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คำนำ 
 

      คู่มือการปฏิบั ติงาน กระบวนการงานติดตามผลการปฏิบั ติราชการและการใช้จ่าย

งบประมาณน้ี จัดทำขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการประสานงานร่วมกับกองนโยบายและ

แผน และกองคลังเพ่ือรายงานผลการดำเนินงานและติดตามผล  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบERPและบันทึกตัวชี้วัดในระบบssruplan การรายงานผล

การดำเนินงาน การติดตามผลการดำเนินงาน ของศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง   ให้สามารถนำ

กระบวนการงานติดตามผลการปฏิบัตริาชการและการใช้จ่ายงบประมาณ ไปปฏิบัตใินรูปแบบเดยีวกัน  

      คู่มือฉบับน้ีประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสำคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจำกัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

     คณะผู้จัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กำหนดของ

คู่มือฉบับนี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานติดตามผลการปฏิบัติราชการและการใช้

จ่ายงบประมาณ 
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บทท่ี 1  

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคญั  

  

  ศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีประกาศการแบ่งส่วนงานใน

สำนักศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง เมื่อวันที่ ๔ มกราคม ๒๕๖๖ ลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา  ซึ่งประกอบด้วยฝ่ายบริหารและแผนงาน   ฝ่ายวิชาการและกิจการนักศึกษา   และฝ่าย

กิจการพิเศษ 

    ในฝ่ายบริหารและแผนงาน   ประกอบดว้ยงานหลัก 6 งานไดแ้ก่ งานแผนและงบประมาณ งาน

ติดตามผลการปฏิบัติราชการและการใช้จ่ายงบประมาณ งานวิเคราะหค์วามเสี่ยงและควบคมุภายใน  งาน

พัฒนากระบวนการปฏิบัตงิาน งานวาระสำคัญประจำปี และงานการจัดการความรู้  จากการปฏิบัตงิาน

ดังกล่าวพบว่าการดำเนินงานมผีลไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดอันเกิดจากหลายปัจจัย จงึจัดทำคู่มือ

เพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อผู้ศึกษางานกระบวนการงานติดตามผลการปฏิบัติราชการและการใช้จ่าย

งบประมาณ โดยไดจ้ัดทำ FM-WM-01 แบบฟอร์มผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Flow Chart) , FM-WM-02 

แบบฟอร์มการวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา , FM-WM-03 แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

, FM-WM-05(01) แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนนิงาน (รายกระบวนการ) (1)  , FM-WM-05(02) 

แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงาน (ภาพรวมของหน่วยงาน)  
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1.2 วัตถุประสงค์การจัดทำคู่มือ  

 1) เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการฯบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 

 2) เพ่ือให้การรวบรวมเอกสารหลักฐานเป็นไปตามที่กำหนด 

 3) เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนการทำงานที่ชัดเจน 

 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1) หน่วยงานมีผลการปฏิบัตริาชการฯเป็นไปตามที่กำหนด 

 2) บุคลากรเตรียมหลักฐานตรงตามวัตถุประสงค์ 

 3) บุคลากรสามารถจัดสรรเวลาการทำงานได้ชัดเจนมากขึน้ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

ขอบเขตของงาน : ประสานงานร่วมกับกองนโยบายและแผน และกองคลังเพ่ือรายงานผล

การดำเนนิงานและติดตามผล 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการบันทึกข้อมูลงบประมาณในระบบERPและบันทึก

ตัวชี้วัดในระบบssruplan การรายงานผลการดำเนินงาน การติดตามผลการดำเนินงาน 

 

1.5 นยิามศัพท์เฉพาะ   

คำรับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง แผนปฏิบัติการของศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง ตัวชี้วัดผล
การปฏิบัติราชการ น้ำหนัก เป้าหมาย/เกณฑ์การให้คะแนน  และรายละเอียดอื่น ๆ โดยมีผู้รับคำรับรอง
คืออธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาและผู้ทำคำรับรองคือผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาจังหวัด
ระนอง   

การปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติ หมายถึง กระบวนการถ่ายทอดตัวชี้วัด และ

เป้าหมายระดับมหาลัยสู่หน่วยงาน โดยมีการจัดทำขอ้ตกลงการปฏิบัตงิาน เป็นลายลักษณ์อักษร 

มีการเช่ือมโยงแผนการปฏิบัตงิานกับยุทธศาสตร์ เป้าหมายขององค์กรสู่การปฏิบัตทิี่มี

ประสิทธิภาพ   

ตัวชี้วัด หมายถึง หน่วยวัดความสำเร็จของการปฏิบัตงิานที่ถูกกำหนดขึน้ 

          งบประมาณ หมายถึง งบประมาณทีศู่นย์การศึกษาจังหวัดระนองได้รับ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD   
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 

ก.ค. 1 เอกสารของบประมาณ 1 ระยะเวลา 1 ส่งเอกสารตรงเวลา 1 ฉบับ

2 เอกสารค ารับรอง

ส.ค. 1 เอกสารวาระการประชุม 1 ก าหนดการ 1 เน้ือหาท่ีครบถ้วน 1 ฉบับ

2 รายงานการประชุม

ต.ค.65-ก.ย.66 1 บันทึกข้อความ 1 ระยะเวลา 1 ส่งเอกสารตรงเวลา 1 ฉบับ

ต.ค.65-ก.ย.66 1 บันทึกข้อความ 1 ระยะเวลา 1 ส่งเอกสารตรงเวลา 1 ฉบับ

2 หน้ารายงานผลงบประมาณ

3 หลักฐานตัวช้ีวัด

ต.ค.65-ก.ย.66 1 เอกสารวาระการประชุม 1 ก าหนดการ 1 เน้ือหาท่ีครบถ้วน 1 ฉบับ

2 รายงานการประชุม

ผู้อนุมัติ อาจารย์ ดร.สุวัฒน์   นวลขาว ตัวช้ีวัดท่ีส ำคัญ (KQI) เป้ำหมำย

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 1) ร้อยละ 100 

วันท่ี 25/01/2566

ผังกระบวนกำรปฎิบัติงำน (Quality Work Procedure)

กระบวนกำรปฏิบัติงำน : งำนติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ

ขั้น
ตอ

น ผู้ปฏิบัติงำน #1

นักวิเครำะห์

นโยบำยและแผน

ผู้ปฏิบัติงำน #2

นักวิเครำะห์

นโยบำยและแผน

ผู้ปฏิบัติงำน #3

นักวิเครำะห์

นโยบำยและแผน

ตัวช้ีวัด (kqi) เป้ำหมำย

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

ขั้น
ตอ

น 
3..

....
....

....
....

...
ขั้น

ตอ
น 

4 
....

....
....

....
....

...
ขั้น

ตอ
น 

5 
....

....
....

....
....

....

2.จ ำนวนคร้ังของกำรรำยงำน

ผลกำรปฏิบัติรำชกำร

2) 12 คร้ัง

1.ร้อยละของกำรรำยงำนผล

กำรเบิกจ่ำยงบระมำณภำยใน

เวลำท่ีก ำหนด

จุดควบคุม 

ขั้น
ตอ

น 
1 

....
....

....
....

.
ขั้น

ตอ
น 

2 
....

....
....

...

ผู้ปฏิบัติงำน #4

ระบุ..............

ระยะเวลำในกำร

ด ำเนินกำร

กำรวำงแผนและควบคุมคุณภำพ

        

      
      

        
          
        
        
          
        
    

ssruplan

       

            

        

      ERP
         

           

    

ssruplan

            

           

            

            

       

         

         

          

         

            

        

   

            

         

            

            

        

       

                                                                    Work Intrucion                                                              

FM-xx-yy

        

WI-xx-yy QM-xx-yy
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตงิาน 

กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั และอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งในกระบวนการปฏบิตังิาน 

 

 3.1.1 ระเบียบกระทรวงการคลังและประกาศมหาวิทยาลัยว่าดว้ยการเบิกจ่ายงบประมาณ  

 3.1.2 ระเบียบสำนักงบประมาณว่าดว้ยการบริหารงบประมาณ 

 3.1.3  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล การดำเนินการ 

ตามยุทธศาสตร์ชาต ิและแผนการปฏิรูปประเทศ 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การรายงานผลการปฏิบัตริาชการตามคำรับรอง ได้รายงานผ่านGoogle Sheet เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กจิกรรมที่ต้องการพัฒนา 

 

กระบวนการ : งานติดตามผลการปฏิบัติราชการและการใช้จ่ายงบประมาณ 

กิจกรรม : การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรอง 

ขั้นตอน 
A.วิธีการปฏิบัติงานเดิม B.วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

1. แจ้งตัวช้ีวัดแต่ละ

บุคคลในที่ประชุม

บุคลากร 

ส.ค.65 แจ้งตัวชี้วัดแต่ละ

บุคคลในที่ประชุม

บุคลากร 

ส.ค.65 1.บุคลากรได้

รับทราบตัวช้ีวัด 

2. ส่งข้อมูลคำอธิบาย

ต ั วช ี ้ ว ั ด ให ้ แ ต ่ ละ

บุคคล 

ส.ค.65 ช ี ้ แ จ งคำอธ ิ บ าย

ตัวช ี ้ ว ัดท ี ่ประช ุม

บุคลากร 

ส.ค.65 1 .บ ุ คลากร ได ้ ร ั บ

ข ้ อม ู ลคำอธ ิ บ าย

ตัวชี้วัด 

3. ติดตามการรายงาน

ความก้าวหน้าและ

การรายงานผลทาง

ไลน์ส่วนตัว 

ต.ค.65 - 

ก.ย.66 

ต ิ ต ต า ม ก า ร

ร า ย ง า น

ความก้าวหน้าและ

ก า ร ร า ย ง า น ผ ล

ตามข ้อ เสนอแนะ

ของที่ประชุม 

ต.ค.65 - 

ก.ย.66 

1.การติดตามเป็นไป

ตามที่ประชุมเสนอ 

แ ล ะ ไ ด ้ ข ้ อ ม ู ล ท ี ่

ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม

วัตถุประสงค์ 

3. 

 

จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก

ข ้ อ ค ว า ม แ จ ้ ง

ผู ้รับผิดชอบ   เพื ่อ

ส ่ ง ผ ล ก า ร

ดำเน ินงานทางE-

OFFICE 

 

 

 

ต.ค.65 - 

ก.ย.66 

จ ั ด ท ำ บ ั น ท ึ ก

ข ้ อ ค ว า ม แ จ ้ ง

ผู้รับผิดชอบ  เพื ่อ

ส ่ ง ผ ล ก า ร

ดำเนินงานทางE-

OFFICE แ ล ะ ส ่ ง E-

MAILแจ ้งบ ุคลากร

รายบุคคล 

ต.ค.65 - 

ก.ย.66 

1 .บ ุ คลากร ได ้ ร ั บ

ก า รแ จ ้ ง เ ต ื อ น  2 

ช่องทาง 
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ขั้นตอน 
A.วิธีการปฏิบัติงานเดิม B.วิธีการพัฒนางานใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา กิจกรรม/วิธีการ ระยะเวลา 

4. ร า ย ง า น

ความก้าวหน้า ราย

เด ื อน  ผ ่ านระบบ

SSRUPLAN 

ต . ค . 6 5  - 

ก.ย.66 

ร า ย ง า น

ความก้าวหน้า ราย

เด ือน  ผ ่ านระบบ

SSRUPLANแ ล ะ

ร า ย ง า น ผ ่ า น

GOOGLE SHEET 

ต .ค . 65  - 

ก.ย.66 

1.ได้สอบทานความ

ถูกต้องของข้อมูล 

5. รับข้อมูลหลักฐาน

จากผ ู ้ ร ั บผ ิดชอบ

ผ ่านช ่องทาง ไลน ์

ส่วนตัว 

ต.ค.65 - 

ก.ย.66 

รับข้อมูลหลักฐาน

จากผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ

ผ่านช่องทางE-MAIL 

ต .ค . 65  - 

ก.ย.66 

1.ข้อมูลหลักฐานไม่

ส ู ญ ห า ย แ ล ะ

สามารถเป ิดด ู ได ้

ตลอด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

 4.2.2 วิธีการปฏิบัตงิาน (ใหม่) 

  

แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

กระบวนการ : งานติดตามผลการปฏิบัติราชการและการใช้จ่ายงบประมาณ 

กิจกรรม : การรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรอง 

 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีการ (ใหม่) ระยะเวลา 

1. แจ้งตัวช้ีวัดแต่ละบุคคลในที่ประชุมบุคลากร ส.ค.65 

2. ช้ีแจงคำอธิบายตัวชี้วัดที่ประชุมบุคลากร ส.ค.65 

3. 

 

ต ิตตามการรายงานความก ้ าวหน ้ าและการ

รายงานผลตามข้อเสนอแนะของที่ประชุม 

ต.ค.65 - ก.ย.66 

4. 

 

 

จัดทำบันทึกข้อความแจ้งผู้รับผิดชอบ   เพื่อส่งผล

การดำเนินงานทางE-OFFICE และส่งE-MAILแจ้ง

บุคลากรรายบุคคล 

ต.ค.65 - ก.ย.66 

5. 

 

รายงานความก้าวหน้า  รายเด ือน  ผ่านระบบ

SSRUPLANและรายงานผ่านGOOGLE SHEET 

ต.ค.65 - ก.ย.66 

6. 

 

รับข้อมูลหลักฐานจากผู้รับผิดชอบผ่านช่องทางE-

MAIL 

ต.ค.65 - ก.ย.66 
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บทที่ 5 

ข้อจำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การดำเนนิงานในการจัดทำกระบวนการ: งานติดตามผลการปฏิบัติราชการและการใช้จ่าย

งบประมาณมีขอ้จำกัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

1.ผลการเบิกจ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามที่

กำหนด ตามไตรมาส 

 

1.ติดตามการจัดซือ้จัดจ้างและรายงานผลการ

เบิกจ่ายทุกเดอืน 

2.ผลการปฏิบัตริาชการตามคำรับรองไม่เป็นไป

ตามเป้าหมาย 

 

 

2. ติดตามและรายงานผลปฏิบัตริาชการเข้าที่

ประชุมบุคลากรทุกเดอืนเพ่ือให้ขอ้เสนอแนะในการ

ปรับปรุง 

3.ผู้รับผิดชอบขาดความรูค้วามเข้าใจในการ

รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรอง 

 

 

3.จัดประชุมชีแ้จงรายละเอียดการรายงานและ

เอกสารหลักฐานในการแนบ 
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ภาคผนวก 
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คณะผู้จัดทำ 
 

  1. อาจารย์สุวัฒน์        นวลขาว           ผู้อำนวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดระนอง 

                  2. นางอัญชัญ             จงเจริญ          ที่ปรึกษา ฯ                     

                  3. นางสาววนัสนาฏ      ประพาลา        หัวหน้าสำนักงาน                   

                  4. นางสาวสะดีเยาะ      บินมะดีเยาะ    นักวิชาการศกึษา                     

                     5. นางสาวกนกวรรณ     คชพันธ์           เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                         

                    6. นายฐิตพิงศ์              ศรวณย์ีกุล      ช่างเทคนิค                 

                    7. นางสาวณชิชา           บุญประสพ      พนักงานบริการ                 

                    8. นางสาวพรัชษกรณ์    เกตุลิขติกุล      นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

............................................................................................................. 
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