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ค ำน ำ 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี จัดทำขึ้นเพื่อเป็น
แนวทางแก่เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่รับงานโครงการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง ให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการ ให้บริการทาง
วิชาการ พ.ศ. 2551 และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยได้รวบรวมขั้นตอนการดำเนินงาน แสดงแผนผัง
เส้นทางการทำงานตั ้งแต่จุดเริ ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ อธิบายข้ อสังเกตและสิ ่งที ่พึงระวังในการ
ดำเนินงาน ยกตัวอย่างปัญหาอุปสรรคที่พบเจอและวิธีการแก้ไขปัญหา พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางการ
พัฒนาต่อยอดการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายและเป็นไปตามพันธกิจของคณะและมหาวิทยาลัย 

ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ให้สามารถปฏิบัติงานเป็น
ระบบและมาตรฐานเดียวกัน บุคลากรผู้รับงานโครงการสามารถดำเนินการในส่วนที่ต้องรับผิดชอบได้อย่าง
ถูกต้อง ผู้บริหารสามารถเร่งรัดกำกับดูแลการปฏิบัติตามขั้นตอนต่าง ๆ ตลอดจนผู้อ่านทุกท่านได้มีองค์
ความรู้ในการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง 

ขอขอบคุณ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
และคณะกรรมการดำเนินงานโครงการ HUSO SMART MOVING ทุกท่านที่อำนวยความสะดวกในการ
จัดทำคู่มือ แนะนำแหล่งค้นหาข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง สร้างแรงบันดาลใจ และเป็นพ่ีเลี้ยงตลอดการ
จัดทำคู่มือจนประสบความสำเร็จ และท้ายสุดขอขอบพระคุณ ผู้ช่วยศาสตราจารย์มูฮัมหมัดรอฟีอี มูซอ 
อาจารย์ตัวอย่างด้านบริการวิชาการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ประจำปี 2563 ผู้ซึ ่งรับงาน
โครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างอย่างต่อเนื่อง จนทำให้ผู้ปฏิบัติงานได้เรียนรู้ และ
สั่งสมประสบการณ์ในการดำเนินงาน ตลอดจนให้ข้อมูลและเป็นที่ปรึกษาในการจัดทำคู่มือเป็นอย่างดี           
หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้เขียนขอน้อมรับคำติชมเพ่ือนำไปปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานต่อไป 
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

1.1  ควำมเป็นมำและเหตุผลควำมจ ำเป็น 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ได้กำหนด

พันธกิจหลักของคณะที่สอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยไว้ 4 ประการ คือ 1) สร้างความเป็นผู้นำ
วิชาการด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ พัฒนาศักยภาพของบุคลากร งานวิจั ย และนวัตกรรมที่
เชื่อมโยงสู่การสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนภาคใต้ 2) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรมจริยธรรม มีสมรรถนะทาง
วิชาการและวิชาชีพ และสามารถผสานภูมิปัญญาท้องถิ ่นกับสมรรถนะสากลเพื ่อให้แข่งขันได้ทั ้งใน
ระดับประเทศและภูมิภาคอาเซียน 3) สร้างการยอมรับในระดับนานาชาติ โดยเฉพาะในภูมิภาคอาเซียน 
ด้วยการวิจัยเชิงบูรณาการและการสร้างความร่วมมือกับเครือข่ายนานาชาติ และ 4) สร้างความเข้มแข็ง
ด้านบริการวิชาการเพื่อตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม รวมทั้งการหารายได้ให้แก่องค์กร 
พันธกิจหลักทั้ง 4 ประการข้างต้นล้วนแล้วเป็นพันธกิจที่คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ให้ความสำคัญ
ทั้งสิ้น ทั้งนี้ ผู้เขียนจะขอขยายความในส่วนของพันธกิจข้อที่ 4 คือ สร้างความเข้มแข็งด้านบริการวิชาการ
เพื่อตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม รวมทั้งการหารายได้ให้แก่องค์กร โดยคณะมีหน่วยงาน
สนับสนุนพันธกิจด้านนี้ จำนวน 1 หน่วยงาน คือ งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ มีหน้าที่สนับสนุน
การดำเนินงานบริการวิชาการในรูปแบบต่าง ๆ ตามความถนัดและในด้านที ่คณะมีความเชี ่ยวชาญ 
ให้บริการทั้งหน่วยงานภาครัฐและเอกชน ทั้งในและต่างประเทศ รูปแบบการให้บริการมีความหลากหลาย 
เช่น การจัดอบรม สัมมนา จัดประชุมทางวิชาการ การจัดสอบวัดระดับทางภาษา การให้บริการแปลเอกสาร
ภาษาต่างประเทศ การให้คำปรึกษา การเป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการ และการให้บริการบุคลากรตามคำ
เชิญชวนของหน่วยงานต่าง ๆ ซึ่งการให้บริการดังกล่าวมีทั้งแบบให้เปล่า และแบบคิดค่าใช้จ่ายตามความ
เหมาะสม ภายใต้องค์กรที่ไม่แสวงหาผลกำไร และยึดผลประโยชน์ของสังคมเป็นลำดับแรก การให้บริการ
ทางวิชาการนอกจากจะเป็นการทำประโยชน์ให้สังคมแล้ว คณะยังได้ร ับประโยชน์ในด้านต่าง  ๆ                            
คือ การพัฒนาองค์ความรู้ของอาจารย์ในการลงไปปฏิบัติงานจริงกับชุมชนอันจะนำมาสู่การพัฒนาหลักสูตร 
และการบูรณาการองค์ความรู้ที่ได้จากการให้บริการในการจัดการเรียนการสอน การเพิ่มเครือข่ายความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ และการสร้างรายได้ให้แก่คณะและมหาวิทยาลัยจากการให้บริการดังกล่าว 

ปัจจุบัน การเปลี่ยนแปลงอย่างก้าวกระโดดทางเศรษฐกิจ และการเปลี่ยนสถานะของมหาวิทยาลัย 
จากมหาวิทยาลัยของรัฐ สู่การเป็นมหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ทำให้มหาวิทยาลัยต้องปรับตัวอย่างมาก
เพื่อให้สามารถดำรงอยู่ได้ท่ามกลางการเปลี่ยนแปลงของยุคสมัย รายได้จากงบประมาณอุดหนุนของรัฐ 
และการลงทะเบียนของนักศึกษาที่มีแนวโน้มลดลงส่งผลให้มหาวิทยาลัยตระหนักและมองหาช่องทางของ
รายได้เสริมจากงานวิจัย และงานบริการวิชาการแก่สังคม เพื่อรักษาสมดุลและเสถียรภาพทางการเงินให้มี
ความคล่องตัวในการใช้จ่ายพัฒนาบุคลากรและมหาวิทยาลัย ด้วยจุดแข็งของการมีองค์ความรู้ขั้นสูงของ
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มหาวิทยาลัย ที่ผ่านการวิเคราะห์ วิจัย และทดลองด้วยเครื่องมือที่มีคุณภาพ จึงเป็นที่ต้องการขององค์กร
ภายนอกในการเป็นที่พึ ่งเพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในสังคมและประเทศชาติ เกิดการแข่งขันในการยื่น
ข้อเสนอเพื่อรับงานโครงการลักษณะว่าจ้างจากหน่วยงานรัฐ และเอกชน ซึ่งมหาวิทยาลัยมีความตื่นตัวและ
ให้ความสำคัญในเรื่องดังกล่าวเป็นอย่างมาก 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้ตระหนักถึงรายได้เสริม
เพ่ือให้คณะมีสถานะทางการเงินที่มั่นคง และพร้อมรับมือกับทุกการเปลี่ยนแปลงเช่นเดียวกัน โดยใช้จุดแข็ง
ด้านความโดดเด่นในการให้บริการวิชาการแก่สังคม ด้วยศาสตร์ความถนัดที ่มากถึง 21 หลักสูตร
ประสบการณ์การให้บริการวิชาการที ่ยาวนานถึง 47 ปี การมีคณาจารย์ที ่ดำรงตำแหน่งสูงสุดถึงขั้น
ศาสตราจารย์ และผลงานการให้บริการทางวิชาการเป็นที่ประจักษ์แก่หน่วยงานต่าง  ๆ มากมาย เป็นที่
ยอมรับทั้งในและต่างประเทศ เป็นจุดขายในการให้บริการวิชาการแบบหารายได้เข้าองค์กร ซึ่งปัจจุบันคณะ
มีรายได้จากการให้บริการวิชาการแก่สังคม จำนวน 4 รูปแบบ คือ 1) รายได้จากการจัดโครงการ อบรม 
สัมมนา จัดประชุมวิชาการ และจัดสอบวัดระดับความรู้ทางภาษา 2) รายได้จากการให้บริการแปลเอกสาร 
3) รายได้จากการรับดำเนินงานโครงการลักษณะว่าจ้างแบบไม่มีสัญญาจ้าง และ 4) รายได้จากการรับ
ดำเนินงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง ซึ่งรูปแบบสุดท้ายเป็นรูปแบบที่ทำ
รายได้ให้คณะมากที่สุดเมื่อเปรียบเทียบกับอีก 3 รูปแบบที่ได้กล่าวมาข้างต้น หากย้อนดูสถิติการรับ
ดำเนินงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างในช่วง 5 ปีที่ผ่านมา คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ รับดำเนินงานบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างจากองค์กรภายนอกทั้งใน
และต่างประเทศ จำนวน 12 โครงการ งบประมาณว่าจ้างทั้งสิ ้น 12 ,340,230 บาท นำส่งค่าธรรมเนียม
บริการวิชาการเป็นรายได้ให้คณะและมหาวิทยาลัย 15 % เป็นเงิน จำนวน 1,609,596 บาท รายละเอียดดัง
ภาพที่ 1-1  

 
 ภำพที่ 1-1 ข้อมูลโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง ปีงบประมาณ 2560 - 2564 

 



3 

 

จากข้อมูลข้างต้น จะเห็นได้ว่า คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีรายได้จากการรับดำเนินงาน
โครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างอย่างต่อเนื่องทุกปี และมีแนวโน้มของการรับงานที่
เพิ่มขึ้นในอนาคต เนื่องจากเป็นพันธกิจหนึ่งที่องค์กรให้ความสำคัญ และมีนโยบายให้การสนับสนุนจูงใ จ
อาจารย์ที่รับงานด้านนี้มากขึ้น เช่น การบรรจุในเกณฑ์คัดเลือกบุคลากรดีเด่นด้านบริการวิชาการ การ
จัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการแก่หัวหน้าโครงการ และการกำหนดเกณฑ์ที่สามารถนับภาระงาน
บริการวิชาการใน TOR ได้ เป็นต้น 

อย่างไรก็ตาม การดำเนินงานโครงการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง มีขั้นตอนการดำเนินงานที่
ยุ่งยากซับซ้อน เนื่องจากมีระเบียบ และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเป็นจำนวนมาก โดยต้องดำเนินการตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ .ศ. 2551 อย่างเคร่งครัด ทำให้บุคลากรที่
สนใจรับดำเนินงานดังกล่าวรู ้สึกถึงความยุ่งยาก และตัดสินใจไม่อยากรับงาน ประกอบกับเจ้าหน้าที ่
สนับสนุนการทำงานด้านนี้ไม่มีแนวปฏิบัติในระดับคณะที่เป็นแหล่งอ้างอิงในการดำเนินงาน ทำให้คณะเสีย
โอกาสในการรับงาน และสูญเสียรายได้ ผู้จัดทำเห็นความสำคัญในเรื่องดังกล่าว จึงได ้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
การบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานีเล่มนี้ขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการถ่ายทอด
ขั้นตอนการดำเนินงาน รวมถึงแสดงตัวอย่างของแต่ละขั้นตอน เพื่อให้การดำเนินงานถูกต้องตามระเบียบ 
บุคลากรผู้รับงานและเจ้าหน้าที่  มีความเข้าใจตรงกัน ขับเคลื่อนงานเป็นไปตามพันธกิจของคณะและ
มหาวิทยาลัยต่อไป 

1.2  วัตถุประสงค ์

1.2.1 เพื่อให้บุคลากรผู้รับดำเนินงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง            
มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ ขั้นตอนการดำเนินงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน 

1.2.2 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานสนับสนุนบุคลากรผู้รับดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ
ลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดภาระของผู้รับงาน  และสามารถ
ปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1.3.1 บุคลากรผู้รับดำเนินงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีส ัญญาจ้าง มีความรู้
ความเข้าใจในระเบียบ ขั้นตอนการดำเนินงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงาน 

1.3.2 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสนับสนุนบุคลากรผู้รับดำเนินงานโครงการบริการวิชาการลักษณะ
ว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดภาระของผู้รับงาน และสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได ้
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1.4  ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานเรื่องการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ฉบับนี้ ดำเนินการ
ภายใต้ระเบียบและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการให้บริการทาง
วิชาการ พ.ศ. 2551 2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 3) ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 และ 4) ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื ่อง การเบิกค่าใช้จ ่ายในการจัดฝึกอบรม            
การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2564 เป็นการปฏิบัติงานในคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ โดย นักวิชาการอุดมศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ของคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งให้บริการสำหรับบุคลากรที่มีความประสงค์ในการรับ
งานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง ซึ่งการดำเนินงานเริ่มตั้งแต่การยื่นข้อเสนอ
โครงการตามคำประกาศเชิญชวนของหน่วยงานที่ว่าจ้าง และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อขออนุมัติปิดโครงการ 
โดยคู่มือฉบับนี้แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักออกเป็น  3 ขั้นตอน ประกอบด้วย 1) ขั้นตอนการเสนอ
โครงการ 2) ขั้นตอนการบริหารโครงการ และ 3) ขั้นตอนการปิดโครงการ 

1.5  นิยำมศัพท์เฉพำะ 
“บริการทางวิชาการ” หมายถึง บริการทางวิชาการแก่ส่วนราชการ หรือหน่วยงานเอกชน                   

อันก่อให้เกิดประโยชน์แก่สังคม และก่อให้เกิดรายได้จากการให้บริการ 

“โครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง” หมายถึง โครงการบริการวิชาการที่

ว่าจ้างโดยหน่วยงานต่าง ๆ มีค่าจ้างตามงวดงาน และสัญญาจ้างที่เป็นลายลักษณ์อักษร 

“ความต้องการของชุมชน” หมายถึง ความประสงค์ที่ชุมชนมีร่วมกัน โดยคณะจะทำการสำรวจ

ความต้องการของชุมชนเพื่อจัดโครงการหรือให้บริการทางวิชาการท่ีตรงกับความต้องการของชุมชน 

“การเสนอโครงการ” หมายถึง การจัดทำรายละเอียดโครงการตามคำเชิญชวนและยื่นข้อเสนอ

โครงการตามระยะเวลาที่หน่วยงานว่าจ้างกำหนด 

“การบริหารโครงการ” หมายถึง การวางแผนการดำเนินงานโครงการให้สำเร็จ มีประสิทธิภาพ 

เสร็จตามกำหนดเวลา และบรรลุตามวัตถุประสงค์ตามที่ได้ตกลงกัน 

“สัญญาจ้าง” หมายถึง ข้อตกลงในการดำเนินงานระหว่างผู้ว่าจ้างและผู้รับจ้าง โดยมีการกำหนด

หน้าที่ความรับผิดชอบ กรอบระยะเวลาการดำเนินงาน ค่าตอบแทนโครงการ และอัตราค่าปรับที่ชัดเจน

หากไม่สามารถดำเนินงานให้เป็นไปตามสัญญาจ้าง 

http://www.fn.psu.ac.th/practice/001_2564.pdf
http://www.fn.psu.ac.th/practice/001_2564.pdf
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“เกณฑ์บุคลากรดีเด่นด้านบริการวิชาการ” หมายถึง เกณฑ์ที่จัดทำขึ้นโดยคณะกรรมการบริการ

วิชาการและชุมชนสัมพันธ์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพื่อคัดเลือกบุคลากรที่มีผลงานโดดเด่น

ด้านการบริการวิชาการในแต่ละปี 

“ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ” หมายถึง เง ินที ่ เร ียกเก็บจากการให้บริการทางวิชาการ                   

เป็นค่าธรรมเนียมเพิ่มเติมจากค่าใช้จ่ายจริงในการดำเนินงานและค่าตอบแทนซึ่งจ ะก่อให้เกิดรายได้แก่

คณะ/หน่วยงาน วิทยาเขต และมหาวิทยาลัย ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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บทท่ี 2  
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จัดอยู่ในกลุ่มงานวิจัย
และบริการวิชาการ เป็นหน่วยงานสนับสนุนการดำเนินงานด้านบริการวิชาการแก่สังคมทุกประเภททั้งแบบ
ให้เปล่า และจัดเก็บค่าธรรมเนียมในการให้บริการนำส่งเป็นรายได้ให้แก่องค์กร ดำเนินงานตามพันธกิจของ
คณะและมหาวิทยาลัย เป็นที่พ่ึงทางด้านวิชาการและรับใช้สังคม ภายใต้ปณิธาน ประโยชน์ของเพ่ือนมนุษย์
เป็นกิจที่หนึ่ง กำกับดูแลโดยรองคณบดีฝ่ายวิจัยและยุทธศาสตร์ความเป็นเลิศ มีหน้าที่ความร ับผิดชอบ
โดยสังเขป ดังนี้ 

 2.1.1 งำนจัดท ำข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำรเพื่อขอรับสนับสนุนงบประมำณจำก
หน่วยงำนภำยใน และภำยนอกมหำวิทยำลัย ดังนี้ 

  2.1.1.1 จัดท ำข้อเสนอโครงกำรตำมควำมประสงค์ของผู้บริหำรและบุคลำกร 
ดำเนินการจัดทำข้อเสนอโครงการตามประเด็นและหัวข้อที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารและบุคลากรตาม
แบบฟอร์มที่หน่วยงานเจ้าของงบประมาณกำหนด ซึ่งแต่ละหน่วยงานจะใช้แบบฟอร์มที่แตกต่างกัน แต่จะ
มีประเด็นหลักที ่เหมือนกัน ค ือ ชื ่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย/ตัวชี ้ว ัด
ความสำเร็จของโครงการ ผู ้ร ับผิดชอบโครงการ วิธ ีดำเนินการ ระยะเวลาและสถานที ่ดำเนินการ 
งบประมาณ และผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  2.1.1.2 สนับสนุนและตรวจสอบกำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำรบริกำรวิชำกำร กรณีที่
ผู้บริหาร และบุคลากรจัดทำข้อเสนอโครงการบริการวิชาการด้วยตนเอง งานบริการวิชาการและชุมชน
สัมพันธ์ จะมีหน้าที่สนับสนุนและอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานดังกล่าว โดยประสานงานไปยัง
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณถึงจุดเน้นและเป้าหมายที่หน่วยงานให้ความสำคัญ ประสานขอรายละเอียด
หลักเกณฑ์ที่เจ้าของงบประมาณกำหนด รวมถึงสอบถามประเด็นต่าง ๆ ที่ผู้บริหาร และบุคลากรอาจมีข้อ
คำถามและต้องการรายละเอียดเพิ่มเติม นอกจากนี้ยังมีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอโครงการ
ก่อนจัดส่ง หากมีข้อผิดพลาดจะดำเนินการแนะนำและแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 

 2.1.2 งำนสนับสนุนกำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแบบให้เปล่ำ การดำเนินการจัดโครงการ
บริการวิชาการแบบให้เปล่ามี 2 รูปแบบ คือ 1) การจัดโครงการบริการวิชาการแบบให้เปล่าโดยใช้
งบประมาณ ซึ่งงบประมาณนั้นจะมาจากหลายแหล่ง เช่น งบประมาณเงินรายได้คณะ งบประมาณแผ่นดิน
ที่จัดสรรให้มหาวิทยาลัยโดยตรง งบประมาณแผ่นดินที่จัดสรรให้หน่วยงานอื่นของรัฐ แล้วหน่วยงานนั้นขอ
ความอนุเคราะห์ให้คณะดำเนินงานโครงการในลักษณะการเบิกจ่ายแทนกัน งบประมาณสนับสนุนจาก
หน่วยงานภาคเอกชน งบประมาณสนับสนุนจากองค์กรในต่างประเทศ เป็นต้น และ 2) การจัดโครงการ

 



7 

 

บริการวิชาการแบบให้เปล่าโดยไม่ใช้งบประมาณ งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ดำเนินการสนับสนุน
และอำนวยความสะดวกแก่บุคลากรในการจัดโครงการ กำกับดูแล และติดตามการดำเนินงานจนเสร็จสิ้น
กระบวนการ เพื่อให้การจัดโครงการมีความเรียบร้อย บรรลุตามวัตถุประสงค์ และที่สำคัญคือสามารถลด
ภาระงานของบุคลากรที่จัดโครงการได ้

 2.1.3 งำนสนับสนุนกำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำรแบบก่อให้เกิดรำยได้ สนับสนุนและอำนวย
ความสะดวกแก่บุคลากรที่จัดโครงการบริการวิชาการแบบก่อให้เกิดรายได้ ซึ ่งคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มีโครงการบริการวิชาการแบบก่อให้เกิดรายได้ จำนวน 3 รูปแบบ คือ 1) โครงการบริการ
วิชาการแบบเก็บค่าลงทะเบียนจากผู้เข้าร่วมโครงการ 2) โครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมี
สัญญาจ้าง และ 3) โครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบไม่มีสัญญาจ้าง  

 2.1.4 งำนให้บริกำรแปลเอกสำร ให้บริการแปลเอกสาร จำนวน 9 ภาษาที่เปิดสอนในคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้แก่ ภาษาอังกฤษ ภาษาเยอรมัน ภาษาฝรั่งเศส ภาษามลายู ภาษาอาหรับ 
ภาษาญี่ปุ่น ภาษาเกาหลี ภาษาจีน และภาษาไทย ทำหน้าที่ในการให้บริการแปลเอกสารทั้งแบบให้บริการ
ลูกค้าในสถานที่ตั้ง และให้บริการผ่านระบบออนไลน์ ซึ่งลูกค้าสามารถใช้บริการได้ทุกที่ ประสานงานได้ทุก
ช่องทางการสื่อสารของคณะ และสามารถชำระค่าแปลด้วยการโอนเงินผ่านแอปพลิเคชันของธนาคาร และ
รับผลงานแปลทางไปรษณีย์ ซึ่งงานบริการแปล เป็นอีกหนึ่งการให้บริการของคณะที่สามารถสร้างรายได ้
เข้าสู่องค์กร ตลอดจนท้าทายอาจารย์ผู้รับงานให้สามารถใช้ความรู้และทักษะทางภาษาในการปฏิบัติงาน
จริง และรับใช้สังคม 

 2.1.5 งำนให้บริกำรทำงวิชำกำรของบุคลำกรคณะตำมค ำเชิญชวนของหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้ง
ภำยใน และภำยนอกมหำวิทยำลัย มีหน้าที่ประสานงานให้บริการทางวิชาการของบ ุคลากรคณะที่ได้รับ
การเชิญจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยการรับหนังสือเชิญ นำเสนอเพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณา แจ้งผลการพิจารณา
ไปยังอาจารย์ที่ได้รับเชิญ จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาไปยังหน่วยงานที่เชิญ และบันทึกข้อมูลลงใน
ฐานข้อมูลการให้บริการทางวิชาการของบุคลากร โดยแต่ละปีบุคลากรคณะได้รับการเชิญไปบริการวิชาการ
ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น วิทยากร พิธีกร ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือวิจัย กรรมการตัดสินการ
ประกวด กรรมการสอบสัมภาษณ์ กรรมการออกข้อสอบ เป็นต้น    

 2.1.6 งำนคัดเลือกอำจำรย์ตัวอย่ำงดีเด่นด้ำนบริกำรวิชำกำรประจ ำปี มีหน้าที ่ในการจัด
ประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์เพื ่อร่างเกณฑ์ในการคัดเลือกอาจารย์ดีเด่นด้าน
บริการวิชาการ ประกาศเกณฑ์พร้อมทั้งประสานงานไปยังหลักสูตรเพื่อให้เสนอชื่ออาจารย์ที่เหมาะสมใน
การเข้ารับการคัดเลือก ประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์เพื่อคัดเลือกอาจารย์ตามท่ี
หลักสูตรเสนอ เมื่อการพิจารณาคัดเลือกเสร็จสิ้น จัดส่งผลการพิจารณาไปยังงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือประกาศ
อาจารย์ตัวอย่างดีเด่นในภาพรวมของคณะ และจัดส่งข้อมูลเพ่ือเข้ารับการคัดเลือกในระดับมหาวิทยาลัย 
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 2.1.7 งำนจัดประชุม งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ รับผิดชอบงานจัดประชุม ได้แก่  
การจัดประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ และการจัดประชุมคณะกรรมการโครงการ
บริการวิชาการ โดยจัดทำหนังสือเชิญประชุมไปยังผู้ที ่เกี ่ยวข้อง จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าอาหารว่าง       
จ ัดประช ุม จดรายงานการประชุม และแจ้งรายงานการประชุมไปยังองค์ประชุม การจัดประชุม
คณะกรรมการบริการวิชาการโดยส่วนใหญ่ จะมีการประชุมไตรมาสละ  1 ครั ้ง ส่วนการจัดประชุม
คณะกรรมการโครงการบริการวิชาการ จะขึ้นอยู่กับปริมาณโครงการของแต่ละปี ซึ่งแต่ละโครงการจะ
ประชุมประมาณ 5 ครั ้ง ประกอบด้วย ประชุมชี ้แจงและวางแผนการดำเนินงาน ประชุมติดตาม
ความก้าวหน้าในการดำเนินงาน โดยส่วนใหญ่จะจัด 2 ครั้ง หรือมากกว่านั้น ขึ้นอยู่กับขนาดของโครงการ 
หากเป็นโครงการขนาดใหญ่และมีกรรมการหลายฝ่าย อาจจะจัดประชุมติดตามความก้าวหน้าทุกเดือนก่อน
จัดโครงการ ประชุมเตรียมความพร้อมก่อนจัดโครงการ และประชุมสรุปงานหลังจัดโครงการเสร็จสิ้น 

 2.1.8 งำนจัดกำรฐำนข้อมูล และเว็บไซต์ รับผิดชอบในการจัดทำฐานข้อมูลของงานบริการ
วิชาการ และจัดทำเว็บไซต์ร่วมกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของผู้บริหาร 
บุคลากร และผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลบริการวิชาการได้ทุกที่ ทุกเวลา สะดวก รวดเร็ว และได้ร ับ
ข้อมูลครบถ้วน  

 2.1.9 งำนให้ค ำปรึกษำ มีหน้าที่ในการให้คำปรึกษาแนะนำแก่บุคลากร อาจารย์ นักศึกษา และ
ผู้ที่สนใจงานด้านบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ โดยให้คำปรึกษาผ่านทุกช่องทางที่ ผู้ขอรับคำปรึกษา
สะดวก เช่น ทางโทรศัพท์ ช่องทางออนไลน์ และห้องบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ เป็นต้น 

 2.1.10 งำนจัดท ำรำยงำนสรุปข้อมูลบริกำรวิชำกำรประจ ำปี เมื่อถึงเวลาของการรายงาน
ข้อมูลประจำปี หน่วยงานที่รับผิดชอบการรายงานทั้งระดับคณะและมหาวิทยาลัยจะแจ้งความประสงค์ให้
งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์จัดทำรายงานเพื ่อเตรียมรับการประเมินจากหน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน หน่วยงานตรวจสอบคุณภาพ และหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยรายงานที่
งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์รวบรวมและจัดส่งทุกปี ได้แก่ รายงานผลการดำเนินงาน KPIs ด้าน
บริการวิชาการ รายงานข้อมูลตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการที่
เป็นเลิศ (EdPEx) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในด้านบริการวิชาการ รายงานข้อมูล OKR ด้าน
บริการวิชาการ รายงานประจำปีด้านบริการวิชาการ และรายงานการเบิกจ่ายโครงการ เป็นต้น 

2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

 ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง และตามที่ได้รับมอบหมาย มีลักษณะของ
งานครอบคลุม 4 ด้าน ดังนี้ 

 2.2.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ปฏิบัติงานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ของคณะให้บรรลุผล
สำเร็จตามพันธกิจที่กำหนดไว้ โดยปฏิบัติงานทั้งในสำนักงาน และปฏิบัติงานภาคสนามในการบริการ
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วิชาการแก่ชุมชนและสังคม กล่าวคือ การปฏิบัติงานในสำนักงาน เป็นการปฏิบัติงานด้านเอกสาร                      
จัดประชุม ให้บริการบุคลากร สนับสนุนการดำเนินงานของผู้บริหาร วิเคราะห์ข้อมูล จัดทำรายงาน เป็นต้น 
การปฏิบัติงานภาคสนาม เป็นการปฏิบัติงานนอกสถานที่ ในการลงพื้นที่บริการว ิชาการแก่ชุมชน รับฟัง
ปัญหา และความต้องการชองชุมชนและสังคม เพื่อนำมาจัดทำแผนการบริการวิชาการ ตลอดจนการ
ออกไปจัดโครงการตามพ้ืนที่ต่าง ๆ ทั้งบริเวณท่ีอยู่ใกล้โดยรอบมหาวิทยาลัย และพ้ืนที่ห่างไกล 

 2.2.2 ด้ำนกำรวำงแผน มีการวางแผนการดำเนินงานอย่างเป็นระบบ โดยการแต ่งต ั ้ง
คณะกรรมการบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ ซึ่งคณะกรรมการดังกล่าวมีหน้าที่ในการกำหนดนโยบาย 
แผนงาน และทิศทางในการให้บริการวิชาการแก่สังคมสอดคล้องกับวิสัยทัศน์และพันธกิจของคณะ และ
มหาวิทยาลัย ขับเคลื่อนงานชุมชนสัมพันธ์และโครงการความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
ส่งเสริมให้บุคลากรเข้าถึงแหล่งงบประมาณบริการวิชาการของหน่วยงานต่าง ๆ  เพื่อให้ชุมชนได้รับ
ประโยชน์สูงสุด สรุปผลการดำเนินงานบริการวิชาการประจำปี และนำผลการประเมินไปพัฒนาระบบและ
กลไกบริการวิชาการ ให้ข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหา และให้คำปรึกษา ซึ่งมีก ารจัดประชุม
คณะกรรมการบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ ไตรมาสละ 1 ครั้ง คณะกรรมการเป็นตัวแทนจากหลักสูตร
ที่ได้รับความไว้วางใจ และมีประสบการณ์ด้านการบริการวิชาการเพื่อการวางแผนและพัฒนางานด้านนี้ให้
บรรลุเป้าหมายตามตัวชี้วัดด้านบริการวิชาการ 

 2.2.3 ด้ำนกำรประสำนงำน งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ เป็นงานที่ต้องประสานงาน
กับหน่วยงานภายนอก ในการรับงาน ต่อรอง เจรจา ประนีประนอม ซึ่งการประสานงานเป็นสิ่งที่สำคัญที่สุด 
การประสานงานที่ดีจะสร้างภาพลักษณ์ให้แก่องค์กร การันตีคุณภาพที่ปรากฏตามสื่อแก่องค์กรภายนอก 
ตลอดจนเป็นที่ไว้วางใจในการสร้างความร่วมมือ สร้างเครือข่ายในอนาคต และเป็นที่รู้จักในวงกว้างมากขึ้น 
ทั้งนี้การประสานงานกับหน่วยงานภายในก็สำคัญไม่แพ้กัน เพราะเป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ทำให้การจัด
โครงการบริการวิชาการสามารถขับเคลื่อนได้อย่างราบรื่น ในการจัดโครงการบริการวิชาการ จำเป็นต้อง
อาศัยทีมงานแต่ละฝ่ายที่มีความถนัดในแต่ละด้าน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริการวิชาการเป็นเสมือนตัวกลางที่
คอยประสานงานสั่งการทุกฝ่ายเพ่ือให้งานเสร็จตามกำหนดเวลา  

 2.2.4 ด้ำนกำรให้บริกำร งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ ไม่ได้เป็นงานที่ให้บริการเฉพาะ
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเพียงอย่างเดียว หากแต่เป็นงานที่ต้องปฏิสัมพันธ์และให้บริการแก่บุคคลและ
องค์กรภายนอกด้วย ซึ่งกลุ่มเป้าหมายที่ให้บริการมีหลายระดับ และอยู่ในบริบทแวดล้อมที่แตกต่างกันอย่าง
สิ้นเชิง ดังนั้นเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านนี้จำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีทักษะการให้บริการรอบด้าน พูดจา
สุภาพ สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี และท่ีสำคัญที่สุดคือการมีจิตบริการ และมีทัศนคติที่ดี 
สามารถให้บริการได้ทุกรูปแบบ รวมทั้งมีการให้บริการข้อมูลบริการวิชาการที่ครบถ้วน ให้คำปรึกษา 
แนะนำ รวมทั้งตอบปัญหา และรับฟังข้อร้องเรียนผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ ของคณะที่ลูกค้าสามารถ
เข้าถึงได ้
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2.3  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
2.3.1 โครงสร้ำงองค์กรมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ 
 มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์เป็นมหาวิทยาลัยแห่งแรกในภาคใต้ ก่อตั้งที่ตำบลรูสะมิแล อำเภอ 

เมือง จังหวัดปัตตานี เมื่อปี พ.ศ. 2509 ชื่อมหาวิทยาลัยได้รับพระราชทานตามพระนามฐานันดรศักดิ์  
สมเด็จพระบรมราชชนก เจ้าฟ้ามหิดลอดุลยเดช กรมหลวงสงขลานครินทร์ มีวัตถุประสงค์เพื่อกระจาย
โอกาสทางการศึกษาระดับอุดมศึกษาสู่ดินแดนภาคใต้ เพื่อการให้การศึกษา ส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
วิชาชีพและงานวิจัย เพื ่อสร้างองค์ความรู ้และเทคโนโลยี อันจะนำไปใช้พัฒนาประเทศให้ม ีความ
เจริญก้าวหน้าในด้านต่าง ๆ โดยมีภารกิจด้านการเรียนการสอน การวิจัย การให้บริการทางวิชาการแก่
สังคม และการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
 โดยการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยที่มี 5 วิทยาเขต
ประกอบด้วย 1) วิทยาเขตปัตตานี 2) วิทยาเขตหาดใหญ่ 3) วิทยาเขตภูเก็ต 4) วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี  
5) วิทยาเขตตรัง และตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงาน
ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2563 ให้ส่วนงานของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ แบ่งโครงสร้าง
ภายในส่วนงานทั้งหมด 9 ส่วนงาน ดังนี้  
 1. ส่วนงานประเภทนโยบายและบริหาร  
 2. ส่วนงานประเภทวิชาการกลางของมหาวิทยาลัย  
 3. ส่วนงานประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจกลางของมหาวิทยาลัย  
 4. ส่วนงานประเภทอำนวยการและสนับสนุนภารกิจของวิทยาเขตปัตตานี  
 5. ส่วนงานประเภทวิชาการของวิทยาเขตตรัง  
 6. ส่วนงานประเภทวิชาการของวิทยาเขตปัตตานี  
 7. ส่วนงานประเภทวิชาการของวิทยาเขตภูเก็ต  
 8. ส่วนงานประเภทวิชาการของวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี  
 9. ส่วนงานประเภทวิชาการของวิทยาเขตหาดใหญ่  

ผู้ปฏิบัติงานได้สังกัดคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในส่วนงานประเภทวิชาการของวิทยาเขต
ปัตตานี ดังภาพที่ 2-1 
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ส่วนงำนประเภทวิชำกำร
ของวิทยำเขตตรัง 

คณะศึกษำศำสตร์ 

คณะวิเทศศึกษำ โครงกำรจัดตั้ง 
คณะนวัตกรรมกำรเกษตร 
และประมง 

อุทยำนวิทยำศำสตร์ 
มหำวิทยำลยัสงขลำนครินทร์ 

มหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ 

ส่วนงำนประเภทนโยบำย 
และบริหำร 

ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลยั 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

ส ำนักงำนวิทยำเขตปัตตำน ี

ส ำนักงำนวิทยำเขตภูเก็ต 

ส ำนักงำนวิทยำเขตสุรำษฎรธ์ำน ี

ส ำนักงำนวิทยำเขตหำดใหญ ่

ส่วนงำนประเภทวิชำกำรกลำง 
ของมหำวิทยำลยั 

บัณฑิตวิทยำลัย 
วิทยำลยักำรคอมพิวเตอร์ 

วิทยำลยันำนำชำต ิ

สถำนบนัวัฒนธรรมศึกษำ
กัลยำณิวัฒนำ 

สถำบันนโยบำยสำธำรณะ 

สถำบันสันติศึกษำ 

สถำบันฮำลำล 

ส่วนงำนประเภทอ ำนวยกำรและ
สนับสนุนภำรกิจกลำงของมหำวิทยำลยั 

ส ำนักทรัพยำกรกำรเรียนรู้ 
คุณหญิงหลง อรรถกระวีสุนทร 

ส ำนักกำรศึกษำและนวัตกรรม
กำรเรียนรู ้

ส ำนักเคร่ืองมือวิทยำศำสตร์ 
และกำรทดสอบ 

ส ำนักนวัตกรรมดิจิทัล 
และระบบอัจฉริยะ 

ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์
และพันธกิจสังคม 

ส ำนักวจิัยและพัฒนำ 

ส ำนักวิทยบริกำร 

ส่วนงำนประเภทอ ำนวยกำรและ
สนับสนุนภำรกิจของวิทยำเขตปัตตำน ี

ส ำนักส่งเสริมและบริกำร
วิชำกำร 

ส่วนงำนประเภทวิชำกำร
ของวิทยำเขตหำดใหญ ่

คณะกำรจัดกำรส่ิงแวดล้อม 

คณะกำรแพทย์แผนไทย 

คณะทรัพยำกรธรรมชำติ 

คณะทันตแพทยศำสตร์ 

คณะเทคนิคกำรแพทย์ 

คณะนิติศำสตร์ 

คณะพยำบำลศำสตร์ 

คณะแพทยศำสตร์ 

คณะเภสัชศำสตร์ 

คณะวิทยำกำรจัดกำร 

คณะวิทยำศำสตร์ 

คณะวิศวกรรมศำสตร์ 

คณะศิลปศำสตร์ 

คณะเศรษฐศำสตร์ 

คณะสัตวแพทยศำสตร์ 

คณะอุตสำหกรรมเกษตร 

คณะพำณิชยศำสตร์และ 
กำรจัดกำร 
คณะสถำปัตยกรรมศำสตร์ 

ส่วนงำนประเภทวิชำกำร
ของวิทยำเขตปัตตำน ี

คณะพยำบำลศำสตร์  
วิทยำเขตปัตตำนี 

คณะมนุษยศำสตร์และ
สังคมศำสตร์ 

คณะรัฐศำสตร์ 

คณะวิทยำกำรส่ือสำร 

คณะวิทยำกำรอิสลำม 

คณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยี 

คณะศิลปกรรมศำสตร์ 

ส่วนงำนประเภทวิชำกำร
ของวิทยำเขตสุรำษฎร์ธำน ี

คณะวิทยำศำสตร์และ
เทคโนโลยีอุตสำหกรรม 

คณะศิลปศำสตร์และ 
วิทยำกำรจัดกำร 

ส่วนงำนประเภทวิชำกำร
ของวิทยำเขตภูเก็ต 

คณะกำรบริกำรและ 
กำรท่องเท่ียว 
คณะเทคโนโลยีและ         
สิ่งแวดล้อม 

ภำพที่ 2-1 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
               (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2563) 
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2.3.2 โครงสร้ำงองค์กรคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานีได้รับจัดตั้ง
เป็นคณะลำดับที่ 6 ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ โดยจัดตั้งขึ้นตามโครงการที่ได้กำหนดในแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 3 เมื่อวันที่ 23 เมษายน พ.ศ. 2517 ในระยะแรกใช้ชื ่อ ว่า คณะ
มนุษยศาสตร์ ต่อมาเปลี่ยนชื่อเป็น คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในวันที่ 17 มีนาคม 2518 ปัจจุบัน
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ได้ผลิตบัณฑิตสาขา
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ทั้งในระดับปริญญาตรี 18 สาขาวิชา ระดับปริญญาโท 2 สาขาวิชาและ
ระดับปริญญาเอก 1 สาขาวิชา  
 ตามประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  เรื ่อง การแบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานของ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2563 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้แบ่งโครงสร้างองค์กรเป็น 
4 กลุ่มงาน ดังภาพที่ 2-2 โดยมีรายละเอียดดังนี้      

1. กลุ่มงานบริหารคณะ แบ่งเป็น 5 กลุ่มย่อย ดังนี้ 
1.1 กลุ่มยุทธศาสตร์และระบบคุณภาพ และสื่อสารองค์กร  
1.2 กลุ่มบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

1.3 กลุ่มงานวิจัยและบริการวิชาการ 

1.4 กลุ่มวิชาการ 

1.5 กลุ่มกิจกรรมนักศึกษา ศิษย์เก่าและการต่างประเทศ 

 2. กลุ่มงานวิชาการ มีทั้งหมด 21 หลักสูตร ดังนี้ 
2.1 หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

2.2 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภูมิศาสตร์  
2.3 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศ 

2.4 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาประวัติศาสตร์ 
2.5 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาปรัชญาและศาสนา 

2.6 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาพัฒนาสังคม 

2.7 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาญี่ปุ่น 

2.8 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาเกาหลี 
2,9 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาจีน 

2.10 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษามลายู 
2.11 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษายุโรป 
2.12 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาและวรรณคดีไทย 

2.13 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 

2.14 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอาหรับและภาษาอาหรับธุรกิจ 
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2.15 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชามลายูศึกษา 

2.16 หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสังคมวิทยาและมานุษยวิทยา 

2.17 หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต 

2.18 หลักสูตรสังคมสงเคราะห์ศาสตรบัณฑิต 

2.19 หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 

2.20 หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการพัฒนาสังคม 

2.21 หลักสูตรปรัชญาดุษฏีบัณฑิต สาขาวิชาภาษาไทย 

 3. กลุ่มงานวิจัยและนวัตกรรม มี 1 ศูนย ์ได้แก ่ศูนย์วิจัยภาษาและวัฒนธรรมภาคใต้ 
 4. กลุ่มงานพันธกิจเพื่อสังคม มี 2 ศูนย์ ได้แก่ 1) ศูนย์ภาษาไทยสงขลานครินทร์ 2) ศูนย์            
นูซันตาราศึกษา 

 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีวิสัยทัศน์ พันธกิจ วัฒนธรรมและค่านิยม  ดังนี้ (งาน
นโยบายและแผน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์, 2562)  

 วิสัยทัศน์ (Vision)  
คณะชั ้นนำในด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เพื ่อเป็นที ่พึ ่งของสังคมบนฐาน  

พหุวัฒนธรรมอย่างยั่งยืน และเชื่อมโยงสู่ความเป็นนานาชาติ 
พันธกิจ (Mission) 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ได้กำหนดพันธกิจหลักของคณะที่สอดคล้องกับ           
พันธกิจของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ไว้ 4 ประการดังนี้ 

1. สร้างความเป็นผู้นำวิชาการด้านมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ พัฒนาศักยภาพของ
บุคลากร งานวิจัย และนวัตกรรมที่เชื่อมโยงสู่การสร้างความเข้มแข็งให้แก่ชุมชนภาคใต้ 

2. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรมจริยธรรม มีสมรรถนะทางวิชาการและวิชาชีพ และสามารถ
ผสานภูมิปัญญาท้องถิ่นกับสมรรถนะสากลเพื่อให้แข่งขันได้ทั้งในระดับประเทศและภูมิภาคอาเซียน 

3. สร้างการยอมรับในระดับนานาชาติ โดยเฉพาะในภูมิภาคอาเซียน ด้วยการวิจัยเชิง
บูรณาการและการสร้างความร่วมมือกับเครือข่ายนานาชาติ 

4. สร้างความเข้มแข็งด้านบริการวิชาการเพื่อตอบสนองความต้องการของชุมชนและ
สังคม รวมทั้งการหารายได้ให้แก่องค์กร 

สมรรถนะหลัก 

บูรณาการการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ด้านมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ พัฒนาคนและสังคมอย่างยั่งยืนและตอบสนองบริบทความต้องการของพ้ืนที่ 
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ค่ำนิยมองค์กร 
“HUSO”  

1. H = Honor เกียรติภูมิความเป็นมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2. U = Unity ความสามัคคีเป็นหนึ่งเดียวกัน 
3. S = Sophistication การสั่งสมภูมิปัญญาและความรู้ เพื่อนำมาพัฒนาประโยชน์ต่อ

ชุมชน การเรียนการสอน หรือเพ่ือประโยชน์เพื่อนมนุษย์ 

  4. O = Optimism การมองโลกในแง่บวก  
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คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

กลุ่มงำนบริหำรคณะ 

กลุ่มยุทธศำสตร์ ระบบคุณภำพ  
และสื่อสำรองค์กร 

คณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

กลุ่มงำนวิชำกำร กลุ่มงำนวิจัยและนวัตกรรม กลุ่มงำนพนัธกจิเพ่ือสังคม 

กลุ่มบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 

กลุ่มวิจัยและบริกำรวิชำกำร 

กลุ่มวิชำกำร 

กลุ่มกิจกำรนักศกึษำ ศิษย์เกำ่ 
และกำรต่ำงประเทศ 

1. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำและวรรณคดีไทย 
2. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำอังกฤษ 
3. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำยุโรป 
4. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำจีน 
5. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำญี่ปุ่น  
6. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำเกำหลี 
7. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำอำหรับและภำษำ 
   อำหรับธุรกิจ  
8. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำมลำยู 
9. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำมลำยูศึกษำ 
10. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำปรัชญำและศำสนำ  
11. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำประวัติศำสตร์ 
12. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำพัฒนำสังคม 
13. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำสังคมวิทยำ 
     และมำนุษยวิทยำ 
14. หลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำกำรจัดกำรสำรสนเทศ 
15. หลักสูตร วท.บ. สำขำวิชำภูมิศำสตร์ 
16. หลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต 
17. หลักสูตรเศรษฐศำสตรบัณฑิต  
18. หลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรบัณฑิต 
19. หลักสูตร ศศ.ม. สำขำวิชำภำษำไทย 
20. หลักสูตร ศศ.ม. สำขำวิชำกำรบริหำร 
     กำรพัฒนำสังคม 
21. หลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำภำษำไทย 
 

ศูนย์วิจยัภำษำและวัฒนธรรมภำคใต ้ ศูนย์ภำษำไทยสงขลำนครินทร ์

ศูนย์นซูันตำรำศึกษำ 

ภำพที่ 2-2 โครงสร้างองค์กรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
               (คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี, 2564) 
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2.3.3 โครงสร้ำงกำรบริหำรคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 โครงสร้างองค์กรของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ อยู่ภายใต้การบริหารจัดการของ
คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และมีรองคณบดีบริหารงานในกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก่ รองคณบดี
ฝ่ายวิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู้ รองคณบดีฝ่ายวิจัยและยุทธศาสตร์ความเป็นเลิศ รองคณบดีฝ่าย
กิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ และผู้ช่วยคณบดีงานวิรัชกิจและสื่อสารองค์กร (คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี , 2565) อีกทั้งมีประธานหลักสูตร 21 
หลักสูตร บริหารกลุ ่มงานวิชาการ และหัวหน้าสำนักงานบริหารคณะ บริหารกลุ ่มงานบริหารคณะ            
โดยผู้ปฏิบัติงานสังกัดกลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ ภายใต้การกำกับดูแลของรองคณบดีฝ่ายวิจัยและ
ยุทธศาสตร์ความเป็นเลิศ และหัวหน้าสำนักงานบริหารคณะ ดังภาพที่ 2-3 
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คณะกรรมกำรประจ ำคณะ คณบดีคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ผู้ช่วยคณบดีงำนวิรัชกิจและสื่อสำร
องค์กร 

รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและ
นวัตกรรมกำรเรยีนรู ้

รองคณบดีฝ่ำยวิจยัและยุทธศำสตร์
ควำมเป็นเลิศ 

รองคณบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 
และศิษย์เก่ำสัมพันธ ์

รองคณบดี กลุ่มงำนบริหำรคณะ 
หัวหน้ำส ำนักงำนบริหำร

กลุ่มยุทธศำสตร์ ระบบคุณภำพ  
และสื่อสำรองค์กร 

กลุ่มบริหำรและพัฒนำทรัพยำกร
บุคคล 
กลุ่มวิจัยและบริกำรวิชำกำร 

กลุ่มกิจกำรนักศกึษำ ศิษย์เกำ่ 
และกำรต่ำงประเทศ 

กลุ่มวิชำกำร 

กลุ่มงำนวิจัยและนวัตกรรม 

ศูนย์วิจยัภำษำและ 
วัฒนธรรมภำคใต ้

กลุ่มงำนพันธกิจเพื่อสังคม 

ศูนย์ภำษำไทยสงขลำนครินทร์ 

ศูนย์นซูันตำรำศึกษำ 

กลุ่มงำนวิชำกำร 

1. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำและวรรณคดีไทย 
2. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำอังกฤษ 
3. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำยุโรป 
    เพื่อกำรส่ือสำรสำกล 
4. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำจีน 
5. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำญี่ปุ่น  
6. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำเกำหลี 
7. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำอำหรับ 
    และภำษำอำหรับธุรกิจ 
8. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำภำษำมลำยู 
9. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำมลำยูศึกษำ 
10. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำปรัชญำ 
     และศำสนำ  
11. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำประวัติศำสตร์ 
12. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำพัฒนำสังคม 
13. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำสังคมวิทยำ 
     และมำนุษยวิทยำ 
14. ประธำนหลักสูตร ศศ.บ. สำขำวิชำกำรจัดกำรสำรสนเทศ 
15. ประธำนหลักสูตร วท.บ. สำขำวิชำภูมิศำสตร์ 
16. ประธำนหลักสูตรบริหำรธุรกิจบัณฑิต 
17. ประธำนหลักสูตรเศรษฐศำสตรบัณฑิต  
18. ประธำนหลักสูตรสังคมสงเครำะห์ศำสตรบัณฑิต 
19. ประธำนหลักสูตร ศศ.ม. สำขำวิชำภำษำไทย 
20. ประธำนหลักสูตร ศศ.ม. สำขำวิชำกำรบริหำร 
     กำรพัฒนำสังคม 
21. ประธำนหลักสูตรปรัชญำดุษฎีบัณฑิต สำขำวิชำภำษำไทย 
 

คณะกรรมกำรวิชำกำร 

ภำพที่ 2-3 โครงสร้างองค์กรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
               (คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี, 2564) 
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2.3.4 โครงสร้ำงส ำนักงำนบริหำรคณะ คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 สำนักงานบริหารคณะ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ทำหน้าที่ในการบริหารงานธุรการ  
การให้บริการการศึกษาและการเรียนการสอน การบริหารและการบริการทั่วไป และเป็นหน่วยปฏิบัติงาน
กลางในด้านการให้บริการแก่ทุกหลักสูตรวิชา และหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้องทั ้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) สนับสนุน ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการ
วิชาการแก่ชุมชน และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
 2) สนับสนุน ประสานงาน และอำนวยความสะดวกในการดำเนินงานตามว ิส ัยทัศน์  
พันธกิจและยุทธศาสตร์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 3) ดำเนินงานด้านงานบริหารและธุรการ งานบริการการศึกษา งานคลังและพัสดุ งานนโยบาย 
และแผน ให้มีความคล่องตัว สะดวก ถูกต้องและรวดเร็วในการบริการ 
 4) เสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรในสำนักงานเลขานุการให้มีคุณภาพสอดคล้อง

กับภารกิจของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 ภำรกิจหลัก 

สำนักงานบริหารคณะ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ รับผิดชอบภารกิจหลักที ่
เป็นไปตามพันธกิจและแนวทางการจัดการของคณะ ซึ่งประกอบด้วย 5 กลุ่ม ดังนี้ 

 

1. กลุ่มยุทธศำสตร์ ระบบคุณภำพ และสื่อสำรองค์กร 

เป็นกลุ่มงานที่มีภารกิจด้านให้การสนับสนุนฝ่ายบริหารในการดำเนินงานด้านนโยบาย
และแผน และประกันคุณภาพของคณะ ให้เป็นไปตามวิสัยทัศน์ พันธกิจของคณะ งานประชาสัมพันธ์และ
การสื่อสารองค์กรในรูปแบบและช่องทางต่าง ๆ สนับสนุนภารกิจด้านข้อมูล การจัดการระบบที่ส่งเสริมการ
ทำงานของคณะ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยกลุ่มยุทธศาสตร์ ระบบคุณภาพ และสื่อสารองค์กร             
แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 4 งาน เพ่ือปฏิบัติภารกิจดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด ดังนี้  

1.1 งานนโยบายและแผน 
1.2 งานประกันคุณภาพ 
1.3 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.4 งานประชาสัมพันธ์ 

 
2. กลุ่มบริหำรและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล   

เป็นกลุ่มงานที่มีภารกิจด้านการให้การสนับสนุนฝ่ายบริหารเกี่ยวกับการบริหารการเงิน
และงบประมาณ การใช ้จ ่ายงบประมาณทั ้ งงบประมาณเง ินรายได ้และงบประมาณแผ ่นด ิน  
การบริหารงานพัสดุ การตรวจสอบหลักฐานทางการเงินและพัสดุ การควบคุม กำกับ ดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง 
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และการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ การจัดทำรายงานสถานะการเงินและบัญชี                                     
ให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติงาน โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ การดำเนินการระบบออกเอกสาร จัดทำ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับคณะ ดูแลขั้นตอนรับ-ส่งออกหนังสือทางราชการ การรับสมัคร คัดเลือกบุคคลเข้า
ปฏิบัติงานในองค์กร การพัฒนาคุณภาพบุคลากร สวัสดิการของบุคลากร การบริหารจัดการในด้านการใช้
ทรัพยากรภายในอาคาร และการจัดการด้านยานพาหนะ เพื่อปฏิบัติภารกิจดังกล ่าวให้บรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีกำหนด โดยกลุ่มบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 5 งาน ดังนี้  

2.1 งานการเจ้าหน้าที่ 
2.2 งานสารบรรณ 
2.3 งานคลัง 
2.4 งานพัสดุ 

 
3. กลุ่มวิจัยและบริกำรวิชำกำร  

เป็นกลุ่มงานที่มีภารกิจด้านการสนับสนุนฝ่ายบริหารเกี่ยวกับการบริหารกองทุนวิจัยของ
คณะ การจัดการประชุมทางวิชาการระดับบัณฑิตศึกษา การจัดสรรทุนสนับสนุนการทำวิจัยของบุคลากร  
การจัดการและบริหารงบประมาณ ด้านบริการวิชาการ จัดโครงการหรือกิจกรรมด้านบริกา รวิชาการแก่
บุคคลภายในและภายนอกคณะ ดูแลติดต่อประสานงานและจัดการขั้นตอนการจัดทำวารสารวิชาการคณะ 
โดยกลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 3 งาน ดังนี้    

3.1 งานวิจัย 
3.2 งานวารสารวิชาการ 
3.3 งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ 

 
4. กลุ่มวิชำกำร 

 เป็นกลุ่มงานที่มีภารกิจด้านการให้การสนับสนุนฝ่ายบริหารเกี่ยวกับการจัดการเรียน  
การสอนให้เป็นไปตามแผนการศึกษาที่กำหนด ทั้งในระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท และระดับปริญญา
เอก การสนับสนุนและประสานงานวิจัย การติดต่อและความร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานทั้ง
ภายในประเทศและต่างประเทศ และการสนับสนุนระบบและกลไกการประกันคุณภาพ การจัดกระบวนการ
รับนักเรียน เพ่ือเข้าศึกษาต่อในคณะ การจัดทำปรับปรุงหลักสูตรต่าง ๆ การจัดกระบวนการฝึกสหกิจศึกษา
และฝึกงานของนักศึกษาในระดับปริญญาตรี เพื่อปฏิบัติภารกิจดังกล่าวให้บรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด  
โดยกลุ่มวิชาการแบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 5 งาน ดังนี้   

4.1 งานจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
4.2 งานจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา  
4.3 งานรับนักศึกษา   
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4.4 งานสหกิจศึกษาและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  
4.5 งานประสานงานหลักสูตร 

 
5. งำนกลุ่มงำนกิจกำรนักศึกษำ ศิษย์เก่ำ และกำรต่ำงประเทศ 

เป็นกลุ่มงานที่มีภารกิจด้านการสนับสนุนฝ่ายบริหาร เกี่ยวกับ การจัดโครงการหรือ
ก ิจกรรมพัฒนาน ักศ ึกษาด ูแลและดำเน ินการร ่วมก ับสโมสรน ักศ ึกษา กล ุ ่มน ักศ ึกษาว ิชาการ  
งานเกี่ยวกับวินัยนักศึกษา การจัดสรรทุนการศึกษา อันเป็นประโยชน์กับนักศึกษา จัดกิจกรรมที่สอดคล้อง
กับภารกิจด้านศิษย์เก่าสัมพันธ์ ดูแลและส่งเสริมกิจกรรมภารกิจด้านการต่างประเทศของคณะ ประสานงาน
กับผู้สอนชาวต่างประเทศ ดูแลการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา โดยกลุ่มกิจการนักศึกษา ศิษย์
เก่าและการต่างประเทศ แบ่งหน่วยงานย่อยเป็น 3 งาน ดังนี้  

5.1 งานกิจการและพัฒนานักศึกษา  
5.2 งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
5.3 งานวิเทศสัมพันธ์ 

 โดยผู้เขียนสังกัดงานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ กลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ ดังภาพท่ี 2-4
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งำนนโยบำยและแผน 
- นำงปรียพัชรำ ชัยรตัน์ สุวตัถี 
- นำงสำวภัทรำ สหวิริยะ 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
- นำงวำสนำ สีลำภเกื้อ 
- นำงสำวอัสมำ ส่งเสริม 

 

งำนวิจัย 
- นำยสันติ เส็นหมำน 

งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
ระดับปริญญำตรี 
- นำงสำวศิริพร ทองนวลจันทร ์
- นำงณัฐพร อ่ิมอุไร 

งำนกิจกำรและพัฒนำ
นักศึกษำ 
- นำยธนำพงศ์ ไชยรยี ์
- นำงสำวพิกุล แซ่เจน 

 งำนประกันคุณภำพ 
- นำงสำวภัทรำ สหวิริยะ 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
- นำงสำวลักขณำ ฉุ้นทิ้ง 
- นำงสำวสำวติรี วงษ์นุ่น 
- นำยนิอัศฮำร ์วำรมีำศ 
- นำยอำยีซัน เจะอีแต 
- นำยมูไฮมิน สหุลง 

 

กลุ่มยุทธศำสตร์ ระบบคุณภำพ 
และสื่อสำรองค์กร 

งำนประชำสัมพันธ์ 
- นำยธรีพัฒน์ อมรสกุล 

กลุ่มงำนบริหำรคณะ 
นำยเรวัต รัตนกำญจน์  

หัวหน้ำส ำนักงำนบริหำรคณะ 

กลุ่มบริหำรและพัฒนำ 
ทรัพยำกรบุคคล 

งำนสำรบรรณ 
- นำงจวน จันทนนท ์

งำนคลัง 
- นำงกัลยำ แซ่ลิ่ม 
- นำงสำววรรณิศำ ค ำคง 
- นำงสำวมนัสชนก ธรรมรตัน์ 

 
งำนพัสดุ 
- นำยวญิญ ูโอชโร 
- นำงสำวเยำวลักษณ์ สุวรรณชมภ ู

 
งำนอำคำรสถำนที่และยำนพำหนะ 
- นำยอัฐฐวัต เรืองรัตน์รุ่ง 
- นำยพันธ์ชยั ใจเย็น 
- นำงสำวกำลญัญตุำ อีแมดอสะ 
- นำงสำววิลำวัลย์ กำมะ 
- นำงสำวรอปีเซำะห์ บำแล๊ะ 
- นำงสำวศรีวิภำ ประชุมทอง 
- นำยวชัรำกรณ์ ตีบทอง 
- นำยกติติศักดิ ์ชดูแดง 
- นำยสุไลมำน มะเด็ง 

งำนวำรสำรวิชำกำร 
- นำงสำวนูร์ไลลำ ยูแม 

กลุ่มวิจัยและบริกำรวิชำกำร 

งำนบริกำรวิชำกำรและชุมชน
สัมพันธ์ 

- นำงสำวอำมีเน๊ำะ ดอเลำะ 

กลุ่มวิชำกำร 

งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 
ระดับบัณฑิตศึกษำ 
- นำงสมจติร์ แก้วมณ ี
- นำยรฎิวำน หะมิดง 

งำนรับนักศึกษำ 
- นำงณัฐพร อ่ิมอุไร 
- นำยรฎิวำน หะมิดง 

งำนสหกิจศึกษำและ 
ฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
- นำงสำวจงรักษ์ ศรีจันทร์งำม 
 
งำนประสำนงำนหลักสูตร 
- นำงกัลรภัสณ ์พัฒนบดีพงศ ์
- นำงสำวดวงฤดี พรมรัตนศร ี
- นำงสำวอัยพิจยำ ศวัสร์กุลกร 
 

กลุ่มกิจกำรนักศึกษำ ศิษย์เก่ำ 
และกำรต่ำงประเทศ 

งำนศิษย์เก่ำสัมพันธ ์

- นำยธนำพงศ์ ไชยรยี ์
- นำงสำวพิกุล แซ่เจน 
 
งำนวิเทศสัมพันธ ์

- นำงนุสรำ เจะดือเระ 
 

ภำพที ่2-4 โครงสร้างการบริหารงาน
ของสำนักงานบริหารคณะ  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
(คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขต 
ปัตตานี, 2564) 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

3.1  หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำน 

 การดำเนินงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง คณะมนุษยศาสตร์ 
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่เจ้าหน้าที่
และบุคลากรผู้รับงาน ซึ่งต่อไปนี้จะเรียกว่า “หัวหน้าโครงการ” จำเป็นต้องมีความรู้ในเรื่องของวิธีการ
ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการดำเนินงาน และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
โดยหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง 
ประกอบด้วย 1) ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2551         
2) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ .ศ. 2555 และ  
4) ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน และการจัด
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2564 ซึ่งผู้เขียนจะขออธิบายเพิ่มเติมถึงความเกี่ยวข้องของ 4 หลักเกณฑ์                
ในการดำเนินงานบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง ดังนี้ 

3.1.1 ระเบียบมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ว่ำด้วยกำรให้บริกำรทำงวิชำกำร พ.ศ. 2551            
เป็นระเบียบที่ออกโดยมหาวิทยาลัยเพื่อใช้ในการควบคุมและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านบริการ
วิชาการทุกประเภท ซึ่งในระเบียบได้แบ่งกลุ่มการให้บริการทางวิชาการ ได้เป็น 7 กลุ่ม คือ 1) การวิเคราะห์ 
ทดสอบ ตรวจสอบและตรวจซ่อม การให้บริการเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง ๆ 2) การให้บริการที่เกี่ยวกับสุขภาพ
ที่นอกเหนือจากหน้าที่ความรับผิดชอบโดยตรงของหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง 3) การจัดฝึกอบรม สัมมนา 
ประชุมปฏิบัติการ 4) การศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ ออกแบบและประเมิน 5) การให้คำปรึกษา และคำแนะนำ  6) 
การให้บริการข้อมูล การแปล และ 7) การให้บริการวิชาการอื่น ๆ โดยหน่วยงานที่สามารถรับงานได้ 
จะต้องมีทีมงานที่เชี่ยวชาญในงานนั้นหรือเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบให้บริการทางวิชาการโดยตรง 
เป็นงานที่ได้รับค่าบริการซึ่งก่อให้เกิดรายได้ หรือเพียงพอกับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการให ้บริการ และจัดสรร
ค่าธรรมเนียมบริการในอัตราตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

3.1.2 พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติ
นี้ได้ให้นิยามของงานที่ปรึกษา คือ งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเป็นผู้ให้คำปรึกษา
หรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน 
การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอื่นที่อยู่
ในภารกิจของรัฐหรือหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ในพระราชบัญญัติมีการกำหนดหมวดต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ซึ่งหมวดที่เกี่ยวข้องกับการบริหารโครงการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญา

 

http://www.fn.psu.ac.th/practice/001_2564.pdf
http://www.fn.psu.ac.th/practice/001_2564.pdf
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จ้าง ได้แก่ หมวดที่ 7 งานจ้างที่ปรึกษา หมวดที่ 9 การทำสัญญา หมวดที่ 10 การบริหารสัญญาและตรวจ
รับพัสดุ และหมวดที่ 12 การทิ้งงาน 

3.1.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 การจัดทำรายละเอียดงบประมาณโครงการในการยื่นข้อเสนอ
เพื่อรับงานจ้างเกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรม โดยเฉพาะโครงการที่ยื่นข้อเสนอกับหน่วยงานภาครัฐ 
อัตราค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ .ศ. 2555 ซึ่งได้กำหนดอัตราค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัด
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ โดยระบุในหมวดที่ 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
หมวดที่ 3 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน และหมวดที่ 4 ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างต่างประเทศ  

3.1.4 ประกำศมหำวิทยำลัยสงขลำนครินทร์ เรื่อง กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดฝึกอบรม กำรจัด
งำน และกำรจัดประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. 2564 นอกจากจะจัดทำรายละเอียดงบประมาณโครงการ
ในการยื่นข้อเสนอเพื่อรับงานจ้างเกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรมตามระเบียบของกระทรวงการคลัง
ข้างต้นแล้ว มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ยังมีประกาศเกี ่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม เพื ่อการ
บริหารงานที่คล่องตัวขึ้น โดยในประกาศดังกล่าวได้มีการกำหนดค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การจัดงาน 
และการจัดประชุมระหว่างประเทศในหมวดที่ 1 และกำหนดหลักฐานการเบิกจ่าย ในหมวดที่ 2 ซึ่งกรณีมี
ปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงานหรือไม่สามารถปฏิบัติตามประกาศได้ ให้เป ็นอำนาจของอธิการบดีที่จะ
วินิจฉัยสั่งการตามที่เห็นสมควร คำสั่งของอธิการบดีให้ถือเป็นที่สิ้นสุด 

3.2  วิธีกำรปฏิบัติงำน 

การดำเนินงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างของแต่ละหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ อาจจะไม่ได้มีความเหมือนกันทั้งหมด ทั้งนี้ขึ ้นอยู่กับความแตกต่างเชิง
โครงสร้าง และนโยบายของหน่วยงาน แต่หลักใหญ่ใจความคือทุกหน่วยงานต้องดำเนินการตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2551  และระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
ดังที่ได้กล่าวข้างต้น ซึ่งผู้เขียนจะขอสรุปวิธีการปฏิบัติงานสำหรับคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ไว้ 3 
ขั้นตอนหลัก ดังนี้ 

3.2.1 ขั้นตอนกำรเสนอโครงกำร 
  การดำเนินการในขั้นตอนการเสนอโครงการมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 

  1) เจ้าหน้าที่นำเสนอหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอโครงการให้ผู้บริหารพิจารณา   

  2) เจ้าหน้าท่ีแจ้งประธานหลักสูตรเพ่ือแจ้งไปยังบุคลากรในหลักสูตรจัดทำข้อเสนอโครงการ 

  3) บุคลากรจัดทำข้อเสนอโครงการและจัดส่งมายังงานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์

ตามกำหนดเวลา 

http://www.fn.psu.ac.th/practice/001_2564.pdf
http://www.fn.psu.ac.th/practice/001_2564.pdf
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  4) เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อเสนอโครงการจากบุคลากรและตรวจสอบ 

  5) เจ้าหน้าที่ส่งกลับโครงการที่ต้องแก้ไขไปยังบุคลากร พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีแก้ไขเพิ่มเติม

ให้ถูกต้อง 

  6) เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความไปยังงานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ  

กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี ให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี พิจารณาออก

หนังสือมอบอำนาจให้คณบดีเป็นผู้ยื่นข้อเสนอโครงการแทนมหาวิทยาลัย 

  7) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือมอบอำนาจจากคณบดีให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้ยื ่นข ้อเสนอ

โครงการ 

  8) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอยื่นข้อเสนอโครงการไปยังหน่วยงานว่าจ้าง จำนวน 2 ฉบับ คือ 

หนังสือขอยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค และหนังสือขอยื่นข้อเสนอด้านราคา 

  9) เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่ยื่นข้อเสนอโครงการติดตามการประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง

ผ่านทางช่องทางท่ีหน่วยงานว่าจ้างกำหนด 

3.2.2 ขั้นตอนกำรบริหำรโครงกำร 
 การดำเนินการในขั้นตอนการบริหารโครงการมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) การต่อรองราคา 
   (1) เจ้าหน้าที ่นำเสนอเอกสารการขอต่อรองราคาให้ผู ้บริหารและหัวหน้าโครงการ

พิจารณา  
   (2) หัวหน้าโครงการพิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่ทราบ 
   (3) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการขอต่อรองราคาส่งไปยังหน่วยงาน

ว่าจ้าง 

 2) การลงนามในสัญญาจ้าง 
  (1) เจ้าหน้าท่ีส่งสัญญาจ้างไปยังศูนย์กฎหมาย วิทยาเขตปัตตานี ให้นิติกรตรวจสอบความ

ถูกต้อง  

  (2) เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความไปยังงานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ 

กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี พิจารณา

ออกหนังสือมอบอำนาจให้คณบดีเป็นผู้ลงนามในสัญญาจ้าง    

    (3) เจ้าหน้าทีป่ระทับตรามหาวิทยาลัยในสัญญาจ้างและเอกสารแนบที่เก่ียวข้องทุกหน้า 

    (4) เจ้าหน้าที่นำเสนอคณบดีลงนามในสัญญาจ้าง  

 (5) คณบดีลงนามในสัญญาจ้างโดยลงนามในตราประทับมหาวิทยาลัยทุกหน้า 
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 (6) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของสัญญาจ้าง ติดอากรแสตมป์ และนำส่งให้
หน่วยงานว่าจ้างลงนามในสัญญาจ้าง 

 (7) เมื ่อหน่วยงานว่าจ้างลงนามและจัดส่งสำเนาคู่ฉบับของสัญญาจ้างให้คณะแล้ว 
เจ้าหน้าทีจ่ัดเก็บสัญญาจ้างและแจ้งหัวหน้าโครงการทราบ และดำเนินงานให้เป็นไปตามที่กำหนดในสัญญา
จ้าง  

 3) การขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการค่าใช้จ่าย และขออนุมัติแต่งตั้งคณะทำงาน  
   (1) เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการค่าใช้จ่ายผ่าน

เจ้าหน้าที่การเงินคณะ พร้อมกับบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะทำงาน 

   (2) เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความดังกล่าวไปยังงานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และบริการ

วิชาการ กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี

อนุมัต ิ

   (3) เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ยื่นเปิดโครงการในระบบบริการวิชาการ (Outreach) 

และติดตามผลการอนุมัติเปิดโครงการผ่านระบบ และอีเมลแจ้งเตือน 

 4) ขั้นตอนการส่งรายงานตามงวดงาน 

  (1) เจ้าหน้าที่แจ้งหัวหน้าโครงการจัดทำรายงานตามงวดงาน โดยกำหนดให้หัวหน้า

โครงการส่งมายังงานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ก่อนถึงกำหนดส่งในสัญญาจ้างอย่างน้อย 1 สัปดาห์  

 (2) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน  

 (3) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอส่งรายงานและเบิกค่าจ้างตามงวดงาน 

 (4) เจ้าหน้าที่แจ้งหัวหน้าโครงการแก้ไขรายงานตามข้อเสนอแนะของหน่วยงานว่าจ้าง 

 (5) หัวหน้าโครงการแก้ไขรายงานและนำส่งให้เจ้าหน้าที่เพ่ือจัดส่งไปยังหน่วยงานว่าจ้าง 

 5) ขั้นตอนการเบิกจ่ายค่าจ้าง 

  (1) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานะการจ่ายค่าจ้างจากหน่วยงานว่าจ้าง 

 (2) กรณีที่หน่วยงานว่าจ้างโอนเงินค่าจ้างไปยังวิทยาเขตหาดใหญ่ เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึก

ข้อความแจ้งงานคลังออกใบเสร็จและขออนุมัติเบิกเงินตามงวด เจ้าหน้าท่ีออกใบเสร็จท่ีการเงินวิทยาเขตปัตตานี

และจัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินตามงวดหากหน่วยงานว่าจ้างโอนตรงมายังวิทยาเขตปัตตานี การขอ

เบิกเงินทุกคร้ังจะต้องหักค่าธรรมเนียมบริการวิชาการและเบิกยอดเงินท่ีเหลือเข้าบัญชีหัวหน้าโครงการ  

 (3) เจ้าหน้าท่ีติดตามสถานะการเบิกเงินในระบบ MAS ผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงินของคณะ 

 (4) เจ้าหน้าท่ีแจ้งหัวหน้าโครงการรับทราบกำหนดการโอนเงินเข้าบัญชี 
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 6) จัดส่งใบเสร็จการรับเงินไปยังหน่วยงานว่าจ้าง 

  (1) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือนำส่งใบเสร็จไปยังหน่วยงานว่าจ้าง 

  (2) เจ้าหน้าที่นำส่งใบเสร็จและติดตามผลการได้รับใบเสร็จของหน่วยงานว่าจ้าง  

3.2.3 กำรปิดโครงกำร 
 การดำเนินการในข้ันตอนการปิดโครงการมีวิธีการปฏิบัติ ดังนี้ 
  (1) เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลสรุปค่าใช้จ่ายและขออนุมัติปิดโครงการ 

พร้อมทั้งจัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในอัตราตามประกาศมหาวิทยาลัย

ไปยังงานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี ให้รอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี อนุมัต ิ

  (2) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติปิดโครงการให้ผู ้บริหาร และหัวหน้าโครงการทราบ 

พร้อมทั้งแจ้งอัตราการจัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการระดับคณะตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะ ครั้งที่ 2/2560 (วาระที่ 3.2) 

  (3) เจ้าหน้าที ่แจ้งหัวหน้าโครงการเก็บหลักฐานการใช้จ่ายสำหรับการตรวจสอบ        

ตามแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารโครงการและค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ 

 (4) เจ้าหน้าที่ยื่นปิดโครงการในระบบบริการวิชาการ (Outreach) และติดตามผลการ
อนุมัตปิิดโครงการผ่านระบบ และอีเมลแจ้งเตือน  

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 

จากประสบการณ์การสนับสนุนการดำเนินงานของหัวหน้าโครงการในการรับงานโครงการบริการ
วิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ผู้เขียนได้พบเจอและ
เรียนรู้จากปัญหาในหลากหลายรูปแบบ และได้รวบรวมประเด็นต่าง ๆ เพื่อเป็นข้อสังเกต และข้อควรระวัง
ในการปฏิบัติงานด้านนี้ ดังนี้   

3.3.1 ขั้นตอนกำรเสนอโครงกำร 

 1) อ่านและทำความเข้าใจหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอโครงการ โดยการเชิญชวนจะมี 3 
วิธี คือ (1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (2) วิธีคัดเลือก และ (3) วิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อนำเสนอผู้บริหารได้
อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ควรหาข้อมูลเกี่ยวกับองค์กรที่จะเป็นหน่วยงานว่าจ้างว่าเป็นองค์กรลักษณะใด ตั้งอยู่ที่
ไหน ดำเนินกิจการเกี่ยวกับอะไร และมีชื่อเสียงในทางที่ไม่ดีหรือไม่ เพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารตัดสินใจว่า 
ควรที่จะรับงานกับหน่วยงานดังกล่าวหรือไม ่

 2) ศึกษาแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการที่หน่วยงานว่าจ้างกำหนดให้ละเอียดและถี่ถ้วนถึง
จุดเน้น และเป้าประสงค์ที่หน่วยงานว่าจ้างตั้งไว้ หากทราบถึงจุดที่หน่วยงานว่าจ้างให้ความสำคัญ จะเป็น



27 

 

การดีมาก ซึ่งจะได้เน้นย้ำบุคลากรที่สนใจเสนอโครงการให้เน้นหนักในประเด็นนั้น รายละเอียดโครงการที่
ยื่นจะได้ตรงประเด็น เป็นที่น่าสนใจ และได้รับการพิจารณาจากหน่วยงานว่าจ้าง 

 3) คิดประเด็นคำถามต่าง ๆ ที่อาจจะเกิดขึ้นจากผู้สนใจส่งข้อเสนอโครงการ หลังจากนั้น
ติดต่อประสานงานสอบถามหน่วยงานที่ว่าจ้างถึงประเด็นคำถามที่ได้รวบรวมดังกล่าวล่วงหน้า เมื่อมีผู้สนใจ
สอบถาม สามารถตอบคำถามได้ทันที หากผู้สนใจสอบถามประเด็นที่ยังไม่มีข้อมูลและไม่สามารถตอบได้ใน
ทันทีทันใด ให้แจ้งว่าจะรับเรื่องไปหาข้อมูลเกี่ยวกับประเด็นคำถามดังกล่าว และจะรีบแจ้งเมื่อได้รับข้อมูล 

3.3.2 ขั้นตอนกำรบริหำรโครงกำร 
 1) อ่านและทำความเข้าใจสัญญาจ้างโดยละเอียดทุกบรรทัด ห้ามอ่านข้ามโดยเด็ดขาด 

ทั้งนี้ ควรทบทวนประเด็นสำคัญของสัญญาจ้าง เช่น ขอบเขตงาน ค่าจ้างและการจ่ายเงิน กำหนดการส่ง
งวดงาน และข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่จะนำไปสู่การระงับการจ้างงาน การบอกเลิกสัญญา และการจ่ายค่าปรับ 
เพราะสัญญาจ้างที่ลงนามไปแล้วนั้น จะมีผลกับผู้รับงานตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน เมื่อตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว นำส่งให้นิติกรมหาวิทยาลัยตรวจสอบซ้ำเพื่อความถูกต้อง และไม่ให้เกิดกรณีร้องเรียน หรือ
ตีความสัญญาไปในทางที่เป็นประโยชน์แก่หน่วยงานว่าจ้างฝ่ายเดียว 

 2) สัญญาจ้างมีจำนวนสองฉบับ คือตัวจริง และสำเนาคู่ฉบับ ซึ่งแต่ละฉบับจะมีเอกสาร
แนบประกอบ ทำให้สัญญาจ้างมีจำนวนหลายหน้า ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประทับตรามหาวิทยาลัยทุกหน้าด้วย
หมึกสีแดง ตรงมุมซ้ายของกระดาษ โดยให้สังเกตอย่างรอบคอบเพราะบางครั้งอาจจะลืมประทับตรา
มหาวิทยาลัยหน้าใดหน้าหนึ่ง หรือเอกสารอาจมีหน้าที่ติดกัน ทำให้ผู้ปฏิบัติงานประทับตรามหาวิทยาลัยไม่
ครบ ผู้ลงนามก็จะลงนามไม่ครบตามไปด้วย บางครั้งอาจจะถูกตำหนิจากผู้ลงนาม และทำให้ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องทำงานเดิมซ้ำหลายครั้ง 

 3) การติดอากรแสตมป์ในสัญญาจ้างให้ติดเฉพาะการรับงานกับหน่วยงานเอกชน หากผู้
ว่าจ้างและผู้รับจ้างเป็นหน่วยงานรัฐด้วยกันไม่ต้องติดอากรแสตมป์ การจ้างที่มีวงเงินไม่ถึง 200,000 บาท
ให้ติดอากรแสตมป์ที่ต้นฉบับ 1 บาท ของทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษของ 1,000 บาท ของสินจ้าง 
และติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ 5 บาท สัญญาจ้างที่มีสินจ้างตั้งแต่ 200,000 บาทข้ึนไปต้องชำระอากรเป็นตัว
เงินแทนการปิดแสตมป์ ภายใน 15 วันนับถัดจากวันลงนาม และขีดฆ่าบนอากรแสตมป์เพื่อป้องการการนำ
อาการแสตมป์ไปใช้ใหม่  

 4) การเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะทำงาน หากมีบุคลากรจากหน่วยอื่นหรือหน่วยงาน

ภายนอกร่วมเป็นคณะทำงาน ให้จัดทำหนังสือขออนุญาตไปที่หัวหน้าหน่วยงานที่บุคลากรสังกัด และแนบ

หลักฐานการได้รับความเห็นชอบเข้าร่วมเป็นคณะทำงานเพ่ือประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง 

 5) การเสนอขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทนคณะทำงาน

ไม่สามารถต้ังเกินร้อยละ 70 ยกเว้นกรณีโครงการท่ีดำเนินการเป็นท่ีปรึกษาอย่างเดียว สามารถต้ังค่าตอบแทน

ได้มากกว่าร้อยละ 70 ของค่าบริการที่ได้รับ ทั้งนี้สามารถบริหารงบประมาณในลักษณะเงินอุดหนุน และถัว
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เฉลี่ยค่าใช้จ่ายได้ แต่ให้งดเว้นการนำค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ มาถัวเฉลี่ยจ่าย  หากมีรายได้จากการ

ดำเนินโครงการที่เหลือจ่ายให้ถือเป็นรายได้ของหน่วยงาน 

 6) กรณีจำเป็นต้องตั้งค่าธรรมเนียมน้อยกว่า 15% จะต้องชี้แจงมหาวิทยาลัยพิจารณาใน

ขั้นตอนการเสนอขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย ซึ่งการจัดสรรค่าธรรมเนียมให้แก่มหาวิทยาลัย และวิทยา

เขต ยังคงใช้ฐานจัดสรรเงินจากค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ 15% เงินค่าธรรมเนียมบริการที่เหลือจะเป็น

ส่วนของหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

 7) จัดทำตารางเวลาส่งงานของแต่ละงวดในเครื่องมือที่สามารถแจ้งเตือนได้ เช่น Google 

Calendar เนื่องจากการส่งงานตามกำหนดเวลาของโครงการว่าจ้างมีความสำคัญมาก หากส่งช้าจะต้องจ่าย

ค่าปรับ ซึ่งคำนวณตามอัตราค่าปรับที่ระบุไว้ในสัญญาจ้าง คูณด้วยจำนวนวันที่ส่งช้า นอกจากจะต้องจ่าย

ค่าปรับแล้ว ยังมีประวัติที่ไม่ดีติดไปด้วย 

  8) ศึกษาวิธีการเบิกจ่ายเงินทั้ง 2 กรณี คือ กรณีผู้ว่าจ้างโอนเข้าวิทยาเขตปัตตานี และ

กรณีผู้ว่าจ้างโอนเข้าวิทยาเขตหาดใหญ่ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินมีความถูกต้อง และรวดเร็ว ซ่ึงเป็นที่แน่นอน

ว่าหลังจากที่ส่งงานแล้ว คนที่รับว่าจ้างโครงการหรือหัวหน้าโครงการ ย่อมคาดหวังว่าจะได้รับค่าจ้างเร็ว

เช่นกัน 

 9) การจัดส่งใบเสร็จไปยังหน่วยงานว่าจ้าง ควรติดตามว่าหน่วยงานว่าจ้างได้รับแล้ว

หรือไม่ เพราะเคยมีกรณีที่หน่วยงานว่าจ้างแจ้งว่ายังไม่ได้รับใบเสร็จทั้งที่ส่งไปแล้ว ตรวจสอบเลขอีเอ็มเอส 

ยืนยันการได้รับจากปลายทาง เพราะบางครั้งหน่วยงานว่าจ้างอาจทำใบเสร็จสูญหาย แล้วแจ้งว่ายังไม่ได้รับ

ใบเสร็จ ทั้งนีค้วรเก็บหลักฐานทุกอย่างที่เกี่ยวข้องเพ่ือเป็นข้อมูลในการชี้แจงว่าไม่ได้หายจากหน่วยงานของ

เราอย่างแน่นอน 

 10) กรณีใบเสร็จสูญหาย สามารถแจ้งไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อขอสำเนาใบเสร็จ โดยที่

เจ้าหน้าที่การเงินจะลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในใบเสร็จฉบับสำเนา 

3.3.2 ขั้นตอนกำรปิดโครงกำร 

 1) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานต้องจดบันทึกในปฏิทิน หรือใช้ระบบแจ้งเตือนช่วย เพื่อให้การ

ขออนุมัติปิดโครงการอยู่ในระยะเวลาที่กำหนด คือ ไม่เกิน 60 วัน หลังจากได้รับเงินงวดสุดท้าย 

 2) จัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการให้กับหน่วยงานที่บุคลากรในสังกัดเข้าร่วมทำ

โครงการตามสัดส่วนของค่าตอบแทนบุคลากรหน่วยงานนั้นต่อค่าใช้จ่ายทั้งหมด (ค่าตอบแทนรวมกับค่า

ดำเนินการ)  

 3) หลังจากยื่นปิดโครงการในระบบบริการวิชาการ (Outreach) แล้ว ติดตามผลด้วยการ

ตรวจสอบอีเมล หากไม่มีอีเมลแจ้งโดยที่ระยะเวลาในการยื่นผ่านระบบนานจนผิดสังเกตแล้ว ให้โทรแจ้ ง
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เจ้าหน้าที่ที่ดูแลระบบส่วนกลางเข้าไปผ่านเรื่องในระบบ ซึ่งบางครั้งผู้ดูแลระบบอาจจะลืม หรือไม่เห็นการ

แจ้งเตือนผ่านระบบอัตโนมัติ 
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3.4  แนวคิด/งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

3.4.1 แนวคิดเกี่ยวกับวงจรเดมม่ิง (PDCA) 

  การบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างให้ประสบ

ความสำเร็จจำเป็นต้องอาศัยการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง มีการวางแผนการดำเนินงาน มีขั ้นตอนที่ชัดเจน 

มีการเรียนรู้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงาน และนำมาปรับปรุงแก้ไขพัฒนากระบวนการ

ทำงานให้มีการลื่นไหลอย่างต่อเนื่อง ไม่ติดขัด และสามารถเป็นแบบอย่างให้กับหน่วยงานอื่นได้ ผู้เขียนจึง

ได้ศึกษาทฤษฎีและแนวคิดที่สามารถนำมาประยุกต์ใช้ในการทำงาน และได้ค้นพบแนวคิดวงจรเดมมิ่ง 

(PDCA) ซึ่งตอบโจทย์การทำงานด้านนี้มากที่สุดและช่วยให้การดำเนินงานเป็นไปตามความคาดหวังและ

เป้าหมายที่ตั้งไว้ โดยขออธิบายการนำทฤษฎีดังกล่าวมาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการโครงการบริการ

วิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง ดังนี้ 

  1) วางแผน (Plan) การรับงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการวางแผน เพื่อให้สามารถส่งงานตามงวดงานที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้าง ดำเนินงาน

เป็นไปตามระเบียบที่องค์กรกำหนดไว้ โดยขั้นตอนนี้ผู้ปฏิบัติงานได้นำข้อมูลที่เกี ่ยวข้องกับการรั บงาน

โครงการว่าจ้างที่ผ่านมา นำมาวิเคราะห์เพื่อหาทางในการวางแผนและลดความสูญเสียที่อาจเกิดขึ้นใน

อนาคต และเพ่ือให้แผนการดำเนินงานมีความเท่าทันกับสถานการณ์การเปลี่ยนแปลงของปัจจุบัน สามารถ

รับมือกับปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น และพัฒนาสิ่งใหม่ ๆ ในงานได้เสมอ 

  2) ปฏิบัติ (Do) เมื่อวางแผนการดำเนินงานแล้ว ผู้ปฏิบัติงานได้ลงมือปฏิบัติงานให้เป็นไป

ตามแผนที ่วางไว้ โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาช่วยให้การดำเนินงานง่ายขึ ้น ลดขั ้นตอน 

ประหยัดเวลาและทรัพยากร สนับสนุนการดำเนินงานของบุคลากรที่รับงานและองค์กรที่ว่าจ้างอย่าง

รวดเร็วเพ่ือให้ทั้งสองหน่วยงานเกิดความพึงพอใจและใช้บริการซ้ำ มีไหวพริบในการปฏิบัติงาน สามารถนำ

ประสบการณ์ที่สั่งสมมาใช้ในการเจรจาต่อรอง ประสานงาน และนำกลยุทธ์ต่าง ๆ ที่มีรอบตัวมาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน ซึ่งขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนที่สำคัญยิ่งที่จะทำให้งานเสร็จตามกำหนดเวลา บางครั้งอาจจะต้องใช้

เวลาส่วนตัว หรือวันหยุดราชการมาทำงานเพียงเพราะต้องการให้งานเสร็จตามกำหนดเวลา และอาจจะ

ต้องแลกกับความสุขส่วนตัว โดยยึดการได้ประโยชน์ขององค์กรเป็นที่ตั้ง และลดความเสียหายที่อาจจะ

เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามสัญญาจ้าง 

  3) ตรวจสอบ (Check) มีการตรวจสอบการดำเนินงานทุกขั้นตอนว่าเป็นไปตามแผนที่วาง

ไว้หรือไม่ พร้อมกับคิดวิธีแก้ไขหากการดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผน นอกจากจะตรวจสอบและประเมิน

การดำเนินงานตามแผนแล้ว การตรวจสอบความถูกต้องของการดำเนินงานก็มีความสำคัญอย่างยิ่ง เพราะ
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การทำงานในองค์กรจะมีหน่วยงานเข้ามาตรวจสอบความถูกต้องเป็นประจำทุกปี นั ้นคือ หน่วยงาน

ตรวจสอบภายใน และสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ดังนั้น จงปฏิบัติงานอย่างซื่อสัตย์สุจริต ยึดตามระเบียบ

และกฎเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ทุกประการ โปร่งใส เปิดเผย และพร้อมรับการตรวจสอบ 

  4) ปรับปรุงแก้ไข (Act) ผู้ปฏิบัติงานได้สังเกตและวิเคราะห์ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ผ่าน

มาเพื่อหาว่าจุดไหนที่คงยังเป็นจุดอ่อนที่ควรปรับปรุงแก้ไข และส่วนไหนที่ดีอยู่แล้วควรพัฒนาให้ดียิ่งขึ้น 

ตลอดจนนำผลการประเมินมาใช้ในการวางแผนการดำเนินงานในอนาคต เพื่อให้ได้ผลลัพธ์ที่น่าพึงพอใจ

ยิ่งขึ้น สามารถขับเคลื่อนองค์กรให้เดินไปข้างหน้าอย่างมั่นคง ด้วยการนำสิ่งที่พบเจอในอดีตมาวางเป็นฐาน

ในการเดินเพื่อให้แต่ละก้าวเคลื่อนไปอย่างมั่นใจ มีภูมิคุ้มกัน มีเกราะป้องกัน และเติบโตได้อย่างสถาพร 

 3.4.1 แนวคิดหลักกำรบริหำรโครงกำรที่ดี 
  วิพุธ อ่องสกุล และ ภาณุ เชาวน์ปรีชา (2565) หลักการบริหารโครงการท่ีดี มี 7 ประการ ดังนี้ 

 1) กำรวำงแผนงำนโดยยึดถือเอกสำรก ำหนดขอบเขตและรำยละเอียดโครงกำร (Project 

Definition) ต่าง ๆ ให้ชัดเจน ไม่ว่าจะเป็น วัตถุประสงค์ของโครงการ ขอบเขตการดำเนินงาน วิธีการ

ดำเนินงาน ระยะเวลาในการดำเนินงาน ค่าใช้จ่ายที่ใช้ หรือแม้กระทั่งความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการ

ดำเนินโครงการ เป็นต้น 

 2) กำรวำงแผนงำนโครงกำร โดยต้องระบุให้ชัดเจนว่ำเมื่อด ำเนินโครงกำรในแต่ละ

ระยะเวลำเสร็จสิ ้นจะมีผลลัพธ์ใดในเชิงคุณภำพและเชิงปริมำณที่จะต้องส่งมอบ  (Deliverables) 

จากนั้นจึงวางแผนโครงสร้างงาน (Work Breakdown Structure: WBS) เป็นการแบ่งงานเป็นลำดับขั้น 

ในแต่ละขั้นต้องทำอะไรบ้าง ใช้เวลาเท่าไหร่ และใช้ทรัพยากรใดบ้าง พร้อมทั้งกำหนดผู้รับผิดชอบในแต่

ละขั ้นให้ชัดเจน ซึ ่งการวางแผนโครงสร้างงาน (Work Breakdown Structure: WBS) นี ้จะทำให้ร ู ้

รายละเอียดของกิจกรรมโครงการทั้งหมด อีกทั้งยังทำให้รู้ถึงความสัมพันธ์ หรือความเชื่อมโยงของแต่ละ

กิจกรรมในการดำเนินงาน ส่งผลให้สามารถบริหารจัดการงานได้ง่ายขึ้น 

 3) กำรจัดเตรียมแผนงำนต่ำง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง  เมื ่อวางแผนโครงสร้างงาน (Work 

Breakdown Structure: WBS) ต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว ในระหว่างการดำเนินการจะต้องมีแผนงานต่าง  ๆ 

เข้ามาเกี่ยวข้องเพื่อช่วยควบคุมการดำเนินโครงการ เช่น แผนคุณภาพ แผนการเงิน แผนการจัดซื้อ แผน

ทรัพยากร แผนการสื่อสาร แผนการบริหารความเสี่ยง เป็นต้น 

 4) กำรบริหำรงำนและติดตำมกำรใช้งบประมำณและเวลำ เป็นกำรติดตำมควำม

คืบหน้ำของกำรด ำเนินโครงกำร ตรวจสอบและระบุงานที่ทำแล้วเสร็จในแต่ละงวดงาน พร้อมทั้งการ

ประมาณการงานที่ยังไม่แล้วเสร็จ รวมทั้งเวลา และงบประมาณที่ใช้ยังคงสอดคล้องกับแผนดั้งเดิมหรือไม่  
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 5) ระวังในส่วนที่ไม่เป็นไปตำมแผนงำนที่วำงไว้ ไม่ว่าจะเป็นงบประมาณหรือเวลาที่ไม่

สอดคล้องกับแผนงานที่วางไว้ หรืองานที่คิดว่าดำเนินการเสร็จแล้ว แต่ความจริงแล้วยังดำเนินการไม่

เสร็จเรียบร้อย ผู้บริหารโครงการควรติดตามและตรวจสอบการดำเนินโครงการอย่างสม่ำเสมอ รวมทั้ง

ขวัญกำลังใจในการทำงานของสมาชิกในทีม เพราะจะส่งผลต่อผลิตภาพในการดำเนินโครงการด้วยเช่นกัน 

 6) กำรบริหำรขอบเขตโครงกำร  เป็นการกำหนด และบริหารขอบเขตงานทั้งหมดที่

ต้องการเพื่อให้โครงการเสร็จสมบูรณ์ ไม่ว่าจะเป็นการพิจารณาเพิ ่ม-ลดขอบเขตการดำเนินโครงการ     

ซึ่งต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจล่วงหน้า โดยมีเอกสารรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

 7) กำรแก้ไขปัญหำ หากเกิดปัญหาในการดำเนินโครงการ ต้องรีบแก้ไข อย่าทิ้งปัญหา

นั้นไว้นาน เพราะปัญหามักจะเกิดขึ้นได้ตลอดเวลา หากไม่แก้ไขจะสะสมและส่งผลต่อเนื่องทำให้เกิด

ปัญหาอื่น ๆ ตามมาได้ 

  การบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างแบบมีสัญญา

จ้าง ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานได้ศึกษาหลักการบริหารโครงการที่ดี 7 ประการข้างต้น ซึ่งผู้เขียนได้อธิบายการ

บริหารโครงการได้อย่างครอบคลุม ตั้งแต่การวางแผนงาน การเตรียมงาน การบริหารเวลา การบริหาร

งบประมาณ สิ่งที่ควรระวัง และการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น นับว่าเป็นหลักการที่สามารถปรับใช้กับการทำงาน

ได้อย่างดีเยี่ยม การรับงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง เป็นการรับงานที่ต้อง

ดูแลใส่ใจลูกค้า และคำนึงถึงประโยชน์ที่ลูกค้าจะได้รับเป็นลำดับแรก ผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้าโครงการมี

ภาระหน้าที่ที่ยิ่งใหญ่ในการดำเนินงานให้สำเร็จตามที่ได้สัญญากับผู้ว่าจ้าง โดยให้องค์กรได้รับชื่อเสียงและ

คำติชมหลังจากส่งงาน องค์กรได้รับรายได้และกำไรจากการดำเนินงาน ไม่สร้างความเสียหายให้องค์กร 

และไม่ทำให้องค์กรสูญเสียโอกาสที่ดีในอนาคต 

 3.4.3 แนวคิดเทคนิคกำรประสำนงำน 

  เทคนิคการประสานงาน, (2565) ได้กล่าวถึงผลลัพธ์ที ่ดีเกิดจากการประสานงานที่มี

ประสิทธิภาพ ดังนี้ 

 กำรใช้เครื่องมือสื่อสำร 

  การใช้เครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ โทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเครื่องมือ

สื่อสารที่รวดเร็ว ประหยัดเวลา มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

  1) ก่อนเริ่มประสาน คิดก่อนว่า เราต้องการอะไร เมื่อไร ที่ไหน อย่างไร ควรติดต่อใคร 

หน่วยงานใด 

  2) ควรมีบัญชีโทรศัพท์ของบุคคลและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไว้เป็นส่วนตัว และส่วนกลาง 
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  3) เมื่อติดต่อกับผู้ใด ควรจดชื่อและเบอร์โทรศัพท์ของผู้นั ้นไว้ใช้ติดต่อในโอกาสต่อไป 

บางครั้งทำเป็นบัญชีไว้ในปกแฟ้มเรื่องนั้น ๆ 

  4) ควรประสานกับระดับเดียวกัน หรือต่ำกว่าก่อน ใช้คำพูดสุภาพ ให้เกียรติคู่สนทนาแม้รู้

ว่าเขามีตำแหน่งต่ำกว่า ไม่พูดยกตนข่มท่าน 

  5) อาจหาข้อมูลก่อนว่า ผู้ที ่เราจะโทรติดต่อ เป็นผู้ใด ตำแหน่งหน้าที่ใด อายุเท่าใด              

เมือ่สนทนากัน อาจเรียก พ่ี น้อง ท่าน จะทำให้เขารู้สึกดี 

  6) การอ่อนน้อมถ่อมตนด้วยความจริงใจ มักเป็นที่พอใจของผู้อื่น 

  7) ในการประสานงานครั้งที่ 2 หลังจากรู้จักกันแล้ว อาจทักทายหรือซักถามด้วยความ

ห่วงใย จริงใจ เกี่ยวกับเรื่อง สุขภาพ การงาน ฯลฯ ก่อนประสานเรื่องงาน 

  8) กล่าวคำขอบคุณทุกครั้ง ก่อนจบการสนทนา 

  9) เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ ต้องรีบทำ เช่น จะรีบส่งโทรสารไปให้ จะรีบทำหนังสือไป 

  

 กำรประสำนด้วยหนังสือ 

  การประสานงานด้วยหนังสือใช้ในกรณีที่เป็นงานประจำที่ทั้งสองหน่วยงาน ทราบระเบียบ

ปฏิบัติอยู่แล้ว มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

  1) หากเป็นเรื่องใหม่ ควรประสานทางโทรศัพท์ก่อนเสมอ 

  2) ตัวอย่างเรื่องที่อาจต้องมีหนังสือไป หลังจากโทรติดต่อด้วยวาจาแล้ว เช่น ขอทราบ

ข้อมูล ขอหารือ ขอทราบความต้องการ ขอรับการสนับสนุน ขอความอนุเคราะห์ ฯลฯ 

  3) การร่างหนังสือ ควรให้ถูกหลักการ ถูกต้อง ถูกใจ (ผู้รับ) 

  4) การร่างหนังสือขอรับการสนับสนุน หรือขอความอนุเคราะห์ ควรประกอบด้วย (1) เหตุ

ที่มีหนังสือมา (2) ยกย่องหน่วยงานที่จะขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ (3) เรื ่องราวที่ต้องการ

ขอรับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ (4) ตั้งความหวังที่จะได้รับการสนับสนุน/ขอความอนุเคราะห์ และ 

(5) ขอบคุณ 

  5) การร่างหนังสือขอความร่วมมือ ควรประกอบด้วย (1) เหตุที่มีหนังสือมา (2) ความ

จำเป็นและเรื่องที่จะขอความร่วมมือ (3) เรื่องราวที่ต้องการขอความร่วมมือ (4) ตั้งความหวังที่จะได้รับ

ความร่วมมือ และ (5) ขอบคุณ 

  6) เมื่อได้รับการสนับสนุน การอนุเคราะห์แล้ว ควรมีหนังสือไปขอบคุณหน่วยงานนั้น  ๆ 

เสมอ เพ่ือสานความสัมพันธ์ไว้สำหรับโอกาสต่อไป 
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 กำรพบปะด้วยตนเอง 

 การพบปะด้วยตนเอง เป็นการประสานงานที่ดีที่สุดเพราะได้พบหน้า ได้เห็นบุคลิกลักษณะ 

สีหน้าท่าทาง ของผู้ติดต่อท้ังสองฝ่าย มีเวลาในการซักถามทำความเข้าใจกันได้อย่างพอเพียง เพราะท้ังสอง 

ฝ่ายต้องวางมือจากงานอื่น ๆ ทั้งหมด มีข้อเสีย คือ ใช้เวลามาก มักใช้การพบปะในกรณีที่เป็นเรื่องนโยบาย 

เป็นเรื่องสำคัญ หรือมีรายละเอียดมาก หรือต้องการให้เกียรติให้ความสำคัญแก่อีกฝ่ายหนึ่ง หรือ ต้องการ

สร้างความรู้สึกที ่ดีแก่อีกฝ่ายหนึ่ง ให้เขารู ้สึกว่า เราให้ความสำคัญแก่เขาด้วยการมาพบด้วยตนเอง                    

มีแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

  1) ควรเตรียมหัวข้อหารือไปให้พร้อม และจดบันทึกไว้ หากอีกฝ่ายไม่ได้บันทึก เราอาจ

บันทึกสั้น ๆ ใส่กระดาษโน้ตไว้ให้เขา หรือเตรียมพิมพ์รายการไปล่วงหน้า เพ่ือให้เขามีบันทึกช่วยจำ และใช้

สั่งการขั้นต้นแก่บุคลากรในหน่วยงานของเขาได้ 

  2) เมื่อรับปากเรื่องใดไว้ ต้องรีบทำ เช่น จะรีบส่งเอกสารไปให้ หรือ จะรีบทำหนังสือไป 

  การประสานงาน เป็นศิลปะอย่างหนึ่ง ซึ่งต้องอาศัยความสุภาพ อ่อนน้อมถ่อมตน ความ

จริงใจ ความอดทนอดกลั้น ความยิ ้มแย้มแจ่มใส ในการติดต่อกับบุคคลอื ่น เพื ่อขอรับการสนับสนุน                 

ขอความร่วมมือ เพื่อให้เกิดความเข้าใจตรงกัน การประสานงานที่ดี ช่วยให้การทำงานบรรลุเป้าหมายได้

อย่างราบรื่นและรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่ายมีความเข้าใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานได้ดียิ่งขึ้น 

ช่วยประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และสิ ่งของต่าง ๆ ในการทำงาน ทำให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ เพิ ่มผลสัมฤทธิ์ของงานมากขึ้น และยังสร้างความกลมเกลียว ความเข้าใจอันดีและความ

สามัคคี อีกทั้งช่วยขจัดข้อขัดแย้งในการทำงาน ป้องกันการก้าวก่ายหน้าที่ ขจัดปัญหาการทำงานซ้ำช้อน 

หรือเหลือมล้ำกัน ก่อให้เกิดการทำงานเป็นทีม สร้างความสำนึกในการรับผิดชอบร่วมกัน รวมถึงเข้ าใจ

ข้อเท็จจริงและปัญหาของหน่วยงานอื่นนำไปสู่การกระตุ้นความคิดสร้างสรรค์และลู่ทางการปรับปรุงงาน

ต่อไป 

 ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานได้ศึกษาแนวคิดเกี่ยวกับเทคนิคการประสานงานทั้งสามรูปแบบ 

ได้แก่ การใช้เครื่องมือสื่อสาร การประสานด้วยหนังสือ การพบปะด้วยตนเอง ซึ่งทั้งสามรูปแบบล้วนแล้วแต่

มีความสำคัญทั้งสิ้น ผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้าโครงการพึงตระหนักว่า การรับงานโครงการบริการวิชาการ

ลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างส่วนสำคัญอย่างหนึ่งอยู่ที ่การประสานงาน หากประสานงานดี และมี

ประสิทธิภาพ ไม่ว่าจะด้วยการใช้เครื่องมือสื่อสาร ด้วยหนังสือ หรือพบปะด้วยตัวเอง จะทำให้ผู้ว่าจ้างรู้สึก

ประทับใจ ทำงานง่าย ผู้ว่าจ้างสามารถแจ้งความประสงค์ให้ทำในสิ่งที่ต้องการได้ตลอดเวลา สามารถเจรจา

ต่อรอง และสอบถามข้อมูลได้อย่างมั่นใจ เกิดความไว้เนื้อเชื่อใจ และบอกต่อสิ่งดี ๆ ที่ได้รับจากองค์กรของ

เราตลอดไป 
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บทท่ี 4  
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

4.1  กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 

 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการบริการวิชาการ พ.ศ. 2551 ระบุให้
การดำเนินโครงการจะต้องได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยก่อนและจะต้องดำเนินการในนามของมหาวิทยาลัย
เท่านั้น การลงนามในสัญญาการให้บริการ ให้อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นผู้ลงนามในฐานะ
ผู้แทนของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้าโครงการจะต้องระมัดระวังในการดำเนินงานเป็นอย่างมาก 
เพราะถือเป็นตัวแทนที่ทำในนามของมหาวิทยาลัย หากปฏิบัติงานอย่างดีประสบความสำเร็จ มหาวิทยาลัย
จะได้รับชื่อเสียงและถูกกล่าวขานในทางที่ดีเป็นที่พึ่งของสังคมอย่างแท้จริงสมดั่งคำปณิธาน อย่างไรก็ตาม
หากปฏิบัติงานไม่เรียบร้อย ไม่เป็นไปตามที่ลงนามไว้ในสัญญาจ้าง ก็จะนำชื่อเสียงในทางที่ไม่ดีให้กับ
มหาวิทยาลัยเฉกเช่นเดียวกัน การบริหารโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างให้ถูกต้อง
ตามระเบียบที่กำหนดและประสบความสำเร็จ มีกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 4-1 ตารางแสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

กระบวนกำร กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร 

การเสนอโครงการ 1. เจ้าหน้าทีน่ำเสนอหนังสือเชิญชวนย่ืนข้อเสนอ
โครงการให้ผู้บริหารพิจารณา 

1 วัน 

2. เจ้าหน้าท่ีแจ้งประธานหลักสูตรเพ่ือแจ้งไปยัง
บุคลากรในหลักสูตรจัดทำข้อเสนอโครงการ 

1 วัน 

3. บุคลากรจัดทำข้อเสนอโครงการและจัดส่ง              
มายังงานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ 

5 วัน 

4. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อเสนอโครงการจากบุคลากร          
และตรวจสอบ 

2 วัน 

5. เจ้าหน้าที่ส่งกลับโครงการที่ต้องแก้ไขไปยัง
บุคลากร 

1 วัน 

6. เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความให้รองอธิการบดี
ฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี พิจารณาออกหนังสือ
มอบอำนาจให้คณบดีเป็นผู้ยื่นข้อเสนอโครงการ 

1 วัน 
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กระบวนกำร กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินกำร 

 7. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือมอบอำนาจจากคณบดี            
ให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอโครงการ 

1 วัน 

8. เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอยื่นข้อเสนอโครงการ              
ไปยังหน่วยงานว่าจ้าง 

1 วัน 

9. เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่ยื่นข้อเสนอโครงการ
ติดตามผลการพิจารณา/ประกาศผล จากหน่วยงาน
ว่าจ้าง 

ตามกำหนดเวลาของ
หน่วยงานว่าจ้าง 

การบริหารโครงการ 1. เจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้งผลการต่อรองราคา   1 วัน 

2. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเกี่ยวกับการลงนามในสัญญา
จ้าง 

5 วัน 

3. เจ้าหน้าที่ขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ขออนุมัติแต่งตั้งคณะทำงาน และยื่นปิด
โครงการผ่านระบบบริการวิชาการ (Outreach) 

2 วัน 

4. เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดส่งรายงานตามงวดงาน 2 วัน 

5. เจ้าหน้าที่ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง 2 วัน 

6. เจ้าหน้าที่จัดส่งใบเสร็จไปยังหน่วยงานว่าจ้าง             
และติดตามผล 

2 วัน 

การปิดโครงการ 1. เจ้าหน้าที่รายงานผลสรุปค่าใช้จ่ายและขออนุมัติ
ปิดโครงการ พร้อมทั้งจัดสรรค่าธรรมเนียมบริการ
วิชาการ 

1 วัน 

2. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติปิดโครงการ และแจ้ง
การจัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการระดับคณะ 

1 วัน 

3. เจ้าหน้าที่แจ้งหัวหน้าโครงการเก็บหลักฐานการใช้
จ่ายสำหรับการตรวจสอบ 

1 วัน 

4. เจ้าหน้าที่ยื่นปิดโครงการผ่านระบบบริการวิชาการ 
(Outreach) 

1 วัน 
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4.2  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
   เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและหัวหน้าโครงการเข้าใจขั้นตอนการปฏิบัติงานมากขึ้น จึงขออธิบาย
สัญลักษณ์ต่าง ๆ เพ่ือประกอบการเขียนผังลำดับ (Flow Chart) ตามตาราง ดังนี้ 
 
ตำรำงท่ี 4-2 ตารางอธิบายสัญลักษณ์การเขียนผังลำดับ 

                สัญลักษณ์ ควำมหมำย 

 

 

 

จุดเริ่มต้น และ จุดสิ้นสุด 

 

 

 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

การตัดสินใจ การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 

 

 

 

เส้นแสดงทิศทาง 

 

 

สำหรับขั้นตอนในการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีส ัญญาจ้าง คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี สามารถอธิบายโดยสรุปเป็น
แผนผังลำดับ (Flow Chart) ในภาพที่ 4-1 ถึง 4-3 ดังนี้ 
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ภำพที่ 4-1 ผังลำดับ (Flow Chart) 
แสดงขั้นตอนการเสนอโครงการ 

 4.2.1 ขั้นตอนที่ 1 กำรเสนอโครงกำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ไม่อนุมัติ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

อนุมัติ 

คณบดีพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีนำเสนอหนังสือเชิญชวนย่ืนข้อเสนอโครงการ 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งประธานหลักสูตรเพ่ือแจ้งไปยังบุคลากร        
ในหลักสูตรจัดทำข้อเสนอโครงการ 

บุคลากรจัดทำข้อเสนอโครงการ 
และจัดส่งมายังงานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ 

เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อเสนอ
โครงการและตรวจสอบ 

เร่ิมต้น 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำบันทึกข้อความเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ วิทยาเขตปัตตานี พิจารณาออกหนังสือมอบอำนาจ

ให้คณบดีเป็นผู้ยื่นข้อเสนอโครงการ 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือขอยื่นข้อเสนอโครงการ 
ไปยังหน่วยงานว่าจ้าง 

เจ้าหน้าที่และบุคลากรติดตาม 
ผลการพิจารณา/ประกาศผล  

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือมอบอำนาจจากคณบดี               
ให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอโครงการ 
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 รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนขั้นตอนที่ 1 กำรเสนอโครงกำร 

  1) เจ้าหน้าที ่อ่านทำความเข้าใจหนังสือเชิญชวนยื ่นข้อเสนอโครงการ  และนำเสนอ

ผู้บริหารระดับคณะพิจารณาผ่านระบบ e-document การเชิญชวนยื่นข้อเสนอโครงการจะมี 3 วิธี ได้แก่                

(1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  (2) วิธีคัดเลือก และ (3) วิธีเฉพาะเจาะจง  

  2) เจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้งประธานหลักสูตรผ่านระบบ e-document เพื่อแจ้งไปยัง

บุคลากรในหลักสูตรจัดทำข้อเสนอโครงการ  

  3) บุคลากรจัดทำข้อเสนอโครงการและจัดส่งมายังงานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ 

โดยเจ้าหน้าที่จะกำหนดให้จัดส่งประมาณ 1 สัปดาห์ ก่อนถึงกำหนดส่งให้หน่วยงานว่าจ้าง  

  4) เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อเสนอโครงการจากบุคลากรและตรวจสอบองค์ประกอบทั้งหมดที่

เกี่ยวข้อง รวมทั้งตรวจสอบงบประมาณทุกหมวดที่ตั้งให้เป็นไปตามที่ระเบียบกำหนด 

  5) เจ้าหน้าที่ส่งกลับโครงการที่ไม่ถูกต้อง และเอกสารไม่เรียบร้อยให้บุคลากรดำเนินการ

แก้ไข พร้อมทั้งแนะนำ และเสนอแนะวิธีแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน 

  6) เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความไปยังงานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ 

กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี ให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี พิจารณาออก

หนังสือมอบอำนาจให้คณบดียื่นข้อเสนอโครงการ  

   7) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือมอบอำนาจจากคณบดีให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอ

โครงการ 

  8) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอยื่นข้อเสนอโครงการลงนามโดยคณบดีไปยังหน่วยงานที่เชิญ

ชวนยื่นข้อเสนอโครงการ จำนวน 2 ฉบับ คือ หนังสือขอยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค และหนังสือขอยื่นข้อเสนอ

ด้านราคาตามกำหนดเวลาโดยมีเอกสารแนบดังนี้ 

    - หนังสือมอบอำนาจ 

    - สำเนาบัตรประจำตัวผู้มอบอำนาจ (รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี) 

    - สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ (คณบดี)   

  9) เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่ยื่นข้อเสนอโครงการติดตามผลการพิจารณาหรือประกาศผลผู้

ชนะการยื่นข้อเสนอโครงการตามที่แจ้งในหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอโครงการ และแจ้งย้ำบุคลากรที่ส่ง

ข้อเสนอโครงการถึงช่องทางการติดตามผล และวันที่ประกาศผลที่ชัดเจนเพื่อให้บุคลากรสามารถติดตาม

ผลได้ด้วยตัวเอง 
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 ตัวอย่ำงเอกสำรกำรด ำเนินงำนขั้นตอนที่ 1 กำรเสนอโครงกำร 

 

 

 

 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-2 ตัวอย่างเอกสารเชิญชวนย่ืนข้อเสนอโครงการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 

 

 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-3 ตัวอย่างเอกสารเชิญชวนย่ืนข้อเสนอโครงการโดยวิธีคัดเลือก 

 
 

 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-4 ตัวอย่างเอกสารเชิญชวนย่ืนข้อเสนอโครงการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-5 ตัวอย่างบันทึกข้อความพิจารณาออกหนังสือมอบอำนาจให้คณบดียื่นข้อเสนอโครงการ 
 

 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-6 ตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจให้คณบดียื่นข้อเสนอโครงการ 

 
 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-7 ตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจจากคณบดีให้หัวหน้าโครงการเป็นผู้ยื่นข้อเสนอโครงการ 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-8 ตัวอย่างหนังสือขอยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 

 
 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-9 ตัวอย่างหนังสือขอยื่นข้อเสนอด้านราคา 

 
 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-10 ผังลำดับ (Flow Chart) แสดงขั้นตอนการบริหารโครงการ 

 4.2.2 ขั้นตอนที่ 2 กำรบริหำรโครงกำร 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ขออนุมัติแต่งตั้งคณะทำงาน  

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเก่ียวกับการลงนามในสัญญาจ้าง 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ           
วิทยาเขตปัตตานี พิจารณาอนุมัติ 

ฉฮCV 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาการขอต่อรองราคา 

อนุมัติ 

เร่ิมต้น 

ไม่ลงนาม 

คณบดีพิจารณา 
และลงนามในสัญญาจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการจัดส่งรายงานตามงวดงาน 

เจ้าหน้าท่ีดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีจัดส่งใบเสร็จไปยังหน่วยงานว่าจ้าง 
และติดตามผล 

สิ้นสุด 

ลงนาม 
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 รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนขั้นตอนที่ 2 กำรบริหำรโครงกำร 

  1) เมื่อหน่วยงานว่าจ้างประกาศให้เป็นผู้ชนะในการยื่นข้อเสนอโครงการ เจ้าหน้าที่แจ้ง

ผู้บริหารและหัวหน้าโครงการทราบ ซึ่งในขั้นตอนนี้ บางโครงการจะมีการต่อรองราคาเกิดขึ้น เจ้าหน้าที่

จะแจ้งหัวหน้าโครงการพิจารณา หัวหน้าโครงการจะทำการพิจารณาโดยดูภาพรวมค่าใช้จ่ายทั้งโครงการว่า

สามารถลดราคาตามที่มีการขอต่อรองหรือไม่ โดยทั่วไปแล้วผลการพิจารณาจะเกิดขึ้น 2 แบบ คือตกลงลด

ราคาตามที่ขอต่อรอง และยืนยันราคาเดิมที่ได้เสนอตั้งแต่ต้น เมื่อได ้ผลการพิจารณาจากหัวหน้าโครงการ

แล้ว เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือยืนยันราคาแก่หน่วยงานว่าจ้างทราบ หากยืนยันราคาเดิมตาม

ข้อเสนอโครงการ ในหนังสือจะต้องระบุเหตุผลว่าทำไมไม่สามารถลดราคาว่าจ้างได้ตามท่ีได้ขอต่อรอง 

  2) เจ้าหน้าที่ดำเนินการข้ันตอนการลงนามในสัญญาจ้าง ดังนี้ 

   (1) เจ้าหน้าที่จัดส่งสัญญาจ้างไปยังศูนย์กฎหมาย วิทยาเขตปัตตานี เพื่อให้นิติกร

ตรวจสอบความถูกต้อง   

   (2) เจ้าหน้าที ่จัดทำบันทึกข้อความไปยังงานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และบริการ

วิชาการ กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี เพื่อให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี  

พิจารณาออกหนังสือมอบอำนาจให้คณบดีลงนามในสัญญาจ้างโครงการ   

   (3) เจ้าหน้าที่นำเสนอคณบดีลงนามในสัญญาจ้างโดยจัดเตรียมเอกสารและประทับตรา

มหาวิทยาลัยทุกหน้าของเอกสาร ดังนี้ 

   - หนังสือมอบอำนาจ  

   - สำเนาบัตรประจำตัวผู้มอบอำนาจ (รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี) 

   - สำเนาบัตรประจำตัวผู้รับมอบอำนาจ (คณบดี) 

   - สัญญาจ้างที่ผ่านการตรวจสอบจากนิติกรแล้วว่ามีความถูกต้อง 

    - สำเนาทะเบียนที่ปรึกษา 

   - พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 

   - สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

  (4) เจ้าหน้าที ่ตรวจสอบความครบถ้วนของสัญญาจ้าง และจัดส่งสัญญาจ้างให้

หน่วยงานว่าจ้างลงนาม หลังจากที่ลงนามทั้งสองหน่วยงานแล้ว หน่วยงานว่าจ้างจะนำส่งสำเนาคู่ฉบับให้

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในฐานะผู้รับจ้างเก็บเอกสารสัญญาจ้าง  และปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

สัญญาจ้างทุกประการ  

  3) เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการค่าใช้จ่ าย             

ไปพร้อมกับบันทึกข้อความขอแต่งตั้งคณะทำงานไปยังงานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ            

กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี เพื่อนำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิ ชาการ วิทยาเขตปัตตานี 
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พิจารณาอนุมัติ และเจ้าหน้าที่ยื ่นเปิดโครงการในระบบบริการวิชาการ (Outreach) ที่ aod.psu.ac.th  

เมื่อบันทึกข้อความดังกล่าวได้รับการอนุมัติ ทั้งนี้บันทึกข้อความขออนุมัติทั้งสองรายการมีรายละเอียด ดังนี้ 

   บันทึกขออนุมัติรับด ำเนินงำนและประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย ประกอบด้วยค่าใช้จ่าย            

3 ส่วน ดังนี้ 

   (1) ค่าตอบแทน สามารถตั้งได้ไม่เกินร้อยละ 70 ของเงินค่าบริการทั้งหมด ยกเว้น

กิจกรรมที่เป็นที่ปรึกษาอย่างเดียวไม่มีค่าดำเนินการสามารถตั้งได้มากกว่าร้อยละ 70 ของเงินค่าบริการ

ทั้งหมด 

   (2) ค่าดำเนินการ เป็นค่าใช้จ่ายในการดำเนินงานโครงการ    

   (3) ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ กำหนดอัตราร้อยละ 15 ของค่าใช้จ่ายทั้งหมด โดยมี

สูตรคำนวณ คือ รายรับ หารด้วย 1.15 คูณด้วย 15% 

      วิธีที่ค ำนวณ รายรับ 300,000 บาท หารด้วย 1.15 = 260,869.57 

                                260,869.57 คูณด้วย 15% = 39,130.43 

     เงินที่บริหารจัดการได ้(ค่าใช้จ่าย)  จำนวน 260,869.57 บาท  

    ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ  จำนวน 39,130.43 บาท      

 บันทึกข้อควำมขอแต่งตั้งคณะท ำงำน ประกอบด้วย 

 (1) รายชื่อคณะทำงานในโครงการ 

 (2) หากมีคณะทำงานที่เป็นบุคลากรสังกัดหน่วยงานอื่นในมหาวิทยาลัย หรือสังกัด
หน่วยงานภายนอก เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาหน่วยงานนั้นที่บุคลากรสังกัด และ
แนบหนังสืออนุญาต หรือหลักฐานการเห็นชอบของผู้บังคับบัญชาให้บุคลากรเข้าร่วมเป็นคณะทำงาน             
เพ่ือประกอบการพิจารณาแต่งตั้ง  

 4) เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดส่งรายงานตามงวดงาน โดยแจ้งหัวหน้าโครงการให้จัดทำ
รายงานและส่งมายังงานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ก่อนถึงวันกำหนดส่งงานตามสัญญาจ้างอย่าง
น้อย 1 สัปดาห์ เพื่อที่เจ้าหน้าที่จะได้ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน และจัดทำหนังสือ
นำส่งรายงานแต่ละงวดพร้อมเบิกค่าจ้างงาน หากหน่วยงานว่าจ้างพิจารณารายงานแล้วให้หน่วยงานรับ
ว่าจ้างดำเนินการแก้ไขรายงานตามข้อเสนอแนะของกรรมการตรวจรับ เจ้าหน้าที่ดำเนินการแจ้งหัวหน้า
โครงการและนำส่งรายงานตามกำหนดเวลา   

 5) เจ้าหน้าที่ดำเนินการเบิกจ่ายค่าจ้าง ซึ่งมีการดำเนินการ 2 วิธี ขึ้นอยู่กับรูปแบบการโอน
เงินของหน่วยงานว่าจ้าง ดังนี้ 
  (1) กรณีหน่วยงานว่าจ้างโอนเงินเข้าส่วนกลางของมหาวิทยาลัย  (วิทยาเขตหาดใหญ่) 

เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความแจ้งกองคลังเพื่อออกใบเสร็จรับเงินและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงวด โดยหัก
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ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการของแต่ละงวดออก  เรียนผู้อำนวยการกองคลัง ลงนามโดยคณบดี เม่ือคณบดีลงนาม

แล้ว ก่อนส่งกองคลัง ให้ส่งการเงินคณะเพ่ือดำเนินการในระบบ MAS และแนบเอกสารจากระบบ             เม่ือ

ข้ันตอนน้ีเรียบร้อยแล้ว สแกนเอกสารดังกล่าวส่งกองคลังผ่านระบบ e-document โดยส่งไปยังงานส่งเสริมวิจัย 

นวัตกรรม และบริการวิชาการ กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี หน่วยงานดังกล่าวจะดำเนินการ

ผ่านเร่ืองและนำส่งต่อไปยังกองคลังของมหาวิทยาลัย ท้ังน้ีเจ้าหน้าสามารถติดตามข้ันตอนการเบิกเงินและโอน

เข้าบัญชีหัวหน้าโครงการผ่านระบบ MAS โดยแจ้งงานการเงินของคณะตรวจสอบในระบบ MAS 

 (2) กรณีหน่วยงานผู ้ว่าจ้างโอนเงินค่าจ้างเข้าบัญชีของวิทยาเขตปัตตานี เจ้าหน้าที ่

ดำเนินการนำเอกสารแจ้งการโอนเงินของหน่วยงานว่าจ้างไปออกใบเสร็จรับเงินที่วิทยาเขตปัตตานี จัดทำ

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน โดยหักค่าธรรมเนียมบริการวิชาการของแต่ละงวดออก ส่งไปยังการเงิน

คณะเพ่ือดำเนินการในระบบ MAS และงานการเงินจะดำเนินการส่งเอกสารไปยังวิทยาเขต 

 6) เจ้าหน้าที่จัดส่งใบเสร็จการรับเงินไปยังหน่วยงานว่าจ้าง โดยจัดทำหนังสือนำส่งลงนาม

โดยคณบดีแนบด้วยใบเสร็จตัวจริง และติดตามผลว่าหน่วยงานว่าจ้างได้รับใบเสร็จที่นำส่งหรือไม่ หากยัง

ไม่ได้รับในระยะเวลาที่นานผิดสังเกต ให้ตรวจสอบไปยังที่ว่าการไปรษณีย์ หรือตรวจสอบจากเลข ems ว่า

เอกสารค้างอยู่ที่ใด ติดตามผลจนกว่าหน่วยงานว่าจ้างจะแจ้งว่าได้รับใบเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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ภำพที่ 4-11 ตัวอย่างหนังสือยืนยันราคา 

 ตัวอย่ำงเอกสำรกำรด ำเนินงำนขั้นตอนที่ 2 กำรบริหำรโครงกำร 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-10 ตัวอย่างหนังสือยืนยันราคา 

ภำพที่ 4-12 ตัวอย่างบันทึกข้อความพิจารณาออกหนังสือมอบอำนาจลงนามในสัญญาจ้างโครงการ 

 
 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-13 ตัวอย่างหนังสือมอบอำนาจลงนามในสัญญาจ้าง 

 
 

  

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-14 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการค่าใช้จ่าย 

 
 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-15 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอแต่งตั้งคณะทำงาน 

 
 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-16 ตัวอย่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

 
 

  

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-17 ตัวย่างหนังสือนำส่งรายงานพร้อมเบิกค่าจ้างงานแต่ละงวด 

 
 

  

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-18 ตัวย่างหนังสือนำส่งรายงานแก้ไขตามข้อเสนอแนะของหน่วยงานว่าจ้าง 

 
 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-19 ตัวย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างกรณีหน่วยงานว่าจ้างโอนเงินเข้าบัญชี 
                ของวิทยาเขตปัตตานี 

 
 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-20 ตัวย่างบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่าจ้างกรณีหน่วยงานว่าจ้างโอนเงินเข้าบัญชี 
                ของส่วนกลาง (วิทยาเขตหาดใหญ่) 

 
 

เอกสารตัวอย่าง 



64 

 

ภำพที่ 4-21 ตัวย่างหนังสือนำส่งใบเสร็จ 
 

 

เอกสารตัวอย่าง 
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ภำพที่ 4-22 ระบบบริการวิชาการ (Outreach) 
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ภำพที่ 4-23 ผังลำดับ (Flow Chart) แสดงขั้นตอนการปิดโครงการ 

4.2.3 ขั้นตอนที่ 3 กำรปิดโครงกำร 

 

 

 

 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

ไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการอนุมัติปิดโครงการ และแจ้งการ
จัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการระดับคณะ  

เจ้าหน้าท่ียื่นปิดโครงการผ่านระบบบริการวิชาการ 
(Outreach) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
วิทยาเขตปัตตานี 

เจ้าหน้าท่ีขออนุมัติสรุปค่าใช้จ่ายและปิดโครงการ  
พร้อมทั้งจัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งหัวหน้าโครงการเก็บหลักฐานการใช้จ่าย
สำหรับการตรวจสอบ  

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 
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 รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนขั้นตอนที่ 3 กำรปิดโครงกำร 

  1) เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความรายงานผลสรุปค่าใช้จ่ายและขออนุมัติปิดโครงการไปยัง

งานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และบริการวิชาการ กองบริหารวิชาการและวิจัยวิทยาเขตปัตตานี เพ่ือเสนอรอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตปัตตานี อนุมัติ พร้อมทั้งจัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการในอัตราตาม

ประกาศมหาวิทยาลัย โดยจะต้องดำเนินการหลังจากได้รับเงินงวดสุดท้ายจากผู้ว่าจ้างภายใน 60 วัน  

  2) เจ้าหน้าที่แจ้งผลการอนุมัติปิดโครงการให้ผู้บริหาร และหัวหน้าโครงการรับทราบผ่าน

ระบบ e-document พร้อมทั้งการจัดสรรสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการระดับคณะตามมติที่ประชุม

คณะกรรมการประจำคณะ ครั้งที่ 2/2560 (วาระที่ 3.2) 

  3) เจ้าหน้าที่แจ้งหัวหน้าโครงการเก็บหลักฐานการใช้จ่ายสำหรับการตรวจสอบ ตามแนว

ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารโครงการและค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ  

  4) เจ้าหน้าที่ยื่นปิดโครงการผ่านระบบบริการวิชาการ (Outreach) และติดตามผลการ

อนุมัติปิดโครงการผ่านระบบ เมื่อผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบและผ่านเรื่องในระบบ จะแจ้งผลการตรวจสอบมายัง

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์หรืออีเมล 
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ภำพที่ 4-24 ตัวย่างบันทึกข้อความรายงานผลสรุปค่าใช้จ่าย และขออนุมัติปิดโครงการ 
 

 ตัวอย่ำงเอกสำรกำรด ำเนินงำนขั้นตอนที่ 3 กำรปิดโครงกำร 

  

เอกสารตัวอย่าง 
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4.3  วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน 
 ในการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง ผู้ปฏิบัติงานจะทำการ
ติดตามการดำเนินงานโครงการ พร้อมทั้งประเมินผลการปฏิบัติงานโดยแยกตามขั้นตอนการปฏิบัติงานดัง
ตารางต่อไปนี้ 

ตำรำงท่ี 4-3 ตารางอธิบายวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน วิธีกำรติดตำม กำประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
การเสนอโครงการ 1. ติดตามการจัดทำข้อเสนอโครงการ

ของบุคลากรโดยประสานสอบถามจาก

ทุกหลักสูตรว่ามีบุคลากรสนใจจัดทำ

ข้อเสนอโครงการหรือไม่ พร้อมทั้ง

อธิบายและชี้แจงข้อมูลที่เกี่ยวข้องอย่าง

ละเอียดให้บุคลากรเข้าใจ  

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อเสนอ

โครงการ แจ้งบุคลากรแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะและติดตามผลการแก้ไข 

3. แจ้งเตือนกำหนดการจัดส่งข้อเสนอ

โครงการผ่านแอพพลิเคชั่นไลน์ และ

อีเมล 

4. ติดตามการประกาศผลการยื่น
ข้อเสนอโครงการตามช่องทางที่
หน่วยงานว่าจ้างกำหนด 

1. บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจ

และสามารถจัดทำข้อเสนอ

โครงการตามที่หน่วยงานว่าจ้าง

เชิญชวน 

2. ข้อเสนอโครงการได้รับการ

ตรวจสอบ และแก้ไขให้ถูกต้องตาม

หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

3. บุคลากรสามารถวางแผนการ

จัดทำข้อเสนอโครงการให้แล้วเสร็จ

ตามกำหนดเวลา  

4. บุคลากรทราบประกาศผลการ

ยื่นข้อเสนอโครงการ 

การบริหารโครงการ 1. แจ้งการขอต่อรองราคาของหน่วยงาน

ว่าจ้างให้หัวหน้าโครงการรับทราบและ

ติดตามผลการพิจารณา 

2. จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการ

ลงนามในสัญญาจ้าง ติดตามหนังสือ

มอบอำนาจจากวิทยาเขต และแจ้ง

1. ทราบผลการพิจารณาการขอ

ต่อรองราคา และแจ้งไปยัง

หน่วยงานว่าจ้างทราบ 

2. เอกสารที่ใช้ในการลงนามใน

สัญญาจ้างถูกต้องและครบถ้วน

ตามท่ีกำหนด คณบดีลงนามใน

https://www.thairath.co.th/tags/%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C
https://www.thairath.co.th/tags/%E0%B9%81%E0%B8%AD%E0%B8%9E%E0%B8%9E%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%8A%E0%B8%B1%E0%B9%88%E0%B8%99%E0%B9%84%E0%B8%A5%E0%B8%99%E0%B9%8C
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน วิธีกำรติดตำม กำประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
คณบดีลงนามในสัญญาจ้างตาม

กำหนดเวลา 

3. ติดตามการขออนุมัติรับงานและ

ประมาณการค่าใช้จ่าย และขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะทำงานด้วยการประสานไป

ยังงานส่งเสริมวิจัย นวัตกรรม และ

บริการวิชาการ กองบริหารวิชาการและ

วิจัยวิทยาเขตปัตตานี 

4. แจ้งเตือนการจัดส่งรายงานตามงวด

งานที่กำหนดในสัญญาจ้าง 

5. ประสานติดตามกำหนดการโอนเงิน

ค่าจ้างจากหน่วยงานว่าจ้าง 

6. ติดตามการเบิกจ่ายค่าจ้างเข้าบัญชี

หัวหน้าโครงการผ่านระบบ MAS 

สัญญาจ้าง และจัดส่งไปยัง

หน่วยงานว่าจ้างได้ตามกำหนด 

3. รองอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี

อนุมัติให้รับดำเนินงานและ

ประมาณการค่าใช้จ่าย และอนุมัติ

แต่งตั้งคณะทำงานตามที่ได้เสนอ 

4. หัวหน้าโครงการทราบ

กำหนดการในการจัดส่งรายงาน

และจัดส่งรายงานตามกำหนด 

5. หัวหน้าโครงการทราบ

กำหนดการโอนเงินหลังจากส่ง

รายงานของแต่ละงวด 

6. หัวหน้าโครงการทราบ

ระยะเวลาการได้รับเงินค่าจ้าง 

การปิดโครงการ แจ้งเตือนการเสนอขอปิดโครงการพร้อม

จัดสรรค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ

หลังจากได้รับเงินค่าจ้างงวดสุดท้าย 

ภายใน 60 วัน 

การดำเนินงานโครงการแล้วเสร็จ 

และปิดโครงการตามกำหนดเวลา 
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4.4  จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง                

ซึ่งเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์จะต้องปฏิบัติงานอย่างซื่อสัตย์สุจริต มีความรับผิดชอบ 
และปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณที ่สอดคล้องกับ “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว ่าด้วย
จรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559” (มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์, 2559) ดังนี้   

1. จรรยำบรรณต่อตนเอง  

1.1 ปฏิบัติตามแนวพระราโชวาทของสมเด็จพระมหิตลาธิเบศอดุลยเดชวิกรมพระบรมราชชนก 
ที่ให้ถือประโยชน์ส่วนตัวเป็นที่สอง ประโยชน์ของเพ่ือนมนุษย์เป็นกิจที่หนึ่ง 

1.2 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

1.3 เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

1.4 มีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ 
และทักษะในการทำงานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2. จรรยำบรรณต่อกำรปฏิบัติงำนและต่อหน่วยงำน 

2.1 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  

2.2 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกำลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง
สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและประชาชนเป็นสำคัญ 

2.3 ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้
เสียหายหรือสิ้นเปลืองเสมือนดูแลทรัพย์สินของตนเอง 

3. จรรยำบรรณต่อผู้บังคับบัญชำและผู้ร่วมงำน  

3.1 มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกล ุ่มงานของตน ทั้งใน
ด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมี
ประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

3.2 ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ ร่วมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี ร่วมแรงร่วม
ใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

3.3 ปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ำใจและมนุษยสัมพันธ์อันดี 

3.4 ไมน่ำผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน 
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4. จรรยำบรรณต่อนักศึกษำ ประชำชน ผู้รับบริกำรและสังคม 

4.1 ให้บริการต่อนักศึกษา ประชาชน และผู้รับบริการอย่างเต็มกำลังความสามารถด้วยความ
เป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ำใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่
อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนำให้ติดต่อย ังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่ง
ตนทราบว่ามีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

4.2 ละเว้นการรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดซึ่งมีมูลค่าเกินกว่าปกติวิสัยจากผู้มารับบริการ 
หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น ทั้งนี้ หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สิน 
หรือประโยชน์อื่นใดที่รับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย จะต้องรายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อดำเนินการ
ตามสมควรแก่กรณ ี
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บทท่ี 5  
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

ปัญหาอุปสรรคมักเกิดขึ้นกับการทำงานเสมอไม่ว่าจะเป็นการทำงานประเภทใดก็ตาม ซึ่งทุกปัญหา
ย่อมนำมาซึ่งบทเรียนที่ทำให้ผู้ปฏิบัติงานได้ค้นพบวิธีการดำเนินงานใหม่ ๆ และการรับมือกับอุปสรรคที่อาจ
เกิดขึ้นได้อย่างครบครัน รอบด้าน มีภูมิคุ ้มกันในการปฏิบัติงานที่ดี โดยในบทที่ 5 นี้ ผู้เขียนจะกล่าวถึง
ปัญหาอุปสรรคในการบริหารโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง ซึ่งเป็นปัญหาที่
ผู ้เขียนประสบพบเจอเอง และปัญหาที่เกิดจากการได้ร่วมแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการดำเนินงาน
ลักษณะเดียวกันกับหน่วยงานอ่ืน ๆ พร้อมทั้งเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน โดยสรุป
ไว้ดังนี้ 
ตำรำงท่ี 5-1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

5.1  ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 5.2  แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

กำรเสนอโครงกำร 

5.1.1 การยื่นข้อเสนอแบบประกาศเชิญชวนทั่วไป 
บางครั้งหน่วยงานว่าจ้างจะมีองค์กรในใจที่จะว่าจ้าง
อยู่แล้ว เพียงแต่ประกาศให้ถูกตามระเบียบขั้นตอน 
ซึ ่งบางคร ั ้งทำให ้บ ุคลากรของคณะที ่สนใจย ื ่น
ข้อเสนอต้องเสียเวลาในการจัดทำข้อเสนอโครงการ  

5.2.1 ผู้ปฏิบัติงานประสานไปยังหน่วยงานว่าจ้าง
และสอบถามข้อมูลอย่างตรงไปตรงมา หากมีองค์กร
ที่หน่วยงานว่าจ้างเล็งไว้แล้ว จะต้องแจ้งบุคลากรที่
สนใจยื่นข้อเสนอโครงการ เพื่อให้บุคลากรทราบ
ล่วงหน้าว่ามีคู่แข่งที่หน่วยงานว่าจ้างตั้งเป้าหมายอยู่
แล้ว ทั้งนี้สามารถส่งยื่นไปเพิ่มเติมได้ ซึ ่งการแจ้ง
ข้อมูลนี้อาจจะเป็นแรงผลักดันให้บุคลากรที่จะยื่น
ข้อเสนอโครงการใช้ความสามารถและใช้จุดแข็ง   
ต่าง ๆ ที่มีในการจัดทำข้อเสนอโครงการที่ผู้ว่าจ้าง
ต้องหยิบขึ้นมาพิจารณา 

5.1.2 บุคลากรไม่ค่อยสนใจยื่นข้อเสนอและรับงาน
โครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญา
จ้าง เพราะในข้อกำหนดภาระงานของสายวิชาการ
ในส่วนของการบริการวิชาการมีการตั้งเกณฑ์และ
คะแนนที่น้อย เช่น การได้รับเชิญเป็นวิทยากรก็
สามารถผ่านข้อกำหนดภาระงานด้านบริการวิชาการ
แล้ว ไม่จำเป็นต้องรับงานเป็นโครงการที่นอกจากจะ

5.2.2 จัดทำนโยบายให้การสนับสนุนจูงใจบุคลากร
ให้รับงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้าง
แบบมีสัญญาจ้างเพิ ่มขึ ้นด้วยการบรรจุในเกณฑ์
คัดเลือกบุคลากรดีเด่นด้านบริการวิชาการ การ
จัดสรรค่าธรรมเนียมบร ิการวิชาการแก่หัวหน้า
โครงการ การกำหนดเกณฑ์การให้คะแนนในภาระ
งานด้านบริการวิชาการที่เพิ่มขึ้น และสามารถใช้
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ทำให้เหนื ่อยแล้ว ยังทำให้ไม่มีเวลาในการจัดทำ
ภาระงานอื่น ๆ ที่มีเกณฑ์การผ่านค่อนข้างยากและ
ได้คะแนนมากอีกด้วย โดยแต่ละปีจะมีบุคลากรเดิม 
และกลุ่มเดิมที่รับงานเป็นประจำ 

 

เป็นส่วนหนึ่งในยื่นขอตำแหน่งทางวิชาการได้ เป็น
ต้น  

กำรบริหำรโครงกำร 

5.1.3 ผู ้ร ับงานโครงการบริการวิชาการลักษณะ
ว ่ าจ ้ า งแบบม ี ส ัญญาจ ้ า ง ไม ่ท ราบระ เบ ี ยบ
มหาวิทยาลัย สงขลานครินทร์ว่าด้วยการให้บริการ
ทางวิชาการ พ .ศ. 2551 และมองว่าเส ียเวลาใน
การศึกษา ภาษาระเบียบมีความซับซ้อน ประกอบ
กับการมีเจ้าหน้าที่คอยช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน
อยู ่แล้ว จึงไม่จำเป็นต้องทำความเข้าใจในเร ื ่อง
ดังกล่าว 

5.2.3 เจ้าหน้าที ่อธิบาย และจัดทำสรุประเบียบ
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ว่าด้วยการให้บริการ
ทางวิชาการ พ.ศ. 2551 ในรูปแบบอินโฟกราฟิกที่
ผู ้อ่านเข้าใจง่าย และเห็นภาพชัดเจน อาจจะใช้
โปรแกรมง่าย ๆ ที่เข้าถึงได้ไม่ยาก เช่น โปรแกรม 
Canva นอกจากจะใช้ง ่ายและสะดวกแล้ว ยังมี
ภาพประกอบที่สวยงามหลากหลายอีกด้วย 

5.1.4 การขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการ
ค่าใช้จ่าย หรือในหมู่ของเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานบริการ
วิชาการจะเร ียกว่า การขออนุมัต ิเป ิดโครงการ
นอกจากจะต้องดำเนินการเปิดโครงการด้วยการทำ
หนังสือแบบปกติแล้ว เมื่อผู้มีอำนาจอนุมัติการเปิด
โครงการแล้วเจ้าหน้าที่ต้องยื่นเปิดโครงการในระบบ
บริการวิชาการ (Outreach) จึงจะจบกระบวนการ
เปิดโครงการ ซึ่งเป็นระบบใหม่ที ่มหาวิทยาลัยได้
ออกแบบและจำกัดการเข้าถึงระบบดังกล่าวเฉพาะ
เจ้าหน้าที ่ที ่เกี ่ยวข้องเท่านั ้น บางครั ้ งทำให้การ
ปฏิบัติงานแทนกันของเจ้าหน้าที่ไม่สามารถทำแทน
ได้ทุกขั้นตอน 

5.2.4 เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานสอนการใช้งานระบบ
บร ิการว ิชาการ (Outreach) แก ่ เจ ้าหน ้าท ี ่ ใน
หน่วยงานที่ต้องปฏิบัติงานแทนกันประมาณ 2-3 
คน เพื่อสำรองไว้กรณีผู้ปฏิบัติงานบริกรวิชาการลา
ด้วยกรณีต่าง ๆ หรือลาออกจากการปฏิบัติงาน งาน
โครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญา
จ้างสามารถดำเนินการต่อเนื่อง ไม่หยุดชะงักอัน
เนื่องจากกรณีดังกล่าว 

5.1.5 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินมีความล่าช้า หัวหน้า
โครงการต้องทดรองจ่ายก่อนบ่อยครั ้ง ทำให้เกิด
ความไม่พึงพอใจ และไม่อยากรับงานอีก  

5.2.5 ประสานติดตามการเบิกจ่ายอย่างใกล้ชิด และ
รายงานหัวหน้าโครงการเป็นระยะว่าการเบิกจ่ายอยู่
ในขั้นตอนไหน เพื่อให้หัวหน้าโครงการเห็นการไหล
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ของงาน และสามารถคาดคะเนวันที่เงินจะออกได้
ล่วงหน้า ทั้งนี้หากเงินออกช้า เจ้าหน้าที่จะต้องหา
แหล่งเงินสำรองเพื่อไม่ให้หัวหน้าโครงการทดรอง
จ่าย เช่น เงินสำรองจ่ายคณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ เป็นต้น 

กำรปิดโครงกำร 

5.1.6 เมื ่อดำเนินงานหลักเสร็จสิ ้นเรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนการปิดโครงการจะเป็นขั้นตอนที่มีโอกาสใน
การลืมดำเนินการ เนื ่องจากขั ้นตอนนี้ไม่มีความ
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานผู้ว่าจ้างที่จะต้องคอยติดตาม
ทวงงานแล้ว ทำให้บางครั้งผู้ปฏิบัติงานรู้สึกว่ายังมี
เวลาในการดำเนินการ คือ 60 วัน หลังจากได้รับ
เงินงวดสุดท้าย จนลืมดำเนินการในที่สุด 

5.2.6 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานจดบันทึกช่วยจำ หรือ
ใช ้ระบบการแจ ้งเต ือนผ่าน Google Calendar 
เพื ่อให้การปิดโครงการอยู ่ในกรอบระยะเวลาที ่
กำหนด 

5.3  ข้อเสนอแนะ 

จากการปฏิบัติงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ผู้เขียนได้เรียนรู้และเก็บเกี่ยวประสบการณ์การทำงานได้อย่างมากมาย และสามารถกลั่น
ออกมาเป็นข้อเสนอแนะเพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานด้านนี ้สามารถนำไปต่อยอด ปรับใช้ และพัฒนางานที่มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 

5.3.1 ลดขั้นตอนการดำเนินงานที่ไม่จำเป็นออก และผนวกรวมบางขั้นตอนที่สามารถดำเนินงานไป
พร้อมกันได้ตามแนวคิดแบบลีน (Lean Thinking) ขั้นตอนการดำเนินงานลด แต่ประสิทธิภาพเท่าเดิมหรือ
มากกว่า เพื่อตอบโจทย์การดำเนินงานในยุคปัจจุบันที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว และมีการแข่งขันที่
สูงขึ้น 

5.3.2 เน้นการทำงานผ่านระบบให้มากขึ ้น นำทรัพยากรของเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอย่าง
มหาศาลในปัจจุบันมาปรับใช้และสนับสนุนการทำงานเพื่อให้สามารถทำงานได้รวดเร็ว ประหยัดเวลาและ
ทรัพยากรขององค์กร สามารถเข้าถึงการทำงานได้ทุกที่ ทุกเวลา แบบไม่มีขีดกำจัด 

5.3.3 สร้างเครือข่ายความร่วมมือ และทำความรู้จักกับองค์กรภายนอกให้มากขึ้น ความคุ้นเคย
และสนิทสนมจะเป็นประตูสู่การพูดคุย ตกลงแลกเปลี่ยน จ้างงานโครงการ และแนะนำบอกต่อกันอย่าง
กว้างขวาง ไม่เพียงแค่ในประเทศแต่ยังรวมถึงต่างประเทศอีกด้วย ซึ่งที่ผ่านมาคณะมนุษยศาสตร์และ
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สังคมศาสตร์ก็เคยมีประสบการณ์การรับงานโครงการบริการวิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้างกับ
หน่วยงานของต่างประเทศมาแล้ว สามารถการันตีผลงานความสำเร็จและนำมาซึ่งชื่อเสียงแก่องค์กร 

5.3.4 รักษาความสัมพันธ์กับองค์กรภายนอกที่สร้างแล้วให้มีความสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง ถึงแม้
อาจจะไม่มีการดำเนินงานร่วมกัน แต่จะมีการถามถึงสารทุกข์สุขดิบระหว่างกันในโอกาสสำคัญๆ 
ตลอดเวลา เช่น การส่ง ส.ค.ส. สวัสดีปีใหม่ การส่งสารแสดงความยินดีเมื่อประสบความสำเร็จในเรื่องใด
เรื่องหนึ่ง การส่งสารแสดงความเสียใจและให้กำลังใจเมื่อประสบปัญหาตกทุกข์ได้ยาก เป็นต้น 

5.3.5 เปิดเวทีรับฟังความคิดเห็นและความต้องการของบุคลากรในการรับงานโครงการบริการ
วิชาการลักษณะว่าจ้างแบบมีสัญญาจ้าง และนำข้อเสนอแนะเหล่านั้นมาปรับปรุง เปลี่ยนแปลง แก้ไข 
เพื่อให้ได้ประสิทธิผลตรงตามความต้องการของผู้รับงาน หากบุคลากรมีความสนใจรับงานเพิ่ มมากขึ้น 
หน่วยงานภายนอกที่มีความประสงค์ว่าจ้างดำเนินงานโครงการบริการวิชาการจะมองหาและพิจารณาคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์เป็นหน่วยงานแรกในการจ้างงาน นั่นหมายถึงรายได้และกำไรที่องค์กรจะ
ได้รับที่เพิ่มมากขึ้นเช่นกัน 

5.3.6 มุ ่งเน้นการทำงานเชิงรุกในการจัดทำข้อเสนอโครงการจากแหล่งทุนภายนอกอื ่น ๆ                 
จากเว็บไซต์ของโครงการว่าจ้าง หรือการประสานงานโดยตรง 

5.3.7 ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและอ้างอิงระเบียบที่เป็นปัจจุบันในการทำงาน เนื่องจากระเบียบ
บริการวิชาการมีการเปลี่ยนแปลงให้สอดคล้องกับสถานการณ์ และกรณีต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นใหม่และยังไม่มี
ระเบียบรองรับ 
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ในมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2559. เข้าถึงได้จาก http://www.personnel.psu.ac.th/ per46.html 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์. (2564).ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการ
จัดฝึกอบรม การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2564. เข้าถึงได้จาก 
http://www.outreach.psu.ac.th/index.php/blog/academic 

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์. โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์. (27 ธันวาคม 2564).  เข้าถึงได้
จาก https://www.psu.ac.th/ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555. (3 กันยายน 2555). ราชกิจจานุเบกษา. เล่ม 129 ตอนพิเศษ 141 ง. 

 

วิพุธ อ่องสกุล และ ภาณุ เชาวน์ปรีชา. (29 มกราคม 2565). หลักการบริหารโครงการที่ดี. เข้าถึงได้จาก 
https://www.sbdc.co.th/knowledge/article/54/หลักการบริหารโครงการที่ดี/ 
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สถาบันดำรงราชานุภาพ สำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย. (29 มกราคม 2565). เทคนิคการประสานงาน. 
เข้าถึงได้จาก http://www.stabundamrong.go.th/web/book/53/b18_53.pdf 
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ภำคผนวก ก 

ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรลักษณะว่ำจ้ำงแบบมีสัญญำจ้ำง 

ล ำดับที่ 1 ระเบียบมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ว่าด้วยการให้บริการวิชาการ พ.ศ. 2551 

ล ำดับที่ 2 ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื ่อง ยกเลิกและกำหนดหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ พ.ศ. 2551 

ล ำดับที่ 3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ล ำดับที่ 4 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ล ำดับที่ 5 ประกาศมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เรื ่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม            
การจัดงาน และการจัดประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2564 

ล ำดับที่ 6 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ พ.ศ. 2559 

ล ำดับที่ 7 หนังสือรับรองการขึ้นทะเบียนที่ปรึกษากับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา 

ล ำดับที่ 8 คำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 0997/2561 เรื่อง มอบหมายหน้าที่และความ
รับผิดชอบให้รองอธิการบดีฝ่ายต่าง ๆ ปฏิบัติการแทนอธิการ 

ล ำดับที่ 9 บันทึกข้อความที่ มอ. 066/ว 013 ลงวันที่ 3 มกราคม 2553 เรื่อง ซักซ้อมความเข้าใจ
แนวปฏิบัติการเสนอขออนุมัติโครงการบริการวิชาการ 

ล ำดับที่ 10 บันทึกข้อความที่ มอ. 066/ว 014 ลงวันที่ 4 มีนาคม 2552 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารโครงการและค่าใช้จ่ายโครงการบริการวิชาการ (เพ่ิมเติม) 

ล ำดับที่ 11 บันทึกข้อความที่ มอ. 001.17/ว 922 ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2562 เรื่อง แนวปฏิบัติ
และการติดตามการบันทึกข้อมูลบริการวิชาการลงในระบบฐานข้อมูลมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

ล ำดับที่ 12 มติที ่ประชุมคณะกรรมการประจำคณะ ครั ้งที ่ 2/2560 (วาระที ่ 3.2) ลงวันที ่ 3 
มีนาคม 2560 

 

ดำวน์โหลดได้ที ่
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ภำคผนวก ข 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรบริกำรวิชำกำรลักษณะว่ำจ้ำงแบบมีสัญญำจ้ำง 

 ล ำดับที่ 1 บันทึกข้อความ พิจารณาออกหนังสือมอบอำนาจในการยื่นข้อเสนอโครงการ 

ล ำดับที่ 2 หนังสือ ขอยื่นข้อเสนอด้านเทคนิค 

ล ำดับที่ 3 หนังสือ ขอยื่นข้อเสนอด้านราคา 

ล ำดับที่ 4 หนังสือ แจ้งผลการต่อรองราคา 

ล ำดับที่ 5 บันทึกข้อความ พิจารณาออกหนังสือมอบอำนาจลงนามในสัญญาจ้าง 

ล ำดับที่ 6 บันทึกข้อความ ขออนุมัติรับดำเนินงานและประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 

ล ำดับที่ 7 บันทึกข้อความ ขอแต่งตั้งคณะทำงานโครงการ  

ล ำดับท่ี 8 หนังสือ ขอส่งรายงานและเบิกเงินตามงวด 

ล ำดับที่ 9 บันทึกข้อความ แจ้งกองคลังเพื่อออกใบเสร็จรับเงินและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงวด 
(ใช้ในกรณีหน่วยงานว่าจ้างโอนเงินค่าจ้างเข้าส่วนกลางของมหาวิทยาลัย) 

ล ำดับที่ 10 บันทึกข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงวด (ใช้ในกรณีหน่วยงานว่าจ้างโอนเงิน
ค่าจ้างเข้าวิทยาเขตปัตตานี) 

ล ำดับที่ 11 หนังสือ ขอส่งใบเสร็จรับเงินตามงวด 

ล ำดับที่ 12 บันทึกข้อความ รายงานผลสรุปค่าใช้จ่าย และขออนุมัติปิดโครงการ 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ - สกุล  นางสาวอามีเน๊าะ ดอเลาะ 

ต ำแหน่งปัจจุบัน  พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 

สังกัดหน่วยงำน  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

   วิทยาเขตปัตตานี 

ประวัติกำรศึกษำ 

ปีท่ีจบ ระดับกำรศึกษำ วุฒิกำรศึกษำ/สำขำวิชำ สถำบัน 

2554 ปริญญาตรี ศศ.บ. ภาษาอังกฤษ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  

 

ประวัติกำรท ำงำน 

ระยะเวลำ รำยละเอียดต ำแหน่งและสังกัด 

ปี พ.ศ. 2554 - 2555 ครูสอนพิเศษรายวิชาภาษาอังกฤษ สถาบันกวดวิชา 
Entrance อ.กาญ อำเภอเมือง จังหวัดปัตตานี 

1 พฤษภาคม 2556 - ปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่งนักวิชาการ
อุดมศึกษา ปฏิบัติงานกลุ่มวิจัยและบริการวิชาการ 
งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ สำนักงาน
บริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 

 

เกียรติประวัติและผลงำน 

 1. การได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์

  วันที่ 28 กรกฎาคม 2564  เครื่องราชฯ บ.ม. ตำแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา 

 2. การได้รับพระราชทานเหรียญราชการชายแดนแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในจังหวัดชายแดน
ภาคใต้ ตั้งแต่วันที่ 7 พฤศจิกายน 2564 
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สถำนที่ติดต่อ   

กลุ ่มวิจัยและบริการวิชาการ งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 181 ถนนเจริญประดิษฐ์ ตำบลรูสะมิแล 
อำเภอเม ือง จ ังหว ัดป ัตตาน ี 94000 หมายเลขโทรศ ัพท ์ : 07 3331 304 โทรสาร : 07 3312 232            
อีเมล ameenoh.d@psu.ac.th 



งานบริการวิชาการและชุมชนสัมพันธ์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี


