
แนวทางปฏิบตัิการด าเนินโครงการพัฒนาวิชาการของมหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร์ 

จัดท าโดยส านักงานบริการวิชาการ 

ล ำดับ
ที ่

ค ำถำม ค ำตอบ เอกสำรอ้ำงอิง/ข้อบังคับ 

1. กรณีต้องการขอมอบอ านาจไป
ยื่นขอ้เสนอ ลงนามในสัญญา 
และรับเงินโครงการพัฒนา
วิชาการจากผู้ว่าจ้างในนาม
มหาวิทยาลยัใครต้องเป็นผู้
มอบอ านาจให้ไปด าเนินการ 

 
 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เท่านั้น 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วย
การพัฒนาวิชาการ พ.ศ.2559  

หน้า 6 ข้อ 22 

2. กรณีขอมอบอ านาจจาก
มหาวิทยาลยัต้องแนบเอกสาร
อะไรบ้าง 

1. กรณีขอมอบอ านาจยื่นขอเสนอกบัผู้ว่าจ้างต้องมีเอกสารประกอบคอืหนังสือเชิญจากผู้
ว่าจ้าง 

2. กรณีขอมอบอ านาจ ยื่นข้อเสนอ และลงนามในสัญญา เอกสารประกอบคือ  
 หนังสือเชิญจากผู้ว่าจ้าง  
 เรื่องขออนุมัติด าเนินโครงการ (มก.พว.01) 
 ร่างสัญญาเพื่อการตรวจสอบ 

3. ส่งไฟลห์นังสือมอบอ านาจมายัง psdsna@ku.ac.th เพื่อตรวจสอบ  
* หากกรณีเป็นวิทยาเขตอื่นนอกเหนือจากวิทยาเขตบางเขนต้องมีการตรวจร่าง 

สัญญาโดยนิติกรของวิทยาเขตมาก่อนเพื่อความรวดเร็ว* 
 

แนวปฏิบัติในการขอมอบอ านาจหน้าเว็ป
ไซตส์ านักงานงานบริการวิชาการ 

3. กรณีมอบอ านาจย้อนหลังต้อง
ท าอย่างไรบ้าง 

ท าบันทึกช้ีแจงเหตุผลการขอมอบอ านาจย้อนหลังเพราะเหตุใดประกอบเพิ่มเติมโดยส านักงาน
บริการวิชาการจะลงวันท่ีปัจจุบันแต่จะระบุที่ย่อหน้าสุดท้ายว่าให้มผีลตั้งแต่วันท่ี................... 
(ต้องการย้อนหลังวันไหนต้องระบ)ุ 

 
แนวปฎิบัติในการขอมอบอ านาจยอ้นหลัง 

4. ใครที่สามารถไปด าเนินการยื่น
ข้อเสนอ ลงนามสญัญา/ 
บันทึกข้อตกลง/ใบสั่งจ้างและ
รับเงินในนาม
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรไ์ด้  

  
ผู้ที่ไดร้ับมอบอ านาจจากอธิการบดีตามหนังสือมอบอ านาจเป็นเฉพาะรายบคุลและรายโครงการ
เท่านั้น 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วย
การพัฒนาวิชาการ พ.ศ.2559  

หน้า 6 ข้อ 22 

mailto:psdsna@ku.ac.th%20เพื่อ


5 กรณสีัญญาจ้างเป็นภาษา
ต่างชาติ (ไม่ใช่ภาษาไทย) ต้อง
ด าเนินการอยา่งไร 

1. ต้องด าเนินการแปลเป็นภาษาไทย (โดยหน่วยงานท่ีรับแปลภาษาหรอืหัวหน้า 

โครงการ) 
2. กรณีที่ยืนยันว่าไม่แปลภาษา หัวหน้าโครงการจะต้องด าเนินการสรุปเงื่อนไข 

ของสัญญาดังกล่าวและยืนยันจะเป็นผู้รับผิดชอบตามเงื่อนไขต่างๆ ของสัญญาฉบับดังกล่าวเอง 
พร้อมลงนามรับรอง 

บันทึกข้อความ ส านักงานกฎหมาย เรื่อง 
การพิจารณาข้อตกลงภาษาอังกฤษ ลงวันท่ี 
3 ก.ย.2550 

6.                                                 การเข้าใช้ระบบฐานข้อมลู
พัฒนาวิชาการต้องใช้อะไรบ้าง 

 

1. ต้องเข้าใช้ฐานในระบบ  Login Internet Explorer    เท่านั้น 

2. ไปท่ี https://kuservice.ku.ac.th/kuservice/webapp/home/index.php 

3. ต้องมี username ของ ku  
4. ผู้มีสิทธิเขา้ถึงข้อมูลต้องเป็นเจ้าของโครงการเท่าน้ัน 

5. หัวหน้าภาควิชาสามารถดูข้อมูลบคุลากรในภาคของตนเองได้ คณบดีหน่วยงาน
สามารถดูของบุคลากรทุกคนในหน่วยงานตนเองได้โดยให้หน่วยงานแจ้งผู้มีสิทธิเข้าถึง
ข้อมูลมายังส านักงานบริการวิชาการเพื่อก าหนดสิทธิ 

 
 
แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 

7 กรณีหัวหน้าโครงการ
เกษียณอายรุาชการสามารถ
รับงานและด าเนินโครงการต่อ
ได้หรือไม ่

ไม่สามารถรับงานโครงการได้แตส่ามารถเป็นผู้ร่วมงานในโครงการหรือเป็นที่ปรึกษาของ
โครงการได้    

แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 

8 กรณีหัวหน้าโครงการ
เกษียณอายรุาชการแต่
โครงการยังไม่พ้นระยะเวลา
ด าเนินการสามารถเป็น
หัวหน้าโครงการต่อได้หรือไม ่

ไม่ได้ ให้ด าเนินการเปลี่ยนหัวหน้าโครงการซึ่งจะต้องเป็นบุคลากรทีม่ีชื่อร่วมในโครงการและ
หัวหน้าโครงการคนเก่าเป็นผู้ร่วมโครงการได ้

แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 

9  หากหัวหน้าโครงการมี
โครงการค้างและไม่ปิดตาม
ก าหนดเวลาของโครงการมผีล
อย่างไร 

 

หัวหน้าโครงการและบุคลากรในภาควิชานั้นไม่สามารถเปิดโครงการพัฒนาวิชาการใหม่ได ้ แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 

file:///C:/Users/mon/Documents/My Received Files/ระบบฐานข้อมูลพัฒนาวิชาการของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์.htm


10 การขอเปิดโครงการโดยมี
โครงการค้างแล้วไมป่ิดใน
ภาควิชาต้องด าเนินการ
อย่างไร 

1. ด าเนินการปดิหรือขยายโครงการที่ค้างนั้น 

2. หากไมส่ามารถด าเนินการตาม 1 ได้ให้หัวหน้าภาควิชานั้นท าหนังสอืช้ีแจงว่าจะ
ด าเนินการกับโครงการที่ค้างน้ันอย่างไรโดยมีก าหนดระยะเวลาการแก้ไขและขออนุมตัิเปิด
โครงการใหม ่

แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 

11 กรณีจะขอเปิดโครงการและ
เป็นหัวหน้าโครงการแตไ่มม่ีชื่อ
ในระบบฐานข้อมูลพัฒนา
วิชาการท าให้เข้าใช้ระบบไม่ได้
จะต้องท าอย่างไร 

1. ติดต่องานบริการวิชาการ โทร. 2050-1 เพื่อแจ้งเลขบัตรประจ าตวัประชาชน  
(13 หลัก) 

2. ให้รายละเอียดเกี่ยวกับ ค าน าหน้า ช่ือ สกุล ต าแหน่ง ประเภท สังกัด ระดับภาคและ
คณะ เลขประจ าตัวประชาชน username ของ ku  แก่ส านักงานบริการวิชาการเพื่อด าเนินการ
เพิ่มข้อมูลในระบบฐาน 

แนวทางแก้ไขของส านักงานบริการวิชาการ
เนื่องจากยัง link data ฐานบุคลากรใหม่ไมไ่ด ้

12 การจ่ายเงินโครงการพัฒนา
วิชาการของผู้ว่าจ้าง 

จะต้องสั่งจ่ายเช็คในนามมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์หรือหากโอนเงินเข้าบัญชีจะต้องเข้าบัญชี
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตรเ์ช่นกัน 

 

13 หัวหน้าโครงการจะขอน าส่ง
เงินเฉพาะค่าอ านวยการของ
มก.ได้หรือไม ่

ไม่ได้จะต้องน าส่งเงินค่าใช้บริการพัฒนาวิชาการเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลยัทั้งจ านวนเต็มใน
แต่ละงวด  

ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วย
เงินรายได้ พ.ศ.2545 
หน้า 6 หมวดที่ 4 ข้อ 17 

14 กรณีเงินงวดมคี่าปรับและเงิน
ค้ าประกันผลงานออกใบเสร็จ
อย่างไร 

ให้ท าหนังสือถึงกองคลัง มก. ขอน าส่งเงินไมเ่ต็มจ านวนโดยแนบหลกัฐานการหักค่าปรับหรือ
หนังสือแจ้งการหักเงินค้ าประกันผลงาน 

แนวปฏิบัติของกองคลัง 

15 ต้องเสียภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายและ
ภาษีมูลคา่เพิ่มให้กับผู้ว่าจ้าง
ไหม 

ไม่ต้องเสียภาษหีัก ณ ท่ีจ่ายให้กับผู้ว่าจ้างเนื่องจากมหาวิทยาลัยไดร้บัการยกเว้น 1.ประกาศกรมสรรพากร เกีย่วกบั
ภาษีมูลคา่เพิ่ม (ฉบับท่ี 171) 
เรื่อง ก าหนดสาขาและลักษณะการประกอบ
กิจการ การใหบ้ริการวิจัย หรือการให้บริการ
ทาวิชาการ ตามมาตรา 81 (1)(ฎ) แห่ง
ประมวรัษฎากร ข้อ 3 ลงวันท่ี 1 พ.ย.
2550  

2  .เรื่องภาษีเงินได้นิติบคุคล ข้อ 2 นิติ
บุคคลที่ไม่ต้องเสยีภาษีเงินได้ ได้แก่นิติ
บุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายไทย เช่น 
กระทรวง ทบวง กรม องค์การของรัฐบาล



หรือสหกรณ์ ไม่มีหนา้ที่ต้องเสียภาษีเงินได้
นิติบุคคลแต่อย่างใด 

16 สามารถจ้าง มก.เป็นที่ปรึกษา
โดยวิธีตกลงราคาได้หรือไม ่

สามารถท าไดเ้นื่องจากมก.เป็นหนว่ยงานอ่ืนของรัฐ หรือกรณีที่เป็นผูเ้ชี่ยวชาญที่เคยรับงานด้าน
นี้มาแล้ว และมีการด าเนินการอยา่งต่อเนื่อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม ข้อ 83 

17 การยืมเงินเพื่อจดัท าโครงการ
พัฒนาวิชาการสามารถท าได้
หรือไม ่

สามารถยืมเงินเพื่อท าโครงการพฒันาวิชาการได้จากรายไดส้ านักงานอธิการบดีและรายไดค้ณะ/
ส านัก/สถาบันโดยมีเง่ือนไขว่าต้องเป็นโครงการที่ไดร้ับอนุมัติใหด้ าเนนิโครงการแล้วหรือต้องเป็น
โครงการที่มีการลงนามในสัญญาวา่จ้างแล้วโดยต้องคืนเงินยืมภายใน 30 วันหลังเสรจ็สิ้น
โครงการ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ว่าด้วย
เงินยืมทดรองจ่ายจากเงินรายได้ พ.ศ.
2537 ข้อ 4 ข้อ 5 , 5.2 ข้อ 7 , 7.2 ข้อ 
8 (4) 

18 องค์ประกอบท่ีใช้ในการปิด
โครงการพัฒนาวิชาการ 
(มก.พว.03)  

1. รับเงินและจัดสรรค่าอ านวยการในระบบฐานข้อมลูพัฒนาวิชาการ ครบตาม
งบประมาณตามสญัญา 

2. สรุปค่าใช้จ่ายตามจริงในแบบ มก.พว.03 ข้อ 8 เท่ากับรายรับจริงของโครงการ 

3. ค่าใช่จ่ายอื่นๆ ในหมวดค่าใช้จ่ายตามจริง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ไมส่ามารถจัดเข้า
หมวดหมู่ ค่าใช้จ่ายทีม่ีให้ได้ มิใชค่่ำใช้จ่ำยที่ หัวหน้ำโครงกำรไม่ทรำบว่ำเป็นหมวดใด และ
ไม่ใช่ค่าใช้จ่ายส่วนใหญ่ของโครงการ 

4. ข้อมูลในระบบ ERP มีการรับและเบิกจ่ายในระบบจนสุดท้ายเหลือยอดเป็น”0” 

5. ได้รับการตอบกลับในเอกสารจากส านักงานบริการวิชาการว่าได้รับปิดในระบบ
ฐานข้อมูลพัฒนาวิชาการเรียบร้อยแล้ว 

แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 

19 หากปิดโครงการ (แบบ 
มก.พว.03) รายชื่อบุคลากร
ประจ าโครงการไม่ปรากฏจะ
ด าเนินการอยา่งไร 

กรณียังไม่ส่งเรื่องพิจารณา หัวหนา้โครงการสามารถลบข้อมลู ขอปิดโครงการในระบบฐานข้อมลู
ที่ท าแล้วออกไป และด าเนินการดงึข้อมูลจัดท าเรื่องขอปิดโครงการอีกครั้ง 

การแก้ปัญหาในระบบฐานข้อมลูโครงการ
พัฒนาวิชาการ 

20 กรณีมเีงินเหลือจา่ยโครงการ
พัฒนา 

      ให้หัวหน้าโครงการน าเงินท่ีเหลือฝากเข้าบัญชีมหาวิทยาลัยและน าฝากเข้ามิตโิครงการ
พัฒนาวิชาการนั้นๆ และจดัท าบันทึกจัดสรรค่าอ านวยการจากเงินเหลือจ่าย(เหมือนบันทึกโอน
เงินค่าอ านวยการในแตล่ะงวดโดยใช้เกณฑ์การจดัสรรเช่นเดียวกับคา่อ านวยการมก. 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วย
การพัฒนาวิชาการ พ.ศ.2559 

21 การจัดเก็บเอกสารโครงการ หัวหน้าโครงการ ต้องจัดท ารายงานรายรับจา่ยเสนอมหาวิทยาลัยและจัดเก็บเอกสารไว้ท่ีหัวหน้า
โครงการเพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานของมหาวิทยาลัย 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วย
การพัฒนาวิชาการ พ.ศ.2559 

22 ถ้ามีหน่วยงานมาจ้างท างาน 
วิจัย จ้างอบรม จะต้องท า

ด าเนินการเปิดโครงการพัฒนาวิชาการ ตามแบบฟอร์มที่ มก. ก าหนด  แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 



อะไรบ้าง 
23 หากเปิดโครงการแต่ไมม่ีการ

ด าเนินการใดๆ หรือ 
โครงการที่มผีู้ขอเข้ารับบริการ
ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 
(โครงการฝึกอบรม ตรวจสอบ 
ทดสอบ วิเคราะห์)และ 
ไม่มมีีรายรับของโครงการเลย
จะท าอย่างไร 

 ต้องท าบันทึกยกเลิกโครงการและบอกเหตุผล เพราะอะไร โดยไปดาวน์โหลดเอกสารที่ 

https://kuservice.ku.ac.th/ 

 แนบต้นฉบับ/ส าเนาเรื่องขออนุมัตดิ าเนินโครงการ 

แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 

24 มีการยกเลิกโครงการจากผู้
ว่าจ้างจะท าอย่างไร 

 ท าบันทึกข้อความขอยกเลิกโครงการพร้อมบอกเหตุผล  (อนุมัติตามวงเงินงบประมาณ
และระเบียบที่ขออนุมตัิ) 

 แนบต้นฉบับ/ส าเนาเรื่องขออนุมัตดิ าเนินโครงการและหนังสือแจ้งจากผู้ว่าจ้าง (กรณี
ท าสัญญาจ้าง) 

  

 

25 เทคนิคการท าโครงการพัฒนา
วิชาการที่ง่าย/และรวดเร็ว 

 เตรียมเอกสารให้พร้อมกรณมีีการมอบอ านาจในนาม มก. โดยมีข้อมลูตามที่ มก. 
ก าหนด และสอบถามผู้ว่าจ้างต้องการเอกสารประกอบอะไรบ้าง 

 การกรอกในระบบฐานข้อมูลพัฒนาวิชาการนั้น ทุกข้อมีความส าคญัควรกรอกให้ครบ
เพราะผู้ที่ได้ประโยชน์คืออาจารยแ์ละนักวิจัย 

 ในกรณีที่ส่งเอกสารคืนใหต้รวจสอบนั้นเห็นควรเร่งตรวจให้ทันก าหนด 

 ในกรณีมีเรื่องด่วนมากเห็นควรให้เจ้าหน้าที่มาเดินเอกสารเอง หากตอ้งการ     ภายใน 
1-2 วัน 

แนวปฏิบัติของส านักงานบริการวชิาการ 

 

https://kuservice.ku.ac.th/

