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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการ
ให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ. 2556 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรและ  
ผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง มีมาตรฐาน และสามารถด าเนินงาน
บริการวิชาการได้อย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

การให้บริการทางวิชาการถือเป็นภารกิจหลักที่ส าคัญของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ในการสนับสนุนการถ่ายทอดองค์ความรู้ งานวิจัย นวัตกรรม เทคโนโลยี และงาน
สร้างสรรค์ รวมถึงโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ ไปสู่สังคมและชุมชน ทั้งนี้เพ่ือเสริมสร้างบทบาท
ของมหาวิทยาลัยในฐานะสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ตามศาสตร์และสาขาที่มหาวิทยาลัย  
มีความเชี่ยวชาญ 

คู่มือฉบับนี้จึงมุ่งเน้นการอธิบายขั้นตอนการด าเนินงาน ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ ตลอดจน
แนวทางปฏิบัติที่ชัดเจนส าหรับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถน าไปใช้
เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงาน ทั้งในเชิงการบริหารจัดการ การบริการ และการสนับสนุนงาน
วิชาการที่มีค่าตอบแทน อย่างไรก็ตาม หากคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้มีข้อผิดพลาดคลาดเคลื่อนประการ
ใด หรือมีข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ ผู้จัดท าขอน้อมรับไว้ด้วยความยินดี เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนา
ให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนต่อไป 
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บทที่ 1  
       บทน ำ   

 

 
หลักกำรและเหตุผล  
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีบทบาทส าคัญในการสนับสนุน
พันธกิจของมหาวิทยาลัย ทั้งในด้านการผลิตงานวิจัย การพัฒนาและถ่ายทอดนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การบริหารจัดการงานวิจัยและบริการวิชาการตามหลักธรรมาภิบาล และการส่งเสริม   
การพัฒนาท้องถิ่นตามศาสตร์พระราชา โดยเฉพาะภารกิจด้านการพัฒนาและถ่ายทอดนวัตกรรม   
และการบริการวิชาการ ซึ่งมีความส าคัญต่อการสร้างสรรค์สังคมและเศรษฐกิจฐานความรู้ที่ขับเคลื่อน
ด้วยนวัตกรรม ตลอดจนการสร้างรายได้เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 อย่างไรก็ตาม จากการด าเนินงานด้านการให้บริการวิชาการที่มีค่าตอบแทนที่ผ่านมา พบว่ามี
ปัญหาหลายประการ ได้แก่ การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามขั้นตอนที่ก าหนด ความเข้าใจในระเบียบที่ไม่
ตรงกัน และการขาดมาตรฐานเดียวกันภายในหน่วยงาน ซึ่งสาเหตุส าคัญเกิดจากการขาด คู่มือการ
ปฏิบัติงาน ที่ชัดเจนและเป็นมาตรฐานกลาง ส่งผลให้เกิดความคลาดเคลื่อนและอาจกระทบต่อ
คุณภาพ ประสิทธิภาพ และความน่าเชื่อถือของการบริการวิชาการ 
 ขณะเดียวกัน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ในฐานะ “มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น” มีบทบาทส าคัญต่อการพัฒนาท้องถิ่น ภายใต้ปรัชญาการเป็นสถาบันอุดมศึกษาชั้นน าเพ่ือ
การพัฒนาท้องถิ่น ตลอดจนการขับเคลื่อนตามกรอบพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
และยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ที่มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยนวัตกรรม มหาวิทยาลัยนานาชาติ และ
มหาวิทยาลัยระดับโลก  
 ดังนั้น การจัดท า คู่มือการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง 
เพ่ือให้การด าเนินงานสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย อ านวยความสะดวกแก่
บุคลากรในการปฏิบัติงานอย่างมีมาตรฐานเดียวกัน ช่วยลดความผิดพลาด สร้างความโปร่งใสตาม
หลักธรรมาภิบาล และยกระดับคุณภาพบริการวิชาการให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อหน่วยงาน ชุมชน 
และสังคม ตลอดจนเป็นกลไกส าคัญในการสร้างรายได้เ พ่ือความมั่นคงและความยั่งยืนข อง
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ  
         คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง “การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน” มีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
        1. เพ่ือให้องค์กรมีคู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนที่มี
มาตรฐานเดียวกันที่ชัดเจน  
         2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการการให้บริการทางวิชาการท่ีมีค่าตอบแทนมีความ
ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 3. เพ่ือสนับสนุนการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน ให้เป็นไปตามเป้าหมายและพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย 
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ขอบเขตของคู่มือ  
       คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง “การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์” ประกอบไปด้วยขอบเขตงาน  3 ด้าน ได้แก่  
 1. ขั้นตอนการด าเนินงานตามระเบียบการให้บริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน ครอบคลุมถึง
การจัดท าโครงการ การท าบันทึกตกลงจ้าง การด าเนินงาน การรายงานผลการด าเนินงาน  
การตรวจสอบบัญชี จนถึงการน าเรื่องเข้าสู่สภามหาวิทยาลัย 
 2. การเบิก – จ่าย การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน ครอบคลุมถึงการโอน
งบประมาณจากหน่วยงาน การท าเรื่องเบิกจ่าย การจัดท าบัญชีรับ-จ่าย จนถึงการสรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานต่ออธิการบดี 
 
นิยำมศัพท์ 
 ในการปฏิบัติงานภายใต้กระบวนการ การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน มีนิยามศัพท์
ของค าส าคัญที่ใช้ ดังนี้  
 การให้บริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน หมายถึง การให้บริการแก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอกโดยมีงบประมาณสนับสนุนหรือเงินค่าธรรมเนียมจากหน่วยงานต่าง ๆ  หรือบุคคล   
โดยให้บริการในเรื่องการจัดฝึกอบรม การจัดประชุมสัมมนา ให้ค าปรึกษาทางวิชาการและการบริการ
ข้อมูล ท าการประเมินหน่วยงานภายนอก การตรวจสอบมาตรฐานผลิตภัณฑ์หรือสถานประกอบการ 
การออกแบบ การผลิต การวางระบบ และการพัฒนาสร้างสรรค์งานงานประดิษฐ์ หรือการให้บริการ
ทางวิชาการอ่ืน ๆ  
 เงินค่าธรรมเนียม  หมายถึง เงินที่ได้รับจากการให้บริการทางวิชาการที่ไม่รวมถึงเงิน  
ค่าครุภัณฑ์ที่ต้องจัดหาให้หน่วยงานหรือบุคคลหรือผู้รับบริการทางวิชาการ 
 ผู้ตรวจสอบบัญชี หมายถึง ผู้ตรวจสอบบัญชีที่มหาวิทยาลัย คณะ ส านัก สถาบัน หรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะแต่งตั้ง 
 การตรวจสอบบัญชี  หมายถึง การรวบรวมหลักฐานการเบิก – จ่าย ตามระเบียบที่
มหาวิทยาลัย ฯ ก าหนด ส่งให้ผู้ตรวจสอบบัญชีที่แต่งตั้งตามระเบียบฯตรวจสอบบัญชีตาม
กระบวนการขั้นตอน เพ่ือรายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงานต่อไป 
 การน าส่งเงินร้อยละสิบ หมายถึง เงินรายได้ของหน่วยงาน โดยคิดเป็นร้อยละสิบของเงิน
ค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน โดยหัวหน้าโครงการน าส่งให้กับหน่วยงานหลังจากด าเนินโครงการ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 การน าส่งเงินร้อยละห้า  หมายถึง เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยฯ โดยคิดเป็นร้อยละหา้ของเงิน
ค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน โดยหัวหน้าหน่วยงานน าส่งให้กับมหาวิทยาลัยฯหลังจากด าเนิน
โครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 บันทึกตกลงจ้าง หมายถึง  บันทึก ข้อตกลง สัญญา หรือข้อก าหนด ที่หน่วยงานหรือบุคคล
จัดท าขึ้นเพ่ือระบุการปฏิบัติงาน การสนับสนุนงบประมาณ โดยครอบคลุมรายละเอียดต่าง ๆ ที่
หน่วยงานก าหนดตามการด าเนินงานของโครงการต่าง ๆ  
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 การรายงานผลการด าเนินงาน หมายถึง  การรายงานผลการด าเนินงานของหัวหน้าหน่วยงาน
ตามระเบียบการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ.2556 โดยเริ่มตั้งแต่การรายงานผลการ
ด าเนินงานเมื่อโครงการเสร็จสิ้นต่อหัวหน้าหน่วยงาน  การรายงานผลการตรวจสอบบัญชี การรายงาน
ผลต่ออธิการบดี จนถึงการรายงานผลให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 
   
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ท าให้องค์กรสามารถให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนในทิศทางเดียวกัน  
       2. ท าให้ทุกหน่วยงานให้บริการทางวิชาการของหน่วยงานตนเอง ที่สอดคล้องกับ พันธกิจใน
การให้บริการวิชาการขององค์กรได้เป็นอย่างดี  
       3. ท าให้ระบบการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนทั้งระดับองค์กรและระดับหน่วยงาน
สอดคล้องไปในทิศทางเดียวกัน   
      4. ท าให้ผู้บริหารสามารถน าไปใช้ในการติดตามและประเมินผลให้บริการทางวิชาการที่มี
ค่าตอบแทนและน ามาใช้การประเมินประสิทธิภาพการให้บริการวิชาการแต่ละปีได้เป็นอย่างดี  
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บทที่ 2   
      หน้าที่ความรับผิดชอบของการบริหารจัดการ  

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของต าแหน่ง เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนด ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ปฏิบัติการตามมาตรฐาน ก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ได้ระบุ
หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการไว้ ดังนี้ ปฏิบัติการในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  
การบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานด้านต่าง ๆ 4 ด้าน ดังนี้ 
 1. ด้านปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร อาคาร
สถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม ข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งาน
สัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1.2 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุน การบริหารส านักงาน ในด้าน 
ต่าง ๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ  
งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสารเตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม บันทึก เรื่องเสนอที่ประชุมท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ 
เพ่ือให้การด าเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย  
มีประสิทธิภาพ  

1.4 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้ งในประเทศและต่างประเทศ  
เพ่ืออ านวยความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  

1.5 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษา ที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง   
 2. ด้านการวางแผน  
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างาน ของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 3. ด้านการประสานงาน  
  3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  



5 
 

  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือ ความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
 4. ด้านการบริการ  
  4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงาน
ทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้ าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ 
ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์  
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงาน
ทั่วไป เพ่ือให้ บุคลากรทั้งภายใน และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
  1. งานบริการวิชาการ 
  1.1  ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริการวิชาการ เช่น การด าเนินโครงการ การลงพ้ืนที่  
ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/จังหวัด เพ่ือให้งานบริการวิชาการ
เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.2  รวบรวมข้อมูล โครงการบริการวิชาการตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่น และประสานงานกับบุคลากร อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือรวบรวมข้อมูลรายงานผล  
การด าเนินงานให้กับหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก ในแต่ละปีงบประมาณ 
 2. งานบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
  2.1 ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน เช่น การด าเนินโครงการ  
การลงพ้ืนที่ เพ่ือให้งานบริการวิชาการเป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ และ
เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  
  2.2  รวบรวมข้อมูล ของโครงการบริการที่มีค่าตอบแทน เพ่ือจัดท ารายงานผลในรอบ
ปีงบประมาณตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ และรายงานผลต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ และสภามหาวิทยาลัย รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  2.3  ให้ค าปรึกษา เผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ/เป็นที่ปรึกษาทางวิชาการ กับหน่วยงาน
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ รวมทั้งสร้างรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย 
 3. งานการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษาไทย 
 ศึกษา รวบรวมข้อมูล ของอาจารย์ในมหาวิทยาลัยเพ่ือขึ้นทะเบียนที่ปรึกษาไทย และรายงาน
สถานะเพ่ือต่อทะเบียนที่ปรึกษาไทย เพ่ือใช้ประกอบการขอรับงบประมาณงานบริการวิชาการ 
งานวิจัยจากแหล่งทุนต่าง ๆ  
 4. งานพัฒนาบุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ให้ความรู้ตามภารกิจที่
เกี่ยวข้องกับงานบริการวิชาการ ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย การให้บริการทางวิชาการที่มี
ค่าตอบแทนเพ่ือให้บริการวิชาการแก่บุคลากรภายในและหน่วยงานต่าง ๆ ภายนอกมหาวิทยาลัย 
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 5. งานบริหารจัดการทั่วไป ด าเนินงานเกี่ยวกับบริหารจัดการทั่วไปในโครงการที่ได้รับ
มอบหมายเกี่ยวกับงานบริการวิชาการ เช่น งานจัดระบบงาน งานธุรการ งานการ เงินและบัญชี  
งานจัดพิมพ์เอกสาร งานรวบรวมข้อมูล เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในงานบริการ
วิชาการ 
 6. รวบรวมข้อมูล จัดท ารายงาน งานจัดการความรู้ (KM) งานการบริหารจัดการความ
เสี่ยง (RM) งานรวบรวมจัดเก็บข้อมูลด้านเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) ระดับหน่วยงานและ
ระดับสถาบัน งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพด้านการบริการวิชาการในระดับหน่วยงานและ
ระดับสถาบัน (SAR)  งานจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SSR) จัดท าแผนงานประจ าปี  
(งานบริการวิชาการ) จัดท าแผนเสริมสร้างความสัมพันธ์ชุมชน 
 7. งานก ากับติดตามการจัดท าแผนปฏิบัติการ และงานก ากับดูแลการด าเนินการ   
ให้ค าปรึกษา ก ากับติดตามงาน งานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ งานหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 8. ปฏิบัติงานงานเลขานุการ ในการประสานงาน การสรุปข้อมูล งานจริยธรรมการวิจัยใน
สัตว์ทดลอง ให้เป็นไปตามข้ันตอนและระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 9. ปฏิบัติงานวิจัยที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย  เช่น การด าเนินโครงการ การลงพ้ืนที่  
การให้บริการชุมชน การรายงานผลการด าเนินโครงการ เพ่ือตอบสนองยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย
และเป็นการด าเนินงานวิจัยเพื่อการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่บริการของมหาวิทยาลัย 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. งานบริการวิชาการ 

1.1  ระดับหน่วยงาน (ผู้ด าเนินโครงการ)  
1.1.1 วางแผนเขียนโครงการ การจัดท างบประมาณ ตามแบบฟอร์ม เอกสารที่ 

ก าหนด 
   1.1.2 วางแผนกิจกรรม และด าเนินการจัดประชุมโครงการ 
   1.1.3 จัดโครงการ /หนังสือเชิญวิทยากร/ค าสั่งแต่งตั้งไปราชการ/ก าหนดการ/
เอกสารต่าง ๆ  
   1.1.4 การท าเรื่องยืมเงิน - ส่งคืนเงินยืม  
   1.1.5 การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
   1.1.6 การลงพ้ืนที่จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 
   1.1.7 ติดตามผลการด าเนินงานในภาพรวมสถาบันวิจัยและพัฒนา และระดับ
มหาวิทยาลัย 
   1.1.8 วางแผน ก ากับ ติดตาม การด าเนินการเบิก - จ่าย ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
และเป็นไปตามไตรมาสของโครงการของหน่วยงานในก ากับภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   1.1.9 สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และระบบที่เกี่ยวข้อง
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก 
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  1.2 ระดับมหาวิทยาลัย (ผู้ติดตามโครงการ) 
   1.2.1 ศึกษาวิเคราะห์ รูปแบบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน  
   1.2.2 ก าหนดรูปแบบการจัดเก็บข้อมูลให้ครอบคลุมตามตัวชี้วัด แผนการด าเนินงาน 
และรองรับการน าใช้ข้อมูลในระดับบริหาร 
   1.2.3 จัดประชุมเพ่ือชี้แจงการรายงานผลการด าเนินงานตามรูปแบบที่ก าหนด 
   1.2.4 ประสานงานขอข้อมูลจากบุคลากร อาจารย์ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
   1.2.5 รวบรวมข้อมูล และสังเคราะห์ข้อมูล โครงการในระดับมหาวิทยาลัยให้
ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามรูปแบบที่ก าหนด 
   1.2.6 เสนอผู้บริหารระดับหน่วยงาน ระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา 
   1.2.7 ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการในแต่ละรอบปีงบประมาณ 
   1.2.8 วิเคราะห์ สังเคราะห์ จากรายงานผลการด าเนินโครงการเพ่ือรายงานให้กับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอข้อมูล และรายงานในระบบติดตามประเมิน 

 2. งานบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
2.1  การจัดท าเอกสารเพ่ือประกอบการด าเนินงานตามโครงการ 
2.2  การด าเนินงานตามโครงการ/บันทึกตกลงจ้าง/สัญญาจ้าง  
2.3  การเบิก-จ่ายงบประมาณ  
2.4  การตรวจเอกสารการเบิก-จ่าย 
2.5  การน าส่งเงินเงินรายได้หน่วยงานต้นสังกัดฯและมหาวิทยาลัย 
2.6  การจัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงิน 
2.7  การตรวจสอบบัญชี  
2.8  การสรุปรายงานผลการด าเนินงาน  
2.9  การรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สรุปผลการด าเนินงานเพ่ือรายงานสภามหาวิทยาลัย 

ตามระเบียบ ฯ  
 3. งานการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษาไทย 

3.1  ศึกษาข้อมูล หลักเกณฑ์ เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษาไทย 
3.2  สรุปเอกสารเพ่ือจัดเตรียมประชุมชี้แจงให้กับอาจารย์ในแต่ละคณะรับทราบข้อมูล 
3.3  จัดประชุมเพ่ือชี้แจงหลักเกณฑ์ เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษาไทย 
3.4  รวบรวมข้อมูลจากอาจารย์ในแต่ละสาขาวิชา ที่มีคุณสมบัติตรงตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
3.5  รวบรวมเอกสารระดับมหาวิทยาลัยเพื่อใช้ประกอบการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา 
3.6  กรอกข้อมูลในระบบทะเบียนที่ปรึกษาไทย 
3.7  น าส่งข้อมูลเอกสารไปยัง กระทรวงการคลัง เพื่อขอขึ้นทะเบียนที่ปรึกษา 
3.8  รายงานสถานะที่ปรึกษาตามที่กระทรวงการคลังก าหนด ตามรอบระยะเวลา 

 4. งานบริหารจัดการทั่วไป  
4.1  งานธุรการ 

4.1.1 ศึกษา วิเคราะห์หนังสือราชการที่จะด าเนินการ ตามประเภทการจัดท า 
หนังสือราชการ 
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   4.1.2 ตรวจสอบข้อมูลที่จะใช้ประกอบการร่างหนังสือให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
   4.1.3 เสนอผู้บริหารระดับรองผู้อ านวยการตรวจสอบ 
   4.1.4 เสนอผู้บริหารระดับผู้อ านวยการลงนาม 

4.2  งานการเงินและบัญชี 
4.2.1 ศึกษาข้อมูลในโครงการ และหลักเกณฑ์การยืมเงินให้ถูกต้อง 

   4.2.2 จัดท าแบบฟอร์มการยืมเงิน  
   4.2.3 แนบเอกสารที่เก่ียวข้องกับการยืมเงิน 
   4.2.4 จัดส่งเอกสารให้ฝ่ายการเงิน 
   4.2.5 รวบรวมเอกสารที่จัดโครงการ ส่งคืนเงินยืม ให้กับฝ่ายการเงิน  
 5. รวบรวมข้อมูล จัดท ารายงาน งานจัดการความรู้ (KM) งานการบริหารจัดการความเสี่ยง 
(RM) งานรวบรวมจัดเก็บข้อมูลด้านเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน (SDGs) ระดับหน่วยงานและระดับ
สถาบัน งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพด้านการบริการวิชาการในระดับหน่วยงานและระดับ
สถาบัน (SAR) งานจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SSR) จัดท าแผนงานประจ าปี (งานบริการ
วิชาการ) จัดท าแผนเสริมสร้างความสัมพันธ์ชุมชน 
  5.1 จัดท าปฏิทินการรายงานผลข้อมูลในแต่ละรอบปีงบประมาณ 
  5.2 วางแผนจัดโครงการบริการวิชาการตามประเด็นให้สอดคล้องกับข้อมูลเพ่ือรายงาน
ผลให้ครบถ้วนถูกต้อง 
  5.3 วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลให้ตรงกับหลักเกณฑ์ ตัวชี้วัดที่ก าหนด 
  5.4 จัดท ารายงานผลตามรอบปีงบประมาณ 
 6. งานก ากับติดตามการจัดท าแผนปฏิบัติการ และงานก ากับดูแลการด าเ นินการ  
ให้ค าปรึกษา ก ากับติดตามงาน งานจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ งานหน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
  6.1 ศึกษาแผนปฏิบัติงานของโครงการ กิจกรรม ในแต่ละปีงบประมาณ 
  6.2 ติดตาม ตรวจสอบ กับบุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้ด าเนินโครงการ เบิกจ่ายให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน 
  6.3 ให้ค าแนะน า ค าปรึกษา เพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไข ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ร่วมกัน
ในหน่วยงาน 
 7. งานจริยธรรมการวิจัยในสัตว์ทดลอง  
  7.1 การรับเอกสารจากผู้เสนอขอรับรอง 
  7.2 จัดท าบันทึกข้อความส่งให้คณะกรรมการเพื่อให้ข้อคิดเห็น  
  7.3 สรุปข้อคิดเห็นของคณะกรรมการเพ่ือส่งให้ผู้เสนอขอรับรองปรับแก้ไข กรณีมีการ
ปรับแก้ไข 

7.4 ออกใบรับรองวิจัยในสัตว์ทดลอง 
 8. งานวิจัย งานบริการวิชาการ หรืองานอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย เช่น การด าเนิน
โครงการ การลงพ้ืนที่ การให้บริการชุมชน การรายงานผลการด าเนินโครงการ เพ่ือตอบสนอง



9 
 

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและเป็นการด าเนินงานวิจัยเพ่ือการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่
บริการ 
  8.1 ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเพื่อร่วมจัดท าโครงการ 
  8.2 ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือขอรับสนับสนุนงบประมาณ การจัดท า
โครงการ 
  8.3 จัดท าการเบิกจ่ายงบประมาณ การจัดท าเอกสารการเบิกจ่าย 
  8.4 การจัดกิจกรรม ลงพ้ืนที่ จัดประชุม จัดท าโครงการ 
  8.5 รายงานผลข้อมูลเพ่ือรายงานผลให้กับหน่วยงานต่าง ๆ และระบบที่เกี่ยวข้อง  
 
โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 
         สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีโครงสร้างองค์กรประกอบไปด้วย  
3งาน ได้แก่ (1) งานบริหาร  (2) งานวิชาการ และ (3) งานบริการวิชาการ  โดยในแต่ละงาน 
มีองค์ประกอบของกลุ่มงานต่าง ๆ และหน่วยงานในก ากับที่ขับเคลื่อนพันธกิจของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ดังภาพที่ 2.1 รายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที่ 2.1 แผนภูมิโครงสร้างองค์กร สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ที่มา : สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (2568 : 10 สิงหาคม) 

 
โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) 
 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) เป็นภาพแสดงความสัมพันธ์เชิงล าดับชั้น
และหน้าที่ของบุคลากรในองค์กร โดยแสดงให้เห็นถึง สายการบังคับบัญชา (Chain of Command) 
การแบ่งงานตามหน้าที่ (Division of Work) ความรับผิดชอบและความอ านาจ (Authority and 
Responsibility) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือก าหนดบทบาทและหน้าที่ของแต่ละต าแหน่งอย่างชัดเจน  
ลดความซ้ าซ้อนในการท างาน  สื่อสารให้บุคลากรเข้าใจระบบการท างานภายในองค์กร ตลอดจนช่วย
ในการวางแผนและการจัดสรรทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเป็นการสนับสนุนการตัดสินใจ
และการควบคุมงาน โดยมีรายละเอียดโครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) ดังภาพที่ 
2.2 รายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที่ 2.2 แผนภูมิโครงสร้างการบริหารงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ที่มา : สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (2568 : 10 สิงหาคม) 
 
โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)    
 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ของสถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นส่วนหนึ่งในการ
บริหารจัดการโครงการ ที่ใช้แสดงล าดับขั้นตอนการท างานในรูปแบบของแผนภาพ เพ่ือให้เห็น
ภาพรวมของการท างานอย่างชัดเจน โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือก าหนดขั้นตอนและกระบวนการท างาน 
ช่วยในการวางแผนทรัพยากร  ตรวจสอบความเชื่อมโยงระหว่างกิจกรรม รวมทั้งเป็นการลดความ
ซ้ าซ้อน และเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน ดังภาพที่ 2.3 รายละเอียดดังนี้ 
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ภาพที่ 2.3 แผนภูมิโครงสร้างการปฏิบัติงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ที่มา : สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (2568 : 10 สิงหาคม) 
 
 รายชื่อบุคลากรของสถาบันวิจัยและพัฒนา ตามโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)   
มีดังต่อไปนี้ 
 ผู้บริหารสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1. ผศ.ดร.สมบูรณ์  นิยม   ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
2. ผศ.ดร.วิรังรอง  แสงอรุณเลิศ รองผู้อ านวยการฯ สถาบันวิจัยและพัฒนา   
3. ผศ.ดร.สิริพร  บูรณาหิรัณห์     รองผู้อ านวยการฯ สถาบันวิจัยและพัฒนา  
4. ผศ.ปิยะกิจ  กิจติตุลากานนท์   รองผู้อ านวยการฯ สถาบันวิจัยและพัฒนา  

 กลุ่มงานบริหารส านักงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา 
5. นายเกริก  จงนานุรักษ์ รักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการฯ  
6. นางสาวศิวาพร  อินทร์วารี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
7. นางสาวสุภาณี  พิบูล นักวิชาการศึกษา 
8. นางสาวศุภกานต์  วินิจสร       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
กลุ่มส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย สถาบันวิจัยและพัฒนา 
9. นางประทานพร  คุ้มแก้ว รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย 
10. นางสาวเปล่งรัศมี  ศรีนรคุตร์   นักวิทยาศาสตร์ 
11. นายรณชัย วันทอง วิศวกร (ไฟฟ้า) 
12. นางสาวอริสา  คงประยูร นักวิจัย  
กลุ่มงานฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี สถาบันวิจัยและพัฒนา 
13. นางสาวยุวันดา  สุทธิดี          รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานฝึกอบรมและถ่ายทอด 

 เทคโนโลยี 
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ขอบข่ายภาระงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 สถาบันวิจัยถือเป็นหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยที่ท าหน้าที่ท าการวิจัย และส่งเสริม
สนับสนุนให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยได้ท าวิจัย เพ่ือบริการวิชาการแก่สังคมการวิจัยเป็นปัจจัยส าคัญ
ที่บ่งชี้คุณภาพทางวิชาการของสถาบันอุดมศึกษา และเป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  การปฏิบัติภารกิจวิจัยเป็นบทบาทและเครื่องมือส าคัญที่จะช่วยให้บุคลากร 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้พัฒนาประสบการณ์ทางการศึกษาค้นคว้าสภาพปัญหาของ
ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่องจะช่วยให้ได้สารสนเทศที่ส่งผลโดยตรงต่อการพัฒนา นักศึกษาท้องถิ่นและ
ประเทศ ดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงจ าเป็นที่จะต้องส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากร
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้สร้างผลงานด้านวิจัยอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ  
 ปรัชญา  
 วิจัยและบริการวิชาการ อย่างมีคุณภาพเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  
 วิสัยทัศน์  
 สถาบันวิจัยและพัฒนาน้อมน าศาสตร์พระราชาเพ่ือขับเคลื่อนขีดความสามารถและศักยภาพ 
การวิจัยการบริการวิชาการ งานสร้างสรรค์ และนวัตกรรมในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่นในพ้ืนที่
ให้บริการบรรลุเป้าหมายตามมาตรฐานที่ก าหนด  
 วิสัยทัศน์ Vision : Smart  
 S : Strategy การน้อมน าศาสตร์พระราชา  
 M : Moving / Driven การขับเคลื่อน  
 A : Attainable / Area การท างานให้บรรลุเป้าหมาย/พ้ืนที่  
 R : Research การวิจัยและนวัตกรรม  
 T : Talent ขีดความสามารถและศักยภาพ  
 พันธกิจ  
 R : Research การวิจัยและการบริการวิชาการ  
 D : Development / Driven การพัฒนาและขับเคลื่อน  
 I : Innovation / Institution นวัตกรรม / สถาบัน  
 พันธกิจ : สถาบันที่ขับเคลื่อนและพัฒนาการวิจัยและการบริการวิชาการ  
 1. การสร้างสรรค์งานวิจัยและการบริการวิชาการตามกรอบการพัฒนาเศรษฐกิจสามมิติ  
 2. พัฒนาและขับเคลื่อนนวัตกรรมการบริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือสร้างสรรค์
การพัฒนาเศรษฐกิจสามมิติ  
 3. สืบสานและต่อยอดโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริตามแนวปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียง  
 4. การบริหารจัดการงานวิจัยและการบริการวิชาการตามหลักธรรมาภิบาล  
 เอกลักษณ์  
 วิจัยและบริการวิชาการเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน  
 อัตลักษณ์  
 ร่วมมือทุกหน่วยงาน บริการอย่างเท่าเทียมกัน 



 

บทที่ 3   
หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงานการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 18 (12) และเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ว่าด้วย การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ.2556 และแนวทางการประเมิน
คุณภาพและตัวชี้วัด (KPI) ของมหาวิทยาลัย ดังนั้นเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการให้บริการทาง
วิชาการที่มีค่าตอบแทน ได้สอดคล้องกับระเบียบฯ มีมาตรฐานในการปฏิบัติงานการให้บริการทาง
วิชาการที่มีค่าตอบแทน  
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
 ในการปฏิบัติงานการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้ก าหนดไว้ว่า “งานบริการ” หมายถึง งานจ้างบริการ 
งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคล
ธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้างของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการ
เดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐงานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็น
ผู้ให้ค าปรึกษาหรือแนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย
เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม  
การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ (ตามหมวด 7 งานจ้างที่
ปรึกษา) ซึ่งต้องด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 2. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 
 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มาตรา 18 (12)  
  มาตรา 18 สภามหาวิทยาลัยมีอ านาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของ
มหาวิทยาลัย และโดยเฉพาะให้มีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ 
  (2) ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และอาจมอบให้ส่วน
ราชการใดในมหาวิทยาลัยเป็นผู้ออกกฎ ระเบียบ ประกาศและข้อบังคับส าหรับส่วนราชการหรื อ
หน่วยงานนั้นเป็นเรื่อง ๆ ก็ได้ 
 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วย การให้บริการทางวิชาการที่ มี
ค่าตอบแทน พ.ศ.2556   
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18(12) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 ประกอบมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุมครั้งที่ 14/2556 เมื่อ
วันที่ 26 ธันวาคม 2556 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
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 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการให้บริการทาง
วิชาการท่ีมีค่าตอบแทน พ.ศ. 2556” 
 ข้อ 2 ให้ใช้ระเบียบนี้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้ยกเลิกระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ          
พ.ศ. 2549”และให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
  บรรดา ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งอ่ืนใด ที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้ระเบียบ
นี้แทน 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “หน่วยงาน” หมายความว่า คณะ ส านัก สถาบัน หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “หัวหน้าหน่วยงาน”หมายความว่า คณบดี ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการสถาบัน หรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “ผู้ตรวจสอบบัญชี”หมายความว่า ผู้ตรวจสอบบัญชีที่ มหาวิทยาลัย คณะ ส านัก สถาบัน 
หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะแต่งตั้ง 
 “คณาจารย์” หมายความว่า คณาจารย์สังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “พนักงงานมหาวิทยาลัย” หมายความว่า พนักงานในสถาบันอุดมศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ 
 “การให้บริการทางวิชาการ”หมายความว่า การให้บริการทางวิชาการแก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอก 
 “เงินค่าธรรมเนียม”หมายความว่า เงินที่ได้รับจากการให้บริการทางวิชาการ ซึ่งไม่รวมถึงเงิน
ค่าครุภัณฑ์ที่ต้องจัดหาให้หน่วยงานหรือบุคคลผู้รับบริการทางวิชาการ 
 ข้อ 5 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ และสามารถออกประกาศ หรือ 
ค าสั่ง เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
 ในกรณีที่เกิดปัญหาจากการใช้ระเบียบนี้ หรือที่ระเบียบนี้มิได้ก าหนดไว้ ให้อธิการบดีเป็นผู้
พิจารณาวินิจฉัยชี้ขาด และให้ถือเป็นที่สุด 
 หมวด 1 บททั่วไป 
 ข้อ 6 การให้บริการทางวิชาการหมายถึง การให้บริการ ดังต่อไปนี้ 

(1) การจัดฝึกอบรม การจัดประชุมสัมมนา 
(2) ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ และการบริการข้อมูล 
(3) ท าการประเมินหน่วยงานภายนอก 
(4) การตรวจสอบมาตรฐานผลิตภัณฑ์หรือสถานประกอบการ 
(5) การออกแบบ การผลิต การวางระบบ และการพัฒนาสร้างสรรค์งานประดิษฐ์ 
(6) การให้บริการทางวิชาการอ่ืน ๆ 
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 ข้อ 7 การให้บริการทางวิชาการตามข้อ 6 เป็นการให้บริการทางวิชาการท่ีมีรายได้จากการรับ
เงินค่าธรรมเนียม โดยหน่วยงานต่าง ๆ เป็นผู้จัดด าเนินการให้บริการทางวิชาการ และใช้คณาจารย์
หรือพนักงานมหาวิทยาลัย โดยใช้เครื่องมือหรืออุปกรณ์ หรือใช้อาคารสถานที่ หรือทรัพย์สินของ
หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย ในการด าเนินการ 
 ข้อ 8 ให้หัวหน้าหน่วยงาน มีการวางแผนและส่งเสริม จัดให้มีการบริการทางวิชาการของ
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ 
 หมวด 2 การด าเนินงาน 
 ข้อ 9 คณาจารย์หรือพนักงานมหาวิทยาลัย หรือหน่วยงานใด จะด าเนินการให้บริการทาง
วิชาการตามข้อ 6(1) แต่ละครั้ง ให้จัดท าเป็นโครงการ เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 โครงการตามวรรคหนึ่งให้จัดท าโดยมีรายละเอียดดังนี้ คือ 

(1) ชื่อโครงการ การให้บริการทางวิชาการ หรือ การให้บริการ การจัดประชุมสัมมนา 
(2) รายละเอียดในวิธีการด าเนินการให้บริการทางวิชาการที่ชัดเจน 
(3) ผู้รับผิดชอบโครงการ และรายชื่อคณะกรรมการในการให้บริการทางวิชาการ 
(4) ระยะเวลาในการให้บริการทางวิชาการ 
(5) อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการให้บริการทางวิชาการ 
(6) รายการใช้จ่ายเงินค่าธรรมเนียมในการด าเนินการ ตามข้อ 14 

 ยกเว้นกรณีหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกมาใช้บริการทางวิชาการ ให้ถือโครงการและ
กิจกรรมของหน่วยงานนั้นเป็นผู้เสนอโครงการ โดยต้องได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
 ข้อ 10 ในกรณีที่เป็นการให้บริการทางวิชานอกเหนือตามข้อ 6(1) อาจไม่ต้องจัดท าเป็น
โครงการเสนอหัวหน้าหน่วยงาน แต่ให้หน่วยงานนั้น ๆ จัดท าเป็นข้อตกลงในการให้บริการทาง
วิชาการกับหน่วยงานหรือบุคคลที่มาใช้บริการทางวิชาการ โดยอย่างน้อยต้องมีรายละเอียดในวิธีการ
ด าเนินการให้บริการทางวิชาการท่ีชัดเจน และอัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการให้บริการทางวิชาการ 
 ข้อ 11 ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการในการให้บริการทางวิชาการในแต่ละ
โครงการตามข้อ 9 หรือ ในแต่ละข้อตกลง ตามข้อ 10 โดยให้คณะกรรมการดังกล่าว มีหน้าที่
ด าเนินงานทั่วไปเกี่ยวกับ การให้บริการทางวิชาการ ตามลักษณะและวัตถุประสงค์เฉพาะของโครงการ
หรือข้อตกลงนั้น ๆ 
 หมวด 3 การรับ-จ่าย เงินค่าธรรมเนียม 
 ข้อ 12 การรับเงินค่าธรรมเนียมในการให้บริการทางวิชาการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินของ
มหาวิทยาลัยและให้รับเงินในอัตราที่ก าหนดไว้ในแต่ละโครงการหรือข้อตกลง ที่ได้รับอนุมัติ 
 เงินค่าธรรมเนียมตามวรรคหนึ่งไม่ถือเป็นเงินบ ารุงการศึกษา ให้ถือเป็นเงินฝากประเภทถอน
คืน แยกต่างหากจากเงินประเภทอ่ืน เป็นประเภท เงินรายได้จากการให้บริการทางวิชาการ และให้น า
ฝากธนาคารพาณิชย์ ในนาม “ชื่อหน่วยงาน (บริหารวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์” 
 ข้อ 13 การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมในการด าเนินงาน ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละแปดสิบห้าของเงิน
ค่าธรรมเนียม ร้อยละสิบให้ถือเป็นเงินรายได้ของหน่วยงานนั้น ๆ อีกร้อยละห้า ให้หน่วยงานน าส่งเป็น
เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย ภายในสิบห้าวัน นับแต่วันเสร็จสิ้นการด าเนินการให้บริการทางวิชาการ 
พร้อมกับแนบโครงการหรือข้อตกลงและรายละเอียดการับเงินค่าธรรมเนียม 
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 ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องจ่ายเงินค่าธรรมเนียมในการด าเนินงานเกินกว่าร้อยละแปดสิบห้า
ของเงินค่าธรรมเนียม ให้ประธานโครงการท าบันทึกขอใช้เงินค่าธรรมเนียมในส่วนร้อยละสิบของ
หน่วยงานนั้น ๆ โดยให้หน่วยงาน เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 ในกรณีมีปัญหาเนื่องจากรายจ่ายสูงกว่ารายรับหรือถูกปรับจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอก 
ผู้รับบริการให้เป็นความรับผิดชอบของประธานโครงการหรือหัวหน้าผู้ปฏิบัติงาน 
 ข้อ 14 การจ่ายเงินค่าธรรมเนียม ตามข้อ 13 ให้จ่ายได้ดังกรณีต่อไปนี้ 
 (1) จ่ายเป็นค่าตอบแทน คณะกรรมการ ในการด าเนินงาน การให้บริการทางวิชาการ 
เจ้าหน้าที่บัญชี และผู้ตรวจสอบบัญชี 
 (2) จ่ายเป็นค่าตอบแทนวิทยากร 
 (3) จ่ายเป็นค่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ใช้ในการบริการวิชาการ 
 (4) จ่ายเป็นค่าภาษีเงินได้ และภาษีมูลค่าเพ่ิมตามอัตราที่สรรพากรเรียกเก็บ 
 (5) จ่ายเป็นค่ารับรองที่เก่ียวข้องกับการให้บริการทางวิชาการ 
 (6) จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ในการให้บริการทางวิชาการ 
 ในส่วนของครุภัณฑ์ที่ยังคงสภาพใช้การได้หลังจากงานบริการทางวิชาการเสร็จสิ้นแล้ว ให้ตก
เป็นของมหาวิทยาลัย โดยอยู่ในความดูแลรับผิดชอบของหน่วยงานนั้น ๆ 
 ข้อ 15 การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมตามข้อ 14 ให้จ่ายเป็นไปตามรายการที่ได้รับอนุมัติในแต่ละ
โครงการหรือแต่ละข้อตกลง เว้นแต่ในกรณีจ าเป็นที่ต้องมีการเปลี่ยนแปลงรายการจ่ายเงินตาม
โครงการหรือข้อตกลง ให้ประธานโครงการ บันทึกขอเปลี่ยนแปลงรายการจ่ายเงินต่อหัวหน้า
หน่วยงานนั้น ๆ และให้หัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 การจ่ายเงินค่าธรรมเนียมตามโครงการหรือข้อตกลง รายการใดไม่มีการจ่าย หรือจ่ายแล้วมี
เงินคงเหลือให้ถือเป็นเงินคงเหลือ และน าเข้าเป็นเงินรายได้ของหน่วยงานนั้น ๆ 
 ข้อ 16 ให้หน่วยงาน เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติสั่ งจ่ายเงิน ตามข้อ 14 ตามที่ประธานโครงการ
เสนอ ส่วนการถอนเงินจากธนาคารให้หัวหน้าหน่วยงาน และประธานโครงการเป็นผู้ลงนาม 
 รายการจ่ายเงินค่าธรรมเนียมทุกครั้งให้มีหลักฐานการจ่ายส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพ่ือจัดท า
บัญชีและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 หมวด 4 การควบคุม 
 ข้อ 17 ในค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการให้บริการทางวิชาการ ให้แต่งตั้งเจ้าหน้าบัญชีหนึ่งคน มี
หน้าที่จัดท าบัญชีรับ-จ่าย จากการให้บริการทางวิชาการ 
 ข้อ 18 เมื่อการด าเนินการให้บริการทางวิชาการเสร็จสิ้นลง ให้ประธานโครงการ รายงานผล
การด าเนินงาน พร้อมบัญชีรับ-จ่ายเงิน เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานนั้น ๆ ภายในสามสิบวัน นับแต่วัน
สิ้นสุดการด าเนินการ 
 ข้อ 19 ในการด าเนินการให้บริการทางวิชาการแต่ละครั้ง ให้หัวหน้าหน่วยงาน แต่งตั้งผู้ตรวจ
สอบบัญชีหนึ่งคน ตามบัญชีรายชื่อผู้ตรวจสอบบัญชีที่มหาวิทยาลัยก าหนด ท าหน้าที่ตรวจสอบบัญชี 
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แล้วให้ผู้ตรวจสอบบัญชี บันทึกผลการตรวจสอบการจัดท าบัญชี รายงานเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน 
ภายในสามสิบวัน นับแต่วันได้รับบัญชี 
 ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบบัญชีเห็นว่าการจัดท าบัญชีไม่ถูกต้องบางรายการหรือทั้งหมด ตาม
หลักการบัญชีหรือไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงาน และให้หัวหน้าหน่วยงานสั่ง
การให้ประธานโครงการ ด าเนินการให้มีการจัดท าบัญชีให้ถูกต้อง แล้วรายงานภายในสิบห้าวันนับแต่
วันที่ได้รับค าสั่งจากหัวหน้าหน่วยงาน 
 ให้ผู้ตรวจสอบบัญชี ท าการตรวจสอบบัญชีอีกครั้งหนึ่ง แล้วบันทึกผลการตรวจสอบการจัดท า
บัญชีตามวรรคสอง รายงานเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานภายในสิบห้าวันนับแต่วันได้รับบัญชี หากผู้
ตรวจสอบบัญชีเห็นว่า การจัดท าบัญชียังไม่ถูกต้องอีกให้ถือเป็นความรับผิดชอบของประธานโครงการ
ให้หัวหน้าหน่วยงานด าเนินการตามระเบียบของทางราชการแล้วให้รายงานอธิการบดีทราบ 
 ข้อ 20 ให้หัวหน้าหน่วยงาน สรุปรายงานผลการด าเนินการให้บริการทางวิชาการ พร้อมทั้ง
แนบบันทึกผลการตรวจสอบการจัดท าบัญชี ของผู้ตรวจสอบบัญชีทุก ๆ ครั้ง และใบเสร็จรับเงิน เสนอ
ต่ออธิการบดีภายในสามสิบวัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 ข้อ 21 ให้มหาวิทยาลัย สรุปรายงานผลการด าเนินการให้บริการทางวิชา การของทุก
หน่วยงาน ให้  สถามหาวิทยาลัยทราบ ภายในเก้าสิบวัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 หมวด 5 การจัดการทางการเงินของหน่วยงาน 
 ข้อ 22 เงินรายได้ร้อยละสิบของหน่วยงานตามข้อ 13 วรรคหนึ่ง และตามข้อ 15 วรรคสอง 
ไม่ถือเป็นเงินบ ารุงการศึกษา ให้ถือเป็นเงินฝากประเภทถอนคืนแยกต่างหากของเงินประเภทอ่ืน และ
ให้หน่วยงานน าฝากธนาคารพาณิชย์ในนาม “(ชื่อหน่วยงาน) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์” 
 ข้อ 23 การใช้จ่ายเงินรายได้ตามข้อ 22 ให้จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (1) รายจ่ายที่เป็นค่ารับรองทางราชการ ของหน่วยงานนั้น ๆ  
 (2) รายจ่ายที่เป็นการให้ความร่วมมือกับกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
 (3) รายจ่ายเป็นค่ายืมเงินทดรองจ่าย ที่เกี่ยวกับการด าเนินการทางราชการ 
 (4) จ่านเป็นค่าพัฒนาบุคลากรหรือส่งเสริมงานวิชาการ 
 (5) รายจ่ายอื่น ๆ ที่เป็นประโยชน์โดยตรงต่อการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 
 ในการอนุมัติจ่ายเงินนี้ ให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติการจ่ายได้ครั้งละไม่เกิน 10,000 บาท รวม
เดือนละไม่เกิน 100,000 บาท หากเกินวงเงินดังกล่าว แต่ไม่เกินวงเงินรายได้ ตาม ข้อ 22 ของ
ปีงบประมาณนั้น ๆ ให้คณะกรรมการบริหารหน่วยงานเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ หากมีความจ าเป็น
จะต้องจ่ายเกินวงเงินรายได้ตามข้อ 22 ของปีงบประมาณนั้น ๆ จะต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติจาก
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานนั้น ๆ เป็นกรณี ๆ ไป 
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 ข้อ 24 ให้หัวหน้าหน่วยงาน จัดให้มีการจัดท าบัญชี รับ-จ่าย ในการใช้จ่ายเงินรายได้ตาม 
ข้อ 23 ในทุก ๆ รอบปีงบประมาณ และให้อธิการบดี แต่งตั้งผู้ตรวจสอบบัญชี ท าการตรวจสอบบัญชี
แล้วรายงานให้อธิการบดีทราบภายในเก้าสิบวัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
 4. แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ระยะที่ 2 (ปี พ.ศ.2455 – 2570) 
ฉบับปรับปรุง ปี พ.ศ.2568 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 5 แสวงหารายได้และสร้างความมั่นคงทางการเงินของมหาวิทยาลัยในระยะยาว  
 เป้าประสงค์ท่ี 1 มหาวิทยาลัยมีความสามารถในการสร้างความยั่งยืน ด้านการเงินของมหาวิทยาลัย 
 กลยุทธ์ที่ 1 สร้างวิธีการหารายได้จากทรัพยากรที่มีอยู่ให้กับมหาวิทยาลัย 
 ตัวชี้วัดกลยุทธ์ที่ 1.1 มูลค่าทางเศรษฐกิจจากการแสวงหารายได้และสร้างความมั่นคง
ทางการเงินของมหาวิทยาลัย 
 5. เกณฑ์ประเมินคุณภาพการศึกษา(ภายนอก) (สมศ.) 
 องค์ประกอบที่ 4.2 ผลของการบริการวิชาการแบบเฉพาะ (Specific Service) 
 ประเด็นการพิจารณาท่ี 4.2.1 
 3) การให้บริการเชิงธุรกิจ เป็นการให้บริการเพ่ือหารายได้ให้กับมหาวิทยาลัยหรือเพ่ือพัฒนา
หน่วยงาน เช่น การออกแบบและประเมินผล การท าผลส ารวจ การแปล เป็นต้น) 
 6. รายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน (SSR) 
 มิติที่ 1 การด าเนินงานตามพันธกิจหลักของหน่วยงาน 
 ตัวชี้วัดที่ 1.8 รายได้ที่ได้รับจากการบริการวิชาการ หรือการใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินของ
มหาวิทยาลัยแก่หน่วยงานภายนอก 
 7. ค ารับรองการปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2569 
 กลยุทธ์ที่ 2 พัฒนาระบบนิเวศ  (Ecosystem) และสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงาน
ภายนอกทั้งภาครัฐ  และเอกชนในการสร้างรายได้ให้มหาวิทยาลัย 
 ตัวชี้วัด 2.1 มูลค่าทางเศรษฐกิจจากการด าเนินงานความร่วมมือทางเศรษฐกิจและประกอบการ 
 ตัวชี้วัด 2.2 แผนการด าเนินงานการบริหารสินทรัพย์เพ่ือแสวงหารายได้ของมหาวิทยาลัย  
(Business plan/model) 
 ตัวชี้วัด 2.3 ร้อยละพ้ืนที่ของมหาวิทยาลัยที่สามารถสร้างรายได้เข้ามหาวิทยาลัย 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
  ในการปฏิบัติงานภายใต้การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนภายใต้ระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วย การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ.2556 สามารถ
สรุปให้เห็นถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับระเบียบ ฯ  มีรายละเอียดของวิธีการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 การจัดท าเอกสารเพื่อประกอบการด าเนินงานตามโครงการ 
 1. กรณีที่การให้บริการวิชาการมีลักษณะโครงการที่มหาวิทยาลัยฯจัดขึ้นเองและให้บุคคล
หรือหน่วยงานมาใช้บริการโดยจัดเก็บค่าบริการ ให้จัดท าโครงการตามแบบฟอร์มของแต่ละหน่วยงาน 
โดยให้ระบุรายละเอียดดังนี้ (1) ชื่อโครงการ การให้บริการทางวิชาการ หรือการให้บริการ การจัด
ประชุมสัมมนา (2) รายละเอียดในวิธีการด าเนินการให้บริการทางวิชาการที่ชัดเจน (3) ผู้รับผิดชอบ
โครงการ และรายชื่อคณะกรรมการในการให้บริการทางวิชาการ (4) ระยะเวลาในการให้บริการทาง
วิชาการ (5) อัตราการเก็บค่าธรรมเนียมการให้บริการทางวิชาการ (6) รายการใช้จ่ายเงินค่าธรรมเนียม
ในการด าเนินการ 
 2. กรณีที่การให้บริการวิชาการมีลักษณะโครงการที่หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกติดต่อ
ประสานให้มหาวิทยาลัยฯ เป็นผู้ด าเนินงานงาน ตัวอย่างเช่น การให้ค าปรึกษาทางวิชาการ   
การบริการข้อมูล การท าการประเมินหน่วยงานภายนอก  การตรวจสอบมาตรฐานผลิตภัณฑ์หรือ
สถานประกอบการ การออกแบบ การผลิต การวางระบบและการพัฒนาสร้างสรรค์งานประดิษฐ์ และ
การให้บริการทางวิชาการอ่ืน ๆ ให้จัดท าโครงการตามที่หน่วยงานก าหนด 
 3. หลังจากที่ได้รับโครงการ บันทึกตกลงจ้าง สัญญาจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้หัวหน้าโครงการ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพร้อมเจ้าหน้าที่บัญชีในการให้บริการวิชาการในแต่ละครั้ง โดยให้
คณะกรรมการดังกล่าวมีหน้าที่ด าเนินงานทั่วไปเกี่ยวกับการให้บริการทางวิชาการ ตามลักษณะและ
วัตถุประสงค์เฉพาะของโครงการหรือข้อตกลง  
 4. หัวหน้าโครงการจัดท าสัญญารับโอนงานระหว่างหัวหน้าโครงการผู้รับผิดชอบโครงการกับ
อธิการบดีเพ่ือเป็นการรับโอนงานในกรณีที่อาจมีปัญหาเกิดขึ้นในระหว่างหรือหลังจากเสร็จสิ้น
โครงการ 
 ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินงานตามโครงการ/บันทึกตกลงจ้าง/สัญญาจ้าง หัวหน้าโครงการและ
คณะกรรมการด าเนินงานโครงการบริการทางวิชาการ ปฏิบัติงานตามลักษณะของโครงการ ขอบเขต
การด าเนินงานที่ระบุไว้ในโครงการหรือข้อตกลงให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามก าหนดระยะเวลาและ
ตัวชี้วัดที่ก าหนด 
 ขั้นตอนที่ 3 การเบิก-จ่ายงบประมาณ มีรายละเอียดและข้ันตอนหลายขั้นตอน โดยเริ่มตั้งแต่ 
การเปิดบัญชี การน าเงินเข้าบัญชี  การเบิกเงินจากบัญชีโครงการ การตรวจสอบเอกสาร การน าส่งเงิน
รายได้ การจัดท าบัญชีรับ-จ่ายเงิน โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 3.1. การเปิดบัญชีโครงการ ตามระเบียบ ฯ ได้ระบุให้เปิดบัญชีธนาคารไทยพาณิชย์ในนามชื่อ
หน่วยงาน (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยหัวหน้าโครงการต้องจัดท าบันทึก
ข้อความเสนออธิการบดีเพ่ือขออนุญาตเปิดบัญชี  ซึ่งการเปิดบัญชีหลังจากโครงการเสร็จสิ้นแล้วให้
ด าเนินการเปิดบัญชี และแต่ละโครงการให้ใช้บัญชีแต่ละโครงการ ไม่สามารถรวมกันหลายโครงการได้ 
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 3.2. การน าเงินเข้าบัญชีโครงการ หลังจากบุคคลหรือหน่วยงานโอนงบประมาณให้กับ
ผู้รับผิดชอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนในการน าเงินเข้าบัญชีโครงการมี 2 ลักษณะ ดังนี้ 
  3.2.1 กรณีเงินเข้ามหาวิทยาลัย ฯ (บัญชีรับฝากถอนคืน)   
   1) น าโครงการและรายละเอียดการโอนเงินมาติดต่อเจ้าหน้าที่บัญชีของกลุ่มงานคลัง 
เพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน 
   2) จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินเสนออธิการบดี 
   3) หลังจากบันทึกข้อความอนุมัติแล้ว ติดต่อขอรหัสงบประมาณ และขอเพ่ิม
กิจกรรมในเงินรับฝากถอนคืน ที่เจ้าหน้าที่บัญชี กลุ่มงานคลัง (กรณีงบประมาณเข้าครั้งท่ี 1) 
   4) ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าเรื่องขอเบิกเงินผ่านระบบ Grow Finance (GrowFa 
– Mis) และบันทึกส่งเรื่องเบิก– จ่ายผ่านระบบรับ – ส่งและติดตาม เพ่ือส่งเรื่องเบิก – จ่าย ที่กลุ่มงานคลัง 
(ภาคผนวก ก)  
   5) กลุ่มงานคลังท าเรื่องเบิก – จ่าย และโอนเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานต้นสังกัด 
  3.2.2 กรณีเงินเข้าบัญชีโครงการ 
   1) หลังจากหน่วยงานโอนเงินค่าธรรมเนียมแล้วให้ติดต่อขอเบิกใบเสร็จจากกลุ่มงาน
ทรัพย์สินและรายได้เพ่ือส่งให้ หน่วยงานผู้สนับสนุนงบประมาณ 
   2) น าเงินเข้าบัญชีของโครงการ 

3.3 การเบิกเงินจากบัญชีโครงการเพื่อด าเนินโครงการ 
  3.3.1 ส่งบันทึกข้อความขอเบิกเงินพร้อมเอกสารขอเบิกเงินและหลักฐานการใช้จ่ายเงิน 

  3.3.2 กรณีท่ี เบิกค่าตอบแทน – ใช้สอย สามารถส่งพร้อมกับการขอเบิกเงินในแต่ละครั้ง 
หรือหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการในแต่ละครั้ง ตามแบบฟอร์มที่หน่วยงานก าหนด 
  3.3.3 กรณีที่ เบิกค่าวัสดุ ค่าจ้าง ค่าใช้สอยที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ส่งหลักฐาน
ก่อนการด าเนินโครงการ (1) รายการต่ ากว่า 5,000 ให้ส่งก่อนด าเนินโครงการก่อน 7 วัน  (2) รายการ
ตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไปให้ส่งเจ้าหน้าที่คีย์ระบบ e – GP และส่งเรื่องคืนให้ผู้รับผิดชอบโครงการท า
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 
 3.4 การตรวจเอกสารการเบิก-จ่าย 
  3.4.1 หลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการเบิก – จ่าย เรียบร้อยแล้วให้น าเสนอ
ผู้บริหารเพ่ืออนุมัติการเบิก – จ่าย 
  3.4.2 ด าเนินการเบิก – จ่าย ตามรายการที่ผู้รับผิดชอบโครงการส่งเรื่อง 
  3.4.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้หัวหน้าโครงการเก็บฉบับจริงไว้เพ่ือรวบรวมส่งตรวจ
บัญชีในขั้นตอนต่อไป 
 3.5 การน าส่งเงินรายได้หน่วยงานต้นสังกัดฯและมหาวิทยาลัย 
  3.5.1 จัดท าบันทึกข้อความถึงอธิการบดีและหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือน าส่งเงิน
รายได้ตามระเบียบ ฯ (1) ร้อยละ10 น าส่งหน่วยงานต้นสังกัด (2) ร้อยละ 5 น าส่งมหาวิทยาลัย ฯ 
  3.5.2 ด าเนินการเบิกเงินเพ่ือน าส่งมหาวิทยาลัยฯและหน่วยงานต้นสังกัด (ใช้หลักฐาน
เหมือนขั้นตอนที่ 3.3) 
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  3.5.3 รับใบเสร็จจากมหาวิทยาลัยฯและใบส าคัญรับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัดเพ่ือเก็บ
ไว้ส าหรับการตรวจสอบบัญชี 
 3.6 การจัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงิน 
  3.6.1  เจ้าหน้าที่การเงินและผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงินเพ่ือควบคุม
การเบิกจ่ายของแต่ละโครงการ และส่งให้ผู้ตรวจสอบบัญชีตรวจสอบ 
 ขั้นตอนที่ 4 การตรวจสอบบัญชี ผู้ตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบบัญชีและบันทึกผลการ
ตรวจสอบการจัดท าบัญชี รายงานเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน กรณีเห็นว่าการจัดท าบัญชีไม่ถูกต้อง 
บางรายการหรือทั้งหมดให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานเพื่อให้มีการจัดท าบัญชีให้ถูกต้อง 
 ขั้นตอนที่ 5 การสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 5.1 การส่งรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าโครงการสรุปรายงานผลการด าเนิน 
การพร้อมแนบบันทึกผลการตรวจสอบการจัดท าบัญชีและใบเสร็จรับเงินเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานต้น
สังกัด 
 5.2 การรายงานผลการด าเนินงานต่ออธิการบดีหัวหน้าหน่วยงานสรุปรายงานผล  
การด าเนินการทุกโครงการในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา พร้อมแนบบันทึกผลการตรวจสอบการ
จัดท าบัญชีและใบเสร็จรับเงินเสนอต่ออธิการบดี 
 5.3 การรายงานผลให้สถาบันวิจัยและพัฒนา ทุกหน่วยงานส่งรายงานผลการด าเนินการ ดังนี้ 
(1) บันทึกรายงานผลที่เสนอต่ออธิการบดีเรียบร้อยแล้ว (2) ส าเนาผลการตรวจสอบบัญชีจากผู้
ตรวจสอบบัญชี (3) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 5% จากมหาวิทยาลัย 
 ขั้นตอนที่ 6 การส่งเรื่องเข้าสภามหาวิทยาลัย โดยสรุปรายงานผลการด าเนินการของทุก
หน่วยงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ (ภาคผนวก ค) 
 
ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน 
 1. การด าเนินงานภายใต้การบริการที่มีค่าตอบแทน ควรด าเนินการที่สอดคล้องกับภารกิจ
หลักของมหาวิทยาลัย ไม่กระทบต่อการเรียนการสอน การวิจัย หรือการบริการวิชาการตามภารกิจหลัก   
ไม่ละเลยการปฏิบัติงานประจ า และได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
 2. กระบวนการด าเนินงานมีการขออนุมัติอย่างเป็นทางการ ผ่านหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
หน่วยงานต้นสังกัด กลุ่มงานคลัง ส านักงานอธิการบดี หรือหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เนื่องจากการ
ด าเนินงานภายใต้ระเบียบ ฯ ดังกล่าว เป็นการใช้ทรัพยากรของมหาวิทยาลัย ฯ ทั้งทรัพยากรมนุษย์ 
และวัสดุอุปกรณ์ 
 3. มีความโปร่งใสในการบริหารจัดการการเงิน มีการน าส่งเงินรายได้ตามระเบียบ ฯ ทั้งใน
ส่วนของหน่วยงานต้นสังกัด และส่วนของมหาวิทยาลัย (กลุ่มงานทรัพย์สินและจัดหารายได้) โดยน าส่ง
ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนดในระเบียบ รวมทั้งการจัดท าใบเสร็จรับเงิน รายงานการเงิน และ
เอกสารบัญชี อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ ฯ 
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 4. การด าเนินงานไม่ขัดต่อจรรยาบรรณวิชาชีพและระเบียบราชการ ผู้ด าเนินโครงการต้อง
รักษามาตรฐานความเป็นวิชาชีพ ไม่ให้บริการที่ขัดต่อศีลธรรม หรือส่งเสริมการกระท าผิดกฎหมาย 
ห้ามใช้ต าแหน่งหน้าที่เพ่ือเรียกร้องผลประโยชน์ หรือเอ้ือประโยชน์ให้เครือญาติ 
 5. การรายงานผลการด าเนินงานและจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน หลังด าเนินโครงการแล้ว 
ต้องส่ง รายงานผลการด าเนินงาน ตามระเบียบ ฯ เอกสารต้องเก็บไว้เพ่ือการตรวจสอบในอนาคต 
(ตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด) 
 6. การด าเนินงานโครงการนอกจากมุ่งแสวงหารายได้ให้กับมหาวิทยาลัย ฯ ต้องพิจารณา
เรื่องความยั่งยืนและผลกระทบเชิงบวกต่อกลุ่มเป้าหมาย หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาท้องถิ่น 
และ ยกระดับคุณภาพชีวิต มีการประเมินผลระยะยาวเพ่ือประสิทธิภาพการให้บริการทางวิชาการ 
 
แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน ด าเนินการภายใต้กรอบแนวคิดเชิงทฤษฎีและ
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง โดยบูรณาการทั้งในด้านกลยุทธ์ (Strategic Perspective) การจัดการคุณภาพ
บริการและการตลาด (Service and Marketing Perspective) ตลอดจนมิติทางสังคมและการพัฒนา
ท้องถิ่น (Social and Development Perspective) เพ่ือสร้างความสมดุลระหว่างการสร้างรายได้
ให้กับมหาวิทยาลัยกับการสร้างคุณค่าแก่สังคม อันน าไปสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 
 1. แนวคิดด้านการจัดการเชงิกลยุทธ์ (Strategic Management) 
 Resource-Based View (RBV) เป็นแนวคิดเชิงกลยุทธ์ที่พัฒนาในช่วงทศวรรษ 1980–1990 
โดย Werner felt (1984) และ Barney (1991) องค์กรไม่ควรมองแค่สภาพแวดล้อมภายนอก (เช่น 
คู่แข่ง ตลาด) แต่ต้องใช้ทรัพยากรภายใน (people knowledge technology culture) ให้เกิดมูลค่า
และความแตกต่าง เน้นการใช้ทรัพยากรที่มหาวิทยาลัยมีมาต่อยอดเป็นบริการ โครงการที่มีมูลค่า  
 Werner felt (1984) เสนอว่า “ทรัพยากร” (resources) ขององค์กรสามารถเป็นแหล่งสร้าง
ความได้เปรียบเชิงแข่งขัน (Competitive Advantage) ได ้
 Barney (1991) อธิบายว่า ทรัพยากรบางประเภทที่มีคุณลักษณะเฉพาะ จะท าให้องค์กร
รักษาความได้เปรียบเชิงการแข่งขันอย่างยั่งยืน (Sustainable Competitive Advantage: SCA) 
 Barney (1991) แบ่งทรัพยากรออกเป็น 3 กลุ่มหลัก 
  1. Physical Capital Resources – ทรัพยากรทางกายภาพ เช่น อาคาร สถานที่ เครื่องมือ  
ห้องประชุม ห้อง Lab 
  2. Human Capital Resources – ความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ของบุคลากร คณาจารย์ 
ผู้เชี่ยวชาญ 
  3. Organizational Capital Resources – ระบบการจัดการ กระบวนการ นโยบายชื่อเสียง
องค์กร เครือข่าย 
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 ทรัพยากรที่จะก่อให้เกิด ความได้เปรียบเชิงแข่งขันยั่งยืน ต้องผ่านเกณฑ์ VRIO ของBarney 
(1991) 
 V – Valuable: มีคุณค่า ช่วยสร้างมูลค่า/ลดต้นทุน 
 R – Rare: หาได้ยาก คู่แข่งไม่สามารถเข้าถึงง่าย 
 I – Inimitable: เลียนแบบยาก เช่น know-how วัฒนธรรมองค์กร ความสัมพันธ์กับชุมชน 
 O – Organized: องค์กรมีระบบจัดการและใช้ทรัพยากรเหล่านี้ได้เต็มประสิทธิภาพ 
 Porter’s Five Forces Michael E. Porter (1979 , 1980) นักวิชาการด้านกลยุทธ์จาก 
Harvard Business School ได้น าเสนอกรอบการวิเคราะห์เชิงอุตสาหกรรมที่เรียกว่า Five Forces 
Model เพ่ือตอบค าถามว่า “อะไรคือแรงกดดันที่ก าหนดระดับการแข่งขันและความสามารถในการท า
ก าไร (Profitability) ของธุรกิจหรือองค์กร” ช่วยให้ผู้บริหารมอง “โครงสร้างอุตสาหกรรม (Industry 
Structure)” และเข้าใจพลวัตการแข่งขัน ไม่ใช่ดูแค่คู่แข่งโดยตรงเท่านั้น 
 องค์ประกอบทั้ง 5 (Five Forces) ได้แก่ 
 1. อุปสรรค/โอกาสจากผู้เล่นรายใหม่ Threat of New Entrants การใช้เงินลงทุนต่ า ไม่มีข้อ
กฎหมายคุ้มครอง ท าให้การแข่งขันสูง ก าไรลดลง ต้องใช้ทรัพยากรเฉพาะ สิทธิการอนุญาตเครือข่าย 
เพ่ือปกป้องรายได้เดิมได้ 
 2. Bargaining Power of Suppliers อ านาจต่อรองของผู้ขาย/ผู้จัดหา กรณีที่ซัพพลายเออร์มีน้อย  
มีความเชี่ยวชาญเฉพาะ ท าให้มีอ านาจต่อรองสูง ถ้าซัพพลายเออร์มีหลายราย สามารถทดแทนกันได้
ง่าย ท าให้อ านาจต่อรองต่ า 
 3. Bargaining Power of Buyers อ านาจต่อรองของผู้ซื้อ/ลูกค้า กรณีลูกค้ามีทางเลือกมาก 
ท าให้กดราคาได้ กรณีมีบริการแตกต่าง มีคุณค่าเฉพาะ (Unique) ท าให้ลูกค้าต้องพ่ึงพิงกับอ านาจ
ต่อรองต่ า 
 4. Threat of Substitute Products or Services ภัยคุกคามจากสินค้าทดแทน กรณี มี
บริการ/สินค้าอ่ืนที่ท างานแทนกันได้ในราคาถูกกว่า ท าให้ก าไรลดลง ถ้าสร้างความแตกต่างสูง ท าให้
ภัยจากตัวแทนน้อย 
 5. Industry Rivalry การแข่งขันในอุตสาหกรรม กรณีคู่แข่งจ านวนมาก แข่งราคา สินค้า/
บริการไม่แตกต่าง จะท าให้การแข่งขันรุนแรง ก าไรน้อย ถ้ามีการสร้างคุณค่าเฉพาะ มีตลาดเฉพาะ
กลุ่ม ท าให้การแข่งขันลดลง ก าไรสูง 
 Balanced Scorecard (BSC) Kaplan และ Norton (1996 : 7) ผู้คิดค้นหลักการหรือทฤษฎี 
Balanced Scorecard เสนอแนวคิดใหม่ในเรื่องการประเมินผลขององค์การโดยการประเมินผลการ
ท างาน ขององค์การแบบใหม่จะค านึงถึงมุมมองด้านการเงิน (Financial Perspective) ด้านลูกค้า 
(Customer Perspective) ด้านกระบวนการบริหารภายใน (Internal Process Perspective) ด้าน
การเรียนรู้และการพัฒนา (Learning and Growth Perspective) ซึ่งเป็นการเปลี่ยนแปลงแนวคิด
การประเมินผลขององค์การที่แต่เดิมจะมุ่งเน้นเฉพาะด้านการเงิน โดยดูจากตัวเลขก าไร และขาดทุน 
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หากตัวเลขการเงินเป็นบวก หมายถึงผลการด าเนินงาน ขององค์การอยู่ในเกณฑ์ท่ีดีโดยไม่พิจารณาผล
การท างานด้านอ่ืน ซึ่งทั้งสองท่านเห็นว่าการให้ ความส าคัญกับความพึงพอใจของลูกค้า หรือการ
เจริญเติบโตขององค์การในด้านของการเป็นองค์การ ที่มีบรรยากาศของการเรียนรู้ทั้งองค์การมี
ความส าคัญเช่นเดียวกับด้านการเงิน 

 2. แนวคิดด้านการตลาดและนวัตกรรมบริการ (Service & Marketing Theories)
การตลาด (Marketing) คือกระบวนการวางแผน การก าหนดราคา การส่งเสริมการขาย และการจัด
จ าหน่ายสินค้าและบริการ เพื่อสนองความต้องการของลูกค้าและสร้างคุณค่าให้กับองค์กรอย่างยั่งยืน 
  2.1 แนวคิดหลักทางการตลาด 
   2.1.1. Marketing Mix (4Ps / 7Ps) หนึ่งในแนวคิดพ้ืนฐานที่ใช้วางแผนกลยุทธ์
การตลาด (Kotler & Keller .2016)  

1) Product – สินค้าหรือบริการที่ตอบโจทย์ลูกค้า 
2) Price – กลยุทธ์ด้านราคา เช่น การตั้งราคาตามคุณค่า 
3) Place – ช่องทางจัดจ าหน่ายที่เข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 
4) Promotion – การสื่อสาร การประชาสัมพันธ์ การโฆษณา 
5) ขยายเป็น 7Ps ส าหรับบริการ เพ่ิม People Process Physical Evidence 

   2.1.2 STP Model – การแบ่งส่วนตลาด (Armstrong & Kotler. 2019)  
1) Segmentation – แบ่งลูกค้าเป็นกลุ่มย่อยตามพฤติกรรมหรือคุณลักษณะ 
2) Targeting – เลือกกลุ่มเป้าหมายที่จะท าการตลาด 
3) Positioning – สร้างภาพลักษณ์แบรนด์ในใจลูกค้า 

   2.1.3 Customer Relationship Management (CRM) การบริหารความสัมพันธ์
กับลูกค้าเพ่ือรักษาฐานลูกค้าและเพ่ิมมูลค่าตลอดช่วงชีวิตลูกค้า (Buttle & Maklan .2019) 
  2.2 แนวคิดด้านนวัตกรรมบริการ (Service Innovation Theories) นวัตกรรม
บริการ (Service Innovation) หมายถึง การพัฒนาแนวทางใหม่ในการให้บริการ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่
ลูกค้าและสร้างความแตกต่างทางการแข่งขัน 
   2.2.1 Service-Dominant Logic (S-D Logic) แนวคิดใหม่ที่มองว่า "คุณค่า" เกิด
จากการใช้งานบริการร่วมกันระหว่างลูกค้าและองค์กร มองบริการเป็นพ้ืนฐานของการแลกเปลี่ยน 
เน้นการมีส่วนร่วมของลูกค้า (Vargo & Lusch. 2004) 

2.2.2 Service Innovation Typology แบ่งประเภทของนวัตกรรมบริการออกเป็น
หลายรูปแบบ เช่น (Gallouj & Weinstein. 1997) (1) การออกแบบบริการใหม่ Product Innovation (2) การ
เปลี่ยนวิธีการให้บริการ Process Innovation (3) การเปลี่ยนรูปแบบรายได้ Business Model Innovation เชน่ 
Subscription (4) Experience Innovation การปรับประสบการณ์ลูกค้า 

 
 



26 
 

2.2.3 Blueprinting & Service Design เครื่องมือวางแผนและออกแบบบริการให้ 
สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้า เช่น Service Blueprint, Customer Journey Mapping 
(Bitner & Morgan. 2008) 
 3. แนวคิดด้านเศรษฐศาสตร์และการพัฒนาท้องถิ่น 

 3.1 Public-Private Partnership (PPP) รูปแบบและวิธีการร่วมทุนระหว่างภาครัฐ
และภาคเอกชน ประกอบไปด้วย (1) การว่าจ้างเอกชน (Management Contact) ภาครัฐว่าจ้าง
เอกชนที่เป็นมืออาชีพเข้ามาบริหารจัดการโครงการซึ่งรัฐเป็นเจ้าของโครงการ (2) การให้เอกชนเช่า
ทรัพย์สินของรัฐไปด าเนินการ (Lease Contract) ภาครัฐให้เอกชนเช่าทรัพย์สินไปด าเนินงาน โดย
เอกชนรับผิดชอบเงินทุนหมุนเวียน และความเสี่ยงจากผลประกอบการ (3) Build – Operate – 
Own (BOO) เอกชนเป็นผู้ลงทุนพัฒนาและด าเนินโครงการ รับความเสี่ยงจากผลประกอบการ และ
ต้องมีการส่งมอบกรรมสิทธิ์ทรัพย์สินของโครงการให้แก่ภาครัฐเมื่อพร้อมเริ่มเปิดให้บริการ และ (5) 
ภาครัฐร่วมมือกับเอกชนในลักษณะหุ้นส่วนเพ่ือด าเนินกิจกรรม ( Joint Venture) (กมลพร 
กัลยาณมิตร และคณะ.ม.ป.ป : 72) 
  3.2 Triple Helix Model (Etzkowitz & Leydesdorff. 1995: 2000) เป็นแนวคิดทาง
เศรษฐศาสตร์และนวัตกรรมที่อธิบายถึงความสัมพันธ์แบบเกลียวสามเส้นระหว่าง (1) มหาวิทยาลัย 
(University) ผู้สร้างองค์ความรู้ งานวิจัย และนวัตกรรม (2) ภาคธุรกิจ (Industry) ผู้ใช้และต่อยอด
งานวิจัยสู่การผลิตเชิงพาณิชย์ (3) ภาครัฐ (Government) ผู้ก าหนดนโยบาย สนับสนุนทรัพยากร 
และสร้างระบบนิเวศท่ีเอ้ือต่อการพัฒนา 
  3.3 Social Enterprise Concept  การบริการที่สร้างรายได้ ควบคู่กับการสร้างผลกระทบ 
ทางสังคม  
  John Elkington (1994) มีแนวคิด Triple Bottom Line ใน การด าเนินองค์กรโดย
พิจารณาถึงผลกระทบที่เกิดขึ้นใน 3 มิติร่วมกัน คือมิติทางด้านเศรษฐกิจ หรือมิติทางด้านธุรกิจ มิติ
ด้านสังคม และมิติทางด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งเป็นการด าเนินธุรกิจที่ค านึงถึงผลก าไร หรือผลตอบแทน
ในทางธุรกิจ แต่ในขณะเดียวกัน ก็ผสานความรับผิดชอบที่มีต่อสังคม และสิ่งแวดล้อมเข้าไว้ด้วยกัน
เพ่ือให้เกิดความยั่งยืนทางดา้นธุรกจิ สังคม และสิ่งแวดล้อมในระยะยาว 
  Skillern et al. (2007) กล่าวว่า ผู้ประกอบการทางสังคมควรที่จะสนใจในการสร้าง
คุณค่าทางสังคมและไม่ถูกเบี่ยงเบนด้วยก าไรส่วนเกิน ประยุกต์ใช้หลักการของผู้ประกอบการธุรกิจให้
เข้ากับสังคม เช่น การสร้างนวัตกรรม ความมีประสิทธิภาพ การควบคุมต้นทุน หรือการสร้างรายได้ 
เป็นต้น 
  Books (2008) กล่าวว่า ผู้ประกอบการทางสังคมจะต้องแสดงให้เห็นถึงความรับผิดชอบ
ต่อพันธกิจที่เสนอสู่สังคม และด าเนินการประเมินค่าให้ทราบถึงผลลัพธ์ และผลกระทบจากกิจกรรม
ต่าง ๆ ขององค์กร เพ่ือแจ้งให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วนในสังคมรับรู้ถึงความมีประสิทธิภาพของ
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องค์กร โดยในทศวรรษ 1990 กองทุน REDF (Robert Enterprise Development Fund) เป็น
องค์กรไม่แสวงหาผลก าไรแห่งหนึ่งซึ่งไดร้ับการยอมรับอย่างกว้างขว้างว่าเป็นผู้บุกเบิก 
  ในด้านการประเมินผลการปฏิบัติการด้านสังคม ได้พัฒนาเครื่องมือชี้วัดซึ่งคล้ายคลึงกับ
ภาคธุรกิจที่เรียกว่า “ผลตอบแทนทางด้านสังคมจากการลงทุน” (Social Return On Investment : 
SROI) เพ่ือที่จะสามารถค านวณผลตอบแทนทางธุรกิจ และผลกระทบทางสังคมในแง่ปริมาณ
(Quantitative) อย่างเป็นรูปธรรม ซึ่งเป็นรากฐานส าคัญในการพัฒนาต่อยอดจากหน่วยงานอ่ืน ๆ  
ที่สนใจในด้านนี้มาจนถึงปัจจุบัน โดยที่ REDF แบ่งมูลค่ากิจการออกเป็น 2 องค์ประกอบ คือ 
  1. มูลค่าทางธุรกิจ ในเรื่องผลตอบแทนเป็นตัวเงิน (Enterprise Value) เช่น รายได้จาก 
ธุรกิจ ต้นทุนของสินค้า และบริการ 
  2. มูลค่าเป้าหมายทางสังคม/มูลค่าสังคม (Social Purpose Value / Social Value) 
เน้นในเรื่องมูลค่าของสิ่งที่องค์กรได้สร้างให้กับสังคม โดยอย่างน้อยที่สุดมูลค่าดังกล่าวจะมาจากการ
ลดต้นทุนต่าง ๆ ที่ไม่จ าเป็นให้กับสังคมตามพันธกิจที่ได้วางไว้ เช่น การลดรายจ่ายสวัสดิการจาก
ภาครัฐ เป็นต้น รวมไปถึงเงินได้เปล่าต่าง ๆ ซึ่งอยู่ในรูปของรายได้ ในขณะเดียวกัน การหาแหล่ง
เงินทุนเพ่ิมเติมจะถือว่าอยู่ในรูปของค่าใช้จ่าย โดยเมื่อรวมองค์ประกอบทั้งสอง จะได้มูลค่าผสม
(Blended Value) ซึ่งใช้คิดค านวณผลตอบแทนโดยรวม 
 4. แนวคิดด้านคุณภาพและมาตรฐานบริการ  
  4.1 Total Quality Management (TQM) เป็นแนวคิดด้านการจัดการที่มุ่งเน้นการ
ปรับปรุงคุณภาพอย่างต่อเนื่อง โดยเน้น การมีส่วนร่วมของทุกคนในองค์กร เพ่ือให้บรรลุความ  
พึงพอใจของลูกค้าและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียสูงสุด 
  Ishikawa (1985) กล่าวว่า TQM คือการจัดการที่ท าให้ทุกคนในองค์กรมีส่วนร่วมในการ
พัฒนาคุณภาพ 
  Deming (1986) กล่าวว่า คุณภาพเกิดจาก “การปรับปรุงกระบวนการอย่างต่อเนื่อง” 
ผ่านการวางแผน ปฏิบัติ ตรวจสอบ ปรับปรุง (PDCA Cycle) 
  Juran (1992) กล่าวว่า เน้นการวางแผนคุณภาพ การควบคุม และการปรับปรุงอย่าง
เป็นระบบ 
  การเชื่อมโยงกับเศรษฐศาสตร์และการพัฒนาท้องถิ่น ด้านเศรษฐศาสตร์  การบริหาร
คุณภาพช่วยลดต้นทุนจากความผิดพลาด เพ่ิมประสิทธิภาพ และสร้างความสามารถในการแข่งขัน  
ด้านพัฒนาท้องถิ่น  หน่วยงานภาครัฐและมหาวิทยาลัยสามารถใช้ TQM เพ่ือยกระดับคุณภาพบริการ
ประชาชน การบริการวิชาการแก่ชุมชนที่ได้มาตรฐาน สร้างความเชื่อมั่นและผลลัพธ์ทางสังคม 
ยกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ท้องถิ่น (Local Product Standards) เพ่ือแข่งขันในตลาด 
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  4.2 SERVQUAL Model  
  Parasuraman, Zeithaml & Berry (1988) กล่าวว่า เป็นเครื่องมือในการวัด คุณภาพ
การให้บริการ (Service Quality) โดยพิจารณาความแตกต่างระหว่าง ความคาดหวัง (Expectations) 
ของลูกค้า กับ การรับรู้จริง (Perceptions) ต่อการบริการที่ได้รับ 
  มิติหลักของ SERVQUAL (5  Dimensions) (1)  ลักษณะทางกายภาพ Tangibles  
สิ่งอ านวยความสะดวก เครื่องมือ บุคลากร และภาพลักษณ์ที่แสดงถึงมาตรฐานการบริการ (2) ความ
เชื่อถือได้ Reliability ความสามารถในการให้บริการอย่างถูกต้อง แม่นย า และตรงตามที่สัญญาไว้   
(3) การตอบสนอง Responsiveness ความเต็มใจและความรวดเร็วในการให้บริการแก่ลูกค้า  
(4) ความมั่นใจ Assurance ความรู้ ความสามารถ ทัศนคติ และความสุภาพของผู้ให้บริการที่ท าให้
ลูกค้าเชื่อมั่น (5) ความเข้าใจ/เอาใจใส่ Empathy การดูแลเอาใจใส่ลูกค้าเป็นรายบุคคล เข้าใจความ
ต้องการเฉพาะ 
  การเชื่อมโยงกับ “คุณภาพและมาตรฐานบริการ” ใช้ SERVQUAL เป็นเกณฑ์ก าหนด
มาตรฐานการบริการ (Service Standards) น าผลการประเมินมาใช้ในการปรับปรุงคุณภาพ 
การบริการอย่างต่อเนื่องเป็นพ้ืนฐานในการรับรองมาตรฐานคุณภาพบริการ (Service Quality 
Accreditation) ของหน่วยงานต่าง ๆ ในภาครัฐ/มหาวิทยาลัย  ใช้ในการประเมิน การบริการวิชาการ 
การบริการนักศึกษา และบริการสาธารณะ ในท้องถิ่น  ใช้ประเมินคุณภาพบริการท้องถิ่น เช่น 
ศูนย์บริการประชาชน ตลาดชุมชน การท่องเที่ยวโดยชุมชน 
  4.3 Value Chain หรือ ห่วงโซ่คุณค่า เป็นกรอบแนวคิดเชิงกลยุทธ์ที่อธิบายกิจกรรม
ต่าง ๆ ในองค์กรที่ช่วยสร้าง "คุณค่า" (Value) ให้แก่สินค้าและบริการ เพ่ือสร้างความได้เปรียบในการ
แข่งขัน (Competitive Advantage) (Porter.1985) 
  ประโยชน์ของการใช้ Value Chain 
   4.3.1 ช่วยให้องค์กรเข้าใจจุดที่สร้างคุณค่าหรือจุดอ่อนในกระบวนการ 
   4.3.2 สามารถใช้เป็นกรอบในการก าหนดมาตรฐานคุณภาพ ในทุกขั้นตอน 
   4.3.3 ส่งเสริมการสร้างความได้เปรียบเชิงการแข่งขันระยะยาว 
   4.3.4 ในงานบริการ/พัฒนาท้องถิ่น ใช้ยกระดับคุณภาพบริการสาธารณะ/บริการ
นักศึกษา/บริการท่องเที่ยว 
 5. งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 จิตราภรณ์ อังภิวัฒน์ศรานนท์ และ ยุพา วิระยาลัย (2566 : บทความ) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง 
แนวทางการสร้างรายได้จากการด าเนินงานของคณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตรมหาวิทยาลัย
มหิดล  พบว่า การพัฒนารายได้ในส่วนของการบริการศึกษา/วิจัย/ส ารวจ ควรท าในลักษณะเป็น
โครงการให้เพ่ิมมากขึ้นเพราะการขยายตลาดในส่วนนี้ยังท า ได้อีกมากและมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นให้
ความส าคัญกับการจัดหารายได้จากทุกส่วนให้มากขึ้นและเร่งแก้ไขปัญหาและการด าเนินการในการ
จัดหารายได้จากบริการวิชาการที่ลดลงอย่างต่อเนื่องจากคู่แข่งที่มีจ านวนมากขึ้ นการใช้กลยุทธ์
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ทางการคลังกับรายได้จากการวิจัย การลงทุน การบริหารสินทรัพย์ ค่าเช่า ค่าบ ารุงอาคาร สถานที่  
ทีค่วรมีการบริหารจัดการให้มีประสิทธิผลมากขึ้น ควรมีการโฆษณา ประชาสัมพันธ์ทางการตลาดด้วย
กลยุทธ์ Digital marketing และการสร้างภาพลักษณ์ของคณะฯ ให้ดีขึ้น เพราะจะมีผลต่อรายได้จาก
การรับบริจาคที่จะมากขึ้นไปด้วย และให้ความส าคัญกับการจ าหน่ายสินทรัพย์ถาวร เพ่ือให้ได้ราคา
มากที่สุด ซึ่งจะเป็นการสร้างรายได้เป็นอย่างดี ที่ส าคัญในการท าให้บรรลุเป้าหมายจ าเป็นต้องมีการ
พัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เข้ามาด าเนินการสร้างรายได้อย่างมีประสิทธิภาพและควร
เสริมสร้างแรงจูงใจให้เกิดความกระตือรือร้นอยู่เสมอ ซึ่งจะเป็นประโยชน์กับผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่ายได้
อย่างยั่งยืนต่อไป 
 เจนจิรา นวลมาก (2564 : บทคัดย่อ)  ได้ศึกษาวิจัยเรื่องแนวทางการหารายได้ให้แก่
มหาวิทยาลัยของพนักงานฝ่ายสนับสนุน : กรณีศึกษามหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตหาดใหญ่ 
 ผลการวิจัย พบว่า 1) ประสบการณ์ด้านจิตวิทยาแรงจูงใจ ประสบการณ์ด้านกิจกรรมสังคม 
ประสบการณ์นักการตลาด ประสบการณ์นักขาย มีความสัมพันธ์กับระดับความสามารถที่จะหารายได้
ให้แก่มหาวิทยาลัย จากผลการทดสอบการวิเคราะห์สหสัมพันธ์แบบเพียร์สัน ก าหนดนัยส าคัญทาง
สถิติที่ระดับ .01 และ .05 นั้นมีค่าสหสัมพันธ์ของเพียร์สัน อยู่ระหว่าง .597ถึง .854 ค่า p-value 
เท่ากับ .000 จึงสรุปได้ว่า ประสบการณ์เดิมและพ้ืนฐานความสามารถในการหารายได้เข้า
มหาวิทยาลัยทั้ง 4 ด้าน มีความสัมพันธ์กับระดับความสามารถที่จะหารายได้ให้แก่มหาวิทยาลัย  
2) บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดแตกต่างกันมีการใช้ชนิดของสารสนเทศในกิจกรรมการหารายได้เข้า
มหาวิทยาลัยแตกต่างกัน ค่าการทดสอบ One Way ANOVA โดยรวม เท่ากับ 3.391 และมีค่าทาง
สถิติที่ระดับ .018 จึงสรุปได้ว่า บุคลากรสายสนับสนุนสังกัดแตกต่างกันมีการใช้ชนิดของสารสนเทศ
ในกิจกรรมการหารายได้เข้ามหาวิทยาลัยแตกต่างกัน 
 นฤมล จันทองอนันต์ (2566 : บทคัดย่อ) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง อิทธิพลของภาพลักษณ์องค์กร
และการรับรู้คุณค่าที่มีผลต่อการเข้าร่วม โครงการบริการวิชาการประเภทการอบรมที่มีรายได้ของ
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ผลการศึกษา พบว่า ภาพลักษณ์องค์กรด้านผู้บริหาร ภาพลักษณ์องค์กรด้าน
บริการภาพลักษณ์องค์กรด้านพนักงาน และภาพลักษณ์องค์กรด้านสภาพแวดล้อมทางกายภาพมีผล
ต่อการเข้าร่วมโครงการบริการวิชาการประเภทการอบรมที่มรีายได้ของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงอย่าง
มีนัยส าคัญทางสถิติ การรับรู้คุณค่าด้านอารมณ์ การรับรู้คุณค่าด้านสังคม และการรับรู้คุณค่า ด้าน
คุณภาพ มีผลต่อการเข้าร่วมโครงการบริการวิชาการประเภทการอบรมที่มีรายได้ของมหาวิทยาลัยแม่
ฟ้าหลวง อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ   
 อิทธิพร ข าประเสริฐ และคณะ (2563) ได้ศึกษาวิจัยเรื่อง ส่วนประสมทางการตลาดบริการ 
(7Ps)  ที่สนับสนุนการจัดบริการวิชาการแก่สังคมแบบมีรายได้ของหลักสูตรด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
สังกัดมหาวิทยาลัยเอกชนแห่งหนึ่งในจังหวัดนครปฐม พบว่า กลุ่มตัวอย่างเห็นด้วยระดับมากในการ
น าส่วนประสมทางการตลาดบริการ (7Ps) มาสนับสนุนการจัดบริการวิชาการแก่สังคมแบบมีรายได้
และได้น าเสนอกลยุทธ์ที่เน้นความร่วมมือทั้งจากภายในและภายนอกองค์กรสนับสนุนการด าเนินงาน   
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 Pornnipa Uphonthian, Anujit Chinasan, Sirivadee Wiwithkhunakorn. (2024 )  : 
Excellent Revenue-Based Academic Services Model of the Office of Academic Services 
in the State University 
 Results: 1 )  The origin of the establishment of the Academic Service Office 
according to the University Act, which provides services in the form of work and 
missions and has components according to the top-down model. 2) The administration 
process consists of 7  aspects. 3 )  There are 1 3  problems found, 1 1  solutions to 
problems found, and 15  administration guidelines. 4 )  The administration model that 
has been developed consists of 5  aspects, 6  main guidelines, and 8  supplementary 
guidelines. 
 



 

 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา มีบทบาทหน้าที่ ในการด าเนินการ ให้บริการทางวิชาการที่มี
ค่าตอบแทนทั้งในส่วนของการปฏิบัติโครงการ และการรายงานผลการด าเนินงานในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วย การให้บริการทางวิชาการที่มี
ค่าตอบแทน พ.ศ.2556  จึงได้ก าหนด การน าหลัก PDCA (Plan – Do – Check – Act) มาใช้เป็น
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน จะช่วยให้การด าเนินงานมีความเป็นระบบ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
โดยสามารถก าหนดแนวทางได้ดังนี้  
 1. การวางแผน (Plan ) สถาบันวิจัยและพัฒนา มีการวางแผนร่วมกับมหาวิทยาลัย คณะ 
ศูนย์ ส านัก ในการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน โดยมีกลไกประสานการท างานร่วมกับ
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ผ่านคณะ ศูนย์ ส านักต่าง ๆ ได้แก่ คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี คณะวิทยาการจัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร
และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ส านักงานอธิการบดี ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โรงเรียนสาธิต เพ่ือรับทราบถึงแนว
ทางการด าเนินงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วย การให้บริการทางวิชาการที่มี
ค่าตอบแทน พ.ศ.2556 ดังนี้ 
  1.1 ก าหนดวัตถุประสงค์ เช่น เพ่ือรวบรวมข้อมูลบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทนให้
ครบถ้วน ถูกต้อง และพร้อมใช้ประกอบการวิเคราะห์ รายงานมหาวิทยาลัยตามระเบียบ ฯ 
  1.2 ก าหนดขอบเขตงาน ระบุประเภทของข้อมูลที่จะเก็บ (ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบ 
รายได้ ค่าใช้จ่าย ระยะเวลา ฯลฯ) 
  1.3 วางมาตรฐานและเครื่องมือ แบบฟอร์มเพ่ือใช้ในการด าเนินงาน 
  1.4 ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา แบ่งหน้าที่ระหว่างเจ้าหน้าที่ที่ เก็บข้อมูล 
ตรวจสอบ และผู้สรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
 2. การปฏิบัติ (Do) สถาบันวิจัยและพัฒนา เป็นหน่วยงานกลางที่ประสานความร่วมมือ 
กับหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเพ่ือให้อาจารย์ บุคลากร ที่ด าเนินโครงการตามแนวทางที่ก าหนดให้
เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วย การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
พ.ศ.2556 และเกิดประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยในภาพรวม ดังนี้ 
  2.1 ด าเนินการรวบรวมข้อมูล ตามแบบฟอร์ม/ระบบที่ก าหนด 
  2.2 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
  3.3 บันทึกข้อมูลในแบบฟอร์มและระบบข้อมูล ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
  3.4 ให้ค าแนะน า/อบรมเจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เข้าใจวิธีการเก็บข้อมูลตรงกัน 
 3. การตรวจสอบ (Check) สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูลการให้บริการ
ทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
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ให้ตรงตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วย การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
พ.ศ.2556 ดังนี้ 
  3.1 ตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูลที่หน่วยงานรายผลการ
ด าเนินงานให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามระเบียบ ฯ 
  3.2 ติดตามหน่วยงานที่มีข้อมูลไม่ครบถ้วน ถูกต้อง พร้อมทั้งให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ไข
ปัญหาให้กับหน่วยงานที่ส่งข้อมูลไม่ทันตามก าหนด  
  3.3 สรุป วิเคราะห์ ข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรูปแบบที่ก าหนดเพ่ือรายงานผลต่อ
คณะกรรมการตามระเบียบ ฯ  
  3.4 รายงานผลต่อรวบรวมเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือน าไปใช้ในการตัดสินใจ 
 4. การปรับปรุง (Action) สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้มีการจัดประชุมรายงานผลการด าเนิน
โครงการ เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรค ในการด าเนินการในแต่ละปีงบประมาณ ทั้งนี้เป็นข้อมูลใน
การปรับปรุง แก้ไข ในการด าเนินงานโครงการอ่ืน ๆ โดยข้อมูลที่ได้จากการปรับปรุงแก้ไขได้น าไปต่อ
ยอดในการด าเนินโครงการในปีงบประมาณต่อไป รวมทั้งเป็นแนวทางในการตัดสินใจในระดับนโยบาย
ของผู้บริหารในการด าเนินงานในด้านอ่ืน ๆ  
  4.1 สรุปบทเรียน และระบุปัญหาที่พบในการรายงานผลข้อมูล 
  4.2 ก าหนดแนวทางแก้ไข เช่น จัดท าคู่มือเก็บข้อมูล ปรับปรุงฟอร์ม เพ่ิมระบบแจ้งเตือน 
  4.3 ปรับแผนงานรอบถัดไป ให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  4.4 พัฒนาฐานข้อมูลกลาง ที่ผู้เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึง และปรับปรุงให้อย่างต่อเนื่องให้
ทันต่อสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลง 
 การน าเสนอแผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานตามหลัก PDCA (Plan–Do–Check–Act) ส าหรับ
การรวบรวมข้อมูลการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน ให้มีระบบ มีมาตรฐาน และมีความ
น่าเชื่อถือ สามารถอธิบายขั้นตอนการท างานต่อผู้บริหารและหน่วยงานตรวจประเมินได้อย่างโปร่งใส ตรวจสอบ
ได้ และลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น เช่น ข้อมูลไม่ครบถ้วน ซ้ าซ้อน หรือบันทึกไม่ถูกต้อง อีกทั้งยัง
สอดคล้องกับแนวทางการประเมินคุณภาพและตัวชี้วัด (KPI) ของมหาวิทยาลัย ส่งผลให้ข้อมูลที่ได้
สามารถน าไปใช้ประโยชน์เชิงนโยบายและการตัดสินใจได้อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งก่อให้เกิดการ
เรียนรู้และพัฒนาอย่างต่อเนื่องในกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 



 

 

33 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
             ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การใหบ้ริการทางวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน สามารถน ามาสรุปเป็นแผนผังกระบวนงานแสดงได้ ดังภาพที่ 4.1 

แผนภูมิกระบวนการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
แผนภูมสิายงาน (Flowchat)  ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลาที่ใช้  เอกสารที่เกีย่วข้อง 

 
 

    

 
 
 
 

1.1 จัดท าโครงการ *กรณีที่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยให้บริการ*  
1.2 จัดท าบันทึกข้อตกลง/ สัญญาจ้าง *กรณีหน่วยงานภายนอกเป็นผู้
ว่าจ้าง* (ได้รับอนุมัตจิากมหาวิทยาลัย) 
1.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานพร้อมเจ้าหนา้ที่บัญชี 
1.4 จัดท าสัญญารับโอนงาน 

1.หัวหน้าโครงการ 
 

ภายใน
ระยะเวลาที่
หน่วยงานผู้
ว่าจ้างก าหนด 

1.โครงการ บันทกึตกลงจ้าง สัญญาจ้าง 
2.ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
3.สัญญารับโอนเงิน 

  
2.1 ปฏิบัติงานตามโครงการ/บันทึกข้อตกลง/สญัญาจ้าง 

1. คณะกรรมการ
ด าเนินงานการใหบ้ริการ
ทางวิชาการ 

ตามโครงการ /
สัญญาจ้าง/
บันทึกข้อตกลง 

 
 
 
 

   
 
 

3.1.1 จัดท าบันทึกข้อความถึงอธิการบดีเพื่อขออนุญาตเปิดบญัชี 
3.1.2 เปิดบัญชีธนาคารพาณิชย์ตามระเบียบฯ 
  1. ผู้มีอ านาจในการเปิดบัญชีไดแ้ก่ (1) ผู้อ านวยการสถาบัน ฯ (2) 
หัวหน้าโครงการ (3) เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 2. เปิดในนาม ธนาคารพาณิชย์ ในนาม “ช่ือหน่วยงาน (บริการวิชาการ) 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์” 
 

 
1.หัวหน้าโครงการ 
2.เจ้าหน้าท่ีบัญชีโครงการ 

 
หลังจากได้รับ
งบประมาณ
เรียบร้อยแล้ว 

 
1.บันทึกข้อความขอเปิดบัญช ี
2.หนังสือถึงธนาคารเพื่อเปิดบญัช ี
 

     

  

เริ่มต้น 

3.1 การเปิดบัญชีโครงการ 

A 

 การจัดท าเอกสาร
เพื่อประกอบการ

ด าเนินงานตามโครงการ 

 การด าเนินงานตาม  
โครงการ/บันทึกตกลงจ้าง/

สัญญาจ้าง 

 การเบิก-จ่าย
งบประมาณ 
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แผนภูมิสายงาน  
(Flowchat) 

 ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลา 
ที่ใช้  

เอกสารที่เก่ียวข้อง 

    
 

    

 
 
 

3.2.1 กรณีเงินเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย(รบัฝากถอนคืน) 
1) หลังจากหน่วยงานโอนเงินคา่ธรรมเนียมแล้วให้น าโครงการและรายละเอียด
การโอนเงินจากหน่วยงานติดตอ่เจ้าหน้าที่บัญชีของกลุ่มงานคลัง เพื่อขอ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 
1.เจ้าหน้าที่กลุ่มการคลัง 
2. หัวหน้าโครงการ 

 
- 1 วัน  

1.โครงการ/บันทึกตกลง
จ้าง/สญัญาจา้ง 
 

 2) จัดท าบนัทึกข้อความเสนออธิการบดีเพื่อขออนุมัติเบิกเงิน 1.หัวหน้าโครงการ - 3 วัน 
 

1.บันทึกข้อความขออนุมัติ 
เบิกเงิน 

 3) หลังจากบนัทึกข้อความอนุมตัิแล้ว ติดต่อขอรหัสงบประมาณ และขอเพิ่ม
กิจกรรมในเงินรับฝากถอนคืน ที่เจ้าหน้าทีบ่ัญชี กลุ่มงานคลัง (กรณี
งบประมาณเข้าคร้ังที่1) 

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานตน้
สังกัด 

- 1 วัน 
 

 

 4) จัดท าเร่ืองขอเบิกเงินผ่านระบบ Grow Finance (GrowFa – Mis) และ
บันทึกสง่เร่ืองเบิก– จ่ายผ่านระบบรับ – ส่งและติดตาม เพื่อส่งเร่ืองเบิก – 
จ่าย ที่กลุ่มงานคลัง 

1. หัวหน้าโครงการ 
2. เจ้าหน้าที่หน่วยงานตน้
สังกัด 

- 3 วัน 
 

 

 5) กลุ่มงานคลังโอนเงนิเข้าบัญชีโครงการ 1.เจ้าหน้าที่กลุ่มการคลัง - 3 วัน  
     3.2.2 กรณีเงินเข้าบัญชีโครงการ 

1) หลังจากหน่วยงานโอนเงินคา่ธรรมเนียมแล้วให้ติดต่อขอเบิกใบเสร็จจาก
กลุ่มงานทรัพย์สินและรายได้เพือ่ส่งให้ หน่วยงานผู้สนบัสนุนงบประมาณ 
2) น าเงินเข้าบัญชีของโครงการ 

1.หน่วยงานผูส้นบัสนุน
งบประมาณ 
2. กลุ่มงานทรัพย์สนิและ
รายได ้

- 1 วัน 
 

 

  
 

   

 
 
 

 
 
 
 

   

A 

B 

3.2 การน าเงินเข้าบัญชี
โครงการ 
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แผนภูมสิายงาน (Flowchat)  ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลาที่ใช้  เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

     
  
 

3.3.1 ส่งบันทึกข้อความขอเบิกเงินพร้อมเอกสารขอเบิกเงินและหลกัฐานการใช้
จ่ายเงิน 
3.3.2 กรณีที่ เบิกค่าตอบแทน – ใช้สอย สามารถส่งพร้อมกับการขอเบิกเงินในแต่ละครั้ง 
หรือหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการในแต่ละครั้ง ตามแบบฟอร์มที่หนว่ยงาน
ก าหนด 

1. เจ้าหน้าที่หน่วยงานต้นสังกัด 
2.ผู้รับผดิชอบโครงการ  

-  7 วันก่อนด าเนิน
โครงการ 

1.บันทึก
ข้อความขอเบิก
เงิน 
2.แบบฟอร์มที่
หน่วยงาน
ก าหนด 
3.หลักฐานการ
ใช้เงิน 

       3.3.3 กรณีที่ เบิกค่าวัสดุ คา่จ้าง ค่าใช้สอยท่ีต้องด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างให้ส่ง
หลักฐานก่อนการด าเนินโครงการ (1) รายการต่ ากว่า 5,000 ให้ส่งก่อนด าเนิน
โครงการก่อน 7 วัน  (2) รายการตั้งแต่5,000บาทขึ้นไปให้ส่งเจ้าหน้าท่ีคีย์ระบบ 
e – GP และส่งเรื่องคืนให้ผูร้ับผดิชอบโครงการท าตามแบบฟอร์มทีก่ าหนดไว ้

1.เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานต้นสังกัด 
2.ผู้รับผดิชอบโครงการ  
 

-  7 วันก่อนด าเนิน
โครงการ  

  
 
 
 

3.4.1 หลังจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการเบิก – จ่าย เรียบร้อยแล้วให้
น าเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติการเบกิ – จ่าย 
3.4.2 ด าเนินการเบิก – จ่าย ตามรายการที่ผู้รับผดิชอบโครงการส่งเรื่อง 
3.4.3 หลักฐานการเบิกจ่ายเงินให้หัวหน้าโครงการเก็บฉบับจริงไว้เพื่อรวบรวมส่งตรวจ
บัญชีในขั้นตอนต่อไป 

- เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานต้นสังกดั 
- หัวหน้าโครงการ 
- เจ้าหน้าท่ีบัญชีโครงการ 

- 5 วัน 
 
- 2 วัน 

 

 3.5.1 จัดท าบันทึกข้อความถึงอธิการบดีและหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัดเพื่อน าส่งเงิน
รายได้ตามระเบียบ ฯ (1) ร้อยละ10 น าส่งหน่วยงานต้นสังกัด (2) ร้อยละ 5 น าส่ง
มหาวิทยาลัย ฯ 
3.5.2 ด าเนินการเบิกเงินเพื่อน าสง่มหาวิทยาลัยฯและหน่วยงานต้นสังกัด  
(ใช้หลักฐานเหมือนขั้นตอนท่ี 3.3) 
3.5.3 รับใบเสร็จจากมหาวิทยาลัยฯและใบส าคัญรับเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด
เพื่อเก็บไว้ส าหรับการตรวจสอบบญัชี 

1.หัวหน้าโครงการ 
2.เจ้าหน้าท่ีบัญช ี
 

30 นับแต่วันสิ้นสุด
การด าเนินการ 

1.แบบส ารวจ
พัสด ุ
2.โครงการ 
ก าหนดการ /
บันทึกข้อตกลง/
สัญญาจ้าง 

 
 
 

3.6.1  เจ้าหน้าท่ีการเงินและผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบญัชีรับ – จ่ายเงินเพื่อ
ควบคุมการเบิกจ่ายของแต่ละโครงการ และส่งใหผู้้ตรวจสอบบญัชีตรวจสอบ 

1. ผู้รับผดิชอบโครงการ 
2.เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานต้นสังกัด 

ภายหลังด าเนิน
โครงการเสรจ็สิ้น 

1.บัญชีรับ-
จ่ายเงิน 

 
 

 
 

   

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

B 

3.4 การตรวจ
เอกสารการ
เบิก-จ่าย 

3.5 การน าส่งเงินรายได้
หน่วยงานต้นสังกัดฯและ

มหาวิทยาลัย 

3.6 การจัดท าบัญช ี
รับ – จ่ายเงิน 

C 

3.3. การเบิกเงินจากบัญชี
โครงการเพื่อด าเนินโครงการ 
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แผนภูมสิายงาน (Flow chat)  ขั้นตอน ผู้รับผิดชอบ  ระยะเวลาที่ใช้  เอกสารที่เกีย่วข้อง 

           
  
 
 
 

4.1 หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งผู้ตรวจสอบบัญชีจาก
บัญชีรายชื่อท่ีมหาวิทยาลัย ฯ ก าหนด  
4.2 ผู้ตรวจสอบบัญชี ตรวจสอบบัญชีและบันทึกผล
การตรวจสอบการจัดท าบัญชี รายงานเสนอต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน กรณีเห็นว่าการจัดท าบัญชีไม่
ถูกต้อง บางรายการหรือทั้งหมดให้รายงานหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อให้มีการจัดท าบัญชีให้ถูกต้อง 

1.ผู้ตรวจสอบ
บัญชี 

- หลังเสร็จสิ้นโครงการ 
 
- ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีได้รับบัญชี 

1.หลักฐานการใช้จ่ายเงินของโครงการ 

 5.1.1 หัวหน้าโครงการสรุปรายงานผลการด าเนินการ
พร้อมแนบบันทึกผลการตรวจสอบการจัดท าบัญชี
และใบเสร็จรับเงินเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด 

หัวหน้าโครงการ - ก่อน 30 วัน นับแต่วันสิ้น
งบประมาณ 

1.ผลการด าเนินงานของโครงการ 
2.ส าเนาบันทึกผลการตรวจสอบบัญชี 

 5.2.1 หัวหน้าหน่วยงานสรุปรายงานผลการ
ด าเนินการทุกโครงการในรอบปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
พร้อมแนบบันทึกผลการตรวจสอบการจัดท าบัญชี
และใบเสร็จรับเงินเสนอต่ออธิการบดี 

หัวหน้าหน่วยงาน - ภายใน 30 วัน นับแต่วัน
สิ้นงบประมาณ 

1.สรุปรายงานผลการด าเนินงานทุกโครงการ
ประจ าปีงบประมาณ 
2.บันทึกผลการตรวจสอบบัญชี 
3.ใบเสร็จรับเงิน 

 5.3.1 ทุกหน่วยงานส่งรายงานผลการด าเนินการ ดังน้ี 
(1) บันทึกรายงานผลท่ีเสนอต่ออธิการบดีเรียบร้อย
แล้ว (2) ส าเนาผลการตรวจสอบบัญชีจากผู้ตรวจสอบ
บัญชี (3) ส าเนาใบเสร็จรับเงิน 5% จากมหาวิทยาลัย 

ทุกหน่วยงาน 
 

- ภายใน 90 วัน นับแต่วัน
สิ้นงบประมาณ 

1.สรุปรายงานผลการด าเนินงานทุกโครงการ
ประจ าปีงบประมาณ 
2.บันทึกผลการตรวจสอบบัญชี 
3.ใบเสร็จรับเงิน 

 6.มหาวิทยาลัย สรุปรายงานผลการด าเนินการของทุก
หน่วยงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

- ภายใน 90 วัน นับแต่วัน
สิ้นงบประมาณ 

1.สรุปรายงานผลการการด าเนินงานของทุก
หน่วยงาน 

จบ 

C 

5.1 การส่งรายงานเสนอหัวหน้าหนว่ยงาน 

 การ
ตรวจสอบบัญช ี

  การสรปุรายงาน 
ผลการด าเนินงาน 

5.2 การรายงานผลการด าเนินงานต่อ
อธิการบดี 

  5.3 การรายงานผลให้สถาบันวิจยัและ
พัฒนา 

  การส่งเร่ืองเข้าสภามหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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 จากข้อมูลขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
สามารถสรุป ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการของ
การจัดท าการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน รายละเอียดดังตารางที่ 4.1  
 
ตารางที่ 4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ข้อก าหนด ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ ภายใต้กระบวนการของ
การจัดท าการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
 

ที ่ ขั้นตอน เอกสารประกอบ หน่วยงานที่ติดต่อ 
1 การท าค าสั่ง 

สัญญารับโอนงาน 
โครงการ เปิด
บัญชีธนาคาร 

1.1 ท าสัญญารับโอนงาน 
1.2 ท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน โดยต้องมีการ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่การเงิน 1 คนเพื่อท าบัญชีรับ – 
จ่าย 
1.3 จัดท าโครงการ/ข้อตกลง (กรณีไม่มีโครงการ/
ข้อตกลงจากหน่วยงานภายนอก) 
1.4 เปิดบัญชีธนาคารพาณิชย์ตามระเบียบ (โดยผู้
มีอ านาจเปิดบัญชีต้องประกอบด้วย หัวหน้า
หน่วยงาน(คณบดี/ผู้อ านวยการ) หัวหน้าโครงการ 
และเจ้าหน้าที่บัญชี) 
    1.4.1 หนังสือเปิดบัญชี (ลงนามโดยอธิการบดี) 
    1.4.2 ส าเนาเลขบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี 
    1.4.3 บัตรประชาชนผู้มีอ านาจลงนามในบัญชี 
    1.4.4 เอกสารประกอบการเปิดบัญชีจาก
ธนาคาร 

หน่วยงานต้นสังกัด  

2 การขอ
ใบเสร็จรับเงิน  

กรณีเงินผ่านเข้าระบบมหาวิทยาลัย (รับฝาก - 
ถอนคืน) 
2.1 ขอรับใบเสร็จรับเงินจากฝ่ายการเงิน 
(หลังจากหน่วยงานโอนงบประมาณให้ฝ่ายการเงิน
แล้ว) 
กรณีเงินผ่านโครงการ 
2.2 ขอรับใบเสร็จรับเงินจากกลุ่มงานทรัพย์สิน
และรายได้ 
 

ฝ่ายการเงิน 

3 การท าบันทึก
เพ่ือให้ผู้บริหาร
อนุมัติเบิกเงินเพ่ือ
ใช้ประกอบการ

3.1 บันทึกข้อความ (ใช้เลขของหน่วยงาน และ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม) 
เอกสารแนบดังนี้  
-  ใบโอนเงินจากหน่วยงานต้นสังกัด 

หน่วยงานต้นสังกัด 
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ที ่ ขั้นตอน เอกสารประกอบ หน่วยงานที่ติดต่อ 
ถอนเงินจากบัญชี
รับฝาก-ถอนคืน 
(กรณีเงินผ่านเข้า
ระบบ
มหาวิทยาลัย (รับ
ฝาก - ถอนคืน)) 

-  ใบเสร็จรับเงินที่ได้รับจากฝ่ายการเงิน 
-  ส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ/บันทึก/สัญญา
จ้าง 
-  ส าเนาหน้าบัญชีที่จะให้โอนงบประมาณเข้า (ที่
เปิดในนามโครงการ) 
-  ส าเนาระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์
ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน 
พ.ศ.2556 

4 การถอนเงินจาก
บัญชีรับฝาก-ถอน
คืน เพื่อน าเข้าสู่
บัญชีโครงการ 
(กรณีเงินผ่านเข้า
ระบบ
มหาวิทยาลัย (รับ
ฝาก - ถอนคืน)) 

4.1 แบบอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน + งบหน้าใบส าคัญ
เบิกเงิน 
เอกสารแนบ ดังนี้ 
- ใบส าคัญรับเงิน +บัตรประชาชน เจ้าของ
โครงการ 
- บันทึกข้อความที่อธิการบดีอนุมัติเบิกเงินตาม
เอกสารข้อ 3.1 
- หน้าบัญชีโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงินตามเอกสารข้อ 2.1 
- โครงการ/บันทึกตกลงจ้าง/สัญญาจ้าง ที่มี
รายละเอียดการด าเนินงานของโครงการ จ านวน
งบประมาณท่ีได้รับที่ชัดเจน 

หน่วยงานต้นสังกัด 

5 การเบิกจ่ายเงิน
จากบัญชีโครงการ 

5.1 แบบอนุมัติเบิก – จ่ายเงิน + งบหน้าใบส าคัญ
รับเงิน  
5.2 เอกสารการใช้จ่ายเงินตามระเบียบ ฯ  
  - ค่าตอบแทน ค่าอาหารและเครื่องดื่ม ให้ใช้
ใบส าคัญรับเงินและบัตรประชาชน 
  - ค่าจ้างเหมา ค่าวัสดุต่าง ๆ ถ้ามีเรื่องเกิน 
5,000 บาท ให้ส่งเรื่องซื้อจ้างที่จนทพัสดุของ
หน่วยงานต้นสังกัด ก่อนที่จะเบิกเงิน 
5.3 โครงการ/บันทึกตกลงจ้าง/สัญญาจ้าง ที่มี
รายละเอียดการด าเนินงานของโครงการ จ านวน
งบประมาณท่ีได้รับที่ชัดเจน 

หน่วยงานต้นสังกัด 

6 การน าส่งเงิน 
ร้อยละ 5  
ร้อยละ 10 

6.1 น าส่งเงินร้อยละ 5 ให้กลุ่มงานทรัพย์สินและ
รายได้  
6.2 ร้อยละ 10 ให้หน่วยงานต้นสังกัด 

หน่วยงานต้นสังกัด 
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ที ่ ขั้นตอน เอกสารประกอบ หน่วยงานที่ติดต่อ 
7 การแต่งตั้งผู้ตรวจ

สอบบัญชี 
7.1 บันทึกข้อความที่ระบุรายชื่อผู้ตรวจสอบบัญชี
ตามบัญชีที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
7.2 แบบสรุปการใช้จ่ายเงินของโครงการ 
7.3 เอกสารเบิก – จ่ายของโครงการทั้งหมด ให้
ผู้ตรวจสอบบัญชีตรวจสอบบัญชี 

หน่วยงานต้นสังกัด 

8 การปิดบัญชี 8.1 หนังสือปิดบัญชี  
เอกสารแนบดังนี้ 
- ส าเนาหน้าบัญชี 
- บันทึกข้อความ (เสนออธิการบดี) 

 

9 การรายงานผล
การด าเนินงาน 

9.1 บันทึกข้อความรายงานผลการด าเนินงาน  
เอกสารแนบดังนี้  
-  รายงานผลการด าเนินงาน พร้อมรูปภาพ (ขอ
แผ่น CD จ านวน 1 แผ่น) 
-  ผลการตรวจสอบบัญชีที่ระบุการรับจ่ายเงินของ
โครงการ 
-  ใบเสร็จรับเงินทุกงวดที่ได้รับจากฝ่ายการเงิน 
(ตามเอกสารข้อ2.1) 

หน่วยงานต้นสังกัด 

 
 รายละเอียดแบบฟอร์มที่ใช้เพ่ือประกอบการด าเนินงานบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน  
โดยได้จัดท าให้สอดคล้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้ง 9 ขั้นตอน และรายละเอียดในแต่ละขั้นตอน  
ดังภาคผนวก ข 
 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
 การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีการติดตาม
ผ่านรายงานผลการด าเนินงานในรอบปีงบประมาณ โดยใช้ระบบสารเสนเทศการในการวิเคราะห์
ข้อมูลเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ  ผลลัพธ์จะถูกน าไปเชื่อมโยงกับ KPI และการประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย รายละเอียดดัง ตารางที่ 4.2 
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ตารางที่ 4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ การให้บริการทางวิชาการที่มี
ค่าตอบแทน 
 

มิติ วิธีการติดตาม 
(Monitoring) 

วิธีการประเมินผล 
(Evaluation) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ (KPI) 

ด้านปริมาณ 
(Outputs) 

- ตรวจสอบรายงานผล
การด าเนินโครงการ 

- จัดเก็บข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูล/แบบฟอร์ม 

- สรุปจ านวนโครงการที่
ด าเนินการ จ านวน
งบประมาณ การน าส่ง
เงินรายได้  

- การให้บริการทาง
วิชาการที่มีค่าตอบแทน
มีการรายงานผลการ
ด าเนินงานตามระเบียบ 
100% ต่อปี 

ด้านการเงิน 
(Financial) 

- ตรวจสอบการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

- การน าส่งรายได้เข้า
มหาวิทยาลัย 

- เปรียบเทียบรายได้
ย้อนหลังจ านวน 3 ปี 
เพ่ือวิเคราะห์เงิน
รายได้จากการ
ให้บริการทางวิชาการ
ของมหาวิทยาลัย 

- การน าส่งรายได้เข้า
มหาวิทยาลัยครบถ้วน 
ตามจ านวนงบประมาณ
ที่ได้รับ 100%  

 

ด้านคุณภาพ 
(Outcomes) 

- ติดตามผลการด าเนิน
โครงการตามระเบียบฯ 

- วิเคราะห์ สังเคราะห์
รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

- การน ารายงานผล
ข้อมลูตามระเบียบ ฯ 
ไปปรับในการด าเนิน
โครงการในรอบ
ปีงบประมาณต่อไป 

ด้านการพัฒนา
เชิงกลยุทธ์ 
(Strategic 
Development) 

- ตรวจสอบการ
เชื่อมโยงโครงการกับ
ยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัย ประกัน
คุณภาพการศึกษา  
ค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ เป็นต้น 

- ประเมินความ
สอดคล้องของ
โครงการ 

- มีรายงานผลการ
ด าเนินงานที่ครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ ≥ 
1 เล่ม/ปี 

ด้านการเรียนรู้
และปรับปรุง 
(Impacts) 

- ติดตามข้อเสนอแนะ
จากผู้เกี่ยวข้อง  

- ประชุมสรุปบทเรียน
หลังจบการรายงาน
ผลการด าเนิน
โครงการ 

- ประเมินการ
ด าเนินการให้บริการ
ทางวิชาการที่มี
ค่าตอบแทนเพ่ือสร้าง
รายได้ให้กับ
มหาวิทยาลัย 

- รายได้จากการ
ให้บริการทางวิชาการ
เพ่ิมข้ึนตามเป้าหมาย 
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วิธีการให้บริการกับผู้บริการมีความพึงพอใจ 
 สถาบันวิจัยและพัฒนามีการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ภายใต้ระเบียบ พ.ศ. 2556 โดยยึดหลักความถูกต้องตามระเบียบ โปร่งใส มีคุณภาพ 
สื่อสารชัดเจน และตอบสนองความต้องการผู้รับบริการ พร้อมทั้งมีการประเมินและพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง เพ่ือสร้าง ความเชื่อมั่น ความพึงพอใจ และภาพลักษณ์ที่ดีของมหาวิทยาลัย 
 1. การให้บริการตามขอบเขตและประเภทงานที่ก าหนดในระเบียบฯ ในด้านวิชาการ งานวิจัย 
การฝึกอบรม สัมมนา และการให้ค าปรึกษา ที่อยู่ในขอบเขตที่มหาวิทยาลัยสามารถด าเนินการได้   
โดยปฏิบัติตามขั้นตอนตามระเบียบฯ ตั้งแต่ การท าสัญญา/ข้อตกลง การก าหนดค่าตอบแทน การ
บริหารงบประมาณ และการน าส่งรายได้ อย่างถูกต้อง 
 2. ความโปร่งใสและตรวจสอบได้ การด าเนินงานการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนมี
ระบบการด าเนินงานที่ชัดเจน ตั้งแต่การเสนอขออนุมัติโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณ และการ
รายงานผลการด าเนินงาน ใช้เอกสาร/แบบฟอร์มมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยก าหนด จนถึงขั้นตอนการ
รายงานผลการด าเนินโครงการให้กับต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือน าไปใช้ในการตัดสินใจ 
 3. การให้บริการที่มีคุณภาพ มีการมอบหมายเจ้าหน้าที่ประจ าโดยก าหนดภาระงานให้ชัดเจน 
โดยเข้าใจระเบียบ ฯ ในทุกขั้นตอนเพื่อให้ค าปรึกษา ดูแล หน่วยงานต่าง ๆ ที่ด าเนินการให้บริการทาง
วิชาการที่มีค่าตอบแทน  
 4. การอ านวยความสะดวกและการสื่อสาร มีการจัดตั้งช่องทางการติดต่อประสานงานที่
สะดวก รวดเร็ว และชัดเจน ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา มีเจ้าหน้าที่คอยดูแลและประสานงาน 
กับผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกอย่างต่อเนื่อง 
 5. การประเมินความพึงพอใจ จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการทุกครั้งหลังเสร็จ
สิ้นกิจกรรม โดยน าผลการประเมินมาวิเคราะห์เพื่อปรับปรุงการให้บริการในครั้งต่อไป 
 6. การพัฒนาและปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  มีการประชุมสรุปผลการด าเนินงานและ
ข้อเสนอแนะหลังสิ้นสุดโครงการ (After Action Review) และน าข้อเสนอแนะของผู้รับบริการมา
ปรับปรุงคุณภาพการให้บริการ 
 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 1. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน การให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทนตามระเบียบฯ พ.ศ.
2556 ควรยึดหลัก ความซื่อสัตย์ ความโปร่งใส ความรับผิดชอบ มีมาตรฐานวิชาการ ยึดหลักความ
เป็นธรรม รักษาความลับ ให้บริการด้วยความสุภาพ และมุ่งพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพ่ือสร้างความพึง
พอใจแก่ผู้รับบริการและรักษาภาพลักษณ์มหาวิทยาลัย 
  1.1 ความซื่อสัตย์สุจริตและโปร่งใส ปฏิบัติงานตรงไปตรงมา ไม่แสวงหาผลประโยชน์
ส่วนตนจากผู้รับบริการ ด าเนินงานด้านการเงินและงบประมาณตามระเบียบมหาวิทยาลัย ก าหนดการ
น าส่งเงินรายได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ ฯ 
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  1.2 ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ปฏิบัติงานตามขอบเขตหน้าที่และบทบาทที่ได้รับ
มอบหมาย ส่งมอบงานหรือบริการตรงตามเวลา มีคุณภาพ และครบถ้วนตามสัญญา/ข้อตกลง 
  1.3 การรักษามาตรฐานวิชาการ ให้บริการโดยใช้ความรู้ ความเชี่ยวชาญ และทักษะทาง
วิชาการท่ีถูกต้องตามหลักวิชาการไม่บิดเบือนข้อมูลหรือผลการด าเนินงาน 
  1.4 ความเป็นธรรมและไม่เลือกปฏิบัติ ไม่เลือกปฏิบัติด้วยเหตุแห่งฐานะ เพศ เชื้อชาติ 
ศาสนา หรือความสัมพันธ์ส่วนตัว ให้บริการแก่ผู้รับบริการอย่างเท่าเทียม 
  1.5 การรักษาความลับและข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูลที่เก่ียวข้องกับผู้ว่าจ้างหรือผู้รับบริการ
โดยไม่ได้รับอนุญาต ใช้ข้อมูลเพื่อประโยชน์ของโครงการและมหาวิทยาลัยเท่านั้น 
  1.6 ความสุภาพและการบริการที่เหมาะสม ปฏิบัติต่อผู้รับบริการด้วยความสุภาพ เอาใจ
ใส่ และให้ความร่วมมือ รักษาภาพลักษณ์และชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
  1.7 การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง แสวงหาความรู้ใหม่ ๆ เพ่ือปรับปรุงคุณภาพการบริการ
เปิดรับข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการและน าไปปรับปรุงการท างาน 
 2. คุณธรรมในการปฏิบัติงาน 
 คุณธรรมการปฏิบัติงาน ในการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน คือ ความซื่อสัตย์สุจริต 
รับผิดชอบ ยุติธรรม โปร่งใส เสียสละ สุภาพเอ้ืออาทร เคารพกติกา และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
ซึ่งสอดคล้องกับเจตนารมณ์ของ ระเบียบฯ พ.ศ.2556 และหลักธรรมาภิบาลของมหาวิทยาลัย 

2.1 ความซื่อสัตย์สุจริต (Integrity) ไม่แสวงหาผลประโยชน์ส่วนตน ปฏิบัติตามระเบียบ 
มหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง 

2.2 ความรับผิดชอบ (Responsibility) ท างานตามขอบเขตหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  
ส่งมอบผลงาน/บริการตรงตามสัญญาและเวลา 

2.3 ความยุติธรรม (Fairness) ปฏิบัติต่อผู้รับบริการทุกคนอย่างเสมอภาค ไม่เลือกปฏิบัติ 
ใช้เกณฑ์เดียวกันในการพิจารณาและตัดสินใจ 

2.4 ความโปร่งใส (Transparency) เปิดเผยข้อมูลที่จ าเป็น ตรวจสอบได้ ใช้ระบบ
การเงิน/เอกสารที่ถูกต้องตามข้ันตอน ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

2.5 ความเสียสละและมุ่งประโยชน์ส่วนรวม (Public Mindedness) มุ่งเน้นผลลัพธ์เพ่ือ 
พัฒนาชุมชน/สังคม ไม่ใช่เฉพาะประโยชน์ส่วนบุคคล รักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 

2.6 ความสุภาพและเอ้ืออาทร (Courtesy & Service Mind) ให้บริการด้วยความสุภาพ  
ยิ้มแย้ม เอาใจใส่ รับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของผู้รับบริการ 

2.7 การเคารพกติกาและรักษาความลับ (Confidentiality & Rule of Law) ปฏิบัติตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ สัญญาและข้อตกลง เก็บรักษาข้อมูลของผู้รับบริการ ไม่เปิดเผยข้อมูลโดยไม่ได้รับ
อนุญาต 

2.8 ความมุ่ งมั่ น พัฒนา  (Continuous Improvement) แสวงหาความรู้ ใหม่  ๆ  
เพ่ือยกระดับคุณภาพบริการ ปรับปรุงงานให้ดียิ่งขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
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 3. จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 จริยธรรมการปฏิบัติงาน ในการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน ตามเจตนารมณ์ของ
ระเบียบฯ พ.ศ.2556 คือ การยึดมั่นความซื่อสัตย์ ความรับผิดชอบ ใช้ความรู้วิชาการอย่างถูกต้อง 
ยุติธรรม รักษาความลับ บริการอย่างสุภาพ และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง เพ่ือสร้างความน่าเชื่อถือ 
โปร่งใส และภาพลักษณ์ท่ีดีให้แก่มหาวิทยาลัย 
  3.1 จริยธรรมด้านความซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติงานตามข้อมูลที่ถูกต้อง ไม่บิดเบือนข้อมูล
หรือผลการด าเนินงาน ไม่รับสินบนหรือผลประโยชน์ทับซ้อนจากผู้รับบริการ 
  3.2 จริยธรรมด้านความรับผิดชอบต่อวิชาชีพและองค์กร ปฏิบัติตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
และข้อตกลงของโครงการอย่างเคร่งครัด รับผิดชอบผลการท างานที่ตนมีส่วนร่วมทั้งในด้านคุณภาพ
และเวลา 
  3.3 จริยธรรมด้านการใช้ความรู้วิชาการอย่างถูกต้อง ใช้องค์ความรู้ที่ตรงตามสาขาและมี
ความน่าเชื่อถือ ไม่ลอกเลียน/ละเมิดสิทธิทางวิชาการของผู้อื่น 
  3.3 จริยธรรมด้านความยุติธรรมและความเท่าเทียม ให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วย
มาตรฐานเดียวกันไม่เลือกปฏิบัติด้วยเหตุแห่งฐานะ เพศ เชื้อชาติ หรือความสัมพันธ์ส่วนตัว 
  3.5 จริยธรรมด้านการรักษาความลับและสิทธิของผู้รับบริการ  ไม่เปิดเผยข้อมูล 
ส่วนบุคคล ข้อมูลทางธุรกิจ หรือผลการด าเนินงานโดยไม่ได้รับอนุญาต ใช้ข้อมูลตามวัตถุประสงค์ของ
โครงการเท่านั้น 
  3.5 จริยธรรมด้านการบริการที่ เหมาะสม ปฏิบัติต่อผู้รับบริการด้วยความสุภาพ  
ให้เกียรติ และเอ้ืออาทรรับฟังความคิดเห็นเพื่อน าไปปรับปรุงคุณภาพงาน 
  3.6 จริยธรรมด้านการพัฒนาและเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง  มุ่ งมั่นพัฒนาตนเองใน 
เชิงวิชาการและการให้บริการน าข้อเสนอแนะ/ผลการประเมินมาปรับปรุงงานให้ดีขึ้น 
 4. สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 สมรรถนะการปฏิบัติงานที่จ าเป็นการให้บริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน คือ การยึดมั่น
คุณธรรม การมุ่งผลสัมฤทธิ์ ท างานเป็นทีม และเน้นผู้รับบริการ พร้อมด้วยทักษะเฉพาะด้าน ได้แก่ 
ความรู้ระเบียบ การจัดการข้อมูล การประสานงาน การจัดการโครงการ และการแก้ปัญหา เพ่ือให้งาน
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่าง โปร่งใส มีคุณภาพ และตรวจสอบได้ 
  4.1 สมรรถนะหลัก (Core Competency) 
   4.1.1 การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ โปร่งใส 
ตรวจสอบได้ปฏิบัติตามระเบียบ พ.ร.บ. และระเบียบ ประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัย 
   4.1.2 การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement Motivation) ท างานให้เสร็จตรงเวลา  
มีคุณภาพ และตรงตามข้อตกลง มุ่งให้เกิดประโยชน์ต่อผู้รับบริการและมหาวิทยาลัยสูงสุด 
   4.1.3 การท างานเป็นทีม (Teamwork & Collaboration) ประสานงานกับอาจารย์ 
หน่วยงาน และผู้เกี่ยวข้องได้ดี สนับสนุนซึ่งกันและกันเพื่อให้งานบรรลุเป้าหมาย 
   4.1.4 การมุ่งเน้นผู้รับบริการ (Service Mind) ให้บริการด้วยความสุภาพ เอาใจใส่ 
และเป็นมิตร รับฟังข้อร้องเรียนและข้อเสนอแนะอย่างสร้างสรรค์ 
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  4.2 สมรรถนะประจ าสายงาน (Functional Competency) 
   4.2.1 ความรู้ความเข้าใจด้านระเบียบและขั้นตอนบริการวิชาการ เข้าใจระเบียบฯ 
และหลักเกณฑ์ทางการเงิน การจัดท าสัญญา การส่งรายได้ ฯลฯ ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง 
   4.2.2 ทักษะการจัดเก็บและบริหารข้อมูล (Information Management) สามารถ
บันทึก รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์ และสรุปข้อมูลการให้บริการทางวิชาการได้ถูกต้อง
ครบถ้วน ใช้ระบบสารสนเทศ/ดิจิทัลเพื่อสนับสนุนงานได้ 
   4.2.3 ทักษะการประสานงานและสื่อสาร (Communication & Coordination) 
ติดต่อสื่อสารกับผู้รับบริการอย่างชัดเจน สุภาพ และมีประสิทธิภาพ  ถ่ายทอดข้อมูลให้ผู้บริหารและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าใจตรงกัน 
   4.2.4 การบริหารจัดการโครงการ (Project Management) วางแผนงาน ติดตาม
ความก้าวหน้า และแก้ไขปัญหาได้ทันเวลา จัดท าเอกสารรายงานและหลักฐานประกอบได้ครบถ้วน 
   4.2.5 การแก้ปัญหาและพัฒนางาน (Problem Solving & Innovation) วิเคราะห์
ปัญหาที่เกิดขึ้นและหาทางแก้ไขเชิงสร้างสรรค์  เสนอแนวทางปรับปรุงงานบริการวิชาการให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 



 

 

บทที ่5   
ปัญหาที่อาจพบและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 1. ด้านขั้นตอนและระเบียบ 
  1.1 ความซับซ้อนของกระบวนการ ระเบียบมีขั้นตอนหลายขั้น เช่น การเสนอขออนุมัติ 
การท าสัญญา การเบิกจ่าย การน าส่งรายได้ ท าให้มีเอกสารจ านวนมาก 
  1.2 ความไม่ชัดเจนในบางข้อก าหนด บางมาตราหรือเงื่อนไข ยังมีการเข้าใจไม่ตรงกัน 
ท าให้เกิดความคลาดเคลื่อนในการปฏิบัติงาน 
 2. ด้านบุคลากรและการสื่อสาร  
  2.1 เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานต่าง ๆ ยังไม่เข้าใจกับระเบียบฯ หรือกระบวนการจัดเก็บ
ข้อมูล  
  2.2 การประสานงานระหว่างหน่วยงาน ต้องติดต่อหลายฝ่าย ท าให้เกิดความล่าช้า 
  2.3 ความร่วมมือจากผู้รับบริการ อาจารย์ อาจส่งผลต่อการรวบรวมข้อมูล การประเมินผล  
และความครบถ้วนของเอกสาร 
 3. ด้านเทคโนโลยีและระบบข้อมูล 
  3.1 การเก็บข้อมูลไม่เป็นระบบ หากยังใช้เอกสารหรือ Excel แบบเดิม อาจเกิดข้อมูล
ซ้ าซ้อน ข้อมูลสูญหาย หรือไม่สามารถสรุปผลรวดเร็วได้ 
  3.2 การใช้ระบบสารสนเทศยังไม่เต็มประสิทธิภาพ ระบบกลางอาจยังไม่เชื่อมต่อกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ท าให้ต้องท างานซ้ าซ้อน 
 4. ด้านการเงินและงบประมาณ 
  4.1 ขั้นตอนเบิกจ่ายและน าส่งรายได้ ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดทางบัญชีและระเบียบ
ของมหาวิทยาลัย ท าให้บางครั้งเกิดความล่าช้า ไม่ทันต่อการให้บริการ 
  4.2 ความไม่แน่นอนของงบประมาณสนับสนุน ส่งผลกระทบต่อรายได้ของมหาวิทยาลัย 
 5. ด้านการประเมินผลและความต่อเนื่อง 
  5.1 การติดตามและประเมินผลไม่ต่อเนื่อง บางโครงการไม่มีการประเมินความพึงพอใจ
หรือประสิทธิภาพจริง 
  5.2 การปรับปรุงงานยังไม่เป็นระบบ ข้อเสนอแนะหรือบทเรียนจากโครงการก่อนหน้า
อาจไม่ได้ถูกน ามาปรับปรุง 
 6. ด้านความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  6.1 คุณภาพงานและเวลาไม่ตรงตามความคาดหวัง  หากเจ้าหน้าที่หรืออาจารย์ไม่
สามารถจัดส่งงานตรงเวลา หรือคุณภาพงานไม่สอดคล้องกับความต้องการของผู้รับบริการ อาจส่งผล
ต่อความเชื่อมั่น 
  6.2 การสื่อสารข้อมูลกับผู้รับบริการเกิดความคลาดเคลื่อนในกระบวนการปฏิบัติงาน  
ท าให้ผู้รับบริการไม่เข้าใจขอบเขตหรือขั้นตอนการด าเนินงาน 
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แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 1. ปรับปรุงระเบียบ ฯ คู่มือ แบบฟอร์มการปฏิบัติงาน 
  1.1 ปรับปรุงระเบียบ ฯ ให้มีความทันสมัย สอดคล้องกับระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้มีความ
ชัดเจน เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
  1.2 จัดท าคู่มือปฏิบัติงานฉบับสมบูรณ์ ครอบคลุมทุกขั้นตอน ตั้งแต่เสนอขออนุมัติ  
การท าสัญญา การเบิกจ่ายงบประมาณ จนถึงการรายงานผล 
  1.3 ออกแบบ แบบฟอร์มมาตรฐาน เช่น แบบฟอร์มสัญญา แบบฟอร์มรายงาน
ความก้าวหน้า แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการ 
  1.4 จัดท าขั้นตอนการด าเนินงานที่ เจ้ าหน้าที่ทุกคนสามารถปฏิบัติตามได้ง่าย  
ลดข้อผิดพลาดและการตีความที่ต่างกัน 
 2. พัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่และอาจารย์ผู้ให้บริการ 
  2.1 จัดการอบรม เรื่องระเบียบฯ การจัดท าสัญญา การจัดการข้อมูล และการสื่อสารกับ
ผู้รับบริการ 
  2.2 ส่งเสริมการเรียนรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น การใช้ฐานข้อมูลกลาง การจัดท า
รายงานอัตโนมัติ 
  2.3 เสริมสร้าง ทักษะด้านการบริการ (Service Mind) และการแก้ปัญหา (Problem 
Solving) เพ่ือเพ่ิมความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 3. พัฒนาระบบสารสนเทศและฐานข้อมูล 
  3.1 จัดท าฐานข้อมูลกลางของงานบริการวิชาการ เพ่ือรวบรวมข้อมูลโครงการ ผู้เข้าร่วม 
รายได้ และผลลัพธ์ 
  3.2 เชื่อมโยงข้อมูลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือลดงานซ้ าซ้อน และเพ่ิมความรวดเร็วใน
การรายงาน 
  3.3 ใช้ระบบติดตามและประเมินผลแบบออนไลน์ เพ่ือให้สามารถสรุปข้อมูลได้ทันเวลา 
 4. ติดตามและประเมินผลอย่างต่อเนื่อง 
  4.1 มีการก าหนดหน่วยงานที่รับผิดชอบให้ชัดเจนในการติดตาม และประเมินผล  
  4.2 ก าหนดรอบเวลาในการติดตามและประเมินผล เช่น รายไตรมาส หรือหลังจบ
โครงการ 
  4.3 ใช้ตัวชี้วัดทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ เช่น จ านวนโครงการ รายได้ ความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ 
  4.4 จัดท า After Action Review (AAR) หรือประชุมสรุปบทเรียน เ พ่ือปรับปรุง
กระบวนการท างานในรอบถัดไป 
 5. สื่อสารและสร้างความเข้าใจกับผู้รับบริการ 
  5.1 แจ้งข้อมูลชัดเจนตั้งแต่ต้น เช่น ขอบเขตการให้บริการ ระยะเวลา ค่าตอบแทน และ
เอกสารที่ต้องใช้ 
  5.2 จัดช่องทางการติดต่อและให้ค าปรึกษา เช่น อีเมล โทรศัพท์ หรือระบบออนไลน์ 
  5.3 รับฟังข้อเสนอแนะและข้อร้องเรียน เพ่ือน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
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 6. พัฒนาคุณภาพงานและนวัตกรรมการบริการ 
  6.1 ส่งเสริมการพัฒนาการบริการใหม่ ๆ ทีต่รงต่อความต้องการของผู้รับบริการ 
  6.2 ประยุกต์ใช้แนวคิด PDCA (Plan–Do–Check–Act) ในทุกโครงการ เพ่ือพัฒนางาน
อย่างต่อเนื่อง 
  6.3 ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายความร่วมมือ กับหน่วยงานภายนอกเพ่ือเพ่ิมขอบเขตและ
คุณภาพของบริการ 
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ภาคผนวก ก  
ขั้นตอนการ Keyเรื่องขอเบิกเงินผ่านระบบ ระบบGrowFa-MiS  
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ขั้นตอน โครงการบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
 

ขั้นตอนการkeyใบขออนุมัติเบิกเงิน  แบบ กง.2 (ระบบGrowFa-MiS) 
1. เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก       ใบ กง.2 (เบิกค่าตอบแทน/ค่าใช้สอย) 
 

 
 

2. จะปรากฏหน้าต่าง ให้ใส่รายละเอียดประกอบด้วย รหัสกิจกรรม ชื่อผู้ขอเบิก หมวดเงิน (เงินอุดหนุน) 
รายละเอียด 
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3. เลือกปุ่ม เพิ่มรายการ (สีเขียว) จะปรากฏหน้าจอดังนี้ ให้ใส่รายละเอียด  รายการ(เบิกเป็นค่าอะไร) 
หนวยนับ (*งาน) รหัสGPSC (?) กรณีไม่เคยมีชื่อในระบบ ให้เพิ่มข้อมูลผู้ขายใหม่ หากมีแล้วให้ใส่
หมายเลขบัตรประชาชนในช่อง รหัสผู้ขาย จะปรากฏ ชื่อของเจ้าของเรื่องขึ้น  ระบุวันที่ จ านวน ราคา/ต่อ
หน่วย เลือกตกลง 
 

 
 

4.จะปรากฏรายการในช่อง        บันทึกพิมพ์ และตรวจสอบรายละเอียดให้ครบถ้วน 
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5. กรณีตรวจเรียบร้อยแล้วให้เลือก 0.k  
 

 
 

6. เมื่อครบขั้นตอนที่ 1 – 5 แล้ว จะได้ใบ แบบ กง.2  (ใบขออนุมัติเบิกเงิน) และ ใบรายการขอเบิกเงิน 
ให้จัดเรียงหน้าในเรียบร้อย  และระบุเลขบัญชีในใบรายการขอเบิกเงิน พิมพ์แนบเรื่อง (ดังเอกสาร หน้า 55 - 56) 
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เลขท่ีการตัดยอด  
62010653 

                   
     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์      รหัสหน่วยงาน  [ 12000 ] 
 

                                           ใบขออนุมัติเบกิเงิน 
วันที่  15  เดือน   สิงหาคม  พ.ศ.  2562 

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
 ด้วยข้าพเจ้า  นางฉัตรยิะ  ศิรสิัมพันธ์วงษ์     สังกัด สถาบันวิจัยและพัฒนา มีความประสงค์ขออนุมตัิเบิกเงิน [  
]  ค่าตอบแทน    [  ] ค่าใช้สอย     [  ] ค่าสาธารณูปโภค    [X] เงินอุดหนุน      [  ] อื่นๆ  (ระบุรายละเอยีด)  
ค่าตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการสนบัสนุนการลงทุนการปรับเปลี่ยนอปุกรณ์ในโรงพยาบาลของรัฐ (Matching Fund) 
ระยะที2่โรงพยาบาลน้ าปาด 

1.  แผนงาน สนับสนุนการศึกษา                   รหัส Z05101640144 
     งาน / โครงการ โครงการสนบัสนุนการจดัการศึกษา          กิจกรรมหลัก (โรงพยาบาลน้ าปาด)โครงการ

สนับสนุนการลงทุนการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาลของรัฐ(Matching Fund) ระยะที่ 2 อ.ฉัตรยิะ 
     กิจกรรมรอง (โรงพยาบาลน้ าปาด)โครงการสนับสนุนการลงทุนการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาลของ

รัฐ(Matching Fund) ระยะที่ 2 อ.ฉัตริยะ          ครั้งท่ี 1 
2.  จาก  [ ] เงินงบประมาณแผ่นดิน  รหัส .              .  
     [ ]  เงินนอกงบประมาณ       [X] เงินรับฝาก   [ ] อื่น   

                            ยอดคงเหลือยกมา 37,376.52 บาท จ่ายครั้งนี ้37,376.52 บาท ยอดคงเหลือยกไป 0.00 บาท 
 
                     (ลงช่ือ)…………………………………….ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน 
                                                                                  (นางฉัตริยะ  ศิริสมัพันธ์วงษ์) 
 
                              ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตั ิ

     (ลงช่ือ)………………………………………… 
                                                                        (นางอธิกัญญ์  แพรต่วน) 
                                                                 ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถาบนัวิจัยและพัฒนา 
                         …..……./……………/…….……….. 
                               อนุมัต ิ
                                                                        (ลงช่ือ)…………………………………………. 
                                                                                            (ผศ.ดร.สมบรูณ์  นิยม) 
                                                                       ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถาบนัวิจัยและพัฒนา 
                                                               ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 

                  …..……./……………/…….……….. 

แบบ กง.2 
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แบบ กง.2/2 

                     มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  อ้างเลขท่ีการตัดยอด  62010653       

      ใบรายการขอเบิกเงิน 
 

ล าดับที ่ รายการ ราคาต่อหน่วย จ านวนหน่วย จ านวนเงิน 
1 ค่าตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการสนบัสนุนการลงทุน

การปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาลของรัฐ 
(Matching Fund) ระยะที2่โรงพยาบาลน้ าปาด 

37,376.52 1.00 37,376.52 

          
   *** หมายเหตุ โอนเข้าบัญชี สถาบันวิจัยและพัฒนา        
   (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์       
  โครงการสนับสนุนการลงทุนการปรับเปลีย่นอุปกรณ์       
  ในโรงพยาบาลของรัฐ (Matching Fund)       
  ระยะที่ 2 เลขท่ีบญัชี 678-4-07860-8       
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
          
          

ภาษีมูลคา่เพิ่ม (VAT) .00% 0.00 
ตัวอักษร  (สามหมื่นเจ็ดพันสามรอ้ยเจ็ดสิบหกบาทห้าสิบสองสตางค์)     รวมเงิน 37,376.52 
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ขั้นตอนการkeyงบหน้าใบส าคัญรับเงิน (ระบบGrow Fa-MiS) 
1. เลือกเมนู บันทึกใบขอเบิก          เลือกเมนู งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
 

 
 

2. ปรากฏหน้าต่าง ให้เลือกสร้างใหม่    ค้นหา โดยระบุเลขตัดยอดจากใบขออนุมัติเบิกเงิน  
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3. เลือกรายการ ตามรหัสและยอดเงินงบประมาณที่ถูกต้อง 
 

 
 

4.ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง  
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5. เลือกบันทึก/พิมพ์ 
 

 
 

6. เมื่อครบขั้นตอนที่ 1 – 5 แล้ว จะได้ใบ งบหน้าใบส าคัญรับเงิน ให้จัดเรียงหน้าในเรียบร้อย  และระบุ
เลขบัญชี พิมพ์แนบเรื่อง (ดังเอกสารหน้า 60 ) 
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เลขท่ีอ้างอิง 62B10544     . 
ใบเบิกที่............................................................... สถานท่ี  มหาวิทยาลยัราชภฏันครสวรรค์     .                                        
 วันท่ี  15  เดือน  สิงหาคม  พ.ศ. 2562    . 
 
 ข้าพเจ้าขออนุญาตให้ด าเนินการจา่ยเงินตามรายการในใบส าคัญคู่จ่ายและหลักฐานการจ่ายซึ่งแนบ
มาด้วย รวม 1 ฉบับ เป็นจ านวนเงิน 37,376.52 บาท (สามหมื่นเจด็พันสามร้อยเจ็ดสิบหกบาทห้าสิบสองสตางค์) ข้าพเจ้า
ขอรับรองว่าไดด้ าเนินการตามระเบียบของทางราชการถูกต้องแล้ว และเป็นการจ่ายเพื่อกิจการของสว่นราชการ 
 

ผู้เบิกเงิน 
................................................ 
(นางฉัตริยะ  ศิรสิัมพันธ์วงษ์) 

ต าแหน่ง อาจารย ์
 

ประเภท เงินรับฝากถอนคืน ((โรงพยาบาลน้ าปาด)โครงการสนับสนุนการลงทุนการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาล
ของรัฐ(Matching Fund) ระยะที ่2 อ.ฉัตริยะ)   หมวด ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป      . 

ใบส าคัญ
ที ่

รายการจ่าย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหต ุ

1 ค่าตอบแทนท่ีปรึกษาโครงการสนบัสนุนการลงทุน
การปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาลของรัฐ 
(Matching Fund) ระยะที2่โรงพยาบาลน้ าปาด 

37,376.52 37,376.52 เลขท่ีตัดยอด 
62010653 

  *** หมายเหตุ โอนเข้าบัญชี สถาบันวิจัยและพัฒนา     
  (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์    
 โครงการสนับสนุนการลงทุนการปรับเปลีย่นอุปกรณ์    
 ในโรงพยาบาลของรัฐ (Matching Fund)    
 ระยะที่ 2 เลขท่ีบญัชี 678-4-07860-8    

 รวมเงินหรือยอดยกไป 37,376.52 37,376.52  

คณะ, ศูนย์, ส านัก, สถาบัน ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท้ังหมดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
 
ลงช่ือ....................................... ผู้ตรวจ (ของแต่ละหน่วยงาน) 

 
 

          (นางสาวพิชชาพร  ชาตะรูปะ)  
ต าแหน่ง รักษาการหัวหนา้ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพฒันา  

 
 
 

งบหน้าใบส าคญัเบิกเงนิ  
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ระบบรับ-ส่ง เอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
 

1. เลือกเมนู บันทึกเรื่อง จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูลตามรายละเอียด 
 

 
 
 

2. กรอกข้อมูลรหัสตามระบบให้ถูกต้อง 
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3. จะปรากฏเอกสารที่ต้องน าเรื่องน าส่ง  

 
 

4. เลือกเมนู รายงาน เพ่ือkey รายงานส่งแนบเอกสาร  
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5. เลือกรายการเอกสารของโครงการให้ถูกต้อง 

 

 
 
 
6. ปรากฏหน้าต่าง เอกสารให้เลือกในช่อง  เพ่ือปริ้นทร์เอกสาร 
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7. จะปรากฏเอกสารรายงานการส่งเรื่อง เพ่ือน าแนบเรื่องส่งการเงิน 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข  
รายละเอียดแบบฟอร์มท่ีใช้เพื่อประกอบการด าเนินงานบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน  

โดยได้จัดท าให้สอดคล้องกับขั้นตอนการปฏิบัติงานทั้ง 9 ขั้นตอน 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 1.1 
 

สัญญารับโอนงานจ้างท่ีปรึกษา 
 

ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เมื่อวันที่...........เดือน.......พ.ศ…………....  

 
สัญญานี้ท าขึ้นระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดย                                 อธิการบดี  

ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับงาน” ฝ่ายหนึ่ง กับ             สังกัด                     ซึ่งต่อไปนี้ใน
สัญญาจะรวมเรียกว่า “ผู้รับโอนงาน” อีกฝ่ายหนึ่ง คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายตกลงกันมีข้อความต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ผู้รับงานตกลงให้และผู้รับโอนงานตกลงรับงานจ้างที่ปรึกษาประจ าปีงบประมาณ 2560 
เพ่ือด าเนินงานที่ปรึกษาหัวข้อต่อไปนี้ 

(ภาษาไทย)................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................  

จาก (หน่วยงาน/องค์กร)                                                         ซึ่งต่อไปนี้ในสัญญา
จะเรียกว่า “งานจ้างที่ปรึกษา” เพ่ือด าเนินงานที่ปรึกษาให้ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่ได้
ก าหนดไว้ในโครงการ จ านวนเงิน..................... บาท………………มีระยะเวลาด าเนินการ         เดือน 
นับตั้งแต่วันที่                   ถึงวันที่  ...................................                 
 ข้อ 2 ผู้รับงานและผู้รับโอนงานตกลงจะจ่ายเงินจ้างที่ปรึกษาเป็นงวดๆ ตามเกณฑ์ที่ก าหนด
ในสัญญาจ้างที่ปรึกษาจากผู้ว่าจ้าง 
 ข้อ 3 ผู้รับโอนงานจะต้องเสนอรายงานความก้าวหน้าของโครงการตามแบบที่ว่าจ้างที่ปรึกษา
ก าหนดภายในระยะเวลาตามที่สัญญาจ้างระบุ และเมื่อครบก าหนดระยะเวลาด าเนินการตามโครงการ
แล้ว ผู้รับโอนงานจะต้องเสนอรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ต่อผู้รับงาน 
 ข้อ 4 ผู้รับโอนงานทราบและเข้าใจระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงบประมาณและระเบียบที่เก่ียวข้อง และจะปฏิบัติตามระเบียบข้างต้นโดยเคร่งครัด 
 ข้อ 5 ผู้รับโอนงานจะต้องรับผิดชอบแต่โดยล าพังต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือสิทธิ
ใด ๆ ในทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลภายนอกซึ่งผู้รับโอนงานน ามาใช้ปฏิบัติงานจ้างที่ปรึกษาตาม
สัญญานี้ 
 ข้อ 6 ผู้รับโอนงานจะต้องด าเนินการที่ปรึกษาตามโครงการนี้ด้วยความวิริยะอุตสาหะ และ
รับรองว่าจะไม่น างานที่ปรึกษาบางส่วน หรือทั้งหมดไปให้ผู้อ่ืนรับช่วง เว้นแต่ได้รับความยินยอมเป็น
หนังสือจากผู้รับงานก่อน 
 ข้อ 7 ในกรณีที่ผู้รับโอนงานละทิ้งโครงการ หรือไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง ผู้รับงาน
จะมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับโอนงานทราบโดยจะมีก าหนดระยะเวลาพอสมควรเพ่ือให้ผู้รับโอนงานปฏิบัติ
ให้ถูกต้องตามสัญญา หากผู้รับโอนงานไม่ปฏิบัติตามระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าว ผู้รับงานมีสิทธิบอก
เลิกสัญญาได้ทันที และผู้รับโอนงานยินยอมชดใช้คืนเงินทุนทั้งหมด หรือบางส่วนตามที่ผู้รับงาน
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เห็นสมควร รวมทั้งดอกผลที่เกิดจากเงินทุนนั้น ตลอดจนอุปกรณ์การด าเนินการที่ปรึกษาทั้งหมดแก่
ผู้รับงานภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ผู้รับโอนงานได้รับหนังสือแจ้งจากผู้ว่าจ้าง 
 ในกรณีผู้รับโอนงานไม่สามารถด าเนินการที่ปรึกษาตามโครงการต่อไปได้ หรือไม่อาจ
ด าเนินการที่ปรึกษาให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดและประสงค์จะขอยุติงานที่ปรึกษาตาม
โครงการที่ได้รับจ้าง ผู้รับโอนงานจะต้องยื่นค าร้องพร้อมชี้แจงเหตุผลเสนอต่อผู้รับงานเพ่ือขออนุมัติ
ยุติโครงการ และยินยอมชดใช้คืนเงินทั้งหมดหรือบางส่วนตามที่ผู้รับงานเห็นสมควร รวมทั้งดอกผลที่
เกิดจากเงินทุนนั้น ตลอดจนส่งมอบอุปกรณ์การด าเนินการที่ปรึกษาทั้งหมดแก่ผู้รับงานภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ผู้รับโอนงานได้รับหนังสือแจ้งจากผู้รับจ้าง 
 ข้อ 8 เอกสารแนบท้ายสัญญาให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ ในกรณีที่เอกสารแนบท้าย
สัญญา ขัดแย้งกับข้อความในสัญญานี้ให้ถือตามข้อตกลงในสัญญา และในกรณีที่เอกสารแนบท้าย
สัญญานี้ขัดหรือแย้งกันเองหรือมิได้กล่าวไว้ให้ถือปฏิบัติตามค าวินิจฉัยของผู้รับงาน 
 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น 3 ฉบับ โดยมีข้อความตรงกัน คู่สัญญาทั้ง 2 ฝ่าย  ได้อ่านและเข้าใจ
ข้อความโดยตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และต่างเก็บไว้ฝ่ายละ 1 ฉบับ 
อีกฉบับหนึ่งจะเก็บรักษาไว้ที่ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

ลงชื่อ.................................................... ผู้รับงาน       
                 (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ไชยรัตน์  ปราณี)  
                  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์
   
 

ลงชื่อ................................................ผู้รับโอนงาน 
                            (..................................) 
                    หวัหน้าโครงการ 
 

ลงชื่อ........................................................ พยาน         
                     (...................................) 
 

ลงชื่อ......................................................... พยาน 
         (...................................) 

            
หมายเหตุ  ให้แนบสัญญาจ้างหรือบัตรประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัยแนบมาพร้อมกับสัญญานี้ด้วย 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 1.2 

 

 

 

 

ตัวอย่าง ค าสั่งสถาบันวิจัยและพัฒนา 
ที ่………………. / …………………. 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการ……………………………………………………………………………………………… 

-------------------------------------------------------- 
 
  ตามที่…………………………………………………..  ได้ตกลงจ้างมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์เป็นที่ปรึกษา
โครงการ ………………………………………………………………………………………………………………………………… เพ่ือให้การ
ด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ…………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………. ดังนี้ 
 
๑. คณะกรรมการอ านวยการ 
  1.1 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ไชยรัตน์ ปราณี    ประธานกรรมการ 
  1.2 อาจารย์อธิกัญญ์ แพรต่วน     กรรมการ 
  1.3 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบูรณ์ นิยม    กรรมการ 
  1.4 อาจารย์ ดร.สมญา อินทรเกษตร     กรรมการ 
 1.5 นางสาวยุวันดา  สุทธิด ี     กรรมการและเลขานุการ 
 
  หน้าที ่
   1. ให้ความเห็นและเสนอแนวทางในการด าเนินโครงการ 
   2. ควบคุมดูแล และอ านวยความสะดวกให้การด าเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี
ประสิทธิภาพ 
 
2. คณะกรรมการด าเนินการ 

2.1 ผศ.ดร. ฉัตริยะ ศิริสัมพันธ์วงษ์  ประธานกรรมการด าเนินการ 
2.2 นายศิวะ  กาสุริยะ    กรรมการ 
2.3 นายศิริชัย  ทวีผล    กรรมการ 
2.4 นายรัฐพร  เงินมีศรี    การรมการและเลขานุการ 

 2.5 นายคงฤทธิ์ แม้นศิริ    เจ้าหน้าที่การเงินประจ าโครงการ 
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 หน้าที ่ 
1. จัดท าแผนบริหารงานทั้งหมด ประกอบด้วย แผนการปฏิบัติงาน แผนบุคลากร และแผนการเบิก จ่ายเงิน 

พร้อมเสนอแนวคิดและก าหนดแนวทางในการด าเนินงานที่จะท าให้ โครงการประสบผลส าเร็จ  
2. ด าเนินการส ารวจ ออกแบบ และก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเทคโนโลยีระบบ ส าหรับการปรับปรุง

ประสิทธิภาพการใช้พลังงานไฟฟ้าให้เหมาะสม และให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
3. ด าเนินการจัดท ารายละเอียดข้อก าหนดขอบเขตของงาน (Terms of reference : TOR) ทางด้าน

เทคนิคส าหรับการปรับปรุงประสิทธิภาพการใช้พลังงานไฟฟ้าภายในโรงพยาบาลลับแล ที่ได้ จากการ
ส ารวจ ออกแบบ รวมถึงรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้โรงพยาบาลลับแลใช้ประกอบการจัดหา ผู้รับ
จ้างด าเนินการจัดหาและติดตั้งเทคโนโลยีให้เหมาะสมกับพ้ืนที่ใช้งานให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด  

4. ด าเนินการควบคุมงาน ติดตามประเมินผลการติดตั้ง ทดสอบระบบให้แล้วเสร็จ สมบูรณ์ และน าเสนอ 
พร้อมจัดท ารายงานความก้าวหน้าของโครงการ  

5. ด าเนินการจัดท าข้อมูล และจัดหาบุคลากร เพ่ือฝึกอบรมการใช้งานระบบให้กับ เจ้าหน้าที่ที่ดูแล
รับผิดชอบ รวมถึงผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจภาพรวมการท างานของระบบ และการดูแล
บ ารุงรักษาระบบให้เกิดความยั่งยืน  

6. ต้องรวบรวมไฟล์รายงานฉบับต่าง ๆ ทั้งหมดลงใน External Hard Drive    
    
 ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
สั่ง ณ วันที่  ........................ พ.ศ. ............................... 

 
 
  

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สมบูรณ์  นิยม) 
ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 1.3  
 

โครงการส ารวจและประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการที่มีต่อการให้บริการ 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตพื้นที่บริการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

และเขตพื้นที่ใกล้เคียง ประจ าปี พ.ศ. 2563 
 
หลักการและเหตุผล 
 การปกครองตนเองโดยรูปแบบการปกครองส่ วนท้องถิ่น (Local Self Government)  
เป็นจุดมุ่งหมายส าคัญอย่างหนึ่งในการพัฒนาประเทศ และมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการพัฒนาชุมชน
ท้องถิ่นเพื่อให้ท้องถิ่นสามารถพ่ึงตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเป็นการเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ให้แก่ท้องถิ่นและประเทศชาติโดยรวม  จากความส าคัญดังกล่าวจึงท าให้มีการให้ความส าคัญกับการ
กระจายอ านาจการปกครองไปสู่ท้องถิ่นเป็นอย่างมาก ซึ่ง วีระศักดิ์  เครือเทพ (2548 : 13-19)   
ได้กล่าวว่า  การกระจายอ านาจสู่การปกครองท้องถิ่นถือเป็นเครื่องมือในการปรับโครงสร้างอ านาจรัฐ
ประการหนึ่งที่ส่งเสริมให้ชุมชนท้องถิ่นมีอ านาจการปกครองตนเองโดยปลอดจากการแทรกแซงของ
รัฐบาลหรือองค์กรใด ๆ ซึ่งมีส่วนส าคัญที่ช่วยให้การใช้อ านาจรัฐในชุมชนท้องถิ่นเป็นไปเพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนที่มีความหลากหลายตามระดับพัฒนาการของชุมชนแต่ละแห่งได้อย่าง
ทั่วถึงมากยิ่งขึ้น โดยหลักการส าคัญที่สนับสนุนเหตุผลและความจ าเป็นของการปกครองท้องถิ่นก็คือ  
(1) เพ่ือประโยชน์ในการรักษาความมั่นคงและความปลอดภัย การพัฒนา และการมีส่วนร่วม (2) เพ่ือ
สร้างความหลากหลายทางสังคมวัฒนธรรม และความหลากหลายทางชีวภาพ (3) เพื่อการสร้างสมดุล
แห่งรัฐในการใช้อ านาจปกครองบริหารในยุคสมัยแห่งประชาธิปไตย และ (4) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
การบริหารจัดการและการใช้ทรัพยากร  หลักการส าคัญของการกระจายอ านาจตามแผนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2543 มีสามประการ ได้แก่ หลักความเป็นอิสระของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการก าหนดนโยบาย การบริหารงานบุคคล และการบริหารการเงินการ
คลังของตนเองภายใต้กรอบของกฎหมายและภายใต้หลักความเป็นรัฐเดี่ยวในระบอบประชาธิปไตย
อันมีพระมหากษัตริย์เป็นประมุข  หลักการจัดความสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานของรัฐในการบริหาร
ราชการแผ่นดินโดยก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับผิดชอบการจัดบริการสาธารณะระดับ
ชุมชน ราชการบริหารส่วนกลางและส่วนภูมิภาครับผิดชอบการด าเนินภารกิจของรัฐในระดับประเทศ
และในระดับภูมิภาค และให้ค าปรึกษา  สนับสนุน และก ากับดูแลการปฏิบัติงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเพียงเท่าที่จ าเป็น และหลักประสิทธิภาพในการบริหารจัดการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นโดยส่งเสริมให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(ประหยัด) และประสิทธิผล (ส าเร็จตามเป้าหมาย) มีคุณภาพมาตรฐานบริหารงานอย่างโปร่งใสและ
ตรวจสอบได้ เปิดโอกาสให้ประชาชนเข้ามีส่วนร่วมในการตัดสิ นใจและการตรวจสอบผลการ
ปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยปัจจุบันองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของไทยมี 5 
ประเภท ได้แก่ องค์การบริหารส่วนจังหวัด (อบจ.) เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) 
กรุงเทพมหานคร และเมืองพัทยา โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเหล่านี้มีการจัดความสัมพันธ์ในเชิง
บทบาทหน้าที่แตกต่างกันออกไป  
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ในการบริหารจัดการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควรต้องด าเนินให้เกิดประโยชน์กับท้องถิ่น
อย่างสูงสุด  ดังนั้นกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจึงจัดให้มีการประเมินการบริหารจัดการที่ดี   
ซ่ึงด าเนนิการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล  การปฏิบัติราชการใน  4  มิติ  คือ 

มิติที่  1  มิติด้านประสิทธิผลในแผนการพัฒนาของ  อบต. 
มิติที่  2  มิติด้านคุณภาพการให้บริการ 
มิติที่  3  มิติด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ 
มิติที่  4  มิติด้านการพัฒนาองค์กร 
โดยเฉพาะในมิติที่  2  ด้านคุณภาพการให้บริการ  ตัวชี้วัดร้อยละระดับความพึงพอใจของ

ผู้รับบริการนั้น  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ต้องประสานงานกับสถาบันภายนอกที่เป็นกลาง  เป็น
ผู้ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจ เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้รับบริการ  และเป็นแนวทางในการ
พัฒนาคุณภาพงานต่อไป 
 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือศึกษาความพึงพอใจของผู้รับบริการของเทศบาล/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/องค์การ

บริหารส่วนต าบล ในเขตพ้ืนที่บริการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ และเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง ประจ าปี 
2563 

 

ขอบเขตของการวิจัย 
1. ขอบเขตด้านประชากร   

1.1 ประชากร  ได้แก ่ ประชาชน หน่วยงานรัฐ  หน่วยงานเอกชน ที่ได้รับบริการจาก
เทศบาล/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/องค์การบริหารส่วนต าบล 

1.2 กลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ ประชาชน หน่วยงานรัฐ  หน่วยงานเอกชน ที่ได้รับบริการ
จากเทศบาล/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/องค์การบริหารส่วนต าบล ที่ได้จากการสุ่มตัวอย่างแบบชั้น
ภูมิ  (Stratified Sampling)  โดยแยกตามประเภทงานที่จะด าเนินการประเมินความพึงพอใจในแต่ละ
แห่ง  

2. ขอบเขตด้านเนื้อหา   
การประเมินความพึงพอใจในประเด็นการให้บริการ 4 ด้าน ได้แก่   1) ด้านกระบวนการ

ขั้นตอนในการให้บริการ   2) ด้านช่องทางการให้บริการ  3) ด้านเจ้าหน้าที่/บุคลากรผู้ให้บริการ  4) ด้าน
สถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก   โดยประเมินงานบริการประชาชน จ านวน 4 กระบวนงาน  ประกอบด้วย 
 
เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย 
 เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย  เป็นแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการต่องานบริการใน
เทศบาล/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/องค์การบริหารส่วนต าบล ประจ าปี 2563 แบ่งออกเป็น 3  ตอน  
ดังนี้ 
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 ตอนที่  1  ข้อมูลทั่วไป  เป็นสถานภาพของผู้รับบริการมีลักษณะเป็นแบบตรวจสอบ         
รายการ  (Check List)   

ตอนที่  2  ความพึงพอใจในการให้บริการ เป็นแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale)  
5 ระดับ จ านวน 4 ด้าน  ได้แก่  1) ด้านกระบวนการขั้นตอนในการให้บริการ  2) ด้านช่องทางการให้บริการ  
3) ด้านเจ้าหน้าที่/บุคลากรผู้ให้บริการ  4) ด้านสถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก    
 ตอนที่ 3  จุดเด่น จุดที่ควรปรับปรุง และข้อเสนอแนะต่อการปรับปรุงการให้บริการของ
หน่วยงานเพ่ือการพัฒนาการให้บริการให้ดีข้ึน มีลักษณะเป็นค าถามปลายเปิด 
 
การเก็บรวบรวมข้อมูล 

ในการส ารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการงานบริการ 1) ด้านกระบวนการขั้นตอนในการ
ให้บริการ   2) ด้านช่องทางการให้บริการ  3) ด้านเจ้าหน้าที่/บุคลากรผู้ให้บริการ  4) ด้านสถานที่และสิ่ง
อ านวยความสะดวก   ประจ าปี  2563  ในครั้งนี้ได้เก็บรวบรวมข้อมูลจากผู้รับบริการจากงานบริการ
ต่าง ๆ ในเขตพ้ืนที่บริการของเทศบาล/องค์การบริหารส่วนจังหวัด/องค์การบริหารส่วนต าบล 
 
การวิเคราะห์ข้อมูล 
 ในการวิเคราะห์ข้อมูล  วิเคราะห์โดยหาค่าร้อยละ  ค่าเฉลี่ย และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ผลจากการส ารวจที่ได้ท าให้ทราบความพึงพอใจของผู้รับบริการ  เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงการให้บริการงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ต่อไป 
 
งบประมาณ 

งบประมาณที่รับบริการจากหน่วยงานประกอบด้วย 
 

ล าดับที่ รายละเอียดงบประมาณ จ านวนเงิน (บาท) 
1. ค่าตอบแทนผู้ตรวจสอบบัญชี  100 
2. ค่าตอบแทนในการให้บริการวิชาการ 15% 4,500 
3. ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล  8,000 
4. ค่าจ้างลงรหัสข้อมูลและคีย์ข้อมูล 8,000 
5. ค่าจ้างวิเคราะห์ข้อมูล 7,000 
6. ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม พร้อมปริ้นทร์สี       2,400 

รวมเงิน 30,000 
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ล าดับที่ รายละเอียดงบประมาณ จ านวนเงิน (บาท) 
1. ค่าตอบแทนผู้ตรวจสอบบัญชี  100 
2. ค่าตอบแทนในการให้บริการวิชาการ 15% 2,700 
3. ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล  4,000 
4. ค่าจ้างลงรหัสข้อมูลและคีย์ข้อมูล 4,000 
5. ค่าจ้างวิเคราะห์ข้อมูล 4,800 
6. ค่าจ้างถ่ายเอกสารและเข้าเล่ม พร้อมปริ้นทร์สี       2,400 

รวมเงิน 18,000 
 
ระยะเวลา 
 ปี พ.ศ.2562 ปี 2563 

ต.ค พ.ย ธ.ค ม.ค ก.พ มี.ค เม.ย พ.ค มิ.ย ก.ค ส.ค ก.ย ต.ค พ.ย ธ.ค 
1. จัดท าสัญญา                
2.ส่งรายละเอียด
การด าเนินงาน 

               

3.เก็บรวบรวม
ข้อมูล   

               

4.วิเคราะห์ข้อมลู                
5.สรุปรายงานผล                  

 
ผู้รับผิดชอบ 
 สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์
 

 
ลงชื่อ.................................................ผู้เสนอโครงการ 

           อาจารย์อธิกัญญ์  แพรต่วน 
      รองผู้อ านวยสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
ความเห็นผู้บริหาร................................................................................ ................................................. 
.................................................................................................. .............................................................. 
.................................................................................................. .............................................................. 

 
          ลงชื่อ.................................................ผู้อนุมัติโครงการ 

     ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.สมบูรณ์  นิยม 
          ผู้อ านวยสถาบันวิจัยและพัฒนา 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 1.4.1 
    

                                                บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ    สถาบันวิจัยและพัฒนา    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                                  
ที่        ……………../25.............. วันที่      3 กรกฎาคม 2562  
เร่ือง    ขออนุญาตลงนามหนังสือเปิดบัญชีออมทรัพย์ โครงการสนับสนุนการลงทุนการปรับเปลี่ยน

อุปกรณ์  ในโรงพยาบาลของรัฐ (Matching Fund) ระยะที่ 2  
 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. หนังสือแจ้งการโอนเงินค่าที่ปรึกษา จ านวน 1 ฉบับ 
2. หนังสือมอบอ านาจ   จ านวน 1 ฉบับ 

  3. สัญญาจ้างที่ปรึกษา   จ านวน 1 ฉบับ 
ตามที่ข้าพเจ้า นางฉัตริยะ  ศิริสัมพันธ์วงษ์  ได้ด าเนินโครงการสนับสนุนการลงทุน

การปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาลของรัฐ (Matching Fund) ระยะที่ 2 ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ. 2556 หมวด 3 การรับ – จ่ายเงิน
ค่าธรรมเนียม ข้อ 12 วรรคสอง “เงินค่าธรรมเนียมไม่ถือเป็นเงินบ ารุงการศึกษา ให้ถือเป็นเงินฝากประเภท
ถอนคืน แยกต่างหากจากเงินประเภทอ่ืน เป็นประเภท เงินรายได้จากการให้บริการทางวิชาการ และให้น า
ฝากธนาคารพาณิชย์ในนาม  “ชื่อหน่วยงาน (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์” 

ในการนี้ จึงขออนุญาตลงนามหนังสือเพ่ือเปิดบัญชี ชื่อบัญชี “สถาบันวิจัยและ
พัฒนา (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  “โครงการสนับสนุนการลงทุนการ
ปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาลของรัฐ (Matching Fund)” โดยผู้มีอ านาจลงนามในการสั่งจ่าย 
ดังต่อไปนี้ 

1. นายสมบูรณ์  นิยม  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
2. นางฉัตริยะ  ศิริสัมพันธ์วงษ์ ต าแหน่ง  หัวหน้าโครงการฯ 
3. น.ส.พิชชาพร ชาตะรูปะ ต าแหน่ง  รักษาการหัวหน้าส านักงาน 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
                                            (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สมบูรณ์  นิยม)  

             ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
056 219100 ต่อ 6000 
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ที่ อว 0616/                                                           มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์ 
                                                                            อ.เมือง  จ.นครสวรรค์ ๖๐๐๐๐ 

31 มกราคม  ๒๕๖2 

เรื่อง ขอเปิดบัญชีออมทรัพย์ 

เรียน ผู้จัดการธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ด าเนินโครงตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผล

การด าเนินโครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพ้ืนที่ชาย
ขอบ  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ.
2556 หมวด 3 การรับ – จ่ายเงินค่าธรรมเนียม ข้อ 12 วรรคสอง “เงินค่าธรรมเนียมไม่ถือเป็นเงินบ ารุง
การศึกษา ให้ถือเป็นเงินฝากประเภทถอนคืน แยกต่างหากจากเงินประเภทอ่ืน เป็นประเภท เงินรายได้จาก
การให้บริการทางวิชาการ และให้น าฝากธนาคารพาณิชย์ในนาม “ชื่อหน่วยงาน (บริการวิชาการ) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์” 

ในการนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงขอเปิดบัญชีออมทรัพย์ ชื่อบัญชี “สถาบันวิจัย
และพัฒนา (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   (โครงการจัดให้มีสัญญาณ
โทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพ้ืนที่ชายขอบ) เงื่อนไขในการสั่งจ่าย ๒ ใน ๓ 
ของผู้มีอ านาจลงนามดังต่อไปนี้ 

๑. นายสมบูรณ์  นิยม  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
๒. นางอธิกัญญ์  แพรต่วน ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
๓. นายสมญา  อินทรเกษตร ต าแหน่ง  รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา  ณ  โอกาสนี้ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

                      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ไชยรัตน์  ปราณี) 
  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
โทร  ๐–๕๖๒๑–๙๑๐๐ ต่อ 6000 
โทรสาร  ๐–๕๖๘๘–๒๗๙๓ 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 2.1 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 2.2 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 3.1 
        

บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ที ่      435/62                                             วันที ่  26  กรกฎาคม  2562 
เรื่อง   ขอเบิกเงินโครงการ ที่ปรึกษาโครงการสนับสนุนการลงทุนการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ใน
โรงพยาบาลของรัฐ  (Matching Fund) ระยะที่ 2 
 
 

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่มี

ค่าตอบแทน พ.ศ. 2562    จ านวน 1 ฉบับ 
2. หน้าบัญชี เลขท่ีบัญชี 678-4-07860-8   จ านวน 1 ฉบับ 

 3. หลักฐานการโอนเงินโรงพยาบาลน  าปาด  จ านวน 1 ชุด 
4. หลักฐานการโอนเงินโรงพยาบาลลับแล  จ านวน 1 ชุด 

     
 ตามที่ โรงพยาบาลน  าปาดและโรงพยาบาลลับแล  ได้จ้าง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นที่
ปรึกษาโครงการสนับสนุนการลงทุนการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาลของรัฐ (Matching Fund) ระยะที่ 2 

 ในการนี  ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ด าเนินการโครงการฯ เรียบร้อยแล้ว ดังนั น 
จึงขอเบิกเงินงวดที่ 1 ของโรงพยาบาลน  าปาด จ านวน 37,376.52 บาท (สามหมื่นเจ็ดพันสามร้อยเจ็ด
สิบหกบาทห้าสิบสองสตางค์) และโรงพยาบาลลับแล จ านวน 103,978.89 บาท (หนึ่งแสนสามพันเก้าร้อย
เจ็ดสิบแปดบาทแปดสิบเก้าสตางค์)  รวมเป็น จ านวน 141,355.41 บาท (หนึ่งแสนสี่หมื่นหนึ่งพันสาม
ร้อยห้าสิบห้าบาทสี่สิบเอ็ดสตางค์) ในนาม สถาบันวิจัยและพัฒนา (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ โครงการสนับสนุนการลงทุนการปรับเปลี่ยนอุปกรณ์ในโรงพยาบาลของรัฐ (Matching 
Fund) ระยะที่ 2 เลขที่บัญชี 678-4-07860-8 รายละเอียดตามหน้าบัญชีที่แนบมาพร้อมนี  ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ. 2556 
หมวด 3 การรับ – จ่าย เงินค่าธรรมเนียม ข้อ 12 วรรคสอง ฯลฯ  ในนาม “ชื่อหน่วยงาน (บริการ
วิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์” ทั งนี เพ่ือด าเนินงานตามโครงการต่อไป 
   

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
                (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมบูรณ์   นิยม) 
     ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
056 219100 ต่อ 1134 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 4.1  

 

เลขท่ีอ้างอิง ................... 

 

ใบเบิกที่..........................................                                      สถานท่ี  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                                         
                                                                          วันท่ี         เดือน                   พ.ศ.                                             
 
ข้าพเจ้าขออนุญาตให้ด าเนินการจา่ยเงินตามรายการในใบส าคัญคู่จ่ายและหลักฐานการจ่ายซึ่งแนบมาด้วย รวม 1 

ฉบับ เป็นจ านวนเงิน        522,400           บาท (ห้าแสนสองหมืน่สองพันสี่ร้อยบาทถ้วน) ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไดด้ าเนินการ
ตามระเบียบของทางราชการถูกตอ้งแล้ว และเป็นการจ่ายเพื่อกิจการของส่วนราชการ 

ผู้เบิกเงิน 

................................................ 
(นายสมบรูณ์  นิยม) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ประเภท บริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน โครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินโครงการจัดใหม้ี
สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบรกิารอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพื้นที่ชายขอบ           หมวด เงินรายได้      . 

ใบส าคัญที ่ รายการจ่าย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหต ุ

1 ค่าใช้จ่ายจ้างท่ีปรึกษาโครงการตรวจสอบ 
วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินโครงการจดัให้
มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการ
อินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพื้นที่ชายขอบ 

522,400 522,400  

     
     

 รวมเงินหรือยอดยกไป 522,400 522,400  

 
คณะ, ศูนย,์ ส านัก, สถาบัน ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานทั้งหมดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
ลงช่ือ....................................................ผูต้รวจ (ของแต่ละหน่วยงาน) 
          (นางพิชชาพร  ชาตะรูปะ) 
ต าแหน่ง รักษาการหัวหนา้ส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพฒันา 
 

งบหน้าใบส าคญัเบิกเงนิ  



80 
 

แบบการขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 
 

 วันที่        เดือน             พ.ศ...................           
 
 ข้าพเจ้า        นายสมบูรณ์  นิยม ปฏิบัติงานในคณะ/ส านัก/ฝ่าย   สถาบันวิจัย
และพัฒนา ขออนุมัติเบิกเงินค่า จ้างที่ปรึกษาโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนิน
โครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพื้นที่ชายขอบ เป็น
จ านวนเงิน 522,400  บาท (  ห้าแสนสองหมื่นสองพันสี่ร้อยบาทถ้วน    )  ตามหมวด     รหัส       
ประเภทเงิน  งปม.,  บ.กศ.,  กศ.บป.,    กศ.พน,  กศ.บศ.   อ่ืน รายได้
 (โปรดระบุ) 
 
 ลงชื่อ  

 
 

ได้ท าการตรวจสอบและเนินการตัดยอดเงิน หมวด                   รหัส              
แผนงาน จ านวนเงินคงเหลือ บาท ขอเบิก-
จ่ายครั้งนี้   
เป็นเงิน    บาท 
 
 ลงชื่อ  

รองฝ่ายวางแผนคณะ/รองผอ.ศูนย์,ส านัก 
   

 ลงวันที่  
 
 

ได้ท าการตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนแล้ว เห็นสมควรพิจารณา 
 อนุมัติ         ไม่อนุมัติ ให้เบิก-จ่ายเงินได้ เพราะ  
 

                                                                
 ลงชื่อ  

อธิการบดี/รองอธิการบดี/คณบดี/ผอ.ส านักท่ีได้รับมอบหมาย   
                                                                         

 วันที่  
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งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
ค่า  จ้างที่ปรึกษาโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินโครงการจัดให้มีสัญญาณ

โทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพ้ืนที่ชายขอบ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ใบส าคัญ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
บาท สต. 

1 
 
 

- จ้างที่ปรึกษาโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงาน
ผลการด าเนินโครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่
และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง 
ในพ้ืนที่ชายขอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

522,400   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  522,400   

 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร) (   ห้าแสนสองหมื่นสองพันสี่ร้อยบาทถ้วน   ) 
 
 
   

    (นายสมบูรณ์  นิยม) 
   ผู้เบิก 
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ฎีกาท่ี.............................................. 
ใบส าคัญที่...................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จ่ายเป็นเงิน  จ้างที่ปรึกษาโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินโครงการ
จัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพื้นที่ชายขอบ จ านวน   
522,400  บาท         (ห้าแสนสองหมื่นสองพันสี่ร้อยบาทถ้วน)  
 
 

                              ได้ตรวจเป็นการถูกต้องแล้ว 
 (ลงชื่อ) กรรมการตรวจรับรู้ 
 (ลงชื่อ) กรรมการตรวจรับรู้ 
 (ลงชื่อ) กรรมการตรวจรับรู้ 
 จ านวนเงินตามใบส าคัญฉบับนี้ ได้ท าการทดรองจ่ายไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 (ลงชื่อ) ผู้จ่ายเงิน 
ตรวจถูกต้อง 
(เจ้าหน้าที่) 
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  ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

ใบส าคัญรับเงิน 

  วันที่...........เดือน...............พ.ศ................ 

ข้าพเจ้า       นายสมบูรณ์  นิยม               อยู่บ้านเลขท่ี 71          
หมู่       4          ต าบล                บ้านดู่          อ าเภอ  เมืองเชียงราย            
จังหวัด  เชียงราย    ได้รับเงินจาก  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  จังหวัดนครสวรรค์ ดัง
รายการต่อไปนี้ 
 

รายการ จ านวนเงิน 

ค่าจ้างท่ีปรึกษาโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการ
ด าเนินโครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการ
อินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพ้ืนที่ชายขอบ 
 
 

522,400 - 

 522,400 - 
 
จ านวนเงิน (         ห้าแสนสองหมื่นสองพันสี่ร้อยบาทถ้วน          ) 
 
 

 
                                                     ลงชื่อ ............................................................ผู้รับเงิน 
                                                                         (นายสมบูรณ์  นิยม) 
 
 

ลงชื่อ ............................................................ผู้จ่ายเงิน 
( .................................................. ) 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 5.1 

 

เลขท่ีอ้างอิง ................... 

 

ใบเบิกที่..........................................                                             สถานท่ี  มหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์                                         
                                                                            วันที่         เดือน                   พ.ศ.                                             
 
 ข้าพเจ้าขออนุญาตให้ด าเนินการจา่ยเงินตามรายการในใบส าคัญคู่จ่ายและหลักฐานการจ่ายซึ่ง
แนบมาด้วย รวม 1 ฉบับ เป็นจ านวนเงิน       29,600           บาท (สองหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน) ข้าพเจ้าขอ
รับรองว่าไดด้ าเนินการตามระเบียบของทางราชการถูกต้องแล้ว และเป็นการจา่ยเพื่อกิจการของส่วนราชการ 

ผู้เบิกเงิน 

................................................ 
(นายสมบรูณ์  นิยม) 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ประเภท บริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน โครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินโครงการจัดใหม้ี
สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบรกิารอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพื้นที่ชายขอบ                                            
หมวด เงินรายได้      . 

ใบส าคัญ
ที ่

รายการจ่าย 
จ านวน

เงิน 
รวมเงิน 

หมาย
เหต ุ

1 ค่าตอบแทนผู้เช่ียวชาญตรวจติดตามผลการด าเนินการประเมิน
ควบคุมและติดตามความคืบหน้าการให้บริการโครงการและติดตั้ง
อุปกรณ์ ในโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์และรายงานผลการด าเนิน
โครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ต
ความเร็วสูงในพ้ืนท่ีชายขอบ  

29,600 29,600  

 รวมเงินหรือยอดยกไป 29,600 29,600  

คณะ, ศูนย,์ ส านัก, สถาบัน ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานทั้งหมดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 
 
ลงช่ือ....................................................ผูต้รวจ (ของแต่ละหน่วยงาน) 
          (..................................................) 
ต าแหน่ง ................................................................... 
 
 
 

งบหน้าใบส าคญัเบิกเงนิ  
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แบบการขออนุมัติเบิก-จ่ายเงิน 
 

 วันที่        เดือน             พ.ศ...................           
 
 ข้าพเจ้า        นายสมบูรณ์  นิยม ปฏิบัติงานในคณะ/ส านัก/ฝ่าย   สถาบันวิจัยและพัฒนา  
ขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญตรวจติดตามผลการด าเนินการประเมินควบคุมและติดตาม
ความคืบหน้าการให้บริการโครงการและติดตั้งอุปกรณ์ ในโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และรายงาน
ผลการด าเนินโครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพ้ืนที่
ชายขอบ เป็นจ านวนเงิน 29,600  บาท (  สองหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน    )  ตามหมวด          
รหัส           ประเภทเงิน   งปม.,  บ.กศ.,  กศ.บป.,    กศ.พน,  กศ.บศ.   
 อ่ืน รายได้ (โปรดระบุ) 
 

                               ลงชื่อ  
 
 

ได้ท าการตรวจสอบและเนินการตัดยอดเงิน หมวด                  รหัส…………………………………………                         
แผนงาน จ านวนเงินคงเหลือ บาท  
ขอเบิก-จ่ายครั้งนี้  เป็นเงิน    บาท 
 
 ลงชื่อ  

รองฝ่ายวางแผนคณะ/รองผอ.ศูนย์,ส านัก 
   

 ลงวันที่  
 
 

ได้ท าการตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนแล้ว เห็นสมควรพิจารณา 
 อนุมัติ         ไม่อนุมัติ ให้เบิก-จ่ายเงินได้ เพราะ  
 

                                                                
 ลงชื่อ  

อธิการบดี/รองอธิการบดี/คณบดี/ผอ.ส านักท่ีได้รับมอบหมาย   
                                                                         

 วันที่  
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งบหน้าใบส าคัญเบิกเงิน 
ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญตรวจติดตามผลการด าเนินการประเมินควบคุมและติดตามความคืบหน้าการ
ให้บริการโครงการและติดตั้งอุปกรณ์  ในโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์และรายงานผลการด าเนิน
โครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูงในพื้นที่ชายขอบ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ใบส าคัญ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 

บาท สต. 
1 
 

 

ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญตรวจติดตามผลการด าเนินการ
ประเมินควบคุมและติดตามความคืบหน้าการให้บริการ
โครงการและติดตั้งอุปกรณ์ ในโครงการตรวจสอบ 
วิเคราะห์และรายงานผลการด าเนินโครงการจัดให้มี
สัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ต
ความเร็วสูงในพื้นที่ชายขอบ  
 
 
หมายเหตุ ขอโอนเงิน ชื่อบัญชี......................................... 
เลขที่บัญชี.......................................................................... 

29,600   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  29,600   

 
จ านวนเงิน (ตัวอักษร) (   สองหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน   ) 
 
   

    (นายสมบูรณ์  นิยม) 
   ผู้เบิก 
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ฎีกาท่ี.............................................. 
ใบส าคัญที่...................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จ่ายเป็นเงิน  ค่าตอบแทนผู้เชี่ยวชาญตรวจติดตามผลการด าเนินการประเมินควบคุมและ
ติดตามความคืบหน้าการให้บริการโครงการและติดตั้งอุปกรณ์ ในโครงการตรวจสอบ วิเคราะห์ และ
รายงานผลการด าเนินโครงการจัดให้มีสัญญาณโทรศัพท์เคลื่อนที่และบริการอินเทอร์เน็ตความเร็วสูง
ในพ้ืนที่ชายขอบ จ านวน   29,600  บาท         (สองหมื่นเก้าพันหกร้อยบาทถ้วน)  
 
 

                              ได้ตรวจเป็นการถูกต้องแล้ว 
 (ลงชื่อ) กรรมการตรวจรับรู้ 
 (ลงชื่อ) กรรมการตรวจรับรู้ 
 (ลงชื่อ) กรรมการตรวจรับรู้ 
 จ านวนเงินตามใบส าคัญฉบับนี้ ได้ท าการทดรองจ่ายไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
 (ลงชื่อ) ผู้จ่ายเงิน 
ตรวจถูกต้อง 
(เจ้าหน้าที่) 
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เอกสารแบบฟอร์มที่ 5.2 

 

  

ใบเบิกท่ี...............................................................             สถานที่  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                           
                                                                      วันที่       เดือน               พ.ศ_______       
 ข้าพเจ้าขออนุญาตให้ด าเนินการจ่ายเงินตามรายการในใบส าคัญคู่จ่ายและหลักฐาน
การจ่ายซึ่งแนบมาด้วย รวม 1 ฉบับ เป็นจ านวนเงิน    4,800  บาท (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน) ข้าพเจ้า
ขอรับรองว่าได้ด าเนินการตามระเบียบของทางราชการถูกต้องแล้ว และเป็นการจ่ายเพ่ือกิจการของ
ส่วนราชการ 

ผู้เบิกเงิน 

................................................ 
(นางสาวยุวันดา  สุทธิดี) 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่พัสดุ 

เงินบริการวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน (โครงการประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการ
สาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564)                                                                                              
หมวด เงินรายได้      . 

ใบส าคัญ
ที ่

รายการจ่าย จ านวนเงิน รวมเงิน หมายเหตุ 

1 ใบส าคัญรับเงิน ของ  
นางสาวนภัสวรรณ  ค าแถลง 
(ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล) 

4,800 4,800  

 รวมเงินหรือยอดยกไป 4,800 4,800  

 
คณะ, ศูนย,์ ส านัก, สถาบัน ขอรับรองว่าได้ตรวจสอบ 
เอกสารหลักฐานทั้งหมดถูกต้องครบถ้วนแล้ว 

 

 
ลงชื่อ....................................................ผู้ตรวจ (ของแต่ละหน่วยงาน) 

 

           (นางสาวชัญญพัชร์  จารุวัชรเศรษฐ์)  
ต าแหน่ง รักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
               สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

งบหน้าใบส าคญัเบิกเงนิ  
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       มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                           

ใบขออนุมัติเบิกเงิน 
วันที่          เดือน                พ.ศ.         

เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

ด้วยข้าพเจ้า  นางสาวยุวันดา  สุทธิดี     สังกัด  สถาบันวิจยัและพัฒนา   ขอเบิกเงินที่ได้รับ 
การขออนุมัติให้ด าเนินการ [  ]  ซ้ือ    [X] จ้าง     [  ] จัดท าเอง    ตามหมวดรายจ่าย [X]  ค่าใช้
สอย  [  ]  ค่าวัสดุ ประเภท......................... [  ]  ค่าครุภัณฑ์ ประเภท................... [  ]  ที่ดิน
สิ่งก่อสร้าง [  ]  อ่ืนๆ................................................... 

ตามระเบียบพัสดุ ซึ่งได้ด าเนินการจัดซื้อ – จ้าง ตรวจรับเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงใคร่ขออนุมัติ
เบิกเงนิตามรายละเอียดดังนี้  
1.  แผนงาน บริการวิชาการท่ีมีค่าตอบแทน   งาน / โครงการ บริการวิชาการท่ีมี

ค่าตอบแทน กิจกรรมหลัก โครงการประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการ
สาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

2.  จาก   [ ] เงินงบประมาณแผ่นดิน  รหัส .                .  
    [ ]  เงินนอกงบประมาณ     [  ] เงินรับฝาก   [X] อ่ืน  ๆ  (เงินรายได้) 

            ยอดคงเหลือยกมา      18,000   บาท จ่ายครั้งนี้    4,800   บาท ยอดคงเหลือยกไป      
13,200     บาท 
                     
        (ลงชื่อ)…………………………………….ผู้ขออนุมัติเบิกเงิน 
                                                                   (นางสาวยุวันดา  สุทธิดี) 
                              ได้ตรวจสอบถูกต้องแล้ว  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
                                                  (ลงชื่อ)………………………………………… 
                                                               (ดร.สมพร  พูลพงษ์) 
                                                ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

             ………./……………/…….……….. 
                               อนุมัติ 
                                               (ลงชื่อ)…………………………………………. 
                                                  (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์สมบูรณ์  นิยม) 

 ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา  
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

             ………./……………/…….……….. 

แบบ กง.1 
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 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                                  

ที ่      รซจ.สวจ.บรต.................. วัน
ที ่

         เดือน            
พ.ศ.___________             

 
เรื่อง   รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เรียน   อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
    ด้วย สถาบันวิจัยและพัฒนา มีความประสงค์จะขอ [  ] ซื้อ  [X] จ้าง [  ] จัดท าการ ค่าจ้าง 

เก็บรวบรวมข้อมูล ซึ่งได้รับอนุมัติเงินจากแผนงาน บริการวิชาการที่มีค่าตอบแทน งาน/โครงการ 
โครงการประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 กิจกรรม โครงการประเมินผลความพึงพอใจของประชาชน
ต่อการจัดบริการสาธารณะของ  …. ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  จ านวน 4 ,800 บาท 
รายละเอียดดังแนบ 

งานพัสดุได้ตรวจสอบแล้วเห็นควรจัดจ้างตามเสนอ และเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 22 ข้อ 79 ข้อ 
25(5) และกฎกระทรวงก าหนดวงเงินจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
ข้อ 175 (1) จึงขอรายงานขอจ้าง ดังนี้ 
 1. เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องซื้อจ้าง คือ เพ่ือใช้ในโครงการบริการวิชาการท่ีมี
ค่าตอบแทน 
 2. รายละเอียดและงานที่จะซื้อจ้าง คือ ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล 
 3. ราคากลางของทางราชการเป็นเงิน.......................................................................บาท 
  4. วงเงินที่จะซื้อขอจ้างครั้งนี้  4,800  บาท ( สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน ) 
 5. ก าหนดเวลาท างานแล้วเสร็จภายใน...........................วัน นัดถัดจากลงนามในสัญญา 

 6. จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจาก การจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง  
หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท ที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง 
 7. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ โดยใช้เกณฑ์ราคา 
 8. ข้อเสนออ่ืน ๆ เห็นควรแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ ตามเสนอ 
 
 
 
 
 
 

(วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 56 วรรคหน่ึง (2) (ข) งานจ้างวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 100,000 บาท) 
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 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 1. เห็นชอบในรายงานขอจ้างดังกล่าวข้างต้น 
 2. อนุมัติแต่งตั้ง ดร.วุฒิชัย  พิลึก ต าแหน่ง ประธานกรรมการเป็นผู้ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

ลงชื่อ………………………………………เจ้าหน้าที่ 
      (นางสาวยุวันดา  สุทธิดี) 
      …….…/…………..…./……........ 

     ลงชื่อ………………………หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
      (นางสาวชัญญพัชร์  จารวุัชรเศรษฐ์) 
            ….……/…..……….…/…......... 
 
 

เห็นชอบตามระเบียบ อนุมัติ 
(ลงชื่อ)…………………………………………. 

 (ผศ.ดร.สมบูรณ์  นิยม) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

                             ปฏิบตัิราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
      …..……./……………/…….……….. 
 
หมายเหตุ ใช้กับการจัดจ้างพัสดุที่มิใช่งานก่อสร้าง 
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 บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์                                  

ที ่   รงผ.สวจ.บรต...................... วันที่    เดือน                 
พ.ศ.                                                                

 
เรื่อง
งง   

รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
 

เรียน    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

ตามที่ สถาบันวิจัยและพัฒนา เห็นชอบรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล 
จ านวน  4,800 บาท (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน ) ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 24 รายละเอียดดังแนบ 

 
ที ่ รายการพิจารณา ผู้ชนะการเสนอราคา ราคาที่

เสนอ 
ราคาที่ตกลงซ้ือ

หรือจ้าง 
1 ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล นางสาวนภัสวรรณ  

ค าแถลง 
4,800 4,800 

     
รวม (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน) 4,800 4,800 

ในการนี้เจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงราคากับ นางสาวนภัสวรรณ  ค าแถลง ซึ่งมีอาชีพขาย/
รับจ้างแล้ว ปรากฏว่าเสนอราคาเป็นเงิน 4,800 บาท (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน) ดังนั้น เพ่ือให้เป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 
79  จึงเห็นควรจัดซื้อ/จัดจ้างจากผู้เสนอราคารายดังกล่าว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และพิจารณา อนุมัติให้สั่งซื้อ/สั่งจ้างจาก นางสาวนภัสวรรณ  ค า 
แถลง เป็นผู้ขาย/ผู้รับจ้างท าการ ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล ในวงเงิน 4,800 บาท (_สี่พันแปดร้อยบาท
ถ้วน) ก าหนดเวลาการส่งมอบ ........................... ลงนามในสญัญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง ดังแนบ   

 
ลงชื่อ………………………………………เจ้าหน้าที่ 
      (นางสาวยุวันดา  สุทธิดี) 
      …….…/…………..…./……........ 

 
ลงชื่อ……………………………………..หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
    (นางสาวชัญญพัชร์  จารุวชัรเศรษฐ์) 
        ….……/…..……….…/…......... 

 
เห็นชอบตามระเบียบ อนุมัติ 

      (ลงชื่อ)…………………………………………. 
      (ผศ.ดร.สมบูรณ์  นิยม) 

   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
                                ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

    …..……./……………/…….……….. 
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คณะกรรมการได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้าง ตามใบส าคัญนี้เป็นการถูกต้อง และ
ได้มอบสิ่งของตามใบส าคัญให้แก่   นางสาวยุวันดา  สุทธิดี          ซึ่งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุเรียบร้อย
แล้วตั้งแต่วันที่          
 

ลงชื่อ……………………………………………ประธานกรรมการ 
ลงชื่อ……………………………………………กรรมการ 
ลงชื่อ……………………………………………กรรมการ 
 

ลงชื่อ……………………………………………เจ้าหน้าที่พัสดุ 
        (นางสาวยุวันดา  สุทธดิี) 
         

 

 

 

 
 

แบบพัสดุ 8/2 

รับทราบ 
     

                    (ผศ. ดร.สมบูรณ์  นิยม) 
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัย

ราชภัฏนครสวรรค ์
 

ใบส าคัญเลขที่.................../.......... 
ฎีกาท่ี.............../.......... 

พัสดุใบส าคัญนี้ได้ลงบัญชี 
เล่มที่       
หน้าที่       
ลงชื่อ    (ผู้ลงบัญชี) 
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ใบตรวจรับพัสดุ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ.2560 ข้อ 175 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

 เขียนที่ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
                                                                       วันที่      

  ตามท่ี สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้จัดซื้อ/จัดจ้าง  ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล จาก  
นางสาวนภัสวรรณ  ค าแถลงตาม สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง เลขท่ี  ลงวันที่  ครบก าหนด
ส่งมอบวันที่                 
  บัดนี้ ผู้ขาย/ผู้รับจ้างได้จัดส่ง/ท างาน                        ตามหนังสือส่งมอบของ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เลขท่ี.                          ลงวันที่    การซื้อ/จ้างรายนี้ ได้สั่งแก้ไข
เปลี่ยนแปลงคือ  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจรับงานเมื่อวันที่  แล้ วป รากฏ ว่ างาน
เสร็จเรียบร้อยถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/ใบส่งของ ทุกประการ เมื่อวันที่   โด ย
ส่งมอบเกินก าหนด จ านวน     วัน คิดค่าปรับในอัตราวันละ       รวมเป็น
เงิน  บาท จึงออกหนังสือส าคัญ ฉบับนี้ให้ไว้ ณ วันที่                ผู้ขาย/ผู้รับจ้างควร
ได้รับเงินเป็นจ านวนทั้งสิ้น              บาท (                                 ) ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง
จ้าง/ใบก ากับภาษี/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
  จึงขอเสนอรายงานต่อผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เพื่อโปรดทราบ ตามนัยข้อ 175(4)  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
    ลงชื่อ..................................................................ประธานกรรมการ  

                                  (.........................................................................) 
ลงชื่อ...............................................................................กรรมการ 

                                  (.........................................................................) 
                                         ลงชื่อ..............................................................................กรรมการ 

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

*กรณีการจัดซื้อคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.20 ของราคาสิ่งของที่ยังไม่ได้รับมอบ 
*กรณีการจัดจ้างคิดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของวงเงินทั้งหมด 
หมายเหตุ  ใช้กับการจัดซื้อหรือจัดจ้างพัสดุ (ท่ีมิใช่งานก่อสร้าง)  
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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ใบตรวจรับพัสดุ 

                                                                              หน่วยงาน  สถาบันวิจยัและพัฒนา 
                                                                    วนัที่……………..เดือน…………..พ.ศ................      
 

ได้รับ ของ/งานจ้าง จาก หจก./บริษัท/ร้าน/บุคคลธรรมดา  นางสาวนภัสวรรณ ค าแถลง  ที่
อยู่…38/1…หมู่…3…… ต าบล…พนมรอก…อ าเภอ....ท่าตะโก.... จังหวัด.....นครสวรรค์.......เลขที่บัตร
ประชาชน 1 6001 00650 82 4  โทรศัพท์  089 9064861 ตามใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญาซื้อขาย/จ้าง 
เลขที.่.............................. ลงวนัที่............................ประเภทเงิน เงินรายได้ ตามใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้งหนี้ เล่มที่...........เลขที่............................... ลงวันที่…..……………..……..…………..
ดังรายการต่อไปนี้ 

 

ล าดับที่ 
รายการ 

(ชื่อ, ยี่ห้อ, ลักษณะ, 
ขนาด ฯลฯ) 

หน่วยนับ จ านวน 
ราคา/
หน่วย 

รวมเงิน หมายเหตุ 

 ค่าจ้างเก็บรวบรวม
ข้อมูล  

ชุด 400 12 4,800  

       
       
       
       
       
       
       
         
         

ภาษีมูลค่าเพ่ิม (VAT) .00%   
ตัวอักษร  (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน)     รวมเป็นเงิน 4,800  
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ใบส่งมอบงาน 

 ชื่อ  
 ที่อยู่  
   

                                                               วันที่         เดือน                          พ.ศ. 
เรื่อง ขอส่งมอบงาน 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 ตามใบรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งจ้าง/ใบสั่งจ้าง เลขที่      /   
ลงวันที่      เดือน      พ.ศ.                ได้ตกลงว่าจ้าง ให้ข้าพเจ้า    
เพ่ือ                  โดยมีก าหนดระยะเวลา       วัน นับตั้งแต่วันที่      เดือน     พ.ศ        
และวันสิ้นสุดวันที่   เดือน   พ.ศ.   ในวงเงิน            บาท  
( ) โดยมีขั้นตอนในการด าเนินงาน ดังนี้  
 1.   
 2.   

 บัดนี้ ข้าพเจ้าฯ ได้ปฏิบัติงานจ้างดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งมอบงานจ้างเพ่ือตรวจ
รับในวันที่           และขอเบิกจ่ายเงิน จ านวน       บาท ( ) ต่อไป 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา  
        
     ลงชื่อ............................................................... ผู้รับจ้าง  
 ( )  
          อนุมัติ  
              ลงชื่อ.................................................................... 
 (       ผศ.ดร.สมบูรณ์  นิยม )  
                        ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 คณะกรรมการตรวจการจ้าง 

 1. ....................................... 
 ( ) 

 2. ....................................... 
 ( ) 

 3. ....................................... 
 ( ) 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
แบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุ 

รายละเอียดการซื้อ – จ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
    ข้าพเจ้า.....นายสมญา อินทรเกษตร.......... คณะ/สถาบัน/ส านัก.......สถาบันวิจัยและพัฒนา 
มีความต้องการใช้พัสดุเพ่ือใช้................โครงการประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการ
จัดบริการสาธารณะของ AA ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ตามรายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ
ที ่

รายการ 
ชนิด/ขนาด/ลักษณะ 

ปริมาณงานที่จะซื้อ-จ้าง 

ราคากลาง
หรือราคา
ซื้อหลังสุด 

ขอด าเนินการครั้งนี ้

หน่วยละ จ านวน
หน่วย 

หน่วยละ จ านวนเงิน 

 ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล
โครงการประเมินผลความพึง
พอใจของประชาชน 
ต่อการจัดบริการสาธารณะ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 ของ ………… 

 400 ชุด 12 4,800 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม (Vat)……..…….. 
จ านวน............สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน..........บาท (ตัวอักษร) 

 
4,800 

 
ลงชื่อ..................................... ผู้ส ารวจความต้องการ  ลงชื่อ....................................... ... เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 (นายสมญา อินทรเกษตร)     (นางสาวยุวันดา  สุทธิดี) 
 

ได้ พิ จารณ าแล้ ว เห็ นสมควรจัดหาพัสดุดั งกล่ าว โดยให้ ด า เนิ นการตามระเบี ยบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

โดยวิธีการ  1. [    ] ประกาศเชิญชวนทั่วไป ด้วยวิธี   [    ] ตลาดอิเลคทรอนิกส์ (e-
market)    [    ] ประกวดราคาอิเลคทรอนิกส์ (e-bidding)     
   2. [    ] คัดเลือก    3.  [ ] เฉพาะเจาะจง    หมวด [    ] ค่าวัสดุ    [ ] ค่าใช้สอย  [    
] ค่าครุภัณฑ์  [    ] ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  
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เนื่องจาก................................................................ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
เห็นควรพิจารณา   [    ] อนุมัต ิ  [    ]  ไม่อนุมัติ เพราะ........................................................ .. 
 
     ลงชื่อ.............................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
                                                         (นางสาวชญัญพัชร์  จารุวัชรเศรษฐ์) 
 
เห็นสมควรอนุมัติ  โดยใช้เงิน     [    ] งปม.    [    ] บกศ.   [    ] กศ.บป.    รหัส...........................  
เงินคงเหลือ........18,000..............บาท จ่ายครั้งนี้............4,800..... บาท คงเหลือ........13,200.. บาท 
 
 ลงชื่อ.................................................. 
                                                               (ดร.สมพร  พูลพงษ์) 
                                                      รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
โดยให้บุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง บุคคลต่อไปนี้เป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
1...................................................................   1.. ดร.วุฒิชัย.....พิลึก.................ประธานกรรมการ 
2.................................................................   2.............................................. กรรมการ 
3..............................................................   3...............................................กรรมการ 
 
 
                                                    ลงชื่อ............................................................... 
                                                      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ดร.สมบูรณ์  นิยม) 
                                                          ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา                  



99 
 

  

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   สถาบันวิจัยและพัฒนา   มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
ที ่     48/2564            วันที่ 2 กุมภาพันธ์ 2564 
เรื่อง    ขอส่งคืนใบเสร็จรับเงินและน าส่งเงินรายได้  
 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. สรุปใบเสร็จรับเงิน  จ านวน 1 ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงิน   จ านวน 2 เล่ม 

 

ตามที่ สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ด าเนินโครงการประเมินผลความพึงพอใจของ
ประชาชนต่อการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563 

ในการนี้ สถาบันวิจัยและพัฒนา ขอส่งคืนใบเสร็จ ดังนี้ (1) ใบเสร็จเล่มที่  1940 มี
รายรับจ านวน   853,000 บาท  (แปดแสนนห้าหมื่นสามพันบาทถ้วน) (2) ใบเสร็จเล่มที่ 1941 มีรายรับจ านวน 
126,000 บาท (หนึ่งแสนสองหมื่นหกพันบาทถ้วน) รวมจ านวนรายรับทั้งสิ้น 979 ,000 บาท (เก้าแสน
เจ็ดหมื่นเก้าพันบาทถ้วน) และน าขอส่งเงินร้อยละ 5 จากใบเสร็จเล่มที่ 1926 และ 1927 ที่น าส่งไป
แล้วนั้น รวมรายรับจ านวนทั้งสิ้น 2,155,000 บาท (สองล้านหนึ่งแสนห้าหมื่นห้าพันบาทถ้วน) จึง
น าส่งเงินรายได้ร้อยละ 5 เป็นจ านวน 107,750 บาท (หนึ่งแสนเจ็ดพันเจ็ดร้อยห้าสิบบาทถ้วน) 
   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 
 
 
 
                               (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ สมบูรณ์  นิยม) 

                                                 ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
โทร ๐๕๖ – ๒๑๙๑๐๐  
ต่อ 6000 

เอกสารแบบฟอร์มที่ 6.1 
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บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   สถาบันวิจัยและพัฒนา    มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
ที ่     พิเศษ/2564          วันที่  2 มีนาคม 2564 
เรื่อง    ขอน าส่งเงินร้อยละ 10 
 
เรียน    ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย ใบโอนเงินจ านวน  215,500 บาท   1 ใบ 
 

ตามที่ สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ด าเนินการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน 
โครงการประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  บัดนี้ สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้
ด าเนินโครงการดังกล่าวเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ในการนี้ จึงขอรายงานจ านวนเงินที่มีรายได้จากการให้บริการทางวิชาการทั้งหมด 
จ านวน 2,155,000 บาท (สองล้านหนึ่งแสนห้าหมื่นห้าพันบาทถ้วน) ดังนั้นจึงขอน าส่งเงินจ านวนร้อย
ละ 10 ซึ่งคิดเป็นจ านวน 215,500   บาท (สองแสนหนึ่งหมื่นห้าพันห้าร้อยบาทถ้วน) ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ. 2556 หมวด 
3 การรับ-จ่าย เงินค่าธรรมเนียม ข้อ 13 โดยมีรายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 
 
 
 
                                   (อาจารย์อธิกัญญ์  แพรต่วน) 

                                                    ประธานกรรมการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

 

เอกสารแบบฟอร์มที่ 6.2 
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         บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ   สถาบันวิจัยและพัฒนา       มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
ที ่     084/2564   วันที่ 2  มีนาคม  2564 
เรื่อง    ขอเสนอรายชื่อผู้ตรวจสอบบัญชีโครงการประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการ
จัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 
เรียน    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 

ตามที่ สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้ด าเนินโครงการ โครงการประเมินผลความพึงพอใจของ
ประชาชนต่อการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2563  โดยโครงการด าเนินการและรายงานผลต่อหัวหน้าหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ. 2556 ใน
หมวดที่ 4 การควบคุม ข้อ 19 ให้แต่งตั้งผู้ตรวจสอบบัญชีหนึ่งคน ตามบัญชีรายชื่อผู้ตรวจสอบบัญชีที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การก าหนดบัญชีรายชื่อ
ผู้ตรวจสอบบัญชีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2561 

ในการนี้   สถาบันวิจัยและพัฒนา ขอเสนอรายชื่อผู้ตรวจสอบบัญชี   ได้แก่  ผู้ช่วย
ศาสตราจารย์ ปราณี  เนรมิต เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบบัญชี และบันทึกผลการจัดท าบัญชี รายงาน
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานต่อไป 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   
 
 
 
 
                            (ผู้ช่วยศาสตราจารย์สมบูรณ์  นิยม) 

                                                    ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
โทร 0-5621-9100 ต่อ 6000 
โทรสาร 0 – 5688 - 2793 

 

เอกสารแบบฟอร์มที่ 7.1 
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                                     บันทึกข้อความ  
 

ส่วนราชการ   สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

ที ่    180/2565                 วันที่  8 เมษายน 2565  

เรื่อง  ขออนุญาตลงนามหนังสือปิดบัญชี 

เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1. หนังสือขอปิดบัญชีธนาคาร    จ านวน 1 ฉบับ 
   2. หน้าบัญชีธนาคาร    จ านวน 1 ฉบับ 

  ตามที่ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู้ด าเนินโครงการ
ประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒564 โดยได้เปิดบัญชีอออมทรัพย์ เลขที่บัญชี 660-5-41217-6  ชื่อบัญชี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โครงการประเมินผลความ
พึงพอใจ ปี พ.ศ.2564 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่
มีค่าตอบแทน พ.ศ.2556 หมวด 3 การรับ – จ่ายเงินค่าธรรมเนียม ข้อ 12 วรรคสอง นั้น 

 ในการนี้ ได้ด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขออนุญาตท่านอธิการฯ ลงนาม
หนังสือขอปิดบัญชี รายละเอียดตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

                                                                 

                                                    (ผูช้่วยศาสตราจารย์ สมบูรณ์  นิยม)      
                                              ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 
โทรศัพท์ 056 -218100 ต่อ 6000       
                                                                  

 

เอกสารแบบฟอร์มที่ 8.1 
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ที่  อว 0616/                มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
              อ.เมืองฯ  จ.นครสวรรค์  
               60000 

                    8  เมษายน  2565 
 

เรื่อง    ขอปิดบัญชีธนาคาร   
 

เรียน    ผู้จัดการธนาคารกรุงไทย สาขามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์   
 
    

 ตามที ่ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ผู ้ด าเนินโครงการ
ประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒564 โดยได้เปิดบัญชีอออมทรัพย์ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน พ.ศ.2556 หมวด 3 การรับ 
– จ่ายเงินค่าธรรมเนียม ข้อ 12 วรรคสอง “เงินค่าธรรมเนียมไม่ถือเป็นเงินบ ารุงการศึกษา ให้ถือ
เป็นเงินฝากประเภทถอนคืน แยกต่างหากจากเงินประเภทอื่น เป็นประเภท เงินรายได้จากการ
ให้บริการทางวิชาการ และให้น าฝากธนาคารพาณิชย์ในนาม “ชื่อหน่วยงาน (บริการวิชาการ) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์”นั้น 
 ในการนี้ ได้ด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอปิดบัญชีธนาคาร เลขที่บัญชี 660-
5-41217-6 ชื่อบัญชี สถาบันวิจัยและพัฒนา (บริการวิชาการ) มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
โครงการประเมินผลความพึงพอใจ ปี พ.ศ.2564 ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
  

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 
 

                          ขอแสดงความนับถือ  
 
 

                                                       (ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ไชยรัตน์  ปราณี)              
                                                    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
ส านักงานอธิการบดี    
โทร 056219100 ต่อ 6000 
โทรสาร 056882523  
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                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ที่  พิเศษ / 2564   วันที่                                  กันยายน  2564 
เร่ือง  ขอรายงานผลการด าเนินงานพร้อมรายรับการให้บริการวิชาการ 

เรียน ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย 1. ผลการตรวจสอบบัญชี   จ านวน 1 ชุด 
2. ส าเนาใบเสร็จรับเงิน    จ านวน 1 ชุด 
3. สรุปผลการด าเนินงาน   จ านวน 1 ชุด 

 

ตามที่ได้ด าเนินโครงการบริการวิชาการที่มีค่าตอบแทนประจ าปี 2564 โครงการ 
นิทรรศการ และเสวนา พืชสมุนไพรไทย การวิจัยและพัฒนาเชิงพาณิชย์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2564 

ในการนี้ ได้ด าเนินงานโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยมีรายรับจากการด าเนินงาน 
จ านวนทั้งสิ้น 25,550 บาท (สองหมื่นห้าพันห้าร้อยห้าสิบบาทถ้วน) ทั้งนี้ได้น าส่งเงินรายได้ให้กลุ่ม
งานทรัพย์สินและรายได้ จ านวน 1,277.50 (หนึ่งพันสองร้อยเจ็ดสิบเจ็ดบาทห้าสิบสตางค์) และ
หน่วยงานต้นสังกัดสถาบันวิจัยและพัฒนา จ านวน 2,555 บาท (สองแสนหนึ่งหมื่นสามพันบาทถ้วน) 
เรียบร้อยแล้ว ดังนั้นจึงขอรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการดังกล่าว พร้อมทั้งขอความ
อนุเคราะห์แต่งตั้งผู้ตรวจสอบบัญชีที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบบัญชี และรายงาน
ผลต่ออธิการบดีต่อไป  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

 
                                 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ทะเนตร  อุฤทธิ์) 

                                                ประธานกรรมการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารแบบฟอร์มที่ 9.1 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
แบบสรุปรายงานผลการด าเนินการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน ประจ าปี พ.ศ. 2567 
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แบบสรุปรายงานผลการด าเนินการให้บริการทางวิชาการที่มีค่าตอบแทน ประจ าปี พ.ศ. 2567 

หน่วยงาน................................................................................................. 
 

 
ที ่

 
โครงการ 

(1) 
 เงินรายได้

จากโครงการ 
(100%)  

 (2) 
ค่าใช้จ่ายใน

การด าเนินงาน
ร้อยละ 85  

 (3) 
ค่าตอบแทน
มหาวิทยาลัย  

ร้อยละ 5  

(4) 
 ค่าตอบแทน
หน่วยงาน 
ร้อยละ 10  

(5) 
(1) – (2+3+4) 
 เงินคงเหลือ

จากการ
ด าเนินการ  

(6) 
ดอกเบี้ย
ธนาคาร 

 (7) 
(1) + (6) 
รวมทั้งสิ้น  

1         
2         
3         

รวมทั้งสิ้น        
 

*** หมายเหตุ เงินคงเหลือจากการด าเนินโครงการ จ านวน ……………………………………. บาท น าเข้าบัญชี……………………………………………………………… 
เลขที่บัญชี …………………………………………………………………………………………………… 

 
ลงชื่อ...........................................................ผู้บันทึกข้อมูล  

(....................................................................)  
ลงชื่อ..................................................................  คณบดี/ผอ.สถาบัน/ผอ.ส านัก 
  (..........................................................................) 
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