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1. วัตถุประสงค 
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเปนระเบียบมาตรฐานการบริการวิจัยใหคําปรึกษาทางวิชาการและ

วิชาชีพ 
 
2. ขอบขาย 
 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการรับงาน หลักเกณฑการพิจารณา ข้ันตอนการดําเนินงาน 

ตลอดจนการสงรายงานผลการดําเนินงานใหผูวาจาง  

 
3. เอกสารอางอิง/เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ท่ี รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร 

1 QM-ITDI-9001 คูมือคุณภาพ 

2 FR-9001-11-01 แบบประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการ การบริการวิจัย ใหคําปรึกษา
ทางวิชาการ และวิชาชีพ 

3 - ระบบฐานขอมูลผูเชี่ยวชาญ 

4 - ระบบติดตามงานโครงการ   

 
4.  นิยาม   

ผูวาจาง (ผูรับบริการ) = หนวยงานหรือแหลงทุน ท่ีมารับบริการกับสํานักพัฒนาเทคโนโลยี
เพ่ืออุตสาหกรรม โดยตรง หรือ  
หนวยงานหรือแหลงทุน ของ ผูซ่ึงนําโครงการมาให สํานักพัฒนา
เทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม รวมบริหารโครงการ 

บุคลากรภายใน มจพ . (ผูรับบริการ) = หมายถึงบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลา
พระนครเหนือ ผูซ่ึงนําโครงการมาให สพอ. รวมบริหารโครงการ 

ท่ีปรึกษา = สํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม 
Term of Reference (TOR) = ขอบเขตการดําเนินงานโครงการ   
Proposal = ขอเสนอโครงการดานเทคนิคและดานราคา 
สัญญา = สัญญาจาง/สัญญาจางท่ีปรึกษา 
Approve Vendor List (AVL) = ทะเบียนผูเชี่ยวชาญ/ท่ีปรึกษาท่ีผานการอนุมัติ 
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5. ความรับผิดชอบ 

5.1 ผูบริหารระดับสูง :      พิจารณาความรู   ความสามารถ ศักยภาพของสํานักพัฒนาเทคโนโลยี เ พ่ือ
อุตสาหกรรมและคณะผูเชี่ยวชาญ ในการรับงานดําเนินการงานบริการวิชาการ  
พิจารณาความรู  ความสามารถ ศักยภาพในการรับงานบริการวิชาการของบุคลากร
ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ ท่ีนํางานบริการวิชาการ
มาใหสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรมรวมบริหารโครงการ 

5.2 ผูเชี่ยวชาญ :             รวมดําเนินโครงการ จัดทําเอกสารขอเสนอโครงการ เอกสารรายงานตามงวดงาน 

5.3 ผูประสานงาน :          ติดตอประสานงานระหวางผูรับบริการ ผูวาจาง จัดทําหนังสือยื่นขอเสนอโครงการ  
ขออนุมัติโครงการ กรอกขอมูลเขาระบบติดตามงานโครงการ ทําหนังสือสงงาน  
ตามงวดงาน และหนังสือเบิกเงินตาง ๆ 

5.4 ท่ีปรึกษา :                ใหคําปรึกษาในเนื้องานโครงการ  แกไขปญหาในกระบวนการทํางาน (ถามี)  
กํากับและติดตามการดําเนินงานโครงการ 

5.5 หัวหนาโครงการ :        บริหารจัดการ  วางแผนการดําเนินโครงการใหสําเร็จตามวัตถุประสงค 

5.6 บุคลากรภายใน มจพ.   
     (ผูรับบริการ) : 

ทําหนาท่ีดําเนินโครงการ จัดทําเอกสารขอเสนอโครงการ เอกสารรายงานตามงวดงาน  

5.7 ผูวาจาง (ผูรับบริการ) : พิจารณาตรวจรับงานแตละงวดงาน จายคาจางตามงวดงานท่ีระบุในสัญญา    
ประเมินความพึงพอใจจากการใชบริการ  

 

6. ข้ันตอนการดําเนินงาน 
6.1 กรณีสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรมรับงานโดยตรงจากแหลงทุนและผูวาจาง 

6.1.1 ไดรับหนังสือเชิญชวน/เอกสารขอบเขตการดําเนินงานจากแหลงทุน 
6.1.2 ผูบริหารระดับสูงจะพิจารณาความรู ความสามารถ ศักยภาพ ของสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือ

อุตสาหกรรมและคณะผูเชี่ยวชาญ ในการรับงานดําเนินการงานบริการวิชาการ 
6.1.3 ผูเชี่ยวชาญ/ท่ีปรึกษา/หัวหนาโครงการ จัดทํารายละเอียดขอบเขตงาน (Proposal) เตรียม

ความพรอมสําหรับการนําเสนอแหลงทุน / ผูวาจาง  โดยท่ีผูประสานงานจะตองจัดเตรียม
เอกสารประกอบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของกับการยื่นขอเสนอโครงการ 

6.1.4 หลังจากท่ีไดรับงานแลว ผูประสานงานจะตองนํารายละเอียดโครงการกรอกเขาระบบติดตาม
งานโครงการ ควบคุมและกํากับ การครบกําหนดสงงาน / เบิกเงินในแตละงวดงาน  จะตอง
ประสานงานกับหัวหนาโครงการในการจัดทําเอกสารตาง ๆ เพ่ือสงใหแหลงทุน / ผูวาจาง  
พิจารณาตรวจรับงาน พรอมท้ังกรอกขอมูลการสงงานแตละงวดงานในระบบติดตามงาน
โครงการ 

6.1.5 ผูเชี่ยวชาญ / หัวหนาโครงการ จะตองควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการดําเนินงานโครงการ
ใหสําเร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญา 
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6.1.6 เม่ือจบโครงการ ผูประสานงานจะตองนําแบบประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการ
การบริการวิจัยใหคําปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพ (FR-9001-11-01)  ไปใหแหลงทุน / ผูวา
จางทําการประเมินคะแนนความพึงพอใจ 

6.1.7 ผูประสานงานนําคาคะแนนความพึงพอใจ จาก (FR-9001-11-01)  มากรอกขอมูลเขา 
ระบบติดตามงานโครงการ   

 
6.2 กรณีสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม รับบริการใหกับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

พระจอมเกลาพระนครเหนือ โดยสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม มิไดดําเนินการบริการวิจัย 
ใหคําปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพ เอง 

6.2.1 ไดรับหนังสือเชิญชวน/เอกสารขอบเขตการดําเนินงาน จากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย ซ่ึง
นําโครงการมาให สํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม รวมบริหารโครงการ 

6.2.2 ผูบริหารระดับสูงจะพิจารณาพิจารณาความรู ความสามารถ ศักยภาพในการรับงานบริการ
วิชาการของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ ท่ีนํางาน
บริการวิชาการมาใหสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรมรวมบริหารโครงการ 

6.2.3 ในกรณีท่ีสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรมรวมบริหารโครงการ บุคลากรภายใน มจพ.   
 (ผูรับบริการ) มีหนาท่ีจัดทํารายละเอียดขอบเขตงาน (Proposal) เตรียมความพรอมสําหรับ
การนําเสนอแหลงทุน / ผูวาจาง  โดยท่ีผูประสานงานจะตองจัดเตรียมเอกสารประกอบอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการยื่นขอเสนอโครงการ 

6.2.4 หลังจากท่ีไดรับงานแลว ผูประสานงานจะตองนํารายละเอียดโครงการกรอกเขาระบบติดตาม
งานโครงการ ควบคุมและกํากับ การครบกําหนดสงงาน / เบิกเงินในแตละงวดงาน  จะตอง
ประสานงานกับ บุคลากรภายใน มจพ. (ผูรับบริการ) ในการจัดทําเอกสารตาง ๆ เพ่ือสงให
แหลงทุน / ผูวาจาง  พิจารณาตรวจรับงาน พรอมท้ังกรอกขอมูลการสงงานแตละงวดงานใน
ระบบติดตามงานโครงการ ตองควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบการดําเนินงานโครงการให
สําเร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดในสัญญา 

6.2.5 เม่ือจบโครงการ ผูประสานงานจะตองนําแบบประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการ
การบริการวิจัยใหคําปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพ (FR-9001-11-01)  ไปใหแหลงทุน / ผูวา
จางทําการประเมินคะแนนความพึงพอใจ 

6.2.6 ผูประสานงานนําคาคะแนนความพึงพอใจ จาก (FR-9001-11-01)  มากรอกขอมูลเขา 
ระบบติดตามงานโครงการ   
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7. ผังแสดงข้ันตอนการดําเนินงาน 
7.1 กรณีสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรมรับงานโดยตรงจากแหลงทุนและผูวาจาง

เร่ิม

พิจารณาความสามารถ (AVL)ผูบริหารระดับสูง

จบ

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน

ดําเนินการได

หนังสือเชิญชวนและ
ขอบเขตการดําเนินงาน

ผูวาจาง

จัดทําหนังสือมอบอํานาจ /
รางขอเสนอโครงการ (Proposal) /

หนังสือนําสงขอเสนอโครงการ
/ หนังสือตอรองราคา (ถามี)

พิจารณา

ผูประสานงาน

กําหนดสงงวดงาน

กรอกขอมูลเพื่อใชติดตามงานใน
ระบบติดตามงานโครงการ

และ 
เตรียมความพรอมและดําเนินงานตามแผน

พิจารณาตรวจรับงาน

ถึงกําหนด

บันทึกขอมูลการสงงวดงานใน
ระบบติดตามงานโครงการ

รับ

ส้ินสุดงานตามระบบ

ใช

ผูประสานงาน

ไมสามารถดําเนินการได

ทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงาน
และ

จัดทําหนังสือสงงานและเอกสารเบิกเงิน
ปรับ/แกไข

ไมรับ

ทําแบบประเมินความพึงพอใจ 
(FR-9001-11-01 )

ผูเช่ียวชาญ/ท่ีปรึกษา/หัวหนาโครงการ
/ผูประสานงาน

ทําสรุปผลประเมินความพึงพอใจและกรอก
ขอมูลในระบบติดตามงานโครงการ

ไมตอบรับ

ทําบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ตามรายละเอียดขอบเขตการดําเนินงาน

ผูเช่ียวชาญ/ท่ีปรึกษา/หัวหนาโครงการ
/ผูประสานงาน

ผูวาจาง

ผูประสานงาน

ผูวาจาง / ผูประสานงาน

ผูประสานงาน

ตอบรับ

ไมถึงกําหนด

ผูเช่ียวชาญ/ท่ีปรึกษา/หัวหนาโครงการ
/ผูประสานงาน

ผูประสานงาน

ผูวาจาง

ไม
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7.2 กรณีสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม รับบริการใหกับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
พระจอมเกลาพระนครเหนือ โดยสํานักพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ืออุตสาหกรรม มิไดดําเนินการบริการวิจัย ให
คําปรึกษาทางวิชาการและวิชาชีพ เอง 
 

เร่ิม

พิจารณาบริหารโครงการผูบริหารระดับสูง

จบ

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน

ดําเนินการได

หนังสือเชิญชวนและ
ขอบเขตการดําเนินงาน

ผูวาจาง

จัดทําหนังสือมอบอํานาจ /
หนังสือนําสงขอเสนอโครงการ
/ หนังสือตอรองราคา (ถามี)

พิจารณา

ผูประสานงาน

กําหนดสงงวดงาน

กรอกขอมูลเพื่อใชติดตามงานใน
ระบบติดตามงานโครงการ

พิจารณาตรวจรับงาน

ถึงกําหนด

บันทึกขอมูลการสงงวดงานใน
ระบบติดตามงานโครงการ

รับ

ส้ินสุดงานตามระบบ

ใช

ผูประสานงาน

ไมสามารถดําเนินการได

ทําเอกสารรายงานผลการดําเนินงาน ปรับ/แกไข

ไมรับ

ทําแบบประเมินความพึงพอใจ 
(FR-9001-11-01 )

ผูประสานงาน / 
บุคลากรภายใน มจพ . ผูรับบริการ

ทําสรุปผลประเมินความพึงพอใจและกรอก
ขอมูลในระบบติดตามงานโครงการ

ไมตอบรับ

ทําบันทึกขออนุมัติโครงการ 
ตามรายละเอียดขอบเขตการดําเนินงาน

ผูประสานงาน

เตรียมความพรอมและดําเนินงานตามแผนบุคลากรภายใน มจพ . ผูรับบริการ

จัดทําหนังสือสงงานและเอกสารเบิกเงินผูประสานงาน

ผูวาจาง

ผูประสานงาน

ผูวาจาง / บุคลากรภายใน มจพ . 
ผูรับบริการ

ผูประสานงาน

ตอบรับ

ไมถึงกําหนด

บุคลากรภายใน มจพ . ผูรับบริการ

ผูประสานงาน

บุคลากรภายใน มจพ . ผูรับบริการ

ไม

 


