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บทที่ 1 

บทนำ 
 

1.1 ความเป็นมา 

การบริการทางวิชาการแก่สังคม เป็นหนึ่งในภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มหาวิทยาลัยพึงให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน สังคม ในรูปแบบต่างๆ 
ตามความถนัดและในด้านที่อาจารย์มีความเชี่ยวชาญ การให้บริการทางวิชาการอาจให้เปล่าโดยไม่
คิดค่าใช้จ่ายหรืออาจคิดค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม โดยให้บริการทั้งหน่วยงานภาครัฐและ
เอกชน หน่วยงานอิสระ หน่วยงานสาธารณะ ชุมชน และสังคมโดยกว้าง รูปแบบการให้บริการทาง
วิชาการมีความหลากหลาย เช่น การอนุญาตให้ใช้ประโยชน์ทรัพยากรของสถาบันเป็นแหล่งอ้างอิง
ทางวิชาการ ให้คำปรึกษา ให้การอบรม จัดประชุมหรือสัมมนาวิชาการ  ทำงานวิจัยเพื่อตอบ
คำถามต่างๆ หรือเพ่ือชี้แนะสังคม การให้บริการทางวิชาการนอกจากเป็นการทำประโยชน์ให้สังคม
แล้ว มหาวิทยาลัยยังได้รับประโยชน์ในด้านต่างๆ คือ เพิ่มความรู้และประสบการณ์ของอาจารย์ 
อันจะนำมาสู่การพัฒนาหลักสูตร  มีการบูรณาการเพื่อใช้ประโยชน์ทางด้านการจัดการเรียนการ
สอนและการวิจัย พัฒนาตำแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานต่างๆ     
ซึ่งเป็นแหล่งงานของนักศึกษาและเป็นการสร้างรายได้ของมหาวิทยาลัยจากการให้บริการทาง
วิชาการ  จึงเป็นวัตถุประสงค์ที่สำคัญต่อการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยและได้กำหนดนโยบาย
การดำเนินงานยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ได้มีการจัดทำนโยบาย แผนกลยุทธ์และแผน
ดําเนินงานของการบริการวิชาการแก่สังคมไว้อย่างชัดเจนในนโยบายและแผนยุทธศาสตร์พัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะยาว 20 ปี ในช่วงปีพ.ศ. 2561 – 2580 พันธกิจที่ 3 
ให้บริการวิชาการแก่สังคมด้วยนวัตกรรมสู ่การพัฒนาอย่างยั่งยืน เป้าประสงค์ที่ 3 ยกระดับ
คุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชนในภูมิภาค อย่างยั่งยืนด้วยนวัตกรรม และตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี และตัวบ่งชี้ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาและร่วมกันพัฒนาชุมชน  
ในด้านวิชาการ พัฒนาความรู้ ตลอดจนสร้างความเข้มแข็งต่อชุมชน มีการบูรณาการการบริการ
ทางวิชาการกับการเรียนการสอน และการวิจัยสู่การนำความรู้จากประสบการณ์ในการให้บริการ
วิชาการมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนและการวิจัยต่อไป  (แผนยุทธศาสตร์พ ัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2561) 

 จากการดำเนินงานการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ของวิทยาลัยรัตภูมิ 
พบว่า ในปีงบประมาณ 2564 ได้รับงานบริการทางวิชาการจากหน่วยงานขอรับบริการ จำนวน 11 
โครงการ รวมงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 2,050,900 บาท และในปีงบประมาณ 2565 ได้รับงาน
บริการทางวิชาการจากหน่วยงานขอรับบริการ จำนวน 13 โครงการ รวมงบประมาณที่ได้รับ
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จัดสรร 3,635,800 บาท และการปฏิบัติงานดานบริการทางวิชาการของวิทยาลัย จะมีผู้ปฏิบัติงาน
รับผิดชอบโดยตรงหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้ปฏิบัติงานและดำเนินการตามขั ้นตอนการ
ปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการโดยเฉพาะการประสานงานกับสำนักการจัดการนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี เพื่อเสนอขออนุมัติกิจกรรม/โครงการบริการทางวิชาการตอมหาวิทยาลัย  
ส่วนใหญ่ผู้ปฏิบัติงานของวิทยาลัย จะดำเนินการข้ันตอนการปฏิบัติงานดานบริการการทางวิชาการ
ยังไม่ถูกตอง โดยมีระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการ 
พ.ศ. 2552 และฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2554 รองรับการดำเนินงานบริการวิชาการ ทั้งนี้สาเหตุ
เนื ่องจากการปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัย มีระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 และแนว
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติโครงการทางบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ เป็นตัวกำหนด
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานการใหบริการทางวิชาการ ปญหาที่พบผู้ปฏิบัติขาดความเข้าใจ
ในรายละเอียดของระเบียบและแนวปฏิบัติรวมทั้งมีการเขา - ออกเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติในการ
ปฏิบัติงานอยูบ่อย ๆ เป็นปัญหาสาเหตุใหญ่ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกตองตามขั้นตอน 
ทำใหเสียเวลาในการส่งคืนแกไข 

 จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น งานบริการทางวิชาการ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จึงได้กำหนดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานบริการทางวิชาการสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการของมหาวิทยาลัย เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.2 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือ 
 เพ่ือจัดทำคูมือในการปฏิบัติงานดานบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ 

สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 เพื่อนำเสนอและอธิบายหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการ
โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 

 เพ่ือให้บุคลากรในหน่วยงานสามารถทำงานทดแทนกันได้ 
 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ผู้ปฏิบัติงานดานบริการทางวิชาการของคณะ/วิทยาลัย สามารถปฏิบัติงานตาม

ขั ้นตอนเกี ่ยวกับเสนอโครงการและการจัดการโครงการบริการทางวิชาการ    
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อเกิดรายได้ พ.ศ. 2563 ได้อย่างถูกต้อง 

 การปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวปฏิบัติและมาตรฐานเดียวกัน 
 ช่วยลดเวลาในการสอนงานให้ผู้ปฏิบัติคนใหม่ 



                                                   การจัดการโครงการบริการทางวชิาการที่ก่อให้เกดิรายได้ วิทยาลัยรตัภมูิ 4 

1.4 ขอบเขตการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดการโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด

รายได ้วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยครั้งนี้ เป็นการศึกษารวบรวมข้อมูล
และแนวทางการปฏิบัติงานบริการวิชาการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการใหบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการ โดยคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) การขออนุมัติโครงการ    
2) การเบิกจ่ายโครงการ 3) การรายงานผลการดำเนิน 4) อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการ  
5) กฎระเบียบที่เกี ่ยวข้อง และ 6) กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานการบริการทาง
วิชาการ ทั้งนี้ไม่ได้รวมถึงการจัดและดำเนินโครงการ 

 
1.5 นิยามศัพท์ 
 มหาวิทยาลัย  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 อธิการบดี  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 หน่วยงาน  หมายความว่า  คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง

อื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะซึ่งมีการจัดการเรียนการสอนหรือมีพันธกิจด้านบริการทาง
วิชาการท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 

 บุคลากร หมายความว ่า  ข ้าราชการ พนักงานมหาว ิทยาล ัย พนักงานราชการ 
ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว ที่สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 การบริการทางวิชาการที ่ก ่อให้เกิดรายได้  หมายความว่า  การให้แนวความคิด         
การออกแบบการผลิต การสร้าง การควบคุม การติดตั ้ง การซ่อมแซม การปรับปรุง     
การประกอบ การส่งเสริม การพัฒนารวมถึงการจัดให้ม ีการศึกษา การฝึกอบรม         
การประชุมสัมมนา การตรวจวิเคราะห์ การสำรวจ การทดสอบ การประมวลผล         
การวางระบบ การให้คำปรึกษา แนะนำ การให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์ การเผยแพร่
ศิลปะวัฒนธรรม งานบริการในการศึกษา ค้นคว้า สำรวจ หรือการให้บริการทางวิชาการ
อื่น ๆ และการรับจ้างวิจัยที่หน่วยงานของมหาวิทยาลัย หรือบุคลากร หรือนักศึกษา
ร ่วมกัน หร ือร ่วมกับหน่วยงาน หร ือบุคคลภายนอกให้บร ิการแก ่ส ่วน ราชการ          
องค์กรรัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน อันก่อให้เกิดรายได้และเกิดประโยชน์แก่สังคมจากการ
ให้บริการ ทั้งนี่ไม่รวมถึงงานที่มหาวิทยาลัยขอความช่วยเหลือเงินอุดหนุนจากส่วนราชการ   
องค์การรัฐวิสาหกิจ เอกชน หรือองค์การระหว่างประเทศ 

 โครงการ หมายความว่า งานให้บริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
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 หัวหน้าโครงการ หมายความว่า บุคลากรที่หัวหน้าหน่วยงานให้รับผิดชอบโครงการ  
กรณีมีความจำเป็นที่มอบหมายให้ลูกจ้างชั่วคราวเป็นหัวหน้าโครงการให้อยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงาน 

 ค่าบริการทางวิชาการ หมายความว่า  เงินรายรับที ่เป็นรายได้จากการจัดเก็บจาก
ผู้รับบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ และรวมถึงค่าใช้สถานที่ ค่าสาธารณูปโภค หรือ
ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 

 คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย หมายความว่า คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย 

 คณะกรรมการระดับหน่วยงาน หมายความว่า คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

          โครงสร้างและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ บทที่ 2 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  
 การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม จึงเป็นวัตถุประสงค์ที่สำคัญต่อการดำเนินงาน

ของมหาวิทยาลัยและได้กำหนดนโยบายการดำเนินงานยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย สร้าง
นวัตกรรมการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดโอกาสทางธุรกิจ เพื่อบริการวิชาการและถ่ายทอดองค์
ความรู้ เพื่อสร้างความเข้มแข็งและชี้นำสังคมอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน และการสร้างผลงานวิจัย 
สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม เป็นการนำนวัตกรรม สิ่งประดิษฐ์ และเทคโนโลยี ไปสู่การผลิตในเชิง
พาณิชย์ เพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มและลดต้นทุนการผลิต รวมถึงการสร้างอาชีพ และทางเลือกให้กับ
ผู้ประกอบการ เกษตรกร และ ผู้ประกอบอาชีพอื่น ๆโดยกำหนดให้คณะ/วิทยาลัย มีการบริการ
วิชาการแก่สังคม ชุมชน ร่วมกันพัฒนาชุมชนในด้านวิชาการ พัฒนาความรู้ ตลอดจนสร้างความ
เข้มแข็งต่อชุมชน มีการบูรณาการการบริการทางวิชาการกับการเรียนการสอน และการวิจัยสู่การ
นำความรู้จากประสบการณ์ในการให้บริการวิชาการมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนและการ
วิจัย ตามพันธกิจมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
  1. พัฒนาระบบและกลไกการบริการวิชาการเพื่อให้เกิดการบูรณาการกับการ
เรียนการสอนและการวิจัยสู่การนำประสบการณ์จากการบริการวิชาการแก่สังคมมาพัฒนาการ
เรียนการสอนและการวิจัย 

  2. ถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีที่เหมาะสมบนพื้นฐานวัฒนธรรมที่ดีงามของ
ท้องถิ่นเพื่อเสริมสร้างความเข้มแข็งและการพึ่งพาตนเองของชุมชนและเพื่อการเรียนรู้ตลอดชีวิต
ทั้งด้านการบริการวิชาการและวิชาชีพ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

การจัดการโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ของคณะ/วิทยาลัย   
จะอยู่ภายใต้กำกับการดูแลของคณะกรรมการ 2 ชุด ดังนี้ 

คณะกรรมการบริการทางวิชาการที ่ก ่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย 
ประกอบด้วย  

1. อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย เป็นประธานกรรมการ 
2. รองอธิการบดีที่อธิการบดีมอบหมาย จำนวน 4 คน เป็นกรรมการ 
3. ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน เป็นกรรมการ 
4. ผู้อำนวยการกองคลัง เป็นกรรมการ 
5. ผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นกรรมการ 
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 มหาวิทยาลัยแต่งตั ้งผู้ที ่มีหน้าที ่รับผิดชอบงานด้านการบริการทางวิชาการ     
เป็นกรรมการและเลขานุการ และอาจแต่งตั้งผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกินสองคน 

คณะกรรมการบร ิการทางว ิชาการท ี ่ก ่อให ้ เก ิดรายได ้ระด ับหน ่วยงาน 
ประกอบด้วย  

1. หัวหน้าหน่วยงาน เป็นประธานกรรมการ 
2. รองหัวหน้าหน่วยงาน เป็นกรรมการ 
3. หัวหน้าสาขาหรือบุคลากรที่ได้รับการแนะนำจากหัวหน้าหน่วยงาน  

จำนวนไม่เกิน 4 คนเป็นกรรมการ 
4. หัวหน้าสำนักงานของหน่วยงาน หรือบุคลากรที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า

หน่วยงานเป็นกรรมการและเลขานุการ และอาจเสนอให้มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง
ผู้ช่วยเลขานุการได้ไม่เกินสองคน 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
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โครงสร้างคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย 
 
 
 

 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างคณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย 
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โครงสร้างคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3 โครงสร้างคณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 
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โครงร้างหน่วยงานของวิทยาลัยรัตภูมิ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 4 โครงสร้างหน่วยงานวิทยาลัยรัตภูมิ 
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2.1.1 งานบริการวิชาการแบ่งออกเป็น 3 ด้าน ดังนี้ 
  1. ด้านส่งเสริมงานบริการวิชาการ มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 ด้านนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ  
- ประสานงานกับหน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินงานด้านบริการวิชาการเป็นไป       

ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
- ควบคุม ติดตามการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการที่ได้รับเงิน 

จัดสรรจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
- ตรวจสอบความถูกต้องการดำเนินงานด้วยงบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงาน

ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใหบริการทางวิชาการที่
ก่อเกิดรายได้ พ.ศ. 2563 และโครงการบริการวิชาการที่ดำเนินการด้วยเงินงบประมาณให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

1.2 ด้านสนับสนุนนโยบายของมหาวิทยาลัยที่จะให้ความร่วมมือทางวิชาการ 
ตามโครงการพิเศษต่าง ๆ เช่น โครงการตามนโยบายของมหาวิทยาลัยหรือนโยบายของรัฐบาล 
  2. ด้านบริการทางวิชาการ มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 การสนับสนุนการให้ความร่วมมือแก่หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน 
ซึ่งเป็นความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน จึงเป็นลักษณะที่ให้เปล่าโดยต้องอาศัยงบประมาณจากผู้ขอ
ใช้บริการหรืองบประมาณบางส่วนหรือทั้งหมดจากมหาวิทยาลัย ดังนั้นกิจกรรมเหล่านี้จึงมีลักษณะ
ประสานการให้ความสนับสนุนด้านวิชาการ ดังนี้  
   - การใหก้ารสนับสนุนด้านวิทยากร ทีป่รึกษา คณะกรรมการ ผู้เชี่ยวชาญ แนะนำ 
หรือการให้บริการทางวิชาการอ่ืน ๆ 

- การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การรวมจัดนิทรรศการ การให้การต้อนรับ และ
บรรยายสรุปภารกิจด้านบริการวิชาการ แก่แขกท่ีเข้ามาเยี่ยมชมกิจการทางวิชาการของวิทยาลัย  

 2.2 ประสานการให้บริการทางวิชาการแก่ชุมชน ประเภทให้บริการโดยมีผล
กำไรสำหรับกลุ่มเป้าหมายที่มีกำลังซื้อหรืองบประมาณสนับสนุนสูง ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
ลักษณะ กิจกรรมมีดังนี้ 

- การวิเคราะห์ทดสอบ ตรวจสอบและตรวจซ่อม การให้บริการเครื่องมือและ
อุปกรณ์ต่าง ๆ  

- การจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ  
  - การศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ ออกแบบและประเมิน 

- การใหค้ำปรึกษา และคำแนะนำ  
- การให้บริการข้อมูล การแปล 
 - การให้บริการวิชาการอ่ืน ๆ 
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  3. ด้านข้อมูลสารสนเทศ มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
3.1 ด้านข้อมูลบริการวิชาการแก่สังคมของวิทยาลัย 
- จัดทำฐานข้อมูล การให้ความร่วมมือแก่หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและ

เอกชน อาทิข้อมูลการให้การสนับสนุนด้านวิทยาการ ที่ปรึกษา แนะนำ หรือการให้บริการทาง
วิชาการอ่ืน ๆ 

  - จัดทำฐานข้อมูลการให้บริการวิชาการประเภทให้บริการโดยมีกำไร 
  - จัดทำฐานข้อมูลการให้บริการวิชาการประเภทให้เปล่า 
  - จัดทำฐานข้อมูลด้านบริการวิชาการในภาพรวมของมหาวิทยาลัยสำหรับ

รายงานตัวชี้วัด สมศ. สกอ. ฯลฯ 
   - พัฒนาระบบสืบค้นฐานข้อมูลงานบริการวิชาการ และนำเสนอระบบสืบค้นทาง 
World Wide Web ผ่านระบบเครือข่าย Internet 
 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  ผู้เกี่ยวข้องตามคู่มือนี้ประกอบด้วย อธิการบดี คณะกรรมการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
หน่วยงาน ผู้รับผิดชอบโครงการ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานบริหารโครงการ            
ผู้ประสานงานกลางมหาวิทยาลัย โดยมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  

  1. อธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ในการอนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ และขออนุมัติ
สิทธิเบิกค่าใช้จ่ายได้ตามระเบียบราชการ  

  2. คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย    
มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 
 - พิจารณาอนุมัติโครงการที่มีวงเงินเกินหนึ่งล้านบาท 

- กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการดำเนินโครงการเพื่อเสนอต่อ
อธิการบดี 

- พิจารณาการขอใช้เงินรายได้บริการทางวิชาการจากบัญชีที่ 2 ของหน่วยงาน  
เพ่ือเสนอต่ออธิการบดี 

- กำกับ ติดตาม และประเมินผลโครงการ และรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย
ภายในหกสิบวันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

  3. คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย 
มีบทบาทหน้าที่ ดังนี้ 

- พิจารณาอนุมัติโครงการของหน่วยงานที่มีวงเงินไม่เกินหนึ่งล้านบาท 
- กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติการดำเนินโครงการของหน่วยงาน 
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- พิจารณาการขออนุมัต ิใช ้ เง ินรายได ้บร ิการทางวิชาการจากบัญชีท ี ่  2            
ของหน่วยงาน เพ่ือเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

- รายงานผลการดำเนินงาน สรุปโครงการ และรายการรับจ่ายเงินของโครงการที่
ดำเนินการแล้วเสร็จเสนอคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย ภายในสามสิบวันนับจากวันเสร็จสิ้น
โครงการ 

- กำกับ ติดตาม และประเมินผลโครงการของหน่วยงานเพื ่อรายงานต่อ
คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย ภายในสามสิบวันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

  4. ผู้รับผิดชอบโครงการ มีบทบาทหน้าที่หลักในการบริหารโครงการทุกขั้นตอน 
โดยเฉพาะการเขียนรายละเอียดโครงการตามแบบเสนอโครงการบริการวิชาการ ประกอบด้วย
รายละเอียดดังนี้  

- ชื่อโครงการ 
- ลักษณะของการบริการวิชาการ 
- ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์และขอบเขตของโครงการ 
- ผ ู ้ร ับผิดชอบโครงการ สามารถระบุช ื ่อหัวหน้าโครงการหรือหน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 
- แผนการบูรณาการ โครงการบริการวิชาการกับการเรียนการสอน (บูรณาการ 

คือ กิจกรรมการเรียนการสอน ที่ดำเนินการ ก่อนหรือพร้อม กับการดำเนินโครงการบริการวิชาการ 
- แผนการนำความรู้และประสบการณ์จากโครงการบริการวิชาการมาพัฒนาการ

เรียนการสอน (พัฒนา คือ กิจกรรมการเรียนการสอนและการวิจัยที่ดำเนินการหลัง จากการดำเนิน
โครงการบริการวิชาการเสร็จสิ้นแล้ว และเสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น) 

- สถานที่ดำเนินการ 
- ระยะเวลาดำเนินการ (ระบุวัน / เดือน / ปี ที่จัดกิจกรรม / โครงการ) 
- ขั้นตอนการดำเนินงานและแผนการดำเนินงาน 
- ตัวชี้วัด / เป้าหมายโครงการ (เชิงปริมาณ / เชิงคุณภาพ) 
- รายรับของโครงการ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย จะต้องระบุจำนวนเงินรายรับและรายละเอียดของ

รายจ่ายอย่างชัดเจนตามอัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการเป็นรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัยจาก
การบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

- ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการตามโครงการ (แสดงรายละเอียดประเภทรายจ่าย
ตามลักษณะที่เกิดขึ้นจริง) 

- สรุปประมาณรายรับ – รายจ่าย คงเหลือ 
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- การประเมินผลโครงการ มหาวิทยาลัยมีวัตถุประสงค์ที่กำหนดให้ทุกกิจกรรม/
โครงการจะต้องประเมินผลคือ การประเมินผลความพึงพอใจ ไม่พึงพอใจและผลกระทบที่มีต่อ
ผู้รับบริการสำหรับเป็นข้อมูลของมหาวิทยาลัยนำไปวิเคราะห์ในภาพรวม เพื่อเขียนรายงานตอบ
ตัวชี้วัดของ สมศ, สกอ.ฯลฯ 

- คำสั ่งคณะทำงาน ระบุชื ่อ หน้าที ่ความรับผิดชอบ เช่น หัวหน้าโครงการ , 
ประธาน คณะกรรมการดำเนินงาน ฯลฯ  

- ตารางกำหนดการ จะต้องระบุช่วงเวลาของวิทยากรและลักษณะของกิจกรรม 
เช่น บรรยาย อภิปราย ฝึกปฏิบัติอย่างชัดเจน 

 5. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน เป็นบุคคลที่หน่วยงานมอบหมายให้รับผิดชอบดูแล
ภารกิจด้านบริการวิชาการของหน่วยงาน บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร โดยเฉพาะงบประมาณค่าใช้จ่าย ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      
ราชมงคลศรีว ิช ัย ว่าด้วยการใหบริการทางวิชาการที ่ก ่อเกิดรายได้ พ.ศ. 2563 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัย ว่าด้วย เรื่อง อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2564 ประกาศมหาวิทยาลัย ว่าด้วย เรื่อง การรับเงิน การก่อหนี้ผูกผัน   
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการนำส่งเงินรายได้โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ของหน่วยงาน และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เมื่อตรวจสอบแล้วกรณีเอกสารไม่ถูกต้อง ส่งกลับไปยัง
ผู้รับผิดชอบโครงการแก้ไขใหม่ กรณีเอกสารถูกต้องเซ็นชื่อกำกับบรรทัดสุดท้ายของงบประมาณ
ค่าใช้จ่าย (จะเป็นผู ้ใดเซ็นกำกับอยู ่ในดุลยพินิจของหน่วยงาน เช่นเจ้าหน้าที ่การเงินหรือ
ผู้รับผิดชอบด้านบริการวิชาการก็ได้) และนำเสนอหัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณา
ลงนามเพือ่นำเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาต่อไป 

 6. หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาลงนาม
เห็นชอบหนังสือก่อนนำเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณา 

 7. ผู้ประสานหน่วยงานกลางมหาวิทยาลัย มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบความ
ถูกต้อง ตามขั ้นตอนแนวปฏิบัติการบริหารโครงการบริการทางวิชาการ และตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการให บริการทางวิชาการที ่ก่อเกิดรายได้       
พ.ศ. 2563  และประกาศ คำสั่งของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับการบริหารโครงการบริการทาง
วิชาการ กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับให้หน่วยงานบริหารโครงการ พิจารณาดำเนินการแก้ไขใหม่ 
กรณีเอกสารถูกต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ หากมีรายละเอียดเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบที่
กำหนดจะต้องนำเสนอความคิดเห็นที่ถูกต้องและให้ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
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2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งผู้เขียนคู่มือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่งานบริการทางวิชาการ วิทยาลัยรัตภูมิ ภาระหน้าที่
และลักษณะของงานบริการทางวิชาการ เป็นงานหนึ่งในฝ่ายวิชาการและวิจัย สังกัดวิทยาลัยรัตภูมิ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมีเป้าประสงค์เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรของวิทยาลัยมี
ทักษะและประสบการณ์ในการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมและสามารถถ่ายทอดเทคโนโลยีใหม่ 
ๆ ให้แก่สังคม สามารถชี้นำสังคมได้ตลอดจนสนับสนุนให้บุคลากรของวิทยาลัยดำเนินกิจกรรมด้าน
บริการวิชาการ ที่ต้องใช้ศักยภาพตามสาขาวิชาชีพหรือความเชี่ยวชาญของบุคลากร ทั้งนี้เพื่อให้
สามารถพัฒนาด้านวิชาการบุคลากรและหน่วยงาน และสามารถรองรับผลกระทบจากข้อจำกัด
ด้านงบประมาณที่จะได้รับการสนับสนุนจากรัฐบาลในอนาคตได้ 
 
2.4 ภาระหน้าที่ของงานบริการทางวิชาการ 
  1. สนับสนุนนโยบายและกลยุทธ์ในการดำเนินงานด้านการบริการทางวิชาการ และ
ได้กำหนดเป้าหมายคือ มีการบูรณาการระหว่างการเรียนการสอน การวิจัยสู่การถ่ายทอดองค์
ความรู้สู่ชุมชน ภายใต้กลยุทธ์ บริการทางวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้เพื่อสร้างความเข้มแข็ง
และชี้นำสังคมอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน  

  2. สนับสนุนการประสานงานระหว ่างมหาว ิทยาล ัย และหน่วยงานเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริการทางวิชาการจัดระบบวิธีประสานงานเพื่อสนับสนุนซึ่งกันและกันในการ
ปฏิบัติงาน ทั้งในระดับหน่วยงานและมหาวิทยาลัย ทั้งนี้เพ่ือสามารถเข้าถึงสังคมชุมชนมากยิ่งขึ้น  
  3. ส่งเสริมให้บุคลากรของวิทยาลัย มีทักษะและประสบการณ์ ในการให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคมสามารถถ่ายทอดเทคโนโลยีใหม่ๆ ให้แก่สังคมและสามารถชี้นำสังคมได้  
  4. ส่งเสริมให้มีความร่วมมือกับสถาบันอุดมศึกษา หน่วยงาน หรือองค์กรภายนอก 
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชนในการให้บริการวิชาการแก่สังคม 
  5. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ การบริการทางวิชาการของวิทยาลัยต่อชุมชนในพ้ืนที่ 
และนอกพ้ืนที่ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานและเงื่อนไข บทที่ 3 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานการจัดการโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 

 3.1.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใหบริการทางวิชาการที่ก่อเกิดรายได้ พ.ศ. 2563 ประเด็นสำคัญมี
ดังต่อไปนี้ 

- เเบ่งกลุ่มงานบริการทางวิชาการ เป็น 6 กลุ่มประกอบด้วย 1.) การวิเคราะห์
ทดสอบตรวจสอบและตรวจซ่อม การให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างการ งานบริการกลุ่มนี้ใน
หลักการให้ถือเป็นงานปกติของหน่วยงานผู้รับผิดชอบไม่ต้องเสนอขออนุมัติการให้บริการต่อ
มหาวิทยาลัย สามารถบริหารจัดการสิ้นสุดภายในหน่วยงานได้ สำหรับค่าบริการยังคงใช้ตามเกณฑ์
ค่าใช้จ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการจัดสรรค่าบริการ
ทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2564 2.) การจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ         
3.) การศึกษา สํารวจ วิเคราะห์ ออกแบบและประเมิน 4.)การให้คำปรึกษาและคำแนะนํา         
5.) การให้บริการข้อมูล การแปล 6.) การให้บริการวิชาการอื ่น ๆ เช่น การเป็นวิทยากร           
เป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

- การยื่นเสนอ หรือรับงานบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ให้หน่วยงาน
ดำเนินการยื่นข้อเสนอโครงการ หรือพิจารณารับโครงการต่อผู้ขอรับบริการโดยใช้แบบเสนอ     
ขออนุมัติโครงการตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด หรือตามที่หน่วยงานของผู้รับบริการกำหนดแล้วแต่
กรณี และต้องพิจารณาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 1.) เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ
ทางวิชาการ เทคนิค หรือวิชาชีพที่อยู่ในขอบเขต สาขาวิชาที่จัดให้มีการเรียนการสอนในหน่วยงาน
นั้น หรือภายในมหวิทยาลัย 2.) เป็นงานซึ่งมีแผนการดำเนินการที่สอดคล้องกับงานประจำ และไม่
เป็นอุปสรรคต่อการเรียนการสอน 3.) สนับสนุนการบูรณาการกับการเรียน การสอน การวิจัยหรือ
การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม 4.) ส่งเสริมภาพลักษณ์ และเผยแพร่
ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย โดยให้หน่วยงานกำหนดค่าบริการทางวิชาการไว้ในโครงการทุกครั้งโดย
แบ่งเป็น รายได้มหาวิทยาลัย รายได้วิทยาเขต รายได้หน่วยงาน และรายจ่ายสำหรับดำเนินการ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2564 

- ผู้มีอำนาจลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงโครงการ ให้เป็นอำนาจของบุคคล
ต่อไปนี้ 1.) หัวหน้าหน่วยงาน สำหรับโครงการของหน่วยงานที่มีวงเงินไม่เกินหนึ่งล้านบาท      
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และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานลงนามในสัญญาหรือข้อตกลงโครงการแล้ว ให้รายงานต่อมหาวิทยาลัย
ทราบภายในสิบห้าวันทำการนับจากวันลงนาม พร้อมด้วยสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงนั้น            
2.) อธิการบดี สำหรับโครงการที่มีวงเงินเกินหนึ่งล้านบาท 

- การรับ การจ่าย การเก็บรักษา และการบริหารโครงการ ให้หน่วยเบิกจ่ายเป็น
ผู้รับเงินค่าบริการทางวิชาการ โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัยแล้วนำเข้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารตามท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด และบันทึกรับรู้รายได้ไว้ในบัญชีเงินรับฝาก 

- การเก็บรักษา การก่อหนี้ผูกพัน และการเบิกจ่ายเงินค่าบริการทางวิชาการให้
เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

- ให้หน่วยงานเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอกงบประมาณ ประเภทออมทรัพย์ 
2 บัญชีเพื่อฝากเงินโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ดั้งนี้  1.) บัญชีเงินฝากธนาคาร 
บัญชีที่ 1 ค่าบริการทางวิชาการสำหรับดำเนินการตามโครงการ 2.) บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีที่ 
2 รายได้บริการทางวิชาการหน่วยงาน 

- เมื่อหน่วยงานเบิกจ่ายได้รับเงินค่าบริการทางวิชาการ ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้   
1.) โอนเงินค่าบริการทางวิชาการสำหรับดำเนินการตามโครงการไปยังบัญชีที่ 1 2.) โอนเงินรายได้
บริการทางวิชาการหน่วยงานตามโครงการไปยังบัญชี 2 3.) นำส่งเงินการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้แก่มหาวิทยาลัย หรือวิทยาเขต ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 4.) รายงานข้อมูล
การรับเงินและโอนเงินค่าบริการทางวิชาการ ให้หน่วยงานทราบภายในวันทำการถัดไป หรืออย่าง
ช้าไม่เกินสามวันทำการนับจากวันรับหรือโอนเงินค่าบริการทางวิชาการ 

- หากโครงการใดยังไม่ได้รับเงินค่าบริการทางวิชาการ หรือไม่ได้เรียกเก็บเงิน
ค่าบริการทางวิชาการล่วงหน้า ให้หน่วยงานดำเนินการยืมเงินทดรองจ่ายของหน่วยงานหรือหน่วย
เบิกจ่าย เพื ่อนำไปดำเนินโครงการก่อนได้ตามความจำเป็น โดยอยู ่ในดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงานหรือหน่วยเบิกจ่าย เมื ่อหน่วยงานได้ร ับแจ้งข้อมูลค่าบริการทางวิชาการสำหรับ
ดำเนินการตามโครงการเข้าบัญชีที่ 1 จากหน่วยเบิกจ่ายแล้ว ให้เร่งเบิกจ่ายเงินจากบัญชีที่ 1    
เพ่ือส่งคืนเงินทดรองจ่าย อย่างช้าไม่เกินสามวันทำการนับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

- รายจ่ายในการดำเนินการ ให้หน่วยงานเบิกจ่ายตามที่ปรากฏในประมาณการ
รายรับรายจ่าย ของโครงการที่ได้รับอนุมัติ โดยการจัดหาพัสดุตามระเบียบนี้ให้ดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เมื่อเสร็จสิ้น
โครงการหากมีวัสดุ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ หรือสิ่งก่อสร้าง ที่เกิดจากการดำเนินโครงการให้หัวหน้า
โครงการดำเนินการส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง หากมิได้ระบุไว้ในสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้ส่งมอบต่อหน่วยงานหรือมหาวิทยาลัย เพ่ือขึ้นทะเบียนเป็นทรัพย์สินต่อไป 
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- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามโครงการในบัญชีที่ 1  
ให้หน่วยงานโอนเข้าบัญชีที่ 2 และจัดทำระเบียบคุมการเบิกจ่ายเป็นรายโครงการ 

- ให้หน่วยงานเก็บหลักฐานการเบิกจ่ายไว้ในที ่ปลอดภัย และไม่ให้เกิดการ     
สูญหาย อย่างน้อยสิบปี เพื ่อให้สำนักงานตรวจสอบภายในหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ตรวจสอบ หากผ่านการตรวจสอบแล้วให้เก็บเอกสารธรรมดาอย่างน้อยห้าปี 

- การขออนุมัติใช้เงินรายได้บริการทางวิชาการหน่วยงานจากบัญชีที่ 2 ให้เป็นไป
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

- ในกรณีที่ไม่อาจดำเนินโครงการให้เป็นไปตามสัญญาได้ หรือมีอุปสรรคใดที่จะ
ทำให้ไม่อาจปฏิบัติตามสัญญาได้ ให้หัวหน้าโครงการรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน และให้หัวหน้า
หน่วยงานรายงานต่อมหาวิทยาลัยเพื่อรับทราบและพิจารณาหาทางแก้ไขโดยทันที 

- ในกรณีที่มหาวิทยาลัยต้องรับผิดตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้หน่วยงานเจ้าของ
โครงการพิจารณาดำเนินการให้เป็นไปตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลง และรายงานข้อเท็จจริง
ทั้งหมดให้มหาวิทยาลัยดำเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่โดย
ด่วน 

- การรายงานผลโครงการ เมื่อดำเนินโครงการแล้วเสร็จ ให้หัวหน้าโครงการ
จัดทำรายงานการดำเนินงาน หรือสรุปโครงการ ตลอดจนรายการรับจ่ายเงินของโครงการที่
ดำเนินการแล้วเสร็จ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนดเสนอคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย 
ผ่านคณะกรรมการระดับหน่วยงาน ภายในสามสิบวันนับตั้งแต่วันเสร็จสิ ้นโครงการ และให้
เลขานุการคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย จัดทำทะเบียนโครงการที ่ได้รับอนุมัติเสนอต่อ
คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย ภายในหกสิบวันนับตั้งแต่วันสิ้นงบประมาณ 

3.1.2 การรับเงิน การก่อหนี้ผูกผัน การเบิกจ่ายเงิน  เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การรับเงิน การก่อหนี้ผูกผัน การเบิกจ่ายเงิน และ
การนำส่งเงินรายได้ โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ของหน่วยงาน ประเด็นสำคัญมี
ดังต่อไปนี้ 

- การจัดบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ให้ดำเนินการเป็นโครงการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

- ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงินอย่างน้อยหนึ่งคน มีหน้าที่รับเงิน 
เบิกจ่ายเงินจัดทำทะเบียนคุมเงินรายรับ และทะเบียนคุมเงินรายจ่าย และเจ้าหน้าที่บัญชีอย่าง
น้อยหนึ่งคน มีหน้าที่บันทึกบัญชี จัดทำรายงานการเงิน เพ่ือเสนอหัวหน้าหน่วยงานเป็นลายลักษณ์
อักษรอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง 
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- การเปิดบัญชีและการถอนเง ินจากบัญชีให้หน่วยงานดำเน ินการ ดังนี้             
1.) การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารบัญชีที่ 1 ชื่อบัญชีค่าบริการทางวิชาการสำหรับดำเนินการตาม
โครงการ บัญชีที่ 2 ชื่อบัญชี รายได้บริการทางวิชาการ (ระบุชื่อหน่วยงาน) โดยกำหนดผู้มีอำนาจ
ลงนามอย่างน้อยสามคน ซึ่งอาจประกอบด้วย หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าสำนักงาน เจ้าหน้าที่
การเงินที่ได้รับการแต่งตั้ง  

- การถอนเงินจากบัญชีที่ 1 และบัญชีที่ 2 ให้มีผู้ลงนามสั่งจ่ายอย่างน้อยสองคน
จากผู้อำนาจลงนาม โดยให้เจ้าหน้าที่การเงินที่ได้รับการแต่งตั้งหนึ่งคนเป็นผู้ลงลายมือชื่อสั่งจ่าย
ร่วมด้วยทุกครั้ง ในกรณีเจ้าหน้าที่การเงินไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ตามปกติได้ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้
ลงลายมือชื่อสั่งจ่ายแทน 

- การจ่ายเงินให้จ่ายเป็นเช็ค โดยถือปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ในกรณีหน่วยงานมี
ความพร้อมอาจาดำเนินการเบิกจ่ายเงินระบบ E-Banking ได ้

- การรับเงินค่าบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้และรายได้บริการทาง
วิชาการหน่วยงานจากหน่วยเบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง 
อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 โดยให้หน่วยงานใช้
ใบเสร็จรับเงินซึ่งขอเบิกจากหน่วยเบิกจ่ายหรือกองคลัง โดยกำหนดค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน
ตามโครงการในบัญชีที่ 1 ให้ดำเนินการตามวิธีการงบประมาณ ได้แก่ ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย     
ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายอ่ืน
ใดที ่เกิดขึ ้นในการดำเนินงานบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง และตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

- ในกรณีที่โครงการได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานหรืออธิการบดี หากมีการ
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ หรือขอขยายระยะเวลาดำเนินการโครงการให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานหรืออธิการบดี 

- การดำเนินโครงการบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ ให้ผู ้ร ับผิดชอบ
โครงการดำเนินการตามรายการที่ได้รับอนุมัติในโครงการ โดยให้ผู้รับผิดชอบโครงการดำเนินการ
ขออนุมัติยืมเงินจากค่าบริการทางวิชาการสำหรับดำเนินการตามโครงการในบัญชีที่ 1  หรือจาก
วงเงินทดรองจ่ายของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบอำนาจจากมหาวิทยาลัย หรือวงเงินทดรองจ่าย
ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบอำนาจจากมหาวิทยาลัย หรือวงเงินทดรองจ่ายของหน่วยเบิกจ่าย 
ทั้งนี้หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรอง
ราชการ พ.ศ. 2562 
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- การจ่ายเงินทุกรายการให้หัวหน้าโครงการเป็นผู ้รับผิดชอบควบคุม ให้มี
หลักฐานการจ่ายที่ถูกต้องครบถ้วนตามที่ระเบียบกระทรวงการคลังกำหนดไว้ เพ่ือประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ และให้เจ้าหน้าที่การเงินประทับตราข้อความว่า “จ่ายเงินแล้ว” โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง พร้อมทั้งวัน เดือน ปี ที่จ่ายกำกับไว้ในหลักฐาน
การจ่ายเงินทุกฉบับ เพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบ 

- ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ ให้มีคำแปลเป็นภาษาไทย
กำกับไว้ และให้หัวหน้าโครงการลงลายมือชื่อรับรองคำแปลด้วย 

- กรณีมีเงินเหลือจ่ายจากค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานตามโครงการในบัญชีที่ 1  
ให้หน่วยงานโอนเข้าบัญชีที่ 2 ภายในสามสิบวันนับจากวันเสร็จสิ้นโครงการ และทำการบันทึก
บัญชีและการจัดทำรายการทางการเงิน ให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ 

3.1.3 อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการ เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้      
พ.ศ. 2564  โดยมีอัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 

- ค่าบริการทางวิชาการ วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท (ห้าแสนบาท) จัดสรรเป็น 
- รายได้มหาวิทยาลัย  ร้อยละ 10 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายได้หน่วยงาน  ร้อยละ 10 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายจ่ายสำหรับดำเนินการ ร้อยละ 80 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 

  -  ค่าบริการทางวิชาการ วงเงินมากกว่า 500,000 บาท (ห้าแสนบาท) ไม่เกิน 
1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาท) จัดสรรเป็น 

- รายได้มหาวิทยาลัย  ร้อยละ 8 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายได้หน่วยงาน  ร้อยละ 8 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายจ่ายสำหรับดำเนินการ ร้อยละ 84 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 

  - ค่าบริการทางวิชาการ วงเงินมากกว่า 1,000,000 บาท (หนึ่งล้านบาท) ไม่เกิน 
5,000,000 บาท (ห้าล้านบาท) จัดสรรเป็น 

- รายได้มหาวิทยาลัย  ร้อยละ 6 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายได้หน่วยงาน  ร้อยละ 6 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายจ่ายสำหรับดำเนินการ ร้อยละ 88 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 

  - ค่าบริการทางวิชาการ วงเงินมากกว่า 5,000,000 บาท (ห้าล้านบาท)  ขึ้นไป 
จัดสรรเป็น 

- รายได้มหาวิทยาลัย  ร้อยละ 5 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายได้หน่วยงาน  ร้อยละ 5 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายจ่ายสำหรับดำเนินการ ร้อยละ 90 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
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 กรณีการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ของหน่วยงานสังกัดพ้ืนที่
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช และวิทยาเขตตรัง ให้แบ่งการจัดสรรเงินรายได้ที่ต้องนำส่งมหาวิทยาลัย
ครึ่งหนึ่งให้เป็นรายได้วิทยาเขต ยกเว้นวิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ไม่ต้อง
จัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ให้แก่วิทยาเขต 
  กรณีโครงการมีการดำเนินมากกว่า 1 หน่วยงานให้แบ่งการจัดสรรตามที่ระบุไว้
ในแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ แต่ต้องไม่เกินตามวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
  อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ สำหรับการบริการทาง
วิชาการในลักษณะการตรวจวิเคราะห์ การทดสอบ การประมวลผล หรือ การให้บริการเครื่องมือ 
หรือรูปแบบอื่นๆ ในลักษณะเดียวกัน ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
  - ค่าบริการทางวิชาการ วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาท)  จัดสรรเป็น 

- รายได้มหาวิทยาลัย  ร้อยละ 30 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายได้หน่วยงาน  ร้อยละ 20 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายจ่ายสำหรับดำเนินการ ร้อยละ 50 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 

- ค่าบริการทางวิชาการ วงเงินมากกว่า 10,000 บาท (หนึ่งหมื่นบาท)  ไม่เกิน 
50,000 (ห้าหมื่นบาท) จัดสรรเป็น 

- รายได้มหาวิทยาลัย  ร้อยละ 15 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายได้หน่วยงาน  ร้อยละ 25 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายจ่ายสำหรับดำเนินการ ร้อยละ 60 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 

- ค่าบริการทางวิชาการ วงเงินตั ้งแต่ 50,000 บาท (ห้าหมื ่นบาท)  ขึ ้นไป          
ให้แบ่งเป็น 

- รายได้มหาวิทยาลัย  ร้อยละ 10 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายได้หน่วยงาน  ร้อยละ 20 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 
- รายจ่ายสำหรับดำเนินการ ร้อยละ 70 ของรายได้ท่ีเรียกเก็บ 

 
กรณีการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ ตามประกาศมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ . 
2564 ตามข้อ 5.1 – 5.3 ของหน่วยงานสังกัดพื้นที่วิทยาเขตนครศรีธรรมราช และวิทยาเขตตรัง 
ให้แบ่งการจัดสรรเงินรายได้ที่ต้องนำส่งมหาวิทยาลัยครึ่งหนึ่งให้เป็นรายได้วิทยาเขต ยกเว้น
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ ไม่ต้องจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ให้แก่วิทยาเขต 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
วิธีการปฏิบัติงานโครงการบริการวิชาการมหาวิทยาลัยได้กำหนดแนวปฏิบัติ

เกี่ยวกับการเสนอโครงการและการบริหารโครงการบริการทางวิชาการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใหบริการทางวิชาการที ่ก่อเกิดรายได้ พ.ศ. 2563 
รายละเอียดดังนี้ 

 
3.2.1 โครงการที่มีการลงนามสัญญาจ้าง 
การเสนอโครงการ 
1. มหาวิทยาลัยจะรับงานบริการทางวิชาการ เฉพาะกรณีที่ได้รับแจ้งจากผู้  

ประสงค์จะรับบริการอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรขณะเดียวกันก็จะอนุญาตบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเข้าร่วมดำเนินการโครงการบริการทางวิชาการ เมื่อได้รับแจ้งเชิญหรือขออนุญาตเป็น
ลายลักษณ์อักษรจากผู้ประสงค์จะรับบริการเท่านั้น 

2. มหาวิทยาลัยจะรับงาน ที่มีหน่วยงานระดับคณะ/วิทยาลัยหรือเทียบเท่าเป็น
หน่วยบริหารโครงการเท่านั ้น โดยในการเสนอขอรับงานของหัวหน้าโครงการ จะต้องระบุ
หน่วยงานระดับคณะ/วิทยาลัยหรือเทียบเท่าเป็นหน่วยบริหารโครงการให้ชัดเจน 

3. กรณีที่หน่วยงานมีผู้สนใจเสนอโครงการเพื่อขอรับงานเดียวกันมากกว่าหนึ่ง
รายขอให้หน่วยงานพิจารณาคัดเลือกโครงการเสนอมหาวิทยาลัยเพียง 1 รายเท่านั้น มหาวิทยาลัย
จะพิจารณาคัดเลือกโครงการเฉพาะกรณีที่มีการเสนอโครงการมาจากหลายหน่วยงานเท่านั้น 

4. กรณีที ่มีหน่วยงานหรือองค์กรทั ้งภาครัฐ/เอกชน แจ้งความจํานงขอเชิญ
บุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้าร่วมดำเนินโครงการบริการทางวิชาการ ในลักษณะที่เป็นที่ปรึกษา 
เป็นคณะทำงานหรืออื่น ๆ โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยไม่ได้เป็นคู่สัญญาโดยตรง
กับผู้ว่าจ้าง โครงการบริการทางวิชาการนั้น ๆ จะไม่มีสิทธิ์ใช้ชื่อ "มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย" เป็นหน่วยงานจัดทำรายงาน แต่จะสามารถระบุชื่อมหาวิทยาลัยต่อท้ายชื่อบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย ที่ได้รับอนุมัติให้ไปร่วมดำเนินโครงการได้ในฐานะเป็นหน่วยงานต้นสังกัด 

5. มหาวิทยาลัยอาจจะไม่อนุญาตให้หัวหน้าโครงการซึ ่งค้างส่งรายงานกับ
หน่วยงานว่าจ้าง ซึ่งได้มีหนังสือทวงถามเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอโครงการขอรับดําเนินงาน
บริการวิชาการใหม่จนกว่าจะสามารถส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ของโครงการที่ค้างส่งให้กับผู้ว่าจ้าง 

6. การนําเสนอโครงการต่อผู ้ว่าจ้าง โครงการจะต้องผ่านการตรวจสอบจาก
มหาวิทยาลัยก่อน 

7. การลงนามในสัญญาเป็นอำนาจของมหาวิทยาลัย หากหน่วยงานประสงค์จะ
ขอรับมอบอำนาจไปลงนามแทนมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยจะมอบอำนาจให้เฉพาะหัวหน้า
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หน่วยงานที่รับผิดชอบบริหารโครงการเท่านั้น โดยหน่วยงานจะต้องส่งสัญญาให้มหาวิทยาลัย
พิจารณาก่อนลงนาม 

การบริหารโครงการ 
1. เมื ่อได้มีการลงนามในสัญญารับดำเนินโครงการกับผู ้ว่าจ้างแล้วให้

หน่วยงานผู้รับผิดชอบดำเนินการตามลำดับ ดังนี้ 
1.1 เสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะทำงานต่อมหาวิทยาลัย โดยให้แนบหลักฐานการ

ได้รับความเห็นชอบตัวบุคคลที่เข้าร่วมเป็นคณะทำงาน ที่มาจากหน่วยงานอื่นหรือหน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง 

1.2 เสนอขออนุมัติประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการตามระเบียบฯ ประกอบด้วย 
- ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการ 
- ค่าธรรมเนียมบริการ จะต้องจัดสรรให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้

แจงรายการในขั้นตอนขออนุมัติปิดโครงการ ในอัตราตามประกาศมหาวิทยาลัย 
- การจัดสรรค่าธรรมเนียมบริการของหน่วยงานให้กับต้นสังกัดของ

คณะทำงานจะต้องจัดสรรเป็นสัดส่วนตามค่าตอบแทนที่คณะทำงานได้รับ 
-  รายได้จากการดำเนินการโครงการที่เหลือจ่ายให้ถือเป็นรายได้ของ

หน่วยงานบริหารโครงการ 
- ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

  กรณีที ่โครงการประสงค์จะบริหารงบประมาณในลักษณะเงินอุดหนุนและ
ประสงค์จะถัวเฉลี่ยจ่ายค่าใช้จ่าย ก็ให้งดเว้นการนําค่าธรรมเนียมบริการและค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ มาถัว
เฉลี่ยจ่าย 
  2. การส่งรายงาน 
  2.1 การส่งรายงานความก้าวหน้า หน่วยงานบริหารโครงการสามารถส่งรายงาน
ความก้าวหน้าไปยังผ ู ้ว ่าจ ้างได้โดยตรง ทั ้งนี ้จะต้องส่ง สำเนาหนังสือนําส ่งและรายงาน
ความก้าวหน้า 1 ชุด ไปยังหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบด้านบริการวิชาการของแต่ละหน่วยงาน 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการติดตามและประสานงาน 
  2.2 การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ ให้หน่วยงานบริหารโครงการเสนอเรื่องไปยัง
มหาวิทยาลัย เพ่ือให้มหาวิทยาลัยเป็นผู้ลงนามหนังสือนําส่งรายงานให้ผู้ว่าจ้างเท่านั้น ทั้งนี้รายงาน
ฉบับสมบูรณ์จะต้องจัดส่งให้มหาวิทยาลัยจัดเก็บด้วยจำนวน 1 ชุด 
  3. การเรียกเก็บเงินค่าจ้าง 
  มหาวิทยาลัยจะเป็นผู้แจ้งการขอเรียกเก็บเงินค่าจ้างในแต่ละงวดไปยังผู้ว่าจ้าง 
โดยอาจแจ้งไปพร้อมกับการส ่งรายงานหรือแจ้งหลังจากทราบผลการตรวจร ับงานแล้ว           
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กรณีต้องการแจ้งพร้อมการส่งรายงานความก้าวหน้า หน่วยงานบริหารโครงการจะต้องแนบ
รายงานความก้าวหน้าไปยังมหาวิทยาลัย จำนวน 1 ชุด 
  4. การรับค่าจ้าง การยืมเงินทดรองจ่ายและการเบิกจ่ายเงิน 
  4.1 ผู ้ว่าจ้างจะต้องจ่ายค่าจ้างต่อมหาวิทยาลัย โดยระบุเช็คสั ่งจ่ายในนาม
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยเท่านั้น และในการรับเช็คจากผู้ว่าจ้างหากประสงค์จะให้
มหาวิทยาลัยหรือมอบหมายให้ผู้ใดไปรับเช็คแทนให้หน่วยงานบริหารโครงการจัดทำหนังสือแจ้งไป
ยังหน่วยงานที่รับผิดชอบด้านบริการวิชาการของแต่ละหน่วย เพ่ือดำเนินการในการมอบอำนาจ 
  4.2 มหาวิทยาลัยจะหักค่าธรรมเนียมบริการในแต่ละงวดที่ได้รับเงินค่าจ้าง 

5. การปิดโครงการ 
ให้หน่วยงานบริหารโครงการเสนอขออนุมัติปิดโครงการภายใน 60 วัน หลังจาก

ที่ได้รับเงินงวดสุดท้ายจากผู้ว่าจ้าง โดยให้แจงรายการจัดสรรค่าธรรมเนียมบริการให้กับหน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ในอัตราตามประกาศมหาวิทยาลัย 

 
3.2.2 โครงการที่ไม่มีการลงนามในสัญญาจ้าง 

 การบริหารโครงการ 
  1. ก่อนนําเสนอมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติโครงการ จะต้องผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้องจากฝ่ายการเงินและฝ่ายที ่ร ับผิดชอบดูแลด้านบริการวิชาการของหน่วยงาน         
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องก่อนทุกครั้ง 
  2. การวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบและตรวจซ่อม การให้บริการเครื่องมือและ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ไม่ต้องเสนอขออนุมัติต่อมหาวิทยาลัย หัวหน้าหน่วยงานสามารถอนุมัติดำเนินการ
ได้เอง โดยให้ฝ่ายการเงินและฝ่ายที่รับผิดชอบดูแลด้านบริการวิชาการของหน่วยงานเป็นผู้
ตรวจสอบความถูกต้อง 
  3. การประมาณการค ่าใช ้จ ่าย ให ้ประมาณการค ่าใช ้จ ่ายตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการให บริการทางวิชาการที ่ก่อเกิดรายได้       
พ.ศ. 2563 ทั้งนี้ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังหรือระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  4. การขออนุมัติเปลี ่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ หรือขอขยายระยะเวลา
ดำเนินการโครงการให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานหรืออธิการบดี 
  5. เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ ภายใน 30 วัน หน่วยงานจะต้องดำเนินการเบิกจ่าย 
ประกาศมหาวิทยาลัย 
  6. รายได้จากการดำเนินการโครงการที่เหลือจ่ายให้ถือเป็นรายได้ของหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 
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  7. การตั ้งงบประมาณค่าใช ้จ ่ายของโครงการ ให้ถ ือปฏิบัต ิตามระเบียบ
กระทรวงการคลังหรือระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
  8. อัตราค่าตอบแทนวิทยากร ในลักษณะการจัดอบรม ประชุม สัมมนาที่ได้รับ
การว่าจ้าง ที่เก็บค่าลงทะเบียน หรือที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ดังนี้ 

- ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอกที่เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือพนักงานรัฐวิสาหกิจ 
 อัตราค่าตอบแทนชั่วโมงละไม่เกิน 600 บาท 

- ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอกที่เป็นเอกชน  
 อัตราค่าตอบแทนชั่วโมงละไม่เกิน 1,200 บาท 
 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 การบริหารโครงการบริการทางวิชาการ สิ่งที่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานรวมทั้งผู้
ประสานงานกลางของมหาวิทยาลัย/วิทยาเขต ควรที่จะมีความระมัดระวังสำหรับการตรวจสอบ
ความถูกต้องเพื่อให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการให
บริการทางวิชาการที่ก่อเกิดรายได้ พ.ศ. 2563 และแนวปฏิบัตินั้น จุดที่ควรระวังและตรวจสอบ
ก่อนนําเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบโครงการว่าใช่โครงการบริการทางวิชาการหรือไม่ ประเด็นที่ควร
ตรวจสอบ คือ  

- วัตถุประสงค์ของโครงการ บ่งชี้เพ่ือการให้บริการทางวิชาการเท่านั้น  
- ผู้เข้าร่วมโครงการ จะต้องเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยเป็นหลัก 

  2. การประมาณการค่าใช้จ่ายของโครงการ จุดสำคัญที่ควรตรวจสอบของการ
ประมาณการค่าใช้จ่ายตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใหบริการ
ทางวิชาการที่ก่อเกิดรายได้ พ.ศ. 2563 คือ กรณีโครงการสัญญาจ้าง ค่าตอบแทนคณะทำงานไม่
เกิน   ร้อยละ 70 ของรายรับค่าบริการทั้งหมด ยกเว้นโครงการที่เป็นที่ปรึกษาอย่างเดียวไม่มีค่า
ดำเนินการสามารถตั้งค่าตอบแทนคณะทำงานได้มากกว่าร้อยละ 70 ของรายรับค่าบริการทั้งหมด 
และสามารถเบิกจ่ายลักษณะเงินอุดหนุนได้ กรณีโครงการปกติที่ไม่มีสัญญาจ้าง ค่าตอบแทน
วิทยากร เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย สำหรับค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่และค่าดำเนินการ
จะต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง การตั้งค่าธรรมเนียมบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 1 0 
ของค่าใช้จ่าย (ค่าตอบแทน + ค่าดำเนินการ) ตามอัตรากำหนดของทางราชการ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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ตัวอย่าง 
การประมาณการค่าใช้จ่าย 
วิธีการคํานวณค่าใช้จ่ายสำหรับค่าบริการทางวิชาการ ในรูปแบบการฝึกอบรม             
การประชุมสัมมนา วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท 

การจัดอบรมจำนวน 2 วัน รวม 12 ชั่วโมง ผู้เข้าร่วมอบรมจำนวน 30 คน ค่าลงทะเบียน
คนละ 1,500 บาท งบประมาณ 45,000 บาท สถานที่จัด ณ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 จากตัวอย่างข้างต้น วิธีคิดค่าใช้จ่ายสำหรับการบริหารโครงการ โดยคิดค่าอัตราการ
จัดสรร รวม 20 % ก่อน ทีค่่าใช้จ่ายอื่นๆ จะคิดคํานวณ รายละเอียดการคํานวณดังนี้  
  1. จำนวนเงินรายได้ที่ได้รับ เท่ากับ  45,000 บาท  คูณด้วย 20 % 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 9,000 บาท 
  2. จำนวนเงินอัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ดังนี้ 
      รายได้มหาวิทยาลัย 10 % เท่ากับ 4,500 บาท 
      รายได้หน่วยงาน 10 % เท่ากับ 4,500 บาท 
    รวม  เท่ากับ 9,000 บาท 
  3. จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 36,000 บาท  
สรุป 
 อัตราการจัดสรรค่าบริการ  เท่ากับ 9,000   บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ เท่ากับ 36,000  บาท 
    รวม  45,000  บาท 
 
วิธีการคํานวณค่าใช้จ่ายสำหรับค่าบริการทางวิชาการ ในรูปแบบการรับจ้างงานวิจัยจาก
หน่วยงานภานนอก วงเงินเกิน 500,000 บาท ไม่เกิน 1,000,000 บาท 

การรับจ้างงานวิจัยจากหน่วยงานภายนอก ได้รับจัดสรรงบประมาณทั้งสิ้น 800,000 บาท 
 จากตัวอย่างข้างต้น วิธีคิดค่าใช้จ่ายสำหรับการบริหารโครงการ โดยคิดค่าอัตราการ
จัดสรร รวม 16 % ก่อน ที่ค่าใช้จ่ายอื่นๆ จะคิดคํานวณ รายละเอียดการคํานวณดังนี้  
  1. จำนวนเงินรายได้ที่ได้รับ เท่ากับ  800,000 บาท  คูณด้วย 16 % 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 128,000 บาท 
  2. จำนวนเงินอัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ดังนี้ 
      รายได้มหาวิทยาลัย 8 % เท่ากับ 64,000 บาท 
      รายได้หน่วยงาน 8 %  เท่ากับ 64,000 บาท 
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    รวม  เท่ากับ 128,000 บาท 
  3. จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 672,000 บาท  
สรุป 
 อัตราการจัดสรรค่าบริการ  เท่ากับ 128,000   บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ เท่ากับ 672,000  บาท 
    รวม  800,000  บาท 
 
วิธีการคํานวณค่าใช้จ่ายสำหรับค่าบริการทางวิชาการ ในรูปแบบการการออกแบบ ผลิตและ
ติดตั้งจากหน่วยงานภานนอก วงเงินเกิน 1,000,000 บาท ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

การออกแบบ ผลิตและติดตั้งจากหน่วยงานภายนอกได้รับจัดสรรงบประมาณทั้งสิ้น 
1,400,000 บาท 
 จากตัวอย่างข้างต้น วิธีคิดค่าใช้จ่ายสำหรับการบริหารโครงการ โดยคิดค่าอัตราการ
จัดสรร รวม 12 % ก่อน ที่ค่าใช้จ่ายอื่นๆ จะคิดคํานวณ รายละเอียดการคํานวณดังนี้  
  1. จำนวนเงินรายได้ที่ได้รับ เท่ากับ  1,400,000 บาท  คูณด้วย 12 % 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 168,000 บาท 
  2. จำนวนเงินอัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ดังนี้ 
      รายได้มหาวิทยาลัย 6 % เท่ากับ 84,000 บาท 
      รายได้หน่วยงาน 6 %  เท่ากับ 84,000 บาท 
    รวม  เท่ากับ 168,000 บาท 
  3. จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 1,232,000 บาท  
สรุป 
 อัตราการจัดสรรค่าบริการ  เท่ากับ 168,000   บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ เท่ากับ 1,232,000  บาท 
    รวม  1,400,000  บาท 
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วิธีการคํานวณค่าใช้จ่ายสำหรับค่าบริการทางวิชาการ ในรูปแบบการให้บริการเครื่องมือและ
อุปกรณ์ การทดสอบ การประมวลผล วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
 การให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพช่าง
ไฟฟ้าภายในอาคาร ระดับ 1” งบประมาณ 9,000 บาท  ณ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
จากตัวอย่างข้างต้น วิธีคิดค่าใช้จ่ายสำหรับการบริหารโครงการ โโดยคิดค่าอัตราการจัดสรร รวม     
50 % ก่อน ที่ค่าใช้จ่ายอื่นๆ จะคิดคํานวณ รายละเอียดการคํานวณดังนี้ 
  1. จำนวนเงินรายได้ที่ได้รับ เท่ากับ  9,000 บาท  คูณด้วย 50 % 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 4,500  บาท 
  2. จำนวนเงินอัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ดังนี้ 
      รายได้มหาวิทยาลัย 30 % เท่ากับ 2,700 บาท 
      รายได้หน่วยงาน 20 % เท่ากับ 1,800 บาท 
    รวม  เท่ากับ 4,500 บาท 
  3. จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 4,500 บาท  
สรุป 
 อัตราการจัดสรรค่าบริการ  เท่ากับ 4,500   บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ เท่ากับ 4,500  บาท 
    รวม  9,000  บาท 
 
วิธีการคํานวณค่าใช้จ่ายสำหรับค่าบริการทางวิชาการ ในรูปแบบการให้บริการเครื่องมือและ
อุปกรณ์ การทดสอบ การประมวลผล วงเงินมากกว่า 10,000 บาท ไม่เกิน 50,000 บาท 
 การให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพช่าง
ไฟฟ้าภายในอาคาร ระดับ 1” งบประมาณ 30,000 บาท  ณ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
จากตัวอย่างข้างต้น วิธีคิดค่าใช้จ่ายสำหรับการบริหารโครงการ โโดยคิดค่าอัตราการจัดสรร รวม     
40 % ก่อน ที่ค่าใช้จ่ายอื่นๆ จะคิดคํานวณ รายละเอียดการคํานวณดังนี้ 
  1. จำนวนเงินรายได้ที่ได้รับ เท่ากับ  30,000 บาท  คูณด้วย 40 % 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 12,000  บาท 
  2. จำนวนเงินอัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ดังนี้ 
      รายได้มหาวิทยาลัย 15 % เท่ากับ 4,500 บาท 
      รายได้หน่วยงาน 25 % เท่ากับ 7,500 บาท 
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    รวม  เท่ากับ 12,000 บาท 
  3. จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 18,000 บาท  
สรุป 
 อัตราการจัดสรรค่าบริการ  เท่ากับ 12,000   บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ เท่ากับ 18,000  บาท 
    รวม  30,000  บาท 
 
วิธีการคํานวณค่าใช้จ่ายสำหรับค่าบริการทางวิชาการ ในรูปแบบการให้บริการเครื่องมือและ
อุปกรณ์ การทดสอบ การประมวลผล วงเงินตั้งแต่ 50,000 บาท 
 การให้บริการเครื่องมือและอุปกรณ์การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาอาชีพช่าง
ไฟฟ้าภายในอาคาร ระดับ 1” งบประมาณ 60,000 บาท  ณ วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
จากตัวอย่างข้างต้น วิธีคิดค่าใช้จ่ายสำหรับการบริหารโครงการ โดยคิดค่าอัตราการจัดสรร รวม     
30 % ก่อน ที่ค่าใช้จ่ายอื่นๆ จะคิดคํานวณ รายละเอียดการคํานวณดังนี้ 
  1. จำนวนเงินรายได้ที่ได้รับ เท่ากับ  60,000 บาท  คูณด้วย 30 % 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 18,000  บาท 
  2. จำนวนเงินอัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ ดังนี้ 
      รายได้มหาวิทยาลัย 10 % เท่ากับ 6,000 บาท 
      รายได้หน่วยงาน 20 % เท่ากับ 12,000 บาท 
    รวม  เท่ากับ 18,000 บาท 
  3. จำนวนเงินค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ 
    ผลลัพท ์ เท่ากับ 42,000 บาท  
สรุป 
 อัตราการจัดสรรค่าบริการ  เท่ากับ 18,000   บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ เท่ากับ 42,000  บาท 
    รวม  60,000  บาท 
 

จุดสำคัญอีกจุดหนึ่งที่เจ้าหน้าที่หน่วยประสานงานกลางจะต้องพึงระวังในการตรวจสอบ
ก่อนการนําเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติคือเส้นทางการนําเสนอเอกสารถูกต้องตามผังเอกสารหรือไม่ คือ
พิจารณาดูจากผู้ลงนามเอกสารจากหน่วยงานเป็นใคร ตามแนวปฏิบัติคือจะต้องเป็นหัวหน้า
หน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลด้านบริการทางวิชาการเท่านั้น 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
แนวคิดเกี่ยวกับคู่มือการปฏิบัติงาน 
  คู่มือการปฏิบัติงาน (work manaual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการ
ทำงานที ่มีจ ุดเร ิ ่มต้นและจุดสิ ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั ้นตอนและรายละเอียดของ
กระบวนการต่าง ๆ มักจัดทำขึ้นสำหรับงานที่มีความซับซ้อน มีหลายขั้นตอนและเกี่ยวข้องกับ
หลายคน สามารถปรับปรุงเปลี ่ยนแปลงเมื ่อมีการเปลี ่ยนแปลการปฏิบัติงาน ทั ้งนี ้เพื ่อให้
ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน (สำนักงานคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ, 2552) 
  สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, 2552. กล่าวไว้ว่า การจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับการให้ความสำคัญของหน่วยงานบางหน่วยงานไม่จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
สาเหตุที่ไม่จัดทำมีดังนี้ 

1. ในหน่วยงานมีบุคคลไว้สำหรับอ้างอิง เพราะทำงานมานานมีความชํานาญมี
ประสบการณ์สูง 

2. หน่วยงานนั้น ๆ รับผิดชอบงานที่ไม่ซับซ้อน มีขั้นตอนน้อยและตายตัวงาน
เบ็ดเสร็จที่เดียว 

3. บางหน่วยงานไม่เคยมีคนใหม่มาทำงาน คนที่ทำงานอยู่ทุกวันรู้งานหมดแล้ว 
 

แนวคิดเกี่ยวกับการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน 
 การบร ิการว ิชาการ เป ็นบทบาทที ่สำคัญ 1 ใน 4 ของภารกิจหลักของ

สถาบันอุดมศึกษา สำหรับด้านการให้บริการวิชาการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีชิัย 
มหาวิทยาลัยได้มีการจัดทำนโยบาย แผนกลยุทธ์และแผนดําเนินงานของการบริการวิชาการแก่
สังคมไว้อย่างชัดเจนในนโยบายและแผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี ในช่วงปีพ.ศ. 2561 – 2565 เป้าประสงค์ที่ 3 ยกระดับคุณภาพชีวิต
ของสังคม ชุมชนในภูมิภาค อย่างยั่งยืนด้วยนวัตกรรม (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 
2561) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ให้บริการวิชาการโดยใช้นวัตกรรมเป็น
ตัวนํา (Innovation led academic service) เพื่อสร้างความเชื่อมั่นและเป็นที่พึ่งทางวิชาการแก่
สังคม สู่การขับเคลื ่อนประเทศให้หลุดพ้นกับดักรายได้ปานกลาง (MIT) โดยยึดหลักการของ    
พันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม (Social Engagement) คือการร่วมคิดร่วมทำแบบพันธมิตร
และหุ้นส่วน (Partnership) เพื ่อก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกันแก่ผู ้เกี ่ยวข้องทุกราย (Mutual 
benefits) เกิดการเรียนรู้ร่วมกันและเกิดผลงานวิชาการ (Knowledge sharingand Scholarship) 
และเกิดผลกระทบต่อสังคมที่ประเมินได้ (Measureable Social Impact) และสามารถบูรณาการ
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เช ื ่อมโยงระหว ่าง ภารกิจของมหาว ิทยาล ัยท ุกภารก ิจเข ้าด ้วยกันอย่างเป ็นระบบโดย            
Social Engagement Platform มีองค์ประกอบ 4 ส่วน ดังนี้ 

 
1. ตัวป้อน (Input) 
มหาวิทยาลัยพัฒนาโจทย์การบริการวิชาการโดยคำนึงถึงความต้องการของ

ผู ้ร ับบริการวิชาการและออกแบบวิธีการที ่คํานึงความคุ ้มทุนทั ้งทางเศรษฐกิจ สังคม และ
มหาวิทยาลัย ซึ่งมีผู้รับบริการวิชาการ (Academic Stakeholder) ได้แก่ ผู้สูงอายุ ศิษย์เก่า ชุมชน
ท้องถิ่น ผู้ประกอบการ SME/OTOP ภาคอุตสาหกรรม และหน่วยงานภาครัฐเป็นเป้าหมายสำคัญ 
โดยมีลักษณะการบริการวิชาการ 3 รูปแบบดังนี้ 

1) การบริการวิชาการแบบให้เปล่า 
2) การบริการวิชาการแบบร่วมทุน 
3) การบริการวิชาการแบบท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
2. กระบวนการ (Process) 
มหาวิทยาลัยวางกระบวนการดำเนินการบริการวิชาการโดยใช้นวัตกรรมเป็น

ตัวนํา (Innovation led academic service) ทั้งในรูปแบบของการเป็นที่ปรึกษา การศึกษาวิจัย 
และการพัฒนาร่วมกับผู้รับบริการวิชาการอย่างเป็นระบบ 

3. ผลผลิต (Output) 
มหาวิทยาลัยกําหนดให้มีผลผลิตจากการบริการวิชาการ เป็นผลิตภัณฑ์ ผลผลิตที่

มีมูลค่าสูง และนวัตกรรมจากการบริการ ซึ่งประโยชน์ที่ได้รับจากการให้บริการวิชาการ ได้แก่ 
ประสบการณ์ที่เชี่ยวชาญและทันสมัยและผลงานทางวิชาการที่สามารถบูรณาการกับการเรียนการ
สอนและวิจัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ผลลัพธ์และผลกระทบ (Outcome/Impact) 
ผลสำเร ็จจากการบร ิการว ิชาการต้องมีผลล ัพธ ์และผลกระทบที ่  ทำให้

มหาวิทยาลัยเป็นองค์กรที่น่าเชื่อถือและเป็นมืออาชีพในด้านการนํานวัตกรรมไปยกระดับคุณภาพ
ชีวิตของสังคมท้ังในเชิงพื้นที่และเชิงพาณิชย์  

นอกจากนี้มหาวิทยาลัยจะต้องมีบทบาทความรับผิดชอบต่อสังคม/ชุมชนในพ้ืนที่
รอบ ๆ ที่เป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัยด้วย  
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ความหมายของบริการวิชาการ 
บริการวิชาการ เป็นลักษณะการจัดกิจกรรมที่ดำเนินการให้มีการพัฒนา ส่งเสริม

ความรู้ นักวิชาการ ได้ให้ความหมายที่แตกต่างกันไป ดังนี้ 
  การบริการวิชาการแก่สังคม (คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา,2566) หมายถึง กิจกรรมหรือโครงการให้บริการแก่สังคมภายนอก
สถาบันการศึกษา หรือเป็นการบริการที่จัดในสถาบันการศึกษาโดยมีบุคคลภายนอกเข้ามาใช้
บริการ 

การให้บริการวิชาการ (คู ่มือการปฏิบัติงานสำนักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา,2566) หมายถึง การที่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา ซึ่งอยู่ในฐานะท่ีเป็น
ที่พึ่งของชุมชนหรือสังคม เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการหรือทำหน้าที่ใดที่มีผลต่อการพัฒนาชุมชน
ในด้านวิชาการหรือการพัฒนาความรู้ตลอดจนความเข้มแข็งประเทศชาติและนานาชาติ การ
บริการวิชาการเป็นการบริการที่มีค่าตอบแทนและบริการวิชาการให้เปล่า โดยมีการนำ ความรู้และ
ประสบการณ์มาใช้พัฒนาหรือบูรณาการเข้ากับการเรียนการสอนและการวิจัยโครงการที่มีผลต่อ
การพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน หมายถึง โครงการที่สถาบันจัดขึ้น เพื่อพัฒนา
ชุมชนหรือองค์กรภายนอกและเมื่อดำเนินการแล้ว มีผลก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น 
แก่ชุมชนหรือองค์กรภายนอกในด้านต่างๆ หรือทำให้ชุมชนหรือองค์กรภายนอกสามารถพึ่งพา
ตนเองได้ตามศักยภาพของตนเอง 

คณะวิศวกรรมศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย (2548)  ได้ให้ความหมายไว้ว่า         
การให้บริการวิชาการ หมายถึง การให้บริการทางวิชาการแก่ทางราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน 
อันก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม โดยอาศัยความรู้และความสามารถทางวิชาการ
ตลอดจนการสร้างหรือเสริมประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการให้เหมาะสมกับสังคมไทยและ
การเรียนการสอนในมหาวิทยาลัย 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลรัตนโกสินทร์ (2563) ได้ให้ความหมายไว้ว่า 
การให้บริการวิชาการ หมายถึง การที่สถาบันการศึกษาอยู่ในฐานะที่เป็นที่พึ่งของชุมชนหรือเป็น
แหล่งอ้างอิงทางวิชาการ หรือทำหน้าที่ใด ๆ ที่มีผลต่อการพัฒนาขึ้นของชุมชนในด้านวิชาการหรือ
การพัฒนาความรู้ ตลอดจนความเข้มแข็งของชุมชนและประเทศชาติ โครงการบริการวิชาการที่มี
ผลต่อการพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน หมายถึง โครงการบริการวิชาการที่คณะฯ 
จัดขึ้น หรือดำเนินการขึ้นแล้ว มีผลก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นแก่ชุมชนในด้านต่าง 
ๆ และทำให้ชุมชนสามารถพ่ึงตนเองได้ตามศักยภาพของตน 

 สรุปได้ว่า การบริการทางวิชาการ หมายถึง การถ่ายทอดองค์ความรู้ทางวิชาการ
จากภายในองค์กรไปสู่สังคมและชุมชนภายนอก เพื่อพัฒนาความรู้ ความสามารถ พัฒนาชุมชน
หรือองค์กรภายนอกและเมื่อดำเนินการแล้ว มีผลก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น แก่
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ชุมชนหรือองค์กรภายนอกในด้านต่างๆ หรือทำให้ชุมชนหรือองค์กรภายนอกสามารถพ่ึงพาตนเอง
ได้ตามศักยภาพของตนเอง 
บทบาทของมหาวิทยาลัยในช่วงท่ีผ่านมา 

ที่ผ่านมาสถาบันอุดมศึกษา มีบทบาทในภารกิจที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา การผลิต
บัณฑิต งานวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม มองเห็นถึงการเปลี ่ยนแปลงของสังคมนั้น 
มหาวิทยาลัยยังไม่ได้พยายามที่จะเข้าไปมองเพื่อให้เกิดภาพเช่นนั้น และเพื่อทำให้สังคมเปิดกว้าง
และโปร่งใส นั่นคือการดําเนินงานด้านนโยบายสาธารณะ ซึ่งมหาวิทยาลัยไม่ได้มองว่าเป็นหน้าที่  
ที่จะเอาวิชาการไปตีความและทำความเข้าใจกับสังคม ไม่ได้มองภารกิจนี้ว่าจะต้องเป็นตัวหลักที่ทำ
ให้เกิดการเรียนรู้ของสังคม เพ่ือนําไปสู่สังคมแห่งการเรียนรู้ 

 
บทบาทของมหาวิทยาลัยกับการมีส่วนร่วมในสังคม 

 บทบาทของสถาบันการศึกษา โดยเฉพาะอย่างยิ่งมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นแหล่ง
ความรู้ชั ้นสูง ทำหน้าที่ผลิตบัณฑิต แหล่งผลิตบุคลากรเพื่อพัฒนาประเทศ วิจัย บริการสังคม 
จำเป็นต้องร่วมกันวิเคราะห์ปัญหาเชิงโครงสร้างและปัญหาอื่น ๆ อย่างรอบด้าน เพื่อนําไปสู่
แนวทาง ในการหาทางออกและความร่วมมือในการปฏิรูปประเทศไทย มหาวิทยาลัยกับสังคม
จะต้องทำงานร่วมกันจึงจะสามารถพัฒนาองค์ความรู้ที ่สอดคล้องกับความต้องการของสังคม 
มหาวิทยาลัยต้องพัฒนาองค์ความรู้ร่วมกัน และใช้องค์ความรู้และภูมิปัญญาของทุกฝ่ายแก้ไข
ปัญหาร่วมกัน เพ่ือแก้วิกฤต ปฏิรูปอภิวัฒน์ไปสู่สิ่งที่ดีกว่า เช่น 

บทบาทการสนับสนุนการพัฒนาชุมชน/ สนับสนุนการพัฒนาทั้งจังหวัด โดยให้
ประชาชนในจังหวัด โดยเฉพาะชุมชนท้องถิ ่นเป็นเจ้าของเรื ่อง เป็นคนคิด เป็นคนตัดสินใจ        
เป็นคนทำ โดยมหาวิทยาลัยร่วมกับหลาย ๆ องค์กรทำหน้าที่สนับสนุน ไม่ได้เป็นเจ้าของเรื ่อง   
การสนับสนุนทำได้ในรูปแบบต่าง ๆ เช่นการนําความรู้ เทคโนโลยี เข้าร่วมไปทำความรู้ ร่วมพัฒนา 
เกิดการปฏิบัติเพื่อให้เกิดการเรียนรู้และพัฒนาต่อยอดไปเรื่อย ๆ 

บทบาทการติดตามประเมินผลเพื ่อการวิจัยจากปัญหาจริง เปิดโอกาสให้
นักศึกษาได้ลงพื้นที่เพ่ือปฏิบัติงานอาจารย์ได้ลงพ้ืนที่และกลับมาทำวิจัย 

บทบาทของอาจารย์และนักวิชาการในมหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยส่วนใหญ่เป็น
ผลิตผลของคนชนชั้นนํา ต่อมาเป็นผลิตผลของระบบทุน เมื ่อเป็นผลิตผลของระบบทุนสิ ่งที่
มหาวิทยาลัยผลิตออกมาก็จะสนองต่อระบบทุน แม้ว่าหน้าที่หลักของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
คือการเรียนการสอน การวิจัยและบริการวิชาการ แต่การเรียนการสอนก็จะเน้นตอบต่อทุน       
ต่อชนชั้นนํา มีแต่เรื ่องธุรกิจ หากําไรได้ นําไปสู่วิกฤตเนื่องจากเกิดความเหลื่อมล้ำที่กว้างขึ้น      
คนรวย คนเก่งหากําไรได้มาก ความเป็นอิสระของความเป็นนักวิชาการ จึงลื่นไหลไปสู่การเน้น
ประโยชน์ส่วนตัวและต่อพรรคพวกที่อยู่ในชนชั้นเดียวกันมากกว่า ถ้าต้องการเปลี่ยนแปลงระบบนี้ 
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เปลี่ยนแปลงผลผลิตที่เดิมเคยเป็นผลผลิตของคนชั้นนํา ดังนั้น บทบาทที่สำคัญของนักวิชาการใน
มหาวิทยาลัยควรมีดังนี้ 

1. มีความเป็น Change agent  
2. นักวิชาการควรเอาวิชาการไปสู ่สังคม ต้องมีวิธีการตอบโจทย์ทางสังคม     

ควรจะต้องมีห้องทดลองทางสังคมและควรมีกระบวนการทดลองตลอดเวลา 
 3. นักวิชาการจะต้องมีความรับผิดชอบ มีความตระหนักและสํานึกต่อสังคม   

ทำอย่างไรให้ความรู้เกิดประโยชน์และนําไปใช้ประโยชน์ได้ในสังคม เพื่อยกระดับวิชาการมีการลง
ไปเรียนรู้ ตลอดจนสิ่งที่สอนเพื่อให้ทันกับการเปลี่ยนแปลงของสังคม 

 4. ส่งเสริมให้นักวิชาการในมหาวิทยาลัยได้เข้ามาพูดคุยกันว่าคนที่คิดเชิงบวก 
เชิงสร้างสรรค์ ช่วยกันเสริมสร้างทัศนคติหรือมุมมอง วิธีคิด กระบวนทัศน์ที่คิดในเชิงบวก คิดเชิง
สร้างสรรค์ คิดเชิงลงมือทำ คิดเชิงอนาคตให้มากขึ้น คิดแก้ปัญหาสร้างสรรค์มากกว่าการวิเคราะห์
ปัญหา และจากการลงมือทำจะทำให้เกิดการเรียนรู้และการเรียนรู้ก็สามารถนํากลับมาใช้ใน    
การสอน การวิจัยได้อีกเป็นจำนวนมาก 

 จากทัศนะดังกล่าวข้างต้น สรุปได้ว ่ามหาวิทยาลัยควรมีบทบาทด้านการ
ให้บริการวิชาการดังนี้ สนับสนุน ส่งเสริมให้ชุมชนท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการคิด ลงมือทำใน
การแก้ปัญหา เปิดโอกาสให้อาจารย์ นักวิชาการและนักศึกษาลงพื้นที่จริง เพื่อรวบรวมปัญหาจาก
ท้องถิ่นมาศึกษาและนําผลไปใช้แก้ปัญหาได้จริง 

 
บทบาทการให้บริการวิชาการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้มีการจัดทำนโยบาย แผนกลยุทธ์
และแผนดําเนินงานของการบริการวิชาการแก่สังคมไว้อย่างชัดเจนในนโยบายและแผนยุทธศาสตร์
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี ในช่วงปีพ.ศ. 2561 – 2565 
เป้าประสงค์ที่ 3 ยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชนในภูมิภาค อย่างยั่งยืนด้วยนวัตกรรม 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย, 2561) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ให้บริการวิชาการโดยใช้นวัตกรรมเป็น
ตัวนํา (Innovation led academic service) เพื่อสร้างความเชื่อมั่นและเป็นที่พึ่งทางวิชาการแก่
สังคม สู่การขับเคลื ่อนประเทศให้หลุดพ้นกับดักรายได้ปานกลาง (MIT) โดยยึดหลักการของ    
พันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคม (Social Engagement) คือการร่วมคิดร่วมทำแบบพันธมิตร
และหุ้นส่วน (Partnership) เพื ่อก่อให้เกิดประโยชน์ร่วมกันแก่ผู ้เกี ่ยวข้องทุกราย (Mutual 
benefits) เกิดการเรียนรู้ร่วมกันและเกิดผลงานวิชาการ (Knowledge sharingand Scholarship) 
และเกิดผลกระทบต่อสังคมที่ประเมินได้ (Measureable Social Impact) และสามารถบูรณาการ
เชื ่อมโยงระหว่าง ภารกิจของมหาวิทยาลัยทุกภารกิจเข้าด้วยกันอย่างเป็นระบบโดย Social 
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Engagement Platform โดยมีสำนักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี เป็นหน่วยงาน
กลางของมหาวิทยาลัยในการประสานไปยังหน่วยงาน นอกจากนี้มหาวิทยาลัยยังได้มีการกำหนด
หลักเกณฑ์และระเบียบในการให้บริการวิชาการแก่สังคม เพื่อใช้สำหรับการปฏิบัติงานด้านบริการ
วิชาการแก่สังคมให้มีความชัดเจน ประกอบด้วย 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการใหบริการทางวิชาการที่
ก่อเกิดรายได้ พ.ศ. 2563 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การรับเงิน การก่อหนี้ผูกผัน 
การเบิกจ่ายเงิน และการนำส่งเงินรายได้ โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ของ
หน่วยงาน 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง อัตราการจัดสรรค่าบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2564 
 
ลักษณะการให้บริการทางวิชาการ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้แบ่งกลุ่มการให้บริการทางวิชาการ 
เป็น 6 กลุ่มประกอบด้วย  

1.) การวิเคราะห์ทดสอบตรวจสอบและตรวจซ่อม การให้บริการเครื่องมือและ
อุปกรณ์ต่างการ งานบริการกลุ่มนี้ในหลักการให้ถือเป็นงานปกติของหน่วยงานผู้รับผิดชอบไม่ต้อง
เสนอขออนุมัติการให้บริการต่อมหาวิทยาลัย สามารถบริหารจัดการสิ้นสุดภายในหน่วยงานได้ 
สำหรับค่าบริการยังคงใช้ตามเกณฑ์ค่าใช้จ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2564  

2.) การจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ  
3.) การศึกษา สํารวจ วิเคราะห์ ออกแบบและประเมิน  
4.)การให้คำปรึกษาและคำแนะนํา  
5.) การให้บริการข้อมูล การแปล  
6.) การให้บริการวิชาการอื่น ๆ เช่น การเป็นวิทยากร เป็นคณะกรรมการต่าง ๆ 

ให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
ประเภท/รูปแบบการให้บริการทางวิชาการ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีประเภทและรูปแบบการให้บริการ
ทางวิชาการ โดยมีลักษณะการบริการวิชาการ 3 รูปแบบ ดังนี้ 

1) การบริการวิชาการแบบให้เปล่า เป็นการบริหารจัดการโดยใช้งบประมาณ
รายได้ของหน่วยงาน 
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2) การบริการวิชาการแบบร่วมทุน สำหรับกลุ่มเป้าหมายที่มีงบประมาณจํากัด 
โดยผู ้ใช้บริการหรือผู ้เข้าร่วมกิจกรรมมีส่วนร่วมรับผิดชอบค่าใช้จ่ายบางส่วนหรือทั ้งหมด 
มหาวิทยาลัยอาจจัดสรรงบประมาณให้ส่วนหนึ ่งสนับสนุนในการจัดกิจกรรม และอาจเก็บ
ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการตามความจําเป็นและเหมาะสม ลักษณะกิจกรรมมี ดังนี้ 

- การให้บริการวิชาการด้านการจัดประชุม อบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ
ทั้งที่เป็นความร่วมมือกับสถาบันการศึกษา หน่วยงานภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชนในประเทศ
และต่างประเทศ 

- การให้บริการวิชาการด้านการจัดบรรยายพิเศษ จัดนิทรรศการทางวิชาการ 
- การให้บริการวิชาการด้านการวิเคราะห์ทดสอบ ตรวจสอบและตรวจซ่อม  
- การให้บริการวิชาการด้านการสนับสนุนการศึกษาปัญหาที่เกี่ยวกับ การพัฒนา

ชุมชน สังคม เศรษฐกิจ การเมืองและสิ่งแวดล้อม ด้วยการศึกษาและจัดทำกรณีศึกษา จัดเสวนา 
ประชุม สัมมนาหาข้อเท็จจริงเพื่อแก้ปัญหาให้กับชมชน 

3) การบริการวิชาการแบบท่ีก่อให้เกิดรายได้ สำหรับกลุ่มเป้าหมายที่มีกําลังซื้อ
หรืองบประมาณ สนับสนุนสูง ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ลักษณะกิจกรรมมีดังนี้ 

- การวิเคราะห์ทดสอบตรวจสอบและตรวจซ่อม การให้บริการเครื่องมือและ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 

- การจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุมปฏิบัติการ  
- การศึกษา สํารวจ วิเคราะห์ ออกแบบและประเมิน  
- การให้คำปรึกษาและคำแนะนํา  
- การให้บริการข้อมูล การแปล  
- การให้บริการวิชาการอื่น ๆ เช่น การเป็นวิทยากร เป็นคณะกรรมการต่าง ๆ  

ให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบัติงาน บทที่ 4 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
4.1 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 เนื ้อหาในบทนี้นําเสนอให้เห็นความชัดเจนในกระบวนการและขั ้นตอนการ      
ขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผลโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้  
พ.ศ. 2563 ซึ่งมหาวิทยาลัยได้ดำเนินการจัดการโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้     
2 ระดับ ดังนี้ 

1. การขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผลโครงการบริการทางวิชาการ
ที ่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย จะดำเนินการในกรณีอนุมัติโครงการที ่มีวงเงินเกิน          
หนึ่งล้านบาท  

2. การขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผลโครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน จะดำเนินการในกรณีอนุมัติโครงการของหน่วยงานที่มีวงเงินไม่
เกินหนึ่งล้านบาท 

โดยมีรายละเอียดโดยสังเขป ดังนี้ 
1. สัญลักษณ์อธิบายความ Flow Chart 
2. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การขออนุมัติการดำเนินงาน 

และการรายงานผลโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
3. กระบวนการและขั้นตอนการขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผล

โครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
4. ตัวอย่างขั้นตอนการขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผลโครงการ

บริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
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สัญลักษณ์อธิบายความ Flow Chart  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ ที่ 5 สัญลักษณ์อธิบายความ Flow Chart 
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แผนผังปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผลโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้  

ระดับมหาวิทยาลัย จะดำเนินการในกรณีอนุมัติโครงการที่มีวงเงินเกินหนึ่งล้านบาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพ ที่ 6 แผนผังปฏิบัติงานระดับมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการและขั้นตอน 
การขออนุมัติ การดำเนินงาน และการรายงานผล 

โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 (ระดับมหาวิทยาลัย) 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าโครงการ  - บุคลากรจัดทำแบบ
เสนอขออนุมัติโครงการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล ศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการ ท่ีก่อให้เกิด
รายได้ พ.ศ. 2563 ระดับ
มหาวิทยาลยั เพื่อขอ
อนุมัติดำเนินโครงการ
เสนอผ่านผู้อำนวยการ 

- หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
โครงการถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ระดับ
หน่วยงานจาก บุคลากร 
ถึงหัวหน้าหน่วยงาน 
- หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ 
จากหน่วยขอรับบริการ 

หน่วยงาน  - หน่วยงานนำส่ง แบบ
เสนอขออนุมัติโครงการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ระดับ
มหาวิทยาลยั เสนอ
อธิการบดี ผ่าน
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับมหาวิทยาลัย 

- หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
หน่วยงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ระดับ
มหาวิทยาลยั 
- หนังสือหลักฐานการรับ 
งานบริการทางวิชาการ 
จากหน่วยขอรับบริการ  

หัวหน้าโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 
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หน่วยบริการ
ทางวิชาการแก่
สังคม (เลขานุการ

คณะกรรมการ
บริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับ
มหาวิทยาลัย) 

 -ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณา
การอนุมัติโครงการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563  
-นัดหมายคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยัเพื่อกำหนด
วันประชุม  
-จัดทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับมหาวิทยาลัย  
-จดัท ำเอกสำรประกอบ
วำระกำรประชมุ
คณะกรรมกำรบรกิำร
ทำงวชิำกำรที่ก่อใหเ้กิด
รำยไดร้ะดบั
มหำวิทยำลยั  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารประกอบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยั  
 

หน่วยบริกำรทำงวิชาการแก่สังคม 
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คณะกรรมการ
บริการทาง
วิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้
ระดับ
มหาวิทยาลยั 

 -ดำเนินการประชุมเพื่อ
พิจารณาการขออนุมัติ
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 จาก
หน่วยงาน โดยมี
เลขานุการคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยั สรุปผลการ
พิจารณา  
ประธานคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ 
ระดับมหาวิทยาลัย :  
-ประธานคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยั แจ้งมติที่
ประชุมคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยั เสนอ
อธิการบดี เพื่อพิจารณา
อนุมัติบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563  
อธิการบดี :  

-หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
หน่วยงาน  
-แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ระดับ
มหาวิทยาลยั  
-หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ 
จากหน่วยขอรับบริการ  
-มติที่ประชุม
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับมหาวิทยาลัย  
ประธานคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
มหาวิทยาลัย :  
-หนังสือแจ้งมติที่ประชุม  
-หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
หน่วยงาน  
-แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ระดับ
มหาวิทยาลยั  

พิจารณา
โครงการ 
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-พิจารณาอนุมตัิโครงการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563  

-หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ 
จากหน่วยขอรับบริการ  
อธิการบดี :  
-หนังสือแจ้งมติที่ประชุม  
-หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
หน่วยงาน  
-แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ระดับ  
มหาวิทยาลยั  
-หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ 
จากหน่วยขอรับบริการ  

- หน่วยบริการ
ทางวิชาการแก่
สังคม 
(เลขานุการ
คณะกรรมการ
บริการทาง
วิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้
ระดับ
มหาวิทยาลยั) 
- หน่วยงาน 
- หัวหน้า
โครงการ 

 - แจ้งผลการพิจารณาขอ
อนุมัติโครงการบริการ
ทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
การบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 ไปยังหน่วยงาน  
หน่วยงาน :  
- หน่วยงานจัดทาสัญญา
กับหน่วยงานขอรับ
บริการ  
- หน่วยงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน  
- หัวหน้าโครงการจดัทา
แผนการดำเนินงาน  

-หนังสือแจ้งมติที่ประชุม  
-หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
หน่วยงาน  
-แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ระดับ
มหาวิทยาลยั  
-หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ 
จากหน่วยขอรับบริการ  
หน่วยงาน :  

ดำเนินโครงการบริการวิชาการ 
ที่ก่อให้เกิดรายได ้
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-หน่วยงานกำหนดการ
เรียกเก็บเงินมัดจาหรือ
ค่าบริการล่วงหน้าจาก
ผู้รับบริการ  

- สัญญา (ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะและประเภทการ
ให้บริการ)  
- คำสั่งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน  
- แผนการดำเนินงาน  
- หลักฐานการเรียกเก็บ
เงินมัดจำหรือค่าบริการ
ล่วงหน้าจากผูร้ับบริการ 
(ถ้ามี)  

หัวหน้าโครงการ  
 

 -แบบรายงานผลการ
ดำเนินโครงการบริการ
ทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ (ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันเสร็จสิ้น
โครงการ)  
-แผนการดำเนินงาน  
-แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ระดับ
มหาวิทยาลยั  
 
 
 
 
 

-หนังสือนำส่งแบบรายงาน
ผลการดาเนินโครงการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563 ถึงหัวหน้า
หน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการดาเนินโครงการต่อ

คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่

ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 
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หน่วยงาน  
 

 -ดำเนินการประชุมเพื่อ
รับทราบรายงานผลการ
ดำเนินโครงการบริการ
ทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
การบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 เพื่อรายงานผลการ
ดำเนินโครงการบริการ
ทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ต่อคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยั  

 

-หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
หน่วยงาน ถึง
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับมหาวิทยาลัย  
-รายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2563  
-มติที่ประชุม
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับหน่วยงาน  

-หน่วยบริการ
ทางวิชาการแก่
สังคม  
(เลขานุการ
คณะกรรมการ
บริการทาง
วิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้
ระดับ
มหาวิทยาลยั)  
-คณะกรรมกำร
บรกิำรทำง
วิชำกำรที่
ก่อใหเ้กิดรำยได้
ระดบั
มหำวิทยำลยั  

 -ดำเนินการประชุมเพื่อ
รับทราบรายงานผลการ
ดำเนินโครงการบริการ
ทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
การบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563  
 

หนังสือนำส่งจาก
หน่วยงาน  
-รายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้  
พ.ศ. 2563  
-มติที่ประชุม
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับหน่วยงาน  
 
 
 
 

ดำเนนิการจัดประชุม

คณะกรรมการบริการทางวิชาการ

ที่กอ่ให้เกดิรายได้ระดับหน่วยงาน 

รายงานผลตอ่คณะกรรมการ

บริการทางวิชาการทีก่่อให้เกิด

รายได้ระดับมหาวทิยาลยั 
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คณะกรรมการ
บริการทาง
วิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้
ระดับ
มหาวิทยาลยั  
 

 -รับทราบรายงานผลการ
ดำเนินโครงการบริการ
ทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วย
การบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จบ 
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กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานการขออนุมัติการดำเนินงาน และการ
รายงานผลโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ระดับมหาวิทยาลัย จะดำเนินการใน
กรณีอนุมัติโครงการที่มีวงเงินเกินหนึ่งล้านบาท มีรายละเอียดดังนี้ 
  ขั ้นตอนในการปฏิบัติงานการขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผล
โครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. หัวหน้าโครงการส่งแบบขออนุมัติโครงการ โดยอาจารย์จัดทำแบบเสนอ     
ขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนดและ
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ พ.ศ. 2563 และบันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้าโครงการถึงห ัวหน้าหน่วยงาน             
เพื่อขออนุมัติดำเนินโครงการเสนอผ่านคณบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานเสนอขออนุมัติดำเนินการจัด
โครงการ 

 
ตัวอย่างที่ 4.1 การส่งแบบขออนุมัติโครงการ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้า
โครงการถึงหัวหน้าหน่วยงาน 
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แบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
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2. ตรวจสอบเอกสาร ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จะต้องพิจารณา
กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติ ดังนี้ 

1.1 บันทึกข้อความของหน่วยงานที่เสนอขออนุมัติจัดโครงการลงนามโดยหัวหน้า
หน่วยงาน  
   1.2 แนบรายละเอียดโครงการ ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

1.2.1 ชื่อโครงการ 
1.2.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.3 ระยะเวลาในการจัด และสถานที่ 
1.2.4 กลุ่มเป้าหมาย จะต้องเป็นบุคคลภายนอกเป็นหลัก 
1.2.5 วิทยากร จะต้องระบุชื ่อ สังกัด อย่างชัดเจนเพื่อให้ทราบว่าสังกัด

เอกชนหรือส่วนราชการ ซึ่งจะมีผลต่อการคํานวณค่าตอบแทนวิทยากร 
1.2.6 ลักษณะกิจกรรม จะต้องระบุว่าเป็นการบรรยาย อภิปราย หรือฝึก

ปฏิบัติ เพื่อสำหรับการกําหนดการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรและจำนวนของวิทยากร 
1.2.7 แผนการดําเนินงาน 
1.2.8 ผู้รับผิดชอบโครงการ  
1.2.9 งบประมาณค่าใช้จ่าย จะต้องระบุจำนวนเงินรายรับและรายละเอียด

ของรายจ่ายอย่างชัดเจน (เป็นไปตามระเบียบฯ พ.ศ.2563 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง) 
1.2.10 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.2.11 การประเมินผลโครงการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบประเมินผลโครงการ

มีหลายวัตถุประสงค์ ตามที่หน่วยงานผู ้รับผิดชอบกำหนด แต่มีวัตถุประสงค์ที ่มหาวิทยาลัย
กําหนดให้ทุกกิจกรรม/โครงการ จะต้องประเมินคือ การประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจ 
และผลกระทบที่มีต่อผู้รับบริการสำหรับเป็นข้อมูลของมหาวิทยาลัยนําไปวิเคราะห์ในภาพรวม  
เพ่ือเขียนรายงานตอบตัวชี้วัดของ สมศ, สกอ.ฯลฯ 

1.2.12 ตารางกําหนดการ จะต้องระบุช่วงเวลาของวิทยากรและลักษณะ
ของกิจกรรม เช่น บรรยาย อภิปราย ฝึกปฏิบัติอย่างชัดเจน 

1.2.13 หนังสือหลักฐานการรับงานบริการทางวิชาการจากหน่วยงานขอรับ
บริการ 
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ตัวอย่างที่ 4.2 การตรวจสอบเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
รายละเอียด แต่ละหวัข้อ 
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งบประมาณที่ได้รับเพื่อจัดสรร
(เป็นไปตามระเบียบฯ พ.ศ.2563 

และระเบียบที่เกีย่วขอ้ง 
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งบประมาณค่าใช้จ่าย จะต้องระบุ
จำนวนเงินรายรับและรายละเอียด

ของรายจ่ายอย่างชัดเจน 
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3. ขออนุมัติโครงการจากหัวหน้าหน่วยงาน การตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จัดทำหนังสือบันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้าหน่วยงาน พร้อมเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติ เสนอไปยังสำนักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี (เลขานุการ
คณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย) 

 
ตัวอย่างท่ี 4.3 ขออนุมัติโครงการจากหัวหน้าหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือบันทึกขอ้ความเพือ่
ขออนุมัติจากหวัหน้าหน่วยงาน
และบันทึกนำส่งไปยังสำนกัการ

จัดการนวัตกรรมฯ 
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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สำนกัฯนัดหมาย
คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลยั

เพื่อกำหนดวันประชุม 
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4. สำนักการจัดการนวัตกรรมฯ (เลขานุการคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย) ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาการอนุมัติโครงการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ เป็นไปตามระเบียบและดำเนินการนัดหมายคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัยเพื่อกำหนดวันประชุม  จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย และจัดทำเอกสาร
ประกอบวาระการประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย  
ซึ่งข้ันตอนนี้เป็นหน้าที่ของผู้ประสานงานกลางมหาวิทยาลัย มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบความ
ถูกต้องตามขั ้นตอนแนวปฏิบัต ิการบริหารโครงการทางวิชาการ และเป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับให้หน่วยงานเพื่อพิจารณาดำเนินการแก้ไขใหม่ กรณี
เอกสารถูกต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ หากมีรายละเอียดเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด
จะต้องนำเสนอความคิดเห็นที่ถูกต้องและให้ข้อมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาด้วย 
 
ตัวอย่างที่ 4.4 สำนักการจัดการนวัตกรรมฯ ตรวจสอบเอกสารและจัดทำเอกสารประกอบวาระ 
                  การประชุม  
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ระเบียบวาระเข้าประชุม
คณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย

พิจารณา 
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หนังสือขอรับบริการทางวิชากรจาก
หน่วยงานภายนอก 
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5. พิจารณาอนุมัติโครงการ  ดำเนินการประชุมเพื ่อพิจารณาการขออนุมัติ
โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 จากหน่วยงาน โดยมีเลขานุการ
คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย สรุปผลการพิจารณา    
โดยประธานคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย แจ้งมติที่
ประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย เสนออธิการบดี 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติบริการทางวิชาการ โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 

- หนังสือนำส่งจากหัวหน้าหน่วยงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้  
- หนังสือหลักฐานการรับงานบริการทางวิชาการจากหน่วยขอรับบริการ 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ   

มหาวิทยาลัย 
 

ตัวอย่างที่ 4.5 พิจารณาอนุมัติโครงการ แจ้งมติท่ีประชุมเสนออธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
โครงการบริการทางวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการพิจารณาแจ้งมติที่
ประชุมเสนออธิการบดี เพื่อ

พิจารณาอนุมัติโครงการ 



 

                                               การจดัการโครงการบริการทางวชิาการที่ก่อให้เกิดรายได ้วิทยาลัยรตัภมูิ  64 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 
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ลงนามอนุมัติในแบบเสนอ
ขออนุมัติโครงการ 
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6. การดำเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ แจ้งผลการพิจารณาขอ
อนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ.2563 ไปยังหน่วยงานและ
ดำเนินการตามรายละเอียดดังนี้ 

- หน่วยงานจัดทำสัญญากับหน่วยงานขอรับบริการ 
- หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
- หัวหน้าโครงการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
- หน่วยงานกำหนดการเรียกเก็บเงินมัดจำหรือค่าบริการล่วงหน้าจากผู้รับบริการ 
 

ตัวอย่างที่ 4.6 การดำเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ (แจ้งผลการพิจารณาขอ
อนุมัต ิโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้) 
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ตัวอย่าง การดำเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ (หน่วยงานกำหนดการเรียกเก็บ
เงินมัดจำหรือค่าบริการล่วงหน้าจากผู้รับบริการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียกเก็บเงินค่าบริการ  ตาม
ข้อตกลงตามสัญญา 
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หนังสือนำส่งเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย 
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แนบหลักฐานการโอน 
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7. หัวหน้าโครงการรายงานผลการดำเนินโครงการต่อคณะกรรมการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน (ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ) มีเอกสาร
ประกอบ รายละเอียดดังนี้ 

- แบบรายงานผลการดำเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
- แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัย 
  - บันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้าโครงการ 
 
ตัวอย่างที่ 4.7 หัวหน้าโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการต่อคณะกรรมการบริการทาง 

        วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 
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  8. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับหน่วยงาน โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดำเนินการประชุมเพ่ือรับทราบรายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 เพื ่อรายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ต่อคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ระดับมหาวิทยาลัย ทั้งนี้วิทยาลัยรัตภูมิ จัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยรัตภูมิ 
ประจำเดือน ซึ่งคณะกรรมการเป็นชุดเดียวกันกับคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ระดับหน่วยงาน จึงนำเสนอวาระการประชุมเข้าคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยรัตภูมิ 
 
ตัวอย่างที่ 4.8 การจัดประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน   

        โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดำเนินการประชุมเพื่อรับทราบรายงานผลการดำเนิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งแบบการเสนอเรื่องเพื่อ
จัดระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลยัรัตภูมิให้แก่

สำนักงานผอ.    
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  9. การรายงานผลต่อคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
มหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายในการการจัดการโครงการบริการทางวิชาการ  โดยเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อรายงานผล
การดำเนินโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ต่อคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัยรับทราบ โดยผ่านสำนักการจัดการนวัตกรรมฯ (เลขานุการ
คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย)  มีเอกสารประกอบการ
รายงานผลดังนี้ 
   - หนังสือนำส่งจากหน่วยงาน 

- รายงานผลการดำเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้  
 
ตัวอย่างที่ 4.9 รายงานผลการดำเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
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แผนผังปฏิบัติงาน 
การขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผลโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้  

ระดับหน่วยงาน จะดำเนินการในกรณีอนุมัติโครงการที่มีวงเงินไมเ่กินหนึ่งล้านบาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพ ที่ 7 แผนผังปฏิบัติงานระดับหน่วยงาน 
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กระบวนการและขั้นตอน 
การขออนุมัติ การดำเนินงาน และการรายงานผล 

โครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ว่าด้วยการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 (ระดับหน่วยงาน) 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าโครงการ  - บุคลากรจัดทำแบบเสนอขอ
อนุมัติโครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคล ศรีวิชัย ว่าด้วยการ
บริการวิชาการ ที่ก่อให้เกิด
รายได้ พ.ศ. 2563 ระดับ
มหาวิทยาลยั เพื่อขออนุมัติ
ดำเนินโครงการเสนอผ่าน
ผู้อำนวยการ 

- หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
โครงการถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 
ระดับหน่วยงานจาก 
บุคลากร ถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
- หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ จาก
หน่วยขอรับบริการ 

- หน่วยงาน 
- คณะกรรมการ
บริการทาง
วิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้
ระดับหน่วยงาน 

 - ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาการ
อนุมัติโครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
บริการวิชาการที่ก่อให้เกดิ
รายได้ พ.ศ. 2563 
- นัดหมายคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ระดับหน่วยงานเพื่อ
กำหนดวันประชุม 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการบริการทาง

- หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
โครงการถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 
ระดับหน่วยงาน จาก 
บุคลากรถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 

หัวหน้าโครงการ 

พิจารณา
โครงการ 
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วิชาการที่ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
หน่วยงาน 
- จัดทาเอกสารประกอบวาระ
การประชุมคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ระดับหน่วยงาน 
- ดำเนินการประชุมเพื่อ
พิจารณาการขออนุมัตโิครงการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 ระดับหน่วยงาน โดยมี
เลขานุการคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ระดับหน่วยงาน สรุปผล
การพิจารณา 
รองหัวหน้าหน่วยงาน : 
- แจ้งมติที่ประชุม
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
หน่วยงาน เสนอต่อคณบดี เพื่อ
พิจารณาอนุมัติบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
บริการวิชาการที่ก่อให้เกดิ
รายได้ พ.ศ. 2563 
คณบดี (ประธานคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ระดับหน่วยงาน) : 
- พิจารณาอนุมตัิโครงการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช

- หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ จาก
หน่วยขอรับบริการ 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
หน่วยงาน 
รองหัวหน้าหน่วยงาน : 
- หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
โครงการถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
หน่วยงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 
ระดับมหาวิทยาลัย 
- หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ จาก
หน่วยขอรับบริการ 
คณบดี (ประธาน
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับหน่วยงาน) : 
- หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
โครงการถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
- มติที่ประชุม 
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มงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 

- หน่วยงาน 
- หัวหน้าโครงการ 

 - แจ้งผลการพิจารณาขออนุมตัิ
โครงการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 ไปยังหัวหน้าโครงการ 
หน่วยงาน : 
- หน่วยงานจัดทำสัญญากับ
หน่วยงานขอรับบริการ 
- หน่วยงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 
- หัวหน้าโครงการจดัทำแผน
การกดำเนินงาน 
- หน่วยงานกำหนดการเรียก
เก็บเงินมัดจำหรือค่าบริการ
ล่วงหน้าจากผูร้ับบริการ 

หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
โครงการถึงหัวหน้า
หน่วยงาน 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
หน่วยงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 
ระดับหน่วยงาน 
- หนังสือหลักฐานการรับ
งานบริการทางวิชาการ จาก
หน่วยขอรับบริการ 
หน่วยงาน : 
- สัญญา (ขึ้นอยู่กับลักษณะ
และประเภทการให้บริการ) 
และรายงานต่อมหาวิทยาลัย
ทราบภายใน 15 วันทำการ
นับจากวันลงนาม พร้อม
ด้วยสำเนาสญัญาหรือ
ข้อตกลงนั้น 
- คาสั่งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
- แผนการดำเนินงาน 
- หลักฐานการเรียกเก็บเงิน
มัดจำหรือค่าบริการล่วงหน้า
จากผู้รับบริการ (ถ้ามี) 
 

ดำเนินโครงการบริการวิชาการ 
ที่ก่อให้เกิดรายได ้
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หัวหน้าโครงการ  - แบบรายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ (ภายใน 30 
วัน นับตั้งแต่วันเสรจ็สิ้น
โครงการ) 
- แผนการดำเนินงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติโครงการ
บริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 ระดับมหาวิทยาลยั 

- หนังสือนำส่งแบบรายงาน
ผลการดำเนินโครงการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563
ถึงหัวหน้าหน่วยงาน  

หน่วยงาน  
 

 - ดำเนินการประชุมเพื่อ
รับทราบรายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 เพื่อรายงานผลการ
ดำเนินโครงการบริการทาง 
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายไดต้่อ
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยั  
 

หนังสือนำส่งจากหัวหน้า
หน่วยงาน ถึงคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
มหาวิทยาลยั 
- รายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ว่าด้วยการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
หน่วยงาน 

หน่วยบริการทาง
วิชาการแก่สังคม  
(เลขานุการ
คณะกรรมการ
บริการทาง
วิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้

 - ดำเนินการประชุมเพื่อ
รับทราบรายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาช
มงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการ

- หนังสือนำส่งจาก
หน่วยงาน 
- รายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการ
ที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ดำเนนิการจัดประชุม

คณะกรรมการบริการทางวิชาการ

ที่กอ่ให้เกดิรายได้ระดับหน่วยงาน 

รายงานผลตอ่คณะกรรมการ

บริการทางวิชาการทีก่่อให้เกิด

รายได้ระดับวิทยาลยั 

รายงานผลตอ่คณะกรรมการ

บริการทางวิชาการทีก่่อให้เกิด

รายได้ระดับมหาวทิยาลยั 
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ระดับ
มหาวิทยาลยั)  
-คณะกรรมการ
บริการทาง
วิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้
ระดับ
มหาวิทยาลยั  

วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 

ว่าด้วยการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับ
หน่วยงาน 

-คณะกรรมการ
บริการทาง
วิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้
ระดับ
มหาวิทยาลยั  
 

 - รับทราบรายงานผลการ
ดำเนินโครงการบริการทาง
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการ
บริการวิชาการที่ก่อให้เกดิ
รายได้ พ.ศ. 2563 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 



 

                                               การจดัการโครงการบริการทางวชิาการที่ก่อให้เกิดรายได ้วิทยาลัยรตัภมูิ  82 

กระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงานการขออนุมัติการดำเนินงาน และการ
รายงานผลโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ระดับหน่วยงาน จะดำเนินการใน
กรณีอนุมัติโครงการที่มีวงเงินไมเ่กินหนึ่งล้านบาท มีรายละเอียดดังนี้ 
  ขั ้นตอนในการปฏิบัติงานการขออนุมัติการดำเนินงาน และการรายงานผล
โครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ มีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. หัวหน้าโครงการส่งแบบขออนุมัติโครงการ โดยอาจารย์จัดทำแบบเสนอขอ
อนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกำหนดและ
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการ ที่ก่อให้เกิด
รายได้ พ.ศ. 2563 และบันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้าโครงการถึงหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อขอ
อนุมัติดำเนินโครงการเสนอผ่านฝ่ายวิชาการและวิจัยเสนอขออนุมัติดำเนินการจัดโครงการ 

 
ตัวอย่างที่ 4.10 การส่งแบบขออนุมัติโครงการ 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้า
โครงการถึงหัวหน้าหน่วยงาน 
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แบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
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2. ตรวจสอบเอกสาร ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน จะต้องพิจารณา
กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติ ดังนี้ 

1.1 บันทึกข้อความของหน่วยงานที่เสนอขออนุมัติจัดโครงการลงนามโดยหัวหน้า
หน่วยงาน  
   1.2 แนบรายละเอียดโครงการ ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

1.2.1 ชื่อโครงการ 
1.2.2 วัตถุประสงค์ 
1.2.3 ระยะเวลาในการจัด และสถานที่ 
1.2.4 กลุ่มเป้าหมาย จะต้องเป็นบุคคลภายนอกเป็นหลัก 
1.2.5 วิทยากร จะต้องระบุชื ่อ สังกัด อย่างชัดเจนเพื่อให้ทราบว่าสังกัด

เอกชนหรือส่วนราชการ ซึ่งจะมีผลต่อการคํานวณค่าตอบแทนวิทยากร 
1.2.6 ลักษณะกิจกรรม จะต้องระบุว่าเป็นการบรรยาย อภิปราย หรือฝึก

ปฏิบัติ เพื่อสำหรับการกําหนดการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรและจำนวนของวิทยากร 
1.2.7 แผนการดําเนินงาน 
1.2.8 ผู้รับผิดชอบโครงการ  
1.2.9 งบประมาณค่าใช้จ่าย จะต้องระบุจำนวนเงินรายรับและรายละเอียด

ของรายจ่ายอย่างชัดเจน (เป็นไปตามระเบียบฯ พ.ศ.2563 และระเบียบที่เกี่ยวข้อง) 
1.2.10 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.2.11 การประเมินผลโครงการ หน่วยงานผู้รับผิดชอบประเมินผลโครงการ

มีหลายวัตถุประสงค์ ตามที่หน่วยงานผู ้รับผิดชอบกำหนด แต่มีวัตถุประสงค์ที ่มหาวิทยาลัย
กําหนดให้ทุกกิจกรรม/โครงการ จะต้องประเมินคือ การประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจ 
และผลกระทบที่มีต่อผู้รับบริการสำหรับเป็นข้อมูลของมหาวิทยาลัยนําไปวิเคราะห์ในภาพรวม เพ่ือ
เขียนรายงานตอบตัวชี้วัดของ สมศ, สกอ.ฯลฯ 

1.2.12 ตารางกําหนดการ จะต้องระบุช่วงเวลาของวิทยากรและลักษณะ
ของกิจกรรม เช่น บรรยาย อภิปราย ฝึกปฏิบัติอย่างชัดเจน 

1.2.13 หนังสือหลักฐานการรับงานบริการทางวิชาการจากหน่วยงานขอรับ
บริการ 
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ตัวอย่างที่ 4.11 การตรวจสอบเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
รายละเอียด แต่ละหวัข้อ 
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ตรวจสอบแผนการดำเนินงาน
และกลุ่มเป้าหมายจะต้องเป็น

บุคคลภายนอกเป็นหลัก 
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งบประมาณค่าใช้จ่าย จะต้องระบุ
จำนวนเงินรายรับและรายละเอียด

ของรายจ่ายอย่างชัดเจน 

งบประมาณที่ได้รับเพื่อ
จัดสรร(เป็นไปตาม

ระเบียบฯ พ.ศ.2563 
และระเบียบที่เกีย่วขอ้ง 
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3. พิจารณาขออนุมัติโครงการ  การตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน (เลขานุการคณะกรรมการบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน) 
ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาการอนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
เป็นไปตามระเบียบและดำเนินการนัดหมายคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับหน่วยงาน เพื่อกำหนดวันประชุม  จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริการทาง
วิชาการที ่ก ่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน และจัดทำเอกสารประกอบวาระการประชุม
คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน ซึ่งขั้นตอนนี้เป็นหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบความถูกต้องตามขั้นตอนแนวปฏิบัติการ
บริหารโครงการทางวิชาการ และเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย กรณีเอกสารไม่ถูกต้องส่งกลับ
หัวหน้าโครงการ เพื่อพิจารณาดำเนินการแก้ไขใหม่ กรณีเอกสารถูกต้องนำเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ 
หากมีรายละเอียดเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบที่กำหนดจะต้องนำเสนอความคิดเห็นที่ถูกต้อง
และให้ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 
 
ตัวอย่างที่ 4.12 การจัดทำเอกสารประกอบวาระการประชุม การพิจารณาขออนุมัติโครงการ 
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หนังสือหลักฐานการรับงาน

บริการทางวิชาการ 
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4. พิจารณาอนุมัติโครงการ  ดำเนินการประชุมเพื ่อพิจารณาการขออนุมัติ
โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 ระดับหน่วยงาน โดยมีเลขานุการ
คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน สรุปผลการพิจารณา โดยมี
หัวหน้าหน่วยงานเป็นประธานคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับวิทยาลัย 
แจ้งมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน เสนอหัวหน้า
หน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติบริการทางวิชาการ โดยมีเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ดังนี้ 

- หนังสือนำส่งจากหัวหน้าโครงการ 
- แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้  
- หนังสือหลักฐานการรับงานบริการทางวิชาการจากหน่วยขอรับบริการ 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ   

หน่วยงาน 
 
ตัวอย่างที่ 4.13 พิจารณาอนุมัติโครงการ แจ้งมติที่ประชุมเสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณา
อนุมัติบริการทางวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการพิจารณาแจ้งมติที่
ประชุมเสนอหัวหนา้หน่วยงาน 
เพื่อพิจารณาอนุมัตโิครงการ 
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พิจารณาขออนุมัติโครงการ 
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ลงนามอนุมัติในแบบเสนอ
ขออนุมัติโครงการ 
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5. การดำเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ แจ้งผลการพิจารณาขอ
อนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ.2563 ไปยังหัวหน้าโครงการ
และดำเนินการตามรายละเอียดดังนี้ 

- หน่วยงานจัดทำสัญญากับหน่วยงานขอรับบริการ 
- หน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน 
- หัวหน้าโครงการจัดทำแผนการดำเนินงาน 
- หน่วยงานกำหนดการเรียกเก็บเงินมัดจำหรือค่าบริการล่วงหน้าจากผู้รับบริการ 

 
ตัวอย่างที่ 4.14 การดำเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ หน่วยงานจัดทำสัญญากับ
หน่วยงานขอรับบริการ ในกรณีมีการทำสัญญา 
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ตัวอย่าง การดำเนินโครงการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ (หน่วยงานกำหนดการเรียกเก็บเงิน
มัดจำหรือค่าบริการล่วงหน้าจากผู้รับบริการ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เรียกเก็บเงินค่าบริการ  
ตามข้อตกลงตามสัญญา 
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หนังสือนำส่งเงินเข้าบัญชี
มหาวิทยาลัย 
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แนบหลักฐานค่าธรรมเนียม 

แนบหลักฐานการโอนเงิน
จากหนว่ยงานขอรับบริการ

เข้ามหาวิทยาลยั 
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6. หัวหน้าโครงการรายงานผลการดำเนินโครงการต่อคณะกรรมการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน (ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ) มีเอกสาร
ประกอบ รายละเอียดดังนี้ 

- แบบรายงานผลการดำเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
- แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัย 
  - บันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้าโครงการ 
 
ตัวอย่างที่ 4.15 หัวหน้าโครงการจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการต่อคณะกรรมการบริการ 

ทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 
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  7. ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้
ระดับหน่วยงาน โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดำเนินการประชุมเพ่ือรับทราบรายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 เพื ่อรายงานผลการดำเนิน
โครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ต่อคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ระดับมหาวิทยาลัย ทั้งนี้วิทยาลัยรัตภูมิ จัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยรัตภูมิ 
ประจำเดือน ซึ่งคณะกรรมการเป็นชุดเดียวกันกับคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิด
รายได้ระดับหน่วยงาน จึงนำเสนอวาระการประชุมเข้าคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยรัตภูมิ 
 
ตัวอย่างที ่ 4.16 การจัดประชุมคณะกรรมการบริการทางวิชาการที ่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
หน่วยงาน โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดำเนินการประชุมเพื่อรับทราบรายงานผลการดำเนิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งแบบการเสนอเรื่องเพื่อ
จัดระเบียบวาระการประชุม 

คณะกรรมการบริหาร
วิทยาลยัรัตภูมิให้แก่

สำนักงานผอ.    
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  8. การรายงานผลต่อคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
มหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นขั้นตอนสุดท้ายในการการจัดการโครงการบริการทางวิชาการ  โดยเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกข้อความนำส่งจากหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อรายงานผล
การดำเนินโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ต่อคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัยรับทราบ โดยผ่านสำนักการจัดการนวัตกรรมฯ (เลขานุการ
คณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย)  มีเอกสารประกอบการ
รายงานผลดังนี้ 
   - หนังสือนำส่งจากหน่วยงาน 

- รายงานผลการดำเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้  
 
ตัวอย่างที่ 4.17 รายงานผลการดำเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
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4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในรอบ 1 ปี ของตาม

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 
2563 มหาวิทยาลัยโดยงานบริการวิชาการได้จัดประชุมเชิญผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง จากทุก
หน่วยงาน ร่วมกันนําเสนอปัญหาแลกเปลี ่ยนความคิดเห็นกันและเสนอแนวทางเพื ่อให้การ
ดําเนินงานด้านบริการวิชาการมีประสิทธิภาพมากขึ้น  
  สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ใช้แบบสอบถามประเมินความพึง
พอใจ กลุ่มเป้าหมายผู้ตอบแบบสอบถาม โดยมีประเด็นคําถามดังนี้ บริการด้วยความถูกต้อง 
บริการด้วยความรวดเร็ว บริการตามความสำคัญและความเร่งด่วนของงาน บริการด้วยความสุภาพ
มีมิตรไมตรี ความกระตือรือร้นในการให้บริการ การให้คำปรึกษามีความแม่นยําและถูกต้อง 
ประสานและให้คำแนะนำทุกครั้งเมื่อมีข้อผิดพลาด/ปัญหา มีกระบวนการและขั้นตอนการทำงาน
เป็นระบบชัดเจน มีความเหมาะสมของระยะเวลาในการให้บริการ และบริการด้วยความเสมอภาค
เท่าเทียมกัน 
 
4.3 จรรยาบรรณ/คุณธรรม /จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

การบริหารโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ในการดําเนินงานจะมีเรื ่อง
การเงินเข้ามาเกี่ยวข้องมาก โอกาสความผิดพลาดมีมาก และยังมีช่องโหว่ของการใช้เงินมากด้วย
เช่นกัน ดังนั้น เจ้าหน้าที่ของหน่วยบริหารโครงการและหน่วยประสานงานกลาง จะต้องมีความ
รอบรู้เกี ่ยวกับระเบียบกระทรวงการคลัง ประกาศมหาวิทยาลัย ฯลฯ นอกเหนือจากระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563  
ด้วย เพื่อสำหรับการตรวจความถูกต้องในเบื้องต้น ดังนั้น ทุกคนที่่ปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวกับการ
ให้บริการวิชาการจะต้องมีจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน มีคุณธรรมในจิตใจ ให้ความเสมอภาคกับ
ทุกคนที่เกี ่ยวข้อง กล้าที่จะแสดงความคิดเห็นและนําเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการ
พิจารณา ทั้งนี้จะต้องตั้งอยู่บนฐานของกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง เพ่ือความถูกต้องและมีมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานเดียวกันของทุกหน่วยงาน 

 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

ปัญหาและอุปสรรค และแนวทางในการแก้ไข บทที่ 5 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

จากการปฏิบัติงานการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ สามารถหาแนวทางในการ
แก้ไขปัญหาของการปฏิบัติงานการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ ตามวัตถุประสงค์ บทบาท
หน้าที ่ความรับผิดชอบ กระบวนการและขั ้นตอนในการปฏิบัติงานการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ พร้อมทั้งสามารถแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานได้พร้อมที่จะให้บริการและ
สามารถยกตัวอย่างปัญหาพร้อมหาแนวทางแก้ไขปัญหาในหน้าที ่หลักและหน้าที ่รองส ำหรับ
ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
5.1 ปัญหาและแนวทางการแก้ไขภาระงาน 

ภาระงาน ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข 
1. หัวหน้าโครงการส่ง
แบบขออนุมัติโครงการ 

1. หัวหน้าโครงการ ไม่เข้าใจ
วิธีการเขียนโครงการ ใน
รายละเอียดของโครงการต้อง
สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ 
2. ระยะเวลาในการส่งแบบเสนอ
โครงการระยะเวลากระชั้นชิด
เกินไป 

1.จัดอบรมการเขียนโครงการ
เฉพาะทางให้แก่บุคลากรใน
หน่วยงาน และช่วยอำนวยความ
สะดวกแก่หัวหน้าโครงการ 
2. กำหนดช่วงระยะเวลาในการ
ยื่นข้อเสนอโครงการ 

2. ตรวจสอบเอกสาร 1.เจ้าหน้าที่ยังขาดความ
เชี่ยวชาญในด้านระเบียบที่
เกี่ยวข้อง เนื่องจากมีการ
เปลี่ยนแปลงระเบียบ 

1. หน่วยงานส่งเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานเข้าร่วมอบรมพัฒนา
ตนเองเพ่ือนำมาพัฒนางานที่
รับผิดชอบ 

3. พิจารณาขออนุมัติ
โครงการ (นัดหมาย
คณะกรรมการบริการ
ทางวิชาการท่ีก่อให้เกิด
รายได้ระดับหน่วยงาน 
เพ่ือกำหนดวันประชุม) 

1. เนื่องจากหัวหน้าโครงการการ
ส่งแบบเสนอโครงการระยะเวลา
กระชั้นชิดเกินไป ทำให้การนัด
หมายคณะกรรมการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับ
หน่วยงาน เพ่ือกำหนดวันประชุม 
บางท่านติดภาระงานสอน จึงไม่
สามารถนัดประชุมได้  

1. การนำเทคโนโลยีมาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน โดยการนัดประชุม
ผ่านระบบวีดีโอคอนเฟอเรนท์ 
2. นำปฏิทินปฏิบัติงานมาใช้ 
เพ่ือกระตุ้นเตือนผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับบริการ ให้ทำงานให้ตรง
กับเวลาจะได้ไม่เสียสิทธิ
ประโยชน์และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
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ภาระงาน ปัญหาที่เกิดจากการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไข 
4. รายงานผลการ
ดำเนินโครงการ 

1. หัวหน้าโครงการรายงานผล
การดำเนินโครงการต่อ
คณะกรรมการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับ
หน่วยงานล่าช้า (ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันเสร็จสิ้นโครงการ) 
 
 

1. ควรมีการติดตามงานอย่าง
ต่อเนื่องอย่างสม่ำเสมอ 
2. นำปฏิทินปฏิบัติงานมาใช้ 
เพ่ือกระตุ้นเตือนผู้ปฏิบัติงาน
และผู้รับบริการ ให้ทำงานให้ตรง
กับเวลาจะได้ไม่เสียสิทธิ
ประโยชน์และสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน 
 

5. การเบิกจ่าย 
เนื่องจากกฎ ระเบียบ 
และหลักเกณฑ์ ในการ
ปฏิบัติงานมีการ
ปรับเปลี่ยนอยู่เสมอ  

1.การเบิกจ่ายไม่ถูกต้องตาม
ระเบียบ 

1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
จะต้องศึกษา และทำความเข้าใจ
และติดตามข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

6. งานประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายใน 

1. ไม่เข้าใจถึงประเด็นที่
รับผิดชอบ เพราะมีการกำหนด
ตัวบ่งชี้ใหม่ 
2. บุคลากรต้องการใช้เวลาใน
การศึกษาข้อมูล 

1. เข้าอบรมและศึกษาข้อมูล
เพ่ิมเติมจากผู้มีประสบการณ์ 
และเรียนรู้หลักเกณฑ์ตามตัว
บ่งชี้ใหม่ 

7. การพัฒนาตนเอง
ด้านเทคโนโลยี 

1. การเติบโตของเทคโนโลยี
ดิจิทัลที่ทันสมัย 

1. พัฒนาตนเอง โดยการนำ
ความรู้ทักษะในการนำเครื่องมือ 
อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มี
อยู่ในปัจจุบัน มาบูรณาการกับ
ทักษะที่จำเป็นประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่
รับผิดชอบสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 
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5.2 แนวทางการแก้ไขและพัฒนาการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
 แนวทางแก้ไขและพัฒนาการปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 

คือ การเพ่ิมช่องทางการสื่อสารการให้ความรู้ระหว่างหน่วยงานกับหัวหน้าโครงการและเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

5.2.1 เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนหลักการ วิธีการ และแนวปฏิบัติ พร้อมสรุปขั้นตอน 
วิธีการปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรทราบทั่วกัน 

5.2.2 สร้างแหล่งเรียนรู้บนเว็บไซต์ งานบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ที่ 
https://imtt.rmutsv.ac.th/ 

5.2.3 จัดประชุมชี้แจงการเขียนแบบเสนอโครงการ 
5.2.4 จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
5.2.5 เข้าอบรมและศึกษาข้อมูลเพิ ่มเติมจากผู ้มีประสบการณ์ และเรียนรู้

หลักเกณฑ์ตามตัวบ่งชี้ใหม่ และการพัฒนาศักยภาพบุคคลให้มีประสิทธิภาพในการทำงานและเพ่ิม
ความเป็นมืออาชีพในตำแหน่งงานนั้นมากขึ้น และก้าวหน้าในการทำงาน โดยแสวงหาความรู้      
มาบูรณาการกับทักษะที่จำเป็นประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 

5.2.6 การนำเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน โดยการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศเพื ่อการประสานงานอย่างเหมาะสม ด้วยเครื่องมือสื่อสาร และเทคโนโลยี ได้แก่ 
โทรศัพท์ม ือถ ือ โทรศัพท์ภายในของสำนักงาน และแอพพลิเคช ั ่น (Application) Line , 
Facebook , Skype , Zoom Cloud Meetings, Google meet , OR Code , และ  E - mail 
เป็นต้น การใช้เครื่องมือสื่อสารและเทคโนโลยี ทำให้รวดเร็ว ประหยัดเวลา ทั้งนี้การประสานงาน
ระหว่างกันไม่ว่าจะเป็นการประสานงานภายในองค์กรระหว่างเพ่ือนร่วมงาน หรือการประสานงาน
ระหว่างผู้บังคับบัญชากับผู้ใต้บังคับบัญชาหรือเป็นการประสานงานกับบุคคลภายนอกองค์กร    
แม้การประชุมในปัจจุบันมีการนำระบบวีดีโอคอนเฟอเรนท์มาใช้ในการประชุม 
 
5.3 ข้อเสนอแนะการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 

จากแนวทางแก้ไขที่ได้กล่าวข้างต้นแล้ว เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความสมบูรณ์
มากยิ่งขึ้นผู้บริหารควรให้การสนับสนุนในเรื่องต่อไปนี้ 

5.3.1. การศึกษาดูงาน การที่จะทำให้บุคลากรรู้งานสามารถปฏิบัติงานได้หลาย
วิธีเช่น การสอนงานระหว่างเพ่ือนร่วมงานด้วยกันเอง การส่งให้ผู้ปฏิบัติงานไปเข้ารับการฝึกอบรม      
การไปศึกษาดูงาน 

5.3.2. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย เช่น ระดับคณะกับหน่วยงาน ระดับหน่วยงานกับหน่วยงาน จะช่วยให้บุคลากรได้
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เรียนรู้จากผู้ที่ประสบผลสำเร็จในเรื่องนั้นๆ แล้วนำมาปรับใช้กับหน่วยงานของตนเองได้ และเพ่ือ
ทบทวนแนวปฏิบัติ รับทราบปัญหาและหาแนวทางปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพและคุณภาพมาก
ขึ้น ทั้งนี้เพ่ือเป็นการสร้างเครือข่ายผู้ปฏิบัติงานด้านบริการทางวิชาการระหว่างหน่วยงานด้วย 

5.3.3. ทุกหน่วยงาน ควรจัดทำฐานข้อมูลกิจกรรม/โครงการบริการทางวิชาการ
ทุกประเภท เพื่อสำหรับเป็นฐานข้อมูลการรายงานผลและการตรวจสอบผลการดําเนินงานด้าน
บริการทางวิชาการของหน่วยงาน 

5.3.4.  ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 

5.3.5. ผู้ปฏิบัติงานรู้จักบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายและควรยึด กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยในหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

5.3.6. การจัดทำรวบรวมคู่มือเกี่ยวกับระเบียบงานบริการทางวิชาการไปใช้ใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานนั้น บุคลากรจำเป็นจะต้องศึกษาและติดตามถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศต่างๆ ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับงานบริการทางวิชาการที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็น
ปัจจุบัน และศึกษาหลักเกณฑ์ และวิธีการใหม่ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้ประกาศใช้ในปัจจุบัน 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล  นางสาวปิยนุช  ศรีรีภพ 
วันเดือนปีเกิด  23  ตุลาคม  2531 
สถานที่เกิด  อำเภอเมือง จังหวัดนครศรีธรรมราช 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน  114/4 หมู่ 9 ตำบลเขาพระ อำเภอรัตภูมิ  
  จังหวัดสงขลา  รหัสไปรษณีย์ 90180 
ตำแหน่งงานปัจจุบัน  นักวิชาการศึกษา 
สถานที่ทำงานปัจจุบัน  วิทยาลัยรัตภูมิ 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
  414 หมู่ 14 ตำบลท่าชะมวง อำเภอรัตภูมิ  
  จังหวัดสงขลา 
ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ.2554  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) 
   คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต 
 พ.ศ.2556  หลักสูตรรัฐศาสตรมหาบัณฑิต (ร.ม.) 
   คณะรัฐศาสตร์ มหาวิทยาลัยรามคำแหง 
ประวัติการทำงาน  
 พ.ศ.2555  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชั่วคราว 
   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 พ.ศ.2556  ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ลูกจ้างชั่วคราว 
   วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 พ.ศ.2557 – ปัจจุบัน ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา พนักงานมหาวิทยาลัย 
   วิทยาลัยรัตภูมิ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

                                   
 
   
 




