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คำนำ 
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วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 

 ในการจัดทำคู ่มือการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีและรายงานผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มีว ัตถุประสงค์ของการ
ดำเนินงาน 3 ข้อ ดังนี้ 

 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติด้านการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีและรายงาน
ผลโครงการ 

 2. เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานและให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทน
กันได้ 

 3. เพ่ือเป็นแนวทางในการให้ข้อมูลและทำความเข้าใจรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
4. เพื ่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบคำถามของผู ้ต ้องการข้อมูลด้านการ

ปฏิบัติงาน 
 

ขอบเขตคู่มือ (Scope) 
 

 การจัดทำคู ่ม ือการจัดทำแผนปฏิบัต ิราชการประจำปีและรายงานผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครั้งนี้ครอบคลุมการจัดทำแผน
และงบประมาณประจำปี ตั้งแต่ขั้นตอนการจัดทำคำของบประมาณ จัดทำแผนรายจ่ายงบประมาณ 
การรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานผลการดำเนินโครงการให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ติดต่อประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการและการยืนยันการดำเนินโครงการและการติดตาม
รายงานผลการดำเนินโครงการ และการติดตามรายงานผลต่อผู้บริหารซึ่งผู้ปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์
นโยบายและแผน คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ต้องดำเนินงานในทุกปี 

 
นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 
 แผน หมายถึง แนวทางหรือวิธีการที่ถูกกำหนดขึ้นเพื่อดำเนินการให้บรรลุเป้าหมายที่
ต้องการ อาจอยู่ในรูปแบบของแผนงาน แผนกลยุทธ์ 

 งานแผน  หมายถึง การจัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
การติดตามการใช้จ่ายให้เป็นไปตามแผน รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ การรายงานผลการดำเนิน
โครงการ และมีสรุปผลการดำเนินโครงการของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 แผนปฏิบัติราชการประจำปี หมายถึง แผนงานหรือแนวทางการดำเนินงานที่ถูกกำหนด
ขึ้นสำหรับช่วงเวลาหนึ่งปี โดยมีเป้าหมาย วัตถุประสงค์ และกิจกรรมที่ต้องดำเนินการให้สำเร็จภายใน
ปีนั้น 

 รายงานผลการดำเนินโครงการ หมายถึง เอกสารที่จัดทำขึ้นเพ่ือติดตามและสรุปผลการ
ดำเนินโครงการหลังจากมีการดำเนินงานไปแล้ว ซึ่งมักจะประกอบด้วยข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงาน 
ผลลัพธ์ที่ได้ ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงในอนาคต 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities)  
 

มาตรฐานกำหนดงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี และรายงานผลโครงการ
ระดับปฏิบัติการ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 จัดทำแผนงานต่างๆ ของคณะ ประกอบด้วย แผนกลยุทธ์คณะระยะ 5 ปี 

แผนปฏิบัติราชการประจำปี แผนพัฒนาบุคลากร แผนพัฒนากิจกรรมนักศึกษา ฯลฯ 
 1.2 จัดทำรายงานผลสำเร็จในการดำเนินงานตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปี 
 1.3 จัดทำรายงานผลของแผนต่างๆ ได้แก่ แผนพัฒนาบุคลากร แผนบริหารความ

เสี่ยง ฯลฯ 
 1.4 ติดตามและจัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ทุกไตรมาส 
 1.5 จัดทำบันทึกข้อความ หนังสือราชการ คำสั่ง ขอไปราชการ ที่เกี่ยวข้องกับงาน

นโยบายและแผน 
 1.6 จัดทำเอกสารขออนุมัติโครงการด้านนโยบายและแผน 
 1.7 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายที่เกี่ยวข้องกับงานนโยบายและแผน 
 1.8 จัดเตรียมและให้ข้อมูลในการทำงบประมาณแก่สาขาวิชาและข้อเสนองบลงทุน 

ประจำปีงบประมาณ 
 1.9 ให้คำปรึกษาด้านการจัดทำแผนแก่สาขาวิชาและส่วนงานต่างๆ  
 1.10 ประสานงานกับสาขาวิชา กองนโยบายและแผน หรือศูนย์/สำนักท่ีเป็นเจ้าของ

งบประมาณเพ่ือขอข้อมูล หรือปรับปรุงแก้ไขข้อมูลการขออนุมัติงบประมาณ 
 1.11 จัดทำเอกสารงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรแจ้งแก่สาขาวิชาและส่วนงาน

ต่างๆ  
 1.12 จัดทำรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย

ประจำปีงบประมาณ 
 1.13 สร ุปผลการใช้จ ่ายงบประมาณของกิจกรรมต่างๆ เป ็นรายเด ือนและ 

รายไตรมาส 
 1.14 สรุปผลการดำเนินกิจกรรมและงบประมาณเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

  1.15 ตรวจสอบกิจกรรมของงานกิจการนักศึกษาของคณะ 
 1.16 ตรวจสอบและบันทึกเครดิตกิจกรรมของนักศึกษา 
 1.17 จัดทำรายงานกิจกรรม/โครงการด้านกิจกรรมนักศึกษา 
 1.18 รวบรวมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบ และจัดทำเอกสารเบิกจ่ายกิจกรรม/

โครงการด้านกิจกรรมนักศึกษา 
 1.19 จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานที่ในการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
 1.20 ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาและหน่วยงานภายนอกในการจัดกิจกรรม

นอกสถานที่ตั้ง 
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 1.21 จัดทำเอกสาร บันทึกข้อความ หรือคำสั่งของฝ่ายกิจการนักศึกษา 
 1.22  ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาและอาจารย์เกี่ยวกับงานกิจการนักศึกษาของคณะ

และของมหาวิทยาลัย 
 1.23 ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลการขอไปราชการของบุคลากรประเภทวิชาการใน

ระบบและเสนอคณบดีลงนาม 
 1.24 งานส่งเสริมสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
 1.25 งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 

 2. ด้านการวางแผน 
  กำหนดแผนการทำงานที่รับผิดชอบ วางแผนการทำงานของหน่วยงานและปรับ
โครงการเพื่อให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
  3.1 ประสานการทำงานระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
  3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลและข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. ด้านการบริการ 
  4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื ้องต้น เผยแพร่และถ่ายทอดความรู ้ทางด้านการ
วิเคราะห์นโยบายและแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื ่อให้
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื ้องต้น และให้บริการข้อมูลทางแผนงานเกี ่ยวกับด้านการ
วิเคราะห์นโยบายและแผน เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ วิเคราะห์ความสอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการ
ต่าง ๆ  
 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure)  

คู่มือการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีและรายงานผลโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ในครั้งนี้ได้ศึกษาค้นคว้าข้อมูลเอกสารเพิ่มเติม
และได้รวบรวมกฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวคิดต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที ่ดี   

พ.ศ.2546 ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ. 2546 มีบทบัญญัติเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ ในหมวด 3 การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ดังนี้ 
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มาตรา 9 การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ให้ส่วนราชการ 
ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ก่อนจะดำเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดทำแผนปฏิบัติราชการไว้
เป็นการล่วงหน้า 

2. การกำหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ต้องมีรายละเอียดของขั้นตอน 
ระยะเวลาและงบประมาณที่จะต้องใช้ในการดำเนินการแต่ละขั้นตอน เป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์และ
ตัวชี้วัดความสำเร็จของภารกิจ 

3. ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการกำหนดขึ้น ซึ่งต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่สำนักงาน 
ก.พ.ร. กำหนด 

4. ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระต่อ
ประชาชน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องดำเนินการแก้ไขหรือบรรเทาผลกระทบนั้น หรือ
เปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการให้เหมาะสมมาตรา 16 ในส่วนราชการจัดทำแผนปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการนั้น โดยจัดทำเป็นแผนสี่ปี ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา 
13 ในแต่ละปีงบประมาณ ให้ส่วนราชการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยให้ระบุสาระสำคัญ
เกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานรวมทั้งประมาณ
การรายได้และรายจ่าย และทรัพยากรอื่นที่จะต้องใช้เสนอต่อรัฐมนตรีเพื่อให้ความเห็นชอบ 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานแผน  
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ฯ ดำเนินการ

การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ถือเป็น
แผนการดำเนินงานภายใน 1 ปีงบประมาณ เพื่อนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงการ
รายงานผลการปฏิบัติราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยในแผนปฏิบัติราชการประจำปี มีรูปแบบดังนี้ 

1. การวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน เพื่อประเมินสถานภาพการพัฒนาในปัจจุบันเป็นการ
ประเมินโดยวิเคราะห์ถึงโอกาสและภาวะคุกคามหรือข้อจำกัด อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายนอกที่มีผล
ต่อการพัฒนาด้านต่าง ๆ รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายใน ซึ่ง
ทั ้งหมดเป็นการประเมินสถานภาพขององค์กรในปัจจุบัน โดยใช้เทคนิค SWOT Analysis เป็น
เครื่องมือ 

2. การกำหนดทิศทาง โดยกำหนดองค์ประกอบ คือ วิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ 
(Mission) เป้าหมาย (Goals) ยุทธศาสตร์ (Strategic Issues) ทั้งนี้หลักการวางทิศทางให้แผนมี
ประสิทธิภาพนั้นต้องมีความชัดเจน ไม่คลุมเครือ ควรแยกเป็นหัวข้ออย่างชัดเจนสอดคล้องเชื่อมโยง
กับนโยบายชาติและแผนยุทธศาสตร์ เป้าหมายควรมีตัวชี้วัดที่ติดตามได้จริงยืดหยุ่นปรับได้ หากเกิด
กรณีมีสถานการณ์เปลี่ยนแปลงกลางปี 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ฯ ดำเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการจัดทำแผน
กำหนดทิศทางการดำเนินการร่วมพิจารณาการเชื ่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ  
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4 ปี ทบทวนวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย กำหนดแผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม ผลผลิต ผลลัพธ์ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้เป็นรูปธรรม  
   

ตารางท่ี 1 ปฏิทินทบทวนแผนปฏิบัติราชการประจำปี และจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย 
 

กระบวนการ ลำดับ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ขั้นตอนและกจิกรรม ผู้รับผิดชอบ 

การ
วางแผน 
งบประมาณ 

1 พฤษภาคม  - กำหนดหลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

- กำหนดจุดเน้นของ
มหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการ
จัดทำงบประมาณ
รายจ่าย/กอง
นโยบายและแผน 
 

การจัดทำ
งบประมาณ 

2 พฤษภาคม  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
การบริหารการเงินและ
งบประมาณรายได้ 

- จัดทำงบประมาณการ
รายรับของมหาวิทยาลัย 

- จัดทำประมาณการรายจ่าย
ประจำขั้นต่ำ ได้แก่ ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทนการสอนและ
การดำเนินงาน                   

ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น 
- จัดสรรรายจ่ายประจำ 

(ภารกิจหลัก) 
 

คณะกรรมการ
จัดทำงบประมาณ
รายจ่าย/กอง
นโยบายและแผน 

 3  มิถุนายน  หน่วยงานจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำ 
(ภารกิจหลัก) ผ่านระบบ
งบประมาณ  (e-Budget) 
 

คณะ/ศูนย์/สำนัก/
กอง 

 4 มิถุนายน – 
กรกฎาคม  

- ผู้กำกับดูแลยุทธศาสตร์/
โครงการ ถ่ายทอดตัวชี้วัด
โครงการลงสู่คณะ/สำนัก/
สถาบัน เพ่ือจัดทำงบประมาณ 

รอง/ผู้ช่วย
อธิการบดี/ 
คณะ/ศูนย์/สำนัก/
กอง/กองนโยบาย
และแผน 
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กระบวนการ ลำดับ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ขั้นตอนและกจิกรรม ผู้รับผิดชอบ 

- หน่วยงานปรับปรุงคำขอ
งบประมาณยุทธศาสตร์ ผ่าน
ระบบงบประมาณ   

(e-Budget) 
- กองนโยบายและแผนรวบรวม

คำขอจากหน่วยงานเสนอผู้
กำกับดูแลยุทธศาสตร์/
โครงการ 

 5 สิงหาคม - ผู้กำกับดูแลยุทธศาสตร์/
โครงการส่งกิจกรรมที่ผ่านการ
พิจารณาตามกรอบวงเงิน
งบประมาณให้กองนโยบายและ
แผน 

รอง/ผู้ช่วย
อธิการบดี 

 6 สิงหาคม  - รวบรวมสรุปกิจกรรมที่ผ่านคำ
ขอทางระบบงบประมาณ  

(e-Budget) และจัดทำเอกสาร 

กองนโยบายและ
แผน 

การอนุมัติ
งบประมาณ 

7 สิงหาคม  - เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารการเงินและ
งบประมาณเงินรายได้ (ก.บ.ง.) 

คณะกรรมการ
บริหารการเงินและ
งบประมาณ เงิน
รายได้/กองนโยบาย
และแผน 

 8 สิงหาคม  - นำเสนอท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัยอนุมัติ 

 

คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย 

การ
ดำเนินการ/
การติดตาม 

9 มกราคม  รายงานผลการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 
ตุลาคม – 30 ธันวาคม   
(ไตรมาส 1) 
 

คณะ/สำนัก/
สถาบัน 
กองนโยบายและ
แผน 

 10 เมษายน  รายงานผลการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 
มกราคม – 30 มีนาคม   
(ไตรมาส 2) 

คณะ/สำนัก/
สถาบัน 
กองนโยบายและ
แผน 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
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กระบวนการ ลำดับ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ขั้นตอนและกจิกรรม ผู้รับผิดชอบ 

 11 กรกฎาคม  รายงานผลการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 
เมษายน – 30 มิถุนายน   
(ไตรมาส 3) 
 

คณะ/สำนัก/
สถาบัน 
กองนโยบายและ
แผน 

 12 กันยายน  รายงานผลการติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 
กรกฎาคม – 30 กันยายน   
(ไตรมาส 4) 
 

คณะ/สำนัก/
สถาบัน 
กองนโยบายและ
แผน 

 
ตารางท่ี 2 ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี  
 

รายละเอียด ระยะเวลา 
นำตัวชี้วัดที่ได้จากมหาวิทยาลัยเสนอต่อที่ประชุม  
  - คณะกรรมการบริหารเพื ่อกำหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  - กำหนดจุดเน้นเป้าหมายของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

มิถุนายน 

ผู้บริหารถ่ายทอดตัวชี้วัดโครงการลงสู่ระดับสาขาวิชา เพ่ือจัดทำงบประมาณ 
  - คณะกรรมการบริหารปรับปรุงคำของบประมาณยุทธศาสตร์และงบ
บริหารสาขา 
  - บันทึกโครงการ ผ่านระบบงบประมาณ   
  - เสนอกองนโยบายและแผนเพื่อให้ผู้กำกับดูแลยุทธศาสตร์พิจารณาอนุมัติ 

สิงหาคม 

ประชุมสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  -  จัดทำเอกสาร เสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ 
  -  ผู้บริหารแจ้งในที่ประชุมคณาจารย์ เรื่องงบประมาณที่ได้รับจัดสรร 

กันยายน 

 
 

 3. การจัดทำข้อเสนอโครงการ/กิจกรรม เพื่อเสนอรองอธิการบดีผู้รับผิดชอบโครงการ
หลักตามยุทธศาสตร์ เพื่อพิจารณาอนุมัติ โดยผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ จะประสานงาน/
ประชุมกับกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย เพื่อรับนโยบายการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี จากนั ้นประชุมคณะผู ้บร ิหารคณะฯ เพื ่อกำหนดแผนงานโครงการ/กิจกรรมเสนอ
มหาวิทยาลัย เพื่อจัดทำแผนแผนปฏิบัติราชการประจำปีของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
โดยผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ได้จัดทำแบบฟอร์มสำหรับนำข้อมูลให้ผู ้บริหารพิจารณา  
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เมื่อได้รับการอนุมัติแล้วผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ฯ จะเป็นผู้นำโครงการ/ กิจกรรมที่ได้รับ
การพิจารณาอนุมัติลงระบบคำของบประมาณประจำปี 
  3.1 แบบฟอร์มสำหรับลงระบบคำของบประมาณ  
    หมายเลข 1  ระบุชื่อโครงการ เช่น การแข่งขันทักษะทางวิชาการฯ 
    หมายเลข 2  ระบุลำดับโครงการ เช่น โครงการพัฒนาอัตลักษณ์และคุณลักษณะ
บัณฑิตที่พึงประสงค์และพัฒนาคุณภาพบัณฑิตให้พร้อมทำงานด้วยวิชาการ วิชาชีพ และทักษะใน
ศตวรรษท่ี 21 
   หมายเลข 3  หน่วยงานที่รับผิดชอบ (ระบุสาขาวิชา) 
   หมายเลข 4  แผนงานหลัก เช่น แผนงานยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
     แผนงานรอง เช่น งานพัฒนาบัณฑิต 
     ผลผลิต/โครงการ เช่น โครงการตามยุทธศาสตร์ที่ 2 
   หมายเลข 5  ระบ ุรายจ่าย เช่น รายจ่ายตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
   หมายเลข 6 ยุทธศาสตร์ เช่น การผลิตบัณฑิต 
    พันธกิจ เช่น ผลิตบัณฑิตตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ฯ 
    กลยุทธ์ เช่น ยกระดับคุณภาพและสมรรถนะของบัณฑิต 
    และกำลังคนให้พร้อมทำงาน 

    ตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ เช่น ระดับค่าเฉลี่ยของผลการประเมินความ 
    พึงพอใจของสถานประกอบการต่อนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
    ราชภัฏเพชรบุรี 
   หมายเลข 7 ดำเนินการตามภารกิจสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ เช่น  
    ยุทธศาสตร์ที่ 2 
   หมายเลข 8  ระบุ ยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ 
    ของหน่วยงาน 
   หมายเลข 9 ระบคุวามสอดคล้องกับระดับ ตัวชี้วัด/ตัวบ่งชี้การประกัน 
     คุณภาพการศึกษา 

  หมายเลข 10 ระบุ ดำเนินการตามอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และผลลัพธ์การเรียนรู้  
    5 ด้านของหน่วยงาน  
  หมายเลข 11 ระบุหลักการและเหตุผล ที่จำเป็นในการดำเนินโครงการ 
  หมายเลข 12 ระบุ วัตถุประสงค์ในโครงการ 
  หมายเลข 13  ระบุ สถานที่ กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลาในการดำเนินกิจกรรม 
  หมายเลข 14 ระบุ ตัวชี้วัดกิจกรรมหลัก 
  หมายเลข 15 ระบุ ตัวชี้วัดกิจกรรมภายใต้โครงการหลัก 
  หมายเลข 16 ระบุ การวางแผนการดำเนินงานตามหลัก PDCA 
  หมายเลข 17 ระบุ แหล่งที่มีของงบประมาณ 
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  หมายเลข 18 ระบุ แผนการใช้จ่ายงบประมาณจำแนกเป็นรายเดือน 
  หมายเลข 19 ระบุ งบประมาณท่ีใช้ในแต่ละหมวด 
  หมายเลข 20 ระบุ รายระเอียดการใช้จ่ายงบประมาณแต่ละกิจกรรม 
  หมายเลข 21 ระบุ ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  หมายเลข 22 ระบุ การติดตามประเมินผลกิจกรรม ใช้วิธีการ และเครื่องมือชนิด 
    ใดในการติดตาม 
  หมายเลข 23 ระบุ การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
  หมายเลข 24 ระบุ ชื่อผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
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กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

รหัสโครงการ........................................... 
1. กิจกรรม  โครงการ...................................................................  
2. โครงการหลัก (ระบุลำดับโครงการ เช่น 10)...ชื่อโครงการ................................................... 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ ....................สาขาวิชา..................................................................... 
4. แผนงาน/ผลผลิต/โครงการเทียบเท่า 

แผนงานหลัก ……………………………………………………………….. 
แผนงานรอง ……………………………………………………………….. 
ผลผลิต/โครงการ  ……………………………………………………………….. 

5. ประเภทโครงการ  ......................................................................... 
6. ลักษณะของกิจกรรม 

6.1 ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับยุทธศาสตร์/พันธกิจ/กลยุทธ์/ตัวชี้วัด ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ยุทธศาสตร์..................................................................................................................  
พันธกิจ ...................................................................................................................... 
กลยุทธ์...................................................................................................................... .. 
ตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ ......................................................................................... 
 

6.2  ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ................ 
 

6.3 ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับยุทธศาสตร์/พันธกิจ/กลยุทธ์/ตัวชี้วัด ของ
หน่วยงาน 

ยุทธศาสตร์..................................................................................................................  
พันธกิจ...................................................................................................................... .. 
กลยุทธ์ ...................................................................................................................... 
ตัวชี้วัดแผนกลยุทธ์ .......................................................................................... 
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10 

11 

12 

13 

6.4 ความสอดคล้องกับระดับ ตัวชี้วัด/ตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับหลักสูตร ........................................................................................................ 
ระดับหน่วยงาน ........................................................................................................ 
ระดับคณะ ........................................................................................................ 
ระดับมหาวิทยาลัย......................................................................................................  
 

6.5 กรณีเป็นกิจกรรมที่ดำเนินการตามอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และผลลัพธ์การเรียนรู้ 
5 ด้านของหน่วยงาน 

อัตลักษณ์ ........................................................................................................ 
เอกลักษณ์ ........................................................................................................ 
ผลลัพธ์ผู้เรียน 5 ด้าน .......................................................................................... 
6.6 กรณีเป็นการบูรณาการโครงการร่วมกับ...............................................................  
6.7 ความสอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืนด้าน............................................. 

7. หลักการและเหตุผล  
.................................................................................................................................................. 

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

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

........................................................................................................................................................ 
8. วัตถุประสงค์ 

8.1.......................................................................................  
8.2.......................................................................................  
8.3.......................................................................................  

9. สถานที่/ระยะเวลา/กลุ่มเป้าหมายของการดำเนินงาน 
กิจกรรม ขอบเขตการจัดโครงการ 

กิจกรรมที่ 1 โครงการ........................... 
1. สถานที่  

2. กลุ่มเป้าหมาย  

3. ระยะเวลา  
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14 

15 

16 

10.ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

10.1 ตัวชี้วัดกิจกรรมหลัก 

ตัวช้ีวัดโครงการหลัก หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 

วัตถุประสงค์ :  
  

 
  

วัตถุประสงค์ :  
  

 
  

10.2 ตัวชี้วัดกิจกรรมภายใต้โครงการหลัก 

กิจกรรม 
ตัวช้ีวัดประเภท 

หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย ผลผลิต 
(Output) 

ผลลัพธ์ 
(Outcome) 

ผลกระทบ 
(Impact) 

กิจกรรม.......................................................................  

เชิงปริมาณ/เชิง
คุณภาพ 

     

      
      

      

      
 

11. แผนการดำเนินงาน 
ขั้นตอนการดำเนินงาน ไตรมาส 

1 
ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 ผู้รับผิดชอบ 

กิจกรรม................................... 
P การวางแผนการดำเน ินงาน 

กำหนดตัวชี้วัด 
             

D ดำเนินงานตามแผนที่ได้กำหนด
ไว้ 

             

C ตรวจสอบผลการดำเนินงาน              
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ไตรมาส 
1 

ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 ผู้รับผิดชอบ 

A นำผลการประเมินมาปรับปรุง
แก้ไข 

             

 

12. วงเงินงบประมาณ   บาท 
 12.1 แหล่งที่มาของ............(งบประมาณแผน่ดิน/งบประมาณรายได้)................  
 12.2 แผนการใช้จ่ายงบประมาณจำแนกเป็นรายเดือน  

กิจกรรม/
หมาวดรายการ 

ไตรมาส 1 ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 รวม 

 ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย.  
กิจกรรม............................................ 
รวมงบดำเนินงาน              
   ค่าตอบแทน              
   ค่าใช้สอย              
   ค่าวัสด ุ              

  

12.3 งบประมาณทั้งสิ้น   บาท 
 

    งบดำเนินงาน    บาท 
  ค่าวัสดุ    บาท 
  ค่าตอบแทน   บาท 
  ค่าใช้สอย   บาท 
12. รายละเอียดการใช้งบประมาณแต่ละกิจกรรม 

งบรายจ่าย/หมวด
รายจ่าย 

งบประมาณ รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

กิจกรรมย่อยที่ 1 .............................................................................................................. 

ค่าตอบแทน 
 
 
ค่าใช้สอย 
 
ค่าวัสดุ 
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13. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ......................................................................................................  
 2. ......................................................................................................  
 3. ...................................................................................................... 

4. ......................................................................................................  
 
 

14. การติดตามและประเมินผล 

วิธีการ เครื่องมือ 

  
  

  
 

15. การวิเคราะห์ปัญหา/อุสรรคและแนวทางแก้ไข 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
  

  

  
 

16. ผู้รับผิดชอบกิจกรรม 
 
   ผู้เสนอกิกจรรม ........................................................................  
     (...................................................................)  
      ตำแหน่ง............................. 
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  3.2 การลงระบบคำของงบประมาณ เป็นระบบที่หน่วยงานใช้สำหรับบันทึกข้อมูลคำ
ขอโครงการงบประมาณเพื่อเสนอให้มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ โดยผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและ
แผนฯ ของแต่ละหน่วยงานเสนอคำขอโครงการงบประมาณแล้ว เจ ้าหน้าที ่งบประมาณของ
มหาวิทยาลัยหรือผู้มีสิทธิ์จะอนุมัติคำขอโครงการงบประมาณในระบบ เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว
เจ้าหน้าที่งบประมาณของมหาวิทยาลัยจะส่งเข้าคำขอโครงการงบประมาณของระบบงบประมาณเพ่ือ
เป็นงบประมาณรายจ่ายต่อไป  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1  การลงระบบคำของบประมาณ 
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  เมนูสำหรับกำหนดข้อมูลพื้นฐาน ข้อมูลประจำปี และบันทึกข้อมูลคำของโครงการ 
งบประมาณประจำปีของหน่วยงานเพื่อส่งต่อไปยังกองนโยบายและแผนงานให้อนุมัติคำขอ และส่ง
ข้อมูลเข้าสู่ระบบงบประมาณเพ่ือบริการการใช้งานงบประมาณต่อไป 
  

 
ภาพที่ 2 เมนูสำหรับกำหนดข้อมูลพื้นฐานขอมูลประจำปี 
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 กำหนดข้อมูลพื้นฐานกำหนดยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน บันทึกข้อมูลยุทธศาสตร์ของ
หน่วยงาน โดยจะบันทึกเฉพาะยุทธศาสตร์ที่ไม่เคยบันทึกในระบบเท่านั้น ข้อมูลดังกล่าวจะบันทึกเป็น
ข้อมูลพื้นฐาน ไม่แยกตามปีงบประมาณ หากปีใดใช้ยุทธศาสตร์เดิม ไม่ต้องบันทึกข้อมูลแต่ให้กำหนด
ที่โครงสร้างของปีนั้น ๆ (เมนูกำหนดยุทธศาสตร์ของหน่วยงานประจำปี) 
 1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลคำขอหน่วยงาน” > 
คลิกเมนูย่อย “กำหนดยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน” 
 2. เลือกระบุหน่วยงานที่ต้องการกำหนดยุทธศาสตร์ 
 3. บันทึกยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

 

 
ภาพที่ 3 กำหนดข้อมูลพื้นฐานกำหนดยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

 
กำหนดพันธกิจของหน่วยงาน บันทึกข้อมูลพันธกิจของหน่วยงาน โดยจะบันทึกเฉพาะ

พันธกิจที่ไม่เคยบันทึกในระบบเท่านั้น ข้อมูลที่เมนูดังกล่าวจะจัดเก็บเป็นข้อมูลพื้นฐานไม่ยกตาม
ปีงบประมาณ หากปีใดใช้พันธกิจเดิมไม่ต้องบันทึกข้อมูลแต่ให้กำหนดที่โครงสร้างของปีนั้น ๆ  
(เมนูกำหนดพันธกิจของหน่วยงานประจำปี) 

1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลคำขอหน่วยงาน” > 
คลิกเมนูย่อย “กำหนดพันธกิจของหน่วยงาน” 

2. เลือกระบุหน่วยงานที่ต้องการกำหนดพันธกิจ 
3. บันทึกข้อมูลพันธกิจของหน่วยงาน 

 
ภาพที่ 4 กำหนดพันธกิจของหน่วยงานบันทึกข้อมูลพันธกิจของหนวยงาน 
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กำหนดกลยุทธ์ของหน่วยงาน บันทึกข้อมูลกลยุทธ์ของหน่วยงาน โดยจะบันทึกเฉพาะ
กลยุทธ์ที่ไม่เคยบันทึกในระบบเท่านั้น ข้อมูลที่เมนูดังกล่าวจะจัดเก็บเป็นข้อมูลพื้นฐานไม่ยกตาม
ปีงบประมาณ หากปีใดใช้พันธกิจเดิมไม่ต้องบันทึกข้อมูลแต่ให้กำหนดที่โครงสร้างของปีนั้น ๆ  
(เมนูกำหนดพันธกิจของหน่วยงานประจำปี) 

1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลคำขอหน่วยงาน” > 
คลิกเมนูย่อย “กำหนดกลยุทธ์ของหน่วยงาน” 

2. เลือกระบุหน่วยงานที่ต้องการกำหนดกลยุทธ์ของหน่วยงาน 
3. บันทึกข้อมูลกลยุทธ์ของหน่วยงาน 

 

 
ภาพที่ 5 กำหนดกลยุทธ์ของหน่วยงาน 

 
กำหนดตัวชี้วัดหน่วยงานประจำปี ข้อมูลดังกล่าวต้องกำหนดทุกปีเพื่อบันทึกคำขอ

งบประมาณ 
1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลคำขอหน่วยงาน” > 

คลิกเมนูย่อย “กำหนดตัวชี้วัดหน่วยงานประจำปี” 
2. ระบุปงบประมาณ หน่วยงาน และเชิงของตัวชี้วัด 
3. บันทึกข้อมูลกำหนดตัวชี้วัดของหน่วยงานประจำปี  

 
ภาพที่ 6 กำหนดตัวชี้วัดหน่วยงานประจำปี 
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 กำหนดตัวชี้วัดของกิจกรรมประจำปี ข้อมูลดังกล่าวต้องกำหนดทุกปี เพ่ือบันทึกคำขอ
งบประมาณ 

1. คลิกท่ีระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลคำขอหน่วยงาน”  
> คลิกเมนูย่อย “กำหนดตัวชี้วัดของกิจกรรมประจำปี” 

2. ระบุปีงบประมาณ หน่วยงาน และตัวชี้วัด 
3. บันทึกข้อมูลกำหนดตัวชี้วัดของกิจกรรมประจำปี  

 
ภาพที่ 7 กำหนดตัวชี้วัดของกิจกรรมประจำปี 

 
บันทึกคำขอโครงการงบประมาณประจำปี หมายถึง การบันทึกคำขอ/คำขอโครงการ 

งบประมาณตามแผนงานผลผลิต โครงการ ยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ ตัวชี ้ว ัดกลยุทธ์ของ
มหาวิทยาลัย ฯ และตามยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดกิจกรรม ตัวชี้วัดของหน่วยงาน โดยผู้ใช้
สามารถบันทึกคำขอโครงการงบประมาณประจำปีได้ ดังนี้ 

1. คลิกที่ระบบงาน “ระบบงบประมาณ” > คลิกกลุ่มเมนู “ข้อมูลคำขอหน่วยงาน”  
> คลิกเมนูย่อย “โครงการงบประมาณประจำปี งบประมาณของหน่วยงาน” 

2. ผู้ใช้คลิกเพิ่ม เพื่อเพิ่มรายการคำขอโครงการงบประมาณประจำปี (ปุ่มเพิ่มจะแสดง
เมื่อวันที่ปัจจุบันอยู่ในรอบการบันทึกโครงการงบประมาณที่กองนโยบายและแผนเปิดบันทึกคำขอ
โครงการการงบประมาณเท่านั้น) 

3. ระบบจะแสดงหน้าต่างเพ่ือบันทึกข้อมูลสำคัญของโครงการงบประมาณประจำปีของ
หน่วยงาน 

 
ภาพที่ 8 บันทึกคำของบประมาณประจำปี 
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ส่วนที่ 1 แสดงสถานะของโครงการงบประมาณประจำปีงบประมาณ ของหน่วยงาน
อธิบายแต่ละสถานะตามรูป 

ระหว่างบันทึกข้อมูล หมายถึง อยู่ระหว่างการบันทึกคำขอโครงการงบประมาณใน
สถานะนี้สามารถแก้ไขหรือลบคำขอโครงการงบประมาณได้ กองแผนรับเรื่องและส่งสภามหาวิทยาลัย 
ผู้ใช้ส่งเรื่องให้กองนโยบายและแผน กองนโยบายและแผนรับเรื่องเพื่อตรวจสอบและอยู่ระหว่างการ
ส่งเรื่องเข้าสภาพมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา คำขอโครงการงบประมาณที่อยู่ในสถานะนี้ จะไม่สามารถ
ลบหรือแก้ไขคำขอโครงการงบประมาณได้ ยกเว้นกองนโยบายและแผนจะส่งแก้ไขกลับไปยัง
หน่วยงาน 

ยืนยันข้อมูล หมายถึง เข้าสภาพมหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที ่กอง
นโยบายและแผนจะยืนยังคำขอโครงการ ทั้งนี้ คำขอโครงการงบประมาณที่อยู่ในสถานนี้ จะไม่
สามารถลบหรือแก้ไขคำขอโครงการงบประมาณได้ ยกเว้นกองนโยบายและแผนจะส่งแก้ไขกลับไปยัง
หน่วยงาน 

ส่งข้อมูลไปแผนปฏิบัติการ หมายถึง ส่งข้อมูลคำขอโครงการงบประมาณเข้าระบบ
งบประมาณแล้ว เมื ่อคำขอโครงการอยู ่ในสถานะนี้ จะไม่สามารถแก้ไขหรือลบคำขอโครงการ
งบประมาณได ้

ส่วนที่ 2 ส่วนของกาบันทึกข้อมูล 

 
 

ภาพที่ 9 ข้อมูลสำคัญของโครงการงบประมาณประจำปี 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  หน้า 27 

 

 
คลิกเลือกการส่งผลลัพธ์ต่อด้านใด สามารถเลือกไดห้ลายตัวเลือกเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 

กรณีท่ีเลือกสงผลลัพธ์ต่อ SDG ใหคลิกเลือกด้านเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 

 
ภาพที่ 10 เป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน 

 
 

 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  หน้า 28 

 

บันทึกหลักการและเหตุผล และสถานที่ดำเนินการของคำขอโครงการงบประมาณ 

 
ภาพที่ 11 บันทึกหลักการและเหตุผล สถานที่ดำเนินการ 

 
ระบุตัวชี้วัดโครงการที่ตอบวัตถุประสงค์ต่อละข้อ ซึ่งหนึ่งวัตถุประสงค์สามรถใช้ตัวชี้วัด

โครงการได้หลายตัว และหนึ่งตัวชี้วัดโครงการสามารถตอบได้หลายวัตถุประสงค์ ทั้งนี้ การกำหนด
ข้อมูลดังกล่าวใช้สำหรับเป็นตัวชี้วัดของกิจกรรมหลัก  

 

 
 

ภาพที่ 12 วัตถุประสงค์และตัวช้ีวัดกิจกรรมหลัก 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
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บันทึกข้อมูลแท็บกิจกรรมย่อย โดยให้คลิกที่แท็บกิจกรรมย่อย ซึ่งหน้าจอดังกล่าวจะ

แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนของการบันทึกข้อมูล ประกอบด้วย  เป้าหมายของกิจกรรม ตัวชี้วัดของ
กิจกรรม ขึ้นตอนการดำเนินงาน และส่วนของการแสดงงบประมาณจำแนกตามรายไตรมาส โดยสรุป
งบประมาณจากแท็บค่าใช้จ่าย 

 

 
 

ภาพที่ 13 ระบุกิจกรรมย่อย 
 
 
 
 
 
 

1 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  หน้า 30 

 

บันทึกข้อมูลเกี ่ยวกับรายการงบประมาณของแต่ละกิจกรรมและรายละเอียดของ
รายการงบประมาณแต่ละกิจกรรม โดยใหค้ลิกท่ีแท็บค่าใช้จ่าย การบันทึกขอมมูลดำเนินการ ดังนี้  

1.เลือกค่าใช้จ่าย 
2 เลือกระบุกิจกรรมที่ตองการบันทึกข้อมูลรายการงบประมาณ 
3.คลิกที ่แท็บรายการงบประมาณแต่ละกิจกรรม เพื ่อบันทึกรายการหร ือชื่อ

งบประมาณของแตล่ะกิจกรรม 
 

 
ภาพที่ 14 ระบุค่าใช้จ่าย 

 
บันทึกข้อมูลการวิเคราะห์ความเสี่ยงและแนวทางป้องกัน, ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ

การประเมินและติดตามผล ผู้รับผิดชอบและหน่วยงานนที่เกี่ยวของ โดยให้คลิกท่ีแทบ็ข้อมูลอื่น ๆ 
 

 
 

ภาพที่ 15 ระบุข้อมูลอ่ืนๆ 

1 

2 

3 

1 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  หน้า 31 

 

หลังจากท่ีผู้ใช้บันทึกข้อมูลครบถ้วนทุกแท็บแล้ว แท็บใดที่ข้อมูลครบถ้วนจะแสดงสีแท็บ
เป็นสีเขียว แต่หากยังบันทึกไม่ครบถ้วนสีแท็บจะเป็นสีขาว ผู้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลที่ยังบันทึกไม่
ครบถ้วนได้ที่แท็บสีขาวแต่ละแท็บ หรือให้คลิกแท็บตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งแผน กรณีที่บันทึกข้อมูล
ไม่ครบถ้วน ระบบจะแสดงแจ้งให้ทราบว่า ข้อมูลในแท็บใดที่ยังไม่ได้บันทึกดังตัวอย่าง ให้ผู้ใช้ไปที่
แท็บท่ีแจ้งเดือนแล้วบันทึกข้อมูลให้ครบถ้วน 

 

 
ภาพที่ 16 ตรวจสอบข้อมูลก่อนส่งกองแผน 

 
เมื่อข้อมูลครบถ้วนจะปรากฏลักษณะดังภาพ 

 
ภาพที่ 17 ข้อมูลครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
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ผู้ใช้สามารถพิมพ์คำขอโครงการงบประมาณ เพื่อตรวจสอบข้อมูลให้คลิกปุ่มพิมพ์
แผนการใช้ฉบับสมบูรณ์ เพื่อพิมพ์คำของโครงการงบประมาณ (ฉบับสมบูรณ์) หรือกรณีที่ต้องการ
พิมพ์ฉบับย่อให้คลิกปุ่มพิมพ์แผนการใช้ฉบับย่อ 

 
ภาพที่ 18 พิมพ์คำของบประมาณ 

 
เมื่อบันทึกข้อมูลคำขอโครงการงบประมาณเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้ส่งข้อมูลให้กับกอง

นโยบายและแผนเพื่อตรวจสอบข้อมูลต่อไป โดยคลิกปุ่มส่งกองแผน เมื่อส่งกองแผนแล้ว ระบบจะ
ปรับสถานะคำขอโครงการงบประมาณเป็นกองแผนรับเรื่อง และส่งสภาพมหาวิทยาลัยรอการอนุมัต ิ

 

 
ภาพที่ 19 บันทึกคำขอโครงการงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  หน้า 33 

 

3.3 การอนุมัติโครงการ/กิจกรรมตามยุทธศาสตร์ เมื ่อโครงการได้ร ับการ
พิจารณาจัดสรรแล้วผู้ปฏิบัติงานแผน ฯ แจ้งข้อมูลต่อผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม เพื่อขออนุมัติ
ตามกรอบเวลาที่กำหนดไว้ โดยแบบฟอร์มบันทึกข้อความที่ใช้มี 2 แบบคือ การใช้งบประมาณเกิน 
100,000 บาท และ การใช้งบประมาณไม่เกิน 100,000 บาท  

 
แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน : ขออนุมัติโครงการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 20 แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน  



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
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  3.4 การต ิดตาม และรายงานการใช ้จ ่ายงบประมาณให ้ เป ็นไปตามแผน  
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จะดำเนินการรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี และรายงานการใช้งบประมาณประจำปี แต่ละไตรมาส ดังนี้ 
 ครั้งที่ 1 รอบ 3 เดือน (ไตรมาสที่ 1) ระหว่างวันที่ (1 ตุลาคม – 31 ธันวาคม) 

ครั้งที่ 2 รอบ 3 เดือน (ไตรมาสที่ 2) ระหว่างวันที่ (1 มกราคม – 31 มีนาคม) 
ครั้งที่ 3 รอบ 3 เดือน (ไตรมาสที่ 3) ระหว่างวันที่ (1 เมษายน – 30 มิถุนายน) 
ครั้งที่ 4 รอบ 3 เดือน (ไตรมาสที่ 4) ระหว่างวันที่ (1 กรกฎาคม – 30 กันยายน) 

 ผู ้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ฯ จะดำเนินการรายงานผลการใช้งบประมาณ
ประจำปีทุกไตรมาสต่อคณะกรรมการบริหารคณะฯ คณะกรรมการประจำคณะฯ และการประชุม
คณาจารย์ และกองนโยบายและแผน ฯ เพื่อรายงานต่อมหาวิทยาลัย 
ตารางท่ี 3 ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี และรายงานผลโครงการ 
 

รายละเอียด ระยะเวลา 
ติดตามกำกับการดำเนินงาน (ไตรมาส 1 )  
 - บันทึกติดตามการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
 - รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม - 30 
ธันวาคม  ผ่านระบบ E - menscr 

มกราคม 

ติดตามกำกับการดำเนินงาน (ไตรมาส 2 ) 
 - บันทึกติดตามการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
 - รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 มกราคม - 
30 มีนาคม  ผ่านระบบ E - menscr 

เมษายน 

ติดตามกำกับการดำเนินงาน (ไตรมาส 3 ) 
- บันทึกติดตามการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
- รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 เมษายน - 30 
มิถุนายน  ผ่านระบบ E - menscr 

กรกฎาคม 

ติดตามกำกับการดำเนินงาน (ไตรมาส 4 ) 
- บันทึกติดตามการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการ 
- รายงานผลการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ ระหว่างวันที่ 1 กรกฎาคม - 
30 กันยายน  ผ่านระบบ E - menscr 

กันยายน 

 

ผู ้ร ับผิดชอบโครงการจะกรอกลงแบบฟอร์มรายงานผลโครงการ/กิจกรรมตา ม
แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ และผู้ปฏิบัติงานแผนจะเป็นผู้นำข้อมูลลงระบบ 

 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  หน้า 35 

 

 3.5 การรายงานผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ให้บุคลากร
ที่รับผิดชอบโครงการรายงานผลแบบรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี ปีงบประมาณ (รายจ่ายตามยุทธศาสตร์) แล้วนักวิเคราะห์นโยบายฯ เป็นผู้บันทึกลงระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 การเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 หน้าหลักของระบบ 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 
 

ระบบคำของบประมาณประจำปี https://hr.pbru.ac.th 
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ https://emenscr.nesdc.go.th 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ด้านการปฏิบัติการ  
1. เพื ่อศึกษา วิเคราะห์ วิจ ัย ประสานงานแผน และประมวลแผน เพื ่อพิจารณา

เสนอแนะประกอบการกำหนดนโยบาย 
1.1 รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดทำแผนกลยุทธ์ ของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 
1.2 รวบรวม และว ิเคราะห์ข ้อม ูลเพื ่อจ ัดทำแผนการดำเน ินงานของ คณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
1.3 รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพื ่อจัดทำแผนกิจการนักศึกษาและทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2. จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการ

ต่างๆ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานแผน โครงการหรือกิจกรรมได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
 2.1 จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2.2 ติดตาม รายงาน วิเคราะห์การเบิกจ่ายงบประมาณ ของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 
2.3 ติดตาม รายงานผลการดำเนินโครงการประจำปีงบประมาณ  ของคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2.4 ติดตาม รายงานผลการดำเนินโครงการงานกิจการนักศึกษาและทำนุบำรุ ง

ศิลปวัฒนธรรม และบริการวิชาการ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2.5 สร ุป ว ิเคราะห์ รายงานผลการดำเน ินงานตามแผนกลยุทธ์  ของคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2.6 สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการดำเนินงานตามงานด้านกิจการนักศึกษาและทำนุ

บำรุงศิลปวัฒนธรรม และบริการวิชาการ ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2.7 รายงานผลประเมินคุณภาพตามตัวบ่งชี้ งานด้านแผน งานด้านกิจการนักศึกษา

และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
2.8 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ อาทิ ให้คำปรึกษา แนะนำการปฏิบัติงานตอบ

ปัญหาและชี ้แจงเรื ่องต่างๆ เกี ่ยวกับงานในหน้าที ่เพื ่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพกับผู้ที่ต้องการข้อมูลและนักศึกษา ตลอดจนปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2.9 ถ่ายทอดองค์ความรู้เรื่องการจัดทำโครงการ/กิจกรรม 
 

https://hr.pbru.ac.th/
https://emenscr.nesdc.go.th/
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ด้านการวางแผน 
 1. วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  
1.1 จัดทำแผนการปฏิบัติงานนโยบายและแผน 
1.2 เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ และจัดทำแผนกลยุทธ์ของคณะมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ 
1.3 เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ และจัดทำแผนการดำเนินงานของคณะมนุษยศาสตร์

และสังคมศาสตร์ 
ด้านการประสานงาน 
1. ประสานการทำงานร่วมกัน ระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
2. ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ด้านการบริการ 

1. ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการวิเคราะห์
นโยบายและแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับด้านการวิเคราะห์
นโยบายและแผน เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 
 

จริยธรรมของบุคลากร (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย ประมวล
จริยธรรม พ.ศ.2564) 

ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน 
ดังนี้  

(1) จึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

(2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกิน
พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย 

(3) จึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม
กับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตำแหน่งที่ดำรงอยู่ 

(4) ต้องมีจิตสํานึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 
ความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์
ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมี
จริยธรรมวิชาชีพ กำหนดไว้ จึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่าง
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เคร่งครัด การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิด
จริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

(5) จึงยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้งเพิ่มพูน 
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการทำงานจนเกิดความแตกฉานแม่นยํา เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี 
ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

(6) ซึ่งให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือก
ปฏิบัติ  

(7) จึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง  
(8) จึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 
ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้  
(1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
(2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
(3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร

ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยคำนึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นสำคัญ 
(4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการทำงานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์

ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
(5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดย หรือ

สิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเองระมัดระวังมิให้เสียหาย 
ข้อ 11 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชา 

และผู้ร่วมงาน ดังนี้ 
(1) ผู้บังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้งในด้านการปฏิบัติงาน 

ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา
ด้วยหลักธรรมาภิบาล 

(2) บุคลากร พึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความ สุภาพ 
มีนำ้ใจไมตรี เอ้ืออาทร มีมนุษย์สัมพันธ์และความสัมพันธ์ที่ดี 

(3) บุคลากรจึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือเพื่อน 
ร่วมงาน หรือกลุ่มงานของตนและส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยทำงานการแก้ปัญหา 
ร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

(4) บุคลากรต้องละเว้นจากการนําผลงานของผู้อื่นมาเป็นของตน และต้องไม่คัดลอก
หรือ ลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อื่นโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการของผู้อื่น หรือจ้าง
วานหรือใช้ ผู้อื่นทำผลงานทางวิชาการ เพื่อนําประโยชน์ไปใช้ในการเสนอขอกำหนดตำแหน่ง หรือ
การเลื่อนตำแหน่งให้ สูงขึ้น หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใด  

การนําผลงานทางวิชาการของผู ้อื ่นมาเป็นผลงานทางวิชาการของตนโดยมิชอบ  
เป็นการทำผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

(5) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกย่องให้เกียรติในศักดิ์ศรีของ 
เพ่ือนร่วมงานที่มีมุมมองต่างจากตนเอง 
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ข้อ 12 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน 
และสังคม ดังนี้ 

(1) ฟังให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็มกําลัง 
ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยคําสํานวน 
ในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่สามารถ
ปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะนําให้ติดต่อกับ
หน่วยงานหรือ บุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆต่อไป 

(2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อื่นใด ซึ่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญชูน 
จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่นั้น หากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดท่ีได้รับไว้มีมูลค่าเกินปกติ
วิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือดำเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป 

การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ 
ประชาชนเพื่อกระทำการหรือไม่กระทำการใดที่มิชอบ ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่าง
ร้ายแรง 

(3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการใดทั้งที่รู้อยู่
ว่า ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี 

การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู ้เรียน ผู ้รับบริการ เพื ่อให้กระทำการทั ้งที่รู ้ว ่าผิด
กฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

(4) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ 
หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชน  

การเปิดเผยความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ จาก
ความไว้วางใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิด 
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

(5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนอย่างกัลยาณมิตร  
การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อนรําคาญ เพ่ือสนองความต้องการทางเพศ 

หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการทำผิดการล่วงละเมิดทาง
เพศจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

(6) พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคมและ 
ประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชน อย่างครบถ้วนถูกต้อง
และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
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ตัวช้ีวัดความสำเร็จของงาน 
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

  1. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีไม่เกิน 90 วัน 
  2. เกณฑ์ เวลา 120 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
    เวลา 115 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
    เวลา 90 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
    เวลา 60 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน  
    เวลา 45 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 

การรายงานผลโครงการ 
  1. ตัวชี้วัด : ระยะเวลาการรายงานไตรมาสไม่เกิน 15 วัน / 1 ไตรมาส 
  2. เกณฑ์ เวลา 25 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
    เวลา 20 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
    เวลา 15 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
    เวลา 10 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน  
    เวลา 5 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
แนวทางการพัฒนางาน 
 

ผู้จัดทำคู่มือ ได้กำหนดการวิเคราะห์ความเชื่อมโยงระหว่างแผนระดับมหาวิทยาลัยกับ
แผนระดับคณะโดยกำหนดประเด็นสำคัญดังต่อไปนี้ 

1. ทิศทางเชิงยุทธศาสตร์ โดยนำแผนระดับมหาวิทยาลัยมาเป็นกรอบนโยบายหลักที่
กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของคณะ 

2. กำหนดความสอดคล้องของเป้าหมายและตัวชี ้ว ัด แผนระดับคณะต้องกำหนด
เป้าหมายย่อยและตัวชี้วัดที่เชื่อมโยงกับแผนมหาวิทยาลัย  

3. การจัดสรรงบประมาณ เมื่อแผนระดับมหาวิทยาลัยกำหนดกรอบงบประมาณแล้ว 
ระดับคณะต้องจัดทำแผนงบประมาณท่ีสนับสนุนเป้าหมายของคณะและยังอยู่ในกรอบที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

4. การดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ต้องดำเนินโครงการ/กิจกรรมให้สอดรับ
กับเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ระบุไว้ 

5. กลไกการติดตามและประเมินผล มหาวิทยาลัยกำหนดกรอบการติดตามผล เช่น 
รายงานผลการดำเนินงานประจำปี คณะต้องส่งรายงานความก้าวหน้าของแผนในระดับคณะ และ
สะท้อนข้อมูลกลับไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อปรับปรุงแผนให้เหมาะสม โดยปัจจุบันมีการรายงานผลผา่น
ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (e-menscr) 
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี และรายงานผลโครงการ มีเทคนิคในการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ดังนี้   
1. แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน  

 งานนโยบายและแผนมีกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ บรรลุเป้าหมายตามแผนกล
ยุทธ์ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ตามแผนกลยุทธ์ (Strategic Plan) ปีงบประมาณ 2568 
- 2572 เพื่อให้การดำเนินงานในด้านการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี และรายงานผลโครงการ
ประสบความสำเร็จจึงควรมีแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน ควรวิเคราะห์ความเชื่อมโยงระหว่างแผน
ระดับมหาวิทยาลัยกับแผนระดับคณะสามารถทำได้โดยพิจารณาประเด็นสำคัญดังต่อไปนี้  

1.1 ทิศทางเชิงยุทธศาสตร์  
แผนระดับมหาวิทยาลัย เป็นกรอบนโยบายหลักที่กำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ 

และยุทธศาสตร์โดยรวมของมหาวิทยาลัย 
แผนระดับคณะ เป็นการนำแนวทางของมหาวิทยาลัยมาประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม

กับบริบทของแต่ละคณะ โดยกำหนดแผนปฏิบัติการที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย 
1.2 กำหนดความสอดคล้องของเป้าหมายและตัวชี้วัด  

แผนระดับมหาวิทยาลัยกำหนดเป้าหมายหลัก เช่น การยกระดับคุณภาพ
การศึกษา การพัฒนางานวิจัย เป็นต้น 

แผนระดับคณะต้องกำหนดเป้าหมายย่อยและตัวชี ้ว ัดที ่เชื ่อมโยงกับแผน
มหาวิทยาลัย  

1.3 การจัดสรรงบประมาณ  
แผนระดับมหาวิทยาลัยกำหนดกรอบงบประมาณและแนวทางการจัดสรร

ทรัพยากร  
แผนระดับคณะต้องจัดทำแผนงบประมาณที่สนับสนุนเป้าหมายของคณะและ

ยังอยู่ในกรอบที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
1.4 การดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ  

แผนระดับมหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยอาจมีโครงการเชิงยุทธศาสตร์ เช่น การ
สร้างความโดดเด่นด้านอาหาร การท่องเที่ยวและวิทยาการสุขภาพ การพัฒนาบัณฑิต การผลิตและ
พัฒนาวิชาชีพครู การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม และการพัฒนาท้องถิ่น เป็นต้น 

แผนระดับคณะ ต้องกำหนดโครงการที่ตอบสนองแผนเหล่านี้ เช่น ปรับปรุง
หลักสูตรในคณะให้มีวิชาที่เกี่ยวข้อง มีกิจกรรมที่สนับสนุนนักศึกษาให้สอดคล้องกับอัตลักษณ์และ
คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

1.5 กลไกการติดตามและประเมินผล  
แผนระดับมหาวิทยาลัยกำหนดกรอบการติดตามผล เช่น รายงานผลการ

ดำเนินงานประจำปี 
แผนระดับคณะต้องส่งรายงานความก้าวหน้าของแผนในระดับคณะ และ

สะท้อนข้อมูลกลับไปยังมหาวิทยาลัยเพื่อปรับปรุงแผนให้เหมาะสม 
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2. แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

งานแผนและงบประมาณและการรายงานผลโครงการ 
1) วิเคราะห์แผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยลงสู่แผนปฏิบัติราชการประจำปีระดับ

คณะ  
2) จัดทำแผนกลยุทธ์ แผนดำเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในคณะ

มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์และกำหนดตัวบ่งชี้ ค่าเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน    
3) ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ แผนดำเนินงาน และจัดทำความเชื่อมโยงสู่แผนปฏิบัติ

ราชการ 
4) จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี 
5) ดำเนินงานตามแผน ติดตามผลการดำเนินงาน รายงานผลการดำเนินงานต่อ

ผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง    
6)  เผยแพร่ข้อมูลผลการดำเนินงานต่อบุคลากร และหน่วยงานอื่น ๆ 
7)  นำข้อเสนอแนะจากผู้บริหาร คณะกรรมการประจำคณะฯ ไปปรับปรุงแผน  

กลยุทธ์ แผนดำเนินงานในปีถัดไป   
 

ข้อเสนอแนะ 
ผู้จัดทำคู่มือมีข้อเสนอแนะ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ดังนี้   
1. ควรมีการแลกเปลี่ยนความรู้ แนวทางในการดำเนินงาน เพื่อให้มีแนวปฏิบัติที ่ดีที่

สามารถใช้ร่วมกัน                
2. ควรมีการนำระบบเทคโนโลยีมาใช้ในการ อนุมัติโครงการ เบิกจ่าย รายงานผลการ

ดำเนินงานทั่วทั้งองค์กร ทั้งนี้เพื่อเป็นการประหยัดงบประมาณในการจัดซื้อกระดาษ และหมึกพิมพ์ 
และสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ทุกเวลา   

3. ควรมีการจัดทำช่องทางการให้ความรู้ให้กับบุคลากร เช่น เว็บไซต์และมีการปรับปรุง
ข้อมูลอย่างเป็นปัจจุบัน 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอย่าง แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.................................................................  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที ่........................................................................     วันที ่......................................................   
เรื่อง   ขออนุมัติกิจกรรม และดำเนินกิจกรรม 
 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
         ( ..................................................................... ) 

                        ผู้รับผิดชอบกิจกรรม   
 

ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
 

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

ความเห็นของงานบริหารพัสดุ 
และบริการยานพาหนะ 

(ตรวจสอบตามระเบียบพัสดุ) 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

ความเห็นของงานบริหารคลัง 
และทรัพย์สิน 

(ตรวจสอบระเบยีบการเบิกจ่าย) 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

   

ความเห็นของกองนโยบายและแผน 
                         (ตรวจสอบแผนการ

ดำเนินงานและ 
งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ) 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

ความเห็นของรองอธิการบดีที่กำกับดูแล 
.................................................................. 
.................................................................. 
..................................................................                                   
.................................................................. 

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

 

 ผู้มีอำนาจสั่งการ   
(    )   อนุมัติ            (   ) อื่น ๆ ..................................... 

…………………………………………..…………. 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เสนาะ  กลิ่นงาม) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
 

 

 

 

กองนโยบายและแผน 

เลขท่ีรับ …………………………… 

วันท่ี …………………………… 

เวลา ........................... น. 
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เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
         
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................... 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
         ( ..................................................................... ) 

                       ผู้รับผิดชอบกิจกรรม  

 
 

 

ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
 

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

ความเห็นของงานบริหารพัสดุ 
และบริการยานพาหนะ 

(ตรวจสอบตามระเบียบพัสดุ) 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

ความเห็นของงานบริหารคลัง 
และทรัพย์สิน 

(ตรวจสอบระเบยีบการเบิกจ่าย) 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

   
   

ความเห็นของกองนโยบายและแผน 
(ตรวจสอบแผนการดำเนินงานและ 
งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ) 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

 

 ผู้มีอำนาจสั่งการ   
(    )   อนุมัติ            (   ) อื่น ๆ ..................................... 

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

  รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี
 

 

 

กองนโยบายและแผน 

เลขท่ีรับ …………………………… 

วันท่ี …………………………… 

เวลา ........................... น. 
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กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ……… 

รหัสงบประมาณ .................................. 
1. ชื่อ
กิจกรรม…………………….………………………..……………………………….................................................................. 

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

3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
…………………………………………………………………………….................................................. 

4. สาขาวิชา/งาน/ฝ่ายที่ดำเนนิการ
........................................................................................................................ 

5. ลักษณะของกิจกรรม  

5.1 ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  (     ) ผลิตบัณฑิต ตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยที่มีคุณภาพตามสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 มี

ทัศนคติที่ดี มีคุณธรรมนำความรู้ เป็นพลเมืองดีในสังคม เน้นองค์ความรู้สู่ท้องถิ่น และ
ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

  (     ) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหม้ี
คุณภาพและมาตรฐานที่เหมาะสม 

  (     ) วิจัยสร้างองค์ความรู้ นวัตกรรม และงานสร้างสรรค์ มุ่งเน้นการบูรณาการ เพื่อประโยชน์
ในการพัฒนาท้องถิ่น และประเทศอย่างแท้จริงเป็นรูปธรรม แก้ปัญหาเชิงพื้นที่ให้เกิดการ
ใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์ 

  (     ) น้อมนําแนวพระราชดําริ เพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยี นวัตกรรมเพื่อพัฒนาท้องถิ่น
และให้บริการวิชาการ โดยร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพื่อตอบสนองความต้องการของชมุชน 
สังคม ประเทศชาติและเผยแพร่สู่สากล 

  (     ) เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารจัดการด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัย ตามหลักธรรมาภิบาล 
 

5.2 ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับประเด็นยทุธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  (     ) การสร้างความโดดเด่นดา้นอาหาร การท่องเที่ยว และวิทยาการสุขภาพ 
  (     ) การผลิตบัณฑิต 
  (     )  การผลิตและพัฒนาวชิาชีพครู   
  (     ) การวิจัยและพฒันานวัตกรรม 
  (     ) การพัฒนาท้องถิ่น 
  (     ) การพัฒนาระบบการบริหารองคก์รที่มีประสิทธิภาพ 
  (     ) รายการค่าใช้จา่ยในการพฒันางานตามภารกิจหลัก 
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5.3 ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับประเด็นยทุธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น 
(ถ้ามี) 

  (     ) การพัฒนาท้องถิ่น 
   (     ) ด้านเศรษฐกิจ 
   (     ) ด้านสงัคม   
   (     ) ด้านสิง่แวดล้อม 
   (     ) ด้านการศึกษา 
  (     ) การผลิตและพัฒนาครู 
  (     ) การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
   (     ) การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 
 

5.4 ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับจุดเน้นการพัฒนาของมหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  กลยุทธ์ที่ ..... (ระบุชื่อกล

ยุทธ์)........................................................................................................ 
 

5.5 ดำเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
  พันธกิจ

 ….............................................................................................................................................. 
  ประเด็นยุทธศาสตร์

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

5.5 สอดคล้องกับระดับ ตัวชี้วัด/ ตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 
  ระดับตัวชีว้ัด ระดับมหาวิทยาลัย    ระดับคณะ    
     ระดับหน่วยงานสนับสนนุ   ระดับหลักสูตร 
 
  ตัวชี้วัดที่ ........ ชื่อตัวชี้วัด 

.................................................................................................................. 
 
๕.6 กรณีเป็นกิจกรรมที่ดำเนินการตามอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และผลลัพธ์การเรียนรู้ 5 ด้าน ของ

หน่วยงานและมหาวทิยาลัย 

 อัตลักษณ ์
   (     )  ซื่อสัตย ์   (     )  มีวินัย  (     )  ใฝ่เรียนรู้ 
   (     )  คู่จิตสาธรารณะ 
 เอกลักษณ์ 
   (     )  ด้านอาหาร   (     )  ด้านท่องเที่ยว  
   (     )  ด้านวิทยาการสุขภาพ (     )  มหาวิทยาลัยดิจทิัล 
 ผลลัพธ์ผู้เรียน 5 ด้าน 

  (     )  ด้านความรู ้(Knowledge) 
  (     )  ด้านทักษะ (Skills) 
  (     )  ด้านจริยธรรม (Ethics) 
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    (     )  ลักษณะบุคคล(PBRU Character) 
  (     )  อัตลักษณ์เฉพาะวชิาชีพ/ศาสตร์เฉพาะ (Professional Identity) 

 
5.7 กรณีเป็นการบูรณาการโครงการร่วมกับ 
  (     )  การเรียนการสอน รายวชิา ...................................... 
  (     )  กิจกรรมนักศึกษา 
  (     )  การวิจัย 
  (     )  การบริการวิชาการแก่สังคม 
  (     )  การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
5.8 สอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยนื ด้าน.................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. หลักการและเหตุผล 
 ..................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 

7. วัตถุประสงค ์
 7.1…………………………………………………………………………………………………….............................................. 
 7.2…………………………………………………………………………………………………................................................. 
 7.3……………………………………………………………………………………….......................................................... 
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8. สถานที่ดำเนินงาน 
 .....................................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................................  
 .....................................................................................................................................................................  

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

10. กลุ่มเป้าหมาย 
 …………………………………………………………………………………......................................................................... 
 …………………………………………………………………………………......................................................................... 
 …………………………………………………………………………………......................................................................... 
 …………………………………………………………………………………......................................................................... 

11. ตัวชี้วัดความสำเร็จของกิจกรรม 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ ค่าเป้าหมาย 

เชิงปริมาณ  

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

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

เชิงคุณภาพ  

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

เชิงเวลา  

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

เชิงต้นทนุ  

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบตัิงานหลักการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปีและรายงานผลโครงการ 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจำปี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  หน้า 63 

 

12. แผนการดำเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินงาน 

1. วางแผนการดำเนินงาน (Plan) 
...................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………… 

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

2. ดำเนินการ (Do) 
...................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………… 

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

3. สรปุและประเมินผล (Check) 
...................................................................................................... 
...................................................................................................... 

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

4. นำผลการประเมินไปปรับปรุง(Act) 
...................................................................................................... 
………………………………………………………………………………………… 

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

 

13. งบประมาณรวม  ……………………............. บาท 
  (     ) งบประมาณแผน่ดิน ……............................... บาท 
  (     ) งบประมาณเงินรายได้ ……............................... บาท 
  (     ) งบประมาณอื่น ๆ ......................................  บาท 
14. รายละเอียดงบประมาณ 

งบรายจ่าย/หมวด
รายจ่าย 

งบประมาณ รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

กิจกรรมย่อยที่ 1 
............................................................................................................................. ......... 
ค่าตอบแทน 
1) 
2) 
ค่าใช้สอย 
1) 
2) 
ค่าวัสดุ 
1) 
2) 
ค่าครุภัณฑ์ 
1) 
2) 
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15. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 15.1 
................................................................................................................................................................... 
 15.2 
……………………………………………………………………………………………………................................................. 
 15.3 
……………………………………………………………………………………………………................................................. 
 15.4 
……………………………………………………………………………………………………................................................. 
 
16. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 
.....................................ระบุวิธีการหรือเครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผล......................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
.......................................................................................................................................................................... 
 
 

ลงชื่อ 
(................................................................) 

ตำแหน่ง       ............................................................... 
ผู้เสนอกิจกรรม 
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ภาคผนวก ข 

ตัวอย่าง แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
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แบบรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ปีงบประมาณ พ.ศ. 256... (รายจ่ายตามยุทธศาสตร์) 

คณะ/สำนัก/สถาบัน........................................................ 
 

1. ยุทธศาสตร์ที่ .............................................................................................................................. ...... 
2.โครงการหลัก.............................................................................................................................. ......... 
3. โครงการ/กิจกรรม....................................................................................................................... ...... 
 
4. วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

4.1…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4.2…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. เป้าหมายเชิงผลผลิต 
(Output)……………………………………………………………………………………………………………………………….. 
6. เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ 
(Outcome)…………………………………………………………………….……………………………………………………… 
 
7. ตัวชี้วัด เป้าหมาย และผลการดำเนินงาน 

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการดำเนินงาน 
7.1 เชิงปริมาณ   
7.2 เชิงคุณภาพ   
7.3 เชิงเวลา   
7.4 เชิงงบประมาณ   

บรรลุเป้าหมายร้อยละ  
 
8. งบประมาณ  ได้รับจัดสรร..................บาท เบิกจ่ายจริง.........................คงเหลือ ...... ...............บาท 
 
9. ผลการดำเนินงาน
........................................................................................................................... ..................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
10. องค์ความรู้และบทเรียนที่ได้รับจากการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
........................................................................................................................................... ..................... 
............................................................................................................................. ...................................  
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11. ปัญหาและอุปสรรคในการดำเนินงาน 
........................................................................................................................................... ..................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
12. ข้อเสนอแนะ
......................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 
13. รูปถ่ายกิจกรรม/ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
......................................................................................................................... ....................................... 
............................................................................................................................. ................................... 
 

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

        (......................................................) 
                                                                                      ผู้รายงาน 
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ภาคผนวก ค 
ข้อบังคับมหาวิทยลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ว่าด้วย ประมวลจริยธรรม พ.ศ.2564 
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ประวัติผู้เขียน 

 
ชื่อ - สกุล  นางสาวจุติพร  ฉิมพาลี 
วัน เดือน ปี เกิด  3 มิถุนายน พ.ศ.2529 
ประวัติการศึกษา   
พ.ศ. 2558  ปริญญาศิลปศาสตร์มหาบัณฑิต การภาครัฐและภาคเอกชน  

สาขาการจัดการ มหาวิทยาลัยศิลปากร 
พ.ศ.2551  ปริญญาบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการทั่วไป  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 
 
 


