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ค ำน ำ 
 
 การจัดท าค าของบประมาณ และการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ไม่อิงรูปแบบวิจัย)
เป็นกระบวนการสนับสนุนทีส่ าคัญในการปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจด้านการให้บริการวิชาการแก่สังคมของ
มหาวิทยาลัย   

“คู่มือการจัดท าค าขอและบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ไม่อิงรูปแบบวิจัย)” มีขอบเขต
ของกระบวนการ/ความหมาย/ขั้นตอนการจัดท าค าขอ/ขั้นตอนการพิจารณา/ขั้นตอนการจัดท าสัญญา/ขั้นตอนการ
ยืมเงิน/เบิกจ่ายเงิน/ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง และขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการด าเนินโครงการ เพ่ือ
มุ่งหวังให้เกิดมาตรฐานการปฏิบัติงาน สามารถจัดท าโครงการบริการวิชาการแก่สังคมเพ่ือเสนอขอจัดสรร
งบประมาณและบริหารโครงการได้อย่างถูกต้อง  เป็นไปตามเป้าหมายและเกิดประโยชน์สูงสุด ตอบสนองต่อ
ภารกิจหลักและผลผลิตการให้บริการวิชาการแก่สังคมได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้   ได้รับความอนุเคราะห์ด้าน
ข้อมูลและแบบฟอร์มต่างๆจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง อาทิ  กองพัสดุ  กองคลัง และกองแผนงาน ท าให้การรวบรวม
ข้อมูลต่างๆเพ่ือน ามาจัดท าคู่มือฉบับนี้เป็นไปอย่างเรียบร้อย   งานวิเคราะห์งบประมาณและบริหารต้นทุน  จึงขอ
แสดงความขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ด้วย   
 
 งานวิเคราะห์งบประมาณและบริหารต้นทุน กองแผนงานหวังเป็นอย่างยิ่งให้หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ
โครงการบริการวิชาการแก่สังคม(ไม่อิงรูปแบบวิจัย) ได้ใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ในการปฏิบัติงาน  
 
 

งานวิเคราะห์งบประมาณและบริหารต้นทุน 
กองแผนงาน 

ฝ่ายวางแผนและวิจัย 
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ที่มา หลักเกณฑ์ โครงการบริการวิชาการแก่สังคม  
มหาวิทยาลัยก าหนดวิสัยทัศน์ คือ “เป็นมหาวิทยาลัยเปิดที่ใช้ระบบการศึกษาทางไกลชั้นน า

ของโลก ให้การศึกษาตลอดชีวิตส าหรับทุกคน” โดยมีพันธกิจที่ต้องด าเนินการในข้อที่ 2 คือ “พัฒนา
ทรัพยาการมนุษย์รวมถึงพัฒนาชุมชน องค์กร สถาบันในสังคม เพ่ือน าไปสู่สังคมแห่งการเรียนรู้และ
สังคมฐานความรู้” อันเป็นพันธกิจหนึ่งที่จะน ามหาวิทยาลัยมุ่งสู่วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้เป็นส าคัญ   ส่วน
หนึ่งของพันธกิจดังกล่าวคือ “พันธกิจด้านการให้บริการวิชาการแก่สังคม”  ซึ่งก าหนดให้มีการ
ด าเนินการเรื่องต่างๆ   

1. พัฒนาการจัดการศึกษาต่อเนื่องตลอดชีวิต 
2. พัฒนาหลักสูตรสหวิทยาการ / พหุวิทยาการ 
3. จัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ทางไกลเศรษฐกิจพอเพียง 

วัตถุประสงค์ 
 การจัดท าเอกสารคู่มือการจัดท าค าขอและบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแก่สังคม       
(ไม่อิงรูปแบบวิจัย)  ฉบับนี้ เพ่ือช่วยเสริมสร้างความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการที่
เกี่ยวข้องกับการจัดท าค าขอและการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ไม่อิงรูปแบบวิจัย) 
ของมหาวิทยาลัยใช้ในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดเกิดผลสัมฤทธิ์ด้านการ
บริการวิชาการแก่สังคมของมหาวิทยาลัยในภาพรวมอย่างแท้จริง 
 

ขอบเขต 
คู่มือการจัดท าค าขอและบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ไม่อิงรูปแบบวิจัย)     

ฉบับนี้  จะครอบคลุมเนื้อหาเกี่ยวกับที่มา ความหมาย  หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ  การจัดท าค าขอ
งบประมาณโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  ขั้นตอนการพิจารณา ขั้นตอนการจัดท าสัญญา ขั้นตอนการ
ยืมเงิน เบิกจ่ายเงิน  ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง  และขั้นตอนการติดตามและรายงานผลการด าเนินโครงการ 
ที่ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการของมหาวิทยาลัย สามารถน าไปใช้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ   

 

1. ที่มาของเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม   
มหาวิทยาลัยได้รับอนุมัติ เงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (เงินแผ่นดิน) ใน

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 ได้รับจัดสรรงบประมาณส าหรับผลผลิต : ผลงานการให้บริการวิชาการ งบเงิน
อุดหนุนทั่วไป  รายการเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  จ านวน 24,376,100 บาท  

งบประมาณที่ได้รับจัดสรรเชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ เป้าหมายการให้บริการกระทรวง ยุทธศาสตร์กระทรวง ผลผลิต และงบประมาณประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2557  ดังนี้ 

 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 
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ระดับชาติ 

นโยบายท่ี นโยบายสังคมและคุณภาพชีวิต 
ประเด็นนโยบาย นโยบายการศึกษา 

เป้าหมายเชิงนโยบาย 
ผู้เรียนได้รับการศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐานและมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
สูงขึ้น 

ประเด็นนโยบายย่อย 

สร้างโอกาสทางการศึกษา กระจายโอกาสทางการศึกษาในสังคมไทย โดย
ค านึงถึงการสร้างความเสมอภาคและความเป็นธรรมให้เกิดขึ้นแก่ประชากรทุก
กลุ่ม ซ่ึงรวมถึงผู้ยากไร้ ผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการ ผู้บกพร่องทางกายและการ
เรียนรู้ รวมท้ังชนกลุ่มน้อย โดยส่งเสริมการให้ความรู้ตั้งแต่อยู่ในครรภ์มารดา
ถึงแรกเกิดให้ได้รับการดูแลอย่างมีประสิทธิภาพท้ังแม่และเด็ก สนับสนุนการ
จัดการศึกษาตามวัยและพัฒนาการอย่างมีคุณภาพตั้งแต่ก่อนวัยเรียน จนจบ
การศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยจัดให้มีการเทียบโอนวุฒิการศึกษาส าหรับกลุ่มท่ีมี
ความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง อาทิ กลุ่มแม่บ้าน จัดให้มีระบบสะสมผลการศึกษา
และการเทียบโอนเพื่อขยายโอกาสให้กว้างขวางและลดปัญหาคนออกจาก
ระบบการศึกษา นอกจากนี้ จะด าเนินการลดข้อจ ากัดของการเข้าถึงการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาและอาชีวศึกษาชั้นสูง โดยจัดให้มี "โครงการเงินกู้ เพื่อ
การศึกษาผูกพันกับรายได้ในอนาคต" โดยให้ผู้กู้เริ่มใช้คืนต่อเมื่อมีรายได้เพียง
พอท่ีจะเลี้ยงตัวได้ พักช าระหน้ีแก่ผู้กู้เป็นหน้ีกองทุนเงินกู้ยืมเพื่อการศึกษา 
โดยปรับเปลี่ยนการช าระหน้ีเป็นระบบท่ีผูกพันกับรายได้ในอนาคต ปรับปรุ ง
ระบบคัดเลือกเข้าศึกษาต่อทุกระดับให้เอื้อต่อการกระจายโอกาสโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งจะจัดให้มีระบบคัดเลือกกลางเพื่อเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยท่ีมี
ประสิทธิภาพและเป็นธรรมโดยด าเนิน "โครงการ 1 อ าเภอ 1 ทุน"เพื่อเปิด
โอกาสให้เด็กไทยได้ไปเรียนต่อต่างประเทศ จัดการศึกษาชุมชน เพื่อมุ่งให้เกิด
สังคมแห่งการเรียนรู้และการศึกษาตลอดชีวิต 

ยุทธศาสตร์
การจัดสรร
งบประมาณ 
(ส านัก
งบประมาณ) 

ยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณ 

ยุทธศาสตร์ที่ 4 การศึกษา คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิตและความเท่า
เทียมกันในสังคม 

แผนงาน 4.1 การขยายโอกาสและพัฒนาการศึกษา 
เป้าหมายเชิงยุทธศาสตร์ คนไทยทุกกลุ่ม ทุกวัย ได้รับการศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน สากล  

นโยบายการจัดสรร
งบประมาณ 

เพิ่มโอกาสในการเข้าถึงบริการทางการศึกษา  ส าหรับผู้ด้อยโอกาส ผู้ยากไร้ 
คนพิการหรือทุพพลภาพ และชนกลุ่มน้อยรวมท้ังเสริมสร้างโอกาสทาง
การศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึ้น 

ระดับ
กระทรวง 

เป้าหมายการให้บริการ
กระทรวง 

ประชาชนได้รับการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตท่ีมีมาตรฐาน คุณภาพ 

ยุทธศาสตร์กระทรวง การสร้างโอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชนทุกกลุ่มอย่างเท่าเทียม 

ระดับ
หน่วยงาน 
(มสธ) 

เป้าหมายการให้บริการ
หน่วยงาน 

เพื่อบริการวิชาการแก่หน่วยงาน /ประชาชนในชุมชนและสังคมให้มีความรู้
ความสามารถในการพัฒนาตนเอง เพื่อเพิ่มศักยภาพในการแข่งขันของประเทศ 

กลยุทธ์หน่วยงาน 
พัฒนาคุณภาพบริการวิชาการ / วิชาชีพแก่สังคมท่ีเน้นสร้างผลลัพธ์ และ
ผลกระทบทางบวกสู่ประชาชน ชุมชน และสังคม ตลอดจนส่งเสริมการศึกษา
ตลอดชีวิตเพ่ือน าไปสู่สังคมแห่งการเรียนรู้อย่างเป็นรูปธรรม 

ผลผลิต ผลงานการให้บริการวิชาการ 

งบประมาณ  

40,531,900  บาท   (งบลงบุคลากร 11,496,600 บาท งบด าเนินงาน 
659,200 บาท งบเงินอุดหนุน 28,376,100 บาท ) 

- เงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 24,376,100  บาท 
- เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายการผลิตรายการวิทยุกระจายเสียงและวิทยุ

โทรทัศน์ 4,000,000 บาท 
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เป้าหมายการให้บริการวิชาการแก่สังคม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
ผลลัพธ์ :   เพ่ือบริการวิชาการแก่หน่วยงาน /ประชาชนในชุมชนและสังคมให้มีความรู้ความสามารถใน
การพัฒนาตนเอง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแข่งขันของประเทศ 
 

ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์ : 
1. ร้อยละของผู้รับบริการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์  ร้อยละ 84.00 
2. ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการ / หน่วยงาน / องค์กรที่รับบริการและวิชาชีพต่อประโยชน์จาก
การบริการ ร้อยละ 86.00 
ผลผลิต : ผลงานการให้บริการวิชาการ 
ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต : 
1.  จ านวนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  65   โครงการ 
2.  จ านวนผู้เข้ารับบริการ       29,000 คน 
3.  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการในกระบวนการให้บริการ  ร้อยละ 86.00  
4.  ร้อยละของงานบริการวิชาการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด ร้อยละ 90.00 
 

2.  การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  
 ตามหนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุดที่ กค 0409.6/ว126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548  
“ก าหนดให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก าหนดระเบียบภายในควบคุมการใช้จ่ายเงินเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ขอตั้งงบประมาณ เว้นแต่ค่าใช้จ่ายที่จ่ายตอบแทนการปฏิบัติงานให้แก่
บุคลากรให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์เช่นเดียวกับการเบิกจ่ายเงินงบประมาณในงบอ่ืน...”   
 

 เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณโครงการบริการวิชาการแก่สังคมที่ได้รับจัดสรรงบประมาณเงิน
อุดหนุนทั่วไป จากงบประมาณรายจ่าย(เงินแผ่นดิน) เป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีผลการด าเนินงานที่
ตอบสนองผลผลิต ผลงานการให้บริการวิชาการ   ของมหาวิทยาลัยอย่างเหมาะสม  มหาวิทยาลัยมี
ค าสั่งเลขที่ 1695/2556 ลงวันที่ 16 พฤษภาคม  2556  แต่งตั้งคณะท างานพิจารณาโครงการและ
ติดตามผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (เงินแผ่นดิน)  ดังนี้ 

1. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวิจัย    ประธานคณะท างาน 
2. รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ     ผู้ท างาน 
3. รองอธิการบดีฝ่ายบริหารและกิจการสภามหาวิทยาลัย ผู้ท างาน 
4. รองอธิการบดีฝ่ายบริการการศึกษา    ผู้ท างาน 
5. ผู้อ านวยการส านักเทคโนโลยีการศึกษา   ผู้ท างาน 
6. ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา   ผู้ท างาน 
7. ผู้อ านวยการส านักการศึกษาต่อเนื่อง   ผู้ท างาน 
8. ผู้อ านวยการกองคลัง     ผู้ท างาน 
9. ผู้อ านวยการกองแผนงาน     ผู้ท างาน 
10. ผู้อ านวยการกองพัสดุ     ผู้ท างาน 
11. หัวหน้างานการเงิน กองคลัง    ผู้ท างาน 



4 

 

งานบริการวิชาการแก่สังคม :2557 

 

12. หัวหน้างานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล กองแผนงาน ผู้ท างาน 
13. หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณและบริหารต้นทุน  ผู้ท างานและเลขานุการ   
14. เจ้าหน้าที่กองแผนงาน     ผู้ท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 ให้คณะท างานด าเนินการพิจารณาก าหนดยุทธศาสตร์แผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินอุดหนุน
โครงการบริการวิชาการแก่สังคมที่ได้รับจัดสรรงบประมาณแผ่นดินในแต่ละปีตามหลักเกณฑ์ และพิจารณา
จัดสรรงบประมาณให้กับโครงการบริการวิชาการแก่สังคมตามความเหมาะรวม  รวมทั้งติดตามผลการ
ด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณโครงการบริการวิชาการแก่สังคมแต่ละไตรมาสและสรุปผล
ความส าเร็จของการด าเนินงานเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

2.1  รูปแบบโครงการ   

 ในการด าเนินงานที่ผ่านมา   คณะท างานฯจะพิจารณาจัดสรรงบประมาณเพ่ือด าเนินโครงการโดย
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ โครงการที่ไม่อิงรูปแบบวิจัย  และโครงการที่อิงรูปแบบวิจัย  และเพ่ือให้เกิดความ
เข้าใจเกี่ยวกับการจัดท าโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  จึงได้มีการก าหนดค านิยามที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน  ดังนี้ 

โครงการบริการวิชาการ   หมายถึง โครงการบริการวิชาการแก่สังคมที่ด าเนินการขึ้นแล้วมีผล
ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นแก่ประชาชน ชุมชนหรือกลุ่มเป้าหมายในด้านต่างๆ  และท า
ให้ประชาชน ชุมชน หรือกลุ่มเป้าหมาย  สามารถพ่ึงพาตนเองได้ตามศักยภาพของตน เช่น การให้
ความรู้เกี่ยวกับโครงการเศรษฐกิจพอเพียง การอบรมเพ่ือพัฒนาความสามารถของชุมชนในด้าน
การเกษตร ฯลฯ   
 ลักษณะการบริการวิชาการ มีดังนี้ 

1. บริการวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบและตรวจซ่อม 
2. บริการเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆทางการศึกษา 
3. บริการจัดอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ 
4. บริการเกี่ยวกับสุขภาพที่นอกเหนือจากหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
5. บริการศึกษา วิจัย ส ารวจ การวางแผน การจัดการ 
6. บริการศึกษาความเหมาะสมของโครงการการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
7. บริการวางระบบ ออกแบบ สร้าง ประดิษฐ์ และผลิต 
8. บริการอ่ืนๆ ที่ให้ความรู้ที่เป็นวิชาการ และเป็นประโยชน์แก่สังคม 

 
โครงการไม่อิงรูปแบบวิจัย  คือ  โครงการที่มีลักษณะการให้บริการวิชาการแก่สังคมในรูปแบบ

การจัดฝึกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ  การเผยแพร่ความรู้ หรือผลงานวิชาการผ่านสื่อ
ต่างๆแก่ประชาชน ชุมชน หรือกลุ่มเป้าหมาย 
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โครงการที่อิงรูปแบบวิจัย คือ โครงการที่มีลักษณะการให้บริการวิชาการแก่สังคม โดยมี 
การศึกษา ส ารวจ วิจัยเพ่ือบริการวิชาการแก่สังคม และสามารถน าผลลัพธ์(outcome) ไปใช้จนสามารถ
สร้างผลกระทบ (impact factor) ต่อสังคมได้อย่างแท้จริง 

 
2.2  ทิศทางการด าเนินโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินโครงการบริการสังคมมีทิศทางและสามารถตอบสนองภารกิจหลักของ
มหาวิทยาลัยตลอดจนสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ คณะท างานเพ่ือพิจารณาโครงการและติดตามผลการด าเนินงานโครงการ
บริการวิชาการแก่สังคม ก าหนดแผนแม่บทการบริการวิชาการแก่สังคม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2557  ดังนี้   

 

 
แผนแม่บทการบริการวิชาการแก่สังคม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 งบประมาณ 

 งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 24,376,100 

 
1.   แผนงานบริการวิชาการแก่สังคมตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 3,500,000 

 
2.   แผนงานบริการวิชาการแก่สังคมของ 12 สาขาวิชา 8,400,000 

 
3.   แผนงานการส่งเสริมงานวิจัยไปสู่การให้บริการวิชาการแกส่ังคม(โครงการใหม่) 3,800,000 

 
4.   แผนงานการน าข้อค้นพบจากการวิจัยไปสู่การให้บริการวิชาการแก่สังคม(โครงการเดมิ) 2,400,000 

 
5.   แผนงานการให้บริการวิชาการแก่สังคมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 550,000 

 
6.   แผนงานพัฒนาทรัพยากรเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน ชุมชน (ทุกหน่วยงาน) 3,071,100 

 
7.   แผนงานบริการวิชาการแก่สังคมในวันสถาปนาของมหาวิทยาลยั 1,000,000 

 
8. แผนงานส่งเสริมชมรมนักศึกษา มสธ เพื่อบริการวิชาการแก่สังคม 1,155,000 

 
9.  แผนงานโครงการหนึ่งมหาวิทยาลัยหนึ่งจังหวัด 500,000 

 
สาระส าคัญของแผนแม่บทการบริการวิชาการแก่สังคม 

1. แผนงานบริการวิชาการแก่สังคมตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  คือ โครงการบริการ
วิชาการแก่สังคมท่ีบรรจุตามแผนพัฒนา มสธ หรือตามนโยบายที่ส าคัญของมหาวิทยาลัย   

2. แผนงานบริการวิชาการแก่สังคมของ 12 สาขาวิชา  คือ  โครงการที่ทุกสาขาวิชาด าเนินการ
โดยมีกรอบการด าเนินงานของโครงการ 4 ลักษณะ คือ 

2.1 การจัดตั้งศูนย์การให้บริการวิชาการแก่สังคม 
2.2 จัดท าเนื้อหา ความรู้เพื่อให้บริการวิชาการแก่สังคม  แล้วน าเสนอผ่านเว็บไซต์ 
2.3 มีการบูรณาการด้านวิชาการในระบบการเรียนการสอนทางไกลไปสู่การให้บริการ

วิชาการแก่สังคม   
2.4 การเสริมสร้างความรู้และประสบการณ์วิชาชีพให้กับบัณฑิตที่จบการศึกษา 

3.   แผนงานการส่งเสริมงานวิจัยไปสู่การให้บริการวิชาการแก่สังคม(โครงการใหม่)   คือ 
โครงการบริการวิชาการแก่สังคมในรูปแบบอิงวิจัย ที่น าไปใช้ประโยชน์ตามวัตถุประสงค์ที่ระบุไว้ใน
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โครงการ  หรือมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  สามารถน าไปสู่การแก้ปัญหาต่อชุมชน สังคม และ
ประเทศชาติ  (สถาบันวิจัยและพัฒนาเป็นเจ้าภาพ) 

4.   แผนงานการน าข้อค้นพบจากการวิจัยไปสู่การให้บริการวิชาการแก่สังคม(โครงการเดิม)  คือ 
โครงการที่น าข้อค้นพบจากการวิจัยไปสู่การบริการแก่สังคมโดยการน าเสนอให้กับประชาชน หน่วยงาน
ภายนอกได้น าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนาสังคมหรือต่อยอดผลงานทางวิชาการเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
(สาขาวิชา  ส านักเทคโนโลยีการศึกษา  ส านักทะเบียนและวัดผล) 

5.    แผนงานการให้บริการวิชาการแก่สังคมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  คือ  โครงการที่น าผลการ
เขียนหลักสูตรทางวิชาการโดยน าเนื้อหาบางส่วนมาเผยแพร่แก่สังคม  โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้   

- มีเนื้อหาสาระไม่ต่ ากว่า  5 โมดุล  โดยเป็นเนื้อหาสาระที่ให้ความรู้แก่ประชาชนในวงกว้าง 
ไม่ลึกซึ้งที่จะกระทบต่อการเรียนการสอนในเนื้อหาสาระของหน่วย/ตอนในชุดวิชานั้นๆ
และผู้รับผิดชอบโครงการต้องดูแลเนื้อหาสาระให้ทันสมัย    

- งบประมาณส าหรับด าเนินเหมาจ่ายโครงการละ 55,000 บาท  ต่อโครงการ 
6. แผนงานพัฒนาทรัพยากรเพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน ชุมชน (ทุกหน่วยงาน)  คือ 

โครงการที่มีลักษณะการบริการวิชาการที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์และค านิยามการให้บริการวิชาการแก่
สังคมท่ีก าหนด   

7. แผนงานบริการวิชาการแก่สังคมในวันสถาปนาของมหาวิทยาลัย   คือ โครงการบริการ
วิชาการแก่สังคมที่จะด าเนินการใช้ช่วงวันสถาปนาของมหาวิทยาลัย  ซึ่งโครงการต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และค านิยามการให้บริการวิชาการแก่สังคมที่ก าหนด (ส านักวิชาการเป็นเจ้าภาพ) 

8.  แผนงานส่งเสริมชมรมนักศึกษา มสธ เพื่อบริการวิชาการแก่สังคม  คือ โครงการบริการ
วิชาการแก่สังคมที่มอบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับชมรมนักศึกษาจัดท าโครงการตามหลักเกณฑ์และค า
นิยามการให้บริการวิชาการแก่สังคมท่ีก าหนด  โดยการสนับสนุนให้ชมรมนักศึกษา มีส่วนร่วมในการน า
ความรู้จากการเรียนไปให้บริการแก่ชุมชน ท้องถิ่น และสังคมในพ้ืนที่แต่ละจังหวัด (ศูนย์วิทยพัฒนา) 

9. แผนงานโครงการ 1 มหาวิทยาลัย 1 จังหวัด  คือ โครงการบริการวิชาการแก่สังคมที่มี
วัตถุประสงค์  

9.1    เพ่ือให้สังคม ชุมชนได้รับการพัฒนาในด้านต่างๆจากผลงานที่ได้ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยของ
มหาวิทยาลัย  ที่ส่งผลให้ปัญหาและความจ าเป็นของชุมชนได้รับการแก้ไข ท าให้การ
ด ารงชีวิตของคนในชุมชนได้รับการพัฒนาอย่างยั่งยืน 

9.2     คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษาได้เรียนรู้ พัฒนาตนเอง แก้ปัญหาแบบบูรณาการ และ
มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนแบบครบวงจร 

 

3.  หลักเกณฑ์การเสนอโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม 
1.   เป็นโครงการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยที่สนับสนุนยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ

แผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557  หรือ 
2.   เป็นโครงการที่สอดคล้องนโยบายและมาตรการประจ าปี 2557  ด้านการให้บริการวิชาการแก่สังคม

และได้รับความเห็นชอบจากที่ประชุมแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557  หรือ  
3.   เป็นโครงการที่สาขาวิชาให้ความเห็นชอบ โดยมีกรอบการด าเนินโครงการ 4 ลักษณะ คือ  
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1)  การจัดตั้งศูนย์การให้บริการวิชาการแก่สังคม  
2) จัดท าเนื้อหาความรู้เพ่ือให้บริการวิชาการแก่สังคม โดยผ่าน Website  ส่วนกลาง บริการ

วิชาการแก่สังคม มสธ  
3) มีการบูรณาการด้านวิชาการในระบบการเรียนการสอนทางไกลไปสู่การให้บริการวิชาการ

แก่สังคม  
4) การเสริมสร้างความรู้และประสบการณ์วิชาชีพให้กับบัณฑิตที่จบการศึกษา  

4.   เป็นโครงการที่มีการบูรณาการบริการวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอน /การวิจัย 
(เกณฑ์มาตรฐานตัวบ่งชี้ที่ 5.1)  หรือ 

5.   เป็นโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยและมีการน าความรู้และ
ประสบการณ์จากการให้บริการวิชาการมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนและ/หรือการ
วิจัย (เกณฑ์มาตรฐานตัวบ่งชี้ที่ 5.8)หรือ 

6.   เป็นโครงการที่มีความร่วมมือด้านบริการวิชาการเพ่ือการเรียนการสอนและเสริมสร้างความ
เข้มแข็งของชุมชนหรือภาคเอกชน หรือภาครัฐ หรือหน่วยงานวิชาชีพ(เกณฑ์มาตรฐานตัว
บ่งชี้ที่ 5.2) หรือ 

7.   เป็นโครงการที่มีการพัฒนาความรู้ที่ได้จากการให้บริการวิชาการและถ่ายทอดความรู้สู่
บุคลากรภายในสถาบันและเผยแพร่สู่สาธารณะชน (เกณฑ์มาตรฐานตัวบ่งชี้ที่ 5.2)หรือ 

8.   เป็นโครงการที่มีผลต่อการพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน หรือองค์กร
ภายนอก (เกณฑ์มาตรฐานตัวบ่งชี้ที่ 5.9)หรือ 

9.   เป็นโครงการที่น าประโยชน์จากงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ที่สามารถน าไปสู่การแก้ไข
ปัญหาหรือใช้ประโยชน์แก่สาธารณะชน (เกณฑ์มาตรฐานตัวบ่งชี้ที่ 4.6) 

 
แนวปฏิบัติและแนวทางการจัดสรรงบประมาณ (ใช้พิจารณาประกอบการจัดท ารายละเอียดโครงการ) 

1. กรณีเป็นโครงการที่ อิงรูปแบบวิจัยจะต้องเป็นงานวิจัยที่มุ่งไปสู่การสร้างผลลัพธ์
(outcome)  และสามารถส่งผลกระทบ(impact factor) ต่อพ้ืนที่ / ชุมชน / กลุ่ม
ตัวอย่างในการให้บริการวิชาการแก่สังคมอย่างแท้จริงและต้องมีการจัดท าบทความเพ่ือ
การตีพิมพ์ เผยแพร่ลงในวารสารที่มี  Peer review โดยก าหนดกรอบวงเงินไม่ควรเกิน
โครงการละ   300,000 บาท 

2. กรณีเป็นโครงการอบรมแบบเผชิญหน้า เป้าหมายผู้เข้ารับการอบรมไม่เกิน 150  คน โดย 
1 โครงการให้จัดอบรมได้ไม่เกิน 2 ครั้งๆละ 50-60 คน และไม่ควรเกินครั้งละ 2 วัน  
รวมทั้งต้องมีค่าใช้จ่ายตัวหัวผู้เข้ารับการอบรมไม่เกิน 2,000-3,000 บาท โดยจะพิจารณา
ตามลักษณะการด าเนินงานโครงการของแต่ละโครงการประกอบ   หากมีความ
จ าเป็นต้องจัดอบรมที่มีผู้เข้ารับอบรมจ านวนมากกว่า 150 คน หรือเกินกว่าเกณฑ์ที่
ก าหนดข้างต้นคณะท างานฯจะพิจารณาความเหมาะสมของโครงการเป็นรายกรณี 

3. กรณีที่เป็นโครงการน าข้อค้นพบจากการวิจัยไปสู่การให้บริการวิชาการแก่สังคม จะ
จดัสรรงบประมาณคณาจารย์ประจ าสาขาวิชา ส านักเทคโนโลยีการศึกษา ส านักทะเบียน
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และวัดผล โดยก าหนดวงเงินให้หน่วยงานละ  100,000 บาท  และให้จัดข้อเสนอ
โครงการไปที่สถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณาให้ความเห็นชอบ   

4. กรณีเป็นโครงการที่ด าเนินงานในช่วงวันสถาปนาฯ จะจัดสรรงบประมาณให้กับส านัก
วิชาการซึ่งเป็นหน่วยงานเจ้าภาพหลักท่ีจะเสนอโครงการเพ่ือท าสัญญา ส าหรับหน่วยงาน
ที่ประสงค์จะด าเนินโครงการย่อยในช่วงเวลาดังกล่าว  ให้เสนอโครงการไปที่ส านัก
วิชาการโดยตรง 

5. เป็นโครงการที่ไม่เคยได้รับทุนจากแหล่งทุนอ่ืนๆมาก่อน  ยกเว้น กรณีน าผลงานวิจัยที่แล้ว
เสร็จและต้องการเผยแพร่ความรู้ให้บริการวิชาการแก่สังคม 

6. เป็นโครงการที่ไม่เป็นภาระผูกพันงบประมาณในระยะยาว 
7. เป็นโครงการที่มีลักษณะตรงกับศาสตร์หรืออัตลักษณ์ของการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

นั้นๆและต้องมีความเชื่อมโยงกับชุดวิชาหรือหน่วยการสอนของมหาวิทยาลัยด้วย ในส่วน
ของสาขาวิชาหากประสงค์จะด าเนินโครงการที่ไม่ตรงกับศาสตร์ความรู้ของสาขาวิชาต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการด้วย  

8. ผู้รับผิดชอบโครงการที่เคยได้รับจัดสรรงบประมาณจากปีที่ผ่านมาต้องรายงานผลการ
ด าเนินโครงการเดิมให้แล้วเสร็จ  จึงจะสามารถขอจัดสรรงบประมาณส าหรับโครงการ
ใหม่ได้ 

9. ผู้รับผิดชอบโครงการ 1  คน ไม่ควรเกิน 2 โครงการ จะพิจารณาจากวงเงินงบประมาณ
และความยากง่ายของโครงการ  ยกเว้นเป็นโครงการที่มหาวิทยาลัยมอบหมายเป็นการ
เฉพาะ และส าหรับผู้เสนอโครงการที่มีภาระงานในการเขียนชุดหน่วยเอกสารการสอน 
จะพิจารณา 2 กรณี คือ 

1)  กรณีที่เขียนหน่วยเอกสารการสอนไม่แล้วเสร็จ 2 ภาคการศึกษาติดต่อกัน จะไม่
อนุมัต ิโครงการและจัดสรรงบประมาณ  

   2)  กรณีที่เขียนหน่วยไม่แล้วเสร็จ 1 ภาคการศึกษา  จะอนุมัติโครงการและจัดสรร
งบประมาณให้ 1 โครงการ 
    10 . โครงการที่มีลักษณะการน าความรู้และเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชนหรือองค์
ภายนอก (สกอ 5.9  สมศ 9)  ต้องมีแผนการด าเนินโครงการแบบต่อเนื่อง(2ปี)  ยั่งยืน(5 ปีขึ้นไป) ไว้
ในแผนการด าเนินงานอย่างชัดเจน และผ่านความเห็นชอบจากสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัยแล้ว 

11. ไม่จัดสรรงบประมาณส าหรับการส ารวจ/ประเมิน  ให้กับโครงการที่มีลักษณะการอบรม
แบบเผชิญหน้า 

12. การวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณส าหรับ ค่าเบี้ยเลี้ยง  ที่พัก พาหนะ และค่าอาหาร  
ก าหนดอัตราส าหรับการวิเคราะห์จัดสรรงบประมาณ เพ่ือให้ครอบคลุมทุกหน่วยงาน
และบรรลุวัตถุประสงค์กับกลุ่มเป้าหมายที่มหาวิทยาลัยก าหนดได้ ดังนี้ 
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รายการ อัตราตามระเบียบ/ประกาศ ขอความร่วมมือประหยัด 

บุคลากร มสธ  วิทยากร /ผช.วิทยากร 

1. ค่าที่พัก พักเด่ียว ไม่เกิน 1200 บาท ต่อวันต่อคน 
พักคู่ ไม่เกิน 750 บาท ต่อวันต่อคน 

 750 บาท ต่อวันต่อคน 

2.  ค่าพาหนะ TAXI จ่ายตามจริงไม่เกินเท่ียวละ500 บาทต่อคน วันละ 400 /500 บาท ต่อคน 

บุคคลภายนอก (ผู้เข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา) 

1. ค่าที่พัก ไม่เกิน 500 บาท ต่อวันต่อคน 350 บาท ต่อวันต่อคน 

2. ค่าพาหนะ TAXI จ่ายตามจริงไม่เกินเท่ียวละ500 บาทต่อคน ไม่เกินวันละ 400 บาท ต่อคน
(เฉพาะที่ไม่มีรายได้) 

ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  ขอความร่วมมือประหยัด 

 1. ค่าพาหนะเดินทาง
ต่างจังหวัด 

ประมาณการตามระยะทางและอัตราค่าพาหนะของแต่ละจังหวัด 

2. ค่าอาหาร เช้า กลางวัน 
เย็น 

 ประมาณการมื้อละ 100/120/150 บาท 100 บาท 

3. ค่าอาหารว่างและ
เคร่ืองด่ืม 

  ที่ละ     25/40/60 บาท  50 บาท  

 

รวมกันต้องไม่เกิน
อัตราของ
กระทรวงการคลัง 



10 

 

งานบริการวิชาการแก่สังคม:2557 
 

การจัดท าค าขอและ บริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  
(ไม่อิงรูปแบบวิจัย)  ส าหรับหน่วยงาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

 
 การจัดท าค าขอและการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ไม่อิงรูปแบบวิจัย) 
ฝ่ายวางแผนและพัฒนาระบบให้เป็นการบันทึกข้อมูลผ่านเครือข่ายอินทราเน็ตของมหาวิทยาลัย ที่
เรียกว่าระบบ e-Social  ประกอบด้วย  
 
ส าหรับหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 

- ระบบค าขอโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ไม่อิงรูปแบบวิจัย) (ผด.บส.1) 
- ระบบการรายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน (ผด.บส.3) 

ส าหรับผู้ดูแลระบบ 
- ระบบการบริหารจัดการ   

 
ส าหรับหน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการ ที่ประสงค์จะด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคมมี

รายละเอียดขั้นตอนต่างๆ ที่ส าคัญ  ดังนี้  
 

1. ขั้นตอนการจัดท าค าขอ   
1.1   การเตรียมการวางแผนงานจัดท าค าขอ    
1.1.1 รับทราบแนวทางและหลักเกณฑ์การจัดท าโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
1.1.2 ขอใช้สิทธิ์ในระบบ e-Social กรณีที่ยังไม่เคยเสนอโครงการ โดยดาวน์โหลดแบบฟอร์ม

และบันทึกได้ที่ สารสนเทศหน่วยงาน กองแผนงาน งานบริการวิชาการแก่สังคม  ส่งไปที่
กองแผนงาน ทั้งนี้  ผู้ขอสิทธิ์สามารถขอได้เฉพาะกลุ่มข้าราชการ พนักงาน อาจารย์พิเศษที่
มีสัญญาจ้างของมหาวิทยาลัยเท่านั้น 

1.1.3 จัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส.1 โดยสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ผด.บส.1 
ได้ที่ สารสนเทศหน่วยงาน กองแผนงาน งานบริการวิชาการแก่สังคม  ฝ่ายวางแผนฯต้อง
แจ้งให้หน่วยงานจัดท าค าขอตามแบบฟอร์ม ผด.บส.1 โดยมีองค์ประกอบของการจัดท า
โครงการ  ดังนี้ 
1) ชื่อโครงการ ควรประกอบไปด้วยค าส าคัญ (Key Word) ที่สื่อและสะท้อนถึงความ

ต้องการผลผลิต ผลลัพธ์ หรือเป้าหมายของโครงการ  เนื่องจากการก าหนดชื่อโครงการที่
ไม่เหมาะสมอาจจะก่อให้เกิดความสับสนและเข้าใจผิดแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและ / หรือการ
ด าเนินโครงการในขั้นตอนต่อๆไปได้  

2) แผนงาน  ให้ระบุถึงแผนงานในแผนแม่บทการให้บริการวิชาการแก่สังคมในแผนงานที่ 1-
9 แผนงาน โดยระบุเป็นแผนใดแผนหนึ่ง ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์/หลักเกณฑ์แต่
ละแผนงานด้วย 

ส่วนที่ 2 
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3)  แผนงบประมาณ เป็นแผนงานงบประมาณตามโครงสร้างการจัดสรรงบประมาณที่ส านัก
งบประมาณก าหนด 

4) เป้าหมายการให้บริการของกระทรวง  ก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการที่สอดคล้องและ
เชื่อมโยงกับเป้าหมายยุทธศาสตร์ชาติของรัฐบาลและยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ 

5)  เป้าหมายการให้บริการของมหาวิทยาลัย  เป็นผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นจากการด าเนินงาน
หรือเพ่ือด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการ ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้ าหมายการ
ให้บริการกระทรวง 

6)  ผู้รับผิดชอบโครงการ และสังกัด คือผู้ที่ลงนามในสัญญาตามแบบ ผด.บส.2 ซึ่งต้องมี
หน้าที่และความรับผิดชอบในการด าเนินโครงการและใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการที่ก าหนดไว้ โดยผู้ที่รับผิดชอบโครงการจะต้องเป็นผู้อยู่ในสังกัด
หน่วยงานของมหาวิทยาลัยเท่านั้น 

7) หลักการและเหตุผล  เป็นการประมวลข้อมูลและสาระที่ได้รับจากแหล่งข้อมูลต่างๆให้
สามารถบ่งบอกเหตุผลและความส าคัญของความต้องการของโครงการ 

8) วัตถุประสงค์  เป็นการก าหนดสภาพของจุดหมายที่ต้องการบรรลุผลของแต่ละผลผลิต
โครงการ และใช้ก ากับการคัดเลือกกิจกรรมที่จะท า  การเขียนวัตถุประสงค์ควรมี
องค์ประกอบ คือ  

- กลุ่มเป้าหมาย(กลุ่มผู้รับประโยชน์ หรือพ้ืนที่ ชุมชน หรือสังคมเศรษฐกิจ
ส่วนรวม) 

- แนวทางการด าเนินการ (กลยุทธ์หรือแนวทาง/วิธีการด าเนินงาน) 
- สิ่งที่ต้องระบุ(ระบุสิ่งที่ต้องการให้เกิดขึ้นกับกลุ่มเป้าหมายเมื่อด าเนินการ

ผลผลิต / โครงการแล้วเสร็จ) 
9) ตอบสนองหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ   ต้องแสดงถึงการ

จัดท าโครงการต้องมีความสอดคล้องกับหลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณตามที่
คณะท างานก าหนดอย่างน้อย 1 ข้อ 

10) กลุ่มเป้าหมายและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กลุ่มเป้าหมาย (Target Group)  เป็นกลุ่มผู้ใช้ประโยชน์จาก  ผลผลิตของ

โครงการโดยตรงทั้งที่เป็นผลผลิตทางด้านกายภาพ  การบริหารจัดการ และ
การบริการ เช่น ผู้ประกอบธุรกิจ ประชาชนในหมู่บ้าน ผู้ใช้ถนน หรือผู้รับ
การฝึกอบรม เป็นต้น  

- ปริมาณกลุ่มเป้าหมาย  เป็นจ านวนกลุ่มผู้ใช้ประโยชน์ที่ต้องระบุเป็นจ านวน
และมีหน่วยนับ 

- พื้นที่กลุ่มเป้าหมาย  ระบุพ้ืนที่ของกลุ่มเป้าหมาย เช่น หมู่บ้าน ต าบล 
อ าเภอเขต จังหวัด ภูมิภาค  สถานที่ของรัฐหรือเอกชน  เป็นต้น 

-  ผู้ที่มีส่วนได้ส่วนเสีย  (Stakeholders)  เป็นบุคคล กลุ่มคน และ/หรือ
องค์การใดๆที่มีความเกี่ยวข้องกับโครงการไม่ว่าทางใดทางหนึ่ง เช่น ผู้มีส่วน
ร่วมในการด าเนินโครงการ ผู้ใช้ประโยชน์จากผลผลิต และหรือผู้ที่ได้รับ
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ผลกระทบจากโครงการทั้งด้านบวกและด้านลบ เป็นต้น  โดยให้ระบุตาม
ลักษณะ ประกอบด้วย 1)  ภาคท้องถิ่น  ได้แก่   หมู่บ้าน 
ต าบล  อ าเภอ  จังหวัด  เป็นต้น  2) ภาคประชาชน  ได้แก่ประชาชนในทุก
กลุ่ม ทุกสาขาอาชีพเช่น นักวิชาการ นิสิตนักศึกษา นักธุรกิจ   กลุ่มองค์กร
พัฒนาเอกชน  องคก์รประชาธิปไตย   3) ภาคเอกชน ได้แก่ บริษัท ห้างร้าน 
และผู้ท าธุรกิจ   และ 4) ภาครัฐได้แก่ องค์กรและหน่วยงานที่สังกัดของ
รัฐบาล  

11)  สถานที่การให้บริการวิชาการ  ให้ระบุพ้ืนที่ที่จะไปด าเนินงานของโครงการเช่น 
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ นครสวรรค์  หรือโรงพยาบาล
จังหวัดราชบุรี เป็นต้น 

12) ระยะเวลาโครงการ ให้เริ่มต้นเดือนและปีงบประมาณ พ.ศ. และสิ้นสุดเดือนและ
ปีงบประมาณ พ.ศ.(ไม่เกิน 1 ปี)  ยกเว้นโครงการตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ 
ตัวบ่งชี้ที่ 5.9 ที่มีลักษณะต่อเนื่อง (2 ปีขึ้นไป)  หรือ แบบยั่งยืน (5 ปีขึ้นไป) ทั้งนี้ ต้อง
ก าหนดให้สอดคล้องกับแผนการด าเนินงานด้วย  

13)  เป้าหมายผลผลิต และตัวชี้วัด  ให้ระบุผลผลิตและระบุตัวชี้วัดในแต่ละมิติ (เชิงปริมาณ 
คุณภาพ เวลา ค่าใช้จ่าย)  เป็นรายไตรมาสตามแต่ผลผลิตที่จะเกิดข้ึนในแต่ละไตรมาส  

- ผลผลิต (Output) : คือ สิ่งที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ  ซึ่งอาจเป็น
โครงสร้างทางด้านกายภาพ ด้านการให้บริการ หรือด้านการบริหารจัดการก็
ได้ ทั้งนี้  แต่ละโครงการจะก าหนดเป้าหมายผลผลิตทั้งในเชิงปริมาณ 
คุณภาพ เวลา และค่าใช้จ่ายซึ่งจะแตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์เฉพาะของ
แต่ละโครงการ 

- เชิงปริมาณ : คือ การก าหนดเป้าหมายในการผลิต/การด าเนินโครงการด้าน
ปริมาณโดยก าหนดในรูปของสิ่งที่สามารถวัดได้ด้วยเชิงปริมาณ ซึ่งระบุเป็น
ตัวเลขชัดเจนและสามารถแสดงความก้าวหน้าในการด าเนินการได้ 

- เชิงคุณภาพ : คือ การก าหนดเป้าหมายเชิงคุณภาพของผลผลิต / โครงการ 
โดยมี 2 ลักษณะ ได้แก่  1) คุณภาพของผลผลิต หรือสิ่งของที่ให้บริการ / 
โครงการนั้นเป็นไปตามมาตรฐานที่ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงาน
อ่ืนก าหนดไว้  หรือ 2) คุณภาพของวิธีการน าส่งผลผลิตหรือวิธีการให้บริการ/
การด าเนินโครงการ ได้แก่ การวัดความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมายที่มีต่อ
กระบวนการผลิต  
ในส่ วนของการประกั นคุณภาพการศึ กษาภาย ในสถานศึ กษา
ระดับอุดมศึกษา  การวัดร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
ซึ่งโดยทั่วไปจะพิจารณา 4 ประเด็นที่ส าคัญ คือ 
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1) ความพึงพอใจด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ 
2) ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 
3) ความพึงพอใจด้านสิ่งอ านวยความสะดวก 
4) ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ 

 
ตัวอย่าง การก าหนดตัวชี้วัดความพึงพอใจของผู้รับบริการ เช่น  

  ร้อยละของระดับความรู้ / ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
 ร้อยละของระดับความคาดหวังที่จะน าความรู้ / ความเข้าใจไป

ประยุกต์ใช้ในการพัฒนางานของผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 
 ร้อยละของระดับความรู้ / ความเข้าใจ / ประโยชน์ที่ได้รับจากการ

เข้าร่วมประชุม / สัมมนาทางวิชาการ 
 ร้อยละของประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้าเยี่ยมชมเว็บไซต์ 

- เชิงเวลา :  คือ ระยะเวลาที่ก าหนดในการะบวนการผลิต/การด าเนิน
โครงการเพื่อให้ได้ผลผลิต/โครงการ 

- เชิงค่าใช้จ่าย/ต้นทุน : คือ ค่าใช้จ่ายหรือต้นทุนผลผลิต / โครงการ 
14) แผนการด าเนินงาน ให้ระบุผลผลิตและกิจกรรมหลัก / กิจกรรมย่อยที่จะด าเนินงานเป็น

รายไตรมาสตามแต่ผลผลิตที่จะเกิดขึ้นในแต่ละไตรมาส  
- กิจกรรมหลัก : หมายถึง  กระบวนการน าส่งผลผลิต เช่น การประชุมวาง

แผนการจัดอบรม  การเขียนเนื้อหาวิชาการ  การจัดอบรม 
- กิจกรรมย่อย : หมายถึง  กิจกรรมซึ่งเป็นข้อย่อยของกิจกรรมหลัก ใช้ในกรณี

ที่ต้องการจ าแนกกิจกรรมหลักออกเป็นข้อย่อยตามหน่วยปฏิบัติหรือลักษณะ
งานที่แตกต่างกัน เช่น การประชาสัมพันธ์   การจัดท าเอกสาร  เป็นต้น 

15) งบประมาณเงินอุดหนุน  ให้ระบุค่าใช้จ่ายโดยจ าแนกตามงบรายจ่าย และรายการเป็น
รายไตรมาส   และสรุปงบประมาณรวมทั้งสิ้นของโครงการประกอบด้วย 

- เงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายงบด าเนินงาน 
 ค่าตอบแทน  เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าตอบแทนผู้ปฏิบัติงาน 

ค่าตอบแทนเหมาจ่ายรายชิ้นงาน เป็นต้น 
 ค่าใช้สอย  เช่น ค่าเช่ารถ  ค่าเช่าสถานที่ ค่าใช้บริการต่างๆ เป็นต้น 
 ค่าวัสดุ เช่น ค่าวัสดุส านักงาน  ค่าวัสดุงานบ้านงานครัว ค่าน้ ามัน

เชื้อเพลิง เป็นต้น 
 ค่าสาธารณูปโภค เช่น ค่าไปรษณีย์  ค่าโทรศัพท์ เป็นต้น 
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รายการค่าใช้จ่าย  
 เลือกเฉพาะรายการที่จ าเป็นและสอดคล้องกับการด าเนินงานโครงการเท่านั้น 

ไม่จ าเป็นต้องมีทุกรายการ 
1.ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย /อภิปราย/เสวนา 16.ค่าสถานที่ในการจัดโครงการ/ค่าบริการ

ห้องฝึกอบรมคอมพิวเตอร์ 
2.ค่าตอบแทนวิทยากรกลุ่ม 17.ค่าใช้จ่ายในการจัดท าเว็บไซต์/ปรับปรุง 
3.ค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่กองกลาง/ประสานงาน 
(วันอบรม) 

18.ค่าเบี้ยเลี้ยง 

4.ค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่กองกลาง/ประสานงาน 19.ค่าที่พัก 
5.ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่กองกลาง/ประสานงาน  
(วันธรรมดา) 

20.ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ 
(ค่าเบี้ยเลี้ยง ที่พัก พาหนะ) 

6.ค่าล่วงเวลาเจ้าหน้าที่กองกลาง/ประสานงาน 
(วันหยุดราชการ) 

21.ค่าที่พักของผู้เข้ารับการอบรม (2 คนต่อห้อง) 

7.ค่าตอบแทนเจ้าหนา้ที่ดูแลเวบ็ไซต์ 22.ค่าเช่ารถพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิง 
8.ค่าพาหนะเหมาจ่ายเดนิทางของวิทยากร/
เจ้าหน้าที ่

23.ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

9.ค่าพาหนะเหมาจ่ายเดนิทางของผู้เข้ารับการอบรม
(ถ้ามี) 

24.ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดฝึกอบรม 

10.ค่าตอบแทนการเขียนชุดฝึกอบรม/เนื้อหา
วิชาการ 

25.ค่าเอกสาร/หนังสือ/สื่อการจัดฝึกอบรม 

11.ค่าบรรณาธิการ 26.ค่าไปรษณีย ์โทรศัพท์ โทรสาร 
12.ค่าใช้จ่ายในการจัดท าสื่ออิเล็กทรอนิกส์/ผลิตสื่อ 27.ค่าใช้จ่ายอื่นๆที่จ าเป็น 
13.ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 28.ค่าตอบแทนเหมาจ่ายการบริหารโครงการ   
14.ค่าอาหาร 29.ค่าล่วงเวลาเจ้าหนา้ทีป่ฏิบัตงิานดา้นพสัดุ 
15.เครื่องดื่ม 30.ค่าประมวลผลและจัดท ารายงาน 
31. รายการอ่ืนๆ(ถ้ามี)  ตามความจ าเปน็ เหมาะสมและประหยดั  

 
 โดยการค านวณค่าใช้จ่ายให้ค านึงถึงระเบียบ ประกาศ มติที่เกี่ยวข้องทั้งของ
กระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง และของมหาวิทยาลัย  พร้อมทั้งต้องสามารถแสดงรายละเอียดที่มา
ของการของบประมาณได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร(คน x ชั่วโมง/วัน x อัตรา
ค่าตอบแทน)    ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง(ระยะทาง x อัตราค่าน้ ามัน)  เป็นต้น 

16) แผนการเบิกจ่ายเงิน ให้ระบุถึงภาระงานที่ต้องส่งเป็นรายงวด พร้อมจ านวนเงินที่ต้องใช้
ในแต่ละงวดงาน  อย่างน้อย 2 งวด 

17) ผลลัพธ์ / ผลกระทบของการด าเนินโครงการ 
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- ผลลัพธ์(Outcome) : หมายถึง ผลที่ได้จากการใช้ประโยชน์ผลผลิตของ
โครงการซึ่งมีทั้งเชิงบวกและเชิงลบ และมีหลากหลายมิติ ได้แก่ มิติด้าน
เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม ความมั่นคง และคุณภาพชีวิต เป็นต้น และ
หมายรวมถึงประโยชน์ที่เกิดข้ึนจากการใช้ผลผลิตโดยกลุ่มเป้าหมาย 

- ผลกระทบ(Impact) :  หมายถึง ผลที่ตามมาจากการด าเนินงานโครงการ
และการใช้ประโยชน์โครงการ ทั้งที่ เกิดกับกลุ่มเป้าหมายและผู้ที่ไม่ใช่
กลุ่มเป้าหมายรวมถึงผลกระทบที่เกิดกับโครงการ / กิจกรรมอ่ืนๆซึ่งมีอยู่แล้ว
โดยผลกระทบนี้อาจเป็นไปได้ทั้งเชิงบวกและเชิงลบ  และหลากหลายมิติ 
ได้แก่ มิติด้านเศรษฐศาสตร์ สังคม สิ่งแวดล้อม ความมั่นคง และคุณภาพชีวิต 
เป็นต้น 

18) เฉพาะสาขาวิชา โครงการที่เชื่อมโยงกับการเรียนการสอนให้ระบุชุดวิชา/ผลงานวิจัยด้วย
ว่าเป็นชุดวิชาใดหรือผลงานวิจัยเรื่องใด  เช่น รหัสชุดวิชา 10111 ชื่อชุดวิชาภาษาอังกฤษ
เพ่ือการสื่อสรร   และ/หรือผลงานวิจัยเรื่องการพัฒนาแบบวัดระดับความพร้อมในการ
เรียนรู้แบบพึ่งตนเองของผู้เรียนภาษาอังกฤษในระบบการศึกษาทางไกล มสธ. เป็นต้น 

19) ค าแนะน าจากผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่วิเคราะห์  (ส่วนนี้จะปรากฏในระบบ e-Social เป็น
ส่วนของผู้ดูแลระบบเท่านั้น) 

20) ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับหรือเกิดขึ้นหลังสิ้นสุดโครงการ ทุกโครงการจะถูกก าหนดเป็นตัว
เดียวกันเพ่ือให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดระดับเป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบ
โครงการไม่ต้องบันทึก ระบบจะก าหนดไว้แล้ว แต่ต้องบันทึกรายงานผลตามแบบ ผด.บส.3/
ผด.บส.5  ทุกโครงการเมื่อด าเนินโครงการแล้วเสร็จ ดังนี้  
ตัวอย่าง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 
  

- เชิงปริมาณ : ร้อยละของผู้เข้ารับบริการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์  84.00   
 

วิธีค านวณ   
จ านวนผู้รับบริการที่ตอบว่าน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ "มากที่สุด" + "มาก" + "ปานกลาง" x  100     
                                    จ านวนผู้รับบริการตอบทั้งหมด 
 

- เชิงคุณภาพ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับบริการ/หน่วยงาน/องค์กร
ที่รับบริการวิชาการและวิชาชีพต่อประโยชน์จากการบริการ ร้อยละ 86.00 

วิธีค านวณ   
ค่าเฉลี่ยของคะแนนความพึงพอใจ   x  100 

                                                            5 
 
การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์มี 5 ระดับ คือ "มากที่สุด"  "มาก" "ปานกลาง" "น้อย" 

และ"น้อยที่สุด" และวัดทันที่เมื่อให้บริการเสร็จสิ้น 

http://www.stou.ac.th/Offices/Ord/OrdOldPage/NewPage/Search/shResult.asp?ResearchID=1134
http://www.stou.ac.th/Offices/Ord/OrdOldPage/NewPage/Search/shResult.asp?ResearchID=1134


16 

 

งานบริการวิชาการแก่สังคม:2557 
 

21)  ปัญหาอุปสรรค/ข้อเสนอแนะของการด าเนินโครงการ  บันทึกรายงานผลในแบบ  
ผด.บส.3/ผด.บส.5  เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว 

1.1.4 น าโครงการเสนอหัวหน้าหน่วยงาน/คณะกรรมการประจ าส านัก/คณะกรรมการประจ า
สาขาวิชาให้ความเห็นชอบเมื่อได้รับความเห็นชอบเรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการบันทึก
รายละเอียดโครงการเพ่ือเสนอของบประมาณในระบบ e-Social  โดยเข้าไปที่ 
http://eservice.stou.ac.th/ สารสนเทศหน่วยงาน กองแผนงาน เลือก e-Social   
ส าหรับวิธีบันทึกค าขอท่านสามารถศึกษาได้จากคู่มื่อการจัดท าค าขอโครงการบริการ
วิชาการแก่สั งคม โดยสามารถดาวน์ โหลดคู่มือได้ที่  http://eservice.stou.ac.th/
สารสนเทศหน่วยงาน กองแผนงาน เลือก งานบริการวิชาการแก่สังคม หัวข้อ บันทึก 
แบบฟร์อม คู่มือ  

1.1.5 การส่งค าขอ มี 3  กรณี คือ 
1. หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการส่งค าของบประมาณไปที่ฝ่ายวางแผนฯโดยใช้แบบบันทึก

การแจ้งเสนอโครงการที่คณะท างานฯก าหนดเท่านั้น โดยไม่ต้องส่งเอกสารค าขอดังกล่าว 
ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯจะเป็นผู้จัดพิมพ์เอกสารค าขอตามแบบ ผด.บส.1 จากระบบ 
e-Social  

2. หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการที่มีความประสงค์จะด าเนินการตามแผนงานบริการ
วิชาการแก่สังคมในวันสถาปนาของมหาวิทยาลัย  ขอให้หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ
จัดท าเอกสารโครงการตามแบบ ผด.บส.1 เสนอหน่วยงานต้นสังกัด แล้วส่งให้ ส านัก
วิชาการ   

3. หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการที่มีความประสงค์ด าเนินโครงการตามแผนงานการน าข้อ
ค้นพบจากการวิจัยไปสู่การบริการวิชาการแก่สังคม  ให้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไปนี้ 

1. สถาบันวิจัยและพัฒนา จะเป็นผู้เวียนแจ้งหน่วยงาน (สาขาวิชา ส านัก
เทคโนโลยีการศึกษา  และส านักทะเบียนและวัดผล) เสนอโครงการให้
สถาบันวิจัยฯพิจารณาอนุมัติ  

2. สถาบันวิจัยและพัฒนาแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับผิดชอบโครงการ กรณีที่
ได้รับอนุมัติต้องแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการบันทึกค าขอลงในระบบ e-Social  
พร้อมทั้งแจ้งฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯทราบผลการพิจารณาด้วย 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการที่ได้รับการอนุมัติบันทึกรายละเอียดค าขอลงในระบบ 
e-Social ตามกรอบวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากสถาบันวิจัยและพัฒนา 

4. กองแผนงานตรวจสอบรายละเอียดจากระบบ e-Social คู่กับบันทึกแจ้งผล
การพิจารณาจากสถาบันวิจัยและพัฒนา  

5. กองแผนงานประสานกับผู้รับผิดชอบโครงการให้จัดท าสัญญาตามที่
คณะท างานฯก าหนด 

6. ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการบริหารโครงการตามแผนงานที่ก าหนด  
โดยด าเนินงานตามขั้นตอนที่คณะท างานฯก าหนด  พร้อมกับส าเนาจัดส่ง
รายงานฉบับสมบูรณ์ส่งให้สถาบันวิจัยและพัฒนา 1 ฉบับ 

http://eservice.stou.ac.th/สารสนเทศหน่วยงาน%20กอง
http://eservice.stou.ac.th/สารสนเทศหน่วยงาน%20กอง
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7. สถาบันวิจัยและพัฒนาวิเคราะห์และสรุปภาพรวมการน าข้อค้นพบจากการ
วิจัยไปสู่การบริการวิชาการแก่สังคมเสนอคณะท างานฯ  

 
ภาพที่ 1 ขั้นการจัดท าค าขอและส่งค าขอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

เสนอโครงการตามแบบ ผด.บส.1  

หน่วยงาน / บุคลากร/ผู้รับผิดชอบโครงการที่มีความ
ประสงค์เสนอโครงการ 

หน่วยงาน
ที่สังกัด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

โครงการที่จะด าเนินงานในช่วง
ของกิจกรรมวันสถาปนา
มหาวิทยาลยั ส่งให้ส านัก

วิชาการพิจารณา  

ผู้รับผิดชอบ
โครงการบันทึกค า
ขอผ่านระบบ 
 e-Social  แล้วแจ้ง
ผลการบันทึกไปท่ี
ฝ่ายวางแผนฯ 

เห็นชอบ 

โครงการที่เกีย่วกับการน าข้อ
ค้นพบเผยแพร ่ส่งให้

สถาบันวิจัยและพัฒนาพิจารณา 

หน่วยงานหลักบันทึกค า
ขอโครงการในภาพรวม 
(โครงการหลัก) ผ่านระบบ 
e-Social  แล้วแจ้งผลการ
บันทึกไปที่ฝ่ายวางแผนฯ 

ฝ่ายวางแผนฯ(เลขานุการคณะท างานฯ) รับบันทึกแจ้งจากหน่วยงาน
และตรวจสอบการบันทึกค าขอในระบบ e-Social 

ผู้รับผิดชอบโครงการบันทึก
ค าขอผ่านระบบ e-Social  
แล้วแจ้งผลการบันทึกไปที่
ฝ่ายวางแผนฯ 
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4. ขั้นตอนการพิจารณา 
 

2.1  การพิจารณาและจัดท ากรอบวงเงินเสนองบประมาณแผ่นดิน 
2.1.1 หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการได้เสนอโครงการตามที่ได้รับความเห็นชอบจากหน่วยงาน

ต้นสังกัดโดยการผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมประจ าหน่วยงาน และหรือหัวหน้า
หน่วยงานได้ผ่านความเห็นชอบ หรือได้รับมอบนโยบายจากผู้บริหารเป็นการเฉพาะแล้ว  ได้
บันทึกค าขอตาม ผด.บส.1 ผ่านระบบ e-Social และแจ้งผลการบันทึกไปที่ฝ่ายวางแผนฯ 

2.1.2 ฝ่ายวางแผนฯจะพิจารณาวิเคราะห์โครงการบริการวิชาการแก่สังคมในภาพรวมเบื้องต้น  
แล้วสรุปรวบรวมจัดท าเป็นกรอบวงเงินค าขอเงินอุดหนุนทั่วไปรายการเงินอุดหนุนโครงการ
บริการวิชาการแก่สังคม  ภายใต้ผลผลิต : ผลงานการให้บริการวิชาการ  ของมหาวิทยาลัย   
ส่งให้ส านักงบประมาณในช่วงเดือนธันวาคม – มกราคม  ของปีงบประมาณ  
 

2.2 การวิเคราะห์โครงการ  
2.2.1 ภายหลังจากที่ได้รับทราบกรอบวงเงินงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่

สังคมประจ าปีงบประมาณ ประมาณช่วงเดือน สิงหาคม ของทุกปี ฝ่ายเลขานุการ
คณะท างานฯจะเริ่มวิเคราะห์รายละเอียดโครงการและงบประมาณของแต่ละโครงการเสนอ
คณะท างานฯพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณในช่วงเดือน ตุลาคม   โดยใช้เครื่องมือ
ในการวิเคราะห์โครงการดังนี้ 

1) หลักเกณฑ์เกณฑ์การจัดสรรงบประมาณโครงการบริการวิชาการแก่สังคมประจ าปี
งบประมาณ (ตามที่คณะท างานก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ) 

2) มติ  ประกาศ  ระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ 
ทั้งของกระทรวงการคลัง  กรมบัญชีกลางและของมหาวิทยาลัย   

3) เกณฑ์การวิเคราะห์โครงการและงบประมาณโครงการบริการวิชาการแก่สังคมของ
กองแผนงาน  

2.2.2 เมื่อวิเคราะห์โครงการเรียบร้อยฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ น าเสนอคณะท างานพิจารณา
อนุมัติและหรือไม่อนุมัติตามแบบฟอร์มการวิเคราะห์โครงการ  โดยมีประเด็น/ข้อสังเกตของ
แต่ละโครงการ 
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2.3 การพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
 

2.3.1 คณะท างานจะพิจารณาอนุมัตโิครงการและงบประมาณ โดยใช้หลักเกณฑ์ต่างๆ  ดังนี้ 
1) หลักเกณฑ์การจัดสรรงบประมาณโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ประจ าปี

งบประมาณ 
2) นโยบายของมหาวิทยาลัยในด้านการให้บริการวิชาการแก่สังคมและกรอบวงเงินที่

ก าหนดไว้ในแผนแม่บททั้ง 9  แผนงาน 
3) วงเงินงบประมาณแต่ละโครงการ โดยจะพิจารณาจากวัตถุประสงค์  กลุ่มเป้าหมาย  

ปริมาณกลุ่มเป้าหมาย  ผลผลิต ตัวชี้วัดระดับผลผลิต และประโยชน์ที่ได้รับจากการ
ด าเนินโครงการ 

4) ความส าคัญ จ าเป็น เหมาะสม ประหยัดและสามารถตรวจสอบได้ 
5) ความพร้อมของผู้รับผิดชอบโครงการ   

2.3.2 เมื่อคณะท างานได้พิจารณาเรียบร้อยแล้ว  ฝ่ายเลเขานุการคณะท างานฯ จัดท าสรุปผลการ
พิจารณาแล้วแจ้งหน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบผลการพิจารณาทั้งกรณีที่ได้รับ
การอนุมัติ และไม่ได้รับอนุมัติ  

2.3.3 กรณีที่ได้รับอนุมัติแต่มีการปรับแก้ไขรายละเอียดโครงการและหรืองบประมาณตามมติ
คณะท างานฯฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯจะเป็นผู้แก้ไขรายละเอียดดังกล่าวตามมติให้ใน
ระบบe-Social ยกเว้นกรณีมีความประสงค์จะปรับแก้ไขที่ไม่ได้คัดแย้งกับมติ  ผู้รับผิดชอบ
โครงการต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่วิเคราะห์ของกองแผนงาน โทร 7157-1758 เพ่ือ
ปรับแก้ไขให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์การด าเนินงานโครงการก่อนการจัดท าสัญญาต่อไป 

2.3.4 กรณีที่ได้รับอนุมัติในหลักการ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่กอง
แผนงาน เพ่ือปรับแก้ไขรายละเอียดโครงการและงบประมาณให้สมบูรณ์ตามมติคณะท างานฯ
ก่อนการจัดท าสัญญาต่อไป โดยฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯจะต้องรายงานผลการจัดสรร
งบประมาณให้คณะท างานฯต่อไปด้วย 
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ภาพที ่2 ขั้นการวิเคราะห์และอนุมัต ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

โครงการบริการวิชาการแกส่ังคม ไม่อิงรูปแบบวิจัย 
 จัดท าเป็นกรอบ

วงเงินส่งส านัก
งบประมาณ 

กองแผนงาน 
วิเคราะหร์ายละเอยีดโครงการและงบประมาณ 

เสนอคณะท างานฯพิจารณา  

ฝ่ายวางแผนฯ 

มติคณะท างานฯ ผลการพิจารณา 
อนุมัติ / ไม่อนุมัต ิ

คณะท างานฯ 

ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ แจ้งผลการ
พิจารณาตามมติของคณะท างานฯ 

หน่วยงาน / 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

รับทราบและ 
ด าเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง 

กรอบการวิเคราะห์และพิจารณา 
1. หลักเกณฑ์ 
2. มติ  ประกาศ  ระเบียบ 

ข้อบังคับ และกฎหมายท่ี
เกี่ยวข้องกับการด าเนิน
โครงการ ท้ังของ
กระทรวงการคลัง  
กรมบัญชีกลางและของ
มหาวิทยาลัย   

3. เกณฑ์การวิเคราะห์โครงการ
และงบประมาณ 

4. งบประมาณแต่ละโครงการ 
โดยจะพิจารณาจาก
วัตถุประสงค์  กลุ่มเป้าหมาย  
ปริมาณกลุ่มเป้าหมาย   
ผลผลิต ตัวช้ีวัดระดับผลผลิต 
และประโยชน์ท่ีได้รับจากการ
ด าเนินโครงการ 

5. ความส าคัญ จ าเป็น 
เหมาะสม ประหยัดและ
สามารถตรวจสอบได้ 

6. ความพร้อมของผู้รับผิดชอบ
โครงการ   
 

ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ 
ปรับแก้ไขรายละเอียดโครงการ/
งบประมาณตามมติคณะท างานฯ 
ในระบบ   e-Social 

โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
(ไม่อิงรูปแบบวิจัย)  
ตามแบบ ผด.บส.1 
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2.4  การจัดท าสัญญาโครงการ 
2.4.1 หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท ารายละเอียดหนังสือสัญญา  ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการ

จะต้องมีเอกสารประกอบการจัดท าสัญญา 2 ชุด ดังนี้ 
1) แบบ ผด.บส.2  หนังสือสัญญา พร้อมการลงนามผู้รับผิดชอบโครงการและพยาน 

ยกเว้นการลงนามอนุมัติสัญญาโดยอธิการบดี ฝ่ายเลขานุการจะเป็นผู้เสนอให้
อธิการบดีลงนาม  

2) แบบ ผด.บส.1  แบบโครงการบริการวิชาการแก่สังคม(ไม่อิงรูปแบบวิจัย) ในส่วนนี้ไม่
ต้องจัดพิมพ์ ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯจะเป็นผู้จัดพิมพ์จากระบบ e-Social ให้  

3) แบบผด.บส.4  แผนการด าเนินงานและเบิกจ่ายเงิน โดยวงเงินงบประมาณต้อง
เท่ากับกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

4) ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการก าหนดอัตราการเบิกจ่ายงบประมาณ
ที่นอกเหนือจากระเบียบของกระทรวงการคลังและระเบียบ /ประกาศของ
มหาวิทยาลัย อย่างน้อย 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน  

5) ก าหนดการการจัดอบรม/กิจกรรม (ร่าง)  
6) ใบมอบอ านาจ(ถ้ามี)  

2.4.2 ผู้รับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสารตามข้อ 2.4.1 ท าบันทึกส่งไปที่ฝ่ายวางแผนฯ 
2.4.3 ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ พร้อมจัดพิมพ์เอกสาร

รายละเอียดโครงการตามแบบ ผด.บส. 1 และเอกเลขที่สัญญาจากระบบ e-Social เพ่ือ
ประกอบการจัดท าสัญญาแล้วเสนออธิการบดีลงนาม 

2.4.4 ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯรวบรวมโครงการที่ได้จัดท าสัญญา (ฉบับจริง) มอบให้กองคลังเพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่าย  พร้อมกับจัดท าส าเนาคู่ฉบับส่งให้หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการ
เพ่ือน าไปบริหารโครงการ    และจัดเก็บส าเนาไว้ที่กองแผนงาน 1 ชุดพร้อมกับ scan  
ส าเนาคู่ฉบับลงในระบบ e-Social  เพ่ือประกอบการติดตามตรวจสอบการด าเนินงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณรวมทั้งสรุปภาพรวมการจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการ
บริการวิชาการแก่สังคมเสนอคณะท างานฯ 
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ภาพที ่3 ขั้นการจัดท าสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการบริการวิชาการแกส่ังคม(ไม่อิงรูปแบบวิจัย) 
ที่ได้รับอนุมตัิ  

เจ้าหน้าที่กองแผนงาน หน่วยงาน / 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  

ผด.บส.1   ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ฯ 

เอกสารอื่นๆ(ถ้ามี) 

ประสานงาน 

ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารสัญญาและออกเลขท่ีสัญญา 

ฝ่ายวางแผนฯ 

อธิการบดีลงนาม 

ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ 
ด าเนินการแจ้งผู้เกี่ยวข้อง/หน่วยงาน 

กองแผนงาน หน่วยงาน / 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  

กองคลัง 

ส าเนา ส าเนา ฉบับจริง 

ก าหนดการ(ร่าง)
กรรมการฯ 

บันทึก ,ผด.บส.2,4   

SCAN  
ส าเนาสัญญาคู่ฉบับ 
ในระบบ e-Social 

เรียกด ู เรียกด ู

SCAN   
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5. ขั้นการบริหารโครงการ 
 

3.1 การวางแผนบริหารโครงการ    
3.1.1 เมื่ออธิการบดีได้ลงนามในสัญญาตามแบบ ผด.บส.2 แล้ว ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ  
3.1.2 ส่งส าเนาคู่สัญญาไปที่หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบขอให้จัดเก็บเอกสารไว้เป็น

หลักฐานและเพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงานโครงการต่อไป 
3.1.3 หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการตรวจสอบแผนงานและเตรียมด าเนินงานตามแผนที่ก าหนด

ไว้ในเอกสารผด.บส.1(โครงการ)  และ ผด.บส.4 (แผนงานและแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ) 
เพ่ือวางแผนการด าเนินโครงการให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในสัญญา กรณีที่จ าเป็นต้องปรับ
แผนการด าเนินงานโครงการ สามารถด าเนินการได้ โดยให้แจ้งไว้ในหมายเหตุ ผด.บส.4 ระบุ
สาเหตุที่ต้องปรับแผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินเมื่อประสงค์จะยืมหรือเบิกจ่ายเงิน 

3.1.4 ในการด าเนินงานโครงการไม่อิงรูปแบบวิจัย  หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการต้องศึกษา 
มติ ประกาศ  ระเบียบ  ข้อบังคับรวมถึงหนังสือจาก กระทรวงการคลัง หรือกรมบัญชีกลางที่
เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 

1) ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
โครงการบริการวิชาการแก่สังคม(ไม่อิงรูปแบบวิจัย) ฉบับวันที่ 15 ธันวาคม 2552 
และ (ฉบับที่ 2) วันที่ 1 เมษายน 2556 

2) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6 / ว126     ลงวันที่ 7  กันยายน  2548  เรื่อง การ
เบิกจ่ายเงินงบประมาณงบอุดหนุน 

3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

5) ระเบียบระเบียบฯว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  โครงการ
บริการวิชาการแก่สังคม จากงบประมาณแผ่นดิน  พ.ศ. 2549  

6) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ พ.ศ. 2550 

7) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 

8) หนังสือกระทรวการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงลงวันที่  16 กันยายน 2553 เรื่อง
รายการค่าใช้จ่ายตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

9) ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติในการยืมเงิน  เบิกจ่ายเงิน การชดใช้เงินยืม การจัดซื้อ-จัดจ้าง 
กรขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
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3.2 การบริหารโครงการ 

 เมื่อทราบถึงระเบียบเกี่ยวกับการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณแล้ว     ในการ
ด าเนินงานโครงการจะต้องมีข้ันตอนการบริหารที่เก่ียวข้องกับ ฝ่ายวางแผนฯ  กองคลัง  กองพัสดุ  ซึ่ง
หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีความเข้าใจในขั้นตอนและวิธีปฏิบัติที่ถูกต้องตามระเบียบ
อย่างเคร่งครัด  โดยมีขั้นตอนที่ส าคัญ  ดังนี้ 

1. ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 
2. ขั้นตอนการชดใช้เงินยืม 
3. ขั้นตอนการเบิกเงิน 
4. ขั้นตอนการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
5. ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 

 

 รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติในแต่ละขั้นตอนจะมีหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยเช่น 
ฝ่ายวางแผนและวิจัย  ฝ่ายการเงิน กองแผนงาน กองคลัง และกองพัสดุ ด าเนินการในพิจารณาอนุมัติ  
ควบคุม ตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบ ถูกต้อง และสามารถตรวจสอบได้  โดยมีแบบฟอร์มเพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน  ดังนี้  
3.2.1 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย     เมื่อหน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการมีความประสงค์จะ

ยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือน าไปด าเนินงานโครงการให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้  ต้อง
ด าเนินการดังนี้  

 

1) เตรียมเอกสาร 
1 บันทึกการยืมเงินทดรองจ่าย ตามแบบ ผด.บส.6 
2 บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงินตามแบบ  216 
3 บันทึกรายละเอียดแผนงานและแผนการเบิกจ่ายเงินตาม แบบ ผด.บส.4  
4 ส าเนาเอกสารสัญญาคู่ฉบับแบบ ผด.บส.1(ส าเนาเฉพาะการยืมครั้งแรก ครั้งต่อไปไม่ต้อง

ส าเนา กองคลังจะเรียกดูจากระบบe-Social),ร่างก าหนดการ 
5 ใบมอบฉันทะตามแบบฟอร์มใบมอบฉันทะ(กรณีผู้ขอยืมทดรองจ่ายไม่รับเงินด้วยตนเอง)  
6 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / บัตรประจ าตัวข้าราชการ/ ส าเนาบัตรประจ าตัว

พนักงานมหาวิทยาลัยของผู้มอบฉันทะ 
7 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / บัตรประจ าตัวข้าราชการ/  ส าเนาบัตรประจ าตัว

พนักงานมหาวิทยาลัยของผู้รับมอบฉันทะ 
8 เอกสารแนบประกอบการยืมเงิน เช่น ค าสั่ง/หนังสือเชิญวิทยากร เอกสารบันทึกการขอ

อนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย ใบขอซื้อ - จ้าง (PQ) และ ใบอนุมัติซื้อ - จ้าง (PR)   
9 กรณีที่เป็นการยืมเงินทดรองครั้งแรกจะปรากฏแผนการด าเนินงานตามแบบ ผด.บส.4  

แต่กรณีที่ยืมเงินทดรองในงวดที่ 2 หรืองวดถัดไปต้องแนบผลงานและหรือผลการ
ด าเนินงานในงวดที่ผ่านมาเพ่ือให้ฝ่ายวางแผนฯตรวจสอบด้วย 
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10  ใบสรุปรายการค่าใช้จ่าย ตามแบบ ผด.บส.7 เพ่ือให้สะดวกในการพิจารณาและ
ตรวจสอบต้องสรุปรายการค่าใช้จ่ายต่างๆในการขอยืมเงินเงินทดรองในงวดปัจจุบัน  
เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร   ค่าล่วงเวลา  ค่าจัดซื้อกระดาษ A4  ค่าไปรษณีย์   เป็นต้น   

 

2) ขั้นตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่าย (ส าหรับผู้ยืมเงิน) 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้รับมอบอ านาจในโครงการจัดท าบันทึกการขอยืมเงินทดรองจ่าย

ตามแบบ ผด.บส.6 ถึงผู้อ านวยการกองคลังผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวิจัย 
(ประธานคณะท างานฯ) 

2. เขียนแบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน (แบบ 216) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3. ส าเนาเอกสารสัญญาคู่ฉบับแบบ ผด.บส.1,ร่างก าหนดการ (ส าเนาเฉพาะการยืมครั้งแรก 

ครั้งต่อไปไม่ต้องส าเนา กองคลังจะเรียกดูจากระบบ e-Social) 
4. เขียนแบบ ผด.บส.4 และใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายตามแบบ ผด.บส.7 
5. ผู้ยืมไม่รับเงินทดรองจ่ายด้วยตนเองให้แนบเอกสารการมอบฉันทะ 
6. แนบรายงาน/ผลการด าเนินงานในงวดที่ผ่านมา (กรณียืมในงวดที่ 2 เป็นต้นไป) 
7. ส่งเรื่องข้อ 1-6 ไปทีฝ่่ายวางแผนและวิจัย(ประธานคณะท างาน) 
8. เจ้าหน้าที่กองแผนงาน ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ผลงานและการเบิกจ่าย

งบประมาณตามแบบฟอร์มการตรวจสอบที่คณะท างานฯก าหนด 
9. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนฯพิจารณาให้ความเห็นและลงนาม   
10.   ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯส่งเอกสารการขอยืม/เบิกจ่ายเงินไปที่กองคลัง และส าเนา 

แจ้งหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการทราบ 
11.   เจ้าของโครงการติดต่อขอรับเงิน จากกองคลัง(หน่วยรับ – จ่าย) ประมาณ 10 – 15 วัน

ท าการ นับจากวันที่ได้รับทราบจากฝ่ายวางแผนฯ  
 

หมายเหตุ   การยืมเงินทดรองจ่าย  ผู้รับผิดชอบโครงการควรค านึงถึงระยะเวลาที่ต้อง
ด าเนินการเรื่องเอกสารการขอยืมเงินซึ่งต้องใช้ระยะเวลาอย่างน้อย 15-20 วันท าการนับแต่วันที่ส่งเรื่อง
ไปที่ฝ่ายวางแผนฯ ควรจะเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนตามที่ก าหนด และประมาณการระยะเวลาที่คาดว่า
จะได้รับเงินยืมให้สอดคล้องกับช่วงเวลาในการจัดกิจกรรมด้วย  หากยืมเงินทดรองจ่ายในระยะเวลาที่
กระชั้นชิดกองคลังอาจจะไม่สามารถด าเนินการให้ได้ทันในช่วงเวลาการจัดกิจกรรมดังกล่าว และ
ผู้รับผิดชอบโครงการจ าเป็นต้องส ารองเงินเพ่ือใช้จ่ายในกิจกรรมดังกล่าวด้วย รวมทั้งต้องเสนอเรื่องเป็น
การเบิกเงินแทนการยืมเงินอีกครั้ง 

 

3) ขั้นตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินทดรองจ่าย โดยสังเขป (ส าหรับกองคลัง) 
1. รับเรื่องจากฝ่ายวางแผนฯ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินอนุมัติ 
2. หน่วยตรวจสอบเอกสารวางฎีกาเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลางประมา ณ            

6  วันท าการ 
3. หน่วยรับ – จ่ายเงิน ตรวจสอบประมาณ 4  วันท าการแล้วเสนอรองอธิการบดีฝ่าย

การเงินอนุมัติ เช็คสั่งจ่ายเงินประมาณ 1 วันท าการ  
4. กองคลังแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ / ผู้รับมอบฉันทะรับเงิน 
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ภาพที่ 4 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.2.2 ขั้นตอนการชดใช้เงินยืม   เมื่อ ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้รับมอบอ านาจได้น าเงินยืมไป
บริหารโครงการเพ่ือด าเนินกิจกรรมตามแผนงานที่ก าหนดไว้แล้ว  เมื่อเสร็จกิจกรรมนั้น  
ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้รับมอบอ านาจจะต้องน าเอกสารส าคัญมาที่กองคลังเพ่ือ
ด าเนินการชดใช้เงินยืมดังกล่าว  ดังนี้ 

1) เตรียมเอกสาร 
1.  บันทึกขอส่งหลักฐานเพ่ือชดใช้สัญญายืมเงิน 
2.  ใบส าคัญ  เอกสารส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน 
3.  ใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายตามแบบ ผด.บส. 7  

 

ผู้ขอยืมเงิน 

บันทึก,แบบสัญญายืมเงินพร้อมส าเนา, 
ผด.บส.1,ร่างก าหนดการ 

แบบผด.บส.4 ,ใบมอบฉันทะ(ถ้าม)ีฯ 
ผลการด าเนินงานท่ีผ่านมาฯ 

 

ฝ่ายวางแผนฯ 
( จนท.ตรวจสอบ 

ผด.บส.4) 

รองอธิการบดี
ฝ่ายวางแผนฯ

ลงนาม 

รองอธิการบดี
ฝ่ายการเงิน

อนุมัติ  

กองคลัง
ตรวจสอบ  
(หน่วยงาน
การเงิน) 

วางฎีกา
(กรมบัญชีกลาง) 

 

ผ่าน 
ไม่ผา่น 

ฉบับจริง 

เสนออนุมัติก่อน 
 
และหลังวางฎีกา 

เมื่อไดร้ับนุมตัิหลังวางฎีกา 

ส าเนาบันทึกแจ้ง 

กองคลังแจ้งผู้รับผดิชอบ / ผู้รับมอบฉันทะรับเงินยืม 
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2) ขั้นตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการชดใช้เงินยืม 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้รับมอบอ านาจน าแบบฟอร์มบันทึกขอส่ง หลักฐานเพ่ือชดใช้

สัญญายืมเงินพร้อมใบส าคัญ เอกสารส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน   ใบสรุปรายการค่าใช้จ่าย 
ไปทีก่องคลัง  

2. เจ้าหน้าที่จะออกใบเสร็จการชดใช้เงินยืมให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ / ผู้รับมอบอ านาจ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

3. เอกสารตามข้อที่ 1 ส่งงานบัญชีกองคลังเพ่ือไปที่ตรวจสอบที่หน่วยใบส าคัญการยืมเงิน
ตรวจสอบ   

4. กรณีที่เอกสารไม่ครบถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนแจ้งผู้ยืมเงินด าเนินการเอกสารส าคัญให้
ถูกต้องครบถ้วน 

5.   กรณีที่เอกสารส าคัญถูกต้องครบถ้วนหน่วยใบส าคัญการยืมเงินน าเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายการเงินอนุมัติการชดใช้เงินยืม 

 
ภาพที่ 5 ขั้นตอนการชดใช้เงินยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอยืมเงิน 

บันทึกขอส่งหลักฐานเพื่อชดใช้สัญญายืมเงิน
ใบส าคัญหรือเอกสารส าคัญที่ ช่อง 7 กอง

คลัง  พร้อมสรุปรายการจ่ายค่าใช้จ่าย  
 

กองคลัง 
งานบัญช ี รองอธิการบดี

ฝ่ายการเงิน
อนุมัติการชดใช้

เงินยืม 

ตรวจสอบ 
(หน่วยใบส าคัญการยืมเงิน) 

ไม่ผา่น ผ่าน 

ใบเสร็จ 
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3.2.3 ขั้นตอนการเบิกเงิน 
1) เตรียมเอกสาร 

1. แบบบันทึกการเบิกเงิน  ผด.บส.6 
2. ส าเนาเอกสารสัญญาคู่ฉบับแบบ ผด.บส.1 (ส าเนาเฉพาะครั้งแรก ครั้งต่อไปไม่ต้องส าเนา 

กองคลังจะเรียกดูจากระบบ  e-Social) ,ก าหนดการ 
3. แบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณฯ แบบ ผด.บส.4 
4. ใบมอบฉันทะ (กรณีผู้เบิกเงินไม่สามารถรับเงินด้วยตนเอง) 

- แบบฟอร์มใบมอบฉันทะ  
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / บัตรประจ าตัวข้าราชการ/   ส าเนาบัตร

ประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัยของผู้มอบฉันทะ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน / บัตรประจ าตัวข้าราชการ/ ส าเนาบัตร

ประจ าตัวพนักงานมหาวิทยาลัยของผู้รับมอบฉันทะ 
5. ใบสรุปรายการค่าใช้จ่ายแบบ ผด.บส.7 
6. เอกสารแนบประกอบการเบิกเงิน  เช่น ค าสั่ง/หนังสือเชิญวิทยากร เอกสารบันทึกการขอ

อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย ใบขอซื้อ - จ้าง (PQ) และ ใบอนุมัติซื้อ - จ้าง 
(PR)  ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน มติคณะกรรมการบริหารโครงการฯ เอกสารส าคัญ
ต่างๆ 

7. ผลงานและหรือการด าเนินงานในงวดที่ผ่านมา เช่น เอกสารเนื้อหาวิชาการ  รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม  เป็นต้น 

 
2) ขั้นตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงิน (ส าหรับผู้เบิกเงิน) 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้รับมอบอ านาจในโครงการจัดท าบันทึกการขอเบิกเงิน 
2. ส าเนาเอกสารสัญญาคู่ฉบับแบบ ผด.บส.1(ส าเนาเฉพาะการยืมครั้งแรก ครั้งต่อไปไม่ต้อง

ส าเนา กองคลังจะเรียกดูจากระบบ e-Social), ก าหนดการ  
3. เขียนแบบ ผด.บส.4 และสรุปรายการค่าใช้จ่ายที่จะเบิกเงิน (ผด.บส.7) 
4. หากผู้เบิกเงินไม่รับเงินด้วยตนเองให้แนบเอกสารการมอบฉันทะ 
5. ใบส าคัญต่างๆ และ ผลการด าเนินงานในงวดที่ผ่านมา 
6. ส่งเรื่องข้อ 1-5 ถึงผู้อ านวยการกองคลังผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวิจัย 

(ประธานคณะท างานฯ) 
7.  เจ้าหน้าที่กองแผนงาน ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร  ผลงานและการเบิกจ่าย

งบประมาณตามแบบฟอร์มการตรวจสอบที่คณะท างานฯก าหนด 
8. รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนฯลงนาม 
9. ส่งกองคลัง และส าเนาแจ้งหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
10. ผู้รับผิดชอบโครงการติดต่อขอรับเงิน จากกองคลัง(หน่วยรับ – จ่าย) ประมาณ 10-15 

วันท าการนับจากวันที่ได้รับทราบจากฝ่ายวางแผนฯ  
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3)   ขั้นตอนในการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน (ส าหรับกองคลัง) 
1. รับเรื่องจากฝ่ายวางแผนฯ เสนอรองอธิการบดีฝ่ายการเงินอนุมัติ 
2. ตรวจสอบเอกสารและเสนอขออนุมัติ 
3. วางฎีกาเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินจากกรมบัญชีกลาง ประมาณ 6 วันท าการ 
4. หน่วยรับ – จ่ายเงิน เสนอขออนุมัติเช็คสั่งจ่ายเงินและ  แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ /ผู้รับ

มอบฉันทะรับเงิน  ภายใน 5 วันท าการ  
 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลังแจ้งผู้รับผดิชอบ /ผูร้ับมอบฉันทะรับเงิน 

ผู้ขอเบิก
เงิน

บันทึก,ผด.บส 1 ,4 ,ก าหนดการ เอกสาร
ส าคัญ  สรุปรายการคา่ใช้จ่าย(ผด.บส.7) ฯ 

ฝ่ายวางแผนฯ 
( จนท.ตรวจสอบ 

ผด.บส.4) 

รองอธิการบดี
ฝ่ายวางแผนฯ

ลงนาม 

รองอธิการบดี
ฝ่ายการเงิน

อนุมัติ  

กองคลัง 
ตรวจสอบ 

(หน่วยงานการเงิน) 

วางฎีกา
(กรมบัญชีกลาง) 

 

6 วันท าการ 

ผ่าน ไม่ผา่น 

ฉบับจริง 

ส าเนาบันทึก
แจ้ง 

เสนออนุมัติก่อนวางฎีกา 

เมื่อได้อนุมัติหลังวางฎีกา 
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ในขั้นตอนของการยืมเงินทดรองจ่าย การเบิกเงินของโครงการบริการวิชาการแก่สังคมที่ไม่อิง
รูปแบบวิจัย จะมีกระบวนการในการตรวจสอบ กลั่นกรอง ภายหลังจากที่หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบ
โครงการได้เสนอบันทึกและเอกสารต่างๆตามที่กล่าวไว้ข้างต้นไปที่ฝ่ายวางแผนและวิจัย (ประธาน
คณะท างานฯ)  เจ้าหน้าที่กองแผนงานจะเป็นผู้ตรวจสอบ กลั่นกรองความเหมาะสม ก่อนเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวางแผนฯลงนามอนุมัติการยืมเงิน / เบิกเงิน และแจ้งให้กองคลังและหน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการตามขั้นตอน โดยมีขั้นตอนที่ส าคัญ   ดังนี้ 

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่งบันทึกและแบบ ผด.บส. 4  พร้อมเอกสาร หลักฐาน (เช่น 
เอกสารหลักสูตร Power point ประกอบการด าเนินโครงการ / การฝึกอบรม รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม / เข้าร่วมฝึกอบรม รูปภาพประกอบกิจกรรม / การฝึกอบรม 
ใบเสร็จรับเงิน / ใบส าคัญรับเงิน ฯลฯ) ส่งฝ่ายวางแผนฯ  พร้อมแนบผลการด าเนินงาน
ในรูปแบบที่เป็น File / PDF File / บันทึกลงแผ่น CD  

2. เจ้าหน้าที่กองแผนงาน  ตรวจสอบข้อมูล  ในส่วนของผลงาน แผนการด าเนินงาน และ
งบประมาณที่จะขอเบิกจ่ายให้สอดคล้องและเหมาะสมตามแผนงานที่จะด าเนินงาน 
โดยพิจารณาตามความจ าเป็นเหมาะสม ประหยัด และเป็นไปตามระเบียบหรือ
หลักเกณฑ์ที่ก าหนด   

3. กรณีที่เอกสารต่างๆไม่เรียบร้อยเจ้าหน้าที่กองแผนงานประสานงานกับผู้รับผิดชอบ
โครงการด าเนินการให้เรียบร้อย 

4. เมื่อเจ้าหน้าที่กองแผนงาน  ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วจึงเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนฯ 
พิจารณาและลงนามอนุมัติการเบิกจ่ายในแต่ละงวด  แล้วส่งเอกสารให้กองคลัง และ
แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการทราบ เพ่ือรอให้กองคลังแจ้งเพ่ือรับเงินยืม / เบิกเงินตามแต่
กรณ ี

 
3.2.4 ขั้นตอนการจัดซื้อ – จัดจ้าง    เนื่องจากกระบวนการพัสดุมีขั้นตอนที่ซับซ้อนและต้องมี

ความเข้าใจอย่างถูกต้องและชัดเจนเกี่ยวกับข้ันตอนตามระเบียบพัสดุ  ในส่วนของการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการแก่สังคม ซึ่งโครงการโดยส่วนใหญ่มีวงเงินงบประมาณที่ไม่สูงมาก  ประกอบกับไม่มี
นโยบายส าหรับการจัดสรรงบประมาณเพ่ือจัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์ /สิ่งก่อสร้าง  งบประมาณที่จัดสรร
ให้จะเป็นงบด าเนินงาน(ค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ และค่าสาธารณูปโภค)  การด าเนินงานใน
กระบวนการพัสดุส่วนใหญ่จึงเป็นการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้ได้มาซึ่งการบริการหรือวัสดุ  จึงขอเสนอ
ขั้นตอนเฉพาะส่วนของการด าเนินการตามกระบวนการพัสดุที่อยู่ในวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท   

อย่างไรก็ตามหากมีความจ าเป็นต้องด าเนินการจากที่กล่าวข้างต้น ผู้รับผิดชอบโครงการ
ต้องด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยให้เสนอเรื่องผ่านหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือส่งเรื่องให้กองพัสดุด าเนินการ 
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ส าหรับขั้นตอนการจัดซื้อ –จัดจ้าง ต่อไปนี้ผู้เขียนได้ศึกษาวิเคราะห์จากเอกสารการ
น าเสนอจากการประชุมชี้แจง  วิธีปฏิบัติการบริหารงบประมาณ การยืมเงินทดรองจ่าย การเบิก
จ่ายเงิน การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี การขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน การจัดซื้อจัดจ้าง และการติดตามการ
ใช้จ่ายเงินตามแบบ ผด.บส.4 โครงการบริการวิชาการแก่สังคม”  เมื่อวันที่ 22 กันยายน 2552 และ
จากบันทึกจากกองพัสดุ การตอบข้อหารือประเด็นปัญหาการจัดซื้อ / จัดจ้างโครงการบริการวิชาการ
แก่สังคม บันทึกที่ ศธ 0522.01(04) / 4148  ลงวันที่ 29 พฤษภาคม 2555  ซึ่งใช้ชี้แจงหน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบโครงการ  โดยมีระเบียบและเอกสารที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1. หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค.0409.6/ว126   ลงวันที่ 7 กันยายน 2548  
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการพ.ศ.2547 
3. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และหลักการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณ 
4. ค าสั่งมหาวิทยาลัยที่ 134/2548 ลงวันที่ 2 มิถุนายน2548   มอบอ านาจให้ประธาน

กรรมการประจ าสาขาวิชาผู้อ านวยการส านักและผู้อ านวยการสถาบันมีอ านาจสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง อนุมัติซื้อหรือจ้าง ท าสัญญา หรือข้อตกลงภายในวงเงินครั้งละไม่เกิน 
100,000 บาท   

5. กรณีสาขาวิชา  การบันทึกตามขั้นตอนในระบบงบประมาณ พัสดุ การเงินและบัญชี
กองทุนโดยเกณฑ์พึงรับ-พึงจ่ายลักษณะ 3 มิติ ที่ประชุมผู้บริหารครั้งที่ 2/2554 
วันที่  29 มีนาคม 2554  เห็นชอบให้ใช้หลักการบริหารงานของมหาวิทยาลัย รวม
บริการประสานภารกิจ  ในส่วนของสาขาวิชาในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างขอให้กอง
พัสดุเป็นผู้ด าเนินการขั้นการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฯ3 มิติ ให้กับสาขาวิชา ทั้งนี้
สาขาวิชายังคงต้องจัดท าบันทึกการขออนุมัติจัดซื้อจัด-จัดจ้างตามที่คณะท างานฯ
ก าหนด  พร้อมกับเอกสารจากระบบฯ 3 มิติ  ประกอบด้วย ใบขอซื้อ - จ้าง (PQ 
หน่วยงานที่ไม่ได้รับมอบอ านาจต้องด าเนินการเอง) และ ใบอนุมัติซื้อ - จ้าง (PR 
กองพัสดุด าเนินการให้) แนบมาพร้อมกับการเสนอเรื่องยืมเงิน/เบิกจ่ายเงินไปที่ฝ่าย
วางแผนฯเช่นเดิม    

6. กรณสี านัก สถาบัน ศูนย์วิทยพัฒนา  กระบวนการจัดซื้อ-จัดจ้าง ให้จัดท าบันทึกการ
ขออนุมัติจัดซื้อจัด-จัดจ้างตามที่คณะท างานฯก าหนด พร้อมกับเอกสารจากระบบฯ 
3 มิติ  ประกอบด้วย ใบขอซื้อ - จ้าง (PQ) และ ใบอนุมัติซื้อ - จ้าง (PR) แล้วส่ง
ส าเนาแนบมาพร้อมกับการเสนอเรื่องยืมเงิน/เบิกจ่ายเงินไปที่ฝ่ายวางแผนฯเช่นเดิม  
ส่วนกระบวนการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างในระบบฯ 3 มิติ เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่
รับผิดชอบการจัดซื้อ-จัดจ้างจะเป็นผู้บันทึกข้อมูลลงในระบบ 3 มิติ    
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1) เตรียมเอกสาร 
1. บันทึกขอจัดซื้อจัดจ้างจากเจ้าของโครงการ ตามแบบฟอร์มที่คณะท างานฯก าหนด โดย

ระบุเหตุผลและความจ าเป็น  รายการวัสดุที่จะซื้อ/เช่า หรืองานที่จะจ้าง  รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ ก าหนดส่งมอบ (บันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 
บาท  เสนอประธานสาขา/ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน ยกเว้นหน่วยงานในส านักงาน
อธิการบดีเสนอกองพัสดุ)  พร้อมกับเอกสารจากระบบฯ 3 มิติ  ประกอบด้วย ใบขอซื้อ 
- จ้าง (PQ) และ ใบอนุมัติซื้อ - จ้าง (PR) 

2.  ให้แนบหลักฐานตามข้อที่ 1  ไปพร้อมกับบันทึกยืมเงินทดรองจ่าย/เบิกเงิน เสนอฝ่าย
วางแผนและพัฒนาระบบงาน(ประธานคณะท างานฯ)  

 

2) ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง   ขั้นตอนนี้ไม่ได้รวมถึงขั้นตอนการบันทึกจัดซื้อจัด
จ้างในระบบงบประมาณ ฯ 3 มิต ิ

 

กรณีจัดซื้อจัดจ้างไม่เกินวงเงิน 100,000 บาท  
1.1 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทึกแจ้งขอซื้อ / ขอจ้าง  เสนอหน่วยงานผู้รับมอบ

อ านาจจัดซื้อ/จัดจ้างเพ่ือขออนุมัติซื้อ/จ้าง   
- กรณีสาขาวิชาให้เรียน ผู้อ านวยการกองพัสดุ  ซึ่งต้องผ่านการพิจารณา อนุมัติ

จากประธานกรรมการประจ าสาขาวิชาก่อน โดยผู้รับผิดชอบโครงการลงนามท้าย
บันทึก  จากนั้นส่งฉบับจริงไปที่กองพัสดุเพ่ือด าเนินการในระบบฯ3 มิติ  พร้อม
ทั้งส าเนาบันทึกดังกล่าวและใบขอซื้อ - จ้าง (PQ) และ ใบอนุมัติซื้อ - จ้าง 
(PR)แนบไปพร้อมกับบันทึกที่เสนอยืมเงินหรือเบิกจ่ายเงินไปที่ฝ่ายวางแผนฯ 

- กรณีส านัก สถาบัน และศูนย์วิทยพัฒนา มสธ ให้เรียนหัวหน้าหน่วยงานที่สังกัด  
โดยผู้รับผิดชอบโครงการลงนามท้ายบันทึก  จากนั้นเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านพัสดุ
ประจ าหน่วยงานจะเป็นผู้ด าเนินการในระบบฯ3 มิติ  พร้อมทั้งส าเนาบันทึก
ดังกล่าวและใบขอซื้อ - จ้าง (PQ) และ ใบอนุมัติซื้อ - จ้าง (PR)แนบไปพร้อม
กับบันทึกที่เสนอยืมเงินหรือเบิกจ่ายเงินไปที่ฝ่ายวางแผนฯ 

- กรณีหน่วยงานในส านักอธิการบดี ให้เรียน ผู้อ านวยการกองพัสดุ  โดย
ผู้รับผิดชอบโครงการลงนามท้ายบันทึก  โดยเจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้านพัสดุเพ่ือด าเนินการในระบบฯ3 มิติ  พร้อมทั้งส าเนาบันทึก
ดังกล่าวและใบขอซื้อ - จ้าง (PQ) และ ใบอนุมัติซื้อ - จ้าง (PR)แนบไปพร้อม
กับบันทึกที่เสนอยืมเงินหรือเบิกจ่ายเงินไปที่ฝ่ายวางแผนฯจากนั้นส่งฉบับจริง
และเอกสารที่เกี่ยวกับกระบวนการพัสดุไปที่กองพัสดุด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

1.2 ผู้รับผิดชอบโครงการน าบันทึกตามข้อ 1.1 เสนอฝ่ายวางแผนฯและกองคลังเพ่ือใช้
ประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย/เบิกจ่ายเงิน 

1.3 ผู้รับผิดชอบโครงการติดต่อราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างโดยตรงเพ่ือขอให้เสนอราคา 
จนได้รับใบเสนอราคา 
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1.4 เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบหน่วยงาน น าใบเสนอราคาประกอบการจัดท าบันทึกผล
การอนุมัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามวงเงินที่ซื้อจ้างจริง และออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง   
สาขาวิชา/ส านักอนุมัติ 

1.5 ผู้รับผิดชอบโครงการติดต่อผู้ขาย / ผู้รับจ้างให้มารับใบสั่งซื้อสั่งจ้างและส่งมอบของ 
(กรณีใบสั่งจ้าง ผู้รับจ้างต้องติดอากรแสตมป์ในใบสั่งจ้างร้อยละ 0.1 ) 

1.6 ผู้รับผิดชอบโครงการรับมอบของพร้อมใบส่งของและใบเสร็จรับเงิน 
1.7 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าหลักฐานตรวจรับพัสดุพร้อมแนบใบส่งของและ

ใบเสร็จรับเงินพร้อมเอกสารต้นเรื่องทั้งหมด 
1.8 เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบหน่วยงาน จัดท าบันทึกผลการจัดซื้อจัดจ้างตามวงเงินที่

จัดซื้อ / จัดจ้างจริงเสนอสาขาวิชา/ส านัก 
1.9 สาขาวิชา/ส านักรับทราบผลการตรวจรับพัสดุ 
1.10 ผู้รับผิดชอบโครงการน าเรื่องน าเอกสารหลักฐานการตรวจรับพัสดุ ข้อ 1.7-1.9  

แนบประกอบการชดใช้สัญญาเงินยืม/เบิกจ่ายเงินส่งกองคลัง 
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ภาพที ่7 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างเงินอุดหนุน (สัญญาโครงการ) หน่วยงานรับมอบอ านาจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
หน่วยงานรับมอบอ านาจ 

เงินยืม 
ไม่ยืมเงิน 

(เบิก) 

หน่วยงานด าเนินการจัดท าจัดซื้อ
จัดจ้าง (PQ-PR-RE) 

(ข้ันตอนปฏิบัติ) 

เจ้าของโครงการส่งเร่ืองให้
หน่วยงานด าเนนิการจัดท า

เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง(PQ-PR) 
(ขั้นตอนการปฏบิัติ) 

 

ฝ่ายวางแผนฯอนุมัติเงินงวด 
ฝ่ายวางแผนฯอนุมัติเบิก 

กองคลังวางฎีกา 

หน่วยงานด าเนินการ 
ตรวจรับพัสดุ 

(ข้ันตอนการปฏิบัติ) 

ผู้รับผิดชอบรับเงินยืม เมื่อ
ด าเนินการแล้วส่งเอกสาร
(ใบเสร็จรับงิน ใบแจ้งหนี้)
พร้อมเลขท่ีสัญญายืมเงิน

เพ่ือตรวจรับพัสดุ 

กองคลัง เพื่อชดใช้เงินยืม 

กองคลังตรวจสอบและ 
จัดท าขั้นตอนการยืมเงิน 

ที่มา : กองพัสดุ ศธ  0522.01(04)/4148 ลว 29 พ.ค.55 

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 
ขออนุมัติ 

เงินงวดจากฝ่ายวางแผนฯ 
 (เอกสารประกอบการอนุมัต ิPQ-PR) 

เจ้าของโครงการส่งเรื่องให้
หน่วยงานด าเนินการจัดท า

เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง(PQ-PR-RE) 
(ข้ันตอนการปฏิบัติ) 
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  ภาพที ่8 ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างเงินอุดหนุน (สัญญาโครงการ) หน่วยงานไม่ได้รับมอบอ านาจ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
หน่วยงานท่ีไม่ได้รับมอบอ านาจ 

เงินยืม 
ไม่ยืมเงิน 
(ส่งเบิก)
GFMIS 

เจ้าของโครงการส่งเรื่องให้
หน่วยงานด าเนินจัดท าเอกสาร

จัดซื้อจัดจ้าง(ใบ PQ) 
(ข้ันตอนปฏิบัติ) 

หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดเตรียมเอกสารขอ
อนุมัติเงินงวดจากฝ่ายวางแผนฯ 
 (เอกสารประกอบการอนุมัติ) 

ฝ่ายวางแผนฯอนุมัติเงินงวด 

กองพัสดุด าเนินการจัดท า
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง(PR)-(RE) 

(ข้ันตอนปฏิบัติ) 

หน่วยงาน(ผู้รับผิดชอบ)ส่งเอกสาร
ให้ฝ่ายวางแผนฯเพื่อขอเบิกเงิน 

หน่วยงานด าเนินการจัดท า
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง(ใบ PQ) 

(ข้ันตอนการปฏิบัติ) 

กองพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
(ใบ RE) (ขั้นตอนการปฏิบตัิ) 

ผู้รับผิดชอบรับเงินยืม เมื่อ
ด าเนินการแล้วส่งเอกสาร
(ใบเสร็จรับงิน ใบแจ้งหนี้)
พร้อมเลขท่ีสัญญายืมเงิน

เพ่ือตรวจรับพัสดุ 

กองคลัง เพื่อชดใช้เงินยืม 

หน่วยงานจัดท า 
เอกสารการยืมเงิน+ใบ PQ,PR 

ที่มา : กองพัสดุ ศธ  0522.01(04)/4148 ลว 29 พ.ค.55 

ฝ่ายวางแผนฯอนุมัติเบิก 

กองคลังวางฎีกา 

กองคลังตรวจสอบและ 
จัดท าขั้นตอนสัญญาเงินยืม 

กองพัสดุด าเนินการจัดท า
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง(ใบ PR) 

(ข้ันตอนการปฏิบัติ) 

หน่วยงาน(ผู้รับผิดชอบ) 
รวบรวมเอกสารการจัดซื้อ 
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3.2.5 ขั้นตอนการกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี และขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน   กรณีที่หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบโครงการ  ไม่สามารถด าเนินโครงการให้เสร็จสิ้นภายในปีงบประมาณหรือไม่
สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้ทันภายในปีงบประมาณ  อันเนื่องมาจากปัญหาอุปสรรค
ในการด าเนินงาน/การบริหารโครงการตามเหตุผลความจ าเป็นตามแต่กรณี  
กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง จะมีหนังสือแจ้งส่วนราชการ(มหาวิทยาลัย)เพ่ือ
ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาการกันเงินไว้เบิกเหลื่อปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินเป็น
รายปีเพ่ือให้ส่วนราชการด าเนินการตามขั้นตอน  โดยแต่ละปีงบประมาณอาจจะมี
หลักเกณฑ์การพิจารณาที่แตกต่างกันไป  โดยจะมีข้ันตอนที่ส าคัญดังนี้   

 

1) เตรียมเอกสาร 
1.  บันทึกการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
2.  รายละเอียดการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงินพร้อมแผนการ

ปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินที่ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
3.  ส าเนาสัญญา แบบ ผด.บส.2 

2)  ขั้นตอนในการปฏิบัติ (ส าหรับเจ้าของโครงการ) 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้รับมอบอ านาจโครงการจัดท าบันทึกการขอกันเงินและขยาย

เวลาเบิกจ่ายเงิน  แนบแบบฟอร์มรายละเอียดการขอกันเงินและขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินตามท่ีกองคลังก าหนดเสนอกองคลัง 

2. กรณีได้รับการอนุมัติจากกรมบัญชีกลาง กองคลังจะแจ้งผลการอนุมัติให้ทราบ 
ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเริ่มด าเนินงานในขั้นตอนการขอยืมเงินทดรองจ่าย/เบิก
จ่ายเงิน/จัดซื้อจัดจ้างภายหลังที่ได้รับอนุมัติให้กันเงินและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  
ประมาณสัปดาห์ที่ 2 ของเดือนตุลาคม (ปีงบประมาณใหม่)   

3) ขั้นตอนในการปฏิบัติ (ส าหรับกองคลัง) 
1. กองคลังด าเนินการตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัย  
2. กองคลังด าเนินการตามขั้นตอนและหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง 
3. เมื่อได้รับแจ้งการอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขยายเวลาการเบิกจ่ายเงิน  กองคลัง

ด าเนินการแจ้งหน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบ และน าไปด าเนินการต่อไป 
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ภาพที ่9 ขั้นตอนการขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

บันทึกแบบกันเงินฯ และ
รายละเอียดตามที่กองคลังก าหนด 

กองคลังด าเนินการกันเงิน/
ขยายเวลาเบิกจ่ายตามขั้นตอน
ของ มสธ และหลักเกณฑ์ของ

กระทรวงการคลัง 

ด าเนินโครงการตามขั้นตอน
การยืมเงิน/เบิกจ่าย ตาม

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบตัิที่
ก าหนดจนกว่าจะสิ้นสดุ

โครงการ 

อนุมัต ิ
กรมบัญชีกลาง 

กองคลัง 
แจ้ง 

ไม่อนุมัต ิ
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4. ขั้นการการติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน 
 

4.1  ขั้นการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
4.1.1 โครงการต่างๆที่ได้รับอนุมัติงบประมาณขอให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในเดือน

สิงหาคม ของปีงบประมาณ ยกเว้นโครงการที่เกี่ยวกับวันสถาปนามหาวิทยาลัยที่ต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 15 กันยายน  ของปีงบประมาณ 

4.1.2 คณะท างานจะพิจารณาการรายงานความก้าวหน้าของโครงการเป็นรายไตรมาส  ใน
เดือนสุดท้ายของไตรมาสที่ 3  (30 มิถุนายน )  หากไม่มีการด าเนินการใดๆ  โดยมี
เหตุผลอันไม่ชัดเจน คณะท างานฯอาจจะด าเนินการยกเลิกสัญญาเพ่ือน างบประมาณ
ไปด าเนินการในกิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัยต่อไป 

4.1.3 ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลการด าเนินงานโครงการและ การใช้จ่ายงบประมาณ เป็น
รายไตรมาส  ตามแบบฟอร์ม  ผด.บส.3  โดยให้บันทึกรายงานผลการด าเนินในระบบ     
e-Social  ตามมติคณะท างานฯครั้งที่ 4/2554 เมื่อวันที่ 28 มีนาคม 2554 ก าหนดให้มี
แนวปฏิบัติในการรายงานดังนี้  
1) การยืม/เบิกจ่าย งวดที่ 1 =  ยังไม่ต้องการรายงานในระบบ 
2) การยืม/เบิกจ่าย งวดที่ 2 =  ให้รายงานผลการด าเนินงานของงวดที่ 1 ตามไตรมาส

ที่เกิดขึ้นจริง 
3) การยืม/เบิกจ่าย งวดที่ 3 =  ให้รายงานผลการด าเนินงานของงวดที่ 2 ตามไตรมาส

ที่เกิดขึ้นจริง 
4) หากมีมากกว่า 3 งวด  ให้ด าเนินการในลักษณะเดียวกัน   

  
 ทั้งนี้  ระบบจะเปิดให้แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในทุกไตรมาส โดยฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯ
จะตรวจสอบจากเอกสารแนบในบันทึกการยืม/เบิกจ่ายทุกงวด  ซึ่งข้อมูลในระบบจะต้องเป็นข้อมูล
สอดคล้องกันกับในระบบ e-Social  

4.1.4 ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯรายงานการติดตาม ตรวจสอบการบันทึกผลการด าเนินงาน
ในระบบ e-Social ไปพร้อมกับการพิจารณาข้อเสนอการอนุมัติการยืม/เบิกจ่ายของ
โครงการ ก่อนเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวางแผนฯ(ประธานคณะท างานฯ)ทุกครั้ง  

4.1.5 ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯรวบรวมและสรุปรายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่าย
งบประมาณตามที่หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการเสนอเรื่องยืมเงิน/เบิกจ่ายเงินผ่านฝ่าย
วางแผนฯ รวมทั้งน าข้อมูลการเบิกจ่ายจริงตามที่กองคลังจัดท ารายงานเสนอคณะกรรมการ
เร่งรัดการจัดซื้อจัดจ้างฯทุกเดือนมาประกอบการจัดท าขัอมูลด้วย แล้วเสนอคณะท างานฯ 
ทราบทุกเดือน   
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4.2 การรายงานการด าเนินโครงการฉบับสมบูรณ์ตามแบบ ผด.บส.5  
4.2.1 ขั้นการรายงานฉบับสมบูรณ์เมื่อสื้นสุดโครงการ   ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท ารายงาน

ผลการด า เนินงานฉบับสมบูรณ์ตามแบบ ผด.บส.5 ( เป็น เอกสาร หรือไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์)  ส่งให้ฝ่ายวางแผนฯ พร้อมกับการขอเบิกเงินงวดสุดท้ายที่ได้กัน
งบประมาณไว้ร้อยละ 10 แต่ไม่เกิน 10,000 บาท ตามแต่วงเงินงบประมาณที่ได้รับ
อนุมัติ 
 

      ภาพที ่9 ขั้นตอนการรายงานฉบับสมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รายงาน 
ฉบับสมบูรณ์ 
(ผด.บส.5) 

บันทึกขอเบิกเงินงวดสุดท้าย 
(ผด.บส.6)+หลักฐานเอกสาร
ส าคัญต่างๆ  

เสนอฝ่ายวางแผนฯ 
ลงนาม 

ส่งฝ่ายวางแผน   (เจ้าหน้าท่ีกองแผนงาน)    
ตรวจสอบเบื้องต้นเช่นเดยีวกับการขั้นการยืมเงิน/เบิกจา่ย 

แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการและ 
ส่งกองคลังด าเนินการตามขั้นตอนการ

เบิกจ่าย 
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กรณีท่ีมีความจ าเป็นและไม่สามารถด าเนินการเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ และมีการ
กันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี/ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินตามแต่กรณีแล้ว    หน่วยงาน / ผู้รับผิดชอบโครงการ 
จะต้องปฏิบัติตามขั้นตอนการยืมเงิน/เบิกจ่าย/การจัดซื้อจัดจ้าง/การรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการ ตามแบบ ผด.บส.3 และรายงานฉบับสมบูรณ์ ตามแบบ ผด.บส. 5  เมื่อสิ้นสุดโครงการ 
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 แบบฟอร์ม บันทึกต่างๆ และระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
  

เพ่ือให้การด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม(ไม่อิงรูปแบบวิจัย) ด าเนินงานไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้อง ขัดเจน และสามารถตรวจสอบได้ งานวิเคราะห์แผนและงบประมาณ ได้จัดท าข้อมูล
ทั้งหมด เผยแพร่ในเว็บไซต์ http://eservice.stou.ac.th/ สารสนเทศ กองแผนงาน งานบริการ
วิชาการแก่สังคม หัวข้อ “โครงการบริการวิชาการแก่สังคม ประจ าปีงบประมาณ ”  โดยมีรายละเอียด
ต่างๆดังนี้  
1.   แบบฟอร์ม ผด.บส. 

1) (ผด.บส.1) คือ แบบเสนอโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (บันทึกในระบบ e-Social) 
2) (ผด.บส.2) คือ แบบสัญญารับเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการบริการวิชาการแก่

สังคม  
3) (ผด.บส.3) คือ แบบรายงานผลการด าเนินงานและประเมินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม

สังคม (ไม่ต้องท าเอกสารให้บันทึกในระบบ e-Social) 
4) (ผด.บส.4) คือ แบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

งบประมาณแผ่นดิน  
5) (ผด.บส.5) คือ แบบรายงานผลการด าเนินโครงการฉบับสมบูรณ์  
6) (ผด.บส.6) คือ แบบฟอร์มบันทึกการขอยืมเงินทดรองจ่าย / เบิกจ่ายเงินโครงการบริการ

วิชาการแก่สังคม 
7) (ผด.บส.7) คือแบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายเพ่ือใช้ประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย/การเบิกจ่าย/

การชดใช้เงิน 
 

2. บันทึกและแบบฟอร์มต่างๆ 
1) บันทึกแจ้งผลการบันทึกค าขอโครงการบริการวิชาการแก่สังคมผ่านระบบ e –Social 
2) บันทึกการจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
3) บันทึกการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณและผลการด าเนินงานรายไตรมาส 
4) แบบฟอร์มค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการบริหารโครงการกรณีก าหนดรายการและอัตรา

นอกเหนือจากที่ระเบียบหรือประกาศก าหน (แต่งตั้งจ านวน 3 คนแต่ไม่เกิน 5 คน) 
5) แบบฟอร์มค ารับรองรองภาระงานจากหน่วยงานต้นสังกัด 
6) แบบฟอร์มรายงานเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ของกระทรวงการคลัง 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 

http://eservice.stou.ac.th/%20สารสนเทศ
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs523.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs514.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5116.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5116.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5118.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5118.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5119.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5119.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5119.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5119.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5119.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5218.doc
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3.  ระเบียบ/ประกาศ 
1) ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายโครงการบริการ

วิชาการแก่สังคม(ไม่อิงรูปแบบวิจัย) ฉบับวันที่ 15 ธันวาคม 2552 และ(ฉบับที่ 1) วันที่ 1 
เมษายน 2556 

2) หนังสือกระทรวงการคลังที่ กค 0409.6 / ว126     ลงวันที่ 7  กันยายน  2548  เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณงบอุดหนุน 

3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 

5) ระเบียบระเบียบฯว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุน ประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  โครงการบริการวิชาการแก่
สังคม จากงบประมาณแผ่นดิน  พ.ศ. 2549  

6) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. 2550 

7) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 

8) หนังสือกระทรวการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงลงวันที่  16 กันยายน 2553 เรื่องรายการ
ค่าใช้จ่ายตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 

4.  คู่มือ 
1)   คูก่ารจัดท าค าขอโครงการตามแบบ ผด.บส.1 ผ่านระบบ e –Social 
2)   คู่มือการรายงานการเบิกจ่ายงานและผลการด าเนินงานผด.บส.3 ผ่านระบบ e –Social 
3)   คู่มือการค านวณงบประมาณโครงการ 
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 ปฏิทินการด าเนนิงานและแผนผังการท างาน 
 

 ในการด าเนินงานต่างๆจ าเป็นต้องมีปฏิทินการด าเนินงานเพ่ือใช้เป็นกรอบระยะเวลาในการ
ด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน  หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องสามารถน าไปวางแผนการปฏิบัติงานและ
ด าเนินงานหรือด าเนินโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีสาระส าคัญในการด าเนินงานตามปฏิทิน  
ดังนี้  

ล าดับ วัน/เดือน/ป ี ขั้นตอนและกจิกรรมโดยสังเขป 
1 พ.ย. 55 กองแผนงาน  เวียนแจ้งหน่วยงานจัดท าค าของบประมาณโครงการบริการวิชาการแกส่ังคม 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2557   (พร้อมกับการจัดท าค าของบประมาณแผ่นดินรายการอื่นๆ) 
2 พ.ย.-ธ.ค.55 หน่วยงานจดัส่งค าขอฯ ไปที่ ฝ่ายวางแผนฯ เพื่อเสนอขอรับการจดัสรรงบประมาณในปีงบประมาณ พ.ศ. 

2557  
3 ธ.ค. 55 - ม.ค. 56 กองแผนงาน วิเคราะห์และรวบรวม เสนอคณะท างานฯให้ความเห็นชอบเพื่อน าเป็นกรอบการขอรับการ

จัดสรรงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2557 ส่งส านักงบประมาณ 
4 ก.ค. 56 มสธ ทราบวงเงินงบประมาณเบื้องต้น 
5 ก.ค.-ส.ค.56 - กองแผนงาน ทบทวนหลักเกณฑ์การเสนอโครงการให้คณะท างานฯพิจารณา 

- คณะท างานฯ จัดประชุมชี้แจงนโยบายและทิศทางการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแกส่ังคม 
6 ส.ค.- ก.ย.56  -  หน่วยยงานเสนอโครงการและงบประมาณ รอบที่ 1  

- กองแผนงาน   วิเคราะห์โครงการและงบประมาณแตล่ะโครงการเพื่อน าเสนอคณะท างานฯพิจารณา
อนุมัติ  
- สถาบันวิจัยและพัฒนา วเิคราะหโ์ครงการและงบประมาณแต่ละโครงการเพื่อน าเสนอคณะกรรมการ
เฉพาะกิจพิจารณาอนุมตั ิ 

7 ต.ค. – พ.ย.56 
 
ธ.ค.56-ก.ย.57 

- หน่วยงาน/ผูร้ับผดิชอบโครงการทีไ่ด้รับการอนุมัติในรอบที่ 1 เริ่มจัดท าสัญญา  
(เมื่อส านักงบประมาณส่งเงินงวด) 

- กองแผนงาน และสถาบันวิจยัและพัฒนา วิเคราะหโ์ครงการและงบประมาณเสนอคณะท างานฯ/
คณะกรรมการฯในรอบต่อๆไปจนกว่าจะหมดงบประมาณเงินอุดหนนุโครงการบริการวิชาการแก่
สังคม 

- ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินงานตามแผนการด าเนินโครงการที่ก าหนดไว้ให้บรรลุวตัถุประสงค์
ของโครงการ 

- ฝ่ายเลขานุการคณะท างานฯจัดสรปุรายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคมใน
ภาพรวมทุกเดือน 

8 ต.ค.-ธ.ค.57 - กองแผนงาน  สรุปรายงานติดตามผลการด าเนินงานและการมใช้จ่ายงบประมาณ 
- สถาบันวิจัยและพัฒนา ประเมินประโยชน์หรือผลกระทบของการให้บริการวิชาการแก่สังคม และประเมิน

ความส าเร็จของการบูรราการงานบริการวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอนและการวิจัย  เสนอ
คณะท างานฯเพื่อน าไปปรับแผนงานและการบริหารจัดการในภาพรวมตามภารกิจด้านการให้บริการ
วิชาการแก่สังคม เพื่อให้ผลผลิต : ผลงานการให้บริการวิชาการ  เกิดผลสัมฤทธิ์อย่างแท้จริงต่อไป 

 

ส่วนที่ 4 
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ภาพขั้นตอนการด าเนินงานผ่านระบบ e-Social 
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แผนภาพขั้นตอนการจัดท าโครงการบริการวิชาการแก่สังคมโดยสังเขป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- นโยบายรัฐบาล 
- แผนบริหารราชการแผ่นดิน 4ปี 
- แผนพัฒนา มสธ  

ฯ 

- คณะท างานพิจารณา
โครงการและติดตามผลการ
ด าเนินโครงการบริการ
วิชาการแก่สังคม (เงินแผ่นดิน) 
- คณะกรรมการวิจยั 
- คณะกรรมการเฉพาะกิจ 

นโยบาย แผนการ
ด าเนินงานและ

เป้าหมายประจ าปี
งบประมาณ 

ฝ่ายวางแผนเวียน
แจ้งหน่วยงาน

จัดท ารายละเอียด
ค าขอตามแบบ 
ผด.บส.1และ 

 สวพ.01 

หน่วยงานส่งค าขอ
โครงการบริการ

วิชาการแก่สังคมผ่าน
ระบบ  

e-Social/ e-Research 
management    

กองแผนงานสรุป
ค าขอเบื้องต้น
เสนอคณะท างานฯ
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบวงเงินค า
ของบประมาณ 

กองแผนงานจัดท า
รายละเอียดค าขอตั้ง

งบประมาณ  
 ส่ง สงป. 

กองแผนงานแจ้งวงเงนิ
งบประมาณที่คาดว่าจะได้รับ
จัดสรร และแจ้งให้หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบโครงการทบทวน

โครงการอีกคร้ังหรือส่งเพ่ิมเติม 

ฝ่ายวางแผนฯ
จัดประชุมชี้แจง
ให้หน่วยงานเพ่ือ

เพ่ือรับทราบ
แนวปฏิบัต ิ

หน่วยงาน
ยืนยัน/ส่งค าขอ

โครงการ
เพ่ิมเติม 

- กองแผนงาน  วิเคราะห์
รายละเอียดเสนอ
คณะท างานฯา 

- สถาบันวิจัยและพัฒนา
วิเคราะห์รายละเอียดเสนอ
คณะกรรมการเฉพาะกิจ
พิจารณา 

คณะท างานฯ/
คณะกรรมการ

พิจารณา  
อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ

แจ้ง
หน่วยงาน/
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

จัดท ารายละเอียดสัญญา 

 
เสนออธิการบดี 
ลงนามในสัญญา 

แจ้งหน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

และ  
กองคลัง 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ด าเนินการบริหารโครงการ

ตามแผนงานและจัดท า
รายงานความก้าวหน้าการ

ด าเนินโครงการตามที่
คณะท างานฯ/คณะกรรมการ

ก าหนด 

งานติดตามและประเมินผล 
กองแผนงานสรุปผลการ
ด าเนินงานประจ าปีเสนอ
คณะท างานฯ  

คณะท างานฯ น าผลงาน ปัญหา อุปสรรค มา
ปรับปรุงนโยบายและแนวปฏิบัติเพ่ือด าเนินงาน
ในปีงบประมาณถัดไป 

- ผลงาน ปัญหา อุปสรรคจากปี
ที่ผ่านมา 
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งานบริการวิชาการแกส่ังคม : 2557 
 

ภาคผนวก 
 
 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการแก่
สังคม (ไม่อิงรูปแบบวิจัย) ฉบับวันที่ 15 ธันวาคม 2552 และ (ฉบับที่ 2) วันที่ 1 เมษายน 2556 

2. ระเบียบฯว่าด้วยการใช้จ่ายเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการบริการวิชาการแก่สังคมจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน พ.ศ. 2549  

3. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.6 / ว 126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2548 เรื่อง การเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณงบเงินอุดหนุน 

4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุม ระหว่าง  ประเทศ 
พ.ศ. 2549 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

5. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
6. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
8. หนังสือกระทรวการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงลงวันที่  16 กันยายน 2553 เรื่องรายการค่าใช้จ่ายตามข้อ 

12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
9. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบ

จากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556  
10.   (ผด.บส.1) คือ แบบเสนอโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (บันทึกในระบบ e-Social) 
11. (ผด.บส.2) คือ แบบสัญญารับเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  
12. (ผด.บส.4) คือ แบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

งบประมาณแผ่นดิน  
13. (ผด.บส.5) คือ แบบรายงานผลการด าเนินโครงการฉบับสมบูรณ์  
14. (ผด.บส.6) คือ แบบฟอร์มบันทึกการขอยืมเงินทดรองจ่าย / เบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
15. (ผด.บส.7) คือแบบสรุปรายการค่าใช้จ่ายเพ่ือใช้ประกอบการยืมเงินทดรองจ่าย/การเบิกจ่าย/การชดใช้เงิน 
16. ตัวอย่างสรุปผลการด าเนินงานตามแบบ ผด.บส.5 ภาคผนวก ก 

 
 

 

 

 

 

 

  

http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs523.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs514.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5118.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5118.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5119.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5119.doc
http://apple.stou.ac.th/EDOCUMENT/OPR/Planning/pl_2/budget2552/indexframe/bs5119.doc
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  ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช 
เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจาย 

โครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจยั) 
 

   เพื่อใหการดําเนินงานและบริหารโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)          
ของมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชเปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ  โดยคํานึงถึงความจําเปน  
เหมาะสม  ประหยัด  อาศัยอํานาจตามความในขอ 6 แหงระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช วาดวย 
การใชจายเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการบริการวิชาการแกสังคม จากเงินงบประมาณ
แผนดิน พ.ศ. 2549  จึงกําหนดหลักเกณฑการเบิกจายและอัตราคาใชจายกิจกรรมหรือโครงการบริการ
วิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวิจัย)  ดังนี้ 
 
   ขอ 1  ในประกาศนี้ 
“โครงการบริการวิชาการแกสังคม  
(ไมอิงรูปแบบวิจัย)”              

หมายความวา   โครงการใหบริการวิชาการและหรือวิชาชีพแกสังคม 
ในลักษณะการจัดฝกอบรมการเผยแพรความรู หรือ
การบริการอื่นๆ ที่เปนประโยชนแกสังคม รวมทั้ง 
การเผยแพรผลงานการใหบริการทางวิชาการและ
หรือวิชาชีพของมหาวิทยาลัย 

“มหาวิทยาลัย”  หมายความวา   มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
“คณะทํางาน ”  หมายความวา   คณะทํางานพิจารณาโครงการและติดตามผลการ

ดําเนินโครงการบริการวิชาการแกสังคม(เงินแผนดิน) 
ตามที่ไดรับการแตงตั้งจากอธิการบดี  

“การฝกอบรม” หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การ
บรรยายพิเศษ การศึกษาดูงาน การฝกงานหรือที่
เรียกชื่ออยางอื่นภายในประเทศโดยมีโครงการหรือ
หลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่มีวัตถุประสงค
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เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ป ฏิ บั ติ ง า น  โ ด ย ไ ม มี ก า ร รั บ ป ริ ญ ญ า ห รื อ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

“การฝกอบรมทางไกล”   หมายความวา   การฝกอบรมที่เนนการถายทอดความรูหรือ 
เนื้อหาสาระโดยใชส่ือตางๆที่ผูเขาอบรมสามารถ
ศึกษาไดดวยตนเองเปนหลัก  ทั้งนี้อาจมีการฝกอบรม
แบบเขาชั้นตามความจําเปนดวยก็ได 

“การเผยแพรผลงานการใหบริการ
วิชาการแกสังคม ของ
มหาวิทยาลัย” 

หมายความวา
  

กิจกรรมที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการ และเผยแพร
ผลงานการใหบริการวิชาการและวิชาชีพของ
มหาวิทยาลัย โดยอาจไมตองจัดทําเปนโครงการ 

“การจัดงาน” หมายความวา การจัดหรือเขารวมกิจกรรมอื่นๆ รวมทั้งการเก็บ
รวบรวมขอมูล  นอกเหนือจากการฝกอบรม  การ
ฝกอบรมทางไกล การเผยแพรผลงานการใหบริการ
วิชาการแกสังคมของมหาวิทยาลัย  เชน   การจัด
นิทรรศการ  การจัดงานวันคลายวันสถาปนา การจัด
ประกวด หรือการแขงขัน    การบริการวิชาการ/
วิชาชีพผานสื่อตางๆ เปนตน 

“ภายในมหาวิทยาลัย” หมายความวา ณ ที่ทําการสวนกลางของมหาวิทยาลัย 
“ภายนอกมหาวิทยาลัย” หมายความวา นอกที่ทําการสวนกลางของมหาวิทยาลัย 
“ผูเขารับการฝกอบรม”   หมายความวา  

  
บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใชบุคลากร 
ของรัฐที่เขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือ 
หลักสูตรการฝกอบรม  

“บุคลากรของรัฐ” หมายความวา ขาราชการทุกประเภท  รวมทั้งพนักงาน  ลูกจาง 
ของสวนราชการ  รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่น 
ของรัฐ 

“บุคคลภายนอก” หมายความวา บุคคลที่ไมใชบุคลากรของรัฐ 
“เจาหนาที่กองกลาง” หมายความวา เจาหนาที่ปฏิบัติงานในวันที่มีการจัดฝกอบรม 

หรือดํ า เนินกิ จกรรมต างๆของโครงการ  เชน 
เจาหนาที่ประสานงาน  พนักงานขับรถ   
นักการภารโรง  เปนตน 

“หัวหนาชุดโครงการ”  หมายความวา ผูรับผิดชอบชุดโครงการที่ลงนามในสัญญา 
“หัวหนาโครงการ” หมายความวา ผูรับผิดชอบโครงการเดี่ยวทีล่งนามในสัญญา 
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“หัวหนาโครงการยอย” หมายความวา ผูรับผิดชอบโครงการยอยภายใตชุดโครงการ 
“เลขานุการโครงการ”  หมายความวา

  
ผูปฏิบัติหนาที่ในการจดัการงานทั่วไปของ    
โครงการเดี่ยว 

“เลขานุการโครงการยอย” หมายความวา ผูปฏิบัติหนาทีใ่นการจัดการงานทั่วไปของ    
โครงการยอยทีอ่ยูในชุดโครงการ 

         
  ขอ 2 ใหหวัหนาชุดโครงการ หัวหนาโครงการ หัวหนาโครงการยอย  พิจารณาการใชจาย 
   งบประมาณโดยคํานึงถึงความจําเปน  เหมาะสม  และประหยัดภายใตหลักเกณฑของ

ประกาศนี ้
ขอ 3 อัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวจิัย) ใหถือใชตาม 

บัญชีแนบทายประกาศนี ้
ขอ   4   หลักเกณฑการเบิกจาย 

4.1 กรณีการกําหนดจํานวนวิทยากรใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  พ.ศ.2549  ทั้งนี้  หากมีวิทยากร
นอกเหนือจากระเบียบใหขึ้นอยูกับดุลพินิจของคณะทํางาน 

4.2โครงการบริการวิชาการแกสังคมทุกโครงการทุกประเภทไมใหเบิกจายคาเบี้ย
ประชุมไมวากรณีใดๆ ทั้งสิ้น 

4.3 ในการกําหนดแผนและงบประมาณในการดําเนินงานใหกันเงินคาตอบแทน
หัวหนาชุดโครงการ/หัวหนาโครงการยอย/หัวหนาโครงการเดี่ยว  ตามเกณฑที่ไดรับจัดสรรไวในงวด
สุดทาย  ซ่ึงจะเบิกเงินไดเมื่อสงงานงวดสุดทายพรอมรายงานฉบับสมบูรณ 

4.4 การยืมเงินทดรองจาย/เบิกเงินในงวดที่ 1 ใหระบุรายละเอียดกิจกรรม  แผนการ
ดําเนินงาน และงบประมาณที่จะขอใช   

4.5 การยืมเงินทดรองจาย/เบิกเงินในงวดถัดไป  ใหระบุผลการดําเนินงานในงวด
กอนหนานี้(พรอมแนบผลการดําเนินงาน) รายละเอียดกิจกรรม  แผนการดําเนินงาน และงบประมาณที่จะขอใช   

4.6 การเบิกเงินในงวดสุดทาย   ใหระบุงานที่ดําเนินการในงวดสุดทายและสง
รายงานฉบับสมบูรณ  และงบประมาณที่จะขอใช  

ทั้งนี้  การจัดทํารายละเอียดการเบิกจายงบประมาณตามแผนงานในแตละงวดงาน
ใหเปนไปตามหลักเกณฑและแบบฟอรมที่คณะทํางานกําหนด 
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บัญชี 1 
รายละเอียดแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   

เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวจัิย)  
กรณีการฝกอบรมภายใน การฝกอบรมภายนอก การฝกอบรมทางไกล 

 การบริการวิชาการ / วิชาชีพผานสื่อตางๆ 
 

รายการ 
ประเภทและอตัรา 

ฝกอบรมภายใน
มหาวิทยาลัย / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก
มหาวิทยาลัย  / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/
วิชาชีพผาน 
ส่ือตางๆ 

คาตอบแทน 
1. คาสมนาคุณวิทยากร(ตอ ชม.) 
1.1 บุคลากรของรัฐ  ไมเกิน 600 บาท  ไมเกิน 600 บาท -  ไมเกิน 600 บาท 
1.2 บุคคลภายนอก   ไมเกิน 1,200 บาท ไมเกิน 1,200 บาท - ไมเกิน 1,200 บาท 
2. คาสมนาคุณวิทยากรกลุม/ฝกปฏิบัติ/ผูชวย  (ตอ ชม.) 
2.1 บุคลากรของรัฐ ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน 300 บาท (teaching assistance) 

2,000 บาทตอรุน 
ไมเกิน 300 บาท 

2.2 บุคคลภายนอก ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 600 บาท ไมเกิน 600 บาท 

3.คาสมนาคุณวิทยากรกลุมสัมพันธ  (ตอวนั) 
3.1บุคลากรของรัฐ ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 800 บาท - ไมเกิน 800 บาท 
3.2บุคคลภายนอก ไมเกิน 800 บาท ไมเกิน 800 บาท - ไมเกิน 800 บาท 
4. คาสมนาคุณ
วิทยากรกายบริหาร 
(ตอชม.) 

ไมเกิน 300 บาท ไมเกิน 300 บาท - ไมเกิน 300 บาท 

5.คาตอบแทน
เจาหนาทีก่องกลาง 

    

5.1 ปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

เหมาจาย 150 บาท 
  ตอวัน 

เหมาจาย 150 บาท 
 ตอวัน 

- - 

5.2 ปฏิบัติงาน
วันหยุด ราชการ 

เหมาจาย 350 บาท 
 ตอวัน 

เหมาจาย 350  บาท 
ตอวัน 

- - 

6.คาตอบแทน
เจาหนาทีดู่แล
เว็บไซต 

  คนละ 500 บาท
ตอรุน  
(web master) 

ไมเกินโครงการละ 
3,000 บาท 
 



6 
 

 
รายการ 

ประเภทและอตัรา 
ฝกอบรมภายใน
มหาวิทยาลัย / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก
มหาวิทยาลัย  / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/
วิชาชีพผาน 
ส่ือตางๆ 

7.คาตอบแทนผูบริหารโครงการ 
7.1 ชุดโครงการ 
(แผนตามที่คณะ 
ทํางานฯเห็นชอบ) 
-หัวหนาชดุโครงการ 
-หัวหนาโครงการยอย 
-เลขานุการโครงการยอย 

 
 
 
- 10,000 บาท 
- 10,000 บาท 
- 5,000 บาท 

 
 
 
- 10,000 บาท 
- 10,000 บาท 
-     5,000 บาท 

-  
 
 
- 10,000 บาท 
- 10,000 บาท 
- 5,000 บาท 

7.2 โครงการเดี่ยว 
-หัวหนาโครงการ 

 
 
 

-เลขานุการโครงการ 

 
- 10%ของ
งบดําเนินการ
โครงการ แตไมเกิน
10,000 บาท 
-   5,000  บาท
เฉพาะที่มี
งบดําเนินการ
โครงการ ไมต่ํากวา 
100,000 บาท 

 
-10%ของ
งบดําเนินการ
โครงการ แตไม
เกิน 10,000 บาท 
-  5,000  บาท
เฉพาะที่มี
งบดําเนินการ
โครงการ ไมต่ํากวา 
100,000 บาท 

 
10,000  บาทตอ

โครงการ 

 
-10%ของ
งบดําเนินการ
โครงการ แตไม
เกิน 10,000 บาท 

-   5,000 บาท 
เฉพาะที่มี
งบดําเนินการ
โครงการ ไมต่ํากวา 
100,000 บาท 

7.3 คาพาหนะเหมา
จายเดนิทาง 
- วิทยากร/ 

เจาหนาที่
กองกลาง 

 

 
 
-เหมาจายเทีย่วละ 
500 บาท 
(ไมเกิน 2 เที่ยวตอวัน)  

 
 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิก
คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2550  

 
 
- 

 
 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิก
คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2550  

 - ผูเขาอบรม/
ผูเขารวมประชุม 
สัมมนา 

 
 
 

 
 
 

 -  
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รายการ 

ประเภทและอตัรา 
ฝกอบรมภายใน
มหาวิทยาลัย / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก
มหาวิทยาลัย  / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/
วิชาชีพผาน 
ส่ือตางๆ 

1.บุคลากรของรัฐ 
 
 
 
 

2. บุคคลภายนอก  

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.2549  
- อัตราแนบทาย
ประกาศฯบัญชี 4 

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจาย
ในการฝกอบรมฯ 
พ.ศ.2549 
- เหมาจายตามมติ
คณะทํางานฯ 
ตามแตกรณ ี

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจาย
ในการฝกอบรมฯ 
พ.ศ.2549 
- เหมาจายตามมติ
คณะทํางานฯ 
ตามแตกรณ ี

8.คาสมนาคุณเขียน
ชุดฝกอบรม/บูรณา
การเนื้อหางาน
วิชาการ 
 

อัตรา  5,000 บาท 
ต อ เ ร่ื อ ง  ไ ม เ กิ น
โครงการละ 5 เร่ือง 
เร่ืองละไมต่ํากวา 20 
หนา(หมายเหตุ เปน
เ นื้ อ ห า ที่ ต อ ง ผ ลิ ต /
บูรณาการขึ้นใหม ไม
ซ้ํากับเรื่องที่ เคยผลิต
มาแลว และไมใช ppt/
สไลค สรุปแผนใส )   

อัตรา  5,000 บาท 
ตอเร่ือง ไมเกนิ
โครงการละ 5 เร่ือง 
เร่ืองละไมต่ํากวา 20 
หนา (หมายเหตุ เปน
เนื้อหาที่ตองผลิต/
บูรณาการขึ้นใหม ไม
ซ้ํากับเรื่องที่เคยผลิต
มาแลว และไมใช ppt / 
สไลค  สรุปแผนใส )   

เหมาจายไมเกนิ 5 
เร่ือง ๆ ละ 10 – 
15 หนา ๆละ 200 
บาท รวมแลวไม
เกินเรื่องละ 3,000 
บาท 

บทความละ 500 
บาท  

9.คาบรรณาธิการ  
 

 ไมเกิน 10 %  ตอ
เร่ืองตามอัตราใน
ขอ 8   

 

10.คาใชจายใน    
การจัดทําสื่อ
อิเล็กทรอนิกส 

  เหมาจายตอเร่ือง
เร่ืองละ 2,000 
บาท หลักสูตรไม
เกิน 5 เร่ือง 

 
 

 

11.  คาสอนตอชุด   กิจกรรมไมเกนิ 5 
กิจกรรมตอ
หลักสูตร เหมา

ชุดละ 20 ช่ัวโมง 
ช่ัวโมงละ 300 บาท 
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รายการ 

ประเภทและอตัรา 
ฝกอบรมภายใน
มหาวิทยาลัย / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก
มหาวิทยาลัย  / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/
วิชาชีพผาน 
ส่ือตางๆ 

จายตามจํานวน
ผูเรียน   ในระบบ 
ดังนี ้
- ตั้งแต 25 – 50 
คน เหมาจาย 
5,000 บาท ตอรุน 
- 51 -75 คน 
เหมาจาย 7,500 
บาทตอรุน 
- 76 คนขึ้นไป 
เหมาจาย 10,000 
บาทตอรุน 

คาใชสอย 
12.คาอาหาร 
- 1 มื้อ 
- 2 มื้อ 
- 3 มื้อ 

 
-ไมเกนิ 100 บาท  
-ไมเกนิ 200  บาท 
-ไมเกนิ 300 บาท 

ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจาย
ในการฝกอบรมฯ 
พ.ศ.2549 ขอ 17  

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.
2549 ขอ 17 

13.คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

25 บาทตอคนตอมื้อ  
(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 

25 บาทตอคนตอมื้อ 
(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 

- 25 บาทตอคนตอมื้อ  
(วันละไมเกิน 2 มื้อ) 

14.คาใชจายในการ
ใชและการตกแตง
สถานที่ 

จายจริงตามความ 
จําเปน เหมาะสม 
และประหยัด  

จายจริงตามความ 
จําเปนเหมาะสม 
และประหยัด  

- จายจริงตามความ 
จําเปนเหมาะสม 
และประหยัด 

15.คาเชาสถานที่
พรอมอุปกรณ 

ตามอัตราที่
มหาวิทยาลัย
กําหนด 

 

ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจาย
ในการฝกอบรมฯ 
พ.ศ.2549 ขอ 15 

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.
2549 ขอ 15   
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รายการ 

ประเภทและอตัรา 
ฝกอบรมภายใน
มหาวิทยาลัย / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก
มหาวิทยาลัย  / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/
วิชาชีพผาน 
ส่ือตางๆ 

16.คาที่พัก 
16.1 วิทยากร/ 

เจาหนาที่
กองกลาง 

 
 
 
 
- บุคลากรของรัฐ 

 
 
 
 
 

- บุคคลภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 
16.2 ผูเขาอบรม/
ผูเขารวมประชุม 
สัมมนา 
- บุคลากรของรัฐ 
- บุคคลภายนอก 

 
ตามอัตราที่
มหาวิทยาลัย
กําหนด กรณทีี่ไมมี
ที่พัก ใหเล่ือนการ
อบรมหรือใหหา
อัตราที่ใกลเคียงที่
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามอัตราที่
มหาวิทยาลัย
กําหนด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิก
คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2550 
-  ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจายใน
การฝกอบรม พ.ศ.
2549 ขอ 21(2)  ให
เบิกในลักษณะเหมา
จายไมเกินคนละ 
500 บาทตอวนั 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.
2549 
 

-  
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิก
คาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ 
พ.ศ.2550 
-  ตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจายใน
การฝกอบรม พ.ศ.
2549 ขอ 21(2)  ให
เบิกในลักษณะเหมา
จายไมเกินคนละ 
500 บาทตอวนั 
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.
2549 
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รายการ 

ประเภทและอตัรา 
ฝกอบรมภายใน
มหาวิทยาลัย / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก
มหาวิทยาลัย  / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/
วิชาชีพผาน 
ส่ือตางๆ 

17. คาบริการ
หองฝกอบรม
คอมพิวเตอร 

ตามอัตราที่
มหาวิทยาลัย
กําหนด 

ตามที่จายจริง - - 

18.คาประมวลผล 
(ไมรวมการประมวลผล
ผาน website) 
-  จํานวนแบบ 
สอบถามที่เก็บมาไม
เกิน 100 คน  
-  จํานวนแบบ 
สอบถามที่เก็บมา
เกิน 100 คน  

 
 
 
- เหมาจาย 1,000 
บาทตอโครงการ 
 
- เหมาจาย 3,000 
บาทตอโครงการ 

 
 
 
- เหมาจาย 1,000 
บาทตอโครงการ 
 
- เหมาจาย 3,000 

บาทตอโครงการ 

 
 
 
- เหมาจาย 1,000 
บาทตอโครงการ 
 
- เหมาจาย 3,000 
บาทตอโครงการ 

 
 
 
- เหมาจาย 1,000 
บาทตอโครงการ 
 
- เหมาจาย 3,000 
บาทตอโครงการ 

19.คาใชจายอืน่ ๆ 
เทาที่จําเปน 

ตามความจําเปนแต
ไมเกิน10,000 บาท 

ตามความจําเปนแต
ไมเกิน10,000 บาท 

ตามความจําเปน
แตไมเกนิ10,000 
บาท 

ตามความจําเปนแต
ไมเกิน10,000 บาท 

20.คาใชจายในการ
จัดทําเว็บไซต/
ปรับปรุงเว็บไซต 

  ตั้งแตหนาที่ 1-5 
เหมาจายไมเกนิ 
10,000 บาท สวน
ที่เกิน 5 หนาจาย
หนาละ 2,000 
บาท รวมทั้ง
โครงการไมเกนิ 
20,000 บาท 
 
 
 
 
 

ตั้งแตหนาที่ 1-5 
เหมาจายไมเกนิ 
10,000 บาท สวนที่
เกิน 5 หนาจายหนา
ละ 2,000 บาท 
รวมทั้งโครงการไม
เกิน 20,000 บาท 
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รายการ 

ประเภทและอตัรา 
ฝกอบรมภายใน
มหาวิทยาลัย / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมภายนอก
มหาวิทยาลัย  / 
ประชุม/สัมมนา 

ฝกอบรมทางไกล บริการวิชาการ/
วิชาชีพผาน 
ส่ือตางๆ 

คาวัสด ุ
21.คาน้ํามันเชื้อเพลิง ตามอัตราที่จายจริง  ตามอัตราที่จายจริง - ตามอัตราที่จายจริง 
22.คาวัสดุสํานักงาน 100 บาทตอคน 

กรณีเปนการ
ฝกอบรมวิชาชีพ
เฉพาะ 150 บาท 
ตอคน 

100 บาทตอคน 
กรณีเปนการ
ฝกอบรมวิชาชีพ
เฉพาะ 150 บาท 
ตอคน 

- 100 บาทตอคน 
กรณีเปนการ
ฝกอบรมวิชาชีพ
เฉพาะ 150 บาท 
ตอคน 

คาสาธารณปูโภค 
23.คาไปรษณยี ตามอัตราที่จายจริง  

 
ตามอัตราที่จายจริง 
 

- ตามอัตราที่จายจริง 
  

24.คาโทรศัพทและ
คาโทรสาร 

จายจริงไมเกิน 
1,000 บาทตอคร้ัง
ของการจัดกจิกรรม 

จายจริงไมเกิน 
1,000 บาทตอคร้ัง
ของการจัดกจิกรรม 

- จายจริงไมเกิน 
1,000 บาทตอคร้ัง
ของการจัดกจิกรรม 
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บัญชี 2 
รายละเอียดแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   

เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวจัิย) 
 กรณีการบริการวิชาการแกสังคมในรูปแบบบทเรียนออนไลน  
รายการ อัตรา 

1.คาใชจายในการผลิตสื่อ 
 

เหมาจายโครงการละ 55,000 บาท ไมต่ํากวา 5 
โมดุล  โดยเนือ้หาสาระใหความรูแกประชาชนใน
วงกวาง  ไมลึกซึ้งที่จะกระทบตอการเรียนการ
สอนในเนื้อหาสาระของหนวย/ตอนในชุดวชิา
นั้นๆ    และผูรับผิดชอบโครงการตองดูแลเนื้อหา
สาระใหทันสมัย  
ทั้งนี้  การเบิกคาใชจายใหเปนไปตามแผนการใช
จายเงินตามงวดงาน 
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บัญชี 3 
รายละเอียดแนบทายประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   

เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายโครงการบริการวิชาการแกสังคม (ไมอิงรูปแบบวจัิย) 
กรณีการจดัหรือเขารวมกิจกรรมอื่นๆ รวมทั้งการเก็บรวบรวมขอมูล  นอกเหนือจากการฝกอบรม     
การฝกอบรมทางไกล  การเผยแพรผลงานการใหบริการวิชาการแกสังคมของมหาวทิยาลัย  

รายการ อัตรา 
คาตอบแทน 

1. คาสมนาคณุวิทยากร (ตอชม.) 
    1.1  บุคลากรของรัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจาย ใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28     1.2  บุคคลภายนอก   
2. วิทยากรกลุม / ฝกปฏบิัติ / ผูชวย (ตอ ชม.) 
    2.1  บุคลากรของรัฐ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจาย ใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28     2.2  บุคคลภายนอก 
3.วิทยากรกลุมสัมพันธ (ตอวัน) 
    3.1  บุคลากรของรัฐ ไมใหเบกิจาย 
    3.2  บุคคลภายนอก ไมใหเบกิจาย 
4. คาสมนาคุณวิทยากรกายบริหาร (ตอชม.) ไมใหเบกิจาย 
5.คาตอบแทนเจาหนาทีก่องกลาง 
(ในวันจดักจิกรรม) 

 

   5.1 ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ - เหมาจาย 150 บาท ตอวัน 
   5.2 ปฏิบัติงานวันหยดุ ราชการ - เหมาจาย 350 บาท ตอวัน 
6. คาตอบแทนเจาหนาที่ปฏิบัติงาน - เหมาจาย 340 บาท ตอวันตอช้ินงาน 
7.คาตอบแทนการบริหารโครงการ - 
   7.1 ชุดโครงการ 
         (แผนงานตามที่คณะทาํงานฯเหน็ชอบ) 

-หัวหนาชดุโครงการ 
- หัวหนาโครงการยอย 
- เลขานุการโครงการยอย 

 
 

- เหมาจาย 10,000 บาท 
- เหมาจาย 10,000 บาท 
- เหมาจาย 5,000 บาท 

   7.2 โครงการเดี่ยว 
 -หัวหนาโครงการ 

 

 
-10%ของงบดําเนินการโครงการ แตไมเกิน   
10,000 บาท 
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รายการ อัตรา 
-เลขานุการโครงการ -5,000 บาทเฉพาะที่มีงบดําเนินการโครงการ 

 ไมต่ํากวา 100,000 บาท 
8. คาพาหนะเหมาจายเดินทาง 
8.1 บุคลากรของรัฐ 
-  วิทยากร/ เจาหนาที่กองกลาง 
-  ผูเขาอบรม/ผูเขารวมประชุม สัมมนา 

 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28 

8.2 บุคคลภายนอก  
(ไมใชบุคคลตามขอ 8.1) 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจาย
ในการฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28 

9. คาสมนาคุณเขียนชุดฝกอบรม / บูรณาการ
เนื้อหางานวิชาการ 

ไมใหเบกิจาย 

10. คาบรรณาธิการ ไมใหเบกิจาย 
11. คาใชจายในการจัดทําสื่อตางๆ ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความ

จําเปนเหมาะสม  และประหยัด(อางถึงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ
ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28)   

คาใชสอย 
12. คาอาหาร ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายใน

การฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอ 32 (2)(ก) 13. คาอาหารวางและเครื่องดืม่ 
14.คาใชจายในการใชและการตกแตง

สถานที่ 
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28 

15.คาเชาสถานที่พรอมอุปกรณ ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28 

16.คาที่พัก 
16.1 บุคลากรของรัฐ 

 
16.2 บุคคลภายนอก  

 
-ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28 
-ระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยการใชจายใน
การฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 
ขอ 32 (2) (ข)ไมเกินคนละ 2,000 บาทตอวัน 

17. คาบริการหองฝกอบรมคอมพิวเตอร ไมใหเบกิจาย 
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รายการ อัตรา 
18.คาประมวลผล  

(ไมรวมการประมวลผลผาน website) 
18.1  จํานวนแบบสอบถามที่เก็บมาไมเกิน 

100 คน  
18.2  จํานวนแบบสอบถามที่เก็บมาเกนิ 100 

คน  

 
 
-เหมาจาย 1,000 บาทตอโครงการ 
 
-เหมาจาย 3,000 บาทตอโครงการ 

19. คาใชจายอืน่ ๆ เทาที่จําเปน ตามความจําเปนแตไมเกิน 10,000 บาท 
20. คาพาหนะประจําทาง ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความ

จําเปนเหมาะสม  และประหยัด(อางถึงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ
ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28)   

21. คาพาหนะรับจาง  ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความ
จําเปนเหมาะสม  และประหยัด(อางถึงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ
ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28)   

22. คาพาหนะสวนตัว ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความ
จําเปนเหมาะสม  และประหยัด(อางถึงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ
ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28)   

23.คาใชจายในการจัดทําเวบ็ไซต/ปรับปรุง
เว็บไซต 

ใหคณะทํางานฯ พิจารณาอนุมัติตามความ
จําเปนเหมาะสม  และประหยัด(อางถึงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการใชจายในการ
ฝกอบรมฯ พ.ศ.2549 ขอที่ 28)   

คาวัสด ุ
24.คาน้ํามันเชือ้เพลิง ตามอัตราที่จายจริง 
25.คาวัสดุเครื่องเขียนและอปุกรณ ตามอัตราที่จายจริง 
คาสาธารณปูโภค 
26.คาไปรษณยี ตามอัตราที่จายจริง 
27.คาโทรศัพทและคาโทรสาร จายจริงตามความจําเปนเหมาะสม และประหยัด 
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บัญชี 4 
กรณีคาพาหนะสําหรับผูเขารวมกิจกรรมเดินทางจากตางจังหวัดมาทีทํ่าการสวนกลาง มสธ 
ลําดับท่ี จังหวัด คาพาหนะเหมาจาย (ไป-กลับ) / คน 

1 กระบี ่ 1,410 
2 กรุงเทพมหานคร 400 
3 กาญจนบุรี 570 
4 กาฬสินธุ 1,050 
5 กําแพงเพชร 860 
6 ขอนแกน 965 
7 จันทบุรี 715 
8 ฉะเชิงเทรา 545 
9 ชลบุรี 535 
10 ชัยนาท 665 
11 ชัยภูม ิ 820 
12 ชุมพร 990 
13 เชียงราย 1,460 
14 เชียงใหม 1,290 
15 ตรัง 1,470 
16 ตราด 810 
17 ตาก 930 
18 นครนายก 595 
19 นครปฐม 490 
20 นครพนม 1,300 
21 นครราชสีมา 740 
22 นครศรีธรรมราช 1,400 
23 นครสวรรค 715 
24 นนทบุรี 400 
25 นราธิวาส 1,880 
26 นาน 1,325 
27 บุรีรัมย 895 
28 ปทุมธานี 400 
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ลําดับท่ี จังหวัด คาพาหนะเหมาจาย (ไป-กลับ) / คน 
29 ประจวบคีรีขนัธ 785 
30 ปราจีนบุรี 630 
31 ปตตาน ี 1,745 
32 พระนครศรีอยธุยา 545 
33 พะเยา 1,340 
34 พังงา 1,410 
35 พัทลุง 1,460 
36 พิจิตร 835 
37 พิษณุโลก 870 
38 เพชรบุรี 595 
39 เพชรบูรณ 845 
40 แพร 1,100 
41 ภูเก็ต 1,265 
42 มหาสารคาม 990 
43 มุกดาหาร 1,240 
44 แมฮองสอน 1,660 
45 ยโสธร 1,120 
46 ยะลา 1,760 
47 รอยเอ็ด 1,040 
48 ระนอง 1,135 
49 ระยอง 640 
50 ราชบุรี 560 
51 ลพบุรี 605 
52 ลําปาง 1,170 
53 ลําพูน 1,265 
54 เลย 1,110 
55 ศรีสะเกษ 1,060 
56 สกลนคร 1,195 
57 สงขลา 1,640 
58 สตูล 1,650 
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ลําดับท่ี จังหวัด คาพาหนะเหมาจาย (ไป-กลับ) / คน 
59 สมุทรปราการ 550 
60 สมุทรสงคราม 520 
61 สมุทรสาคร 460 
62 สระแกว 725 
63 สระบุรี 595 
64 สิงหบุรี 595 
65 สุโขทัย 955 
66 สุพรรณบุรี 605 
67 สุราษฎรธานี 1,230 
68 สุรินทร 1,075 
69 หนองคาย 1,170 
70 หนองบัวลําภ ู 1,075 
71 อางทอง 560 
72 อํานาจเจริญ 1,120 
73 อุดรธานี 1,110 
74 อุตรดิตถ 1,090 
75 อุทัยธาน ี 715 
76 อุบลราชธานี 1,240 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



















ท่ี กค 0409.6/ว 95        กรมบัญชีกลาง 
              ถนนพระราม 6 กทม. 10400 

 

        2  ตุลาคม  2549 
 

เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549         

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 

  ดวยสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจงวา ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย 

ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549  ไดประกาศราชกิจจานุเบกษา 

ฉบับประกาศและงานท่ัวไป เลม 123 ตอนพิเศษ 98 ง  วันท่ี 22 กันยายน พ.ศ. 2549  แลว 

  กรมบัญชีกลาง ไดนําระเบียบดังกลาวลงในเว็บไซด www.cgd.go.th เรียบรอยแลว 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และแจงใหหนวยงานในสังกัดทราบและถือปฏิบัตติอไป 
 

ขอแสดงความนับถือ  

 
 

      (นายสมภพ  บัณฑรวพิากษ) 
                                                         รองอธบิดี ปฏิบัติราชการแทน 
                                                               อธบิดีกรมบญัชีกลาง 
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กลุมกฎหมายและระเบียบดานคาใชจายในการบริการ 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 

พ.ศ. ๒๕๔๙ 

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

 โดยที่เปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการเบกิจายคาใชจาย  ในการ 

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  ใหเหมะสมย่ิงข้ึน 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๑(๒) แหงพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  

พ.ศ. ๒๕๐๒  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงกําหนดระเบียบไวดังตอไปน้ี 
 ขอ ๑  ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม

การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙” 

 ขอ ๒  ระเบียบนี้ใหใชบังคบัตั้งแตวันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป 

 ขอ ๓  ใหยกเลิก 

 (๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๙ 

 (๒) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๕ 

 บรรดาหลักเกณฑ หรือแนวปฏิบัตใิดท่ีมีกําหนดไวแลวในระเบียบนี้  ใหใชระเบียบนีแ้ทน 

 ขอ ๔  ในระเบียบนี ้
 “สวนราชการ” หมายความวา สํานักนายกรัฐมนตรี กระทรวง ทบวง กรม สวนราชการ 

ท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเปนหรือเทียบเทากระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืน  ซึ่ง 

ไมมีฐานะเปนกรมแตมีหัวหนาสวนราชการซึ่งมีฐานะเปนอธิบด ี
 “บุคลากรของรัฐ” หมายความวา ขาราชการทุประเภท รวมท้ังพนักงาน ลูกจางของสวน 

ราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐ 
 “เจาหนาท่ี” หมายความวา บุคลากรของรัฐท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบตัิงานตามระเบียบนี ้

และใหหมายความรวมถึงบคุคลอ่ืนท่ีไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติงานและเจาหนาท่ีรักษาความปลอดภัยดวย 
 “เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ” หมายความวา บุคลากรซึ่งมิไดเปนบคุลากรของรัฐ 

และไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศใหปฏิบตัิงานในการประชุม 

ระหวางประเทศ อาทิเชน พนักงานพิมพดดี พนักงานบนัทึกขอมูล พนักงานแปล ลามและผูจดบนัทึก 

สรุปประเด็นในการประชุมระหวางประเทศ  เปนตน 
  

 

 



 “การฝกอบรม” หมายความวา  การอบรม  การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 

การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ  การบรรยายพิเศษ  การฝกศึกษา  การดูงาน  การฝกงาน 

หรือท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนท้ังในประเทศและตางประเทศ  โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัด 

ท่ีแนนอนท่ีมีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  โดยไมมีการ 

รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การฝกอบรมระดับตน” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกิน 

ก่ึงหนึ่งเปนบคุลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับ ๑ ถึงระดับ ๒ หรือมีระดับตาํแหนงเทียบเทา 

ขาราชการระดบั ๑ ถึงระดับ ๒ 
 “การฝกอบรมระดับกลาง” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกิน 

ก่ึงหนึ่งเปนบคุลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ หรือมีระดบัตาํแหนงเทียบเทา 

ขาราชการระดบั ๓ ถึงระดบั ๘ 
 “การฝกอบรมระดับสูง” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 

เปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการระดบั ๙ ข้ึนไป หรือมีระดับตาํแหนงเทียบเทาขาราชการตั้งแต 

ระดับ ๙  ข้ึนไป 
 “การฝกอบรมบุคคลภายนอก” หมายความวา การฝกอบรมท่ีผูเขารับการฝกอบรม 

เกินก่ึงหนึ่งมิใชบุคลากรของรัฐ 
 “ผูเขารับการฝกอบรม” หมายความรวมถึง บุคลากรของรัฐหรือบุคคลซึ่งมิใชบุคลากร 

ของรัฐท่ีเขารับการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 
 “การประชุมระหวางประเทศ” หมายความวา การประชุมหรือสัมมนาระหวางประเทศ 

ท่ีสวนราชการหรือหนวยงานของรัฐ รัฐบางตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศจัด หรือจัดรวมกัน 

ในประเทศไทยโดยมีผูแทนจากสองประเทศข้ึนไปเขารวมประชุมหรือสัมมนา 
 “การดูงาน” หมายความวา การเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณ 

ซึ่งกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุมระหวาง 

ประเทศ ใหมีการดูงาน กอน ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ และ 

หมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงานของ 

รัฐจัดข้ึน 
 “ผูแทน” หมายความวา ผูแทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผูแทนดงักลาวซึ่งไดรับ 

ความเห็นชอบจากคณะรัฐมนตรี หรือไดรับอนมัุติจากรัฐมนตรีเจาสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหนาสวน 

ราชการเจาของงบประมาณหรือผูท่ีไดรับมอบหมายตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการของ 

ขาราชการแตละประเภท แลวแตกรณี 
 



 “ผูเขารวมประชุม” หมายความวา ผูแทน และผูแทนของตางประเทศท่ีเขารวมการ 

ประชุมระหวางประเทศ 

 ขอ ๕  ใหปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 
 

หมวด ๑ 

บททั่วไป 

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

 ขอ ๖  การเบกิจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 

ประเทศ ใหเปนไปตามระเบยีบนี ้

 ขอ ๗  การเบกิจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง 

ประเทศนอกเหนือจากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้หรือท่ีกําหนดไวแลวแตไมสามารถปฏิบัตไิดตาม 

ระเบียบนี้ ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยคาํนึงถึงความจําเปน  

เหมาะสมและประหยัด ภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ  โดยยดึถือประโยชนของทางราชการเปนหลัก 

 

หมวด ๒ 

คาใชจายในการฝกอบรม 

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

 ขอ ๘  โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการเปนผูจัด หรือจัดรวมกับ 

หนวยงานอ่ืนตองไดรับอนมัุติจากหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  เพ่ือเบกิจายคาใชจายตาม 

ระเบียบนี ้

 ขอ ๙  การจัดการฝกอบรมและการเขารับการฝกอบรมใหสวนราชการพิจารณาอนุมัต ิ

เฉพาะผูท่ีปฏิบัติหนาท่ีท่ีเก่ียวของหรือเปนประโยชนตอสวนราชการนั้นตามจาํนวนท่ีเห็นสมควรและให 

พิจารณาในดานการเงินกอนดวย 

 ขอ ๑๐  การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจดัไดเฉพาะการฝกอบรมในประเทศเทานัน้ 

 ขอ ๑๑  บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้  ไดแก 

 (๑) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูตดิตาม 

 (๒) เจาหนาท่ี 

 (๓) วิทยากร 

 (๔) ผูเขารับการฝกอบรม 

 (๕) ผูสังเกตการณ 

 คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจดัการฝกอบรมเปนผูเบิกจาย แตถาจะเบกิจาย 



จากสวนราชการตนสังกัด ใหทําไดเม่ือสวนราชการผูจดัการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัด 

ตกลงยินยอม 

 ขอ ๑๒  การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ ๑๑(๑) (๒) (๓) และ (๕) ท่ีมิไดเปน 

บุคลากรของรัฐ เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี้ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเทียบตําแหนงได 

ดังนี ้

 (๑) บุคคลท่ีเคยเปนบคุลากรของรัฐมาแลว ใหเทียบตามระดบัตาํแหนงหรือช้ันยศ 

คร้ังสุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลวแตกรณี 

 (๒) บุคคลท่ีกระทรวงการคลังไดเทียบระดับตาํแหนงไวแลว 

 (๓) วิทยากรในการฝกอบรมระดับตนและระดับกลาง ใหเทียบเทาขาราชการระดับ ๘ 

ในการฝกอบรมระดับสูงใหเทียบเทาขาราชการระดับ ๑๐ เวนแตวิทยากรที่เปนบคุคลตาม (๑) ท่ีมีช้ันยศ 

สูงกวา ใหใชช้ันยศท่ีสูงกวานั้นได 

 (๔) นอกจาก (๑) (๒) หรือ (๓) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณา 

เทียบตําแหนงตามความเหมาะสม  โดยถือหลักการเทียบเทาตําแหนงของกระทรวงการคลังตาม (๒) 

เปนเกณฑในการพิจารณา 

 ขอ ๑๓  การเทียบตําแหนงของบุคคลตามขอ ๑๑ (๔) ท่ีมิไดเปนบุคลากรของรัฐ 

เพ่ือเบิกจายคาใชจายตามระเบียบนี ้ใหสวนราชการผูจดัการฝกอบรมเทียบตําแหนงไดดังนี ้

 (๑) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับตน ใหเทียบเทาขาราชการตั้งแตระดบั ๑ 

ถึงระดับ ๒ 

 (๒) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับกลาง ใหเทียบเทาขาราชการตั้งแต 

ระดับ ๓ ถึงระดับ ๘ 

 (๓) ผูเขารับการฝกอบรมในการฝกอบรมระดับสูง ใหเทียบเทาขาราชการตั้งแตระดับ ๙ 

ข้ึนไป  

 ขอ ๑๔  การเบิกจายคาพาหนะเดินทางไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัต ิ

ราชการไปยังสถานท่ีจดัฝกอบรมของบุคคลตามขอ ๑๑ ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัด 

การฝกอบรมหรือตนสังกัด 

 ขอ ๑๕  ใหสวนราชการผูจดัการฝกอบรมใชดุลพินิจเบิกจายคาใชจายในการจัดฝกอบรม 

ไดเทาท่ีจายจริง  โดยคาํนึงถึงความจําเปน เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชนของทางราชการ ยกเวน 

คาสมนาคุณวิทยากร คาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามท่ี 

กําหนดไวในระเบียบนี ้
 

 



 ขอ ๑๖  การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา  ดังนี ้

 (๑) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

  (ก) ช่ัวโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย ใหจายคาสมนาคณุวิทยากร 

ไดไมเกิน ๑ คน 

  (ข) ช่ัวโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจาย 

คาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน ๕ คน  โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียว 

กับวิทยากรดวย 

  (ค) ช่ัวโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบตัิ แบงกลุม 

อภิปราย หรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซึ่งไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

และจําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ ๒ คน 

  (ง) ช่ัวโมงการฝกอบรมใดมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (ก) (ข) 

และ (ค) ใหเฉล่ียจายคาสมนาคุณวิทยากร ไมเกินภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 

  (จ) เพ่ือประโยชนในการเบกิจายคาสมนาคุณวิทยากร การนับช่ัวโมงการฝกอบรม 

ใหนับตามเวลาท่ีกําหนดในตารางการฝกอบรม  โดยไมตองหักเวลาท่ีพักรับประทานอาหารวางและ 

เคร่ืองดื่ม แตละช่ัวโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมนอยกวาหาสิบนาที กรณีกําหนด 

เวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาทีแตไมนอยกวาย่ีสิบหานาทีใหเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

 (๒)  อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

  (ก) วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการ

ฝกอบรมระดับตน การฝกอบรมระดับกลาง และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินช่ัวโมงละ ๖๐๐ บาท 

และสําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินช่ัวโมงละ ๘๐๐ บาท 

  (ข) วิทยากรที่มิใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรม 

ระดับตน การฝกอบรมระดับกลาง และการฝกอบรมบคุคลภายนอก ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๒๐๐ บาท และ 

สําหรับการฝกอบรมระดับสูง ไมเกินช่ัวโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 

  (ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณ 

เปนพิเศษเพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคา 

สมนาคุณวิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข)  ก็ได  โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวน 

ราชการเจาของงบประมาณ 

  (ง) การฝกอบรมท่ีสวนราชการเปนผูจดัหรือรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากร 

ไดรับคาสมนาคุณวิทยากรจากหนวยงานอ่ืนแลว ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคณุ 

วิทยากรจากทางราชการ 
 



  (จ) กรณีวิทยากรสังกัดสวนราชการผูจัดการฝกอบรม ใหอยูในดุลพินจิของ 

หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรม ท่ีจะพิจารณาจายคาสมนาคุณวิทยากรไดตามความจําเปน และ 

ในอัตราท่ีเหมาะสม แตตองไมเกินอัตราตาม (ก) 
  

 ขอ ๑๗  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ ๑๑ 

ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกคาอาหารไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราตามบัญชีหมายเลข ๑  

ทายระเบียบนี ้

 ขอ ๑๘  ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักและออกคาเชาท่ีพัก 

ใหแกบุคคลตามขอ ๑๑ ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกิน 

อัตราคาเชาท่ีพักตามบัญชีหมายเลข ๒ และบัญชีหมายเลข ๓ ทายระเบียบนี ้และตามหลักเกณฑดังนี ้

 (๑) การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน การฝกอบรม 

ระดับกลาง และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู เวนแต 

เปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรม 

อาจจัดใหพักหองพักคนเดยีวได 

 (๒) การจัดท่ีพักใหแกผูสังเกตการณหรือเจาหนาท่ีซึ่งมีระดับตาํแหนงหรือช้ันยศ 

ไมสูงกวาขาราชการระดับ ๘ หรือเทียบเทา ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนข้ึนไปโดยใหพักหองพักคู เวนแต 

เปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรม 

อาจจัดใหพักหองพักคนเดยีวได สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาท่ีซึ่งมีระดับตําแหนงหรือช้ันยศตั้งแต 

ขาราชการระดบั ๙ หรือเทียบเทาข้ึนไป จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 

 ขอ ๑๙  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม จัดยานพาหนะในการฝกอบรม และออก 

คายานพาหนะสําหรับบคุคลตามขอ ๑๑ ใหเปนไปตามหลักเกณฑ  ดงันี้ 

 (๑) กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม หรือกรณียืมยานพานะจาก 

สวนราชการหรือหนวยงานอ่ืนใหเบิกคาน้าํมันเช้ือเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 

 (๒) กรณีใชยานพาหนะประจําทางหรือเชาเหมายานพาหนะใหจดัยานพาหนะโดยอนุโลม 

ตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ  โดยใหเบิกจายไดเทาท่ี 

จายจริงตามความจําเปนและประหยัด  ดงันี้ 

  (ก) การฝกอบรมระดับตนหรือการฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะ 

ตามสิทธิของขาราชการระดบั ๕ หรือเทียบเทา สําหรับการฝกอบรมระดับกลางใหจดัยานพาหนะตามสิทธ ิ

ของขาราชการระดับ ๖ หรือเทียบเทา 
 

 



  (ข) การฝกอบรมระดับสูง ใหจัดยานาพาหนะตามสิทธขิองขาราชการระดับ ๑๐ 

หรือเทียบเทา เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชช้ันธุรกิจ  กรณีท่ีไมสามารถเดินทางโดยช้ันธุรกิจ 

ใหเดินทางโดยช้ันหนึ่ง 

 ขอ ๒๐  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะท้ังหมด 

หรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการผูจดัการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกบุคคล 

ตามขอ ๑๑ แตถาบุคคลตามขอ ๑๑ (๔) และ (๕) เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด  ท้ังนี ้

ตามหลักเกณฑและวิธีการทีกํ่าหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบีย้เล้ียงเดินทางใหนับตั้งแตเวลาท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยู 

หรือสถานท่ีปฏิบัติราชการตามปกตจินกลับถึงสถานท่ีอยูหรือสถานท่ีปฏิบัติราชการปกติ แลวแตกรณี 

แลวนําจาํนวนวันท้ังหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจายตอวัน เพ่ือเปนคาเบี้ยเล้ียงเดนิทาง 

ในกรณีท่ีผูจดัการฝกอบรมจัดอาหารบางม้ือในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบี้ยเล้ียงเดินทางท่ีคาํนวณได 

ในอัตราม้ือละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเล้ียงเดินทางเหมาจายตอวัน 

 การคํานวณเวลาตามวรรคสองใหนับย่ีสิบส่ีช่ัวโมงเปนหนึ่งวัน ถาไมถึงย่ีสิบส่ีช่ัวโมง 

หรือเกินย่ีสิบส่ีช่ัวโมงและสวนท่ีไมถึงย่ีสิบส่ีช่ัวโมงหรือเกินย่ีสิบส่ีช่ัวโมงนั้นมากกวาสิบสองช่ัวโมง 

ใหถือเปนหนึง่วัน 

 ขอ ๒๑  กรณีเปนการจดัฝกอบรมบุคคลภายนอก ถาสวนราชการผูจดัการฝกอบรม 

ไมจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะ ท้ังหมดหรือจัดใหบางสวน ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรม 

เบิกจายคาใชจายใหแกผูเขารับการฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ ๒๐ 

และใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือสวนท่ีขาดใหแกผูเขารับการฝกอบรม 

ท่ีมิไดเปนบคุลากรของรัฐตามหลักเกณฑ  ดังนี ้

 (๑)  คาเบี้ยเล้ียง 

  (ก) การฝกอบรมท่ีไมจัดอาหารท้ัง ๓ ม้ือ ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ 

๑๒๐ บาทตอวัน 

  (ข) การฝกอบรมท่ีจัดอาหารไว ๒ ม้ือ ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ 

๔๐ บาทตอวัน 

  (ค) การฝกอบรมท่ีจัดอาหารให ๑ ม้ือ ใหเบิกจายคาเบี้ยเล้ียงไดไมเกินคนละ 

๘๐ บาทตอวัน 

 (๒)  คาเชาท่ีพัก ใหเบิกจายในลักษณะเหมาจายไมเกินคนละ ๕๐๐ บาทตอวัน 

 (๓)  คาพาหนะเดนิทางยกเวนคาโดยสารเคร่ืองบิน ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวน 

ราชการผูจดัการฝกอบรมท่ีจะพิจารณาใหเบิกจายตามท่ีจายจริง หรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตาม 

ความจําเปนและเหมาะสม 



 การเบิกจายคาใชจายตามขอนี้ใหใชแบบใบสําคญัรับเงินทายระเบียบนี้ 

 ขอ ๒๒  การเบิกคาเคร่ืองแตงตั้งในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหเบกิจาย 

ไดเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมท่ีเปนบุคลากรของรัฐ หรือเจาหนาท่ี ตามบัญชีหมายเลข ๔ ทายระเบียบนี ้

 ขอ ๒๓  คาใชจายเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม หรือคาใชจายทํานองเดยีวกัน 

ท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนสําหรับผูเขารับการฝกอบรม ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ีสวนราชการหรือ 

หนวยงานผูจดัการฝกอบรมเรียกเก็บ 

 ขอ ๒๔  กรณีคาใชจายตามขอ ๒๓ ไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะของ 

ผูเขารับการฝกอบรมไวท้ังหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจดัการฝกอบรมไดออกคาใชจายเกี่ยวกับ 

คาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะท้ังหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ ใหผูเขารับ 

การฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกคาใชจายดังกลาว 

 กรณีคาใชจายตามขอ ๒๓ ไมรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคายานพานะ หรือรวมไว 

บางสวนหรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมออกคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือยานพาหนะ 

ท้ังหมดหรือออกใหบางสวน ใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือ 

เฉพาะสวนท่ีขาดหรือสวนท่ีมิไดออกใหตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ ๒๐ 

 ขอ ๒๕  โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไดรับ 

ความชวยเหลือคาใชจายท้ังหมดจากหนวยงานภายในประเทศหรือตางประเทศ ใหงดเบิกจายคาใชจาย 

สวนกรณีท่ีสวนราชการผูจดัการฝกอบรมไดรับความชวยเหลือคาใชจายบางสวน ใหเบิกจายคาใชจาย 

สมทบในสวนท่ีไมไดรับความชวยเหลือตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวในระเบยีบนี ้

 กรณีท่ีบุคลากรของรัฐไดรับอนุมัติใหเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ โดยไดรับ 

ความชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมท้ังหมด ใหงดเบกิคาใชจาย สวนกรณีไดรับความ 

ชวยเหลือคาใชจายในการเดินทางไปฝกอบรมบางสวน ใหเบิกจายคาใชจายสมทบในสวนท่ีไมไดรับ 

ความชวยเหลือไดตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แตตองไมเกินวงเงินท่ีไดรับ 

ความชวยเหลือ ภายใตเง่ือนไข  ดังนี ้

 (๑)  กรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเคร่ืองบินไป-กลับแลว แมจะต่ํากวาสิทธิท่ี 

ไดรับก็ใหงดเบิกจายคาโดยสารเคร่ืองบิน สวนกรณีไดรับความชวยเหลือคาโดยสารเคร่ืองบินเพียงเท่ียว 

เดียว ใหเบิกจายคาโดยสารเคร่ืองบินอีกหนึ่งเท่ียวในช้ันเดียวกันท่ีไดรับความชวยเหลือแตตองไมสูงกวา 

สิทธิท่ีพึงไดรับ 

 (๒)  กรณีมีการจัดท่ีพักให ใหงดเบิกจายคาเชาท่ีพัก ถาไดรับความชวยเหลือคาเชาท่ีพัก 

ต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกจายคาเชาท่ีพักสมทบเฉพาะสวนท่ีขาดตามทีจายจริง แตเม่ือรวมกับคาเชา 

ท่ีพักท่ีไดรับความชวยเหลือแลวจะตองไมเกินสิทธิท่ีพึงไดรับ 
 



 (๓)  กรณีไดรับความชวยเหลือคาเบี้ยเล้ียงเดินทางต่าํกวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกจาย 

คาเบี้ยเล้ียงเดนิทางสมทบเฉพาะสวนท่ีขาด สวนกรณีมีการจัดอาหารในระหวางการฝกอบรมการเบิกจาย 

คาเบี้ยเล้ียงเดนิทางใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในขอ ๒๐ 

 (๔)  กรณีมิไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัว ใหเบิกจายไดตามบัญชีหมายเลข ๔ 

ทายระเบียบนี ้ถาไดรับความชวยเหลือคาเคร่ืองแตงตัวต่ํากวาสิทธิท่ีพึงไดรับ ใหเบิกจายคาเคร่ืองแตงตัว 

สมทบเฉพาะสวนท่ีขาด 

 การเบิกจายคาใชจายตามวรรคสอง ใหจัดทํารายละเอยีดคาใชจายตามแบบรายละเอียด 

คาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือทายระเบียบนี ้พรอมแนบสําเนาหนงัสือของสวนราชการหรือหนวยงาน 

ท่ีใหความชวยเหลือเพ่ือเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย และกรณีหนวยงานท่ีใหความชวยเหลือไมได 

ระบุวงเงินใหความชวยเหลือไว ใหคํานวณเงินคาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือ  โดยอิงอัตราคาใชจาย 

ตามระเบียบนี ้

 ขอ ๒๖  กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมประสงคจะจางจัดฝกอบรมในโครงการ 

หรือหลักสูตรการฝกอบรมไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ใหดําเนนิการไดตามหลักเกณฑและอัตราคาใชจาย 

ตามระเบียบนี ้และถาใชเคร่ืองบินโดยสารเปนยานพาหนะในการเดนิทางไปฝกอบรมในตางประเทศ 

ใหปฏิบตัิตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังท่ีกําหนดในเร่ืองดังกลาวดวย 

 การเบิกจายคาใชจายตามวรรคหนึ่ง ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐาน 

การเบิกจาย 

 ขอ ๒๗  ใหมีการประเมินผลการฝกอบรม และรายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจดั 

การฝกอบรม ภายใน ๖๐ วัน นบัแตส้ินสุดการฝกอบรม 

 สําหรับผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณท่ีเขารับการฝกอบรมท่ีสวนราชการ 

หรือหนวยงานอ่ืนเปนผูจดัการฝกอบรม ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวน 

ราชการตนสังกัด ภายใน ๖๐ วัน นับตั้งแตวันเดนิทางกลับถึงสถานท่ีปฏิบัติราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมวด ๓ 

คาใชจายในการจัดงาน 

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

 ขอ ๒๘  การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทาง 

ราชการ เชน การจัดงานวันคลายสันสถาปนาของสวนราชการ การจดังานนิทรรศการ การจัดงานแถลง 

ขาว การจัดการประกวดหรือแขงขัน หรือการจัดกิจกรรมตางๆ เปนตน ใหหัวหนาสวนราชการเจาของ 

งบประมาณพิจารณาอนุมัตกิารเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

 ขอ ๒๙  กรณีสวนราชการประสงคจะจางดําเนนิการตามขอ ๒๘ ก็ใหดําเนนิการได 

โดยอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ  โดยใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจาง 

ในการจดังานเปนหลักฐานการจาย 

 

หมวด ๔ 

คาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ 

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

 ขอ ๓๐  บคุคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการประชุมระหวางประเทศ ตามระเบียบนี ้

ไดแก 

 (๑)  ประธานในพิธีเปดหรือปดการประชุม แขกผูมีเกียรติ และผูตดิตาม 

 (๒)  เจาหนาท่ี 

 (๓)  เจาหนาท่ีปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 

 (๔)  วิทยากร 

 (๕)  ผูเขารวมประชุม 

 ขอ ๓๑  คาใชจายกอน ระหวาง และหลังการจัดประชุมระหวางประเทศ ใหเบิกจาย 

ไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด ยกเวนคาสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของ 

เจาหนาท่ี คาอาหาร คาเชาท่ีพัก และคาพาหนะ ใหเบกิจายตามหลักเกณฑและอัตราท่ีกําหนดไวใน 

ระเบียบนี ้

 ขอ ๓๒  การประชุมระหวางประเทศท่ีมีการจัดอาหาร ท่ีพัก หรือยานพาหนะใหแก 

บุคคลตามขอ ๓๐ ใหสวนราชการผูจดัการประชุมระหวางประเทศเบกิจายคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือ 

คาพาหนะได  ดังนี ้  

 (๑)  การประชุมระหวางประเทศท่ีกําหนดผูเขารวมประชุมเปนบุคคลระดับรัฐมนตรี 

หรือสมาชิกรัฐสภาข้ึนไป ใหเบิกจายคาใชจายไดเทาท่ีจายจริงโดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวน 

ราชการเจาของงบประมาณ 



 (๒)  การประชุมระหวางประเทศนอกจาก (๑) ใหเบิกจายใชจายไดเทาท่ีจายจริง 

ไมเกินอัตรา  ดังนี ้

  (ก) คาอาหารและเคร่ืองดื่ม กรณีจัดครบทุกม้ือไมเกินคนละ ๑,๒๐๐ บาทตอวัน 

กรณีจัดไมครบทุกม้ือไมเกินคนละ ๘๐๐ บาทตอวัน 

  (ข) คาเชาท่ีพักไมเกินคนละ ๒,๐๐๐ บาทตอวัน 

  (ค) คาพาหนะใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงตามความจําเปนและเหมาะสม  

โดยใหอยูในดลุพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 

 ขอ ๓๓  การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑขอ ๑๖ สวนอัตรา 

คาสมนาคุณวิทยากรใหเบิกจายตามความจําเปนและเหมาะสม  โดยใหอยูในดุลพินจิของหัวหนาสวน 

ราชการเจาของงบประมาณ 

 ขอ ๓๔  เจาหนาท่ีซึ่งปฏิบตังิานในการประชุมระหวางประเทศใหไดรับเงินรางวัล 

เฉพาะวันท่ีปฏิบัติงานคนละไมเกิน ๒๐๐ บาทตอวัน 

 ขอ ๓๕  เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานลักษณะพิเศษใหเบิกจายคาตอบแทนเฉพาะวันท่ี 

ปฏิบัติงานตามหลักเกณฑและอัตราท่ีหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณกําหนด 

 ขอ ๓๖  คาใชจายท่ีเปนคาลงทะเบียน คาธรรมเนียม คาเชาท่ีพัก หรือคาใชจาย 

ทํานองเดียวกันท่ีเรียกช่ืออยางอ่ืนสําหรับผูเขารวมประชุม ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริงในอัตราท่ีผูจัด 

การประชุมระหวางประเทศเรียกเก็บ 

 ขอ ๓๗  กรณีคาใชจายตามขอ ๓๖ ไดรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะของ 

ผูเขารวมประชุมไวท้ังหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจดัการประชุมไดออกคาใชจายเก่ียวกับ 

คาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะท้ังหมดใหแกผูเขารวมประชุม ใหผูเขารวมประชุมงดเบิกจาย 

คาใชจาย 

 กรณีคาใชจายตามขอ ๓๖ ไมรวมคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะ หรือรวมไว 

บางสวน หรือสวนราชการ หรือหนวยงานผูจดัการประชุมไมออกคาอาหาร คาเชาท่ีพัก หรือคาพาหนะ 

ท้ังหมด หรือออกใหบางสวน ใหผูเขารวมประชุมเบิกจายคาใชจายท้ังหมดหรือเฉพาะสวนท่ีขาด หรือ 

สวนท่ีมิไดออกใหจากสวนราชการตนสังกัดไดตามขอ ๓๒ 

 ขอ ๓๘  กรณีสวนราชการผูจัดการประชุมระหวางประเทศไดรับความชวยเหลือ 

คาใชจายจากสวนราชการหรือหนวยงานในประเทศหรือตางประเทศ ใหเบิกจายคาใชจายสมทบเฉพาะ 

ในสวนท่ีขาดไดตามระเบียบนี้ 

 ขอ ๓๙  กรณีสวนราชการประสงคจะจางจัดการประชุมระหวางประเทศก็ใหดาํเนนิการ 

ไดโดยใหอยูในดุลพินจิของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ และใหใชใบเสร็จของผูรับจางจัดการ 

ประชุมระหวางประเทศเปนหลักฐานการเบิกจาย 



บทเฉพาะกาล 

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

 ขอ ๔๐  กรณีสวนราชการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหวางประเทศตามระเบียบหรือหลักเกณฑท่ีใชบังคับอยูในวันท่ีระเบยีบนี้ใชบังคับ  หรือตามท่ีไดรับ 

อนุมัติจากกระทรวงการคลังกอนวันท่ีระเบียบนีใ้ชบังคบั ใหดําเนินการตอไปตามระเบียบหรือหลักเกณฑ 

หรือตามท่ีไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังตอไปจนแลวเสร็จ 
 

 

 

      ประกาศ  ณ  วันท่ี     ๖    กันยายน  พ.ศ. ๒๕๔๙ 

                   ทะนง  พิทยะ 

                  รัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลัง 

 



บัญชีหมายเลข ๒ 

อัตราคาเชาท่ีพักในการฝกอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 
๑. การฝกอบรมระดับตน 
    การฝกอบรมระดับกลางและ 
    การฝกอบรมบุคคลภายนอก 
 

 

ไมเกิน ๑,๒๐๐  ไมเกิน ๗๕๐ 

๒.  การฝกอบรมระดับสูง ไมเกิน ๒,๐๐๐ ไมเกิน ๑,๑๐๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บ 
กรณีผูเชาเขาพักเพียงคนเดียว 
    คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักท่ีสถานท่ีพักแรมเรียกเก็บกรณีท่ีผูเชาเขาพัก 
รวมกันต้ังแตสองคนข้ึนไป 
 

 

 

 

 



 

บัญชีประเทศจําแนกตามประเภท ก. ประเภท ข. และประเภท ค. แนบทายบัญชีหมายเลข ๓ 
ประเภท ก.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังน้ี 
 

 ๑.  สาธารณรฐัฝรั่งเศส   ๓๓.  สาธารณรัฐอินโดนีเชีย 
 ๒.  สหพันธรฐัรัสเซีย ๓๔.  สาธารณรัฐตุรกี 
 ๓.  ญ่ีปุน ๓๕.  สหรัฐอาหรับอิมิเรตส 
 ๔.  สมาพันธรฐัสวิส ๓๖.  สาธารณรัฐฮังการี 
 ๕.  สาธารณรฐัอิตาลี ๓๗.  สหพันธสาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๖.  สหรัฐอเมริกา ๓๘.  สาธารณรัฐไอซแลนด 
 ๗.  สหราชอาณาจักรบรเิตนใหญและไอรแลนดเหนือ ๓๙.  ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
 ๘.  ราชอาณาจักรสเปน ๔๐.  สาธารณรฐัมอริเซียส 
 ๙.  สาธารณรฐัสิงคโปร ๔๑.  สาธารณรัฐเช็ก 
๑๐. สาธารณรฐัโปรตุเกส ๔๒.  สาธารณรัฐสโลวัก 
๑๑. เครือรัฐออสเตรเลีย ๔๓.  ราชรัฐโมนาโก 
๑๒. สาธารณรฐัออสเตรีย ๔๔.  ปาบัวนิวกีนี 
๑๓. ราชอาณาจักรเดนมารก ๔๕.  สาธารณรฐัเยเมน 
๑๔. สาธารณรฐัฟนแลนด ๔๖.  สาธารณรฐัเฮลเลนิก (กรีซ) 
๑๕. สหพันธสาธารณรัฐเยอรมนี ๔๗.  สาธารณรัฐมอลตา 
๑๖. ราชอาณาจักรเนเธอรแลนด ๔๘.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 
๑๗. ราชอาณาจักรนอรเวย ๔๙.  ราชอาณาจักรสวาชิแลนด 
๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน ๕๐.  สาธารณฐัโมซัมบิก 
๑๙. มาเลเซีย ๕๑.  สาธารณรัฐแอฟริกาใต 
๒๐. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม ๕๒.  ราชรัฐอันตอรรา 
๒๑. แคนาดา ๕๓.  สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
๒๒. สาธารณรฐัเกาหลี (เกาหลีใต) ๕๔.  สาธารณรฐัเอเซอรไบจาน 
๒๓. ไตหวัน ๕๕.  สาธารณรฐัเอสโดเนีย 
๒๔. สหพันธสาธารณรัฐบราซิล ๕๖.  เติรกเมนิสถาน 
๒๕. สาธารณรฐัโปแลนด ๕๗.  ไอรแลนด 
๒๖. ราชอาณาจักรกัมพูชา ๕๘.  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
๒๗. ราชรัฐลักเซมเบิรก ๕๙.  สาธารณรัฐโครเอเชีย 
๒๘. สาธารณรฐัซิลี ๖๐.  บอสเนียและเฮอรเซโกวีนา 
๒๙. นิวซีแลนด ๖๑.  โรมาเนีย 
๓๐. ฮองกง ๖๒.  สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
๓๑. สาธารณรฐัฟลิปปนส ๖๓.  สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
๓๒. สาธารณรฐัอินเดีย ๖๔.  สาธารณรฐัประชาชนจีน 



 
บัญชีหมายเลข ๔ 

 

คาเคร่ืองแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรม 

ในตางประเทศ 

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

 

  ๑.  รายชื่อประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมใน

ตางประเทศ 

   (๑)  สภาพพมา 

   (๒)  เนการาบรูไนดารุสซาลาม 

   (๓)  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 

   (๔)  ราชอาณาจักรกัมพูชา 

   (๕)  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 

   (๖)  มาเลเซีย 

   (๗)  สาธารณรัฐฟลิปปนส 

   (๘)  สาธารณรัฐสิงคโปร 

   (๙)  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรลีังกา 

  (๑๐) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 

  (๑๑) สาธารณรัฐหมูเกาะฟจ ิ

  (๑๒) ปาบัวนิวกินี 

  (๑๓) รัฐเอกราชชามัว 

  (๑๔) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 

 ๒.  ขาราชการระดับ ๕  หรือตําแหนงที่เทียบเทาลงมา ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจาย 

ไดคนละ ๗,๕๐๐ บาท  ขาราชการระดับ ๖  หรือตําแหนงทีเ่ทียบเทาข้ึนไป ใหเบิกจายคาเครื่องแตงตัวเหมาจาย 

ไดคนละ ๙,๐๐๐ บาท 

 ๓.  ผูที่เคยไดรบัคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลว หรือเคย 

ไดรับคาเครื่องแตงตัวจากสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมายหรือระเบียบอ่ืนใด 

ไมวาจะเบิกจายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ หรือเคยไดรับความชวยเหลือจากหนวยงานใดๆ ทั้งใน 

ประเทศและตางประเทศถาตองเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศ ใหมสีิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการ 

เดินทางครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายทีไ่ดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน ๒ ป นับแต 

วันที่เดินทางออกจากประเทศไทย หรือมีระยะเวลาเกินกวา ๒ ป นับแตวันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับ 

ผูที่รับราชการประจําในตางประเทศ 
 



 

ประเภท ข.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังน้ี 
 

 ๑.  รัฐบารเรน   ๓๒.  สาธารณรัฐเชียรราลีโอน 
 ๒.  สาธารณรฐัซิมบับเว ๓๓.  สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๓.  สาธารณรฐัไซปรัส ๓๔.  สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔.  สาธารณรฐัอิสลามอิหราน ๓๕.  เครือรัฐบาฮามาส 
 ๕.  สาธารณรฐัอิรัก ๓๖.  สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๖.  รัฐอิสราเอล ๓๗.  สาธารณรัฐปานามา 
 ๗.  ราชอาณาจักรฮัชไมตจอรแดน ๓๘.  สาธารณรัฐตรินิแดนและโตเบโก 
 ๘.  รัฐคูเวต  ๓๙.  จาเมกา 
 ๙.  สาธารณอิสลามปากีสถาน ๔๐.  สาธารณรฐัอารเจนตินา   
๑๐. รัฐสุลตานโอมาน ๔๑.  มาชิโดเนีย 
๑๑. รัฐกาตาร ๔๒.  สาธารณรัฐอารเมเนีย 
๑๒. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย ๔๓.  สาธารณรัฐเบลารุส 
๑๓. สาธารณรฐัประชาชนบังกลาเทศ ๔๔.  จอรเจยี 
๑๔. เนการาบรไูนดารุสซาลาม ๔๕.  สาธารณรฐัคาซัคสถาน 
๑๕. สาธารณรฐัอาหรับซีเรยี ๔๖.  สาธารณรฐัคีรกิช 
๑๖. ราชอาณาจักรตองกา ๔๗.  สาธารณรัฐลัตเวีย 
๑๗. สาธารณรฐันุรุนดี ๔๘.  สาธารณรัฐมอลโตรา 
๑๘. สาธารณรฐัแคเมอรูน ๔๙.  สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
๑๙. สาธารณรฐัแอฟริกากลาง ๕๐.  ยูเครน 
๒๐. สาธารณรฐัชาด ๕๑.  สาธารณรัฐอุชเบกิสถาน 
๒๑. สาธารณรฐัโกตติวัวร (ไอเวอรี่โคส) ๕๒.  สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรลีังกา 
๒๒. สาธารณรฐัจิบูดี ๕๓.  สหรัฐเมก็ซิโก 
๒๓. สาธารณรฐัอาหรับอียิปต ๕๔.  สาธารณรฐัตูนิเซีย 
๒๔. สาธารณรฐัแกมเบีย ๕๕.  ราชอาณาจักรเนปาล 
๒๕. สาธารณรฐักานา ๕๖.  สาธารณรฐัแอฟริกาใต 
๒๖. สาธารณรฐัเคนยา ๕๗.  สาธารณรัฐยูกันดา 
๒๗. สาธารณรฐัมาล ี ๕๘.  สาธารณรัฐแซมเบีย 
๒๘. สาธารณรฐัอิสลามมอริเตเนีย  

๒๙. สาธารณรฐัไนเจอร  

๓๐. สาธารณรฐัเชเนกัล  

๓๑. สหพันธสาธารณรัฐไนจเีรีย  

 
ประเภท ค.  ไดแก  ประเทศ  รัฐ  เมืองอ่ืนๆ นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  และประเภท ข. 



 

แบบรายละเอียดคาใชจายกรณีไดรับความชวยเหลือ 

 

โครงการ/หลักสูตร......................................................... ณ ประเทศ........................................... 

  ต้ังแตวันที่.......................................... ถึงวันที่.......................................... 
 

ชื่อ................................................................................................... 

ตําแหนง................................. ระดับ............ กอง............................... 

หนวยงานที่ใหความชวยเหลือ................................................................ 
 

คาใชจายท่ีไดรับความชวยเหลือ 

 ๑.  คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง................................................. ในวงเงิน............... บาท 

 ๒.  คาเชาที่พัก อัตราวันละ...................... บาท จาํนวน.............วัน ในวงเงิน............... บาท 

 ๓.  คาเบี้ยเลีย้ง อัตราวันละ..................... บาท จาํนวน..............วัน ในวงเงิน............... บาท 

 ๔.  ........................................................................................ ในวงเงิน............... บาท 

 ๕.  ......................................................................................... ในวงเงิน............... บาท 

 ๖.  ......................................................................................... ในวงเงิน............... บาท 

               รวมเปนเงิน................ บาท 
 

คาใชจายท่ีขอเบิกสมทบ 

 ๑.  คาโดยสารเครื่องบิน เสนทาง................................................. ในวงเงิน............... บาท 

 ๒.  คาเชาที่พัก อัตราวันละ...................... บาท จาํนวน.............วัน ในวงเงิน............... บาท 

 ๓.  คาเบี้ยเลีย้ง อัตราวันละ..................... บาท จาํนวน..............วัน ในวงเงิน............... บาท 

 ๔.  คาเครื่องแตงตัว      ในวงเงิน............... บาท 

 ๕.  คาพาหนะรับจางระหวางบานพักถึงสนามบินในประเทศ  ในวงเงิน............... บาท 

 ๖.  คาธรรมเนียมสนามบินในประเทศ    ในวงเงิน............... บาท 

 ๗.  คาธรรมเนียมสนามบินในตางประเทศ    ในวงเงิน............... บาท 

 ๘.  คาธรรมเนียมวีซา      ในวงเงิน............... บาท 

               รวมเปนเงิน................ บาท 
 

ขอรับรองวาขอความขางตนเปนจริง 

ลงชื่อ........................................... ผูเดินทาง 

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

      ............./................./............   







































































หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)   

พ.ศ.  ๒๕๕๔ 
 

 

โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมหลักเกณฑ์เก่ียวกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
ให้เหมาะสมและสอดคล้องกับประเภทตําแหน่งและระดับตําแหน่งของข้าราชการพลเรือนตามกฎหมาย 
ว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือน  และพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๒๑  (๒)  แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๐๒  
ประกอบกับมาตรา  ๑๒  ตรี  มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๑๗  มาตรา  ๒๓  มาตรา  ๔๙  มาตรา  ๕๑  มาตรา  ๕๗  
และมาตรา  ๖๕  แห่งพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๒๖  และฉบับที่
แก้ไขเพิ่มเติม  กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี  จึงกําหนดระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการ  (ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๔” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
เว้นแต่ข้อ  ๔  และข้อ  ๕  แห่งระเบียบนี้  บัญชีหมายเลข  ๒  และบัญชีหมายเลข  ๓  ซ่ึงแก้ไขเพิ่มเติม
โดยข้อ  ๙  แห่งระเบียบนี้  ให้ใชบั้งคับตั้งแต่วันที่มาตรา  ๓  มาตรา  ๔  และมาตรา  ๕  แห่งพระราชกฤษฎีกา
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  (ฉบับที่  ๘)  พ.ศ.  ๒๕๕๓  มีผลใช้บังคับเป็นต้นไป 

ข้อ ๓ ให้ยกเลิกระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินเก่ียวกับศพข้าราชการ 
และลูกจ้างประจําของทางราชการซึ่งถึงแก่ความตายในระหว่างเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๐๙ 

ข้อ ๔ ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นข้อ  ๕/๑  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐   

“ข้อ  ๕/๑  กรณีผู้เดินทางไปราชการถึงแก่ความตายระหว่างไปราชการโดยเหตุแห่งความตาย
มิได้เกิดจากการประทุษร้ายด้วยเหตุส่วนตัวหรือการประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตน  ให้บุคคล 
ในครอบครัวของผู้ถึงแก่ความตายหรือผู้จัดการศพมีสิทธิเบิกค่าพาหนะในการเดินทางเพื่อไปปลงศพ 
หรือค่าพาหนะและค่าใช้จ่ายอ่ืนที่เก่ียวกับการส่งศพกลับภายในวงเงินและเงื่อนไข  ดังนี้ 

(๑) กรณีเดินทางเพื่อไปปลงศพ  ให้บุคคลในครอบครัวเบิกค่าพาหนะได้ไม่เกินสามคน  และให้
เบิกได้เฉพาะค่าพาหนะไปกลับเท่าที่ จ่ายจริงไม่เกินอัตราตามเส้นทางจากท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตาย 
รับราชการไปยังท้องที่ที่ถึงแก่ความตายตามสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  เว้นแต่บุคคลในครอบครัวของ 
ผู้ถึงแก่ความตายมีสิทธิได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการสูงกว่าสิทธิของผู้ถึงแก่ความตาย  ให้เบิก 
ค่าพาหนะไปกลับตามสิทธิของผู้นั้น  แต่ถ้าผู้ถึงแก่ความตายไม่มีบุคคลในครอบครัว  หรือมีแต่บุคคล 
ในครอบครัวมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้จัดการศพ  ให้ผู้จัดการศพเบิกค่าพาหนะได้เพียงคนเดียว 



หน้า   ๒ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

(๒) กรณีการส่งศพกลับ  ให้เบิกค่าพาหนะในการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตรา 
ค่าพาหนะในเส้นทางจากท้องที่ที่ถึงแก่ความตายไปยังท้องที่ที่ผู้ถึงแก่ความตายรับราชการ  และให้เบิก 
ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นที่เก่ียวกับการส่งศพกลับได้เท่าที่จ่ายจริง”  

ข้อ ๕ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒) ค่าเช่าที่พัก  ให้เบิกตามบัญชีหมายเลข  ๓  โดยจะเบิกค่าเช่าที่พักในลักษณะจ่ายจริง 
หรือในลักษณะเหมาจ่ายก็ได้  แต่ถ้าเป็นการเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะต้องเลือกเบิกค่าเช่าที่พัก 
ในลักษณะเดียวกันทั้งคณะ” 

ข้อ ๖ ให้ยกเลิกความในวรรคสามของข้อ  ๙  แห่งระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วย 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“การเดินทางโดยรถไฟ  ให้เบิกค่าพาหนะเดินทางได้เท่าที่จ่ายจริง  สําหรับการเดินทางโดย
รถด่วนหรือรถด่วนพิเศษ  ชั้นที่  ๑  นั่งนอนปรับอากาศ  (บนอ.ป.)  ให้เบิกได้เฉพาะผู้ดํารงตําแหน่ง
ประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ขึ้นไป  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการ  ตําแหน่งประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๑  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๒  ขึ้นไป  
หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศ 
พันตํารวจโท  ขึ้นไป” 

ข้อ ๗ ให้ยกเลิกความใน  (๒)  ของข้อ  ๑๗  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๒)  การเดินทางไปปฏิบัติภารกิจร่วมกับหัวหน้าคณะผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะ
พิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ  ขึ้นไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ขึ้นไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซ่ึงรับ
เงินเดือนชั้น  ๓  ขั้นต่ํา  ขึ้นไป  หรือข้าราชการอัยการซ่ึงรับเงินเดือนชั้น  ๔  ขึ้นไป  หรือข้าราชการทหาร  
ซ่ึงมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ขึ้นไป  หรือข้าราชการตํารวจซ่ึงมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ขึ้นไป  
ทั้งนี้  ต้องไม่เกินสิทธิของหัวหน้าคณะนั้น” 

ข้อ ๘ ให้ยกเลิกความใน  (๓)  ของข้อ  ๑๘  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 

“(๓)  ผู้ซ่ึงเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวในการเดินทางไปราชการต่างประเทศตามระเบียบนี้มาแล้ว  
หรือเคยได้รับค่าเครื่องแต่งตัวจากส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐตามกฎหมาย 
หรือระเบียบอ่ืนใด  ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ   เงินนอกงบประมาณ   หรือเคยได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าเครื่องแต่งตัวจากหน่วยงานใด ๆ  ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  มีสิทธิเบิก 



หน้า   ๓ 
เล่ม   ๑๒๘   ตอนพิเศษ   ๔๒   ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๑   เมษายน   ๒๕๕๔ 
 

 

ค่าเครื่องแต่งตัวได้  เม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะห่างจากการเดินทาง 
ไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งสุดท้ายที่ได้รับค่าเครื่องแต่งตัวเกินกว่าสองปีนับแต่วันที่เดินทาง 
ออกจากประเทศไทย  หรือเม่ือการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวครั้งใหม่มีระยะเวลาเกินกว่า
สองปีนับแต่วันที่เดนิทางกลับถึงประเทศไทยสําหรับผู้ที่รับราชการประจําในต่างประเทศ” 

ข้อ ๙ ให้ยกเลิกความในบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชี
หมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๐  และให้ใช้ความตามบัญชีหมายเลข  ๒  บัญชีหมายเลข  ๓  
บัญชีหมายเลข  ๖  บัญชีหมายเลข  ๗  บัญชีหมายเลข  ๘  และบัญชีหมายเลข  ๑๐  ท้ายระเบียบนี้แทน 

 
ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๓  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๔ 

กรณ์  จาติกวณิช 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๒ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

ในลักษณะเหมาจ่าย  
 

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่ง 
ระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา   

๒๔๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือน 
ช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก นาวาอากาศเอก 
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป 
หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  
ข้ึนไป 

๒๗๐ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๓ 
อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร 

 
(๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจรงิ  ให้เบกิได้เท่าทีจ่่ายจริงไมเ่กินอัตรา  ดังน้ี 

 

ข้าราชการ 
ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการพิเศษ  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  
หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่ง 
ที่ เทียบ เท่ า  หรือ ข้ าราชการตุ ลาการซึ่ ง รั บ 
เงินเ ดือนช้ัน ๒ ลงมา หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  
หรือดะโต๊ะยุติธรรม หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับ
เงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  
ลงมา  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน
อัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ  
ใ ห้ พั ก ร ว ม กั น ส อ ง ค น ขึ้ น ไ ป ต่ อห นึ่ ง ห้ อ ง  
โดยให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา
ค่าเช่าห้องพักคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสม  
จะพักรวมกันหรือมีเหตุจําเป็นที่ไม่อาจพักรวม  
กับผู้อื่นได้ ให้เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตรา  
ค่าเช่าห้องพักคนเดียว 

๑,๕๐๐ ๘๕๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่ง
ประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๙  หรือ
ตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษนาวาอากาศเอกพิเศษ 
หร ือข ้า ร าชการตํ าร วจซึ่ งมียศพันตํารวจเอก 
อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  จะเบิกในอัตรา 
ค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพักคู่ก็ได้ 

๒,๒๐๐ ๑,๒๐๐ 



- ๒ - 
 

ข้าราชการ ห้องพกัคนเดียว 
(บาท : วัน : คน) 

ห้องพกัคู่ 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ  
ตําแหน่งประเภทบรหิารระดบัสงู หรือตําแหน่ง
ระดับ ๑๐ ข้ึนไป หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๕  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึง่มียศพลตร ี 
พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรี  ข้ึนไป  จะเบิก  
ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวหรือห้องพกัคู่ก็ได้ 

       ในกรณีเดินทางไปราชการเป็นหมู่คณะ 
และผู้ดํารงตําแหน่งดังกล่าวข้างต้นเป็นหัวหน้าคณะ
และมีความจําเป็นต้องใช้สถานที่ เดียวกันกับ  
ที่พัก เพื่ อ เป็นที่ประสานงานของคณะหรื อ 
บุคคลอื่น  ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เพิ่มข้ึน  สําหรับ
ห้องพักอีกห้องหนึ่ ง ในอัตรา ค่าเ ช่าห้องพั ก 
คนเดียวหรือจะเบิกค่าเช่าห้องชุดแทนในอัตรา 
ไม่เกินสองเท่าของอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวก็ได้ 

๒,๕๐๐ 

 

 

๑,๔๐๐ 

 

 
 (๒) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย ให้เบิกได้ไม่เกินอัตรา ดังน้ี 

     

ข้าราชการ อัตรา 
(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับต้น  หรือ
ตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือ 
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศ 
พันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศ 
พันตํารวจเอก  ลงมา 

๘๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
เช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหน่งประเภทบริหาร 
หรือตําแหน่งระดับ  ๙  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่ งมียศพันเอก  นาวาเอก นาวาอากาศเอก   
อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๑,๒๐๐ 

 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๖ 
อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราวและค่าใช้จ่ายอื่น 

 
 (๑) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบกิได้ไม่เกินอัตรา  ดังน้ี 
         

ข้าราชการ 
อัตรา 

(บาท : วัน : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชํานาญการพิ เศษ  ลงมา  ตํ าแหน่ งประเภทอํ านวยการ 
ระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  ๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่ เทียบเท่า  หรือ   
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ลงมา  หรือผู้ช่วยผู้พิพากษา  หรือ
ดะโ ต๊ะ ยุ ติ ธรรม   หรือ ข้าร าชการอั ยการซึ่ ง รับ เ งิน เ ดือน ช้ัน  ๓   
ลงมา  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก   
ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

๒,๑๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการระดับสูง  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรื อตํ าแหน่ งระดับ  ๙  ข้ึ นไป   หรื อตําแหน่ ง 
ที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป   
หรือข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๔  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือนพันเอกพิเศษ  
นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศเอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

๓,๑๐๐ 

 
 (๒) กรณีมิได้เลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้  ดังน้ี 
 (๒.๑) ค่าอาหารและค่าเครื่องด่ืมรวมทั้งค่าภาษี  และค่าบริการที่โรงแรม  ภัตตาคาร  หรือร้านค้า
เรียกเก็บจากผู้เดินทางไปราชการ  ทั้งน้ี  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินวันละ  ๔,๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๒) ค่าทําความสะอาดเสื้อผ้า  สําหรับระยะเวลาที่เกิน  ๗  วัน  ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
วันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 (๒.๓) ค่าใช้สอยเบ็ดเตล็ด  ให้เบิกในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินวันละ  ๕๐๐  บาทต่อคน 
 ค่าใช้จ่ายตาม  (๒.๑) – (๒.๒)  ให้คิดคํานวณเบิกจ่ายในแต่ละวัน  จํานวนเงินส่วนที่เหลือจ่ายในวันใด   
จะนํามาสมทบเบิกในวันถัดไปไม่ได้  
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๗ 
ค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเช่าที่พัก 
 

ข้าราชการ 
อัตราสําหรบัประเทศ  รัฐ  เมือง  (บาท : วัน : คน) 

ประเภท ก. ประเภท ข. ประเภท ค. ประเภท ง. ประเภท จ. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับอาวุโส  
ลงมา  ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชํานาญการพิเศษ  ลงมา  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ  
๘  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือ 
ข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒   
ลงมา   หรื อผู้ ช่ วยผู้ พิ พากษา   หรื อ
ดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่ ง รั บ เ งิ น เ ดื อน ช้ั น  ๓  ลงมา  หรื อ 
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก นาวาเอก 
นาวาอากาศเอก  ลงมา  หรือข้าราชการ
ตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจเอก  ลงมา 

ไม่เกิน      
๗,๕๐๐ 

ไม่เกิน      
๕,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๓,๑๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

ผู้ ดํ ารงตํ าแหน่ งประเภททั่ วไประดับ   
ทักษะพิเศษ  ตําแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับเช่ียวชาญ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
อํานวยการระดับสูง  ตําแหน่งประเภท
บริหาร  หรือตําแหน่งระดับ ๙  ข้ึนไป  หรือ
ตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการตุลาการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  ข้ึนไป  หรือ   
ข้าราชการอัยการซึ่ งรับเงินเดือนช้ัน  ๔   
ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันเอก  
นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  นาวาอากาศ
เอกพิเศษ  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่ งมียศพันตํ ารวจเอก  อั ตราเงินเดือน 
พันตํารวจเอกพิเศษ  ข้ึนไป 

ไม่เกิน      
๑๐,๐๐๐ 

ไม่เกิน      
๗,๐๐๐ 

ไม่เกิน     
๔,๕๐๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน 
ร้อยละ ๔๐ 

เพิ่มข้ึนจาก 
ประเภท ก. 
อีกไม่เกิน
ร้อยละ ๒๕ 

 
/(๒)  . . . 

 
 
 



- ๒ - 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. แคนาดา 
  ๒. เครือรัฐออสเตรเลีย 
  ๓. ไต้หวัน 
  ๔. เติร์กเมนิสถาน 
  ๕. นิวซีแลนด์ 
  ๖. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
  ๗. ปาปัวนิวกีนี 
  ๘. มาเลเซีย 
  ๙. ราชรัฐโมนาโก 
  ๑๐. ราชรัฐลกัเซมเบิรก์ 
  ๑๑. ราชรัฐอันดอร์รา 
  ๑๒. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
  ๑๓. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
  ๑๔. ราชอาณาจักรนอรเ์วย์ 
  ๑๕. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
  ๑๖. ราชอาณาจักรโมรอ็กโก 
  ๑๗. ราชอาณาจักรสวาซิแลนด์ 
  ๑๘. ราชอาณาจักรสวีเดน 
 ๑๙. รัฐสลุต่านโอมาน 
 ๒๐. โรมาเนีย 
 ๒๑. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
 ๒๒. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
 ๒๓. สหรัฐอาหรบัอิมเิรตส ์
 ๒๔. สาธารณรัฐเกาหล ี (เกาหลีใต้) 
 ๒๕. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
 ๒๖. สาธารณรัฐชิล ี
 ๒๗. สาธารณรัฐเช็ก 
 ๒๘. สาธารณรัฐตุรก ี
 ๒๙. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
 ๓๐. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
 ๓๑. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
 ๓๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร ์– เลสเต 
 ๓๓. สาธารณรัฐเปร ู
 ๓๔. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
 ๓๕. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
 

/๓๖.  . . . 
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 ๓๖. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
 ๓๗. สาธารณรัฐมอรเิซียส 
 ๓๘. สาธารณรัฐมอลตา 
 ๓๙. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
 ๔๐. สาธารณรัฐเยเมน 
 ๔๑. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
 ๔๒. สาธารณรัฐสโลวัก 
 ๔๓. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
 ๔๔. สาธารณรัฐออสเตรีย 
 ๔๕. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
 ๔๖. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐอินเดีย 
 ๔๘. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
 ๔๙. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
 ๕๐. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
 ๕๑. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
 ๕๒. สาธารณรัฐฮงัการ ี
 ๕๓. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
 ๕๔. ฮ่องกง 

 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. เครือรัฐบาฮามาส 
 ๒. จอรเ์จีย 
 ๓. จาเมกา 
 ๔. เนการาบรไูนดารสุซาลาม 
 ๕. มาซิโดเนีย 
 ๖. ยูเครน 
 ๗. รัฐกาตาร ์
 ๘. รัฐคูเวต 
 ๙. รัฐบาห์เรน 
 ๑๐. รัฐอิสราเอล 
 ๑๑. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
 ๑๒. ราชอาณาจักรตองกา 
 ๑๓. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
 ๑๔. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจเีรีย 
 ๑๕. สหภาพพม่า 
 

/๑๖.  . . . 
 

 



- ๔ - 
 

 ๑๖. สหรัฐเม็กซโิก 
 ๑๗. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
 ๑๘. สาธารณรัฐกานา 
 ๑๙. สาธารณรัฐแกมเบีย 
 ๒๐. สาธารณรัฐโกตดิวัวร์  (ไอเวอรี่โคส) 
 ๒๑. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
 ๒๒. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
 ๒๓. สาธารณรัฐเคนยา 
 ๒๔. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
 ๒๕. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
 ๒๖. สาธารณรัฐจิบูตี 
 ๒๗. สาธารณรัฐชาด 
 ๒๘. สาธารณรฐัซิมบบัเว 
 ๒๙. สาธารณรัฐเซเนกัล 
 ๓๐. สาธารณรัฐแซมเบีย 
 ๓๑. สาธารณรัฐเซียร์ราลีโอน 
 ๓๒. สาธารณรัฐไซปรสั 
 ๓๓. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
 ๓๔. สาธารณรัฐตูนิเซีย 
 ๓๕. สาธารณรัฐทาจิกสิถาน 
 ๓๖. สาธารณรัฐเนปาล 
 ๓๗. สาธารณรัฐไนเจอร ์
 ๓๘. สาธารณรัฐบุรุนดี 
 ๓๙. สาธารณรัฐเบนิน 
 ๔๐. สาธารณรัฐเบลารสุ 
 ๔๑. สาธารณรัฐประชาชนบงักลาเทศ 
 ๔๒. สาธารณรัฐปานามา 
 ๔๓. สาธารณรัฐมอลโดวา 
 ๔๔. สาธารณรัฐมาล ี
 ๔๕. สาธารณรัฐยูกันดา 
 ๔๖. สาธารณรัฐลัตเวีย 
 ๔๗. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
 ๔๘. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
 ๔๙. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
 ๕๐. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
 ๕๑. สาธารณรัฐอาหรบัซเีรีย 
 ๕๒. สาธารณรัฐอาหรบัอียิปต์ 

/๕๓.  . . . 
 
 



- ๕ - 
 
 ๕๓. สาธารณรัฐอริัก 
 ๕๔. สาธารณรัฐอสิลามปากีสถาน 
 ๕๕. สาธารณรัฐอสิลามมอริเตเนีย 
 ๕๖. สาธารณรัฐอสิลามอหิร่าน 
 ๕๗. สาธารณรัฐอซุเบกสิถาน 
 ๕๘. สาธารณรัฐแอฟริกากลาง 

 (๔) ประเภท ค.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดในประเภท ก.  ประเภท ข. ประเภท ง.  
และประเภท  จ. 
 
 (๕) ประเภท ง.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
 ๑. ญี่ปุ่น  
 ๒. สาธารณรัฐฝรั่งเศส 
 ๓. สหพันธรัฐรัสเซีย 
 ๔. สมาพันธรัฐสวิส 
 ๕. สาธารณรัฐอิตาลี 
 
 (๖) ประเภท จ.  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังต่อไปน้ี 
  ๑. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม  
  ๒. ราชอาณาจักรสเปน  
  ๓. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมน ี
  ๔. สหรัฐอเมรกิา 
  ๕. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนอื 
  ๖. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
  ๗. สาธารณรัฐสิงคโปร ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๘ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการต่างประเทศช่ัวคราว 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัข้าราชการ  ในลักษณะเหมาจ่าย 

 

ข้าราชการ 
อัตรา   

(บาท : คน) 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ตําแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่งระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือผู้ ช่วยผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  นาวาตรี  
นาวาอากาศตรี  ลงมา  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจตรี   
ลงมา  

๗,๕๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภท
วิชาการระดับชํานาญการ  ข้ึนไป  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  ตําแหน่ง
ประเภทบริหาร  หรือตําแหน่งระดับ  ๖  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  
หรือข้าราชการตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  ข้ึนไป  หรือข้าราชการอัยการ
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๒  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท  
นาวาอากาศโท  ข้ึนไป  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ข้ึนไป 

๙,๐๐๐ 

 
 (๒) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับคู่สมรส  ให้เบิกได้ในอัตราเดียวกับข้าราชการตาม  (๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีหมายเลข  ๑๐ 
ค่าเครื่องแต่งตัวสําหรับผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 

 
 (๑) อัตราค่าเครื่องแต่งตัวสําหรบัผูเ้ดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ  ในลักษณะเหมาจ่าย 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท  ก. ประเภท  ข. 

ผู้ ดํ า รง ตํ าแหน่งประเภททั่ ว ไประดับป ฏิบั ติ งาน  
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ  หรือตําแหน่ง
ระดับ  ๕  ลงมา  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือผู้ช่วย 
ผู้พิพากษา  หรือดะโต๊ะยุติธรรม  หรือข้าราชการอัยการ 
ซึ่งรับเงินเดือนช้ัน  ๑  หรือข้าราชการทหารซึ่งมียศพันตรี  
นาวาตรี  นาวาอากาศตรี  ลงมา หรือข้าราชการตํารวจ 
ซึ่งมียศพันตํารวจตรีลงมา 
 
คู่สมรส  
บุตร 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕,๐๐๐ 
๑๔,๐๐๐ 

๓๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 

๑๘,๐๐๐ 
๙,๐๐๐ 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภททั่วไประดับชํานาญงาน  ข้ึนไป 
ตําแหน่งประเภทวิชาการระดับชํานาญการ  ระดับชํานาญ
การพิเศษ  ระดับเช่ียวชาญ  ตําแหน่งประเภทอํานวยการ  
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับต้น  หรือตําแหน่งระดับ ๖  
ถึงระดับ ๙  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ 
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๑ ถึงช้ัน ๓  ข้ันตํ่า  หรือ  
ข้าราชการอัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๒ ถึงช้ัน ๔  หรือ
ข้าราชการทหารซึ่งมียศพันโท  นาวาโท นาวาอากาศโท  
ถึงยศพันเอก  นาวาเอก  นาวาอากาศเอก  อัตราเงินเดือน  
พันเอกพิเศษ  นาวาเอกพิเศษ  หรือนาวาอากาศเอก
พิเศษ  หรือข้าราชการตํารวจซึ่งมียศพันตํารวจโท  ถึง 
พันตํารวจเอก  อัตราเงินเดือนพันตํารวจเอกพิเศษ 
 
 

คู่สมรส 
บุตร 

๔๕,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

๓๒,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๐,๐๐๐ 
๑๐,๐๐๐ 

 
 
 
 



- ๒ - 
 

ผู้เดินทางไปราชการประจําในต่างประเทศ 
อัตราสําหรบัประเทศ   

(บาท : คน) 
ประเภท   ก. ประเภท   ข. 

ผู้ดํารงตําแหน่งประเภทวิชาการระดับทรงคุณวุฒิ 
ตําแหน่งประเภทบริหารระดับสูง หรือตําแหน่งระดับ 
๑๐  ข้ึนไป  หรือตําแหน่งที่เทียบเท่า  หรือข้าราชการ
ตุลาการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๓  ข้ันสูง  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ
อัยการซึ่งรับเงินเดือนช้ัน ๕  ข้ึนไป  หรือข้าราชการทหาร 
ซึ่งมียศพลตรี  พลเรือตรี  พลอากาศตรี  ข้ึนไป  หรือข้าราชการ 
ตํารวจซึ่งมียศพลตํารวจตรีข้ึนไป 
 
 
คู่สมรส 
บุตร 

๖๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 

 
 
 

๔๐,๐๐๐ 
๑๘,๐๐๐ 

๔๐,๐๐๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐,๐๐๐ 
๑๕,๐๐๐ 

 
 
 (๒) ประเภท ก.  ได้แก่  ประเทศอื่น ๆ  นอกจากที่กําหนดไว้ในประเภท ข. 
 (๓) ประเภท ข.  ได้แก่  ประเทศดังต่อไปน้ี   
  ๑. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม 
  ๒. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  
  ๓. ราชอาณาจักรกัมพูชา  
  ๔. สหภาพพม่า 
  ๕. มาเลเซีย 
  ๖. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลงักา 
  ๗. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
  ๘. สาธารณรัฐฟลิิปปินส ์
  ๙. สาธารณรัฐสิงคโปร ์
  ๑๐. เนการาบรูไนดารซุาลาม 
 (๔) ข้าราชการผู้ ดํารงตําแหน่งตาม  (๑)  ยกเว้นคู่สมรส  และบุตร   ถ้ามีความจําเป็นต้องใ ช้ 
เครื่องแต่งตัวราตรีสโมสร  (White  tie)  หรือเครื่องแต่งตัวมอร์น่ิงโค้ต  เพราะมีหน้าที่ต้องเข้างานพิธีต่าง ๆ 
ตามประเพณีของประเทศนั้น  ให้ปลัดกระทรวงเจ้าสังกัดเป็นผู้ใช้ดุลพินิจพิจารณาอนุมัติให้เบิกค่าเครื่องแต่งตัว
ดังกล่าวอย่างละ  ๑  ชุด  เพิ่มข้ึนอีกได้เท่าที่จ่ายจริง  แต่ไม่เกินชุดละ  ๑๕,๐๐๐  บาท  สําหรับส่วนราชการใด 
ที่ไม่มีปลัดกระทรวงให้ผู้บังคับบัญชาที่มีอํานาจเช่นเดียวกับปลัดกระทรวงเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 
 



























 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 



 
 

 
 

แบบค ำขอโครงกำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคมเพื่อขอรับเงินอุดหนุนงบประมำณแผ่นดิน 

 ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ..............  

 
 ลักษณะโครงการ   ไม่อิงรูปแบบวิจัย    

 
 

1.   ชื่อ โครงกำร .........………………………………………………………………แผนงำนที่.......................   
2. แผนงบประมำณ : ขยายโอกาสและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
3. เป้ำหมำยกำรให้บริกำรของกระทรวง  :  ประชาชนได้รับการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต ที่มีมาตรฐาน 

คุณภาพ 
4. เป้ำหมำยกำรให้บริกำรของมหำวิทยำลัย :  เพ่ือบริการวิชาการแก่หน่วยงาน/ประชาชนในชุมชนและสังคมให้มี

ความรู้ความสามารถในการพัฒนาตนเอง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพในการแข่งขันของประเทศ  
5. ผู้รับผิดชอบโครงกำร ...............................................………สังกัด…………………………………………… 
6. หลักกำรและเหตุผล 

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

7. วัตถุประสงค ์  
7.1……………………………………………………………………………………………………………………..……………….…………..…. 
7.2…………………………………………………………………………………………………………………..…………………………..…….. 
7.3………………………………………………………………………………………………………………………………………………..….. 

8. ตอบสนองหลักเกณฑ์กำรจัดสรรงบประมำณประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. .............. (ระบุข้อ) 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………..………………….. 

9. กลุ่มเป้ำหมำย และผู้ที่มีส่วนได้เสีย 
 กลุ่มเป้าหมาย : …………………………………………………………………………………………………………….………..….………... 
 ปริมาณกลุ่มเป้าหมาย : ………………………………………………………………………………………………………..…….………... 
 พ้ืนที่กลุ่มเป้าหมาย : …………………………………………………………………………………………..………..……..……….………. 
 ผู้มีส่วนได้เสีย :  .................................................................................................................................................... 
 ภาคท้องถิ่น……………………………………………………………………………………………………………………………………......... 
 ภาคประชาชน…………………………………………………………………..…………………………………………………….……………. 
 ภาคเอกชน………………………………………………………………………………………………………………………..…..…………….. 
 ภาครัฐ……………………………………………………………………………………………………………………….………..………………. 
 อ่ืนๆ ระบุ....................................................................................... ........................................................................ 

10. สถำนที่ท ำกำรวิจัย / ให้บริกำรวิชำกำร............................................................................................. .............. 
11. ระยะเวลำโครงกำร เริ่มต้นปี พ.ศ. .................สิ้นสุดปี พ.ศ. .................. 

(ไม่ควรเกิน 1 ปี ยกเว้นโครงการตามเกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ ตัวบ่งชี้ที่5.9 (สมศ.9)) 
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Poo/แบบฟอร์มและวิธีการจดัท าโครงการ 

 

 
12. เป้ำหมำยผลผลิต และตัวชี้วัด 

ผลผลิต / ตัวชี้วัด  
หน่วย
นับ 

ปีงบประมำณ พ.ศ. ........... 

ไตรมาสที่ 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาสที่ 2 
(ม.ค. – มี.ค.) 

ไตรมาสที่ 3 
(เม.ย. – มิ.ย.) 

ไตรมาสที่ 4 
(ก.ค. – ก.ย.) 

ผลผลิตที่ 1: .........      
ตัวช้ีวัด      
เชิงปริมำณ : 
      1. จ านวนผู้รับบริการ  
      2…………………………. 

     

เชิงคุณภำพ : 
      1. ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการในกระบวนการให้บริการ 

     

เชิงเวลำ : 
      1. ร้อยละของงานบริการวิชาการ
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

     

       
13. แผนกำรด ำเนนิงำน 

 
ผลผลิต / กิจกรรม 

 
หน่วย
นับ 

แผนกำรด ำเนนิกิจกรรม 1) 
ไตรมาสที่ 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาสที่ 2 
(ม.ค. – มี.ค.) 

ไตรมาสที่ 3 
(เม.ย. – มิ.ย.) 

ไตรมาสที่ 4 
(ก.ค. – ก.ย.) 

ผลผลิตที่ 1:…………………………..      
กิจกรรม............................................      
1……………………………………      
…      
ผลผลิตที่ 2:…………………………..      
กิจกรรม............................................      
1……………………………………      
…      

 
หมายเหตุ 1) ให้ระบุเป็นปริมาณงานหรือ Grant Chart ในแผนการด าเนินงานที่คาดว่าจะเกิดขึ้นในไตรมาสนั้นๆ 
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Poo/แบบฟอร์มและวิธีการจดัท าโครงการ 

 

 
14. งบประมาณเงินอุดหนุน       หน่วย : บาท 

 

งบรำยจ่ำย / รำยกำร 

* ดูรายการค่าใช้จ่ายตามเอกสารหน้าที่ 4
 

งบประมำณปี พ.ศ.  ………….. 
ไตรมาสที่ 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาสที่ 2 
(ม.ค. – มี.ค.) 

ไตรมาสที่ 3 
(เม.ย. – มิ.ย.) 

ไตรมาสที่ 4 
(ก.ค. – ก.ย.) 

เงินอุดหนุนค่ำใช้จ่ำยด ำเนินงำน     

     1 ค่าตอบแทน 

            รายการ..... 

    

     2  ค่าใช้สอย 

            รายการ..... 

    

     3  ค่าวัสดุ....... 

            รายการ..... 

    

รวมทั้งสิ้น     
 

15. แผนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
งวดที่ ภำระงำนที่ต้องส่ง จ ำนวน (บำท) 

1   
2   
3   

รวมทั้งสิ้น   
 
16. ผลลัพธ์ / ผลกระทบของกำรด ำเนินโครงกำร 

เชิงปริมำณ* : ร้อยละของผู้เข้ารับบริการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์  ร้อยละ 84.00 (เป็นแผนตาม พ.ร.บ. 2557) 
เชิงคุณภำพ*: ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับบริการ/หน่วยงาน/องค์กรที่รับบริการวิชาการและวิชาชีพต่อ
ประโยชน์จากการบริการ ร้อยละ  86.00  (เป็นแผนตาม พ.ร.บ. 2557) 
ผลลัพธ์ : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ผลกระทบของการด าเนินโครงการ : .................................................................. ................................................... 
หมายเหตุ : * ทุกโครงการต้องประเมินในระดับผลลัพธ์ โดยก าหนดค่าเป้าหมายเป็นแผนไว้ใน พ.ร.บ. 
              ซึ่งผลการด าเนินงานไม่ควรต่ ากว่าแผนที่ก าหนดไว้  

17. เฉพำะกรณีโครงกำรที่มุ่งตอบสนองด้ำนกำรเรียนกำรสอนในชุดวิชำ / ผลงำนวิจัย ให้ระบุด้วยว่ำเป็นชุดวิชำ
ใดหรือผลงำนวิจัยเรื่องใด  เช่น 
รหัสชุดวิชา......................ชื่อชดุวิชา.....................................   และ/หรือ  
ผลงานวิจัยเรื่อง..................................................................... 
 

18. กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน และกำรใช้จ่ำยเงิน ให้รำยงำนตำมแบบฟอร์มและระยะเวลำที่กองแผนงำน
ก ำหนด 
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ค ำชี้แจงแบบฟอร์มค ำขอ 
ค ำนิยำม 

โครงกำรบริกำรวิชำกำร 1)  หมายถึง โครงการบริการวิชาการแก่สังคมที่ด าเนินการขึ้นแล้วมีผลก่อให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้นแก่ประชาชน ชุมชนหรือกลุ่มเป้าหมายในด้านต่างๆ และท าให้ประชาชน ชุมชน 
หรือกลุ่มเป้าหมาย  สามารถพ่ึงพาตนเองได้ตามศักยภาพของตน เช่น การให้ความรู้เกี่ยวกับโครงการเศรษฐกิจ
พอเพียง การอบรมเพ่ือพัฒนาความสามารถของชุมชนในด้านการเกษตร ฯลฯ   
 ลักษณะการบริการวิชาการ มีดังนี ้

1. บริการวิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบและตรวจซ่อม 
2. บริการเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆทางการศึกษา 
3. บริการจัดอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ 
4. บริการเกี่ยวกับสุขภาพท่ีนอกเหนือจากหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5. บริการศึกษา วิจัย ส ารวจ การวางแผน การจัดการ 
6. บริการศกึษาความเหมาะสมของโครงการการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
7. บริการวางระบบ ออกแบบ สร้าง ประดิษฐ์ และผลิต 
8. บริการอ่ืนๆ ที่ให้ความรู้ที่เป็นวิชาการ และเป็นประโยชน์แก่สังคม 
โครงกำรไม่อิงรูปแบบวิจัย  คือ  โครงการที่มีลักษณะการให้บริการวิชาการแก่สังคมในรูปแบบการจัด

ฝึกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ  การเผยแพร่ความรู้ หรือผลงานวิชาการผ่านสื่อต่างๆแก่ประชาชน 
ชุมชน หรือกลุ่มเป้าหมาย 

โครงกำรที่อิงรูปแบบวิจัย คือ โครงการที่มีลักษณะการให้บริการวิชาการแก่สังคม โดยมี การศึกษา ส ารวจ 
วิจัยเพ่ือบริการวิชาการแก่สังคม และสามารถน าผลลัพธ์(outcome) ไปใช้จนสามารถสร้างผลกระทบ (impact factor) 
ต่อสังคมได้อย่างแท้จริง 

กลุ่มเป้ำหมำย  (Target Group)2) คือ  กลุ่มผู้ใช้ประโยชน์จากผลผลิตของโครงการโดยตรงทั้งที่เป็น
ผลผลิตทางด้านกายภาพ การบริหารจัดการ และการบริการ เช่น ผู้ประกอบธุรกิจ ประชาชนในหมู่ บ้าน ผู้ใช้ถนน 
หรือผู้รับการฝึกอบรม เป็นต้น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders)2)  คือ บุคคล กลุ่มบุคคล และ/ หรือองค์กรการใดๆที่มีความเกี่ยวข้อง
กับโครงการไม่ว่าทางใดทางหนึ่ง เช่น  ผู้มีส่วนร่วมในการด าเนินโครงการ ผู้ใช้ประโยชน์ผลผลิต และหรือผู้ที่ได้รับ
ผลกระทบจากโครงการทั้งด้านบวกและด้านลบ เป็นต้น  

ผลผลิต (Output) 2) คือ สิ่งที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ ซึ่งอาจเป็นโครงสร้างทางด้านกายภาพ ด้าน
การให้บริการ หรือด้านการบริหารจัดการก็ได้  ทั้งนี้ แต่ละโครงการจะก าหนดเป้าหมายผลผลิตทั้งในเชิงปริมาณและ
คุณภาพซึ่งจะแตกต่างกันไปตามวัตถุประสงค์เฉพาะของแต่ละโครงการ 

ผลลัพธ์ (Outcome)2)  คือ ผลที่ได้รับจากการใช้ประโยชน์ผลผลิตของโครงการ ซึ่งมีทั้งเชิงบวกและเชิงลบ 
และมีหลากหลายมิติ ได้แก่ มิติด้านเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม ความมั่นคง และคุณภาพชีวิต เป็นต้น และหมาย
รวมถึงประโยชน์ที่เกิดขึ้นจากการใช้ผลผลิตโดยกลุ่มเป้าหมาย   

ผลกระทบ (Impact) 2)  คือ ผลที่ตามมาจากการด าเนินงานโครงการและการใช้ประโยชน์โครงการ ทั้งที่
เกิดกับกลุ่มเป้าหมายและผู้ที่ไม่ใช่กลุ่มเป้าหมายรวมถึงผลกระทบที่เกิดกับโครงการ / กิจกรรมอ่ืนๆ ซึ่งมีอยู่แล้ว โดย
ผลกระทบนี้อาจเป็นได้ทั้งเชิงบวกและเชิงลบ  และมีหลากหลายมิติ  ได้แก่ มิติด้านเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม 
ความมั่นคง  และคุณภาพชีวิต เป็นต้น  
ที่มำ :  1)  ปรับค านิยามจากคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา ปี 2550  
         2)  คู่มือการวางแผนและบริหารโครงการ ส าหรับส่วนราชการ   



สัญญารับเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป  โครงการบริการวิชาการแก่สังคม  
งบประมาณแผ่นดิน 

ชุดโครงการ/โครงการ  …………………………. 
ประจ าปีงบประมาณ.................... 
สัญญาเลขท่ี ............./...................... 

 
 หนังสือสัญญานี้ได้ท าเม่ือวันที่ ..................  เดือน .................................. พุทธศักราช................. .................. 
ณ มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 ระหว่างมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  โดย ......................................................................... อธิการบดี
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช / รองอธิการบดีฝ่าย.................................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ให้ทุน” ฝ่าย
หนึ่ง  กับผู้ด าเนินการโครงการบริการวิชาการแก่สังคมโดย......................................................................................      
เลขประจ าตัวประชาชน ต าแหน่ง .............................................อาย ุ
.......... ปี     สังกัดสาขาวิชา / ส านัก / กอง ......................................................... มหาวทิยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
กระทรวงศึกษาธิการ  อยู่บ้านเลขท่ี .................... หมู่ที่ ..............ซอย ..........................ถนน ........................................... 
ต าบล..................................อ าเภอ .......................... จังหวดั ........................................ ตามหนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) ลง
วันที่ .............................................. ต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้รับทุน”  อีกฝ่ายหนึ่ง 
 ทั้งสองฝ่ายได้ตกลงท าสัญญาดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ผู้ให้ทุนตกลงให้ทุนเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ให้แก่ผู้รับทุน ตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการบริการวิชาการแก่
สังคมจากงบเงินประมาณแผ่นดิน พ.ศ. 2549  จ านวน......................... บาท (..............................................................) เพ่ือ
อุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม งบประมาณแผ่นดิน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  ...............โดยมีระยะเวลา
ด าเนินการของโครงการ...............เดือน / ปี   นับตั้งแต่วันที่ ......... เดือน ...................พ.ศ. ........... ถึง                วันที่ 
........ เดือน ................ พ.ศ. ........... ตามรายละเอียดต่อท้ายสัญญานี้ และให้ถือรายละเอียดต่อท้ายสัญญานี้เป็นส่วนหนึ่ง
ของสัญญานี้ด้วย 
 ข้อ 2  ผู้รับทุนยินยอมปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ  มต ิค าสั่ง หลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติใดๆ ของผู้ให้ทุน  ซ่ึง
มีอยู่ ณ  วันท าสัญญานี้ และที่จะมีข้ึนในอนาคต โดยให้ถือว่าข้อบังคับ ระเบียบ มติ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ หรือแนวปฏิบัติ  
ดังกล่าวนั้นเป็นส่วนหนึ่งของข้อตกลงท าสัญญานี้ 
 ข้อ 3  ผู้รับทุนจะด าเนินโครงการตามระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติจากผู้ให้ทุน และผู้ให้ทุนสงวนสิทธิที่จะ
เปลี่ยนแปลงได้ตามที่เห็นสมควร 
            ข้อ 4  ผู้รับทุนจะต้องส่งรายงานผลการด าเนินงานหรือรายงานความก้าวหน้าของโครงการเสนอต่อหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องตามระยะเวลาที่ก าหนดต่อท้ายสัญญานี้ หรือภายในระยะเวลาที่ผู้ให้ทุนก าหนด 
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 ข้อ 5  ในกรณีทีผู่้รับทุนประพฤติผิดสัญญาข้อ 1 หรือข้อ 2 หรือข้อ 3 หรือกรณีท่ีผู้ให้ทุนพิจารณาเห็นว่ามีความ
จ าเป็นในทางราชการที่จะให้ผู้รับทุนยกเลิกโครงการ  ผู้รับทุนจะต้องยุติโครงการทันที 
 ความเสียหายใดๆ อันเนื่องมาจากการที่ผู้รับทุนไม่ปฏิบัติตามวรรคก่อน ผู้รับทุนยินยอมรับผิดชดใช้เงินคืนภายใน
ระยะเวลาที่ผู้ให้ทุนก าหนด เว้นแต่กรณีเกิดจากฝ่ายผู้ให้ทุน 
              ข้อ 6  ในกรณีทีผู่้รับทุนต้องชดใช้เงินคืนให้แก่ผู้ให้ทุน แต่มิได้ชดใช้เงินภายในระยะเวลาที่ผู้ให้ทุนก าหนด 
ผู้รับทุนยินยอมให้ผู้ให้ทุนหักเงินเดือนหรือเงินได้อ่ืนๆ ที่ได้รับจากทางราชการ  เพ่ือชดใช้เงินอุดหนุนคืนให้แก่ผู้รับทุนตาม
จ านวนเงินอุดหนุนที่ได้รับจากผู้ให้ทุนหรือตามจ านวนเงินที่ผู้ให้ทุนก าหนด 
 สัญญานี้ท าขึ้น 2 ฉบับ คู่สัญญาทั้ง 2 ฝ่ายได้อ่าน และเข้าใจข้อความในสัญญานี้โดยตลอดแล้วเห็นว่าถูกต้องตรง
ตามความประสงค์ทุกประการ  

จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน ผู้ให้ทุนถือไว้ 1 ฉบับโดยเก็บไว้ที่กองคลัง และผู้รับทุนถือไว้  1 ฉบับ 
 
 
      (ลงนาม) .............................................................. ผู้ให้ทุน 

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

 
      (ลงนาม) .............................................................. ผู้รับทุน 
                                                                                                

(..............................................................) 
 
      (ลงนาม) .............................................................. พยาน 
                                                                                                

(..............................................................) 
 
      (ลงนาม) .............................................................. พยาน 
                                                                                                

(..............................................................) 
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เอกสารแนบท้ายสัญญารับเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม(ที่ไม่อิงรูปแบบวิจัย) 
สัญญาเลขที่       /           

 

ก. อนุมัติให้ด าเนินโครงการหรือกิจกรรมตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญานี้ 
ข. โครงการบริการวิชาการแก่สังคม(ที่ไม่อิงรูปแบบวิจัย)นี้มีระยะเวลาด าเนินการ             ปี               เดือน 

ตั้งแต่วันที่       เดือน       พ.ศ.25    ถึง วันที่                เดือน            พ.ศ.25   มีรายละเอียด
การขอรับเงินอุดหนุนและการบริหารจัดการโครงการ ดังนี้ 

 1. ผู้รับทุนจะขอรับเงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ จ านวน             บาท โดยมีก าหนดระยะเวลา
การรับเงินอุดหนุนการด าเนินโครงการ เป็น        งวด ดังนี้ 
 

งวดที่ เดือน ..............พ.ศ.25...... จ านวนเงิน(บาท) ระบุงานท่ีท าในงวดโดยสังเขป 
1    
2    
3    
4    
...    

รวมทั้งสิ้น   
 

ส าหรับเงินอุดหนุนโครงการในงวดแรกจะขอรับเมื่อได้ท าสัญญารับเงินอุดหนุนการวิจัยกับมหาวิทยาลัยแล้วโดย
ต้องกันเงินค่าตอบแทนหัวหน้าชุดโครงการ/หัวหน้าโครงการ/ผู้อ านวยการโครงการย่อย ตามท่ีงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร   
เพ่ือกันเงินไว้ส าหรับการส่งงานงวดสุดท้าย    
 

ทั้งนี้  การขอรับเงินในงวดที่สองหรืองวดต่อไปผู้รับทุนต้องน าผลงาน/ผลการด าเนินงานในงวดที่ผ่านมาส่งให้ฝ่าย
วางแผนและพัฒนาระบบงานพิจารณา รับรองและอนุมัติตามท่ีก าหนด  จึงจะสามารถขอยืมเงินหรือเบิกเงินในงวด
ดังกล่าวได้  
 2. จ านวนกลุ่มเป้าหมายตามแบบ ผด.บส.1  หากไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผนที่ก าหนดไว้โดยไม่มีเหตุผลอัน
สมควรและไม่สามารถระบุปัญหาอุปสรรคได้ชัดเจน   ผู้ให้ทุนสามารถเรียกเงินคืนตามสัดส่วนของจ านวนเป้าหมายที่ไม่
เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ในตามแบบ ผด.บส.1 
 3. ผู้รับทุนจะต้องมีการรายงานจ านวนกลุ่มเป้าหมายและผลการประเมินความพึงพอใจของโครงการแนบไว้ใน
การรายงานฉบับสมบูรณ์ ตามแบบ ผด.บส. 5 พร้อมแนบเป็นอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ 
 4. ผู้รับทุนกรณีที่เป็นคณาจารย์ประจ าสาขาวิชา  จะต้องน าไปเขียนรายงานเป็นส่ วนหนึ่งของการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสาขาวิชา ด้านบริการวิชาการแก่สังคม ตัวบ่งชี้ที่ 5.8  ผลการน าความรู้และประสบการณ์จากการ
ให้บริการวิชาการมาใช้ในการพัฒนาการเรียนการสอนภาคการศึกษาที่....../255....และ/หรือการวิจัย   
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(ลงชื่อ)     ผู้ให้ทุน 
                           (                  )
                       /  /  
 

(ลงชื่อ)     ผู้รับทุน 
               (                  ) 

                   /  /  
 
 
 
 
 
หมายเหตุ :  การจัดท าสัญญาขอให้ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการ 3 – 5 คน ไป
ในคราวเดียวกันเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ตามแบบฟอร์มต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
                                                                                                                                                   
                               
 

                
             

ค าสั่งมหาวิทยาลยัสุโขทัยธรรมาธิราช 1) 
ที่............./25....          

เร่ือง   แต่งตั้งคณะกรรมการ.................................................. 
             

 
 
 

 เพื่อให้การด าเนินโครงการ………………………………………ตามที่………(หน่วยงาน)........................................ ได้รับ
งบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 255....  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพและบรรลุ วัตถุประสงค์ของโครงการ  อาศัยอ านาจตามความในข้อ  4 และข้อ  5 แห่ งระ เบียบ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย การใช้จ่ายเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไปโครงการบริการวิชาการแก่สังคม จาก
เงินแผ่นดิน  พ.ศ. 2549   โครงการที่ได้ใช้จ่ายเงินอุดหนุนให้มีผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินโครงการ ซึ่งกระท าในรูปของ
คณะกรรมการ   และให้กรรมการนั้นมีจ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน    โดยให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ 
แ ล ะ ใ ห้ อ า น า จ ออก ป ระ ก าศ เพื่ อ ป ฏิ บั ติ ใ ห้ เ ป็ น ไ ปต า มร ะ เ บี ยบ นี้   จึ ง ข อ แต่ ง ตั้ ง ค ณะ ก รร ม กา ร โ ค ร ง ก า ร
.......................................................................................จ านวน.....ราย2)   ดังนี้ 
 

1. .......................................................................    ประธานกรรมการ 
2. .........................................................................  กรรมการ 
3. .........................................................................  กรรมการ 
4. .........................................................................  กรรมการ 
5. .........................................................................  กรรมการและเลขานุการ 
 
ให้คณะกรรมการมีหน้าที่มีหนา้ทีพ่ิจารณาก าหนดอัตราการเบิกจา่ยงบประมาณทีน่อกเหนือจากระเบียบของ

กระทรวงการคลงัและระเบียบของมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราชโดยมีเหตุผล ความจ าเป็นและประหยัด  ทั้งนี้ เพื่อให้การเบิกจ่าย
งบประมาณของโครงการ..........................................................................................................เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
               
                สั่ง ณ วันที่  ...................    พ.ศ.  25.....  
 
 
 

                            (…………………………………………..) 
          (....................................................................)3) 

                                                                                         อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
  
 
 
 

 



  
หมายเหตุ  
1)ค าสั่งฉบบันีส้ าหรับกรณีที่ผู้รบัผิดชอบโครงการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อจะเบิกจ่ายเงินที่นอกเหนือจากระเบียบของ
กระทรวงการคลังและระเบียบของมหาวิทยาลัย โดยมีรายงานการประชุมพร้อมมติที่ประชุมเพื่อประกอบการขอเบิกจ่าย
งบประมาณทีน่อกเหนือจากระเบียบดังกล่าว 
2)ตามระเบียบฯว่าด้วยการใช้จา่ยเงินอุดหนุนประเภทเงินอุดหนุนทั่วไป โครงการบริการวชิาการแก่สังคม จากเงินงบประมาณ
แผ่นดิน พ.ศ. 2549  ข้อ 4  “โครงการที่ได้ใช้จา่ยเงินอุดหนนุ ตามข้อ 3 ให้มีผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินโครงการ ซึ่งกระท าใน
รูปของคณะกรรมการ และให้กรรมการนั้นมีจ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน แต่ไม่เกิน 5 คน” 
3)  เป็นต าแหน่งและชื่อ-ชื่อสกุล  ของผู้ลงนามอนุมัติค าสั่ง 
 



แบบฟอร์มการเบิกจ่ายงบประมาณอุดหนุนโครงการบริการวชิาการแก่สังคม งบประมาณแผ่นดนิ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25….. 

ช่ือโครงการ :  ....................................................................................................................................................................................................................................... 

ผู้รับผดิชอบโครงการ : ...................................................................   โทรศัพท์ / โทรสาร: ......................................   e- Mail: ........................................................... 

งบประมาณอุดหนุนทีไ่ด้รับจัดสรร รวมทั้งหมด  ....100,000... บาท 

งวดการ
เบิกจ่าย

ที ่
กจิกรรมทีต้่องด าเนินการ 

ยมืเงนิ
ส ารอง
เบิกจ่าย 
(บาท) 

จ านวนเงนิที่
เบิกจ่ายจริง 

แล้ว 
(บาท) 

จ านวนเงนิทีเ่หลอื
ทั้งหมดจากที่
ได้รับจดัสรร  

(บาท) 

แผนการด าเนินงาน / หลกัฐานประกอบ ผลการตรวจสอบ 

1 (ตวัอยา่ง) พฒันาและจดัท าส่ือ
ประกอบการฝึกอบรม 

 20,000 - 80,000 แผน : - แผนการพฒันาและจดัท าส่ือประกอบการ
ฝึกอบรม 

()  อนุมติัการเบิกจ่ายงวดท่ี 1 
(.....)  ไม่อนุมติัการเบิกจ่าย เพราะ..... 

2 (ตวัอยา่ง) จดัฝึกอบรม จ านวน 2 รุ่น 60,000 20,000 20,000 แผน : - แผนการฝึกอบรม 2 รุ่น 
หลกัฐานผลการด าเนนิงานจากการเบิกจ่ายงวด 
ทีผ่่านมา: -  File ส่ือประกอบการฝึกอบรม 

()  อนุมติัการเบิกจ่ายงวดท่ี 2 
 (.....)  ไม่อนุมติัการเบิกจ่าย เพราะ... 

3 (ตวัอยา่ง)  ติดตามและประเมินผล 
                  การฝึกอบรม 

10,000 80,000 10,000 แผน : - แผนการจดัท า................................ 
หลกัฐานผลการด าเนนิงานจากการเบิกจ่ายงวด 
ทีผ่่านมา: - File ภาพการจดัฝึกอบรมทั้ง2 รุ่น / ผลการ
อบรม 

()  อนุมติัการเบิกจ่ายงวดท่ี 3 
 (.....)  ไม่อนุมติัการเบิกจ่าย เพราะ.... 

4 (ตวัอยา่ง)  จดัพิมพ ์/จดัท า
เอกสารรายงาน / จดัสมัมนา /  

10,000 90,000 0 หลกัฐานผลการด าเนนิงานจากการเบิกจ่ายงวด 
ทีผ่่านมา: -  รายงานฉบบัสมบูรณ์ /  สรุปการผลการจดั
สมัมนา 

(.....)  อนุมติัการเบิกจ่ายงวดท่ี 4 
 (.....)  ไม่อนุมติัการเบิกจ่าย เพราะ... 

หมายเหตุ :  กรณีท่ีมีการปรับงวดเงินและหรืองานท่ีท าในงวดแตกต่างจากเอกสารแนบทา้ยในสญัญาใหร้ะบุไวใ้นหมายเหตุน้ีดว้ย  วา่ขอปรับแกไ้ข พร้อมระบุปัญหาดดยสงัเขป 

                                 ...................................................................................                                    ................................................................................... 
(ลงช่ือ) ................................................................................... (ลงช่ือ) ................................................................................... 

ผูต้รวจสอบขอ้มูล รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวจิยั 
วนัท่ี............................................................... วนัท่ี............................................................... 

แบบ ผด.บส. 4 



 
มาจาก ข้อ 15 แผนการเบิกจ่ายเงิน  (แบบ ผด.บส .1) 
 

งวดที ่ ภาระงานทีต้่องส่ง จ านวน (บาท) 

1 (ตัวอย่าง)  พฒันาและจัดท าส่ือประกอบการฝึกอบรม 20,000 

2 (ตัวอย่าง)  จัดฝึกอบรม จ านวน 2 รุ่น 60,000 

3 (ตัวอย่าง)  ติดตามและประเมนิผลการฝึกอบรม 10,000 
4 (ตัวอย่าง)  เอกสารรายงานฉบับสมบูรณ์ / สรุปผลการจัด

สัมมนา  
10,000 

รวมทั้งส้ิน 100,000 
 



 

 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
(ขนาด 22 เข้ม) 

 

โครงการ ……………………………………………………(20 เข้ม) 

 (ชื่อโครงการตามที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณ)  
 
 

หัวหน้าโครงการ  (18 เข้ม) 
ชื่อ-นามสกุลหัวหน้าโครงการ  ( 16 ธรรมดา) 
คณะ/ส านัก/หน่วยงานที่สังกัด (16 ธรรมดา) 

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 
 

 

ผู้ร่วมโครงการ (18 เข้ม) 
ชื่อ-นามสกุลผู้ร่วมด าเนินงานโครงการ (16 ธรรมดา) 

(หากมีจ านวนผู้ร่วมโครงการจ านวนมากให้ย้ายส่วนนี้ไปทีภ่าคผนวกได้) 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณเงินอุดหนุน เงินแผ่นดิน 
ในการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25……….. (22 เข้ม) 

ค าน า (20 เข้ม) 
 

ตัวอย่างรูปแบบรายงานผล 
โดยใช้ Front TH SarabunPSK  ตลอดการรายงาน 

ขนาดตัวอักษรก าหนดตามวงเล็บข้างท้าย 
 

แบบ ผด.บส.5 



สารบัญ (20 เข้ม) 
 
          หน้า 
หลักการและเหตุผล   
วัตถุประสงค ์
กลุ่มเป้าหมาย 
ก าหนดการด าเนินโครงการ 
ผลการด าเนินโครงการฯ / ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดโครงการ 
สรุปผลการด าเนินโครงการฯและข้อเสนอแนะ 
ปัญหาและอุปสรรค  
 
ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก 
ภาคผนวก ข 
ภาคผนวก ค 
ภาคผนวก ง 
ภาคผนวก จ 
ภาคผนวก ฉ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายละเอียดโครงการ 
 
หลักการและเหตุผล  (18 เข้ม) 
 กล่าวถึงความเป็นมา  ขอบเขต  ความจ าเป็น  ความส าคัญในการจัดท าโครงการฯ 
 
วัตถุประสงค ์(18 เข้ม) 
 กล่าวถึงวัตถุประสงค์หลักของการด าเนินโครงการฯ โดยมีความสอดคล้องกับหลักการและ
เหตุผลตลอดจนสอดคล้องกับชื่อโครงการฯ 
 
กลุ่มเป้าหมาย (18 เข้ม) 
 กล่าวถึงคุณสมบัติของผู้เข้ารับบริการวิชาการและจ านวนที่ร่วมโครงการ 
 
ก าหนดการด าเนินโครงการ (18 เข้ม) 
 กล่าวถึงวัน เดือน ปี  ก าหนดเวลา ที่จัดกิจกรรมต่างๆ ในวันด าเนินโครงการรวมไปถึงสถานที่
ที่จัดกิจกรรม 
 

ผลการด าเนินโครงการฯ / ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดโครงการ (18 เข้ม) 
เช่น 

1. จ านวนผู้เข้ารับบริการวิชาการ  แบ่งเป็นเพศหญิงก่ีคน  เพศชายกี่คน   
2. อายุเฉลี่ยของผู้เข้ารับบริการวิชาการ 
3. ระดับการศึกษาของผู้เข้ารับบริการวิชาการ 
4. อาชีพของผู้เข้ารับบริการวิชาการ 
5. ระดับความรู้ของผู้เข้ารับบริการวิชาการ  ก่อนและหลังเข้ารับบริการวิชาการ 
6. ความพึงพอใจของผู้เข้ารับบริการวิชาการท่ีมีต่อภาพรวมของโครงการที่เกี่ยวกับ  ความ

น่าสนใจของเนื้อหา  การบรรยายของวิทยากร  การตอบค าถามของวิทยากร  สื่อที่ใช้ใน
การบรรยาย  ความคาดหวังที่มีต่อการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์หลังเข้ารับบริการ
วิชาการ  ระยะเวลาในการบริการวิชาการ    ความเหมาะสมของสถานที่ 

7. ข้อเสนอแนะของผู้เข้ารับบริการวิชาการ 
8. สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการฯ  (แยกตามหมวดค่าใช้จ่าย) 

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
8.1 ค่าตอบแทน………………………บาท 
8.2 ค่าใช้สอย………………………….บาท 
8.3 ค่าวัสดุ………………………………บาท 
รวมงบประมาณท่ีใช้จริง…………………………….บาท 

(ผลการด าเนินงานโครงการฯ ข้อ 1-7  สามารถหาข้อมูลได้จากแบบประเมินโครงการฯหรือ

แบบสอบถาม) 

 



สรุปผลการด าเนินโครงการฯและข้อเสนอแนะ (18 เข้ม) 
 สรุปจากวัตถุประสงค์  กลุ่มเป้าหมาย  ผลลัพธ์จากด าเนินโครงการฯ 
 
ปัญหาและอุปสรรค (18 เข้ม) 
 ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนระหว่างการด าเนินงานโครงการฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก  (24 หนา) 
 
ภาคผนวก ก : แบบสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ 

ภาคผนวก ข : บันทึกข้อความและค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการฯ 

ภาคผนวก ค : เนื้อหาหรือเอกสารประกอบการบรรยาย 

ภาคผนวก ง :  ภาพกิจกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 

ภาคผนวก จ : ตัวอย่างแบบประเมินโครงการฯ 

ภาคผนวก ฉ : รายชื่อ/ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้เข้ารับบริการวิชาการโครงการ… 
 

 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(ภาคผนวก ก.) 
แบบฟอร์มสรุปการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ของ มสธ. 

 
ชื่อโครงการ………………………………………………………………… 

 
(แผนงานที่............) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ :   ……………………………… 
 
1. ความส าคัญของโครงการ 

.................................................................................................................................................. 
2.     วัตถุประสงค์ 

2.1……………………………………………………………………………………………………………………………….… 
2.2………………………………………………………………………………………………………………..……………… 

3.     กลุ่มเป้าหมาย (คุณสมบัติของผู้รับบริการเช่น ผู้สูงอายุ,ครู,นักศึกษา........)  
           ................................................................................................................................................. 
4.     ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 

4.1………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4.2 ………………………………………………………………………………………………………………..…………… 

5.     ผลการด าเนินงาน (ให้เขียนผลการด าเนินงานตามผลผลิตของโครงการ/เนื้อหาวิชาการ/
ความรู้พร้อมภาพประกอบที่ใช้ในการจัดอบรม/กิจกรรมโดยสังเขป) 
5.1  สาระเนื้อหาวิชาการ/ความรู้
(โดยสังเขป)...................................................................................... .............................. 
.......................................................................................... ...................................................................... 
.............................................................................................................. .................................................. 
.......................................................................................................... ...................................................... 
......................................................................................................... ....................................................... 
........................................................................................................ ........................................................ 
................................................................................................................................................................ 
5.2 ผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
............................................................................................... ................................................................. 
.................................................................................................. .............................................................. 
.............................................................................................................................................................. .. 
................................................................................................. ............................................................... 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

   
 ผู้รับบริการ/หน่วยงาน ได้รับความรู้/ประโยชน์ ดังนี้ 

6.1………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6.2.………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6.3………………………………………………………………………………………………………………………………… 

7.   สรุปโดยภาพรวม และความคิดเห็นของผู้รับบริการ
................................................................................................................................................................ 
8.   เชื่อมโยงกับชุดวิชา / ผลงานวิจัย ...................................................................................... 
9.   การจัดท าโครงการ................................................................ เป็นการน าความรู้และ
ประสบการณ์จากการให้บริการวิชาการมาใช้ในการพัฒนา/ปรับปรุง/บูรณาการพัฒนาการเรียนการ
สอนในชุดวิชา/หลักสูตรและ/หรือการวิจัย ดังนี้  
  

ชื่อเรื่อง 
การให้บริการวิชาการแก่สังคม 

ผลงานที่น าไปพัฒนา/ปรับปรุง/บูรณา
การการเรียนการสอน/การวิจัย 

หลักฐาน 

1. 1.1  
2. 2.1  
3. 3.1.  
   
 
หมายเหตุ  แบบฟอร์มสรุปฯ ข้อ 1-9 จัดท าประมาณ 3-5 หน้า (พร้อมไฟล์แนบ) เพ่ือน าขึ้นเว็บไซด์
ต่อไป  

     ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
รวมทั้งสิ้น 

เป้าหมาย ผลการด าเนินการ 
ผลผลิต (Output) 
 1. เชิงปริมาณ :    จ านวนผู้เข้ารับบริการ คน     
 2. เชิงคุณภาพ :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับบริการในกระบวนการ
ให้บริการ ร้อยละ    
 3. เชิงเวลา :  ร้อยละของโครงการ/กิจกรรมที่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

ร้อยละ    

 4. เชิงต้นทุน :  ต้นทุน/ค่าใช้จ่ายของการให้บริการวิชาการแก่สังคมตาม
งบประมาณ บาท 

  ผลลัพธ์  (Outcome) 
1.  เชิงปริมาณ : ร้อยละของผู้เข้ารับบริการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

 
ร้อยละ 

 

 2.  เชิงคณุภาพ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับบริการโครงการวิชาการ
แก่สังคม 

ร้อยละ  

 



 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข  (24 หนา) 
ส าเนาบันทึกข้อความเกี่ยวกับตัวบุคคล  หน้งสือเชิญ  และค าสั่งต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน

โครงการฯ   ส าเนา แบบฟอร์ม ผด.บส 1,และผด.บส.2 
** ยกเว้น**   บันทึกใบจัดซื้อจัดจ้าง ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน  หรือบันทึกเก่ียวกับการบริหาร

การเงินและพัสดุ(บันทึกเกี่ยวกับการขอนุมัติด้านการเงิน พัสดุ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค  (24 หนา) 
เนื้อหาหรือเอกสารประกอบการบรรยาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง  (24 หนา) 
ภาพกิจกรรมการด าเนินงานโครงการฯ มีล าดับ  ภาพที่… 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ (24 หนา) 
ตัวอย่างแบบประเมินโครงการฯ (แบบสอบถาม) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฉ  (24 หนา) 
รายชื่อ / ที่อยู่ที่สามารถติดต่อได้ของผู้เข้ารับบริการวิชาการโครงการ……………………………………. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                     บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                                            โทรศัพท์      
ที ่    ศธ          วันที ่             
เร่ือง  ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย1)โครงการบริการวิชาการแกส่ังคม(ไม่อิงรูปแบบวิจัย) 
 

(1) เรียน   ผู้อ านวยการกองคลัง 
         (ผ่านประธานคณะท างานพิจารณาจัดสรรและติดตามผลการด าเนนิงานโครงการบริการวิชาการแก่สังคม(รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนฯ))   
 

ตามที่มหาวิทยาลัยได้อนุมัติงบประมาณเงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคมประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
ช่ือโครงการ2)............................................  สัญญาเลขที่...../25... จ านวนเงิน...................บาท   โดยมี(นาย/นาง/นางสาว
....................................เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ  นั้น  

…(ช่ือหน่วยงานที่ท าสัญญา).......จึงขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายงวดที่......(เบิกงวดสุดท้ายดูหมายเหตุข้อ 5) .เพื่อ
ด าเนินงานตามโครงการ....(ช่ือโครงการหลัก /โครงการย่อยตามแต่กรณี).................ในระหว่างวันที่........เดือน............พ.ศ......... ณ.....
(สถานที่ถ้ามี)......................จ านวนเงิน .............. บาท  จากเงินแผ่นดิน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... งบเงินอุดหนุนโครงการ
บริการวิชาการแก่สังคม ผลผลิต : ผลงานการให้บริการวิชาการ   โดยมอบให้..........(ผู้รับผิดชอบโครงการตามสัญญาหรือผู้รับมอบ
อ านาจซึ่งมีใบมอบอ านาจ)....หน่วยงาน...................เป็นผู้รับเงิน โดยมีรายละเอียด ดังนี ้ 

 

รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
1.งบประมาณที่ได้รับทั้งโครงการ(หลัก/ย่อยตามแต่กรณี) 3) ................บาท 
2.รายจ่ายสะสม งวดที่ผ่านมา ......  
  ไม่รวมงวดปัจจุบัน/งวดสุดท้าย 

................บาท 

3.รายจ่ายงวดที่.....(ปัจจุบัน/งวดสุดท้าย)..... 
   3.1  ค่าตอบแทน               ...............บาท 
   3.2  ค่าใช้สอย                   ................บาท 
   3.3  ค่าวัสดุ                       ............... บาท 
   ... 

................บาท 

4. คงเหลือ (1) – (2+3) ....................บาท 
 

พร้อมนี้ ได้แนบแบบ ผด.บส.1 , ผด.บส.2 ,ผด.บส.4 ,สัญญายืมเงิน และใบมอบฉันทะ(ถ้ามี)  เพื่อประกอบการเบิกจ่าย
งบประมาณมาด้วยแล้ว 

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติด้วย   จะขอบคุณยิ่ง  
 

                       (................................................) 4) 
ศธ 0522.01 / ........                                                                                               ต าแหน่ง..(ผู้รับผิดชอบโครงการ)  
(2) เรียน 1. ผู้อ านวยการกองคลัง 

      2.....................................................(ผูร้ับผดิชอบโครงการ) 
       เพื่อโปรดด าเนินการต่อไป 
 
 (รองศาสตราจารย์ ดร.จักรกฤษณ์  ศิวะเดชาเทพ) 
                ประธานคณะท างานฯ 
 

 
หมายเหตุ  

 
 
 
 
 

ขอ้มูลส่วนน้ีใหพิ้มพม์าดว้ยฝ่ายวางแผนฯจะ
ลงนามและส่งใหก้องคลงัและหน่วยงานเพื่อ
ด าเนินงานต่อไป 

หมายเหตุ  มรีายละเอยีดเพิม่เตมิดูจากแผ่นที ่2 

แบบ ผด.บส.6 



 
 
1) กรณีที่ได้ส ารองจ่ายไปแล้วให้เปลี่ยนค าว่า“ยืมเงินทดรองจ่าย”เป็น“เบิกจ่ายเงิน”โดยให้แนบ 

“ใบส าคัญการจ่ายเงิน”แทน“สัญญายืมเงิน”มาด้วย(หน่วยงานส าเนาใบส าคัญเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย) 
2) เป็นชื่อโครงการที่ท าสัญญากับมหาวิทยาลัยโดยท่านอธิการบดีลงนามในสัญญาตามแบบผด.บส.2  เท่านั้น 

2.1 โครงการหลัก คือ โครงการที่ท่านอธิการบดีลงนามในสัญญาตามแบบ ผด.บส.2 
2.2 โครงการย่อย คือ โครงการหรือกิจกรรมที่ก าหนดไว้ตามข้อตกลงภายในโครงการหลักโดยความ

เห็นชอบของคณะท างานฯ หรือผู้รับผิดชอบโครงการหลัก /คณะกรรมการของโครงการหลักนั้น   
3) งบประมาณที่ได้รับจากโครงการ   กรณีเป็นโครงการเดีย่วไม่ต้องระบุชื่อโครงการ  แต่กรณีที่เป็นโครงการ

ย่อยตามข้อ 2.2  ให้ระบุเป็นชื่อโครงการย่อยด้วย 
4) กรณีที่เป็นโครงการหลัก ที่ท าสัญญากับมหาวิทยาลัย  เช่น โครงการบริการวิชาการแก่สังคม ของส านัก

วิชาการ ซึ่งมีโครงการย่อยจากหน่วยงานต่างๆจ านวนมาก ขอให้หน่วยงานเจ้าของโครงการย่อยส่งเรื่อง
ยืมเงินทดรองจ่าย / เบิกจ่ายเงิน ไปท่ีส านักวิชาการ โดย ผู้อ านวยการส านักวิชาการเป็นผู้ลงนามตามท้าย
บันทึก   ท้ังนี้ ให้แนบรายละเอียดต่างๆที่ก าหนดตามแบบฟอร์มมาด้วย 

5) …(ช่ือหน่วยงานที่ท าสัญญา).......จึงขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายงวดที่ .......เพื่อด าเนินงานและหรือรายงานฉบับสมบูรณ์ตาม
โครงการ....(ช่ือโครงการหลัก)................. จ านวนเงิน .............. บาท   จากเงินแผ่นดิน  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25...... งบ
เงินอุดหนุนโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ผลผลิต : ผลงานการให้บริการวิชาการ   โดยมอบให้..........(ผู้รับผิดชอบโครงการ
ตามสัญญาหรือผู้รับมอบอ านาจซึ่งมีใบมอบอ านาจ)....หน่วยงาน...................เป็นผู้รับเงิน โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

 
 
ทั้งนี้ หน่วยงานที่มีการด าเนินโครงการในลักษณะเป็นโครงการหลัก(ท าสัญญากับมหาวิทยาลัย) 

และมีโครงการย่อย   ในการเบิกจ่ายเงินของโครงการย่อยได้มีการมอบอ านาจให้ผู้รับผิดชอบโครงการย่อย
เป็นผู้รับเงิน    ผู้รับผิดชอบโครงการหลักควรจัดให้มีการควบคุมและดูแลงบประมาณของโครงการหลักใน
ภาพรวม โดยจัดท าทะเบียนคุมการจัดสรรและการการเบิกจ่ายงบประมาณ ส าหรับการรายงานในภาพรวม
ของการด าเนินงานของโครงการหลักไว้ด้วย 

อนึ่ง  คณะท างานฯจะพยายามปรับปรุงรูปแบบเพื่อให้คล่องตัวและสามารถน าไปใช้งานได้ทุกกรณี  
หากมีข้อเสนอแนะเพิ่มเติมยินดีน ามาปรับปรุงเพื่อประโยชน์ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



-ตัวอย่าง - 

สรปุประมาณการ/ค่าใช้จ่ายประกอบการด าเนินงานโครงการ…………………………………………………  
 ประจ าปีงบประมาณ255...... สัญญาเลขที่ ………………………….... 

ผู้รับผิดชอบโครงการ………………………………………………..        โทร………………….. 

งวดที่ ………………..(ที่ยืม /เบิก/ชดใช้เงินยืม) 

ล าดับที ่ รายการ งบประมาณ ชื่อระเบียบ ประกาศ มติคณะกรรมการ  
1 ค่าตอบแทนวิทยากร  ระเบียบกระทรวงการคลัง............ 
2 ค่าตอบแทนผู้บรหิารโครงการ  ประกาศสถาบันวิจัย มสธ เรื่อง....... 
3 ค่าตอบแทนเหมาจ่ายเจา้หน้าท่ีส าหรับ

จัดท าเว็บไซต ์
 มติคณะกรรมการ.........ครั้งท่ี.....วนัท่ี... 

4 ค่าอาหารว่างและอาหารกลางวันส าหรับผู้
เข้าอบรม 

 ระเบียบ มสธ ว่าด้วย........ 

 

 

แบบ ผด.บส.7 



 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างสรุปโครงการ 

(แบบ ผด.บส.5 ภาคผนวก ก) 
 



ภาคผนวก  ก 
สรุปการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 

โครงการให้ความรู้ส าหรับนักเรียนโดยใช้ชุดฝึกอบรมแบบกลุ่มกิจกรรม  เรื่อง  การลดภาวะโลกร้อน 
แผนงานที่  7 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  รองศาสตราจารย์ ดร.วาสนา  ทวีกุลทรัพย์ 
             
 

1. ความส าคัญของโครงการ 
ปัญหาใหญ่ของโลกในปัจจุบันนี้ก าลังเผชิญอยู่คือภาวะโลกร้อน  สังเกตได้จากอุณหภูมิของโลกที่

สูงขึ้นเรื่อยๆ  สาเหตุหลักของปัญหานี้มาจากก๊าซเรือนกระจกภาวะโลกร้อนมีผลกระทบต่อประเทศไทย
เป็นอย่างมากในอีก  10  ข้างหน้า  คือ  (1)  ระดับน้ าทะเลสูงในการสูญเสียที่อยู่อาศัย  (2)  ผลกระทบต่อ
ระบบนิเวศและความหลากหลายทางชีวภาพ  (3)  ผลกระทบต่อการเกษตรและแหล่งน้ า  (4)  สภาพ
อากาศรุนแรง  (5)  ผลกระทบด้านสุขภาพ  และ(6)  ผลกระทบต่อสังคมและเศรษฐกิจ  ปัญหาภาวะโลก
ร้อนเป็นปัญหาส าคัญท่ีควรมีการเผยแพร่ความรู้ไปยังกลุ่มนักเรียน  เพ่ือให้นักเรียนมีส่วนร่วมลดภาวะโลก
ร้อน  ควรให้ความรู้ในรูปชุดฝึกอบรมแบบกลุ่มกิจกรรม 

 

2. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องลดภาวะโลกร้อน 
2. เพ่ือให้นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญของการลดภาวะโลกร้อนและร่วมมือกันเพ่ือลดภาวะ

โลกร้อน 
 

3. กลุ่มเป้าหมาย 
กลุ่มเป้าหมาย  คือ  นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่  5  จ านวน  80  คน 
 

4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานมีดังนี้   (1)  พัฒนาและผลิตสื่อประกอบการฝึกอบรม  (2)  

เตรียมการฝึกอบรม  (3)  ด าเนินการฝึกอบรม  (4)  วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถาม  และ(5)   เขียน
รายงานผลการฝึกอบรมฉบับสมบูรณ์ 

 

5. ผลการด าเนินงาน 
5.1 สาระเนื้อหาวิชาการ/ความรู้ 

ชุดที่  1  สาเหตุของภาวะโลกร้อนมีสาระส าคัญดังนี้  คือ  ก๊าซเรื่องกระจกเป็นก๊าซมี
คุณสมบัติในการดูดซับความร้อนได้ดี  ก๊าซเหล่านี้มีความจ าเป็นต่อการรักษาอุณหภูมิในบรรยากาศของ
โลกให้คงที  และดูดกลิ่นรังสีความร้อนไว้ในเวลากลางวัน  แล้วแผ่รังสีความร้อนออกมาในเวลากลางคืน  
ประเทศไทยปล่อยก๊าซเรือนกระจกมากเป็นอันดับ  3  ในเอเชียตะวันออกเฉียงใต้  กิจการที่ปล่อยก๊าซ
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เรือนกระจกมากที่สุดจากภาคอุตสาหกรรม  ก๊าซเรือนกระจกประกอบด้วย  ก๊าซคาร์บอนได้ ออกไซด์  
ก๊าซมีเทน  และก๊าซไนตรัสออกไซต์  สารที่ท าให้โลกร้อน  คือ  สารฟลูออไรคาร์บอน  สารซัลเฟอร์เฮกซะ
ฟลูออไรด์  และโอโซนระดับผิวโลก  นอกจากนี้สาเหตุของภาวะโลกร้อนจากมนุษย์  คือ  การเผาไหม้ของ
เชื้อเพลิง  การเผาท าลายป่า  การคมนาคมและขนส่ง  และการใช้ไฟฟ้าในการบริโภค 

ชุดที่  2  ผลกระทบของภาวะโลกร้อน  ภาวะโลกร้อนส่งผลต่อสิ่งมีชีวิตเพราะอุณหภูมิที่
สูงขึ้น  และการละลายน้ าแข็งที่ขั้วโลกท าให้สิ่งมีชีวิตหลายชีวิตบริเวณขั้วโลกสูญพันธ์  ฤดูกาลที่
เปลี่ยนแปลงมีผลต่อพฤติกรรมของพืชและสัตว์  ภาวะโลกร้อนท าให้ยุงแมลงเจริญเติบโตอย่างรวดเร็ว  
สร้างโรคภัยที่จะเกิดขึ้นกับมนุษย์  ภาวะโลกร้อนท าให้หน้าร้อนจะยาวนานขึ้น  หน้าหนาวจะสั้นลง  ภัย
ความร้อนท่ีรุนแรง  คือ  ปรากฏการณ์คลื่นความร้อนมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้นทั่วโลก  ธารน้ าแข็งบางแห่งของขั้ว
โลกก าลังละลายท าให้ระดับน้ าทะเลสูงขึ้น  ประชากรทั่วโลกต้องเผชิญกับปัญหาการขาดแคลนน้ าจืดอย่าง
รุนแรง 

ชุดที่  3  ผลกระทบของภาวะโลกร้อนที่มีต่อประเทศไทย  ผลกระทบของภาวะโลกท าให้
เกิดปรากฎการณ์เอลนิโญ่ที่น้ าทะเลเย็นลงในช่วงเดือนธันวาคม – เมษายน  และเกิดภาวะโลกร้อนในอ่าว
ไทยช่วงเดือนพฤษภาคม  ถึงเดือนกันยายน  จะเกิดการขาดแคลนน้ าและเกิดอุทกภัยบ่อยและรุนแรง  
ประเทศไทยจะมีปริมาณน้ าลดลงโดยเฉพาะข้าว  ซึ่งเป็นพืชเศรษฐกิจที่ส าคัญส าหรับการท าประมงอาจ
แห้งขอดลง  ส่งผลต่อการขยายพันธุ์และการเจริญเติบโตของสัตว์น้ า  ภาวะโลกจะท าให้ภัยธรรมชาติเกิด
บ่อยครั้งและรุนแรง  เกิดพายุฝนฟ้าคะนองบ่อยขึ้น  และไม่เป็นไปตามฤดูกาล  ผลกระทบด้านสุขภาพ  
อุณหภูมิที่เพ่ิมสูงขึ้นท าให้เกิดโรคจากการบริโภคอาหารและน้ าดื่ม  เกิดโรคติดต่อในเขตร้อนมีแนวโน้ม
เพ่ิมขึ้นสูง  โดยเฉพาะไข้มาเลเรียซึ่งมียุงลายเป็นพาหนะ  น าไปสู่การขาดแคลนอาหารและความอดยาก
ท าให้เด็กและคนชราเกิดภาวะขาดสารอาหารและภูมิต้านทานร่างกายต่ า  ภาวะโลกร้อนส่งผลกระทบ
ทางอ้อมต่อความมั่นคงทางสังคมและเศรษฐกิจของประเทศชาติ  ความเสียหายที่เกิดขึ้นกับระบบ
สาธารณูปโภคต่างๆ ท าให้ประชาชนมีความยากจน  และไม่มีทุนทรัพย์พอที่จะป้องกันผลกระทบภาวะโลก
ร้อนจึงได้รับผลกระทบมากที่สุด 

ชุดที่  4  วิธีหยุดภาวะโลกร้อน  การประหยัดพลังงานไฟฟ้าลดภาวะโลกร้อนโดยใช้หลอด
ไฟฟ้าและการสร้างอาคารไซลารีเชลล์  การลดการใช้คือประหยัด  และลดการบริโภคคือหยุดคิดก่อนจะ
ซื้ออะไร  จ าเป็นต้องใช้ของนั้นจริง  มีของใช้ที่ทดแทนก็ได้  ท าสิ่งของนั้นขึ้นเอง  ใช้ของนั้นจนคุ้มค่า  และ
ของเสียซ่อมได้หรือไม่  การใช้บริการระบบส่งมวลชนแทนรถยนต์  การเลือกใช้น ามันสะอาดคือ  แก๊ส
โซฮอล์  มีส่วนผสมของน้ ามันเบนซินกับเอทิลแอลกอฮอล์  และใช้จักรยานเป็นพาหนะในการเดินทาง  
การปลูกต้นไม้ลดภาวะโลกร้อน  ต้นไม้ที่ปลูกควรเป็นต้นไม้ใหญ่มีเนื้อไม้ช่วยเก็บรักษาก๊าซคาร์บอนไดออก
ไซต์  เป็นต้นไม้ท่ีมีอายุยืนยาวและเหมาะสมกับสภาพพ้ืนที่ที่ปลูก  ควรปลูกต้นไม้หลากหลายพันธุ์  เพ่ือให้
สภาพใกล้เคียงกับป่าธรรมชาติมากที่สุด 
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5.2 ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 

ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
รวมทั้งสิ้น 

เป้าหมาย ผลการด าเนินการ 
ผลผลิต  (Output) 
1. เชิงปริมาณ  :  จ านวนผู้เข้ารับการบริการ 

 
คน 

 
80 

 
80 

2. เชิงคุณภาพ  :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการใน
กระบวนการให้บริการ 

ร้อยละ 80 97.50 

3. เชิงเวลา  :  ร้อยละของโครงการ/กิจกรรมที่แล้วเสร็จ  
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละ 80 80 

4. เชิงต้นทุน  :  ต้นทุน/ค่าใช้จ่ายของการให้บริการ
วิชาการแก่สังคมตามงบประมาณ 

บาท 102,894 102,894 

ผลลัพธ์  (Outcome) 
1. เชิงปริมาณ  :  ร้อยละของผู้เข้ารับบริการน าความรู้ใช้

ประโยชน์ 

 
ร้อยละ 

 
80 

 
90 

2. เชิงคุณภาพ  :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับการอบรม ร้อยละ 80 97.50 
 
6. ผู้รับบริการ/หน่วยงานได้รับความรู้/ประโยชน์  ดังนี้ 

6.1 ได้ชุดฝึกอบรมกลุ่มกิจกรรมเรื่องลดภาวะโลกร้อน 
6.2 นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องการลดภาวะโลกร้อน 
6.3 นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญในการลดภาวะโลกร้อน 
6.4 โรงเรียนหรือสถาบันการศึกษามีชุดฝึกอบรมแบบกลุ่มกิจกรรม 
6.5 นักเรียนมีส่วนร่วมในการแก้ปัญหาการลดภาวะโลกร้อน 
 

7. สรุปโดยภาพรวมและความคิดเห็นของผู้รับบริการ 
โดยรวมผู้รับการอบรมคือ  นักเรียนมีความเห็นเกี่ยวกับกับการอบรมอยู่ในระดับมากที่สุดในการ

จัดการอบรม  ดังนี้  ความรู้ของผู้รับการอบรมก่อนเข้าระดับน้อย  (ร้อยละ  77.50)  หลังเข้ารับการอบรม
มีความรู้เพ่ิมมากขึ้น  (ร้อยละ  93.75)  มีความพึงพอใจต่อการอบรม  (ร้อยละ  97.50)  ผู้รับการอบรม
คาดหวังว่าจะน าความรู้ไปใช้ประโยชน์  (ร้อยละ  90.00)  เนื้อหาในการอบรมน่าสนใจมาก  (ร้อยละ  
86.25)  การบรรยายของวิชากรมีความพึงพอใจอย่างมาก  (ร้อยละ  91.25)  โดยเฉพาะชุดกิจกรรมช่วย
ให้เข้าใจเนื้อหาได้ร่วมท ากิจกรรมกลุ่ม  (ร้อยละ  97.50)  การตอบค าถามวิทยากรมีความชัดเจน  (ร้อยละ  
87.50)  ระยะเวลาและสถานที่ในการอบรมมีความเหมาะสม  (ร้อยละ  85.00  และร้อยละ  81.25) 
 



ภาคผนวก ก 

แบบสรุปรายงานผลการด าเนนิโครงการ 

โครงการ การเผยแพร่ความรู้การด าเนินชีวิตตามวิถีเศรษฐกจิพอเพียงสู่ชุมชน 

(แผนที่ 1 ) 

     ผู้รับผิดชอบโครงการ  รองศาสตราจารย์บ าเพญ็  เขียวหวาน 

             สาขาวิชาเกษตรศาสตร์และสหกรณ์ 

 

1. ความส าคญัของโครงการ 

สถาบันครอบครัวยังคงเป็นสถาบันพ้ืนฐานทางสังคม  ที่ ช่วยพัฒนาคุณภาพของประชากรไทยทั้ง

ทางด้านร่างกาย  อารมณ์  จิตใจ  ปัญญา  และศักยภาพเชิงเศรษฐกิจและสังคมในอนาคต  การเสริมสร้าง

ครอบครัวให้มีความเข้มแขง็  หรือเป็น“ครอบครัวสุขภาวะ”  เพ่ือให้สามารถปรับตัวต่อภาวการณ์เปล่ียนแปลง

ทางเศรษฐกจิสงัคม  และการเมืองที่เกดิข้ึนอยู่ตลอดเวลาให้ได้น้ัน  ความเข้าใจและเข้าถึงหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง  เพ่ือน้อมน ามาใช้เป็นหลักในการด าเนินชีวิตตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง  และพบว่าแนวทางน้ีสามารถ

ช่วยแก้ไขปัญหาความยากจนและท าให้ครอบครัวมีความสุขได้อย่างย่ังยืน 

ดั ง น้ั น   ส า ข า วิ ช า ส่ ง เ ส ริ ม ก า ร เ ก ษ ต ร  

มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  และคณะท างานการเรียนรู้

ทางไกล  การด าเนินชีวิตตามวิถีเศรษฐกจิพอเพียงได้พิจารณาเหน็

ว่า  หากมีการพัฒนาการเรียนรู้และการจัดการความรู้เพ่ือให้เป็น

เคร่ืองมือในการพัฒนาศักยภาพของครอบครัวต่างๆ  ในชุมชนให้

เข้มแขง็  พ่ึงพาตนเองได้ด้วยการประกอบสัมมนาอาชีพ  มีการ

ด าเนินชีวิตตามวิถีทางเศรษฐกิจพอเพียง  ที่สอดคล้องกับบริบท

ทางสงัคมและธรรมชาติแวดล้อมที่ตนอยู่อาศัย  ตลอดจนสามารถค้นหาและใช้ศักยภาพของตนเองและท้องถิ่น  

ทั้งที่เป็นทุนทางปัญญา  ทุนทางสังคม  และทุนทางทรัพยากร  โดยมีการจัดตั้งหรือรวมกลุ่มเพ่ือช่วยเหลือ

เกื้ อกูลซ่ึงกันและกัน  แนวทางดังกล่าวน่าจะช่วยลดหรือบรรเทาปัญหาของครอบครัวต่างๆ  เพ่ือให้มีเวลาใน

การสั่งสอนอบรมลูกหลานให้เป็นบุคลากรที่มีคุณภาพของประเทศ  อีกทั้งยังช่วยสร้างสุขภาวะของครอบครัวที่

อาจได้รับผลกระทบอนัเกดิจากภาวะวิกฤตเศรษฐกจิได้ในที่สดุ 

 

 



2.วตัถุประสงค ์

2.1  เพ่ือพัฒนากระบวนการเรียนรู้ ร่วมกนัของเกษตรกร  และบุคคลในชุมชน 

2.2  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และพัฒนาทกัษะให้เกษตร  และบุคคลในชุมชนด้านการด าเนินชีวิตตามวิถี 

เศรษฐกจิพอเพียง 

1.3 เพ่ือสร้างเครือข่ายกลุ่มบุคคลในชุมชนด้วยวิถีการด าเนินชีวิตตามแนวเศรษฐกจิพอเพียง 
 

3. กลุ่มเป้าหมาย 

เกษตรกรและบุคคลในชุมชน  จ านวน  30  คน 

 

4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนนิงาน 

 ฝึกอบรมให้แก่เกษตรกรและบุคคลในชุมชน  มีจ านวน  30  คน  วันที่ 14-15 มิถุนายน 2555  

ณ ส านักงานเกษตรอ าเภอกบินทร์บุรี  อ าเภอกบินทร์บุรี  จังหวัดปราจีนบุรี 

 

5.ผลการด าเนนิงาน 

 5.1  สาระเน้ือหาวิชาการ/ความรู้ 

        ในการฝึกอบรมการเผยแพร่ความรู้การด าเนินชีวิตตามวิถีเศรษฐกจิพอเพียงสู่ชุมชน 

1. ปรชัญาของเศรษฐกิจพอเพยีง 

“เศรษฐกจิพอเพียง” เป็นปรัชญาที่พระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัวทรงมรพระราชด ารัสช้ีแนะ 

แนวทางการด าเนินชีวิตแก่พสกนิกรชาวไทยมาโดยตลอดนาน

กว่า 25 ปี ตั้งแต่ก่อนเกิดวิกฤติการณ์ทางเศรษฐกิจและเมื่อ

ภายหลังได้ทรงเน้นย า้ แนวทางการแก้ไขเพ่ือให้รอดพ้น และ

สามารถด ารงอยู่ได้อย่างมั่นคงและย่ังยืนภายใต้กระแส

โลกาภิวัฒน์และความเปล่ียนแปลง  

    มีหลักพิจารณา ดังน้ี 

                     กรอบแนวคิด  เ ป็นปรัชญาที่ ช้ีแนะแนว

ทางการด ารงอยู่และปฏิบัติตนในทางที่ควรจะเป็น โดยมีพ้ืนฐานมาจากวิถีชีวิตด้ังเดิมของสังคมไทย สามารถ

น ามาประยุกต์ใช้ได้ตลอดเวลา และเป็นการมองโลกเชิงระบบที่มีการเปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา มุ่งเน้นการรอด

พ้นจากภัยละวิกฤติ เพ่ือความม่ันคงและความย่ังยืนของการพัฒนา 

    คุณลกัษณะ เศรษฐกิจพอเพียงสามารถน ามาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติตนได้ในทุกระดับ 

โดยเน้นการปฏบัิติบนทางสายกลาง และการพัฒนาอย่างเป็นขั้นตอน 



    ค านยิาม  ความพอเพียงจะต้องประกอบด้วย 3 คุณลักษณะพร้อม ๆ กนั ดังน้ี 

1. ความพอประมาณ หมายถึง ความพอดีที่ไม่น้อยเกดิไปและไม่มากเกนิไป โดยไม่ 

เบียดเบียนตนเองและผู้อื่น เช่น การผลิตและการบริโภคที่อยู่ในระดับพอประมาณ 

2. ความมีเหตุผล หมายถึง การตัดสนิใจเกี่ยวกบัระดับของความพอเพียงน้ันจะต้องเป็นไป 

อย่างมีเหตุผล โดยพิจารณาจากเหตุปัจจัยที่เกี่ยวข้องตลอดจนค านึงถึงผลที่คาดว่าจะเกดิข้ึน 

จากการกระท านั้น ๆ อย่างรอบคอบ   

3. การมีภมิูคุ้มกนัที่ดีในตัว หมายถึง การเตรียมตัวให้พร้อมรับผลกระทบ และการ 

เปล่ียนแปลงด้านต่าง ๆ ที่จะเกดิข้ึนโดยค านึงถึงความเป็นไปได้

ของสถานการณ์ต่าง ๆ ที่คาดว่าจะเกดิข้ึนจาก 

การกระท านั้น ๆ อย่างรอบคอบ 

       เงื่อนไข การตัดสินใจและการด าเนิน

กจิกรรมต่าง ๆ ให้อยู่ในระดับพอเพียงน้ัน ต้องอาศัยทั้งความรู้

และคุณธรรมเป็นพ้ืนฐาน กล่าวคือ  

      1. เง่ือนไขความรู้ ประกอบด้วย ความรอบ

รู้เกี่ยวกับวิชาการต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องอย่างรอบด้าน ความ

รอบคอบที่จะน าความรู้เหล่าน้ันมาพิจารณาให้เช่ือมโยงกนั เพ่ือประกอบการวางแผนและความระมัดระวังในข้ัน

ปฏบัิติ 

     2. เง่ือนไขคุณธรรม  ที่จะต้องเสริมสร้างประกอบด้วย มีความตระหนักในคุณธรรม มีความ

ซ่ือสตัย์สจุริต และมีความอดทน มีความพากเพียร ใช้สติปัญญาในการด าเนินชีวิตแนวทางปฏบัิติ / ผลที่คาดว่า

จะได้รับ จากการน าปรัชญาของเศรษฐกจิพอเพียงมาประยุกต์ใช้ คือ การพัฒนาที่สมดุลและย่ังยืน พร้อมรับต่อ

การเปล่ียนแปลงในทุกด้าน  ทั้งด้านเศรษฐกจิ สงัคมสิ่งแวดล้อม ความรู้และเทคโนโลยี  

 

2. ฐานชีวิต ฐานการผลิต 

วิสาหกจิชุมชนเป็นแนวคิดที่เกดิจากชุมชน     ที่ต้องการรวมกลุ่มกนัเพ่ือช่วยเหลือกันในการ 

ประกอบการ บริหารจัดการเชิงธุรกจิ  แต่ไม่ได้ต้องการท าธุรกจิเตม็รูปแบบ แต่เพ่ือสร้างรากฐานความม่ันคงให้

สมาชิก  ซ่ึงถ้าท าคนเดียวจะท าไม่ได้ หรือถ้าไปรวมกบัสหกรณ์ใหญ่ ๆ กล็ าบาก เป็นการร่วมกนัสร้างระบบ  

สวัสดิการให้ตนเอง หรือ อกีนัยหน่ึง สร้างภมูิคุ้มกนัให้กลุ่ม ให้ชุมชน     

 

    

 

 



วิสาหกิจชุมชน   มีองค์ประกอบส าคัญอยู่ 7 ประการ คือ 

     1) ชุมชนเป็นเจ้าของและผู้ด าเนินการ ไม่ใช่เป็นลูกจ้างอย่างที่ท  ากันในหลายชุมชน ที่มี   

เถ้าแก่คนนอก หรือ คนรวยคนเดียวกเ็ป็นเจ้าของ ให้ชาวบ้านเป็นแรงงาน เป็นเหมือนโรงงานในหมู่บ้าน แทนที่

ตั้งอยู่ในเมือง และด าเนินการโดยชุมชน ไม่ใช่ไปจ้างคนต่างถิ่นต่างแดนมาท างานได้ 

     2) ผลผลิตมาจากกระบวนการในชุมชน เป็นงานที่เกิดข้ึนภายในชุมชน ไม่ใช่ไปลงทุนที่อื่น 

ที่ไหน  

     3) ริเร่ิมสร้างสรรค์เป็นนวัตกรรมของชุมชน เป็นอะไรที่ไม่ใช่ท าตามคนอื่น แต่เป็นผลผลิต

ของกระบวนการเรียนรู้  การต่อยอดภมูิปัญญาท้องถิ่น หรือ เป็นการค้นคิดอะไรใหม่ ๆ ซ่ึงถ้าหากเหลือใช้เอาไป

ขายข้างนอกกกจ็ะแข่งขันกบัคนอื่นได้ ไม่ใช่ได้แต่เลียนแบบคนอื่น 

    4) มีฐานภูมิปัญญาท้องถิ่นผสมผสานกับภูมิปัญญาสากล ท าให้ผลผลิตมีเอกลักษณ์ของ

ท้องถิ่น เอาไปขายข้างนอกกน่็าจะแข่งขันกับคนอื่นได้ เพราะมีทั้งของเก่าและของใหม่ผสมผสานกัน ท าให้ได้

ของดีท้องถิ่นและรูปแบบหรือเทคนิคสากลมาเสริมหรือผสานให้กลมกลืน 

    5) มีการด าเนินการแบบบูรณาการ เช่ือมโยงกิจกรรมต่าง ๆ อย่างเป็นระบบ หมายถึงการ

ด าเนินการวิสาหกิจชุมชนไม่ใช่เน้นที่การผลิตเร่ืองหน่ึงสองเร่ืองเพ่ือขายอย่างเดียว แต่ผลิต แปรรูป จัดการให้

เกิดการประกอบการในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นเป็นหลัก แปล ว่าต้องท า    

หลาย ๆ อย่าง ต้องมีข้อมูล ต้องวิจัยเอาเองว่า ชุมชนกนิอยู่อย่างไร ซ้ือกนิซ้ือใช้อะไรบ้าง และจะท าอะไรเพ่ือลด

การซ้อกินซ้ือใช้ลงได้สัก “เศษหน่ึงส่วนสี่” ตามแนวคิดเศรษฐกิจพอเพียง ถ้ามีข้อมูลวิจัยเองกจ็ะพบว่า          

มีมากกว่าน้ีอกีที่ชุมชนท าเองได้ 

     6) มีกระบวนการเรียนรู้เป็นหัวใจ วิสาหกิจชุมชนเกิดได้ ส าเรจ็ได้ด้วย “ความรู้และปัญญา” 

ไม่ใช่เพียงเพราะมีเงินมีงบแล้วจะเกิดได้ การใช้ “เงินน าหนา้ปัญญาตามหลงั” อาจเกิดได้แต่เพียงโครงการ    

แต่ไม่อาจเกิดการพัฒนาย่ังยืน การเรียนรู้จะท าให้เข้าใจกระบวนการวิสาหกิจชุมชนทั้งหมด และจะเข้าใจ      

ข้อสดุท้ายต่อไปนี้  คือ 

    7) มีการพ่ึงตนเองเป็นเป้าหมาย ถ้าไม่มีการเรียนรู้กจ็ะไม่เข้าใจความข้อน้ี และจะคิดเพียง

สั้น ๆ ว่า ท าอย่างไรจึงจะผลิตเยอะ ๆ ขายเยอะ ๆ จะได้ตังเยอะ ๆ ซ่ึงกเ็หมือนหลอกตัวเอง เพราะที่สุดกว็นไป

มากับการผลิตแล้วขายไม่ออก เป็นหน้ีเป็นสิน ท้อ หมดก าลังใจ เลิกท า หันไปรับจ้าง หาเงินไปซ้ืออยู่ซ้ือกิน

เหมือนเดิม  

          3. การเรียนรูท้างไกล การด าเนนิชีวิตตามวิถเีศรษฐกิจพอเพยีง 

          ศูนย์การเรียนรู้ทางไกลเศรษฐกิจพอเพียง เป็นเว็บไซต์ที่มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช 

(มสธ.) ในฐานะที่  มสธ. มี จุดเด่นเ ร่ืองการจัดการเ รียนการสอนทางไกล  จึงมุ่งให้เว็บไซต์น้ี  คือ 

http://cdlearnse.stou.ac.th เป็นศูนย์เรียนรู้ทางไกลเศรษฐกิจพอเพียงที่เป็นฐานข้อมูลใหญ่ระดับประเทศ 

(Knowledge-Based Society) ที่เป็นแหล่งเรียนรู้ทุกเร่ือง แบบบูรณาการและครบวงจรเกี่ยวกับเศรษฐกิจ

http://cdlearnse.stou.ac.th/


พอเพียงส าหรับประชาชนทั่วประเทศ ศูนย์การเรียนรู้ทางไกลเศรษฐกิจพอเพียง มีวัตถุประสงค์ที่ส าคัญ          

2 ประการ คือ 

1) เพ่ือพัฒนาสู่การเป็นศูนย์กลางของฐานข้อมูลการเรียนรู้  เร่ือง เศรษฐกจิพอเพียงทั้งระดับ 

ชาติ และระดับสากล และ 

2) เพ่ือเป็นเวทใีนการสร้างกระบวนการแลกเปล่ียนเรียนรู้ของประชาชน/ผู้สนใจทั่วไป  

เกี่ยวกบัการน าปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงไปปฏบัิติ          

 

ภายในเว็บไซดม์ีสาระส าคญั คือ 

1) พระบรมราโชวาทของพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว  ได้รวบรวมทั้งหมดทุกด้าน รวมถึงที่   

เกี่ยวข้องกบัปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 

2) สื่อเรียนรู้ออนไลน์ ประกอบด้วยบทเรียนออนไลน์ จ าแนกออกเป็น 2 ส่วน คือ   ภาคแนว 

คิดซ่ึงเป็นองค์ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง อาท ิ3 ห่วง 2 เง่ือนไข เกษตรทฤษฎีใหม่ หลัก

ศาสนากับเศรษฐกิจพอเพียง เศรษฐศาสตร์แนวพุทธ เศรษฐศาสตร์ทางเลือก การพัฒนาที่ ยังยืน และ

ภาคปฏบัิติ คือ กรณีศึกษา ความส าเรจ็ของการน าปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียงไปปฏบัิติทั่วประเทศ  

3) ฐานข้อมูลบุคคลพอเพียง   ผู้สนใจสามารถสบืค้นชีวประวัติ     ปัจจัยแห่งความส าเรจ็ของ 

บุคคล ต้นแบบจากทุกอาชีพและอยู่ในจังหวัด 

  4) ชุมชน/หน่วยงานต้นแบบพอเพียง โดยมีการรวบรวมความส าเร็จของการน าปรัชญา

เศรษฐกจิพอเพียงไปปฏบัิติ  จากชุมชน/หน่วยงานต่าง ๆ ทั่วประเทศ  เพ่ือให้เข้ามาศึกษาค้นคว้ากรณีตัวอย่าง

จริง 

  5) ห้องสมุดพอเพียง (Suffciency Library) เป็นห้องสมุดที่เป็นแหล่งรวบรวมข้อมูลหนังสือ 

บทความ รายงานการวิจัย ข้อคิดจากบุคคลต้นแบบที่ประสบผลส าเร็จในการน าหลักเศรษฐกิจพอเพียงไปใช้ 

ตลอดจนรายการสารคดี multimedia ที่เกี่ยวข้องกับเศรษฐกิจพอเพียงอย่างเป็นระบบ  โดยมีลักษณะเป็น

ห้องสมุด on-line ที่ประชาชนและผู้สนใจทั่วไปสามารถเข้ามาศึกษาค้นคว้าหาความรู้เร่ืองเศรษฐกิจพอเพียงได้

ตลอดเวลา 

  6) ช่องทางท ากิน น าเสนอข้อมูลในลักษณะคู่มือ ภาพประกอบที่สามารถดาวน์โหลดได้

เกี่ยวกบัการประกอบอาชีพต่าง ๆ เพ่ือสร้างอาชีพ การลดค่าใช้จ่าย 

 

 

 

 

 



4. รูเ้ท่า รูท้นัสือ่ 

      การจดักระบวนการเพือ่การรูเ้ท่าทนัสือ่ 

1. การรู้เทา่ทนัสื่อเป็นสิ่งส าคัญ  และต้องกระท าอย่างจริงจัง     โดยมีแนวปฏบัิติที่ส าคัญ คือ  

การให้ความรู้เพ่ือสร้างพลังแก่ประชาชน   และต้องสร้างความเข้มแขง็ให้กบัระบอบประชาธปิไตยเพ่ือการ 

แสดงความคิดเหน็ที่เทา่เทยีมกนั 

2. หลักคิดเกี่ยวกบัการรู้เทา่ทนัสื่อที่เน้นว่าส าคัญที่สดุ  คือ  การรู้เทา่ทนัสิ่งที่สื่อน าเสนอ สิ่งที่ 

สื่อน าเสนอไม่ใช่เร่ืองจริงทั้งหมด บางอย่างเป็นเพียงสัญลักษณ์หรือเคร่ืองหมายสมมติเท่าน้ัน ซ่ึงถ้า         

สื่อน าเสนอแต่ความเป็นจริง การรู้เทา่ทนัสื่อกไ็ม่มีความจ าเป็น 

1. การรู้เทา่ทนัสื่อเป็นการเรียนรู้ตลอดชีวิต ดังน้ัน นักเรียนควรเร่ิมโดยพยายามเข้าแนวคิดน้ี 

และปรับเพ่ิมความสนใจแนวคิดน้ีและเรียนรู้ ไปอย่างต่อเน่ือง 

2. การรู้เทา่ทนัสื่อไม่ได้มุ่งให้นักเรียนวิเคราะห์วิจารณ์สื่อได้ราวผู้เช่ียวชาญ     แต่ให้นักเรียน 

เรียนรู้สื่อได้อตัโนมัติด้วยตัวของตัวเอง 

3. การรู้เทา่ทนัสื่อเป็นกจิกรรมเพ่ือการแสวงหาความรู้และความจริง   ไม่ใช่เพ่ือบอกค่านิยม 

    เฉพาะวัฒนธรรมใดวัฒนธรรมหน่ึงเทา่นั้น 

4. การรู้เทา่ทนัสื่อ คือ การพยายามค้นหาประเดน็และโอกาส เพ่ือท าให้สถานการณ์ต่าง ๆ 

    ในชีวิตของนักเรียนชัดเจนขึ้น  ซ่ึงลักษณะส าคัญน้ีจะช่วยให้เราสามารถเรียนรู้    โดยพิจารณาจากประเดน็   

    บริบททางประวัติศาสตร์และความเป็นอุดมคติต่าง ๆ 

5. การรู้เทา่ทนัสื่อ เป็นเคร่ืองมือให้สามารถวิเคราะห์สื่อเพ่ือน าไปสู่การสร้างเน้ือหา เพ่ือเป็น 

ทางเลือกใหม่ ๆ ในอนาคต 

6. เน้ือหาของสื่อสะท้อนเป้าหมายของสื่อ  และเป้าหมายของสื่อน้ันกค็ือองค์ประกอบส าคัญ 

    อย่างหน่ึงที่เราจะต้องพิจารณาในการวิเคราะห์สื่อน่ันเอง 

7. การรู้เทา่ทนัสื่อประสบผลส าเรจ็ต่อเมื่อ 

1) ผู้เรียนสามารถใช้ทกัษะในการวิเคราะห์วิจารณ์สื่อได้ 

2) การที่นักเรียนสนใจและใฝ่รู้อย่างมากและสม ่าเสมอ 

8. ผู้เรียนใช้เกณฑข์องตนเองประเมินค่าสิ่งต่าง ๆ  ไม่ว่าจะเป็นการประเมินค่าตามระเบียบ 

แบบแผนหรือแบบอสิระ 

9. การรู้เทา่ทนัสื่อ  พยามยามเปล่ียนแปลงความสมัพันธแ์บบเก่าระหว่างผู้สอนและผู้เรียน 

    โดยน าเสนอข้อมูลทั้งสองด้านเพ่ือให้เกดิการโต้ตอบและถกเถียงร่วมกนั 

10. การค้นหาความจริงในการรู้เทา่ทนัสื่อ  ประสบผลส าเรจ็ด้วยการถกเถียงมากกว่าการ 

อภิปรายร่วมกนั 

       



11. การรู้เทา่ทนัสื่อ  เป็นการเรียนแบบเน้นปฏบัิติและการมีส่วนร่วมของผู้เรียน มีการเปิด 

โอกาสให้ซักถามแบบเทา่เทยีมกนั กระบวนการสอนแบบน้ีจะช่วยกระตุ้นให้ผู้เรียนมีความรับผิดชอบต่อ 

ตนเองมากขึ้น ช่วยให้ผู้เรียนคิดและมีส่วนวางแผนการเรียน ซ่ึงจะท าให้มีความสนใจอย่างต่อเน่ือง 

12. การรู้เทา่ทนัสื่ออาศัยความร่วมมือและช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั ระหว่างผู้เรียนกบัผู้สอน แต่ 

ละกจิกรรมต้องมีการแบ่งกลุ่มย่อย ข้อมูลและความคิดเหน็ของผู้เรียนคนหน่ึง ๆ จะกลายเป็นข้อมูลให้กบั

คนทั้งกลุ่มได้ 

13. การรู้เทา่ทนัสื่อ  คือ การใช้ทฤษฎีในการวิเคราะห์วิจารณ์ และการฝึกฝนทกัษะการ 

วิเคราะห์วิจารณ์เพ่ือหาเหตุผลประเดน็ต่าง ๆ  

5. แผนชีวิต และรูจ้กัตนเอง ดว้ยบญัชีครวัเรือน 

     บญัชีครวัเรือน : เครือ่งมือสู่เศรษฐกิจพอเพยีง 

  การท าบัญชีครัวเรือน   ถือว่ามีความส าคัญอย่างย่ิงต่อแนวทางสู่ความพอเพียง ผู้ปฏบัิติจะต้อง 

รู้จักประมาณตนเอง   มีการวางแผนการใช้จ่ายอย่างรอบคอบ  มีสติในการด ารงชีวิต  ซ่ึงการวางแผนที่ดีน้ัน 

จ าเป็นจะต้องมีการจดบันทกึข้อมูลที่ถูกต้อง มีการเกบ็ข้อมูลเกี่ยวกบัรายรับและรายจ่ายของครัวเรือน  เพ่ือ 

จัดท าเป็นบัญชีครัวเรือน และน าข้อมูลเพ่ือใช้ในอนาคต 

 

 บทความน้ีได้อธบิายถึง  วิธกีารจัดท าบัญชีครัวเรือนว่าส่วนใดที่ถือเป็นรายรับหรือรายจ่ายใดที่   

ถือว่าเป็นหน้ีสิน  รวมทั้งวิธีการจดบันทึกที่ถูกต้องพร้อมทั้งยกตัวอย่างวิธีการจัดท าอย่างง่าย  เพ่ือให้เข้าใจ

ได้ดีขึ้น  ซ่ึงข้อมูลเหล่าน้ีจะท าให้สามารถทราบถึงสถานการณ์การใช้จ่ายของครัวเรือนตนเอง  และสามารถ

น าไปวางแผนเพ่ือให้เกดิความพอเพียงตามกระแสพระราชด ารัสได้ต่อไป 

 

  สมัยก่อนน้ีพอมีพอกนิ  สมัยน้ีชักจะไม่พอมีพอกนิ  จึงต้องมีนโยบายที่จะท าเศรษฐกจิพอเพียง 

เพ่ือที่จะได้ให้ทุกคนมีความพอเพียงได้  ให้พอเพียงน้ีหมายความว่า มีกนิ มีอยู่ ไม่ฟุ่มเฟือย ไม่หรูหรากไ็ด้    

แต่ว่าพอ “จากกระแสพระราชด ารัสของพระบาทสมเดจ็พระเจ้าอยู่หัว อาจท าให้หลายคนสงสัยว่าความพอเพียง

หมายความว่าอย่างไร แล้วจะท าอย่างไรจึงจะด ารงชีวิตให้ “พอ” ตามกระแสพระราชด ารัสได้ 

  ความพอเพียงคือ ความพอประมาณ ความมีเหตุผล รวมถึงความจ าเป็นที่จะต้องมีระบบ

ภมิูคุ้มกนัในตัวที่ดีพอสมควร เพ่ือเตรียมรับต่อผลกระทบต่าง ๆ อนัเกดิจากการเปล่ียนแปลง หนทางส าคัญ ที่

ท  าให้การด ารงชีวิตตามหลักเศรษฐกจิพอเพียงได้ส าเรจ็ ประการหน่ึงกค็ือ การบริโภคตามความจ าเป็นและ

เหมาะสมของแต่ละครัวเรือน  ซ่ึงจ าเป็นจะต้องมีการวางแผนและบริหารการเงินอย่างรอบคอบ มีเหตุผลและใช้

สติในการด ารงชีวิต ดังน้ัน การท าบัญชีครัวเรือนจึงถือว่าเป็นเคร่ืองมือที่ส าคัญที่ท  าให้เราสามารถบริหารจัดการ

ด้านการเงินของครัวเรือนให้มีประสทิธิภาพมากขึ้น และสามารถบรรลุถึงการด าเนินชีวิตอย่างพอประมาณตาม

หลักเศรษฐกจิพอเพียง  



  การท าบัญชีครัวเรือนเป็นการจดบันทกึรายรับรายจ่ายประจ าวันของครัวเรือน ดังน้ัน การท า

บัญชีครัวเรือนจึงมีความส าคัญ ดังน้ี 

1. ท าให้ทราบรายรับ รายจ่ายและหน้ีสนิของครัวเรือน  

     รายรับ เป็นเงินหรือของมีค่าที่ครัวเรือนได้รับจากการประกอบอาชีพหรือผลตอบแทนที่ได้ 

รับจากการแลกเปล่ียน เช่น เงินเดือน ดอกเบ้ียจากเงินฝากธนาคาร รายได้จากการขายสิ่งของเหลือใช้ 

      

หน้ีสนิ เป็นเงินหรือของมีค่าที่ครัวเรือนได้รับจากแหล่งภายนอก โดยมีภาระต้องชดใช้คืน 

ในอนาคต  เช่น การกู้ยืมเงินจากธนาคาร  การกู้ยืมเงินจากเพ่ือนบ้าน การรับเงินช่วยเหลือต่าง ๆ ที่ต้องใช้คืน 

ภายในระยะเวลาที่ก  าหนด การซ้ือเงินผ่อน การเช่าซ้ือและการซ้ือสนิทรัพย์เป็นเงินเช่ือ เป็นต้น 

      รายจ่าย  เป็นเงินหรือของมีค่าที่จ่ายออกไปเพ่ือให้ได้สิ่งของหรือบริการ  เช่น ค่าเช่าบ้าน  

ค่าน า้ ค่าไฟฟ้า ค่าอาหาร เป็นต้น        

2. ท าให้ทราบว่าครัวเรือนมีเงินคงเหลือเทา่ใดในแต่ละวัน 

3. น าข้อมูลมาใช้ในการบริหารจัดการเงิน จัดล าดับความส าคัญของรายจ่าย  และวางแผนการ 

ใช้จ่ายว่า รายจ่ายใดมีความจ าเป็น รายจ่ายใดไม่มีความจ าเป็นสามารถตัดออกได้     

 

 5.2  ผลการด าเนนิการตามตวัช้ีวดั 

 

ตวัช้ีวดั 

 

หน่วยนบั 

รวมทั้งส้ิน 

เป้าหมาย ผลการด าเนนิการ 

ผลผลิต  ( Output ) 

1. เชิงปริมาณ     :  จ านวนผู้เข้ารับบริการ 

คน 30 30 

2. เชิงคุณภาพ    :  ร้อยละของผู้เข้ารับบริการผ่านการ  

                        ฝึกอบรม 

ร้อยละ 80 100 

3.เชิงเวลา        :  โครงการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลา 

                       ที่ก  าหนด 

คร้ัง 1 1 

4. เชิงต้นทุน      :  ต้นทุน/ค่าใช้จ่ายของการให้บริการ 

                        วิชาการแก่สงัคมตามงบประมาณ 

บาท 138,480 100,760 

ผลลัพธ ์ (Outcome) 

1. เชิงปริมาณ    :  ร้อยละของผู้เข้ารับบริการน าความรู้ 

                        ไปใช้ประโยชน์ 

ร้อยละ 82.00 92.6 

2. เชิงคุณภาพ   :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับ 

                       บริการโครงการวิชาการแก่สงัคม 

ร้อยละ 83.00 93.4 

 



6. ผูร้บับริการ /หน่วยงาน ไดร้บัความรู/้ประโยชน ์ ดงันี้  

 6.1 ผู้เข้ารับการอบรมได้มีการเรียนรู้ ร่วมกนัภายในชุมชน 

 6.2 ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้และได้พัฒนาทกัษะตนเองตามวิถีเศรษฐกจิพอเพียง 

6.3 ผู้เข้ารับการอบรมได้รับประโยชน์ในการสร้างเครือข่ายในชุมชนวิถีเศรษฐกจิพอเพียง 

 

7. สรุปภาพรวมและความคิดเห็นของผูร้บัการอบรม 

 โครงการการเผยแพร่ความรู้การด าเนินชีวิตตามวิถีเศรษฐกจิพอเพียงสู่ชุมชน จัดอบรมให้กับประชาชน

ทั่วไป ซ่ึงมีทั้งเกษตรกร ข้าราชการ ประชาชน จ านวน 30 คน เพ่ือให้ผู้เข้ารับการอบรมรู้จักกระบวนการเรียนรู้

ร่วมกันในชุมชน และเพ่ิมพูนความรู้และพัฒนาทักษะในชุมชนด้านการด าเนินชีวิตตามวิถีเศรษฐกิจพอเพียง 

รวมทั้งเป็นการสร้างเครือข่ายกลุ่มบุคคลในชุมชนสด้วยวิถีการด าเนินชีวิตตามแนวเศรษฐกจิพอเพียง 
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ภาคผนวก ก 
แบบสรปุรายงานผลการด าเนินโครงการ 

การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ : การพัฒนาทักษะความเป็นผู้น าแก่เยาวชน 
                          (แผนงานที ่7 ) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ นางพรรษชล แข็งขัน ศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.อุดรธานี 

1.ความส าคัญของโครงการ 

       ความเป็นจริงที่ว่า “โลกนี้ต้องการผู้น า”ความเจริญรุ่งเรืองหรือความล่มจม ไม่ว่าจะเป็น
องค์กรเล็กใหญห่รือในระดับชาติก็อยู่กบัความเป็นผู้น า จนอาจกล่าวได้ว่ากุญแจสู่ความส าเร็จในการลงทุน
ลงแรงทกุอย่าง คือ ความสามารถที่จะน าผู้อ่ืนได้อย่างส าเร็จและทักษะการเป็นผู้น าเป็นตัวก าหนดระดับ
ความส าเร็จของทกคน 
                  ความเป็นผู้น าก็คือ ความสามารถที่จะพาผู้ติดตามตน นั่นหมายความว่าเราทุกคนเป็นผู้น าใน
บางด้านและในด้านอ่ืนๆ ผู้อื่นก็น าเรา ไม่มีใครอยู่นอกวงของการเป็นผู้น าและผู้ตาม เราค้นพบผู้น าส าคัญ
ของกลุ่มได้ไม่ยาก เพียงสังเกตผู้คนเวลามาชุมนุมกัน ถ้าจะต้องตัดสินประเด็นความคิดเห็นของใครที่ดูมี
คุณค่าที่สุด เวลาพูดอธิบายเรื่องใดๆ คนจะจับจ้องมองใครมากที่สุด ใครเป็นผู้น าที่ผู้คนเห็นด้วยอย่างรวดเร็ว
ที่ส าคัญที่สุดใครเป็นผู้น าที่คนอ่ืนๆท าตาม ด้วยค าตอบเหล่านี้จะช่วยให้เราแยกแยะได้ว่าใครเป็นผู้น าที่
แท้จริงในกลุ่มนั้นๆ อย่างไรก็ดียังไม่มีการศึกษาวิจัยใดๆ ที่สรุปว่าลักษณะทางจิตวิทยาแบบใดที่เป็นลักษณะ
สากลซึ่งท าให้บุคคลเป็นผู้น าได้ในทุกสถานการณ์ จะมีก็แต่ลักษณะทางจิตวิทยาบางประการที่เปน็ลักษณะ 
ร่วมซึ่งผู้น าทุกคนมี ครูและผู้ปกครองของเด็ก โดยเฉพาะเด็กปัญญาเลิศ มักจะสังเกตเห็นแววความเป็นผู้น า
ของเด็กและเชื่อว่าความเป็นผู้น าสามารถพัฒนาได้ บุคคลซึ่งเป็นผู้น าชั้นแนวหน้าอาจเกิดมาพร้อมกับ
คุณสมบัติการเป็นผู้น า แต่หากพวกเขาได้เห็นแบบอย่าง ได้เรียนรู้ความเป็นผู้น าเพิ่มข้ึนโดยการฝึกอบรมและ
การฝึกให้มีวินัยในตนเอง ก็จะกลายเป็นผู้น าที่ดีเยี่ยมด้วยคุณสมบัติการเป็นผู้น าหลายอย่าง เพราะสิ่งเหล่านี้
เป็นสิ่งที่เรียนรู้ได้ภายหลัง ฉะนั้นคุณลักษณะความเป็นผู้น าตามธรรมชาติต้องได้รับการพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 
และนอกจากนี้การน ากิจกรรมที่มุ่งเน้นภารกิจ 3 D ได้แก่ ด้านประชาธิปไตย (Democracy) ; ด้านคุณธรรม
จริยธรรมและความเป็นไทย (Decency) และด้านภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติด (Drug-Free)มาใช้ในการอบรม
จะเป็นการปลูกจิตส านึกที่ดีอย่างยิ่งแก่ผู้น าเยาวชน ซึ่งสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯพันธกิจที่ 2 
ในด้านพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ รวมถึงพัฒนาชุมชน องค์กร สถาบันในสังคม เพ่ือน าไปสู่สังคมแห่งการเรียนรู้ 
และสังคมฐานความรู้  ดังนั้น ศูนย์วิทยพัฒนา มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช อุดรธานี จึงเป็นส่วนหนึ่งใน
การด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

2. วัตถปุระสงค์   
1. เพ่ือสร้างความเข้าใจในความเป็นผู้น า  
2. เพ่ือส่งเสริมพัฒนาทักษะและศักยภาพของตนในภาวะเป็นผู้น าให้แก่เยาวชน 
3. ส่งเสริมพัฒนาความคิดสร้างสรรค์ 
4. เพ่ือเสริมสร้างความเข้าใจในหลัก 3 D 

3. กลุม่เป้าหมาย กลุ่มเปูาหมาย : เยาวชน นักเรียน จากจังหวัดสกลนคร หนองคายและอุดรธานี   
ปริมาณกลุ่มเป้าหมาย :  150 คน 
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ก าหนดการด าเนินโครงการ    วันที่ 26-27 สิงหาคม 2555 
สถานที่จัดโครงการ : กองบัญชาการต ารวจตระเวณชายแดน ค่ายเสนีย์รณยุทธ จังหวัดอุดรธานี 
 

4. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
           การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ : การพัฒนาทักษะความเป็นผู้น าแก่เยาวชน เป็นกิจกรรมที่ให้เยาวชน
ได้ลงมือปฏิบัติจริง รู้จักคิด วิเคราะห์เหตุการณ์ และหาวิธีการแก้ไขปัญหาตามสถานการณ์ที่เกิดขึ้น และได้
น าแนวคิด ทฤษฎีทางการเรียนรู้ การคิดและสติปัญญา อันจะน าให้เกิดการพัฒนาและสามารถที่จะเป็นผู้น า
ผู้อ่ืนได ้
  

5.ผลการด าเนินงาน  

5.1 สาระเนื้อหาวิชาการ/ความรู้(โดยสังเขป)ในการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ : การพัฒนาทักษะความเป็นผู้น า 
แก่เยาวชน มีเนื้อหาสาระ ดังนี้ 

คุณสมบัติของการเป็นผู้น า  

 

ถ้ามนุษย์ที่เกิดมาไม่มีความต้องการใดๆเลย คือไม่มีความ
อยากย่อมไม่ปรารถนาที่จะลงมือท าอะไร มีชีวิตอยู่ไปวันๆ
อย่างไร้จุดหมาย คนเหล่านี้เกิดมาท าให้มารดาเสียเวลา
เปล่าที่อุตส่าห์ตั้งท้องและเจ็บปวดตอนคลอด อย่างน้อย
เขาก็หลอกตัวเองว่าไม่ต้องการอะไรทั้งๆที่เขายังต้องการ
ปัจจัย 4 หากผู้น าที่มาบริหารงาน 

มีความต้องการแต่ไม่มีเปูาหมายก็ไม่ต่างจากการเดินทางไปเพราะอยากเดิน แต่ไร้ทิศทาง ไม่รู้ว่าจะมุ่งสู่ที่ใดและหา
เปูาหมายเป็นไปในทางที่สร้างสรรค์ ทางดี ย่อมจะมีโอกาสประสพความส าเร็จที่ยืนยาวได้ ทั้งนี้ความส าเร็จยังต้อง
อาศัยความเพียร มุ่งมั่น มีสติรู้เท่าทันและมีปัญญาในการคิดใคร่ครวญแก้ปัญหารวมถึงการลงมือที่จริงจังจดจ่อซึ่งเป็น
ค าสอนของพระพุทธองค์ในบทที่ว่าด้วย “อิทธิบาท 4” 

 มีจิตส านึกในเป้าหมายและใฝ่หาความส าเร็จ (Sense of purpose & direction) 
             ผู้น าเมื่ออาสาตนเข้ามาน าผู้อ่ืน ย่อมต้องอยากเห็นความส าเร็จทุกๆเรื่องภายใต้การบริหารของตน
สิ่งที่หวังไว้ต้องเริ่มต้นจากการมีวิสัยทัศน์แห่งตน (Personal Vision)ก่อน และได้วางเปูาหมายในเรื่องงาน
และชีวิตส่วนตัวไว้อย่างไรบ้างและควรไปให้ถึงเมื่อใด  

 รู้ความต้องการของตนเอง (Self realization) 
 ผู้น าต้องรู้ว่าตนต้องการอะไร เป็นจริงได้หรือไม่อยู่ในวิสัยความสามารถของตนหรือเปล่าและจะใช้
วิธีการอย่างไรเพ่ือให้ได้มาไม่ใช่ความต้องการที่เพ้อฝัน      

 มีความตื่นตัว (Alertness) 
  วิสัยของผู้น าต้องมีความตื่นตัว หมายถึงรับความรู้สึกได้กับความเปลี่ยนแปลงรอบตัวเราก่อนที่จะ
เกิดปัญหา มีความตระหนัก (Realize) แต่ไม่ถึงกับตระหนก (Panic) มีความตื่นตัว (Alert) แต่ไม่ถึงกับ
ตื่นเต้น (Excite) จนเกินเหตุ มีสติตั่งมั่น รู้จักใคร่ครวญในเหตุผล และคาดการณ์ผลที่จะเกิดข้ึนได้ล่วงหน้า 
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 มีความกระตือรือร้น (Enthusiasm) 
    หมายถึงการมีจิตใจมุ่งม่ัน จดจ่อท่ีจะทุ่มเทให้ได้มาซึ่งผลส าเร็จในงาน แต่ไม่ใช้ถึงขั้นรนรานจน
ขาดสติและไม่ใช่ร้อนรนจนทนรอไม่ได้ ความกระตือรือร้น ต้องเป็นไปอย่างมีสติ อดทนอดกลั้น ไม่บุ่มบ่าม
รนรานจนเสียหาย คนที่เป็นผู้น าต้องมีความกระตือรือร้นที่จะท างานให้บรรลุเปูาหมายโดยเร็ว จึงจ าเป็นต้อง
ทุ่มเท ขวนขวาย จัดหา ติดตาม งานอยู่ตลอดเวลาและไม่รอให้งาน หรืออุปสรรควิ่งเข้ามาหา  

 มีความซื่อสัตย์ (Integrity) 
    ผู้น าที่มีความสามารถ แต่ไม่มีความซื่อสัตย์อาจจะประสบความส าเร็จได้ไม่นาน (Short term 
success) แต่ผู้น าที่มีความสามารถและซื่อสัตย์เขาจะประสบความส าเร็จระยะยาว (Long term success)  

มีความรับผิดชอบ (Responsibility)  
       ความรับผิดชอบเป็นพื้นฐานของผู้น าที่ต้องมี หมายถึง การส านึกในหน้าที่หรือที่ได้รับมอบหมายและ
พร้อมจะทุ่มเทให้เกิดความส าเร็จ นอกจากนั้น ผู้น าควรมีส านึกแห่งความรับผิดรับชอบต่อผลการกระท าของ
ตนอย่างจริงใจ ไม่บิดพลิ้ว (Accountability)  

 มีความเป็นเพื่อน(Friendliness) 
       ค าพูดที่ว่า “ยิ่งสูงยิ่งโดดเดี่ยว”มีความหมายว่า ผู้น ามักจะต้องตัดสินใจท าอะไรด้วยตัวเองและมัก
มีโลกส่วนตัวที่แปลกแยกยากที่ผู้อื่นจะเข้าหาได้ง่าย ดังนั้นส าหรับคนดีที่ไว้ใจแล้ว ผู้น าต้องคบหาอย่างมิตร 
และให้เกียรติและมีความเป็นเพ่ือนมากกว่าความเป็นเจ้านายและลูกน้อง เพ่ือที่เขาเหล่านั้นจะช่วยเป็น
ก าลังใจ คอยช่วยเหลือสอดส่อง ปกปูอง สนับสนุนให้กับผู้น า 

 มีความฉลาดรอบรู้ (Intelligence)  
    มีค ากล่าวไว้ว่า “ องค์กรไหนมีผู้น าที่ฉลาดรอบรู้ผู้ใต้บังคับบัญชาที่มุ่งมั่นขยันจะมีก าลังใจต่อสู้ 
ส่วนผู้ใต้บังคับบัญชาที่ข้ีเกียจไม่ได้เรื่องจะอยู่อย่างหวาดระแวง หากองค์กรไหนมีผู้น าที่โง่เขลาเบาปัญญา
ผู้ใต้บังคับบัญชาที่มุ่งม่ันขยัน จะอึดอัดและท้อแท้ ส่วนผู้ใต้บังคับบัญชาที่ขี้เกียจไม่ได้เรื่องจะเริงร่าสบายใจ 

 มีความจริงจัง (Ingenuity) 
    ผู้น ามักจะเป็นแบบอย่าง (Role Model) ให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา ความจริงจังกับงานของผู้น าย่อม
ท าให้ผู้ใต้บังคับบัญชาไม่อาจปล่อยตัวตามสบายได้ซึ่งมักก่อให้เกิดความเครียดให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา แต่ถ้า
หากผู้น าคนไหนไม่มีความจริงจัง โลเลเรื่อยเปื่อย องค์กรนั้นย่อมปั่นปุวน คนดีจะเบื่อหน่าย คนเลวจะสบาย
ตัวไม่ต้องกลัวเจ้านายว่า  

 มีความคิดสร้างสรรค์ (Initiative) 
       การคิดสิ่งใหม่ๆไม่ยึดติดรูปแบบเดิมๆ กล้าเสนอความคิดท่ีไม่เหมือนคนอ่ืน ถือเป็นคุณลักษณะที่ดีของ
ผู้น าที่ต้องสร้างความเปลี่ยนแปลงให้กับองค์กร ซึ่งสังคมวัฒนธรรมไทยโดยทั่วไปเลี้ยงลูกให้อยู่ในกรอบมา
ตั้งแต่เด็ก ให้การปกปูองตลอดเวลา ข้อดีคือ เด็กมีความสุข อบอุ่นภายใต้โลกที่พ่อแม่สร้างให้ซึ่งบางครั้งไม่
เป็นไปตามสภาพจริง  

 มีความศรัทธาเชื่อม่ัน (Faith) 
      การที่คนเราจะท าอะไรอย่างหนึ่งด้วยความมุ่งมั่น เพียรพยายาม และทุ่มเท การกระท านั้นต้องเกิดจาก
ความศรัทธาเชื่อมั่นต่อสิ่งที่กระท า ผู้น าก็เช่นกัน ความศรัทธาและเชื่อม่ันในการเป็นผู้น าในการท าการใดๆที่
ตนมุ่งหวังมีความส าคัญอย่างยิ่ง 
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 มีความรัก (Love)  
      ความรัก เป็นตัวสะท้อนที่ละเอียดอ่อนของความเป็นมนุษย์ มันเป็นอารมณ์ที่ลึกซ้ึงที่บุคคลแสดงต่อกัน
เป็นจุดก่อเกิดความผูกพัน สัมพันธภาพระหว่างมนุษย์ ความรักต่อตนเองและผู้อ่ืนอย่างมีดุลยภาพ ถือเป็น
ความรักท่ีถูกต้อง โดยรู้จักการให้และการรับ  

 มีเทคนิคในการท างาน(Technical mastery) 
      การเป็นผู้บริหาร ต้องมีความรู้อยู่สองอย่าง คือความรู้ในเนื้อหางาน (Techniques) และความรู้ในวิธี
บริหารจัดการ (Management) ความเป็นผู้รู้เทคนิคในการบริหารถือเป็นศาสตร์ที่ส าคัญของผู้น าที่ต้องมี
เพ่ิมเติมจากความรู้ในวิชาชีพ  

 มีทักษะในการถ่ายทอด (Teaching skill) 
      ผู้น าต้องมีการสื่อสาร ถ่ายทอดความรู้ให้กับลูกน้องเพ่ือการท างานที่ถูกต้องและมีประสิทธิผล ความ
เป็นครูของผู้น าเกิดจากการที่ผู้น าต้องอาศัยศักยภาพของลูกน้องในการท างานให้ได้ผล ดังนั้น การสร้างคน
ให้มีความรู้จึงเป็นสิ่งจ าเป็นในการสร้างความส าเร็จให้กับองค์กรในระยะยาว ผู้น าที่มีประสิทธิภาพจึงต้องมี
บทบาทเป็นทั้งครูและผู้ชี้แนะ (Teacher & Coach) ได ้

 มีประสบการณ์ (Experience) 
      ประสบการณ์ คือความรู้ที่ได้จากการกระท าของจริงที่ผ่านมา คนที่มีประสบการณ์มักเป็นผู้มองโลกได้
อย่างลึกซึ้งและกว้างไกล เป็นปัจจัยก่อให้เกิดความส าเร็จในชีวิตของผู้คนมากมาย แม้ว่าคนเหล่านั้นไม่ได้จบ
การเรียนรู้ในสถาบันการศึกษาใดๆมาก็ตาม  

 มีความแข็งแกร่งท้ังกายใจ (Physical & Mental energy) 
      กายและใจทั้งสองส่วนก่อเกิดเป็นตัวตนของบุคคลที่สมบูรณ์แบบ ในการใช้ชีวิตของมนุษย์ไม่อาจสูญ 
เสียส่วนไดส่วนหนึ่งไปได้ การรักษากายให้เข้มแข็งและใจให้กล้าแกร่งของผู้น าเป็นเรื่องจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะ
น าพาองค์กร ลูกน้องให้เดินตาม ผู้น ากายข้ีโรค ใจขี้ขลาดย่อมไม่อาจน าพาผู้ใดได้  

 มีความเสียสละ(Sacrifice)  
      ผู้น าที่ด ีต้องเป็นคนแรกขององค์กรที่แสดงความเสียสละ เพื่อสร้างจิตส านึกและเป็นแบบอย่างให้กับ
ลูกน้อง ไม่มีลูกน้องในองค์กรไหนจะยอมเสียสละเพ่ือเจ้านายที่เห็นแก่ตัว 
 

สร้างความเข้าใจในหลักและนโยบาย 3 ดี  
 

 

 

 
 

 
ยดึมัน่ประชาธปิไตย มคีุณธรรม ความเปน็ไทย หา่งไกลยาเสพตดิ 



- 5 - 

 

             Democracy ด้านการส่งเสริมประชาธิปไตย โดย..มีความตระหนัก เห็นความส าคัญศรัทธา และ
เชื่อมั่นการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข รังเกียจการทุจริต และต่อต้าน
การซื้อสิทธิ์ขายเสียง 
            Decency ด้านการส่งเสริมให้มีคุณธรรม จริยธรรมและความเป็นไทย  โดย.. เป็นผู้มีคุณธรรม 
จริยธรรมความดีงาม รู้ผิดชอบชั่วดี มีจิตส านึก ความภาคภูมิใจ ยึดถือปฏิบัติอยู่ในวิถีชีวิตแห่งความเป็นไทย 
            Drug-Free ด้านการสร้างภูมิคุ้มกันภัยจากยาเสพติดทุกชนิด โดย..รู้จักหลีกเลี่ยง ปูองกันตนเอง
ให้ห่างไกลจากยาเสพติด 
 
5.2   ผลการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 

 
6. ผู้รับบริการ/หน่วยงานได้รับความรู้/ประโยชน์ดังนี้ 

1. ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ : การพัฒนาทักษะความเป็นผู้น าแก่เยาวชน มีความรู้ความเข้าใจ 
ในเนื้อหาสาระเกี่ยวกับกลุ่มสัมพันธ์และพึงพอใจต่อกระบวนการจัดกิจกรรมในระดับมากขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 96.80 

2. ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ : การพัฒนาทักษะความเป็นผู้น าแก่เยาวชน มีความพึงพอใจ 
ต่อกิจกรรมอยู่ในระดับมากขึ้นไป คิดเป็นร้อยละ 94.71  

3. ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ : การพัฒนาทักษะความเป็นผู้น าแก่เยาวชน น าความรู้ไปใช้
ประโยชน์ในระดับมากข้ึนไป คิดเป็นร้อยละ 96.89 

 
7. สรุปโดยภาพรวมและความคิดเห็นของผู้รับบริการ 

ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ : การพัฒนาทักษะความเป็นผู้น าแก่เยาวชน เกิดการเรียนรู้
ด้านการเป็นผู้น าจากกิจกรรม และสามารถพัฒนาไปในระดับสูงขึ้น เกิดเรียนรู้อย่างสนุกสนานท าให้เกิดการเป็น
ผู้น าโดยไม่รู้ตัว และเรียนรู้ได้ในระยะเวลาอันสั้น น าแนวทางไปพัฒนา รู้จักแก้ปัญหา ทั้งส่วนตนและส่วนรวม เกิด
ทัศนคติที่ดีต่อกัน มีความเข้าใจ เห็นใจกัน ลดการขัดแย้ง และลดปัญหาสังคม มีการท างานรวมพลังกันเป็นทีมได้ใช้
หลักประชาธิปไตยมาเป็นตัวรองรับ 

 
   

     ตัวชี้วัด 
 

หน่วยนับ 

รวมทั้งสิ้น 

เปูาหมาย 
ผลการ

ด าเนินการ 
ผลผลิต (Output) 
 1. เชิงปริมาณ:จ านวนผู้เข้ารับบริการ คน 150 188 
 2. เชิงคุณภาพ:ร้อยละความพึงพอใจในกระบวนการจัดกิจกรรม                                                                               ร้อยละ 83.00 96.80 
 3. เชิงเวลา:ร้อยละของโครงการ/กิจกรรมที่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด                                                                                                                  ร้อยละ 83.00 100 
 4. เชิงต้นทุน:ต้นทุน/ค่าใช้จ่ายของการให้บริการวิชาการแก่สังคมตาม
งบประมาณ                                                                                                             บาท 184,100 184,100 
ผลลัพธ์  (Outcome) 
1.  เชิงปริมาณ : ร้อยละของผู้เข้ารับบริการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

 
ร้อยละ 

 
82.00 96.89 

2.  เชิงคุณภาพ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้ร่วมกิจกรรม ร้อยละ 83.00 94.71 
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ความคิดเห็นของผู้รับบริการ  
- มีเพ่ือนใหมเ่พ่ิมข้ึนทั้งต่างโรงเรียน และต่างจังหวัด  
- ไดค้วามรู้ด้านผู้น าสามารถน าทักษะไปใช้ในชีวิตประจ าวัน 
- รู้จักการวางแผน  การแชร์ความคิด การเป็นผู้น า ผู้ตาม  
- เกิดการเรียนรู้ด้านการเป็นผู้น าจากกิจกรรมและสามารถพัฒนาไปในระดับสูงขึ้น 
- รู้จักระบบการศึกษาทางไกลมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราชและศูนย์วิทยพัฒนา มสธ.มากขึ้น 
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ภาคผนวก ก 
สรุปการด าเนนิโครงการบริการวิชาการแก่สงัคมของ มสธ. 

โครงการใหค้วามรูก้บันกัเรียนชุดกลุ่มกิจกรรม  

เรื่อง “การป้องกนัโรคไขเ้ลือดออก” 

ผูร้บัผดิชอบโครงการ : รองศาสตราจารย ์ดร.วรางคณา โตโพธ์ิไทย 

 

1. ความส าคญัของโครงการ 

  จากสภาวะน ้าท่วมใหญ่ในปี  2554  ท าให้ บ้านเรือนเสียหายจ านวนมาก  ทั้ งใน

กรุงเทพมหานครและรอบปริมณฑล  น า้ท่วมขังตามถนนหนทางและบ้านเรือน  ท าให้ประชาชนได้รับ

ความเดือนร้อนทั้งในด้านการต้องเสยีทรัพย์สนิเงินทองในการซ่อมแซมบ้านและเฟอร์นิเจอร์แล้ว  ยังท า

ให้ประชาชนเจบ็ป่วยด้วยโรคต่าง  ๆ มากมาย  เช่นโรคไข้เลือดออกซ่ึงมากับยุงลาย  ยุงลายมักมีมากใน

ที่มีน า้ขัง  ในฤดูฝน  ผู้ที่ถูกยุงลายกัดจะท าให้เกิดโรคไข้เลือกออกข้ึน  มีผู้เสียชีวิตจากโรคน้ีในแต่ละปี

เป็นจ านวน  2 – 3 %  โดยเฉพาะเดก็เลก็ 

  ในปี  2555  ประเทศไทยเราอาจจะประสบปัญหาเร่ืองสภาวะน ้าท่วมโรคไข้เลือดออกจะ

เกิดข้ึนเช่นเดียวกันในปีที่ผ่านมา  ดังน้ัน  มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช  ควรมีการให้บริการ

โครงการให้ความรู้กับนักเรียนประถมศึกษา  เร่ืองการป้องกันโรคไข้เลือดออก  เพ่ือให้เดก็เหล่าน้ีมี

ความรู้ในการป้องกนัตนเอง  เพ่ือให้มีสขุภาพดีต่อไป 
 
2.วตัถุประสงค ์

1. เพ่ือให้นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัการป้องกนัโรคไข้เลือกออก 
2. เพ่ือให้นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญในการดูแลตนเองเมื่ อมีการระบาดของโรค

ไข้เลือดออก 
 

3.กลุ่มเป้าหมาย 

 กลุ่มเป้าหมาย : นักเรียนในระดับประถมศึกษาหรือมัธยมศึกษาในเขตกรุงเทพมหานครและ

ปริมณฑล  จ านวน 80 คน จ านวน 2 รุ่น เป็นผู้ที่ไม่เคยได้รับการอบรมเร่ืองไข้เลือดออกมาก่อน 
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4. ขั้นตอนและวิธีการด าเนนิงาน 
  4.1 ขั้นเตรียมการฝึกอบรม ประกอบด้วย การด าเนินการขออนุมัติงบประมาณโครงการ 

การด าเนินการด้านเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ การประชุมเพ่ือก าหนด

ภาระหน้าที่ของคณะกรรมการ การประชาสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้าหมายทราบ การติดต่อประสานงานขอ

อนุญาตผู้บริหารสถานศึกษา การจัดท าและการผลิตเอกสาร และสื่อประกอบการฝึกอบรม 
 4.2 ขั้นด าเนินการฝึกอบรม การประเมินก่อนฝึกอบรมด้วยการสอบถามความรู้ด้านการ

ประเมินสื่อการเรียนการสอน การด าเนินการฝึกอบรม การฝึกปฏิบัติ และการประเมินหลังการ

ฝึกอบรมด้วยการฝึกออกแบบนวัตกรรมและจัดท างานวิจัยเพ่ือพัฒนานวัตกรรม โดยเน้ือหาการ

ฝึกอบรมครอบคลุม 
 4.2.1 ความรู้เบ้ืองต้นเกี่ยวกบัไข้เลือดออก 

 4.2.2 อาการของไข้เลือดออก 

 4.2.3 การรักษาเบื้องต้นของไข้เลือดออก 

 4.2.4 การป้องกนัไข้เลือดออก 

 4.2.5การควบคุมไข้เลือดออก 

 4.3 ขั้ นสรุปการฝึกอบรม  ประกอบด้วย การประมวลผลข้อมูลความพึงพอใจและ

ข้อเสนอแนะ และการเขียนสรุปผลรายงานการบริการวิชาการ 

5.  ผลการด าเนนิงาน 

 5.1  สาระเนื้ อหาวิชาการ/ความรูไ้ดชุ้ดฝึกอบรมทีม่ีสาระการเรียนรูด้งันี้  

เรื่องที่  1  แนวคิดเกีย่วกบัไขเ้ลือดออกโรคไข้เลือดออกเป็นโรคติดต่อที่รุนแรง ส่วนใหญ่

มักเกิดการระบาดในฤดูฝน มักเกิดกับเดก็อนุบาล และเดก็ช้ันประถมศึกษา (อายุระหว่าง 5-14 ปี) 

เกิดจากเช้ือไวรัสเดงกี่ ผู้ที่เป็นโรคไข้เลือดออกจะมีเส้นเลือดเปราะ แตกง่ายมีเลือดออกในทุกระบบ

ของร่างกาย ท าให้ชอ็กได้ 

 เรื่องที่  2  สาเหตุและการติดต่อโรคไขเ้ลือดออกสาเหตุเกิดจากยุงลายกัดกินเลือดเดก็ที่

ป่วยเป็นไข้เลือดออก แล้วน าเช้ือไวรัสเดงกี่ไปถ่ายทอดให้เดก็คนอื่น 
 เรือ่งที ่ 3  อาการของไขเ้ลือดออกมีดังน้ี 

           1. ระยะไข้ ผู้ป่วยจะมีไข้สูงเกือบตลอดเวลา มักมีหน้าแดง ปวดศีรษะ เบ่ืออาหาร คล่ืนไส้

อาเจียน และอาจมีจุดแดงตามล าตัว แขนขา ระยะน้ีจะเป็นราว 2-7 วัน (ไม่มีน า้มูกไหลหรืออาการ

ไอ) 
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   2. ระยะชอ็ก เกิดในช่วงที่ไข้ลดลง ผู้ป่วยจะซึม มือเท้าเยน็ ชีพจรเต้นเบาแต่เร็ว ปวดท้อง 

โดยเฉพาะบริเวณใต้ชายโครงขวา ปัสสาวะออกน้อย อาจมีเลือดออกง่าย เช่น มีเลือดก าเดาไหล 

อาเจียนเป็นเลือก อุจจาระมีสดี า ในรายที่ไม่ได้รับการรักษาที่ถูกต้องอาจถึงตายได้ 

            3. ระยะฟ้ืน อาการต่างๆ จะเร่ิมดีขึ้น ผู้ป่วยจะรู้สึกอยากรับประทานอาหาร ปัสสาวะออกมาก

ขึ้น บางรายอาจมีจุดแดงเลก็ๆ ตามล าตัว แขน ขา 
การดูแลรักษาเบื้ องต้นท าได้โดย  เมื่อมีไข้ควรลดไข้โดยใช้ผ้าชุบน า้เยน็เชด็ตัว ถ้าจ าเป็นต้องให้กินยา

ลดไข้ ควรให้กนิยาลดไข้พาราเซตามอล ห้ามให้กินยาแอสไพริน ด่ืมน า้มากๆ รับประทานอาหรที่ย่อย

ง่าย  พักผ่อนให้เพียงพอ หยุดอยู่บ้านจนกว่าจะหาย 

เรือ่งที ่  4   การป้องกนัโรคไขเ้ลือดออกท าได้โดย 

  1. กรุหน้าต่าง ประตู และช่องลมด้วยมุ้งลวด 

 2.  เวลาเข้า – ออก การใช้ผ้าปัดประตูมุ้งรวดก่อน  

 3.  เกบ็ของในบ้านให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 

 4.  ภายในบ้านควรมีแสงสว่างเพียงพอ และมีลมพัดผ่านได้สะดวก 

 5.  นอนกลางวันควรนอนในที่ปลอดยุง 
 6.  ใช้ยาจุดไล่ยุง หรือ ยาทากนัยุง หรืออาจใช้สมุนไพรไล่ยุง 

 7.   ปรับปรุงสภาพแวดล้อมของที่พักอาศัย อย่าให้เป็นแหล่งที่วางไข่ของยุงลาย 

 8.  หม่ันส ารวจ และก าจัดลูกน า้ยุงลายในภาชนะเกบ็น า้ชนิดต่างๆ อย่างต่อเน่ือง 
เรือ่งที ่ 5  การควบคุมโรคไขเ้ลือดออกได้แก่ 

 1. ปิดฝาภาชนะเกบ็น า้ให้มิดชิด 

 2. หม่ันตรวจดูแลแจกนั กระถางพลูด่าง และเปล่ียนถ่ายน า้ทุกสปัดาห์ 

 3. ใส่ทรายก่อสร้างในจานรองกระถางต้นไม้ 3 ใน 4 ของความลึกของจานรองกระถางต้นไม้

เพ่ือให้ทรายดูดซึมน า้ส่วนเกนิจากการรดน า้ต้นไม้ 

 4. ใส่ปลากนิลูกน า้ เช่น ปลาหางนกยูง ในภาชนะเกบ็น า้ที่ปิดฝาไม่ได้ 

 5. เกบ็ คว ่า หรือท าลายภาชนะที่ไม่ใช้แล้ว เพ่ือป้องกนัไม่ให้มีน า้ขัง 

 6. ใส่เกลือ น า้ส้มสายชู หรือผงซักฟอก ลงในถ้วยหล่อขาตู้กันมด เพ่ือป้องกันไม่ให้ยุงลายมา

วางไข่ 
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ผลการด าเนนิการตามตวัช้ีวดั 

ตัวช้ีวัด หน่วยนับ 
รวมทั้งสิ้น 

เป้าหมาย 
ผลการ

ด าเนินการ 
ผลผลิต  (Output) 
1. เชิงปริมาณ  :  1.1 จ านวนผู้เข้ารับการอบรม 

               1.2 จ านวนผู้เข้ารับการอบรม 
               1.3  เอกสารและสื่อประกอบการอบรม 

 
คน 

 
2 
80 
80 

 
2 
80 
80 

2. เชิงคุณภาพ  : 2.1  ร้อยละความรู้และทกัษะของผู้เข้า
รับการอบรม 

                            2.2 ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการต่อโครงการ 

ร้อยละ 
 

ร้อยละ 

83 
 

83 

97.5 
 

98 

3. เชิงเวลา  :  ร้อยละของโครงการ/กิจกรรมที่แล้วเสรจ็  
ตามระยะเวลาที่ก  าหนด 

ร้อยละ 80 80 

4. เชิงต้นทุน  :  ต้นทุน/ค่าใช้จ่ายของการให้บริการ
วิชาการแก่สงัคมตามงบประมาณ 

บาท 73,240 73,240 

ผลลัพธ ์ (Outcome) 
1. เชิงปริมาณ  :  ร้อยละของผู้เข้ารับบริการน าความรู้ใช้

ประโยชน์ 

 
ร้อยละ 

 
82 

 
96.25 

2. เชิงคุณภาพ  :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับการ
อบรม 

ร้อยละ 83 98 

 

6.  ผูร้บับริการ/หน่วยงานไดร้บัความรู/้ประโยชน ์ ดงันี้  

1.  ชุดฝึกอบรมโครงการให้ความรู้นักเรียนชุดกลุ่มกจิกรรม เร่ือง “การป้องกนัโรค

ไข้เลือดออก”ที่จัดท าสามารถน ามาใช้ในโรงเรียนได้ 
 2.  นักเรียนมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัไข้เลือดออก 

 3.  นักเรียนตระหนักถึงความส าคัญและป้องกนัตนเองจากไข้เลือดออกได้ 
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7. สรุปโดยภาพรวมและความคิดเห็นของผูร้บับริการ 

 ผู้รับการอบรมมีส่วนใหญ่เป็นเพศชายร้อยละ 52.5 และเป็นเพศหญิง ร้อยละ 47.5 มีอายุอยู่

ในช่วง 11-13 ปี อยู่ก าลังศึกษาอยู่ในช้ันในประถมศึกษาปีที่ 6   
           การประเมินจากแบบสอบถามพบว่าโดยภาพรวมผู้รับการอบรมมีความเห็นเกี่ยวกับการ

อบรมอยู่ในระดับมากที่สุดทุกข้อค าถามดังน้ีคือ  ความรู้ที่ได้รับหลังจากผ่านการอบรมแล้ว (ร้อยละ 

97.5)  ความพึงพอใจของผู้รับการอบรม  (ร้อยละ  98) ความคาดหวังการน าความรู้ไปใช้  (ร้อยละ  

96.25)  ความน่าสนใจของเน้ือหาที่อบรม  (ร้อยละ  95.5)  การบรรยายของวิทยากร  (ร้อยละ  

95)  สื่อที่ใช้ในการบรรยาย  (ร้อยละ  96.75)  กิจกรรมของชุดฝึกอบรม  (ร้อยละ  92.25)  

ระยะเวลาในการอบรม  (ร้อยละ  95.5)  และ  สถานที่ในการอบรม  (ร้อยละ  95.5) 
 ด้านข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม พบว่าผู้เข้าอบรมพึงพอใจโดยระบุว่า อยากให้มาจัดอบรมอีก  อยากให้จัด

กบันักเรียนช้ัน ป.4    สนุกและได้ความรู้    ชอบการวาดภาพและร้องเพลงต้องการให้อบรมในหัวข้อ

อื่นและวิทยากรสอนดีมาก                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ภาคผนวก ก 
สรุปการด าเนนิโครงการบริการวิชาการแก่สงัคม ของ มสธ. 

 

ชื่อโครงการ  การน าข้อค้นพบจากงานวิจัยเร่ือง สมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสุขภาพ 
ในภาคกลางไปสู่การบริการวิชาการแก่สงัคม 

(แผนงานที่  4) 

ผูร้บัผดิชอบโครงการ รองศาสตราจารย์ ดร.มุกดา  หนุ่ยศรี 
 สาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยสโุขทยัธรรมาธริาช 

 
1. ความส าคญัของโครงการ 

          โครงการศึกษาวิจัยเร่ือง “สมุนไพร
ที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสุขภาพในภาค

กลางไปสู่การบริการวิชาการแก่สงัคม” ที่
คณะผู้วิจัยจัดท าขึ้นมีวัตถุประสงค์ 3 
ประการ ได้แก่ 1) เพ่ือศึกษาการใช้สมุนไพร
บ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพในภาคกลาง 

22 จัดท าคู่มือสมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะ
ฉุกเฉินทางสขุภาพในภาคกลาง และ 3) 
เพ่ือให้บุคลากรสาธารณสขุและอาสาสมัคร

สาธารณสขุ (อสม.) ในชุมชนตัวอย่างมีความรู้เกี่ยวกบัการบ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพด้วย
สมุนไพร การวิจัยคร้ังน้ีเป็นการวิจัยเชิงคุณภาพ เกบ็รวมรวมข้อมูลจากหมอพ้ืนบ้านและชน

ลักษณะพิเศษรวม 70 คน ผู้สงูอายุรวม 150 คนจาก 10 จังหวัดในภาคกลาง โดยการสมัภาษณ์
เจาะลึกด้วยแบบสมัภาษณ์กึ่งมีโครงสร้างและการสนทนากลุ่ม  จากน้ันน าข้อมูลไปให้ผู้ทรงคุณวุฒิ

ทางการแพทย์แผนไทยวิพากษ์และคัดกรองวิธกีารบ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพที่ปลอดภัยและมี

ประสทิธภิาพ แล้วจัดท าเป็นคู่มือสมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพในภาคกลาง พร้อม

ทั้งด าเนินการอบรมเจ้าหน้าที่สาธารณสขุและอสม.ของอ าเภอปากเกรด็ 1 รุ่น รวม 100 คน ผล
การศึกษาพบว่า มีภาวะฉุกเฉินที่สามารถใช้สมุนไพรในการบ าบัดได้รวม 17 ปัญหา ได้แก่ 
เลือดออกจากบาดแผล เลือดก าเดาออกจมูก อาเจียนเป็นเลือด บาดแผลสด บาดแผลไฟไหม้น า้

ร้อนลวก พิษจากสารเคมีทางการเกษตร กนิยาพิษเพ่ือฆ่าตัวตาย อาหารเป็นพิษ  ท้องเดินรุนแรง 

ปวดท้องรุนแรงจากธาตุลม แมลงกดัต่อย พิษง ูพิษจากสตัว์ทะเล หอบหืด เป็นลม ลมพิษ และ

ชักจากไข้สงูในเดก็ เม่ือจัดท าคู่มือสมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพในภาคกลาง

เรียบร้อยแล้ว ผู้วิจัยท าการอบรมเจ้าหน้าที่สาธารณสขุและ อสม.ของอ าเภอปากเกรด็ ผู้เข้าอบรม
มีความพึงพอใจในการอบรมโดยรวมอยู่ในระดับมาก และต้องการให้จัดอบรมให้กบัอสม.ในพ้ืนที่

อื่นๆ และประชาชนทั่วไปด้วย เพ่ืออนุรักษ์ภมูิปัญญาไทยไว้ใช้ประโยชน์ในยาม  คับขันและขาด

แคลนยาแผนปัจจุบัน  
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ในปีงบประมาณ 2555 มหาวิทยาลัยมีนโยบายให้จัดท าโครงการน าข้อค้นพบจากการวิจัย
ไปสู่การให้บริการทางวิชาการแก่สงัคม คณะผู้วิจัยมีความเหน็ว่า ผลการศึกษาดังกล่าวจะเป็น

ประโยชน์แก่พยาบาลวิชาชีพที่ปฏบัิติงานในโรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพต าบลในภาคกลาง ซ่ึงมี

บทบาทหน้าที่ในการรักษาพยาบาลประชาชนในชุมชนและเป็นด่านหน้าที่ต้องท าการปฐมพยาบาล

ผู้ที่มีภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพหลากหลาย หากพยาบาลวิชาชีพมีความรู้ในการบ าบัดภาวะฉุกเฉิน

ด้วยสมุนไพรด้วย อาจท าให้ผู้ป่วยมีอัตราการรอดชีวิตเพ่ิมมากขึ้น ซ่ึงในการอบรมคร้ังน้ีจะเป็น

การอบรมเชิงปฏบัิติการ โดยบรรยายประกอบการสาธติและทดลองท าเอง พร้อมทั้งมอบพันธุ์

สมุนไพรให้แก่พยาบาลวิชาชีพเพ่ือน าไปปลูกที่โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพต าบล ซ่ึงพยาบาล
วิชาชีพจะเป็นกุญแจส าคัญในการถ่ายทอดความรู้ดังกล่าวและขยายพันธุส์มุนไพรต่อไปยัง อสม.

และประชาชนที่สนใจต่อไป  ดังน้ัน คณะผู้วิจัยจึงได้จัดท าโครงการน าข้อค้นพบจากการวิจัยเร่ือง 
“สมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสุขภาพในภาคกลาง”  ไปสู่การบริการวิชาการแก่สงัคม 
เพ่ือให้เป็นไปตามภารกจิหลักของมหาวิทยาลัยต่อไป 

 
2.  วตัถุประสงค ์

2.1 เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้เกี่ยวกบัการใช้สมุนไพรบ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพ 

2.2 เพ่ือให้ผู้เข้าอบรมสามารถปรุงยาจากสมุนไพรไว้ใช้ในภาวะฉุกเฉินได้ 
2.3 เพ่ือให้โรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพต าบลมีกล้าสมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉิน 

ไว้ใช้ในยามจ าเป็น 
 

3.  กลุ่มเป้าหมาย   
พยาบาลวิชาชีพและเจ้าหน้าที่สาธารณสขุในโรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพต าบล  

จ านวน 40  คน 
 
4.  ขั้นตอนและวิธีการด าเนนิงาน 

4.1  ประชาสัมพนัธ์โครงการ ดังนี้  

       4.1.1 ส่งจดหมายขอความร่วมมือในการประชาสมัพันธโ์ครงการไปยังส านักงาน 

สาธารณสขุจังหวัดนนทบุรี และส านักงานสาธารณสขุจังหสวัดปทุมธานี 

        4.1.2 ประชาสมัพันธ์โครงการโยตรงถึงผู้อ านวยการโรงพยาบาลส่งเสริมสขุภาพต าบล

ในจังหวัดนนทบุรีและปทุมธานี พร้อมแผ่นพับประชาสมัพันธโ์ครงการและใบสมัคร 

4.2  รับสมคัรผูส้นใจเขา้ร่วมโครงการตามก าหนดการในแผ่นพบั 

4.3  จัดเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย   

4.4  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณท์ีใ่ชป้ระกอบการบรรยาย ได้แก่ สมุนไพรต่างๆ อุปกรณ์ที่ใช้ 

ในการเตรียมยาสมุนไพร 



9 

 

 4.5  จัดฝึกอบรม วันที่  6-7 สิงหาคม 2555 ณ  ห้องประชุม 8228 อาคารบริภัณฑ ์ช้ัน 2 

มหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช  

 4.5.1 จัดแสดงสมุนไพรชนิดต่างๆ ที่ใช้รักษาการเจบ็ป่วยที่เกดิข้ึนอย่างกะทนัหัน ซ่ึง

จ าเป็นต้องท าการช่วยเหลือและดูแลรักษาอย่างทนัทว่งท ี เพ่ือป้องกนัความรุนแรงของโรคหรือ

ป้องกนัการเกดิภาวะแทรกซ้อนที่จะเกดิตามมาจนอาจเป็นอนัตรายถึงแก่ชีวิต 

 4.5.2  ประเมินความรู้ก่อนรับการฝึกอบรม   

 4.5.3  บรรยายเกี่ยวกบั ความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับสมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉินทาง 

สุขภาพ สมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉินต่างๆ 16 ด้าน (ดังเน้ือหาคู่มือในภาคผนวก ค) 
 4.5.4  สาธติการปรุงยาสมุนไพรเพ่ือบ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพต่างๆ เช่น บ าบัด 
อาการท้องเสีย ปวดท้อง และลมพิษ บ าบัดการห้ามเลือด บ าบัดแผลสด และแผลไฟไหม้ 
น า้ร้อนลวก บ าบัดพิษจากแมลงสตัว์กัดต่อย เป็นต้น 
 4.5.5  จัดแสดงส่วนผสมและอุปกรณ์ในการ

จัดท าน า้มันจากไพล พร้อมทั้งสาธติวิธกีารท า 

 4.5.6  ผู้เข้ารับการอบรมมีร่วมเตรียมยา

สมุนไพรกบัวิทยากร 
 4.5.7  ประเมินความรู้หลังเข้ารับการฝึกอบรม

และความพึงพอใจต่อการฝึกอบรม   

 
5. ผลการด าเนนิงาน 

 5.1 สาระเนื้ อหาวิชาการ 

การศึกษาคร้ังน้ีจ าแนกภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพไว้ 17 ปัญหาได้แก่ เลือดจาก 

บาดแผล เลือดก าเดาออกจมูก อาเจียนเป็นเลือด บาดแผลสด บาดแผลไฟไหม้น า้ร้อนลวก  พิษ

จากสารเคมี พิษจากการกนิยาฆ่าตัวตาย อาหารเป็นพิษ ภาวะท้องเดินรุนแรง ภาวะปวดท้อง

รุนแรงจากธาตุลม  พิษจากแมลงกดัต่อย พิษง ูพิษจากสตัว์ทะเล ภาวะหอบหืด อาการเป็นลม 

ลมพิษ และภาวะชักจากไข้สูงในเดก็  จากการศึกษาโดยการสมัภาษณ์หมอพ้ืนบ้านและการสนทนา

กลุ่มกบัผู้สงูอายุพบว่า สมุนไพรที่ใช้บ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพแต่ละปัญหามีดังน้ี 

5.1.1 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการหา้มเลอืดจากบาดแผล  หมอพ้ืนบ้านและผู้สงูอายุ 

ส่วนใหญ่มีประสบการณ์ในการห้ามเลือดจากบาดแผลโดยใช้สมุนไพรหลากหลาย สมุนไพรที่ใช้

มากที่สุดคือ ใบสาบเสอื รองลงมาเป็นปูนแดง ยาฉุน ว่านหางจระเข้และใยแมงมุม ตามล าดับ  

นอกจากน้ันยังมีสมุนไพรอกีหลายชนิดที่สามารถน ามาใช้ในการห้ามเลือดได้ เช่น ยอดใบตอง

อ่อนๆ ที่ยังม้วนอยู่ เปลือกมังคุด กระเมง็ ยางจากต้นกล้วยหรือกล้วยดิบ ยางบอน ยางต้นแสยก 

ยางจากต้นน า้นมราชสห์ี ใบว่านหอยแครง หัวว่านข้าวสาร ผงชูรส เป็นต้น โดยวิธกีารรักษาที่ใช้

มากคือการน าใบสาบเสอืมาขย้ีกบัปูนแดงแปะแผลแล้วกดไว้ เพ่ือห้ามเลือด ซ่ึงสมุนไพรที่นิยมใช้

เป็นสิ่งที่หาได้ง่ายทั้งใบสาบเสอื  ปูนแดง ยาฉุน และว่านหางจระเข้ ยกเว้นใยแมงมุมที่หายากข้ึน

ทุกวัน แต่ยังพอหาได้ในชนบท  วิธกีารรักษาอกีรูปแบบหน่ึงที่นิยมคือการใช้ยางจากพืชทาแผล 
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ในกรณีที่แผลใหญ่มากหมอพ้ืนบ้านรายหน่ึงให้ใช้หวักลิ้ งกลางดง เอามาล้างให้สะอาด ฝานเป็น

ช้ิน แปะแผลได้เลย  

 5.1.2 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดอาการเลอืดก าเดาออกจมกู หมอพ้ืนบ้าน

และผู้สูงอายุจ าแนกว่า ถ้ามีอาการเลือดก าเดาออกไม่รุนแรงจะรักษาโดยให้ผู้ป่วยนอนหงายและ

ใช้น า้แขง็หรือผ้าเยน็โปะหน้าผาก เลือดกห็ยุดแล้ว แต่ถ้าอาการรุนแรงหรือเป็นบ่อยๆ ต้องใช้

สมุนไพรรักษาร่วมด้วย โดยสมุนไพรที่ใช้จ าแนกเป็นสมุนไพรที่ใช้ภายนอกและสมุนไพรที่ใช้

รับประทาน สมุนไพรที่ใช้ภายนอกที่นิยมมากที่สดุคือใบพลู รองลงมาได้แก่ ใบสาบเสอื โดยน ามา

ขย้ีแล้วอุดจมูกข้างที่มีเลือดออก  ส่วนสมุนไพรที่ใช้รับประทานเพ่ือรักษาอาการเลือดก าเดาออก

จมูกให้หายขาด ได้แก่ ต้นและรากข้าว ถั่วเขียว ยอดมะขามอ่อนและเถาคัน แก่นฝาง และราก

ย่านลิเพา  วิธกีารใช้ส่วนใหญ่น ามาต้มด่ืมต่างน า้ อย่างไรกด็ี ในการรักษาอาการเลือดก าเดาออก

จมูกน้ี หมอพ้ืนบ้านบางรายกยั็งคงใช้คาถาดับความร้อนควบคู่กบัการใช้ความเยน็จากน า้แขง็โปะ

บริเวณหน้าผากด้วย  

 5.1.3 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัด

อาการอาเจียนเป็นเลอืด สมุนไพรที่หมอพ้ืนบ้าน

และผู้สูงอายุใช้มากที่สดุในการบ าบัดอาการอาเจียน

เป็นเลือดคือ หนุมานประสานกาย รองลงมาเป็น

ว่านกาบหอย และขมิ้นชันสด   นอกจากน้ัน ยังมี

การใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น ใบบัวบก 

ใบปีกแมลงสาบ หงอนไก่ดอกแดง แก่นชองระอา 

เปลือกหอยแครง ใบกระดูกไก่ด า เป็นต้น วิธกีาร

รักษามีทั้งการใช้สมุนไพรเด่ียว เช่น ใบหนุมานประสานกายต าผสมเหล้า คั้นน า้ดื่ม เป็นต้น และ

สมุนไพรหลายชนิด เช่น เปล้าน้อย อคัคีทวาร ใบสะเดา เสมอภาค บดผง ชงดื่ม เป็นต้น กระสาย

ยาที่นิยมใช้มากที่สดุคือ เหล้าและน า้ซาวข้าว  

 5.1.4 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดบาดแผลสด  สมุนไพรที่หมอพ้ืนบ้านและ

กลุ่มผู้สูงอายุใช้มี 2 แบบคือ สมุนไพรล้างแผลและสมุนไพรสมานแผล โดยสมุนไพรที่ใช้ส่วนใหญ่

มีรสฝาด สมุนไพรที่น ามาต้มหรือฝนล้างแผลมีหลายชนิด เช่น เปลือกมังคุด เปลือกแค ยอด

ทบัทมิ เป็นต้น ส่วนสมุนไพรที่ใช้สมานแผลมีทั้งสมุนไพรสดและน า้มันสมุนไพร ซ่ึงสมุนไพรสด

จะน ามาต าให้ละเอียดและพอกแผล สมุนไพรที่ใช้มากที่สดุคือสาบเสอื  รองลงมาเป็นไพล ยาสบู 

ว่านหางจระเข้ และแปะต าปึงหรือจักรนารายณ์ ตามล าดับ ส่วนน า้มันสมุนไพรที่ใช้บ าบัดแผลสด

มักใช้น า้มันมะพร้าวหรือน า้มันงาน ามาเข้าตัวยาสมุนไพร มีหลายสตูร เช่น น า้มันขโมยจะเข้า

สมุนไพรจ าพวกบอระเพด็ ขมิ้นอ้อย กระเทยีมและเกลือ  น า้มันโจรจะเข้าสมุนไพรจ าพวกขมิ้นชัน 

ขม้ินอ้อย  ฟ้าทะลายโจร กระเทยีม เกลือและเหล้า เป็นต้น อย่างไรกด็ี กลุ่มตัวอย่างหลายรายใช้

วิธกีารรักษาบาดแผลสดเช่นเดียวกบัการห้ามเลือดจากบาดแผล โดยอธบิายว่าสมุนไพรที่ใช้มีฤทธิ์

ทั้งห้ามเลือดจากบาดแผลและสมานแผลด้วย เช่น ใบสาบเสอื เป็นต้น  
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 5.1.5 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดบาดแผลไฟไหมน้ ้ารอ้นลวก  สมุนไพรที่หมอ

พ้ืนบ้านและผู้สงูอายุใช้มากที่สดุคือ เน้ือวุ้นว่านหางจระเข้ซ่ึงช่วยให้เยน็และไม่ปวดแสบปวดร้อน 

สมุนไพรที่ใช้รองลงมาคือใบต าลึง ใบเสลดพังพอน ใบบัวบก ใส้ฟักเขียวแก่ๆ ใบหรือเถารางจืด

และเมลด็งาแช่น า้ ตามล าดับ นอกจากน้ันยังมีการใช้สมุนไพรอกีหลายชนิดในการรักษาแผลไฟ

ไหม้น า้ร้อนลวก เช่น ขม้ินชัน ไพล รางจืด น า้ผึ้ ง เป็นต้น  นอกจากการบ าบัดแผลไฟไหม้น า้ร้อน

ลวกด้วยสมุนไพรข้างต้นแล้ว ยังมีการใช้น า้มันมะพร้าวผสมกบัน า้ปูนใส อย่างละเทา่ๆ กนั คนให้

เข้ากนั แล้วน ามาทาแผลไฟไหม้น า้ร้อนลวก หรือใช้น า้มันมะพร้าวกบัไข่แดงที่สกุแล้วคนให้เข้ากนั

ใช้ทาแผล หรือท าน า้มันสมุนไพรที่มีส่วนประกอบของไพล ขม้ิน กระเทยีม เป็นต้น ใช้รักษาแผล

และเกบ็ไว้ได้นาน นอกจากสมุนไพรดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังมีการใช้ยาสฟัีนและน า้ปลาบ าบัดแผล

ไฟไหม้น า้ร้อนลวก และหมอพ้ืนบ้านหลายรายใช้

คาถาดับพิษไฟประกอบในการรักษาด้วย   

 5.1.6 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัด

พษิจากสารเคมทีางการเกษตร หมอพ้ืนบ้านและ

ผู้สงูอายุบ าบัดพิษจากสารเคมีทางการเกษตรโดยก่อน

ใช้สมุนไพรให้อาบน า้ก่อน หรือต้มยาเยน็ให้อาบโดย

ใช้ใบหมากผู้หมากเมีย ไพล ขม้ินอ้อยและใบเงิน

ใบทอง จากน้ันจึงใช้สมุนไพรขจัดพิษคือรางจืด ซ่ึง

รางจืดในภาคกลางที่ใช้ขจัดพิษมี 3 ชนิดคือ รางจืดเถาชนิดดอกม่วง รางจืดต้นชนิดดอกเหลือง

(ต้นห่ิงหาย) และว่านรางจืด  รางจืดที่นิยมใช้มากที่สดุคือ รางจืดเถาชนิดดอกม่วง โดยใช้ได้ทั้ง

ราก เถา ใบและทั้งต้น สมุนไพรที่ใช้รองลงมาคือ รากรางจืดต้นหรือห่ิงหาย และหัวว่านรางจืดโดย

นิยมใช้น า้ซาวข้าวเป็นกระสายยา ส่วนน้อยที่ใช้น า้มะพร้าวเป็นกระสายยา   วิธกีารรักษามักใช้

รางจืดเถาซ่ึงใช้ได้ทั้งราก เถา ใบ และทั้งต้น โดยน ามาฝนกบัน า้ซาวข้าว แล้วน ามาดื่ม หรือต าให้

ละเอยีด ผสมน า้ซาวข้าวหรือน า้มะพร้าวค้ันเอาแต่น า้ด่ืม อกีวิธกีารหน่ึงที่นิยมมากคือน ามาสบัและ

ต้มกบัน า้ น ามาดื่มต่างน า้  ส่วนรางจืดต้นดอกเหลือง(ห่ิงหาย) ใช้ใบต าให้ละเอียด ผสมน า้ซาว

ข้าว ค้ันน า้ดื่ม  ถ้าเป็นหัวว่านรางจืดน ามาต าให้ละเอียดผสมน า้ไม่มาก คั้นน า้ดื่มหรือเคี้ยวและ

กลืนสดๆ กไ็ด้   สมุนไพรอื่นๆ ที่ใช้กนัเฉพาะบุคคลยังมีอกีหลายชนิด เช่น แก่นชองระอา (พญา

ปล้องทอง) ใบต้นตาหมื่น แตงไทย ว่านถอนพิษ ปลาไหลเผือก รากมะนาวเปร้ียว ต าลึง เป็นต้น 

นอกจากน้ันยังมีสูตรที่ใช้สมุนไพรหลายชนิด เช่น วิธีที่ 1 ใช้ใบรางจืดเถาดอกม่วง ข่าจืดทั้งต้น 

สารพัดพิษทั้งต้น เสมอภาค เอามาต้มกนิต่างน า้ วิธีที่ 2 ใช้ใบรางจืด กระเมง็ หนุมานประสาน

กาย อย่างละเทา่ๆ กนั ต าให้ละเอยีด ผสมน า้ซาวข้าว ค้ันเอาน า้ดื่ม วันละ 3 มื้อ รวม 2 วัน  เป็น

ต้น อกีวิธกีารหน่ึงในการบ าบัดพิษที่น่าสนใจคือการใช้ยาฝนโดยเป็นยาหมู่จากแก่นง้ิวด า งาช้าง 

แก่นจันทน์แดง แก่นจันทน์ขาว แก่นจันทน์หอม เดือยไก่ป่า รากรางจืด กระดูกไก่ด า และกระดูก

ค่าง ใช้ฝนกบัน า้ซาวข้าว น า้มาดื่ม    

 5.1.7 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดผูท้ีกิ่นยาพษิเพือ่ฆ่าตัวตาย  สมุนไพรที่หมอ

พ้ืนบ้านและผู้สงูอายุใช้มากที่สดุคือ รางจืดเถาดอกม่วง น า้กระสายยาที่ใช้มากที่สดุคือน า้ซาวข้าว 
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วิธกีารรักษาที่ใช้รองลงมาเป็นการให้กนิไข่ดิบ และดินเหนียวละลายน า้ด่ืม  ในกรณีที่ไม่มีรางจืด

เถาดอกม่วงกใ็ช้ใบและเถาหญ้านางเขียวแทนได้  นอกจากน้ัน ยังมีการใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลาย

ชนิด เช่น ใบรางจืดต้นหรือห่ิงหาย แก่นชองระอา โลดทะนงขาว โลดทะนงแดง รากย่านางแดง 

ว่านรางจืด ไข่ตามด้วยใบข่อยผสมน า้ซาวข้าว เถาท้องปลิง กลอยจืด เปลือกต้นมะม่วงหัวแมลงวัน 

ว่านถอนพิษ รากสลิด เป็นต้น วิธกีารใช้รางจืดเถาดอกม่วงจะคล้ายกบัการบ าบัดพิษจากสารเคมี

ทางการเกษตรแต่ความเข้มข้นของสมุนไพรและความถี่ในการรับประทานจะมากกว่า เช่นค้ันน า้

จากเถาและใบรางจืดให้ได้ 1 แก้วกาแฟ กรอกปาก แล้วกรอกซ า้ทุกช่ัวโมงจนกว่าจะฟ้ืน เป็นต้น      

 5.1.8 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดภาวะอาหารเป็นพษิ หมอพ้ืนบ้านและ

ผู้สงูอายุใช้ทั้งสตัว์วัตถุและพืชสมุนไพร สตัว์วัตถุมีหลายชนิด เช่น เขี้ ยวเม่น กระดองเต่า กระดอง

แมงดา เป็นต้น พืชสมุนไพรที่ใช้มากที่สุดคือรางจืดเถาดอกม่วง รองลงมาเป็นใบข่อย เหด็หูหนู 

หัวว่านรางจืด รากโลดทะนงแดง หญ้านางเขียวและเถาย่านางแดง ตามล าดับ นอกจากน้ัน ยังมี

การใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น หัวว่านเพชรกลับ รากหรือใบห่ิงหายใหญ่หรือรางจืดต้น 

ว่านขอทองแก้ (ว่านม้าเหลือง) ปลาไหลเผือก ชองระอา  (พญาปล้องทอง) ผักบุ้งนา รากหม่อน 

เป็นต้น น า้กระสายยาที่ใช้มากที่สดุคือน า้ซาวข้าว ส่วนน้อยที่ใช้สมุนไพรหลายชนิด เช่น ถ้าเมา

แมงดาถ้วยให้ใช้โลดทะนงแดง ปลาไหลเผือก พระยาไฟ สดัส่วน 3:2:1 ฝนน า้ดื่ม ยาผิดส าแดง 

กใ็ช้รากหญ้าคา ต้นมือด้วน เถาหรือรากหญ้านาง 

รากเท้ายายม่อม ฝนกบัน า้ซาวข้าวดื่ม เป็นต้น วิธกีาร

รักษาภาวะอาหารเป็นพิษข้ึนอยู่กบัชนิดของอาหารที่

แพ้หรือเป็นพิษ เช่น เหด็ หอย กลอย แมงดาถ้วย 

เป็นต้น ซ่ึงวิธกีารใช้มีทั้งการขย ากนิสดๆ การต าให้

ละเอยีดแล้วคั้นน า้ดื่ม การน ามาสบัแล้วต้ม 3 เอา 1 

การฝนกบัน า้ซาวข้าว การบดเป็นผงแล้วละลายน า้ดื่ม 

เป็นต้น  

 5.1.9 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดภาวะทอ้งเดินรุนแรง สมุนไพรที่หมอพ้ืนบ้าน

และผู้สูงอายุใช้บ าบัดภาวะท้องเดินรุนแรงมากที่สดุคือ ฝร่ัง ซ่ึงใช้ได้ทั้งยอด ใบ และลูกอ่อน 

สมุนไพรที่ใช้รองลงมาเป็นเปลือกแคขาวและแดง เปลือกมังคุด และทบัทมิซ่ึงใช้ได้ทั้งใบและ

เปลือกลูกทบัทมิ นอกจากน้ัน ยังมีการใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น ใบชาแห้ง กล้วยดิบ 

ขม้ินชัน ใบเทยีน เปลือกต้นมะขามเปร้ียว ไพล ยาหอม(ยาลม) เปลือกต้นมะม่วง ว่านขอทองแก้ 

(ว่านม้าเหลือง) เป็นต้น วิธีการใช้สมุนไพรมีทั้งการเคี้ ยวกนิสดๆ การฝน และการต้มน า้ดื่ม น า้

กระสายยาที่นิยมใช้คือ น า้ปูนใส 

 5.1.10 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดภาวะปวดทอ้งรุนแรงจากธาตุลม สมุนไพร

ที่หมอพ้ืนบ้านและผู้สูงอายุใช้บ าบัดภาวะปวดท้องรุนแรงจากธาตุลมมีทั้งยากนิและยาทาบริเวณ

ท้อง สมุนไพรที่ใช้กนิมากที่สดุคือ กระเพราทั้งกระเพราแดงและกระเพราขาว รองลงมาเป็นข่า

และขิงตามล าดับ  น า้กระสายยาที่ใช้คือน า้ปูนใสและน า้ซาวข้าว และเหล้า นอกจากน้ัน ยังมีการใช้

สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น กระชาย หัวหอม ตะไคร้ ไพล ขมิ้นชัน ขมิ้นขาว รางจืด กระทอื 
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บัญชีโคก (เจตพังคี) ว่านเพชรกลับ หัวว่านจันทร์แดง เป็นต้น   ซ่ึงยากนิมีทั้งการกนิยาล้างพิษ

และยาขับลม ยาล้างพิษมักใช้ใบรางจืดหรือย่านางทั้งต้นต าผสมน า้ซาวข้าว ดื่ม ส่วนยาขับลมมีทั้ง

น ามาต้มน า้ดื่ม บดผสมเหล้าดื่ม ฝนกบัน า้ซาวข้าวดื่ม เคี้ ยวกนิสดๆ และโขลกคั้นเอาน า้ดื่ม ยากนิ 

ขับลมที่นิยมใช้อกีรูปแบบหน่ึงเป็นยาส าเรจ็รูปคือยาธาตุและยาลม ยาธาตุเป็นยาน า้ใช้ด่ืมได้เลย 

ส่วนยาลมจะใช้ชงกบัน า้ร้อนดื่ม ซ่ึงประกอบด้วยสมุนไพรหลายชนิด ส่วนยาทาบริเวณหน้าท้องมัก

ใช้กบัเดก็ โดยบีบน า้มะกรูดผสมปูนแดง คนให้เข้ากนัหรือใช้กระเพราแดงมาขย้ีกบัปูนแดงแล้ว

ทารอบๆ สะดือและหน้าท้อง บางรายใช้วิธกีารกดท้องเพ่ือบ าบัดอาการปวดท้องจากธาตุลมด้วย   

 5.1.11 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดพษิจากแมลงสัตวกั์ดต่อย สมุนไพรที่หมอ

พ้ืนบ้านและผู้สงูอายุใช้มากที่สดุคือเสลดพังพอนตัวเมีย (พญายอ) รองลงมาเป็นว่านตะขาบ ใบ

รางจืดและข่อยด า ตามล าดับ นอกจากน้ันยังมีการใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น ตะขาบบิน 

ใบจักรนารายณ์ หอมแดง เขยตาย ว่านหางนาค ว่านหางจรเข้ ต าลึง กะปิ ยาหม่อง ขี้ผึ้ งสมุนไพร 

ปูนแดง หอมแดงผ่าซีก พระเจ้าห้าพระองค์ ฟ้าทะลายโจร เป็นต้น น า้กระสายยาที่ใช้มากที่สุดคือ

เหล้า รองลงมาเป็นน า้มะนาว วิธกีารใช้สมุนไพรแยกตามชนิดของแมลงคือผึ้ ง ต่อ แตนต่อยและ

มดกดั กบัแมงป่องและตะขาบกดั ซ่ึงส่วนใหญ่เป็นยาทาหรือพอกแผล มียากนิบ้างในรายที่มี

อาการรุนแรง  

 5.1.12 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดพษิงู  สมุนไพรที่หมอพ้ืนบ้านและผู้สงูอายุ

ใช้มากที่สดุคือ เสลดพังพอน รองลงมาเป็นหัวว่านง(ูหอมขาว) เขยตาย ข่อยด าและราก

ปลาไหลเผือก ตามล าดับ นอกจากน้ันยังมีการใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น โลดทะนงแดง 

รากต้นตาหม่ืน หมากอ่อน ผักเสี้ยนผี ว่านพญาจงอาง ท้าวพันตา ใบฟ้าทะลายโจร ว่านล้ินมังกร 

เปลือกหรือรากต้นตะคอง ใบพญานาคราช เป็นต้น น า้กระสายยาที่ใช้มากที่สดุคือเหล้า รองลงมา

เป็นน า้มะนาว และน า้ซาวข้าวตามล าดับ  การบ าบัดพิษงูแบ่งเป็น 2 กรณี คือ เมื่อถูกงพิูษกดั

ใหม่ๆ และการบ าบัดแผลพิษงทูี่อกัเสบมากหรือกลายเป็นแผลเร้ือรัง โดยเม่ืองพิูษกัดใหม่ๆ  มี

วิธกีารรักษา 2 ขั้นตอนคือ การเอาเขี้ยวงอูอกและการบ าบัดด้วยสมุนไพร ส่วนใหญ่น าสมุนไพรมา

ต าผสมเหล้าหรือน า้มะนาว ค้ันน า้ดื่ม แล้วเอากากพอกแผล  ในการสมัภาษณ์คร้ังน้ีพบว่า มีหมอ

พ้ืนบ้านที่ใช้การรักษาพิษงโูดยใช้คาถาอย่างเดียว 3-4 ราย หลายรายกใ็ช้คาถาขับพิษงรู่วมกบั

สมุนไพร ซ่ึงเสมือนเป็นประเพณีในการบ าบัดรักษาของหมอง ู  

 5.1.13 สมุนไพรทีใ่ชบ้ าบัดพษิจากสัตวท์ะเล  สมุนไพรที่หมอพ้ืนบ้านและ

ผู้สงูอายุใช้บ าบัดพิษจากสตัว์ทะเลมากที่สุดคือ ผักบุ้งทะเล  รองลงมาเป็นน า้มะนาว ผักบุ้งขัน 

และรางจืด นอกจากน้ัน ยังมีการใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น ใบคนทเีขมา ใบคนทสีอ 

เสลดพังพอนตัวผู้และตัวเมีย โลดทะนงแดง น า้ส้มสายชู    เป็นต้น น า้กระสายยาที่ใช้มากที่สดุคือ

เหล้าและน า้ซาวข้าว วิธกีารรักษาจ าแนกตามชนิดของสัตว์ทะเลคือถูกแมงกระพรุนไฟ หนามเม่น

ทะเลต าและปลาต า โดยส่วนใหญ่จะใช้สมุนไพรมาทาหรือโปะแผล  

 5.1.14 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดภาวะหอบหืด  สมุนไพรที่หมอพ้ืนบ้านและ

ผู้สงูอายุใช้ในการบ าบัดภาวะหอบหืดมากที่สดุคือ หนุมานประสานกาย รองลงมาได้แก่ ดอกปีบ 

นอกจากน้ัน ยังมีการใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่นต าแยแมว ลูกบวบขม เสนียด เหงือก
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ปลาหมอ ว่านม้าทอง ต้นครอบจักรวาล ลูกหญ้าใต้ใบ เป็นต้น การบ าบัดภาวะหอบหืดมีทั้งการใช้

สมุนไพรเด่ียว เช่น การกนิในหนุมานประสานกายสด  เป็นต้น และการใช้สมุนไพรหลายชนิด 

เช่น โลดทะนงแดงกบัต้นต าแยแมวต้มน า้ดื่ม   เป็นต้น โดยกระสายยาที่ใช้มากที่สดุคือ เหล้า 

นอกจากยากนิแล้วยังมีการใช้ดอกปีบ ดอกและใบล าโพงมามวนสบูเพ่ือขยายหลอดลมอกีด้วย  

นอกจากน้ันหมอพ้ืนบ้านบางรายใช้วิธกีารนวดคลายเส้นท้องและหัวใจ หรือกดใต้ล้ินป่ีซ้ายและ

ขวาให้ดานลมออกด้วย   

 5.1.15 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการ

บ าบัดอาการเป็นลม  หมอพ้ืนบ้านและผู้สงูอายุ

ส่วนใหญ่บ าบัดอาการเป็นลมด้วยการนวดและกด

จุดควบคู่กบัการดมยาดมและให้กนิยาลมหรือยา

หอม  สมุนไพรที่ใช้มากที่สดุคือ รังและตัวมด

แดง รองลงมาเป็นผิวมะกรูด นอกจากน้ัน ยังมี

การใช้สมุนไพรอื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น พริก

ขี้หนู กระทอื ไพล กระชาย เป็นต้น วิธกีารบ าบัด

อาการเป็นลมมักจัดทา่ให้นอนหงาย ขยายเสื้อผ้า ให้ดมน า้มันจากผิวมะกรูด ยาดมหรือดมรังและ

ตัวมดแดงขย้ี กดจุดใต้จมูก และนวดในต าแหน่งต่างๆ เมื่อฟ้ืนแล้วกใ็ห้ดื่มยาลมหรือยาหอม

ละลายน า้อุ่น    อกีวิธกีารหน่ึงซ่ึงชาวจังหวัดเพชรบุรีใช้กนัในสมัยโบราณคือน าหัวหอมแดงมาต า

ให้ละเอียดจนเป็นน า้ ใช้หลอดดูดน า้หัวหอม แล้วเป่าเข้าจมูกผู้ป่วย สกัครู่กฟ้ื็น  

 5.1.16 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดลมพษิ  สมุนไพรที่หมอพ้ืนบ้านและผู้สงูอายุ

ใช้มากที่สดุคือใบพลู รองลงมาได้แก่ หัวข่าแก่และใบต าลึงตัวผู้ นอกจากน้ัน ยังมีการใช้สมุนไพร

อื่นๆ อกีหลายชนิด เช่น ใบรางจืด เสลดพังพอน ใบว่านมหากาฬ ใบหมากผู้หมากเมีย เป็นต้น 

วิธกีารบ าบัดลมพิษมีทั้งการน าสมุนไพรมาทาบริเวณที่เป็นผ่ืน การต้มน า้อาบ การรมควัน และการ

น าสมุนไพรมากนิด้วยวิธกีารต่างๆ  การบ าบัดผ่ืนลมพิษที่นิยมใช้มากที่สดุคือการน าใบพลูมาต า

ให้ละเอียด ผสมเหล้า แล้วน ามาทาผิวหนังที่เป็นผ่ืน ถ้าไม่มีใบพลูกใ็ช้หัวข่าแก่ๆ หรือใบต าลึงตัว

ผู้ หรือใบเสลดพังพอนตัวเมียแทนกไ็ด้  และอาจต้มสมุนไพรอาบร่วมด้วยโดย เอาใบหมากผู้

หมากเมียต้มอาบ ในกรณีที่มีอาการคันควรใช้ ใบส ามะงาตม้น ้ าอาบ  แก้อาการคันได้ดี  

นอกจากน้ัน ยังมีการรมควันที่ผิวหนังโดยใช้จากมุงหลังคาเก่าๆ เผาไฟเอาควันรมคนที่เป็นลมพิษ 

และการน าสมุนไพรมากนิด้วยวิธกีารต่างๆ เช่น ดื่มน า้คั้นจากข่าแก่ๆ ต าผสมเหล้า น า้ต้มใบ

หมากผู้หมากเมีย น า้ข่าตาแดง น า้ต้มใบรางจืด ฝนรากส้มป่อยกบัรากมะเม่าดื่ม เป็นต้น หมอ

พ้ืนบ้านบางรายใช้คาถาดับพิษลมประกอบด้วย  

 5.1.17 สมุนไพรทีใ่ชใ้นการบ าบัดภาวะชักจากไขสู้งในเด็ก  สมุนไพรที่หมอ

พ้ืนบ้านและผู้สงูอายุใช้มากที่สดุในการบ าบัดภาวะชักจากไข้สูงในเดก็คือ หัวหอมแดง รองลงมา

ได้แก่ ใบสะระแหน่ นอกจากน้ัน ยังมีการใช้สมุนไพรอื่นๆ อกี เช่น รากเขม็ดอกขาว กาฝากมะรุม 

เป็นต้น น า้กระสายยาที่ใช้มากที่สดุคือ เหล้า และน า้มะนาว วิธกีารบ าบัดอาการชักขณะเดก็มีไข้สงู

ที่นิยมมากที่สดุคือการน าหอมแดงมาเค้ียว แล้วพ่นที่ศีรษะและขาเดก็ โดยไม่ให้ถูกบริเวณใบหน้า
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หรือน าหัวหอมแดงมาทุบแล้วน ามาพอกศีรษะเดก็กไ็ด้ นอกจากน้ันยังมีการให้ยากนิโดยใช้ยอด

สะระแหน่ผสมน า้ร้อนและเหล้าเลก็น้อย หรือใช้รากเขม็ดอกขาวฝนผสมน า้ซาวข้าว เมื่อหยุดชัก

ในเดก็เลก็ให้ดื่มน า้ต้มหญ้าหมอน้อย และในเดก็โตให้ดื่มน า้ต้มต้นขี้ครอกแทนน า้ 3 วัน เพ่ือให้

เลือดลมไหลเวียนดี 

 

  5.2 ผลการด าเนนิงานตามตวัช้ีวดั 

 

 
6.  ผูร้บับริการไดร้บัความรู/้ประโยชน ์ดังน้ี 

6.1 ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้เกี่ยวกบัสมุนไพรที่ใช้ในภาวะฉุกเฉินในภาคกลาง

สงูข้ึนอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 

6.2 ผู้เข้ารับการอบรมมีทกัษะในการปรุงยาสมุนไพรบางต ารับที่คัดสรรไว้ใช้ในภาวะ

ฉุกเฉิน  

6.3 ผู้เข้ารับการอบรมได้กล้าสมุนไพรที่ใช้ในภาวะฉุกเฉินที่ส าคัญไว้เพาะพันธุท์ี่

โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลและสามารถน าไปแจกจ่ายแก่ อสม.ได้อย่างกว้างขวาง 

6.4 ผู้เข้าอบรมที่เป็นเจ้าหน้าที่ของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลสามารถน าความรู้ไป

ใช้บริการหรือช่วยชีวิตประชาชนที่ประสบมีภาวะฉุกเฉิน เช่น อาหารเป็นพิษ กนิยาฆ่าตัวตาย    

เป็นต้น 

     ตวัช้ีวดั หน่วยนบั 

รวมทั้งส้ิน 

เป้าหมาย 

ผลการ

ด าเนนิการ 

ผลผลิต (Output) 

 1. เชิงปริมาณ :    จ านวนผู้เข้ารับบริการ คน     
 2. เชิงคุณภาพ :  ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับบริการ
ในกระบวนการให้บริการ 

ร้อยละ 80 100 

 3. เชิงเวลา :  ร้อยละของโครงการ/กจิกรรมที่แล้วเสรจ็ตาม
ระยะเวลาที่ก  าหนด 

ร้อยละ 80 100 

 4. เชิงต้นทุน :  ต้นทุน/ค่าใช้จ่ายของการให้บริการวิชาการ
แก่สงัคมตามงบประมาณ 

บาท 100,000 95,540 

ผลลพัธ ์ (Outcome) 
1.  เชิงปริมาณ : ร้อยละของผู้เข้ารับบริการน าความรู้ไปใช้
ประโยชน์ 

ร้อยละ 80 100 

2.  เชิงคุณภาพ : ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับบริการ
โครงการวิชาการแก่สงัคม 

ร้อยละ 80 100 
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6.5 ผู้เข้าอบรมสามารถใช้คู่มือสมุนไพรที่ใช้ในภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพของภาคกลางไป

ท าการอบรม อสม.ให้มีความรู้ในเร่ืองน้ีต่อไปได้อกี 

  
7.   สรุปโดยภาพรวม และความคิดเห็นของผูร้บับริการ  

ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อความเหมาะสมของเน้ือหา เอกสารประกอบการบรรยาย 

วิทยากรบรรยาย และวิทยากรประจ ากลุ่ม ในระดับมากที่สดุ รวมถึงพึงพอใจในสถานที่ที่ใช้ในการ

จัดฝึกอบรม แสง เสียง และสื่อโสตทศัน์ ในห้องประชุม ในระดับมากที่สดุ  อาหารกลางวัน 

อาหารว่าง และการอ านวยความสะดวกของเจ้าหน้าที่ กพึ็งพอใจในระดับมากที่สดุเช่นกนั 

ผู้รับบริการมีความเหน็ว่า การฝึกอบรมในคร้ังน้ีท าให้ได้รับความรู้เร่ืองสมุนไพรและ

วิธกีารปรุงสมุนไพรเพ่ือใช้ในการบ าบัดภาวะฉุกเฉินทางสขุภาพด้านต่างๆ ได้ดีมากขึ้น และ      

ได้สถานที่เพาะเล้ียงพันธุส์มุนไพรที่ใช้ในภาวะฉุกเฉินพร้อมน ามาใช้ได้เม่ือจ าเป็น  

  
 

  

  

 

 

 



 

 

 
 

ที่ปรึกษา 

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผนและวิจัย 
(รองศาสตราจารย์ ดร.จักรกฤษณ์  ศิวะเดชาเทพ) 

ผู้อ านวยการกองแผนงาน 
(นางนพวรรณ  จารุโรจน์เนาวรัตน์) 

หัวหน้างานวิเคราะห์งบประมาณและบริหารต้นทุน 
(นางสาววันดี  ปทุมเมือง) 

 

ผู้ศึกษาและจัดท า 

นางสาวภทรวรรณ  อักษร 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ 
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