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 ส่วนท่ี 1  

บริบทของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   
 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  

1.1.1  ประวัติความเป็นมา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก 
  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก เดิมคือ "โรงเรียนช่างไม้ตาก" เมื่อรัฐบาลได้จัดต้ัง
โรงเรียนประถมอาชีพช่างไม้ขึ้นในปี พ.ศ. 2481 โดยใช้สถานท่ีของโรงเรียนตากพิทยาคม เปิดสอนวิชาช่างไม้
ช้ันต้น จนกระท่ังปี พ.ศ. 2484 จึงย้ายสถานท่ีต้ังมาท่ีบริเวณวัดเวฬุวัน (ไผ่ล้อม) ถนนมหาดไทยบ ารุง ต าบล
ระแหง อ าเภอเมือง จังหวัดตาก ท าการสอนเรื่อยมาจนถึง พ.ศ. 2500 จึงเปิดสอนถึงระดับประโยคอาชีวะศึกษา
ช้ันสูง แผนกช่างไม้และก่อสร้าง ต่อมาได้ยกฐานะขึ้นเป็นโรงเรียนการช่างตาก และย้ายสถานท่ีต้ังมาท่ีบ้าน
หนองกะโห้ ต.ไม้งาม อ.เมือง จ.ตาก 

 พ.ศ. 2481 รัฐบาลได้จัดต้ังโรงเรียนประถมอาชีพช่างไม้ขึ้น ดังบันทึกจดหมายเหตุรายวัน ของ
ครูใหญ่ถาด ค าพุฒ ครูใหญ่คนแรกของโรงเรียนประถมอาชีพช่างไม้ เมื่อวันท่ี 17 สิงหาคม 2481 เป็นวันเปิด
โรงเรียนประถมอาชีพช่างไม้ โดยอาศัยโรงเรียนประจ าจังหวัดตาก "ตากพิทยาคม" เรียนไปพลางก่อน มีนักเรียน
มาเรียน 7 คน ให้นายฉาย เช้ือปราง ครูน้อย เป็นผู้สอนทางภาคปฏิบัติ วันท่ี 19 สิงหาคม 2481 เริ่มสอนทาง
ทฤษฎีช่างและวิชาสามัญ ตอนบ่ายปฏิบัติงาน 

 พ.ศ. 2484 ได้ย้ายสถานท่ีไปต้ังท่ีบริเวณวัดเวฬุวัน (วัดไผ่ล้อม) ถนนมหาดไทยบ ารุง ต.ระแหง อ.
เมือง จ.ตาก ซึ่งปัจจุบันเป็นท่ีต้ังของโรงเรียนเพชรวิทย์ (กิตติขจร) มีอาคารเรียนไม้ 2 ช้ัน หนึ่งหลัง ช้ันบน ใช้
เป็นหอพักนักเรียนประจ ามีประมาณ 80 คน ช้ันล่างเป็นห้องท างานของครู ห้องอาจารย์ใหญ่ และห้องเรียน 1 
ห้อง มีโรงฝึกงานเป็นอาคารไม้ถาวร อยู่ 3 หลัง มีโรงฝึกงานแบบช่ัวคราวโครงหลังคาเป็นไม้ไผ่มุงด้วยหญ้าคา 2 
หลัง รั้วด้านหน้าทิศตะวันตกและด้านหลัง (ทิศเหนือ) เป็นรั้วลวดหนาม และปลูกต้นพู่ระหงหนาทึบมีต้นสนเป็น
แนวยาวคู่กับพู่ระหง ด้านหน้าโรงฝึกงาน มีบ้านพักครู บ้านพักภารโรง โรงครัว และโรงอาหาร  เป็นแถวยาวเรียง
กันไป ตรงมุมหลังด้านทิศใต้เป็นท่ีวางเครื่องก าเนิดไฟฟ้า เครื่องสูบน้ า และเป็นท่ีต้ังหอสูงส าหรับเก็บน้ า มีครู 10 
กว่าคน มีนักเรียน 400-500 คน กรมอาชีวศึกษาอนุมัติให้โรงเรียนการช่างตาก ปรับปรุงและขยายการศึกษาให้
สูงขึ้น ยกฐานะเป็นโรงเรียนการช่างตาก 

  พ.ศ. 2501 อาจารย์วีระพล ส.สุจริตจันทร์ พร้อมคณะครูลงความเห็นว่า ควรใช้พื้นท่ีโรงเรียน
เกษตรกรรมตาก เก่า ซึ่งได้ล้มเลิกกิจการไปแล้ว เป็นสถานท่ีต้ังโรงเรียนการช่างตากแห่งใหม่ อยู่ท่ีบ้านหนอง
กระโห้ ต าบลไม้งาม ติดถนนพหลโยธิน มีเนื้อท่ีประมาณ 200 ไร่ ซึ่งเป็นท่ีต้ังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ตาก ในปัจจุบัน โดยกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดท าแผนผังแม่บท วันท่ี 2 มิถุนายน 
2501 จึงได้ย้ายออกจากสถานท่ีเดิม มาอยู่ท่ีต้ัง ณ ปัจจุบัน 

  พ.ศ. 2503 โรงเรียนการช่างตาก ได้รับการพิจารณาและส่งเสริมเพื่อเตรียมเปิดสอนวิชาช่าง
อุตสาหกรรม ตามโครงการ ส.ป.อ. โดยได้รับงบประมาณมาด าเนินการปรับปรุงอาคารโรงฝึกงาน รวมท้ังจัด
ฝึกอบรมครูช่างแผนกต่าง ๆ  การจัดส่งเครื่องมือและติดต้ังเครื่องจักร การช่วยเหลือเกี่ยวกับโครงการสอน, การ
แนะแนว, การจัดท าระเบียบสะสม, และการติดตามผลเป็นต้น 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%A3%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%A3%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%99%E0%B8%95%E0%B8%B2%E0%B8%81%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
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 พ.ศ. 2504 ได้เปิดสอนวิชาช่างอุตสาหกรรม 5 แผนกวิชา คือ ช่างก่อสร้าง ช่างกลโรงงาน 
ช่างเครื่องยนต์ ช่างเช่ือมและโลหะแผ่น และช่างไฟฟ้า 

 พ.ศ. 2505 ได้เปิดสอนเพิ่มเติมอีกแผนกวิชา คือ ช่างวิทยุและโทรคมนาคม 
 พ.ศ. 2509 ได้มีการโอนโรงเรียนการช่างสตรีตาก มาอยู่กับโรงเรียนการช่างตาก แล้วเปล่ียน

ช่ือเป็น แผนกวิชาคหกรรมศาสตร์ เพื่อเป็นการเตรียมตัวของโรงเรียนการช่างตาก ท่ีจะได้รับการยกฐานะเป็น
วิทยาลัยเทคนิคตาก ในปีต่อไป 

 พ.ศ. 2510 ได้รับการยกฐานะเป็นวิทยาลัยเทคนิคตาก สังกัดกองวิทยาลัยเทคนิค กรม
อาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ โดยจัดให้มีการสอนท้ังในระดับประกาศนียบัตร (ปวช.) และประกาศนียบัตร
วิชาชีพช้ันสูง (ปวส.) และในปีนี้ ได้เปิดสอนในระดับ ปวส. แผนกวิชาช่างก่อสร้าง คณะวิชาช่างโยธา เพิ่มขึ้นอีก 
1 แผนกวิชา 

 พ.ศ. 2520 รัฐบาลได้ออกพระราชบัญญัติจัดต้ังวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา และ
ประกาศรวม เอาวิทยา ลัย เทคนิคตาก  เข้ า เป็นวิ ทยา เขตหนึ่ ง ใน สังกั ด วิ ทยา ลัย เทคโน โลยี และ
อาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

 พ.ศ. 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงโปรดเกล้าฯ พระราชทานช่ือ 
“สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล”ตามหนังสือส านักราชเลขาธิการพระบรมมหาราชวังท่ีรล 0003/16942 ลงวันท่ี 
15 กันยายน 2531 และเปล่ียนช่ือวิทยาเขตเทคนิคตากเป็น วิทยาเขตตาก ยังคงจัดการศึกษาระดับ ปวช. และ 
ปวส. 

 พ.ศ. 2534 เปิดสอนระดับปริญญาตรีคณะคุรุศาสตร์อุตสาหกรรม สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 
ต่อมาเปิดสอนระดับปริญญาตรีมากขึ้น 

 พ.ศ. 2537 เปิดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี ครุศาสตร์อุตสาหกรรม สาขาวิชา
วิศวกรรมอุตสาหการ ภาคสมทบ 

 พ.ศ. 2538 เปิดการเรียนการสอน ครุศาสตร์อุตสาหกรรม สาขาวิชาวิศวกรรมเครื่องกล  ปี
ต่อมาได้เปิดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีภาคปกติและภาคสมทบ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม คณะ
บริหารธุรกิจ คณะวิศวกรรมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ คณะคหกรรมศาสตร์ และคณะ
สถาปัตยกรรมศาสตร์ 

 พ.ศ. 2541 ยกเลิกการจัดการเรียนการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ตาม
นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ จึงเหลือการจัดการศึกษาระดับ ปวส. และระดับปริญญาตรี 

 พ.ศ. 2548 รัฐบาลตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันท่ี 18 
มกราคม พ.ศ.2548  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย โปรดเกล้าพระราชทาน
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยให้มีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ านวน 9 
มหาวิทยาลัย  เขตพื้นท่ีตากเป็นสถานศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตามมาตรา 65 แห่ง
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3
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1.1.2.  สปีระจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก 
               สีประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก เป็น "สีน  าเงิน" หมายถึงโลกแห่งการเรียนรู้ 
เป็นแหล่งความรู้ด้านการศึกษาและศิลปวัฒนธรรม เป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติท่ีมี
คุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนาให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์การเรียนรู้สืบไป 
 
 
 
 
 
         

 

1.1.3.  ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก 
               ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก คือ "ดอกทองกวาว" เป็นต้นไม้ท่ีมีอยู่
ท่ัวไปในพื้นท่ีของมหาวิทยาลัย จะออกดอกสีแสดแดงหรือสีเหลือง ระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ – มีนาคม ช่อดอก
ทองกวาวสามารถมองเห็นได้แต่ไกล เป็นสัญลักษณ์แสดงถึงความสว่างของปัญญา และการแผ่กระจายของ
ความรู้ในวิชาการด้านต่าง ๆ 

                                                           
1.1.4  โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา   

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 9  แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการเป็นงานในกองการศึกษา ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก โดยประกาศ 
ณ วันท่ี 11 กันยายน 2550 ต่อไปดังนี้ 

1. งานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ี 
1.1  ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
1.2  ด าเนินการเกี่ยวกับงานเจ้าหน้าท่ี 
1.3  ด าเนินการเกี่ยวกับงานการเงินและงบประมาณ 
1.4  ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุ 
1.5  ด าเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ 
1.6  ด าเนินการเกี่ยวกับงานค ารับรองปฏิบัติราชการ 
1.7  ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

2. งานวิชาการ มีหน้าท่ี 
2.1  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน 
2.2  ด าเนินการเกี่ยวกับหลักสูตรและต ารา 
2.3  ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าท่ี 
3.1  ด าเนินการเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 
3.2  ด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการนักศึกษา 
3.3  ด าเนินการเกี่ยวกับพัฒนาวินัยและนักศึกษา 
3.4  ด าเนินการเกี่ยวกับแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
3.5  ด าเนินการเกี่ยวกับส่งเสริมสุขภาพ 
3.6  ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานวิจัยและบริการวิชาการ มีหน้าท่ี 
4.1  ด าเนินการเกี่ยวกับงานวิจัย 
4.2  ด าเนินการเกี่ยวกับบริการวิชาการ 
4.3  ด าเนินการเกี่ยวกับโครงการพระราชด าริ 
4.4  ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าท่ี 
5.1  ด าเนินการเกี่ยวกับวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.2  ด าเนินการเกี่ยวกับงานคอมพิวเตอร์เพื่อการศึกษา 
5.3  ด าเนินการเกี่ยวกับงานศิลปวัฒนธรรม 
5.4  ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 9  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นงาน
ในกองบริหารทรัพยากร ส านักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก โดยประกาศ ณ วันท่ี 
27 พฤศจิกายน 2550 ดังต่อไปนี้                          

1. งานบริหารท่ัวไป มีหน้าท่ี 
1.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองและเขตพื้นท่ี 
1.2 ด าเนินการเกี่ยวกับงานเจ้าหน้าท่ีของกอง 
1.3 ด าเนินการเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีของกอง 
1.4 ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของกอง 
1.5 ด าเนินการเกี่ยวกับงานค ารับรองปฏิบัติราชการของกอง 
1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ของกองและเขตพื้นท่ี 
1.7 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ของกองและเขตพื้นท่ี 
1.8 ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

2. งานยุทธศาสตร์และแผน มีหน้าท่ี 
2.1 ด าเนินการเกี่ยวกับยุทธศาสตร์ของกองและเขตพื้นท่ี 
2.2 ด าเนินการเกี่ยวกับแผนและงบประมาณของกองและเขตพื้นท่ี 
2.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการติดตามและประเมินผลของกองและเขตพื้นท่ี 
2.4 ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าท่ี 
3.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานสรรหาบรรจุและแต่งต้ังของกองและเขตพื้นท่ี 
3.2 ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของกองและเขตพื้นท่ี 
3.3 ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบของกองและเขตพื้นท่ี 
3.4 ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยและนิติการของกองและเขตพื้นท่ี 
3.5 ด าเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของกองและเขตพื้นท่ี 
3.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานคลังและพัสดุ มีหน้าท่ี 
4.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานการเงินของเขตพื้นท่ี 
4.2 ด าเนินการเกี่ยวกับงานบัญชีของเขตพื้นท่ี 
4.3 ด าเนินการเกี่ยวกับงานพัสดุของเขตพื้นท่ี 
4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. งานบริการ มีหน้าท่ี 
5.1 ด าเนินการเกี่ยวกับงานอาคารสถานท่ีของกองและเขตพื้นท่ี 
5.2 ด าเนินการเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของกองและเขตพื้นท่ี 
5.3 ด าเนินการเกี่ยวกับงานยานพาหนะของกองและเขตพื้นท่ี 
5.4 ด าเนินการเกี่ยวกับงานสาธารณูปโภคของกองและเขตพื้นท่ี 
5.5 ด าเนินการเกี่ยวกับงานเอกสารส่ิงพิมพ์ของกองและเขตพื้นท่ี 
5.6 ด าเนินการเกี่ยวกับงานอนุรักษพ์ลังงานของกองและเขตพื้นท่ี 
5.7 ด าเนินการเกี่ยวกับงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

จนกระทั่งเม่ือวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา 9  วรรคสาม และมาตรา 17 (6) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.
2548 จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย พ.ศ.2563 
โดยการยุบเลิก และหลอมรวมหน่วยงานภายในกองการศึกษาตาก และกองบริหารทรัพยากรตาก ดังรูปท่ี 2.1 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพที่  1.1  โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล้านนา  ตาก 
         แผนผังโครงสร้างการบริหาร ดังรูปภาพที่ 2.2 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก  

ที่ได้แบ่งส่วนการบริหารงานภายในเป็น 2  กอง  4  คณะ  กองการศึกษาตาก  กองบริหารทรัพยากรตาก 
สำนักงานบริหารคณะวิศกรรมศาสตร์ สำนักงานคณะบริหารธุรกิจและศิลปะศาสตร์ และสาขาวิทยาศาสตร์  โดย
แยกหน่วยงานย่อยในสังกัดตามลำดับ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

โครงสร้างกองบริหารทรัพยากร 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่  1.2  โครงสร้างกองบริหารทรัพยากรตาก  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 
         แสดงแผนผังการบริหารงานของกองบริหารทรัพยากรตาก  โดยแบ่งตามหน่วยงานย่อยภายใน  

กองบริหารทรัพยากรตาก  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

โครงสร้างตามสายงานของงายุทธศาสตร์และแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 1.3 โครงสร้างในการปฏิบัติงานในงานยุทธศาสตร์และแผน  กองบริหารทรัพยากรตาก   

 
ภาระงานหลัก ของงานยุทธศาสตร์ 

 

 
 

รูปภาพท่ี 1.4 แสดงถึงภาระงานหลักของหน่วยงานยุทธศาสตร์ 

 
งานยุทธศาสตร์และแผน 

 

 

หน่วยยุทธศาสตร์ 
หน่วยแผนและ
งบประมาณ 

 

หน่วยติดตามและ
ประเมินผล 

 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 (นางสาวอัจจิมา สกุลพนา

อาสา) 

ผุ้ปฏิบัติงานบริหาร 
 (นางปทุมวดี เทวตา) 
พนักงานตามพันธกิจ 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 (นางสาวอัจจิมา สกุลพนา

อาสา) 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

ส่วนท่ี  2 
ข้ันตอนการปฏิบัติงานหลัก 

การขออนุมัติด าเนินโครงการ 
 

 ขั้นตอนการขออนุมัติดำเนินโครงการ  เป็นส่วนหน่ึงของกิจกรรมของการด าเนินโครงการ  
ขั้นตอนของการด าเนินโครงการ งานยทุธศาสตร์และบุคลากร  ในฐานะผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบภาระ
ในการจัดทำแผนงานโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี   ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ตาก  จึงเห็นความสำคัญในการปฏิบัติงานของผู้ที ่เกี ่ยวข้องในการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี  และเพื่อสนับสนุนการดำเนินงานให้ประสบผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์  ดียิ ่งขึ ้ น จึงได้จัดทำคู่มือ

ขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ  โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อเพื่อให้ระบวนการในการขออนุมัติด าเนิน
โครงการเป็นไปในทิศทางเดียวกนั  สอดคลอ้งกบัโครงการการบริหารงานของมหาวิทยาลยั  และสอดคลอ้ง
กบัการติดตามและสรุปผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบติัราชการ  พร้อมกับมีแนวทางปฏิบัติ  เพื ่อให้
บรรลุว ัตถุประสงค์ตามเป้าหมายของแผนงานที่ได้กำหนดไว้   โดยใช้ทรัพยากรในการดำเนินงานอย่าง
คุ้มค่า มีจุดเริ ่มต้น และจุดสิ้นสุดอย่างชัดเจน  

 

 คู ่มือการปฏิบัติงานหลักนี ้ จัดทำขึ ้นโดยมีวัตถุประสงค์ เพื ่อใช้ยึดถือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน กำหนดภาระหน้าที่ความรับผิดชอบไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง( Job Description) ด้าน
การจัดทำงบประมาณด้วยระบบการบริหารจัดการ สร้างความเข้าใจให้ตรงกัน สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้าน
แผนปฏิบัติราชการประจำปี  แผนงบประมาณและผู้ที ่สนใจสามารถศึกษาได้ด้วยตนเองใช้เป็นเครื่องมือ
ประกันคุณภาพการทำงานเป็นระบบยิ่งขึ ้น สามารถใช้ในการบริหารจัดการการวิเคราะห์ระบบงานของ
หน่วยงานยุทธศาสตร์และแผนและถือเป็นผลงานทางวิชาการการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานหลัก การจัดทำ
ขั้นตอนการเสนอแผนงาน/โครงการ (นอกแผน) นี้จะเป็นประโยชน์แก่  

1) ผู้นำคู่มือปฏิบัติงานหลักนี ้ไปใช้โดยตรง ทำให้ทราบและเข้าใจการปฏิบัติงานว่าควรทำ
อะไรก่อนหลัง และปฏิบัติอย่างไร เมื ่อใด กับใคร ใช้เป็นสื่อในการประสานงานระหว่างงานงบประมาณ 
งานการเงิน งานพัสดุ และงานบัญชี โดยอ้อมสามารถพิจารณาว่ามีขั ้นตอนไหนบ้างที่ไม่จ ำเป็น ปรับปรุง
ข ั ้นตอน ควบรวมวิธ ีการหร ือลดขั ้นตอน แบ่งแยกรายละเอียดงานแต่ละขั ้นตอนเป็นหมวดหมู ่อย่าง
ชัดเจนทำให้งานเกิดประสิทธิภาพเกิดความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลาในการปฏิบัติงาน ไม่เกิดความ
สับสนในหน้าที ่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ช่วยลดความขัดแย้งที ่อาจเกิดขึ ้น  ลดข้อผิดพลาดในการ
ทำงาน 

 

2) เป ็นประโยชน ์ต ่องานยุทธศาสตร ์  กองบร ิหารทร ัพยากร มหาว ิทยาล ัยเทคโนโลยี         
ราชมงคลล้านนา  ตาก ช่วยลดเวลาในการสอนงานให้ผู ้ปฏิบัติงานใหม่และสามารถนำไปเป็นเครื ่องมือ
ในการฝึกอบรมและเป็นเอกสารอ้างอ ิงในการทำงานขั ้นตอนการขออนุม ัต ิดำเนินโครงการ  รวมทั ้ง
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

สนับสนุนการนำข้อมูลมาใช ้ในการรายงานแก่ผ ู ้บร ิหารในทุก ๆ ระดับและส่งเสร ิมการทำงานของ
มหาว ิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก ให้บรรลุเป้าหมายตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
 

3) เป ็นประโยชน์ต ่อบ ุคลากรภายในมหาวิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก ท ี ่
สามารถนำไปประกอบการปฏิบ ัต ิงานที ่ เก ี ่ยวข้องและเป็นต ัวอย่างของแนวทางการปฏ ิบ ัต ิงานให้
บรรลุผลสำเร็จได้  

  ขั้นตอนการเสนอแผนงานโครงการ เป็นกระบวนการเสนอแผนงาน/โครงการ นอกเหนือจาก
แผนปฏิบัติราชการประจำปี ที ่ไม่ได้มีการตั้งแผนไว้ตั ้งแต่ต้นปี แต่มีความจำเป็นในการดำเนินโครงการเพื่อ
ตอบสนองพันธกิจ นโยบาย ของ มหาวิทยาลัย เพื่อให้การดำเนินการการเสนอแผนงานโครงการนอกแผน 
งานยุทธศาสตร์และแผน ได้จ ัดทำคู ่ม ือกระบวนการเสนอแผนงานโครงการ (นอกแผน) ได้ทราบถึง
กระบวนการที ่ต้องดำเนินการว่าถึงกระบวนการขั ้นตอนไหน เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานให้บรรลุผล
สำเร็จในแต่ละภารกิจตามแผนปฏิบัติราชการ สามารถแสดงขั ้นตอนการปฏิบัต ิงานโดยรวมได้ด ังแผนผัง
การทำงาน (Flowchart) แสดงในร ูปภาพที ่  2.1 ซ ึ ่ งม ีข ั ้นตอนการดำเน ินงาน 7 ข ั ้นตอนต่อไปนี ้ 
ข ั ้นตอนที ่  1 เตรียมเอกสารขออนุมัติโครงการ ขั ้นตอนที ่  2 เสนอแผนงานโครงการ ขั ้นตอนที ่ 3 ขออนุมัติ
งบประมาณในการดำเนินโครงการ ขั ้นตอนที ่ 4 ดำเนินโครงการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุในโครงการ ขั้นตอน
ท่ี 5 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ขั ้นตอนที ่ 6 ขออนุมัติเบิกเงินโครงการ ขั้นตอนท่ี 7 รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการฉบับสมบูรณ์ 

การเสนอแผนงานโครงการสามารถแสดงขั ้นตอนการปฏิบัติงานโดยรวมได้ดังแผนผังการทำงาน 
(Flowchart)  
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12 
 

 
คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
 

รูปภาพที่ 2.1 ขั้นตอนการการดำเนินโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

ขั้นตอนที่  1 เตรียมเอกสารประกอบการขออนุมัติดำเนินโครงการ ผู้รับผิดชอบแผนงาน/โครงการ ดำเนินการ
จัดทำบันทึกข้อความขอเสนอแผนงานโครงการโดยให้ดำเนินการจัดทำเอกสาร ประกอบดังนี้   

     1.1.แบบเสนอแผนงาน (ง.8) แผนงานโครงการหลัก 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
 

  
รูปภาพที่ 2  แสดงตัวอย่างการเขียนแบบเสนอแผนงาน (ง.8) 

 แสดงการเขียนคำเสนอแผนงานโครงการจัดทำแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  
ตาก  และแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยแสดงรายละเอียดในการจัดทำโครงการเพื่อให้ผู้บริหารทราบถึงความ
จำเป็นในการจัดทำโครงการจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
  แบบเสนอแผนงาน (ง.8) คือ โครงการหลัก แผนงานหลัก เป็นโครงการที่สามารถนำไปปฏิบัติ
ได้ สอดคล้อง ยุทธศาสตร์ ภารกิจ ค่าเป้าหมาย ตัวชี้วัด ของหน่วยงาน ยกตัวอย่าง โครงการสหกิจศึกษา  ซึ่งเป็น
โครงการตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
 
แนวทางการแก้ไข  
  1. ในการเขียนโครงการจะต้องวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน ซึ่งอาจอยู่ในรูปปริมาณหรือเชิงคุณภาพ 
บอกปริมาณความสำเร็จเป็นร้อยละ ให้ชัดเจน 

2.  กำหนดขอบเขตของการดำเนินงานและความรับผิดชอบตามแผนอย่างชัดเจน   เพื่อให้
โครงการมีการดำเนินงานตามเอกภาพและเพื่อความต่อเนื่องในการแก้ปัญหาอย่างต่อเนื่องตลอดจนผู้รับผิดชอบ
จะเข้าใจงานมากขึ้น 

3.  กำหนดให้มีคู ่มือดำเนินงาน   เอกสารการดำเนินงานต่าง ๆ ให้บุคลากรดำเนินงานตาม
โครงการในทิศทางเดียวกัน 

ข้อเสนอแนะ 

  1. ควรมีการจัดโครงการอบรบในการเขียนโครงการเพื่อให้ผู้ที่ประสงค์ท่ีจะเขียนเสนอแผนงาน
โครงการมีความเข้าใจท่ีตรงกัน 
  2.  ควรมีการประชาสัมพันธ์ตัวอย่างการเขียนโครงการท่ีถูกต้องเผยแพร่ให้กับทุกหน่วยงาน 

 1.2 แบบเสนอโครงการ/กิจกรรม (ง.9) กิจกรรม   
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
รูปภาพที่ 3  แสดงตัวอย่างการเขียนแบบเสนอกิจกรรม (ง.9) 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 เขียนแบบเสนอโครงการ/กิจกรรม (ง.9) เป็นแบบฟอร์มสำหรับเขียนเสนองานประจำหรือกิจกรรม หรือ
งานประจำ ท่ีไม่ใช่โครงการหลักหรือโครงการตามยุทธศาสตร์ แต่เป็นกิจกรรมตามภารกิจท่ีต้องดำเนินการ ตาม
หมวดงบประมาณ เช่น งบกิจกรรมต่างๆ ท่ีต้องมีการดำเนินการทุกปี  

 

ปัญหาและอุปสรรค 
  ปัญหาในการเขียนเขียนแบบเสนอโครงการ/กิจกรรม (ง.9) ผู้ปฏิบัติงานบางท่านยังไม่เข้าใจ
หลักในการแบบเสนอโครงการ/กิจกรรม (ง.9) และสับสนระหว่างการเขียนแบบเสนอแผนงาน (ง.8) คืน แผนงาน
หลัก โครงการหลัก ยกตัวอย่าง โครงการสหกิจศึกษา สำหรับแบบเสนอโครงการ/กิจกรรม (ง.9) คือกิจกรรมย่อย
ภายใต้โครงการสหกิจ เช่น โครงการนิเทศนักศึกษาการตลาดปี 1 โครงการนิเทศนักศึกษาสาขาวิศวกรรมไฟฟ้า  

แนวทางการแก้ไข  

  1.ควรมีการจัดโครงการอบรบในการเขียนโครงการเพื่อให้ผู้ที่ประสงค์ที่จะเขียนเสนอแผนงาน
โครงการมีความเข้าใจท่ีตรงกัน 
  2.  ควรมีการประชาสัมพันธ์ตัวอย่างการเขียนโครงการท่ีถูกต้องเผยแพร่ให้กับทุกหน่วยงาน 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

  ขั้นตอนที่ 2. การเสนอแผนงานโครงการ คือ การเสนอกระบวนการทำงานที่ประกอบไปด้วย
กิจกรรมหลาย ๆ กิจกรรม ซึ่งมีการทำโครงการเป็นไปตามลำดับ โดยการทำงานจะต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ ผู ้ร ับผิดชอบโครงการจัดทำบันทึกเสนอโครงการ โดยให้ เขียนรายละเอียดวัตถุประสงค์ในการ
เสนอโครงการ กำหนดวันเวลา งบประมาณ ประกอบการเสนอโครงการ และต้องได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บังคับบัญชาในการดำเนินการกิจกรรมนั้นๆ การจัดทำบันทึกเสนอแผนงานโครงการเพื ่อพิจารณาอนุญาต
ดำเน ินโครงการข ั ้นตอนการขอเสนอแผนงานโครงการเป ็นขั ้นตอนที ่ต ้องได้ร ับความเห ็นชอบจาก
ผู ้บังคับบัญชา   

 
รูปภาพที่ 4 ตัวอย่างบันทึกการขอเสนอโครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 2568    

 
 



22 
 

 
คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
  ปัญหาในการเขียนเขียนแบบเสนอโครงการ/กิจกรรม ผู้ปฏิบัติงานบางท่านยังไม่เข้าใจหลักใน
การแบบเสนอโครงการ/กิจกรรม และยังไม่มีชั้นตอนการเสนอแผนงานโครงการที่ชัดเจน จึงทำให้ผุ้ปฏิบัติที่ได้
เข้ามาทำงานใหม่ ยังไม่เข้าใจได้ 

แนวทางการแก้ไข  

  1.ควรมีการจัดโครงการอบรบในการเขียนโครงการเพื่อให้ผู้ที่ประสงค์ที่จะเขียนเสนอแผนงาน
โครงการมีความเข้าใจท่ีตรงกัน 
  2.  ควรมีการประชาสัมพันธ์ตัวอย่างการเสนอโครงการท่ีถูกต้องเผยแพร่ให้กับทุกหน่วยงาน 
 

ขั้นตอนการเสนอโครงการ เอกสารประกอบ 
* กรณีไม่มีแหล่งงบประมาณ 
1. ให้เสนอแผนงาน/โครงการ เพื ่อให้ผู ้บริหาร
เห็นชอบแผนงานโครงการ 

  2. เมื ่อได้รับความเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ให้ผุ ้
ร ับผิดชอบโครงการขออนุมัติดำเนินโครงการ พร้อม
สำเนาคำเสนอโครงการ ให้งานยุทธศาสตร์และ
บุคลากร เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

     3. ไม่เห็นชอบ ส้ินสุดการพิจารณา 

1. บันทึกเสนอแผนงานโครงการเพื่อ
พิจารณาอนุญาตดำเนินโครงการ 
2.แบบเสนอแผนงาน 
(ง.8) หรือ (ง.9) 
3.บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ นอกแผน 
(กบ 01-02) 

รูปภารที่ 5 ขั ้นตอนการขอเสนอโครงการ กรณีไม่มีแหล่งงบประมาณ ไม่มีการจัดทำแผนประจำปีไว้ 
แต่มีความจำเป็นในการดำเนินการ 

 

ขั้นตอนการเสนอโครงการ เอกสารประกอบ 
*กรณีมีงบประมาณตามแผนแต่ต้องการปรับแผนงาน
โครงการ 
     1.จัดทำบันทึกเสนอปรับแผนงาน/โครงการ 
เพื่อให้ผู้บริหารเห็นชอบ 
      2. เสนอเห็นชอบให้ดำเนินการจัดโครงการ 
      3.เมื ่อได้รับความเห็นชอบจากผู ้มีอำนาจ ให้
ผุ ้ร ับผิดชอบโครงการขออนุมัติดำเนินโครงการ 

1.บันทึกเสนอแผนงานโครงการเพื่อพิจารณา
อนุญาตดำเนินโครงการ 
2.แบบเสนอแผนงาน (ง.8) หรือ (ง.9) 
3.บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ นอกแผน 
(กบ 01-02) 
2. หนังสือแจ้งรหัส erp 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

พร้อมสำเนาคำเสนอโครงการ ให้งานยุทธศาสตร์
และบุคลากร เพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี 
     4  ไม่เห็นชอบให้ทบทวนแผนงานใหม่ 

 รูปภาพ ที่ 6 แสดงขั้นตอนการขอเสนอโครงการ กรณีมีงบประมาณตามแผนแต่ต้องการปรับแผนงาน
โครงการ 

   

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 การขออนุมัติด าเนินโครงการ เมื่อผู้รับผิดชอบเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และได้รับความ
เห็นชอบให้ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการขออนุมัติดำเนินโครงการโดยให้จัดทำ .
บันทึก กรณีโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี  ให้จัดทำแบบ (กบ.01-01) โครงการนอกแผน กบ.01-02  
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 

รูปภาพท่ี 7  บันทึก ขออนุมัติด าเนินโครงการตามแผน(กบ.01-01) 

         การขออนุมัติดำเนินโครงการนอกแผนปฏิบัติราชการ  คือ  โครงการท่ีไม่ได้อยู่ในแผนปฏิบัติราชการ
และเป็นโครงการท่ีมีความจำเป็นเร่วงด่วนในการดำเนินการ  เพื่อให้มหาวิทยาลัยพิจารณางบประมาณในการ
ดำเนินการ  อาจเป็นโครงการท่ีต้องใช้งบประมาณหรือไม่ใช้งบประมาณก็ได้  การขออนุมัติต้องผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  และเสนอผู้ช่วยอธิการบดีตาก  ผ่านความเห็นผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรตาก  
เพื่อเสนอแนะแนวทางในการจัดหาแหล่งงบประมาณเสนอต่อผู้ช่วยอธิการบดี  ตาก  อนุมัติจัดสรรงบประมาณ  
พร้อมมอบงานยุทธศาสตร์และบุคลากร  ออกรหัสโครงการในระบบในระบบารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและ
การวางแผนทรัพยากร (ERP)  โดยให้เขียนแบบคำเสนอขออนุมัติดำเนินโครงการนอกแผน  ตามแบบฟอร์ม  กบ.
01-02 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
 

รูปท่ี 8  บันทึก ขออนุมัติโครงการนอกแผน (กบ.01-02) 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

    3.1 * กรณีไม่มีแหล่งงบประมาณ 

      1.หัวหน้างานยุทธศาสตร์ ให้ความเห็นการจัดสรรงบประมาณ 

    2. ผู้อำนวยการกองบริหารให้ความเห็นชอบแหล่งงบประมาณ 

     3. ความเห็นหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

      4. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติให้ดำเนินโครงการ 

      5.ผู้มีอำนาจลงนามไม่เห็นชอบให้นำกลับไปแก้ไข2  งานยุทธศาสตร์และบุคลากร แจ้ง
กาจัดสรรงบประมาณในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการวางแผนทรัพยากร (ERP)  ให้กับ
หน่วยงานท่ีได้รับจัดสรรงบประมาณ 

 

  3.2 *กรณีมีงบประมาณตามแผนแต่ต้องการปรับแผนงานโครงการ 

      1.หัวหน้างานยุทธศาสตร์ ให้ความเห็นการจัดสรรงบประมาณ 

      2. ผู้อำนวยการกองบริหารให้ความเห็นชอบแหล่งงบประมาณ 

      3. ความเห็นหัวหน้างานคลังและพัสดุ 

      4. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติให้ดำเนินโครงการ 

      5.ผู้มีอำนาจลงนามไม่เห็นชอบให้นำกลับไปแก้ไข 

  3.3 *กรณี ไม่ใช้งบประมาณ 

   1.หัวหน้างานยุทธศาสตร์ ให้ความเห็นการจัดสรรงบประมาณ 

      2. ผู้อำนวยการกองบริหารให้ความเห็นชอบแหล่งงบประมาณ 

      3.ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติให้ดำเนินโครงการ 

      4.ผู้มีอำนาจลงนามไม่เห็นชอบให้นำกลับไปแก้ไข 

 

ปัญหาและอุปสรรค 
  ปัญหาในการขออนุมัติดำเนินโครงการ ผู้ปฏิบัติงานบางท่านยังเข้าใจว่าการเสนอแผนงาน
โครงการ กับ การขออนมัติดำเนินโครงการ อยุ่ในกระบวนการขั้นตอนเดียวกัน แต่จริงแล้ว การเสนอโครงการ 
คือเป็นการเริ่มต้นที่ขอความเห็นชอบจากผู้บริหารเพื่อจะดำเนินโครงการ เท่านั้น แต่การขออนุมัติคือการขอ
อนุมัติงบประมาณ และขออนุมัติจัดโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

แนวทางการแก้ไข  

  1.ควรมีการจัดโครงการแลกเปลี่ยนกระบวนการทำงานให้กับผู้ปฏิบัติ เพื่อเป็นแนวทางไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
  2.  ควรมีการประชาสัมพันธ์ตัวอย่างการเสนอโครงการท่ีถูกต้องเผยแพร่ให้กับทุกหน่วยงาน 
  

3.4  การแจ้งการจัดสรรงบประมาณ ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการวางแผนทรัพยากร (ERP)  

 
 

รูปท่ี  3  รหัสงบประมาณในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการวางแผนทรัพยากร (ERP)  

 
ปัญหาและอุปสรรค 

       1.  บุคลากรบางหน่วยงานไม่ทราบเอกสารในการแจ้งรหัสในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร
จัดการและการวางแผนทรัพยากร (ERP)   
  3.  โครงสร้างในการเดินเอกสารหรือการแจ้งรหัสในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการ
และการวางแผนทรัพยากร (ERP)  ไม่ชัดเจนการประชาสัมพันธ์ไม่ทั่วถึงทำให้บุคลากรบางรายไม่ทราบรหัส
งบประมาณ  
 
แนวทางการแก้ไข  
  1.จัดทำคู่มือขั้นตอนการแจ้งรหัสงบประมาณในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและ
การวางแผนทรัพยากร (ERP) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติเข้าใจเป็นไปในทิศทางเดียวกันและสอดคล้องกับโครงสร้างการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับการติดตามและสรุปผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา  ตาก 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

   
ขั นตอนที่ 4 การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุในโครงการ กรณีได้รับอนุมัติด าเนินการโครงการดังกล่าว  
ผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการจองงบประมารในระบบารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการวางแผน
ทรัพยากร (ERP) ส่วนของเจ้าของงบประมาณรายจ่ายตามหมวดค่าใช้สอยและวัสดุ 

 
รูปภาพท่ี 10   ขั้นตอนการจองเงินงบประมาณ  ในระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารจัดการและการวางแผน
ทรัพยากร (ERP) 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

ขั นตอนที่ 5 ขออนุมัติยืมเงินทดรอง 

 
ภาพประกอบบันทึกการขออนุมัติยืมเงินทดรอง แบบ กบ01-04 สัญญายืมเงิน 300,000  บาท  ขึ้นไป 

 เสนอ ผอ.ส านักงานบริหาร  อนุมัติ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
ภาพประกอบบันทึกการขออนุมัติยืมเงินทดรอง แบบ กบ01-03 สัญญายืมเงินไม่เกิน 300,000  บาท เสนอ 
ผอ.กบ. อนุมัติ  
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 

ขั นตอนที่ 6 การขออนุมัติเบิกเงินโครงการ เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินโครงการเสร็จส้ินแล้ว ให้จัดท า
บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโครงการ  
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
 

  รูปภาพท่ี  .. 8.บันทึก ขออนุมัติเบิกเงิน ผช.ลงนาม(กบ.01-06)  แบบฟอร์มเบิกงบประมาณ 
300,000 บาท ข้ีนไป ผู้อำนวยการสำนักงานบริหาร ลงนาม 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
รูปภาพท่ี  .. 8.บันทึก ขออนุมัติเบิกเงิน ผช.ลงนาม(กบ.01-05)  แบบฟอร์มเบิกงบประมาณ ต่ำกว่า 300,000 
บาท ผู้อำนวยการกองบริหารทรัพยากรตาก ลงนาม 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

ขั้นตอนที่ 7 การรายงานผลการดำเนินงาน เมื่อดำเนินการเสร็จส้ินให้ผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานลการดำเนินงาน 

7.1 แบบรายงานแผนงาน (ง.8.1) เป็นการรายงานแผนงานโครงการหลัก  
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
รุปภาพ แบบรายงานแบบรายงานแผนงาน (ง.8.1) 

 

 

 

7.2 แบบรายงานโครงการกิจกรรม ง.9.1 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
 

ภาพท่ี ...แบบรายงานโครงการ-กิจกรรม-64-ง.9.1 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 7.3 รายงานผลการด าเนินงานโครงการฉบับสมบูรณ์  เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการเสร็จส้ิน
กระบวนการผู้รับผิดชอบต้องรายงานผลการด าเนินงานฉบับสมบูรณ์ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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คู่มือข้ันตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ 

 

 
 


