
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับงาน โครงการบริการสังคม 
วัตถุประสงค์ เพื่อใหก้ารรับงานมคีวามถูกต้องตามระบบการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  

กลุ่มงาน บรหิารงานท่ัวไป (งานนโยบายและแผน) สังกัด สถาบันถา่ยทอดเทคโนโลยสีู่ชุมชน 
 

. 
 
 
มทร.ล้านนา 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard operation Procedure) 
เร่ือง การรับงานนอกงานนโยบาย 

และแผน 

 
รหัสเอกสาร 

............................... 

 
ออกวันที ่

8 พ.ค. 2569 

 
ควบคุมโดย งานกลุ่ม
งานบริหารและการ
ขับเคลื่อนงานสนบัสนนุ 
อนุมัติโดย  ผอ.สถาบันฯ 

. 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chat) ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
     

เจ้าของ 
โครงการ/ 

เจ้าของงาน 

 
 

1.จัดท าข้อเสนอโครงการเพื่อ
ขอรับการสนับสนุนะบประมาณ
จากแหล่งทุนภายนอก 
2.ตรวจสอบความถกูต้องไห้
สอดคล้องกับหลักหลักเกณฑ์ท่ี
แหล่งทุนก าหนด 
3. ด าเนินการให้ได้ข้อเสนอ
โครงการฉบับสมบูรณ์ตาม
เง่ือนไขแหล่งทุนก าหนด 

1.แบบฟอร์มการเขยีน
ข้อเสนอโครงการรับงาน
บริการวิชาการ บริการ
สังคม 
2. แบบฟอร์มการเขียน
โครงการ ง9 

 

 
งานนโยบาย 

และแผน 

 
 

1.รับเร่ืองจากงานสารบรรณ 
2.ตรวจสอบองค์ประกอบของ
โครงการให้ตรบถ้วนตาม
หลักเกณฑ ์
และเง่ือนไขการรับงานบริการ
สังคม 
3.ตรวจสอบเอกสารประกอบให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ตามเง่ือนไข
ต่างๆ 
 

1. การประกาศรับงาน
บริการสังคม  
2. หลักเกณฑ์และเง่ือนไข
การประกาศของแหล่งทุน
ที่ก าหนดไว ้
 

3 ชั่วโมง/โครงการ 

งานนโยบาย 
และแผน 

 1.อ่านและวิเคราะหข์้อเสนอ
โครงการที่รับงานบริการสังคม 
2.วิเคราะห์ความสอดคล้อง
ความสัมพันธ์ของโครงการเช่น 
ชื่อโครงการ 
วัดถุประสงค์ ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ตัวขี้วัตที่คาดวา่จะเกิดขึ้น วัดผล
ได้ 
แผนงาน งบประมาณที่เสนอ 
เป็นต้น 
3. ข้อมูลไม่ครบถ้วนประสานงาน
หรือส่งคืนเจ้าของโครงการ
ปรับปรุงแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 
4.โครงการมีความถูกต้องสมบูรณ์
เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัต ิ

1.แผนปฏิบัติราชการ ราย 
5 ปี 
2.แผนปฏิบัติราชการราย
ปี 
3.ข้อเสนอโครงการ 
4 ตัวชี้วัด (KPi) สถาบันฯ 
3 แนวคิด ทฤษฎี ผลผลิต 
ผลลัพธ์ ผลกระทบ 
 

3 ชั่วโมง/โครงการ 

เริ่มต้น 

จัดท าข้อเสนอโครงการ หรือจัดท า 
แบบฟอร์มการรับงานบริการสังคม 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

กลั่นกรองข้อเสนอโครงการ 



 
 

งานนโยบาย 
และแผน 

 - ไม่ได้รับการอนุมัติส่งคืนเจ้าของ
โครงการปรับปรุงแก้ไข/เพิ่มเติม
ข้อมูล 
- โครงการอนุมัติด าเนินการ 
 1. ตั้งแผนงบประมาณในระบบ 
ERP 
2. สร้างระบบงบประมาณ (หลุม
งบประมาณ)ในระบบ ERP 
3. ขออนุมัติโอนงบประมาณไป
ยังต้นสังกัดหัวหน้าโครงการ 
4. ท าหนังสือถึง กองคลังโอนเงิน
ในระบบ GF (กรณีนอกพื้นที่
จังหวัดเชียงใหม่) 
5. ท าหนังสือแจ้งการโอนเงินไป
เขตพื้นที่/คณะ/ส านัก ไปถึง
หัวหน้าสว่นงาน 

1.แผนงบประมาณ 3 ชั่วโมง/โครงการ 

งานนโยบาย 
และแผน 

 
 

1.รับเร่ืองจากงานสารบรรณ 
2.ตรวจสอบองค์ประกอบของ
รายงาน (รายงานความก้าวหน้า
โครงการตามเง่ือนไขที่แหล่งทุน
ก าหนด และ รายงานผลการ
ด าเนินงานฉบับสมบูรณ์) 

1.แบบฟอร์มการรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

2 ชั่วโมง/โครงการ 

งานนโยบาย 
และแผน 

 
 

 1.สรุปผลการรับงานโครงการ
บริการสังคมรายปี (ผลลัพธ์ที่
เกิดขึ้น 
งบประมาณที่ได้รับ)  
2. จัดท าเป็นรูปเล่มรายงาน
มหาวิทยาลัย  
3. ท าหนังสือรายงานต่อ
มหาวิทยาลัย 

1.แบบฟอร์มการรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

8 ชั่วโมง/โครงการ 

งานนโยบาย 
และแผน 

 

 

1.รับเร่ืองจากงานจากสารบรรณ  
2. ขอยกเลิกโครงการ (ตรวจสอบ
หลักการ และ เหตุผลในการ
ยกเลิก) ท าข้อสรุปเสนอผู้บริหาร
พิจารณา พร้อมท าหนังสือลงนาม 
3. อื่นที่หารือระหว่างการ
ด าเนินงาน 
 

1.ท าหนังสือการรายงาน
ผลการด าเนินงาน 

3 ชั่วโมง/โครงการ 

 
งานนโยบาย 

และแผน 

    

 

ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญท่ีเกี่ยวข้อง 

1. หลักเกณฑ์และเง่ือนไขการรับงานบริการสังคมของมหาวิทยาลัย  

2. ประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไขของแหล่งทุนที่ในการสนับสนุนโครงการ  

3. แผนปฏิบตัิราชการ ราย 5 ปี แผนปฏิบัตริาชการ รายป ี

4. ระเบยีบการเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง 
 

ผ่าน 

      ผลการพิจารณา 
     ข้อเสนอโครงการ 

 

ไม่ผ่าน 
ปรับแก้ไข 

รับรายงานผลการด าเนินงาน 

สิ้นสุด 

การพิจารณา 
รายกรณี 

 

ไม่ผ่าน 

ปรับแก้ไข 

ผ่าน 

สรุปผลการรับงานโครงการบริการ
สังคมรายปี 


