
การประชุมชี้แจง 
การรับทุนอุดหนุนการบริการวิชาการ 

ของมหาวิทยาลัยแม่โจ้ ปีงบประมาณ 2559 

งานบริการวิชาการ ฝ่ายนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 



๑.   ผลงานการบริการวิชาการที่ได้รับทุนอุดหนุนจากมหาวิทยาลัย ให้มีการ
น าไปใช้ประโยชน์ และ/หรือบูรณาการกับการเรียนการสอน  งานวิจัย งาน
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

๒.  กรณีผู้รับทุนมีเหตุผลความจ าเป็น  จะท าการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบ
โครงการ และ/หรือแผนการด าเนินงาน ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในโครงการ ต้อง
เสนอขออนุมัติและได้รับการอนุมัติจากผู้ให้ทุน  ภายในวันที่ 30 ธันวาคม 
๒๕๕8 
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สาระส าคัญ 
ข้อสัญญาในการขอรับทุนอุดหนุนการบริการวิชาการ ปี 2559 

ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 



๓. กรณีที่ผู้รับทุน ไม่สามารถด าเนินงานต่อได้ ผู้รับทุนจะต้องท าหนังสือเป็น
ลายลักษณ์อักษร + เหตุผล + หลักฐาน เสนอคณะกรรมการบริการวิชาการ 
(ไม่เกินไตรมาสที่ 2)  และต้องส่งคืนเงินที่ได้เซ็นสัญญารับทุนไปแล้วเต็ม
จ านวนทั้งโครงการภายใน ๓๐ วัน นับจากได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบรกิารวิชาการ 

๔. ผู้รับทุนโครงการบริการวิชาการทุกโครงการจะต้องเข้าร่วมจัดนิทรรศการ 
และงานอื่น ๆ ที่มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือ หากไม่ร่วมกิจกรรมดังกล่าว
จะไม่ได้รับการพิจารณาโครงการในปีต่อไป 
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สาระส าคัญ (ต่อ) 
ข้อสัญญาในการขอรับทุนอุดหนุนการบริการวิชาการ ปี 2559 

ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 



หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ 
1.  ผู้รับทุนท าสัญญารับทุน และ เบกิจ่ายเงนิงวดได้ต่อเมื่อได้อนุมัติโครงการผ่าน

ระบบ e-project แล้ว  

      (โดยโครงการ ปีงบประมาณ พ.ศ.2559 จะได้รับการพิจารณาเห็นชอบ
โครงการในระบบ e-project เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการ ของ ปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2558 ส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ และรายงานทางระบบ e-project 
เรียบร้อยแล้ว)  

๒.  ผู้รับทุนจะได้รับงบประมาณด าเนินงานบรกิารวิชาการ ร้อยละ 90 และมีการ
จัดสรรค่าบรหิารโครงการ ร้อยละ 10 (ให้ระบุค่าบรหิารโครงการในระบบ e-project)  

เพื่อจัดสรรให้      - ส านักวิจัยฯ ร้อยละ 4  

      - ส านักงานอธิการบดี ร้อยละ 4  

      - หน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับผดิชอบโครงการ ร้อยละ 2  
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3.    ผู้รับทุน จะได้รับงบประมาณในการด าเนินงาน โดยเบิกจ่ายงบประมาณ
แบ่งเป็น ๒ งวด   

- งวดแรก เบกิจ่าย ร้อยละ 70 ของเงินที่หักค่าบริหารโครงการแล้ว  

- งวด ๒ เบิกจ่ายร้อยละ 30 (กรณีส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงิน มากกว่าร้อยละ 
70 ของงวดแรก)  

4.    การเบิกจ่ายเงินต้องท าการขออนุมัติด าเนินการตามระเบียบราชการ เช่น 
การขออนุมัติจัดฝึกอบรม  การขออนุมัติจ้างเหมา ขออนุมัติ เบิก
ค่าตอบแทน ฯลฯ ออกเลขที่เอกสารจากฝ่ายนวัตกรรมฯ ส านักวิจัยฯ โดย
ขอความร่วมมือหัวหน้าโครงการด าเนินการขออนุมัติก่อนด าเนินการจริง
อย่างน้อย 5 วันท าการ  
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ (ต่อ) 



๕. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา
ต้นสังกัดของผู้รับทุน 

๖. การเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทาง
ไปปฏิบัติราชการ ต้องขออนุมัตเิบิกค่าชดเชยน้ ามันถงึผู้ให้ทุน โดยแนบ 

     - หนังสือขออนุมัติเดนิทางที่ได้รับการอนุมัติจากต้นสังกัด   

        ของผู้รับทุน 

     - การค านวณระยะทาง ให้ใช้แผนที่กรมทางหลวง (4 บาท/กม.)  

        Web Link : http://gisweb.doh.go.th/download.index.php 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ (ต่อ) 



 

• กรณี การจ้างเหมารถยนต์ (ไม่รวมค่าน้ ามัน) 

    หัวหน้าโครงการท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติจ้างเหมารถยนต์ 

• รถตู้   ไม่เกิน  1,800 บาท/วัน  (4-5 คนขึ้นไป)  

• รถกระบะ  ไม่เกิน  1,800  บาท 

จ้างเหมาบุคคลธรรมดา 
สิ่งที่ต้องแนบ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น 
3. ส าเนาใบขับขี่ (กรณีจ้างเหมารถยนต์) 
4. ส าเนาหน้าทะเบยีนรถยนตท์ี่เสียภาษี 

จ้างเหมานติิบุคคล 
สิ่งที่ตอ้งแนบ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบา้น 
3. ส าเนาใบขับขี่ (กรณีจ้างเหมารถยนต)์ 
4. ส าเนาหน้าทะเบียนรถยนต์ที่เสียภาษ ี
5. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ (ต่อ) 
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7. ผู้รับทุนต้องส่งรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานให้ส านักวิจัยฯ ทุกเดือน 
(ไม่เกินวันที่ 3 ของเดือนถัดไป) โดยให้ระบุความก้าวหน้าของการด าเนินงาน
ตามกิจกรรมโครงการ เพื่อจะได้รวบรวมและจัดส่งกองแผนงานต่อไป 

8. ผู้รับทุนจะต้องส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงิน ภายวันที่ 15 สิงหาคม 2559 
รายงานฉบับสมบูรณ์ และรายงานผลการด าเนินงานทางระบบ e-project 
ภายในวันที่ 30 กันยายน 2559 (หากไม่จัดส่ง จะไม่ได้รับการพิจารณา
งบประมาณในปีถัดไป) 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ (ต่อ) 



9. ค่าตอบแทนวิทยากรในการจัดฝกึอบรม 

มาตรการประหยัดในการเบกิค่าใช้จ่ายในโครงการบริการวิชาการ 
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๑) บุคลากรของรัฐ  
- ภาคบรรยาย   

ไม่เกินชั่วโมงละ 600  บาท 
- ภาคปฏิบัติ  

ไม่เกินช่ัวโมงละ 300  บาท  
 

๒) บุคลากรที่ไม่ใช่ของรัฐ  
- ภาคบรรยาย   

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200  บาท 
-   ภาคปฏิบัติ   

ไม่เกินช่ัวโมงละ ๓00 บาท 
 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ (ต่อ) 

สิ่งที่ต้องแนบ 
1) แบบขออนุมัติโครงการฝึกอบรม พรอ้มหัวหน้าโครงการลงนาม 
2) แบบขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวทิยากร (ภายนอก/ภายใน)  
3) แบบขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 
4) แบบขอส่งรายงานการเงนิการฝึกอบรม 
5) แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน (วิทยากร)  
6) หนังสือเชญิวิทยากรและแบบตอบรับวิทยากร 



๑0.  ค่าอาหารกลางวัน  ไม่เกินมื้อละ  100.- บาท 

๑1.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ระบุให้ครบ) ไม่เกินมื้อละ 30.- บาท 

๑2.  ค่าที่พัก   

    -ในกรณกีารจัดฝึกอบรม สัมมนา ไม่สามารถเบิกค่าเหมาจ่ายค่าที่พักได้ 
จะต้องใช้เป็นใบเสร็จรับเงนิตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินวงเงนิตามระเบยีบ
กระทรวงการคลัง  

      ๑) ค่าเช่าห้องพักเดี่ยว   ไม่เกินคืนละ 1,200 บาท/คน 

      ๒) ค่าเช่าห้องพักคู ่             ไม่เกินคืนละ    750 บาท/คน 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ (ต่อ) 



๑3.  ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบัติงาน  

         ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้ เรื่องหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าตอบแทนนักศึกษาที่ช่วยปฏิบัติงาน  

สิ่งที่ต้องแนบ 

1) หนังสือขออนุมัติ (ระบุภาระงาน) 

2) ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศกึษา 

3) ตารางเรยีน 

• ในวันท าการ ปฏิบัติงานไม่น้อยกว่า 3.5 ชั่วโมง เบิกจ่าย 150 บาท/วัน 

• ในวันหยุดราชการ ปฏบิัตงิานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง เบกิจ่าย 300บาท/วัน 

(ไม่รวมเวลาหยุดพัก) 

11 

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ (ต่อ) 



๑4. ค่าปฏบิัตงิานนอกเวลาราชการ ด าเนินการตามระเบยีบ ดังนี้ 

      - วันท าการ      ไม่เกนิ 100.-/วัน  

      - วันหยุดราชการ    ไม่เกิน 200.-/วัน  

๑5. ไม่อนุมัติให้เบกิจ่ายงบบุคลากร และงบลงทุน (หมวดครุภัณฑ์) 

๑6. ไม่สามารถขออนุมัติด าเนินการย้อนหลังทุกกรณี 

๑7.  ค่าใช้จ่ายควรมคีวามเหมาะสมกับกจิกรรมและวัตถุประสงค์ของโครงการ 
(กรณีโครงการบริการวชิาการกลุ่มฝึกอบรมและสัมมนา ไม่สามารถเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจ้างเหมาบุคคลเพื่อด าเนนิการฝึกอบรมและสัมมนาได้) 

๑8. ค่าจ้างเหมาส ารวจแบบสอบถามและวเิคราะห์ข้อมูล สามารถเบกิจ่ายได้
ตามความเหมาะสม  (กรณีขออนุมัติควรแนบ ตัวอย่าง แบบสอบถามด้วย) 
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หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนการบริการวิชาการ (ต่อ) 



          ปฏบิัตติามระเบียบของทางราชการ (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 

ที่ กค 0409.6/ว.126 ลงวันที่ 7 กันยายน 2558) โดยผ่านความเห็นชอบของ
ส านักวจิัยฯ 

   1. กรณีจัดซื้อ ให้กรอกรายละเอียดวัสดุตามแบบฟอร์ม ใบเสนอซื้อ/    

       จ้าง พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

          -จัดซื้อไม่เกนิ 10,000 บาท     กรรมการตรวจรับ 1-3 คน 

          -จัดซื้อเกนิ 10,000 บาท          กรรมการตรวจรับ 3 คน 

*กรุณาตรวจรับพัสดุ ภายใน 5 วันท าการ* 

2. กรณีจัดจ้าง ให้จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจ้างเหมา พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง 

การจัดซ้ือ/จัดจ้าง โครงการบริการวิชาการ 
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3. เลขที่เอกสาร ให้ออกจากฝ่ายนวัตกรรมฯ ส านักวิจัยฯ 

4. การจ้างเหมาเก็บข้อมูลแบบสอบถาม  

    อัตราจ้างชุดละไม่เกิน 200 บาท (ชุดละ 8-10 หน้า) 

5. การจ้างเหมาบุคคล/องค์กรสร้างชิ้นงาน ต้องเป็นผู้ที่มีอาชีพรับจ้างนั้น 
และหรือแสดงให้เห็นว่าเป็นผู้ที่สามารถท างานรับจ้างนั้นได้ส าเร็จ 

การจัดซ้ือ/จัดจ้าง โครงการบริการวิชาการ (ต่อ) 
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การเปลี่ยนแปลง 

1. กรณีเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการ (ออกหนังสือราชการที่ หน่วยงานต้นสังกัด) 

หัวหน้าโครงการท าหนังสือเปลี่ยนแปลงหัวหนังโครงการ พร้อมลงนาม เรียน ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ 

สิ่งที่ต้องแนบ 
- บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงหัวหน้าโครงการ พรอ้มลงนาม  
เรยีน ผูอ้ านวยการส านักวจิัยฯ 

*หมายเหตุ  การเปลี่ยนแปลงทุกรายการ ต้องสแกนใบอนุมัติให้ด าเนินการ ในระบบ E-project ด้วย และเป็นวันท่ีปัจจุบัน 

2. กรณีเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่าย 
หัวหน้าโครงการท าหนังสือเปลี่ยนแปลงหัวหนังโครงการ พร้อมลงนาม เรียน ผู้อ านวยการส านักวจิัยฯ 

สิ่งที่ต้องแนบ 
1) บันทึกข้อความเปลี่ยนแปลงรายจ่าย พรอ้มลงนาม เรียน ผู้อ านวยการส านักวิจัยฯ 
2) แบบฟอร์มแผนการใชจ้่ายงบประมาณ หัวหน้าโครงการลงนาม  
*หมายเหตุ  การเปลี่ยนแปลงทุกรายการ ต้องสแกนใบอนุมัติให้ด าเนินการ ในระบบ E-project ด้วย และเป็นวันท่ีปัจจุบัน 
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รายงานฉบับสมบูรณ์ 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 2 เล่ม พร้อม CD ข้อมูล 1 แผ่น 
ประกอบด้วย  

1. หลักการและเหตุผลของโครงการ 
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
3. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
4. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 
5. เป้าหมายการด าเนินโครงการ 
6. วธิกีารด าเนินโครงการ 
7. ผลการด าเนินงาน    

7.1     สรุปผลการด าเนินงานในภาพรวม 
7.2     สรุปผลการด าเนนิงานตามตัวชี้วัด 
7.3     ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับบรกิาร 
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8. องค์ความรู้ที่ได้รับจากการบริการวชิาการ 

9. การบูรณาการองค์ความรู้สู่การเรียนการสอนหรือการวจิัย 

10. ภาคผนวก  

• เอกสารประกอบการอบรม 

• รูปภาพประกอบการด าเนินโครงการ 

• หลักฐานการเข้าร่วมโครงการของผู้รับบริการ (ถ้ามี) 

รายงานฉบับสมบูรณ์ (ต่อ) 
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การประเมินผลหลังสิ้นสุดโครงการ 

๑.   การบรรลุวัตถุประสงค์ของผลการด าเนินงานโครงการ เป็นประโยชน์ และ
บูรณาการกับการเรียนการสอน  และ/หรืองานวิจัย และ/หรืองานท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

2.   การบรรลุตามกิจกรรม และตัวชี้วัดของโครงการ 

๓.   ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

4.   มีการประเมินการใช้ประโยชน์หรือผลกระทบของการ  

      ให้บริการทางวิชาการต่อสังคม 
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หน่วยประสานงานโครงการบริการวิชาการ 
ชั้น 3 ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

อาคารเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา 
เบอร์โทร.(ภายใน) 3420 

 
แบบฟอร์มการด าเนินงาน สามารถดาวน์โหลดได้จาก 

เว็บไซต์  www.rae.mju.ac.th 
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งานการเงินและพัสด ุ

นายอุ่นเรือน  ขยัน      หัวหน้างานคลังและพัสดุ (3401) 

นางเกศณี  พงษ์สุวรรณ      นักวิชาการเงนิและบัญชี (3401) 

นางจารุภา  อินทะนัด      นักวชิาการพัสดุช านาญการพิเศษ (3402)  

นางสาวบัวลอย  ธิยัน      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (3402) 

นางวนดิา เมืองมูล    นักวเิคราะห์นโยบายและแผน  (3403) 
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เจ้าหน้าที่ประสานงานโครงการบริการวิชาการ 
ฝ่ายนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

โทร.3420 
1.  นางมารยาท   เศรษฐ ี    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

โทร.094-6154951 

2.  นางวิไล เจรญิอรุณวัฒนา    เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

โทร.087-1845331 

3.  นางสาวพิมลสิริ  แสงสุวรรณ    ผู้ปฏบิัตงิานบริหาร 

โทร.081-8849099 

3.  นางสาวกัลยาณี  โกสัย    ผู้ประสานงานโครงการฯ 

 โทร.086-9244905 
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