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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัยมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม/กระบวนการต่าง  ๆ และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 
ไดผ้ลผลิตหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ สามารถพัฒนาการ
ท างานให้เป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงาน
ที่มีอยู่เพื่อขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

หมายเหตุ :  ข้อก าหนดที่ส าคัญ (Key Requirement) หรือ มาตรฐานงาน เป็นผลลัพธ์ที่คาดหวัง อาทิ 
- มาตรฐานระยะเวลา เช่น ความรวดเร็ว ความทันเวลา เป็นต้น 
- มาตรฐานเชิงคุณภาพ เช่น ความถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมรายละเอียดการปฏิบัติงานการจัดท าแผน/งบประมาณ และรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการตั้งแต่การจัดท าแผน/งบประมาณ และการรายงานผลการด าเนินงานทุกเดือน 
(รายงานผลในระบบ Project-Based Management (PBM)) และทุกไตรมาส (รายงานผลตัวชี้วัดและ Milestone) 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผน/งบประมาณ และรายงานผล
การด าเนินงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี และให้หน่วยงานใช้อ้างอิงและสืบค้นต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 

รองอธิการบดี หมายถึง รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าส านักงาน หมายถึง หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
บุคลากร หมายถึง บุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี 
ระบบ Project-Based 
Management (PBM) 

หมายถึง ระบบการจัดท าแผนและรายงานผลแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานการจัดท าแผน/งบประมาณ และรายงานผลการด าเนินงานมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีสุรนารี ประกอบด้วย 
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/แก้ไข (ถ้ามี) ในการจัดท า (ร่าง) งาน/โครงการ

กิจกรรม และงบประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณา/เห็นชอบ/แก้ไข (ถ้ามี) ในการจัดท า (ร่าง) งาน/โครงการ 

กิจกรรม และงบประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ และรายงานผลการด าเนินงานแบบรายเดือน/รายไตรมาส 

บุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัย จัดท า (ร่าง) งาน/โครงการ กิจกรรม และงบประมาณที่จะบรรจุ
ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และรายงานผลการ
ด าเนินงานแบบรายเดือน/รายไตรมาส 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานติดตาม 
ตรวจสอบ และประเมินผลงาน ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย 

รวบรวม ประมวลเอกสาร และจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือใช้อ้างอิงและสืบค้น 
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
5.1 กรณี : การจัดท าแผน/งบประมาณ 

ล า 
ดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 

 1. รวบรวมข้อมูลงาน/โครงการ 
และ งบประมาณจาก
ปีงบประมาณที่ผ่านมาใน
การอ้างอิง 

2. ประชุ มส านั กงานเพื่ อ
หารือวางแผนจัดท างาน/
โครงการและงบประมาณ
ส าหรับปีงบประมาณถัดไป 

บุคลากรส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย
ได้รับหลักการเพื่อ
จัดท าแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณ 

 บุคลากร
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

 หัวหน้า
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 ชั่วโมง 1. ข้อมูลงาน/โครงการ 
และงบประมาณจาก
ปีงบประมาณที่ผ่านมา 

2. วาระการประชุม
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

2 

 

 

จัดท า (ร่าง) งาน/โครงการ 
และงบประมาณที่จะบรรจุ
ในแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
งบประมาณ เพื่ อ เสนอ
หัวหน้ า ส านั ก ง านสภา
มหาวิทยาลัย 
 

เนือ้หางาน/โครงการ 
และงบประมาณทีจ่ะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณ ครบถ้วน 
ถูกตอ้ง และทันตาม
กรอบเวลา 

บุคลากร
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 

4 ชั่วโมง 1. แบบฟอร์มงาน
พัฒนาตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

2. แบบฟอร์มประมาณ
รายจ่าย (ง.001) 

3. แบบฟอร์ม
รายละเอียดค าขอ
งบประมาณ (ง.002) 

4. (ร่าง) งาน/โครงการ 
และงบประมาณทีจ่ะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณ 

5. แบบฟอร์มการจัดท า
แผนบริหารความเสี่ยง 

3 

 
น าเสนอหัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณได้รับการ
พิจารณาครบถว้น 
และทนัตามกรอบเวลา 

หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

3 ชั่วโมง 1. แบบฟอร์มงาน
พัฒนาตาม
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

2. แบบฟอร์มประมาณ
รายจ่าย (ง.001) 

3. แบบฟอร์ม
รายละเอียดค าขอ
งบประมาณ (ง.002) 

4. (ร่าง) งาน/โครงการ 
และงบประมาณทีจ่ะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณ 

5. แบบฟอร์มการจดัท า
แผนบริหารความเสี่ยง 

4 

 
น าเสนอรองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภามหาวิทยาลัย
พิจารณา 

งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณ ได้รับ
การพิจารณา
ครบถ้วนและทันตาม
กรอบเวลา 

รองอธิการบดีฝ่าย
กิจการสภา
มหาวิทยาลัย 

ตามที่
พิจารณา 

(ร่าง) งาน/โครงการ 
และงบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

 
งาน/

โครงการ 
กิจกรรม 

 

ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ พิจารณา 

แก้ไข (ถ้ามี) 

รองอธิการบดีฯ สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

แก้ไข (ถ้ามี) 

A 

จัดท า (ร่าง) รายละเอียดงาน/โครงการและ
งบประมาณท่ีจะบรรจุในแผนปฏิบัติการ 
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ล า 
ดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 

 
ด าเนนิการบันทึกข้อมูล
รายละเอียดแผนปฏิบัตกิาร
และงบประมาณในระบบ 
Project-Based 
Management (PBM) 

บันทึกงาน/
โครงการ และ
งบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณได้
ครบถ้วนและทัน
ตามกรอบเวลา 

บุคลากร
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 

3 ชั่วโมง 1. งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณ 

2. ระบบ Project-
Based 
Management ; 
(PBM) 

3. คู่มือจัดท าแผน
ปฎิบัติการประจ าปี
งบประมาณผ่าน
ระบบเครอืข่าย
คอมพิวเตอร ์

6 

 
น าเสนอหัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา
ยืนยันข้อมลูในระบบ PBM 
ตามกรอบเวลา 

งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การได้รับการยืนยัน
และทนัตามกรอบเวลา 

หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

2 ชั่วโมง 1. งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณ 

2. ระบบ Project- 
Based 
Management ; 
(PBM) 

3. คู่มือจัดท าแผน
ปฎิบัติการประจ าปี
ผ่านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร ์

7 

 เผยแพร่แผนปฏิบัติการและ
งบประมาณบนเว็บไซต์ของ
ส านักงานสภามหาวทิยาลัย
และจัดเก็บเอกสารไว้ใน
แฟ้มเอกสารเพือ่ใช้ค้นหา
และอ้างอิง 

เผยแพร่และจัดเก็บ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง
ได้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานติดตาม 
ตรวจสอบ และ
ประเมนิผลงาน 
ส านกังานสภา
มหาวทิยาลัย 

10 นาที  1. งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่จะ
บรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณ 

2. เว็บไซต์ส านักงาน
สภามหาวิทยาลัย
http://www2. 
sut.ac.th/ouc/ 

 

  

 แผน 
ปฏิบัติ 
การและ

งบประมาณ 
สสม. 

หัวหน้าส านักงานสภาฯ พิจารณา 
ยืนยันข้อมูลในระบบ PBM 

แก้ไข (ถ้ามี) 

เผยแพร่บนเว็บไซต์ของส านักงานสภามหาวิทยาลัย
และจัดเก็บเอกสารไว้เพื่อค้นหาและอ้างอิง 

A 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลรายละเอียดแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณประจ าปีในระบบ Project-

Based Management (PBM) 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B03 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 6 จาก 9 

 

 

 

การรายงาน
ตามแผน 
ปฏิบัติการ 
(รายเดือน/
รายไตรมาส  
1-4) 

5.2 กรณี : การรายงานผลตามแผน/งบประมาณ 
ล า 
ดับ ผังการปฏบิัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบตัิงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
 

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

รายงานผลงาน/
โครงการ และ
งบประมาณได้
ครบถ้วน ถกูต้อง
และทนัตามกรอบ
เวลา 

บุคลากร
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 
 

2 ชั่วโมง 1. ข้อมูลผลการ
ด าเนนิงาน 

2. ระบบ Project-
Based 
Management 
(PBM) 

2 

 
พิมพ์ข้อมูลงาน/โครงการ 
และงบประมาณทีร่ายงาน
บนระบบ PBM เพื่อเตรียม
เสนอหัวหน้าส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

รายงานผลงาน/
โครงการ และ
งบประมาณได้
ครบถ้วน ถกูต้อง
และทนัตามกรอบ
เวลา 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานติดตาม 
ตรวจสอบ และ
ประเมนิผลงาน 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

30 นาท ี 1. ข้อมูลผลการ
ด าเนนิงานของ
งาน/โครงการ 
และงบประมาณที่
รายงานในระบบ 
Project-Based 
Management 
(PBM) 

2. ระบบ Project-
Based 
Management 
(PBM) 

3 

 
น าเสนอหัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

รายงานผลงาน/
โครงการ และ
งบประมาณได้รับ
การพจิารณา
ครบถ้วนและทัน
ตามกรอบเวลา 

หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

2 ชั่วโมง 1. ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานของ 
งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่
รายงานในระบบ 
ระบบ Project-
Based 
Management 
(PBM) 

2. ระบบ Project-
Based 
Management 
(PBM) 

4 

 
หัวหน้าส านกังานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา
ยืนยันข้อมลูผ่านระบบ 
Project-Based 
Management (PBM) 

งาน/โครงการ และ
งบประมาณได้รับ
การยืนยันครบถ้วน
และทนัตามกรอบ
เวลา 

หัวหน้าส านกังาน
สภามหาวิทยาลัย 

1 ชั่วโมง 1. ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานของ 
งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่
รายงานในระบบ 
ระบบ Project-
Based 
Management 
(PBM) 

2. ระบบ Project-
Based 
Management 
(PBM) 

5  

จัดเก็บเอกสารผลการ
ด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติ
การไว้เพือ่ใช้สืบค้นและ
อ้างอิง 

จัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวขอ้งได้ถกูต้อง
และครบถว้น 

เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป 
งานติดตาม 
ตรวจสอบ และ
ประเมนิผลงาน 
ส านักงานสภา
มหาวิทยาลัย 

10 นาที  ข้อมูลผลการ
ด าเนินงานของงาน/
โครงการ และ
งบประมาณที่รายงาน
ในระบบ Project-
Based Management 
(PBM)   

ด าเนินการบันทึกข้อมูลผลการ
ด าเนินงานผ่านระบบ Project-
Based Management (PBM) 

(ยังไม่ยืนยันข้อมูล) 

ผลการ
ด าเนินงาน
ตามแผน 
ปฏิบัติการ 
(ทุกเดือน/
ทุกไตรมาส) 

พิมพ์ข้อมูลการรายงานผลการ
ด าเนินงานจากระบบ Project-
Based Management (PBM) 
เสนอหัวหน้าส านักงานสภาฯ 

จัดเก็บเอกสารผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการไว้เพื่อสืบค้นและอ้างอิง 

หัวหน้าส านักงานพิจารณา 
พิจารณา/ให้ความเห็นชอบ 

แก้ไข (ถ้ามี) 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยยืนยัน
ข้อมูลผ่านระบบ Project-Based 

Management (PBM) 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B03 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 7 จาก 9 

 

 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 กรณี : การจัดท าแผนปฏบิัติการ และงบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัย 
เ พ่ื อ ห า รื อ ว า ง แ ผ น ก า ร จั ด ท า
แผนปฏิบัติการและงบประมาณ 

1) รวบรวมข้อมูลงาน/โครงการ และงบประมาณจากปีงบประมาณที่ผ่านมา
ในการอ้างอิง 

2) ประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยเพ่ือหารือวางแผนในการจัดท า (ร่าง) 
งาน/โครงการ และงบประมาณ ส าหรับปีงบประมาณถัดไป 

จัดท า (ร่าง) งาน/โครงการ และ
งบประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 

จัดท า (ร่าง) งาน/โครงการ และงบประมาณที่จะบรรจุในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ เสนอหัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย 

บันทึกข้อมูลรายละเอียดแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณในระบบ 
Project-Based Management 
(PBM) 

ด าเนินการบันทึกข้อมูลรายละเอียดแผนปฏิบัติการและงบประมาณใน
ระบบ Project-Based Management (PBM) 

ยืนยันข้อมูลรายละเอียดแผนปฏิบัติ
การและงบประมาณผ่ านระบบ 
Project-Based Management (PBM) 

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณายืนยันข้อมูลรายละเอียด
แ ผ น ป ฏ ิบ ัต ิก า ร และ ง บปร ะมา ณผ ่า น ร ะบ บ  Project-Based 
Management (PBM) 

เผยแพร่และจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือใช้อ้างอิงและสืบค้น 

เผยแพร่แผนปฏิบัติการและงบประมาณประจ าปีงบประมาณในเว็บไซต์
ส านักงานสภามหาวิทยาลัย และจัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มเอกสารเพ่ือใช้
สืบค้นและอ้างอิง 

6.2 กรณี : การรายงานผลตามแผน/งบประมาณ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
การรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ (รายเดือน/ 
รายไตรมาส 1-4)  

บุคลากรส านักงานสภามหาวิทยาลัยในแต่ละงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานผ่านระบบ Project-Based Management 
(PBM) 

พิมพ์ข้อมูลการรายงานผลการ
ด าเนินงานจากระบบ Project-
Based Management (PBM) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการพิมพ์ข้อมูลการรายงานผลการด าเนินงานจาก
ระบบ Project-Based Management (PBM) เสนอหัวหน้าส านักงาน
สภามหาวิทยาลัยพิจารณา 

ยืนยันข้อมูลผ่านระบบ Project-
Based Management (PBM)  

หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัยพิจารณายืนยันข้อมูลผ่านระบบ 
Project-Based Management (PBM) 

จัดเก็บเอกสารผลการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการที่รายงานในระบบ 
Project-based Management (PBM) 

จัดเก็บเอกสารไว้ในแฟ้มเอกสารเพื่อใช้สืบค้นและอ้างอิง 

 
  



 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B03 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 8 จาก 9 

 

 

7. ระบบติดตามประเมินผล 
7.1 ติดตามการด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   

โดยคณะท างานตรวจสอบภายในประจ าหน่วยงาน (Internal Auditor) และหรือติดตามการด าเนินงาน 
ผ่านการประชุมส านักงานสภามหาวิทยาลัยในทุกเดือน 

7.2 ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลการน าคู่มือการปฏิบัติงานไปใช้ โดยหน่วยตรวจสอบภายใน    
7.3 หน่วยงานก าหนดขึ้นเองตามบริบท เช่น ประเมินความพึงพอใจการปฏิบัติงานในภาพรวม เป็นต้น 

 
8. เอกสารอ้างอิง 

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

8.2. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยตามผลการด าเนินงานในระบบ 
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. คู่มือจัดท าแผนปฎิบัติการประจ าปีงบประมาณผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
(http://web.sut.ac.th/dpn/document/plan/Manual-PBMS-SYSTEM-64.pdf) 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
9.1. แบบฟอร์มงานพัฒนาตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
9.2. แบบฟอร์มโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
9.3. แบบฟอร์มประมาณการรายจ่าย (ง.001) 
9.4. แบบฟอร์มรายละเอียดค าของบประมาณ (ง.002) 
9.5. แบบฟอร์มรายละเอียดงบประมาณ หมวดครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ง.145) (ถ้ามี) 
9.6. แบบฟอร์มแผนการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี  

 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

1 จัดท า (ร่าง) งาน/โครงการ 
และงบปประมาณที่จะบรรจุ
ในแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

- ระหว่างจัดท า (ร่าง) งาน/โครงการ 
และงบประมาณที่จะบรรจุ ใน
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า ร ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ มี การค านวณ
งบประมาณคลาดเคลื่อนหรือไม่
ครบถ้วน 

- ทบทวนและตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลให้เรียบร้อย
ก่อนด าเนินการ เสนอหัวหน้า
ส านั กงานสภามหาวิทยาลั ย
พิจารณา 

  

http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/
http://web.sut.ac.th/dpn/document/plan/Manual-PBMS-SYSTEM-64.pdf


 คู่มือการปฏิบัติงาน : งานแผน/งบประมาณ และรายงานผล 

หน่วยงาน ส านักงานสภามหาวิทยาลัย รหัสเอกสาร : B03 แก้ไขครั้งที่ : 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี วันที่บังคับใช้ : วันที่ผู้บังคับบัญชาลงนาม หน้าที่ : 9 จาก 9 

 

 

10. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยง/ ข้อควรระวัง
ส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

2 การบันทึกข้อมูลงบประมาณ
บนระบบ Project-Based 
Management 

- ระหว่างจัดท าข้อมูลงบประมาณ
บนระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
พิมพ์ตกหล่นไม่ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
บนระบบให้เรียบร้อยก่อนเสนอ
หัวหน้าส านักงานสภามหาวิทยาลัย
ยืนยันข้อมูล 

ภาคผนวก 
ก. แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยตามผลการด าเนินงานในระบบ 

Project-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. คู่มือจัดท าแผนปฎิบัติการประจ าปีงบประมาณผ่านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

(http://web.sut.ac.th/dpn/document/plan/Manual-PBMS-SYSTEM-64.pdf) 
ง. Landscape ผลการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 

(http://web.sut.ac.th/dpn/document/plan/Landscape-2561-2562-for-2564.pdf) 
 

http://pbms.sut.ac.th:8080/bms-pbm/
http://web.sut.ac.th/dpn/document/plan/Manual-PBMS-SYSTEM-64.pdf

