
 

งานประกนัคุณภาพการศึกษา คณะเกษตรศาสตร์  

 

 
 แนวปฏิบัติที่ด ีประจ ำปีกำรศึกษำ 2560 

 
ด้ำนกำรผลิตบัณฑิต : กำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 

ด้ำนกำรวิจัย : กำรบริหำรโครงกำรวิจัย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คณะเกษตรศำสตร์   
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 

 



 

 งานประกนัคุณภาพการศึกษา คณะเกษตรศาสตร์  

 

บทน ำ 
 

แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) คณะเกษตรศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
เล่มนี้จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงถึงองค์ความรู้ และวิธีการปฏิบัติงานที่เหมาะสมต่อการปฏิบัติงานจริง  ที่ก่อให้เกิด
ผลสัมฤทธิ์ ด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย ปีการศึกษา 2560  และเป็นคู่มือเผยแพร่ให้บุคลากร
ภายในหน่วยงานน าไปใช้ประโยชน์ และเป็นประโยชน์ต่อผู้สนใจ 
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ส่วนที่ 1 
ข้อมูลพื้นฐำน 

 
กำรจัดกำรควำมรู้ (Knowledge Management : KM) หมายถึง การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่

ในองค์กรซึ่ง กระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคล หรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์ กร
สามารถเข้าถึงความรู้ และ พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้
องค์กรมีความสามารถในเชิงแข่งขัน สูงสุด โดยที่ความรู้มี 2 ประเภท คือ  

1. ควำมรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ พรสวรรค์ หรือ
สัญชาติญาณของแต่ละบุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็น
ค าพูดหรือลายลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์บางครั้ง 
จึงเรียกว่าเป็นความรู้แบบนามธรรม 

2. ควำมรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดยผ่าน
วิธีต่างๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่างๆ และบางครั้งเรียกว่าเป็นความรู้แบบ
รูปธรรม  

นพ.วิจารณ์ พานิช ได้ให้ความหมายของค าว่า “การจัดการความรู้” คือ เครื่องมือเพ่ือการบรรลุ
เป้าหมายอย่างน้อย 4 ประการไปพร้อมๆ กัน ได้แก่ บรรลุเป้าหมายของงาน บรรลุเป้าหมายการพัฒนาคน 
บรรลุเป้าหมายการพัฒนาองค์กรไปเป็นองค์กรเรียนรู้ และบรรลุความเป็นชุมชน เป็นหมู่คณะ ความเอ้ือ
อาทรระหว่างกันในที่ท างาน  

การจัดการความรู้เป็นการด าเนินการอย่างน้อย 6 ประการต่อความรู้ ได้แก่ 
(1) การก าหนดความรู้หลักท่ีจ าเป็นหรือส าคัญต่องานหรือกิจกรรมของกลุ่มหรือองค์กร 
(2) การเสาะหาความรู้ที่ต้องการ 
(3) การปรับปรุง ดัดแปลง หรือสร้างความรู้บางส่วนให้เหมาะต่อการใช้งานของตน 
(4) การประยุกต์ใช้ความรู้ในกิจการงานของตน 
(5) การน าประสบการณ์จากการท างาน และการประยุกต์ใช้ความรู้มาแปลกเปลี่ยนเรียนรู และสกัด 

“ขุมความรู้” ออกมาบันทึกไว้ 
(6) การจดบันทึก “ขุมความรู้” และ “แก่นความรู้” ส าหรับไว้ใช้งาน และปรับปรุงเป็นชุดความรู้ที่

ครบถ้วน ลุ่มลึกและเชื่อมโยงมากขึ้น เหมาะต่อการใช้งานมากยิ่งขึ้น 
โดยที่การด าเนินการ 6 ประการนี้บูรณาการเป็นเนื้อเดียวกัน ความรู้ที่เกี่ยวข้องเป็นทั้งความรู้ที่ชัด

แจ้ง อยู่ในรูปของตัวหนังสือหรือรหัสอย่างอ่ืนที่เข้าใจได้ทั่วไป (Explicit Knowledge) และความรู้ฝังลึกอยู่
ในสมอง (Tacit Knowledge) ที่อยู่ในคน ทั้งที่อยู่ในใจ (ความเชื่อ ค่านิยม) อยู่ในสมอง (เหตุผล) และอยู่ใน
มือ และส่วนอ่ืนๆ ของ ร่างกาย (ทักษะในการปฏิบัติ) การจัดการความรู้เป็นกิจกรรมที่คนจ านวนหนึ่งท า
ร่วมกันไม่ใช่กิจกรรมที่ท าโดยคน คนเดียว  
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มาตรฐานการอุดมศึกษาข้อที่ 3 ก าหนดให้สถาบันมีการสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้และสังคม

แห่งการเรียนรู้ ซึ่งต้องมีการจัดการความรู้เพ่ือมุ่งสู่สถาบันแห่งการเรียนรู้โดยมีการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่
ในสถาบันซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในสถาบัน
สามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้
สถาบันอุดมศึกษามีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด กระบวนการในการบริหารจัดการความรู้ในสถาบัน  
ประกอบด้วยการระบุความรู้  การคัดเลือก การรวบรวม การจัดเก็บความรู้ การเข้าถึงข้อมูล  และการ
แลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน การสร้างบรรยากาศและวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายใน
สถาบัน  การก าหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ
บริหารจัดการความรู้ในสถาบันให้ดียิ่งขึ้น 

 

คณะเกษตรศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญในประเด็น
ดังกล่าว จึงได้จัดประชุมแลกเปลี่ยนความรู้ ค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีด้านการผลิตบัณฑิต และด้านการวิจัย              
ในคราวประชุมการประกันคุณ ภาพการศึ กษาภายใน  เมื่ อวัน อั งคารที่  22 พฤษภาคม 2561                        
ณ ห้องประชุม 612 อาคารสีนวล  วิทยาเขตนครศรีธรรมราช โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือวิเคราะห์ประเด็น
ความรู้ที่ผ่านมา  และร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ ปรับปรุง สร้างความรู้ให้เหมาะสมต่อการ
ปฏิบัติงาน และจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติที่ดี 2 ประเด็น ได้แก ่

ประเด็นที่ 1 ด้านการผลิตบัณฑิต  :  การบริหารจัดการหลักสูตร 
ประเด็นที่ 2 ด้านการวิจัย   :  การบริหารโครงการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 งานประกนัคุณภาพการศึกษา คณะเกษตรศาสตร์  

 

 
 
 
 
 
กำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
 ในการผลิตบัณฑิตเพ่ือให้บัณฑิตมีคุณลักษณะพึงประสงค์และเป็นบัณฑิตที่ มีคุณภาพ                   
การด าเนินงานและการบริหารงานระดับหลักสูตรถือว่าส าคัญที่สุด ซึ่งควรมี ระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร มีหลักการดังต่อไปนี้ 
 1. การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร เป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา 
ว่าหลักสูตรได้ด าเนินการเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาและเกณฑ์มาตรฐานอ่ืนๆ      
ที่เกี่ยวข้อง โดยให้พิจารณาองค์ประกอบที่ส าคัญ ได้แก่ การก ากับมาตรฐาน บัณฑิต นักศึกษา อาจารย์ 
หลักสูตร การเรียนการสอน การประเมินผู้เรียน และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ เพ่ือให้สามารถผลิตบัณฑิตให้มี
คุณภาพ 
 2. ในการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ให้เชื่อมโยงกับตัวบ่งชี้ การด าเนินการ
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 เพ่ือประโยชน์ในการเผยแพร่หลักสูตรที่มี
คุณภาพและมาตรฐาน ซึ่ง สกอ. ได้ก าหนดแนวทางการเผยแพร่หลักสูตรไว้ในประกาศคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา เรื่อง แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 
 3. ตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร เป็นข้อมูลพื้นฐานในส่วนที่เก่ียวข้อง
ตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา และตัวบ่งชี้เชิงปริมาณในส่วนที่เกี่ยวข้องกับคุณวุฒิ ต าแหน่ง
ทางวิชาการ และผลงานทางวิชาการของอาจารย์ ส าหรับตัวบ่งชี้เชิงคุณภาพที่เน้นกระบวนการ จะประเมิน
ในลักษณะของพิชญพิจารณ์ (peer review) ซึ่งจะมีรายละเอียดของค าถามที่จะเป็นแนวทางให้แก่ผู้ประเมิน
เพ่ือให้สามารถน าไปพิจารณาตามบริบทของสถาบันได้ และได้ก าหนดแนวทางในการให้คะแนนในแต่ละ
ระดับส าหรับผู้ประเมินและผู้รับการประเมินได้ใช้ในการพิจารณา 
 4. สถาบันอุดมศึกษาสามารถจัดท าระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร โดย
มีการด าเนินงานได้ตามมาตรฐานเทียบเคียงกับมาตรฐานของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ทั้งนี้ 
ทุกระบบต้องได้รับการเห็นชอบจากสภาสถาบันและเสนอคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับอุดมศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ และให้มีการจัดส่งผลการประเมินพร้อมข้อมูลพ้ืนฐานให้กับ
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา เพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณ ตัวอย่างการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร ที่เทียบเคียงได้ เช่น ผลการประเมินหลักสูตรของ AUN QA ผลการประเมินหลักสูตร
วิชาชีพที่ได้รับการรับรองจากองค์การวิชาชีพระดับนานาชาติ เช่น AACSB (ส าหรับหลักสูตรทางด้าน
บริหารธุรกิจ) ABET (ส าหรับหลักสูตรทางด้านวิศวกรรมศาสตร์) และหลักสูตรที่ได้รับการตรวจประเมินเป็น
ประจ าและผ่านการรับรองโดยสภาวิชาชีพ 

ส่วนที่ 2 
แนวปฏิบัติที่ดี 

ด้ำนกำรผลิตบัณฑิต : กำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 
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กำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำกำรบริหำรหลักสูตรสอดคล้องกับกำรประเมินคุณภำพ 
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แห่งชาต ิ
2. ตดิตามและ
ประเมนิผลภาวะการมี
งานท าของบณัฑติ  
และความพงึพอใจของ
ผูใ้ชบ้ณัฑติ 
3. ผลงานของ นศ.ป.โท 

นักศึกษำ อำจำรย์ 
และบุคลำกร 

กระบวนกำร 
จัดกำรเรียนกำรสอน 

บณัฑิต 

1. การรับนักศึกษา 
2. การเตรยีมความพร้อมก่อนเข้า
ศึกษา 
3. การส่งเสริมและพัฒนา
นักศึกษา 

- การควบคุมการดูแลให้
ค าปรึกษาวิชาการและแนะ
แนวแก่นักศึกษา 

- การพัฒนาศักยภาพนักศึกษา
และการเสริมสร้างทักษะการ
เรียนรู้ในศตวรรษที่ 21 

4. ผลที่เกิดกับนักศึกษา 

- อัตราการคงอยู่ของนักศึกษา 

- อัตราการส าเร็จการศึกษา 

- ความพึงพอใจและผลการ
จัดการข้อร้องเรียนของ
นักศึกษา 

5. การบริการนักศึกษา 
6. กิจกรรมนักศึกษา 

1. การบริหารและพัฒนา
อาจารย ์

- การรับและแต่งตั้ง
อาจารย์ประจ า
หลักสตูร 

- การบริหารอาจารย ์

- การส่งเสริมและพัฒนา
อาจารย ์

2. พัฒนาคุณภาพ
อาจารย ์

- คุณวุฒิปรญิญาเอก 

- ต าแหน่งทางวิชาการ 

- ผลงานทางวิชาการ 
3. ผลที่เกิดกับอาจารย ์

- อัตราการคงอยู่ของ
อาจารย ์

- ความพึงพอใจของ
อาจารย ์

4. การพัฒนาบุคลากร 

1. การบริหารจัดการ
หลักสตูรตามเกณฑ์มาตรฐาน 
2. สาระของรายวิชาใน
หลักสตูร 
3. การพัฒนาปรับปรุง
หลักสตูร 
4. การวางระบบผูส้อนและ
กระบวนการจดัการเรียนการ
สอน 
5. การวัดและประเมินผล
การเรยีน 
6. การประเมินผูเ้รียน 
7. การด าเนินงานหลักสูตร
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาต ิ
8. สิ่งสนับสนุนการเรยีนรู ้

1. คุณภาพบณัฑิตตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาต ิ
2. ติดตามและประเมินผล
ภาวะการมีงานท าของ
บัณฑิต  และความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บัณฑิต 
3. ผลงานของ นศ.ป.โท 

บัณฑิต 

ติดตำมและประเมินผล  

ปรับปรุง/พัฒนำ กระบวนกำรจำกผลกำรประเมิน 
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แนวปฏิบัติที่ดีด้ำนกำรผลิตบัณฑิต  :  กำรบริหำรจัดกำรหลักสูตร 

 
 

 
   อาจารย์ประจ าหลักสูตรทุกคน  เข้าใจการด าเนินงานประกันคุณภาพหลักสูตรและร่วมรับการ

ตรวจประเมิน SAR หลักสูตร  ร่วมตอบข้อซักถามคณะกรรมการ 
   ก ากับ ติดตาม บริหารจัดการหลักสูตรให้เป็นไปตามมาตรฐานหลักสูตร และเป็นไปตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ TQF  
  ประชุมเพ่ือวางแผนการด าเนินงาน การบริหารจัดการหลักสูตร การเรียนการสอน การทวนสอบ

ผลสัมฤทธิ์ระดบัรายวิชาและระดับหลักสูตรตามมาตรฐานการเรียนรู้  การติดตามประเมินผล   
การพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร การประกันคุณภาพหลักสูตรตามท่ีคณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด 

   ประธานหลักสูตร / หัวหน้าสาขา  จัดประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตร เพ่ือวางแผน  ติดตาม  
และทบทวนการด าเนินงานหลักสูตร (แต่ละภาคการศึกษา) …และมีการบันทึกรายงานการประชุม 

   พิจารณาก าหนดผู้สอน / รายวิชาเปิด / แผนการเรียน  
   ดูแล ก ากับ ติดตาม ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งรายละเอียดรายวิชา(มคอ.3  และ มคอ.4)  

ทุกรายวิชาก่อนเปิดภาคเรียนตามเวลาที่คณะก าหนด  ก่อนเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษา 
   ดูแล ก ากับ ติดตาม ให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาส่งรายงานผลการด าเนินงานของรายละเอียด

รายวิชา  (มคอ.5  และ มคอ.6) ทุกรายวิชา ตามเวลาที่คณะก าหนด (ภายใน 30 วันหลังวันปิด
ภาคเรียน) 

   ติดตามคุณภาพของบัณฑิตในหลักสูตร  การมีงานท าภายใน 1 ปี 
   ติดตามคุณภาพของบัณฑิตในหลักสูตรจากแบบประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิตหรือผู้ที่มี

ส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
   ติดตามผลงานของนักศึกษาระดับปริญญาโทที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่  
   อาจารย์ประจ าหลักสูตรทุกคน พัฒนาตนเองทางด้านวิชาการหรือวิชาชีพ  อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 
   อาจารย์ใหม่ (ถ้ามี) ทุกคน ได้รับการปฐมนิเทศหรือค าแนะน าด้านการจัดการเรียนการสอน 
   รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลการด าเนินงานของหลักสูตร การประเมินผลการด าเนินงานหลักสูตร 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการหลักสูตร (มคอ. 7) หรือรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตาม
ระยะเวลาที่คณะ/มหาวิทยาลัยก าหนด (ภายใน 60 วันหลังสิ้นสุดปีการศึกษา)  

   ป้อนข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตรผ่านระบบ CHE QA Online 
   ก ากับและติดตามการน าผลการประเมินมาพัฒนาการเรียนการสอน   
   พัฒนาหลักสูตร  แก้ไขปัญหาต่างๆ ในการบริหารหลักสูตร 

 
 

1. บทบาทหน้าที่อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
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2. การบริหารหลักสูตร 

 

3. การจัดท า มคอ.3-4-5-6-7 
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ขั้นตอนกำรก ำกับ ติดตำม กำรจัดกำรเรียนกำรสอน กำรจัดท ำ (มคอ.3 – มคอ.7) 
  
  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสนอผลการพิจารณาต่อสภาวิชาการ 

ก่อนเปิดภาคเรียน - คณะ 

นักศึกษาประเมินอาจารย์ผูส้อน 

 

- นักศึกษา  

เริ่มต้น 

สาขาประชุมวางแผนบรหิารหลักสูตร  
พัฒนารายวิชาให้สอดคล้องกับหลกัสูตร 

ก าหนดแผนการเรยีน/รายวิชาเปดิ 
ก ากับ ติดตาม มคอ.3-4 

อาจารยผ์ู้สอนจัดท า มคอ.3-4 

- อาจารย์ประจ าหลักสตูร/อาจารย์ประจ าสาขา 

- อาจารย์ประจ าหลักสตูร 

- อาจารย์ประจ าหลักสตูร/หัวหน้าสาขา 

- อาจารยผ์ู้สอน จัดการเรียนการสอนตาม มคอ.3-4 
และหรือ จัดการเรียนการสอนแบบบรูณาการ           

กับงานวิจัย บริการวิชาการ ท านุฯ 

และหรือ จัดท าวิจัยในช้ันเรียน (ถา้มี) 

ประเมินการเรียนการสอน / ให้คะแนน - อาจารยผ์ู้สอน 

ทวนสอบผลการเรียนรู้  / ประกาศผลการเรียน 
 

- อาจารย์ประจ าหลักสูตร / คณะกรรมการประจ าคณะ 

วิเคราะหส์รปุผลการจดัการเรียนการสอน 
ก าหนดแผนการก ากับ ติดตาม มคอ.5-6 

 

- อาจารย์ประจ าหลักสูตร 

- อาจารยผ์ู้สอน 

ตรวจสอบ/ประเมิน 
การจัดท า มคอ.3-4 
 

ทบทวนแก้ไข 

ผ่าน 
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หมายเหตุ : วันสิ้นสุดภาคการศึกษา คือ วันอนุมัติผลการศึกษาของคณะกรรมการประจ าคณะ 
 

************************************************* 
 

  
 
 
 

อาจารยผ์ู้สอนจัดท า มคอ.5-6 และทวนสอบ 
พร้อมแนบผลการประเมินรายวิชา  

ภายใน 30 วัน หลังสิ้นสุดภาคการศึกษา 

- อาจารย์ประจ าหลักสูตร/หัวหนา้สาขา 

สาขาประชุมร่วมกันจดัท า มคอ.7   
(รายงานการประเมินตนเองระดับหลักสตูร) 

ภายใน 60 วัน หลังสิ้นสุดปีการศกึษา 

รับการตรวจประเมินตนเองระดับหลักสตูร - อาจารย์ประจ าหลักสูตร/สาขาวิชา 

ทบทวนผลการประเมินตนเองระดบัหลักสตูร 
ปรับปรุง/พัฒนา วางแผนการบริหารหลักสูตร 

ปีต่อไป 
 
 

- อาจารย์ประจ าหลักสูตร/สาขาวิชา 

- อาจารย์ผูส้อน 

ตรวจสอบ/ประเมิน 
การจัดท า มคอ.5-6 

 

ไม่สมบูรณ ์

ผ่าน 

- อาจารย์ประจ าหลักสูตร/อาจารย์ผู้สอน 

รายงานผลต่อคณะ/มหาวิทยาลัย - อาจารย์ประจ าหลักสูตร/สาขาวิชา 

สิ้นสุด 
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คณะเกษตรศาสตร์ มีนโยบายที่ชัดเจนในการส่งเสริมและสนับสนุนคณาจารย์และบุคลากรในการ
สร้างสรรค์งานวิจัยที่มีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง  เพ่ือให้บรรลุทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผลและเป็นที่
ยอมรับทั้งในระดับชาติและระดับนานาชาติ รวมทั้งการน าองค์ความรู้ที่ได้ไปพัฒนาการเรียนการสอนและ
การผลิตบัณฑิตที่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ  จึงมีการพัฒนางานวิจัยให้สอดคล้องกับแนวทางปฏิบัติ               
ประเด็นการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “การบริหารโครงการวิจัย”  

 
แนวปฏิบัติที่ดีด้ำนกำรวิจัย  :  เทคนิคกำรบริหำรโครงกำรวิจัย 

โครงกำรวิจัยงบประมำณแผ่นดิน/งบประมำณเงินรำยได้/งบภำยนอก 
 1. ด าเนินการท าสัญญารับทุน เพื่อรับทุนตามท่ีได้รับจัดสรร เอกสารประกอบการท าสัญญา มีดังนี้ 

1.1  สัญญา ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด จ านวน 2 ชุด ประกอบด้วยผู้รับทุน  
คือนักวิจัย ผู้ให้ทุน คือ อธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และพยานจ านวน 2 ท่าน ประกอบด้วย 
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งจากคณะในการดูแลงานวิจัย  

1.2 จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน (วจ.1ด/ช) ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด จ านวน 1 
ชุด โดยแยกหมวดค่าใช้จ่าย ดังนี้  

- งบบุคลากร  ได้แก่ ค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย   
- งบด าเนินการ ได้แก่  ค่าตอบแทนนักวิจัย (ไม่เกิน 10% จากงบด าเนินการ) ค่าใช้สอย 

ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค (10% จากงบด าเนินการ) 
- งบลงทุน* ได้แก่ ครุภัณฑ์  สิ่งก่อสร้าง กรณีงานวิจัยที่มีแผนการด าเนินงานเป็นการ

สร้างเครื่อง หรือจ้างท าเครื่อง โดยการซื้อวัสดุมาประกอบ หรือจ้างท าทั้งหมด  ให้ยึด
ผลลัพธ์ว่าเป็นครุภัณฑ์หรือไม่ โดยค่าใช้จ่ายดังกล่าวจะต้องระบุในหมวดงบลงทุน 

1.3 แผนการด าเนินงาน (วจ.3ด/ช) ด าเนินการกิจกรรมตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เช่น 
งบประมาณ ประจ าปี 2561 กิจกรรมตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2560 - 30 กันยายน 2561 เท่านั้น 
และให้ระบุกิจกรรม และระยะเวลาในการด าเนินกิจกรรมแต่ละกิจกรรมให้ละเอียด จ านวน 1 ชุด 

1.4 ข้อเสนอโครงการ  ที่ปรับแก้งบประมาณและข้อเสนอตามท่ีผู้ทรงคุณแนะน า จ านวน  1 ชุด 
1.5. CD ข้อมูลของเอกสาร ล าดับที่ 1-4 จ านวน 1 แผ่น เพื่อน าข้อมูลเข้าระบบ RISS ของ

มหาวิทยาลัยต่อไป 
 
 
 
 

คลังควำมรู้ แนวปฏิบัติที่ดี 
ด้ำนกำรวิจัย  :  กำรบริหำรโครงกำรวิจัย 
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2.  เบิกงบประมาณงวดที่ 1 (โดยแนบ เอกสารตามข้อที่ 1-5) 
3.  ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
4. กรณีมีงบลงทุนรายการต่ ากว่า 100,000 บาท นักวิจัยสามารถด าเนินการได้เลย ถ้างบประมาณ
มากกว่า 100,000 บาท จะต้องด าเนินการผ่านกระบวนการพัสดุ 
5. ด าเนินการเคลียร์บิลงวดที่ 1                                                                                          
6. ด าเนินการรายงานความก้าวหน้า เมื่อครบระยะด าเนินงานวิจัย 6 เดือน  
7. เบิกงวดที่ 2  (โดยแนบ บันทึกขอเบิกงวด รายงานความก้าวหน้า แบบประเมินรายงาน
ความก้าวหน้า) 
8. ด าเนินการเคลียร์บิลงานวิจัยงวดที่สอง 
9. จัดส่งรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์ 6 เล่ม และ CD ข้อมูล จ านวน 1 แผ่น 
10. เบิกงบประมาณงวดสุดท้าย (โดยแนบบันทึกการส่งเล่มรายงานวิจัยฉบับสมบูรณ์) 
11. ด าเนินการเคลียร์บิลงานวิจัยงวดสุดท้าย (โดยแนบ วจ.2 ด สรุปแผนค่าใช้จ่าย ) 
12. ส่งผลผลิตการวิจัย ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การติดตาม
ประเมินผล การส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และผลผลิตจากงานวิจัย พ.ศ. 2561 ลงวันที่ 15 มีนาคม 2561 
 

แนวทำงกำรกำรจัดซื้อวัสดุ 
รายการจัดซื้อวัสดุ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานถึงจะสามารถด าเนินการจัดซื้อได้ กรณี

ที่ราคาวัสดุมีการปรับขึ้นลงตามกลไกการตลาด แนะน าให้ท่านระบุราคาต่อหน่วยโดยใช้ค าว่า “ไม่เกิน”  
เช่น กระดาษ A4 จ านวน 10 รีมๆละไม่เกิน 130 บาท เป็นจ านวนเงิน 1,300 บาท   

สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 
1. วัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้

งานไม่ยืนนาน เมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแล้วไม่คุ้มค่า 

2. วัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง  
หมดไป หมดสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพดี 

3. วัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินได้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมี
ลักษณะเป็นการซ่อมแซมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
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แนวทำงกำรจัดซื้อครุภัณฑ์ 
กรณีเป็นครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด

เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้คงเดิม  รายจ่ายค่าครุภัณฑ์ ค่าสิ่งก่อสร้าง ให้จ่ายได้เฉพาะรายการ
ที่ได้รับอนุมัติในโครงการวิจัย หรือเงินประจ างวด การจัดหาครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างรายการที่มีวงเงินเกิน
กว่าหนึ่งแสนบาท เมื่อได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานในการจัดซื้อหรือจัดจ้างแล้ว ให้ด าเนินการ
ร่วมกับเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน ผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการต้องแจ้งรายละเอียด รายการครุภัณฑ์
หรือสิ่งก่อสร้าง มูลค่าที่จัดหา วันเดือนปีทีได้มา ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน เพื่อจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์
และสิ่งก่อสร้าง และต้องส่งมอบครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้างให้หน่วยงานเมื่อการวิจัยสิ้นสุดลงหรือส่งรายงาน
วิจัยฉบับสมบูรณ์แล้ว 

กรณีครุภัณฑ์ที่น าไปประกอบสิ่งประดิษฐ์ ให้หมายเหตุไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์ว่าน าไปประกอบ
สิ่งประดิษฐ์รายการใด 

 
แนวทำงกำรจัดจ้ำง 
 ให้จ่ายตามลักษณะของรายจ่ายที่เกิดขึ้นจริง โดยผู้อ านวยการหรือหัวหน้าโครงการวิจัยอาจก าหนด
ค่าใช้จ่ายเป็นอัตราเหมาจ่ายตามปริมาณงานหรือระยะเวลา หรือก าหนดเป็นอย่างอ่ืนตามความเหมาะสม  
ไว้ในแผนการใช้จ่ายเงินที่เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน ทั้งนี้อัตราการจ่ายควรเป็นอัตราที่จ่ายเป็นปกติทั่วไป 
ส าหรับรายจ่ายประเภทนั้นๆ 
 
แนวทำงกำรขอไปรำชกำร 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายให้ใช้หลักเกณฑ์/อัตราค่าใช้จ่าย/หลักฐานการ
จ่ายเงิน ตามกฎหมายและระเบียบการคลังที่เกี่ยวข้อง  
 
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กรณี โครงกำรวิจัยมีแผนกำรถ่ำยทอดเทคโนโลยี/กำรประชุมเวทีชุมชน 
 เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดการ และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 ************************************************* 
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ภำคผนวก 
  
1. ตัวอย่ำงกำรขออนุมัติซื้อ,  ขออนุญำตจ้ำง, ขอไปรำชกำร  (โครงกำรวิจัย) 
2. ตัวอย่ำงกำรจัดท ำ มคอ.3  และ มคอ.5 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  สาขา ………………… คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
ที่       วันที่   ………………………..……………………………… 
เรื่อง   ขออนุมัตจิัดซื้อวัสดุตามงบด าเนินการ 
 
เรียน   คณบดีคณะเกษตรศาสตร์   
 

ตามที่ข้าพเจ้า…………………………..  ได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินประจ าปี 2561  
โครงการวิจัยเรื่อง “…………………………………………………………………” เป็นจ านวนเงิน ……………… บาท นั้น  
ในการนี้ขา้พเจ้าจึงขออนุมัติจดัซื้อวัสดุตามงบด าเนินการในส่วนของค่าวัสดุส านักงานฯ  ซ่ึงได้ตั้งงบประมาณ
ไว้ในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ เป็นจ านวนเงิน ……………. บาท (…………………บาทถ้วน) เพ่ือใช้ใน
การด าเนินงานของแผนงานวิจัย โดยขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส านักงานฯ จ านวน 10 รายการ รวมเป็นเงิน     
8,400 บาท (สี่พันแปดร้อยบาทถ้วน) รายละเอียดดังนี้ 

รายการวัสดุฯ จ านวนเงิน 
(บาท) 

1. กระดาษ A4 80 แกรม (แพ็ค 5 รีม) ราคาต่อกล่อง ไม่เกิน 550 บาท จ านวน 3 กล่อง 1,650 
2. แผ่น CD-R (แพ็ค 50 แผ่น) ราคาต่อแพ็คไม่เกิน 250 บาท จ านวน 1 แพ็ค 250 
3. ปากกาเขียนแผ่น CD-R  (แพ็ค 3 แท่ง) ราคาต่อแพ็คไม่เกิน 85 บาท จ านวน 1 แพ็ค 85 
4. ซองใส่แผ่น CD (แพ็ค 100 แผ่น) ราคาต่อแพ็คไม่เกิน 100 บาท  จ านวน 1 แพ็ค 100 
5. แฟ้มสันกว้าง 3 นิ้ว ราคาต่อเล่มไม่เกิน 120 บาท จ านวน 2 เล่ม 240 
6. ซองถนอมเอกสาร A4 (แพ็ค 100 ซอง) ราคาต่อแพ็คไม่เกิน 125 บาท จ านวน 1 แพ็ค 125 
7. ลวดเสียบกระดาษ (กล่อง 500 ตัว) ราคาต่อแพ็คไม่เกิน 100 บาท จ านวน 1 แพ็ค 100 
8. คลิปด า 1 นิ้ว (กล่อง 12 ตัว) ราคาต่อกล่องไม่เกิน 30 บาท จ านวน 5 กล่อง 150 
9. ปลั๊กไฟ 5 ช่อง ราคาต่ออันไม่เกิน 500 บาท จ านวน 1 อัน 500 
10. Toner HP 12A  ราคาต่อกล่องไม่เกิน  2,600 บาท จ านวน 2 กล่อง (ใช้กับ Printer 
HP : LaserJet 1015 หมายเลขครุภัณฑ ์วข.นศ. 7440-001-002-482-002) 

5,200 

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 8,400 
             

   จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา             
       

                                                      (………………………………………….) 
     หัวหน้าโครงการวิจัย  
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                                     บันทึกข้อควำม                    

 ส่วนรำชกำร    สาขา…………………………… คณะเกษตรศาสตร์   มทร.ศรีวิชัย  วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
 ที่              วันที่  ………………………………………..     
 เรื่อง   ขออนุญาตจ่ายเงินค่าจ้างแรงงานส าหรับเตรียมการ เก็บข้อมูล  
 ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 เรียน     คณบดีคณะเกษตรศาสตร์ 
 

   ตามที่ข้าพเจ้า…………………………..  ได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินประจ าปี 2561  
โค ร งก ารวิ จั ย เรื่ อ ง  “…………………………………………………………” เป็ น จ าน วน เงิ น  ……………… บ าท 
(……………………บาทถ้วน) ทั้งนี้เพ่ือให้งานวิจัยด าเนินตามแผนที่วางไว้จึงขออนุญาตจ่ายเงินค่าจ้างแรงงาน
ส าหรับเตรียมการ เก็บข้อมูล  จ านวน 35 วัน (อัตรา 300 บาท ต่อวัน) จ านวน 10,500 บาท (หนึ่งหมื่น
ห้าร้อยบาทถ้วน) โดยใช้งบประมาณวิจัยตามท่ีโครงการก าหนด 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
  
 
             (……………………………….)  
                                   หัวหน้าโครงการวิจัย 
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                       บันทึกข้อควำม 

ส่วนราชการ สาขา…………………………… คณะเกษตรศาสตร์   มทร.ศรีวิชัย  วิทยาเขตนครศรีธรรมราช  
ที ่      วันที ่……………………………………………….. 
เรื่อง  ขออนุญาตเดินทางไปราชการ 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
เรียน    คณบดคีณะเกษตรศาสตร์ 
  
 ตามที่ข้าพเจ้า……………………………………………. ได้รับการจัดสรรงบประมาณแผ่นดินประจ าปี 
2561โครงการวิจัยเรื่อง “……………………………….” เป็นจ านวนเงิน …………………….. บาท (………………..
บาทถ้วน) ในการนี้ข้าพเจ้าขอมอบหมายให้ นางสาว………………….. ผู้ช่วยนักวิจัย เดินทางไปราชการเพ่ืออก
ส ารวจและเก็บข้อมูลงานวิจัย ณ อ าเภอปากพนัง จังหวัดนครศรีธรรมราช ในวันที่ 5,  12, 19 และ  26                          
เดือน มิถุนายน 2561  ทั้งนี้ จึงขอเบิกจ่ายในส่วนของค่าจ้างเหมาเดินทาง 2,000 บาท/วัน/ครั้ง  รวม 4 
ครั้ง             เป็นเงินทั้งหมด 8,000 บาท (แปดพันบาทถ้วน) ทั้งนี้เบิกค่าใช้จ่ายจากโครงการวิจัย 
 
         จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
          
           (……………………….………………) 
                 หัวหน้าโครงการวิจัย 
  
 
 
 
 

 
 
 
 


