
 

 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจดัการ  
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

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

แผนกงานบริการวิชการ ฝ่ายวิชาการและวิจัย  
นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ์  ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ขั้นตอนการเสนอขอโครงการบริการวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
1. ติดตามการจัดทำและประเมินผลโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
2. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
3. รวบรวมข้อมูลความต้องการการรับบริการวิชาการแก่สังคมจากชุมชน 
4. รวบรวมข้อมูลเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับการให้บริการวิชาการแก่สังคม ในชุมชน/หน่วยงานทั้งภายใน

และภายนอกมหาวิทยาลัย 
5. ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

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

 

จุดควบคุม วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารตามแบบฟอรม์ 
และเอกสารแนบให้ถูกต้องครบถ้วน 
หากผิดแบบฟอรม์ หรือเอกสารไม่
ครบถ้วนส่งคืนเพื่อแก้ไข 

5 นาท ี นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ์ 

 
 
 
 
 

- ลงทะเบียนรับเอกสาร เมื่อเอกสาร
มีความถูกต้องครบถ้วน 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- ฝ่ายวิชาการฯ เสนอรอง
ผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและวิจยั 

2 นาท ี
 

10 นาที 
1 วัน 

 

นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ์ 
 
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
ฝ่ายวิชาการและวิจัยและ
แผนกงานสารบรรณ 

บุคลากรเสนอขอโครงการ
บริการวิชาการที่ก่อให้เกดิ
รายได ้

ตรวจสอบและ 
ลงรับเอกสาร 



จุดควบคุม วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

และส่งเข้าแผนกงานสารบรรณ ผอ.
ลงนาม ฝ่ายวิชาการฯ รับเอกสาร
กลับ สแกนไฟล์เก็บและส่งคืนแผนก
งานวิจัยฯ 
- แผนกงานฯ สแกนไฟล์เก็บใน
หนังสือรับภายใน และส่งไฟล์คืนผู้
เสนอขอโครงการฯ 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ์ 
 

 
 
 
 
 

- ขอวันเวลาที่ประธานสามารถ
ประชุมได ้
- จัดทำเอกสารประกอบการประชมุ 
ลิงค์การประชุม เสนอตามลำดับสาย
งาน 
- จัดส่งหนังสือเชิญประชุม และ
เอกสารประกอบการประชุมให้
คณะกรรมการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายไดร้ะดับหน่วยงาน 

2-3 ชม. 
 
 
 
 
 
 

 

นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ ์
 

 
 
 
 
 

- ดำเนินการประชุมพิจารณา  
จัดทำรายงานการประชุม  
จัดทำเอกสารแจ้งผลการพิจารณา 
เสนอตามลำดับสายงาน จัดเก็บไฟล์
เอกสารในส่งออก และฉบับจริง
จัดส่งใหผู้เ้สนอโครงการดำเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

2-4 ชม. 
แล้วแต่

จำนวนเรื่องที่
เสนอขอ
สนับสนุน 

นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ์ 
 

 
 
 
 
 

- เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการฯ 
ดำเนินงานโครงการเสร็จสิ้นเป็นท่ี
เรียบร้อยแล้ว รายงานผลการดำเนิน
โครงการตามแบบฟอรม์ แผนกงาน
ตรวจสอบความถูกต้อง 

5 นาที 
 
 
 
 

นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ ์
 
 
 
 

เสนอฝ่ายวิชาการฯ 

| 

ฝ่ายวิชาการฯ เสนอ 

รองฯ วิชาการฯ 
| 

ฝ่ายวิชาการฯ ส่งแผนกงาน
สารบรรณ ผอ.ลงนาม 

| 

ฝ่ายวิชาการฯ รับเอกสารกลับ
และสแกนไฟลเ์ก็บ 

| 

ฝ่ายวิชาการส่งคืนแผนกงานฯ 

จัดทำเอกสารประกอบ       
การประชุม 

ดำเนินการประชุม และจัดทำ
เอกสารที่เกีย่วข้อง 

รายงานผลการดำเนินโครงการ 



จุดควบคุม วิธีปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 

- ลงทะเบียนรับเอกสาร เมื่อเอกสาร
มีความถูกต้องครบถ้วน 
- ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- ฝ่ายวิชาการฯ เสนอรอง
ผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการและวิจยั 
และส่งเข้าแผนกงานสารบรรณ ผอ.
ลงนาม ฝ่ายวิชาการฯ รับเอกสาร
กลับ สแกนไฟล์เก็บและส่งคืนแผนก
งานวิจัยฯ 
- แผนกงานฯ สแกนไฟล์เก็บใน
หนังสือรับภายใน และส่งไฟล์คืนผู้
เสนอขอโครงการฯ 

5 นาที 
 

10 นาที 
1 วัน 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 

นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ์ 
 
ฝ่ายวิชาการฯ 
ฝ่ายวิชาการฯ และแผนกงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 
นางสาวศิริทรัพย์ คล้ายโพธิ์ 
 

 

กฎหมาย/ประกาศ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดดังแนบ ดังนี้ 

ระเบียบ มทร.ศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2566 

ประกาศ มทร.ศรีวิชัย เรื่อง อัตราการจัดสรรค่าบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2567 

ประกาศ มทร.ศรีวิชัย เรื่อง การก่อหนี้ผูกพันและการเบิกจ่ายเงินค่าบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 
พ.ศ. 2567 

  

  

 

 

 

 

เสร็จสิ้น 
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