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คาํนํา 

 

คูมือการปฏิบัติงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทาง 

ในการปฏิบัติงาน และสามารถนําไปอางอิงในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได  ซึ่งคูมือปฏิบัติงาน

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ฉบับนี้ไดรวบรวมเทคนิค วิธีการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ          

การทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ซึ่งมีขั้นตอนตั้งแตการเขียนโครงการ การบันทึกโครงการ การจัด

รูปเลมแผนปฏิบัติ และการรายงานผลของโครงการ รวมถึงแนวทางการแกปญหาและอุปสรรคที่เกิด          

จากการปฏิบัติงานจริงจากประสบการณของผูจัดทําคูมือโดยตรง  
 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนแกผูปฏิบัติงาน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะไดนําไปใช

ประโยชนในการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการพัฒนางานตอไป 

 

                                                                         นางสาวพันทิพา  เกตุพรม 

                                                            ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

                                                      คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

                                                                            31 มกราคม 2567 
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ความเปนมาและความสําคัญ 

 

   งานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

มีภาระหนาที่หลักในการจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณรายจาย และการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

ตรวจสอบ วิเคราะห  เก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนวิธีการดําเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับ

ดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

   1. ประสานงานหรือรวมประชุมกับกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบนโยบาย 

แผนยุทธศาสตร พันธกิจ แผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ และแผนงานท่ีเก่ียวของของมหาวิทยาลัย  

   2. วิเคราะหนโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร/แผน

กลยุทธ/แผนปฏิบัติราชการ และแผนงานของคณะใหสอดคลองกับมหาวิทยาลัย 

   3. วิเคราะหตัวชี้วัดของคณะ/มหาวิทยาลัย และตรวจสอบวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดของโครงการตาของ

คณะ ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของคณะ และมหาวิทยาลัย  

   4. ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําป และตรวจสอบรายละเอียดการใชงบประมาณ

ใหเปนไปตามแผนงาน และเรงรัดการดําเนินโครงการของคณะไปเปนไปตามระยะเวลา  

   5. ทวนสอบวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดของโครงการในเบื้องตนใหสอดคลองกับแผนของคณะ 

กอนสงไปขออนุมัติจากผูบริหาร และติดตามผลการดําเนินโครงการตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

   6. จัดทํารูปเลมแผนปฏิบัติราชการประจําป 

 

1. วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของแตละกิจกรรม/กระบวนการ ของหนวยงาน  

3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบริหารองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย  

   4. เพื่อใหผู ท่ีปฏิบัติงานสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทํางาน และใชเปนเคร่ืองมือ

ถายทอดวิธีการทํางานใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ  

   5. เพ่ือสรางมาตรฐานและจัดการความรูที่มีอยูในงานนโยบายและแผนใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
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2. ขอบเขตของคูมือ 

   ขอบเขตของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของคณะ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีเนื้อหาตามบริบทการแบงสวนงาน ซึ่งประกอบดวย การ

เขียนโครงการ การบันทึกโครงการลงระบบ การจัดทํารูปเลมแผนปฏิบัติราชการ และการรายงานผลโครงการ 

ซึ่งมีการประสานงานกับกองนโยบายและแผน โดยการเขียนแผนปฏิบัติราชการประจําปจะเริ่มดําเนินการ

ในชวงเดือนตุลาคมของทุกป เมื่อจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปแลว ตองนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร

ของคณะ และคณะกรรมการประจําคณะ เพ่ืออนุมัติใชแผนปฎิบัติราชการตอไป 

 

3. นิยามศัพทที่เก่ียวของ 

“มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“สภามหาวิทยาลัย” หมายความวา สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“สภาวิชาการ” หมายความวา สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“อธิการบดี” หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“คณะ” หมายความวา คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“คณบดี” หมายความวา คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

   “งานแผนและงบประมาณ” หมายความวา แผนงาน แผนงบประมาณรายจาย และการติดตาม 

ประเมินผลการดําเนินงาน  

   “งานวิเคราะหงบประมาณ” หมายความวา การศึกษา วิเคราะห ประสานงาน เพื่อจัดทําคํา           

ของบประมาณรายจายประจําป  

   “งานติดตาม ประเมินและรายงานผล” หมายความวา กระบวนการวัดและติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ของแผนงานหรือโครงการ เปนรายไตรมาส โดยมีการรายงานโครงการผานระบบ eMENSCR ระบบติดตาม

และประเมินผลแหงชาติ เพ่ือประเมิน วาสามารถปฏิบัติงาน หรือโครงการใหเปนไปตามพันธกิจ บรรลุ

เปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไวหรือไม   

 

4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

บ ท บ าท ห น า ที่ ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ ข อ งตํ า แ ห น ง  ค ณ ะ ก ร รม ก า ร ข า ร า ช ก า รพ ล เรื อ น                               

ในสถาบัน อุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ไดกําหนดใหมีตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ เม่ือวันที่ 

21 กันยายน 2553 โดยไดกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้ 

 3.1 ดานการปฏิบัติการ 

   3.1.1 รวบรวม วิเคราะหและประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และ

สังคม ทั้งในและตางประเทศ เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและ  เปาหมายของสวนราชการ 

หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมั่นคง 
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    3.1.2 รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผน  กลยุทธของ              

สวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน หรือ

โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

   3.1.3 วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการ  ทางเศรษฐกิจ สังคม 

การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทําแผน  การปฏิบัติงาน แผนงาน 

โครงการ หรอืกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

  3.1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ ประเด็น

ปญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและสังคม ทั้งในและตางประเทศเพ่ือเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือ

กําหนดยุทธศาสตร 

   3.1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาล   เพ่ือประกอบการ

เสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม ประเมินผลใหสอดคลอง

ไปในแนวทางเดียวกัน 

 3.2 ดานการวางแผน  

   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือ

ใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

  3.3 ดานการประสานงาน   

   3.3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

   3.3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ที่เก่ียวของ เพื่อ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท  ี่ไดรับมอบหมาย  

  3.4 ดานการบริการ  

   3.4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงาน โครงการ 

   3.4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแก 

ปญหา 

 

5. หลักเกณฑ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  

 หลักเกณฑ 

 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร ได จัดทําข้ึนเพ่ือใช เปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
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ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร หรือบุคลากรท่ีเก่ียวของ สามารถจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป                

ไดอยางถูกตอง สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย และเปาหมาย ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

ผูจัดทําจึงไดศึกษา คนควาขอมูล เอกสาร และกฎหมายที่เก่ียวของ รวมถึงแนวคิดทฤษฎีตาง ๆ เพ่ือใหคูมือการ

ปฏิบัติงานเลมน้ีสามารถนําไปปรับใชไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีกฎระเบียบที่เก่ียวของดังนี้  

 1. คูมือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี 

 2. หลักการจําแนกประเภทรายจาย สํานักกฎหมายและระเบียบ สํานักงบประมาณ  
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 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะประชุมคณะกรรมการบริหาร เพ่ือเขียนโครงการ/กิจกรรม 

บันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) 

สงสรุปโครงการใหกองนโยบายและแผน 

จัดเลมแผนปฏิบัติราชการประจําปเสนอผูบริหาร 

ด 

คณะดําเนินตามโครงการ/กิจกรรมท่ีเขียนไว 

ด 

ประชุมรวมกับกองนโยบายและแผนเพื่อรับฟงการช้ีแจงรายละเอียด

เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําปของคณะ 

 

ปรับแกโครงการตาม

คําแนะนําของรองอธิการบดี 

ไมเห็นชอบ 

แกไข

เห็นชอบ 

เสนอตอผูบริหาร

มหาวิทยาลัย 

ไมเห็นชอบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามไตรมาส 

 

แกไข

เห็นชอบ 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงานมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 

 เขารวมประชุมกับกองนโยบายและแผน เพ่ือรับทราบขอมูลเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 

ขั้นตอนท่ี 2 

 นัดประชุมกรรมการบริหารคณะ ในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป เพ่ือใหการเขียน

โครงการ/กิจกรรม เกิดการดําเนินงานจริงตามกลยุทธของคณะ และมหาวิทยาลัย โดยรายละเอียดการเขียน

โครงการมีดังนี้ (ตามแบบฟอรมการเขียนโครงการในภาคผนวก)  

  2.1 ชื่อโครงการ ควรจะตั้งชื่อโครงการใหชัดเจนและที่สําคัญควรจะตั้งชื่อใหสอดคลองกับ

โครงการหลักของมหาวิทยาลัย 

  2.2 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระบุหนวยงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน เชน คณะเทคโนโลยี 

การเกษตร 

  2.3 สาขาวิชา/งาน/ฝายที่ดําเนินการ ระบุสาขาหรือฝายงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน เชน สาขาวิชา

การเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา รองคณบดีฝายวิชาการ เปนตน 

  2.4 ลักษณะของกิจกรรม โดยเลือกความสอดคลองกับพันธกิจ ยุทธศาสตร ของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเพชรบุรี 

  2 .5  หลั กการและ เหตุ ผล  ระบุ หลั กการและเหตุ ผล ในการเขี ยน โครงการ/กิจกรรม  

โดยเขียนสรุปใหชัดเจน 

  2.6 วัตถุประสงค ระบุวัตถุประสงคของโครงการ เชน เพ่ือใชในการบริหารจัดการหลักสูตรวิทยา

ศาสตรบัณฑิต 

  2.7 พื้นท่ีดําเนินการ/กลุมเปาหมาย กําหนดพื้นที่ที่ผู รับผิดชอบโครงการจะเขาไปดําเนิน

กิจกรรม/โครงการใหชัดเจน เชน ชุมชน..... โรงเรยีน….. 

  2.8 ระยะเวลา ใหระบุวากิจกรรมแตละขอนั้นจะดําเนินการเมื่อใด ทั้งนี้เพื่อ สามารถดูภาพรวม

ของแผนปฏิบัติราชการประจําป ไดวามีกิจกรรมใดบางที่สามารถทําไปพรอมกันได กิจกรรมใดบางที่ตอง

ดําเนินการกรรมอ่ืนดําเนินการแลวเสร็จ โดยแบงเปนไตรมาสดังน้ี ไตรมาสท่ี 1  (1 ตุลาคม 25...-31 ธันวาคม 

25...) ไตรมาสที่ 2 (1 มกราคม 25... – 31 มีนาคม 25...) ไตรมาส 3 (1 เมษายน – 30 มิถุนายน 25..) ไตรมาส

ที่ 4 (1 กรกฎาคม 25... – 30 กันยายน 25...) 

  2.9 กลุมเปาหมาย กําหนดกลุมเปาหมายใหชัดเจน เชน เกษตรกร  

  2.10 ตัวชี้วัดของโครงการ ประกอบไปดวย ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิงเวลาและเชิง

ตนทุน เชิงปริมาณ เชน จํานวนผูเขาอบรม จํานวน  50 คน เชิงคุณภาพ เชน ผูเขารวมกิจกรรมไดรับความรู/

ความเขาใจ รอยละ 80 เชิงเวลา เชน โครงการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด ไตรมาส 3 
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  2 .11 แผนการดํ า เนิ น งาน ใน กิจกรรม  ควรจะกํ าหนดขั้ น ตอน /กระบวนการหลัก  ๆ  

ไวใหชัดเจน โดยเริ่มจากกระบวนการแรกจนถึงกระบวนการสุดทาย เชน ขั้นตอนแรก จัดฝกอบรม 

ใหความรู ขั้นตอนที่สอง ประชุมเชิงปฏิบัติการ ขั้นตอนที่สาม ใหเก็บรวบรวมขอมูล ขั้นตอนท่ีสี่...หา....ฯลฯ 

  2.12 แผนการดําเนินงานกิจกรรมยอย โดยการเขียนกิจกรรมยอยตองมีความสอดคลองกับ

กิจกรรมหลัก และระบุคาใชจายของกิจกรรม เชน คาวัสดุ คาตอบแทน คาใชสอย เปนตน 

  2.13 งบประมาณโครงการ ระบุงบประมาณท่ีไดจัดสรร ซึ่งประกอบไปดวย งบประมาณแผนดิน 

งบประมาณเงินรายได และงบประมาณอ่ืน ๆ 

  2.14 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ระบุผลท่ีคาดวาจะไดรบัจากการจัดกิจกรรม  

  2 .1 5  ก า รติ ด ต า ม แ ล ะ ป ร ะ เมิ น ผ ล กิ จ ก ร รม  ป ระ ก อ บ ไป ด ว ย ก า รป ร ะ เมิ น ผ ล  

อาจประเมินจากความรูที่ไดรบัหลังจากการอบรม วิธีการประเมินผลอาจใชแบบทดสอบสําหรับประเมินผล 

  2.16 สาเหตุหรือปจจัยความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นในการดําเนินโครงการเพ่ือใหแผนปฏิบัติเปนแผนที่

คํานึงถึงการปฏิบัติจริง ๆ จึงควรมีวิเคราะหความเสี่ยง หรือปญหาอุปสรรค ของขั้นตอนหรือกิจกรรมนั้น ๆ 

ดวยวามีอะไรบาง เชน ความเสี่ยงของกิจกรรม การจัดฝกอบรม   เชน เกษตรกรวางไมตรงกับวันท่ีจัดอบรม 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

 การบันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management Information System (3D) โดยมีขั้นตอน

ดังนี้ 

 3.1 การเขาสูโปรแกรม 

  (1) ทําการกรอกรหัสผูใช และรหัสผาน ดังภาพที่ 4 

  (2) เมื่อกรอกรหัสชื่อ และรหัสผาน เรียบรอยแลว คลิ๊กท่ีปุม  เพ่ือเขาสูระบบ ถาตองการ

ยกเลิก คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือทําการยกเลิก 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4 แสดงการกรอกขอมูลเพ่ือเขาสูระบบ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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 3.2 การเขาสูการบันทึกโครงการ 

  คล๊ิกเลือกบันทึกโครงการ บันทึกโครงการ ดังรปูภาพท่ี 5 

 
ภาพท่ี 5 แสดงเมนูการบันทึกโครงการ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 

 

 3.3 เลือกรายการขอมูล  

 
 

ภาพท่ี 6 แสดงรายการเลือกขอมูล 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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 3.4 การบันทึกโครงการประจําปงบประมาณ ประกอบดวย 6 หนาดวยกันดังนี้ 

  3.4.1 หนาที่ 1 
 

 
ภาพท่ี 7 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 1 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. เลือกงาน/โครงการ โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลือกงาน /โครงการ 

2. เลือกสถานภาพ โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลือกสถานภาพ 

3. เลือกประเภท โดยคล๊ิกเลือกท่ี  เพ่ือเลือกประเภท 

4. เลือกกิจกรรมหลัก/โครงการ โดยคล๊ิกเลือกท่ี  เพ่ือเลือกกิจกรรมหลัก/โครงการ 

5. กรอกชื่อผูเสนอโครงการ 

6. เลือกประเด็นยุทธศาสตร โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลือกประเด็นยุทธศาสตร 

7. เลือกเปาประสงค โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพื่อเลือกเปาประสงค 

8. เลือกพันธกิจ โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลือกพันธกิจ 

9. เลือกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลอืกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 
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  3.4.1 หนาที่ 2 

 
ภาพท่ี 8 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 2 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลหลักการและเหตุผลของโครงการ/กิจกรรม  (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

2. กรอกขอมูลวัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

3. กรอกขอมูลกลุมเปาหมายของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

4. กรอกขอมูลวิธีการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

5. กรอกขอมูลประเภท ของโครงการ/กิจกรรม  

6. กรอกขอมูลช่ือหนวยงามภายในหรือโปรแกรมวิชา ท่ีรบัผิดชอบโครงการ (กรอกไดไมเกิน 128 ตัวอักษร) 
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  3.4.1 หนาที่ 3 

     

ภาพท่ี 9 แสดงการกรอกขอมูลเชิงปริมาณ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

1. การกรอกขอมูลเชิงปรมิาณ ใหคลิ๊กท่ีปุม   

2. กรอกขอมูลดัชนีชี้วัดความสําเร็จ, จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           12 | หนา 

 
ภาพท่ี 10 แสดงการกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ ใหคลิ๊กที่ปุม   

2. กรอกขอมูลตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  
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ภาพที่ 11 แสดงการกรอดขอมูลเชิงเวลา 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงเวลา ใหคลิ๊กที่ปุม   

2. กรอกขอมูลตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  

3. กรอกขอมูลวันเร่ิมโครงการ 

4. กรอกขอมูลวันสิ้นสุดโครงการ 
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ภาพท่ี 12 แสดงการลบขอมูลของหนาที่ 3 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ใหคลิ๊กรายการที่ตองการ  

2. คลิ๊กที่ปุม  เพื่อลบรายการ 
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  3.4.1 หนาที่ 4 

 
ภาพที่ 13 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 4 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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มีรายละเอียดดังนี้ 

1. เพ่ิมรายการแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายสามารถเพ่ิมขอมูลไดดังน้ี 

 1) คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาตางดังรปูภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 14 แสดงรายละเอียดการเพิ่มรายการ แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกชื่อกิจกรรม 

2. เลือกหนวยนับ โดยการคลิ๊ก  เพื่อเลือกหนวยนับ 

3. เลือกแหลงเงินท่ีใชงบประมาณ โดยการคลิ๊ก  เพื่อเลือกงบ 

4. เลือกหมวดหลัก โดยการคลิ๊ก  เพื่อเลือกหมวดหลัก 

5. สวนคาครุภัณฑ ใหคลิ๊กที่ปุม  จะปรากฏ หนาตาง รายการครุภัณฑ ดังรูปภาพที่ 15  

6. กรอกขอมูลการใชงบประมาณในไตรมาส 

7. กรอกรายละเอียดเก่ียวกับการใชงบประมาณ  

8. คลิ๊กที่ปุม  
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ภาพท่ี 15 แสดงหนากรอกรายการครุภัณฑ 

    ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกรายการครุภัณฑ 

2. เลือกหนวยนับ โดยการคลิ๊ก  เพื่อเลือกหนวยนับ 

3. กรอกราคา/ตอหนวย 

4. กรอกจํานวน 

5. คลิ๊กที่ปุม  เพื่อเพ่ิมรายการครุภัณฑ จะไดขอมูลดังภาพที่ 16 
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ภาพที่ 16 แสดงรายการครุภัณฑ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

6) ถาตองการลบรายการตองเลือกรายการท่ีตองลบ แลวที่ปุม  เพ่ือลบขอมูลรายการครุภัณฑ 

7) คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือบันทึกรายการ 

ถาตองการแกไขขอมูลเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

1) คลิ๊กทีปุ่ม  ดังภาพที่ 17 

2) แกไขรายการที่ตองการแกไขตามภาพที่ 18 หลังจากนั้น กดปุม   
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ภาพท่ี 17 แสดงขอมูลการขอแกไขรายการในแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 
ภาพท่ี 18 แสดงหนาขอการแกไขรายการ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           20 | หนา 

  3.4.1 หนาที่ 5 

 
ภาพท่ี 19 แสดงการกรอกขอมูลหนา 5 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลผลผลิตของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

2. กรอกขอมูลผลลัพธของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

3. กรอกขอมูลวิธีการประเมินผลของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

4. กรอกขอมูลผูประเมินของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 
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เม่ือคลิ๊กที่  จะปรากฏหนาดังภาพที่ 20  
 

 
ภาพที่ 20 แสดงการเพ่ิมรายการสาเหตุหรือปจจัยความเสี่ยง 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 
ภาพที่ 21 แสดงรายการความเสี่ยง 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลความเสี่ยง 

2. กรอกขอมูลการควบคุมความเสี่ยง เม่ือกรอกขอมูลเสร็จแลวใหคลิ๊ก  
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  3.4.1 หนาที่ 6 

 
ภาพที่ 22 แสดงการกรอกขอมูลการบูรณาการ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ติ๊กเคร่ืองหมาย  หนาขอความท่ีเก่ียวของกับการบูรณาการ 

2. กรอกขอมูลรายวิชาที่มีการบูรณาการเก่ียวกับการเรยีนการสอน 

3. กรณีเปนโครงการที่ไมไดมีการบูรณาการ ใหกรอกขอมูลลงในชองนี้ 

4. กรอกขอมูลพันธกิจหลักของคณะ ท่ีโครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลอง 

5. กรอกขอมูลประเด็นยุทธศาสตรของคณะ ที่โครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลอง 

6. เม่ือกรอกขอมูลครบแลว ใหคลิ๊กที่ปุม   จะปรากฏดังภาพที่ 23 
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ภาพที่ 23 แสดงการกรอกขอมูลการบูรณาการท่ีเรียบรอยแลว 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือการยืนยันการบันทึกขอมูลเสร็จแลวรายงานหนาเวิรดจะปรากฏขึ้นตามภาพที่ 

24 

 

    

ภาพท่ี 24 แสดงรายงานโครงการท่ีบันทึกเรียบรอยแลว 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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การคนหาขอมูล การลบ การแกไข 

                      
   ภาพที่ 25 แสดงการคนหาขอมูล การลบ การแกไข 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. คลิ๊กเลือกปุม     

2. คลิ๊กเลือกปุม  

3. เลือกโครงการที่ตองแกไข 

4. คลิ๊กเลือกปุม   ขอมูลท่ีคนหาจะขึ้นมาดังภาพท่ี 26 
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 ภาพท่ี 26 แสดงรายการโครงการท่ีตองการแกไข/ลบรายการ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1.  ถาตองแกไขขอมูลใหคลิ๊กที่ปุม  

2.  ถาตองแกลบขอมูลใหคลิ๊กที่ปุม  

3. การรายงานสรุปโครงการ 

 1) คลิ๊กเลือก บันทึกโครงการ >> เลือกรายงานสรุปโครงการ (2566) ดังรูปภาพที่ 27 

  
               

 ภาพที่ 27 แสดงรายงานสรุปโครงการ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           26 | หนา 

 
ภาพท่ี 28 แสดงการเลือกรายงานสรุปโครงการ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 2) กดปุม แสดง/พิมพ รายงานตามหนวยงาน (แลวกด OK) แลวรอจนกวาจะขึ้นรายงาน (Excel) ขึ้นมา 

ตามรปูภาพที่ 28 แลวสั่งพิมพ 

 
ภาพท่ี 29 แสดง สรุป งาน/โครงการ และงบประมาณ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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ขั้นตอนท่ี 4 

 เมื่อบันทึกโครงการครบทุกโครงการแลวใหนําสรุปโครงการสงกองนโยบายและแผน เพ่ือผานรองอธิการบดี 

และผูบริหาร พิจารณาโครงการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 5 

 จัดรูปเลมแผนปฏิบัติราชการ โดยการจัดรูปเลมแผนปฏิบัติราชการนั้นประกอบไปดวย 

  5.1 หนาปก ระบุหนวยงานหลัก  

  5.2 สารบัญ ใหนําสวนประกอบตาง ๆ ของเลมแผนปฏิบัติราชการมาใสไวสวนของสารบัญ พรอมท้ัง

ระบุหนา เพื่อสะดวกตอการคนหา 

   5.3 ผลการดําเนินงานแผนปฏิบัติราชการในปท่ีผานมา 

  5.4 วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค เปาหมาย ยุทธศาสตรการพัฒนา 

  5.5 การวิเคราะหความเชื่อมโยง/สอดคลองของแผนยุทธศาสตรการพัฒนาหนวยงาน กับยุทธศาสตร

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีและหนวยงานที่เก่ียวของ 

  5.6 งาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  

  5.7 ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

  5.8 แบบ งป.1/1 เปนแบบสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ซึ่งจะเปนการแบงงบประมาณ ใหระบุ

วาเปนงบประมาณแผนดิน หรืองบรายได โดยแบงเปน งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 

รายไดอื่น  

  5 .9   แ บ บ  งป .1 /2  เป น แ บ บ ส รุ ป โค ร งก า รต าม แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก าร  โด ย มี ก า รส รุ ป 

คาใชในโครงการ/กิจกรรมเปนรายไตรมาส 

  5 .1 0   แ บ บ ร หั ส โ ค ร ง ก า ร ต า ม แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร  โด ย ให นํ า ร หั ส ง บ ป ร ะ ม า ณ 

ของแตละโครงการ/กิจกรรมมาใสในสวนของแบบฟอรมน้ี 

   5.11 ปกของภารกิจหลัก ใหนําโครงการตามภารกิจหลักมาใสหลังปกสวนนี้ 

  5.12 ปกยุทธศาสตร ใหนําโครงการตามยุทธศาสตรมาใสหลังปกสวนนี้ 

ขั้นตอนท่ี 6 

 ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 

ขั้นตอนท่ี 7 

 รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามรายไตรมาส โดยมีการรายงานผลการดําเนินโครงการตามไตร

มาส จํานวน 4 ไตรมาส ซึ่งการรายงานผลการดําเนินงานตามไตรมาสนั้น เพ่ือใหทราบ ถึงผลการดําเนิน

โครงการ และเปนสวนประกอบสําหรับการพิจารณาวาโครงการควรจะดําเนินการตอไปในงบประมาณหนา

หรือไม 
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6. ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัติงาน  

   การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เปนการจัดทํารายละเอียดของโครงการประจําปงบประมาณ ผานระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) เพ่ือใชสําหรับเปนแนวทางการในการปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

โดยมีความจําเปนที่ตองเรยีนรูระบบสารสนเทศ และขอปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานดังนี้ 

   - ระบบสารสนเทศ Grow Finance Management Information System (3D) 

   - นโยบาย และกรอบแนวทางการจัดทํางบประมาณ  

   - ระเบียบที่เกี่ยวของกับการจัดสรรงบประมาณ  

   - หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 ระบบสารสนเทศสนับสนุนงานงบประมาณที่ใชงานอยูในปจจุบันมี 1 ระบบ ไดแก ระบบคําขอ 

ตั้งงบประมาณรายจายประจําป คือระบบ Grow Finance Management Information System (3D)  และ

อยางไรก็ดี การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปตองสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะ

เทคโนโลยีการเกษตร  
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 1. คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

   คณบดี เปนผูบริหารระดับสูงของคณะและเปนตําแหนงที่สําคัญของคณะ มีอํานาจ     

หนาท่ีบังคับบัญชาชั้นตนของขาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางที่สังกัดคณะ             

ทําหนาที่ขับเคล่ือนคณะและมหาวิทยาลัยไปสูความสําเร็จตามวิสัยทัศนและพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

เพื่อใหเกิดความสําเร็จเกิดขึ้นแกมหาวิทยาลัย คณบดีพึงมีวิสัยทัศนกวางไกล มีความสามารถในการ

วางแผนและขับเคลื่อนแผนจนเกิดผลสัมฤทธ์ิในการพัฒนาสวนงานท่ีสอดคลองกับยุทธศาสตรของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทหนาที่ที่เก่ียวของกับงานแผนปฏิบัติราชการ เพื่อการนําไปสูวิสัยทัศนของคณะ 

มีดังนี้ 

 1.1 บทบาทในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมที่นําไปสูวิสัยทัศนของคณะที่สอดคลองกับ

วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย 

 1.2 เปนผูนําดานแผนงาน/โครงการ เพ่ือนําคณะและมหาวิทยาลัยไปสูความเปนเลิศของ

มหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับปรัชญาและทิศทางของมหาวิทยาลัย 

 1.3 งานการใหคําปรกึษาเกี่ยวกับโครงการ/กิจกรรม 

 1.4 งานดานวิเคราะหความสอดคลองของโครงการ/กิจกรรม 

 1.5 กํากับดูแลและการใชงบประมาณของคณะ 

 1.6 กํากับ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

 2. รองคณบดี คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

    รองคณบดี  เปนผูบริหารระดับรองลงมาจากคณบดี แตงตั้ งข้ึนเพ่ือแบงสายงาน 

การกํากับดูแลแทนคณบดี ทั้งนี้ การเรียกชื่อและหนาที่ของรองคณบดีแตละหนวยงานจะแตกตางกันตาม

ภารกิจ ซึ่งคณะเทคโนโลยีการเกษตรแบงหนาที่ของรองคณบดี เปน 3 สายงาน คือ รองคณบดีฝาย

วิชาการ  รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ และรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา  
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  3. นักวิเคราะหนโยบายและแผน คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

   บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง คณะกรรมการขาราชการพลเรือน               

ในสถาบัน อุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ไดกําหนดใหมีตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

เม่ือวันที่ 21 กันยายน 2553 โดยไดกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังน้ี 

 3.1 ดานการปฏิบัติการ 

   3.1.1 รวบรวม วิเคราะหและประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและ                

เปาหมายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร 

หรอืความม่ันคง 

    3.1.2 รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผน                

กลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการ

ปฏิบัติงาน หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

   3.1.3 วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการ           

ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผน             

การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

  3.1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ 

ประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและสังคม ทั้งในและตางประเทศเพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทํา

แผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร 

   3.1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาล               

เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม 

ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 

 3.2 ดานการวางแผน  

   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน

หรอืโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  

  3.3 ดานการประสานงาน   

   3.3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน             

เพื่อใหเกิดความรวมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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   3.3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน                

ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท  ี่ไดรับมอบหมาย  

  3.4 ดานการบริการ  

   3.4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่ เกี่ยวกับการจัดทํา

แผนงาน โครงการ 

   3.4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบาย            

และแผน เพื่อแกปญหา 

 

ลักษณะของงานท่ีปฎิบัติ 

  งานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี  มีภาระหนาท่ีหลักในการจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณรายจาย และการติดตามประเมินผล

การดําเนินงาน ตรวจสอบ วิเคราะห  เกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนวิธีการดําเนินงาน 

แนวทางในการควบคุม กํากับดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

  1. ประสานงานหรือรวมประชุมกับฝายแผนฯ ของมหาวิทยาลัย เพื่อรับทราบนโยบาย               

แผนยุทธศาสตร พันธกิจ แผนปฏิบัติราชการประจําป และแผนงานตางๆ ของมหาวิทยาลัย  

  2. วิเคราะหนโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแผน

ยุทธศาสตร/แผนกลยุทธ/แผนปฏิบัติราชการ และแผนงานตางๆ ของคณะใหสอดคลอง 

  3. วิเคราะหตัวชี้วัดตัวของคณะ/มหาวิทยาลัย  และตรวจสอบวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดของ

โครงการของคณะใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของคณะ และมหาวิทยาลัย  

  4. ติดตามและผลประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําป และตรวจสอบรายละเอียดการใช

เงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานตางๆ ที่เก่ียวของ และเรงรัดการดําเนินโครงการตางๆ ของคณะไป

เปนไปตามระยะเวลา  

  5. ทวนสอบวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดของโครงการในเบ้ืองตนใหสอดคลองกับแผนของคณะกอน

สงไปขออนุมัติจากผูบริหาร และติดตามผลการดําเนินโครงการตามระยะเวลาที่กําหนดกัน  

  6. จัดทํารูปเลมแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะ 

และเสนอตอมหาวิทาลัย 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           7 | หนา 

คาํบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  

  นักวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจการเมือง 

และสังคม ท้ังในและตางประเทศ เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ

สวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ

มั่นคง 

  2. รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ           

ของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน

หรอืโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

  3. วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 

สั งคม  การเมื อ ง การบริห าร ห รือ ค วาม ม่ั นค ง  แล ะเส น อข อ คิ ด เห็ น  เพ่ื อ ช วย จัดทํ าแผ น                         

การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 

  4. สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาล และประเด็น

ปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังในและตางประเทศ เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน 

หรอืกําหนดยุทธศาสตร 

  5. ศึ กษ าวิ เค ราะห ความสั มพั น ธ ระหว างยุ ท ธศาส ตรแ ละน โยบ ายของรั ฐบ าล  

เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม

ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 

  6. วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน            

หรอืโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

  7. ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

  8. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  9. กํากับ ควบคุม จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

  10. ควบคุม ติดตาม การใชจายงบประมาณและผลการจัดทําโครงการ/กิจกรรม 

  11. รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพร และถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน

โครงการ 
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โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 
ภาพที่ 1 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา : เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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โครงสรางการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการแบงสวนงานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : เว็บไซตกองนโยบายและแผน (กรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประจําปงบประมาณ 2562 – 2565) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3 โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนงในคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : เว็บไซตกองนโยบายและแผน (กรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประจําปงบประมาณ 2562 – 2565) 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 

 ในการปฏิบัติงานการจัดทําแผนปฎิบัติราชการประจําป  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของ ดังนี้ 

 หลักเกณฑและกฎระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 แนวคิด งานวิจัยที่เก่ียวของ 

 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร ไดจัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร หรือบุคลากรที่เกี่ยวของ สามารถจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป                

ไดอยางถูกตอง สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย และเปาหมาย ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

ผูจัดทําจึงไดศึกษา คนควาขอมูล เอกสาร และกฎหมายที่เก่ียวของ รวมถึงแนวคิดทฤษฎีตาง ๆ เพ่ือให

คูมือการปฏิบัติงานเลมน้ีสามารถนําไปปรับใชไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีกฎระเบียบที่เก่ียวของดังนี้

 1. คู มือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป  กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย           

ราชภัฏเพชรบุรี 

 2. หลักการจําแนกประเภทรายจาย สํานักกฎหมายและระเบียบ สํานักงบประมาณ  
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ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะประชุมคณะกรรมการบริหาร เพ่ือเขียนโครงการ/กิจกรรม 

บันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) 

สงสรุปโครงการใหกองนโยบายและแผน 

จัดเลมแผนปฏิบัติราชการประจําปเสนอผูบริหาร 

ด 

คณะดําเนินตามโครงการ/กิจกรรมท่ีเขียนไว 

ด 

ประชุมรวมกับกองนโยบายและแผนเพ่ือรับฟงการชี้แจงรายละเอียด

เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําปของคณะ 

 

ปรับแกโครงการตาม

คําแนะนําของรองอธิการบดี 

ไมเห็นชอบ 

แกไข

เห็นชอบ 

เสนอตอผูบริหาร

มหาวิทยาลยั 

ไมเห็นชอบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามไตรมาส 

 

แกไข

เห็นชอบ 
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อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 

 เขารวมประชุมกับกองนโยบายและแผน เพ่ือรับทราบขอมูลเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป 

ขั้นตอนท่ี 2 

 นัดประชุมกรรมการบริหารคณะ ในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป เพื่อใหการเขียน

โครงการ/กิจกรรม เกิดการดําเนินงานจริงตามกลยุทธของคณะ และมหาวิทยาลัย โดยรายละเอียดการ

เขียนโครงการมีดังนี้ (ตามแบบฟอรมการเขียนโครงการในภาคผนวก)  

  2.1 ชื่อโครงการ ควรจะตั้ งชื่อโครงการใหชัดเจนและที่สําคัญควรจะตั้งชื่อให

สอดคลองกับโครงการหลักของมหาวิทยาลัย 

  2.2 หนวยงานที่รับผิดชอบ ระบุหนวยงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน เชน คณะเทคโนโลยี 

การเกษตร 

  2.3 สาขาวิชา/งาน/ฝายที่ดําเนินการ ระบุสาขาหรือฝายงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน 

เชน สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา รองคณบดีฝายวิชาการ เปนตน 

  2.4 ลักษณะของกิจกรรม โดยเลือกความสอดคลองกับพันธกิจ ยุทธศาสตร  

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  2.5 หลักการและเหตุผล ระบุหลักการและเหตุผลในการเขียนโครงการ/กิจกรรม  

โดยเขียนสรุปใหชัดเจน 

  2.6 วัตถุประสงค ระบุวัตถุประสงคของโครงการ เชน เพื่อใชในการบริหารจัดการ

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

  2.7 พื้นที่ดําเนินการ/กลุมเปาหมาย กําหนดพ้ืนที่ท่ีผูรับผิดชอบโครงการจะเขาไป

ดําเนินกิจกรรม/โครงการใหชัดเจน เชน ชุมชน..... โรงเรียน….. 

  2.8 ระยะเวลา ใหระบุวากิจกรรมแตละขอนั้นจะดําเนินการเมื่อใด ทั้ งนี้ เพ่ือ            

สามารถดูภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการประจําป ไดวามีกิจกรรมใดบางที่สามารถทําไปพรอมกันได 

กิจกรรมใดบางที่ตองดําเนินการกรรมอื่นดําเนินการแลวเสร็จ โดยแบงเปนไตรมาสดังนี้ ไตรมาสท่ี 1               

(1 ตุลาคม 25...-31 ธันวาคม 25...) ไตรมาสที่ 2 (1 มกราคม 25... – 31 มีนาคม 25...) ไตรมาส 3             

(1 เมษายน – 30 มิถุนายน 25..) ไตรมาสท่ี 4 (1 กรกฎาคม 25... – 30 กันยายน 25...) 

  2.9 กลุมเปาหมาย กําหนดกลุมเปาหมายใหชัดเจน เชน เกษตรกร  
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  2.10 ตัวชี้วัดของโครงการ ประกอบไปดวย ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิงเวลา

และเชิงตนทุน เชิงปริมาณ เชน จํานวนผูเขาอบรม จํานวน  50 คน เชิงคุณภาพ เชน ผูเขารวมกิจกรรม

ไดรับความรู/ความเขาใจ รอยละ 80 เชิงเวลา เชน โครงการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด ไตรมาส 3 

  2.11 แผนการดําเนินงานในกิจกรรม ควรจะกําหนดขั้นตอน/กระบวนการหลัก ๆ  

ไวใหชัดเจน โดยเร่ิมจากกระบวนการแรกจนถึงกระบวนการสุดทาย เชน ขั้นตอนแรก จัดฝกอบรม 

ใหความรู ขั้นตอนท่ีสอง ประชุมเชิงปฏิบัติการ ข้ันตอนท่ีสาม ใหเก็บรวบรวมขอมูล ขั้นตอนท่ีส่ี...หา....

ฯลฯ 

  2.12 แผนการดําเนินงานกิจกรรมยอย โดยการเขียนกิจกรรมยอยตองมีความ

สอดคลองกับกิจกรรมหลัก และระบุคาใชจายของกิจกรรม เชน คาวัสดุ คาตอบแทน คาใชสอย เปนตน 

  2.13 งบประมาณโครงการ ระบุงบประมาณท่ีได จัดสรร ซ่ึงประกอบไปดวย 

งบประมาณแผนดิน งบประมาณเงนิรายได และงบประมาณอ่ืน ๆ 

  2.14 ผลที่คาดวาจะไดรับ ระบุผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการจัดกิจกรรม  

  2.15 การติดตามและประเมินผลกิจกรรม ประกอบไปดวยการประเมินผล  

อาจประเมินจากความรูที่ ไดรับหลังจากการอบรม วิธีการประเมินผลอาจใชแบบทดสอบสําหรับ

ประเมินผล 

  2.16 สาเหตุหรือปจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการดําเนินโครงการเพื่อให

แผนปฏิบัติเปนแผนที่คํานึงถึงการปฏิบัติจริง ๆ จึงควรมีวิเคราะหความเสี่ยง หรือปญหาอุปสรรค           

ของขั้นตอนหรือกิจกรรมนั้น ๆ ดวยวามีอะไรบาง เชน ความเสี่ยงของกิจกรรม การจัดฝกอบรม                   

เชน เกษตรกรวางไมตรงกับวันท่ีจัดอบรม 
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ขั้นตอนที่ 3 

 การบันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 3.1 การเขาสูโปรแกรม 

  (1) ทําการกรอกรหัสผูใช และรหัสผาน ดังภาพที่ 4 

  (2) เมื่อกรอกรหัสชื่อ และรหัสผาน เรียบรอยแลว คลิ๊กท่ีปุม  เพื่อเขาสู

ระบบ ถาตองการยกเลิก คลิ๊กท่ีปุม  เพื่อทําการยกเลิก 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4 แสดงการกรอกขอมูลเพ่ือเขาสูระบบ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 3.2 การเขาสูการบันทึกโครงการ 

  คลิ๊กเลือกบันทึกโครงการ บันทึกโครงการ ดังรปูภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 แสดงเมนูการบันทึกโครงการ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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 3.3 เลือกรายการขอมูล  

 
 

ภาพที่ 6 แสดงรายการเลือกขอมูล 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี        16 | หนา 

 3.4 การบันทึกโครงการประจําปงบประมาณ ประกอบดวย 6 หนาดวยกันดังน้ี 

  3.4.1 หนาที่ 1 
 

 
ภาพที่ 7 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 1 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. เลอืกงาน/โครงการ โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพ่ือเลือกงาน /โครงการ 

2. เลอืกสถานภาพ โดยคล๊ิกเลือกท่ี  เพื่อเลือกสถานภาพ 

3. เลอืกประเภท โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพ่ือเลือกประเภท 

4. เลอืกกิจกรรมหลัก/โครงการ โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพื่อเลือกกิจกรรมหลัก/โครงการ 

5. กรอกชื่อผูเสนอโครงการ 

6. เลอืกประเด็นยุทธศาสตร โดยคล๊ิกเลือกท่ี  เพื่อเลือกประเด็นยุทธศาสตร 

7. เลอืกเปาประสงค โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพ่ือเลือกเปาประสงค 

8. เลอืกพันธกิจ โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพื่อเลือกพันธกิจ 

9. เลอืกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพื่อเลือกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 
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  3.4.1 หนาที่ 2 

 
ภาพที่ 8 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 2 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลหลักการและเหตุผลของโครงการ/กิจกรรม  (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

2. กรอกขอมูลวัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

3. กรอกขอมูลกลุมเปาหมายของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

4. กรอกขอมูลวิธีการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

5. กรอกขอมูลประเภท ของโครงการ/กิจกรรม  

6. กรอกขอมูลชื่อหนวยงามภายในหรือโปรแกรมวิชา ที่รับผิดชอบโครงการ (กรอกไดไมเกิน 128 

ตัวอักษร) 
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  3.4.1 หนาที่ 3 

     

ภาพที่ 9 แสดงการกรอกขอมูลเชิงปริมาณ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงปริมาณ ใหคลิ๊กท่ีปุม   

2. กรอกขอมูลดัชนีชี้วัดความสําเร็จ, จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  
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ภาพที่ 10 แสดงการกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ ใหคลิ๊กท่ีปุม   

2. กรอกขอมูลตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  
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ภาพท่ี 11 แสดงการกรอดขอมูลเชิงเวลา 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงเวลา ใหคลิ๊กที่ปุม   

2. กรอกขอมูลตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  

3. กรอกขอมูลวันเริ่มโครงการ 

4. กรอกขอมูลวันสิ้นสุดโครงการ 
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ภาพที่ 12 แสดงการลบขอมูลของหนาที่ 3 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ใหคลิ๊กรายการที่ตองการ  

2. คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือลบรายการ 
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  3.4.1 หนาที่ 4 

 
ภาพที่ 13 แสดงการกรอกขอมูลหนาท่ี 4 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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มีรายละเอียดดังนี้ 

1. เพ่ิมรายการแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายสามารถเพ่ิมขอมูลไดดังน้ี 

 1) คลิ๊กที่ปุม  เพื่อเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาตางดังรูปภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 แสดงรายละเอียดการเพ่ิมรายการ แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกชื่อกิจกรรม 

2. เลอืกหนวยนับ โดยการคลิ๊ก  เพ่ือเลือกหนวยนับ 

3. เลอืกแหลงเงินที่ใชงบประมาณ โดยการคลิ๊ก  เพ่ือเลือกงบ 

4. เลอืกหมวดหลัก โดยการคลิ๊ก  เพ่ือเลือกหมวดหลัก 

5. สวนคาครุภัณฑ ใหคลิ๊กท่ีปุม  จะปรากฏ หนาตาง รายการครุภัณฑ ดังรูปภาพที่ 15  

6. กรอกขอมูลการใชงบประมาณในไตรมาส 

7. กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการใชงบประมาณ  

8. คลิ๊กที่ปุม  
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ภาพที่ 15 แสดงหนากรอกรายการครุภัณฑ 

    ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกรายการครุภัณฑ 

2. เลอืกหนวยนับ โดยการคล๊ิก  เพ่ือเลือกหนวยนับ 

3. กรอกราคา/ตอหนวย 

4. กรอกจํานวน 

5. คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือเพิ่มรายการครุภัณฑ จะไดขอมูลดังภาพที่ 16 
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ภาพท่ี 16 แสดงรายการครุภัณฑ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

6) ถาตองการลบรายการตองเลือกรายการที่ตองลบ แลวที่ปุม  เพื่อลบขอมูลรายการครุภัณฑ 

7) คลิ๊กท่ีปุม  เพ่ือบันทึกรายการ 

ถาตองการแกไขขอมูลเก่ียวกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

1) คลิ๊กท่ีปุม  ดังภาพที่ 17 

2) แกไขรายการท่ีตองการแกไขตามภาพที่ 18 หลังจากนั้น กดปุม   
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ภาพที่ 17 แสดงขอมูลการขอแกไขรายการในแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 
ภาพท่ี 18 แสดงหนาขอการแกไขรายการ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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  3.4.1 หนาที่ 5 

 
ภาพที่ 19 แสดงการกรอกขอมูลหนา 5 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลผลผลิตของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

2. กรอกขอมูลผลลัพธของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

3. กรอกขอมูลวิธีการประเมินผลของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

4. กรอกขอมูลผูประเมินของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 
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เมื่อคลิ๊กที่  จะปรากฏหนาดังภาพท่ี 20  
 

 
ภาพท่ี 20 แสดงการเพิ่มรายการสาเหตุหรือปจจัยความเสี่ยง 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 
ภาพที่ 21 แสดงรายการความเสี่ยง 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลความเสี่ยง 

2. กรอกขอมูลการควบคุมความเสี่ยง เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลวใหคลิ๊ก  
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  3.4.1 หนาที่ 6 

 
ภาพท่ี 22 แสดงการกรอกขอมูลการบูรณาการ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ติ๊กเครื่องหมาย  หนาขอความที่เก่ียวของกับการบูรณาการ 

2. กรอกขอมูลรายวิชาที่มีการบูรณาการเก่ียวกับการเรียนการสอน 

3. กรณีเปนโครงการที่ไมไดมีการบูรณาการ ใหกรอกขอมูลลงในชองนี้ 

4. กรอกขอมูลพันธกิจหลักของคณะ ที่โครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลอง 

5. กรอกขอมูลประเด็นยุทธศาสตรของคณะ ท่ีโครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลอง 

6. เม่ือกรอกขอมูลครบแลว ใหคลิ๊กที่ปุม   จะปรากฏดังภาพท่ี 23 
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ภาพท่ี 23 แสดงการกรอกขอมูลการบูรณาการที่เรียบรอยแลว 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

คลิ๊กท่ีปุม  เพ่ือการยืนยันการบันทึกขอมูลเสร็จแลวรายงานหนาเวิรดจะปรากฏขึ้นตาม

ภาพท่ี 24 

 

    

ภาพที่ 24 แสดงรายงานโครงการท่ีบันทึกเรียบรอยแลว 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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การคนหาขอมูล การลบ การแกไข 

                     
   ภาพที่ 25 แสดงการคนหาขอมูล การลบ การแกไข 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. คลิ๊กเลือกปุม     

2. คลิ๊กเลือกปุม  

3. เลอืกโครงการที่ตองแกไข 

4. คลิ๊กเลือกปุม   ขอมูลที่คนหาจะข้ึนมาดังภาพที่ 26 
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 ภาพที่ 26 แสดงรายการโครงการท่ีตองการแกไข/ลบรายการ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1.  ถาตองแกไขขอมูลใหคลิ๊กที่ปุม  

2.  ถาตองแกลบขอมูลใหคลิ๊กท่ีปุม  

3. การรายงานสรุปโครงการ 

 1) คลิ๊กเลือก บันทึกโครงการ >> เลือกรายงานสรุปโครงการ (2566) ดังรูปภาพที่ 27 

 
                

 ภาพที่ 27 แสดงรายงานสรุปโครงการ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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ภาพที่ 28 แสดงการเลอืกรายงานสรุปโครงการ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 

 2) กดปุม แสดง/พิมพ รายงานตามหนวยงาน (แลวกด OK) แลวรอจนกวาจะขึ้นรายงาน 

(Excel) ขึ้นมา ตามรปูภาพท่ี 28 แลวสั่งพิมพ 

 
ภาพที่ 29 แสดง สรุป งาน/โครงการ และงบประมาณ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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ขั้นตอนท่ี 4 

 เม่ือบันทึกโครงการครบทุกโครงการแลวใหนําสรุปโครงการสงกองนโยบายและแผน เพ่ือผาน

รองอธิการบดี และผูบริหาร พิจารณาโครงการตอไป 

ขั้นตอนที่ 5 

 จัดรูปเลมแผนปฏิบัติราชการ โดยการจัดรูปเลมแผนปฏิบัติราชการน้ันประกอบไปดวย 

  5.1 หนาปก ระบุหนวยงานหลัก  

  5.2 สารบัญ ใหนําสวนประกอบตาง ๆ ของเลมแผนปฏิบัติราชการมาใสไวสวนของ

สารบัญ พรอมทั้งระบุหนา เพ่ือสะดวกตอการคนหา 

   5.3 ผลการดําเนินงานแผนปฏิบัติราชการในปท่ีผานมา 

  5.4 วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค เปาหมาย ยุทธศาสตรการพัฒนา 

  5.5 การวิเคราะหความเชื่อมโยง/สอดคลองของแผนยุทธศาสตรการพัฒนาหนวยงาน 

กับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรแีละหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  5.6 งาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  

  5.7 ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

  5.8 แบบ งป.1/1 เปนแบบสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ซึ่งจะเปนการแบง

งบประมาณ ใหระบุวาเปนงบประมาณแผนดิน หรืองบรายได โดยแบงเปน งบบุคลากร งบดําเนินงาน            

งบลงทุน งบเงินอุดหนุน รายไดอ่ืน  

  5.9  แบบ งป.1/2 เปนแบบสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ โดยมีการสรุป 

คาใชในโครงการ/กิจกรรมเปนรายไตรมาส 

  5.10  แบบรหัสโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ โดยใหนํ ารหัสงบประมาณ 

ของแตละโครงการ/กิจกรรมมาใสในสวนของแบบฟอรมนี้ 

   5.11 ปกของภารกิจหลัก ใหนําโครงการตามภารกิจหลักมาใสหลังปกสวนนี้ 

  5.12 ปกยุทธศาสตร ใหนําโครงการตามยุทธศาสตรมาใสหลังปกสวนนี้ 

ขั้นตอนที่ 6 

 ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของ

โครงการ 

ขั้นตอนที่ 7 

 รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามรายไตรมาส โดยมีการรายงานผลการดําเนิน

โครงการตามไตรมาส จํานวน 4 ไตรมาส ซึ่งการรายงานผลการดําเนินงานตามไตรมาสนั้น เพ่ือใหทราบ 

ถึงผลการดําเนินโครงการ และเปนสวนประกอบสําหรับการพิจารณาวาโครงการควรจะดําเนินการตอไป

ในงบประมาณหนาหรือไม 
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เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง ส่ิงที่ควรคํานงึในการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะเทคโนโลยีการเกษตร เปนการจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปที่จัดทําภายใตแผนยุทธศาสตรของคณะ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และบริบทอ่ืน ๆ  

ที่เกี่ยวของ โดยจําแนกตามประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธผลผลิต/โครงการ และตัวชี้ วัด 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มุงเนนการมีสวนรวมของบุคลากร

ทุกระดับในหนวยงาน รวมถึงการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และขอเสนอที่จะเปนประโยชนตอการพัฒนา

คณะ เมื่อคณะไดดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปเปนที่เรียบรอย ตองนําเสนอแผนปฏิบัติ

ราชการตอคณะกรรมการบริหารคณะ คณะกรรมการประจําคณะ เพ่ือพิจารณาอนุมัติใชแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป และถายทอดแผนดังกลาวสูบุคลากรภายในคณะ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเปนผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ 

และผูเชี่ยวชาญพิเศษแลว ยังแสดงใหเห็นวาเปนผูสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ พัฒนาศักยภาพ 

ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยาง

ตอเน่ือง รูจักพัฒนาปรบัปรุง ประยุกตใชความรูเชิงวิชาการ และเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการปฏิบัติงานให

เกิดผลสัมฤทธ์ิ (เสถียร คามีศักด์ิ, 2556) ผู จัดทําไดทําการศึกษาแนวคิดเก่ียวกับการเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ความหมายของคูมือการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ท่ีกําหนด

ภาระหนาที่ความรับผิดชอบไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Description) มีคําอธิบายงานท่ีปฏิบัต ิ

ประวัติความเปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ กําหนดตัวชี้วัด การประเมินผล ซึ่งในแตละบท/เร่ือง/หัวขอ 

ตองมีความคิดหลัก วัตถุประสงค และเนื้อหาสาระที่มีความสมบูรณ มีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต

ละเร่ือง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติตาง ๆ เอกสารท่ีเก่ียวของ หลักเกณฑและ

วิชาการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขขอเสนอแนะ ทั้งนี้ตองใช

ประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองจัดทําเปนรูปเลม (เสถียร คามีศักด์ิ, 2556 : 4) 

วิยะดา ธนสรรวนิช (2558 : 2) กลาววา คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารในเชิง

คุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบ พรอมทั้งแนวทางใน

การดําเนินงาน รวมท้ังแนวทางการแกไขปญหา ขอเสนอแนะและพัฒนางานในหนาท่ี 

คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แตละหนวยงานสรางขึ้นมาเพ่ือเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานน้ันและใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน อีกท้ังยังสามารถ
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ปรบัปรุงใหสอดคลองกับ ระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนแปลงในอนาคต (สํานักบริหารทรัพยสินและ

สิทธิประโยชน, 2561) 

สรุปไดวา คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแตละหนวยงานสรางขึ้นมาเพ่ือเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น เพ่ือบอกแนวทางในการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ระบุถึงข้ันตอน

และรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ต้ังแตจุดเริ่มตนจนถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือให

ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานดวยตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการ

ปฏิบัติงาน อีกทั้งยังสามารถปรับปรุงใหสอดคลองกับระเบียบวิธี และเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต 

2. ความสําคญัของคูมือการปฏิบัติงาน 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ใหความสําคัญกับการจัดทําคูมือ

การปฏิบัติงาน และประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ไวดังน้ี  

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติอยางไร เมื่อใดกับใคร 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  

5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน 

6. เปนเคร่ืองมือในการฝกอบรม 

7. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

8. ใชเปนสื่อในการประสานงาน 

9. ไดงานที่มีคุณภาพตามกําหนด 

10. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 

11. แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน 

12. บุคลากร หรือเจาหนาที่สามารถทํางานแทนกันได 

13. สามารถเร่ิมปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว เม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน 

14. ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน 

15. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

16. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน 

17. ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน 

18. ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

19. ชวยลดการตอบคําถาม 

20. ชวยลดเวลาสอนงาน 
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21. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

22. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน 

23. ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทํางานไดอยางถูกตอง 

24. ทราบถึงตําแหนงงานที่รับผิดชอบ 

25. ทราบถึงเทคนิคในการทํางาน 

3. ลักษณะของคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 3  ลักษณะคือ 

1. คูมือที่เขียนใหผูเขียนเองถือเปนแนวปฏิบัติ 

2. คูมือที่เขียนใหผูปฏิบัติงานอื่นถือเปนแนวปฏิบัติ 

3. คูมือที่เขียนใหผูรับบริการถือเปนแนวปฏิบัติ 

4. ระดับของคูมือ 

คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (2556) กลาวไวในการอบรมแลกเปลี่ยน

เรียนรู เร่ือง หลักเกณฑและวิธีจัดทําคูมือปฏิบัติงาน วา คูมือการปฏิบัติงานแบงออกเปน 3 ระดับ คือ 

1. Manual Book เปนคูมือการปฏิบัติงานที่นําเอา กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศที่

เก่ียวของมารวบรวมไวเปนหมวดหมูแลวจัดทําเปนรูปเลม 

2. Cook Book เปนคูมือการปฏิบัติงานที่มีลักษณะเหมือนระดับ Manual Book แต

เพิ่มเติมข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานเขาไป  

3. Tip Book เปนคู มือการปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะเดียวกับ Manual Book และ Cook 

Book แตเพ่ิมเทคนิควิธีการ ประสบการณจากการปฏิบัติงานรวมถึงนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงาน 

5. แนวคิดในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

ปจจุบันจากการศึกษาคนควาการเขียนคูมือปฏิบัติงานยังไมมีใครกําหนดไวชัดเจน สามารถ

เขียนไดหลายลักษณะ ตามความเหมาะสม โดยการประยุกตแนวทางการเขียนตาง ๆ มาใชเปนโครงสราง

ในการเขียนคูมือการปฏิบัติงานแตสิ่งที่สําคัญตองใหเขาใจงาย มีความยืดหยุน รวมทั้งอาจนําเสนอใน

ลักษณะของ Flow Chart แผนกลยุทธ รูปภาพ รูปการตูน ซีดี หรือวีดีโอก็ได เพ่ือใหเกิดแนวคิด

หลากหลายในการเขียนผลงานโดยเฉพาะคูมือการปฏิบัติงาน ผูจัดทําขอนําเสนอแนวคิดของผูชํานาญการ 

ผูชํานาญการพิเศษ และผูเชี่ยวชาญดังตอไปนี้ 

เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ (2542 : 34 – 43) เสนอแนวคิดในการเขียนผลงานทางวิชาการ           

พอสรุปเปนประเด็นสําคัญ ไดดังนี้ 

1. เลือกเรื่องที่จะเขียนใหตรงกับความรู ความสามารถ และที่มีความสนใจ จะไดคนควา 

ใหไดทั้งแนวลึกหรือแนวตั้ง และแนวกวาง หรือแนบราบ (แนวลึก เปนการเขียนแบบเจาะลึกในเร่ืองอยาง
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ละเอียดลึกซึ้ ง สวนแนวกวาง เปนการเขียนแบบกวาง ๆ ครอบคลุมเน้ือหาท้ังหมด แตไมลึกซึ้ ง  

เชน หลักการบริหารทั่วไป หรือความรูเบื้องตน) ใหมากที่สุด เพื่อนํามาอางอิง พยายามหลีกเลี่ยงเนื้อหาซ้ํา

กับผูอื่น เวนแตมคีณุภาพเดนกวา หรือทันสมัยกวา 

2. ตองรูจักบริหารเวลา ทุกคนมีเวลาเทากัน วันละ 24 ชั่วโมง เวลาเปนทรัพยากรที่แตกตาง

ไปจากทรัพยากรอยางอ่ืน เวลาเปนทรัพยากรท่ีไมตองหา แตเม่ือใชหมดหรือไมไดใชจะหาทดแทนไมได  

จึงตองรูจักบริหารเวลาใหเปน ตองแบงเวลาเพ่ือการเขียนผลงาน ตองตั้งใจวาในแตละวันน้ันจะเขียนใหได

หนึ่งหนา เปนตน 

3. ตองเพิ่มประสบการณใหตัวเอง การเขียนผลงานตองอาศัยประสบการณ ศึกษาผลงาน

ของคนอ่ืน ๆ หรือเขารับการฝกอบรมในการเขียนผลงาน ไมควรหมกมุนกับการเขียนจนเกินไป จะทําให

สุขภาพกายและสุขภาพจิตเสีย ขอใหต้ังใจจริง ตั้งใจเรียนรู และมีความพยายามอยางตอเนื่อง 

4. วางแผนในการเขียน ทําโครงราง (Outline) ของสิ่งที่จะเขียน แบงเปนบทเปนตอน 

แบงเปนหัวขอใหญ หัวขอยอยที่จะเขียนในแตละบท หาเอกสารสนับสนุน และอางอิงสิ่งที่จะเขียน 

5. อาน จดบันทึก ถายสําเนาเอกสาร เก็บรวบรวม วาไดขอมูลมาจากใด ใครคนเขียน เขียน

เมื่อใด ปใด เพ่ือใชเปนบรรณานุกรม และเชิงอรรถ การอางอิงเปนเรื่องสําคัญเพราะจะทําใหเกิดความ

เชื่อถือ พิจารณาใหรอบคอบ วาหลักการ ทฤษฎี ตลอดจนแนวคิดของบุคคลท่ีเรานํามาอางอิงนั้นกอใหเกิด

ความนาเชื่อถือในผลงานของเราหรือไม 

6. การเรียบเรียง เปนวิธีการหรือเทคนิคการเขียน อาน คนควา เขียนเปนตอน ๆ แลวนํามา

ปะติดปะตอ ใหไดขอมูลจนครบแลวเขียน ชวงนี้อยากังวลเร่ืองความสละสลวย ภาษา ความเชื่อมโยง  

ลงมือเขียนไปกอนแลวจึงมาเรียบเรียง ไมจําเปนตองเขียนเรียงลําดับจากบทที่ 1 ไปหาบทสุดทาย  

หาขอมูลในบทใด ตอนใด พรอมก็เขียนบทนั้นหรือตอนนั้นไปกอน จะทําใหมีกําลังใจวาผลงานเรา 

มีความกาวหนา 

7. ความสมดุลทางวิชาการ (Balance of Knowledge) ในแตละประเด็นหลักที่เขียน ควรมี

น้ําหนักพอ ๆ กัน มีความละเอียดลึกซึ้งไลเลี่ยกัน มีความยาวพอ ๆ กัน มีความสมดุลของเน้ือหาในแตละ

บท แตละประเด็นไมใชวาถนัดมาก รูมาก เขียนยาว ประเด็นใดรูนอยเขียนสั้น ๆ หรือเขียนพอสังเขป  

จะเปนขอสังเกตกับผูอาน และตองเขียนผสมผสานกันระหวางสิ่งที่คนความากับประสบการณที่ปฏิบัติจริง 

อยาใหหนักไปทางใดทางหนึ่ง และหนึ่งยอหนาควรมีเนื้อหาเพียงเร่ืองเดียว ไมควรเกิน 20 บรรทัด  

หากยาวมากควรหาตัวขึ้นยอหนาใหม ประโยคแรกและประโยคสุดทายจะเปนความหลัก 

8. ภาษาและเนื้อหาสาระ ตองคํานึงวาเราเขียนใหคนอ่ืนอาน ภาษาท่ีใชและเนื้อหาสาระ 

ควรตอบสนองความตองการ และความสนใจของคนอาน พยายามใชภาษางาย ๆ เขียนภาษาไทยอยาง

ภาษาไทย ไมใชเขียนภาษาไทยสํานวนฝร่ัง (เพราะแปลมา) การใชศัพทตองคงเสนคงวา การยกตัวอยาง

ตองใหสอดคลองหรือสะทอนกับบริบทของสังคมไทย เนื้อหาสาระตองตามหลักวิชา มีเนื้อหาทันสมัย 
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เนื้อหาสาระตองถูกตองตามหลักวิชา มีเน้ือหาทันสมัย เนื้อหาสาระครอบคลุมประเด็นท่ีเขียน รูปแบบที่ดี

ของการพิมพตองมีลกัษณะเปนวิชาการ แบงบท แบงตอนใหชัดเจน 

9. ความเชื่อมั่นในตนเองและความจริงจังในการทํางาน ตองม่ันใจวาตนเองเขียนได หากมี

ขอสงสัยควรปรึกษาคนที่มีประสบการณมากกวาเรา ตองทํางานอยางตอเน่ือง และสมํ่าเสมอ เขียนไดมาก

หรือเขียนไดนอย ขอใหไดเขียน เขียนไดคร่ึงหนาดีกวาไมเขียนเลย หากมีความจําเปนตองหยุดเขียน ไมวา

ดวยเหตุผลใด กอนจะหยุดพักเขียนควรเขียนแนวยอ ๆ วาจะเสนอแนวคิดอะไรตอไปอีก เมื่อกลับมาเขียน

ใหมจะไดไมเกิดปญหา 

10. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการเขียน อยาเอาผลงานของคนอื่นมาเปน

ผลงานของตนเอง อยาลอกผลงานเขามาโดยไมไดอางอิง เมื่อเอาขอความหรือแนวคิดของใครมา ตอง

เขียนแหลงที่มาใหชัดเจน อยาพยายามแอบอางอําพรางวาหลักฐานที่อางเปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ 

(Primary sources) ทั้งที่ตามความจริงขอมูลทุติยภูมิ (Secondary sources) การลอกเลียนผลงานคนอ่ืน

ถือวาเปนโจรกรรมทางวิชาการ 

11. เรียบเรียงตนฉบับ เมื่อเรียบเรียงตนฉบับแลว ควรทดลองใชปฏิบัติจริง อาจจะมีการ

เพิ่ม-ลดตองรีบแกไขทันที แลวทําการทดลองปฏิบัติซ้ํา เพ่ือหาขอบกพรอง แกไขปรับปรุงจนเปนที่พอใจ 

12. รวบรวมเนื้อหาที่แกไขใหม อานทบทวน เพื่อทําการผสมผสานเชื่อมโยงใหเกิดความ

กลมกลืน มิใหเกิดความซ้ําซอน และเพิ่มเติมสิ่งท่ีขาดไปใหสมบูรณ 

13. การพิมพตนฉบับ ใหเพ่ือนผูรวมงานชวยอานหรือผูมีประสบการณชวยอาน เพ่ือให

ขอเสนอแนะหรือหาขอบกพรอง แลวนํากลับมาใครครวญอยางรอบคอบ อาจจะตองมีการเพ่ิม-ลด หรือ

สลับบท หรือตอนใหมเพื่อใหการเสนอแนวคิดราบรื่น 

14. แกไขตนฉบับ ตรวจความถูกตอง ตัวสะกด การันต ขอความ รูปแบบ ทําตนฉบับ 2–3 

เลม ปองกันเหตุสุดวิสัย อยาประมาท 

 เฉลิมเผา  อจละนันท (2547 : 1–8) เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน เชี่ยวชาญ 9 ให

ขอสังเกตในการเขียนผลงานแสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญไววา 

1. ตองมีกลยุทธ (Strategy) ซึ่งหมายถึง แนวทางวิธีทางเครื่องมือท่ีใชสําหรับการทํางาน 

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคภายใตขอบเขตของนโยบาย โดยทั่วไปทางเลือกของกลยุทธ มีใหเลือกมากกวา

หนึ่งทาง จึงตองวิเคราะหอยางรอบคอบ กอนจะเลือกพิจารณาและนํากลยุทธใดกลยุทธหนึ่งมาถือปฏิบัติ/

นําไปใช จึงเปนยุทธวิธี (Tactics) ที่สาํคัญในการทําผลงานบริการวิชาการเพ่ือขอตําแหนง 

2. เทคนิคการพิจารณาตนเองที่สําคัญ 3 ดาน คือ 

2.1 ดานความรู/ความสามารถ ตองมีความสามารถในการคนควา แสวงหาขอมูล                 

มีทักษะในการเลือก สรางผลงานและเก็บรวบรวมขอมูล สามารถใชหลักเหตุผลในการวิเคราะหขอมูล 

และแปลผลขอมูล รวมทั้งตองมีความสามารถในการใชภาษาและการเขียนผลงาน 
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2.2 ดานอารมณ ตองมีความจริงใจในงาน ไมผลัดวันประกันพรุง มีความตั้งใจที่จะทํางาน

ใหประสบผลสําเร็จ ใหมีผลงานเปนรูปธรรมและมีความสุขตอการทํางานบริการวิชาการ 

2.3 ดานการตัดสินใจ ตองมีความเชื่อมั่นในตนเอง ยอมรับความคิดเห็นของคนอื่น 

สามารถแกไขปญหาของตนเองได ประเมินความสามารถของตนเองได แตมีวินัยในตนเอง มีความ

รับผิดชอบที่ดีตอสังคม 

3. เทคนิคการพิจารณาหลักเกณฑและการเลือกทําผลงาน หลักเกณฑตองเปนไปตาม

กฎเกณฑที่กําหนด ในเรื่องความจําเปนตามลักษณะงานของหนวยงาน คุณสมบัติ ปริมาณ และคุณภาพ

ตามลักษณะงานของหนวยงาน คุณสมบัติ ปริมาณและคุณภาพของงานในหนาที่และผลงานที่แสดง 

ความเปนผูชํานาญการและผูเชี่ยวชาญ 

4. ลักษณะของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ และผู เชี่ยวชาญ ตองมีลักษณะ

ดังตอไปนี้ 

4.1 ตองตรงกับงานท่ีปฏิบัติในตําแหนงและสายงานในหนาที่ 

4.2 ตองมีความถูกตองในดานเนื้อหาสาระ เปนแนวคิดใหมทันสมัย ตรงตามขอเท็จจริง 

และการอางอิง 

4.3 ตองมีประโยชนในดานความกาวหนาทางวิชาการ 

4.4 ตองมีรปูแบบลักษณะของผลงานท่ีเหมาะสมเปนรูปเลมท่ีสวยงามและประณีต 

4.5 ไมควรเปนลักษณะงานประจําเดิมที่มิไดแสดงถึงการปรับปรุง และพัฒนางาน 

ในหนาที่ และหรือเปนงานท่ีมีความคิดริเริ่มสรางสรรค 

4.6 ตองระบุสัดสวนการจัดทําผลงานวาทําคนเดียวหรือทําเปนคณะ มีสัดสวนเทาไร 

เปนตน 

4.7 ผลงานตองมีปริมาณและคุณภาพอยางนอย 1 หนวยเต็มรอยเปอรเซ็นต 

4.8 ไมควรมีเน้ือหาสาระสับสน ยากตอความเขาใจ และไมถูกตองตามหลักวิชาการ 

5. ผูเขียนผลงานตองมีเงื่อนไขสูความสําเร็จ คือ 

5.1 พิจารณาตนเองทั้งในดานของความเหมาะสมและดานความพรอม 

5.2 เลือกทําผลงานที่ตนเองมีความรู ความสามารถ มีทักษะ มีความถนัด และสามารถ

ทําสําเร็จไดดวยตนเอง 

5.3 เลือกพิจารณาผลงานที่เก่ียวของกับลักษณะงานและลักษณะของตนเอง ไมควรสราง

ศัตรูในหนวยงาน (นําผลงานของเพ่ือนรวมงาน) 

5.4 มีการวางแผน และกําหนดระยะเวลาในการจัดทําผลงานที่ชัดเจน เพ่ือใหผลงาน 

มีความทันสมัยและเปนประโยชนตอหนวยงานอยางแทจริง 
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ทิพย นิลนพคุณ (2547 : 18) นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ 9 เสนอเทคนิคการทําผลงาน            

ที่แสดงความเปนชํานาญการและเชี่ยวชาญไววา 

1. ขอมูลตองชัดเจน ศึกษาขอกําหนดตาง ๆ วามีอะไรบาง เกณฑข้ันต่ํากําหนดไวอยางไร 

ประเมินตัวเองวาผานเกณฑขั้นต่ําแลวหรือยัง 

2. ตองตีโจทยใหแตก ศึกษาวามาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดไวอยางไร ตองทําอะไรบาง 

จะขอตําแหนงอะไร ระดับไหน ชํานาญการหมายถึงอะไร เชี่ยวชาญหมายถึงอะไร คะแนนเต็ม 5 หมายถึง

อะไร ตองทําความรู ความเขาใจใหลึกซึ้ง แยกแยะประเด็นสําคัญใหออก แลวนํามาเปนหลักถือปฏิบัติไป

ใหถึงระดับนั้น ๆ 

3. ผลงานเพ่ือผลงาน ไมใชเพียงเพ่ือขอตําแหนง สิ่งที่เปนประโยชนกับสถาบันอยางไร มีผล

เกิดขึ้นแคไหน 

4. ผลิตผลงานสมํ่าเสมอ การขอตําแหนงไมใชหมูไปไกมา ถาสิ่งที่ทําเปนประโยชนกับตัวเอง

เทาน้ันโปรดอยารอ 

5. อยาคิดวายาก อยาคิดวางาย อยาหวังวาได อยาหมายวายาก ผลงานอยูในเกณฑที่ดี 

อาจจะชาบาง และถาผลงานไมผานตองทําใจยอมรับกติกาวาผลงานไมดีพอ 

ชํานาญ  แสงแกว (2547 : 1 – 13) เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ 9 ให

แนวคิดในการเขียนผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ และผูเชี่ยวชาญ ดังตอไปนี้ศึกษาลักษณะผลงาน

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

1. ศึกษารองรอยการทาํงานท่ีปฏิบัติ 

2. เลือกชิ้นงานที่จะจัดทําผลงาน 

3. กําหนดกรอบในการเขียน (รายละเอียด) ดูประวัติความเปนมาของชิ้นงานที่จะนํามา

เขียน ศึกษาข้ันตอนในการปฏิบัติงานเพื่อกําหนดจํานวนเร่ืองหรือบท นําเสนอปญหาและขอเสนอแนะใน

การปฏิบัติงาน (รายละเอียด) 

4. ศึกษาคนควาขอมูล กฎขอบังคับ บทความที่เกี่ยวของ 

5. ลงมือเขียน 

สายพิณ วิไลรัตน (2547 : 8 – 14) บรรณารักษชํานาญการ 8 เสนอแนวทางและเทคนิคการ

เขียนผลงานทางวิชาการขอแสดงความเปนผูชํานาญการ ไวดังนี้ 

1. การเลือกหัวขอ เร่ืองกวาง ๆ แลวจึงกําหนดขอบเขตใหแคบลง ใหเปนหัวขอ ท่ีมี

ความสําคัญ นาสนใจ ทันตอเหตุการณ เปนเร่ืองใกลตัว และเก่ียวของกับงานท่ีปฏิบัติ และมีแหลงขอมูล

เพียงพอที่จะศึกษา 

2. ตองสํารวจและเขาถึงแหลงขอมูลทางวิชาการ 

3. กําหนดโครงเรื่องที่จะเขียน 



คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี        42 | หนา 

4. ทําการรวบรวมขอมูล 

5. นํามาเรียบเรียงเนื้อเร่ืองและอางอิง 

6. ขอควรคํานึงในการจัดทําผลงาน ตองเปนผลงานท่ีจะใหประโยชนกับหนวยงานที่สังกัด

เปนเร่ืองที่ผูทํามีความรู ความสามารถ และเก่ียวของกับงานท่ีทํา เปนประโยชนกับวิชาชีพ รวมท้ังตองทํา

สะสมอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ 

7. การเผยแพรผลงาน ตองนําเสนอตีพิมพ เผยแพร ในวารสารการวิชาการ นําเสนอ 

ที่ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ และสงหองสมุด หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

8. ขอเสนอแนะสําหรับการเร่ิมทําผลงาน 

8.1 ควรเร่ิมผลิตผลงานประเภทที่งาย ๆ กอน เชน บทความ 

8.2 ฝกเขียนเปนประจํา อยางสม่ําเสมอ 

8.3 เร่ิมจากสิ่งท่ีใกล ๆ ตัวมากที่สุด เชน งานในหนาที่ที่ตองปฏิบัติ 

8.4 เขียนดวยใจรัก ตระหนักถึงคุณคา เพื่อนํามาใชแกปญหาและพัฒนางาน 

8.5 งานวิจัย ควรเปนผูวิจัยรวม ทําเปนคณะวิจัย เร่ิมจากงานวิจัยชิ้นเล็ก ๆ กอน 

8.6 ศึกษาผลงานของคนอื่นที่เสนอเปนผูชํานาญการแลว 

8.7 หลีกเลี่ยงขอบกพรอง ขอจํากัดตาง ๆ ท่ีพบในผลงานทางวิชาการท่ีศึกษาคนควา 

9. ขอเสนอแนะสําหรับผูบริหาร และหัวหนาหนวยงาน 

9.1  ควรนําผลงานวิจัยที่ผูปฏิบัติงานนํามาใชประโยชน 

9.2  สรางบรรยากาศทางวิชาการใหเกิดขึ้นในหนวยงาน 

9.2.1 กระตุนและสงเสริมใหบุคลากรตระหนักถึงความสําคัญและเห็นคุณคาของการ

ทําผลงาน  

9.2.2  จัดโครงการใหความรู การทําผลงานในรูปแบบตาง ๆ 

9.2.3  จัดหาแหลงเงินทุนสนับสนุน 

9.2.4  หาท่ีปรึกษาเปนพี่เลี้ยงใหแกบุคลากร 

10. แนวทางการพิจารณาผลงานของผูอานผลงาน (Readers) พอสรุปประเด็นสําคัญ 

ไดดังนี ้

10.1  เนื้อหาชัดเจน เขาใจงาย ใชภาษาเหมาะสม ถูกตองตามหลักวิชาการ 

10.2  ผลงานเปนประโยชน และประยุกตใชงานได 

10.3  มีความคิดริเริ่มสรางสรรค 

10.4  มีการเผยแพร และการนําไปใช 

10.5  เปนประโยชนตองาน และการปฏิบัติ 

10.6  มีความเหมาะสม และสัมพันธกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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10.7  แสดงถึงความรูความชํานาญของเจาของผลงาน 

แนวทางการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน มี 4 ขั้น ดังนี้ 

 ขั้นที่ 1 วิเคราะหงานท่ีปฏิบัติ 

 ขั้นที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหตุ 

 ขั้นที่ 3 วิเคราะหแนวทางแกไข 

 ขั้นที่ 4 ขั้นวางแผนกําหนดโครงราง (Outline) 

ข้ันที่ 1 วิเคราะหงานท่ีปฏิบัติ 

1. นําเอางานท่ีไดรับมอบหมายมาพิจารณาดูวามีงานอะไรบาง แยกออกเปนงาน ๆ งานอะไร

เปนงานหลัก งานอะไรเปนงานรอง เพื่อใหเห็นภาระหนาท่ีความรบัผิดชอบที่เปนรูปธรรม 

2. นําเอางานที่แยกไวแลวตามขอ 1 มาเขียนเปนข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) วาตองมี

ขั้นตอนอยางไร ก่ีขั้นตอน ตองผานการพิจารณาตัดสินจากใครบาง จนถึงการสงมอบงานใหผูรับบริการ

หรอืลูกคา 

3. ปจจัยที่ใชในการทํางานแตละขั้นตอน (Input) พิจารณาดูวา แตละขั้นตอนตองใชปจจัย  

การผลิตผลงานอะไร กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ ท้ังกําหนดจากหนวยงานภายนอก 

ที่เก่ียวของ หรือที่กําหนดข้ึนภายในหนวยงานเอง แยกแยะปจจัยในการผลิตงานแตละชิ้นงานใหชัดเจนที่

สําคัญ 3 ประการ คือ 

                       3.1 มีหลักเกณฑกําหนดไวอยางไร 

                       3.2 มีวิธีการกําหนดไวอยางไร 

           3.3 มีเงื่อนไขอะไรบาง 

ข้ันที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหตุ 

วิ เค ราะห ห าป ญ ห าใน ก ารป ฏิ บั ติ มี อ ะ ไรบ า ง  แ ล วนํ า เอ าป ญ ห ามา จัด ห มวดห มู 

วาปญหาเหลานี้เกิดจากตรงไหน โดยแยกปญหาออกเปนขั้นเปนตอน ดําเนินการ  3 ขั้น ดังนี้ 

    1. แยกปญหาออกเปน 2 ระดับ คือ ปญหาที่เกิดจากระดับคน (ผูปฏิบัติ ผูรับบริการ ผูมี

อํานาจ หรือองคคณะ) หรอืปญหาที่เกิดจากกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน 

    2. นําเอาปญหาที่แยกออกตามขอ 1 มาแยกจัดระดับของปญหาออกเปน 2 ระดับ อีก 1 

รอบว าอะไรเป นปญ หาที่ มาจากภายนอกที่ ควบคุมไม ได  หรือปญหาอะไรที่ เกิ ดจากภายใน 

ที่สามารถบริหารจัดการได 

    3. นําเอาปญหาที่แยกจัดระดับของปญหาตามขอ  2 มาแยกยอยออกเปน 4 เงื่อนไข เปน

รอบที่ 3 วา 

      3.1 อะไรคือปญหาของขั้นตอน 

 3.2 อะไรคือปญหาของหลักเกณฑ 
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 3.3 อะไรคือปญหาของวิธีการ 

 3.4 อะไรคือปญหาของเง่ือนไข 

ข้ันที่ 3 วิเคราะหแนวทางแกไข 

เมื่อเรารูชัดเจนจากการวิเคราะห แตละขั้นตอนดังกลาวขางตน วา 

1. ปญหามีอะไร 

2. ปญหาเกิดจากคน หรือกฎ ระเบียบฯ 

3. ปญหามาจากภายนอก หรือภายใน 

4. ปญหาเกิดตรงไหนเปนอะไร 

4.1 ขั้นตอน 

4.2 หลักเกณฑ 

4.3 วิธีการ 

4.4 เงื่อนไข 

การวิเคราะหเสนอแนวทางแกไขตองเสนอวิธีการแกไขตามหัวขอ 3.4 กอน แลวจึงแยกออก  

ถาเปนกฎระเบียบฯ ภายในจะแกไขอยางไรและถาเปนคนภายนอกจะแกไขอยางไร ถาเปนกฎ ระเบียบฯ 

ภายนอกจะมีวิธีการแกไขอยางไร 

ท้ังนี้การเสนอวิธีการแกไข ตองระลึกอยูเสมอวาจะใชเทคนิควิชาชีพเฉพาะอยางไร หรือ 

จะพัฒนาคุณภาพของการปฏิบัติงานอยางไร หรือจะพัฒนางานในหนาที่อยางไร หรือจะพัฒนาเชิงระบบ

อยางไร หรือจะประยุกตนวัตกรรมมาใชแกไขปญหาอยางไร หรือจะตองใชวิธีการแกปญหาอยางใด 

อยางหน่ึง หรือหลายอยางผสมผสานกัน เพื่อแสดงความเปนผูชํานาญการ และผูเชี่ยวชาญ 

ข้ันที่ 4 ข้ันวางแผนกําหนดโครงราง (Outline) 

การวางแผนการเขียนคูมือปฏิบัติงานท่ีดีตองมีการจัดทําโครงรางอยางคราวๆ เพ่ือศึกษาคนควา

หาขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมในเบื้องตนเปนแนวทางวาจะเขียนอะไร อยางไร มีประเด็นสําคัญอะไรบาง 

เมื่อลงมือเขียน หาขอมูลรายละเอียดมาประกอบการเขียน แลวอาจจะตองปรับปรุงโครงรางใหมให

สมบูรณย่ิงข้ึนจนกลายเปนสารบัญของคูมือปฏิบัติงาน 
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จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี (2552) ไดกําหนดใหจรรยาบรรณเปนพ้ืนฐานแนวทางตอการปฏิบัติงานในอาชีพทุกอาชีพ  

ซึ่งจรรยาบรรณจะชวยควบคุมพฤติกรรมของบุคคลในองคกรในแตละบทบาทหนาท่ี ชวยใหการปฏิบัติ

หนาที่การทํางานเปนไปโดยถูกตอง รวมท้ังทําใหองคกรมีความสามัคคีและปฏิบัติงานรวมกันไดอยางมี

ความสุขทําใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน นอกจากนั้นจรรยาบรรณจะชวยใหการบริหารงานของ

องคกรเปนไปดวยคุณธรรม ไมมกีารเอารัดเอาเปรียบซึ่งกัน มีใหสาระสําคัญ ดังน้ี 

1. จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ  

1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง  

2. บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

3. บุคลากรตองมีจิตสํานึกที่ดี ซ่ือสัตย สุจริต และรับผิดชอบ  

4. บุคลากรพึงยึดประโยชนของหนวยงานและประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน          

และไมมีประโยชนทับซอน  

5. บุคลากรพึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย  

6. บุคลากรพึงใหบรกิารแกผูรับบริการดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ  

7. บุคลากรพึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือน

ขอเท็จจริง  

8. บุคลากรพึงมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได  

9. บุคลากรพึงยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิทรงเปนประมุข  

100 บุคลากรพึงยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององคกร 

แนวปฏิบัติ 

1. ยึดหลักพออยูพอกิน พอใช  

2. ยึดความประหยัด ตัดทอนคาใชจายลดความฟุมเฟอยในการดํารงชีพ  

3. ยึดถือการประกอบอาชีพดวยความถูกตองและสุจริต  

4. ดํารงตนใหตั้งมั่นอยู ในศีลธรรม ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย เสียสละ และมีความ

รับผิดชอบ 

5. ปฏิบัติหนาที่อยางเปดเผย โปรงใส พรอมใหตรวจสอบ 

6. ปฏิบัติหนาที่ดวยความสามัคค ีสนับสนนุและใหความรวมมือในการทํางานเชิงบูรณาการ  

7. สงเสริมและสนับสนุนผูที่ยึดมั่นในความถูกตองดีงาม  

8. มีความซื่อสัตยตอตนเองและผูอื่น  
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9. ไมแสวงหาผลประโยชนจากการปฏิบัติงาน  

10. สงเสริมความกาวหนาผูรวมงานอยางสรางสรรค และไมเลนพรรคเลนพวก 

11. มีความรับผิดชอบและตั้งใจปฏิบัติงานอยางเตม็ความสามารถ 

12. ปฏิบัติงานโดยยึดระเบยบขอบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย 

13. ทําในสิ่งที่ถูกตองและเปนแบบอยางที่ดีตอสังคม 

14. ปฏิบัติงานดวยความขยันหมั่นเพียร 

15. ตรงตอเวลาและอุทิศเวลาใหองคกร 

16. ยึดมั่นในความซื่อสัตยสุจริต 

17. ใหบริการดวยความเสมอภาค ไมเลือกปฏิบัติ 

18. ใหบริการดวยความรวดเร็ว เต็มใจ เอ้ือเฟอ และเปนธรรม 

19. ใหบริการกับทุกคนอยางเทาเทียม ไมเลือกปฏิบัติ 

20. ใหขอมูลของมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตอง ครบถวน 

21. ไมบิดเบือนขอมูลและขอเท็จจริงท้ังขอมูลภายใ มหาวิทยาลัยและของสาธารณะ 

22. ไมเปดเผยขอมูลของนักศึกษาหรือผูรับบริการ 

23. ทําหนาที่อยางคุมคา เกิดผลสําเร็จเปนประโยชนตอสวนรวม 

24. รักษามาตรฐานของงานบรกิาร 

25. ทํางานดวยความซื่อสัตยสุจริต ตรวจสอบได 

26. ชัดเจนเปดเผยจริงใจ พรอมใหตรวจสอบ 

27. มีความรู ความเข าใจและศรัทธาต อการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอัน มี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

28. ไปใชสิทธิออกเสียงเลือกต้ังทุกครั้ง 

29. ยอมรับเสียงขางมาก 

30. เคารพในศักดิ์ศรีและคุณคาของผูรวมงาน 

31. ประพฤติปฏิบัติงานตามหลักจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด 

32. สงเสริมใหผูรวมงานปฏิบัติงานตามหลักจรรยาบรรณ 

2. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน  

1. บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต และไมแสวงหาประโยชน โดยมิชอบ  

2. บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู 

ความสามารถ ทักษะในการทํางานเพ่ือใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล

และตองฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ  

3. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
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4. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกตองสมเหตุสมผลโดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

5. บุคลากรประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชน 

ตอทางราชการอยางเต็มที่ 

6. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดย 

ระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

แนวปฏิบัติ 

1. มีความซื่อสัตยตอหนาที ่

2. ไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบจากงานในหนาที ่ 

3. ยึดและปฏิบัติตามหลักธรรม  

4. เปนคนดีในสังคม 

5. พัฒนาตนเองใหมีความรูความสามารถทักษะในการทํางานอยูเสมอ 

6. ฝกฝนตนเองใหเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบ  

7. ปฏิบัติตอทุกคนโดยไมคํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล  

8. ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต เที่ยงตรง 

9. ใหบริการแกผูรับริการโดยปราศจากอคติ 

10. ปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ 

11. ปฏิบัติงานดวยความขยันหมั่นเพียร 

12. ตัดสินใจบนความถูกตองและมีเหตุผลรองรับ 

13. เห็นแกประโยชนขององคกรกอนประโยชนของตนเอง 

14. เปนผูตรงตอเวลา 

15. ไมใชเวลาราชการไปทําประโยชนสวนตัว 

16. อุทิศเวลาใหแกราชการ 

17. ใชและดูแลทรัพยสินของราชการเชนเดียวกับทรัพยสินของตน 

18. ใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 

19. ไมนําทรัพยสินของราชการไปแสวงหาประโยชน 

20. ไมนําทรัพยสินของราชการเปนของตนเอง 

3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 

1. ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส ผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ 

สวัสดิการและยอมรับพึงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาดวย

หลักการ และเหตุผลที่ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล 
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2. บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุภาพ 

มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธอันดี 

3. บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุมงาน

ของตน และสวนรวมทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางานและแกปญหารวมกัน รวมทั้งการ

เสนอแนะในส่ิงที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรบัผิดขอบดวย 

4. บุคลากรพึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ

สามัคคี รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

5. บุคลากรตองละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน และตองไมคัดลอกหรือลอก

เลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนหรือจางวานหรือใชผูอื่น 

ทําผลงานทางวิชาการ เพ่ือนําไปใชในการเสนอขอกําหนดตําแหนงหรือการเลื่อนตําแหนงใหสูงขึ้น หรือ

การ ใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใด 

6. บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง ใหเกียรติในศักดิ์ศรีของ 

เพื่อนรวมงาน การกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี ขมเหง ผูรวมปฏิบัติราชการนักศึกษา  

หรอืประชาชนอยางรายแรงเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

แนวปฏิบัติ 

1. ดูแลเอาใจใสตอผูใตบังคับบัญชา 

2. สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน และสวัสดิการท่ีพึ่งมีแกผูใตบังคับบัญชา  

3. รับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา  

4. ปกครอง บังคับบัญชาผูใตบังคับบัญชาตามหลักธรรมาภิบาล 

5. สงเสริมการทํางานของผูใตบังคับบัญชา 

6. สรางความเชื่อม่ันใหผูใตบังคับบัญชาทํางานเต็มความสามารถ  

7. ใหความเคารพเชื่อฟงผูบังคับบัญชา   

8. ปฏิบัติตามคําสั่งผูบังคับบัญชาอยางเต็มความสามารถ 

9. รับฟงความคิดเห็นและใหเกียรติผูรวมงาน 

10. ปฏิบัติตอผูรวมงานและผูเก่ียวของดวยความมีน้ําใจสุภาพและเอ้ืออาทร 

11. รับผิดชอบในหนาที่อยางเต็มความสามารถ 

12. ใหความชวยเหลอืผูรวมงานดวยความเตม็ใจ 

13. แสดงความคิดเห็นและเสนอแนะตองานในหนาที่อยางสรางสรรค 

14. รวมแกไขปญหาที่เกิดขนในองคกรอยางสรางสรรค 

15. มีสวนรวมในการทําเพื่อสวนรวมอยางเต็มใจ 

16. ใหความชวยเหลอืในทางท่ีชอบแกผูรวมงาน 
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17. สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความสามัคคีของบุคคลในองคกร 

18. รวมแรงรวมใจเพ่ือประโยชนขององคกร 

19. ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน 

20. ไมคัดลอกหรือเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน โดยมิชอบ 

21. ไมนําผลงานผูอ่ืนไปเสนอกําหนดงานทางวิชาการ 

22. ไมนําจางวานใหผูอ่ืนทําผลงานทางวิชาการ 

23. เคารพในเสรีภาพการแสดงความคิดเห็นของผูรวมงาน 

24. ยกยองใหเกียรติผูรวมงาน 

25. ไมกลั่นแกลง ดูหมิ่น กดขี่ขมเหงผูรวมงานหรือนักศึกษา 

4. จรรยาบรรณตอนกัศึกษา และผูรับบริการ 

1. บุคลากรพึงใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเสมอภาค 

โปรงใส และเปนธรรม และใชภาษา ถอยคํา สํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเขาใจงาย ในการสื่อ

ความหมายตอนักศึกษาและผูรับบริการท่ีมาติดตอราชการ 

2. บุคลากรตองไมเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากนักศึกษาหรือ 

ผูรบับริการเพื่อกระทําการหรือไมกระทําการใด  

3. บุคลากรตองไมสอนหรืออบรมนักศึกษา ผูรับบริการ เพื่อใหกระทําการที่รูอยูวาผิด 

กฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

4. บุคลากรตองไมเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการ ที่ไดมาจากการปฏิบัติ 

หนาที่หรือจากความไววางใจ ท้ังน้ีโดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรบับริการ 

5. บุคลากรตองไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใชคูสมรส

ของตน 

แนวปฏิบัต ิ

1. ใหบริการแกผูมาติดตอดวยความรวดเร็วอยางเต็มความสามารถ 

2. ใหบริการดวยความเสมอภาค โปรงใส และเปนธรรม  

3. ใหบริการดวยความสุภาพ ชัดเจน เหมาะสม  

4. สื่อสารแกผูมาติดตอดวยถอยคําท่ีเขาใจงาย 

5. ไมเรียกรับผลประโยชนจากผูมาติดตอ 

6. ไมรับทรัพยหรือผลประโยชนจากผูรับบริการ  

7. ไมสอน หรืออบรมนักศึกษาและผูรับบริการ ใหกระทําที่ฝาฝนกฎหมาย   

8. ไมสอน หรืออบรมนักศึกษาและผูรับบริการให กระทําในสิ่งท่ีผิดศีลธรรมอันดี 

9. ไมเปดเผยความลบัของนักศึกษา หรือผูรับบริการ ท่ีกอใหเกิดความเสียหาย 
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10. ไมใสราย บิดเบือนขอเท็จจรงิตอนักศึกษาและผูรับบริการ 

11. ไมลวงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธกับนักศึกษาหรือผูรับบริการ 

12. ไมแสดงพฤติกรรมหรือกลาววาจาที่ดูหมิ่นเหยียดหยามนักศึกษาหรือผูรับบริการ 

5. จรรยาบรรณตอประชาชน และสังคม 

1. บุคลากรพึงใหบริการตอนักศึกษา ประซาซน ผูรับบริการอยางเต็มกําลังความสามารถ 

ดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีนํ้าใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน เมื่อเห็นวาเรื่องใดไมสามารถ

ปฏิบัติ ไดหรือไมอยูในอํานาจหนาท่ีของตนจะตองปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนําใหติดตอยัง

หนวยงานหรือ บุคคลซึ่งตนทราบวามีอํานาจหนาที่เก่ียวของกับเร่ืองน้ัน ๆ ตอไป 

2. บุคลากรพึงประพฤติตนใหเปนที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

3. บุคลากรพึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดซึ่งมีมูลคาเกินปกติวิสัยท่ีวิญูชน 

จะใหกันโดยเสนหาจากผูมารับบริการหรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้น หาก

ไดรับไวแลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่รับไวมีมูลคาเกินปกติวิสัยก็ใหรายงาน 

ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อดําเนินการตามสมควรตอไป 

4. บุคลากรตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง บุคลากรตองไมเขาไปเกี่ยวของกับการ 

ดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธ์ิหรือขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน หรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปนการสงเสริมการปกครอง

ใน ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไมใหการสงเสริมสนับสนุนหรือซักจูงใหผูอ่ืนกระทําการในลักษณะ

เดียวกัน 

แนวปฏิบัติ 

1. ใหบริการแกประชาชน ผูรับบริการอยางเต็มกําลังความสามารถ 

2. ใหบริการดวยความเปนธรรม เสมอภาค  

3. ใหบริการดวยความสุภาพออนโยน เอ้ือเฟอ มีนํ้าใจ  

4. ใหคําแนะนําแกผูรับบริการดวยเหตุผลและชัดเจน 

5. พูด กระทําในสิ่งที่ถูกตอง 

6. วางตัวใหเหมาะสมแกสถานะ  

7. มีความจริงใจ ซื่อตรง   

8. มีความเบิกบาน ไมหวาดระแวง 

9. ไมรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนจากการปฏิบัติหนาที ่

10. ไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ 

11. วางตัวเปนกลางทางการเมือง 

12. ไมยุงเกี่ยวกับการซื้อสิทธิขายเสียง  
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13. ไมสงเสริมสนับสนุนใหมีการซื้อเสียงขายเสียง 

14. เผยแพรความรูความเขาใจดานการเมืองการปกครองที่ถูกตองแกประชาชน 

คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงานเปนแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพ 

ซึ่งคุณธรรมจริยธรรมจะชวยใหชีวิตดําเนินไปดวยความราบร่ืนและสงบ มีสติสัมปชัญญะอยูตลอดเวลา 

ชวยสรางความมีระเบียบวินัยใหแกบุคคลในชาติ รวมทั้งชวยใหมนุษยนําความรูและประสบการณมาสราง

สรรคแตสิ่งที่มีคุณคาใหแกองคกร ควบคุมความเจริญทางดานวัตถุและจิตใจของคนใหเจริญไปพรอม ๆ 

กัน เพ่ือความสันติสุขแหงตนเองและความสงบเรียบรอยของสังคม (ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

วาดวยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 สวนท่ี 3 จริยธรรมของบุคลากร ขอ 9 ขอ 10 และขอ 11) ไดให

สาระสําคัญดังน้ี 

1. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1.1 พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

 1.2 พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยูพอกิน 

พอใช ลดคาใชจาย และความฟุมเฟอย 

 1.3 พึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให

เหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหนงที่ดํารงอยู 

 1.4 ตองมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่

ดวยความซื่อสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชน

สวนตน ไมมีผลประโยชนทับซอน รวมทั้งไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีที่ วิชาชีพใดมี

จริยธรรมวิชาชีพกําหนดไว พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอยางเครงครัด 

 1.5 พึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้ง

เพิ่มพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแมนยํา เพื่อใหการปฏิบัติ

หนาที่มีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

 1.6 พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไมเลือก

ปฏิบัต ิ

 1.7 พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตอง และไมบิดเบือน

ขอเท็จจริง 

 1.8 พึงมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

2. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 2.1 พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
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 2.2 ตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

 2.3 พึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครอง และประชาชนเปนสําคัญ 

 2.4 พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาการทํางานปฏิบัติหนาที่ใหเปน

ประโยชน ตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มที่ 

 2.5 พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคาโดย 

ระมัดระวังมิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง  

3. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอผู ใตบั งคับบัญชา ผูบั งคับบัญชา  

และผูรวมงาน ดังนี้ 

 3.1 ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผู ใตบังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้ งในดานการ

ปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง

ผูใตบังคับบัญชาดวยหลักธรรมาภิบาล 

 3.2 บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงานตลอดจนผูเก่ียวของดวยความ

สุภาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร มีมนุษยสัมพันธและความสัมพันธท่ีดี 

 3.3 บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือ

เพื่อนรวมงาน หรือกลุมงานของตนและสวนรวม ทั้ งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางาน 

และแกปญหารวมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความ

รับผิดชอบดวย 

 3.4 บุคลากรตองละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน และตองไมคัดลอก

หรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน หรือจางวาน

หรือใชผูอ่ืนทําผลงานทางวิชาการ เพ่ือนําไปใชในการเสนอขอกําหนดตําแหนงหรือการเลื่อนตําแหนงให

สูงขึ้น หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงข้ึนหรือในการอ่ืนใด 

 3.5 บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยองใหเกียรติในศักด์ิศรี

ของเพื่อนรวมงานที่มีมุมมองตางจากตนเอง 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  

 การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี เปนการจัดทํารายละเอียดของโครงการประจําปงบประมาณ ผานระบบ Grow Finance 

Management Information System (3D) เพ่ือใชสําหรับเปนแนวทางการในการปฏิบัติงานของคณะ

เทคโนโลยีการเกษตร โดยมีความจําเปนที่ตองเรียนรูระบบสารสนเทศ และขอปฏิบัติ ที่เก่ียวของในการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

 - ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 - แนวทางการจัดสรรงบประมาณ 

 - ประเภทงบประมาณ  

 - ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดสรรงบประมาณ 

  

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

ลําดับ กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน (วัน) 

1. ประชุมรวมกับกองนโยบายและแผนเพื่อรับฟงการชี้แจงรายละเอียด

เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําปของคณะ 

2 

2. คณะประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อเขียนโครงการ/กิจกรรม 2 

3. บันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) 

30 

4. สงสรุปโครงการใหกองนโยบายและแผน 3 

5. ปรบัแกโครงการตามคําแนะนําของรองอธิการบดี 10 

6. เสนอตอผูบริหารมหาวิทยาลัย 5 

7. จัดเลมแผนปฏิบัติราชการประจําปเสนอผูบริหาร 30 

8. คณะดําเนินตามโครงการ/กิจกรรมที่เขียนไว 15 

9. รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามไตรมาส 15 

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของคณะเทคโนโลยีการเกษตรตองใชความรู 

ความสามารถทางวิชาชีพเฉพาะ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในหลายดาน เพื่อใหงานสําเร็จตามกําหนด  

และมีประสิทธิภาพตามแผนงานที่ไดวางไว จึงกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ดังนี้ 

           มาตรฐานคณุภาพงาน 

  ตัวช้ีวัด :  ระยะเวลาในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ คณะ

เทคโนโลยีการเกษตร ไมเกิน 90 วัน 

  เกณฑ  : ระยะเวลา  110 วัน  มีคาเทากับ 1  คะแนน  

     ระยะเวลา  100  วัน  มีคาเทากับ  2  คะแนน  

      ระยะเวลา  90  วัน  มีคาเทากับ  3  คะแนน  

   ระยะเวลา  70  วัน  มีคาเทากับ  4  คะแนน  

  ระยะเวลา  60  วัน  มีคาเทากับ  5  คะแนน 
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บทที่ 5 

ปญหาอปุสรรค แนวทางแกไขและพฒันา 
 

ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากประสบการณในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ของผูจัดทํา พบวา ปญหา อุปสรรค การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป

ของคณะฯ มีดังตอไปนี้  

1. การทบทวน กําหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จ และคาเปาหมาย 

ในปที่ผานมา เพ่ือนําผลการดําเนินงานไปใชเปนฐานขอมูลอางอิงสําหรับการกําหนดเปาหมาย กลยุทธ 

ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จและคาเปาหมาย ในปถัดไป ยังไมสามารถนําผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

รวมท้ังผลของตัวชี้วัดความสําเรจ็มาใชในการตัดสินใจในข้ันตอนน้ีไดอยางมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร  

2. การวางแผนกิจกรรม/โครงการ ในแตละป เพื่อใหสอดคลองและเปนไปวิสัยทัศน พันธกิจ  

ที่สําคัญของคณะ คอนขางยาก เน่ืองจากคณะ ไดรับการจัดสรรงบประมาณคอนขางจํากัด  

3. การรายงานผลการดําเนินงานในแตละไตรมาส ยังไมสามารถบรรลุตามแผนปฏิบัติราชการ 

ที่ตั้งไวได โดยเฉพาะในไตรมาสที่ 1 เนื่องจากเปนชวงที่ยังไมไดรับการอนุมัติงบประมาณใหกับคณะ          

จึงไมสามารถดําเนินโครงการ/กิจกรรม ได 

 

แนวทางแกไขและพัฒนา  

1. การทบทวน กําหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จและคาเปาหมาย 

ในปที่ผานมา เพ่ือนําผลการดําเนินงานไปใชเปนฐานขอมูลสําหรับการกําหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/

กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จและคาเปาหมาย ในปถัดไป ควรพัฒนาระบบการรายงานผลการดําเนินงาน 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ใหสามารถนํามาใชในการตัดสินใจ ในการทบทวน กําหนดเปาหมาย  

กลยุทธ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จและคาเปาหมายในปที่ผานมา ใหมีขอมูล ในเชิงสารสนเทศ 

เพื่อใชในการตัดสินใจไดทันสถานการณ  

2. ควรมีการพิจารณาจัดสรรงบประมาณตามพันธกิจของหนวยงาน เรียงลําดับความสําคัญอยาง

แทจริง  

3. การจัดสรรงบประมาณและการอนุมัติงบประมาณ เพ่ือการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป ควรเปนไปตามปฏิทินการใชงบประมาณประจําป เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตาม

โครงการ และเปนผลดีตอการประเมินความสําเร็จของแผนปฏิบัติราชการประจําปตอไป 
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ขอเสนอแนะ 

 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานดานงานนักวิเคราะหนโยบายและแผน  

คือ ผูปฏิบัติงานหรือบุคลากรควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปนการพัฒนาทักษะ 

ความรูความสามารถข้ันพื้นฐานใหกับตนเอง รวมท้ังการศึกษาระเบียบ ขอบังคับที่ เกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติงานเพ่ือใหงานในสวนท่ีตนเองรับผิดชอบเปนไปดวยราบรื่น ไมติดขัด เพ่ือความสะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น

ในการบริหารจัดการขอมูลใหมีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานและเปนการประหยัดพลังงาน 
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การเขียนโครงการ/กิจกรรม 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

1. ชื่อโครงการ การจัดการเรียนรู ในรูปแบบ Active learning สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ํ า               

รหัสโครงการ 6708000029 

 งาน/โครงการหลัก  7. โครงการจัดการเรียนรูเพ่ือปฏิรูปการจัดการศึกษาในยุคปกติวิถีใหม  

ผลผลิต/โครงการ  โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี2 การผลิตบัณฑิต 

แผนงาน  แผนงานยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

3. สาขาวิชา/งาน/ฝายท่ีดําเนินการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

4. ลักษณะของกิจกรรม  

4.1 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  ผลิตบัณฑิต ตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัยท่ีมีคุณภาพตามสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21 มีทัศนคติท่ีดี 

มีคุณธรรมนําความรู เปนพลเมืองดีในสังคม เนนองคความรูสูทองถ่ิน และสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 

4.2 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  02, ยุทธศาสตรท่ี 2 การผลิตบัณฑิต 

4.3 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับจุดเนนการพัฒนาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

0202, กลยุทธท่ี 2 ยกระดับคุณภาพและสมรรถนะของบัณฑิตและกําลังคนใหพรอม

ทํางานดวยกระบวนการเรียนรูตลอดชีวิตและทักษะเพ่ืออนาคต 

4.4 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 

  พันธกิจ  

  ประเด็นยุทธศาสตร  

4.5 สอดคลองกับองคประกอบ ตัวช้ีวัด/ ตัวบงช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา 

  รอยละการเพ่ิม ข้ึนของหลักสูตรท่ี มีการรวมมือการจัดการเรียนรูรวมกับสถาน

ประกอบการ ผานการปฏิบัติงานจริง (Cooperative and Work Integrated Education : CWIE) (รอย

ละ 10) 

4.6 กรณีเปนกิจกรรม ท่ีดําเนินการตาม อัตลักษณ เอกลักษณ และคุณลักษณะบัณฑติตาม TQF 5 ดาน ของ

หนวยงานและมหาวิทยาลยั 

  อัตลักษณ 

   [   ]  ซื่อสัตย   [   ]  มีวินัย  [   ]  ใฝเรียนรู 
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  เอกลักษณ 

   [   ]  ทองเท่ียว   [   ] อาหาร 

  คุณลักษณะบัณฑติตาม TQF 5 ดาน 

   (  )  ดานคุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณ 

   (  )  ดานความรู 

   (  )  ดานทักษะทางปญญา    

   (  )  ดานทักษะความสมัพันธระหวางบุคคลและความรับผดิชอบ 

   (  )  ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลขและการใชเทคโนโลย ี

4.7 กรณีเปนการบูรณาการโครงการรวมกับ 

  [   ] การเรียนการสอน รายวิชา  

  [   ]  กิจกรรมนักศึกษา 

  [   ]  การวิจัย 

  [   ]  การบริการวิชาการแกสังคม 

  [   ]  การทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม 

 

ประเภทโครงการ 

[   ] โครงการบริหารจัดการหนวยงาน          [ X ] โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษา   

[   ] โครงการดานบริการทางวิชาการ            [   ] โครงการวิจัยเพ่ือสราง สะสมองคความรู  

[   ] โครงการดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม     [   ] โครงการ อ่ืนๆ

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

5. หลักการและเหตุผล 

 Active Learning (AL) เปนรูปแบบการเนนท่ีกระบวนการเรียนรู โดยใหผูเรียนไดเรียนรูผานการ

ลงมือปฏิบัติจริงผูเรียนจะเกิดทักษะมากมายในดานการคิด วิเคราะห การเชื่อมโยง การมีปฏิสัมพันธท่ีดี

กับครูและเพ่ือนรวมชั้นเรียน ครูผูสอนจะตองสามารถจัดกิจกรรมการเรียนรูใหกับผูเรียน ใหผูเรียนเปนผู

คิด ผูลงมือทํา คนหา และสรางองคความรูดวยตนเอง การเรียนรูแบบ Active Learning จะทําใหผูเรียน

เปลี่ยนบทบาทจากผูรับความรู (receive) ไปสูการมีสวนรวมสรางความรู (co-creators) ซ่ึงจะทําให

ผูเรียนเกิดความคงทนในการเรียนรู มากกวาการจัดการเรียนรูแบบ Passive Learning เพราะสอดคลอง

กับการทํางานของสมองท่ีเก่ียวของกับความจํา ทําใหผูเรียนสามารถเก็บความรูไวในระบบความจําระยะ

ยาว (long term memory) ครูผูสอน และบุคลากรทางการศึกษา จึงเปนผู ท่ีมีบทบาทสําคัญในการ

เตรียมความพรอมเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของผูเรียน ตองมีความรู ความสามารถในการจัดการเรียนรูเชิงรุก 

(Active Learning) ท่ีเนนการลงมือปฏิบัติ กระตุนใหผูเรียนเกิดทักษะการคิดข้ันสูง สามารถออกแบบ

กิจกรรมการเรียนรู ท่ีมุงเนนใหผูเรียนเกิดสมรรถนะ และทักษะไดครบรอบดาน ผานกิจกรรมการเรียนรู ท่ี

หลากหลาย สามารถวัดประเมินผลไดจากประสิทธิภาพของพัฒนาการทางดานการสื่อสาร และสมรรถนะ
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อ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตไดอยางมีคุณภาพเพ่ือตอยอดสูการเรียนรูตลอดชีวิต (Life Long 

Learning)และรองรับการเติบโตของเทคโนโลยี นวัตกรรม และองคความรูใหมๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต

ดวยเหตุนี้ สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ําจึงตระหนักและเห็นความสําคัญในการมีสวนรวมพัฒนาองค

ความรู ใหแกครูผูสอน จึงไดเขียนโครงการ การจัดการเรียนรูในรูปแบบ Active learning สาขาวิชาการ

เพาะเลี้ยงสัตวน้ํา เพ่ือพัฒนาสมรรถนะทางการเรียนร เพ่ือมุงเนนใหผูสอน นําการจัดการเรียนรเชิงรุก ไป

ประยุกตใชในการจัดการเรียนการสอน สามารถออกแบบกิจกรรมการเรียนการเรียนการสอนท่ีสอดคลอง

ตอการพัฒนาศักยภาพของผูเรียน และตามบริบทของหองเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพตามสถานการณ ท่ี

ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงจนเปนวิถีชีวิตแบบใหม รวมท้ังวิถีชีวิตแหงการเรียนรูท่ีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

ทําใหผูสอนและผูเรียนตองปรับตัวเพ่ือดํารงไวซ่ึงศักยภาพในการเรียนรูของตนเอง 

 

6. วัตถุประสงค 

 1.  เพ่ือใหอาจารยผูสอนสามารถจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของผูเรียนไดตาม

บริบทของเนื้อหาวิชา โดยการจัดการเรียนรูแบบ Active Learning  2.  เพ่ือใหสามารถการวัดและ

ประเมินผลการเรียนรูของผูเรียน ท่ีสะทอนถึงสมรรถนะและผลลัพธการเรียนรูของผูเรียนไดตามบริบท

สาระการเรียนรูแตละรายวิชา 

 

7. พ้ืนท่ีดําเนินการ/กลุมเปาหมาย คณะเทคโนโลยีการเกษตร,  

 

8. ระยะเวลา วันท่ี 01/10/2566  ถึง วันท่ี 30/07/2567    

 

9. กลุมเปาหมาย 

 นักศึกษาสาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ําชั้นปท่ี 1-4 ปการศึกษา.2/ 2566 - 1/2567 

 

10.  ตัวชี้วัดของโครงการ 
ตัวชี้วดั(Indicators) หนวยนับ คาเปาหมาย(Target) 

เชิงปริมาณ   

   1. รูปแบบการจัดการเรียนการสอนอยางนอย รูปแบบ 1.00 

เชิงคุณภาพ    

   1. นักศึกษาสามารถนําความรูไปประยุกตใชประโยชนจริงรอยละ รอยละ 3.50 

เชิงเวลา   

   1. ดําเนินการแลวเสร็จไตรมาส ไตรมาส 4.00 
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11. แผนการดําเนนิงานกิจกรรมยอย 

ท่ี ชื่อกิจกรรมยอย 
หมวดรายจาย/

รายละเอียด 
จํานวนเงิน 

แผนการปฏบิัติงาน 

ไตรมาสท่ี 1 

(ต.ค.62-ธ.ค.66) 

ไตรมาสท่ี 2 

(ม.ค.67-มี.ค.67) 

ไตรมาสท่ี 3 

(เม.ย.67-มิ.ย.67) 

ไตรมาสท่ี 4 

(ก.ค.67-ก.ย.67) 

 1. การจัดการเรียนรูใน

รูปแบบ Active learning 

สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตว

น้ํา 

 

ระยะเวลาดําเนินการ 

   ไตรมาส 3 

 

สถานที่ดําเนินการ 

   คณะ

เทคโนโลยีการเกษตร 

วัสดุ 

   รายละเอียด : การ

จัดการเรียนรูในรูปแบบ 

Active learning 

สาขาวิชาการเพาะเลี้ยง

สัตวน้ํา 

คาวัสดุ 

1. คาอาหารปลา , อาหาร

กุง ,  ไรแดง , กากน้ําตาล 

, หัวเชื้อจุลินทรีย, ใยกรอง 

, สายยาง , จอบ , สวิง , 

คราด , มีด , ไมกวาด , ชุด

ตรวจคุณภาพน้ําสําเร็จรูป 

(Test kid) ,  ยาและ

เวชภัณฑสําหรับสัตวน้ํา , 

แผนพลาสติก(ใส , ทึบ) ,  

พอ-แมพันธุพันธสัตวน้ํา , 

ทอนพันธุสาหราย และ

พันธุไมน้ํา , ถุงกรอง

แพลงกตอน, ไขไรน้ําเค็ม 

และไรน้ําจืด , หัวเชื้อ

แพลงกตอน , น้ําเค็มนา

เกลือ  , ผงซักฟอก , แปรง

ขัด , น้ํายาทําความสะอาด 

,  ลวด , ทอPVC , ขอตอ, 

ของอ , ตัวตอสามทาง , 

กาวทาทอ,กระชังสําเร็จรูป 

, อวน , ตาขายพรางแสง, 

วงบอซีเมนต  ฯลฯ เปน

ตน 

รวมเปนเงินทั้งสิ้น 12,500 

บาท 

12,500.00 0.00 0.00 12,500.00 0.00 

รวม 12,500     

 

12. งบประมาณโครงการ 12,500.00 บาท 

แหลงงบประมาณ 2, งบ บ.กศ 
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13. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.  อาจารยผูสอนสามารถออกแบบกิจกรรมการเรียนรูแบบ Active Learning ท่ีสอดคลองตอ

การปรับการจัดการเรียนรูตามบริบทของวิชาท่ีสอน 

 2.  เกิดการพัฒนาสมรรถนะและทักษะของผูเรียนไดอยางเปนระบบ 

 

14. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 

การประเมินผล -รายงานผลการประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร -รายงานความพึงพอใจของ

นักศึกษาวิธีการประเมินผล  

วิธีการประเมินผล 1. ประเมินจากความพึงพอใจของนักศึกษาตอการจัดกิจกรรมในการเรียนการ

สอน2. ประเมินจากความพึงพอใจของอาจารย   

  

                                                                              

ลงชื่อ.....................................................ผูเสนอโครงการ 

           (……………………………………….)                                                                                

     ตําแหนง.......................................... 

           ………/……………../…………… 
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การรายงานผลการดําเนินงานตามไตรมาส  
 

แบบรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ปงบประมาณ พ.ศ. ..................(รายจายตามยุทธศาสตร) 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

1. ยุทธศาสตรท่ี ยุทธศาสตรท่ี1 การสรางความโดดเดนดานอาหารและการทองเท่ียว 

2. โครงการหลัก โครงการพัฒนาหลักสูตรระยะสั้นดานอาหารและการทองเท่ียว 

3. โครงการ/กิจกรรม อบรมหลักสูตรระยะสั้นคณะเทคโนโลยีการเกษตร จํานวน 4 หลักสูตร 

4. วัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม 

1. เพ่ือเผยแพรความรูทางดานวิชาการใหกับประชาชนและผูสนใจท่ัวไป 

2. เพ่ือสงเสริมความรูและวิชาชีพอิสระใหกับประชาชนและผูสนใจ 

3. เพ่ือเปนการเผยแพรชื่อเสียงคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีใหเปนท่ี

รูจักมากข้ึน 

5. เปาหมายเชิงผลผลิต (Output) ไดกระบวนการผลิต การแปรรูปน้ําผลไม สมุนไพรท่ีสามารถเอาไปผลิต

และจําหนายเชิงพานิชได 

6. เปาหมายเชิงผลลัพธ (Outcome) ไดผลิตภัณฑจากการอบรมเปน เตาหูนมสดมะพราวน้ําหอม น้ํา

มะพราวพรอมดื่ม น้ําผลไม สมุนไพรพรอมดื่ม (4 ผลิตภัณฑ) และน้ําเห็ดถ่ังเชาและน้ําเห็ดหลินเจือ 

ท้ังหมด จํานวน 8 ผลิตภัณฑ 

7. ตัวชี้วัด เปาหมาย และผลการดําเนินงาน 

ตัวช้ีวัด(Indicators) คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน 

เชิงปริมาณ   

   1. จํานวนผูเขารวมกิจกรรม โครงการละ 30 คน รวม 

4 โครงการ 120 คน 

120.00 คน 90 คน 

เชิงคุณภาพ    

   1. ความพึงพอใจของผูเขารวมกิจกรรมไมนอยกวา รอยละ 80.00 88 

   2. ผูเขารวมกิจกรรมสามารถนําความรูไปใชประโยชน

ไมนอยกวารอยละ 

รอยละ 80.00 89 

เชิงเวลา   

   1. กิจกรรมแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดไมนอย

กวารอยละ 

รอยละ 80.00 80 
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8. งบประมาณ  ไดรับจัดสรร ........  บาท เบิกจายจริง......................คงเหลือ ................บาท 

9. สรุปผลดําเนินงาน 

ดําเนินการแลวเสร็จ 3 กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงค คือ เรื่อง 1) การแปรรูปเตาหูนมสดมะพราวน้ําหอม

และน้ํามะพราวพรอมด่ืม อบรมวันท่ี 26 พฤษภาคม .....จํานวน 30 คน 2) การแปรรูปน้ําผลไม-สมุนไพร

พรอมดื่มใหปลอดภัย อบรมวันท่ี 12 กรกฎาคม …..จํานวน 30 คน 3)การแปรรูปน้ําเห็ดพรอมดื่ม อบรม 

8 มิถุนายน ….. จํานวน 30 คน 

10.องคความรูและบทเรียนท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

      องคความรูท่ีไดรับคือ การแปรรูปเตาหูนมสดมะพราวน้ําหอม การแปรรูปน้ําผลไมปลอดภัยและน้ํา

สมุนไพรพรอมดื่ม น้ําเห็ดถังเชา หลินเจือ ซ่ึงเกษตรกรสามารถนําความรูท่ีไดรับไปแปรรูปเพ่ือจําหนายได 

11. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน 

 ไมสามารถดําเนินกิจกรรมได 1 กิจกรรม คือ อบรมการเพาะพันธุปลาดุก เนื่องจากกลุมผูสนใจสมัคร

อบรทไมครบตามเปาหมาย 30 คน แตไดนําเงินงบประมาณไปจัดทําสมารทฟารมเรียบรอยแลว 

12. ขอเสนอแนะ 

ไมมี 

 ลงชื่อ ……………………………  ผูรายงาน 

              (……………………………………………..) 
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แบบฟอรมโครงการ/กิจกรรม ต่ํากวา 100,000 บาท 

 

                   บันทึกขอความ บันทึกขอความ 
สวนราชการ                                                       โทร.    

ท่ี                                                       วันท่ี                 
เรื่อง   

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
.......................................................................................................................................... 

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

....................................................................................................................................................................... 
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติลงนาม 

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

ผูรับผิดชอบกิจกรรม 

 
ความเห็นของหัวหนาหนวยงาน 

 

 

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

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

ความเห็นของงานบริหารคลัง 

และทรัพยสิน 

(ตรวจสอบระเบียบการเบิกจาย) 

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

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

 

ความเห็นของงานบริหารพัสดุ 

และบริการยานพาหนะ 

(ตรวจสอบตามระเบียบพัสดุ) 

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

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

 

ความเห็นของกองนโยบายและแผน 

(ตรวจสอบแผนการดําเนินงานและ 

งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ) 

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

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

 

 ผูมีอํานาจสั่งการ   

(    )   อนุมัติ            (   ) อ่ืน ๆ ..................................... 

…………………………………………..…………. 

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

รองอธิการบด ีปฏิบัตริาชการแทน 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

กองนโยบายและแผน 

เลขทีร่ับ …………………………… 

วันที ่ …………………………… 

เวลา ........................... น. 
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กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. …. 

รหัสงบประมาณ ....................................... 

1. ชื่อ

กิจกรรม…………………….………………………..………………………………........................................................................ 

2. ชื่อโครงการหลัก

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

3. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

……………………………………………………………………………........................................................ 

4. สาขาวิชา/งาน/ฝายทีด่ําเนินการ

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

5. ลักษณะของกจิกรรม  

5.1 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (     ) ผลิตบัณฑิต ตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพตามสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 มี

ทัศนคติ ที่ดี มีคุณธรรมนําความรู เปนพลเมืองดีในสังคม เนนองคความรูสูทองถ่ิน และ

สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 

  (     ) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมี

คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสม 

  (     ) วิจัยสรางองคความรู นวัตกรรม และงานสรางสรรค มุงเนนการบูรณาการ เพื่อประโยชนใน

การพัฒนาทองถ่ิน และประเทศอยางแทจริงเปนรูปธรรม แกปญหาเชิงพื้นที่ใหเกิดการใช

ประโยชนเชิงพาณิชย 

  (     ) นอมนําแนวพระราชดําริ เพื่อถายทอดองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมเพื่อพัฒนาทองถ่ินและ

ใหบริการวิชาการ โดยรวมมือกับทุกภาคสวนเพื่อตอบสนองความตองการของชุมชน สังคม 

ประเทศชาตแิละเผยแพรสูสากล 

  (     ) เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

5.2 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (     ) การสรางความโดดเดนดานอาหาร การทองเที่ยว และวิทยาการสุขภาพ 

  (     ) การผลิตบัณฑิต 

  (     )  การผลิตและพัฒนาวชิาชีพครู   

  (     ) การวิจัยและพฒันานวัตกรรม 

  (     ) การพัฒนาทองถ่ิน 

  (     ) การพัฒนาระบบการบริหารองคกรที่มีประสิทธิภาพ 
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  (     ) รายการคาใชจายในการพฒันางานตามภารกิจหลัก 

5.3 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน (ถา

มี) 

  (     ) การพัฒนาทองถ่ิน 

   (     ) ดานเศรษฐกิจ 

   (     ) ดานสงัคม   

   (     ) ดานสิง่แวดลอม 

   (     ) ดานการศึกษา 

   (     ) การผลิตและพัฒนาครู 

   (     ) การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

     (     ) การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 

5.4 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับจุดเนนการพัฒนาของมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  กลยุทธที่ 2 การยกระดับคุณภาพของบัณฑิตและกําลังคนใหพรอมทํางานดวยกระบวนการเรียนรู

ตลอดชีวิตและทักษะพื่ออนาคต 
 

5.5 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 

พันธกิจ 2. ยกระดับคุณภาพบัณฑิตใหไดมาตรฐานและเปนมืออาชีพ  

 ประเด็นยุทธศาสตร 2. การยกระดับคุณภาพบัณฑิตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 

5.5 สอดคลองกับระดับ ตัวชี้วัด/ ตัวบงชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 

  ระดับตัวชีว้ัด ระดับมหาวิทยาลัย    ระดับคณะ    

     ระดับหนวยงานสนับสนนุ   ระดับหลักสูตร 

 

  ตัวชี้วัดที่ ........ ชื่อตัวชี้วัด .................................................................................................................. 

5.6 กรณีเปนกิจกรรมที่ดําเนินการตามอัตลักษณ เอกลักษณ และผลลัพธการเรียนรู 5 ดาน ของหนวยงาน

และมหาวิทยาลัย 

 อัตลักษณ 

   (     )  ซื่อสัตย   (     )  มีวินัย  (     )  ใฝเรียนรู 

   (     )  คูจิตสาธรารณะ 

 เอกลักษณ 

   (     )  ดานอาหาร   (     )  ดานทองเที่ยว  

   (     )  ดานวิทยาการสุขภาพ (     )  มหาวิทยาลัยดิจทิัล 
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 ผลลัพธผูเรียน 5 ดาน 

  (     )  ดานความรู (Knowledge) 

  (     )  ดานทักษะ (Skills) 

  (     )  ดานจริยธรรม (Ethics) 

    (     )  ลักษณะบุคคล(PBRU Character) 

  (     )  อัตลักษณเฉพาะวชิาชีพ/ศาสตรเฉพาะ (Professional Identity) 

5.7 กรณีเปนการบูรณาการโครงการรวมกับ 

  (     )  การเรียนการสอน รายวชิา ...................................... 

  (     )  กิจกรรมนักศึกษา 

  (     )  การวิจัย 

  (     )  การบริการวิชาการแกสังคม 

  (     )  การทํานุบาํรุงศิลปวัฒนธรรม 

 

5.8 สอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาที่ยั่งยนื ดาน.................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หลักการและเหตผุล 

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

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

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

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

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

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

.................................................................................................................................................................................. 
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7. วัตถุประสงค 

 7.1……………………………………………………………………………………………………..................................................... 

 7.2…………………………………………………………………………………………………...................................................... 

 7.3………………………………………………………………………………………..........................................................…… 

8. สถานที่ดําเนินงาน 

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

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

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

9. ระยะเวลาดําเนินการ (ระบวุัน/เดือน/ป) (โปรดระบ)ุ 

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

10. กลุมเปาหมาย 

 …………………………………………………………………………………................................................................................ 

 …………………………………………………………………………………............................................................................... 

 …………………………………………………………………………………............................................................................... 

 

11. ตัวชี้วัดความสําเร็จของกิจกรรม 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ คาเปาหมาย 

เชิงปริมาณ  

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

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

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

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

เชิงคุณภาพ  

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

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

เชิงเวลา  

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

เชิงตนทนุ  

................................................................................................... .......................................................... 
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12. แผนการดําเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. วางแผนการดําเนินงาน (Plan) 

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

…………………………………………………………………………………………….. 

 

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

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

2. ดําเนินการ (Do) 

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

……………………………………………………………………………………………... 

 

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

……………………………………………………….. 

3. สรุปและประเมินผล (Check) 

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

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

 

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

……………………………………………………….. 

4. นําผลการประเมินไปปรับปรุง(Act) 

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

……………………………………………………………………………………………… 

 

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

……………………………………………………….. 
 

 

13. งบประมาณรวม  ……………………............. บาท 

  (     ) งบประมาณแผนดิน ……............................... บาท 

  (     ) งบประมาณเงินรายได ……............................... บาท 

  (     ) งบประมาณอ่ืน ๆ ......................................  บาท 

 

14. รายละเอียดงบประมาณ 

งบรายจาย/หมวด

รายจาย 
งบประมาณ รายละเอียดคาใชจาย 

กิจกรรมยอยที่ 1 

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

คาตอบแทน 

1) 

2) 

คาใชสอย 

1) 

2) 

คาวัสดุ 

1) 
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2) 

คาครุภัณฑ 

1) 

2) 

15. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

 15.1 ............................................................................................................................................................... 

 15.2 ……………………………………………………………………………………………………................................................ 

 15.3 ……………………………………………………………………………………………………................................................ 

 15.4 ……………………………………………………………………………………………………................................................. 

 

16. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 

......................................................ระบุวิธีการหรือเคร่ืองมือที่ใชในการติดตามและประเมินผล.............................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

ลงชื่อ 

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

ตําแหนง       ............................................................... 

ผูเสนอกิจกรรม 
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แบบฟอรมการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมกรณีงบประมาณเกิน 100,000 บาท                   
บันทึกขอความ บันทกึขอความ 

สวนราชการ                                                       โทร.    

ท่ี                                                       วันท่ี                 

เรื่อง   

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

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

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติลงนาม 

 

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

                                                     ตําแหนง ................................................................. 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม 

 

ความเห็นของหัวหนาหนวยงาน 

 

 

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

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

ความเห็นของงานบริหารคลัง 

และทรัพยสิน 

(ตรวจสอบระเบียบการเบิกจาย) 

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

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

 

ความเห็นของงานบริหารพัสดุ 

และบริการยานพาหนะ 

(ตรวจสอบตามระเบียบพัสดุ) 

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

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

 
   

ความเห็นของกองนโยบายและแผน 

                         (ตรวจสอบแผนการดาํเนินงาน

และ 

งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ) 

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

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

ความเห็นของรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแล 

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

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

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

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

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

 ผูมีอํานาจสั่งการ   

(    )   อนุมัติ            (   ) อ่ืน ๆ ..................................... 

…………………………………………..…………. 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.เสนาะ  กลิ่นงาม) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

กองนโยบายและแผน 

เลขทีร่ับ …………………………… 

วันที ่ …………………………… 

เวลา ........................... น. 
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กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. …. 

รหัสงบประมาณ ....................................... 

1. ชื่อกิจกรรม…………………….………………………..………………………………............................................................... 

2. ชื่อโครงการหลัก.................................................................................................................................................. 

3. หนวยงานที่รับผิดชอบ ……………………………………………………………………………................................................. 

4. สาขาวิชา/งาน/ฝายทีด่ําเนินการ....................................................................................................................... 

5. ลักษณะของกจิกรรม  

5.1 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (     ) ผลิตบัณฑิต ตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพตามสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 มี

ทัศนคติ ที่ดี มีคุณธรรมนําความรู เปนพลเมืองดีในสังคม เนนองคความรูสูทองถ่ิน และ

สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 

  (     ) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมี

คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสม 

  (     ) วิจัยสรางองคความรู นวัตกรรม และงานสรางสรรค มุงเนนการบูรณาการ เพื่อประโยชนใน

การพัฒนาทองถ่ิน และประเทศอยางแทจริงเปนรูปธรรม แกปญหาเชิงพื้นที่ใหเกิดการใช

ประโยชนเชิงพาณิชย 

  (     ) นอมนําแนวพระราชดําริ เพื่อถายทอดองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมเพื่อพัฒนาทองถ่ินและ

ใหบริการวิชาการ โดยรวมมือกับทุกภาคสวนเพื่อตอบสนองความตองการของชุมชน สังคม 

ประเทศชาตแิละเผยแพรสูสากล 

  (     ) เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

5.2 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (     ) การสรางความโดดเดนดานอาหาร การทองเที่ยว และวิทยาการสุขภาพ 

  (     ) การผลิตบัณฑิต 

  (     )  การผลิตและพัฒนาวชิาชีพครู   

  (     ) การวิจัยและพฒันานวัตกรรม 

  (     ) การพัฒนาทองถ่ิน 

  (     ) การพัฒนาระบบการบริหารองคกรที่มีประสิทธิภาพ 

  (     ) รายการคาใชจายในการพฒันางานตามภารกิจหลัก 
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5.3 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน (ถา

มี) 

   (     ) การพัฒนาทองถ่ิน 

   (     ) ดานเศรษฐกิจ 

   (     ) ดานสงัคม   

   (     ) ดานสิง่แวดลอม 

   (     ) ดานการศึกษา 

   (     ) การผลิตและพัฒนาครู 

   (     ) การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

     (     ) การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 

5.4 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับจุดเนนการพัฒนาของมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  กลยุทธที่ ..... (ระบุชื่อกลยุทธ)........................................................................................................ 
 

5.5 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 

  พันธกิจ ….............................................................................................................................................. 

  ประเด็นยุทธศาสตร.............................................................................................................................. 
 

5.5 สอดคลองกับระดับ ตัวชี้วัด/ ตัวบงชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 

  ระดับตัวชีว้ัด ระดับมหาวิทยาลัย    ระดับคณะ    

     ระดับหนวยงานสนับสนนุ   ระดับหลักสูตร 

 

  ตัวชี้วัดที่ ........ ชื่อตัวชี้วัด .................................................................................................................. 

๕.6 กรณีเปนกิจกรรมที่ดําเนินการตามอัตลักษณ เอกลักษณ และผลลัพธการเรียนรู 5 ดาน ของหนวยงาน

และมหาวิทยาลัย 

 อัตลักษณ 

   (     )  ซื่อสัตย   (     )  มีวินัย  (     )  ใฝเรียนรู 

   (     )  คูจิตสาธรารณะ 

 เอกลักษณ 

   (     )  ดานอาหาร   (     )  ดานทองเที่ยว  

   (     )  ดานวิทยาการสุขภาพ (     )  มหาวิทยาลัยดิจทิัล 

 ผลลัพธผูเรียน 5 ดาน 

  (     )  ดานความรู (Knowledge) 

  (     )  ดานทักษะ (Skills) 

  (     )  ดานจริยธรรม (Ethics) 
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    (     )  ลักษณะบุคคล(PBRU Character) 

  (     )  อัตลักษณเฉพาะวชิาชีพ/ศาสตรเฉพาะ (Professional Identity) 

5.7 กรณีเปนการบูรณาการโครงการรวมกับ 

  (     )  การเรียนการสอน รายวชิา ...................................... 

  (     )  กิจกรรมนักศึกษา 

  (     )  การวิจัย 

  (     )  การบริการวิชาการแกสังคม 

  (     )  การทํานุบาํรุงศิลปวัฒนธรรม 

 

5.8 สอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาที่ยั่งยนื ดาน.................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หลักการและเหตผุล 

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

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

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

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

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

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

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

7. วัตถุประสงค 

 7.1……………………………………………………………………………………………………................................................ 

 7.2…………………………………………………………………………………………………................................................... 

 7.3………………………………………………………………………………………..........................................................….. 
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8. สถานที่ดําเนินงาน 

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

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

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

9. ระยะเวลาดําเนินการ (ระบวุัน/เดือน/ป) (โปรดระบ)ุ 

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

10. กลุมเปาหมาย 

 …………………………………………………………………………………................................................................................ 

 …………………………………………………………………………………................................................................................ 

 …………………………………………………………………………………............................................................................... 

11. ตัวชี้วัดความสําเร็จของกิจกรรม 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ คาเปาหมาย 

เชิงปริมาณ  

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

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

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

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

เชิงคุณภาพ  

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

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

เชิงเวลา  

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

เชิงตนทนุ  

................................................................................................... .......................................................... 
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12. แผนการดําเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. วางแผนการดําเนินงาน (Plan) 

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

…………………………………………………………………………………………….. 

 

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

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

2. ดําเนินการ (Do) 

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

……………………………………………………………………………………………... 

 

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

……………………………………………………….. 

3. สรุปและประเมินผล (Check) 

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

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

 

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

……………………………………………………….. 

4. นําผลการประเมินไปปรับปรุง(Act) 

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

……………………………………………………………………………………………… 

 

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

……………………………………………………….. 
 

 

13. งบประมาณรวม  ……………………............. บาท 

  (     ) งบประมาณแผนดิน ……............................... บาท 

  (     ) งบประมาณเงินรายได ……............................... บาท 

  (     ) งบประมาณอ่ืน ๆ ......................................  บาท 

 

14. รายละเอียดงบประมาณ 

งบรายจาย/หมวด

รายจาย 
งบประมาณ รายละเอียดคาใชจาย 

กิจกรรมยอยที่ 1 

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

คาตอบแทน 

1) 

2) 

คาใชสอย 

1) 

2) 

คาวัสดุ 

1) 
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2) 

คาครุภัณฑ 

1) 

2) 

15. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

 15.1 ................................................................................................................................................................ 

 15.2 ……………………………………………………………………………………………………............................................... 

 15.3 ……………………………………………………………………………………………………................................................ 

 15.4 …………………………………………………………………………………………………….............................................. 

 

16. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 

......................................................ระบุวิธีการหรือเคร่ืองมือที่ใชในการติดตามและประเมินผล........................... 

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

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

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

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

.................................................................................................................................................................................. 
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ลงชื่อ 

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

ตําแหนง       ............................................................... 

ผูเสนอกิจกรรม 
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แบบฟอรมรายงานการใชงบประมาณประจําไตรมาส 

 

แบบรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ปงบประมาณ พ.ศ. ………(รายจายตามยุทธศาสตร) 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

1. ยุทธศาสตรท่ี  …………………………………………………………………………….. 

2. กลยุทธ …………………………………………………………………………….. 

3. โครงการหลัก …………………………………………………………………………….. 

4. โครงการ/กิจกรรม …………………………………………………………………………….. 

5. วัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม 

 5.1 …………………………………………………………………………….. 

 5.2 …………………………………………………………………………….. 

6. ตัวชี้วัด เปาหมาย และผลการดําเนินงาน 

ตัวช้ีวัด เปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค 

เชิงปริมาณ    

1.    

2.    

เชิงคุณภาพ    

1.    

2.    

เชิงเวลา    

1    

2.    

เชิงตนทุน    

1.    

2.    

บรรลุเปาหมายรอยละ  
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7. งบประมาณ  ไดรับจัดสรร ................ บาท เบิกจายจริง................................คงเหลือ .................บาท 

8. ผลท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ 

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

.........................................(วธิเีขียนรายงานใหดูงานวัตถุประสงคของโครงการ) 

 

9. องคความรูและบทเรียนท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

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

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

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

       ลงชื่อ ................................... ผูรายงาน 

                                 ผูรับผิดชอบโครงการ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ประวัติการทํางาน 
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พ.ศ.2556 - 2566   นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ  
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