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Work Flow งานบริการวิชาการแก่สังคม (ลักษณะให้เปล่า) 
 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

1  1 เดือน - เวียนหน่วยงานภายใน เรื่องการขอรับทุนจัด
โครงการบริการวิชาการแกส่ังคม 
- ผู้ขอรับทุนส่งค าขอ รด.บส.1 สามารถดาวนโ์หลด
แบบฟอร์มได้จาก เวบไซต์ ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
โครงการบริการวิชาการแกส่ังคม  
https://www.stou.ac.th/study/sumrit/ASSP/index.asp 

2  2 สัปดาห์ - รวบรวมและตรวจสอบรายละเอยีดโครงการและ 
ค าขอรับทุน 
- วิเคราะห์งบประมาณโครงการให้เป็นไปตามเกณฑ์ 
ข้อบังคับ มสธ. 

3  2 สัปดาห์ - จัดเตรยีมประชุมคณะกรรมการโครงการบริการ
วิชาการแก่สังคม พิจารณาโครงการและงบประมาณ
ในการจัดท าโครงการ 
- จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดท ารายงานการประชุม 
 

4  1 เดือน - จัดท าสัญญารับทุนโครงการฉบบัจริงและ
รายละเอียดโครงการที่ปรับแก้ตามงบประมาณที่
ได้รับการจัดสรรให้ และจัดท าประกาศ เพื่อเสนอ
อธิการบดีลงนามต่อไป 
 
 
 

5  2 วัน - ส่งสัญญาฉบบัจริงให้กับหัวหน้าโครงการ 

 
 

6  ทุก ๆ  
2 เดือน 

- รวบรวมโครงการทุก 3 เดือน และ 6 เดือน 

 
 

7  1 เดือน - สรุปผลการด าเนินโครงการทีไ่ดจ้ัดท าโครงการ
เรียบร้อยแล้ว เสนอมหาวิทยาลัยและน าขึ้น 
web site งานบริการวิชาการแก่สังคม ของ 
ส านัก 

**หมายเหตุ 
     - ให้ค าปรึกษาผู้ที่สนใจจัดท าโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ตลอดทั้งปี 
     - จัดท าข้อมูลและอัทเดทข้อมูลขึ้น Web Site งานบริการวิชาการแก่สังคม ตลอดทั้งปี 

ประชาสัมพันธ์การขอรับทุน / ผู้ขอรับทุนส่งค าขอ
โครงการ 

รวบรวมและวิเคราะห์งบประมาณเบื้องต้น 

แจ้งผลการ
พิจารณาให้

หน่วยงานทราบ 

แจ้งผลและ
งบประมาณให้
หน่วยงานทราบ 

คณะกรรมการ
พิจารณาโครงการ
และงบประมาณ 

 

ตรวจสอบและรวบรวม
โครงการ เสนอ

อธิการบดีลงนาม 

- จัดท าสัญญารับทุน 

- รายละเอียดโครงการ 

- หลักเกณฑ์และแนว
ปฏิบัติการด าเนิน
โครงการ 

ส่งสัญญาให้ผูไ้ดร้ับทุน 

รวบรวมความก้าวหน้าโครงการและตดิตามผลการ
ด าเนินงาน 

สรุปผลการด าเนนิโครงการ ประจ าปี เสนอ
มหาวิทยาลยั และ น าขึ้น web site งานบริการ

วิชาการแก่สังคม 

อนุมัติ ไม่อนุมัต ิ



โครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ลักษณะพึ่งพาตนเอง) 

ขั้นตอนในการน าเสนอโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ลักษณะพ่ึงพาตนเอง  แบบมีคู่สัญญาจ้าง (มีผู้รับจ้าง) 

ผังกระบวนการ รายละเอยีดงาน 
 - หัวหน้าโครงการส่งบันทึกขอความอนุเคราะห์ให้งานบริการวิชาการแก่สังคม

จัดท าเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอและลงนามสัญญากับหน่วยงานท่ีจ้าง
จัด 

 
 

- จัดท าบันทึกมอบอ านาจจากอธกิารบดี การยื่นข้อเสนอโครงการ พร้อมแนบ
หนังสือจ้างจัดโครงการ รายละเอยีดของหน่วยงานภายนอกถึงหัวหน้า
โครงการ  

 
 

- เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอโครงการ ประกอบด้วย  ส าเนาบตัร
ประจ าตัวประชาชน ท่านอธิการบดี  
- เอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอโครงการ  
- ค าสั่งต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 
 

- ท่านอธิการบดีลงนามแล้ว ส่งมอบต่อให้หัวหน้าโครงการน าไปด าเนินการ
ตอ่ไป  

 
 

- หัวหน้าโครงการ เมื่อไดย้ื่นข้อเสนอโครงการผ่านแล้ว แจ้งกลับมายัง ส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง เพื่อไดจ้ัดท าบนัทึกมอบอ านาจจากอธิการบดี ในการลง
นามสัญญาโครงการ พร้อมแนบหนังสือจ้างจัดโครงการ สญัญาจ้าง ที่จะต้อง
ลงนามจริง  

 
 

- เอกสารประกอบการท าสัญญา ประกอบด้วย  ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน ท่านอธิการบดี  
- หนังสือมอบอ านาจ ในการลงนามสัญญาโครงการที่อธิการบดีได้ลงนามแล้ว 
- ค าสั่งต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 
 

- ท่านอธิการบดีลงนามแล้ว ส่งมอบต่อให้หัวหน้าโครงการน าไป
ด าเนินการต่อไป  

 
 

- เมื่อหวัหน้าโครงการด าเนินโครงการเรียบร้อยแล้ว จะท าเร่ือง เบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ถึง ส านักการศึกษาต่อเนื่อง เพือ่ให้ส านกัด าเนินการตัดงบ เข้ามหาวิทยาลยั 15% หวัหน้า
โครงการ 85%  
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการโอนเงินเข้ามหาวิทยาลยั  
- เลขบัญชีของผู้รับเงิน  
- โครงการที่ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว อยู่ในข้อบังคับมหาวิทยาลยัสุโขทยัธรรมาธิราช   
ว่าด้วย การบริการวิชาการแก่สังคม พ.ศ.2563, ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทยัธรรมาธิราช 
ว่าด้วย ค่าใช้จา่ยส าหรับการบริการวิชาการแก่สังคมในลักษณะพึ่งพาตนเอง พ.ศ.2565, 
ประกาศมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เร่ือง หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัต ิวธิกีารเบิก
ค่าใช้จ่าย และการบริหารจัดการ ส าหรบัการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในลักษณะ
พึ่งพาตนเอง พ.ศ.2565  
- หลักฐานส าเนาหนังสือมอบอ านาจที่อธิการบดีได้ลงนาม 

 
 

- ส่งรายละเอียดทั้งหมดที่ได้ตรวจสอบแล้ว ไปยัง การเงินของ ส านกั
เลขานุการ เพื่อด าเนินการตัดยอดเงิน และท าบันทึกส่งไปยังกองคลงัต่อไป 

 

 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอและ
จัดท าบันทึกการลงนามสญัญา 

จัดท าบันทึกลงนามหนังสือมอบอ านาจ
โครงการ ให้ท่านอธิการบดีลงนาม 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอโครงการ 

อธิการบดีลงนามแล้ว  
หัวหน้าโครงการน าไปด าเนินการตอ่ไป 

หัวหน้าโครงการท าบันทึก ถึง ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
เพื่อเบิกจ่ายเงินจากโครงการ 

ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล จัดส่งไปยัง
ส านักเลขานุการของส านัก 

จัดเตรียมเอกสารประกอบในการลงนาม
สัญญาโครงการ 

อธิการบดีลงนามแล้ว  
หัวหน้าโครงการน าไปด าเนินการตอ่ไป 

หัวหน้าโครงการท าบันทึกถึง ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
เพื่อจัดท าบันทึกขอมอบอ านาจในการลงนามสัญญา 



 
โครงการบริการวิชาการแก่สังคม (ลักษณะพึ่งพาตนเอง) 

ขั้นตอนในการน าเสนอโครงการบริการวิชาการแก่สังคม ลักษณะพ่ึงพาตนเอง  แบบไม่มีคู่สัญญาจ้าง (ไม่มีเอกสารสัญญาจ้าง)  

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
 - หัวหน้าโครงการส่งบันทึกขอความอนุเคราะห์ให้งานบริการวิชาการแก่

สังคมจัดท าเอกสารประกอบการขออนุมัติการด าเนินโครงการ 
 
 

 
 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการให้อธิการบดี / ผู้ที่ไดร้ับมอบ
อ านาจ ลงนาม พร้อมแนบโครงการ รายละเอียดของหน่วยงานภายนอก
ถึงหัวหน้าโครงการ (ถ้ามี) และ แนบมติคณะกรรมการประจ าส านัก
การศึกษาต่อเนื่อง  

 
 

- ท่านอธิการบดี / ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ ลงนามแล้ว ส่งมอบต่อให้หวัหน้า
โครงการน าไปด าเนินการต่อไป  

 
 

- เมื่อหัวหน้าโครงการด าเนินโครงการเรียบร้อยแล้ว จะท าเรื่อง เบิกจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ถึง ส านักการศึกษาต่อเนื่อง เพ่ือให้ส านักด าเนินการตัดงบ เข้า
มหาวิทยาลัย 15%  หัวหน้าโครงการ 85%  
- ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการโอนเงินเข้ามหาวิทยาลัย  
- เลขบัญชีของผู้รับเงิน  
- โครงการท่ีได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว อยู่ในข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช   ว่าด้วย การบริการวิชาการแก่สังคม พ.ศ.
2563, ระเบียบมหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายส าหรับการ
บริการวิชาการแก่สังคมในลักษณะพึ่งพาตนเอง พ.ศ.2565, ประกาศ
มหาวิทยาลัยสุโขทัยธรรมาธิราช เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติ วิธีการเบิก
ค่าใช้จ่าย และการบริหารจัดการ ส าหรับการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมใน
ลักษณะพึ่งพาตนเอง พ.ศ.2565 
- หลักฐานส าเนาหนังสือมอบอ านาจที่อธิการบดีได้ลงนาม 

 
 

- ส่งรายละเอียดทั้งหมดที่ได้ตรวจสอบแล้ว ไปยัง การเงินของ ส านกั
เลขานุการ เพื่อด าเนินการตัดยอดเงิน และท าบันทึกส่งไปยังกองคลงัต่อไป 

 
 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการและจัดท าบันทึก
การขออนุมัติการด าเนินโครงการ 

จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ 
ให้ท่านอธิการบดีลงนาม / ผู้ที่ไดร้บัมอบอ านาจ 

อธิการบดี / ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจลงนาม แล้ว  
หัวหน้าโครงการน าไปด าเนินการตอ่ไป 

หัวหน้าโครงการท าบันทึก ถึง ส านักการศึกษาต่อเนื่อง 
เพื่อเบิกจ่ายเงินจากโครงการ 

ฝ่ายบริการเผยแพร่ทางไกล จัดส่งไปยัง
ส านักเลขานุการของส านัก 


