
 

 



คู�มือการตดิตามและรายงานผล    

ฝ�ายติดตามและประเมินผล สํานกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

สารบญั 

                  หน#า 

คํานํา 

ส�วนที่ 1  บทนํา 

• ความสําคัญของการติดตามและประเมินผล     1 

• ความหมายของการติดตามและประเมินผล     2 

• วัตถุประสงค)ของการติดตาม       3 

• วิธีการติดตามงาน/โครงการ       3 

• วัตถุประสงค)ของการประเมินผล       4 

ส�วนที่ 2  การติดตามและประเมินผล งาน/โครงการ ของ สสว. 

• ขอบเขตการติดตามและประเมินผลของ สสว.     5 

• กลไกการขับเคลื่อนการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของ สสว.  6 

ส�วนที่ 3  การรายงานผลการดําเนินงาน 

• การเป5ดงาน/โครงการ        10 

• การรายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ      14 

• การปรับแผน ขยายระยะเวลา เปล่ียนแปลง ยกเลิก งาน/โครงการ   18 

• การแจ#งป5ดงาน/โครงการ และการนําส�งเงินคงเหลือ    22 

ส�วนที่ 4 การติดตามผลการดําเนินงานของผู'บริหาร 

• ช�องทางการติดตามสถานะและผลการดําเนินงาน/โครงการ 26 

ส�วนที่ 5 รายช่ือผู'ประสานงานติดตามการดําเนินงาน/โครงการ 

• ส�วนติดตามและประเมินผลการดําเนินงานของสํานักงาน    30 

• ส�วนติดตามและประเมินผลการส�งเสริม SMEs     30 

  



คูมือการตดิตามและรายงานผล    
ฝายติดตามและประเมนิผล สํานกังานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (สสว.)  

 หนา 
ภาคผนวก 

ภาคผนวก ก :  
กฎหมาย กฎระเบียบ ที่เก่ียวของกับการติดตามและประเมินผล ภาคผนวก ก1 – ก34 
ในการดําเนินงานของ สสว. 

ภาคผนวก ข :  
ตัวอยางบันทึกขอความ และ (โครงราง) สสว.300 ภาคผนวก ข1 – ข24 



คู�มือการตดิตามและรายงานผล    

ฝ�ายติดตามและประเมินผล สํานกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

คํานํา 
 

  สํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.) มีหน$าท่ีรายงานผลการ

ดําเนินงานของ สสว. รวมถึงผลการดําเนินการตามแผนปฏิบัติการส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและ

ขนาดย�อมต�อคณะกรรมการบริหาร สสว. เพื่อเสนอคณะกรรมการส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและ

ขนาดย�อม ทั้งนี้ เพื่อให$การดําเนินงานสามารถบรรลุเป0าหมายและก�อให$เกิดประโยชน3ในการพัฒนา 

SME ของประเทศตามนโยบายของคณะกรรมการและรัฐบาล นอกจากนี้ ยังรวมไปถึงการรายงาน

ผลการดําเนินงานในมิติต�างๆ ต�อหน�วยงานของรัฐ ที ่มีหน$าที ่กํากับดูแลวิสาหกิจขนาดกลางและ      

ขนาดย�อม 

  ดังนั ้น  ฝ�ายติดตามและประเมินผล จึง ได$จัด ทํา คู�มือการติดตามและรายงานผล          

(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2563) นี้ขึ้น เพื่อให$หน�วยบริหารโครงการในองค3กร ในฐานะผู$รับผิดชอบและ

เจ$าหน$าที่ผู$ปฏิบัติงานมีความเข$าใจ รับทราบแนวทางการรายงานผลการดําเนินงาน และสามารถ

นําไปใช$ประโยชน3ในการบริหารจัดการงาน/โครงการในส�วนที่รับผิดชอบให$เกิดประสิทธิภาพ และ

รายงานผลการปฏิบัติงานท่ีถูกต$อง มีข$อมูลครบถ$วน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงข$อมูลดังกล�าวจะ

ได$นําไปใช$ประโยชน3ในการติดตามและประเมินผล รวมถึงใช$ในการประมวลผลเพื่อการเผยแพร�ผล

การดําเนินงานในรูปแบบต�างๆ ต�อไป  

 

 

ฝ�ายติดตามและประเมินผล 

สํานักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

ส�วนท่ี 1  บทนำ 

ความสำคัญของการติดตามและประเมินผล 

 การติดตามและประเมินผลเป#นสิ่งที่มีความสำคัญเป#นอย�างยิ่งที ่จะช�วยให*ทราบว�า โครงการที่

ดำเนินการบรรลุวัตถุประสงค/ เป0าหมายที่ต*องการมากน*อยเพียงใด มีประสิทธิภาพหรือไม� ผลจากการ

ติดตามและประเมินผลจะแสดงข*อมูลให*เห็นถึงความสำเร็จ จุดแข็ง จุดอ�อน และแนวทางในการปรับปรุง

แก*ไขการดำเนินงาน ซึ่งในกระบวนการของการติดตามและประเมินผลมีความสัมพันธ/เชื่อมโยงกับวงจร

การควบคุมคุณภาพ (PDCA Cycle) ที่ให*ความสำคัญกับการวางแผนและการดำเนินงานอย�างเป#นระบบ 

ภายใต*โครงสร*างของ PDCA ดังน้ี 

 1) Plan คือ การวางแผน >> เป#นการกำหนดเป0าหมาย

กระบวนการต�างๆ ที่จำเป#นเพื่อให*ได*ผลลัพธ/

ตามต*องการ 

 2) DO คือ การปฏิบัติตามแผน >> ดำเนินการตาม

แผนงานท่ีกำหนดไว* 

 3) Check คือ การตรวจสอบ >> ตรวจติดตาม ประเมินผล

กระบวนการทำงานว�าเป#นไปตามแผนงานและ

เป0าหมายท่ีกำหนดไว* 

 4) Act คือ การปรับปรุงการดำเนินการอย�างเหมาะสม 
  

 การวางแผนโครงการช�วยให*การบริหารแผนงานและโครงการมีประสิทธิภาพสูงยิ่งข้ึน ซึ่งแนวคิดหน่ึง

ในการบริหารโครงการ ได*แก� วงจรการควบคุมคุณภาพ (PDCA Cycle) คือ แนวคิดการพัฒนาการทำงาน

เพื่อควบคุมคุณภาพงานให*มีการพัฒนาอย�างต�อเนื่อง วงจร PDCA เป#นแนวคิดที่ง�ายไม�ซับซ*อน สามารถ

นำไปใช*ได*ในเกือบจะทุกกิจกรรม เป#นแนวคิดหนึ่งที่ไม�ได*ให*ความสำคัญเพียงแค�การวางแผน แต�แนวคิดนี้

เน*นให*การดำเนินงานเป#นไปอย�างมีระบบ โดยมีเป0าหมายให*เกิดการพัฒนาอย�างต�อเนื่อง  
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

ความหมายของการติดตามและประเมินผล 

 การติดตามและประเมินผลเป#นส�วนหนึ่งของกระบวนการจัดการองค/กรที่มีวัตถุประสงค/เพื่อการ

ติดตามความก*าวหน* าในการปฏิบัติ งานและประเมินผลความสำเร็จของงานอันจะทำให*ทราบถึ ง

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินการในด*านต�างๆ ซึ่งจะช�วยให*สามารถปรับปรุงแก*ไข และ

ทราบถึงความสำเร็จของการดำเนินการ การติดตามและประเมินผลประกอบด*วย 2 ส�วน คือ การติดตาม 

(Monitoring) และการประเมินผล (Evaluation) 

 การติดตาม (Monitoring) หมายถึง  การเก็บรวบรวมข*อมูลการปฏิบัติ งานตามแผนงาน/

โครงการ/กิจกรรม ที่กำหนดไว* เพื่อใช*ในการตัดสินใจแก*ไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให*ผลงานเป#นไป

ตามที่กำหนดไว*อย�างมีประสิทธิภาพ โดยมุ�งเน*นที่ว�า ได*รับทรัพยากร (งบประมาณ เครื่องมืออุปกรณ/ 

บุคลากรและสารสนเทศ) เพื่อใช*ในการสนับสนุนการปฏิบัติงานครบถ*วนหรือไม� ได*ปฏิบัติตามแผนงาน    

ที่กำหนดหรือไม� ได*ผลตามที่กำหนดหรือไม� มีปTญหาอุปสรรคในการดำเนินการหรือไม� การติดตามจะเป#น

ประโยชน/ในการเร�งรัดการดำเนินการโครงการ/กิจกรรม ต�างๆ ภายใต*แผนงานให*ดำเนินการไปตาม

เป0าหมายและแล*วเสร็จภายในกำหนดเวลา และทราบถึงปTญหาที่อาจทำให*การดำเนินการไม�เป#นไปตาม

แผนงานท่ีกำหนด อันจะนำไปสู�การแก*ไขปTญหาต�างๆ อย�างทันท�วงที ไม�ต*องรอให*ทราบถึงปTญหาเมื่อการ

ดำเนินการไม�เป#นไปตามแผนงานค�อนข*างมาก อันจะนำไปสู�ปTญหาการไม�สามารถดำเนินการให*แล*วเสร็จ

ตามเป0าหมายอย�างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 การประเมินผล (Evaluation) หมายถึง การเก็บรวบรวมข*อมูลเกี่ยวกับวัตถุประสงค/ การวางแผน 

การดำเนินการ และผลกระทบที่ เกิดขึ้น เพื่อตรวจสอบความก*าวหน*าของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 

ตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ว�ามีมากน*อยเพียงใดเมื่อเปรียบเทียบ

กับหลักเกณฑ/ที่กำหนดขึ ้น ซึ่งหมายถึงการทำให*ทราบว�าการดำเนินการได*ผลตามวัตถุประสงค/ของ

แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ประสบความสำเร็จตรงตามวัตถุประสงค/ที่กำหนดไว*ในแผนหรือไม� 

 การติดตามเป#นกระบวนการที ่จะต*องดำเนินการอย�างต�อเนื ่อง ส�วนการประเมินผลอาจจะ

ประเมินเป#นช�วงๆ ตั้งแต� ก�อนการดำเนินการ ระหว�างดำเนินการ และเมื่อสิ้นสุดการดำเนินการ  

 การประเมินผลโครงการสามารถแบ�งออกเป#นประเภทต�างๆ เช�น การแบ�งตามจุดมุ � งหมาย 

สามารถแบ�งออกเป#น 2 ประเภท คือ การประเมินผลความก*าวหน*า (Formative Evaluation) และการ

ประเมินผลสรุป (Summative Evaluation) โดย 1) การประเมินผลความก*าวหน*าเป#นการประเมินผล

ตั้ งแต�ก�อนเริ ่มโครงการตลอดไปจนถึงขณะที ่กำลังดำเนินงานตามโครงการอยู �  เป#นการประเมินผล         

ใ น ล ั ก ษ ณ ะ  Ex-ante and On-going 2) ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ผลส ร ุ ป  (Summative Evaluation) เ ป # น ก า ร
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

ประเมินผลหลังจากดำเนินงานตามโครงการได*เสร็จสิ้นลงแล*วหรือบางทีเรียกว�า การประเมินผลกระทบ 

(Impact Evaluation) เพื ่อศึกษาผลที ่ เกิดขึ ้นจากโครงการว�าตรงตามวัตถุประสงค/หรือไม�  บุคคล

เป0าหมายได*รับผลจากการดำเนินโครงการอย�างไร การประเมินผลสรุปนี ้ยังสามารถช�วยให*ทราบถึง

จุดอ�อนและจุดแข็งของโครงการ ปTจจัยต�างๆ ที่มีผลหรือมีอิทธิพลต�อความสาเร็จหรือความล*มเหลวของ

โครงการ ซึ่งสามารถนำผลไปแก*ไขในการวางแผนโครงการครั้งต�อไป โดยมีแนวทางการติดตามและ

ประเมินผลท่ีสอดคล*องตามหลักธรรมาภิบาล (Good Governance) ได*แก� 

1. ประสิทธิผล (Effectiveness) >> เป#นการติดตามและประเมินทรัพยากรที่ใช*เทียบกับการ

บรรลุตามวัตถุประสงค/ของงาน/โครงการ 

2. ประสิทธิภาพ (Efficiency) >> เป#นการติดตามและประเมินทรัพยากรท่ีใช*เทียบกับผลผลิต 

3. ความโปร�งใส (Transparency) >> เป#นการติดตามการเปdดเผยและเข*าถึงข*อมูลข�าวสารที่

จำเป#นและเชื่อถือได*ต�อประชาชน 

4. การมีส�วนร�วม (Participation) >> เป#นการติดตามผู*มีส�วนได*ส�วนเสียและประชาชน ว�ามีส�วน

ในการรับรู* เข*าใจ ให*ความเห็นร�วมกระบวนการตัดสินใจ และร�วมตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 

5. ความคุHมค�า >> เป#นการติดตามเพื่อประเมินความคุ*มค�าในการปฏิบัติภารกิจของรัฐ 

วัตถุประสงคJของการติดตาม 

1. เพื่อติดตามความก*าวหน*าในการปฏิบัติงาน/โครงการให*เป#นไปตามแผนงานท่ีกำหนด 

2. เพื่อให*ทราบถึงปTญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนในระหว�างการดำเนินงาน 

3. เพื่อหาแนวทางแก*ไข ปรับปรุง การดำเนินงานให*เกิดประสิทธิภาพสูงสุดและเป#นไปตามเป0าหมาย

ที่กำหนด 

วิธีการติดตามงาน/โครงการ 

การติดตามงาน/โครงการ เป#นการเก็บรวบรวมข*อมูลซึ่งสามารถทำได*หลายวิธี เช�น เก็บรวบรวม

ข*อมูลจากผู*ดำเนินงานโดยตรง/การสอบถามผู*บริหารโครงการ หรือให*ผู*บริหารโครงการจัดส�งข*อมูล

ตามแบบสอบถาม/แบบรายงาน หรือรายงานผลการดำเนินงานในระบบอิเล็กทรอนิกส/  ควบคู� ไปกับ

การลงพื้นที่เพ่ือไปสัมภาษณ/ สังเกตการณ/กิจกรรมท่ีเกิดขึ้นภายใต*งาน/โครงการ ณ สถานท่ีปฏิบัติงาน 

หลังจากเก็บรวบรวมข*อมูลได*แล*ว จะนำมาประมวลวิเคราะห/เปรียบเทียบผลงานกับเป0าหมาย 

เพื่อประเมินความก*าวหน*าว�าผลงานได*ผลประการใด มีปTญหาอุปสรรคหรือไม� หากมีปTญหาอุปสรรคเกิดขึ้น

ในข้ันตอนใดจะได*นำข*อมูลมาใช*ประโยชน/ในการนำไปปรับปรุงแก*ไขกิจกรรมในงาน/โครงการต�อไป 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

วัตถุประสงคJของการประเมินผล 

 เนื่องจากการประเมินผลเป#นการแสวงหาข*อมูลเพ่ือเป#นแนวทางในการตัดสินใจและการวัดผล

การดำเนินงาน/โครงการ โดยไม�มี เป0าหมายเพื่อการค*นหาความรู*อย�างการวิจัย แต�จะมุ� งค*นหาสิ่ งที่

โครงการได*ดำเนินการไปแล*วว�าสิ่งใดควรดำเนินการต�อไปตามวัตถุประสงค/ของโครงการ หรือศึกษา

ระหว�างดำเนินโครงการน้ันว�ามีปTญหาใดท่ีควรปรับปรุงเพื่อการบรรลุเป0าหมายของโครงการ ซึ่งอาจจะ

พิจารณาเก่ียวกับการประเมินผลได* ดังน้ี 

1. การประเมินเป#นเครื่องมือในการบริหารและการวางแผนอย�างหนึ่งที่จะช�วยตอบสนองต�อ

ภารกิจ ความต*องการของหน�วยงาน รวมทั้งปรับปรุงการปฏิบัติงานให*ดีขึ้นมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 

2. เพ่ือทราบความก*าวหน*า สภาพ ผลการดำเนินงาน ตลอดจนปTญหาอุปสรรค 

3. เพื ่อ เป#นข*อมูลสำหรับเร� งรัด  ปรับปรุ งแก* ไขข*อบกพร�องของการดำเนินงาน/โครงการ 

ยกเลิกโครงการ ท่ีไม�เหมาะสมหรือหมดความจำเป#น 

4. เพ่ือทราบถึงสถานภาพการบริหารการใช*จ�ายงบประมาณ 

5. การประเมินผลเป#นความรับผิ ดชอบของผู * บริหารทุ กระดับที ่ จ ะต* องผลั กดัน ให*การ

ดำเนินงาน/โครงการ หรือแผนงานต�างๆ เป#นไปอย�างมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค/กับ

ให*เกิดประโยชน/กับผู*มีส�วนเก่ียวข*อง ประชาชน หรือสังคมส�วนรวมมากที่สุด 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

ส�วนท่ี 2 การติดตามและประเมินผลงาน / โครงการ ของ สสว. 

ขอบเขตการติดตามและประเมินผล ของ สสว. 
สำนักงานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.) มีฐานะเป#นหน�วยงานของรัฐ 

จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม พ.ศ.2543 มีวัตถุประสงค/เพื่อ

เป#นหน�วยงานหลักในการส�งเสริม สนับสนุนวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (SME) และเป#นศูนย/กลาง

ประสานระบบการทำงานของส�วนราชการ หน�วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจและองค/การเอกชนในการส�งเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อมให*สามารถพัฒนากิจการให*เกิดความเข*มแข็ง มีประสิทธิภาพและเป#น

ตัวจักรสำคัญในการพัฒนาเศรษฐกิจของประเทศ 

มาตรา 34 แห�งพระราชบัญญัติส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม พ.ศ.2543 

กำหนดให*ใช*เงินกองทุนส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อมเพ่ือกิจการ ดังต�อไปน้ี  

1. ให*วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อมหรือกลุ�มวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อมกู*ยืม

สำหรับดำเนินการก�อตั้ง ปรับปรุงและพัฒนากิจการของวิสาหกิจหรือกลุ�มวิสาหกิจนั้นให*

มีประสิทธิภาพและมีขีดความสามารถเพ่ิมข้ึน 

2. ให*ความช�วยเหลือส�วนราชการ หน�วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค/การเอกชน เพื่อ

นำไปใช*ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม 

3. เป#นเงินช�วยเหลืออุดหนุนการดำเนินการใด ร�วมกิจการ ร�วมทุน หรือลงทุนใดที่เกี่ยวกับ

การก�อตั้ง การขยายกิจการ การวิจัย พัฒนาและการส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและ

ขนาดย�อมให*มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึนโดยรวม ทั้งน้ีตามความเห็นชอบของคณะกรรมการ 

4. เป#นค�าใช*จ�ายในการดำเนินงานของ สสว. และการบริหารกองทุนส�งเสริมวิสาหกิจขนาด

กลางและขนาดย�อม 

มาตรา 39-41 กำหนดให* สสว. มีหน*าท่ีในการรายงานผลการดำเนินงานประจำปj รวมไปถึงการ

ให*ส�วนราชการ หน�วยงานของรัฐ หรือรัฐวิสาหกิจที่มีหน*าที่ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการส�งเสริมวิสาหกิจ

ขนาดกลางและขนาดย�อม รายงานผลการดำเนินงานต�อคณะกรรมการส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและ  

ขนาดย�อมอย�างน*อยปjละหนึ่งครั้งด*วย 

นอกจากนี้ สสว. ได*รับมอบหมายจากนายกรัฐมนตรีให*เป#นเจ*าภาพหลักในการจัดทำข*อเสนอ

งบประมาณตามแผนบูรณาการเชิงยุทธศาสตร/ด*านการส�งเสริม SME และกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ รวมทั้ง

รายงาน ผลการดำเนินงานของหน�วยงานที่เกี่ยวข*องตามแผนบูรณาการด*านการส�งเสริม  SME นำเสนอรัฐบาล

และสำนักงบประมาณ เพ่ือประโยชน/ในการพัฒนา SME และการจัดสรรงบประมาณสำหรับแผนบูรณาการด*วย 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

กลไกขับเคลื่อนการตดิตามและประเมินผลการดำเนินงานของ สสว. แบ�งได*ดังน้ี 

1. กลไกการติดตามภายในของ สสว. ได*แก� 

1.1 ฝOายติดตามและประเมินผล (ฝตป.) ทำหน*าที่ กำกับติดตามความคืบหน*าการดำเนินงาน

ของ สสว. ผ�านระบบติดตามและประเมินผลทางอิเล็กทรอนิกส/ www.data-sme.com 

สำหรับให*หน�วยงานภายในและภายนอก สสว. รายงานผลความคืบหน*าการดำเนินงาน 

เพ่ือนำข*อมูลที่ได*มาประมวลผลเบื้องต*น พร*อมจัดทำสรุปภาพรวมผลการส�งเสริม SME 

รายเดือน รายไตรมาส รายปj เสนอต�อคณะกรรมการต�างๆ และผู*บริหาร สสว. 

 การติดตามผลจะมุ�งเน*นข*อมูลที่มีความสำคัญของโครงการ ดังน้ี 

1. ผลการปฏิบัติงานหรือกิจกรรมเพื่อใช*ตรวจสอบดูว�าได*ปฏิบัติตามระยะเวลา

ท่ีแผนได*กำหนดไว*หรือไม� รวมทั้งงบประมาณในการดำเนินงาน 

2. ผลการใช*ปTจจัยหรือทรัพยากร (Input) เพื่อตรวจสอบดูว�าโครงการ ได*รับปTจจัย

หรือทรัพยากรทั้งด*านปริมาณ และคุณภาพตามระยะเวลาท่ีกำหนดหรือไม� 

3. ผลการดำเนินงาน (Outputs) เพ่ือตรวจสอบดูว�าได*ผลตรงตามเป0าหมายท่ีกำหนด

หรือไม�เพียงใด มีปTญหาอุปสรรคอะไร ท้ังในด*านแผนงานและข้ันปฏิบัติงาน 

1.2 ฝOายกลยุทธJองคJกร (ฝกก.) ทำหน*าที่ เสนอแนะทิศทาง กลยุทธ/ แผนการดำเนินงาน 

โดยการจัดทำตัวชี้วัดเพื่อวัดประสิทธิภาพการทำงานของหน�วยงานภายใน รวมถึง

ประสานการจัดทำตัวชี้วัดรายตำแหน�งของพนักงานร�วมกับฝ�ายบริหารทรัพยากร

บุคคล การวางแผนวิเคราะห/การจัดทำงบประมาณตามแผนงานประจำปj ตลอดจน

จัดทำรายงานสถานะเงินงบประมาณเป#นรายเดือนเพื่อเป#นข*อมูลในการเร�งรัด 

กำกับติดตามการใช*จ�ายงบประมาณของหน�วยงานที่ เกี่ยวข*องของผู*บริหาร หรือ

รายงานต�อหน�วยงานที่ เกี ่ยวข*อง และการพัฒนาระบบการบริหารงานของ สสว. 

โดยจัดทำระบบบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

1.3 กลุ�มตรวจสอบภายใน ทำหน*าที่  เป#นผู*ประเมินเพื่อเพิ่มคุณค�าและปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานของ สสว. ให*ถึงเป0าหมายท่ีวางไว* ให*ข*อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงประสิทธิภาพ

ของการบริหารความเสี่ยงของ สสว. ตลอดจนสอบทานการควบคุมภายในของ สสว. 

ตามที่กำหนดไว*ในกฎ ระเบียบ ข*อบังคับ ประกาศหรือคำสั่งของ สสว.  

1.4 หน�วยงานบริหารโครงการ ทำหน*าที่ กำกับและติดตามการดำเนินงานโครงการของ

หน�วยร�วมดำเนินการหรือผู*รับจ*าง ให*เกิดประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค/ท่ีกำหนดไว* 



คู�มือการตดิตามและรายงานผล   7 | P a g e  

ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

2. กลไกการประเมินผลการดำเนินงานของ สสว. ได*แก� 

2.1 การประเมินผลและการตรวจสอบโดยองค/กรภายนอก 

 การประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการดำเนินงานของหน�วยงานภาครัฐ (ITA) 

โดย สำนักงานคณะกรรมการป0องการและปราบปรามการทุจริตแห�งชาติ (ป.ป.ช.) 

 การประเมินผลการดำเนินงานทุนหมุนเวียน ประจำปjบัญชี โดยกรมบัญชีกลาง  

 การประเมินองค/การมหาชนที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติเฉพาะ โดย สำนักงาน

คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.)  

 การรายงานของผู*สอบบัญชีและงบการเงิน 

2.2 การประเมินผลโดยท่ีปรึกษาจากหน�วยงานภายนอก (Third Party) 

 ประเมินผลแผนการส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม  

 ประเมินผลแผนยุทธศาสตร/องค/กร 

 ประเมินผลความยั่งยืนโครงการส�งเสริม SME และพัฒนาธุรกิจ SME  

 การติดตามและประเมินผลการดำเนินงานโครงการภายใต*งบบูรณาการประจำปj 

 ประเมินผลความพึงพอใจของผู*รับบริการและผู*มีส�วนได*ส�วนเสียประจำปj 

2.3 การประเมินผลโดยคณะกรรมการ ผ�านคณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการ  

ใช*จ � ายงบประมาณ สำนักงานส� ง เสร ิมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม เพื ่ อ

ดำเนินการติดตามและประเมินผลการใช*จ�ายงบประมาณให*เป#นไปตามวัตถุประสงค/ 

และภารกิจของ สสว. พร*อมรายงานและเสนอความเห็นต�อคณะกรรมการส�งเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของฝOายติดตามและประเมินผล 
  การรายงานผลเป#นเครื่องมือสำคัญอันหนึ่งของการบริหารจัดการ การติดตามผลการ

ดำเนินงานและการใช*จ�ายงบประมาณของหน�วยงานต�างๆ ว�าเป#นไปตามแผน วัตถุประสงค/ เป0าหมาย

ที่กำหนดไว*หรือไม� ฝ�ายติดตามและประเมินผล จึงได*จัดทำระบบติดตามและประเมินผล เพื่อให*หน�วย

บริหารโครงการสามารถรายงานผลความคืบหน*าการดำเนินงานและผลการใช*จ�ายงบประมาณแบบ

ออนไลน/ได*เป#นประจำทุกเดือน ผ�านเว็บไซต/ www.data-sme.com และฝ�ายติดตามและประเมินผล

ดำเนินการประมวลผลเพื่อจัดทำรายงานความคืบหน*าการดำเนินงานเสนอคณะกรรมการส�งเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม คณะกรรมการบริหาร สสว. ผู*บริหาร สสว. สำนักงบประมาณ 

และหน�วยงานที่ เกี ่ยวข*องกับการส�ง เสริม SME เพื ่อรับทราบและนำข*อมูลไปใช*ประโยชน/ ในการ

ปรับปรุง/พัฒนาโครงการส�งเสริม SME ต�อไปในอนาคต  

เมื ่ อ ง าน / โคร งการ ใดๆ  ได* ร ั บอนุม ั ต ิ แผนการดำ เนิ น งาน/ โคร งการ  แผนการ ใช*

งบประมาณและเร่ิมดำเนินโครงการแล*ว หน�วยบริหารโครงการ มีหน*าที่ต*องรายงานผลการดำเนินงาน

และผลการใช*งบประมาณระหว�างวันที่  1-7 ของทุกเดือน โดยนำเข*าข*อมูลการดำเนินงาน/โครงการ

ผ�านระบบติดตามฯ (www.data-sme.com) จนกว�าจะสิ้นสุดระยะเวลางาน/โครงการ  
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

กำหนดส�งงาน รายงาน นำเสนอ 
รายเดือน รายงานผลการดำเนินงานของ สสว. - การประชุมเร�งรัดการเบิกจ�าย

งบประมาณ สสว. 
- ผู*บริหาร สสว. 
- อ่ืนๆ 

รายไตรมาส รายงานผลการดำเนินงานของ สสว. - คณะกรรมการส�งเสริมฯ 
- เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
- คณะอนุกรรมการติดตามและ

ประเมินผลการใช*จ�ายงบประมาณ
ของ สสว. 

 รายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายรัฐ - สำนักงบประมาณ 
 รายงานผลการดำเนินงานภายใต*แผนงาน    

บูรณาการ SME 
- สำนักงบประมาณ 
- อ่ืนๆ  

รายปQ รายงานผลการดำเนินงานประจำปj - คณะกรรมการส�งเสริมฯ 
- ผู*บริหาร สสว. 
- อ่ืนๆ 

 รายงานผลการดำเนินงานภายใต*แผนงาน    
บูรณาการ SME ประจำปj 

- คณะกรรมการส�งเสริมฯ 
- เลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
- รองนายกรัฐมนตรี 
- สำนักงบประมาณ 
- อ่ืนๆ 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

ส�วนท่ี 3 การรายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ 

การขอเปRดงาน/โครงการ 

 เมื ่ อ  สสว .  ได* รับการอนุมัติแผนการดำเนินงาน แผนการใช*จ� ายงบประมาณประจำปjจาก  

คณะกรรมการบริหาร สสว. โดยผ�านความเห็นชอบจากคณะกรรมการส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลาง

และขนาดย�อมเรียบร*อยแล*ว ฝ�ายกลยุทธ/องค/กรจะแจ*งจัดสรรงบประมาณดังกล�าวให*หน�วยบริหาร

โครงการทราบ ท้ังน้ี หน�วยบริหารโครงการดำเนินการดังน้ี  

1) หน�วยบริหารโครงการจัดทำบันทึกข*อความขออนุมัติแผนการดำเนินงานและเปdดโครงการ นำเสนอ 

ผอ.สสว. ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงาน ผ�านฝ�ายติดตามและประเมินผล ประกอบด*วยเอกสารดังน้ี 

- บันทึกข*อความขออนุมัติแผนการดำเนินงานและเปdดโครงการ  

- แบบฟอร/ม สสว.100 (รายละเอียดโครงการ)  

- สำเนาบันทึกข*อความแจ*งจัดสรรงบประมาณงาน/โครงการ และตารางสรุปงาน/โครงการ จาก ฝกก. 

2) เมื่อ ผอ.สสว. อนุมัติแผนการดำเนินงานและเปdดโครงการแล*ว ให*นำส�งเอกสารต*นฉบับไปยัง

ส�วนบัญชี ฝ�ายบริหารกลาง 

3) กรอกข*อมูลรายละเอียดงาน/โครงการ ตามแบบฟอร/ม สสว.100 ที่ได*รับอนุมัติแล*ว ในระบบติดตามและ

ประเมินผล (www.data-sme.com)1 ภายใน 3 วันนับจากวันที่ ผอ.สสว. อนุมัติงาน/โครงการ

โดยไปที่ www.data-sme.com เลือก “นำเข*าผลการส�งเสริม SME” เลือก “วางแผนโครงการ” เลือก 

“เพิ่มโครงการ” เลือกสถานะการเปdดโครงการเป#น “อนุมัติ เปdดโครงการ” และระบุวันที่ ได*รับ

อนุมัติ เปdดโครงการ และกรอกข*อมูลให*ถูกต*อง ครบถ*วน  

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย�าง หน�าจอการวางแผนโครงการ 

 
1 สามารถดูรายละเอียดการกรอกข*อมูลเพิ่มเติมได*ที่ www.data-sme.com เลือกเมนู “คู�มือ” เลือก “คู�มือการใช*งาน” 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

4) เมื่อวางแผนโครงการเรียบร*อยแล*ว ให*สแกนเอกสารการเปdดโครงการที่ได*รับอนุมัติแล*วทั้งหมด

และนำไฟล/ไปอัปโหลด (Upload) ในระบบติดตามฯ โดยไปที ่  www.data-sme.com เลือก 

“นำเข*าผลการส�งเสริม SME” เลือก “วางแผนโครงการ” เลือก “ไฟล/เอกสารท่ีต*องแนบ” และ

กดปุ�ม “เพิ่มไฟล/แนบ” และเลือกไฟล/เอกสารที่ต*องการอัปโหลดพร*อมตั้งชื่อไฟล/เอกสาร เมื่อ

ดำเนินการตามข้ันตอนเสร็จแล*วต*องกดปุ�ม “บันทึก” ทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย�าง การแนบไฟล�การขออนุ มัติ เป�ดโครงการ   
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หมายเหตุ เป#นความรับผิดชอบของหน�วยบริหารโครงการท่ีจะต*องพิสูจน/ อักษร ความถูกต*อง ครบถ*วนของ

รายละเอียดงาน/โครงการ (สสว.100) รวมทั้งบันทึกข*อความขออนุมั ติแผนการดำเนินงานและ

เปdดโครงการ ก�อนการสแกนเอกสารท้ังหมดเพื่ออัปโหลดในระบบติดตามฯ 

ข�อพึงระวัง! 

1) บันทึกข�อความขออนุมัติแผนการดำเนินงานและเป�ดโครงการ ควรตรวจสอบความถูกต�อง 

ครบถ�วน ดังนี้ 

 ชื่องาน/โครงการ และงบประมาณ ตามท่ีได� รับอนุมัติ 

 เอกสารอ�างอิง ควรเป1นฉบับล�าสุด 

 ตรวจการสะกดคำผิด การจัดหน�าเอกสารให�เหมาะสม 

2) เมื่อได�รับอนุมัติแผนการดำเนินงาน/โครงการเรียบร�อยแล�ว หน�วยบริหารโครงการจะต�อง

เข�าระบบติดตามฯ เพื่อวางแผนโครงการให�ถูกต�อง ครบถ�วน และเปลี่ยนสถานะของงาน/

โครงการ เป1น “อนุมัติ เป�ดโครงการ” พร�อมระบุวันท่ีได�รับอนุมั ติ 

     ทั้งนี ้  เมื ่อเปลี ่ยนสถานะเรียบร�อยแล�ว ผู �ดูแลระบบฯ จะป"ดล็อคการวางแผนงาน/

โครงการ และนับเป(นวันเริ ่มการดำเนินงาน/ โครงการ  ซึ ่ งหน- วยบริ หาร โครงการจะ    

ไม-สามารถปรับปรุง/แก�ไขการวางแผนงานได� ดังนั้น ขอให�ตรวจสอบการวางแผนงาน/

โครงการในระบบฯ ให�ถูกต�อง ครบถ�วน ตามเอกสารที่ ได�รับอนุมั ติแผนการดำเนินงานและ    

เป"ดโครงการ ก-อนยืนยันการเปล่ียนสถานะ 

------------------------------------ 

หากหน-วยบริหารโครงการประสงค3จะปรับปรุง/แก�ไขข�อมูลการวางแผนงานในระบบฯ 

จะต�องทำบันทึกข�อความชี้แจงเหตุผลการขอปรับปรุง/แก�ไขข�อมูล 

มายังฝ6ายติดตามและประเมินผล เพ่ือดำเนินการเป"ดระบบฯ ให�แก�ไขต-อไป 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 

แผนผังการดําเนินงาน การติดตามและรายงานผล

หน�วยบริหารโครงการ ฝOายติดตามและประเมินผล ฝOายกลยุทธJองคJกร ผูHมีอํานาจอนุมัติข้ันตอนการดําเนินงาน ฝOายบริหารกลาง  (บัญชี) รายละเอียดเพ่ิมเติม

1. การขออนุมัติเปRดงาน/
โครงการ

ระยะเวลาในการดําเนินงาน
รวม 12 วัน

สําเนาบันทึกแจ*ง
การจัดสรรงบประมาณ

( 1 วัน )

จัดทําบันทึกข*อความ
ขออนุมัติเปdดงาน/โครงการ

( 2 วัน )

แนบเอกสาร 
-แบบฟอร/ม สสว.100
-สําเนาบันทึกแจ*งจัดสรรงบประมาณ และ
ตารางสรุปงาน/โครงการ 
-เช็คลิสต/การพิจารณาตรวจสอบเอกสาร
ก�อนการนําส�งผู*บังคับบัญชา

เอกสาร
-เช็คลิสต/การพิจารณาตรวจสอบเอกสารก�อนการนําส�ง
ผู*บังคับบัญชา
-บันทึกข*อความขออนุมัติเปdดงาน/โครงการ 
-แบบฟอร/ม สสว.100
-สําเนาบันทึกแจ*งจัดสรรงบประมาณ และตารางสรุปงาน/
โครงการ 

ตรวจสอบความถูกต*อง
ตามท่ีได*รับแจ*งจัดสรรงบประมาณ

จาก ฝกก.ในระบบและเอกสาร 
ตามสายบังคับบัญชา

ประสานติดต�อให*หน�วยบริหารโครงการ
มารับเอกสารเพื่อดําเนินการต�อไป

ดําเนินการนําเสนอผู*บังคับบัญชา
ตามสายงาน และเสนอ ผอ.สสว.

พิจารณาอนุมัติ
( 3 วัน )

ผอ.สสว.
พิจารณาอนุมัติ

โครงการ
( 2 วัน )

เอกสารต*นฉบับ
-บันทึกข*อความท่ีได*รับ
อนุมัติเปdดงาน/โครงการ
-แบบฟอร/ม สสว.100
-สําเนาบันทึกแจ*งจัดสรร
งบประมาณกรอกข*อมูลรายละเอียดตามฟอร/ม สสว.100 

ในระบบติดตามฯ (www.data-sme.com) 
สแกนพร*อมแนบเอกสารในระบบติดตามฯ ได*

แก� บันทึกข*อความท่ีได*รับอนุมัติเปdดงาน/
โครงการ, ฟอร/มสสว.100, สําเนาบันทึกแจ*ง

จัดสรรงบประมาณและตารางสรุปงาน/โครงการ 
พร*อมท้ังอัพเดทสถานะในระบบติดตามฯ ว�า 
อนุมัติเปdดโครงการ แล*วระบุวันท่ีได*รับอนุมัติ    

( 1 วัน )

อนุมัติ

ไม�ถูกต*อง

ถูกต*อง ( 2 วัน )

ไม�อนุมัติ

กําหนดใหH 
1. หน�วยบริหารโครงการ เร่ิมดําเนินการ
เปdดโครงการหลังได*รับการจัดสรร
งบประมาณ ภายใน 10 วันทําการ 

2. หน�วยบริหารโครงการ ต*องวางแผน
ข*อมูลให*ถูกต*องตามท่ีอนุมัติ สแกนและ 
แนบเอกสาร ในระบบติดตามฯ และ
อัพเดทสถานะเป#น อนุมัติเปdดโครงการ 
ภายใน 3 วันทําการ หลังจาก ผอ.สสว.
อนุมัติโครงการ และระบบการติดตาม
สถานะโครงการจะนับว�าเร่ิมเปdด
โครงการ เมื่อมีการแนบเอกสารเสร็จและ
มีการอัพเดทสถานะ อนุมัติเปdดโครงการ

หมายเหตุ หลังจากอัพเดท สถานะใน
ระบบติดตามฯ แล*ว ระบบจะล็อคและ 
ไม�สามารถแก*ไขข*อมูลหรือลบเอกสารได* 
แต�สามารถเพ่ิมเอกสารใหม�

ท้ังนี้ หากหน�วยบริหารโครงการต*องการ
แก*ไขข*อมูลใน สสว.100 ต*องทําบันทึก
ข*อความขอแก*ไขข*อมูล สสว.100 พร*อม
ช้ีแจงเหตุผลมายัง ผอ.ฝตป.

ตรวจสอบข*อมูลในระบบติดตามฯ 
( 1 วัน )

นําส�งเอกสารต*นฉบับที่ส�วนบัญชี
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

การรายงานผลการดำเนินงาน/โครงการ 

1) เมื่อหน�วยบริหารโครงการเริ่มดำเนินโครงการแล*ว ต*องรายงานผลการดำเนินงานโดยละเอียด 

และผลการใช* จ� ายงบประมาณในระบบติ ดตามและประเมินผล (www.data-sme.com) 

ภายในวันที่  1-7 ของทุกเดือน เพ่ือ ฝตป. จะดำเนินการประมวลผลข*อมูลและจัดทำรายงาน

เสนอผู*บริหาร สสว. และสำนักงบประมาณเพื่อทราบต�อไป  

  ทั้ งนี้  หากการดำเนินงาน/การใช*จ� ายงบประมาณ ไม� เป#นไปตามแผนงานที่ กำหนด 

รวมถึงการไม�บรรลุผลผลิต/ผลลัพธ/ของโครงการ หน�วยบริหารโครงการจะต*องระบุปTญหา

และอุปสรรคในการดำเนินงานโดยละเอียด พร*อมวิธีการแก*ไข (ถ*ามี )  

   www.data-sme.com เลือก นำ เข* าผลโครงการ เลือก นำ เข* าข*อมูล  และกรอกข*อมูลใน

แท็บ 200/1-2 และ 200/3 ในเดือนท่ีต*องการรายงานผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ตัวอย�าง หน�าจอการรายงานผลผลิต/ผลลัพธ�  (สสว.200/1)  

 

 

 

 

 

 

ตัวอย�าง หน�าจอการรายงานผลการดำเนินงานของกิจกรรม (สสว.200/1-2) 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย�าง หน�าจอการรายงานผลการใช�จ�ายเ งินของกิจกรรม (สสว.200/3) 

2) เมื่อมีการรายงานผลการดำเนินงานที่ เกิดขึ้นจากกิจกรรมภายใต*งาน/โครงการ หน�วยบริหาร

โครงการต*องจัดทำข*อมูลผู*รับบริการ2 ที่เข*าร�วมกิจกรรมที่ เกิดขึ้นตามแบบฟอร/มที่กำหนด และ

สามารถอัปโหลดรายชื่อผู* รับบริการเข*าในระบบฯ ได*ทันที เมื ่อเริ ่มดำเนินกิจกรรมในแต�ละ

ข้ันตอนที่ส�งผลต�อตัวชี้ วัดผลผลิต โดยไม�ต*องรอระยะเวลาส้ินสุดโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ตัวอย�าง หน�าจอการบันทึกข�อมูลผู� รับบริการ 
 

2 ข*อมูลผู*รับบริการ หมายถึง รายชื่อผู*เข*าร�วมกิจกรรมภายใต*โครงการต�างๆ ที่ส�งผลต�อตัวช้ีวดัหลักของโครงการ โดยกรอกข*อมูล 

ในตารางข*อมูลผู*รับบริการ (รายละเอียดเพ่ิมเติมที่ www.data-sme.com) และอัปโหลดในระบบติดตามฯ ทันทีเมื่อเริ่มดำเนินกิจกรรม 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

3) หน�วยบริหารโครงการต*องรายงานผลการดำเนินงานและผลการใช*จ�ายงบประมาณในระบบฯ 

เป#นประจำภายในวันที่  1-7 ของทุกเดือนจนถึงสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ ทั้ งนี้  หากสิ้นสุด

ระยะเวลาการรายงานผล (วันที่  8 – สิ้นเดือน) และหน�วยบริหารโครงการต*องการเพิ่มเติม/

แก*ไขข*อมูลผลการดำเนินงานหรือผลการใช*จ�ายงบประมาณให*มีความถูกต*องสอดคล*องกับ

ข*อเท็จจริง หน�วยบริหารโครงการต*องจัดทำบันทึกข*อความชี้แจงเหตุผลการขอเพิ่มเติม/แก*ไข

ข*อมูลดังกล�าวมายังฝ�ายติดตามและประเมินผล เพื่อดำเนินการเปdดระบบฯ ให*หน�วยบริหาร

โครงการเพิ่มเติม/แก*ไขข*อมูลให*ถูกต*องต�อไป 

 
ข�อพึงระวัง! 

1) กรณีการรายงานผลการดำเนินงานที่ผลจะเกิด ข้ึน ณ เดือนท�ายของโครงการ 
     หน�วยบริหารโครงการจะต�องระบุรายละเอียดของงานที่ได�ดำเนินการในแต�ละเดือนอย�างชัดเจน 
แม�ว�าผลจะยังไม�เกิดตามแผนที่กำหนดเช�น ป?จจุบันอยู�ระหว�างขั้นตอนหรือกระบวนการจัดจ�างที่ปรึกษา/
ดำเนินการจัดประชุมหน�วยงานที่เก่ียวข�อง และสรุปผลการประชุมดังกล�าวพอสังเขป เป1นต�น 

2) กรณีการรายงานผลการดำเนินงานที่ ไม- เป(นไปตามแผนงานท่ีกำหนด 
หากการดำเนินงาน/โครงการ เกิดป?ญหาหรืออุปสรรคที่ส�งผลให�เกิดความล�าช�าหรือไม�เป1นไปตาม

แผนงานที่กำหนด ขอให�หน�วยบริหารโครงการระบุป?ญหาอุปสรรค และแนวทางการแก�ไขให�ชัดเจน 
3) การนำข�อมูลผู� รับบริการเข�าระบบฯ 
 ตรวจสอบหมายเลขสำคัญ ให�มีความถูกต�อง ดังนี้ 

 เลขบัตรประจำตัวประชาชน เลขทะเบียนผู�รับบริการภาครัฐ เลขทะเบียนผู�เข�าโครงการ    
(เลขทะเบียนนิติบุคคล เลขทะเบียนวิสาหกิจชุมชน เป1นต�น)  

 เบอร�โทรศัพท� ต�องมีความถูกต�อง สมบูรณ� ครบตาม Digit ของหมายเลขโทรศัพท� 
 ตรวจสอบ Format ข�อมูลในตาราง (Excel) ผู�รับบริการให�ถูกต�องก�อนการอัปโหลดทุกคร้ัง โดย

รูปแบบข�อมูลต�องเป1น Text หรือ General เท�านั้น 

 ข�อมูลผู�รับบริการต�องเป1นข�อมูลที่ถูกต�อง ครบถ�วน และสามารถติดต�อผู�เข�าร�วมโครงการได� 
 ผู�เข�าร�วมโครงการทุกคนจะต�องมีหมายเลขทะเบียนผู�รับบริการภาครัฐ ทั้งนี้ ผู� เข�าร�วมโครงการ   

ที่มาจากสถานประกอบการเดียวกัน จะมีหมายเลขทะเบียนผู�รับบริการภาครัฐที่เหมือนกันได� 
 ผู�เข�าร�วมโครงการทุกคนจะต�องมีหมายเลขบัตรประจำตัวประชาชนที่ไม�ซ้ำกันในแต�ละโครงการ 

ทั้งนี้ หากผู�เข�าร�วมโครงการเข�าร�วมกิจกรรมหลายโครงการ จะมีเลขบัตรประจำตัวประชาชนซ้ำกันได�
ในโครงการต�างกันเท�าน้ัน 

4) การนำเข�าข�อมูลมูลค-าทางเศรษฐกิจ 
  เมื่อการดำเนินโครงการส�งผลให�เกิดมูลค�าทางเศรษฐกิจ หน�วยบริหารโครงการต�องกรอกข�อมูลใน

ระบบติดตามฯ ทันทีที่เกิดผล ไม�ต�องรอให�ส้ินสุดโครงการ 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 

แผนผังการดําเนินงาน การติดตามและรายงานผลแผนผังการดําเนินงาน การติดตามและรายงานผล

หน�วยบริหารโครงการหน�วยบริหารโครงการ ฝOายติดตามและประเมินผลฝOายติดตามและประเมินผล ผูHมีอํานาจอนุมัติผูHมีอํานาจอนุมัติข้ันตอนการดําเนินงานข้ันตอนการดําเนินงาน คณะกรรมการบริหารฯคณะกรรมการบริหารฯ รายละเอียดเพ่ิมเติมรายละเอียดเพ่ิมเติมเลขาธิการนายกรัฐมนตรีเลขาธิการนายกรัฐมนตรี

รายงาน

2.การรายงานผลการ
ดําเนินงาน/โครงการ

1) จัดทํารายงานรายเดือน 
ระยะเวลาในการ
ดําเนินงานรวม  13 วัน

2) จัดทํารายงานราย    
ไตรมาส ระยะเวลาในการ
ดําเนินงานรวม  25 วัน

3) จัดทํารายงานปj
ระยะเวลาในการ
ดําเนินงานรวม  90 วัน

รายงานผลการดําเนินงานในระบบติดตามฯ 
ภายในวันท่ี 7 ของทุกเดือน ประกอบด*วย

รายงานผลการดําเนินงานและผลการใช*จ�ายเงิน 
ตามแบบฟอร/ม สสว.200/1-3 และข*อมูลผู*รับบริการ/

ข*อมูลหน�วยงาน (กรณีมีข*อมูลเพ่ิม)
( 7 วัน )

ตรวจสอบความถูกต*อง
ในการรายงานผล

จัดทํารายงานความคืบหน*า
ผลการดําเนินงาน งาน/โครงการของ

สํานักงาน (รายเดือน) เพ่ือเสนอต�อ ผอ.สสว.
ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงาน 

( 10 วัน )

ทํารายงานรายไตรมาส เสนอ ผอ.สสว.
ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงาน เพื่อพิจารณานําเสนอ
เลขาธิการนายกรัฐมนตรีและเผยแพร�บนเว็บไซต/ และ

จัดทําผลการดําเนินงานกองทุนด*านท่ีมิใช�การเงิน 
เสนอคณะกรรมการบริหารฯ รับทราบ

 (ภายในส้ินไตรมาสถัดไป) 
                            ( 25 วัน )

ผอ.สสว.ลงนาม
รับทราบ

และส่ังการ
( 2 วัน )

ทํารายงานรายปjเพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารฯ และ
ผู*บริหาร สสว.รับทราบพร*อมเผยแพร�บนเว็บไซต/

(ภายใน180 วันนับจากส้ินปjบัญชี)
( 90 วัน )

ถูกต*อง

ไม�ถูกต*อง

รับทราบ

รับทราบผลการ
ดําเนินงาน

กําหนดใหH 
1. หน�วยบริหารโครงการรายงาน
ผลการดําเนินงานรายเดือนใน
ระบบติดตามฯ ภายในวันท่ี 1-7 
ของเดือนถัดไป หลังจากนั้นระบบ
จะปdด ไม�สามารถเข*าไปรายงาน
ข*อมูลได* ต*องแจ*งผู*ดูแลระบบ 
ฝตป. เพ่ือปลดล็อค

สําหรับกรณีมีความจําเป#น 
ต*องแก*ไขผลการดําเนินงานให*
จัดทําบันทึกข*อความชี้แจงเหตุผล 
ท่ีมีการเปล่ียนแปลงมายัง ฝตป. 
เพื่อดําเนินการปลดล็อคให*แก*ไข

2. กรณีท่ีผลการดําเนินงานของ
กิจกรรมหรือผลการใช*จ�ายเงินของ
กิจกรรม หรือผลผลิต ผลลัพธ/     
ไม�บรรลุตามเป0าหมายหรือแผน  
รายเดือน จะต*องระบุปTญหาและ
อุปสรรค พร*อมอธิบายรายละเอียด
การดําเนินงานให*ชัดเจนทุกคร้ัง 
(พร*อมวิธีการแก*ไข หากมี)

3. หน�วยบริหารโครงการนําเข*า
ข*อมูลผู*รับบริการ (สสว.300/1) 
หรือข*อมูลหน�วยงาน (สสว.300/2) 
ในระบบติดตามฯ เมื่อสิ้นสุดใน   
แต�ละกิจกรรม

รับทราบ

ดําเนินงานตามคําสั่งการ
ออกหนังสือเวียนให*แต�ละฝ�ายรับทราบ

( 1 วัน )

( 1 วัน )
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

การปรับแผน ขยายระยะเวลา เปลี่ยนแปลง ยกเลิก งาน/โครงการ 

กรณีท่ี 1 : การปรับแผนการดำเนินงาน / โครงการและแผนการใชHจ�ายงบประมาณ  

ในระหว�างการดำเนินงาน/โครงการ หากหน�วยบริหารโครงการมีความประสงค/จะปรับ

แผนการดำเนินงาน แผนการใช*จ�ายงบประมาณ โดยที่วัตถุประสงคJ ผลผลิต ผลลัพธJ  ของงาน/

โครงการ ไม�เปล่ียนแปลงจากท่ีคณะกรรมการบริหารฯ อนุมัติ ให*หน�วยบริหารโครงการดำเนินการ 

ดังนี้   

1) จัดทำบันทึกข*อความขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงาน/โครงการ แผนการใช*เงิน 

เสนอ ผอ.สสว. ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงาน เอกสารประกอบด*วย  

- แบบคำขอปรับแผนการดำเนินงาน/แผนการการใช* เงิน ขอขยายระยะเวลา/ 

เปลี่ยนแปลงโครงการ (แบบฟอร/ม สสว.400) 

- รายงานผลการดำ เนินงาน/ผลการใช* จ� ายงบประมาณ (แบบฟอร/ม  สสว .

200/1-3) ท่ีปรับปรุงข*อมูล ณ เดือนล�าสุด  

2) ภายหลังจากได*รับอนุมัติจาก ผอ.สสว. แล*ว ให*นำส�งต*นฉบับเอกสารให*ส�วนบัญชี 

ฝ�ายบริหารกลาง และสแกนเอกสารทั้ งหมดเพื่อนำไฟล/ไปอัปโหลดในระบบติดตามฯ โดยเข*าไปที่  

www.data-sme.com เลือก “นำเข* าผลการส� ง เสริม SME” เลือก “วางแผนโครงการ” เลือก 

“ไฟล/เอกสารท่ีต*องแนบ” จากนั้นเลือกหัวข*อ “สถานะการดำเนินโครงการ : ปรับแผน” และกดปุ�ม 

“เพ่ิมไฟล/แนบ” และเลือกไฟล/เอกสารท่ีต*องการอัปโหลด เม่ือดำเนินการตามข้ันตอนเสร็จแล*วต*อง

กดปุ�ม “บันทึก” ทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย�าง การแนบไฟล�เอกสารขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงาน 

3)  เมื่อแนบไฟล/เอกสารขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงาน / โครงการและแผนการใช*จ�าย

งบประมาณเรียบร*อยแล*ว หน�วยบริหารโครงการต*องปรับแก*ไขข*อมูลรายละเอียดงาน/โครงการ          

ตามท่ีได*รับอนุมัติปรับแผนฯ ในระบบติดตามและประเมินผล (www.data-sme.com)3  

 
3 สามารถดูรายละเอียดการกรอกข*อมูลเพิ่มเติมได*ท่ี www.data-sme.com เลือกเมนู “คู�มือ” เลือก “คู�มือการใช*งาน” 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

กรณีท่ี 2 : การขอขยายระยะเวลา / เปล่ียนแปลง / ยกเลิก งาน/โครงการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

ในระหว�างการดำเนินงาน / โครงการ หากหน�วยบริหารโครงการมีความประสงค/      

จะขอขยายระยะเวลา / ขอเปลี่ยนแปลง / ขอยกเลิกงาน-โครงการ หน�วยบริหารโครงการต*อง

ดำเนินการ ดังนี้   

1) จัดทำบันทึกข*อความขอบรรจุวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ เพื่อพิจารณา

อนุมัติขยายระยะเวลา/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก งาน-โครงการ โดยชี้แจงเหตุผลประกอบการขออนุมัติ

ดังกล�าว เสนอ ผอ.สสว. ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงาน เพื่อให* ผอ.สสว. พิจารณาเอกสารในการ

บรรจุเป#นวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ กรณีขยายเวลาให*ระบุระยะเวลาที่ต*องการขยาย

การดำเนินงานให*ชัดเจน เอกสารประกอบด*วย  

- เอกสาร (ร�าง) วาระ xxx เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณา 

- แบบคำขอปรับแผนการดำเนินงาน / แผนการการใช*เงิน ขอขยายระยะเวลา / 

เปลี่ยนแปลงโครงการ (แบบฟอร/ม สสว.400) 

- รายงานผลการดำเนินงาน / ผลการใช*จ�ายงบประมาณ (แบบฟอร/ม สสว.200/1-3) 

ท่ีปรับปรุงข*อมูล ณ เดือนล�าสุด (กรณีขยายระยะเวลา) 

- สำเนาบันทึกข*อความท่ีได*รับอนุมัติเปdดงาน / โครงการ พร*อมรายละเอียดงาน 

/ โครงการ 

2) ภายหลังจากได*รับอนุมัติจาก ผอ.สสว. แล*ว หน�วยบริหารโครงการนำส�งเอกสาร

วาระการประชุมให*ฝ�ายอำนวยการ เพ่ือดำเนินการต�อไป 

3) ภายหลังจากได*รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารฯ แล*ว หน�วยบริหารโครงการ 

ดำเนินการจัดทำบันทึกข*อความขออนุมัติปรับแผนการดำเนินงานและแผนการใช*จ�ายงบประมาณ 

ตามมติคณะกรรมการบริหารฯ เสนอ ผอ.สสว. ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงาน เอกสารประกอบด*วย  

 การขยายระยะเวลา หมายถึง การขยายระยะเวลางาน/โครงการเฉพาะที่จำเป#น เพื่อให*การ

ดำเนินงานในกิจกรรมที่ยั งไม� ได*ดำเนินงานหรือยังอยู� ระหว�างดำเนินงาน สามารถดำเนินต�อไปได*

จนกว�า เสร็จสิ้น  ทั้ งนี ้  เพื ่ อให*สำ เร็จตามข*อตกลง ตัวชี ้ วัด  และเป#นไปตามวัตถุประสงค/ของงาน/

โครงการ หรือการขยายระยะเวลาดำเนินงานโครงการ หรือเพิ่มเติมกิจกรรมเพื่อให*งาน/โครงการ

ดังกล�าวเกิดประโยชน/สูงสุดตามวัตถุประสงค/ของงาน/โครงการที่ได*กำหนดไว* 

 การขอเปลี่ยนแปลง หมายถึง การขอเปลี่ยนแปลงสาระสำคัญของงาน/โครงการที่แตกต�าง

ไปจากการอนุมัติของคณะกรรมการบริหารฯ เช�น ชื่องาน/โครงการ ผลผลิต/ผลลัพธ/  งบประมาณ 

เป#นต*น 

 การขอยกเลิกงาน/โครงการ หมายถึง การขอยกเลิกงาน/โครงการ หรือ การยกเลิกกิจกรรม

ใดๆ ที่ เป#นสาระสำคัญ อันจะส�งผลกระทบต�อเป0าหมายผลผลิต/ผลลัพธ/ 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

- รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ที ่อนุมัติการขยายระยะเวลา / 

เปลี่ยนแปลง / ยกเลิกงาน-โครงการ 

- รายงานผลการดำเนินงาน /  ผลการใช*จ� ายงบประมาณ (แบบฟอร/ม สสว.

200/1-3) ท่ีปรับปรุงข*อมูล ณ เดือนล�าสุด  

4) ภายหลังจากได*รับอนุมัติตามข*อ 3) จาก ผอ.สสว. แล*ว ให*นำส�งต*นฉบับเอกสาร

ให*ส�วนบัญชี ฝ�ายบริหารกลาง และสแกนเอกสารท้ังหมดเพ่ือนำไฟล/อัปโหลดในระบบติดตามฯ โดย

เข*าไปที่  www.data-sme.com เลือก “นำเข*าผลการส�งเสริม SME” เลือก “วางแผนโครงการ” 

เลือก “ไฟล/ เอกสารที่ต*องแนบ” และกดปุ�ม “เพิ่ มไฟล/แนบ” และเลือกไฟล/ เอกสารที่ ต*องการ

อัปโหลด เม่ือดำเนินการตามข้ันตอนเสร็จแล*วต*องกดปุ�ม “บันทึก” ทุกครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตัวอย�าง การแนบไฟล�เอกสารขออนุมัติขยายระยะเวลา 
 

5) เมื่อแนบไฟล/เอกสารขออนุมัติขยายระยะเวลาเรียบร*อยแล*ว หน�วยบริหารโครงการ

ต*องปรับแก*ไขข*อมูลรายละเอียดงาน/โครงการ ตามท่ีได*รับอนุมัติขยายระยะเวลา ในระบบติดตามและ

ประเมินผล (www.data-sme.com)4  
 

 

 
4 สามารถดูรายละเอียดการกรอกข*อมูลเพิ่มเติมได*ท่ี www.data-sme.com เลือกเมนู “คู�มือ” เลือก “คู�มือการใช*งาน” 

ข�อพึงระวัง! 

 กรณีการขอปรับแผน/ขยายระยะเวลา หน�วยบริหารโครงการจะต�องปรับแบบฟอร�ม สสว.

200/2-3 โดยนำผลความคืบหน�าการดำเนินงานและผลการใช�จ� ายงบประมาณ ณ เดือน

ล�าสุด มาเป1นตัวต้ังต�น พร�อมกับวางแผนการดำเนินงานและแผนการใช�จ�ายงบประมาณให�

เหมาะสมและสอดคล�องตามท่ีได�รับอนุมัติการปรับแผน/ขยายระยะเวลา 

 การขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการ/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก งาน-โครงการ หน�วยบริหาร

โครงการควรดำเนินการก�อนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ อย�างน�อย 45 วัน 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 
แผนผังการดําเนินงาน การติดตามและรายงานผล

หน�วยบริหารโครงการ ฝOายติดตามและประเมินผลข้ันตอนการดําเนินงาน ฝOายบริหารกลาง(บัญชี) รายละเอียดเพ่ิมเติมผูHมีอํานาจอนุมัติ

                        

3.การขออนุมัติปรับ/
ขยาย/ยกเลิก แผนการ
ดําเนินงาน-โครงการ
และงบประมาณ

กรณีท่ี 1 การขอ
ปรับแผนการดําเนินงาน

กรณีท่ี 2 การขอ
ขยายระยะเวลา/ยกเลิก
งาน-โครงการ เมื่อ
คณะกรรมการบริหารฯ
อนุมัติการขยายระยะเวลา 
ให*ดําเนินการตามข้ันตอน
นี้

ระยะเวลาในการ
ดําเนินงานรวม 9 วัน

กรณีท่ี 1 ปรับแผนการดําเนินงาน
จัดทําบันทึกข*อความขออนุมัติ

ปรับแผนการดําเนินงาน / โครงการ
กรณีท่ี 2 ขยายระยะเวลา / ยกเลิกงาน / โครงการ

จัดทําบันทึกข*อความขออนุมัติขยายระยะเวลา / 
เปล่ียนแปลง /ยกเลิก งาน-โครงการ 

( 1 วัน )

แนบแบบฟอร/ม สสว.400, ฟอร/ม สสว.200/1-3 ท่ีปรับปรุง
ข*อมูล ณ เดือนล�าสุด หรือ 200/1-3 

ท่ีปรับข*อมูลขยายระยะเวลาใหม�แล*ว, รายงานการประชุม
ตามท่ีคณะกรรมการบริหารฯ อนุมัติ (กรณีขยาย/ยกเลิก) 
เพื่อนําเสนอ ผอ.สสว.อนุมัติ ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงาน 

( 3 วัน )

นําส�งเอกสารต*นฉบับท่ีส�วนบัญชีและสแกน, แนบเอกสารใน
ระบบติดตามฯ ได*แก� บันทึกข*อความท่ีได*รับอนุมัติปรับ /
ขยาย / ยกเลิก แผนการดําเนินงาน-โครงการ, แบบฟอร/ม 
สสว.400, แบบฟอร/ม สสว.200/1-3, รายงานการประชุม
ตามที่คณะกรรมการบริหารฯ อนุมัติ (กรณีขยาย/ยกเลิก) 
พร*อมท้ังอัพเดทสถานะโครงการ (ขยาย หรือปรับแผนใหม�) ( 
1 วัน )

เอกสารต*นฉบับ
-บันทึกข*อความที่ได*รับ
อนุมัติปรับ/ขยาย/ยกเลิก
แผนการดําเนินงาน-
โครงการและงบประมาณ
-รายงานการประชุมตามที่
คณะกรรมการบริหารฯ
อนุมัติ (กรณีขยาย/ยกเลิก)

ปรับปรุงข*อมูลในระบบติดตามฯ ให*ถูกต*องตามท่ีได*รับอนุมัติ 
(ข*อมูล สสว.100, สสว.200/1-3)  ( 1 วัน )

กําหนดใหH
1.แบบฟอร/ม สสว.400 สามารถดําเนินการ
กรอกข*อมูลในระบบติดตามฯ แล*วพิมพ/
เอกสารมาแนบเพื่อเสนอคณะกรรมการ 
บริหารฯ หรือ ผอ.สสว.อนุมัติ

2.สาระสําคัญท่ีต*องขออนุมัติต�อคณะกรรม-
การบริหารฯ เพื่อขออนุมัติการเปล่ียนแปลง
สาระสําคัญของโครงการในเร่ืองดังนี้ 
2.1.ชื่อโครงการ 
2.2.งบประมาณ 
2.3.วัตถุประสงค/ 
2.4.ระยะเวลาดําเนินโครงการ
2.5.ผลผลิต/ผลลัพธ/ 
*สาระสําคัญใดที่เคยขออนุมัติคณะกรรมการ-
บริหารฯ ไว* ถ*าจะเปล่ียนแปลงต*องขออนุมัติ
จากคณะกรรมการบริหารฯ ก�อน

3.การขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการ/
ยกเลิก การดําเนินงาน-โครงการ หน�วย
บริหารโครงการต*องดําเนินการก�อนสิ้นสุด
ระยะเวลาโครงการอย�างน*อย 45 วัน

4.การขออนุมัติยกเลิกโครงการ เอกสารแนบ
คือ 4.1) บันทึกข*อความขออนุมัติยกเลิก
โครงการ 4.2) รายงานการประชุมตามท่ี
คณะกรรมการบริหารฯ อนุมัติ

ผอ.สสว.
พิจารณา
อนุมัติ

อนุมัติ ( 2 วัน )

ไม�อนุมัติ

ตรวจสอบข*อมูลในระบบติดตามฯ 
( 1 วัน )
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

การขอปRดงาน / โครงการ และการนำส�งเงินคงเหลือ 

การป"ดโครงการ หมายถึง การยุติ การยกเลิก หรือสิ้นสุดการดำเนินงาน / โครงการ  
เม่ือกิจกรรมต�างๆ รวมถึงการเบิกจ�ายงบประมาณดำเนินมาจนถึงกำหนดสิ้นสุดระยะเวลา

งาน / โครงการตามที่ได*รับอนุมัติ หน�วยบริหารโครงการต*องขออนุมัติปdดงาน / โครงการพร*อมสรุป    

ผลการใช*จ�ายงบประมาณ และนำส�งเงินคงเหลือจากการดำเนินงาน / โครงการ คืนกองทุนส�งเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อมโดยเร็ว ทั้งนี้ จะตHองไดHรับอนุมัติปRดโครงการและคืนเงินคงเหลือฯ   

ภายใน 45 วัน หรือดำเนินการอย�างชHาที่สุดไม�เกิน 90 วันนับจากวันสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ (ฝตป. 

จะใช*เวลาในการพิจารณาเอกสาร 3 วัน/เรื่อง และหากพบข*อผิดพลาด หน�วยบริหารโครงการต*อง

แก*ไขเอกสารให*แล*วเสร็จและส�งกลับมายัง ฝตป. ภายใน 2 วัน เพื่อให*สามารถได*รับอนุมัติปdดงาน/

โครงการ ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด)  

ตัวอย�าง โครงการมีระยะเวลาสิ้นสุด วันที่  30 กันยายน 2563 หน�วยบริหารโครงการต*องนำส�ง

เอกสารขออนุมัติปdดและคืนเงินคงเหลือฯ มายัง ฝตป. เพื่อดำเนินการตรวจสอบตาม

ขั้นตอน และนำส�งผู*บังคับบัญชาตามสายงานเพื่อให* ผอ.สสว. อนุมัติและคืนเงินคงเหลือฯ 

ภายในวันท่ี 15 พฤศจิกายน 2563 (ภายใน 45 วัน)  

 

 

 

 

 

 

โดยดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

1) จัดทำบันทึกข* อความขออนุมั ติปd ดงาน /  โครงการ และสรุปผลการใช* จ � าย

งบประมาณ พร*อมนำส�งเงินคงเหลือคืนกองทุนส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อมเสนอ  

ผอ.สสว. ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงาน ผ�านฝ�ายติดตามและประเมินผล ประกอบด*วยเอกสาร ดังนี้ 

- แบบฟอร/ม สสว.200/1, สสว.200/2, สสว.200/3 ณ เดือนท่ีสิ้นสุดโครงการ 

โดยดาวน/โหลดเอกสารดังกล�าวจากระบบติดตามฯ และให*ผู*ประสานงาน / ผู*รับผิดชอบลงนาม 

- สรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ (แบบฟอร/ม สสว.300) พร*อมนำส�งไฟล/

อิเล็กทรอนิกส/ในรูปแบบ PDF และ Word/Excel ให*กับฝ�ายติดตามและประเมินผล 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

- รายชื ่ อผู * ร ับบริการ 5 หากกรณีรายชื ่ อผู * ร ับบริการมีจำนวนมาก ให*หน�วย

บริหารโครงการสำเนาข*อมูลไฟล/อิเล็กทรอนิกส/ในรูปแบบ Excel ให*กับฝ�ายติดตามและประเมินผล 

พร*อมอัปโหลดไฟล/ในระบบติดตามฯ ให*ถูกต*อง ครบถ*วน 

- แบบประเมินมูลค�าทางเศรษฐกิจ6 (สสว.500/1)  

 ท้ังนี้  การคืนเงินคงเหลือเข*ากองทุนฯ ต*องแยกเป#นเงินคงเหลือและดอกผล (ถ*ามี) 

หากไม�มีเงินคงเหลือ ให*ระบุว�าไม�มีเงินคงเหลือคืนเข*ากองทุนฯ 

2) หลังจากได*รับอนุมัติปdดงาน / โครงการ จาก ผอ.สสว. เรียบร*อยแล*ว (ภายใน 

45 วัน หรือดำเนินการอย�างช*าที่สุดไม�เกิน 90 วันนับจากวันสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ) ให*นำส�ง

ต*นฉบับเอกสารที่ส� วนบัญชี  ฝ�ายบริหารกลาง และสแกนเอกสารทั้ งหมดเพื่ออัปโหลดในระบบ

ติ ด ต ามฯ  พร * อมแนบ ไฟล / ส ร ุ ป ผ ล กา ร ด ำ เ น ิ น ง าน  ( ส ส ว . 3 00 )  ใ น ร ู ป แบบ ไฟล /  PDF แล ะ 

Word/Excel เพ่ือให*สามารถนำไปใช*ประโยชน/ได*ต�อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย�าง การแนบไฟล�เอกสารสรุปผลการดำเนินงาน (สสว.300) 

 ท้ังนี้ การดำเนินงาน/โครงการท่ีมีการทำบันทึกข*อตกลงความร�วมมือ (MOU) สัญญา

ร�วมดำเนินการ หรือการจัดซื้อจัดจ*างใดๆ จะต*องดำเนินการตรวจรับงาน/กำกับการศึกษา และ

เบิกจ�ายงบประมาณให*แล*วเสร็จโดยต*องไม�มีภาระผูกพันคงเหลือ จึงจะสามารถขออนุมัติปdดงาน/

โครงการได* 

 

 
5 แบบฟอร/มรายชื่อผู*รับบริการ จำแนกเป#น 2 ประเภท ได*แก� 1) ผู*รับบริการที่เป#นผู*ประกอบการ SME (สสว.300/1) และ 2) ผู*รับบริการ    

ที่เป#นเจ*าหน*าที่หน�วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ (สสว.300/2) สามารถดูรายละเอียดเพ่ิมเติมได*ที่ ภาคผนวก ข 
6 แบบประเมินมูลค�าทางเศรษฐกิจ (สสว.500/1) สามารถดาวน/โหลดแบบฟอร/มหรือพิมพ/เอกสารได*จากระบบติดตามฯ www.data-sme.com  
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

หากไม� ส ามารถได * ร ั บอนุ ม ั ต ิ ป d ด ง าน  /  โครงการภาย ในระยะ เวลาที ่ ก ำหนด        
หน�วยบริหารโครงการ ต*องจัดทำบันทึกข*อความชี้แจงเหตุผลและความจำเป#นก�อนครบกำหนด     
45 วันนับจากวันสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ เสนอ ผอ.สสว. ผ�าน ผู*บังคับบัญชาตามสายงานผ�าน          
ฝ�ายติดตามและประเมินผล และให*ดำเนินการต�อไปให*แล*วเสร็จโดยเร็วที่สุด โดยหน�วยบริหาร
โครงการจะตHองระบุเหตุผลและความจำเป_นที่ ไม�สามารถดำเนินงานใหHแลHวเสร็จภายในเวลา          
ที่กำหนด รวมถึงระบุวันที่คาดว�าจะดำเนินการใหHแลHวเสร็จดHวย และตHองจัดทำบันทึกขHอความ
ชี้แจงฯ ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไปเป_นประจำทุกเดือนจนกว�าจะสามารถขออนุมัติปRดงาน / 
โครงการไดH เพ่ือให*ทราบความคืบหน*าของการดำเนินงานอย�างต�อเนื่อง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข�อพึงระวัง! 

 คว รต ร ว จส อบผ ล กา ร เ บ ิ ก จ � า ย แล ะ เ ง ิ น ค ง เ ห ล ื อ ก ั บ ร า ย ง าน งบ ประ ม าณ ข อ ง   

ฝZายบริหารกลาง (ฝบก.) ให� ถูกต�องก�อนการขออนุมัติป�ดงาน / โครงการ  

 กรณีที่หน�วยบริหารโครงการประสงค�ขออนุมัติป�ดงาน / โครงการ และคืนเงิน

คงเหลือเข� ากองทุนฯ แต�ยั งมีภาระผูกพันจากการไม�แจ� งป�ดกิจกรรมที่ ขออนุมัติ

กรอบงบประมาณไว�  โดยหน�วยบริหารโครงการได�รับอนุมัติป�ดกิจกรรมและนำส�ง

เอกสารไปยัง ฝบก. เรียบร�อยแล�ว  ขอให�หน�วยบริหารโครงการแนบสำเนาบันทึก

ข�อความดังกล�าวที่มีการลงรับจากส�วนบัญชี  ฝบก.ว�า "ต�นฉบับส�งบัญชีแล�ว" มายัง 

ฝตป. ด�วย เพื่อเป1นเอกสารอ�างอิงในการขออนุมัติป�ดงาน / โครงการและคืนเงิน

คงเหลือเข�ากองทุนฯ ต�อไป 

 ควรตรวจสอบผลการดำเนินงานให�ถูกต�อง ครบถ�วน เป1นไปตามนิติกรรมสัญญาและ

สอดคล�องตามแผนการดำเนินงานท่ีได�รับอนุมัติอย�างเคร�งครัด 

 ควรตรวจสอบความถูกต�องของเนื้อหาในรายงานสรุปผลการดำเนินงาน (สสว.300) 

ให�สอดคล�องตามท่ีได�รับอนุมัติจากคณะกรรมการบริหารฯ  

 บันทึกข�อความขออนุมัติป�ดงาน / โครงการและคืนเงินคงเหลือเข�ากองทุนส�งเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม ขอให�ระบุชื่อกองทุนฯ ให�ถูกต�อง โดยใช�ชื่อว� า 

“กองทุนส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม”  
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 

แผนผังการดําเนินงาน การติดตามและรายงานผล 

หน�วยบริหารโครงการ ฝOายติดตามและประเมินผล ผูHมีอํานาจอนุมัติ
ข้ันตอนการ
ดําเนินงาน

ฝOายบริหารกลาง  (บัญชี) รายละเอียดเพ่ิมเติม

4.การขออนุมัติ
ปRดโครงการและ
คืนเงินคงเหลือ
เขHากองทุน

ระยะเวลาในการ
ดําเนินงานรวม  
13 วัน

จัดทําบันทึกข*อความขออนุมัติปdดงาน/โครงการ
และคืนเงินคงเหลือเข*ากองทุน            

แนบเอกสาร
-สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการ 
(แบบฟอร/ม สสว.300) 
-รายงานผลการดําเนินงาน (แบบฟอร/ม สสว.
200/1-3) ณ เดือนท่ีสิ้นสุดโครงการ พิมพ/จาก
ระบบ พร*อมกับลงนามในเอกสาร 
-แบบฟอร/มมูลค�าทางเศรษฐกิจ (สสว.500/1)
(พิมพ/จากระบบติดตามฯ)   ( 1 วัน )

เอกสาร
1. บันทึกข*อความขออนุมัติปdดงาน/โครงการและ
คืนเงินคงเหลือเข*ากองทุน 
2. รายงานผลการดําเนินงาน สสว. 200/1-3 พร*อม
กับลงนามในเอกสาร 
3. สรุปรายงานผลการดําเนินโครงการ (สสว.300) 
4. แบบฟอร/มมูลค�าทางเศรษฐกิจ (สสว.500/1)  
5. เช็คลิสต/การพิจารณาตรวจสอบเอกสารก�อนการ
นําส�งผู*บังคับบัญชา 

ตรวจสอบความถูกต*อง 
ผลการดําเนินงาน

ประสานติดต�อให*หน�วยบริหารโครงการ
มารับเอกสารเพื่อดําเนินการต�อไป

ดําเนินการนําเสนอตามสายงานบังคับบัญชา เสนอ
ต�อ ผอ.สสว.พิจารณาอนุมัติ   ( 3 วัน )

ผอ.สสว.
พิจารณา
อนุมัติ

นําส�งเอกสารต*นฉบับที่ส�วนบัญชีและสแกนพร*อม
แนบเอกสารในระบบติดตามฯ ได*แก� บันทึก
ข*อความท่ีได*รับอนุมัติปdดโครงการและคืนเงิน
คงเหลือเข*ากองทุน, สรุปรายงานผลการดําเนิน
โครงการ (แบบฟอร/ม สสว.300), และแบบฟอร/ม 
สสว.200/1-3 ณ เดือนที่ส้ินสุดโครงการ  ( 1 วัน )

ตรวจสอบข*อมูลในระบบติดตามฯ แล*ว 
Update อนุมัติปdดโครงการ

( 3 วัน )

เอกสารต*นฉบับ
-บันทึกข*อความที่ได*รับอนุมัติ
ขออนุมัติปdดงาน/โครงการและ
คืนเงินคงเหลือเข*ากองทุน
-สําเนาหน*าปกและสารบัญ 
ของรายงานผลการดําเนิน
โครงการ (แบบฟอร/ม สสว.
300)พร*อมลงนามรับรองสําเนา
-กรณีที่มีรายงานท่ีเป#นผลผลิต
ของโครงการ ให*สําเนาหน*าปก
รายงานและสารบัญพร*อม    
ลงนามรับรองสําเนาด*วย
-รายงานผลการดําเนินงาน      
(แบบฟอร/ม สสว.200/1-3)    
ณ เดือนท่ีส้ินสุดโครงการ

ถูกต*อง

ไม�ถูกต*อง

อนุมัติ

กําหนดใหH 
1.การแจ*งปdดโครงการและคืนเงินคงเหลือ
หน�วยบริหารโครงการต*องดําเนินการหลังสิ้นสุด 
ระยะเวลาโครงการและได*รับอนุมัติ ภายใน 
45วนั อย�างช*า 90 วัน
กรณีท่ี ไม�สามารถได*รับอนุมัติปdดโครงการ
ภายใน 45 วัน ต*นเรื่องต*องทําบันทึกข*อความ 
ช้ีแจงเหตุผลที่ไม�สามารถปdดโครงการผ�าน 
ฝตป.ผ�านผู*บังคับบัญชาตามสายงานและเสนอ 
ผอ.สสว อนุมัติและทําบันทึกข*อความชี้แจงฯ 
ทุกเดือนจนกว�าจะสามารถปdดโครงการได* (หาก
ไม�มีการช้ีแจงภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 
ฝตป.จะออกหนังสือเพื่อทวงถาม)

2.โครงการท่ีมีการดําเนินงานในลักษณะ
แบ�งเป#นกิจกรรมย�อย/สัญญาร�วมดําเนินการ 
เมื่อกิจกรรมย�อย/สัญญาร�วมดําเนินการใด 
ส้ินสุดการดําเนินงานแล*วให*ขออนุมัติปdด 
กิจกรรมย�อย/สัญญาร�วมดําเนินการให*ครบ 
เสียก�อน หลังจากน้ันจึง ดําเนินการขออนุมัติ 
ปdดโครงการในภาพรวมต�อไป

3.หน�วยบริหารโครงการตรวจสอบว�าได*นําเข*า 
ข*อมูลผู*รับบริการ (สสว.300/1), ข*อมูล 
หน�วยงาน (สสว.300/2) และข*อมูลมูลค�าทาง
เศรษฐกิจในระบบติดตามฯ ครบถ*วน ก�อนขอ
อนุมัติปdดโครงการ

( 3 วัน )

( 2 วัน )

ไม�อนุมัติ
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

ส�วนท่ี 4 การติดตามผลการดำเนินงานของผูHบริหาร 

 การบริหารงานขององค/กรหรือหน�วยงานต� างๆ ต*องมีการผลักดันขับ เคลื ่ อนการ

ดำเนินงานตามพันธกิจให*บรรลุวิสั ยทัศน/และเป0 าหมายขององค/กร พร*อมกับการติดตามและ

ประเมินผลอย�างเป#นระบบ ซึ่ งตัวชี้ วัดขององค/กรหรือหน�วยงานจะสะท*อนถึงความสำคัญของ

ยุทธศาสตร/องค/กรที่มุ�งเน*นในแต�ละปj และเชื่อมโยงกับการกำหนดค�าเป0าหมายของการดำเนินงาน

ตามตัวชี้วัด เพื่อใช* ในการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานขององค/กรหรือหน�วยงานต�างๆ 

ตลอดจนผลลัพธ/และผลสัมฤทธิ์ ท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงาน 

 ดั งนั ้ น การรายงานผลฯ ของหน�วยงานภายใต*การกำกับดูแล จะเป#น เครื่ องมือให*

ผู *บริหารเพื่อให*สามารถกำกับ ติดตาม ควบคุม ดูสถานะการรายงาน ตรวจสอบความถูกต*อง 

ครบถ*วน ของการรายงานผลในระบบฯ ความสม่ำ เสมอในการรายงานผล รวมถึ ง เร� งรัดการ

ดำ เนินงานและการ ใช* จ � าย งบประมาณให* เป# น ไปอย� า งมีประสิทธิภ าพและประสิทธิ ผลตาม

วัตถุประสงค/ของงาน/โครงการ ซ่ึงส�งผลถึงภาพรวมการดำเนินงานของ สสว. ต�อไป 

 ช�องทางการติดตามสถานะและผลการดำเนินงาน/โครงการ ในระบบติดตามและ

ประเมินผลโครงการส�งเสริม SMEs ผู*บริหารสามารถเข*าได* 2 วิธี ดังนี้ 

 1) การเขHาใชHงานผ�าน Username และ Password ของผูHบริหาร 

  ผู *บริหารสามารถลงทะเบียนเพื่อใช*งานระบบได*ที่  www.data-sme.com เลือก 

“Login/Register” จากนั้น เลือก “ลงทะเบียน” และกรอกข*อมูลสำหรับการลงทะเบียนเพื่อใช*

งานให*ครบถ*วน จากนั้น เลือก “ยืนยันการลงทะเบียน” 

  เม่ือลงทะเบียนเรียบร*อยแล*ว สามารถเข*าใช*งานด*วย Username และ Password 

ที่ลงทะเบียนไว*  โดยสามารถติดตามผลการดำเนินงานและผลการใช*จ�ายงบประมาณของงาน/

โครงการภายใต*การกำกับดูแลของผู*บริหารแต�ละคน ตามสายการบังคับบัญชา รวมถึงสถานะการ

รายงานผล  
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
           ตัวอย�าง การลงทะเบียนระบบติดตามและประเมินผลโครงการส�งเสริม SME 

  

 

 

 

 

 

 

           ตัวอย�าง หน�าจอการเข�าสู�ระบบด�วย Username และ Password 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 2) การเขHาใชHงานผ�านหนHา Dashboard ในสถานะผูHใชHงานท่ัวไป 

  ผู*บริหารสามารถเข*าใช*งานในสถานะ “ผู* ใช*งานทั่วไป” โดยสามารถติดตามผลการ

ดำเนินงานและผลการใช*จ�ายงบประมาณของงาน/โครงการในภาพรวมและรายโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
   ตัวอย�าง หน�าผู� ใช�งานท่ัวไป “กองทุน สสว.” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       
   ตัวอย�าง หน�าจอผู� ใช�งานท่ัวไป “งบบูรณาการ” 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           ตัวอย�าง หน�าจอผู� ใช�งานท่ัวไป “ผู�รับบริการ” 
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ฝ�ายติดตามและประเมินผล สำนกังานส�งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย�อม (สสว.)  

ส�วนท่ี 5  รายช่ือผูHประสานงานติดตามการดำเนินงาน/โครงการ 

           เบอรJติดต�อ 

ฝOายติดตามและประเมินผล 

1. นางพิมลภา   สุวพานิช ผู*อำนวยการฝ�าย 0 2298 3274 

2. นางบุญญารัศม์ิ บุญอาจ รองผู*อำนวยการฝ�าย 0 2298 3116 

ส�วนติดตามและประเมินผลการดำเนินงานของสำนักงาน  

3. นายสุภาพ สุขเรือน นักวิชาการ SMEs ชำนาญการ 0 2298 3137 

4. นางสาวตุลยา กลิ่นอวล นักวิชาการ SMEs 6 0 2298 3120 

5. นางสาวบุษกร เวชเคน นักวิชาการ SMEs 6 0 2298 3159 

6. นางสาวสุนิดา อัศวสืบสกุล นักวิชาการ SMEs 4 0 2298 3099 

7. นางสาวภาสิตา วงษ/ชีรี นักวิชาการ SMEs 4 0 2298 3209 
 

ส�วนติดตามและประเมินผลการส�งเสริม SMEs   

8. นางสาวภัทรา สุขเจริญ นักวิชาการ SMEs ชำนาญการ 0 2298 3158 

9. นางสาวพัชรพัชร/ พ่ึงโพธิ์  นักวิชาการ SMEs ชำนาญการ 0 2298 3160 

10. นางสาวยุพาพร ศรีสะอาด นักวิชาการ SMEs 4 0 2298 3271 



 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

 

 

ภาคผนวก ก  

กฎหมาย กฎระเบียบ ท่ีเกี่ยวข�องกับการติดตามและประเมินผล 
ในการดำเนินงานของ สสว. 

--------------------------------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 ประกาศ ณ วันท่ี 11 พฤศจิกายน 2561 

 ระเบียบว.าด�วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 ประกาศ ณ วันที่ 31 กรกฎาคม 2562 

 ระบบการติดตามและประเมินผล สำนักงบประมาณ ให�ไว� ณ วันที่ 11 ตุลาคม 2562  
อ�างถึง หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0729.1/ว6 ลงวันท่ี 11 ตุลาคม 2562 

 ระเบียบว.าด�วยการโอนงบประมาณรายจ.ายบูรณาการและงบประมาณรายจ.ายบุคลากร

ระหว.างหน.วยรับงบประมาณ พ.ศ.2562 ประกาศ ณ วันท่ี 31 กรกฎาคม 2562 

 หลักเกณฑ=ว.าด�วยการใช�จ.ายงบประมาณรายจ.ายการโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลง

เงินจัดสรร พ.ศ.2562 ประกาศ ณ วันท่ี 31 กรกฎาคม 2562 

 หลักเกณฑ=และวิธีการติดตามและประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช�จ.าย
งบประมาณของหน.วยรับงบประมาณ ให�ไว� ณ วันท่ี 11 ตุลาคม 2562  

อ�างถึง หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0729.1/ว51 ลงวันที่ 12 กุมภาพันธ= 2562 

 พระราชกฤษฎีกา ว.าด�วยหลักเกณฑ=และวิธีการบริหารกิจการบ�านเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2562 ประกาศ ณ วันท่ี 30 เมษายน 2562 

 ประกาศสำนักงานส.งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย.อม เร่ือง กำหนดแบบหนังสือ 

ให�ความยินยอมในการเปDดเผยข�อมูลส.วนบุคคล สั่ง ณ วันท่ี 19 กุมภาพันธ= 2563 



 

 
ภาคผนวก ก1 

พระราชบัญญัติ วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2561 

หมวด 1 

บททั่วไป 

 มาตรา 6  การจัดทํางบประมาณ การบริหารงบประมาณรายจ.าย การควบคุมงบประมาณ

และการประเมินผลและการรายงาน ต�องปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี้ และสอดคล�องกับกฎหมายว.า

ด�วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 

มาตรา 8 ให�รัฐมนตรี รัฐมนตรีเจ�าสังกัด หรือรัฐมนตรีซึ่งกฎหมายกําหนดให�มีหน�าที่ กํากับ

หรือควบคุมกิจการของหน.วยรับงบประมาณ1 หรือรัฐมนตรีผู�รักษาการตามกฎหมาย ผู� อํานวยการ 

และหัวหน�าหน.วยรับงบประมาณควบคุมการใช�จ.ายงบประมาณให�เปGนไปอย.างโปร.งใสและตรวจสอบ

ได� และให�มีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการ ดําเนินงานเพื่อให�การใช�จ.ายงบประมาณ

เกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

หมวด 2 

ลักษณะของงบประมาณ 

 มาตรา  10  งบประมาณประ จําปIที ่ เ สนอต.อ รัฐ สภา  อย.า งน�อยต�อ งมีเ อกสารประกอบ 

ดังต.อไปน้ี 

(4) คําช้ีแจงเก่ียวกับงบประมาณรายจ.ายท่ีขอตั้ง ซึ่งรวมถึงการแสดงผลสัมฤทธ์ิและประโยชน=

ที่คาดว.าจะได�รับจากการใช�จ.ายงบประมาณ และความสอดคล�องกับยุทธศาสตร=ชาติ 

(8) ผลการดําเนินงานและการใช�จ.ายงบประมาณของปIงบประมาณ2 ท่ีล.วงมาแล�ว 

มาตรา 14 งบประมาณรายจ.ายที่ กําหนดในพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ.ายประจําปIหรือ

พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ.ายเพิ่มเติม อาจจําแนกได�ดังต.อไปน้ี 

(2) งบประมาณรายจ.ายของหน.วยรับงบประมาณ 

(3) งบประมาณรายจ.ายบูรณาการ 

(5) งบประมาณรายจ.ายสําหรับทุนหมุนเวียน 

                                                           

1
 หน.วยรับงบประมาณ หมายความว.า หน.วยงานของรัฐท่ีขอรับหรือได�รับจัดสรรงบประมาณรายจ.าย และให�หมายความรวมถึง

สภากาชาดไทยด�วย 

2
 ปIงบประมาณ” หมายความว.า ระยะเวลาตัง้แต.วันท่ี ๑ ตุลาคมของปIหนึ่ง ถึงวันท่ี๓๐ กันยายนของปIถัดไป และให�ใช�ปI พ.ศ.     

ท่ีถัดไปนั้นเปGนช่ือสําหรับปIงบประมาณนั้น 



 

 

ภาคผนวก ก2 

หมวด 3 

หน+าที่และอํานาจของผู+ อํานวยการ 

 มาตรา 19 ให�ผู� อํานวยการมีหน�าที่และอํานาจจัดทํางบประมาณกับปฏิบัติการอย.างอ่ืนตามที่

บัญญัติไว�ในพระราชบัญญัติน้ี และให�มีหน�าที่และอํานาจเก่ียวกับการงบประมาณ ดังต.อไปน้ีด�วย 

(7 )  ติดตามและประเมินผลการ ดํา เนินงานตามแผนการปฏิบัติง านและแผนการ ใช�จ .า ย

งบประมาณของหน.วยรับงบประมาณ 

หมวด 4 

การจัดทํางบประมาณ 

ส3วนที่ 2 งบประมาณรายจ3ายบูรณาการ 

 มาตรา 31 เพื่อประโยชน=ในการจัดทํางบประมาณรายจ.ายบูรณาการ ให�มีการจัดทําแผนงาน

บูรณาการ ซึ ่งป ระกอบด�วย  เป Pาหมายร.วม  วัตถุประสงค= งบประมาณรายจ.า ยที ่ต�อ ง ใช�ใ นกา ร

ดําเนินการระยะเวลาการดําเนินการที่ชัดเจน สามารถวัดผลสัมฤทธิ์ได� รวมทั้งภารกิจของหน.วยรับ

งบประมาณที่เปGน เจ�าภาพหลักและหน.วยรับ งบประมาณที่เ กี ่ย วข�อ ง  เพื ่อ ให�เกิดความรวด เ ร ็ว 

ประหยัด และลดความซ้ําซ�อน 

หมวด 5 

การบริหารงบประมาณรายจ3าย 

 มาตรา 34 เพื่อประโยชน=ในการบริหารงบประมาณรายจ.าย ให�หน.วยรับงบประมาณจัดทํา

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช�จ.ายงบประมาณตามกฎหมายว.าด�วยงบประมาณรายจ.ายเสนอต.อ

ผู� อํานวยการ3 ตามระเบียบท่ีผู� อํานวยการกําหนด 

มาตรา 35 งบประมาณรายจ.ายของหน.วยรับงบประมาณที่กําหนดไว�ตามกฎหมายว.าด�วย

งบประมาณรายจ.าย จะโอนหรือนําไปใช�สําหรับหน.วยรับงบประมาณอ่ืนมิได� เว�นแต. 

(3) การโอนงบประมาณรายจ.ายบูรณาการภายใต�แผนงานบูรณาการเดียวกัน 

และให�กระทําได�เท.าท่ีจําเปGนและไม.เกิดผลเสียหายต.อการดําเนินการตามแผนงานบูรณาการและ

แผนงานบุคลากรภาครัฐ  

                                                           

3
 ผู�อํานวยการ หมายความว.า ผู�อํานวยการสํานักงบประมาณ 



 

 

ภาคผนวก ก3 

หมวด 7 

การประเมินผลและการรายงาน 

ส3วนที่ 1 การประเมินผล 

มาตรา 46 ให�ผู �อํานวยการจัดวางระบบการติดตามและประเมินผลการดํา เนินงานตาม

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช�จ.ายงบประมาณของหน.วยรับงบประมาณที่ ได�รับการจัดสรร

งบประมาณ เพื่อการวัดผลสัมฤทธิ์หรือประโยชน=ที่จะได�รับจากการใช�จ.ายงบประมาณ โดยในระบบ

การติดตามและประเมินผลการดํา เนินงานให�ประกอบด�วย การติดตามและประเมินผลก.อนการ

จัดสรรงบประมาณระหว.างการใช�จ.ายงบประมาณ และภายหลังจากการใช�จ.ายงบประมาณ 

มาตรา 47 ให�หน.วยรับงบประมาณจัดให�มีระบบการติดตามและประเมินผล การดําเนินงาน 

ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช�จ.ายงบประมาณภายในหน.วยรับงบประมาณตามหลักเกณฑ=

และวิธีการที่ผู�อํานวยการกําหนด และให�ถือว.าการประเมินผลเปGนส.วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร

งบประมาณ ท่ีต�องดําเนินการอย.างต.อเ น่ืองและเปRดเผยต.อสาธารณชนด�วย  

มาตรา 48 ในกรณีที่การประเมินผลสัมฤทธิ์ของการใช�จ.ายงบประมาณรายจ.ายของหน.วยรับ 

งบประมาณใดไม.ได�ตามเปPาหมายหรือตัว ชี้วัด ที่กําหนด ให�ผู �อํานวยการจัดทําข�อเสนอแนะการ

ปรับปรุงแก�ไข เพื่อให�หน.วยรับงบประมาณปรับปรุงแก�ไขภายในระยะเวลาที่กําหนด และรายงาน

รัฐมนตรีเจ�าสังกัด หรือรัฐมนตรีซึ่งกฎหมายกําหนดให�มีหน�าที่กํากับหรือควบคุมกิจการของหน.วยรับ

งบประมาณ หรือรัฐมนตรีผู�รักษาการตามกฎหมาย เพื่อทราบ  

ในกรณีที่หน.วยรับงบประมาณไม.สามารถปรับปรุงแก�ไขภายในระยะเวลาที่กําหนดตามวรรค

หน่ึง ให�ผู�อํานวยการรายงานต.อคณะรัฐมนตรีเพื่อส่ังการตามท่ีเห็นสมควร 

ส3วนที่ 2 การรายงาน 

ม าตร า  5 0  ใ ห �ห น .ว ย ร ับ ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย ง า นผ ลก า ร ใ ช �จ .า ย ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ยจ .า ย ใ น

ปIงบประมาณที่สิ้นสุดรวมทั้งผลการปฏิบัติงานให�ผู�อํานวยการทราบภายในสี่สิบห�าวันนับแต.วัน สิ้น

ปIงบประมาณ เพื่อผู�อํานวยการสํานักงบประมาณจัดทํารายงานผลการใช�จ.ายงบประมาณรายจ.าย

และผลการปฏิบัติงานของหน.วยรับงบประมาณ เสนอต.อคณะรัฐมนตรีภายในเก�าสิบวันนับแต.วันสิ้น

ปIงบประมาณ  



 

 

ภาคผนวก ก4 

ระเบียบว3าด+วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ.2562 

หมวด 1 

บททั่วไป 

 ข+อ 6 การให�ความเห็นชอบ อนุมัติ อนุญาต หรือการรายงานแล�วแต.กรณี ในการจัดทํา

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช�จ.ายงบประมาณ การปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช�จ.าย

งบประมาณ การโอนงบประมาณรายจ.าย การอนุมัติเงินจัดสรร การโอนเงินจัดสรร การเปล่ียนแปลง

เงินจัดสรร และการรายงานผล หรือกิจการอื่นใดที่ เ ก่ียวข�องกับการจัดทํางบประมษณ ให�จัดทําและ

รับส.งข�อมูลด�วยระบบอิเล็กทรอนิกส=ภาครัฐ หรือระบบอิเล็กทรอนิกส=ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

  การจัดทําและรับส.งข�อมูลตามวรรคหน่ึง ให�ถือว.าวันที่ได�จัดส.งเอกสารอิเล็กทรอนิกส=

ในระบบอิเล็กทรอนิกส=อย.างถูกต�องครบถ�วนแล�ว เปGนวันที่ได�รับความเห็นชอบ ได�รับอนุมัติ ได�รับ

อนุญาต ได�รายงานผลหรือได�จัดส.งเอกสารท่ีเก่ียวข�อง แล�วแต.กรณี 

  กรณีที่ไม.สามารถใช�เครือข.ายระบบอิเล็กทรอนิกส=ภาครัฐ หรือระบบอิเ ล็กทรอนิกส=ที่

สํานักงบประมาณกําหนด ให�ดําเนินการโดยใช�เอการกระดาษ และให�ถือว.าวันที่ ได�จัดส.งเอกสารนั้น

เปGนวันที ่ได�รับความเห็นชอบ ได�รับอนุมัติ ได�ร ับอนุญาต ได�ร ายงานผล หรือได�จัดส.ง เอกสารที่

เ ก่ียวข�อง แล�วแต.กรณี 

หมวด 2 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช+จ3ายงบประมาณ 

 ข+อ 8 หน.วยรับงบประมาณจะต�องจัดทําแผนการปฏิบั ติงานและแผนการใช�จ.ายงบประมาณ

เพื่อเปGนกรอบแนวทางในการใช�จ.ายหรือก.อหน้ีผูกพันงบประมาณรายจ.ายท่ีได�รับตามกฎหมายว.าด�วย

งบประมาณรายจ.าย และเพื่อใช�ในการกํากับดูแล และติดตามประเมินผลการปฏิบั ติงานและการใช�

จ.ายงบประมาณ โดยแผนดังกล.าวจะต�องแสดงถึงความเชื่อมโยงเปPาหมายการปฏิบัติราชการของ

หน.วยรับงบประมาณภายใต�ยุทธศาสตร=ชาติ แผนแม.บท แผนปฏิรูปประเทศ โดยมีเปPาหมาย ตัวชี้วัด 

ร ายการและวง เ ง ินงบประมาณที่ไ ด�ร ับความ เห็นชอบจากรัฐสภา  เพื ่อแสดงถึงผลสัมฤท ธิ์ห รือ

ประโยชน=ที่จะได�รับจากการใช�จ.ายงบประมาณ 

 ข+อ 11 เมื ่อ สํานักงบประมาณให�ความ เห็นชอบแผนการปฏิบัติง านและแผนการ ใช�จ.าย

งบประมาณแล�ว ให�หน.วยรับงบประมาณแจ�งให�รัฐมนตรีเจ�าสังกัดหรือรัฐมนตรีที่ กํากับดูแลหรือ

ควบคุมกิจการของหน.วยรับงบประมาณ หรือรัฐมนตรีผู�รักษาการตามกฎหมาย แล�วแต.กรณีทราบ 

เพื่อใช�ในการกํากับดูแลและติดตาม การปฏิบัติงานและการใช�จ.ายหรือก.อหน้ีผูกพันงบประมาณ 



 

 

ภาคผนวก ก5 

ส3วนที่ 1 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช+จ3ายงบประมาณสําหรับงบประมาณรายจ3ายบูรณาการ 

 ข+อ 12 ให�หน.วยรับงบประมาณที่มีงบประมาณรายจ.ายบูรณาการ จัดทําแผนการปฏิบัติงาน

และแผนการใช�จ.ายงบประมาณ จําแนกตามแผนงานบูรณาการ ผลผลิต โครงการที่ได�รับงบประมาณ 

โดยแผนดังกล.าวจะต�องแสดงวัตถุประสงค= ความเช่ือมโยงเปPาหมายการปฏิบัติราชการของหน.วยรับ

งบประมาณกับเปPาหมายร.วม ภายใต�ยุทธศาสตร=ชาติ แผนแม.บท แผนปฏิรูปประเทศ โดยมีเปPาหมาย 

ตัวชี้ วัด รายการและวงเงินงบประมาณที่ได�รับความเห็นชอบจากรัฐสภา เพื่อแสดงถึงผลสัมฤทธิ์หรือ

ประโยชน=ที่จะได�รับจากการใช�จ.ายงบประมาณ 

หมวด 6 

การประเมินผลและการรายงาน 

ข+อ 34 เพื่อประโยชน=ในการติดตามและประเมินผล ให�หน.วยรับงบประมาณรายงานผลการ

ปฏิบัติงานและผลการใช�จ.ายงบประมาณตามหลักเกณฑ= วิธีการ และระยะเวลาที่ ผู� อํานวยการสํานัก

งบประมาณกําหนด โดยให�จัดทํารายงาน ดังน้ี 

(1) รายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช�จ.ายงบประมาณ ตามวัตถุประสงค=และเปPาหมาย

หรือตัวชี้วัดที่ กําหนดไว�หรือตามที่ได�ตกลงกับ สํานักงบประมาณ ภายใต�แผนการปฏิบัติงาน4 และ

แผนการใช�จ.ายงบประมาณ5 พร�อมทั้งระบุปSญหา อุปสรรคและแนวทางแก�ไข เมื่อสิ้นระยะเวลาใน    

แต.ละไตรมาส ภายในสิบห�าวันนับแต.วันส้ินไตรมาส 

(2) รายงานประจําปIที่แสดงถึงความสําเร็จในการปฏิบั ติงานและการใช�งบประมาณรายจ.าย   

ที่เ ชื่อมโยงกับเปPาหมายการให�บริการกระทรวง ยุทธศาสตร=ชาติ แผนแม.บท ภายใต�ยุทธศาสตร=ชาติ

และแผนปฏิรูปประเทศโดยมีค.าเปPาหมายและตัวช้ีวัดท่ีชัดเจน จัดส.งสํานักงบประมาณภายในส่ีสิบห�า

วันนับแต.วันส้ินปIงบประมาณ 

(3) รายงานการปรับแผนการปฏิบั ติงานและแผนการใช�จ.ายงบประมาณ การใช�งบประมาณ

รายจ.ายและการโอนเปล่ียนแปลงเงินจัดสรร6 

                                                           

4 แผนการปฏิบัติงาน หมายความว.า แผนการปฏิบัติงานของหน.วยรับงบประมาณในรอบปIงบประมาณ 
5 แผนการใช�จ.ายงบประมาณ หมายความว.า แผนแสดงรายละเอียดการใช�จ.ายงบประมาณสําหรับหน.วยรับงบประมาณเพ่ือดําเนินงานตามแผนการ

ปฏิบัติงานในรอบปIงบประมาณ 
6 เปล่ียนแปลงเงินจัดสรร หมายความว.า การเปล่ียนแปลงรายการและหรือจํานวนของเงินจัดสรรท่ีได�รับอนุมัติเงินจัดสรรจากสํานักงบประมาณ 
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ข+อ  35  เพื ่อปร ะ โ ยชน=ใ นกา รประ เม ินผลสัมฤท ธิ ์ของแผนง านบูรณาการ  ให �หน.วย ร ับ

งบประมาณที่ เปGนเจ�าภาพหลัก จัดทํารายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช�จ.ายงบประมาณของ

แผนงานบูรณาการ ตามเปPาหมายหรือตัวชี้วัดที่กําหนดไว� หรือตามที่ได�ตกลงกับสํานักงบประมาณ 

ตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช�จ.ายงบประมาณ พร�อมทั ้งระบุปSญหา อุปสรรคและแนว

ทางแก�ไข ตามหลักเกณฑ=และวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด จัดส.งให�สํานักงบประมาณภายในสิบ

ห�าวันนับแต.วันส้ินไตรมาส 

ข+อ 36  สํานักงบประมาณจะใช�ผลการปฏิบัติงานและผลการใช�จ.ายงบประมาณรายจ.า ย 

ประกอบการพิจารณาจัดทํางบประมาณรายจ.ายในปIงบประมาณต.อไปด�วย 

ข+อ 37 สํานักงบประมาณจะรวบรวมรายงานตาม�อ 34 และข�อ 35 เสนอต.อคณะรัฐมนตรี

ภายในเก�าสิบวันนับแต.วันสิ้นปIงบประมาณ พร�อมทั้งเสนอแนวทางการแก�ไขปSญหาและอุปสรรคจาก

การใช�งบประมาณรายจ.าย เพื่อให�หน.วยรับงบประมาณดําเนินการปรับปรุงแก�ไขภายในระยะเวลาที่

กําหนด 

ในกรณีท่ีหน.วยรับงบประมาณใดไม.ปรับปรุงแก�ไข หรือจัดทํารายงานตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

สํานักงบประมาณจะรายงานผลต.อคณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี รัฐมนตรีเจ�าสังกัด หรือรัฐมนตรี      

ที่กฎหมายกําหนดให�มีหน�าที่ กํากับหรือควบคุมกิจการของหน.วยรับงบประมาณ หรือผู�รักษาการตาม

กฎหมาย แล�วแต.กรณี 
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ระบบการติดตามและประเมินผลของสาํนักงบประมาณ 
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ระเบียบว3าด+วยการโอนงบประมาณรายจ3ายบูรณาการ 

และงบประมาณรายจ3ายบุคลากรระหว3างหน3วยรับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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หลักเกณฑ>ว3าด+วยการใช+จ3ายงบประมาณรายจ3าย  
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ.2562 
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หลักเกณฑ>และวิธีการติดตามและประเมินผลตามแผนการปฏิบัติงาน 

และแผนการใช+จ3ายงบประมาณของหน3วยรับงบประมาณ 
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พระราชกฤษฎีกา 

ว3าด+วยหลักเกณฑ>และวิธีการบริหารกิจการบ+านเมืองท่ีดี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 
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ประกาศสำนักงานส3งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดย3อม  
เร่ือง กำหนดแบบหนังสือให+ความยินยอมในการเปEดเผยข+อมูลส3วนบุคคล  
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ภาคผนวก ข  
ตัวอยางบันทึกขอความและ (โครงราง) สสว.300 

-------------------------------------- 
 

 
 ตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติปดและคืนเงินคงเหลือเขากองทุนสงเสริม

วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม 

 (โครงราง) สสว.300 
 แบบประเมินมูลคาเศรษฐกิจ  

- แบบฟอรม สสว.500/1 สําหรับสรุปรวมของโครงการ 
- แบบฟอรม สสว.500/2 สําหรับรายกิจการที่ไดรับการพัฒนา 

 ขอมูลผูรับบริการ  
- แบบฟอรม สสว.300/1 สําหรับผูรับบริการที่เปนผูประกอบการ 
- แบบฟอรม สสว.300/2 สําหรับผูรับบริการที่เปนหนวยงาน หรือผูที่

เก่ียวของอื่นๆ 
 ตัวอยางบันทึกขอความชี้แจงเหตุผลความลาชาในการปดงาน/โครงการ 
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บันทึกขอความ  
หนวยงาน    โทรศพัท          
ที่                                                                   วันที่            
เรื่อง    ขออนุมัติปดและคืนเงินคงเหลือเขากองทุนสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอมของ   
      (ชื่องาน/โครงการ) ประจําปงบประมาณ........    

เรียน  ผอ.สสว. ผาน ผูบังคับบัญชาตามสายงาน ผาน ผอ.ฝตป. หรือ  
เรียน  ผอ.สสว. ผาน ประธานคณะทํางานกลั่นกรองการปดโครงการฯ ผาน ผูบังคับบัญชาตามสายงาน ผาน    

ผอ.ฝกก. ผาน ผอ.ฝตป. (ในกรณีที่เปนโครงการตามแผนปฏิบัติการสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาด
ยอม ตามคําสั่งสํานักงานฯ ที่ 86/2564 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 2564) 

  ตามที่  (หนวยบริหารโครงการ)  ไดรับอนุมัติใหดําเนินงาน/โครงการ  (ชื่องาน/โครงการ) 
ประจําปงบประมาณ............ ระยะเวลาดําเนินงานตั้งแต  (วันที่เริ่มตนถึงวันที่สิ้นสุดระยะเวลางาน/โครงการที่
ไดรับอนุมัติตาม สสว.100)   งบประมาณดําเนินการ................. บาท (ตัวอักษร) ตามบันทึกขอความที่.................
ลงวันที่............... (เอกสารแนบ......) นั้น 
  ในการนี ้(หนวยบริหารโครงการ) ไดดําเนินงาน/โครงการดังกลาวขางตนเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่
กําหนดแลว มีผลการใชจายเงินทั้งสิ้น            บาท (ตัวอักษร) โดยมีเงินคงเหลือ จํานวน  (ถาไมมีใหระบุเปน 0)  
บาท (ตัวอักษร) และมีดอกผลเกิดข้ึน จํานวน  (ถาไมมีใหระบุเปน 0)  บาท (ตัวอักษร) ดังนั้น  (หนวยบริหาร
โครงการ)  จึงขออนุมัติปด   (ชื่องาน/โครงการ)  และคืนเงินคงเหลือ จํานวน  (เงินคงเหลือที่ไมรวมดอกผล ถาไม
มีใหระบุเปน 0)  บาท (ตัวอักษร) เขากองทุนสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม ทั้งนี้ ไดแนบเอกสาร
ประกอบการขออนุมัตมิาพรอมกันนี้ ประกอบดวย 

1) บันทึกขอความที่ไดรับอนุมัตินําสงเงินคงเหลือพรอมดอกผล และแจงปดการเบิกจาย
งบประมาณการดําเนินงานโครงการ  (ชื่อโครงการ)  ปงบประมาณ..........ของ  (ชื่อหนวย
รวมดําเนินงาน) (เอกสารแนบ   ) (ถามี และระบุใหครบทุกหนวยรวมดําเนินการ) 

2) รายงานการเบิกจายของงาน/โครงการ ณ วันที่               (เอกสารแนบ   ) 
3) รายงานความคืบหนาผลผลิต/ผลลัพธของงาน/โครงการ (สสว.200/1) (เอกสารแนบ     ) 
4) รายงานผลการดําเนินงาน (สสว.200/2) (เอกสารแนบ     ) 
5) รายงานผลการใชจายเงนิ (สสว.200/3) (เอกสารแนบ     ) 
6) รายงานสรุปผลการดําเนินงาน (สสว.300) และแบบประเมินมูลคาทางเศรษฐกิจ (สสว.

500/1) (เอกสารแนบ     ) 
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7) ขอมูลผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน/โครงการ ประกอบดวย ขอมูล
ผูรับบริการที่เปนผูประกอบการ (สสว.300/1) จํานวน  (ตามที่รายงานผล) ราย และ/หรือ 
ขอมูลหนวยงานหรือผูที่เก่ียวของอ่ืนๆ (สสว.300/2) จํานวน  (ตามที่รายงานผล) ราย ที่ได
นําเขา และ/หรือ แนบไฟลในระบบติดตามฯ ครบถวนเรียบรอยแลว  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

(.......................................) 
ตําแหนง 

หนวยงานรบัผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวน      (สวนงานที่จัดทํา)         .  
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รายงานสรุปผลการดําเนินงาน (สสว.300) 
งาน/โครงการ                  

ปงบประมาณ                
 

สารบัญ 

บทสรุปผูบริหาร (ความยาวไมเกิน 3 หนา) (คําอธิบาย: ใหสรุปผลการดําเนินงานในภาพรวมที่ประกอบดวย
รายละเอียดที ่สําคัญ ไดแก ที ่มาและความสําคัญในการดําเนินงาน (กรณีโครงการตอเนื ่องใหกลาวถึง
กิจกรรมที่มีการเปลี่ยนแปลงจากปกอนหรือมีปรับปรุงใหสอดคลองกับสถานการณในปจจุบันอยางไร) 
วิธีการดําเนินงาน ผลการดําเนินงานที่ตอบวัตถุประสงคของงาน/โครงการ ผลผลิต ผลลัพธ ผลสัมฤทธิ์ 
ปญหาอุปสรรคที่พบในการดําเนินงาน การนําผลของงาน/โครงการไปใชประโยชน และแนวทางการพัฒนา
งาน/โครงการในปตอๆ ไป) 

บทท่ี 1  บทนาํ (คําอธิบาย: ใหใสรายละเอียดตาม สสว.100 ที่ไดรับอนุมัติ) 
1.1  หลักการและเหตุผล 
1.2  วัตถุประสงค 
1.3  กลุมเปาหมายที่ไดรับประโยชน 
1.4  พื้นท่ีดําเนินการ 
1.5  เปาหมายตัวชี้วัดและวิธีการวัด 
 1.5.1  ผลผลิตและผลลัพธ 

ตัวชี้วัด หนวยนับ เปาหมาย วิธีการวัด 
ตัวชี้วัดผลผลิต 
    
    
    
ตัวชี้วัดผลลัพธ 
    
    
    

 1.5.2  ผลสัมฤทธิ์ท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.6  ระยะเวลาดาํเนินงาน 

1.7  งบประมาณ 
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บทท่ี 2  ผลการดําเนินงาน  

2.1  ผลการดําเนินงานรายกิจกรรม (คําอธิบาย: ใหรายงานผลการดําเนินงานในแตละกิจกรรม
ตาม สสว.100 ที่ไดรับอนุมัติ โดยผลการดําเนินงานตองสอดคลองกับผลการดําเนินงานที่รายงานใน สสว.
200/2 และมีรายละเอียดผลการดําเนินกิจกรรมที่สําคัญและเปนประโยชน เชน วันที่ กําหนดการ สถานที่
จัดกิจกรรม จํานวนผูเขารวม ตัวอยางรูปภาพประกอบ ตัวอยางระบบ/ฐานขอมูล/ Dashboard ตัวอยาง
ขาวประชาสัมพันธผานสื่อตางๆ เปนตน พรอมระบุเหตุผล/สาเหตุที่ดําเนินการไดตํ่ากวาเปาหมาย (ถามี) 
ทั้งนี้ หนวยบริหารโครงการสามารถนําเลมรายงานฉบับสมบูรณของที่ปรึกษา/หนวยรวมดําเนินงานมาเรียบ
เรียงและสรุปผลการดําเนินงานได)  

2.1.1  กิจกรรม xxx   

2.1.2  กิจกรรม xxx 

2.1.3  กิจกรรม xxx 

2.2  ผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด  

2.2.1  ผลผลิตและผลลัพธ (คําอธิบาย: ใหรายงานจํานวนผลการดําเนินงานของตัวชี้วัด
ผลผลิตและผลลัพธที่ดําเนินการได)  

ตัวชี้วัด หนวยนับ เปาหมาย ผลที่ดําเนินการได 
ตัวชี้วัดผลผลิต 
    
    
    
ตัวชี้วัดผลลัพธ 
    
    
    

(คําอธิบาย: ใหอธิบายรายละเอียดผลการดําเนินงานของทุกตัวชี้วัดผลผลิตและผลลัพธโดยสรุป พรอมระบุ
เหตุผล/สาเหตุที่ดําเนินการไดสูงกวาหรือตํ่ากวาเปาหมายที่กําหนดไว) 

2.2.2  ผลสัมฤทธิ์ (คําอธิบาย: ใหรายงานผลสัมฤทธิ์ที่คาดวาจะไดรับภายใตงาน/โครงการ 
ในเชิงปริมาณที่สอดคลองกับแบบประเมินมูลคาทางเศรษฐกิจ สสว.500/1 พรอมแสดงวิธีการเก็บขอมูล
และวิธีการคํานวณ หรือเชิงคุณภาพ หรือเชิงสังคม เปนตน พรอมระบุเหตุผล/สาเหตุที่ดําเนินการไดสูง
กวาหรือต่ํากวาเปาหมาย หรือไมเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไว) 
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2.3  การตอบสนองผูมีสวนไดสวนเสีย (คําอธิบาย: ใหทําเครื่องหมาย  ลงใน  ในกลุมผูมี
สวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของกับการดําเนินงาน/โครงการ ตามนิยาม Voice of Stakeholder: VOS พรอม
ระบุจํานวนผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของ)  

ทางตรง ทางออม 
1. ผูมีสวนไดสวนเสียภายใน 
เปนผูที่เก่ียวของและไดรับ
ประโยชนหรือผลกระทบ
ทางตรงจากการดําเนินงาน 
และผูที่มีอิทธิพลหรือมี
ความสําคัญตอความสาํเร็จ
ของกิจกรรมของ สสว. 

2. ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมี
ความสัมพันธใกลชิด เปนผูที่
เก่ียวของและไดรับประโยชนหรือ
ผลกระทบทางตรงจากการ
ดําเนินงาน และผูที่มีอิทธิพลหรือ
มีความสําคัญตอความสาํเร็จของ
กิจกรรมของ สสว. 

3. ผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก 
เปนผูที่ไมมีสวนเก่ียวของโดยตรง 
เชน หนวยงานที่ทําหนาที่
ตรวจสอบ เฝาติดตามและ
ประเมินผลองคกร 

 คณะกรรมการสงเสริม
วิสาหกิจขนาดกลางและขนาด
ยอม/คณะกรรมการบริหาร 
สสว./คณะอนุกรรมการ
ติดตามและประเมินผลการใช
จายงบประมาณ สสว. ......... 
ราย 
 ผูบริหารและพนักงาน 
สสว. 

 หนวยงานพันธมิตรภาครัฐ
และเอกชนทั้งในและตางประเทศ 
........ หนวยงาน 
 ผูประกอบการ MSME ......... 
ราย 
 หนวยงานรวม/หนวยงาน
รับจาง ........ หนวยงาน 

 หนวยงานที่ตรวจประเมิน/
ตรวจสอบจากภายนอก เชน 
กรมบัญชีกลาง / ก.พ.ร. / ป.ป.ช. 
/ สตง. / สํานักนายกรัฐมนตรี 
........ หนวยงาน 
 มหาวิทยาลัย/  
สถาบันการศึกษา /ประชาชน 
........ ราย 

2.3.1  ขอมูลผูรับบริการที่เปนผูประกอบการ (คําอธิบาย: ใหรายงานจํานวนผูรับบริการที่
เปนผูประกอบการ ตาม สสว.300/1 ที่ไดนําเขาระบบติดตามฯ แลว พรอมแสดงขอมูลในมิติตางๆ ที่เปน
ประโยชนเพิ่มเติม เชน ผูประกอบการจําแนกตามมิติประเภทของ SME ภาคธุรกิจ พื้นที่ หรือดานที่ไดรับ
การสงเสริมหรือพัฒนา เปนตน ทั้งนี้ หากมีขอมูลผูรับบริการที่ไมสามารถนําเขาระบบติดตามฯ ได ใหระบุ
จํานวน พรอมเหตุผลประกอบ) * ตองเปนขอมูลท่ีสามารถติดตอได * 

2.3.2  ขอมูลหนวยงานหรือผูที่เกี่ยวของอื่นๆ (คําอธิบาย: ใหทุกงาน/โครงการรายงาน
จํานวนหนวยงานหรือผู ที่เกี่ยวของอื่นๆ ไดแก คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตางๆ หนวยงาน
พันธมิตร หนวยงานรวม/หนวยงานรับจาง หนวยงานที่ตรวจประเมิน/ตรวจสอบ สถาบันการศึกษา/
ประชาชน เปนตน ตาม สสว.300/2 ที่ไดแนบไฟลในระบบติดตามฯ แลว โดยระบุกิจกรรมที่เกี่ยวของ 
พรอมแนบรายละเอียดในภาคผนวก) * ตองเปนขอมูลท่ีสามารถติดตอได * 
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2.4 ผลการใชจายเงิน (คําอธิบาย: ใหรายงานผลการใชจายเงินจําแนกตามหมวดคาใชจายตาม 
สสว.100 ที่ไดรับอนุมัติ)  

หมวดคาใชจาย 
จํานวน (บาท) 

งบประมาณที่ไดรับ ผลการใชจายเงิน เงินคงเหลือ 
1. งบบุคลากร 
1.1 .....    
1.2 .....    
2. งบดําเนินงาน 
2.1 ..(ชื่อกิจกรรม)...    
2.2 ..(ชื่อกิจกรรม)...    
3. งบลงทุน 
3.1 .....    
3.2 .....    

รวมทั้งสิ้น    
คิดเปนรอยละ    

หมายเหตุ: ขอมูลตามรายงานการเบิกจายของงาน/โครงการ ณ วันที่........................... 

 การดําเนินงาน/โครงการมีผลการใชจายเงินทั้งสิ้น......................... บาท มีเงินคงเหลือ จํานวน  
(ถาไมมีใหระบุเปน 0)  บาท และมีดอกผลเกิดขึ้น จํานวน  (ถาไมมีใหระบุเปน 0)  บาท  

 ทั้งนี้ มีเงินคงเหลือจากการดําเนินงาน/โครงการ เนื่องจาก   (ใหระบุเหตุผลที่มีเงินคงเหลือ)   

 ในกรณีที่เปนโครงการตามแผนปฏิบัติการสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม ตามคําสั่ง
สํานักงานฯ ที่ 86/2564 ลงวันที่ 18 กุมภาพันธ 2564 ใหรายงานเพิ่มเติม โดยมีรายละเอียดจําแนกตาม
หนวยรวมดําเนินงาน ดังนี้ 

หนวยรวม
ดําเนินงาน 

จํานวน (บาท) เลขที่และวันที่ของบันทึก
ขอความที่ไดรับอนุมัตินาํสง
เงินคงเหลือพรอมดอกผลฯ 

งบประมาณตาม
สัญญา/MOU 

ผลการใช
จายเงิน 

เงิน
คงเหลือ 

ดอกผล 

      
      

2.5  ปจจัยแหงความสําเร็จของโครงการ (Key success factors) (คําอธิบาย: ใหรายงาน
ปจจัยที่สงผลใหการดําเนินโครงการประสบความสําเร็จ พรอมจัดลําดับความสําคัญของปจจัยโดยกําหนดให
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ปจจัยที่สําคัญที่สุดแสดงในลําดับที่ 1 และใหแสดงตัวอยางผูประกอบการที ่เขารวมโครงการแลวประสบ
ความสําเร็จในการดําเนินธุรกิจ จํานวน 1- 3 กรณี หรือแสดงผลงานอื่นๆ ของงาน/โครงการที่ประสบ
ความสําเร็จ (ถามี)) 

บทท่ี 3  ปญหาอุปสรรคในการดําเนินงาน  

3.1  ปจจัยภายใน 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
  
  
  

3.2  ปจจัยภายนอก  

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 
  
  
  

บทท่ี 4  การนาํไปใชประโยชนและขอเสนอแนะ  

4.1  การนําไปใชประโยชน (คําอธิบาย: ใหรายงานการนําผลของงาน/โครงการไปใชประโยชน
ในดานตางๆ) 

4.2  ขอเสนอแนะ (คําอธิบาย: ใหเสนอขอเสนอแนะหรือแนวทางการพัฒนางาน/โครงการในป
ตอๆ ไป) 

ภาคผนวก (ถามี)   

 - แบบประเมินมูลคาทางเศรษฐกิจ (สสว.500/1) 

 - แบบฟอรมผูรับบริการที่เปนหนวยงาน (สสว.300/2)  

 - รูปภาพอางอิงการดําเนินงาน (จําแนกตามกิจกรรม)  

  - เอกสารอ่ืนๆ เชน หนังสือเผยแพร แบบสอบถาม ขาวประชาสัมพันธ เปนตน 

 - ตัวอยางผูประกอบการที่เขารวมโครงการแลวประสบความสําเร็จในการดําเนินธุรกิจ หรือผลงาน
อ่ืนๆ ของงาน/โครงการที่ประสบความสําเร็จ 
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แบบประเมินมูลคาเศรษฐกิจ (สสว.500/1) 
ดาวนโหลดจาก www.data-sme.com  (แบบประเมินมูลคาเศรษฐกิจสําหรับสรุปรวมของโครงการ) 
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แบบประเมินมูลคาเศรษฐกิจ (สสว.500/2) 
ดาวนโหลดจาก www.data-sme.com  (แบบประเมินมูลคาเศรษฐกิจสําหรับรายกิจการที่ไดรับการพัฒนา) 
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นิยาม แบบประเมินมูลคาเศรษฐกิจสําหรับสรุปรวมของโครงการ (แบบฟอรม สสว.500/1) 

รายการ นิยาม 
1 มูลคาการขายในประเทศที่เพ่ิมขึน้ ยอดขายสินคา/บริการภายในประเทศท่ีเพ่ิมขึ้นในรอบระยะเวลา (นบัเฉพาะยอดขายจากผลิตภัณฑ หรือบริการท่ีเกิดจากการสงเสริม/พฒันา

จากโครงการเทานั้น) ยอดขายท่ีเพ่ิมขึ้นบงบอกความสามารถในสองดานหลักคือ 1) การขายท่ีมีปริมาณ/จํานวนชิ้นมากขึ้น 2) ราคาทีสู่งข้ึน 
โดยเฉพาะราคาตอหนวย ที่ผูบริโภคยอมจายแพงข้ึน เพ่ือใหไดคุณภาพตรงความตองการ  
ตัวอยางสูตรคํานวณ มูลคายอดขายในประเทศ = ผลรวมของ (จํานวนที่ขาย x ราคา) 

    ตัวอยางการคํานวณ 
มูลคาการขายในประเทศที่เพ่ิมขึ้นจริง เมื่อสิ้นสุดโครงการ = ยอดขายในประเทศที่เกิดข้ึนจรงิ เมื่อสิ้นสดุโครงการ - ยอดขายในประเทศกอน
เขารวมโครงการ 

  มูลคาการขายในประเทศที่เพ่ิมขึ้นประมาณการใน 1 ปขางหนา = ยอดขายในประเทศประมาณการใน 1 ปขางหนา - ยอดขายในประเทศกอน
เขารวมโครงการ 

   = 20,000,000 บาท - 10,000,000 บาท 
    มูลคาการขายในประเทศท่ีเพ่ิมขึ้นคือ 10,000,000 บาท 

2 มูลคาจากการสงออกที่เพิ่มขึ้น ยอดขายสินคา/บริการจากการสงออกที่เพ่ิมขึ้นในรอบระยะเวลา (นบัเฉพาะยอดขายจากผลิตภัณฑ หรือบริการท่ีเกิดจากการสงเสริม/พฒันา
จากโครงการเทานั้น) มูลคาการสงออกที่เพ่ิมขึ้นบงบอกความสามารถสองดานหลักคือ 1) การขายในตลาดตางประเทศท่ีมากขึ้น 2) ราคาที่
สูงขึ้น โดยประเมินเฉพาะยอดขายท่ีเกิดจากการสงออก  
ตัวอยางสูตรคํานวณ มูลคายอดขายจากการสงออก = ผลรวมของ (จํานวนที่ขาย x ราคา) 

    ตัวอยางการคํานวณ 
มูลคาจากการสงออกที่เพิ่มขึ้นจริง เมื่อสิ้นสดุโครงการ  =  ยอดขายจากการสงออกที่เกิดขึ้นจริง เมื่อสิน้สุดโครงการ - ยอดขายจากการสงออก
กอนเขารวมโครงการ 
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รายการ นิยาม 
    มูลคาจากการสงออกที่เพิ่มขึ้นประมาณการใน 1 ปขางหนา = (มูลคาจากการสงออกประมาณการใน 1 ปขางหนา - มูลคาจากการสงออกกอน

เขารวมโครงการ 

    = 10,000,000 บาท - 8,000,000 บาท 
    มูลคาการสงออกที่เพ่ิมขึ้นคือ 2,000,000 บาท 
3 มูลคาการลงทุนท่ีเพ่ิมขึ้น การลงทุนทั้งหมดท่ีเกิดข้ึนในกิจการ เชน กอสรางธุรกิจใหม, ขยายธุรกิจ 

(ไมรวมการจางงานเพิ่ม), การซื้อ/ปรับปรุงเครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ, ซือ้ซอฟตแวร, ทํา R&D เปนตน 

    มูลคาการลงทุนท่ีเพ่ิมขึ้นจริง เมื่อสิ้นสุดโครงการ = มูลคาการลงทุนที่เกิดขึ้นจริง เมื่อสิ้นสุดโครงการ - มูลคาการลงทุนกอนเขารวมโครงการ 
มูลคาการลงทุนท่ีเพ่ิมขึ้นประมาณการใน 1 ปขางหนา = มูลคาการลงทุนประมาณการใน 1 ปขางหนา - มูลคาการลงทุนกอนเขารวมโครงการ 

4 มูลคาการจางงานท่ีเพ่ิมขึ้น จํานวนเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนที่จายใหผูปฏิบติังานในธุรกิจ (นับเฉพาะมลูคาการจางงานที่เพ่ิมข้ึนจากการสงเสรมิจากโครงการเทานั้น) 
ตัวอยางสูตรคํานวณ มูลคาการจางงาน = ผลรวมของ (จํานวนพนักงานที่จาง x เงินเดือน) 
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    ตัวอยางการคํานวณ 

หลังเขารวมโครงการในกิจกรรมสงเสริมการตลาดออนไลนสงผลใหธุรกิจโรงแรมมรีายไดจากการจองหองพักเพิ่มสูงขึ้นมาก สงผลใหตองจาง
พนักงานบริการ พนักงานทําความสะอาดเพ่ิมขึ้น เพ่ือใหเพียงพอตอปริมาณการเขาพักของลูกคา 
มูลคาการจางงานท่ีเพ่ิมขึ้นจริง เมือ่สิ้นสุดโครงการ = มูลคาการจางงานของกิจการท่ีเกิดขึ้นจริง เมื่อสิน้สุดโครงการ - มูลคาการจางงานของ
กิจการกอนเขารวมโครงการ  
= จํานวนพนักงานที่จางเพ่ิมขึ้น 2 คน x เงินเดือน 15,000 บาทตอคนตอเดือน x 2 เดอืน 
ดังนั้น มูลคาการจางงานที่เพ่ิมขึ้น เทากับ 60,000 บาท 
มูลคาการจางงานท่ีเพ่ิมขึ้นประมาณการใน 1 ปขางหนา = มูลคาการจางงานประมาณการใน 1 ปขางหนา - มูลคาการจางงานกอนเขารวม
โครงการ 

5 มูลคาการลดตนทุนที่เพ่ิมขึ้น ตนทุนการผลิต ประกอบดวย 
1. ตนทุนดานวัสด ุ เปนคาใชจายท่ีเก่ียวของกับวัสด,ุ อุปกรณ, เครือ่งมือ ที่ใชในเพ่ือการผลิตโดยตรง เปนตนทุนท่ีสามารถระบุไดวาใชวตัถุดิบ
ในการผลติสินคาตัวใดตัวหนึ่งในปริมาณและตนทุนเทาไหร (โดยสวนมากมักจะเปนสวนประกอบหนึ่งของผลิตภณัฑ) 
2. ตนทุนดานแรงงาน เปนคาใชจายดานแรงงานในการทํางานและผลิตสินคาเพ่ือใหเกิดผลิตภัณฑสําเร็จรูป เชน คาจาง เงนิเดือนของพนักงาน 
เปนตน 
3. คาใชจายในการผลติ เปนคาใชจายที่นอกเหนือจากคาใชจายของวัสดุและคาใชจายดานแรงงาน เชน คาสาธารณูปโภค, คาเชาโรงงาน, คา
บํารุงรักษาเครื่องจักร, คาขนสง , สวัสดิการตางๆ  เปนตน 
ตัวอยางสูตรคํานวณ ตนทุนการผลิต =  ตนทุนวัสดุ + ตนทุนแรงงาน + คาใชจายอ่ืนๆ/จํานวนหนวยที่ผลิตได 



 ภาคผนวก ข15 

รายการ นิยาม 
    ตัวอยางการคํานวณ   มูลคาการลดตนทุนที่เพ่ิมขึ้นจริง เม่ือสิ้นสุดโครงการ = มูลคาการลดตนทนุที่เกิดข้ึนจริง เมื่อสิ้นสุดโครงการ - มูลคาการ

ลดตนทุนกอนเขารวมโครงการ 
มูลคาการลดตนทุนที่เพ่ิมขึ้นประมาณการใน 1 ปขางหนา = มูลคาการลดตนทุนประมาณการใน 1 ปขางหนา - มูลคาการลดตนทุนของ
กิจการกอนเขารวมโครงการ  
มูลคาการลดตนทุนกอนเขารวมโครงการ ไมมีการลดตนทุนมากอน  
มูลคาการลดตนทุนหลังเขารวมโครงการ 
หลังเขารวมโครงการไดปรับกระบวนการทํางาน โดยนําระบบบริหารฟารมอัจฉริยะ (IoT) มาใชทําใหสามารถลดพนักงานที่มีหนาที่ในการดูแล
ระบบน้ําลงได จํานวน 1 คน จึงเหลือพนักงาน 1 คน จากเดิมตองจางพนักงานในการดูแลแปลงเกษตร 2 คน (โดยมี 1 คน ทําหนาที่ในการ
ดูแลระบบใหน้ํา) 
คาแรงพนักงาน เดือนละ 9,000 บาทตอคน (คิดเปนคาแรงตอป เทากับ 9,000 บาท x 12 เดือน = 108,000 บาทตอปตอคน) 
ตนทุนคาแรงกอนเขารวมโครงการเทากับ 108,000 x 2 = 216,000 บาทตอป 
ตนทุนคาแรงหลังเขารวมโครงการประมาณการที่จะเกดิขึ้นใน 1 ปขางหนา เทากับ 108,000 บาทตอป 
ดังนั้น คิดเปนมูลคาการลดตนทุนหลังเขารวมโครงการประมาณการที่จะเกิดข้ึนใน 1 ปขางหนา = | 108,000 - 216,000 | =  108,000 บาท
ตอป 
มูลคาการลดตนทุนที่เพ่ิมขึ้นประมาณการท่ีจะเกิดข้ึนใน 1 ปขางหนา = 108000 - 0 = 108,000 บาทตอป 

6 มูลคาการลดของเสียท่ีเพ่ิมขึ้น การลดของเสียหรือลดสินคามีตําหนิในการผลติสินคา เนื่องจากปรับเปลี่ยนวธิกีารทํางานหรือนําเครื่องจักร เทคโนโลยีมาใช ทําใหของเสียใน
การผลิตลดลง (เฉพาะของเสียทีล่ดได จากการสงเสรมิจากโครงการเทานั้น)  
ตัวอยางสูตรการคํานวณ มลูคาของเสีย = (จํานวนของเสีย x ตนทุนการผลิตตอช้ิน) + (((จํานวนสินคามีตําหนิ x เวลาที่ใชในการซอมงานตอ
ชิ้น)/ เวลาการทํางานของพนักงานตอคนตอวัน) x คาจางเฉลี่ยตอคนตอวัน) 
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    ตัวอยางการคํานวณ มูลคาการลดของเสียท่ีเพ่ิมขึ้นจริง เมื่อสิ้นสดุโครงการ = มูลคาการลดของเสียทีเ่กิดขึ้นจริง เมื่อสิ้นสุดโครงการ - มลูคา

การลดของเสียกอนเขารวมโครงการ 
มูลคาการลดของเสียท่ีเพ่ิมขึ้นประมาณการใน 1 ปขางหนา = มูลคาการลดของเสียประมาณการใน 1 ปขางหนา - มูลคาการลดของเสยีของ
กิจการรวมโครงการ  
มูลคาการลดของเสียกอนเขารวมโครงการ ไมมีการลดของเสียมากอน  
มูลคาการลดของเสียหลังเขารวมโครงการ 
หลังจากนําเครื่องจักรมาใชในกระบวนการผลิต ทําใหจํานวนของเสียหลังเขารวมโครงการลดลงเหลือ 80 ชิ้น มูลคาของเสียหลังเขารวม
โครงการเทากับ 80 ชิ้น x 10 บาท  = 800 บาท เปรียบเทียบกับกอนเขารวมโครงการ จํานวนของเสยีจากกระบวนการผลิตกอนเขารวม
โครงการเทากับ 960 ช้ิน ตนทุนการผลิต 10 บาทตอชิ้น มูลคาของเสียกอนเขารวมโครงการเทากับ 960 ชิ้น x 10 บาท = 9,600 บาท 
ดังนั้น คดิเปนมูลคาการลดของเสยีที่เกิดขึ้นจริง เมื่อสิ้นสุดโครงการ = | 800 - 9,600 | = 8,800 บาท 
มูลคาการลดของเสียท่ีเพ่ิมขึ้นจริง เมื่อสิ้นสดุโครงการ = 8,800 - 0 = 8,800 บาท 

7 มูลคาผลติภาพการผลิตที่เพ่ิมขึ้น มูลคาผลติภาพการผลิต หมายถึง ความสามารถหรือประสิทธิภาพในการเปลีย่นปจจัยหรือทรัพยากรที่ใชใน การผลิตตาง ๆ ใหเปนปจจัยผลิต
ภัณฑหรือบริการที่มีมลูคาเพิ่มขึ้น การวัดผลิตภาพเพ่ิม Productivity Measurement เพ่ือใหทราบวาการดําเนินงานขององคการประสบ
ความสําเร็จหรือไมและ มจุีดออน จุดแข็งอะไรบาง ซึ่งสงผลกระทบตอการผลิต ตนทุน รายได และกําไร การวดัผลิตภาพเพ่ิมสามารถวัดตั้งแต
ระดับบุคคล แผนก ฝาย ประเภทอุตสาหกรรม ระดับชาติ และผลทีไ่ดจากการวดัผูเก่ียวของนําไปปรบัปรุงแกไข และวางแผนพัฒนาผลิตภาพ
ตอไป 
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    ตัวอยาง โรงงานแหงหนึ่ง พนักงานผลิตตุกตาได 100 ตัวตอชม. และเมื่อมี การนําเครื่องมือมาใชในการผลิต ปรากฏวาสามารถผลติตุกตาได 

เร็วข้ึนเปน 120 ตัวตอชม. ดังน้ันถาวัดผลติภาพเพ่ิมขึ้นไดดังน้ี 
ผลิตภาพเพ่ิม  = จํานวนตุกตาที่ผลิตได / เวลาที่ใชในการผลติ 
กอนเขารวมโครงการ = 100 ช้ิน / 1 ชม. 
หลังเขารวมโครงการ = 120 ชิ้น /1 ชม. 
ดังนั้น แสดงวาโรงงานผลิตตุกตา มีผลติภาพเพ่ิมจากเดิม 100 ชิ้น เปน 120 ช้ิน แลวใหคิดแปลงเปนมูลคาบาท 

8 มูลคาผลติภาพแรงงานที่เพ่ิมขึ้น ผลิตภาพแรงงาน คือ ความสามารถในการทํางานของแรงงานหรือผลผลิตตอหนวยของแรงงาน เมื่อแรงงานไดผานกระบวนการพัฒนา เชน 
การฝกอบรมแรงงานทั้งกอนหรือขณะปฏิบติังานเพื่อใหมีความเขาใจและมีทักษะที่ถูกตอง การปรับเปลี่ยนรูปแบบการทํางานโดยใหแรงงาน
ทํางานกับเครื่องจักรมากขึ้นการสงเสริมใหแรงงานมีการศึกษาสูงข้ึนการปรับปรุงวิธีการบริหารจัดการ ธุรกิจและอุตสาหกรรมใหมี
ประสิทธภิาพ เปนตน จะทําใหแรงงาน  
มีความสามารถในการผลิตสินคาและบริการไดเพ่ิมขึ้น สงผลใหตนทนุการผลิตลดลง 
ตัวอยางสูตรการคํานวณ มลูคาผลติภาพแรงงาน = ผลผลิต/แรงงาน 

    ตัวอยางการคํานวณ  มูลคาผลติภาพแรงงาน = มูลคาผลิตภาพแรงงานหลังเขารวมโครงการ - มูลคาผลิตภาพแรงงานกอนเขารวมโครงการ 
มี 2 แบบคือ ผลิตภาพแรงงานเฉลีย่ตอคน (Labour Productivity per Employed Person) และผลิตภาพแรงงานเฉลี่ยตอชั่วโมงทํางาน 
(Labour Productivity per Hour Worked) ซึ่งการวดัผลติภาพแรงงานเฉลี่ยตอช่ัวโมงทํางานจะมีความแมนยํามากกวา เนื่องจากไดกาํจัด
ความตางของเวลาในทํางานออกไป เชน ในกรณีที่ นาย ก และ นาย ข ผลิตสินคาได 240 ชิ้นเทากัน ภายในระยะเวลา 7 วัน แตนาย ก ใช
เวลาทํางานรวม 48 ช่ัวโมง ขณะท่ีนาย ข ใชเวลาทํางานรวม 40 ช่ัวโมง เมื่อนํามาหาคาเฉลี่ยตอชั่วโมงทํางานจะพบวา นาย ข ผลติสนิคาได 6 
ชิ้นตอชั่วโมง มากกวานาย ก ที่ผลติได 5 ชิ้นตอชั่วโมง แสดงวานาย ข มีผลติภาพสูงกวา 

9 มูลคาอื่นๆ ที่เพ่ิมข้ึน(ถามี) ระบ ุ มูลคาทางเศรษฐกิจ นอกเหนือจากขอ 1-8 ที่เกิดจากการสงเสรมิจากโครงการ  
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รายการ นิยาม 
10 มูลคาทางเศรษฐกิจ (คํานวณจากขอ 1-9 

รวมกัน) 
คํานวณจากขอ 1-9 รวมกัน 

11 การจางงานกอนเขารวมโครงการ จํานวนการจางงานทั้งหมด กอนไดรับการพัฒนาจากโครงการ 

12 ปจจุบันมีการจางงานเพ่ิม/ลดทั้งหมด จํานวนการจางงานเฉพาะสวนที่เพ่ิมขึ้น/ลดลง หลังจากกิจการไดรบัการพัฒนาจากโครงการ 

13 ธุรกิจเขารวมโครงการ จํานวนธุรกิจที่เขารวมโครงการ นบัเฉพาะที่เปนธุรกิจหรือกิจการ 

14 มีการขยายสาขาธุรกิจ (หลังเขารวม
โครงการ) 

ขณะหรือหลังจากเขารวมโครงการ SME การขยายสาขาใหม ในธุรกิจเดิม กิจการเดมิ 

15 ธุรกิจไดรบัการพัฒนา 

 
 

อางอิงนิยาม SME ตามประกาศกฎกระทรวง 
วาดวยการกําหนดลักษณะของ 
วิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม พ.ศ.2562  
ประกาศราชกิจจานุเบกษา ณ วันที่ 20 ธันวาคม พ.ศ.2562 
ขอ 5    

  15.1 ขนาดธุรกิจเทาเดิม (ไมเปลี่ยนแปลง
หลังการพัฒนา)  

  15.2  ยกระดับจากกลุมอาชีพ เปน
วิสาหกิจชุมชน      

  15.3 ยกระดับจากวิสาหกิจชมุชนหรือ 
Micro เปน Small 

  15.4 ยกระดับจาก Small เปน Medium 

16 รูปแบบการเสียภาษีเงินไดในปที่ผานมา           

  16.1 นิติบุคคล 

  16.2 บุคคลธรรมดา 

17 SME ไดรับสินเช่ือสนับสนุนการดาํเนิน
ธุรกิจ 

SME ไดรับเงนิสนับสนุนการดําเนนิธุรกิจจากการยื่นกู หรือผลจากโครงการทําให SME ไดรบัเงนิกู/สนิเช่ือจากสถาบันการเงนิ 

รายยอย
(Micro)

ขนาดยอม
(Small)

ขนาดกลาง
(Medium)

รายยอย
(Micro)

ขนาดยอม
(Small)

ขนาดกลาง
(Medium)

การผลิต ≤ 5 ≤ 50 ≤ 200 ≤ 1.8 ≤ 100 ≤ 500
การบริการ
และการคา

≤ 5 ≤ 30 ≤ 100 ≤ 1.8 ≤ 50 ≤ 300

ลักษณะธุรกิจ
จํานวนการจางงาน (คน) รายได (ลานบาท)
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รายการ นิยาม 
18 SME เปนสมาชิก Cluster / เครือขาย

วิสาหกิจชุมชน 
ขณะหรือหลังจากเขารวมโครงการ SME เปนสมาชิก Cluster / เครือขายวิสาหกิจชุมชน ระบุชื่อ Cluster/ เครือขายฯ ที่เปนสมาชิก และ
จํานวนสมาชิก 

19 SME เปนสมาชิกสมาคม ขณะหรือหลังจากเขารวมโครงการ SME ไดเขารวมเปนสมาชิกสมาคมที่เก่ียวของกับการดําเนินธรุกิจ 

20 SME มีการจดทะเบียนทรัพยสินทาง
ปญญา/ยื่นขอจดทะเบียนฯ 

หลังจากเขารวมโครงการ SME ไดมีการจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา/ ยื่นขอจดทะเบียนฯ 

21 SME มีการจดตรายีห่อสินคาและบริการ /
ยื่นขอจดตราฯเพ่ิมขึ้น 

หลังจากเขารวมโครงการ SME ไดมีการจดตรายี่หอสินคาและบริการ/ ยื่นขอจดตราฯ กับกระทรวงพาณิชย 

22 SME ไดรับการรับรองมาตรฐาน /ยื่นขอ
รับรองมาตรฐานฯเพ่ิมขึ้น 

ขณะหรือหลังจากเขารวมโครงการ SME ไดนํากิจการหรือ ผลติภณัฑยื่นหรือไดรับการรับรองมาตราฐานหรือไดรับ อย. เปนตน 

23 SME จดทะเบียนธรุกิจ /ยื่นขอจดทะเบียน
ฯเพ่ิมขึ้น 

ขณะหรือหลังจากเขารวมโครงการ SME มีการจดทะเบียนธรุกิจ/ ยืน่ขอจดทะเบียนฯเพ่ิมขึ้น 

24 SME ประกอบธุรกิจเดิมและมีการจัดตั้ง
ธุรกิจใหมเพ่ิมหลงัเขารวมโครงการ  

ขณะหรือหลังจากเขารวมโครงการ SME มีการเปดกิจการเพ่ิมใหม ที่ไมใชการขยายสาขา 

25 SME มีการนําเทคโนโลยี นวัตกรรม 
ดิจิตอล มาใชในการดําเนินธุรกิจ 

ขณะหรือหลังจากเขารวมโครงการ SME มีการนําเทคโนโลยี นวัตกรรม ดจิิตอล มาใชในการดําเนินธรุกิจ 
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หนังสือใหความยินยอมในการเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

  ขาพเจาเปนผูประกอบการ SMEs ซึ่งเปนผูขอใชบริการหรือยื่นคําขอเขารวมโครงการหรือยื่นคําขอสมัคร
เปนสมาชิก SMEs ของสํานักงานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (สสว.) หรือเปนสมาชิก SMEs              
ในระบบหรือชองทางการใหบริการตางๆ ของสํานักงานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม (สสว.) และได
ใหขอมูลที่เกี่ยวของกับขอมูลสวนบุคคล ในการนี้ ขาพเจาขอแสดงความยินยอมในการเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 
ภายใตขอกําหนดและเงื่อนไข  ดังตอไปนี้ 

ขอกําหนดและเงื่อนไข 

1. ประเภทขอมูลสวนบุคคล 

  ขอมูลทั่วไป หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับบุคคล นิติบุคคล ซึ่งทําใหสามารถระบุตัวบุคคลนั้นได           
ไมวาทางตรงหรือทางออม แตไมรวมถึงขอมูลของผูถึงแกกรรมโดยเฉพาะ 

2. วัตถุประสงคการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

 เพื่อศกึษาวิเคราะห ประมวลผล ที่เก่ียวของกับผูใหขอมูลสวนบุคคล เพื่อประโยชนตอผูใหขอมูลเอง 
 เพื่อการประมวลผล การบริหารจัดการ การดําเนินการเก่ียวกับคําขอรับบริการหรือเขารวมโครงการตอ สสว.  
 เพื่อใชขอมูลในการวิเคราะห เสนอให ใช และ/หรือปรับปรุงบริการหรือการดําเนินงานของ สสว.  
 เพ่ือใหปฏิบัติตามหลักเกณฑ เงื่อนไข ขอบังคับ หรือขอกําหนดอ่ืนๆ ตามกฎหมาย หรือตามสัญญา  
 เพ่ือดําเนินการสอบทาน ตรวจสอบ อางอิงขอมูลสวนบุคคลของขาพเจา ที่ไดรับจากหนวยงานหรือ        

องคกรตางๆ 
 เพ่ือใหขอมูลเกี่ยวกับการใหบริการ ติดตาม ประสานงาน แกไขปญหาแกผูประกอบการ SMEs 

ตามความเหมาะสม 
 เพ่ือใชเปนฐานขอมูลการประกอบการ SMEs เพ่ือการศึกษา วิจัย รวบรวมขอมูลเชิงสถิติ และจัดทํา

รายงานสถานการณ SME  
 เพ่ือใชเปนขอมูลในการกําหนดนโยบายการพัฒนา SMEs ของประเทศ และวางแผนจัดทําแผนแมบท

การสงเสริม SMEs รวมทั้งจัดทําแผนปฏิบัติการสงเสริม SMEs  
 เพื่อใชขอมูลอันเปนประโยชนในการบูรณาการ และเชื่อมโยงขอมูลและสงตอการพัฒนาผูประกอบการ 

SMEs กับสวนราชการ หรือหนวยงานที่เก่ียวของในการดําเนินงานสงเสริม สนับสนุน SMEs ตามภารกิจ
หนวยงานตอไป 

 เพ่ือการดําเนินการติดตามและประเมินผลความสําเร็จในการสงเสริม SMEs และติดตามประเมินผล
พัฒนาการของธุรกิจ SMEs ปลวงมาแลว  

 เพ่ือใชขอมูลในการจัดทํา Scoring และ Benchmark ธุรกิจ SMEs เพ่ือประโยชนในการสงเสริม SMEs 
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 เพ่ือความรวดเร็วในการใชขอมูลตอบขอซักถามของ Call Center และการดําเนินการเรื่องรองเรียน 
 เพ่ือการดําเนินการใดๆ ที่เก่ียวของโดยตรงตามที่กลาวมาขางตน 

3. ระยะเวลาในการเก็บรวบรวมขอมูลสวนบุคคล 

  สสว. จะจัดเก็บขอมูลตลอดไป เวนแตจะมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลหรือเพิกถอนการจัดเก็บหรือ          
เห็นวาการจัดเก็บขอมูลมิไดเปนประโยชนในการดําเนินงานในการสงเสริม SMEs  

4. การเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 

  ขาพเจายินยอมให สสว. เปดเผยขอมูลที่ขาพเจาใหไวแก สสว. เพ่ือประโยชนของขาพเจาและ             
ในการดําเนินงานของ สสว. ตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวขางตนและตามที่ สสว. จะไดแจงเพ่ิมเติมในภายหลัง 
รวมทั้งเปดเผยขอมูลเพื่อปฏิบัติตามมติคณะกรรมการสงเสริม SMEs หรือตามคํารองขอของคณะกรรมาธิการ
ตางๆ หรือคําสั่งศาล หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือตามคําขอสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐ             
เพื่อประโยชนในการสงเสริม สนับสนุน SMEs หรือบูรณาการดานขอมูลผูประกอบการระหวางหนวยงาน        
หรือเพ่ือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

5. สิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

 ขอเขาถึงและขอรับสําเนาขอมูลสวนบุคคลที่ เกี่ยวกับตน ซึ่งอยูในความรับผิดชอบของผูควบคุม       
ขอมูลสวนบุคคลหรือขอใหเปดเผยถึงการไดมาซึ่งขอมูลสวนบุคคลดังกลาวที่ตนไมไดใหความยินยอม  

 แจงใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลตองดําเนินการใหขอมูลสวนบุคคลนั้นถูกตองเปนปจจุบัน สมบูรณ และ
ไมกอใหเกิดความเขาใจผิด รวมทั้งมีสิทธิ์รับทราบถึงผลกระทบหากเจาของขอมลูไมใหขอมูลสวนบุคคล 

 ขอรับขอมูลสวนบุคคลที่เ ก่ียวกับตนจากผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลได ในกรณีที่ผูควบคุมขอมูล 
สวนบุคคล ไดทําใหขอมูลสวนบุคคลนั้นอยูในรูปแบบที่สามารถอานหรือใชงานโดยทั่วไปไดดวยเครื่องมือ
หรืออุปกรณที่ทํางานไดโดยอัตโนมัติ และสามารถใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลไดดวยวิธีการอัตโนมัติ 

 คัดคานการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลที่เก่ียวกับตน ที่กฎหมายอนุญาตใหเก็บได              
โดยไมตองไดรับความยินยอมจากเจาของขอมูล เมื่อใดก็ได 

 ขอใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลดําเนินการลบหรือทําลาย หรือทําใหขอมูลสวนบุคคลเปนขอมูล                
ที่ไมสามารถระบุตัวบุคคลที่เปนเจาของขอมูลสวนบุคคลได ในกรณีตามที่ตามกฎหมายวาดวยคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

 ขอใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลระงับการใชขอมูลสวนบุคคล ในกรณีตามที่ตามกฎหมายวาดวยคุมครอง
ขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

 ถอนความยินยอมเสียเมื่อใดก็ได ภายใตขอกําหนดในขอ 6 
 ขอรับทราบขอมูลเก่ียวกับผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล สถานที่ตดิตอ และวิธีการติดตอ 
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 รองเรียนในกรณีที่ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล รวมท้ังพนักงาน ลูกจาง
หรือผูรับจางของผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลหรือผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล ฝาฝนหรือ ไมปฏิบัติตาม
กฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

 สิทธิของขาพเจาดังกลาวนี้ ขาพเจาจะนําสงคาํรองเปนหนังสือไปยังผูควบคุมขอมูลตามสถานที่ที่อยู ดังนี้ 

  “สํานักงานสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม 
  เลขที่ 21 อาคารทีเอสทีทาวเวอร ชั้น G ,17 ,18 ,23 ถนนวิภาวดีรังสิต แขวงจอมพล 
  เขตจตุจักร กรุงเทพมหานคร 10900” 

6. ผลการเพิกถอนความยินยอม 

  เจาของขอมูลสวนบุคคลอาจเพิกถอนความยินยอมให สสว. เก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวน
บุคคลดังกลาวขางตน โดยแจงให สสว. ทราบและ สสว. อาจขอทราบถึงเหตุผลแหงการนั้น 

  การเพิกถอนความยินยอมของเจาของขอมูลสวนบุคคล จะไมสงผลกระทบตอการเก็บรวบรวม ใช หรือ
เปดเผยขอมูลสวนบุคคล ที่เจาของขอมูลสวนบุคคลไดใหความยินยอมไปแลวกอนหนานั้น 

  อนึ่ง กอนใหความยินยอมขาพเจาไดอานและเขาใจขอกําหนดและเงื่อนไขในการเปดเผยขอมูล         
สวนบุคคล  ซึ่งระบุไวดานบนของความยินยอมนี้อยางชัดเจนแลว จึงลงลายมือชื่อไวเปนหลักฐาน 

 

ลงชื่อ__________________ผูใหความยินยอม 

             วันที่      เดือน                  พ.ศ. 
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ขอมูลผูรับบริการ สําหรับผูรับบริการที่เปนผูประกอบการ 
(แบบฟอรม สสว.300/1) 

ดาวนโหลดแบบฟอรมจาก www.data-sme.com  

 
 
 
 
 

ตัวอยาง ตารางขอมูลผูรับบริการ (แบบฟอรม สสว. 300/1)
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ขอมูลผูรับบริการ หนวยงาน หรือผูที่เกี่ยวของอื่นๆ (แบบฟอรม สสว.300/2) 
ดาวนโหลดแบบฟอรมจาก www.data-sme.com  

รายช่ือหนวยงานท่ีเขารวมกิจกรรม/ไดรับบริการ/ประสานงาน หรือผูท่ีเก่ียวของอ่ืนๆ ภายใตงาน/โครงการ ปงบประมาณ.................... สสว.300/2
ช่ืองาน/โครงการ ข อมลูหนวยงานหรือผูทีเ่ก่ียวข องอ่ืนๆ
งบประมาณ บาท ระยะเวลาดําเนนิงาน
หนวยงานรับผิดชอบหลัก หนวยงานรวมดําเนนิการ

ที่ รหสัโครงการ ช่ือหนวยงาน
จังหวัดทีต้ั่งของ

หนวยงาน
คํานาํหนาช่ือ ช่ือ นามสกุล ช่ือกิจกรรมทีเ่ก่ียวข อง วันทีเ่ข ารวม

สถานทีท่ ีเ่ข ารวม
กิจกรรม

เบอรโทรศัพท เบอรต อ
เบอร

โทรศัพทมือถือ
อีเมล

โปรดระบ ุประเภทผู มีส วนได ส วนเสียกับ สสว.
ภายใต  งาน/โครงการนี้

(Voice of Stakeholder)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12

ผู ประสานงาน ................................................................................... ผู รับผิดชอบ ...................................................................................
(.................................................................................) (.................................................................................)

ตําแหน ง ................................................................................... ตําแหน ง ...................................................................................
วันที ่............../............./.............. วันที ่............../............./..............

(คําอธิบาย: ใหทกุงาน/โครงการรายงานขอมูลหนวยงานหรือผูท่ีเก่ียวของอ่ืนๆ ไดแก คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการตางๆ หนวยงานพันธมิตร หนวยงานรวม/หนวยงานรับจาง หนวยงานท่ีตรวจประเมิน/ตรวจสอบ สถาบันการศึกษา/ประชาชน เปนตน ท่ีไดเขารวมกิจกรรม/
ไดรับบริการ/ประสานงาน ภายใตงาน/โครงการ) * ตองเปนขอมูลที่สามารถติดตอได * 
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บันทึกขอความ  
หนวยงาน    โทรศพัท          
ที่                                                                   วันที่            
เรื่อง    ชี้แจงเหตุผลความลาชาในการปดงาน/โครงการ (ระบุชื่องาน/โครงการ) ประจําป .... (ระบุปงบประมาณ)    

เรยีน  ผอ. สสว. ผาน ผูบังคับบญัชาตามสายงาน ผาน ผอ.ฝตป. 

  ตามที่  (ระบุหนวยบริหารโครงการ)  ไดรับอนุมัติใหดําเนินงาน/โครงการ  (ระบุชื่องาน/โครงการ)    .     
ประจําป   (ระบุปงบประมาณ)    งบประมาณดําเนินการ    (ระบุงบประมาณ (...บาท) และตัวอักษร (.... บาทถวน)     . 
และตองแจงปดงาน/โครงการ พรอมนําสงเงินคงเหลือเขากองทุนสงเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและขนาดยอม ภายใน      
45 วัน หลังสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ ตามคูมือการติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน นั้น 

  ในการนี้  (ระบุหนวยบรหิารโครงการ)  ไดดําเนินงานดังกลาวเสร็จเรียบรอย ตามระยะเวลาสิ้นสุดงาน/
โครงการฯ แตยังไมสามารถปดงาน/โครงการและคืนเงินคงเหลือเขากองทุนฯ ไดทันภายในกําหนดระยะเวลา 45 วัน หลัง
สิ้นสุดโครงการ   (ระบุวันที่ครบกําหนด 45 วันหลังสิ้นสุดโครงการ)  เนื่องจาก  (ระบเุหตุผลความจําเปนอยางละเอียด)   .  
ทั้งนี้  (ระบุหนวยบริหารโครงการ)  จะเรงรัดการปดงาน/โครงการใหแลวเสร็จโดยเร็ว ภายในวันที่  (ระบุวันที่คาดวาจะ
ดําเนินการปดโครงการแลวเสรจ็)   

  จึงเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ 
  

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

ตําแหนง 
 หนวยงานรบัผิดชอบ 

 

 

 
 
 
   
สวน    (สวนงานที่จัดทํา)    . 



  

คณะผู�จัดทํา : สรุปและเรียบเรียง : 

 

ฝ�ายตดิตามและประเมินผล 

 

นางสาวภัทรา  สุขเจรญิ 

ตําแหน�ง นักวิชาการ SMEs ชํานาญการ 

นางสาวภาสิตา  วงษ&ชีรี 
ตําแหน�ง นักวิชาการ SMEs 4  

 



 

+  

คู�มือ การติดตาม และรายงานผล  

ฝ�ายตดิตามและประเมินผล 


