
ขัน้ตอนการขอรับงานบริการวชิาการ 

สํานกังานคณบดี คณะ 
ทส.

งานบริการวิชาการ วข. หน่วยงานวา่จา้งนิตกิร วข.

เริม่

ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน
หน่วยงาน/ผูเ้กีย่วขอ้ง

1. หน่วยงานภายนอกเสนองานจา้ง

2. ผูข้อรบัดาํเนินงานยืน่โครงการ

3. ตรวจสอบโครงการตามระเบยีบ
งานบรกิารวชิาการฯ

8. จดัเตรยีมเอกสารดงันี้
  จดัทาํหนงัสอืขออนุมตัลิงนาม

ในขอ้ตกลง(สญัญาจา้ง, ใบสัง่
จา้ง ฯลฯ)

  จดัทาํบนัทกึเสนอคณบดี
พจิารณารบังาน/ขออนุมตัริบั
งานบรกิารวชิาการ ผา่นรอง
คณบดฝ่ีายวชิาการ/คณบดลีง
นาม 
(แนบโครงการและรายชือ่
คณะทาํงาน)

5. แจง้ผลพจิารณางานจา้งพรอ้ม
บนัทกึขอ้ตกลง (สญัญาจา้ง, ใบสัง่
จา้ง ฯลฯ)

4. ทาํหนงัสอืขอเสนอราคางานจา้ง
ไปยงัผูว้า่จา้ง

Y

A

N

6. จดัสง่ขอ้ตกลง(สญัญาจา้ง, ใบสัง่
จา้ง ฯลฯ) ใหนิ้ตกิรพจิารณา

7. แจง้ผลพจิารณาสญัญาจา้ง, ใบสัง่
จา้ง ฯลฯ)  

Y

N

9. เสนอรองอธกิารบดฝ่ีายวชิาการ
วทิยาเขตภเูกต็พจิารณาอนุมตัริบั
งานบรกิารวชิาการและลงนามใน
เอกสารต่าง ๆ
  ขอ้ตกลง(สญัญาจา้ง, ใบสัง่จา้ง 

ฯลฯ)
  บนัทกึขออนุมตัริบังานบรกิาร

วชิาการ 
  หนงัสอืขอสง่สญัญาจา้งพรอ้ม

คาํสัง่แต่งตัง้คณะทาํงาน

Y

N



ขัน้ตอนการขอรับงานบริการวชิาการ 

สํานกังานคณบดี คณะ 
ทส.

งานบริการวิชาการ วข. หน่วยงานวา่จา้งนิตกิร วข.
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน

หน่วยงาน/ผูเ้กีย่วขอ้ง

10.. สง่เอกสารกลบัไปยงัผูว้า่จา้ง
  หนงัสอืขอสง่สญัญาจา้ง
  ขอ้ตกลง(สญัญาจา้ง, ใบสัง่จา้ง 

ฯลฯ)

11. ผูว้า่จา้งสง่บนัทกึขอ้ตกลงที่
ลงนามครบถว้นแลว้ใหก้บัผู้
รบัจา้ง

A

A

12. ขอยมืเงนิรายไดท้ดลองจา่ยใน
โครงการ พรอ้มหกัผลกัสง่เงนิยมื

13. จดัทาํเอกสารเกีย่วกบัการจา้ง
เหมา/จดัซือ้วสัดคุรุภณัฑต่์าง ๆ 
ผา่นงานพสัดุคณะฯ

14. ทาํหนงัสอืขอสง่รายงาน
ความกา้วหน้า/รายงานฉบบัสมบรูณ์ 
พรอ้มขอเบกิจา่ยเงนิในแต่ละงวดไป
ยงัผูว้า่จา้ง 
ผา่นรองคณบดฝ่ีายวชิาการ/คณบด ี

15. เสนอรองอธกิารบดฝ่ีายวชิาการ
วทิยาเขตภเูกต็ลงนามในหนงัสอืขอ
สง่รายงานฯ พรอ้มขอเบกิจา่ยเงนิ



ขัน้ตอนการขอรับงานบริการวชิาการ 

สํานกังานคณบดี คณะ 
ทส.

งานบริการวิชาการ 
วข.

หน่วยงานวา่จา้งนิตกิร วข.
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน

หน่วยงาน/ผูเ้กีย่วขอ้ง

A

จบ

21. ทาํบนัทกึรายงานผลสรปุ
คา่ใชจ้า่ย และขออนุมตัปิิดโครงการ
พรอ้มจดัสรรคา่ธรรมเนียมบรกิาร
วชิาการ รายงานการตดิตามผลการ
ดาํเนินโครงการ สรุปรายละเอยีด
โครงการเพือ่เป็นขอ้มลูสาํหรบัการ
ประกนัคณุภาพ

16. สง่รายงานฯ พรอ้มขอเบกิ
จา่ยเงนิไปยงัผูว้า่จา้ง

17. ผูว้า่จา้งพจิารณารายงาน/
เบกิจา่ยเงนิใหก้บัผูร้บัจา้ง

Y

N

19. ทาํหนงัสอืขอสง่แบบประเมนิผล
ความพงึพอใจไปยงัผูว้า่จา้ง 

20. ผูว้า่จา้งจดัทาํแบบประเมนิผล
ความพงึพอใจและจดัสง่กลบัให้
คณะฯ

18. จดัทาํเอกสารเกีย่วกบัการ
เบกิจา่ยคา่ตอบแทนต่าง ๆ ผา่นงาน
การเงนิคณะฯ


