
งานบริการวิชาการ ฝ่ายนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 



 

๑.   ผลงานการบริการวิชาการที่ได้รับทุนจากมหาวิทยาลัย ให้มีการน าไปใช้ประโยชน์ และ/
หรือบูรณาการกับการเรียนการสอน งานวิจัย งานท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

๒.  กรณีผู้รับทุนมเีหตุผลความจ าเป็น  จะท าการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ และ/หรือ
แผนการด าเนินงาน ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในโครงการ ต้องเสนอขออนุมัติและได้รับการ
อนุมัติจากผู้ให้ทุน  ภายในวันที่ 30 ธันวาคม ๒๕๕9 
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๓. กรณีที่ผู้รับทุน ไม่สามารถด าเนินงานต่อได้ ผู้รับทุนจะต้องท าหนังสือเป็นลายลักษณ์
อักษร + เหตุผล + หลักฐาน เสนอคณะกรรมการบริการวิชาการ (ไม่เกินไตรมาสที่ 2)  
และต้องส่งคืนเงินที่ได้เซ็นสัญญารับทุนไปแล้วเต็มจ านวนทั้งโครงการภายใน ๓๐ วัน นับ
จากได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบรกิารวิชาการ 

๔. ผู้รับทุนโครงการบริการวิชาการทุกโครงการจะต้องเข้าร่วมจัดนิทรรศการ และงานอื่น ๆ 
ที่มหาวิทยาลัยขอความร่วมมือ หากไม่ร่วมกิจกรรมดังกล่าวจะไม่ได้รับการพิจารณา
โครงการในปีต่อไป 
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1.  ผู้รับทุนท าสัญญารับทุน และ จัดท าแผนการเบกิจ่ายเงนิ ได้ก็ต่อเมื่อได้อนุมัติโครงการผ่าน
ระบบ e-project แล้ว  

      (โดยโครงการ ปีงบประมาณ พ.ศ.2560 จะได้รับการพิจารณาเห็นชอบโครงการในระบบ 
e-project เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการ ของ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 ส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์ และรายงานทางระบบ e-project เรยีบร้อยแล้ว)  

๒.  ผู้รับทุนจะได้รับงบประมาณด าเนินงานบริการวิชาการ ร้อยละ 90 และมีการจัดสรรค่า
บริหารโครงการ ร้อยละ 10 (ให้ระบุค่าบรหิารโครงการในระบบ e-project)  เพื่อจัดสรรให้      
        - ส านักวิจัยฯ ร้อยละ 4  

      - ส านักงานอธิการบดี ร้อยละ 4  

      - หน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับผิดชอบโครงการ ร้อยละ 2  
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3. หัวหน้าโครงการบริการวิชาการสามารถยืมเงินทดรองราชการ เพื่อจัดฝึกอบรม และ
เดินทางไปราชการรวมทั้งค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถจัดซื้อเป็นเงนิเช่ือ ส่วนค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
นอกเหนอืจากนี้ เช่น ค่าวัสดุ ค่าจ้างเหมา จะต้องด าเนินการตามระเบยีบพัสดุ (ส านัก
วิจัยฯ จะโอนเงินให้กับร้านค้า หรือผู้รับจ้างโดยตรง) 

4. โครงการบรกิารวิชาการต้องท าการขออนุมัติด าเนินการตามระเบยีบราชการ เช่น การ
ขออนุมัติจัดฝึกอบรม  การขออนุมัติจ้างเหมา ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทน ใบเสนอซื้อ/
จ้าง ทุกรายการ ให้ออกเลขที่เอกสารจากตน้สังกัด โดยหัวหน้าโครงการต้องขออนุมัติ
ก่อนด าเนนิกิจกรรม อย่างน้อย 5 วันท าการ  
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5. การขออนุมัติเดินทางไปราชการต้องผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาต้นสังกัดของ

ผู้รับทุน 

6. การเบิกค่าชดเชยน้ ามันเชื้อเพลิง กรณีการใช้พาหนะส่วนตัวในการเดินทางไปปฏิบัติ

ราชการ ต้องขออนุมัติเบิกค่าชดเชยน้ ามันถงึผู้ให้ทุน โดยแนบ 

     - หนังสือขออนุมัติเดินทางที่ได้รับการอนุมัติจากต้นสังกัดของผู้รับทุน 

     - การค านวณระยะทาง ให้ใช้แผนที่กรมทางหลวง (ไม่เกิน 4 บาท/กม.)  

        Web Link : http://gisweb.doh.go.th/download.index.php 
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7.  กรณี การจ้างเหมารถยนต์ (ไม่รวมค่าน้ ามัน) 

    หัวหน้าโครงการท าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติจ้างเหมารถยนต ์

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

• รถกระบะ  ไม่เกิน  1,800  บาท 

จ้างเหมาบุคคลธรรมดา 
สิ่งที่ต้องแนบ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาใบขับขี่ (กรณีจา้งเหมารถยนต์) 
4. ส าเนาหน้าทะเบยีนรถยนต์ที่เสยีภาษี 
5. หมายเลขโทรศัพท์เจา้ของรถ 

จ้างเหมานติบิุคคล 
สิ่งที่ต้องแนบ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาใบขับขี่ (กรณีจา้งเหมารถยนต์) 
4. ส าเนาหน้าทะเบยีนรถยนต์ที่เสยีภาษี 
5. หนังสือรับรองการจดทะเบยีนนิติบุคคล 
6. หมายเลขโทรศัพท์เจา้ของรถ 
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8. ผู้รับทุนต้องส่งรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานให้ส านักวิจัยฯ  
ทุกเดือน (ไม่เกินวันที่ 3 ของเดือนถัดไป) โดยให้ระบุความก้าวหน้าของการ
ด าเนินงานตามกิจกรรมโครงการ เพื่อจะได้รวบรวมและจัดส่งกองแผนงาน
ต่อไป 

9. ผู้รับทุนจะต้องส่งหลักฐานการใช้จ่ายเงิน ภายวันที่ 10 มิถุนายน 2560
รายงานฉบับสมบูรณ์ และรายงานผลการด าเนินงานทางระบบe-project 
ภายในวันที่ 30 กันยายน 2560 (หากไม่จัดส่ง จะไม่ได้รับการพิจารณา
งบประมาณในปีถัดไป) 

8 



10. ค่าตอบแทนวิทยากรในการจัดฝกึอบรม 

มาตรการประหยัดในการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการบริการวิชาการ 
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๑) บุคลากรของรัฐ  
- ภาคบรรยาย   

ไม่เกินชั่วโมงละ 600  บาท 
- ภาคปฏิบัต ิ 

ไม่เกินชั่วโมงละ 300  บาท  
 

๒) บุคลากรที่ไม่ใช่ของรัฐ  
- ภาคบรรยาย   

ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200  บาท 
-   ภาคปฏิบัต ิ  

ไม่เกินชั่วโมงละ ๓00 บาท 
 

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



 

๑1.  ค่าอาหารกลางวัน  ไม่เกินมื้อละ  100.- บาท 

๑2.  ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม (ระบุให้ครบ) ไม่เกินมื้อละ 30.- บาท 

๑3.  ค่าที่พัก   

    -ในกรณีการจัดฝึกอบรม สัมมนา ไม่สามารถเบิกค่าเหมาจ่ายค่าที่พักได้ จะต้องใช้
เป็นใบเสรจ็รบัเงินตามทีจ่่ายจรงิแต่ไม่เกินวงเงินตามระเบยีบกระทรวงการคลัง  

      ๑) ค่าเช่าห้องพักเด่ียว   ไม่เกินคืนละ 1,200 บาท/คน 

      ๒) ค่าเช่าห้องพักคู่             ไม่เกินคืนละ    750 บาท/คน 
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๑4.  ค่าตอบแทนนักศึกษาช่วยปฏิบตังิาน  

         ด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยแม่โจ้  เรื่องหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าตอบแทนนักศกึษาที่ช่วยปฏิบัตงิาน  

สิ่งที่ต้องแนบ 

1) หนังสือขออนุมัต ิ(ระบุภาระงาน) 

2) ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศกึษา 

3) ตารางเรียน 

• ปฏิบัตงิานไม่น้อยกว่า 3.5 ชั่วโมง เบิกจ่าย 150 บาท/วัน 

• ปฏิบัตงิานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง เบิกจ่าย 300บาท/วัน 

(ไม่รวมเวลาหยุดพัก) 
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๑5. ค่าปฏิบัตงิานนอกเวลาราชการ ด าเนินการตามระเบียบ ดังนี้ 

      - วันท าการ     ไม่เกนิ 100.-/วัน  

      - วันหยุดราชการ    ไม่เกนิ 200.-/วัน  

๑6. ไม่อนุมัติให้เบิกจ่ายงบบุคลากร และงบลงทุน (หมวดครุภัณฑ์และ
สิ่งก่อสร้าง) 

๑7. ไม่สามารถขออนุมัตดิ าเนินการย้อนหลังทุกกรณ ี

๑8.  ค่าใช้จ่ายควรสอดคล้องกับกจิกรรมและวัตถุประสงค์ของโครงการ (กรณี
โครงการบริการวิชาการกลุ่มฝึกอบรมและสัมมนา ไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายใน
การจ้างเหมาบุคคลเพื่อด าเนินการฝึกอบรมและสัมมนาได้) 

๑9. ค่าจ้างเหมาส ารวจแบบสอบถามและวเิคราะห์ข้อมูล สามารถเบิกจ่ายไดต้าม
ความเหมาะสม  (กรณขีออนุมัตติ้องแนบ ตัวอย่าง แบบสอบถามด้วย) 
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          ปฏบิัตติามระเบียบของทางราชการ โดยผ่านความเห็นชอบของ
ส านักวจิัยฯ 

   1. กรณีจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้กรอกรายละเอียดวัสดุตามแบบฟอร์ม ใบเสนอซื้อ/    

       จ้าง พร้อมแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 

          -  ไม่เกิน 10,000 บาท     กรรมการตรวจรับ 1-3  คน 

          -  เกนิ 10,000 บาท        กรรมการตรวจรับ   3    คน 

*กรุณาตรวจรับพัสดุ ภายใน 5 วันท าการ* 
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2.  การจ้างเหมาบุคคล/องค์กรเพื่อสร้างชิ้นงาน ต้องเป็นผู้ที่มีอาชีพรับจ้าง
นั้น และ/หรือแสดงให้เห็นว่าเป็นผู้ที่สามารถท างานรับจ้างนั้นได้ส าเร็จ และ
ควรระบุราคาต่อหน่วยของชิ้นงานนั้น 
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สิ่งที่ต้องแนบ 
1) ส าเนาบัตรประชาชน 
2) ส าเนาวุฒิการศึกษา 
3) หนังสือหรือเอกสารที่แสดงความรู้ความสามารถ 



1. กรณีเปลี่ยนแปลงหวัหน้าโครงการ  
        (ออกหนังสือราชการที่ หน่วยงานต้นสังกัด)  
ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าบันทกึข้อความขออนุมัตเิปลี่ยนแปลงหัวหนังโครงการ ผ่านต้นสังกัด 
เรียน ผู้อ านวยการส านักวจิัยฯ   ภายในวันที่ 30 ธันวาคม 2559 
 

2. กรณีเปลี่ยนแปลงหมวดรายจ่าย  
ผู้รับผิดชอบโครงการท าบันทกึข้อความเปลี่ยนแปลงรายจ่ายพร้อมลงนาม  
เรียน ผู้อ านวยการส านักวจิัยฯ ผ่านผู้ประสานงานโครงการบรกิารวิชาการเพ่ือตรวจสอบ 

15 



ผู้รับผดิชอบโครงการจดัท ารายงานฉบับสมบรูณ์ 2 เล่ม พร้อม CD ข้อมูล 1 แผ่น 
ประกอบด้วย  

1. หลักการและเหตุผลของโครงการ 
2. วัตถุประสงคข์องโครงการ 
3. ประโยชน์ทีค่าดว่าจะได้รับ 
4. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 
5. เป้าหมายการด าเนนิโครงการ 
6. วิธกีารด าเนินโครงการ 
7. ผลการด าเนินงาน    

7.1     สรุปผลการด าเนนิงานในภาพรวม 
7.2     สรุปผลการด าเนนิงานตามตัวชี้วัด 
7.3     ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับบรกิาร 
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8. องค์ความรู้ที่ได้รับจากการบริการวชิาการ 

9. การบูรณาการองค์ความรู้สู่การเรียนการสอนหรือการวจิัย 

10. ภาคผนวก  

• เอกสารประกอบการอบรม 

• รูปภาพประกอบการด าเนินโครงการ 

• หลักฐานการเข้าร่วมโครงการของผู้รับบรกิาร (ถ้าม)ี 
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๑.   การบรรลุวัตถุประสงค์ของผลการด าเนินงานโครงการ เป็นประโยชน์ และ
บูรณาการกับการเรียนการสอน และ/หรืองานวิจัย และ/หรืองานท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

2.   การบรรลุตามกิจกรรม และตัวชี้วัดของโครงการ 

๓.   ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

4.   มีการประเมินการใช้ประโยชน์หรือผลกระทบของการ  

      ให้บริการทางวิชาการต่อสังคม 
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หน่วยประสานงานโครงการบริการวิชาการ 
ชั้น 3 ส านักวิจัยและส่งเสริมวิชาการการเกษตร 

อาคารเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา 
เบอร์โทร.(ภายใน) 3420,๓๔๒๙ 

 
แบบฟอร์มการด าเนินงาน สามารถดาวน์โหลดได้จาก 

เว็บไซต์  www.rae.mju.ac.th 
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งานการเงินและพัสด ุ

นายอุ่นเรือน  ขยัน      หัวหน้างานคลังและพัสดุ (3427) 

นางสาวเกศณี  จติรัตน์      นักวชิาการเงนิและบัญชี (3401) 

นางจารุภา  อนิทะนัด      นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ (3402)  

นางสาวบัวลอย  ธิยัน      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (3402) 

งานนโยบายฯ ส านักวิจัยฯ 

นางวนดิา เมืองมูล    นักวเิคราะห์นโยบายและแผน  (3403) 
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เจ้าหน้าท่ีประสานงานโครงการบริการวิชาการ 
ฝ่ายนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 

1. นางมารยาท   เศรษฐี      เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป  
    โทร.094-6154951, ภายใน 3429 

 

2.  นางวิไล เจรญิอรุณวัฒนา เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 

                  โทร.087-1845331, ภายใน 3420 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : คณะวิทยาศาสตร,์ คณะผลิตกรรมเกษตร, วิทยาลัยพลังงาน, 
คณะสัตว์ศาสตร์และเทคโนโลยี, ส านักฟาร์มมหาวิทยาลัย, คณะเศรษฐศาสตร ์

และมหาวิทยาลัยแม่โจ้-แพร่ เฉลิมพระเกียรติ 
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3.  นางสาวพิมลสิริ  แสงสุวรรณ ผู้ปฏบิัติงานบริหาร 

                 โทร.081-8849099, ภายใน 3420 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร, คณะศลิปศาสตร,์ 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร, คณะบรหิารธุรกจิ, ศูนย์วิจัยและพัฒนาไส้เดือนดิน  

และศูนย์กล้วยไม้และไม้ดอกไม้ประดับ 
 

4.  นางกัลยาณี  หล้าป้อม    ผู้ประสานงานโครงการฯ 

                 โทร.086-9244905, ภายใน 3429 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : คณะเทคโนโลยีการประมงและทรัพยากรทางน้ า,  

ส านักวิจัยและส่งเสรมิวิชาการการเกษตร, มหาวิทยาลัยแม่โจ้-ชุมพร 

และคณะสถาปัตยกรรมและการออกแบบสิ่งแวดล้อม 

เจ้าหน้าท่ีประสานงานโครงการบริการวิชาการ 
ฝ่ายนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
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QR Code Line : งานบริการวิชาการ 2560 



24 


