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งานนโยบายและแผนยุทธศาสตร ์

1. การจัดทําแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย (แผนปฏิบัติราชการ 4 ป ีและแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี) 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทําคําสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการจัดทํา
แผนปฏิบัตริาชการ 4 ปี / แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

1.1 ยกร่าง คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
1.2 จัดทําบันทึกข้อความ เพ่ือนําเสนอ  

อมทรธ. ผ่าน รอง อมทรธ ผ่าน ผอ.กนผ. 
พิจารณา 

1 . 3  ดํ า เ นิ น ก า รส่ ง คํ า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการ ให้คณะกรรมการทราบ 

- คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- บันทึกข้อความ เสนอคําสั่ง /           
แจ้งเวียนคําสั่ง 

- อธิการบด ี
- รอง อมทร. 
- ผอ.กนผ. 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์

2. วิเคราะห์สภาพแวดล้อม     
2.1 ศึกษา/รวมรวมข้อมูลบรบิทที่

เก่ียวข้อง 
- บริบทที่เก่ียวข้องต่าง ๆ 
- แบบสํารวจความคิดเห็นเกีย่วกับ 
SWOT Analysis (จุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาส และ       ภัยคุกคาม) ปรัชญา 
ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม
และวัฒนธรรมองค์กร 
- บันทึกข้อความ เสนอแบบสํารวจ / ส่ง
แบบสํารวจความคิดเหน็ / เสนอรายงาน 
- รายงานสรุปข้อมลูจากการรวบรวม    
แบบสํารวจความคิดเห็น 

- รอง อมทร. 
- ผอ.กนผ. 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

2.2 จัดประชุมคณะกรรมการ 
- พิจารณาบริบทท่ีเก่ียวข้อง 
- วิเคราะห์การดําเนินงานในอดีตของ

มหาวิทยาลัย 
- วิเคราะห์ความตอ้งการ ความคาดหวัง

ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- วิเคราะห์คู่แข่งขันและสภาพการ

แข่งขัน 
- วิเคราะห์การเปล่ียนแปลงทีส่ําคัญทาง

เศรษฐกิจ สังคม กฎหมาย เทคโนโลยีและ
นวัตกรรม 

- สรุปผลการวิเคราะห์สถานการณ์ 
(SWOT Analysis ) 

- บันทึกขอ้ความ เชญิประชมุ 
- เอกสารประกอบการประชมุต่าง ๆ    
อาทิเช่น ข้อมลูจากขั้นตอนที่ 2.1 

- คณะกรรมการ 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์

2.3 จัดประชุมผู้บริหารระดับสูงเ พ่ือ  
ร่วมกําหนดทิศทางของมหาวิทยาลัย 

- กําหนดทิศทางการพัฒนาและ
ตําแหน่ง (Positioning) ของมหาวิทยาลัยโดย
พิจารณาจากข้อมลูการวิเคราะห์ SWOT 

- พิจารณาความเชือ่มโยงกับแผน
บริหารราชการแผ่นดิน 4 ปี แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี กระทรวงศึกษาธิการ 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี มทร.ธัญบุร ี

- กําหนด / ทบทวน วิสัยทัศน์ 
ประเด็นยทุธศาสตร์ เป้าประสงค์ ทีช่ัดเจน 

- พิจารณาปัจจัยแห่งความสาํเร็จ 
ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และกําหนดกลยุทธ์หลัก
ในการมุ่งไปสู่ทิศทางที่กําหนด 

- บันทึกขอ้ความ เชญิประชมุ 
- เอกสารประกอบการประชมุต่าง ๆ    
อาทิเช่น ข้อมลูจากขั้นตอนที่ 2.1 
และ2.2 

- ผู้บริหารระดบัสูง 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

3. จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

3.1 จัดทําแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategic 
Map) 

3.2 คณะกรรมการนําข้อมูลจาก
ข้ันตอนที ่2 มาจัดทํา (ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
มทร.ธัญบุร ี

3.3 ประชุมประชาพิจารณ ์(ร่าง) 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี มทร.ธัญบุรี 

3.4 คณะกรรมการนําข้อมูลทีไ่ด้จาก 
ข้อ 3.3 มาร่วมกันปรับปรุ ง(ร่าง) แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
กําหนดแผนงาน/โครงการ ผลผลติ ผลลัพธ์ 
มอบหมายหนา้ที่ความรับผิดชอบ 

3.5 นําเสนอท่ีประชมุผู้บริหารระดับสูง
และระดับหน่วยงาน เพ่ือพิจารณา Strategic 
Map (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี มทร.ธัญบุรี  

3.6 คณะกรรมการนําข้อมูลทีไ่ด้จาก 
ข้อ 3.5 มาร่วมกันปรับปรุ ง(ร่าง)แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

3.7 นําเสนอตอ่ที่ประชุม สภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
พิจารณา 

3.8 จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี ฉบับสมบูรณ ์

3.9 จัดส่งให้หน่วยงานภายนอกที่
เก่ียวข้อง อาทเิช่น กพร. สกอ. เป็นต้น 

 

- บันทึกขอ้ความ เชญิประชุม / เชิญ
เข้าร่วมประชาพิจารณ์ / บรรจุเข้า
วาระประชุมสภามหาวิทยาลัย 
- เอกสารประกอบการประชมุ 
- ร่าง แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

- สภามหาวิทยาลัย 
- ผู้บริหารระดบัสูง 
- คณะกรรมการ 
- หน่วยงานในสังกัด 
มทรธ. 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

4. ถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี สู่การปฏิบัต ิ

4.1 เผยแพร่ผา่นเว็บไซด์ 
4.2 จัดประชุมชี้แจง ถ่ายทอดแผนไปสู่

การปฏิบัติ 
4.3 หน่วยงาน ดําเนินการจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี ของหน่วยงาน ที่สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี ของมหาวิทยาลัย 

4.4 ประเมินผลการรับรู้และความ
เข้าใจทิศทางของ มทร.ธัญบุร ี

- บันทึกขอ้ความ เชญิประชมุ / ส่ง
แบบสอบถามการรับรู้และความเข้าใจ
ทิศทางของ มทร.ธัญบุรี 
- แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี ของ
มทรธ. 
- คู่มอืแนวทางการจัดทําแผน ของ
หน่วยงาน 
- แบบสอบถามการรับรู้และความ
เข้าใจทิศทางของ มทร.ธัญบุรี 

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- หน่วยงานในสังกัด 
มทรธ. 

5. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผน  

 

- กรอบการตดิตามประเมินผล 
- แบบรายงานการติดตามตัวชี้วัด 
- บันทึกขอ้ความ ตดิตามการรายงาน
ผลตัวชี้วัด / นําเสนอรายงานผล
ตัวชี้วัด รอบ 6 9 12 เดอืน 

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- งานแผนงานและ
โครงการ 

- หน่วยงานในสังกัด 
มทรธ. 

6. รายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

- งานแผนงานและ
โครงการ 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และติดตามประเมินผล 
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2. การติดตามตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวทิยาลัย (แผนปฏิบัติราชการ 4 ป ีและแผนปฏิบัติ 
ราชการประจําปี) 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยงานในสังกัด มทร.ธัญบุรี ส่งแผน
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี ของหน่วยงาน ที่สอดรับกับ
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี ของมหาวิทยาลัย 

- แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี ของ 
หน่วยงานในสังกัด มทร.ธัญบรี 

หน่วยงานในสังกัด มทร.
ธัญบุรี 

2. จัดทํากรอบการติดตามประเมินผล 
2.1  วิเคราะห์รายละเอียดตัวชี้ วัด  

ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี ของหน่วยงานในสังกัด 
มทร.ธัญบุรี 

2.2 จัดประชุมคณะกรรมการ เพ่ือ
ทบทวน/ วิ เคราะห์กระบวนการติดตาม
ประเมินผล 

2.3 จัดทํากรอบการติดตามประเมินผล 
คู่มือคําอธิบายตัวชี้วัด และแบบฟอร์มสําหรับ
การรายงานผลตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี รอบ 6 
เดือน รอบ 9 เดือน รอบ 12 เดือน 

- บันทึกขอ้ความ เชญิประชมุ / เสนอ
กรอบการติดตามประเมินผล คู่มือ
คําอธิบายตัวชีว้ัด และแบบฟอร์ม
สําหรับการรายงานผลตัวชี้วดัตาม
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี รอบ 6 
เดือน รอบ 9 เดอืน รอบ 12 เดือน 

- เอกสารประกอบการประชมุ 
 

- คณะกรรมการ 
- รอง อมทร. 
- ผอ.กนผ. 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- งานแผนงานและ
โครงการ 

 

3. ชีแ้จงกรอบการติดตามประเมินผล
ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

 ป ร ะ ชุ ม ชี้ แ จ ง ก ร อ บก า ร ติ ด ต า ม
ประเมินผลให้หน่วยงานในสังกัด มทรธ .  
ที่เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ 

- กรอบการตดิตามประเมินผล 
- คู่มอืคําอธิบายตัวชี้วดั  
- แบบฟอร์มสาํหรับการรายงานผล
ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
รอบ 6 เดอืน รอบ 9 เดอืน รอบ 12 
เดือน 

 

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- งานแผนงานและ
โครงการ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

4. กํากับตดิตามตัวชี้วดัตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

จั ด ทํ า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม  เ พ่ื อ แ จ้ ง
หน่วยงานรายงานผลการดําเนินงานตาม
ตัวชี้ วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

คร้ังที่ 1 รอบ   6 เดือน  ภายในวันที่ 5 
เม.ย. 

คร้ังที่ 2 รอบ   9 เดือน  ภายในวันที่ 5 
ก.ค. 

คร้ังที่ 3 รอบ 12 เดือน  ภายในวันที่ 5 
ต.ค. 

- บันทึก ข้อความ  แจ้งหน่วยงาน
รายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด
ตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี 

 

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- หน่วยงานในสังกัด 
มทร.ธัญบุรี 

5. จัดทํารายงานรายงานผลการดําเนินงาน
ตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี  

นําข้อมูลท่ีได้จากข้อ 4  มาประมวลผล 
และวิเคราะห์ จัดทําเป็นรายงานผลการ
ดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 
4  ปี  และแผนป ฏิ บัติ ร าชการประจํ า ปี 
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย 

คร้ังที่ 1 รอบ  6 เดือน ภายในวันที่ 10 
เม.ย. 

คร้ังที่ 2 รอบ  9 เดือน ภายในวันที่ 10 
ก.ค. 

คร้ังที่ 3 รอบ 12 เดอืน ภายในวันที่ 10 
ต.ค. 

- - รอง อมทร. 
- ผอ.กนผ. 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

6. นําเสนอรายงานความก้าวหน้า/ผลการ
ปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 
4  ปี  และแผนป ฏิ บัติ ร าชการประจํ า ปี  
ต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย / สภา
มหาวิทยาลัย 

คร้ังที่ 1 รอบ  6 เดือน  
คร้ังที่ 2 รอบ  9 เดือน  
คร้ังที่ 3 รอบ 12 เดอืน  

- บันทึกข้อความ นําเสนอรายงาน 
- รูปเล่ม รายงานผลการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัตริาชการ 
4 ปี และแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี  

- สภามหาวิทยาลัย 
- คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 
- อธิการบด ี
- รอง อมทร. 
- ผอ.กนผ. 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์

7. จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้ วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ
แผนปฏิบัติราชการประจําปี ฉบับสมบูรณ์ 
เพ่ือเผยแพร่ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตาม
ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
ฉบับสมบูรณ์  

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 
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3. การจัดทําแผนนกัศกึษา ระยะ 5 ป ี

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษารูปแบบการจัดทําแผนนักศึกษา 
ระยะ 5 ปี  

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์

2. จัดทําร่างแบบฟอร์มและแนวทางการ
จัดทําแผนนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย 

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์

3 .  พิจารณาร่ างแบบฟอร์มและแนว
ทางการจัดทําแผนนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย  

 หัวหน้างาน/ผอ.กองนโยบายและแผน 
ดําเนินการตรวจสอบแบบฟอร์มและแนว
ทางการจัดทําแผนนักศึกษา 

- บันทึ ก ข้อความ  นํ า เสนอ  ร่ า ง
แบบฟอร์ม 
- แบบฟอร์มและแนวทางการจัดทํา
แผนนักศึกษา ของมหาวิทยาลัย  

 

- ผอ.กองนโยบายและ
แผน  
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

4.  ทําบันทึกข้อความ  แจ้งหน่วยงาน
ดํ า เ นินการจั ดทํ า ข้อมู ล นักศึ กษา  ตาม
แบบฟอร์มและแนวทางที่กําหนดไว้ ตามข้อ 3 

บันทึกข้อความ แจ้งหน่วยงาน - งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- หน่วยงานในสังกัด มทร.
ธัญบุรี 

5 .  ร วบร วม /ตร วจสอบ / วิ เ ค ร า ะห์
สังเคราะห์/สรุปเป็น ร่าง แผนนักศึกษาระยะ 
5 ปี 

5.1 ดําเนินการรวบรวมข้อมูลที่ทาง
คณะ/ วิทยาลัย จัดส่งมา เพ่ือนํามาตรวจสอบ
ความถูกต้องและประสานงานในส่วนที่
เพ่ิมเติม 

5 .2  วิ เคราะห์  สรุปเ ป็น  ร่ าง  แผน
นักศึกษาระยะ 5 ปี เช่น นักศึกษารับใหม่ 
นักศึกษาทั้งหมด นักศึกษาสําเร็จ  สาขาวิชาที่
มีแผนเปิดใหม่  สัดส่วนนักศึกษา สาขา วิทย์ : 
สังคม  เป็นต้น 

- - งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- หน่วยงานในสังกัด 
มทร.ธัญบุรี 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

6. นําเสนอ (ร่าง) แผนนักศึกษา ระยะ 5 
ปี ตอ่ อธิการบดี ผ่าน รองฯ ด้านวิชาการ  
รองฯ ด้านนโยบายและแผน และผอ.กนผ. 

- บันทึกข้อความ นําเสนอ (ร่าง) แผน
นักศึกษา ระยะ 5 ปี 

- (ร่าง) แผนนักศึกษา ระยะ 5 ปี 

- อมทร. 
- รองฯ ด้านวชิาการ 
- รองฯ ด้านนโยบายและ
แผน 

- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

7. นําเสนอต่อที่ประชุม สภามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี พิจารณา 

- บันทึกขอ้ความ บรรจุเข้าวาระ
ประชมุสภามหาวิทยาลัย 
 - (ร่าง) แผนนกัศึกษา ระยะ 5 ปี 

- สภามหาวิทยาลัย 
- งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์

8. จัดทําเล่มแผนนักศึกษา ระยะ 5 ปี            
ฉบับสมบูรณ์ เพ่ือใช้เป็นสารสนเทศประกอบ
แผนพัฒนาการศึกษา การจัดทํางบประมาณ
แผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ประจําปี         
ของมหาวิทยาลัยต่อไป  

แผนนักศึกษา ระยะ 5 ปี - งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ 

- งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

- งานแผนงานและ
โครงการ 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และติดตามประเมินผล 

9. เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ แผนนักศึกษา ระยะ 5 ปี งานนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร ์

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 

1. การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 
2. การจัดทําประมาณการรายรับ งบประมาณเงินรายได้ 
3. การจัดทํางบประมาณเงินรายได้ 
4. การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. การขออนุมัติใช้งบประมาณระหว่างปี 
6. การจัดทํางานโครงการงบยุทธศาสตร์ 
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งานวิเคราะห์งบประมาณ 

1. การจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1.  งานงบประมาณ กองนโยบายและแผน
แจ้งนโยบาย กรอบ  ทิศทาง และแบบฟอร์ม
การจัดทํางบประมาณแผ่นดินให้หน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัดทราบ  

คู่มือการจดัทํางบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์

2.  หน่วยงานต่างๆ   จัดทําความตอ้งการ
งบประมาณรายจ่ายเสนอมายังกองนโยบาย
และแผน 

เอกสารคําเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี ของหน่งยงาน 

หน่วยงานสังกัด มทร.
ธัญบุรี 

3.  กองนโยบายและแผนจัดทําแบบรายงาน
ผลการติดตามผลการดําเนินงานและผลการ 
ใช้จ่ายงบประมาณ  และวิเคราะห์ความสําเร็จ
ของการดําเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 
(PART) พร้อมทั้งทบทวนการกําหนด
เป้าหมาย  กลยุทธ์  ผลผลิต  กิจกรรม  และ
ตัวชี้ วัดผลสําเร็จในปีงบประมาณที่ผ่านมา  
เพ่ือนําผลการดําเนินงานไปใช้เป็นฐานข้อมูล
อ้างอิงสําหรับการกําหนดเป้าหมาย กลยุทธ ์ 
ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดผลสําเร็จ  
ในปีงบประมาณถัดไป 

แบบฟอร์มรายงานผลการตดิตามผล
การดําเนินงานและผลการใชจ่้าย
งบประมาณ  และวิเคราะห์
ความสําเร็จของการดําเนินงานจาก
การใช้จ่ายงบประมาณ (PART) 

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์

4.  กองนโยบายและแผน จัดทํารายจ่ายข้ันต่ํา
ที่จําเป็น และปรับปรุงข้อมูลงบประมาณ
รายจ่ายล่วงหน้าระยะปานกลาง  ตามเกณฑ์
ของสํานักงบประมาณ 

คู่มือการจดัทํารายจ่ายข้ันต่ําที่จําเป็น 
และแบบฟอรม์ มส. งบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี 

สุกัญญา เห็มภูม ิ

5.  กองนโยบายและแผนประสานกับกองคลัง
เ พ่ือ จัดทําประมาณการรายได้ประ จํา ปี
งบประมาณ พ.ศ………เสนอต่อสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 

แบบฟอร์มประมาณการรายได ้
งบประมาณรายจ่ายประจําปี 

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

6. กองนโยบายและแผนรวบรวมและ
วิเคราะห์ข้อมูลความต้องการงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีที่หน่วยงานต่างๆ เสนอมา  
เ พ่ือขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ ายประ จํา ปี
งบประมาณ พ.ศ........... 

เอกสารสรุปภาพรวมคําเสนอขอ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี  

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

7. กองนโยบายและแผนจัดทําคําขอ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี..... ส่งสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาและสํานัก
งบประมาณ 

เอกสารคําเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี 

สุกัญญา เห็มภูม ิ
อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์

8.  กองนโยบายและแผนบันทึกข้อมูลคําขอ
ตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปี ลงในระบบ  
E-Budgeting ของสํานักงบประมาณ 

เอกสารคําเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี 

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์

9. กองนโยบายและแผนปรับปรุงรายละเอียด
คําขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจําปีตามมติ
คณะรัฐมนตรี  จัดส่งสํานักงานคณะกรรมการ
การอุ ดมศึ กษาและ สํ า นั ก งบประมาณ  
พร้อมปรับปรุงข้อมูลในระบบ E-Budgeting 

เอกสารงบประมาณเล่ม ขาวคาดแดง 
และเล่มฟ้า 

สุกัญญา เห็มภูมิอรพินท์ 
อังกุรวิโรจน ์

10. กองนโยบายและแผนจัดทําข้อมูล
ประกอบการชี้แจงงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  ต่อสภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา   

เอกสารประกอบการชีแ้จง
งบประมาณราจ่ายประจําปี เสอนตอ่
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญตัิงบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี (สภาผู้แทนราษฎร
และวุฒิสภา) 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

11. อธิการบดีและผู้บริหารท่ีเก่ียวข้องเข้าร่วม
ชี้ แจงรายละเอียดงบประมาณรายจ่ าย
ประจําปีต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญัติ งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  ณ รัฐสภา 

เอกสารประกอบการชีแ้จง
งบประมาณราจ่ายประจําปี เสอนตอ่
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา
ร่างพระราชบัญญตัิงบประมาณ
รายจ่ายประจาํปี (สภาผู้แทนราษฎ) 

ผู้บริหาร และงาน
วิเคราะห์งบประมาณ 

12. กองนโยบายและแผน จัดทํารายละเอียด
การจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจําปีเสนอ
ต่ออธิการบดีอนุมัติ ก่อนแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ในสังกัดทราบ   

เอกสารจัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจําปี 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
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2. การจัดทําประมาณการรายรับ งบประมาณเงินรายได้ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1.  งานวิเคราะห์งบประมาณจัดทําคู่มือการ
จัดทําประมาณการรายรับ งบประมาณเงิน
รายได้ประจํา ปี . . . . . . . . โดยจัดทํา คู่มือ ให้
สอดคล้องกับประกาศและระเบียบอัตรา 
การเก็บเงิน  ค่าบํารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียม
การ ศึกษา  และค่ าส นับส นุนการศึกษา  
ใ น ก า ร จั ด ก า ร ศึ ก ษ า ร ะ ดั บ ต่ า ง ๆ ข อ ง
มหาวิทยาลัยฯ 

คู่มือการจดัทําประมาณการรายรับ 
งบประมาณเงินรายได ้

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์

2.  งานวิเคราะห์งบประมาณ ส่งคู่มือประมาณ
การรายรับให้ คณะ/วิทยาลัย จัดทําประมาณ
การรายรับตามแบบฟอรม์ทีกํ่าหนด 

คู่มือการจดัทําประมาณการรายรับ 
งบประมาณเงินรายได ้

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์

3.  คณะ/วิทยาลัย ส่งเล่มประมาณการรับให้ 
กองนโยบายและแผน   

เอกสารประมาณการรายรับ 
งบประมาณเงินรายได ้

คณะ/วิทยาลัย 

4. งานวิเคราะห์งบประมาณตรวจสอบ
ประมาณการรายรับ (ตัวคํานวณ) ให้ตรงตาม
ประกาศและระเบียบอัตราการเก็บเงินค่า
บํารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษา และ
ค่าสนับสนุนการศึกษา ในการจัดการศึกษา
ระดับต่างๆของมหาวิทยาลัยฯ 

เอกสารประมาณการรายรับ 
งบประมาณเงินรายได ้ 

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์

5.  ตรวจสอบประมาณการรายรับของ คณะ/
วิทยาลัย โดยเปรียบเทียบจํานวนนักศึกษา  
ที่คณะ/วิทยาลัยประมาณการในภาคเรียน  
ที่ 2/.......... กับจํานวนนักศึกษารับจริง 

เอกสารประมาณการรายรับ 
งบประมาณเงินรายได ้ 

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

6.  เมื่องานวิเคราะห์งบประมาณตรวจสอบ
ประมาณการร าย รับที่ คณะ /วิ ทย าลั ย  
ส่ ง ม า แ ล้ ว ง า น วิ เ ค ร า ะ ห์ ง บ ป ร ะ ม าณ  
สรุปประมาณการรายรับของแต่ละหน่วยงาน 
เ พ่ือ เ ป็นงบประมาณตั้ งต้นในการจัด ทํา
งบประมาณเงินรายได้ ซึ่งประกอบด้วย 
รายจ่ายในงบต่างๆ  ของคณะ/วิทยาลัย 
งบประมาณส่วนกลางของมหาวิทยาลัย  
โดยจะคํ านวณงบประมาณตาม เกณฑ ์ 
ที่มหาวิทยาลัยฯ กําหนดไว้ 

เอกสารประมาณการรายรับ 
งบประมาณเงินรายได ้ 

อรพินท ์อังกุรวิโรจน ์
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3. การจัดทํางบประมาณเงินรายได้ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. นําเสนอร่างหลักเกณฑ์การกําหนดสัดส่วน 
เสนออธิการบดี  ผ่านรองอธิการบดีด้าน
นโยบายและแผน  

หลักเกณฑ์การกําหนดสดัส่วน สุกัญญา  เห็มภูมิ 

2. จัดทําคู่มือและแนวทางปฏิบัติการจัดทําคํา
เสนอของบประมาณเงินรายได้ตามแบบฟอร์ม
ที่ กํ า หนด ให้ ส่ ง ใ ห้ ห น่ ว ย ง า น ใ น สั ง กั ด
มหาวิทยาลัยฯ 

คู่มือพร้อมแบบฟอร์มและแนวทาง
ปฏิบัติในการจัดทําคําเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได ้ประจาํปี 

สุกัญญา  เห็มภูมิ 

3. หน่วยงานจัดส่งเอกสารคําเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได้ให้กองนโยบายและ
แผน ในส่วนของงานวิเคราะห์งบประมาณ
ตรวจสอบรายละเอียดความถูกตอ้งของทุกงบ
รายจ่าย ดังน้ี  
     -  งบบุคลากร   
     -  งบดําเนินงาน   
     -  งบลงทุน   
     -  งบเงินอุดหนุน   
     -  งบรายจ่ายอื่น 

เอกสารคําเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ประจําปี 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

4.  สรุปวงเงินตามคําเสนอของบประมาณเงิน
รายได้ ของทุ กห น่วยงาน  เ พ่ื อ นํ า เสนอ 
อธิการบดี ผ่าน รองอธิการบดีด้านนโยบาย
แ ล ะ แ ผ น อ ธิ ก า ร บ ดี พิ จ า ร ณ า ว ง เ งิ น  
ที่หน่วยงานขอต้ังงบประมาณเงินรายได้ 

เอกสารสรุปภาพรวมคําเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได้ประจาํปี 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

5. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาร่างงบประมาณเงินรายได้ ประจําปี
ของมหาวิทยาลัย    

เอกสารสรุปภาพรวมคําเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได้ประจาํปี 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

     -  เสนอรายชื่อคณะกรรมการเพ่ือ
พิจารณาร่างงบประมาณเงินรายได้ เสนอ 
อธิการบด ีผ่าน รองอธิการบดีด้านนโยบาย
และแผน เพ่ือพิจารณาลงนาม 

    

     -  ส่งคําสั่งแต่งตั้งให้คณะกรรมการฯ 
รับทราบ 

    

     -  ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบ
วาระการประชุมให้คณะกรรมการ  

    

     -  คณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณาคํา
เสนอของบประมาณเงินรายได้ของทุก
หน่วยงาน 

    

     -  สรุปผลการประชมุ      

6. จัดทําเอกสารงบประมาณเงินรายได้
ประจําปี ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ และ
บันทึกข้อความเสนออธิการบดี ผ่านรอง
อธิการบดีด้านนโยบายและแผน เพ่ือพิจารณา
และมอบสํ า นักงานอ ธิการบดี นํ า เสนอ  
ต่อคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน และ
สภามหาวิทยาลัยฯ ต่อไป 

เอกสารงบประมาณเงินรายได ้
ประจําปี  

สุกัญญา  เห็มภูมิ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

7. จัดส่งเอกสารงบประมาณเงินรายได้
ประจําปี เพ่ือเสนอตอ่คณะกรรมการการเงิน
และทรัพย์สิน และสภามหาวิทยาลัยเพ่ือ
พิจารณาอนุมตัิ ดังน้ี  

ระเบียบวาระการประชมุ และสําเนา
เอกสารงบประมาณเงินรายได้
ประจําปี 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

     -  จัดทําระเบียบวาระการประชุม
งบประมาณเงินรายได้ ประจําปี  

    

     -  จัดทําสาํเนาเอกสารงบประมาณเงิน
รายได้ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
เพ่ือพิจารณาร่างงบประมาณเงินรายได้ 
ประจําปี จํานวน 50 ชดุ   

    

     -  จัดทําหนังสือนําส่งระเบียบวาระการ
ประชมุ และเอกสารงบประมาณเงินรายได้ 
เสนอ ผูอ้ํานวยการกองนโยบายและแผน   

    

     -  จัดส่งหนังสือนําระเบียบวาระการ
ประชมุและเอกสารงบประมาณเงินรายได้ 
จํานวน 50 ชดุให้กับสํานักงานอธิการบดี 
ดําเนินการนําเข้าท่ีประชุมตอ่ไป   

    

     -  รับทราบมติที่ประชุมให้ความเห็นชอบ
งบประมาณเงินรายได้ ประจําปี 

    

8.  แจ้งให้หน่วยงานในสังกัดรับทราบวงเงินที่
ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร โ ด ย จั ด ทํ า ร า ย ล ะ เ อี ย ด
งบประมาณที่จัดสรรให้แก่หน่วยงานแยกตาม
แผนงาน/ผลผลิต/งบรายจ่าย 

เอกสารจัดสรรงบประมาณเงินรายได ้
ประจําปี 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 
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4. การขออนุมัติโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1.  กรณีที่หน่วยงานในสังกัด เสนอขอ/โอน
เปลี่ยนแปลง งบประมาณเงินรายได้ ประจําปี 
ปฏิบัติดังน้ี 

    

     - หน่วยงานในสังกัด จัดทําบันทึก
ข้อความขออนุมัต ิ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณเงินรายได้ เสนอ 
อธิการบด ี

บันทึกข้อความขออนุมัตโิอน
เปลี่ยนแปลง 

หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 

     -  กองนโยบายและแผน ตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอโอน
เปลี่ยนแปลงรายการ โดยระบุ ว่าจะโอนจาก
รายการใดไปรายการใด พรอ้มเหตุผล  
ความจําเป็น และจํานวนเงินที่ขอโอน
เปลี่ยนแปลง  
ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วนให้ตดิตอ่หน่วยงานเพ่ือ
ขอเอกสารเพิ่มเติม 

บันทึกข้อความขออนุมัตโิอน
เปลี่ยนแปลง 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

     -  พิจารณารายการที่ขอโอนเปลี่ยนแปลง
ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง พร้อม
แจ้งหน่วยงานให้คีย์ข้อมลูในระบบ BPM 

    

     -  เสนอมหาวิทยาลัยฯ พิจารณาผ่าน
ตามลําดับข้ันการพิจารณา  

    

     -  กองคลงั รวบรวมเอกสารการเสนอขอ
โอน เปลี่ยนแปลง ตอ่สภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือ
ทราบ 

    

     -  มหาวิทยาลัยฯ แจ้งใหห้น่วยงานทราบ
ถึงผลการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและ
หน่วยงานรับทราบและดําเนินการตามที่เสนอ
ขอ   
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

2.  กรณีที่หน่วยงานในสังกัด เสนอขอ/โอน
เปลี่ยนแปลง งบประมาณรายจ่ายประจําปี 
ปฏิบัติดังน้ี 

    

     - หน่วยงานในสังกัด จัดทําบันทึก
ข้อความขออนุมัต ิ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย เสนอ 
อธิการบด ี

บันทึกข้อความขออนุมัตโิอน
เปลี่ยนแปลง 

หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 

     -  กองนโยบายและแผน ตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขอโอน
เปลี่ยนแปลงรายการ โดยระบุ ว่าจะโอนจาก
รายการใดไปรายการใด พรอ้มเหตุผล  
ความจําเป็น และจํานวนเงินที่ขอโอน
เปลี่ยนแปลง  
ถ้าเอกสารไม่ครบถ้วนให้ตดิตอ่หน่วยงานเพ่ือ
ขอเอกสารเพิ่มเติม 

บันทึกข้อความขออนุมัตโิอน
เปลี่ยนแปลง 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

     -  พิจารณารายการที่ขอโอนเปลี่ยนแปลง
ให้เป็นไปตามแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง คือ การ
โอนงบประมาณรายจ่าย ถ้ามีการโอน 
เปลี่ยนแปลงเก่ียวกับรายการครุภัณฑ์ท่ีมี
วงเงินเกิน 1 ล้านบาท หรือรายการที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างท่ีมวีงเงินเกิน 10 ล้านบาท ตอ้งทํา
ความตกลงกับสํานักงบประมาณ พร้อมแจ้ง
หน่วยงานให้คีย์ข้อมลูในระบบ BPM 

    

     -  เสนอมหาวิทยาลัยฯ พิจารณา ผ่าน 
ตามลําดับข้ันการพิจารณา 

    

     -  มหาวิทยาลัยฯ แจ้งใหห้น่วยงานทราบ
ถึงผลการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง  
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

     -  หน่วยงานรับทราบและดําเนินการ
ตามที่เสนอขอ  

    

      -  สําหรับรายการท่ีมีวงเงินเกิน กอง
นโยบายและแผน จัดทําหนังสือขอทําความ
ตกลงกับสํานักงบประมาณในการขออนุมตัิ
โอนเปลี่ยนแปลงรายการ 

บันทีกข้อความขอทําความตกลงกับ
สํานักงบประมาณ / ใบเสนอราคา
รายการท่ีขอเปลี่ยนแปลง / บันทึก
ข้อความที่หน่วยงานเสนอขอ 

งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

     - กองนโยบายและแผน จัดทําหนังสอืแจ้ง
หน่วยงานที่ขอเปลี่ยนแปลงและกองคลัง 
รับทราบผลการให้ความเห็นชอบจากสํานัก
งบประมาณ 

หนังสือให้ความเห็นชอบจากสํานัก
งบประมาณ 
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5. การขออนุมัติใช้งบประมาณระหว่างปี 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1.  กรณีที่หน่วยงานในสังกัด เสนอขออนุมตัิ
ใช้เงินรายได้ระหว่างปี ปฏิบัติดังน้ี 

    

     - หน่วยงานในสังกัด จัดทําบันทึก
ข้อความขออนุมัต ิ
ใช้เงินรายได้งบกลางมหาวิทยาลัย เงินรายได้
สะสมมหาวิทยาลัย เงินรายได้สะสมภาค
พิเศษเสนออธกิารบด ี

บันทึกข้อความขออนุมัต ิ หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัย 

     -  กองนโยบายและแผน ตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารประกอบการขออนุมตัิใช้
เงินระหว่างปี เช่น ขออนุมตัโิครงการ
นอกเหนือจากที่ได้รับจดัสรร ตรวจสอบชือ่
โครงการ หลักการและเหตผุล ตัวชี้วัด และ
งบประมาณ   
ถ้าเอกสารไม่ถกูตอ้ง ครบถ้วนให้ตดิตอ่
หน่วยงานดําเนินการแก้ไข 

บันทึกข้อความขออนุมัต ิ งานวิเคราะห์
งบประมาณ 

     -  พิจารณารายการให้เป็นไปตามระเบียบ 
ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 

    

     -  งานวิเคราะห์งบประมาณตัดยอดตาม
วงเงินท่ีขออนมุัต ิพร้อมแจ้งให้หน่วยงานคีย์
ข้อมลูในระบบ BPM 

    

     -  เสนอมหาวิทยาลัยฯ พิจารณา ผ่าน
ตามลําดับข้ันการพิจารณา 

    

     -  มหาวิทยาลัยฯ แจ้งใหห้น่วยงานทราบ
ถึงผลการขออนุมัตแิละหน่วยงานรับทราบ
และดําเนินการตามท่ีเสนอขอ   

เอกสารบันทึกข้อความขออนุมัต ิ สารบรรณ 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

     -  งานวิเคราะห์งบประมาณสรุปภาพรวม
ทุกสิ้นเดอืน ส่งให้งานข้อมูลสารสนเทศและ
ติดตามประเมินผล และงานแผนงานและ
โครงการ เพ่ือจะได้ใช้ในการติดตาม
ประเมินผลต่อไป 

สรุปภาพรวม สุกัญญา  เห็มภูมิ 
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6. การจัดทํางานโครงการงบยทุธศาสตร ์

 

โครงการพัฒนาการจัดการศึกษาตามยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล              
ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี อยู่ภายใต้ งบประมาณรายจ่ายประจําปี ผลผลิต ผู้สําเร็จการศึกษา ด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี หมวดงบรายจ่ายอื่น ซึ่งโครงการได้แบ่งออกเป็นโครงการย่อย 12 โครงการ ดําเนินงานตามกิจกรรม
ออกเป็น  3 ส่วน ได้แก่ ทุนศึกษาต่อ การพัฒนาบุคลากรและฝึกอบรม/ดูงาน และครุภัณฑ์ ทั้งน้ี เน่ืองจากเป็นการ           
บูรณาการตามนโยบายและผู้บริหาร จึงจัดทําจากโครงการย่อย 12 โครงการเป็น Cluster 6 Cluster ได้แก่ Cluster 
อาหาร , Cluster แฟชั่นและสิ่งทอ, Cluster ICT , Cluster Automation Mechatronics , Cluster พลังงาน              
และCluster เทคโนโลยีมัลติมีเดีย มีข้ันตอนการดําเนินการดังน้ี  

1. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

2. การจัดทําแผนคําเสนอของบประมาณ 

3. การดําเนินงานโครงการ 

4. การติดตามประเมินผล  

5. สรุปภาพรวม มทร.ธัญบุรี 

6. สรุปภาพรวม ทั้ง 9 มทร. 
 

สรุปในส่วนของภาพรวม ทั้ง  9 มทร. 
เน่ืองจากการบริหารงบประมาณโครงการพัฒนาการจัดการศึกษาตามยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ได้ดําเนินการทั้ง 9 มทร. และต้องนําผลการดําเนินงานมาสรุป
รวมกัน ตาม พรบ. ที่เสนอขอโครงการ ทั้ง 12 โครงการย่อย โดยรายงานผลการดําเนินงานให้สํานักงบประมาณทราบ 
กระบวนการจัดทาํดังน้ี 

1. จัดประชุมเพ่ือหาแนวทางการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน  ตามภาระงานเร่งด่วน  9 มทร. 
2. รวบรวมข้อมูล สรุปผลการดําเนินงาน ผลลัพธ์ Output  Outcome  เป้าหมายโครงการ และปัญหา

อุปสรรค แต่ละ มทร.  
3. รวบรวมสรุปภาพรวมท้ัง 9 มทร. เพ่ือส่งสํานักงบประมาณ 
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การจัดทํางานโครงการงบยุทธศาสตร ์
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  

       1.1  จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
      -   เสนอเรื่องขออนุมัตคิาํสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ โดยนําเสนอถงึอธิการบด ี ผา่น 
รอง  อมทร.ดา้นนโยบายและแผน       

 

- หนังสือคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

1.2  คําสั่งได้รบัอนุมัติแล้ว  
               -  ทําหนังสือแจ้งคณะกรรมการทุก
ท่าน 

 

- หนังสือคําสั่งแต่งตั้งณะกรรมการ 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

2. การจัดทําแผนคําเสนอของบประมาณ 

2.1 ทําหนังสือแจง้ประธาน แตล่ะ Cluster 
เพ่ือจัดทําคําเสนอของบประมาณ ตามแบบฟอร์ม
ท่ีกําหนด   

- หนังสือออก เรือ่งการจัดทําคําเสนอขอ
งบประมาณ 

- แบบฟอร์มที่ 1  ทุนศึกษาตอ่ 

- แบบฟอร์มที่ 2  การพัฒนาบุคลากร/
ศึกษาดูงาน 

- แบบฟอร์มที่ 3 ครุภัณฑ ์

วัชรินทร์  เปาทอง 

2.2  ตรวจสอบคําเสนอของบประมาณ    
เมื่อหน่วยงานส่งคําเสนอของบประมาณ

แล้วดําเนินการตรวจสอบ ดังน้ี 
               -  ทุนศึกษาตอ่  ตรวจสอบความ
ซ้ําซ้อน  
และแยกตามสาขาวิชาที่สอดคล้องกับโครงการ
ย่อย   
               -  การพัฒนาบุคลากร / ศึกษาดูงาน
ตรวจสอบเป้าหมายผู้เข้าร่วม สถานท่ี และตัวชี้วัด
โครงการ 
               -  ครุภัณฑ์  ดตูามราคามาตรฐาน 
และตรวจสอบความซํ้าซอ้น                

 -    เล่มคําเสนอของบประมาณของ 
แตล่ะCluster 6 Cluster 
 
 

วัชรินทร์  เปาทอง 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

2.3  ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

- จัดประชมุคณะกรรมการพิจารณา 
(ตามคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ) เพ่ือพิจารณา 
คําเสนอของบประมาณ 
 

 

- หนังสือเชิญประชมุ 

- เอกสารคําเสนอของบประมาณ 
แตล่ะ Cluster 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

2.4  สรุปภาพรวมคําเสนอของบประมาณ

- รวบรวมสรุปคําเสนอขอของแตล่ะ  
Cluster เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัตโิดยอธิการบด ี
ผ่านรอง อมทร.ด้านนโยบายและแผน 

 

- เอกสารภาพรวมสรุปคําเสนอ 
ของบประมาณ แต่ละCluster 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

2.5  อนุมัติจัดสรรแลว้  
               -  ทําหนังสือแจ้งคณะกรรมการ 
ประธานแตล่ะ Cluster และกองคลังเพ่ือทราบ   

 

- เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

3. การดําเนินงานโครงการ 

3.1 ประชุมคณะกรรมการ  

- จัดประชมุคณะกรรมการ  
(ตามคําสั่งแต่งตั้งณะกรรมการ) เพ่ือกําหนดทิศ
ทางการบริหารโครงการ ตามภาะงานเร่งด่วน 
 

 

- หนังสือเชิญประชมุ 

- เอกสารการจัดสรรงบประมาณ 
แตล่ะ Cluster 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

3.2 ประสานงานกับผู้เก่ียวข้องกับ Cluster 
และกองคลัง 
 

 -    ตดิต่อทางโทรศัพท ์ วัชรินทร์  เปาทอง 

3.3 จัดทําหนังสือออก  ถึงประธาน Cluste
เช่น ขอเชิญประชมุ  ขอใช้หอ้งประชุม  ตดิตาม
งานต่างๆ  
 

 -    บันทึกข้อความ วัชรินทร์  เปาทอง 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

3.4 การวเิคราะห์และตรวจสอบการ
ดําเนินงาน 

ขออนุมตัิ/เปลีย่นแปลง ดังน้ี 
               -  ทุนศึกษาตอ่  ตรวจสอบตามแผน 
รายชื่อ สถานที่ สาขา และจํานวนเงิน    
               -  การพัฒนาบุคลากร / ศึกษาดูงาน
ตรวจสอบตามแผน เป้าหมายผู้เข้าร่วม สถานที่ 
และตัวชี้วัดโครงการ จํานวนเงิน 
               -  ครุภัณฑ์  ตรวจสอบตามแผน 
รายการ จํานวนเงิน 

 - หนังสือขออนุมัต ิ
 
 

วัชรินทร์  เปาทอง 

4. การติดตามประเมินผล 

4.1 จัดทําหนังสือออก ถึงประธาน Cluster 
เรื่องการรายงานผลการดําเนินงานโครงการ  
ตามแบบฟอรม์โดยใหผู้้รับผดิชอบรวบรวมสรุป
กิจกรรมท้ัง 3 ส่วน (ทุนศึกษาต่อพัฒนาบุคลากร 
และครุภัณฑ์) จัดทํารูปเลม่รายงานผลการดําเนิน 
พร้อมไฟล์ข้อมลูมายังกองนโยบายและแผน  

 - บันทึกขอ้ความ  
 - แบบฟอร์ม  รายงานผล 
   การดําเนินงาน (รูปเล่ม) 

วัชรินทร์  เปาทอง 

4.2 ตรวจสอบรายงานผลการดําเนินงาน
ตามเล่มรายงานผลการดําเนินงานที่หน่วยงานส่ง
มา 

- เล่มรายงานผลการดําเนินงาน 
ที่ไฟล์ข้อมูล 

วัชรินทร์  เปาทอง 

5. สรุปภาพรวม มทร.ธัญบุร ี

5.1 สรุปภาพรวม มทร.ธัญบุรี  ดึงข้อมลู
รายงานผลการดําเนินงานที่แต่ละ Cluster ส่งมา 
โดยรวบรวมท้ังแบบ 12 โครงการย่อย  และ
รูปแบบ Cluster 

- เล่มรายงานผลการดําเนินงาน 

- เล่มสรุปภาพรวม มทร.ธัญบุรี 

วัชรินทร์  เปาทอง 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

6. สรุปภาพรวม ทั้ง 9 มทร. 

6.1 จัดประชุม 

- ทําหนังสือเชิญประชมุคณะผูจั้ดทํา 
และรองอธิการบดีที่เก่ียวข้อง เพ่ือหาแนวทางการ
จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตามภาระเร่งด่วน
ท้ัง 9 มทร. 

 

- หนังสือเชิญประชมุ 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

6.2  รวบรวมข้อมูล 

- นําข้อมูลสรุปผลการดําเนินงานของ
แตล่ะ มทร.มารวบรวมเป็นแบบฟอร์มเดียวกัน 
โดยสรุปผลการดําเนินงาน ผลลัพธ์ Output 
Outcome  เป้าหมายโครงการ และปัญหา
อุปสรรค แตล่ะ มทร. 

 

- เล่มสรุปภาพรวม แต่ละ มทร. 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

6.3 จัดทํารูปเล่ม 

- รวบรวมสรุปภาพรวมท้ัง 9 มทร.  
เป็นรูปเล่มรายงาน  เพ่ือส่งสาํนักงบประมาณ
ตอ่ไป 

 

- เล่มสรุปภาพรวมทั้ง 9 มทร. 

 
วัชรินทร์  เปาทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานแผนงานและโครงการ 
 

1. การติดตามผลการดําเนินโครงการ     

2. การติดตามผลความก้าวหน้าการดําเนินโครงการของหน่วยงานที่จัดสรร

ระหว่างปี/เพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงประจําปีงบประมาณ 

3. การติดตามผลการดําเนินงานตามค่าเป้าหมายตัวช้ีวัดของโครงการและ 

สํานักงบประมาณ  

4. การติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากร

ประจําปีงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด มทร.ธัญบุรี 
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งานแผนงานและโครงการ 

 การติดตามผลการดําเนินโครงการของงานแผนงานและโครงการ เป็นการติดตามและประเมินผลการ

ดําเนินงานของโครงการและแผนงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

โดยแยกตามประเด็นยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์-เป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน/ผลผลิต-โครงการและตาม

ตัวชี้วัดระดับผลลัพท์/ระดับผลิต ของหน่วยงานในสังกัด มทรธ. เพ่ือเป็นเครื่องมือและกลไกสําคัญในการบริหารงาน/

โครงการในระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ทราบถึงผลการดําเนินงานว่าเป็นไปกรอบ แผนงาน หรือทิศทางที่มหาวิทยาลัย

กําหนดไว้หรือไม่ และข้อมูลที่ได้จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อการเร่งรัดให้แผนงาน/โครงการดําเนินไปตามนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กําหนด การติดตามผลจึงต้องดําเนินการอย่างสมํ่าเสมอเพ่ือ

ตรวจสอบความก้าวหน้าและเปรียบเทียบกับเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

1. การติดตามผลการดําเนินโครงการ 

1.1 ศึกษายุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ-แผนงาน-เป้าหมายการให้บริการกระทรวง-เป้าหมายการ

ให้บริการหน่วยงาน-ผลผลิต/โครงการ จากเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ ของสํานัก

งบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ฉบับที่สภามหาวิทยาลัยฯ อนุมัติแล้ว 

1.2 ศึกษาตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตัวชี้วัดระดับผลลัพธ์และตัวชี้วัดระดับผลผลิต/โครงการ เชิงปริมาณ เชิง

คุณภาพ เชิงเวลาและเชิงต้นทุนจากเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจําปีงบประมาณ สํานัก

งบประมาณ และแผนปฏิบัติราชการประจําปี ฉบับที่สภามหาวิทยาลัยฯ อนุมัติแล้ว 

1.3 ประชุม/ชี้แจงทําความเข้าใจ ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัด มทรธ. เพ่ือติดตามข้อมูล

ความก้าวหน้าของการดําเนินโครงการของคณะ/วิทยาลัย/สํานัก/หน่วยงานในสังกัดตามแบบฟอร์มและ

กรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

1.4 จัดทํารายละเอียดโครงการที่ได้รับการจัดสรรประจําปีงบประมาณ จากเอกสารการจัดสรรงบประมาณ

รายจ่ายประจําปี และเอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจําปี ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี 

1.5 จัดทํารายละเอียดโครงการที่ขออนุมัติเพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลงระหว่างปีงบประมาณจากเอกสารท่ีได้รับ

จากงานวิเคราะห์งบประมาณ และจากระบบ ERP 
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1.6 จัดส่งรายละเอียดโครงการประจําเดือนเพ่ือให้หน่วยงานตรวจสอบโครงการและกรอกข้อมูลรายงานผล

ความก้าวหน้าของโครงการเป็นรายประจําเดือนและรายไตรมาสตามกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ใน

แผนปฏิบัติการราชการประจําปีงบประมาณ 

1.7 รวบรวมข้อมูลที่หน่วยงานในสังกัดได้รายงานมาเพ่ือตรวจสอบข้อมูลการใช้จ่ายเงินกับในระบบบัญชี 3 

มิติ ERP  

1.8 สรุปการรายงานผลการดําเนินโครงการในภาพรวมแยกตามเงินงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงิน

รายได้นําเสนอผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 
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การติดตามผลความก้าวหน้าการดําเนินโครงการของหน่วยงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. การติดตามผลการดําเนินโครงการ 
1.1 กําหนดกรอบการดําเนินงานและ

มอบหมายผู้รบัผิดชอบตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

1.2 กําหนดแบบฟอร์มเพ่ือติดตาม
ความก้าวหน้าของการดําเนินโครงการ
ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณประจําปี 

1.3 จัดทํารายการโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการและโครงการที่ขออนมุัติเพ่ิม/
เปลี่ยนแปลงระหว่างปีงบประมาณ 

1.4 จัดทําหนังสอืหรือประสานงานทาง
โทรศัพท์กับผู้รับผิดชอบของ
หน่วยงานในสังกัด มทร.ธัญบุรี 

1.5 ส่งแบบรายงานผลการดําเนินโครงการ
ให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเพ่ือ
ตรวจสอบและกรอกขอ้มลูแลว้ส่งกลับ
ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

1.6 ตรวจสอบการรายงานผลจากเอกสาร
ที่หน่วยงานจัดส่งมากับผลท่ีได้จาก
ระบบบัญชี 3 มิติ ERP 

1.7 จัดทําสรุปรายงานผลเพ่ือนําเสนอ
ผู้บริหารตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีเป็นรายเดือนรายไตรมาส 

- เอกสารงบประมาณรายจ่าย
ประจําปีงบประมาณ ของสํานัก
งบประมาณ 

- แผนปฏิบัติราชการประจําปี
งบประมาณ พ.ศ.2556 

- เอกสารการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจําปีงบประมาณ 
พ.ศ.2556 

- เอกสารงบประมาณเงินรายได้ 
ประจําปี 2556 

- โครงการที่ได้รบัจัดสรรเพ่ิม/
เปลี่ยนแปลงระหว่าง
ปีงบประมาณ(จากงาน
งบประมาณ) 

งานแผนงานและ
โครงการ 
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2. การติดตามผลความก้าวหนา้การดําเนินโครงการของหน่วยงานท่ีจัดสรรระหว่างป/ีเพิ่มเติม/เปลีย่นแปลง
ประจําปีงบประมาณ 
2.1 ตรวจสอบโครงการและศึกษารายละเอียดโครงการ เพ่ือกําหนดกรอบระยะเวลาการติดตามผลการ

ดําเนิน โครงการและกําหนดผู้รับผิดชอบ 

2.2 ประสานข้อมูลโครงการกับผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งให้คําปรึกษาแนะนําและร่วมแก้ไขปัญหาเพ่ือให้สามารถ

ปฏิบัติงานเป็นไปตามแนวทางที่กําหนดไว้ 

2.3 ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารและในระบบบัญชี 3 มิติเพ่ือตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง 

2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของโครงการเพ่ือรายงานผลการดําเนินโครงการและส่งรูปเล่ม

โครงการ 

2.5 จัดทําสรุปผลความก้าวหน้าการดําเนินโครงการแยกตามหน่วยงาน/สถานะโครงการ/ผลการเบิกจ่าย

จากระบบบัญชี 3 มิติ ERP 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

2. การตดิตามผลความก้าวหน้า 
2.1 กําหนดกรอบการติดตามดําเนินงาน 

ของโครงการและมอบหมายผู้รับผดิชอบ 
2.2 กําหนดแบบฟอร์มเพ่ือติดตาม

ความก้าวหน้าของการดําเนินโครงการ

และกรอบระยะเวลาตามท่ีกําหนด 

2.3 จัดทํารายการโครงการตามแผนปฏิบัติ

ราชการและโครงการที่ขออนุมัติเพ่ิม/

เปลี่ยนแปลงระหว่างปีงบประมาณ 

2.4 จัดทําหนังสอืหรือประสานงานทาง

โทรศัพท์กับผู้รบัผิดชอบของหน่วยงาน

ในสังกัด มทร.ธัญบุรี 

 

 

- เอกสารการจดัสรรงบประมาณ

รายจ่ายประจาํปีงบประมาณ 

พ.ศ.2556 

- เอกสารงบประมาณเงินรายได้ 

ประจําปี 2556 

- โครงการที่ได้รบัจัดสรรเพ่ิม/

เปลี่ยนแปลงระหว่าง

ปีงบประมาณ(จากงาน

งบประมาณ) 

 

 
งานแผนงานและ

โครงการ 
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ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

2.5 ส่งแบบรายงานผลการดําเนินโครงการ

ให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเพ่ือ

ตรวจสอบและกรอกขอ้มลูแลว้ส่งกลับ

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.6 ตรวจสอบการรายงานผลจากเอกสารที่
หน่วยงานจัดส่งมากับผลที่ไดจ้ากระบบ
บัญช ี3 มติิ ERP 

2.7 จัดทําสรุปรายงานผลเพื่อนําเสนอ
ผู้บริหารตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีเป็นรายเดือนรายไตรมาส 
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3. การติดตามผลการดําเนินงานตามค่าเป้าหมายตัวชี้วัดของโครงการและสํานักงบประมาณ 

3.1. ศึกษาข้อมูลค่าเป้าหมาย/ตัวชี้วัดตามผลผลิต/โครงการและสํานักงบประมาณเพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์

การประเมินของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  

3.2. กําหนดแนวทางปฏิบัติงานและกรอบระยะเวลาเก็บข้อมูลเพ่ือให้ข้อมูลท่ีถูกต้อง ครบถ้วนตามท่ีกําหนด 

3.3. จัดทําหนังสือและประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบของหน่วยงานเพื่อชี้แจงทําความเข้าใจเก่ียวกับ

ระยะเวลาและการจัดเก็บข้อมูลตามตัวชี้วัดของสํานักงบประมาณ 

3.4. รวบรวมข้อมูลเพ่ือตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS   

3.5. สรุปรายงานผลตามแบบฟอร์มนําเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

3.6. รายงานผลในระบบ Online ของสํานักงบประมาณ 

การติดตามผลการดําเนินงานตามค่าเป้าหมายตัวชี้วัดของโครงการและสํานักงบประมาณ 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

3.การตดิตามผลการดําเนินงานตามค่าเป้าหมาย
ตัวชี้วัด 

3.1 จัดทําหนังสอืและประสานงานกับ
ผู้รับผดิชอบตัวชี้วัดเพ่ือส่งรายงานผล 

3.2 กําหนดแบบฟอร์มรายงานผลการ
ดําเนินโครงการตามตัวชี้วัดให้หน่วยงาน
ให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบกรอกตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

3.3 ตรวจสอบการรายงานผลจากเอกสารที่
หน่วยงานจัดส่งมากับผลที่ไดจ้ากระบบ
บัญช ี3 มติิ ERP 

3.4 จัดทําสรุปรายงานผลเพื่อนําเสนอ
ผู้บริหารตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีเป็นรายเดือนรายไตรมาส 

3.5 รายงานผลผ่านระบบ Online ของ
สํานักงบประมาณและหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง ตามกรอบระยะเวลาราย
เดือน รายไตรมาส 

 

ตามแบบฟอร์มรายงานผล 

สงป.301 และ สงป.302 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
งานแผนงานและ
โครงการ 
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4. การติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรประจําปีงบประมาณ  

ของหน่วยงานในสังกัด มทร.ธัญบุรี 

4.1. ศึกษาแผนงานโครงการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรของหน่วยงานในสังกัด แยกตามงบประมาณ

รายจ่ายประจําปี 

4.2. กําหนดกรอบการปฏิบัติงานและกรอบระยะเวลาการติดตามผลการใช้จ่ายเงินโครงการพัฒนา

ศักยภาพบุคลากรประจําปี 

4.3. จัดทําหนังสือหรือประสานงานกับผู้รับผิดชอบทางโทรศัพท์เพ่ือติดตามผลการใช้จ่ายเงินตามโครงการ

พัฒนาศักยภาพบุคลากร 

4.4. ตรวจสอบเงินที่ได้จัดสรรให้หน่วยงานจากเอกสารกับในระบบบัญชี 3 มิติเพ่ือให้ถูกต้อง 

4.5. ประสานงานหน่วยงานเพ่ือให้รายงานผลการใช้จ่ายเงินของโครงการตามแบบฟอร์มที่กําหนด 

4.6. สรุปรายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณเสนอผู้บังคับบัญชาตามกรอบระยะเวลาที่กําหนด 

การติดตามผลความก้าวหนา้การดําเนินโครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรประจําปีงบประมาณ ของ
หน่วยงานในสังกัด 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

4.1. ตรวจสอบจํานวนเงินงบประมาณที่
จัดสรรใหแ้ตล่ะหน่วยงานในสังกัด
จําแนกตามประเภทการใช้จ่ายเงิน 

4.2. จัดทําแบบฟอร์มการรายงานผลการใช้
จ่ายเงินของโครงการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรประจาํปีงบประมาณ 

4.3. จัดทําหนังสอืแจ้งหน่วยงานให้รายงาน
ผลการใช้จ่ายเงินแยกตามประเภทการ
ใช้จ่ายเงินตามแบบฟอร์มตามกรอบ
ระยะเวลาที่กําหนด 

4.4. รวบรวมข้อมลูจากหน่วยงานเพ่ือ
ตรวจสอบกับผลที่ไดจ้ากระบบบัญชี 3 
มิติ ERP 

4.5. จัดทําสรุปรายงานผลเพ่ือนําเสนอ
ผู้บริหารตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปีเป็นรายเดือนรายไตรมาส 

- เอกสารการจัดสรรงบประมาณจาก
งานวิเคราะห์งบประมาณ 
 - ตามแบบฟอร์ม DP1 และ DP2 
 - ตารางสรุปผลการเบิกจ่ายประจําปี
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนงานและ
โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานข้อมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล 
 

1. การจัดทํารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายไตรมาส  
2. การจัดทํารายงานประจําปี 
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งานข้อมูลสารสนเทศและติดตามประเมินผล 

1. การจัดทํารายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณรายไตรมาส 

การจัดทํารายงานผลการเบกิจ่ายงบประมาณรายไตรมาสแบ่งได้เป็น 3 ระยะดังนี ้

 1.  กอ่นการจดัทํารายงานผลรายไตรมาส 

1.1. จัดทําแบบฟอร์มที่ใช้ในการเก็บข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายได้ 
1.2. เรียกข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายจากระบบ GFMIS และเรียกข้อมูลการใช้จ่ายเงิน

งบประมาณรายได้จากระบบ ERP ทุกสิ้นเดือน 
1.3. ขอข้อมูลสถานะงบลงทุนจากฝ่ายพัสดุกองคลัง ทุกวันที่ 5 ของเดือน 
1.4. ขอข้อมูลรายงานรายได้รับจริงจากฝ่ายบัญชีกองคลัง ทุกวันที่ 5 ของเดือน 
1.5. วิเคราะห์ แก้ไขปรับปรุง และบันทึกข้อมูลการใช้จ่ายเงิน สถานะงบลงทุน รายได้รับจริงให้ถูกต้อง

ครบถ้วนลงในแบบฟอร์ม 
1.6. จัดทํารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ สถานะงบลงทุน และรายได้รับจริง เสนอต่อผู้อํานวยการ

พิจารณา ทกุวันที่ 10 ของทุกเดือน แล้วนํามาแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ 
 

2. การจัดทํารายงานผลรายไตรมาส 
2.1. จัดทําระเบียนวาระเพ่ือเสนอคณะกรรมการการเงิน  
2.2. จัดทํารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและผลการปฏิบัติงานเป็นรายไตรมาส (ทุก 3 เดือน) 

จํานวน 15 เล่ม โดยแบ่งเป็นรายไตรมาสดังน้ี 
- ไตรมาสที ่1 รายงานผลภายในสัปดาหแ์รกของเดอืนมกราคม 

- ไตรมาสที ่2 รายงานผลภายในสัปดาหแ์รกของเดอืนเมษายน 

- ไตรมาสที ่3 รายงานผลภายในสัปดาหแ์รกของเดอืนกรกฎาคม 

- ไตรมาสที ่4 รายงานผลภายในสัปดาหแ์รกของเดอืนตุลาคม 

2.3. เมื่อคณะกรรมการการเงินพิจารณาเรียบร้อยแล้ว หากไม่มีการแก้ไขให้จัดทําระเบียบวาระและ
จัดทํารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณและผลการปฏิบัติงานเพ่ิมอีกจํานวน 35 เล่ม เพ่ือเสนอ
สภามหาวิทยาลัย หากมีการแก้ไขให้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามความเห็นของคณะกรรมการ
การเงินแล้วจึงทํารายงานเสนอสภา 
 

3. หลักการจัดทํารายงานผลรายไตรมาส 
3.1. นําข้อเสนอแนะจากสภามหาวิทยาลัยมาดําเนินการปรับปรุงแก้ไข ในไตรมาสต่อไป 
3.2. เร่งรัดการเบิกจ่าย หรือดําเนินการตามนโยบายของสภามหาวิทยาลัยต่อไป 
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ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. การจัดทํารายงานผลการเบิกจ่างบประมาณ
รายไตรมาส 

1.1. จัดทําแบบฟอร์มที่ใช้ในการเก็บข้อมูลการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณ
รายได้ 

ตารางผลการเบิกจ่ายรายเดือน
จําแนกตามหน่วยงาน ตามผลผลติ 
และงบรายจ่าย 

งานติดตามประเมินผล 

1.2. เรียกข้อมูลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายจากระบบ GFMIS และเรียกข้อมูลการ
ใช้จ่ายเงินงบประมาณรายได้จากระบบ ERP  
ทุกสิ้นเดือน 

ระบบ GFMIS  
(http://gfmisreport.mygfmis.co
m/public/index.html) 
ระบบ ERP 

งานติดตามประเมินผล 

1.3. ขอข้อมูลสถานะงบลงทุนจากฝ่ายพัสด ุ 
กองคลัง ทุกวันที่ 5 ของเดือน 

เอกสารรายงานสถานะการ
ดําเนินงาน 
การจัดซือ้ครุภัณฑ์ 

ฝ่ายงานพัสดุ กองคลัง 

1.4. ขอ ข้อมู ล ร าย ง านราย ได้ รั บ จ ริ ง จ าก  
ฝ่ายบัญชีกองคลัง ทุกวันท่ี 5 ของเดือน 

เอกสารรายงานเงินรายได ้ ฝ่ายบัญช ีกองคลัง 

1.5. วิเคราะห์ แก้ไขปรับปรุง และบันทึกข้อมูล
การใช้จ่ายเงิน สถานะงบลงทุน รายได้รับจริง  
ให้ถูกต้องครบถ้วนลงในแบบฟอร์ม 

- งานติดตามประเมินผล 

1.6. จัดทํารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
สถานะงบลงทุน  และรายได้ รับจริ ง เสนอ  
ต่อผู้อํานวยการพิจารณา ทุกวันที่ 10 ของทุก
เดือน แล้วนํามาแก้ไขให้ถูกต้องสมบูรณ์ 

เอกสารรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณ
เงินรายได้ 

งานติดตามประเมินผล 

1.7. จัดทําระเบียนวาระเพ่ือเสนอคณะกรรมการ
การเงิน 

แบบเสนอระเบียบวาระ งานติดตามประเมินผล 

1.8. จัดทํารายงานผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
และผลก า รป ฏิ บั ติ ง า น เ ป็ น ร า ย ไ ต รม าส  
(ทุก 3 เดือน) จํานวน 15 เล่ม  

เอกสารรายงานผลการเบิกจ่ าย
งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณ
เงินรายได้ รายไตรมาส 

งานติดตามประเมินผล 
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ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1.9. เมื่ อคณะกรรมการการ เ งิ น พิจารณา
เรียบร้อยแล้ว  หากไม่มีการแก้ไขให้ จัดทํา
ระเบียบวาระและจัดทํารายงานผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณและผลการปฏิบัติงานเพ่ิมอีกจํานวน 
35 เล่ม เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัย หากมีการ
แก้ไขให้ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามความเห็น
ของคณะกรรมการการเงินแล้วจึงทํารายงาน
เสนอสภา 

มติการประชมุคณะกรรมการการเงิน  
แบบเสนอเพ่ือขอบรรจุระเบียบวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัย และ 
เอกสารรายงานผลการเบิกจ่ าย
งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณ
เงินรายได้ 

งานติดตามและ
ประเมินผล 
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2. การจัดทํารายงานประจํา 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. ศึกษาข้อมูล เพ่ือประกอบการจัดทํารายงาน
ประจําปี จากเว็บไซต์และเลม่รายงาน
ประจําปีของมหาวิทยาลัยอื่น  

เล่มรายงานประจําปีและเว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลัยอืน่ๆ 

งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

2. จัดทํา/ปรับแบบฟอร์มให้สอดคล้องกับ
ข้อมลูทีต่อ้งการเก็บ 

แบบฟอร์มสําหรับให้หน่วยงานกรอก งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

3. ทําหนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมลูพรอ้ม
แนบแบบฟอร์มในการกรอกข้อมลูให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ข้อมลูเพ่ือประกอบการจัดทํารายงาน
ประจําปี 

งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

4. ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นสมบูรณ์
ของขอ้มูลที่ไดร้ับจากหน่วยงาน 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

5. ติดตอ่กลับไปยังหน่วยงานบางหน่วยงานที่
ยังไม่ส่งข้อมลูมาตามระยะเวลาที่กําหนด 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

6. รวบรวมข้อมลูทั้งหมดมาวิเคราะห์และสรุป - งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

7. จัดทําร่างต้นฉบับ 
7.1 จัดทําพ้ืนหลังสําหรับทําร่างต้นฉบับ 
7.2 นําข้อมูลท่ีได้มาจัดทําตามแบบฟอร์มที่
เตรียมไว้และตกแต่งให้สวยงาม 

7.3 ขอข้อมลูบทคัดยอ่ผลงานวิจัยจาก
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ิมเตมิ 

7.4 สร้างกราฟเพื่อประกอบการจัดทําข้อมลู
ให้ดูง่ายข้ึน   

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

7.5 คัดเลอืกเลม่โครงการและกจิกรรมท่ีเด่น
ของมหาวิทยาลัยมาใสใ่นส่วนของกิจกรรม/
โครงการในรอบปี 

7.6 จัดทําใบประกาศรวมพลคนเก่งด้วย
โปรแกรมPhotoshop ใส่ในส่วนของรวม
พลคนเก่ง 

7.7 ออกแบบปกหน้าและปกหลังรายงาน
ประจําปี 2555 

7.8 หารูปมาตกแตง่ให้สวยงามจาก
www.news.rmutt.ac.th 

เล่มรายงานผลโครงการของคณะ/
วิทยาลัย/หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
www.news.rmutt.ac.th 

 

8. นําร่างต้นฉบับเสนอ ผอ.กนผ.,รอง
อธิการบดดี้านนโยบายและแผน และ
อธิการบด ี

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

9. ขอขอ้มลูบางส่วนเพ่ิมเติมตามคําแนะนํา
ของผู้บริหาร 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

10. ดําเนินการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ - งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

11. นําร่างต้นฉบับ(ที่ปรับปรุงแล้ว) เสนอ ผอ.
กนผ.และรองอธิการบดดี้านนโยบายและ
แผน 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

12. ขออนุมตัโิครงการจัดทําและจัดพิมพ์ 
เอกสารรายงานประจําปี 2555 ฉบับ
ภาษาไทย 

บันทึกข้อความขออนุมัตโิครงการ
จัดทําเอกสารรายงานประจําปี 

งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

13. รอกองคลังดําเนินการเปิดซองสอบราคา - งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

14. ส่งต้นฉบับรายงานประจําปีให้โรงพิมพ์ - งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

15. คัดเลอืกแบบปกตัวอย่างจากโรงพิมพ์ - งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

16. ตรวจสอบความถูกต้องของรูปเล่มภายใน 
45 วัน นับจากวันลงนามในสัญญา 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

17. ต ร ว จ รั บ เ อ ก ส า ร ร า ย ง า น ป ร ะ จํ า ปี  
จากสํานักพิมพ์ จํานวน 300 เล่ม 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

18. นําเอกสารรายงานประจําปี  ฉบับสมบูรณ์
เสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือโปรดทราบ 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

19. นําเอกสารรายงานประจําปี ออกเผยแพร่สู่
สาธารณะ ได้แก่ ผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
ห น่ ว ย ง านภาย ในมหา วิทย าลั ย แ ล ะ
หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

20. จั ดทํ า บันทึก ข้อความหนังสื อขอมอบ
เอกสารรายงานประจําปี ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ ท้ังหน่วยงานภายในและ
ภายนอก นําเสนอ ผอ. 

บันทึกข้อความขอมอบ
เอกสารรายงานประจําปี  
เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

21. ดําเนินการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ - งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

22. นําไฟล์ข้อมูลเอกสารรายงานประจําปีขึ้น
เว็บไซต์ของกองนโยบายและแผน 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

23. ให้บริการข้อมูลรายงานประจําปี ตามที่
หน่วยงานหรือบุคคลอื่นขอความอนุเคราะห์ 

- งานข้อมูลสารสนเทศ
และตดิตามประเมินผล 

 



 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

1. การรับหนังสือ       
2. การส่งหนังสือ      

3. การเบิกวัสดุสํานักงานจากกองคลัง    

4. การบันทึกเวลาการปฏิบัติการราชการของบุคลากร   

5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร/เลื่อนขั้นเงินเดือน 
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งานบริหารงานทั่วไป 

1. การรับหนังสือ  

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน-ภายนอก (ทุกวันทําการ) 

2. คักแยกประเภทหนังสือ จดหมายลงทะเบียน , EMS ,พัสด,ุ ไปรษณียบัตร (ทุกวันทําการ) 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือภายในและภายนอก (ทุกวันทําการ)  

4. เกษียณเสนอผูอ้ํานวยการกอง 

5. สําเนาหนังสือที่เก่ียวข้องแจ้งฝ่ายงาน 
 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. คัดแยกหนังสือท่ีรับมาโดยแยกหนังสอืเชญิ
ประชมุ เวียนแจ้งเร่ืองทั่วไป และหนังสอืขอ
อนุมตัิจากอธิการบดีผ่านกองนโยบายและแผน  

- งานบริหารงานทั่วไป 

2. ประทับตราลงทะเบียนมมุกระดาษด้านบน
ขวามือด้วยสีนํ้าเงิน ลงวัน/เดือน/ปี ทีรั่บหนังสือ  

เล่มทะเบียนหนังสือรับ งานบริหารงานทั่วไป 

3. ประทับตรานําเสนอผูอ้ํานวยการด้านล่างของ
หนังสือ 

- งานบริหารงานทั่วไป 

4. พิจารณาหนังสือเชญิประชุม หรอืเวียนแจ้งให้
ทราบ เกษียณเสนอผูอ้ํานวยการเพ่ือมอบให้
ดําเนินงาน ส่วนหนังสือที่หน่วยงานภายในขอ
อนุมตัอิธิการบดีผ่านความคิดเห็นของกอง
นโยบายและแผน ใหจั้ดส่งงานวิเคราะห์
งบประมาณดําเนินการต่อไป  

- งานบริหารงานทั่วไป 

5. หนังสอืรับทีเ่สนอผูอ้ํานวยการรับทราบและ
มอบให้ดําเนินการแล้ว จดัทําสําเนาแจ้งงาน
ต่างๆ  

- งานบริหารงานทั่วไป 
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2. การส่งหนังสือ  

1. คักแยกประเภทหนังสือส่ง จดหมายลงทะเบียน , EMS ,พัสด,ุ ไปรษณยีบัตร (ทุกวันทําการ) 

2. ออกเลขหนังสอื พร้อมลงทะเบียนหนังสือส่งภายในและภายนอก (ทุกวันทําการ)  

3. จัดส่งหนังสอืให้กับหน่วยงานภายใน และภายนอก  
 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. คัดแยกหนังสือจากงานต่างๆโดยแยกหนังสือ
เชิญประชุม เวยีนแจ้งเร่ืองทั่วไป และหนังสอืขอ
อนุมตัิจากอธิการบดีผ่านกองนโยบายและแผน  

- งานบริหารงานทั่วไป 

2. ออกเลขหนังสือส่งออกโดยใช้เลขจากเล่ม
ทะเบียนหนังสอืส่ง ลงวันที่/เดอืน/ปี ให้
เรียบร้อย (กรณีหนังสือเชิญประชมุ หนังสือเวียน
แจ้ง ) ถ้าเป็นหนังสือขออนุมตัอิธิการบดีผ่านกอง
นโยบายและแผน ใหล้งทะเบียนในหนังสือรบั
ช่องหมายเหตุ ว่าได้จัดส่งหนังสือฉบับน้ีให้
หน่วยงานไหนดําเนินการตอ่ไป 

เล่มทะเบียนหนังสือส่ง งานบริหารงานทั่วไป 

3. ดําเนินการจัดส่งหนังสอืให้กับหน่วยงาน
ภายใน ช่วงเช้า เวลา 10.30 น. ณ หอ้ง
สํานักงานอธิการบดี ชั้น 2 (กรณีเร่งด่วนใน
ระหว่างวันให้ดําเนินการจัดส่งทางโทรสารไป
ก่อน) ส่วนหน่วยงานภายนอกให้บรรจุหนังสือใส่
ซองน้ําตาลประทับตราชือ่ทีอ่ยู่ผู้รับและผู้ส่งให้
เรียบร้อย โดยกรอกแบบฟอร์มใบนําส่งของทาง
ไปรษณีย์ 1 ฉบับ พร้อมสําเนา 3 ฉบับ ส่งให้กับ
สํานักงานอธิการบดี ชั้น 2 ดําเนินการจัดส่ง  

แบบฟอร์มใบนําส่งของทางไปรษณีย์ งานบริหารงานทั่วไป 
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3. การเบกิวสัดุสาํนักงานจากกองคลัง 

1. สํารวจวัสดสุํานักงานในหน่วยงาน (เดือนละ 2 คร้ัง ในวันที่ 1 และวันที่ 15) 

2. เขียนใบขอเบิกวัสดุสํานักงาน  

3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือเซ็นอนุมตั ิ 

4. นําใบเบิกไปส่งที่งานพัสด ุกองคลัง ชั้น 3 (ในวันท่ี 3 และวันที่ 17) 

5. รับวัสดุที่งานพัสดุ กองคลงั ชั้น 3 (ในวันที่ 5 และวันที ่20) เช็ครายการของที่ได้รับ แล้วเก็บไว้ในตู้เก็บ

วัสดุสํานักงาน  
 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. สํารวจวัสดสุํานักงานในหน่วยงาน แบบฟอร์มการเบิกวัสดุสํานักงาน งานบริหารงานทั่วไป 

2. เขียนใบขอเบิกวัสดุสํานักงาน  สมุดเบิกวัสดุของฝ่ายพัสดุกองคลัง งานบริหารงานทั่วไป 

3. เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือเซ็นอนุมตั ิ - งานบริหารงานทั่วไป 

4. นําใบเบิกไปส่งที่งานพัสด ุกองคลัง - งานบริหารงานทั่วไป 

5. รับวัสดุที่งานพัสดุ กองคลัง - งานบริหารงานทั่วไป 
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4. การบันทึกเวลาการปฏิบัติการราชการของบุคลากร 

1. บุคลากรทุกคนมาถึงท่ีทํางานจะตอ้งมาลงชื่อ/เวลาปฏิบัติหน้าท่ีกอ่นทุกครั้ง 

2. เมื่อลงเวลาเสร็จแล้วกทํ็างานตามหน้าทีท่ี่ได้รับมอบหมาย 

3. เมื่อถึงเวลากลับบุคลากรทุกคนตอ้งมาลงเวลากลับทุกครั้งเมื่อถึงเวลากลับ 

4. เจ้าหน้าที่ที่คอยควบคุมดแูลการลงเวลาทําการเก็บบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน เพ่ือจัดทํารายงานสรุป

การมาปฏิบัติราชการประจําเดอืน เสนอผูอ้าํนวยการรับทราบ และจัดทาํสรุปการมาปฏิบัติราชการประจําปี

งบประมาณเพ่ือดําเนินการทําหนังสือส่งใหกั้บกองบริหารงานบุคคลตอ่ไป 
 

ขั้นตอนการดาํเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. บุคลากรทุกคนมาถึงที่ทํางานจะตอ้งมาลงชื่อ/
เวลาปฏิบัติหน้าที่ก่อนทุกครั้ง 

บัญชลีงเวลาการปฏิบัติราชการ 
 

งานบริหารงานทั่วไป 

2. เมื่อลงเวลาเสร็จแล้วก็ทํางานตามหน้าทีท่ี่
ได้รับมอบหมาย 

- งานบริหารงานทั่วไป 

3. เมื่อถึงเวลากลับบุคลากรทุกคนตอ้งมาลงเวลา
กลับทุกครั้งเมือ่ถึงเวลากลับ 

- งานบริหารงานทั่วไป 

4. เจ้าหน้าท่ีที่คอยควบคุมดแูลการลงเวลาทํา
การเก็บบันทึกการลงเวลาปฏิบัติงาน เพ่ือจดัทํา
รายงานสรุปการมาปฏิบัติราชการประจําวัน 
ประจําเดอืน เสนอผู้อํานวยการรับทราบ และ
จัดทําสรุปการมาปฏิบัติราชการประจําปี
งบประมาณเพ่ือดําเนินการทําหนังสือส่งใหกั้บ
กองบริหารงานบุคคลตอ่ไป 

- งานบริหารงานทั่วไป 
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5. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร/เลื่อนขั้นเงนิเดือน 

1. เจ้าหน้าที่รวบรวมแบบข้อตกลงการประเมินผลสัมฤทธ์ิของงาน แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ และแบบข้อตกลงการประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการของผู้รับการประเมิน ให้กับผู้ประเมินในรอบ          

การประเมินแต่ละปีงบประมาณ (1 ต.ค... และ (1 เม.ย...) 

2. ตรวจสอบข้อมูลการขาด ลา มาสาย ของบุคลากรมาสรุปในรอบการประเมินแต่ละปีงบประมาณ  

(1 ต.ค...- 31 มี.ค....) และ (1 เม.ย...- 30 ก.ย....) และจัดเตรียมเอกสารการประเมินเบ้ืองต้น 

3. นําเสนอข้อมูลการขาด ลา มาสาย เพ่ือให้ผู้ประเมินพิจารณาประกอบการตัดสินใจการประเมินผล              

การปฏิบัติงาน/เลื่อนขั้นเงินเดือน 

4. ผู้ประเมินจะทําการพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน/เลื่อนข้ันบุคลากร 

5. เจ้าหน้าที่จะเก็บข้อมูลน้ีไว้เพ่ือพิจารณาและทําหนังสือจัดส่งเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงาน/เลื่อน

ข้ันเงินเดือนให้กับกองบริหารงานบุคคลต่อไป 

 หมายเหตุ : ในกรณีของการประเมินผลการปฏิบัติงานของลูกจ้างชั่วคราว และการประเมินการทดลอง
ปฏิบัติ งานรอบ  3 เดือน  และรอบ  6 เดือน  เ จ้าหน้าที่ดํ า เ นินการแต่ งตั้ งคณะกรรมการประเมินก่อน                 
ในแต่ละปีงบประมาณเพ่ือให้คณะกรรมการรับทราบผลการประเมิน 
 

ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

1. เจ้าหน้าที่รวบรวมแบบข้อตกลง 
การประ เ มินผลสั มฤท ธ์ิของงาน  
แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติ
ร าชการ  และแบบข้ อตกลงการ
ประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติราชการ
ของผู้รับการประเมิน ให้กับผู้ประเมิน  
ใ น ร อ บ ก า ร ป ร ะ เ มิ น แ ต่ ล ะ
ปีงบประมาณ 

- แบบข้อตกลงการประเมินผล
สัมฤทธ์ิของงาน 
- แบบสรุปการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
- แบบข้อตกลงการประเมิน
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการ 

งานบริหารงานทั่วไป 

2. ตรวจสอบข้อมูลการขาด ลา มา
สาย ของบุคลากรมาสรุปในรอบการ
ประเมินแต่ละปีงบประมาณ 

แบบสรุปเวลาปฏิบัติราชการ  
 

งานบริหารงานทั่วไป 

3. นําเสนอข้อมูลการขาด ลา มาสาย 
เ พ่ื อ ใ ห้ ผู้ ป ร ะ เ มิ น พิ จ า ร ณ า
ประกอบการตัดสินใจการประเมินผล 

- งานบริหารงานทั่วไป 
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ขั้นตอนการดําเนินงาน เอกสาร/แบบฟอร์มที่ใชป้ระกอบ ผู้รับผิดชอบ 

4. ผู้ประเมินจะทําการพิจารณา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน/เลื่อนขั้น
บุคลากร 

- งานบริหารงานทั่วไป 

5. เจ้าหน้าท่ีจะเก็บข้อมูลน้ีไว้เพ่ือ
พิจารณา และทําหนังสือจัดส่งเอกสาร
การประเมินผลการปฏิบัติงาน/เลื่อน
ข้ันเงินเดือนใหกั้บกองบริหารงาน
บุคคลตอ่ไป 

- งานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 




