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มทร.ล้านนา 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard operation Procedure) 
เร่ือง การบริหารโครงการ กรณี 
โครงการออมสินยุวพัฒน์รักษ์ถิ่น  

มทร.ล้านนา 

 
รหัสเอกสาร 

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

 
ออกวันที ่

8 พ.ค. 2569 

 
ควบคุมโดย  
งานยุทธศาสตร์การ
น าไปใช้ประโยชน ์
อนุมัติโดย  ผอ.สถาบันฯ 

 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ขั้นตอน / วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

  
 
 
 

   

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/ อาจารย์ที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

จัดท าข้อเสนอโครงการเพื่อ
ขอรับงบประมาณสนบัสนุน
จากแหล่งทุน   

แบบข้อเสนอโครงการตาม
ข้อก าหนดของแหล่งทุน  

๓ วัน 

ธนาคารออมสิน
ส านักงานใหญ ่

 
 
 
 
                              

แหล่งทุนส่งหนังสือตอบรับการ
เข้าร่วมโครงการออมสิน
ยุวพัฒน์รักษ์ถิ่น ประจ าปี 
ให้กับมหาวิทยาลยัฯ 

หนังสือตอบรับการเข้าร่วม
โครงการออมสินยุวพัฒน์
รักษ์ถิ่น ประจ าป ี

๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/ อาจารย์ / 
นักศึกษา / 
ธนาคารออมสิน
ภาค8 

 
 
 

จัดเวทีน าเสนอโครงการย่อย
ของนักศึกษา และรวบรวม
ข้อมูลส่งให้ธนาคารออมสิน
ส านักงานใหญ่ เพื่อขอรับ
งบประมาณสนับสนุนประจ าปี  

ข้อมูลตามข้อก าหนดของ
โครงการฯ 
 

๑ วัน 

ธนาคารออมสิน  
 
 
              

แหล่งสนับสนุนงบประมาณ
โอนงบประมาณมายัง
มหาวิทยาลยั 

หนังสือแจ้งโอน
งบประมาณ 

๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/ แผน / การเงิน 

 ๑.จัดท าแผนงานโครงการ 
และ ง.๘ 
๒. รวบรวม ง.๙ ของทุก
โครงการ ภายใต้โครงการออม
สินยุวพัฒน์รักษ์ถิ่น ประจ าป ี
เพื่อขออนุมัติโครงการและ
ด าเนินกิจกรรม 

๑. ง.๘ 
๒. ง.๙ 

๕ วัน 

  
 
 
 

 
 
 

  

จัดท าข้อเสนอโครงการเพื่อขอ
สนับสนุนงบประมาณตามข้อก าหนด

ของแหล่งทุน 

แหลง่ทนุสง่หนงัสอืตอบรบั
การเขา้รว่มโครงการฯ 

จัดเวทีน าเสนอโครงการย่อย 
 ของนักศึกษา  

แหลง่ทนุพิจารณาค าขอ
งบประมาณ 

เริ่มต้น 

จัดท าแผนงานโครงการ และขอ
อนุมัติโครงการ ง๘ และรวบรวม
ข้อเสนอโครงการ ง.๙ เพื่อขอ

อนุมัติจัดกิจกรรม 

A 

ก
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เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/ พัสดุ / คลัง / 
ผู้บริหาร 

 ขออนุมัติผ่านกองแผน 
ส านักงานบริหารทรัพยส์ินและ
สิทธิประโยชน์ กองคลัง และ
รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
วิจัย และบริการวิชาการ 
พิจารณาอนุมัต ิ

บันทึกข้อความขออนุมัติ
โครงการกิจกรรม 

๓ วัน 

การเงิน / คลัง  งานนโยบายและแผน
ประสานงานการโอน
งบประมาณ 

ระบบบรหิารทรัพยากร
องค์กร (ERP) 

๒ วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหาร
ทั่วไป 

 ประสานงานฝ่ายอ านวยการ
สถาบันฯ เพื่อจัดท าบันทึก
ค าสั่งคณะกรรมการโครงการ
ออมสินยุวพัฒน์รักษ์ถิ่น
ประจ าปี ของมหาวิทยาลัยฯ  

บันทึกค าสั่งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการฯ 

๒ วัน 

คลัง  แต่ละโครงการย่อย 
ด าเนินงานโครงการ และ
เบิกจ่ายตาม กฎ ระเบียบ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

คู่มือปฏิบัติงานการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน มทร.ล้านนา  

๖ เดือน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 ลงพื้นที่ติดตามผลการ
ด าเนินงานโครงการฯ  
จ านวน ๕ ครั้ง 

๑.บันทึกไปราชการ  
๒.ใบประเมินผลการ
ด าเนินโครงการ 

๗ วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 ขออนุมัติกิจกรรมและ
งบประมาณโครงการย่อย  
(การน าเสนอผลสัมฤทธ์ิ
โครงการฯ เพื่อคัดเลือก
โครงการดีเด่นระดับ
มหาวิทยาลยั เพื่อเข้าประกวด
ระดับภาค และระดับประเทศ) 

๑.หนังสือเชิญอาจารย์และ
นักศึกษาทุกโครงการย่อย 
๒.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการจากธนาคาร
ออมสินส านักงานใหญ ่
๓.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการจากธนาคาร
ออมสินภาค ๘ 
 

๗ วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/ ส านักวิทย
บริการ / 
ประชาสมัพันธ์  

 รวบรวมโครงการใหญ่ฉบับ
สมบูรณ์ของทุกโครงการ และ
ข้อก าหนดของโครงการฯ เพื่อ
น าเสนอผลสมัฤทธ์ิการด าเนิน
โครงการฯ ต่อคณะกรรมการ 
ผ่านระบบออนไลน์ และ
สถานท่ีจัดงาน เพื่อคัดเลือก
โครงการดีเด่น จ านวน ๑ 
โครงการ 

๑.บันทึกการปฏิบัติงาน
ของคณะกรรมการสถาบัน
ฯ 
๒.บันทึกขอความ
อนุเคราะหเ์จ้าหน้าท่ีดูแล
ระบบออนไลน์  

๓ วัน 

  
 
 
 
 
 

   

ไมอ่นมุตั ิ

ขออนุมัติโครงการ 

ด าเนินการด้านงบประมาณ  
ผ่าน ระบบ ERP 

หัวหน้าโครงการด าเนินกจิกรรม
และเบิกจา่ยตามขั้นตอน 

คณะกรรมการด าเนินกิจกรรม  
ลงพื้นที่ติดตามผลการด าเนินกิจกรรม 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการโครงการ
ออมสินยุวพัฒน์รักษ์ถิ่น ประจ าป ี

 

ขออนุมัติจัดกิจกรรมน าเสนอ
ผลสัมฤทธ์ิโครงการฯ 

จัดกิจกรรมการน าเสนอผลสัมฤทธิ์
การด าเนินโครงการออมสินยุวพัฒน์

รักษ์ถิ่นประจ าป ี

อนมุตั ิ

A ก 

ข 

A 



   

ผา่น 
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เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/การเงิน  
 
 
 

 ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณที่
คงค้าง และปรับปรุงขยาย
ระยะเวลาการด าเนินกิจกรรม
โครงการออมสินยุวพัฒน์รักษ์
ถิ่น ประจ าปี (ง.๙) 

๑.บันทึกเปลีย่นแปลง
งบประมาณ 
๒.บันทึกขอขยาย
ระยะเวลาด าเนินกิจกรรม 
(ง.๙) 

๒ วัน 

ธนาคารออมสิน
ภาค 8 และ
ส่วนกลาง 

                                          
 
 
                                        
 

คณะกรรมการธนาคารออมสิน 
พิจารณาคัดเลือกโครงการ
ดีเด่น ตัวแทนระดับภาค เพื่อ
เข้าประกวดระดับประเทศ 
จ านวน ๑๒ โครงการ 

 ๑ วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 
/ การเงิน / แผน 

 ประสานงานฝ่ายอ านวยการ 
เพื่อท าหนังสือขออนุมัติ
เดินทางไปราชการ และขอ
อนุมัติงบประมาณให้
คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการออมสินยุวพัฒน์ เข้า
ร่วมงาน Best of The Best 
ณ กรุงเทพมหานคร  

๑.บันทึกขออนุมัติไป
ราชการของคณะกรรมการ  
 

๒ วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

(ร่าง) รายงานฉบับสมบรูณ ์ แบบฟอร์มรายงาน
โครงการใหญ่ฉบับสมบูรณ์  

๕ วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ ์ รายงานฉบับสมบูรณ ์ ๒ วัน 

     

 
ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑.  ระเบียบการรับงานบริการสังคม พ.ศ.๒๕๕๕ 
  ๒.  ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรการประหยดั การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการและค่าใช้จ่ายในการปฏิบตัิราชการอื่น พ.ศ.๒๕๖๖ 
  ๓.  ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขการยืมเงิน พ.ศ.๒๕๖๑ 
  ๔.  หนังสือท่ี กค.(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๙ ลว.๗ มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏิบตัิในการด าเนินการ
จัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ 
  ๕.  การปฏิบตัิตามกฎกระทางก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 

จัดท ารายงานโครงการใหญ่  
โครงการออมสินยุวพัฒน์รักษ์ถิ่น 

ประจ าปีฉบับสมบรูณ์  

คณะกรรมการธนาคารออมสินพิจารณา
คัดเลือกโครงการ  ดีเด่น ตัวแทนระดับภาค 

ขออนุมัติเดินทางไปราชการ เพือ่เข้า
ร่วมงานคัดเลือกโครงการดีเด่น

ระดับประเทศ 

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
มหาวิทยาลยัและแหล่งงบประมาณ  

สิ้นสุด  

ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
และปรับปรุงระยะเวลาการด าเนิน

กิจกรรม (ง.๙) 

A 

ไมผ่า่น 

ข 


