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ขั้นตอนการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการเชิงพาณิชย์ 
ประจ าปีงบประมาณ 2555 

 
ประเภทท่ี 1 การจ้างที่ปรึกษา โดยระบใุห้ท าเป็นสัญญาจา้ง หรือบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 
1. การจัดท าหนังสือค้ าประกันของโครงการบริการทางวิชาการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนมุตัิ 

หัวหน้าโครงการ ขออนุมัติจัดท้าหนังสือค้้า
ประกันผลงาน ผ่านคณะต้นสังกัด 

กองบริการวิชาการ เสนอเรื่องต่อ
มหาวิทยาลยัเพื่ออนุมัต ิ

กองบริการวิชาการ ประสานงานกบัธนาคาร 
และบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือค้้าประกัน 

ไมอ่นมุตัิ 

ธนาคารแจ้งกลับ เพื่อให้รับ
หนังสือค้้าประกัน  

แจ้งหัวหน้าโครงการช้าระค่าธรรมเนียม และ
ติดต่อรับ (ต้นฉบับ) หนังสือค้้าประกัน 

ติดต่อประสานงานกับแหล่งทุน เพื่อจัดท้า
สัญญาต่อไป 

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ หัวหน้าโครงการต้องแจ้ง
มหาวิทยาลยั เพื่อคืนหนังสือค้้าประกัน 

ผ่าน/ไมผ่่าน 
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2. การน าส่งเงินค่าจ้างที่ปรึกษา  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
            
            

            

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าโครงการ ประสานกองบรกิารวิชาการ หรือกองคลัง 
เพื่อตรวจสอบการโอนเงิน  

หัวหน้าโครงการจัดท้าบันทึกขออนุมัติน้าส่ง
เงิน โดยบันทึกข้อความเสนอ ผอ.กองคลัง 

ผ่านเรื่องเจา้หน้าท่ีการเงินคณะ และเสนอ
เรื่องผ่านคณบดี เพื่อโปรดทราบ 

น้าส่งเงินต่อกองคลัง  
เพื่อขอรับใบเสรจ็รับเงิน 

หัวหน้าโครงการถ่ายสา้เนาเอกสารการ     
น้าส่งเงิน ส่งมายังกองบริการวิชาการ       
เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมลู 
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3. การเบิกเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าโครงการ ขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างท่ี
ปรึกษา โดยเรียน อธิการบด ี

เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ จัดท้าเอกสารผ่านระบบ 
3 มิติ และเสนอผ่านคณบดี เพื่อทราบ 

ส่งเรื่องมายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอ
อนุมัติ และบันทึกในระบบฐานข้อมูล 

ไมอ่นมุตัิ 

กองบริการวิชาการ บันทึกข้อมูล
ในระบบฐานข้อมูล  

อนมุตัิ 

ส่งเอกสารการเบิกเงิน ต่อให้กับกองคลัง เพื่อ
ด้าเนินการตามกระบวนการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ ติดต่อประสานงาน
การรับเช็คกับกองคลัง 
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ประเภทท่ี 2 การฝึกอบรม สัมมนา และถ่ายทอดองค์ความรู้ (กรณีหน่วยงานเทียบเท่าคณะ) 
- โครงการตามแผนปฏิบัติการ ที่มีการจัดเก็บค่าลงทะเบียน และมีรายได้จากแหล่งทุนภายนอก 
- โครงการนอกแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่มีการจัดเก็บค่าลงทะเบียน และมีรายได้จากแหล่งทุน

ภายนอก 
1. การขออนุมัติโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าโครงการ/คณะ ขออนุมัตโิครงการ         
โดยเรียน อธิการบด ี

 

ส่งเรื่องมายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอ
อนุมัติ และบันทึกในระบบฐานข้อมูล 

 

ส่งเรื่องคืนให้กับคณะ เพื่อด้าเนินงาน
โครงการต่อไป 

กองบริการวิชาการ บันทึกข้อมูล
ในระบบฐานข้อมูล  

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

เสนอผ่านคณบดี เพื่อลงนามบันทกึข้อความ
ขออนุมัติโครงการ 
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2. การน าส่งเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อคณะได้รับเงินรายได้ เจ้าหนา้ที่การเงิน
คณะ ด้าเนินการท้าใบน้าส่งเงิน และจัดท้า

เอกสารผ่านระบบ 3 มิติ โดยแบ่งเป็น 
1. น้าส่งเข้ากองทุนบริการวิชาการ 10% 
2. น้าส่งเข้าบัญชีเงินรับฝากคณะ 90% 
 

น้าส่งเงิน ต่อกองคลัง                           
ตามระเบียบ 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ ถ่ายส้าเนาเอกสารการ
น้าส่งเงิน ส่งมายังกองบริการวิชาการ     เพื่อ

บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมลู 
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3. การรายงานผลการด าเนินงาน และการเบิกจ่ายเงิน (เมื่อด าเนินงานโครงการเสร็จสิ้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารรายงานผลการด้าเนนิการ  
มายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมลู

สถานะปิด โครงการบริการวิชาการ 
 

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ                                              
ผู้รับผิดชอบโครงการ/เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ จัดท้ารายงานผลการ

ด้าเนินงาน สรุปรายรับ และรายจา่ย เสนอต่อคณบดี  

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน และเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ/หน่วยงาน ด้าเนินการ
จัดท้าเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย และบันทึกข้อมูล                  

ในระบบบัญชี 3 มิติ (ปฏิบัตติามระเบียบ) 

 

 
ส่งเอกสารการเบิกเงิน ต่อให้กับกองคลัง เพื่อ

ด้าเนินการตามกระบวนการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ ติดต่อประสานงาน
การรับเช็คกับกองคลัง 
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1. โครงการบริการวิชาการ ที่ไม่มีการเก็บค่าลงทะเบียน 
1. การขออนุมัติโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าโครงการ/คณะ ขออนุมัตโิครงการ         
โดยเรียน อธิการบด ี

 

เสนอผ่านคณบดี เพื่อลงนามบันทกึข้อความ
ขออนุมัติโครงการ 

 

ส่งเรื่องมายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอ
อนุมัติ และบันทึกในระบบฐานข้อมูล 

 

ส่งเรื่องคืนให้กับคณะ เพื่อด้าเนินงาน
โครงการต่อไป 

กองบริการวิชาการ บันทึกข้อมูล
ในระบบฐานข้อมูล  

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 
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2. การรายงานผลการด าเนินงาน และการเบิกจ่ายเงิน (เมื่อด าเนินงานโครงการเสร็จสิ้น) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารรายงานผลการด้าเนนิการ  
มายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมลู

สถานะปิด โครงการบริการวิชาการ 
 

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ                                              
ผู้รับผิดชอบโครงการ/เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ จัดท้ารายงานผลการ

ด้าเนินงาน สรุปรายจา่ยด้าเนินงาน เสนอต่อคณบดี  

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน และเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ/หน่วยงาน ด้าเนินการ
จัดท้าเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย และบันทึกข้อมูล                   

ในระบบบัญชี 3 มิติ (ปฏิบัตติามระเบียบ) 

 

 
ส่งเอกสารการเบิกเงิน ต่อให้กับกองคลัง เพื่อ

ด้าเนินการตามกระบวนการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ ติดต่อประสานงาน
การรับเช็คกับกองคลัง 
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ประเภทที่ 3 การบริการทางวิชาการของส่วนงานหรือหน่วยงานย่อยของส่วนงาน ให้จัดสรรเงินเข้ากองทุน
บริการวิชาการ โดยเป็น 3  กรณ ีดังนี้ 

- โครงการตามแผนปฏิบัติการประจ้าปี ซึ่งมีการน้าส่งเงินเป็นเงินรายได้ของส่วนงานจัดสรรเงินรายได้ 
อัตราร้อยละ 10 ของรายรับจริง  

- โครงการนอกแผนปฏิบัติการ ซึ่งมีการน้าส่งเงินรายได้เข้าบัญชีเงินรับฝากจะต้องจัดสรรเงินรายได้
อัตราร้อยละ 10 ของรายรับจริง ก่อนหักรายจ่าย  

- โครงการลักษณะเงินทุนหมุนเวียน จะต้องจัดสรรเงินรายได้อัตราร้อยละ 10 ของรายรับหลังหัก
รายจ่าย (ก้าไรสุทธิ) โดยต้องจัดท้าบัญชีรายรับ – รายจ่ายจากการด้าเนินงานรอบ 12 เดือน และ
ได้รับการรับรองจากส้านักงานตรวจสอบภายใน  

 

1. การขออนุมัติโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าโครงการ/คณะ ขออนุมัตโิครงการ         
โดยเรียน อธิการบด ี

 

ส่งเรื่องมายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอ
อนุมัติ และบันทึกในระบบฐานข้อมูล 

 

ส่งเรื่องคืนให้กับคณะ เพื่อด้าเนินงาน
โครงการต่อไป 

กองบริการวิชาการ บันทึกข้อมูล
ในระบบฐานข้อมูล  

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

เสนอผ่านคณบดี เพื่อลงนามบันทกึข้อความ
ขออนุมัติโครงการ 
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2. การน าส่งเงิน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อคณะได้รับเงินรายได้ เจ้าหนา้ที่การเงิน
คณะ ด้าเนินการท้าใบน้าส่งเงิน และจัดท้า
เอกสารผ่านระบบ 3 มิติ โดยจัดสรรเข้า
กองทุนบริการวิชาการ (ตามหลักเกณฑ์) 

น้าส่งเงิน ต่อกองคลัง                           
ตามระเบียบ 

 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ ถ่ายส้าเนาเอกสารการ
น้าส่งเงิน ส่งมายังกองบริการวิชาการ      
เพื่อบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมลู 
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3. การรายงานผลการด าเนินงาน และการเบิกจ่ายเงิน (เมื่อด าเนินงานโครงการเสร็จสิ้น)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารรายงานผลการด้าเนนิการ  
มายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมลู

สถานะปิด โครงการบริการวิชาการ 
 

เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ                                             
ผู้รับผิดชอบโครงการ/เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ จัดท้ารายงานผลการ

ด้าเนินงาน สรุปรายรับ และรายจา่ย เสนอต่อคณบดี  

 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน และเจ้าหน้าที่พัสดุ คณะ/หน่วยงาน ด้าเนินการ
จัดท้าเอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย และบันทึกข้อมูลในระบบบญัชี 3 

มิติ (ปฏิบัตติามระเบยีบ) 

 

 
ส่งเอกสารการเบิกเงิน ต่อให้กับกองคลัง เพื่อ

ด้าเนินการตามกระบวนการ 

เจ้าหน้าท่ีการเงินคณะ ติดต่อประสานงาน
การรับเช็คกับกองคลัง 
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4. การรายงานผลการด าเนินงาน และการเบิกจ่ายเงิน (กรณีโครงการลักษณะเงินทุนหมุนเวียน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งเอกสารรายงานผลการด้าเนินการ  
มายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย และบันทึก

ข้อมูลสถานะปิด โครงการบริการวิชาการ 
 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ                                            
ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท้ารายงานผลการด้าเนินงาน สรุป

รายรับ และรายจ่าย โดยผ่านการรับรองจากส้านักงาน
ตรวจสอบภายใน เสนอต่ออธิการบดี 

 

จัดสรรเงินรายได้เข้ามหาวิทยาลยั ร้อยละ 10 ของ
รายรับหลังหักรายจ่าย (ก้าไรสุทธิ) 

จัดส่งเอกสารรายงานผลการด้าเนนิการ  
มายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอมหาวิทยาลัย และบันทึกข้อมลู

สถานะปิด โครงการบริการวิชาการ 
 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ                                             
ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท้ารายงานผลการด้าเนินงาน สรุปรายรับ 

และรายจ่าย โดยผ่านการรับรองจากส้านักงานตรวจสอบภายใน เสนอ
ต่ออธิการบด ี
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ประเภทท่ี 4 งานบริการทางวิชาการ ซึ่งหน่วยงานภายนอกขอเชิญบุคลากรของมหาวิทยาลัยเข้าร่วม
ด าเนินงานโครงการ หรือร่วมเป็นที่ปรึกษา ใหจ้ัดสรรเงินรายได้ตามท่ีแหล่งทุนก าหนด 

1. การขออนุมัติโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าโครงการ/คณะ ขออนุมัติการเข้าร่วม
ด้าเนินงาน พร้อมแนบหนังสือต้นเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก โดยเรยีน อธิการบด ี

 

ส่งเรื่องมายังกองบริการวิชาการ เพื่อเสนอ
อนุมัติ และบันทึกในระบบฐานข้อมูล 

 

ส่งเรื่องคืนให้กับคณะ เพื่อด้าเนินงาน
โครงการต่อไป 

กองบริการวิชาการ บันทึกข้อมูล
ในระบบฐานข้อมูล  

ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตัิ 

เสนอผ่านคณบดี เพื่อลงนามบันทกึข้อความ
ขออนุมัติโครงการ 
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2. การน าส่งเงินส่วนที่จัดสรรเข้าเป็นรายได้มหาวิทยาลัย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
            
            

            

อาจารย์/บุคลากรของมหาวิทยาลยั ประสานกองบริการวิชาการ 
หรือกองคลัง เพื่อตรวจสอบการโอนเงิน ผู้อ้านวยการกองคลัง 

อาจารย์/บุคลากรของมหาวิทยาลยั จัดท้าบันทึก          
ขออนุมัติน้าส่งเงิน  โดยเรียน ผอ.กองคลัง 

ผ่านเรื่องเจา้หน้าท่ีการเงินคณะ และเสนอ
เรื่องผ่านคณบดี เพื่อโปรดทราบ 

น้าส่งเงินส่วนท่ีจัดสรรเข้ามหาวิทยาลัย     
ต่อกองคลัง เพื่อขอรับใบเสร็จรับเงิน 

อาจารย์/บุคลากรของมหาวิทยาลยั        
ถ่ายส้าเนาเอกสารการน้าส่งเงิน สง่มายัง   
กองบริการวิชาการ  เพ่ือบันทึกข้อมูลใน

ระบบฐานข้อมลู 


