
        

 
สํานักงาน 

คณะเทคนิคการแพทย มช. 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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SEC-002-68-V1 

หนวยงาน สํานักงานคณะฯ หนา 1 / 4 
เรื่อง   ข้ันตอนการบริหารโครงการสําหรับผูปฏิบัติงาน 

 
 

  
 

 
 

แกไขปรับปรุงครั้งท่ี (Revision No.) 1 

วันท่ีเริ่มใช (Start Date) 18 กุมภาพันธ 2568 

ผูจัดทํา/ปรับปรุง (Prepare By) นางวาสนา พิโลนพงศธร (เลขานุการคณะ) 

ผูตรวจสอบ (Reviewed By) ผศ.ดร.เพ็ญนภา  คลังสินศิริกุล (รองคณบดี) 

ผูอนุมัต ิ(Approved By) ศ.ดร.สาคร พรประเสริฐ (คณบดี) 

 

1. ความเปนมา / ความจําเปน / ความสําคัญ 

การบริหารโครงการเปนกระบวนการสําคัญท่ีชวยใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ตรง

ตามเปาหมาย และใชทรัพยากรอยางคุมคา SOP นี้จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีแนวทางท่ีชัดเจนและเปน

มาตรฐานเดียวกันในการบริหารโครงการ ต้ังแตการวางแผน ดําเนินงาน ติดตามผล จนถึงการสรุปและ

ประเมินผลโครงการ 

การดําเนินโครงการทุกโครงการจะตองสอดคลองกับ แผนปฏิบัติการประจําป (Annual Action 

Plan) ของคณะ ซ่ึงจัดทําข้ึนตามยุทธศาสตรและเปาหมายหลักของคณะ ท้ังในดานการเรียนการสอน การ

วิจัย การบริการวิชาการ การบริหารงานบุคคล และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ดังนั้น การมี SOP ท่ี

ชัดเจนจะชวยใหโครงการตาง ๆ สนับสนุนการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการประจําปของคณะอยางมี

ประสิทธิภาพและเกิดผลลัพธท่ีเปนรูปธรรม 

 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือกําหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติในการบริหารโครงการใหมีประสิทธิภาพ 

2.2 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเขาใจบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบในการดําเนินโครงการ 

2.3 เพ่ือใหการบริหารโครงการสอดคลองกับนโยบาย เปาหมาย และแผนปฏิบัติการประจําปของคณะ 

2.4 เพ่ือสงเสริมการติดตามและประเมินผลโครงการอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบเขต 

- SOP นี้ครอบคลุมการออกเอกสาร SOP สําหรับทุกหนวยงานภายในสํานักงาน  

- ทบทวน SOP นี้ทุก 6 เดือน หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงกระบวนการ 

 

4. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ/ผูท่ีเกี่ยวของ 

 - เลขานุการคณะฯ 

- งานบริหารท่ัวไป 

- งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสัมพันธ 

- งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพนักศึกษา 
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- งานนโยบายและแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานการเงิน การคลังและพัสดุ 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
หัวหนาโครงการจัดทํา  

ขอเสนอโครงการ 

หัวหนาโครงการจัดทํา ขอเสนอ
โครงการ  
ผานระบบ AMS One Planning 
สถานะ กําลังบันทึก 
 
หมายเหต ุผูบริหาร/หัวหนาภาควิชา 
สามารถมอบหมายบุคลากรเปน
ผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือพิจารณา
ตรวจสอบดําเนินการ ไดตามท่ี
เห็นสมควร 
 

1-2 สัปดาห บุคลากร
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
(หัวหนา
โครงการ) 

2    
                  

 

 
ผูประสานงานโครงการ 

สงเอกสารขอเสนอโครงการ 
ท่ีจัดทําเสร็จสมบูรณ  
ยื่นขออนุมัติโครงการ  

เสนอตามลําดับ 
 
 
 
   
 

สงเอกสารขอเสนอโครงการท่ีจัดทํา
เสร็จสมบูรณ ยื่นขออนุมัติโครงการ 
เสนอตามลําดับ 
เพ่ือพิจารณาตรวจสอบดําเนินการ 
- หัวหนาโครงการ/รองคณบดี/หัวหนา
ภาคฯ/เลขานุการคณะ เพ่ือตรวจสอบ
ความถูกตอง (รายละเอียดโครงการ/
งบประมาณ) 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
-คณบด ี
ผานระบบ AMS One Planning 
สถานะ Kick off 
แจงหัวหนาโครงการ/ผูเก่ียวของ เพ่ือ
ทราบ 
หมายเหต ุรายละเอียดการกําหนด
กําหนดบทบาทและความรบัผิดชอบ
ของผูท่ีเก่ียวของในแตละโครงการ ดัง
ตารางแนบ 
 
 

1-2 สัปดาห 
 

ผูประสานงาน
โครงการ 
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3  
ยื่นขอยืมเงินจากงานการเงิน 

จัดทําเอกสารการยืมเงิน แนบพรอม
เอกสารยืนยันการอนุมตัิโครงการ 
 
-สงคุณปรานอม ใชเวลา 7 วันทําการ
และทําเช็คทุกวันจันทร/วันแรกของ
สัปดาห 

1 สัปดาห ผูประสานงาน
โครงการ 

4  
  ดําเนินการตามแผนงานของ

โครงการ 

เริ่มการดําเนินโครงการตามแผนท่ีได
จัดเตรียมไว 
ตรวจสอบและติดตามความคืบหนาของ
โครงการใหเปนไปตามแผน 

- ผูประสานงาน
โครงการ 

5  
สงเบิกคาใชจาย 

เมื่อโครงการดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 
จะตองรวบรวมใบเสร็จและเอกสารท่ี
เก่ียวของกับคาใชจายท่ีเกิดข้ึน (ภายใน 
10 วัน) 

- ผูประสานงาน
โครงการ 

6  
ประเมินโครงการ 
และสรุปโครงการ 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ของโครงการ 
-งบประมาณ 
-แบบประเมินAAR  
ผานระบบ AMS One Planning 
สถานะ จบโครงการ 

- ผูประสานงาน

โครงการ/
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

การกําหนดกําหนดบทบาทและความรับผิดชอบของผูท่ีเกี่ยวของในแตละโครงการ 

ลักษณะโครงการ สงถึง (ตามลําดับ) การดําเนินการ 
สวนกลาง (SO1-SO5)  

*รวมโครงการโควตาภาควิชา 

หัวหนาโครงการ เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
หัวหนาภาค เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
รองคณบด ี เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
คณบด ี เพื่ออนุมัติ 
ผูประสานงาน กดเปลี่ยนสถานะเปน Kick off 

สวนกลาง (SO6 และ HR) 

*รวมโครงการโควตาภาควิชา 

หัวหนาโครงการ เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
เลขานุการคณะ เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
รองคณบด ี เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
คณบด ี เพื่ออนุมัติ 
ผูประสานงาน กดเปลี่ยนสถานะเปน Kick off 

ภาควิชาฯ  หัวหนาโครงการ เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
หัวหนาภาค เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
คณบด ี เพื่ออนุมัติ 
ผูประสานงาน กดเปลี่ยนสถานะเปน Kick off 
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สํานักงานคณะฯ หัวหนาโครงการ เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
เลขานุการคณะ เพื่อพิจารณาตรวจสอบดาํเนินการ 
คณบด ี เพื่ออนุมัติ 
ผูประสานงาน กดเปลี่ยนสถานะเปน Kick off 

 

6. กฎ ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

- แนวทางการบริหารโครงการตามกรอบแผนปฏิบตัิการประจําปของคณะ 

 

7. ขอควรระวัง 

- 

8. ภาคผนวก 

- คูมือการใชงานระบบ AMS One planning (จัดทําโดย นางสาวไอลดา ไชโย นักวิชาการ

คอมพิวเตอร) 

- แบบประเมินกิจกรรม (After Action Review: AAR) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


	การกำหนดกำหนดบทบาทและความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องในแต่ละโครงการ

