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คาํนํา 

 

คูมือการปฏิบัติงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ฉบับนี้จัดทําขึ้นเพ่ือเปนแนวทาง 

ในการปฏิบัติงาน และสามารถนําไปอางอิงในการปฏิบัติงานกรณีปฏิบัติงานแทนกันได  ซึ่งคูมือปฏิบัติงาน

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ฉบับนี้ไดรวบรวมเทคนิค วิธีการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ          

การทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ซึ่งมีขั้นตอนตั้งแตการเขียนโครงการ การบันทึกโครงการ การจัด

รูปเลมแผนปฏิบัติ และการรายงานผลของโครงการ รวมถึงแนวทางการแกปญหาและอุปสรรคที่เกิด          

จากการปฏิบัติงานจริงจากประสบการณของผูจัดทําคูมือโดยตรง  
 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนแกผูปฏิบัติงาน ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะไดนําไปใช

ประโยชนในการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการพัฒนางานตอไป 

 

                                                                         นางสาวพันทิพา  เกตุพรม 

                                                            ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

                                                      คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

                                                                            31 มกราคม 2567 
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     หนา 
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- คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description)                                                     7 
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- ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 11 
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- แนวคิด งานวิจัยท่ีเก่ียวของ                                                                      35 

- จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน                                            45 

บทท่ี 4 เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

- กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน                                                  53 

- วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน                                                  54 

บทท่ี 5 ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 
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ภาพท่ี 1 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี  8 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการแบงสวนงานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร  9 
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ภาพท่ี 5 แสดงเมนูการบันทึกโครงการ 14 

ภาพท่ี 6 แสดงรายการเลือกขอมูล 15 

ภาพท่ี 7 แสดงการกรอกขอมูลหนาท่ี 1 16 

ภาพท่ี 8 แสดงการกรอกขอมูลหนาท่ี 2                                                              17 

ภาพท่ี 9 แสดงการกรอกขอมูลเชิงปริมาณ 18 

ภาพท่ี 10 แสดงการกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ 19 

ภาพท่ี 11 แสดงการกรอดขอมูลเชิงเวลา 20 

ภาพท่ี 12 แสดงการลบขอมูลของหนาท่ี 3 21 

ภาพท่ี 13 แสดงการกรอกขอมูลหนาท่ี 4 22 

ภาพท่ี 14 แสดงรายละเอียดการเพ่ิมรายการ แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 23 
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ภาพท่ี 24 แสดงรายงานโครงการท่ีบันทึกเรียบรอย 30 

ภาพท่ี 25 แสดงการคนหาขอมูล การลบ การแกไข 31 

ภาพท่ี 26 แสดงรายการโครงการท่ีตองการแกไข/ลบรายการ 32 

ภาพท่ี 27 แสดงรายงานสรุปโครงการ 32 

ภาพท่ี 28 แสดงการเลือกรายงานสรุปโครงการ 33 
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ความเปนมาและความสําคัญ 

 

   งานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

มีภาระหนาที่หลักในการจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณรายจาย และการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

ตรวจสอบ วิเคราะห  เก่ียวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอนวิธีการดําเนินงาน แนวทางในการควบคุม กํากับ

ดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

   1. ประสานงานหรือรวมประชุมกับกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบนโยบาย 

แผนยุทธศาสตร พันธกิจ แผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ และแผนงานท่ีเก่ียวของของมหาวิทยาลัย  

   2. วิเคราะหนโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร/แผน

กลยุทธ/แผนปฏิบัติราชการ และแผนงานของคณะใหสอดคลองกับมหาวิทยาลัย 

   3. วิเคราะหตัวชี้วัดของคณะ/มหาวิทยาลัย และตรวจสอบวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดของโครงการตาของ

คณะ ใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของคณะ และมหาวิทยาลัย  

   4. ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําป และตรวจสอบรายละเอียดการใชงบประมาณ

ใหเปนไปตามแผนงาน และเรงรัดการดําเนินโครงการของคณะไปเปนไปตามระยะเวลา  

   5. ทวนสอบวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดของโครงการในเบื้องตนใหสอดคลองกับแผนของคณะ 

กอนสงไปขออนุมัติจากผูบริหาร และติดตามผลการดําเนินโครงการตามระยะเวลาที่กําหนดไว 

   6. จัดทํารูปเลมแผนปฏิบัติราชการประจําป 

 

1. วัตถุประสงค 

   1. เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณที่ชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของแตละกิจกรรม/กระบวนการ ของหนวยงาน  

3. เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบริหารองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได

มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย  

   4. เพื่อใหผู ท่ีปฏิบัติงานสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทํางาน และใชเปนเคร่ืองมือ

ถายทอดวิธีการทํางานใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ  

   5. เพ่ือสรางมาตรฐานและจัดการความรูที่มีอยูในงานนโยบายและแผนใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
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2. ขอบเขตของคูมือ 

   ขอบเขตของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของคณะ

เทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีเนื้อหาตามบริบทการแบงสวนงาน ซึ่งประกอบดวย การ

เขียนโครงการ การบันทึกโครงการลงระบบ การจัดทํารูปเลมแผนปฏิบัติราชการ และการรายงานผลโครงการ 

ซึ่งมีการประสานงานกับกองนโยบายและแผน โดยการเขียนแผนปฏิบัติราชการประจําปจะเริ่มดําเนินการ

ในชวงเดือนตุลาคมของทุกป เมื่อจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปแลว ตองนําเสนอตอคณะกรรมการบริหาร

ของคณะ และคณะกรรมการประจําคณะ เพ่ืออนุมัติใชแผนปฎิบัติราชการตอไป 

 

3. นิยามศัพทที่เก่ียวของ 

“มหาวิทยาลัย” หมายความวา  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“สภามหาวิทยาลัย” หมายความวา สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“สภาวิชาการ” หมายความวา สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“อธิการบดี” หมายความวา  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“คณะ” หมายความวา คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

“คณบดี” หมายความวา คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

   “งานแผนและงบประมาณ” หมายความวา แผนงาน แผนงบประมาณรายจาย และการติดตาม 

ประเมินผลการดําเนินงาน  

   “งานวิเคราะหงบประมาณ” หมายความวา การศึกษา วิเคราะห ประสานงาน เพื่อจัดทําคํา           

ของบประมาณรายจายประจําป  

   “งานติดตาม ประเมินและรายงานผล” หมายความวา กระบวนการวัดและติดตามผลการปฏิบัติงาน 

ของแผนงานหรือโครงการ เปนรายไตรมาส โดยมีการรายงานโครงการผานระบบ eMENSCR ระบบติดตาม

และประเมินผลแหงชาติ เพ่ือประเมิน วาสามารถปฏิบัติงาน หรือโครงการใหเปนไปตามพันธกิจ บรรลุ

เปาหมายและวัตถุประสงคท่ีตั้งไวหรือไม   

 

4. บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

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.) ไดกําหนดใหมีตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ เม่ือวันที่ 

21 กันยายน 2553 โดยไดกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังนี้ 

 3.1 ดานการปฏิบัติการ 

   3.1.1 รวบรวม วิเคราะหและประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และ

สังคม ทั้งในและตางประเทศ เพ่ือนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและ  เปาหมายของสวนราชการ 

หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร หรือความมั่นคง 
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    3.1.2 รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผน  กลยุทธของ              

สวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน หรือ

โครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

   3.1.3 วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการ  ทางเศรษฐกิจ สังคม 

การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคง และเสนอขอคิดเห็น เพื่อชวยจัดทําแผน  การปฏิบัติงาน แผนงาน 

โครงการ หรอืกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

  3.1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ ประเด็น

ปญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและสังคม ทั้งในและตางประเทศเพ่ือเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน หรือ

กําหนดยุทธศาสตร 

   3.1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาล   เพ่ือประกอบการ

เสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม ประเมินผลใหสอดคลอง

ไปในแนวทางเดียวกัน 

 3.2 ดานการวางแผน  

   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือ

ใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

  3.3 ดานการประสานงาน   

   3.3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือ และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

   3.3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน ที่เก่ียวของ เพื่อ

สรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท  ี่ไดรับมอบหมาย  

  3.4 ดานการบริการ  

   3.4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่เก่ียวกับการจัดทําแผนงาน โครงการ 

   3.4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพื่อแก 

ปญหา 

 

5. หลักเกณฑ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน  

 หลักเกณฑ 

 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร ได จัดทําข้ึนเพ่ือใช เปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
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ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร หรือบุคลากรท่ีเก่ียวของ สามารถจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป                

ไดอยางถูกตอง สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย และเปาหมาย ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

ผูจัดทําจึงไดศึกษา คนควาขอมูล เอกสาร และกฎหมายที่เก่ียวของ รวมถึงแนวคิดทฤษฎีตาง ๆ เพ่ือใหคูมือการ

ปฏิบัติงานเลมน้ีสามารถนําไปปรับใชไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีกฎระเบียบที่เก่ียวของดังนี้  

 1. คูมือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี 

 2. หลักการจําแนกประเภทรายจาย สํานักกฎหมายและระเบียบ สํานักงบประมาณ  
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 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คณะประชุมคณะกรรมการบริหาร เพ่ือเขียนโครงการ/กิจกรรม 

บันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) 

สงสรุปโครงการใหกองนโยบายและแผน 

จัดเลมแผนปฏิบัติราชการประจําปเสนอผูบริหาร 

ด 

คณะดําเนินตามโครงการ/กิจกรรมท่ีเขียนไว 

ด 

ประชุมรวมกับกองนโยบายและแผนเพื่อรับฟงการช้ีแจงรายละเอียด

เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําปของคณะ 

 

ปรับแกโครงการตาม

คําแนะนําของรองอธิการบดี 

ไมเห็นชอบ 

แกไข

เห็นชอบ 

เสนอตอผูบริหาร

มหาวิทยาลัย 

ไมเห็นชอบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามไตรมาส 

 

แกไข

เห็นชอบ 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงานมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 

 เขารวมประชุมกับกองนโยบายและแผน เพ่ือรับทราบขอมูลเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 

ขั้นตอนท่ี 2 

 นัดประชุมกรรมการบริหารคณะ ในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป เพ่ือใหการเขียน

โครงการ/กิจกรรม เกิดการดําเนินงานจริงตามกลยุทธของคณะ และมหาวิทยาลัย โดยรายละเอียดการเขียน

โครงการมีดังนี้ (ตามแบบฟอรมการเขียนโครงการในภาคผนวก)  

  2.1 ชื่อโครงการ ควรจะตั้งชื่อโครงการใหชัดเจนและที่สําคัญควรจะตั้งชื่อใหสอดคลองกับ

โครงการหลักของมหาวิทยาลัย 

  2.2 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ระบุหนวยงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน เชน คณะเทคโนโลยี 

การเกษตร 

  2.3 สาขาวิชา/งาน/ฝายที่ดําเนินการ ระบุสาขาหรือฝายงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน เชน สาขาวิชา

การเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา รองคณบดีฝายวิชาการ เปนตน 

  2.4 ลักษณะของกิจกรรม โดยเลือกความสอดคลองกับพันธกิจ ยุทธศาสตร ของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏเพชรบุรี 

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

โดยเขียนสรุปใหชัดเจน 

  2.6 วัตถุประสงค ระบุวัตถุประสงคของโครงการ เชน เพ่ือใชในการบริหารจัดการหลักสูตรวิทยา

ศาสตรบัณฑิต 

  2.7 พื้นท่ีดําเนินการ/กลุมเปาหมาย กําหนดพื้นที่ที่ผู รับผิดชอบโครงการจะเขาไปดําเนิน

กิจกรรม/โครงการใหชัดเจน เชน ชุมชน..... โรงเรยีน….. 

  2.8 ระยะเวลา ใหระบุวากิจกรรมแตละขอนั้นจะดําเนินการเมื่อใด ทั้งนี้เพื่อ สามารถดูภาพรวม

ของแผนปฏิบัติราชการประจําป ไดวามีกิจกรรมใดบางที่สามารถทําไปพรอมกันได กิจกรรมใดบางที่ตอง

ดําเนินการกรรมอ่ืนดําเนินการแลวเสร็จ โดยแบงเปนไตรมาสดังน้ี 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 กลุมเปาหมาย กําหนดกลุมเปาหมายใหชัดเจน เชน เกษตรกร  

  2.10 ตัวชี้วัดของโครงการ ประกอบไปดวย ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิงเวลาและเชิง

ตนทุน เชิงปริมาณ เชน จํานวนผูเขาอบรม จํานวน  50 คน เชิงคุณภาพ เชน ผูเขารวมกิจกรรมไดรับความรู/

ความเขาใจ รอยละ 80 เชิงเวลา เชน โครงการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด ไตรมาส 3 
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  2 .11 แผนการดํ า เนิ น งาน ใน กิจกรรม  ควรจะกํ าหนดขั้ น ตอน /กระบวนการหลัก  ๆ  

ไวใหชัดเจน โดยเริ่มจากกระบวนการแรกจนถึงกระบวนการสุดทาย เชน ขั้นตอนแรก จัดฝกอบรม 

ใหความรู ขั้นตอนที่สอง ประชุมเชิงปฏิบัติการ ขั้นตอนที่สาม ใหเก็บรวบรวมขอมูล ขั้นตอนท่ีสี่...หา....ฯลฯ 

  2.12 แผนการดําเนินงานกิจกรรมยอย โดยการเขียนกิจกรรมยอยตองมีความสอดคลองกับ

กิจกรรมหลัก และระบุคาใชจายของกิจกรรม เชน คาวัสดุ คาตอบแทน คาใชสอย เปนตน 

  2.13 งบประมาณโครงการ ระบุงบประมาณท่ีไดจัดสรร ซึ่งประกอบไปดวย งบประมาณแผนดิน 

งบประมาณเงินรายได และงบประมาณอ่ืน ๆ 

  2.14 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ระบุผลท่ีคาดวาจะไดรบัจากการจัดกิจกรรม  

  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  

อาจประเมินจากความรูที่ไดรบัหลังจากการอบรม วิธีการประเมินผลอาจใชแบบทดสอบสําหรับประเมินผล 

  2.16 สาเหตุหรือปจจัยความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นในการดําเนินโครงการเพ่ือใหแผนปฏิบัติเปนแผนที่

คํานึงถึงการปฏิบัติจริง ๆ จึงควรมีวิเคราะหความเสี่ยง หรือปญหาอุปสรรค ของขั้นตอนหรือกิจกรรมนั้น ๆ 

ดวยวามีอะไรบาง เชน ความเสี่ยงของกิจกรรม การจัดฝกอบรม   เชน เกษตรกรวางไมตรงกับวันท่ีจัดอบรม 

 

ขั้นตอนท่ี 3 

 การบันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management Information System (3D) โดยมีขั้นตอน

ดังนี้ 

 3.1 การเขาสูโปรแกรม 

  (1) ทําการกรอกรหัสผูใช และรหัสผาน ดังภาพที่ 4 

  (2) เมื่อกรอกรหัสชื่อ และรหัสผาน เรียบรอยแลว คลิ๊กท่ีปุม  เพ่ือเขาสูระบบ ถาตองการ

ยกเลิก คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือทําการยกเลิก 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4 แสดงการกรอกขอมูลเพ่ือเขาสูระบบ 

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

  คล๊ิกเลือกบันทึกโครงการ บันทึกโครงการ ดังรปูภาพท่ี 5 

 
ภาพท่ี 5 แสดงเมนูการบันทึกโครงการ 

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

 

 

 

 3.3 เลือกรายการขอมูล  

 
 

ภาพท่ี 6 แสดงรายการเลือกขอมูล 

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

 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           9 | หนา 

 3.4 การบันทึกโครงการประจําปงบประมาณ ประกอบดวย 6 หนาดวยกันดังนี้ 

  3.4.1 หนาที่ 1 
 

 
ภาพท่ี 7 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 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. กรอกชื่อผูเสนอโครงการ 

6. เลือกประเด็นยุทธศาสตร โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลือกประเด็นยุทธศาสตร 

7. เลือกเปาประสงค โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพื่อเลือกเปาประสงค 

8. เลือกพันธกิจ โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลือกพันธกิจ 

9. เลือกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย โดยคลิ๊กเลือกที่  เพ่ือเลอืกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           10 | หนา 

  3.4.1 หนาที่ 2 

 
ภาพท่ี 8 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 2 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลหลักการและเหตุผลของโครงการ/กิจกรรม  (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

2. กรอกขอมูลวัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

3. กรอกขอมูลกลุมเปาหมายของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

4. กรอกขอมูลวิธีการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

5. กรอกขอมูลประเภท ของโครงการ/กิจกรรม  

6. กรอกขอมูลช่ือหนวยงามภายในหรือโปรแกรมวิชา ท่ีรบัผิดชอบโครงการ (กรอกไดไมเกิน 128 ตัวอักษร) 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           11 | หนา 

  3.4.1 หนาที่ 3 

     

ภาพท่ี 9 แสดงการกรอกขอมูลเชิงปริมาณ 

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

 

มีรายละเอียดดังตอไปน้ี 

1. การกรอกขอมูลเชิงปรมิาณ ใหคลิ๊กท่ีปุม   

2. กรอกขอมูลดัชนีชี้วัดความสําเร็จ, จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           12 | หนา 

 
ภาพท่ี 10 แสดงการกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ 

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

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ ใหคลิ๊กที่ปุม   

2. กรอกขอมูลตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           13 | หนา 

 
ภาพที่ 11 แสดงการกรอดขอมูลเชิงเวลา 

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

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงเวลา ใหคลิ๊กที่ปุม   

2. กรอกขอมูลตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  

3. กรอกขอมูลวันเร่ิมโครงการ 

4. กรอกขอมูลวันสิ้นสุดโครงการ 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           14 | หนา 

 
ภาพท่ี 12 แสดงการลบขอมูลของหนาที่ 3 

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

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ใหคลิ๊กรายการที่ตองการ  

2. คลิ๊กที่ปุม  เพื่อลบรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           15 | หนา 

  3.4.1 หนาที่ 4 

 
ภาพที่ 13 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 4 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           16 | หนา 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. เพ่ิมรายการแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายสามารถเพ่ิมขอมูลไดดังน้ี 

 1) คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาตางดังรปูภาพท่ี 14 

 
ภาพท่ี 14 แสดงรายละเอียดการเพิ่มรายการ แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

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

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกชื่อกิจกรรม 

2. เลือกหนวยนับ โดยการคลิ๊ก  เพื่อเลือกหนวยนับ 

3. เลือกแหลงเงินท่ีใชงบประมาณ โดยการคลิ๊ก  เพื่อเลือกงบ 

4. เลือกหมวดหลัก โดยการคลิ๊ก  เพื่อเลือกหมวดหลัก 

5. สวนคาครุภัณฑ ใหคลิ๊กที่ปุม  จะปรากฏ หนาตาง รายการครุภัณฑ ดังรูปภาพที่ 15  

6. กรอกขอมูลการใชงบประมาณในไตรมาส 

7. กรอกรายละเอียดเก่ียวกับการใชงบประมาณ  

8. คลิ๊กที่ปุม  



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           17 | หนา 

 
ภาพท่ี 15 แสดงหนากรอกรายการครุภัณฑ 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกรายการครุภัณฑ 

2. เลือกหนวยนับ โดยการคลิ๊ก  เพื่อเลือกหนวยนับ 

3. กรอกราคา/ตอหนวย 

4. กรอกจํานวน 

5. คลิ๊กที่ปุม  เพื่อเพ่ิมรายการครุภัณฑ จะไดขอมูลดังภาพที่ 16 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           18 | หนา 

 
ภาพที่ 16 แสดงรายการครุภัณฑ 

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

 

6) ถาตองการลบรายการตองเลือกรายการท่ีตองลบ แลวที่ปุม  เพ่ือลบขอมูลรายการครุภัณฑ 

7) คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือบันทึกรายการ 

ถาตองการแกไขขอมูลเกี่ยวกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

1) คลิ๊กทีปุ่ม  ดังภาพที่ 17 

2) แกไขรายการที่ตองการแกไขตามภาพที่ 18 หลังจากนั้น กดปุม   

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           19 | หนา 

    

ภาพท่ี 17 แสดงขอมูลการขอแกไขรายการในแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

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

 

 
ภาพท่ี 18 แสดงหนาขอการแกไขรายการ 

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

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           20 | หนา 

  3.4.1 หนาที่ 5 

 
ภาพท่ี 19 แสดงการกรอกขอมูลหนา 5 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลผลผลิตของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

2. กรอกขอมูลผลลัพธของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

3. กรอกขอมูลวิธีการประเมินผลของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

4. กรอกขอมูลผูประเมินของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           21 | หนา 

เม่ือคลิ๊กที่  จะปรากฏหนาดังภาพที่ 20  
 

 
ภาพที่ 20 แสดงการเพ่ิมรายการสาเหตุหรือปจจัยความเสี่ยง 

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

 

 
ภาพที่ 21 แสดงรายการความเสี่ยง 

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

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลความเสี่ยง 

2. กรอกขอมูลการควบคุมความเสี่ยง เม่ือกรอกขอมูลเสร็จแลวใหคลิ๊ก  

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           22 | หนา 

  3.4.1 หนาที่ 6 

 
ภาพที่ 22 แสดงการกรอกขอมูลการบูรณาการ 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ติ๊กเคร่ืองหมาย  หนาขอความท่ีเก่ียวของกับการบูรณาการ 

2. กรอกขอมูลรายวิชาที่มีการบูรณาการเก่ียวกับการเรยีนการสอน 

3. กรณีเปนโครงการที่ไมไดมีการบูรณาการ ใหกรอกขอมูลลงในชองนี้ 

4. กรอกขอมูลพันธกิจหลักของคณะ ท่ีโครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลอง 

5. กรอกขอมูลประเด็นยุทธศาสตรของคณะ ที่โครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลอง 

6. เม่ือกรอกขอมูลครบแลว ใหคลิ๊กที่ปุม   จะปรากฏดังภาพที่ 23 

 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           23 | หนา 

 
ภาพที่ 23 แสดงการกรอกขอมูลการบูรณาการท่ีเรียบรอยแลว 

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

 

คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือการยืนยันการบันทึกขอมูลเสร็จแลวรายงานหนาเวิรดจะปรากฏขึ้นตามภาพที่ 

24 

 

    

ภาพท่ี 24 แสดงรายงานโครงการท่ีบันทึกเรียบรอยแลว 

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

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           24 | หนา 

การคนหาขอมูล การลบ การแกไข 

                      
   ภาพที่ 25 แสดงการคนหาขอมูล การลบ การแกไข 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. คลิ๊กเลือกปุม     

2. คลิ๊กเลือกปุม  

3. เลือกโครงการที่ตองแกไข 

4. คลิ๊กเลือกปุม   ขอมูลท่ีคนหาจะขึ้นมาดังภาพท่ี 26 

 

 

 

 

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           25 | หนา 

  
  

 ภาพท่ี 26 แสดงรายการโครงการท่ีตองการแกไข/ลบรายการ 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1.  ถาตองแกไขขอมูลใหคลิ๊กที่ปุม  

2.  ถาตองแกลบขอมูลใหคลิ๊กที่ปุม  

3. การรายงานสรุปโครงการ 

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

  
               

 ภาพที่ 27 แสดงรายงานสรุปโครงการ 

ที่มา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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ภาพท่ี 28 แสดงการเลือกรายงานสรุปโครงการ 

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

 

 2) กดปุม แสดง/พิมพ รายงานตามหนวยงาน (แลวกด OK) แลวรอจนกวาจะขึ้นรายงาน (Excel) ขึ้นมา 

ตามรปูภาพที่ 28 แลวสั่งพิมพ 

 
ภาพท่ี 29 แสดง สรุป งาน/โครงการ และงบประมาณ 

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

 เมื่อบันทึกโครงการครบทุกโครงการแลวใหนําสรุปโครงการสงกองนโยบายและแผน เพ่ือผานรองอธิการบดี 

และผูบริหาร พิจารณาโครงการตอไป 

ขั้นตอนท่ี 5 

 จัดรูปเลมแผนปฏิบัติราชการ โดยการจัดรูปเลมแผนปฏิบัติราชการนั้นประกอบไปดวย 

  5.1 หนาปก ระบุหนวยงานหลัก  

  5.2 สารบัญ ใหนําสวนประกอบตาง ๆ ของเลมแผนปฏิบัติราชการมาใสไวสวนของสารบัญ พรอมท้ัง

ระบุหนา เพื่อสะดวกตอการคนหา 

   5.3 ผลการดําเนินงานแผนปฏิบัติราชการในปท่ีผานมา 

  5.4 วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค เปาหมาย ยุทธศาสตรการพัฒนา 

  5.5 การวิเคราะหความเชื่อมโยง/สอดคลองของแผนยุทธศาสตรการพัฒนาหนวยงาน กับยุทธศาสตร

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีและหนวยงานที่เก่ียวของ 

  5.6 งาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  

  5.7 ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

  5.8 แบบ งป.1/1 เปนแบบสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ซึ่งจะเปนการแบงงบประมาณ ใหระบุ

วาเปนงบประมาณแผนดิน หรืองบรายได โดยแบงเปน งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบเงินอุดหนุน 

รายไดอื่น  

  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 

คาใชในโครงการ/กิจกรรมเปนรายไตรมาส 

  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 

ของแตละโครงการ/กิจกรรมมาใสในสวนของแบบฟอรมน้ี 

   5.11 ปกของภารกิจหลัก ใหนําโครงการตามภารกิจหลักมาใสหลังปกสวนนี้ 

  5.12 ปกยุทธศาสตร ใหนําโครงการตามยุทธศาสตรมาใสหลังปกสวนนี้ 

ขั้นตอนท่ี 6 

 ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการเพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 

ขั้นตอนท่ี 7 

 รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามรายไตรมาส โดยมีการรายงานผลการดําเนินโครงการตามไตร

มาส จํานวน 4 ไตรมาส ซึ่งการรายงานผลการดําเนินงานตามไตรมาสนั้น เพ่ือใหทราบ ถึงผลการดําเนิน

โครงการ และเปนสวนประกอบสําหรับการพิจารณาวาโครงการควรจะดําเนินการตอไปในงบประมาณหนา

หรือไม 
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6. ขอมูลสารสนเทศ/ฐานขอมูลที่ใชในการปฏิบัติงาน  

   การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เปนการจัดทํารายละเอียดของโครงการประจําปงบประมาณ ผานระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) เพ่ือใชสําหรับเปนแนวทางการในการปฏิบัติงานของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

โดยมีความจําเปนที่ตองเรยีนรูระบบสารสนเทศ และขอปฏิบัติ ท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงานดังนี้ 

   - ระบบสารสนเทศ Grow Finance Management Information System (3D) 

   - นโยบาย และกรอบแนวทางการจัดทํางบประมาณ  

   - ระเบียบที่เกี่ยวของกับการจัดสรรงบประมาณ  

   - หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 ระบบสารสนเทศสนับสนุนงานงบประมาณที่ใชงานอยูในปจจุบันมี 1 ระบบ ไดแก ระบบคําขอ 

ตั้งงบประมาณรายจายประจําป คือระบบ Grow Finance Management Information System (3D)  และ

อยางไรก็ดี การจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปตองสอดคลองกับแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะ

เทคโนโลยีการเกษตร  



คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี           4 | หนา 

บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 1. คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

   คณบดี เปนผูบริหารระดับสูงของคณะและเปนตําแหนงที่สําคัญของคณะ มีอํานาจ     

หนาท่ีบังคับบัญชาชั้นตนของขาราชการ พนักงานราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจางที่สังกัดคณะ             

ทําหนาที่ขับเคล่ือนคณะและมหาวิทยาลัยไปสูความสําเร็จตามวิสัยทัศนและพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

เพื่อใหเกิดความสําเร็จเกิดขึ้นแกมหาวิทยาลัย คณบดีพึงมีวิสัยทัศนกวางไกล มีความสามารถในการ

วางแผนและขับเคลื่อนแผนจนเกิดผลสัมฤทธ์ิในการพัฒนาสวนงานท่ีสอดคลองกับยุทธศาสตรของ

มหาวิทยาลัย ซึ่งมีบทบาทหนาที่ที่เก่ียวของกับงานแผนปฏิบัติราชการ เพื่อการนําไปสูวิสัยทัศนของคณะ 

มีดังนี้ 

 1.1 บทบาทในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมที่นําไปสูวิสัยทัศนของคณะที่สอดคลองกับ

วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย 

 1.2 เปนผูนําดานแผนงาน/โครงการ เพ่ือนําคณะและมหาวิทยาลัยไปสูความเปนเลิศของ

มหาวิทยาลัยใหสอดคลองกับปรัชญาและทิศทางของมหาวิทยาลัย 

 1.3 งานการใหคําปรกึษาเกี่ยวกับโครงการ/กิจกรรม 

 1.4 งานดานวิเคราะหความสอดคลองของโครงการ/กิจกรรม 

 1.5 กํากับดูแลและการใชงบประมาณของคณะ 

 1.6 กํากับ ติดตาม ประเมินผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

 

 2. รองคณบดี คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

    รองคณบดี  เปนผูบริหารระดับรองลงมาจากคณบดี แตงตั้ งข้ึนเพ่ือแบงสายงาน 

การกํากับดูแลแทนคณบดี ทั้งนี้ การเรียกชื่อและหนาที่ของรองคณบดีแตละหนวยงานจะแตกตางกันตาม

ภารกิจ ซึ่งคณะเทคโนโลยีการเกษตรแบงหนาที่ของรองคณบดี เปน 3 สายงาน คือ รองคณบดีฝาย

วิชาการ  รองคณบดีฝายวิจัยและบริการวิชาการ และรองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา  
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  3. นักวิเคราะหนโยบายและแผน คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

   บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง คณะกรรมการขาราชการพลเรือน               

ในสถาบัน อุดมศึกษา (ก.พ.อ.) ไดกําหนดใหมีตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

เม่ือวันที่ 21 กันยายน 2553 โดยไดกําหนดมาตรฐานกําหนดตําแหนง ดังน้ี 

 3.1 ดานการปฏิบัติการ 

   3.1.1 รวบรวม วิเคราะหและประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจ 

การเมือง และสังคม ทั้งในและตางประเทศ เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบายและ                

เปาหมายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหาร 

หรอืความม่ันคง 

    3.1.2 รวบรวมขอมูลและศึกษาวิเคราะหเบ้ืองตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผน                

กลยุทธของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดแผนการ

ปฏิบัติงาน หรือโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

   3.1.3 วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ หรือนโยบายแผนงาน และโครงการ           

ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคง และเสนอขอคิดเห็น เพ่ือชวยจัดทําแผน             

การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

  3.1.4 สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาลและ 

ประเด็นปญหาทางเศรษฐกิจการเมืองและสังคม ทั้งในและตางประเทศเพื่อเปนขอมูลสําหรับการจัดทํา

แผนงาน หรือกําหนดยุทธศาสตร 

   3.1.5 ศึกษาวิเคราะหความสัมพันธระหวางยุทธศาสตรและนโยบายของรัฐบาล               

เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม 

ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 

 3.2 ดานการวางแผน  

   วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน

หรอืโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  

  3.3 ดานการประสานงาน   

   3.3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน             

เพื่อใหเกิดความรวมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
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   3.3.2 ช้ีแจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงาน                

ที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท  ี่ไดรับมอบหมาย  

  3.4 ดานการบริการ  

   3.4.1 รวบรวมขอมูล เพื่อเผยแพรและถายทอดองคความรูที่ เกี่ยวกับการจัดทํา

แผนงาน โครงการ 

   3.4.2 ใหคําปรึกษาแนะนําตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานนโยบาย            

และแผน เพื่อแกปญหา 

 

ลักษณะของงานท่ีปฎิบัติ 

  งานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป คณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี  มีภาระหนาท่ีหลักในการจัดทําแผนงาน แผนงบประมาณรายจาย และการติดตามประเมินผล

การดําเนินงาน ตรวจสอบ วิเคราะห  เกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนวิธีการดําเนินงาน 

แนวทางในการควบคุม กํากับดูแล ติดตามผลการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

  1. ประสานงานหรือรวมประชุมกับฝายแผนฯ ของมหาวิทยาลัย เพื่อรับทราบนโยบาย               

แผนยุทธศาสตร พันธกิจ แผนปฏิบัติราชการประจําป และแผนงานตางๆ ของมหาวิทยาลัย  

  2. วิเคราะหนโยบายและแผนยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดทําแผน

ยุทธศาสตร/แผนกลยุทธ/แผนปฏิบัติราชการ และแผนงานตางๆ ของคณะใหสอดคลอง 

  3. วิเคราะหตัวชี้วัดตัวของคณะ/มหาวิทยาลัย  และตรวจสอบวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดของ

โครงการของคณะใหสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรของคณะ และมหาวิทยาลัย  

  4. ติดตามและผลประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําป และตรวจสอบรายละเอียดการใช

เงินงบประมาณใหเปนไปตามแผนงานตางๆ ที่เก่ียวของ และเรงรัดการดําเนินโครงการตางๆ ของคณะไป

เปนไปตามระยะเวลา  

  5. ทวนสอบวัตถุประสงค/ตัวชี้วัดของโครงการในเบ้ืองตนใหสอดคลองกับแผนของคณะกอน

สงไปขออนุมัติจากผูบริหาร และติดตามผลการดําเนินโครงการตามระยะเวลาที่กําหนดกัน  

  6. จัดทํารูปเลมแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะเสนอตอคณะกรรมการประจําคณะ 

และเสนอตอมหาวิทาลัย 
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คาํบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  

  นักวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. รวบรวม วิเคราะห และประมวลนโยบายของรัฐบาลและสถานการณเศรษฐกิจการเมือง 

และสังคม ท้ังในและตางประเทศ เพื่อนํามาสรุปเสนอประกอบการกําหนดนโยบาย และเปาหมายของ

สวนราชการ หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ

มั่นคง 

  2. รวบรวมขอมูล และศึกษาวิเคราะหเบื้องตน เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ           

ของสวนราชการ หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนกําหนดแผนการปฏิบัติงาน

หรอืโครงการใหสามารถบรรลุภารกิจท่ีกําหนดไว 

  3. วิเคราะหนโยบายของสวนราชการ 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 กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว 

  4. สํารวจ รวบรวม และประมวลผลขอมูลการดําเนินงานตามนโยบายรัฐบาล และประเด็น

ปญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และสังคม ท้ังในและตางประเทศ เพ่ือเปนขอมูลสําหรับการจัดทําแผนงาน 

หรอืกําหนดยุทธศาสตร 

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

เพื่อประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตรและนโยบาย ตลอดจนการติดตาม

ประเมินผลใหสอดคลองไปในแนวทางเดียวกัน 

  6. วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน            

หรอืโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

  7. ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิดความ

รวมมือ และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

  8. ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  9. กํากับ ควบคุม จัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

  10. ควบคุม ติดตาม การใชจายงบประมาณและผลการจัดทําโครงการ/กิจกรรม 

  11. รวบรวมขอมูล เพ่ือเผยแพร และถายทอดองคความรูท่ีเก่ียวกับการจัดทําแผนงาน

โครงการ 
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โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 
ภาพที่ 1 โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา : เว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (โครงสรางมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) 
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โครงสรางการบริหารคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 2 โครงสรางการแบงสวนงานในคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : เว็บไซตกองนโยบายและแผน (กรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประจําปงบประมาณ 2562 – 2565) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3 โครงสรางอัตรากําลัง/ตําแหนงในคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

ท่ีมา : เว็บไซตกองนโยบายและแผน (กรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ประจําปงบประมาณ 2562 – 2565) 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 
 

 ในการปฏิบัติงานการจัดทําแผนปฎิบัติราชการประจําป  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวของ ดังนี้ 

 หลักเกณฑและกฎระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 เงื่อนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

 แนวคิด งานวิจัยที่เก่ียวของ 

 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน คูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร ไดจัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร หรือบุคลากรที่เกี่ยวของ สามารถจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป                

ไดอยางถูกตอง สอดคลองกับวิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย และเปาหมาย ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

ผูจัดทําจึงไดศึกษา คนควาขอมูล เอกสาร และกฎหมายที่เก่ียวของ รวมถึงแนวคิดทฤษฎีตาง ๆ เพ่ือให

คูมือการปฏิบัติงานเลมน้ีสามารถนําไปปรับใชไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีกฎระเบียบที่เก่ียวของดังนี้

 1. คู มือการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป  กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัย           

ราชภัฏเพชรบุรี 

 2. หลักการจําแนกประเภทรายจาย สํานักกฎหมายและระเบียบ สํานักงบประมาณ  
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ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะประชุมคณะกรรมการบริหาร เพ่ือเขียนโครงการ/กิจกรรม 

บันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) 

สงสรุปโครงการใหกองนโยบายและแผน 

จัดเลมแผนปฏิบัติราชการประจําปเสนอผูบริหาร 

ด 

คณะดําเนินตามโครงการ/กิจกรรมท่ีเขียนไว 

ด 

ประชุมรวมกับกองนโยบายและแผนเพ่ือรับฟงการชี้แจงรายละเอียด

เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําปของคณะ 

 

ปรับแกโครงการตาม

คําแนะนําของรองอธิการบดี 

ไมเห็นชอบ 

แกไข

เห็นชอบ 

เสนอตอผูบริหาร

มหาวิทยาลยั 

ไมเห็นชอบ 

รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามไตรมาส 

 

แกไข

เห็นชอบ 
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อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานมีทั้งหมด 7 ขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

ขั้นตอนท่ี 1 

 เขารวมประชุมกับกองนโยบายและแผน เพ่ือรับทราบขอมูลเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป 

ขั้นตอนท่ี 2 

 นัดประชุมกรรมการบริหารคณะ ในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป เพื่อใหการเขียน

โครงการ/กิจกรรม เกิดการดําเนินงานจริงตามกลยุทธของคณะ และมหาวิทยาลัย โดยรายละเอียดการ

เขียนโครงการมีดังนี้ (ตามแบบฟอรมการเขียนโครงการในภาคผนวก)  

  2.1 ชื่อโครงการ ควรจะตั้ งชื่อโครงการใหชัดเจนและที่สําคัญควรจะตั้งชื่อให

สอดคลองกับโครงการหลักของมหาวิทยาลัย 

  2.2 หนวยงานที่รับผิดชอบ ระบุหนวยงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน เชน คณะเทคโนโลยี 

การเกษตร 

  2.3 สาขาวิชา/งาน/ฝายที่ดําเนินการ ระบุสาขาหรือฝายงานที่รับผิดชอบใหชัดเจน 

เชน สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา รองคณบดีฝายวิชาการ เปนตน 

  2.4 ลักษณะของกิจกรรม โดยเลือกความสอดคลองกับพันธกิจ ยุทธศาสตร  

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  2.5 หลักการและเหตุผล ระบุหลักการและเหตุผลในการเขียนโครงการ/กิจกรรม  

โดยเขียนสรุปใหชัดเจน 

  2.6 วัตถุประสงค ระบุวัตถุประสงคของโครงการ เชน เพื่อใชในการบริหารจัดการ

หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

  2.7 พื้นที่ดําเนินการ/กลุมเปาหมาย กําหนดพ้ืนที่ท่ีผูรับผิดชอบโครงการจะเขาไป

ดําเนินกิจกรรม/โครงการใหชัดเจน เชน ชุมชน..... โรงเรียน….. 

  2.8 ระยะเวลา ใหระบุวากิจกรรมแตละขอนั้นจะดําเนินการเมื่อใด ทั้ งนี้ เพ่ือ            

สามารถดูภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการประจําป ไดวามีกิจกรรมใดบางที่สามารถทําไปพรอมกันได 

กิจกรรมใดบางที่ตองดําเนินการกรรมอื่นดําเนินการแลวเสร็จ โดยแบงเปนไตรมาสดังนี้ 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 กลุมเปาหมาย กําหนดกลุมเปาหมายใหชัดเจน เชน เกษตรกร  
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  2.10 ตัวชี้วัดของโครงการ ประกอบไปดวย ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิงเวลา

และเชิงตนทุน เชิงปริมาณ เชน จํานวนผูเขาอบรม จํานวน  50 คน เชิงคุณภาพ เชน ผูเขารวมกิจกรรม

ไดรับความรู/ความเขาใจ รอยละ 80 เชิงเวลา เชน โครงการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด ไตรมาส 3 

  2.11 แผนการดําเนินงานในกิจกรรม ควรจะกําหนดขั้นตอน/กระบวนการหลัก ๆ  

ไวใหชัดเจน โดยเร่ิมจากกระบวนการแรกจนถึงกระบวนการสุดทาย เชน ขั้นตอนแรก จัดฝกอบรม 

ใหความรู ขั้นตอนท่ีสอง ประชุมเชิงปฏิบัติการ ข้ันตอนท่ีสาม ใหเก็บรวบรวมขอมูล ขั้นตอนท่ีส่ี...หา....

ฯลฯ 

  2.12 แผนการดําเนินงานกิจกรรมยอย โดยการเขียนกิจกรรมยอยตองมีความ

สอดคลองกับกิจกรรมหลัก และระบุคาใชจายของกิจกรรม เชน คาวัสดุ คาตอบแทน คาใชสอย เปนตน 

  2.13 งบประมาณโครงการ ระบุงบประมาณท่ีได จัดสรร ซ่ึงประกอบไปดวย 

งบประมาณแผนดิน งบประมาณเงนิรายได และงบประมาณอ่ืน ๆ 

  2.14 ผลที่คาดวาจะไดรับ ระบุผลท่ีคาดวาจะไดรับจากการจัดกิจกรรม  

  2.15 การติดตามและประเมินผลกิจกรรม ประกอบไปดวยการประเมินผล  

อาจประเมินจากความรูที่ ไดรับหลังจากการอบรม วิธีการประเมินผลอาจใชแบบทดสอบสําหรับ

ประเมินผล 

  2.16 สาเหตุหรือปจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการดําเนินโครงการเพื่อให

แผนปฏิบัติเปนแผนที่คํานึงถึงการปฏิบัติจริง ๆ จึงควรมีวิเคราะหความเสี่ยง หรือปญหาอุปสรรค           

ของขั้นตอนหรือกิจกรรมนั้น ๆ ดวยวามีอะไรบาง เชน ความเสี่ยงของกิจกรรม การจัดฝกอบรม                   

เชน เกษตรกรวางไมตรงกับวันท่ีจัดอบรม 
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ขั้นตอนที่ 3 

 การบันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 3.1 การเขาสูโปรแกรม 

  (1) ทําการกรอกรหัสผูใช และรหัสผาน ดังภาพที่ 4 

  (2) เมื่อกรอกรหัสชื่อ และรหัสผาน เรียบรอยแลว คลิ๊กท่ีปุม  เพื่อเขาสู

ระบบ ถาตองการยกเลิก คลิ๊กท่ีปุม  เพื่อทําการยกเลิก 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 4 แสดงการกรอกขอมูลเพ่ือเขาสูระบบ 

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

 

 3.2 การเขาสูการบันทึกโครงการ 

  คลิ๊กเลือกบันทึกโครงการ บันทึกโครงการ ดังรปูภาพที่ 5 

 
ภาพที่ 5 แสดงเมนูการบันทึกโครงการ 

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

 
 

ภาพที่ 6 แสดงรายการเลือกขอมูล 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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 3.4 การบันทึกโครงการประจําปงบประมาณ ประกอบดวย 6 หนาดวยกันดังน้ี 

  3.4.1 หนาที่ 1 
 

 
ภาพที่ 7 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 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. กรอกชื่อผูเสนอโครงการ 

6. เลอืกประเด็นยุทธศาสตร โดยคล๊ิกเลือกท่ี  เพื่อเลือกประเด็นยุทธศาสตร 

7. เลอืกเปาประสงค โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพ่ือเลือกเปาประสงค 

8. เลอืกพันธกิจ โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพื่อเลือกพันธกิจ 

9. เลอืกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย โดยคลิ๊กเลือกท่ี  เพื่อเลือกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 
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  3.4.1 หนาที่ 2 

 
ภาพที่ 8 แสดงการกรอกขอมูลหนาที่ 2 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลหลักการและเหตุผลของโครงการ/กิจกรรม  (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

2. กรอกขอมูลวัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

3. กรอกขอมูลกลุมเปาหมายของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

4. กรอกขอมูลวิธีการดําเนินงานของโครงการ/กิจกรรม (กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร) 

5. กรอกขอมูลประเภท ของโครงการ/กิจกรรม  

6. กรอกขอมูลชื่อหนวยงามภายในหรือโปรแกรมวิชา ที่รับผิดชอบโครงการ (กรอกไดไมเกิน 128 

ตัวอักษร) 
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  3.4.1 หนาที่ 3 

     

ภาพที่ 9 แสดงการกรอกขอมูลเชิงปริมาณ 

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

 

มีรายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงปริมาณ ใหคลิ๊กท่ีปุม   

2. กรอกขอมูลดัชนีชี้วัดความสําเร็จ, จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  
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ภาพที่ 10 แสดงการกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ 

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

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงคุณภาพ ใหคลิ๊กท่ีปุม   

2. กรอกขอมูลตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  
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ภาพท่ี 11 แสดงการกรอดขอมูลเชิงเวลา 

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

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. การกรอกขอมูลเชิงเวลา ใหคลิ๊กที่ปุม   

2. กรอกขอมูลตัวชี้วัดความสําเร็จ จํานวนเปาหมาย และหนวยนับ จากนั้นใหคลิ๊กปุม  

3. กรอกขอมูลวันเริ่มโครงการ 

4. กรอกขอมูลวันสิ้นสุดโครงการ 
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ภาพที่ 12 แสดงการลบขอมูลของหนาที่ 3 

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

 

รายละเอียดดังตอไปนี้ 

1. ใหคลิ๊กรายการที่ตองการ  

2. คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือลบรายการ 
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  3.4.1 หนาที่ 4 

 
ภาพที่ 13 แสดงการกรอกขอมูลหนาท่ี 4 

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

1. เพ่ิมรายการแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายสามารถเพ่ิมขอมูลไดดังน้ี 

 1) คลิ๊กที่ปุม  เพื่อเพ่ิมรายการ จะปรากฏหนาตางดังรูปภาพที่ 14 

 
ภาพที่ 14 แสดงรายละเอียดการเพ่ิมรายการ แผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

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

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกชื่อกิจกรรม 

2. เลอืกหนวยนับ โดยการคลิ๊ก  เพ่ือเลือกหนวยนับ 

3. เลอืกแหลงเงินที่ใชงบประมาณ โดยการคลิ๊ก  เพ่ือเลือกงบ 

4. เลอืกหมวดหลัก โดยการคลิ๊ก  เพ่ือเลือกหมวดหลัก 

5. สวนคาครุภัณฑ ใหคลิ๊กท่ีปุม  จะปรากฏ หนาตาง รายการครุภัณฑ ดังรูปภาพที่ 15  

6. กรอกขอมูลการใชงบประมาณในไตรมาส 

7. กรอกรายละเอียดเกี่ยวกับการใชงบประมาณ  

8. คลิ๊กที่ปุม  
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ภาพที่ 15 แสดงหนากรอกรายการครุภัณฑ 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกรายการครุภัณฑ 

2. เลอืกหนวยนับ โดยการคล๊ิก  เพ่ือเลือกหนวยนับ 

3. กรอกราคา/ตอหนวย 

4. กรอกจํานวน 

5. คลิ๊กที่ปุม  เพ่ือเพิ่มรายการครุภัณฑ จะไดขอมูลดังภาพที่ 16 
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ภาพท่ี 16 แสดงรายการครุภัณฑ 

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

 

6) ถาตองการลบรายการตองเลือกรายการที่ตองลบ แลวที่ปุม  เพื่อลบขอมูลรายการครุภัณฑ 

7) คลิ๊กท่ีปุม  เพ่ือบันทึกรายการ 

ถาตองการแกไขขอมูลเก่ียวกับแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

1) คลิ๊กท่ีปุม  ดังภาพที่ 17 

2) แกไขรายการท่ีตองการแกไขตามภาพที่ 18 หลังจากนั้น กดปุม   
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ภาพที่ 17 แสดงขอมูลการขอแกไขรายการในแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจาย 

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

 

 
ภาพท่ี 18 แสดงหนาขอการแกไขรายการ 

ท่ีมา : ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 
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  3.4.1 หนาที่ 5 

 
ภาพที่ 19 แสดงการกรอกขอมูลหนา 5 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลผลผลิตของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

2. กรอกขอมูลผลลัพธของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

3. กรอกขอมูลวิธีการประเมินผลของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 

4. กรอกขอมูลผูประเมินของโครงการ/กิจกรรม กรอกไดไมเกิน 2,048 ตัวอักษร 
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เมื่อคลิ๊กที่  จะปรากฏหนาดังภาพท่ี 20  
 

 
ภาพท่ี 20 แสดงการเพิ่มรายการสาเหตุหรือปจจัยความเสี่ยง 

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

 

 
ภาพที่ 21 แสดงรายการความเสี่ยง 

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

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกขอมูลความเสี่ยง 

2. กรอกขอมูลการควบคุมความเสี่ยง เมื่อกรอกขอมูลเสร็จแลวใหคลิ๊ก  
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  3.4.1 หนาที่ 6 

 
ภาพท่ี 22 แสดงการกรอกขอมูลการบูรณาการ 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. ติ๊กเครื่องหมาย  หนาขอความที่เก่ียวของกับการบูรณาการ 

2. กรอกขอมูลรายวิชาที่มีการบูรณาการเก่ียวกับการเรียนการสอน 

3. กรณีเปนโครงการที่ไมไดมีการบูรณาการ ใหกรอกขอมูลลงในชองนี้ 

4. กรอกขอมูลพันธกิจหลักของคณะ ที่โครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลอง 

5. กรอกขอมูลประเด็นยุทธศาสตรของคณะ ท่ีโครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลอง 

6. เม่ือกรอกขอมูลครบแลว ใหคลิ๊กที่ปุม   จะปรากฏดังภาพท่ี 23 
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ภาพท่ี 23 แสดงการกรอกขอมูลการบูรณาการที่เรียบรอยแลว 

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

 

คลิ๊กท่ีปุม  เพ่ือการยืนยันการบันทึกขอมูลเสร็จแลวรายงานหนาเวิรดจะปรากฏขึ้นตาม

ภาพท่ี 24 

 

    

ภาพที่ 24 แสดงรายงานโครงการท่ีบันทึกเรียบรอยแลว 

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

                     
   ภาพที่ 25 แสดงการคนหาขอมูล การลบ การแกไข 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1. คลิ๊กเลือกปุม     

2. คลิ๊กเลือกปุม  

3. เลอืกโครงการที่ตองแกไข 

4. คลิ๊กเลือกปุม   ขอมูลที่คนหาจะข้ึนมาดังภาพที่ 26 
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 ภาพที่ 26 แสดงรายการโครงการท่ีตองการแกไข/ลบรายการ 

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

 

มีรายละเอียดดังนี้ 

1.  ถาตองแกไขขอมูลใหคลิ๊กที่ปุม  

2.  ถาตองแกลบขอมูลใหคลิ๊กท่ีปุม  

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) กดปุม แสดง/พิมพ รายงานตามหนวยงาน (แลวกด OK) แลวรอจนกวาจะขึ้นรายงาน 

(Excel) ขึ้นมา ตามรปูภาพท่ี 28 แลวสั่งพิมพ 

 
ภาพที่ 29 แสดง สรุป งาน/โครงการ และงบประมาณ 

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

 เม่ือบันทึกโครงการครบทุกโครงการแลวใหนําสรุปโครงการสงกองนโยบายและแผน เพ่ือผาน

รองอธิการบดี และผูบริหาร พิจารณาโครงการตอไป 

ขั้นตอนที่ 5 

 จัดรูปเลมแผนปฏิบัติราชการ โดยการจัดรูปเลมแผนปฏิบัติราชการน้ันประกอบไปดวย 

  5.1 หนาปก ระบุหนวยงานหลัก  

  5.2 สารบัญ ใหนําสวนประกอบตาง ๆ ของเลมแผนปฏิบัติราชการมาใสไวสวนของ

สารบัญ พรอมทั้งระบุหนา เพ่ือสะดวกตอการคนหา 

   5.3 ผลการดําเนินงานแผนปฏิบัติราชการในปท่ีผานมา 

  5.4 วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงค เปาหมาย ยุทธศาสตรการพัฒนา 

  5.5 การวิเคราะหความเชื่อมโยง/สอดคลองของแผนยุทธศาสตรการพัฒนาหนวยงาน 

กับยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรแีละหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

  5.6 งาน/โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ  

  5.7 ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

  5.8 แบบ งป.1/1 เปนแบบสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ซึ่งจะเปนการแบง

งบประมาณ ใหระบุวาเปนงบประมาณแผนดิน หรืองบรายได โดยแบงเปน งบบุคลากร งบดําเนินงาน            

งบลงทุน งบเงินอุดหนุน รายไดอ่ืน  

  5.9  แบบ งป.1/2 เปนแบบสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ โดยมีการสรุป 

คาใชในโครงการ/กิจกรรมเปนรายไตรมาส 

  5.10  แบบรหัสโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ โดยใหนํ ารหัสงบประมาณ 

ของแตละโครงการ/กิจกรรมมาใสในสวนของแบบฟอรมนี้ 

   5.11 ปกของภารกิจหลัก ใหนําโครงการตามภารกิจหลักมาใสหลังปกสวนนี้ 

  5.12 ปกยุทธศาสตร ใหนําโครงการตามยุทธศาสตรมาใสหลังปกสวนนี้ 

ขั้นตอนที่ 6 

 ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของ

โครงการ 

ขั้นตอนที่ 7 

 รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามรายไตรมาส โดยมีการรายงานผลการดําเนิน

โครงการตามไตรมาส จํานวน 4 ไตรมาส ซึ่งการรายงานผลการดําเนินงานตามไตรมาสนั้น เพ่ือใหทราบ 

ถึงผลการดําเนินโครงการ และเปนสวนประกอบสําหรับการพิจารณาวาโครงการควรจะดําเนินการตอไป

ในงบประมาณหนาหรือไม 
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เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง ส่ิงที่ควรคํานงึในการปฏิบัติงาน 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะเทคโนโลยีการเกษตร เปนการจัดทําแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปที่จัดทําภายใตแผนยุทธศาสตรของคณะ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และบริบทอ่ืน ๆ  

ที่เกี่ยวของ โดยจําแนกตามประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธผลผลิต/โครงการ และตัวชี้ วัด 

การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มุงเนนการมีสวนรวมของบุคลากร

ทุกระดับในหนวยงาน รวมถึงการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น และขอเสนอที่จะเปนประโยชนตอการพัฒนา

คณะ เมื่อคณะไดดําเนินการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปเปนที่เรียบรอย ตองนําเสนอแผนปฏิบัติ

ราชการตอคณะกรรมการบริหารคณะ คณะกรรมการประจําคณะ เพ่ือพิจารณาอนุมัติใชแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป และถายทอดแผนดังกลาวสูบุคลากรภายในคณะ เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 

แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน นอกจากจะเปนผลงานท่ีแสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญ 

และผูเชี่ยวชาญพิเศษแลว ยังแสดงใหเห็นวาเปนผูสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ พัฒนาศักยภาพ 

ความรูความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเองอยาง

ตอเน่ือง รูจักพัฒนาปรบัปรุง ประยุกตใชความรูเชิงวิชาการ และเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการปฏิบัติงานให

เกิดผลสัมฤทธ์ิ (เสถียร คามีศักด์ิ, 2556) ผู จัดทําไดทําการศึกษาแนวคิดเก่ียวกับการเขียนคูมือการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. ความหมายของคูมือการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่ใชประกอบการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ท่ีกําหนด

ภาระหนาที่ความรับผิดชอบไวในมาตรฐานกําหนดตําแหนง (Job Description) มีคําอธิบายงานท่ีปฏิบัต ิ

ประวัติความเปนมา มีแผนกลยุทธการปฏิบัติ กําหนดตัวชี้วัด การประเมินผล ซึ่งในแตละบท/เร่ือง/หัวขอ 

ตองมีความคิดหลัก วัตถุประสงค และเนื้อหาสาระที่มีความสมบูรณ มีรายละเอียดครอบคลุมเนื้อหาในแต

ละเร่ือง มีกฎ ระเบียบ พระราชบัญญัติ หนังสือเวียน มติตาง ๆ เอกสารท่ีเก่ียวของ หลักเกณฑและ

วิชาการ เทคนิคหรือแนวทางในการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไขขอเสนอแนะ ทั้งนี้ตองใช

ประกอบการปฏิบัติงานมาแลว และตองจัดทําเปนรูปเลม (เสถียร คามีศักด์ิ, 2556 : 4) 

วิยะดา ธนสรรวนิช (2558 : 2) กลาววา คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารในเชิง

คุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หลักปฏิบัติในหนาที่ความรับผิดชอบ พรอมทั้งแนวทางใน

การดําเนินงาน รวมท้ังแนวทางการแกไขปญหา ขอเสนอแนะและพัฒนางานในหนาท่ี 

คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารที่แตละหนวยงานสรางขึ้นมาเพ่ือเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานน้ันและใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน อีกท้ังยังสามารถ
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ปรบัปรุงใหสอดคลองกับ ระเบียบ วิธี และเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนแปลงในอนาคต (สํานักบริหารทรัพยสินและ

สิทธิประโยชน, 2561) 

สรุปไดวา คูมือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแตละหนวยงานสรางขึ้นมาเพ่ือเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น เพ่ือบอกแนวทางในการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง ระบุถึงข้ันตอน

และรายละเอียดของกระบวนการตาง ๆ ต้ังแตจุดเริ่มตนจนถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการ เพ่ือให

ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานดวยตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม และใชเปนคูมือสําหรับศึกษาการ

ปฏิบัติงาน อีกทั้งยังสามารถปรับปรุงใหสอดคลองกับระเบียบวิธี และเทคโนโลยีท่ีเปลี่ยนไปในอนาคต 

2. ความสําคญัของคูมือการปฏิบัติงาน 

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบขาราชการ (ก.พ.ร.) ใหความสําคัญกับการจัดทําคูมือ

การปฏิบัติงาน และประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน ไวดังน้ี  

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลัง 

3. ผูปฏิบัติงานทราบวาควรปฏิบัติอยางไร เมื่อใดกับใคร 

4. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององคกร  

5. เพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน 

6. เปนเคร่ืองมือในการฝกอบรม 

7. ใชเปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

8. ใชเปนสื่อในการประสานงาน 

9. ไดงานที่มีคุณภาพตามกําหนด 

10. ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 

11. แตละหนวยงานรูงานซึ่งกันและกัน 

12. บุคลากร หรือเจาหนาที่สามารถทํางานแทนกันได 

13. สามารถเร่ิมปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและรวดเร็ว เม่ือมีการโยกยายตําแหนงงาน 

14. ลดข้ันตอนการทํางานท่ีซับซอน 

15. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

16. ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทํางาน 

17. ชวยใหเกิดความสม่ําเสมอในการปฏิบัติงาน 

18. ชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

19. ชวยลดการตอบคําถาม 

20. ชวยลดเวลาสอนงาน 

 



คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี        37 | หนา 

21. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

22. ชวยในการออกแบบระบบงานใหมและปรับปรุงงาน 

23. ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียด และทํางานไดอยางถูกตอง 

24. ทราบถึงตําแหนงงานที่รับผิดชอบ 

25. ทราบถึงเทคนิคในการทํางาน 

3. ลักษณะของคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงาน แบงออกเปน 3  ลักษณะคือ 

1. คูมือที่เขียนใหผูเขียนเองถือเปนแนวปฏิบัติ 

2. คูมือที่เขียนใหผูปฏิบัติงานอื่นถือเปนแนวปฏิบัติ 

3. คูมือที่เขียนใหผูรับบริการถือเปนแนวปฏิบัติ 

4. ระดับของคูมือ 

คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร (2556) กลาวไวในการอบรมแลกเปลี่ยน

เรียนรู เร่ือง หลักเกณฑและวิธีจัดทําคูมือปฏิบัติงาน วา คูมือการปฏิบัติงานแบงออกเปน 3 ระดับ คือ 

1. Manual Book เปนคูมือการปฏิบัติงานที่นําเอา กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศที่

เก่ียวของมารวบรวมไวเปนหมวดหมูแลวจัดทําเปนรูปเลม 

2. Cook Book เปนคูมือการปฏิบัติงานที่มีลักษณะเหมือนระดับ Manual Book แต

เพิ่มเติมข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานเขาไป  

3. Tip Book เปนคู มือการปฏิบัติงานท่ีมีลักษณะเดียวกับ Manual Book และ Cook 

Book แตเพ่ิมเทคนิควิธีการ ประสบการณจากการปฏิบัติงานรวมถึงนําเทคโนโลยีมาประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงาน 

5. แนวคิดในการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน 

ปจจุบันจากการศึกษาคนควาการเขียนคูมือปฏิบัติงานยังไมมีใครกําหนดไวชัดเจน สามารถ

เขียนไดหลายลักษณะ ตามความเหมาะสม โดยการประยุกตแนวทางการเขียนตาง ๆ มาใชเปนโครงสราง

ในการเขียนคูมือการปฏิบัติงานแตสิ่งที่สําคัญตองใหเขาใจงาย มีความยืดหยุน รวมทั้งอาจนําเสนอใน

ลักษณะของ Flow Chart แผนกลยุทธ รูปภาพ รูปการตูน ซีดี หรือวีดีโอก็ได เพ่ือใหเกิดแนวคิด

หลากหลายในการเขียนผลงานโดยเฉพาะคูมือการปฏิบัติงาน ผูจัดทําขอนําเสนอแนวคิดของผูชํานาญการ 

ผูชํานาญการพิเศษ และผูเชี่ยวชาญดังตอไปนี้ 

เสริมศักดิ์  วิศาลาภรณ (2542 : 34 – 43) เสนอแนวคิดในการเขียนผลงานทางวิชาการ           

พอสรุปเปนประเด็นสําคัญ ไดดังนี้ 

1. เลือกเรื่องที่จะเขียนใหตรงกับความรู ความสามารถ และที่มีความสนใจ จะไดคนควา 

ใหไดทั้งแนวลึกหรือแนวตั้ง และแนวกวาง หรือแนบราบ (แนวลึก เปนการเขียนแบบเจาะลึกในเร่ืองอยาง
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ละเอียดลึกซึ้ ง สวนแนวกวาง เปนการเขียนแบบกวาง ๆ ครอบคลุมเน้ือหาท้ังหมด แตไมลึกซึ้ ง  

เชน หลักการบริหารทั่วไป หรือความรูเบื้องตน) ใหมากที่สุด เพื่อนํามาอางอิง พยายามหลีกเลี่ยงเนื้อหาซ้ํา

กับผูอื่น เวนแตมคีณุภาพเดนกวา หรือทันสมัยกวา 

2. ตองรูจักบริหารเวลา ทุกคนมีเวลาเทากัน วันละ 24 ชั่วโมง เวลาเปนทรัพยากรที่แตกตาง

ไปจากทรัพยากรอยางอ่ืน เวลาเปนทรัพยากรท่ีไมตองหา แตเม่ือใชหมดหรือไมไดใชจะหาทดแทนไมได  

จึงตองรูจักบริหารเวลาใหเปน ตองแบงเวลาเพ่ือการเขียนผลงาน ตองตั้งใจวาในแตละวันน้ันจะเขียนใหได

หนึ่งหนา เปนตน 

3. ตองเพิ่มประสบการณใหตัวเอง การเขียนผลงานตองอาศัยประสบการณ ศึกษาผลงาน

ของคนอ่ืน ๆ หรือเขารับการฝกอบรมในการเขียนผลงาน ไมควรหมกมุนกับการเขียนจนเกินไป จะทําให

สุขภาพกายและสุขภาพจิตเสีย ขอใหต้ังใจจริง ตั้งใจเรียนรู และมีความพยายามอยางตอเนื่อง 

4. วางแผนในการเขียน ทําโครงราง (Outline) ของสิ่งที่จะเขียน แบงเปนบทเปนตอน 

แบงเปนหัวขอใหญ หัวขอยอยที่จะเขียนในแตละบท หาเอกสารสนับสนุน และอางอิงสิ่งที่จะเขียน 

5. อาน จดบันทึก ถายสําเนาเอกสาร เก็บรวบรวม วาไดขอมูลมาจากใด ใครคนเขียน เขียน

เมื่อใด ปใด เพ่ือใชเปนบรรณานุกรม และเชิงอรรถ การอางอิงเปนเรื่องสําคัญเพราะจะทําใหเกิดความ

เชื่อถือ พิจารณาใหรอบคอบ วาหลักการ ทฤษฎี ตลอดจนแนวคิดของบุคคลท่ีเรานํามาอางอิงนั้นกอใหเกิด

ความนาเชื่อถือในผลงานของเราหรือไม 

6. การเรียบเรียง เปนวิธีการหรือเทคนิคการเขียน อาน คนควา เขียนเปนตอน ๆ แลวนํามา

ปะติดปะตอ ใหไดขอมูลจนครบแลวเขียน ชวงนี้อยากังวลเร่ืองความสละสลวย ภาษา ความเชื่อมโยง  

ลงมือเขียนไปกอนแลวจึงมาเรียบเรียง ไมจําเปนตองเขียนเรียงลําดับจากบทที่ 1 ไปหาบทสุดทาย  

หาขอมูลในบทใด ตอนใด พรอมก็เขียนบทนั้นหรือตอนนั้นไปกอน จะทําใหมีกําลังใจวาผลงานเรา 

มีความกาวหนา 

7. ความสมดุลทางวิชาการ (Balance of Knowledge) ในแตละประเด็นหลักที่เขียน ควรมี

น้ําหนักพอ ๆ กัน มีความละเอียดลึกซึ้งไลเลี่ยกัน มีความยาวพอ ๆ กัน มีความสมดุลของเน้ือหาในแตละ

บท แตละประเด็นไมใชวาถนัดมาก รูมาก เขียนยาว ประเด็นใดรูนอยเขียนสั้น ๆ หรือเขียนพอสังเขป  

จะเปนขอสังเกตกับผูอาน และตองเขียนผสมผสานกันระหวางสิ่งที่คนความากับประสบการณที่ปฏิบัติจริง 

อยาใหหนักไปทางใดทางหนึ่ง และหนึ่งยอหนาควรมีเนื้อหาเพียงเร่ืองเดียว ไมควรเกิน 20 บรรทัด  

หากยาวมากควรหาตัวขึ้นยอหนาใหม ประโยคแรกและประโยคสุดทายจะเปนความหลัก 

8. ภาษาและเนื้อหาสาระ ตองคํานึงวาเราเขียนใหคนอ่ืนอาน ภาษาท่ีใชและเนื้อหาสาระ 

ควรตอบสนองความตองการ และความสนใจของคนอาน พยายามใชภาษางาย ๆ เขียนภาษาไทยอยาง

ภาษาไทย ไมใชเขียนภาษาไทยสํานวนฝร่ัง (เพราะแปลมา) การใชศัพทตองคงเสนคงวา การยกตัวอยาง

ตองใหสอดคลองหรือสะทอนกับบริบทของสังคมไทย เนื้อหาสาระตองตามหลักวิชา มีเนื้อหาทันสมัย 
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เนื้อหาสาระตองถูกตองตามหลักวิชา มีเน้ือหาทันสมัย เนื้อหาสาระครอบคลุมประเด็นท่ีเขียน รูปแบบที่ดี

ของการพิมพตองมีลกัษณะเปนวิชาการ แบงบท แบงตอนใหชัดเจน 

9. ความเชื่อมั่นในตนเองและความจริงจังในการทํางาน ตองม่ันใจวาตนเองเขียนได หากมี

ขอสงสัยควรปรึกษาคนที่มีประสบการณมากกวาเรา ตองทํางานอยางตอเน่ือง และสมํ่าเสมอ เขียนไดมาก

หรือเขียนไดนอย ขอใหไดเขียน เขียนไดคร่ึงหนาดีกวาไมเขียนเลย หากมีความจําเปนตองหยุดเขียน ไมวา

ดวยเหตุผลใด กอนจะหยุดพักเขียนควรเขียนแนวยอ ๆ วาจะเสนอแนวคิดอะไรตอไปอีก เมื่อกลับมาเขียน

ใหมจะไดไมเกิดปญหา 

10. คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในการเขียน อยาเอาผลงานของคนอื่นมาเปน

ผลงานของตนเอง อยาลอกผลงานเขามาโดยไมไดอางอิง เมื่อเอาขอความหรือแนวคิดของใครมา ตอง

เขียนแหลงที่มาใหชัดเจน อยาพยายามแอบอางอําพรางวาหลักฐานที่อางเปนแหลงขอมูลปฐมภูมิ 

(Primary sources) ทั้งที่ตามความจริงขอมูลทุติยภูมิ (Secondary sources) การลอกเลียนผลงานคนอ่ืน

ถือวาเปนโจรกรรมทางวิชาการ 

11. เรียบเรียงตนฉบับ เมื่อเรียบเรียงตนฉบับแลว ควรทดลองใชปฏิบัติจริง อาจจะมีการ

เพิ่ม-ลดตองรีบแกไขทันที แลวทําการทดลองปฏิบัติซ้ํา เพ่ือหาขอบกพรอง แกไขปรับปรุงจนเปนที่พอใจ 

12. รวบรวมเนื้อหาที่แกไขใหม อานทบทวน เพื่อทําการผสมผสานเชื่อมโยงใหเกิดความ

กลมกลืน มิใหเกิดความซ้ําซอน และเพิ่มเติมสิ่งท่ีขาดไปใหสมบูรณ 

13. การพิมพตนฉบับ ใหเพ่ือนผูรวมงานชวยอานหรือผูมีประสบการณชวยอาน เพ่ือให

ขอเสนอแนะหรือหาขอบกพรอง แลวนํากลับมาใครครวญอยางรอบคอบ อาจจะตองมีการเพ่ิม-ลด หรือ

สลับบท หรือตอนใหมเพื่อใหการเสนอแนวคิดราบรื่น 

14. แกไขตนฉบับ ตรวจความถูกตอง ตัวสะกด การันต ขอความ รูปแบบ ทําตนฉบับ 2–3 

เลม ปองกันเหตุสุดวิสัย อยาประมาท 

 เฉลิมเผา  อจละนันท (2547 : 1–8) เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน เชี่ยวชาญ 9 ให

ขอสังเกตในการเขียนผลงานแสดงความเปนผูชํานาญการ ผูเชี่ยวชาญไววา 

1. ตองมีกลยุทธ (Strategy) ซึ่งหมายถึง แนวทางวิธีทางเครื่องมือท่ีใชสําหรับการทํางาน 

เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงคภายใตขอบเขตของนโยบาย โดยทั่วไปทางเลือกของกลยุทธ มีใหเลือกมากกวา

หนึ่งทาง จึงตองวิเคราะหอยางรอบคอบ กอนจะเลือกพิจารณาและนํากลยุทธใดกลยุทธหนึ่งมาถือปฏิบัติ/

นําไปใช จึงเปนยุทธวิธี (Tactics) ที่สาํคัญในการทําผลงานบริการวิชาการเพ่ือขอตําแหนง 

2. เทคนิคการพิจารณาตนเองที่สําคัญ 3 ดาน คือ 

2.1 ดานความรู/ความสามารถ ตองมีความสามารถในการคนควา แสวงหาขอมูล                 

มีทักษะในการเลือก สรางผลงานและเก็บรวบรวมขอมูล สามารถใชหลักเหตุผลในการวิเคราะหขอมูล 

และแปลผลขอมูล รวมทั้งตองมีความสามารถในการใชภาษาและการเขียนผลงาน 
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2.2 ดานอารมณ ตองมีความจริงใจในงาน ไมผลัดวันประกันพรุง มีความตั้งใจที่จะทํางาน

ใหประสบผลสําเร็จ ใหมีผลงานเปนรูปธรรมและมีความสุขตอการทํางานบริการวิชาการ 

2.3 ดานการตัดสินใจ ตองมีความเชื่อมั่นในตนเอง ยอมรับความคิดเห็นของคนอื่น 

สามารถแกไขปญหาของตนเองได ประเมินความสามารถของตนเองได แตมีวินัยในตนเอง มีความ

รับผิดชอบที่ดีตอสังคม 

3. เทคนิคการพิจารณาหลักเกณฑและการเลือกทําผลงาน หลักเกณฑตองเปนไปตาม

กฎเกณฑที่กําหนด ในเรื่องความจําเปนตามลักษณะงานของหนวยงาน คุณสมบัติ ปริมาณ และคุณภาพ

ตามลักษณะงานของหนวยงาน คุณสมบัติ ปริมาณและคุณภาพของงานในหนาที่และผลงานที่แสดง 

ความเปนผูชํานาญการและผูเชี่ยวชาญ 

4. ลักษณะของผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ และผู เชี่ยวชาญ ตองมีลักษณะ

ดังตอไปนี้ 

4.1 ตองตรงกับงานท่ีปฏิบัติในตําแหนงและสายงานในหนาที่ 

4.2 ตองมีความถูกตองในดานเนื้อหาสาระ เปนแนวคิดใหมทันสมัย ตรงตามขอเท็จจริง 

และการอางอิง 

4.3 ตองมีประโยชนในดานความกาวหนาทางวิชาการ 

4.4 ตองมีรปูแบบลักษณะของผลงานท่ีเหมาะสมเปนรูปเลมท่ีสวยงามและประณีต 

4.5 ไมควรเปนลักษณะงานประจําเดิมที่มิไดแสดงถึงการปรับปรุง และพัฒนางาน 

ในหนาที่ และหรือเปนงานท่ีมีความคิดริเริ่มสรางสรรค 

4.6 ตองระบุสัดสวนการจัดทําผลงานวาทําคนเดียวหรือทําเปนคณะ มีสัดสวนเทาไร 

เปนตน 

4.7 ผลงานตองมีปริมาณและคุณภาพอยางนอย 1 หนวยเต็มรอยเปอรเซ็นต 

4.8 ไมควรมีเน้ือหาสาระสับสน ยากตอความเขาใจ และไมถูกตองตามหลักวิชาการ 

5. ผูเขียนผลงานตองมีเงื่อนไขสูความสําเร็จ คือ 

5.1 พิจารณาตนเองทั้งในดานของความเหมาะสมและดานความพรอม 

5.2 เลือกทําผลงานที่ตนเองมีความรู ความสามารถ มีทักษะ มีความถนัด และสามารถ

ทําสําเร็จไดดวยตนเอง 

5.3 เลือกพิจารณาผลงานที่เก่ียวของกับลักษณะงานและลักษณะของตนเอง ไมควรสราง

ศัตรูในหนวยงาน (นําผลงานของเพ่ือนรวมงาน) 

5.4 มีการวางแผน และกําหนดระยะเวลาในการจัดทําผลงานที่ชัดเจน เพ่ือใหผลงาน 

มีความทันสมัยและเปนประโยชนตอหนวยงานอยางแทจริง 
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ทิพย นิลนพคุณ (2547 : 18) นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ 9 เสนอเทคนิคการทําผลงาน            

ที่แสดงความเปนชํานาญการและเชี่ยวชาญไววา 

1. ขอมูลตองชัดเจน ศึกษาขอกําหนดตาง ๆ วามีอะไรบาง เกณฑข้ันต่ํากําหนดไวอยางไร 

ประเมินตัวเองวาผานเกณฑขั้นต่ําแลวหรือยัง 

2. ตองตีโจทยใหแตก ศึกษาวามาตรฐานกําหนดตําแหนงกําหนดไวอยางไร ตองทําอะไรบาง 

จะขอตําแหนงอะไร ระดับไหน ชํานาญการหมายถึงอะไร เชี่ยวชาญหมายถึงอะไร คะแนนเต็ม 5 หมายถึง

อะไร ตองทําความรู ความเขาใจใหลึกซึ้ง แยกแยะประเด็นสําคัญใหออก แลวนํามาเปนหลักถือปฏิบัติไป

ใหถึงระดับนั้น ๆ 

3. ผลงานเพ่ือผลงาน ไมใชเพียงเพ่ือขอตําแหนง สิ่งที่เปนประโยชนกับสถาบันอยางไร มีผล

เกิดขึ้นแคไหน 

4. ผลิตผลงานสมํ่าเสมอ การขอตําแหนงไมใชหมูไปไกมา ถาสิ่งที่ทําเปนประโยชนกับตัวเอง

เทาน้ันโปรดอยารอ 

5. อยาคิดวายาก อยาคิดวางาย อยาหวังวาได อยาหมายวายาก ผลงานอยูในเกณฑที่ดี 

อาจจะชาบาง และถาผลงานไมผานตองทําใจยอมรับกติกาวาผลงานไมดีพอ 

ชํานาญ  แสงแกว (2547 : 1 – 13) เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ 9 ให

แนวคิดในการเขียนผลงานที่แสดงความเปนผูชํานาญการ และผูเชี่ยวชาญ ดังตอไปนี้ศึกษาลักษณะผลงาน

ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

1. ศึกษารองรอยการทาํงานท่ีปฏิบัติ 

2. เลือกชิ้นงานที่จะจัดทําผลงาน 

3. กําหนดกรอบในการเขียน (รายละเอียด) ดูประวัติความเปนมาของชิ้นงานที่จะนํามา

เขียน ศึกษาข้ันตอนในการปฏิบัติงานเพื่อกําหนดจํานวนเร่ืองหรือบท นําเสนอปญหาและขอเสนอแนะใน

การปฏิบัติงาน (รายละเอียด) 

4. ศึกษาคนควาขอมูล กฎขอบังคับ บทความที่เกี่ยวของ 

5. ลงมือเขียน 

สายพิณ วิไลรัตน (2547 : 8 – 14) บรรณารักษชํานาญการ 8 เสนอแนวทางและเทคนิคการ

เขียนผลงานทางวิชาการขอแสดงความเปนผูชํานาญการ ไวดังนี้ 

1. การเลือกหัวขอ เร่ืองกวาง ๆ แลวจึงกําหนดขอบเขตใหแคบลง ใหเปนหัวขอ ท่ีมี

ความสําคัญ นาสนใจ ทันตอเหตุการณ เปนเร่ืองใกลตัว และเก่ียวของกับงานท่ีปฏิบัติ และมีแหลงขอมูล

เพียงพอที่จะศึกษา 

2. ตองสํารวจและเขาถึงแหลงขอมูลทางวิชาการ 

3. กําหนดโครงเรื่องที่จะเขียน 
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4. ทําการรวบรวมขอมูล 

5. นํามาเรียบเรียงเนื้อเร่ืองและอางอิง 

6. ขอควรคํานึงในการจัดทําผลงาน ตองเปนผลงานท่ีจะใหประโยชนกับหนวยงานที่สังกัด

เปนเร่ืองที่ผูทํามีความรู ความสามารถ และเก่ียวของกับงานท่ีทํา เปนประโยชนกับวิชาชีพ รวมท้ังตองทํา

สะสมอยางตอเนื่องสม่ําเสมอ 

7. การเผยแพรผลงาน ตองนําเสนอตีพิมพ เผยแพร ในวารสารการวิชาการ นําเสนอ 

ที่ประชุม/สัมมนาทางวิชาการ และสงหองสมุด หนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

8. ขอเสนอแนะสําหรับการเร่ิมทําผลงาน 

8.1 ควรเร่ิมผลิตผลงานประเภทที่งาย ๆ กอน เชน บทความ 

8.2 ฝกเขียนเปนประจํา อยางสม่ําเสมอ 

8.3 เร่ิมจากสิ่งท่ีใกล ๆ ตัวมากที่สุด เชน งานในหนาที่ที่ตองปฏิบัติ 

8.4 เขียนดวยใจรัก ตระหนักถึงคุณคา เพื่อนํามาใชแกปญหาและพัฒนางาน 

8.5 งานวิจัย ควรเปนผูวิจัยรวม ทําเปนคณะวิจัย เร่ิมจากงานวิจัยชิ้นเล็ก ๆ กอน 

8.6 ศึกษาผลงานของคนอื่นที่เสนอเปนผูชํานาญการแลว 

8.7 หลีกเลี่ยงขอบกพรอง ขอจํากัดตาง ๆ ท่ีพบในผลงานทางวิชาการท่ีศึกษาคนควา 

9. ขอเสนอแนะสําหรับผูบริหาร และหัวหนาหนวยงาน 

9.1  ควรนําผลงานวิจัยที่ผูปฏิบัติงานนํามาใชประโยชน 

9.2  สรางบรรยากาศทางวิชาการใหเกิดขึ้นในหนวยงาน 

9.2.1 กระตุนและสงเสริมใหบุคลากรตระหนักถึงความสําคัญและเห็นคุณคาของการ

ทําผลงาน  

9.2.2  จัดโครงการใหความรู การทําผลงานในรูปแบบตาง ๆ 

9.2.3  จัดหาแหลงเงินทุนสนับสนุน 

9.2.4  หาท่ีปรึกษาเปนพี่เลี้ยงใหแกบุคลากร 

10. แนวทางการพิจารณาผลงานของผูอานผลงาน (Readers) พอสรุปประเด็นสําคัญ 

ไดดังนี ้

10.1  เนื้อหาชัดเจน เขาใจงาย ใชภาษาเหมาะสม ถูกตองตามหลักวิชาการ 

10.2  ผลงานเปนประโยชน และประยุกตใชงานได 

10.3  มีความคิดริเริ่มสรางสรรค 

10.4  มีการเผยแพร และการนําไปใช 

10.5  เปนประโยชนตองาน และการปฏิบัติ 

10.6  มีความเหมาะสม และสัมพันธกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
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10.7  แสดงถึงความรูความชํานาญของเจาของผลงาน 

แนวทางการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน มี 4 ขั้น ดังนี้ 

 ขั้นที่ 1 วิเคราะหงานท่ีปฏิบัติ 

 ขั้นที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหตุ 

 ขั้นที่ 3 วิเคราะหแนวทางแกไข 

 ขั้นที่ 4 ขั้นวางแผนกําหนดโครงราง (Outline) 

ข้ันที่ 1 วิเคราะหงานท่ีปฏิบัติ 

1. นําเอางานท่ีไดรับมอบหมายมาพิจารณาดูวามีงานอะไรบาง แยกออกเปนงาน ๆ งานอะไร

เปนงานหลัก งานอะไรเปนงานรอง เพื่อใหเห็นภาระหนาท่ีความรบัผิดชอบที่เปนรูปธรรม 

2. นําเอางานที่แยกไวแลวตามขอ 1 มาเขียนเปนข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) วาตองมี

ขั้นตอนอยางไร ก่ีขั้นตอน ตองผานการพิจารณาตัดสินจากใครบาง จนถึงการสงมอบงานใหผูรับบริการ

หรอืลูกคา 

3. ปจจัยที่ใชในการทํางานแตละขั้นตอน (Input) พิจารณาดูวา แตละขั้นตอนตองใชปจจัย  

การผลิตผลงานอะไร กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน มติ ท้ังกําหนดจากหนวยงานภายนอก 

ที่เก่ียวของ หรือที่กําหนดข้ึนภายในหนวยงานเอง แยกแยะปจจัยในการผลิตงานแตละชิ้นงานใหชัดเจนที่

สําคัญ 3 ประการ คือ 

                       3.1 มีหลักเกณฑกําหนดไวอยางไร 

                       3.2 มีวิธีการกําหนดไวอยางไร 

           3.3 มีเงื่อนไขอะไรบาง 

ข้ันที่ 2 วิเคราะหปญหาและสาเหตุ 

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 

วาปญหาเหลานี้เกิดจากตรงไหน โดยแยกปญหาออกเปนขั้นเปนตอน ดําเนินการ  3 ขั้น ดังนี้ 

    1. แยกปญหาออกเปน 2 ระดับ คือ ปญหาที่เกิดจากระดับคน (ผูปฏิบัติ ผูรับบริการ ผูมี

อํานาจ หรือองคคณะ) หรอืปญหาที่เกิดจากกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน 

    2. นําเอาปญหาที่แยกออกตามขอ 1 มาแยกจัดระดับของปญหาออกเปน 2 ระดับ อีก 1 

รอบว าอะไรเป นปญ หาที่ มาจากภายนอกที่ ควบคุมไม ได  หรือปญหาอะไรที่ เกิ ดจากภายใน 

ที่สามารถบริหารจัดการได 

    3. นําเอาปญหาที่แยกจัดระดับของปญหาตามขอ  2 มาแยกยอยออกเปน 4 เงื่อนไข เปน

รอบที่ 3 วา 

      3.1 อะไรคือปญหาของขั้นตอน 

 3.2 อะไรคือปญหาของหลักเกณฑ 
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 3.3 อะไรคือปญหาของวิธีการ 

 3.4 อะไรคือปญหาของเง่ือนไข 

ข้ันที่ 3 วิเคราะหแนวทางแกไข 

เมื่อเรารูชัดเจนจากการวิเคราะห แตละขั้นตอนดังกลาวขางตน วา 

1. ปญหามีอะไร 

2. ปญหาเกิดจากคน หรือกฎ ระเบียบฯ 

3. ปญหามาจากภายนอก หรือภายใน 

4. ปญหาเกิดตรงไหนเปนอะไร 

4.1 ขั้นตอน 

4.2 หลักเกณฑ 

4.3 วิธีการ 

4.4 เงื่อนไข 

การวิเคราะหเสนอแนวทางแกไขตองเสนอวิธีการแกไขตามหัวขอ 3.4 กอน แลวจึงแยกออก  

ถาเปนกฎระเบียบฯ ภายในจะแกไขอยางไรและถาเปนคนภายนอกจะแกไขอยางไร ถาเปนกฎ ระเบียบฯ 

ภายนอกจะมีวิธีการแกไขอยางไร 

ท้ังนี้การเสนอวิธีการแกไข ตองระลึกอยูเสมอวาจะใชเทคนิควิชาชีพเฉพาะอยางไร หรือ 

จะพัฒนาคุณภาพของการปฏิบัติงานอยางไร หรือจะพัฒนางานในหนาที่อยางไร หรือจะพัฒนาเชิงระบบ

อยางไร หรือจะประยุกตนวัตกรรมมาใชแกไขปญหาอยางไร หรือจะตองใชวิธีการแกปญหาอยางใด 

อยางหน่ึง หรือหลายอยางผสมผสานกัน เพื่อแสดงความเปนผูชํานาญการ และผูเชี่ยวชาญ 

ข้ันที่ 4 ข้ันวางแผนกําหนดโครงราง (Outline) 

การวางแผนการเขียนคูมือปฏิบัติงานท่ีดีตองมีการจัดทําโครงรางอยางคราวๆ เพ่ือศึกษาคนควา

หาขอมูลรายละเอียดเพ่ิมเติมในเบื้องตนเปนแนวทางวาจะเขียนอะไร อยางไร มีประเด็นสําคัญอะไรบาง 

เมื่อลงมือเขียน หาขอมูลรายละเอียดมาประกอบการเขียน แลวอาจจะตองปรับปรุงโครงรางใหมให

สมบูรณย่ิงข้ึนจนกลายเปนสารบัญของคูมือปฏิบัติงาน 
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จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 

ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย จรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี (2552) ไดกําหนดใหจรรยาบรรณเปนพ้ืนฐานแนวทางตอการปฏิบัติงานในอาชีพทุกอาชีพ  

ซึ่งจรรยาบรรณจะชวยควบคุมพฤติกรรมของบุคคลในองคกรในแตละบทบาทหนาท่ี ชวยใหการปฏิบัติ

หนาที่การทํางานเปนไปโดยถูกตอง รวมท้ังทําใหองคกรมีความสามัคคีและปฏิบัติงานรวมกันไดอยางมี

ความสุขทําใหเกิดประสิทธิภาพในการทํางาน นอกจากนั้นจรรยาบรรณจะชวยใหการบริหารงานของ

องคกรเปนไปดวยคุณธรรม ไมมกีารเอารัดเอาเปรียบซึ่งกัน มีใหสาระสําคัญ ดังน้ี 

1. จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ  

1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรชัญาเศรษฐกิจพอเพียง  

2. บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม  

3. บุคลากรตองมีจิตสํานึกที่ดี ซ่ือสัตย สุจริต และรับผิดชอบ  

4. บุคลากรพึงยึดประโยชนของหนวยงานและประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน          

และไมมีประโยชนทับซอน  

5. บุคลากรพึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย  

6. บุคลากรพึงใหบรกิารแกผูรับบริการดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไมเลือกปฏิบัติ  

7. บุคลากรพึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง และไมบิดเบือน

ขอเท็จจริง  

8. บุคลากรพึงมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส และตรวจสอบได  

9. บุคลากรพึงยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตรยิทรงเปนประมุข  

100 บุคลากรพึงยึดม่ันในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององคกร 

แนวปฏิบัติ 

1. ยึดหลักพออยูพอกิน พอใช  

2. ยึดความประหยัด ตัดทอนคาใชจายลดความฟุมเฟอยในการดํารงชีพ  

3. ยึดถือการประกอบอาชีพดวยความถูกตองและสุจริต  

4. ดํารงตนใหตั้งมั่นอยู ในศีลธรรม ปฏิบัติหนาที่ดวยความซื่อสัตย เสียสละ และมีความ

รับผิดชอบ 

5. ปฏิบัติหนาที่อยางเปดเผย โปรงใส พรอมใหตรวจสอบ 

6. ปฏิบัติหนาที่ดวยความสามัคค ีสนับสนนุและใหความรวมมือในการทํางานเชิงบูรณาการ  

7. สงเสริมและสนับสนุนผูที่ยึดมั่นในความถูกตองดีงาม  

8. มีความซื่อสัตยตอตนเองและผูอื่น  
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9. ไมแสวงหาผลประโยชนจากการปฏิบัติงาน  

10. สงเสริมความกาวหนาผูรวมงานอยางสรางสรรค และไมเลนพรรคเลนพวก 

11. มีความรับผิดชอบและตั้งใจปฏิบัติงานอยางเตม็ความสามารถ 

12. ปฏิบัติงานโดยยึดระเบยบขอบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัย 

13. ทําในสิ่งที่ถูกตองและเปนแบบอยางที่ดีตอสังคม 

14. ปฏิบัติงานดวยความขยันหมั่นเพียร 

15. ตรงตอเวลาและอุทิศเวลาใหองคกร 

16. ยึดมั่นในความซื่อสัตยสุจริต 

17. ใหบริการดวยความเสมอภาค ไมเลือกปฏิบัติ 

18. ใหบริการดวยความรวดเร็ว เต็มใจ เอ้ือเฟอ และเปนธรรม 

19. ใหบริการกับทุกคนอยางเทาเทียม ไมเลือกปฏิบัติ 

20. ใหขอมูลของมหาวิทยาลัยไดอยางถูกตอง ครบถวน 

21. ไมบิดเบือนขอมูลและขอเท็จจริงท้ังขอมูลภายใ มหาวิทยาลัยและของสาธารณะ 

22. ไมเปดเผยขอมูลของนักศึกษาหรือผูรับบริการ 

23. ทําหนาที่อยางคุมคา เกิดผลสําเร็จเปนประโยชนตอสวนรวม 

24. รักษามาตรฐานของงานบรกิาร 

25. ทํางานดวยความซื่อสัตยสุจริต ตรวจสอบได 

26. ชัดเจนเปดเผยจริงใจ พรอมใหตรวจสอบ 

27. มีความรู ความเข าใจและศรัทธาต อการปกครองในระบอบประชาธิปไตยอัน มี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 

28. ไปใชสิทธิออกเสียงเลือกต้ังทุกครั้ง 

29. ยอมรับเสียงขางมาก 

30. เคารพในศักดิ์ศรีและคุณคาของผูรวมงาน 

31. ประพฤติปฏิบัติงานตามหลักจรรยาบรรณของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด 

32. สงเสริมใหผูรวมงานปฏิบัติงานตามหลักจรรยาบรรณ 

2. จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงานและหนวยงาน  

1. บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต และไมแสวงหาประโยชน โดยมิชอบ  

2. บุคลากรพึงมีเจตคติที่ดี และพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู 

ความสามารถ ทักษะในการทํางานเพ่ือใหเกิดการปฏิบัติหนาที่อยางมีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล

และตองฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ  

3. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาท่ีราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
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4. บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกตองสมเหตุสมผลโดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเปนสําคัญ 

5. บุคลากรประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนประโยชน 

ตอทางราชการอยางเต็มที่ 

6. บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัดและคุมคา โดย 

ระมัดระวังมิใหเสียหายหรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

แนวปฏิบัติ 

1. มีความซื่อสัตยตอหนาที ่

2. ไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบจากงานในหนาที ่ 

3. ยึดและปฏิบัติตามหลักธรรม  

4. เปนคนดีในสังคม 

5. พัฒนาตนเองใหมีความรูความสามารถทักษะในการทํางานอยูเสมอ 

6. ฝกฝนตนเองใหเชี่ยวชาญในงานที่รับผิดชอบ  

7. ปฏิบัติตอทุกคนโดยไมคํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคล  

8. ปฏิบัติหนาที่ดวยความสุจริต เที่ยงตรง 

9. ใหบริการแกผูรับริการโดยปราศจากอคติ 

10. ปฏิบัติงานอยางเต็มความสามารถ 

11. ปฏิบัติงานดวยความขยันหมั่นเพียร 

12. ตัดสินใจบนความถูกตองและมีเหตุผลรองรับ 

13. เห็นแกประโยชนขององคกรกอนประโยชนของตนเอง 

14. เปนผูตรงตอเวลา 

15. ไมใชเวลาราชการไปทําประโยชนสวนตัว 

16. อุทิศเวลาใหแกราชการ 

17. ใชและดูแลทรัพยสินของราชการเชนเดียวกับทรัพยสินของตน 

18. ใชทรัพยากรอยางประหยัดและคุมคา 

19. ไมนําทรัพยสินของราชการไปแสวงหาประโยชน 

20. ไมนําทรัพยสินของราชการเปนของตนเอง 

3. จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชา ผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 

1. ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส ผูใตบังคับบัญชาท้ังในดานการปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ 

สวัสดิการและยอมรับพึงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผูใตบังคับบัญชาดวย

หลักการ และเหตุผลที่ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล 
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2. บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงาน ตลอดจนผูเก่ียวของดวยความสุภาพ 

มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษยสัมพันธอันดี 

3. บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือกลุมงาน

ของตน และสวนรวมทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางานและแกปญหารวมกัน รวมทั้งการ

เสนอแนะในส่ิงที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรบัผิดขอบดวย 

4. บุคลากรพึงชวยเหลือเก้ือกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความ

สามัคคี รวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาท่ีเพ่ือประโยชนสวนรวม 

5. บุคลากรตองละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน และตองไมคัดลอกหรือลอก

เลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืนหรือจางวานหรือใชผูอื่น 

ทําผลงานทางวิชาการ เพ่ือนําไปใชในการเสนอขอกําหนดตําแหนงหรือการเลื่อนตําแหนงใหสูงขึ้น หรือ

การ ใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใด 

6. บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง ใหเกียรติในศักดิ์ศรีของ 

เพื่อนรวมงาน การกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดข่ี ขมเหง ผูรวมปฏิบัติราชการนักศึกษา  

หรอืประชาชนอยางรายแรงเปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

แนวปฏิบัติ 

1. ดูแลเอาใจใสตอผูใตบังคับบัญชา 

2. สรางขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงาน และสวัสดิการท่ีพึ่งมีแกผูใตบังคับบัญชา  

3. รับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา  

4. ปกครอง บังคับบัญชาผูใตบังคับบัญชาตามหลักธรรมาภิบาล 

5. สงเสริมการทํางานของผูใตบังคับบัญชา 

6. สรางความเชื่อม่ันใหผูใตบังคับบัญชาทํางานเต็มความสามารถ  

7. ใหความเคารพเชื่อฟงผูบังคับบัญชา   

8. ปฏิบัติตามคําสั่งผูบังคับบัญชาอยางเต็มความสามารถ 

9. รับฟงความคิดเห็นและใหเกียรติผูรวมงาน 

10. ปฏิบัติตอผูรวมงานและผูเก่ียวของดวยความมีน้ําใจสุภาพและเอ้ืออาทร 

11. รับผิดชอบในหนาที่อยางเต็มความสามารถ 

12. ใหความชวยเหลอืผูรวมงานดวยความเตม็ใจ 

13. แสดงความคิดเห็นและเสนอแนะตองานในหนาที่อยางสรางสรรค 

14. รวมแกไขปญหาที่เกิดขนในองคกรอยางสรางสรรค 

15. มีสวนรวมในการทําเพื่อสวนรวมอยางเต็มใจ 

16. ใหความชวยเหลอืในทางท่ีชอบแกผูรวมงาน 
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17. สงเสริมและสนับสนุนใหเกิดความสามัคคีของบุคคลในองคกร 

18. รวมแรงรวมใจเพ่ือประโยชนขององคกร 

19. ไมนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน 

20. ไมคัดลอกหรือเลียนผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน โดยมิชอบ 

21. ไมนําผลงานผูอ่ืนไปเสนอกําหนดงานทางวิชาการ 

22. ไมนําจางวานใหผูอ่ืนทําผลงานทางวิชาการ 

23. เคารพในเสรีภาพการแสดงความคิดเห็นของผูรวมงาน 

24. ยกยองใหเกียรติผูรวมงาน 

25. ไมกลั่นแกลง ดูหมิ่น กดขี่ขมเหงผูรวมงานหรือนักศึกษา 

4. จรรยาบรรณตอนกัศึกษา และผูรับบริการ 

1. บุคลากรพึงใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวยความเสมอภาค 

โปรงใส และเปนธรรม และใชภาษา ถอยคํา สํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเขาใจงาย ในการสื่อ

ความหมายตอนักศึกษาและผูรับบริการท่ีมาติดตอราชการ 

2. บุคลากรตองไมเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดจากนักศึกษาหรือ 

ผูรบับริการเพื่อกระทําการหรือไมกระทําการใด  

3. บุคลากรตองไมสอนหรืออบรมนักศึกษา ผูรับบริการ เพื่อใหกระทําการที่รูอยูวาผิด 

กฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

4. บุคลากรตองไมเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการ ที่ไดมาจากการปฏิบัติ 

หนาที่หรือจากความไววางใจ ท้ังน้ีโดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผูรบับริการ 

5. บุคลากรตองไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับนักศึกษาซึ่งมิใชคูสมรส

ของตน 

แนวปฏิบัต ิ

1. ใหบริการแกผูมาติดตอดวยความรวดเร็วอยางเต็มความสามารถ 

2. ใหบริการดวยความเสมอภาค โปรงใส และเปนธรรม  

3. ใหบริการดวยความสุภาพ ชัดเจน เหมาะสม  

4. สื่อสารแกผูมาติดตอดวยถอยคําท่ีเขาใจงาย 

5. ไมเรียกรับผลประโยชนจากผูมาติดตอ 

6. ไมรับทรัพยหรือผลประโยชนจากผูรับบริการ  

7. ไมสอน หรืออบรมนักศึกษาและผูรับบริการ ใหกระทําที่ฝาฝนกฎหมาย   

8. ไมสอน หรืออบรมนักศึกษาและผูรับบริการให กระทําในสิ่งท่ีผิดศีลธรรมอันดี 

9. ไมเปดเผยความลบัของนักศึกษา หรือผูรับบริการ ท่ีกอใหเกิดความเสียหาย 
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10. ไมใสราย บิดเบือนขอเท็จจรงิตอนักศึกษาและผูรับบริการ 

11. ไมลวงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธกับนักศึกษาหรือผูรับบริการ 

12. ไมแสดงพฤติกรรมหรือกลาววาจาที่ดูหมิ่นเหยียดหยามนักศึกษาหรือผูรับบริการ 

5. จรรยาบรรณตอประชาชน และสังคม 

1. บุคลากรพึงใหบริการตอนักศึกษา ประซาซน ผูรับบริการอยางเต็มกําลังความสามารถ 

ดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีนํ้าใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน เมื่อเห็นวาเรื่องใดไมสามารถ

ปฏิบัติ ไดหรือไมอยูในอํานาจหนาท่ีของตนจะตองปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผล หรือแนะนําใหติดตอยัง

หนวยงานหรือ บุคคลซึ่งตนทราบวามีอํานาจหนาที่เก่ียวของกับเร่ืองน้ัน ๆ ตอไป 

2. บุคลากรพึงประพฤติตนใหเปนที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 

3. บุคลากรพึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดซึ่งมีมูลคาเกินปกติวิสัยท่ีวิญูชน 

จะใหกันโดยเสนหาจากผูมารับบริการหรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติหนาท่ีราชการนั้น หาก

ไดรับไวแลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนใดที่รับไวมีมูลคาเกินปกติวิสัยก็ใหรายงาน 

ผูบังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพื่อดําเนินการตามสมควรตอไป 

4. บุคลากรตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง บุคลากรตองไมเขาไปเกี่ยวของกับการ 

ดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธ์ิหรือขายเสียงในการเลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทน

ราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน หรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะเปนการสงเสริมการปกครอง

ใน ระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไมใหการสงเสริมสนับสนุนหรือซักจูงใหผูอ่ืนกระทําการในลักษณะ

เดียวกัน 

แนวปฏิบัติ 

1. ใหบริการแกประชาชน ผูรับบริการอยางเต็มกําลังความสามารถ 

2. ใหบริการดวยความเปนธรรม เสมอภาค  

3. ใหบริการดวยความสุภาพออนโยน เอ้ือเฟอ มีนํ้าใจ  

4. ใหคําแนะนําแกผูรับบริการดวยเหตุผลและชัดเจน 

5. พูด กระทําในสิ่งที่ถูกตอง 

6. วางตัวใหเหมาะสมแกสถานะ  

7. มีความจริงใจ ซื่อตรง   

8. มีความเบิกบาน ไมหวาดระแวง 

9. ไมรับทรัพยสินหรือประโยชนอ่ืนจากการปฏิบัติหนาที ่

10. ไมแสวงหาประโยชนโดยมิชอบ 

11. วางตัวเปนกลางทางการเมือง 

12. ไมยุงเกี่ยวกับการซื้อสิทธิขายเสียง  
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13. ไมสงเสริมสนับสนุนใหมีการซื้อเสียงขายเสียง 

14. เผยแพรความรูความเขาใจดานการเมืองการปกครองที่ถูกตองแกประชาชน 

คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

คุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงานเปนแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพ 

ซึ่งคุณธรรมจริยธรรมจะชวยใหชีวิตดําเนินไปดวยความราบร่ืนและสงบ มีสติสัมปชัญญะอยูตลอดเวลา 

ชวยสรางความมีระเบียบวินัยใหแกบุคคลในชาติ รวมทั้งชวยใหมนุษยนําความรูและประสบการณมาสราง

สรรคแตสิ่งที่มีคุณคาใหแกองคกร ควบคุมความเจริญทางดานวัตถุและจิตใจของคนใหเจริญไปพรอม ๆ 

กัน เพ่ือความสันติสุขแหงตนเองและความสงบเรียบรอยของสังคม (ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

วาดวยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 สวนท่ี 3 จริยธรรมของบุคลากร ขอ 9 ขอ 10 และขอ 11) ไดให

สาระสําคัญดังน้ี 

1. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 1.1 พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ปฏิบัติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

 1.2 พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยูพอกิน 

พอใช ลดคาใชจาย และความฟุมเฟอย 

 1.3 พึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให

เหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหนงที่ดํารงอยู 

 1.4 ตองมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการปฏิบัติหนาที่

ดวยความซื่อสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวาประโยชน

สวนตน ไมมีผลประโยชนทับซอน รวมทั้งไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีที่ วิชาชีพใดมี

จริยธรรมวิชาชีพกําหนดไว พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอยางเครงครัด 

 1.5 พึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้ง

เพิ่มพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแมนยํา เพื่อใหการปฏิบัติ

หนาที่มีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

 1.6 พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไมเลือก

ปฏิบัต ิ

 1.7 พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตอง และไมบิดเบือน

ขอเท็จจริง 

 1.8 พึงมุงผลสัมฤทธ์ิของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

2. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 2.1 พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
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 2.2 ตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

 2.3 พึงปฏิบัติหนาที่อยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานึงถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครอง และประชาชนเปนสําคัญ 

 2.4 พึงประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาการทํางานปฏิบัติหนาที่ใหเปน

ประโยชน ตอมหาวิทยาลัยอยางเต็มที่ 

 2.5 พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคาโดย 

ระมัดระวังมิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลืองเย่ียงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง  

3. บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจริยธรรมตอผู ใตบั งคับบัญชา ผูบั งคับบัญชา  

และผูรวมงาน ดังนี้ 

 3.1 ผูบังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใสผู ใตบังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้ งในดานการ

ปฏิบัติงาน ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ ยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชา ตลอดจนปกครอง

ผูใตบังคับบัญชาดวยหลักธรรมาภิบาล 

 3.2 บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชา ผูรวมงานตลอดจนผูเก่ียวของดวยความ

สุภาพ มีน้ําใจไมตรี เอ้ืออาทร มีมนุษยสัมพันธและความสัมพันธท่ีดี 

 3.3 บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือชวยเหลือ

เพื่อนรวมงาน หรือกลุมงานของตนและสวนรวม ทั้ งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางาน 

และแกปญหารวมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความ

รับผิดชอบดวย 

 3.4 บุคลากรตองละเวนจากการนําผลงานของผูอ่ืนมาเปนของตน และตองไมคัดลอก

หรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการของผูอ่ืน หรือจางวาน

หรือใชผูอ่ืนทําผลงานทางวิชาการ เพ่ือนําไปใชในการเสนอขอกําหนดตําแหนงหรือการเลื่อนตําแหนงให

สูงขึ้น หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงข้ึนหรือในการอ่ืนใด 

 3.5 บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยองใหเกียรติในศักด์ิศรี

ของเพื่อนรวมงานที่มีมุมมองตางจากตนเอง 
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บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  

 การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี เปนการจัดทํารายละเอียดของโครงการประจําปงบประมาณ ผานระบบ Grow Finance 

Management Information System (3D) เพ่ือใชสําหรับเปนแนวทางการในการปฏิบัติงานของคณะ

เทคโนโลยีการเกษตร โดยมีความจําเปนที่ตองเรียนรูระบบสารสนเทศ และขอปฏิบัติ ที่เก่ียวของในการ

ปฏิบัติงานดังนี้ 

 - ระบบ Grow Finance Management Information System (3D) 

 - แนวทางการจัดสรรงบประมาณ 

 - ประเภทงบประมาณ  

 - ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดสรรงบประมาณ 

  

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

ลําดับ กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน (วัน) 

1. ประชุมรวมกับกองนโยบายและแผนเพื่อรับฟงการชี้แจงรายละเอียด

เก่ียวกับการจัดทํางบประมาณประจําปของคณะ 

2 

2. คณะประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อเขียนโครงการ/กิจกรรม 2 

3. บันทึกโครงการลงในระบบ Grow Finance Management 

Information System (3D) 

30 

4. สงสรุปโครงการใหกองนโยบายและแผน 3 

5. ปรบัแกโครงการตามคําแนะนําของรองอธิการบดี 10 

6. เสนอตอผูบริหารมหาวิทยาลัย 5 

7. จัดเลมแผนปฏิบัติราชการประจําปเสนอผูบริหาร 30 

8. คณะดําเนินตามโครงการ/กิจกรรมที่เขียนไว 15 

9. รายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม ตามไตรมาส 15 

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการดําเนินการสามารถปรับเปลี่ยนไดตามความเหมาะสม 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 งานจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของคณะเทคโนโลยีการเกษตรตองใชความรู 

ความสามารถทางวิชาชีพเฉพาะ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในหลายดาน เพื่อใหงานสําเร็จตามกําหนด  

และมีประสิทธิภาพตามแผนงานที่ไดวางไว จึงกําหนดมาตรฐานคุณภาพงาน ดังนี้ 

           มาตรฐานคณุภาพงาน 

  ตัวช้ีวัด :  ระยะเวลาในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ คณะ

เทคโนโลยีการเกษตร ไมเกิน 90 วัน 

  เกณฑ  : ระยะเวลา  110 วัน  มีคาเทากับ 1  คะแนน  

     ระยะเวลา  100  วัน  มีคาเทากับ  2  คะแนน  

      ระยะเวลา  90  วัน  มีคาเทากับ  3  คะแนน  

   ระยะเวลา  70  วัน  มีคาเทากับ  4  คะแนน  

  ระยะเวลา  60  วัน  มีคาเทากับ  5  คะแนน 
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บทที่ 5 

ปญหาอปุสรรค แนวทางแกไขและพฒันา 
 

ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

จากประสบการณในการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปของคณะเทคโนโลยีการเกษตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ของผูจัดทํา พบวา ปญหา อุปสรรค การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป

ของคณะฯ มีดังตอไปนี้  

1. การทบทวน กําหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จ และคาเปาหมาย 

ในปที่ผานมา เพ่ือนําผลการดําเนินงานไปใชเปนฐานขอมูลอางอิงสําหรับการกําหนดเปาหมาย กลยุทธ 

ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จและคาเปาหมาย ในปถัดไป ยังไมสามารถนําผลการดําเนินงานท่ีผานมา 

รวมท้ังผลของตัวชี้วัดความสําเรจ็มาใชในการตัดสินใจในข้ันตอนน้ีไดอยางมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร  

2. การวางแผนกิจกรรม/โครงการ ในแตละป เพื่อใหสอดคลองและเปนไปวิสัยทัศน พันธกิจ  

ที่สําคัญของคณะ คอนขางยาก เน่ืองจากคณะ ไดรับการจัดสรรงบประมาณคอนขางจํากัด  

3. การรายงานผลการดําเนินงานในแตละไตรมาส ยังไมสามารถบรรลุตามแผนปฏิบัติราชการ 

ที่ตั้งไวได โดยเฉพาะในไตรมาสที่ 1 เนื่องจากเปนชวงที่ยังไมไดรับการอนุมัติงบประมาณใหกับคณะ          

จึงไมสามารถดําเนินโครงการ/กิจกรรม ได 

 

แนวทางแกไขและพัฒนา  

1. การทบทวน กําหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จและคาเปาหมาย 

ในปที่ผานมา เพ่ือนําผลการดําเนินงานไปใชเปนฐานขอมูลสําหรับการกําหนดเปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/

กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จและคาเปาหมาย ในปถัดไป ควรพัฒนาระบบการรายงานผลการดําเนินงาน 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ใหสามารถนํามาใชในการตัดสินใจ ในการทบทวน กําหนดเปาหมาย  

กลยุทธ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลสําเร็จและคาเปาหมายในปที่ผานมา ใหมีขอมูล ในเชิงสารสนเทศ 

เพื่อใชในการตัดสินใจไดทันสถานการณ  

2. ควรมีการพิจารณาจัดสรรงบประมาณตามพันธกิจของหนวยงาน เรียงลําดับความสําคัญอยาง

แทจริง  

3. การจัดสรรงบประมาณและการอนุมัติงบประมาณ เพ่ือการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป ควรเปนไปตามปฏิทินการใชงบประมาณประจําป เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายตาม

โครงการ และเปนผลดีตอการประเมินความสําเร็จของแผนปฏิบัติราชการประจําปตอไป 
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ขอเสนอแนะ 

 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานดานงานนักวิเคราะหนโยบายและแผน  

คือ ผูปฏิบัติงานหรือบุคลากรควรศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน และเพ่ือเปนการพัฒนาทักษะ 

ความรูความสามารถข้ันพื้นฐานใหกับตนเอง รวมท้ังการศึกษาระเบียบ ขอบังคับที่ เกี่ยวของกับการ

ปฏิบัติงานเพ่ือใหงานในสวนท่ีตนเองรับผิดชอบเปนไปดวยราบรื่น ไมติดขัด เพ่ือความสะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น

ในการบริหารจัดการขอมูลใหมีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานและเปนการประหยัดพลังงาน 
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การเขียนโครงการ/กิจกรรม 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

1. ชื่อโครงการ การจัดการเรียนรู ในรูปแบบ Active learning สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ํ า               

รหัสโครงการ 6708000029 

 งาน/โครงการหลัก  7. โครงการจัดการเรียนรูเพ่ือปฏิรูปการจัดการศึกษาในยุคปกติวิถีใหม  

ผลผลิต/โครงการ  โครงการยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยประเด็นยุทธศาสตรท่ี2 การผลิตบัณฑิต 

แผนงาน  แผนงานยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย 

2. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  

3. สาขาวิชา/งาน/ฝายท่ีดําเนินการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

4. ลักษณะของกิจกรรม  

4.1 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  ผลิตบัณฑิต ตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัยท่ีมีคุณภาพตามสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21 มีทัศนคติท่ีดี 

มีคุณธรรมนําความรู เปนพลเมืองดีในสังคม เนนองคความรูสูทองถ่ิน และสงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 

4.2 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  02, ยุทธศาสตรท่ี 2 การผลิตบัณฑิต 

4.3 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับจุดเนนการพัฒนาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

0202, กลยุทธท่ี 2 ยกระดับคุณภาพและสมรรถนะของบัณฑิตและกําลังคนใหพรอม

ทํางานดวยกระบวนการเรียนรูตลอดชีวิตและทักษะเพ่ืออนาคต 

4.4 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 

  พันธกิจ  

  ประเด็นยุทธศาสตร  

4.5 สอดคลองกับองคประกอบ ตัวช้ีวัด/ ตัวบงช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา 

  รอยละการเพ่ิม ข้ึนของหลักสูตรท่ี มีการรวมมือการจัดการเรียนรูรวมกับสถาน

ประกอบการ ผานการปฏิบัติงานจริง (Cooperative and Work Integrated Education : CWIE) (รอย

ละ 10) 

4.6 กรณีเปนกิจกรรม ท่ีดําเนินการตาม อัตลักษณ เอกลักษณ และคุณลักษณะบัณฑติตาม TQF 5 ดาน ของ

หนวยงานและมหาวิทยาลยั 

  อัตลักษณ 

   [   ]  ซื่อสัตย   [   ]  มีวินัย  [   ]  ใฝเรียนรู 
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  เอกลักษณ 

   [   ]  ทองเท่ียว   [   ] อาหาร 

  คุณลักษณะบัณฑติตาม TQF 5 ดาน 

   (  )  ดานคุณธรรม จรยิธรรม และจรรยาบรรณ 

   (  )  ดานความรู 

   (  )  ดานทักษะทางปญญา    

   (  )  ดานทักษะความสมัพันธระหวางบุคคลและความรับผดิชอบ 

   (  )  ดานทักษะการวิเคราะหเชิงตัวเลขและการใชเทคโนโลย ี

4.7 กรณีเปนการบูรณาการโครงการรวมกับ 

  [   ] การเรียนการสอน รายวิชา  

  [   ]  กิจกรรมนักศึกษา 

  [   ]  การวิจัย 

  [   ]  การบริการวิชาการแกสังคม 

  [   ]  การทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม 

 

ประเภทโครงการ 

[   ] โครงการบริหารจัดการหนวยงาน          [ X ] โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษา   

[   ] โครงการดานบริการทางวิชาการ            [   ] โครงการวิจัยเพ่ือสราง สะสมองคความรู  

[   ] โครงการดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม     [   ] โครงการ อ่ืนๆ

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

5. หลักการและเหตุผล 

 Active Learning (AL) เปนรูปแบบการเนนท่ีกระบวนการเรียนรู โดยใหผูเรียนไดเรียนรูผานการ

ลงมือปฏิบัติจริงผูเรียนจะเกิดทักษะมากมายในดานการคิด วิเคราะห การเชื่อมโยง การมีปฏิสัมพันธท่ีดี

กับครูและเพ่ือนรวมชั้นเรียน ครูผูสอนจะตองสามารถจัดกิจกรรมการเรียนรูใหกับผูเรียน ใหผูเรียนเปนผู

คิด ผูลงมือทํา คนหา และสรางองคความรูดวยตนเอง การเรียนรูแบบ Active Learning จะทําใหผูเรียน

เปลี่ยนบทบาทจากผูรับความรู (receive) ไปสูการมีสวนรวมสรางความรู (co-creators) ซ่ึงจะทําให

ผูเรียนเกิดความคงทนในการเรียนรู มากกวาการจัดการเรียนรูแบบ Passive Learning เพราะสอดคลอง

กับการทํางานของสมองท่ีเก่ียวของกับความจํา ทําใหผูเรียนสามารถเก็บความรูไวในระบบความจําระยะ

ยาว (long term memory) ครูผูสอน และบุคลากรทางการศึกษา จึงเปนผู ท่ีมีบทบาทสําคัญในการ

เตรียมความพรอมเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของผูเรียน ตองมีความรู ความสามารถในการจัดการเรียนรูเชิงรุก 

(Active Learning) ท่ีเนนการลงมือปฏิบัติ กระตุนใหผูเรียนเกิดทักษะการคิดข้ันสูง สามารถออกแบบ

กิจกรรมการเรียนรู ท่ีมุงเนนใหผูเรียนเกิดสมรรถนะ และทักษะไดครบรอบดาน ผานกิจกรรมการเรียนรู ท่ี

หลากหลาย สามารถวัดประเมินผลไดจากประสิทธิภาพของพัฒนาการทางดานการสื่อสาร และสมรรถนะ
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อ่ืน ๆ ท่ีจําเปนตอการดํารงชีวิตไดอยางมีคุณภาพเพ่ือตอยอดสูการเรียนรูตลอดชีวิต (Life Long 

Learning)และรองรับการเติบโตของเทคโนโลยี นวัตกรรม และองคความรูใหมๆ ท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต

ดวยเหตุนี้ สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ําจึงตระหนักและเห็นความสําคัญในการมีสวนรวมพัฒนาองค

ความรู ใหแกครูผูสอน จึงไดเขียนโครงการ การจัดการเรียนรูในรูปแบบ Active learning สาขาวิชาการ

เพาะเลี้ยงสัตวน้ํา เพ่ือพัฒนาสมรรถนะทางการเรียนร เพ่ือมุงเนนใหผูสอน นําการจัดการเรียนรเชิงรุก ไป

ประยุกตใชในการจัดการเรียนการสอน สามารถออกแบบกิจกรรมการเรียนการเรียนการสอนท่ีสอดคลอง

ตอการพัฒนาศักยภาพของผูเรียน และตามบริบทของหองเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพตามสถานการณ ท่ี

ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลงจนเปนวิถีชีวิตแบบใหม รวมท้ังวิถีชีวิตแหงการเรียนรูท่ีเปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

ทําใหผูสอนและผูเรียนตองปรับตัวเพ่ือดํารงไวซ่ึงศักยภาพในการเรียนรูของตนเอง 

 

6. วัตถุประสงค 

 1.  เพ่ือใหอาจารยผูสอนสามารถจัดกิจกรรมการเรียนรูเพ่ือพัฒนาสมรรถนะของผูเรียนไดตาม

บริบทของเนื้อหาวิชา โดยการจัดการเรียนรูแบบ Active Learning  2.  เพ่ือใหสามารถการวัดและ

ประเมินผลการเรียนรูของผูเรียน ท่ีสะทอนถึงสมรรถนะและผลลัพธการเรียนรูของผูเรียนไดตามบริบท

สาระการเรียนรูแตละรายวิชา 

 

7. พ้ืนท่ีดําเนินการ/กลุมเปาหมาย คณะเทคโนโลยีการเกษตร,  

 

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

 

9. กลุมเปาหมาย 

 นักศึกษาสาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตวน้ําชั้นปท่ี 1-4 ปการศึกษา.2/ 2566 - 1/2567 

 

10.  ตัวชี้วัดของโครงการ 
ตัวชี้วดั(Indicators) หนวยนับ คาเปาหมาย(Target) 

เชิงปริมาณ   

   1. รูปแบบการจัดการเรียนการสอนอยางนอย รูปแบบ 1.00 

เชิงคุณภาพ    

   1. นักศึกษาสามารถนําความรูไปประยุกตใชประโยชนจริงรอยละ รอยละ 3.50 

เชิงเวลา   

   1. ดําเนินการแลวเสร็จไตรมาส ไตรมาส 4.00 
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11. แผนการดําเนนิงานกิจกรรมยอย 

ท่ี ชื่อกิจกรรมยอย 
หมวดรายจาย/

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. การจัดการเรียนรูใน

รูปแบบ Active learning 

สาขาวิชาการเพาะเลี้ยงสัตว

น้ํา 

 

ระยะเวลาดําเนินการ 

   ไตรมาส 3 

 

สถานที่ดําเนินการ 

   คณะ

เทคโนโลยีการเกษตร 

วัสดุ 

   รายละเอียด : การ

จัดการเรียนรูในรูปแบบ 

Active learning 

สาขาวิชาการเพาะเลี้ยง

สัตวน้ํา 

คาวัสดุ 

1. คาอาหารปลา , อาหาร

กุง ,  ไรแดง , กากน้ําตาล 

, หัวเชื้อจุลินทรีย, ใยกรอง 

, สายยาง , จอบ , สวิง , 

คราด , มีด , ไมกวาด , ชุด

ตรวจคุณภาพน้ําสําเร็จรูป 

(Test kid) ,  ยาและ

เวชภัณฑสําหรับสัตวน้ํา , 

แผนพลาสติก(ใส , ทึบ) ,  

พอ-แมพันธุพันธสัตวน้ํา , 

ทอนพันธุสาหราย และ

พันธุไมน้ํา , ถุงกรอง

แพลงกตอน, ไขไรน้ําเค็ม 

และไรน้ําจืด , หัวเชื้อ

แพลงกตอน , น้ําเค็มนา

เกลือ  , ผงซักฟอก , แปรง

ขัด , น้ํายาทําความสะอาด 

,  ลวด , ทอPVC , ขอตอ, 

ของอ , ตัวตอสามทาง , 

กาวทาทอ,กระชังสําเร็จรูป 

, อวน , ตาขายพรางแสง, 

วงบอซีเมนต  ฯลฯ เปน

ตน 

รวมเปนเงินทั้งสิ้น 12,500 

บาท 

12,500.00 0.00 0.00 12,500.00 0.00 

รวม 12,500     

 

12. งบประมาณโครงการ 12,500.00 บาท 

แหลงงบประมาณ 2, งบ บ.กศ 
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13. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1.  อาจารยผูสอนสามารถออกแบบกิจกรรมการเรียนรูแบบ Active Learning ท่ีสอดคลองตอ

การปรับการจัดการเรียนรูตามบริบทของวิชาท่ีสอน 

 2.  เกิดการพัฒนาสมรรถนะและทักษะของผูเรียนไดอยางเปนระบบ 

 

14. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 

การประเมินผล -รายงานผลการประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร -รายงานความพึงพอใจของ

นักศึกษาวิธีการประเมินผล  

วิธีการประเมินผล 1. ประเมินจากความพึงพอใจของนักศึกษาตอการจัดกิจกรรมในการเรียนการ

สอน2. ประเมินจากความพึงพอใจของอาจารย   

  

                                                                              

ลงชื่อ.....................................................ผูเสนอโครงการ 

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

     ตําแหนง.......................................... 

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

แบบรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ปงบประมาณ พ.ศ. ..................(รายจายตามยุทธศาสตร) 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

1. ยุทธศาสตรท่ี ยุทธศาสตรท่ี1 การสรางความโดดเดนดานอาหารและการทองเท่ียว 

2. โครงการหลัก โครงการพัฒนาหลักสูตรระยะสั้นดานอาหารและการทองเท่ียว 

3. โครงการ/กิจกรรม อบรมหลักสูตรระยะสั้นคณะเทคโนโลยีการเกษตร จํานวน 4 หลักสูตร 

4. วัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม 

1. เพ่ือเผยแพรความรูทางดานวิชาการใหกับประชาชนและผูสนใจท่ัวไป 

2. เพ่ือสงเสริมความรูและวิชาชีพอิสระใหกับประชาชนและผูสนใจ 

3. เพ่ือเปนการเผยแพรชื่อเสียงคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีใหเปนท่ี

รูจักมากข้ึน 

5. เปาหมายเชิงผลผลิต (Output) ไดกระบวนการผลิต การแปรรูปน้ําผลไม สมุนไพรท่ีสามารถเอาไปผลิต

และจําหนายเชิงพานิชได 

6. เปาหมายเชิงผลลัพธ (Outcome) ไดผลิตภัณฑจากการอบรมเปน เตาหูนมสดมะพราวน้ําหอม น้ํา

มะพราวพรอมดื่ม น้ําผลไม สมุนไพรพรอมดื่ม (4 ผลิตภัณฑ) และน้ําเห็ดถ่ังเชาและน้ําเห็ดหลินเจือ 

ท้ังหมด จํานวน 8 ผลิตภัณฑ 

7. ตัวชี้วัด เปาหมาย และผลการดําเนินงาน 

ตัวช้ีวัด(Indicators) คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน 

เชิงปริมาณ   

   1. จํานวนผูเขารวมกิจกรรม โครงการละ 30 คน รวม 

4 โครงการ 120 คน 

120.00 คน 90 คน 

เชิงคุณภาพ    

   1. ความพึงพอใจของผูเขารวมกิจกรรมไมนอยกวา รอยละ 80.00 88 

   2. ผูเขารวมกิจกรรมสามารถนําความรูไปใชประโยชน

ไมนอยกวารอยละ 

รอยละ 80.00 89 

เชิงเวลา   

   1. กิจกรรมแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดไมนอย

กวารอยละ 

รอยละ 80.00 80 
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8. งบประมาณ  ไดรับจัดสรร ........  บาท เบิกจายจริง......................คงเหลือ ................บาท 

9. สรุปผลดําเนินงาน 

ดําเนินการแลวเสร็จ 3 กิจกรรมตรงตามวัตถุประสงค คือ เรื่อง 1) การแปรรูปเตาหูนมสดมะพราวน้ําหอม

และน้ํามะพราวพรอมด่ืม อบรมวันท่ี 26 พฤษภาคม .....จํานวน 30 คน 2) การแปรรูปน้ําผลไม-สมุนไพร

พรอมดื่มใหปลอดภัย อบรมวันท่ี 12 กรกฎาคม …..จํานวน 30 คน 3)การแปรรูปน้ําเห็ดพรอมดื่ม อบรม 

8 มิถุนายน ….. จํานวน 30 คน 

10.องคความรูและบทเรียนท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

      องคความรูท่ีไดรับคือ การแปรรูปเตาหูนมสดมะพราวน้ําหอม การแปรรูปน้ําผลไมปลอดภัยและน้ํา

สมุนไพรพรอมดื่ม น้ําเห็ดถังเชา หลินเจือ ซ่ึงเกษตรกรสามารถนําความรูท่ีไดรับไปแปรรูปเพ่ือจําหนายได 

11. ปญหาและอุปสรรคในการดําเนินงาน 

 ไมสามารถดําเนินกิจกรรมได 1 กิจกรรม คือ อบรมการเพาะพันธุปลาดุก เนื่องจากกลุมผูสนใจสมัคร

อบรทไมครบตามเปาหมาย 30 คน แตไดนําเงินงบประมาณไปจัดทําสมารทฟารมเรียบรอยแลว 

12. ขอเสนอแนะ 

ไมมี 

 ลงชื่อ ……………………………  ผูรายงาน 

              (……………………………………………..) 
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แบบฟอรมโครงการ/กิจกรรม ต่ํากวา 100,000 บาท 

 

                   บันทึกขอความ บันทึกขอความ 
สวนราชการ                                                       โทร.    

ท่ี                                                       วันท่ี                 
เรื่อง   

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

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

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

 
                                                             (............................................................) 
                                                     ตําแหนง ................................................................. 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม 

 
ความเห็นของหัวหนาหนวยงาน 

 

 

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

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

ความเห็นของงานบริหารคลัง 

และทรัพยสิน 

(ตรวจสอบระเบียบการเบิกจาย) 

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

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

 

ความเห็นของงานบริหารพัสดุ 

และบริการยานพาหนะ 

(ตรวจสอบตามระเบียบพัสดุ) 

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

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

 

ความเห็นของกองนโยบายและแผน 

(ตรวจสอบแผนการดําเนินงานและ 

งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ) 

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

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

 

 ผูมีอํานาจสั่งการ   

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

…………………………………………..…………. 

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

รองอธิการบด ีปฏิบัตริาชการแทน 

อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

กองนโยบายและแผน 

เลขทีร่ับ …………………………… 

วันที ่ …………………………… 

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

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. …. 

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

1. ชื่อ

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

2. ชื่อโครงการหลัก

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

3. หนวยงานที่รับผิดชอบ 

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

4. สาขาวิชา/งาน/ฝายทีด่ําเนินการ

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

5. ลักษณะของกจิกรรม  

5.1 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (     ) ผลิตบัณฑิต ตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพตามสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 มี

ทัศนคติ ที่ดี มีคุณธรรมนําความรู เปนพลเมืองดีในสังคม เนนองคความรูสูทองถ่ิน และ

สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 

  (     ) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมี

คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสม 

  (     ) วิจัยสรางองคความรู นวัตกรรม และงานสรางสรรค มุงเนนการบูรณาการ เพื่อประโยชนใน

การพัฒนาทองถ่ิน และประเทศอยางแทจริงเปนรูปธรรม แกปญหาเชิงพื้นที่ใหเกิดการใช

ประโยชนเชิงพาณิชย 

  (     ) นอมนําแนวพระราชดําริ เพื่อถายทอดองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมเพื่อพัฒนาทองถ่ินและ

ใหบริการวิชาการ โดยรวมมือกับทุกภาคสวนเพื่อตอบสนองความตองการของชุมชน สังคม 

ประเทศชาตแิละเผยแพรสูสากล 

  (     ) เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

5.2 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (     ) การสรางความโดดเดนดานอาหาร การทองเที่ยว และวิทยาการสุขภาพ 

  (     ) การผลิตบัณฑิต 

  (     )  การผลิตและพัฒนาวชิาชีพครู   

  (     ) การวิจัยและพฒันานวัตกรรม 

  (     ) การพัฒนาทองถ่ิน 

  (     ) การพัฒนาระบบการบริหารองคกรที่มีประสิทธิภาพ 
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  (     ) รายการคาใชจายในการพฒันางานตามภารกิจหลัก 

5.3 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน (ถา

มี) 

  (     ) การพัฒนาทองถ่ิน 

   (     ) ดานเศรษฐกิจ 

   (     ) ดานสงัคม   

   (     ) ดานสิง่แวดลอม 

   (     ) ดานการศึกษา 

   (     ) การผลิตและพัฒนาครู 

   (     ) การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

     (     ) การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 

5.4 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับจุดเนนการพัฒนาของมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  กลยุทธที่ 2 การยกระดับคุณภาพของบัณฑิตและกําลังคนใหพรอมทํางานดวยกระบวนการเรียนรู

ตลอดชีวิตและทักษะพื่ออนาคต 
 

5.5 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 

พันธกิจ 2. ยกระดับคุณภาพบัณฑิตใหไดมาตรฐานและเปนมืออาชีพ  

 ประเด็นยุทธศาสตร 2. การยกระดับคุณภาพบัณฑิตคณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 

5.5 สอดคลองกับระดับ ตัวชี้วัด/ ตัวบงชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 

  ระดับตัวชีว้ัด ระดับมหาวิทยาลัย    ระดับคณะ    

     ระดับหนวยงานสนับสนนุ   ระดับหลักสูตร 

 

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

5.6 กรณีเปนกิจกรรมที่ดําเนินการตามอัตลักษณ เอกลักษณ และผลลัพธการเรียนรู 5 ดาน ของหนวยงาน

และมหาวิทยาลัย 

 อัตลักษณ 

   (     )  ซื่อสัตย   (     )  มีวินัย  (     )  ใฝเรียนรู 

   (     )  คูจิตสาธรารณะ 

 เอกลักษณ 

   (     )  ดานอาหาร   (     )  ดานทองเที่ยว  

   (     )  ดานวิทยาการสุขภาพ (     )  มหาวิทยาลัยดิจทิัล 
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 ผลลัพธผูเรียน 5 ดาน 

  (     )  ดานความรู (Knowledge) 

  (     )  ดานทักษะ (Skills) 

  (     )  ดานจริยธรรม (Ethics) 

    (     )  ลักษณะบุคคล(PBRU Character) 

  (     )  อัตลักษณเฉพาะวชิาชีพ/ศาสตรเฉพาะ (Professional Identity) 

5.7 กรณีเปนการบูรณาการโครงการรวมกับ 

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

  (     )  กิจกรรมนักศึกษา 

  (     )  การวิจัย 

  (     )  การบริการวิชาการแกสังคม 

  (     )  การทํานุบาํรุงศิลปวัฒนธรรม 

 

5.8 สอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาที่ยั่งยนื ดาน.................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หลักการและเหตผุล 

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

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

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

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

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

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

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

 



 

 

คูมือปฏิบัติงาน : การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปคณะเทคโนโลยีการเกษตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี 71 | หนา 

7. วัตถุประสงค 

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

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

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

8. สถานที่ดําเนินงาน 

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

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

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

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

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

10. กลุมเปาหมาย 

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

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

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

 

11. ตัวชี้วัดความสําเร็จของกิจกรรม 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ คาเปาหมาย 

เชิงปริมาณ  

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

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

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

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

เชิงคุณภาพ  

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

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

เชิงเวลา  

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

เชิงตนทนุ  

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

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. วางแผนการดําเนินงาน (Plan) 

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

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

 

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

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

2. ดําเนินการ (Do) 

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

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

 

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

……………………………………………………….. 

3. สรุปและประเมินผล (Check) 

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

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

 

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

……………………………………………………….. 

4. นําผลการประเมินไปปรับปรุง(Act) 

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

……………………………………………………………………………………………… 

 

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

……………………………………………………….. 
 

 

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

  (     ) งบประมาณแผนดิน ……............................... บาท 

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

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

 

14. รายละเอียดงบประมาณ 

งบรายจาย/หมวด

รายจาย 
งบประมาณ รายละเอียดคาใชจาย 

กิจกรรมยอยที่ 1 

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

คาตอบแทน 

1) 

2) 

คาใชสอย 

1) 

2) 

คาวัสดุ 

1) 
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2) 

คาครุภัณฑ 

1) 

2) 

15. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

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

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

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

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

 

16. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 

......................................................ระบุวิธีการหรือเคร่ืองมือที่ใชในการติดตามและประเมินผล.............................. 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

ลงชื่อ 

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

ตําแหนง       ............................................................... 

ผูเสนอกิจกรรม 
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แบบฟอรมการขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมกรณีงบประมาณเกิน 100,000 บาท                   
บันทึกขอความ บันทกึขอความ 

สวนราชการ                                                       โทร.    

ท่ี                                                       วันท่ี                 

เรื่อง   

เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

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

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

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติลงนาม 

 

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

                                                     ตําแหนง ................................................................. 

ผูรับผิดชอบกิจกรรม 

 

ความเห็นของหัวหนาหนวยงาน 

 

 

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

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

ความเห็นของงานบริหารคลัง 

และทรัพยสิน 

(ตรวจสอบระเบียบการเบิกจาย) 

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

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

 

ความเห็นของงานบริหารพัสดุ 

และบริการยานพาหนะ 

(ตรวจสอบตามระเบียบพัสดุ) 

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

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

 
   

ความเห็นของกองนโยบายและแผน 

                         (ตรวจสอบแผนการดาํเนินงาน

และ 

งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ) 

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

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

ความเห็นของรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแล 

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

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

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

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

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

 ผูมีอํานาจสั่งการ   

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

…………………………………………..…………. 

 (ผูชวยศาสตราจารย ดร.เสนาะ  กลิ่นงาม) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

กองนโยบายและแผน 

เลขทีร่ับ …………………………… 

วันที ่ …………………………… 

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

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. …. 

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

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

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

3. หนวยงานที่รับผิดชอบ ……………………………………………………………………………................................................. 

4. สาขาวิชา/งาน/ฝายทีด่ําเนินการ....................................................................................................................... 

5. ลักษณะของกจิกรรม  

5.1 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (     ) ผลิตบัณฑิต ตามอัตลักษณของมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพตามสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 มี

ทัศนคติ ที่ดี มีคุณธรรมนําความรู เปนพลเมืองดีในสังคม เนนองคความรูสูทองถ่ิน และ

สงเสริมการเรียนรูตลอดชีวิต 

  (     ) เสริมสรางความเขมแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมี

คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสม 

  (     ) วิจัยสรางองคความรู นวัตกรรม และงานสรางสรรค มุงเนนการบูรณาการ เพื่อประโยชนใน

การพัฒนาทองถ่ิน และประเทศอยางแทจริงเปนรูปธรรม แกปญหาเชิงพื้นที่ใหเกิดการใช

ประโยชนเชิงพาณิชย 

  (     ) นอมนําแนวพระราชดําริ เพื่อถายทอดองคความรู เทคโนโลยี นวัตกรรมเพื่อพัฒนาทองถ่ินและ

ใหบริการวิชาการ โดยรวมมือกับทุกภาคสวนเพื่อตอบสนองความตองการของชุมชน สังคม 

ประเทศชาตแิละเผยแพรสูสากล 

  (     ) เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

5.2 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (     ) การสรางความโดดเดนดานอาหาร การทองเที่ยว และวิทยาการสุขภาพ 

  (     ) การผลิตบัณฑิต 

  (     )  การผลิตและพัฒนาวชิาชีพครู   

  (     ) การวิจัยและพฒันานวัตกรรม 

  (     ) การพัฒนาทองถ่ิน 

  (     ) การพัฒนาระบบการบริหารองคกรที่มีประสิทธิภาพ 

  (     ) รายการคาใชจายในการพฒันางานตามภารกิจหลัก 
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5.3 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับประเด็นยทุธศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาทองถ่ิน (ถา

มี) 

   (     ) การพัฒนาทองถ่ิน 

   (     ) ดานเศรษฐกิจ 

   (     ) ดานสงัคม   

   (     ) ดานสิง่แวดลอม 

   (     ) ดานการศึกษา 

   (     ) การผลิตและพัฒนาครู 

   (     ) การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

     (     ) การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 

5.4 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับจุดเนนการพัฒนาของมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  กลยุทธที่ ..... (ระบุชื่อกลยุทธ)........................................................................................................ 
 

5.5 ดําเนินงานตามภารกิจสอดคลองกับพันธกิจและยุทธศาสตรของหนวยงาน 

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

  ประเด็นยุทธศาสตร.............................................................................................................................. 
 

5.5 สอดคลองกับระดับ ตัวชี้วัด/ ตัวบงชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 

  ระดับตัวชีว้ัด ระดับมหาวิทยาลัย    ระดับคณะ    

     ระดับหนวยงานสนับสนนุ   ระดับหลักสูตร 

 

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

๕.6 กรณีเปนกิจกรรมที่ดําเนินการตามอัตลักษณ เอกลักษณ และผลลัพธการเรียนรู 5 ดาน ของหนวยงาน

และมหาวิทยาลัย 

 อัตลักษณ 

   (     )  ซื่อสัตย   (     )  มีวินัย  (     )  ใฝเรียนรู 

   (     )  คูจิตสาธรารณะ 

 เอกลักษณ 

   (     )  ดานอาหาร   (     )  ดานทองเที่ยว  

   (     )  ดานวิทยาการสุขภาพ (     )  มหาวิทยาลัยดิจทิัล 

 ผลลัพธผูเรียน 5 ดาน 

  (     )  ดานความรู (Knowledge) 

  (     )  ดานทักษะ (Skills) 

  (     )  ดานจริยธรรม (Ethics) 
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    (     )  ลักษณะบุคคล(PBRU Character) 

  (     )  อัตลักษณเฉพาะวชิาชีพ/ศาสตรเฉพาะ (Professional Identity) 

5.7 กรณีเปนการบูรณาการโครงการรวมกับ 

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

  (     )  กิจกรรมนักศึกษา 

  (     )  การวิจัย 

  (     )  การบริการวิชาการแกสังคม 

  (     )  การทํานุบาํรุงศิลปวัฒนธรรม 

 

5.8 สอดคลองกับเปาหมายการพัฒนาที่ยั่งยนื ดาน.................... 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หลักการและเหตผุล 

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

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

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

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

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

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

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

7. วัตถุประสงค 

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

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

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

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

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

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

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

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

10. กลุมเปาหมาย 

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

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

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

11. ตัวชี้วัดความสําเร็จของกิจกรรม 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ คาเปาหมาย 

เชิงปริมาณ  

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

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

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

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

เชิงคุณภาพ  

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

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

เชิงเวลา  

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

เชิงตนทนุ  

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

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินงาน 

1. วางแผนการดําเนินงาน (Plan) 

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

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

 

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

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

2. ดําเนินการ (Do) 

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

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

 

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

……………………………………………………….. 

3. สรุปและประเมินผล (Check) 

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

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

 

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

……………………………………………………….. 

4. นําผลการประเมินไปปรับปรุง(Act) 

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

……………………………………………………………………………………………… 

 

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

……………………………………………………….. 
 

 

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

  (     ) งบประมาณแผนดิน ……............................... บาท 

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

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

 

14. รายละเอียดงบประมาณ 

งบรายจาย/หมวด

รายจาย 
งบประมาณ รายละเอียดคาใชจาย 

กิจกรรมยอยที่ 1 

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

คาตอบแทน 

1) 

2) 

คาใชสอย 

1) 

2) 

คาวัสดุ 

1) 
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2) 

คาครุภัณฑ 

1) 

2) 

15. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

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

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

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

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

 

16. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 

......................................................ระบุวิธีการหรือเคร่ืองมือที่ใชในการติดตามและประเมินผล........................... 

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

ลงชื่อ 

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

ตําแหนง       ............................................................... 

ผูเสนอกิจกรรม 
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แบบฟอรมรายงานการใชงบประมาณประจําไตรมาส 

 

แบบรายงานผลการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ปงบประมาณ พ.ศ. ………(รายจายตามยุทธศาสตร) 

คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

 

1. ยุทธศาสตรท่ี  …………………………………………………………………………….. 

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

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

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

5. วัตถุประสงคของโครงการ/กิจกรรม 

 5.1 …………………………………………………………………………….. 

 5.2 …………………………………………………………………………….. 

6. ตัวชี้วัด เปาหมาย และผลการดําเนินงาน 

ตัวช้ีวัด เปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค 

เชิงปริมาณ    

1.    

2.    

เชิงคุณภาพ    

1.    

2.    

เชิงเวลา    

1    

2.    

เชิงตนทุน    

1.    

2.    

บรรลุเปาหมายรอยละ  
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7. งบประมาณ  ไดรับจัดสรร ................ บาท เบิกจายจริง................................คงเหลือ .................บาท 

8. ผลท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ 

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

.........................................(วธิเีขียนรายงานใหดูงานวัตถุประสงคของโครงการ) 

 

9. องคความรูและบทเรียนท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

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

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

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

       ลงชื่อ ................................... ผูรายงาน 

                                 ผูรับผิดชอบโครงการ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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