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บทที่ 1 

บทนํา 

วิสัยทัศน์ของสถาบนัวิจัยและพัฒนาแหง่  มก.  

เป็นเลศิในระดบัสถาบันอุดมศกึษาของประเทศด้านการบริหารงานวิจัยและสารสนเทศงานวิจัย 

พันธกิจ 

เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานวิจัย บริการงานวิจัย และจัดการสารสนเทศงานวิจัย เพื่อสร้าง
ผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ เป็นที่ยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ ตลอดจนเผยแพร่ ถ่ายทอด และพัฒนางานวิจัยสู่
การใช้ประโยชน์ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ 

1. การวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ และผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ สู่การเผยแพรแ่ละใช้ประโยชน์ 

2. การให้บริการวิชาการเพื่อพัฒนาขีดความสามารถของผู้รับบริการ โดยใช้องค์ความรู้ที่มีอยู่เป็นฐาน 

3. พัฒนาระบบบริหารจัดการ โดยอาศัยหลักธรรมาภิบาล เพื่อให้งานบริหารทั่วไปบรรลุเป้าหมาย 

4. การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย 
 

หน่วยงาน 

 ปัจจุบันสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. มกีารแบ่งโครงสร้างภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัย       

ณ วันที่ 30 ธันวาคม พ.ศ. 2553 ประกอบด้วย 

1. สํานักงานเลขานุการ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

- งานบริหารและธุรการ 

- งานคลัง 

- งานพัสดุ 

- งานบริการงานวิจัยและพัฒนา 

- งานนโยบายและแผน 

2. ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล 

3. ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย 

4. ฝ่ายสารสนเทศงานวิจัย 

5. ฝ่ายเครื่องมือและวิจัยทางวิทยาศาสตร์ 
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6. สถานีวิจัยเพื่อการพัฒนาชายฝั่งอันดามัน 

7. สถานีวิจัยและฝึกอบรมวนเกษตรตราด 

8. ศูนย์นาโนเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

9. ศูนย์ความหลากหลายทางชีวภาพ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

ความสาํคญั 

 งานนโยบายและแผน เป็นงานหนึ่งในสํานักงานเลขานุการ ซึ่งเริ่มดําเนินการตั้งแต่ พ.ศ. 2533 โดย

ภารกิจเริ่มแรกของงานนโยบายและแผน คือการจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณรายจ่ายประจําปีและ

แผนการดําเนินงานของ สวพ. มก. ต่อมาได้มีการรวมงานประกันคุณภาพเข้าไว้ใน พ.ศ.  2552 เป็นต้นมา 

 จากภาระงานที่มีแนวทางปฏิบัติที่ ต้องมีการปรับให้สอดคล้องกับนโยบายในแต่ละยุคสมัย และ

สถานการณ์ทางเศรษฐกิจและสังคม ที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณของรัฐ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ที่มีผล

ต่อการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ซึ่งเป็นหน่วยงานในสังกัดของ

มหาวิทยาลัยฯ จึงต้องศึกษาสร้างความเข้าใจและปฏิบัติงานในภารกิจหลักตามนโยบายของรัฐและ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ด้วย เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. มี

ขั้นตอนและระบบการปฏิบัติงาน ที่เอื้อประโยชน์แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดทําเอกสารเสนอของบประมาณ

แผ่นดิน งบประมาณเงินรายได้ การจัดทําแผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา การประเมิน

คุณภาพภายใน และการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง สามารถดําเนินการตามแนวทาง ขั้นตอน และ

แบบฟอร์มที่กําหนดในแต่ละกิจกรรมได้อย่างถูกต้อง งานนโยบายและแผนจึงได้จัดทําเอกสารคู่มือปฏิบัติงาน งาน

นโยบายและแผนขึ้น โดยส่วนหนึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และเพื่อเป็นแหล่งตรวจสอบ ใน

การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ตามระบบประกันคุณภาพในส่วนของงานนโยบายและแผนตลอดจนแสดง

ขั้นตอนด้านกระบวนงานแผน และกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง เพื่อสามารถติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้าน

นโยบายและแผน สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. อีกทั้งยังเป็นการจัดการความรู้ ที่เป็นลายลักษณ์อักษรได้อีก

ทางหนึ่ง 

หน้าที่และภารกิจหลักของงานนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผน สํานักงานเลขานุการ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. มีภาระหน้าที่ และ       

ความรับผิดชอบ ซึ่งประกอบด้วยภารกิจหลัก ได้แก่ 

1. งานด้านประสานงานนโยบายและแผน 

2. งานวิเคราะห์งบประมาณแผน่ดิน 
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3. งานวิเคราะห์งบประมาณเงินรายได้ 

4. งานประกันคุณภาพ 

5. โครงการพัฒนาวิชาการ 

ปัจจุบันงานนโยบายและแผน ประกอบด้วย บุคลากร จํานวน 4 คน เป็นพนักงานมหาวิทยาลัย  2 

คน พนักงานราชการ 1 คน และลูกจ้างชั่วคราว 1 คน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ที่

เกี่ยวข้องกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานงาน บริการวิชาการ บริการงานวิจัย ประมวลแผน/ผล ของ

หน่วยงานในสังกัด พิจารณาเสนอแนะเพื่อประกอบการกําหนดนโยบายของผู้บริหาร การจัดทําแผนหรือโครงการ 

การติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. การจัดทํา

รายละเอียดคําของบประมาณแผ่นดิน การจัดทํางบประมาณเงินรายได้ การประสานและวิเคราะห์โครงการพัฒนา

วิชาการ และการประกันคุณภาพของสํานักงานเลขานุการ และสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

โครงสร้างการบริหารนโยบายและแผน สํานักงานเลขานุการ ดังปรากฏในแผนภูมิแสดงการแบ่งสาย

งานภายในและขอบเขตของงาน และแผนภูมิแสดงอัตรากําลังแบ่งตามสายงานของงานนโยบายและแผน 

สํานักงานเลขานุการ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

 

 

 

 



แผนภูมิแสดงการจัดแบ่งสายงานภายในและขอบเขตของงาน

งานนโยบายและแผน

งานนโยบายและแผน  สํานักงานเลขานุการ  สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์

หน่วยประสานงานนโยบายและแผน หน่วยวิเคราะห์งบประมาณแผ่นดนิและ
งบประมาณเงินรายได้

หน่วยประกนัคุณภาพ
งบประมาณเงนรายได

ประสานงานเรื่องการแต่งตั้งคณะกรรมการทีเ่กี่ยวข้อง
ติดต่อนัดหมายประชมุ/ออกหนังสือเชิญประชุม
จัดทาํเอกสารประกอบการประชุม/รายงานการประชุม
จัดทาํคูม่ือการประกันคุณภาพของสวพ.มก.
จัดทาํวารสาร  “ขา่วสารงานประกันคณุภาพ”
วางแผนการจัดทาํรายงานการประเมินตนเอง

การจัดทาํงบประมาณแผ่นดิน

่
•  ทาํความเขา้ใจ เวียนแจ้ง รวบรวม ประมวลผล  นําเสนอ

งบประมาณเงินแผ่นดินปฏิบัติงานธุรการ รับ-ส่งเอกสาร เวียน จัดเก็บ
สืบค้น พิมพ์เอกสาร
 การจัดทําข้อมูลสรุปกิจกรรมการดําเนนิงานของสวพ.มก.
การวเิคราะห์  ตรวจสอบ  เสนออนมัติ  ติดตามผลโครงการพัฒนาวิชาการ

จัดทาํแผนพัฒนา  ปรับปรุง  ของฝ่ายบริหาร และสวพ.มก. 
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการระดับ สวพ.มก. และ มก.

รวบรวมข้อมลูเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน  และการจัดทาํรายงาน
การประเมินตนเองในภาพรวม

ี / ป ิ

การบริหารงบประมาณแผ่นดิน

การจัดทาํข้อมลูประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจา่ยประจําปี

•  จัดทาํคาํของบประมาณ  วิเคราะห์ วางแผน จัดสรร ควบคมุ 

การวิเคราะห์ และรายงานผลงบประมาณแผ่นดินรายไตรมาส

งบประมาณเงินรายได้

ุ

การให้ข้อมูลด้านงานนโยบายและแผน

การเตรยมการตรวจสอบ/ตรวจประเมนของคณะกรรมการ
ประเมินคณุภาพภายใน  และใหข้้อมลูย้อนกลับไปสูผู่เ้กี่ยวขอ้ง

ปรับปรุงคณุภาพเพื่อการประเมินผล และตรวจสอบคณุภาพ            
ภายใน (Internal  Audit)  โดยคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลยั
การจัดทาํรายงานการประเมินตนเอง  เพื่อการตรวจประเมิน

การจัดทาํงบประมาณเงินรายได้

  การจัดทาํแผนการจัดหารายได ้

•  ทาํความเขา้ใจ เวียนแจ้ง รวบรวม ประมวลผล   นําเสนอ
  การบริหารงบประมาณเงินรายได้ 

ิ ์ ิ ไ ้ ไ

•  ประมาณการเงินรายได้ประจําปี  แจ้งผล  ปรบัแผน

คณุภาพภายนอก (External  Audit)
รวบรวมเอกสารเพื่อการตรวจประเมินคณุภาพภายนอก สมศ.
การจัดฝึกอบรม/สมัมนา ทีเ่กี่ยวขอ้งกับงานประกันคณุภาพ

ใหค้าํแนะนําปรึกษาแก่ฝา่ย/ศูนย์/สถานี ในการดําเนินงานประกัน
คณุภาพการจัดทาํแผนปฏิบัติราชการของสวพ.มก.

การวิเคราะห์และรายงานผลงบประมาณเงินรายได้รายไตรมาส
การจัดทาํข้อมลูงบประมาณเงินรายได้

การจัดทาํแผนการจัดการองคค์วามร้  สวพ มก

แผน/ผลการดําเนินงาน  ประจําปี
ทาํความเขา้ใจ  เวยีนแจ้ง  รวบรวม  ประมวลผล  วเิคราะห์  นําเสนอ

การทบทวนวสิัยทศัน ์ปณิธาน  พันธกิจ  วตัถุประสงคข์องสวพ.มก
การปรับปรุงโครงสรา้งสวพ.มก

การจัดทาํแผนงาน/แผนการดําเนินงานของสวพ.มก.
การจัดทาํแผนที่ยทุธศาสตร์ของสวพ.มก.
การจดทาแผนการจดการองคความรู  สวพ.มก.



แผนภูมิแสดงอัตรากาํลงั แบงตามสายงาน

งานนโยบายและแผน  สํานักงานเลขานุการ  สถาบันวิจัยและพัฒนาแหงมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  (พ 1095): ผูปฏบิัตหินาที่ในตําแหนงหัวหนางาน

งานนโยบายและแผน
[4]

นางอัจฉราวรรณ   คลองชาง  ๑/

หนวยประสานงานนโยบายและแผน หนวยวิเคราะหงบประมาณแผนดิน

และเงินรายได
[3]

หนวยประกันคุณภาพ
[4]

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  (พ 1095)

นางอัจฉราวรรณ   คลองชาง  ๑/
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

นางอัจฉราวรรณ   คลองชาง (พ 1095) ๑/

[2]

ผูปฏิบัติงานบริหาร

## นางสาวหทยัชนก  บญธรรมโชติ ๒/ นักวิเคราะหนโยบายและแผน

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

นางอัจฉราวรรณ คลองชาง (พ 1095) ๑/

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป

นางสาวจารวรรณ วิชัยพรหม (พร  0038)

[..]   จํานวนอัตราทั้งหมด                         4  อัตรา

(พ...)   เลขที่อัตราพนักงานมหาวิทยาลัย      2  อัตรา

## นางสาวหทยชนก  บุญธรรมโชต ๒/
นางสาวพนิดา โพธิ์สิริกลุวงศ (พ2302) ผูปฏิบัติงานบริหาร

## นางสาวหทยัชนก  บุญธรรมโชติ  ๒/

นางสาวจารุวรรณ วชยพรหม (พร. 0038)

)

(พร..)  เลขที่อัตราพนักงานราชการ             1  อัตรา

##   ลูกจางชั่วคราว                                1  อัตรา

๑/๒บุคคลเดียวกัน
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วัตถุประสงค์ของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน 

 สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก .  ในฐานะหน่วยงานสนับสนุนและให้บริการวิชาการของ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้ให้ความสําคัญกับการดําเนินการด้านงานประกันคุณภาพสถาบันวิจัยและพัฒนา

แห่ง มก. เพื่อให้มีการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานภายในอย่างเป็นระบบ โดยมีการจัดทําคู่มือประกันคุณภาพ

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. และจัดทํารายงานการประเมินตนเองของแต่ละหน่วยงาน มีองค์ประกอบหลัก

และรายละเอียดที่สําคัญหน่วยงานต้องดําเนินการ เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธ์ิของงานอย่างมีคุณภาพ 

 เพื่อให้ผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ได้ใช้เป็นแนวทางใน

การวางแผน กําหนดขอบเขตการดําเนินงาน ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและสามรถประเมินผลการปฏิบัติผล

การปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานใน

ครั้งนี้ถือเป็นขั้นตอนหนึ่งในการจัดทํารายงานการประเมินตนเองของงานนโยบายและแผน ในระบบประกัน

คุณภาพสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ที่ใช้เป็นแหล่งตรวจสอบ โดยได้กําหนดขอบเขตและแนวทางปฏิบัติ

ให้แก่ผู้ดํารงตําแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ที่มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบที่จะต้องปฏิบัติงาน 

ด้านนโยบายและแผนและเจ้าหน้าที่มีภาระหน้าที่ รับผิดชอบด้านการประกันคุณภาพ และกิจกรรมอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานนโยบายและแผน ให้ได้ทราบแนวทาง ขอบเขต ภาระหน้าที่ ที่งานนโยบายและแผนพึงปฏิบัติ 

เพื่อให้เกิดผลสําเร็จของงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ได้รับความสะดวก รวดเร็วจากการศึกษา

ค้นคว้าคู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งได้ดําเนินการรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่เป็นภารกิจหลักของงานนโยบาย

และแผน สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ที่ต้องดําเนินการในแต่ละรอบปี ให้ทราบหลักเกณฑ์ แนวทาง และ

กําหนดเวลาที่ต้องปฏิบัติ ในแต่ละแผนงานได้อย่างครบถ้วน 

ประโยชน์ที่จะได้รับจากการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน 

1. เป็นคู่มือของนักวิเคราะห์นโยบายและแผน หรือบุคลากรตําแหน่งอื่นที่ต้องปฏิบัติงานด้าน

นโยบายและแผนการประกันคุณภาพ และกิจกรรมอื่นๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการ

ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

2. เพื่อใช้เป็นแผนปฏิบัติการของงานนโยบายและแผน สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ในแต่ละ 

รอบปี 

3. เพื่อการติดตามผลการดําเนินงานของงานนโยบายและแผน และเป็นแหล่งตรวจสอบในการจัดทํา

รายงานการประเมินตนเองของนโยบายและแผน สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

4. เมื่อใช้เอกสารศึกษาอ้างอิงในในการจัดการความรู้ งานในกลุ่มงานนโยบายและแผนของ สวพ. 

มก. 
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บทที่ 2 

การจัดทําแผน/ผลการดําเนินงานประจาํปี 

แผนงานและแผนการดาํเนนิงานของสถาบันวิจัยและพฒันาแห่ง มก. 
 สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้มีการกําหนดแผนงาน และแผนการดําเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม  
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 เพื่อเตรียมความพร้อม และเสริมสร้างศักยภาพของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
ให้มีความเข้มแข็ง สอดคล้องกับกลไกการพัฒนางานในระบบ P-D-C-A ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. มีการจัดทําแผนงานและแผนการดําเนินงาน ที่แสดงภาพรวมของทุกหน่วยงานใน
สังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. โดยได้กําหนดแผนการดําเนินงานที่สอดคล้องกับแผนงาน จํานวน  3 แผน คือ  

1. เป้าหมายและผลผลิตของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  ซึ่งจะแสดงภารกิจของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก.  ในภาพรวมและจําแนกรายหน่วยงาน 

2. แผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 
3. กลไกและแผนปฏิบัติการ การให้บริการวิชาการอันจะนํามาซึ่งรายได้ โดยเป็นการแสดงเป้าหมายของ

หน่วยงานที่จะใช้ศักยภาพและความพร้อมของหน่วยงาน ในการให้บริการวิชาการซึ่งจะนําไปสู่การมี
รายได้ โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. มีเป้าหมายให้หน่วยงาน
จัดหารายได้เพื่อนํามาสนับสนุนค่าสาธารณูปโภค ซึ่งรัฐบาลมีนโยบายให้หน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบ 
อีกทั้งสนับสนุนในการจ้างบุคลากรของหน่วยงานเอง เนื่องจากบุคลากรในหน่วยงานต่างๆ มีจํานวน
จํากัด และไม่สามารถขออัตรากําลังสนับสนุนจากมหาวิทยาลัยได้ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2548 เพื่อให้การจัดทําแผนและการรายงานผลการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก. มีความคล่องตัว และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ได้มีการพัฒนา/ปรับปรุงแผนการดําเนินงาน โดย
การผนวกแผนการดําเนินงานทั้ง 3 แผน ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 ให้เหลือเพียง 1 แผน การดําเนินงาน        
ที่ยังคงครอบคลุมสาระ ความสําคัญ และวัตถุประสงค์ในการจัดทําแผนการดําเนินงาน ของสถาบันวิจัยและพัฒนา
แห่ง มก. ไว้อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 

 ปีงบประมาณ พ.ศ. 2549 งานนโยบายและแผน ฝ่ายบริหารและธุรการทั่วไป ได้จัดทําแบบฟอร์มให้
หน่วยงานในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. กรอกข้อมูล ประกอบด้วย แผนงาน/งาน/โครงการ เป้าหมาย
ผลผลิตเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ งบประมาณเงินรายได้ งบประมาณแผ่นดิน โดยให้กรอกเฉพาะชื่อ 
งาน/โครงการ ภายใต้แผนงานที่หน่วยงานมีภารกิจและหน้าที่ ที่จะดําเนินการเท่านั้น  เพื่อความสะดวกในการนับ
จํานวนแผนงาน/งาน/โครงการ ซึ่งมีทั้งหมด 6 แผนงาน ดังนี้ 

1. แผนงาน บริหารจัดการองค์กร 
2. แผนงาน ประสานและบริหารงานวิจัย 
3. แผนงาน บริการงานวิจัยและบริการวิชาการ 
4. แผนงาน ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี 
5. แผนงาน พัฒนาระบบสารสนเทศงานวิจัย 
6. แผนงาน วิจัยเพื่อเสริมสร้าง/สนับสนุนการให้บริการงานวิจัยและบริการวิชาการ 
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ปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 งานนโยบายและแผน ฝ่ายบริหารและธุรการทั่วไป ได้จัดสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
การจัดทําแผนงาน แผนการดําเนินงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 เมื่อวันที่ 6 กันยายน 2549 เพื่อให้บุคลากร
ในฝ่าย ศูนย์ สถานี มีความรู้ความเข้าใจในการดําเนินการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน  โดยกําหนดแผนงานไว้
ทั้งหมด 6 แผนงาน ซึ่งได้มีการปรับช่ือแผนงานให้มีความสอดคล้องกับภารกิจของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
มากย่ิงขึ้น ดังนี้ 

1. แผนงาน บริหารจัดการองค์กร 
2. แผนงาน ประสานและบริหารงานวิจัย 
3. แผนงาน บริการงานวิจัยและบริการวิชาการ 

- ก่อให้เกิดรายได้ 

- ไม่ก่อให้เกิดรายได้ 
4. แผนงาน ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่และถ่ายทอดเทคโนโลยี 
5. แผนงาน พัฒนาระบบและบริหารจัดการสารสนเทศงานวิจัย 
6. แผนงาน วิจัยเฉพาะทางและวิจัยเพื่อพัฒนาศักยภาพในการให้บริการ 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2551 งานนโยบายและแผน ฝ่ายบริหารและธุรการทั่วไป ได้จัดทําเอกสารชี้แจง
แนวทาง ขั้นตอนการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน เพื่อให้ ฝ่าย ศูนย์ สถานี ศึกษาและจัดทําแผนงาน แผนการ
ดําเนินงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2551 และสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จาก ระบบสํานักงาน อัตโนมัติ ใน 
Web site ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. http://www.rdi.ku.ac.th  โดยยังคงกําหนดแผนงานไว้ทั้งหมด 6 
แผนงาน  เช่นเดียวกับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2550 

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (2551 – 2554) โดยพิจารณาจาก
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (2551 – 2554) ของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้เกิดความสอดคล้องในแต่ละประเด็น
ยุทธศาสตร์ ซึ่งจะเชื่อมโยงถึงการของบประมาณ และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ที่กําหนดขึ้นใหม่ เพื่อนําไปสู่การกําหนดแผนงาน  แผนการดําเนินงาน ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2552  

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้กําหนดแผนงานที่มีความสอดคล้องกับ
ประเด็นยุทธศาสตร์ พันธกิจ ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก จํานวน 3 แผนงาน ดังนี้ 

1. แผนงาน การให้บริการงานวิจัยและบริการวิชาการ 

2. แผนงาน การบริหารจัดการองค์กร 

3. แผนงาน การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี 
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รายละเอียดของการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงานของหน่วยงานในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
มีดังนี้ 

1. การเสนอแผนการดําเนินงานตามแบบฟอร์มที่กําหนด ในเดือนกันยายน ของทุกปี 
2. การรายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส 
3. งานนโยบายและแผน สรุปผลการดําเนินงานและประเมินผลงานทุกไตรมาส และนําเสนอผู้บริหาร 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 งานนโยบายและแผน ได้จัดโครงการประชุมช้ีแจงการจัดทําแผน/ผลการ
ดําเนินงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 ในวันที่ 7 กันยายน 2552 เพื่อให้ฝ่าย/ศูนย์/สถานี สามารถจัดทํา
แผน/ผลการดําเนินงานที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับประเด็นยุทธศาสตร์ พันธกิจ แผนงาน และแผนปฏิบัติราชการ 4 
ปี (พ.ศ. 2552 – 2555) ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ที่มีการกําหนดแผนงานไว้ จํานวน 4 แผนงาน ดังนี้ 

1. แผนงาน การส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี 

2. แผนงาน การให้บริการงานวิจัยและบริการวิชาการ 

3. แผนงาน การบริหารจัดการองค์กร 

4. แผนงาน การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้มีการปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ภายในใหม่ ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ณ  วันที่ 30 ธันวาคม พ.ศ. 2553  ประกอบด้วย  

1. สํานักงานเลขานุการ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

2. ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล 

3. ฝ่ายสารสนเทศงานวิจัย 

4. ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย 

5. ฝ่ายเครื่องมือและวิจัยทางวิทยาศาสตร์ 

6. ศูนย์นาโนเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

7. ศูนย์ความหลากหลายชีวภาพ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

8. สถานีวิจัยและฝึกอบรมวนเกษตรตราด 

9. สถานีวิจัยเพื่อการพัฒนาชายฝั่งอันดามัน 

งานนโยบายและแผน สํานักงานเลขานุการ ได้จัดโครงการประชุมช้ีแจงการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554  ในวันที่ 14 กันยายน 2553 และจัดทําเอกสารชี้แจงแนวทาง ขั้นตอนการจัดทํา
แผน/ผลการดําเนินงาน เพื่อให้ สํานักงาน ฝ่าย ศูนย์ สถานี ศึกษาและจัดทําแผนงาน แผนการดําเนินงาน ประจําปี
งบประมาณ พ.ศ. 2554  ซึ่งสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้จาก ระบบสํานักงาน อัตโนมัติ ใน Web site ของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. http://www.rdi.ku.ac.th  โดยยังคงกําหนดแผนงานไว้ทั้งหมด 4 แผนงาน  
เช่นเดียวกับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 
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ขั้นตอนการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงานประจําปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งนผ. เสนอรูปแบบ 

ผานความเห็นชอบจาก 

ที่ประชุม คพง.  

แจงหนวยงานจัดทําแผนการดําเนินงาน หรือ 

จัดประชุมชี้แจงการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน 

วิเคราะห ตรวจสอบ รวบรวมแผนงาน 

และแผนการดําเนินงาน เสนอผูบริหาร 

ติดตามผลการดําเนินงาน  

ทุกไตรมาส 

สรุป/วิเคราะหผลการดําเนินงาน ทุกไตรมาส 

และนําเสนอที่ประชุม คพง. 

 

สรุปผลการดําเนินงานตลอดทั้งปเสนอผูบริหาร 

ก.ย. 

ก.ย. 

ม.ค., เม.ย., ก.ค., ต.ค. 

ม.ค., เม.ย., ก.ค., ต.ค. 

พ.ย. 

ก.ค. 

ก.ค. 

ปรับแผนการดําเนินงาน

ภายในไตรมาส 3 

ผูบริหารอนุมัติ                           

หนวยงานดําเนินงานตามแผนที่เสนอ ต.ค. 
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รายละเอียดขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแผน/ผลการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

-------------------------------------- 

ขั้นตอนที่ 1 การกําหนดและเสนอรูปแบบแผนงาน และแผนการดําเนินงาน 

  งานนโยบายและแผน ทําการศึกษา/วิเคราะห์/สรุปรูปแบบจาก 
1) นโยบายของผู้บริหาร 
2) ยุทธศาสตร์ชาติ 
3) ยุทธศาสตร์รัฐบาล 
4) ยุทธศาสตร์ พันธกิจ มหาวิทยาลัย 
5) ยุทธศาสตร์ พันธกิจ ภารกิจ สวพ.มก. 
6) ระบบประกันคุณภาพ 

ช่วงเวลาดําเนินการ :  1 – 15 ก.ค. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
 

ขั้นตอนที่ 2 เสนอรูปแบบต่อผู้อํานวยการและผ่านที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนางานของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก. 

 

 

       

 

 

 

   

 

 

ช่วงเวลาดําเนินการ :  15 – 30 ก.ค. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ : หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
 

เสนอรูปแบบตอผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการใหความเห็นชอบ 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนางานของ

สถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. 

ประสานงานกับ งานบริการงานวิจัย

และพัฒนา  ในการกําหนดวันประชุม 
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ขั้นตอนที่ 3 แจ้งหน่วยงานจัดทําแผนการดําเนินงาน หรือจัดประชุมชี้แจงการจัดทําแผน/ 
ผลการดําเนินงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่วงเวลาดําเนินการ :  1 ส.ค. – 30 ก.ย.  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ :  งานนโยบายและแผน  

 

ทําบันทึกแจงหนวยงานดําเนินการ 

จัดทําแผนการดําเนินงาน 
การจัดประชุมชี้แจงการจัดทํา 

แผน/ผลการดําเนินงาน 

หนวยงานนําเขาที่ประชุม 

สํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานี ดําเนินการ 

สํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานี 

จัดสงแผนการดําเนินงาน 

เตรียมเอกสารประกอบการประชุม/

แบบประเมินโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

ขออนุมัติยืมเงิน/ทําหนังสือแจง

หนวยงาน 

ดําเนินการประชุมชี้แจง 

และประเมินผลโครงการ 

สํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานี 

จัดสงแผนการดําเนินงาน 

รายงานสรุปผลการประชุมชี้แจง

เสนอผูอํานวยการ 

หรือ 

ขออนุมัติเบิกเงิน/

คืนเงินยืม 

นําแบบฟอรม/ขั้นตอนการ

จัดทําแผนขึ้น Web site 

นําแบบฟอรม/ขั้นตอนการ

จัดทําแผนขึ้น  Web site 

จองหองประชุม/ 

เช็ควันวางของ ผอ. 
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1. การทําบันทึกแจ้งหน่วยงานจัดทําแผนการดําเนินงาน 

การทําบันทึกแจ้งหน่วยงานจัดทําแผนการดําเนินงาน ประกอบด้วย 

1) บันทึกขอให้หน่วยงานจัดทําแผนการดําเนินงาน  

2) เอกสารชี้แจงการจัดทําแผนการดําเนินงาน หรือ ให้หน่วยงานดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ 

3) แบบฟอร์มแผน/ผลการดําเนินงาน 

4) แบบฟอร์มการเสนอโครงการภายใต้แผนงาน 

โดยให้หน่วยงานจัดทําบันทึกนําส่งแผนการดําเนินงาน ส่งถึงสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ก่อนสิ้นสุด
เดือนกันยายนของทุกปี เพื่องานนโยบายและแผนทําการรวบรวม วิเคราะห์ และเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนาแห่ง มก. อนุมัติ   

 ขั้นตอนการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน 

ขั้นตอนการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน ที่สํานักงาน ฝ่าย ศูนย์ สถานี ต้องพิจารณาก่อนการจัดทําแผน/
ผลการดําเนินงาน มีดังนี้ 

1. พิจารณาภารกิจของหน่วยงานที่สอดคล้องกับภารกิจของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

2.  เลือกแผนงานที่สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน และอยู่ภายใต้แผนงานที่ผู้บริหารกําหนด   

3. พิจารณาผลการวิเคราะห์ตนเองจากข้อมูลในปีที่ผ่านมาโดยเพิ่มเติมภารกิจที่จะมีการดําเนินงานใหม่           
และยุบเลิกโครงการที่ไม่สามารถดําเนินการได้ 

4. พิจารณาข้อมูลจากการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายในหน่วยงาน 

5. นําเสนอผลผลิต กิจกรรม โครงการ ภายใต้แผนงาน 

6. กําหนดหน่วยนับและจํานวนผลผลิตเป็นรายไตรมาส 

7. กําหนดระยะเวลาที่จะปฏิบัติเป็นรายไตรมาส 

8. กําหนดผู้รับผิดชอบ 

9. กําหนดงบประมาณ 
 

 แนวทางการเขียนแผนการดําเนินงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

1. ประเด็นยุทธศาสตร์ : ให้สํานักงาน ฝ่าย ศูนย์ สถานี ระบุประเด็นยุทธศาสตร์ที่อยู่ในแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี   (พ.ศ. 2552 -2555) ตามที่หน่วยงานมีภารกิจที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์นั้น  
โดยแยกออกเป็นแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ 

2. แผนงาน : ให้สํานักงาน ฝ่าย ศูนย์ สถานี ระบุแผนงานที่หน่วยงานมีความเก่ียวข้อง เชื่อมโยงกับ
ประเด็นยุทธศาสตร์ โดยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. กําหนด
แผนงานไว้ ดังนี้ 
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 • แผนงานการส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้และเทคโนโลยี 

 • แผนงานให้บริการงานวิจัยและบริการวิชาการ 

 • แผนงานการการบริหารจัดการองค์กร 

 • แผนงานการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย 

3. กลยุทธ์ : ให้สํานักงาน ฝ่าย ศูนย์ สถานี เลือกกลยุทธ์ที่เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานของหน่วยงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ในหัวข้อกลยุทธ์หลัก ในกรณีที่มี 2 กลยุทธ์ มีโครงการ งาน/กิจกรรม ที่
มีเหมือนกัน ให้รวม ทั้ง 2 กลยุทธ์ ไว้ด้วยกัน 

4. ผลผลิตระดับกลยุทธ์ : ให้สํานักงาน ฝ่าย ศูนย์ สถานี ระบุผลผลิตที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในระดับกลยุทธ์ 
ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 

5. ตัวช้ีวัด : ให้ระบุตัวช้ีวัดความสําเร็จในระดับกลยุทธ์ โดยในแต่ละกลยุทธ์อาจมีตัวช้ีวัดมากกว่า 1 ตัวช้ีวัด 

6. โครงการ งาน/กิจกรรม : ให้ระบุโครงการ งาน/กิจกรรม ภายใต้แผนงาน และกลยุทธ์ ที่หน่วยงานมี
ภารกิจ และหน้าที่จะดําเนินการเท่านั้น 

7. ตัวช้ีวัด : ให้ระบุตัวช้ีวัดความสําเร็จ/ผลการปฏิบัติงาน ในระดับโครงการ งาน/กิจรรม เช่น ตัวช้ีวัด
ของกิจกรรมการให้บริการวิเคราะห์ ตรวจสอบ คือ “ความพึงพอใจของผู้รับบริการ” 

8. เป้าหมาย : ให้ระบุระดับของการบรรลุความสําเร็จของตัวช้ีวัด ในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ เช่น 
ตัวช้ีวัด “ความพึงพอใจของผู้รับบริการ” เป้าหมายคือ “ร้อยละ 90 ของผู้รับบริการมีความพึงพอใจ” 

9. ผู้รับผิดชอบ : ระบุผู้รับผิดชอบโครงการ งาน/กิจกรรม โดยลงลึกถึงระดับงาน หน่วย หรือทีมงานใน
สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี  คณะกรรมการ คณะทํางาน กรณีรับผิดชอบเพียงผู้เดียวให้ระบุช่ือ
ผู้รับผิดชอบ เพื่อเชื่อมโยงปริมาณงานที่หัวหน้าหน่วยงานมีการมอบหมายตาม JA 

10. หน่วยนับ : ระบุหน่วยนับ ผลผลิตในเชิงปริมาณ ของเป้าหมายในแต่ละตัวช้ีวัด โดยจะแสดงหน่วย
นับเป็น  วัน ตัวอย่าง ครั้ง คน บาท ช่ัวโมง หรือบางผลผลิตอาจแสดงหน่วยนับหลายหน่วยนับ เช่น  
ครั้ง/คน ครั้ง/ชม. 

11. แผนดําเนินงาน : กําหนดจํานวนผลผลิตให้สอดคล้องกับ โครงการ งาน/กิจกรรม ที่จะดําเนินการ 
      เป็นรายไตรมาส 

12. งบประมาณ : ให้ระบุแหล่งงบประมาณที่ใช้ดําเนินการ เช่น งบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงิน 
รายได้  เงินอุดหนุน หรือเงินจากแหล่งอื่นๆ (ระบุ) 
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 การเสนอรายละเอียดโครงการภายใต้แผนการดําเนินงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 

การจัดทํารายละเอียดโครงการลงในแบบฟอร์ม งนผ._โครงการ 2554  ภายใต้แผนงานที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วย 

1) ช่ือโครงการ 
2) หัวหน้าโครงการ/หน่วยงาน 
3) หลักการเหตุผล 
4) วัตถุประสงค์ของโครงการ 
5) งบประมาณ 
6) ผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้รับบริการ 
7) แผนการปฏิบัติงาน (ระบุวิธีการ/ขั้นตอนการปฏบัิติ ระยะเวลา) 
8) ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ/ผลสัมฤทธ์ิของโครงการ (Output Outcome) 
9) วิธีการประเมินผลโครงการ 

 

2. การจัดประชุมชี้แจงการจัดทําแผนการดําเนินงาน 

  การจัดประชุมช้ีแจงการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน  มีรายละเอียดดังนี้ 

1) เขียนโครงการ เสนอผู้อํานวยการอนุมัติ 

2) จองห้องประชุมและเช็ควันว่างของผู้อํานวยการ เพื่อเชิญผู้อํานวยการเข้าร่วมประชุม 

3) ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

4) ทําหนังสือแจ้งหน่วยงานเข้าร่วมประชุม พร้อมแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม  

5) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมช้ีแจง  ประกอบด้วย 

5.1) Power Point  การจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน 

5.2) คําช้ีแจงการจัดทําแผน/ผลการดําเนินงาน 

5.3) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี (พ.ศ. 2552 – 2555) สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

5.4) ตัวอย่างแผน/ผลการดําเนินงาน 

5.5) ตัวอย่างการเสนอโครงการภายใต้แผนงาน 

5.6) แบบฟอร์มแผน/ผลการดําเนินงาน 

5.7) แบบฟอร์มการเสนอโครงการภายใต้แผนงาน 

5.8) แบบฟอร์มการวิเคราะห์รายงานผลการดําเนินงาน รายไตรมาส 

5.9) แบบประเมินผลการจัดประชุม 

6) ดําเนินการประชุมช้ีแจงตามกําหนดการ 

7) จัดทํารายงานสรุปผลการประชุมช้ีแจงและสรุปผลการประเมิน เสนอผู้อํานวยการ 
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 การขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ / ขออนุมัติเบิกเงิน 

1)  ในกรณีที่ใช้งบประมาณในการจัดประชุมไม่มาก สามารถสํารองเงินสดจ่ายก่อน และหลังสิ้นสุดการ
ประชุมทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินได้ โดยเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิก ประกอบด้วย 

1.1)  บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
1.2)  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร, ของว่าง, ค่าถ่ายเอกสาร ฯลฯ  
1.3)  ใบเสร็จรับเงิน พิมพ์คําว่า “ขอรับรองว่าจ่ายเงินสดแล้วจริง” และให้ผู้ขออนุมัติเบิกลงลายมือชื่อ

กํากับทุกใบ  
1.4)  กรณีมีใบเสร็จมากกว่า 1 ใบ ให้เขียนสรุปรายการค่าใช้จ่ายและจํานวนใบเสร็จ  ในแบบฟอร์ม 

“ใบสําคัญรับเงิน” 
1.5) สําเนาเอกสารทั้งหมดเก็บ และส่งฉบับจริงที่งานคลัง เพื่อเสนอผู้อํานวยการอนุมัติ 

2)  กรณีที่ต้องใช้งบประมาณในการดําเนินการจัดประชุมจํานวนมาก ให้ทําบันทึกขอยืมเงินทดรอง
ราชการ และเขียนสัญญาการยืมเงิน  (แบบ 8500) จํานวน 3 ฉบับ เมื่อดําเนินการประชุมเสร็จสิ้น ทําการขอ
อนุมัติเบิกและคืนเงินยืม โดยเอกสารประกอบการขออนุมัติเบิกและคืนเงินยืม ประกอบด้วย 

2.1) บันทึกขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 1.2)  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร, ของว่าง, ค่าถ่ายเอกสาร ฯลฯ  

1.3)  ใบเสร็จรับเงิน ป๊ัมคําว่า “ขอรับรองว่าจ่ายเงินสดแล้วจริง” และให้ผู้ขออนุมัติเบิกลงลายมือ
ช่ือกํากับทุกใบ  

1.4) กรณีมีใบเสร็จมากกว่า 1 ใบ ให้เขียนสรุปรายการค่าใช้จ่ายและจํานวนใบเสร็จในแบบฟอร์ม  
“ใบสําคัญรับเงิน” 

1.5) สรุปค่าใช้จ่ายแยกประเภทใน  “แบบ บ.จ.2” 
1.6) สําเนาเอกสารทั้งหมดเก็บ และส่งฉบับจริงที่งานคลัง เพื่อเสนอผู้อํานวยการอนุมัติ  

(แนบบันทึกและโครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อํานวยการ) 

 การจัดทํารายงานสรุปผลการประชุมชี้แจงและสรุปผลการประเมิน 

 การจัดทํารายงานสรุปผลการประชุมช้ีแจง  มีดังนี้ 
1. ตัวโครงการ  
2. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด 
3. สรุปผลการประเมินโครงการ 
4. แบบประเมินผล 
5. เอกสารประกอบการบรรยาย 
6. ภาคผนวก ประกอบด้วย ภาพกิจกรรมโครงการ คํากล่าวเปิดโครงการ หนังสือขออนุมัติโครงการ 

หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือขอบคุณวิทยากร 
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ขั้นตอนที่ 4 การวิเคราะห์ ตรวจสอบ รวมรวม เสนอผู้บริหาร 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเวลาดําเนนิการ :  ต.ค. 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ :  หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมแผนการดําเนินงาน 

ของทกุหนวยงาน 

ตรวจสอบ วิเคราะห   

เสนอผูอํานวยการ   

แจงหนวยงานถือปฏิบัติ   

แจงหนวยงานปรับ/แกไข 
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ขั้นตอนที่ 5 ติดตามผล และสรุปผลรายไตรมาส 
 
 
 ธ.ค. , มี.ค. , มิ.ย. , ก.ย. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ม.ค. , เม.ย. , ก.ค. , ต.ค. 
 
 
 
 ม.ค. , เม.ย. , ก.ค. , ต.ค. 
 
 
 
 ม.ค. , เม.ย. , ก.ค. , ต.ค. 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเวลาดําเนนิการ :  ทุกไตรมาส  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ :  หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 

 

มีบันทึกแจงหนวยงานใหรายงานผล 

ในแตละไตรมาส 

หนวยงานรายงานผล    

การดําเนินงาน 
รวบรวมผลการดําเนินงาน 

วิเคราะหสรุปผลรายไตรมาส 

เสนอผูอํานวยการ 

แจงหนวยงานทราบ/ปรับปรุง แกไข  

ผลการดําเนินงาน 

เสนอทีป่ระชุม คพง. 
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1.  การติดตามผลการดําเนินงานรายไตรมาส  

 การติดตามผลการดําเนินงานรายไตรมาสของหน่วยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
1) ทําบันทึกแจ้งหน่วยงานให้รายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส โดยให้ทําบันทึกในระหว่างวันที่     

15 – 31 ของเดือนสุดท้ายในไตรมาสนั้น  และให้หน่วยงานส่งรายงานผลการดําเนินงานภายในวันที่ 
10 ของไตรมาสถัดไป  เช่น  ไตรมาสที่ 1 ของปีงบประมาณ  2554 (เดือน ต.ค. – ธ.ค. 53) ทําบันทึก
ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2553 แจ้งให้หน่วยงานรายงานผลการดําเนินงานของไตรมาส 1 โดยให้หน่วยงาน
รายงานผล  ส่งมายังสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ภายในวันที่ 10 มกราคม 2554 

2) ให้หน่วยงานรายงานผล โดยเขียนลงในแผน/ผลการดําเนินงาน ที่ผู้อํานวยการได้อนุมัติเรียบร้อยแล้ว ที่
ทางงานนโยบายและแผนแนบให้พร้อมกับบันทึกแจ้งให้หน่วยงานรายงานผลฯ 

3) ให้หน่วยงานลงข้อมูลด้านงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ โดยใช้ตัวเลขตามการ
เบิกจ่ายจริง รวมทั้งเงินอุดหนุน และงบประมาณจากแหล่งอื่นๆ (ต้องระบุแหล่ง) 

4) ให้ทุกหน่วยงานจัดทําแบบวิเคราะห์ผลการดําเนินงาน ในแบบฟอร์ม วิเคราะห์รายไตรมาส 2554
   

 การรายงานผลการดําเนินงาน ของหน่วยงาน 
 1.  ให้หน่วยงานกรอกข้อมูลผลการดําเนินงานตามแบบฟอร์ม ในช่อง “ผล”  โดยระบุผลผลิตที่เกิดขึ้น        

ของโครงการ งาน/กิจกรรม   
  2.  รายงานงบประมาณรายจ่ายจริงที่ใช้ในการดําเนินงานเป็นรายไตรมาส ระบุแหล่งงบประมาณที่ใช้  
  3.  คํานวณร้อยละผลการดําเนินงานที่เป็นไปตามแผน จากสูตรดังนี้ 

      ผลรวมของจํานวนตัวช้ีวัดที่ดําเนินการ      X 100 

           ผลรวมของจํานวนตัวช้ีวัดทั้งหมดในไตรมาสนั้นๆ  

 

ตัวอย่างเช่น : สถานีวิจัยและฝึกอบรมวนเกษตรตราด กําหนดแผนการดําเนินงานไว้ 2 แผนงาน  
   แผนงานที่ 1  กําหนดแผนการดําเนินงานในไตรมาสที่ 1 จากตัวช้ีวัดทั้งหมด 20 ตัวช้ีวัด  
   และมีผลการดําเนินงานในไตรมาสที่ 1 นับจากตัวช้ีวัดที่ดําเนินการ จํานวน 18 ตัวช้ีวัด 
  คิดเป็นร้อยละของผลการดําเนินงาน แผนงานที่ 1 ดังนี้ 

    ร้อยละผลการดําเนินงาน   =  18     x 100 =   90.00 
        20 
    ผลการดําเนินงานแผนงานที่ 1 ไตรมาสที่ 1 คิดเป็นร้อยละ 90.00 
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   แผนงานที่ 2  กําหนดแผนการดําเนินงานในไตรมาสที่ 1 จากตัวช้ีวัดทั้งหมด 15 ตัวช้ีวัด  
   และมีผลการดําเนินงานในไตรมาสที่ 1 นับจากตัวช้ีวัดที่ดําเนินการ จํานวน 14 ตัวช้ีวัด 
  คิดเป็นร้อยละของผลการดําเนินงาน แผนงานที่ 2 ดังนี้ 

    ร้อยละผลการดําเนินงาน   =  14    x 100 =   93.33 
        15 
    ผลการดําเนินงานแผนงานที่ 2 ไตรมาสที่ 1 คิดเป็นร้อยละ 93.33 
 
 หน่วยงานกรอกข้อมูลร้อยละผลการดําเนินงานที่เป็นไปตามแผน ลงในช่อง “ร้อยละผลการดําเนินงานตาม
แผน” ในไตรมาสนั้นๆ โดยคํานวณแยกในแต่ละแผน 

 การวิเคราะห์และสรุปผลการดําเนินงาน 
 ดําเนินการเมื่อมีการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานรายไตรมาส  ให้หน่วยงานกรอกข้อมูลลงใน

แบบฟอร์ม  “วิเคราะห์รายไตรมาส 2554”  ซึ่งมีรายละเอียดในการกรอกข้อมูลดังนี้ 
1.  ระบุผลการดําเนินงานในไตรมาสนั้น ว่ามีจํานวนกี่แผนงาน  โครงการ  งาน/กิจกรรม 
2. ระบุร้อยละของผลการดําเนินงานที่เป็นไปตามแผน ในแต่ละแผน 
3. ระบุผลการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณเงินอุดหนุนวิจัย งบประมาณจากแหล่งอื่นๆ   

ในภาพรวมทั้งไตรมาส 
4. ระบุรายรับจากเงินรายได้ และการเบิกจ่ายจากเงินรายได้ในภาพรวมทั้งไตรมาส และนํารายรับ 

ลบรายจ่าย เป็นงบประมาณเงินรายได้ (สุทธิ) 
5. กรณีมีโครงการภายใต้แผนงาน และมีการดําเนินโครงการสิ้นสุดในไตรมาสใด ให้ระบุช่ือโครงการ 

ผลการประเมินความพึงพอใจ และหรือผลการดําเนินโครงการที่มีการคํานวณต้นทุนการให้บริการ 
6. กรณีผลการดําเนินงานในไตรมาสนั้นๆ พบปัญหาอุปสรรคให้นําเสนอปัญหาที่เป็นภาพรวมของ

หน่วยงาน  พร้อมเสนอแนวทางแก้ไขปัญหา ที่หน่วยงานสามารถแก้ไขได้ 
7. ในไตรมาสที่ 2,3,4 หากหน่วยงานสามารถแก้ไขปัญหาในแต่ละไตรมาสได้แล้ว ให้รายงานผล        

การแก้ไขปัญหา 
8. กรณี งาน/กิจกรรม โครงการใดไม่สามารถดําเนินการได้ หรือต้องการเพิ่มเติม ให้ดําเนินการปรับ

แผนการดําเนินงานในไตรมาสที่ 2 และไตรมาสที่ 3 
9. ส่งรายงานการวิเคราะห์ผลการดําเนินงานพร้อมตารางผลการดําเนินงานประจําปีงบประมาณ  

ภายในวันที่ 10  ของเดือนแรกในไตรมาสถัดไป 
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5)  งานนโยบายและแผน รวบรวมผลการดําเนินงานรายไตรมาสของหน่วยงาน  ทําการตรวจสอบ และลง
ข้อมูลในแบบฟอร์ม มีรายละเอียดในการกรอกข้อมูล ดังนี้ 

 5.1)  ผลการดําเนินงาน จําแนกตามหน่วยงานและประเด็นยุทธศาสตร์ (จํานวนโครงการ งาน/กิจกรรม 
การบรรลุเป้าหมายตามตัวช้ีวัด การเบิกจ่ายงบประมาณ) 

 5.2)  หน่วยงานที่ขอเสนอแก้ไข ปรับแผน และเพิ่มเติมข้อมูล 
 5.3)  โครงการที่มีผลการดําเนินงานแล้วเสร็จ โดยมีการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ และมี

การคํานวณต้นทุนการให้บริการ 
 5.4) รายละเอียดที่สํานักงาน ฝ่าย ศูนย์ สถานี นําเสนอปัญหา/อุปสรรค ในการดําเนินงาน และผลการ

แก้ไขปัญหา  ให้แยกลงข้อมูลในแบบฟอร์ม “รายงานการวิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปรับปรุง” 

6)  ทําการวิเคราะห์ สรุปผลการดําเนินงานในไตรมาสนั้นๆ แล้วนําเสนอผู้อํานวยการ 

7)  แจ้งสํานักงาน ฝ่าย ศูนย์ สถานี รับทราบ ปรับปรุงผลการดําเนินงาน และนําเสนอในที่ประชุม
คณะกรรมการพัฒนางานของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  

 
ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการดําเนินงานประจําปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเวลาดําเนินการ :  เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ :  หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 

 

 

สรุปผลการดําเนนิงานประจําป 

เสนอผูอํานวยการ 

เสนอผูบริหารในที่ประชุม คพง. 

กรณีไมมีการจัดประชุม คพง. ในเดือนพฤศจิกายน 

ดําเนินการเวียนแจงสํานักงาน ฝาย ศูนย สถานี โดยตรง 
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บทที่ 3 
การจัดทําคําของบประมาณประจําป ี

 
 ในภารกิจหลักของงานด้านการวิเคราะห์งบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ ที่งานนโยบาย
และแผนได้ดําเนินการ นอกจากการจัดทํารายละเอียดคําของบประมาณแล้ว ยังต้องมีงานด้านวิเคราะห์
งบประมาณเพื่อการสนับสนุนและเป็นข้อมูลเพื่อการบริหารและการตัดสินใจของผู้บริหาร ในการบริหารจัดการ
ด้านงบประมาณของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. รายละเอียดของขั้นตอนการดําเนินการสําหรับการจัดทําคํา
ของบประมาณแผ่นดิน เงินรายได้ มีดังนี้ 

1.  การจัดทํารายละเอียดคาํของบประมาณแผ่นดนิประจําป ี

การจัดทํางบประมาณแผ่นดินประจําปีของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จะดําเนินการให้สอดคล้อง
กับการบริหารราชการแผ่นดิน 4 ปี แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปีของส่วนราชการ ดังนั้น
เพื่อให้เกิดความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด ภายใต้งบประมาณรายจ่ายประจําปีที่
มีอยู่อย่างจํากัด สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้ดําเนินการจัดทําคําของบประมาณในปี พ.ศ. 2555 
ประกอบด้วย   

1) สํานักงานเลขานุการ 
2) ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล 
3) ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย 
4) ฝ่ายสารสนเทศงานวิจัย 
5) ฝ่ายเครื่องมือและวิจัยทางวิทยาศาสตร์ 
6) สถานีวิจัยและฝึกอบรมวนเกษตรตราด 
7) สถานีวิจัยเพื่อการพัฒนาชายฝั่งอันดามัน 
8) ศูนย์นาโนเทคโนโลยี มก. 

 

2.  แนวทางการจัดทํางบประมาณแผน่ดิน 

1) ดําเนินการให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ ตามกรอบยุทธศาสตร์ของแผนการบริหารราชการ
แผ่นดิน พ.ศ. 2551 – 2554 

2) พิจารณาทบทวน กําหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวช้ีวัดผลสําเร็จ ให้มีความชัดเจน
สอดคล้องกับสถานการณ์ความเป็นจริง และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3)   ปรับปรุงฐานขอ้มลูงบประมาณรายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง ใหส้อดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการ 4 
ปี และจัดทําประมาณการรายจ่ายขั้นตํ่า ที่จําเป็นทีส่อดคล้องกับฐานขอ้มูลรายจ่ายลว่งหน้าระยะปานกลางโดยอยู่
ภายใต้การจัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจําปีที่มีอยู่อย่างจาํกัด 

4)   ดําเนินการตามขั้นตอนปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจําปี 
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3. รายละเอียดการจดัทาํคาํของบประมาณรายจา่ยประจาํปี 

แบบฟอร์มที่เกีย่วข้อง 

แบบฟอร์มในการจัดทํางบประมาณ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1. แบบสรุปงบประมาณรายจา่ยประจําปี ประกอบด้วย ส่วนกลาง สวพ. (งนผ.) 

1) วิสยัทศัน ์ ส่วนกลาง สวพ. (งนผ.) 

2) พันธกจิ ส่วนกลาง สวพ. (งนผ.) 

3) ความเชื่อมโยงกับการบริหารแผ่นดิน พ.ศ. 2551 – 2554 และกระทรวง ส่วนกลาง สวพ. (งนผ.) 

4) สรุปงบประมาณรายจา่ยประจําปี ของหน่วยงาน จําแนกตามผลผลิต/โครงการ 

กิจกรรม 

ส่วนกลาง สวพ. (งนผ.) 

5) ข้อมูลพ้ืนฐานของผลผลิต สวพ.มก. มี 3 ผลผลิต ได้แก่ 

- ผลงานการให้บริการวิชาการ 

- ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองคค์วามรู้ 

- ผลงานวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลย ี

ฝ่าย/ศนูย์/สถานี และส่วนกลาง 

6) แบบแสดงรายละเอียดงบประมาณจําแนกตามงบรายจ่าย ระดับผลผลิต  

(1 ชุด : 1 ผลผลิต) 

     - งบบุคลากร 

     - งบดําเนนิงาน 

     - งบลงทนุ 

     - งบเงินอุดหนุน 

     - งบรายจ่ายอ่ืน 

ฝ่าย/ศนูย์/สถานี และส่วนกลาง 
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4. หลักเกณฑ์การจดัทาํคาํของบประมาณแผ่นดนิของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร ์ประจาํปงีบประมาณ 2555 

 

รายการ หลักเกณฑ์ 

1. งบบคุลากร     

 - เงินเดือน ใช้ฐานเงินเดือนจากข้อมูลที่จา่ยจริงปีงบประมาณ 2554 

  ต้ัง เงินเดือนตั้งตามเงินเดือนจ่ายจริง   

  หัก อัตราเกษียณ ปี 54 จํานวน  6  เดือน 

  เพิ่ม ปรับเพิ่ม 5% เงินเดือนใหม่ 1 เม.ย.54 

  เพิ่ม เปลี่ยนระบบซีเป็นระบบแท่ง 6% 

  เพิ่ม เงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ (1 เท่า) 

  เพิ่ม เงินประจําตําแหน่งผู้บริหารทีไ่ม่มีวาระ (1 เท่า)  

  
เพิ่ม 

เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ (กรณีเงินเดือนไม่ถึง 7,700 บาท/เดือน และ 11,700 
บาท/เดือน) 

  เพิ่ม ค่าตอบแทนรายเดือน (เงินติดดาวสําหรับข้าราชการระดับ 1-7 และระดับ 8-11  

    ที่ไม่มีเงินประจําตําแหน่ง)  

  เพิ่ม ค่าตอบแทนเท่าที ่2 

       - เงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ (เพิ่ม 1 เท่า ตามมติ ครม.)  

       - เงินประจําตําแหน่งผู้บริหารที่ไม่มีวาระ (เพิ่ม 1 เท่า ตามมติ ครม.)  

      

 - ค่าจ้างประจํา ใช้ฐานค่าจ้างประจําจากข้อมูลที่จ่ายจริงปีงบประมาณ 2554 

  ต้ัง ค่าจ้างประจําต้ังตามเงินเดือนจ่ายจริง   

  หัก อัตราเกษียณ ปี 54 จํานวน  9  เดือน  

  เพิ่ม ปรับเพิ่ม 5% บัญชีเงินเดือนใหม ่1 เม.ย.54 

  เพิ่ม เงินเพิ่มค่าจ้างประจํา 6% 

  เพิ่ม เงินบ.ก.,พ.ส.ร. ฯลฯ  

  
เพิ่ม 

เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ (กรณีเงินเดือนไม่ถึง 7,700 บาท/เดือน และ11,700 
บาท/เดือน)  

  เพิ่ม ค่าตอบแทนรายเดือน  

      

 - ค่าจ้างชั่วคราว ใช้ฐานค่าจ้างชั่วคราวจากข้อมูลที่จ่ายจริงปงีบประมาณ 2554 

  ต้ัง ผู้มีความรู้ความสามารถพิเศษ  

  ต้ัง อาจารย์ชาวต่างประเทศ 

  ต้ัง ผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ  
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รายการ หลักเกณฑ์ 

  เพิ่ม ปรับเพิ่ม 5% บัญชีเงินเดือนใหม ่1 เม.ย.54 

  เพิ่ม เงินประกันสังคม 5% 

  

 - พนักงานราชการ ใช้ฐานพนักงานราชการจากข้อมูลที่จ่ายจรงิปีงบประมาณ 2554 

  ต้ัง อัตราเดิมปี 2554  

       - อัตราที่มีคนครอง 

       - อัตราที่อยู่ระหว่างดําเนินงาน  

  เพิ่ม ปรับเพิ่ม 5% บัญชีเงินเดือนใหม ่1 เม.ย.54 

  เพิ่ม เงินขึ้นเงินเดือน 4% 

  เพิ่ม เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

  เพิ่ม ค่าตอบแทนพิเศษ 

  เพิ่ม เงินประกันสังคม 5% 

  ต้ัง อัตราใหม่ปี 2555  

  เพิ่ม ปรับเพิ่ม 5% บัญชีเงินเดือนใหม ่1 เม.ย.54 

  เพิ่ม เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 

  เพิ่ม เงินประกันสังคม 5% 

      

2. งบดําเนนิการ     

 - ค่าตอบแทน  - ค่าเช่าบ้านตามสิทธิ ค่าอาหารทําการนอกเวลา ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงานราชการ  

     และค่าเบี้ยประชุม 

   - เงินประจําตําแหน่งผู้บริหารที่มีวาระ (2 เท่า) 

   - ค่าตอบแทนพิเศษข้าราชการที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น 

   - ค่าตอบแทนพิเศษลูกจ้างประจําที่ได้รับเงินเดือนเต็มขั้น 

 - ค่าใช้สอย  - ค่าเบี้ยเลี้ยงค่าเช่าที่พัก ค่าซ่อมแซมยานพาหนะ ค่าซ่อมแซมครุภัณฑ ์ค่าเช่าทรัพย์สิน
ทรัพย์สิน  

     ค่าจ้างเหมา ต้ังตามจริง 

 - ค่าวัสดุ  - วัสดุสํานักงาน วัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น วัสดุก่อสร้าง วัสดุงานบ้านและงานครัว  

     วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ วัสดุตําราและวารสาร วัสดุคอมพิวเตอร์  วัสดุการเกษตร วัสดุ
การศึกษา  

     วัสดุวิทยาศาสตร์ ต้ังตามจริง 

 - ค่าสาธารณูปโภค  - เฉพาะ ค่าไฟฟ้า ค่าประปาและค่าโทรศพัท ์โดยต้ังลดลงไม่น้อยกว่าร้อยละ 5  

     ของยอดการใช้จริงปี 2553 
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รายการ หลักเกณฑ์ 

3. งบลงทุน     

 - ค่าครุภัณฑ์  - ต้ังครุภัณฑ์การศึกษา ครภัุณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 

     ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง ครุภัณฑส์ํานกังาน  

     โดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มหลัก คือ ครุภัณฑ์การเรียนการสอน และครุภัณฑ์ประจํา
อาคาร 

 - ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง 

 - ต้ังตามความจําเป็น หรือใช้เงินสมทบจากเงินรายได้ของสถาบันการศึกษา  

      

4. งบเงนิอุดหนุน ค่าใช้จ่ายบุคลากร (พนักงานมหาวิทยาลัย เงินงบประมาณแผ่นดิน)  

  ใช้ฐานเงินเดือนจากข้อมูลที่จา่ยจริงปีงบประมาณ 2554 

  ต้ัง อัตราเดิมปี 2554  

  หัก เงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ 

  เพิ่ม ปรับเพิ่ม 5% บัญชีเงินเดือนใหม่ 1 เม.ย.54 

  เพิ่ม อัตราใหม่ ปี 54 ปรับเป็น 12 เดือน  

  เพิ่ม เงินเลื่อนขั้น 6 % 

  เพิ่ม ทดแทนอัตราเกษียณ  

       - เกษียณก่อนกําหนด ปี 54  

       - เกษียณ ปี 54  

  เพิ่ม ทดแทนอัตราว่าง  

  เพิ่ม เงินประจําตําแหน่งทางวิชาการ 

  เพิ่ม อัตรานักเรียนทุน (ตามจริง)  

  เพิ่ม อัตราใหม่ (วิทยาเขต/รพ.)  

      

5. งบรายจา่ยอื่น  - พิจารณาตามแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ ของสํานักบริการ คอมพิวเตอร์ 

     มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ ได้จัดทําไว้      

   - สําหรับค่าใช้จ่ายดําเนินการให้ใช้หลักเกณฑ์ตามรายการข้อ 2 
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ขั้นตอนการจัดทําคําของบประมาณแผ่นดินประจําป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารูปแบบ Download แบบฟอรม การจัดทําคําของบประมาณประจําป 

แจงหนวยงานจัดทําคําขอรายการ

ครุภัณฑและส่ิงกอสราง ประจําป  

วิเคราะห ตรวจสอบ รวบรวมรายการครุภัณฑ

และส่ิงกอสราง ในภาพรวมของสถาบันฯ 

เสนอผูบริหารพิจารณา 

สงรายละเอียดการจัดทําคําของบประมาณแผนดินประจําป ใหแกกองแผนงาน 

แจงหนวยงานที่เกี่ยวของใหขอมูลในการ

จัดทําคําของบประมาณ  

วิเคราะห ตรวจสอบ รวบรวมขอมูล         

ในภาพรวมของสถาบันฯ 

ม.ค

ธ.ค. 

ธ.คพ.ย

ธ.ค. 

ม.ค

กองแผนงานแจงงบประมาณแผนดินประจําป กลับมายังสถาบันฯ ต.ค. ของปถัดไป 

งานนโยบายและแผนวิเคราะหและเสนอการจัดสรรงบประมาณตอผูอํานวยการ  

ติดตามการเบิกจายงบประมาณ ตามแผนรายไตรมาส 

ต.ค.  

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค.  

ผูอํานวยการพิจารณาเห็นชอบ/ปรับแกไข/เสนอแนะ การจัดสรรงบประมาณ  ต.ค.  

เวียนแจงใหหนวยงานทราบ  ต.ค.  

วิเคราะหผลการเบิกจายงบประมาณรายไตรมาส  ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค.  
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หลักเกณฑ์การจัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
 

หมวดรายจ่าย 
หน่วย
นับ 

ไตรมาสที ่
1 

ไตรมาสที ่
2 

ไตรมาสที่ 
3 

ไตรมาสที่ 
4 

ต.ค. - 
ธ.ค. ม.ค. - มี.ค. 

เม.ย. - 
มิ.ย. ก.ค. - ก.ย. 

งบบุคลากร ร้อยละ 25 25 25 25 

งบดําเนนิงาน           

   ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ  ร้อยละ 25 25 25 25 

   ค่าสาธารณูปโภค  ร้อยละ 50 50     

งบลงทุน           

  
 ครุภัณฑ์ที่มรีาคาต่อหน่วยตํ่ากว่า 1 
ล้าน   ร้อยละ 100       

  
 ครุภัณฑ์ที่มรีาคาต่อหน่วยต้ังแต่ 1 
ล้าน   ร้อยละ 100       

   สิ่งก่อสร้างตํ่ากว่า 10 ล้าน  ร้อยละ   35 35 30 

   สิ่งก่อสร้างสูงกว่า 10 ล้าน  ร้อยละ   35 35 30 

  
 ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ผูกพันใหม ่
(เริ่มปีงปม. 2554)  ร้อยละ     35 65 

  
 ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง ผูกพันเก่า 
(ต่อเนื่องจากปีก่อน)  ร้อยละ 

เบิกจ่ายตามงวดงานและงวดเงินของแต่ละรายการ 
  

งบเงนิอุดหนุน ร้อยละ 50 50     

งบรายจา่ยอื่น (โครงการพฒันาและ
ปรับปรุงเทคโนโลยสีารสนเทศตามแผน
แม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ)           

  
 ครุภัณฑ์ที่มรีาคาต่อหน่วยตํ่ากว่า 1 
ล้าน  ร้อยละ 100       

  
 ครุภัณฑ์ที่มรีาคาต่อหน่วยต้ังแต่ 1 
ล้าน   ร้อยละ 100       
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5. การติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน 

 การติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินรายไตรมาสของหน่วยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
1) งานคลังรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินแต่ละไตรมาส เสนอผู้บริหาร และส่งข้อมูลมายัง

งานนโยบายและแผน ในช่วงต้นเดือนของไตรมาสถัดไป เช่น ข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดิน 
ไตรมาสที่ 1 (ต.ค. – ธ.ค. 53) ส่งมายังงานนโยบายและแผนในวันที่ 18 มกราคม 2554 

2) งานนโยบายและแผนวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดิน ตามภาพรวมและจําแนกตาม
หน่วยงานในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. รายไตรมาส และนําเสนอผู้บริหารเพื่อใช้เป็นข้อมูล
การตัดสินใจในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 

3) นําผลการวิเคราะห์แจ้งหน่วยงานในสังกัด และนําเสนอในที่ประชุม คพง. 
 
ขั้นตอนการติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดินรายไตรมาส 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเวลาดําเนนิการ :  ทุกไตรมาส  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ :  หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
 

งานคลังรายงานผลการเบิกจายงบประมาณ

แผนดินรายไตรมาสมายังงานนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผนวิเคราะหขอมูล  

สรุปผลรายไตรมาส เสนอผูบริหาร 

แจงหนวยงานทราบ/ปรับปรุง แกไข  

ผลการเบิกจาย 

เสนอในที่ประชุม คพง. 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. 
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ขั้นตอนการสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณแผ่นดนิประจําป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเวลาดําเนินการ :  เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 
ผู้รับผิดชอบ :  หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดําเนนิงานประจําป 

เสนอผูอํานวยการ 

เสนอผูบริหารในที่ประชุม คพง. 

กรณีไมมีการจัดประชุม คพง. ในเดือนพฤศจิกายน 

ดําเนินการเวียนแจงสํานักงาน ฝาย ศูนย สถานี โดยตรง 
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แนวทางการจดัทํางบประมาณเงนิรายได ้

การจัดทํางบประมาณเงินรายได้ ในปัจจุบันมีการจัดทําโดยผ่านระบบ e-Revenue ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของ
การดําเนินการในโครงการพัฒนาระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและกองบัญชีทุน โดยเกณฑ์พึงรับ- 
พึงจ่าย ลักษณะ 3 มิติ กองแผนงานได้แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย ทั้งหน่วยงานกลางและคณะ สถาบัน สํานักใน
มหาวิทยาลัยฯ ให้รับทราบ และมีการจัดอบรม การจัดทํางบประมาณเงินรายได้โดยผ่านระบบ e-Revenue แก่
เจ้าหน้าที่ระดับปฏิบัติและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถเข้าสู่ระบบ การจัดทํารายละเอียด การกรอกข้อมูลบน
หน้าจอการทํางานผ่านระบบ e-Revenue ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ตามหลักการ อีกทั้งเป็นการประหยัดต้นทุนและ
เวลาในการทํางาน 

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้มอบให้หน่วยงานในสังกัดดําเนินการจัดทําเอกสารงบประมาณเงิน
รายได้ โดยผ่านระบบ e-Revenue ซึ่งมีการกําหนดรหัสหน่วยงาน เพื่อให้ผู้รับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานเป็นผู้
กรอกข้อมูล และส่งข้อมูลมายังส่วนกลางของสถาบันฯ (งนผ.) เป็นผู้รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทําเงิน
รายได้ในภาพรวมของสถาบันฯ ส่งให้กองแผนงานตรวจสอบต่อไป ทั้งนี้เพื่อให้การบริหารงบประมาณเงินรายได้
ของมหาวิทยาลัยมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น พร้อมทั้งสามารถวิเคราะห์และประเมินผลการดาํเนินการในการใช้จ่ายเงิน
ได้ชัดเจนและตรงตามวัตถุประสงค์ 
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ขั้นตอนการจดัทําคาํของบประมาณเงนิรายได้ประจาํป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองแผนงานแจงใหจัดทํางบประมาณเงินรายได 

งานนโยบายและแผน แจงใหหนวยงานจัดทํา

งบประมาณเงินรายได ผานระบบ e-Revenue 

งานนโยบายและแผน รวบรวม วิเคราะห ตรวจสอบ และ

จัดทํางบประมาณเงินรายไดในภาพรวมของสถาบันฯ 

จัดสงงบประมาณเงินรายไดใหกองแผนงานตรวจสอบ 

กองแผนงานแจงงบประมาณเงินรายได 

ที่อนุมัติแลวโดยสภามหาวิทยาลัย 

ก.พ. 

ก.พ. 

ก.ย. 

ม.ค. 

ม.ค. 

งานนโยบายและแผนแจงอนุมัติ

งบประมาณเงินรายไดใหหนวยงาน 

งานนโยบายและแผนดําเนินการเรื่องการยืนยันการ

จางลูกจางชั่วคราว และการปรับแผนเงินรายได 

งานคลังรายงานผล สงมาใหงานนโยบายและแผน

วิเคราะหรายไตรมาสเสนอผูอํานวยการ 

ต.ค. 

เวียนแจงใหหนวยงานทราบ 

ผูอํานวยการพิจารณา 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. 
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หลักเกณฑ์และแนวทางการจัดทํางบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2555  

 1. จัดทํางบประมาณเงินรายได้ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2555  จําแนกแต่ละวิทยาเขต โดยให้หน่วยงาน
จัดทําคําขอเสนอรองอธิการบดีวิทยาเขตให้ความเห็นชอบ เพื่อให้เป็นภาพรวมของวิทยาเขต 
 2. การเสนอขออนุมัติงบประมาณเงินรายได้ต่อมหาวิทยาลัย  จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการบริหารประจําหน่วยงาน พร้อมทั้งกํากับดูแลให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และระเบียบ
ปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดยดําเนินการตามปฏิทินการจัดทํางบประมาณเงินรายได้อย่างเคร่งครัด 
 3. ให้หน่วยงานย่อยในแต่ละหน่วยงานทําหน้าที่ตรวจสอบวิเคราะห์เบ้ืองต้น และมีข้อมูลประกอบการ
วิเคราะห์ก่อนจัดส่งให้หน่วยงานระดับคณะ/สถาบัน/สํานัก โดยมีมาตรการให้ใช้เทคโนโลยีเข้ามาช่วยในการ
ดําเนินการด้านข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

4. ให้จัดทํางบประมาณเงินรายได้ในลักษณะที่ไม่ส่งผลให้เกิดงบประมาณขาดดุล โดยรายได้สุทธิต้องมี
สัดส่วนที่เพิ่มสูงขึ้น  มีการลดรายจ่ายเพ่ิมรายได้ และเน้นการ จัดสรรงบประมาณตามระบบต้นทุนกิจกรรม 
(Activity-Based Costing)  โดยให้ต้ังงบประมาณรายจ่ายไม่เกินร้อยละ 85  ของรายได้ประจําปี  โดยอีกร้อยละ 
15  ให้เหลือไว้เป็นทุนสํารอง  หรือทุนสะสมของหน่วยงาน  

 5. ให้คณะ/สถาบัน/ สํานัก หรือหน่วยงานเทียบเท่า จัดทําคําของบประมาณเงินรายได้ที่พัฒนาสู่ระบบของ
แหล่งที่มาของเงินรายได้และนําไปจัดสรร เพื่อให้ตรงกับวัตถุประสงค์ สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน  

 6. ให้จัดทําประมาณการงบประมาณล่วงหน้า 3 ปี (พ.ศ.2556-2558) โดยให้เสนอในลักษณะที่เป็นไปได้   
ซึ่งการจัดทําประมาณการล่วงหน้าเป็นการอนุมัติกรอบของงบประมาณไว้ เป็นการลดความความเสี่ยงในการ
ดําเนินงานที่มีความต่อเนื่องและผูกพันงบประมาณข้ามปี โดยให้มีการกําหนดหลักเกณฑ์ภายใต้ความรับผิดชอบของ
คณะ/สถาบัน/สํานัก และดําเนินการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจําหน่วยงาน 

 7. ในการจัดทําประมาณการงบประมาณล่วงหน้า 3 ปี ซึ่งแสดงถึงภาพรวมของภาระงานที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคต  อาจมีอัตราการเพิ่ม-ลด ของงบประมาณตามความเป็นไปได้ของหน่วยงานโดยคํานึงถึงอัตราการ
เปลี่ยนแปลงของเป้าหมาย ผลผลิต และอัตราการเติบโตของเศรษฐกิจของประเทศ และดําเนินงานภายใต้กรอบ    
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และควรมีอัตราการเพิ่มของประมาณการรายได้สูงกว่างบประมาณรายจ่าย อันเป็น
การแสดงถึงความต้องการเพิ่มศักยภาพของหน่ายงานในการต้องการหารายได้เพิ่มและประหยัดทรัพยากร โดย
การลดต้นทุนและค่าใช้จ่ายต่างๆ ทั้งนี้ โดยมีแผนงาน/โครงการการสร้างรายได้ที่ชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

 8. หน่วยงานท่ีสามารถสร้างกําไร  ให้จัดทํางบประมาณในลักษณะของการเพิ่มประสิทธิภาพของ
หน่วยงาน โดยแสดงแผนการเพิ่มรายได้จากการเพิ่มกิจกรรมที่นํามาซึ่งรายได้ การเพิ่มปริมาณการจําหน่าย
ผลิตภัณฑ์ รวมถึงการลดต้นทุนที่ไม่มีความจําเป็นลง  

 9. หน่วยงานที่ดําเนินกิจการในรูปแบบการบริการวิชาการ ในการจัดทําคําของบประมาณเงินรายได้ ให้
แยกระหว่างงบประมาณของการบริการวิชาการ และการเป็นศูนย์สร้างกําไร (Profit Center) ให้ชัดเจน เพื่อ
ประโยชน์ในการวิเคราะห์ การจําแนกกลุ่มหน่วยงานและประเภทรายได้ของมหาวิทยาลัยในภาพรวม 

 10. ให้คณะ/สํานัก/สถาบัน และหน่วยงานเทียบเท่า รวมถึงหน่วยงานย่อย (ระดับภาควิชา/ศูนย์) สํารวจ
ว่ามีงาน/โครงการใดที่ก่อให้เกิดรายได้แต่ยังไม่ได้จัดทํางบประมาณเงินรายได้เสนอต่อมหาวิทยาลัย และให้
ดําเนินการจัดทํางบประมาณเสนอเพิ่มเติมให้ครบถ้วนทุกงาน/โครงการ 
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  11. การจัดทํางบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานที่ส่วนกลางสนับสนุนงบประมาณในการดําเนินงาน ให้
พิจารณาถึงทรัพยากรที่มีอยู่ของหน่วยงานและใช้ทรัพยากรในการเพิ่มศักยภาพการหารายได้ ในกรณีที่หน่วยงาน
มีรายได้อันเกิดจากกิจกรรมของหน่วยงาน ขอให้จัดทํางบประมาณรายจ่ายจากรายได้ของหน่วยงานด้วย 

 12. เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งระบบงบประมาณ ระบบ 
บัญชีเงินรายได้ที่เป็นระบบเดียวกัน และกระแสเงินสดทั้งหมดต้องผ่านเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลกลางของ
มหาวิทยาลัย รวมทั้งไม่ให้มีการซ้ําซ้อนทั้งประมาณการรายได้และค่าใช้จ่าย ที่เกิดจากเงินโอนระหว่างหน่วยงาน
ย่อย (Transfer Pricing) ซึ่งจะทําประมาณการรายได้และค่าใช้จ่ายในภาพรวมมหาวิทยาลัยสูงกว่าความเป็นจริง 
จึงได้กําหนดรูปแบบของแบบฟอร์มในการจัดทํางบประมาณเงินรายได้เป็น 3 กลุ่ม เพื่อนําไปสู่การจัดทํา
งบประมาณและรายงานทางการเงินในอนาคต ได้แก่ งบประมาณงบรายได้-ค่าใช้จ่าย งบประมาณงบดุล และ
งบประมาณกระแสเงินสด  

  13. การจัดทําประมาณการรายได้   

 ในการพัฒนาเข้าสู่ระบบงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชีกองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่าย ลักษณะ 
3 มิติ เนื่องจากมหาวิทยาลัยอยู่ในระหว่างการปรับปรุงระเบียบ คํานิยามต่าง ๆ เกี่ยวกับประเภทรายได้ จึงต้อง
ดําเนินการจําแนกประเภทรายได้ตามระเบียบว่าด้วยเงินรายได้ พ.ศ. 2545 ไปก่อน โดยในการจัดทํา ได้จัดกลุ่ม
ประมาณการรายได้เป็น 3 กลุ่ม ดังนี้ 

1. การดําเนนิงานภาคปกต ิ
1.1 กลุ่มประมาณการเงินรายได้ 

(1) เงินอุดหนุนทั่วไปจากรัฐบาล 

• เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐบาลจัดสรรให้ตาม พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

• เงินอุดหนุนจากรัฐบาลประเภทอื่น 
(2) เงินรายได้จากการจัดการศึกษา 

• เงินค่าบํารุงการศึกษา 

• เงินค่าหน่วยกิต 

• เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

• เงินรายได้ที่ได้รับจัดสรรจากโครงการภาคพิเศษ (ค่าหน่วยกิต) 

• เงินรายได้ที่ได้รับจัดสรรผลประโยชน์จากการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพิเศษ  
(3) เงินรายได้จากการบริการวิชาการ 

• เงินรายได้จากการประยุกต์และบริการวิชาการ 

• เงินรายได้จากโครงการพัฒนาวิชาการ 

• เงินรายได้การวิจัย และค่าลิขสิทธ์ิและสิทธิบัตร 
 

(4)   เงินรายได้จากการบริหารงาน 



 

- 35 - 

 

• เงินรายได้จากการขายผลิตภัณฑ์/ผลิตผล 

• เงินรายได้จากการบริหารสินทรัพย์ 

• เงินรายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากที่ราชพัสดุ 
(5)   เงินรายได้จากดอกเบี้ย 

• รายได้จากดอกเบี้ยรับจากเงินฝาก 

• รายได้จากดอกเบี้ยรับจากการลงทุน 
(6)   เงินรายได้จากการรับบริจาค  
(7)   เงินรายได้ประเภทเงินอุดหนุน  

• เงินรายได้ประเภทเงินอุดหนุนเพื่อการดําเนินงาน 

• เงินรายได้จากการอุดหนุนวิจัย 
(8)   รายได้อ่ืน 

• เงินรายไดห้รือผลประโยชน์จากการร่วมลงทุน 

• เงินรายได้อ่ืน ๆ 
1.2 กลุ่มประมาณการเงินรับฝากที่มีสถานภาพเป็นหนี้สิน ได้แก่ เงินรับฝากต่าง ๆ ที่รับแทน

หน่วยงานอื่น  
(1) เงินประกันของเสียหาย 
(2) เงินมัดจําซอง 
(3) เงินค้ําประกันร้านค้า 
(4) เงินรับฝากที่รับแทนหน่วยงานอื่นและต้องจัดสรรและโอนให้หน่วยงานอื่น เช่น 

ค่าธรรมเนียมค่าหน่วยกิตที่โครงการภาคพิเศษรับและต้องโอนจัดสรรให้หน่วยงานอื่น  เงินจัดการศึกษาภาคฤดู
ร้อน เป็นต้น 

(5) เงินรับฝากพัฒนาวิชาการ 
1.3 กลุ่มประมาณการประเภททุน  เช่น กองทุนต่าง ๆ 

 (1) ทุนสะสม (ยอดยกมา) 
 (2) กองทุนคงยอดเงินต้น 

 (3) กองทุนพัฒนามก. 
 (4) กองทุนพัฒนานิสิต 
 (5) กองทุนสวัสดิภาพบุคลากร 
 (6) กองทุนสวัสดิภาพนิสิต 
 (7) กองทุนอื่น ๆ 
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2. โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ 
2.1 กลุ่มเงินที่เป็นเงินรายได้จากการจัดการศึกษา 

• ค่าบํารุงมหาวิทยาลัย 

• ค่าหน่วยกิต 

• ค่าใบสมัครและค่าสมัครสอบ 

• ค่าธรรมเนียมพิเศษ  

• ค่าธรรมเนียมอ่ืน 

• รายได้อ่ืน ๆ 
 

 2.2 กลุ่มเงินรับฝากที่มีสถานภาพเป็นหนี้สิน ได้แก่ เงินรับฝากต่าง ๆ  ที่รับแทนหน่วยงานอื่น  
 เงินประกันของเสียหาย 
 เงินรับฝากแทนหน่วยงานอื่น 

3. กลุ่มเงินประมาณการประเภททุน 

• ทุนสะสม (ยอดยกมา) 

• กองทุนสวัสดิภาพนิสิต 

 14. การจัดทําประมาณการรายได้   
  14.1 ให้จัดทําโดยใช้ฐานข้อมูลรายได้จริงของปีที่ผ่านมา (ตุลาคม พ.ศ.2552 - กันยายน พ.ศ.2553)  
โดยให้จําแนกประเภทรายได้และประเภทของแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจน ตามการจําแนกตามกลุ่มรายได้ 
  14.2 การประมาณการทุนสะสม (ประมาณการยอดยกมา) ให้แสดงทุนสะสม ณ  30 กันยายน พ.ศ. 2553  
  14.3 รายได้ค่าบํารุงการศึกษา/ค่าหน่วยกิต/ค่าธรรมเนียมที่จัดเก็บจากนิสิต ให้จัดทําประมาณการ
รายได้เฉพาะที่เป็นรายได้ในส่วนของหน่วยงาน  โดยจําแนกออกเป็นส่วนของหน่วยงาน (กลุ่มเงินรายได้)  และ
กองทุนพัฒนานิสิต (กลุ่มประเภททุน) 
  14.4 ในกรณีที่โครงการภาคพิเศษรับเงินค่าลงทะเบียนจากนิสิตโดยไม่ผ่านระบบบัญชีกลาง ให้จัดทํา
ประมาณการรายได้เฉพาะส่วนที่เป็นรายได้ของโครงการ และรายได้ส่วนที่ต้องจัดสรรและโอนให้หน่วยงานอื่นให้
จัดทําในส่วนของเงินรายได้ประเภทเงินรับฝากเงินรับแทนหน่วยงานอื่น (กลุ่มเงินรับฝาก) 

15. การจัดทํางบประมาณการค่าใช้จ่าย 
 15.1 การต้ังงบประมาณรายจ่ายของงาน/กิจกรรม ซึ่งใช้จ่ายจากงบประมาณทั้งสองแหล่งคือ
งบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ ให้ใช้จ่ายจากงบประมาณแผ่นดินเป็นหลักและต้ัง
งบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้เพื่อสนับสนุนงบประมาณแผ่นดิน  โดยให้เกิดความชัดเจนเกี่ยวกับสัดส่วนของ
งบประมาณที่นํามาดําเนินการแต่ละงาน/กิจกรรม และมีความชัดเจนในภาพรวมมหาวิทยาลัย 
 15.2 การจําแนกประเภทรายจ่ายและวิธีการงบประมาณ ให้อนุโลมตามที่สํานักงบประมาณปฏิบัติ  
และบางรายการอาจกําหนดเพิ่มเติมเพื่อให้สอดคล้องกับผังบัญชีที่ใช้ร่วมกับระบบบัญชีเงินรายได้ในการจัดทํา
ฐานข้อมูลกลาง 
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  15.3 การต้ังงบประมาณด้านบุคลากร ขอให้ดําเนินการตั้งงบประมาณแยกให้ชัดเจนตามประเภทของ
การจ้าง ได้แก่ ลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน พนักงานเงินรายได้ ลูกจ้างชั่วคราวรายวัน และเงินขึ้นขั้นประจําปี โดย
มหาวิทยาลัยมีนโยบายปรับขนาดอัตรากําลังในภาพรวมให้สอดคล้องกับภารกิจด้านต่างๆ และมีสัดส่วนที่
เหมาะสม จึงมีหลักการและแนวทางในการตั้งงบประมาณด้านงบบุคลากรเพื่อให้ใกล้เคียงกับความเป็นจริงมาก
ที่สุด  โดยการต้ังเงินขึ้นขั้นประจําปีของงบบุคลากร ให้ยึดหลักเกณฑ์การขึ้นขั้นของข้าราชการ  และกรณีพนักงาน
เงินรายได้ ให้ยึดเกณฑ์การขึ้นขั้นที่เป็นแนวเดียวกับพนักงานงบประมาณแผ่นดิน  
  15.4 การต้ังงบประมาณรายจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ให้พิจารณาตั้งงบประมาณจากฐาน
การใช้จ่ายจริงของปีที่ผ่านมา โดยยึดหลักการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัดและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

       15.5 การต้ังค่าสาธารณูปโภคสมทบเงินงบประมาณแผ่นดิน  

 (1) งานปกติ ให้ต้ังงบประมาณเงินรายได้รองรับในอัตราที่ไม่ตํ่ากว่าร้อยละ 80 ของการใช้จริง
ด้านสาธารณูปโภคในปีที่ผ่านมา ทั้งนี้เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายการประหยัดพลังงานของรัฐบาล และของ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 (2) โครงการภาคพิเศษ จัดเป็นโครงการที่ก่อให้เกิดรายได้ประเภทศูนย์สร้างกําไร (Profit 
Center) ของมหาวิทยาลัย จึงให้ต้ังงบประมาณค่าสาธารณูปโภคตามที่คาดว่าจะใช้จริงของแต่ละโครงการโดยคิด
จากฐานปริมาณการใช้ของปีที่ผ่านมา 

  15.6 การต้ังงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  

   (1) การต้ังงบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์  ให้ต้ังครุภัณฑ์ตามความจําเป็นและประหยัด เช่น
ครุภัณฑ์การเรียนการสอนที่ไม่ได้รับจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดิน  โดยพิจารณาถึงการใช้ทรัพยากรร่วมกัน  

   (2) การต้ังงบประมาณค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ให้ผ่านการพิจารณาของคณะกรรมการที่มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการใช้ที่ดิน โดยแสดงเหตุผลความจําเป็น และกิจกรรมใช้ประโยชน์ซึ่งต้องสอดคล้องกับผัง
แม่บท นโยบายและแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย  พร้อมทั้งระบุสถานที่ก่อสร้างหรือส่วนที่จะปรับปรุง
สิ่งก่อสร้างอย่างละเอียดและชัดเจน 

 15.7 การต้ังงบเงินอุดหนุน  ให้ระบุลักษณะรายจ่ายเป็นประเภทงบรายจ่าย โดยไม่รวม  งบบุคลากร 
และงบลงทุน โดยเลือกประเภทงบอุดหนุนตามประเภทการใช้จ่าย เช่น  ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนกิจกรรมนิสิต  
ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนกิจกรรมเพื่อสังคม  ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนกิจกรรมเพื่อการพัฒนาบุคลากร  เป็นต้น  

 15.8 การต้ังงบรายจ่ายอ่ืน  ให้ระบุลักษณะรายจ่ายเป็นประเภทรายจ่าย โดยไม่รวมงบบุคลากรและ    
งบลงทุน 

  15.9 การตั้งงบสํารองจ่าย  ให้ต้ังในงบกลาง และต้ังตามความจําเป็นโดยให้ต้ังได้ไม่เกิน 10%     
ของประมาณการรายได้ 
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การจัดทํางบประมาณเงินรายได้ของหน่วยงานในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

 แบบฟอร์มที่หน่วยงานต้องกรอกข้อมูล ตามระบบ e-Revenue ประกอบด้วย 

1) ชุดสรุป  ประกอบด้วย รดป 001 คือ เป้าหมายและผลผลิต ตามผลผลิตและตัวช้ีวัด  
งานนโยบายและแผน จะเป็นผู้กรอกข้อมูลให้ รวมทั้ง รดป 002  รดป 003 รดป 004 สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ไม่
ต้องกรอก เนื่องจากเป็นการประมวลผลข้อมูลในแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องมาสรุป 

2) ชุดประมาณการรายได้ 
 2.1) เงินอุดหนุนทั่วไปท่ีรัฐบาลจัดสรรให้ รดป 101 และเงินอุดหนุนจากรัฐบาลประเภทอื่น รดป 

102 สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ไม่ต้องกรอกข้อมูล 
 2.2) เงินรายได้จากการจัดการศึกษา ประกอบด้วย รดป 103 – 107 สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ไม่

ต้องกรอกข้อมูล เนื่องจากสถาบันวิจัยและพัฒนาไม่มีกิจกรรมด้านการเรียน การสอน 
 2.3) เงินรายได้จากการวิจัยและบริการวิชาการ 
 รดป 108 เงินรายได้จากการประยุกต์และบริการวิชาการ คือ รายได้จากการฝึกอบรม  

การออกแบบทดสอบ/ตรวจสอบ/การวิเคราะห์ การบริการเครื่องมือ ขายเอกสาร/ตําราผลิตสื่อ และการบริหาร
วิชาการอื่นๆ ให้กรอกเงินรายได้เต็มจํานวนที่รับ และถูกจัดสรรโดยระบบ 

 รดป 109 เงินรายได้จากโครงการพัฒนาวิชาการ ได้แก่ การดําเนินกิจกรรมของ 
สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ที่เป็นลักษณะโครงการและได้รับอนุมัติเป็นโครงการพัฒนาวิชาการ โดยจัดสรรตาม
ระเบียบพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2551 ให้กรอกเงินรายได้เต็มจํานวนที่รบั และถูกจัดสรรโดยระบบ 

 รดป 110 เงินรายได้การวิจัย และค่าลิขสิทธ์ิและสิทธิบัตร ได้แก่ ผลประโยชน์จาก
งานวิจัย และสิทธิบัตร และจัดสรรตามระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทาง
ปัญญาและสิทธิประโยชน์จากการวิจัย พ.ศ. 2551 ให้กรอกเงินรายได้ผลประโยชน์เต็มจํานวนที่รับ และถูกจัดสรร
โดยระบบ 

2.4) เงินรายได้จากการบริหารงาน 
รดป 111 เงินรายได้จากการขายผลิตภัณฑ์/ผลิตผล ได้แก่ รายได้ที่ได้จากการขาย

ผลิตผล/ผลิตภัณฑ์ เช่น ผลิตผลทางการเกษตร ผลิตภัณฑ์แปรรูป เป็นต้น ให้กรอกเงินรายได้เต็มจํานวนที่รับ และ
ถูกจัดสรรโดยระบบ 

รดป112  เงินรายได้จากการบริหารสินทรัพย์ ได้แก่ รายได้ที่เกิดจากการเช่าห้อง อาคาร
สถานที่ พ้ืนที่ อุปกรณ์/ครุภัณฑ์ เป็นต้น ให้กรอกเงินรายได้เต็มจํานวนที่รับ และถูกจัดสรรโดยระบบ 

รดป 113 เงินรายได้หรือผลประโยชน์ที่ได้มาจากที่ราชพัสดุ ได้แก่ รายได้ที่เกิดจากการเช่า
ที่ดิน อาคารสถานที่ และอื่นๆ ให้กรอกเงินรายได้เต็มจํานวนที่รับ และถูกจัดสรรโดยระบบ 
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2.5) เงินรายได้ดอกเบี้ย 
รดป 114 รายได้จากดอกเบี้ยรับจากเงินฝาก ได้แก่ ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการฝากเงินกับ

ธนาคารพาณิชย์หรือสถาบันการเงินต่างๆ ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ 
รดป 115 รายได้จากดอกเบี้ยรับจากการลงทุน ได้แก่ ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการลงทุนใน 

ตราสารหนี้ พันธบัตรต่างๆ และเงินปันผล เป็นต้น ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รบั 
2.6) เงินรายได้จากการรับบริจาค 

รดป 116 เงินรายได้จากการรับบริจาคโดยไม่มีเงื่อนไขและวัตถุประสงค์ ได้แก่ ได้รับจากการ
บริจาคจากเอกชน บุคคล และองค์กรของรัฐ เป็นต้น ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ 

2.7) เงินอุดหนุน 
รดป 117/1 เงินรายได้ประเภทเงินอุดหนุนเพื่อการดําเนินงาน เป็นเงินรายได้ที่รับอุดหนุนจาก

องค์กรต่างๆ เช่น ภาคเอกชน ต่างประเทศ เป็นต้น ให้กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ 
รดป 117/2 เงินรายได้จากการอุดหนุนวิจัย เป็นเงินรายได้ที่ได้รับอุดหนุนหรือเงินช่วยเหลือวิจัย

จากแหล่งทุนภายนอก ดดยจัดสรรตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงานวิจัยทุนอุดหนุนวิจัยจากแหล่งทุนภายนอก พ.ศ. 
2547 ให้กรอกเงินรายได้เต็มจํานวนที่รับ และถูกจัดสรรโดยระบบ 

2.8) รายได้อ่ืน 
รดป 118 เงินรายได้หรือผลประโยชน์จากการร่วมลงทุน ได้แก่ รายได้ที่เกิดจากการท่ีหน่วยงาน

ร่วมลงทุนกับภาคเอกชน หรือองค์กรอื่น และก่อให้เกิดรายได้ ซึ่งมีข้อตกลงหรือสัญญาในการจัดสรรผลประโยชน์ 
หน่วยงานไม่ต้องกรอกในส่วนนี้ 

รดป119 เงินรายได้อื่นๆ  ได้แก่ รายได้ที่ไม่สามารถจัดเข้าประเภทรายได้ตามที่กําหนดไว้ 
โดยให้จําแนกรายละเอียดรายการให้ชัดเจน กรอกเฉพาะส่วนของหน่วยงานได้รับ 

3) ชุดประมาณการค่าใช้จ่าย ประกอบด้วย รดป 120 รดป 121 รดป 122 รดป 123 รดป 124  
รดป 125 โดยจําแนกประเภทรายจ่ายตามประเภทงบรายจ่ายอิงตามสํานักงบประมาณ และมีบางส่วนที่แตกต่าง ได้แก่ 
งบบุคลากร และงบกลาง เป็นต้น 

รดป 120 งบบุคลากร ได้แก่ ค่าจ้างชั่วคราวรายเดือน ค่าจ้างตามสัญญาพนักงาน ค่าจ้าง
ช่ัวคราวรายวัน ซึ่งให้กรอกจํานวนเงิน ตามอัตราจ้างใน ณ ปัจจุบัน (ปี 2554) โดยจําแนกเป็นอัตราเดิม อัตราใหม่ 
และตั้งเงินขึ้นขั้นแยกไว้ ค่าประกันสังคม และสมทบกองทุนเลี้ยงชีพ มก. โดยให้กรอกในลักษณะของบุคลากร 1 
คน ต่อ 1 รายการ 

รดป 121 งบดําเนินงาน ได้แก่ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค โดยต้อง
จําแนกรายละเอียดรายการของแต่ละหมวดให้ชัดเจน 

รดป 122  งบลงทุน ได้แก่ ค่าครุภัณฑ์ ซึ่งให้จําแนกเป็นกลุ่มประเภทครุภัณฑ์ 17 ประเภท 
เช่น ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภัณฑ์การเรียนการสอน เป็นต้น โดยดูประเภทของครุภัณฑ์เป็นหลัก ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง จําแนกเป็น ค่าที่ดิน รายการปรับปรุง การก่อสร้างอาคารใหม่ 

รดป 123 งบอุดหนุน ได้แก่ ค่าใช้จ่ายอุดหนุนเพื่อการดําเนินงาน เช่น เพื่อการพัฒนา
บุคลากร กิจกรรมเพื่อสังคม ค่าสมาชิก เป็นต้น 
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รดป 124 งบรายจ่ายอ่ืน ได้แก่ ค่าใช้จ่ายที่เสนอขออนุมัติตามรายการ/โครงการเฉพาะกิจ 
รดป 125 งบสํารองจ่าย ได้แก่ งบกลาง ที่สํารองไว้ใช้จ่ายยามฉุกเฉิน และเป็นรายจ่าย

เร่งด่วนที่ไม่ได้ต้ังแผนรองรับไว้ โดยปกติแล้วกําหนดให้ต้ังไว้ได้ไม่เกินร้อยละ 10 ของประมาณการรายรับ 

4) กลุ่มเงินรับฝากที่มีสถานภาพเป็นหนี้สิน ระบุวัตถุประสงค์การใช้ ได้แก่ เงินรับฝากต่างๆ และเงินที่
รับแทนหน่วยงานอื่น ประกอบด้วย  

รดป 201 เงินประกันของเสียหาย ได้แก่ เงินที่จัดเก็บจากนิสิต เพื่อเป็นค่าประกันของเสียหาย 
รดป 202 เงินมัดจําซอง ได้แก่ เงินที่ได้รับจากบริษัทเป็นค่ามัดจําซอง ในการเปิดซองสอบ

ราคา หรือการประมูลต่างๆ 
รดป 203 เงินค้ําประกันร้านค้า ได้แก่ เงินมัดจําที่เก็บจากร้านค้าเป็นเงินมัดจําในการเช่าสถานที่ 
รดป 204 เงินรับแทนหน่วยงานอื่น ได้แก่ เงินที่รับโดยหน่วยงาน แต่ไม่ใช่ส่วนที่หน่วยงาน

ได้รับเป็นรายได้ของหน่วยงาน เช่น เงินจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน เป็นต้น 
รดป 205 เงินรับฝากโครงการพัฒนาวิชาการ ระบบจะทําการจัดสรรให้จากจํานวนเงิน ร้อย

ละ 90 หลังหักค่าอํานวยการ (สัมพันธ์กับโครงการพัฒนาวิชาการ รดป.117/2) โดยหน่วยงานต้องบันทึกรายจ่าย 

5) กลุ่มเงินรายได้ที่มีสถานภาพเป็นทุน ประกอบด้วย 
รดป 301 ทุนสะสม ได้แก่ รายได้สุทธิสะสมของหน่วยงาน 
รดป 302 กองทุนคงยอดเงินต้น ได้แก่ กองทุนที่ต้ังขึ้นเพื่อวัตถุประสงค์การใช้เฉพาะดอกเบี้ย 

และผลประโยชน์ 
รดป 303 กองทุนพัฒนา มก. ได้แก่ กองทุนที่ต้ังขึ้นเพื่อใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

ในด้านต่างๆ 
รดป 304 เงินกองทุนพัฒนานิสิต ได้แก่ เงินที่ได้จากค่าหน่วยกิตปริญญาตรีร้อยละ 25 และ

ค่าธรรมเนียมพิเศษคณะปริญญาตรีร้อยละ 20 ตามมติที่ประชุมคณบดี ให้จัดต้ังเป็นกองทุนพัฒนานิสิต และจากการ
ได้มาจากแหล่งอื่น เช่น ดอกเบี้ยกองทุน เป็นต้น 

รดป 305 กองทุนสวัสดิภาพนิสิต ได้แก่ กองทุนสวัสดิภาพนิสิตที่จัดต้ังตามระเบียบ 
รดป 306 กองทุนสวัสดิภาพบุคลากร ได้แก่ กองทุนที่จัดตั้งตามระเบียบ เช่น กองทุน

สวัสดิภาพนิสิต กองทุนสวัสดิภาพบุคลากร 
รดป 307 กองทุนอื่นๆ ได้แก่ กองทุนที่หน่วยงานตั้งขึ้นตามชื่อกองทุนที่แตกต่างกัน เช่น กองทุน

พัฒนาหน่วยงาน เป็นต้นกองทุนต่างๆ (ใช้ได้ทั้งดอกและผล) 

 แบบฟอร์มของการจัดทํางบประมาณเงินรายได้ เนื่องจากเป็นการจัดทําโดยผ่านระบบ e-Revenue ผู้ที่
จะสามารถดําเนินการได้ คือ เจ้าหน้าที่ของสํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ที่ได้รับการเสนอชื่อให้เป็นผู้จัดทํา
งบประมาณเงินรายได้เท่านั้น ที่สามารถเข้าระบบและกรอกข้อมูลได้ แบบฟอร์มที่แนบจึงเป็นแบบฟอร์มเพื่อการ
จัดทําขอ้มูลเบ้ืองต้นก่อนการกรอกข้อมูลลงในระบบ e-Revenue 
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การติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณเงนิรายได้ 

การติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ รายไตรมาสของหน่วยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 
1) งานคลังรายงานผลการดําเนินงานงบประมาณเงินรายได้แต่ละไตรมาส เสนอผู้บริหาร และส่งข้อมูล

มายังงานนโยบายและแผน ในช่วงต้นเดือนของไตรมาสถัดไป เช่น รายงานผลการดําเนินงาน
งบประมาณเงินรายได้ ประจําไตรมาสที่ 1 (ต.ค. – ธ.ค. 53) ส่งมายังงานนโยบายและแผนในวันที่    
18 มกราคม 2554 

2) งานนโยบายและแผนวิเคราะห์ผลการเบิกจ่ายงบประมาณเงินรายได้ ตามภาพรวมและจําแนกตาม
หน่วยงานในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. รายไตรมาส และนําเสนอผู้บริหารเพื่อใช้เป็นข้อมูล
การตัดสินใจในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 

3) นําผลการวิเคราะห์แจ้งหน่วยงานในสังกัด และนําเสนอในที่ประชุม คพง. 
 
 
ขั้นตอนการติดตามการเบิกจ่ายเงินรายได้รายไตรมาส 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเวลาดําเนนิการ :  ทุกไตรมาส  
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 

ผู้รับผิดชอบ :  หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 
 

งานคลังรายงานผลการเบิกจายเงนิรายได     

รายไตรมาสมายังงานนโยบายและแผน 

งานนโยบายและแผนวิเคราะหขอมูล  

สรุปผลรายไตรมาสเสนอผูบริหาร 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. 

ม.ค.  เม.ย.  ก.ค.  ต.ค. แจงหนวยงานทราบ/ปรับปรุง แกไข  

ผลการเบิกจาย 

เสนอในที่ประชุม คพง. 
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ขั้นตอนการสรุปผลการเบิกจ่ายเงนิรายได้ประจําป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่วงเวลาดําเนินการ :  เดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานนโยบายและแผน 
ผู้รับผิดชอบ :  หัวหน้างานนโยบายและแผน และหน่วยวิเคราะห์งบประมาณ 

 
 
 

สรุปผลการดําเนนิงานประจําป 

เสนอผูอํานวยการ 

เสนอผูบริหารในที่ประชุม คพง. 

กรณีไมมีการจัดประชุม คพง. ในเดือนพฤศจิกายน 

ดําเนินการเวียนแจงสํานักงาน ฝาย ศูนย สถานี โดยตรง 
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บทที่ 4 
งานประกันคณุภาพ 

 

 งานประกันคุณภาพ ถือเป็นงานสําคัญอีกด้านของงานนโยบายและแผน โดยได้มีการวางแผนและมีการ
ดําเนินงานอย่างเป็นรูปธรรม และเพื่อเป็นการเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายใน ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงมีการจัดทําคู่มือเพื่อใช้เป็นแนวทางสําหรับการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ทั้งนี้
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้พัฒนาระบบประกันคุณภาพโดยพิจารณาจากความหลากหลายในภารกิจของ      
แต่ละหน่วยงานในมหาวิทยาลัยฯ โดยมุ่งเน้นอาศัยหลักการของระบบประกันคุณภาพ (Quality Assurance)     
ที่มุ่งเน้นให้มีการกําหนดระบบและกลไกในการควบคุม (Control) ตรวจสอบ(Audit) และประเมิน (Assessment) 
ทั่วทั้งองค์กร  
 สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.ได้จัดทําระบบการประกันคุณภาพเพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงานตามแนวทางที่ได้ระบุไว้ในคู่มือประกันคุณภาพเล่มนี้ โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานดังนี้ 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในการดูแลระบบประกันคุณภาพภายใน
หน่วยงาน 

2. จัดทําเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- คู่มือประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
- แบบฟอร์มจัดเก็บข้อมูลดิบ 
- รายงานการประเมินตนเองของหน่วยงานย่อยของสถาบันวิจัยและพัณนาแห่ง มก. 

3. จัดทําแผนงานกํากับภารกิจทุกด้านของหน่วยนงาน กําหนดผู้รับผิดชอบ และดัชนีตรวจสอบ/ช้ีวัด
ภาคบังคับต้องสอดคล้องกับดัชนีช้ีวัดของมหาวิทยาลัย 

4. รวบรวมเอกสารสนับสนุนผลการดําเนินงานในระบบประกันคุณภาพ 
5. กําหนดตัวบ่งชี้เพื่อการตรวจสอบและดัชนีประเมินภายในของหน่วยงานเพิ่มเติม 
6. ติดตามตรวจสอบ/ประเมินระบบประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานย่อย 
7. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง ประกอบด้วย 

- ข้อมูลตามดัชนีประเมินที่จัดทําเป็นเชิงเปรียบเทียบผลการดําเนินงานอย่างน้อย    3 ปี 
- ผลการดําเนินงานในรอบปีผ่านมา รวมทั้งกําหนดตัวบ่งชี้อัตลักษณ์ของหน่วยงานต่อไป 
- ผลการประเมินตนเองของหน่วยงานย่อยในรอบการตรวจสอบ 

8. เตรียมพร้อมรับการประเมินจากคณะกรรมการประเมินของมหาวิทยาลัย 
9. นําผลการประเมินและข้อเสนอแนะจากการรายงานการประเมินต่างๆ มาใช้ในการวางแผนเพื่อปรับ

ปรุบระบบการดําเนินงาน 
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แผนการดําเนินงานประกันคุณภาพ ประจําปี ของสถาบันวิจยัและพัฒนาแห่ง มก.   
 

 ลําดับ กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ประสาน/แต่งต้ังคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับ
การประกันคุณภาพ 

มิ.ย. - พ.ค. 
งานบริหารและธุรการ 

  งานนโยบายและแผน 

2 
  
  
  
  
  
  
  
  

กิจกรรมส่งเสรมิ สนับสนุนใหบุ้คลากรมีความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับประกันคุณภาพ โดยการ    

2.1  ประชาสัมพันธ์ในWebsite สวพ.มก. มิ.ย. - พ.ค. งานนโยบายและแผน 

  
 

ฝ่ายสารสนเทศงานวิจัย 

2.2  ประชาสัมพันธ์ในวารสารข่าวสวพ.มก. 
มิ.ย. - พ.ค. 

งานนโยบายและแผน 

  ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย 

2.2  จัดทําข่าวสารงานประกันคุณภาพของ
สวพ.มก. 

มิ.ย. - พ.ค. 
งานนโยบายและแผน 

2.3  จัดส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม/ประชุม/
สัมมนาเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ ที่มก.จดั
ขึ้น 

มิ.ย. - พ.ค. 
งานนโยบายและแผน 

ฝ่าย/ศูนย์/สถานี 

2.4  ศึกษาดูงานหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับ
การประกันคุณภาพ 

ต.ค. - ม.ค. 
งานนโยบายและแผน 

    

3 
  
  
  
  
  

จัดอบรม/ประชุม/สัมมนาคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับประกันคุณภาพโดย สวพ.มก.  

มิ.ย. - พ.ค. 
  

3.1  ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพของ
สวพ.มก. 

งานนโยบายและแผน 

3.2  ประชุมเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงานประกัน
คุณภาพของฝ่าย/ศูนย์/สถานี 

ม.ค. - พ.ค. 
งานนโยบายและแผน 

3.3  ประชุมคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายในสวพ.มก. มี.ค. - พ.ค. 

งานนโยบายและแผน 

3.4  ประชุมคณะกรรมการจดัทํารายงานการ
ประเมินตนเองของสวพ.มก. 

มี.ค. - พ.ค. 
งานนโยบายและแผน 

3.5  จัดอบรมสร้างความรู้ ความเข้าใจที่
เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ 

มิ.ย. - พ.ค. 
งานนโยบายและแผน 
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ลําดับ กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4 ดําเนินการติดตามความก้าวหน้าด้านประกัน
คุณภาพกับสํานักประกันคุณภาพ มก. มิ.ย. - พ.ค. 

งานนโยบายและแผน 

5 จัดเก็บข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ มิ.ย. - พ.ค. สํานัก/ฝ่าย/ศนูย์/สถานี 

6 สํานัก/ฝ่าย/ศนูย์/สถานี จัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง 

เม.ย. - พ.ค. สํานัก/ฝ่าย/ศนูย์/สถานี 

7 พิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายในระดับสวพ.มก. 

มี.ค. – เม.ย. 
งานนโยบายและแผน
คณะกรรมการประกันคุณภาพฯ 

8 พิจารณาเสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายในระดับมหาวิทยาลัยไปยัง
มหาวิทยาลัย 

มี.ค. – เม.ย. 
งานนโยบายและแผน 
สํานักประกันคุณภาพ 

9 จัดทํากําหนดการตรวจประเมินคุณภาพภายใน
สวพ.มก. 

เม.ย. งานนโยบายและแผน 

10 หน่วยงานจัดเตรียมเอกสารหลักฐานเพื่อรบั
การตรวจประเมินคุณภาพระดับสวพ.มก. 

เม.ย. - พ.ค. 
สํานัก/ฝ่าย/ศนูย/์สถาน ี

11 ดําเนินการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับ
สวพ.มก. 

พ.ค. 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพฯ 

12 รายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพภายใน
ระดับสวพ.มก. 

พ.ค. 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพฯ 

13 จัดทําและรวบรวมแผนพัฒนาปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายในระดับสวพ.มก. 

มิ.ย. - ก.ค. 

งานนโยบายและแผน 

 

14 จัดทํารายงานการประเมินตนเองของสวพ.มก. 

พ.ค. - มิ.ย. 

งานนโยบายและแผน 

   

คณะกรรมการประกันคุณภาพฯ 

15 นําเสนอข้อมูลด้านประกันคุณภาพ ใน
คณะกรรมการพัฒนางาน สวพ.มก. และ
คณะกรรมการประจําสวพ.มก. 

มิ.ย. 

งานนโยบายและแผน 
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 ลําดับ กิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

16 
  

จัดส่งรายงานการประเมินตนเองของสวพ.มก.
ให้กับ มก. รับทราบ 

มิ.ย. 
งานนโยบายและแผน 
  

17 จัดเตรียมความพร้อมด้านเอกสารหลักฐาน 
และการดําเนินงาน เพื่อรับการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในระดับมหาวิทยาลัยฯ 

ก.ค. 

งานนโยบายและแผน 

  

สํานัก/ฝ่าย/ศนูย์/สถานี 

18 รับการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับ
มหาวิทยาลัยฯ 

ก.ค. 
งานนโยบายและแผน         
สํานัก/ฝ่าย/ศนูย์/สถานี 

19 รายงานผลตรวจประเมินคุณภาพสวพ.มก. ให้
หน่วยงานรับทราบ 

ส.ค. 
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ระดับมหาวิทยาลัย 

20 ติดตามความก้าวหน้าของแผนพัฒนาปรับปรุง
ตามข้อเสนอแนะคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายในระดับสวพ.มก. ระยะ 6 เดือน
แรก และ 6 เดือนหลัง 

ธ.ค. , พ.ค. 

งานนโยบายและแผน 

21 เตรียมรับการตรวจเยี่ยมคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของ มก. ส.ค. 

งานนโยบายและแผน 

  สํานัก/ฝ่าย/ศนูย์/สถานี 
   (คณะกรรมการภายนอกมหาวิทยาลัย)   

22 จัดทําแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในระดับ 
มก. 

ก.ย. 
งานนโยบายและแผน 

  
คณะกรรมการประกันคุณภาพฯ 

23 คณะกรรมการประกันคุณภาพพิจารณา
ข้อเสนอแนะคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายในของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.และ
ของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อพิจารณาแนวทาง
พัฒนา แก้ไข ปรับปรุงการประกันคุณภาพให้
เกิดประสิทธิผลอย่างแท้จริง 

ก.ย. - พ.ค. 

 คณะกรรมการประกันคุณภาพ
ของสวพ.มก. 
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• ขั้นตอนการจัดทําโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/ฝึกอบรม/สัมมนา 
 

 

*กําหนด วัน เวลา 
*ติดต่อวิทยากร 
*กําหนดสถานที่ 

เขียนโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ/เสนอผู้อํานวยการ ลงนามอนุมัติ 

ทําบันทึกแจ้งฝา่ย/ศูนย/์สถานี และพิจารณาเสนอชื่อ
บุคลากรเข้าร่วมโครงการฯ 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา 

อ่ืนๆ 
*กรณี มีเลี้ยงอาหารกลางวัน สั่งจองอาหารจากสถาบันคันคว้าและพัฒนา
ผลิตภัณฑ์อาหาร/ห้องอาหารแก้วเกษตร ภาควิชาคหกรรมศาสตร์ คณะเกษตร  
*จัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนปูกรณ์ เช่น โน๊ตบุ๊ค และ ไมโครโฟน ก่อนวันจัด
โครงการ 1 วัน 
*เจ้าหน้าที่ถ่ายรูปกิจกรรมโครงการฯ 

หลังจากประชุม/ฝึกอบรม/สมัมนา รวบรวมจัดทําใบเบิก-จ่ายส่งงานคลัง 

จัดทํารายงานการสรุปโครงการ และเผยแพร่ทางเว็บไซต์ http://rdi.ku.ac.th 

ทําบันทึก ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย 

เสนอโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ/ฝึกอบรม/
สัมมนา ในแผนการดําเนินงานประจําปี 
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• ขั้นตอนการเขียนข่าวสารงานประกันคุณภาพ 
 

 
 
 
 

• พิจารณาเรื่องที่จะนําเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์  ดังนี้ 
1.  เป็นเรื่องที่มีประโยชน์และให้ความรู้กับบุคลากร และสามารถนําไปปรับใช้
กับการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพได้ 
2.  เป็นกิจกรรมที่หน่วยงานจัดและเกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ 

•  จัดพิมพ์ (รา่ง)/วางรูปแบบให้สวยงาม 
•  ตรวจทานความถูกต้อง 

•  นําเสนอหวัหน้างานและหัวหน้าสํานักงานเลขานุการ 
   พิจารณากลั่นกรอง 

•  จัดพิมพ์ข่าวสารฯ ฉบับจริง 
•   ตรวจทาน/ปรับ/แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

•  ถ่ายสําเนาเอกสารข่าวสาร 
•  จัดส่งให้ผู้บริหาร/บุคลาการ  สํานกั/ฝ่าย/ศูนย์/สถาน ี

•   เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ สวพ. มก. 
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• ขั้นตอนการจัดทํารายงานการประเมินตนเองของสํานักงานเลขานุการ 
 

 
 

                       
 
 

จัดทําและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของสํานักงานเลขานุการ ได้แก่ ประวัติความเป็นมา ปรัชญา ปณิธาน 
วิสัยทัศน์ และยุทธศาสตร์ ภารกิจ โครงสรา้งองค์กร รายนามผู้บริหาร อัตรากําลัง และงบประมาณ 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตาม 6 องค์ประกอบ ที่เป็นภารกิจของสํานักงานเลขานุการ  จากงาน
บริหารและธุรการ งานคลัง งานพัสดุ งานนโยบายและแผน และงานบริการงานวิจัยและพัฒนา 

จัดทําสรุปผลการตรวจสอบตนเองและวิเคราะห์ตนเอง 

รายงานผลการดําเนินงานติดตามแผนพัฒนา/ปรับปรุงในรอบปีที่ผ่านมา 
และเสนอแผนพัฒนาในรอบปีต่อไป 

รวบรวมเอกสารหลักฐานตามราย 6 องค์ประกอบ และตัวบ่งชี้   

ดําเนินการจัดพิมพ์รายงานการประเมินตนเอง (SAR) นําเสนอคณะกรรมการดําเนินงาน
ของสํานักงานเลขานุการพิจารณา ปรับ/แก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล 

จัดส่งให้หัวหน้าสํานัก,หัวหน้างานทุกท่าน เวียนแจ้งบุคลากร รับทราบ 
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•  ขั้นตอนการจัดทํารายงานการประเมินตนเองของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก.     
     

 
 

จัดทําและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของ  สวพ. ได้แก่  ประวัติความเป็นมา  ปรัชญา 
ปณิธาน วิสัยทัศน์  นโยบาย  และยุทธศาสตร์  ภารกิจ  โครงสร้างองค์กร  รายนาม  
ผู้บริหาร  อัตรากําลัง  และงบประมาณ 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตาม  6  องค์ประกอบ และตัวบ่งชี้บังคับ ตัวบ่งชี้เลือก และตัวบ่งชี้อัตลักษณ ์

จัดทําสรุปผลการตรวจสอบตนเองและวิเคราะห์ตนเองในรายองค์ประกอบและ
ภาพรวมของสวพ. มก. 

รายงานผลการดําเนินงานติดตามแผนพัฒนา/ปรับปรุงในรอบปีที่ผ่านมา  
และเสนอแผนพัฒนาในรอบปีต่อไป 

รวบรวมเอกสารหลักฐานตามราย  6  องค์ประกอบ  และ ตัวบ่งชี้ 

ดําเนินการจัดพิมพ์รายงานตรวจประเมินตนเอง (SAR) ของ สวพ. มก. นําเสนอคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพฯ พิจารณา ปรับ/แก้ไข  เพิ่มเติม 

นําเสนอคณะกรรมการพัฒนางานของ สวพ. มก. ปรับ/แก้ไข  เพิ่มเติมข้อมูล 

ถ่ายสําเนาเอกสาร  เข้ารูปเลม่ 

จัดส่งให้สํานักประกันคุณภาพ  จํานวน 10 เล่ม  และหัวหน้าสํานัก/ฝ่าย/ศูนย/์สถาน/ี
หัวหน้างานเวียนแจ้งบุคลากรรับทราบ 

นําเสนอคณะกรรมการประจาํ ปรับ/แก้ไข  เพิ่มเติมข้อมูล 
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แนวทางในการเขียนรายงานการประเมนิตนเองสถาบนัวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก. 

บทที่  1 ข้อมูลพืน้ฐาน 

  เป็นข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน  ซึ่งเป็นข้อมูลปัจจุบันทีใ่ช้เขียนรายงานประจําปี 

   1.1 ช่ือหน่วยงาน 
   1.2 ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
   1.3 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ และวัตถุประสงค์ 
   1.4 นโยบาย  แผนกลยุทธ์  และแผนการดําเนินงานประกันคุณภาพ 
   1.5 ภารกิจของหน่วยงาน 
 1.6 โครงสร้างองค์กร  และโครงสร้างบริหารงาน 
 1.7 รายนามผู้บริหาร  และคณะกรรมการ 
 1.8 อัตรากําลัง 
 1.9 ข้อมูลงบประมาณ 

บทที ่ 2 รายงานผลการดําเนินงานตามองค์ประกอบคุณภาพ 

  เป็นการเขียนรายงานสรุปผลการดําเนินงานให้สอดคล้องตามองค์ประกอบของตัวบ่งชี้ ประกอบด้วยตัวบ่งชี้
บังคับ ตัวบ่งชี้เลือกและตัวบ่งชี้อัตลักษณ์ โดยรายงานข้อมูล/หลักฐานแสดงผลการดําเนินงาน ระยะเวลาตาม
ปีงบประมาณ ปีการศึกษา และปีปฏิทิน ขึ้นอยู่กับแต่ละเกณฑ์ตัวบ่งชี้ 

  องค์ประกอบที่ 1 ปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์ และแผนงาน 

  ปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์ของหน่วยงานหากไม่มีการเปลี่ยนแปลงก็สามารถนําเสนอเช่นปีที่ผ่านมาได้ 
และรายงานข้อมูลตามแผนงาน แผนปฏิบัตงาน และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 

  องค์ประกอบที่ 2 ภารกิจ 

  แสดงผลการดําเนินงานตามวัตถุประสงค์ภารกิจของหน่วยงานให้ชัดเจน โดยมีการระบุเป้าหมาย/
กลุ่มเป้าหมาย/ผลการดําเนินงาน พร้อมทั้งแสดงถึงผลผลิต และผลลัพธ์ เช่น จํานวนโครงการ จํานวนสื่อ สิ่งพิมพ์ 
จํานวนวันในการดําเนินงาน งบประมาณ ความสําเร็จด้านการประสานงาน ดําเนินงานในกิจกรรมต่างๆ ฯลฯ 

  องค์ประกอบที่ 3 การบริหารและจัดการ 

- มีระบบการบริหารจัดการที่ดี 

- การบริหารทรัพยากรบุคคล 

- มีการรายงานผลการพัฒนาบุคลากร 

- ระบบการมอบหมายงาน 
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- กระบวนการในการประสานกับผู้ใช้บริการ 

- ฯลฯ 

องค์ประกอบที่  4  การเงินและงบประมาณ 

- มีระบบและกลไกในการจัดสรรการวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย 

- รายงานเงินรายได้จริงจากภายนอกทั้งหมด 

- รายงานกิจกรรมที่ให้บริการ 

- รายงานการเงินตามรอบระยเวลา ปีงบประมาณ  (ตุลาคม  – กันยายน) 

องค์ประกอบที่  5  ระบบและกลไกการประกันคุณภาพภายใน 
รายงานผลการดําเนินงานประกันคุณภาพ 

องค์ประกอบที่  6  การพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงาน   

สรุปผลการพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงาน  ซึ่งอาจใช้วิธีในการทบทวน การดําเนินงาน หรือการทําวิจัย
สถาบัน 

บทที่  3 สรุปผลการตรวจสอบตนเองและการวิเคราะห์ตนเอง 

 เป็นการวิเคราะห์/สังเคราะห์  จุดแข็ง จุดอ่อน ข้อเสนอแนะ เพื่อให้เห็นภาพรวมของหน่วยงาน และจําแนก
ตามองค์ประกอบ ซึ่งควรวิเคราะห์ให้สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 

 จุดแข็ง หมายถึง การบริหารจัดการที่เป็นเลิศ หรือมีการดําเนินงานที่เด่น มีกิจกรรม/โครงการดําเนินงานที่
เหมาะสม 

 จุดอ่อน หมายถึง ไม่สามารถดําเนินการได้ มีข้อเสียเปรียบที่ต้องการพัฒนาเป็นการเร่งด่วน หรือเป็นปัญหา
จากปัจจัยภายนอก 

 ข้อเสนอแนะ อาจเป็นการเสริมจุดแข็ง หรือข้อชี้แนะในการพัฒนาจุดอ่อน 

บทที่  4 แผนพัฒนาปรับปรุง 

4.1 การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาปรับปรุง   

จากข้อเสนอแนะ คณะกรรมการประเมินคุณภาพในปีที่ผ่านมา 
4.2 เสนอแผนพัฒนาปรับปรุง   

จากผลการวิเคราะห์จุดควรพัฒนาของหน่วยงาน 

บทที่  5 ข้อมูลพื้นฐานประกอบการประเมินคุณภาพภายใน 

5.1 ตัวบ่งชี้เชิงปริมาณ 
5.2 ตัวบ่งชี้เชิงคุณภาพ 
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บทที่ 6 รายการเอกสารหลักฐาน 
ภาคผนวก 
 - คําสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ 
 - แบบเก็บข้อมูลดิบ 
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•  ขั้นตอนการตรวจประเมนิคุณภาพภายในหน่วยงานในสังกัดสวพ. มก. 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน สวพ.มก. 

สําเนาแจ้งคณะกรรมการฯรับทราบ 

นัดประชุมกรรมการฯ(กําหนดวันประชุม, จองห้องประชุม) 

ทําหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมรายละเอียดประกอบการประชุมดังนี้ 

จัดทําเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการให้
คณะกรรมการฯในการเดินทางไปตรวจ
หน่วยงานในสังกัด ที่อยู่ต่างจังหวัด (ถ้ามี) 

ประสานเรื่องยานพาหนะสําหรับกรรมการฯเดินทางไปตรวจประเมิน 

จองห้องประชุมให้กรรมการฯแต่ละกลุ่ม กรณี
ตรวจหน่วยงานภายในอาคารสุวรรณวาจกกสิกิจ 

*รายงานการตรวจประเมินตนเอง(SAR) 
ของแต่ละหน่วยงาน 
*จัดทํากําหนดการประเมินฯหน่วยงานใน
ในสังกัด 
*จัดทําแบบฟอร์มสําหรับกรรมการฯใช้
ตรวจประเมินฯหน่วยงานรายงานผลตรวจ
ประเมินคุณภาพภายใน 
*จัดทําบันทึกแจ้งหัวหน้าฝ่าย/ศูนย์/สถานี
พิจารณา (ร่าง )  รายงานผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพฯ  
*จัดทําบันทึกฉบับจริงขอส่งรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพให้หัวหน้าหน่วยงานและ 
แจ้งให้ผอ.ทราบ 

ทําเรื่องขออนุมัติค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ ค่าใช้จ่าย พร้อม
ยืมเงินทดรองราชการเสนอผอ.อนุมัติ 
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•  ขั้นตอนการตรวจประเมินคณุภาพภายในหน่วยงานในสังกัดสวพ. มก.(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมใบสําคัญเบิก-จ่ายค่าตอบแทนให้
คณะกรรมการฯแต่ละกลุ่มเซน็ต์ 

ขออนุมัติค่าถ่ายเอกสารSARของฝ่าย/ศูนย/์สถานี สําหรบัแจกให้คณะ
กรรมการฯ ตรวจประเมินคุณภาพ และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
ประกันคุณภาพ 

แจ้งเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษาถ่ายภาพกิจกรรม
การตรวจประเมินฯ หน่วยงานในสังกัด 

ประธานกรรมการฯ แต่ละกลุ่มจัดส่งรายงานผล
การตรวจประเมินฯ ให้หน่วยงานทราบ 

สํานัก/ฝ่าย/ศนูย/์สถานี จัดทําแผนพัฒนา/ปรับปรุง การดําเนินงานของ
หน่วยงานปรับ/แก้ไขรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

รวบรวมผลตรวจประเมินของคณะกรรมการประเมินฯ 
เสนอผู้อํานวยการทราบ 

สรุปค่าใช้จ่าย พร้อมเคลียร์เงินทดรองราชการ 

สําเนาเก็บเอกสารทั้งหมด 

บันทึกข้อมูล กิจกรรมตรวจประเมินประจําปี 
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กําหนดการประเมินคุณภาพภายใน 
ฝ่าย/ศนูย์/สถานี ในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

ประจําปี 2554 
     
กลุ่มที่ 1 

ชื่อกรรมการ ตําแหน่ง หน่วยงานผู้ถูกประเมิน วันที่ประเมิน 

1.นางศิริวรรณ บุรีคํา ประธานกรรมการ 1.สํานักงานเลขานุการ 
2.ฝ่ายสารสนเทศ
งานวิจัย 

วันพุธท่ี 11 พฤษภาคม 2554 
วันพฤหัสบดี 19 พฤษภาคม 2554 2.นางสาวนุษรา สินบัวทอง กรรมการ 

3.นางสาวสมร ติเยาว์ กรรมการ 

4.นางสาวณัฐชพร ทองดอนแช่ม กรรมการ 

   
  กลุ่มที่ 2 

ชื่อกรรมการ ตําแหน่ง หน่วยงานผู้ถูกประเมิน วันที่ประเมิน 

1.นางนันทนา ชื่นอิ่ม ประธานกรรมการ 1.ฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย 
2.ฝ่ายประสานงานวิจัย
และประเมินผล 

วันพุธท่ี 11 พฤษภาคม 2554       
วันพฤหัสบดีท่ี 19 พฤษภาคม 2554 
 

2.นางสุวรรณา กลัดพันธุ์ กรรมการ 

3.นางอัจฉราวรรณ คล้องช้าง กรรมการ 

4.นายณัฐวัฒน์ คลังทรัพย์ กรรมการ 

  
   กลุ่มที่ 3 

ชื่อกรรมการ ตําแหน่ง หน่วยงานผู้ถูกประเมิน วันที่ประเมิน 

1.นางภัทรา ชูวาธิวัฒน ์ ประธานกรรมการ 1.ฝ่ายเครื่องมือและวิจัย
ทาวิทยาศาสตร์ 
2.ศูนย์นาโนเทคโนโลยี 
มก. 

วันพฤหัสบดี 12 พฤษภาคม 2554 
 
วันพุธท่ี 18 พฤษภาคม 2554 

2.นางสาวมาลี สกุลนิยมพร กรรมการ 

3.นางเพชรา เปสลาพันธ ์ กรรมการ 

4.นางสาววาสนา บัวจันทร์ กรรมการ 

5.นางสาวจารุวรรณ วิชัยพรหม กรรมการ 

 
    กลุ่มที่ 4 

ชื่อกรรมการ ตําแหน่ง หน่วยงานผู้ถูกประเมิน วันที่ประเมิน 

1.นางสาวศาลักษณ์ พรรณศิริ ประธานกรรมการ 1.สถาบันเพื่อการพัฒนา
ชายฝั่งอันดามัน 
2.สถาบันวิจัยและ
ฝึกอบรมวนเกษตรตราด 

วันพฤหัสบดี 12 พฤษภาคม 2554 
 
วันพุธท่ี 18 พฤษภาคม 2554 

2.นางสาวรมณีย์ เจริญทรัพย์ กรรมการ 

3.นางสาวปภาวดีฐ์ พรมมา กรรมการ 

4.นางนวรัตน์ สุวรรณเลิศ กรรมการ 

 

 

ตัวอย่าง 
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•  ขั้นตอนการตรวจประเมนิคุณภาพภายในระดับมหาวิทยาลัย 

 

 
 

สํานักประกันคุณภาพ  ส่ง(ร่าง)กําหนดการตรวจประเมินหน่วยงาน และกําหนดการ
สัมภาษณ์บุคลากรกลุ่มต่างๆ  มาให้พิจารณาปรับ/แก้ไข(รา่ง)  

สวพ. มก. จัดส่งกําหนดการฉบับจริงให้หัวหน้าสํานัก/ฝ่าย/ศูนย/์สถานี  รับทราบ  
และแจ้งบุคลากรเตรียมรับการตรวจประเมินฯ 

หน่วยงานจัดเตรียมข้อมูล จดุแข็ง  จุดอ่อน  และการพัฒนาหน่วยงาน  นําเสนอ
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

จองห้องประชุม และจัดเตรียมเอกสาร  หลกัฐาน  ให้คณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบฯ 

จัดทําเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการให้คณะกรรมการฯในการเดินทางไป
ตรวจหน่วยงานในสังกัดที่อยู่ต่างจังหวัด (ถ้ามี) 

ประสานงานเรื่องยานพาหนะให้คณะกรรมการ  เดินทางไปตรวจประเมิน
หน่วยงานในสังกัด (ถ้ามี) 

ขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมินฯ  รวมทัง้ยืมเงินทดรองราชการ 

สวพ. มก. จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  ให้คณะกรรมการประเมินคุณภาพ

เสนอชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับมหาวิทยาลัย 

สํานักประกันคุณภาพจัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
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•  ขั้นตอนการตรวจประเมนิคุณภาพภายในระดับมหาวิทยาลัย (ต่อ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งฝ่ายเผยแพร่งานวิจัย  จัดทําป้ายต้อนรับคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพฯ  และป้ายหน้าห้องประชุม 

จัดทําป้ายช่ือคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพฯ   

ผู้รับผิดชอบห้องประชุมตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์  ก่อนใช้วันจริง 

แจ้งเจ้าหน้าที่โสตทัศนศึกษาถ่ายภาพกิจกรรม 

จัดเตรียมของที่ระลึกใหค้ณะกรรมการตรวจประเมินฯ  และบุคลากรที่เข้ารับ
การสัมภาษณ ์

จัดทํา Power Point นําเสนอผลการดําเนินงานต่อคณะกรรมการประเมินฯ 

ผู้อํานวยการนําเสนอผลการดําเนินงานโดยวาจา 

รับการตรวจประเมินคุณภาพประจําปี 
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•  ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนา/ปรับปรุงการดําเนนิงานของสํานักงานเลขานุการ 
 

 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานฝ่ายสํานักงานเลขานุการ  
ประกอบด้วย ข้าราชการ , พนักงาน 

ร่วมกันพิจารณารายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

นําข้อเสนอแนะและจุดที่ควรพัฒนาจากที่คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในพิจารณาหาแนวทางพัฒนาปรับปรุง 

กําหนดผู้รับผดิชอบระยะเวลาดําเนินการพัฒนาปรับปรุงให้ชัดเจน 

นําเสนอผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ 

งานนโยบายและแผนรวบรวม จัดทําแผนพัฒนาปรับปรุง 
เสนอหัวหน้าสํานักงานเลขานุการ 

งานนโยบายและแผนติดตามผลตามแผนพัฒนา ปรับปรุงรอบ
ระยะ 6 เดือนแรก 

นําเสนอผู้อํานวยการทราบ 
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บันทกึข้อความ 

ส่วนราชการ  สํานักงานเลขานกุาร    สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.   โทร.  ๐-๒๕๖๑-๑๔๘๒,๑๓๙๐        

ท่ี ศธ. ๐๕๑๓.๑๒๕๐๒/ว๕๐๕                          วันที่         ๒๘  กุมภาพันธ์ ๒๕๕๔  
เร่ือง      ขอให้จัดทํารายงานผลตามแผนพัฒนา/ปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงาน    

เรียน หัวหน้าฝ่าย/ศูนย์/สถานี 

 ตามที่สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้ขอให้หน่วยงานเสนอแผนพัฒนา/
ปรับปรุงการดําเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
หลังการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ประจําปี ๒๕๕๓ ไปยังผู้อํานวยการ
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ทราบแล้วนั้น 

  เพื่อให้เป็นไปตามกระบวนการประกันคุณภาพ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จึงใคร่ขอให้ท่านจัดทํา
รายงานผลตามแผนพัฒนา/ปรับปรุงการดําเนินของหน่วยงาน โดยสามารถดาวน์โหลดได้ที่ http://www.rdi.ku.ac.th 
และส่งไปยังงานนโยบายและแผน ภายในวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๔  เพื่อเสนอผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง 
มก. รับทราบ และเป็นข้อมูลหลักฐานประกอบการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ประจําปี ๒๕๕๔ ต่อไป 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ และพิจารณาดําเนินการต่อไป 

 

 

 

     (ศาสตราจารย์ ดร. อุทัยรตัน์ ณ นคร) 
                          ผู้อํานวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนาแหง่ มก. 

 
  
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างบันทึกตามผลตามแผนพัฒนา/ปรับปรุงการ
ดําเนินงานของหน่วยงาน 
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•  ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนา/ปรับปรุงการดําเนนิงานของสวพ. มก. 

 

ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพของสวพ. มก. 

ร่วมกันพิจารณารายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

นําข้อเสนอแนะและจุดที่ควรพัฒนาจากที่คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในพิจารณาหาแนวทางพัฒนาปรับปรุง 

กําหนดผู้รับผดิชอบระยะเวลาดําเนินการพัฒนาปรับปรุงให้ชัดเจน 

ส่งแผนพัฒนาฯ ไปยังสํานักประกันคุณภาพ 

งานนโยบายและแผนรวบรวม จัดทําแผนพัฒนาปรับปรุง 
ของสวพ. มก. เสนอผู้อํานวยการอนุมัติ 

สํานักประกันคุณภาพติดตามผลตามแผนพัฒนา ปรับปรุงรอบ
ระยะ 6 เดือนแรก 

นําเสนอสภามหาวิทยาลัยทราบ 

สํานักประกันคุณภาพนําเสนอที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติ 
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บทที่ 5 
โครงการพัฒนาวิชาการ 

 
การประสานและวิเคราะห์โครงการพัฒนาวิชาการ 

 งานนโยบายและแผน ได้รับมอบหมายภารกิจหลักในการประสานงานและวิเคราะห์โครงการพัฒนา
วิชาการ เมื่อวันที่ 1 ตุลาคม 2544 เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ดังกล่าวมีความสะดวกและรวดเร็วต่อ
ผู้ปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน จึงได้จัดทําขั้นตอนของการปฏิบัติงานด้านการประสานงานและการวิเคราะห์
โครงการพัฒนาวิชาการ โดยใช้ระเบียบพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2551 มีรายละเอียดดังนี้ 

ระเบียบว่าด้วยการพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2551  

 นิยามการพัฒนาวิชาการ    

 การพัฒนาวิชาการ   หมายถึง  การศึกษาวิจัย การวิเคราะห์ การทดสอบ การตรวจสอบ การ
สํารวจ การประมวลผล การวางระบบ การออกแบบ การประดิษฐ์ การสร้าง การผลิต การควบคุม การติดต้ัง 
การซ่อมแซม การปรับปรุง  การประกอบ การส่งเสริม การพัฒนา การฝึกอบรม การจัดประชุมสัมมนา การให้
คําปรึกษา และหรือการให้บริการทางวิชาการอื่นๆ ที่หน่วยงานของมหาวิทยาลัย  หรืออาจารย์ ข้าราชการ 
พนักงาน ลูกจ้างหรือนิสิตร่วมกัน หรือร่วมกับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกให้บริการแก่ส่วนราชการ องค์กร 
รัฐวิสาหกิจ หรือเอกชน แต่ทั้งนี้ไม่รวมถึงงานที่มหาวิทยาลัยขอความช่วยเหลือเงินอุดหนุนจากส่วนราชการ 
องค์กร รัฐวิสาหกิจ เอกชน หรือจากองค์กรระหว่างประเทศ 

 ลักษณะงานพัฒนาวิชาการ 

1. เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ  หรือทักษะเฉพาะด้านที่สนับสนุน
วิชาการที่มีการเรียน การสอน การวิจัย  ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  หรือ 

2. เป็นงานที่มีส่วนเผยแพร่ช่ือเสียงทางวิชาการของมหาวิทยาลัย หรือ 
3. เป็นงานที่มีส่วนช่วยในการฝึกงาน ฝึกทักษะของนิสิตมหาวิทยาลัยในสาขาวิชาที่ศึกษา   
4. เป็นงานที่มีประโยชน์ต่อการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม เทคโนโลยีและคุณภาพสิ่งแวดล้อม  

โดยส่วนรวมของประเทศ 

 การรับงานและหลักเกณฑ์ในการเลือกผู้ร่วมงานโครงการ 

หลักเกณฑ์การรับงาน 

 1. ให้หัวหน้าหน่วยงานระดับภาควิชา  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ทําหน้าที่รับงานพัฒนา
วิชาการและให้มีหน้าที่รับผิดชอบกําหนดแผนงาน  และบุคลากรที่ดําเนินงาน  ทั้งในระดับหัวหน้าโครงการ   
ที่ปรึกษา  และผู้เข้าร่วมงานทุกระดับ 
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 2. การรับงานพัฒนาวิชาการ  ต้องตรงกับความเช่ียวชาญของบุคลากรหรือหน่วยงาน  ทั้งนี้  
จะต้องไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติราชการประจํา  ผู้รับงานจะต้องดูแลหัวหน้าโครงการและผู้ร่วมงานทุกคน
ให้ปฏิบัติราชการ  การเรียน  การสอน  การดูแลเอาใจใส่นิสิต  และราชการประจําต่างๆ  ของภาควิชา      
อันเป็นหน้าที่หลักให้ดําเนินการไปโดยเรียบร้อย 

 
 

 หลักเกณฑ์ผู้รับงานพิจารณาเลือกผู้เข้าร่วมงาน 

 1. งานพัฒนาวิชาการที่มีส่วนเก่ียวข้องกับวิชาที่มีการสอนตามหลักสูตรให้พิจารณานิสิต            
ที่เรียนวิชานั้นๆ  เข้าเป็นผู้ร่วมงานด้วย 

 2. งานพัฒนาวิชาการที่เกี่ยวกับค้นคว้าวิจัย  ให้พิจารณานิสิตที่มีความรู้  ความสามารถ             
ตรงกับงานเข้าเป็นผู้ร่วมงานอันดับแรก  และนิสติทั่วไปเป็นอันดับรอง 

 3. งานพัฒนาวิชาการที่ข้าราชการ  พนักงาน  เจ้าหน้าที่  ลูกจ้าง  มีความรู้  ความสามารถ
ตรงตามลักษณะงานและหน่วยงานให้พิจารณาบุคลากรดังกล่าวเป็นผู้ร่วมงานด้วย 

 4. ในกรณีงานนั้นต้องใช้บุคลากรมากกว่าหนึ่งภาควิชาหรือหนึ่งคณะ  สถาบัน  สํานัก    
ให้ผู้รับงานทําความตกลงกับผู้ร่วมงานดําเนินการร่วมกัน  และให้คณะ  สถาบัน  สํานักที่เกี่ยวข้องกลั่นกรอง
และให้ความเห็นชอบก่อนเสนอมหาวิทยาลัย 

 5. กรณีรับงานพัฒนาวิชาการในนามมหาวิทยาลัย  สัดส่วนของผู้เชี่ยวชาญในโครงการหรือ
มีการจ่ายค่าตอบแทนให้กับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า  50%  กรณีไม่สามารถดําเนินการได้ให้
อยู่ในดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน  โดยให้หัวหน้าโครงการต้องชี้แจงเหตุผลตามความจําเป็น 

 การกําหนดและจัดสรรค่าให้บริการ 

1. การกําหนดค่าให้บริการ ให้คํานึงถึงรายการ  ดังต่อไปนี้  ค่าจ้างชั่วคราวสําหรับบุคลากร
ประจํา โครงการเต็มเวลา , ค่าตอบแทนสําหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง , ค่าวัสดุ , ค่าใช้สอย  และค่าเสื่อมราคา
ครุภัณฑ์ ,  ค่าสาธารณูปโภค , ค่าครุภัณฑ์ , ค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง (รวมค่าปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม) , 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ(ประเมินตามจริง) , ค่าอํานวยบริการของมหาวิทยาลัย  ร้อยละ  10  ของงบดําเนินการ  (ไม่
รวมค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  โดยหักจากงบดําเนินการในแต่ละงวด  ในกรณีที่มีความจําเป็นจะต้องคิดค่า
อํานวยการบริการที่ตํ่ากว่านี้  หรือการยกเว้นค่าอํานวยการบริการให้อยู่ในอํานาจของอธิการบดี) 

2. เงินค่าอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัย  ร้อยละ 10 ของงบดําเนินการนั้น  ให้หัก            
ให้ส่วนกลางมหาวิทยาลัยร้อยละ  20  ให้หน่วยงานระดับคณะ  สถาบัน  สํานัก  ร้อยละ  80 
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 การรับ – การเบิกจ่าย 

 1. เงินค่าบริการพัฒนาวิชาการ  ให้ดําเนินการบันทึกบัญชีเป็นเงินรับฝากของหน่วยงาน  
เมื่อโครงการดําเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายและจัดสรรค่าอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว     
ถึงจะดําเนินการบันทึกเป็นเงินรายได้โครงการพัฒนาวิชาการของหน่วยงาน 

 2. ให้หวัหน้าโครงการดําเนินการเบิกจ่ายงบประมาณที่ได้รับในแต่ละงวด  ดังนี้ 

  - ส่วนที่ 1  ค่าใช้จ่ายของโครงการให้เบิกจ่ายได้ในอัตราร้อยละ 90 จากงบประมาณที่
ได้รับในแต่ละงวด 

  - ส่วนที่ 2  ค่าอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัยให้ดําเนินการจัดสรรในอัตราร้อยละ 
10  จากงบประมาณที่ได้รับในแต่ละงวดให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทันที 

 3. ให้หัวหน้าโครงการใช้ดุลยพินิจและมีอํานาจในการจัดซื้อจัดจ้าง  ตามรายการค่าใช้จ่าย
ของโครงการที่ได้รับอนุมัติ  หรือตามสัญญาหรือบันทึกข้อตกลง  โดยคํานึงถึงประโยชน์สูงสุดของมหาวิทยาลัย  
และต้องมีหลักฐานการจ่ายในแต่ละครั้งประกอบการจ่ายเงิน  หากกรณีมีค่าปรับและต้องจ่ายตามเงื่อนไข
สัญญาให้เป็นความรับผิดชอบและอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการ 

 4. กรณีเสร็จสิ้นโครงการหากมีครุภัณฑ์  ที่ดิน สิ่งก่อสร้างที่เกิดขึ้นจากการจัดทําโครงการ
ให้ดําเนินการส่งมอบตามเงื่อนไขของสัญญาหรือข้อตกลงการว่าจ้าง  หากมิได้ระบุไว้ให้ทําการโอนหรือส่งมอบ
ให้หน่วยงานผู้รับงานพัฒนาวิชาการ 

 การดําเนินงานและการรายงาน  

1. ให้หัวหน้าหน่วยงานในระดับภาควิชาหรือเทียบเท่าขึ้นไปที่เป็นผู้รับงานพัฒนาวิชาการ 
มอบหมายให้หัวหน้าโครงการจัดทําเอกสารโครงการ โดยกําหนดแผนงาน รายละเอียดการดําเนินงาน 
งบประมาณ และบุคลากรที่ดําเนินงานทั้งในระดับหัวหน้าโครงการ ที่ปรึกษาและผู้ช่วยงานทุกระดับ  เสนอขอ
อนุมัติผู้บังคับบัญชาตามลําดับช้ัน ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

2. การอนุมัติโครงการ ให้คณบดี ผู้อํานวยการสถาบัน สํานัก เป็นผู้อนุมัติโครงการที่มี
วงเงินครั้งละไม่เกิน 2,000,000 บาท (สองล้านบาท) และลงนามในสัญญาแทนมหาวิทยาลัย โดยอธิการบดี
เป็นผู้มอบอํานาจให้ลงนาม ถ้าวงเงินเกิน  2,000,000 บาท (สองล้านบาท) ให้อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นผู้อนุมัติ 

3. คณะ สถาบัน สํานัก จัดทํารายงานโครงการที่ได้อนุมัติเสนอให้อธิการบดีทราบ            
ทุกเดือน  ในกรณีที่เป็นโครงการศึกษาวิจัย ให้สํานักงานบริการวิชาการสําเนาแจ้งให้สถาบันวิจัยและพัฒนา
และพัฒนาแห่ง มก.  ทราบ  
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4. หัวหน้าหน่วยงานที่รับงานพัฒนาวิชาการ ต้องสั่งการมอบหมายหัวหน้าโครงการให้
จัดทํารายงานการดําเนินงาน และสรุปรายรับ-รายจ่ายจริงเสนอมหาวิทยาลัย ภายใน 60 วัน  หลังเสร็จสิ้นการ
ดําเนินการนั้นๆ ทั้งนี้ หลักฐานเกี่ยวกับการเงินให้หัวหน้าโครงการเก็บรักษาไว้เพื่อการตรวจสอบ 

5. หากหัวหน้าโครงการไม่อาจดําเนินงานให้เป็นไปตามพันธะกรณีให้ผู้รับงานแจ้งให้คณะ 
สถาบัน สํานักทราบ ภายใน 15 วัน และแจ้งให้มหาวิทยาลัยทราบ ภายใน 20 วัน นับจากวันที่ทราบว่าไม่อาจ
ดําเนินงานได้ 

6. การอนุมัติขยายขยายระยะเวลาดําเนินงานโครงการให้เป็นอํานาจของอธิการบดีหรือ
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 

7. หากโครงการสิ้นสุดระยะเวลาดําเนินโครงการแล้ว  ยังมิได้ดําเนินการขอขยาย
ระยะเวลาหรือขออนุมัติปิดโครงการ  หรือยกเลิกโครงการ  ภายใน 60 วัน  นับจากวันที่สิ้นสุดระยะเวลา
ดําเนินโครงการ ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับงานพัฒนาวิชาการมีหน้าที่เสนอรายงานต่อมหาวิทยาลัย  เพื่อให้
หัวหน้าโครงการชดใช้เงินหรือทําหนังสือรับสภาพหนี้  ตามมูลค่างวดงานที่คงค้างและค่าอํานวยการบริการที่
ยังมิได้จัดสรร  และหากหัวหน้าโครงการรายได้ไม่ยอมชดใช้เงินหรือทําหนังสือรับสภาพหนี้  ก็ให้ดําเนินการ
ทางวินัยหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป   

 หากหัวหน้าหน่วยงานที่รับงานพัฒนาวิชาการ  มิได้ปฏิบัติตามความในวรรคแรก  โดย
ไม่มีเหตุผลอันควร  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับงานพัฒนาวิชาการรับผิดชอบร่วมกับหัวหน้าโครงการในการชดใช้
เงินหรือทําหนังสือรับสภาพหนี้ด้วย 

8. หากจะพึงมีการทํานิติกรรมหรือสัญญาระหว่างผู้รับงานกับผู้ขอรับบริการงานพัฒนา
วิชาการ  ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้ลงนามในนิติกรรมหรือสัญญาในฐานะผู้แทนของ
มหาวิทยาลัย 

9. ผู้ขอรับบริการงานพัฒนาวิชาการ ต้องจ่ายค่าบริการทั้งหมดให้มหาวิทยาลัย  ยกเว้นใน
กรณีที่มีเงื่อนไขที่ตกลงกันในรายละเอียดของโครงการหรือตามสัญญา ข้อ 8 

10. ให้สํานักงานบริการวิชาการจัดทําทะเบียนโครงการบริการวิชาการ ที่ได้รับอนุมัติ                 
ให้ดําเนินการติดตามผล และเร่งรัดการดําเนินงานพร้อมรายงานสรุปรายรับ-รายจ่าย และผลประโยชน์สุทธิ
เสนออธิการบดีทราบ ทุกสิ้นปีงบประมาณเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

 บทเฉพาะกาล 

 โครงการพัฒนาวิชาการใด  ที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการก่อนระเบียบนี้ใช้บังคับและยังไม่เสร็จ  
ให้คงดําเนินการต่อไปจนกระทั่งแล้วเสร็จและให้ถือว่าการดําเนินตามโครงการพัฒนาวิชาการดังกล่าวนั้น
ถูกต้องตามระเบียบนี้ 

 ส่วนประกอบของแบบประเมินค่าใช้จ่ายโครงการพัฒนาวิชาการ  (แบบ มก.พว 01)      
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ประกอบด้วย 
1. ช่ือโครงการและวัตถุประสงค์ 
2. ผู้ขอบริการพัฒนาวิชาการ  
3. หน่วยงานให้บริการ 
4. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
5. ระยะเวลาดําเนินการ 
6. งบประมาณทั้งหมดที่คาดว่าจะได้รับ 
7. ประมาณการค่าใช้จ่าย แยกย่อยออกเป็น 

7.1 ค่าจ้างชั่วคราวสําหรับบุคลากรประจําโครงการเต็มเวลา 
7.2 ค่าตอบแทนบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
7.3 ค่าวัสดุ 
7.4 ค่าใช้สอยและเสื่อมราคาครุภัณฑ์ 
7.5 ค่าสาธารณูปโภค 
7.6 ค่าครุภัณฑ์ 
7.7 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
7.8 ค่าที่ดิน สิ่งก่อสร้าง รวมค่าปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม 
7.9 ค่าอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัย (10% ของงบดําเนินการ) 

8. การจัดสรรค่าอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัย 
8.1 ค่าอํานวยการฯ ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในระดับคณะ สํานัก สถาบัน (80% 

ของค่าอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัย) 
8.2 ค่าอํานวยการฯ ของส่วนกลาง (20 % ของค่าอํานวยการบริการของ

มหาวิทยาลัย) 
8.3 ความเห็นจากหัวหน้าภาควิชา, คณะบดี และอธิการบดี ตามลําดับ 

9. รายชื่อบุคลากรในโครงการ 
10. คํารับรองและความเห็นของหัวหน้าโครงการ 
11. คํารับรองและความเห็นของหัวหน้าหน่วยงานที่รับงาน (ระดับภาควิชา หรือเทียบเท่าขึ้น

ไป) 
12. คํารับรองและความเห็นของหัวหน้าหน่วยงานระดับคณะ (หรือเทียบเท่า) 
13. ความเห็นของผู้อํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
14. ความเห็นของรองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ 
15. ความเห็นของอธิการบดี 
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หนังสือคู่มือการปฏิบัติงาน  งานนโยบายและแผน  สํานักงานเลขานุการ  สวพ.มก.  ฉบับนี้จะแสดง
เฉพาะบันทึกข้อความหนังสือนําและแสดงแบบฟอร์มโครงการพัฒนาวิชาการ  2  เรื่อง  และแบบรายงานการ
อนุมัติโครงการพัฒนาวิชาการการอนุมัติปิดโครงการ  ดังนี้ 

1. บันทึกข้อความหนังสือขออนุมัติดําเนินการเกี่ยวกับโครงการพัฒนาวิชาการ  และแบบ มก.พว.
01 (ขออนุมัติดําเนินโครงการพัฒนาวิชาการ) 

2. บันทึกข้อความหนังสือนําขออนุมัติปิดโครงการพัฒนาวิชาการ  และแบบ  มก.พว.03 (รายงาน
สรุปปิดโครงการพัฒนาวิชาการ) 

3. แบบรายงานอนุมัติโครงการพัฒนาวิชาการ  การอนุมัติปิดโครงการ  ซึ่งดําเนินการโดยงาน
นโยบายและแผน  สํานักงานเลขานุการ  สวพ.มก. 

สําหรับรายละเอียดอ่ืนๆ  สามารถศึกษาได้จากหนังสือคู่มือระเบียบพัฒนาวิชาการ  พ.ศ. 2551  ซึ่ง
จัดทําโดยสํานักงานบริการวิชาการ  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  หรือ web Site 

http://kuservice.ku.ac.th/ 
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ขั้นตอนการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาวิชาการ (กรณีวงเงินไมเ่กิน 2 ล้าน) 
สถาบนัวิจัยและพัฒนาแหง่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
 

 
 

เสนอหัวหนาสํานักงานเลขานุการ  
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

งานนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการอนุมัติโครงการ 

แบบ มก.พว.01 พรอมบันทึกนํา (ตวัจริง) 
สงคืนหนวยงานตนเรื่อง  และสําเนาสงถึง
สํานักงานบริการวิชาการดําเนินการตอไป 

งานนโยบายและแผนจัดทําสรุป
รายงานประจําทุกไตรมาสเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 

เสร็จสิ้น สงผล
การดําเนินงาน 

แจงหนวยงานแกไขขอผิดพลาด 

หนวยงานจัดทํารายละเอียด
ขอเสนอโครงการ  

(แบบ มก.พว.01 พรอมบันทึกนํา) 

สวนราชการ องคการ     
รัฐวิสาหกจิ หรือเอกชน  
ขอใหดําเนินการพัฒนา

วิชาการ 

การพัฒนางานโครงการ
พัฒนาวิชาการภายใน

งานนโยบายและแผนพิจารณา คําขออนุมตัิ
ดําเนินโครงการในระบบฐานขอมูลพัฒนา

วิชาการแทนผูอํานวยการ 
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 ขั้นตอนการดาํเนนิงานโครงการพัฒนาวิชาการ (กรณีวงเงินเกิน 2 ลา้น) 
สถาบนัวิจัยและพัฒนาแหง่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

 
 

 
 

เสนอหัวหนาสํานักงานเลขานุการ  
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

งานนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการอนุมัติโครงการเบื้องตน 

สงแบบ มก.พว.01 พรอมบนัทึกนํา           
ถึงสํานักงานบริการวิชาการดาํเนินการ

เพื่อใหอธิการอนุมัติตอไป 

งานนโยบายและแผนจัดทําสรุป
รายงานประจําทุกไตรมาสเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 

เสร็จสิ้น สงผล
การดําเนินงาน 

แจงหนวยงานแกไขขอผิดพลาด 

หนวยงานจัดทํารายละเอียด
ขอเสนอโครงการ  

(แบบ มก.พว.01 พรอมบันทึกนํา) 

สวนราชการ องคการ     
รัฐวิสาหกจิ หรือเอกชน  
ขอใหดําเนินการพัฒนา

วิชาการ 

การพัฒนางานโครงการ
พัฒนาวิชาการภายใน

งานนโยบายและแผนพิจารณา คําขออนุมตัิ
ดําเนินโครงการในระบบฐานขอมูลพัฒนา

วิชาการแทนผูอํานวยการเบือ้งตน 
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                              บันทึกขอความ 

สวนราชการ      (โปรดระบุหนวยงานที่สังกัด พรอมเบอรโทรติดตอ)     
ท่ี   ศธ 0513.   /    วันที่             
เรื่อง ขออนุมัติดําเนนิโครงการพัฒนาวิชาการ “(ช่ือโครงการ)...............................................................”  

(กรณีงบประมาณไมเกิน 2 ลานบาท) 

 
เรียน  หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานีวิจัย ............ 
       เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม ใน แบบ มก.พว. 01  
       เพื่อโปรดนําเสนออธกิารบดีมอบอํานาจใหดําเนินการ
ในนาม มก.  
       เพื่อโปรดนําเสนอสํานักงานบริการวชิาการ ตรวจสอบ
โครงการฝกอบรมฯ (กรณีผูเขารับการ อบรมเปนขาราชการ/
พนักงานรัฐวิสาหกิจ โดยไมถอืเปนวันลาและเบิกคาใชจายได
จากตนสังกัด) 
                       เอกสารประกอบการพิจารณา (โปรดเลือก) 

  หนังสือเชญิจากผูวาจาง   ขอเสนอโครงการ 
  สัญญา/บันทึกขอตกลง     หนังสือตอบรับจากผูวาจาง 
  โครงการฝกอบรม            อื่น ๆ........................(ระบุ) 

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

                             (                                      ) 
                                                หัวหนาโครงการ  
                                    วันที่……………………………... 

 
  ลงนามเรียบรอยแลว 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาแหง  มก. 
            เพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตาม   

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

               (                                                   ) 
                         หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานี........
วันที่……………………………. 

 
   ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 

   เรียน  หัวหนาสํานักงานา/ฝาย/ศูนย/สถานี

วิจัย .............     
                   เพื่อโปรดทราบและสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของ 
 เสนอสํานักงานบริการวิชาการเพื่อทราบตอไป 
   เรียน  ผูอาํนวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                    เพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

 
 

                      ..................................... 
                      (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน   ณ  นคร) 

                        ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. 
                                  วันที่……………………………. 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก. 
ขออนุมัติดําเนินโครงการ  งบประมาณไม่เกิน  2  ล้าน
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ      (โปรดระบุหนวยงานที่สังกัด พรอมเบอรโทรติดตอ)     
ท่ี   ศธ 0513.   /    วันที่             
เรื่อง ขออนุมัติดําเนนิโครงการพัฒนาวิชาการ “(ช่ือโครงการ)...............................................................”  

(กรณีงบประมาณไมเกิน 2 ลานบาท) 

 
เรียน  หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานีวิจัย ............ 
       เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม ใน แบบ มก.พว. 01  
       เพื่อโปรดนําเสนออธกิารบดีมอบอํานาจใหดําเนินการ
ในนาม มก.    
       เพื่อโปรดนําเสนอสํานักงานบริการวชิาการ ตรวจสอบ
โครงการฝกอบรมฯ (กรณีผูเขารับการ อบรมเปนขาราชการ/
พนักงานรัฐวิสาหกิจ โดยไมถอืเปนวันลาและเบิกคาใชจายได
จากตนสังกัด) 
                       เอกสารประกอบการพิจารณา (โปรดเลือก) 

  หนังสือเชญิจากผูวาจาง   ขอเสนอโครงการ 
  สัญญา/บันทึกขอตกลง     หนังสือตอบรับจากผูวาจาง 
  โครงการฝกอบรม            อื่น ๆ........................(ระบุ) 

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

                             (                                      ) 
                                                หัวหนาโครงการ  
                                    วันที่……………………………... 

 
  ลงนามเรียบรอยแลว 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาแหง  มก. 
            เพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตาม   

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

               (                                                ) 
                         หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานี.............. 
                              วันที่……………………………. 

 
   ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 

   เรียน  หัวหนาสํานักงานา/ฝาย/ศูนย/สถานี

วิจัย .............     
                   เพื่อโปรดทราบและสําเนาเอกสารที่เกี่ยวของ 
 เสนอสํานักงานบริการวิชาการเพื่อทราบตอไป 
   เรียน  ผูอาํนวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                    เพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 

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

                      (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน   ณ  นคร) 
                          ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง 
มก. 
                                  วันที่…………………………….  
 

  
 เรียน  รองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ 
         เพื่อโปรดนําเสนออธิการบดีมอบอํานาจให
ดําเนินการในนาม มก. และรับรองสําเนา              
         เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการฝกอบรมฯ 
ดังกลาว (กรณผีูเขารับการอบรม  เปน ขาราชการ/ 
พนักงานรัฐวิสาหกิจ โดยไมถอืเปนวันลาและเบิก 
คาใชจายไดจากตนสังกัด) 
   
                                          .......................................... 

                              (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 
                               ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                 วันที่……………………………... 

 

การฝึกอบรมที่ต้องการใหอ้นุมัติดําเนินโครงการ   
โดยไม่ถือเป็นวันลาและเบิกค่าใช้จา่ยได้จากต้นสังกัด 
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   อนุมัติโครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว (โดยไมถือเปนวันลา
และเบิกคาใชจายไดจากตนสังกัด) 
   เรียน  อธิการบดี 
                 เพื่อโปรดพิจารณาลงนามในหนังสือมอบอํานาจ 
และรับรองสําเนา  
                                                              
                                                                                                      
                                       ........................................ 

                 (ดร.ดํารงค  ศรีพระราม) 
            รองอธกิารบดีฝายบริการวิชาการ 

                             วันที่……………………………...  
 

ลงนามในหนังสือมอบอํานาจแลว       
                  
 
 

                                         ........................................ 
                                         (รศ.วุฒิชัย  กปลกาญจน) 

                                        อธิการบดี 
                                              วันที่………………………...  
 

                                         

 
เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาแหง มก. 
                   เพื่อโปรดทราบและดําเนินการแจง
ผูเกี่ยวของตอไป 
          
 
                                         .......................................... 

                             (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 
                         ผูอํานวยการสาํนักงานบริการวิชาการ 
                         วันที่……………………………... 
 
 

 
เรียน  หัวหนาสํานักงานา/ฝาย/ศูนย/สถานี

วิจัย .............     
            เพื่อโปรดทราบและดําเนินการแจงผูเกี่ยวของ
ตอไป 
          
 
                                    .......................................... 
                      (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน  ณ  นคร) 

               ผูอาํนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. 
                         วันที่……………………………... 
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แบบ มก.พว.01 

ขออนุมัติดําเนินโครงการพัฒนาวิชาการ 

1. ชื่อโครงการพัฒนาวชิาการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

2. ผูขอรับบริการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

3. หนวยงานใหบริการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

4. ประเภทโครงการพัฒนาวิชาการ 
  งานบริการ      งานวจิัย   

   ฝกอบรม       ที่ปรึกษา 

5. ประเภทสาขาที่เชี่ยวชาญของโครงการ 
  AG สาขาการเกษตรและพัฒนาชนบท   CO สาขาอุตสาหกรรมกอสราง   ED สาขาการศึกษา 
  EG สาขาพลังงาน     EV สาขาสิ่งแวดลอม       FI สาขาการเงิน 

  HE สาขาสาธารณสุข    IN สาขาอุตสาหกรรม       MS สาขาเบ็ดเตล็ด 

  TE สาขาการสื่อสารโทรคมนาคม   PO สาขาประชากร       TO สาขาการทองเที่ยว 

  WS สาขาการประปาและสุขาภิบาล   TR สาขาการขนสง       UD สาขาพัฒนาเมือง 

6. วัตถุประสงคของโครงการ 
      1) .............................................................................................................................................. 
      2) .............................................................................................................................................. 
      3) .............................................................................................................................................. 
      4) .............................................................................................................................................. 
      5) .............................................................................................................................................. 

7. ระยะเวลาดําเนินการ 
     วันที่ ..........เดือน .......................พ.ศ. 25......... ถึงวันที่ ...........เดือน .......................พ.ศ. 25.........  

8. งบประมาณทั้งหมดที่คาดวาจะไดรับ 

     .............................................. บาท 

  โครงการมีความประสงคนําเงินฝากผานสํานักงานบริการวิชาการ 

  ฝากเงินทีค่ณะ/สํานกั/สถาบันตนสังกดั 

แบบ  มก.พว.01  งบประมาณไม่เกิน 2 ล้าน
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เงื่อนไขการจายเงิน    งวดเดียว   หลายงวด 

คาบริการงวดที่ 1       ............................ บาท 

จายเมื่อสงรายงาน..........................................................ระยะเวลา.............วัน นับจากวนัลงนามในสญัญา 
คาบริการงวดที่ ..........       ............................ บาท 

จายเมื่อสงรายงาน..........................................................ระยะเวลา.............วัน นับจากวนัลงนามในสญัญา 
 

9. ประมาณการคาใชจาย 
     9.1)  คาจางชั่วคราวสําหรับบุคลากรประจําโครงการเต็มเวลา  ...........................  บาท 

     9.2)  คาตอบแทนบุคลากรที่เกี่ยวของ     ...........................  บาท 

     9.3)  คาวัสด ุ        ...........................  บาท 

     9.4)  คาใชสอยและเสื่อมราคาครุภัณฑ     ...........................  บาท 

     9.5)  คาสาธารณูปโภค      ...........................  บาท 

     9.6)  คาครุภัณฑ       ...........................  บาท 

     9.7)  คาใชจายอื่นๆ ที่เกีย่วของ      ...........................  บาท 

     9.8)  คาที่ดนิ ส่ิงกอสราง รวมคาปรับปรุงซอมแซมและตอเติม  ...........................  บาท 

     9.9)  คาอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัย (10% ของงบดําเนินการ1) ...........................  บาท 
 
                   
 

10.  การจัดสรรคาอํานวยการบริการของมหาวิยาลัย 
      1)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานทีเ่กีย่วของ หนวยงานที่ 1   ........................... บาท 

      2)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานทีเ่กีย่วของ หนวยงานที่ 2   ........................... บาท 

      3)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานทีเ่กีย่วของ หนวยงานที่ .......   ........................... บาท 

  รวมของทุกหนวยงาน (80% ของคาอาํนวยการฯ ของ มก.)   ........................... บาท 
      4)  คาอํานวยการฯ ของสวนกลาง (20% ของคาอํานวยการฯ ของ มก.)  ........................... บาท 

 

 

 

 

 

 

1 งบดําเนินการหมายถึง งบประมาณตามขอ 8 หักขอ 9.8 
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11. รายชื่อบุคลากรในโครงการ 
 

รายช่ือคณะทํางาน 
ตําแหนงใน 
โครงการ 

สถานภาพ / 
ตําแหนง 

หนวยงาน 
ที่สังกัด 

1)  ........................................................................... 
2)  ........................................................................... 
3)  ........................................................................... 
4)  ........................................................................... 
5)  ........................................................................... 
6)  ........................................................................... 

ที่ปรึกษา 
ที่ปรึกษา 
หัวหนา 
ผูรวมงาน 
ผูรวมงาน 
ฯลฯ 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

12.  คํารับรองและความเห็นของหัวหนาโครงการ 
  หัวหนาโครงการไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานที่รับงานพฒันาวิชาการ ใหจัดทําเอกสาร

ขอ  อนุมัติดําเนินโครงการพฒันาวิชาการฉบับนี้ ตามระเบียบวาดวยการพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2547 

 หัวหนาโครงการไดทําความตกลงกับผูรวมงานทุกทาน จากหนวยงานตางๆ ที่ทํางานรวมกัน 

   การรับงานพัฒนาวิชาการนี้ ไมเปนอปุสรรคของบุคลากรที่รวมงาน ในทกุระดบัตอการปฏิบัติ
ราชการประจาํ รวมทั้งการเรียน การสอน การดูแลเอาใจใสนิสิต 

   โครงการนี้มีวงเงนิงบประมาณ ไมเกินสองลานบาท อยูในอํานาจอนุมัติของคณบดี  
         (หรือผูอํานวยการสํานกั/ สถาบัน) 

   ความเหน็เพิ่มเติมอื่นๆ 

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

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

       ลงนาม 

        (    ) 
            หัวหนาโครงการพัฒนาวิชาการ 
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13. คํารับรองและความเห็นของหัวหนาหนวยงานที่รับงาน (ระดับภาควิชา หรือเทียบเทาขึ้นไป) 
  ไดทําหนาที่กล่ันกรองและเห็นชอบ กาํหนดแผนงาน และบุคลากรที่ดําเนินงาน ทั้งในระดับ

หัวหนาโครงการ รวมทั้งที่ปรึกษา และผูรวมงานทุกระดบัในโครงการ ตามที่หัวหนาโครงการเสนอ
มาแลว 

   หัวหนาโครงการไดทําความตกลงกับผูรวมงานทุกทาน จากหนวยงานตางๆ ทีท่ํางานรวมกนั และ
ไดเสนอให คณะ สถาบัน สํานัก ที่เกีย่วของไดตกลง กล่ันกรอง และใหความเห็นชอบ รวมทั้งไดตกลง
จัดสรรคาอํานวยการฯ ระหวางหนวยงานทีเ่กี่ยวของแลว 

   มีความเห็นวาการรับงานพัฒนาวิชาการนี้ ไมเปนอุปสรรคของบุคลากรที่รวมงานในทกุระดบัตอ
การปฏิบัติราชการประจํา รวมทั้งการเรียน การสอน การดูแลเอาใจใสนิสิต 

   ความเหน็เพิ่มเติมอื่นๆ 

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

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

ลงนาม 

        (    ) 
        หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศนูย/สถานีวิจัย 
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14. คํารับรองและความเห็นของหัวหนาหนวยงานระดับคณะ (หรือเทียบเทา) 
   ไดตกลง กล่ันกรอง และใหความเห็นชอบ ตอการรวมงานกนัของบุคลากรที่เกี่ยวของในโครงการ 

รวมทั้งไดตกลงจัดสรรคาอํานวยการฯ ระหวางหนวยงานที่เกี่ยวของแลว 

   การรับงานพัฒนาวิชาการนี้ ไมเปนอปุสรรคของบุคลากรที่รวมงานในทกุระดบัตอการปฏิบัติ
ราชการประจาํ รวมทั้งการเรียน การสอน การดูแลเอาใจใสนิสิต 

   อนุมัติโครงการพัฒนาวิชาการนี้  และจะรวบรวมจดัทํารายงานโครงการพัฒนาวิชาการที่อนุมตัิใน
เดือนนี้ทั้งหมดเสนออธิการบดี โดยผานสาํนักงานบริการวิชาการและรองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ 
เพื่อทราบตอไป 

   ความเหน็เพิ่มเติมอื่นๆ 

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

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

ลงนาม 

          (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน    ณ  นคร) 

                     ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาแหง มก. 
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บันทึกขอความ 

สวนราชการ     (โปรดระบุหนวยงานที่สังกัด พรอมเบอรโทรติดตอ)      
ท่ี   ศธ 0513.   /    วันที่             
เรื่อง ขออนุมัติดําเนนิโครงการพัฒนาวิชาการ “(ช่ือโครงการ)..................................................................”  

(กรณีงบประมาณเกนิ 2 ลานบาท) 
 

เรียน  หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานีวิจัย ............ 
       เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม ใน แบบ มก.พว. 01  
       เพื่อโปรดนําเสนออธกิารบดีมอบอํานาจใหดําเนินการ
ในนาม มก.  
       เพื่อโปรดนําเสนอสํานักงานบริการวชิาการ ตรวจสอบ
โครงการฝกอบรมฯ (กรณีผูเขารับการ อบรมเปนขาราชการ/
พนักงานรัฐวิสาหกิจ โดยไมถอืเปนวันลาและเบิกคาใชจายได
จากตนสังกัด)                 
         เอกสารประกอบการพิจารณา  (โปรดเลอืก) 

  หนังสือเชญิจากผูวาจาง   ขอเสนอโครงการ 
  สัญญา/บันทึกขอตกลง     หนังสือตอบรับจากผูวาจาง 
  โครงการฝกอบรม            อื่น ๆ..............(ระบุ) 

 
 

                                        …………......………….. 
                             (                                      ) 

                                             หัวหนาโครงการ  
                            วันที่……………………………... 
 

 
  ลงนามเรียบรอยแลว 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาแหง  มก. 
                 เพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตาม   
        
        
                                     ....................................... 

                       (                                     ) 
              หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานีวจิัย ...........    
                                   วันที่……………………………. 
 
 
 

 
  ลงนามเรียบรอยแลว 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                เพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 
 
 
                              ..................................... 

             (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน   ณ  นคร ) 
               ผูอํานวยการสถาบันวจิัยและพัฒนาแหง มก.      
                       วันที่……………………………. 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก. 
โครงการ  งบประมาณเกิน  2  ล้านบาท 
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  ลงนามเรียบรอยแลว 

 เรียน  รองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ 
        เพื่อโปรดพิจารณาลงนามในแบบ มก.พว.01 
        เพื่อโปรดนําเสนออธกิารบดีมอบอํานาจใหดําเนินการ
ในนาม มก. และรับรองสําเนา 
       เพื่อโปรดพิจารณาอนมุัติโครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว 
(กรณีผูเขารับการอบรม  เปน ขาราชการ/ พนักงานรัฐวิสาหกิจ 
โดยไมถอืเปนวนัลาและเบิก คาใชจายไดจากตนสังกัด) 
        
               
 
                                         .......................................... 

                         (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 
                                ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                                 วันที่……………………………... 
 

 
 ลงนามเรียบรอยแลว 

          อนุมัติโครงการฝกอบรมฯ ดังกลาว (โดยไมถือเปน
วันลาและเบิกคาใชจายไดจากตนสังกัด) 
เรียน  อธิการบดี 
       เพื่อโปรดพิจารณาลงนามอนุมัติในแบบ มก.พว.01 
       เพื่อโปรดลงนามในหนังสือมอบอํานาจ และรับรอง
สําเนา                                                       
 
      
                                     ........................................ 

             (ดร.ดํารงค  ศรีพระราม) 
            รองอธกิารบดีฝายบริการวิชาการ 

 
                               วันที่……………………………...  
 

 
 ลงนามอนมุัติแลว  
 ลงนามในหนังสือมอบอํานาจแลว       

                  
 

                                         ........................................ 
                                         (รศ.วุฒิชัย  กปลกาญจน) 

                                        อธิการบดี 
                                        
วันที่……………………………...  
 

 

 

 

 
    เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง  มก. 
                 เพื่อโปรดทราบและดําเนินการแจงผูเกี่ยวของ
ตอไป 
 
          
                                          .......................................... 

                           (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 
                                  ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                                    วันที่……………………………... 

 
เรียน  หัวหนาสํานักงานา/ฝาย/ศูนย/สถานีวิจัย .............     
                    เพื่อโปรดทราบและดําเนินการแจงผูเกี่ยวของ
ตอไป 
          
 
                                    .......................................... 

                      (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน  ณ  นคร) 
                   ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. 
                         วันที่……………………………... 
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แบบ มก.พว.01 

ขออนุมัติดําเนินโครงการพัฒนาวิชาการ 

1. ชื่อโครงการพัฒนาวชิาการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

2. ผูขอรับบริการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

3. หนวยงานใหบริการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

4. ประเภทโครงการพัฒนาวิชาการ 
  งานบริการ      งานวจิัย   

   ฝกอบรม       ที่ปรึกษา 

5. ประเภทสาขาที่เชี่ยวชาญของโครงการ 
  AG สาขาการเกษตรและพัฒนาชนบท   CO สาขาอุตสาหกรรมกอสราง   ED สาขาการศึกษา 
  EG สาขาพลังงาน     EV สาขาสิ่งแวดลอม       FI สาขาการเงิน 

  HE สาขาสาธารณสุข    IN สาขาอุตสาหกรรม       MS สาขาเบ็ดเตล็ด 

  TE สาขาการสื่อสารโทรคมนาคม   PO สาขาประชากร       TO สาขาการทองเที่ยว 

  WS สาขาการประปาและสุขาภิบาล   TR สาขาการขนสง       UD สาขาพัฒนาเมือง 

6. วัตถุประสงคของโครงการ 
      1) .............................................................................................................................................. 
      2) .............................................................................................................................................. 
      3) .............................................................................................................................................. 
      4) .............................................................................................................................................. 
      5) .............................................................................................................................................. 

7. ระยะเวลาดําเนินการ 
     วันที่ ..........เดือน .......................พ.ศ. 25......... ถึงวันที่ ...........เดือน .......................พ.ศ. 25.........  

 

 

แบบ  มก.พว.01  ขออนมุัติดําเนินโครงการ  งบประมาณเกิน 2 ล้านบาท 
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8. งบประมาณทั้งหมดที่คาดวาจะไดรับ 

     .............................................. บาท 

  โครงการมีความประสงคนําเงินฝากผานสํานักงานบริการวิชาการ 

  ฝากเงินทีค่ณะ/สํานกั/สถาบันตนสังกดั 

เงื่อนไขการจายเงิน    งวดเดียว   หลายงวด 

คาบริการงวดที่ 1       ............................ บาท 

จายเมื่อสงรายงาน..........................................................ระยะเวลา.............วัน นับจากวนัลงนามในสญัญา 
คาบริการงวดที่ ..........       ............................ บาท 

จายเมื่อสงรายงาน..........................................................ระยะเวลา.............วัน นบัจากวนัลงนามในสญัญา 
 
9. ประมาณการคาใชจาย 
     9.1)  คาจางชั่วคราวสําหรับบุคลากรประจําโครงการเต็มเวลา  ...........................  บาท 

     9.2)  คาตอบแทนบุคลากรที่เกี่ยวของ     ...........................  บาท 

     9.3)  คาวัสดุ        ...........................  บาท 

     9.4)  คาใชสอยและเสื่อมราคาครุภัณฑ     ...........................  บาท 

     9.5)  คาสาธารณูปโภค      ...........................  บาท 

     9.6)  คาครุภัณฑ       ...........................  บาท 

     9.7)  คาใชจายอื่นๆ ที่เกีย่วของ      ...........................  บาท 

     9.8)  คาที่ดนิ ส่ิงกอสราง รวมคาปรับปรุงซอมแซมและตอเติม  ...........................  บาท 

     9.9)  คาอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัย (10% ของงบดําเนินการ1) ...........................  บาท 
 

 
 

10.  การจัดสรรคาอํานวยการบริการของมหาวิยาลัย 
      1)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานทีเ่กีย่วของ หนวยงานที่ 1   ........................... บาท 

      2)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานทีเ่กีย่วของ หนวยงานที่ 2   ........................... บาท 

      3)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานทีเ่กีย่วของ หนวยงานที่ .......   ........................... บาท 

  รวมของทุกหนวยงาน (80% ของคาอาํนวยการฯ ของ มก.)   ........................... บาท 
      4)  คาอํานวยการฯ ของสวนกลาง (20% ของคาอํานวยการฯ ของ มก.)  ........................... บาท 
 
 
 

1 งบดําเนินการหมายถึง งบประมาณตามขอ 8 หักขอ 9.8 
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11. รายชื่อบุคลากรในโครงการ 

รายช่ือคณะทํางาน 
ตําแหนงใน 
โครงการ 

สถานภาพ / 
ตําแหนง 

หนวยงาน 
ที่สังกัด 

1)  ........................................................................... 
2)  ........................................................................... 
3)  ........................................................................... 
4)  ........................................................................... 
5)  ........................................................................... 
6)  ........................................................................... 

ที่ปรึกษา 
ที่ปรึกษา 
หัวหนา 
ผูรวมงาน 
ผูรวมงาน 
ฯลฯ 

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

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

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

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

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

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

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

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

 
 

12.  คํารับรองและความเห็นของหัวหนาโครงการ 
  หัวหนาโครงการไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานที่รับงานพฒันาวิชาการ ใหจัดทําเอกสาร

ขอ  อนุมัติดําเนินโครงการพฒันาวิชาการฉบับนี้ ตามระเบียบวาดวยการพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2547 

 หัวหนาโครงการไดทําความตกลงกับผูรวมงานทุกทาน จากหนวยงานตางๆ ที่ทํางานรวมกัน 

   การรับงานพัฒนาวิชาการนี้ ไมเปนอปุสรรคของบุคลากรที่รวมงาน ในทกุระดบัตอการปฏิบัติ
ราชการประจาํ รวมทั้งการเรียน การสอน การดูแลเอาใจใสนิสิต 

   โครงการนี้มีวงเงนิงบประมาณ เกินสองลานบาท อยูในอํานาจอนมุัติของอธิการบดี หรือผูที่ไดรับ
มอบหมายจากอธิการบดี 

   ความเหน็เพิ่มเติมอื่นๆ 

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

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

       ลงนาม 

        (    ) 
            หัวหนาโครงการพัฒนาวิชาการ 
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13. คํารับรองและความเห็นของหัวหนาหนวยงานที่รับงาน (ระดับภาควิชา หรือเทียบเทาขึ้นไป) 
  ไดทําหนาที่กล่ันกรองและเห็นชอบ กาํหนดแผนงาน และบุคลากรที่ดําเนินงาน ทั้งในระดับ

หัวหนาโครงการ รวมทั้งที่ปรึกษา และผูรวมงานทุกระดบัในโครงการ ตามที่หัวหนาโครงการเสนอ
มาแลว 

   หัวหนาโครงการไดทําความตกลงกับผูรวมงานทุกทาน จากหนวยงานตางๆ ทีท่ํางานรวมกนั และ
ไดเสนอให คณะ สถาบัน สํานัก ที่เกีย่วของไดตกลง กล่ันกรอง และใหความเห็นชอบ รวมทั้งไดตกลง
จัดสรรคาอํานวยการฯ ระหวางหนวยงานทีเ่กี่ยวของแลว 

   มีความเห็นวาการรับงานพัฒนาวิชาการนี้ ไมเปนอุปสรรคของบุคลากรที่รวมงานในทกุระดบัตอ
การปฏิบัติราชการประจํา รวมทั้งการเรียน การสอน การดูแลเอาใจใสนิสิต 

   ความเหน็เพิ่มเติมอื่นๆ 

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

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

ลงนาม 

        (    ) 
        หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศนูย/สถานีวิจัย 
 

14. คํารับรองและความเห็นของหัวหนาหนวยงานระดับคณะ (หรือเทียบเทา) 
   ไดตกลง กล่ันกรอง และใหความเห็นชอบ ตอการรวมงานกนัของบุคลากรที่เกี่ยวของในโครงการ 

รวมทั้งไดตกลงจัดสรรคาอํานวยการฯ ระหวางหนวยงานที่เกี่ยวของแลว 

   การรับงานพัฒนาวิชาการนี้ ไมเปนอปุสรรคของบุคลากรที่รวมงานในทกุระดบัตอการปฏิบัติ
ราชการประจาํ รวมทั้งการเรียน การสอน การดูแลเอาใจใสนิสิต 

   เนื่องจากโครงการนี้มีวงเงินงบประมาณเกินสองลานบาท  จึงขอเสนออธิการบดีผานสํานักงาน
บริการวิชาการและรองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ เพือ่โปรดพิจารณาตอไป 

   ความเหน็เพิ่มเติมอื่นๆ 

.................................................................................................................................................................... 
ลงนาม 

                    (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน   ณ  นคร) 

                          ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาแหง มก. 
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15. ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
เรียน  รองอธิการบดีฝายบรกิารวิชาการ 
  เพื่อโปรดพิจารณา 
.................................................................................................................................................................... 

       ลงนาม 

                  (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 
            ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 

16. ความเห็นของรองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ 
เรียน  อธิการบดี 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 

       ลงนาม 

        (ดร.ดํารงค  ศรีพระราม) 
                                                รองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ 
17. ความเห็นของอธิการบด ี

อนุมัติ 
 

ลงนาม 

                  (รศ.วุฒชัิย  กปลกาญจน) 
                                                   อธิการบดี 
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บันทึกขอความ 
สวนราชการ     (โปรดระบุหนวยงานที่สังกัด พรอมเบอรโทรติดตอ)      
ท่ี   ศธ 0513.   /    วันที่             
เรื่อง ขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการพฒันาวิชาการ  

(งบประมาณเกิน 2 ลานบาท) 
 

เรียน  หวัหนาภาควิชา/ฝาย/ศูนย/สถานวีิจยั ............. 
               เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม ใน แบบ มก.พว. 04  
              เอกสารประกอบการพิจารณา 

 สําเนา แบบ มก.พว.01 (ฉบับเดิม) 

  หนังสือแจงจากผูวาจาง 

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

                                      (                                           ) 
                                                   หัวหนาโครงการ  

                                    วันที…่………………………… 
 

 
 ลงนามเรียบรอยแลว 

 เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                       เพื่อโปรดพิจารณา 
 
 

                             …………......………….. 
              (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน    ณ  นคร) 

               ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาแหง มก.  
                       วันที่…………………………….. 
                        
 

 
เรียน  รองอธิการบดีฝายบรกิารวิชาการ 
                โครงการฯ ขอขยายระยะเวลาดําเนินการ 
จากเดิมเร่ิมดําเนินการ............................ ขอขยายเปน
สิ้นสุด............................................ ในแบบ มก.พว. 04 
                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

  
 

 

                               …………......………….. 
       (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 

                     ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                      วันที่……………………………... 

 
  ลงนามเรยีบรอยแลว 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวจิัยและพัฒนาแหง  มก. 
                เพื่อโปรดพิจารณาตาม   

          
                
 

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

                    หวัหนาภาควิชา/ฝาย/ศูนย/สถานีวิจยั .........    
                                     วันที…่……………………….… 

 

ขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการ 
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    ลงนามอนุมัติแลว 
            
 

                                 …………......………….. 
              (ดร.ดาํรงค  ศรีพระราม) 

            รองอธิการบดีฝายบรกิารวิชาการ 
           วันที่…………………………….. 

 
 

 เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวจิัยและพัฒนาแหง  มก. 
            เพื่อโปรดทราบและดาํเนินการแจงผูเกี่ยวของ
ทราบตอไป  
 

 
 

                                …………......………….. 
         (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 

                      ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
          วันที่……………………………...      

 
เรียน  หัวหนาสํานักงานา/ฝาย/ศูนย/สถานีวจิัย .............     
                    เพื่อโปรดทราบและดําเนินการแจงผูเกี่ยวของ
ตอไป 
          
 
                                    .......................................... 

                      (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน  ณ  นคร) 
                   ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. 
                         วันที่……………………………... 
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    บันทกึขอความ 
สวนราชการ     (โปรดระบุหนวยงานที่สังกัด พรอมเบอรโทรติดตอ)      
ท่ี   ศธ 0513.   /   วันที่             
เรื่อง ขออนุมัติปดโครงการพัฒนาวิชาการ “(ช่ือ

โครงการ)............................................................................” 

(งบประมาณไมเกิน 2 ลานบาท) 
 

เรียน  หัวหนาสํานักงาน//ฝาย/ศูนย/สถานีวิจัย ............ 

              เพื่อโปรดพิจารณาลงนามในแบบ มก.พว.03 
                         
                             
                                      …………......………….. 
                                   (                                          ) 
                                            หัวหนาโครงการ     
                                 วันที่………………………... 

                                        

 
 
  ลงนามเรยีบรอยแลว 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง  มก. 

                  เพือ่โปรดพิจารณาตาม  
                
      
                          …………......…....……….. 
                        (                                            ) 
            หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานีวจิัย ...........
                         วันที่……………………… 

 

 
    ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 

  เรียน   ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ  
                   เพือ่โปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
                                                                   
                                                                                           
                              ………….........………….. 
                      (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน    ณ  นคร)       
                ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพัฒนาแหง  มก. 
                              วันที่……………………………... 
 

 

 
เรียน       ............................................................... 
                เพื่อโปรดทราบและดําเนินการโอนเงิน
ใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ จํานวน …....................บาท 
ตามแบบ มก.พว. 03 ขอ 8 

                 เพื่อโปรดทราบและดําเนินการตอไป 

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

        (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 
                       ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                        วันที่……………………………... 

ระเบียนเลขที่............................... 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก. 
ขออนุมัติปิดโครงการ  งบประมาณไม่เกิน  2  ล้านบาท 
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แบบ มก.พว.03 

รายงานสรุปปดโครงการพัฒนาวิชาการ 

1. ชื่อโครงการพัฒนาวชิาการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

2. ผูขอรับบริการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

3. หนวยงานใหบริการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

4. วัตถุประสงคของโครงการ 
      1) ............................................................................................................................................................. 
      2) ............................................................................................................................................................. 
      3) ............................................................................................................................................................. 

5. ระยะเวลาดําเนินการ 
     วันที่ ..........เดือน .......................พ.ศ. 25......... ถึงวันที่ ...........เดือน .......................พ.ศ. 25.........  

6. งบประมาณทั้งหมดที่คาดวาจะไดรับ 

     .............................................. บาท 

  โครงการมีความประสงคนําเงินฝากผานสํานักงานบริการวิชาการ 

  ฝากเงินทีค่ณะ/สํานกั/สถาบันตนสังกดั 

เงื่อนไขการจายเงิน    งวดเดียว   หลายงวด 

คาบริการงวดที่ 1       ............................ บาท 

จายเมื่อสงรายงาน..........................................................ระยะเวลา.............วัน นับจากวนัลงนามในสญัญา 
คาบริการงวดที่ ..........       ............................ บาท 

จายเมื่อสงรายงาน..........................................................ระยะเวลา.............วัน นับจากวนัลงนามในสญัญา 
 

 

 

 

 

แบบ  มก.พว.03  ขออนมุัติปิดโครงการ  งบประมาณไม่เกิน 2 ล้านบาท 
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7. ประมาณการคาใชจาย 
     7.1)  คาจางชั่วคราวสําหรับบุคลากรประจําโครงการเต็มเวลา  ...........................  บาท 

     7.2)  คาตอบแทนบุคลากรที่เกี่ยวของ     ...........................  บาท 

     7.3)  คาวัสดุ        ...........................  บาท 

     7.4)  คาใชสอยและเสื่อมราคาครุภัณฑ     ...........................  บาท 

     7.5)  คาสาธารณูปโภค      ...........................  บาท 

     7.6)  คาครุภัณฑ       ...........................  บาท 

     7.7)  คาใชจายอื่นๆ ที่เกีย่วของ      ...........................  บาท 

     7.8)  คาที่ดนิ ส่ิงกอสราง รวมคาปรับปรุงซอมแซมและตอเติม  ...........................  บาท 

     7.9)  คาอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัย (10% ของงบดําเนินการ1) ...........................  บาท 
 

 

8.  การจัดสรรคาอํานวยการบริการของมหาวิยาลัย 
   โอนเงินคาอํานวยการฯ จากงบทั้งหมดที่ไดรับในแตละงวดใหกบัหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
เรียบรอยแลว 

   ใหดําเนนิการจัดสรรคาอํานวยการใหกับหนวยงานตามที่ระบุ ดงันี้ 
        1)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ 1  ........................... บาท 

      2)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ 2   ........................... บาท 

        3)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ ...   .......................... บาท 

   รวมของทุกหนวยงาน (80% ของคาอาํนวยการฯ ของ มก.)   .......................... บาท 
        4)  คาอํานวยการฯ ของสวนกลาง (20% ของคาอํานวยการฯ ของ มก.) ......................... บาท 
 

      เงินเหลือจาย.......................................บาท 

                   ใหหนวยงาน 

        1)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ 1  ........................... บาท 

      2)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ 2   ........................... บาท 

        3)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ ...   .......................... บาท 

   รวมของทุกหนวยงาน (80% ของคาอาํนวยการฯ ของ มก.)   .......................... บาท 
        4)  คาอํานวยการฯ ของสวนกลาง (20% ของคาอํานวยการฯ ของ มก.) ......................... บาท 
 

 

1 งบดําเนินการหมายถึง งบประมาณตามขอ 8 หักขอ 9.8 
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9. สรุปผลการดําเนินงานโครงการ 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

       ลงนาม 

        (    ) 
            หัวหนาโครงการพัฒนาวิชาการ 
 

10. ความเห็นของหัวหนาหนวยงานที่รับงาน (ระดับภาควิชา หรือเทียบเทาขึ้นไป) 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

ลงนาม 

        (    ) 
        หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศนูย/สถานีวิจัย 
 

11. ความเห็นของหัวหนาหนวยงานระดับคณะ (หรือเทียบเทา) 
   อนุมัตปิดโครงการพัฒนาวิชาการ และจัดสรรคาอํานวยการฯ (ถามี)  รวบรวมจดัทํารายงาน

โครงการพัฒนาวิชาการที่อนุมัติปดในเดอืนนี้ทั้งหมดเสนออธิการบดี โดยผานสํานักงานบริการวิชาการ
และรองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ เพื่อทราบตอไป 

  (ส้ินสุดขั้นตอนการขออนุมตัิปดโครงการฯ ที่มีวงเงนิงบประมาณไมเกนิสองลานบาท) 
 

ลงนาม 

                  (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน    ณ  นคร) 
                         ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพฒันาแหง  มก. 
 
 
 
 
 
 
 



-91- 

 

 
 

    บันทกึขอความ 
สวนราชการ     (โปรดระบุหนวยงานที่สังกัด พรอมเบอรโทรติดตอ)      
ท่ี   ศธ 0513.   /   วันที่             
เรื่อง ขออนุมัติปดโครงการพัฒนาวิชาการ  

(งบประมาณเกิน 2 ลานบาท) 
 

เรียน  หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศูนย/สถานีวิจัย ............ 

                เพื่อโปรดพิจารณาลงนามในแบบ มก.พว.03   

                           
                            …………......………….. 
                         (                                          ) 
                                 หัวหนาโครงการ  
                   วนัที่……………………………... 

 

 
  ลงนามเรยีบรอยแลว 

เรียน  ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ  
                    เพื่อโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
                                                                       
                                                                                   
                         ………….........………….. 
               (ศาสตราจารย   ดร.อุทัยรัตน    ณ  นคร)            
            ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพฒันาแหง  มก.       
                     วนัที่……………………………... 

 
  ลงนามเรยีบรอยแลว 

เรียน  ผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. 

                   เพือ่โปรดพิจารณาตาม  
          
                  
                                  …………......…....……….. 
                                 (                                            ) 
                    หวัหนาสํานกังาน/ฝาย/ศนูย/สถานีวิจยั .....
                               วันที่…………………………… 
 

  
เรียน  รองอธิการบดีฝายบรกิารวิชาการ 
                 เพื่อโปรดพิจารณาลงนามในแบบ มก.พว.03   
                             
                                                                                          
                                    …………......…………..              
                                   (นางสาวรัตติญา  ศริดารา)             
                           ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ    
                           วันที่……………………………... 

 

 

 

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก. 
ขออนุมัติปิดโครงการ  งบประมาณเกิน  2  ล้านบาท 

 
ระเบียนเลขที่............................... 
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เรียน  อธิการบดี 
               เพื่อโปรดพิจารณาลงนามอนุมัติในแบบ 
มก.พว.03  

 
 

                                     …………......………….. 
              (ดร.ดาํรงค  ศรีพระราม) 

            รองอธิการบดีฝายบรกิารวิชาการ 
                     วนัที่……………………………...  
 

 

           ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว    
 
                                                                                         
                                      …………......………….. 

                             (รศ.วุฒิชัย  กปลกาญจน ) 
                                                อธิการบดี  
                             วันที่……………………………...  
 

 
เรียน  .............................................................. 
             เพือ่โปรดทราบและดําเนินการโอนเงิน
ใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
จํานวน ........................................บาท ตามแบบ 
มก.พว. 03 ขอ  8 

             เพือ่โปรดทราบและดําเนินการแจง
ผูเกี่ยวของทราบตอไป 
 
 
                                 …………......………….. 

               (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 
                       ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
                        วันที่……………………………... 
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แบบ มก.พว.03 

รายงานสรุปปดโครงการพัฒนาวิชาการ 

1. ชื่อโครงการพัฒนาวชิาการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

2. ผูขอรับบริการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

3. หนวยงานใหบริการ 
    ...................................................................................................................................................................... 

4. วัตถุประสงคของโครงการ 
      1) .............................................................................................................................................. 
      2) .............................................................................................................................................. 
      3) .............................................................................................................................................. 

5. ระยะเวลาดําเนินการ 
     วันที่ ..........เดือน .......................พ.ศ. 25......... ถึงวันที่ ...........เดือน .......................พ.ศ. 25.........  

6. งบประมาณทั้งหมดที่คาดวาจะไดรับ 

     .............................................. บาท 

  โครงการมีความประสงคนําเงินฝากผานสํานักงานบริการวิชาการ 

  ฝากเงินทีค่ณะ/สํานกั/สถาบันตนสังกดั 

เงื่อนไขการจายเงิน    งวดเดียว   หลายงวด 

คาบริการงวดที่ 1       ............................ บาท 

จายเมื่อสงรายงาน..........................................................ระยะเวลา.............วัน นับจากวนัลงนามในสญัญา 
คาบริการงวดที่ ..........       ............................ บาท 

จายเมื่อสงรายงาน..........................................................ระยะเวลา.............วัน นับจากวนัลงนามในสญัญา 
 

 

 

 

 

แบบ  มก.พว.03  ขออนมุัติปิดโครงการ  งบประมาณเกิน 2 ล้านบาท 
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7. ประมาณการคาใชจาย 
     7.1)  คาจางชั่วคราวสําหรับบุคลากรประจําโครงการเต็มเวลา  ...........................  บาท 

     7.2)  คาตอบแทนบุคลากรที่เกี่ยวของ     ...........................  บาท 

     7.3)  คาวัสดุ        ...........................  บาท 

     7.4)  คาใชสอยและเสื่อมราคาครุภัณฑ     ...........................  บาท 

     7.5)  คาสาธารณูปโภค      ...........................  บาท 

     7.6)  คาครุภัณฑ       ...........................  บาท 

     7.7)  คาใชจายอื่นๆ ที่เกีย่วของ      ...........................  บาท 

     7.8)  คาที่ดนิ ส่ิงกอสราง รวมคาปรับปรุงซอมแซมและตอเติม  ...........................  บาท 

     7.9)  คาอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัย (10% ของงบดําเนินการ1) ...........................  บาท 
 

 

8.  การจัดสรรคาอํานวยการบริการของมหาวิยาลัย 
   โอนเงินคาอํานวยการฯ จากงบทั้งหมดที่ไดรับในแตละงวดใหกบัหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 
เรียบรอยแลว 

   ใหดําเนนิการจัดสรรคาอํานวยการใหกับหนวยงานตามที่ระบุ ดงันี้ 
        1)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ 1  ........................... บาท 

      2)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ 2   ........................... บาท 

        3)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ ...   .......................... บาท 

   รวมของทุกหนวยงาน (80% ของคาอาํนวยการฯ ของ มก.)   .......................... บาท 
        4)  คาอํานวยการฯ ของสวนกลาง (20% ของคาอํานวยการฯ ของ มก.) ......................... บาท 
    

      เงินเหลือจาย.......................................บาท 

                   ใหหนวยงาน 

        1)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ 1  ........................... บาท 

      2)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ 2   ........................... บาท 

        3)  คาอํานวยการฯ ของหนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่ ...   .......................... บาท 

   รวมของทุกหนวยงาน (80% ของคาอาํนวยการฯ ของ มก.)   .......................... บาท 
        4)  คาอํานวยการฯ ของสวนกลาง (20% ของคาอํานวยการฯ ของ มก.) ......................... บาท 
 
 
 

1 งบดําเนินการหมายถึง งบประมาณตามขอ 8 หักขอ 9.8 
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9. สรุปผลการดําเนินงานโครงการ 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

       ลงนาม 

        (    ) 
            หัวหนาโครงการพัฒนาวิชาการ 
 

10. ความเห็นของหัวหนาหนวยงานที่รับงาน (ระดับภาควิชา หรือเทียบเทาขึ้นไป) 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 

ลงนาม 

        (    ) 
        หัวหนาสํานักงาน/ฝาย/ศนูย/สถานีวิจัย 
 

11. ความเห็นของหัวหนาหนวยงานระดับคณะ (หรือเทียบเทา) 
   เนื่องจากโครงการนี้มีวงเงินงบประมาณเกินสองลานบาท จึงขอเสนออธิการบดี โดยผานสํานักงาน

บริการวิชาการและรองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ เพือ่โปรดพิจารณา 
 

ลงนาม 

                  (ศาสตราจารย  ดร.อุทัยรัตน    ณ  นคร) 
                         ผูอํานวยการสถาบันวิจยัและพฒันาแหง  มก. 
 

12. ความเห็นของผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
เรียน  รองอธิการบดีฝายบรกิารวิชาการ 
  เพื่อโปรดพิจารณาเสนออนมุัติปดโครงการและจัดสรรคาอํานวยการบริการวิชาการ 

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

................................................................................................................................................................... 
ลงนาม 

                  (นางสาวรัตติญา  ศริดารา) 
            ผูอํานวยการสํานักงานบริการวิชาการ 
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13. ความเห็นของรองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ 
เรียน  อธิการบดี 
.................................................................................................................................................................... 
.................................................................................................................................................................... 
 

       ลงนาม 

        (ดร.ดํารงค  ศรีพระราม) 
                                                 รองอธิการบดีฝายบริการวิชาการ 
 

14. ความเห็นของอธิการบด ี

อนุมัต ิ
 

ลงนาม 

                  (รศ.วุฒชัิย  กปลกาญจน) 
                                                    อธิการบดี 
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บทที่ 6 
สรุปกิจกรรมการดําเนนิงานประจําเดือน 

 
สรุปกิจกรรมการดํา เนินงานประจํา เดือน  เ ป็นงานสําคัญด้านหนึ่ งภายในงานนโยบาย 

และแผน โดยสํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี สามารถรวบรวมข้อมูลด้านต่าง ๆ ให้อยู่ในฐานข้อมูลเดียวกัน 
สามารถสืบค้น จัดทํารายงานตามรูปแบบที่ต้องการได้ โดยงานนโยบายและแผน สํานักงานเลขานุการ  สวพ.
มก.  ทั่วไปได้ดําเนินการรวบรวมข้อมูลกิจกรรมการดําเนินงานของหน่วยงานในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนา
แห่ง มก. เพื่อจัดทําสรุปกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือน รายงานให้หน่วยงานในสังกัดทราบถึงผลการ
ดําเนินงานเป็นประจําทุกเดือน โดยกิจกรรมดังกล่าวยังประโยชน์เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดทํารายงานประจําปี 
ข้อมูลด้านประกันคุณภาพภายใน และเป็นข้อมูลด้านการบริหารของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

 
 ในการสรุปกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือน ที่มาของข้อมูลคือ ผลผลิต การบริการทางวิชาการ 

และการถ่ายทอดเทคโนโลยีของ สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานีต่าง ๆ ในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  

นิยาม และขอบเขตในการจดัหมวดหมู่ของกิจกรรมการดําเนนิงานประจําเดือน 

เพื่อให้เกิดความเป็นระบบ ระเบียบ ชัดเจน ถูกต้อง และเพื่อความเข้าใจที่ตรงกัน จึงได้มีการจัด
หมวดหมู่ของกิจกรรม ผลผลิต การบริการวิชาการของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ในแต่ละเดือนโดยมีการ
กําหนดนิยาม และขอบเขตในการจัดหมวดหมู่ของแต่ละกจิกรรม ดังนี ้

1. การบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ หมายถึง สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี จัดให้บริการในการยืมเครื่องมือ 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ แก่หน่วยงานภายนอก สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

2. การบริการวิเคราะห์ ตรวจสอบ หมายถึง สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ทําหน้าที่เป็นผู้ให้บริการในการ
วิเคราะห์ และตรวจสอบตัวอย่างให้แก่โครงการวิจัยและพัฒนาของหน่วยงานต่าง ๆ   

3. การบริการเตรียมตัวอย่าง หมายถึง สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี เป็นผู้ให้บริการในการเตรียม
ตัวอย่าง ให้แก่โครงการวิจัยและพัฒนาของหน่วยงานต่าง ๆ  

4. การบริการสถานที่ ห้องประชุม รถ เรือ ฯลฯ หมายถึง สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ให้บริการแก่
หน่วยงานภายนอก สามารถเข้ามาใช้สถานที่ ห้องประชุม รถ เรือ ฯลฯ ในการทํากิจกรรมต่าง ๆ เช่น เก็บ
ข้อมูล จัดค่าย การเข้าพักแรม รวมไปจนถึงการเข้ามาใช้สถานที่ที่อยู่ภายใต้ความดูแลของสํานักงาน/ฝ่าย/
ศูนย์/สถานี เช่น ป่าวนเกษตร หรือป่าชายเลน เป็นต้น  

5. การบริการข้อมูลวิชาการ หมายถึง สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ทําหน้าที่ให้บริการในรูปแบบของ
การให้คําปรึกษาเกี่ยวกับงานวิจัย/งานวิชาการ รวมไปถึงการให้บริการประสานงานวิจัย 

6. การบริการทดลอง สํารวจ สาธิต หมายถึง การให้บริการในด้านการทดลอง สํารวจ และสาธิต 
ตัวอย่างที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัยและพัฒนาของหน่วยงานภายนอกที่เข้ามาขอความร่วมมือ หรือช่วยเหลือ 
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7. การบริการผลิตต้นพืช หมายถึง กระบวนการผลิต ต้ังแต่การฆ่าเชื้อ การเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อ  
รวมไปจนถึงการมอบต้นพืชให้แก่หน่วยงานรัฐ/ภาคเอกชน โดยมีการนับหน่วยการให้บริการเป็น “ต้น” และ 
“จํานวนคนที่รับบริการ” 

8. การบริการข้อมูลวิจัยผ่านเว็บ หมายถึง การให้บริการข้อมูลวิจัยต่าง ๆ โดยผ่านเว็บไซต์ของสถาบันวิจัย
และพัฒนาแห่ง มก. คือ http://www.rdi.ku.ac.th โดยจะเปิดให้บริการทุกระบบและตลอดเวลา ยกเว้นช่วง
ระยะเวลาที่ เป็นวันหยุดราชการ 3 – 4 วัน จึงเปิดแต่ในส่วนของระบบแนะนําสถาบันวิจัย 
และพัฒนา แห่ง มก. ระบบบริหารโครงการวิจัย มก. ระบบงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ ระบบวารสารเกษตรศาสตร์ 
(Kasetsart Journal)  

9. การบริการซ่อมแซม/แก้ไขระบบไอที หมายถึง การที่ฝ่ายสารสนเทศงานวิจัย ทําการบริการดูแลรักษา ซ่อม
บํารุงคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่ายของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ให้อยู่ในสภาพที่
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

10. การให้บริการงานเรียนงานสอน และบรรยายพิเศษ หมายถึง การที่หน่วยงานภายนอกสถาบันวิจัยและ
พัฒนาแห่ง มก. เชิญบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ไปเป็นวิทยากรบรรยายให้ความรู้ในเรื่องต่าง ๆ  

11. การให้บริการฝึกงานแก่นิสิต นักศึกษา/ปัญหาพิเศษ/วิทยานิพนธ์ หมายถึง การให้บริการทางด้าน
สถานที่แก่นิสิต มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และสถาบันการศึกษาอื่น ๆ สําหรับฝึกงาน เก็บข้อมูลสําหรับปัญหา
พิเศษ และจัดทําวิทยานิพนธ์ 

12. การพัฒนาบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. หมายถึง การที่สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง 
มก. ส่งบุคลากรไปฝึกอบรม สัมมนา หรือร่วมกิจกรรมอื่น ๆ อันเป็นโครงการที่หน่วยงานภายนอกสถาบันวิจัย
และพัฒนาแห่ง มก. เป็นผู้จัด เพื่อเป้าหมายในการพัฒนาบุคลากร และพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลเพิ่มขึ้น 

12.1 ภายใน มก. หมายถึง การส่งบุคลากรไปฝึกอบรม สัมมนา หรือร่วมกิจกรรมอื่น ๆ อัน
เป็นโครงการที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เป็นผู้จัด 

12.2 ภายนอก มก. หมายถึง การส่งบุคลากรไปฝึกอบรม สัมมนา หรือร่วมกิจกรรมอื่น ๆ  
อันเป็น โครงการที่หน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด 

13. สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ค่ายเยาวชน  
ในหัวขอ้นี้ แบ่งออกเป็น 2 หัวข้อย่อย ประกอบด้วย 
 13.1 จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนาให้กับบุคลากรภายใน สวพ.มก. หมายถึง การที่
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เป็นผู้ดําเนินการจัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนาใหแ้ก่บุคลากรในสังกัด 
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
  13.2 จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ค่ายเยาวชน ให้กับหน่วยงานภายนอก สวพ.มก. หมายถึง 
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ค่ายเยาวชนให้แก่บุคลากรหน่วยงานภายนอก โดย
อาจจะมีการจัดขึ้นในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งในนามของ สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี หรือ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง 
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มก. โดยตรง หรือในลักษณะของการที่ สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี หรือ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ร่วมเป็น
เจ้าภาพร่วมกับหน่วยงานภายนอกสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ในการจัดก็ได้ 

14. การให้บริการเยี่ยมชมกิจกรรมหน่วยงาน หมายถึง การที่สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  ให้การ
ต้อนรับหน่วยงานภายนอก เข้ามาเยี่ยมชม ศึกษาดูงานตาม สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานีต่าง ๆ ในที่นี้ แบ่งผู้เข้ารับ
บริการออกเป็น 2 กลุ่ม ดังต่อไปนี้ 
  14.1 หน่วยงานภายในประเทศ หมายถึง การที่ผู้เข้ารับบริการเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน การบริหาร 
กิจกรรมต่างๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เป็นองค์กร หรือหน่วยงานภายในประเทศ (สัญชาติไทย) 
  14.2 หน่วยงานภายนอกประเทศ หมายถึง การที่ผู้เข้ารับบริการเยี่ยมชม ศึกษาดูงาน การ
บริหาร กิจกรรมต่างๆ ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เป็นองค์กร หรือหน่วยงานภายนอกประเทศ หรือ
ระหว่างประเทศ (สัญชาติต่าง ๆ ที่มิใช่สัญชาติไทย) 

15. การถ่ายทอดเทคโนโลยี หมายถึง กิจกรรมการเผยแพร่ผลงานวิจัยทางด้านต่าง ๆ รวมทั้งการ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีให้แก่ เกษตรกร และผู้สนใจทั่วไปได้รับทราบ โดยผ่านช่องทางต่าง ๆ 5 ช่องทาง ดังนี้  
  15.1 การนําเสนอผลงานวิจัยผ่านรายการเกษตรศาสตร์นําไทยทางสถานีโทรทัศน์ต่าง ๆ และ
ทางรายการวิทยุ 
   15.1.1 สถานีวิทยุโทรทัศน์ ETV ช่อง 96 
   15.1.2 สถานีวิทยุโทรทัศน์ ช่อง  11 
   15.1.3 สถานีวิทยุแห่ง  มก. 
  15.2 การนําเสนอผลงานวิจัยทางด้านต่าง ๆ รวมท้ังการถ่ายทอดเทคโนโลยีผ่านทางสถานี
วิทยุ อันได้แก่ สถานีวิทยุ มก. (รายการเปิดแฟ้มงานวิจัย มก.) และสถานีวิทยุชุมชนคนบางเขน (รายการเปิด
โลกงานวิจัย) 
  15.3 การจัดนิทรรศการตามสถานที่ต่าง ๆ  ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
  15.4 การดําเนินการจัดพิมพ์วารสารข่าวสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
  15.5 การดําเนินการจัดพิมพ์วิทยาสารเกษตรศาสตร์ 
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การดําเนินงานสรปุกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือน 

ในการดําเนินงานสรุปกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือนของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
ประกอบไปด้วยการดําเนินงาน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการกรอก และรายงานข้อมูลของ สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี (โดยสํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/
สถานี : ภายในวนัที่ 5-7 ของเดือนถัดไป) 

2.  ขั้นตอนการค้นหา และรวบรวมข้อมูล (โดยงานนโยบายและแผน : ภายในวันที่ 8 ของเดือน) 
3. ขั้นตอนการสรุปข้อมูลกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือนของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. จาก 

สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี (โดยงานนโยบายและแผน : ภายในวันที่ 8-9 ของเดือน) 
4. ขั้นตอนการนําเสนอรายงานกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือนของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. (โดย

งานนโยบายและแผน : ภายในวันที่ 10 ของเดือน) 
 

ซึ่งแต่ละขั้นตอนนั้นมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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1. ขั้นตอนการกรอก และรายงานข้อมูลของ สํานักงาน/ฝ่าย/ศนูย/์สถาน ี
 1.1  การกรอก และรายงานข้อมูลผ่านระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

เมื่อสํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ให้บริการงานวิจัยและ
บริการวิชาการ การถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก มก. เสร็จสิ้นภายในแต่ละ
เดือนแล้ว สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี จะต้องรายงานกิจกรรมที่ให้บริการแก่ประชาชน/หน่วยงาน 
ในทุกเดือน โดยการกรอกข้อมูลผ่านระบบสํานักงานอัตโนมัติของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก .
(http://eoffice.rdi.ku.ac.th) ให้แล้วเสร็จภายใน วันที่ 5 ของเดือนถัดไป ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 
1) เข้าไปที่ http://www.rdi.ku.ac.th   
 หลังจากนั้นคลกิที่ระบบสํานักงานอัตโนมัติ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

หรือสามารถ Link ไปที ่
http://eoffice.rdi.ku.ac.th 
ได้โดยตรง 



-102- 

 

2) เลือก ระบบรายงานกิจกรรมประจําเดือน สถาบันวิจัยและพัฒนาแหง่ มก. 

 

 
 

 

3) ใส่ Username, Password แล้ว Login เพื่อกรอกข้อมูล 
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 1.2  การกรอก และรายงานข้อมูลผ่านทางเอกสาร 
หาก สํานักงานฝ่าย/ศูนย์/สถานี ไม่สามารถกรอกข้อมูลผ่านระบบกิจกรรมประจําเดือน                   

ได้ให้ สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ดําเนินการจัดส่งการรายงานกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือนในรูปแบบ
เอกสาร โดยจะต้องส่งมายัง งานนโยบายและแผน ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไปเช่นเดียวกัน โดยสามารถ
กรอกแบบฟอร์ม ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
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หรือสามารถ Download ได้จาก http://eoffice.rdi.ku.ac.th/ โดยทําตามขั้นตอนต่าง ๆ ต่อไปนี้ 
1) คลิกทีแ่บบฟอร์มภายใน   

 

 
 
2) คลิกที ่งานนโยบายและแผน  
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3) คลิกที ่แบบฟอร์มรายงานกิจกรรมประจาํเดือน (ภายใต้หัวข้อกิจกรรมประจําเดือนของหน่วยงาน)  

 

 
 

 
4) ตัวอย่างแบบฟอร์ม สรุปกิจกรรมการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัย เกษตรศาสตร์ 

 

 
 

จากนั้น ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ดําเนินการกรอกข้อมูล และรายงานผลผ่านแบบฟอร์มข้างต้น  
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หรือสามารถ Link ไปที ่
http://eoffice.rdi.ku.ac.
th ได้โดยตรง 

2.  ขั้นตอนการค้นหา และรวบรวมข้อมูล (งานนโยบายและแผน) 
ในการค้นหาขอ้มูลและรวบรวมข้อมูลนั้น สามารถกระทําโดยวิธีการต่าง ๆ ได้แก่ 
2.1 การค้นหาและรวบรวมขอ้มูลจากระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
2.2 การรวบรวมข้อมูลจากเอกสารที่ฝ่าย/ศูนย์/สถานี กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม สรุปกิจกรรมการ

ดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
2.3 การค้นหาและรวบรวมขอ้มูลจากทางอื่น ๆ เช่น วารสารข่าวสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  

วาสารข่าวประชาสัมพันธ์ มก. เอกสารทางราชการ และจากทาง Internet เป็นต้น 
2.4 การค้นหาและรวบรวมขอ้มูลโดยการสอบถาม ทวงถามจากฝ่าย/ศูนย์/สถานี 
2.5 การค้นหาและรวบรวมขอ้มูลจากการสอบถามโดยตรงกับหน่วยงานภายนอกที่รับผิดชอบโครงการ  
 

2.1 การค้นหาและรวบรวมขอ้มูลจากระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
    โดยมีวิธีการค้นหาและรวบรวมข้อมูล ดังนี้ 
1) เข้าไปที ่http://www.rdi.ku.ac.th 

คลิกที่ ระบบสาํนักงานอัตโนมัติ สถาบันวิจยัและพัฒนาแห่ง มก. 
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2) คลิกที่ระบบรายงานกิจกรรมประจําเดือน 

 

                   
 

3)  คลิกที่ ดูรายงานข้อมูล (สาํหรับคนทั่วไป โดยไม่ต้อง Login) 
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4) ค้นหาตั้งแต่วันที่ โดยคลิกที่ปุ่มลูกศร “ค้นหาตั้งแต่วันที่” 
หลังจากนั้นคลกิที่วันที่เริ่มต้นในการทํากิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
ที่ต้องการค้นหาในปฏิทิน 
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 5) หลงัจากนัน้คลิกทีว่นัที่ส้ินสุดในการทาํกิจกรรมของหนวยงานในสังกัดสถาบนัวิจยัและพัฒนาแหง มก. 

ที่ตองการคนหาในปฏิทนิ โดยคลิกที่ปุมลูกศร “ถึงวันที”่ 

        

 
 

 

6) คลิกที่ Search 
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 ขอสังเกต การคนหาในชอง “ต้ังแตวันที”่ สีหัวขอเดือนในปฏิทนิจะเปน สีเขียว 

                    การคนหาในชอง “ถึงวนัที”่ สีหัวขอเดือนในปฏิทนิจะเปน สีน้ําเงิน 

หมายเหตุ ในที่นี้ งานนโยบายและแผน ฝายบริหารและธุรการทั่วไป จะเปนผูทําหนาที่สรุป

กิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือนของสถาบันวิจัยและพัฒนาแหง มก. ในแตละเดือน ดังนั้น ในชอง 

“คนหาตั้งแตวันที่” จึงตองคลิกวันที่     1      ของเดือนที่ทําการสรุปกิจกรรม  

 ในสวนของชอง “ถึงวนัที”่ นัน้ จงึตองคลิกวันที่      28          29        30    หรือ       31     

ของแตละเดือนแลวแตกรณี โดยจะตองเปนวนัสุดทายของเดือนที่ทาํการสรุปกิจกรรม  

 

7) ตัวอยางหนาแสดงขอมลูกิจกรรมประจําเดือนของฝาย/ศูนย/สถานี ที่ทาํการรายงานผานระบบสํานกังาน

อัตโนมัติ 
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8) หลงัจากนัน้ ใหทาํการกดปุม Export ดานลาง เพือ่เก็บขอมูลตารางจากการประมวลผลในระบบใหอยูใน

รูปแบบ file MS Excel เพื่อประโยชนในการจัดเก็บ เรียงหวัขอ และงายตอการจัดหมวดหมูตอไป 

 

 
 

9) เลือก Save เพื่อบันทกึขอมูล 
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10) ทําการเรียงลําดับหัวขอจากนอยไปมาก ดังนี ้

           หัวขอหลัก  หัวขอยอย  วันที ่

เมื่อเรียงลาํดับหัวขอเปนที่เรียบรอยแลว จึงทาํการ Save เพื่อบันทกึขอมูลนั้นซ้ําอีกครั้งนึง  

ดังตัวอยาง ขอมูลดิบกิจกรรม สถาบนัวจิยัและพัฒนาแหง มก. ประจาํเดือน ที่เรียงหวัขอ  

และวันที่เรียบรอยแลว 

 

 
 

2.2 รวบรวมขอมูลจากทางเอกสารที่ฝาย/ศูนย /สถานี  กรอกขอมูลลงในแบบฟอรม สรุปกิจกรรม  

การดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาแหงมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

ในกรณีที่ ฝาย/ศูนย/สถานี ไมสามารถรายงานขอมูลผานระบบสํานักงานอัตโนมัติได งานนโยบายและ

แผน จะตองทําการรวบรวมขอมูลจากเอกสารที่ทางฝาย/ศูนย/สถานี กรอกขอมูลลงในแบบฟอรม สรุป

กิจกรรมการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาแหงมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ดังตัวอยาง 
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ตัวอย่างเอกสารขอส่งรายงานกิจกรรมประจําเดือน 
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สรุปกิจกรรมการดําเนินงานของสถานีวิจัยวนเกษตรตราด 
เดือน ธันวาคม  2553 

วัน/เดือน/ปี เรื่อง/กิจกรรม บุคคล/หน่วยงาน ผู้เข้าร่วมกิจกรรม ชั่วโมง งบประมาณ สถานที่ ผล/เป้าหมาย 

7 – 9  ธ.ค. 53 ให้บริการสถานที่พักแรมและ
สถานที่เก็บข้อมูลงานวิจัย 

อ.ประทีป  ด้วงแค  และคณะจํานวน  
2  คน 

54 - สถานีวิจัยวนเกษตรตราด เพื่อให้บริการสถานที่พักแรมและสถานที่
เก็บข้อมูลงานวิจัยความหลากหลายของ
สัตว์ครึ่งบกครึ่งน้าํ 

7 – 9  ธ.ค. 53 ให้บริการสถานที่พักแรมและ
สถานที่เก็บข้อมูลงานวิจัย 

อ.จงรัก  วัชรินทร์รัตน์   
และนางสาวนรินทร  จําวงษ์ 

54 - สถานีวิจัยวนเกษตรตราด เพื่อให้บริการสถานที่พักแรมและสถานที่
เก็บข้อมูลไม้กฤษณา 

8 – 10 ธ.ค. 53 จัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร”
เทคนิคการสํารวจเพื่อการอนุรักษ์
ทรัพยากรชีวภาพในชุมชน” 

นักเรียนชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 จาก
โรงเรียนเขตจังหวัดจันทบุรีและตราด  
จํานวน  45  คน 

62 68,400 อาคารถ่ายทอดเทคโนโลยีวนเกษตร 
สถานีวิจัยวนเกษตรตราด 

เพื่อให้เยาวชนได้มีความรู้พื้นฐานในการ
สํารวจทรัพยากรชีวภาพในท้องถิ่น 

12 ธ.ค. 53 ให้บริการปรึกษาวิชาการ นายสงบ  วิจิตรสมบัติ เกษตรกร จ. 
ตราด 

5 - สถานีวิจัยวนเกษตรตราด เพื่อให้บริการปรึกษาวิชาการทางด้านการ
ทําระบบวนเกษตร 

13 ธ.ค. 53 ให้บริการสถานที่ศึกษาดูงาน ผู้สูงอายุตําบลท่ากุ่ม จํานวน  40  คน 8 - สถานีวิจัยวนเกษตรตราด เพื่อให้บริการสถานที่ศึกษาดูงานและทํา
กิจกรรมของผู้สูงอายุ 

13  ธ.ค. 53 ใ ห้ บ ริ ก า ร พื้ น ที่ สํ า ห รั บ ทํ า
โครงการวิจัย                            

คณะนักวิจัยจากฝ่ายปฏิบัติการวิจัย  
สวพ. กําแพงแสน มก.  จํานวน  5 คน 

2 - สถานีวิจัยวนเกษตรตราด เพื่อให้บริการพื้นที่ทําโครงการวิจัยการ
เพาะชํากล้าไม้กฤษณา 

20 – 24 ธ.ค. 
53 

เข้ารับการฝึกอบรมเรื่อง “เทคนิค
และแนวทางการพัฒนาระบบวน
เกษตรเชิงภูมิทัศน์” 

นายอภิสิทธิ์  เสนาวงค์   40 - คณะวนศาสตร์ มก.และสถานีวิจัยวนเกษตร
ตราด 

เพื่อเข้าร่วมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ  เรื่อง  
เทคนิคและแนวทางพัฒนาระบบวน
เกษตรเชิงภูมิทัศน์ 

21  ธ.ค. 53 วิทยากรบรรยาย  เรื่อง ปัจจัย
ขับเคลื่อนการเปลี่ยนแปลงการใช้
ที่ดิน 

คุณณัฐวัฒน์  คลังทรัยพย์ 3 - ห้องประชุม FORTROP  อาคาร 60 ปี         
วนศาสตร์  มก. 

เพื่อให้ความรู้เกี่ยวกับปัจจัยขับเคลื่อน
การเปลี่ยนการใช้ ที่ดินแก่ผู้ เข้ารับการ
ฝึกอบรมได้รับทราบ 

22 – 24 ธ.ค. 
53 

ใ ห้บริการสถานที่พั กแรมและ
สถานที่ศึกษาดูงานการทําระบบวน
เกษตร 

อ.จงรัก  วัชรินทร์รัตน์  และคณะ   
จํานวน 30  คน 

47 - สถานีวิจัยวนเกษตรตราด เพื่อให้บริการสถานที่ศึกษาดูงานการทํา
ระบบวนเกษตรในพื้นที่สถานี ฯ 

ตัวอย่าง 
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2.3 การค้นหาและรวบรวมขอ้มูลจากแหล่งอื่น ๆ  
เพื่อให้ได้ข้อมลูที่ชัดเจน และครบถ้วน งานนโยบายและแผน จึงต้องทําการค้นหาข้อมลูจากแหล่งอื่น ๆ อัน

ได้แก่ 
2.3.1 ค้นข้อมลูจากเอกสาร ได้แก่ วารสารข่าวสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. วารสารข่าวประชาสัมพันธ์ 

มก. เอกสารทางราชการต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อความ เป็นต้น 
2.3.2 ค้นข้อมลูจากทาง Internet ประกอบด้วย 

- เว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เพื่อค้นข้อมูลว่า ฝ่าย/ศูนย์/สถานี จัดกิจกรรมใดบ้าง เพราะ
ที่มาของกิจกรรมประจําเดือนของหน่วงงานนั้น คือ การบริการวิชาการ ผู้รับริการคือ หน่วยงานและบุคคลภายนอก 
สถาบั น วิ จั ย และพั ฒนาแห่ ง  มก .  ดั งนั้ น  บางครั้ ง ท า ง  สํ านั ก ง าน /ฝ่ า ย /ศู นย์ /สถานี  จะทํ า 
การประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม ไว้ที่เว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. (http://www.rdi.ku.ac.th) งาน
นโยบายและแผนจึงสามารถเก็บข้อมูลเบื้องต้นล่วงหน้าของเดือนต่าง ๆ ได้ 

- เว็บไซต์ของหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดโครงการ ในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ มักจะ
ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการนั้น อาจล้วนแต่เป็นหน่วยงานภายนอก
สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. หรืออยู่ในรูปแบบที่สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. รับผิดชอบร่วมกันก็ได้ อัน
เป็นการอ้างอิง ตรวจสอบข้อมูล เพื่อให้ข้อมูลมีความละเอียด ถูกต้อง และมีความน่าเชื่อถือมากยิ่งขึ้น  

2.4 การค้นหาและรวบรวมขอ้มูลโดยการสอบถาม ทวงถามจากสํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถาน ี
- กรณทีี่ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ใหข้้อมูลไม่ชัดเจน ทางงานนโยบายและแผนจาํเป็นจะต้องสอบถามกับทาง

สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ที่ร่วมกิจกรรม/จัดกิจกรรม เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ละเอียดและชัดเจน สามารถนําไปใช้
ประโยชน์ทางด้านต่าง ๆ ต่อไป 

- กรณีที่งานนโยบายและแผน ทราบเบื้องต้นว่า สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี ได้มีการจัดโครงการ/
กิจกรรม และข้อมูลของกิจกรรมนั้นเป็นประโยชน์ต่อสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ในด้านการบริหาร 
รายงานประจําปี การประกันคุณภาพ แต่ทางสํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี มิได้รายงานข้อมูลสรุปกิจกรรม
ประจําเดือนของหน่วยงานให้กับงานนโยบายและแผน งานนโยบายและแผนจําเป็นต้องสอบถาม  ทวงถาม 
เพื่อให้สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี รายงานข้อมูลเป็นกิจกรรมประจําเดือนของหน่วยงานต่อไป 

2.5 การค้นหาและรวบรวมข้อมูลจากการสอบถามโดยตรงกับหน่วยงานภายนอกที่รับผิดชอบโครงการ 
 ถึงแม้ว่า ข้อดีของการสอบถามโดยตรงกับหน่วยงานภายนอกที่รับผิดชอบโครงการคือ ช่วยทําให้ข้อมูล

มีความละเอียด แม่นยํา และประหยัดเวลาในการค้นหาข้อมูล แต่เพื่อเป็นการรักษาระดับความสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่างสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. กับหน่วยงานภายนอก จึงควรเป็นทางเลือกสุดท้ายที่จําเป็นเท่านั้น 
กล่าวคือ หากค้นหาและรวบรวมข้อมูลตามวิธีข้างต้นแล้ว ที่ละเอียดที่สําคัญของข้อมูลยังไม่ชัดเจน จึงเลือกใช้
วิธีสุดท้ายนี้   
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3. ขั้นตอนการสรุปข้อมูล และรายงานสรุปกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือนของสถาบันวิจัยและพัฒนา
แห่ง มก. จาก ฝ่าย/ศูนย์/สถานี  

 เมื่อได้ข้อมูลกิจกรรมประจําเดือนจาก สํานักงานฝ่าย/ศูนย์/สถานี เป็นที่เรียบร้อยแล้ว งานนโยบายและ
แผน สํานักงานเลขานุการ  สวพ.มก. จะนําข้อมูลดังกล่าวมารวบรวม และจัดกลุ่มลงในแบบฟอร์มทีกําหนดตาม
วิธีการ ดังนี้ 

 
3.1 การเรียงลําดับข้อมูล  

การเรียงลําดับข้อมูล เริ่มเรียงจาก 
    
  กิจกรรมทีผู่้อํานวยการ / รองผู้อํานวยการ สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ได้รับเชิญ 
    
  ลําดับกิจกรรมตามเลขที่หัวขอ้ต่าง ๆ  ได้แก่ 

1. การให้บริการงานวิจัย และบริการวิชาการ 
1.1 การบริการเครื่องมือ อุปกรณ์  
1.2 การบริการวิเคราะห์ ตรวจสอบ  
1.3 การบริการเตรียมตัวอย่าง 
1.4 การบริการสถานที่ ห้องประชุม รถ เรอื ฯลฯ 
1.5 การบริการข้อมูลวิชาการ  
1.6 การบริการทดสอบ สํารวจ สาธิต  
1.7 การบริการผลิตต้นพืช  
1.8 การบริการข้อมูลวิจัยผ่านเว็บ 
1.9 การบริการซ่อมแซม/แก้ไขระบบไอที 

2. การให้บริการงานเรียนงานสอน และบรรยายพิเศษ 
3. การให้บริการฝึกงานนิสิต นักศึกษา/ปัญหาพิเศษ/วิทยานิพนธ์ 
4. การส่งบุคลากร สวพ.มก. เข้ารับการพัฒนา (ฝึกอบรม/สัมมนา) 

4.1 ภายใน มก.  
4.2 ภายนอก มก.  

5. สถาบันวิจัยและพัฒนาแหง่ มก. จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ค่ายเยาวชน 
5.1 จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา ให้กับบุคลากรภายในสถาบันวิจัย 

และพัฒนาแหง่ มก.  
5.2 จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ค่ายเยาวชน ให้กับหน่วยงานภายนอก 

สถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
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6. การให้บริการเยี่ยมชมกิจกรรมหน่วยงาน 
      6.1 จากหน่วยงานภายในประเทศ 
      6.2 จากหน่วยงานต่างประเทศ 

7. การถ่ายทอดเทคโนโลยี 
7.1 การนําเสนอผลงานวิจัยในรายการโทรทัศน ์ 

7.1.1 เกษตรศาสตร์นําไทย เสนอทาง ETV ช่อง 96 
7.1.2 เกษตรศาสตร์นําไทย เสนอทาง ช่อง 11 

7.2 การจัดรายการวิทยุ  
7.2.1 เปิดแฟ้มงานวิจัย มก." เสนอทาง สถานีวิทยุ มก. 

7.3 การจัดนิทรรศการงานวิจัย 
7.4 การจัดพิมพ์วารสารข่าวสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
7.5 การจัดพิมพ์วิทยาสารเกษตรศาสตร์ 

8. การมอบทุน/รางวัล/ประกาศเกียรติคุณนักวิจัย มก. 
  

ในแต่ละหัวข้อย่อยกิจกรรม ให้มีการเรียงหน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 
1. ฝ่ายบริหารและธุรการทั่วไป 
2. ฝ่ายวิจัยและประเมินผล 
3. ฝ่ายประยุกต์และถ่ายทอดงานวิจัย 
4. ฝ่ายสารสนเทศงานวิจัย 
5. ฝ่ายเครื่องมือวิทยาศาสตร์กลาง 
6. ศูนย์นาโนเทคโนโลย ี
7. ศูนย์ความหลากหลายทางพันธุกรรมพืช 
8. สถานีวิจัยเพื่อการพัฒนาชายฝั่งอันดามัน 
9. สถานีวิจัยวนเกษตรตราด 

 *ยกเว้น หัวข้อที่ 4. คือ กิจกรรมการพัฒนาบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก.  
ที่เรียงลําดับตามเฉพาะวันที่เท่านั้น 
 
 
3.2 การเขียนวันที ่

การเขียนวันที่ ในแบบฟอร์มสรุปกิจกรรมการดําเนินงานประจําเดือน มีทั้งหมด 4 ลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 ว./ด./ป.    –  สําหรับกิจกรรมที่จัดขึ้น และเสร็จสิ้นภายในครั้งเดียว และวันเดียว 
 ว.,ว./ด./ป. –  สําหรับกิจกรรมที่เหมือนกัน และมีกลุ่มเปา้หมายเดียวกัน ซึ่งอาจจะเป็นกิจกรรมทีม่ี
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงต่อเนื่องกัน หรือเริ่มต้นใหม่ก็ได้ 
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 ว.-ว./ด./ป. –  สําหรับกิจกรรมที่มีระยะเวลาจัดต่อเนื่องกันมากกว่า 1 วัน 
 ด./ป.         –  สําหรับกิจกรรมที่เป็นการบริการผลิตต้นพืช บริการข้อมูลวิจัยผ่านเว็บ การบริการ
ซ่อมแซม และแก้ไขระบบไอที การจัดพิมพ์วารสารข่าวสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. การจัดพิมพ์ 
วิทยาสารเกษตรศาสตร์ 
 
3.3 วิธีการนับจํานวนครั้งในการให้บริการ 
 การนับในกรณีปกติทั่วไป ให้นับตามจํานวนครั้งที่ให้บริการ 
 นอกจากนี้ ยังมีวิธีการนับที่แตกต่างออกไป ตามแต่กรณี ดังต่อไปนี้   
 - การบริการเคร่ืองมือ และอุปกรณ์ นอกจากจะต้องนับจํานวนครั้งแล้ว ยังต้องนับจํานวนเครื่องที่ใช้
บริการด้วย 
 - การวิเคราะห์ ตรวจสอบ และการเตรียมตัวอย่าง นอกจากจะต้องนับจํานวนครั้งแล้ว ยังต้องนับ
จํานวนตัวอย่างด้วย  
 - การบริการข้อมูลวิจัยผ่านเว็บ ให้นับเฉพาะวันทําการเท่านั้น (วันเสาร์ – อาทิตย์ และวันหยุด 
นักขัตฤกษ์ไม่นับ) โดยนับจากจํานวนครั้งที่เฉลี่ยต่อวัน คูณด้วย จํานวนวันทําการของเดือนนั้น ๆ 
 - การถ่ายทอดเทคโนโลยี นอกจากจะนับจํานวนครั้งที่นําเสนอผลงานในแต่ละรายการโทรทัศน์ 
รายการวิทยุ และการจัดงานนิทรรศการงานวิจัยแล้ว ยังต้องนับจํานวนเรื่องที่นําเสนอทั้งหมดด้วย  
ในกรณีที่มีการงดการนําเสนอ ให้ยกเว้นการนับรวมเข้ามาด้วย 
 * ข้อพึงระวัง ตัวอย่างน้ําด่ืม/น้ําด่ืมในสนาม การนับเป็นตัวอย่างคนละประเภทกัน 
 
3.4 การนับจํานวนคน หรือผู้รับบริการ 
 การให้บริการงานวิจัย และบริการวิชาการ ให้นับผู้รับบริการที่เป็นหน่วยงาน เป็นจํานวน 1 คนได้ทันที 
โดยถ้าหากจํานวนผู้รับบริการ ไม่ถึง 10 คน ให้เขียนชื่อ และหน่วยงานของผู้ที่รับบริการด้วย  

หากไม่ทราบแน่ ชัด ว่า  มีผู้ เข้ ารับบริการเป็นจํานวนคนเท่าใด  ให้นับจํานวนหน่วยงานที่ 
เข้ารับบริการแทน  

*ยกเว้น การบริการข้อมูลวิจัยผ่านเว็บไซต์ การบริการซ่อมแซม และแก้ไขระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ก า ร นํ า เ ส น อ ผ ล ง า น วิ จั ย ผ่ า น ร า ย ก า ร โ ท ร ทั ศ น์  ก า ร จั ด ร า ย ก า ร วิ ท ยุ  ก า ร จั ด นิ ท ร ร ศ ก า ร  
การจัดพิมพ์วารสารข่าวสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. การจัดพิมพ์วิทยาสารเกษตรศาสตร์ ไม่ต้องนับจํานวน
ผู้รับบริการ 
3.5 การนับช่ัวโมงการให้บริการ  
 การนับช่ัวโมง ให้นับช่ัวโมงจริงในการให้บริการวิชาการ เป็นหน่วยช่ัวโมง และนาที โดยมีวิธี 
การนับ ดังนี้  
 - นับตามช่ัวโมงที่ปฏิบัติงานจริง โดยไม่นับจํานวนชั่วโมงเดินทาง หรือการเตรียมปฏิบัติราชการ หากไป
ปฏิบัติราชการนอกสถานที่ หรือต่างจังหวัด  
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 - กิจกรรมการส่งบุคลากรสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. เข้ารับการพัฒนา (ฝึกอบรม/สัมมนา) ให้นับ
เวลาตามตารางกําหนดการทั้งหมด โดยรวมเวลาพักเข้าไปด้วย ทั้งนี้ จะต้องไม่เกิน 8 ช่ัวโมงต่อวัน 
 
3.6 การนับจํานวนงบประมาณที่ใช้ในกิจกรรม  
 - ให้นับงบประมาณค่าใช้จ่ายทั้งหมดตามจริง เฉพาะกิจกรรม 4 กิจกรรม อันได้แก่ กิจกรรม 
การพัฒนาบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก . กิจกรรมสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก .  
จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/ค่ายเยาวชน กิจกรรมการจัดพิมพ์วารสารข่าวสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 
กิจกรรมการจัดพิมพ์วารสารเกษตรศาสตร์ 
 
4. ขั้นตอนการนําเสนอรายงานกิจกรรมประจําเดือนของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. 

 เมื่อดําเนินการจัดทําสรุปกิจกรรมประจําเดือนเรียบร้อยแล้ว งานนโยบายและแผนจะนําเสนอให้
ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. พิจารณาให้ความเห็นชอบ (โดยผ่านหัวหน้าสํานักงานเลขานุการ 
สวพ.มก.) หากมีแก้ไข ต้องดําเนินการแก้ไขภายใน 1 วัน  
 หลังจากผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ให้ความเห็นชอบแล้ว ดําเนินการแปลงไฟล์ให้อยู่
ในรูปแบบ PDF. และส่งไฟล์นั้น ต่อไปยังฝ่ายสารสนเทศงานวิจัย เพื่อนําเสนอขึ้นเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา
แห่ง มก.  (http://www.rdi.ku.ac.th) เผยแพร่ให้ สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี รับทราบ และจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล
เพื่องานประกันคุณภาพภายใน และการบริหารงานของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ต่อไป  สําหรับเอกสาร
ที่ผู้อํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง มก. ให้ความเห็นชอบนั้น   จะเก็บเข้าแฟ้ม รวบรวมเป็นรายเดือน เพื่อ
นําไปสรุปเป็นรายปีงบประมาณ เมื่อถึงสิ้นปีงบประมาณ หรือปีการศึกษาต่อไป (ตามแบบฟอร์ม) 
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กรณีไม่เห็นชอบ 
ให้นํากลับไปแก้ไข
ภายใน 1 วัน 

เอกสาร ไฟล ์

ภายใน 

วันที่ 12 

ของทุกเดือน 

สรุปขั้นตอนการจัดทําสรปุกิจกรรมการดําเนนิงานประจาํเดือน 
สถาบนัวิจัยและพัฒนาแหง่ มก. 

ฝ่าย ศูนย์ สถานี รายงานข้อมูลเดือนที่ผ่านมา 
ทางเอกสาร หรือ ทางระบบสํานักงานอัตโนมัติ 

งนผ. เสนอผู้อํานวยการ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

เก็บเข้าแฟ้ม 

รวบรวมสรุป 
รายปีงบประมาณ / ปีการศึกษา 

แปลงฐานข้อมูลจาก Excell 

ให้อยู่ในรูปแบบ PDF. 

ส่งไฟล์ นามสกุล PDF  
ให้ฝ่ายสารสนเทศงานวิจัย 

ผู้อํานวยการเห็นชอบ 

ภายในวันที่ 5-7 เดือนปัจจุบัน 

ภายในวันที่ 8-10 ของทุกเดือน 

ภายในวันที่ 11 ของทุกเดือน 

งนผ. รวบรวมข้อมูลและจัดทํารายงานสรุป 

ภายใน 

วันที่ 12  
ของทุกเดือน 

เวียนในระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
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บทที่  7 
การรายงานผลเปา้หมายการดําเนินงานของสถาบนัวิจยัและพัฒนาแห่ง  มก. 

การประสานการรายงานผลเป้าหมายการดาํเนนิงาน   

งานนโยบายและแผน  ได้รับมอบหมายภารกิจในการประสานการรายงานผลเป้าหมายการดําเนินงาน  
เพื่อเสนอต่อกองแผนงาน  สํานักงานอธิการบดี  เป็นรายไตรมาส เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวมีความชัดเจน 
ผู้ปฏิบัติงาน  งานนโยบายและแผน สํานักงานเลขานุการจึงได้จัดทําขั้นตอนของการปฏิบัติงานด้านการ
ประสานงานการรายงานผลเป้าหมายการดําเนินงาน  มีรายละเอียดดังนี้ 

นิยามการรายงานผลเป้าหมายการดําเนินงาน 

การรายงานผลเป้าหมายการดําเนินงาน  คือ  รายงานผลการจัดโครงการที่ให้ผลงานการให้บริการ
วิชาการ , ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้  , ผลงานวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยีโดยเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
แผ่นดิน  และเงินรายได้ของสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  มก.    ซึ่งรายงานเป็นประจําทุกรายไตรมาส 

ลักษณะการรายงานผลเป้าหมายการดําเนินงาน 

 แบบรายงานผลโครงการบริการวิชาการ  (สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี เป็นผู้รับผิดชอบ) 

1. ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ   
1.1 ช่ือเรื่อง  และจํานวนการจัดอบรมและสัมมนา  โดยให้สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี

นับเป็นจํานวนเรื่องเท่านั้น 
1.2 จํานวนผู้เข้ารับบริการ  โดยให้หน่วยนับเป็น  จํานวน  คน  เท่านั้น 

 2. ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ  ได้จากการสํารวจ  ติดตาม  ประเมินผล  หรือการตอบแบบสอบถาม
ของผู้รับบริการ  โดยให้หน่วยงานวัดเป็นร้อยละ  พร้อมแนบเอกสารสรุปผลการสํารวจ  
ติดตาม  ประเมินผล 

3. ตัวช้ีวัดเชิงเวลา  โดยเปรียบเทียบระยะเวลาในการอบรมแล้วเสร็จกับแผนระยะเวลาการ
ฝึกอบรมที่วางไว้ 

4. ตัวช้ีวัดเชิงต้นทุน  คือ  ค่าใช้จ่ายของการให้บริการวิชาการตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรใน
งบบุคลากร  งบดําเนินงาน  งบรายจ่ายอ่ืน  ไม่รวมงบลงทุน 

5. แนบรายละเอียดโครงการที่ดําเนินการในแต่ละไตรมาส  พร้อมสําเนาการลงทะเบียนของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
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 แบบรายงานผลโครงการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้  (ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล            
เป็นผู้รับผิดชอบ) 

1. ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ  คือ  จํานวนโครงการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ที่แล้วเสร็จ  โดยให้
หน่วยงานนับจํานวนโครงการ 

2. จํานวนโครงการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้  คือ  จํานวนโครงการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ที่
ได้รับงบประมาณ  และดําเนินการวิจัยในปีงบประมาณ   

3. จํานวนโครงการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ที่แล้วเสร็จ  คือ  จํานวนโครงการวิจัยที่ดําเนินการ
ในปีที่ผ่านมาและโครงการวิจัยที่ดําเนินการในปีปัจจุบันได้ดําเนินการแล้วเสร็จพร้อมส่ง
รายงานผลการวิจัยในปีประงบประมาณ   

4. ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ  คือ  จํานวนผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้เป็นไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  หน่วยนับเป็นผลงาน 

5. ตัวช้ีวัดเชิงเวลา  โดยเปรียบเทียบระยะเวลาในการดําเนินการวิจัยแล้วเสร็จกับแผน
ระยะเวลาในการดําเนินการวิจัยที่วางไว้ 

6. ตัวช้ีวัดเชิงต้นทุน  คือ  ค่าใช้จ่ายของการวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ตามงบประมาณที่ได้รับ
การจัดสรร  ในงบบุคลากร  งบดําเนินงาน  งบอุดหนุน  งบรายจ่ายอ่ืน  ไม่รวมงบลงทุน 

 แบบรายงานผลโครงการวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยี  (ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล            
เป็นผู้รับผิดชอบ) 

1. ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ คือ จํานวนโครงการวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยีที่แล้วเสร็จ  โดยให้
หน่วยนับเป็นจํานวนโครงการ 

2. จํานวนโครงการวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยี  คือ  จํานวนโครงการวิจัยเพื่อถ่ายทอด
เทคโนโลยีที่ได้รับงบประมาณ  และดําเนินการวิจัยในปีงบประมาณ   

3. จํานวนโครงการวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยีที่แล้วเสร็จ  คือ  จํานวนโครงการวิจัยที่ดําเนิน
ในปีที่ผ่านมา และโครงการวิจัยที่ดําเนินการในปีปัจจุบันได้ดําเนินการแล้วเสร็จ  พร้อมส่ง
รายงานผลการวิจัยในปีงบประมาณ 

4. ตัววัดเชิงคุณภาพ  คือ  จํานวนผลงานวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยีเป็นไปตามมาตรฐานที่
กําหนด  หน่วยนับเป็นผลงาน 

5. ตัววัดเชิงเวลา  โดยเปรียบเทียบระยะเวลาในการดําเนินการวิจัยและเสร็จกับแผนระยะเวลา
การดําเนินการวิจัยที่วางไว้ 

6. ตัวช้ีวัดเชิงต้นทุน  คือ  ค่าใช้จ่ายของการวิจัยเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยีตามงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร  ในงบบุคลากร  งบดําเนินงาน  งบอุดหนุน  งบรายจ่ายอ่ืน  ไม่รวมงบลงทุน 
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ขั้นตอนการรายงานผลเป้าหมายการดําเนินงาน 

 กองแผนงาน  สํานักงานอธิการบดี  จัดส่งหนังสือเพื่อให้หน่วยงานสถาบันวิจัยและพัฒนาแห่ง  
มก.  รายงานผลเป้าหมายการดําเนินงานประจําปีงบประมาณรอบระยะเวลารายไตรมาสของสํานักงาน/ฝ่าย/
ศูนย์/สถานี  งานนโยบายและแผน  สํานักงานเลขานุการ  สวพ.มก.  จะเวียนแจ้งหัวหน้าสํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/
สถานี  รายงานผลเป้าหมายการดําเนินงานตามกําหนดระยะเวลาที่กําหนด  เพื่อรวบรวมรายงานผลต่อ            
กองแผนงาน  สํานักงานอธิการบดีต่อไป  ภายในระยะเวลาที่กําหนด  ตามแบบฟอร์มการรายงานผลเป้าหมาย
ดังนี้ 
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แบบรายงานผลไตรมาสโครงการบรกิารวิชาการ (สํานักงาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี เป็นผู้รบัผิดชอบ) 
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แบบรายงานผลไตรมาสโครงการวิจยัเพื่อสร้างองค์ความรู ้(ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล  เป็นผู้รบัผิดชอบ) 
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แบบรายงานผลไตรมาสโครงการวิจยัเพื่อถ่ายทอดเทคโนโลยี (ฝ่ายประสานงานวิจัยและประเมินผล  เป็นผู้รบัผิดชอบ) 
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สรุปขั้นตอนการจัดทํารายงานผลเป้าหมายการดําเนนิงาน 
ของสถาบันวจิัยและพัฒนาแห่ง  มก. 

 
 กองแผนงาน  สํานักงานอธิการบด ี ส่งหนังสือมายัง    

สวพ.มก. เพือ่ให้รายงานผลเป้าหมายการดําเนินงาน

ประจําปีงบประมาณ  รอบระยะเวลารายไตรมาส 

งานนโยบายและแผน  สํานักงานเลขานุการ สวพ.มก. 

เวียนหนงัสือแจง้ใหห้ัวหน้าสํานกังาน/ฝ่าย/ศูนย์/สถานี

รายงานผลเป้าหมายการดําเนนิงาน กลับมายงั        

งานนโยบายและแผนภายในระยะเวลาที่กําหนด 

งานนโยบายและแผน  สํานักงานเลขานุการ สวพ.มก. 

รวบรวมข้อมูล พร้อมตรวจสอบความถูกตอ้ง  และ

จัดทํารายงานผลเป้าหมายการดําเนินงาน 

งานนโยบายและแผน สํานักงานเลขานุการ สวพ.มก.

จัดส่งรายงานผลเป้าหมายการดําเนินงานไปยงั        

กองแผนงาน  สํานักงานอธิการบดี  เพื่อดําเนินการ

ต่อไปพรอ้มสําเนาเอกสารเก็บไว้ที่งานนโยบายและแผน  

กองแผนงาน  สํานักอธกิารบดี  รายงานผลต่อสํานัก

งบประมาณ  และสํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 




