
กระบวนการจัดท าโครงการพัฒนาวิชาการภายใต้ ศวศป. (ปรับปรุงเมื่อวันท่ี 13 ม.ค. 2559) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการขอหนังสือมอบอ านาจจากอธิการบดีและการขอเปิดด าเนินการโครงการพัฒนาวิชาการ  
กรณี 1 งบประมาณไม่เกิน 3 ล้านบาท (ลงนามเปิดโครงการโดยคณบดี) 
กรณี 2 งบประมาณเกิน 3 ล้านบาท (ลงนามเปิดโครงการโดยอธิการบดี) 
หมายเหตุ : การเปิดด าเนินการโครงการ online โดยหัวหน้าโครงการ ถ้าหัวหน้าโครงการต้องการให้ ศวศป.
ด าเนินการให้ หัวหน้าโครงการต้องแจ้ง Password ku ของหัวหน้าโครงการให้กับเจ้าหน้าที่ ศวศป. 

ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 13-20 วันท าการ 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการด้านการเงิน 
กรณี 1 โอนเงินเข้าบัญชี มก.  ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 9-14 วันท าการ 
กรณี 2 รับเช็ค เอาเข้าบัญชี มก.  ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 7-10 วันท าการ 

ขั้นตอนการขออนุมัติขยายเวลาด าเนินการ  
(กรณีด าเนินการไม่ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด) 

หมายเหตุ : การขอขยายเวลาด าเนินการโครงการ online โดยหัวหน้าโครงการ ถ้าหัวหน้าโครงการต้องการให้ ศวศป.ด าเนินการให้ 
หัวหน้าโครงการต้องแจ้ง Password ku ของหัวหน้าโครงการให้กับเจ้าหน้าที่ ศวศป. 

ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 8-18 วันท าการ 

 

ขั้นตอนการขออนุมัติปิดโครงการพัฒนาวิชาการ 

หมายเหตุ : การเปิดด าเนินการโครงการ online โดยหัวหน้าโครงการ ถ้าหัวหน้าโครงการต้องการให้ ศวศป.ด าเนินการให้ 
หัวหน้าโครงการต้องแจ้ง Password ku ของหัวหน้าโครงการให้กับเจ้าหน้าที่ ศวศป. 
1. โครงการฯ งบประมาณไม่เกิน 3 ล้านบาท ใช้ระยะเวลาด าเนินการโดยประมาณ 4-5 วันท าการ 
2. โครงการฯ งบประมาณเกิน 3 ล้านบาท ใช้ระยะเวลาด าเนินการโดยประมาณ 9-14 วันท าการ 

 

กรณีผ่านการคดัเลือกให้
ด าเนินการโครงการวิจยั 

ขั้นตอนการส่งข้อเสนอโครงการ 
(Proposal +หนังสือน าส่ง) 

 



ขั้นตอนการจัดท าข้อเสนอโครงการภายใต้ ศวศป. 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : กรณีที่มีอาจารย์สนใจมากกว่า 1 ราย ศวศป. ขอสงวนสิทธิ์ในการด าเนินการให้กับอาจารย์ท่ีแจ้ง 

ความจ านงในอันดับแรก 

 

หนว่ยงานตา่งๆ สง่ขอบเขต

การท าวิจยั (TOR) 

อธิการบดี

มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ ผู้อ านวยการศนูย์วิจยั

เศรษฐศาสตร์ประยกุต์ 

ท าการประชาสมัพนัธ์ให้กบั

หนว่ยงานในมหาวิทยาลยั 

ท าการประชาสมัพนัธ์ให้กบั

คณาจารย์ในคณะ 

คณาจารย์ผู้สนใจจดัท า

ข้อเสนอโครงการ(Propasal) 

อาจารย์ หรือเจ้าหน้าที่ ท าหนงัสอืน าสง่ข้อเสนอโครงการ โดยในหนงัสอืน าสง่
สามารถให้ผู้ลงนามในหนงัสอืคือ อธิการบดี หรือ คณบดี หรือ ผู้อ านวยการ
ศนูย์วิจยัฯ หรือ โครงการ 

(ดตูวัอยา่งหนงัสอืในภาคผนวก) 



ขั้นตอนการขอหนังสือมอบอ านาจและการขอเปิดโครงการพัฒนาวิชาการ (มก.พว.01) 
งบประมาณเกิน 3 ล้านบาท และ งบประมาณไม่เกิน 3 ล้านบาท 

(อธิการบดีเป็นผู้ลงนามในหนังสือมอบอ านาจเพียงท่านเดียวเท่านั้น) 
 

 

 

   

 

 

   

 

 

   
   เอกสารที่ต้องเตรียมในการลงนามสัญญาจ้างที่ปรึกษาคือ 
   1.  หนังสือมอบอ านาจ 
   2.  ส าเนาบัตรผู้มอบอ านาจ 

ถ่ายส าเนา    3.  ส าเนาบัตรผู้รับมอบอ านาจ   
เก็บไว้ 1 ชุด         4.  ตรามหาวิทยาลัย และแท่นหมึกสีแดง 

5.  หน้าสมุดธนาคารของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์โดยเลือกใช้
ธนาคารใดธนาคารหนึ่งเท่านั้นคือ 
-  ธนาคารกรุงศรีอยุธยา  ช่ือบัญช ีมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
เลขท่ีบัญชี 374-1-00001-7 
-  ธนาคารทหารไทย ช่ือบัญชี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

  เลขท่ีบัญชี 069-1-00001-1 
   6.  บัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีของ มก. 
    7.  เอกสารแสดงการเป็นนิติบุคคล  
   (ข้อ 4-7 ขอได้จากเจ้าหน้าที่ศูนย์วิจัยฯหรือดาวโหลดจากเว็ปไซค์) 

 ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 13 - 20 วันท าการ 

หวัหน้าโครงการ/เจ้าหน้าที่ท าหนงัสือบนัทกึ

ข้อความ และร่างหนงัสือมอบอ านาจที่จะให้

อธิการบดีลงนาม (ดตูวัอยา่งหนงัสือในภาคผนวก) 

หวัหน้าภาควิชาที่หวัหน้าโครงการสงักดัอยู ่

ลงนามในหนงัสือบนัทกึ 

ผู้อ านวยการศนูย์วิจยัฯ ลงนามใน 

หนงัสือบนัทกึข้อความ 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ลงนามใน 

หนงัสือบนัทกึข้อความ 

เจ้าหน้าที่ส านกังานเลขานกุารคณะฯ  
สง่ตกึ 50 ปี (พี่ใหญ่ ภายใน 5201-3) 

รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ 

 (ส านกังานบริการวิชาการ) 

อธิการบดีลงนามอนมุตั ิ

เอกสารประกอบการพิจารณาเพ่ือขอหนงัสือมอบอ านาจคือ 

1. หนงัสือตอบรับการจ้างเป็นที่ปรึกษาจากผู้วา่จ้าง 
2. ร่างสญัญาจ้าง กรณีผู้วา่จ้างเป็นบริษัทเอกชน (หวัหน้า
โครงการจะต้องขอจากผู้วา่จ้าง) 
3. ข้อเสนอทางด้านเทคนิคและด้านราคาที่หวัหน้าโครงการน าสง่
ให้ผู้วา่จ้าง 
 

สง่หนงัสอืมอบอ านาจให้กบั
หวัหน้าโครงการ 

1-2 วนั 

1-2 วนั 

1-2 วนั 

1-2 วนั 

1-2 วนั 

2-3 วนั 2 วนั 

2 วนั 

1 วนั 

1-2 วนั 



ขั้นตอนการขอใบเสร็จรับเงิน น าส่งเงิน ขอเบิกเงิน และขออนุมัติจัดสรรเงิน 
ค่าอ านวยการบริการวิชาการจากมหาวิทยาลัย 
กรณีผู้ว่าจ้างโอนเงินในระบบ GIFS (งานวิจัย) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  

  

  

 

 ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 9-14 วันท าการ 

หมายเหตุ : คุณวสุจิตรา  โต๊ะเถื่อน งานการเงิน กองคลัง ชั้น 3 ตึก 50 ปี  โทร 02-942-8200 ต่อ 4315 Email : psdstt@ku.ac.th 

                 คุณศักดิ์สิทธิ์  เอี่ยมบุรี (พี่ใหญ่) งานบริหารและธุรการ ชั้น 2 อาคารปฏิบัติการ คณะเศรษฐศาสตร์ ภายใน 1539 ต่อ 0 

หวัหน้าโครงการ/เจ้าหน้าที่ศนูย์วิจยัฯ ท าหนงัสือบนัทกึข้อความขอน าสง่เงิน ขอเบิกเงิน 
และขออนมุตัิจดัสรร ให้หวัหน้าโครงการลงนาม  

ศวศป.น าสง่หนงัสือบนัทกึข้อความ พร้อมแนบใบ GIFS ที่กองคลงัตรวจสอบเรียบร้อย
แล้ว และเงินคา่ธรรมเนียมที่ธนาคารหกัไว้(ถ้ามี) สง่คณุผมแพง แสนเสนา งานการเงิน 

อาคารวิจยัและพฒันา ชัน้ 4 (ฝากพี่ใหญ่สง่ส านกังานบริการวิชาการ) 
 

ส านกังานบริการวิชาการโอนเงินเข้าบญัชีหวัหน้าโครงการ โดยหวัหน้าโครงการสามารถ
ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบญัชีจากเว็บไซด์ htt://kuservice.ku.ac.th การติดตาม

สถานะความคืบหน้าการเบิก-จา่ยเงินโครงการฯ 
 (หากรอนานเกิน 10 วันท าการ นับจากวันที่ส านักงานบริการวิชาการได้รับ

เอกสาร สามารถโทรตรวจสอบได้ที่ ภายใน 1936 ต่อ 417 คุณเอ็ม ) 
 

ผู้ว่าจ้างส่งเอกสารการโอนเงิน  Fax ZGIF มาให้หัวหน้าโครงการ/ศวศป. 

ศวศป. ส่งใบ GIFS ให้กองคลัง(พี่มะ) 
เพื่อตรวจสอบเงิน (ฝากพี่ใหญ่ส่งกองคลัง) 

กองคลงัสง่ใบ GIFS คืน ศวศป. เม่ือตรวจสอบเรียบร้อย (พี่ใหญ่รับกลบัคืน) 

เม่ือหวัหน้าโครงการลงนามเสร็จเรียบร้อย สง่หนงัสือบนัทกึข้อความคืน ศวศป. 

1 วนั 

2-3 วนั 

2-3 วนั 

2-3 วนั 

1-2 วนั 

1-2 วนั 

mailto:psdstt@ku.ac.th


ขั้นตอนการขอใบเสร็จรับเงิน น าส่งเงิน ขอเบิกเงิน 

และขออนุมัติจัดสรรเงินค่าอ านวยการบริการวิชาการจากมหาวิทยาลัย 

กรณีผู้ว่าจ้างจ่ายเงินเป็นเช็ค (งานวิจัย) 
 

 

 

 

 

 

  
 

  

 

 

 

  

 

 

ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 7-10 วันท าการ 

หวัหน้าโครงการแจ้งเจ้าหน้าที่ ศวศป. ให้จดัเตรียมใบเสร็จรับเงินเพ่ือไปรับเช็ค 

ศวศป. โทรแจ้งคณุผมแพง แสนเสนา โทรภายใน 1938 ตอ่ 418  
หรือสง่ e-mail : psdppsa@ku.ac.th เพ่ือน าสง่ให้กบัหวัหน้าโครงการ 

เจ้าหน้าที่ ศวศป. รับใบเสร็จรับเงินที่ส านกังานบริการวิชาการ  
เพ่ือน าสง่ให้กบัหวัหน้าโครงการ 

หวัหน้าโครงการ/เจ้าหน้าที่ ศวศป. น าฝากเช็คเข้าธนาคารกรุงศรีอยธุยา  
ชื่อบญัชีมหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ เลขที่บญัชี 374-1-00001-7 

หวัหน้าโครงการน าใบเสร็จรับเงินไปรับเช็คกบัผู้วา่จ้าง 
 

ศวศป.ท าบนัทกึข้อความขอน าสง่เงิน  
ขอเบิกเงิน และขออนมุตัิจดัสรร ให้หวัหน้าโครงการลงนาม 

ศวศป.น าสง่เอกสารให้ส านกังานบริการวิชาการ พร้อมแนบส าเนาใบน าฝากเช็คสง่ให้ 

คณุผมแพง แสนเสนา งานการเงิน อาคารวิจยัและพฒันา ชัน้ 4 

 (ฝากพี่ใหญ่สง่ส านกังานบริการวิชาการ) 

ส านกังานบริการวิชาการโอนเงินเข้าบญัชีให้หวัหน้าโครงการสามารถตรวจสอบการโอนเงิน
เข้าบญัชีจากเว็บไซด์ htt://kuservice.ku.ac.th  

การติดตามสถานะความคืบหน้าการเบิก-จา่ยเงินโครงการฯ  
(หากรอนานเกิน 10 วันท าการ นับจากวันท่ีส านักงานบริการวชิาการได้รับเอกสาร สามารถ

โทรตรวจสอบได้ท่ี ภายใน 1936 ต่อ 417 คุณเอม็) 

 

1 วนั 

1 วนั 

1-2 วนั 

1-2 วนั 

1 วนั 

1 วนั 

1-2 วนั 

mailto:psdppsa@ku.ac.th


 

 ในกรณีที่โครงการไม่สามารถด าเนินการเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ได้ก าหนดไว้จะต้องด าเนินการขออนุมัติขยาย

เวลาด าเนินการโครงการพัฒนาวิชาการ โดยดูขั้นตอนได้ดังนี้ 

ขั้นตอนการขออนุมัติขยายเวลาด าเนินการโครงการพัฒนาวิชาการ 

 

  

 

 

 

 

 

       

  

 

       

  

 

       

  

   ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 8 - 18 วันท าการ 

หวัหน้าโครงการ/เจ้าหน้าที่ศนูย์วิจยัฯ ท าหนงัสือ

บนัทกึข้อความและแบบ มก.พว.04  

(ดเูอกสารประกอบที่ภาคผนวก) 

หวัหน้าภาควิชาที่หวัหน้าโครงการสงักดัอยูล่งนาม

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

ผู้อ านวยการศนูย์วิจยัฯ ลงนาม 

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ลงนามอนมุตั ิ

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

เจ้าหน้าที่ส านกังานเลขานกุารคณะฯ  
(พี่ใหญ่ ไปสง่ที่ตกึ 50 ปี) 

ส านกังานบริการวิชาการโดยรองอธิการบดี

ฝ่ายบริการวิชาการลงนามอนมุตั ิ

1-2  วนั 

1  วนั 

1-3  วนั 

1-2  วนั 

1-3  วนั 

1-2  วนั 

1-2  วนั 

1-3  วนั 



ขั้นตอนการขออนุมัติปิดโครงการพัฒนาวิชาการภายใต้ ศวศป. 

งบประมาณไม่เกิน 3 ล้านบาท 

 

 

 

 

    

 

 

  

 

 

  

 

 

ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 4-5 วันท าการ 

 

 

 

 

หวัหน้าโครงการ/เจ้าหน้าที่ศนูย์วิจยัฯ  
ท าหนงัสือบนัทกึข้อความและแบบ มก.พว.03    

(ดเูอกสารประกอบที่ภาคผนวก) 

หวัหน้าโครงการ/เจ้าหน้าที่ศนูย์วิจยัฯ กรอก

ข้อมลูลงในระบบฐานข้อมลูพฒันาวิชาการ

ให้กบัส านกังานบริการวิชาการ  

http://kuservice.ku.ac.th/ 

เจ้าหน้าที่ศนูย์วิจยัฯ ส าเนาเก็บไว้ 2 ชดุ โดยสง่ให้

ส านกับริการวิชาการ 1 ชดุ และเก็บเข้าแฟ้มของ

หวัหน้าโครงการ 1 ชดุ 

หวัหน้าภาควิชาที่หวัหน้าโครงการสงักดัอยูล่งนาม 

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

ผู้อ านวยการศนูย์วิจยัฯ ลงนาม 

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ลงนามอนมุตั ิ

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

1-2  วนั 

1  วนั 

1  วนั 

1 วนั 



ขั้นตอนการขออนุมัติปิดโครงการพัฒนาวิชาการภายใต้ ศวศป. 

งบประมาณเกิน 3 ล้านบาท 

 

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

 

     

 

    

ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 9 - 14 วันท าการ 

หวัหน้าโครงการ/เจ้าหน้าที่ศนูย์วิจยัฯ 

 ท าหนงัสือบนัทกึข้อความและแบบ มก.พว.03    
(ดเูอกสารประกอบที่ภาคผนวก) 

 

หวัหน้าภาควิชาที่หวัหน้าโครงการสงักดัอยูล่งนาม 

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

ผู้อ านวยการศนูย์วิจยัฯ ลงนาม 

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

คณบดีคณะเศรษฐศาสตร์ลงนามอนมุตั ิ

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

เจ้าหน้าที่ศนูย์วิจยัฯ น าใสซ่องปิดผนึกฝากพี่ใหญ่ที่ 

สลค. น าสง่ส านกังานบริการวิชาการ 

 (คณุวราภรณ์ ภายศรี ภายใน 2050 หรือ  

คณุมลฤดี ศรีแตงออ่น ภายใน 2051) 

รองอธิการบดีฝ่ายบริการวิชาการ ลงนามอนมุตัิ 

ในหนงัสือบนัทกึข้อความ 

 

อธิการบดีลงนามอนมุตั ิ

1. เจ้าหน้าที่ศนูย์วิจยัฯถ่ายส าเนา 1 ชดุ เก็บไว้ในแฟ้ม

ของหวัหน้าโครงการตามที่ได้ตัง้แฟ้มไว้ในตู้ เอกสาร 

หากไมพ่บชื่อให้ตัง้แฟ้มใหม่ 

2. กรอกข้อมลูลงระบบฐานข้อมลูให้กบัมหาวิทยาลยั 

คือ ระบบฐานข้อมลูของส านกังานบริการวิชาการ  

http://kuservice.ku.ac.th/ 

 

1-3 วนั 

1  วนั 

1-2  วนั 

1-3  วนั 

2  วนั 

2  วนั 

1  วนั 

http://kuservice.ku.ac.th/


 

กรณี โครงการฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใช้ระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ 11 - 18 วันท าการ 

เจ้าหน้าที่ ศวศป. ออกใบเสร็จใบระบบ ERP 

ตามรายช่ือที่หวัหน้าโครงการสง่มาให้ 

เจ้าหน้าที่ ศวศป. น าใบเสร็จสขีาวให้กบั 

หวัหน้าโครงการ 

ใบเสร็จมี 3 ส ี

1. สขีาว ให้คนลงทะเบียนเข้าอบรม 

2. สเีหลอืง สง่กองคลงั 
3. สชีมพ ูศวศป. เก็บไว้เป็นหลกัฐาน 

หวัหน้าโครงการน าเงินฝึกอบรมฝากเข้าบญัชี
ธนาคารกรุงศรีอยธุยา สาขา
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์  
เลขที่บญัชี  374-1-00001-7 

หวัหน้าโครงการน าสลปิใบน าฝากมาให้ ศวศป. 

เจ้าหน้าที่ ศวศป. น าสลปิแนบกบัใบเสร็จสเีหลอืง 

สง่กองคลงัพร้อมใบน าฝากที่ปริน้ในระบบ ERP 

กองคลงัตรวจสอบและน าสง่ใบน าฝากคืน ศวศป. 

เจ้าหน้าที่ ศวศป. แนบใบน าฝากกบัเร่ืองเบิกเงิน

โครงการสง่ให้ส านกังานบริการวิชาการ 

ส านกังานบริการวิชาการโอนเงินเข้าบญัชี  
หวัหน้าโครงการ 

2-3  วนั 

1-2  วนั 

1-2  วนั 

1-2  วนั 

2-3  วนั 

2-3  วนั 

2-3  วนั 


