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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับงานบริการวิชาการ 
(งานบริการสังคม ค่ารับบริการ) 

สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 

มาตราฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

(Standard operation 
Procedure) 

รหัสเอกสาร 
CTTC……. 

ออกวันที่ 
๒๘ พ.ย. ๒๕๖๘

เขียนโดย กลุ่มงานบริหารฯ 
ควบคุมโดย รองผู้อ านวยการ 
อนุมัติโดย ผู้อ านวยการ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

ระยะเวลารวม 
20 วัน 
(ไม่รวม

ระยะเวลาการ
ผลิต) 

งานอ านวยการ 

1. ผู้รับบริการ แจ้งความประสงค์ขอรับ
บริการวิชาการ โดยโหลดแบบค าขอรับ
บริการ/ใบสั่ง หรอืจดัสง่แบบตอบรบั
การสั่งซือ้จาก Website สถาบัน 
cttc.rmutl.ac.th 
2. ผู้รับบริการ จัดส่งเอกสารให้แก่
สถาบัน

1.Templateหนังสือ
ขอรับบริการวิชาการ
2.แบบใบสั่งขอรับ
บริการวิชาการ 

1 ซ่ัวโมง 

ผู้อ านวยการ 

1. สถาบันแจ้งตอบรับการบรกิาร
วิชาการ

1.แบบฟอร์มตอบรับ
ผู้รับบริการ

1 วัน 

กลุ่มงานการใช้
ประโยชน์ 

1. เตรียมข้อมูลคุณลักษณะวัสดุ
2.เตรียมข้อมูลราคาวัสดุ
3.ระยะเวลาการผลิต

1.เอกสารคุณลักษณะ
วัสดุ
2.ใบเสนอราคาวัสดุ
3.ข้อมูลระยะเวลา

2 วัน 

กลุ่มงานบริหาร 

1. จัดท าโครงการ บรกิารวิชาการ/
พัฒนาผลิตภัณฑ์เพื่อต่อยอดเชิงพาณิชย์
2.ขออนุมัติโครงการ ไปยัง อธิการบดี

1.แบบ บกส.001
2.โครงการ การรับงาน
บริการสังคม
3. โครงการ ง 9
2.ใบขออนุมัติโครงการ

3-5 วัน

เริ่มต้น

รับหนังสือหรือเอกสารขอรับบริการ 
งานบริการสังคม ค่ารับบริการ 

ตอบรับการขอรับบริการวิชาการ 

จัดท าโครงการบริการวิชาการ 

จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการ
เขียนโครงการ 
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กลุม่งานบริหาร 

  
 
 
 
 
 

1.โครงการผ่านการ
อนุมัติ 
2.จัดท าเอกสาร
กระบวนการพัสด ุ

5-10 วัน 

งานการเงิน 
งานสารบรรณ 
 

 1. จัดท าใบเสนอราคา 
2. เสนอ ผอ. ลงนาม 
3. เสนอลงนามใบน าส่งใบเสนอราคาแก่
อธิการ 
4. น าส่งใบเสนอราคาพร้อมใบน าส่ง
ให้แก่ผู้รับบริการและแบบตอบรับ 
 
 

1. ใบเสนอราคา 
2. เสนอใบปะหน้า 
อธิการบดี 

๒ วัน 

งานการเงิน 
 
 
 

  1. จัดท าขอ้ตกลงการจัดท าสินค้า การ
ส่งมอบ   
 
 

๑. จัดท าข้อตกลงของ
สถาบัน 
๒. จัดท าหนังสือน าส่ง
ให้แก่ผู้รับบริการ 

3-5 วัน 

งานสารบรรณ 
 

 1. จัดส่งข้อตกลงให้แก่ผู้รับบริการลง
นาม 
2.ก าหนดส่งมอบงาน 
 
 
 
 

1.เอกสารข้อตกลง 
2.ใบปะหน้า อธกิารบด ี

3 วัน 

กลุ่มงานการใช้
ประโยชน์ 

 1. ด าเนินการผลิตตามความตอ้งการของ
ผู้รับบริการ 

1.สินค้าพร้อมใบส่งของ ตามระยะเวลา
ผลิต 

กลุ่มงานบริหาร
ถ่ายทอด 

 1. ส่งงานให้แก่ผู้รับบริการตามจ านวน 
2.ผู้รับบริการลงนามใบรับของ 

1.ใบส่งของ/รับของ ตามระยะเวลา
ผลิต 

  

   

จัดท าใบเสนอราคา 

จัดท าข้อตกลง 

ขออนุมัติ
โครงการ 

เห็นชอบ 

ส่งผู้รับบริการพิจารณา
ลงนามข้อตกลง 

แก่ไข 

ลงนาม 

ด าเนินการผลิต/บริการวิชาการ
เพ่ือต่อยอดเชิงพาณิชย์ 

ด าเนินการส่งงาน 

แก้ไข 



สิ้นสุด 
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 งานการเงิน 
 

  1. ผู้รับบริการโอนเงิน 
ค่าบริการวิชาการมายังกองคลัง มทร.
ล้านนา  
2.ผู้รับบริการจัดส่งเอกสารการโอนเงิน
มายังสถาบัน 
3. งานการเงิน แจ้งกองคลัง เพื่อออก
ใบเสร็จรับเงินให้แก่ ผู้รับบริการ 

1.หลักฐานการโอนเงิน 
2.ใบปะหน้าแจ้งกอง
คลังจากสถาบัน 
3.ใบเสร็จรับเงิน 

 2 วัน 

งานการเงิน 
 

 
1. งานการเงิน น าส่งใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
ผู้รับบริการ 
 
 

1.ใบเสร็จรับเงิน 
2.ใบปะหน้าน าส่ง
ใบเสร็จ 

1 วัน 

  
 

 
      

 

  

กฎหมายหลักที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ว่าด้วย การรับงานโครงการบริการสังคม. พ.ศ. 2555 
๒. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 

ผู้รับบริการโอนเงิน 
ค่าบริการวิชาการ 

จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้แก่ 
ผู้รับบริการ 




