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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดสรรงบประมาณ ติดตามและประเมนิผลการดำเนินงาน 

โครงการบริการวิชาการ 
 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือในการจัดสรรงบประมาณ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือกระบวนการจัดสรรงบประมาณ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
โดยมีกระบวนการตั้งแต่การกำหนดตัวชี้วัด กรอบงบประมาณ และพ้ืนที่บริการวิชาการ ประกาศเปิดรับข้อเสนอ
โครงการยุทธศาสตร์ โดยกลุ่มเป้าหมาย คือ คณาจารย์ หรือนักวิจัยที่มีความสนใจของบประมาณในการพัฒนา
เชิงพ้ืนที่ โดยโครงการนั้นจะต้องผ่านคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาและจัดสรรงบประมาณโครงการ เพ่ือ
อนุมัติโครงการ และได้มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ และรายงานผลการดำเนินโครงการ  
 
3. คำจำกัดความ 
 การติดตามและประเมินผลโครงการ คือ กระบวนการเปรียบเทียบผลลัพธ์ของโครงการ (Project 
Results or Outcomes) ที่เกิดขึ้นจริงกับผลลัพธ์ของโครงการที่คาดว่าจะเกิดขึ้น หรือที่กำหนดไว้ใน
วัตถุประสงค์ของ โครงการ (Project Objectives) เพ่ือทราบว่าการดำเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด
ไว้หรือไม่ 

บริการวิชาการ คือ การให้บริการวิชาการด้านวิชาชีพแก่สังคมและชุมชน รัฐวิสาหกิจหรือ เอกชน อัน
ก่อให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการแก่สังคม โดยอาศัยความรู้และความสามารถทางวิชาการ ตลอดจนการสร้าง
หรือเสริมประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการให้เหมาะสมกับสังคมไทย และการเรียนการ สอนในมหาวิทยาลัย 
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๑.  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาจัดสรรงบประมาณโครงการ 
 ๒. จัดทำข้อมูลตัวชี้วัด กรอบงบประมาณ และพ้ืนที่ในการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการ 
 ๓. ตรวจสอบรายละเอียดข้อเสนอโครงการเพ่ือให้สอบคล้องกับวัตถุประสงค์ ตัวชีวัด และงบประมาณ
ในการดำเนินโครงการเบื้องต้นก่อนนำเข้าท่ีประชุมกลั่นกรองพิจารณาจัดสรรงบประมาณโครงการ 
 ๔. ประสานงานกับหน่วยงานและนักวิจัยที่ได้รับอนุมัติงบประมาณในการดำเนินโครงการ 
 ๕. ติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ 
 ๖. ติดตามและรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานโครงการที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ และจัดทำรายงาน
ผลการดำเนินงานเพ่ือรายงานองคมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 

ลำดับ 
กระบวนการจัดสรรงบประมาณและตดิตามผล 

การดำเนินงานโครงการบริการวชิาการ 
รายละเอียด 

วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

      

๑ 
 

 

- รวบรวมรายชือ่บุคลากรเพือ่
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เลขานกุาร
คณะกรรมการ 

3 วัน คำส่ัง 

๒ 
 

 

- จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อ 
การกำหนดตวัชี้วัด กรอบ
งบประมาณ และพื้นที่บรกิาร
วิชาการ 

เลขานกุาร
คณะกรรมการ 

๑ วัน - 

๓ 
 

 

- ชี้แจง ตัวชีว้ัด กรอบ
งบประมาณ และพื้นที่ในการ
ดำเนนิงาน รวมถึงการชีแ้จง
แบบฟอร์มในการเขียน
ข้อเสนอโครงการ 

เลขานกุาร
คณะกรรมการ 

๑ วัน แบบฟอร์ม
ข้อเสนอ
โครงการ 

๔ 
 

 

- ตรวจสอบขอ้มูลจากระบบ
บริหารงบประมาณ 

เลขานกุาร
คณะกรรมการ 

๒ วัน - 

๕ 

 
- เตรยีมข้อมูลขอ้เสนอ
โครงการเพือ่ประชุมกลั่นกรอง
พิจารณาจัดสรรงบประมาณ
โครงการ 
- แจ้งผลการพิจารณาโครงการ
ให้กับผู้รับผิดชอบเพือ่ปรับ
และแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของกรรมการ 

เลขานกุาร
คณะกรรมการ 

๑๕ วัน - 

๖ 
 

 

- ติดตามผลการดำเนินงาน
โครงการให้สอดคลอ้งกับ
ตัวชี้วัด ตามไตรมาส 

เลขานกุาร
คณะกรรมการ 

๑๒ เดือน แบบฟอร์ม
รายงานผล

การ
ดำเนนิงาน 

๗ 
 

 

- จัดทำรายงานผลการ
ดำเนนิงานโครงการ
ยุทธศาสตร ์

เลขานกุาร
คณะกรรมการ 

๓๐ วัน แบบฟอร์ม
รายงานผล 

  

 

 

 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะกรรมการเพื่อ 
การกำหนดตวัชี้วัด กรอบงบประมาณ 

และพื้นที่บรกิารวิชาการ 

ประชุมชีแ้จงการประกาศเปิดรับขอ้เสนอ 
โครงการยุทธศาสตร ์

รวบรวมขอ้เสนอโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกลัน่กรองพจิารณา
จัดสรรงบประมาณโครงการ 

ติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ 

รายงานผลการดำเนนิโครงการยทุธศาสตร ์

ประชุมกลั่นกรองพิจารณาจดัสรร
งบประมาณโครงการ/อนุมตัิโครงการ 

 



 

หมายเหตุ ระบุคำอธิบายเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่สำคัญในการดำเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดง
ในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงานจุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน 
                     กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
   ๑. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาในการจัดสรรงบประมาณโครงการบริการวิชาการ 
   ๒. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาการกำหนดตัวชี้วัด กรอบงบประมาณ และพ้ืนที่บริการวิชาการ 
   ๓. ประชุมชี้แจงการประกาศเปิดรับข้อเสนอโครงการ โดยกลุ่มเป้าหมายในการของบประมาณคือ  คณาจารย์
หรือนักวิจัยที่มีความสนใจของบประมาณในการพัฒนาเชิงพ้ืนที่ เพ่ือถ่ายทอดนวัตกรรมหรือเทคโนโลยีสู่ชุมชน
ท้องถิ่นหรือชุมชนอื่นในพ้ืนที่เป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
   ๔. รวบรวมข้อเสนอโครงการเพ่ือเตรียมเข้าที่ประชุมกลั่นกรองพิจารณาโครงการ 
   ๕. จัดประชุมกลั่นกรองพิจารณาการจัดสรรงบประมาณโครงการ โดยคณะกรรมการกลั่นกรองพิจารณาในการ
จัดสรรงบประมาณโครงการยุทธศาสตร์ เพ่ืออนุมัติโครงการ 
   ๖. รวบรวมข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม ประสานผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จตามเวลา
ที่กำหนดเพ่ือดำเนินการอนุมัติโครงการต่อไป 
   ๗. ติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการ ที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณในไตรมาสที่ ๑ ไตรมาสที่ ๒ 
ไตรมาสที่ ๓  ไตรมาสที่ ๔    
   ๘. รายงานผลการดำเนินโครงการ เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานโครงการยุทธศาสตร์ต่อผู้บริหาร และ
องคมนตรี 
 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
2) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 

 
           เอกสารอ้างอิง 
 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ 
2) แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงาน 
3) แบบฟอร์มรายงานผล 

 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

ปัญหาในการติดตามรายงานผล จัดทำไลน์กลุ่มเพ่ือใช้ในการประสานและแจ้งข้อมูลต่างๆได้
อย่างรวดเร็ว 

ปัญหาข้อมูลที่ผู้รับผิดชอบโครงการรายงาน
ผลการดำเนินงานมาไม่ครบตามตัวชี้วัด 

จัดทำแบบฟอร์มรายงานให้ผู้รับผิดชอบโครงการให้ชัดเจน 

 



 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561  
2) พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 

     
       กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 


