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คูมือ 
การดําเนินโครงการบริการวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 

ฝายวิจัยและบริการวิชาการ 
คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร 

พฤษภาคม 2554 



ข 
 

คํานํา 
 

ฝายวิจยัและบริการวิชาการ คณะศึกษาศาสตรและพฒันศาสตร มีหนาที่ในการ
สงเสริมสนับสนุนงานบริการวิชาการแกสังคมใหกับคณาจารยคณะศกึษาศาสตรและพัฒน
ศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ไดจัดทําคูมือการดาํเนินการบริการวิชาการขึ้น เพื่อให
คณาจารยไดรับทราบถึงขั้นตอนการเสนอโครงการบริการวิชาการและแบบฟอรมตาง ๆ ที่
เกี่ยวของ  

ฝายวิจยัและบริการวิชาการ หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือเลมนี้จะเปนประโยชนแก
คณาจารย ใหสามารถดําเนินการบริการวชิาการไปไดดวยด ี

 
ฝายวิจยัและบริการวิชาการ  

คณะศกึษาศาสตรและพัฒนศาสตร 
 



ค 
 

สารบัญ 
หนา 

แนวทางสนับสนุนการบริการวิชาการใหแกสังคม       1 
การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ/พัฒนาวิชาการ      1 
บันทึกขอความขออนุมัติโครงการ        4 
แบบเสนอโครงการบริการวชิาการปงบประมาณ พ.ศ. 2554 (แบบฝวบ 02-1)    7 
บันทึกขอความขอสงสรุปผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ     8 
แบบสรุปผลการดําเนินโครงการ         9 
(ตัวอยาง) แบบสอบถามความพึงพอใจการ ใหบริการวชิาการ     10 

คําขอบริการวิชาการสําหรับการบริการวิชาการ 

ประเภทงานวจิัยและ /หรือ ทีป่รึกษา/วิทยากรงานฝกอบรมหรือสัมมนา (แบบฝวบ 02-2)  12 

(ราง)  ประกาศคณะศกึษาศาสตรและพัฒนศาสตร      13 
          เร่ือง แนวปฏิบัติในการจัดโครงการบริการวิชาการแกสังคม กรณีเก็บคาธรรมเนียม 
          คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร  
(ราง) ประกาศคณะศกึษาศาสตรและพัฒนศาสตร      15 
         เร่ือง ขอกําหนดการจดัสรรคาใหบริการวิชาการ 
         คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร
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แนวทางสนับสนุนการบริการวิชาการใหแกสังคม 
 
หลักการและเหตุผล 

คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร สนับสนุนการดําเนินงานดานบริการ
วิชาการในคณะ โดยมีศูนยวิจัยและบริการวิชาการเปนหนวยงานที่ทําหนาที่สงเสริมบทบาทความเปน
ผูนําในการบริการวิชาการแกสังคม  ซ่ึงสามารถกําหนดภาระหนาที่ไดดังตอไปนี้ 

- การใหบริการวิชาการ  ทําหนาที่สงเสริม  สนับสนุนและประสานงานดานการใหบริการวิชาการ    
- การศึกษาตอเนื่อง  ทําหนาที่สงเสริม  สนับสนุนและประสานงานดานการศึกษาตอเนื่อง    
- การพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการใหบริการวิชาการ  ทําหนาที่สงเสริมและพัฒนาศักยภาพ

ของบุคลากรของคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตรดานการใหบริการวิชาการ   
- งานนวัตกรรมและแหลงเรียนรู  ทําหนาที่สงเสริม  สนับสนุนและประสานงานเกี่ยวกับ

นวัตกรรมและแหลงเรียนรูของคณะศึกษาศาสตรและพฒันศาสตร   
เพื่อบรรลุภาระหนาที่ดังกลาว ฝายวิจัยและบริการวิชาการจึงไดจัดเตรียมเอกสารคูมือตางๆ เพื่อ

อํานวยความสะดวกใหแกคณาจารยและบุคลากรคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร ดังตอไปนี้ 
 
การขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ/พัฒนาวิชาการ 

ตามประกาศสภามหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร เร่ือง ระเบียบวาดวยการพฒันาวิชาการ พ.ศ. 2551 
(ภาคผนวก ก)  ฝายวิจยั ฯ จึงแบงประเภทของการบริการวิชาการออกเปน  3 กรณี เพือ่ใหเกดิความ
ชัดเจนในการดําเนินงาน ดังนี้  
 

กรณีท่ี  1 โครงการบริการวิชาการ/พัฒนาวิชาการที่ใชงบประมาณภาควิชาและ/หรือคณะ  
โครงการบริการวิชาการในสวนนี้จะเปนโครงการที่อยูในแผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 

ในกรณีนี้ ผูรับผิดชอบและหัวหนาโครงการสามารถขอใหทางฝายวิจัยและบริการวิชาการอํานวยความ
สะดวกเกี่ยวกับการดําเนินการขออนุมัติโครงการ การทําหนังสือราชการเชิญวิทยาการหรือผูเขารวม 
การจัดเตรียมงานและสถานที่ การประเมินโครงการ และอื่นๆ ได โดยอาศัยความรวมมือระหวางฝาย
วิจัยฯ และสํานักงานเลขานุการ เพื่ออํานวยความสะดวกใหแกผูรับผิดชอบโครงการและชวยแบงเบา
ภาระ สงผลใหคณะผูรับผิดชอบโครงการสามารถปฏิบัติหนาที่ในสวนที่กอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอ
ชุมชนและสังคม   โดยกําหนดใหขออนุมัติและดําเนินโครงการโดยมีลําดับขั้นตอนดังตอไปนี้   
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                   แผนภาพ ขัน้ตอนการดําเนินโครงการบริการวิชาการ 
 
กรณีท่ี  2 โครงการบริการวิชาการ/พัฒนาวิชาการที่มีรายไดเหนือคาใชจาย  
โครงการในสวนนี้จะเปนโครงการที่มีลักษณะการจัดเก็บคาธรรมเนียมการบริการวิชาการจาก

ผูเขารวม โดยคณาจารยในคณะเปนหัวหนา/ผูรับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ ซ่ึงอาจกอใหเกิด
รายไดเหนือคาใชจาย ดังนั้นการขออนุมัติและดําเนินโครงการบริการจะมีลักษณะ เชนเดียวกับในกรณี
แรกโดยใชแบบฟอรม ฝวบ 02-1 นอกจากนี้ฝายวิจัยและบริการวิชาการไดกําหนดนโยบายที่จะแบงเบา
ภาระคณาจารยในดานการจัดการ เชน การจัดทําเอกสาร การติดตอประสานงาน การตั้งและจัดทํา
รายละเอียดดานงบประมาณ และอื่น ๆ เพื่อใหคณาจารยจัดสรรเวลาทั้งหมดเพื่อการพัฒนาในสวนของ

หัวหนา/ผูรับผิดชอบโครงการเสนอขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 
โดยใชแบบฟอรม แบบ ฝวบ 02-1โดยทําบันทึกผานหวัหนาภาควิชามายังฝายวจิัย ฯ  

ฝายวิจยั ฯ เสนอโครงการคณะกรรมการฝายวจิัยและ
บริการวิชาการ พิจารณาอนมุัติโครงการ 

เสนอคณบดีคณะศกึษาศาสตรและพัฒนศาสตร เพื่อพิจาณาอนุมัต ิ

ฝายวิจยั ฯ แจงหัวหนา/ผูรับผิดชอบโครงการ และดําเนนิการโครงการ
บริการวิชาการ ตามคํารองของหัวหนา/ผูรับผิดชอบโครงการ 

ฝายวิจยั ฯสงแบบติดตามความกาวหนาโครงการการบริการวิชาการใหหวัหนา/
ผูรับผิดชอบ (ในระยะเวลาครึ่งแรกของโครงการ) ตามแบบ EDS 03 

หัวหนา/ผูรับผิดชอบโครงการสงแบบสรุปผลการดําเนินโครงการบริการ
วิชาการใหฝายวิจยั ฯ ภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ 30 วัน 

ฝายวิจยั ฯ เสนอคณบดีรับรองสรุปผลโครงการฉบับสมบูรณ 



3 
 

วิชาการเทานั้น  ทางฝายวิจัยฯ จึงออกระเบียบในการใชบริการของฝายวิจัยและบริการวิชาการ โดย
จัดสรรภาระหนาที่และรายไดรวมกันในเงื่อนไขตางๆ ดังนี้  

เงื่อนไขท่ี 1  ผูรับผิดชอบโครงการเปนผูกําหนดและเสนอโครงการบริการวิชาการ โดย
ผูรับผิดชอบโครงการเปนผูดูแลดานวิชาการ และฝายวิจัย ฯ เปนผูดําเนินการดานธุรการทั้งหมด 

เงื่อนไขท่ี 2  ผูรับผิดชอบโครงการเปนผูกําหนดและเสนอโครงการบริการวิชาการ โดย
ผูรับผิดชอบโครงการเปนผูดูแลดานวิชาการ และฝายวิจัย ฯ เปนผูดําเนินการดานธุรการบางสวน ตาม
ความตองการของผูรับผิดชอบโครงการ 

เงื่อนไขท่ี 3  ผูรับผิดชอบโครงการและฝายวิจัยฯ รวมกันกําหนดและเสนอโครงการบริการ
วิชาการ  

 
กรณีท่ี  3 การขอบริการวิชาการใหแกบุคคลหรือหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลับ 
การวาจางจากบุคคลหรือหนวยงานภายนอกคณะคําขอบรกิารวิชาการประเภทงานวจิัย/ที่ปรึกษา 

และประเภทงานฝกอบรม/สัมมนา  คณาจารยที่มีความประสงคใหบริการจะตองยืน่คาํขอบริการวิชาการ
ผานฝายบริการวิชาการ โดยใชแบบฟอรม ฝวบ 02-2 เพื่อใหคณบดีลงนามอนุมัติ โดยกําหนดใหมีการ
จัดสรรคาธรรมเนียมดานบรกิารวิชาการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เร่ือง ระเบยีบวา
ดวยการพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2551  
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บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ       คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร       โทร. 3570-4  

ที่  ศธ 0513.20501/     วันที ่       

เร่ือง  ขออนุมัติโครงการ 
 

1     เรียน หัวหนาภาควิชา................................................ 
 

ดวยขาพเจา...........................................................................ตําแหนง............................. 
ภาควิชา..............................................................................มีความประสงคจะเสนอโครงการบริการ
วิชาการเรื่อง ....................................................................................................................................... 
โดยมีวัตถุประสงคเพื่อ....................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................ 
โดยโครงการบริการวิชาการในครั้งนี้ดําเนินการโดยใชงบประมาณจาก.......(ภาควิชา/คณะ/การเกบ็
คาธรรมเนียม) ...................  จํานวน ……………บาท   พรอมนี้ไดแนบแบบเสนอโครงการบริการ
วิชาการมาเพื่อประกอบการพิจารณา 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ   
(ลงชื่อ) ……........................................................... 

                                                                                                 (................................................................) 
                                                                                                         หัวหนา/ผูรับผิดชอบโครงการ 

2   เรียน รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ  
               เพื่อโปรดพิจารณา 

(ลงชื่อ).................................................... 
(…………………………………………) 
       หัวหนาภาควิชา............................ 
       ................/.................../................... 

3   เรียน คณบดี  
     เพื่อโปรดพิจารณา 

(ลงชื่อ).................................................... 
(…………………………………………) 
     รองคณบดฝีายวิจยัและบริการวิชาการ 
       ................/.................../................... 

4   ความเห็นคณบด ี
 อนุมัติ …………………………………. 

…………………………………………….. 
 ไมอนุมัติ เหตุผล     

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

                         (รศ.บรรจบ ภิรมยคํา) 
คณบดีคณะศกึษาศาสตรและพัฒนศาสตร 
              ............./............./............. 
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แบบเสนอโครงการบริการวิชาการปงบประมาณ พ.ศ. 2554 
คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
 
 

 
1. ชื่อโครงการ  ……………………………….……………………………….……..……………… 
2. ชื่อหัวหนาหนวยงาน……………………………………………………………………………… 

ชื่อผูรับผิดชอบโครงการ.................................................................................................................. 
         หนวยงาน…………………………………………………………………….…………………… 

3. ลักษณะโครงการ 
 การประชุมเชิงวิชาการ 
 การฝกการอบรม การอบรมเชิงปฏิบัติการ 
 การสัมมนา เสวนา แลกเปลี่ยนความรู 
 การจัดนิทรรศการ 
 การวิเคราะห การทดสอบ การตรวจสอบ 
 การฝกอบรมเพื่อถายทอดความรู  /ความเชี่ยวชาญ  /เทคโนโลยี  
 การใหบริการขอมูล การเผยแพรความรูผานสื่อตางๆ 
 อ่ืนๆ ............................................................................................ 

4. หลักการและเหตุผล……………………………………………………………..…….………… 
5. วัตถุประสงค 

5.1 ……………………………………………………………………………….………….… 
5.2 …………………………………………………………….………………………………… 

6. ความสอดคลองกับตัวชี้วัดดานการบริการวิชาการ )ถามี (  
- การบูรณาการกับการเรียนการสอน รายวิชา ................................................................................ 

.............................................................................................. ...................................................................... 
- การบูรณาการกับการวจิัย หรือผลงานที่ผานกระบวนการวิจัย เร่ือง ............................................. 

.................................................................................................................. .................................................. 
- การบูรณาการกับการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม เร่ือง ............................................. ......................  

.................................................................................................................................... .............. ..................  
- การบูรณาการกับดาน  ....................................เร่ือง .................................... .................................. 

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

ฝวบ 02-1 
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7. ผูรับผิดชอบโครงการรวม 

1. .......................................  หัวหนาโครงการ 
2. .......................................  กรรมการ 
3. .......................................  กรรมการ 
4. .......................................  กรรมการและเลขานุการ 
5. .......................................  กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

      ท่ีปรึกษาโครงการ 
        ช่ือ-นามสกุล........................................................................ ตําแหนง............................. 
 

8. ระยะเวลาโครงการ 
…………………………………………………………………………………………….……… 

9. ปฏิทินกิจกรรม 

กิจกรรม ชวงเวลาดาํเนินการ )ระบุวันท่ี(  

เชน ประชุมคณะทํางาน 
       การประชาสัมพันธ 
       การดําเนินการ 
       การจัดทําสรุปผล 
       การติดตามการนําไปประยุกตใช 

 

 

10. จํานวนผูเขารวมโครงการ ………………………………………………………………..………… 
11. ประเภทของกลุมเปาหมาย ................................................................................................................ 

(ความตองการของกลุมเปาหมาย  อาทิ ความตองการภาครัฐ/ชุมชน/ภาคประชาชน เปนตน) 
12.   งบประมาณรายจาย  (แบงเปนหมวด) 

รายการ รายละเอียด จํานวนเงิน 

1. หมวดคาตอบแทน   

2. หมวดคาใชสอย   

    2.1 คาบํารุงสถานที่และอุปกรณโสตฯ ถาใชหองอบรมภายใน มก. ตามระเบียบ มก. 
    2.2 คาดําเนินการ 10% ของรายไดที่คาดวาจะไดรับ  

3. หมวดคาวัสดุ   

4. หมวดคาสาธารณูปโภค   

   4.1 คาจัดสงไปรษณียภัณฑ   

5. หมวดอื่นๆ    

รวม   
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13. อัตราคาลงทะเบียน  )ถามี......................( ………….……….บาทตอคน 
14. รายไดท่ีคาดวาจะไดรับ ……………………………………บาท 
15. สถานที่ดําเนินการ  ………………………………………………………………………………… 
16. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ…………………………………………………………..……………………. 
17. ดัชนชีี้วัดความสําเร็จ………………………………………………………………………………. 
18. การติดตามการนําไปประยุกตใช……………………………………………………………………. 
 
  

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

               หัวหนา/ผูรับผิดชอบโครงการ 
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บันทึกขอความ 
 

สวนราชการ       คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร       โทร. 3570-4  

ที่  ศธ 0513.20501/     วันที ่   

เร่ือง  ขอสงสรุปผลการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
 

เรียน  รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 

 
ตามที่  ขาพเจา...............................................................ตําแหนง.................................... 

ภาควิชา..........................................ไดรับการอนุมัติโครงการบริการวิชาการเรื่อง............................. 

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

โดยไดรับงบประมาณสนับสนุนโครงการจาก................................................................................... 

บัดนี้  การดําเนินการโครงการบริการวิชาการดังกลาวไดเสร็จสิ้น เรียบรอยแลว ขาพเจา
จึงขอสงเอกสารสรุปผลการดําเนินงานโครงการฯ   ดังเอกสารแนบตอไปนี้ 

1. รายงานฉบับสมบูรณ   จํานวน 1 เลม  

2. แผน  CD   จํานวน 1  แผน  

จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

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

                                                                                               (.................................................................) 
                                                                                                      หัวหนา/ผูรับผิดชอบโครงการ 
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แบบสรุปผลการดําเนินโครงการ 
คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร 

ประจําปงบประมาณ ............ 
หนวยงาน       

 

ช่ือโครงการ             
จัดอยูในแผนงาน            
งบประมาณที่ไดรับจัดสรร    บาท 
งบประมาณที่จายจริง     บาท 
วันเดือนปที่ดําเนินการ       ตรง  ไมตรง ตามกําหนดเวลาที่ระบุในแผน 
จํานวนผูเขารวมโครงการตามเปาหมาย  คน 
จํานวนผูเขารวมโครงการจริง   คน 
คิดเปนจํานวนผูเขารวมโครงการรอยละ     บรรลุเปาหมาย ไมบรรลุเปาหมาย 
 

การประเมินความพึงพอใจ 
จํานวนผูตอบแบบสอบถามทั้งหมด   คน 
คิดเปนจํานวนผูตอบแบบสอบถาม รอยละ   

คาเฉลี่ยผลการประเมินความพึงพอใจ     บรรลุเปาหมาย    ไมบรรลุเปาหมาย 
 

การบรรลุวัตถุประสงค 
 (จากวัตถุประสงคที่เขียนไวในโครงการ จะทราบวาบรรลุวัตถุประสงคหรือไม โดยคํานวณจาก
แบบประเมินโครงการ ถาผูเขารวมโครงการไมนอยกวารอยละ 70 ใหคะแนน 3 ขึ้นไป ถือวา บรรลุ
วัตถุประสงค) 

 

การบรรลุเปาหมาย )ตามที่ระบุไวในโครงการ( เชน 
ผูเขารวมโครงการรอยละ 70    บรรลุเปาหมาย ไมบรรลุเปาหมาย 

คาเฉลี่ยผลการประเมินความพึงพอใจ 3.50   บรรลุเปาหมาย ไมบรรลุเปาหมาย 
 

ปญหา /อุปสรรค            
             

แนวทางแกไขในการดําเนินงานครั้งตอไป        
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 (ตัวอยาง)  

แบบสอบถามความพึงพอใจการ ใหบริการวิชาการ 
คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร  มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

 
ผูรับบริการ     นักเรียน  ครู    นักศึกษา      อาจารย     บุคลากร    ประชาชน    
กิจกรรมที่เขารวมประชุม/สัมมนาเรื่อง  ……………………………………………………………………… 
 
ตอนที่  1   ขอมูลท่ัวไปของผูตอบแบบสอบถาม (กรุณาทําเครื่องหมาย หนาขอความ)   
1. เพศ    ชาย   หญิง         

2. อาย ุ    20 -30 ป           31-40 ป        41 -50 ป           51  ป  ขึ้นไป 

3. วุฒิการศึกษาสูงสุด    มัธยมหรือตํ่ากวาปริญญาตรี    ปริญญาตรี    ปริญญาโท   ปริญญาเอก 

4. อาชีพ     ราชการ/รัฐวิสาหกิจ   พนง. มหาวิทยาลัย   พนง.  บริษัท   ลูกจางประจํา 

    ลูกจางชั่วคราว         นักเรียน /นักศึกษา    อื่นๆ ............................................  

5. รายไดตอเดือน   5,000-10,000 บาท 10,000-20,000 บาท  มากกวา 20,000 บาท 

 
ตอนที่  2  กรุณาทําเครื่องหมาย หนาขอความที่ตรงกับความคิดเห็นของทานมากที่สุดตอความพึงพอใจ

ในการใหบริการ 

 
ประเด็นวัดความพึงพอใจ 

ระดับความพงึพอใจ 
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

1. ดานการใหบริการของเจาหนาที่ 
- ใหบริการดวยสุภาพ เปนมิตร      

- ช้ีแจงและใหคําแนะนําเกี่ยวกับการใหบริการที่ชัดเจน      

- ความสามารถของวิทยากรในการถายทอดความรู      

2. ดานกระบวนการ  ขั้นตอนการใหบริการ 
- มีกระบวนการและขั้นตอนเปนระบบชัดจน      
- ระยะเวลาดําเนินการมีความเหมาะสม      
- เนื้อหาวิชาที่ไดรับเปนประโยชนตอการประกอบอาชีพ       

3. ดานสิ่งอํานวยความสะดวก 
- สถานที่ พื้นที่ และบรรยากาศเอื้ออํานวยตอผูเขารวม      
- การประสานงานและการประชาสัมพันธ      
- มีเอกสาร/แผนพับ/ขอมูลตางๆ ใหบริการ      

4. ดานผลจากการใหบริการ 
- เนื้อหาวิชาที่ไดรับสามารถนําไปใชไดจริง      
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ประเด็นวัดความพึงพอใจ 

ระดับความพงึพอใจ 
มากท่ีสุด มาก ปานกลาง นอย นอยท่ีสุด 

5. โดยภาพรวมทั้งหมดทานมีความพึงพอใจอยูในระดับใด      

 
 
ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 

3.1  สิ่งท่ีประทับใจ/จุดเดน 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
3.2 สิ่งท่ีควรปรบัปรุง 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
3.3 ขอเสนอแนะอื่นๆ  
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................ 

 
                                                                                                                                      

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



12 
 

คําขอบริการวชิาการ  
สําหรับการบริการวิชาการประเภทงานวิจัยและ /หรือ ท่ีปรึกษา/วิทยากรงานฝกอบรมหรือสัมมนา  

 
วันที…่…………………………………  

เรียน  รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ 
 ตามที่ (ช่ือหนวยงานผูวาจาง)…………… ………………………………….…………..……… 

ประเภทของหนวยงาน  รัฐบาล  รัฐวิสาหกิจ  เอกชน  
มีความประสงคที่จะขอรับบริการวิชาการทางดาน �วิจยั �ที่ปรึกษา �อ่ืนๆ  
จาก (ช่ือคณะ/หนวยงานที่ใหบริการวิชาการ)............................................................................................. 
ช่ือโครงการ 
.........................………………………………………..……………..………………………….………  
……………………………….…………………………………………………………………………  
ขาพเจา …………………………………………………………..ตําแหนง .............................................. 
ภาควิชา ........................................มีความประสงคจะบริการวิชาการใหแกหนวยงานดังกลาว  โดยมี
รายละเอียด ดงัตอไปนี้  

1. ลักษณะงานบริการวิชาการ .......................................................................................................... 
2. ระยะเวลาดําเนินการ เร่ิมตน .....................................ส้ินสุดวันที.่................................................ 
3. คาตอบแทนสําหรับการบริการวิชาการ (ถามี) ........................................................................... 
4. คาธรรมเนียมดานการบริการวิชาการ  

จํานวน ……………บาท  คิดเปน  .........% ใหแกมหาวทิยาลัย 
จํานวน ……………บาท  คิดเปน  .........% ใหแกคณะ  
 จํานวน ……………บาท  คิดเปน  .........% ใหแกภาควชิา 

 
ทั้งนี้ การใชเวลาของมหาวทิยาลัยในการปฏิบัติงานบริการในโครงการดังกลาว เปนไปตาม

หลักเกณฑและระเบยีบ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรวาดวยการใหบริการวิชาการ โดยขาพเจาจะ
รับผิดชอบในความเสียหายใดๆ อันหากจะมีขึ้น ทั้งสิ้น เนื่องจากการดาํเนินการโครงการ ทั้งในระหวาง
และหลงัดําเนนิการโครงการ  

 
 

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

 

ฝวบ 02-2 
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(ราง) 

 
ประกาศคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร 

เร่ือง แนวปฏบิัติในการจัดโครงการบริการวิชาการแกสงัคม กรณีเก็บคาธรรมเนียม 
 คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร พ.ศ. 2552 

------------------- 
 
 เพื่อใหการเสนอขอจัดทําโครงการบริการแกสังคม กรณีเก็บคาธรรมเนียมของคณะ
ศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
คณะกรรมการฝายวิจยัและบริการวิชาการ ในการประชุมครั้งที่ ……..ไดกําหนดแนวทางการพจิารณา
จัดโครงการบริการวิชาการ การเสนอขอจดัทําโครงการ และการบริหารโครงการ ดังนี้  

1. การใหบริการวิชาการแกบุคคล  /หนวยงานภายนอก คณะจะตองดําเนินการโดยไดรับความ
เห็นชอบในจากคณะบดี งานบริการวิชาการในประกาศนี้ ครอบคลุมถึง 

1.1 การฝกอบรม สัมมนา 
1.2 กิจกรรมวิชาการอื่นๆ ที่มีลักษณะเก็บคาใชจายจากผูเขารวมกิจกรรม เชน การจัดทัศน

ศึกษา การแลกเปลี่ยนวัฒนธรรมกับตางประเทศ เปนตน  
2. การพิจารณาจัดโครงการ ใหคํานึงถึงหลักเกณฑดังตอไปนี้ 

2.1 เปนงานที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการที่ผูรับผิดชอบโครงการรับผิดชอบได  
2.2 เปนงานที่มีแผนดําเนินการและคุณภาพที่สอดคลอง สงเสริมการเรียนการสอนหรือ

งานวิจัย และไมเปนอุปสรรคตอการเรียนการสอน และ /หรือ งานประจําของคณะ  
2.3  เปนงานที่ไดรับคาบริการเพียงพอกับคาใชจายตางๆ 

3. โครงการบริการวิชาการทุกประเภทตามขอ 2   ผูรับผิดชอบโครงการตองยื่นเรื่องผาน
ภาควิชามายังคณบดี โดยผานฝายบริการวิชาการ  

4. ในกรณีที่โครงการบริการวิชาการมีผูวาจางและจําเปนตองทําสัญญากับผูวาจาง โดยยึดตาม
ประกาศสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร เร่ือง ระเบียบวาดวยการพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2551  

5. รายรับของโครงการบริการวิชาการไดจากคาลงทะเบียนในการฝกอบรม สมนา หรือ
คาตอบแทนตางๆ ที่ผูวาจางตกลงจายตามสัญญาที่กํากับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

6. รายจายของโครงการ แบงไดดังนี้ 
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6.1 คาวิทยากร 
6.1.1 วิทยากรเดียว อัตราชั่วโมงละไมเกิน 800-1,000  บาท 
6.1.2 ผูชวยวิทยากร อัตราชั่วโมงละ  300-500  บาท  ในอัตราผูชวยวิทยากร 1 คนตอ

ผูเขารวม  10   คน  
6.1.3 ในกรณีที่วิทยากรเปนผูเชี่ยวชาญพิเศษหรือมีช่ือเสียง ใหขออนุมัติคาตอบแทน

อัตราอื่นไดเปนกรณีไป 
6.1.4 กรณีเปนการรับงานจากหนวยงานภายนอก ใหผูรับผิดชอบโครงการและ

ภาควิชารวมกันกําหนดคาวิทยากร 
6.2 ในกรณีที่ใชสถานที่ของคณะหรือมหาวิทยาลัยในการจัดอบรมหรือสมมนาใหแก

บุคคลภายนอกใหคิดคาใชสถานที่ในอัตราตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
6.3 คาใชจายอื่นที่ระบุไวในโครงการบริการวิชาการที่ไดรับอนุมัติแลวใหจายไดตามที่จาย

จริง 
7. ใหหัวหนาหรือผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายงานผลการดําเนินโครงการบริการวิชาการ 

โดยใหจัดสรรเงินรายไดสุทธิในสัดสวนดียวกับคาอํานวยการบริการ 
 ทั้งนี้ผู รับผิดชอบโครงการจะตองมีหลักฐานรายรับและรายจายพรอมรับการตรวจสอบ         

และเสนอผลการดําเนินการโครงการตอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ  หลังจากสิ้นสุดโครงการ  
30 วัน  

 
 
ประกาศ ณ วนัที่ …………………………….. 
  
 
      (รองศาสตราจารย บรรจบ  ภิรมยคํา) 
   คณบดีคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร  
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    (ราง) 

 
ประกาศคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร 

เร่ือง ขอกําหนดการจัดสรรคาใหบริการวิชาการ 
คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร  

---------------------------------------------------- 
เพื่อใหการดําเนินการดานการพัฒนาวิชาการของคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ดําเนินไปดวยความเรียบรอยและเปนมาตรฐานเดียวกัน  
อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 16 แหงพระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 

พ.ศ. 2541 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตรไดกําหนดระเบยีบการวาดวยการพัฒนาวิชาการ พ.ศ. 2547 ใน
หมวดที ่ 3 การกําหนดและจัดสรรคาใหบริการ คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตรโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการ ฝายวิจัยและบริการวิชาการ คณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตรในการประชุมครั้งที่… 
1/ 2554 วันที ่19 มกราคม พ.ศ. 2554  เห็นควรกําหนดการจัดสรรคาอํานวยการบริการของคณะ ดังนี้ 

การจัดสรรคาอํานวยการบริการของมหาวทิยาลัยรอยละ 10 ของงบดําเนินการหรือ
คาตอบแทนทีไ่ดรับจากหนวยงานภายนอก โดยคาอํานวยการบริการดังกลาวจะจดัสรรใหแกสวนกลาง
ของมหาวิทยาลัยเปนรอยละ 20 20 และภาควิชาและ  คณะวิชาเปนรอยละ 80 ทั้งนี้สัดสวนการจัดสรรคา
อํานวยการบริการของภาควชิาและคณะวชิาใหเปนไปตามขอตกลง ดังนี้ 

1.  คณะ    รอยละ  40 
2.  ภาควิชา    รอยละ  40 

กรณีที่การจดัสรรคาอํานวยการบริการของมหาวิทยาลัยมิไดเปนไปตามขอตกลงนี้ ให
อยูในดุลพินิจของคณบดีคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร ทั้งนี้ ใหมีผลบังคับใชนับตั้งแตวนัที่
ประกาศ 

 
ประกาศ ณ วันที่ …………………………….. 
  
 
      (รองศาสตราจารย บรรจบ  ภิรมยคาํ) 
   คณบดีคณะศึกษาศาสตรและพัฒนศาสตร  


