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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพื่อให้การจัดทำแผนปฏิบัติการงบประมาณ และการจัดทำคำขอครุภัณฑ์การศึกษา ของสำนักวิชา

สาธารณสุขศาสตร์มีการจัดคู ่มือการปฏิบัติงานที ่ช ัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที ่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ  

1.2 เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดงาน

ที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตภัณฑ์หรือบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ

ของกระบวนการ   

1.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงาน สำหรับผู้ปฏิบัติงานให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน 

มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสำหรับถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้

ทำงานเป็นมืออาชีพ 

1.4 เพื ่อใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานของบุคลากร รวมทั ้งแสดงหรือเผยแพร่ให ้กับ

บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับ

บริการที่ตรงกับความต้องการ 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั ้นตอนจัดทำโครงการ แผนปฏิบัติการ และคำของบประมาณจากทั้ง

งบอุดหนุนจากรัฐบาลและงบประมาณจากเงินรายได้ของมหาวิทยาลัยโดยเสนอผ่านหน่วยงานหลักของมหาวิทยาลัยที่
รับผิดชอบตลอดจนการบันทึกข้อมูลแผนปฏิบัติการ งบประมาณ การรายงานผลการดำเนินงาน ในระบบการจัดทำ
แผนและงบประมาณหน่วยงาน 

 

3. คำจำกัดความ 
ระบบการจัดทำแผนและงบประมาณหน่วยงาน หมายถึง ฐานข้อมูลที่มหาวิทยาลัยได้พัฒนาขึ้นเพ่ือใช้ใน 
      การจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณของ 
      มหาวิทยาลัย รวมทั้งติดตามผลการดำเนินงาน 
      ตามแผนและตัวชี้วัด การใช้งบประมาณ  และ 
      ระบบการจัดการประมาณการรายรับ ประกอบ 
      ด้วย ระบบแผนปฏิบัติการหน่วยงาน ระบบ 
      งบประมาณ ระบบ Project Based   
      management ระบบรายงานตัวชี้วัด  
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PBM     หมายถึง ระบบ Project Based Management ที่ใช้ 
      บันทึกรายละเอียดกิจกรรม แผนและผลการ 
      ดำเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณของแต่ 
      ละงานหรือโครงการ ในเดือนต่าง ๆ รวมทั้ง 
      ระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม 
หัวหน้าโครงการ (Project Manager)   หมายถึง ผู้รับผิดชอบหลักในการบริหารการดำเนิน 
      โครงการ กำหนดแผนการดำเนินงาน กิจกรรม  
      ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ งบประมาณ ตัวชี้วัด  
      ตลอดจนการรายงานผลในระบบ PBM 
ปีงบประมาณ    หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีหนึ่ง  
     ถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีถัดไปและให้ 
     เรียกชื่อปีงบประมาณรายได้ตามปีพ.ศ. ถัดไป 
ที่ประชุมผู้บริหาร  หมายถึง ที่ประชุมผู้บริหารของสำนักวิชาสาธารณสุข 
     ศาสตร์ ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดี  
     หัวหน้าสาขาวิชา หัวหน้าสถานวิจัย และ 
     หัวหน้าสำนักงานคณบดี 
ส่วนแผนงาน    หมายถึง ส่วนแผนงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสรุนารี 
Platform    หมายถึง กลุ่มงานภายใต้ยุทธ์ศาสตร์หลักของมหาวิทยาลัย 
     ซึ่งสำนักวิชาอยู่ภายใต้ Platform 1 การจัดการ 
     ศึกษา ที่มีรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนา 
     ความเป็นสากล เป็นประธาน  
เจ้าภาพหลัก  หมายถึง หน่วยงานสนับสนุนตามหลักการรวมบริการ 
   ประสานภารกิจ ได้แก่ ส่วนส่งเสริมวิชาการ 

ส่วนทรัพยากรบุคคล ส่วนกิจการนักศึกษา 
ส่วนอาคารสถานที่ สถานกีฬาและสุขภาพ 
ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ ศูนย์บรรณสาร
และสื่อการศึกษา ศูนย์คอมพิวเตอร์ 

   และเทคโนโลยี ศูนย์คอมพิวเตอร์ และศูนย์ 
   บรรณสารและสื่อการศึกษา 
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สาขาวิชา    หมายถึง สาขาวิชาภายในสำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร์  
   ได้แก่ สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม สาขาวิชา 
   อาชีวอนามัยและความปลอดภัย และสาขาวิชา 
   โภชนวิทยาและการกำหนดอาหาร 

อาจารย์ หมายถึง อาจารย์ในสำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร์ที่ได้รับ 
มอบหมายให้ดำเนินกิจกรรม หรือจัดทำ 
รายละเอียดประกอบการของบประมาณ
ครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ปฏิบัติหน้าที่ 
เลขานุการสาขาวิชา เจ้าหน้าที่สถานวิจัย 

เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ห้องปฏิบัติการ  สังกัดศูนย์เครื่องมือ 
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่ดูแล 
ห้องปฏิบัติการของสาขาวิชาอาชีวอนามัยและ 
ความปลอดภัย สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 
และสาขาวิชาโภชนวิทยาและการกำหนด
อาหาร 

ครุภัณฑ์การศึกษา   หมายถึง ครุภัณฑ์ท่ีใช้ในการเรียนการสอนปฏิบัติการ 
ของสาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม และสาขาวิชาโภชน 
วิทยาและการกำหนดอาหาร 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายยุทธศาสตร์ แผน และงบประมาณ รับผิดชอบ ประสานงานด้านการจัดทำแผนปฏิบัติการ  

โครงการ และงบประมาณ พิจารณาความ 
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ และ KPI ของ 
มหาวิทยาลัย 

Platform รับผิดชอบ ถ่ายทอดนโยบายจากอธิการบดีและกำหนด 
เป้าหมายไปยังหน่วยงานในความรับผิดชอบ
รับทราบ และรวบรวมรายการคำของบประมาณ
จากหน่วยงานเจ้าภาพ และหน่วยงานต่าง ๆ 
ภายใต้ยุทธศาสตร์ที่รับผิดชอบ พิจารณาความ
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สอดคล้องงาน/โครงการให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย พิจารณาจัดสรรงบประมาณ 
ตามกรอบวงเงินและเกณฑ์ท่ีกำหนด 

เจ้าภาพหลัก   รับผิดชอบ ประสานการจัดทำงบประมาณในงานที่ 
รับผิดชอบบริการกับหน่วยงานต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย รวบรวมรายการคำของบประมาณ 
สรุปเสนอ Platform พิจารณา และกำกับดูแล
การใช้งบประมาณและผลการดำเนินงานตาม
ตัวชี้วัดที่รับผิดชอบ 

คณะกรรมการประจำสำนักวิชา   รับผิดชอบ กำหนดนโยบายระดับสำนักวิชาที่สอดคล้องกับ 
นโยบายทีได้รับจาก Platform และอธิการบดี  
แล้วมอบหมายผู้รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณ ให ้ความเห ็นชอบ 
แผนปฏิบัติการ งาน/โครงการ งบประมาณ ที่
จะนำเสนอขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 

ที่ประชุมผู้บริหาร    รับผิดชอบ พิจารณากลั่นกรองแผนปฏิบัติการ โครงการ  
งาน และงบประมาณท่ีหัวหน้าสาขาวิชาและ 
หัวหน้าสำนักงานคณบดีร่างตามคำแนะนำของ
คณะกรรมการประจำสำนักวิชา ก่อนเสนอ
คณะกรรมการประจำสำน ักว ิชาให ้ความ
เห็นชอบ 

คณบดี     รับผิดชอบ ถ่ายทอดนโยบายมหาวิทยาลัย มอบหมายสั่งการ 
หัวหน้าสาขาวิชา    รับผิดชอบ เสนอและจัดทำร่างโครงการตามที่ได้รับ 
        มอบหมายจากคณบดีหรือคณะกรรมการ 

ประจำสำนักวิชา 
หัวหน้าสำนักงานคณบดี   รับผิดชอบ รับนโยบายจากคณบดี คณะกรรมการประจำ 
        สำนักวิชา ประสานงานการจัดทำงบประมาณ 
        สำนักวิชา เสนอและจัดทำร่างงาน/โครงการ 

ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณบดีหรือคณะ 
กรรมการประจำสำนักวิชา ติดตามการรายงาน
ผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
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เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง รับผิดชอบ จัดทำแผนปฏิบัติการงานประจำและประมาณการ 
    งบประมาณ และรายงานผลการดำเนินงานใน 

 งานที่รับผิดชอบตามแผนที่ได้วางไว้ 
5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 

5.1 การจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ 
 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1.  
 
 

รับฟังนโยบายการจัดทำแผนปฏิบัติการ
และงบประมาณประจำปีงบประมาณ 

- ได้รับข้อมูลเพื่อ
เป็นแนวทางใน
การจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
และ
งบประมาณ 

- ทราบ
กำหนดการใน
การจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
และ
งบประมาณ 

- คณบดี 
- หัวหน้า

สำนักงาน
คณบดี 

3 ชม. ปฏิทินการ
จัดทำ
แผนปฏิบัติการ
และงบประมาณ 
ประจำปี
งบประมาณ  

2  - Platform กำหนดนโยบายและ
เป้าหมายการจัดทำแผนงาน/โครงการ 
และแจ้งให้หนว่ยงานในความ
รับผิดชอบได้รับทราบ 

- ส่วนแผนงานหรือหนว่ยงานเจา้ภาพ
หลักมีหนังสือแจ้งเวยีนมายังหนว่ยงาน
ต่าง ๆ รวมถึงสำนกัวิชาให้จัดทำ
แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

- สำนักวิชา
รับทราบ
เป้าหมายการ
จัดทำแผนงาน/
โครงการของ 
Platform 

- ฝ่ายวิชาการ 
- ส่วนแผนงาน 
- เจ้าภาพหลัก 

ตามปฏิทิน  

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีสั่งการหัวหน้าสำนกังานคณบดนีัด
ประชุมผู้บริหารสำนักวิชาและหรือเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชา
เพื่อกำหนดนโยบายระดับสำนักวิชาและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบจัดทำแผนปฏบิัติ
การและงบประมาณ 

- ได้รับข้อมูลเพื่อ
เป็นแนวทางใน
การจัดทำ
แผนปฏิบัติการ
และ
งบประมาณ
ของ Platform 
และของ
เจ้าภาพหลัก 

- ได้แนวทาง และ
นโยบายของ
สำนักวิชาเพื่อ

- คณบดี 
- หัวหน้า

สำนักงาน
คณบดี 

3 ชม. หนังสือขอให้
จัดทำ
แผนปฏิบัติการ
และงบประมาณ 

รับฟังนโยบาย 

หน่วยงานต้นเรื่อง
แจ้งให้จัดทำ

แผนปฏิบัติการและ
งบประมาณ 

ประชุมหารือการ
จัดทำแผนปฏบิัติ

การและงบประมาณ
ภายในสำนกัวิชา 

ก 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 

ใช้ในการจัดทำ
แผนปฏิบัติการ 
งบประมาณ
ของสำนักวิชา 

4  - จัดทำแผนปฏบิัติการงานพัฒนา และ
งบประมาณ โดยขอ้มูลลงในแบบฟอร์ม
งานพัฒนาตามแผนปฏิบัติการประจำปี 
งบประมาณ และแบบประมาณการ
รายจ่าย (ง.001) และ แบบฟอร์ม
รายละเอียดคำของบประมาณ (ง.002) 
และแนบรายละเอียดคุณลักษณะ
ครุภัณฑ์และใบเสนอราคากรณีที่มีการ
ขอครุภัณฑ์สำนักงาน 

- จัดทำแผนปฏิบัติการโครงการ และ
งบประมาณ โดยกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มโครงการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ และแบบประมาณ
การรายจ่าย (ง.001) และ แบบฟอร์ม
รายละเอียดคำของบประมาณ (ง.002) 
หากเป็นโครงการขอปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง
ให้กรอกรายละเอียดงบประมาณ หมวด
ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ง.145) 
เพิ่มเติม 

- แผนปฏิบัติการ
โครงการ
สอดคล้องกับ
นโยบายของ
Platform และ
ของ
มหาวิทยาลัย 

- รายละเอียดที่
ปรากฏใน
โครงการและ
งานครบถ้วน
ตามรูปแบบที่
ส่วนแผนงาน
กำหนด 

- รายการ
งบประมาณ
ครบถ้วน 

- หัวหน้า
สำนักงาน
คณบดี 

- หัวหน้า
สาขาวิชา 

- เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้ง  

1 
สัปดาห ์

-  แบบฟอร์ม
โครงการตาม
แผนปฏิบัติ
การประจำปี
งบประมาณ 

-  แบบฟอร์ม
งานพัฒนา
ตาม
แผนปฏิบัติ
การประจำปี
งบประมาณ 

-  ง.001 
-  ง.002 
-  ง.145 
- รายละเอียด

คุณลักษณะ
ครุภัณฑ์  

- ใบเสนอราคา 

5  - หัวหน้าสำนักงานคณบดีรวบรวมข้อมูล
งาน/โครงการ งบประมาณ เพื่อเสนอที่
ประชุมผู้บริหาร 

- ที่ประชุมผู้บริหารพิจารณาความ
ซ้ำซ้อน และความครบถว้นของงาน
โครงการงบประมาณ เป้าหมาย ตวัชี้วัด 
 

- งาน/โครงการ
ได้รับการ
พิจารณาจากที่
ประชุมผู้บริหาร 

ผู้บริหาร
สำนักวิชา 

3 ชม. รายงานสรุปคำ
ของบประมาณ 

6  
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกโครงการ/งานพัฒนา  ในระบบ
การจัดทำแผนและงบประมาณ
หน่วยงาน ที่ 
http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-
pbm/ 

- บันทึกรายการงบประมาณและ
แผนการใช้จ่าย ที ่
http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-
pbm/ 

- งาน/โครงการ 
งบประมาณ 
ได้รับการบันทึก
ในระบบการ
จัดทำแผนและ
งบประมาณ
หน่วยงาน
ครบถ้วน 

- หัวหน้า
สำนักงาน
คณบดี 

- เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้ง 

1 วัน  

จัดทำ
แผนปฏิบัติ
การและ

งบประมาณ 

ที่
ประชุม
ผู้บริหา

ที่ประชมุ
ผู้บริหาร
พิจารณา 

มีแ
ก้ไ

ข 

ไม่แก้ไข 

บันทึกงานโครงการ
และแผนปฏบิัติการ
ในระบบการจัดทำ

แผนและ
งบประมาณ
หน่วยงาน 

ข 

ก 

http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/
http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/


 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ สำนักวิชาสาธารณสุข
ศาสตร ์

หน่วยงาน สำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร ์ รหัสเอกสาร : SOP-IPH-1-09 แก้ไขครั้งท่ี :  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 12 มีนาคม 2564 หน้าท่ี : 9 จาก 35 

 

 

ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

- บันทึกกิจกรรมในระบบ PBM  
หลังจากนั้นทำการยืนยันแผนปฏิบัติ
การ 

- ส่งข้อมูลให้หน่วยงานเจา้ภาพ 

ถูกต้องและทัน
ตามกำหนด 

7  
 
 

- หน่วยงานเจา้ภาพแจ้งผลการพิจารณา
ให้สำนักวิชาทราบ 

- รับทราบผลการ
พิจารณาทุก
รายการ 

หน่วยงาน
เจ้าภาพ 

ตาม
ระยะเวลา

ของ
หน่วยงาน
เจ้าภาพ 

 
 

บันทึกข้อความ
แจ้งผลการ
จัดสรร
งบประมาณ 

8  - ปรับแก้งบประมาณในระบบการจัดทำ
แผนและงบประมาณหนว่ยงาน และ
ยืนยันงบประมาณ 

- ทบทวนการปรับลด KPI ในโครงการ
หรืองานที่ได้รับงบประมาณลดลง 

- ปรับแก้กจิกรรมใน PBM  
- เช่ือมโยงงบประมาณเข้ากับกิจกรรมใน 

PBM 

- ปรับแก้
งบประมาณ
และยืนยัน
งบประมาณ
ครบถ้วน
ถูกต้องทุกงาน/
โครงการ 

- เช่ือมโยง
งบประมาณ
ครบถ้วน
ถูกต้องทุก
รายการ 

- หัวหน้า
สำนักงาน
คณบดี 

- เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้ง 

3 ชั่วโมง  

9   - ผู้รับผิดชอบกิจกรรมดำเนินกจิกรรม
ตามแผนปฏิบัตกิาร 
 

- กิจกรรมได้รับ
การดำเนินการ
ตามแผน 
 

- หัวหน้า
สำนักงาน
คณบดี 

- เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้ง 

ตาม
กำหนดการที่

ระบุไว้ใน
แผน 

 

10  - รายงานผลการดำเนินงานในระบบ 
PBM 

- รายงานผลตามตัวชีว้ัด 

- มีการรายงาน
ผลการ
ดำเนินการ
ครบถ้วนทุก
โครงการ/งาน 

- หัวหน้า
สำนักงาน
คณบดี 

- เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวขอ้ง 

โครงการละ 
5 นาท ี

 

 

  

รายงานผลการ
ดำเนนิงาน 

หน่วยงานเจา้ภาพ
แจ้งผลการจัดสรร

งบประมาณ 

ปรับแก้แผนปฏิบัติ
การและงบประมาณ 

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม
ดำเนินกิจกรรมตาม

แผน 

ข 



 คู่มือการปฏิบตัิงาน : การจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ สำนักวิชาสาธารณสุข
ศาสตร ์

หน่วยงาน สำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร ์ รหัสเอกสาร : SOP-IPH-1-09 แก้ไขครั้งท่ี :  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 12 มีนาคม 2564 หน้าท่ี : 10 จาก 35 

 

 

5.2 การจัดทำคำขอครุภัณฑ์การศึกษา 
ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
 
1 
 
 
 

 - สาขาวิชาจัดทำแผนรายการครุภัณฑ์
การศึกษาของแต่ละหลักสูตรที่สาขาวิชา
รับผิดชอบ 

 
 
 

- ทราบรายการ
ครุภัณฑ์ที่ต้อง
จัดหา และปีที่
ต้องจัดหา 

หัวหน้าสาขาวิชา 1 สัปดาห ์  

2  - รับหนังสือจากศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เกีย่วกับการ
จัดทำคำของบประมาณแผ่นดิน ส่วนงบ
ลงทุน เกี่ยวกบัครุภัณฑ์การศึกษา 
 

- บันทึก
ข้อความการ
ลงนาม 

- มีการระบุ
ระยะเวลา
ดำเนินการ
และเอกสาร
แนบครบถ้วน 
(ถ้ามี) 

ธุรการสำนกัวิชา 1 นาท ี - บันทึก
ข้อความขอให้
จัดทำคำขอ
งบประมาณ 

3  
 
 
 

- คณบดีมอบหัวหน้าสาขาวิชาดำเนินการ
จัดทำคำขอตามกำหนด 
 

- คำวินิจฉยัมี
การระบุ
ผู้รับผิดชอบ 
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

คณบดี 5 นาท ี - บันทึก
ข้อความขอให้
จัดทำคำขอ
งบประมาณ 

4  
 
 
 

- หัวหน้าสาขาวิชาเสนอขอ้มูลรายการ
ครุภัณฑ์ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจำสาขาวิชาเพื่อพจิารณารายการ
ครุภัณฑ์และ มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 

- ทราบรายการ
ครุภัณฑ์ที่จะ
ตั้งคำขอ 

- ระบุ
ผู้รับผิดชอบ 
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

หัวหน้าสาขาวิชา 2 ช.ม. - บันทึก
ข้อความขอให้
จัดทำคำขอ
งบประมาณ 
 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- อาจารย์ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จัดทำ
รายละเอียดเอกสารตามที่ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ฯ แจ้งในบันทึกข้อความ 
เช่น ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ (specification) และร่าง
ขอบเขตงาน (Term of Reference: 
TOR) กรณีราคาครุภัณฑ์เป็นไปตาม
เกณฑ์ท่ีต้องดำเนินการ และ ประสานขอ
ใบเสนอราคาจากบริษัท หา้งร้าน จำนวน 
3 บริษัท 

- ข้อกำหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ์ 
(specification)
และ ขอบเขต
งาน (TOR) 
ถูกต้องตามที่
ต้องการและ
ครบถ้วน 

- มีใบเสนอราคา 
3 บริษัท  

- อาจารย์ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

 

2 สัปดาห ์ - SPEC  
- TOR 
- รายละเอียด
คำขอ
งบประมาณ
หมวดค่า
ครุภัณฑ์ ที่ดิน
และ
สิ่งก่อสร้าง (ง. 
145) 
- ใบเสนอราคา 

คณะกรรมการ
ประจำสาขาวิชา

พิจารณา
รายการครุภัณฑ์ 

ผู้ได้รับมอบหมาย
จัดทำรายละเอยีด

คำขอ 

จัดทำแผน
รายการ

ครุภัณฑ์ฯ 

คณบดีวินิจฉัย 
สั่งการ 

รับหนังสือจาก
ศูนย์เครื่องมือ

วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี

ค 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐาน
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ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่สาขาวิชารวบรวมเอกสารและ
สรุปเป็น file ของแต่ละสาขาวิชา โดย
เรียงลำดับความสำคัญความจำเป็น
ก่อนหลัง 

 
6  - หัวหน้าสาขาวิชาทกุคน พิจารณาร่วมกนั

ในการจัดเรียงลำดับก่อนหลัง โดย
เจ้าหน้าที่สาขาวิชาสรุปรวมเป็นฉบบั
เดียวกัน 

- มีรายงานและ 
file ข้อมูลที่จัด
เรียงลำดับ
ครบถ้วน
ถูกต้องทุก
รายการ 

 

หัวหน้าสาขาวิชา 3 ชม.  

7  -หัวหนา้สำนกังานคณบดีทำบันทึกขอ้ความ
นำส่งรายการครุภัณฑ์การศึกษา เสนอ
คณบดีลงนามและส่ง file และแฟ้มเอกสาร
ประกอบคำของบประมาณ ส่งเครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

ส่งข้อมูลให้ศูนย์
เครื่องมือ
ครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงเวลา 

หัวหน้า
สำนักงานคณบดี 

 บันทึก
ข้อความนำส่ง
รายการ
ครภุัณฑ์
การศึกษา 
และ 
แฟ้มเอกสาร
ประกอบคำขอ
งบประมาณ 

8  ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
โดยคณะทำงานกลั่นกรองการขอตั้ง
งบประมาณศูนย์เครื่องมือฯ เป็นผู้พิจารณา
กลั่นกรอง ก่อนส่งให้ฝ่ายยุทธศาสตร์ แผน 
และงบประมาณดำเนินการ 

มีการพิจารณา
ตามเกณฑ์ของ
คณะกรรมการ
ประจำศูนย์
เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์
กำหนด 

ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี 

3 ชม.  

9  - ศูนย์เครื่องมือฯ แจ้งผลการจัดสรร
ครุภัณฑ์ให้สำนักวิชาทราบ และขอให้
สำนักวิชาจัดเตรียมเอกสาร พร้อมเสนอ
รายชื่อคณาจารย์เพื่อร่วมเป็นกรรมการ
จัดทำ TOR (เฉพาะรายการทีจ่ำเป็นต้อง
จัดทำ TOR ตามเง่ือนไขที่ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ฯ ระบุไว้ในบันทึกขอ้ความ)/
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
คณะกรรมการจัดซ้ือ/คณะกรรมการ
ตรวจรับ ประมาณ 1 เดือนก่อนเริ่มต้น
ปีงบประมาณที่จะใช้งบประมาณ 

มีรายการ
ครุภัณฑ์ที่จัดสรร
และวิธกีารและ
กำหนดการที่
สำนักวิชาต้อง
ดำเนินการ 

ศูนย์เครื่องมือฯ ตามเวลา
ของศูนย์
เครื่องมือฯ 

บันทึก
ข้อความแจ้ง
รายการ
ครุภัณฑ์ที่
ได้รับจัดสรร 

ค 

ส่งรายการ
ครุภัณฑ์ให้ 

ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ฯ 

ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ฯ

พิจารณา 

ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ฯ 

แจ้งผลการจัดสรร
ครุภัณฑ์ 

หัวหน้าสาขาวิชา
พิจารณารายการ
คำของบประมาณ

ร่วมกัน 

จ 
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ลำดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏบิัติงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

     

10  - คณบดีส่ังการให้หัวหน้าสาขาวิชา 
ดำเนินการ ซึ่งมีการดำเนินการดังนี้ 

1) เสนอรายชื่อคณาจารย์การจัด
จ้างและตรวจรับ ตามการร้องขอ
และมอบให้เจ้าหน้าที่สาขาวิชา
พิมพ์รายชือ่ลงในแบบฟอร์มส่ง
ให้ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์  

2) มอบอาจารย์ผู้รับผิดชอบจัดทำ
เอกสารประกอบการจัดซื้อ 

- อาจารย์ผู้รับผิดชอบทบทวน ข้อกำหนด
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
(specification) และร่างขอบเขตงาน 
(Term of Reference: TOR) กรณีราคา
ครุภัณฑ์เป็นไปตามเกณฑ์ที่ต้อง
ดำเนินการ และ ประสานขอใบเสนอ
ราคาจากบริษัท หา้งร้าน จำนวน 3 
บริษัท โดยดำเนินการร่วมกับเจ้าหนา้ที่
ห้องปฏิบัติการ  

- เจ้าหน้าที่สาขาวิชารวบรวมรายการ
ทั้งหมดของสำนักวิชา ทำบันทกึข้อความ
นำส่งศูนย์เครื่องมือฯ ดำเนินการจัดทำ
เอกสารขอให้จัดซ้ือตามกระบวนการ
ดำเนินการของมหาวทยาลัยต่อไป 

 

- สาขาวิชาทราบ
รายการครุภัณฑ์
ที่ได้รับจัดสรร
และวิธกีารและ
กำหนดการที่
ต้องดำเนินการ 
- บันทึกรายผู้ที่
จะเป็นกรรมการ
ตามที่ ศูนย์
เครื่องมือฯ ขอ
ครบถ้วน 
- ส่งเอกสารให้
ศูนย์เครื่องมือฯ 
ครบถ้วนทุก
รายการ 

คณบดี 
หัวหน้าสาขาวิชา 
อาจารย ์
เจ้าหน้าที่
สาขาวิชา 
เจ้าหน้าที่
ห้องปฏิบัติการ 

1 สัปดาห ์ - บันทึก
ข้อความนำส่ง
เอกสาร 
-สรุปครุภัณฑ์
ศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์
และเทคโนโลย ี
- SPEC  
- TOR 
- ใบเสนอราคา
จากบริษัท 
ห้างร้าน 
จำนวน 3 
บริษัท 

 
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1) รับฟังนโยบายการจัดทำ

แผนปฏบิัติการและ
งบประมาณประจำปี
งบประมาณ 

- ก่อนกำหนดการจัดทำแผนปฏิบตัิการและงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณ  ส่วน
แผนงาน จะมีหนังสือเชิญผูบ้ริหารประชุมเพื่อรับทราบนโยบายและวิธีการจัดทำ
แผนปฏบิัติการและงบประมาณ ดังตัวอย่าง โดยคณบดีจะส่งการให้หัวหน้าสำนักงาน

สำนักวิชาแจ้ง
รายชื่อบุคคลเพื่อ

เป็นกรรมการ
ตามที่ขอ และ
จัดทำเอกสาร
ประกอบการ

จัดซื้อ
สารประกอบการ

จัดซื้อ 

จ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
คณบดีเข้าร่วมรับฟังด้วย

 
- อธิการบดีเป็นประธานการประชุมและมอบนโยบายให้แก่ผู้บรหิารหน่วยงาน ซึง่ที่

ผ่านมาส่วนแผนงานจะนำข้อมูลงาน/โครงการผลลัพธ์ตามตัวชีว้ดัของแต่ละ
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และชี้ให้เห็นตัวชี้วัดที่ยังไมไ่ด้ตามเป้าหมาย เพื่อเป็น
แนวทางให้แต่ละหน่วยงานนำไปวางแผนในการจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ
ภายใต้ภารกิจของหน่วยงานให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดตามยุทธศาสตร์ 

2) หน่วยงานต้นเร่ืองแจ้งให้
จัดทำแผนปฏบิัติการและ
งบประมาณ 

- Platform 1 การจัดการศึกษา ซึ่งมีรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการและพัฒนาความเป็น
สากลเปน็ประธาน ดำเนนิการ  
1. ประชุมผู้บริหารหน่วยงานที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษา เพ่ือกำหนดนโยบายและ

เป้าหมายการจัดทำแผนงาน/โครงการ ร่วมกัน ดังตัวอย่าง  
“(สรุปประเด็นการประชุมผู้บรหิารหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับฝ่ายวิชาการและ
พัฒนาความเปน็สากล Platform 1 เมื่อวันพุธที่ 22 มกราคม 2563 ณ ห้อง
ประชุมสารวิกรม อาคารบริหาร) 

การจัดทำแผนปฏบิัติการและงบประมาณ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2564 
 ประธานฯ แจ้งที่ประชุมทราบเก่ียวกับการจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ดังนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1. การพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ต้องเป็นไปตามกรอบกลยุทธ์ 9 ด้าน ดังนี้ 
1) การสร้างความสามารถหลักของนักศึกษา (Core Competency) 
2) การสร้างทักษะแห่งความเป็นเลิศของนักศึกษา (Excellent Skills) 
3) การเสาะหาและความก ้าวหน ้า ในสายอาช ีพของอาจารย์  

(Recruitment and Career Path) 
4) การพัฒนาความสามารถหลักของอาจารย์และบุคลากรสนับสนุน

การเรียนรู้ 
5) การสร้างหลักสูตรที่เป็นเลิศ (Excellent Curriculum) 
6) การสร้างระบบที่สนับสนุนการศึกษาในศตวรรษที่ 21 
7) การเป็นมหาวิทยาลัยชั ้นนำในการตอบโจทย์ความต้องการของ

ประเทศ (Leading University-Country Demand Driven) 
8) การสร้างระบบนิเวศ และสิ่งแวดล้อมในการสนับสนุนที่เป็นเลิศ 

(Excellent Supporting Ecosystem and Environment) 
9) การเป ็นมหาว ิทยาล ัยช ั ้นนำในด ้านสหก ิจศ ึกษา ( Leading 

University for Cooperative 
Education)  

2. เพื ่อให้เป้าหมายของอธิการบดีที ่เสนอสภามหาวิทายาลัยไว้สามารถ
ดำเนินการได้ภายใต้งบประมาณ  ที่จำกัด ดังนั้น การพิจารณาการจัดสรรงบประมาณงาน
พัฒนา/โครงการ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2564 ที่ไม่ตอบโจทย์ตามแผนพัฒนามหาวทิยาลยั
เทคโนโลยีสุรนารี พ.ศ. 2561 - 2564 อาจถูกยกเลิก 

3. ในปีนี ้มีงบประมาณใหม่ที่จัดสรรให้แต่ละหลักสูตรเพื่อพัฒนานักศึกษา
โดยตรง โดยขอให้สำนักวิชาทำแผนเพื่อขอรับการจัดสรร ซึ่งจะจัดสรรให้สำนักวิชาตาม
จำนวนนักศึกษา โดยขอให้สำนักวิชาพิจารณาเกณฑ์และกรอบการใช้งบประมาณ เพื่อเป็น
ข้อมูลในการจัดทำระเบียบเบิกจ่ายต่อไป 

4. สำนักวิชา/ศูนย์/สถาบัน/โครงการ ต้องทำแผนยุทธศาสตร์ โดยผ่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการประจำสำนักวิชา/ศูนย์/สถาบัน/โครงการ และต้องอธิบายว่า 
align ตามยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ของ Platform 1 อย่างไร โดยมีกำหนดส่งให้ฝ่ายวิชาการ
และพัฒนาความเป็นสากล ภายในวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563” 

 
2. แจ้งให้หน่วยงานใน Platform 1 จัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

พร้อมแจ้งนโยบาย วิธีการดำเนินการ กำหนดการส่ง ดังตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 
 
 
- ส่วนแผนงานหรือหน่วยงานเจ้าภาพหลักมีหนังสือแจ้งเวียนมายงัหน่วยงานต่าง ๆ 
รวมถึงสำนักวชิาให้จัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ โดยแจ้งวิธีการดำเนนิการและ
กำหนดการดำเนนิการ ดังตัวอยา่งในหนา้ถัดไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
   ตัวอย่างหนังสือจากส่วนแผนงานแจ้งให้หน่วยงานจัดทำแผนปฏิบัติการ 
 

 
 
ตัวอย่างหนังสือจากส่วนอาคารสถานที่ : เจ้าภาพด้านการการก่อสร้างและปรับปรุงพืน้ที ่ 
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มหาวิทยาลยัเทคโนโลยสีุรนาร ี วันท่ีบังคับใช้ : 12 มีนาคม 2564 หน้าท่ี : 17 จาก 35 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
ตัวอย่างหนังสือจากศูนย์กิจการนักศึกษา : เจ้าภาพดา้นความร่วมมือระหว่างประเทศ  
 

 
 

3) ประชุมหารือการจัดทำ
แผนปฏบิัติการและ
งบประมาณภายในสำนักวิชา 

คณบดีสั่งการหัวหนา้สำนักงานคณบดีนัดประชุมผู้บริหารสำนักวิชาและหรือเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาเพื่อกำหนดนโยบายระดบัสำนักวิชาที่
สอดคล้องกับนโยบายทีได้รบัจาก Platform และอธิการบดี แลว้มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ เชน่  

- งานประจำ หรืองานพัฒนา มอบหมายหัวหน้าสำนักงานคณบดดีำเนินการ 
- งานโครงการ มอบหมายหัวหน้าสาขาวชิา คณาจารย์ หรือหัวหน้าสำนักงาน

คณบดี ดำเนนิการ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กบัเร่ืองและประเด็นทีจ่ะดำเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
4) จัดทำแผนปฏบิัติการและ

งบประมาณ 
- จัดทำแผนปฏบิัติการงานพฒันา และงบประมาณ  

1) กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มงานพัฒนาตามแผนปฏบิัติการประจำปีงบประมาณ 
ซึ่งเป็นงานประจำที่ดำเนนิการเหมือนกันในทุกปี ดังตัวอยา่ง  

 

 

 
ผู้รับผิดชอบงานกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จแบบ milestone โดยใส่รายละเอียด
ผลงานของแต่ละขัน้ตอนและเกณฑ์การให้คะแนน ดังตวัอย่าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 

 
2) กรอกรายการคำของบประมาณลงใน แบบรายละเอียดคำของบประมาณ       

(ง.002) พร้อมระบุเหตุผลและหลักเกณฑ์ในการประมาณ ซึง่งานประจำที่สำนัก
วิชาดำเนินการจัดอยู่ในงาน งานพัฒนาทักษะและขีดความสามารถของนักศึกษา
สาธารณสุขศาสตร์ ทัง้หมด จำแนกตามผู้รับผิดชอบ ดังนี ้
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
 

 
 

โดยผู้รับผิดชอบแตล่ะกิจกรรม จะคำนวณค่าใช้จา่ย และกรอกลงในแบบฟอร์ม
รายละเอียดคำของบประมาณ (ง.002) ดังตัวอย่าง 
 

 
 

3) ผู้รับผิดชอบแต่ละกิจกรรมนำรายการงบประมาณไปกรอกใน แบบประมาณการ
รายจ่าย (ง.001) ซึ่งจะแสดงให้เห็นแผนการใช้จา่ยเงินในแตล่ะเดือน ดังตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
4) รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์และใบเสนอราคาจากบริษัท ห้างร้าน กรณีที่มี

การขอครุภัณฑ์สำนักงาน 
- จัดทำแผนปฏบิัติการโครงการ และงบประมาณ  

1) กรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มโครงการตามแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ ซึง่
รวมทั้งโครงการเดิมต่อเนื่อง หรือโครงการใหม่ ที่ดำเนินการเพื่อตอบสนอง
นโยบายของสำนักวิชาหรือของมหาวิทยาลยั มีระยะเวลาเร่ิมต้นและสิน้สุดการ
ดำเนินโครงการที่ชัดเจน ดังตัวอย่าง  

 
 
2) กรอกรายการคำของบประมาณลงใน แบบรายละเอียดคำของบประมาณ       

(ง.002) พร้อมระบุเหตุผลและหลักเกณฑ์ในการประมาณ  
3) นำรายการงบประมาณไปกรอกใน แบบประมาณการรายจ่าย (ง.001) ซึ่งจะ

แสดงให้เห็นแผนการใช้จ่ายเงนิในแต่ละเดือน  
4) หากเป็นโครงการขอปรับปรุงสิ่งก่อสร้างให้กรอกรายละเอียดงบประมาณ หมวด

ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ง.145) เพิ่มเติม ดังตัวอย่างในหน้าถัดไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
ตัวอย่างแบบกรอกรายละเอียดงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ ที่ดนิและสิง่ก่อสร้าง (ง.145) 

 
 
การประมาณการ หรือการออกแบบปรบัปรุงสิง่ก่อสร้าง ควรมกีารวางแผนก่อน
ช่วงเวลาจัดส่งคำของบประมาณ โดยทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ให้
ส่วนอาคารสถานที่ออกแบบและประมาณการราคา เพื่อใช้เป็นข้อมูลที่ถูกต้องใน
การตั้งคำของบประมาณ ดังตัวอย่างหนังสือ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
5) เสนอที่ประชุมผู้บริหาร

พิจารณา 
- หัวหน้าสำนักงานคณบดีรวบรวมข้อมูลงาน/โครงการ งบประมาณ เพื่อเสนอที่

ประชุมผูบ้ริหาร ดังตัวอย่าง 

 
 
- ที่ประชุมผู้บริหารพิจารณาความซ้ำซ้อน และความครบถ้วนของงานโครงการ

งบประมาณ เปา้หมาย ตัวชี้วัด 
6) บันทึกงานโครงการและ

แผนปฏบิัติการในระบบการ
จัดทำแผนและงบประมาณ
หน่วยงาน 

- บันทึกโครงการ/งานพัฒนา  ในระบบการจัดทำแผนและงบประมาณหน่วยงาน ที่ 
http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/ เมื่อใส่ username  และ password 
แล้ว จะพบกบัหน้าจอดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรอกแผนปฏิบัติการหน่วยงาน ตามวิธีการทีป่รากฏใน 
https://www.youtube.com/watch?v=xmvgr9saTtw&feature=youtu.be 

http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/%20เมื่อ
https://www.youtube.com/watch?v=xmvgr9saTtw&feature=youtu.be
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
เลือก menu  แผนปฏบิัติการหน่วยงาน โดยนำข้อมูลจาก แบบฟอร์ม แบบฟอร์ม
งานพฒันาตามแผนปฏิบัติการประจำปี โครงการตามแผนปฏบิตัิการ ในขั้นตอนที่ 4 
มากรอก 

- บันทึกรายการงบประมาณและแผนการใช้จา่ย ที่ 
http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/ เลือก menu งบประมาณหน่วยงาน 
นำข้อมูลจากแบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณ (ง.002) และ แบบประมาณ
การรายจ่าย (ง.001) ที่ได้ดำเนนิการในขั้นตอนที่ 4 มากรอก ตามวิธีการที่ปรากฏ 
ใน https://www.youtube.com/watch?v=4yGP3cu2_6U&feature=youtu.be 

- บันทึกกิจกรรมในระบบ PBM ตามวิธีที่ปรากฏใน 
https://www.youtube.com/watch?v=tFVBnsJxH2k&feature=youtu.be 
หลังจากนัน้ทำการยืนยนัแผนปฏิบัติการ ตามวิธีการทีป่รากฏใน 
https://www.youtube.com/watch?v=EwAsjU08Czs&feature=youtu.be 

- ทำบนัทึกนำส่งโครงการให้แก่หน่วยงานเจ้าภาพเฉพาะหน่วยงานที่แจ้งให้ส่งเปน็
เอกสาร เช่น ส่วนส่งเสริมวิชาการ ศูนย์กิจการนานาชาติ  

 
 

http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/
https://www.youtube.com/watch?v=4yGP3cu2_6U&feature=youtu.be
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
7) หน่วยงานเจ้าภาพแจง้ผลการ

จัดสรรงบประมาณ 
- หน่วยงานเจ้าภาพหลักแจ้งผลการพิจารณาให้สำนักวิชาทราบทัง้ในรูปแบบหนังสือ 

ส่วนงบกลาง ส่วนการเงินและบญัชีจะเปน็ผูป้รับยอดจัดสรรในระบบการจัดทำแผน
และงบประมาณหน่วยงาน   

ตัวอย่างหนังสือแจ้งผลการจัดสรรงบประมาณที่มีเจ้าภาพหลัก 

  
 
ตัวอย่าง ยอดเงินจัดสรรที่เจ้าภาพหลักกรอกในระบบ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
8) ปรับแก้แผนปฏิบัติการและ

งบประมาณ 
- ผู้รับผิดชอบกิจกรรมปรับแก้งบประมาณในระบบการจัดทำแผนและ

งบประมาณหน่วยงาน และยนืยนังบประมาณ ดังตัวอย่าง 

 
- ทบทวนการปรับลด KPI  ในโครงการหรืองานที่ได้รบังบประมาณลดลง โดย

เข้าไปที่  menu แผนปฏิบัติการโครงการ เลือก หัวข้อ แผนการให้บริการ
หน่วยงาน สำหรับ งานพัฒนา หรือเลือก แผนการดำเนินงานโครงการ สำหรับ
โครงการ ตัวอย่างหนา้จอตัวชี้วดั 

 
- ปรับแก้กิจกรรมใน PBM ที่ดำเนินการไมไ่ด้เนื่องจากต้องใช้งบประมาณในการ

ดำเนินการซึ่งไม่ได้รับจัดสรร และปรับคา่นำ้หนักกิจกรรมใน PBM 
- เชื่อมโยงงบประมาณเข้ากบักิจกรรมใน PBM ตามวิธีการที่ปรากฏใน 

https://www.youtube.com/watch?v=tFVBnsJxH2k&feature=youtu.be 

 

https://www.youtube.com/watch?v=tFVBnsJxH2k&feature=youtu.be
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
9) ผู้รับผิดชอบกิจกรรมดำเนิน

กิจกรรมตามแผน  
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมดำเนินกิจกรรมตามแผนปฏบิัติการไดว้างไวใ้น PBM 

10) รายงานผลการดำเนนิงาน - ผู้รับผิดชอบกิจกรรม รายงานผลการดำเนนิงานในระบบ PBM ทุกเดือน โดยเลือก 
menu Project-Based Management   
ที่ http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/ เมื่อใส่ username  และ 
password แล้ว จะพบกับหน้าจอดังภาพ

 
 

ให้กรอกจำนวนร้อยละทีด่ำเนนิการได้ของเดือนที่รายงาน ดังตวัอย่าง 

 
 

http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/%20เมื่อ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ หรือ Project Manager ติดตามผลการดำเนินงานของทุก

กิจกรรมแล้วรายงานผลตามตัวชี้วัด ทุกสิน้ไตรมาส โดยเลือก menu รายงานผล
ตามตัวชี้วดั จาก web เดียวกับข้างต้น จะพบตัวอยา่งดังหนา้จอ 

 
จากภาพ จะปรากฏเป้าหมายตวัชี้วัดที่กำหนดในแต่ละไตรมาส  

• ในตัวชี้วัดแรกคือร้อยละของนักศึกษาที่ผ่านการประเมินทักษะที่พึงประสงค์ใน
ศตวรรษที่ 21 ตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด ในนี้กำหนดรายงานที่ไตรมาส
ที่ 4 ร้อยละ 80 หากผู้รับผิดชอบกิจกรรมมีผลการดำเนนิการก่อนถึงไตรมาสที่ 
4 ก็สามารถกรอกผลได ้

• ตัวชี้วัดที่ 2 คือ ระดับความสำเร็จในการดำเนินโครงการเสริมสร้างทักษะแห่ง
ศตวรรษที่ 21 ซึ่งคะแนนระดบัดังกล่าวมาจากผลการดำเนนิงานตามขั้นตอนที่
ได้กำหนดเปน็ mile stone ดังภาพ 

 
        นำคะแนนทีไ่ด้ตามขั้นตอนที่ดำเนนิการได้ไปกรอกในช่องผลของไตรมาสที่
รายงาน และหากมีเอกสารหลักฐานการดำเนินงานให้แสกนเป็น pdf file แล้วกดปุ่ม 
upload file ซึ่งคณะกรรมการติดตามการใช้จา่ยงบประมาณและเร่งรัดการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการจะมีการประชุมเพื่อติดตามการดำเนินงาน จากข้อมูลข้างต้นทุกไตร
มาส หากไมไ่ด้ผลตามเปา้หมาย หัวหน้าหน่วยงานต้องชี้แจงปัญหาอุปสรรคในที่ประชุม 
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6.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดทำคำขอครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

1) จัดทำแผนรายการครุภัณฑ์
การศึกษา 

หัวหน้าสาขาวิชาร่วมกับคณาจารย์ในสาขาวชิาจดัทำแผนรายการครุภัณฑ์การศึกษา
ของแต่ละหลักสูตรที่สาขาวิชารบัผิดชอบ ประกอบด้วย รายการครุภัณฑ์ที่จำเป็น
สำหรับการเรียนการสอน จำนวน ปีที่ต้องดำเนินการ และผู้รบัผดิชอบดูแลครุภัณฑ์  

2) รับหนังสือจากศูนย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร ์

- ในช่วงเดือนพฤศจิกายน ของแต่ละปปีฏิทิน สำนักวิชาจะได้รับหนังสือจากศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เก่ียวกับการจัดทำคำของบประมาณแผ่นดิน 
ส่วนงบลงทุน เก่ียวกับครุภัณฑก์ารศึกษา ของปีงบประมาณถัดจากงบประมาณ
ปัจจุบนั 2 ปี เชน่ ปปีฏิทิน พ.ศ. 2562 ให้ตั้งคำของบประมาณครุภัณฑ์การศึกษา 
ของปีงบประมาณ พ.ศ. 2564  
1) แจ้งรายละเอียดให้ดำเนินการดงันี้ 

 
2) แจ้งกำหนดการส่งเอกสาร และ file เอกสาร รายละเอียดคำของบประมาณ

หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง (ง.145)  
3) คณบดีวินิจฉัยสั่งการ - คณบดีมอบหัวหน้าสาขาวชิาดำเนินการจัดทำคำขอตามกำหนด ดังตัวอย่าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
4) คณะกรรมการประจำ

สาขาวชิาพิจารณารายการ
ครุภัณฑ์ 

- หัวหน้าสาขาวิชาเสนอข้อมูลรายการครุภัณฑ์ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจำ
สาขาวชิาเพื่อพิจารณารายการครุภัณฑ์ที่จะตั้งคำของบประมาณ และ มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

5) ผู้ได้รับมอบหมายจัดทำ
รายละเอียดคำขอ 

- อาจารย์ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย จัดทำรายละเอียดเอกสารตามที่ศนูย์เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ฯ แจ้งในบันทึกข้อความ เช่น ข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ 
(specification) และร่างขอบเขตงาน (Term of Reference: TOR) กรณีราคา
ครุภัณฑ์เป็นไปตามเกณฑ์ที่ต้องดำเนินการ และ ประสานขอใบเสนอราคาจากบริษัท 
ห้างร้าน จำนวน 3 บริษัท 

- เจ้าหน้าที่สาขาวชิากรอกข้อมูลรายการครุภัณฑ์ลงในแบบฟอร์ม รายละเอียดคำขอ
งบประมาณหมวดค่าครุภัณฑ์ ทีด่ินและสิ่งก่อสร้าง (ง.145) รวบรวมเอกสารและสรุป
เป็น file ของแต่ละสาขาวิชา โดยเรียงลำดับความสำคัญความจำเป็นก่อนหลัง ดงั
ตัวอย่าง 

 
 

6) หัวหน้าสาขาวิชาพิจารณา
รายการคำของบประมาณ
ร่วมกัน 

- หัวหน้าสาขาวิชาทุกคน พิจารณาร่วมกันในการจัดเรียงลำดับก่อนหลัง ทั้งนี้การ
เรียงลำดับครุภัณฑ์จะสลบัรายการกันระหว่างสาขาวชิา เชน่  
หากปีที่ผ่านมา รายการของสาขาอนามัยสิง่แวดล้อมเป็นลำดบัที่ 1 (เลขคี่) และ
สาขาวชิาอาชีวอนามัยและความปลอดภัยเป็นลำดบัที่ 2 (เลขคู)่ ในปีที่จะขอ
งบประมาณให้สลบัให้ สาขาวชิาอาชีวอนามัยและความปลอดภัยเป็นลำดับที่ 1 (เลข
คี่) ส่วนสาขาอนามัยสิง่แวดล้อม เป็นลำดับที่ 2 (เลขคู่) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
- เจ้าหน้าที่สาขาวชิาสรุปรวมเป็นฉบับเดียวกัน และเรียงข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะ

ครุภัณฑ์ (spec) ร่างขอบเขตงาน (Term of Reference: TOR) กรณีราคาครุภัณฑ์
เกิน 500,000 บาท และใบเสนอราคาจากบริษัท ห้างร้าน จำนวน 3 บริษัท 
ตามลำดับที่จดัเรียง  

7) ส่งรายการครุภัณฑ์ให้ศูนย์
เครื่องมือวิทยาศาสตร์ฯ 

- หัวหน้าสำนักงานคณบดทีำบันทึกข้อความ เสนอคณบดีลงนาม และส่ง file และแฟ้ม
เอกสารประกอบคำของบประมาณ ส่งเคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ดัง
ตัวอย่าง 

 
 

8) ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีพิจารณา 

- ศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยคณะทำงานกลั่นกรองการขอตั้ง
งบประมาณศูนย์เครื่องมือฯ เป็นผู้พิจารณา ก่อนส่งไปยังยุทธศาสตร์ แผน และ
งบประมาณ ดำเนินการในขัน้ตอนต่อไป 

9) แจ้งผลการจัดสรรครุภัณฑ์ - ศูนย์เครื่องมือฯ แจ้งผลการจัดสรรครุภัณฑ์ให้สำนักวิชาทราบ และขอให้สำนักวิชา
จัดเตรียมเอกสาร พร้อมเสนอรายชื่อคณาจารย์เพื่อร่วมเป็นกรรมการจัดทำ TOR 
(เฉพาะรายการที่จำเปน็ต้องจัดทำ TOR ตามเงื่อนไขที่ศนูย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ฯ 
ระบุไว้ในบันทึกข้อความ)/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง คณะกรรมการจัดซื้อ/
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
คณะกรรมการตรวจรับ ประมาณ 1 เดือนก่อนเร่ิมต้นปีงบประมาณที่จะใช้
งบประมาณ  
ตัวอย่างหนังสือแจ้งการจัดสรรครุภัณฑ์จากศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ฯ  

 
 

และขอให้สำนักวิชาจัดเตรียมเอกสาร พร้อมเสนอรายชื่อคณาจารย์เพื่อร่วมเป็น
กรรมการจัดทำ TOR/คณะกรรมการกำหนดราคากลาง คณะกรรมการจัดซื้อ/
คณะกรรมการตรวจรับ ดังตัวอย่าง 

 
10) สำนักวชิาแจ้งรายชื่อบุคคล

เพื่อเป็นกรรมการตามที่ขอ 
และจัดทำเอกสาร
ประกอบการจัดซื้อ 

- คณบดีสั่งการให้หัวหน้าสาขาวชิา ดำเนนิการ ซึ่งมีการดำเนินการดังนี้ 
1) เสนอรายชื่อคณาจารย์การจัดจา้งและตรวจรบั ตามการร้องขอและมอบ

ให้เจ้าหน้าที่สาขาวิชาพิมพ์รายชื่อลงในแบบฟอร์มส่งให้ศูนย์เครื่องมือฯ 
โดยส่ง ทัง้เอกสารที่มีบนัทึกข้อความนำส่ง และ file ข้อมูล ทาง e-mail 
แก่ผู้รับผิดชอบที่ระบุ ไว้ในบันทกึข้อความของศูนย์เครื่องมือฯ 

2) มอบอาจารย์ผู้รับผิดชอบจัดทำเอกสารประกอบการจัดซื้อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
- อาจารย์ผู้รับผิดชอบทบทวน ขอ้กำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (specification) 

และร่างขอบเขตงาน (Term of Reference: TOR) เฉพาะราคาครุภัณฑ์เป็นไปตาม
เกณฑ์ที่ต้องดำเนินการซึ่งศูนย์เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์จะระบุไว้ในบันทึกข้อความ และ 
ประสานขอใบเสนอราคาจากบริษัท ห้างร้าน จำนวน 3 บริษทั โดยดำเนนิการ
ร่วมกับเจ้าหน้าที่ห้องปฏบิัติการ  

- เจ้าหน้าที่สาขาวชิารวบรวมรายการทั้งหมดของสำนักวชิา ทำบนัทึกข้อความนำส่ง
ศูนย์เครื่องมือฯ ดำเนินการจัดทำเอกสารขอให้จัดซื้อตามกระบวนการดำเนนิการของ
มหาวทยาลยัต่อไป 
 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 
 7.1  ติดตามการดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  โดย
คณะทำงานตรวจสอบภายในประจำหน่วยงาน (Internal Auditor)  
 7.2  ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการนำคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน 
 7.3 ติดตามผลการดำเนินงานโดยคณะกรรมการบรหิารงานทัว่ไปสำนักวิชาสาธารณสุขศาสตร์  
 
8. เอกสารอ้างอิง 

8.1 แผนพัฒนามหาวิทยาลัยตามปีที่จัดทำงบประมาณ http://web.sut.ac.th/dpn/ 
8.2 ขั้นตอนการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณและวิธีการกรอกข้อมูลในระบบการจัดทำแผน

และงบประมาณหน่วยงาน   http://web.sut.ac.th/dpn/ 
 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1 แบบฟอร์มงานพัฒนาตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
9.2 แบบฟอร์มโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
9.3 แบบประมาณการรายจ่าย (ง.001) 
9.4 แบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณ (ง.002) 
9.5 แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ง.145) 
9.6 รูปแบบขอบเขตของงาน  (Terms of Reference : TOR) 
9.7 รูปแบบคณะกรรมการพิจารณาร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
9.8 รูปแบข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Specification) 
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10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา  
 

ที ่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวังสำคัญ
ที่พบในการปฏิบัติงาน  

วิธีการแก้ไขปัญหา/  
ลดความเสี่ยง 

การจัดทำแผนปฏิบัติการและงบประมาณ  
1. จัดทำแผนปฏบิัติการและ

งบประมาณ 
จัดทำรายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณ
ไม่ครบถ้วนทำให้ไม่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

- ตรวจสอบกับรายการคำ
ของบประมาณในปีที่ผ่าน
มา 
- ให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรม
ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งไป
ยังหน่วยงานเจ้าภาพ     

3. รายงานผลการดำเนนิงาน ดำเนินการไม่ได้ตามเป้าหมายและตัวชี้วัดที่
กำหนด ซึ่งอาจเกิดจาก 
- ผู้รับผิดชอบยังไม่ได้ดำเนินกิจกรรม 
- การวางแผนดำเนินกิจกรรมไม่สอดคล้อง
ช่วงเวลาการรายงานตัวชี้วัด 
- เป้าหมาย สูงเกินความเป็นจริง  

- การกำหนดเป้าหมายแต่
ละไตรมาสควรพิจารณา
การแล้วเสร็จของกิจกรรม
ทีน่ำไปสู่เป้าหมายด้วยว่า
แล้วเสร็จช่วงใด 
- การกำหนดเป้าหมายและ
ตัวชี้วัดควรพิจารณาจาก
การดำเนินงานในปีที่ผ่าน
มาเป็นเกณฑ์ และปรับให้
เหมาะสมหลังจากท่ี
เจ้าภาพหลักแจ้งให้แก้ไข 

การจัดทำคำขอครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  
5 ผู้ได้รับมอบหมายจัดทำ

รายละเอียดคำขอ 
มีระยะเวลากระชั้นในการจัดทำ
รายละเอียดและขอใบเสนอราคาให้
ครบถ้วน 

สาขาวิชาควรตรวจสอบ
กำหนดการของ
ปีงบประมาณก่อน และ
ประชุมหารือ
คณะกรรมการประจำ
สาขาวิชาเพ่ือเตรียมการ
ก่อนถึงกำหนด 
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ภาคผนวก 
- แบบฟอร์มงานพัฒนาตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
- แบบฟอร์มโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 
- แบบประมาณการรายจ่าย (ง.001) 
- แบบฟอร์มรายละเอียดคำของบประมาณ (ง.002) 
- แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ง.145) 
- รูปแบบขอบเขตของงาน  (Terms of Reference : TOR) 
- รูปแบบคณะกรรมการพิจารณาร่างขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
- รูปแบข้อกำหนดคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (Specification) 

 


