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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัย
มหาสารคามเล่มนี้ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพื่อรวบรวมข้อมูล กฎระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ์ ข้อบังคับ 
ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน  รวมถึงแบบฟอร์มเอกสารต่าง ๆ และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง ที่ผู้เขียนยึดถือและใช้
ในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่หลักที่ได้รับมอบหมายและเพื่อให้เพื่อนร่วมงานหรือผู้ที่จะมาปฏิบัติงานแทน
ในต าแหน่งนี้ ได้ทราบข้อมูลและทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานว่าควรท าอะไรก่อน หลัง อย่างไร กับใคร เมื่อใด 
ที่ไหน ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในระดับคณะหน่วยงานสามารถน าแนวปฏิบัติจากคู่มือเล่มนี้ไปใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ออกแบบระบบการบริหารจัดการและการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการของคณะหน่วยงานให้สอดคล้อง
เป็นมาตรฐานเดียวกันกับระดับสว่นกลางของมหาวิทยาลัย ซึ่งหมายถึง กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
เพื่อช่วยลดข้อขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน และเพื่อให้ภารกิจงานบริการวิชาการของทั้งมหาวิทยาลัย
บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลดียิ่งขึ้นต่อไป 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าตามแนวปฏิบัติที่ยึดปฏิบัติตามระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ์  
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทั้งนี้ขั้นตอนปฏิบัติงานอาจมีการเปลี่ยนแปลง เมื่อมีระเบียบ 
ประกาศหลักเกณฑ์ และข้อบังคับฉบับใหม่ ซึ่งผู้เขียนจะมีการปรับปรุงแก้ไข คู่มือปฏิบัติงานในโอกาสต่อไป 
 ขอขอบพระคุณ ศาสตราจารย์ ดร.อนงค์ฤทธิ์ แข็งแรง (รองอธิการบดีฝ่ายนโยบายและแผนงาน)              
และนายนพวิทย์ ศรีเวียงธนาธิป (ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ) ที่ส่งเสริม สนับสนุน 
และให้ความอนุเคราะห์เป็นผู้เชี่ยวชาญให้ค าปรึกษาแนะน าจนท าให้การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ประสบ
ความส าเร็จ  และขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่านที่ให้ค าปรึกษาให้ข้อเสนอแนะ และ
ตรวจสอบความสมบูรณ์ ของคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จนประสบความเรียบร้อย ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่มีหนา้ที่รับผิดชอบงานบริการ
วิชาการของมหาวิทยาลัย และผู้อ่านทุก ๆ ท่าน หากมีข้อมูลผิดพลาดประการใดผู้เขียนขอน้อมรับข้อเสนอแนะ
พร้อมค าแนะน าด้วยความยินดียิ่ง และพร้อมจะปรับปรุงแก้ไขเพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ และจะน า ไปปฏิบัติ
ต่อไป 
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บทที่  1 
 

บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ     
 ตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ที่รัฐบาลก าหนดแนวทางในการ
พัฒนาประเทศในระยะยาวเพ่ือให้ประเทศไทยบรรลุวิสัยทัศน์ “ประเทศไทยมีความมั่นคง มั่งคั่ง ยังยืน 
เป็นประเทศพัฒนาแล้ว ด้วยการพัฒนาตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง” (ส านักงานเลขานุการ
ของคณะกรรมการยุทธศาสตร์ชาติ. 2561 : 4) และแผนอุดมศึกษาระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2561–2580) 
ที่ก าหนดหลักการพ้ืนฐานและแนวคิดในการจัดท าแผนที่มุ่งหวังให้สถาบันอุดมศึกษาเป็นหัวรถจักรใน
การขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ ปฏิรูปการอุดมศึกษาทั้งระบบ และสร้างโอกาสในการเปลี่ยนแปลง
การศึกษาทั้งระบบของประเทศ โดยก าหนดวิสัยทัศน์ คือ “อุดมศึกษาไทยเป็นแหล่งสร้างปัญญาให้
สังคม น าทางไปสู่การเปลี่ยนแปลง สร้างนวัตกรรม ความรู้ งานวิจัย ที่เสนอทางเลือกและแก้ปัญหา เพื่อ
การพัฒนาประเทศ และสร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน” และคณะกรรมการการอุดมศึกษา (กกอ.) 
ได้ก าหนดให้สถาบันอุดมศึกษาเป็นหัวใจส าคัญของการผลิตและพัฒนาก าลังคน สร้างงานวิจัยและ
นวัตกรรมขั้นสูง เป็นแหล่งที่สร้างองค์ความรู้เพ่ือการพัฒนาประเทศ รวมทั้งตามนโยบายของรัฐบาลที่
ต้องการขับเคลื่อนประเทศสู่ Thailand 4.0 ให้หลุดพ้นจากกับดักรายได้ปานกลาง และกับดักของความ
ไม่เท่าเทียมกันของคนในชาติ เพ่ือให้ประเทศมีศักยภาพที่สามารถแข่งขันได้บนเวทีโลก จึงจ าเป็นต้อง
พัฒนาก าลังคน เทคโนโลยี นวัตกรรม รวมทั้งสร้างองค์ความรู้ ให้เกิดความคิดสร้างสรรค์ที่เป็นของ
ประเทศมีอัตลักษณ์ความเป็นไทย บนพ้ืนฐานเศรษฐกิจพอเพียง ดังนั้นบทบาทของสถาบันอุดมศึกษาจึง
เป็นกลไกหนึ่งที่ส าคัญในการผลักดันนโยบายดังกล่าว โดยน าทั้ง 4 พันธกิจ ที่ประกอบด้วย การผลิตและ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ การวิจัยและพัฒนา การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
มาสนับสนุน การจะท าให้  4 พันธกิจ สามารถสนับสนุนการพัฒนาได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 
สถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิรูปตนเองไปพร้อมกับการปฏิรูปประเทศ  โดยแผนอุดมศึกษาระยะยาว 20 ปี 
ได้น าเสนอรูปแบบในการปฏิรูปการอุดมศึกษาเพ่ือก าหนดบทบาทของสถาบันอุดมศึกษาในฐานะ 
Service Provider และส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาในฐานะ Regulator & Facilitator ไว้
อย่างชัดเจน และก าหนดเป้าหมายเชิงหลักการที่สะท้อนให้เห็นเจตนารมย์ เพ่ือให้ระบบอุดมศึกษาเป็น
กลไกส าคัญเพ่ือการพัฒนาประเทศ ประกอบด้วย 1) เป้าหมายด้านคุณภาพ หมายถึง คุณภาพบัณฑิต 
คุณภาพการวิจัยและนวัตกรรม การพัฒนาสู่ความเป็นเลิศระดับโลก 2) เป้าหมายด้านประสิทธิภาพ 
หมายถึง การบริหารแบบมืออาชีพ การบริหารต้นทุนคุณภาพ ประสิทธิภาพการผลิตบัณฑิต                      
ธรรมาภิบาล และประสิทธิภาพการวิจัยและการสร้างนวัตกรรม 3) เป้าหมายด้านความเสมอภาค 
หมายถึง โอกาสและความหลากหลายของผู้รับบริการ กลไกการพัฒนากลุ่มผู้ด้อยโอกาส และการระดม
ทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา และเป้าหมายที่ 4) ซึ่งเป็นเป้าหมายที่สอดคล้องกับงานบริการ
วิชาการ  คือ เป้าหมายด้านการตอบสนองบทบาทที่เปลี่ยนแปลง หมายถึง การปรับตัวของการผลิต
บัณฑิตเข้าสู่ความต้องการที่เหมาะสม การลดช่องว่างทักษะของบัณฑิตกับความต้องการของนายจ้าง 
ความสัมพันธ์กับภาคการผลิตและชุมชน การสร้างงาน การเป็นผู้ประกอบการและการมีงานท า และการ
เปิดโอกาสให้ทุกภาคส่วนสามารถใช้ประโยชน์จากการวิจัยและนวัตกรรม โดยสนับสนุนการถ่ายทอด
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องค์ความรู้และนวัตกรรมอย่างกว้างขวางและครอบคลุมผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคการผลิตเพ่ือ
ขับเคลื่อนชุมชนและสังคมในการพัฒนาประเทศ (ส านักนโยบายและแผนการอุดมศึกษา. 2561 : ก-ค) 

มหาวิทยาลัยมหาสารคามได้ก่อก าเนิดขึ้นมาภายใต้การเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือชุมชน ภายใต้
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย ที่ว่า “พหูน  ปณฺฑิโต ชีเว (ผู้มีปัญญาพึงเป็นอยู่เพ่ือมหาชน)” ซึ่งเป็นที่มาของ
เอกลักษณ์ “การเป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน” และอัตลักษณ์ของนิสิต “นิสิตกับการช่วยเหลือสังคม
และชุมชน” และก าหนดวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย คือ “มหาวิทยาลัยชั้นน าของเอเชีย” (กองแผนงาน 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม. 2563 : 29-30)  มีภารกิจหลักในการด าเนินงาน 5 ภารกิจ คือ การผลิต
บัณฑิต การพัฒนานิสิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ส าหรับ
ภารกิจด้านการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยได้ให้ความส าคัญและได้ด าเนินการมาอย่างต่อเนื่องโดย
ตลอด โดยสนับสนุนให้คณะ/หน่วยงานมีส่วนร่วมในการให้บริการวิชาการและเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ของชุมชนแบบยั่งยืน ในรูปแบบต่าง ๆ ตามความถนัดและความเชี่ยวชาญ โดยบูรณาการกับการเรียน
การสอน การวิจัย และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม โดยประยุกต์ตามโจทย์ที่ชุมชนและท้องถิ่น
ต้องการให้ครอบคลุมและทั่วถึงประชาชนและชุมชนมากที่สุด โดยสนับสนุนทุนโครงการบริการวิชาการ
ที่จะต้องตอบสนองต่อนโยบายและยุทธศาสตร์ของชาติ และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาจังหวัด 
ในการส่งเสริมและสนับสนุนให้ชุมชนเกิดความเข้มแข็งและพ่ึงพาตนเองได้  ด้วยการน าผลงานวิจัย 
นวัตกรรม และเทคโนโลยี ไปฟ้ืนฟูเศรษฐกิจและวางรากฐานการพัฒนาอย่างยั่งยืนให้กับชุมชน โดย
มุ่งเน้นการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีที่มีอยู่เพ่ือการพัฒนาต่อยอดภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนานวัตกรรมที่
สอดคล้องกับความต้องการของภาคการผลิต การเสริมสร้างพ้ืนฐานความคิดแบบวิทยาศาสตร์ให้กั บ
ชุมชน และพัฒนาบุคลากรด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งยกระดับการพัฒนาและใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารที่น าไปสู่เศรษฐกิจและสังคมแห่งการเรียนรู้ ตลอดจนปรับเปลี่ยนการบริหาร
การพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้เป็นไปในเชิงรุก ท าให้ชุมชนเกิดอัตลักษณ์/เอกลักษณ์ท่ีมีความ
โดดเด่นสามารถต่อยอดสู่ความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืนตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและของประเทศ
ต่อไป   

ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้ตระหนักและให้ความส าคัญในการวางระบบกลไกในการบริหารจัดการ
งานบริการวิชาการ จึงจัดให้มีหน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบ คือ กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
ซึ่งอดีตที่ผ่านมามีชื่อเดิมว่า กองส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย เป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
ที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ทบวงมหาวิทยาลัย 
พ.ศ. 2538 โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ 112 ตอนที่ 21 ก เมื่อวันที่ 21 มิถุนายน พ.ศ. 
2538 และได้แบ่งส่วนราชการตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ลงวันที่ 14 มีนาคม พ.ศ.2548 
โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยเป็นผู้บังคับบัญชา และมีผู้อ านวยการกองเป็นผู้บังคับบัญชาฝ่ายปฏิบัติงาน 
โดยมีการแบ่งงานภายใต้สังกัดกองส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย (กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ) 
ออกเป็น 5 กลุ่มงาน คือ 1)กลุ่มงานส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัย 2)กลุ่มงานสารสนเทศและเผยแพร่
การวิจัย 3)กลุ่มงานบริการวิชาการ 4)กลุ่มงานวิจัยเพ่ือพัฒนาธุรกิจ และ 5)กลุ่มงานศูนย์เครื่องมือกลาง
เพ่ือการวิจัย ต่อมาในปี พ.ศ. 2553 สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ประกาศโดยอาศัยอ านาจตาม
ความในมาตรา 14(13) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.  2537 หนังสือทบวง 
มหาวิทยาลัย ที่ ทม 0202/ว12 ลงวันที่ 2 มีนาคม พ.ศ. 2552 และมติสภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ในการประชุมครั้งที่ 11/2552 เมื่อวันที่ 27 พฤศจิกายน พ.ศ. 2552 ได้มีการประกาศแบ่งงานภายใน
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ส านักงานอธิการบดีอีกครั้ง โดยได้ปรับชื่อ “กองส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย” มาเป็น “กองส่งเสริมการ
วิจัยและบริการวิชาการ” และได้แบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น 7 กลุ่มงาน และ 1 งาน ได้แก่ 1) กลุ่ม
งานส่งเสริมการวิจัย 2) กลุ่มงานส่งเสริมการบริการวิชาการ 3) กลุ่มงานส่งเสริมการท านุบ ารุง
ศิลปะวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 4) กลุ่มงานเผยแพร่สารสนเทศการวิจัยและบริการวิชาการ                  
5) กลุ่มงานส่งเสริมความร่วมมือกับภาคอุตสาหกรรม 6) กลุ่มงานฟาร์มมหาวิทยาลัยมหาสารคาม                 
7) กลุ่มงานศูนย์ความเป็นเลิศทางนวัตกรรมไหม  และ 8) งานบริหารทั่วไป (กองส่งเสริมการวิจัยและ
บริการวิชาการ. 2558 : 9-10)   

กลุ่มงานส่งเสริมการบริการวิชาการ ท าหน้าที่สนับสนุนและส่งเสริมงานบริการวิชาการ ให้
เป็นไปตามระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ์ และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบหลักตามกรอบภาระงานในกลุ่มงาน คือ 1) งานสนับสนุนทุนโครงการบริการวิชาการจากเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย 2) งานส่งเสริมการขอรับทุนโครงการบริการวิชาการจากแหล่งทุนภายนอก                
3) งานพัฒนาศักยภาพนักบริการวิชาการ โดยการจัดอบรม จัดสัมมนา จัดประชุม และจัดกิจกรรมอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 4) งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ผลงานบริการวิชาการ นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนามหาวิทยาลัยให้บรรลุตามเกณฑ์ตัวชี้วัดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชการ 
อาทิเช่น เกณฑ์ ค ารับรองการปฏิบัติราชการ (กพร.) เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็น
เลิศ (EdPEx) และเกณฑ์การพัฒนามหาวิทยาลัยเพื่อส่งเสริมการพัฒนาที่ยั่งยืนฯ (SDGs) เป็นต้น 

งานจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ถือเป็น
หนึ่งในภาระงานหลักที่มีความส าคัญที่จะช่วยให้มหาวิทยาลัยขับเคลื่อนงานบริการวิชาการให้บรรลุ
เป้าหมายตามเกณฑ์ต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ ซึ่งการจะให้งานประสบผลส าเร็จได้นั้น ในระดับ
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ซึ่งหมายถึง กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ จ าเป็นจะต้องมีระบบ
กลไกและข้ันตอนในการบริหารจัดการงานที่ชัดเจน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจะต้องทราบรายละเอียด และ
เข้าใจในระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และขั้นตอนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง สอดคล้องกับทิศทางและนโยบายในการพัฒนามหาวิทยาลัย เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและ
หลัง และควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพ่ือให้ได้งานที่มีคุณภาพตามก าหนด รวมทั้งต้องเป็น
สื่อกลางในการประสานความร่วมมือกับระดับคณะหน่วยงานในการผลักดันและส่งเสริมให้เกิด
กระบวนการพัฒนาระบบและบูรณาการการท างานบริการวิชาการร่วมกัน เพราะการท างานทุกขั้นตอน
มีการเชื่อมโยงกันตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดท้าย หากผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ความเข้าใจ ไม่มี
ความแม่นย า และไม่มีความละเอียดรอบคอบ ก็จะส่งผลให้การท างานผิดพลาดและการขับเคลื่อน
ภารกิจงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยก็จะล่าช้าไม่บรรลุตามเป้ าหมายตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดไว้ 

ผู้เขียนในฐานะผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานการจัดสรรทุนโครงการบริการ
วิชาการ จากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ได้ตระหนักถึงความส าคัญในการปฏิบัติงานให้มี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ 
จากงบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม” ขึ้น โดยมีความมุ่งหวังที่จะช่วยเสริมสร้างความ
มั่นใจในการท างานให้กับผู้ปฏิบัติงาน และหากมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน บุคลากรผู้มาท างานแทน
สามารถท างานแทนได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว ไม่เกิดความสับสน รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานใน
ระดับคณะหน่วยงานสามารถน าแนวปฏิบัติงานจากคู่มือฉบับนี้ไปใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการออกแบบ
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ระบบงานและปรับปรุงงานในการสนับสนุนงานบริการวิชาการของคณะหน่วยงานให้สอดคล้องเป็น
มาตรฐานเดียวกันกับระดับส่วนกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือช่วยลดข้อขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการท างาน 
และเพ่ือให้ภารกิจงานบริการวิชาการของทั้งมหาวิทยาลัยบรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลดียิ่งขึ้นต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ   
 1. เพ่ือรวบรวมข้อมูล กฎระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน 
และแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ผู้เขียนยึดถือและใช้ในการปฏิบัติงาน 
 2. เพ่ือเป็นข้อมูลพื้นฐานซึ่งจะช่วยลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปรับปรุงงานหรือออกแบบ
งานใหม่ให้ง่ายยิ่งข้ึน  
 3. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติหน้าที่แทนกันได ้
 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ   
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้  ผู้ เขียนคู่มือได้ก าหนดขอบเขตตามภาระงานที่ได้
รับผิดชอบ คือ การจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ซ่ึงมีขั้นตอนการด าเนินงาน 4 ขั้นตอน ตั้งแต่ 1) การจัดท าหลักเกณฑ์และการประกาศ
เปิดรับข้อเสนอโครงการ 2) การพิจารณาข้อเสนอโครงการ 3) การอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และ
การเบิกจ่ายทุน และ 4) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
 
ค ำจ ำกัดควำม   
 1. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 2. กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ หมายถึง กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 3. คณะหน่วยงาน หมายถึง คณะ สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ
ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และตามที่สภามหาวิทยาลัยประกาศจัดตั้ง 
 4. คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  
 5. คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 6. คู่มือปฏิบัติงาน หมายถึง คู่มือการปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จาก
งบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 7. ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการ 
 8. การบริการวิชาการ หมายถึง การน าความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม ผลงานวิจัยหรือผลงาน
ทางวิชาการของมหาวิทยาลัยไปให้บริการให้แก่ ประชาชน ชุมชน ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย องค์การ รัฐวิสาหกิจ เอกชน หรือ หน่วยงานใดในประเทศหรือต่างประเทศ 
 9. งานบริการวิชาการ หมายถึง กิจกรรมโครงการที่จัดขึ้นเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนงานการ
บริการวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ 
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 10. โครงการ หมายถึง โครงการบริการวิชาการที่ได้รับทุนอุดหนุนจากงบประมาณเงินรายได้ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือการน าความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรม ผลงานวิจัยหรือผลงานทางวิชาการ
ของมหาวิทยาลัยไปให้บริการให้แก่ประชาชน ชุมชน ส่วนราชการ หรือหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย องค์การ รัฐวิสาหกิจ เอกชน หรือ หน่วยงานใดในประเทศหรือต่างประเทศ ซึ่งจัดสรรทุน
ผา่นกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 11. ระบบกลไก หมายถึง กระบวนการท างาน และขั้นตอนการด าเนินงานต่าง  ๆ ที่
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการหรือคณะกรรมการบริหารงาน
บริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ก าหนดขึ้นเพ่ือให้เกิดความสัมพันธ์และเชื่อมโยงกันระหว่าง
บุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ์ มาตรการ แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่าง ๆ เป็นกลไกให้การด าเนินงาน
บริการวิชาการบรรลุเป้าหมายตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 12. การจัดสรรทุน หมายถึง การให้ทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ ด้วยงบประมาณเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ในบทที่  2 นี้  จะกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน                        
การจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณเงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่งผู้เขียน
มีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ โดยมีหัวข้อที่ส าคัญเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  1.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
  2.  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
  3.  โครงสร้างการบริหารจัดการ   
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   

ผู้เขียนมีต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เรื่อง การจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และ
จัดต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญของทุกส่วนราชการเข้าประเภทต าแหน่ง สายงาน และระดับ 
ต าแหน่ง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมครั้งที่ 1 ดังนี้ (ส านักงานคณะกรรมการ 
ข้าราชการพลเรือน, 2552) 

1. บทบาทหน้าที่ตามช่ือต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
หน้าที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติ งานในฐานะผู้ปฏิบัติ งานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้

ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1) ด้านการปฏิบัติการ  

(1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน
ด้านวิชาการศึกษาและท่ีเกี่ยวข้อง  

(2) ศึกษา วิเคราะห์วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย  แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนา
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  

(3) จัดท าแผนงานโครงการต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
(4) ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุง                 

ให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
(5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและ 

มาตรฐาน 
(6) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์

วิจัยเพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา  
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2) ด้านการวางแผน  
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3) ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน            
ที่เก่ียวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4) ด้านการบริการ  
(1) ให้บริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 

และแหล่งเรียนรู้เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ  แก่ประชาชนอย่าง
ทั่วถึง  

(2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน า ปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา บุคลากร คณาจารย์ คณะ และชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือ                      
ให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวก  

(3) ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการระดับชาติหรือระดับนานาชาติ จัดประชุม
อบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา แนะแนวการศึกษา และวิชาชีพ  เพ่ือส่งเสริม
ความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับ บุคคลทั่วไป  

(4) เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์เขียนบทความ จัดท าวารสาร            
สื่ออิเล็กทรอนิกส์เอกสารต่าง ๆ หรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ เพ่ือสงเสริมใหความรู้ ทางการศึกษา 
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพอยางทั่วถึงและทันสมัยอยูเสมอ  

(5) จัดท าข้อมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการ ระเบียบ 
ปฏิบัติตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษาและวิชาชีพแก่บุคคลหรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้บุคคลหรือหน่วยงานมีข้อมูลและความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์ประกอบ              
การตัดสินใจ  

(6) ให้บริการโดยการเป็นวิทยากรให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการท าบทนิพนธ์ และ         
การเผยแพร่ผลงานบทนิพนธ์เพ่ือประกอบการส าเร็จการศึกษาของนิสิตระดับบัณฑิตศึกษาให้แก่  นิสิต 
อาจารย์ระดับบัณฑิตศึกษา 

 
2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน  
 หน้าที่ความรับผิดชอบ : ตามค าสั่งกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2568 นางวัชญา อ่อนนางใย ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ สังกัด           
กลุ่มงานส่งเสริมการบริการวิชาการ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า
กลุ่มงานส่งเสริมการบริการวิชาการ และเป็นผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถ             
ทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน าตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยภาระงานตามค าสั่ง ดังนี้ 
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1) งานหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการบริการวิชาการ 
2) งานส่งเสริมและสนับสนุนงานบริการวิชาการ (แหล่งทุนภายใน) 

(1) งานจัดสรรทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย 
(2) งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 

3) งานส่งเสริมและสนับสนุนงานบริการวิชาการ (แหล่งทุนภายนอก)  
(1) งานส่งเสริมการขอทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ จากแหล่งทุนภายนอก 

4) งานก ากับดูแลและติดตามงานบริการวิชาการ 
(1) งานลงพ้ืนที่เพ่ือส ารวจปัญหาและความต้องการของชุมชนเป้าหมายงาน  และ

ติดตามประเมินผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ ทั้งแหล่งทุนภายในและแหล่งทุนภายนอก 
(2) งานขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพด้วยเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการ 

ที่เป็นเลิศ (EdPEx) ด้านบริการวิชาการ ระดับสถาบัน 
(3) งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ (ด้านบริการวิชาการ) ทั้งระดับหน่วยงานและ

ระดับสถาบัน 
5) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(1) งานบริหารงบประมาณและบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการ 
(2) งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณและบริหารจัดการงานด้านบริการวิชาการ 
(3) งานจัดท าแผน ระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับงานบริการวิชาการ 
(4) งานวิเคราะห์และสรุปข้อมูลด้านบริการวิชาการ 
(5) งานคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับการแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน 
(6) งานอ่ืน ๆ 

 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ผู้ปฏิบัติงานจะกล่าวถึงลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ได้รับมอบหมายให้
ท าหน้าที่รับผิดชอบเฉพาะ “การจัดสรรทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัย” ซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1.  ด้านปฏิบัติงาน  

1) จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือรับนโยบาย กรอบประเด็น เงื่อนไขและหลักเกณฑ์การจัดสรร
ทุนโครงการบริการวิชาการ ประจ าปี 

2) จัดประชุมคณะอนุกรรมการเพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติ และก าหนดระบบกลไกในการ
พิจารณาจัดสรรทุน 

3) จัดท าประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนและแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการที่ใช้ในการยื่น
ขอรับการสนับสนุนทุนโครงการบริการวิชาการ เสนอผู้บริหารที่มีอ านาจลงนามในประกาศ 

4) ประกาศการเปิดรับข้อเสนอโครงการผ่านช่องทางงานสารบรรณและสื่อเผยแพร่ต่าง ๆ เช่น 
เว็บไซด์ เพจประชาสัมพันธ์ และสื่อโซเซียลมีเดียอื่น ๆ ของหน่วยงาน เป็นต้น 

5) รวบรวม ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลรายละเอียดข้อเสนอโครงการที่ยื่นขอรับทุนใน
ฐานข้อมูลที่จัดท าขึ้น 
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6) จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาประเมินข้อเสนอโครงการเบื้องต้น 
7) จัดส่งข้อเสนอโครงการที่ผ่านการประเมินเบื้องต้นส่งให้คณะอนุกรรมการเพ่ืออ่านและ

ประเมินคุณภาพของข้อเสนอโครงการ 
8) จัดประชุมคณะอนุกรรมการและเชิญผู้ขอรับทุนที่ยื่นข้อเสนอโครงการเข้าร่วมประชุมเพ่ือ

น าเสนอและพัฒนาข้อเสนอโครงการร่วมกับคณะอนุกรรมการ 
9) จัดเตรียมวาระและเอกสารประกอบการประชุมและ/หรือการจัดเวทีน าเสนอข้อเสนอ

โครงการเพื่อให้ผู้ขอรับทุนเสนอต่อคณะกรรมการ 
10) จดบันทึกการประชุม/ข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการ และจัดส่งข้อเสนอแนะ           

ส่งให้ผู้ขอรับทุนปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการ 
11) จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาเห็นชอบผลการจัดสรรทุน 
12) จัดท าประกาศผลการพิจารณาสนับสนุนทุนโครงการบริการวิชาการ ประจ าปี 
13) แจ้งผลการพิจารณาจัดสรรทุนไปยังผู้ได้รับทุน และประชาสัมพันธ์ต่อสาธารณชนผ่าน

ช่องทางงานสารบรรณและสื่อเผยแพร่ต่าง ๆ เช่น เว็บไซด์ เพจประชาสัมพันธ์และสื่อโซเซียลมีเดียอ่ืน ๆ 
ของหน่วยงาน เป็นต้น 

14) รวบรวม ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสารการท าสัญญารับทุน 
15) ประสานและจัดท าเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดยเสนอผู้บริหาร             

ลงนามเพื่ออนุมัติโครงการ และลงนามในสัญญารับทุน 
16) ส่งกลับเอกสารคู่สัญญาการรับทุนให้กับผู้รับทุนเพ่ือจัดเก็บ 1 ชุด 
17) จัดเก็บเอกสารคู่สัญญาการรับทุนและจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ                 

ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และสัญญาการให้ทุน และถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
18) จัดประชุมเพ่ือปฐมนิเทศชี้แจงข้อก าหนด หลักเกณฑ์ และเงื่อนไข ในการด าเนินงาน

โครงการบริการวิชาการต่อผู้ได้รับทุน 
19) ลงพ้ืนที่ติดตามประเมินผลการด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการตามแผนงานโครงการ                 

ที่ได้รับทุน 
20) จัดท าหนังสือติดตามการรายงานผลการด าเนินงานและปิดโครงการตามสัญญาการรับทุน 

และสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณต่อมหาวิทยาลัย 
21) วิ เคราะห์  สรุปผลการด าเนินงาน และรายงานต่อผู้ บั งคับบัญชา ผู้ บริหารหรือ

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
2.  ด้านการวางแผน  

1) ร่วมออกแบบ ก าหนดแผนงาน ระบบกลไก และแนวทางปฏิบัติงานในการจัดสรร
ทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ เพ่ือให้การจัดสรรทุนเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์              
ทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

2) จัดประชุมคณะกรรมการอย่างต่อเนื่ อง เพ่ือหารือ วางแผน และก ากับติดตามผลการ
ด าเนินงานอย่างต่อเนื่องเป็นประจ า 

3.  ด้านการประสานงาน  
1) ติดต่อประสานงานคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการในการเข้าร่วมการประชุม และการ

เข้าร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ที่ก าหนดจัดขึ้น 
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2) ติดต่อประสานงานให้ผู้ขอรับทุนและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือเข้าร่วมการประชุม/เวทีน าเสนอ
ข้อเสนอโครงการ/เวทีพัฒนาข้อเสนอโครงการ/เวทีน าเสนอผลการด าเนินงานโครงการกิจกรรม  และ
งานกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่ก าหนดจัดขึ้น 

3) ติดต่อประสานงานให้ผู้ได้รับทุนด าเนินกิจกรรมโครงการตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและ
ด าเนินงานตามแผนปฏิทินการท างานโครงการให้แล้วเสร็จตามสัญญาการรับทุน 

4) ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่การเงิน และกองคลังและพัสดุ เพ่ือให้การเบิกจ่า ย
งบประมาณเป็นไปตามสัญญา หลักเกณฑ์ และระเบียบของมหาวิทยาลัย 

5) ติดต่อประสานงานกับคณะหน่วยงานเกี่ยวกับข้อมูลการด าเนินงานกิจกรรมโครงการและ
การรรายงานผลการด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัย 

4.  ด้านการบริการ  
1) ให้บริการคณะกรรมการ และอาจารย์ นักวิจัย บุคลากรผู้ขอรับทุน/ผู้ได้รับทุนเกี่ยวกับ

ข้อมูล เอกสารโครงการ และความสะดวกในการจัดประชุมและจัดกิจกรรมต่าง ๆ   
2) ให้บริการข้อมูลข่าวสาร ค าแนะน า ค าชี้แจง ให้กับคณะ/หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้องในการ

จัดสรรทุนของมหาวิทยาลัย 
 
โครงสร้างการบริหารจัดการ   

กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ แบ่งกลุ่มงานภายในออกเป็น 7 กลุ่มงาน และ 1 งาน 
ได้แก่ 1) กลุ่มงานส่งเสริมการวิจัย 2) กลุ่มงานส่งเสริมการบริการวิชาการ 3) กลุ่มงานส่งเสริมการท านุ
บ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 4) กลุ่มงานเผยแพร่สารสนเทศการวิจัยและบริการวิชาการ 
5) กลุ่มงานส่งเสริมความร่วมมือกับภาคอุตสาหกรรม 6) กลุ่มงานฟาร์มมหาวิทยาลัยมหาสารคาม                    
7) กลุ่มงานศูนย์ความเป็นเลิศทางนวัตกรรมไหม  และ 8) งานบริหารทั่วไป 

ผู้เขียน นางวัชญา อ่อนนางใย ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ สังกัดกลุ่มงานส่งเสริม
การบริการวิชาการ มีการบริหารจัดการภายใต้โครงสร้างองค์กร โครงสร้างการบริหาร และโครงสร้าง
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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มหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

ส านักงานอธิการบด ี

กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ  

งานบริหาร
ทั่วไป  

กลุ่มงานฟาร์ม
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม  

กลุ่มงานความร่วมมือกับ
ภาคอุตสาหกรรม  

กลุ่มงานศูนย์ความเป็น
เลิศทางนวัตกรรมไหม  

กลุ่มงานส่งเสรมิ
การวิจัย  

กลุ่มงานส่งเสรมิการท านุบ ารุงศิลปะ 
วัฒนธรรมและภมูิปัญญาท้องถิ่น  

กลุ่มงานส่งเสรมิการ
บริการวิชาการ  

กลุ่มงานสารสนเทศการ
วิจัยและบริการวิชาการ 

1. โครงสร้างกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 1  แสดงโครงสร้างกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
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2.  โครงสร้างการบริหารกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 2  แสดงโครงสรา้งการบริหารกองส่งเสริมการวจิัยและบริการวชิาการ 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานวิจัยและบริการวิชาการ  

ผู้อ านวยการกองส่งเสรมิการวิจัยและบริการวิชาการ  

ผู้ช่วยอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานวจิัยและบริการวิชาการ 

หัวหน้ากลุ่มงานฟาร์ม
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
1.งานปศุสัตว ์
2.งานพืช 
3.งานอาคารสถานท่ีและภูมิทัศน ์
4.งานซ่อมบ ารุงเครื่องจักรกล
การเกษตร 
 

หัวหน้ากลุ่มงานความร่วมมือ
กับภาคอุตสาหกรรม 
1.งานบ่มเพาะธุรกิจ 
วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และ
นวัตกรรม 
2.งานออกแบบบรรจุภณัฑ์/
พัฒนาเว็บไซด ์
3.งานฐานข้อมูลโครงสร้าง
พื้นฐานด้านวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี (STDB) 
4.งานพัฒนาขีดความสามารถ
ทางเทคโนโลยีและวิจยัของ
ภาคเอกชนในพ้ืนท่ี  (IRTC) 
5.งานบริหารจัดการทรัพยส์ิน
ทางปัญญา 
 

หัวหน้ากลุ่มงานศนูย์ความ
เป็นเลิศทางนวัตกรรมไหม 
1.งานแปลงหม่อน 
2.งานเลี้ยงไหมและสาวไหม 
3.งานวิจัยและพัฒนา 
4.งานวิจัยและพัฒนา
เครื่องส าอาง 
5.งานการตลาดและ
ประชาสมัพันธ์ 
6.งานฝ่ายทอผ้า 
 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
1.งานธุรการ 
2.งานการเงินและบญัชี 
3.งานพัสดุ 
4.งานบุคคล 
5.งานแผนและงบประมาณ 
 

หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการวิจัย  
1.งานบริหารจัดการทุนวิจัย 
(งบประมาณมหาวิทยาลัย) 
2.งานบริหารจัดการทุนวิจัย 
(งบประมาณภายนอก
มหาวิทยาลยั) 
3.งานงบประมาณเงินกองทุน 
4.งานจริยธรรมในคน 
5.งานจริยธรรมในสัตว ์
6.งานความปลอดภยัทางชีวภาพ 
 
 

หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการ
ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม
และภูมปิัญญาท้องถิ่น  
1.งานบริหารจัดการทุนท านุ
บ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 
(งบประมาณมหาวิทยาลัย) 
2.งานบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 
3.งานจัดรูปแบบวารสาร/สื่อ
ประชาสมัพันธ์ 

หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการ
บริการวิชาการ  
1.งานบริหารจัดการทุน
บริการวิชาการ (งบประมาณ
มหาวิทยาลยั) 
2.งานบริหารจัดการทุน
บริการวิชาการ (งบประมาณ
ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
3.งานเครือข่ายแหล่งทุน
ภายนอก 
4.งานศูนย์เคร่ืองมือกลาง 
 

หัวหน้ากลุ่มงานสารสนเทศ
การวิจัยและบริการวิชาการ  
1.งานวารสารมหาวิทยาลัย 
2.งานพัฒนาเว็บไซด์หน่วยงาน 
3.งานบ ารุงรักษา ซ่อมแซม 
ระบบเครือข่าย 
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3. โครงสร้างการปฏิบัติงานกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายนพวิทย์ ศรีเวียงธนาธิป 
ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบ 3  แสดงโครงสรา้งการปฏบิัติงานกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ 

รองศาสตราจารย์ ดร.ประยุกต์ ศรีวิไล 
อธิการบดี 

ศาสตราจารย์ ดร.ไพโรจน์ ประมวล 
รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและพัฒนานวัตกรรม  

นางนริศรา ปัจฉิม 
หัวหน้ากลุ่มงานฟาร์ม 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

รศ.ดร.เกียรติศักดิ์ ศรีประทีป
ผู้จัดการศูนย์ความร่วมมือกับ

ภาคอุตสาหกรรม 
 
  
 

นายภานุวรรณ  จันหาญ 
หัวหน้ากลุ่มงานศนูย์ความ
เป็นเลิศทางนวัตกรรมไหม 

นางสาวอรอนงค์ แซ่ตั้ง 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

 
 

นางสาวปรมาภรณ์  บุตรมารศร ี
หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริม 

การวิจัย 

นางสาวเมษา ค าโคกสี 
หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมการ
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
และภูมปิัญญาท้องถิ่น 

นางวัชญา อ่อนนางใย 
หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริม

การบริการวิชาการ 
 

นางจิรารัตน์ ภูสีฤทธิ ์
หัวหน้ากลุ่มงานสารสนเทศ
การวิจัยและบริการวิชาการ 

อาจารย์ ดร.ฤทธิไกร ไชยงาม 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการและพัฒนาที่ย่ังยืน 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.จักรพงษ์ ชายคง 
ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายพัฒนาระบบและบริหารจัดการฟาร์ม 
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4.  โครงสร้างการปฏิบัติงานของบุคลากรกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายนพวิทย์ ศรีเวียงธนาธิป 
ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ 

 

ภาพประกอบ 4  โครงสร้างการปฏิบัติงานของบุคลากรกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ 

กลุ่มงานกลุม่งานส่งเสริม
การวิจัย 
นส.ปรมาภรณ์  บุตรมารศรี 
นส.วราภรณ์  ตาลแจ่ม 
นส.สุมินทร์ญามาศ  ทิพย์วงศา 
นส.ปวิตรา  สินเทาว์ 
นส.จรัญญา  ทุงจันทร์ 
นส.วนิดา  อุทาพันธ์ 
นส.อมรรัตน์  บุญเยี่ยม 
นส.ชนิดา  ทับสมบัติ 
นส.ชุติรัตน์  ธาตุดี 
นส.ประภาศิริ  ศรีสารคาม 
นายศิรวิทย์  ลครมุล 
นายณัฐดนัย  สอนวงษ์แก้ว 
 

กลุ่มงานส่งเสริมการท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรมและ
ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
นส.เมษา  ค าโคกสี 
นส.นวพร  เสนาราษฎร์ 
นายปรีชา  ศรีบุญเศษ 
 

กลุ่มงานส่งเสริมการบริการ 
นางวัชญา  อ่อนนางใย 
นายสถาพร  กินณรินทร์ 
นายเดชฤทธิ์  ฤทธ์ิโคตร 
นายอภิสิทธ์ิ  เมืองโคตร 
ว่าท่ี รต.หญิงอมรรัตน์ เลขกลาง 
งานศูนยเ์คร่ืองมือกลาง 
นส.ชนากาญท์  ปะเภระตา 
นส.รุ่งทิพย์  มาดี 

กลุ่มงานสารสนเทศการ
วิจัยและบริการวิชาการ   
นางจิรารัตน์  ภูสีฤทธิ์ 
นส.พัตร์วิไล  จันทร์ลอย 
นายอิศรา  แซ่อึ่ง 
 

กลุ่มงานฟาร์ม มมส 
นางนริศรา  ปัจฉิม 
นส.กัญญารัตน์ กัลธิยา 
นส.พุทธา สีสุมา 
นส.บุหลัน หงษ์ใหญ่ 
นส.ลินดา เสริมศรี 
นางโจม  แก่นแก้ว 
นายพันกร ปีนะกาพัง 
นายนครินทร์ สุดสนธิ์ 
นายเสกสรร ใชยสังกา 
นายพูลศักดิ์  แก้วเฮ้า 
นายสมบูรณ์ บุญหล้า 
นายเสกสรรค์  แสนเสียงอ่อน 
นายจรูญศักดิ์   กานุมาร 
นายทองใบ  อันทะศรี 
นายไพฑูรย์  แก่นแก้ว 
นายทอง  รัตนพร 
นายพรชัย เรียนพิษ 
นายศุภรัตน์ สมสุวรรณ 
นายกิตติ จันทะรัตน์ 
นายจ าเนียร สีสุมา 
นายยงยุทธ ไชยศรี 
นายปรีดา โพธ์ิขี 
นายศรายุทธ ศรีสุข 

กลุ่มงานความร่วมมือกับ
ภาคอุตสาหกรรม 
รศ.ดร.เกียรติศักดิ์  ศรีประทีป 
นายวีรศักดิ์  แก้วเข้ม 
นายศิริโรจน์ เทียมปโยธร 
นายวสิษฐ์ ไชยค าม่ิง 
นางอรัญญา อาจหาญ 
นส.อาทิตยา โพนทอง 
นส.แพรวนภา เวชบรรพต 
นส.วิภาวรรณ ไตรพิพัฒศ์ 
นส.พิมธิดา นาทุ่งนวล 
นส.วิชุดา จิตธิมล 
นส.ชมภูพรรณ สมัปปิโต 
นส.รัตน์สุดา งามเสริฐ 
นส.นฤมล วงหาแทน 
นส.วันวิสาข์ บุญกล้า 
นส.รัชนีกร ค าภูกุล 
  
 

กลุ่มงานศนูย์ความเป็นเลิศ
ทางนวัตกรรมไหม 
นายภานุวรรณ  จันหาญ 
ดร.จิราภา  บุติมาลย์ 
นส.จิตตรา  สาริกา 
นส.สุพัตรา บุตราช 
นส.สุชาดา  ภูผาพลอย 
นางจริยาภรณ์  วิศรีสิทธิ์ 
นางดวงมณี  ไชยมหา 
นางสั้น  อันทะราศรี 
นายสุวัฒน์ พรมมา 
นายเกรียงศักดิ์  แพงจันทร์ 
นายโกศล  เนียรวิฑูรย์ 
นายอนุรักษ์  กุศลชู 
นายกฤษฎา  ประยงค์ 
นายวุฒิชัย  ภูผา 
นายประดิษฐ  วงษ์ช่าง 
นายพิเดช  วงษ์ราชา 
นายณัฐนันท์  งามมี 

งานบริหารทั่วไป 
นส.อรอนงค์  แซ่ตั้ง 
นส.ศศิกาญจน์  ธีระนาวิน 
นส.พัชรนันท์  ศรีจันทร์ 
นส.พัชรินทร์  พิมิตร 
นส.ประภาพร  แสนเมือง 
นส.เยาวภา  ศรีอาราม 
นางสมพร  เหล่านุกูล 
นายปัญญาวัฒน์  อาษาภา 
 
 
 



บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 
 ในบทที่ 3 ผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงาน “การจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณ             
เงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม” ผู้เขียนได้ก าหนดหัวข้อการน าเสนอตามโครงร่างการเขียนคู่มือ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
2. วิธีการปฏิบัติงาน  
3. สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
4. แนวคิดท่ีเกี่ยวข้อง  

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

ตามที่ มหาวิทยาลัยได้ก่อก าเนิดขึ้นภายใต้การเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือชุมชน ภายใต้ปรัชญาของ
มหาวิทยาลัย ที่ว่า “พหูน  ปณฺฑิโต ชีเว (ผู้มีปัญญาพึงเป็นอยู่เพ่ือมหาชน)” ซึ่งเป็นที่มาของเอกลักษณ์ 
“การเป็นที่พ่ึงของสังคมและชุมชน” และอัตลักษณ์ของนิสิต “นิสิตกับการช่วยเหลือสังคมและชุมชน” 
และก าหนดวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย คือ “มหาวิทยาลัยชั้นน าของเอเชีย” (แผนพัฒนาการศึกษา
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฉบับที่  12 พ.ศ. 2560 - 2564, ฉบับปรับปรุงกันยายน 2563 และ 
แผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฉบับที่ 13 พ.ศ. 2565 - 2569) ได้ก าหนดภารกิจหลัก
ในการด าเนินงาน 5 ภารกิจ คือ การผลิตบัณฑิต การพัฒนานิสิต การวิจัย การบริการวิชาการ และการ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  และในแผนพัฒนาการศึกษามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ฉบับที่ 13 พ.ศ. 
2565 – 2569  ฉบับปรับปรุงกันยายน 2565 ได้ก าหนดให้มีพันธกิจในการด าเนินงาน 5 พันธกิจ คือ 
การจัดการเรียนการสอน การพัฒนางานวิจัย การบริการวิชาการ การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม และ
การบริหารจัดการ ส าหรับพันธกิจด้านการบริการวิชาการเพ่ือให้เชื่อมโยงสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
ชาติและแผนอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยจึงได้มีการสนับสนุนให้ทุกคณะหน่วยงานด าเนินงานโครงการ
บริการวิชาการมาอย่างต่อเนื่อง และเพ่ือให้การบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเกิดประสิทธิภาพสูงสุด และมีความเหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน จึงได้มีการจัดท าระเบียบ  
ยกเลิก ปรับปรุง แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบริการทาง
วิชาการ อย่างต่อเนื่องมาโดยตลอดตามล าดับ ดังนี้ 

1) ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2539  
2) ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
3) ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  
4) ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2563  
5) ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565  
6) ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2566 
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ทั้งนี้  ผู้เขียนต้องศึกษาและต้องปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบ ประกาศหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด ซึ่งปัจจุบันอยู่ระหว่างการบังคับใช้  “ระเบียบมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2566” ดังนั้น ผู้เขียนจึงขอกล่าวถึง
เฉพาะระเบียบและประกาศหลักเกณฑ์ทีบังคับใช้ ในปี พ.ศ. 2566 เป็นต้นไป ดังนี้  

 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบริการทางวิชาการ พ.ศ. 2566  
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 14(2) และ (11) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

พ.ศ. 2537 สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในคราวประชุมครั้งที่ 9/2566 เมื่อวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 
2566 มหาวิทยาลัยได้ก าหนดลักษณะ หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ข้อบังคับเก่ียวกับการบริการวิชาการ ไว้ดังนี้ 

1)  ลักษณะการบริการวิชาการ ต้องมีขอบเขตลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 
(1)  การฝึกอบรม สัมมนา อภิปราย บรรยาย หลักสูตรระยะสั้น หรือท่ีเรียกชื่อเป็นอย่าง

อ่ืนในรูปแบบของโครงการที่มีระยะเวลาให้บริการที่ชัดเจน  
(2)  การค้นคว้า และส ารวจ  
(3)  การวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ และการแปล 
(4)  การวางแผน วางระบบงาน ออกแบบและประดิษฐ์  
(5)  การให้ค าปรึกษาทางวิชาการ  
(6)  การให้บริการเทคนิคและวิชาชีพ 
(7)  การบริการเก่ียวกับสุขภาพ 
(8)  การจัดการแสดง การจัดกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ  
(9)  การให้บริการนวัตกรรม และผลิตภัณฑ์ที่เกิดจากการพัฒนาของหน่วยงาน 
(10)  การบริการวิชาการด้านท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
(11)  การบริการวิชาการอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการก าหนด 

2)  เงินและหรือทรัพย์สินที่น ามาใช้ในการจัดการงานบริการวิชาการ อาจได้มาจาก 
(1)  เงินและหรือทรัพย์สินที่เรียกเก็บจากผู้รับบริการวิชาการ 
(2)  เงินทุนหรือทรัพย์สินที่ได้รับเพื่อสนับสนุนเป็นค่าใช้จ่ายในการให้บริการวิชาการ  
(3)  เงินรายได้จากการจัดกิจกรรมเพ่ือหารายได้ส าหรับใช้ในการให้บริการวิชาการ  
(4)  เงินที่มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานจัดสรรให้เป็นค่าใช้จ่ายในการให้บริการวิชาการ 

ดังนั้น หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณ             
เงินรายได้ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะต้องสอดคล้องกับลักษณะการบริการวิชาการข้างต้น ส่วนเงิน
และหรือทรัพย์สินที่น ามาใช้ในการจัดการงานบริการวิชาการในคู่มือนี้จะสอดคล้องกับข้อ (4) คือ เงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัยที่กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการเสนอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ไว้ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือน ามาจัดสรรทุนเป็นเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการให้กับอาจารย์ นักวิจัย 
และบุคลากรในการด าเนินงานการบริการวิชาการให้กับชุมชนและสังคมต่อไป  

3)  การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 
  การก าหนดนโยบายในการจัดสรรทุนเป็นอ านาจและหน้าที่ของคณะกรรมการ ซึ่งอาศัย
อ านาจตามมาตรา 20(1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ประกอบกับความในข้อ 5 ของระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบริการวิชาการ 
พ.ศ. 2566 ได้ก าหนดให้อธิการบดีแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการขึ้นคณะหนึ่ง เพ่ือ             
ท าหน้าที่และมีอ านาจ ดังนี้ 

(1) ก าหนดนโยบาย แนวปฏิบัติเพื่อส่งเสริม สนับสนุนงานบริการวิชาการตามยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ 

(2) พิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการที่ขอรับทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการของ
มหาวิทยาลัย 

(3) พิจารณาออกประกาศที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบริการวิชาการ โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย  

(4) แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 
(5) หน้าที่อ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย 

โดยการแต่งตั้งคณะกรรมการ ต้องมอีงค์ประกอบดังนี้ 
(1) อธิการบดีเป็นประธาน 
(2) รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย จ านวน 1 คน เป็นรองประธานกรรมการ 
(3) ผู้ช่วยอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย จ านวน 1 คน เป็นกรรมการ 
(4) คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการศูนย์ จ านวนไม่เกิน 3 คน 

เป็นกรรมการ 
(5) ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ความช านาญ มีประสบการณ์ท างานบริการ

วิชาการ จ านวน 2 คน เป็นกรรมการ 
(6) ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
(7) เจ้าหน้าที่กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ จ านวนไม่เกิน 2 คน เป็น

ผู้ช่วยเลขานุการ 
การได้มาของกรรมการตามข้อ (4) และข้อ (5) ให้อธิการบดีแต่งตั้งและมีวาระด ารงต าแหน่ง 

2 ปี แต่อาจได้รับแต่งตั้งใหม่อีกได้ 
ให้กรรมการตามวรรคหนึ่ง พ้นจากต าแหน่ง เมื่อ 

(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติของการเป็นกรรมการ 

ในกรณีที่กรรมการพ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระและได้มีการแต่งตั้งแทนแล้ว ให้ผู้ที่ได้รับ
แต่งตั้งอยู่ในต าแหน่งเพียงเท่ากับวาระที่เหลืออยู่ของผู้ซึ่งตนแทน ในกรณีที่พ้นจากต าแหน่งก่อนครบ
วาระไม่เกิน 90 วัน จะไม่แต่งตั้งกรรมการขึ้นแทนต าแหน่งที่ว่างก็ได้ 

 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารงานบริการวิชาการของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2566  

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 6(3) และข้อ 9 ของระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการ
บริหารงานบริการวิชาการ พ.ศ. 2566 ประกอบกับมติคณะกรรมการ ในการประชุมครั้งที่ 2/2566 เมื่อ
วันที่ 8 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
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มหาสารคาม ในการประชุมครั้งที่ 19 /2566 เมื่อวันที่ 21 เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2566 ได้ก าหนดการ
ประเภทงานบริการวิชาการ ไว้ดังนี้  

1)  โครงการบริการวิชาการที่ขอรับทุนอุดหนุนจากงบประมาณเงินแผ่นดิน 
2)  โครงการบริการวิชาการจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
3)  โครงการบริการวิชาการจากงบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงาน 
4)  โครงการบริการวิชาการหรือโครงการจ้างที่ปรึกษาที่ขอรับทุนอุดหนุนจากแหล่งทุนหรือ

หน่วยงานภายนอก (ในประเทศ) 
5)  โครงการบริการวิชาการที่ขอรับทุนอุดหนุนจากแหล่งทุนหรือหน่วยงานภายนอก 

(ต่างประเทศ) 
6)  โครงการบริการวิชาการที่มีการร่วมทุนกับแหล่งทุนหรือหน่วยงานภายนอก ทั้งในประเทศ

และต่างประเทศ 
7)  โครงการบริการวิชาการที่หารายได้จากการเก็บค่าลงทะเบียนจากบุคคล/หน่วยงาน

ภายนอก 
8)  การบริการวิชาการโดยการให้ค าปรึกษาทางวิชาการ 
9)  การบริการวิชาการเทคนิคและวิชาชีพหรือการทดสอบ (ภายนอกมหาวิทยาลัย) 
10)  การบริการวิชาการเทคนิคและวิชาชีพหรือการทดสอบ (ภายในมหาวิทยาลัย)  

 

ทั้งนี้ คู่มือการปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณเงินรายได้ 
มหาวิทยาลัยเล่มนี้ จะเป็นคู่มือที่อธิบายถึงการบริหารงานบริการวิชาการเฉพาะ ข้อ 2) โครงการบริการ
วิชาการจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ที่ให้กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการเป็น
หน่วยงานเสนอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรเป็นทุนอุดหนุน
โครงการบริการวิชาการให้กับอาจารย์ นักวิจัย และบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือน าไปด าเนิน
กิจกรรมโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคมต่อไป   

 

 3.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 ผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ 
ซึ่งต้องยึดหลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 25 (2548) เพ่ือความถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ โดยการบันทึก
ความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน ดังนั้นเมื่อมีการ
ประชุมจึงเป็นหน้าที่ของผู้ช่วยเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบเตรียมงานการประชุม และจัดท ารายงาน
การประชุม 
 
 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณเงินรายได้
มหาวิทยาลัย เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการบริหารงานบริการทางวิชาการ 
พ.ศ. 2566 และประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การบริหารงานบริการวิชาการของ
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มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2566 ด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลตาม
ภารกิจของมหาวิทยาลัย ผู้เขียนมีวิธีการปฏิบัติงานโดยสรุปได้ 4 กระบวนการ ดังนี้  
 

1.  การจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เปิดรับข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
1) จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือก าหนดนโยบาย กรอบประเด็น เงื่อนไข และหลักเกณฑ์การ

จัดสรรทุนและจัดประชุมคณะอนุกรรมการเพ่ือก าหนดแนวปฏิบัติ และก าหนดระบบกลไกในการ
พิจารณาจัดสรรทุน ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ โดย
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ด าเนินงานเตรียมการประชุมตามหลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม ใช้ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 
25 กล่าวคือ เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบเตรียมงานการประชุม 
และจัดท ารายงานการประชุม สรุปมติที่ประชุมและแจ้งมติที่ประชุมไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตาม
มติ และติดตามการด าเนินงานตามมติที่ประชุมเพ่ือรายงานต่อที่ประชุมในวาระถัดไป  

2) จัดท าประกาศหลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนและแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการตามมติ           
ที่ประชุมคณะกรรมการ เสนอรองอธิการบดีผู้ได้รับมอบอ านาจลงนามในประกาศหลักเกณฑ์การเปิดรับ
ข้อเสนอโครงการ 

3) ประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ ผ่านทางงานสารบรรณ และประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ 
และช่องทางโซเซียลมีเดียอ่ืน ๆ โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การพิจารณาและเงื่อนไขที่ต้อง
ปฏิบัติตาม 

 

2. การพิจารณาข้อเสนอโครงการ  
1) รวบรวมและตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อเสนอโครงการ และจัดท าข้อมูลสรุป

รายละเอียดโครงการที่ผู้ขอรับทุนยื่นข้อเสนอโครงการเพื่อขอรับการสนับสนุนงบประมาณ  
2) จัดส่งข้อเสนอโครงการที่ผ่านการตรวจสอบเบื้องต้นส่งให้คณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณา

ประเมินคุณภาพของข้อเสนอโครงการ ความสามารถในการด าเนินโครงการ งบประมาณที่สามารถ
จัดสรรได้ ผลกระทบของโครงการ และความเป็นไปได้ของโครงการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
ประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ 

3) จัดประชุมคณะอนุกรรมการและเชิญผู้ขอรับทุนที่ยื่นข้อเสนอโครงการเข้าร่วมประชุมเพ่ือ
น าเสนอรายละเอียดข้อเสนอโครงการต่อคณะอนุกรรมการเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการพัฒนาข้อเสนอ
โครงการ ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งผู้ช่วยเลขานุการคณะอนุกรรมการ โดย
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ด าเนินงานเตรียมการประชุมตามหลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม                 
ใช้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 
และข้อ 25 กล่าวคือ เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบเตรียมงาน
การประชุม และจัดท ารายงานการประชุม สรุปมติที่ประชุมเสนอคณะกรรมการเห็นชอบ และติดตาม
การด าเนินงานตามมติท่ีประชุมเพ่ือรายงานต่อที่ประชุมในวาระถัดไป 

4) จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบผลการจัดสรรทุนโดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่
ด าเนินงานเตรียมการประชุมตามหลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม ใช้ตามระเบียบส า นัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25 กล่าวคือ 
เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะต้องรับผิดชอบเตรียมงานการประชุม และจัดท า
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รายงานการประชุม สรุปมติที่ประชุมและแจ้งมติที่ประชุมไปยังผู้ที่เกี่ยวข้องด า เนินการตามมติ และ
ติดตามการด าเนินงานตามมติที่ประชุมเพ่ือรายงานต่อที่ประชุมในวาระถัดไป 

5) การแจ้งผลพิจารณาให้ผู้ขอรับทุนทราบ และแจ้งผู้ได้รับทุนปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการ
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

6) รวบรวมและตรวจสอบการปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์ของผู้ขอรับทุน 
 

3. การอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน 
1) จัดท าประกาศผลการพิจารณาจัดสรรทุนและเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุนเสนอ

ผู้บริหารที่มีอ านาจลงนามในประกาศ 
2) ประกาศผลการพิจารณาจัดสรรทุนไปยังผู้ ได้รับทุนผ่านคณะหน่วยงานทางระบบ                

สารบรรณ และประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อออนไลน์ต่าง ๆ เพ่ือให้ผู้ได้รับทุนจัดท าสัญญาและเอกสาร
ประกอบการท าสัญญาผ่านคณะหน่วยงานส่งมายังกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ตามเงื่อนไข
และระยะเวลาก าหนด 

3) ตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกต้องของเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุนและ
ตรวจสอบข้อเสนอโครงการที่ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ซึ่งผู้ได้รับทุนต้องปฏิบัติ
ตามข้อก าหนดทีร่ะบุในประกาศและตามสัญญาการรับทุนอย่างเคร่งครัด 

4) รวบรวมเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุนและข้อเสนอโครงการ จัดส่งให้เจ้าหน้าที่
การเงิน เพ่ือเสนอผู้บริหารที่มีอ านาจลงนามอนุมัติโครงการและลงนามในสัญญารับทุน และท าเรื่อง
เบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่ 1 ให้กับผู้ได้รับทุน 

5) จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายและส่งกลับเอกสารคู่สัญญาการรับทุนที่ลงนามอนุมัติ
เรียบร้อยแล้วให้ผู้ได้รับทุน จ านวน 1 ชุด 

6) จัดประชุมเพ่ือปฐมนิเทศชี้แจงข้อก าหนด หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขในการด าเนินงาน
โครงการต่อผู้ได้รับทุน 
 

4.  การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน  
1) ลงพ้ืนที่ติดตามผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการที่ได้รับทุน โดยผู้ปฏิบัติงานมี

หน้าที่ด าเนินงาน ดังนี้ 
2) รายงานผลการลงพ้ืนที่ต่อผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร และต่อคณะกรรมการในที่ประชุม

คณะกรรมการเพื่อรับทราบ 
3) จัดประชุมเพ่ือเป็นเวทีน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการที่ ได้รับทุนต่อ

คณะกรรมการ  
4) ติดตามการจัดส่งรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ และหลักฐานอ่ืน ๆ ตามที่ระบุไว้ในสัญญา

การรับทุน 
5) ตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกต้องของรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์และเอกสารการ

เบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่ 2 
6) รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่ 2 เพ่ือท าเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้

ได้รับทุน 
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สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน   
จากการศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ และจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานการจัดสรรทุน

โครงการบริการวิชาการของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน พบสิ่งที่ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้กระบวนการเป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

1. ความโปร่งใสและจริยธรรมในการท างาน 
1) ปฏิบัติตนตามหลักจริยธรรมในการท างาน โดยปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อบังคับของ

มหาวิทยาลัยและหน่วยงานอย่างเคร่งครัด 
2) เปิดเผยข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรทุนให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบอย่างโปร่งใส เพ่ือสร้าง

ความเชื่อมั่นในกระบวนการการจัดสรรทุน 
2. การรักษาความลับ 

1) การจัดการข้อมูลส่วนบุคคล การรักษาความลับของข้อมูลที่ได้รับจากผู้ยื่นขอรับทุน เช่น 
ข้อมูลส่วนบุคคลหรือรายละเอียดของโครงการ เพ่ือป้องกันการน าข้อมูลไปใช้ในทางที่ไม่เหมาะสม และ
เพ่ือป้องกันการละเมิดสิทธิ์ 

2) การรักษาความลับของผลการพิจารณาทุน โดยควรปฏิบัติตามมาตรฐานการรักษา
ความลับของข้อมูลผลการพิจารณาทุนจนกว่าจะมีการประกาศอย่างเป็นทางการ 

3.  การท างานอย่างมืออาชีพ 
1) การปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย ระบบกลไกที่ก าหนดไว้ และปฏิบัติตามมติ

ที่ประชุมคณะกรรมการอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การจัดสรรทุนเป็นไปอย่างราบรื่น มีมาตรฐาน และ              
มีประสิทธิภาพ 

2) การบริหารจัดการเวลาและการมีวินัยในงาน  โดยมีความรับผิดชอบในหน้าที่และ
ปฏิบัติงานตามก าหนดเวลา เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพ ป้องกันความล่าช้า และความผิดพลาด               
ที่อาจเกิดข้ึน 

4.  การประสานงานและการสื่อสาร 
1) การประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ต้องประสานงานด้วยความสุภาพ ให้เกียรติ สื่อสาร

ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงประเด็น เพ่ือลดการซักถามซ้ าและการเข้าใจผิด เพ่ือให้การ
ด าเนินงานและการจัดสรรทุนเป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

5.  การจัดการเอกสารและข้อมูล 
1) การจัดเก็บเอกสารและข้อมูลส าคัญอย่างเป็นระเบียบและปลอดภัย เพ่ือให้สามารถเข้าถึง

ได้ง่าย ตรวจสอบย้อนหลังได้ และมีการส ารองข้อมูลที่จ าเป็น เพ่ือป้องกันการสูญหาย 
2) การบันทึกข้อมูล มีการตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนทุกครั้งก่อนการ

ด าเนินการบันทึกข้อมูล เพ่ือลดโอกาสในการเกิดความผิดพลาด 
 6.  การติดตามและประเมินผล 

1) การติดตามความก้าวหน้าของโครงการที่ได้รับทุนอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้มั่นใจว่าโครงการ
ด าเนินไปตามแผนที่ก าหนด 

2) การประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือหาจุดที่ควรปรับปรุงและพัฒนาต่อไป 
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7.  การพัฒนาตนเองและการเรียนรู้ 
1) การพัฒนาตนเองโดยการอัพเดตความรู้ใหม่ ๆ หมั่นศึกษา หรือเข้าร่วมอบรมพัฒนาทักษะ

การท างานทีส่ามารถน ามาปรับใช้ในการจัดสรรทุนและการบริหารโครงการ เพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

2) การเรียนรู้จากประสบการณ์  โดยใช้ประสบการณ์จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาในการ
ปรับปรุงกระบวนการและวิธีการท างานในอนาคตอย่างต่อเนื่อง 

3) การรับฟังความคิดเห็น โดยเปิดใจรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะจากเพ่ือนร่วมงาน
หรือผู้บังคับบัญชา เพ่ือน าไปปรับปรุงการท างาน 

8.  การให้บริการที่ดี 
1) การให้บริการด้วยความสุภาพ ใส่ใจ และพร้อมให้ความช่วยเหลือตามความเหมาะสม 
2) การตอบค าถามและให้ค าแนะน าที่เป็นประโยชน์แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วนและรวดเร็ว 

ทั้งนี้ การค านึงถึงสิ่งเหล่านี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานตามข้ันตอนการจัดสรรทุนได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
 
แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง    
 การจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการเป็นกระบวนการที่ส าคัญในการส่งเสริมการวิจัยและการ
บริการวิชาการที่เป็นประโยชน์ต่อสังคม หลักการและแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับโครงการ ผู้เขียนได้อ้างอิง
จากนโยบายและแนวคิดของคณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่ง
สามารถสรุปได้ดังนี้ 

1.  แนวคิดและหลักการในการพิจารณาจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ  
 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีแนวคิดและหลักการที่ใช้ในการพิจารณาจัดสรรทุน ซึ่งสามารถสรุป
ได้ดังตาราง  1 
 

ตาราง 1 : แนวคิดและหลักการในการพิจารณาจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ 
 

หลักการ แนวคิดในการด าเนินงานโครงการ 
1. โครงการต้องสอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์การพัฒนา
จังหวัดและชาติ และ
ตอบสนองเอกลักษณ์และ 
อัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย 

1) สอดคล้องกับยุทธศาสตร์หรือประเด็นเชิงพ้ืนที่เป้าหมายและนโยบาย
การเป็น “ที่พ่ึงของสังคมและชุมชน” ตามเอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย 
2) สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนการพัฒนาจังหวัดมหาสารคาม  
3) สอดคล้องประเด็นกระแสหลักหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ  
4) สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) ของสหประชาชาติ 
5) สะท้อนศักยภาพ ความเชี่ยวชาญ ความช านาญการของแต่ละคณะ
หน่วยงาน และต้องอยู่บนฐานความต้องการของชุมชนโดยผ่านกระบวน 
การพัฒนาโจทย์แบบมีส่วนร่วมระหว่างคณะหน่วยงานและชุมชน  

2. โครงการต้องมีการ 
บูรณาการงานบริการ
วิชาการกับภารกิจหลักอ่ืน  

1) ส่งเสริมการน าผลงานวิจัยและนวัตกรรมไปสู่การบริการวิชาการ 
2) ส่งเสริมการบูรณาการเข้ากับการเรียนการสอน  
3) ส่งเสริมการบูรณาการเข้ากับการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
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หลักการ แนวคิดในการด าเนินงานโครงการ 
3. ผลลัพธ์ของโครงการ
ต้องสามารถก่อให้เกิด
ความเข้มแข็งและยั่งยืน 
ต่อชุมชน 

1) มีหน่วยงานองค์กร/ชุมชนสานต่อการด าเนินโครงการ 
2) มีแนวโน้มที่บ่งชี้ว่าโครงการมีความยั่งยืน เช่น มีการรวมกลุ่มใน
ชุมชน เกิดแผนบูรณาการเป็นแผนของชุมชน ทั้งในระดับหมู่บ้าน อบต. 
หรือหน่วยงานอื่น ๆ  

4. มีตัวชี้วัดประเมินผล
ความส าเร็จของโครงการ 
(output +outcome)  
 

1) มีตัวชี้วัดความส าเร็จทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
2) เกิดผลงานที่สามารถมองเห็นเป็นรูปธรรม เช่น ผลิตภัณฑ์ ศูนย์การ
เรียนรู้ นวัตกรชุมชน ชุดความรู้ ฐานข้อมูล การรวมกลุ่มเพ่ือพึงพา
ตนเองและสร้างศักยภาพของชุมชน เป็นต้น 
3) มีการประเมินผลกระทบทางสังคม (SIA) และการประเมิน
ผลตอบแทนทางสังคมจากการลงทุน (SROI)  

5. การด าเนินงานโครงการ
ต้องเป็นโจทย์ความ
ต้องการของชุมชน 

1) มีกระบวนการค้นหา (โจทย์) ความต้องการของชุมชนผ่านกลไกการ
ท างานแบบมีส่วนร่วม เช่น การพูดคุย เวทีประชาคม   
2) ให้ความส าคัญกับทุนทางสังคมและความโดดเด่นของพ้ืนที่เพ่ือเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานในการต่อยอดการพัฒนาชุมชน  
3) มีกระบวนการพัฒนาคนในชุมชนให้มีศักยภาพในการเป็นนักวิจัย
ท้องถิ่น/นวัตกรชุมชน 

6. การสรุปผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

1) มีการสรุปผลการด าเนินงานโครงการหรือกิจกรรมโดยมีการระบุถึง
ประโยชน์และการสร้างคุณค่าต่อสังคมและชุมชน 
2) มีการสรุปผลการด าเนินงานโครงการหรือกิจกรรมโดยมีการระบุถึง
ประโยชน์และการสร้างคุณค่าต่อมหาวิทยาลัย 

 
 2.  แนวคิดเกี่ยวกับเทคนิคการเขียนโครงการและปญหาการเขียนโครงการ 

ปญหาของการเขียนโครงการที่พบอยู่เสมอ คือ การเขียนโครงการไม่เป็น เขียนโครงการไม่ชัดเจน 
เขียนโครงการไม่สอดคลองกับนโยบายชาติ และประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย มีข้อมูลส าหรับ
การตัดสินใจเขียนโครงการน้ อย ขาดการใหความส าคัญกับข้อมูล และข้อความในโครงการ                 
การเขียนโครงการแบบขอไปที หรือน าโครงการเดิม ๆ ที่เคยท าอยู่มาปรับเสียใหม่ ขาดความเป็นไปได้ 
และสุดท้ายตอบไม่ได้ วาโครงการที่เขียนขึ้น จะน ามาซึ่งการแกปญหา หรือพัฒนาหน่วยงานจริงหรือไม่ 
ดังนั้น ถาทุกคนมีความเขาใจในองคความรูเกี่ยวกับการจัดท าแผน และการจัดท าโครงการ ตลอดจน
ทราบวิธีเขียนโครงการใหถูกตอง ครอบคลุมชัดเจน และสามารถน าไปปฏิบัติได้ง่าย ปญหาข้างต้น                
จะลดลง หรืออาจไมเ่กิดข้ึน (สุมัธยา กิจงาม. 2550 : 1) 

 

1)  ลักษณะโครงการที่ดี (สุมัธยา กิจงาม. 2550 : 2) 
 (1)  สามารถตอบสนองความตองการหรือแกปญหาได้  
 (2)  มีวัตถุประสงคและเป้าหมายที่ชัดเจน สามารถด าเนินงานและปฏิบัติได้  



 

 

24 

 (3)  รายละเอียดของโครงการตองสอดคลองและสัมพันธ์กัน ตั้ งแต่ประเด็นแรก                    
ถึงประเด็น สุดท้าย กลาวคือ วัตถุประสงค ของโครงการ ตองสอดคลองกับหลักการและเหตุผล วิธีการ
ด าเนินงาน ต้องสอดคลองกับวัตถุประสงค เป็นต้น  

 (4)  รายละเอียดโครงการ สามารถเขาใจได้ง่าย มีการใชภาษาที่เขาใจกันทั่วไป สะดวกต่อ
การด าเนินงานตามโครงการ โดยสามารถตอบค าถามตอไปนี้ได้ คือ  

ชื่อโครงการ - โครงการอะไร  
หลักการและเหต ุผล - ท าไมต้องริเริ่มโครงการ 
วัตถุประสงค์ - ท าเพ่ืออะไร   
เป้าหมาย - ปริมาณที่จะท าเทาไร   
ท าอย่างไร - วิธีด าเนินการ  
ระยะเวลาด าเนินการ - จะท าเมื่อไร นานแคไหน   
งบประมาณแหล่งที่มา - ใชทรัพยากรเทาไร และไดม้าจากไหน   
ผู้รับผิดชอบโครงการ - ใครท า 
การประเมินผล - บรรลุวัตถุประสงคหรอืไม ่  
ผลประโยชนทีค่าดวาจะไดร้ับ - เมื่อเสร็จสิ้นโครงการแลวจะได้อะไร 

(5)  สามารถน าไปปฏิบัติได้ สอดคลองกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และสามารถ
ติดตามประเมินผลได ้

(6)  โครงการตองก าหนดขึ้นจากข้อมูลที่เป็นจริง และเป็นข้อมูลที่ได้รับการวิเคราะห์อย่าง
รอบคอบ  

(7)  โครงการตองได้รับการสนับสนุนในดานทรัพยากรและการบริหารอย่างเหมาะสม  
(8)  โครงการตองมีระยะเวลาในการด าเนินการ ตองระบุถึงวัน เวลาที่เริ่มตน และสิ้นสุด

โครงการ 
 2) ปญหาเกี่ยวกับโครงการ (สุมัธยา กิจงาม. 2550 : 5) 

(1) โครงการที่ก าหนดขึ้น ไม่ได้แสดงถึงปญหาที่ตองการจะแกไขอย่างแท้จริง ไม่มีการ
วิเคราะห์ปัญหาและความตองการอย่างจริงจัง แต่ใหความส าคัญกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร จึงคิด
หาทางใชงบประมาณใหหมดเทานั้น 

(2) ปญหาเกี่ยวกับวัตถุประสงคของโครงการ  
 (2.1) วัตถุประสงคมากเกินไป ควรมีเพียง 1-3 วัตถุประสงคก็เพียงพอแลว ไม่ว่า

โครงการนั้นจะมีขนาดเล็กหรือใหญก่็ตาม  
 (2.2) ปญหาความสับสนระหว่างวัตถุประสงค (Objective) กับจุดมุ่ งหมาย 

(Purpose) ของโครงการ โดยจุดมุ่งหมาย (Purpose) เป็นความปรารถนาหรือจุดหมายปลายทางที่อยู่              
สูงกว่าระดับโครงการที่โครงการตั้งใจจะใหบรรลุ ส่วนวัตถุประสงค (Objective) เป็นการก าหนดความ
ปรารถนาที่ตองการจะบรรลุไวอย่างกว้าง ๆ แต่ชัดเจน เมื่อวัตถุประสงคของโครงการบรรลุยอมหมายถึง
จุดมุ่งหมายหรือเป้าประสงค์ก็บรรลุตามไปด้วย  
    (2.3) ปญหาความสับสนระหว่างวัตถุประสงคและกิจกรรมการด าเนินงานของ
โครงการกิจกรรมการด าเนินงานของโครงการ คือ วิธีด าเนินงานหรือขั้นตอนการด าเนินงาน บางครั้ง            
จะพบวา มีการน ากิจกรรมในโครงการมาเขียนเป็นวัตถุประสงคของโครงการซึ่งไม่ถูกตอง  
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(3) ปญหาเกี่ยวกับการก าหนดเป้าหมาย (Target) หรือเกณฑการวัดผลส าเร็จของโครงการ 
วัตถุประสงค จะก าหนดทิศทางที่ตองการจะบรรลุไวอย่างกว้าง ๆ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค จึงตองมี
การก าหนดเป้าหมาย (Target) หรือดัชนีวัดผลส าเร็จของผลผลิตไวอย่างชัดเจน เพ่ือง่ายในการปฏิบัติ 
และสะดวกในการติดตามประเมินผลความก้าวหน้า และผลส าเร็จของโครงการ 

3) โครงสร้างของโครงการ  (สุมัธยา กิจงาม. 2550 : 6-10) 
(1) ชื่อโครงการ การตั้งชื่อโครงการตองมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด 

และสื่อความหมายได้อย่างชัดเจน เป็นที่เขาใจได้โดยง่าย ชื่อโครงการจะบอกใหทราบวาจะท าสิ่งใดบ้าง 
โครงการที่จัดท าขึ้นนั้นเพ่ืออะไร โดยทั่วไปจะตองแสดงลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของ
โครงการ และจุดมุ่งหมายของโครงการ  

(2) หลักการและเหตุผล เป็นส่วนส าคัญที่แสดงถึงปญหา สาเหตุ ความจ าเป็น หรือความต
องการที่ตองมีการจัดท าโครงการขึ้น เพ่ือแกปญหา หรือสนองความตองการขององคกร ชุมชน หรือ
ท้องถิ่นโดยผู้เขียนโครงการจ าเป็นตองเขียนแสดงใหเห็นถึงปญหา หรือความตองการ พรอมทั้งระบุ
เหตุผล และข้อมูลที่เกี่ยวของกับโครงการ เพ่ือสนับสนุนการจัดท าโครงการอย่างชัดเจน ผู้เขียนตอง
พยายามหาเหตุผล หลักการ ทฤษฎีต่าง ๆ แนวทางนโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวง/กรม 
ตลอดจนความตองการในการแกปญหาหรือพัฒนาเพ่ือสนับสนุนโครงการที่จัดท าขึ้นอย่างสมเหตุสมผล 
แสดงข้อมูลที่มีน้ าหนัก นาเชื่อถือ โดยมีการอ้างอิงแหล่งที่มาเพ่ือให้ผู้ที่มีอ านาจเห็นชอบและอนุมัติ
โครงการใหด าเนินการได้ เชน ถาเป็นโครงการเพ่ือพัฒนาก็ควรอธิบายใหเห็นวา หากอนุมัติโครงการ                  
นี้แลวจ าเป็นการเพ่ิมโอกาสหรือเกิดมูลคาเพ่ิมอย่างไร 

(3) วัตถุประสงค เป็นข้อความที่แสดงถึงความตองการที่จะกระท าสิ่งต่าง ๆ ภายใน
โครงการให ปรากฏผลเป็นรูปธรรมตองเขียนใหชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ โดย
โครงการ หนึ่ง ๆ อาจมีวัตถุประสงคมากกวา 1 ขอ แต่ไม่ควรเกิน 3 ขอ หากเขียนวัตถุประสงคไวมาก
ข้อ จะท าใหผู้ปฏิบัติมองภาพไม่ชัด และอาจด าเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคได้ยาก  

(4) หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ และสถานที่ด าเนินการ การเขียนโครงการจะตองระบุ
หน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดท าโครงการนั้น ๆ โดยตรง เพ่ือสะดวกตอการติดตามและประเมินผล 
โครงการ  

(5) กิจกรรมด าเนินงานหรือวิธีการด าเนินงาน เป็นขั้นตอนตามล าดับกอนหลัง เพ่ือใช
ปฏิบัติใหบรรลุตามวัตถุประสงคของโครงการ โดยแยกเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม ซึ่งจะแสดงให
เห็นอย่างชัดเจน ตั้งแต่ตนจนจบกระบวนการวามีกิจกรรมใดที่ตองท าบ้าง โดยยึดหลักวากิจกรรมต่าง ๆ 
ทีก่ าหนดขึ้นจะตองเป็นขั้นตอนเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ  
   (6) แผนปฏิบัติงาน เป็นการน าขั้นตอนต่าง ๆ ในการด าเนินงานมาแจกแจงรายละเอียดให
ผู้ท าโครงการสามารถลงมือปฏิบัติงานได้มีระยะเวลากิจกรรมวาจะท าเมื่อใด โดยน าเสนอเป็นแผนภูมิ
แท่งหรือแผนภูมิของแกนทเพ่ือใชเป็นเครื่องมือในการควบคุมโครงการ  

(7) เป้าหมายการด าเนินงาน ตองเขียนใหชัดเจนเพ่ือแสดงใหเห็นผลงานหรือผลลัพธ์ที่เป็น
เชิงคุณภาพหรือปริมาณที่คาดวาจะท าใหเกิดขึ้นในระยะเวลาที่ก าหนดซึ่งอาจก าหนดเป็นร้อยละจ านวน
หน่วยที่แสดงปริมาณหรือคุณภาพ  

(8) งบประมาณและทรัพยากรที่ตองใช (ประมาณการคาใชจ่าย) เป็นการระบุถึงจ านวน
เงิน จ านวนวัสดุครุภัณฑ์ทีจ่ าเป็นตอการด าเนินโครงการนั้น ๆ โดยแจกแจงรายละเอียดชัดเจนเป็นหมวด
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ย่อย ๆ เชน คาตอบแทน คาใชสอย ค่าวัสดุ คาครุภัณฑ์ (ถามี) เพ่ือช่วยในการตรวจสอบความเป็นไปได้ 
และความเหมาะสม รวมถึงช่วยใหการพิจารณาสนับสนุนและอนุมัติโครงการเป็นไปด้วยดี 

(9) ระยะเวลาด าเนินการตามโครงการ เป็นการระบุระยะเวลาเริ่มตนโครงการ จนกระทั่ง
สิ้นสุดโครงการวาใชเวลาทั้งหมดเทาใด โดยระบุวันเดือนปที่เริ่มท าและสิ้นสุดที่ชัดเจน ไม่ควรระบุ
ระยะเวลาที่ลงนานเกินความจ าเป็น 

(10) ผลที่คาดวาจะได้รับ เป็นการบอกถึงวาเมื่อสิ้นสุดโครงการจะมีผลกระทบในทางที่ดีที่
คาดว่าจะเกิดข้ึนโดยตรงและโดยออม โดยระบุใหชัดเจนวาใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชนจากโครงการบ้าง 
ได้รับประโยชนอย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณและคุณภาพ ในแงการสร้างมูลคาเพ่ิมมิใชคัดลอกวัตถุประสงค
หรือเป้าหมายมาใส  

(11) การติดตามและประเมินผล เป็นการแสดงถึงการติดตาม การควบคุม การประเมินผล 
โครงการเพ่ือใหโครงการบรรลุวัตถุประสงคที่ได้ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ควรระบุวิธีการที่ใชในการ
ประเมินผลโครงการไวใหชัดเจน อาจตองระบุบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบประเมินโครงการ พรอม
ทั้งบอกรูปแบบการประเมินผลโครงการ ใชเครื่องมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาในการ
ประเมินผล ใครเป็นผู้ประเมิน ผลของการประเมินสามารถน ามาพิจารณาประกอบการด าเนินการเตรียม
โครงการทีค่ล้ายคลึงหรือเก่ียวของในเวลาตอไป 
 

3.  แนวคิดเกี่ยวกับการประเมินโครงการ 
1)  การประเมินผล 
   (1) ความหมายและความส าคัญของการประเมินผล 

การประเมินผล (Evaluation) และการประเมินผลโครงการ (Project Evaluation) 
ตามอภิธานศัพท์ของ OECD DAC มีความหมาย ดังนี้ (กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ เรื่อง หลักการ
ประเมินผลโครงการ. ออนไลน์)  

การประเมินผล หมายถึง การประเมิน (assessment) แผนงาน การด าเนินงาน และ
ผลลัพธ์ อย่างเป็นระบบและตามวัตถุประสงค์ของแผนงาน หรือโครงการที่ก าลังด าเนินงานอยู่หรือเสร็จ
สมบูรณ์แล้ว โดยวัตถุประสงค์ของการประเมิน คือ เพ่ือพิจารณาถึงความสอดคล้องและการบรรลุ
วัตถุประสงค์ ประสิทธิภาพของการพัฒนา ประสิทธิผล ผลกระทบ และความยั่งยืน 

การประเมินผลโครงการ หมายถึง การประเมินว่า โครงการที่ด าเนินการนั้นเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ ภายในทรัพยากรและระยะเวลาที่ก าหนดไว้  

การประเมินผลเป็นขั้นตอนส าคัญขึ้นตอนหนึ่งในกระบวนการท างานโครงการของ
กรมความร่วมมือระหว่างประเทศ ที่จะท าให้ทราบว่า สิ่งที่ได้ด าเนินการมาทั้งหมดนั้นมีผลสัมฤทธิ์ที่
แท้จริงอย่างไร มีความส าเร็จหรือความล้มเหลวอย่างไร 

   (2) รูปแบบการประเมินผล 
 (2.1) การประเมินก่อนเริ่มด าเนินโครงการ (Ex-ant evaluation) เป็นการท า 

Baseline survey โดยมีการหารือกับผู้บริหาร/ผู้ที่เกี่ยวข้องในระดับนโยบายและกลุ่มเป้าหมายของ
ประเทศ คู่ร่วมมือ เพ่ือได้รับทราบแนวทาง/นโยบายและความพร้อมในการด าเนินงานของคู่ร่วมมือ 
รวมทั้งเพ่ือให้เกิด ownership และ sustainability ด้วย 
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(2.2) การประเมินช่วงระหว่างด าเนินงานโครงการ (Mid-term evaluation) เพ่ือการ
ตรวจสอบคุณภาพของโครงการ และการให้ค าแนะน าเพื่อปรับเปลี่ยนแผนการด าเนินงานให้เหมาะสม 

(2.3) การประเมินช่วงก่อนสิ้นสุดโครงการ (Terminal evaluation) ประมาณ 2-3 
เดือน เพ่ือพิจารณา/ทบทวนปัญหา/อุปสรรคขั้นสุดท้ายและแนวทางแก้ไขปัญหา/ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้
การด าเนินงานประสบผลส าเร็จตามแผนและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ หรือหากมีความจ าเป็นต้องขยาย
ระยะเวลาการด าเนินงานโครงการ 

(2.4) การประเมินหลังจบโครงการ (Ex-post evaluation) เป็นการพิจารณาถึง
ผลกระทบและความยั่งยืนของโครงการเป็นหลัก มีจุดมุ่งหมายเพ่ือที่จะเสนอบทเรียนและข้อเสนอแนะ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาหรือปรับปรุงการด าเนินงานโครงการ การจัดท าแผนงานความ
ร่วมมือกับประเทศอ่ืน ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป โดยท าการประเมินผลหลังโครงการ 
จบแล้ว 3-5 ปี 

ดังนั้น การประเมินผล คือ การวิเคราะห์อย่างเป็นระบบจัดท าเป็นครั้งคราวแบบ
เฉพาะกิจ เพ่ือที่จะตอบค าถามบางอย่างเกี่ยวกับผลงาน การประเมินผลจึงอาจเป็นการประเมินและ
อธิบายเกี่ยวกับประเด็นผลงานของโครงการหรือแผนงาน และเกี่ยวพันโดยเฉพาะกับประเด็นที่มีความ
ซับซ้อน เช่น ผลกระทบ หรือผลได้ ความยั่งยืนและความสอดคล้อง มักเป็นการประเมินโดยบุคคล
ภายในโครงการและแผนงาน แต่อาจเป็นคนในหน่วยงานหรือนอกหน่วยงานก็ได้ โดยที่ไม่ได้น าเสนอ
เฉพาะหลักฐานที่ปรากฏถึงการบรรลุผลสัมฤทธิ์เท่านั้น แต่ยังเป็นการอธิบายเกี่ยวกับผลงานภายใต้
เงื่อนไขที่มาจากผลลัพธ์และผลกระทบ 

นอกจากนี้ การประเมินผลยังให้ข้อเสนอแนะส าหรับการปฏิบัติที่มาจากผลของ               
การวิเคราะห์หรือกล่าวโดยง่ายคือ การประเมินผลก็จะได้ข้อมูลมาจากการติดตามผลงาน แต่เต็มไปด้วย
การวิเคราะห์ การให้ข้อคิดเห็น การพิจารณาประเด็นต่าง ๆ และให้ข้อแนะน า ดังนั้นหากขาดไปซึ่ง            
การประเมินผลที่ดี ย่อมไม่อาจน าไปสู่การปฏิบัติที่เหมาะสมได้ 

 

2)  การประเมินประสิทธิภาพ 
   (1)  ความหมายและความส าคัญของการประเมินประสิทธิภาพ 

 การประเมินประสิทธิภาพ (Efficiency Evaluation) เป็นกระบวนการส าคัญในการ
วัดและวิเคราะห์ประสิทธิภาพของการด าเนินงานหรือโครงการ เพ่ือให้ทราบถึงระดับความสามารถใน
การใช้ทรัพยากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

 (2)  รูปแบบการประเมินประสิทธิภาพ 
 (2.1) การประเมินการใช้ทรัพยากร (Resource Utilization)  

- การใช้ เวลา : ประเมินการใช้ เวลาในการด าเนินงานว่าเหมาะสมและ มี
ประสิทธิภาพหรือไม ่

- การใช้เงินทุน : ประเมินการใช้เงินทุนในโครงการว่ามีการจัดการที่ดีหรือไม่ และมี
การประหยัดค่าใช้จ่ายอย่างไร 

- การใช้บุคลากร : ประเมินการใช้บุคลากรว่าเหมาะสมกับงานและมีประสิทธิภาพ
เพียงใด 
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 (2.2) การประเมินกระบวนการท างาน (Process Evaluation) 
- ความราบรื่นของกระบวนการ : ตรวจสอบว่ากระบวนการท างานมีความราบรื่น

หรือไม่ มีอุปสรรคใดที่ท าให้กระบวนการท างานล่าช้าหรือมีปัญหา 
- การบริหารจัดการ : ประเมินว่าการบริหารจัดการในแต่ละขั้นตอนของโครงการมี

ประสิทธิภาพหรือไม ่
- การปรับปรุงกระบวนการ : ดูว่ามีการปรับปรุงกระบวนการเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ

หรือไม ่
(2.3) การประเมินผลลัพธ์ (Output Evaluation) 
- การบรรลุเป้าหมาย : ตรวจสอบว่าผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินงานหรือโครงการ

นั้นสอดคล้องกับเป้าหมายที่ตั้งไว้หรือไม ่
- คุณภาพของผลลัพธ์ : ประเมินคุณภาพของผลลัพธ์ที่ได้ว่ามีคุณภาพสูงและตรง

ตามท่ีคาดหวังหรือไม ่
- ปริมาณของผลลัพธ์ : วัดปริมาณของผลลัพธ์ที่ได้ว่าเป็นไปตามแผนที่วางไว้หรือไม่ 
(2.4) การประ เมิ น ความ พึ งพอใจของผู้ มี ส่ วน ได้ ส่ วน เสี ย  (Stakeholder 

Satisfaction) 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ : ส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการที่ได้รับ

ผลลัพธ์จากโครงการ 
- ความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : ประเมินความพึงพอใจของผู้ที่มีส่วน

เกี่ยวข้องกับโครงการ เช่น ผู้บริหาร พนักงาน และผู้สนับสนุน 
(2.5) การประเมินความคุ้มค่า (Cost-Benefit Analysis) 
- การวิเคราะห์ความคุ้มค่า : ประเมินว่าการใช้ทรัพยากรในการด าเนินงานหรือ

โครงการมีความคุ้มค่าหรือไม่ โดยพิจารณาจากผลประโยชน์ที่ได้รับเปรียบเทียบกับค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึน 
- การวิเคราะห์ผลตอบแทนการลงทุน (ROI) : วัดผลตอบแทนที่ได้จากการลงทุนใน

โครงการว่ามีความคุ้มค่าอย่างไร 
 ทั้งนี้ การประเมินประสิทธิภาพเหล่านี้จะช่วยให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถปรับปรุง
กระบวนการท างาน การใช้ทรัพยากร และการบริหารจัดการโครงการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการวางแผนและตัดสินใจในอนาคต 
 

3)  การประเมินผลตอบแทนทางสังคมจากการลงทุน (SROI)   
 เศรษฐภูมิ บัวทอง และคณะ (2564 : 4) กล่าวว่า เครื่องมือการประเมินผลตอบแทนทาง

สังคมจากการลงทุน หรือ Social Return On Investment (SROI) เป็นเครื่องมือส าหรับองค์กรส าหรับ
ท างานที่เกี่ยวข้องกับสังคมและด าเนินกิจกรรมด้านความรับผิดชอบต่อสังคม หรือ Corporate Social 
Responsibility (CSR) น ามาวิเคราะห์ความคุ้มค่าของการสนับสนุนงบประมาณ (ต้นทุน) ขององค์กรว่า
สามารถสร้างผลตอบแทนคืนสู่สังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล เชิงผลลัพธ์  
(Outcome) และ ผลกระทบ (Impact) หรือไม่ ปัจจุบันได้รับความสนใจจากองค์กร ที่ท าางานเกี่ยวข้อง
กับสังคมทั่วโลก รวมถึงประเทศไทย เครื่องมือ SROI ถูกน าามาใช้เป็น เครื่องมือชี้วัดความส าเร็จของ
โครงการเพ่ือสังคม โครงการของรัฐ และกลายเป็นเกณฑ์ ชี้วัดความส าเร็จของกิจกรรมในหลายบริบท 
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อาทิ ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) น ามาเป็นตัวชี้วัดแสดงถึงความคุ้มค่าในการ
ด าเนินโครงการขององค์การ มหาชน เกณฑ์รางวัลแห่งเกียรติยศอุตสาหกรรมไทย (The Prime 
Minister’s Industry Award) ที่น ามาเป็นตัวชี้วัดด้านการสร้างแนวคิดต้นแบบเชิงสร้างสรรค์ด้านความ
รับผิดชอบต่อสังคม  

 การประเมินผลกระทบจากโครงการวิจัยหรือโครงการเพื่อสังคมต่าง ๆ มีหลายวิธี มีความยาก
และซับซ้อนแตกต่างกันไปในกระบวนการให้ได้มา ซ่ึงตัวชี้วัด ส าหรับวิธีการวิเคราะห์ผลกระทบ                 
ทางสังคมที่ถูกน ามาใช้ในการวิเคราะห์บ่อยครั้ ง คือ การวิเคราะห์ต้นทุนและผลตอบแทน (Cost 
Benefit Analysis) วิธีการวิเคราะห์ดังกล่าวมีการน าามาใช้ในหลายวัตถุประสงค์  เช่น การวิเคราะห์
โครงการ การวิเคราะห์ประสิทธิภาพของโครงการ เป็นต้น แต่วิธีการก าหนดค่าแทนทางการเงินหรือ
ผลประโยชน์ที่เกิดขึน้จากโครงการจะมีความแตกต่างจากวิธีการที่กล่าวไปขา้งต้น คือ SROI จะวิเคราะห์
เฉพาะการเปลี่ยนแปลงของผลประโยชน์สุทธิที่เกิดขึน้แก่สังคมหลังโครงการเพ่ือสังคมถูกขับเคลื่อน โดย
เปรียบเทียบกับผลประโยชน์สุทธิดั้งเดิมก่อนการขับเคลื่อนโครงการ (with and without) ซ่ึงแตกต่าง
จากกระบวนการวิเคราะห์โครงการแบบปกติ ซึ่งจะพิจารณาจากก าไรสุทธิ (ต้นทุนลบผลตอบแทน) 
โดยตรงจากโครงการ ซึ่งไม่ได้พิจารณาในมิติการเปลี่ยนแปลง  

 การพิจารณาผลประโยชน์สุทธิของวิธีการวัดผลกระทบทางสังคมแบบ SROI จะพิจารณา
ผลประโยชน์สุทธิที่เปลี่ยนแปลงไปเมื่อเปรียบเทียบกับกรณีก่อนการเกิดขึ้นของโครงการใน 3 ประเด็น
ด้วยกัน ได้แก่ ผลประโยชน์ปัจจุบันสุทธิที่ เกิดขึ้นแก่สิ่งแวดล้อม ผลประโยชน์ปัจจุบันสุทธิที่ เกิดขึ้น                
แก่สังคมโดยรวม และผลประโยชน์ปัจจุบันสุทธิที่เกิดขึ้นแก่กลุ่มบุคคลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในสังคมในทาง
เศรษฐกิจ ซึ่งกล่าวได้ว่า SROI เป็นเครื่องมือที่ช่วยตีความ “คุณค่า” ของโครงการเพ่ือสังคมเป็น 
“มูลค่า” ทางการเงิน เพ่ือให้ง่ายต่อการสื่่อสารแก่สังคมและหน่วยงานผู้จัดสรรทุน (เศรษฐภูมิ บัวทอง 
และคณะ. 2564 : 16-17 ) ดังนี้ 

(1) ผลตอบแทนที่เกิดขึน้เชิงสิ่งแวดล้อม คือ ผลตอบแทนที่เกิดขึ้นกับกลุ่มบุคคลที่กิจกรรม
เข้าไปสร้างการเปลี่ยนแปลงในเชิงคุณภาพของสิ่งแวดล้อมในสังคม อาทิ คุณภาพอากาศดีขึ้น สารเคมี
ตกค้างลดลง ป่าไม้อุดมสมบูรณ์มากขึ้นไฟป่าหมดไป สัตว์ป่ากลับคืนมาระบบนิเวศดีขึ้น ผลตอบแทน                
ในรูปแบบนี้ต้องแปลงค่าผ่าน Financial Proxy ก่อน 

(2) ผลตอบแทนที่เกิดขึ้นเชิงสังคม คือ ผลตอบแทนที่เกิดขึ้นกับกลุ่มบุคคลที่กิจกรรม          
เข้าไปสร้างการเปลี่ยนแปลงในเชิงคุณภาพของมนุษย์ อาทิ คนในสังคมมีการศึกษาดีขึ้น มีความสุข   
มากขึ้น อายุยืนขึ้นโรคภัยไข้เจ็บลดลง ผลตอบแทนในรูปแบบนี้ต้องแปลงค่าผ่าน Financial Proxy 
ก่อน 

(3) ผลตอบแทนทางสังคมในทางเศรษฐกิจ คือ ผลตอบแทนที่เกิดขึ้นกับกลุ่มบุคคล              
ที่กิจกรรมเข้าไปสร้างการเปลี่ยนแปลงในเชิงรายได้ อาทิ คนในสังคมมีรายได้เพ่ิมมากขึ้น รวยขึ้น                       
เป็นผลตอบแทนในรูปแบบเชิงตลาด ผลตอบแทนในรูปแบบนี้ไม่ต้องแปลงค่าผ่าน Financial Proxy 
  โดยผลประโยชน์ 3 รูปแบบนี้ ถูกเรียกว่า ไตรก าไรสุทธิ (Triple Bottom Line : TBL) โดยจะ
ถูกเชื่อมโยงกับหลักเป้าหมายการพัฒนาที่ยังยืน (SDGs)  

รูปแบบการประเมินผลกระทบทางสังคมจากการลงทุน (SROI) ของโครงการเพ่ือสังคม 
โดยทั่วไปแล้วการประเมินผลกระทบจากการลงทุนของโครงการเพ่ือสังคมจะจ าแนกตามระยะ
ความส าเร็จของโครงการวิจัย ได้แก่ การประเมินผลกระทบก่อนด าเนินโครงการ การประเมินผลกระทบ
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ระหว่างด าาเนินโครงการ และการประเมินผลกระทบหลังด าเนินโครงการ หรือหลังโครงการเสร็จสิ้นแล้ว 
(เศรษฐภูมิ บัวทอง และคณะ. 2564 : 18) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 (1) ก่อนการด าเนินโครงการ (Ex-Ante Evaluation) คือ การประเมินเพ่ือตัดสินใจว่าควร
จะด าเนินกิจกรรมหรือไม่ ควรอนุมัติโครงการหรือไม่ (ประเมินจากการคาดการณ์ของผลลัพธ์อนาคต) 

 (2) ระหว่างการด าเนินโครงการ (On-going) คือ การประเมินเพ่ือพิจารณาว่าผลลัพธ์
ระหว่างการด าเนินกิจกรรมเป็นไปตามเป้าหมายหรือไม่ควรหยุด หรือไปต่อ หรือปรับแผนกิจกรรม  

 (3) หลังการด าเนินโครงการ (Ex-Post Evaluation) คือ การประเมินเพ่ือพิจารณา
ผลลัพธ์หลังสิ้นสุดกิจกรรม ว่าสร้างการเปลี่ยนแปลงทางสังคมเป็นอย่างไร (ประเมินจากข้อเท็จจริงของ
ผลลัพธ์) 
  แนวทางการตั้งค าถามเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลในการวิเคราะห์ SROI ของโครงการวิจัยเป้าหมาย 
โดยทั่วไปแล้วไม่มีค าถามปลายปิดที่ตายตัว เนื่องจากบริบทของพื้นทีข่ับเคลื่อนของโครงการและผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียมีความแตกต่างกัน ยกตัวอย่างเช่น บางแห่งมีมิติการเปลี่ยนแปลงที่ไม่ซับซ้อนและมีความ
ชัดเจน ได้แก่ ก าไรที่เปลี่ยนแปลงไป ต้นทุนที่ลดลง เป็นต้น ซึ่งสามารถพิจารณาค่าแทนทางการเงิน
อ้างอิงจากราคาสินค้าในตลาดทั่วไปได้ แต่บางกรณีพ้ืนที่มีการส่งเสริมการคงอยู่ของพ้ืนที่ป่าต้นน้ าไม่มี
ราคาตลาดเป็นตัวอ้างอิง จึงไม่สามารถประเมินค่าได้โดยตรงในการหาค่าแทนทางการเงินดังกล่าว
จ าเป็นต้องใช้วิธีการโอนย้ายมูลค่าหรือการประเมินมูลค่าทางเศรษฐศาสตร์  สิ่งแวดล้อมจึงเป็นข้อจ ากัด 
หากผู้ประเมินยังไม่มีประสบการณ์มากพอและมีความรู้ด้านเศรษฐศาสตร์มิติที่จ ากัด อย่างไรก็ตามแนว
ค าถามและประเด็นการพูดคุยทีม่ักพบเจอ โดยผู้ประเมินสามารถน าไปใช้ประโยชน์ ดังนี้ 

(1) ผู้ประเมินต้องมีการเชิญชวนให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียพูดคุยในลักษณะการสนทนากลุ่ม 
(Focus Group) นั่งล้อมวง เพ่ือสร้างบรรยากาศที่ผ่อนคลายระหว่างผู้สัมภาษณ์ (Key Person) ซ่ึงควร
เริ่มต้นการสนทนาด้วยการแนะน าตัวเองของผู้สนทนาทุกคน ถามถึงความเป็นอยู่่ในปัจจุบัน เปิดโอกาส
ให้ Key Person เล่าถึงประวัติพ้ืนที่ หลังจากที่มีการพูดคุยจนเกิดความคุ้นเคยกันแล้ว จึงเริ่มเปิด
ประเด็นค าถาม 

 (2) การตั้งค าถามเพ่ือการวิเคราะห์ความเปลี่ยนแปลงก่อนและหลังการขับเคลื่อนของ
โครงการ ในส่วนนี้เป็นการสัมภาษณ์ Key Person เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลการเปลี่ยนแปลงของพ้ืนที่ เช่น 
การเปลี่ยนแปลงด้านรายได้ การเปลี่ยนแปลงด้านอาชีพ การเปลี่ยนแปลงด้านวิถีชีวิต การเปลี่ยนแปลง
ด้านสุขภาพ การเปลี่ยนแปลงด้านแนวปฏิบัติทางการเกษตร และการเปลี่ยนแปลงด้านสิ่งแวดล้อม                
เป็นต้น โดยแนวค าถามท่ีมักถูกใช้บ่อยครัง้ในการประเมินผลกระทบของโครงการเชิงสังคม ได้แก่ 

(2.1) ค าถามด้านการเปลี่ยนแปลงมิติระดับรายได้ “ท่านมีรายได้สุทธิ/ก าไร
เปลี่ยนแปลงไป กี่่บาท/ปี เมื่อเปรียบเทียบกับก่อนมีโครงการ” 

(2.2) ค าถามด้านการเปลี่ยนแปลงด้านอาชีพ “ท่านมีอาชีพเสริมหรือไม่ หลังการ
เกิดข้ึนของโครงการ” หรือ “ท่านมีอาชีพใหม่หรือไม ่หลังการเกิดข้ึนของโครงการ” 

(2.3) ค าถามด้านการเปลี่ยนแปลงด้านวิถีชีวิต “ท่านมีวิถีชีวิตเปลี่ยนแปลงอย่างไร 
หลังจากการเกิดขึ้นของโครงการ” ในที่นี้อาจจะต้องระบุให้ชัด วิถีชีวิตในที่นี้หมายถึง สมาชิกในชุมชน          
มีการหากิจกรรมที่เป็นประโยชน์ในเวลาว่างเมื่อเปรียบเทียบก่อนมีโครงการที่สมาชิกจะอยู่กับบ้านเฉยๆ 
ไม่ท าอะไร หรือเลิกดืม่สุราสังสรรค์ในเวลาว่าง แล้วเปลี่ยนมาเป็นการท าอาชีพเสริม เป็นต้น 
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(2.4) ค าถามด้านการเปลี่ยนแปลงด้านสุขภาพ “ท่านมีสุขภาพดีขึ้นหรือไม่ หลังจาก
มีการเกิดขึ้นของโครงการ” หรือ “รายจ่ายด้านค่ารักษาพยาบาลของท่านลดลงหรือไม่ กี่บาท/ปี 
หลังจากมีการเกิดขึ้นของโครงการ” ซ่ึงค าถามลักษณะนี้จะปรากฎในโครงการที่เกีย่วข้องกับการส่งเสริม
สุขภาพ 

(2.5) ค าถามการเปลี่ยนแปลงด้านแนวปฏิบัติทางการเกษตร “ท่านมีการเปลี่ยน
รูปแบบการท าเกษตรจากใช้สารเคมีเป็นรูปแบบการเกษตรปลอดสารพิษ/เกษตรอินทรีย์หรือไม่ 
หลังจากมีโครงการเกิดขึ้น” หรือ “ท่านมีรายได้สุทธิ/ก าไรเปลี่ยนแปลงหรือไม่ เมื่อเปรียบเทียบกับก่อน
มีโครงการ กี่บาท/ปี หลังจากโครงการเกิดขึ้น” หรือ “ท่านมีปัญหาสุขภาพที่เกิดจากการใช้สารเคมี            
ทางการเกษตรหรือรายจ่ายด้านสุขภาพที่เกิดจากการใช้สารเคมีทางการเกษตรลดลงหรือไม่ กี่บาท/ปี 
หลังการเกิดขึ้นของโครงการ” เนื่องจากโครงการเพ่ือสังคมที่มีมิติด้านการเกษตรเข้ามาเกี่ยวข้องจะเป็น
รูปแบบการส่งเสริมการท าเกษตรอินทรีย์เกษตรปลอดสารพิษและการส่งเสริมปลูกพืชเศรษฐกิจ 

(2.6) ค าถามด้านการเปลี่ยนแปลงด้านสิ่งแวดล้อม “คุณภาพสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่
ของท่านมีการเปลี่ยนแปลงอย่างไรหลังจากมีการเกิดขึ้นของโครงการ” หรือ “จ านวนต้นไม้ในป่าชุมชน
เพ่ิมขึ้นหรือไม่จ านวนกี่ต้นหลังจากโครงการเกิดขึ้น” หรือ “จ านวนพ้ืนที่ป่าต้นน้ า/ป่าชายเลนเพ่ิมขึ้น
หรือไม่ จ านวนกี่ไร่ หลังจากโครงการเกิดขึ้น” เนื่องจากโครงการเพ่ือสังคมที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
คุณภาพสิ่งแวดล้อมส่วนใหญ่เป็นโครงการพัฒนาป่าชุมชน 

หลังจากที่ด าเนินการเก็บข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและจากการทบทวนเอกสารมา
สังเคราะห์เป็นเส้นทางผลกระทบทางสังคม (Social Impact Pathway) ของโครงการเพ่ือสังคม ซ่ึง
แผนภาพดังกล่าวจะท าให้ผู้ประเมินสามารถมองเห็นถึงภาพรวมทั้งหมดของโครงการในมิติด้านปัจจัย
น าเข้า (Input) กิจกรรม (Activities) ผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome) ผู้ใช้ประโยชน์ (User) 
และผลกระทบ (Impact) นอกจากนี้ แผนภาพผลกระทบทางสังคม มีส่วนช่วยให้ผู้ประเมินจ าแนก
ประเภทของผลกระทบที่เกิดขึ้นจากโครงการวิจัยได้ชัดเจนยิ่งขึ้นด้วย ซึ่งรายละเอียดที่ผู้ประเมินต้อง
สังเคราะห์ออกมาเป็น Social Impact Pathway  

โดยในส่วนต่อไปเป็นการสร้างความเข้าใจแก่ผู้ประเมินขององค์ประกอบ ปัจจัยในการ
สังเคราะห์ Social Impact Pathway 

(1)  ปัจจัยน าเข้า (Input) ปัจจัยน าเข้า หมายถึง ปัจจัยที่ท าให้โครงการสามารถขับเคลื่อน
ไปได้ ปัจจัยน าเข้าสามารถจ าแนกได้เป็น 4 ประเด็น ได้แก่ (1) ปัจจัยเชิงบุคคล : แรงงาน ผู้เชี่ยวชาญ 
บุคลากรในโครงการ นักกิจกรรม นักวิจัย (2) งบประมาณ : เงินหรือทุน (3) เครื่องจักร และ (4)                    
องค์ความรู้ : ภูมิปัญญา องค์ความรู้ส าหรับใช้ในการขับเคลื่อนกิจกรรมหรือโครงการเพ่ือสังคม 

(2)  กิจกรรม (Activities) กิจกรรมของโครงการ หมายถึง การด าเนินงานหรือวิธีการเพ่ือ
ตอบวัตถุประสงค์ของโครงการ การก าหนดกิจกรรมท าให้เกิดผลผลิตที่มีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

(3)  ผลผลิต (Output) ผลผลิตของโครงการ หมายถึง ผลที่เกิดขึ้นสิ่งแรกและชัดเจนที่สุด 
จากโครงการที่ตรงตามวัตถุประสงค์จากโครงการ โดยทั่วไปแล้วผลผลิตที่เกิดขึ้นจากโครงการเพ่ือสังคม
สามารถจ าแนกได้ 3 ประเภท ได้แก่ (1) ผลิตภัณฑ์ท้องถิ่นที่มีศักยภาพเชิงพาณิชย์ (2) แนวทางปฏิบัติ 
ทีด่ี เช่น เกษตรปลอดภัยการจัดการทรัพยากรธรรมชาติ และแนวทางการส่งเสริมคุณภาพชีวิตชุมชน (3) 
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นวัตกรรม โดยตัวอย่างของการสรุปผลผลิตของโครงการเพ่ือสังคมที่นักประเมินต้องแสดงในแผนภาพ
ผลกระทบ 

(4)  ผลลัพธ์ (Outcome) ผลลัพธ์ของโครงการ หมายถึง การน าผลผลิตของโครงการไปใช้
ประโยชน์ในกลุ่มเป้าหมาย มีการเปลี่ยนแปลงในระดับการยอมรับผลผลิตไปใช้ประโยชน์  ทั้งในเชิง
ความรู้ ทัศนคติ พฤติกรรม การปฏิบัติ และทักษะ โดยมิติด้านผลลัพธ์ จะพิจารณา 2 ประเด็น คือ 
ประเด็นผู้ใช้ประโยชน์ (User) และประเด็นด้านความเปลี่ยนแปลง (Change) ดังนี้  

(4.1)  ผู้ ใช้ประโยชน์ (User) คือ ผู้น าผลผลิตของโครงการไปใช้ประโยชน์  หรือ 
กลุ่มเป้าหมายในพ้ืนที่ศึกษาต้นแบบ ผู้ใช้ประโยชน์มักมีหลายกลุ่ม แต่กลุ่มที่ 1 ส่วนใหญ่มักจะเป็น
นักวิจัย หน่วยงานเจ้าภาพในการขับเคลื่อนผลผลิต กลุ่มเป้าหมายในพ้ืนที่่ศึกษาต้นแบบ การใช้
ประโยชน์ในระดับชุมชนนักวิจัย ส าหรับผู้ใช้ประโยชน์คนสุดท้าย คือ การที่ ผลผลิตของโครงการ                 
ถูกน าไปใช้ในระดับกว้างขวาง เช่น การน าไปใช้ในระดับจังหวัด (ผลผลิตถูกน าไปใช้ในหลายอ าเภอ)        
การน าไปใช้ในระดับประเทศหรือถูกน าไปใช้เป็นส่วนหนึ่งในการก าหนดนโยบายของรัฐ  

(4.2)  การเปลี่ยนแปลง (Change) คือ ผู้ใช้ประโยชน์เกิดการเปลี่ยนแปลงในทัศนคติ 
พฤติกรรม การปฎิบัติ และทักษะหลังจากที่น าผลผลิตจากโครงการมาใช้ประโยชน์ ซึ่งผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น
อาจเกิดข้ึนตามแผนของโครงการและอาจเกิดขึ้นได้โดยบังเอิญแม้ไม่ได้วางแผนไว้  

(5)  ผลกระทบ (Impact) องค์ประกอบสุดท้ายของการสร้างแผนภาพ Social Impact 
Pathway คือ ผลกระทบที่เกิดขึ้นจากโครงการทางสังคม ซึ่งต้องระบุถึงการเปลี่ยนแปลงที่เกิดจาก
ผลลัพธ์ในวงกว้าง ทั้งมิติด้านเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม โดยพิจารณารวมผลกระทบทั้งทางตรง
และทางอ้อม ทั้งทีเ่กิดข้ึนตามแผนหรือนอกเหนือจากแผนทั้งเชิงบวกและเชิงลบ  
 

4.  แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับเป้าหมายการพัฒนาที่ย่ังยืน (SDGs) 
    (1) ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ SDGs  
 เป้ าหมายการพัฒนาที่ ยั่ งยืน  (Sustainable Development Goals: SDGs) เป็นชุด

เป้าหมายการพัฒนาระดับโลกหลังปี 2015 ที่ได้รับการรับรองจาก 193 ประเทศสมาชิกขององค์การ
สหประชาชาติ เมื่อวันที่ 25 กันยายน ค.ศ. 2015 ครอบคลุมช่วงระยะเวลาที่ต้ องบรรลุภายใน 15 ปี              
ได้เป็นทิศทางการพัฒนาที่ทุกประเทศที่ต้องด าเนินการร่วมกันมาตั้งแต่ปีค.ศ. 2016 ไปจนถึงปี ค.ศ. 
2030 โดยเอกสารที่ประเทศสมาชิกทั้งหมดลงนามรับรองเป็นพันธะสัญญานั้นเรียกว่า “Transforming 
Our World: the 2030 Agenda for Sustainable Development” หรือ “วาระการพัฒนาที่ยั่งยืน 
2030” ฉะนั้นในบางโอกาส SDGs อาจถูกกล่าวถึงผ่านชื่ออ่ืนได้ท้ัง Agenda 2030 หรือ Global Goals  

 เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (Sustainable Development Goals: SDGs) มีทั้งหมด 17 
เป้าหมาย (Goals) ภายใต้หนึ่งเป้าหมายจะประกอบไปด้วยเป้าหมายย่อย ๆ ที่เรียกว่า เป้าหมายย่อย 
(Targets) ซึ่งมีจ านวนทั้งหมด 169 เป้าหมายย่อย และพัฒนา ตัวชี้วัด ( Indicators) จ านวน 232 
ตัวชี้วัด (ทั้งหมด 244 ตัวชี้วัดแต่มีตัวที่ซ้ า 12 ตัว) เพ่ือติดตามความก้าวหน้าของเป้าหมายย่อยดังกล่าว
(ศูนย์วิจัยและสนับสนุนเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDG Move). ออนไลน์) 

 เป้าหมายทั้ง 17 เป้าหมาย ประกอบด้วย 
 เป้าหมายที่ 1: ยุติความยากจนทุกรูปแบบในทุกที่ 
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 เป้าหมายที่ 2: ยุติความหิวโหย บรรลุความมั่นคงทางอาหารและยกระดับโภชนาการ และ
ส่งเสริมเกษตรกรรมที่ยั่งยืน  

 เป้าหมายที่ 3: สร้างหลักประกันการมีสุขภาวะที่ดี และส่งเสริมความเป็นอยู่ที่ดีส าหรับทุก
คนในทุกช่วงวัย 

 เป้าหมายที่ 4: สร้างหลักประกันว่าทุกคนมีการศึกษาที่มีคุณภาพอย่างครอบคลุมและเท่า
เทียม และสนับสนุนโอกาสในการเรียนรู้ตลอดชีวิต  

 เป้าหมายที่ 5: บรรลุความเสมอภาคระหว่างเพศ และเพ่ิมบทบาทของสตรีและเด็กหญิง
ทุกคน 

 เป้าหมายที่ 6: สร้างหลักประกันเรื่องน้ าและการสุขาภิบาล ให้มีการจัดการอย่างยั่งยืนและ
มีสภาพพร้อมใช้ ส าหรับทุกคน  

 เป้าหมายที่ 7: สร้างหลักประกันว่าทุกคนเข้าถึงพลังงานสมัยใหม่ในราคาที่สามารถซื้อหา
ได้ เชื่อถือได้ และยั่งยืน  

 เป้าหมายที่ 8: ส่งเสริมการเจริญเติบโตทางเศรษฐกิจที่ต่อเนื่อง ครอบคลุม และยั่งยืน การ
จ้างงานเต็มที่และ มีผลิตภาพ และการมีงานที่มีคุณค่าส าหรับทุกคน 

 เป้าหมายที่ 9: สร้างโครงสร้างพ้ืนฐานที่มีความยืดหยุ่นต่อการเปลี่ยนแปลง ส่งเสริมการ
พัฒนาอุตสาหกรรม ที่ครอบคลุมและยั่งยืน และส่งเสริมนวัตกรรม 

 เป้าหมายที่ 10: ลดความไม่เสมอภาคภายในและระหว่างประเทศ 
 เป้าหมายที่ 11: ท าให้เมืองและการตั้งถิ่นฐานของมนุษย์ มีความครอบคลุม ปลอดภัย 

ยืดหยุ่นต่อการเปลี่ยนแปลง และยั่งยืน 
 เป้าหมายที่ 12: สร้างหลักประกันให้มีแบบแผนการผลิตและการบริโภคท่ียั่งยืน 
 เป้าหมายที่ 13: ปฏิบัติการอย่างเร่งด่วนเพ่ือต่อสู้กับการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ

ผลกระทบที่เกิดขึ้น 
 เป้าหมายที่ 14: อนุรักษ์และใช้ประโยชน์จากมหาสมุทร ทะเลและทรัพยากรทางทะเล

อย่างยั่งยืนเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน 
 เป้าหมายที่ 15: ปกป้อง ฟ้ืนฟู และสนับสนุนการใช้ระบบนิเวศบนบกอย่างยั่งยืน จัดการ

ป่าไม้อย่างยั่งยืน ต่อสู้การกลายสภาพเป็นทะเลทราย หยุดการเสื่อมโทรมของที่ดินและฟ้ืนสภาพกลับมา
ใหม่ และหยุดการสูญเสียความหลากหลายทางชีวภาพ 

 เป้าหมายที่ 16: ส่งเสริมสังคมที่สงบสุขและครอบคลุม เพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืนให้ทุกคน
เข้าถึงความยุติธรรม และสร้างสถาบันที่มีประสิทธิผล รับผิดชอบ และครอบคลุมในทุกระดับ  

 เป้าหมายที่ 17: เสริมความเข้มแข็งให้แก่กลไกการด าเนินงานและฟ้ืนฟูสภาพหุ้นส่วน
ความร่วมมือระดับโลกส าหรับการพัฒนาที่ยั่งยืน 

 

 ข้อควรรู้ที่ส าคัญ 6 ประการ 
 ประการแรก – เป้าหมายการพัฒนาทั้ง 17 ข้อ สะท้อน 3 เสาหลักของมิติความยั่งยืน 

(Three Pillars of Sustainability) คือ มิติด้านสังคม เศรษฐกิจ และสิ่งแวดล้อม บวกกับอีก 2 มิติ คือ 
มิติด้านสันติภาพและสถาบัน และมิติด้านหุ้นส่วนการพัฒนา ที่เชื่อมร้อยทุกมิติของความยั่งยืนไว้ด้วยกัน 
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รวมเป็น 5 มิติ องค์การสหประชาชาติแบ่งเป้าหมาย 17 ข้อ ออกเป็น 5 กลุ่ม (เรียกว่า 5  Ps) 
ประกอบด้วย 

 People (มิติด้านสังคม): ครอบคลุมเป้าหมายที่ 1 ถึง เป้าหมายที่ 5 
 Prosperity (มิติด้านเศรษฐกิจ): ครอบคลุมเป้าหมายที่ 7 ถึง เป้าหมายที่ 11 
 Planet (มิติด้านสิ่งแวดล้อม): ครอบคลุมเป้าหมายที่ 6 เป้าหมายที่ 12 ถึง เป้าหมายที่ 15 
 Peace (มิติด้านสันติภาพและสถาบัน): ครอบคลุมเป้าหมายที่ 16 
 Partnership (มิติด้านหุ้นส่วนการพัฒนา): ครอบคลุมเป้าหมายที่ 17 
 ประการที่สอง – เนื้อหาของ SDGs ไม่ได้อยู่ที่ระดับเป้าหมาย (Goals) แต่อยู่ที่ระดับ

เป้าประสงค์ (Targets) เป้าประสงค์เหล่านี้บอกถึงลักษณะของสังคม เศรษฐกิจ และสิ่งแวดล้อมในโลก 
ที่บรรลุ SDGs ได้ส าเร็จ มีนัยยะที่บอกถึงฉากทัศน์ในฝัน ถึงวิสัยทัศน์ของการพัฒนาที่น าเสนออยู่ใน
วาระการพัฒนา 2030 (Agenda 2030) ฉะนั้น หากต้องการทราบว่า SDGs ครอบคลุมเรื่องใดบ้างต้อง
พิจารณาที่ระดับเป้าประสงค์ 

 ประการที่สาม – ตัวชี้วัด 232 ตัวนั้นเป็นตัวชี้วัดที่ออกแบบมาเพ่ือใช้ในการติดตาม
ความก้าวหน้าในระดับโลก ซึ่งอาจไม่สามารถน ามาใช้ในระดับประเทศได้อย่างเหมาะสมทั้งหมด และ
การเลือกใช้ตัวชี้วัดแต่ละตัวนั้นก็เพ่ือให้สามารถสะท้อนสาระส าคัญของเป้าหมาย แต่อาจไม่ได้
ครอบคลุมทุกมิติที่ ระบุ ไว้ในเป้าประสงค์  ดังนั้น แต่ละประเทศจะต้องกลับมาพัฒนาตัวชี้วัด
ระดับประเทศและระดับท้องถิ่นเพ่ือให้ SDGs สามารถใช้ประโยชน์ได้จริงในระดับพ้ืนที่ มิเช่นนั้น 
ประเทศไทยอาจท าได้ เพียงบรรลุทุกตัวชี้วัด (Indicators) แต่ไม่บรรลุเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 
(SDGs) ก็เป็นได้ นอกจากนี้ ตัวชี้วัดยังมีการเปลี่ยนแปลงได้ ในขณะที่เป้าหมายและเป้าประสงค์จะไม่มี
การปรับแก้ในระดับโลกแล้ว 

 ประการที่สี่ – SDGs ไม่ใช่ข้อตกลงที่มีการบังคับสัญญาและลงโทษ แต่เป็นการเข้าร่วมโดย
สมัครใจของประเทศต่าง ๆ และมีการทบทวน (Review) ประจ าปีผ่านการน าเสนอ รายงานผลการ
ทบทวนการด าเนินงานตามวาระการพัฒนาที่ยั่งยืน ค.ศ. 2030 ระดับชาติโดยสมัครใจ (Voluntary 
National Review) ในการประชุมระดับสูงทางการเมืองว่าด้วยการพัฒนาที่ยั่ งยืน  (High-Level 
Political Forum on Sustainable Development: HLPF) ที่จัดขึ้น เป็นประจ าทุกปี ในช่วงเดือน
กรกฎาคม ที่ส านักงานใหญ่องค์การสหประชาชาติ กรุงนิวยอร์ก ประเทศสหรัฐอเมริกา โดยทุกประเทศ
สามารถเสนอตัวเพ่ือน าเสนอรายงานหรือไม่ก็ได้ 

 ประการที่ห้า – ต้องท าความเข้าใจหลักการเบื้องหลังของ SDGs เพ่ือน าไปปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) เป็นเป้าหมายที่เน้นการพัฒนาที่ครอบคลุม (Inclusive)  
มุ่งการเปลี่ยนแปลง (Transformative) และบูรณาการ (Integrated) ที่ทุกประเทศต่างมีโจทย์ที่จะต้อง
น าไปปฏิบัติไม่ใช่เฉพาะแค่ประเทศยากจน (Universal) แต่ในขณะเดียวกันก็เน้นการน าไปปฏิบัติและ
แก้ปัญหาในระดับท้องถิ่น (Locally-focused) ซึ่งหมายถึงว่า แม้เป้าหมายทั้งหมดจะแบ่งออกเป็น 17 
เป้าหมาย แต่การพิจารณาและด าเนินการจะต้องเป็นไปอย่างบูรณาการ เห็นความเชื่อมโยง 
(Interlinkage) มุ่ งผลลั พ ธ์  (Outcome-based) และให้ ค วามส าคั ญ กั บ คนกลุ่ ม ที่ เป ราะบ าง 
(Vulnerable people) คนยากจน และคนกลุ่มต่าง ๆ ที่มักถูกทิ้งไว้ข้างหลัง และแม้ว่า SDGs จะเป็น
เป้าหมายระดับโลกแต่การน า SDGs ไปปรับให้เหมาะกับบริบทของพ้ืนที่ (Localization of the SDGs) 
เป็นเรื่องส าคัญ จึงต้องให้ท้องถิ่นมีความเป็นเจ้าของและร่วมผลักดัน มีการให้ความหมายแก่เป้าประสงค์ 
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(Targets) และตัวชี้วัด (Indicators) ที่เหมาะสมกับบริบทท้องถิ่น โดยหลักการการขับเคลื่อน SDGs 
ควรเป็นกระบวนการที่เริ่มจากฐานรากขึ้นสู่ระดับนโยบาย (Bottom-Up) และมีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นเป็นผู้มีบทบาทหลักในการน า SDGs ไปปฏิบัติ 

 ประการที่หก – ในทางปฏิบัติ SDGs มีฐานะเป็นเครื่องมืออ่ืน นอกเหนือจากการเป็น
ตัวชี้วัดสถานการณ์ความยั่งยืน เช่น 

  SDGs ในฐานะที่เป็นค าศัพท์การพัฒนาที่ใช้ร่วมกัน: SDGs กลายเป็นค าศัพท์ในการ
พัฒนาที่ใช้ร่วมกันในทุกระดับ ทั้งระดับโลกไปจนถึงระดับท้องถิ่น เอ้ือให้ทุกพ้ืนที่ในโลกสามารถเรียนรู้
จากกันและกันได้ ชุมชนในไทยที่ประสบความส าเร็จในการพัฒนาบางประเด็นจะไม่ได้เป็นเพียงตัวอย่าง
ให้ชุมชนในประเทศไทยเท่านั้น แต่เป็นตัวอย่างให้แก่ระดับโลกด้วย 

  SDGs ในฐานะที่เป็น Action Framework: SDGs สามารถถูกใช้เป็นกรอบแนวคิดที่ใช้
ในการทบทวนอนาคตของท้องถิ่น งานที่ท ากันอยู่ในปัจจุบัน ปัญหาที่เผชิญ และใช้เป็นกรอบในการ
ก าหนดทิศทางในอนาคตของท้องถิ่นอย่างบูรณาการและยั่งยืน 

  SDGs ในฐานะที่เป็นเครื่องมือในการต่อรอง: เนื่องจากภาครัฐทุกประเทศให้ค ามั่นกับ
วาระการพัฒนา 2030 ในภาคเอกชน โดยเฉพาะภาคเอกชนขนาดใหญ่ก็อยู่ภายใต้กฎกติกาและการชี้วัด
ที่มี SDGs เป็นองค์ประกอบส าคัญ ดังนั้น ภาคประชาสังคมและคนกลุ่มต่าง ๆ สามารถใช้ SDGs เป็น
เครื่องมือในการเจรจาต่อรองเพ่ือสร้างความร่วมมือในการพัฒนา และ/หรือสะกิดเตือนเมื่อเริ่มเห็นการ
ด าเนินการที่ออกนอกลู่นอกทางไปจาก SDGs ได ้

 

    (2) การสนับสนุนของสหประชาชาติต่อเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืนในประเทศไทย 
 แก่นส าคัญของเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDG) ซึ่งสามารถสรุปได้ด้วยวลีสั้น ๆ ว่า 

“การไม่ทิ้งใครไว้ข้างหลัง” ซ่ึงเป็นหลักการที่ใช้ในทุกภาระกิจของสหประชาชาติในประเทศไทย                   
เมื่อเดือนมกราคม 2565 ทีมสหประชาชาติประจ าประเทศไทยได้ลงนามในกรอบความร่วมมือว่าด้วย
การพัฒนาที่ยั่งยืน วาระปี พ.ศ. 2565-2569 (UNSDCF) กับรัฐบาลไทย กรอบความร่วมมือนี้แจกแจง
การสนับสนุนด้านการพัฒนาที่ระบบสหประชาชาติมอบให้กับประเทศไทยเพ่ือให้บรรลุความมุ่งหมาย  
อันสูงส่งสู่เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืนภายใน ค.ศ. 2030 และก้าวขึ้นเป็นประเทศรายได้สูง มีการพัฒนา
ที่ครอบคลุม ยั่งยืน และมีภูมิคุ้มกันต่อวิกฤต กรอบความร่วมมือได้รับการออกแบบโดยอิงหลักการของ
สหประชาชาติที่จะไม่ทิ้งใครไว้ข้างหลัง หลักสิทธิมนุษยชน หลักความเสมอภาคทางเพศ หลักความ
ยั่งยืน และหลักภูมิคุ้มกันต่อวิกฤต จึงมีความสอดคล้องในระดับสูงกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปีของประเทศ
ไทย และร่างแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (สหประชาชาติประเทศไทย. ออนไลน์) 

 

 (3) เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืนในประเทศไทย 
 สหประชาชาติในประเทศไทยมุ่งมั่นในการขับเคลื่อนเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืนทั้ง 17 

เป้าหมาย โดยเน้นความส าคัญของการพัฒนาอย่างยั่งยืนเชิงพ้ืนที่ (SDG localization) เพ่ือน าวาระการ
พัฒนาระดับโลกสู่ชุมชนท้องถิ่นให้บรรลุผลลัพธ์ตามเป้าหมายได้อย่างมีประสิทธิผล ผลการด าเนินงาน            
ที่มีความโดดเด่นที่ผ่านมา ได้แก่ ความพยายามในการส่งเสริมระบบการคุ้มครองทางสังคมแบบ               
บูรณาการส าหรับทุกคน (เป้าหมาย 1.3) การแก้ปัญหาโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง (เป้าหมายที่ 3.4) การให้
การศึกษา ที่ครอบคลุมซึ่งรวมถึงเด็กในกลุ่มผู้โยกย้ายถิ่นฐาน (เป้าหมาย 3.4) และการส่งเสริมการมีส่วน
ร่วมทางการเมืองของสตรี (เป้าหมาย 5.5) อีกทั้งยังมุ่งเสริมพลังและความเข้มแข็งแก่วิสาหกิจขนาด
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กลางและย่อม และส่งเสริมนวัตกรรมจากคนรุ่นใหม่โดยเน้นสิทธิมนุษยชนในภาคธุรกิจและการพลิกโฉม
วิสาหกิจด้วยระบบดิจิทัล (เป้าหมาย 8.3) การเติบโตทางเศรษฐกิจที่ครอบคลุมซึ่งรวมถึงกลุ่มคนที่มี
ความหลากหลายทางเพศสภาพ (LGBTI) (เป้าหมาย 10.2) รวมถึงการด าเนินงานด้านการอภิบาล
แรงงานข้ามชาติเพ่ือส่งเสริมให้เป็นไปอย่างปลอดภัย ถูกกฎหมาย และมีระเบียบที่ชัดเจน (เป้าหมาย 
10.7) นอกจากนั้น องค์การสหประชาชาติยังได้ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ด้านการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ (เป้าหมาย 13.2) การจัดการขยะมูลฝอย (เป้าหมาย 11.6) และการเปลี่ยนผ่านสู่
อุตสาหกรรมสีเขียว โดยมุ่งส่งเสริมอุตสาหกรรมคาร์บอนต่ าและภาคการเงินและการลงทุนที่เกื้อหนุน
อุตสาหกรรมสีเขียวในหมู่วิสาหกิจขนาดกลางและย่อม (เป้าหมาย 7.2) สนับสนุนสิทธิการเป็นพลเมือง  
ที่ครอบคลุมเพ่ือส่งเสริมการเข้าถึงสิทธิของประชาชน (เป้าหมาย 16.9) และแบ่งปันประสบการณ์และ
แนวปฏิบัติที่เป็นเลิศของไทยกับนานาประเทศ ผ่านความร่วมมือไตรภาคีแบบใต้-ใต้ (เป้าหมาย 17.9)               
สู่การพลิกโฉมสังคมไทยไปพร้อมกับทุกภาคส่วน ให้มีความรุ่งเรือง มั่งคั่ง ยั่งยืน และครอบคลุม 
(สหประชาชาติประเทศไทย. ออนไลน์) 
 



บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 ในบทนี้ผู้เขียนจะกล่าวถึงเทคนิคในการปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการจาก
งบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ปฏิบัติงานหลักในการประสานงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง การก าหนดรูปแบบการด าเนินการ การติดตามตรวจสอบการด าเนินงาน การสรุปรายงานการ
ด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา คณะกรรมการ และน าข้อมูลเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายและเป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย
ตามที่ก าหนด โดยมีหัวข้อส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

1. กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน  
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
3. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานในการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณเงินรายได้
มหาวิทยาลัยนั้น ผู้ที่จะปฏิบัติงานในด้านนี้จ าเป็นต้องมีความรู้เรื่อง นโยบายของชาติ จังหวัด และรู้กฎ 
ระเบียบ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งต้องมีความรู้ความสามารถในการ
บริหารจัดการงานภายใต้กรอบหลักเกณฑ์ เวลา และงบประมาณท่ีมีจ ากัด และมีทักษะความสามารถใน
การประสานงานกับหลากหลายฝ่ายไม่ว่าจะเป็น อาจารย์ นักวิจัย บุคลากร นิสิต ชุมชนเป้าหมาย ภาคี
เครือข่าย และเจ้าหน้าที่ด้านพัสดุ-เจ้าหน้าที่การเงินที่เกี่ยวข้อง และโดยทั่วไปผู้ปฏิบัติงานด้านนี้ต้องมี
บุคลิกเฉพาะตัวที่ต้องอาศัยทักษะความสามารถในการประสานงานและก ากับติดตามงาน รวมทั้งการ
แก้ไขปัญหาเฉพาะด้านในการท างานร่วมกับอาจารย์ นักวิจัย และชุมชน เพ่ือให้การด าเนินงาน                 
มีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพสูงสุดและตอบสนองต่อนโยบายของมหาวิทยาลัย โดยกิจกรรมและ
แผนการปฏิบัติงานทีผู่้เขียนรับผิดชอบ มีรายละเอียดดังตาราง 2  
  
ตาราง 2 :  กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 ทั้งนี้ ขอยกตัวอย่าง กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ 2568 (ตุลาคม 
2567 - กันยายน 2568) 
 

กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ด าเนินการ 

1. การจัดท าประกาศ
หลักเกณฑ์เปิดรับ
ข้อเสนอโครงการฯ 

1) จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อรับนโยบาย กรอบประเด็น 
เงื่อนไขและหลักเกณฑ์การจัดสรรทุน   
2) จัดประชุมคณะอนุกรรมการเพื่อก าหนดแนวปฏบิัติ และ
ก าหนดระบบกลไกในการพิจารณาจัดสรรทุน 

กันยายน 
2567 
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3 )จัดท าประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนและแบบฟอร์ม
ข้อเสนอโครงการ เสนอผู้บริหารที่มีอ านาจลงนามในประกาศ 
4) ประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ ผ่านทางงานสารบรรณ และ
ประชาสัมพนัธ์ผา่นเว็บไซต์ และช่องทางโซเซียลมีเดียอ่ืน ๆ   

2. การพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ 
 

1) รวบรวม ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลรายละเอียดข้อเสนอ
โครงการที่ยื่นขอรับทุนในฐานขอ้มูลที่จัดท าขึ้น 
2) จัดส่งข้อเสนอโครงการที่ผา่นการประเมินเบื้องต้นส่งให้
คณะอนุกรรมการเพื่ออ่านและประเมินคุณภาพของข้อเสนอ
โครงการ 
3) จัดประชุมคณะอนุกรรมการและเชิญผู้ขอรับทนุที่ยื่นข้อเสนอ
โครงการเข้าร่วมประชุมเพื่อน าเสนอและพฒันาข้อเสนอโครงการ
ร่วมกับคณะอนุกรรมการ 
4) จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาเห็นชอบผลการจัดสรร
ทุน 
5) การแจ้งผลพิจารณาให้ผู้ขอรับทุนทราบ และแจ้งผูไ้ด้รับทุน
ปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการตามข้อเสนอแนะ ที่ได้รับความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการเรียบร้อยแล้ว 
6) รวบรวมและตรวจสอบการปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการฉบับ
สมบูรณ ์

ตุลาคม 
2567 

 

3. การอนุมัติทุน การ
ท าสัญญารับทนุ และ
การเบิกจ่ายทุน 
 
 
 

1) จัดท าประกาศผลการพิจารณาจัดสรรทุนและเอกสาร
ประกอบการท าสัญญารบัทุน เสนอผู้บริหารที่มีอ านาจลงนามใน
ประกาศ 
2) ประกาศผลการพิจารณาจัดสรรทุนไปยังผูไ้ด้รับทนุผา่นคณะ
หน่วยงานทางระบบสารบรรณ และประชาสัมพันธผ์่านสื่อ
ออนไลน์ตา่ง ๆ เพื่อให้ผู้ได้รับทนุจัดท าสัญญาและเอกสาร
ประกอบการท าสัญญาผ่านคณะหน่วยงานสง่มายังกองสง่เสริม
การวิจัยและบริการวชิาการ ตามเงื่อนไขและระยะเวลาก าหนด 
3) ตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกต้องของเอกสารประกอบการ
ท าสัญญารับทนุ  
4) รวบรวมเอกสารประกอบการท าสัญญารับทนุและข้อเสนอ
โครงการ จัดส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพื่อเสนอผู้บริหารที่มีอ านาจ
ลงนามอนุมัติโครงการและลงนามในสัญญารับทนุ และท าเร่ือง
เบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่ 1 ให้กับผู้ได้รับทนุ 
5) จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจา่ยและส่งกลบัเอกสารคู่สัญญาการ
รับทุนทีล่งนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้ผู้ได้รับทนุ 1 ชุด 
6) จัดประชุมเพื่อปฐมนิเทศชี้แจงข้อก าหนด หลักเกณฑ์ และ
เงื่อนไข ในการด าเนนิงานโครงการบริการวิชาการต่อผู้ได้รับทนุ 

พฤศจิกายน 
2567  
– 

ธันวาคม
2567 
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4. การติดตามและ
ประเมินผลการ
ด าเนินงาน 
 

1) ลงพื้นทีต่ิดตามผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการที่
ได้รับทนุ  
2) รายงานผลการลงพืน้ที่เพื่อรายงานต่อผู้บงัคับบัญชา ผูบ้ริหาร 
และคณะกรรมการในที่ประชุมเพื่อรับทราบ 
3) จัดประชุมเพื่อเป็นเวทนี าเสนอรายงานผลการด าเนนิงาน
โครงการที่ได้รับทุนต่อคณะกรรมการ  
4) ติดตามการจัดสง่รูปเล่มรายงานฉบบัสมบูรณ์ และหลักฐาน 
อ่ืน ๆ ตามที่ระบุไว้ในสัญญาการรับทุน 
5) ตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกต้องของรูปเล่มรายงานฉบบั
สมบูรณ์และเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่ 2 
6) รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่ 2 เพื่อท าเร่ือง
เบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้ได้รบัทุน 

มกราคม 
2568 

- 
กันยายน  
2568 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากเงินรายได้มหาวิทยาลัย
ผู้ปฏิบัติงานได้เขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน และตัวอย่าง
เอกสารในการปฏิบัติงานของงานที่ได้รับมอบหมาย  4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการจัดท าหลักเกณฑ์และการประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ 
2. ขั้นตอนการพิจารณาข้อเสนอโครงการ 
3. ขั้นตอนการอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน 
4. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
โดยมีรายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
1. ขั้นตอนการจัดท าหลักเกณฑ์และการประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ 
 การจัดท าประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการจัดสรรทุน ควรมีการด าเนินการก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณใหม่ ทั้งนี้เพ่ือให้อาจารย์ นักวิจัย บุคลากรที่สนใจยื่นข้อเสนอโครงการได้มีเวลาในการ
ค้นหา (โจทย์) ความต้องการของชุมชนผ่านกลไกการท างานแบบมีส่วนร่วม เช่น การพูดคุย เวที
ประชาคม สามารถบูรณาการในการน าเอาองค์ความรู้ ผลงานวิจัย เทคโนโลยี และนวัตกรรมไปสู่การ
บริการวิชาการโดยการวางแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับประเด็นปัญหาและความต้องการของชุมชน
อย่างแท้จริง  ซึ่งการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เปิดรับข้อเสนอโครงการ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตาม
ภาพประกอบ 5 
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ภาพประกอบ 5   แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เปิดรับข้อเสนอโครงการ 
  
  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 
ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

น าเสนอร่างประกาศและแบบฟอรม์ต่าง ๆ ต่อผู้บริหาร (ผู้อ านวยการกอง/ 
ผู้ช่วยอธิการบด/ีรองอธิการบดี) พจิารณา 

เสนอรองอธิการบดีพิจารณาลงนาม 
ในประกาศ 

ประกาศเปดิรับข้อเสนอโครงการฯ ผ่านทางงานสารบรรณ และประชาสัมพันธ์
ผ่านเว็บไซต์ และช่องทางโซเซียลมีเดียอื่น ๆ   

จัดท าประกาศและแบบฟอร์มตามมติที่ประชุม เสนอเลขานุการคณะกรรมการ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดท าร่างประกาศหลักเกณฑก์ารจัดสรรทุนและแบบฟอร์มทีเ่กีย่วข้อง 

จัดประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ เพื่อพิจารณาร่างประกาศ 
และแบบฟอรม์ 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 

เสนอผู้บริหารพจิารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

ขั้นตอนที่ 5 

ขั้นตอนที่ 4 

ขั้นตอนที่ 6 

ขั้นตอนที่ 7 

ขั้นตอนที่ 8 
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 ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เปิดรับข้อเสนอโครงการ               
มีรายละเอียด ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานศึกษาระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ เงื่อนไข และตัวอย่างแบบฟอร์ม 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าร่างประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนและออกแบบเอกสารต่าง  ๆ ได้แก่ 
แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ แบบประเมินข้อเสนอโครงการ แบบฟอร์มสัญญาการรับทุน บันทึกขอ
ความขออนุมัติเบิกเงิน และใบส าคัญรับเงิน เป็นต้น 

 

ขั้นตอนที่  2 ผู้ปฏิบัติงานน าเสนอร่างประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนและเอกสาร
แบบฟอร์มต่าง ๆ ได้แก่ แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ และแบบฟอร์มสัญญาการรับทุน ต่อผู้บริหาร 
พิจารณาตามล าดับ ดังนี้ ได้แก่ ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ผู้ช่วยอธิการบดี 
และรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานบริการวิชการ โดยการอธิบายแนวคิด หลักการ และเหตุผลของ
ผู้ปฏิบัติงานในการจัดท าร่างประกาศและแบบฟอร์มต่าง ๆ 

 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้บริหารพิจารณาตามล าดับ ดังนี้ ได้แก่ ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและ
บริการวิชาการ ผู้ช่วยอธิการบดี และรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานบริการวิชาการ พิจารณาร่างประกาศ
หลักเกณฑ์การจัดสรรทุนและเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ  

กรณีพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีพิจารณาไม่ให้ความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานต้องปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ

ผู้บริหาร และด าเนินการในขั้นตอนที่ 1 และ ขั้นตอนที่ 2 ซ้ า จนกว่าจะพิจารณาให้ความเห็นชอบจึง
ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการเพื่อก าหนดนโยบาย กรอบประเด็น เงื่อนไข 
และน าเสนอร่างประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรทุน และเอกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ต่อคณะกรรมการฯ 
ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่
ด าเนินงานเตรียมการประชุมตามหลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม ใช้ตามระเบียบส า นัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25 กล่าวคือ 
เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ที่จะต้องรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

  1) ขั้นตอนการเตรียมงานการประชุม  
   (1) จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 10 วัน โดย

ระบุสถานที่จัดประชุม วัน และเวลาตามก าหนดการประชุมเสนอให้เลขานุการคณะกรรมการ คือ 
ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณเพ่ือออกเลขที่
หนังสือและส่งหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการ ผ่านระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย และ
ส่งไปยัง E-Mail หรือ กลุ่ม Line คณะกรรมการ  

   กรณี มีการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้าประชุมทราบโดยชี้แจง
เหตุผลของการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม เสนอเลขานุการคณะกรรมการลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณ
ออกเลขที่หนังสือ จัดส่งหนังสือเลื่อน/ยกเลิกการประชุมให้คณะกรรมการ ทราบผ่านระบบงาน                    
สารบรรณของมหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือกลุ่ม Line คณะกรรมการ หรือทางโทรศัพท์ เพ่ือ
แจ้งการเลื่อน/ยกเลิกการประชุมในเบื้องต้นควบคู่กับการจัดส่งหนังสือ 
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(2) จัดท าเรื่องขออนุมัติเงินในการจัดประชุมไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดยเสนอ
ผู้บริหารลงนามเพ่ืออนุมัติเงิน ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ และค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม 

(3) ประสานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์และเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมเพ่ือจองห้อง
ประชุม 

(4) ประสานผู้ประกอบการร้านค้าในการสั่งจองอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับ
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 

(5) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม โดยต้อง
ค านึงถึงล าดับความส าคัญ เนื้อหาของระเบียบวาระที่ครบถ้วน ถูกต้อง เสนอเลขานุการคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง และเห็นชอบ 

(6) ติดต่อประสานคณะกรรมการ ก่อนวันประชุม 1-2 วัน เพ่ือติดตามการตอบ
รับเข้าร่วมประชุม  

(7) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมที่ผ่านการ
พิจารณาจากเลขานุการคณะกรรมการแล้ว ตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วมประชุม และส่งไฟล์เอกสารไป
ยัง E-Mail หรือกลุ่ม Line คณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาล่วงหน้า 

 

  2) ขั้นตอนการจัดประชุม  
(1) จัดเตรียมห้องประชุม อาหารว่างและเครื่องดื่ม ตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วม

ประชุม  
(2) ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายด าเนินงานและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ โดยท าหน้าที่

จดบันทึกการประชุม และสรุปประเด็นที่ได้จากการประชุม  
 

  3) ขั้นตอนหลังการจัดประชุม 
(1) จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินที่ใช้ในการจัดประชุมไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดย

เสนอผู้บริหารลงนามเพ่ืออนุมัติเบิกเงิน ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ และค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม 

(2) จัดท าสรุปรายงานการประชุม และเสนอต่อเลขานุการคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม 

(3) ด าเนินการตามมติที่ประชุมที่ได้รับมอบหมายและแจ้งมติที่ประชุมไปยัง                    
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

(4) ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมกับผู้ที่เก่ียวข้อง/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรทุนและแบบฟอร์มต่าง ๆ ตาม

มติที่ประชุมคณะกรรมการเพ่ือเสนอเลขานุการคณะกรรมการตรวจสอบความถูกต้อง  
 ขั้นตอนที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานเสนอประกาศหลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนโครงการบริการวิชาการ

ต่อผู้บริหารพิจารณาตามล าดับ ได้แก่ ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ผู้ช่วย
อธิการบดี และรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานบริการวิชการ ตรวจสอบความถูกต้อง 

กรณีพิจารณาตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 
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กรณีพิจารณาตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง โดยมีข้อเสนอแนะให้ปรับแก้ไข หรือให้แสดงข้อมูล
เพ่ิมเติม ผู้ปฏิบัติงานต้องปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และด าเนินการในขั้นตอนที่ 5 ซ้ า จนกว่าจะ
ถูกต้อง และให้ความเห็นชอบจึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

 ขั้นตอนที่ 7 ผู้ปฏิบัติงานเสนอประกาศหลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนโครงการบริการวิชาการ
ต่อผู้บริหารที่มีอ านาจลงนาม  คือ รองอธิการบดีผู้ได้รับมอบอ านาจในการก ากับดูแลงานบริการวิชาการ 
ลงนามในประกาศหลักเกณฑ์การเปิดรับข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ ประจ าปี 

กรณีพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีพิจารณาไม่ให้ความเห็นชอบ โดยมีข้อเสนอแนะให้ปรับแก้ไข หรือให้แสดงข้อมูลเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติงานต้องปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และด าเนินการในขั้นตอนที่ 5 และขั้นตอนที่ 6 ซ้ า จนกว่า
จะพิจารณาให้ความเห็นชอบจึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

 ขั้นตอนที่ 8 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ ผ่านทางงาน
สารบรรณ และประสานฝ่ายสื่อประชาสัมพันธ์จัดท าสื่อเผยแพร่เพ่ือประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ และ
ช่องทางโซเซียลมีเดียต่าง ๆ  โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การพิจารณาและเงื่อนไขที่ต้องปฏิบัติ
ตามครบถ้วน  

 
เอกสารประกอบ การประกาศหลักเกณฑ์เปิดรับข้อเสนอโครงการ  มีดังนี้ 
1. ตัวอย่าง- ประกาศหลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนโครงการบริการวิชาการ ภาคผนวกหน้า 77 
2. ตัวอย่าง- การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การเปิดรับข้อเสนอโครงการ   ภาคผนวกหน้า 82 

 
 

2.  ขั้นตอนการพิจารณาข้อเสนอโครงการ 
การพิจารณาข้อเสนอโครงการเป็นกระบวนการส าคัญที่ช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ สอดคล้องกับเป้าหมายของมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการพัฒนาชุมชนสังคมตามทิศทาง
และนโยบายที่มหาวิทยาลัยก าหนด ช่วยให้โครงการที่ได้รับการอนุมัติสามารถสร้างผลลัพธ์ที่คุ้มค่าและมี
คุณภาพสูงสุดทั้งต่อมหาวิทยาลัยและชุมชนสังคมในภาพรวมและสามารถตอบโจทย์ความต้องการของ
ชุมชนสังคมได้อย่างแท้จริง  

ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงความโปร่งใสและยุติธรรมในการจัดสรรทุน โดยการจัดสรรทุน
ควรมีเกณฑ์การพิจารณาที่ชัดเจนและเป็นธรรม เปิดโอกาสให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบและ
รับฟังความคิดเห็นได้ มีการบันทึกผลการพิจารณาอย่างโปร่งใสและมีเอกสารรับรอง ซึ่งการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามภาพประกอบ 6 
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ถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ผ่าน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพประกอบ 6   แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาข้อเสนอโครงการ 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 8 

ขั้นตอนท่ี 6 

ขั้นตอนท่ี 7 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

อาจารย์/นักวิจัยยื่นข้อเสนอโครงการตามหลักเกณฑ์และแบบฟอรม์ที่ก าหนด 

กองวิจัยฯ ตรวจสอบความสมบูรณ์  

ส่งข้อเสนอโครงการให้คณะอนุกรรมการอ่านและประเมินคุณภาพเบื้องต้น 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการและเชิญผู้ขอรับทุนมาน าเสนอข้อเสนอโครงการ 

จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาเห็นชอบผลการพิจารณาของคณะอนุกรรมการ 

การแจ้งผลการพิจารณาใหผู้้ขอรับทุนทราบและปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบการปรับแกไ้ขข้อเสนอ
โครงการฉบับสมบรูณ ์

ไม่ถูกต้อง 
ขั้นตอนท่ี 9 

แจ้งผู้ขอรับทุนปรับแกไ้ขข้อเสนอโครงการตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการ 

ไม่ผา่น 
ขั้นตอนท่ี 5 

ผ่านแบบมีเง่ือนไข 
เสนอคณะอนุกรรมการพิจารณา 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน การพิจารณาข้อเสนอโครงการ มีรายละเอียด ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อเสนอโครงการ และ

จัดท าข้อมูลสรุปรายละเอียดโครงการที่ผู้ขอรับทุนยื่นข้อเสนอโครงการเพ่ือขอรับการสนับสนุน  
กรณีตรวจสอบเบื้องต้นแล้วถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีตรวจสอบเบื้องต้นแล้วไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้ขอรับทุนปรับปรุงแก้ไขข้อเสนอ

โครงการตามประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรทุน และตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเพ่ือด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือน าส่งข้อเสนอโครงการพร้อมแนบแบบประเมิน
ข้อเสนอโครงการให้คณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาประเมินคุณภาพของข้อเสนอโครงการเบื้องต้น อาทิ
เช่น ความสามารถในการด าเนินโครงการ งบประมาณที่สามารถจัดสรรได้ ผลกระทบของโครงการ และ
ความเป็นไปได้ของโครงการตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ  ทั้งนี้
ข้อเสนอโครงการ 1 โครงการ จัดส่งให้คณะอนุกรรมการพิจารณา 3 ท่าน   

 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะอนุกรรมการและเชิญผู้ขอรับทุนที่ผ่านการพิจารณา
เบื้องต้นเข้าร่วมประชุมเพ่ือน าเสนอรายละเอียดข้อเสนอโครงการต่อคณะอนุกรรมการ  เพ่ือให้
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาข้อเสนอโครงการ ทั้ งนี้ผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งตั้ งในต าแหน่ง
ผู้ช่วยเลขานุการคณะอนุกรรมการ โดยผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ด าเนินงานเตรียมการประชุมตามหลักเกณฑ์
การเขียนรายงานการประชุม ใช้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ . 2526 
ฉบับแก้ไข พ.ศ. 2539 ข้อ 1.9 และข้อ 25 กล่าวคือ เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ที่จะต้องรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

  1) ขั้นตอนการเตรียมงานการประชุม  
(1) จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการและผู้ขอรับทุนที่โครงการผ่านการ

พิจารณาเบื้องต้น ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 10 วัน โดยระบุสถานที่จัดประชุม วัน และเวลาตาม
ก าหนดการประชุมเสนอให้เลขานุการคณะอนุกรรมการ คือ ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและ
บริการวิชาการเพ่ือลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณเพ่ือออกเลขที่หนังสือและส่งหนังสือเชิญประชุมผ่าน
ระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือ กลุ่ม Line คณะอนุกรรมการและ                  
ผู้ขอรับทุนที่ผ่านการพิจารณาเบื้องต้น 

กรณี มีการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม จัดท าหนังสือแจ้งคณะอนุกรรมการและ                     
ผู้ขอรับทุนทราบ โดยชี้แจงเหตุผลของการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม เสนอเลขานุการคณะอนุกรรมการ
ลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณออกเลขที่หนังสือ จัดส่งหนังสือเลื่อน/ยกเลิกการประชุมผ่านระบบงาน
สารบรรณของมหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือกลุ่ม Line คณะอนุกรรมการและผู้ขอรับทุน หรือ
ทางโทรศัพท ์เพ่ือแจ้งการเลื่อน/ยกเลิกการประชุมในเบื้องต้นควบคู่กับการจัดส่งหนังสือ 

(2) จัดท าเรื่องขออนุมัติเงินในการจัดประชุมไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดยเสนอ
ผู้บริหารลงนามเพ่ืออนุมัติเงิน ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะอนุกรรมการ และค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

(3) ประสานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์และเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมเพ่ือจองห้อง
ประชุม 
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(4) ประสานผู้ประกอบการร้านค้าในการสั่งจองอาหารและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

(5) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมที่มีเนื้อหาสรุป
รายละเอียดข้อมูลผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการเบื้องต้น เสนอเลขานุการคณะอนุกรรมการเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง และเห็นชอบ 

(6) ติดต่อประสานผู้ที่เชิญเข้าร่วมประชุมทั้งหมด ก่อนวันประชุม 1-2 วัน เพ่ือ
ติดตามการตอบรับเข้าร่วมประชุม  

(7) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมที่ผ่านการ
พิจารณาจากเลขานุการคณะอนุกรรมการแล้ว ตามจ านวนคณะอนุกรรมการและส่งไฟล์เอกสารไปยัง     
E-Mail หรือกลุ่ม Line ของคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาล่วงหน้า 

 

  2) ขั้นตอนการจัดประชุม  
(1) จัดเตรียมห้องประชุม อาหารและเครื่องดื่ม ตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วมประชุม  
(2) ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายด าเนินงานและผู้ช่วยเลขานุการคณะอนุกรรมการ โดย                    

ท าหน้าที่จดบันทึกการประชุม สรุปประเด็นเนื้อหาการน าเสนอข้อเสนอโครงการของผู้ขอรับทุน และ
ข้อเสนอแนะในการพัฒนาปรับปรุงรายละเอียดข้อเสนอโครงการจากคณะอนุกรรมการที่เสนอให้ผู้ขอรับ
ทุนปรับ แก้ไขข้อเสนอโครงการเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและประกาศหลักเกณฑ์การจัดสรรทุน 

 

  3) ขั้นตอนหลังการจัดประชุม 
(1) จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินที่ใช้ในการจัดประชุมไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดย

เสนอผู้บริหารลงนามเพ่ืออนุมัติเบิกเงิน ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะอนุกรรมการ และค่าอาหาร
และเครื่องดื่ม 

(2) จัดท าสรุปรายงานการประชุมที่ปรากฏข้อเสนอแนะในการพัฒนาปรับปรุง
รายละเอียดข้อเสนอโครงการจากคณะอนุกรรมการที่เสนอให้ผู้ขอรับทุนปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการ  
และเสนอต่อเลขานุการคณะอนุกรรมการเพ่ือพิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม   

 ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการและรายละเอียดข้อเสนอแนะใน
การพัฒนาปรับปรุงข้อเสนอโครงการ ไปยัง E-Mail หรือ Line ผู้ขอรับทุนทราบ เพ่ือให้ด าเนินการ
ปรับปรุงแก้ไขข้อเสนอโครงการและส่งกลับมายังกองส่งเสริมการวิจัยและบริการตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานเสนอคณะอนุกรรมการพิจารณาตรวจสอบข้อเสนอโครงการที่
ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ผ่านการจัดประชุม หรือ ส่งข้อเสนอโครงการให้พิจารณาผ่านทางระบบสาร
บรรณ หรือ ส่งไฟล์ข้อเสนอโครงการให้พิจารณาตรวจสอบทาง E-Mail หรือ Line ก็ได้ 

กรณีข้อเสนอโครงการที่ผ่านการพิจารณา ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีข้อเสนอโครงการที่ผ่านการพิจารณาแบบมีเงื่อนไข ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้ขอรับทุนปรับ

แก้ไขข้อเสนอโครงการตามข้อเสนอแนะอีกครั้ง และด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีข้อเสนอโครงการที่ไม่ผ่านการพิจารณา ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับทุน

ทราบ 
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ขั้นตอนที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือเสนอผลการพิจารณาจัดสรรทุนของ
คณะอนุกรรมการ ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานได้รับการแต่งตั้งในต าแหน่งผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ โดย
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ด าเนินงานเตรียมการประชุมตามหลักเกณฑ์การเขียนรายงานการประชุม ใช้ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไข พ.ศ.  2539 ข้อ 1.9 และข้อ 
25 กล่าวคือ เมื่อมีการประชุมจึงเป็นหน้าที่ที่จะต้องรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1) ขั้นตอนการเตรียมงานการประชุม  
(1) จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการก่อนวันประชุมอย่างน้อย 10 วัน โดย

ระบุสถานที่จัดประชุม วัน และ เวลาตามก าหนดการประชุมเสนอให้เลขานุการคณะกรรมการลงนาม 
ประสานฝ่ายสารบรรณเพ่ือออกเลขที่หนังสือและส่งหนังสือเชิญประชุมผ่านระบบงานสารบรรณของ
มหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือ กลุ่ม Line คณะกรรมการ 

กรณี มีการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ โดยชี้แจง
เหตุผลของการเลื่อน/ยกเลิกการประชุม เสนอเลขานุการคณะกรรมการลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณ
ออกเลขท่ีหนังสือ จัดส่งหนังสือเลื่อน/ยกเลิกการประชุมผ่านระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย และ
ส่งไปยัง E-Mail หรือกลุ่ม Line หรือทางโทรศัพท ์เพ่ือแจ้งการเลื่อน/ยกเลิกการประชุมในเบื้องต้นควบคู่
กับการจัดส่งหนังสือ 

(2) จัดท าเรื่องขออนุมัติเงินในการจัดประชุมไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดยเสนอ
ผู้บริหารลงนามเพ่ืออนุมัติเงิน ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ และค่าอาหารและเครื่องดื่ม
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

(3) ประสานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์และเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมเพ่ือจองห้อง
ประชุม 

(4) ประสานผู้ประกอบการร้านค้าในการสั่งจองอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

(5) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมที่มีเนื้อหาสรุป
รายละเอียดข้อมูลผลการพิจารณาจัดสรรทุนของคณะอนุกรรมการ เสนอเลขานุการคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรอง และเห็นชอบ 

(6) ติดต่อประสานคณะกรรมการที่เชิญเข้าร่วมประชุมทั้งหมด ก่อนวันประชุม 1-2 
วัน เพ่ือติดตามการตอบรับเข้าร่วมประชุม  

(7) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมที่ผ่านการ
พิจารณาจากเลขานุการคณะกรรมการแล้ว ตามจ านวนคณะกรรมการและส่งไฟล์เอกสารไปยัง E-Mail 
หรือกลุ่ม Line เพ่ือพิจารณาล่วงหน้า 

  2) ขั้นตอนการจัดประชุม  
(1) จัดเตรียมห้องประชุม อาหารและเครื่องดื่ม ตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วมประชุม  
(2) ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายด าเนินงานและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ โดยท าหน้าที่

จดบันทึกการประชุม สรุปประเด็นและผลการพิจารณาเห็นชอบที่ได้จากการประชุม  
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 3) ขั้นตอนหลังการจัดประชุม 
(1) จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินที่ใช้ในการจัดประชุมไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดย

เสนอผู้บริหารลงนามเพ่ืออนุมัติเบิกเงิน ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ และค่าอาหารและ
เครื่องดื่ม 

(2) จัดท าสรุปรายงานการประชุมที่ปรากฏผลการพิจารณาการจัดสรรทุน 
ขั้นตอนที่ 7 คณะกรรมการพิจารณาผลการจัดสรรทุนของคณะอนุกรรมการ 
กรณโีครงการที่ผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีโครงการที่ไม่ผ่านการพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลการพิจารณาให้               

ผู้ขอรับทุนทราบ  
 ขั้นตอนที่ 8 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผลพิจารณาให้ผู้ขอรับทุนทราบและแจ้งผู้ได้รับทุนปรับแก้ไข

ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์ตามแบบฟอร์มและตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ไปยัง E-Mail 
และ/หรือ Line ผู้ขอรับทุน เพ่ือให้ด าเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์และส่งกลับ
มายังกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนที่ 9 ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและตรวจสอบการปรับแก้ไขข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์
ของผู้ขอรับทุน  

กรณีตรวจสอบแล้วถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้ผู้ขอรับทุนปรับปรุงแก้ไขข้อเสนอโครงการ

ฉบับสมบูรณ์ตามแบบฟอร์มและตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการและด าเนินการในขั้นตอนที่ 8 ซ้ า 
จนกว่าจะตรวจสอบแล้วถูกต้องจึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 

เอกสารประกอบ การพิจารณาข้อเสนอโครงการ  มีดังนี้ 
1. ตัวอย่าง -แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการแบบย่อ (Project-brief) ภาคผนวกหน้า 91 
2. ตัวอย่าง -แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์  ภาคผนวกหน้า 93 
3. ตัวอย่าง -แบบประเมินข้อเสนอโครงการ    ภาคผนวกหน้า 100 
 

 

3. ขั้นตอนการอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน 
ขั้นตอนการอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุนที่ชัดเจนและโปร่งใสจะช่วย

สร้างความน่าเชื่อถือให้กับมหาวิทยาลัย และหากกระบวนการมีประสิทธิภาพ มีระบบที่ชัดเจนจะช่วยให้
โครงการบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ และช่วยลดความเสี่ยงจากการบริหารเงินทุนผิดพลาด 
ช่วยลดการขัดแย้งในกระบวนการ ซึ่งการระบุข้อก าหนดและเงื่อนไขที่ชัดเจนในสัญญารับทุนจะช่วยลด
ความเข้าใจผิด และสามารถใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในกรณีเกิดข้อโต้แย้งได ้

ทั้งนี้ ผู้ปฏิบัติงานควรค านึงถึงความโปร่งใส มีประสิทธิภาพ มีเอกสารอ้างอิง และสามารถ
ตรวจสอบได้ โดยมีการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่ผู้ ได้รับทุนยื่น เช่น แบบฟอร์มข้อเสนอ
โครงการ สัญญาการรับทุน บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ใบส าคัญรับเงิน และตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบการเงิน และตรวจสอบว่าผู้ได้รับทุนมีคุณสมบัติครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ี
ก าหนด ซึ่งการอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตาม
ภาพประกอบ 7  
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ถูกต้อง 

เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ภาพประกอบ 7  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน 

  

ขั้นตอนท่ี 3 
ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอรองอธิการบดีพิจารณาลงนาม 
ในประกาศ 

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 6 

ขั้นตอนท่ี 9 

ขั้นตอนท่ี 7 

ขั้นตอนท่ี 8 

สิ้นสุด 

จัดท าประกาศผลการพิจารณาจัดสรรทุนและเอกสารประกอบการท าสัญญาการรับทุน  

ประชาสมัพันธ์ประกาศผลการพิจารณาจัดสรรทุน  

เสนอผู้บริหารพจิารณา 

ส่งเอกสารการท าสัญญารับทุนให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ  
ไปยังกองคลังและพสัด ุ

จัดประชุมช้ีแจงหลักเกณฑ์และเง่ือนไขในการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
ต่อผู้ได้รับทุน 

ตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกตอ้ง 

เริ่มต้น 

แจ้งผู้ไดร้ับทุนจัดท าเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุนเพื่อเบิกจ่ายงวดที่ 1 

จัดท าทะเบียนคมุการเบิกจ่ายงบประมาณและส่งกลับเอกสารคูส่ัญญาการรับทุนให้                
ผู้ไดร้ับทุนเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

ขั้นตอนท่ี 5 
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ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน การอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน              
มีรายละเอียด ดังนี้ 

ขั้นตอนที่  1 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าประกาศผลการพิจารณาการจัดสรรทุนและเอกสาร
ประกอบการท าสัญญารับทุนตามมติทีป่ระชุมคณะกรรมการ  

ขั้นตอนที่ 2  ผู้ปฏิบัติงานเสนอประกาศผลการพิจารณาการจัดสรรทุนต่อผู้บริหารพิจารณา
ตามล าดับ ได้แก่ ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ ผู้ช่วยอธิการบดี และรอง
อธิการบดีที่ก ากับดูแลงานบริการวิชการ ตรวจสอบความถูกต้อง 

กรณีพิจารณาตรวจสอบแล้วถูกต้อง ให้ความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

กรณีพิจารณาตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง โดยมีข้อเสนอแนะให้ปรับแก้ไข หรือให้แสดงข้อมูล
เพ่ิมเติม ผู้ปฏิบัติงานต้องปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และด าเนินการในขั้นตอนที่ 1 ซ้ า จนกว่าจะ
ถูกต้อง และให้ความเห็นชอบจึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานเสนอประกาศผลการพิจารณาการจัดสรรทุนต่อผู้บริหารที่มีอ านาจ
ลงนาม  คือ รองอธิการบดีผู้ได้รับมอบอ านาจในการก ากับดูแลงานบริการวิชาการ ลงนามในประกาศผล
การพิจารณาการจัดสรรทุน 

กรณีพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีพิจารณาไม่ให้ความเห็นชอบ โดยมีข้อเสนอแนะให้ปรับแก้ไข หรือให้แสดงข้อมูลเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติงานต้องปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และด าเนินการในขั้นตอนที่ 1 และขั้นตอนที่ 2 ซ้ า จนกว่า
จะพิจารณาให้ความเห็นชอบจึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ประกาศผลการพิจารณาการจัดสรรทุนผ่านทางงาน
สารบรรณ และประสานฝ่ายสื่อประชาสัมพันธ์จัดท าสื่อเผยแพร่เพ่ือประชาสัมพันธ์ในเว็บไซต์ และ
ช่องทางโซเซียลมีเดียต่าง ๆ  โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับผลการพิจารณา หลักเกณฑ์ และเงื่อนไขการท า
สัญญารับทุนทีค่รบถ้วน 
  ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้ได้รับทุนจัดท าเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุน ได้แก่ 
ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์ สัญญาการรับทุน บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ใบส าคัญรับเงิน และ
เอกสารอื่น ๆ จ านวน 3 ชุด 
 ขั้นตอนที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกต้องของเอกสารประกอบการท า
สัญญารับทุน งวดที่ 1 ที่ต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะหน่วยงานและลงนามในเอกสารอย่างถูกต้อง 
เรียบร้อย และครบถ้วน 

กรณีพิจารณาตรวจสอบแล้วถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
กรณีพิจารณาตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานส่งกลับให้ผู้ได้รับทุนปรับแก้ไข จนกว่าจะ

ถูกต้อง จึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 7 ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารประกอบการท าสัญญารับทุน จ านวน 3 ชุด จัดส่ง
ให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือเสนอผู้บริหารที่มีอ านาจลงนามอนุมัติโครงการและลงนามในสัญญารับทุน และ
ส่งเอกสาร จ านวน 1 ชุด ไปยังกองคลังและพัสดุ เพ่ือท าเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณ งวดที่ 1 ให้กับผู้ได้รับ
ทุน 
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 ขั้นตอนที่ 8 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณและส่งกลับเอกสาร
คู่สัญญาการรับทุนที่ลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้วให้ผู้ได้รับทุนเก็บไว้เป็นหลักฐาน จ านวน 1 ชุด และ
จัดเก็บไว้ที่กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือเป็นหลักฐาน จ านวน 1 ชุด 
 ขั้นตอนที่ 9 ผู้ปฏิบัติงานจัดงานประชุมชี้แจงข้อก าหนด หลักเกณฑ์ และเงื่อนไข ในการ
ด าเนินงานโครงการต่อผู้ได้รับทุน ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ที่จะต้องรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1)  ขั้นตอนการเตรียมงาน  
 (1) จัดท าหนังสือเชิญและประสานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้แก่ คณะกรรมการ วิทยากร 

และผู้ได้รับทุน ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 10 วัน โดยระบุสถานที่จัดประชุม วัน และเวลาตาม
ก าหนดการเสนอให้ผู้บริหารลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณเพ่ือออกเลขที่หนังสือและส่งหนังสือเชิญ 
ผ่านระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือ กลุ่ม Line ของผู้ได้รับทุนด้วย 

กรณี มีการเลื่อน/ยกเลิกงาน จัดท าหนังสือแจ้งผู้เชิญเข้าร่วมทั้งหมด โดยชี้แจง
เหตุผลของการเลื่อน/ยกเลิกเสนอผู้บริหารลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณออกเลขที่หนังสือ จัดส่ง
หนังสือเลื่อน/ยกเลิกผ่านระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือกลุ่ม Line 
หรือทางโทรศัพท ์เพ่ือแจ้งการเลื่อน/ยกเลิกในเบื้องต้นควบคู่กับการจัดส่งหนังสือ 

(2) จัดท าเรื่องขออนุมัติเงินในการจัดงานไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดยเสนอผู้บริหาร
ลงนามเพื่ออนุมัตเิงิน ประกอบด้วย ค่าวิทยากร ค่าอาหารและเครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมทั้งหมด 

(3) ประสานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์และเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมเพ่ือจองห้อง
ประชุม 

(4) ประสานผู้ประกอบการร้านค้าในการสั่งจองอาหารและเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

(5) จัดท าเอกสารประกอบการจัดงานและประสานคณะกรรมการ เพ่ือขอไฟล์
เอกสารเพ่ือเป็นเอกสารประกอบ  

(6) ติดต่อประสานคณะกรรมการ วิทยากร และผู้ได้รับทุนที่เชิญเข้าร่วมงานทั้งหมด 
ก่อนวันประชุม 1-2 วัน เพ่ือติดตามการตอบรับเข้าร่วมงาน 

(7) จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดงานตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วม และส่งไฟล์
เอกสารไปยัง E-Mail หรือกลุ่ม Line ด้วย 

  2)  ขั้นตอนการจัดงาน 
(1) จัดเตรียมห้องประชุม อาหารและเครื่องดื่ม ตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วมประชุม  
(2) ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายด าเนินงานและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ โดยท าหน้าที่

ด าเนินรายการ จดบันทึกประเด็น และสรุปประเด็นที่ได้จากการจัดงาน 
  3)  ขั้นตอนหลังการจัดงาน 

(1) จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินที่ใช้ในการจัดงานไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดยเสนอ
ผู้บริหารลงนามเพื่ออนุมัติเบิกเงิน ประกอบด้วย ค่าวิทยากร ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
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เอกสารประกอบ การอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน  มีดังนี้ 
1.   ตัวอย่าง -ประกาศผลการพิจารณาการจัดสรรทุนฯ  ภาคผนวกหน้า 83 
2.   ตัวอย่าง -การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ผลการพิจารณาจัดสรรทุน    ภาคผนวกหน้า 89 
3.   ตัวอย่าง -บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน    ภาคผนวกหน้า 103 
4.   ตัวอย่าง -ใบส าคัญรับเงิน             ภาคผนวกหน้า 104 
5.   ตัวอย่าง -สัญญาการรับทุน              ภาคผนวกหน้า 105 
6.   ตัวอย่าง -ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ   ภาคผนวกหน้า 108 

 
 

4. ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ 
ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการที่ชัดเจน ครอบคลุม มี

ประสิทธิภาพ และมีด าเนินการอย่างต่อเนื่องจะช่วยสะท้อนผลการด าเนินงานจริงและช่วยสร้างความ
น่าเชื่อถือและความโปร่งใสในการจัดสรรทุนให้กับมหาวิทยาลัย  

ทั้งนี้ ควรวางแผนการติดตามและประเมินผลตั้งแต่เริ่มต้นการจัดสรรทุน มีการจัดล าดับ
ขั้นตอนการเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ และการรายงานผลอย่างชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน และสะท้อน
ความเป็นจริง โดยมีการสื่อสารข้อมูลเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบ
อย่างชัดเจนและเปิดโอกาสให้ทุกฝ่ายมีส่วนร่วมในการให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ ซึ่งการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามภาพประกอบ 8 
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ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 

   
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 8  แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ 
 
 
  

ขั้นตอนท่ี 1 

ขั้นตอนท่ี 2 

ขั้นตอนท่ี 3 

สิ้นสุด 

ลงพื้นที่ติดตามผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการที่ได้รับทุน 

จัดประชุมเพื่อเป็นเวทีน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการทีไ่ด้รับทุนต่อ
คณะกรรมการ 

เริ่มต้น 

ติดตามการจดัส่งรูปเลม่รายงานฉบับสมบูรณ์และเอกสารหลักฐาน  
ตามที่ระบุไว้ในสญัญาการรับทุน 

ตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกตอ้ง 

สรุปรายงานผลการลงพื้นที่เพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชา ผูบ้ริหาร และ
คณะกรรมการเพื่อรับทราบ 

แจ้งผู้ไดร้ับทุนส่งรูปเลม่รายงานฉบับสมบูรณ์และเอกสารการเบิกจ่าย งวดที่ 2 

ส่งเอกสารการท าสัญญารับทุนให้เจ้าหน้าที่การเงินเพื่อเบิกจ่ายงบประมาณ  
ไปยังกองคลังและพสัด ุ

ขั้นตอนท่ี 4 

ขั้นตอนท่ี 6 

ขั้นตอนท่ี 7 

ขั้นตอนท่ี 5 
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 ค าอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ มี
รายละเอียด ดังนี้ 
 

 ขั้นตอนที่  1 ผู้ปฏิบัติงานลงพ้ืนที่ติดตามผลการด าเนินงานโครงการที่ได้รับทุน โดย
ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ด าเนินงาน ดังนี้ 

 1) หลังจากผู้ได้รับทุนท าหนังสือแจ้งก าหนดการจัดกิจกรรมโครงการ ผู้ปฏิบัติงาน
ประสานทีมคณะท างานและคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าค าสั่งขออนุมัติไปราชการ และขอ
อนุมัติงบประมาณไปราชการ  

 2) ผู้ปฏิบัติงานลงพ้ืนที่เพ่ือร่วมสังเกตการณ์และติดตามการด าเนินงานกิจกรรม
โครงการในพื้นท่ีว่าสอดคล้องกับที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการที่ผ่านการอนุมัติหรือไม่ 
 ขั้นตอนที่ 2 ผู้ปฏิบัติงานสรุปรายงานผลการลงพ้ืนที่เพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร 
และที่ประชุมคณะกรรมการเพ่ือรับทราบต่อไป 

 

 ขั้นตอนที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานจัดประชุมเพ่ือเป็นเวทีน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานโครงการที่
ได้รับทุนต่อคณะกรรมการ ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ด าเนินการจัดเตรียมงาน ดังนี้  

  1)  ขั้นตอนการเตรียมงานการประชุม  
    (1) จัดท าหนังสือเชิญและประสานผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้แก่ คณะกรรมการ และผู้

ได้รับทุน ก่อนวันประชุมอย่างน้อย 10 วัน โดยระบุสถานที่จัดประชุม วัน และเวลาตามก าหนดการ
เสนอให้ผู้บริหารลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณเพ่ือออกเลขที่หนังสือและส่งหนังสือเชิญประชุมผ่าน
ระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือ กลุ่ม Line ของคณะกรรมการและผู้
ได้รับทุนด้วย 

   กรณี มีการเลื่อน/ยกเลิกงาน จัดท าหนังสือแจ้งผู้เชิญเข้าร่วมประชุมทั้งหมด โดย
ชี้แจงเหตุผลของการเลื่อน/ยกเลิกเสนอผู้บริหารลงนาม ประสานฝ่ายสารบรรณออกเลขที่หนังสือ จัดส่ง
หนังสือเลื่อน/ยกเลิกผ่านระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือกลุ่ม Line 
หรือทางโทรศัพท ์เพ่ือแจ้งการเลื่อน/ยกเลิกในเบื้องต้นควบคู่กับการจัดส่งหนังสือ 

   (2) จัดท าเรื่องขออนุมัติเงินในการจัดประชุมไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดยเสนอ
ผู้บริหารลงนามเพ่ืออนุมัติเงิน ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ค่าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่มส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

   (3) ประสานเจ้าหน้าที่โสตทัศนูปกรณ์และเจ้าหน้าที่ดูแลห้องประชุมเพ่ือจองห้อง
ประชุม 

   (4) ประสานผู้ประกอบการร้านค้าในการสั่งจองอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 

   (5) จัดท าระเบียบวาระการประชุมและประสานผู้ได้รับทุนเพ่ือขอไฟล์น าเสนอ
รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการ 

   (6) ติดต่อประสานคณะกรรมการและผู้ได้รับทุนที่เชิญเข้าร่วมประชุมทั้งหมด ก่อน
วันประชุม 1-2 วัน เพ่ือติดตามการตอบรับเข้าร่วมประชุม  

   (7) จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบการประชุมที่ผ่านการ
พิจารณาจากเลขานุการคณะกรรมการตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วมการประชุม 
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  2)  ขั้นตอนการจัดประชุม  
 (1) จัดเตรียมห้องประชุม อาหารและเครื่องดื่ม ตามจ านวนผู้ตอบรับเข้าร่วม

ประชุม  
 (2) ปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายด าเนินงานและผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการ โดยท าหน้าที่

ด าเนินรายการ จดบันทึกการประชุม สรุปประเด็นที่ได้จากการประชุม 
  3)  ขั้นตอนหลังการจัดประชุม 

 (1) จัดท าเรื่องขออนุมัติเบิกเงินที่ใช้ในการจัดประชุมไปยังเจ้าหน้าที่การเงิน โดย
เสนอผู้บริหารลงนามเพ่ืออนุมัติเบิกเงิน ประกอบด้วย ค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการ ค่าอาหาร และ
เครื่องดื่ม 

 (2) จัดท าสรุปรายงานการประชุมและเสนอต่อเลขานุการคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม 

 (3) ด าเนินการตามมติที่ประชุมที่ได้รับมอบหมายและแจ้งมติที่ประชุมไปยัง                   
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 (4) ติดตามผลการด าเนินงานตามมติท่ีประชุมกับผู้ที่เก่ียวข้อง/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความติดตามการจัดส่งรูปเล่มรายงานฉบับ
สมบูรณ์ และหลักฐานอื่น ๆ ตามท่ีระบุไว้ในสัญญาการรับทุน  

  ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานแจ้งผู้ได้รับทุนส่งรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ หลักฐานอ่ืน ๆ 
ตามท่ีระบุไว้ในสัญญาการรับทุน และเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 2 ผ่านระบบงานสารบรรณ
ของมหาวิทยาลัย และส่งไปยัง E-Mail หรือ Line ของผู้ได้รับทุน 
  ขั้นตอนที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความสมบูรณ์และถูกต้องของรูปเล่มรายงานฉบับ
สมบูรณ์และเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 2 ได้แก่ บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ใบส าคัญ
รับเงิน และเอกสารอ่ืน ๆ ที่ระบุไว้ในสัญญารับทุน จัดส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม
อนุมัติปิดโครงการและท าเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้ไดร้ับทุน 

 กรณีพิจารณาตรวจสอบแล้วถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
 กรณีพิจารณาตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง ผู้ปฏิบัติงานส่งกลับให้ผู้ได้รับทุนปรับแก้ไข จนกว่า

จะถูกต้อง จึงด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
  ขั้นตอนที่ 7 ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณงวดที่ 2 จัดส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือเสนอผู้บริหารที่มีอ านาจลงนามอนุมัติปิดโครงการและลงนามในเอกสารเบิกเงิน 
จ านวน 1 ชุด ไปยังกองคลังและพัสดุ เพ่ือท าเรื่องเบิกจ่ายงบประมาณให้กับผู้ได้รับทุน และจัดเก็บไว้ที่
กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการเพ่ือเป็นหลักฐาน จ านวน 1 ชุด 
 

เอกสารประกอบ การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ  มีดังนี้ 
1.  ตัวอย่าง -บันทึกข้อความติดตามรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์   ภาคผนวกหน้า 110 
2.  ตัวอย่าง -แบบฟอร์มรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์          ภาคผนวกหน้า 111 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
เพ่ือให้ทราบสถานะการด าเนินงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จากงบประมาณ 

เงินรายได้มหาวิทยาลัย ผู้เขียนมีวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือรายงานต่อผู้บริหาร 
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง และรายงานต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

1. ก าหนดเป็นตัวชี้วัดในข้อตกลงการปฏิบัติงาน (ป.01) ซึ่งจะมีเก็บรวบรวมข้อมูลและรายงาน
ผลการด าเนินงานเพ่ือรับการประเมินการปฏิบัติงานจากผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการ
วิชาการ ในทุก 6 เดือน 

2. ก าหนดเป็นตัวชี้วัดในแผนค ารับรองปฏิบัติราชการประจ าปีของกองส่งเสริมการวิจัยและ
บริการวิชาการ ซึ่งจะมีการเก็บรวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการในทุกเดือน เมื่อพบปัญหาสามารถหารือแนวทางแก้ไขปัญหา
ร่วมกัน เพ่ือให้งานส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

3. ก าหนดเป็นตัวชี้วัดในแผนค ารับรองปฏิบัติราชการประจ าปีของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้คณะ
หน่วยงานช่วยติดตาม ขับเคลื่อน และส่งเสริมกิจกรรมโครงการให้มีผลสัมฤทธิ์ตามตัวชี้วัด และรายงาน
ผลการด าเนินงานทุกเดือน และมีการประเมินผลการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

4. มีการติดต่อประสานงานกับคณะหน่วยงาน ผู้ได้รับทุนอย่างต่อเนื่องเพ่ือรับฟังปัญหา
อุปสรรคในการด าเนินงาน ซึ่งจะมีผลต่อคะแนนตัวชี้วัดในแผนค ารับรองปฏิบัติราชการในระดับคณะ 
และระดับมหาวิทยาลัยโดยตรง ซึ่งหากพบปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานต้องรายงานให้ผู้บริหาร
รับทราบเพ่ือหาแนวทางการแก้ไขร่วมกันต่อไป 

5. ติดตามการด าเนินงานผ่านการลงพ้ืนที่ติดตามผลการด าเนินงานกิจกรรมโครงการ หรือเวที
น าเสนอรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานกิจกรรมโครงการ หรือเวทีเผยแพร่ผลงานที่
มหาวิทยาลัยก าหนดจัดขึ้น 

6. สร้างเครือข่ายนักบริการวิชการที่ได้รับทุน เพ่ือติดต่อสื่อสารข่าวสาร ติดตามผลการ
ด าเนินงาน และแลกเปลี่ยนปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานร่วมกัน 

7. ติดตามการด าเนินงานผ่าน Social Network  
8. จัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพนักบริการวิชาการ เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพและ

สามารถน าผลงานไปใช้ประโยชน์ได้ 
  
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน   
 ตามที่มหาวิทยาลัยได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากร  
สายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2554 ให้บุคลากรสาย
สนับสนุนทุกคนยึดถือแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน ดังนั้นผู้เขียนจึงได้ยึดถือแนว
ปฏิบัติตามข้อบังคับดังกล่าวในหมวด 2 โดยมีรายละเอียดดังนี้  (กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม : 
2554)  
 ข้อ1 บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และ ลักษณะ
วิชาการ  
 ข้อ 2 บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อตนเอง โดยให้มีแนวปฏิบัติ ดังนี้  
   2.1 พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ  
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   2.2 พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและไม่แสวงหาประโยชน์  
โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่ก าหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชานั้นด้วย  
   2.3 พึงมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้  
ความสามารถ และทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 ข้อ 3 มีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้  
   3.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  
   3.2 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร 
ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  
   3.3 ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์  
ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  
   3.4 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่า 
โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

ข้อ 4 มีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน  
4.1 ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ

ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา  
ด้วยหลักธรรมาภิบาล  

4.2 ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย
ความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี  

4.3 ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วย
ความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธ์อันดี 

4.4 มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตน 
และส่วนรวมทั้งในด้านการให้ความคิดเห็นการช่วยท างาน และแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะ 
ในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย  

4.5 ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี 
ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

4.6 ละเว้นจากการน าผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
ข้อ 5 มีจรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ  

5.1 ใช้ภาษา ถ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อ
ความหมายต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ  

5.2 พึงละเว้นการใช้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน นิสิต 
และผู้รับบริการ  

5.3 ให้ข้อมูลข่าวสารที่เปิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการด้วยความเต็มใจ และ 
รวดเร็วทันเวลา  

5.4 ให้บริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ดี                 
มีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด และปราศจากอคติ  

5.5 พึงละเว้นการแนะน านักเรียน นิสิต และผู้รับบริการให้ด าเนินการใด ๆ อันเป็นการ 
หลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง  
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ข้อ 6 มีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม ดังนี้  
6.1 ให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถด้วยความเสมอภาค โปร่งใส 

และเป็นธรรม  
6.2 ปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน 

และปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
6.3 ละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์ ที่มิควรได้

โดยชอบด้วยกฎหมาย ส าหรับตนเองหรือผู้อ่ืน ทั้งทางตรงและทางอ้อม ในกรณีที่ทรัพย์สิน มีมูลค่าเกิน
ปกติวิสัย ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

ข้อ 7 บุคลากรต้องมีจรรยาบรรณต่อวิชาชีพ ดังนี้  
7.1 พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
7.2 พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 



บทที่  5 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 
 ในบทที่ 5 นี้ จะกล่าวถึงปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนาการด าเนินงาน
การจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย โดยมีหัวข้อส าคัญ           
ที่เก่ียวข้องกับปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน ดังนี้ 
  1.  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  2.  แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

 สภาพการปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการจากงบประมาณเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัยที่ผ่านมา ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานได้รวบรวมข้อค้นพบ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่ได้
จากประสบการณ์ในการท างาน การประชุม การแลกเปลี่ยน ถอดบทเรียนระหว่างอาจารย์ นักวิจัย 
คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ เจ้าหน้าที ่ผู้บริหาร ข้อเสนอแนะหรือปัญหาที่พบ สรุปได้ดังนี้ 

1. การจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เปิดรับข้อเสนอโครงการ 
หากนโยบายไม่ชัดเจนหรือมีการเปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดสรรทุน

บ่อยครั้ง อาจส่งผลต่อขั้นตอนและระยะเวลาในการจัดสรรทุน ท าให้การจัดสรรทุนล่าช้าและเหลือ
ระยะเวลาในการท างานน้อย ซ่ึงท าให้มีผลต่อคุณภาพงานในการพัฒนาพ้ืนที่และชุมชนเป่าหมาย และ
การขับเคลื่อนอาจจะไมบ่รรลุเป้าประสงค์ท้ังหมด 

2. การพิจารณาข้อเสนอโครงการ 
1) ผู้ขอรับทุนจัดท ารายละเอียดข้อเสนอโครงการไม่ชัดเจน เป็นไปตามนโยบายและ

หลักเกณฑ์การให้ทุน เช่น ไม่ปรากฏข้อมูลผลการส ารวจความต้องการและปัญหาของชุมชน
กลุ่มเป้าหมายหรือบริบทของชุมชน การระบุวัตถุประสงค์ แผนกิจกรรมโครงการ การตั้งค่าเป้าหมาย 
ผลลัพธ์ ผลผลิต และผลกระทบไม่ชัดเจน จึงมีการจัดให้มีเวทีน าเสนอข้อเสนอโครงการเพ่ือให้คณะ       
อนุกรรมการ/คณะกรรมการให้ข้อเสนอแนะให้เป็นไปตามกรอบนโยบายมากขึ้น รวมทั้งก่อให้เกิดปัญหา
ในการจัดสรรทุนที่ล่าช้า ท าให้บางโครงการอาจไม่สามารถด าเนินงานให้แล้วเสร็จตามแผนงานโครงการ
ที่วางไว้ ขาดความเข้าใจในเป้าหมายของทุน และไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขหรือก าหนดการที่ก าหนดไว้                  
ท าให้ต้องเพ่ิมขั้นตอนหรือกระบวนการในการพิจารณาข้อเสนอโครงการ เช่น การจัดประชุมแลกเปลี่ยน 
จัดเวทชีี้แจง หรือ จดัเวทีพัฒนาข้อเสนอโครงการ  

2) การจัดประชุมคณะกรรมการก าหนดวัน เวลา และสถานที่ได้ค่อนข้างยาก เนื่องจาก
คณะกรรมการส่วนใหญ่เป็นผู้บริหารซึ่งมีภารกิจค่อยข้างมาก ท าให้การจัดประชุมบางครั้งไม่ครบองค์
ประชุม ท าให้ต้องมีการเลื่อนประชุมและก าหนดระยะเวลาในการประชุมใหม่  

3. การอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน 
 ผู้ได้รับทุนบางส่วนยังขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเรื่องระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณ

โครงการ 
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 4. การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
  1) การก ากับติดตามการด าเนินงาน บางโครงการที่ได้รับทุนมีการรายงานข้อมูลล่าช้ากว่า
ที่ก าหนดหรือรายงานข้อมูลไม่ตรงตามสถานะการด าเนินงานจริง โดยเป็นการรายงานตามการ
คาดการณ์ ท าให้มหาวิทยาลัยไม่ทราบสถานการณ์ด าเนินงานที่เป็นจริงของผลการด าเนินงาน  
  2) การรายงานผลการการด าเนินงานกิจกรรมบางโครงการไม่ชัดเจน มองไม่ เห็น 
ผลสัมฤทธิ์หรือความส าเร็จในการพัฒนาชุมชนและสังคมที่ชัดเจน โดยไม่ปรากฏเห็นผลเชิงประจักษ์              
ทั้งมิติด้านเศรษฐกิจ สังคม หรือสิ่งแวดล้อม 
 
แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 จากปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการจากงบประมาณ
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยข้างต้น ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานได้รวบรวมและวิเคราะห์ปัญหาในแต่ละส่วน
อย่างละเอียดและมีการวางแผนการปรับปรุงที่จะช่วยให้การจัดสรรทุนและการด าเนินโครงการ                  
มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากขึ้น ดังนี้  

1. การจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เปิดรับข้อเสนอโครงการ 
กระบวนการในการจัดท าประกาศหลักเกณฑ์เปิดรับข้อเสนอโครงการมีแนวทางการแก้ไข

เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและไม่ให้การจัดสรรทุนล่าช้า คือ จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือทบทวนแผนงาน
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย (ประจ าปี) ก่อนเริ่มปีงบประมาณใหม่ เพ่ือการก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ เงื่อนไข ขอบเขต และแนวทางการด าเนินงานตั้งแต่แรกเริ่มให้ชัดเจน 

2. การพิจารณาข้อเสนอโครงการ 
1) กระบวนการในการพิจารณาข้อเสนอโครงการ มีแนวทางการแก้ไข คือ จัดให้มีการ

อบรมการเขียนข้อเสนอโครงการให้มีประสิทธิภาพ เพ่ือเป็นการเสริมสร้างศักยภาพให้กับอาจารย์ 
นักวิจัย ให้มีศักยภาพในการเขียนข้อเสนอโครงการเพ่ิมมากขึ้นก่อนจะเปิดรับข้อเสนอโครงการก่อนเริ่ม
ปีงบประมาณใหม ่

2) การจัดประชุมคณะกรรมการ มีแนวทางการแก้ไข คือ จัดท าปฏิทินการประชุมทั้งปี 
โดยเลือกก าหนดวันที่ประธานคณะกรรมการว่าง เป็นอันดับแรก จากนั้น เสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการเพ่ือให้คณะกรรมการลงปฏิทินไว้ และมีการติดตามการตอบรับเข้าร่วมประชุมทุกครั้ง 
หากพบว่าองค์ประชุมไม่ครบ ต้องรีบแจ้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาก าหนดการประชุมต่อไป ทั้งนี้หาก
มีการเลื่อนหรือยกเลิกการประชุม ผู้ปฏิบัติงานต้องรีบท าหนังสือไปยังคณะกรรมการ และประสานงาน
ทางโทรศัพทใ์ห้ทราบก่อนวันประชุมอย่างเร่งด่วน 
 3.  การอนุมัติทุน การท าสัญญารับทุน และการเบิกจ่ายทุน 

 เพ่ือให้ผู้ได้รับทุน ทีมผู้ร่วมโครงการ และบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เข้าใจกระบวนการใน
การเบิกจ่ายทุน มีแนวทางการแก้ไข คือ จัดอบรมชี้แจงและปฐมนิเทศผู้ได้รับทุนเกี่ยวกับระเบียบและ
ขั้นตอนวิธีในการเบิกจ่ายงบประมาณ แนวทาง และเงื่อนไขในการรับทุนให้ทราบและเข้าใจวิธีการ
ด าเนินการเบิกจ่ายและการบริหารจัดการงบประมาณที่ถูกต้องและเอ้ือต่อการท างาน  
 4.  การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 
   กระบวนการในการก ากับติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการที่ได้รับทุนมี   
แนวทางการแก้ไข คือ พัฒนาระบบกลไกในการก ากับติดตามประเมินผลความส าเร็จในภาพรวมอย่าง
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สม่ าเสมอเป็นระบบและต่อเนื่อง เพื่อกระตุ้นให้อาจารย์นักวิจัยด าเนินงานโครงการให้ส าเร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด (เช่น ก าหนดให้มีการรายงานผลการด าเนินโครงการทุกรายไตรมาส 6 9 และ 12 เดือน) และน า
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาเป็นส่วนช่วยในการประสานงาน รวบรวม และจัดเก็บผลการ
ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 
  
ข้อเสนอแนะ 

1. ข้อเสนอแนะส าหรับผู้ปฏิบัติงาน 
1) ผู้ปฏิบัติงานควรมีการทบทวน ออกแบบ และปรับปรุงแบบฟอร์มเอกสารเกี่ยวกับการ

จัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับ
นโยบาย หลักเกณฑ์ เงื่อนไขการให้ทุนในปีงบประมาณนั้น ๆ เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง และง่าย
ต่อการรายงานผลการด าเนินต่อมหาวิทยาลัย 

2) ผู้ปฏิบัติงานควรมีการทบทวนและปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานการจัดสรรทุนโครงการ
บริการวิชาการจากงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยให้เป็นปัจจุบัน เพ่ือให้บุคลากรในกลุ่มงาน
หรือที่ต้องปฏิบัติงานแทนได้ทราบเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนงาน และระยะเวลาที่ถูกต้องและเหมาะสม 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานการจัดสรรทุนที่มีประสิทธิภาพต่อไป 

2. ข้อเสนอแนะส าหรับกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ และมหาวิทยาลัย 
1) มหาวิทยาลัยควรมีการก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และแนวทางการ

ด าเนินงานให้ชัดเจน โดยการจัดท าแผนงานบริการวิชาการทั้งระยะสั้นและระยะยาว เนื่องจาก
ผลการวิจัยพบว่า อาจารย์นักวิจัยส่วนใหญ่ระบุปัญหาหลัก คือ นโยบายที่ไม่ชัดเจน มีการเปลี่ยนแปลง
หลักเกณฑ์ เงื่อนไข และแนวทางการจัดสรรทุนบ่อยครั้ง จึงส่งผลให้การจัดสรรทุนล่าช้าและและมีเวลา
จ ากัดในการด าเนินโครงการ ซึ่งกระทบต่อคุณภาพงานและท าให้โครงการไม่ส าเร็จตามเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ 

2) มหาวิทยาลัยควรมีการวิเคราะห์ความจ าเป็น Training Needs เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ใน
การส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพด้านการบริการวิชาการของอาจารย์นักวิจัยเพ่ือเพ่ิมความ
เชี่ยวชาญในการท างานร่วมกับชุมชนและยกระดับประสิทธิภาพการบริการวิชาการ  ซึ่งจะช่วยให้มี
อาจารย์นักวิจัยหน้าใหม่พัฒนาตนเองและมีส่วนร่วมในการพัฒนามหาวิทยาลัยมากขึ้น 

3) มหาวิทยาลัยควรพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการและใช้ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการตัดสินใจ เช่น การน าเสนอข้อมูลผ่าน Dashboard ที่ผู้มีส่วนได้เสียสามารถน าข้อมูล
ไปใช้ประโยชน์ได้ตลอดจนสะท้อนช่องว่างหรือโอกาสที่จะพัฒนาต่อการท างานเชิงรุกต่อไป  
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-   บันทึกข้อความความอนุเคราะห์อ่านข้อเสนอโครงการ  
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–ตัวอย่าง–  แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการบริการวิชาการแบบย่อ (Project-brief) 
 

แบบฟอร์ม Project-brief 
โครงการบริการวิชาการแบบบรูณาการเพ่ือสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ................ 
 
 
1. ชื่อโครงการ : .............................................................................................................................................. 
2. กลุ่มเป้าหมาย : ........................................................................................................................................... 
3. พื้นที่ด าเนินการ (หมู่บ้าน ต าบล อ าเภอ จังหวัด) : ..................................................................................  
4. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้เสนอโครงการ :  

ชื่อ-สกุล........................................คณะหน่วยงาน...........................สังกัดหน่วยวิจัย (ถ้ามี)......................... 
เบอร์โทร................................................... e-mail:…………………………………………………………………………… 

5. คณะหน่วยงานหลักและร่วมด าเนินการ 
 1) ........................................................................................................ 
 2) ........................................................................................................ 
 3) ....................................................................................................... 
6. ภาคีเครือข่ายภายนอกมหาวิทยาลัย 
 1) ........................................................................................................ 
 2) ........................................................................................................ 
 3) ....................................................................................................... 
7. กรอบประเด็น Issue based ที่จะด าเนินการ 

 [      ]  1) ผ้าไทยและผ้าย้อมสีธรรมชาติ   
 [      ]  2) ความมั่นคงทางอาหารและอาหารเพื่อสุขภาพ  
 [      ]  3) การจัดการดินและน  าเพื่อการเกษตรอย่างเป็นระบบ 
 [      ]  4) สมุนไพรและผลิตภัณฑ์จากสมุนไพร 
 [      ]  5) พลังงานและสิ่งแวดล้อม 
 [      ]  6) การท่องเที่ยว บริการ และการยกระดับสินค้าจากชุมชน 
 [      ]  7) การบริการด้านสุขภาพและการป้องกันโรค 

 
8. หลักการและเหตุผลพอสังเขป : ปัญหาหรือความต้องการของพื้นที่/กลุ่มเป้าหมาย  
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  

9. วัตถุประสงค์โครงการ 
1. ........................................................................................................................................................... 
2. ........................................................................................................................................................... 
3. ........................................................................................................................................................... 
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10. ผลงานวิจัย/เทคโนโลยี/นวัตกรรม/องค์ความรู้ที่จะน าไปถ่ายทอด  
(ระบุให้ชัดเจนในการที่จะท าให้เกิด “การสร้างชุมชนตน้แบบ” หรือ “การสร้างมูลค่าเพิ่มหรือคุณค่า”ได้
อย่างไร) 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  
 
11. กิจกรรม/กรอบแนวคิด/แผนผังขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน  
(อธิบายถึงความสอดคล้องกัน) 
.............................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................ ..............................................
..............................................................................................................................................................................  
 
12. โมเดลธุรกิจ (Business Model) (ถ้ามี) 
(อธิบายการสรา้งมูลคา่ทางเศรษฐกิจคร่าวๆ รวมทั้งแผนการตลาดและ Impact pathway) 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
.............................................................................................................................................................................. 
  
13. ผลผลิตและผลลัพธ์ที่คาดว่าจะเกิดหลังเสร็จโครงการ 
(ระบุให้ชัดเจน แสดงให้เห็นถึงการที่จะท าให้เกิด “การสร้างชุมชนตน้แบบ” หรือ “การสร้างมลูค่าเพิ่มหรือ
คุณค่า”ได้อย่างไร) 
 

1) ผลผลิตที่คาดว่าจะเกิด 
.............................................................................................................................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................
..............................................................................................................................................................................  
 

2) ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะเกิด 
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................  

14. งบประมาณที่คาดว่าจะใชด้ าเนินโครงการ ................................บาท 
- กิจกรรมที่ 1...........................................................................................................จ านวน.....................บาท 
- กิจกรรมที่ 2...........................................................................................................จ านวน.....................บาท 
- กิจกรรมที่ ฯลฯ..................................................................................................... จ านวน.....................บาท 
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–ตัวอย่าง–  แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  
 
 

แบบฟอร์มเสนอขออนุมัติ 
โครงการบริการวิชาการแบบบรูณาการเพ่ือสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 
 

1.  ข้อมูลทั่วไป 
1.1 ชื่อโครงการ :  ........................................................................................................................................ 

 

1.2 พ้ืนที่ด าเนินการ 
     1.2.1) พื้นทีด่ าเนินการ : หมู่บ้าน....................ต าบล..................อ าเภอ....................จังหวัด....................... 
     1.2.2) กลุ่มเป้าหมาย  :  .......................................................................................... จ านวน…….………คน 
 

1.3 ข้อมูลทีมด าเนินงานโครงการ 
     1.3.1) จ านวนคณะท างาน/ผู้ร่วมด าเนินงานโครงการ 

          1) จ านวนคณะหน่วยงานที่ร่วมบูรณาการในการด าเนนิงาน…………คณะ (โปรดระบชุือ่ในข้อ 1.3.2) 
               2) จ านวนนสิิต............. คน  

2.1) คณะ..................................................... หลักสูตร.............................................. จ านวน……..……คน  
2.2) คณะ..................................................... หลักสูตร.............................................. จ านวน……..……คน 
2.3) คณะ......................................................หลักสูตร.............................................. จ านวน……..……คน 
 

    1.3.2) ผู้รับผิดชอบโครงการ 
1. มีการบูรณาการการด าเนินงานแบบข้ามศาสตร์/ข้ามคณะ 
2. ควรมี “นักบริการวิชาการหน้าใหม่” ที่ไม่เคยด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ หรือ ไม่เคยขอรับทุน หรือ 

ไม่เคยได้รับทุน หรือ ไม่เคยเป็นผู้รับผิดชอบหลักโครงการบริการวิชาการเข้าร่วมเป็นทีมในโครงการด้วย 
 
 

ที่ ชื่อ-สกุล สังกัด 
(คณะหน่วยงาน) 

ต าแหน่งในโครงการ 
(หัวหน้าโครงการ/ผู้ร่วมโครงการ) 

สัดส่วน 
การมีส่วนร่วม 

เบอร์โทร และ 

e-mail 
      
      
      

 

    1.3.3) ชื่อหน่วยงานภาคีเครือข่ายภายนอกที่จะร่วมพัฒนาพื้นที่ เป้าหมาย (เช่น ภาครัฐ/เอกชน/
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน) 

 

ที่ ชื่อหน่วยงาน/บริษทั แนวทางด าเนนิการ การร่วมทุน  
(in-cash) (บาท) 

การร่วมรูปแบบอ่ืน 
(in-kind) 
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2. ลักษณะโครงการ  
2.1  ประเภทโครงการ 

  [   ]  โครงการใหม ่ ด าเนินงานจ านวน .............. ป ี
 [   ]  โครงการต่อเนื่อง  เคยไดร้ับการจัดสรรทุนโครงการบริการวิชาการ จ านวน ............. ปี  
     โดยเริม่รับในปี พ.ศ................... จ านวน................................ บาท   ด าเนินงานเป็นปีท่ี ............ 
     2.2  ประเภทของกิจกรรม (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ประเภท) 

   [   ]  B - Bio Economy [   ]  C - Circular Economy [   ]  G - Green Economy  
 2.3  กรอบประเด็น Issue based (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 ประเด็น) 

[   ]  ผ้าไทย/ผ้าย้อมสีธรรมชาติ   
[   ]  ความมั่นคงทางอาหารและอาหารเพื่อสุขภาพ  
[   ]  การจัดการดินและน  าเพื่อการเกษตรอย่างเป็นระบบ 
[   ]  สมุนไพรและผลิตภัณฑ์จากสมุนไพร 
[   ]  คาร์บอนเครดิต พลังงาน และสิ่งแวดล้อม 
[   ]  การท่องเที่ยว บริการ และการยกระดับสินค้าจากชุมชน 

  [   ]  การสร้างเสริมสุขภาพและการป้องกันโรค 
 2.4 การบูรณาการโครงการและผลงานที่น าไปการถ่ายทอด (ระบุรายละเอียดผลงานให้ชัดเจน) 
  [   ]  การจัดการเรียนการสอน (ถ้ามีโปรดระบุชื่อรายวชิา/ต ารา).................................................. 
  [   ]  การวิจัย โปรดระบุ................................................................................................................ 
  [   ]  นวัตกรรม โปรดระบุ............................................................................................................. 
  [   ]  เทคโนโลยี โปรดระบุ............................................................................................................. 
  [   ]  องค์ความรู้ โปรดระบุ............................................................................................................ 

2.5  ความเชื่อมโยงเป้าหมายการพัฒนาที่ย่ังยืน 17 ด้าน (SDGs) (1 โครงการสามารถเลือกได้
มากกว่า 1 เป้าหมาย) 

  [   ]  1. ขจัดความยากจน               
  [   ]  2. ขจัดความหิวโหย   
 [   ]  3. การมีสุขภาพและความเป็นอยู่ที่ดี         
  [   ]  4. การศึกษาที่เท่าเทียม   
 [   ]  5. ความเท่าเทียมทางเพศ               
  [   ]  6. การจัดการน  าและสุขาภิบาล  
 [   ]  7. พลังงานสะอาด             
  [   ]  8. การจ้างงานที่มีคุณค่าและการเติบโตทางเศรษฐกิจ   
 [   ]  9. อุตสาหกรรม นวัตกรรมและโครงสร้างพื นฐาน    
  [   ]  10. ลดความเหลื่อมล  า  
 [   ]  11. เมืองและถิ่นฐานมนุษย์ที่อย่างยั่งยืน    
  [   ]  12. แผนการบริโภคและการผลิตที่ยั่งยืน   
 [   ]  13. การรับมือการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ  
  [   ]  14. การใช้ประโยชน์จากมหาสมุทรและทรัพยากรทางทะเล  

    [   ]  15. การใช้ประโยชน์จากระบบนิเวศทางบก  
   [   ]  16. สังคมสงบสุข ยุติธรรม ไม่แบ่งแยก   

 [   ]  17. ความร่วมมือเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน  
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3. หลักการและเหตผุลหรือความต้องการของพื้นที่ 
(ชี แจงเหตุผล ระบุประเด็นปัญหา ความต้องการ และน าเสนอแนวคิดการแก้ไขหรือสนองความต้องการ หากมีข้อมูลว่า
มีหน่วยงานอื่นด าเนินการอยู่แล้ว ผู้เสนอโครงการ มีวิธีการที่ดีกว่า หรือสนับสนุนด าเนิ นการอย่างไร ทั งนี ต้อง
สอดคล้องกับลักษณะโครงการในข้อ 2 และสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของกิจกรรมโครงการ ข้อ 4) 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
 
4. วัตถุประสงค์  
(ต้องแสดงให้เห็นถึงความสอดคล้องกับหลักการและเหตุผล ไมค่วรเกิน 3 ข้อ โดยเน้นวัตถุประสงค์หลัก) 

1.  ……………….……………………………………………………………………………………………………………..…………… 
2.  ……………….……………………………………………………………………………………………………………..…………... 

         3.  ……………….……………………………………………………………………………………………………………..…………... 
 
5. ระยะเวลาด าเนินโครงการ   
 วันเร่ิมต้นโครงการ......เดือน............. พ.ศ. ........... วันสิ นสุดโครงการ 30 เดือนกันยายน พ.ศ. ............ 
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6. การด าเนินโครงการ : 
   6.1  กิจกรรมและวิธีด าเนินงาน (แผนงาน/กิจกรรมต้องสอดคล้องต่ออัตลักษณ์และความเชี่ยวชาญของคณะหน่วยงานที่ด าเนินการ)  
 

แผนงาน/กิจกรรม วัตถุประสงค์ 
กิจกรรม 

เป้าหมาย 
กิจกรรม 

ผลลัพธ์ความส าเร็จ 
(ทั งเชิงปริมาณ/คุณภาพ) 

งบประมาณ 
(ตามกิจกรรม) 

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
(ระบุสังกัดหน่วยงานด้วย) 

1.กิจกรรมโครงการในส่วนต้นน  า (Upstream)      
1.1      
1.2      
ฯลฯ.      
2.กิจกรรมโครงการในส่วนกลางน  า (Midstream)      
2.1      
2.2      
ฯลฯ.      
3.กิจกรรมโครงการในส่วนปลายน  า (Downstream)      
3.1      
3.2      
ฯลฯ.      

 

6.2  แผนการด าเนินงาน (ตามตารางดา้นล่าง) โดยสอดคล้องกับ ข้อ 6.1 
 

แผนงาน/กิจกรรม 
พ.ศ. ................ พ.ศ. ................ 

ไตรมาสท่ี 1 ไตรมาสท่ี 2 ไตรมาสท่ี 3 ไตรมาสท่ี 4 
แผนงาน ต.ค. พ.ค. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
1.             
2.             
3.             
ฯลฯ .             
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 6.3 โมเดลธุรกิจ (Business Model)  
 (อธิบายการสร้างมูลคา่ทางเศรษฐกิจคร่าวๆ รวมทั งแผนการตลาดเพื่อประกอบการพิจารณา) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
  

7. ผลผลิต/ผลลัพธ์ของโครงการ   
(ต้องระบุให้ชัดเจน แสดงให้เห็นถึงการที่จะท าให้เกิด “การสร้างชุมชนต้นแบบ” หรือ “การสร้างมูลค่าเพิ่มหรือคุณค่า”ได้อย่างไร) 
   7.1) เป้าหมายของผลผลิต (Output) ตัวชี้วัด และวิธีการวัดผล (โปรดระบุให้ชัดเจน) 
 

ผลผลิต (Output) รายละเอียดตัวชี้วัด  (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
จ านวนกลุ่มเปา้หมายทีไ่ดร้ับความรู้ จ านวน.......ราย 
จ านวนวิจัยที่ไปถ่ายทอด จ านวน........ผลงาน คือ...................................................................... 
จ านวนเทคโนโลยีที่ไปถ่ายทอด จ านวน........ผลงาน คือ...................................................................... 
จ านวนนวัตกรรมที่ไปถ่ายทอด จ านวน........ผลงาน คือ...................................................................... 
จ านวนผลติภณัฑ์ใหม่หรือสินคา้และ
บริการที่ได้รับการพัฒนา 

จ านวน........ผลิตภัณฑ์ คือ.................................................................. 

จ านวนชุดความรู้ใหม่  จ านวน.......เรื่อง คือ........................................................................... 
จ านวนสื่อวิดีทัศน-์สื่อประชาสมัพันธ์
เผยแพรผ่ลงาน 

จ านวน…….เรื่อง คือ............................................................................ 

จ านวนผลงานตีพิมพใ์นวารสารหรอื
น าเสนอในงานประชุมวิชาการ 

จ านวน......ผลงาน  
ช่ือผลงาน คือ...................................................................................... 

อื่น ๆ โปรดระบุ............................ ระบุ..................................................................................................... 

   7.2) เป้าหมายของผลลัพธ์ (Outcome) ตัวชี้วัด และวิธีการวัดผล (โปรดระบุให้ชัดเจน) 

ผลลัพธ์ (Outcome)  รายละเอียดตัวชี้วัด (เชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ) 
จ านวนผู้น าไปใช้ประโยชน์ จ านวน.......ราย 
ผู้น าไปใช้ประโยชน์หรือชุมชนมรีายได้
เพิ่มขึ นหรือ รายจ่ายลดลง 

ร้อยละ........... 

สร้างผลกระทบต่อชุมชน จ านวน.......... (เช่น กลุ่ม/หมู่บ้าน/ต าบล/อ าเภอ/จังหวัด) 
แก้ปญัหาเชิงพื นที ่ จ านวน..........ชุมชน แก้ปัญหา เรื่อง.................................................... 
สร้างนวัตกรรมชุมชน จ านวน........ นวัตกรรม นวัตกรรมที่สร้าง คือ...................................... 
พัฒนาชุมชนต้นแบบ จ านวน........ ชุมชน เรื่อง/ด้าน............................................................. 
เกิดชุมชนต้นแบบ จ านวน........ ชุมชน เรื่อง/ด้าน............................................................. 
สร้างมลูค่าเพิ่มหรือคณุค่าให้กับชุมชน เรื่อง/ด้าน............................................................................................ 
การผลักดันนโยบาย แนวปฏิบตัิ แผนหรือ
กฎระเบียบ 

เรื่อง/ด้าน............................................................................................ 

ได้รับรางวัลและการยอมรับ ช่ือรางวัล............................................................................................. 
สินค้าหรือบริการทีส่ามารถเข้าสู่การขอ
รับรองมาตรฐาน 

จ านวน............. ชนิด/รายการ/ผลงาน 
ผลิตภัณฑ์หรือสินค้าหรือบริการ คือ..................................................... 

สินค้าหรือบริการทีต่อบโจทย์ความ
ต้องการของตลาด 

จ านวน............. ชนิด/รายการ/ผลงาน 
ผลิตภัณฑ์หรือสินค้าหรือบริการ คือ...................................................... 

อื่น ๆ โปรดระบุ........................ ระบุ...................................................................................................... 
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8.  ผลกระทบที่คาดว่าจะเกดิขึน้   
นิยามของผลกระทบ คือ การเปลี่ยนแปลงท่ีเกิดขึ้นจากผลลัพธ์ (outcome) ในวงกว้างท้ังด้านเศรษฐกิจ สังคมและสิ่งแวดล้อม
หรือผลส าเร็จระยะยาวท่ีเกิดขึ้นต่อเน่ืองจากการเปลี่ยนแปลงของผลลัพธ์ โดยผ่านกระบวนการการสร้างการมีส่วนร่วม 
(Engagement activities) และมีเส้นทางของผลกระทบ (impact pathway) ในการขับเคลื่อนไปสู่การสร้างผลกระทบ ท้ังน้ี 
ผลกระทบท่ีเกิดขึ้นจะพิจารณารวมผลกระทบในเชิงบวกและเชิงลบ ทางตรงและทางอ้อม ท้ังที่ต้ังใจและไม่ต้ังใจให้เกิดขึ้น 
 

   ทางเศรษฐกิจ   โปรดอธบิาย        
   ทางสังคม (สาธารณะ นโยบาย ชุมชนและพื นที่) โปรดอธิบาย     
   ทางสิ่งแวดล้อม   โปรดอธิบาย                    
   ทางสุขภาวะ/สาธารณสุข  โปรดอธิบาย                                

  
9. การประเมินผลและติดตามความส าเร็จของโครงการ  
ก าหนดให้มีเครื่องมือในการวิเคราะห์การคุ้มทุนในโครงการ เพื่อให้สามารถวัดและประเมินผลโครงการได้ ได้แก่ SIA และ SROI 
 

รอบการประเมิน วิธีการประเมิน/กิจกรรม 

ก่อนด าเนินโครงการ วิเคราะห์ SIA / SROI 
ระหว่างด าเนินโครงการ วิเคราะห์ SIA / SROI 
หลังการด าเนินโครงการ วิเคราะห์ SIA / SROI 
 
10. งบประมาณ (ค่าใช้จ่ายโดยละเอียด ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับกิจกรรม/วิธีการท างาน ในข้อ 6.1)   
* หากมีงบสมทบหรือทรัพยากรอื่น ๆ จากหน่วยงานในพื้นท่ีหรือจากกลุ่ม/ชุมชน โปรดระบุไว้ด้วย 
 

หมวดงบประมาณ รายการ งบประมาณ  
1. งบบุคลากร (ค่าตอบแทนไม่เกิน 20% ของ
งบประมาณท่ีได้รับท้ังหมด) 

1. ค่าตอบแทน 
 

 

2.งบด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
(ให้แจกแจงรายละเอยีดค่าใช้จ่ายท่ีจะใช้ในการด าเนิน
โครงการทุกขั้นตอนเป็นงบตัวคูณ [ราคาต่อหน่วย : 
จ านวนคน/ครั้ง/วัน/ชิ้น] โดยใช้ระเบียบและอัตราของ
ทางราชการ)  เช่น 
- ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมหรือจัดกิจกรรม 
- ค่าใช้จ่ายในการถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
- ค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมการสร้างอัตลักษณ์หรือ 
Brand สินค้าและบริการ การพัฒนาออกแบบสินค้า 
บรรจุภัณฑ์  
- ค่าใช้จ่ายในการส่งเสริมการตลาดและการขาย 
- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
- ค่าวัสดุใช้สอย 
- ค่าใช่จ่ายอื่น ๆ 

1. หมวดค่าวัสดุ 
 

 

2. ค่าใช้สอย 
 

 

3. ค่าด าเนินการ 
 

 

4. ค่าจัดท าวีดีทัศน์และเอกสาร
เผยแพร ่
 

 

5. อื่น ๆ โปรดระบุ
................................................. 
 

 

รวมงบประมาณทั้งสิ้น  (...........ตัวหนังสือ...........)  
 
 

หมายเหตุ :  ทั งนี สามารถถั่วเฉลี่ยได้ทุกรายการ 
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11. การติดตาม ประเมินผล และรายงานผล  

1.   ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะ หรือ เข้าร่วมการประชุมตามที่ผู้ให้ทุน
ก าหนดจัดขึ น โดยเร่ิมรายงานผลการด าเนินงานตั งแต่เดือนที่ 6 นับจากวันที่ได้รับงบประมาณ   

2.   ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ที่มีการรายงานผลกระทบทางสังคม (SROI 
Report) พร้อมซีดีบันทึกข้อมูลและภาพกิจกรรม ตลอดจนวีดีทัศน์สรุปโครงการ และบทความวิชาการหรือ
บทความตีพิมพ์ในวารสารวิชาการหรือน าเสนอผลงานในที่ประชุมวิชาการที่จัดขึ นภายในหรือภายนอก
มหาวิทยาลัย และตามเงื่อนไขอ่ืน ๆ ของสัญญาการรับทุน  

3.   ผู้รับผิดชอบโครงการจักต้องแจ้งก าหนดการบริการวิชาการให้กับผู้ให้ทุนทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 
10 วัน และยินยอมให้คณะกรรมการหรือตัวแทนผู้ให้ทุนเข้าร่วมการประเมินการจัดงานอย่างน้อย จ านวน 1 
ครั ง  
 
12. การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การด าเนินโครงการ    

ทุกครั งที่มีการจัดกิจกรรมและมีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการ จักต้องระบุว่า “ได้รับ
ทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแบบบูรณาการเพื่อสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน” 
รวมทั งยินดีให้ความร่วมมือเข้าร่วมจัดแสดงผลงานนิทรรศการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 

 

ลงชื่อ  ……………………………………………………..………… 
(……………………………………………………………)  
              หัวหน้าโครงการ 
 

ลงชื่อ    ……………….……..…..........……………………………. 
     (……………………………………………………………) 
              ต าแหน่ง  คณบด/ีรองคณบดีฝา่ยบริการวชิาการ 
              คณะ/หน่วยงาน.................................................. 
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-ตัวอย่าง-  แบบประเมินข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  
(ส าหรับคณะกรรมการเพื่อพิจารณาข้อเสนอโครงการ) 

 
แบบประเมินข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 

ภายใต้ “โครงการบริการวิชาการแบบบูรณาการเพื่อสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบสู่การพัฒนาที่ยัง่ยืน” 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
ชื่อโครงการ
........................................................................................................................................................................... 
........................................................................................................................................................................... 
 

ที่ เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอโครงการ
เบื้องต้น (Project Brief) 

สอดคล้อง/ชัดเจน ข้อเสนอแนะ 
ชัดเจน ไม่ชัดเจน 

1 ลักษณะโครงการสอดคล้องตามกรอบ
ประเด็นที่เสนอ 

   

2 ชื่อโครงการมีความสอดคล้องกบัแผนการ
ด าเนินงาน 

   

3 มีการระบุพื นที่และกลุ่มเปา้หมายในการ
ด าเนินงานที่มีความชัดเจน  

   

4 หัวหน้าโครงการ ทีมงาน และคณะหน่วยงาน
มีความเชี่ยวชาญสอดคล้องกับแผนการ
ด าเนินโครงการ   

   

5 โครงการมีการบูรณาการงานบรกิารวิชาการ
เข้ากับภารกิจอื่น ๆ และมีการบรูณาการการ
ด าเนินงานแบบขา้มศาสตร์/ขา้มคณะ 

   

6 โครงการมีการบูรณาการกับหนว่ยงานใน
พื นที่หรือภาคีเครือข่ายภายนอก
มหาวิทยาลยัในการร่วมพัฒนาชุมชน    

   

7 โครงการมีหลักการและเหตุผล มีการก าหนด
วัตถุประสงค์ของโครงการทีช่ัดเจน (แสดงถึง
ผลที่คาดว่าจะได้รับของโครงการ) 

   

8 โครงการได้มีการส ารวจศักยภาพชุมชน และ
ความพร้อมของชุมชนในการเข้าร่วมโครงการ   

   

9 โครงการมีการก าหนด Pain point ของพื นที่
ชัดเจน และ ตรงกับสภาพปัญหาของพื นที่ 

   

10 โครงการมีการระบุผลิตภัณฑ์ หรือ การ
บริการที่ต้องการพัฒนาอย่างชัดเจน  

   

11 โครงการแสดงข้อมูลทรัพยากร/ข้อมูล
พื นฐานที่จะใช้ในการด าเนินโครงการ เช่น 
วัตถุดิบที่จะใช้ ผลงานวิจัย เทคโนโลยี 
นวัตกรรม องค์ความรู้ที่จะน าไปถ่ายทอด 
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ที่ เกณฑ์การพิจารณาข้อเสนอโครงการ

เบื้องต้น (Project Brief) 
สอดคล้อง/ชัดเจน ข้อเสนอแนะ 
ชัดเจน ไม่ชัดเจน 

เป็นต้น ซึ่งแสดงถึงความพร้อมในการพัฒนา
โครงการ ในการที่จะท าให้เกิด “การสร้าง
ชุมชนต้นแบบ” หรือ “การสร้างมูลค่าเพิ่ม
หรือคุณค่า”ได้ 

12 โครงการมีความเชื่อมโยงของแผนการ
ด าเนินงาน ที่ส่งผลให้โครงการประสบ
ความส าเร็จ   

   

13 โครงการมีการวิเคราะห์โมเดลธรุกิจ 
(Business Model) อย่างชัดเจน (สามารถ
แสดงเป็นตัวเลขคา่คาดการณไ์ด้)  

   

14 โครงการมีการระบุผลผลิตและผลลัพธ์ ในแต่
ละช่วงเวลาของการพัฒนาที่ชัดเจน   

   

15 โครงการมีการก าหนดเป้าหมายสูงสุด 
(Ultimate Goal) ทีช่ัดเจน ซึ่งมีความ
สอดคล้องกับแผนงานของโครงการ  

   

16 โครงการมีการใช้งบประมาณสอดคล้องกับ
แผนกิจกรรมโครงการและเป้าหมายการ
พัฒนา 

   

 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม (ถ้ามี)    
        

สรุปผล   (     ) A =  14 - 16 ข้อ    ผ่านการประเมิน    
(     ) B =  10 - 13 ข้อ    ผ่านแบบมีเงื่อนไข โดยให้ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ 
(     ) C =  1 - 9 ข้อ ไม่ผ่านการประเมนิ 

 
ผู้ประเมิน   
..................................................................... 
(....................................................................) 
 
 
 
 
 
-  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  ง 
แบบฟอร์มส าหรับการเบิกจ่ายทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ 

 
-   บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 
-   แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 
-   แบบฟอร์มสัญญาการรับทุน 
-   ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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-ตัวอย่าง-  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน 

 

 

      บนัทึกข้อความ 

ส่วนราชการ                        
ที่ อว                                                      วันที ่                                          
เร่ือง   ขออนุมัตเิบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบบูรณาการเพ่ือสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบ 

สู่การพัฒนาทีย่ั่งยืน” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 (งวดที่.....) 
 
เรียน    รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 
 

ตามที่ (คณะ/หน่วยงาน)................. ร่วมกับ (คณะ/หน่วยงานที่ร่วม).........................
ได้รับทุนสนับสนุนโครงการบริการวิชาการแบบบูรณาการเพ่ือสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบสู่การ
พัฒนาที่ยั่งยืน” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ภายใต้ชื่อโครงการ .................................................
เป็นเงิน             บาท (                                ) ความละเอียดแจ้งแล้วนั น   

บัดนี  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)                             ในฐานะหัวหน้าโครงการ 
จึงใคร่ขออนุมัติเบิกเงินโครงการบริการวิชาการแบบบูรณาการเพ่ือสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบ      
สู่การพัฒนาที่ยั่งยืน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ภายใต้ชื่อโครงการดังกล่าว ในงวดที่ ........
จ านวนร้อยละ.............ของเงินทุนทั งหมดที่ ได้รับจัดสรร เป็นเงินจ านวน                บาท                      
(                      ) เพ่ือด าเนินการกิจกรรมโครงการต่อไป 

  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงิน 

 
 
          ลงชื่อ                           
                           (                                       ) 

                               หวัหน้าโครงการ 
 
 

          ลงชื่อ                           
                           (                                       ) 
                                                                 คณบดี/รองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย 
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-ตัวอย่าง-  แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 

 
ที ่มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

   (ส่วนราชการเป็นผู้ออกให้) 
 

ใบส าคัญรับเงิน 
   

       วันที่ ...................................           
ข้าพเจ้า    เลขที่บัตรประชาชน............................................................. 

บ้านเลขท่ี            หมู่        ซอย                 ถนน                  ต าบล......................................... 
อ าเภอ                         จังหวัด……………………………………………………………………………………… 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ดังรายการต่อไปนี  
 

รายการ จ านวนเงิน 
บาท สต. 

 
เบิกเงินโครงการบริการวิชาการ ประจ าปี พ.ศ. 2568 งวดที่………………. 
ภายใต้ชื่อโครงการ...................................................................................  
................................................................................................................  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

รวม   
 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร)  (                                      ) 
 
 
 

(ลงชื่อ)   ผู้รับเงิน 
      (                                             ) 
 
 
     (ลงชื่อ)                ผู้จ่ายเงิน 
     (                                             ) 
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-ตัวอย่าง–  แบบฟอร์มสัญญาการรับทุน 

 
 

  
 

สัญญารับทุนโครงการบริการวิชาการแบบบูรณาการเพื่อสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบ 
สู่การพัฒนาที่ยั่งยืน  ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
สัญญานี ท าขึ น ณ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ตั งอยู่เลขที่ 41 หมู่ 20 ต าบลขามเรียง อ าเภอกันทร

วิชัย จังหวัดมหาสารคาม 44150 เมื่อวันที่     (ระบุวัน/เดือน/ปี ที่เขียนสัญญา)     ระหว่าง กองส่งเสริม
การวิจัยและบริการวิชาการ  โดยอธิการบดี/รองอธิการบดี/ผู้บริหารที่ได้รับมอบจากอธิการบดี ซึ่งสัญญา
ต่อไปนี เรียกว่า “ผู้ให้ทุน” ฝ่ายที่หนึ่ง กับ             (ชื่อหัวหน้าโครงการ)         สังกัด    (คณะหน่วยงาน
ที่หัวหน้าโครงการสังกัด)   ซึ่งสัญญาต่อไปนี ในสัญญานี  เรียกว่า “ผู้รับทุน” ทั งสองฝ่ายได้ตกลงกันมี
ข้อความดังต่อไปนี  

ข้อ 1. ผู้รับทุนตกลงยินยอมรับทุนสนับสนุนจากผู้ให้ทุนเพื่อท าโครงการบริการวิชาการแบบบูรณา
การเพื่อสร้างนวัตกรรมและชุมชนตน้แบบสู่การพัฒนาที่ยั่งยนื ภายใต้ชื่อ “      (ชื่อโครงการ)               “ 
ซึ่งต่อไปนี ในสัญญานี จะเรียกว่า “โครงการ” ในวงเงิน   (จ านวนงบประมาณที่ได้รับจดัสรรทัง้หมด)  บาท 
(.......จ านวนเงินตัวหนังสือ.......) โดยมีระยะเวลาด าเนินการของโครงการ นับตั งแต่วันที่ท าสัญญา                  
ถึงวันที่ 30  กันยายน  2568 

 ข้อ 2.  ผู้ให้ทุนตกลงให้ทุนสนับสนุนการบริการวิชาการแก่ผู้รับทุน โดยแบ่งการเบิกจ่ายออกเป็น 
2 งวด ดังนี  

งวดที่  1 จ านวนร้อยละ 90 ของงบประมาณโครงการ เป็นเงิน .........................บาท 
(....................) จ่ายเมื่ออนุมัติโครงการและด าเนินการท าสัญญาการรับทุนตามเงื่อนไขที่ก าหนดเรียบร้อยแล้ว  

งวดที่  2 จ านวนร้อยละ 10 ของงบประมาณโครงการ เป็นเงิน .........................บาท 
(...................) จ่ายเมื่อสิ นสุดการด าเนินงานตามแผนงานโครงการที่ตั งไว้และผู้รับทุนจัดส่งเอกสารหลักฐาน
ผลการด าเนินงาน ดังนี  

- รายงานฉบับสมบูรณ์ วิดีทัศน์สรุปผลงาน อย่างละ 1 ชุด (ทั งนี รายงานฉบับสมบูรณ์
จะต้องผ่านการประเมินและได้รับความเห็นชอบจากผู้ให้ทุนเรียบร้อยแล้ว) 

- บทความตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ หรือ บทความวิชาการภาษาอังกฤษที่แสดงให้เห็น
การบรรลุเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) หรือ หลักฐานการน าเสนอผลงานในที่ประชุมวิชาการต่าง ๆ 

ทั งนี  ผู้รับทุนจะต้องใช้เงินทุนที่ได้รับตามสัญญาเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของโครงการตามสัญญานี เท่านั น โดยต้องใช้จ่ายอย่างประหยัดเหมาะสมตามระเบียบการเงิน บัญชี พัสดุ 
และแนวทางปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.)  และ
เป็นไปตามอัตราการค่าใช้จ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เร่ือง หลักเกณฑ์การบริหารงานบริการ
วิชาการของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2566 และเก็บหลักฐานไว้เพื่อรอตรวจสอบต่อไป 

ข้อ 3. ผู้ให้ทุนและผู้รับทุนตกลงร่วมกันที่จะให้มีการประเมินคุณภาพผลงานตามวิธีการที่ผู้ให้ทุน
ก าหนดทั งในระหว่างด าเนินตามแผนของโครงการ และ/หรือ เมื่อโครงการเสร็จสิ นและผู้รับทุนต้องปรับปรุง
แก้ไขงานตามที่ผู้ให้ทุนร้องขอ ดังนี  

1) ผู้รับทุนต้องแจ้งข้อมูลจ านวนผู้เข้ามีส่วนร่วมในกิจกรรมโครงการและมีการประเมินผล
ความส าเร็จ ความพึงพอใจ การน าไปใช้ประโยชน์ ผลกระทบของโครงการ รวมทั งปัญหาอุปสรรคและวิธีการ

เอกสารปกปิด ห้ามเผยแพร่ก่อนได้รับอนุญาต 
สัญญาเลขท่ี ......................................./2568 

ลายมือชื่อผู้ให้ทุน................................... 
ลายมือชื่อผู้รับทุน................................... แบบ มมส บริการวิชาการ 2568 
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แก้ไขปรับปรุงให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ น โดยผู้รับทุนจักต้องสรุปผลการด าเนินงานให้               
ผู้ให้ทุนรับทราบเป็นระยะตามที่ผู้ให้ทุนแจ้งให้รายงาน 

2) ผู้รับทุนต้องแจ้งให้กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการและคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการลงพื นที่ร่วมด้วย อย่างน้อย 1 ครั ง โดยต้องท าหนังสือแจ้งก่อนการด าเนินกิจกรรม
อย่างน้อยจ านวน 10 วันท าการ 

3) ผู้รับทุนต้องยิมยอมและอ านวยความสะดวกให้มหาวิทยาลัยโดยคณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายลงพื นที่ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานกิจกรรมโครงการในช่วง
เดือนสิงหาคม – กันยายน พ.ศ. 2568 หรือตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

ข้อ 4. ผู้รับทุนต้องวางแผนการด าเนินงานให้สอดคล้องกับการเบิกจ่ายจริง โดยกิจกรรมการ
ด าเนินงานตลอดโครงการและเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จ ภายในเดือนกันยายน พ.ศ. 2568  

ข้อ 5. ผู้รับทุนจะต้องด าเนินการโครงการบริการวิชาการให้แล้วเสร็จและได้ผลสมความมุ่งหมายของ
ผู้ให้ทุน หากเกิดอุปสรรคไม่สามารถท าการได้ด้วยประการใดก็ดี  หรือมีความจ าเป็นจะต้องมีการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงแผนงานและวิธีการใด ๆ ผู้รับทุนต้องแจ้งให้ผู้ให้ทุนทราบเป็นหนังสือทันที เพื่อพิจารณาหาทาง
แก้ไขหรือด าเนินการตามที่เห็นสมควร 

ข้อ 6. ผู้รับทุนต้องเปิดเผยผลงานทั งหมดต่อผู้ให้ทุน  จะต้องให้ความร่วมมือกับผู้ให้ทุนในการ
เปิดเผยผลงานทั งหมดเพื่อโฆษณาเผยแพร่ให้เกิดประโยชน์ต่อสาธารณชน 

ข้อ 7. ผู้ให้ทุนมีสิทธิระงับงานทั งหมดหรือบางส่วนหรือบอกเลิกสัญญานี  ถ้าผู้ให้ทุนพิจารณาเห็นว่า
ผู้รับทุนและคณะท างานมิได้ปฏิบัติงานด้วยความช านาญ หรือเอาใจใส่ในวิชาชีพเท่าที่พึงคาดหมายได้ใน
ระดับเดียวกัน หรือมิได้ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง หรือเมื่อผู้ให้ทุนเห็นว่าควรยุติโครงการตามสัญญา              
ในกรณีเช่นนี  ผู้ให้ทุนต้องมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับทุนทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน 

ข้อ 8. ในกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยหรือเหตุอันเนื่องจากความผิดหรือความบกพร่องของผู้ให้ทุนหรือ
พฤติการณ์อันใดอันหนึ่งที่คู่สัญญาไม่ต้องรับผิดชอบตามกฎหมาย ท าให้ผู้รับทุนไม่สามารถท าโครงการให้แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามสัญญานี  ผู้ให้ทุนมีสิทธิสั่งระงับงานตามโครงการชั่วคราวโดยให้อยู่ใน     
ดุลยพินิจของผู้ให้ทุนที่จะพิจารณาตามเห็นสมควร 

ข้อ 9. ในกรณีที่ผู้รับทุนไม่สามารถด าเนินโครงการตามสัญญานี ได้ และประสงค์จะขอยุติโครงการ               
ที่ได้รับทุน ผู้รับทุนจะต้องยื่นค าร้องพร้อมชี แจงเหตุผลเสนอต่อผู้ให้ทุนเพื่อขออนุมัติยุติโครงการ ทั งนี ผู้รับทุน
ต้องจัดท ารายงานสรุปผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วจนเป็นที่น่าพอใจของผู้ให้ทุน มิฉะนั นผู้รับทุนต้องชดใช้
เงินทุนในส่วนที่ได้รับไปแล้วทั งหมดคืนแก่ผู้ให้ทุนและยินยอมชดใช้คืนเงินทั งหมดหรือบางส่วนตามที่ผู้ให้ทุน
เห็นสมควร รวมทั งดอกผลที่เกิดจากเงินทุนนั น  

ข้อ 10. หากผู้รับทุนผิดสัญญาข้อใดข้อหนึ่งข้างต้น ผู้รับทุนยินยอมให้ผู้ให้ทุนบอกเลิกสัญญา ทั งนี 
ผู้รับทุนต้องจัดท ารายงานสรุปผลงานที่ได้ด าเนินการแล้วจนเป็นที่น่าพอใจของผู้ให้ทุน มิฉะนั นผู้รับทุนต้อง
ชดใช้เงินทุนในส่วนที่ได้รับไปแล้วทั งหมดคืนแก่ผู้ให้ทุน 

ข้อ 11. เอกสารแนบท้ายให้ถือว่าเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี  ในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาแย้ง
กับข้อความในสัญญานี  ให้ถือตามข้อความในสัญญาและกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญานี ขัดแย้งกันเองหรือ
มิได้กล่าวไว้ให้ถือปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้ให้ทุน 

ข้อ 12. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบ/ข้อบังคับ/อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง  ผู้ให้ทุนอาจเรียกผู้รับทุน
มาแก้ไขสัญญาเพื่อให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว 

สัญญานี ท าขึ น 3 ฉบับ มีความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาทั งสองฝ่ายได้อ่านและเข้าใจข้อความโดย
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อเป็นส าคัญต่อหน้าพยานและต่างเก็บไว้ฝ่ายละฉบับ 
 

ลายมือชื่อผู้ให้ทุน................................... 
ลายมือชื่อผู้รับทุน................................... แบบ มมส บริการวิชาการ 2568 
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 (ลงชื่อ)                                         ผู้ให้ทุน      (ลงชื่อ)                                    ผู้รับทุน 
            (…………………………………………..)                         (                                          ) 
    รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานบริการวิชาการ             ผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบหลักโครงการ 
 
 
 (ลงชื่อ)                                      พยานผู้ให้ทุน      (ลงชื่อ)                             พยานผู้รับทุน 
            (…………………………………………..)                         (                                          ) 
  ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวจิัยและบริการวชิาการ         คณบดี/ผูบ้ริหารของผู้รับผิดชอบหลักโครงการ         
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-ตัวอย่าง- ทะเบียนคุมการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการบริการวิชาการ  
 
 

เลขที่
สัญญา 

ชื่อโครงการ ผู้รับทุน/ 
หัวหน้าโครงการ 

คณะ/หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบหลัก 

งบ
สนับสนุน 

เบิกงวด1 ว/ด/ป 
ท าสัญญา 

เบิกงวด2 ว/ด/ป 
ส่งรูปเล่ม 

หมายเหตุ 

6806001  
 

        

6806002  
 

        

6806003  
 

        

6806004  
 

        

6806006  
 

        

6806007          

6806008          

6806009          

………….          
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ภาคผนวก  จ 
แบบฟอร์มการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ 

  
    -    บันทึกข้อความติดตามรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์   
    -    แบบฟอร์มรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์  
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-ตัวอย่าง- บันทึกข้อความติดตามรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์   

 

   

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ  โทร. 043-754416  ต่อ 1757 
ที่  อว 0605.1(9)/                     วันที่         กรกฎาคม  2568 
เรื่อง   ขอติดตามการส่งรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณโ์ครงการบริการวิชาการ ปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 
  

เรียน   ผู้รับทุน            คณะหน่วยงาน 
 

ตามที่ ท่านได้รับทุนสนบัสนนุโครงการบริการวิชาการแบบบรูณาการเพื่อสร้างนวัตกรรมและ
ชุมชนต้นแบบสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน” ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ภายใต้ชื่อ“……………………………..”  
จ านวนเงิน ……………. บาท (...............................) ไปแล้วนั น 

บัดนี  ใกล้สิ นสุดระยะเวลาด าเนินการตามสัญญาการรับทุนฯ จึงขอให้ท่านในฐานะผู้รับทุน
ด าเนินการจัดส่งรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ และเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินงวด 2 ภายใน
วันที่ 30 กันยายน 2568 ดังนี  

1. เอกสารการเบิกเงิน งวดที่ 2 (จ านวนร้อยละ 10 ของงบประมาณโครงการ)  
- บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน    จ านวน 3 ฉบับ  (ตัวจริงทั งหมด) 
- ใบส าคัญรับเงิน     จ านวน 3 ฉบับ  (ตัวจริงทั งหมด) 

2.  บทความตีพิมพ์ในวารสารวิชาการ หรือ บทความวิชาการภาษาอังกฤษที่แสดงให้เห็นการ
บรรลุเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) หรือ หลักฐานการน าเสนอผลงานในที่ประชุม
วิชาการต่าง ๆจ านวน 3 ชุด 

3.  รายงานฉบับสมบูรณ์และวิดีทัศน์สรุปผลการด าเนินงาน (ทั งนี รายงานฉบับสมบูรณ์
จะต้องผ่านการประเมินและได้รับความเห็นชอบจากผู้ให้ทุนเรียบร้อยแล้ว) จ านวน 1 ชุด 

 ทั งนี  หากท่านไม่ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาดังกล่าว ขอให้ท่านด าเนินการ 
ดังนี  1) จัดท าหนังสือขอขยายระยะเวลาด าเนินงานโครงการ พร้อมชี แจงเหตุผล/สาเหตุในการไม่
ด าเนินการโครงการให้แล้วเสร็จต่อมหาวิทยาลัย  และ 2) แนบรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน
โครงการ รวมถึงแผนปฏิทินการด าเนินงานโครงการที่จะด าเนินการให้แล้วเสร็จเพื่อเสนอมหาวิทยาลัย               
ในการพิจารณาเห็นชอบต่อไป 
 

จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไป 
 
 
               (…………………………………………….) 
      ต าแหน่ง.............................................................. 
                     รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานบริการวชิาการ   
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-ตัวอย่าง–  แบบฟอร์มรูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 

 
 

รูปแบบการส่งเล่มรายงานผลการด าเนินการ 
โครงการบริการวิชาการแบบบรูณาการเพ่ือสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 
 

การจัดท ารายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 
 ผู้ได้รับทุนสนับสนุนโครงการบริการวิชาการแบบบูรณาการเพื่อสร้างนวัตกรรมและชุมชน
ต้นแบบสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน จะต้องจัดท าเอกสารรายงานผลการด าเนินการโครงการบริการวิชาการแบบ
บูรณาการเพื่อสร้างนวัตกรรมและชุมชนต้นแบบสู่การพัฒนาที่ยั่งยืนฉบับสมบูรณ์ จ านวน 1 เล่ม พร้อม
แผ่นบันทึกข้อมูล (CD) จ านวน 1 แผ่น  และวีดีทัศน์สรุปโครงการ จ านวน 1 แผ่น ส่งมายังกองส่งเสริมการ
วิจัยและบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  โดยรูปแบบรายงานประกอบด้วยข้อมูล ดังต่อไปนี  

 
ประเภทของ

รายงาน 
จ านวน การเข้าเล่ม องค์ประกอบของรายงาน 

1.รายงาน
ฉบับสมบรูณ ์
 
 
 
2. ไฟล์รูปภาพ
กิจกรรม 

 
 

1 เล่ม พร้อมแผ่น
บันทึกข้อมูล 1 แผ่น 
และวีดีทัศน์สรุป
โครงการ 1 แผ่น 
 
1 แผ่น 

1.สันกาว  
 
2.ปกเคลือบพลาสติกใส  
(ตามรูปแบบที่ก าหนด) 
 
3.สันปก ประกอบด้วย  
ช่ือโครงการ/ช่ือหัวหน้า
โครงการและคณะ/
ปีงบประมาณ     
 

1. ส่วนหน้า :  
     1.1 ปกหน้า ตัวหนังสือสีด า 
     1.2 ปกใน (ประกอบด้วย) 
        - บทสรุปโครงการ   
        - ประกาศคุณูปการ 
        - สารบัญ 
2. เนื อหางาน :  
     บทที ่1 บทน า 
     บทที ่2 วิธีการด าเนินงาน  
     บทที่ 3 ผลการด าเนินงาน 
     บทที่ 4 การบูรณาการและการเกิด
ประโยชน์และสร้างคณุค่าต่อสังคมและ
ชุมชน 
     บทที่ 5 สรุปผลการด าเนินงาน  
3. บรรณานุกรม 
4. ภาคผนวก (เอกสารแนบ) 
5. สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 

 
องค์ประกอบของเอกสารรายงานฉบับสมบูรณ ์
 

บทสรุปผูบ้ริหาร 
 ให้ระบุรายละเอียดพอสังเขปทีส่ามรถสื่อภาพรวมของโครงการได้ ทั งนี สามารถเขียนในเชิงบทความ
วิชาการเพื่อเผยแพร่ต่อสาธารณชนต่อไปได้ (ไม่เกิน 1-2 หน้ากระดาษ) โดยประกอบด้วยประเด็น ดังนี  

▪ หลักการที่มาของโครงการ วัตถุประสงค์ และกระบวนการด าเนนิงานพอสังเขป   
▪ กลุ่มเป้าหมายที่ด าเนินการ / เครือข่ายภายนอกที่ร่วมการด าเนนิการพัฒนาชุมชน 
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▪ ผลการด าเนนิงานทีส่ะท้อนการเป็นที่พึ่งของชุมชน ประโยชน์รว่มกันกับชุมชน และ

ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่าย รวมทั งผลลพัธ์ที่ชุมชนได้รับจนก่อให้เกิดความเข้มแข็งยั่งยืน และแสดงให้
เห็นถึงการเป็นชุมชนต้นแบบ และการขยายผลไปยังชุมชนอ่ืน 

บทที่  1  บทน า 
 ประกอบด้วย  ประเดน็หลักของการเขียนรายงาน  คือ    

• หลักการและที่มาของการด าเนนิงานตามวตัถุประสงค์ และโจทย์ปัญหา/ทุนทางสงัคมของชุมชน
เป้าหมาย 

• พื นที่ด าเนินการ /บริบทชุมชน 
- ประวัติความเปน็มาของหมู่บา้น   
- สภาพทั่วไป  (ที่สาธารณะประโยชน์  พื นที่ท ากิน พื นที่อยู่อาศยั)   
- จ านวนประชากร/จ านวนครัวเรือน   
- สภาพทางเศรษฐกิจ /การศึกษา/สังคม/สุขภาพ (การประกอบอาชีพ)   
- สถานทีส่ าคัญในชุมชน (โรงเรียน วัด ตลาดสด  ตลาดนัด ศาลาประชาคม ดอนปู่ตา  แหล่งน  า  

สถานีอนามัย สวนสาธารณะ  สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  โบราณสถาน) 
- ประเพณี วัฒนธรรม  

• ตัวชี วัดความส าเร็จของโครงการ 
- ความพึงพอใจ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
- จ านวนกลุ่มเป้าหมาย (ทั งนี จ านวนผู้เข้าร่วมต้องไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 ของกลุ่มเป้าหมายที่ได้

ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการ 
- ตัวชี วัดความส าเร็จของโครงการอ่ืน ๆ ที่ระบุไว้ในตัวโครงการ 
- ผลตอบแทนทางสังคมจากการลงทุน (SROI) ไมน่้อยกว่า 1.5 

• ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ให้ระบุเปน็แต่ละดา้น) 
การประเมินผลกระทบทางสงัคม (SIA) และการประเมินผลตอบแทนทางสงัคมจากการลงทุน (SROI) 

- ด้านสงัคม เช่น เกิดระบบงาน ตน้แบบระบบต่าง ๆ ส่งเสริมให้ประชาชนได้รู้จักคิด ท า หรือ
แก้ปัญหาให้กับตนเองได้ หรือมีการปรับเปลี่ยนเกิดขึ นของคนในชุมชน 

- ด้านสุขภาพ เช่น คนในชุมชนมสีุขภาพดีขึ น มีแผนกลยุทธ์ แผนงาน โครงการทีส่อดคล้อง 
- ด้านการศึกษา เช่น นิสิตเกิดกระบวนการเรียนรู้ อาจารย์มีการปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ เกิด

ความรู้ใหม่ ซึ่งสามารถน าไปสู่การปรับเปลีย่นพฤติกรรม เกิดนักวิจัยหน้าใหม่และเกิดผล
งานวิจยั 

- ด้านเศรษฐกิจ เช่น เกิดรายได้ ลดรายจ่าย ประหยัดตน้ทุน และเพิ่มผลผลิต 
บทที่  2  วิธีด าเนินงาน 

• ขั นตอนการด าเนนิงาน (เปน็รายละเอียดที่ผู้ด าเนินงานต้องระบุเอง เพื่อสะท้อนให้เห็น
กระบวนการตั งแต่ระยะตน้น  า กลางน  า ปลายน  า 
- กระบวนการ PDCA  โดยการจดัท าแผนการด าเนนิงานแบบมีสว่นร่วมร่วมกับชุมชน 
- ระยะเวลา และแผนการด าเนนิงาน 

บทที่  3  ผลการด าเนินงาน 
 ผลสัมฤทธิ์ของโครงการ   เชน่   

• การบรรลุวัตถุประสงค์การด าเนนิงาน (อิงตามวัตถุประสงค์โครงการ) 
• การบรรลุผลประเมินตัวชี วัดความส าเร็จ  

-   ความพึงพอใจ ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
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-   จ านวนผู้เข้าร่วมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 ของกลุ่มเป้าหมายทีไ่ด้ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการ 
-   ผลตอบแทนทางสังคมจากการลงทุน (SROI)  ไม่น้อยกว่า 1.5 
-   ผลประเมินตัวชี วัดความส าเร็จอ่ืน ๆ ที่ระบไุว้ในโครงการ  
- การบรรลุผลประเมินตัวชี วัดความส าเร็จ  

• จ านวนและรายละเอียดการน าผลงานวิจัย นวัตกรรม หรือเทคโนโลยีที่ถูกน าไปถา่ยทอดองค์
ความรู้แก่ชุมชน และสงัคมผ่านการบริการวิชาการ 
- ผลงานวิจัยที่ถูกน าไปถ่ายทอด 
- นวัตกรรมที่ถูกน าไปถ่ายทอด 
- เทคโนโลยทีี่ถูกน าไปถ่ายทอด 

• อธิบายให้เห็นการเป็นชุมชนต้นแบบหรือศักยภาพในการบริหารจัดการตนเอง และสามารถพัฒนา
เป็นแหล่งเรียนรู้หรือเป็นแบบอย่างการปฏิบัติที่ดีแก่ชุมชนอ่ืน ๆ ที่มีหลักฐานที่ปรากฎชัดเจน เช่น 
หลักฐานที่ชุมชนอ่ืนเข้ามาศึกษาดูงานแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หรือ หลักฐานการขยายผลการ
ด าเนินงานไปยังชุมชนอ่ืน หรือ หลักฐานการได้รับรางวัล/การเชิดชูเกียรติให้เป็นแหล่งเรียนรู้หรือ
หลักฐานการได้รับเชิดชูเกียรติให้เป็นชุมชนต้นแบบ  เป็นต้น 

บทที่  4  การบูรณาการและการเกิดประโยชน์และสร้างคุณค่าต่อสังคมและชุมชน 
 1. ประโยชน์และสร้างคุณค่าต่อระดับหลักสูตร/สถาบนั/คณะ 
 2. ระดับมหาวิทยาลัย (4In1) หรือที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และอัตลักษณ์ 

• การบริการวิชาการแก่สังคม  
(ระบุความส าเร็จของการด าเนนิกิจกรรมโครงการ และการน าผลการประเมินไปปรับปรุงในการ
ด าเนินงานหรือต่อยอดโครงการอย่างไร) 
• การน าไปใช้กับการเรียนการสอน   
(ระบุรายวชิา  ผลส าเร็จของการบูรณาการและการน าผลการประเมินไปปรับปรุงในการ
ด าเนินงานและรายวิชาที่บูรณาการอย่างไร) 
• การน าไปใช้กับการวิจัย (ถ้าม)ี 
(ระบุโครงการวิจัย  ผลส าเร็จของการบูรณาการและการน าผลการประเมินไปปรับปรุงในการ
ด าเนินงานหรือต่อยอดผลงานวจิัยอย่างไร) 
• การน าไปใช้กับการท านุบ ารุงศลิปะวฒันธรรม (ถ้าม)ี 
(ระบุผลส าเร็จของการบูรณาการและการน าผลการประเมินไปปรับปรุงในการด าเนนิงานหรือ
งานดา้นท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมอย่างไร) 

 3. ระดับสังคม ชุมชน และภาคีเครือข่าย 
• ผลกระทบที่เกิดประโยชน์และสร้างคุณค่าต่อสังคมและชุมชน (เข้มแข็งและยั่งยืน)    
• หรือการสะท้อนสู่มิติทางสังคม (การศึกษา วัฒนธรรม)  เศรษฐกิจ  สิ่งแวดล้อม  

บทที่  5  สรุปผลการด าเนินงาน 
 รายละเอียดการด าเนนิงานโดยย่อ (Summary) 
 ร้อยละความพึงพอใจของชุมชน/นิสิต 
 ผลตอบแทนทางสังคมจากการลงทุน (SROI)  
 อุปสรรค ปัญหา และวิธีแกไ้ขทีไ่ด้ด าเนนิการไป 
 ปัจจัยที่แห่งความส าเร็จ  ปัจจยัแห่งความล้มเหลว  
 บทเรียนการด าเนนิโครงการ และข้อเสนอแนะ 
 ก้าวต่อไปหรือความต่อเนื่องของการด าเนินโครงการ   
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ภาคผนวก  
     1. ข้อเสนอโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ฉบับทีไ่ด้รับอนุมตัิ) 
     2. แผนการด าเนินงานแบบมีส่วนร่วมกับชุมชน 
 3. ภาพนวัตกรรม/เทคโนโลยีทีน่ าไปถ่ายทอด 
 4. ภาพกิจกรรมโครงการ 
     5. ค าสั่งแต่งตั งคณะกรรมการด าเนินงาน  
     6. ลายเซ็น/ที่อยู่/เบอร์โทรศัพท ์ผู้เข้าร่วมโครงการ 
     7. เอกสารประกอบรายวชิา/หลกัสูตรที่บูรณาการฯ (มคอ.3 ,  มคอ.5) 
     8. เอกสารประกอบผลงานวิจัยที่บูรณาการฯ (ผลงาน/โครงการวิจัย)  (ถ้ามีการบูรณาการ) 
     9. เอกสารประกอบผลงานสร้างสรรค์ นวัตกรรมกรรม ที่บูรณาการ (โครงการ/ผลงาน/นวัตกรรม)  
     10. เอกสารประกอบท านุบ ารุงศิลปะวฒันธรรมทีบู่รณาการ (โครงการ/ภาพถ่าย) 
     11. หลักฐานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษา/ชุมชน 
 12. หลักฐานข้อมูลการเป็นแหล่งเรียนรู้หรือเป็นแบบอย่างการปฏิบัติที่ดีแก่ชุมชนอ่ืน ๆ เชน่ หลกัฐาน 
     ที่ชุมชนอ่ืนเข้ามาศึกษาดูงานแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 13. หลักฐานการได้รับรางวัล/การเชิดชูเกียรติให้เป็นแหล่งเรียนรู้หรือหลักฐานการเป็นชุมชนต้นแบบ 
 14. หลักฐานการประเมินผลตอบแทนทางสงัคมจากการลงทุน (SROI)  
สรุปรายงานการใช้จ่ายเงิน 

สรุปตามหมวดงบประมาณที่เสนอขอ  
1. งบบุคลากร 
2.  งบด าเนินการ 

-  หมวดค่าวัสด ุ
-  ค่าใช้สอย 
-  ค่าด าเนนิการ 
-  ค่าจัดท าวดีีทัศน ์
-  ค่าจัดนิทรรศการแสดงผลงาน เป็นตน้ 
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ภาคผนวก  ฉ 
เอกสารเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมการประชุมและเอกสารการเงินที่เกี่ยวข้อง 

 
    -    บันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 
    -    บันทึกข้อความขออนุมัติเงินในการจัดประชุม 
    -    บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินในการจัดประชุม 
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-ตัวอย่าง–  บันทึกข้อความเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

 

    

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ  โทร.043-754416 ต่อ 1757 
ที ่ อว 0605.1(9)                  วันที ่      กันยายน 2568       
เรื่อง  ขอเรียนเชิญเป็นประธานในการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการวชิาการ ครั งที่ 8/2568 
 
เรียน   อธิการบดี 
 

ตามที่  ท่านเป็นประธานคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ เพื่อท าหน้าที่
บริหารงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยมหาสารคามให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
ตอบสนองต่อนโยบายของชาติ สอดคล้องกับเกณฑ์ค ารับรองปฏิบัติราชการและเกณฑ์การประเมินต่าง  ๆ 
ของมหาวิทยาลัย นั น 

ดังนั น เพื่อให้งานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไป
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย จึงขอเรียนเชิญท่านเป็นประธานในการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บริการวิชาการ ครั งที่ 8/2568 เพื่อพิจารณาแนวทางการบริหารงานและการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ด้าน
บริการวิชาการ ในวันจันทร์ ที่ 22 กันยายน 2568 เวลา 13.00–16.30 น. ณ ห้องประชุม 2 อาคารบรม
ราชกุมารี  

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเป็นประธานการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

 
 
 
             ลงชื่อ…………………………………………………... 

          (…………………………………………………...)  
             ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ   
     กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 
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บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ  โทร.043-754416 ต่อ 1757 
ที่  อว 0605.1(9)               วันที่      กันยายน 2568 
เรื่อง    ขอเรียนเชิญเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการวชิาการ ครั งที่ 8/2568 
 
เรียน   คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 
 

ตามที่ มหาวิทยาลัยแต่งตั งท่านเป็นคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ เพื่อท า
หน้าที่บริหารงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลยัมหาสารคามให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
และตอบสนองต่อนโยบายของชาติ สอดคล้องกับเกณฑ์ค ารับรองปฏิบัติราชการและเกณฑ์การประเมิน              
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย นั น 

ดังนั น เพื่อให้งานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไป
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย จึงขอเรียนเชิญท่านเข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการ
วิชาการ ครั งที่ 8/2568 เพื่อพิจารณาแนวทางการบริหารงานและการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ด้านบริการ
วิชาการ ในวันจันทร์ ที่ 22 กันยายน 2568 เวลา 13.00–16.30 น. ณ ห้องประชุม 2 อาคารบรมราชกุมารี 

 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาเข้าร่วมการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

 
 
 
             ลงชื่อ…………………………………………………... 

          (…………………………………………………...)  
             ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ   
     กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 
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-ตัวอย่าง– บันทึกข้อความขออนุมัติเงินในการจัดประชุม 

 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ  โทร.043-754416 ต่อ 1757 
ที่  อว 0605.1(9)               วันที ่     กันยายน 2568 
เรื่อง  ขออนุมัติเงิน 
 

เรียน  รองอธิการบดีฝ่ายพฒันาโครงสร้างพื นฐาน วิจัย และนวตักรรม 
 

ด้วย กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการก าหนดจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
บริการวิชาการ ครั งที่ 8/2568 เพื่อพิจารณาแนวทางการบริหารงานและการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ด้าน
บริการวิชาการ ในวันจันทร์ ที่ 22 กันยายน 2568 เวลา 13.00–16.30 น. ณ ห้องประชุม 2 อาคาร                 
บรมราชกุมารี ทั งนี เพื่อให้การจัดกิจกรรมดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติเงินในการ
ด าเนินงาน ดังนี  

1. ค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการ  
- จ านวน 1 คน x 500 บาท x 1 ครั ง      เป็นเงิน 500  บาท 
- จ านวน 8 คน x 300 บาท x 1 ครั ง        เป็นเงิน  2,400  บาท 
- จ านวน 2 คน x 200 บาท x 1 ครั ง      เป็นเงิน 400  บาท 

2.   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (จ านวน 15 คน x 40 บาท x 1 มื อ) เป็นเงิน 600  บาท 
รวมเป็นเงินที่ขออนุมัติ จ านวน 3,900 บาท (สามพันเก้าร้อยบาทถ้วน)  โดยเบิกจ่ายจาก

งบประมาณเงินรายได้ งบด าเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ค่ารับรองและพิธีการ รหัสงบ 6820709128 และงบ
ค่าตอบแทน รหัสงบ 6820709004  (รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย) 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

             ลงชื่อ ................................................... ผู้ขออนุมัติ 
   (........................................)    

                                                                      นักวิชาการศึกษา 
 

        ลงชื่อ .................................................. ผู้ตรวจสอบ 
  (...........................................)    

                                                                   นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

     ลงชื่อ  ................................................. หัวหน้าหน่วยงาน 
  (...........................................)    

            ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ   
 
 

        ลงชื่อ .................................................. ผู้อนุมัติ 
                                                                   (...........................................)    
                                                          รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานบริการวิชาการ 
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-ตัวอย่าง– บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินในการจัดประชุม 

 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ  โทร.043-754416 ต่อ 1757 
ที่  อว 0605.1(9)               วันที ่     กันยายน 2568 
เรื่อง  ขออนุมัตเิบิกเงิน 
 

เรียน  รองอธิการบดี 
 

ตามที่ กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการได้จัดการประชุมคณะกรรมการบริหารงานบริการ
วิชาการ ครั งที่ 8/2568 เพื่อพิจารณาแนวทางการบริหารงานและการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ด้านบริการ
วิชาการ ในวันจันทร์ ที่ 22 กันยายน 2568 เวลา 13.00–16.30 น. ณ ห้องประชุม 2 อาคารบรมราชกุมารี 

บัดนี  การด าเนินการดังกล่าวได้ส าเร็จลุล่วงเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงขออนุมัติเบิกเงิน ในการ
ด าเนินงาน ดังนี  

1. ค่าเบี ยประชุมคณะกรรมการ  
- จ านวน 1 คน x 500 บาท x 1 ครั ง     เป็นเงิน  500  บาท 
- จ านวน 8 คน x 300 บาท x 1 ครั ง       เป็นเงิน            2,400  บาท 
- จ านวน 2 คน x 200 บาท x 1 ครั ง     เป็นเงิน    400  บาท 

2.   ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (จ านวน 15 คน x 40 บาท x 1 มื อ) เป็นเงิน 600  บาท 
รวมเป็นเงินที่ขออนุมัติ จ านวน 3,900 บาท (สามพันเก้าร้อยบาทถ้วน)  โดยเบิกจ่ายจาก

งบประมาณเงินรายได้ งบด าเนินงาน หมวดค่าใช้สอย ค่ารับรองและพิธีการ รหัสงบ 6820709128 และงบ
ค่าตอบแทน รหัสงบ 6820709004  (รายละเอียดดังเอกสารแนบท้าย) 
 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

             ลงชื่อ ................................................... ผู้ขออนุมัติ 
   (........................................)    

                                                                      นักวิชาการศึกษา 
 

        ลงชื่อ .................................................. ผู้ตรวจสอบ 
  (...........................................)    

                                                                   นักวิชาการเงินและบัญชี 
 

     ลงชื่อ  ................................................. หัวหน้าหน่วยงาน 
  (...........................................)    

            ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการวิจัยและบริการวชิาการ   
 
 

        ลงชื่อ .................................................. ผู้อนุมัติ 
                                                                   (...........................................)    
                                                           รองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงานบริการวิชาการ 
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ประวัติย่อของผู้เขียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ประวัติย่อของผู้เขียน 
 
 

ชื่อ       นางวชัญา อ่อนนางใย 
วันเกิด       วันที่ 20 ตุลาคม  พ.ศ. 2526 
สถานที่เกิด      บ้านเลขที่ 73 หมู่ 8 ต าบลแสนชาติ อ าเภอจังหาร จังหวัดร้อยเอ็ด 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน   บ้านเลขที่ 482 หมู่ 1 ต าบลท่าขอนยาง อ าเภอกันทรวิชัย จังหวัดมหาสารคาม   
ต าแหน่งหน้าที่การงาน  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
สถานที่ท างานปัจจุบัน  กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการ  
       สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2548   ปริญญาวิทยาศาสตร์บัณฑิต (วท.บ.) สาขาเทคโนโลยีชีวภาพ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
พ.ศ. 2558   ปริญญาการศึกษามหาบัณฑิต (กศ.ม.) สาขาวิจัยการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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