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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริหารจัดการแหลงทุนภายในมหาวิทยาลัย จากกองทุนบริการวิชาการและนวัตกรรม 

มหาวิทยาลัยทักษณิ 

ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารอางอิง 

สวนที่ 1 การบริหารงาน 

1 
 

 
 

    

2  -ประชุมภารกิจฯ จัดทำแผน
จัดทำแผนและปฏิทินการ
ดำเนินงานการบริหารจัดการ
แหลงทุนภายในมหาวิทยาลยั 
(กองทุนบริการวิชาการและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัยทกัษิณ) 
-  

กลุมภารกจิถายทอด
องคความรูและ
นวัตกรรม 
(ศรวิรรณา) 

กอน
ปงบประมาณ 

แผนจัดทำแผนและปฏิทิน
การดำเนินงานการบริหาร
จัดการแหลงทุนภายใน
มหาวิทยาลัย 
(กองทุนบริการวิชาการและ
นวัตกรรม มหาวิทยาลัย
ทักษิณ) 
 

สวนที่ 2  การพิจารณาโครงการและการอนุมัติทุน  
(การเปดรบัขอเสนอโครงการ และการพจิารณาขอเสนอโครงการ  / การอนมุัติทุน การทำสญัญาทุน) 

3  - เสนอแผนและปฏิทินการ
ดำเนินงานการบริหารจัดการ
แหลงทุนภายในมหาวิทยาลยั 
- รับนโยบายการบรหิารจัดการ
แหลงทุนภาย 
- จัดทำประกาศตามนโยบาย
คณะกรรมการกองทุน 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- คณะกรรมการ
กองทุนบริการ 

1 เดอืน 
กอน

ปงบประมาณ 

- แผนและปฏิทินการ
ดำเนินงานการบริหาร
จัดการแหลงทุนภายใน
มหาวิทยาลัย 
- ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนบริการวิชาการฯการ
จัดสรรทุน 
 

4  - ประกาศคณะกรรมการกองทนุ
บร ิการว ิชาการฯ เร ื ่ อง การ
จัดสรรทุน 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
 

1 เดอืน 
กอน

ปงบประมาณ 

-บันทึกขอความ
ประชาสัมพันธการรับ
ขอเสนอจัดตั้งหนวย/
โครงการวิชาการ 
- ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนบริการวิชาการฯการ
จัดสรรทุน 

5  
 
 
 
 
 

- อาจารย/บุคลากร จัดทีมโดยมี
หัวหนาหนวยเสนอขอเสนอ
จัดตั้งหนวยบริการวิชาการ 
- อาจารย/บุคลากร โดย
หัวหนาโครงการจัดทำขอเสนอ
โครงการบริการวิชาการ 
สงไปสถาบันสงเสริมการบริการ
วิชาการ  (ตามชองทางที่กำหนด) 
ภายในเวลาท ี ่กำหนด โดยมี
เอกสารและขอมูลนำเสนอตามที่
กำหนดในประกาศ 

-อาจารย/บุคลากร 
มหาวิทยาลัย 
-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 

1 เดอืน 
กอน

ปงบประมาณ 

- ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนบริการวิชาการฯ 
-แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
-บันทึกขอความนำสง
ขอเสนอจัดตั้งหนวย/
โครงการบริการวิชาการ 
 

6      

เริ่มตน 

จัดทำแผนและปฏิทินการ

ดำเนินงาน 

รับนโยบายการบริหาร

จัดการแหลงทุนภายในจาก

คณะกรรมการกองทุน

บริการวิชาการฯ 

ประกาศนโยบายและเปดรับ

ขอเสนอโครงการ 

นักบริการวิชาการ (อาจารย/

บุคลากร) จัดทำขอเสนอ

โครงการ และสงมายัง สสช. 

1 
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7      

8  สสช. ตรวจสอบตวามถูกตองของ
ขอเสนอ ขอเสนอโครงการ
บริการวิชาการ กรณีแกไขจะแจง
ใหผูเสนอขอเสนอโครงการแกไข
ปรับปรุงกอนเสนอ
คณะกรรมการผูทรงคณวุฒิเพื่อ
พิจารณาประเมินจากการ
นำเสนอตอไป 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
 
 
 
 

1 สัปดาห 
 

ขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการ 

9  
 
 
 
 
 
 
 

- หวัหนาหนวย/หัวหนาโครงการ
นำเสนอโครงการ ตามระยะเวลา
และรูปแบบการนำเสนอที่
กำหนด 
- ผูทรงคุณวุฒพิิจารณา/
กลั่นกรองเน้ือหาและ
งบประมาณโครงการให
สอดคลองกัน และเปนไปตาม
ประกาศ 
 

กลุมภารกจิถายทอด
องคความรูและ
นวัตกรรม 

1-2 วัน -ขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการ  (หนวย/โครงการ) 
-สไลดนำเสนอ 

10  
 
 
 
 
 

- สสช. สรุปรายชือ่เสนอขอเสนอ
หนวย/โครงการบริการที่ผานการ
พิจารณเห็นชอบเสนอตอ
คณะกรรมการกองทุนเพื่ออนุมัติ
ทุน  
 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
-คณะกรรมการ
กองทุน 
 

1 สัปดาห 
(ก.ย) 

- รายงานการประชุม
คณะกรรมการกองทุน
บริการวิชาการ 
-ขอเสนอจัดตั้งหนวยบริการ
วิชาการ 
-ขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการ 

11  สสช. ทำประกาศแจงการ
พิจารณาขอเสนอหนวย/
โครงการบริการวิชาการที่ไดรับ
ทุน  

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
 

1-3 วัน 
(ก.ย) 

-หนังสือแจงผลการจัดสรร
ทุน หนวย/โครงการบริการ
วิชาการ 
- ประกาศแจงผลหนวย/
โครงการบริการวิชาการที่
ไดรบัทุน 
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 - สสช จัดทำหนังสือแจงผลการ
อนุมัติไปยังหนวยงานตนสังกัด
ของผูรบัทุน พรอมขอเสนอแนะ
จากคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
 

1 สัปดาห 
(ก.ย) 

- หนังสอืแจงผลการอนุมัติ
ทุน และพรอมขอเสนอแนะ
จากคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 
 

13 
 
 
 
 
 

 
 

-ผูรับทุนปรับปรุงขอเสนอตาม
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒ ิ 
- จัดสงขอเสนอมายัง สสช. 

- กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
-ผูรับทุน 

2 สัปดาห - หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 
ขอเสนอโครงการบริการ
วิชาการ  (หนวย/โครงการ) 
-บันทึก 
 

14 
 
 

 

     

สสช.ตรวจสอบขอมูล

เบื้องตน ของขอเสนอ

หนวย/โครงการ 

1 

สสช.จัดใหมีการนำเสนอ

ขอเสนอโครงการเพ่ือให

ผูทรงคุณวุฒพิิจารณา/กลั่นกรอง

เนื้อหาและงบประมาณโครงการ

ใหสอดคลองกัน 

สรุปรายชื่อขอเสนอหนวย/

โครงการท่ีผานความเห็นชอบ 

เสนอตอคณะกรรมการกองทุน

เพื่ออนุมัติทุน   

ประกาศผลการพจิารณา

ขอเสนอหนวย/โครงการ

บริการวิชาการที่ไดรับทุน 

แจงผลการอนุมัติไปยัง

หนวยงานตนสังกัดของผูรับทุน

พรอมขอเสนอแนะจาก

คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

ผูรับทุนปรับปรุงขอเสนอตาม

ขอเสนอแนะของคณะกรรมการ

ผูทรงคุณวุฒ ิและจัดสงขอเสนอ

มายัง สสช. 

2 
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- สสช. ทำสัญญารบัทุน จำนวน 
2  ฉบบั (ตนฉบบัและคูสัญญา) 
- สงใหผูรับทุนลงนามพรอม
พยาน 
- ผูรับทุนและพยานลงนามแลว
สงสญัญารับทุนตัวจริง 2 ฉบบั+
ขอเสนอโครงการ 2 ฉบับ+
บันทึกขอความเบิกเงินงวด1 
จำนวน 1 ฉบับ+ใบสำคัญรับเงนิ
จำนวน 1 ฉบับ มายัง สสช. 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- ผูรับทุน 
 

1 สัปดาห - ขอเสนอหนวย/โครงการ
บริการวิชาการ 
- บันทึกขอความเบิก
เงนิงวดที่ 1 
- ใบสำคัญรับเงนิ 
และเอกสารที่เก่ียวของ 

17 
 
 
 
 

 
 

-สสช. ตรวจสอบความถูกตอง 
กอนเสนออธกิารบดีหรือรอง
อธิการบดีที่ไดมอบอำนาจลงนาม
ในสัญญารับทุน 
 
 

กลุมภารกจิถายทอด
องคความรูและ
นวัตกรรม 

3 วัน - สัญญารับทุน จำนวน 2  
ฉบับ (ตนฉบับและ
คูสัญญา) 
- ขอเสนอจัดตั้งหนวย/
โครงการบริการวิชาการ 
 

18 
 
 
 
 
 

 
 

-สสช จัดสงสัญญาคูฉบับใหแก
ผูรับทุน(หัวหนาหนวย/หัวหนา
โครงการ) 
 

กลุมภารกจิถายทอด
องคความรูและ
นวัตกรรม 

3 วัน - บันทึกขอความสงสัญญา 
- สัญญารับทุนคูสญัญา 

19 
 
 
 
 
 

 
 

- สสช ดำเนินการเบิกจาย
เงนิงวดที ่1 ใหแกผูรับทุน 
จำนวนเงินเงินเปนไปตามสัญญา
รับทุน และขั้นตอนการเบิกจาย
ตามแนวทางที่กำหนด 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- เจาทีก่ารเงนิ สสช. 

7 วัน - สัญญารับทุน 
- ขอเสนอจัดตั้งหนวย/
โครงการบริการวิชาการ 
- บันทึกขอความเบิก
เงนิงวดที่ 1 

- ใบสำคัญรับเงนิ 
- ใบสัญญายืมเงิน 

สวนที่ 3 การตดิตามและประเมินผล  
(การลงพื้นที่ติดตามความกาวหนา /การจัดทำรายงานความกาวหนา /การเบิกจายงบประมาณ/การจดัทำรายงานฉบับสมบูรณ) 
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- สสช. ติดตามการดำเนินงาน
ตามปฏิทินการดำเนินงานของ
หนวย/โครงการบริการวิชาการ
ของผูรบัทุน โดยลงตรวจเย่ียม
พื้นที่จริงอยางนอย 1 ครั้ง โดย
แจงใหผูรับทุนทราบลวงหนาใน
การลงพ้ืนที ่

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- ผูรับทุน 

อยางนอย 1 
ครั้ง 

-หนังสือผูรับทุนแจงใหเขา
รับการประเมินและตรวจ
เยี่ยม 
- หนังสอืเดินทางไป
ปฏิบัติงานของผูตรวจเยีย่ม 
สสช. 
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- สสช. ทำหนังสือแจงการจัดสง
รายงานความกาวหนา รอบ 6 
เดือนหรือตามระยะเวลาของทุน
ที่กำหนด 
- ผูรับทุนสงรายงาน
ความกาวหนา  

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- ผูรับทุน 

1  เดือน 
กอนครบ
กำหนด  

 

-หนังสือแจงการสงรายงาน
ความกาวหนารอบ 6 เดือน 
- รายงานผลการดำเนินงาน 
รอบ 6 เดือน 
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สสช. ทำสัญญารบัทุน 
จำนวน 2  ฉบับ (ตนฉบับ
และคูสญัญา)ใหผูรับทุนลง

นามพรอมพยาน 
พรอมเอกสารเบิกเงิน 

เสนออธิการบดหีรือรอง

อธิการบดีที่ไดมอบอำนาจ

ลงนามในสัญญารับทุน 

สงสญัญาคูฉบับใหแกผูรับ

ทุน  

ดำเนินการเบิกจายเงินงวดที่ 
1 ใหแกผูรับทุน 

2 

ตรวจเยี่ยมพื้นทีจ่ริงอยาง
นอย 1 ครั้ง ตามปฏิทินการ
ดำเนินกิจกรรม/โครงการ 

ของผูรบัทุน 

แจงผูรับทุนการรายงาน
ความกาวหนา รอบ 6 

เดือน  หรือตามระยะเวลา
ของทุนที่กำหนด 

 

3 



4 
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- สสช. จัดใหมีการประเมินผล
ความกาวหนาของหนวย/
โครงการ รอบ 6 เดือน โดย 
 - คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
สสช ดำเนินการเบิกจายเงนิงวด
ที่ 1 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
 
 

2 สัปดาห -รายงานผลการดำเนินงาน 
รอบ 6 เดือน 
- เอกสารนำเสนอหนวย/
โครงการบริการวิชาการ 
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- สสช ดำเนินการเบิกจาย
เงนิงวดที ่2  ใหแกผูรับทุน 
จำนวนเงินเงินเปนไปตามสัญญา
รับทุน และขั้นตอนการเบิกจาย
ตามแนวทางที่กำหนด 
- ผูรับทุนสรุปผลรายงานการ
เบิกจาย งวดที่ 1 สงมา สสช. 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- เจาทีก่ารเงนิ สสช. 

2 สัปดาห - สัญญารับทุน 
- ขอเสนอจัดตั้งหนวย/
โครงการบริการวิชาการ 
- บันทึกขอความเบิก
เงนิงวดที่ 2 

- ใบสำคัญรับเงนิ 
- ใบสัญญายืมเงิน 
- สรุปผลการเบิกจาย  
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- สสช. แจงผลผลการดำเนินงาน
ประเมินรอบ 6 เดือน 
(หนวย/โครงการ) 
ใหคณะกรรมการกองทุนทราบ 
 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
-เลขานุการ
คณะกรรมการ
กองทุน 

 - วาระแจงเพื่อทราบ ผลผล
การดำเนินงานประเมินรอบ 
6 เดอืน 
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- สสช. ทำหนังสือแจงการจัดสง
รายงานฉบับสมบูรณ รอบ 6 
เดือนหรือตามระยะเวลาของทุน
ที่กำหนด 
- ผูรับทุนสงรายงานความ
รายงานฉบับสมบูรณ 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- ผูรับทุน 

1 เดอืนกอน
ครบกำหนด  

-หนังสือแจงการสงรายงาน
ความกาวหนารอบ 6 เดือน 
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- สสช. จัดใหมีการประเมินผล
การดำเนินงาน รอบ 12 ของทุน 
โดยคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 
เพื่อ 
- กรณโีครงการประเมินปด
โครงการ 
- กรณหีนวยประเมินเพื่อจัดสรร
ทุนในปตอไป 
สสช ดำเนินการเบิกจายเงนิงวด
ที่ 1 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- ผูรับทุน 

กอนสิ้น
ปงบประมาณ 

หรือ 
กอนครบรอบป
ตามที่กำหนด
ในสัญญารัยบ

ทุน 

รายงานฉบับสมบูรณ 
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- สสช ดำเนินการเบิกจาย
เงนิงวดที ่1 ใหแกผูรับทุน ปที ่2 
หรือ ปที่ 3    (หนวยบริการ
วิชาการ) 
 - ผูรับทุนสรปุผลรายงานการ
เบิกจาย งวดที่ 2 สงมา สสช. 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
- เจาทีก่ารเงนิ สสช. 

2 สัปดาห - สัญญารับทุน 
- ขอเสนอจัดตั้งหนวย/ 
- บันทึกขอความเบิก
เงนิงวดที่ 1 

- ใบสำคัญรับเงนิ 
- ใบสัญญายืมเงิน 
- สรุปผลการเบิกจาย  
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ประเมินผลความกาวหนา
การดำเนินงานของหนวย/

โครงการ รอบ 6 เดือน โดย 
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ 

ดำเนินการเบิกจายเงินงวดที่ 
2  ใหแกผูรับทุน 

 

แจงผูรับทุนจัดสงรายงาน
ฉบับสมบูรณ  

ประเมินผลการดำเนินงาน
ของผูรบัทุน รอบ 12 เดือน 

โดย คณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ 

แจงผลการดำเนินงานประเมิน
รอบ 6 เดือน 

(หนวย/โครงการ) 
ใหคณะกรรมการกองทุนทราบ 

 

3 

ดำเนินการเบิกจายเงินงวดที่ 
1 ปที่ 2 หรอื ปที่ 3    

ใหแกผูรับทุน 
(หนวยบรกิารวิชาการ) 
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- สสช. แจงผลผลการดำเนินงาน
ประเมินรอบ 12 เดือน 
(หนวย/โครงการ) 
ใหคณะกรรมการกองทุนทราบ 
 
 

-กลุมภารกิจ
ถายทอดองคความรู
และนวัตกรรม 
-เลขานุการ
คณะกรรมการ
กองทุน 

 - วาระแจงเพื่อทราบ ผลผล
การดำเนินงานประเมินรอบ 
12 เดือน 
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หมายเหตุ :  รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงานที่เก่ียวของ ศึกษาเพ่ิมเติมไดจากคูมือการบริการกองทุนบริการ

วิชาการและนวัตกรรม มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

สิ้นสุด 

แจงผลการดำเนินงานประเมิน
รอบ 12 เดือน 

(หนวย/โครงการ) 
ใหคณะกรรมการกองทุนทราบ 
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