
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานบริการวิชาการ 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
 
งานบริการวิชาการ 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงาน ในการด าเนินการวางแผน ก ากับ ติดตามและตรวจสอบ
การประกาศรับข้อเสนอโครงการบริการวิชาการจากแหล่ งทุนต่ าง  ๆ ทั้ งภายในและภายนอก   
การคัดเลือกชุมชนกลุ่มเป้าหมายประจ าหน่วยงาน  การขออนุมัติด าเนินโครงการบริการวิชาการ  การด าเนิน
โครงการการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้  การด าเนินโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบลแบบ
บูรณาการ (1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย)  การเบิก-จ่ายโครงการบริการวิชาการ  และสรุปผลการด าเนินงาน
ประจ าป ี 

 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้บริการวิชาการแก่สังคมสู่การพัฒนาอย่างยั่งยืน 
2. เพ่ือสนับสนุนการมีส่วนร่วมระหว่างชุมชน อาจารย์ และนักศึกษาในการบริการวิชาการแก่สังคม 
3. เพ่ือบูรณาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
4. เพ่ือเผยแพร่ชื่อเสียง และประชาสัมพันธ์หน่วยงาน 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 ได้รับงบประมาณไม่น้อยกว่า 8 โครงการต่อปี 
1.2 บูรณาการกับการเรียนการสอน 100% 
1.3 บูรณาการกับการเรียนการสอนและพันธกิจอ่ืนไม่น้อยกว่า 1 โครงการ 
1.3 มีชุมชนเป้าหมายอย่างน้อย 1 ชุมชน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 ได้รับงบประมาณจากแหล่งทุนเพิ่มขึ้นทุกปี 
2.2 บูรณาการโดยนักศึกษามีส่วนร่วม 
2.3 บูรณาการกับการเรียนการเรียนสอนและงานวิจัยหรืองานท านุศิลปวัฒนธรรม 

กลุ่มเป้าหมาย 
บุคลากรภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การขอสนับสนุนงบประมาณงานบริการวิชาการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1. 

 

 

 

 

จัดท าประกาศรับข้อเสนอ
โครงการบริการวิชาการและ
ส าเนาแจ้งไปยังสาขา 
รวมทั้งส่งผ่านช่องทาง
ออนไลน์เป็นรายบุคคล 

20 นาที ผู้ช่วยฝ่ายบริการ
วิชาการ 

เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

2. 

 

 

 

ตรวจสอบข้อเสนอโครงการ
ให้ตรงตามข้อก าหนดของ
แหล่งทุน 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

3. 

 

 

 

เสนอข้อเสนอโครงการให้
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

10 นาท ี คณบดี 

เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

4. 

 

 

 

 

ส่งข้อเสนอโครงการผ่าน
ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย 

10 นาที เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

5. 

  

พิจารณาข้อเสนอโครงการ 
รอบท่ี 1 

 

 

 

20 นาที คณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอ
โครงการ 

ตรวจเช็คข้อเสนอให้เป็นไปตาม
ระเบียบ 

 

เสนอข้อเสนอโครงการลงนาม 

ส่งข้อเสนอผ่านระบบ
มหาวิทยาลัยฯ 

คณะกรรมการพิจารณา
ข้อเสนอโครงการ รอบท่ี 1 

ประกาศรับข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการแต่ละประเภท 

 

เริ่มต้น 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

 
  

6. 

 

 

 

แจ้งขอเสนอแนะปรับปรุง
โครงการให้หัวหน้าโครงการ
ปรับปรุงข้อเสนอ 

 

10 นาท ี

หัวหน้าโครงการ 

เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

7. 

 

 

 

พิจารณาข้อเสนอโครงการ 
รอบท่ี 2 

20 นาที 
คณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอ
โครงการ 

 

8. 

 

 

 

 

 

บันทึกแจ้งผลการพิจารณา
โครงการให้หัวหน้าโครงการ
ทราบ 

10 นาที 
เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง 

คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ
โครงการ รอบท่ี 2 

แจ้งผลพิจารณาโครงการ 

 

1 

สิ้นสุด 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1. 

 

 

 

 

บันทึกข้อความขออนุญาต
ด าเนินโครงการ 

 10 นาที หัวหน้าโครงการ 

2. 

 

 

 

น าเสนอข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการเพ่ือลงนาม 

5 นาที 

คณบดี 

เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

3. 

 

 

 

เข้าระบบการเบิกจ่าย
งบประมาณตาม
กระบวนการคลังและพัสดุ 

30 นาท ี หัวหน้าโครงการ 

4. 

 

 

 

ลงพื้นที่ชุมชนด าเนิน
โครงการตามแผนการ
ด าเนินงาน 

1 วัน หัวหน้าโครงการ 

5. 

 เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินโครงการ 

 

20 นาที หัวหน้าโครงการ 

6. 

 

 

 

 
ด าเนินการสรุปผลโครงการ 

 
30 นาท ี

 
หัวหน้าโครงการ 

เสนอโครงการลงนาม 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

 

ด าเนินโครงการ 

 

เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ 

 

สรุปผลโครงการ 

 

บันทึกขออนุญาตด าเนิน
โครงการ 

 

เริ่มต้น 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

7. 

 

 

ป้อนข้อมูลสรุปผลโครงการ
ผ่านระบบออนไลน์ของ
มหาวิทยาลัย 

 

10 นาที เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

     

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

ส่งสรุปผลผ่านระบบออนไลน์
มหาวิทยาลัยฯ 

 

1 

สิ้นสุด 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การลงพ้ืนที่คัดเลือกชุมชนเป้าหมายประจ าหน่วยงาน  
 

  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1. 

 

 

 

 

ก าหนดชุมชนเป้าหมาย 
อย่างน้อย 3 ชุมชน 

 

 

20 นาที 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
บริการวิชาการ 

2. 

 

 

 

น าทีมบริการวิชาการและ
หัวหน้าโครงการแต่ละ
โครงการลงพ้ืนที่ที่ได้
ด าเนินการ ส ารวจไว้แล้ว 
และให้แต่ละชุมชนน าเสนอ
จุดเด่นของชุมชน รวมถึง
ความต้องการการพัฒนา
ชุมชนในด้านใดบ้าง 

1 วัน 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
บริการวิชาการ 

หัวหน้าโครงการ 

เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

3. 

 

 

 

ลงมติคดัเลือกชุมชน
เป้าหมาย โดยให้สิทธิ
หัวหน้าโครงการแต่ละ
โครงการเป็นคนคัดเลือก
ร่วมกับผู้บริหารของคณะฯ 

30 นาท ี

คณบดี 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
บริการวิชาการ 

หัวหน้าโครงการ 

เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

ลงพื้นที่ส ารวจแต่ละชุมชน 

คัดเลือกชุมชน 

ก าหนดชุมชนเป้าหมาย 

เริ่มต้น 

1 



     

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เชิญ ประธานชุมชน  นายก
เทศบาลที่ชุนชนสังกัด 
คณะกรรมการชุมชน รวมถึง 
สมาชิกในชุมชน เพื่อประชุม
หารือและจัดท าแผนการ
ด าเนินงานบริการวิชาการ 
ร่วมกับทีมงานบริการ
วิชาการระดับคณะฯ 

2 ชั่วโมง 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
บริการวิชาการ 

หัวหน้าโครงการ 

เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

ตัวแทนชุมชน 

5. 

  

ด าเนินการโครงการบริการ
ตามแผนการด าเนินงาน 

แต่ละโครงการ 

1 วัน 

แผนกงานบริการ
วิชาการ 

 

6. 

 

 

 

 

 

งานบริการวิชาการติดตาม
ผลการด าเนินงานบริการ
วิชาการ รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 

 

30 นาท ี

คณบด ี

รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
บริการวิชาการ 

หัวหน้าโครงการ 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

ตัวแทนชุมชน 

ประชุมชุมชนเป้าหมาย 

ด าเนินโครงการ 

ติดตามผลการด าเนินโครงการ 

1 

2 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
  

  

7. 

 

 

 

 

งานบริการวิชาการ
ด าเนินการเสวนาเพื่อ
รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการบริการวิชาการ 
และสรุปปัญหา อุปสรรค ที่
เกิดข้ึนในการด าเนิน
โครงการ รวมถึงหาแนวทาง 
ข้อเสนอแนะ เพ่ือแก้ไข
ปัญหาและพัฒนาการ
ด าเนินงาน 

1 วัน 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
บริการวิชาการ 

หัวหน้าโครงการ 

เจ้าหน้าที่บริการ
วิชาการ 

ตัวแทนชุมชน 

     

 
แบบฟอร์มส าหรับใช้งานบริการวิชาการ 

- 01 แบบฟอร์มส ารวจความต้องการโครงการบริการวิชาการ 
- 02 แบบฟอร์มเสนอโครงการ 
- 03 แบบฟอร์มประเมินโครงการบริการวิชาการทันที 
- 04 แบบฟอร์มติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการ 
- 05 แบบฟอร์มรายงานโครงการบริการวิชาการ 
- 06 แบบฟอร์มประเมินผลส าเร็จของการบูรณาการงานบริการวิชาการแก่สังคม 
- 07 แบบฟอร์มประเมินสถานะหมู่บ้าน 
- 08 แบบฟอร์มประเมินข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ-เข้มแข็ง 
- 09 แบบฟอร์มประเมินข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ-เชี่ยวชาญ 
- 10 แบบยืนยันการสนับสนุนของบประมาณจากหน่วยงานภายนอก 
- 11 แบบฟอร์มประเมินผลการพัฒนาคุณภาพชีวิตภายใต้โครงการบริการวิชาการ 

 
 

เสวนาโครงการ 

 

2 

สิ้นสุด 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การด าเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
 

  

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1. 

 

 

 

 

คณะแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริการวิชาการก่อให้เกิด
รายได้ระดับหน่วยงาน 

 

 

20 นาที คณบดี 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
บริการวิชาการ 

2.. 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
บริการวิชาการท่ีก่อให้เกิด
รายได้ สรุปแนวปฏิบัติใน
การด าเนินโครงการ 

1 ชั่วโมง คณะกรรมการ
บริการวิชาการท่ี
ก่อให้เกิดรายได้ 

3. 

 

 

 

 

เปิดบัญชีธนาคารออมทรัพย์ 
บ/ช1ชื่อบัญชีค่าบริการทาง
วิชาการส าหรับด าเนินการ
ตามโครงการ บ/ช ที่ 2 ชื่อ
บัญชีรายได้บริการวิชาการ
ทางวิชาการหน่วยงาน 

คณะเกษตรศาสตร์ 

1 วัน คณะกรรมการ
บริการวิชาการท่ี
ก่อให้เกิดรายได้  

งานบริการวิชาการ 

4. 

 

 

 

 

 

จัดท าประกาศ
ประชาสัมพันธ์แห่งทุนให้กับ
บุคลากรรับทราบ 

10 นาที งานบริการวิชาการ 
ประชาสัมพันธ์การรับทุน 

วางแนวปฏิบัติการด าเนิน
โครงการบริการวิชาการ 

เปิดบัญชีธนาคาร 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริการ
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

 

เริ่มต้น 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
    

5. 

 

 

 

รวบรวม และตรวจสอบ
ข้อเสนอโครงการให้เป็นไป
ตามข้อก าหนดของแหล่งทุน
แต่ละหน่วยงาน 

30 นาที งานบริการวิชาการ 

6. 

 

 

 

จัดส่งข้อเสนอโครงไปยัง
แหล่งทุนให้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

20 นาที งานบริการวิชาการ 

7. 

 

 

 

จัดท าเอกสารโครงการเพ่ือ
ประกอบการยื่นแระกวด
ราคากับหน่วยงานอ่ืนๆ 

1 วัน หัวหน้าโครงการ 

8. 

  

แจ้งประกาศผลการยื่น
ประกวดราคากับแหล่งทุน 

15 นาที งานบริการวิชาการ 

9. 

 

 

 

จัดท าข้อเสนอโครงการตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

 

1 ชั่วโมง หัวหน้าโครงการ 

 

10. 

 

 

 

 

 

 

 

ด าเนินการประชุมเพ่ือ
พิจารณาการอนุมัติโครงการ
บริการวิชาการท่ีก่อให้เกิด
รายได้ 

 

1 ชั่วโมง คณะกรรมการ
บริหารการบริการ
ทางวิชาการ 

รวบรวมข้อเสนอโครงการ 

จัดส่งข้อเสนอโครงการ 

ยื่นประกวดราคา 

ประกาศผลการยื่นประกวด
ราคา 

ประชุมคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณา 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ
บริการวิชาการกับมหาวิทยาลัย 

1 

2 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

   

11. 

 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการ
บริหารแจ้งมติที่ประชุม
เสนออธิการบดี เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติโครงการ
บริการวิชาการท่ีก่อให้เกิด
รายได้ 

30 นาที คณะกรรมการ
บริหารการบริการ
ทางวิชาการ 

12. 
 
 
 

พิจารณาอนุมัติโครงการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

20 นาที อธิการบดี 

13. 
 
 
 

แจ้งผลการอนุมัติโครงการ
บริการวิชาการท่ีก่อให้เกิด
รายได้ 

20 นาที ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

14. 
 
 
 

จัดท าสัญญาโครงการกับ
แหล่งทุน 

1 ชั่วโมง คณบดี 
หัวหน้าโครงการ 
งาน 

15. 

 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการเพ่ือให้
เป็นไปตามแผน 
 
 

15 นาที หัวหน้าโครงการ 

16. 

 
 
 
 
 

ขออนุญาตด าเนินโครงการ
ตามแผนการด าเนินงาน 

15 นาที หัวหน้าโครงการ 

 

 
 
 
 
 
 

   

     

แจ้งมติท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารการ

บริการวิชาการ 

พิจารณาอนุมัติโครงการ 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ 

จัดท าสัญญา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

จัดท าแผนด าเนินการ 

2 

3 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
    

17. 

 
 
 
 

เบิกจ่ายงบประมาณ
โครงการกับหน่วยเบิกจ่าย 
เข้าบัญชีบริการวิชาการ 
เพ่ือให้หัวหน้าโครงการ
เบิกจ่ายกับคณะต่อไป 

20 นาที หน่วยเบิกจ่าย 
งานบริการวิชาการ 
หัวหน้าโครงการ 

18. 

 
 
 

เคลียร์ค่าใช้จ่ายโครงการ
งวดแรกให้เสร็จสิ้นถึงจะเบิก
งวดถัดไปได้ 
 

15 นาที หัวหน้าโครงการ 
งานบริการวิชาการ 

19. 

 
 
 
 

 
รายงานผลการด าเนิน
โครงการรายไตรมาสผ่าน
คณะไปยังมหาวิทยาลัย 

20 นาที หัวหน้าโครงการ 
งานบริการวิชาการ 

20. 

 
 
 
 

รายงานผลการด าเนิน
โครงการเมื่อเสร็จสิ้น
โครงการให้หน่วยงาน
รับทราบ เพ่ือรายงาน
มหาวิทยาลัยต่อไป 

1 ชั่วโมง หัวหน้าโครงการ 
งานบริการวิชาการ 
หน่วยบริการ
วิชาการ 

21. 

 
 
 
 

จัดเก็บเอกสารทางด้าน
การเงิน เอกสารสรุปผล
โครงการ เพ่ือรับการตรวจ
จากหน่วยตรวจสอบ 

10 นาที งานบริการวิชาการ 

  

 

 

   

 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

เคลียร์ค่าใช้จ่ายโครงการ 

รายงานผลการด าเนิน
โครงการ 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 

จัดเก็บเอกสารรอการ
ตรวจสอบ 

 

3 

สิ้นสุด 



ระเบียบ/ประกาศ/แบบฟอร์ม ที่ใช้ในงานบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้  

พ.ศ. 2563 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่องอัตราการจัดสรรเงินรายได้จากการบริการ

ทางวิชาการท่ีก่อให้เกิด ประจ าปี 2563 
- แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 
- แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย 
- แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 

 - ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การรับเงิน การก่อหนี้ผูกพัน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงินรายได้ 
 - อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 2563 

 - แต่งตั้งคณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย 2563 

 - ขั้นตอนปฏิบัติงานการขออนุมัติ 
 - แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
 - ร่าง ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริการทางวิชาการท่ี
ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 

 - แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
 - ก าหนดอัตราการเรียกเก็บการให้บริการทางวิชาการค่าทดสอบวัสดุทางวิศวกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

กระบวนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบลแบบบูรณาการ  
(1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย) 

 

ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

  

 

   

1.  
 
 
 

มหาวิทยาลัยฯ ประกาศ
เปิดรับข้อเสนอโครงการ 
 
 
 
 

 มหาวิทยาลัย 

 
3 
 
 
 
 

 คณะฯ ด าเนินการประชุม 
อาจารย์ทุกท่านเพ่ือจัดท า
ข้อเสนอโครงการไปยัง
มหาวิทยาลัย 
 
 

3 ชั่วโมง คณบดี 
อาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ 

 
4 
 
 
 
 

 ตรวจเช็ครายละเอียด เช่น 
งบประมาณ ข้อความ ใน
โครงการ และน าเสนอ
โครงการไปยังคณบดีเพ่ือลง
นาม 
 

3 ชั่วโมง คณบดี 
เจ้าหน้าที่ 

5 
 
 
 
 
 

 - ท าบันทึกขอส่งข้อเสนอ
โครงการฉบับขออนุมัติ
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

คณะฯ ด าเนินการ
ประชุมเพ่ือส่งข้อเสนอ

โครงการ 

ตรวจเช็ครายละเอียด
โครงการ เพ่ือเสนอ

คณบดีลงนาม 

ท าบันทึกขอส่งข้อเสนอ
โครงการฉบับขออนุมัติ

โครงการ 

เริ่มต้น 

ประกาศรับข้อเสนอ
โครงการ 

 

1 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

6  
 
 
 
 
 

- ลงนาม 
- ไม่ลงนาม  
ให้ด าเนินการแก้ไข 

20 นาที คณบดี 
อาจารย์ 
 

7  
 
 
 
 
 

คณะฯ ด าเนินการส่งข้อเสนอ
โครงการไปยังหน่วยจัดตั้ง
ส านักการจัดการนวัตกรรม
และถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือ
เสนอไปยังอธิการบดีอนุมัติ 

1-2 วัน อธิการบดี 
 

ส านักการจัดการ
นวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี 

8  
 
 
 
 

 
มหาวิทยาลัย แจ้งผลการ
อนุมัติข้อเสนอโครงการ 
 

1 วัน ส านักการจัดการ
นวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี 

9  
 
 
 

แจ้งผลการอนุมัติโครงการไป
ยังผู้รับผิดชอบโครงการของ
แต่ละต าบล 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 
อาจารย์ 

10 
 
 
 
 

 ด าเนินการจัดท าค าสั่งการ
ด าเนินโครงการในภาพรวม
ของคณะฯ 

30 นาที เจ้าหน้าที่ 

10 
 
 
 
 
 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ
ด าเนินการขออนุมัติด าเนิน
กิจกรรมย่อยของแต่ละ
โครงการ 
 
 
 

1 วัน อาจารย์ 

คณบดี 
ลงนาม 

ส่งข้อเสนอโครงการไปยัง
หน่วยจัดตั้งส านักการ
จัดการนวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัย แจ้งผลการ
อนุมัติโครงการ 

จัดท าค าสั่งการด าเนิน
โครงการในภาพรวมคณะฯ 

แจ้งผลการอนุมัติ
โครงการฯ 

ด าเนินการขออนุมัติ
ด าเนินกิจกรรมย่อยของ
โครงการ 

1 

2 



ที ่
ผังกระบวนการ/

กระบวนการ 
รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

     

11 
 
 

 
 
 

ด าเนินการตรวจเช็คความ
ถูกต้อง และเสนอต่อผู้บริหาร
เพ่ือลงนาม 

2 ชั่วโมง เจ้าหน้าที่ 
ผู้บริหาร 

12 
 
 
 

 ส่งเสนอไปยังวิทยาเขตฯ 
เพ่ือให้รองอธิการบดีประจ า
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
อนุมัติการด าเนินกิจกรรมย่อย
ของโครงการ 
 

1-2 วัน รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 
 
เจ้าหน้าที่ 

   

 

  

 
 
ภาคผนวก   

1. แบบฟอร์มรายละเอียดการด าเนินกิจกรรม โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบลแบบ
บูรณาการ (มหาวิทยาลัยสู่ต าบล สร้างรากแก้วให้ประเทศ) 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง 2563 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผู้บริหารลงนาม 

เสนออนุมัติการด าเนิน
กิจกรรมย่อยของโครงการ 

สิ้นสุด 

2 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การเบิก-จ่าย เงินเดือนเจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการ  
โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบลแบบบูรณาการ (1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1. 

 
 
 
 

 

กรอกข้อมูลใบส่งมอบ บันทึก
การลงเวลาปฏิบตัิงาน แบบ
รายงานการปฏิบัติงานของผู้ถูก
จ้าง ทั้ง 3 ต าบล 

5 นาท ี ประชาชน 
นักศึกษา 
บัณฑิตจบใหม ่
ก.พ.ร. 
 

2. 

 
 
 
  

ตรวจสอบความถูกต้อง  5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 
 
 
 

พิมพ์ใบตรวจรับ ท้ัง 3 ต าบล  2 ช่ัวโมง 
เจ้าหน้าท่ี 
 

4. 

 
 

 
 
 

เสนอคณะกรรมการตรวจรับ  1 วัน 
คณะกรรมการตรวจ
รับ 
 
 

5. 

 
 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกรายงานผลการตรวจ
รับงานและขอเบิกเงินขออนุมัติ
ค่าจ้างเหมาบริการเจ้าหน้าท่ี ท้ัง 
3 ต าบล 
 

10 นาที คณบด ี
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

6. 

 เสนอคณบดีลงนาม 
 
 

1 วัน คณบด ี
 
 
 

7. 

 
 
 

น าส่งเอกสารการเบิกจ่าย ไปยัง
พัสด ุส านักงานวิทยาเขต
นครศรีธรรมราช 

5 นาท ี พัสด ุ
เจ้าหน้าท่ี 
 

     

กรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์ม 

ตรวจสอบข้อมลู 

 

เสนอ คณะกรรมการ
ตรวจรับ 

เสนอคณบดีลงนาม 

 

พิมพ์ใบตรวจรับ  

 

พิมพ์บันทึกรายงานผลการตรวจรบั
งานและขอเบิกเงินขออนุมัติค่าจ้าง

เหมาบริการเจา้หน้าท่ี 

 

เริ่มต้น 

น าส่งพัสดุวิทยาเขตฯ 

 

สิ้นสุด 



ภาคผนวก 
1. แบบรายงานการปฏิบัติงานของผู้ถูกจ้างงานโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมรายต าบลแบบ

บูรณาการ (มหาวิทยาลัยสู่ต าบล สร้างรากแก้วให้ประเทศ) 
2. บันทึกการลงเวลาปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการ โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคมราย

ต าบลแบบบูรณาการ (1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย) (มหาวิทยาลัยสู่ต าบล สร้างรากแก้วให้ประเทศ) 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การรับสมัครบุคคลเข้าท างาน ตามโครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคม
รายต าบลแบบบูรณาการ (1 ต าบล 1 มหาวิทยาลัย)  

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1. 

 
 
 
 

 

มหาวิทยาลยัฯ ประกาศ เรื่อง การ
รับสมคัรบุคคลเข้าท างาน ตาม
โครงการยกระดับเศรษฐกจิและ
สังคมรายต าบลแบบบูรณาการ (1 
ต าบล 1 มหาวิทยาลัย) หน้าเว็บ 
https://www.u2t.rmutsv.ac.th/ 

 มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย สงขลา 

2. 

 
 
 
  

คณะฯ เสนอช่ือคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์บุคคลเข้าท างานใน
โครงการ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 

3. 

 
 

 
 
 

มหาวิทยาลยัฯ ประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธ์ิเข้ารับการสมัภาษณ์ หน้าเว็บ 
https://www.u2t.rmutsv.ac.th/ 

 มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล
ศรีวิชัย สงขลา 

4. 

 
 
 
 
 

เตรียมเอกสารแบบฟอรม์การ
สัมภาษณ์ให้แก่คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 

5. 

 
 
 
 
 

ด าเนินการรวบรวม สรุปผลคะแนน 
และเสนอคณบดีลงนาม  

2 ช่ัวโมง คณบด ี
เจ้าหน้าท่ี 

6. 
 
 
 

น าส่งหนังสือไปยังมหาวิทยาลยัฯ  10 นาที เจ้าหน้าท่ี 

     

 
ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 30 มีนาคม 2564 

 

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

เสนอช่ือคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ ์

 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ
เข้ารับการสัมภาษณ ์

 

เตรียมเอกสารการ
สัมภาษณ ์

 

รวบรวมสรุปผลคะแนน 
เสนอคณบดีลงนาม 

 

เริ่มต้น 

ประกาศรับสมคัรบุคคล
เข้าท างาน 

 

น าส่งหนังสือ 

สิ้นสุด 

http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/U2T10032564.pdf
http://finance.rmutsv.ac.th/sites/finance.rmutsv.ac.th/files/U2T10032564.pdf

