
 

 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

แนวปฏิบัติการเสนอ การขออนุมัต ิและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
จากแหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานวางแผน ติดตาม และประเมินผล ส่วนแผนงาน 
สังกัด ส านักงานอธิการบดี 

เดือน ตุลาคม 2561 



       

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

 
 

แนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมตัิ และการเบิกจ่ายงบประมาณ 
จากแหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมา  

 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดท า นางภารดี ศิริพลไพบลูย์ 

หน่วยงาน ส่วนแผนงาน ส านักงานอธิการบดี 

ที่ปรึกษา หัวหน้าส่วนแผนงาน   

พิมพ์ครั้งท่ี 1 จ านวน 30 เล่ม 

 
 

 

 
 



 

 

ค ำน ำ 
 

จากปัจจัยภายนอกที่มีการเปลี่ยนแปลงวิธีการจัดสรรงบประมาณของรัฐบาลที่ได้มีการ
เปลี่ยนแปลงแนวทางในการจัดสรรงบประมาณจากเดิม มุ่งเน้น Supply-sided approach มาเป็น
แบบมุ่งเน้น Demand-sided approach  ภายใต้การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
สุรนารี (มทส.) จึงต้องท างานเชื่อมโยงกับหน่วยงานภาครัฐในพ้ืนที่ (Area Based) ได้แก่ จังหวัด/กลุ่ม
จังหวัดมากข้ึน รวมถึงการตอบโจทย์การบรรลุวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีในการเป็น
สถาบันของรัฐที่คู่เคียงสังคม มีผลผลิตจากการเรียนการสอน และการวิจัยที่สามารถน าไปปรับแปลง 
และถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือประโยชน์ต่อสังคม อย่างไรก็ตาม การเชื่อมโยงเพ่ือท าโครงการภายใต้
แหล่งงบประมาณของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดส าหรับบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีนับเป็น
เรื่องใหม่ กอปรกับช่วงที่ผ่านมาบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ท าหน้าที่ติดต่อประสานงาน หรือต้อง
เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนงานโครงการและงบประมาณยังมีความเข้าใจคลาดเคลื่อนและไม่ชัดเจน
เกี่ยวกับแนวปฏิบัติการจัดท าโครงการบางขั้นตอน หรือกระทั่งการเบิกจ่ายงบประมาณจากแหล่ง
งบประมาณจังหวัดนครราชสีมา จึงส่งผลให้การบริหารโครงการในช่วงที่ผ่านมามีโครงการบางส่วนไม่
มีประสิทธิภาพเท่าที่ควร โดยเฉพาะอย่างยิ่งในกลุ่มของคณาจารย์ที่เข้ามาร่วมด าเนินโครงการแบบ
เปิดกว้างมากขึ้น และมีความจ าเป็นทีต่้องรับรู้หรือเขา้ใจขั้นตอนการด าเนินงานของจังหวัดเพ่ิมมากข้ึน 
เช่น การเสนอโครงการ การขออนุมัต ิการเบิกจ่ายงบประมาณ เป็นต้น 

ส่วนแผนงานได้ตระหนักและมุ่งให้ความส าคัญต่อการจัดท าโครงการที่เชื่อมโยงกับหน่วยงาน
ภาครัฐในพ้ืนที่ (Area Based) เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในการจัดท าแผนงานโครงการภายในหน่วยงาน 
รวมถึงคณาจารย์ของมหาวิทยาลัยได้มีความรู้ มีความเข้าใจถึงกระบวนการด าเนินงานของจังหวัด 
รวมถึงสามารถจัดท าและบริหารจัดการโครงการที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณจากแหล่งทุนของจังหวัด
นครราชสีมาได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงได้จัดท า “คู่มือแนวปฏิบัติในการเสนอ การ
ขออนุมัติ และการเบิกจ่ายงบประมาณ จากแหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมา” เพ่ือใช้อ้างอิงบน
พ้ืนฐานของการน ามาปฏิบัติจริง  

 ผู้จัดท าคู่มือขอขอบคุณหัวหน้าส่วนแผนงาน และผู้เกี่ยวข้องที่มีส่วนร่วมให้ข้อเสนอแนะใน
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บทที่ 1  
 

บทน ำ 
 
1.1 ควำมเป็นมำ และควำมส ำคัญ 

การบริหารจัดการองค์กรที่มุ่งเน้นหลักความสามารถในการบริหารเชิงกลยุทธ์ โดยมีการวัดและ
ประเมินผลงานที่เรียกว่า “การบริหารงานที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ (RBM: Result Based Management)”  
ดังนั้น การบริหารในลักษณะดังกล่าวนอกเหนือจากการที่องค์กรหรือหน่วยงานต่างๆ จะต้องจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนและหรือการก าหนดแนวทางการด าเนินงานขององค์กรให้
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป และเชื่อมโยงกับนโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์การพัฒนา
ประเทศ และยุทธศาสตร์ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  กอปรกับจากปัจจัยภายนอกที่มีการเปลี่ยนแปลง
วิธีการจัดสรรงบประมาณของรัฐบาลที่ได้เปลี่ยนแปลงแนวทางในการจัดสรรงบประมาณจาก เดิม คือ 
“มุ่งเน้น Supply-sided approach” เป็น “มุ่งเน้น Demand-sided approach”  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีด าเนินงานภายใต้ภารกิจหลัก 5 ประการ ได้แก่ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย
และพัฒนา การปรับแปลง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี การบริการวิชาการแก่สังคม และการ
ทะนุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ที่ผ่านมามหาวิทยาลัยได้มีผลผลิตจากการเรียนการสอนและงานวิจัยที่
สามารถน าไปปรับแปลง และถ่ายทอดเทคโนโลยีเพ่ือประโยชน์ต่อสังคมเป็นจ านวนมาก  โดยการเป็น
หน่วยงานของรัฐในพ้ืนที่ที่คู่เคียงสังคมจึงต้องปรับกระบวนการจัดท าแผนหรือแนวทางขับเคลื่อน
แผนงานโครงการตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับระบบการจัดสรรงบประมาณที่
เปลี่ยนแปลงไป  โดยมุ่งเน้นการเชื่อมโยงและบูรณาการการท าโครงการกับหน่วยงานในพ้ืนที่ (Area-
based) ในระดับจังหวัด/กลุ่มจังหวัดให้มากยิ่งขึ้นอย่างต่อเนื่อง   

อย่างไรก็ตาม จากการด าเนินการที่ผ่านมาพบว่า การเชื่อมโยงและประสานงานเพ่ือจัดท า
โครงการภายใต้แหล่งงบประมาณของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดยังถือว่าเป็นเรื่องใหม่ กอปรกับในการ
ด าเนินงานที่ผ่านมามีบุคลากรของส่วนแผนงาน และบุคลากรที่ปฏิบัติงานประจ าหน่วยงานอ่ืนของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีส่วนหนึ่งทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บริหารหน่วยงานให้เป็นผู้รับผิดชอบด้าน
การประสานการจัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณกับหน่วยงานภายในของจังหวัดนครราชสีมา 
พบว่าขาดความรู้ และความเข้าใจในเนื้อหาและลักษณะงานบางอย่าง โดยเฉพาะอย่างยิ่งด้านการจัดท า
เอกสารเพ่ือใช้ส าหรับประกอบการขออนุมัติจัดท าโครงการ ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ การ
เอกสารไม่ถูกต้อง ไมค่รบถ้วน หรือกระท่ังการท าผิดขั้นตอน ซ่ึงสิ่งต่างๆ ตามท่ีกล่าวมาล้วนส่งผลถึงการ
บริหารโครงการในช่วงที่ผ่านมาบางส่วนไม่มีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะอย่างยิ่งมีในกลุ่มของคณาจารย์
มาร่วมด าเนินงานโครงการแบบเปิดกว้างมากขึ้น มีจ านวนผู้สนใจท าโครงการของจังหวัดมากขึ้น หรือ
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กระทั่งการเข้าใจคลาดเคลื่อนในแนวทางการปฏิบัติของแหล่งจัดสรรงบประมาณ กล่าวโดยรวมคือ 
กระบวนการจัดท าค าโครงการเพ่ือของบประมาณของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดมีรายละเอียดขั้นตอนในการ
จัดท าที่มีความแตกต่างจากกระบวนการของมหาวิทยาลัยอย่างสิ้นเชิงในทางปฏิบัติ ภาพรวมของ
กระบวนการจัดท าแผนงานและงบประมาณตามพ้ืนทีแ่ละหรือจังหวัด/กลุ่มจังหวัด แสดงดังภาพที่ 1  

 

 
 

ภำพที ่1  กระบวนการจัดท างบประมาณตามพ้ืนที่ (Area - Based Budgeting) 
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ดังนั้น โดยภารกิจของส่วนแผนงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดท าแผนและงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จึงเห็นความส าคัญและมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีการจัดท าคู่มือ
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน (Standard  Operating Procedure : SOP)  ที่หน่วยงานสามารถน ามา
เป็นแนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายงบประมาณจากแหล่งงบประมาณจังหวัด
นครราชสีมา ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งแก่บุคลากรของส่วนแผนงานที่รับผิดชอบด้านการจัดท า
แผนงานโครงการและงบประมาณ คณาจารย์ผู้สนใจเข้าร่วมเสนอและจัดท าโครงการของจังหวัด/กลุ่ม
จังหวัด และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการด าเนินโครงการของมหาวิทยาลัย โดยภาพรวมคู่มือนี้ได้กล่าวถึง
แนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายงบประมาณจากแหล่งงบประมาณจังหวัด
นครราชสีมาที่ครบวงจร มีแบบฟอร์มพร้อมตัวอย่างที่อ้างอิงบนพื้นฐานของการได้มีการน ามาปฏิบัติจริง
แล้วในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี โดยองค์ประกอบเนื้อหาที่ปรากฏในบทที่ 3  ได้จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ทราบถึงกระบวนการหรือขั้นตอนในการด าเนินการทีส่ าคัญเป็น 4 ขั้นตอน ประกอบด้วย 

1. ขั้นตอนกำรเสนอโครงกำร เป็นขั้นตอนที่ผู้รับผิดชอบควรเข้าใจและปฏิบัติ เริ่มต้นโดยการ 
ศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้องในการจัดท าแผนปฎิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมา การ
จัดท ารายละเอียดโครงการส่งให้จังหวัดพิจารณา การจัดท าข้อมูลชี้แจงต่อส านักงบประมาณ 
การจัดท าข้อมูลเพื่อการชี้แจงต่อกรรมาธิการพิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี และการ
จัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบฟอร์มที่จังหวัด
ก าหนด 

2. ขั้นตอนกำรเสนอขออนุมัติโครงกำร เป็นขั้นตอนที่ผู้จัดท าโครงการรับฟังค าชี้แจงแนว
ทางการบริหารโครงการ การกรอกแบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ การรับฟังนโยบายในการ
ด าเนินงานกับโครงการที่เกี่ยวข้อง กรณีที่มีการขอปรับเปลี่ยนรายละเอียดโครงการและ
งบประมาณ และแจ้งอนุมัติโครงการ   

3. ขั้นตอนกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรที่ได้รับอนุมัติ เป็นขั้นตอนที่ผู้จัดท าโครงการบันทึก
โครงการในระบบการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณ  การขออนุมัติมหาวิทยาลัย
ด าเนินโครงการ และการเบิกจ่ายเงินโครงการให้สอดคล้องกับระเบียบของหน่วยงานจังหวัด 

4. ขั้นตอนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน เป็นขั้นตอนที่เป็นขั้นตอนสุดท้ายที่หัวหน้าโครงการ
ต้องรายงานผลการด าเนินงานให้กับทางจังหวัดตามกระบวนการที่ได้ก าหนด โดยมีการการ
รายงานการด าเนินงานผ่านระบบติดตามประเมินผลแผนงานโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด (PADME)     

โดยภาพรวมองค์ประกอบของเนื้อหาในแต่ละบทของคู่มือแนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ 
และการเบิกจ่ายงบประมาณ จากแหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมา มีองค์ประกอบเนื้อหาในการ
น าเสนอจ าแนกเป็น 4 บท ดังแผนภาพนี้ 
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ภำพที่ 2  องค์ประกอบการน าเสนอเนื้อหาภายในเล่มคู่มือ 
 
1.2 วัตถุประสงค์  

1. เพ่ือให้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีมีคู่มือแนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการ
เบิกจ่ายงบประมาณจากแหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมาที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษรที่
แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานตามแนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการเบิกจ่าย
งบประมาณจากแหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมาที่ระบุไว้อย่างถูกต้อง และได้ตามมาตรฐานของ
หน่วยงาน 

2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือแนะน าแนวปฏิบัติส าหรับผู้ที่ต้องการเสนอโครงการเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีและขอรับการจัดสรรงบประมาณจังหวัดให้สามารถบริหารจัดการโครงการได้อย่าง
ถูกต้องตามข้ันตอนของจังหวัด เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานตามเป้าหมาย และมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

บทท่ี 1

บทน า

บทท่ี 2

การทบทวนเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้อง

บทที่ 3

ขั้นตอนและแนวทาง 
การปฏิบัติงาน

บทท่ี 4

ปัญหาอุปสรรค
ข้อเสนอแนะและ

แนวทางแก้ไข

คู่มือ 

แนวปฏิบัติฯ  
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3. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงกระบวนการและขั้นตอนการท างานที่สามารถถ่ายทอดแนวปฏิบัติใน
การด าเนินการที่ถูกต้องให้กับบุคลากรส่วนแผนงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงหัวหน้าโครงการที่ได้รับอนุมัติการจัดสรรงบประมาณภายใต้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีจังหวัด
นครราชสีมาให้สามารถท างานได้อย่างมืออาชีพ รวมทั้งเผยแพร่ให้กับผู้ที่สนใจให้สามารถเข้าใจและใช้
ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่ตรงกับความต้องการได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 
1.3  ขอบเขตกำรด ำเนินกำร 

 คู่มือแนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายงบประมาณจากแหล่ง
งบประมาณจังหวัดนครราชสีมานี้เป็นแนวปฏิบัติของหัวหน้าโครงการและ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้รับผิดชอบการประสานด าเนินการที่ประจ าอยู่ในหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส่วนแผนงาน ส่วน
การเงินและบัญชี ส่วนพัสดุของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีใช้เพ่ือเป็นแนวทางการในการบริหาร
จัดการโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจังหวัดนครราชสีมา โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการเสนอ
โครงการ การขออนุมัติด าเนินโครงการ และการเบิกจ่ายงบประมาณ จากแหล่งงบประมาณจังหวัด
นครราชสีมา 

 
1.4  ค ำจ ำกัดควำมและนิยำมศัพท์เฉพำะท่ีเกี่ยวข้อง 

1. ระบบงบประมาณแบบแผนงาน 
(Planning Programming 
Budgeting System : PPBS) 

หมายถึง ระบบงบประมาณที่เน้นการเชื่อมโยงระหว่าง
วัตถุประสงค์และเป้าหมายกับแผนงานและ
กิจกรรม เพ่ือให้มีการเชื่อมโยงการจัดสรร
งบประมาณเข้ากับการวางแผน และเพ่ือให้
ทรัพยากรเป็นไปอย่างเหมาะสม สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาที่ก าหนด 

2. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ หมายถึง การก าหนดแนวทางและการด าเนินงานเพ่ือให้
สามารถบรรลุเป้าหมายตามวิสัยทัศน์ (Vision) 
พันธกิจ (Mission) ขององค์กร โดยมุ่งเน้นการ
สร้างความสัมพันธ์ระหว่างองค์กรให้เหมาะสม
กับสภาพแวดล้อมโดยเฉพาะกลุ่มผู้ที่ ได้รับ
ผลประโยชน์ จ ากองค์ กร (Stakeholders) 
บุคลากร (Employee) หรือภาคประชาสังคม
(Civil Society) เป็นต้น 
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3. นโยบายยุทธศาสตร์  
(Strategy Policy) 

หมายถึง นโยบายของรัฐบาลที่ก าหนดไว้ในแผนบริหาร
ราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2555 - 2558 กระทรวง/
หน่วยงานได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ โดย
น ามาก าหนดเป็นประเด็นยุทธศาสตร์ ของ
กระทรวง รวมถึงเป้าหมายการให้บริการ 

4. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักงาน
จังหวัดนครราชสีมา   

5. โครงการ (Projects) หมายถึง โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัดนครราชสีมาที่หัวหน้าโครงการที่เป็น
บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
จัดท าเพ่ือเสนอขอรับจัดสรรงบประมาณ ได้รับ
การอนุมัติ และบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมา   

6. ผลผลิต (0utputs) หมายถึง การให้บริการที่ด าเนินงานโดยส่วนราชการทั้ง
ในรูปแบบการให้บริการโดยตรง หรือการใช้
วัตถุสิ่งของ และ/หรือการก่อสร้างเพ่ือน าไปใน
การบริการแก่ประชาชน และองค์กรภายนอก
ส่วนราชการนั้น โดยมีการก าหนดตัวชี้วัด
ผลส าเร็จในเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ และเชิง
ระยะเวลา รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดใน
เอกสารพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

7. การรายงานผล (Monitoring) หมายถึง องค์ประกอบที่แสดงถึงการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการปฏิบัติงานของโครงการ      
ที่ได้รับการอนุมัติงบประมาณและบรรจุในแผน 
ปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมา 
ทั้งนี้ เพ่ือให้ทราบถึงความก้าวหน้าข้อบกพร่อง 
หรือข้อจ ากัดของแผนนั้นๆ เพ่ือจะได้ปรับปรุง
ให้สามารถน าไปปฏิบัติได้บรรลุตามเป้าหมาย
และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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8. ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Stakeholder)  

หมายถึง ผู้ ได้รับผลกระทบ โดยได้รับประโยชน์ทั้ ง
ทางบวกและทางลบ ทั้งทางตรงและทางอ้อม
จากการด าเนินงานโครงการ ได้แก่ (1) ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องภายในองค์กร เช่น ผู้บริหารหน่วยงาน 
บุคลากรหน่วยงาน และ (2) ผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
ภายนอกองค์กร ได้แก่ นักศึกษา กลุ่มผู้ปกครอง 
สถานประกอบการ ส่วนราชการ ภาคเอกชน 
และประชาชนทั่วไป เป็นต้น 

9. งบประมาณ   หมายถึง งบประมาณโครงการที่ได้รับอนุมัติจัดสรรจาก
แหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมา 

 
1.5. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1. อธิการบดี  ผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี เป็นผู้ท าหน้าที่

รับผิดชอบการก าหนดนโยบาย พิจารณามอบหมาย สั่งการและ
อนุมัติให้หน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีด าเนินการ
จัดท าแผนงานโครงการ และลงนามในบันทึกหรือหนังสือถึง 
ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมาในการเสนอขออนุมัติด าเนิน
โครงการและงบประมาณจากจังหวัด/กลุ่มจังหวัด   

2. หัวหน้าโครงการ  
(Project Manager) 

บุคลากรในหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่ได้รับ
มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบจัดท าแผนงานโครงการเพ่ือบรรจุใน
แผนพัฒนาจังหวัดนครราชสีมา และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ของจังหวัดนครราชสีมา   

3. กลุ่มงานยุทธศาสตร์และ
ข้อมูลเพ่ือการพัฒนาจังหวัด/
กลุ่มจังหวัด  

หน่วยงานของภายใต้การดูแลของส านักงานจังหวัดนครราชสีมา 
ท าหน้าที่รับผิดชอบในการประสานการจัดท าแผนงานโครงการ 
และงบประมาณ เพ่ือบรรจุในแผนพัฒนาจังหวัดนครราชสีมา 
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมา   

4. ส านักงานคลังจังหวัด หน่วยงานราชการของส านักงานจังหวัดนครราชสีมา ท าหน้าที่ใน
การก ากับดูแลบริหารและก ากับติดตามการเบิกจ่ายเงินให้กับ
แผนงาน/โครงการของหน่วยงานที่ได้รับอนุมัติงบประมาณจังหวัด
นครราชสีมา 
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1.6  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. มหาวิทยาลัยมีคู่มือแนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายงบประมาณจาก
แหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมาเพ่ือเป็นสารสนเทศการจัดท าโครงการตามแผนปฎิบัติราชการ
ประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมา  

2. บุคลากรของหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่มีความประสงค์จะเสนอ
โครงการตามแผนปฎิบัติราชการประจ าปีเพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณจากจังหวัดนครราชสีมาได้
รับทราบขั้นตอนการด าเนินการ เอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง และสามารถบริหารโครงการได้อย่างมี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนตามหลักการและแนวปฏิบัติในการจัดท าโครงการของจังหวัดนครราชสีมา    

3. บุคลากรส่วนแผนงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่ท าหน้าที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า
แผนงาน โครงการ และงบประมาณ ไดม้ีความรู้ มีความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับหลักการและขั้นตอนการ
จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด รวมถึงสามารถสื่อสารและถ่ายทอดข้อมูล
ให้กับบุคลากรในหน่วยงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้องและชัดเจน 
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บทที่ 2  
 

การทบทวนเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2533 ประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษา เมื่อ
วันที่ 29 กรกฎาคม 2533 โดยมาตรา 6 ก าหนดให้มหาวิทยาลัยแบ่งส่วนงานเป็น (1) ส านักงาน
อธิการบดี (2) ส านักวิชา (3) สถาบัน และ (4) ศูนย์ ทั้งนี้ ส่วนแผนงานเป็นหน่วยงานหนึ่งในสังกัด
ส านักงานอธิการบดีซึ่งมีฐานะเทียบเท่ากอง ปัจจุบัน ส่วนแผนงานได้แบ่งโครงสร้างงภายในจ าแนกเป็น 
4 งาน ได้แก่ (1) งานธุรการ (2) งานวิเคราะห์งบประมาณ (3) งานวางแผน ติดตามและประเมินผล และ 
(4) งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ 
 
2.1 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

ส่วนแผนงานเป็นหน่วยงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ซึ่งในปี 
พ.ศ. 2562 ตามโครงสร้างการบริหารขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์ แผน และงบประมาณ 
และมีหัวหน้าส่วนแผนงานเป็นผู้ก ากับดูแลส่วนงาน  มีการแบ่งโครงสร้างงานภายในออกเป็น 4 งาน 
ประกอบด้วย (1) งานธุรการ (2) งานวางแผน ติดตามและประเมินผล (3) งานวิเคราะห์งบประมาณ 
และ (4) งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ โดยรายละเอียดงานส่วนแผนงานดังแสดงในแผนภาพที่ 3 
 

 

   

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3  โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

หัวหน้าส่วนแผนงาน 

งานธุรการ งานวิเคราะห์

งบประมาณ 

งานวิจัยสถาบัน 

และสารสนเทศ 

หัวหน้างาน 1 คน 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 2 คน 

 หัวหน้างาน 1 คน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 4 คน 

 

หัวหน้างาน 1 คน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 3 คน 

 

 หัวหน้างาน 1 คน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน

ทั่วไป 3 คน 

 

งานวางแผน ติดตาม

และประเมินผล 
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลักส าหรับเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบปฏิบัติงานในต าแหน่ง
งานวางแผน ติดตามและประเมินผล  หรือด้านการวิเคราะห์นโยบายและการวางแผน มีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน และประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนงานหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการใช้ทรัพยากร การ
จัดหา จัดสรรทรัพยากร และการบริหารทรัพยากร การติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆ ที่เป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา การจัดท าข้อมูลและสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานที่ปฏิบัติในปัจจุบันมีดังนี ้

1. ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายและแผนที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการ
อุดมศึกษาเพ่ือการจัดท าข้อเสนอเชิงนโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 

2. วิเคราะห์ความเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีกับยุทธศาสตร์ชาติ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

3. จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  (แผนระยะ 5 ปี และแผน
ระยะ 10 ปี)  

4. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
5. พัฒนาและจัดวางระบบ กลไกเพ่ือการขับเคลื่อน ตลอดจนการแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ  
6. ก ากับและติดตามผลการด าเนินงานโครงการและงบประมาณตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
7. ปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยอ่ืนๆ ในงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาความรู้ด้าน

นโยบายและแผนในรูปแบบการอบรมให้ความรู้แก่บุคลากรในมหาวิทยาลัยเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการจัดท าแผนงานโครงการและกระบวนการจัดท าแผน  

8. เข้าร่วมประชุมหารือและประสานงานเพ่ือการจัดท าแผนงานโครงการ วางแผนเพ่ือการจัดท า
รายละเอียดโครงการแบบบูรณาการร่วมกับหน่วยงานในพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่ เช่น จังหวัด/ กลุ่มจังหวัด 
เป็นต้น 

จากหน้าที่ความรับผิดชอบที่ระบุดังข้างต้น จะท าเห็นได้ชัดเจนว่าการจัดท าแผนงานโครงการอยู่
ภายใต้การก ากับดูแลของงานวางแผน ติดตามและประเมินผล  ส่วนแผนงาน และจากปัจจัยภายนอกที่มี
การเปลี่ยนแปลงวิธีการจัดสรรงบประมาณของรัฐบาล ภายใต้การเปลี่ยนแปลงดังกล่าวส่งผลให้ส่วน
แผนงาน และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีต้องประสานการท างานเชื่อมโยงกับหน่วยงานภาครัฐในพ้ืนที่ 
(Area Based) ได้แก่ จังหวัด/กลุ่มจังหวัดมากขึ้น   
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2.2 กฎระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
ในการจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายงบประมาณ จากแหล่ง

งบประมาณจังหวัดนครราชสีมา มีเอกสารส าคัญที่เกี่ยวข้องที่หน่วยงาน และหัวหน้าโครงการควรทราบ
เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินงาน ได้แก่   

1. ราชกิจจานุเบกษา ที่รัฐบาลประกาศใช้โดยภายในมีรายละเอียดแนวทางส าคัญที่หน่วยงาน 
ภาครัฐที่รับการจัดสรรงบประมาณต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด อาท ิ  

1.1 ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที ่  
 http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/A/082/T_0001.PDF 
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http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/A/082/T_0001.PDF


 
 

1.2 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที ่ 
http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/A/092/1.PDF  
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http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2561/A/092/1.PDF


 
 

1.3 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที่ 

 http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF     
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http://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2560/A/024/13.PDF


 
 

1.4  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560             
สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ที่ http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF 
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http://www.finance.rmuti.ac.th/pr/cgd-2560.PDF


 
 

1.5  หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี  สามารถดาวน์โหลดได้ที ่ 
http://www.dnp.go.th/info_office/budget3012561_1.pdf     
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http://www.dnp.go.th/info_office/budget3012561_1.pdf


 
 

2. แผนพัฒนาจังหวัดนครราชสีมา ๔ ปี   โดยหน่วยงานของจังหวัดนครราชสีมาจัดท าขึ้นเพ่ือ
เป็นกรอบแนวทางการพัฒนาจังหวัดระยะ 4 ปี และถ่ายทอดมาสู่การปฏิบัติในรูปแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีเป็นรายปีงบประมาณ  โดยในปี พ.ศ. 2561-2564 สามารถดาวน์โหลดได้ที ่
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER18/DRAWER003/GENERAL/DATA0000/00000
041.PDF 
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http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER18/DRAWER003/GENERAL/DATA0000/00000041.PDF
http://www.oic.go.th/FILEWEB/CABINFOCENTER18/DRAWER003/GENERAL/DATA0000/00000041.PDF


 
 

3. ค าสั่งจังหวัดนครราชสีมาที่เกี่ยวข้อง  ที่เป็นเรื่องท่ีเกี่ยวกับการสนับสนุนการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ และการปฏิรูปประเทศ  หรือการแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการจัดท า
แผนพัฒนาจังหวัดนครราชสีมา หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมา เป็นต้น   

   
ทั้งนี้ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนงาน/โครงการและงบประมาณที่ปรากฏดังข้อ 1-3

ข้างต้นนั้นส่วนใหญ่หน่วยงานเจ้าของเรื่องจะมีประกาศแจ้งให้มหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่สนใจ
สามารถเข้าไปดาวน์โหลดมาใช้งานได้ตามปกติท่ีหน้าเว็ปไซต์ของหน่วยงานในแต่ละปงีบประมาณ 

 
2.3 แนวคิดและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

2.3.1 แนวคิดเกี่ยวกับโครงการ 
เนื่องจากโครงการคือองค์ประกอบหลักส าคัญที่จะท าให้เกิดกระบวนการด าเนินงานตามขั้นตอน

ที่ก าหนดไว้ในคู่มือนี้ โดยผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวมค านิยาม และข้อมูลที่สื่อให้เห็นถึงรูปแบบและลักษณะ
ของโครงการ เพ่ือให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้จัดท ารายละเอียดโครงการน ามาใช้ประโยชน์  

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน ปี 2525 ได้ให้ความหมายของ โครงการไว้ว่า “โครงการ”
หมายถึง แผนหรือเค้าโครงตามที่ก าหนดไว้ 

โครงการ  หมายถึง กระบวนการท างานที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลายๆ กิจกรรม ซึ่งมีการท า
โครงการเป็นไปตามล าดับโดยการท างานจะต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ เช่น การผลิตสินค้า หรือ
ท างานบริการ โดยจะมีการก าหนดระยะเวลาและงบประมาณที่จ ากัด โดยในการด าเนินงานโครงการ
จะต้องมีผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบต่อโครงการมีหน้าที่ท าการบริหารงาน กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงาน เหมาะสมกับเวลา และงบประมาณที่ตั้งไว้ 

เทียนฉาย  กีระนันทน์ (2530) กล่าวว่า “โครงการเป็นกระบวนการที่เป็นระบบมีความต่อเนื่อง
สอดคล้องในการก าหนด และตัดสินใจล่วงหน้าส าหรับกิจกรรมต่างๆ  จะท าอะไร อย่างไร เมื่อใด ที่ใด 
และโดยใคร การวางแผนโครงการจะก าหนดและตัดสินใจล่วงหน้าเกี่ยวกับกิจกรรมที่ต้องด าเนินการว่า 
จะท าอะไร อย่างไร เมื่อใด ที่ไหน และใครเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ โดยกิจกรรมเหล่านั้นจะต้องเป็น
กิจกรรมที่สร้างเสริมประสบการณ์การเรียนรู้ ซึ่งจะช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เกิดการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมในทางที่ต้องการ และในทิศทางที่พึงปรารถนา หรือเป็นกระบวนการเพ่ือเป็นกรอบก าหนด
ทิศทางและวิธีการในการด าเนินงาน เพ่ือให้บรรลุถึงวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดขึ้น ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด และภายในทรัพยากรที่มีอยู่ 

จุรีวัลย์ ภักดีวุฒิ (2555) กล่าวว่า  “โครงการ” ภาษาอังกฤษใช้ค าว่า“Project” ซึ่งหมายถึง 
แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรมหรืองานหลายงานที่ระบุรายละเอียดชัดเจน อาทิ วัตถุประสงค์ 
เป้าหมายระยะเวลาด าเนินการ วิธีการ หรือขั้นตอนในการด าเนินงาน พ้ืนที่ในการด าเนินงาน 
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งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน ตลอดจนผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ โดยแผนงานที่ปราศจากโครงการ
ย่อมเป็นแผนงานที่ไม่สมบูรณ์ และไม่สามารถน าไปปฏิบัติให้เป็นรูปธรรมได้ ดังนั้น การเขียนโครงการ
ขึ้นมารองรับแผนงานย่อมเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นยิ่งเพราะจะท าให้ง่ายต่อการปฏิบัติ และง่ายต่อการ
ติดตามและประเมินผล เพราะถ้าโครงการบรรลุผลส าเร็จนั้น หมายความว่า แผนงานและนโยบายนั้น
บรรลุผลส าเร็จด้วยโครงการจึงเปรียบเสมือนพาหนะที่น าแผนปฏิบัติการไปสู่การด าเนินงานให้เกิดผล
เพ่ือไปสู่จุดหมายปลายทางตามที่ต้องการ อีกทั้งยังเป็นจุดเชื่อมโยงจากแผนงานไปสู่แผนเงินและแผน
คนอีกด้วย ดังนั้น โครงการจึงมีความสัมพันธ์กับแผนงาน (Program) และนโยบาย (Policy) 

นอกจากนี้  โครงการมีความหมายถึง องค์ประกอบย่อยของแผนงาน เมื่อโครงการทุกโครงการที่อยู่
ภายใต้แผนงานประสบผลส าเร็จก็จะส่งผลให้แผนงานนั้นประสบผลส าเร็จโดยทั่วไปโครงการควรจะต้อง
ประกอบด้วยชื่อโครงการ (Project Title) วัตถุประสงค์โครงการ (Project  Purpose) ผลผลิตโครงการ 
(Project Output) ทรัพยากรและกิจกรรมโครงการ (Project Input)      

(ที่มา : เอกสารประมวลค าศัพท์การบริหารทีเ่กี่ยวกับการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ) 
 

ยุทธนา  พรหมณี (2555)  ได้สรุปค าจ ากัดความของ ค าว่า โครงการ ประกอบในการบรรยาย
รายวิชาการบริหารโครงการ และงบประมาณ (Projects and Budget  Management)”  ที่พอจะ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สรุปได้ว่า  

1. โครงการ คือ กิจกรรมหรือแผนงานที่เป็นหน่วยอิสระหนึ่งที่สามารถท าการวิเคราะห์วางแผน
และน าไปปฏิบัติพร้อมทั้งมีลักษณะแจ้งชัดถึงจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด โดยแผนส าหรับกิจการต่าง ๆ ต้อง
ระบุวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. โครงการ คือ การวางแผนล่วงหน้าที่จัดท าขึ้นอย่างมีระบบ ประกอบด้วย กิจกรรมย่อยหลาย
กิจกรรมที่ต้องใช้ทรัพยากรในการด าเนินงาน  และคาดหวังที่จะได้ผลตอบแทนอย่างคุ้มค่า แต่ละ
โครงการมีเป้าหมายเพื่อการผลิตหรือการให้บริการเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถภาพของแผนงาน  

3. โครงการ หมายถึง แผนงานย่อย แผนการด าเนินงานหรือกิจกรรมที่จะน าไปปฏิบัติได้โดยมี
วัตถุประสงค์ในการด าเนินงานอย่างชัดแจ้ง มีระยะเวลาเริ่มต้น มีระเบียบแบบแผนในการปฏิบัติเพ่ือ
เป็นแนวทางการปฏิบัติให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

โดยรวมการจัดท าโครงการ หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดแผนกลยุทธ์สู่การปฏิบัติ  โดยการ
ถ่ายทอดจะเริ่มจากการถ่ายทอดกลยุทธ์ไปสู่แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่จะด าเนินการให้บรรลุ 
กลยุทธ์ มีการก าหนดทรัพยากรที่จะใช้ในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุผล และวิเคราะห์ว่าจะจัดท า
กิจกรรมหลักและย่อยตามแผนปฏิบัติการอะไรบ้าง เพ่ือเป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการให้บรรลุ
วิสัยทัศน์ขององค์กรที่ได้ก าหนดไว้ต่อไป โดยองค์ประกอบหลักของโครงการประกอบด้วย ชื่อโครงการ  
ความสอดคล้องเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์/แผนงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ หลักการและเหตุผล 
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วัตถุประสงค์  ผลผลิต ตัวชี้วัด เป้าหมายผลผลิต กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ เป็นต้น ทั้งนี้ 
การจัดท าโครงการส่วนใหญ่อาศัยกระบวนการ PDCA ซึ่งเป็นกระบวนการพัฒนาคุณภาพงานมาใช้
ประกอบการพิจารณา โดย PDCA เป็นวงจรพัฒนาพ้ืนฐานหลักของการพัฒนาคุณภาพทั้งระบบ โดยคน
ทั่วไปรู้จักวงจร PDCA และส่วนใหญ่มักจะเรียกกันติดปากในบางครั้งว่าวงจร Deming ซึ่งประกอบด้วย 
4 ขั้นตอน ได้แก่ 

  

1. การวางแผน Plan = P   เป็นการท างานเริ่มต้นต้องมีขั้นการวางแผน เพราะจะมีผลท าให้
ผู้รับผิดชอบมีความมั่นใจว่าท างานได้ส าเร็จ การจัดอันดับความส าคัญของเป้าหมาย ก าหนดการ
ด าเนินงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบหรือผู้ด า เนินการและก าหนด
งบประมาณที่จะใช้การเขียนแผนดังกล่าวอาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของลักษณะการ
ด าเนินงาน การวางแผนยังช่วยให้เราสามารถคาดการณ์สิ่งที่เกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลดความสูญเสีย
ที่อาจเกิดข้ึนได ้ 

2. การปฏิบัติ DO = D  เป็นการลงมือปฏิบัติงานตามแผนที่เราวางไว้ การด าเนินการตามแผน 
อาจประกอบด้วย การมีโครงสร้างงานรองรับ  มีวิธีการด าเนินการ  ผู้รับผิดชอบ และมีผลของการ
ด าเนินการ  

3. การตรวจสอบ Check  = C  เป็นขั้นตอนของการประเมินการท างานว่าเป็นไปตามแผนที่วาง
ไว้หรือไม่ ในการประเมินแผนประกอบด้วย การประเมินโครงสร้างที่รองรับ การด าเนินการ การประเมิน
ขั้นตอนการด าเนินงาน และการประเมินผลของการด าเนินงานตามแผนที่ได้ตั้งไว้ 

4. การปรับปรุงแก้ไข  Action = A  เมื่อเรา Check แล้ว พบว่ามีปัญหาหรือความบกพร่อง แล้ว
ลงมือแก้ไข ซึ่งในขั้นนี้อาจพบว่าประสบความส าเร็จหรืออาจพบว่ามีข้อบกพร่องอีกด้วย ต้องตรวจสอบ
เนื้อของงาน เพ่ือหาทางแก้ไข และประเมินวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้าง หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควร
แก้ไขปรับปรุงอีกหรือพัฒนาสิ่งที่ดีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้นไปอีก จึงเป็นการท าไปเรื่อยๆ ไม่มีการหยุดเป็นการ
พัฒนาให้ดีขึ้น เป็นการพัฒนาอย่างยั่งยืน 

2.3.2 แนวคิดเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ส านักงาน ก.พ. (2561) สรุปว่า แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ได้จัดท า

ขึ้นให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) ยุทธศาสตร์
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 และแผนแม่บทอ่ืนๆ โดยค านึงถึงความ
ต่อเนื่องในการบริหารราชการแผ่นดินควบคู่กับการขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาลให้เกิดผลอย่างเป็น
รูปธรรม ใช้เพ่ือเป็นกรอบแนวทาง และเป็นเครื่องมือส าหรับผู้บริหารในการก ากับดูแล และติดตามผล
การด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ในแต่ละผลผลิตให้สามารถด าเนินการได้ตามเป้าหมายอย่าง
มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการบริหารราชการแผ่นดินในภาพรวม 

19



 
 

ส านักงบประมาณ (2559)  สรุปว่า แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  เป็นแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการ (กระทรวง/กรม) ที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่
ก าหนดภายใต้แแผนปฏิบัติราชการ 4 ปีของส่วนราชการนั้น โดยจะมีสาระส าคัญ  เช่นเดียวกับ
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีแต่จัดท าเป็นแผนประจ าปีที่ละเอียด และชัดเจนขึ้น เพ่ือน าไปเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงาน และเป็นกรอบในการจัดท าค าของบประมาณ รายจ่ายประจ าปี รวมถึงการรายงานผล
การปฏิบัติราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

2.3.3 แนวคิดเกี่ยวกับบูรณาการ 
มหาวิทยาลัยมหิดล (2556)  ให้ค าจ ากัดความ การบูรณาการ (Integration) หมายถึง การ

ประสานกลมกลืนกันของแผน กระบวนการ สารสนเทศ การจัดสรรทรัพยากร การปฏิบัติการ ผลลัพธ์ 
และการวิเคราะห์ เพ่ือสนับสนุนเป้าประสงค์ที่ส าคัญขององค์กร การบูรณาการที่มีประสิทธิผล เป็น
มากกว่าความสอดคล้องไปในแนวทางเดียวกัน (Alignment) และจะส าเร็จได้ก็ต่อเมื่อการด าเนินการ
ของแต่ละองค์ประกอบภายในระบบการจัดการผลการด าเนินการมีความเชื่อมโยงกันเป็นหนึ่งเดียวอย่าง
สมบูรณ์ 

ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) (2552)  กล่าวว่า การบริหารราชการ
แบบบูรณาการ คือ การบริหารที่ทุกหน่วยงานท างานแบบมุ่งเน้นผลงาน (Result) ตามยุทธศาสตร์   
เป็นหลัก เป็นการท างานหลายหน่วยงานโดยอาศัยความเชี่ยวชาญและความช านาญการของแต่ละ
หน่วยงานที่แตกต่างกันเฉพาะด้าน ท างานภายใต้เป้าหมายและวัตถุประสงค์หลักของยุทธศาสตร์
เดียวกัน โดยร่วมกันคิด ร่วมกันท างาน โดยใช้ทรัพยากรร่วมกันเพ่ือให้บรรลุผลตามยุทธศาสตร์ มุ่งสู่
ผลส าเร็จและเป้าหมายของงานร่วมกัน เพ่ือก่อให้เกิดความประหยัด เสริมสร้างประสิ ทธิผลและ
ประสิทธิภาพของการด าเนินงานเป็นหลัก 

กล่าวโดยสรุป การบูรณาการเป็นส่วนส าคัญที่ส่งเสริมให้มีการบูรณาการการท างานร่วมกัน
ระหว่างส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ่น โดยการร่วมกันสร้างแรงผลักดันให้ทุกส่วนราชการที่มี
ภารกิจเชื่อมโยงเกี่ยวข้องกันปฏิบัติภารกิจให้เกิดผลส าเร็จ เพ่ือประโยชน์สูงสุดของประชาชน อันเป็น
เป้าหมายส าคัญของการพัฒนาประเทศ ส าหรับการบริหารราชการในปัจจุบันจะต้องมีการปรับ
โครงสร้างองค์กรให้เป็นแบบ การยึดภารกิจเป็นพ้ืนฐาน (Agenda Based) คือ การจัดการหน่วยงานที่
ท าภารกิจเดียวกันหรือคล้ายคลึงกันให้อยู่ด้วยกัน เพ่ือให้การบริหารงานสามารถตอบสนองการท างาน
แบบมุ่งเน้นผลงานตามยุทธศาสตร์ได้เป็นผลส าเร็จ 
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บทที่ 3  

ขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติงาน 

 จากบทน าที่ได้มีการเกริ่นน าถึงความเป็นมา ความส าคัญ รวมถึงวัตถุประสงค์ความจ าเป็นใน
การจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายงบประมาณ จากแหล่ง
งบประมาณจังหวัดนครราชสีมา อย่างไรก็ตามก่อนที่จะเข้ามาสู่ขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติที่ได้
กล่าวทั้ง 4 ขั้นตอนนั้น   สิ่งส าคัญที่สุดที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดท าแผนงานโครงการประจ าหน่วยงาน 
หรือบุคคลอื่นที่มีความประสงค์และต้องการจัดท าโครงการควรต้องท าความเข้าใจและตระหนักอย่างยิ่ง 
คือ การเขียนโครงการต้องชัดเจน ต้องมีความเชื่อมโยงสอดคล้องกับแนวทางการพัฒนาตามแผนพัฒนา 
และแนวทางการจัดสรรงบประมาณของจังหวัดนครราชสีมา หรือแหล่งทุนที่ อ่ืนที่เป็นผู้จัดสรร
งบประมาณ  

 ทั้งนี้ มีข้อค้นพบที่มักจะเป็นปัญหาอยู่เสมอในกลุ่มของผู้จัดท าโครงการหรือบุคลากรของ
หน่วยงานที่ต้องท าหน้าที่รับผิดชอบในการวิเคราะห์แผนงานโครงการและยังขาดประสบการณ์ในการ
วิเคราะห์โครงการ คือ การจ าแนกความแตกต่างระหว่างงานประจ ากับโครงการ ในเบื้องต้นผู้จัดท าคู่มือ
จึงเห็นว่าจ าเป็นต้องเปรียบเทียบให้ทราบและเห็นข้อแตกต่างระหว่างงานประจ ากับโครงการในระดับ
หนึ่ง เพ่ือให้เห็นเด่นชัดขึ้นและน ามาใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์จัดท าโครงการได้ ดังนี้ 

ประเด็นที่แตกต่าง โครงการ (Projects) งานประจ า (Operations) 

1. ขอบข่ายของงาน มีลักษณะเป็นพิเศษและ 
เป็นเอกเทศ 

เป็นงานที่ต้องกระท าซ้ าๆ ไปทุกวัน 

2. เวลา มีกรอบของระยะเวลาเริ่มต้น
และสิ้นสุดที่แน่นอน 

เป็นงานที่ต้องกระท าไปตลอด 

3. การเปลี่ยนแปลง 
   ที่เกิดขึ้น 

มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว มีลักษณะของการเปลี่ยนแปลง 
แบบค่อยเป็นค่อยไป 

4. แนวโน้มที่เกิดขึ้น มีการสร้างสิ่งที่ก่อให้เกิด 
ดุลยภาพในองค์การ 

เป็นงานที่ก่อให้เกิดซ่ึงดุลยภาพ 
ขึ้นภายในองค์การ 

5. ทรัพยากร ทรัพยากรมีจ ากัด  จะต้องมีทรัพยากรสนับสนุนอยู่
ตลอดเวลาในการท างาน 

6. วัตถุประสงค์ เพ่ือก่อให้เกิดความไม่เท่าเทียม
ขึ้นในองค์การ 

เพ่ือก่อให้เกิดความเท่าเทียมข้ึน 
ในองค์การ 
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ประเด็นที่แตกต่าง โครงการ (Projects) งานประจ า (Operations) 

7. สภาพแวดล้อม/บริบท ค่อนข้างยืดหยุ่นและมีความ
เปลี่ยนแปลงอย่างฉับพลัน 

คงท่ีและมีเสถียรภาพสูง 

8. ผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน มุ่งไปสู่ประสิทธิผลมากกว่า
ประสิทธิภาพ 

มุ่งผลของการท างานส่วนใหญ่ 
ไปสู่ประสิทธิภาพ 

9. ทีมงาน เน้นเป้าหมายของงานมากกว่า
ภาระหน้าที่ 

เน้นบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ
มากกว่าเป้าหมาย 

10. ลักษณะของ 
     การท างาน 

ท างานภายใต้ความเสี่ยงและ
ความไม่แน่นอน 

ท างานโดยใช้ประสบการณ์ 
ที่ไม่เสี่ยง 

 

ที่มา : คู่มือการจัดท างบประมาณในลักษณะบูรณาการเชิงยุทธศาสตร์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 โดยที่คู่มือเล่มนี้มีสาระส าคัญ ประกอบด้วย 4  ขั้นตอนหลัก  คือ (1) การเสนอโครงการ (2) 
การขออนุมัติโครงการ (3) การบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติ และ (4) การรายงานผลการด าเนิน
โครงการ โดยขอสรุปรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็น 4 ขั้นตอนตามล าดับ ดังนี้    
 
  3.1 การเสนอโครงการ  
 ขั้นตอนการเสนอโครงการเป็นสิ่งส าคัญประการแรกที่ผู้รับผิดชอบจัดท าแผนงานโครงการเพ่ือ
เสนอบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมา รวมทั้งบุคลากรของส่วนแผนงาน 
เจ้าหน้าที่ประจ าหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย หรือคณาจารย์ผู้จัดท าโครงการจะต้องพึง
ท าความเข้าใจให้ชัดเจน คือ “ขั้นตอนที่ 2.1 การจัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มที่ก าหนด” 
โดยการจัดท ารายละเอียดโครงการนอกเหนือจากทราบในตัวแบบฟอร์มแล้วนั้นผู้จัดท าโครงการต้อง
เข้าใจถึงความหมายและลักษณะของโครงการว่าเป็นกระบวนการด าเนินงานที่เป็นระบบ มีความ
ต่อเนื่องสอดคล้องในการก าหนดกิจกรรม และสามารถวางแผนตัดสินใจล่วงหน้าส าหรับกิจกรรมต่างๆ 
ว่าจะท าอะไร อย่างไร เมื่อใด ที่ใด และโดยใครเป็นผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม เพ่ือให้บรรลุถึง
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดขึ้นภายในระยะเวลาที่ก าหนด และภายใต้ทรัพยากรที่มีอยู่  โดย
องค์ประกอบของโครงการโดยทั่วไปจะประกอบด้วย ชื่อโครงการ (Project Title) วัตถุประสงค์
โครงการ (Project  Purpose) ผลผลิตโครงการ (Project Output) และกิจกรรมโครงการ (Project 
Input) เป็นต้น  
 ขั้นตอนการเสนอโครงการ ประกอบด้วย 7 ขั้นตอนย่อย ซึ่งสามารถแสดงเป็นแผนผังการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow)  ดังนี้ 
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แผนภาพที่ 4   การปฏิบัติงาน (Work Flow)  การเสนอโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1 
การศึกษาข้อมูลการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัด 

 

2.1 
หัวหน้าโครงการจัดท ารายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

2.2 
ส่วนแผนงานตรวจสอบ 

ความสมบูรณ์ 

2.3 
ส่วนแผนงานจัดท าสรุปภาพรวมตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

3 
ส่วนแผนงานจัดส่งข้อมูลโครงการให้ส านักงานจังหวัด 

4 
การประชุมชี้แจงโครงการ 

ต่อหัวหน้าโครงการ 

5 
การจัดท าข้อมูลชี้แจงส านักงบประมาณ 

6 
การชี้แจงกรรมาธิการ 
พิจารณางบประมาณ 

รายจ่ายประจ าปี 

7 
การจัดท ารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการและแผนการ 

ใช้จ่ายงบประมาณตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

1 

ไม่ผ่าน 

สิ้นสุด 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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จากผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที่แสดงขั้นตอนการเสนอโครงการในแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดที่ปรากฏนั้น สามารถถ่ายทอดให้เห็นเป็นตารางความสัมพันธ์ของในแต่
ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดที่เป็นการอธิบายขั้นตอนการปฎิบัติงานเพ่ือให้ด าเนินงานในแต่
ละขั้นตอนประสบความส าเร็จ รวมถึงแบบฟอร์มหรือเอกสารประกอบที่จ าเป็นที่เกี่ยวข้อง และ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนย่อย เพ่ือให้มองเห็นขั้นตอนการด าเนินการได้อย่างครบถ้วนและสมบูรณ์ได้
ดังตาราง   

ตารางท่ี 1  ความสัมพันธ์ของในแต่ละขั้นตอนการเสนอโครงการ 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า   

1. การศึกษาข้อมูล 
การจัดท าแผน
ปฎิบัติราชการ
ประจ าปีของ
จังหวัด 

1.1 ส่วนแผนงานแจ้งแนวทางการเสนอโครงการ
เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัดแก่หน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

ส่วนแผนงาน - 

1.2 หัวหน้าโครงการศึกษาวิ เคราะห์ข้อมูล 
ที่เก่ียวข้องเพื่อใช้ในการจัดท าโครงการ อาทิ 
ความสอดคล้องเชื่อมโยงกับแผนพัฒนา
จังหวัดนครราชสีมา แผนพัฒนากลุ่มจังหวัด
ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง ตลอดจน
ความเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ชาติ และ
นโยบายอ่ืนที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาจังหวัด 

หัวหน้าโครงการ 
(Project 
Manager) 

- 

2. การจัดท า
โครงการ 

2.1 หัวหน้าโครงการจัดท ารายละเอียดโครงการ
ตามแบบฟอร์มส านักงานจงัหวัดส่งให้ส่วน
แผนงาน ประกอบด้วย  

หัวหน้าโครงการ 
(Project 
Manager) 

 

1) แบบฟอร์มโครงการแบบย่อ  
(1 ชุด : 1 โครงการ) 

 68 

2) แบบฟอร์มข้อมูลพื้นฐานโครงการของ
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด (ระดบักิจกรรม
ย่อย) (1 ชุด : 1 กิจกรรมหลัก) 

 69-71 

3) แบบฟอร์มรายละเอียดจ าแนกตาม 
งบรายจา่ย (1 ชุด : 1 กิจกรรมหลัก) 
 

 

 72-77 
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ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า   

2.2  ส่วนแผนงานตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
แผนงานโครงการทีไ่ดน้ าเสนอ เช่น ความ
เชื่อมโยงแผนงานโครงการกับยทุธศาสตร ์
ที่เก่ียวข้อง รายละเอียดกิจกรรม รวมถึง 
งบประมาณตามเกณฑ์จังหวัดก าหนด  

ส่วนแผนงาน - 

 
 
 

2.3 ส่วนแผนงานจัดท าสรุปข้อมูลรายละเอียด
ภาพรวมของทุกโครงการตามแบบฟอร์มที่
ส านักงานจงัหวัดก าหนด ได้แก่  

ส่วนแผนงาน 
 

 

1) แบบสรุปโครงการประจ าปงีบประมาณ 
ที่จังหวัด/กลุ่มจังหวัดเพื่อขอรับการ
สนับสนนุจากกระทรวง/กรม (แบบ จ.
2/กจ.2 และแบบ จ. 3.1 /กจ. 3.1) 

 78-80 

2) แบบตรวจสอบ รบัรอง และยนืยัน
โครงการตามแผนปฏิบตัิราชการ
ประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมา  
(แบบ 1.1 แบบ 1.2 และ แบบ 1.3) 

 81-86 

3. การจัดส่งข้อมูล
โครงการให้กับ
ส านักงานจงัหวัด
พิจารณา   

ส่วนแผนงานด าเนินการจัดท าบนัทึกน าส่งข้อมูล
ส านักงานจงัหวัดพร้อมทั้งแนบแบบฟอร์มจัดท า
ข้อมูลแผนปฏิบัติการและการใชจ้่ายงบประมาณ
โครงการพร้อมบันทึกในระบบ BBEVMIS ของ
ส านักงบประมาณ 

ส่วนแผนงาน 87-97 

4.  การประชุมชี้แจง
รายละเอียด
โครงการให้กับ
หัวหน้าโครงการ 

ส านักงานจงัหวัดจัดประชุมหัวหน้าโครงการเพื่อ 
ชี้แจงรายละเอียดแผนงานโครงการที่รับผิดชอบ
ต่อผู้บริหารระดับสงูของจังหวัดนครราชสีมาและ
หัวหน้าโครงการรับฟังผลการวิเคราะห์ภาพรวม 
ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะการด าเนินโครงการ
จากผู้บริหารหน่วยงาน 2 หน่วยงาน ได้แก ่  

ส านักงานจงัหวัด/ 
หัวหน้าโครงการ  

(Project 
Manager) 

- 

1) ผู้บริหารส านักงานคณะกรรมการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาตทิี่ท าหน้าที่
รับผิดชอบพืน้ที่ภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 
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ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า   

2)  ผู้บริหารของส านักงบประมาณที่ท า
หน้าที่รับผดิชอบรับผิดชอบพื้นที่
ประจ าภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 

  

5. การจัดท าข้อมูล
ชี้แจงส านัก
งบประมาณ 

ส านักงานจงัหวัดประสานหัวหน้าโครงการจัด 
ท าข้อมูลเพิ่มเติมประกอบการชีแ้จงต่อส านัก
งบประมาณ เพื่อจัดท าเปน็เอกสารประกอบ 
(ร่าง ) พระราชบญัญัติงบประมาณรายจา่ย 
ตามรูปแบบที่ก าหนด 

ส านักงานจงัหวัด - 

6. การชี้แจงกรรมา 
ธิการพิจารณา
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี   

ส านักงานจงัหวัดจัดท าเอกสารชี้แจงต่อคณะ        
กรรมาธิการพิจารณางบประมาณโดยอาจจะ
ประสานให้หัวหน้าโครงการ และ/หรือผู้ที่
เก่ียวข้องส่วนหนึ่งเข้าร่วมชี้แจง ณ รัฐสภา 

ส านักงานจงัหวัด - 

7. การจัดท าราย 
ละเอียดแผน 
ปฏิบัติการและ
แผนการใช้จา่ย
งบประมาณตาม
แบบฟอร์มที่
จังหวัดก าหนด  

หัวหน้าโครงการจัดท าข้อมูลแผนปฏิบัติการและ
แผนการใช้จา่ยงบประมาณ โดยจ าแนกเป็นราย
เดีอนตามแบบฟอร์มจัดท าข้อมูลแผนปฏิบัติการ
และการใช้จ่ายงบประมาณโครงการที่จังหวัด
ก าหนดส่งให้จังหวัดเพื่อน ารายละเอียดไปบันทึก
ในระบบ BBEVMIS ส านักงบประมาณเว็บไซต์ 
www.bb.go.th/topic.php?gid=877&mid 
=553 

หัวหน้าโครงการ 
(Project 

Manager) 

- 

โดยภาพรวมแนวปฏิบัติและขั้นตอนการเสนอโครงการ จากแผนภาพที่ 4 และตารางที่ 1 พบว่า
เป็นสิ่งส าคัญที่จะท าให้โครงการมีความน่าสนใจ และได้รับการอนุมัติงบประมาณในการด าเนินการจาก
จังหวัด  ควรต้องเริ่มต้นหัวหน้าโครงการ (Project Manager) ต้องจัดท าข้อมูลในแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง ที่ส าคัญ คือ การจัดท าโครงการแบบย่อ (1 ชุด : 1 โครงการ) ข้อมูลพ้ืนฐานโครงการของ
จังหวัด/กลุ่มจังหวัด (ระดับกิจกรรมย่อย) (1 ชุด : 1 กิจกรรมหลัก)  และแบบฟอร์มรายละเอียดจ าแนก
ตามงบรายจ่าย (1 ชุด : 1 กิจกรรมหลัก) โดยเฉพาะอย่างยิ่งการจัดท ารายละเอียดงบด าเนินการที่
ผู้จัดท าโครงการต้องจ าแนกรายละเอียดค่าใช้จ่ายโดยใช้เกณฑ์ตามที่ระบุไว้ ทั้งนี้ เพื่อให้ผู้จัดท าโครงการ
มองเห็นรายละเอียดชัดเจนได้น าตัวอย่างของการกรอกข้อมูลพ้ืนฐานโครงการของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด 
(ระดับกิจกรรมย่อย) (1 ชุด : 1 กิจกรรมหลัก) ที่เสนอขอรับการจัดสรรงบประมาณจากจังหวัด ทั้งนี้ ใน



 
 

 
 

การกรอกแบบฟอร์มข้อมูลพ้ืนฐานโครงการของจังหวัด/กลุ่มจังหวัดผู้จัดท าโครงการจะต้องใช้สัญลักษณ์
ตัวเลขเป็นตัวเลขไทย รายละเอียดดังตัวอย่างโครงการ หน้า 27-30   

 
- ตัวอย่างโครงการ - 

 
แบบฟอร์มข้อมูลพ้ืนฐานโครงการของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด (ระดบักิจกรรมย่อย)    (๑ ชุด : ๑ กิจกรรมหลัก)
         ล าดับความส าคัญ ๗ 
 

ชื่อโครงการ :  โครงการอบรมและสาธิตการจัดการอาหารโคเนื้อพันธุ์โคราชวากิว แบบผสมครบส่วน   
กิจกรรมหลัก : ให้การอบรมเกษตรกรผู้เลี้ยงโคเนื้อพันธุ์โคราชวากิว วงเงิน ๕,๔๖๘,๕๐๐ บาท    
ประเด็นยุทธศาสตร์ของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด : การพัฒนาและเพิ่มศักยภาพการแข่งขันเศรษฐกิจ  
กลยุทธ์  ส่งเสริมการสร้างมูลคา่สินคา้และบริการทั้งในและนอกภาคการเกษตร (ต้นทาง กลางทาง  
           และปลายทาง) 
หน่วยด าเนินการ :  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี       
ผู้รับผิดชอบ : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  สถานที่ติดต่อ : เทคโนธานี  
หมายเลขโทรศัพท์ ๐๔๔-๒๒๔๘๗๕  
 (๑)  หลักการและเหตุผล         

(๑.๑)  ที่มา : (ระบุ เช่น มติ ครม. นโยบายรัฐบาล แผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด อื่นๆ )  
รัฐบาลมียโยบายส่งเสริมให้เกษตรกรเลี้ยงโคเนื้อ อาทิ โครงการโคเนื้อสร้างอาชีพ โครงการลด

พื้นที่การท านาข้าวเปลี่ยนมาเลี้ยงโคเนื้อ และระบบการส่งเสริมการเกษตรแบบแปลงใหญ่เพื่อการ
ผลิตโคเนื้อ  

(๑.๒)  สรุปสาระส าคัญ        
 สภาพปัญหา / ความต้องการ :        
 เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล ข้อที่ ๖ เรื่อง การเพิ่มศักยภาพทางเศรษฐกิจของ

ประเทศ แผนพัฒนาจังหวัดนครราชสีมา ๔ ปี พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๔  ที่ก าหนดวิสัยทัศน์ "โคราชเมือง
น่าอยู่ มุ่งสู่นวัตกรรมใหม่ เกษตร อุตสาหกรรมปลอดภัย" ประเด็นยุทธศาสตร์ของจังหวัด/กลุ่ม
จังหวัด : การพัฒนาและเพิ่มศักยภาพการแข่งขันเศรษฐกิจ  และ กลยุทธ์ ส่งเสริมการสร้างมูลค่า
สินค้าและบริการทั้งในและนอกภาคเกษตรต้นทาง กลางทาง และปลายทาง ดังนั้น มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีจึงได้พัฒนาพันธุ์ โคเนื้อโคราชวากิวขึ้นและส่งเสริมให้เกษตรกรในจังหวัด
นครราชสีมาหันมาเลี้ยงโคเนื้อพันธุ์โคราชวากิวมาตั้งแต่ปี ๒๕๕๐ พร้อมกับสนับสนุนให้มีการจัดตั้ง
สหกรณ์โคเนื้อพันธุ์โคราชวากิวข้ึน ปัจจุบันมีสมาชิกรวมกัน ๙๖๐ ราย เลี้ยงโคแม่พันธุ์พื้นฐานรวมกัน
มากกว่า ๑๐,๐๐๐ ตัว โคแม่พันธ์พื้นฐานเหล่านี้ได้รับการผสมเทียมด้วยน้ าเชื้อโควากิวพันธ์แท้โดย
ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดนครราชสีมาและให้ลูกมาระยะหนึ่งแล้ว อย่างไรก็ตาม เมื่อเกษตรกรเลี้ยงดู 
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ลูกโคเนื้อพันธุ์โคราชวากิวถึงระยะหย่านม ได้ขายให้กับผู้สนใจน าไปเลี้ยงขุนในจังหวัดอ่ืน ๆ ท าให้มี  
โคเนื้อพันธุ์โคราชวากิวเลี้ยงดูอยู่ในจังหวัดนครราชสีมาน้อย ทั้งนี้เนื่องจากเกษตรกรยังขาดองค์
ความรู้ในเรื่องการจัดการแม่พันธ์ การเลี้ยงและการจัดการอาหารโคในระยะต่าง ๆ โดยเฉพาะระยะ
ขุน ท าให้เกษตรกรส่วนใหญ่ไม่กล้าที่จะขุนโคจนกระทั่งมีน้ าหนักตัวมาตรฐานการช าแหละเพื่อผลิต
เนื้อโคพันธุ์โคราชวากิว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี โดยเทคโนธานีจึงได้จัดท าโครงการอบรมการ
จัดการแม่พันธุ์พื้นฐานและการจัดการอาหารโคเนื้อพันธุ์โคราชวากิวขึ้น เพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้ให้กับ
เกษตรกรผู้เลี้ยงโคเนื้อพันธุ์โคราชวากิวข้ึน  

ความเร่งด่วน : (ระบุระดับความจ าเป็นเร่งด่วน) : ความจ าเป็นเร่งด่วนมากที่สุด  
(๒)  ข้อมูลทั่วไปของโครงการ       

(๒.๑) วัตถุประสงค์ของโครงการ         
         ๑. เพื่อให้การอบรมเกษตรกรด้านการจัดการแม่พันธุ์พื้นฐานผลิตโคเนื้อพันธุ์ 
       โคราชวากิว 
         ๒. เพื่อให้การอบรมเกษตรกรด้านการจัดการอาหารเนื้อพันธุ์โคราชวากิว  
         ๓. เพื่อให้การอบรมเกษตรกรด้านการจัดการอาหารโคขุนโคราชวากิว   
(๒.๒) สถานภาพของโครงการ       
    โครงการเดิม    โครงการใหม่    
(๒.๓) ประเภทของโครงการ        
   พัฒนา     ด าเนินการปกติ   
(๒.๔) ระยะเวลาด าเนินโครงการ ๑ ปี   เร่ิมต้นปี  พ.ศ.๒๕๖๑ สิ้นสุดปี  พ.ศ.๒๕๖๑ 
(๒.๕) สถานที่ด าเนินโครงการ : (ระบุพื้นที่ด าเนินการ เช่น อ าเภอ ต าบล  หมู่บ้าน 
                                        เป็นต้น)   

                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ที่ตั้ง ๑๑๑ ถนนมหาวิทยาลัย ต าบลสุรนารี  
     อ าเภอเมืองจังหวัดนครราชสีมา ๓๐๐๐๐     
(๓)  กลุ่มเป้าหมาย และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย       

(๓.๑) กลุ่มเป้าหมาย :  เกษตรกรผู้เลี้ยงโคเนื้อพันธุ์โคราชวากิว    
(๓.๒) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : เกษตรกรผู้เลี้ยงโคเนื้อพันธุ์โคราชวากิว ผู้ประกอบการอาหารสัตว์    

             เวชภัณฑ์ อุปกรณ์ และผู้บริโภคเนื้อโคพันธุ์โคราชวากิว  
(๔)  เป้าหมาย ผลลัพธ์ และผลกระทบโครงการ     

(๔.๑) เป้าหมายโครงการ :       
   ตัวชี้วัด เกษตรกรได้รับการอบรมจ านวน ๖ รุ่น รุ่นละ ๕๐ ราย รวมป็น ๓๐๐ ราย     
         (๔.๒) ผลผลิต : องค์ความรู้และรายได้ของเกษตรกรเพิ่มขึ้น  
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(๔.๓) ผลลัพธ์: เกษตรกรมีความรู้ในการจัดการแม่พันธุ์และจัดการอาหารได้อย่างมี            

                           ประสิทธภิาพ   
(๔.๔) ผลกระทบ :        

  เชิงบวก : เกษตรกรมีรายได้เพิ่มข้ึน      
  เชิงลบ : ไม่มี    

(๕)  แนวทางการด าเนินงาน         
 (แสดงรายละเอียดกิจกรรมที่จะท าภายใต้โครงการที่จังหวัด/กลุ่มจังหวัด เสนอขอและ  

ท าเครื่องหมาย   ลงในช่องระยะเวลาที่จะะเร่ิมด าเนินงานของแต่ละกิจกรรมส าคัญด้วย) 
กิจกรรมย่อย ระยะเวลาที่จะเร่ิมด าเนินการ 

 ต.ค.-ธ.ค. ๖๐ ม.ค.-มี.ค. ๖๑ เม.ย.-มิ.ย. ๖๑ ก.ค.-ก.ย. ๖๑ 

๑. อบรมรุ่นที่ ๑  √    
๒. อบรมรุ่นที่ ๒  √   
๓. อบรมรุ่นที่ ๓    √  
๔. อบรมรุ่นที่ ๔    √  
๕. อบรมรุ่นที่ ๕    √ 
๖.  อบรมรุ่นที่ ๖     √ 

(๖)  วิธีการด าเนินงาน   ด าเนินการเอง   จ้างเหมา    
(๗)  วงเงินของโครงการ จ านวน ๕,๔๖๘,๕๐๐ บาท      

(ให้กรอกรายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์มรายละเอียดจ าแนกตามงบรายจ่ายด้วย)  
    ด าเนินการเอง ๕,๔๖๘,๕๐๐ บาท     จ้างเหมา ......................... บาท  

(๘)  ความพร้อมของโครงการ        
(๘.๑) พื้นที่ด าเนินโครงการ        

   ด าเนินการได้ทันที หมายถึง ได้ศึกษาความเหมาะสมและก าหนดพื้นที่ด าเนินการหรือ 
        ได้รับอนุญาตตามกฎมาย และสามารถด าเนินการได้ทันที    
  อยูในระหว่างเตรียมการ หมายถึง ได้ศึกษาความเหมาะสมและก าหนดพื้นที่ด าเนินการ      

         แล้วแต่อยู่ในระหว่างจัดเตรียมพื้นที่ หรือก าลังแก้ไขปัญหา /อุปสรรคต่างๆ หรือการ 
          เตรียมการขออนุญาตตามกฎหมาย      

  อยู่ในระหว่างศึกษาความเหมาะสม และคัดเลือกพื้นที่ด าเนินการ   
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(๘.๒) แบบรูปรายการ / แผนการปฏิบัติงาน  
   มี และสมบูรณ์ (ให้ระบชุื่อหน่วยงานเจ้าของรูปแบบรายการที่ใช้) ...เทคโนธาน ี

     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
    มีแต่ยังไม่สมบูรณ์ (ให้ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของรูปแบบรายการที่ใช้) ................ 

   ไม่มี  
 (๘.๓) ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ และเทคนิคการด าเนินการ   
  ๏ บุคลากรมีประสบการณ ์     ทั้งหมด    บางส่วน  ไม่มีประสบการณ ์
  ๏ เคร่ืองมือด าเนินการ   มีพร้อมด าเนินการได้ทันที  
      มีบางส่วนและต้องจัดหาเพิ่มเติม   
      ไม่มี ต้องจัดหาเพิ่มเติม    
  ๏ เทคนิคในการบริหารจัดการ     

 มีประสบการณ์สูง    
      มีประสบการณ์ปานกลาง   
      ไม่มีประสบการณ์    
(๘.๔) ผลกระทบสิ่งแวดล้อม        
    ผ่านคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติแล้ว   
    อยู่ระหว่างการพิจารณาของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ 
    คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติยังไม่พิจารณา   
(๘.๕) รายงานการศึกษาความเหมาะสม (FS)      
    ไม่ต้องท ารายงานการศึกษา    

    ต้องท ารายงานการศึกษา    
 (๙)  วิธีการบริหารจัดการหรือการดูแลบ ารุงรักษาเมื่อโครงการแล้วเสร็จเพื่อให้เกิดความ 
       ยั่งยืนของโครงการ :  มีการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง   

  (๑๐)  ปัญหา อุปสรรคและข้อจ ากัด :  ไม่มี      
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ทั้งนี้  ในการจัดท าโครงการเพ่ือให้หน่วยงานหรือหัวหน้าโครงการตระหนักและมีความสามารถ
ในการบริหารโครงการให้มีประสิทธิภาพสูงสุดนั้น โดยภาพรวมเมื่อจัดท าโครงการใหม่ทุกครั้งควรต้อง
พิจารณาวางแผนและบริหารโครงการ โดยวิเคราะห์รายละเอียดการด าเนินงานตามขั้นตอนดังนี้   

1. การวิเคราะหเบื้องตน มีเป้าหมายเพ่ือตรวจสอบและระบุขอมูลที่แสดงถึงความสมเหตุสมผล
ของโครงการซึ่งมีความเปนไปไดสูง และสามารถพิจารณาศักยภาพและขอจ ากัดของพ้ืนที่ พิจารณา
ความพรอมและความเพียงพอของทรัพยากรและปจจัยที่เกี่ยวข้อง  ศักยภาพ  และความเหมาะสมของ
หัวหนาโครงการและทีมงานในการร่วมกันท าใหการด าเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ ท าใหมั่นใจวา
โครงการจะกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอจังหวัด หรือกลุ่มเป้าหมายอย่างแท้จริงและเปนรูปธรรม  

2. การวิเคราะหและวางแผนรายละเอียดโครงการ เปาหมายของขั้นตอนการวิเคราะหและ
วางแผนรายละเอียดโครงการ คือ เพ่ือให้สามารถระบุรายละเอียดของโครงการในมิติต างๆ ไดอยาง
ครบถวนและถูกตอง บนพ้ืนฐานของความสมเหตุสมผลอันจะน าไปสูการจัดท ารายละเอียดขอเสนอ
โครงการไดอยางถูกตองเหมาะสมตอไป 

3. การวิเคราะหรายละเอียดโครงสราง ผลผลิต/ผลลัพธ/ผลกระทบของโครงการ และประโยชน์ 
ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินโครงการตอชุมชน สังคม และประเทศ  ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายที่
เกี่ยวของ วิเคราะหและทบทวนความคุมค่าโครงการ วิเคราะหแผนและความพรอมในการใชทรัพยากร
บุคคล ประมาณราคาและทรัพยากรที่ตองใชในการด าเนินกิจกรรม วิเคราะห์ความเสี่ยง และแผนการ
แกไขปญหาที่อาจเกิดขึ้น วิเคราะห์ต้นทุน และทบทวน/เปรียบเทียบกับโครงการอ่ืนที่ใชผลผลิตและ
กิจกรรมในลักษณะเดียวกัน เป็นต้น 

4. การวิเคราะหและจัดท าค าของบประมาณ เพ่ือใหสามารถจัดล าดับความส าคัญของโครงการ
ได้อย่างรอบคอบ ถูกตอง และเหมาะสม อันจะน าไปสูการจัดท าค าของบประมาณที่สมเหตุสมผลบน
พ้ืนฐานของความถูกตองและความคุมคาในการใชจายงบประมาณเปนส าคัญ  

5. การติดตามความกาวหนาของการด าเนินโครงการ โดยมีเปาหมาย คือ เพ่ือทราบสถานภาพ
การด าเนินโครงการจริงที่เกิดขึ้น และเตรียมความพรอมในการปรับเปลี่ยนแผนการด าเนินงานใหสอด
คลองกับสถานการณที่เปลี่ยนแปลงไป รวมทั้งเพ่ือรับมือกับปญหา/อุปสรรคที่อาจจะเกิดขึ้นไดอยางมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  

6. การประเมินผลการใชงาน และติดตาม/ปรับปรุง/แกไข  เป็นขั้นตอนสุดทายของการพิจารณา
วางแผนและบริหารโครงการ คือ ประเมินการใชประโยชนจากผลผลิตเปรียบเทียบกับเปาหมายที่
ก าหนดไวโดยจะตองพิจารณาทั้งในเชิงบวกและเชิงลบในทุกมิติที่เกี่ยวของ รวมทั้งท าการสรุปปญหา 
แนวทางแกไข และจัดท าบทเรียนที่ไดจากโครงการนี้เพื่อน าไปสูการปรับปรุงโครงการอ่ืนๆ ต่อไป  
 
 

31



 
 

 
 

3.2 การเสนอขออนุมัติโครงการ 

  ผู้จัดท าคู่มือขอเกริ่นน าให้ทราบเป็นข้อมูลในเชิงประจักษ์ว่า ปัจจุบันองค์กรภาครัฐจ านวนไม่
น้อยที่ให้ความสนใจกับการวางแผนโครงการที่เป็นระบบแบบเชิงเหตุผลสัมพันธ์ (Log Frame) มากขึ้น 
เนื่องจากการเขียนโครงการในแบบดังกล่าวมีรายละเอียดชัดเจน มองเห็นความสัมพันธ์ ง่ายต่อการน า
โครงการไปปฏิบัติ ตลอดจนเป็นประโยชน์ต่อการตรวจสอบวิเคราะห์โครงการ และอนุมัติโครงการด้วย 
การวางแผนโครงการแบบเหตุผลสัมพันธ์ (Log Frame) นี้นับได้ว่าเป็นเครื่องมือในการวางแผนที่เป็น
ระบบซึ่งจะช่วยให้ผู้วางแผนสามารถก าหนดจุดมุ่งหมาย (Goal) วัตถุประสงค์ (Purpose) ผลผลิตหรือ
ผลงาน (Output) ที่คาดหวัง ตลอดจนก าหนดกิจกรรมและทรัพยากร ( Input) ที่จะใช้อย่างรอบคอบ 
และช่วยให้การจัดสรรงบประมาณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  ที่ผ่านมามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
สุรนารีมีการน าแนวคิดในการวางแผนโครงการแบบ Log Frame มาใช้เป็นแนวทางในการให้ค าแนะน า
หน่วยงานหรือหัวหน้าโครงการเพ่ือเขียนโครงการ คือ เพ่ือให้หน่วยงานมีการวางแผนโครงการที่เป็น
ระบบ มีเหตุผลที่สามารถเอ้ืออ านวยประโยชน์ต่อการน าโครงการไปปฏิบัติและเอ้ือประโยชน์ต่อการ
บริหารจัดการที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ได้ในที่สุด และช่วยให้ชัดเจนและง่ายต่อการน ามาจัดท าในแบบฟอร์มการ
เสนอโครงการของจังหวัดที่กล่าวถึงในหัวข้อ 3.1   

ในขั้นตอนนี้จะกล่าวถึงกระบวนการในขั้นตอนที่ 2 คือ การเสนอขออนุมัติโครงการ ซึ่ง
ประกอบด้วยการด าเนินการ 5 ขั้นตอนย่อย ซึ่งสามารถแสดงเป็นแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
ดังนี้ 
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แผนภาพที่ 5  แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การเสนอขออนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

11 
การขอปรับเปลี่ยน 

รายละเอียดโครงการ 
เสนอ 

คณะกรรมการ ก.บ.จ. 
พิจารณา 

เสนอ 
คณะกรรมการ ก.บ.ภ. 

พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 

1 

8 
หัวหน้าโครงการรับฟังค าชี้แจง 
แนวทางการบริหารโครงการ 

9.1 
หัวหน้าโครงการจัดท าข้อมูล 

ตามแบบฟอร์มส านักงานจังหวัด 

9.2 
ส่วนแผนงานรวบรวมและจัดท า 

สรุปโครงการตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

10 
ผู้บริหารระดับสูงของจังหวัดเชิญหัวหน้าโครงการ 

ประชุมให้นโยบายในการด าเนินโครงการ 
(รายโครงการ) 

12 
ส านักงานจังหวัดแจ้งอนุมัติโครงการ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ไม่ผ่าน 

ไม่กระทบ 
สาระส าคัญ 

2 

ผ่าน 

กระทบ 
สาระส าคัญ 
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จากผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ที่แสดงถึงขั้นตอนการเสนอขออนุมัติโครงการ ซึ่งมีราย 
ละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน และผู้รับผิดชอบในแต่ละข้ันตอนย่อย ดังตารางที่ 2 

ตารางท่ี 2  ความสัมพันธ์ของแต่ละขั้นตอนการเสนอขออนุมัตโิครงการ 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า 

8.  หัวหน้าโครงการ  
 รับฟังค าชี้แจง 
 แนวทางการ 
 บริหารโครงการ  

 

ส านักงานจงัหวัดเชิญหัวหน้าโครงการเข้าร่วม
ประชุมและรับฟังค าชี้แจงเก่ียวกับแนวทางการ
การบริหารโครงการจากผู้รับผิดชอบจาก
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในพื้นที่
จังหวัด 2 หน่วยงาน ได้แก ่

1) ส านักงานป้องกันและปราบปรามทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.)  

2) ส านักงานตรวจเงนิแผน่ดิน (สตง.) ทั้งนี้ 
เพื่อป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาด้านกฎหมาย
และกฎระเบียบตา่ง ๆ   

ส านักงานจงัหวัด - 

9.  การกรอก  
 แบบฟอร์ม 
 ขออนุมัติ  
 โครงการ 

9.1 หัวหน้าท าโครงการจัดท าข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่ส านักงานจังหวัดก าหนดส่ง 
ให้ส่วนแผนงาน ได้แก ่

หัวหน้าโครงการ  
(Project 

Manager) 

 

1) หนังสืออนุมัติโครงการจากจงัหวัด  
พร้อมแนบส าเนาโครงการ  

 98-125 

2) แบบฟอร์มโครงการแบบย่อ  
(1 ชุด : 1 โครงการ) 

 68 

3) แบบฟอร์มรายการปริมาณงาน และ
ราคา (แบบ ปร.4 (ก)) 

 126-127 

4) แบบฟอร์มสรุปค่าปรับปรุง ซ่อมแซม  
(แบบ ปร.5 (ก)) 

 128 

5) แบบบนัทึกการตรวจสอบและรบัรอง
ความพร้อมของโครงการ (เฉพาะรายการ
สิ่งก่อสร้าง) 

 129-130 

6) แบบรายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อ  
จัดจ้างประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...ของ
จังหวัดนครราชสีมา (แบบ 1 และ 2)    

 131-132 
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ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า 

 9.2   ส่วนแผนงานรวบรวมรายละเอียดข้อมูล
โครงการและจัดท าในแบบสรปุโครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัด (แบบ จ.2/กจ.2) เพื่อเสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัตโิครงการ 

ส่วนแผนงาน 133 

10. การประชุมให้
นโยบายในการ
ด าเนินโครงการ  
(รายโครงการ) 

10.1 ส านักงานจงัหวัดรวบรวมข้อมูลโครงการที่
เสนอบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ส านักงานจงัหวัด  

10.2 ส านักงานจงัหวัดประสานเชิญหัวหน้า
โครงการ (เป็นรายโครงการ) เข้าร่วม
ประชุมเพื่อการหารือและรับฟังข้อเสนอ 
ในเชิงนโยบายในการด าเนินโครงการจาก
ผู้บริหารระดับสูงของจังหวัด 

 134 

11. กรณีที่มีการ 
ขอปรับเปลี่ยน
รายละเอียด
โครงการและ
งบประมาณ  
(ถ้ามี) 

หัวหน้าโครงการประสานแจ้งส านักงานจังหวัด
เพื่อขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ
โครงการ โดยประกอบดว้ย 

1) กรณีการปรับเปลี่ยนมีผลกระทบ
สาระส าคัญ : ส านักงานจังหวัดประสาน
หัวหน้าโครงการจัดท าข้อมูลและน าเร่ือง
เสนอต่อที่ประชุมของคณะกรรมการ
บริหารระดับภาค (ก.บ.ภ.) พิจารณาและ
อนุมัติให้มีการปรับเปลี่ยนรายละเอียดที่
เป็นส่วนส าคัญที่จะส่งผลกระทบต่อ
โครงการ 

2) กรณีการปรับไม่มีผลกระทบตอ่
สาระส าคัญ : ส านักงานจงัหวัดประสาน
หัวหน้าโครงการจัดท าข้อมูลและน าเร่ือง
เสนอต่อที่ประชุมของคณะกรรมการ
บริหารจังหวัด (ก.บ.จ.) พิจารณาและ
อนุมัติให้มีการปรับเปลี่ยนรายละเอียด 
ที่ไม่มีผลกระทบต่อสาระส าคัญของ
โครงการ 

หัวหน้าโครงการ  
(Project 

Manager)/
ส านักงานจงัหวัด 

135-141 
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ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า 

12. ส านักงาน 
จังหวัดแจ้ง 
อนุมัติโครงการ 
ให้มหาวิทยาลัย
ทราบผลการ
พิจารณา   

ส านักงานจังหวัดต้องมีหนังสือแจ้งผลการอนุมัติ
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ
จังหวัดให้หน่วยงานของมหาวิทยาลัยรับทราบ
และด าเนินการ 

หัวหน้าโครงการ  
(Project 

Manager) 

142-147 

ภาพรวมการเสนอขออนุมัติโครงการที่หัวหน้าโครงการต้องจัดท ารายละเอียดในแต่ละขั้นตอน
เสนอให้กับหน่วยงานของจังหวัด ปรากฎดังแผนภาพที่ 5 และตารางท่ี 2  แต่ส่วนหนึ่งที่ไม่ได้กล่าวไว้ใน
ขั้นตอนการด าเนินงาน คือ ในทางปฏิบัติจริงมหาวิทยาลัยได้ให้ความส าคัญกับการเสนอโครงการของ
หัวหน้าโครงการ และเมื่อพบว่าสุดท้ายหากโครงการที่เสนอขออนุมัติจากทางจังหวัดไม่ได้รับอนุมัติ
โครงการ หรืออนุมัติให้แต่ถูกปรับลดงบประมาณลง ในบางครั้งท าให้มีผลกระทบต่อการจัดท าโครงการ 
แต่จากการวิเคราะห์หากพบว่าโครงการดังกล่าวตอบโจทย์ในการจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้นเพ่ือประโยชน์ต่อผู้เสนอโครงการ และประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย 
ในทางปฏิบัติตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ได้ก าหนดให้ผู้จัดท าโครงการส่งข้อมูลดังกล่าวเข้ามาสู่
กระบวนการพิจารณาในระบบการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณ และระบบ Project Based 
Management (PBM) ของมหาวิทยาลัยให้แล้วเสร็จ โดยเข้าบันทึกโครงการในระบบการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่ส่วนงานเป้นผู้ดูแล และใช้บราวเซอร์ 
Mozilla Firefox ได้ที่ http://www.mozilla.org/th/firefox/ และติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์ และ
เข้าสู่หน้าจอระบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบการจัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปีผ่านเว็บไซต์ส่วนแผนงานดังตัวอย่าง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

1. การเข้าสู่หน้าจอระบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยผู้ใช้สามารถเข้าสู่ระบบการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีผ่านเว็บไซต์ส่วนแผนงานได้ที่ http://www.sut.ac.th/dpn เมื่อเข้าสู่
หน้าเว็บไซต์ส่วนแผนงานแล้ว ผู้ใช้คลิ้กที่ระบบการจัดท าแผนและรายงานผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 
เพ่ือเข้าสู่ระบบการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและบันทึกโครงการในล าดับต่อไป ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

37



 
 

 
 

2. การบันทึกรายละเอียดค าของบประมาณ ซึ่งประกอบด้วยรายการงบประมาณที่หน่วยงาน
ต้องการใช้จ่ายประจ าปี โดยรายการงบประมาณต้องสอดคล้องกับกิจกรรมตามการบันทึกแผนปฏิบัติ
งานประจ าปี (Project-Based Management) ดังภาพ   
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3. การบันทึกรายละเอียดแผนกิจกรรมและแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ Project-
Based Management (PBM)  เพ่ือตอบโจทย์มหาวิทยาลัย และส่วนหนึ่งเป็นการแก้ไขปัญหาในการ
จัดท าแผนงานโครงการและบริหารโครงการ ในเชิงนโยบายการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณ
ประจ าปีของมหาวิทยาลัย โดยตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 เป็นต้นไปได้น า ระบบ Project based 
Management : PBM มาใช้ในการวางแผนการด าเนินงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้การ
ด าเนินงานสามารถเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น  โดยการเข้าสู่ ระบบ Project-Based 
Management (PBM) เพ่ือไปจัดท าข้อมูล โดยหน่วยงานสามารถเข้าไปในระบบ ดังภาพ 
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3.3 การบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
กระบวนการบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัตินี้เป็นการด าเนินโครงการในข้ันตอนที่ 3 ซึ่งเป็น

ขั้นตอนที่สามารถส่งผลโดยตรงต่อการขออนุมัติโครงการและงบประมาณในปีถัดไป เนื่องจากใน
ความหมายของการบริหารจัดการโครงการจะแสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพสูงสุดของการจัดท าโครงการ 
อย่างไรก็ตามในความหมายของมหาวิทยาลัย หน่วยงานของจังหวัดที่เป็นผู้สนับสนุนงบประมาณ
โครงการหรือหน่วยงานของภาครัฐอ่ืน หมายถึง  การด าเนินงาน การฏิบัติงาน แนวทาง (Guideline) 
วิธีการใดๆ ที่หัวหน้าโครงการน ามาใช้ในการบริหารโครงการหรือปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนดไว้เพ่ือน าไปสู่เป้าหมายหรือเพ่ือการเปลี่ยนแปลงในทิศทางที่ดีขึ้นกว่าเดิม เช่น มีวัตถุประสงค์
เพ่ือน าไปสู่จุดหมายปลายทางเบื้องต้น (Primary Goal) คือ ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหาร
ราชการ หรือช่วยเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติราชการให้เป็นไปในทิศทางที่ดีกว่าเดิม หรือมีวัตถุประสงค์เพ่ือ
น าไปสู่จุดหมายปลายทางสูงสุด (Ultimate Goal) คือ การพัฒนาประเทศท่ีประเทศชาติและประชาชน
อยู่เย็นเป็นสุขอย่างยั่งยืน เป็นต้น และทุกค าดังกล่าวนี้เราอาจมองเห็นในลักษณะที่เป็นกระบวนการ 
(Process) ที่มีระบบและมีหลายขั้นตอนในการด าเนินงานก็ได้เช่นกัน และกล่าวโดยรวมเพ่ือจะได้เข้าใจ
ให้ง่ายขึ้น ในการบริหารจัดการโครงการในขั้นตอนนี้เป็น การบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติ  ซ่ึง
เป็นกระบวนการด าเนินงานภายหลังที่ได้การอนุมัติโครงการจากจังหวัดเรียบร้อยแล้ว หัวหน้าโครงการ
หรือหน่วยงานต้องเร่งให้มีการด าเนินงานตามแนวทางหรือกิจกรรมที่ก าหนดไว้ให้มีประสิทธิภาพภายใต้
งบประมาณที่ได้รับการจัดสรร ภายใต้เป้าหมายที่ก าหนดไว้  คือ ถูกต้อง ครบถ้วน แล้วเสร็จตาม
ก าหนดเวลา ด าเนินโครงการแล้วเสร็จตามแผนหรือไม่อย่างไร ปัญหาที่เกิดขึ้นมีการปรับปรุงแก้ไขได้
อย่างครบถ้วนสมบูรณ์หรือไม่ อย่างไร เป็นต้น 

โดยขั้นตอนการบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติ ประกอบด้วย 4 ขั้นตอนย่อย แสดงเป็น
แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  ที่ปรากฏในแผนภาพที่ 6 และมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 4 ขั้นตอนหลัก ในตารางที่ 3 ดังนี้ 
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แผนภาพที่ 6  แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
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13 
การขออนุมัติด าเนินโครงการ 

13.1 
อธิการบดีมอบอ านาจให้เจ้าหน้าท่ีส่วนการเงินฯ 
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินโครงการจากคลังจังหวัด 

13.2 
หัวหน้าโครงการจัดส่งเอกสารเพ่ือประกอบ 
การเบิกจ่ายตามแนวทางของคลังจังหวัด 

13.2.1 
กรณีก่อหนี้ผูกพัน 
หัวหน้าโครงการ 
ส่งเอกสารให้ 
ส านักงานคลัง 

จังหวัด 

13.2.2 
กรณีเบิกจ่ายเงิน 
หัวหน้าโครงการ 
ส่งเอกสารให้ 
ส านักงานคลัง 

จังหวัด 

13.2.3 
กรณียืมเงิน 

หัวหน้าโครงการ 
ส่งเอกสารให้ 
ส านักงานคลัง 

จังหวัด 

13.2.4 
กรณีน าส่งคืนเงิน/ส่ง 

ใบส าคัญหักลา้งเงินยืม 
หัวหน้าโครงการ 

ส่งเอกสารให้ส านักงาน 
คลังจังหวัด 

13.2.5 
กรณีน าส่งเงินประกัน 

สัญญา/เงินค่าขายแบบ 
หัวหน้าโครงการ 

ส่งเอกสารให้ส านักงาน 
คลังจังหวัด 

14 
การอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน 

โครงการ 

15 
การรับเงินโครงการ 

16 
การเบิกจ่ายเงินโครงการ 
จากส่วนการเงินและบัญชี 

แก้ไข 

3 

ไม่ผ่าน 
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ตารางท่ี 3  ความสัมพันธ์ของแต่ละข้ันตอนของการบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติ 
ขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า 

13. การขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 

หัวหน้าโครงการท าบันทึกขออนุมัติด าเนิน
โครงการต่ออธิการบดี เพื่อขอความเห็นชอบให้
ด าเนินโครงการ 

หัวหน้าโครงการ  
(Project 
Manager) 

- 

 13.1  มหาวิทยาลัยโดยอธิการบดีมีหนังสือมอบ
อ านาจให้เจ้าหน้าที่ส่วนการเงินและบัญชี
ของมหาวิทยาลัยด าเนินการเบกิจ่ายเงิน
โครงการจากส านักงานคลังจังหวัด 

  

 13.2 หัวหน้าโครงการจัดส่งเอกสารเพื่อ
ประกอบการเบิกจ่ายตามแนวทาง และ
ขั้นตอนการเบิกจ่ายของส านักงานคลัง
จังหวัด (ในแต่ละกรณีที่เก่ียวข้อง) ดังนี้ 

  

 กรณีที่ 1 :  ก่อหนี้ผูกพัน   
โดยหัวหน้าโครงการจัดส่งเอกสารประกอบให้
ส านักงานคลังจังหวัดเพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS ได้แก ่

หัวหน้าโครงการ  
(Project 
Manager) 

 

 1) หนังสือน าส่งจังหวัด (อธิการบดลีงนาม)  148-149 
 2) แบบ 1 แบบแจง้การใช้งบจังหวดั/ 

กลุ่มจังหวัด (ข้อมูลหลักผู้ขายและ 
ข้อมูลสัญญา) จ านวน 2 ชุด (อธิการบดี
ลงนาม) 

 150 

 3) ส าเนาสัญญา/ใบแจ้งหนี/้ใบสง่ของ 
พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 151-154 

 4) เอกสารจากระบบ e-GP โดยมีเลขที่ของ
โครงการและเลขคุมสัญญาจากระบบ  
e-GP แนบเอกสารการก่อหนี้ผูกพันใน
ระบบ GFMIS 

 155-173 

 5) ส าเนาโครงการและหนงัสืออนุมตัิ
โครงการ พร้อมลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 (รูปแบบ
เหมือน 
98-125) 



43 
 

 
 

ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า 

 กรณีที่ 2 : การเบิกจ่ายเงิน  
โดยหัวหน้าโครงการส่งเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินให้คลังจังหวัดเพื่อบนัทกึข้อมูลในระบบ 
GFMIS ได้แก ่

หัวหน้าโครงการ 
(Project 
Manager) 

 

 1)  หนังสือน าส่งจังหวัด (อธิการบดีลงนาม)   174-175 
 2)  แบบ 2 แบบแจง้การขอเบิกเงิน

งบประมาณรายจา่ยทีท่ า PO ในระบบ 
GFMIS รวม  2 ชุด 

 176 

 3) ส าเนาเอกสารขออนุมัติด าเนนิการจัดซื้อ/
จ้างตามระเบียบพสัดุฯ ประกาศเอกสาร
ประกวดราคา ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 
รายงานผลการก าหนดราคากลาง
ประกาศราคากลางตามแบบที่
กรมบัญชีกลางก าหนด รายงานผลการ
พิจารณาราคา ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา สัญญาจ้าง/ซื้อขาย พร้อมลง
ลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 

 177-186 

 4)  ส าเนาเอกสารขออนุมัติเบิกเงิน พร้อม
ลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 

 187-189 

 5)  ส าเนาใบส่งงานหรือส าเนาใบส่งของ  
     พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนา

ถูกต้อง 

 190 

 6)  ส าเนาใบตรวจรับพสัดุ พร้อมลงลายมือ
ชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 

 191-192 

 7)  ส าเนาโครงการ และหนงัสืออนุมัติ
โครงการ พร้อมลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 (รูปแบบ
เหมือน 
98-125) 

 กรณีที่ 3 : การยืมเงิน  
โดยผู้จัดท าโครงการส่งเอกสารประกอบการ 
ยืมเงินให้ส านักงานคลงัจังหวัด ได้แก่ 
 

หัวหน้าโครงการ 
(Project 
Manager) 
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ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า 

 1) หนังสือน าส่งจังหวัด (อธิการบดลีงนาม)  193 
 2) แบบ 3 แบบแจง้การขอเบิกเงิน

งบประมาณรายจา่ยทีไ่ม่ต้องท า PO 
จ านวน 2 ชุด 

 194 

 3) สัญญาเงินยืม จ านวน 2 ชุด  195 
 4) หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายหรือจัด

กิจกรรม จ านวน 2 ชุด พร้อมลงลายมือ
ชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 

 196-200 

 5) ส าเนาโครงการและหนงัสืออนุมตัิ
โครงการพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 (รูปแบบ
เหมือน 
98-125) 

 ทั้งนี้ รายการที่สามารถยืมเงินจากคลังจังหวัด 
ได้แก่ ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหาร
ว่าง ค่าทีพ่ัก รายการการเดินทาง (ค่าเบี้ยเลี้ยง) 

  

 กรณีที่ 4 : การน าส่งคืนเงินยืม/ส่งใบส าคัญ  
             หักล้างเงินยืม   
โดยผู้จัดท าโครงการด าเนินการส่งเอกสาร
ประกอบการน าส่งคืนเงนิยืม/สง่ใบส าคัญหักลา้ง
เงินยืมให้จังหวัดเพื่อบันทึกข้อมูลในระบบ 
GFMIS ได้แก ่

หัวหน้าโครงการ 
(Project 
Manager) 

 

 1) หนังสือน าส่งจังหวัด (อธิการบดลีงนาม)  201 
 2) แบบ 6 รายงานสรุปการใช้จา่ยเงิน

งบประมาณรายจา่ยของจังหวัดพร้อม 
ให้อธิการบดีลงนาม  

 202-203 

 3) ส าเนาสัญญาเงินยืม   204-205 
 4) ส าเนาโครงการ และหนงัสืออนมุัติ

โครงการพร้อมลงลายมือชื่อรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

 (รูปแบบ
เหมือน 
98-125) 

 (การน าส่งคืนเงนิในระบบ  GFMIS ให้เร่งรัดการ
น าสง่เงินให้แล้วเสร็จโดยสัญญายืมมีก าหนดของ
ระยะเวลาคราวละไม่เกิน 60 วัน) 

  



 
 

 
 

ขั้นตอน 
การปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสาร 
อ้างอิงหน้า 

 กรณีที่ 5 : การน าส่งเงินประกนัสัญญา/เงินค่า
ขายแบบ : โดยผู้จัดท าโครงการด าเนินการสง่
เอกสารน าส่งเงนิประกันสัญญา/เงินค่าขายแบบ 
ให้จังหวัด จ านวน 3 รายการ ดงันี้  

หัวหน้า
โครงการ 
(Project 
Manager) 

- 

 1) หนังสือน าส่งจังหวัด (อธิการบดีลงนาม)   
 2)  ส าเนาสัญญาจ้าง (รับรองส าเนาถูกต้อง)/

ประกาศผูช้นะ 
  

 3) ส าเนาโครงการ และหนงัสืออนมุัติ
โครงการ (รับรองส าเนาถูกต้อง) 

  

14. การอนุมัติ 
การเบิกจ่ายเงิน
โครงการ   

ส านักงานคลังจังหวัดตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงินโครงการ และอนุมัติ
การเบิกจ่ายเงินโครงการให้มหาวิทยาลัย  

ส านักงานคลัง
จังหวัด 

- 

15. การรับเงิน
โครงการ 

เจ้าหน้าที่สว่นการเงินและบัญชทีี่มหาวิทยาลัย
มอบอ านาจให้เป็นผู้ด าเนนิการเบิกจ่ายเงิน
โครงการประสานคลงัจังหวัดเพือ่ท าการรับโอน
เงินและประสานแจ้งหัวหนา้โครงการ 

เจ้าหน้าที่สว่น
การเงินและบญัช ี

- 

16. การเบิกจ่าย 
เงินโครงการจาก
ส่วนการเงินและ
บัญช ี

หัวหน้าโครงการประสานเบิกจ่ายเงินโครงการ
จากส่วนการเงินและบัญชตีามกระบวนการ
ด าเนินงานของมหาวทิยาลัย 

หัวหน้าโครงการ 
(Project 
Manager) 

- 

  จากตารางที่ 3 ที่แสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน และรายละเอียดของงานนั้นผู้จัดท าคู่มือจะขอเน้น
ในเรื่องที่ผู้จัดท าโครงการพึงตระหนัก คือ การรวบรวมเอกสารประกอบการใช้จ่ายเงินโครงการทั้งหมด ซึ่ง
ระบุไว้ในแผนการใช้จ่ายงบประมาณตั้งแต่ตอนแรกให้ส านักงานคลังจังหวัด ทั้งนี้ เพ่ือบันทึกข้อมูลใน
ระบบ GFMIS ใน 3 กรณี ได้แก่  (1) การก่อหนี้ผูกพัน (2) การเบิกจ่ายเงิน และ (4) การน าส่งคืนเงินยืม/
ส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม ต้องมีเอกสารประกอบครบตามที่ระบุไว้ ส่วนกรณีท่ี 5 เป็นขั้นตอนของการน าส่ง
เงินประกันสัญญา/เงินค่าขายแบบ  
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3.4 การรายงานผลการด าเนินโครงการ 
การรายงานผลการด าเนินโครงการซึ่งเป็นการกล่าวถึงขั้นตอนสุดท้ายที่ระบุไว้ใน “คู่มือแนว

ปฏิบัติในการเสนอ การขออนุมัติ และการเบิกจ่ายงบประมาณจากแหล่งงบประมาณจังหวัด
นครราชสีมา” ในการรายงานผลการด าเนินโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณจากจังหวัดนั้น เมื่อได้รับ
แจ้งการอนุมัติโครงการและการจัดสรรงบประมาณตามแผนงานบูรณาการส่งเสริมการพัฒนาจังหวัด
และกลุ่มจังหวัดแล้ว หัวหน้าหน่วยงานหรือหัวหน้าโครงการต้องด าเนินการตามแนวทางการบริหาร
จัดการงบประมาณให้เป็นไปตามมาตรการเร่งรัดการเบิกจ่ายงบประมาณของรัฐบาล และต้องรายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดให้จังหวัดทราบทุกวันที่ 1 และ
วันที่ 15 ของเดือน จนกว่าโครงการจะแล้วเสร็จ และเบิกจ่ายงบประมาณที่จังหวัดก าหนดผ่านระบบ 
PADME ที่จังหวัด/กลุ่มจังหวัดน ามาใช้ในการจัดท าโครงการ รวมถึงรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ  
โดยหลักของขั้นตอนที่ 4 การรายงานผลการด าเนินโครงการ ควรต้องประกอบด้วย ความถูกต้อง 
ความครบถ้วนสมบูรณ์ ความชัดเจน มีความตรงประเด็น โดยเนื้อหาสาระของรายงานต้องตรงประเด็น
มุ่งตอบตามวัตถุประสงค์ กิจกรรม และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้เป็นหลัก โดยการรายงานผลการด าเนิน
โครงการประกอบด้วย 4 ขั้นตอนย่อย ปรากฏดังแผนภาพที่ 7  
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แผนภาพที่ 7  แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

17.1 
การรายงานผลการด าเนินโครงการผ่านระบบการจัดท าแผน 

และรายงานผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 
(ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดและ PBM) 

17.2 
ส่วนแผนงานรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินโครงการจากระบบฯ 

เพื่อการชี้แจงในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารจังหวัด 
แผนบูรณาการ (ก.บ.จ.) 

17.3 
หัวหน้าโครงการรายงานผลการด าเนินงานในแบบรายงานผล 

การด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ 
(แบบ นม. 01-2562) 

18 
การรายงานผลการด าเนินโครงการ 

ผ่านระบบ PADME 

สิ้นสุด 
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ตารางท่ี 4  ความสัมพันธ์ของแต่ละข้ันตอนของการรายงานผลการด าเนินโครงการ 
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

17. การรายงานผล
การด าเนินงาน
โครงการผ่าน
ระบบของ
มหาวิทยาลยั 

17.1 หัวหน้าโครงการ (Project Manager :PM ) รายงาน
ผลการด าเนินโครงการผ่านระบบการจัดท าแผนและ
รายงานผลแผนปฏิบัติการประจ าปีของมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีสุรนารี ประกอบด้วยผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัด และผลการด าเนินกิจกรรมผ่านระบบ 
Project Based Management (PBM)  เป็ นการ
รายงานผลการด าเนินงานสะสมทุกสิ้นเดือน (ให้แล้ว
เร็จภายใน 5 วันท าการนับจากหลังวันสิ้นเดือน) 

หัวหน้าโครงการ 
(Project Manager) 

17.2 ส่วนแผนงานรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินโครงการ
จากระบบการจัดท าแผนและรายงานผลแผนปฏิบัติ
การประจ าปี เพื่อรายงานความคืบหน้าในการ
ด าเนินโครงการตามที่จังหวัดประสานให้จัดท าเพื่อ
การชี้แจงในที่ประชุมคณะกรรมการบริหารจังหวัด
แบบบูรณาการ (ก.บ.จ.)   

 

17.3 หัวหน้าโครงการรายงานผลการด าเนินงานใน
แบบฟอร์มแบบรายงานผลการด าเนินงานและการ
เบิกจ่ายงบประมาณ (แบบ นม.01-2562) 

 

18. การรายงานผล
การด าเนินงาน
โครงการผ่าน
ระบบ PADME 

หัวหน้าโครงการบันทึกข้อมูลโครงการและกิจกรรมที่ได้รับ
จัดสรรงบประมาณประจ าปี เข้าในระบบติดตามและ
ประเมินผลแผนงาน/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของจังหวัดให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
พร้อมทั้งปรับปรุงข้อมูลผลการด าเนินงานและการเบิกจ่าย
ในระบบติดตามและประเมินผล (PADME) ทุกวันที่ 20 
ของเดือน จนกว่าการด าเนินโครงการและการเบิกจ่าย
งบประมาณจะแล้วเสร็จ  

หัวหน้าโครงการ 
(Project Manager) 
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การรายงานผลในขั้นตอนที่ 17 หัวหน้าโครงการต้องจัดท ารายงานผลการด าเนินงานในแบบฟอร์ม 

แบบรายงานผลการด าเนินงานและการเบิกจ่ายงบประมาณ (แบบ นม.01-2562) ดังตัวอย่าง 

 
ส าหรับขั้นตอนที่ 18 หัวหน้าโครงการจะต้องท าการรายงานผลการด าเนินโครงการผ่านระบบ

ติดตามประเมินผลแผนงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  
(PADME) ทุกวันที่ 20 ของเดือน จนกระทั่งผลการด าเนินโครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณแล้ว
เสร็จ ซึ่งในข้ันตอนของการด าเนินงานในระบบนั้นหัวหน้าโครงการจะได้รับรหัส PASSWORD ส าหรับใช้
ในการบันทึกข้อมูลในระบบจากเจ้าหน้าที่ส านักงานคลังจังหวัดนครราชสีมา โดยผ่านช่องทาง 
www.padme.moi.go.th/index.jsp  โดยในหน้าจอของการรายงานผลจะประกอบด้วย  (1) การ
กรอกแผนงานโครงการ (2) การกรอกรายละเอียดโครงการ ได้แก่ ความส าคัญโครงการ หลักการเหตุผล 
เป้าหมายโครงการ เป็นต้น  (3) การเบิกจ่ายงบประมาณที่มีการระบุแผนการใช้จ่ายไว้แล้วในตัว
โครงการ และ (4) การรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินการ โดยกระบวนการรายงานผลผ่านระบบ
จะแสดงให้เห็นดังภาพ และหน่วยงานสามารถเข้าไปบันทึกงานโครงการในระบบ PADME ใน  
www.padme.moi.go.th/index.jsp  ตามรายละเอียดที่ก าหนด โดยมีขั้นตอนการบันทึกหลักรวม
ทั้งสิ้น 9 ขั้นตอน สรุปดังนี้ 
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ขั้นตอนที ่ 1: การเข้าระบบ หัวหน้าโครงการหรือผู้ที่รับผิดชอบในการด าเนินการเข้าไปบันทึก
แผนงานโครงการในระบบ PADME ใน  www.padme.moi.go.th/index.jsp โดยระบบก าหนดให้
ระบุชื่อผู้ใช้งาน พร้อมรหัสผ่าน ก่อนท าการ Login เข้าไปแล้วจะพบกับหน้าจอถัดไป  
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ขั้นตอนที ่2 : การเพิ่มรายละเอียดแผนงาน/โครงการ โดยรายละเอียดประกอบด้วยชื่อแผนงาน
โครงการ หัวหน้าหน่วยงาน หน่วยงานที่รับผิดชอบ สถานะการด าเนินงาน ประเภทโครงการ และรหัส
งบประมาณ และเมื่อเข้าไปสู่หน้าจอเข้าไปที่ปงีบประมาณ  ชื่อแผนงาน/โครงการ งบประมาณ  ประเภท
การใช้จ่าย วันที่เริ่มต้นด าเนินการ พ้ืนที่ด าเนินการ และความเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ระดับต่าง ๆ 
ปรากฏดังภาพ 
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ขั้นตอนที่ 3 : การเพิ่มกิจกรรมและงบประมาณ ต้องจัดท าข้อมูลสาระส าคัญของแผนงาน
โครงการ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย/ผลสัมฤทธิ์โครงการ โดยมีรหัสโครงการ งบประมาณ พร้อมแหล่งเงิน 
ระบุหัวหน้าหน่วยงาน (อธิการบดีเป็นหัวหน้าหน่วยงาน) ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลตามที่ปรากฏ 
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ขั้นตอนที ่4 : การเบิกจ่ายงบประมาณ  จากในระบบจะปรากฏรายละเอียดการเบิกจ่ายเงิน 
การจ าแนกหมวดเงินงบประมาณในการด าเนินการชัดเจน โดยการเบิกจ่ายเงินจะต้องแนบเอกสารที่
เกี่ยวข้องที่แสดงให้เห็นความพร้อมในการด าเนินงานในแต่ละช่วงเวลาด าเนินการซึ่งมีระบุไว้ในขั้นตอน
การเบิกจ่ายในบทที่ 4 การบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว 
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ขั้นตอนที ่5 : การรายงานผลความก้าวหน้า/ผลการด าเนินการ  จะก าหนดให้มีการรายงาน
ผลการด าเนินงานให้เป็นร้อยละเมื่อเปรียบเทียบกับแผนที่ก าหนด ระบุผลผลิต และผลลัพธ์ของ
โครงการ ผลกระทบเชิงบวก และผลกระทบเชิงลบ 
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ขั้นตอนที ่6 : การแนบเอกสารผลการด าเนินงาน   ซึ่งเป็นขั้นตอนในการก าหนดให้หัวหน้า
โครงการต้องแนบรูปภาพประกอบการรายงานผลการด าเนินโครงการ แสดงให้เห็นกิจกรรมที่เกิดขึ้น
ตามท่ีระบุไว้ 
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ขั้นตอนที ่7 : การรายงานปัญหา ข้อเสนอแนะ และข้อสั่งการ ซึ่งหัวหน้าโครงการต้อง
รายงานเข้าไปในระบบในกรณีท่ีพบว่ามีข้อมูลดังกล่าว 

 

 
 

ขั้นตอนที ่8 : ผลการตรวจสอบข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนหัวหน้าโครงการต้องเข้าไปท า
การยืนยันข้อมูลในระบบ แล้วท าการบันทึก 
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ขั้นตอนที ่9 : รายงานเงินเหลือจ่าย/ยกเลิก  หัวหน้าโครงการระบุเหตุผลความจ าเป็นในกรณี
ที่มีโอนเปลี่ยนแปลงรายการ หรือกรณีที่มีการขอใช้เงินเหลือจ่ายพร้อมงบประมาณ พร้อมบันทึกยืนยัน
ในระบบ 
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บทที่ 4  
 

ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข 
 

การจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมาที่มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารีด าเนินการ จากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาพบว่า ส่วนหนึ่งการจัดท าโครงการใน
บางครั้งมีโครงการจ านวนหนึ่งที่ไม่สามารถด าเนินการได้ตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ หรือไม่สามารถ
ท าให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ ผู้จัดท าคู่มือพบว่ามีสาเหตุและปัญหาที่แตกต่างกัน อาทิ
กระบวนการด าเนินงานที่ไม่สามารถด าเนินงานได้ตามแผน หรือการใช้จ่ายเงินไม่เป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว้ ดังนั้นในบทที่ 4 ของคู่มือนี้จึงได้แสดงให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการในแต่
ละขั้นตอนการปฏิบัติงานพร้อมข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ไข เพ่ือให้ผู้จัดท าโครงการ หรือหัวหน้า
โครงการ (Project Manager) ได้รับทราบไว้เพ่ือเป็นข้อมูลเพ่ือประโยชน์ในการบริหารแผนงาน
โครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของจังหวัดนครราชสีมาว่าในแต่
ละขั้นตอนของกระบวนการด าเนินงานจะประสบความส าเร็จนั้นมีปัจจัยที่เกี่ยวเนื่องและเป็นตัวผลักให้
แผนงาน/โครงการบรรลุผลตามเป้าประสงค์ทีไ่ด้ก าหนดไว้ สามารถด าเนินการพัฒนาและแก้ไขปัญหาได้
ด้วยระบบงานภายในของมหาวิทยาลัยได้เองหรือไม่อย่างไร ดังนี้ 

 

ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีค้นพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

ขั้นตอนที่ 2 :  
การจัดท าโครงการ 

1) โครงการที่ประสบปัญหาเกี่ยวกับ
สถานการณ์ที่ต้องเร่งรัดการจัดท า
โครงการภายใต้กรอบระยะเวลาที่
กระชั้นชิดหรือสั้นเกินไปอาจท าให้
ผู้จัดท าโครงการไม่ได้ศึกษาข้อมูล
พ้ืนฐานที่เกี่ยวข้องได้อย่างละเอียด 
และการน าข้อมูลลักษณะที่ไม่ได้
ท าการวิเคราะห์อย่างถี่ถ้วนไปใช้
และเขียนโครงการเพ่ือให้แล้วเสร็จ
แต่เรื่องความไม่ชัดเจนของข้อมูล
นั้นอาจจะส่งจะผลเป็นปัญหาใน
การน าเอาโครงการไปปฏิบัติจริง 

มหาวิทยาลัยควรให้มีการเผยแพร่
ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการเขียนโครงการ
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ
จากจังหวัดในรูปแบบการอบรม
โดยเชิญผู้เชี่ยวชาญจากหน่วยงาน
ของจังหวัด หรือมีเจ้าหน้าที่ของ
ส่ วนแผนงานที่มีความเข้า ใจที่
ชัดเจนเป็นผู้ประสานให้ข้อมูลใน
การเขียนโครงการเป็นรายไป 
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ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีค้นพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

 2) บุคลากรที่มีความสามารถและมี
ประสบการณ์ในการเขียนโครงการ
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบประมาณ
จากหน่วยงานภายนอก ผู้จัดท า
คู่มือได้พบว่ามีโครงการอยู่จ านวน
หนึ่ งที่ผู้จัดท าโครงการหรือผู้ที่
เขียนโครงการได้ถูกมอบหมาย
จากบั งคับบัญชาหรือหั วหน้ า
หน่วยงานให้เป็นผู้ด าเนินการ ทั้งนี้ 
เนื่องจากเป็นนโยบายใหม่ซึ่งหาก
ผู้ที่ ได้รับมอบหมายไม่เข้าใจถึง
ที่มา เหตุผลความเป็นมา กระทั่ง
วัตถุประสงค์โครงการ หรือผลลัพธ์
โครงการ เป็นต้น หากโครงการ
จ าต้องมีบุคคลอ่ืนหรือหน่วยงาน
อ่ืนเข้ามามีส่วนร่วม ก็จะส่งผลท า
ให้เกิดปัญหาในการบริหารจัดการ
หรือท าให้การขับเคลื่อนโครงการ
เป็นไปอย่างไมป่ระสิทธิภาพได ้

1) ควรจัดให้มีการพัฒนาบุคลากร
ด้านการท าแผนงาน/โครงการ
ในระดับต่างๆ อาทิ การจัดท า
หลักสูตรอบรมระยะสั้น หรือ
การสร้างโอกาสให้บุคลากรของ
หน่วยงานได้ไปศึกษา ดูงาน
หรือการเรียนรู้ประสบการณ์
ด้านการวางแผน ทั้งนี้ เพ่ือให้
สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัยตาม
แนวทางที่ระบุไว้ในแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยด้วย 

2) พัฒนาให้บุคลากรภายในหน่วย 
งานให้เป็นส่วนหนึ่งของกลไก
เครื่องมือที่มีประสิทธิภาพของ
มหาวิทยาลัย เป็นตัวช่วยใน
การขับเคลื่อนการบริหารและ
การแปลงยุ ทธศาสตร์ การ
พัฒนามหาวิทยาลัยแบบบูรณา
การไปสู่การปฏิบัติ โดยสิ่งที่
ส าคัญในการจัดท าโครงการ
ประจ าปีนั้นต้องมีการก าหนด
ตั ว เจ้ าภาพหลักรับผิดชอบ
โครงการ 
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ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีค้นพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

3) จัดให้มีการถ่ายทอดองค์ความรู้
ที่จ าเป็นต่อการจัดท าแผนงาน/
โครงการแบบบูรณาการเพ่ือ
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง อาทิ 
หลักการบริหารโครงการแบบ
บูรณาการ การเขียนโครงการที่
มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ เทคนิคการ
สร้างตัวชี้วัดระดับโครงการ 
โดยกระจายลงไปสู่ระดับหน่วย
ปฏิบัติอย่างทั่วถึง   

 3) การเขียนโครงการนั้นเราต่างรับรู้
ว่าเป็นเรื่องของอนาคต ส าหรับ
การจัดท าโครงการนั้นสิ่งที่ส าคัญ
นอกเหนือจากปัจจัยภายในที่เรา
สามารถควบคุมได้นั้นเรายังพบว่า
มีปัจจัยภายนอกที่อาจจะมีความ
ไม่แน่นอนเกิดขึ้นอันเป็นผลมาจาก
ตัวแปรอ่ืนๆ ที่ผู้จัดท าโครงการไม่
สามารถควบคุมได้ เช่น ภัยจาก
ธรรมชาติหรือเหตุการณ์ อ่ืนที่ไม่
คาดคิดว่าจะเกิดขึ้นมาก่อน ได้แก่ 
การเมือง เศรษฐกิจ สิ่งเหล่านี้ล้วน
มีผลกระทบต่อการด าเนินงาน
ทั้ งสิ้น และด้วยเป็นสิ่ งที่ เราไม่
สามารถควบคุมได้จึงเป็นปัญหา
อย่างส าคัญของการเขียนโครงการ
ที่เราควรต้องพึงระวัง 

เ พ่ื อ ให้ ไ ด้ โ ค ร งการที่ ดี ผู้ เ ขี ยน
โครงการที่มีประสบการณ์นั้นควร
ต้องตระหนักให้ความส าคัญกับการ
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมปัจจุบัน
หรือแนวโน้มที่อาจส่งผลถึงอนาคต
หลักการโดยทั่วไป ประกอบด้วย 
การประเมินสถานการณ์ภายในซึ่ง
เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม
เ พ่ือหาจุดแข็ง (Strength)  และ
จุดอ่อน (Weakness) ขององค์กร
เรา ส าหรับภายนอกองค์กรต้อง
วิเคราะห์เกี่ยวกับสภาพแวดล้อมที่
เ ป็ น อยู่ นั้ น ท า ใ ห้ เ ร า มี โ อ ก า ส 
(Opportunity)  หรือเป็นอุปสรรค 
(Threat)  ต่อการพัฒนาองค์กร
อย่ าง ไรบ้ าง  ทั้ งนี้  เ พ่ือการหา
ต าแหน่ง (Position)  และวิธีการที่
จะท าให้องค์กรของเราสามารถ
ปรับเปลี่ยนวิกฤตมาเป็นโอกาสได ้  
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ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีค้นพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

 4) การสนับสนุนและการผลักดันจาก
ผู้บริหารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ด้วยการเขียนโครงการแม้จะเขียน
ได้ชัดเจนเพียงใดหากไม่สอดคล้อง
และตรงกับความต้องการหรือ
แนวทางในการพัฒนาหน่วยงาน
ด้วยแล้วส่วนใหญ่ผู้บริหารของ
หน่วยงานที่เป็นผู้อนุมัติโครงการ
มักจะไม่ให้ความสนใจเท่าที่ควร 
โดยรวมถึงโครงการดังกล่าวก็จะ
ไม่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ
และทรัพยากรที่จ าเป็นต่อการท า
โครงการอย่างเพียงพอ จึงเป็นส่วน
หนึ่ งที่จะสร้างปัญหาให้แก่การ
ด าเนินโครงการได้เช่นเดียวกัน 

ผู้จัดท าโครงการควรวิเคราะห์ความ
คุ้มค่าของโครงการ และหาโอกาส
สรุปให้ข้อมูลกับผู้ที่มีส่วนผลักดัน
โครงการก่อนที่จะจัดน าไปเสนอ
ตามขั้นตอนต่อไปตามล าดับ ทั้งนี้ 
เพ่ือจะได้น าข้อมูลที่อาจจะเติมเต็ม
เนื้อหาของงานที่จะเขียนได้ตรง
ตามความต้องการของผู้ อนุมัติ
งบประมาณหรือผลักดันโครงการ
ได้มากขึ้น 

 5) การก าหนดพ้ืนที่เป้าหมายในการ
จัดท ารายละเอียดโครงการต้อง
ระบุพ้ืนที่เป้าหมายด าเนินการให้
ชัดเจน เพราะโครงการที่ขอรับการ
จัดสรรงบประมาณจากแหล่งทุน
ของจังหวัดนั้นผู้ที่ได้รับประโยชน์
ควรจะเน้นชุมชนในพ้ืนที่ 

การเสนอโครงการต้องระบุพ้ืนที่
เป้าหมายด าเนินการให้ชัดเจน  

 6) การเรียนรู้ร่วมกัน การแลกเปลี่ยน
ถ่ายทอดข้อมูลระหว่างผู้ร่วมงาน
หรือผู้ร่วมด าเนินโครงการนั้นมี
ความส าคัญอย่างยิ่ง ทั้งในเรื่อง
ความรู้ใหม่ๆ ที่ได้มาจากการค้นคิด
ได้มาจากภายนอก และ/หรือได้มา 

ภายในทีมงานได้มีการน าความรู้
เหล่านี้มาแลกเปลี่ยนกันย่อมท าให้
เกิดผลในทางบวก มีการเผยแพร่
และในด้านความล้มเหลวนั้นการ
น ามาแลกเปลี่ยนกันจะเป็นตัวช่วย
ไม่ให้ภายในทีมต้องมีการ 
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ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีค้นพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

 จากประสบการณ์ของตนเองที่ได้
รับรู้โดยตรง จากประสบการณ์ของ
ผู้ที่ เคยจัดท าโครงการที่ผ่านมา
อาจจะมีทั้งที่เป็นความส าเร็จและ
ไม่ประสบผลส าเร็จ    

มาท าผิดซ้ าในเรื่องที่เคยมีคนเคย
ท าพลาดมาแล้ว นอกจากนี้การ
เรียนรู้เป็นทีมยังควรครอบคลุมไป
ถึ งการ เรี ยนรู้ เ รื่ อ งการท างาน
ร่วมกันเป็นทีมด้วย ซึ่งการเรียนรู้
และพัฒนาในเรื่องนี้จะช่วยให้การ
ท างานร่วมกันภายในหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัยเอง หรือในระหว่าง
หน่วยงานของมหาวิทยาลั ยกับ
หน่วยงานภายนอกมีความเป็นทีมที่
ดีขึ้น ซึ่ งจะช่วยให้สมาชิกแสดง
ศักยภาพที่มีอยู่ออกมาได้อย่ าง
เต็มที่ด้วยเช่นกัน 

 7) ลักษณะของโครงการในปัจจุบันเริ่ม
เน้นการให้ความส าคัญต่อโครงการ
ในลักษณะที่มุ่ ง เน้นให้ เป็นการ 
บูรณาการมากขึ้น การประสาน 
ความร่วมมือจากหน่วยงานหรือผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องจึงเป็นสิ่งที่จ าเป็น
อย่างยิ่ งส าหรับหน่วยงานหรือ
ผู้จัดท าโครงการ โดยโครงการ 
ที่จะส าเร็จได้จะต้องได้รับความ
ร่วมมือจากองค์กรหรือหน่วยงานที่
มีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติตาม
โครงการด้วย และหากผู้รับผิดชอบ
หลักหรือผู้จัดท าโครงการมีปัญหา
กับการประสานงาน และร่วมมือ
จากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องแล้วก็จะท า
ให้เกิดปัญหาในการด าเนินงานและ  

ช่วยสร้างความเข้าใจที่ถู กต้อง
ร่วมกันระหว่างสมาชิกขององค์กร
และทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และผู้จัดท า
โครงการจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมี
การประสานงานกับองค์กรหรือกับ
หน่วยงานอื่นๆ  อย่างใกล้ชิดเพ่ือให้
โครงการที่ท าอยู่สามารถตอบโจทย์
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้   
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ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีค้นพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

   ท้ายสุดคืออาจส่งผลท าให้โครงการ
ดังกล่าวอาจไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้ได้จริง 

 

ขั้นตอนที่ 6 :  
การชี้แจงกรรมาธิการ
พิจารณางบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

ในการชี้ แจงต่อคณะกรรมาธิการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบของจังหวัดจะ
เป็นผู้ก าหนดผู้ชี้แจงเอง ในบางครั้ง
พบว่าผู้ที่น าเสนอโครงการอาจมีความ
เข้าใจในใครงการของเราได้ไม่ลึกซึ้ง 
การตอบข้อค าถามไม่ชัดเจนอาจท าให้
มีผลต่อการให้ความเห็นชอบโครงการ
ของกรรมาธิการได้ 

หัวหน้าโครงการควรให้ข้อมูลที่
ชัดเจนกับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
เป็นผู้แทนในการชี้แจงต่อที่ประชุม
พิจารณางบประมาณ โดยแสดงให้
เห็นจุดเน้นที่ส าคัญของโครงการว่า
มีผลกระทบต่อสังคม ชุมชนหรือ
พ้ืนทีเ่ป้าหมายอย่างไร เป็นต้น 

ขั้นตอนที่ 11 :  
การขอปรับเปลี่ยน
รายละเอียดโครงการ/
งบประมาณ (กรณีท่ีมี) 

การขอปรับเปลี่ ยนรายละเ อียดที่
กระทบถึงเป้าหมายในการด าเนินงาน
จะต้องถูกน าเข้ากระบวนการพิจารณา
ของคณะกรรมการบริหารระดับภาค 
(ก.บ.ภ) ซึ่งมีผลต่อระยะเวลาที่ก าหนด
ไว้ในแผนการด าเนินงานส่วนหนึ่ ง
อาจจะต้องล่าช้า และส่งผลกระทบต่อ
การประเมินผลโครงการ  ตัวอย่างเช่น  
ในโครงการ A ไม่สามารถด าเนินการ
จัดหาครุภัณต์เครื่องมือได้ตามวงเงินซึ่ง
จังหวัดได้มีการปรับลดจากวงเงินที่
ก าหนด ผู้รับผิดชอบโครงการจึงได้ท า 
เรื่องขออนุมัติปรับเปลี่ยนรายละเอียด
โครงการ โดยเปลี่ยนแปลงจ านวน
ครุภัณฑ์เครื่องมือให้ให้สอดคล้องกับ
เงินที่ได้รับการจัดสรร (ลดจ านวน) 
เป็นต้น 

ทบทวนกิจกรรมให้สอดคล้องกับ
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรแท้จริง 
พร้อมทั้งก าหนดเป้าหมายในการ
ด าเนินงานให้ใกล้เคียงสามารถกับ
การปฏิบัติได้จริง 
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ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีค้นพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

ขั้นตอนที่ 15 :  
ผู้จัดท าโครงการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน
โครงการ 

ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินโครงการส่วนใหญ่
มักจะประสบปัญหาในการท าเรื่อง
เบิกจ่ายได้ไม่ถูกต้องตามรูปแบบที่
หน่วยงานส านักงานคลังจังหวัดก าหนด
หรือการท าเอกสารได้ ไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ตามรูปแบบ หรือตามระเบียบ
การเบิกจ่ายของส านักงานคลังจังหวัด  

1) ศึกษารายละเอียดการจัดท า
เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิก
จ่ายเงินโครงการในแต่ละกรณี
ให้ชัดเจน ตามแบบท่ีก าหนดไว้
ในแต่ละกรณี หากมีปัญหาหรือ
ข้อสงสัยควรประสานสอบถาม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากเจ้าหน้าที่
ของจังหวัดหรือเจ้าหน้าที่ของ
ส่วนการเงินและบัญชีที่ได้รับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัยให้
เป็นผู้ดูแลด้านเอกสารการเงิน 

2) ให้เร่งรัดการน าส่งเงินคืนให้
แล้วเสร็จโดยสัญญายืมนั้นต้อง
มีการก าหนดระยะเวลา ทั้งนี้ 
ได้มีการก าหนดไว้คราวละไม่
เกิน 60 วัน 

ขั้นตอนที่ 17 และ 18 : 
หัวหน้าโครงการ 
รายงานผลการ
ด าเนินงาน 

1) การจัดท าโครงการโดยทั่วไปนั้น
ควรจะต้องเริ่มต้นจากขั้นตอนการ
ก าหนดวัตถุประสงค์ของโครงการ
ต้องเขียนให้มีความชัดเจน กรณีที่
การก าหนดวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจน
ในการปฏิบัติจะส่งผลให้เกิดความ
ยุ่งยากโดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการ
ติดตาม การตรวจสอบ การควบคุม
การด าเนินงาน และมีผลสืบเนื่อง
ถึงการประเมินผลภาพรวมของ
โครงการระหว่างปี และตอนสิ้นสุด
โครงการด้วย 
 

การก าหนดวั ตถุป ระสงค์ ข อง
แผนงานโครงการที่ต้องให้มีความ
ชัดเจน และต้องสามารถวัดผลได้
จริง 
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ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีค้นพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

 2) การสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง
ร่วมกันระหว่างทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง
ในการด าเนินโครงการ และกลุ่ม
ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 

ส่วนแผนงานต้องท าหน้าที่ เป็น
หน่วยติดต่อประสานงาน สนับสนุน
และเสริมสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง
ร่วมกันระหว่างทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
และควรมีการติดตามผลการด าเนิน
โครงการที่ได้รับอนุมัติจากจังหวัด
ให้เป็นระบบ และก าหนดมีการ
รายงานให้ผู้บริหารมหาวิทยาลัย
ได้รับรู้  และรับทราบถึงปัญหา 
อุปสรรคตลอดจนการเปลี่ยนแปลง
ต่างๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น การเตรียม
หามาตรการเพ่ือรองรับหรือลด
ความเสี่ยง การงลดความเสียหายที่
จะเกิดขึน้ รวมถึงการท าให้ผู้บริหาร
ของหน่วยงานได้เกิดความเข้าใจ
ธรรมชาติของการด าเนินงานอย่าง
ชัดเจนมากยิ่ งขึ้น และสามารถ
มองเห็นภาพการพัฒนาแผนงาน
โครงการกับความสอดคล้องและ
การเชื่อมโยงกับแนวทางการพัฒนา
ที่ระบุไว้ในแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
อย่างครบวงจร 

 
 

 

3) มีการก าหนดแผนการด าเนินงาน
ของโครงการที่มีความชัดเจนและ
สอดคล้องกับการปฏิบัติจริง 
   

รายงานผลตามแผนที่ด าเนินงาน
และให้ทันตามก าหนดเวลา 
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โครงการแบบย่อ (๑ ชุด : ๑ โครงการ) 

 

หัวข้อ รายละเอียด 
1. ชื่อโครงการ  ให้ระบุโครงการ โดยควรเป็นโครงการที่ส าคัญและ

ส่งผลต่อความส าเร็จในการขับเคลื่อนประเด็น
ยุทธศาสตร์ของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด  

2. ความส าคัญของโครงการ  
หลักการและเหตุผล  

ระบุถึงที่มาที่ไป หลักการและเหตุผลของโครงการ  

3. วัตถุประสงค์ของโครงการ  ระบุวัตถุประสงค์ส าคัญของโครงการที่จะส่งผลต่อ
ความส าเร็จตามประเด็นการพัฒนา  

4. เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จของ
โครงการ  

ระบุเป้าหมายและตัวชี้วัดที่จะบ่งบอกว่าโครงการ
บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้หรือไม่  

5. ความเชื่อมโยงกับประเด็นการพัฒนา
จังหวัด/ กลุ่มจังหวัด และทิศทางการ
พัฒนาภาค  

ให้ระบุชื่อประเด็นการพัฒนาของจังหวัด/ 
กลุ่มจังหวัด และยุทธศาสตร์ภาคท่ีสอดคล้อง  

6. กิจกรรมทีส่ าคัญของโครงการ  ระบุแนวทางและวิธีการด าเนินงานที่เป็นกิจกรรม
ส าคัญท่ีส่งผลให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์และ
สามารถวัดผลได้อย่างเป็นรูปธรรม  

7. หน่วยงานด าเนินงาน  ระบุหน่วยงานรับผิดชอบในการด าเนินโครงการ  
8. ระยะเวลาในการด าเนินงาน  ระบุระยะเวลาที่ต้องใช้ในการด าเนินโครงการ  
9. งบประมาณ  ระบุงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการ และ

แหล่งที่มาของงบประมาณ  
10. ผลผลิต (output) ระบุผลผลิตของโครงการ  
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ (Outcome) 
 

ระบุผลที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการใน
ลักษณะของผลลัพธ์ไม่ใช่ผลผลิต และเป็นผลลัพธ์ที่
สามารถวัดผลได้อย่างเป็นรูปธรรมทั้งเชิงปริมาณ
และเชิงคุณภาพ  
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- ตัวอย่างโครงการ - 

แบบฟอร์มข้อมูลพื้นฐานโครงการของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด (ระดับกิจกรรมย่อย) (๑ ชุด : ๑ กิจกรรมหลัก)
             ล าดับความส าคัญ  .... 

  
ชื่อโครงการ :                 
กิจกรรมหลัก :      วงเงิน    บาท     
ประเด็นยุทธศาสตร์ของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด :     
กลยุทธ์   
หน่วยด าเนินการ :          
ผู้รับผิดชอบ :       สถานที่ติดต่อ     หมายเลขโทรศัพท์   
 (๑)  หลักการและเหตุผล         

(๑.๑)  ที่มา : (ระบุ เช่น มติ ครม. นโยบายรัฐบาล  แผนพัฒนาจังหวัด/กลุ่มจังหวัด หรืออ่ืนๆ )  
   
(๑.๒)  สรุปสาระส าคัญ         
 สภาพปัญหา / ความต้องการ :        
ความเร่งด่วน : (ระบุระดับความจ าเป็นเร่งด่วน) : ความจ าเป็นเร่งด่วนมากที่สุด   

(๒)  ข้อมูลทั่วไปของโครงการ       
(๒.๑) วัตถุประสงค์ของโครงการ         
         ๑.   
         ๒.    
         ๓.    
(๒.๒) สถานภาพของโครงการ       
    โครงการเดิม    โครงการใหม่     
(๒.๓) ประเภทของโครงการ         
   พัฒนา     ด าเนินการปกติ    
(๒.๔) ระยะเวลาด าเนินโครงการ    ปี   เร่ิมต้นปี       สิ้นสุดปี    
(๒.๕) สถานที่ด าเนินโครงการ : (ระบุพื้นที่ด าเนินการ เช่น อ าเภอ ต าบล  หมู่บ้าน เป็นต้น)   

 (๓)  กลุ่มเป้าหมาย และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย       
(๓.๑) กลุ่มเป้าหมาย :    
(๓.๒) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :   
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(๔)  เป้าหมาย ผลลัพธ์ และผลกระทบโครงการ      

(๔.๑) เป้าหมายโครงการ         
(๔.๒) ผลผลิต       
(๔.๓) ผลลัพธ์   
(๔.๔) ผลกระทบ :          
  เชิงบวก :        
  เชิงลบ :    
   

(๕)  แนวทางการด าเนินงาน          
 (แสดงรายละเอียดกิจกรรมที่จะท าภายใต้โครงการที่จังหวัด/กลุ่มจังหวัด เสนอขอ และท า

เครื่องหมาย   ลงในช่องระยะเวลาที่จะะเร่ิมด าเนินงานของแต่ละกิจกรรมส าคัญด้วย) 
กิจกรรมย่อย ระยะเวลาที่จะเร่ิมด าเนินการ 

 ต.ค.-ธ.ค. ๖๐ ม.ค.-มี.ค. ๖๑ เม.ย.-มิ.ย. ๖๑ ก.ค.-ก.ย. ๖๑ 

๑.      

๒.      

๓.      

(๖)  วิธีการด าเนินงาน   ด าเนินการเอง   จ้างเหมา     
(๗)  วงเงินของโครงการ จ านวน ....................... บาท      

(ให้กรอกรายละเอียดข้อมูลตามแบบฟอร์มรายละเอียดจ าแนกตามงบรายจ่ายด้วย)  
    ด าเนินการเอง ........................ บาท     จ้างเหมา ......................... บาท   

(๘)  ความพร้อมของโครงการ        
(๘.๑) พื้นที่ด าเนินโครงการ        

   ด าเนินการได้ทันที หมายถึง ได้ศึกษาความเหมาะสมและก าหนดพื้นที่ด าเนินการหรือ 
       ได้รับอนุญาตตามกฎมาย และสามารถด าเนินการได้ทันที     
  อยู่ในระหว่างเตรียมการ หมายถึง ได้ศึกษาความเหมาะสมและก าหนดพื้นที่ด าเนินการแล้ว  

                 แต่อยู่ในระหว่างจัดเตรียมพื้นที่ หรือก าลังแก้ไขปัญหา / อุปสรรคต่างๆ หรือเตรียมการขอ 
                 อนุญาตตามกฎหมาย         

  อยู่ในระหว่างศึกษาความเหมาะสม และคัดเลือกพื้นที่ด าเนินการ  
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     (๘.๒) แบบรูปรายการ / แผนการปฏิบัติงาน      

   มี และสมบูรณ์ (ให้ระบชุื่อหน่วยงานเจ้าของรูปแบบรายการที่ใช้) ... 
              มีแต่ยังไม่สมบูรณ์ (ให้ระบุชื่อหน่วยงานเจ้าของรูปแบบรายการที่ใช้) ................   

   ไม่มี  
 (๘.๓) ความพร้อมของบุคลากร เครื่องมือ และเทคนิคการด าเนินการ   
  ๏ บุคลากรมีประสบการณ์      ทั้งหมด    บางส่วน  ไม่มีประสบการณ์  
  ๏ เคร่ืองมือด าเนินการ   มีพร้อมด าเนินการได้ทันที  
      มีบางส่วนและต้องจัดหาเพิ่มเติม   
      ไม่มี ต้องจัดหาเพิ่มเติม    
  ๏ เทคนิคในการบริหารจัดการ     

 มีประสบการณ์สูง     
      มีประสบการณ์ปานกลาง   
      ไม่มีประสบการณ์     
(๘.๔) ผลกระทบสิ่งแวดล้อม        
    ผ่านคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติแล้ว    
    อยู่ระหว่างการพิจารณาของคณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติ  
    คณะกรรมการสิ่งแวดล้อมแห่งชาติยังไม่พิจารณา    
(๘.๕) รายงานการศึกษาความเหมาะสม (FS)      
    ไม่ต้องท ารายงานการศึกษา     

    ต้องท ารายงานการศึกษา      
 (๙)  วิธีการบริหารจัดการหรือการดูแลบ ารุงรักษาเมื่อโครงการแล้วเสร็จเพื่อให้เกิดความ 
       ยั่งยืนของโครงการ :   ..........................................................................  

  (๑๐)  ปัญหา อุปสรรคและข้อจ ากัด :  ………………………………................................  
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- ตัวอย่าง- 
ปร. 5(ก) 

สรุปค่าปรับปรุง ซ่อมแซมแบบ      
 งานก่อสร้าง อาคารเรียน อาคารประกอบและสิ่งก่อสร้างอ่ืน 
 สถานที่สร้าง โรงเรียน....    อ าเภอลาดยาว   
 หน่วยงาน สพป. นครสวรรค์ เขต 2 
 แบบ ปร.4 ที่แนบ   จ านวน 2 แผ่น       
 ประมาณราคาเม่ือวันที่  14 กันยายน 2558 

ล าดับที ่ รายการ 
ค่างานต้นทนุ 

Factor F 
ค่าก่อสร้าง 
หน่วย: บาท 

หมายเหตุ 
หน่วย : บาท 

1 ส่วนค่างานต้นทุน 819.00 1.2708 1,040.79  
      
      
      
      
      
      
      

รวมค่าก่อสร้าง 1,040.79  
                (หนึ่งพันบาทถ้วน)                                   ยอดสุทธิ 1,000 ** 

 

ผู้ประมาณราคา …………………………………… 
นายเก่ง  ท างานดี 

รบัรองถูกต้อง.................................................   ผู้อ านวยการโรงเรียน 
                (นายสยาม เรืองสุกใส) 
รบัรองถูกต้อง…………………………………………   นักนโยบายและแผน 
                (นางอรสา ศรีชมพู)    สพป. นครสวรรค์ เขต 2 
ตรวจสอบความถูกต้อง ……………………………   ผู้อ านวยการกลุ่มนโยบายและแผน 
                (นายตระกูล ทองทักษิณ)   สพป. นครสวรรค์ เขต 2 
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--ตัวอย่าง- 
 

รายงานการประชุม 
คณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.จ.)ครั้งที่ ๑/๒๕๖๒ 

วันจันทร์ที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๒ เวลา ๑๐.๐๐น.-๑๒.๐๐ น. 
ณ ห้องประชุมนางสาวบุญเหลือ (ห้องอาเซียน) ชั้น ๒ ศาลากลางจังหวัดนครราชสีมา 

……………………………………………… 
รายช่ือผู้เข้าประชุม 

๑. ว่าที่ร้อยตรี นิรันดร์ ดุจจานุทัศน์ รองผู้ว่าราชการจังหวัดนคราชสีมา ประธานการประชุม 
๒. นายกิตติพงษ์ เบี้ยวโกฎิ   แทนหัวหน้าส านักงานจังหวัดนครราชสีมา 
๓. นางแววดี เหมวรานนท์  แทนนายแพทย์สาธารณสุขจังหวัดนครราชสีมา 
๔. นางสาวสุดท้าย ชัยจันทึก  คลังจังหวัดนครราชสีมา 
๕. นายไพรัชต์ ฐาตุจิรากูล  แทนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดนครราชสีมา 
๖. นางไพลิน พนากมล  แทนท้องถิ่นจังหวัดนครราชสีมา 
๗. นางอุทัย สอนเทศ   แทนอุตสาหกรรมจังหวัดนครราชสีมา 
๘. นางพิรุณวรรณ จงใจภัทร  แทนพาณิชย์จังหวัดนคครราชสีมา 
๙. นายสุวิชา จิตสุทธิผล  แทนปลัดจังหวัดนครราชสีมา 
๑๐. นายประหยัด กมลพัฒนะ  แทนผู้อ านวยการส านักงานชลประทานที่ ๘ 
๑๑. นางอนงค์นาฎ คุณวิเศษ  แทนพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์ 

     จังหวัดนครราชสีมา 
๑๒. นายอิสรา พรหมเดชบุญ  ผู้อ านวยการส านักงานทรัพยากรธรรมชาติ 
                                                จังหวัดนครราชสีมา 
๑๓. นายวิชัย ค ามูลตรี  แทนแรงงานจังหวัดนครราชสีมา 
๑๔. รศ.ดร.บุญชัย วิจิตรเสถียร  แทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
๑๕. นายกิตติพงษ์ พงศ์สุรเวท  แทนหอการค้าจังหวัดนครราชสีมา 
๑๖. นางอรพินทร์ ฤทธิ์ไธสง  แทนผู้อ านวยการศูนย์เศรษฐกิจการลงทุนภาคท่ี ๒ 
๑๗. นายชัยเกียรติ เกศาล าทอง แทนนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครราชสีมา 
๑๘. นางสาววาสนา สนิทโกศัย  แทนนายกเทศมนตรีนคร นครราชสีมา 
๑๙. นางสาวจิรภาวรรณ ศรีทุ่ม  แทนนายกเทศมนตรีต าบลโคกกรวด 
๒๐. นางสาวสุกัญญา ดาบกระโทก แทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวศาลา 
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๔.๒ การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ 
     จังหวัดนครราชสีมา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
ฝ่ายเลขา จังหวัดได้รับการจัดสรรงบประมาณ จ านวน ๔๑๔ ล้านบาทเศษ โดยมีส่วน

ราชการและอ าเภอ เป็นหน่วยรับผิดชอบด าเนินโครงการโดยผู้ว่าราชการ
จังหวัดมอบหมายให้ส่วนราชการ หน่วยงาน อ าเภอ ด าเนินโครงการ ซึ่งมี
หลายหน่วยงานอยู่ระหว่างด าเนินการด้านพัสดุ และมีบางหน่วยงานอยุ่ใน
ระหว่างการพิจารณารายโครงการอีกครั้ง จึงเป็นเหตุให้ต้องมีการ
เปลี่ยนแปลงโครงการทั้งสิ้น ๑๘ กิจกรรม 

ฝ่ายเลขา กิจกรรมที่ ๑ ซ่อมสร้างผิวทางแอสฟัลติกคอนกรีต สายแยก ทล.๒ บ้าน
โพธิ์น้อย ต าบลหนองงูเหลือม อ าเภอเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดนครราชสีมา 
กว้าง ๖.๐๐ ระยะทางไม่น้อยกว่า ๓.๐๐๐ กิโลเมตร ไม่มีไหล่ทาง 
งบประมาณ ๙,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 เปลี่ยนแปลงเป็น  
๑. ก่อสร้างผิวถนนจราจร คสล. สายจากบ้านหนองกราด ม.๖ บ้านทวก 

หมู่ที่ ๗ ถึงบ้านส้ม ม.๑ ต.ช้างทอง กว้าง ๕ เมตร ยาว ๒,๒๘๐ เมตร 
งบประมาณ ๖๓,๘๗๓,๐๐๐ บาท 

๒. ก่อสร้างถนน คศล. สายบ้านหนองเรือ หมุ่ที่ ๑๑  ต าบลพระพุทธ 
อ าเภอเฉลิมพระ เกียรติ เชื่อมต่อ ต าบลหนองระเวียง อ าเภอเมือง 
นครราชสีมา ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ (กันเงินเบิกเหลือมปี จึงขอ
เปลี่ยนแปลงพ้ืนที่ในการด าเนินการ 

 
  มติที่ประชุม เห็นชอบและน ากิจกรรมดังกล่าวเสนอต่อคณะกรรมการบุรณาการ
นโยบายพัฒนาภาค (ก.บ.ภ.) เพ่ือพิจารณาต่อไป 
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-ตัวอย่าง- 
 
ที่  ศธ 5613(3)/17          111 ถนนมหาวิทยาลัย ต าบลสุรนารี 
   อ าเภอเมืองนครราชสีมา 
   จังหวัดนครราชสีมา 30000 

  21 กุมภาพันธ์ 2560 

เรื่อง ส่งหลักฐานขอยืมเงินราชการโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2560  
   โครงการงานวันแพะ-แกะ ภาคอีสานครั้งที่ 1 และการประกวดแพะ-แกะ ชิงถ้วยพระราชทาน  
   สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จังหวัดนครราชสีมา 

อ้างถึง  หนังสือจังหวัดนครราชสีมา ที่ นม 0017.2/3615 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2560 

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา 

สิ่งท่ีส่งมาด้วย  1. สัญญายืมเงิน      จ านวน  2  ฉบับ 
                   2. แบบแจ้งการขอเบิกเงินจังหวัด (แบบ 3)  จ านวน  2  ฉบับ 
 3. ส าเนาโครงการ    จ านวน  1  ชุด 

 ตามท่ีจังหวัดนครราชสีมา ได้อนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2560 โครงการงานวันแพะ-แกะ ภาคอีสานครั้งที่ 1 และการประกวดแพะ-แกะ ชิงถ้วยพระราชทาน
สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จังหวัดนครราชสีมา งบประมาณ 50,000 
บาท (ห้าหมื่นบาทถ้วน) นั้น 

 ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จึงขอส่งหลักฐานการยืมเงิน
ราชการเพ่ือด าเนินการจัดง่านวันแพะ-แกะ ภาคอีสานครั้งที่ 1 และการประกวดแพะ-แกะ ชิงถ้วย
พระราชทานสมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จังหวัดนครราชสีมา โดยจ่าย
เป็นค่าตอบแทนเกษตรกรที่น าแพะ-แกะ เข้ามาประกวดภายในงาน เป็นเงิน 45,000 บาท (สี่หมื่นห้าพัน
บาทถ้วน) รายละเอียดตามเอกสารที่ส่งมาพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 

ขอแสดงความนับถือ 

 

(รองศาสตราจารย์ ดร.วีระพงษ์ แพสุวรรณ) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
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- ตัวอย่าง -  

ที่ ศธ 5601/       มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  
111 ถนนมหาวิทยาลัย ต าบลสุรนารี  
อ าเภอเมือง จังหวัดนครราชสีมา 30000  
 

พฤศจิกายน 2561 

เรื่อง  ส่งหลักฐานขอยืมเงินค่าใช้จ่ายในโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการเกษตรและอุตสาหกรรมปลอดภัย 
Food Valley กิจกรรมหลักเพ่ิมผลผลิตและคุณภาพสัตว์เศรษฐกิจและกิจกรรมเพ่ือเป็นเมืองแห่ง
อาหาร ด้วยนวัตกรรม กิจกรรมย่อยการอบรมการเลี้ยงโคพันธุ์โคราชวากิวครบวงจร  

เรียน  ผู้ว่าราชการจังหวัดนครราชสีมา  

สิ่งที่สงมาด้วย แบบรายงานสรปการใช้จ่ยเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด (แบบ 6) 

ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี ได้รับงบประมาณ 730 ,200.00 บาท (เจ็ดแสนสามหมื่นสองร้อย

บาทถ้วน) ภายใต้แผนปฏิบัติการประจ าปี จังหวัดนครราชสีมา ประจาปีงบประมาณ 2562 เพ่ือจัดอบรมการ

เลี้ยงโคพันธุ์โคราชวากิวครบวงจร ในการนี้ รองศาสตราจารย์ ดร.รังสรรค์ พาลพ่าย ในฐานะผู้รับผิดชอบ

โครงการมีความประสงค์ขอยืมเงินค่าใช้จ่ายในการอบรมการเลี้ยงโคพันธุ์โคราชวากิวครบวงจร ครั้งที่ 1 

ส าหรับหลักสูตรที่ 1 วันที่ 25-26 มกราคม 2562 ณ อ.โนนแดง และหลักสูตรที่ 2 วันที่ 24 ธันวาคม 2561  ณ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี จานวน 54,644.00 บาท (ห้าหมื่นสี่พันหกร้อยสี่สิบสี่บาทถ้วน) ดังเอกสารที่

รองศาสตราจารย์ ดร. รังสรรค์ พาลพ่าย น าส่งมาพร้อมนี้  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ  

ขอแสดงความนับถือ 

 

(รองศาสตราจารย์ ดร.วีระพงษ์ แพสุวรรณ) 

อธิการบดี 
ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร 
โทรศัพท์ 0 4422 4234, 08 1470 6393 
โทรสาร 0 4422 4154 
 e-mail: rangsun@g.sut.ac.th 
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- ตัวอย่าง - 
แบบ 6 

 
รายการสรุปการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่ายของกลุ่มจังหวัด 

หน่วยงาน.................................จังหวัดชัยภูมิ 
ระหว่างวันที่.............................................. 

 
 

หน่วยงาน................................................................ขอส่งใช้คืนเงินยืมตามสัญญาการยืมเงิน  
เพ่ืองาน/โครงการ....................................................................................................ตามสญัญาการยืม
เงินเลขที่.............................ลงวันที่..........................................จ านวนเงิน..........................บาท โดยมี
รายละเอียด ดังนี้ 

       บาท 
จ านวนเงินยืม      **    
หัก รายการจ่ายเงิน     
 ค่าวัสดุ     ** 
 ค่าใช้สอย    ** 
 ค่าตอบแทน    ** 
 ค่า..............................................  **   
 ค่า..............................................  ** ** 

  จ านวนเงินเหลือจ่าย    ** 
  
 ข้าพเจ้ารับรองว่ารายการค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนได้ด าเนินการเบิกจ่ายภายใต้โครงการ................ 
........................................................................................................................................................ จริง 
พร้อมนี้ได้น าส่งคืนเงินเหลือจ่ายจ านวน...................บาท......................สตางค์  และหลักฐานการจ่าย
จ านวน................ฉบับ  เป็นเงิน.....................บาท.............สตางค์ 
 
 

ลงลายมือชื่อ ................................................... 
                (...................................................) 

ต าแหน่ง..........................................................หน่วยงาน 
วันที่.................................................................. 
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- ตัวอย่าง - 

แบบ 216 

สัญญายืมเงิน 
ยื่นต่อ       

เลขท่ี  
วันครบก าหนด........................... 

ข้าพเจ้า             ต าแหน่ง........................................................... 
สังกัด ......................................................................จังหวัด........................................................................................ 
มีความประสงค์ขอยืมเงินจาก………………………………………………………………………………………… 
เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการ................................................................................................................ดังมีรายละเอยีดต่อไปน้ี 
 
 
 
 

 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)................................................................................รวมเงิน (บาท)  
 

                     ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ   และจะน าใบส าคัญคู่จา่ยที่

ถูกต้อง  พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย  (ถ้ามี)  ส่งใช้ภายในก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง คือภายใน วัน 

นับแต่วนัที่ได้รบัเงินยืมนี้ ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ 

บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าจะพึ่งได้รบัจากทางราชการชดใช้จ านวนเงนิที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลายมือช่ือ  ผู้ยืม   วันท่ี          

เสนอ.................................................................................................................... 
 ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนมุัติให้ยืมตามใบยืมฉบับนี้ได้ จ านวน..................................................บาท 
(...........................................................................................................................) 
ลงช่ือ……………………………………………………………………………. วันท่ี............................................................................ 

ค าอนุมัติ 
 

 อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้นไดเ้ป็นเงิน.......................................................................บาท 
( ) 
ลงช่ือผู้อนุมัต ิ  วันท่ี
  
 

ใบรับเงิน 
 ได้รับเงินยืมจ านวน..............บาท (.......................................................................................) 
ไปเป็นการถูกต้อง 
ลงช่ือ ผู้รับเงิน วันท่ี................................................................ 
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รายการส่งใช้เงินยืม 
 

 
คร้ังท่ี 

 
วัน เดือน ป ี

รายการส่งใช้  
คงค้าง 

 
ลายมือชื่อ

ผู้รับ 

 
ใบรับเลขที ่เงินสดหรือ

ใบส าคัญ 
จ านวนเงิน 

       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       

 
หมายเหตุ (1) ยื่นต่อผู้อ านวยการกองคลัง หัวหน้ากองคลัง หัวหน้าแผนกคลัง หรือ   
     ต าแหน่งอื่นใดที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกันแล้วแต่กรณี 
  (2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการที่จ่ายเงินยืม 
  (3)  ระบุวัตถุประสงค์ท่ีจะน าเงินยืมไปใช้จ่าย 
  (4) เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ-นามสกุล นางภารดี ศิริพลไพบูลย์ 
ต าแหน่ง/สังกัด หัวหน้างานวางแผน ติดตามและประเมินผล  

ส่วนแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ประวัติการศึกษา เศรษฐศาสตร์บัณฑิต (เศรษฐศาสตร์ธุรกิจ) มหาวิทยาลัยหอการค้าไทย 
ประสบการณ์ท างาน  

   ปี 2537 – ปัจจุบัน        หัวหน้างานวางแผน ติดตามและประเมินผล  
ส่วนแผนงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

   ปี 2535 – 2536 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป งานวางแผน ติดตาม และประเมินผล 
ส่วนแผนงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 

   ปี 2532 – 2535 เจ้าหน้าที่ประจ าโครงการจัดงานแสดงเกษตรและอุตสาหกรรมโลก 
(Worldtech’95 Thailand) ปฏิบัติหน้าที่ : 

 - เลขานุการผู้อ านวยการโครงการจัดงานแสดงเกษตรและอุตสาหกรรม
โลก (Worldtech’95 Thailand) 

 - เลขานุการอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี   
  (ศาสตราจารย์ ดร. วิจิตร ศรีสอ้าน : รักษาการ)   

ผลงานทางวิชาการ (2561) คู่มือการปฏิบัติงาน แนวทางการเสนอ การขออนุมัติ และการ
เบิกจ่ายงบประมาณจากแหล่งงบประมาณจังหวัดนครราชสีมา 

 (2561) คู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณประจ าปี (ผู้ร่วม
จัดท า)  

 (2561) การน าผลการวิจัยสถาบันของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ที่ด าเนินการแล้วเสร็จระหว่างปี พ.ศ. 2540 – 2559 ไปใช้
ประโยชน์ (หัวหน้าโครงการ) 

 (2559) ปัจจัยที่ส่งผลต่อความร่วมมือของเครือข่ายในการจัดท าค าขอ
งบประมาณแผ่นดินมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี (ผู้ร่วมวิจัย) 

 (2556)  โครงการผลักดันนโยบายและแผนวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและ
นวัตกรรมแห่งชาติ ฉบับที่ 1 (พ.ศ.2555-2564) ไปสู่การ
ปฏิบัติรายพื้นที่ภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง 1 (จังหวัด
นครราชสีมา) (คณะที่ปรึกษาโครงการ) 
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รางวัลที่ได้รับ 

และการเผยแพร่ผลงาน 
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การเผยแพร่คู่มือให้เจ้าหน้าท่ีส่วนแผนงาน
ท่ีรับผิดชอบการจัดทําแผนและงบประมาณ

วันท่ี 19 พฤศจิกายน 2561 
ณ ห้องประชุมสารวิกรม อาคารบริหาร

1

การนําเสนอรายละเอียดคู่มือเจ้าหน้าที่ส่วนแผนงาน

2
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การเผยแพร่คู่มือกับหัวหน้าโครงการ
ผู้รับผิดชอบในการประสานงาน

กับหน่วยงานของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด

การเผยแพร่คู่มือกับหัวหน้าโครงการ
ผู้รับผิดชอบในการประสานงาน

กับหน่วยงานของจังหวัด/กลุ่มจังหวัด

19

การร่วมประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมในการบูรณาการแผนพัฒนาจงัหวัด/กลุ่มจังหวัด
เพื่อสนับสนุนการบริหารงานแบบบูรณาการในเชิงพื้นที่ ณ ห้องประชุมมลูนิธิทา้วสรุนารี 

ศาลากลางจังหวัดนครราชสมีา วันที่ 20 มิถุนายน 2562

หัวหน้าโครงการที่ได้รับงบประมาณจากแหล่งทุนจังหวัดเข้าร่วมประชุมชี้แจงแก่เจ้าหน้าที่สํานักงบประมาณที่ดูแลพ้ืนที่

20
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ส่วนแผนงานเข้าร่วมรับฟังและเผยแพร่เอกสารให้กับหัวหน้าโครงการและผู้ประสานงานโครงการที่เข้าร่วมประชุม

21

ผลงานและรางวัลเกียรติคุณ
ที่ได้รับจากการปฏิบัติงาน

22
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ปี 2550ปี 2550 รางวัลพนักงานดีเด่นสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป ประจําปี พ.ศ. 2550รางวัลพนักงานดีเด่นสายปฏิบัติการวิชาชีพและบริหารทั่วไป ประจําปี พ.ศ. 2550

23

ปี 2556ปี 2556
รางวัลที่ 2 ด้าน SOFTWARE ระดับทั่วไป จากการประกวดส่ิงประดิษฐ์ ครั้งที่ 8 ประจําปี 2556
          ชื่อผลงาน “ระบบการจัดทําแผนปฏิบัติการ มทส.”
          นายสมจิต มณีวงค์ นางภารดี ศิริพลไพบูลย์ และนายพรเทพ อํ่าเพชร

รางวัลที่ 2 ด้าน SOFTWARE ระดับทั่วไป จากการประกวดส่ิงประดิษฐ์ ครั้งที่ 8 ประจําปี 2556
          ชื่อผลงาน “ระบบการจัดทําแผนปฏิบัติการ มทส.”
          นายสมจิต มณีวงค์ นางภารดี ศิริพลไพบูลย์ และนายพรเทพ อํ่าเพชร

24
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การบริการวิชาการในรูปแบบ
การเป็นท่ีปรึกษาโครงการ 

และวิทยากรบรรยายให้หน่วยงาน 

25

การเป็นวิทยากรบรรยายเกี่ยวกับการจัดทําแผนปฏิบัติการ
ให้กับบุคลากรของหน่วยงานมหาวิทยาลัย

26
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การให้บริการกับหน่วยงานภายนอก

• ที่ปรึกษาการผลักดันนโยบายและแผนด้านวิทยาศาสตร์ วทน. สู่การปฏิบัติรายพ้ืนที่

เครือข่ายภายนอก

27

การให้บริการกับหน่วยงานภายนอก

• แผนพัฒนาจังหวัดและกลุ่มจังหวัดภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง 1

เครือข่ายภายนอก

28
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ผลผลิตการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบที่เกิดขึ้น

• แผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
• แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
• แผนปฏิบัติการ 5 ปี
• หนังสือท่ีระลึกในโอกาสครบ 25 ปี มทส.

29

แผนปฏิบัติการงานประจํา / โครงการ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2558-2562
30

ผลผลิตการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบที่เกิดขึ้น
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