
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
กระบวนการและขั้นตอนการด าเนินงานการบริการวิชาการ ประกอบด้วย 5 ส่วน 

 ส่วนที่ 1  การบริหารงาน  
      ระยะเวลาด าเนินการ          ขั้นตอนด าเนินการ                                 ผู้รับผิดชอบ 

ส่วนที่ 2  การพิจารณาโครงการและการอนุมัติทุน              
ก.  การเปิดรับข้อเสนอโครงการ และการพิจารณาข้อเสนอโครงการ 

ระยะเวลาด าเนินการ                 ขั้นตอนด าเนนิการ                                 ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบการขอสนับสนุนงบประมาณ 

1. ประกาศหลักเกณฑ์การขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
2. แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ  
3. แบบส ารวจความต้องการของชุมชน 

ก่อนปีงบประมาณ 

 

กองวิจัยฯ 

จัดท าแผนและปฏิทินการด าเนนิงาน 
คณะกรรมการ
บริหารงานฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารงานฯ 

ก่อนปีงบประมาณ 

1 เดือน 

 

1 เดือน  

 

คณะกรรมการ
บริหารงานฯ 

กองส่งเสริมการวิจัยและบริการวิชาการจัดให้มเีวทีน าเสนอ
ข้อเสนอโครงการเพื่อให้คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ พิจารณา/
กลั่นกรอง เนื้อหาและงบประมาณโครงการใหส้อดคล้องกัน 

  1 เดือน 

 

คณะกรรมการ
บริหารงานฯ 

1 สัปดาห ์

 

สรุปรายชื่อโครงการและงบประมาณที่ผ่านเห็นชอบ เสนอต่อ 
ผู้มีอ านาจอนุมตัิทุน (ประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอ

โครงการ) 

1 สัปดาห ์

 

อาจารย์/นักวิจัย 

 

นักบริการวิชาการ จัดท าข้อเสนอโครงการ จ านวน 3 ชุด  
และส่งมายังกองส่งเสริมการวิจยัและบริการวชิาการ 

 

รับนโยบายการบริหารงานจากอธกิารบดีและ/หรือ 
รองอธิการบดีที่รับผิดชอบ 

ประกาศนโยบายและเปิดรับข้อเสนอโครงการ 
คณะกรรมการ
บริหารงานฯ 

กลุ่มงานบริการวิชาการ 
กองวิจัยฯ 



 
ข. การอนุมัติทุน การจัดท าสัญญาทุน  
 
ระยะเวลาด าเนินการ   ขั้นตอนด าเนินการ                        ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายงบประมาณ 

1.  แบบข้อเสนอโครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ฉบับแก้ไข) 
2.  แบบฟอร์มสัญญารับทุน       

      

กลุ่มงานบริการวิชาการ 

กองวิจัยฯ 

แจ้งผลการอนุมัติทนุไปยังหนว่ยงานตน้สังกัดของ 

ผู้รับทุน 

 

1 สัปดาห์
(กย.)  

1 สัปดาห ์

(กย.)  
 

กลุ่มงานบริการวิชาการ 

กองวิจัยฯ 
 

ผู้รับทุนปรับปรุงข้อเสนอตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ และจดัส่งข้อเสนอโครงการที่
ปรับปรุงแล้วให้งานบริการวิชาการ จ านวน 3 ชุด พร้อม

สัญญารับทุนและเอกสารเบิกเงิน 

 2 สัปดาห ์

(ตค.)  
 

รวบรวมสัญญารับทุนจากผู้ได้รับทุน เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี
การเงินเสนอต่อผู้ให้ทุนลงนามในสัญญารับทุน 

1 สัปดาห์ 
(ตค.)  

 

ท าเรื่องโอนเงินงบประมาณ งวดที ่1 
ไปยังผูร้ับทุนตามรายชื่อโครงการที่ได้รับจดัสรร 

2 สัปดาห์ 
(ตค.)  

 

งานการเงิน กองวิจัยฯ/ 

กองแผนงาน 

1 สัปดาห์ 
(ตค.)  

 

 ประกาศผลการพิจารณาข้อเสนอโครงการที่ได้รับทุน
สนับสนนุ พร้อมข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการฯ 

ส่งสัญญา 1 ชุด คืนให้ผู้รับทุนเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
และส าเนาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 2 ชุด 

กลุ่มงานบริการวิชาการ 

กองวิจัยฯ 

กลุ่มงานบริการวิชาการ 

กองวิจัยฯ 



ส่วนที่ 3  การติดตามและประเมินผลโครงการ 
 
ก. การลงพื้นที่ติดตามความก้าวหน้าของโครงการ  
 

ระยะเวลาด าเนินการ   ขั้นตอนด าเนินการ                             ผู้รับผิดชอบ 
 
 

 
 
 
เอกสารประกอบการติดตามและประเมินผล  
1. ผู้รับทุนจัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการเพื่อให้ผู้ให้ทุนเข้าร่วมการประเมินและตรวจเยี่ยมกิจกรรม/

โครงการ 
2.  หนังสือเดินทางไปราชการของคณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน 
 
 

ข. การจัดท ารายงานความก้าวหน้า และเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ   ขั้นตอนด าเนินการ                                    ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
เอกสารประกอบการติดตามประเมินผล  

 1.  แบบประเมินผลการจัดกิจกรรม/โครงการ     
 2.  แบบสอบถามความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ  
 3.  แบบรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงาน  
 4.  หลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับทุนท าหนังสือแจ้งผู้ให้ทุน 

เพื่อให้เข้ารับการประเมินและตรวจเยี่ยม 
ผู้รับทุน ตรวจเยีย่มพื้นท่ีจริงอย่าง

น้อย 1 ครั้ง 

6-9 เดือน ก่อนครบ  
1 ปีงบประมาณ ผู้รับทุน 

ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการโครงการและเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการตามรายการที่เกิดขึ้นจริง 

ตลอดปีงบประมาณ กลุ่มงานการเงนิคณะ/ 
กองคลังและพัสด ุ

ผู้รับทุนจัดท ารายงานก้าวหน้าและส่งมายังกองส่งเสริม
การวิจัยและบริการวิชาการ 



ค.  การจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์  
 

ระยะเวลาด าเนินการ   ขั้นตอนด าเนนิการ                               ผู้รับผดิชอบ 

 
เอกสารประกอบการปดิโครงการ  

1. รูปเล่มรายงานฉบบัสมบูรณ์, CD บันทึกข้อมูล  
2. วีดีทัศสรุปผลงานโครงการ   
3. หนังสือขออนุมัติปิดโครงการ 
 

 

1 เดือน ก่อนครบ  
1 ปีงบประมาณ 

กลุ่มงานบริการวิชาการ 

กองวิจัยฯ 

ผู้รับทุนจัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ CD บันทึก
ข้อมูล และวดีีทัศสรุปผลงานโครงการและส่งมายังกอง
ส่งเสริมการวิจยัและบริการวิชาการเพื่อปิดโครงการ 

และเบิกเงินงวดที่ 2 

ก่อนสิ้นปีงบประมาณ ผู้รับทุน 

แจ้งผู้รับทุนจัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ ,CD บันทึก
ข้อมูล และวดีีทัศสรุปผลงานโครงการ อย่างละ 1 ชุด 



ส่วนที่ 4  การรับเงินและเบิกจ่ายเงินโครงการ 
 

ก. การรับเงินอุดหนุนโครงการ 
 

    ระยะเวลาด าเนินการ           ขั้นตอนด าเนนิการ                                   ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ข. การเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
 

ระยะเวลาด าเนินการ   ขั้นตอนด าเนินการ                               ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
   
 
 

เอกสารประกอบการรับเงินและหลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณ  
1. หลักฐานการโอนเงิน     
2. บัญชีธนาคาร/บัตรประจ าตัวข้าราชการ/พนักงาน/ประชาชน 
3. หลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณตามหมวดเงินต่างๆ ให้จัดเก็บไว้ที่ผู้รับทุนเพื่อรอการตรวจสอบ 

 

ผู้รับทุนตรวจสอบสถานะการโอนเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารและเสนอผู้บริหาร
อนุมัติการเบิกจ่ายงบประมาณตามจริง   

กลุ่มงานการเงิน 

 

ผู้รับทุน 

ระยะเวลาตามสัญญา
การรับทุน 

ผู้รับทุนจดัส่งเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณตาม
สัญญาการรับทุน ตามรายการทีเ่กิดขึ้นจริง 

กลุ่มงานการเงิน 

 

เจ้าหน้าที่การเงินแจง้สถานการณ์โอนเงินไปยังผู้รับทนุ กลุ่มงานการเงิน 

 

2-3 สัปดาห์ หลังจาก
ส่งเบิกมายังกองวิจัยฯ 

ผู้รับทุน 

จัดเก็บหลักฐานการเบิกจ่าย ไวท้ี่ผู้รับทนุ               
เพื่อการตรวจสอบ 

ผู้รับทุน 

 

ผู้รับทุนจดัท าหลักฐานการเบิกจา่ยเงิน ตามหมวด
รายจ่ายที่มหาวิทยาลัยก าหนด 



ส่วนที่ 5  การเผยแพร่และจัดเวทีสรุปบทเรียนการด าเนินโครงการ 
 

ระยะเวลาด าเนินการ   ขั้นตอนด าเนนิการ                                ผู้รับผิดชอบ 
 

 
 
เอกสารประกอบการเผยแพร่และจัดเวทีสรุปบทเรียนการด าเนินโครงการ 

1.  รายงานสรปุผลการด าเนนิงานโครงการ    
  2.  หลักฐานการตีพิมพ์/บทความวิชาการ 
  3.  เอกสารแผ่นพับ โปสเตอร์ และสื่อวีดีทัศน์ผลการด าเนนิงาน 
  

1-2 เดือนก่อน
ด าเนินงาน 

(ส.ค. – ก.ย.) 

ผู้รับทุนเผยแพรผ่ลงานในเวทีประชุมวิชาการที่
มหาวิทยาลยัมหาสารคาม จัดขึ้นเป็นประจ าทุกป ี

ผู้รับทุน 

การคัดเลือกโครงการบริการวิชาการแก่ชุมชนดีเด่น คณะกรรมการ
คัดเลือก 

เชิดชูโครงการบริการวชิาการดีเด่น  

1-2 เดือนก่อน
ด าเนินงาน 

(ต.ค. - ธ.ค.) 
 

ผู้ไดร้ับรางวัล 

แจ้งผู้รับทนุเตรียมน าเสนอและเผยแพร่                    
ในเวทีสรุปบทเรียน 

กลุ่มงานบริการ
วิชาการ 



กฎหมายที่เก่ียวข้อง  

- ระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ พ.ศ. 2566 
- ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เร่ือง หลักเกณฑ์การบริหารงานบริการวิชการของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 

2566 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมในการขอรับบริการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 
            ไม่มีรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบหลัก 

 ผู้รับผิดชอบหลัก : นางวัชญา อ่อนนางใย 

 หมายเลขโทรศัพท์ : 0437544416  ต่อ 1757 

 อีเมล์ : watchaya.o@msu.ac.th 



 


