
 
หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :  
วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าท่ี :  

 
 

 
 

คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน 

(Standard Operating Procedure) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

นางสุกัญญา  กุตเสนา 

ผู้จัดทำ 
 
 

                                                                                                                        
                                                                              (นางสาวลักษ์ศิมา  นาคจินดา) 
ผู้บังคับบัญชาระดับต้น                                                   ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป 

                                                                                                                                       

                                                              สารบญั                                   
                                                                                                 หน้า 

1. วัตถุประสงค์                3 
2. ขอบเขต                 3 
3. คำจำกัดความ                3 



 
หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :  
วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าท่ี :  

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ               4 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)             5 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน               7 
7. ระบบติดตามประเมินผล               8 
8. เอกสารอ้างอิง                8 
9. แบบฟอร์มที่ใช้                8 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา             9 

     ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
1. วัตถุประสงค ์

1.1. เพื่อให้งานสำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การ
บริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายได้ผลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และ
บรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

1.2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาการทำงานให้เป็นมืออาชีพ 
และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือ
ผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานท่ีมีอยู่เพื่อขอรับการบริการที่ตรงกับความต้องการ 
หมายเหตุ : ข้อกำหนดที่สำคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาทิ 
              - มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 
              - มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถกูต้อง ความเมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เปน็ต้น 
 

2. ขอบเขต 



 
หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :  
วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าท่ี :  

 

คู่มือการปฏิบตัิงานน้ีครอบคลุมรายละเอยีดการปฏิบัติงานการจัดทำแผน/งบประมาณ และรายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการตั้งแต่การจัดทำแผน/งบประมาณ และการรายงานผลการดำเนินงานทุกเดือน (รายงานผลในระบบ Project-
Based Management (PBMI) และทุกไตรมาส (รายงานผลตัวช้ีวัดและ Milestone) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับ
บุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทำแผน/งบประมาณ และรายงานผล การดำเมินงานมหาวิทยาลยัทักษิณ และให้หน่วยนใช้
อ้างอิงและสืบคับคืบต่อไป 

 
3. คำจำกัดความ 

รองอธิการบด ี หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าสำนักงาน หมายถึง หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
บุคลากร หมายถึง บุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัยทักษิณ 
ระบบ Project-Based 
Management (PBM) 
 

หมายถึง ระบบการจัดทำแผนและรายงานผลแผนปฏิบตัิการ
ประจำปีงบประมาณ 

 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบตัิการจดัทำแผน/งบประมาณ และรายงานผลการดำเนินงานมหาวิทยาลัยทักษิณ ประกอบด้วย 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/แก้ไข (ถ้ามี) ในการจัดทำ (ร่าง) งาน/โครงการกิจกรรม และ

งบประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลยั พิจารณา/เห็นชอบ/แก้ไข (ถ้ามี) ในการจัดทำ (ร่าง) งาน/โครงการกิจกรรม และ
งบประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบัตกิารประจำปีงบประมาณ และรายงานผลการ
ดำเนินงานแบบรายเดือน/รายไตรมาส 

บุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย จัดทำ (ร่าง) งาน/โครงการ กิจกรรม และงประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบัตกิาร
ประจำปีงบประมาณ และรายงานผลการดำเนินงานแบบรายเดือน/รายไตรมาส 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานตดิตาม 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน สำนักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

รวบรวม ประมวลเอกสาร และจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อใช้อ้างอิงและสืบค้น 
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    กรณี : การจัดทำแผน/งบประมาณ                                                                                                    

ลำ 
ดับ 

ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียด 
ข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1  
 
 
 
 

1. รวบรวมข้อมูลงาน/
โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ
ง บ ป ร ะ ม า ณ จ า ก
ปีงบประมาณที่ผ่านมา
ในการอ้างอิง 
2. ประชุมสำนักงาน
เพื่อหารือวางแผนจัด
ทำงาน/โครงการและ
งบประมาณสำหรับ
ปีงบปประมาณถัดไป 

บุคลากร
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย
ได้รับหลักการ
เพื่อจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
และงบประมาณ 

-บุคลากร
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
-หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 
ชั่วโมง 

1. ข้อมูลงาน/โครงการและงบประมาณจาก
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 
2 .  ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ส ำ น ั ก ง า น ส ภา
มหาวิทยาลัย 

2  จัดทำ (ร่าง) งาน/
โครงการและ
งบประมาณที่จะบรรจุ
ในแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ 
เพื่อเสนอหัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

เนื้อหางาน/
โครงการและ
งบประมาณที่จะ
บรรจุใน
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี
งบประมาณ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และทันตาม
กรอบเวลา 

-เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
-หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

4 
ชั่วโมง 

1. แบบฟอร์มงานพัฒนาตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ 
2. แบบฟอร์มประมาณรายจ่าย (ง.001) 
3. แบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณ 
(ง.002) 
4. (ร่าง) งาน/โครงการและงบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
5. แบบฟอร์มการจัดทำแผนบริหารความ
เสี่ยง 

งาน/
โครงการ 
กิจกรรม 

การประชุมสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

จัดทำ (ร่าง) รายละเอียดงาน/โครงการและ
งบประมาณท่ีจะบรรจุในแผนปฏิบัติการ 
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ลำ 
ดับ 

ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียด 
ข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

3  น ำ เ ส น อ ห ั ว ห น้ า
ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

งาน/โครงการ
และงบประมาณ
ที่จะบรรจุใน
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี
งบประมาณ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และทันตาม
กรอบเวลา 

-เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
-หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

3 
ชั่วโมง 

1. แบบฟอร์มงานพัฒนาตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ 
2. แบบฟอร์มประมาณรายจ่าย (ง.001) 
3. แบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณ 
(ง.002) 
4. (ร่าง) งาน/โครงการและงบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
5. แบบฟอร์มการจัดทำแผนบริหารความ
เสี่ยง 

4  นำเสนอรองอธิการบดี
ฝ่ายบริหารและกิจการ
ส ภ า ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
พิจารณา 

งาน/โครงการ
และงบประมาณ
ที่จะบรรจุใน
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี
งบประมาณ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และทันตาม
กรอบเวลา 

รองอธิการบดี
ฝ่ายบริหาร
และ 
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจาร
ณา 

(ร่าง) งาน/โครงการ 
และงบประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบัติการ 
ประจำปีงบประมาณ 

5  ดำเนินการบันทึกข้อมูล 
รายละเอียดแผนปฏิบัติ 
และ งบประมาณใน
ระบบProject-Based 
Management (PBM) 

บันทึกงาน/
โครงการและ
งบประมาณที่จะ
บรรจุใน
แผนปฏิบัติการ
ประจำปี
งบประมาณ 
ครบถ้วน ถูกต้อง 
และทันตาม
กรอบเวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

3 
ชั่วโมง 

1. งาน/โครงการ และงบประมาณที่จะบรรจุ
ในแผนปฏิบัติงบประมาณการประจำปี 
2. ระบบ Project-Based Management ; 
(PBM) 
3. คู่มือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
งบประมาณผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

6  น ำ เ ส น อ ห ั ว ห น้ า
ส ำ น ั ก ง า น ส ภ า ฯ 
พิจารณายืนยันข้อมูล
ในระบบ  PBM ตาม
กรอบเวลา 

งาน/โครงการ 
และงบประมาณ
ที่จะบรรจุใน
แผนปฏิบัติการ
ได้รับการยืนยัน
และทันตาม
กรอบเวลา 

-เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 
-หัวหน้า
สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 
ชั่วโมง 

1. งาน/โครงการ และงบประมาณที่จะ 
บรรจุในแผนปฏิบัติงบประมาณการประจำปี 
2. ระบบ Project-Based Management ; 
(PBM) 
3. ค ู ่ม ือจ ัดทำแผนปฏ ิบ ัต ิการประจำปี
งบประมาณผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

7  เผยแพร่แผนปฏิบัติการ
และงบประมาณบน
เว็บไซต์ของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยและ
จัดเก ็บเอกสารไว ้ใน
แฟ ้มเอกสารเพ ื ่อใช้
ค้นหาและอ้างอิง 

เผยแพร่และ
จัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวข้องได้
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

10 
นาที 

1. งาน/โครงการ และงบประมาณที่จะบรรจุ
ในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
2. เว็บไซต์สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
http://www2.sut.ac.th/ouc/ 

 

 

 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 
 

ดำเนินการบันทึกข้อมูลรายละเอียด
แผนปฏิบัติและงบประมาณในระบบ 
Project-Based Management (PBM) 
Management (PBM) 

 

หัวหน้าสำนักงาน 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

A 
 

หัวหน้าสำนักงานสภาฯ พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าสำนักงานสภา ฯ 
พิจารณา ยืนยันข้อมูลใน

ระบบ PBM 

แผนปฏิบัติ
การและ

งบประมาณ 
สสม. 

 เผยแพร่บนเว็บไซต์ของสำนักงานสภาเมหาวิทยาลัย
และจัดเก็บเอกสารไว้เพื่อค้นหาและอ้างอิง 



 
หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :  
วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าท่ี :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 5.2 กรณี : การรายงานผลตามแผน/งบประมาณ 

ลำ 
ดับ 

ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียด 
ข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1  
 
 
 
 

ดำเนินการบันทึกข้อมูล 
งาน/โครงการ และ 
งบประมาณในระบบ 
Project-Based 
Management (PBM) 
 

รายงาน
ผลงาน/ 
โครงการ และ 
งบประมาณได้ 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
และทันตาม
กรอบ 
เวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

2 
ชั่วโมง 

1. ข้อมูลผลการดำเนินงาน 
2. ระบบProject-Based 
Management (PBM) 
 

2  พิมพ์ข้อมูลงาน/โครงการ 
ร า ย ง าน ผ ล ง าน /แล ะ
งบประมาณที่รายงาน 
โครงการ และบนระบบ 
PBM เ พ ื ่ อ เ ต ร ี ย ม
ง บ ป ร ะ ม า ณ ได ้ เ ส น อ
ห ัวหน ้าสำน ักงานสภา
ค ร บ ถ ้ ว น  ถ ู ก ต ้ อ ง
มหาวิทยาลัย 

รายงาน
ผลงาน/ 
โครงการ และ 
งบประมาณได้ 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
และทันตาม
กรอบ 
เวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

30 นาที 1. ข้อมูลผลการดำเนินงานของ
งาน/โครงการ และงบประมาณที่
รายงานในระบบ ระบบProject-
Based Management (PBM) 
2. ระบบProject-Based 
Management (PBM) 
 

3  นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน
ส ภ า ม ห า ว ิ ท ย า ลั ย
พิจารณา 

รายงาน
ผลงาน/ 
โครงการ และ 
งบประมาณได้ 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
และทันตาม
กรอบ 
เวลา 

หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

2  
ชั่วโมง 

1. ข้อมูลผลการดำเนินงานของ
งาน/โครงการ และงบประมาณที่
รายงานในระบบ ระบบ Project-
Based Management (PBM) 
2. ระบบ Project-Based 
Management (PBM) 
 

4  หัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา
ยืนยันข้อมูลผ่านระบบ
ระบบ Project-Based 
Management (PBM) 
 

งาน/โครงการ 
และ
งบประมาณได้ 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
และทันตาม
กรอบ 
เวลา 

หัวหน้าสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

1  
ชั่วโมง 

1. ข้อมูลผลการดำเนินงานของ
งาน/โครงการ และงบประมาณที่
รายงานในระบบ ระบบ Project-
Based Management (PBM) 
2. ระบบ Project-Based 
Management (PBM) 
 

5  
 

จ ัดเก ็บ เอกสารผลการ
ดำเนินงานตาม 

จัดเก็บเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องได้

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานติดตาม 

10 นาที ข้อมูลผลการดำเนินงานของงาน/
โครงการ และงบประมาณที่

หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยยืนยนั
ข้อมูลผ่านระบบระบบ Project-Based 

Management (PBM) 

 

ผลการ

ด าเนินงานตาม

แผนปฏิบติัการ

(ทกุเดือน/ทกุ

ไตรมาส 

  

หัวหน้าสำนักงานพจิารณา/
ให้ความเห็นชอบ 

แก้ไข (ถ้ามี) 

การรายงาน
ตาม
แผนปฏิบัติ
การ(ราย
เดือน/ราย 
ไตรมาส1-4) 

ดำเนินการบันทึกข้อมูลผลการ 
ดำเนินงานผ่านระบบ Project- 
Based Management (PBM) 

(ยังไม่ยืนยันข้อมูล) 

พิมพ์ข้อมูลการรายงานผลการ
ดำเนินงานจากระบบ Project-
Based Management (PBM) 
เสนอหัวหน้าสำนักงานสภาฯ 



 
หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :  
วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าท่ี :  

 
 
 
 
 

แผนปฏิบัติการไว้เพื่อ
สืบค้นและอ้างอิง 

ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ และ 
ประเมินผลงาน 
สำนักงานสภา 
มหาวิทยาลัย 

รายงานในระบบ ระบบ Project-
Based Management (PBM) 

 

 

 

 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
     6.1 กรณี : การจัดทำแผนปฏิบัติการ และงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเพื่อหารือวาง
แผนการจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

1) รวบรวมข้อมูลงาน/โครงการ และงบประมาณจากปีงบประมาณที่ผ่าน
มาในการอ้างอิง 
2) ประชมสำนักงานสถามหาวิทยาลัยเพื่อหารือวางแผนในการจดัทำ(ร่าง) 
งาน/โครงการ และงบประมาณ สำหรับปีงบประมาณถัดไป 

 จัดทำ (ร่าง) งาน/โครงการ และงบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ  

จัดทำ (ร่าง) งาน/โครงการ และงบประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบตัิการ
ประจำปีงบประมาณ เสนอหัวหนา้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

บันทึกข้อมูลรายละเอียดแผนปฏิบัติการและ
งบประมาณในระบบ Project-Based Management 
(PBM) 

ดำเนินการบนัทึกข้อมูลรายละเอียดแผนปฏิบัติการและงบประมาณในระบบ
Project-Based Management (PBM) 

ย ืนย ันข ้อม ูลรายละเอ ียดแผนปฏ ิบ ัต ิการและ
งบประมาณในระบบ Project-Based Management 
(PBM) 

หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณายืนยันข้อมูลรายละเอียดแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณในระบบProject-Based Management (PBM) 

เผยแพร่และจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อใช้
อ้างอิงและสืบค้น 

เผยแพร่แผนปฏิบัติการและงบประมาณประจำปีงประประมาณในเว็บไซต์
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย และจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มเอกสารเพื่อใช้สืบค้น
และอ้างอิง 

 

        6.2 กรณี : การรายงานผลตามแผน/งบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
การรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
(รายเดือน/รายไตรมาส 1-4) 

บุคลากรสำนักงานสถามหาวิทยาลัยในแต่ละงานท่ีเกี่ยวข้องดำเนินการ
บันทึกข้อมูลผลการดำเนินงานผ่านระบบ Project-Based Management 
(PBM) 

พิมพ์ข้อมูลการรายงานผลการเนินงานจากระบบ 
Project-Based Management (PBM) 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 
ผู้รับผิดชอบดำเนินการพิมพ์ข้อมูลการรายงานผลการดำเนินงานจากระบบ 
Project-Based Management (PBM) เสนอหัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา 

ยืนยันข้อมูลผ่านระบบ Project-Based 
Management (PBM) 

หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณายืนยันข้อมูลผ่านระบบProject-
Based Management (PBM) 

จัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการที่
รายงานในระบบ Project-Based Management 
(PBM) 

จัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มเอกสารเพื่อใช้สืบค้นและอ้างอิง 

 จัดเก็บเอกสารผลการดำเนินงาน
ปฏิบัติการไว้เพื่อสืบค้นและอ้างอิง 



 
หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :  
วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าท่ี :  

 

 
 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 ติดตามการดำเนินการจัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานที ่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพโดย
คณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน ( Internal Auditor) และติดตามการดำเนินงานผ่านการ
ประชุมสำนักงานสภามหาวิทยาลัยในทุกเดือน 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
7.3 หน่วยงานกำหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1  ข้อมูลงาน/โครงการ และงประมาณจากปีงบประมาณท่ีผ่านมา 
        (ตู้เอกสารงานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน ชื่อแฟ้ม : แผน/งบประมาณ Project-Based 
         Management (PBM)) 

8.2   แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยตามผลการดำเนินงานในระบบ 
       Project-Based Management (PBM) (http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/) 
8.3   ระบบ Project-Based Management (PBM) 
       (http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/) 
8.4   คูม่ือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำเจ้าประมากผ่านระบบบครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
       (http://web.sut.ac.th/dpn/document/plan/Manual-PBMS-SYSTEM-64.pdf) 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
   9.1. แบบฟอร์มงานพัฒนาตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
   9.2. แบบฟอร์มโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
   9.3. แบบฟอร์มประมาณการรายจ่าย (ง.001) 
   9.4. แบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณ (ง.002) 
   9.5. แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ง.145) (ถ้ามี) 
   9.6. แบบฟอร์มแผนการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยทักษิณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง 
สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 



 
หน่วยงาน สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลยัทักษิณ 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 
รหัสเอกสาร :  แก้ไขครั้งท่ี :  
วันท่ีบังคับใช้ : วันท่ีผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าท่ี :  

 

1 จัดทำ (ร่าง) งาน/
โครงการและ
งบประมาณท่ีจะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจำปี
งบประมาณ 

-ระหว่างจัดทำ (ร่าง) งาน/โครงการและ
งบประมาณท่ีจะบรรจุในแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ มีการคำนวณ
งบประมาณคลาดเคลื่อนหรือไม่ 
ครบถ้วน 

- ทบทวนและตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อมูลให้เรียบร้อย ก่อน
ด าเนินการเสนอหวัหนา้ส านกังานสภา
มหาวิทยาลยัพจิารณา 

 

2 การบันทึกข้อมูล
งบประมาณบนระบบ 
Project-Based 
Management (PBM) 

-ระหว่างจัดทำข้อมูลงบประมาณบน
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์พิมพ์ตก
หล่นไม่ครบถ้วน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
บนระบบให้เรียบร้อยก่อนเสนอ
หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย
ยืนยันข้อมูล 

 
ภาคผนวก 

ก. แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยตามผลการดำเนินงานในระบบบ 
oject-Based Management (PBM) (http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/) 
ข. ระบบ Project-Based Management (PBM) 
(http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/) 
ค. คู่มือจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
web.sut.ac.th/dpn/document/plan/Manual-PBMS-SYSTEM-64.pdf) 
ง. Landscape ผลการดำเนินงาน ประจำปีงบประมาณ 
(http://web.sut.ac.th/dpn/document/plan/Landscape-2561-2562-for-2564.pdf) 




