
โครงการบริการวิชาการ (ค่าบริหารโครงการ มช. ร้อยละ 10 + คณะฯ ร้อยละ 5 + ภาควิชาฯ) 
 
ระเบียบ / ประกาศ / เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ว่าด้วยการให้บริการวิชาการและการจัดเก็บค่าบริการทางวิชาการ 
พ.ศ. 2557 

2. ประกาศคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ เรื่อง การให้บริการและการจัดเก็บ
ค่าบริการทางวิชาการคณะวิศวกรรมศาสตร์ ประกาศ ณ วันที่ 30 เมษายน พ.ศ. 2558 

3. บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ 
4. แบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการ QF-AD-100-01 
5. บันทึกข้อความแจ้งรายชื่อผู้ด าเนินโครงการ (หากระบุชื่อผู้ด าเนินโครงการอย่างชัดเจน            

ในแบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการแล้ว ไม่ต้องจัดท าเอกสารฉบับนี้) 
6. บันทึกข้อความขอให้ด าเนินการจัดหา QF-FS-307-01 
7. บันทึกข้อความขอออกใบเสร็จรับเงินและขอเบิกเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 
8. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย QF-FS-202-01 
9. แบบรายงานการเงินการให้บริการทางวิชาการ 
10. แบบฟอร์มรายงานการด าเนินกิจกรรม/โครงการ QF-AD-100-02 
11. ฯลฯ 

 
งานบริการวิชาการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการให้บริการวิชาการฯ พ.ศ. 2557 : หมายความว่า 
การค้นคว้า การส ารวจ การวิเคราะห์ การทดสอบ การตรวจสอบ การออกเอกสารรับรองผล การเขียนรายงาน
หรือการแปลผลข้อมูล การสืบค้นและท าส าเนา การถ่ายภาพข้อมูลทางวิชาการ การวางแผน การวางระบบ การ
ออกแบบ การประดิษฐ์ การให้ค าปรึกษาทางวิชาการเทคนิคและวิชาชีพ การเป็นวิทยากร การให้บริการดูงาน 
การฝึกปฏิบัติงาน การให้บริการจัดฝึกอบรมสัมมนา การเขียนหรือแปลทางวิชาการ และการบริการซ่อมอุปกรณ์
ทางวิทยาศาสตร์ รวมถึงโครงการบริการวิชาการท่ีมีลักษณะของงานวิจัยไม่เกินร้อยละ 50 
 
ขั้นตอนการด าเนินโครงการ 

1. หัวหน้าโครงการจัดท า บันทึกข้อความขอนุมัติจัดโครงการและ แบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการ QF-
AD-100-01 เสนอผ่านภาควิชาฯ มายังงานบริหารงานวิจัยฯ (โดยตั้งค่าบริหารโครงการ ร้อยละ 10 
ของรายรับ + ร้อยละ 5 ของรายรับ เพ่ือน าส่งเป็นเงินรายได้มหาวิทยาลัย และคณะตามระเบียบ และ
ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง) 

2. งานบริหารงานวิจัยฯ ตรวจสอบโครงการในเบื้องต้น เสนอขออนุมัติโครงการโดยผ่าน รองคณบดีฝ่าย
วิจัยฯ งานการเงินฯ เลขานุการคณะ รองฯบริหาร ไปยังคณบด ี

3. เมื่อได้รับอนุมัติโครงการแล้ว การด าเนินโครงการทุกอย่าง ให้ส่งเรื่องผ่านงานบริหารงานวิจัยฯ เช่น การ
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง การแจ้งรายชื่อผู้ด าเนินโครงการ การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ 
(หากมี) การยืมเงิน การขอออกใบเสร็จรับเงิน การขอเบิกเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ การขออนุมัติ
เบิกจ่าย ฯลฯ และขอให้ภาควิชาฯ ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  

4. เมื่อด าเนินโครงการแล้วเสร็จให้ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายตามแบบฟอร์ม QF-FS-202-01, จัดท า
แบบรายงานการเงินการให้บริการทางวิชาการ และ แบบฟอร์มรายงานการด าเนินกิจกรรม/โครงการ 
ตามแบบฟอร์ม QF-AD-100-02 โดยด าเนินการผ่านงานบริหารงานวิจัยฯ 



 

แผนผังกระบวนการโครงการบริการวิชาการ (ค่าบริหารโครงการ ร้อยละ 10 + ร้อยละ 5) 
 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

ภาควิชาฯ / หวัหนา้โครงการ - บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มการขออนุมัตโิครงการ QF-AD-100-01  

 
 
งานบริหารงานวิจยัฯ - บันทึกข้อความ  

- แบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการ QF-AD-100-01  
- ใบเสนองานขออนุมัติจัดโครงการ 

  อนุมัติ                      แก้ไข 
 
งานบริหารงานวิจัยฯ - บันทึกข้อความน าส่งเอกสารอนุมัติโครงการ   
                                         
  
 
 
ภาควิชา / หัวหนา้โครงการ  - บันทึกข้อความแจ้งรายชือ่ผู้ด าเนินโครงการ 
  - บันทึกข้อความขอให้ด าเนินการจัดหา QF-FS-307-01 

- บันทึกข้อความขอออกใบเสร็จรับเงินและขอเบิกเงิน
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

- ฯลฯ 
 
ภาควิชา / หัวหน้าโครงการ  - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย QF-FS-202-01 

- แบบรายงานการเงินการให้บริการทางวิชาการ 
- แบบฟอร์มรายงานการด าเนินกิจกรรม/โครงการ QF-

AD-100-02 
 

งานบริหารงานวิจยัฯ  - บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย QF-FS-202-01 
- แบบรายงานการเงินการให้บริการทางวิชาการ 
- แบบฟอร์มรายงานการด าเนินกิจกรรม/โครงการ QF-

AD-100-02 
 

งานบริหารงานวิจยัฯ  - จัดเก็บข้อมูล 
 
 
 

 
 
 
 
 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ส่งเอกสารอนุมัติโครงการไปยัง
ภาควิชา 

ส่งคืนเพื่อท าการแก้ไข 

จัดท าเอกสารบันทกึข้อความขอนุมัติจัดโครงการและ 
แบบฟอร์มการขออนุมัตโิครงการ 

ด าเนินโครงการ 

ขออนุมัติเบิกจา่ย 

ตรวจสอบเอกสาร  

ปิดโครงการ 


