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คู่มือปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จัดทำข้ึนเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการจัดการระบบงานให้มี
ลำดับขั้นตอน ง่ายต่อการปฏิบัติงาน สามารถถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้
เป็นแนวทางที่สำคัญ สำหรับผู้ปฎิบัติงาน ทั้งผู้ปฏิบัติงานที ่ปฏิบัติงานปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานใหม่ 
ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการค้นคว้า และสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และอำนวยความสะดวกให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีที่
ผู้ปฏิบัติงานเดิมติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่รับผิดชอบ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
และพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ 

หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าผลงานเชิงวิเคราะห์ คู ่มือปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้จะเปน็
ประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้สนใจ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และ
มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึนต่อไป 

 
 

 นางสาวสวรินทร์ ยั่งยืนรัตน์ 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

 

1.1 ความเป็นมา ความจำเป็น ความสำคัญ 

ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 มาตรา 9, 16, 17 และ 18 บัญญัติให้คณะรัฐมนตรีต้องจัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดิน
ตลอดระยะเวลาการบริหารราชการแผ่นดินของคณะรัฐมนตรีโดยจัดทำเป็นแผน 4 ปี เพื่อเป็นกรอบ
แนวทางในการจัดทำแผนนิติบัญญัติและแผนปฏิบัติราชการ รวมทั้งใช้ในการบริหาราชการแผ่นดิน
ตลอดระยะเวลา 4 ปี ของคณะรัฐมนตรี ทั้งนี้ในส่วนของราชการจะต้องทำแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจำปีให้สอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดินภายใน 60 วัน โดยต้อง
นำเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อให้ความเห็นชอบก่อนเสนอของบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 

แผนปฏิบัติราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลัก เกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีพ.ศ.2546 มี 2 ประเภท คือ 1) แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี และ 2) แผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1.1 แผนปฏิบัติราชการ 4 ป ีเป็นแผนปฏิบัติราชการที่ส่วนราชการ แปลงมาจากแผนการ
บริหารราชการแผ่นดินของรัฐบาล แสดงภารกิจที่ส่วนราชการจะดำเนินการตลอดระยะเวลา 4 ปี 
และสนับสนุนการบริหารประเทศของรัฐบาลในบรรลุผลสัมฤทธิ ์ตามเป้าหมาย สาระสำคัญใน
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี จะแสดงให้เห็นถึงการแปลงประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์หลักใน
ระดับชาติ ที่ส่วนราชการมีความเช่ือมโยงและสอดคล้องไปสู่ “ภารกิจ” ที่ส่วนราชการต้องดำเนินการ 
โดยส่วนราชการต้องนำเสนอประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ที่จะทำให้ภารกิจบรรลุผล
สำเร็จ พร้อมทั้งกำหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดผลสำเร็จของภารกิจนั้น รวมถึงผลผลิต / โครงการ
สำคัญ ที่ส่วนราชการจะจัดทำเพื่อขอรับงบประมาณสนับสนุนในระยะเวลา 4 ป ี

1.1.2 แผนปฏิบัติราชการประจำปี เป็นแผนปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการ ที่
แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะดำเนินการในปีที่กำหนด ภายใต้กรอบแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของส่วน
ราชการนั้น โดยจะมีสาระสำคัญเช่นเดียวกับแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี แต่จัดทำเป็นแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปี งบประมาณที่ละเอียด ชัดเจน เพื่อนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติ และเป็นกรอบในการ
จัดทำคำของบประมาณราชจ่ายประจำปี รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เมื ่อสิ้น
ปีงบประมาณ 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี รวมถึง หน่วยงานที่เป็นส่วนราชการภายใต้การกำกับดูแลของ
มหาวิทยาลัย ต้องดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพื ่อนำไปเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ บรรลุเป้าประสงค์ และวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนสามารถ
ตอบสนองเป้าหมาย ผลลัพธ์ตามแผนบริหารราชการแผ่นดิน และเป็นกรอบในการจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดง
ถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญ
ของกระบวนการ 

1.2.2 เป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ใช้
ประกอบการทำงาน และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติการของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือ
เผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์
จากกระบวนงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.2.3 เป็นแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอน
การทำงาน บุคลากรในหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 เป็นแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

1.3.2 หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สามารถจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีได้อย่างถูกต้อง  ตรงตามวัตถุประสงค์ และมีความสอดคล้อง เชื่องโยง เป็นไปในทิศทาง
เดียวกันตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

1.3.3 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
1.3.4 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นเอกสารในการ

ค้นคว้า อ้างอิง สำหรับการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
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1.4 ขอบเขต 

1.4.1 จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.4.2 ระยะเวลาในการดำเนินงานตามคู่มือ คือ 1 รอบปีงบประมาณ ตั้งแต่ เดือนตุลาคม ถึง
เดือนกันยายนของปีถัดไป ในขั้นตอนตั้งแต่การเตรียมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี จนถึง
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติแผนปฏิบัติราชการ เพื่อเป็นกรอบในการจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย
ประจำปี รวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

1.4.3 เอกสารและแบบฟอร์มที ่เกี ่ยวข้องใช้เอกสารและแบบฟอร์มล่าสุด ณ ปัจจุบันที่
ดำเนินการจัดทำคู่มือ ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต 

1.5 นิยามศพัท์เฉพาะ/คำจำกัดความ 

5.1 แผนปฏิบัติราชการประจำปี หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงาน
ภายใน 1 ปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพื่อให้เกิดการดำเนินงานตามกลยุทธ์ 
ประกอบด้วย โครงการ หรือกิจกรรมต่าง ๆ  ที่จะต้องดำเนินการในปีนั้น เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตาม
แผนกลยุทธ์ ตัวบ่งช้ีความสำเร็จของโครงการหรือกิจกรรม ค่าเป้าหมายของตัวบ่งช้ี รวมทั้งมีการระบุ
ผู้รับผิดชอบหลักหรือหัวหน้าโครงการ งบประมาณในการดำเนินการ รายละเอียด และทรัพยากรที่
ต้องใช้ในการดำเนินโครงการที่ชัดเจน 

5.2 ปรัชญา หมายถึง ความเช่ือเกี่ยวกับ เป้าหมาย และพันธกิจขององค์กร 
5.3 ปณิธาน หมายถึง ความมุ่งมั่น ความตั้งใจ วิสัยทัศน์องค์กรที่ต้องการให้เกิด 
5.4 วัฒนธรรมองค์กร หมายถึง ความนิยม และความเชื่อที ่องค์กรยึดถือ อันเป็นกรอบ

กำหนดการกระทำและพฤติกรรม รวมทั้งอิทธิพลความสัมพันธ์ของคนในองค์กร 
5.5 อัตลักษณ์ หมายถึง ผลผลิตของผู้เรียนตามปรัชญา ปณิธาน พันธกิจ และวัตถุประสงค์

สถาบันอุดมศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
5.6 เอกลักษณ์ หมายถึง ความสำเร็จตามจุดเน้น และจุดเด่นที่สะท้อนให้เห็น เป็นลักษณะ

โดดเด่นเป็นหนึ่งของสำนักฯ 
5.7 วิสัยทัศน์ หมายถึง ความคาดหวังของหน่วยงาน ที่ต้องการให้เกิดขึ้นในอนาคต และมี

ความเป็นไปได้ โดยอยู่บนพื้นฐานของความจริง 
5.8 พันธกิจ หมายถึง ขอบเขต ภารกิจ บทบาทหน้าที่ ทั้งที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อกำหนดต่าง ๆ รวมทั้งได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ 
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5.9 ค่านิยมองค์กร หมายถึง ความคิดหรือความเช่ือร่วมกันขององค์กร ซึ่งได้รับการพิจารณา
แล้วว่ามีคุณค่า มีประโยชน์ ถูกต้องเหมาะสม ดีงาม สมควรประกาศไว้เพื่อกำกับให้บุคลากรในองค์กร
ยึดถือ และประพฤติปฏิบัติตาม 

5.10 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะต้องดำเนินการเพื่อให้บรรลุผลสำเร็จ
ตามวิสัยทัศน์ของหน่วยงานที่กำหนด 

5.11 เป้าประสงค์ หมายถึง ผลกระทบหรือผลลัพธ์ที่หน่วยงานต้องการให้เกิดขึ้นจากการ
ให้บริการระดับหน่วยงาน ทั้งนี้ จะต้องสอดคล้องและเช่ือมโยงกับเป้าหมายยุทธศาสตร์ของรัฐบาล ซึ่ง
ผลกระทบหรือผลลัพธ์จะเกิดขึ้นได้จากผลสำเร็จของผลผลิตหรือโครงการของส่วนราชการในสังกัด
อย่างสอดคล้อง และเชื ่อมโยงกัน (เป็นการแสดงความเชื ่อมโยงจากเป้าหมายเชิงนโยบายตามที่
กำหนดในการบริหารราชการแผ่นดินฯ สู่เป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน) 

 5.12 ตัวชี้วัดเป้าประสงค์ (ตัวช้ีวัดระดับผลลัพธ์) หมายถึง ตัวช้ีวัดความสำเร็จ/ผลลัพธ์ของ
การดำเนินงานของหน่วยงานตามเป้าประสงค์หน่วยงาน ทั้งนี้ตัวชี้วัดควรแสดงให้เห็นความสำเรจ็ที่
กลุ่มเป้าหมายได้รับในเชิงปริมาณ และหรือคุณภาพ และระยะเวลาในการบรรลุผลสำเร็จ 

5.13 ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด หมายถึง จำนวนหน่วยนับที่ต้องการให้เกิดขึ้น จากการ
ให้บริการระดับหน่วยงาน 

5.14 กลยุทธ์หน่วยงาน หมายถึง แนวทางหรือวิธีทำงานที่ดีที ่ส ุด เพื ่อองค์กรบรรลุ
วัตถุประสงค์ ภารกิจ และวิสัยทัศน์ที่กำหนด 

5.15 กลยุทธ์วิธีการ หมายถึง วิธีดำเนินการของหน่วยงานที่จะนำไปสู ่ความสำเร็จตาม
เป้าประสงค์หน่วยงาน 

5.16 โครงการ หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม รายละเอียดของวัตถุประสงค์ 
เป ้าหมายระยะเวลาดำเนินการ สถานที ่ ผ ู ้ร ับผิดชอบ วิธีการหรือข้ันตอนในการดำเนินงาน 
งบประมาณที่ใช้ ตลอดจนผลผลิต และผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

5.17 ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผู้ประสานงานเพื่อผลักดันโครงการ/กิจกรรม ไปสู่ความสำเร็จ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที ่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

2.1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
จากโครงสร้างการบริหารงาน ผู้เขียนปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นด้านที่จะต้องใช้

ความรู ้ ความสามารถมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน มีหน้าที ่ความรับผิดชอบในงานนโยบาย 
แผนงาน และโครงการของหน่วยงาน เพื ่อให้การดำเนินงานตามแผนงาน โครงการสำเร็จตาม
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ ติดตามและประเมินผลแผนงานโครงการ เพื ่อให้บรรลุ ตามเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

2.1.1 งานนโยบายและจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
2.1.2 งานจัดทำรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
2.1.3 งานแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
2.1.4 งานการประชุมของคณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการฯ 
2.1.5 งานการประชุมของบุคลากรสำนักวิทยบริการฯ 
2.1.6 งานธุรการและสารบรรณ  
2.1.7 รายงานผลการดำเนินงานโครงการกิจกรรม 
2.1.8 ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ทำงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ (อ้างอิง มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
(ก.พ.อ.)พ.ศ.2553) ดังนี้ 

2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
2,2.1.1 งานการจัดทำแผนปฏิบัติการต่าง ๆ ประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน 
2.2.1.2 งานสำรวจ รวบรวม ประเมินผลการดำเนินงาน และการวิเคราะห์ (SWOT) 
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ของหน่วยงาน เพื่อทบทวนและจัดทำแผนในปีงบประมาณต่อไป 
2.2.1.3 งานการจัดทำรายงานการติดตามตัวชี้วัด และค่าเป้าหมายตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปีงบประมาณของหน่วยงาน 
2.2.1.4 งานการจัดทำเอกสารรายงานการติดตามประเมินผลควบคุมภายในประจำปี

งบประมาณ และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
2.2.1.5 งานการจัดทำเอกสารรายงานการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน

มหาวิทยาลัยของหน่วยงาน 
2.2.1.6 งานการจัดทำรายงานแผนการจัดการความเสี ่ยงประจำปีการศึกษาของ

หน่วยงาน 
2.2.1.7 งานการติดตามประเมินผลและการปรับปรุงแผนบริหารความเสี่ยงประจำปี

การศึกษาของหน่วยงาน 
2,2.1.8 งานการจัดทำโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื ่อจัดทำแผนปฏิบัติการ

ประจำปขีองหน่วยงาน และจัดทำสรุปเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ 
2.2.1.9 งานจัดทำรายงานประจำปีของหน่วยงาน 
2.2.1.10 งานรับ-ส่ง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 
2.2.1.11 งานรับผิดชอบตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
2.2.1.12 การเตรียมการประชุมและจัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการ

ประจำของหน่วยงาน 
2.2.1.13 การเตรียมการประชุมและจัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการ

บริหารของหน่วยงาน 
2.2.1.14 การเตรียมการประชุมและจัดเตรียมเอกสารการประชุมบุคลากรของ

หน่วยงาน 
2.2.1.15 งานจัดเก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับนโยบายและแผนของหน่วยงาน 
2.2.1.16 งานเบิกจ่ายค่าปฏิบัติการเสาร์ – อาทิตย์ บุคลากรของหน่วยงาน 

2.2.2 ด้านการวางแผน 

2.2.2.1 ร ่วมดำเนินการวางแผนในการจัดทำแผนปฏิบ ัติการต่าง ๆ ประจำปี
งบประมาณของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธ์ิที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2.2.2.2 ร่วมดำเนินการวางแผน กำหนดนโยบาย แผนงาน และโครงการกิจกรรม    
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ต่าง ๆ ของหน่วยงาน  เพื่อให้การดำเนินงาน เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กำหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

2.2.2.3 ร่วมดำเนินการวางแผน และจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปีงบประมาณ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2.2.4 ร่วมดำเนินการวางแผน และกำกับติดตามการดำเนินงานการใช้งบประมาณ
ให้เป็นไปตามไตรมาส เพื่อให้งานมีประสิทธิภาพ ตรงตามแผนงาน และเป้าหมายที่กำหนด 

2.2.3 ด้านการบริการ 

2.2.3.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้งานด้านนโยบายและ
แผนรวมทั้ง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2.2.3.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพื่อให้
บุคลากรทั้ง ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ที ่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา
กำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

2.2.4 ด้านอ่ืน ๆ 
2.2.4.1 ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย 
2.2.4.2 ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ตามโอกาสที่เหมาะสม 
2.2.4.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
2.2.4.4 สามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในเวลา นอกเวลา และวันเสาร์ – วันอาทิตย์ได ้
2.2.4.5 รายงานผลการดำเนินงานต่าง ๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

2.3 คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ลักษณะงานของนกัวิเคราะห์นโยบายและแผน ในการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการประจำปี มี
เกณฑ์มาตรฐานการประเมินผลสมัฤทธ์ิของงาน ความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะ ดังนี ้

ส่วนท่ี 1 ข้อมูลท่ัวไป (Job Title) 
1. เลขที่ตําแหนง่ พ100 
2. ช่ือตําแหน่งในการบริหารงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
3. ช่ือตําแหนงในสายงาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
4. ประเภท/ระดบั ระดับปฏิบัติการ 
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5. หน่วยงานที่สงักัด (โครงสร้างตามกฎหมาย) 
5.1 ช่ือหน่วยงาน สำนกัวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
5.2 ช่ือส่วนงาน/กลุ่ม/ฝ่าย/งาน งานบรหิารทั่วไป 
5.3 ช่ือตําแหน่งผู้บงัคับบญัชาโดยตรง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
5.4 ประเภท/ระดับ ระดับชำนาญการ 

 

ส่วนท่ี 2 หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง

วิชาการ ในการทํางาน ปฏิบัติงานภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏบิัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส่วนท่ี 3 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

(1) ประสานงาน รวบรวมข้อมูล ประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการดําเนินงานทีผ่่านมา 
สภาวะภายนอกและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อริเริ่ม พัฒนาแผนโครงการเชิงรุกของสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(2) ประสาน ค้นคว้า สรุปข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อประกอบการ
จัดทําแผนที่เกี่ยวข้องกับสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(3) ประสานและจัดเก็บข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อประกอบการร่าง
นโยบายและมาตรการเฉพาะด้านของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(4) ประสานรวบรวมข้อมูลเพื่อนําไปจัดทําแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy 
Map) หรือตัวช้ีวัดของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(5) ดําเนินงาน ประสานงาน ประเมินผลการจดักิจกรรม หรือจัดนิทรรศการ 
เพื่อให้โครงการหรือนโยบายบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

(6) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบ
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานนโยบาย เพื่อนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

(7) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุน
ให้สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศบรรลุภารกิจที่กําหนดไว้ 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของ

หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
(1) ประสานการทํางานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกส่วนงาน เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว้ 
(2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
(1) รวบรวมข้อมูล เพื ่อเผยแพร่และถ่ายทอดองค์ความรู ้ที ่เกี่ยวกับการ

จัดทำแผนงานโครงการ  
(2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงาน

นโยบายและแผน เพื่อแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 

ส่วนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจาํเป็นในงาน 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1. ได้รับปริญญาตรีหรอืคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทยีบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา

หรือทาง ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะ
งานที่ปฏิบัต ิ

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทยีบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชา
หรือทาง ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลกัษณะ
งานที่ปฏิบัต ิ

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื ่นที ่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ใน
สาขาวิชาหรือทาง ที่ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ
และลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งนี้ได้ 

 
 
 



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน: การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 10 
 

ส่วนท่ี 5 ความรู้ความสามารถ ทักษะ สมรรถนะท่ีจำเป็นในการปฏิบัติงาน 
 

1.1 เกณฑ์มาตรฐานผลสัมฤทธ์ิของงานตามตัวช้ีวัดตำแหน่งที่ครองอยู่ 
 ระดับท่ีต้องการ 

1) ด้านการปฏิบัติการ ระดับที่ 1 
2) ด้านการวางแผน ระดับที่ 1 
3) ด้านการประสานงาน ระดับที่ 1 
4) ด้านการบริการ ระดับที่ 1 

 

1.2 เกณฑ์มาตรฐานความรู้ความสามารถ และทักษะที่จำเปน็ในการปฏิบัตงิาน 
1) ความรู้ความสามารถที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน ระดับที่ 1 
2) ความรู้เรื่องกฎหมายและกฎระเบียบราชการ ระดับที่ 2 
3) ทักษะการใช้คอมพิวเตอร ์ ระดับที่ 2 
4) ทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ ระดับที่ 2 
5) ทักษะการคำนวณ ระดับที่ 2 
6) ทักษะการจัดการข้อมลู ระดับที่ 2 

1.3 เกณฑ์มาตรฐานสมรรถนะหลกั 
1) การมุ่งผลสมัฤทธ์ิ ระดับที่ 1 
2) การบริการที่ด ี ระดับที่ 1 
3) การสัง่สมความเช่ียชาญในอาชีพ ระดับที่ 1 
4) การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ระดับที่ 1 
5) การทำงานเป็นทีม 

 

ระดับที่ 1 

1.4 เกณฑม์าตรฐานสมรรถนะทีจ่ำเป็นสำหรับตำแหนง่นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
1) คิดวิเคราะห ์ ระดับที่ 1 
2) ตรวจสอบความถูกต้องของกระบวนงาน ระดับที่ 1 
3) ดำเนินการเชิงรุก ระดับที่ 1 
4) เข้าใจองค์กรและระบบราชการ ระดับที่ 1 
5) ยึดหยุ่นผ่อนปรน ระดับที่ 1 
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2.4 โครงสร้าง / การบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี (Phetchaburi  Rajabhat University)(พระราชบัญญัติ  
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ให้ไว้ ณ 10 มิถุนายน 2547 ,อ้างอิง https:/wwww.pbru.ac.th/ 
pbru/regulations) จัดตั้งขึ้นตามประกาศราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วน
ราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher Education, Science, Research and Innovation)
(พระราชบัญญัติการอุตมศึกษา พ.ศ. 2562,อ้างอิง https/www.mhesi.go.tt/ index.php/aboutus/legal-
all.html) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ตำบลนาวุ้ง อำเภอเมืองเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี 

2.4.1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการ

ฝ่ายต่างๆ กำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดำเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วน
ราชการ 8 คณะ 1 สถาบัน 3 สำนัก ได้แก่ คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะ
มนุษยศาสตร ์และสังคมศาสตร ์  คณะวิทยาการจ ัดการ คณะเทคโนโลย ีการเกษตร คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตร์และ
วิทยาศาสตร์สุขภาพ สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักงานอธิการบดี ตามลำดับ 
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ภาพท่ี 2-1 แสดงโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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2.4.2 โครงสร้างการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ตามประกาศโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ เป็นหน่วยงานที่สนับสนุนการจัดการศึกษา มีฐานะ เทียบเท่าคณะ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 โดยรวมหน่วยงาน สองหน่วยงานเดิม คือ สำนักวิทยบริการฯ 
(ห้องสมุด) และศูนย์คอมพิวเตอร์ เข้าด้วยกัน มีภารกิจและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
จัดการสารสนเทศ  ส่งเสริมการรู้สารสนเทศ  บริการสารสนเทศ งานบริหารทั่วไป งานการเงิน บัญชี 
และจัดหาพัสดุครุภัณฑ์  

18 มีนาคม พ.ศ. 2562 ตามมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่ 3/2562 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้แยกศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศออกจากโครงสร้างสำนักงาน
ผู้อำนวยการ ไปสังกัดสำนักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ส่วนโครงสร้างสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศมีการปรับเปลี่ยนเป็น 3 ฝ่ายงาน ดังนี้ งานบริหารทั่วไป งานพัฒนาและบริการ
ทรัพยากรสารสนเทศ และงานนวัตกรรมทางการศึกษา 

23 พฤศจิกายน พ.ศ.2564 ตามมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ครั้งที่
11/2564 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดตั้งศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้เป็นหน่วยงานภายใน 
ประกอบด้วย 1) งานพัฒนานวัตกรรมและผลิตสื่อการเรียนรู้ 2) งานบริการและส่งเสริมนวัตกรรมการเรียนรู้ 
และ (ฉบับที่ 2) ให้แบ่งส่วนงานในสำนักงานผู้อำนวยการ เป็น 3 งาน คือ 1) งานบริหารทั่วไป 2) งานพัฒนา
ทรัพยากรสารสนเทศ และ3) งานบริการทรัพยากรสารสนเทศ 
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โครงสร้างการบริหารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ   
มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี   

 

งานบริการทรัพยากรสารสนเทศงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ
งานพัฒนานวัตกรรมและ

ผลิตสื่อการเรียนรู้

สํานักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

ศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้

งานบริการและส่งเสริม
นวัตกรรมการเรียนรู้

-                    

- หน่วยส่งเสริมการเรียนรู้สารสนเทศ
และการค้นคว้าวิจัย

- หน่วยบริการสารสนเทศพิเศษ

-                   /       

-                            
        

- หน่วยผลิตสื่อการเรียนการสอนรูปแบบ
ออนไลน์

-                                     
                

-                           

-                                
                                 

-                                   

- หน่วยเทคโนโลยีห้องสมุด

-                                       
        

-                         

-                        

-                   

-                  

-                           

สํานักงานผู้อํานวยการ

งานบริหารทั่วไป

- ห                          
                                 

-                             
                              

- หน่วยบริการถ่ายภาพ/วีดีโอการเรียนการ
สอนและการบริการวิชาการ

- หน่วยประชาสัมพันธ์และเผยแพร่
นวัตกรรมการเรียนรู้

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

-                             

-                           

- หน่วยวิเคราะห์หมวดหมู่และบันทึก
รายการทรัพยากรสารสนเทศ

-                           
                           

 

ภาพท่ี 2-2 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
อ้างอิง แผนพัฒนาศูนย์นวัตกรรมการเรียนรู้แห่งอนาคต (Future Innovative learning center) 
ปีงบประมาณ 2565-2570 
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2.4.3  โครงสรา้งการบริหารงานบริหารท่ัวไป 

มีขอบข่ายงานในความรับผิดชอบด้านการบริหารทั่วไป ทำหน้าที่ประสานงานกับฝ่าย/
งานต่าง ๆ  ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื ่อให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการองค์กร  และ
สามารถปฏิบัติงานให้เก ิดประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น  ซึ ่งมีหน้าที ่ในการดำเนินงานโดยสำนักงานเลขานุการ  
ประกอบด้วย งานธุรการและงานสารบรรณ งานนโยบายและแผน งานทรัพยากรบุคคล  งานอาคารสถานที่ 
งานการเงิน บัญชี และพัสด ุ

 

 
 

ภาพท่ี 2-3 ภาพแสดงโครงสร้างการบริหารงานบริหารทั่วไป

งานบรหิารทั่วไป  

งานธุรการและงานสารบรรณ 

งานนโยบายและแผน 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานอาคารสถานที ่

งานการเงิน บัญชี และพัสด ุ
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข 

 

3.1 หลักเกณฑ์และกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 

คู ่ม ือการจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ในครั้งนีไ้ด้ศึกษา ค้นคว้าข้อมูล เอกสารเพิ่มเติม และได้รวบรวม กฎหมายระเบียบ
ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวคิดต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ซึ่งมีรายละเอียดดังนี ้

3.1.1 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
3.1.1.1 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี 

พ.ศ. 2546 ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมอืงที่ดี  
พ.ศ. 2546 มีบทบัญญัติเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ ในหมวด 3 การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผล
สัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ ดังนี้ 

มาตรา 9 การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ให้ส่วน
ราชการ ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. ก่อนจะดำเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ไว้เป็นการล่วงหน้า 

2. การกำหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ต้องมีรายละเอียดของ
ข้ันตอน ระยะเวลาและงบประมาณที่จะต้องใช้ในการดำเนินการแต่ละข้ันตอน เป้าหมาย ผลสัมฤทธ์ิ 
และตัวช้ีวัดความสำเร็จของภารกิจ 

3. ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการกำหนดข้ึน ซึ่งต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่สำนักงาน ก.พ.ร. กำหนด 

4. ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผล
กระทบต่อประชาชน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องดำเนินการแก้ไขหรือบรรเทาผลกระทบ
นั้น หรือเปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการให้เหมาะสม 

มาตรา 16 ในส่วนราชการจัดทำแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น โดย
จัดทำเป็นแผนสี่ปี ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา 13ในแต่ ละ
ปีงบประมาณ ให้ส่วนราชการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี โดยให้ระบุสาระสำคัญเกี ่ยวกับ
นโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงานรวมทั้งประมาณการ
รายได้และรายจ่าย และทรัพยากรอื่นที่จะต้องใช้เสนอต่อรัฐมนตรีเพื่อให้ความเห็นชอบ 
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3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ 

ข้ันตอนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (Flow Chart) 

 
 

ภาพท่ี 3-1 ข้ันตอนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี (Flow Chart) 

จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัติการ
ประจำปีงบประมาณ 

ตัวชี วัด ค่าเป้าหมาย 
ระยะเวลา หมวดเงินที่ใช้ 

ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนฯและ
เสนอคณะกรรมการประจำ 

ส ำนักฯ เพื่อพิจำรณำคณะกรรมกำร 
จดัท ำแผน 

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

         

แต่งตัง้คณะกรรมกำรจดัท ำแผนปฏบิตัริำชกำร 

 

จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

                              /        

น ำแผนปฏบิตัริำชกำรไปด ำเนินงำนตำมแผน 
 

รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำมแผนปฏบิตัริำชกำรต่อผู้บรหิำรส ำนกัฯ 
และกองนโยบำยและแผน 

กรอกขอ้มูลโครงกำร/กจิกรรมในระบบ 3dgf 

จดัท ำโครงกำร/กิจกรรม 
และเสนอรองอธกิำรบดี
(ผู้รบัผดิชอบโครงกำร)รอ

อนุมติั 

คณะกรรมกำร 
จดัท ำแผน 

เห็นชอบ 

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล 

ต้นเดือนกันยายน-31 ตุลาคม 
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ผังกระบวนงาน รายละเอียดเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
 
 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏบิัติราชการประจำป ีเพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศใน
เบื้องต้นเสนอต่อผู้บรหิารโดยคณะทำงานมีหน้าที ่

- กำหนดนโยบาย กรอบแนวทางและทิศทางการดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 2564 

- ส่งเสริม สนับสนุน และให้คำปรึกษาในเรื่องตา่ง ๆ ของสำนัก เพื่อใหก้ารดำเนินงานเปน็ไปตาม
กรอบทิศทางแนวทางที่กำหนด 

- ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 2564 
- จัดเตรียมข้อมูลและสนับสนุนในเรื่องต่าง ๆ  ของสำนักฯ ที่เกี ่ยวข้องกับแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีงบประมาณ 2564 
- ประสานงานและดำเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 2564 

 
 
 

 
 
 
 

2. จัดทำรายละเอียดแผนปฏิบัตกิารประจำปีงบประมาณ 

- กำหนดทิศทางการดำเนินการ 
- พิจารณาการเช่ือมโยงแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏบิัติราชการ  4 ป ี
- ทบทวนวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย 
- กำหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ผลผลิต ผลลพัธ์ทรพัยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อบรรลุตาม

เป้าหมายทีก่ำหนดไว้ได้เป็นรูปธรรม และมอบหมายผูร้ับผิดชอบ 
 

 
 
 

3. เสนอคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักฯ เพื่อพจิำรณำ  
- น ำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมทีก่ำหนด เสนอคณะกรรมการประจำสำนักฯ เพื่อพจิารณาให้

แนวทาง และข้อเสนอแนะ  
- พิจารณา (ร่าง) แผนปฏบิัติราชการประจำปีของหน่วยงาน 
- กำหนดแผนงาน/โครงการ ผลผลิต ผลลัพธ์ ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อบรรลุตามเป้าหมายที่

กำหนดไว้ได้อย่างเป็นรูปธรรม 
- มอบหมายหน้าที่กำหนดผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 

4. จัดทำโครงการ/กิจกรรมและเสนอรองอธิการบด(ีผู้รบัผิดชอบโครงการ) 
- กรอกแบบจัดทำแผนการปฏิบัตงิานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 2564 

- กิจกรรมหลักที่ .... :   ..........             - ตัวช้ีวัด : ............. 
- กิจกรรมย่อยที่ .... : .................. 

- กรอกฟอร์มแตกตัวตัวคูณ รายจ่ายตามยุทธศาสตรท์ี่....... 
- ยุทธศาสตรท์ี่.....                          - โครงการ......... 
- กิจกรรมหลักที่ ......                      - ค่าตอบแทน.... 
- ค่าใช้สอย......                             - คา่วัสดุ..... 

 
 
 

5. กรอกข้อมูลโครงการ/กิจกรรมในระบบ 3dgf 
- บันทึกโครงการ/กิจกรรม 
- รอออกเลขรหสัโครงการ/กิจกรรม 
- จัดทำแผนปฏบิัติราชการประจำปีฉบับสมบูรณ ์
- ถ่ายทอดแผนสูก่ารปฏบิัต ิ

 6. ด ำเนินงำนตำมแผนปฏบิตัริำชกำร 
 

 
 

7. ตดิตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
- แบบรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ปงีบประมาณ 

พ.ศ. 2564 (รายจ่ายตามยุทธศาสตร)์ 

แต่งตัง้คณะกรรมกำร 
จดัท ำแผนปฏบิตัริำชกำร 

 

จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน  
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ี

จัดทำรายละเอียด
แผนปฏบิัติการประจำปี

งบประมาณ 

 

เสนอคณะกรรมกำร
ประจ ำส ำนักฯ เพื่อ

พจิำรณำคณะกรรมกำร 

จดัท ำแผน 

จดัท ำโครงกำร/กิจกรรม 
และเสนอรองอธกิำรบดี
(ผู้รบัผดิชอบโครงกำร)รอ

อนุมติั 

คณะกรรมกำร 
จดัท ำแผน 

กรอกขอ้มูลโครงกำร/กจิกรรมในระบบ 3dgf 

น ำแผนปฏบิตัริำชกำรไปด ำเนินงำนตำมแผน 
 

                              /        

รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำมแผนปฏบิตัริำชกำร
ต่อผู้บรหิำรส ำนักฯ และกองนโยบำยและแผน 
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3.2.1 รายละเอียดขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

3.2.1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ เพื ่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศในเบื ้องต้นเสนอต่อผู ้บริหารโดย
คณะทำงานมีหน้าที่  

- กำหนดนโยบาย กรอบแนวทางและทิศทางการดำเนินการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ  

- ส่งเสริม สนับสนุน และให้คำปรึกษาในเรื่องต่าง ๆ ของสำนัก เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามกรอบทิศทางแนวทางที่กำหนด 

- ดำเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ  
- จัดเตรียมข้อมูลและสนับสนุนในเรื ่องต่าง ๆ ของสำนักฯ ที ่เกี ่ยวข้องกับ

แผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
- ประสานงานและดำเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับแผนปฏิบัติราชการประจำปี

งบประมาณ 
3.2.1.2 จัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ีศึกษา 

รวบรวม และวิเคราะห์ ข้อมูลเพ่ือประกอบการทำแผนฯ 
ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ดำเนินการการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำปีงบประมาณของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ถือเป็นแผนการดำเนินงาน
ภายใน 1 ปี (ปีงบประมาณ) เพื่อนำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงการรายงานผลการปฏิบตัิ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ โดยในแผนปฏิบัติราชการประจำปี มีรูปแบบดังนี้ 

(1) การวิเคราะห์ศักยภาพ 
วิเคราะห์ศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพการพัฒนาในปัจจุบันเป็นการ

ประเมิน โดยวิเคราะห์ถึงโอกาส และภาวะคุกคาม หรือข้อจำกัด อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายนอกที่มี
ผลต่อการพัฒนาด้านต่าง ๆ  รวมทั้งการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายใน ซึ่ง
ทั ้งหมดเป็นการประเมินสถานภาพขององค์กรในปัจจุบัน  โดยใช้เทคนิค SWOT Analysis เป็น
เครื่องมือ  

(2) การกำหนดทิศทาง 
การกำหนดทิศทางเป็นการกำหนดจุดมุ่งหมายหรือผลสำเร็จที่ต้องการ 

โดยพิจารณาจากภารกิจหลักของหน่วยงาน เพื่อให้บรรลุความต้องการที่จะเป็นไปในอนาคต สำหรับ
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สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องนำประเด็นนโยบายตามแผนยุทธศาสตร์การบริหาร
มหาวิทยาลัย และแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี มหาวิทยาลัย จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมายและภารกิจตามกฎหมาย ซึ่งมีแนวทาง ดังนี้ 

- การจัดทำวิสัยทัศน์ 
วิสัยทัศน์ หมายถึง ความคาดหวังของหน่วยงาน ที ่ต้องการให้เกิดขึ ้นใน

อนาคตและมีความเป็นไปได้ โดยอยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงในปัจจุบัน เป็นข้อความซึ่งกำหนด
ทิศทางของพันธกิจ การกำหนดวิสัยทัศน์ที่ดีต้องมีลักษณะ ดังนี้ 

1. มีความเป็นไปได้เป็นสิ่งที่สามารถเกิดข้ึนได้จริง 
2. ท้าทาย เร้าใจ สามารถใช้เป็นกรอบชี้นำให้บุคลากรดำเนินกิจกรรมเพื่อ

บรรลุจุดยืนที่ต้องการ 
3. เป็นข้อความง่าย ๆ ที่สามารถสื่อให้เห็นทิศทางในอนาคต 
4. เป็นปรัชญาที่แสดงให้เห็นถึงค่านิยมที่ยึดถืออยู่ภายในใจของทุกคน 
5. เป็นคำมั่นสัญญาของผู้บริหารที่แสดงถึงการตัดสินใจ และมุ่งมั่นที่ต้อง

รับผิดชอบการตัดสินใจ 
6. เป็นตัวประสานปัจจัยต่าง ๆ ให้ดำเนินไปในทิศทางที่พึงปรารถนา 
7. ได้รับการสนับสนุนและเป็นที่ยอมรับจากผู้ปฏิบัติ 
8. ต้องตรวจสอบและวัดผลสำเร็จได้ 
9. สอดคล้องกับวัฒนธรรมองค์กร 

- การกำหนดภารกิจ พันธกิจ และค่านิยม 
ภารกิจ คือ กิจที่เป็นภาระ แม้ไม่อยากทำก็ต้องทำ เพราะเป็นหน้าที่ตาม

กฎหมาย 
พันธกิจ คือ ขอบเขต ภารกิจ บทบาทหน้าที ่ ทั ้งที ่เป็นไปตามกฎหมาย 

ระเบียบ และข้อกำหนดต่าง ๆ  รวมทั้งที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ ทั้งนี้เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศนท์ี่
กำหนด 

โดยทั่วไปแล้ว ภารกิจจะใช้กับกิจหรืองานที่เป็นไปตามอำนาจหน้าที่หลักตาม
การจัดต้ังหน่วยงานน้ัน ๆ ข้ึนมา หรือหากเป็นหน่วยงานราชการก็คืออำนาจหน้าที่ตามกฎหมาย ส่วน
พันธกิจสามารถเปลี่ยนแปลงได้ ข้ึนอยู่กับวิสัยทัศน์ที่หน่วยงานกำหนดขึ้น ซึ่งโดยหลักการแล้วเมื่อ
หน่วยงานกำหนดวิสัยทัศน์ใด ๆ ข้ึนมา หน่วยงานก็จะมีพันธะที่จะต้องปฏิบัติ เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์
นั้น 
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ภารกิจกับพันธกิจจะเกี ่ยวพันอย่างหลีกเลี่ยนไม่ได้ เนื ่องจากการกำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจใด ๆ  จะต้องอยู่ในอำนาจหน้าที่หรือกรอบภารกิจของหน่วยงานทั้งสิ้น โดยเฉพาะ
หน่วยงานราชการ 

การกำหนดภารกิจอาจเขียนเป็นข้อ ๆ หรือเป็นข้อความรวมกันก็ได้ ทั้งนี้
กรอบแนวทางในการกำหนดพันธกิจต้องสอดคล้องกับภารกิจหลักของหน่วยงาน 

ค่านิยม คือ ความคิดหรือความเชื่อร่วมกันขององค์กรซึ่งได้รับการพิจารณา
แล้วว่ามีคุณค่า มีประโยชน์ ถูกต้องเหมาะสม ดีงาม สมควรประกาศไว้เพื่อกำกับให้บุคลากรในองค์กร
ยึดถือ และประพฤติปฏิบัติตาม การสร้างค่านิยม จึงเป็นจุดเริ่มต้นของการสร้างวัฒนธรรมองค์กร 
ทั้งนี้การำาหนดค่านิยมที่พึงประสงค์จะต้องเริ่มด้วยการนำวิสัยทัศน์และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานมา
เป็นตัวตั้ง นอกจากนั้นยังต้องคำนึงถึงระบบงานและลักษณะเด่นของบุคลากรในภาพรวม ค่านิยมที่ดี
ควรมีน้อยรายการ จำได้ง่าย และอยู่ในวิสัยที่บุคลากรทุกคนจะปฏิบัติได้ในการทำงาน ค่านิยมแต่ละ
รายการควรส่งเสริมซึ่งกันและกัน และเมื่อปฏิบัติแล้วจะส่งเสริมกลยุทธ์หลักขององค์กรด้วย 

(3) การกำหนดประเด็นยุทธศาสตร์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ คือ สิ่งที่หน่วยงานจะต้องดำเนินการเพื่อให้บรรลุผล

สำเร็จตามวิสัยทัศน์ของหน่วยงานที่กำหนด อันเป็นกรอบช้ีนำแนวทางที่หน่วยงานเลือกปฏิบัติ เพื่อให้
บรรลุภารกิจกับพนัธกิจ เมื่อได้บรรลุภารกิจกับพันธกิจแลว้ ย่อมหมายถึงการบรรลุวิสยัทัศน์ที่ต้องการ
เห็นด้วย 

(4) การกำหนดเป้าประสงค์หน่วยงาน 
เป็นการกำหนดจุดมุ่งหมายหรือผลสำเรจ็ที่ต้องการ โดยดำเนินการหลังจากที่

ทราบภารกิจหลักที่หน่วยงานต้องทำแล้ว การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์จะต้องกำหนดเป้าประสงค์หรือ
ทิศทาง โดยรวมของหน่วยงาน เพื่อนำหน่วยงานไปให้บรรลุความต้องการที่จะเป็นไปในอนาคต หรือ
หากจะสรุปก็คือ “จากการจัดตั้งหน่วยงานขึ ้นมา เมื่อหน่วยงานปฏิบัติงานแล้วจะเกิดประโยชน์
อย่างไรต่อผู้รับบริการ และมีผู้ส่วนได้ส่วนเสีย” 

(5) การกำหนดกลยุทธ์ 
การกำหนดกลยุทธ์ คือ การนำผลจากการวิเคราะห์สถานภาพหน่วยงานมาให้

น้ำหนักความสำคัญในแต่ละปัจจัย (ทั ้งปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก) เพื่อพิจารณากำหนด
ตำแหน่ง ณ ปัจจุบันของหน่วยงาน โดยมีแนวทาง ดังนี้ 

- โอกาส / จุดแข็ง หมายถึง หน่วยงานมีปัจจัยภายนอกและภายในดี หรือ
ปัจจัยภายนอกและภายในเป็นเชิงบวกทั้งหมด หรือภายนอกเอื้อและภายในเด่น ในกรณีนี้กลยุทธ์ที่จะ
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กำหนดข้ึนเรียกว่ากลยุทธ์เชิงรุก (Aggressive Strategies) ซึ่งการกำหนดกลยุทธ์สามารถกำหนดเป็น
กรอบแนวทาง เช่น รณรงค์ ส่งเสริม สนับสนุน เพิ่มเครือข่าย เพิ่มเป้าหมาย พัฒนา ฯลฯ 

- จุดแข็ง / อุปสรรค หมายถึง หน่วยงานที่ปัจจัยภายในดี แต่มีปัจจัยภายนอก
ไม่ดี หรือปัจจัยภายในเชิงบวก แต่มีปัจจัยภายนอกเป็นเชิงลบ หรือภายในเด่นแต่ภายนอกฉุด ในกรณี
นี้ยุทธศาสตร์ที่จะกำหนดขึ้น เรียกว่า ยุทธศาสตร์การรักษาเสถียรภาพ (Stability Strategies) คือ 
การใช้ประโยชน์จากจุดแข็งของหน่วยงานให้เป็นประโยชน์ ซึ่งการกำหนดยุทธศาสตร์สามารถกำหนด
เป็นกรอบแนวทาง เช่น ขยายงานที่เป็นจุดแข็ง ควบคุม หลีกเลี่ยงอุปสรรค ป้องกัน  ฯลฯ ทั้งนี้ จะ
กำหนดยุทธ์ศาสตร์ในเรื่องใด ด้านใดจะขึ้นอยู่กับน้ำหนักความสำคัญของจุดแข็งและอุปสรรคของ
หน่วยงาน 

- จุดอ่อน / โอกาส หมายถึง หน่วยงานมีปัจจัยภายในไม่ดีแต่มีปัจจยัภายนอก
ดี หรือปัจจัยภายในเป็นเชิงลบแต่ปจัจยัภายนอกเปน็เชิงบวก หรือภายในด้อยแต่ภายนอกเอื้อ ในกรณี
นียุ้ทธศาสตร์ที่จะกำหนดข้ึน เรียกว่า ยุทธศาสตร์พลิกฟื้น (Turn around Strategies) ซึ่งการกำหนด
ยุทธศาสตร์สามารถกำหนดเป็นกรอบแนวทาง เช่น ปรับปรุง เพิ่มช่องทาง พัฒนา สร้างเครือข่าย 
ร่วมมือ ฯลฯ ทั ้งนี ้จะกำหนดยุทธศาสตร์ในเรื่องใด ด้านใด จะขึ ้นอยู่กับน้ำหนักความสำคัญของ
จุดอ่อนและโอกาสของหน่วยงาน 

 - อุปสรรค / จุดอ่อน หมายถึง หน่วยงานมีปัจจัยภายนอกและปัจจยัภายใน
ไม่ดี หรือปัจจัยภายนอกและภายในเชิงลบทั้งหมด หรือภายนอกฉุดและภายในด้อย ในกรณีนี้
ยุทธศาสตร์จะกำหนดขึ้นเรียกว่า ยุทธศาสตร์การตัดทอน (Retrenchment Strategies) ซึ ่งการ
กำหนดยุทธศาสตร์สามารถกำหนดในกรอบแนวทาง เช่น ทบทวน ปรับเปลี ่ยนกิจกรรม แก้ไข 
ปรับปรุงสิ ่งที ่เป็นจุดอ่อน ทั ้งนี ้ จะกำหนดยุทธศาสตร์ในเรื ่องใด ด้านใด จะขึ ้นอยู ่กับน้ำหนัก
ความสำคัญของอุปสรรคและจุดอ่อนของหน่วยงาน 

(6) การกำหนดกลวิธี/มาตรการ  
กลวิธี/มาตรการ หมายถึง วิธ ีดำเนินการที ่จะนำไปสู ่ความสำเร็จตาม

เป้าประสงค์ หรือเป้าหมายการให้บริการ 

- การแปลงแผนสู่การปฏิบัต ิ
การแปลงแผนสู่การปฏิบัติ หมายถึง การจัดทำรายละเอียดของแผนปฏิบัติ

ราชการประจำปีที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัย ให้ครบถ้วน 
เพื่อจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยดำเนินการตามองค์ประกอบของแผนปฏิบัติราชการ 
และแผนปฏิบัติราชการประจำปีตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
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บ้านเมืองทีดี พ.ศ. 2546 มาตรา 16 ให้ส่วนราชการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ ซึ่งต้องสอดคล้องกับ
แผนการบริหารราชการแผ่นดิน ตามมาตรา 13 และในแต่ละปีงบประมาณให้จัดทพแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปี โดยมีสาระสำคัญเกี่ยวกับ 

- นโยบายในการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
- กำหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิของงาน ตัวช้ีวัดผลสำเร็จ 
- ประมาณการรายได้ รายจ่าย และทรัพยากรต่าง ๆ ที่ต้องใช้ 
- ระยะเวลาการดำเนินการ 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีแนวทาง ดังนี ้
1) การกำหนดเป้าหมาย เป็นการกำหนดปริมาณหรือจำนวนสิ่งที่ต้องการให้

บรรลุในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ และกลวิธี/มาตรการ ภายในเวลาที่ก ำหนด จึงมีความ
เฉพาะเจาะจงในผลที่คาดว่าจะได้รับในเชิงปริมาณตามช่วงเวลาต่าง ๆ  ของกระบวนการดำเนินงาน 
เป้าหมายที่ดี ควรมีองค์ประกอบ ดังนี้ 

1. เงื่อนเวลา ควรระบุว่าต้องการทำอะไรให้บรรลุผลเมื่อไหร ่
2. ปริมาณ ที่ต้องการจะใหเ้กิดข้ึนเป็นจำนวนเท่าใด 
3. คุณภาพ เป็นสภาพที่พึงปรารถนา 
4. สถานที่ เป็นการระบุถึงเขตพื้นที่ครอบคลมุที่ต้องการ 
5. มีความเป็นไปได้ในการใช้ทรัพยากรที่มีอยูจ่ริง 
6. ควรเป็นข้อความที่แสดงผลลพัธ์ที่จะเกิดข้ึนภายหลังโครงการสิ้นสุด 
7. กรณีที่มีเป้าหมายมากกว่า 1 เป้าหมาย ควรจัดลำดับความสำคัญหรือ

ความเร่งด่วนไว้ เพื่อใหเ้ห็นถึงความจำเป็นเรง่ด่วน 
2) การกำหนดโครงการ/กิจกรรมและผู ้รับผิดชอบ โดยพิจารณาจัดลำดับ

ความสำคัญของโครงการ/กิจกรรม การจัดลำดับความสำคัญของโครงการ/กิจกรรม ควรพิจารณาใน
สองประเด็นหลักคือ ความจำเป็น ความเร่งด่วน และผลที่คาดว่าจะได้รับ หรือความคุ้มค่า ที่จะได้รับ
จากโครงการในมิติต่าง ๆ  เช่น ประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมาย ผลกระทบต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความ
จำเป็นตามกฎหมายและความสอดคล้องกับทิศทางของนโยบายมหาวิทยาลัย ในขณะเดียวกันควร
พิจารณาถึงความพร้อมในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ความเป็นไปได้ในการดำเนินโครงการ/
กิจกรรมด้วย ทั้งนี้ การกำหนดโครงการ/กิจกรรม ให้มีความครอบคลุมและสอดคล้องกับรายละเอียด
การใช้จ่ายงบประมาณในแต่ละปีงบประมาณนั้น ๆ  อาจจำแนกโครงการ/กิจกรรม ออกเป็น 2 ส่วน 
คือ 
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1. โครงการสำคัญหรือโครงการเด่น หมายถึง งานสำคัญที่หน่วยงาน
มุ่งเน้นให้เกิดผลต่อเป้าหมาย วิสัยทัศน์ ซึ่งอาจพิจารณาจากความจำเป็น ความเร่งด่วน สภาพปัญหา
ปัจจุบัน เป็นต้น 

2. ภารกิจประจำ ภารกิจหลัก หมายถึง กิจหรืองานที่เป็นไปตามอำนาจ
หน้าที่หลักตามการจดัต้ังหน่วยงานน้ัน ๆ  ข้ึนมา เช่น การบริการวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 
เป็นต้น 

3) กำหนดวงเงินงบประมาณโครงการ ต้องระบุในแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ว่าในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ โครงการ/กิจกรรมนั้น จะมีงบประมาณมาจากไหน จากนั้นให้จัดทำ
ภาพรวมของงบประมาณรายโครงการ/กิจกรรม รายปี รายประเด็นยุทธศาสตร์ จำแนกตามแหล่งที่มา 
ฯลฯ 

อย่างไรก็ตาม การแปลงแผนสู่การปฏิบัติ ต้องมีการสื ่อสารถ่ายทอด
ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมาย ไปสู่ระดับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ  โดยกำหนดเป้าประสงค์และกลยุทธ์ทั้งในระดบั
หน่วยงานและส่วนงาน ไปจนถึงระดับบุคคลที่สามารถปฏิบัติได้จริงและมีความสอดคล้องเชื่อมโยง
ระหว่างกัน รวมทั้งมีความสมดุลระหว่างมิติ ประสิทธิผล มิติประสิทธิภาพ และมิติการพัฒนาองค์กร 
โดยการถ่ายทอดนโยบายผลผลิต ผลลัพธ์และค่าเป้าหมายเพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติ ให้เป็นไปอย่าง
สอดคล้องประสานกันทั้งในแง่ทิศทางและช่วงเวลา 

4) การติดตามและประเมินผล 
การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการวัดและติดตามผลการ

ปฏิบัติงานของแผนงานหรือโครงการต่าง ๆ เป็นระยะ ๆ อย่างต่อเนื่องและสม่ำเสมอ เพื่อประเมินว่า
สามารถปฏิบัติงานหรือโครงการให้เป็นไปตามพันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้หรือไม่ โดยมี
การรายงานแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง  

การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปี มีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
1. เพื ่อรวบรวมผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีที่

กำหนดไว้ โดยพิจารณาจากเงื่อนไขเวลาที่ควรปฏิบัติและสัมฤทธิ์ผลตามเป้าหมายเชิงปริมาณและ
คุณภาพของโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ 

2. เพื ่อทราบปัญหาอุปสรรคการดำเนินงานเป็นระยะ ๆ นำไปสู ่การ
ปรับปรุงแผนปฏิบัติราชการประจำปีในช่วงเวลาที่เหมาะสม 

3. เพื่อต้องการทราบผลสมัฤทธ์ิโดยรวมของการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบตัิ
ราชการประจำปี เพื่อไปใช้ประโยชน์ในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีในระยะต่อไป 
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4. เพื่อต้องการทราบประโยชน์ที่ได้จากแผนปฏิบัติราชการประจำปี ใน
ด้านการบริหารและการพัฒนาประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยฯ 

- การติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจำปี เป็นกระบวนการสำคัญ
ที่มุ่งรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ เพื่อเสนอให้ผู้รับผิดชอบการ
ดำเนินงานในโครงการกิจกรรมต่าง ๆ  ได้ทราบเป็นระยะ ๆ โดยผู้รับผิดชอบอาจนำข้อมูลจาการกำกบั 
ติดตาม และประเมินผลปรับปรุงวิธีการดำเนินงาน หรือปรับเปลี่ยนเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรม
ต่าง ๆ ให้เหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไปในระหว่างปีและในปีต่อไปได้
ด้วย ซึ่งเป็นกลไกสำคัญในการควบคุมการปฏิบัติงานตามกลยุทธ์และก่อให้เกิดการปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง ตลอดจนการเรียนรู้ในองค์กร โดยดำเนินการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานที่ได้จริงกับ
เป้าหมายที่กำหนดไว้ทั้งในรูปผลผลิต (Output) และผลลัพธ์ (Outcome) ทั้งนี้ อาจใช้รูปแบบการ
ประเมิน 3 ลักษณะ คือ 

1. การประเมินเชิงคุณลักษณะ (Qualitative Evaluation) 
2. การประเมินเชิงปริมาณ (Qualitative evaluation) 
3. การตรวจสอบโดยผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders audit) 
นอกจากนั้นอาจประเมินทั้งระหว่างโครงการ ( In-process evaluation) 

และเมื่อเสร็จสิ้นโครงการ (Post-process evaluation) ภายใต้การบูรณาการระบบการประเมนิผล
จากหน่วยงานกลางต่าง ๆ ให้เป็นเอกภาพ ทั้งนี้ กรอบเวลาการติดตามและประเมินผลอาจกำหนดให้
มีการรายงานผลการดำเนินการต่อผู้บริหารของหน่วยงานเป็นระยะ คือ รอบ 3 เดือน รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน 

- วิธีการปฏิบัติงานในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
การจัดทำแผนปฏิบ ัต ิราชการประจำป ีของสำน ักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นการจัดทำภายใต้แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
ของหน่วยงาน โดยจำแนกตามประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ผลผลิต/โครงการ ของแต่ละแผนของ
มหาวิทยาลัยฯ คือ แผนกลยุทธ์/แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี เมื่อจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการประจำปีของแต่ละหน่วยงานในสังกัดเป็นที่เรียบร้อยให้ดำเนินการเสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 
เพื่อขออนุมัติใช้แผนปฏิบัติราชการประจำป ี

3.2.1.3 ประชุมคณะกรรมการจัดทำแผนฯและเสนอคณะกรรมการประจำ 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ดำเนินการจัดการประชุมคณะกรรมการจัดทำ
แผนฯ กำหนดตำแหน่ง ทิศทางการดำเนินการ พิจารณาการเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติ
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ราชการ  4 ปี ทบทวนวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย กำหนดแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ผลผลิต ผลลัพธ์ทรัพยากรที่จำเป็นต้องใช้เพื่อบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้
เป็นรูปธรรม และมอบหมายผู้รับผิดชอบ  

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ดำเนินการนำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมที่

กำหนด เสนอคณะกรรมการประจำสำนักฯ เพื่อพิจารณาให้แนวทาง ข้อเสนอแนะ พิจารณา (ร่าง) 

แผนปฏิบัติราชการประจำปีของหน่วยงาน กำหนดแผนงาน/โครงการ ผลผลิต ผลลัพธ์ ทรัพยากรที่

จำเป็นต้องใช้ เพื่อบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ได้อย่างเป็นรูปธรรม และมอบหมายหน้าที่กำหนด

ผู้รับผิดชอบ 

3.2.1.4 จัดทำโครงการ/กิจกรรมและเสนอรองอธิการบดี(ผู้รับผิดชอบโครงการ)รออนุมัติ 
ผู ้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ประสาน/ประชุมกับกองนโยบายและแผนของ

มหาวิทยาลัย เพื่อรับนโยบายการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี จากนั้นประชุมคณะผู้บริหารและ
บุคลากรเพื่อกำหนดแผนงานโครงการ/กิจกรรมเสนอมหาวิทยาลัย เพื่อจัดทำแผนแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีของสำนักฯ 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ดำเนินการส่งแบบจัดทำแผนการปฏิบัติงานและ
การใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.  2564 ให้กับผู ้ร ับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
ดำเนินการ ดังนี้  

- กรอกภารกิจหน่วยงาน/ยุทธศาสตร์ ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมกรอกข้อมูลระบุ
ช่ือหน่วยงาน (ตามหมายเลข 1) กรอกกิจกรรมหลักที่ 1 (ตามหมายเลขที่ 2) กรอกข้อมูลตัวช้ีวัด (ตาม
หมายเลขที่ 3) กรอกกิจกรรมย่อยที่ 1,2 (ตามหมายเลขที่ 4) กรอกหน่วยนับกับจำนวนเป้าหมาย (ตาม
หมายเลขที่ 5) กรอกจำนวนเงินรวมทั้งสิ้น ช่องแผน,ผล (ตามหมายเลขที่ 6) กรอกจำนวนเงินรายไตร
มาสตรงช่องแผน (ตามหมายเลขที่ 7) ใส่ช่ือผู้ผู้กำกับดูแล/ผู้รับผิดชอบ (ตามหมายเลขที่ 8) 
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ภาพท่ี 3-2 แบบจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

- กรอกข้อมูลแตกตัวคูณ ผู ้ร ับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมกรอกข้อมูลระบุช่ือ
หน่วยงาน (ตามหมายเลข 9) กรอกกิจกรรมหลักที่ 1 (ตามหมายเลขที่ 10)  ผู้รับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมแยกค่าตอบแทน , ค่าใช้สอย , ค่าวัสดุ , ค่าครุภัณฑ์ แล้วกรอกข้อมูลลงตาราง (ตามหมายเลข
ที่ 11) กรอกหน่วยนับกับจำนวนเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 12) กรอกงบประมาณ เงิน , บาท (ตาม
หมายเลขที่ 13) กรอกจำนวนครั้ง จำนวน , ครั้ง (ตามหมายเลขที่ 14) 

 
ภาพท่ี 3-3 แบบกรอกข้อมลูแตกตัวคูณ 
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ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมส่งรายละเอียดโครงการ/กิจกรรมที่จัดทำเรียบรอ้ย
แล้วมายังผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามแบบฟอร์ม 
ระเบียบ และแผนปฏิบัติราชการประจำปีที ่กำหนดไว้ หากรายละเอียดกิจกรรมไม่ถูกต้องตาม
ข้อกำหนดดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯต้องส่งผลการตรวจสอบกลับไปยังผูร้ับผดิชอบ
กิจกรรมเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง เมื ่อรายละเอียดกิจกรรมถูกต้องตามข้อกำหนดดังกล่าวเรียบร้อย 
ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ เสนอรายละเอียดกิจกรรมให้ผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณา
เบื้องต้น 

ผู ้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ เสนอรายละเอียดกิจกรรมที่ถูกต้องให้
ผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณา และจัดส่งให้กับกองนโยบายและแผน (ตรวจสอบแผนการดำเนินงาน
และงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ) และผู้ช่วย/รองอธิการบดี/อธิการบดีอนุมัติ ตามลำดับ 

เมื่อรายละเอียดกิจกรรมได้รับอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบกิจกรรมจะได้รับ
รายละเอียดกิจกรรมคืน ผู้ปฏิบัติงาน ดำเนินการส่งแบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติา
ชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม กรอกข้อมูล ดังนี้  
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- ชื ่อโครงการ (ตามหมายเลขที่ 1) ให้ระบุชื ่อโครงการตามความเหมาะสม มี
ความหมายชัดเจนและเรียกเหมือนเดิมทุกครั้งจนกว่า โครงการจะแล้วเสร็จ 

- ภายใต้โครงการหลัก (ตามหมายเลขที่ 2) ให้ระบุชื่อโครงการที่สอดคล้องกับ
กิจกรรมที่จะจัดทำคำของบประมาณ 

- ผลผลิต/โครงการ (ตามหมายเลขที่ 3) ให้ระบุผลผลิตที่ได้จากการจัดกิจกรรมที่
สอดคล้องกับตัวช้ีวัดจากโครงการหลัก 

- แผนงาน (ตามหมายเลขที่ 4) เป็นการกำหนดช่ือให้ครอบคลมุโครงการเดียวหรอื
หลายโครงการที่มีลักษณะงานไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อแก้ไขปัญหาหรือสนองวัตถุประสงค์หลักที่
กำหนดไว้ 

- สถานภาพ (ตามหมายเลขที่ 5) ขีดเครื่องหมายในช่องโครงการ (โครงการใหม่
, โครงการปกติ, โครงการต่อเนื่อง, โครงการเพิ่มเติม) 

- ผู้รับผิดชอบ ใส่ช่ือผูร้ับผิดชอบโครงการ/กจิกรรม (ตามหมายเลขที่ 6) เจ้าของ
โครงการหรือผู้รบัผิดชอบโครงการ เป็นการระบุเพือ่ให้ทราบว่าหน่วยงานใดเป็นเจ้าของหรือ
รับผิดชอบ โครงการ โครงการยอ่ยบางโครงการระบเุป็นช่ือบุคคลผูร้ับผิดชอบเป็นรายโครงการได้ 

- หน่วยงานที่รับผิดชอบ ใส่ชื่อสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ตาม
หมายเลขที่ 7)  

- ลักษณะของกิจกรรม (4.1) ขีดเครื่องหมายในช่องภารกิจที่สอดคล้องกับพันธ
กิจของมหาวิทยาลัย (ตามหมายเลขที่ 8)  

- (4.2) ขีดเครื่องหมายในช่องภารกิจที่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัย (ตามหมายเลขที่ 9)  

- (4.3) กรอกกลย ุทธ ์ตามภารก ิจท ี ่สอดคล้องกับจ ุดเน้นการพ ัฒนาของ
มหาวิทยาลัย (ตามหมายเลขที่ 10) 

 
. 
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ภาพท่ี 3-4 แบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติาชการประจำปีงบประมาณ 
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- (4.4) ดำเนินงานตามภารกิจสอดคลอ้งกบัพันธกิจและยทุธศาสตร์ของหน่วยงาน 
(ตามหมายเลขที่ 11) ใส่พันธกิจของหน่วยงาน  

- ประเด็นยุทธศาสตร์ (ตามหมายเลขที่ 12) ใส่ประเด็นยทุธศาสตร์ของหน่วยงาน 
-  (4.5) สอดคล้องกบัองค์ประกอบ ตัวช้ีวัด/ ตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพ

การศึกษา (ตามหมายเลขที่ 13)องค์ประกอบที่ ....... 
-  ตัวบ่งช้ีที่ .....(ตามหมายเลขที่ 14)  
- (4.6) สอดคล้องกบัตัวช้ีวัดมหาวิทยาลัย ......(ตามหมายเลขที่ 15)  
- (4.7) อัตลักษณ์ (ตามหมายเลขที่ 16) ขีดเครื่องหมายในช่องที่สอดคล้อง  
- (4.7) เอกลักษณ์ (ตามหมายเลขที่ 17) ขีดเครื่องหมายในช่องที่สอดคล้อง  
- (4.8) กรณีเป็นการบรูณาการโครงการร่วมกับ .....(ตามหมายเลขที่ 18)  
- ประเภทโครงการ (ตามหมายเลขที่ 19)  
- หลักการและเหตุผล (ตามหมายเลขที่ 20) (กล่าวถึงกิจกรรมเป็นกิจกรรมอะไร 

ความจำเป็นในการจัดกิจกรรม  จัดแล้วผู้เข้าร่วมกิจกรรมได้ประโยชน์อย่างไร  ชุมชนได้รับประโยชน์ 
/เกิดผลกระทบแก่สังคม อย่างไร มีการบูรณาการในรายวิชาใดและหัวข้อใด  หรือในวิจัยเรื่องใด หาก
เป็นกิจกรรมที่จัดต่อเนื่องจากปีที่ผ่านมา ให้ระบุการปรับปรุงหรือการพัฒนากิจกรรมด้วย) ใช้ช้ีแจง
รายละเอียดของปัญหาและความจำเป็นที่เกิดข้ึนที่ะต้องแก้ไข ตลอดจนช้ีแจง ถึงผลประโยชน์ที่จะ
ได้รับจากการดำเนินงานตามโครงการ และหากเป็นโครงการที ่จะดำเนินการตามนโยบาย หรือ
สอดคล้องกับแผนจังหวัดหรือแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติหรือแผนอื่น ๆ ก็ควรช้ีแจงด้วย 
ทั้งนี ้ผู้เขียนโครงการบางท่านอาจจะเพิ่มเติมข้อความว่าถ้าไม่ทำโครงการดังกล่าวผลเสียหายโดยตรง 
หรือ ผลเสียหายในระยะยาวจะเป็นอย่างไร เพื่อให้ผู้อนุมัติโครงการได้เห็นประโยชน์ของโครงการ
กว้างขวางขึน้ 
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ภาพท่ี 3-5 แบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติาชการประจำปีงบประมาณ (2) 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

20 
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- วัตถุประสงค์ (ตามหมายเลขที่ 21)ของโครงการ/กิจกรรม เป็นการบอกให้ทราบ
ว่า การดำเนินงานตามโครงการนั้นมีความต้องการให้อะไรเกิดข้ึน วัตถุประสงค์ที่ควรจะระบุไว้ควร
เป็นวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน ปฏิบัติได ้วัดและประเมินผลได้ ในระยะหลังนี้มักจะเขียนวัตถุประสงค์เป็น
วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม คือเขียนให้ เป็นรูปธรรมมากกว่าเขียนเป็นนามธรรม การทำโครงการหนึ่ง
อาจจะมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อได้แต ่ทั้งนี ้การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มาก ๆ อาจจะทำให้ผู้ปฏิบัติ
มองไม่ชัดเจนและอาจจะดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ไม่ได้ ดังนั้นจึงนิยมเขียนวัตถุประสงค์ที่
ชัดเจน-ปฏิบัติได-้วัดได ้เพียง 1-3 ข้อ 

- พื้นที่ดำเนินการ/กลุ่มเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 22) ของโครงการ/กจิกรรม 
- ระยะเวลา (ตามหมายเลขที่ 23)ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาการ

ดำเนินงานโครงการ คือการระบุระยะเวลาตั้งแต่เริ่มต้นโครงการจนเสร็จสิ้นโครงการ ปัจจุบัน นิยม
ระบุ วัน-เดือน-ป ีที่เริ่มต้นและเสรจ็สิน้ การระบุจำนวน ความยาวของโครงการ เช่น 6 เดือน 2 ป ีโดย 
ไม่ระบุเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดเป็นการกำหนดระยะเวลาที่ไม่สมบูรณ์ 

- กลุ่มเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 24) ในการดำเนินโครงการ/กิจกรรม  
- ตัวช้ีวัดของโครงการ ให้ระบุว่าจะดำเนินการสิ่งใด โดยพยายามแสดงให้ปรากฏ

เป็นรูปตัวเลขหรือจำนวนที่จะทำได ้ภายในระยะเวลาที่กำหนด การระบุเป้าหมาย ระบุเป็นประเภท
ลักษณะและปริมาณ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และความสามารถในการทำงานของผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1) เชิงปรมิาณ (ตามหมายเลขที่ 25)  
- หน่วยนับ (ตามหมายเลขที่ 26)  
- ค่าเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 27) 

2) เชิงคุณภาพ (ตามหมายเลขที่ 28)  
- หน่วยนับ (ตามหมายเลขที่ 29)  
- ค่าเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 30)  

3) เชิงเวลา (ตามหมายเลขที่ 31)  
- หน่วยนับ (ตามหมายเลขที่ 32)  
- ค่าเป้าหมาย (ตามหมายเลขที่ 33) 
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ภาพท่ี 3-6 แบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติาชการประจำปีงบประมาณ (3) 

21 

22 

23 

24 

25 26 27 

28 29 30 

31 32 33 
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- แผนการดำเนินงาน/วิธีการดำเนินงาน (ตามหมายเลขที่ 34) วิธีดำเนินการหรือ
กิจกรรมหรือข้ันตอนการดำเนินงาน คืองานหรือภารกิจซึ่งจะต้องปฏิบัติในการดำเนิน โครงการให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ ในระยะการเตรียมโครงการจะรวบรวมกิจกรรมทกุอย่างไว้ แล้วนำมาจัดลำดับ
ว่าควรจะทำสิ่งใดก่อน-หลังหรือพร้อม ๆ  กัน แล้วเขียนไว้ตามลำดับ จนถึงข้ันตอนสุดท้ายที่ทำให้ 
โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ 

1) ข้ันวางแผนการดำเนินงาน (Plan) สำรวจความต้องการ (ตามหมายเลขที่ 
35) ใช้ระยะเวลาดำเนินการ..... 

2) ข้ันดำเนินการ (Do) (ตามหมายเลขที่ 36) ใช้ระยะเวลาดำเนินการ..... 
3) ข้ันสรุปและประเมินผล (Check) (ตามหมายเลขที่ 37) ใช้ระยะเวลา

ดำเนินการ.....  
4) นำผลการประเมินไปปรับปรงุ (Act) (ตามหมายเลขที่ 38) ใช้ระยะเวลา

ดำเนินการ..... 
-  แผนการดำเนินงานกจิกรรมย่อย (ตามหมายเลขที่ 39)  

1) กจิกรรมที่ 1 (ตามหมายเลขที่ 40)  
2) ระยะเวลาดำเนินการ (ตามหมายเลขที่ 41)  
3) สถานที่ดำเนินการ (ตามหมายเลขที่ 42)  
4) รายละเอียดค่าตอบแทน,ค่าใช้สอย,ค่าวัสด ุ(ตามหมายเลขที่ 43) 
5) รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ...... บาท (ตามหมายเลขที่ 44) 

- งบประมาณโครงการ (ตามหมายเลขที่ 45) งบประมาณ เป็นประมาณการ
ค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นของโครงการ ซึ่งควรจำแนกรายการค่าใช้จ่ายได้อย่างชัดเจน งบประมาณอาจแยกออก
ได้เป็น 3 ประเภท คือ - เงินงบประมาณแผ่นดิน – เงินกู้และเงินช่วยเหลือจากต่างประเทศ - เงินนอก
งบประมาณอื่น ๆ  เช่น เงินเอกชนหรือองค์การเอกชน การระบุยอดงบประมาณ ควรระบุแหล่งที่มา
ของงบประมาณด้วย นอกจากนี้หัวข้อนี้สามารถระบุทรัพยากรอื่นที่ต้องการ เช่น คน วัสด ุฯลฯ 
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ภาพท่ี 3-7 แบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติาชการประจำปีงบประมาณ (4) 
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35 

36 
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38 
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- ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ตามหมายเลขที่ 46) ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ เมื่อ
โครงการนั้นเสร็จสิ้นแล้ว จะเกิดผลอย่างไรบ้าง ใครเป็นผู้ได้รับ สามารถเขียนทั้งผลประโยชน์โดยตรง
และผลประโยชน์ในด้านผลกระทบของโครงการด้วยได้ 

- การติดตามและประเมินผลกิจกรรม (ตามหมายเลขที่ 47) การประเมินผล บอก
แนวทางว่าการติดตามประเมินผลควรทำอย่างไรในระยะเวลาใด และใช้วิธีการอย่างไร จึงจะเหมาะสม 
ซึ่งผลของการประเมนิสามารถนำมาพิจารณาประกอบการดำเนินการ เตรียมโครงการที่คล้ายคลึงหรอื
เกี่ยวข้องในเวลาต่อไป 

- สาเหตุหรือปจัจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนในการดำเนินโครงการ (ตามหมายเลข
ที่ 48)  

- ลงช่ือ...................ผู้เสนอโครงการ (ตามหมายเลขที่ 49) ระบุผูร้ับผิดชอบ

โครงการ/กจิกรรม เพือ่เช่ือมโยงปริมาณงานที่หัวหน้าหน่วยงานมีการมอบหมาย 
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ภาพท่ี 3-8 แบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติาชการประจำปีงบประมาณ (5) 
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2.2.5 กรอกข้อมูลโครงการ/กิจกรรมในระบบ 3dgf 
ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน  ดำเนินการLogin เข้าโปรแกรม โดยใส่รหัส

ผู้ใช้ และรหัสผ่าน (ตามหมายเลขที่ 1,2) คลิ๊กที่ปุ่ม ok เพื่อเข้าสู่ระบบ หากต้องการยกเลิกคลิ๊กที่ปุ่ม 
cancel เพื่อทำการยกเลิกและปิดหน้าต่าง Login 
 

 
ภาพท่ี 3-9 Login เข้าโปรแกรมระบบ 3dgf 

เมื่อใส่ตามหมายเลข 1,2 ครบจะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือน “ยินดีต้อนรับ” (ตาม
หมายเลขที่ 3)  กดปุ่ม OK 

 

ภาพท่ี 3-10 Login เข้าโปรแกรมระบบ 3dgf (2) 

1 

2 

3 
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เมื่อกดปุ่มOK จะขึ้นหน้าต่างแจ้งเตือน “เปิดระบบปีงบประมาณ 2565 ” (ตาม
หมายเลขที่ 4)  กดปุ่ม OK 

 

ภาพท่ี 3-11 Login เข้าโปรแกรมระบบ 3dgf  (3) 
การเข้าสู่การบันทกึโครงการ/กจิกรรม กดแถบเมนูคำว่า “บันทึกโครงการ” (ตาม

หมายเลขที่ 5) 

 

ภาพท่ี 3-12 เข้าสู่การบันทึกโครงการ/กจิกรรม 

4 

5 
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กดคำว่า “บันทึกโครงการ (2565)” (ตามหมายเลขที่ 6) 

 

ภาพท่ี 3-13 เข้าสู่การบันทึกโครงการ/กจิกรรม (2) 
เลือกคำว่า “12000 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ” (ตามหมายเลข

ที่ 7) กดตกลง (ตามหมายเลขที่ 8) 

 

ภาพท่ี 3-14 เข้าสู่การบันทึกโครงการ/กจิกรรม (3) 
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ข้ึนหน้าจอใหบ้ันทกึข้อมูลโครงการ/กจิกรรม ประกอบด้วย 6 หน้า ดังนี้  
- หน้าที่ 1 (ตามหมายเลขที่ 9)  

 

ภาพท่ี 3-15 บันทึกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม  
 
มีรายละเอียดดงันี ้

1. เลือก งาน/โครงการ โดยคลิ๊กเลอืกที ่เพื่อเลอืกงาน/โครงการ 
2. เลือกสถานภาพ โดยคลิ๊กที ่เพื่อเลอืกสถานภาพ 

3. เลือกประเภท โดยคลิ๊กที่ เพื่อเลือกประเภท 
4. เลือกกจิกรรมหลัก/โครงการ โดยคลิ๊กที่ เพือ่เลือกกิจกรรมหลัก/

โครงการ 
5. กรอกช่ือผูเ้สนอโครงการ 
6. เลือกประเด็นยุทธศาสตร์ โดยคลิ๊กที ่เพือ่เลอกประเดน็ยุทธศาสตร ์
7. เลือกเป้าประสงค์ โดยคลิก๊เลือกที ่เพือ่เลือกเป้าประสงค์ 
8. เลือกตัวช้วัดมหาวิทยาลัย สามารถเลอืกได้มากกว่า 1 รายการ โดยทำ

เครื่องหมายหน้ารายการที่ต้องการเลือก 
9. กรอกสถานที่ดำเนินการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน: การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 43 
 

- หน้าที่ 2 (ตามหมายเลขที่ 10) 

 
 

ภาพท่ี 3-16 บันทึกหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์   
 

มีรายละเอียดดงันี ้
1. กรอกข้อมลูหลักการและเหตุผลตามรายละเอียดของโครงการ 
2. กรอกข้อมลูวัตถุประสงค์ตามรายละเอียดของโครงการ 
3. กรอกข้อมลูช่ือหน่วยงานภายใน หรือ โปรแกรมวิชาที่รับผิดชอบโครงการ 
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- หน้าที ่3 (ตามหมายเลขที่ 11) มีทั้งหมด 3 ข้ันตอน 

 
ภาพท่ี 3-17 บันทึกข้อมูลเชิงปรมิาณ  

ข้ันตอนที่ 1  

 
ภาพท่ี 3-18 บันทึกตัวช้ีวัดความสำเรจ็ 

มีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
1. การกรอกข้อมลูเชิงปรมิาณ ให้คลิ๊กที ่ปุม่ เพิ่มรายการ 
2. กรอกข้อมูลดัชนีช้ีวัดความสำเร็จ จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 1 จำนวนเป้าหมาย ไตร

มาส 2 จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 3 จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 4 หน่วยนับ จากนั้นให้คลิ๊กที่ปุ่ม ตกลง 
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ข้ันตอนที่ 2 
 

 
 

ภาพท่ี 3-19 บันทึกข้อมูลเชิงคุณภาพ 
 

มีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
1. การกรอกข้อมลูเชิงคุณภาพให้คลิก๊ที ่ปุ่ม เพิ่มรายการ 
2. กรอกข้อมูลดัชนีช้ีวัดความสำเร็จ จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 1 จำนวน

เป้าหมาย ไตรมาส 2 จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 3 จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 4 หน่วยนับ จากนั้นให้
คลิ๊กที่ปุ่ม ตกลง 
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ข้ันตอนที่ 3 

 
 

ภาพท่ี 3-20 บันทึกตัวช้ีวัดความสำเรจ็ 
 

มีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
1. การกรอกข้อมลูเชิงเวลา ให้คลิก๊ที่ปุม่ เพิ่มรายการ 
2. กรอกข้อมูลดัชนีช้ีวัดความสำเร็จ จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 1 จำนวน

เป้าหมาย       ไตรมาส 2 จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 3 จำนวนเป้าหมาย ไตรมาส 4 หน่วยนับ จากนัน้
ให้คลิ๊กที่ปุ่ม ตกลง 
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หากมีการแก้ไข (หน้าที ่3)  

 
 

ภาพท่ี 3-21 แก้ไขการบันทึกข้อมูล 

 

มีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
1. เลือกรายการที่ต้องการแก้ไข 
2. คลิ๊กที่ปุม่ แก้ไขรายการ 
3. กรอกข้อมูลดัชนีช้ีวัดความสำเรจ็ จำนวนเป้าหมาย หน่วยนบั จากนัน้ให้คลิ๊กที่

ปุ่ม ตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน: การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 48 
 

หากมีการลบข้อมลู (หน้าที่ 3)  
 

 
 

ภาพท่ี 3-22 การลบการบันทกึข้อมลู 

 

มีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้
1. คลิ๊กรายการที่ต้องการลบรายการ 
2. คลิ๊กที่ปุม่ ลบรายการ เพื่อลบรายการ 
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- หน้าที ่4 (ตามหมายเลขที่ 12)  

 
ภาพท่ี 3-23 เพิ่มรายการแผนปฏิบัตงิานและแผนการใช้จ่าย 

 

มีรายละเอียดดงันี ้
1. เพิม่รายการแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย สามารถเพิ่มข้อมูลได้ดังนี ้

1) คลิ๊กที่ปุม่ เพิ่มรายการ เพื่อเพิ่มรายการ จะปรากฏหน้าตา่งดังรปูภาพ 

 
ภาพท่ี 3-24 เพิ่มรายการแผนปฏิบัตงิานและแผนการใช้จ่าย (2) 
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2) การเพิม่รายการครุภัณฑ ์

 
 

ภาพท่ี 3-25 การเพิ่มรายการครุภัณฑ ์
 

มีรายละเอียดดงันี ้
1. กรอกกจิกรรม 
2. เลือกหน่วยนับ โดยการคลิ๊กที ่เพือ่เลือกหน่วยนับ 
3. เลือกแหลง่เงินที่ใช้งบประมาณ โดยการคลิก๊ที ่เพื่อเลอืกงบประมาณ 

4. เลือกหมวดหลัก โดยการคลิ๊กที่ เพื่อเลือกหมวดหลัก 
5. ส่วนค่าครุภัณฑ์ให้คลิ๊กทีปุ่่ม เพิม่ จะปรากฏ หน้าต่าง รายการครุภัณฑ์ ดงั

รูปภาพ 
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รายการครุภัณฑ์ 

 
 

ภาพท่ี 3-26 การเพิ่มรายการครุภัณฑ ์(2) 
 

มีรายละเอียดดงันี ้
1. กรอกรายการครุภัณฑ์ 
2. เลือกหน่วยนับ โดยการคลิ๊กที ่เพือ่เลือกหน่วยนับ 
3. กรอกราคา/ต่อหน่วย 
4. กรอกจำนวน 
5. คลิ๊กที่ปุม่ เพิ่มรายการ เพื่อเพิ่มรายการครุภัณฑ ์จะได้ข้อมูลดังรูปภาพ  
6. ถ้าต้องการลบรายการต้องเลือกรายการที่ต้องลบ แล้วคลิก๊ที่ปุ่ม ลบ

รายการ เพื่อลบ ข้อมูลรายการครุภัณฑ ์
7. คลิ๊กที่ปุม่ เพื่อบันทึกรายการ 
8. กรอกไตรมาสในช่อง 
9. กรอกรายละเอียดการใช้จ่ายในช่อง 
10. คลิ๊กที่ปุ่ม ตกลง 
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- หน้าที ่5 (ตามหมายเลขที่ 13) 

 
 

ภาพท่ี 3-27 บันทึกข้อมูลผลผลิต ข้อมูลผลลัพธ์ ข้อมูลผลกระทบ ข้อมูลวิธีการติดตามและการประเมินผล 
 

มีรายละเอียดดงันี ้
1. กรอกข้อมลูผลผลิต 
2. กรอกข้อมลูผลลัพธ์ 
3. กรอกข้อมลูผลกระทบ 
4. กรอกข้อมลูวิธีการติดตามและการประเมินผล 
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- หน้าที ่6 (ตามหมายเลขที่ 14) 

 
ภาพท่ี 3-28 ข้อมูลการบูณาการโครงการร่วมกับ 

มีรายละเอียดดงันี ้
1. กรอกข้อมลูการบูณาการโครงการร่วมกบั... และพันธกิจ ยุทธศาสตร์เมื่อ

ทำการกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้วให้คลิ๊กทีปุ่่ม บันทกึพิมพ ์เพือ่ทำการ
บันทึกข้อมลู 

2. คลิ๊กที่ปุม่ OK เพื่อทำการยืนยันการบันทึกข้อมลู 
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3. รายงานหน้าเวิร์ดจะปรากฏข้ึนตามภาพ 
 

 
 

ภาพท่ี 3-29 รายงานโครงการ 
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การรายงานสรุปโครงการ 
1) คลิ๊กเลือกบันทึกโครงการ รายงานสรปุโครงการ ดังรปูภาพ 

 
 

ภาพท่ี 3-30 รายงานสรุปโครงการ 
2) คลิ๊กแสดงพิมพ ์รายงานตามหน่วยงาน ดังรูปภาพ 

 
 

ภาพท่ี 3-31 พิมพ์รายงานสรุปโครงการ 
 



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน: การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 56 
 

 
ภาพท่ี 3-32 พิมพ์รายงานสรุปโครงการ (2) 

3) กดปุม่ แสดง/พมิพ ์รายงานตามหน่วยงาน (แล้วกด OK) แล้วรอจนกว่าจะข้ึน
รายงาน (Excel) ข้ึนมาตามรูปภาพ แล้วสัง่พิมพ ์

 
ภาพท่ี 3-33 พิมพ์รายงานสรุปโครงการ (3) 

เมื่อบันทึกครบทกุโครงการแล้ว ใหร้วบรวม เอกสารโครงการทั้งหมด พรอ้ม
รายงานสรุปโครงการส่งกองนโยบายและแผน* 
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3.2.1.6 ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

ผู้ปฏิบัตงิานด้านนโยบายและแผน  ดำเนินการติดตาม เรง่รดั ผู้รับผิดชอบ
โครงการ/กจิกรรม ให้ดำเนินงานตามไตรมาสที่กำหนดในแผนปฏิบัติราชการ 

3.2.1.7 ติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน 

ผู ้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผน  ดำเนินการส่งแบบรายงานผลการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 (รายจ่ายตาม
ยุทธศาสตร์) ให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมกรอกข้อมูลรายงานการใช้จ่ายงบประมาณรายไตร
มาส และรวบรวมข้อมูลที่ได้สรุปส่งกองนโยบายและแผน 
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ภาพท่ี 3-34 แบบรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
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3.3 เง่ือนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติ 
1. ควรดำเนินการตามกรอบระยะเวลาในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยที่กำหนดอย่าง

เคร่งครัด 
2. ตรวจสอบการเบกิจ่ายงบประมาณในการขออนุมัตโิครงการให้ถูกต้องตามระเบียบและ

แนวปฏิบัติ 
3. ติดตามผลการดำเนินงานตามกำหนดเวลา 

3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
3.4.1 แนวคิดเกี่ยวกับการบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ (New Public Management) 

ด้วยเหตุที่ประเทศไทยประสบภาวะวิกฤติเศรษฐกิจอย่างรุนแรงในปี พ.ศ.2540 ได้
ส่งผลกระทบต่อการบริหารหน่วยงานภาครัฐและองค์กรภาคเอกชน รวมถึงการดำรงชีวิตของ
ประชาชน หน่วยงานภาครัฐ จึงจำเป็นต้องปรับตัวให้สนองตอบต่อปัญหาและการเปลี่ยนแปลง เพื่อ
แก้ไขปัญหาของชาติ เนื่องจากทรัพยากรและงบประมาณของประเทศมีจำนวนจำกัด หน่วยงานต่างๆ 
ต้องปรับเปลี่ยนแนวคิดการบริหารและการปฏิบัติใหม่  เพื่อพลิกฟื้นปัญหาให้เป็นโอกาสที่จะเพิ่ม
ประสิทธิภาพและคุณค่างานให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อสังคม ดังนั้น รัฐบาลจึงต้องมีการปฏิรูประบบ
บริหารภาครัฐให้เป็น “รูปแบบการบรหิารจัดการภาครัฐแนวใหม่” ที่เน้นการทำงานโดยยึดผลลัพธ์เปน็
หลัก มีการวัดผลลัพธ์และค่าใช้จ่ายอย่างเป็นรูปธรรม มีความโปร่งใส และมอบความรับผิดชอบต่อผู้
ปฏิบัติโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง โดยให้มีการปรับเปลี่ยนการบริหารภาครัฐ 5 ด้านดังนี้ 

 3.4.1.1 ปรับเปลี่ยนบทบาท ภารกิจ และวิธีการบริหารงานภาครัฐ (Reprocess) โดย
การปรับเปลี ่ยนวิธีการทำงานให้เป็นแบบมุ่งไปสู ่การบริหารที ่ม ุ ่งผลสัมฤทธิ ์ (Results Based 
Management) คือ มีการกำหนดตัวช้ีวัดผลสำเร็จขององค์การ ตัวช้ีวัดผลงานที่เป็นรูปธรรม  

3.4.1.2 ปรับเปลี่ยนระบบงบประมาณ การเงิน และพัสดุ (Refinance & Budget) 
โดยการพัฒนาระบบการจัดทำงบประมาณที่เน้นการควบคุมการใช้จ่ายเงินเป็นหลัก  ดังนั้น 
งบประมาณจะช้ีให้เหน็ถึงวัตถุประสงค์หรอืยุทธศาสตรข์องหน่วยงาน คือ ทำให้ผู้พิจารณางบประมาณ
สามารถทราบการจัดสรรงบประมาณ ช่วยให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย และเป็นระบบงบประมาณแบบ
มุ่งเน้นผลงานและผลสัมฤทธิ์ มีการกำหนดเป้าหมายของงานอย่างเป็นรูปธรรม มีดัชนีวัดผลสัมฤทธ์ิ
ของงาน 

 3.4.1.3 ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์ วัฒนธรรม และค่านิยม (Reparadigm) โดยการ
ปรับเปลี่ยนวัฒนธรรมการทำงานและทัศนคติของเจ้าหน้าที่ภาครัฐให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้มี
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ค่านิยมสร้างสรรค์ของเจ้าหน้าที่ของรัฐ 5 ประการ คือ 1)กล้ายืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง 2) ซื่อสัตย์
และมีความรับผิดชอบ 3) โปร่งใสตรวจสอบได้ 4) ไม่เลือกปฏิบัติและ5) มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 

 3.4.1.4 ปรับเปลี่ยนกฏหมายหรือปรบัปรงุโครงสร้างการบริหาร (Reorganized) โดย
ปรับปรุงโครงสร้างองค์กรให้มีขนาดเล็กลง เหมาะสมต่อการปฏิบัติงาน และมีการจ้างเหมางาน
บางส่วนออกไปให้ภาคเอกชนดำเนินการ 

3.4.1.5 ปรับเปลี่ยนระบบบริหารบุคคล โดยการปรับระบบการกำหนดตำแหน่งและ
เงินเดือนจากระบบยึดช้ันหรือระดับตำแหน่ง เป็นการยึดความสามารถและผลงาน พัฒนารูปแบบการ
จ้างงานให้มีความหลากหลาย รวมทั้งการกำหนดขนาดกำลังคนใหก้ระทัดรัดเหมาะสมกับภารกจิอยา่ง
เป็นรูปธรรม ดังนั้น การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม่ จึงเป็นแนวคิดพื้นฐานของการบริหารจัดการ
ภาครัฐ ซึ ่งจะนำไปสู ่แนวทางในการบริหารจัดการที่สำคัญ คือ 1) การให้บริการที่มีคุณภาพแก่
ประชาชน 2) คำนึงถึงความต้องการของประชาชนเป็นหลัก และ 3) รัฐพึงทำบทบาทเฉพาะที่รัฐทำได้
ดีเท่านั้น  

3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

ณรงค์วิทย์ แสนทอง (2548) เมื ่อองค์กรกำหนดวัตถุประสงค์และเป้าหมายหลัก
เรียบร้อยแล้ว จะมีการจัดทำแผนงาน/โครงการพร้อมกับแผนการดำเนินงานหรือที่นิยมเรียกกันว่า 
Action Plan จะเรียกว่า "แผนปฏิบัติ" บางท่านเรียกว่า แผนการดำเนินการ แผนการดำเนินงาน มี
ความสำคัญตรงที่เป็นเครื่องมือในการแปลงแผนงาน/โครงการไปสู่กิจกรรมย่อยในเชิงปฏิบัติและช่วย
ในการควบคุมให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินงานปฏิบัติงานได้สะดวกมากยิ่งข้ึน ลดภาระในการตัดสินใจ ลด
ความเสี่ยงในการควบคุมให้เป็นไปตามเป้าหมายของแผนงาน/โครงการ 

วันเพ็ญ นิโครวนจำร ัส (2550) แผนบริหารราชการแผ่นดินพ.ศ.2548-2551 
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปีและแผนปฏิบัติราชการประจาปีงบประมาณ พ.ศ.2549 มีความเช่ือมโยงและ
สัมพันธ์กันกับการจัดทางบประมาณประจาปีจากการศึกษากระบวนการจัดทาแผนดั งกล่าวพบว่ามี
ปัญหาอุปสรรคหลายประการเช่นการขาดความรู ้ความเข้าใจของส่วน ราชการความจำป็นของ
ระยะเวลา การไม่สามารถเชื่อมโยงเป้าประสงค์จากกลยุทธ์ระดับหน่วยงานไปสู่แผนบริหารราชการ
แผ่นดินการบูรณาแผนงาน/โครงการ ฯลฯ แนวทางในการแก้ไขปัญหาได้แก่การจัดทาคู่มือปฏิบัติงาน
การประชุมช้ีแจงและจัดอบรมเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางเดียวกันการปรับปรุงวิธีการทา
งานเพื่อให้เกิดการบูรณาการการทางานระหว่างส่วนราชการให้บรรลุผลสัมฤทธ์ิตามจุดมุ่งหมายของ
แผนบริหารราชการแผ่นดิน 
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อมรรัตน์ อมรนาถ (2559) กระบวนการวางแผนได้ 4 ขั้นตอน ดังนี้  ขั้นเตรียมการ
วางแผน  ข้ันวางแผน  ข้ันปฏิบัติตามแผน ข้ันติดตามผลและประเมินผล 

สุภัสสรา วิภากูลและคณะ (2553) การจัดทำแผนกลยุทธ์การดำเนินพันธกิจอุดมศึกษา 
รายปีการศึกษาโดยมีการแปลงแผนกลยุทธ์ดังกล่าวไปสู ่แผนปฏิบัติการเชิงกลยุทธ์ ( Action 
Planning)ทั้งในระดับส่วนงานและระดับมหาวิทยาลัยฯซึง่จะประกอบด้วยโครงการและกิจกรรมต่างๆ
ที่สอดคล้องกับเป้าหมายหลักในการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ รวมทั้งได้กำหนดให้มีการติดตามผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการฯ โดยมีการรายงานผลการดำเนินงานตามตัวบ่งช้ีในแผนกลยุทธ์ฯ การ
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบตัิการเชิงกลยุทธ์ในทุกภาคและปีการศึกษามีการดำเนินการให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ ปร ัชญา วัตถุประสงค์ เป ้าหมายหลักโดยแผนปฏิบัติการประจำปีที่
มหาวิทยาลัยฯกำหนดให้ส่วนงานต่างๆจัดทำข้ึนจะแสดงให้เห็นถึงขอบเขตในการปฏิบัติงานของแต่ละ
ส่วนงาน ปรากฏเป็นรูปธรรมจากโครงการและกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติให้ดำเนินการจากผู้บริหารโดย
แผนปฏิบัติการดังกล่าวจะประกอบไปด้วย วัตถุประสงค์ ตัวช้ีวัด งบประมาณ ข้ันตอนการดำเนินการ
และระยะเวลาดำเนินการในแต่ละโครงการและกิจกรรมอย่างชัดเจน สามารถที่จะนำไปใช้เป็นคู่มือใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานได้ 

 

3.5 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
3.5.1 จรรยาบรรณ 

3.5.1.1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร 
มหาวิทยาลยัราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ.2564 

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ประพฤติตนดีงามเพื่อรักษาและสงเสริม
เกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของบุคลากรในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (อ้างอิง ข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย จรรยาบรรณของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ.
2552) สรุปสาระสำคัญ ดังนี้ 

(1) จรรยาบรรณตอตนเองและวิชาชีพ 
1) บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติตนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง 
2) บุคลากรพึงยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
3) บุคลากรตองมีจิตสํานึกที่ดีซื่อสัตยสุจริต และรับผิดชอบ 
4) บุคลากรพึงยึดประโยชนของหนวยงานและประเทศชาติเหนือกวาประ

โยชนสวนตนและไมมีประโยชนทับซอน 
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5) บุคลากรพึงยืนหยัดทําในสิ่งที่ถูกตอง เปนธรรม และถูกกฎหมาย 
6) บุคลากรพึงใหบริการแกผูรับบริการดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และ

ไมเลือกปฏิบัติ 
7) บุคลากรพึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตองและ              

ไมบิดเบือนขอเท็จจริง 
8) บุคลากรพึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ โปรงใส 

และตรวจสอบได 
9) บุคลากรพึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเป

นประมุข 
10) บุคลากรพึงยึดมั่นในหลักจรรยาบรรณวิชาชีพขององคกร 

(2) จรรยาบรรณตอการปฏิบัติงาน และหนวยงาน 
1) บุคลากรตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต และไมแสวงหาประโย

ชนโดยมิชอบ 
2) บุคลากรพึงมีเจตคติที ่ดีและพัฒนาตนเองใหมีคุณธรรม จริยธรรม 

รวมทั้งเพิ ่มพูนความรูความสามารถ ทักษะ ในการทํางานเพื ่อให เกิดการปฏิบัติหนาที ่อยางมี
ประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผลและตอง  ฝกฝนตนเองใหแตกฉานและแมนยําชํานาญ 

3) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที ่ราชการดวยความสุจริต เสมอภาค และ
ปราศจากอคติ 

4) บุคลากรพึงปฏิบัติหนาที่ราชการอยางเต็มกําลังความสามารถรอบคอบ 
รวดเร็วขยันหมั่นเพียรถูกตอง สมเหตุสมผลโดยคํานึงถึงประโยชนของทางราชการและประชาชนเป
นสําคัญ 

5) บุคลากรประพฤติตนเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาราชการปฏิบัตหิน
าที่ใหเปน ประโยชนตอทางราชการอยางเต็มที่ 

6) บุคลากรพึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของทางราชการอยางประหยัด
และคุมคา โดยระมัดระวังมิใหเสยีหายหรอืสิ้นเปลอืงเยี่ยงวิญ ูชนจะพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 

(3) จรรยาบรรณตอผูบังคับบัญชาผูใตบังคับบัญชาและผูรวมงาน 
1) ผู บ ังคับบัญชา พึงดูแลเอาใจใส  ผู ใตบังคับบัญชาทั ้งในด านการ

ปฏิบัติงาน      ขวัญกําลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟงความคิดเห็นของผูใตบังคับบัญชาตลอดจน
ปกครองผูใตบังคับบัญชาดวยหลักการและเหตุผลที่ถูกตองตามหลักธรรมาภิบาล 
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2) บุคลากรพึงปฏิบัติตอผูบังคับบัญชาผูรวมงาน ตลอดจนผูเกี่ยวของดวย  
ความสุภาพมีน้ำใจไมตรีเอื้ออาทรและมนุษยสัมพันธอันดี 

3) บุคลากรพึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การใหความรวมมือ                
ชวยเหลือกลุมงานของตน และสวนรวมทั้งในดานการใหความคิดเห็น การชวยทํางานและแกปญหาร
วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นวาจะมีประโยชนตอการพัฒนางานในความรับผิดชอบดวย 

4) บุคลากรพึงชวยเหลือเกื ้อกูลกันในทางที ่ชอบ รวมทั้งส งเสริมและ
สนับสนุนใหเกิดความสามัคคีรวมแรงรวมใจในบรรดาผูรวมงานในการปฏิบัติหนาที่เพื่อประโยชนสวน
รวม 

5) บุคลากรตองละเวนจากการนําผลงานของผูอื่นมาเปนของตน และตอง           
ไมคัดลอกหรือลอกเลียนผลงานทางวิชาการของผูอื่นโดยมิชอบ หรือนําผลงานทางวิชาการของผูอื่น 
หรือจางวานหรือใชผูอื่นทําผลงานทางวิชาการ เพื่อนําไปใชในการเสนอขอกําหนดตําแหนงหรือการ
เลื่อนตําแหนงใหสูงข้ึน หรือการใหไดรับเงินเดือนในระดับสูงข้ึน หรือในการอื่นใด 

6) บุคลากรพึงเคารพเสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น ยกยอง ใหเกียรติ
ในศักดิ์ศรีของเพื่อนรวมงาน 

การกลั่นแกลง การดูหมิ่น เหยียดหยาม กดขี่ขมเหง ผูรวมปฏิบัติราชการ
นักศึกษา หรือประชาชนอยางรายแรง เปนความผิดวินัยอยางรายแรง 

(4) จรรยาบรรณตอนักศึกษาและผูรับบริการ 
1) บุคลากรพึงใหบริการผูมาติดตองานอยางเต็มกําลังความสามารถ ดวย

ความเสมอภาคโปรงใส และเปนธรรม และใชภาษาถอยคํา สํานวนที่ชัดเจนสุภาพ เหมาะสม และเข
าใจงายในการสื่อความหมายตอนักศึกษาและผูรับบริการที่มาติดตอราชการ 

2) บุคลากรตองไมเรียกรับ หรือยอมจะรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใด
จากนักศึกษาหรือผูรับบริการเพื่อกระทําการหรือไมกระทําการใด 

3) บุคลากรตองไมสอนหรืออบรมนักศึกษาผูรบับริการเพื่อใหกระทําการที่
รูอยูว่าผิดกฎหมายหรือฝาฝนศีลธรรมอันดีของประชาชน 

4) บุคลากรตองไมเปดเผยความลับของนักศึกษา หรือผูรับบริการ ที่ไดมา
จากการปฏิบัติหนาที่หรือจากความไววางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ กอใหเกิดความเสียหายแกนักศึกษาหรือผู
รับบริการ 

5) บุคลากรตองไมลวงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธทางเพศกับ
นักศึกษาซึ่งมิใช่คูสมรสของตน 
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(5) จรรยาบรรณตอประชาชน และสังคม 
1) บุคลากรพึงใหบริการตอนักศึกษา ประชาชน ผูรับบริการอยางเต็ม

กําลังความสามารถ  ดวยความเปนธรรม เอื้อเฟอ มีน้ำใจ และใชกิริยาวาจาที่สุภาพออนโยน เมื่อ
เห็นวาเรื่องใด          ไมสามารถปฏิบัติไดหรือไมอยูในอํานาจหนาที่ของตนจะตองปฏิบัติควรชี้แจง
เหตุผล หรือแนะนําใหติดตอ     ยังหนวยงานหรือบุคคล ซึ่งตนทราบวามีอํานาจหนาที่เกี่ยวขอกับ
เรื่องนั้น ๆ ตอไป 

2) บุคลากรพึงประพฤติตนใหเปนที่เช่ือถือของบุคคลทั่วไป 
3) บุคลากรพึงละเวนการรับทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดซึ่งมีมูลคาเกิน

ปกติวิสัยที่วิญ ูชนจะใหกันโดยเสนหาจากผูมารับบริการหรือผูซึ่งอาจไดรับประโยชนจากการปฏิบัติ
หนาที่ราชการนั้น หากไดรับไวแลวและทราบภายหลังวาทรัพยสินหรือประโยชนอื่นใดที่รับไวมีมูลค
าเกินปกติวิสัยก็ใหรายงาน     ผบูังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพื่อดําเนินการตามสมควรตอไป 

4) บุคลากรตองวางตัวเปนกลางทางการเมือง บุคลากรตองไมเขาไป
เกี่ยวของกับการดําเนินการใด ๆ อันมีลักษณะเปนการทุจริตโดยการซื้อสิทธิ์หรือขายเสียงในการ
เลือกตั้งสมาชิกสภาผูแทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาทองถ่ิน หรือการเลือกตั้งอื่นที่มีลักษณะ
เปนการสงเสริมการปกครองในระบอบประชาธิปไตย รวมทั้งไมใหการสงเสริมสนับสนุนหรือชักจูงใหผู
อื่นกระทําการในลักษณะเดียวกัน 

3.5.1.2 จรรยาบรรณ ของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2564 
ผู ้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ประพฤติตนดีงามตามจรรยาบรรณ 

คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน ได้ยึดและปฏิบัติตามข้อบังคับ ก.พ. ว่ าด้วยประมวล
จริยธรรมข้าราชการพลเรือน (อ้างอิง ราชกิจจานุเบกษา  เล่ม138 ตอนพิเศษ 109 ง หน้า 8 , 20 
พฤษภาคม 2564) ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

(1)  ยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตรยิ์ 
และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข ด้วยการแสดงออกถึง
ความภูมิใจในชาติและรักษาผลประโยชน์ของชาติ ปฏิบัติตามหลักศาสนาที่ตนนับถือ เคารพในความ
แตกต่างของการนับถือศาสนา ปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญและกฎหมาย และเทิดทูนรักษาไว้ซึ่งสถาบัน
พระมหากษัตริย์ 

(2)  ซื่อสัตย์สุจริต ปฏิบัติหน้าที่อย่างตรงไปตรงมาตามกฎหมายและตาม
ทำนองคลองธรรม  โปร่งใส และตรวจสอบได้ ไม่แสดงออกถึงพฤติกรรมที่มีนัยเป็นการแสวงหา
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ประโยชน์โดยมิชอบ รับผิดชอบต่อหน้าที่ มีความพร้อมรับการตรวจสอบและรบัผดิ มีจิตสำนึกที่ดี โดย
คำนึงถึงสังคมสิ่งแวดล้อม สิทธิมนุษยชน และเคารพต่อศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ 

(3) กล้าตัดสินใจและยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง ชอบธรรม กล้าคัดค้านในสิ่งที่
ไม่ถูกต้อง กล้าเปิดเผยหรือรายงานการทจุริตประพฤติมิชอบต่อผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ ใช้ดุลพินิจในการ
ปฏิบัติหน้าที่โดยปราศจากอคติ และไม่ยอมกระทำในสิ่งที่ไม่เหมาะสมเพียงเพื่อรักษาประโยชน์หรือ
สถานภาพของตนเอง 

(4) คิดถึงประโยชน์ส่วนรวมมากกว่าประโยชน์ส่วนตัว ไม่มีผลประโยชน์      
ทับซ้อน เสียสละ มีจิตสาธารณะ สามารถแยกเรื่องส่วนตัวออกจากหน้าที่การงาน ไม่กระทำการอันมี
ลักษณะเป็นการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลและประโยชน์ส่วนรวม และไม่ประกอบกิจการ
หรือเข้าไปเกี่ยวข้องกับผลประโยชน์อันเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของตน 

(5)  มุ่งผลสัมฤทธิ์ ประสิทธิภาพ และคุณภาพของงาน ปฏิบัติงานด้วยความ
รวดเร็ว ทันต่อเวลาและสถานการณ์ คำนึงถึงประโยชน์และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของรัฐ 
รักษามาตรฐานการทำงานที่ดี พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ใช้เทคโนโลยีอย่างเหมาะสม เชื่อมั่นใน
ระบบการทำงานเป็นทีม ให้บริการแก่ประชาชนด้วยความเต็มใจ และเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง 

(6) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเที่ยงธรรม ปราศจากอคติ และไม่เลือกปฏิบัติโดย
การใช้ความรู้สึก หรือความสัมพันธ์ส่วนตัว หรือเหตุผลของความแตกต่างทางเชื้อชาติ ศาสนา เพศ 
อายุ สภาพร่างกาย สถานะทางเศรษฐกิจสังคม และต้องรักษาความเป็นกลางทางการเมืองโดยไม่
อาศัยตำแหน่งหน้าที่ ซึ่งอาจมีลักษณะเป็นการให้คุณ ให้โทษแก่นักการเมืองและพรรคการเมือง 

(7)  ดำรงตนเป็นแบบอย่าง ด้วยการเป็นข้าราชการที่ดีและรักษาภาพลักษณ์
ของทางราชการพึงปฏิบัติตนให้เป็นที่เช่ือถือศรัทธาแก่ประชาชน ปฏิบัติต่อประชาชนด้วยความสุภาพ 
อ่อนน้อม ถ่อมตนไม่อ้างหรือใช้อำนาจโดยปราศจากเหตุผล ดำเนินชีวิตอย่างเรียบง่ายโดยน้อมนำ
หลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง พระบรมราโชวาท หลักคำสอนทางศาสนามาปรับใช้ และปฏิบัติตน
เป็นพลเมืองดีด้วยการเคารพกฎหมายและมีวินัย 

3.5.1.3 ประกาศเจตจำนงสุจริตในการบริหารและปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุร ี

ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ประพฤติตน ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีได้ประกาศเจตจำนงสุจริตในการบรหิารและปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เมื่อวันที่
18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 เพื่อเป็นการแสดงความตั้งใจหรือคำมั่นที่เป็นผู้นำหน่วยงานด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต มีคุณธรรม มีความโปร่งใส ปราศจากการทุจริต และพร้อมที่จะได้รับการติดตาม
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ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามนดยบายที่ได้ประกาศไว้ จึงประกาศเจตจำนงสุจริตในการบริหารและ
ปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง เจตจำนง
สุจริตในการบริหารและปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี) ดังนี ้

(1) ด้านความโปร่งใส (Transparency) มุ่งเน้นเปิดเผยข้อมลูและเปิดโอกาส
ให้ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียเข้ามามสี่วนร่วมในการบริหาร รวมถึงดำเนินการตามภารกิจหน้าที่ด้วยความ
สุจริต โปรง่ใส และเที่ยงธรรม 

(2) ด้านความพร้อมรับผิด (Accountability) มุ่งมั่น ตั้งใจปฏิบัติงานอย่างเตม็
ความสามารถ และมีประสิทธิภาพ มีความรับผิดชอบต่อผลการปฏิบัติงานและพรอ้มรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติหน้าที่ 

(3) ด้านความปลอดจากการทุจริตในการปฏิบัติงาน (Corruption Free) 
ปฏิบัติและส่งเสริมให้ผู้บริหารและบุคลากรปฏิบัติตนตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ ยึด
มั่นในการบริหารจัดการองค์กรที่ปลอดจากการทุจริตเชิงนโยบาย และปลอดจากการทุจริตในการ
ปฏิบัติงาน ไม่รับสินบน และการใช้ตำแหน่งหน้าที่ในการเอื้อประโยชน์ในการปฏิบัติงานโดยมิชอบ 

(4) ด ้านคุณธรรมการทำงานในหน่วยงาน (Integrity Culture) สร ้าง
วัฒนธรรมองค์กรเพื่อให้ผู้บริหารและบุคลากรไม่ทนต่อการทุจริต อาย และเกรงกลัวต่อการทุจริต จน
ก่อให้เกิดวัฒนธรรมในการต่อต้านการทุจริต และให้ความสำคัญกับการปฏิบัติตามแผนป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตในองค์กร รวมทั้ง   มีแนวทางการปฏิบัติงานเพื่อป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนใน
หน่วยงาน 

(5) ด้านคุณธรรมการทำงานในหน่วยงาน (Work Integrity) จัดให้มีระบบการ
ปฏิบัติงาน   ที่ได้มาตรฐาน ยึดหลักความถูกต้อง เป้นธรรม เท่าเทียม ไม่เลือกปฏิบัติ และมีคุณธรรม
ในการปฏิบัติงาน รวมถึงการบริหารงานภายในหน่วยงานเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล 

(6 )  ด ้ านการส ื ่ อสารภายในหน่วยงาน (Communications) ส ื ่ อสาร
ประชาสัมพันธ์ในการถ่ายทอดเจตจำนงทั้ง 5 ด้านให้ผู้บริหารและบุคลากรเกิดความตระหนักและให้
ความสำคัญถึงการปฏิบัติงานตามหลักคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ โดยวิธีการ/ช่องทางการสื่อสาร ตลอดจนการเปดิโอกาสใหม้ีการสื่อสารสองทาง โดยการรับฟัง
ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการปฏิบัติตามเจตจำนงทั้ง 5 ด้าน 

3.5.2 คุณธรรม 
ผู้ปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนฯ ปฏิบัติตามนโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส 

(อ้างอิง ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง นโยบายคุณธรรมและความโปร่งใส 2560) เพื่อเป



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน: การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 67 
 

นมาตรฐาน แนวทางปฏิบัติและคานิยมของบุคลากรใหยึดถือ และปฏิบัติควบคูไปกับ กฎ ระเบียบ 
และขอบังคับอื่น ๆ  โดยมุงมั่นที่จะนําหนวยงานใหดําเนินงานตามภารกิจดวยความโปรงใส บริหาร
งานดวยความซื่อสัตย สุจริต มีคุณธรรม ปราศจากการทุจริต เพื่อใหบรรลุเจตนารมณดังกลาว มี
สาระสำคัญ ดังนี้ 

3.5.2.1 บริหารงานและปฏิบัติงานตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุงตอบสนองความตอง
การของ   ผูรับบริการดวยการบริการที่รวดเร็ว ถูกตอง เสมอภาคโปรงใส และเปนธรรม 

3.5.2.2 ปลูกฝงคานิยมและทัศนคติใหบุคลากรในสังกัดมีความรูความเขาใจ ยึดหลัก
คุณธรรม จริยธรรมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมาใชในการปฏิบัติงานและการดําเนินชีวิต 

3.5.2.3 ดําเนินการจัดซื้อ จัดจาง สงเสริมการดําเนินการใหเกิดความโปรงใสในทุก
ขั้นตอน และเปดโอกาสใหภาคเอกชน ภาคประชาสังคม และภาคประชาชนเขามามีสวนรวมในการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงาน โดยเปดเผย  ขอมูลขาวสารในการดําเนินกิจกรรมทุกรูปแบบ 

3.5.2.4 ประชาสัมพันธใหประชาชนแจงขอมูลขาวสารเบาะแสการทุจรติ รองเรียนรอง
ทุกข์     ผานศูนย์รับเรื่องรองเรียนของมหาวิทยาลัย 

3.5.2.5 กรณีพบการทุจริตจะดําเนินการสอบสวนและลงโทษข้ันสูงกับผูที่ทุจริตอยาง
จริงจัง 

3.5.3 จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัตงิานด้านนโยบายและแผนฯ รกัษาจริยธรรมในการปฏิบัติงานต่อผูเ้รียน 

ผู้รบับริการ ประชาชน (อ้างองิข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี ว่าด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ.
2564 ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลากร ข้อ 12) สรุปสาระสำคัญ ดังนี้ 

3.5.3.1 พึงให้บริการแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน ที่มาติดต่องานอย่างเต็ม
กำลังความสามารถ ด้วยความรวดเร้ว เสมอภาค โปร่งใส และเป็นธรรมไม่เลือกปฏิบัติ ใช้ภาษา
ถ้อยคำ สำนวนในการสื่อความหมายที่ชัดเจน สุภาพ อ่อนโยนเหมาะสม และเข้าใจง่ายเมื่อเห็นว่าเรือ่ง
ใดไม่สามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยุ่ในอำนาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ต้องช้ีแจงเหตุผลหรือแนะนำให้
ติดต่อกับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

3.5.3.2 พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือผลประโยชน์อื่นใด ซื่งมีมูลค่าเกินปกติวิสัยที่
วิญญูชนจะพึงให้โดยเสน่ห์หาจากผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จาก
การปฏฺบัติหน้าที่นั้นหากได้รับแล้ว และทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดที่ได้รับไว้มีมุล
ค่าเกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็วเพื่อดำเนินการตามควรแก่กรณีต่อไป 
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การเรียกรับหรือยอมจะรับทรัพย์สิน หรือประโยชน์อื่นใดจากผู้เรียน ผู้รับบริการหรือ
ประชาชน เพื่อกระทำการหรือไม่กระทำการใดที่มิชอบ ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรมและวินัยอยา่ง
ร้ายแรง 

3.5.3.3 ต้องไม่สอนหรืออบรมหรือชักชวนผู้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการใดทั้ง
ที่รู้อยู่ว่าผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดี  

การสอนหรืออบรมหรือชักชวนผู ้เรียน ผู้รับบริการ เพื่อให้กระทำการทั้งที่รู้ ว ่าผิด
กฎหมาย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชน ถือว่าเป็นการทำผิดจริยธรรม และวินัยอย่างร้ายแรง 

3.5.3.4 พึงรักษาความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบตัิ
หน้าที ่ หรือจากความไว้วางใจ ทั ้งนี ้เพื ่อไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู ้เรียน ผู ้ร ับบริการ หรือ
ประชาชน การเปิดเผยความลับของผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชนที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่ หรือ
จากความไว้วางใจโดยมิชอบ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน ถือว่าเป็นการ
ทำผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

3.5.3.5 พึงรักษาความสัมพันธ์อันดีกับผู ้เร ียน ผู ้ร ับบริการ และประชาชนอย่าง
กัลยาณมิตร การล่วงเกิน การคุกคามหรือก่อความเดือดร้อนรำคาญ เพื่อสนองความต้องการทางเพศ 
การล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้เรียน ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือว่าเป็นการทำ
ผิดจริยธรรมและวินัยอย่างร้ายแรง 

3.5.3.6 พึงปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบที่ดีต่อผู้เรียน ผู้รับบริการ ประชาชน สังคม 
และประเทศชาติ รวมทั้งต้องให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้เรียน ผู้รับบริการ และประชาชน อย่างครบถ้วน
ถูกต้องและไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 

3.5.4 จรรยาบรรณทางวิชาชีพ 
ผู ้ปฏิบ ัต ิงานด้านนโยบายและแผนฯปฏิบัติงานตามจรรยาบรรณวิชาชีพ สรุป

สาระสำคัญ ดังนี้ 
3.5.4.1 ซื่อสัตย์สุจริต  
3.5.4.2 มีความประพฤติที่เหมาะสม และถูกกาละเทศะ 
3.5.4.3 รักษาความลับ 
3.5.4.4 เต็มใจให้บริการและมีความเสมอภาค 
3.5.4.5 ปฏิบัติงานรวดเร็ว โปร่งใสและ ถูกต้องโดยไม่มีอคติ 
3.5.4.6 ไม่รับสิ่งของหรือสินบนจากผู้อื่น 
3.5.4.7 มีความรอบคอบ 
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3.5.4.8 ใฝ่รู้ มีความคิดริเริ่มในการพัฒนางาน 
3.5.4.9 บริหารความเสี่ยง 
3.5.4.10 ยึดมั่นในการปฏิบัติงานขององค์กร และพร้อมอุทิศเวลาในการปฏิบัติงาน

โดยคำนึงถึงเป้าหมายขององค์กรเป็นสำคัญ 
3.5.4.11 มุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร 
3.5.4.12 สามารถให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะได้ตามวิชาชีพและข้อจำกัดตามกฎหมาย

ที่เกี่ยวข้อง 
3.5.4.13 มีการวางแผนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับการปฏิบัติของหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องและ   ต้องรายงานและติดตามประเมินการปฏิบัติงาน 
3.5.4.14 พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นที่แตกต่างเพื่อนำไปพิจารณาและปรับปรุงงาน

ในหน้าที่ 
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บทท่ี 4  
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
4.1.1 กระบวนการ/กิจกรรม ในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ  

กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 
1. การทบทวนการจัดทำแผนปฏิบตัิ
ราชการและงบประมาณ 

➢ รับนโยบายการจัดทำงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณจากกองนโยบายและ
แผนของมหาวิทยาลยั 
➢ ทบทวนแผนและผลการดำเนินการ
ประจำปี 

ก.ย. 
ปีที่ผ่านมา 

2. การจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำปีและงบประมาณ 

➢ เตรียมความพร้อมการจัดทำ
แผนปฏิบตัิราชการประจำปีงบประมาณ 

ต.ค. - พ.ย. 
ปีที่ผ่านมา 

 ➢ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
ดำเนินการตามแนวทาง ดังน้ี 
- วิเคราะห์ (SWOT) ของหน่วยงาน 
- (ร่าง) แผนปฏิบัติราชการประจำปี
งบประมาณ 
- วิเคราะห์แผนการบริหารความเสีย่ง 

พ.ย. 
ปีที่ผ่านมา 

 ➢ กำหนดทิศทาง กรอบและเปา้หมาย
ของแผนปฏิบตัิราชการประจำป ี

พ.ย. 
ปีที่ผ่านมา 

 ➢ จัดทำรายละเอียดงบประมาณ
ประจำปีงบประมาณ ตามโครงการกิจกรรม
ใน (ร่าง) 
แผนปฏิบตัิราชการประจำปีงบประมาณ 

พ.ย. 
ปีที่ผ่านมา 

 ➢ สง่คำของบประมาณ ให้กอง
นโยบายและ 
แผนงานของมหาวทิยาลัยฯ 
 

พ.ย. 
ปีที่ผ่านมา 
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กระบวนการ กิจกรรม ระยะเวลา 
3. การอนุมัติแผนปฏิบตัิราชการและ
งบประมาณ 

➢ ทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พิจารณา
รายละเอียดงบประมาณและแผนปฏิบัติราชการ
ประจำปีงบประมาณ 

พ.ย. 
ปีที่ผ่านมา 

4. การจัดทำ/ปรับปรุงแผนปฏิบตัิ
ราชการ 

➢ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
จัดทำแผนปฏิบตัิราชการประจำปี
งบประมาณ 
ที่สอดคล้องกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัต ิ

ธ.ค. ปีที่ผา่นมา – 
ส.ค. ปีปัจจุบัน 

5. ตดิตามประเมินผล ➢ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบตั ิ
ราชการประจำปีงบประมาณ (รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน) 

ก.ย. ปีปัจจบุัน 
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4.1.2 ขั้นตอนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
ท่ี ขั้นตอน การดำเนนิการ/กิจกรรม 
1 การทบทวนการจัดทำแผนปฏิบัติ

ราชการประจำป ี
แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ีเพือ่ดำเนินการ ดงันี ้
1. วิเคราะห์สภาพแวดลอ้มภายในและภายนอก 
(SWOT) 
2. ทิศทางการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
3. วิเคราะห์ความเช่ือมโยง ความสอดคลอ้งกบัแผน
ต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 
4. วิเคราะห์ข้อมลูปจัจบุัน และข้อมลูย้อนหลงั 1 ป ีด้าน
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
5. ประเมินความเสี่ยงด้านการ สังคม จริยธรรม 
กฎหมายข้อบงัคับ 

2 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป ี

ประชุมเพื่อร่วมกำหนดทิศทางและแนวทางการ
ดำเนินการ ดังนี ้
1. การประชุม 

(1) กำหนดตำแหนง่ ทิศทางการดำเนินการ 
(2) พจิารณาการเช่ือมโยงแผนยุทธศาสตร ์

แผนปฏิบัตริาชการ 4 ป ี
(3) ทบทวนวิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ กลยทุธ์ ตัวช้ีวัด

และค่าเป้าหมาย 
(4) กำหนดแผนงาน/โครงการกิจกรรม ผลผลิต 

ผลลัพธ์ ทรัพยากรทีจ่ำเป็นต้องใช้ เพื่อบรรลุตาม
เป้าหมายที่กำหนดไว้ได้เป็นรปูธรรม และมอบหมาย
ผู้รบัผิดชอบ 
2. จัดทำ (ร่าง) แผนปฏิบัตริาชการประจำป ี
3. รบัฟังความคิดเห็นจากผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 
4. ปรับปรงุแผนตามข้อเสนอแนะ 
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ท่ี ขั้นตอน การดำเนนิการ/กิจกรรม 
3 การอนุมัติแผนปฏิบัตริาชการ

ประจำป ี
การจัดทำแผนปฏิบัติราชการฉบับสมบูรณ์ 
1. เสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารของสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
2. เสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการประจำของสานัก
วิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
3. เสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 
4. เผยแพร่/ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต ์

4 การติดตามและประเมินผล
แผนปฏิบัตริาชการประจำป ี

ติดตามประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน ดังนี ้
1. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี
ของสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ รอบ 
6 เดือน 9 เดือน 
2. นำเสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารสำนกั
วิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
3. รายงานการดำเนินงานตามแผน รอบ 12 เดือน 
เสนอต่อผูบ้รหิารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ และเสนอต่อมหาวิทยาลัยฯ 

 
4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.2.1 วิธีการติดตาม 
1) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนกัวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
2) นำเสนอรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีต่อทีป่ระชุม

คณะกรรมการบรหิารสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ รอบ 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน 12 
เดือน 

3) นำเสนอรายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปีต่อทีป่ระชุม
คณะกรรมการประจำสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ รอบ 6 เดือน 12 เดือน 
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4) ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนกับผู้รบัผิดชอบในแตล่ะโครงการ/กจิกรรม รอบ 6 
เดือน 9 เดือน 12 เดือน 

5) ติดตามผลการดำเนินงานในการประชุมคณะกรรมการบรหิารสำนักฯ 
6) แบบรายงานผลการดำเนินงานกจิกรรมตามแผนปฏิบัติการ ประจำปงีบประมาณ 

4.2.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน 
4.2.2.1 การจัดทำปฏิทินปฏิบัติงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ  

1) ตัวช้ีวัด : ดำเนินการแล้วเสรจ็ ภายใน 3 วัน 
2) เกณฑ์  : ระยะเวลา 1 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 

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

4.2.2.2 การบันทึกรายละเอียดโครงการลงระบบ 
1) ตัวช้ีวัด : ดำเนินการแล้วเสรจ็ ภายใน 3 วัน 
2) เกณฑ์  : ระยะเวลา 1 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 

ระยะเวลา 2 วัน มีค่าเท่ากบั 4 คะแนน 
ระยะเวลา 3 วัน มีค่าเท่ากบั 3 คะแนน 
ระยะเวลา 4 วัน มีค่าเท่ากบั 2 คะแนน 
ระยะเวลา 5 วัน มีค่าเท่ากบั 1 คะแนน 
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บทที่ 5  
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป ีสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านนโยบายและ
แผน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และตรวจสอบได้ สร้างความเช่ือมั่น
ให้กับผู้บริหารและผู้ที่สนใจข้อมูลทางนโยบายและแผน หากมีปัญหาอุปสรรค สามารถนำไปเป็นแนว
ทางแก้ไขและพัฒนาได้ ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

ปัญหาอุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

1. งานการจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการ
ประจำป ี
งบประมาณ 

1. บุคลากรบางส่วนยังไม่เข้าใจ
ในการจัดทำแผนปฏิบ ัติราชการ
ประจำปีงบประมาณของสำนักวทิย
บริการฯ ทำให้ขาดความเชื ่อมโยง
ระหว่างประเด ็นย ุทธศาสตร์ไม่
ส อดคล ้ อ ง ก ั บ เ ป ้ า ห ม ายข อ ง
หน่วยงาน 

1. ผู้บริหารทุกระดับของสำนัก
วิทยบริการฯ ควรให้ความรู้ความ
เ ข ้ า ใ จ เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร จ ั ด ท ำ
แผนปฏ ิบ ัต ิ ราชการประจ ำปี
งบประมาณ ในเรื่องความเช่ือมโยง
ประเด็นยุทธศาสตร์เป้าหมายของ
การดำเนินงานตามแผน 

 
2. บุคลากรของสำนกัวิทยบริการ

ฯ บางส่วนขาดการมสี่วนร่วมในการ
เข้าร่วมระบุปญัหา อปุสรรค การ
ตั้งเป้าหมายของการดำเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน เพื่อ
กำหนดเป็นแผนการดำเนินงานของ
สำนักวิทยบริการฯ ทำให้การ
ติดตามผลการดำเนินงานไม่
สอดคล้องกบัค่าเป้าหมายที่ตัง้ไว้ 

 

2. ผู้บรหิารทุกระดับของสำนัก
วิทยบริการฯ ควรมีการ
ควบคุมดูแลติดตามบุคลากรใน
เรื่องการมีส่วนร่วมในการให้
ข้อเสนอแนะ ในการแสดงความ
คิดเห็น หรอืการวิเคราะห์ร่วมกัน
ในการจัดทำแผนการดำเนินงาน 



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน: การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 76 
 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

 

ปัญหาอุปสรรค 
 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

 3. บุคลากรของสำนักวิทยบริการ
ฯ บางส่วนขาดความรู้การจัดการ
เ ข ี ยน ร าย ง านแล ะก า ร จ ั ดท ำ
โครงการ 

3. ควรจัดโครงการอบรมการ
จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและ
จัดทำคู่มือเกี่ยวกับการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัตงิาน 

 4. บุคลากรของสำนกัวิทยบริการ
ฯ บางส่วนขาดความเข้าใจใน
กระบวนการจัดส่งและการรายงาน
ผลการดำเนินงาน 

4. มีการจัดทำ/รวบรวมคำถาม
ที่พบบอ่ย เพื่อให้บุคลากรที่มา
สอบถามเข้าใจถึงแนวปฏิบัตทิี่
ถูกต้องได้เป็นอย่างด ี

2. การบรหิารความ
เสี่ยงและควบคุม
ภายใน 

1. บุคลากรบางส่วนยังไม่เข้าใจ
เรื่องการจัดทำแผนบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน 

1. คณะกรรมการจัดทำแผน
บรหิารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน ควรให้ความรู้ความเข้าใจ
ในเรื่องการบรหิารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายในแก่บุคลากรทุกคน
อย่างต่อเนื่องร่วมถงึรบัทราบการ
บรหิารความเสี่ยงของหน่วยงาน
ทุกป ี

 

ข้อเสนอแนะ 
1. ผู้บรหิารให้การสนบัสนุนอย่างจริงจังและต่อเนือ่ง 
2. บุคลากรทุกคน ร่วมแสดงความคิดเห็น ให้ข้อเสนอแนะ วิเคราะหร์่วมกันในการจัดทำแผนการ

ดำเนินงาน 
3. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกบัการจัดทำแผนปฏิบัตงิาน เพื่อใหม้ีแนวปฏิบัติที่ดีทีส่ามารถ

ใช้ร่วมกัน 
4. มหาวิทยาลัยควรมีการพัฒนาระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศ เพื่อช่วยในการตัดสินใจในการ

จัดทำและติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี เพื่อสามารถขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ที่วางไว้ให้บรรลุผลสำเร็จได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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5. ทบทวนการกำหนดเป้าหมาย กลยุทธ์ ผลผลิต/กิจกรรม ตัวช้ีวัดผลสำเร็จและค่าเป้าหมายในปี
ที่ผ่านมา เพื่อนำข้อมูลการดำเนินงานไปใช้เป็นฐานข้อมูลไปกำหนดเป้าหมาย ผลผลิต ตัวช้ี วัดผล
สำเร็จและค่าเป้าหมายในปีถัดไป 

6. จัดโครงการอบรมการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปีและจัดทำคู ่มือเกี ่ยวกับการจัดทำ
แผนปฏิบัติการประจำปเีพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
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