
คู่มือการปฏิบัติงาน
งบประมาณรายได้คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์
มหาวิทยาลัยพะเยา

จัดทำโดย
หน่วยสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ งานแผนงาน 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา
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การสนับสนุนทุนบริการวิชาการการสนับสนุนทุนบริการวิชาการ



 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำโดย 

หน่วยสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ งานแผนงาน  
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

พ.ศ. 2568 
 

  



 

2 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

คำนำ 
 

หน่วยสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
ดำเนินการจัดทำคู่มือการให้บริการ เรื่องการสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้ คณะบริหารธุรกิจ
และนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เพ่ือรวบรวมข้อมูล วิธีการ และรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการ
การสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้ คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา  
ให้เป็นไปตามท่ีคณะและมหาวิทยาลัยกำหนด คู่มือการปฏิบัติงาน การสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณ
รายได้คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ฉบับนี้ มีข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการดำเนินโครงการหรือกิจกรรม
บริการวิชาการที่ได้รับทุนสนับสนุนจากงบประมาณรายได้คณะฯ ซึ่งประกอบไปด้วยกระบวนการ ตั้งแต่การ
ประกาศรับข้อเสนอเสนอโครงการบริการวิชาการ การพิจารณาผล การทำสัญญารับทุน และการดำเนินงาน 
จนแล้วเสร็จ ตลอดจนกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่ง ที่เก่ียวข้อง 

 

หวังเป็นอย่างยิ ่งว ่า คู ่มือการปฏิบัติงาน  การสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้  
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรที่ได้รับทุนสนับสนุนการบริการวิชาการ
จากงบประมาณรายได้คณะฯ ให้สามารถดำเนินการหรือปฏิบัติตามคู ่มือฉบับนี้  จนสามารถดำเนินการ 
ในขั้นตอนต่างๆ ได้บรรลุผลสำเร็จต่อไป ทั้งนี้ หากมีข้อผิดพลาดประการใด หน่วยสนับสนุนงานวิจัยและ
บริการวิชาการ งานแผนงาน ขอน้อมรับไปปรับปรุงแก้ไขเพื ่อให้เกิดการพัฒนาและเพิ ่มประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติงาน ต่อไป 

 
 
 

หน่วยสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ  
งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 

  



 

3 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

สารบัญ 
 

กระบวนการการสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้     4 
ผลที่คาดหวัง           4 
นิยามศัพท์           4 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง      4 
ขั้นตอนการดำเนินการ          5 
รายละเอียดการดำเนินงาน                7 
ภาคผนวก                 18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

4 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

ผู้รับผิดชอบ หน่วยสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ งานแผนงาน คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
 
กระบวนการดำเนินการสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา เล็งเห็นถึงความสำคัญของการดำเนินงาน
ด้านบริการวิชาการ จึงได้จ ัดสรรงบประมาณรายได้ของคณะฯ เป็นทุนอุดหนุนการบริการวิชาการ  
ให้กับบุคลากรภายในคณะฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมให้บุคลากรมีงานบริการวิชาการที่ตอบสนอง 
ความต้องของสังคมและชุมชน รวมถึงการนำองค์ความรู้ทางวิชาการถ่ายทอดสู่ชุมชน บูรณาการร่วมกับ 
การเรียนการสอนให้นิสิตได้เรียนรู้ร่วมกับชุมชน อีกด้วย 

 
คู ่ม ือการปฏิบัต ิงาน การสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้คณะบริหารธ ุรกิจ  

และนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยานี้ จะอธิบายถึงขั้นตอนการให้บริการและการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่ 
และข้ันตอนการดำเนินงานของบุคลากรผู้ขอรับการสนับสนุนการดำเนินงาน โดยแบ่งออกเป็น 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ยื่นข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาสนับสนุนทุน และจัดทำสัญญา 
ขั้นตอนที่ 3 การดำเนินโครงการบริการวิชาการ 
ขั้นตอนที่ 4 รายงานความก้าวหน้าการดำเนินโครงการบริการวิชาการและขออนุมัติปิดโครงการ 

 
ผลที่คาดหวัง 

บุคลากรที ่ได้ร ับทุนสนับสนุนการบริการวิชาการงบประมาณรายได้คณะ สามารถดำเนินการ 
ในส่วนของการจัดทำเอกสารให้เป็นไปตามที่คณะกำหนด ตามขั้นตอน และต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

 
นิยามศัพท ์

คณะ   หมายถึง  คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
บุคลากร  หมายถึง  บุคลากรคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ ที่เสนอขอรับ 

                     ทุนสนับสนุนการบริการวิชาการ  
ผู้ประสานงาน             หมายถึง  เจ ้าหน้าที ่หน่วยสนับสนุนการบริการว ิชาการ งาน

แผนงาน  
ข้อเสนอโครงการ หมายถึง  ข้อเสนอโครงการบริการวิชาการงบประมาณรายได้คณะ 

 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือคำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง 
 1. แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ เรื่อง แนวทางและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
การสนับสนุนทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ งบประมาณรายได้คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เรื่องรายการและอัตราการเบิกจ่ายจากรายได้ พ.ศ. 2566 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

การสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้ 
คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

ที ่ วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

1 
 
 

 
 
 

   

2 

 
 
 
 

ขั ้นตอนที ่ 1 ยื ่นข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการ 
1.1 บุคลากรจัดทำข้อเสนอโครงการบริการ
วิชาการตามแบบฟอร์มที่คณะฯ กำหนด  

1. แบบเสนอโครงการบริการ
วิชาการแก่สังคม 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 1 - 3 วัน 

3 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 พิจารณาสนับสนุนทุนและจัดทำ
สัญญา 
กรณีผ่านการพิจารณา 
ผู ้ขอรับทุนปรับแก้ข้อเสนอโครงการตาม
ข ้อเสนอแนะจากคณะกรรมการบร ิหาร
งานวิจัยฯ  
 

1. ข้อเสนอโครงการ ไม่มีค่าธรรมเนียม 1 - 3 วัน 

4 

 
 
 
 
 
 

ขั ้นตอนที ่ 3 การดำเนินโครงการบริการ
วิชาการ 
3.1 จัดทำกำหนดการดำเนินกิจกรรม 
3.2 บุคลากรดำเนินกิจกรรมและเก็บรวบรวม
เอกสารการเงินส่งเจ้าหน้าที ่

1. กำหนดการดำเนินกิจกรรม 
2. เอกสารการเงิน 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 6 เดือน 

เริ่มต้น 

ยื่นข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 

พิจารณาสนับสนุนทุนและจัดทำสัญญา 

การดำเนินโครงการบริการวิชาการ 



 

6 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

ที ่ วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติ รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ค่าธรรมเนียม ระยะเวลา 

5 

 ขั ้นตอนที ่ 4 รายงานความก้าวหน้าการ
ดำเนินโครงการบริการวิชาการ และขออนุมัติ
ปิดโครงการ 
4.1 เมื่อถึงระยะเวลา 6 เดือน ของการดำเนิน
โครงการ บุคลากรจะต้องนำเสนอรายงาน
ความก้าวหน้าการดำเน ินโครงการ โดย
รายงานต ั วช ี ้ ว ั ดความส ำ เร ็ จของการ
ดำเนินงานตามที่ระบุไว้ในสัญญารับทุน 
4.2 บุคลากรจัดทำรายงานผลการดำเนิน
โครงการ จำนวน 1เล่ม และโปสเตอร์สรุปผล
การดำเนินงาน ส่งงานแผนงาน พร้อมทั้ง
บันทึกข้อความขออนุมัติปิดโครงการ 

1 .  ร า ย ง านผลกา รด ำ เ นิ น
โครงการ จำนวน 1 เล่ม 
2 .  โ ป ส เ ต อ ร ์ ส ร ุ ป ผ ล ก า ร
ดำเนินงาน 
3. บันทึกข้อความขออนุมัติปิด
โครงการ 
 

ไม่มีค่าธรรมเนียม ภายใน 1 
สัปดาห์ 

8 

 
 
 
 

    

สิ้นสุด 

รายงานความก้าวหน้า 
การดำเนินโครงการบริการวิชาการ  

และขออนุมัติปิดโครงการ 



 

7 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

รายละเอียดการดำเนินงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ยื่นข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ 
1.1 บุคลากรจัดทำข้อเสนอโครงการบริการวิชาการตามแบบฟอร์มที่คณะฯ กำหนด 

 

 
 



 

8 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

9 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

10 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

11 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

12 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

 
 
  



 

13 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

ขัน้ตอนที่ 2 พิจารณาสนับสนุนทุน และจัดทำสัญญา 

 

 
 
 
 
 
 
  



 

14 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

ขั้นตอนที่ 3 การดำเนินโครงการบริการวิชาการ 

 
 
 
 
 
  



 

15 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

ขั้นตอนที่ 4 รายงานความก้าวหน้าการดำเนินโครงการบริการวิชาการและขออนุมัติปิดโครงการ



 

16 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

17 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

 
 
 



 

18 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

คู่มือการให้บริการ 
การสนับสนุนทุนบริการวิชาการงบประมาณรายได้ 

คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

19 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

1. แนวปฏิบัติคณะบริหารธุรกิจและนิเทศศาสตร์  เรื ่อง แนวทางและวิธีปฏิบัติเกี ่ยวกับหลักเกณฑ์  
การสนับสนุนทุนอุดหนุนโครงการบริการวิชาการ งบประมาณรายได้คณะบริหารธุรกิจและนิเทศ
ศาสตร์ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 



 

20 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

21 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

22 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

 
 
 



 

23 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

2.  ประกาศมหาว ิทยาล ัยพะเยา เร ื ่ องรายการและอ ัตราการเบ ิกจ ่ ายจากรายได ้  พ.ศ .  2566



 

24 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

25 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

26 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

27 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

28 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

29 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 



 

30 คู่มือการปฏิบตัิงาน การสนับสนุนทนุบริการวิชาการงบประมาณรายได ้คณะบริหารธุรกิจและนเิทศศาสตร ์มหาวิทยาลัยพะเยา 
(ปรับปรุง พ.ศ. 2568 

 
 



คณะบริหารธุรกิจและนิเทศศสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา


