
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการบริหารและปฏบิัติในการดําเนินงาน
บริการวิชาการ 

คณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

เมษายน 2548 



แนวทางการบริหารและปฏิบัติในการดําเนินงานบรกิารวชิาการ 
คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลยัสงขลานครินทร 

 
1.  บทนํา 
 จากการที่คณะวิศวกรรมศาสตร  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  ไดดําเนินภาระกิจดานการบริการ
วิชาการทุกรูปแบบ  ท้ังในลักษณะของการใหคําปรึกษา  การฝกอบรม  การศึกษาและสํารวจ  และการใหบริการ
ต ร ว จสอบ /ทดสอบและรั บ รอ งผลท า ง วิ ศ ว ก ร รม   โดยดํ า เ นิ น ต าม ร ะ เ บี ยบบ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร  
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร  พ.ศ. 2536  และมีขั้นตอน  ระเบียบวิธีและแนวทางปฏิบัติงานตามคูมือบริการ
วิชาการ  พ.ศ.  2547  อยางไรก็ตามเนื่องจากงานบริการวิชาการมีความหลากหลาย  ลักษณะการใหบริการที่
จําเปนตองปรับใหเหมาะสมกับงานและความตองการของหนวยงาน/ผูรับบริการ  และคณะฯ ตองการจะใหการ
บริการวิชาการ  เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  คุณภาพ  สะดวกและรวดเร็ว  ประกอบกับแนวปฏิบัติท่ีผานมายังมี
การรับรู  รับทราบยังไมท่ัวถึง  ดังนั้นเพื่อใหเกิดความเขาใจ  ในแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน  นอกเหนือจากที่กําหนด
ไวในระเบียบบริการวิชาการ  และคูมือบริการวิชาการแลว  คณะฯ จึงไดกําหนดแนวทางการบริหารและปฏิบัติใน
การดําเนินงานบริการวิชาการ  เพื่อใชเปนแนวทางปฏิบัติภายในคณะวิศวกรรมศาสตร 
 
2.  ประเภทของงานบริการวิชาการ  คณะวิศวกรรมศาสตร 

2.1  การใหบริการปรึกษาแนะนําดานการบริหารจัดการและดานวิศวกรรมศาสตรใหกับหนวยงาน
ราชการ เอกชน สังคมและชุมชนตางๆ 
2.1.1 การใหบริการปรึกษาแนะนําแกสังคมและชุมชน (แบบใหเปลา) 
2.1.2 การใหบริการปรึกษาแนะนําในลักษณะโครงการบริการวิชาการ (แบบมีสัญญาจาง) 

• บริการปรึกษาแนะนําแกธุรกิจ อุตสาหกรรม ผูประกอบการ 
• บริการศึกษา วิจัย สํารวจ วางแผน การจัดการ 
• บริการศึกษาความเหมาะสมของโครงการ การศึกษาผลกระทบสิ่งแวดลอม 
• บริการอื่นๆ 

2.1.3 การใหบริการปรึกษาแนะนําแกวิสาหกิจ อุตสาหกรรมเฉพาะราย (ไมมีสัญญาจาง) 
• การใหบริการปรึกษาแนะนําประจํา 
• การใหบริการปรึกษาแนะนําเฉพาะครั้ง 

2.2   การฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ  (ไมรวมการประชุมทางวิชาการ) 
• การฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการแบบใหเปลา 
• การฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการแบบเก็บคาลงทะเบียน 
• การฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการในลักษณะการวาจาง 

2.3   การใหบริการวิเคราะห ทดสอบ ตรวจสอบ และตรวจซอม  (รวมการใหบริการเครื่องมือ)  และ
หองปฏิบัติการ
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3.  เปาหมายและดัชนีชี้วัดความสําเร็จ 
3.1 รายรับจากการใหบริการวิชาการ  ไมนอยกวา  60  ลานบาท  ในปงบประมาณ  2548 
3.2 รายรับสุทธิจากการใหบริการวิชาการ  ไมนอยกวา  11  ลานบาท  ในปงบประมาณ  2548 
3.3 จํานวนแหลงทุนใหม  ไมนอยกวา  5  แหลงทุน  ในปงบประมาณ  2548 
3.4 จํานวนโครงการใหม  ไมนอยกวา  5  โครงการ  ในปงบประมาณ  2548 
3.5 ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ  ไมนอยกวา  85% 
3.6 จํานวนหัวขอ / กิจกรรม /โครงการเชื่อมโยงสูการเรียน  การสอน  และการวิจัย  (ยังไมไดกําหนดเปาหมาย  

ผลสัมฤทธิ์) 
3.7 จํานวนผลงานวิชาการที่นําไปสูบริการวิชาการ / เชิงพาณิชย  (ยังไมไดกําหนดเปาหมาย  ผลสัมฤทธิ์) 
3.8 จํานวนผลงานทางวิชาการจากงานบริการวิชาการ  (ยังไมไดกําหนดเปาหมาย  ผลสัมฤทธิ์) 
 

4.  หนาที่และความรับผิดชอบในการบริการวิชาการ 
4.1  หนาที่และความรับผิดชอบของคณะวิศวกรรมศาสตร 

 1.    วางกรอบนโยบายในการใหบริการวิชาการ 
 2.    สงเสริมและสนับสนุนใหมีการใหบริการวิชาการในวงกวาง โดยเฉพาะในทองถิ่นภาคใต 

3.    อํานวยความสะดวกในการใหบริการวิชาการของบุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร และ 
ประสานงานในการดําเนินงานโครงการตางๆ เชน การสงรายงานเบิกเงิน  ตลอดจนอํานวย
ความสะดวกในการขอใชบริการตางๆ ของคณะวิศวกรรมศาสตร  เชน  ยานพาหนะ  
โสตทัศนูปกรณ  เปนตน 

4.    ผลักดันใหหนวยงาน/บุคลากร ดานบริการวิชาการ มีความเขมแข็งและเปนที่พึ่งพาของ
หนวยงาน  และประชาชนที่เกี่ยวของได 

4.2   หนาที่ของภาควิชาฯ ในการใหบริการวิชาการ 
1. สงเสริมและสนับสนุนการใหบริการวิชาการของบุคลากรในภาควิชาฯ 
2. จัดและดําเนินโครงการ และกิจกรรมการฝกอบรม สัมมนา รวมท้ังการใหคําปรึกษาแนะนําที่

สอดคลองกับความตองการและเปนประโยชนตอทองถิ่นโดยรวม 
3. อํานวยความสะดวกในการบริการวิชาการใหกับผูปฏิบัติงาน ผูรับบริการกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
4. ดําเนินการใหบริการวิชาการในดานตางๆ ตามศักยภาพของภาควิชาฯ 

 
5.  สิ่งอํานวยความสะดวกในการสนับสนุนงานบริการวิชาการ 

5.1  การเดินทางไปราชการ 
5.2  การใชบริการยานพาหนะ  อุปกรณและครุภัณฑโดยคิดคาบริการตามอัตราบริการวิชาการ 
5.3  การใชบริการหองประชุม  โดยคิดคาบริการตามอัตราบริการวิชาการ 
5.4  การประสานงานและการใหคําปรึกษาแนะนํา  ในการทําโครงการบริการวิชาการ 
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5.5  การอํานวยความสะดวกในการจัดใหมีพื้นที่บริการวิชาการตามความเหมาะสม 
5.6  การทดรองจายคาใชจายกอนดําเนินการตามความเหมาะสม 
5.7  การยืมเงินทดรองจายเพื่อดําเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

- ตามความเหมาะสมของโครงการ 
- ผูยืมไมมีประวัติเสื่อมเสียในการคืนเงินทดรองจาย 

5.8  การนับภาระงานดานบริการวิชาการเปน  Load Unit 
5.9 อื่น ๆ 
 

6. เกณฑในการรับงานบริการวิชาการ  ของคณะวิศวกรรมศาสตร 
6.1  เปนสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับวิชาชีพวิศวกรรมศาสตรหรือสาขาวิชาอื่นที่เกี่ยวของทุกสาขา 
6.2  กลุมเปาหมายที่เปนวิสาหกิจ  ธุรกิจ  และอุตสาหกรรม  รวมท้ังวิสาหกิจชุมชนดวย 
6.3  ไมสนับสนุนเปนลักษณะงานที่มีสัดสวนของงานและงบประมาณที่เปนการจัดซื้อ  จัดหาเคร่ืองมือและ

ครุภัณฑมากกวา 50%  ยกเวนมีเหตุผลและอธิบายถึงความจําเปนดังกลาว 
6.4  เปนโครงการที่มีผูบริหารและรับผิดชอบโครงการหลัก  เปนบุคลากรในคณะวิศวกรรมศาสตร   
 

7.  เกณฑในการรับงานของฝายบริการวิชาการ  คณะวิศวกรรมศาสตร 
7.1  มีลักษณะเปนสหสาขาวิชา  ท่ีตองมีความเกี่ยวของกับหนวยงานหลายหนวยงาน  ตองใชบุคลากร

หลากหลายสาขา  ท้ังในระดับภาควิชาฯ / หนวยงาน  ระดับคณะฯ  รวมทั้งหนวยงานจากภายนอก
คณะฯ และมหาวิทยาลัย 

7.2  มีลักษณะเปนสาขาวิชาเฉพาะ  ท่ีภาควิชา ฯ / หนวยงานที่เกี่ยวของโดยตรงไมพรอมท่ีจะดําเนินการ  
โดยที่คณะฯ พิจารณาแลววาเปนโครงการที่ควรจะดําเนินการ 

7.3 เปนงานที่คณะฯ มอบหมาย 
 

8.  การขอยกเวนคาธรรมเนียมบริการวิชาการ  และสํารองจาย 
8.1    คาธรรมเนียมบริการวิชาการ (12%)  ไมมีการยกเวน 
8.2    คาสํารองจาย (10%)  ในกรณีเปนโครงการบริการวิชาการ  การฝกอบรม  สัมมนา  และการเปนที่ 

ปรึกษาอุตสาหกรรม  ในปจจุบันใหใช 3% 
8.3   การดําเนินการในขอ 8.2  จะดําเนินการในขั้นตอนการขออนุมัติประมาณการ 

 
9. การคิดคาธรรมเนียมบริการวิชาการและสํารองจาย  โดยไมนําคาครุภัณฑโครงการมาเปนฐานในการคิด 

9.1   คาครุภัณฑโครงการจะถือวาเปนงบประมาณของโครงการที่ตองนํามาเปนฐานในการคิดคาธรรมเนียม
บริการและสํารองจาย  ซึ่งผูรับทําโครงการจะตองอธิบายใหผูท่ีจางไดเขาใจถึงหลักการดังกลาวกอน
รับดําเนินการ 
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9.2   หากมีความจําเปนตองมีคาใชจายในการจัดหาครุภัณฑโครงการและงบประมาณของครุภัณฑดังกลาวสูง  
สามารถขออนุมัติยกเวนจากอธิการบดี  ในการไมนําคาครุภัณฑดังกลาวมาคิดเปนฐานในการคํานวณได 
ไมเกิน 50% ของงบประมาณทั้งหมด  โดยมีเหตุผลประกอบ 

9.3 การขอยกเวนตองขออนุมัติเฉพาะโครงการ  โดยดําเนินการในขั้นตอนของการขออนุมัติประมาณการ 
 

10. การขอเบิกคาตอบแทนบริการวิชาการในกรณีเปนที่ปรึกษาวิสาหกิจ / อุตสาหกรรม / หนวยงานภายนอก 
10.1    สามารถเบิกคาตอบแทนและดําเนินการรวมกัน  ท้ังนี้ตองมีการเก็บหลักฐานคาดําเนินการทั้งหมด  

หลังจากหักคาธรรมเนียมบริการวิชาการและสํารองจาย  โดยคาตอบแทนตองไมเกิน  70%  ของ    
คาใชจายท้ังหมด 

10.2 สามารถเบิกคาตอบแทน  มากกวา 70% ก็ได ในกรณีไมมีคาดําเนินการ ท้ังนี้ตองขออนุมัติจาก
อธิการบดีเปนการเฉพาะราย 

 
11.  การขออนุมัติอัตราคาใชจายในการปฏิบัติงานบริการวิชาการ 

ในกรณีท่ีโครงการบริการวิชาการ  ท่ีใชงบประมาณแผนดินและเงินรายไดจากบริการวิชาการ  ท่ี
จําเปนตองต้ังและเบิกอัตราคาใชจายทั้งท่ีเปนคาตอบแทน  คาเบี้ยเลี้ยง  คาที่พัก  คาเดินทาง  และอื่น ๆ  ท่ีสูง
กวาอัตรารายการทั่วไป  เนื่องจากสภาวะของการแขงขันจําเปนตองมีการจัดการใหเกิดประสิทธิภาพและ
คุณภาพเปนที่พอใจของผูรับบริการ  โดยการจัดหาผูปฏิบัติงาน / ท่ีปรึกษา / วิทยากร  ท่ีมีคุณภาพ  และ
ความสามารถ  ซึ่งอัตราคาใชจายปกติ  ไมสามารถจูงใจบุคลาการที่มีคุณภาพและความสามารถดังกลาวได  อีก
ท้ังเพื่อความคลองตัวในการปฏิบัติงาน  สามารถขออนุมัติอัตราคาใชจายตามความเหมาะสมดังนี้ 

11.1    ประเภทของงบประมาณที่จะขออนุมัติอัตราคาใชจาย 
11.1.1  เงินงบประมาณที่ราชการจัดสรรมาให  โดยจายเปนหมวดเงินอุดหนุนทั่วไป  สวนเงิน

งบประมาณ แผนดิน  ตองใชตามอัตราคาใชจายปกติ 
11.1.2   เงินรายไดบริการวิชาการ  โดยขอใชจายเปนเงินอุดหนุน  ในขั้นตอนการขออนุมัติประมาณการ 

11.2   การขออนุมัติอัตราคาใชจายดังกลาว  จะตองระบุใหชัดเจน  ในขั้นตอนของการขออนุมัติประมาณการ
ท่ีขอเบิกคาใชจายอะไร  ตามอัตราเทาใด  ดวยเหตุผลอะไร 

11.3    การขออนุมัติอัตราดังกลาว  เปนการขออนุมัติจากอธิการบดีเปนการเฉพาะราย 
11.4   อัตราคาใชจายดังกลาว  ตองไมมีผลกระทบและไมเกินวงเงินประมาณที่ไดรับ  ตามประมาณการที่ขอ

อนุมัติและตองไมเกินสัดสวนที่กําหนดไวในระเบียบบริการวิชาการ 
11.5 ในกรณีโครงการบริการวิชาการที่ไดดําเนินการไปกอนหนานั้น  ขอใหทําเรื่องขออนุมัติยอนหลังเปน

การเฉพาะรายทุกโครงการ 
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12.  การนําผลงานบริการวิชาการ  เปนผลงานวิชาการ 
12.1 โดยหลักการมหาวิทยาลัยไมขัดของ  แตจะตองไดรับการยินยอมจากผูวาจางในการเผยแพรผลงาน           

ดังกลาว  ท้ังนี้ในกรณีท่ีผูวาจางเปนผูเผยแพรผลงานดังกลาว  ก็สามารถที่จะอางถึงผลงานดังกลาวได 
12.2   ลักษณะผลงานบริการวิชาการที่อยูในขายที่จะสามารถจัดทําเปนผลงานทางวิชาการได  ประกอบดวย 

- งานบริการวิชาการ  ท่ีมีการศึกษา  สํารวจ  วิเคราะห  ทดสอบ  และสรุปผล 
- งานที่สืบเนื่องจากงานบริการวิชาการที่นําไปอางอิงสูการวิเคราะห  เพ่ือกําหนดแนวทางและ    

กลยุทธในการพัฒนาดานตาง ๆ  ได 
- งานบริการวิชาการที่เช่ือมโยงและนําไปสูหัวขอวิจัย 
- งานบริการวิชาการที่เปนการพัฒนานวัตกรรมใหมท้ังดาน Hardware และ Software  ทาง    

อุตสาหกรรม  สังคมและชุมชน 
12.3   แนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจนในเรื่องดังกลาว มหาวิทยาลัยจะแจงใหทราบอีกคร้ังหนึ่ง 

 
13. การกําหนดเงินสนับสนุนการใหบริการวิชาการแบบใหเปลาใหกับที่ปรึกษาในโครงการบริการวิชาการแบบใหเปลา  

โดยคิดให  Man-Day ละ 1,000  บาท  (รายละเอียดอยูในประกาศโครงการบริการวิชาการแบบใหเปลา) 
 
14.  การจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการ  สํารองจาย  เงินเหลือจายและคาบริหารโครงการ  (ตามเอกสารแนบ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนของ
คณะฯ

หนวยงานบริหาร/
รับผิดชอบ

หนวยงานภายในคณะที่
เกี่ยวของ

1. โครงการบริการวิชาการ ที่มี
สัญญาจาง

คาธรรมเนียมบริการวิชาการ
(12% ของ(คาตอบแทน+คาดําเนินการ+สํารองจาย))

1.2% ของ
งบประมาณ

โครงการทั้งหมด

ตามสัดสวนคาตอบแทน
ของบุคลากรในคณะนั้น
ตอคาใชจายทั้งหมด

50% ตามสัดสวนคาดําเนินการ ตามสัดสวนคาตอบแทน
ของบุคลากรใน
หนวยงานนั้น

สํารองจาย
(3% ของ(คาตอบแทน+คาดําเนินการ))

50% ตามสัดสวนคาดําเนนิการ ตามสัดสวนคาตอบแทน

เงินเหลือจาย 0% 100%
คาธรรมเนียมบริการวิชาการ
(12% ของ(คาตอบแทน+คาดําเนินการ+สํารองจาย))

1.2% ของ
งบประมาณ

โครงการทั้งหมด

ตามสัดสวนคาตอบแทน
ของบุคลากรในคณะนั้น
ตอคาใชจายทั้งหมด

50% ตามสัดสวนคาดําเนินการ ตามสัดสวนคาตอบแทน

สํารองจาย
(3% ของ(คาตอบแทน+คาดําเนินการ))

50% ตามสัดสวนคาดําเนินการ ตามสัดสวนคาตอบแทน

เงินเหลือจาย 30% 70%
คาบริหารโครงการ 100%

มหาวิทยาลัย คณะอื่นที่เกี่ยวของ

การจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการ สํารองจาย เงินเหลือจาย และคาบริหารโครงการ

2. การจัดฝกอบรม สัมมนา 
    และประชุมเชิงปฏิบัติการ

ตามสัดสวนที่เหลือ ตอคาใชจายทั้งหมด
คณะวิศวกรรมศาสตร

ลักษณะงาน ประเภทของรายการจัดสรร

 *1

 *5

 *5

 *2

 *2

 *2

 *2

 *4

 *4

 *1

 *5

 *3



สวนของ
คณะฯ

หนวยงานบริหาร/
รับผิดชอบ

หนวยงานภายในคณะที่
เกี่ยวของ

คาธรรมเนียมบริการวิชาการ
(12% ของ(คาตอบแทน+คาดําเนินการ+สํารองจาย))

1.2% ของ
งบประมาณ

โครงการทั้งหมด

ตามสัดสวนคาตอบแทน
ของบุคลากรในคณะนั้น
ตอคาใชจายทั้งหมด

50% ตามสัดสวนคาดําเนินการ ตามสัดสวนคาตอบแทน

สํารองจาย
(3% ของ(คาตอบแทน+คาดําเนินการ))

50% ตามสัดสวนคาดําเนินการ ตามสัดสวนคาตอบแทน

เงินเหลือจาย 0% 100%
คาธรรมเนียมบริการวิชาการ
(12% ของ(คาตอบแทน+คาดําเนินการ+สํารองจาย))

1.2% ของ
งบประมาณ

โครงการทั้งหมด

50% 50%

สํารองจาย
(3% ของ(คาตอบแทน+คาดําเนินการ))

50% 50%

เงินเหลือจาย 50% 50%

การจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการ สํารองจาย เงินเหลือจาย และคาบริหารโครงการ

ลักษณะงาน ประเภทของรายการจัดสรร มหาวิทยาลัย คณะอื่นที่เกี่ยวของ

คณะวิศวกรรมศาสตร
ตามสัดสวนที่เหลือ ตอคาใชจายทั้งหมด

4. การวิเคราะห ทดสอบ 
    ตรวจสอบและตรวจซอม

3. ที่ปรึกษาอุตสาหกรรม / 
    หนวยงานภายนอก  
    และบริการอื่นๆ ที่ไมมีสัญญาจาง

 *2

 *4

 *4

 *1

 *5

 *5

 *2



หมายเหต ุ  *

คําอธิบายเพิ่มเติม
1. มหาวิทยาลัยคิดคาธรรมเนียมบริการวิชาการหักเขามหาวิทยาลัย 4% ของคาดําเนินการ (30%) จากรายรับทั้งหมด
2. การจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการ และสํารองจายระหวางคณะฯ กับหนวยงานในสัดสวน 50 : 50 เปนไปตามมติกรรมการคณะวิศวกรรมศาสตร ครั้งที่ 11/2536 วันที่ 19 พ.ย. 2536 และประกาศ
คณะวิศวกรรมศาสตร เรื่องการจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการภายในคณะฯ ลงวันที่ 8 พ.ย. 2544
3. การจัดสรรเงินเหลือจายจากการจัดฝกอบรม สัมมนา และประชุมเชิงปฏิบัติการ  ระหวางคณะฯ กับหนวยบรหิาร / รับผิดชอบ ในสัดสวน 30 : 70 นั้น  เปนไปตามมติกรรมการคณะวิศวกรรมศาสตร 
ครั้งที่ 7/2536 วันที่ 23 ก.ค. 2536  และวาระพิเศษครั้งที่ 3/2539 วันที่ 28 มิ.ย. 2539

1. การจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการ กรณีมีบุคลากรจากคณะ/หนวยงานอื่นภายในมหาวิทยาลัยเขารวมดวย  จะตองจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการในสวนที่เหลือจากการจัดสรรใหมหาวิทยาลัย
ใหคณะ/หนวยงานนั้นตามสัดสวนคาตอบแทนที่บุคลากรในคณะ/หนวยงานนั้นไดรับ
2. การจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการและสํารองจายภายในคณะ หากมีบุคลากรจากภาควิชา/หนวยงานอื่นภายในคณะเขารวมดวย จะตองจัดสรรคาธรรมเนียมบริการวิชาการและสํารองจาย จากสวนที่
เหลือจากการจัดสรรใหคณะฯ ใหภาควิชา/หนวยงานนั้นตามสัดสวนคาตอบแทนที่บุคลากรในภาควิชา/หนวยงานนั้นไดรับ
3. ไมเคยมีเงินเหลือจายจากโครงการอื่นๆ  ยกเวนโครงการที่ฝายบริการวิชาการดูแล
4. ตัวเลข % สํารองจายที่ใชเปนแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ในกรณีโครงการบริการวิชาการที่มีสัญญาจาง การจัดฝกอบรมและสัมมนาและการประชุมเชิงปฏิบัตกิาร และที่ปรึกษาอุตสาหกรรม คือ 3%
5. คาใชจายทั้งหมด = คาตอบแทน + คาดําเนินการ (ไมรวมคาธรรมเนียมและสํารองจาย)


