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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การขอรับงบประมาณจากกองทุนบริการวิชาการและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษณิ  

 
กระบวนงาน Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

 

 

 

 

    

 สถาบ ันส  ง เส ร ิมการบร ิ กา ร

ว ิชาการ (สสช.)  ประกาศรับ

ข อ เสนอจ ัดต ั ้ งหน วยบร ิการ

ว ิชาการและท ุนโครงการบริ

ว ิ ช า ก า ร  ต าม ปร ะก าศขอ ง

คณะกรรมการกองท ุนบร ิการ

ว ิ ช า ก า ร แ ล ะ น ว ั ต ก ร ร ม 

มหาวิทยาลัยทักษิณ เรื ่อง การ

จัดตั้งหนวยบริการวิชาการ และ
ทุนโครงการบริการวิชาการ 

กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรม 

แจง

ลวงหนา

กอน

ดำเนินกา

รสอบ 1-2 

เดือน 

-บันทึกขอความ

ประชาสมัพันธการรับ

ขอเสนอจัดตั้งหนวยบริการ

วิชาการ/ทุนโครงการ

วิชาการ 

- ประกาศคณะกรรมการ

กองทุนบริการวิชาการฯ 

-แบบฟอรมจัดตั้งหนวย

บริการวิชาการ 

-แบบฟอรมขอเสนอ

โครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนวยบริการวิชาการ อาจารย/

บุคลากร จดัทีมโดยมีหัวหนา

หนวยเสนอขอเสนอจัดตั้งหนวย

บริการวิชาการ 

- อาจารย/บุคลากร โดยหัวหนา

โครงการจัดทำขอเสนอโครงการ

บริการวิชาการ 

สงไปสถาบันสงเสริมการบริการ

วิชาการ  (ตามชองทางที่กำหนด) 

ภายในเวลาที่กำหนด โดยมี

เอกสารและขอมลูนำเสนอตามที่

กำหนดในประกาศ 

-อาจารย/

บุคลากร 

มหาวิทยาลยั-

กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

15-30 วัน

หลังจาก

ประกาศ

รับ

ขอเสนอฯ 

- ประกาศคณะกรรมการ

กองทุนบริการวิชาการฯ 

-แบบฟอรมจัดตั้งหนวย

บริการวิชาการ 

-บันทึกขอความนำสง

ขอเสนอจัดตั้งหนวย/

โครงการบริการวิชาการ 

 

     

เริ่มตน 

สสช.ประกาศรับขอเสนอจัดตั้ง

หนวยบริการวิชาการ/ทุน

โครงการบริการวิชาการ 

อาจารย/บุคลากร สงแบบเสนอ

ขอจัดตั้งหนวยบริการวิชาการ/

ทุนโครงการบริการวิชาการ 
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  สสช. ตรวจสอบตวามถูกตองของ

ขอเสนอจัดตั้งหนวยบริการ

วิชาการ/ขอเสนอโครงการบริการ

วิชาการ กรณีแกไขจะแจงใหผู

เสนอขอเสนอหนวย/โครงการ

แกไขปรับปรุงกอนเสนอ

คณะกรรมการผูทรงคณวุฒิเพื่อ

พิจารณาประเมินจากการ

นำเสนอตอไป 

-กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

 

 

 

 

5 วัน -ขอเสนอจัดตั้งหนวย

บริการวิชาการ 

-ขอเสนอโครงการบริการ

วิชาการ 

 - หัวหนาหนวย/หัวหนาโครงการ

นำเสนอโครงการ ตามระยะเวลา

และรูปแบบการนำเสนอที่กำหนด 

 

 

 

-กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

 

1-2 วัน -ขอเสนอจัดตั้งหนวย

บริการวิชาการ 

-ขอเสนอโครงการบริการ

วิชาการ 

-สไลดนำเสนอ 

 

 

 

 

- สสช. แจงผลการพิจารณาแบบ

ขอจัดตั้งหนวยบริการวิชาการ/

ทุนโครงการบริการวิชาการแก

หัวหนาหนวย/หัวหนาโครงการ  

-หนวย/โครงการที่ผานการ

พิจารณาปรับปรุงแกไขตาม

ขอเสนอสงกลับมาที่ สสช.  

ตามกำหนดเวลา 

-กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

 

3-5 วัน -บันทึกแจงผลการ

พิจารณาหนวย/โครงการ 

-ขอเสนอจัดตั้งหนวย

บริการวิชาการ 

-ขอเสนอโครงการบริการ

วิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

-สสช. เสนอหนวย/โครงการ

บริการท่ีผานการพิจารณาให

คณะกรรมการกองทุนบริการ

วิชาการฯ ใหความเห็นชอบ 

-กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

 

3-5 วัน - รายงานการประชุม

คณะกรรมการกองทุน

บริการวิชาการ 

-ขอเสนอจัดตั้งหนวย

บริการวิชาการ 

-ขอเสนอโครงการบริการ

วิชาการ 

 

 

    

สสช.ตรวจสอบขอมลูเบื้องตน 

ของแบบเสนอขอจัดตั้งหนวย

บริการวิชาการ/ทุนโครงการ

บริการวิชาการ 

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

พิจารณาแบบเสนอขอจดัตั้ง

หนวยบริการวิชาการ/ทุน

โครงการบริการวิชาการ 

สสช. แจงผลการพิจารณาแก

หัวหนวย/หัวหนาโครงการ

ทราบเพ่ือปรับปรุงแกไข 

 

สสช. เสนอคณะกรรมการ

กองทุนบริการวิชาการเพื่อให

ความเห็นชอบหนวย/โครงการ 
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สสช. ทำประกาศแจงผลหนวย/

โครงการบริการวิชาการทีไ่ดรับ

ทุน และทำบันทึกแจงหัวหนา

หนวย/โครงการบริการวิชาการ ที่

ไดรับทุน 

-กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

 

1-3 วัน -บันทึกแจงผลการจัดสรร

ทุน หนวย/โครงการบริการ

วิชาการ 

- ประกาศแจงผลหนวย/

โครงการบริการวิชาการที่

ไดรับทุน 

 

 

- สสช. ทำสัญญารับทนุ จำนวน 

2  ฉบับ (ตนฉบับและคูสัญญา) 

- สงใหผูรับทุนลงนามพรอมพยาน 

- ผูรับทุนและพยายานลงนาม

แลวสงสญัญารับทุนตัวจริง 2

ฉบับ+ขอเสนอโครงการ 2ฉบับ+

บันทึกขอความเบิกเงินงวด1 

จำนวน 1 ฉบับ+ใบสำคัญรับเงิน

จำนวน 1 ฉบับ มายัง สสช. 

-กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

 

หลังจาก

ประแจง

ผูรับทนุไม

เกิน 7 วัน 

- ขอเสนอจัดตั้งหนวย/

โครงการบริการวิชาการ 

- บันทึกขอความเบิก

เงนิงวดท่ี 1 

- ใบสำคัญรับเงิน 

 

 

 

 

 

-สสช. ตรวจสอบความถูกตอง 

กอนเสนออธิการบดีหรือรอง

อธิการบดีที่ไดมอบอำนาจลงนาม

ในสัญญารับทนุ 

 

 

 

กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

3 วัน - สัญญารับทุน จำนวน 2  

ฉบับ (ตนฉบับและ

คูสัญญา) 

- ขอเสนอจัดตั้งหนวย/

โครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

-สสช จัดสงสัญญาคูฉบับใหแก

ผูรับทนุ(หัวหนาหนวย/หัวหนา

โครงการ) 

 

กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

3 วัน - บันทึกขอความสงสัญญา 

- สัญญารับทุนคูสญัญา 

  

 

 

 

 

   

สสช. ทำประกาศแจงผลหนวย/

โครงการบริการวิชาการทีไ่ดรับ

ทุนและนำสงหนังสือแจงการ

ไดรับทุนถึงผูรบัทุน 

สสช. ทำสญัญารับทุน จำนวน 

2  ฉบับ (ตนฉบับและคูสัญญา)

ใหผูรับทุนลงนามพรอมพยาน 

เสนออธิการบดหีรือรอง

อธิการบดีที่ไดมอบอำนาจลง

นามในสัญญารับทุน 

สสช. สงสญัญาคูฉบับใหแก

ผูรับทุน (หัวหนาหนวย/หัวหนา

โครงการ) 
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- สสช ดำเนินการเบิกจายเงนิงวด

ที่ 1 และ 2 ใหแกหัวหนาหนวย/

โครงการ  จำนวนเงินเงนิเปนไป

ตามสญัญารับทุน และขั้นตอน

การเบิกจายตามแนวทางที่

กำหนด 

-กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

- เจาที่การเงนิ 

สสช. 

7 วัน - สัญญารับทุน 

- ขอเสนอจัดตั้งหนวย/

โครงการบริการวิชาการ 

- บันทึกขอความเบิก

เงนิงวดท่ี 1 

- ใบสำคัญรับเงนิ 

- ใบสัญญายืมเงิน 

 

 

 

 

 

 

-สสช ติดตามประเมินผลการ

ดำเนินงานหนวย/โครงการ รอบ 

6 เดือน และ รอบ 1 ป เพื่อนำผล

ไปเปนขอมูลจัดสรรงบประมาณ

ในปถัดไปของหนวย (3 ป) /

โครงการบริการวิชาการ (1 ป) 

-กลุมภารกิจ

ถายทอดองค

ความรูและ

นวัตกรรมทักษณิ 

 

15 วัน -รายงานผลการนำเนินงาน

หนวย/โครงการบริการ

วิชาการ 

- เอกสารนำเสนอหนวย/

โครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

    

 

หมายเหตุ :  รายละเอียดของข้ันตอนการดำเนินงานที่เก่ียวของ ศึกษาเพ่ิมเตมิไดจากคูมือการบริการกองทุนบริการวิชาการและ

นวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษิณ 

สสช. ดำเนินการเบิกจาย

เงนิงวดท่ี 1 และ 2 ใหแก 

หัวหนาหนวย/หัวหนา

โครงการ 

สิ้นสุด 

สสช. ติดตามประเมินผลการ

ดำเนินงานหนวย/โครงการ 

รอบ 6 เดือน และ รอบ 1 ป 


