
คู่มือการให้บริการ

(Service Manual)

การสนับสนุนทุนบริการวิชาการ
งบประมาณรายได้

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์
มหาวิทยาลัยพะเยา

จัดท ำโดย หน่วยสนับสนุนกำรบริกำรวิชำกำร งำนแผนงำน
คณะบริหำรธุรกิจและนิเทศศำสตร์ มหำวิทยำลัยพะเยำ



กระบวนการด าเนินงานสนับสนุนทุนบริการวชิาการ
งบประมาณรายได้คณะ

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เล็งเห็นถึงความส าคัญ
ของการด าเนินงานด้านบริการวิชาการ จึงได้จัดสรรงบประมาณรายได้ของคณะฯ 
เป็นทุนอุดหนุนการบริการวิชาการให้กับบุคลากรภายในคณะฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
ส่งเสริมให้บุคลากรมีงานบริการวิชาการที่ตอบสนองความต้องของสังคมและชุมชน 
รวมถึงการน าองค์ความรู้ทางวิชาการถ่ายทอดสู่ชุมชน บูรณาการร่วมกับการเรียน
การสอนให้นิสิตได้เรียนรู้ร่วมกับชุมชน อีกด้วย

คู่มือการให้บริการ (Service Manual) การสนับสนุนทุนบริการวิชาการ
งบประมาณรายได้คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยานี้ จะอธิบาย
ถึง ข้ันตอนการให้บริการและการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ และข้ันตอนการด าเนินงาน
ของบุคลากรผู้ขอรับการสนับสนุนการด าเนินงาน โดยแบ่งออกเป็น 4 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนที่ 1 ยื่นข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ
ข้ันตอนที่ 2 พิจารณาสนับสนุนทุน และจัดท าสัญญา
ข้ันตอนที่ 3 การด าเนินโครงการบริการวิชาการ
ข้ันตอนที่ 4 รายงานความก้าวหน้าการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

และขออนุมัติปิดโครงการ

ขั้นตอนที่ 1 ยื่นข้อเสนอโครงการบรกิารวชิาการ

1 . 1 บุคลากรจัดท าข้อเสนอโครงการ
บริการวิชาการตามแบบฟอร์มที่คณะฯ 
ก าหนด โดย

1. ดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ เว็ป
ไซต์คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
http://www.bca.up.ac.th/ เลือกเมนู 
“แบบฟอร์ม”→“งานแผนงาน”→“งานวิจัย
และบริการวิชาการ” 

2. จัดท าข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการเป็นภาษาไทย ให้ครบถ้วนตาม
หัวข้อที่ก าหนด

3 .  ส่งข้อ เสนอโครงการให้กับ
เจ้าหน้าที่

http://www.bca.up.ac.th/


กระบวนการด าเนินงานสนับสนุนทุนบริการวชิาการ
งบประมาณรายได้คณะ

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาสนับสนุนทนุ และจดัท าสัญญา

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ จะตรวจสอบความครบถ้วน 
ตามประกาศฯ และด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบข้อเสนอโครงการ

คณะกรรมการบริหาร
งานวิจัยฯ พิจารณา

สนับสนุนทุนบริการวิชาการ

เจ้าหน้าท่ีสรุปข้อเสนอแนะให้บุคลากร

บุคลากรปรับแก้ข้อเสนอโครงการ
ส่งคืนเจ้าหน้าท่ี 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าสัญญารับทุน

บุคลากรลงนามในสัญญา 
และจัดท าเอกสารประกอบสัญญา

เจ้าหน้าท่ีเสนอคณบดีลงนามในสัญญา
และส่งคู่ฉบับสัญญาให้กับบุคลากร

ส้ินสุดขั้นตอน

บุคลากรส่งข้อเสนอโครงการ

ไม่ผ่าน

ผ่าน



กระบวนการด าเนินงานสนับสนุนทุนบริการวชิาการ
งบประมาณรายได้คณะ

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนนิโครงการบรกิารวิชาการ

เมื่อถึงระยะเวลาด าเนินกิจกรรมตามแผนการด าเนินงานมีข้ันตอน ดังนี้

เจ้าหน้าที่ ขออนุมัติค่าใช้จ่าย และขออนุมัติ
ยืมเงินผ่านระบบ E-Budget

ส้ินสุดขั้นตอน

บุคลากรจัดท าก าหนดการด าเนินกิจกรรม

บุคลากรด าเนินกิจกรรมและเก็บรวบรวม
เอกสารการเงินส่งเจ้าหน้าท่ี

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารการเงิน และ
ขออนุมัติเบิกเงินผ่านระบบ E-Budget

(เคลียร์เงิน)

งานการเงิน
ตรวจสอบเอกสาร

คณบดีลงนาม 
และส่งเอกสารเบิกจ่ายไปกองคลัง

ไม่ผ่าน

ผ่าน



กระบวนการด าเนินงานสนับสนุนทุนบริการวชิาการ
งบประมาณรายได้คณะ

ขั้นตอนที่ 4 รายงานความกา้วหนา้การด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ และขออนุมตัิปิดโครงการ

1. เมื่อถึงระยะเวลา 6 เดือน ของการด าเนินโครงการ งานแผนงาน หน่วย
สนับสนุนการบริการวิชาการ จัดการประชุมน าเสนอรายงานความก้าวหน้าการด าเนิน
โครงการ บุคลากรผู้ขอรับทุนจะต้องร่วมน าเสนอผลการด าเนินงาน โดยรายงาน
ตัวชี้วัดความส าเร็จของการด าเนินงานตรมที่ระบุไว้ในสัญญารับทุน 

2. บุคลากรจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ จ านวน 1 เล่ม และโปสเตอร์
สรุปผลการด าเนินงาน ส่งงานแผนงาน พร้อมทั้งบันทึกข้อความขออนุมัติปิด
โครงการ

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายงาน และเสนอคณบดีลงนามอนุมัติปิดโครงการ

จบขั้นตอนการให้บรกิาร 

“กำรสนับสนุนทุนบริกำรวิชำกำรงบประมำณรำยได้
คณะบริหำรธุรกิจและนิเทศศำสตร์ 

มหำวิทยำลัยพะเยำ”
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