
 

 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจดัการ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

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

แผนกงานบริการวิชการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย  
นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ์  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ขั้นตอนการรับบริการ การเสนอขอโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

เมื่อบุคลากรมีความต้องการเปิดให้บริการวิชาการตามศาสตร์วิชาที่เปิดทำการเรียนการสอน ไม่ว่าจะเป็น
การให้แนวความคิด การออกแบบ การผลิต การสร้าง การควบคุม การติดตั้ง การตรวจวิเคราะห์ การสำรวจ การ
ทำสอบฯลฯ ก็ทำการศึกษาระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้อง และแนวทางการเบิกจ่ายเพื่อให้สามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้องครบถ้วน งานออกมาเป็นที่ต้องการของผู้รับบริการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามความ
ต้องการของทั้งสองฝ่าย การเสนอขอโครงการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ มีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

 

จุดควบคุม วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

- ดาวน์โหลดแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องได้ที่ 
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-
2/ หรือติดต่อขอแบบฟอร์มได้จากเจ้าหน้าที่
แผนกงานบริการวิชาการ 
- ตรวจสอบเอกสารตามแบบฟอรม์ และ
เอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน หากผิด
แบบฟอร์ม หรือเอกสารไม่ครบถ้วนส่งคืนเพื่อ
แก้ไข 

20 นาที 
 
 
 

5 นาท ี

ผู้เสนอขอโครงการ 
 
 
 
แผนกงานบริการ
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ลงทะเบียนรับเอกสาร เมื่อเอกสารมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกงานบริการ
วิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรเสนอขอโครงการ
บริการวิชาการที่ก่อให้เกดิ
รายได ้

ตรวจสอบและ 
ลงรับเอกสาร 

https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/


จุดควบคุม วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- ฝ่ายวิชาการฯ เสนอรองผู้อำนวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัย และส่งเข้าแผนกงานสาร
บรรณ ผอ.ลงนาม ฝ่ายวิชาการฯ รับเอกสาร
กลับ สแกนไฟล์เก็บและส่งคืนแผนกงานวิจัยฯ 
- แผนกงานฯ สแกนไฟล์เก็บในหนังสือรับ
ภายใน และส่งไฟลค์ืนผู้เสนอขอโครงการฯ 

 
 

10 นาที 
1 วัน 

 
 
 

5 นาที 

 
 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย
และแผนกงานสาร
บรรณ 
 
แผนกงานบริการ
วิชาการ 

 
 
 
 
 

- รับผลการพิจารณาฯ (หนังสือแจง้ผลการ
ประชุม มติที่ประชุม และรายงานการประชุม) 
- หากผลการพจิารณาให้แก้ไขข้อมูล ผูเ้สนอ
ขอข้อมูลต้องแก้ไขตามมติที่ประชุมก่อนขอ
อนุญาตดำเนินโครงการ 
- ทำบันทึกขออนุญาตดำเนินและลงนามคำสั่ง 
พร้อมแนบตัวโครงการฉบับเสนอขอ และฉบับ
แก้ไขมาเพื่อพิจารณาลงนาม 
- เมื่อผู้อำนวยการฯ อนุญาต สามารถ
ดำเนินงานโครงการได ้

30 ชม. 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

ผู้เสนอขอโครงการ 
 
 
 
 
ผู้เสนอขอโครงการ, 
แผนกงานบริการ
วิชาการ 
ฝ่ายวิชาการฯ และ
แผนกงานสารบรรณ 

 
 
 
 
 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ จดัทำบันทึกเบิก
จ่ายเงิน และแนบเอกสารที่เกี่ยวขอ้งเสนอผ่าน
หลักสตูร สาขา ส่งแผนกงานบริการวิชาการ 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร ส่งงานการเงิน 

20 นาที 
 
 

10 นาที 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 
แผนกงานบริการ
วิชาการ 

 
 
 
 
 
 

- เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการฯ ดำเนนิงาน
โครงการเสรจ็สิ้นเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว รายงาน
ผลการดำเนินโครงการตามแบบฟอร์ม แผนก
งานตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจสอบเอกสารตามแบบฟอรม์ และ
เอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน หากผิด

30 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 
 
แผนกงานบริการ
วิชาการ 

เสนอฝ่ายวิชาการฯ 

| 

ฝ่ายวิชาการฯ เสนอ 

รองฯ วิชาการฯ 
| 

ฝ่ายวิชาการฯ ส่งแผนกงาน
สารบรรณ ผอ.ลงนาม 

| 

ฝ่ายวิชาการฯ รับเอกสารกลับ
และสแกนไฟลเ์ก็บ 

| 

ฝ่ายวิชาการส่งคืนแผนกงานฯ 

ดำเนินโครงการฯ 

เบิก-จ่าย เงินรายได้จากการ
ให้บริการวิชาการ 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 



จุดควบคุม วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 

แบบฟอร์ม หรือเอกสารไม่ครบถ้วนส่งคืนเพื่อ
แก้ไข 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร เมื่อเอกสารมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- ฝ่ายวิชาการฯ เสนอรองผู้อำนวยการฝ่าย
วิชาการและวิจัย และส่งเข้าแผนกงานสาร
บรรณ ผอ.ลงนาม ฝ่ายวิชาการฯ รับเอกสาร
กลับ สแกนไฟล์เก็บและส่งคืนแผนกงานวิจัยฯ 
- แผนกงานฯ สแกนไฟล์เก็บในหนังสือรับ
ภายใน และส่งไฟลค์ืนผู้เสนอขอโครงการฯ 
- แผนกงานฯ ทำบันทึกส่งออกรายงานผลไป
ยังสำนักการจดัการนวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลยี (ทำผ่านระบบ E-doc) ตามลำดับ
สายงาน 

 
 

2 นาที 
 

1 วัน 
 
 
 
 

15 นาที 
 

30 นาที 
 
 

 
 
แผนกงานบริการ
วิชาการฝ่ายวิชาการฯ 
ฝ่ายวิชาการฯ และ
แผนกงานสารบรรณ 
 
 
 
แผนกงานบริการ
วิชาการ 
แผนกงานบริการ
วิชาการ 
 

 

ช่องทางให้บริการ แผนกงานบริการวิชาการ ชั้น 2 อาคารปฏิบัติการโรงแรมและฝึกอบรม วิทยาลัย
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ มทร.ศรีวิชัย 

ค่าธรรมเนียม ทุกขั้นตอนไม่มีค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 
https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/ หรือติดต่อขอแบบฟอร์มได้จากเจ้าหน้าที่แผนกงานบริการ
วิชาการ รายละเอียดดังแนบ ดังนี้ 

 1. แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัยว่าด้วยการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 ระดับหน่วยงาน 

2. แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 

 

 

เสร็จสิ้น 

https://cim.rmutsv.ac.th/ruts/academic-2/
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แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ว่าด้วยการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 
ระดับหน่วยงาน 

 
        
1. ชื่อโครงการ 
                       
 
2. ลักษณะของการบริการวิชาการ (ให้ระบุจากความหมาย การบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้) 
              
            
             
 
3. ความเป็นมา/หลักการและเหตุผล 
              
             
             
             
             
              
 
4. วัตถุประสงคแ์ละขอบเขตของโครงการ 
              
             
             
             
             
              
 
5. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ระบุ ชื่อ – สกุล / สาขา / คณะ / หมายเลขโทรศัพท์/สัดส่วนการบริหารโครงการ%) 
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6. แผนการบูรณาการ โครงการบริการวิชาการกับการเรียนการสอน (บูรณาการ คือ กิจกรรมการเรียนการ
สอน ที่ดำเนินการ ก่อนหรือพร้อม กับการดำเนินโครงการบริการวิชาการ) (ถ้ามี)  
 

ข้อมูลโครงการบริการวิชาการ รายละเอียดแผนการบูรณาการ 
1.ชื่อโครงการ: ............................................... 
...................................................................... 
2.วันที่ดำเนินโครงการ: ................................... 
 
 

1. ประเด็นที่นำมาบูรณาการ: ........................................... 
2. หัวข้อที่สอน/กิจกรรมที่สอน/ประเด็นเรื่อง: ................... 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
3. รายละเอียด: ................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
4. รายชื่อผู้สอน: ................................................................ 
5. สัปดาห์ที่สอน: ................................................................ 

 
7.  แผนการนำความรู้และประสบการณ์จากโครงการบริการวิชาการมาพัฒนาการเรียนการสอน (พัฒนา คือ 
กิจกรรมการเรียนการสอนและการวิจัยที่ดำเนินการ หลัง จากการดำเนินโครงการบริการวิชาการเสร็จสิ้นแล้ว 
และเสร็จสิ้นภายในปีการศึกษานั้น) 
  

ข้อมูลโครงการบริการวิชาการ รายละเอียดแผน การพัฒนาการเรียนการสอน 
1. ชื่อโครงการ: ............................................... 
........................................................................ 
2. วันดำเนินโครงการ: ................................... 
3. ผลการประเมิน: 

ประเด็น ร้อยละ 
1. ด้านความพึงพอใจ ........... 
2. ด้านความรู้ความเข้าใจ ........... 
3. ด้านการนำความรู้และ
ประสบการณ์ไปใช้ประโยชน์ 

........... 

เฉลี่ย   

1. ประเด็นที่นำมาพัฒนาการเรียนการสอน: ................... 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
2. หัวข้อที่สอน/กิจกรรมที่สอน/ประเด็นเรื่อง: ................... 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
3. รายละเอียด: ................................................................ 
 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
........................................................................................ 
4. รายชื่อผู้สอน: .............................................................. 
5. สัปดาห์ที่สอน: ................................................................ 

 
8. สถานที่ดำเนินการ 
             
              
 
 



Issue 1 Date 17-01-67 
หน้า 3/6 

9. ระยะเวลาดำเนินการ (ระบุวัน / เดือน / ปี ที่จัดกิจกรรม/โครงการ) 
             
              
 
10. ขั้นตอนการดำเนินงานและแผนการดำเนินงาน 
 10.1  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
            
             
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             
 10.2  แผนการดำเนินงาน 

แผนการดำเนินงาน 
ประจำปีงบประมาณ …………. 

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 
ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. …………………………………             
2. .......................................             
3. .......................................             
4. .......................................             
5. .......................................             
6. .......................................             

 
11. ตัวช้ีวัด / เป้าหมายของโครงการ 
 11.1 เชิงปริมาณ 
         
          
 11.2 เชิงคุณภาพ 
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12. ตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ระยะปานกลาง 5 ปี 
ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566-2570) 
  ด้านการจัดการศึกษา 
      ตัวชี้วัด              
      ตัวชี้วัด               
  ด้านการพัฒนางานวิจัย บริการวิชาการ และวัฒนธรรมสร้างสรรค์ 
      ตัวชี้วัด งบประมาณบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ (ล้านบาท) 
  ตัวชี้วัด           
  ด้านการบริหารจัดการองค์กร 
      ตัวชี้วัด              
      ตัวชี้วัด               
  ด้านการสร้างความโดดเด่นเพื่อพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่การเปลี่ยนแปลง 
      ตัวชี้วัด              
      ตัวชี้วัด               
 
13. รายรับของโครงการ จำนวน  บาท (      ) 
 แหล่งที่มาของรายรับ          
 
14. ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการเป็นรายได้ให้แก่มหาวิทยาลัยจากการบริการทางวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ดังนี้ 

รายการ จำนวนเงิน  (บาท) 
(1) จัดสรรเป็นรายได้มหาวิทยาลัย (ร้อยละ.........)  บาท 
(2) จัดสรรเป็นรายได้วิทยาเขต (ร้อยละ.........)  บาท 
(3) จัดสรรเป็นรายได้หน่วยงาน (ร้อยละ.........)    บาท 
(4) รายจ่ายสำหรับดำเนินการ (ร้อยละ.........)  บาท 

รวม  บาท 
  
15. ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการตามโครงการ (ร้อยละ.........) (จากข้อ 14.1 (4)) 
(ให้แสดงรายละเอียดประเภทรายจ่ายตามลักษณะที่เกิดขึ้นจริง) 

รายการ จำนวนเงิน  (บาท) 
15.1 ค่าตอบแทน (ให้ระบุรายละเอียด จำนวนชั่วโมง X บาท X คน)  บาท 
-........................................  บาท 
- .......................................  บาท 
15.2 ค่าใช้สอย (ให้ระบุรายละเอียด จำนวนคน/จำนวนวัน/อัตราที่ขอตั้งค่า
ใช้สอย) 

 บาท 

- ........................................  บาท 
- ........................................  บาท 
15.3 ค่าวัสดุ   บาท 
- ........................................   บาท 
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รายการ จำนวนเงิน  (บาท) 
- ........................................  บาท 
15.4 อ่ืน ๆ (ถ้ามี)  บาท 
- ........................................   บาท 

รวมรายจ่ายทั้งสิ้น  บาท 
   
16. สรุปประมาณรายรับ – รายจ่าย คงเหลือ       

รายได้ (บาท) รายจ่าย (บาท) คงเหลือ (บาท) 
   

 
 ขอรับรองว่าข้อความในแบบเสนออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 เป็น
ความจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ     ผู้เสนอขออนุมัติโครงการ 
             (                 ) 
 (          /          /        ) 

 
ความเห็นหัวหน้าสาขา 
        
        
        
        
         
 

  
                  ลงชื่อ                          
                         (                                                    ) 
               หัวหน้าสาขา 
                          (วันที่           /                   /            ) 
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ความเห็นรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
        
        
        
        
         
 

  
                  ลงชื่อ                          
                         (                                                    ) 
                          (วันที่           /                   /            ) 
 

 
 
คณบดี 
   อนุมัต ิโดยผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 
   ไม่อนุมัติ เนื่องจาก        
         
 

  
              ลงชื่อ                          
                       (                                                    ) 
 คณบดี/ผู้อำนวยการ 
                        (วันที่           /                   /            ) 
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แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
ตามระเบียบมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ว่าด้วยการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 
     
 

1. ชื่อโครงการ                      
 
2. ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ                         
 
3. หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ                    
 
4. ค่าบริการทางวิชาการ    บาท (..........................................................) 
         
4. ลักษณะของการบริการวิชาการ (ให้ระบุจากความหมาย การบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้) 
                          
             
                                        
 
5. หลักการและเหตุผลในการจัดโครงการ 
                       
                       
                                 
                       
                       
                                  
                       
                       
                                 
 
6. วัตถุประสงค์ และขอบเขตของโครงการ 
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7. รายงานผลตามแผนการดำเนินงานที่กำหนดไว้ในข้อเสนอโครงการ 
7.1 สถานที่                                                                                                            
7.2 ระยะเวลาดำเนินการของโครงการ                   

  วันเริ่มต้น            วันสิ้นสุดโครงการ      
7.3 วิธีการดำเนินการ                             

                        
                                           
                        
                                  
                                  
                                                                                                 
                        
                                           
                                                                       
                                                                                  
8. รายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดของโครงการ                  
 8.1 ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ 
                       
                       
                                                                                                                                      

8.2 ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ          
                       
                       
                                 
                                               
9. รายงานผลตามยุทธศาสตร์ 

9.1 ด้านผลผลิต 
                       
                       
                                 

9.2 ด้านผลลัพธ์ 
                       
                       
                                                                                   

9.3 ด้านผลกระทบ 
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9.4 ด้านการนำไปใช้ประโยชน์ 
                       
                       
                                 
 9.6 ด้านการเชื่อมโยงกับมหาวิทยาลัยในอนาคต 
                                    
                                                                
                                                                   
 
10. รายงานการเบิกจ่ายเงินตามประมาณการรายรับ และรายจ่าย 

รายงานรายรับท่ีเป็นรายได้จากการจัดเก็บจากผู้รับบริการทางวิชาการ โดยจัดสรร ดังนี้ 
รายการ จำนวนเงิน  (บาท) 

(1) จัดสรรเป็นรายได้มหาวิทยาลัย (ร้อยละ.........)  บาท 
(2) จัดสรรเป็นรายได้วิทยาเขต (ร้อยละ.........)  บาท 
(3) จัดสรรเป็นรายได้หน่วยงาน (ร้อยละ.........)    บาท 
(4) รายจ่ายสำหรับดำเนินการ (ร้อยละ.........)  บาท 

รวม  บาท 
 
11. รายงานค่าใช้จ่ายในการดำเนินการตามโครงการ (ให้แสดงรายละเอียดประเภทรายจ่ายตามลักษณะที่เกิดขึ้น
จริง)  

รายการ จำนวนเงิน  (บาท) 
11.1 ค่าตอบแทน (ให้ระบุรายละเอียดจำนวน
ชั่วโมง X บาท X คน) 

 บาท 

-.........................................   บาท 
- .........................................  บาท 
11.2 ค่าใช้สอย (ให้ระบุรายละเอียดจำนวนคน/
จำนวนวัน/อัตราที่ขอตั้งค่าใช้สอย) 

 บาท 

- .........................................   บาท 
- .........................................  บาท 
11.3 ค่าวัสดุ   บาท 
- .........................................   บาท 
- .........................................  บาท 
11.4 อ่ืน ๆ (ระบุ)  บาท 

รวมรายจ่ายทั้งสิ้น  บาท 
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12. สรุปประมาณรายรับ – รายจ่าย คงเหลือ       
รายได้ (บาท) รายจ่าย (บาท) คงเหลือ (บาท) 

   
 
13. การประเมินผลโครงการ 

13.1 ปัญหา อุปสรรค ของการดำเนินโครงการ 
                       
                       
                                 

13.2 แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงในการจัดทำแผน/โครงการครั้งต่อไป 
                       
                       
                                 
 
 
 
      
 

ลงชื่อ ....................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ 
      (.......................................................) 
            (วันที่......../........../..........) 
 

ลงชื่อ .......................................................หวัหน้าหน่วยงาน 
       (.......................................................) 
            (วันที่......../........../..........) 
 


