
 

 

 
 



ค ำน ำ 

 

คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานโครงการ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้มี
ความทันสมัย ครอบคลุมภาระงานในส่วนที่รับผิดชอบและเหมาะสมกับความเปลี่ยนแปลงของขอบข่าย
งานที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงเพ่ือถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และใช้เป็นแนวทางส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงาน
อธิการบดี ทั้งผู้ปฏิบัติงานเดิม ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้ได้รับความ
สะดวก รวดเร็วในการค้นคว้า และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ทั้งยังอ านวยความสะดวกให้
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือ
ประโยชน์ในการปฏิบัติและพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็น
ประโยชน์และเกิดผลสัมฤทธิ์ของงานแก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
         

นางสาวนงลักษณ์   ขาวผ่อง 

นักบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
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วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ  

1. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ 

ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน

เป็นไป ตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

2. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้ 

การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง แสดงหรือ

เผยแพร่ ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก

กระบวนการงานที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

3. เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น และ 

พัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การ

พัฒนาท้องถิ่น รวบรวมผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นของแต่ละหน่วยงานที่

ได้รับจัดสรรงบประมาณ เพ่ือรายงานต่อกองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี ในแต่ละไตรมาส จนถึงสิ้นปีงบประมาณ 

ค ำจ ำกัดควำม  

โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น หมายความว่า โครงการที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณใน

การด าเนินงานเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นตามงบประมาณที่มหาวิทยาลัยได้รับ 

การก ากับติดตาม หมายความว่า แนวทางในการติดตามผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์

การพัฒนาท้องถิ่น 

คณะกรรมการการก ากับติดตาม หมายความว่า รายชื่ออาจารย์ที่แต่งตั้งเป็นคณะท างานในการ

ก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ไตรมาส หมายความว่า ระยะเวลาในช่วงการด าเนินงานในรอบปีจ านวน 3 เดือน 

ไตรมาส 1 หมายความว่า ระยะเวลา ตุลาคม – ธันวาคม ของทุกปี 

ไตรมาส 2 หมายความว่า ระยะเวลา มกราคม – มีนาคม ของทุกปี 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏบิัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 1 จำก 20 



 

ไตรมาส 3 หมายความว่า ระยะเวลา เมษายน - มิถุนายน ของทุกปี 

ไตรมาส 4 หมายความว่า ระยะเวลา กรกฎาคม - กันยายน ของทุกปี 

ควำมรับผิดชอบ  

 1. อธิการบดี มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ สั่งการลงนามหนังสือ 

 2. รองอธิการบดี มีหน้าที่ พิจารณาสั่งการ รับทราบ รายงานผลต่ออธิการบดี 

 3. คณะกรรมการก ากับติดตาม มีหน้าที่  

  3.1 จัดท าแผนการด าเนินงานการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

  3.2 ลงพื้นที่ก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

  3.3 สังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

  3.4 จัดท ารายงานผลการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

 

ระบบและกลไกในการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

 
 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 2 จำก 20 



 

โครงสร้างการบริหาร ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ส านักงานอธิการบดี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 3 จำก 20 

งำนด้ำนธุรกำร/กำรเงิน/พัสด ุ

- จัดซื้อ/จัดจา้งเอกสาร 

- จัดท างบประมาณ 

- จัดท าสรุปการใช้จ่าย

งบประมาณ 

- ทะเบียนคุมวัสด ุ

- รับ/ส่งเอกสารราชการ 

- จัดท าหนังสือราชการภายใน/

ภายนอก/ค าสั่ง/ประกาศ 

- งานบริหารงานบุคคล 

- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนด้ำนขบัเคลื่อนยุทธศำสตร์/

ประสำนงำน/จดัท ำโครงกำร 

- แต่งต้ังคณะกรรมการ

ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น

มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี 

- ประชุมคณะกรรมการเพื่อ

ขับเคลื่อนการด าเนินงาน  

- ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้ง 

- จัดท าโครงการท่ีได้รับ

มอบหมาย 

- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนด้ำนแผน/ประเมินผล/ก ำกบั

ติดตำม 

- จัดท าแผนโครงการ 

- ก ากับติดตามโครงการ 

- แต่งต้ังคณะกรรมการ 

- ประชุมคณะกรรมการ  

- ลงพื้นที่ก ากับติดตาม  

- รวบรวมผลการด าเนินงาน 

- สังเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

- รายงานผลการด าเนินงาน 

- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 



 

มำตรฐำนคุณภำพงำน 

 1. ตัวชี้วัด : ระดับระยะเวลาในการติดตามโครงการรายไตรมาสเพ่ือรายงานต่อกองนโยบายและ

แผน ไม่เกิน 15 วัน 

   

 2. เกณฑ ์ เวลา 25 วัน มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 

   เวลา 20 วัน มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 

   เวลา 15 วัน มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 

   เวลา 10 วัน มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 

   เวลา 5 วัน มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 4 จำก 20 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน   

1. การก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
ตารางที่ 1 ผังงานขั้นตอนการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ประชุมวางแผนการก ากับ
ติดตามโครงการยุทธศาสตร์
การพัฒนาท้องถิ่น  

 3 ช่ัวโมง งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการก ากับตดิตาม
โครงการยุทธศาสตร์การ
พัฒนาท้องถิ่น 

 1 ช่ัวโมง งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีเสนอร่างค าสั่งต่อ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม เพื่อ
เสนออธิการบด ี

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

อธิการบดีลงนาม ในค าสั่ง
คณะกรรมการตดิตาม
โครงการยุทธศาสตร์การ
พัฒนาท้องถิ่น 

 2 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนงัสือเชิญ
และประสานงาน
คณะกรรมการในการประชุม
เพื่อวางแผนการก ากับตดิตาม
โครงการยุทธศาสตร์การ
พัฒนาท้องถิ่น 

 2  ช่ัวโมง งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีจัดประชุม
คณะกรรมการเพื่อจัดท ากรอบ
การประเมินโครงการ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

 3 ช่ัวโมง งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสาร 
(แบบฟอร์ม) ส าหรับการก ากับ
ติดตามโครงการยุทธศาสตร์
การพัฒนาท้องถิ่น 

 2 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 5 จำก 20 

ร่างค าสั่ง แต่งต้ังคณะกรรมการก ากับ

ติดตามฯ 

ประชุมวางแผนการก ากับ

ติดตาม 

จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

ลงนามค าสั่งคณะกรรมการก ากับติดตามฯ 

น าเสนอค าสั่งฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการฯ 

จัดท าเอกสารแบบฟอร์ม 

A 



ตารางที่ 1 (ต่อ) ผังงานขั้นตอนการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
ขั้นตอนการท างาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

เจ้าหน้าท่ีท าหนังสือถึง
ผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อ
ติดตามผลการด าเนินงาน
โครงการรายไตรมาส 

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีประสานงานและ
ติดตามผูร้ับผดิชอบโครงการ
เพื่อติดตามผลการด าเนินงาน
โครงการรายไตรมาส 

 7 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีประสานให้
ผู้รับผิดชอบโครงการในลง
พื้นที่ตรวจเยี่ยมผลการ
ด าเนินงานโครงการตามแผนท่ี
วางไว้ งบประมาณละ 1 ครั้ง 

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีประสานให้คณะ
กรรมการฯ ลงพ้ืนท่ีตามแผนท่ี
วางไว้ งบประมาณละ 1 ครั้ง 

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารที่
คณะกรรมการฯ ลงพื้นที ่
รายงานผลการก ากับติดตาม
เชิงพื้นที่ 

 50 นาที งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสารและ
จัดท าสรุปผลที่คณะกรรมการ
ฯ ลงพื้นที่ รายงานผลการ
ก ากับติดตามเชิงพื้นที ่

 1 เดือน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าเอกสารผลการ
ก ากับติดตามรายไตรมาสเพื่อ
รายงานต่อผู้บังคับบญัชา 

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

น าเสนอข้อมูลต่อมหาวิทยาลัย 
 
 

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 6 จำก 20 

รวบรวมเอกสารในการลงพื้นที่ 

ประสานให้คณะกรรมการฯ ลงพื้นที ่

รวบรวมเอกสารผลการก ากับติดตามเพือ่

รายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

น าเสนอข้อมูลต่อมหาวิทยาลัย 

รวบรวมเอกสารรายงานผลและสรุปผล

การด าเนินงาน 

จัดหนังสือติดตามผลการด าเนินงาน

โครงการฯ 

ประสานงาน ติดตามผลการด าเนินงาน

โครงการฯ 

ประสานงาน ผู้รับผิดชอบโครงการในการ

ติดตามผลการด าเนินงานโครงการฯ 

A 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น โดยผู้รับผิดชอบงานแผนและประเมินผลจัด

ประชุมวางแผนการก ากับ ติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

 2. จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 3. เสนอร่างค าสั่งต่อผู้บังคับบัญชาลงนาม เพื่อเสนออธิการบดี 

 4. เสนออธิการบดีลงนาม ในค าสั่งคณะกรรมการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนา

ท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 5. จัดท าหนังสือเชิญประชุมและประสานงานคณะกรรมการในการประชุมเพ่ือวางแผนการก ากับ

ติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 6. จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือจัดท ากรอบการประเมินโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 7. จัดท าเอกสาร (แบบฟอร์ม) ส าหรับการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 - แบบฟอร์มการติดตามโครงการรายไตรมาส 

 - แบบฟอร์มการสัมภาษณ์ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานโครงการ 

 8. จัดท าหนังสือถึงผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อก ากับติดตามผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์

การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี รายไตรมาส 

 9. ประสานงานและติดตามผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือติดตามผลการด าเนินงานโครงการ

ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีรายไตรมาส ให้จัดส่งตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 10. ประสานให้ผู้รับผิดชอบโครงการในลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์

การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีตามแผนที่วางไว้ งบประมาณละ 1 ครั้ง 

 11. จัดท าตารางการลงพ้ืนที่ก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุร ี

 12. ประสานให้คณะกรรมการโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เพชรบุรี ตามตารางการลงพื้นที่ที่ได้ด าเนินการตามแผนที่วางไว้ งบประมาณละ 1 ครั้ง 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 7 จำก 20 



 

 13. เก็บรวบรวมเอกสารที่คณะกรรมการฯ ลงพ้ืนที่ และรวบรวมเอกสารในรูปแบบเอกสารที่

ผู้รับผิดชอบโครงการรายงานผลโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีราย

ไตรมาส 

 14. จัดท าสรุปผลการลงพ้ืนที่ที่คณะกรรมการฯ ลงพ้ืนที่ และจัดท าสรุปรายงานผลการก ากับ

โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีรายไตรมาส 

 15. จัดท าเอกสารสรุปผลการก ากับติดตามตลอดปีงบประมาณเพ่ือรายงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 16. น าเสนอข้อมูลต่อมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 8 จำก 20 



 
2. การลงพ้ืนที่ก ากับติดตามการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ตารางที่ 2 ผังงานขั้นตอนลงพ้ืนที่ก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
ขั้นตอนการท างาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

ประชุมวางแผนการก ากับ
ติดตามโครงการยุทธศาสตร์
การพัฒนาท้องถิ่น  

 3 ช่ัวโมง งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหนา้ที่ประสานงาน
ผู้รับผิดชอบโครงการเพื่อ
จัดท าตารางการลงพื้นที ่

 2 ช่ัวโมง งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าตารางการลง
พื้นที่เพ่ือเสนอต่อคณะ
กรรมการฯ 

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
หน่วยงาน/ผูร้ับผดิชอบ
โครงการ/ผูเ้ข้าร่วมโครงการใน
การลงพื้นที่ติดตามโครงการ 

 2 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

คณะกรรมการลงพื้นที่ 
สัมภาษณ์โดยใช้แบบฟอร์มที่
ก าหนดตามกลุ่มเป้าหมาย 

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุปผลการลง
พื้นที่เพ่ือรวบรวมข้อมูล 

 3 วัน งานแผน/
ประเมนิผล/ก ากับ
ติดตาม 

คณะกรรมการจัดประชุม
สรุปผลการด าเนินงานการ
ติดตามโครงการตามตัวช้ีวัด
ของโครงการ 

 2 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีท ารายงานผลการ
ติดตามโครงการเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 
 

 
 

1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

 

 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 9 จำก 20 

ประสานงานท าตารางการลงพื้นที่ 

ประชุมวางแผนการก ากับติดตาม 

คณะกรรมการลงพื้นที่ติดตามโครงการ

โดยใช้แบบสัมภาษณ ์

ประสานงานหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้องใน

การลงพื้นที่ 

จัดท าตารางการลงพื้นที ่

สรุปผลการลงพื้นที่ 

จัดท ารายงานผลการลงพื้นที่ 

เสนอรายงานต่อ

ผู้บังคับบัญชา 



 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. จัดประชุมวางแผนการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น โดยคณะกรรมการ 

เพ่ือวางแผนในการลงพ้ืนที่ก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

 2. เจ้าหน้าที่ประสานงานผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือจัดท าตารางการลงพื้นที่ 

 3. เจ้าหน้าที่จัดท าตารางการลงพื้นที่เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการ 

 4. เจ้าหน้าที่ประสานงานหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้เข้าร่วมโครงการ/คณะกรรมการใน

การลงพ้ืนที่ติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

 5. คณะกรรมการลงพ้ืนที่ สัมภาษณ์โดยใช้แบบฟอร์มที่ก าหนดตามกลุ่มเป้าหมาย 

 6. เจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูลในการลงพ้ืนที่และจัดท าสรุปผลการลงพ้ืนที่ 

 7. คณะกรรมการจัดประชุมสรุปผลการด าเนินงานการติดตามโครงการตามตัวชี้วัดของโครงการ 

 8. เจ้าหน้าที่ท ารายงานผลการติดตามโครงการเสนอผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 10 จำก 20 



 
3. การรายงานผลการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นผ่านระบบรายงานผล

โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
ตารางที่ 2 ผังงานขั้นตอนลงพ้ืนที่ก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ขั้นตอนการท างาน ผังงาน Flow chart ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
ประชุมช้ีแจงการใช้งานระบบ
รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการยุทธศาสตร์การ
พัฒนาท้องถิ่น  

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ี/ผู้รับผิดชอบ
โครงการเข้ารายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการในระบบ 

 15 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีที่ดูแลระบบเข้า
ตรวจสอบข้อมลูจากการ
รายงานผล 
- ถูกต้อง อนุมัติผล 
- ไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข 

 2 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมรายงานเพื่อ
รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 
 

 1 วัน งานแผน/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

เจ้าหน้าท่ีเสนอรายงานผลต่อ
มหาวิทยาลยั 
 

 1 วัน งานแผน+/
ประเมินผล/ก ากับ
ติดตาม 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. ประชุมชี้แจงการใช้งานระบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น  

เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบโครงการเข้ารายงานผลการด าเนินงานโครงการในระบบ 

 2. เจ้าหน้าที่ท่ีดูแลระบบเข้าตรวจสอบข้อมูลจากการรายงานผล 

 - ถูกต้อง อนุมัติผล 

 - ไม่ถูกต้อง ส่งกลับแก้ไข 

 3. เจ้าหน้าที่รวบรวมรายงานเพื่อรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา/มหาวิทยาลัย 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 11 จำก 20 

ประสานงานท าตารางการลงพื้นที่ 

ประชุมวางแผนการก ากับ

ติดตาม 

รายงานผู้บังคับบัญชา 

ตรวจสอบข้อมูล 

รายงานมหาวิทยาลัย 



 

เอกสำรอ้ำงอิง 

- แผนปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีประจ าปี 2564 

- แผนปฏิบัติราชการส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นประจ าปี 2564 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

 1. แบบติดตามผลการด าเนินงานรายไตรมาส 

 

แบบรำยงำนผลโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่นไตรมำส ......... 

ชื่อโครงกำร ..........................................................................................................  

ภำยใต้โครงกำรหลัก ....................................................................................... 

ผู้รับผิดชอบ ........................................  

หน่วยงำน ................................................................................. 

ปัญหำที่
เกิดขึ้น 

วัตถุประสงค์
ของโครงกำร 

กิจกรรมที่
ด ำเนินกำร 

พื้นที่
ด ำเนินกำร 

ระยะเวลำ งบประมำณ 
ผลกำร

ด ำเนินงำน 
ตัวชี้วดั 

ปัญหำและ
อุปสรรค 

ภำพประ
กอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

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

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 12 จำก 20 



2. แบบสัมภาษณ์ในการลงพ้ืนที่ก ากับติดตาม 

  2.1 แบบสัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

ประเด็นในกำรลงพื้นที่ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

โครงกำร....................................................................................................................................... 

โครงกำรหลัก ...................................................................................................................... 

หน่วยงำน............................................................................................................. 

 

- เป้าหมายการด าเนินงานโครงการ 

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

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

- แผนการด าเนินงานโครงการ 

แผน ผล 
 
 

 

 

- วิธีการด าเนินงานโครงการ 

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

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

- ปัญหาอุปสรรค 

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

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

- วิธีแก้ไข 

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

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

- แนวโน้มในการต่อยอด 

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

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

ลงช่ือ........................................................ผู้สมัภาษณ์ 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 13 จำก 20 



 

  2.2 แบบสัมภาษณ์กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

ประเด็นในกำรลงพื้นที่ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

โครงกำร....................................................................................................................................... 

โครงกำรหลัก ...................................................................................................................... 

ชุมชน............................................................................................................. 

- กระบวนมีการมีส่วนร่วม 

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

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

- เป้าหมายการด าเนินงานโครงการ 

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

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

- กระบวนการด าเนินงาน/กิจกรรม 

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

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

- ปัญหาอุปสรรค 

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

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

- วิธีแก้ไข 

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

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

- ข้อเสนอแนะ 

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

- แนวทางในการท างานต่อเนื่อง 

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

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

 

ลงช่ือ........................................................ผู้สมัภาษณ์ 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 14 จำก 20 



  

  2.3 แบบสัมภาษณ์ผู้น าชุมชนในพ้ืนที่เข้าร่วมโครงการ 
 

ประเด็นในกำรลงพื้นที่ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

โครงกำร....................................................................................................................................... 

โครงกำรหลัก ...................................................................................................................... 

ชุมชน............................................................................................................. 

 

- กระบวนมีการมีส่วนร่วมกับมหาวิทยาลัย 

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

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

- ภาคีเครือข่าย 

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

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

- การสื่อสารกับชุมชน 

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

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

- ปัญหาอุปสรรค 

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

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

- ข้อเสนอแนะ 

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

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

 

ลงช่ือ........................................................ผู้สมัภาษณ ์

 

 

 

  

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 15 จำก 20 



 

  2.4 แบบรายงานผลผ่านระบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนา

ท้องถิ่น (รูปเล่มเต็ม) 
แบบรำยงำนผลโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่นมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 

ประจ ำปีงบประมำณ 2564 

1. ชื่อโครงกำร/กิจกรรม 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. ภำยใต้โครงกำรหลัก 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. ประเภทของกิจกรรม  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
4. ผู้รับผิดชอบ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5. หน่วยงำนรับผิดชอบ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. งบประมำณที่ได้รับจัดสรร  
จ านวน .......บาท   
เบิกจ่าย .... บาท   
คงเหลือ ....... บาท 
7. ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
8.วัตถุประสงค ์ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 9. พ้ืนที่กำรด ำเนินงำน  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
10. หลักกำรเหตุผล / ปัญหำ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 16 จำก 20 



 

11. วิธีกำรด ำเนินกิจกรรม (อธิบำยให้ละเอียดเป็นขั้นตอนว่ำท ำอะไร ที่ไหน เมื่อไร กับใคร อย่ำงไร) และผลกำร
ด ำเนินงำน / ผลลัพธ์ของโครงกำร (OUTCOME) (เขียนให้สอดคล้องกับวัตถุประสงคข์องโครงกำรและตัวชี้วัดที่
ด ำเนินกำร)  

กิจกรรม วัน/เวลำ ผู้เข้ำร่วม 
ผลกำร

ด ำเนินงำน 

ผลที่ได้รับ 

output 

ผลที่ได้รับ 

outcome 

แนบ

ภำพประกอบ 

       

       

 
12. เครือข่ำย/หน่วยงำนภำยนอกที่ร่วมด ำเนินงำน (หำกมีกำรลงนำมควำมร่วมมือโปรดระบุ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
13. กำรประเมินผล (ตำมตัวชี้วัดโครงกำร) 

ประเภท ตัวชี้วัด เป้ำหมำย ผลกำรด ำเนินงำน รำยละเอียด 

     

 

14. องค์ควำมรู้และบทเรียนที่ได้รับจำกกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
15. สรุปและประเมินผล  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
16. ส่งผลกระทบในด้ำน  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
17. ปัญหำ/อุปสรรคในกำรด ำเนินงำน  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
18. ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ  
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

(ลงช่ือ).......................................ผูร้ายงาน 
(…………………………………………) 

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

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 17 จำก 20 



 

กำรควบคุมเอกสำร 
ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทเอกสาร รวมถึงมีการจัดเก็บเอกสารใน

รูปแบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือง่ายต่อการค้นหา 
 

ข้อมูลสำรสนเทศ/ฐำนข้อมูลที่ใช้ในกำรปฏิบัติ 

 ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพงาน มีข้อมูลสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 

 1. ระบบรายงานผลโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำน 

 ปัญหำอุปสรรค 

 1. ช่วงเวลาในการลงพ้ืนที่ก ากับติดตามที่ชุมชน บางชุมชนมีพร้อม แต่ในบางชุมชนยังไม่สะดวก

ให้คณะกรรมการลงพ้ืนที่ก ากับติดตามได้ 

 2. ผู้รับผิดชอบโครงการยังไม่สามารถด าเนินงานโครงการที่ตอบโจทย์กับตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัย

ก าหนดได้ 

 3. การท างานในพ้ืนที่ยังประสบปัญหาความร่วมมือกับหน่วยงาน/คนในพ้ืนที่ 

 แนวทำงในกำรแก้ไข 

 1. จัดประชุมสร้างความเข้าใจในการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น เพ่ือให้

ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถตอบโจทย์ตัวชี้วัดของโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2. ต้องประชุมวางแผนหาแนวทางในการลงพ้ืนที่หากติดปัญหาก็ร่วมกันหาวิธีที่จะลงพ้ืนที่หรือ

อาจใช้วิธีการสัมภาษณ์ทางโทรศัพท์ในกรณีที่ไม่สามารถลงในพื้นที่ได้ 

 3. การน านโยบายการด าเนินงานสู่ระดับผู้บริหารของแต่ละพ้ืนที่เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในการ

ด าเนินงานเพื่อจะได้ด าเนินงานไปในทิศทางเดียวกัน 

  

  

 

 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 18 จำก 20 



 ข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำงำนหรือปรับปรุงงำน 

 ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 
1. จัดท าขั้นตอนการด าเนินการ (Flow Chart) เกี่ยวกับการก ากับติดตามเพ่ือให้ผู้รับผิดชอบ

โครงการได้เข้าใจกระบวนการขั้นตอนในการท างานร่วมกันผ่านเว็บไซต์ของส านักงานโครงการยุทธศาสตร์
การพัฒนาท้องถิ่น 

2. จัดท าตารางการก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นและประชาสัมพันธ์ผ่าน
เว็บไซต์ของส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

3. สร้างช่องทางการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานประสานงานกับผู้รับชอบโครงการ อาทิ 
Facebook, Line, E-mail เป็นต้น เนื่องจากเป็นช่องทางในการสื่อสารที่สามารถเข้าถึงได้ง่าย และเป็น
ช่องทางที่ผู้ใช้บริการสามารถทราบข่าวสารความเคลื่อนไหวของหน่วยงานได้อย่างรวดเร็วทันต่อเหตุการณ์ 

 

 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 1. ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานโครงการ 

หน่วยงานมีส่วนช่วยในการสนับสนุนการด าเนินงานโครงการในพื้นท่ีให้กับผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือให้

ผู้รับผิดชอบโครงการที่ไม่เชี่ยวชาญได้ท างานได้อย่างง่ายดายขึ้น 

 2. วางแผนตารางเวลา 

 มีการวางแผนตารางเวลาในการก ากับติดตามให้ชัดเจนเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง (ผู้รับผิดชอบโครงการ) 

ได้เห็นตารางงานก่อน เมื่อถึงเวลาด าเนินการจะได้ด าเนินการได้ทันเวลา 

 3. การติดต่อสื่อสาร 

 ต้องมีการสื่อสารให้ชัดเจนกับผู้ที่ด าเนินงานด้วย ว่ามีความต้องการอะไรและต้องการให้ปฏิบัติ

อย่างไร เพ่ือจะได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนในการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 19 จำก 20 



 

ภำคผนวก 
- บันทึกข้อความติดตามผลการโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

- ค าสั่งคณะท างานก ากับติดตามประเมินผลโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

- คู่มือการใช้งานระบบรายงานผลโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คู่มือกำรปฏิบัติงำน : คู่มือการปฏิบัติงานก ากับติดตามโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

ชื่อหน่วยงำน : ส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ส านักงานอธิการบดี 

หมำยเลขเอกสำร :  

แก้ไขครั้งที่ : - วันที่เริ่มใช้ :  หน้ำ 20 จำก 20 



บันทึกข้อควำมติดตำมผลกำรโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ ส ำนักงำนโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น มหำวิทยำลยัรำชภัฏเพชรบุรี โทร.8692 
ที่  สพท …………/2564                              วันที ่   ...................................................  
เรื่อง   ขอควำมอนุเครำะห์ให้รำยงำนผลด ำเนินงำนโครงกำรยุทธศำสตร์พัฒนำท้องถิ่นไตรมำส...... 
 
เรียน   ผู้รับผิดชอบโครงกำร 

                  ตำมท่ี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ได้รับงบประมำณจำกส ำนักงบประมำณ ในกำรบริหำร
จัดกำรตำมยุทธศำสตร์ใหม่ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เพ่ือกำรพัฒนำท้องถิ่นตำมพระรำโชบำยระยะ 
20 ปี (พ.ศ.2560 - 2579) ที่เน้นกำรด ำเนินงำนกำรพัฒนำท้องถิ่น กำรผลิตและพัฒนำครู กำรยกระดับ
คุณภำพกำรศึกษำ และกำรพัฒนำระบบบริหำรจัดกำรของมหำวิทยำลัย ซึ่งมหำวิทยำลัยดูแลกำร
ด ำเนินงำน  ครอบคลุมพ้ืนที่ 2 จังหวัด คือจังหวัดเพชรบุรีและจังหวัดประจวบคีรีขันธ์ ซึ่งกำรด ำเนินงำน
ได้ผ่ำนไปแล้ว 1 ไตรมำสแล้ว  

  ในกำรนี้ จึงขอควำมอนุเครำะห์ให้ท่ำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรยุทธศำสตร์
กำรพัฒนำท้องถิ่นที่ท่ำนรับผิดชอบ ตำมแบบฟอร์มที่แนบมำด้วยนี้ เพ่ือทำงส ำนักงำนฯ จะได้ด ำเนินกำร
รวบรวมเพ่ือรำยงำนต่อมหำวิทยำลัยในล ำดับต่อไป โดยขอให้ท่ำนจัดส่งเอกสำรมำยังส ำนักงำนโครงกำร
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น หรือ ทำงอีเมล์ developpbru@mail.pbru.ac.th ภำยในวันที่........ 

          จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและด ำเนินกำร 
          
 
 

       (ผูช้่วยศำสตรำจำรย์พจนำรถ  บัวเขียว) 
                  รองอธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:developpbru@mail.pbru.ac.th


ค ำสั่งคณะท ำงำนก ำกับติดตำมประเมินผลโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น 

 

 
 

 

 

 



  

 

      
      

 

Admin 
      

 



คู่มือกำรใช้งำนระบบรำยงำนผลโครงกำรยุทธศำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น 

1. เข้าสู่ระบบผ่านลิงก์ http://sprs.pbru.ac.th/sys/index.php 

 
 

2. Login ผ่าน User  และ Password ที่ทางส านักงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นได้ก าหนดไว้

ให ้และกด ล๊อกอิน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

http://sprs.pbru.ac.th/sys/index.php


3. เลือกปีงบประมาณที่จะด าเนินการกรอกข้อมูล หลังจากนั้นกด ค้นหา 

 
 

4. จะปรากฏหน้าโครงการหลัก จ านวน 9 โครงการ 

 
 

 

 

 

 

 



5. เลือกโครงการที่เข้าไปคีย์ข้อมูล กดตรงแว่นขยาย 

 
 

6. ปรากฏหน้ากรอกข้อมูล 

7. กดเพ่ิม กิจกรรมหลัก 

 
 

 

 

 

 



8. ปรากฏหน้าให้ใส่ข้อมูลตามหัวข้อ 

 8.1 ชื่อกิจกรรมหลัก/ชื่อโครงการ 

 8.2 ผู้รับผิดชอบ 

 8.3 หน่วยงาน 

 8.4 หน่วยงานย่อย 

 8.5 ประเภทกิจกรรม 

 8.6 หลักการเหตุผล 

 8.7 วัตถุประสงค์ของโครงการ 

 8.8 งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

 8.9 แนบไฟล์โครงการที่ได้รับอนุมัติ 

 8.10 แผนการด าเนินงานโครงการ (อาจแยกย่อยเป็นหลายๆ กิจกรรม โดยระบุไตรมาส และใส่

ชื่อกิจกรรม โดยสามารถเพ่ิมได้มากกว่า 1 กิจกรรมโดยกดเพ่ิมที่ปุ่มเพ่ิมข้ันตอน) 

 8.11 พื้นที่ด าเนินงานโครงการ โดยเลือก จังหวัด อ าเภอ ต าบล และชุมชน สามารถเพ่ิมได้

มากกว่า 1 พ้ืนที่โดยกดเพ่ิมที่ปุ่มเพ่ิมพ้ืนที่ 

 ในส่วนนี้จะเป็นการเพ่ิมข้อมูลเบื้องต้นของโครงการ 

 หลังจากนั้น กด บันทึก  

 



 

 
 

9. หลังจากบันทึกข้อมูล จะปรากฏหน้าจอ  

 
 

10. กดปุ่มสีเหลืองเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 



 
 11. ข้อ 2-10 เป็นข้อมูลที่กรอกไว้ในส่วนต้น สามารถแก้ไขได้โดย กดปุ่มดินสอสีเหลืองเพ่ือเข้าไปแก้ไข  

 

12. เมื่อด าเนินการแก้ไขเสร็จแล้วให้กด บันทึก  

 
 

13. เริ่มรายงานผลการด าเนินงาน ในหัวข้อที่ 9  

พ้ืนที่การด าเนินงานของแต่ละโครงการ โดยกดท่ีปุ่มแก้ไข 

 
 

 

 



จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 

 
 

- หากยังไม่มีข้อมูลสามารถ กด เพิ่มข้อมูลเพ่ือใส่ข้อมูล พื้นที่ด าเนินงานโครงการ จะปรากฏหน้าจอให้

กรอกข้อมูล  

 1) จังหวัด 

 2) อ าเภอ 

 3) ต าบล 

 4) ชุมชน 

 5) บริบทของชุมชน 

 6) ปัญหาของชุมชน 

 7) SWOT จุดอ่อน-จุดแข็งของชุมชน 

 8) อาชีพหลัก 

  

 



 
 

 9) รางวัล/ความส าเร็จของชุมชน หากมีข้อมูลให้กดปุ่ม เพิ่มรางวัล จะปรากฏหน้าจอ เพ่ือให้ใส่

ข้อมูล รางวัล/หน่วยงานที่มอบรางวัล และแนบไฟล์รางวัล/ความส าเร็จที่ชุมชนได้รับ หลังจากนั้นกด

บันทึกข้อมูล 

 
 

- กรณีท่ีมีข้อมูลชุมชนอยู่แล้วให้กด แก้ไข จะปรากฏหน้าจอให้กรอกข้อมูล ตามกระบวนการเดิมข้อ 1)-9) 

 
 

 

 

 



14. รายงานผลการด าเนินงาน ในหัวข้อ 12 แผนการด าเนินงานโครงการ 

 
 

 

15. จะปรากฏหน้าจอ แผนการด าเนินงาน แล้วเลือกแผนที่เราจะรายงานผล 

 15.1 หากไม่ได้ใส่แผนการด าเนินงานในส่วนต้นหรือมีการปรับแผนสามารถเพ่ิมได้ที่ปุ่ม เพ่ิม

แผนการด าเนินงานโครงการ 

 15.2 กรอกข้อมูลตามหัวข้อ  

  - ชื่อกิจกรรม  

  - ระยะเวลาด าเนินงาน  

  - วันที่เริ่ม วันที่สิ้นสุด กิจกรรม 

  - งบประมาณในการจัดกิจกรรม 

  - กลุ่มเป้าหมาย 

  - วิธีการด าเนินงาน 

  - ผลการด าเนินงาน 

  - เป้าหมายเชิงผลผลิต 

  - เป้าหมายเชิงผลลัพธ์ 

  - รูปภาพประกอบ  

  หลังจากนั้น กด บันทึก 

 



 

  

 

 
 



16. การรายงานตามตัวชี้วัด เลือกข้อ 13 ตัวชี้วัด 

 
 

17. ปรากกฎหน้าจอ รายงานตัวชี้วัด 

 17.1 ถ้าโครงการมีตัวชี้วัดหลักท่ีก าหนดให้ระบุไปตามข้อของตัวชี้วัด พร้อมใส่รายละเอียดแนบ 

 17.2 หากไม่มีตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้สามารถเพ่ิมตัวชี้วัดได้ โดยกดเพ่ิมตัวชี้วัดอ่ืน 

  - เลือกประเภท 

  - ชื่อตัวชี้วัด 

  - เป้าหมาย 

  - ผลการด าเนินงาน 

  กด บันทึก 

 

 



 
18. รายงานผล เครือข่าย/หน่วยงานภายนอกที่ร่วมด าเนินงาน 

 18.1 เพ่ิมหน่วยงาน 

 18.2 พิมพ์ชื่อหน่วยงาน  

 18.3 แนบเอกสาร กรณีมีบันทึกความร่วมมือ 

 บันทึก 

  



 
 

 
 

 

19. กรอกข้อมูลองค์ความรู้และบทเรียนที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ/กิจกรรม กด บันทึก 

 

 

 
 

20. กรอกข้อมูลสรุปและประเมินผล กดบันทึก 



 

 

 
 

 

21. กรอกข้อมูลผลกระทบที่ได้จากการด าเนินโครงการ แยกเป็นด้านพร้อมอธิบายประกอบ กดบันทึก 

 
 



22. กรอกข้อมูลปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน กดบันทึก

 
 

23.  กรอกข้อมูลข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงและพัฒนา กดบันทึก

 
 

24. กรอกข้อมูลครบถ้วน 

25. เมื่อรายงานข้อมูลครบถ้วน สถานะตัวชี้วัดจะกลายเป็น รายงานข้อมูลแล้ว หลังจากนั้นจะสามารถ

พิมพ์โครงการในแบบรายงานผลโครงการได้เลย 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 


