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บทท่ี 1 
บทน า 

 

1.ความเป็นมาและความส าคัญ 
สถาบันอุดมศึกษาเป็นสถานที่ที่พัฒนานักศึกษา  และยกระดับคุณภาพการศึกษา  ซึ่งใน 

แต่ละปีงบประมาณรัฐบาลจะจัดสรรงบประมาณในการสนับสนุนนโยบายด้านการศึกษา งบอุดหนุน
รายหัวส าหรับนักศึกษา  และงบประมาณลงทุนที่ดิน  สิ่งก่อสร้างให้กั บมหาวิทยาลัยรวมถึง
งบประมาณรายจ่ายเงินเดือนในการจ้างพนักงาน  งบจัดซื้อจัดจ้าง และงบประมาณด้านการวิจัย  ซึ่ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เป็นสถาบันอุดมศึกษาของรัฐอยู่ภายใต้การก ากับของกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัย และนวัตกรรม  ซึ่งงบประมาณจะถูกจัดสรรโดยส านักงบประมาณ 
เพ่ือให้มหาวิทยาลัยน าไปด าเนินการขับเคลื่อนกลยุทธ์ โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัยไปสู่
เป้าหมายตามยุทธศาสตร์ พันธกิจ และวิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้   

แผนปฏิบัติราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 บัญญัติให้คณะรัฐมนตรีต้องจัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดินตลอด
ระยะเวลาการบริหารราชการแผ่นดินของรัฐมนตรี โดยจัดท าเป็น 2 ประเภท คือ แผนปฏิบัติราชการ 
4 ปี เป็นแผนปฏิบัติราชการที่ส่วนราชการ (กระทรวง/กรม) แปลงมาจากแผนบริหารราชการแผ่นดิน
ของรัฐบาล เพ่ือแสดงภารกิจที่ส่วนราชการจะด าเนินการตลอดระยะเวลา 4 ปี เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารประเทศของรัฐบาลให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย  สาระส าคัญในแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
จะแสดงให้เห็นถึงการแปลงประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลักในระดับชาติ ที่ส่วนราชการมีความ
เชื่อมโยงและสอดคล้องไปสู่ “ภารกิจ” ที่ส่วนราชการต้องด าเนินการ โดยส่วนราชการต้องน าเสนอ
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ที่จะท าให้ภารกิจนั้นบรรลุผลส าเร็จพร้อมทั้งก าหนด
เป้าหมายและตัวชี้วัดผลส าเร็จของภารกิจเหล่านั้น รวมถึงผลผลิต/โครงการส าคัญ ที่ส่วนราชการจะ
จัดท าเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุนในระยะเวลา 4 ปี และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  เป็น
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ (กระทรวง/กรม) ที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะ
ด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด ภายใต้กรอบแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของส่วนราชการนั้น โดยจะมี
สาระส าคัญเช่นเดียวกับแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี  แต่จัดท าเป็นแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณที่ละเอียด และชัดเจน เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นกรอบในการ
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ  (กุลณัฏฐา ธัญรัฐวุฒินนท์, 2563). 
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ฝ่ายแผนงานถือเป็นศูนย์กลางของระบบงานนโยบายและแผนโดยอาศัยแหล่งข้อมูล
สารสนเทศที่ถูกต้อง เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ 
มีวัตถุประสงค์เพ่ือด าเนินการรองรับ ภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ทั้ง ๔ ด้าน คือ การจัดการเรียน
การสอน การวิจัย การให้บริการวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  เพ่ือให้การ
บริหารจัดการเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อมหาวิทยาลัย จึงได้มีการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานขึ้น  เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบันและเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจใน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในทุกกระบวนงาน ที่รับผิดชอบ และสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้จริง รวมทั้ง
หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถน าไป ปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกันและบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้   ซึ่งการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ ครอบคลุมการบริหารแผนงาน โครงการและงบประมาณตั้งแต่ขั้นตอน 
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การจัดท าค าของบประมาณ การบันทึกโครงการในระบบ 3D 
และการติดตามประเมินผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การประสานเจ้าของโครงการในการ
ยืนยันการด าเนินโครงการ และการติดตาม รายงานผลการด าเนินงานโครงการผ่านระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ เพ่ือตรวจสอบการด าเนินงานที่จะช่วยให้ระบบการวางแผนและการบริหารงานมี
ประสิทธิภาพและบรรลุเป้าประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

คณะวิทยาการจัดการ ภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีจะต้อง
ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ บรรลุเป้าหมาย และวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน ตลอดจนสามารถตอบสนองเป้าหมายผลลัพธ์
ตามแผนบริหารงานมหาวิทยาลัยฯ และเพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี รวมถึงการรายงานผลการด าเนินโครงการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ    
 

2.วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือใช้ในการวางแผนการจัดท าโครงการ กิจกรรมและงบประมาณเพ่ือขออนุมัติ

งบประมาณในการด าเนินโครงการของคณะวิทยาการจัดการ 

2.2  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารงบประมาณโครงการ กิจกรรมและการด าเนินงาน
ของคณะวิทยาการจัดการ 

2.3  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติ
ราชการของคณะวิทยาการจัดการ 

2.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานการปฏิบัติราชการตามแผนงาน/โครงการ ภายใต้
แผนปฏิบัติราชการของคณะวิทยาการจัดการ 
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2.5 เพ่ือทราบความก้าวหน้าและผลการด าเนินงาน ตลอดจนปัญหาอุปสรรคและช่วย
เสริมสร้างความมั่นใจในการท างาน 

2.6 เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการท างาน บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

2.7 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างานและลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็น
ระบบ 

 
3.ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

3.1 มีคู่มือการปฏิบัติงานการบันทึกโครงการ การติดตามและประเมินผลโครงการตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 

3.2 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนและผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถศึกษาค้นคว้า เป็น
แนวทางในการจัดท างานด้านนโยบายและแผน 

3.3 เป็นแนวทางในการบันทึกโครงการของคณะวิทยาการจัดการ  ในแต่ละรอบ
ปีงบประมาณ 

3.4  เป็นแนวทางในการติดตามและประเมินผลโครงการของคณะวิทยาการจัดการ ในแต่
ละรอบปีงบประมาณ 

3.5 เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานและเพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของงานนโยบาย
และแผน 

3.6 สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบค าถามของผู้ใช้บริการ   

 
4.ขอบเขตของคู่มือ 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานครั้งนี้ครอบคลุมถึงการเขียนขั้นตอนการบันทึกโครงการใน
ระบบ 3D และขั้นตอนการติดตาม ประเมินผลตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะวิทยาการ
จัดการ  ในระบบ eMENSCR  เพ่ือใช้เป็นรูปแบบให้ผู้รับผิดชอบกิจกรรมหรือผู้ปฏิบัติงานด้าน
นโยบายและแผน  ในการตรวจสอบความถูกต้อง ซึ่งระยะเวลาในการด าเนินงานตามคู่มือ คือ 1 รอบ
ปีงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ ตั้งแต่เดือนตุลาคมถึงเดือนกันยายนของปีถัดไป  ในส่วนของ
เอกสารและแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องนั้น  ใช้เอกสารและแบบฟอร์มล่าสุด ณ ปัจจุบันที่
ด าเนินการจัดท าคู่มือซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต 
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5.ค าจ ากัดความ 
แผนงาน/โครงการ หมายถึง การด าเนินงานหรือกิจกรรมใด ๆ ที่จัดท า เพ่ือให้สามารถ

บรรลุวัตถปุระสงค์ที่ก าหนดขึ้นอย่างชัดเจน  ตามที่วางแผนไว้  ซ่ึงในโครงการสามารถบอกได้ว่าจะท า
อะไร ท าเพ่ือวัตถุประสงค์อะไร การวางแผนล่วงหน้าที่จัดท าขึ้นอย่างมีระบบ ประกอบด้วยกิจกรรม
ย่อยหลายกิจกรรมที่ต้องใช้ทรัพยากรในการด าเนินงานและคาดหวังที่จะได้ผลตอบแทนอย่างคุ้มค่า 
การเขียนโครงการจึงเป็นส่วนส าคัญส่วนหนึ่งของการวางแผนที่จะท าให้หน่วยงานบรรลุผลส าเร็จตาม
เป้าหมาย 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการในการติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงานเป็น
ระยะตามไตรมาส  ว่าเป็นไปตามแผนงานที่ก าหนดไว้หรือไม่และมีการรายงานปัญหาที่เกิดขึ้น การ
เก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนที่มีการก าหนดไว้แล้ว เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการตัดสินใจ 
แก้ไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรือก าหนดวิธีการด าเนินงานให้เกิดผลดียิ่งขึ้น ซึ่ง
ประเด็นส าคัญของการติดตาม คือ การปฏิบัติการต่าง ๆ เพ่ือการตรวจสอบ ควบคุม ก ากับ การ
ด าเนินงานของโครงการ  การติดตามจะเกิดขึ้นในเมื่อโครงการก าลังด าเนินงานตามแผนที่ก าหนดไว้ 

การประเมินผล หมายถึง กระบวนการด าเนินงานด้านการควบคุม ก ากับ ติดตาม
ความก้าวหน้าของโครงการ รวมทั้งการประเมินกระบวนการและผลสัมฤทธิ์ของโครงการ ซึ่งเป็น
กระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลอย่างเป็นระบบและน าผลมาใช้ในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพของการด าเนินโครงการ การประเมินผลจะเกิดขึ้นจากการด าเนินโครงการ ว่าบรรลุ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของโครงการที่ตั้งไว้หรือไม่มีปัญหา และอุปสรรคอะไรบ้าง 

ตัวชี้วัด หมายถึง ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ผลลัพธ์ของการด าเนินงานของหน่วยงานตาม
เป้าประสงค์ของหน่วยงานที่ก าหนด ทั้งนี้ตัวชี้วัดต้องแสดงให้เห็นถึงความส าเร็จที่กลุ่มเป้าหมายได้รับ
ในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ และระยะเวลาในการบรรลุผลส าเร็จของโครงการ 

โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม วัตถุประสงค์  เป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ สถานที่ด าเนินการ ผู้รับผิดชอบโครงการ วิธีการหรือขั้นตอนในการด าเนินงาน 
งบประมาณท่ีใช้ ตลอดจนผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายใน  
1 ปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์สู่การปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานจริงตามกลยุทธ์ ซึ่ง
ประกอบด้วย โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องด าเนินการในปีนั้น ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตาม
แผนกลยุทธ์ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการหรือกิจกรรม ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด รวมทั้งเป็นการ
ระบุผู้รับผิดชอบโครงการตามงบประมาณในการด าเนินงาน และรายละเอียดที่ต้องใช้ในการด าเนิน
โครงการ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

1.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ประกอบไปด้วย  คณบดี  ประธานหลักสูตร

อาจารย์ที่รับผิดชอบโครงการ  หัวหน้าส านักงานคณบดี  และเจ้าหน้าที่  โดยมีบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

1.1  คณบดี  มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบและให้ความเห็นชอบในการจัดท าแผนปฏิบัติ
งาน/โครงการ ก่อนที่จะน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย 

1.2  ประธานหลักสูตร  มีบทบาทหน้าที่รับนโยบายจากคณะฯ เกี่ยวกับการจัดท า
แผนปฏิบัติงาน/โครงการ  และตรวจสอบความถูกต้องของแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  ที่อยู่ภายใต้
ความรับผิดของของสาขาวิชาก่อนที่จะด าเนินการจัดส่งให้แก่เจ้าหน้าที่ 

1.3  อาจารย์ที่รับผิดชอบโครงการ  มีบทบาทหน้าที่จัดท ารายละเอียดของงบประมาณที่
ระบุในแผนปฏิบัติงาน/โครงการให้มีความถูกต้องตามจ านวนของงบประมาณ  และถูกต้องตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

1.4  หัวหน้าส านักงานคณบดี  มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และข้อมูลที่จัดส่งให้แก่ประธานหลักสูตร  อาจารย์ที่รับผิดชอบโครงการ  รวมถึงการตรวจสอบความ
ถูกต้องของแผนปฏิบัติงาน/โครงการ  ที่แต่ละสาขาจัดท าก่อนที่จะเสนอคณบดีให้ความเห็นชอบ 

1.5  เจ้าหน้าที่  มีบทบาทหน้าที่   
1.5.1  ร่วมประชุมกับกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย เพ่ือรับทราบนโยบาย  

แผนยุทธศาสตร์ พันธกิจ กลยุทธ์  แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และแผนงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

1.5.2  จัดเตรียมข้อมูล ประสานงานกับประธานหลักสูตร  สาขาวิชา  และผู้ที่รับผิดชอบ
โครงการ  ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ/โครงการทั้งหมดของคณะวิทยาการจัดการ  ให้เสร็จสิ้น
และมีความถูกต้องตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด   

1.5.3  ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดกิจกรรมเพ่ือขออนุมัติงบประมาณและ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามแบบฟอร์ม ระเบียบ และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้
หัวหน้าส านักงานคณบดีด าเนินการตรวจสอบก่อนเสนอให้คณบดีพิจารณา 

1.5.4  ด าเนินการบันทึกรายละเอียดกิจกรรม  หลักการและเหตุผล  วัตถุประสงค์   
กลุ่มเป้าหมาย  ตัวชี้วัด  แผนการด าเนินงานกิจกรรมย่อย  งบประมาณโครงการผ่านระบบ  3D   
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1.5.5  รวบรวม วิเคราะห์ ติดตาม และประเมินผลผลการด าเนินงานของกิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี และเร่งรัดการด าเนินงานกิจกรรมต่างๆของคณะ เพ่ือให้เป็นไปตามแผน
ที่ก าหนดไว้   

1.5.6  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของโครงการ/กิจกรรมเป็นรายไตรมาส  ผ่าน
ระบบ  eMENSCR  และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติราชการ 

 

2.ลักษณะงานที่ปฎิบตัิ   
2.1  งานการจัดท าแผนปฏิบัติการต่าง ๆ ประจ าปีงบประมาณของคณะวิทยาการ

จัดการ 

2.2  งานการจัดท ารายงานการติดตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณของคณะวิทยาการจัดการ 

2.3  งานการจัดท ารายงานความก้าวหน้าการด าเนินกิจกรรมโครงการ  ติดตามการ
ด าเนินงาน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามโครงการ/กิจกรรม 

2.4  งานติดตามการด าเนินงาน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดของ
แผนปฏิบัติราชการ 

2.5  ร่วมด าเนินการวางแผนในการจัดท าแผนปฏิบัติการต่าง ๆ ประจ าปีงบประมาณ
ของคณะวิทยาการจัดการตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.6  ร่วมด าเนินการวางแผน และการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณ
ของคณะวิทยาการจัดการ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.7  ร่วมด าเนินการวางแผนและก ากับติดตามการด าเนินงานการใช้งบประมาณให้
เป็นไปตามไตรมาส เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตรงตามแผนงาน และเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้ 

2.8  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  ถ่ายทอดความรู้งานด้านนโยบายและแผน รวมทั้ง 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ในการจัดท าโครงการ 

2.9  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพ่ือให้
บุคลากรทั้ง ภายในและภายนอกคณะวิทยาการจัดการ นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ และสนับสนุนภารกิจของคณะวิทยาการจัดการและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

2.10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง และงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3.คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
3.1  ประสานงานและร่วมประชุมกับกองนโยบายและแผน ของมหาวิทยาลัยเพ่ือ

รับทราบนโยบาย  แผนยุทธศาสตร์  พันธกิจ  แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณและแผนงาน
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

3.2  วิเคราะห์นโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์/ แผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติราชการ และแผนงานต่าง ๆ ของคณะวิทยาการจัดการให้
สอดคล้องกัน รวมทั้งจัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3.3  วิเคราะห์ตัวชี้วัดตัวของคณะ/มหาวิทยาลัย และตรวจสอบวัตถุประสงค์/ตัวชี้วัด
ของโครงการต่าง ๆ ของคณะวิทยาการจัดการให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

3.4  ประสานงานและติดตามโครงการตามแผนงานด้านบริการวิชาการ และแผนงาน
ด้านการพัฒนาท้องถิ่นตามพระราโชบายของคณะวิทยาการจัดการ   

3.5  ติดตามผลและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ตรวจสอบรายละเอียดการ
ใช้เงินงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง และเร่งรัดการด าเนินโครงการต่าง ๆ ของ
คณะวิทยาการจัดการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

3.6  ทวนสอบวัตถุประสงค์/ตัวชี้วัดของโครงการให้สอดคล้องกับแผนของคณะ
วิทยาการจัดการ  ก่อนที่จะส่งไปขออนุมัติจากผู้บริหาร  และติดตามผลการด าเนินโครงการตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

3.7  รวบรวม ติดตาม วิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามโครงการ จัดท ารายงานสรุปผล
การด าเนินงานตามไตรมาส ผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

3.8  รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร ข้อมูลและหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานนโยบายและ
แผนของคณะวิทยาการจัดการให้เป็นระบบ  และอ านวยความสะดวกแก่บุคลากรของคณะในการ
สืบค้นข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

3.9  ภารกิจอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย คณะวิทยาการจัดการ บุคลากร
และนักศึกษา รวมทั้งประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้การด าเนินงาน
ของคณะเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุเป้าประสงค์ตามแผน
ยุทธศาสตร์ของคณะและมหาวิทยาลัย  
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4.โครงสร้างขององค์กร  การบริหารจัดการ 
 

โครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

ภาพที่ 2-1  โครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ที่มา  (เว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure)  
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 โครงสร้างหน่วยงานและการบริหารงาน  คณะวิทยาการจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

  
 
ที่มา  (คณะวิทยาการจัดการ,2565) 

คณบดี 

คณะกรรมการตรวจสอบภายใน คณะกรรมการประจ าคณะ 

คณะกรรมการบริหารคณะ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
บัณฑิตศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริหาร รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
และศิลปวัฒนธรรม 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหาร
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ประธานหลักสูตร 

 
หัวหน้าส านักงาน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 คน 

นักบริหารงานท่ัวไป 2 คน 

นักวิชาการศึกษา  3 คน 

นักวิชาการโสตทัศนูปกรณ์ 2 คน 

หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ 

 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 

สาขาวิชาการจัดการสารสนเทศทางธุรกิจ
ส าหรับผู้ประกอบการดิจิทัล 

 
หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต 

 
หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิจัยและการ
บริการวิชาการ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 

1.หลักเกณฑแ์ละกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏบิัติงาน 
การจัดท าคู่มือการบันทึกโครงการ  การติดตามและประเมินผลโครงการตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจ าปี  คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในครั้งนี้ ผู้จัดท าได้ศึกษา
ค้นคว้าข้อมูลเอกสารเพ่ิมเติมและได้รวบรวม  กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวคิดต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1.1.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 

2546 ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 มีบทบัญญัติเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ ในหมวด 3 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์
ต่อภารกิจของรัฐ ดังนี้  (พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
,2546) 

มาตรา 9 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐให้ส่วนราชการ 
ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ก่อนจะด าเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้เป็น
การล่วงหน้า 

2. การก าหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ต้องมีรายละเอียดของขั้นตอน
ระยะเวลาและงบประมาณที่จะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน เป้าหมายของภารกิจ 
ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความส าเร็จของภารกิจ 

3. ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติ
ราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น ซึ่งต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่ส านักงาน 
ก.พ.ร. ก าหนด 

4. ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบ
ต่อประชาชน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการแก้ไขหรือบรรเทาผลกระทบนั้น หรือ
เปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการให้เหมาะสม 

มาตรา 16 ในส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น โดยจัดท า
เป็นแผนสี่ปี ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา 13  ในแต่ละ
ปีงบประมาณให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยให้ระบุสาระส าคัญเกี่ยวกับ 
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นโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน รวมทั้งประมาณการ
รายได้และรายจ่ายและทรัพยากรอ่ืนที่จะต้องใช้เสนอต่อรัฐมนตรีเพ่ือให้ความเห็นชอบ 

 
2.ขั้นตอนและวิธีการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมระดมความคิดเห็น  สังเคราะห์ข้อมูล  เพื่อจัดท า

แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

 

ติดตามการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม  ตามตัวชี้วัด

ของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

 

สรุปผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม  ตามตัวชี้วัด

ของแผนปฏิบัติการประจ าปี  เสนอต่อที่ประชุม 

 

 

ด าเนินการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะที่ประชุม 

 

 
 

ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผน 
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2.1  ขั้นตอนการวางแผน (Plan) 
  2.1.1 ศึกษาและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนกลยุทธ์ และวิเคราะห์

ข้อมูลเพื่อน า ไปประกอบการประชุมทบทวนแผนกลยุทธ์คณะวิทยาการจัดการ 
  2.1.2 มีการจัดประชุมเพ่ือระดมความคิดเห็นจาก อาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษาและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสียทุกคน เพ่ือร่วมกันวิเคราะห์ปัจจัยทางยุทธศาสตร์ (SWOT) พันธกิจและเป้าประสงค์ 
  2.1.3 ด าเนินการสังเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากการประชุมระดมความคิดเห็น และน า

ข้อมูลไปก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด ก าหนดค่าเป้าหมาย น้ าหนัก และโครงการ/กิจกรรมที่
สอดคล้องกับตัวชี้วัด 

2.1.4 จัดท า (ร่าง) แผนกลยุทธ์คณะวิทยาการจัดการ เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะวิทยาการจัดการ 

2.1.5 ปรับปรุง (ร่าง) แผนกลยุทธ์คณะตามข้อเสนอแนะที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะวิทยาการจัดการ และน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ 

2.1.6 เผยแพร่ให้แก่สาขาวิชาและฝ่ายต่าง ๆ ของคณะวิทยาการจัดการเพ่ือใช้เป็น
แนวปฏิบัติงานตามภารกิจด้านต่าง ๆ ของคณะวิทยาการจัดการ 

2.1.7 ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
2.2  ขั้นตอนการด าเนินงาน (Do) 

2.2.1 สาขาวิชาและฝ่ายต่าง ๆ ของคณะวิทยาการจัดการ ปฏิบัติตามแผนกลยุทธ์
คณะวิทยาการจัดการ 

2.3  ขั้นตอนการตรวจสอบ (Check) 
2.3.1 ติดตามการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี รอบ 3, 6, 9 

และ 12 เดือนของแต่ละสาขาวิชาและฝ่ายต่าง ๆ ของคณะวิทยาการจัดการ 
2.3.2 ติดตามการด าเนินงานตามโครงการ/กิจกรรมของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือนของแต่ละสาขาวิชาและฝ่ายต่าง ๆ ของคณะวิทยาการจัดการ 
2.3.3 สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด และโครงการ/กิจกรรมเสนอต่อที่

ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการ  
2.4  ขั้นตอนการปรับปรุงแก้ไข (Action) 

2.4.1 ด าเนินการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาการจัดการ 
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ไม่ถูกต้อง 

 
  

ไตรมาสที่ 1  

(ตุลาคม – ธันวาคม) 

ไตรมาสที่ 2  

(มกราคม – มีนาคม) 

ไตรมาสที่ 4 

(กรกฎาคม – กันยายน) 
ไตรมาสที่ 3  

(เมษายน – มิถุนายน) 

แก้ไข 

แก้ไข 

สาขาวิชา/ส านักงานคณะ ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี 
 

แจ้งผู้รับผดิชอบโครงการให้รายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม

ภายใน 15 วัน หลังสิ้นไตรมาสนั้น 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม  ด าเนินการรายงานผลพร้อมส่งมายงัฝ่าย

นโยบายและแผนของคณะวิทยาการจัดการ 
 

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน   

ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ เพื่อจัดท ารายละเอียด

แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี และก าหนดแนวทางร่วมกัน 

 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ด าเนินการน าเข้า

ระบบตดิตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR 

 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ตรวจสอบ พร้อมกรอกข้อมูล

ลงระบบ 3 D บันทึกโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 

กองนโยบายและแผน  ตรวจสอบ

ความถูกต้องและออกรหัสงบประมาณ

ของแต่ละกิจกรรม/โครงการ 
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วิธีการเขียนโครงการ 

1.  ชื่อแผนงาน เป็นการก าหนดชื่อให้ครอบคลุมโครงการเดียวหรือหลายโครงการที่มีลักษณะ
งานไปในทิศทางเดียวกันเพ่ือให้ตรงกับปัญหาหรือวัตถุประสงค์หลักที่ก าหนดไว้ 

2.  ชื่อโครงการ ให้ระบุชื่อโครงการตามความเหมาะสม แต่ต้องมีความหมายชัดเจนและเรียก
เหมือนเดิมทุกครั้งจนกว่าจะด าเนินโครงการเสร็จ 

3. หลักการและเหตุผล ให้ชี้แจงรายละเอียดของปัญหาและความจ าเป็นที่เกิดขึ้นที่จะต้อง
แก้ไขตลอดจนชี้แจง ถึงผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการด าเนินงานตามโครงการ และหากเป็นโครงการ
ที่จะด าเนินการตามนโยบาย หรือสอดคล้องกับแผนจังหวัดหรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสั งคม
แห่งชาติหรือแผนอ่ืน ๆ ก็ควรมีการชี้แจงด้วย ทั้งนี้ผู้รับผิดชอบโครงการบางท่านอาจจะเพ่ิมเติม
ข้อความว่าถ้าไม่ท าโครงการดังกล่าวผลเสียหายโดยตรง หรือ ผลเสียหายในระยะยาวจะเป็นอย่างไร 
เพ่ือให้ผู้อนุมัติโครงการได้เห็นประโยชน์ของโครงการกว้างขวางขึ้น 

4. วัตถุประสงค์ เป็นการบอกให้ทราบถึง การด าเนินงานตามโครงการนั้นมีความต้องการให้
อะไรเกิดขึ้น วัตถุประสงค์ที่ควรจะระบุไว้ควรเป็นวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน ปฏิบัติได้และประเมินผลได้ 
ในระยะหลัง ทั้งนี้การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มาก ๆ อาจจะท าให้ผู้ปฏิบัติมองไม่ชัดเจนและอาจจะ
ด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ไม่ได้ ดังนั้นจึงนิยมเขียนวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน – ปฏิบัติได้ – วัดได้  
เพียง 1 – 3  ข้อ 

5. เป้าหมาย ให้ระบุว่าจะด าเนินการสิ่งใด โดยแสดงให้ปรากฎเป็นรูปตัวเลขหรือจ านวนที่จะ
ท าได้ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด การระบุเป้าหมาย ควรระบุเป็นประเภทลักษณะและปริมาณ ให้
สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์และความสามารถในการท างานของผู้รับผิดชอบโครงการ 

6. วิธีการด าเนินกิจกรรมหรือขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม เป็นงานหรือภารกิจซึ่งจะต้อง
ปฏิบัติในการด าเนินโครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ในระยะการเตรียมโครงการจะรวบรวม
กิจกรรมทุกอย่างไว้แล้วน ามาจัดล าดับว่าควรจะท าสิ่งใดก่อน-หลังหรือท าพร้อม ๆ กัน แล้วเขียนไว้
ตามล าดับ จนถึงขั้นตอนสุดท้ายที่ท าให้ โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ 

7. ระยะเวลาการด าเนินงานโครงการ  เป็นการระบุระยะเวลาตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนเสร็จ
สิ้นโครงการ ปัจจุบันนิยมระบุ วัน – เดือน – ปี  ที่เริ่มต้นและเสร็จสิ้น การระบุจ านวนความยาวของ
โครงการ  เช่น  3  เดือน  6 เดือน  หรือ  1  ปี  โดยไม่ระบุเวลาเริ่มต้น - สิ้นสุดเป็นการก าหนด
ระยะเวลาที่ไม่สมบูรณ์ 

8. งบประมาณ เป็นการประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นของโครงการ ซึ่งควรจ าแนกรายการ
ค่าใช้จ่ายอย่างชัดเจน  การระบุยอดงบประมาณ ควรระบุแหล่งที่มาของงบประมาณด้วย  นอกจากนี้
หัวข้อนี้สามารถระบุทรัพยากรอ่ืนที่ต้องการได ้  
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9. ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นการระบุเพ่ือให้ทราบว่าหน่วยงานใดเป็นเจ้าของหรือรับผิดชอบ 
โครงการ/กิจกรรม  โครงการย่อยบางโครงการระบุเป็นชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบเป็นรายโครงการได้ 

10. หน่วยงานที่ให้การสนับสนุน เป็นการให้แนวทางแก่ผู้อนุมัติและผู้ปฏิบัติ งานว่าในการ
ด าเนินการโครงการนั้น ควรจะประสานงานและขอความร่วมมือกับหน่วยงานใดบ้าง เพ่ือ ให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

11. การประเมินผล เป็นการบอกแนวทางว่าการติดตามประเมินผลควรท าอย่างไรใน
ระยะเวลาใด และใช้วิธีการอย่างไร จึงจะเหมาะสม ซึ่งผลของการประเมินสามารถน ามาพิจารณา
ประกอบการด าเนินการ เตรียมโครงการที่เกี่ยวข้องกันในเวลาต่อไป 

12. ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เมื่อโครงการนั้นเสร็จสิ้นแล้ว จะเกิดผลอย่างไรบ้างใคร
เป็นผู้ได้รับประโยชน์จากเรื่องนี้ สามารถเขียนทั้งผลประโยชน์โดยตรงและผลประโยชน์ในด้าน
ผลกระทบของโครงการด้วยได้ 
 

 

วิธีการบันทึกโครงการผ่านระบบ 3D  และการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการผ่าน

ระบบ eMENSCR   

1. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาการจัดการ  เพ่ือก าหนดแนวทางการน าเสนอโครงการร่วมกันให้
สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ 

2. ให้สาขาวิชา/ส านักงานคณะ ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเพ่ือเสนอ
โครงการ/กิจกรรมและส่งให้นักวิเคราะห์นโยบายและแผนตรวจสอบ 

3. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบและให้ค าปรึกษาการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี พร้อมลงระบบ 3D เพ่ือบันทึกโครงการ 

4. กองนโยบายและแผน ตรวจสอบและให้รหัสงบประมาณของแต่ละกิจกรรม/โครงการ   
ที่บันทึกในระบบ 3D นักวิเคราะห์นโยบายและแผนแจ้งแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

5. ติดตามผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ (งบประมาณเงินรายได้ ,
งบประมาณแผ่นดิน) ของแต่ละกิจกรรม/โครงการตามไตรมาส เพ่ือให้เป็นไปตามแผนที่ระบุไว้และ
ประเมินผลความส าเร็จของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

6. แจ้งให้ผู้รับผิดชอบจัดส่งรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ ใน
แบบฟอร์มรายงานที่ก าหนดของแต่ละไตรมาสนั้น ๆ ภายใน 15 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการ 
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7. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง ของการรายงานผลการด าเนินงาน หากข้อมูลไม่
ครบถ้วน  แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ปรับแก้ข้อมูล 

8. นักวิเคราะห์นโยบายและแผน น าข้อมูลกรอกข้อระบบโดยผ่านระบบติดตามและ
ประเมินผลแห่งชาติ eMENSCR ผ่านเว็บไซต์ 
 
การใช้งานระบบบันทึกโครงการผ่านระบบ 3D   

1. การเข้าสู่โปรแกรม 
 1.1 ท าการกรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ดังภาพที่ 3-1 
 1.2 เมื่อกรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน เรียบร้อยแล้ว คลิกที่ปุ่ม ok เพ่ือเข้าสู่ระบบ หาก
ต้องการยกเลิกคลิกท่ีปุ่ม cancel เพ่ือท าการยกเลิกและปิดหน้าต่าง Login 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  3-1  แสดงการกรอกข้อมูลเพ่ือเข้าสู่ระบบ 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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2. การเข้าสู่การบันทึกโครงการ 
 2.1  คลิกเลือกบันทึกโครงการ 

ภาพที่  3-2  แสดงเมนูบันทึกโครงการ 

ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 

 2.2 การบันทึกโครงการ  ประกอบด้วย  6  หน้า  ดังนี้ 
  2.2.1  หน้า 1 

 
ภาพที ่ 3-3  แสดงการกรอกข้อมูล  หน้า 1 

ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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มีรายละเอียดดังนี้ 
1. เลือก  งาน/โครงการ  โดยคลิกเลือกท่ี    เพ่ือเลือกงาน/โครงการ 
2. เลือกสถานภาพ  โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกสถานภาพ 
3. เลือกประเภท  โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกประเภท 
4. เลือกกิจกรรมหลัก/โครงการ  โดยคลิกที่      เพ่ือเลือกกิจกรรมหลัก/โครงการ 
5. กรอกชื่อผู้เสนอโครงการ 
6. เลือกประเด็นยุทธศาสตร์  โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกประเด็นยุทธศาสตร์ 
7. เลือกเป้าประสงค์  โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกเป้าประสงค์ 
8. เลือกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ  โดยคลิ๊กเครื่องหมาย  

หน้ารายการที่ต้องการเลือก 
 

  2.2.2  หน้า 2 

 

ภาพที ่ 3-4  แสดงการกรอกข้อมูล  หน้า 2 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 

 

 
 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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มีรายละเอียดดังนี้ 
1. กรอกข้อมูลหลักการและเหตุผลที่ได้รับ 
2. กรอกข้อมูลวัตถุประสงค์ท่ีได้รับ 
3. กรอกข้อมูลกลุ่มเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรม 
4. เลือกประเภทของโครงการ โดยคลิกเครื่องหมาย หน้ารายการที่ต้องการเลือก 
5. กรอกข้อมูลชื่อหน่วยงานหรือโปรแกรมวิชาที่รับผิดชอบโครงการ 

 

  2.2.3  หน้า 3 

 

ภาพที ่ 3-5  แสดงการกรอกข้อมูลเชิงปริมาณ 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 
 

มีรายละเอียดดังนี้ 
1. การกรอกข้อมูลเชิงปริมาณ ให้คลิกที่ปุ่ม เพ่ิมรายการ 
2. กรอกข้อมูลดัชนีชี้วัดความส าเร็จ จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 1, จ านวนเป้าหมายของไตร

มาส 2,  จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 3, จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 4 และหน่วยนับ จากนั้นให้
คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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ภาพที ่ 3-6  แสดงการกรอกข้อมูลเชิงคุณภาพ 

ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 
มีรายละเอียดดังนี้ 

1. การกรอกข้อมูลเชิงคุณภาพ ให้คลิกท่ีปุ่ม เพ่ิมรายการ 
2. กรอกข้อมูลดัชนีชี้วัดความส าเร็จ จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 1, จ านวนเป้าหมายของ 

ไตรมาส 2, จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 3, จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 4 และหน่วยนับ จากนั้นให้
คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที ่ 3-7  แสดงการกรอกข้อมูลเชิงเวลา 

ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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มีรายละเอียดดังนี้ 
1. การกรอกข้อมูลเชิงเวลา ให้คลิกท่ีปุ่ม เพ่ิมรายการ 
2. กรอกข้อมูลดัชนีชี้วัดความส าเร็จ จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 1, จ านวนเป้าหมายของ 

ไตรมาส 2, จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 3, จ านวนเป้าหมายของไตรมาส 4 และหน่วยนับ จากนั้นให้
คลิกท่ีปุ่ม ตกลง 
 

 

ภาพที ่ 3-8  การลบรายการของ  หน้า 3 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 
มีรายละเอียดดังนี้ 

1. คลิกรายการที่ต้องการลบรายการ 
2. คลิกท่ีปุ่ม  ลบรายการ  เพ่ือลบรายการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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  2.2.4 หน้า 4 

 

ภาพที ่ 3-9  แสดงการกรอกข้อมูล  หน้า 4 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 

มีรายละเอียดดังนี้ 
1. เพ่ิมรายการแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย สามารถเพ่ิมข้อมูลได้ดังนี้ 

1) คลิกที่ปุ่ม เพ่ิมรายการ เพ่ือเพ่ิมรายการ จะปรากฏหน้าต่างดังภาพที ่ 3-10 

 

ภาพที ่ 3-10  แสดงรายละเอียดการเพ่ิมรายการ แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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ภาพที ่ 3-11  แสดงการกรอกรายการครุภัณฑ์ 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 

มีรายละเอียดดังนี้ 
1. กรอกกิจกรรม 
2. เลือกหน่วยนับ  โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกหน่วยนับ 
3. เลือกแหล่งเงินที่ใช้งบประมาณ  โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกงบประมาณ 
4. เลือกหมวดหลัก  โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกหมวดหลัก 
5. ส่วนค่าครุภัณฑ์ให้คลิกที่ปุ่ม เพิ่ม จะปรากฏหน้าต่าง รายการครุภัณฑ์ ดังภาพที่  3-11 

 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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ภาพที ่ 3-12  แสดงรายการครุภัณฑ์ 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 
มีรายละเอียดดังนี้ 

1. กรอกรายการครุภัณฑ์ 
2. เลือกหน่วยนับ  โดยคลิกที่    เพ่ือเลือกหน่วยนับ 
3. กรอกราคา/ต่อหน่วย 
4. กรอกจ านวน 
5. คลิกท่ีปุ่ม เพ่ิมรายการ เพ่ือเพ่ิมรายการครุภัณฑ์ จะได้ข้อมูลดังภาพที ่ 3-12 
6. ถ้าต้องการลบรายการ เลือกรายการที่ต้องลบ แล้วคลิกที่ปุ่ม ลบรายการ เพ่ือลบข้อมูล

รายการครุภัณฑ์ 
7. คลิกท่ีปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกรายการ  การกรอกข้อมูลในภาพที ่3-10 (ต่อจากภาพที่  3-10) 
6. เลือกไตรมาสที่จะด าเนินการ แล้วกรอกข้อมูลในไตรมาสนั้น 
7. กรอกรายละเอียดการใช้จ่ายเงินของแต่ละรายการ 
8. คลิกท่ีปุ่ม  ตกลง 
 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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ภาพที ่ 3-13  แสดงข้อมูลรายการแผนปฏิบัติราชการและแผนการใช้จ่าย 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 

 

ภาพที ่ 3-14  แสดงหน้าจอการแก้ไขรายการ 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 

 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 

26 
 

  2.2.5  หน้า 5 

 

ภาพที ่ 3-15  แสดงการกรอกข้อมูล  หน้า 5 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 

มีรายละเอียดดังนี้ 
1. กรอกข้อมูลผลผลิต 
2. กรอกข้อมูลผลลัพธ์ 
3. กรอกข้อมูลผลกระทบ 
4. กรอกข้อมูลวิธีการติดตามและการประเมินผล 
5. กรอกข้อมูลปัจจัยเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 

27 
 

  2.2.6 หน้า 6 

 
ภาพที่  3-16  แสดงการกรอกข้อมูล  หน้า 6 

ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 

มีรายละเอียดดังนี้ 
1. กรอกข้อมูลการบูรณาการโครงการ 
2. กรอกข้อมูลพันธกิจและประเด็นยุทธศาสตร์  เมื่อท าการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิกที่

ปุ่ม  บันทึก/พิมพ์  เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล 
 

 
ภาพที ่ 3-17  แสดงการบันทึกข้อมูลเสร็จสิ้น 

ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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คลิกที่ปุ่ม  OK เพ่ือท าการยืนยันการบันทึกข้อมูล เมื่อเสร็จแล้วไฟล์  Word ก็จะรายงานการบันทึก
โครงการที่เสร็จเรียบร้อยแล้ว  จะปรากฏขึ้นตามภาพที่ 3-18 
 

 
ภาพที ่ 3-18  แสดงไฟล์  word โครงการ 

ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 

3. การรายงานสรุปโครงการ 

 3.1  คลิกเลือกบันทึกโครงการ  รายงานสรุปโครงการ  ดังภาพที ่ 3-19 

 
ภาพที ่ 3-19  แสดงเมนูรายงานโครงการ 

ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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 3.2  คลิกแสดง/พิมพ์  รายงานตามหน่วยงาน  ดังภาพที ่ 3-20 

 

ภาพที ่ 3-20  แสดงเมนูพิมพ์รายการตามหน่วยงาน 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
 

 

ภาพที ่ 3-21  แสดงหน้าจอเตรียมรายงาน 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 

 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 
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 3.3  กดปุ่ม  แสดง/พิมพ์ รายงานตามหน่วยงาน (แล้วกด OK) แล้วรอจนกว่าจะขึ้นรายงาน  
(Excel)  ขึ้นมาตามภาพที่ 3-22 แล้วสั่งพิมพ์ 

 

ภาพที ่ 3-22  แสดงรายงานโครงการที่บันทึกเข้าระบบ 
ที่มา  (โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information System (3D)) 
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การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการผ่านระบบ eMENSCR   
 

1.  ท าการกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่าน  เพ่ือเข้าสู่ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  เว็บไซต์  
https://emenscr.nesdb.go.th 

 
ภาพที่  3-23  แสดงการกรอกข้อมูลเพื่อเข้าสู่ระบบ 

ที่มา  (ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR) 
 

2.  เมื่อ Login เข้าสู่ระบบแล้วจะพบกับหน้าหลักของระบบ eMENSCR  โดยการคลิกเลือก รายงาน
ความก้าวหน้า 

 
ภาพที่  3-24  แสดงเมนูหน้าหลักของระบบ eMENSCR   

ที่มา  (ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR) 

 

กรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน 

เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

คลิกท่ี “รายงานความก้าวหน้า” 
บริเวณแถบเมนู เพ่ือรายงาน 

ความก้าวหน้าของโครงการเป็น 
รายไตรมาส 
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3.  กรอกข้อมูลรหัสโครงการ/กิจกรรมที่ต้องการบันทึกผลการด าเนินงาน ในช่องค้นหาตามข้อมูล

โครงการ 

 
ภาพที่  3-25  แสดงการกรอกรหัสโครงการ/กิจกรรม   

ที่มา  (ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR) 
 

4.  คลิกเลือกจัดการโครงการ   แล้วเลือกรายงานความก้าวหน้าประจ าไตรมาส  เพ่ือรายงานผล

การด าเนินงานตามไตรมาส  และกิจกรรมที่หน่วยงานได้รับจัดสรรงบประมาณ 

 
ภาพที่  3-26  แสดงเมนูรายงานความก้าวหน้าประจ าไตรมาส   

ที่มา  (ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR) 

 

กรอกรหัสโครงการ/กิจกรรม 

 

คลิกเลือกจัดการโครงการ   
แล้วเลือกรายงานความก้าวหน้า

ประจ าไตรมาส 
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5. กรอกข้อมูลโครงการหรือการด าเนินงานที่รายงานความก้าวหน้าของไตรมาสนั้น ๆ และได้รับการ
อนุมัติจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่  3-27  แสดงการรายงานความก้าวหน้าของแต่ละโครงการ/กิจกรรม   

ที่มา  (ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR) 
 

6.  กดบันทึกความก้าวหน้าของโครงการในไตรมาสนั้น ๆ ในระบบ eMENSCR  หลังจากบันทึกข้อมูล

เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 
ภาพที่  3-28  แสดงการบันทึกความก้าวหน้าของโครงการ   

ที่มา  (ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR) 
 

 

กรอกข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานของ 

โครงการ/กิจกรรม 

 

กดเพ่ือบันทึกร่างโครงการในระบบ 

eMENSCR 
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7.  กดยืนยันการบันทึกรายงานความก้าวหน้าของโครงการ 

 
 

ภาพที่  3-29  แสดงการยืนยันการบันทึกความก้าวหน้าของโครงการ   
ที่มา  (ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR) 
 

8.  เมื่อระบบบันทึกรายงานความก้าวหน้าเรียบร้อยแล้ว  ก็จะแสดงชื่อโครงการ/กิจกรรมที่เราบันทึก
ส าเร็จแล้ว 

 
 

ภาพที่  3-30  หน้าจอแสดงการบันทึกรายงานความก้าวหน้าเรียบร้อยแล้ว  
ที่มา  (ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ  eMENSCR) 

 

กดบันทึกความก้าวหน้าโครงการ 
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3.เงื่อนไข ขอ้สังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน  
3.1  ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมให้ข้อมูลเกี่ยวกับโครงการ/กิจกรรม ในหัวข้อประเด็น

ยุทธศาสตร์  พันธกิจ กลยุทธ์หน่วยงานไม่ถูกต้องหรือไม่เป็นปัจจุบัน 
3.2  ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมให้ข้อมูลในบางหัวข้อไม่ครบถ้วน ท าให้ไม่สามารถ

บันทึกข้อมูลลงในระบบบันทึกโครงการ 3D ได ้
3.3  ใส่รายละเอียดระยะเวลาในการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ไม่ชัดเจน 
3.4  การก าหนดตัวชี้วัดโครงการ/กิจกรรม  ไม่สอดคล้องกับตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย 
3.5  ใส่รายละเอียดค่าใช้จ่ายในหมวดรายจ่าย ไม่ตรงตามระเบียบพัสดุ 
3.6  ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม  ไม่ใส่รายละเอียดแหล่งงบประมาณมาให้ 
3.7  ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมใส่รายละเอียดงบประมาณแต่ละไตรมาสไม่ตรงตามที่

ก าหนด 
3.8  การกรอกรายการครุภัณฑ ์ต้องใส่จ านวนครุภัณฑ ์งบประมาณ ให้ถูกต้อง 
3.9  โปรแกรมบันทึกการซื้อจ้างระบบ Grow Finance Management Information 

System (3D)  มีการอัพเดทบ่อย 
3.10 ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม  รายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ล่าช้าไม่ตรง

ตามไตรมาส  
สรุปได้ว่า การบันทึกโครงการ/กิจกรรม  ในระบบ 3D  มีข้ันตอนในการบันทึกหลายขั้นตอน

และต้องปฏิบัติให้ทันเวลาที่ก าหนด หากบันทึกโครงการ/กิจกรรมล่าช้าก็จะมีผลต่อการอนุมัติ
โครงการและการเบิกจ่ายงบประมาณแต่ละไตรมาสท าให้ล่าช้าออกไปอีกได้ ส่วนการประเมินผล
โครงการ ในระบบ eMENSCR ก็ต้องบันทึกให้ตรงตามแผนแต่ละไตรมาส ดังนั้นนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนต้องมีการบริหารจัดการเวลาให้ทันตามก าหนด  เพื่อให้การบริหารงบประมาณของหน่วยงาน
มีประสิทธิภาพ และบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

 

4.แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวของ  
4.1 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
รตัติยา สัจจภิรมย์  (2561)  ได้ศึกษาเรื่อง  ปัจจัยที่มีผลต่อการบริหารงบประมาณรายจ่าย

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยที่มีผลต่อการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายเงินรายได้ของ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้แก่ด้านการจัดท างบประมาณ ด้านการอนุมัติ
งบประมาณ ด้านการบริหาร งบประมาณ และด้านการควบคุมงบประมาณ โดยภาพรวมอยู่ในระดับ
มาก ผู้ปฏิบัติงาน ด้านงบประมาณที่มีประสบการณ์การท างานแตกต่างกันมีผลต่อการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายเงิน รายได้ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 

36 
 

และผู้ปฏิบัติงานด้าน งบประมาณที่มีต าแหน่งแตกต่างกันมีผลต่อการบริหารงบประมาณรายจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย มหาสารคาม โดยรวมและรายด้านไม่แตกต่างกัน 

นันทนา ศรีชัยมูล  (2559)  ได้ศึกษาเรื่อง  ปัจจัยที่มีผลต่อประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
งบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ผลการวิจัยพบว่า 1) การบริหารจัดการ
งบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาโดยรวมอยู่ในระดับ ปานกลาง เมื่อพิจารณา
รายด้าน พบว่า มี 2 ด้าน อยู่ในระดับ มากคือ ด้านการบริหารจัดการงบประมาณ และด้านนโยบาย
รัฐบาล และด้านอ่ืนๆ อยู่ในระดับปานกลาง 2) ประสิทธิภาพการบริหารจัดการงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา โดยรวมอยู่ในระดับ ปานกลาง เมื่อพิจารณารายด้าน พบว่า 
อยู่ในระดับ มากมี  3 ด้าน คือ ด้านการวางแผนงบประมาณ ด้านการรายงานทางการเงินและผลการ
ด าเนินงาน และด้านการตรวจสอบภายใน และด้านอ่ืน ๆ อยู่ในระดับ ปานกลางและ 3) ปัจจัยที่มีผล
ต่อประสิทธิภาพการบริหารจัดการงบประมาณของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้แก่ 
ปัจจัยด้านผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ด้านนโยบายองค์กร ด้านวัฒนธรรมองค์กร และด้านนโยบายรัฐบาลมี
อิทธิพลต่อประสิทธิการบริหารจัดการงบประมาณในระดับปานกลาง อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ 0.05  

วัชระ สท้อนดี  (2559)  ได้ศึกษาเรื่อง  ปัจจัยภายในที่ส่งผลต่อประสิทธิผลการเบิกจ่าย
งบประมาณประจ าปีของส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร  ผลการวิจัยพบว่าประสิทธิผลการเบิกจ่าย
งบประมาณประจ าปีของส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร โดยความเห็นของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
อยู่ในระดับมากที่สุด ซึ่งกระบวนการเบิกจ่ายประกอบด้วย การจัดท างบประมาณ การขออนุมัติ
เงินงวด การจัดหาพัสดุ การตรวจสอบและเบิกจ่ายเงิน รวมถึงผลส าเร็จขององค์การนั้น เป็นไปตามที่
หลักเกณฑ์ก าหนดไว้ ส าหรับปัจจัยภายในที่ส่งผลต่อประสิทธิผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของ
ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ด้านระบบปฏิบัติงาน ทักษะความรู้ความสามารถ 
รูปแบบการบริหารจัดการ บุคลากรและวัฒนธรรมองค์กร ผลการทดสอบทางสถิติพบว่า ปัจจัยทั้ง 5 
ด้านส่งผลต่อประสิทธิผลการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 
อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ  0.01 

สุทัศน์ กุนา  (2550)  ได้ท าการค้นคว้าแบบอิสระเรื่อง การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการ
จัดการงบประมาณส าหรับงานนโยบายและแผน คณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ซึ่งมี
วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาระบบบริหารจัดการงบประมาณส าหรับงานนโยบายและแผ น คณะ
มนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ โดยมุ่งเน้นการศึกษาในการจัดสรรงบประมาณให้ตรงตามแผน
หรือโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะและลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน เพ่ิมความรวดเร็ว
และถูกต้องในการจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะฯ อีกทั้งยังสามารถส่งรายงาน
การใช้งบประมาณแก่กองคลัง มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว โดยมีวิธีการศึกษาท่ี
เริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติงบประมาณ และด้วยการสัมภาษณ์
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และสอบถามขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดสรรงบประมาณแก่หน่วยงานต่าง  ๆ เมื่อได้ข้อมูล
ครบถ้วนแล้ว จึงได้ออกแบบและพัฒนาระบบโดยด าเนินตามวงจรการพัฒนาระบบ โดยใช้โปรแกรม 
วิชวลสตูดิโอ ดอตเนต 2005และโปรแกรมไมโครซอฟท์เอสคิวแอลเซิร์ฟเวอร์  2005 ในการพัฒนา
ระบบ เมื่อได้ท าการติดตั้งและทดสอบระบบได้ให้ทดลองใช้ โปรแกรมประเมินความพึงพอใจในการใช้
งานระบบ ซึ่งประกอบด้วยหัวหน้างานนโยบายและแผน เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล เจ้าหน้าที่วิเคราะห์
งานนโยบายและแผน เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าภาควิชาต่าง ๆ และผู้ดูแลระบบ รวม 16 คน จากการ
ประเมินพบว่าผู้ใช้มีความพึงพอใจระบบในระดับมากในหัวข้อต่อไปนี้ได้แก่ รูปแบบความสวยงาม 
รูปแบบการน าเสนอ ความสะดวกในการใช้งานการเข้าถึงข้อมูลการสืบค้นข้อมูล ประมวลผลข้อมูล 
ความสมบูรณ์ของรายงาน และระบบโดยรวม หัวข้อที่มีความพึงพอใจระดับปานกลางได้แก่ การใช้
งานไม่ซับซ้อนเข้าใจง่าย การน าไปใช้ประโยชน์นอกจากนี้แล้วผู้ใช้ระบบยังมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมดังนี้ 

1) ควรมีการแจ้งระเบียบปฏิบัติใหม ่ๆ 
2) ควรมีการเพ่ิมเนื้อหาข่าวสารด้านอื่น และเพ่ิมบริการด้านอ่ืนเข้ามาในระบบด้วย 

 

5.จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
5.1  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานด้านงานนโยบายและแผน  รักษาจริยธรรมในการปฏิบัติงานต่อผู้เรียน 
ผู้รับบริการ ประชาชน  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 
2564  ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร  สรุปสาระส าคัญ ดังนี้  (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564) 

ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย  ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง  วิชาชีพและการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้   

1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตาม
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  ยึดหลักพออยู่พอกิน  
พอใช้  ลดค่าใช้จ่าย  และความฟุ่มเฟือย 

3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม  เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี  และประพฤติตนให้เหมาะสม
กับการเป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่ 

4) ต้องมีจิตส านึกที่ดี  ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย
ความซื่อสัตย์  สุจริต  โปร่งใสและตรวจสอบได้  ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์
ส่วนตน  ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน  รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ  ในกรณีที่วิชาชีพใดมี
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จริยธรรมวิชาชีพก าหนดไว้  พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอย่าง
เคร่งครัด 

การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ  ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้น
ความผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง  ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

5) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย  มีทัศนคติที่ดี  รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้  ความสามารถ  และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัยอันดี  และไม่เลือก
ปฏิบัติ 

7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน  และมีคุณภาพ 
ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย  ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย  ดังนี้ 
1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  เสมอภาค  ปราศจากอคต ิ
3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็วขยันหมั่นเพียร

ถูกต้อง  สมเหตุสมผล  โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย  ผู้ปกครอง  และประชาชนเป็นส าคัญ 
4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา  และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็ น

ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดย

ระมัดระวังมิให้เสียหาย  หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
ข้อ 11) บุคลากรของมหาวิทยาลัย  ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้ ใต้บังคับบัญชา  

ผู้บังคับบัญชา  และผู้ร่วมงาน  ดังนี้ 
1) ผู้บังคับบัญชา  พึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาในทุกเรื่องทั้งในด้านการปฏิบัติงาน  

ขวัญก าลังใจ  สวัสดิการ  ยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ ใต้บังคับบัญชา  ตล อดจนปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลักธรรมาภิบาล 

2) บุคลากรพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา  ผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพ  
มีน้ าใจไมตรี  เอื้ออาทร  มีมนุษย์สัมพันธ์และความสัมพันธ์ที่ดี 

3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  การให้ความร่วมมือช่วยเหลือ
เพ่ือนร่วมงาน  หรือกลุ่มงานของตนและส่วนรวม  ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น  การช่วยท างานการ
แก้ปัญหาร่วมกัน  รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความ
รับผิดชอบด้วย 
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4) บุคลากรต้องละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน  และต้องไม่คัดลอก
หรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนโดยมิชอบ  หรือน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน  หรือจ้าง
วานหรือใช้ผู้อ่ืนท าผลงานทางวิชาการ  เพ่ือน าประโยชน์ไปใช้ในการเสนอขอก าหนดต าแหน่ง  หรือ
การเลื่อนต าแหน่งให้สูงขึ้น  หรือการให้ได้รับเงินเดือนในระดับสูงขึ้นหรือในการอ่ืนใด 

การน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานทางวิชาการของตนเองโดยมิชอบ  
เป็นการท าผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง  และถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย 

5) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น  ยกย่องให้เกียรติในศักดิ์ศรี
ของเพ่ือนร่วมงานที่มีมุมมองต่างจากตนเอง 

ข้อ 12)  บุคลากรของมหาวิทยาลัย  ต้องรักษาจริยธรรมต่อผู้เรียน  ผู้รับบริการ  
ประชาชน  และสังคม  ดังนี้ 

1) พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนที่มาติดต่องานอย่างเต็มก าลัง
ความสามารถ ด้วยความรวดเร็ว เสมอภาค โปร่งใสและเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษาถ้อยค า
ส านวน ในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพอ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรื่องใดไม่
สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องชี้แจงเหตุผลหรือแนะน า ให้
ติดต่อกับหน่วยงานหรือ บุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

2) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อ่ืนใด ซื่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่วิญญูชน 
จะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซื่งอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติ
หน้าที่นั้น หากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่ได้รับไว้มี มูลค่าเกิน 
ปกติวิสัยก็ให้ รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพ่ือด าเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป การเรียกรับ
หรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ ประชาชนเพ่ือกระท าการ
หรือไม่กระท าการใดท่ีมิชอบ ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

3) ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือซักชวนผู้เรียน  ผู้รับบริการ  เพ่ือให้กระท าการใดทั้งที่
รู้อยูว่่า ผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศลีธรรมอันดี การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการเพ่ือให้
กระท าการทั้งที่รู้ว่าผิดกฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการท าผิดจริยธรรม
และวินัยอย่างร้ายแรง 

4) พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ 
หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้เพ่ือไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการหรือประชาชน การ
เปิดเผยความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือ จากความ
ไว้วางใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการท าผิด
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 
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5) พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชนอย่างกัลยาณมิตร 
การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือนร้อนร าคาญ เพ่ือสนองความต้องการทางเพศการล่วง
ละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียนซี่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการท าผิด 
จริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

6) พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคมและ
ประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการและประชาชน อย่างครบถ้วนถูกต้อง
และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

 
5.2  คุณธรรม 

ผู้ปฏิบัติงานด้านงานนโยบายและแผน ปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและความโป่รง
ใส  ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปรงใส 2560  เพ่ือ
เป็นมาตรฐาน แนวทางปฏิบัติและค่านิยมของบุคลากรให้ยึดถือ และปฏิบัติควบคู่ไปกับ กฎระเบียบ 
และข้อบังคับอ่ืน ๆ โดยมุ่งมั่นท่ีจะน าหน่วยงานให้ด าเนินงานตามภารกิจด้วยความโปร่งใส บริหารงาน
ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต  มีคุณธรรม ปราศจากการทุจริต เพ่ือให้บรรลุเจตนารมณ์ดังกล่าว   มี
สาระส าคัญ ดังนี้  (ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปรงใส 
2560) 

1) บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุ่งตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการ ด้วยการบริการที่รวดเร็ว ถูกต้อง เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรม 

2) ปลูกฝังค่านิยมและทัศนคติให้บุคลากรในสังกัด มีความรู้ความเข้าใจ ยึดหลัก
คุณธรรม จริยธรรม น าหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใช้ในการปฏิบัติงานและการด าเนินชีวิต 

3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ส่งเสริมการด าเนินการให้เกิดความโปร่งใสในทุกข้ันตอน 
และเปิดโอกาสให้ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน โดยเปิดเผยข้อมูลข่าวสารในการด าเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ 

4) ประชาสัมพันธ์ให้ประชาชนแจ้งข้อมูลข่าวสาร เบาะแสการทุจริต ร้องเรียนร้อง
ทุกข์ผ่านศูนย์รับเรื่องร้องเรียนของมหาวิทยาลัย 

5)  กรณีพบการทุจริตจะด าเนินการสอบสวนและลงโทษขั้นสูงกับผู้ที่ทุจริตอย่าง
จริงจัง 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

1.กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
คณะวิทยาการจัดการ มีการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ โดย

ก าหนดรายละเอียดขั้นตอน เป้าหมายของภารกิจ ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจและตัวชี้วัดความส าเร็จของ
ภารกิจของหน่วยงานตามแนวคิดหลักของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2560 และพระราช
กฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 เพ่ือเป็นกรอบแนวทาง
ในการด าเนินงานของหน่วยงานในแต่ละปีอย่างเป็นระบบ โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการด าเนิน
กิจกรรม  ดังนี้ 

 
กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 

1. การทบทวนการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการและ
งบประมาณประจ าปี 

 รับมอบนโยบายการจัดท างบประมาณ  
ประจ าปีงบประมาณ  จากกองนโยบาย
และแผนของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 ทบทวนแผนและผลการด าเนินการ
ประจ าปีงบประมาณ 

ตุลาคม – พฤศจิกายน  
ของปีที่ผ่านมา 

2. การจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

 จัด เตรียมความพร้อมการจั ดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 
ของปีที่ผ่านมา 

 คณะวิทยาการจั ดการ  ได้มี ก าร
ด าเนินการตามแนวทาง  ดังนี้ 

-  วิ เ ค ร า ะ ห์  ( SWOT)  ข อ ง ค ณ ะ
วิทยาการจัดการ 

- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ 

มกราคม – มีนาคม     
ปีปัจจุบัน 

  ก าหนดทิศทาง กรอบและเป้าหมาย
ข อ ง แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ 

เมษายน   
ปีปัจจุบัน 

  จั ดท ารายละเ อียดงบประมาณ
ประจ าปี งบประมาณ ตามโครงการ

พฤษภาคม   
ปีปัจจุบัน 
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กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 
กิจกรรมใน (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
  ส่งค าของบประมาณ ให้กองนโยบาย
แ ล ะ แ ผ น ง า น ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย ฯ  
ตรวจสอบ 

มิถุนายน   
ปีปัจจุบัน 

3. การอนุมัติแผนปฏิบัติ 
ราชการประจ าปี และ
งบประมาณ 

  การประชุมคณะกรรมการบริหาร
ค ณ ะวิ ท ย า ก า ร จั ด ก า ร   พิ จ า ร ณ า
รายละเอียดงบประมาณและแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ 

สิงหาคม   
ปีปัจจุบัน 

4. การจัดท า/ปรับปรุง 
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร
ประจ าปี 

 ค ณ ะ วิ ท ย า ก า ร จั ด ก า ร  จั ด ท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
ให้สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 

กันยายน   
ปีปัจจุบัน 

5.การติดตามประเมินผล  
แ ผ น ป ฏิ บั ติ ร า ช ก า ร
ประจ าปี 

 คณะวิทยาการจัดการ  รายงานผล
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ า ปีงบประมาณ (รอบ  3  เดือน  
รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 
เดือน) 

ธันวาคม  ปีปัจจุบัน 
มีนาคม   ปีถัดไป 
มิถุนายน  ปีถัดไป 
กันยายน  ปีถัดไป 

หมายเหตุ : ระยะเวลาในการด าเนินกิจกรรมสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
 

2.วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบตัิงาน 
การจัดล าดับความส าคัญของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ควรให้มีการวิเคราะห์เพ่ือ

จัดล าดับความส าคัญของแผนเพ่ือจะได้ทราบว่าควรจะท าแผนไหนก่อนหรือหลัง และจะเป็นข้อมูลใน
การปรับเพ่ิม/ลดงบประมาณของแต่ละแผนงานได้อีกด้วย ซึ่งการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยที่มีแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเป็นเครื่องมือแบ่งสาระส าคัญในการ
ประเมินผลงานเป็น 4 ส่วน  คือ 

1. การติดตามเป้าหมายการใช้จ่ายงบประมาณ 
2. การติดตามแผนกิจกรรมประจ าทุก 3 เดือน 
3. การประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการ 
4. การประเมินประโยชน์ของแผนปฏิบัติราชการ 
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ข้อมูลที่ได้จากการติดตามและประเมินผลดังกล่าว ต้องมีความถูกต้อง โปร่งใสตรวจสอบได้  
และผ่านการพิจารณากลั่นกรองอย่างดีก่อนน าเสนอผู้บริหารเพ่ือใช้ในการตัดสินใจ เนื่องจากการ
ด าเนินงานต่าง ๆ ต้องค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของบุคลากรและนิสิตให้มากที่สุด (คู่มือ
การติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ฝ่ายแผนงาน ส านักงานมหาวิทยาลัยทักษิณ  
ตุลาคม 2554) 

ระบบและกลไกส าคัญที่ด าเนินการติดตามประเมินผล แผนปฏิบัติราชการประจ าปีไปใช้
ก ากับปรับปรุงพัฒนาการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์คณะวิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี แผนยุทธศาสตร์คณะวิทยาการจัดการ (พ.ศ.2560-2564)  ประกอบด้วย 6 ยุทธศาสตร์ คือ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การสร้างความโดดเด่นด้านอาหารและการท่องเที่ยว 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การยกระดับคุณภาพบัณฑิต 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การผลิตและพัฒนาวิชาชีพครู 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ 6 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร  
และพันธกิจหลักของคณะวิทยาการจัดการ  5  ด้าน  คือ 
1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ คู่คุณธรรม มีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิชาชีพและ

มาตรฐานสากล 
2. ผลิตงานวิจัยที่มีคุณภาพและสามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์การและ

ชุมชน 
3. การให้บริการวิชาการท่ีตอบสนองต่อความต้องการของชุมชนและองค์การในท้องถิ่น 
4. การส่งเสริม อนุรักษ์และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมและขนบธรรมเนียมประเพณีไทยและ

ท้องถิ่น 
5. การพัฒนาระบบบริหารจัดการองค์การให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล 
เพ่ือให้การติดตามและประเมินผลแผนงาน/แผนปฏิบัติราชการ ของคณะวิทยาการจัดการ  

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ผู้รับผิดชอบโครงการสรุปการด าเนิน
กิจกรรม/โครงการ และนักวิเคราะห์นโยบายและแผนจะท าหน้าที่รวบรวมพร้อมวิเคราะห์ข้อมูลจัดท า
รายงานเสนอต่อ คณะกรรมการบริหารคณะวิทยาการจัดการ ซึ่งคณะกรรมการบริหารคณะฯ 
พิจารณาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาการจัดท าแผน/แผนปฏิบัติราชการ
ของคณะวิทยาการจัดการในปีถัดไป นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจะรวบรวมข้อคิดเห็นเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาการจัดการต่อไป 
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การติดตามประเมินผลก าหนดให้รายงานทุก ๆ ไตรมาส (3 เดือน) ปีงบประมาณละ 4  ครั้ง 
คือ รายงานทุกสิ้นเดือนธันวาคม มีนาคม มิถุนายนและกันยายน 

ไตรมาสที่ 1 การรายงานผลการด าเนินงานระหว่าง 1 ตุลาคม – 31  ธันวาคม 
ไตรมาสที่ 2 การรายงานผลการด าเนินงานระหว่าง 1 มกราคม – 31  มีนาคม 
ไตรมาสที่ 3 การรายงานผลการด าเนินงานระหว่าง 1 เมษายน – 30  มิถุนายน 
ไตรมาสที่ 4 การรายงานผลการด าเนินงานระหว่าง 1 กรกฎาคม – 30  กันยายน 
 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ตัวชี้วัด : การบันทึกรายละเอียดโครงการในระบบ ด าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 3 วัน 
  เกณฑ์ : ระยะเวลา  5  วัน  มีค่าเท่ากับ  1  คะแนน  

         ระยะเวลา  4  วัน  มีค่าเท่ากับ  2  คะแนน 
       ระยะเวลา  3  วัน  มีค่าเท่ากับ  3  คะแนน 
        ระยะเวลา  2 วัน   มีค่าเท่ากับ  4  คะแนน 
        ระยะเวลา  1  วัน  มีค่าเท่ากับ  5  คะแนน 

ตัวชี้วัด : การรายงานผลการติดตาม ด าเนินการแล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 
  เกณฑ์ : ระยะเวลา  25  วัน  มีค่าเท่ากับ  1  คะแนน  

         ระยะเวลา  20  วัน  มีค่าเท่ากับ  2  คะแนน 
       ระยะเวลา  15  วัน  มีค่าเท่ากับ  3  คะแนน 
        ระยะเวลา  10 วัน   มีค่าเท่ากับ  4  คะแนน 

   ระยะเวลา  5  วัน   มีค่าเท่ากับ  5  คะแนน 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 

1.ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1.1 บุคลากรยังไม่มีความเข้าใจในการเขียนรายงานและการจัดท าโครงการ 
1.2 บุคลากรยังไม่มีความเข้าใจในกระบวนการการรายงานผลการด าเนินงาน ท าให้ได้ข้อมูล

ที่จะน าไปบันทึกในระบบไม่ครบถ้วน 
 1.3 ข้อมูลที่ได้รับจากหน่วยงานกลางยังไม่สมบูรณ์  เนื่องจากผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม  

ไม่ได้เข้ารว่มรับฟังแนวนโยบายการปฏิบัติงาน ท าให้งานเกิดความล่าช้าและส่งไม่ทันตามก าหนดเวลา 
 1.4 บุคลากรบางส่วนยังไม่เข้าใจในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ท าให้

ขาดความเชื่อมโยงระหว่างประเด็นยุทธศาสตร์ไม่สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน 
1.5  ระเบียบการเบิกจ่ายงบประมาณไม่เอ้ือต่อการด าเนินงาน 

 

2.แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
2.1 การทบทวนการก าหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวชี้วัดผลส าเร็จและค่า

เป้าหมายในปีที่ผ่านมา เพ่ือน าข้อมูลการด าเนินงานไปใช้เป็นฐานข้อมูลในการก าหนดเป้าหมาย  
ผลผลิต  ตัวชี้วัดผลส าเร็จและค่าเป้าหมายในปีถัดไป 

 2.2 ควรจัดโครงการอบรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและจัดท าคู่มือเกี่ยวกับการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

 2.3 มีการจัดท า/รวบรวมค าถามที่พบบ่อย เพ่ือให้บุคลากรที่มาสอบถามเข้าใจถึงแนวปฏิบัติ
ที่ถูกต้องได้เป็นอย่างด ี

 2.4 มหาวิทยาลัยควรมีการพัฒนาระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ เพ่ือช่วยในการตัดสินใจใน
การจัดท าและติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือสามารถ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ที่วางไว้ให้บรรลุผลส าเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.5  ให้ความรู้ความเข้าใจในการเบิกจ่ายงบประมาณ 
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3.ข้อเสนอแนะ 
3.1 โครงการทุกโครงการควรด าเนินงานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนดตามแผนการ

ด าเนินงาน เพ่ือไม่ให้เกิดความล่าช้าในช่วงระยะเวลาใกล้สิ้นปีงบประมาณ 
3.2 การจัดท าโครงการควรค านึงถึงโครงการที่เป็นภาพรวม ระบุรายละเอียดของโครงการ/

กิจกรรม เป้าหมาย ตัวชี้วัดที่ชัดเจน สามารถติดตามและประเมินผลได้ง่ายและควรเป็นโครงการที่เป็น
รูปธรรมเพื่อผลการด าเนินงานชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

3.3 มหาวิทยาลัย/คณะ ควรส่งเสริมให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน ได้รับ
การฝึกอบรม ศึกษาดูงาน เพ่ือเป็นการพัฒนาศักยภาพและน าความรู้ที่ได้มาพัฒนางานต่อไป 

3.4 ในทุก ๆ ปี ควรมีการประชุมแลกเปลี่ยนปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไขระหว่าง
บุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนกับกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัย และบุคลากร
ของหน่วยงานในสังกัด อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือเป็นการสร้างเครือข่ายของผู้ปฏิบัติงานนโยบายและ
แผนด้วย 

3.5 ควรพัฒนาระบบการก ากับติดตามโครงการตามแผนยุทธศาสตรใหสอดคลองตัวชี้วัด 
ด้านการประกันคุณภาพภายในและนโยบายของคณะและมหาวิทยาลัย 

3.6  ควรมีการประชุมทบทวนการด าเนินงานเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้การท างานร่วมกันเป็น
ประจ าทุกปีเพื่อน าไปสู่การพัฒนางานให้ดียิ่งขึ้น 
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2. แบบฟอร์มการเขียนโครงการ 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............... 
รหัสโครงการ .......................... 

1. ชื่อโครงการ............................................................................................................................. ....................... 
ภายใต้โครงการหลัก  ........................................................................................ ..................................... 
ผลผลิต/โครงการ  .................................................................................................................... ............. 
แผนงาน  ................................................................ ............................................................................... 
สถานภาพ  [ ] โครงการใหม่   [ ] โครงการปกติ  [ ] โครงการต่อเนื่อง  [ ] โครงการเพ่ิมเติม 
ผู้รับผิดชอบ .................................................................................................................... ................ 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ.................................................................................................... ............................. 

3. สาขาวิชา/งาน/ฝ่ายที่ด าเนินการ................................................................................................................  

4. ลักษณะของกิจกรรม  

4.1 ด าเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  [ ] ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพมุ่งสู่สากล สร้างอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยให้เป็นที่

ยอมรับของผู้ใช้บัณฑิตและสังคม 

  [ ] วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ที่จ าเป็นและประโยชน์ในการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศ 

  [ ] ให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดองค์ความรู้ และเทคโนโลยีนวัตกรรมบนพ้ืนฐานปรัชญา

เศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของชุมชน สังคม และประเทศชาติ 

  [ ] สืบสาน ส่งเสริมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่

ชุมชนและสังคม 

  [ ] เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของ

ท้องถิ่นและของชาติ เพ่ือให้เกิดความตระหนักในคุณค่าของการอนุรักษ์และเผยแพร่สู่สากล 

  [ ] พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการขั้นสูง (Advance Execution Premium) 

4.2 ด าเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

    [ ] สร้างความโดดเด่นด้านอาหารและการท่องเที่ยว 
   [ ] การยกระดับคุณภาพบัณฑิต 
   [ ] การผลิตและพัฒนาวิชาชีพครู 
   [ ] การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม   
   [ ] การพัฒนาท้องถิ่น 
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   [ ] การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหาร 
   [ ] รายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนางานตามภารกิจหลัก 

4.3 ด าเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับจุดเน้นการพัฒนาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

กลยุทธ์ที่ .................................................................................................................... .............. 

4.4 ด าเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

  พันธกิจ .................................................................................................................... ................ 
  ประเด็นยุทธศาสตร์............................................................................................ ....................... 
4.5 สอดคล้องกับองค์ประกอบ ตัวชี้วัด/ ตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 

องค์ประกอบที่ ........................................................ ................................................................. 

ตัวบ่งชี้ที่ .................................................................................... ............................................... 

4.6 สอดคล้องกับตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย 

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

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

4.7 กรณีเป็นกิจกรรม ที่ด าเนินการตาม อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และคุณลักษณะบัณฑิตตาม TQF 5 

ด้าน ของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

  อัตลักษณ์ 

   [ ] ซื่อสัตย์   [ ] มีวินัย  [ ] ใฝ่เรียนรู้ 

  เอกลักษณ์ 

   [ ] ท่องเที่ยว   [ ] อาหาร 

  คุณลักษณะบัณฑิตตาม TQF 5 ด้าน 

   [ ] ด้านคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 

   [ ] ด้านความรู้ 

   [ ] ด้านทักษะทางปัญญา    

   [ ] ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

   [ ] ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลขและการใช้เทคโนโลยี 

4.8 กรณีเป็นการบูรณาการโครงการร่วมกับ 

  [ ] การเรียนการสอน รายวิชา ...........................................................................................  

  [ ] กิจกรรมนักศึกษา 

  [ ] การวิจัย 

  [ ] การบริการวิชาการแก่สังคม 

  [ ] การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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ประเภทโครงการ 

[  ] โครงการบริหารจัดการหน่วยงาน          [  ] โครงการสนับสนุนการจัดการศึกษา   

[  ] โครงการด้านบริการทางวิชาการ            [  ] โครงการวิจัยเพื่อสร้าง สะสมองค์ความรู้  

[  ] โครงการด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม     [  ] โครงการ อ่ืนๆ.......................................................... 

 

5. หลักการและเหตุผล 

.................................................(กล่าวถึงกิจกรรมเป็นกิจกรรมอะไร  ความจ าเป็นในการจัดกิจกรรม  

จัดแล้วผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ประโยชน์อย่างไร  ชุมชนได้รับประโยชน์/เกิดผลกระทบแก่สังคมอย่างไร  มีการบูร

ณาการในรายวิชาใดและหัวข้อใด  หรือในวิจัยเรื่องใด  หากเป็นกิจกรรมที่จัดต่อเนื่องจากปีที่ผ่านมา  ให้ระบุ

การปรับปรุงหรือการพฒันากิจกรรมด้วย) ……………………………………………………………………………………………… 

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

........................***ตัวอักษรไม่ควรเกิน  18  บรรทัด  ฟรอ้น TH Sarabun  ขนาด 16***……………………………….. 

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

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

 

6. วัตถุประสงค์ 

  6.1 ................................................................................................................................................................... 

6.2 .........................................................................................................................................................  

 

7. พื้นที่ด าเนินการ/กลุ่มเป้าหมาย  

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

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

8. ระยะเวลา   

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

 

9. กลุ่มเป้าหมาย 

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

.................................................................................................. ........................................................................ .... 
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10.  ตัวชี้วัดของโครงการ 

ตัวช้ีวัด(Indicators) หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย(Target) 

เชิงปริมาณ   

   1.    

เชิงคุณภาพ    

   1.    

เชิงเวลา   

   1.    

 
 
11. แผนการด าเนินงาน/วิธีการด าเนินงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน 

1.วางแผนการด าเนินงาน (Plan) 
    - ประชุมวางแผนด าเนินการ 

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

2.ด าเนินการ (Do) 
    - จัดกิจกรรม  

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

3.สรุปและประเมินผล (Check) 
    - สรุปผลการด าเนินกิจกรรมและส่งรายงานผลการด าเนิน
กิจกรรม 

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

4.น าผลการประเมินไปปรับปรุง (Act) 
    - ประเมินผลการด าเนินกิจกรรม และน าผลประเมินไปปรับปรุง 

 
....................................................... 
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12. แผนการด าเนินงานกิจกรรมย่อย 

รหัส 12 
หลัก 

ชื่อกิจกรรมย่อย หมวดรายจ่าย/รายละเอียด 
จ านวน

เงิน 

แผนการปฏิบัติงาน 

ไตรมาสที่ 1 
(ต.ค.-ธ.ค.) 

ไตรมาสที่ 2 

(ม.ค.-มี.ค.) 

ไตรมาสที่ 3 

(เม.ย.-มิ.ย.) 

ไตรมาสที่ 4 

(ก.ค.- ก.ย.) 

 1. ............................ 

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

 
 
 

ระยะเวลาด าเนินการ 
.......................................... 
.......................................... 
 
 
 
 

สถานท่ีด าเนินการ 
.......................................... 
.......................................... 
 
 
 

ค่าตอบแทน,ค่าใช้สอย,  
ค่าวัสดุ  รายละเอียด :  
1. ..................................... 
.......................................... 
2. ..................................... 
.......................................... 
3. ..................................... 
.......................................... 
4. ..................................... 
.......................................... 
5. ..................................... 
.......................................... 
 
รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 
................... บาท 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวม      
 

13. งบประมาณโครงการ     …………………………    บาท 

แหล่งงบประมาณ [   ] งบประมาณแผ่นดิน [   ] งบประมาณเงินรายได้ [   ] งบประมาณอืน่ ๆ 

 



คู่มือปฏิบัติงาน : การบันทึกโครงการ การตดิตามและประเมินผลโครงการ   
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี คณะวิทยาการจัดการ 

77 
 

 

14. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 14.1 ............................................................................................................................. .......................... 

14.2 .............................................................................................. ......................................................... 

14.3 ............................................................................................................................. .......................... 

 

15. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 

การประเมินผล  

- ……………………………………………………………………………………………………………………………… 

วิธีการประเมินผล  

- ………………………………………………………………………………………………………………………………. 

- ………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

16. สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นในการด าเนนิโครงการ 

 ความเสี่ยง 

- ............................................................................................................................. ................. 

 แนวทางแก้ไข/ป้องกันความเสี่ยง 

- .............................................................................. ................................................................. 

 

 

                                                                              

ลงชื่อ.....................................................ผู้เสนอโครงการ 

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

  ต าแหน่ง ................................................. 

              ………/……………../…………… 
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3. แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ. ............. (รายจ่ายตามยุทธศาสตร์) 

คณะ/ส านัก/สถาบัน........................................................ 

1. ยุทธศาสตร์ที่  ............................................................................................................................. .............. 

2. โครงการหลัก ..................................................................................................... ...................................... 

3. โครงการ/กิจกรรม ............................................................................................................. ....................... 

4. วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

4.1 ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4.2 ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

4.3 ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

5. เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output) .................................................................................................................  

6. เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ (Outcome) .............................................................................................................  

7. ตัวชี้วัด เป้าหมาย และผลการด าเนินงาน 

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน 

7.1 เชิงปริมาณ   

7.2 เชิงคุณภาพ   

7.3 เชิงเวลา   

7.4 เชิงงบประมาณ   

บรรลุเป้าหมายร้อยละ  

 

8. งบประมาณ  ได้รับจัดสรร......................บาท เบิกจ่ายจริง.............................คงเหลือ ......................บาท 

9. ผลการด าเนินงาน 

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

..................................................(วธิีเขียนรายงานให้ดูงานวัตถุประสงค์ของโครงการ).................................... 

............................................................................................................................. ........................................... 
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10. องค์ความรู้และบทเรียนที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

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

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

11. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 

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

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

12. ข้อเสนอแนะ  

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

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

 

 

  ลงชื่อ ....................................................... ผู้รายงาน 

         (......................................................) 
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4. ตัวอย่างโครงการที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
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5. ตัวอย่างการรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
 

แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 (รายจ่ายตามยุทธศาสตร์) 

คณะวิทยาการจัดการ 
1. ยุทธศาสตร์ที่  2 การยกระดับคุณภาพบัณฑิต 
2. โครงการหลัก 16. โครงการพัฒนาสุขภาวะของนักศึกษา 
3. โครงการ/กิจกรรม การพัฒนาสุขภาวะของนักศึกษาคณะวิทยาการจัดการ "การแข่งขันกีฬาดอนขังใหญ่
เกมส์ ครั้งที่ 33" 
4. วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

4.1 เพ่ือส่งเสริมให้นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการตระหนักถึงความส าคัญของการเป็นผู้มีสุขภาพกาย และ
จิตใจดี 

4.2 เพ่ือเสริมสร้างให้นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการเป็นผู้ที่มีความสามารถในการท างานเป็นทีม 
5. เป้าหมายเชิงผลผลิต (Output) นักศึกษามีมวลความสุขในระดับมาก 
6. เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ (Outcome) นักศึกษามีสุขภาพกายและจิตใจที่ดี 
7. ตัวชี้วัด เป้าหมาย และผลการด าเนินงาน 

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน 
7.1 เชิงปริมาณ  ร้อยละของนักศึกษาท่ีผ่านดัชนีชี้วัด
มวลความสุข 

ระดับมาก > 3.51 บรรลุเป้าหมาย 

7.2 เชิงคุณภาพ  ระดับความตระหนักถึง
ความส าคัญของผู้ที่มีสุขภาพกายและจิตใจที่ดี 

ระดับมาก > 3.51 บรรลุเป้าหมาย 

7.3 เชิงเวลา 16-18  ตุลาคม 
2562 

บรรลุเป้าหมาย 

7.4 เชิงงบประมาณ 150,000 บรรลุเป้าหมาย 
บรรลุเป้าหมายร้อยละ  

 
8. งบประมาณ  ได้รับจัดสรร  150,000 บาท เบิกจ่ายจริง  150,000   คงเหลือ   -   บาท 
9. ผลการด าเนินงาน 

นักศึกษาคณะวิทยาการจัดการตระหนักถึงความส าคัญของการเป็นผู้ที่มีสุขภาพกาย และจิตใจที่ดี 
และเป็นผู้ที่มีความสามารถในการท างานเป็นทีม 
10. องค์ความรู้และบทเรียนที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
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นักศึกษาทุกคนมีความสามารถเรียนรู้และพัฒนาตนเองได้โดยแบ่งหน้าที่จัดกระบวนการเรียนรู้โดย
ผ่านกิจกรรมและมีการบูรณาการตามความเหมาะสม 
11. ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 

งบประมาณการจัดกิจกรรมที่ล่าช้าท าให้การท างานบางอย่างต้องรองบประมาณ 
12. ข้อเสนอแนะ งบประมาณจากการจัดสรรที่ล่าช้าจากฝ่ายกองแผนมหาวิทยาลัย 

 
  ลงชื่อ ....................................................... ผู้รายงาน 

             (อาจารย์กฤษฎา  สุริยวงค์) 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล:  นางสาวบงกชรัตน์  บัวทิพย์ 

วัน เดือน ปี เกิด:  1 กันยายน 2527 

ที่อยู:่   10 หมู่ที่ 4 ต าบลดอนยาง  อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 

ประวัติการศึกษา:    

พ.ศ. 2550  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ)  สาขาวิชาการจัดการทั่วไป 

ประวัติการท างาน:  

พ.ศ. 2550 - ปัจจุบัน ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ สังกัดคณะ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 


