
 
 

หน่วยงาน งานวิชาการและวิจัย  คณะเทคโนโลยีการจัดการ 

 

งานบริการวิชาการ 

มีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

1. ส่งเสริมและสนับสนุน ผลักดัน การด าเนินการบริการวิชาการแบบให้เปล่า การบริการทางวิชาการ

ท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

2. พัฒนาระบบและกลไกการบริการวิชาการเพื่อให้เกิดการบูรณาการกับการเรียนและการสอนและ

การบูรณาการกับการวิจัย การบูรณาการต่อการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การบูรณาการต่อการพัฒนา

นักศึกษาและพันธกิจอื่น  

3. ก ากับและติดตามการบูรณาการกับการเรียนและการสอนและการบูรณาการกับการวิจัย การบูรณา

การต่อการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การบูรณาการต่อการพัฒนานักศึกษา  

4. ส ารวจความต้องการในการรับบริการวิชาการของชุมชน สังคม หน่วยงานภาครัฐ เพื่อประกอบการ

จัดท าแผนการบริการวิชาการของคณะ 

5. พัฒนาระบบและกลไกการด าเนินโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตามกระบวนการบริการวิชาการให้แก่บุคลากรภายในคณะ

เทคโนโลยีการจัดการ ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน ท่ีเกี่ยวข้อง ให้มีความเข้าใจระบบและกลไกการ

บริการทางวิชาการ 

2. เพื่อลดปญหาการปฏิบัติงานท่ีไมถูกตองตามแนวปฏิบัติงานบริการวิชาการให้เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน 

 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการด าเนินงานบริการทางวิชาการ แก่บุคลากรภายในคณะให้มีความเข้าใจใน
ขั้นตอน วิธีการ ระบบกลไกการบริการทางวิชาการท้ังการบริการวิชาการแบบให้เปล่าและการบริการทาง
วิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 



1.2 การบูรณาการกับการเรียนและการสอนและการบูรณาการกับการวิจัย การบูรณาการต่อการ

ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การบูรณาการต่อการพัฒนานักศึกษาและพันธกิจอื่น ๆ  

 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในคณะให้มีความเข้าใจในขั้นตอน วิธีการ ระบบกลไกการบริการทางวิชาการท้ัง

การบริการวิชาการแบบให้เปล่าและการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

2.2 มีการบูรณาการกับการเรียนและการสอนและการบูรณาการกับการวิจัย การบูรณาการต่อการ

ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การบูรณาการต่อการพัฒนานักศึกษาและพันธกิจอื่น ๆ มากกว่า 1 พันธกิจ 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

 บุคลากรภายในคณะ ท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
กระบวนการขอสนับสนุนงบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้ งานบริการวิชาการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 

  

 
2. 
 
 
 

 จัดท าประกาศรับข้อเสนอ
โครงการบริการวิชาการและ
ส าเนาแจ้งไปยังสาขา 20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

3. 

 
 
 
  

ผู้เสนอโครงการสง่ข้อเสนอ
โครงการงมายังฝ่ายฯ และฝ่าย
รวบรวมข้อเสนอโครงการฯ เพ่ือ
ตรวจเช็คแบบฟอร์ม 

1-3 วัน หมาย
เหตุ : ข้ึนอยู่

กับช่วง
ระยะเวลาท่ี
นัดหมายส่ง 

หัวหน้าโครงการ/
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

4. 

 

 
 

 
 

 
 
ตรวจสอบข้อเสนอโครงการให้
ตรงตามข้อก าหนดและระเบียบ 
 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

5. 

 
 
 
 

เสนอข้อเสนอโครงการให้
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

15 นาที 
คณบดี/ 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

6. 

 ส่งขอเสนอโครงการฯ ผ่าน
ระบบออนไลน์ ของ

มหาวิทยาลัย 
 
 
 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

7. 

 พิจารณาข้อเสนอโครงการ รอบ
ที่ 1 

 
 

1 ชั่วโมง 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอ
โครงการ 

เริ่มต้น 

ผู้เสนอโครงการ/รวบรวมข้อเสนอ

โครงการฯ เพ่ือตรวจเช็ค

ตรวจเช็คข้อเสนอ

โครงการฯ 

ส่งข้อเสนอโครงการฯ ผ่านระบบ

มหาวิทยาลัย 

ประกาศรับข้อเสนอโครงการฯ 

ไม่ผ่าน 
ปรับปรุงแก้ไข 

เสนอข้อเสนอโครงการฯ ลงนาม 

คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการ รอบที่ 1  



 

8. 

 แจ้งข้อเสนอแนะและปรับปรุง
ข้อเสนอโครงการให้หัวหน้า
โครงการปรับปรงุข้อเสนอ 

 รอบที่ 1 

 
2 ชั่วโมง 

 
 

 
 

หัวหน้าโครงการ/
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

9. 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
พิจารณาข้อเสนอโครงการ รอบ
ที่ 2 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 
 

 

คณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอ
โครงการ 

10. 

 
 
 
  

บันทึกแจ้งผลการพิจารณา
โครงการให้หัวหน้าโครงการ
ทราบ 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 

ภาคผนวก 

 1. แบบฟอร์มส ารวจความต้องการโครงการบริการวิชาการ (บรก 01) 

 2. แบบฟอร์มเสนอโครงการ (บรก 02) 

ปรับปรุงเมื่อ 30/03/64 

 

 

 

 

 

แจ้งข้อเสนอแนะ/ปรับปรุง รอบที่ 1  

คณะกรรมการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการ รอบที ่2 

แจ้งผลพิจารณาโครงการ 



กระบวนการขออนุมัติด าเนินโครงการบริการวิชาการ งบประมาณแผ่นดิน/เงินรายได้ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

บันทึกข้อความขออนุญาต
ด าเนินโครงการ 

10 นาที 
หัวหน้าโครงการ/
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

2. 

 
 
 
  

เสนอข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการเพ่ือลงนาม 

5 นาที 
คณบดี/เจ้าหน้าท่ี
งานสารบรรณ 

3. 

 
 

 
 

เข้าระบบการเบิกจ่าย
งบประมาณตามกระบวนการ
คลังและพัสดุ 

1 ชั่วโมง หัวหน้าโครงการ 

4. 

 
 
 
 

ด าเนินโครงการ ลงพ้ืนที่ /
คณะกรรมการด าเนินงาน 

1-2 วัน หมาย
เหตุ : ข้ึนอยู่
กับโครงการฯ 

หัวหน้าโครงการ/
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

5. 

 
 
 
 
 

 
 

เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ 

 

1 ชั่วโมง หัวหน้าโครงการ 

6. 

 
 
 
 

 
รายงานผลการด าเนินโครงการ 

 
30 นาที 

หัวหน้าโครงการ/
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

6. 

 
 
 
 
 

สรุปข้อมูลรายงานผลการด าเนิน
โครงการผ่านระบบออนไลน์
มหาวิทยาลัย 15 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 

 

 

 

บันทึกขออนุญาตด าเนินโครงการ 

เสนอโครงการลงนาม 

ส่งสรุปผลผ่านระบบออนไลน์

มหาวิทยาลัย 

เบิกจ่ายงบประมาณ 

ด าเนินโครงการ 

 

เคลียร์ค่าใช้จ่ายในการด าเนิน

โครงการ 

รายงานผลการด าเนินโครงการ 

 



ภาคผนวก 

 1. แบบฟอร์มส ารวจความต้องการโครงการบริการวิชาการ (บรก 01) 

 2. แบบฟอร์มเสนอโครงการ (บรก 02) 

 3. แบบฟอร์มประเมินโครงการบริการวิชาการทันที (บรก 03) 

 4. แบบฟอร์มติดตามและประเมินผลการด าเนินโครงการ (บรก 04) 

 5. แบบฟอร์มรายงานโครงการบริการวิชาการ (บรก 05) 

 6. แบบฟอร์มประเมินผลความส าเร็จของการบูรณาการงานบริการวิชาการแก่สังคม (บรก 06) 

ปรับปรุงเมื่อ 30/03/64 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กระบวนการด าเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ว่าด้วยการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 (ระดับหน่วยงาน) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

คณะด าเนินการแต่งต้ัง
คณะกรรมการบริการวิชาการ
ก่อให้เกิดรายได้ ระดับ
หน่วยงาน 

20 นาที 

คณบดี/รองคณบดี/
หัวหน้าสาขา/
หัวหน้างานบริการ
วิชาการ/หัวหน้า
ส านักงาน/เจ้าหน้าท่ี
บริการวิชาการ 

 
2. 
 
 
 

 ประชุมคณะกรรมการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ สรุป
แนววางแนวปฏิบัติการด าเนิน
โครงการ 

2 ชั่วโมง 
คณะกรรมการ
บริการวิชาการ
ก่อให้เกิดรายได้ 

3. 

 
 
 
  

เปิดบัญชีธนาคารออมทรัพย์ 
บัญชี 1 ซื่อบัญชีค่าบริการทาง
วิชาการส าหรับด าเนินการตาม
โครงการ บัญชี 2 ชื่อบัญชี
รายได้บริการทางวิชาการ
หน่วยงานคณะเทคโนโลยีการ
จัดการ 

1 วัน  

คณบดี/รองคณบดี/
เจ้าหน้าท่ีการเงิน/
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

4. 

 

 
 

 

 
 
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ
ขออนุมัติโครงการมายังฝ่าย 
 

30 นาที 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

5. 

 
 
 
 
 
 

 
 
คณะกรรมการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ ประชุม
พิจารณา  
 

1 ชั่วโมง 

คณะกรรมการ
บริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้/
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

6. 

  
ด าเนินโครงการบริการวิชาการที่

ก่อให้เกิดรายได้ 
 
 
 

1-2 วัน /1 
เดือน / 3 
เดือน / 9 

เดือน       
หมายเหตุ : 
ข้ึนอยู่กับ

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/เจ้าหน้าท่ี
บริการวิชาการ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

เปิดบัญชีธนาคาร 

ด าเนินโครงการ 

วางแนวปฏิบัติการด าเนิน

โครงการบริการวิชาการก่อให้เกิด

รายได้ 

ขออนุมัตโิครงการ 

ตรวจเช็คข้อเสนอ

โครงการฯ 

ไม่ผ่าน 
ปรับปรุงแก้ไข 



โครงการฯ 

7. 

  
สรุปเล่มรายงานผลโครงการฯ 

 
 

 
 

1 ชั่วโมง 
 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

8. 

 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการ

เสนอต่อคณะกรรมการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
คณะ 

1 ชั่วโมง 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอ
โครงการ 

9. 

 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการ

เสนอต่อคณะกรรมการบริการ
วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ

มหาลัย 

1 ชั่วโมง 
 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 
10. 

 
 
 

 จัดเก็บเอกสารทางด้านการเงิน 
/เล่มรายงานผลโครงการ 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

พ.ศ. 2563 

 2.   แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับหน่วยงาน 

 3.   แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

 

ปรับปรุงเมื่อ 30/03/64 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการ  

ประชุมรายงานผลการด าเนิน

โครงการ 

ส่งรายงานผลการด าเนินโครงการ 

สิ้นสุดโครงการ 



กระบวนการด าเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ 

ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ว่าด้วยการบริการทางวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ พ.ศ. 2563 (ระดับมหาลัย) 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

 
ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ
ส่งโครงการมายัง คณะฯ 5 นาที 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 
2. 
 
 
 

 คณะฯด าเนินการขออนุญาต
ด าเนินโครงการไปยังอธิการบดี 
 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

3. 

 
 
 
  

 
 
 
คณะกรรมการบริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
มหาวิทยาลัย ประชุมพิจารณา 
 
 

1 ชั่วโมง 

คณะกรรมการ
บริการวิชาการที่
ก่อให้เกิดรายได้
ระดับมหาวิทยาลัย 

4. 

 
 

 

แจ้งผลการพิจารณาแก่
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

6. 

  
ด าเนินโครงการบริการวิชาการที่

ก่อให้เกิดรายได้ 
 
 
 

1-2 วัน /1 
เดือน / 3 
เดือน / 9 

เดือน       
หมายเหตุ : 
ข้ึนอยู่กับ
โครงการฯ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/เจ้าหน้าท่ี
บริการวิชาการ 

7. 

  
สรุปเล่มรายงานผลโครงการฯ 

 
 
 

 

 
 

1 ชั่วโมง 
 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ด าเนินโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

 

รายงานผลการด าเนินโครงการ  

ตรวจเช็คข้อเสนอ

โครงการฯ 

ไม่ผ่าน 

ปรับปรุงแก้ไข 

แจ้งผลการพิจารณาโครงการ 



 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8. 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
รายงานผลการด าเนินโครงการ
เสนอต่อคณะกรรมการบริการ

วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
คณะ 

 

 
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 
 

 

คณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอ
โครงการ 

9. 

 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการ
เสนอต่อคณะกรรมการบริการ

วิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้ระดับ
มหาลัย 

 

1 ชั่วโมง 
 

เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

10. 

 
 
 
  

จัดเก็บเอกสารทางด้านการเงิน 
/เล่มรายงานผลโครงการ 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีบริการ
วิชาการ 

 

 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

พ.ศ. 2563 

 2. แบบเสนอขออนุมัติโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ระดับมหาวิทยาลัย 

 3. แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการทางวิชาการท่ีก่อให้เกิดรายได้ 

 

ปรับปรุงเมื่อ 30/03/64 

 

 

ประชุมรายงานผลการด าเนิน

โครงการ 

สิ้นสุดโครงการ 

ส่งรายงานผลการด าเนินโครงการ 


