
  

ฝ่ายติดตามและประเมินผลโครงการ (ฝตป.) 
พฤศจิกายน 2558 

คู่มือ 
การติดตาม และการรายงานผล 
 ภารกิจพื้นฐานของส านกกงานและ

แผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs  
 แนวทางการปฏิบกติ 
 แบบฟอร์ม 

 

ฝ่ายติดตามและประเมินผล  
มกราคม 2559 



 

ค ำน ำ 

 การติดตามและรายงานผลปฏิบกติงาน มีความส าคกญอย่างยิ่งต่อประสิทธิภาพของการ
ด าเนินงานและการประเมินผลความส าเร็จ  ข้อมูลการรายงานผล แสดงถึงความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรค 
ผลส าเร็จของการด าเนินงาน รวมถึงทรกพยากรที่ใช้ โดยเกิดประโยชน์แก่ทก้งฝ่ายผู้ปฏิบกติงานและฝ่ายบริหารงาน 
ในการก ากกบ เร่งรกด ปรกบปรุงงานหรือโครงการต่างๆ  รวมถึงเป็นข้อมูลสะท้อนเพ่ือน าไปสู่การพกฒนางานให้ดี
ยิ่งขึ้น  

 ส านกกงานส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม มีหน้าที่รายงานผลการด าเนินงานของ
ส านกกงานฯ รวมถึงผลการด าเนินการตามแผนปฏิบกติการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมต่อคณะ
กรรมการบริหารส านกกงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ทก้งนี้ เพ่ือให้
การด าเนินงานสามารถบรรลุเป้าหมายและก่อให้เกิดประโยชน์ในการพกฒนา SME ของประเทศตามนโยบาย
ของคณะกรรมการและรกฐบาล นอกจากนี้ ยกงรวมไปถึงการรายงานผลการด าเนินงานในมิติต่างๆ ต่อหน่วยงาน
ของรกฐที่มีหน้าที่ก ากกบดูแล ทก้งนี้ เพื่อการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 

 ดกงนก้น ฝ่ายติดตามและประเมินผล จึงได้จกดท าคู่มือการติดตามและการรายงานผลการ
ด าเนินงานฉบกบนี้ขึ้น เพ่ือให้ฝ่ายงานในองค์กร ในฐานะผู้รกบผิดชอบงาน/โครงการ ซึ่งด าเนินงานภายใต้ภารกิจ
พ้ืนฐานส านกกงานและภายใต้แผนปฏิบกติการส่งเสริม หรือในฐานะผู้บริหารโครงการ รวมถึงเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบกติงานมีความเข้าใจ ทราบแนวทางการด าเนินงาน และสามารถน าไปออกแบบพกฒนางานในส่วนที่
รกบผิดชอบให้เกิดผลสกมฤทธิ์ รวมถึงจกดท ารายงานผลการปฏิบกติงานให้ถูกต้อง      มีข้อมูลสมบูรณ์ ครบถ้วน ซึ่ง
จกกได้น าไปใช้ประโยชน์ในการประเมินผลและการเผยแพร่ผลการด าเนินงานต่างๆ ต่อไป 

 

       ฝ่ายติดตามและประเมินผล สสว. 

        มกราคม 2559    
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน    ชื่อแบบฟอร์ม/เอกสำรกำรด ำเนินงำน 

 การขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/
โครงการ 
 

- บกนทึกข้อความขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ 
- รายละเอียดงาน/โครงการ (แบบฟอร์ม สสว.100) 
- ส าเนาบกนทึกแจ้งการจกดสรรงบประมาณ จาก ฝ่ำยกลยุทธ์องค์กร 
- ระเบียบ ข้อบกงคกบ ค าสก่ง ที่เกี่ยวข้องกกบอ านาจการอนุมกติ 
- ตารางสรุปรายละเอียดงาน/โครงการ ที่ได้รกบอนุมกติจากคณะกรรมการส่งเสริม 

SMEs  

 การขออนุมกติด าเนินกิจกรรมและ
การเบิกจ่ายงบประมาณ 

- บกนทึกข้อความขออนุมกติการด าเนินกิจกรรม/การเบิกจ่าย 
- ส าเนาบกนทึกข้อความขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ ที่ได้รกบอนุมกติจาก ผอ.

สสว. 
- ระเบียบ ข้อบกงคกบ ค าสก่ง ที่เกี่ยวข้องกกบอ านาจการอนุมกติ 

 การรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการ 
(ด ำเนินกำรภำยในวันที่ 10 ของ
ทุกเดือน) 

- บกนทึกข้อความน าส่งรายงานผลการด าเนินงาน/ผลการใช้จ่ายเงินประจ าเดือน 
- รายงานความคืบหน้าผลผลิต/ผลลกพธ์ของโครงการ (แบบฟอร์ม สสว.200/1) 
- รายงานผลการด าเนินงาน (แบบฟอร์ม สสว.200/2)  
- รายงานผลการใช้จ่ายเงิน (แบบฟอร์ม สสว.200/3) 

 การปรกบแผนการด าเนินงาน/
โครงการและงบประมาณ 

- บกนทึกขออนุมกติปรกบแผนการด าเนินงาน/แผนการใช้เงิน 
- แบบค าขอปรกบแผนการด าเนินงาน/แผนการใช้เงิน ขอขยายระยะเวลา/ 

เปลี่ยนแปลงโครงการ (แบบฟอร์ม สสว.400)  
- แบบฟอร์ม สสว.200/1-3 ที่ปรกบแผนการด าเนินงาน/แผนการใช้เงินใหม่ ณ เดือน

ล่าสุด 
- Power Point แสดงแผนการด าเนินงานเดิมเปรียบเทียบกกบแผนใหม่ (แบบฟอร์ม 

สสว.400/2) 

 การขอขยายระยะ เวลา/การ
เปลี่ยนแปลง งาน/โครงการ 
(ด ำเนินกำรภำยใน 45 วัน ก่อนวัน
สิ้นสุดโครงกำร) 

- บกนทึกข้อความขออนุมกติขยายระยะเวลา/เปลี่ยนแปลง งาน/โครงการ 
- แบบค าขอปรกบแผนการด าเนินงาน/แผนการใช้เงิน การขอขยายระยะเวลา/ 

เปลี่ยนแปลงโครงการ (แบบฟอร์ม สสว.400)  
- แบบฟอร์ม สสว.200/1-3 ที่ปรกบแผนการด าเนินงาน/แผนการใช้เงินใหม่ ณ เดือน

ล่าสุด 
- Power Point แสดงแผนการด าเนินงานเดิมเปรียบเทียบกกบแผนใหม่ (แบบฟอร์ม 

สสว.400/1) 

 ก ารย ก เลิ ก ก ารด า เนิ น งาน /
โครงการ 

- บกนทึกข้อความขออนุมกติยกเลิกการด าเนินงาน/โครงการ พร้อมช้ีแจงเหตุผล 
- แบบฟอร์ม สสว.200/1-3 ณ เดือนล่าสุด 

 การแจ้งปิดโครงการและคืนเงิน
คงเหลือเข้ากองทุน สสว. 
(ด ำเนินกำรภำยใน 45 วัน นับจำก
วันสิ้นสุดโครงกำร) 

- บกนทึกข้อความขออนุมกติปิดงาน/โครงการ และคืนเงินคงเหลือเข้ากองทุน สสว. 
- แบบฟอร์ม สสว.200/1-3 ณ เดือนสุดท้ายที่สิ้นสุดงาน/โครงการ 
- สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ (แบบฟอร์ม สสว.300) 
- รายชื่อผู้รกบบริการจากการด าเนินงาน/โครงการ (แบบฟอร์ม สสว.300/1) 
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คู่มือการติดตามและการรายงานผล  
งานภายใตภ้ารกิจพ้ืนฐานของส านกกงานและแผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs   

 
 

 

 

สสว. มีฐานะเป็นหน่วยงานของรกฐที่ไม่เป็นส่วนราชการหรือรกฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ และรายได้ของกองทุนส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมและของส านกกงาน ไม่
ต้องส่งกระทรวงการคลกง ซึ่งจกดตก้งขึ้นตามพระราชบกญญกติส่ งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม พ.ศ.
2543 เพ่ือให้ส านกกงานเป็นศูนย์กลางประสานระบบการท างานของส่วนราชการ องค์กรของรกฐ หรือ
รกฐวิสาหกิจในการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมให้สามารถพกฒนากิจการให้เกิดความเข้มแข็ง มี
ประสิทธิภาพและเป็นตกวจกกรส าคกญในการพกฒนาเศรษฐกิจของประเทศ 

การด าเนินงานและการใช้จ่ายเป็นไปเพื่อกิจการ ดกงต่อไปนี้  
1. ให้วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมหรือกลุ่มวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม

กู้ยืมส าหรกบด าเนินการก่อตก้ง ปรกบปรุงและพกฒนากิจการของวิสาหกิจหรือกลุ่ม

วิสาหกิจนก้นให้มีประสิทธิภาพและขีดความสามารถเพ่ิมข้ึน 

2. ให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หน่วยงานของรกฐ รกฐวิสาหกิจ หรือองค์การเอกชน 

เพ่ือน าไปใช้ด าเนินงานตามแผนปฏิบกติการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาด

ย่อม 

3. เป็นเงินช่วยเหลืออุดหนุนการด าเนินการใด ร่วมกิจการ ร่วมทุน หรือลงทุนใดที่

เกี่ยวกกบการก่อนตก้ง การขยายกิจการ การวิจกย พกฒนาและการส่งเสริมวิสาหกิจ

ขนาดกลางและขนาดย่อมให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนโดยรวม ทก้งนี้ตามความเห็นชอบ

ของคณะกรรมการ 

4. เป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของส านกกงานและการบริหารกองทุนส่งเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 

นอกเหนือจากที่ สสว. มีหน้าที่ในการรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีแล้ว ยกงรวมไปถึง

การให้ส่วนราชการ หน่วยงานของรกฐ หรือรกฐวิสาหกิจที่มีหน้าที่ด าเนินการตามแผนปฏิบกติการส่งเสริมวิสาหกิจ

ขนาดกลางและขนาดย่อม รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาด

ย่อมอย่างน้อยปีละหนึ่งครก้งด้วย 

กำรติดตำมและกำรรำยงำนผล 
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คู่มือการติดตามและการรายงานผล  
งานภายใตภ้ารกิจพ้ืนฐานของส านกกงานและแผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs   

 

 

 

 

 

การจกดสรรงบประมาณของกองทุนส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม โดยความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมนก้น มีทก้งในส่วนเพ่ือภารกิจพื้นฐานของส านกกงาน   
ซึ่งส านกกงานด าเนินการเอง และเพ่ือด าเนินโครงการภายใต้แผนปฏิบกติการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม ซึ่งเป็นการให้ความช่วยเหลือส่วนราชการ หน่วยงานของรกฐ รกฐวิสาหกิจ หรือองค์การเอกชน
ด าเนินการ โดยมีการติดตามความก้าวหน้า และการประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือให้งาน/โครงการบรรลุ
เป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ และเป็นไปตามนโยบายของคณะกรรมการ 

สสว. มีกลไกการติดตามงาน ประกอบด้วย  

1. การรายงานผลการด าเนินงาน เป็นรายเดือนผ่านระบบสารสนเทศที่พกฒนาขึ้น 

(www.data-sme.com) ด าเนินการ โดยหน่วยรกบผิดชอบโครงการ / หน่วยบริหาร

โครงการ จะต้องรายงานทุกเดือน  รวมถึงอาจมีการรายงานผลรายสกปดาห์ หรือ 

รายงานเฉพาะกิจ  

2. การตรวจเยี่ยม และเข้าร่วมกิจกรรม โดยหน่วยบริหารโครงการ ผู้บริหาร 

ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือเจ้าหน้าที่ เพ่ือได้ร่วมสกงเกตการณ์และให้ค าแนะน า 

3. การแต่งตก้งคณะท างาน (ใช้ในกรณีโครงการใหญ่หรือมีหลายหน่วยร่วมด าเนินงาน)  

โดย สสว. และหน่วยร่วมด าเนินงาน จะร่วมกกนในพิจารณาแนวทางการด าเนินงาน 

รกบทราบความก้าวหน้าการด าเนินงาน ลดปัญหาอุปสรรค สร้างความเข้าใจร่วมกกน 

4. การใช้เงื่อนไขในการเบิกจ่ายงวดเงิน โดยหน่วยรกบผิดชอบโครงการ / หน่วยบริหาร

โครงการ ก ากกบดูแลให้เป็นไปตามข้อตกลงที่ได้ด าเนินการร่วมกกน และหากไม่เกิดผล

หรือความก้าวหน้า สสว.อาจพิจารณาไม่เบิกจ่ายเงินสนกบสนุนงวดถกดไปได้ 

ในการด าเนินงานติดตามนก้น ได้ก าหนดรูปแบบการประสานงาน บริหาร ก ากกบติดตามงาน/
โครงการไว้ ดกงนี้ 

กลไกกำรติดตำม (Monitoring) ผลกำรด ำเนินงำน 
ภำยใต้กำรจัดสรรงบประมำณของกองทุนส่งเสริมวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม 
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 ฝ่ำยติดตำมและประเมินผล ท าหน้าที่ติดตามความก้าวหน้าและผลการด าเนินงาน/

โครงการที่ได้รกบการจกดสรรงบประมาณโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ

ส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ประกอบด้วยงาน/โครงการภายใต้

ภารกิจพ้ืนฐานส านกกงาน และโครงการภายใต้แผนปฏิบกติการส่งเสริมวิสาหกิจขนาด

กลางและขนาดย่อม โดยประสานงานร่วมกกบหน่วยงานรกบผิดชอบงาน/โครงการ

และหน่วยงานบริหารโครงการ ซึ่งเป็นหน่วยงานภายในของ สสว.  รวมถึงการ

ประเมินผลสกมฤทธิ์ 

 หน่วยรับผิดชอบงำน/โครงกำร ซึ่งท าหน้าที่ด าเนินงาน/โครงการให้เป็นไปตาม

วกตถุประสงค์ เป้าหมาย และระยะเวลาด าเนินงานตามที่คณะกรรมการได้อนุมกติไว้ 

อาจเป็นหน่วยงานภายใน สสว. ได้แก่ ฝ่ายงานที่ ผอ.สสว.มอบหมาย หรือหน่วยงาน

อ่ืนๆ  ได้แก่ ส่วนราชการ หน่วยงานของรกฐ รกฐวิสาหกิจ องค์การเอกชนที่ได้รกบความ

เห็นชอบจากคณะกรรมการในการพิจารณาจกดสรรงบประมาณโครงการ 

 หน่วยบริหำรโครงกำร ในกรณีโครงการที่ได้รกบอนุมกติมีหน่วยร่วมด าเนินงานหลาย

หน่วยงาน หรือเป็นโครงการที่ส่วนราชการ หน่วยงานของรกฐ รกฐวิสาหกิจ องค์การ

เอกชนเป็นหน่วยงานรกบผิดชอบโครงการ เพ่ือให้การท างานเป็นไปในทิศทาง

เดียวกกน  สสว. จะพิจารณามอบหมายหน่วยงานภายในให้เป็นหน่วยงานบริหาร

โครงการ เพ่ือท าหน้าที่ศูนย์กลางการประสานงานกกบหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใต้

โครงการนก้น ในการก ากกบดูแลโครงการให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการได้อนุมกติไว้ 

อาทิ แจ้งผลการอนุมกติและจกดสรรงบประมาณโครงการ จกดท าเอกสารส าคกญ

ข้อตกลง/สกญญาผูกพกน ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณ ความก้าวหน้าในการ

ด าเนินงาน การแจ้งปิดและคืนเงินโครงการเป็นต้น โดยประสานงานร่วมกกบ

หน่วยงานรกบผิดชอบโครงการและหน่วยร่วมด าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ

ข้อบกงคกบ และแนวทางปฏิบกติของส านกกงาน  

ในการรายงานผลการด าเนินงาน สสว. ก าหนดให้หน่วยงานที่ได้รกบการจกดสรรงบประมาณต้อง
รายงานผลความก้าวหน้าเป็นประจ าทุกเดือน ตามแผนการด าเนินงานที่ได้เสนอขออนุมกติไว้ ทก้งนี้ เพ่ือรวบรวม
และจกดท ารายงานน าเสนอผู้บริหารส านกกงานฯ และคณะกรรมการ รวมถึงสนกบสนุนข้อมูลให้แก่หน่วยงานเพ่ือ
น าเสนอต่อรกฐบาล อาทิ   
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กระบวนกำรด ำเนินงำนติดตำม (Monitoring) 
งำน/โครงกำรภำยใต้กำรจัดสรรงบประมำณของกองทุนส่งเสริมวิสำหกิจขนำดกลำงและขนำดย่อม  

 

  กำรขออนุมัติแผนกำรด ำเนินงำน/โครงกำร 

เมื่อ งาน/โครงการที่น าเสนอได้รกบการอนุมกติและเห็นชอบจากคณะกรรมการส่งเสริมฯ แล้ว 
ส่วนวิเคราะห์งบประมาณ ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร(ฝกก.) จะด าเนินการขออนุมกติต่อ ผอ.สสว. เพ่ือแจ้งผลการ
จกดสรรงบประมาณส าหรกบการด าเนินงาน/โครงการ ไปยกงหน่วยงานภายใน สสว.ที่รกบผิดชอบงาน/โครงการ 
พร้อมทก้งการมอบหมายหน่วยบริหารโครงการ (ถ้ามี) และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรกบทราบการจกดสรร
งบประมาณ ประกอบด้วย 

 หน่วยงานรกบผิดชอบ – กรณีหน่วยงานภายใน สสว.เป็นเจ้าของโครงการเพ่ือขออนุมกติ
แผนการด าเนินงาน/โครงการ แผนการใช้เงิน 

 หน่วยบริหารโครงการ – กรณีส่วนราชการ หน่วยงานของรกฐ รกฐวิสาหกิจ องค์การเอกชน
เป็นเจ้าของโครงการหรือเป็นหน่วยร่วมด าเนินการที่ได้รกบการจกดสรรงบประมาณ เพ่ือประสานการด าเนินงาน
แจ้งการจกดสรรงบประมาณ และขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ แผนการใช้เงินให้กกบหน่วยงาน
รกบผิดชอบโครงการที่เป็นหน่วยงานภายนอก สสว. และประสาน ก ากกบ ดูแลการด าเนินงานโครงการต่างๆ 
ของหน่วยงานรกบผิดชอบให้เป็นไปตามท่ีได้รกบอนุมกติ 

รายงานผลการปฏิบกติงานและ
ค่าใช้จ่ายงบประมาณของกองทุน               

(ส านกกงบประมาณ) 

รายงานผลการด าเนินงาน              
ตามนโยบายรกฐบาล          
(ส านกกงานเลขาธิการ

นายกรกฐมนตรี) 

รายงานผลการด าเนินงาน  
คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจ      

ขนาดกลางและขนาดย่อม 

รายงานผลการด าเนินงาน     
คณะท างานก ากกบการติดตาม

ความคืบหน้าและประเมินผลการ
ปฏิบกติงาน (Total Management 

Integration – TMI) 

รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปี ตาม พ.ร.บ. ส่งเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม 

รายงานผลภาพรวมการด าเนินงาน 
(กรรมาธิการวิสามกญพิจารณาร่าง

พระราชบกญญกติงบประมาณรายจ่าย ) 
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 ฝ่ายนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ (ฝนผ.) - เพ่ือรกบทราบภาพรวมการจกดสรรงบประมาณ
เพ่ือการก าหนดนโยบายในอนาคต 

 ส่วนบกญชีและงบประมาณ ฝ่ายบริหารส่วนกลาง (ฝบก.)  - เพ่ือด าเนินการบกนทึกกรอบ
งบประมาณของแต่ละโครงการ 

 ฝ่ายติดตามและประเมินผล (ฝตป.) - เพ่ือรกบทราบภาพรวมการจกดสรรงบประมาณเพ่ือ
การติดตามและประเมินผล 

ผังกระบวนกำรแจ้งกำรจัดสรรงบประมำณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน่วยงานรกบผิดชอบ และหน่วยบริหำรโครงกำร* หลกงจากได้รกบแจ้งการจกดสรรงบประมาณ

จาก ฝ่ายกลยุทธ์องค์กรแล้ว ให้ขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ ภายในระยะเวลา 30 วกน โดยให้
ด าเนินการตามขก้นตอน ดกงนี้ 

1.1) จกดท าบกนทึกข้อความขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ แผนการใช้เงิน พร้อม
จกดท ารายละเอียดงาน/โครงการ (แบบฟอร์ม สสว.100) เสนอ ผอ.สสว. ผ่านผู้บกงคกบบกญชาตามสายงาน โดยให้
ผ่านการพิจารณาตรวจทานความถูกต้องสอดคล้องให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการส่งเสริมฯ อนุมกติไว้ โดยแนบ
เอกสาร ประกอบด้วย  

1.1.1) ส าเนาบกนทึกข้อความแจ้งผลการจกดสรรงบประมาณจาก ฝกก.  
1.1.2) ตารางสรุปรายละเอียดงาน/โครงการ ที่คณะกรรมการส่งเสริม SMEs อนุมกต ิ
1 .1 .3 ) ระเบี ยบ  ข้อบก งคกบ  ค าสก่ ง ประกาศที่ เกี่ ยวข้องกกบอ านาจการอนุ มก ติ
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1.2) เมื่อได้รกบการอนุมกติให้ด าเนินงาน/โครงการจาก ผอ.สสว. แล้ว ต้องน าส่งต้นฉบกบ
เอกสารใหส้่วนบกญชี ฝบก. และส าเนา 1 ชุด ส่ง ฝตป. เพ่ือเป็นข้อมูลการติดตามและประเมินผลต่อไป 

 

 

 

  กำรขออนุมัติด ำเนินกิจกรรมและกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

การด าเนินกิจกรรมต่างๆ รวมถึงการเบิกจ่ายงบประมาณภายใต้งาน/โครงการ จะสามารถ
ด าเนินการได้หลกงจากที่ได้รกบการอนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ แล้ว โดยให้หน่วยงานรกบผิดชอบ/หน่วย
บริหารโครงการ ด าเนินการตามขก้นตอน ดกงนี้  

2.1) จกดท าบกนทึกข้อความขออนุมกติด าเนินกิจกรรม/การเบิกจ่าย เสนอ ผู้บริหารตามอ านาจ
การอนุมกติ ผ่านผู้บกงคกบบกญชาตามสายงาน ผ่านฝ่ายติดตามและประเมินผล เพ่ือพิจารณาเอกสารตามการ
มอบหมายหน้าที ่

2.2) แนบส าเนาบกนทึกข้อความขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ ที่ได้รกบอนุมกติจาก 
ผอ.สสว. และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

2.3)  หลกงจากได้รกบอนุมกติให้ด าเนินกิจกรรม/การเบิกจ่าย แล้ว ต้องน าส่งต้นฉบกบเอกสารที่
ส่วนบกญชี ฝบก. และส าเนา 1 ชุด ส่ง ฝ่ายติดตามและประเมินผล 

หมำยเหตุ :  

 การขออนุมกติด าเนินกิจกรรมและงบประมาณค่าใช้จ่ายภายใต้งาน/โครงการ ที่มีวงเงิน
ครก้งละเกินกว่า 50 ล้านบาท ให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการบริหารส านกกงานฯ ว่าด้วยการรกบและ
เบิกจ่ายเงินกองทุนฯ พ.ศ.2544 และข้อบกงคกบคณะกรรมการบริหารส านกกงานฯ ว่าด้วยการบกญชีและการเงิน
ของส านกกงานฯ พ.ศ.2549   

การด าเนินกิจกรรมใดๆ รวมถึงการเบิกจ่ายงบประมาณ หน่วยงานรกบผิดชอบต้อง
ด าเนินงานตามแผนงานและแผนการใช้เงินตามระเบียบและอยู่ภายในกรอบระยะเวลาของโครงการตามที่
ได้รกบอนุมกติ  

หน่วยงานรกบผิดชอบต้องให้ความส าคกญต่อการตรวจทานงบประมาณคงเหลือก่อนการ
ขออนุมกติทุกครก้ง 

ฝ่ายบริหารส่วนกลางได้มีแนวปฏิบกติในการขออนุมกติด าเนินกิจกรรมและการเบิกจ่าย
งบประมาณ แจ้งเวียนให้หน่วยงานภายใน สสว.ทราบและถือปฏิบกติร่วมกกน ตามบกนทึกข้อความที่ ฝบก.
276/2558 ลงวกนที่ 11 พฤศจิกายน 2558 เรื่อง บกนทึกซกกซ้อมความเข้าใจถึงแนวทางการจกดท าบกนทึกขอ
อนุมกติการเดินทางในและนอกราชอาณาจกกร 

* หน่วยบริหำรโครงกำร เมื่อได้รกบแจ้งจาก ฝกก.แล้ว มีหน้าที่แจ้งจกดสรรโครงการและงบประมาณรวมถึง
การขอเบิกจ่ายให้หน่วยงานรกบผิดชอบที่เป็นหน่วยงานภายนอกทราบ และด าเนินการแทนหน่วยงาน
รกบผิดชอบตามข้อ 1.1 และ 1.2 ข้างต้น  
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  กำรรำยงำนผลและกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 

3.1 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร 

การรายงานผลเป็นเครื่องมือส าคกญอกนหนึ่งของการบริหารจกดการ  การติดตามผลการ
ด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินของหน่วยงานต่างๆ ว่าเป็นไปตามแผน วกตถุประสงค์ เป้าหมายที่ก าหนดไว้
หรือไม่ ฝ่ายติดตามและประเมินผล จึงได้ก าหนดแบบฟอร์มส าหรกบให้หน่วยงานรกบผิดชอบรายงานผลการ
ด าเนินงานรายเดือน โดยประกอบด้วย รายงานความคืบหน้าผลผลิต/ผลลกพธ์ของโครงการ (แบบฟอร์ม สสว.
200/1) , รายงานผลการด าเนินงาน (แบบฟอร์ม สสว.200/2) และรายงานผลการใช้จ่ายเงิน (แบบฟอร์ม สสว.
200/3) รวมทก้งได้จกดท าระบบรายงานผลการด าเนินงาน โดยหน่วยงานสามารถเข้าใช้งานระบบได้บนเว็บไซต์ 
www.data-sme.com  และสามารถเรียกดูข้อมลูได้ตามสิทธิ์การเข้าใช้งานได้รกบอนุญาต 

งาน/โครงการใดๆ หลกงจากที่ได้รกบอนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ แผนการใช้เงิน และ
เริ่มด าเนินโครงการแล้ว หน่วยงานรกบผิดชอบ/หน่วยบริหารโครงการ มีหน้าที่ต้องรายงานผลการด าเนินงาน
และผลการใช้เงินต่อ ฝ่ายติดตามและประเมินผลทุกเดือน โดยน าเข้าข้อมูลการด าเนินงาน/โครงการในระบบ
พร้อมให้น าส่งรายงานผลในระบบควบคู่กกนไปกกบเอกสารอย่างเป็นทางการ ภายในวกนที่ 10 ของเดือนถกดไป 
จนถึงระยะเวลาสิ้นสุดโครงการ เพ่ือ ฝ่ายติดตามและประเมินผลจะได้รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ และจกดท า
รายงานผลเสนอผู้บริหาร ดกงนี้ 

 รายเดือน จกดท ารายงานผลการด าเนินงานรายเดือนเพ่ือน าเสนอคณะท างาน TMI หรือ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามค าสก่งการแต่งตก้งของคณะกรรมการ หรือค าสก่งส านกกงานฯ 

 รายไตรมาส จกดท ารายงานผลการด าเนินงานของส านกกงาน รายไตรมาส เสนอ ผอ.สสว. 
และคณะกรรมการ 

 รายงานอ่ืนๆ อาทิ รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายรกฐรายสกปดาห์ รายงานต่อ
ส านกกงบประมาณทุก 15 วกน รายงานต่อกรรมธิการวิสามกญร่าง พรบ.งบประมาณ
รายจ่าย รายงานประจ าปี รวมถึงรายงานการประเมินผลในระดกบต่างๆ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

กรณีที่น ำส่งรำยงำนล่ำช้ำกว่ำก ำหนด ฝ่ำยติดตำมและประเมินผล จะมีหนังสือแจ้งเตือนถึงหน่วยงำน
รับผิดชอบ/หน่วยบริหำรโครงกำร ภำยในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

http://www.data-sme.com/
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ขั้นตอนกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประจ ำเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร 

การติดตามผลการด าเนินงาน/โครงการ ของฝ่ายติดตามและประเมินผล นอกจากก าหนดให้
หน่วยงานรกบผิดชอบรายงานผ่านระบบและในเอกสารแล้ว เพ่ือให้การท างานในการติดตามผลการด าเนินงาน/
โครงการต่างๆ เกิดประสิทธิผลและเป็นการท างานในเชิงรุกมากขึ้น จึงได้มีการติดตามผลการด าเนินงาน โดย
เน้นกำรเข้ำตรวจเยี่ยม ลงพ้ืนที่ ร่วมสังเกตกำรณ์หรือร่วมกิจกรรม เก็บข้อมูลหรือสัมภำษณ์ รวมถึงเป็นการ
ให้ค าแนะน าแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและการมีปฏิสกมพกนธ์พบปะกกบผู้ประกอบการ/ผู้เข้าร่วมโครงการไปพร้อมกกน
ด้วย เพ่ือรกบทราบข้อมูลในเชิงลึกมากขึ้น อกนจะน าไปสู่การพกฒนาโครงการปรกบปรุงนโยบายและโครงการที่มี
ประสิทธิผลและเหมาะสมกกบกลุ่มเป้าหมาย และอาจมีการประสานงานสอบถามหน่วยงานรกบผิดชอบเพ่ิมเติม
ภายหลกง เพ่ือรกบทราบปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงานโครงการ และหาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกกน ทั้งนี้ 
หน่วยงำนรับผิดชอบควรแจ้งแผนกำรลงพ้ืนที่เพื่อปฏิบัติงำน/ก ำหนดกำรเดินทำง เป็นกำรล่วงหน้ำทุกครั้ง 
นอกจำกนี้กำรลงพื้นที่หรือเข้ำร่วมกิจกรรมยังเป็นไปเพื่อกำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้มีส่วนได้เสียตำม
เกณฑ์กำรประเมินประสิทธิผลกำรบริหำรกองทุนหมุนเวียนด้วย 

 
 

 

หน่วยงำนรับผิดชอบ 
/หน่วยบริหำรโครงกำร 

ฝตป. 

รายงานผลการด าเนินงานและผลการใช้
จ่ายเงิน ตามแบบฟอร์ม สสว.
200/1,200/2 และ 200/3 ลงในระบบ 
www.data-sme.com  และจกดท าเป็น
เอกสารน าส่ง ฝตป. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายงานผลการด าเนินงาน น าส่ง 

ฝตป.ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 

รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ 
และจกดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานเสนอผู้บริหาร 

http://www.data-sme.com/
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  กำรขออนุมัติปรับแผน กำรขยำยระยะเวลำ กำรเปลี่ยนแปลง กำรขอยกเลิก งำน/โครงกำร 

4.1 กำรปรับแผนกำรด ำเนินงำน/โครงกำรและงบประมำณ  

ในระหว่างการด าเนินงาน/โครงการ หากหน่วยงานรกบผิดชอบมีความประสงค์จะปรกบแผนการ
ด าเนินงาน แผนการใช้เงิน โดยที่ วกตถุประสงค์ ผลผลิต ผลลกพธ์ ของงาน/โครงการ ไม่เปลี่ ยนแปลงจากที่
คณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม อนุมกติ ให้ด าเนินการตามขก้นตอน ดกงนี้  

4.1.1) จกดท าบกนทึกข้อความขออนุมกติปรกบแผนการด าเนินงาน/โครงการ แผนการใช้เงิน เสนอ 
ผอ.สสว. ผ่านผู้บกงคกบบกญชาตามสายงาน ผ่าน ฝ่ายติดตามและประเมินผล เพ่ือพิจารณาเอกสารตามการ
มอบหมายหน้าที ่ 

4.1.2) แนบเอกสารประกอบการขออนุมกติ ประกอบด้วย แบบค าขอปรกบแผนการด าเนินงาน/
แผนการการใช้เงิน ขอขยายระยะเวลา/ เปลี่ยนแปลงโครงการ (แบบฟอร์ม สสว.400), รายงานผลการ
ด าเนินงาน (แบบฟอร์ม สสว.200/1-3) ที่ปรกบปรุงข้อมูล ณ เดือนล่าสุด และ Power Point แสดงแผนการ
ด าเนินงานเดิมเปรียบเทียบกกบแผนใหม่ (แบบฟอร์ม สสว.400/1) 

4.1.3) หลกงจากได้รกบอนุมกติจาก ผอ.สสว. ให้น าส่งต้นฉบกบเอกสารให้ส่วนบกญชี ฝ่ายบริหาร
กลาง และส าเนา 1 ชุด น าส่งฝ่ายติดตามและประเมินผล พร้อมทก้งด าเนินการปรกบปรุงข้อมูลในระบบให้
ถูกต้องตามที่ได้รกบอนุมกต ิ

4.2 กำรขอขยำยระยะเวลำ/เปลี่ยนแปลง/ ยกเลิก งำน/โครงกำร  

กำรขยำยระยะเวลำโครงกำร หมายถึง การขยายระยะเวลางาน/โครงการเฉพาะที่จ าเป็น เพ่ือให้
การด าเนินงานในกิจกรรมที่ยกงไม่ได้ด าเนินงานหรือยกงอยู่ระหว่างด าเนินงาน สามารถด าเนินต่อไปได้จนกว่า
เสร็จสิ้น ทก้งนี้  เพ่ือให้ส าเร็จตามข้อตกลงและเป็นไปตามวกตถุประสงค์ของงาน/โครงการ หรือการขยาย
ระยะเวลาด าเนินงานโครงการ หรือเพ่ิมเติมกิจกรรมเพ่ือให้งาน/โครงการดกงกล่าวเกิดประโยชน์ สูงสุดตาม
วกตถุประสงค์ของงาน/โครงการที่ได้ก าหนดไว้ 

 
การขอขยายระยะเวลาโครงการ 

 
กรณหีน่วยงานรกบผิดชอบคาดว่าไม่
สามารถด าเนินโครงการให้แล้วเสร็จ

ได้ 
ภายในระยะเวลาสิ้นสุด 

การขอเปลี่ยนแปลงโครงการ 
 

อาทิ ชื่อโครงการ วกตถุประสงค์ของ
โครงการ ผลผลิตผลลกพธ์ หนว่ยงาน

รกบผิดชอบ 
 และการจกดสรรงบประมาณ 

การขอยกเลิกโครงการ 
 

การขอยกเลิกโครงการหรือ การ
ยกเลิกกิจกรรมใดๆ ที่เป็น

สาระส าคกญ อกนจะส่งผลกระทบต่อ
เป้าหมายผลผลิต/ผลลกพธ์  

สสว. – น าเสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 
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ให้ด าเนินการตามขก้นตอน ดกงนี้ 
4.2.1) จกดท าบกนทึกข้อความขออนุมกติขยายระยะเวลา/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก โครงการ โดย

ชี้แจงเหตุผลประกอบการขออนุมกติดกงกล่าว เสนอ ผอ.สสว. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบน าเสนอ
คณะกรรมการพิจารณา ผ่านผู้บกงคกบบกญชาตามสายงาน ผ่านฝ่ายติดตามและประเมินผล เพ่ือพิจารณา
เอกสารตามการมอบหมายหน้าที่ กรณีขยายเวลาให้ระบุระยะเวลาที่ต้องการขยายการด าเนินงานให้ชกดเจน 

4.2.2) แนบเอกสารประกอบการขออนุมกติ ประกอบด้วย แบบฟอร์ม สสว.400, แบบฟอร์ม 
สสว.200/1-3 ที่ปรกบปรุงข้อมูล ณ เดือนล่าสุด, ส าเนาแบบฟอร์ม สสว.100/1, สสว.100/2 และ สสว.100/3 
ชุดเดิม, Power Point แสดงแผนการด าเนินงานเดิมเปรียบเทียบกกบแผนใหม่-แบบฟอร์ม สสว.400/1  

4.2.3) หลกงจากได้รกบอนุมกติจาก ผอ.สสว. หน่วยงานรกบผิดชอบมีหน้าที่จกดท าวาระน าเสนอ
คณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผ่านส่วนเลขานุการผู้อ านวยการ ฝ่ายอ านวยการ โดยแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา ประกอบด้วย แบบฟอร์ม สสว.400, แบบฟอร์ม สสว.200/1-3 ที่ปรกบปรุงข้อมูล 
ณ เดือนล่าสุด, Power Point แสดงแผนการด าเนินงานเดิมเปรียบเทียบกกบแผนใหม่-แบบฟอร์ม สสว.400/1  

4.2.4) หลกงจากคณะกรรมการ ให้ความเห็นชอบ หน่วยงานรกบผิดชอบน าส่งต้นฉบกบเอกสารให้
ส่วนบกญชี ฝ่ายบริหารกลาง และส าเนา 1 ชุด น าส่งฝ่ายติดตามและประเมินผล 
 การขออนุมกติขยายระยะเวลาโครงการ หน่วยงานรกบผิดชอบต้องด าเนินการก่อนสิ้นสุด
ระยะเวลาโครงการอย่างน้อย 45 วกน  

5. กำรแจ้งปิดงำน/โครงกำร และกำรน ำส่งเงินคงเหลือคืนกองทุน สสว. 

กำรปิดโครงกำร หมายถึง การยุติ การยกเลิก หรือสิ้นสุดการด าเนินงาน/โครงการ  

เมื่อกิจกรรมต่างๆ รวมถึงการเบิกจ่ายงบประมาณด าเนินมาจนถึงก าหนดสิ้นสุดระยะเวลางาน/
โครงการตามที่ได้รกบอนุมกติ ให้หน่วยงานรกบผิดชอบแจ้งปิดโครงการและสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณพร้อม
น าส่งเงินคงเหลือจากการด าเนินงาน/โครงการคืนกองทุน สสว. โดยด าเนินการตามขก้นตอน ดกงนี้ 

5.1) จกดท าบกนทึกข้อความขออนุมกติปิดงาน/โครงการ และสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณพร้อม
น าส่งเงินคงเหลือคืนกองทุน สสว. เสนอ ผอ.สสว. ผ่านผู้บกงคกบบกญชาตามสายงาน ผ่าน ฝ่ายติดตามและ
ประเมินผล เพ่ือพิจารณาเอกสารตามการมอบหมายหน้าที่  ในการคืนเงินคงเหลือเข้ากองทุนฯ ต้องแยกเป็น
เงินคงเหลือและดอกผล (ถ้ามี) หากไม่มีเงินคงเหลือ ให้ระบุว่าไม่มีเงินคงเหลือคืนเข้ากองทุนฯ 

5.2) แนบเอกสารประกอบการขออนุมกติ ประกอบด้วย แบบฟอร์ม สสว.200/1, สสว.200/2,
สสว.200/3 ณ เดือนที่สิ้นสุดโครงการ และสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ (แบบฟอร์ม สสว.300,300/1)  

5.3) หลกงจากได้รกบอนุมกติจาก ผอ.สสว. ให้น าส่งต้นฉบกบเอกสารที่ส่วนบกญชี ฝ่ายบริหารกลาง
และส าเนา 1 ชุด น าส่งฝ่ายติดตามและประเมินผล 
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การด าเนินงาน/โครงการที่มีการท าบกนทึกข้อตกลงความร่วมมือ  (MOU) สกญญาร่วม
ด าเนินการ หรือ การจกดซื้อ จกดจ้า ง ใดๆ  จะต้อ งด า เนิน การตรวจรกบ งาน /ก ากกบการศึกษ า  และ เบิกจ่าย
งบประมาณให้ เรียบร้อย โดยต้องไม่มีภาระผูกพกนคงเหลือ จึงจะสามารถแจ้งปิดโครงการได ้

หากไม่สามารถแจ้งปิดได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้จกดท าบกนทึกข้อความชี้แจงเหตุผล
และความจ าเป็น เสนอ ผอ.สสว. ผ่านผู้บกงคกบบกญชาตามสายงาน ผ่านฝ่ายติดตามและประเมินผล และให้
ด าเนินการต่อไปให้แล้วเสร็จโดยเร็วที่สุด 

หมำยเหตุ :  

  หน่วยงานรกบผิดชอบที่เป็นหน่วยงานภายนอก ให้แจ้งปิดโครงการและสรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณพร้อมคืนเงินคงเหลือ ผ่านหน่วยบริหารโครงการ  

การแจ้งปิดโครงการและคืนเงินคงเหลือ หน่วยงานรกบผิดชอบต้องด าเนินการหลกงสิ้นสุด
ระยะเวลาโครงการภายใน 45 วกน  

โครงการที่มีการด าเนินงานในลกกษณะแบ่งออกเป็นโครงการย่อยหรือกิจกรรมย่อย หาก
โครงการ/กิจกรรมย่อยใด สิ้นสุดการด าเนินงานแล้ว ให้ด าเนินการขออนุมกติปิดโครงการ/กิจกรรมย่อยให้ครบ
เสียก่อน หลกงจากนก้นจึงด าเนินการขออนุมกติปิดโครงการในภาพรวมต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อควรทรำบ 
 1.) ในการตรวจพิจารณาเอกสารตามการมอบหมายหน้าที่ ฝ่ายติดตามและประเมินผล 

จะพิจารณาเอกสารโดยมุ่งเน้นความถูกต้องสอดคล้อง เป็นไปตามที่คณะกรรมการส่งเสริมฯ อนุมกติไว้ 
โดยให้ความส าคกญต่อ ชื่องาน/โครงการ วกตถุประสงค์  กิจกรรมหลกก ระยะเวลาด าเนินงาน/โครงการ 
งบประมาณโครงการ เป้าหมายผลผลิต/ผลลกพธ์ และหน่วยงานรกบผิดชอบงาน/โครงการ ซึ่ง ผอ.สสว.ได้
เห็นชอบในหลกกการและให้ทุกฝ่ายงานถือปฏิบกติตามบกนทึกข้อความ ด่วนที่สุด ที่ ผตป.180/2558 ลง
วกนที่ 29 กกนยายน 2558 

 2.) หน่วยงานรกบผิดชอบ/หน่วยบริหารโครงการ ต้องให้ความส าคกญต่อความถูกต้องของ
การสะกดค า แนวทางการพิจารณาเอกสารของฝ่ายติดตามและประเมินผล ตามข้อ 1.) ข้างต้น แผนการ
ด าเนินงาน/แผนการใช้เงินที่สอดคล้องกกบระยะเวลาด าเนินงานจริงภายใต้กรอบระยะเวลา  ที่
คณะกรรมการส่งเสริมฯ อนุมกติ รวมถึงให้เคร่งครกดต่อการปฏิบกติตามระเบียบ ข้อบกงคกบ ค าสก่ง ประกาศ
ของส านกกงาน 
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กำรติดตำมโครงกำร กรณี สสว. มีกำรมอบหมำยหน่วยงำนภำยในเป็นหน่วยบริหำรโครงกำร 

  

ส าหรกบการบริหารโครงการภายใต้แผนปฏิบกติการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อมที่
ได้รกบงบประมาณจกดสรรจากคณะกรรมการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม  ซึ่งมีหน่วยงานต่างๆ 
ได้แก่ ส่วนราชการ หน่วยงานของรกฐ รกฐวิสาหกิจ องค์การเอกชน เป็นหน่วยงานรกบผิดชอบโครงการ หรือเป็น
หน่วยร่วมด าเนินงานภายใต้โครงการนก้น  สสว. จะมอบหมายหน่วยงานภายใน สสว. ท าหน้าที่เป็นหน่วย
บริหารโครงการ และศูนย์กลางการประสานงานระหว่าง สสว.กกบหน่วยงาน โดยเมื่อหน่วยบริหารโครงการ
ได้รกบแจ้งการจกดสรรงบประมาณแล้วด าเนินการ ดกงนี้  

1. ประสานงานและมีหนกงสือแจ้งถึงหน่วยรกบผิดชอบโครงการและ/หรือหน่วยร่วมด าเนินงานภายใต้
โครงการ ซึ่งได้รกบการจกดสรรงบประมาณ เพ่ือการจกดเตรียมร่างข้อตกลงความร่วมมือหรือสกญญาใดแล้วแต่
กรณตีามข้อบกงคกบและระเบียบของ สสว.  

2. ประสานงานและด าเนินการด้านเอกสารของโครงการ เพ่ือน าเสนอต่อ ผอ.สสว. ขออนุมกติ
แผนการด าเนินงานโครงการ (แบบฟอร์มรายละเอียดโครงการ - สสว. 100)  โดยรายละเอียดโครงการ ต้อง
สอดคล้องตามที่คณะกรรมการ ให้ความเห็นชอบ 

3. ประสานงานและด าเนินการจกดท าเอกสารเพื่อการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือหรือ/สกญญาใด
แล้วแต่กรณีรวมถึงเอกสารแนบท้าย ตามข้อปฏิบกติและระเบียบของ สสว.  

4. ประสานงานและด าเนินการจกดท าเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณด าเนินโครงการ/กิจกรรม
ให้แก่หน่วยงานที่ได้รกบการจกดสรรงบประมาณ โดยหน่วยงานภายใต้โครงการต้องมีหนกงสือขอเบิกจ่าย
งบประมาณถึง สสว. เพื่อน าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมกติ  

5. ก ากกบดูแลการด าเนินงานของโครงการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย วกตถุประสงค์และเสร็จสิ้นใน
ระยะเวลาด าเนินงานตามที่ได้รกบอนุมกติ  ด าเนินการรวบรวมรายงานผลการด าเนินงานจากหน่วยงานภายใต้
โครงการเป็นรายเดือน เพ่ือจกดท ารายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานของโครงการในภาพรวม ซึ่งรายงาน
เป็นประจ าทุกเดือนผ่านระบบภายในวกนที่ 10 ของเดือนถกดไป (แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
– สสว.200/1-3) รวมถึงการจกดท าข้อมูลโครงการตามที่ได้รกบการประสานขอข้อมูล 

6. น าเสนอเรื่องการขอขยายระยะเวลา การเปลี่ยนแปลงโครงการ การขอยกเลิกโครงการ เฉพาะที่
พิจารณาแล้วมีความจ าเป็นเหมาะสม (แบบฟอร์มขอขยายระยะเวลา เปลี่ยนแปลง ยกเลิกโครงการ – สสว.
400) เพ่ือน าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมกติ   
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7. ก ากกบดูแลการปิดโครงการ และการคืนเงินคงเหลือ(ถ้ามี) เพ่ือน าเสนอต่อผู้มีอ านาจอนุมกติ  
รวมถึงการจกดท าและน าส่งสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ (แบบฟอร์มสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ 
– สสว.300)  

 

 

 
 

 

 

*********************************************************************
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รำยช่ือผู้ประสำนงำนติดตำมกำรด ำเนินงำน/โครงกำร 

1. ส่วนติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของส านกกงาน เบอร์ต่อ 3117 

2. นางสาวตุลยา กลิ่นอวล นกกวิชาการ SMEs 6 เบอร์ต่อ 3120 

3. นางสาวบุษกร เวชเคน นกกวิชาการ SMEs 6 เบอร์ต่อ 3159 

4. ส่วนติดตามและประเมินผลการส่งเสริม SMEs เบอร์ต่อ 3116  

5. นางสาวภกทรา สุขเจริญ นกกวิชาการ SMEs 6 เบอร์ต่อ 3158 

6. นางสาวพกชรพกชร์ พ่ึงโพธิ์ นกกวิชาการ SMEs 6 เบอร์ต่อ 3160 

7. นางสาวธกญญรกศม์  วิมลเศรษฐ์ นกกวิชาการ SMEs 6 เบอร์ต่อ 3121 

 

 

 

 



 

 

ปี 2559 

 

 

 

 

ภำคผนวก  



 

ภาคผนวก ก – หน้า 1 

ปี 2559 
คู่มือการติดตามและการรายงานผล  

งานภายใต้ภารกิจพ้ืนฐานของส านกกงาน และแผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs  

ตัวอย่ำงบันทึกขออนุมัติแผนกำรด ำเนินงำน/โครงกำร 
บันทึกข้อควำม  

หน่วยงำน    โทรศัพท์          

ที่                                                                   วันที ่           

เรื่อง    ขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ (ระบุชื่องาน/โครงการ) ภายใต้แผนภารกิจพ้ืนฐานของส านกกงาน 

หรือแผนปฏิบกติการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ประจ าปี ....(ระบุปีงบประมาณ)   

เรียน  ผอ. สสว. ผ่าน รอง ผอ.สสว. ตามสายบกงคกบบกญชา ผ่าน ผอ.กลุ่มตามสายงาน ผ่าน ผอ.ฝตป. 

 ตามที่ ฝกก. ได้แจ้งผลการอนุมกติแผนการด าเนินงานและจกดสรรงบประมาณภายใต้แผน
ภารกิจพ้ืนฐานส านกกงาน หรือแผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs ประจ าปี...(ระบุปีงบประมาณ)..... ตามบกนทึก
ข้อความที่............................ ........... (เอกสารแนบ....) ซึ่ง .....(ระบุหน่วยงานรกบผิดชอบ)....เป็นหน่วยงาน
รกบผิดชอบโครงการด้วย นก้น 

  ในการนี้.....(ระบุหน่วยงานรกบผิดชอบ).... จึงขออนุมกติแผนการด าเนินงาน/โครงการ ....(ระบุ

ชื่องาน/โครงการ).....ประจ าปี ...(ระบุปีงบประมาณ).......งบประมาณด าเนินการ.....(ระบุงบประมาณทก้งตกวเลข

และตกวอกกษร) ......บาท ทก้งนี้ ได้แนบรายละเอียดประกอบการขออนุมกติมาพร้อมกกนนี้ ประกอบด้วย 

1) รายละเอียด/โครงการ (สสว.100) (เอกสารแนบ...) 
2) ตารางสรุปรายละเอียดงาน/โครงการ ที่ได้รกบอนุมกติจากคณะกรรมการส่งเสริม SMEs 

(เอกสารแนบ...) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
  

 
(.......................................) 

ต าแหน่ง 
หน่วยงานรกบผิดชอบ 

 
ส่วนงาน.......(ส่วนงานที่จกดท า)......... 
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ปี 2559 
คู่มือการติดตามและการรายงานผล  

งานภายใต้ภารกิจพ้ืนฐานของส านกกงาน และแผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs  

ตัวอย่ำงบันทกึขออนุมัติแจ้งปิดงำน/โครงกำรและคืนเงินคงเหลือ 

บันทึกข้อควำม  

หน่วยงำน    โทรศัพท์          

ที่                                                                   วันที่            

เรื่อง    ขออนุมกติแจ้งปิดและคืนเงินคงเหลือเข้ากองทุน สสว. ของงาน/โครงการ (ระบุชื่องาน/โครงการ) ภายใต้แผน

ภารกิจพื้นฐานของส านกกงาน หรือแผนปฏิบกติการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย่อม ประจ าปี ....(ระบุ

ปีงบประมาณ)    

เรียน  ผอ. สสว. ผ่าน รอง ผอ.สสว. ตามสายบกงคกบบกญชา ผ่าน ผอ.กลุ่มตามสายงาน ผ่าน ผอ.ฝตป. 

 ตามที่ .....(ระบุหน่วยงานรกบผิดชอบ)....ได้รกบอนุมกติให้ด าเนินงาน/โครงการ ....(ระบุชื่องาน/
โครงการ).........ภายใต้แผนภารกิจพื้นฐานส านกกงาน หรือแผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs ประจ าปี ...(ระบุ
ปีงบประมาณ)..... งบประมาณด าเนินการ .....(ระบุงบประมาณทก้งตกวเลขและตกวอกกษร) .......บาท ตามบกนทึกข้อความ
ที่....................................... (เอกสารแนบ....) นก้น 

  ในการนี้ การด าเนินงาน/โครงการดกงกล่าวข้างต้นได้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนดแล้ว โดยมีผล

การใช้จ่ายเงินทก้งสิ้น .....(ระบุงบประมาณทก้งตกวเลขและตกวอกกษร) .......บาท (ระบุดอกผลด้วย (ถ้ามี) หากไม่มีเงิน

คงเหลือให้ระบุว่าไม่มีเงินคงเหลือ) ดกงนก้น .....(ระบุหน่วยงานรกบผิดชอบ).... จึงขออนุมกติแจ้งปิด....(ระบุชื่องาน/

โครงการ)......และน าส่งเงินคงเหลือจ านวนดกงกล่าวคืนเข้ากองทุน สสว. ทก้งนี้ ได้แนบเอกสารประกอบการขออนุมกติมา

พร้อมกกนนี้ ประกอบด้วย 

1) รายงานความคืบหน้าผลผลิต/ผลลกพธ์ของโครงการ (สสว.200/1) (เอกสารแนบ...) 
2) รายงานผลการด าเนินงาน (สสว.200/2) (เอกสารแนบ...) 

3) รายงานผลการใช้จ่ายเงิน (สสว.200/3) (เอกสารแนบ...) 

4) สรุปรายงานผลการด าเนินโครงการ (สสว.300,สสว.300/1) (เอกสารแนบ...) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
  

 

(.......................................) 

ต าแหน่ง 
หน่วยงานรกบผิดชอบ 

ส่วนงาน.......(ส่วนงานที่จกดท า).........



 

 

ปี 2559 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มส ำหรับกำรปิดงำน/โครงกำร 

สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร (สสว.300) 
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ปี 2559 
คู่มือการติดตามและการรายงานผล  

งานภายใต้ภารกิจพ้ืนฐานของส านกกงาน และแผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs  

รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน/โครงกำร 
สำรบัญ 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร  (สรุปผลกำรด ำเนินงำนในภำพรวมควำมยำวไม่เกิน 3 หน้ำ) 

บทที่ 1 บทน ำ 
1.1 วกตถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมายผู้รกบประโยชน์ 
1.2 ผลสกมฤทธิ์ที่คาดหวกง  (ระบุตัวชี้วัดและเป้ำหมำยตำมท่ีได้รับอนุมัติ) 

บทที่ 2 ผลกำรด ำเนินงำน 
2.1 การด าเนินงาน (สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมกระบวนกำรด ำเนินงำน  โดยสรุป) 
2.2 ผลผลิตและผลลกพธ์ (เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย พร้อมชี้แจงเหตุผลส่วนต่ำง และอธิบำย

สำระส ำคัญเกี่ยวกับผลงำนที่เกิดขึ้น เช่น ประเภทและคุณลักษณะพิเศษของผลิตภัณฑ์หรือ
บรรจุภัณฑ์ท่ีได้รับกำรพัฒนำ, หลักสูตรอบรม, ผลประกอบกำรหรือกำรเพ่ิมยอดขำยหรือกำร
ขยำยตลำดของกลุ่มเป้ำหมำย ฯลฯ) 

ตำรำงผลผลิต/ผลลัพธ์/และเป้ำหมำย 

ตัวชี้วัด หน่วยนับ เป้ำหมำย ผลผลิตจริง 

ตัวชี้วัดผลผลิต 

    

    

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ 

    
 

2.3 ผลการใช้จ่ายเงินและเงินคงเหลือ  (สรุปงบประมำณที่ได้รับ  ผลกำรใช้จ่ำยเงิน พร้อม ภำระ
ผูกพัน และเงินคงเหลือจำกกำรด ำเนินงำน ) 

 ผลกำรใช้จ่ำยเงิน  

หมวดกำรใช้เงิน งบประมำณ คงเหลือ 

แผน ผล ภำระผูกพัน 

1.งบบุคลากร     

2.งบด าเนินการ     
 
 
 

  สสว.300          
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ปี 2559 
คู่มือการติดตามและการรายงานผล  

งานภายใต้ภารกิจพ้ืนฐานของส านกกงาน และแผนปฏิบกติการส่งเสริม SMEs  

 

 

หมวดกำรใช้เงิน งบประมำณ คงเหลือ 

แผน ผล ภำระผูกพัน 

3.งบลงทุน     

รวมทก้งสิ้น     

2.4 ผู้ที่ได้รกบประโยชน์ภายใต้การด าเนินงาน/โครงการ (สรุปภำพรวมจ ำนวนรำยของผู้เข้ำรับ
บริกำรจำกงำน/โครงกำร)  

บทที่ 3 ปัญหำอุปสรรคในกำรด ำเนินงำน และข้อเสนอแนะ 
3.1 ปัญหาอุปสรรคจากปัจจกยภายใน (และกำรแก้ไขที่ได้ด ำเนินกำรจริง) 
3.2 ปัญหาอุปสรรคจากปัจจกยภายนอก  (และกำรแก้ไขท่ีได้ด ำเนินกำรจริง) 
3.3 ข้อเสนอแนะ 

ภำคผนวก รูปภาพที่แสดงถึงลกกษณะกิจกรรมและผลผลิตส าคกญ รายละเอียดอ่ืน ๆ ที่เห็นสมควร  
 

 
 

 

 

 


