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ตามที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีภารกิจในการท างานด้านบริการวิชาการเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิ่นในการรับใช้สังคม ถือเป็นหนึ่งในพันธกิจหลัก และได้มีการด าเนินงานมาอย่างต่อเนื่อง  
ในการด าเนินงานนั้นมีการปรับเปลี่ยน พัฒนาการท างานให้มีคุณภาพมากขึ้น และมีนโยบายที่ชัดเจน
ในการท างาน ทั้งการก าหนดพ้ืนที่ชุมชนเป้าหมาย จ านวน 2 จังหวัด คือ จังหวัดเพชรบุรี และจังหวัด
ประจวบคีรีขันธ์ รวมถึงยังก าหนดให้การท างานพัฒนาชุมชนนั้นต้องมีความร่วมมือ ในทุกภาคส่วน  
ทั้งภาควิชาการ ภาคเอกชน ภาครัฐ ภาคประชาสังคม และภาคชุมชน ในมหาวิทยาลัย ต้องมี 
การด าเนินงานบูรณาการทั้งหน่วยงานภายใน นักศึกษา บุคลากรสายวิชาการ บุคลากรสายสนับสนุน 
และต้องบูรณาการกับพันธกิจอ่ืนๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น การเรียน การสอน และการวิจัย  
ในการด าเนินงานมีการพัฒนาแนวทางการด า เนินงานเพ่ือให้บทบาทหน้าที่  และการท างาน  
ของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาชุมชนมีคุณค่าและเกิดผลลัพธ์ที่ชัดเจนอย่างเป็นรูปธรรม  ในการนี้
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน ในการท างาน รวมถึงมีแนวทางที่ช่วยให้การท างานด้านการจัดท า
รายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นของหัวหน้าโครงการ 
มีทิศทางไปในแนวทางเดียวกัน  จึงได้จัดท าคู่มือการจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงาน
โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี นี้ขึ้น โดยคณะท างานของ 
ฝ่ายงานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่ใน 
การด าเนินงานขับเคลื่อน หนุนเสริมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  ทั้งนี้ผู้จัดหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือเล่มนี้จะช่วยให้หัวหน้าโครงการ และคณะท างานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น สามารถ
เข้าใจแนวทางการท างานไดอ้ย่างถูกต้องตรงกันต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยงานที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี   มีภารกิจขับเคลื่อนการด าเนินงานภายใต้
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เกี่ยวกับการด าเนินการสนับสนุน ส่งเสริมการวิจัย นวัตกรรมเพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่น การบริการวิชาการที่สร้างความเข้มแข็งแก่ชุมชน การส่งเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียน
ต ารวจตระเวนชายแดนตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ รวมถึงงานส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและศาสนา งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรรมท้องถิ่น งานต่อยอดภูมิปัญญา
ท้องถิ่น งานวิจัยส่งเสริมเผยแพร่และสืบสานวัฒนธรรม ตลอดถึงงานหอวัฒนธรรม   มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรีเป็นมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นตามพระบรมราโชบายของพระบาทสมเด็จ
พระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว ในการพัฒนาท้องถิ่น 
ทั้งทางด้านสังคม เศรษฐกิจ สิ่งแวดล้อม และการศึกษา ตามสภาพปัญหาและความต้องการที่แท้จริง
ของชุมชน โดยน้อมน าแนวพระราชด าริสู่การปฏิบัติเพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน  
จากการด าเนินงานที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้น้อมน าพระราโชบายสู่การขับเคลื่อน
พันธกิจองค์กรโดยยึดหลักการปฏิบั ติ งาน เพ่ื อการพัฒ นาท้ องถิ่ นด้ วยศาสตร์พระราชา 
มาเป็นหัวใจส าคัญในการพัฒนาบุคลากรและชุมชนท้องถิ่นให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยด าเนินการ
ในพ้ืนที่ชุมชนในจังหวัดเพชรบุรีและประจวบคีรีขันธ์ ด าเนินการบนพื้นฐาน บริบทพ้ืนที่และศักยภาพ
ของมหาวิทยาลัย ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย จ านวน 6 ข้อ ได้แก่ 1) การสร้างความโดดเด่นด้าน
อาหารและการท่องเที่ยว 2) การยกระดับคุณภาพบัณฑิต 3) พัฒนาศักยภาพครูตามมาตรฐานวิชาชีพ 
4) การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 5) การพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 6) พัฒนาระบบการบริหารจัดการ
ที่ด ี (สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี., 2565) 

งานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ในฐานะหน่วยงานกลางประสานงานและร่วมขับเคลื่อนพันธกิจการด าเนินงาน 
บริการวิชาการของมหาวิทยาลัย  ดังนั้นเมื่อสิ้นสุดปีงบประมาณของแต่ละปี มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี จึงได้ก าหนดให้มีการจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์
การพัฒนาท้องถิ่นประจ าปี (Annual Report) เพ่ือสรุปผลการด าเนินงานตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
และยุทธศาสตร์ มีรายงานผลส าเร็จของการด าเนินงานโครงการและความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งรวบรวมข้อมูลสารสนเทศส าหรับผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจ ตลอดจนเพ่ือให้มหาวิทยาลัยได้
น าเสนอผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นในการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ราชภัฏเพชรบุรี การประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และ ที่ประชุม
อธิการบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) รวมถึงน าไปเผยแพร่ต่อสาธารณชน เพ่ือสร้างความมั่นใจ  
และสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับมหาวิทยาลัยต่อไป ในขณะเดียวกันเมื่อสิ้นสุดปีการศึกษา มหาวิทยาลัย
ได้ก าหนดให้มีการจัดท ารายงานประเมินตนเองเพ่ือรองรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาจาก
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หน่วยงานภายนอก เช่น  ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) ส านั กงานรับรองมาตรฐาน 
และประเมินคุณภาพการศึกษา องค์การมหาชน (สมศ.) เป็นต้น 

จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานจึงได้จัดท าคู่มือการจัดท ารายงานสังเคราะห์ 
ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือผู้ปฏิบัติงาน
สามารถใช้ เป็นแนวทางปฏิบัติ งานแทนกันได้  และเกิดการจัดท าข้อมูลรายงานสังเคราะห์ 
ผลการด าเนินงานที่ครบถ้วน ตรงประเด็น และสมบูรณ์แบบ  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ
ปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่ปฏิบัติงานสายงานพัฒนาท้องถิ่นและ
บริการวิชาการของทั้งระดับหน่วยงานและมหาวิทยาลัย ที่จะศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางที่เก่ียวข้องในงาน 
ของตนเองที่ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างแท้จริง 

1.2  วัตถุประสงค ์
1.2.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ  

1.2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่
ให้ เกิดการท างานอย่างมืออาชีพ  ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติ งานแทนกันได้  รวมทั้ งแสดง 
หรือเผยแพร่ให้กับบุคลากรในระดับหน่วยงานและมหาวิทยาลัยเป็นแนวปฏิบัติที่ด ี 

1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจกระบวนการขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท า
รายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี  

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1.3.1 ได้แนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงาน

โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ภายใต้การขับเคลื่อนและการด าเนินงานของสถาบันวิจัย 
และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได้ 

1.3.3  ได้ข้อมูลรายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์ท้องถิ่นประจ าปี 
ที่ครบถ้วน ตรงประเด็น และสมบูรณ์แบบ 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ ครอบคลุมถึงการรายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงาน

โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผน 
การจัดท ารายงานประจ าปี  การรวบรวมข้อมูล การวิ เคราะห์ข้อมูล การประมวลสรุปผล 
การด าเนินงานตามพันธกิจงานพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ตามหลักการสรุปข้อมูลสารสนเทศที่ส าคัญ
ส าหรับผู้บริหารใช้ในการตัดสินใจ และการจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นประจ าปีฉบับสมบูรณ์ เพ่ือน าเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและเผยแพร่ 
สู่สาธารณชน 
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1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ ค ำจ ำกัดควำม 
1.5.1 “การสังเคราะห์ผลการด าเนินงาน” หมายถึง กระบวนการที่น าไปสู่การสร้าง 

ข้อสรุปรวมเกี่ยวกับผลการด าเนินงานในรายงานต่าง ๆ ผลการด าเนินงานที่แสดงการรวบรวมเนื้อหา
สาระต่าง ๆ หรือองค์ประกอบต่าง ๆ เข้าด้วยกัน โดยต้องอาศัยความคิดสร้างสรรค์ในการสร้าง
รูปแบบและโครงสร้างเบื้องต้น  เพ่ือให้เกิดแนวทางหรือเทคนิควิธีการใหม่ในเรื่องนั้น  ๆ ซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่องานเชิงพัฒนาของหน่วยงาน 

1.5.2 “โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น” หมายถึง โครงการจัดท าฐานข้อมูล 
(Big Data) ของพ้ืนที่บริการเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือช่วยตัดสินใจ ในการวางแผนพัฒนาท้องถิ่น 
ตามบทบาทและศักยภาพของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

1.5.3 “ลักษณะโครงการ” หมายถึง กิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือด าเนินการตามภารกิจที่ได้ 
รับมอบหมาย มีการก าหนดเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด และระยะเวลาในการด าเนินงานจะสั้นกว่าแผนงาน 
มีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน มีการด าเนินงานอยู่ภายใต้นโยบายจ ากัดด้านเวลา สถานที่ งบประมาณ  
และเป้าหมายที่มีแผนงานก าหนด รวมถึงมีการด าเนินงานที่ท าครั้งเดียวแล้วเสร็จ 

1.5.4 “ประเภทของโครงการ” หมายถึง การจัดแบ่งโครงการตามความรวดเร็ วของ
โครงการ ได้ 2 ประเภท คือ 

 1 ) S-curve คือ งานที่มีลักษณะเริ่มช้า การด าเนินงานช้า เสร็จช้า ลักษณะงานแบบนี้ 
เช่น  งานก่อสร้างต่ าง  ๆ  (พิ พิ ธภัณ ฑ์  หรือศูนย์การจัดการความรู้  ที่ มี กา รก่อหนี้ ผู ก พัน )  
จะเห็นว่าการจัดท าโครงการประเภทนี้จะใช้เวลานาน ช่วงแรกของโครงการต้องขออนุมัติโครงการ  
ร่างแบบ ก่อสร้างและตกแต่งภายใน มีขั้นตอนในการด าเนินงานหลายขั้นตอน และต้องมีการแต่งตั้ง
กรรมการในการตรวจสอบ ติดตาม ตรวจรับอย่างชัดเจนในทุกขั้นตอนที่ต้องท า ท า ให้เสียเวลาใน 
การด าเนินงาน และเกิดความล่าช้า 
 2 ) J-curve คือ งานที่มีการด าเนินงานเสร็จสิ้นเร็ว มีแผนงานที่มีก าหนดระยะที่แน่นอน 
เช่น กิจกรรมการให้บริการวิชาการแก่ชุมชนต่างๆ เป็นต้น 

  1.5.5 “ผู้เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ” หมายถึง การจัดโครงการ / กิ จ ก ร ร ม  ต้ อ ง มี 
การแต่งตั้ ง/จัดตั้ งคณะกรรมการด าเนินงานท าหน้าที่ รับผิดชอบน าโครงการ และควบคุม 
การด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานที่ก าหนด โดยแบ่งส่วนผู้เกี่ยวข้องจากหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เป็น 3 ส่วน ได้แก่ 

   1 ) ผู้รับผิดชอบโครงการ (ประธาน/หัวหน้าโครงการ) 
   2 ) ทีมงาน (คณะด าเนินงาน) 
   3 ) ผู้ประสานงาน 
  1.5.6 “ผู้รับผิดชอบโครงการ” หมายถึง ผู้มีความรู้ความเข้าใจและมีพ้ืนฐานในโครงการ 

ที่จะด าเนินงาน ตั้งแต่ขั้นตอนการด าเนินงาน การวางแผน การน าความรู้ที่มีไปใช้ในโครงการได้
อย่างไร การเขียนหลักการและเหตุผลในโครงการให้มีความสอดคล้องกันกับผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ
จากการด าเนินงาน และต้องค านึงถึงข้อจ ากัดของโครงการ เช่น นโยบายองค์กร เวลา สถานที่ 
งบประมาณ และเป้าหมายตามแผนงานที่องค์กรก าหนด อีกทั้งมีหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินโครงการ
ทั้งหมด ฉะนั้นต้องมีส่วนในการเลือกทีมงาน และท าความเข้า ใจกับทีมงานให้มีความเข้าใจใน 
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ทางเดียวกัน เห็นความส าคัญของการจัดท าโครงการ เห็นเป้าหมายร่วมกัน และพร้อมที่จะท างาน
ให้กับโครงการอย่างเต็มที ่

  1.5.7 “ทีมงาน” หมายถึง ผู้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน มีการด าเนินงานเป็นขั้นตอน 
ที่ตกลงก่อนจัดท าโครงการ เพ่ือให้โครงการเกิดประสิทธิภาพและได้ผลลัพธ์ตามที่วางไว้ในแผนงาน 
และต้องมีทัศนคติในทางบวกในโครงการที่ได้รับมอบหมาย เช่น การมีจิตสาธารณะในการช่วยเหลือ
ให้บริการวิชาการแก่ชุมชนอย่างแท้จริง 

  1.5.8 “ผู้ประสานงาน” หมายถึง ผู้ที่มีหน้าที่หลักในการติดต่อ สื่อสารระหว่างหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในโครงการทั้งหมด เช่น การประสานงานกับพ้ืนที่ให้บริการ การประสานงานกับองค์กรที่
ต้องขอข้อมูลประกอบการตัดสินใจในโครงการ การติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการขอใช้ทรัพยากร
ด าเนินงาน การประสานงานด้านการเบิกจ่าย จัดซื้อจัดจ้าง การติดต่อเพ่ือขออนุมัติโครงการ  
รายงานผล และเก็บรวบรวมหลักฐานส่งหน่วยงานกลาง เป็นต้น 

  1.5.9 “คุณ สมบั ติ ของผู้ ป ระสานงานโครงการที่ ดี ” หมายถึ ง ผู้ ที่ มี คุณ สมบั ติ ใน 
การประสานงานโครงการ ดังนี้ 

   1 ) ผู้ประสานงานต้องมีความรู้ท าหน้าที่โดยเฉพาะ มีน้ าใจบริการ Sense of Service  
มีความอดทน  มนุษยสัมพันธ์ที่ดี  ถ้อยทีถ้อยอาศัย เข้าใจผู้อ่ืน รู้เขารู้เรา 

   2 ) ผู้ประสานงานต้องมีการปรับปรุงพฤติกรรมและกระบวนทัศน์ของตนเองอยู่เสมอ 
เพ่ือให้เข้ากับผู้ อ่ืนได้ เช่น น้ าเสียงไพเราะ ค าพูด กิริยาวาจาที่อ่อนหวาน มีความสุภาพอ่อนโยน 
ต้องสร้างความคุ้นเคยและมีปฏิสัมพันธ์กับหน่วยงาน หรือบุคคลที่ผู้ประสานงานต้องติดต่อดูแล 
อยู่เสมอ 

   3 ) ผู้ประสานงานต้องมีความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินงาน เช่น ขั้นตอนการขออนุมัติ
โครงการ ขั้นตอนการประเมินผลกระทบทางสังคม 

   4 ) ผู้ประสานงานต้องสร้างความเข้าใจในข้อมูลที่ต้องการจะติดต่อสอบถาม หรือเรื่องที่
จะต้องประสานงานขอความช่วยเหลือจากบุคคลอื่น หรือหน่วยงานอื่นให้ชัดเจนก่อนการติดต่อ 

   5 ) ผู้ประสานงานต้องรู้จักน าเทคโนโลยีสารสนเทศด้านอิเล็กทรอนิกส์ที่มีอยู่ เช่น 
คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ โทรสาร อีเมล เว็บไซต์ หรือโปรแกรมสนทนา ที่เกี่ยวข้องมาใช้เป็นเครื่องมือใน
การติดต่อประสานงานกับบุคคล หรือหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

   6 ) ผู้ประสานงานต้องจัดเก็บส าเนาเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการติดต่อค้นหา และ
ประสานงานรวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการต้องมีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ เพ่ือง่ายต่อ 
การรวบรวมและส่งผลต่อหน่วยงานกลาง 

   7 ) เมื่อติดต่อประสานงานแล้วไม่ควรเร่งรัดเพ่ือให้ได้ข้อมูล ถ้ายังไม่เลยก าหนดที่
หน่วยงานนั้นก าหนดเพ่ือไม่เกิดการเหลื่อมล้ าในการท างาน 

   8 ) เมื่อมีปัญหาใดที่ไม่ทราบให้ติดต่อขอข้อมูลหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ก่อนลงมือ
ด าเนินงานเพื่อลดความผิดพลาดในการท างานที่จะเกิดข้ึนภายหลัง 
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บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 

 
2.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

2.1.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 
1 ) ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ ดูแล แนะน า ติดตาม ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารจัดการด้านงานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ 

2 ) รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ 
มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบในการวางแผนงาน บริหารจัดการ ขับเคลื่อนการด าเนินงาน มอบหมายงานบุคลากร
ของฝ่ายงาน ก ากับและติดตามงานพันธกิจด้านพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ ดังนี้ 

- งานบูรณาการงานวิจัยกับการบริการวิชาการแก่สังคม/บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
ตามศาสตร์พระราชา ผ่านโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและยกระดับเศรษฐกิจฐานราก (1 คณะ 1 อ าเภอ) และโครงการ
ยกระดับคุณภาพการศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด สพฐ. โรงเรียน ตชด. และโรงเรียนกองทุนการศึกษา/ชุมชนต้นแบบ 
บริหารงานภายใต้สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

- บริหารงานศูนย์เรียนรู้เกษตรผสมผสานตามแนวพระราชด าริ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
วิทยาเขตโป่งสลอด 

- พัฒนาระบบกลไกการสร้างนวัตกรรมและยกระดับผลิตภัณฑ์ท้องถิ่นจากงานพัฒนาเชิงพ้ืนที่  
เพ่ือต่อยอดเชิงพาณิชย์ เช่น โครงการ OTOP นวัตกรรมจากศาสตร์พระราชา กลุ่มผลิตภัณฑ์ผ้าชาติพันธุ์  
ลายผ้าพริบพร-ีคีรีขันธ์สร้างสรรค์ 

- ประสานและบริหารจัดการทุนวิจัยเชิงพ้ืนที่ (Area Based) 
- งานบริการวิชาการ และหลักสูตรระยะสั้น-ระยะยาวเพ่ือการหารายได้เชิงพาณิชย์ 
- งานฝึกอบรมและพัฒนา 
- งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     3 ) หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  มีบทบาทหน้าที ่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับวางแผนปฏิบัติงาน เพ่ือก าหนดเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติของหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
แผนงาน โครงการ ตลอดจนวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตาม
เป้าหมายของมหาวิทยาลัย  
     4 ) หัวหน้างานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การก ากับติดตามงานด้านพันธกิจพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการให้เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ มอบหมายงาน
ชี้แนะแนวทาง ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงาน การขับเคลื่อนงานตามพันธกิจให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย พัฒนา
กลไก/รูปแบบการปฏิบัติงานเพื่อการบริหารจัดการงานพัฒนาหลักสูตร/จัดอบรม/ฝึกทักษะแก่บุคลากรการให้บริการ
ทางวิชาการเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  ร่วมจัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี แผนยุทธศาสตร์พัฒนา
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ท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี แผนกลยุทธ์งานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม  จัดท าแผนปฏิบัติราชการงานพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  แผนปฏิบัติราชการ 
งานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  และแผนพัฒนาคุณภาพงานตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย/มาตรฐานงาน  
     5 ) นักวิชาการศึกษา มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงาน/
ประเมินและรายงานผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น รวบรวม/จัดท า/ สังเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ
รายงานผลการด าเนินงานโดยภาพรวมของมหาวิทยาลัยฯ ตามเกณฑ์ดังนี้ 
      - ประเมินผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น โดยใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือ
การบริหารจัดการ เทียบแผน/ผล ตามตัวชี้วัดโครงการ รายงานต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัย รายไตรมาส 3,6,9,12 
เดือน  
      - เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาประจ าปี มาตรฐานการให้บริการวิชาการ สถาบันวิจัย
และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
      - เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาประจ าปี มาตรฐานการให้บริการวิชาการ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 
      - เกณฑ์คณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนินงานมหาวิทยาลัย  
      - เกณฑป์ระเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ/แผนพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 
      - เกณฑ์ประเมินผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
      - รายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานโดยภาพรวมตามแผนงาน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  
2.2 ลักษณะของงำนที่ปฏิบัต ิ

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านบริการวิชาการเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่ยั่งยืน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

2.2.1 ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1 ) ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานด้าน 

วิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2 ) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ 
3 ) ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาด้านบริการวิชาการ เพ่ือเสริมสร้างความรู้แก่บุคลากรภายใน  

และภายนอกหน่วยงาน 
4 ) ลงพ้ืนที่ส ารวจชุมชน และด าเนินโครงการร่วมกับชุมชน องค์กรต่าง ๆ เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

และบริการวิชาการ 
5 ) จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินในโครงการต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ  
6 ) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน 
7 ) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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2.2.2 ด้ำนกำรวำงแผน 

  1 ) ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์  
ที่ก าหนด 

2 ) จัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ ของงานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ 

2.2.3 ด้ำนกำรประสำนงำน    

   1 ) ประสานงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก าหนด 

2 ) ประสานการท างานโครงการต่าง ๆ กับบุคคล หน่วยงาน หรือองค์กรอ่ืนเพ่ือเป็นประโยชน์ 
และเกิดความร่วมมือระหว่างกัน 

2.2.4 ด้ำนกำรบริกำร 

   1 ) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านวิชาการ
ศึกษา เพ่ือให้บุคคลทั่วไปได้รับความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและเป็นประโยชน์ 

2 ) ให้ค าปรึกษา ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

            2.2.5 ค ำสั่งสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
ตามที่สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ได้แต่งตั้งให้บุคลากรปฏิบัติงานประจ าสถาบันวิจัย

และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม (อ้างอิงค าสั่งสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ที่  007/2565) ต าแหน่ง  
นักวิชาการศึกษา ระดับปฎิบัติการ ฝ่ายงานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ สังกัด สถาบันวิจัยและส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงานมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

2.2.5.1 ด้ำนปฏิบัติงำน 

1) งานตามต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

    ให้ค าปรึกษาแนะน า แก่บุคลากรภายใน ประสานงาน ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรม  
เข้าร่วมกิจกรรม ให้บริการข้อมูล รายงานผลการด าเนินงาน ในความเชี่ยวชาญและภาระงานตามหน้าที่ เช่น                    
ให้ค าแนะน าในการจัดท าโครงการบริการวิชาการ การเขียนโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและตัวชี้วัดกลาง 
วิธีการในการเบิกจ่ายงบประมาณ ช่องทางการขอใช้งบประมาณจากแหล่งงบประมาณอ่ืน การท าหนังสือราชการ  
ถึงหน่วยงานภายนอก การสรุปข้อมูลพื้นที่เพ่ือน าเสนอข้อมูลแก่อาจารย์และนักวิจัย เป็นต้น 
      2) งานพันธกิจขับเคลื่อนการบริการวิชาการ ในการวิเคราะห์/สังเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอด 
องค์ความรู้จากการบริการวิชาการ 

(1) เฟ้นหา คัดเลือก องค์ความรู้สู่การพัฒนาเพ่ือจัดท าแนวปฏิบัติที่ ดี/มาตรฐานงาน 
การให้บริการวิชาการ 

     (2) จัดท าสถิติการให้บริการของฝ่ายงานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ ประเมิน 
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ ปีละ 2 ครั้ง เพ่ือน าผลประเมินสู่การพัฒนาและปรับปรุงงาน/การให้บริการ 
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2.2.5.2 ด้ำนกำรวำงแผน 

 1) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้ 
การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

2.2.5.3 ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสานการท างานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

2.2.5.4 ด้ำนกำรบริกำร 

 1) ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดท า
โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น  

 2) จัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับรายงานผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการอ้างอิงผลการด าเนินงานด้านบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 

2.3 ค ำบรรยำยลักษณะงำน (Job Description) 
ก. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 งานตามต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ให้ค าปรึกษาแนะน า แก่บุคลากรภายใน ประสานงาน  
ให้ความร่วมมือในการจัดกิจกรรม เข้าร่วมกิจกรรม ให้บริการ
ข้อมูล  รายงานผลการด าเนินงาน ในความเชี่ ยวชาญ 
และภาระงานตามหน้าที่ เช่น ให้ค าแนะน าในการจัดท า
โครงการบริการวิชาการ การเขียนโครงการให้สอดคล้องกับ
นโยบายและตัวชี้วัดกลาง วิธีการในการเบิกจ่ายงบประมาณ  
ช่องทางการขอใช้งบประมาณจากแหล่งงบประมาณอ่ืน  
การท าหนังสือราชการถึงหน่วยงานภายนอก การสรุปข้อมูล
พ้ืนที่เพ่ือน าเสนอข้อมูลแก่อาจารย์และนักวิจัย เป็นต้น 

ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานตาม 
ที่ได้รับมอบหมาย 

2 งานพันธกิจขับเคลื่อนการบริการวิชาการ ในการวิเคราะห์/
สังเคราะห์ พัฒนา และถ่ายทอดองค์ความรู้จากการบริการ
วิชาการ 

โดยขับเคลื่อนพันธกิจงานบริการวิชาการเพ่ือชุมชน (ระดับ
มหาวิทยาลัยและสถาบัน) โดยมีกระบวนการท างาน ดังนี้ 
ลงพ้ืนที่รับฟังประเด็นปัญหาในชุมชน  เขียนโครงการเสนอ
ของบประมาณ ผ่ านระบ บเทคโนโลยีสารสน เทศ 3D
ประสานงานชุมชน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  จัดท าโครงการ
บริการวิชาการเพ่ือชุมชนในพ้ืนที่รับผิดชอบ ประสานงาน

รายงานการสังเคราะห์ผลการด าเนินงาน
โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
และองค์ความรู้ต่างๆ จากงานบริการ 
วิชาการของระดับหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย  
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ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
ติดตามประเมินผลโครงการที่มีการบูรณาการกับการเรียน
การสอนและการวิจัยส าหรับจัดท าฐานข้อมูลองค์ความรู้
บริการวิชาการ  ติดตามผลและประเมินผลตามแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและหน่วยงานฯ รวมถึง
ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา และการจัดท า 
ฐานข้อมูลการพัฒนาชุมชน แผนพัฒนาเชิงพ้ืนที่  และ
หลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับการบูรณาการ  และรายงานผลต่อ
ฝ่ายแผนของมหาวิทยาลัย และผู้บริหารตามล าดับขั้น 

- เฟ้นหา คัดเลือก องค์ความรู้สู่ การพัฒนาเพ่ือจัดท า 
แนวปฏิบั ติ ที่ ดี /มาตรฐานงานการให้ บริการวิชาการ 
- จัดท าสถิติการให้บริการของงานพัฒนาท้องถิ่นและบริการ
วิชาการ ประเมินความพึงพอใจของผู้ ใช้บริการ ปีละ  
2 ครั้ง เพ่ือน าผลประเมินสู่การพัฒนาและปรับปรุงงาน/ 
การให้บริการ 

ข. ด้ำนกำรวำงแผน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 
 
 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ รวมด าเนินการวางแผน 
การท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด เช่น วางแผน
งานด้านการบริการวิชาการและการพัฒนาท้องถิ่นต้องมี 
การรวบรวมข้อมูลในอดีต ส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติมในปัจจุบัน 
ศึกษานโยบายและทิศทางการพัฒนาตั้งแต่ระดับประเทศ 
เชื่อมโยงยุทธศาสตร์ของกระทรวง และหน่วยงานต่างๆ 
ประเมินผลการด าเนินงานที่ผ่านมา และมีการสังเคราะห์งาน 
เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการจัดท าแผนและจัดท าโครงการ  
ให้มีความสอดคล้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
ยุทธศาสตร์ภูมิภาค ให้เหมาะสม และมีทันต่อเหตุการณ์ 
อยู่ เสมอ เข้ าร่วมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ระยะยาว 
ของหน่วยงาน และสามารถถ่ายทอดยุทธศาสตร์สู่การจัดท า
โครงการได้อย่ างเกิดประสิทธิผล เข้ าร่วมการวิพากษ์ 
การจัดท าเกณฑ์การประเมินตนเอง ให้ สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงานตั้งแต่ระดับมหาวิทยาลัยฯ สู่ระดับ
คณะ/สถาบัน และระดับสาขาหลักสูตร เข้าร่วมการจัดท า
แผนของหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการพัฒนาท้องถิ่น
ภายในจังหวัดเพชรบุรีและประจวบคีรีขันธ์ 

ระดับความส าเร็จของการจัดท าแผน
กิจกรรมการปฏิบัติงานหรือโครงการต่าง ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย 
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ค. ด้ำนกำรประสำนงำน 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 
 

ประสานการท างานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน
หรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ เช่น ประสานงานกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการใช้
ระบบสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลยุทธศาสตร์การพัฒนา
ท้ อ งถิ่ น  ม ห าวิ ท ย าลั ย ราชภั ฏ เพ ช รบุ รี  ต าม ลิ งก์  : 
https://sprs.pbru.ac.th เพ่ือจัดเก็บความต้องการใช้งาน
และสอบทานข้อมูลในการจัดท าฐานข้อมูล ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยประสานงานกับงานอ่ืน ๆ ในกลุ่มงาน 
ได้แก่ งานบริการวิชาการและพัฒนาท้องถิ่น งานโครงการ
พระราชด าริ งานบริหารทั่วไป การเงินและพัสดุ เพ่ือจัดเก็บ
ข้อมูลการจัดกิจกรรม ข้อมูลสารสนเทศในแต่ละงาน  
เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลในช่องทางต่าง ๆ อีกทั้งประสานงานกับ
หน่ วยประชาสั ม พันธ์ภ ายในมหาวิท ยาลั ยฯ  เพ่ื อ ให้ 
เกิดความเชื่อมโยงของข้อมูลข่าวสาร โดยค านึงถึงวิธีการ
ช่องทาง ความน่าเชื่อถือของข้อมูล ความไม่ซ้ าซ้อน ใน 
การประชาสัมพันธ์และภาพลักษณ์ขององค์กร 

ระดับความพึงพอใจของบุคลากร
ผู้รับบริการต่อผู้ปฏิบัติงาน 

2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก ่
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือ 
ความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ระดับความเข้าใจการชี้แจงและให้
รายละเอียด และวิธีการปฏิบัติงานต่าง ๆ 

ง. ด้ำนกำรบริกำร 
ที ่ หน้ำที่รับผิดชอบหลัก ตัวช้ีวัด 
1 
 

 

ตอบปัญ หา ชี้ แจงและให้ ค าแนะน า เกี่ ย วกับ งาน ใน 
ความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องได้ทราบ
ข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ 

ร้อยละของบุคลากรที่มีความเข้าใจใน 
การตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน า
เกี่ยวกับงาน 

 
2.4 โครงสร้ำงขององค์กรกำรบริหำรจัดกำร 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  (Phetchaburi   Rajabhat   University)  (พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ราชภัฏ พ.ศ. 2547  ให้ไว้  ณ วันที่ 10  มิถุนายน 2547,อ้างอิง https:/www.pbru.ac.th/pbru/regulations) 
จัดตั้งขึ้นตามประกาศราชกิจจานุเบกษา  มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of 
Higher Education, Science, Research and Innovation) (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562, อ้างอิง 
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https://wm.mhesi.go.th/ indexphp /aboutus/legalahtm มหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรี ตั้งอยู่  เลขที่  38    
หมู่ 8 ต าบลนาวุ้ง อ าเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000) 

 
2.4.1 โครงสร้ำงกำรบริหำรมหำวิทยำลัยรำชภัฎเพชรบุรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝ่ายต่างๆ  ก ากับ ดูแล 
ตรวจสอบและติดตามการบริหารจัดการด าเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วนราชการ 8 คณะ 1 สถาบัน 3 ส านัก 
ได้แก่  

- คณะครุศาสตร์  
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
- คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
- คณะวิทยาการจัดการ  
- คณะเทคโนโลยีการเกษตร  
- คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
- คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ  
- คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ  
- สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
- ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
- ส านักงานอธิการบดี  
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ภาพที่ 1 ภาพแสดงโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

อ้างอิงจาก https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 
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2.4.2 โครงสร้ำงหน่วยงำนสถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
   สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี มีภารกิจเกี่ยวกับการด าเนินการสนับสนุน ส่งเสริมการวิจัยเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น การบริการวิชาการที่สร้าง
ความเข้มแข็งแก่ชุมชน การส่งเสริมคุณภาพการศึกษาโรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดนตามโครงการ อันเนื่องมาจาก
พระราชด าริ รวมถึงงานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและศาสนา งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมธรรมชาติและศิลปกรร ม
ท้องถิ่น งานต่อยอดภูมิปัญญาท้องถิ่น งานวิจัยส่งเสริมเผยแพร่และสืบสานวัฒนธรรม ตลอดถึงงานหอวัฒนธรรม 
  สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม เดิมคือ ส านักศิลปวัฒนธรรม มีพันธกิจท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ศูนย์วิจัยท าหน้าที่ส่งเสริมการวิจัย ศูนย์ฝึกอบรมและบริการวิชาการ ท าหน้าที่บริการวิชาการ ต่อมาศูนย์วิจัยและ
ศูนย์ฝึกอบรมได้ยุบรวมเป็นหน่วยงานเดียวกันในปี พ.ศ.2538 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น ส านักวิจัย ตามพระราชบัญญัติ
สถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 และในปี 2542 วันที่ 12 ตุลาคม 2542 ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงาน 
ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2542 ได้เปลี่ยนชื่อเป็น ส านักวิจัยและบริการวิชาการ และต่อมา 
ในปี พ.ศ. 2547 วันที่ 14 มิถุนายน 2547 ได้มีการปรับปรุงโครงสร้างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีอีกครั้งหนึ่ง  
จึงมีผลท าให้ส านักวิจัยและบริการวิชาการและส านักศิลปวัฒนธรรมยุบรวมกันมีชื่อใหม่ว่า “สถาบันวิจัยและส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม” ปรัชญา “องค์กรเข้มแข็ง เครือข่ายเข้มแข็ง  สู่การพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน” โดยมีต าแหน่ง
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ ปฏิบัติงานในฝ่ายพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ มีหน้าที่หลักในการขับเคลื่อน
ประสานงานชุมชนท้องถิ่น วิเคราะห์งานและจัดท าโครงการชุมชน / โครงการโรงเรียนกองทุนการศึกษา / โครงการ
โรงเรียนต ารวจตระเวนชายแดน ติดตามและประเมินผลงานพัฒนาท้องถิ่น รวมถึงการจัดท ารายงานสังเคราะห์ผล
การด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นประจ าปีงบประมาณ ตามรูปภาพโครงสร้างการบริหารงานของ
สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ดังนี้ 
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ภาพที่ 2 ภาพโครงสร้างการบริหารงานของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  

อ้างอิงจาก https://research.pbru.ac.th/structure/ 
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  2.4.3  โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำน สถำบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

 

                ภาพที่ 3 ภาพโครงสร้างการแบ่งส่วนงานของสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
อ้างอิงจาก https://research.pbru.ac.th/structure/ 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑว์ิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
ในการปฏิบัติงานจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนา

ท้องถิ่น สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีหลักเกณฑ์วิธีการ
ปฏิบัติและเงื่อนไข ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑแ์ละกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4 แนวคิด งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
3.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 
3.1 หลกัเกณฑแ์ละกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในกำรปฏิบัติงำน 
  3.1.1 พระรำชบัญญัติที่เกี่ยวข้อง 
    3.1.1.1 พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 2547 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 หมวด 3 การประสานงานและระดมสรรพก าลังเพ่ือการพัฒนา 
ท้องถิ่น มาตรา 47 เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตาม มาตรา 46 ให้คณะกรรมการการอุดมศึกษาจัด
ให้ มีการท าข้อตกลงระหว่างมหาวิทยาลัย โดยมีคณะกรรมการรวมกันจากทุกมหาวิทยาลัย  
ให้คณะกรรมการรวมกันจากทุกมหาวิทยาลัยมีหน้าที่ ดังนี้ 
     (1) จัดให้มีการศึกษาแนวทางในการพัฒนาและส่งเสริมการปฏิบัติหน้ าที่ของ
มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
    (2) เสนอนโยบายและแผนพัฒนาการจัดการอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นต่อ 
สภามหาวิทยาลัยแตล่ะแหง่  
    (3) สนับสนุนการผนึกก าลังเพ่ือส่งเสริมการปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ และภาระหน้าที่ 
ของมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
    3.1.1.2 ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรีว่ำด้วย เงินรำยได้จำกกำรให้บริกำร
วิชำกำร พ.ศ.2558 ข้อ 5 การบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยจะต้องด าเนินการโดยหน่วยงาน 
และก ากับคุณภาพของหัวหน้าหน่วยงาน 
     การให้บริการทางวิชาการในลักษณะเฉพาะตัวบุคคลไม่บังคับตามระเบียบนี้  
แต่ผู้ให้บริการวิชาการต้องรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานทราบก่อนทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น  หน้า | 17 

3.2 ขั้นตอนและวิธกีำรปฏิบัติงำน 
    ขั้นตอนการจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ศึกษาข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 

จัดท าแบบฟอร์ม ส่งแบบฟอรม์เพือ่ขอข้อมูล 
(ข้อมูลผลการด าเนินงานโครงการรอบปีงบประมาณ) 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

รวบรวม และจัดเก็บข้อมูล 

ตรวจสอบ 

ไม่ถูกต้อง 

สังเคราะห์ วิเคราะห์และการตีความหมายของข้อมูล 

ถูกต้อง 

จัดท าโครงร่างรูปแบบ และจัดท ารูปเลม่รายงานสังเคราะหผ์ลด าเนนิงานโครงการ 

เสนอผู้บริหาร 

พิจารณา 

มีข้อแก้ไข เพิ่มเตมิ 

ผ่าน 

ประสานโรงพิมพ์จดัพิมพ์/และจดัท าเล่มรายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการ 
จัดท าบันทึกข้อความน าส่งผู้บริหาร หน่วยงานภายในและภายนอก 

เผยแพรเ่ลม่รายงานสังเคราะหผ์ลการด าเนินงานโครงการ 

สิ้นสุด 
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อธิบำยรำยละเอียดขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนสังเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรยุทธศำสตร์ 
กำรพัฒนำท้องถิ่น 

1. แต่งตั้งคณะท างานจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนา
ท้องถิ่น เป็นผู้มีบทบาทหน้าที่และภาระงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งจะด าเนินการ
สังเคราะห์ข้อมูลส าคัญประกอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนา
ท้องถิ่น 
2. การวิเคราะห์และการตีความหมายของข้อมูล ผลงานด้านบริการวิชาการ ข้อมูลการด าเนินงาน 
ตามตัวชี้วัดที่ส าคัญของหน่วยงาน 

3. น าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบ  เมื่อจัดท ารายงานสังเคราะห์ผล 
การด าเนินโครงการแล้วเสร็จ น าเสนอ ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
รองอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาให้ค าแนะน า 
ในการปรับปรุงแก้ไข ให้รายงานมีความสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น หลังจากนั้นน าเสนออธิการบดีเพ่ือ
พิจารณาและลงนามในสารอธิการบดี จึงด าเนินการจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ต่อไป เพ่ือน าเสนอต่อ
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยหรือสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณา 

4. ด าเนินการจัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้บริหารมหาวิทยาลัย จะติดต่อ
ประสานโรงพิมพ์ เพื่อให้โรงพิมพ์เสนอราคาการจัดพิมพ์และยืนยันการจัดพิมพ์รายงานสังเคราะห์ผล
การด าเนินงานโครงการ 

5. รายงานและเผยแพร่ภายในมหาวิทยาลัย เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น  หน้า | 19 

ตำรำงแสดงขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนสังเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรยุทธศำสตร์ 
กำรพัฒนำท้องถิ่น 

 
ขั้นตอนกำรท ำงำน ผังงำน Flow chart ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

ศึกษาข้อมูล เอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการจัดท า 
รายงานสังเคราะห์ผล 
การด าเนินงานโครงการ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
 

 1-2 วัน 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

จัดท าแบบฟอร์ม ส่ง
แบบฟอร์มเพ่ือขอข้อมูล 
(ข้อมูลผลการด าเนินงาน
โครงการในรอบปีงบประมาณ) 

 1 วัน นักวิชาการ
ศึกษา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูล
รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการจากหน่วยงานต่างๆ
ของมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน นักวิชาการ
ศึกษา 

สังเคราะห์ วิเคราะห์และ
ตีความหมายของข้อมูล 
 

 2-3 วัน นักวิชาการ
ศึกษา 

จัดท ารูปเล่มรายงาน
สังเคราะห์ผลการด าเนินงาน
โครงการ/ ประสานโรงพิมพ์/
เผยแพร่เล่มรายงาน 
สังเคราะห์ผล 
การด าเนินงานโครงการ 

 5 วัน นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 
 

   

 
 
 
 
 

ศึกษาข้อมูล เอกสารที่เกีย่วขอ้งกับ
การจัดท ารายงานสังเคราะห์ 
ผลการด าเนินงานโครงการฯ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ตรวจสอบข้อมูลรายงานผล
การด าเนินงานโครงการ 

จัดท าแบบฟอร์ม ส่งแบบฟอร์มเพื่อขอขอ้มูล 
ผลการด าเนินงานโครงการจากหน่วยงาน 

ในมหาวิทยาลัย 

จัดท ารูปเล่มรายงานผลการ
ด าเนินงานและประชาสัมพันธ์ผล 

การด าเนินงานเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

นักวิชาการศึกษา สังเคราะห์ข้อมูล
รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
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กลไกและกระบวนกำรด ำเนินงำนในกำรสังเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรยุทธศำสตร์กำร
พัฒนำท้องถิ่น มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี มีรำยละเอียดกำรด ำเนินงำนดังนี้ 

 
ภาพที่ 4 รูปแบบการด าเนินงานยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 1. แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ระดับมหาวิทยาลัยและจังหวัด 
ประกอบด้วยคณะกรรมการระดับอ าเภอ คณะกรรมการหนุนเสริมการท างานของมหาวิทยาลัย 
และจังหวัด ผู้จัดการชุมชน คณะกรรมการพิจารณางบประมาณและข้อเสนอโครงการฯ ภาคีเครือข่าย
พันธมิตรในการท างานยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น โดยมีรองอธิการบดีฝ่ายยุทธศาสตร์การพัฒนา
ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ก ากับดูแล ควบคุม และให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการด าเนิน
โครงการด้านยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ 
ที่วางไว้ 
 2. ประชุมวางแผนการด าเนินงานร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี และจังหวัดเพชรบุรี 
เพ่ือสร้างความเข้าใจในแผนปฏิบัติราชการที่ร่วมขับเคลื่อนโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น
ร่วมกัน 
 3. จัดท าบันทึกข้อตกลงบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ว่าด้วยการประสานความร่วมมือ 
ทางวิชาการและปฏิบัติการเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน ระหว่าง มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
กับ จังหวัดเพชรบุรี ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีการเกษตร คณะเทคโนโลยี
สารสนเทศ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์  
และเทคโนโลยี คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการ
สุขภาพ กับ อ าเภอชะอ า อ าเภอบ้านแหลม อ าเภอบ้านลาด อ าเภอหนองหญ้าปล้อง อ าเภอท่ายาง 
อ าเภอแก่งกระจาน อ าเภอเขาย้อย และอ าเภอเมืองเพชรบุรี มีแผนด าเนินงานจัดท าบันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือฯ เป็นประจ าทุกปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 5 ภาพราชภัฏ โมเดล 

 
   4. ลงพ้ืนที่ เป้าหมายเพ่ือรับฟังประเด็นความคิดเห็นและความต้องการชุมชน โดยใช้กลไก 
การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ตามหลัก PDCA  เช่น 
ขั้นตอนการวางแผนงาน (Plan) : ก าหนดเป้าหมาย หน้าที่ ปัญหาของอ าเภอที่แต่ละคณะรับผิดชอบ 
ขั้นตอนการด าเนินการ (Do) :  ประสานงาน/วางแผน/ด าเนินโครงการภายใต้กลยุทธ์ตามนโยบาย 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเพ่ือแก้ไขปัญหาชุมชน พร้อมสนับสนุนงบประมาณ สื่อ นวัตกรรม 
องค์ความรู้จากคณาจารย์และบุคลากรของมหาวิทยาลัย เพ่ือบูรณาการการเรียนการสอนการวิจั ย 
เพ่ือแก้ไขปัญหาชุมชนอย่างแท้จริง 
ขั้นตอนการสรุปและประเมินผล (Check) : บูรณาการกับเครือข่ายทุกภาคส่วน เพ่ือยกระดับคุณภาพ
ชีวิตที่ดีขึ้น พัฒนาชุมชนจนเป็นต้นแบบแก้ปัญหาและต่อยอด โดยจะด าเนินโครงการในพ้ืนที่ชุมชน 
ที่รับผิดชอบให้เกิดผลลัพธ์เป็นรูปธรรม ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินโครงการในพ้ืนที่ชุมชน 3 ปี 
ด าเนินการพัฒนาให้เกิดความยั่งยืน ก่อนจะมีการเปลี่ยนพ้ืนที่ชุมชนใหม่ในการด าเนินโครงการต่าง ๆ 
ต่อไป 
ขั้นตอนการปรับปรุงตามผลการประเมิน (Act) : สังเคราะห์ปัญหาชุมชน ตอบโจทย์ พัฒนา 
ต่อยอด โดยทบทวนข้อมูลบริบทชุมชน (Area-based) และผลส ารวจความต้องการของชุมชน 
(Function-based) 
 5. จัดประชุมทบทวนการด าเนินโครงการพัฒนาท้องถิ่นเพ่ือสู่กระบวนการเขียนโครงการ  
โดยวางระบบบริหารจัดการงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย ยึดหลักบริหารงาน 4 M  ได้แก่ 
  1 ) Man คือ นักศึกษา ชาวบ้าน บุคลากรของมหาวิทยาลัย  และเครือข่ายการท างาน 
  2 ) Money คือ งบประมาณโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ที่ได้รับจัดสรรประจ าปี 
งบประมาณอ่ืน ๆ ที่ได้รับการสนับสนุนจากภาครัฐและเอกชน เกิดความคุ้มค่าคุ้มทุน 
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  3 ) Management คือ การบริหารโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นตามวงจร (PDCA) 
Plan/Do/Check/Act 
  4 ) Material คือ องค์ความรู้ นวัตกรรม สื่อเชิงสร้างสรรค์ 
 6. การบริหารจัดการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นสู่ความส าเร็จอย่างยั่งยืน ตัวอย่างเช่น 
  1 ) มหาวิทยาลัยราชภัฏ เพชรบุรี : ได้รับการยอมรับ 2 ปีซ้อน ในปี 2564-2565 เป็น
มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น อันดับที่ 1  และในปี 2566 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ได้รับการจัดอันดับ Impact Ranking 2023  อันดับที่ 1 ในกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏทั่วประเทศ 
อ้างอิงจาก https://pbru.ac.th/sustainable/scd/ 
  2 ) ชุมชน : มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นในทุกมิติ เกิดชุมชนต้นแบบ บูรณาการการท างาน การขยาย
ความส าเร็จสู่ชุมชนอ่ืน 
  3 ) นักศึกษา : เรียนรู้จากการปฏิบัติจริงและท างานร่วมกับชุมชน 
  4 ) บุคลากร/คณาจารย์ของมหาวิทยาลัย : พัฒนาองค์ความรู้ ท าวิจัยเชิงพ้ืนที่ บูรณาการ
ศาสตร์แขนงต่าง ๆ เพ่ือแก้ปัญหาชุมชน 
 7. ลงพ้ืนที่ด าเนินงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานในพ้ืนที่กับมหาวิทยาลัยตามแผนงาน โดยมี 
การแต่งตั้งคณะกรรมการส่งเสริมสนับสนุนและติดตามผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาท้องถิ่นมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

1) ส่งเสริม สนับสนุน ประสานงานการด าเนินโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนงาน 

2) ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

3) สรุปและสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

4) รายงานผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี 

    8. การจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปี
งบประมาณ เพ่ือน าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยรับทราบความส าเร็จในการด าเนินโครงการฯ ในรอบปี  
โดยสังเคราะห์ และรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดในรายกิจกรรมโครงการฯ ตามหัวข้อ 
ผลผลิต (Output) ผลลัพธ์ (Outcome) และผลกระทบ (Impact) โดยโครงการหลักของยุทธศาสตร์ 
การพัฒนาท้องถิ่น ประจ าปี 2566 มีจ านวน 8 โครงการหลัก ประกอบด้วย 
 1 ) โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิต และยกระดับเศรษฐกิจฐานราก 
 2 ) โครงการยกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนสู่ University as Marketplace 
 3 ) โครงการยกระดับมาตรฐานสมรรถนะบัณฑิตครูสู่ความเป็นเลิศ 
 4 ) โครงการยกระดับคุณภาพการศึกษาโรงเรียนขนาดเล็กสังกัด สพฐ. โรงเรียน ตชด. 
และโรงเรียนกองทุนการศึกษา 
 5 ) โครงการพัฒนา Soft Skill ด้วยกระบวนการวิศวกรสังคม 
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 6 ) โครงการพัฒนาสมรรถนะภาษาอังกฤษในศตวรรษที ่21 
 7 ) โครงการศูนย์การเรียนรู้เพ่ือเป้าหมายการพัฒนาพ้ืนที่ยั่งยืน ส าหรับการบริหารจัดการ
ทรัพยากรชุมชน 
 8 ) โครงการตามบริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ตัวอย่ำงกำรรำยงำนสังเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรยุทธสำสตร์กำรพัฒนำท้องถิ่น มีดังนี้ 
1. ปัญหาหลักจากพ้ืนที่ เช่น ด้านสังคม : ปัญหาความสัมพันธ์ชุมชน ด้านเศรษฐกิจ : ปัญหา 
หนี้สินรายได้ไม่เพียงพอกับรายจ่าย ด้านการศึกษา : ผลสัมฤทธิ์ของนักเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ และ 
ด้านสิ่งแวดล้อม : การใช้สารเคมีในการเกษตรกรรม 
2. โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาทัองถิ่นที่เกิด Impact สูงสุด  
   1 ) ด้ำนเศรษฐกิจ  (โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตและยกระดับเศรษฐกิจชุมชนไร่มะขาม) 
       - ปัญหา : หนี้จ าน าข้าว 
       - Key Success : ความเข้มแข็งของกลุ่ม,เครือข่ายด าเนินงาน 
       - ผลกระทบ : เกษตรกรมีรายได้/ก าไรเพิ่มขึ้น 
       - ผลส าเร็จ : เกิดการรวมกลุ่มสมาชิกผลิตข้าวปลอดภัย มีโรงสีของชุมชนไร่มะขาม 
       - รางวัลแห่งความส าเร็จ : รางวัลสถาบันเกษตรกรดีเด่นประเภทวิสาหกิจชุมชน ประจ าปี  
พ.ศ.2566 
        ด้ำนเศรษฐกิจ (โครงการพัฒนาและยกระดับกล้วยหอมทองเพ่ือการค้าเชิงพาณิชย์)  
       - ปัญหา : ผลผลิตกล้วยหอมทองตกเกรดเฉลี่ยวันละ 3,200 บาท 
       - Key Success : องค์ความรู้,เครือข่ายด าเนินงาน 
       - ผลกระทบ : เกษตรกรมีรายได้/ก าไรเพิ่มขึ้นจากการจ าหน่ายผลผลิต 100% 
       - ผลส าเร็จ : เกิดการพัฒนาผลิตภัณฑ์เพ่ือเพ่ิมมูลค่าน้ ากล้วยหอมทองพร้อมดื่ม 
      2 ) ด้ำนสังคม (โครงการพัฒนาคุณภาพชีวิตสังคมผู้สูงวัย ชุมชนหัวสะพาน-วังตะโก) 
       - ปัญหา : ด้านสุขภาพของผู้สูงอายุและความสัมพันธ์ของคนในชุมชน          
       - Key Success : ให้สุขภาพเชื่อมความสัมพันธ์ของคนในชุมชน 
       - ผลกระทบ : อัตราความเจ็บป่วยในผู้สูงอายุลดลง       
       - ผลส าเร็จ : ผู้สูงอายุดูแลตัวเองได้อย่างถูกวิธีเกิดศูนย์เรียนรู้ผู้สูงอายุต้นแบบสุขภาพดี 
แบบครบวงจร 
     3 ) ด้ำนสิ่งแวดล้อม (โครงการยกระดับคุณภาพชีวิตและสังคมชุมชนโค้งตาบาง) 
       - ปัญหา : ประชาชนยากจน ไม่มีที่ดินท ากิน ป่าชุมชนเสื่อมโทรม       
       - Key Success : ความเข้มแข็งของกลุ่มเกษตรกร,ความต่อเนื่องในการพัฒนา 
       - ผลกระทบ : ประชาชนมีรายได้จากการฟ้ืนฟูป่าเป็นป่าชุมชนคาร์บอนเครดิตแห่งแรกของ
ประเทศไทย     
       - ผลส าเร็จ : เกิดการรวมกลุ่มเข้มแข็งร่วมกันพัฒนาชุมชน เกิดการฟ้ืนฟูป่าชุมชนควบคู่ 
การพัฒนาอาชีพ 
     4 ) ด้ำนกำรศึกษำ (โครงการยกระดับคุณภาพการศึกษาและพัฒนาอาชีพโรงเรียนบ้านโป่งสลอด) 
       - ปัญหา : ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในกลุ่มสาระวิชาคณิตศาสตร์/ภาษาอังกฤษต่ ากว่าเกณฑ์   
       - Key Success : Coaching ครู/นักศึกษาเป็นพี่เลี้ยง 
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       - ผลกระทบ : โรงเรียนได้รับการยอมรับจากผู้ปกครองในชุมชน ครู นักเรียนมีความสุข        
       - ผลส าเร็จ : ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนในกลุ่มสาระวิชาคณิตศาสตร์/ภาษาอังกฤษ เพ่ิมข้ึน 
9. วิธีการรักษาความสัมพันธ์กับ พ้ืนที่หลังเสร็จสิ้นโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น  
(Keep Contact) มีดังนี ้
    1 ) ถอดบทเรียนความส าเร็จของชุมชนต้นแบบความส าเร็จ 
    2 ) ขยายผลความส าเร็จสู่ชุมชนเป้าหมายอื่น ๆ โดยมีชุมชนต้นแบบเป็นพ่ีเลี้ยง 
    3 ) สร้างความสัมพันธ์กับชุมชนเดิมด้ วยการตรวจเยี่ยม ตามโครงการพัฒนาคุณภาพชีวิต 
และยกระดับเศรษฐกิจฐานราก (1 คณะ 1 อ าเภอ)  
    4 ) สร้างเครือข่ายผลิตภัณฑ์ชุมชนเพ่ือเป็นเป้าหมายในการยกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ OTOP 
(โครงการยกระดับมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนสู่ University as Marketplace) 
    5 ) สนับสนุนการวิจัยเพื่อการพัฒนาพื้นที่บริการวิชาการ 
“ภายในปี 2570 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จะเป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าด้านอาหาร การท่องเที่ยว 
และวิทยาการสุขภาพ ภายใต้ความเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล ด้วยการบูรณาการศาสตร์เพ่ือพัฒนา
ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน” 
 

3.3 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
การสังเคราะห์รายงานผลการด าเนินงานโครงการ ถือเป็นสิ่งส าคัญที่หน่วยประสานงาน

โครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ต้องด าเนินการ  
สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

3.3.1 ศึกษาข้อมูล รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และแยกแยะข้อมูลที่ได้เพ่ือแปลผลแล้วจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นของมหาวิทยาลัย 

3.3.2 วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อมูลเพ่ือประกอบการจัดท าข้อมูลซึ่งข้อมูล 
ที่น ามาจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการนั้นต้องเป็นข้อมูลสารสนเทศที่มี 
ความน่าเชื่อถือและถูกต้อง 

3.4 แนวคิด งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
  3.4.1 แนวคิดเกี่ยวกับกำรเขียนคู่มือกำรปฏิบัติงำน 
  ควำมหมำย 
  ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบข้าราชการ (2549) คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึงขั้นตอน
และรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กรและวิธีการควบคุม กระบวนการนั้น มักจัดท าขึ้น
ส าหรับลักษณะงานที่ซ้ าซ้อน มีหลายขั้นตอน และเกี่ยวข้องกับหลายคน  สามารถปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน  

ธนาวิชญ์  จินดาประดิษฐ์ และจารุวรรณ ณ ยอดระฆัง (2552) คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 
เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และจุดสิ้นสุดของกระบวนการ  ระบุถึง
ขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  มักจัดท าขึ้นส าหรับงานที่ มีความซับซ้อน  
หลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อการเปลี่ยนแปลง 
การปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
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  อ.ก.ม. มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ครั้งที่ 6/2542 เมื่อวันที่ 19 พฤษภาคม (2542) คู่มือการปฏิบัติงาน 
หมายความว่า เอกสารในเชิงคุณภาพซึ่งรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักปฏิบัติในหน้าที่
ความรับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางในการด าเนินงาน รวมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 
หรือคู่มือการปฏิบัติงานในห้องปฏิบัติการต่าง ๆ  

แนวคิด 
  ทิพย์  นิลนพคุณ (2547)  นักวิชาการศึกษาเชี่ยวชาญ 9 เสนอเทคนิคการท าผลงานที่แสดง
ความเป็นช านาญการและเชี่ยวชาญไว้ว่า 

1) ข้อมูลต้องชัดเจน ศึกษาข้อก าหนดต่าง ๆ ว่ามีอะไรบ้าง เกณฑ์ขั้นต่ าก าหนดไว้อย่างไร 
ประเมินตัวเองว่าผ่านเกณฑ์ข้ันต่ าแล้วหรือยัง 

2) ต้องตีโจทย์ให้แตก ศึกษาว่ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนดไว้อย่างไร ต้องท าอะไรบ้าง 
จะขอต าแหน่งอะไร ระดับไหน ช านาญการหมายถึงอะไร เชี่ยวชาญหมายถึงอะไร คะแนนเต็ม 5 
หมายถึงอะไร ต้องท าความรู้ ความเข้าใจให้ลึกซึ้ง แยกแยะประเด็นส าคัญให้ออก แล้วน ามาเป็นหลัก
ถือปฏิบัติไปให้ถึงระดับนั้น ๆ 

3) ผลงานเพ่ือผลงานไม่ใช่เพียงเพ่ือขอต าแหน่งสิ่งที่เป็นประโยชน์กับสถาบันอย่างไร มีผล
เกิดข้ึนแค่ไหน 

4) ผลิตผลงานสม่ าเสมอ การขอต าแหน่งไม่ใช่หมูไปไก่มา ถ้าสิ่งที่ท าเป็นประโยชน์กับตัวเอง
เท่านั้นโปรดอย่ารอ  

ผลงานที่แสดงความเป็นผู้ช านาญการและผู้เชี่ยวชาญ ต้องมีลักษณะสร้างมาตรฐานของงานใน
ต าแหน่งหน้าที่สร้างสรรค์งานใหม่ พัฒนางานในต าแหน่งหน้าที่ สร้างสรรค์งานเสริมในต าแหน่งหน้าที่ 
ท างานวิจัย ผลิตคู่มือการปฏิบัติงาน 

5) อย่าคิดว่ายาก อย่าคิดว่าง่าย อย่าหวังว่าได้ อย่าหมายว่ายาก ผลงานอยู่ในเกณฑ์ที่ดี อาจจะ
ช้าบ้าง และถ้าผลงานไม่ผ่านต้องท าใจยอมรับกติกาว่าผลงานไม่ดีพอ     

3.5 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
  3.5.1 จรรยำบรรณในกำรปฏิบัติงำน 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น มีวิสัยทัศน์ 
มุ่งพัฒนามหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น เป็นแหล่งความรู้วิจัยคลังปัญญา  
ศูนย์การเรียนรู้ภูมิปัญญาไทย และปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ที่มีคุณภาพ เพ่ิมความเข้มแข็ง  
และขีดความสามารถของชุมชนด้วยระบบบริหารจัดการที่ดี บุคลากรมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ถือเป็นทรัพยากรที่ส าคัญและมีบทบาทในการพัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษา หากบุคลากรประพฤติ
ปฏิบัติงานมีคุณธรรม จริยธรรมเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นักศึกษาได้ยึดถือเป็นแนวทางการปฏิบัติย่อม 
จะส่งผลให้การพัฒนานักศึกษามีประสิทธิภาพและเป็นประโยชน์แก่ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
โดยต้องยึดถือหลักปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
   1 ) ความซื่อสัตย์สุจริต ต้องเป็นผู้ที่ท างานอย่างมีศักดิ์ศรี ไม่เห็นแก่ประโยชน์อันมิชอบหรือ
อันมิควรได้หรือแสวงผลประโยชน์ส่วนตนจากการปฏิบัติหน้าที่ โดยอาจใช้อิทธิพล อ านาจหน้าที่และ
ความรับผิดชอบเพ่ือให้เกิดประโยชน์ส่วนตนและส่งผลเสียต่อหน่วยงานซี่งเรียกว่า ผลประโยชน์  
ทับซ้อน 
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   2 ) ความขยันหมั่น เพียร ต้องอุทิศตนและเวลาให้กับการท างานอย่างเต็มก าลั ง
ความสามารถ มีความขยันตั้งใจและเอาใจใส่ต่องานในหน้าที่รับผิดชอบให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 
   3 ) ความรู้ความสามารถ ต้องเอาใจใส่ศึกษาเรียนรู้งานในหน้าที่ เตรียมความพร้อม
ตลอดเวลา เพื่อให้มีความสามารถในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   4 ) ความมีระเบียบวินัย ต้องประพฤติปฏิบัติตามตัวบทกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
ค าสั่ง ตลอดจนจรรยาบรรณนี้อย่างเคร่งครัด 
   5 ) การรักษาความลับของข้าราชการ ต้องมีจิตส านึกแห่งการรักษาความปลอดภัย และ
ปฏิบัติอย่างเคร่งครัดตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับและค าสั่ง 
   6 ) การพัฒนาแบบบูรณาการ ต้องร่วมมือพัฒนาและสร้างสรรค์องค์กรให้เป็นองค์กรที่มี
วัฒนธรรมแห่งการเรียนรู้ เปิดกว้าง ปฏิบัติงานในลักษณะองค์รวม มุ่งเน้นประสิทธิภาพ โดยรวมพลัง
แรงกายและแรงใจของเจ้าหน้าที่ทุกคน 
   7 ) การรักษาผลประโยชน์ของทางราชการ ต้องรักษาผลประโยชน์ของทางการใน 
การบริหาร และการใช้จ่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพและอย่างประหยัด การรักษาทรัพย์สิน
ของทางราชการให้อยู่ในสภาพที่ดีและให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   8 ) การสร้างจิตส านึกที่ดีงาม ต้องมีความรับผิดชอบในเป้าหมายแห่งจรรยาบรรณ การมี
วิสัยทัศน์ที่ก้าวหน้าและกว้างไกล การปรับปรุงตนเองและส านักงานฯ โดยมีการปรับเปลี่ยน 
กระบวนทัศน์ วัฒนธรรม และค่านิยม ของระบบราชการตามหลักการจัดการภาครัฐแนวใหม่และ 
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
   9 ) ความถูกต้องความชอบธรรม ต้องยึดหลักความถูกต้อง ชอบธรรมตามหลักธรรมาภิบาล 
ในการปฏิบัติตนและการปฏิบัติ หน้าที่ทั้งปวง 

3.5.2 จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
จริยธรรมในที่ท างาน คือ ชุดคุณค่าของหลักการทางศีลธรรม และ มาตรฐานที่ต้องปฏิบัติตาม 

ทั้งนายจ้างและลูกจ้างในที่ท างาน  เป็นชุดของกฎข้อบังคับ ที่พนักงานทุกคนต้องปฏิ บัติตาม 
จริยธรรมเหล่านี้ถูกน ามาใช้เพ่ือเสริมสร้างความสัมพันธ์ของพนักงาน ระหว่างนายจ้างและลูกจ้าง  
รวมไปถึงกับลูกค้าขององค์กร ซึ่งอยู่ที่แต่ละองค์กรว่าจะก าหนดจริยธรรมในการท างานเหล่านี้ออกมา
เป็นลายลักษณ์อักษรหรือกฏระเบียบของบริษัทหรือไม่ เพ่ือให้พนักงานทุกคนตั้งใจที่จะปฏิบัติตาม
จริยธรรมในที่ท างาน บางที่ไม่ได้ก าหนดเป็นลายลักษณ์อักษร แต่เป็นพฤติกรรมที่พนักงานในองค์กร
ต้องแสดงออก 

3.6 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี ว่ำด้วยประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564  
ตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 มาตรา 20 ได้ก าหนดให้สภาสถาบัน 

อุดมศึกษาต้องจัดให้มีประมวลจริยธรรมของนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
ผู้บริหารและบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษา และผู้เรียน โดยมีกลไกในการส่งเสริม ตรวจสอบและ
บังคับใช้ที่มีประสิทธิภาพ และคณะกรรมการธรรมาภิบาลและจริยธรรมได้เห็นชอบประมวล 
จริยธรรมแล้ว นั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 (2) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฎ 
2547 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฎเพชรบุรีในคราวประชุมครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันจันทร์ที ่
15 มีนาคม พ.ศ. 2564 ดังนี้ 
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  3.6.1 ส่วนที่ 3 จริยธรรมของบุคลำกร  
ข้อ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพและการปฏิบัติงาน 

ดังนี้  
1) พึงยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย  
2) พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู่พอกิน

พอใช้ ลดค่าใช้จ่าย และความฟุ่มเฟือย  
3) พึงยึดมั่นในคุณธรรมจริยธรรม เป็นผู้มีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให้เหมาะสม 

กับการเป็นผู้ปฏิบัติงนในมหาวิทยาลัยและต าแหน่งที่ด ารงอยู่  
4) ต้องมีจิตส านึกที่ดี ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้ว ย

ความซื่อสัตย์ สุจริต โปร่งใสและตรวจสอบได้ ยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์
ส่วนตน ไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน รวมทั้งไม่แสวงหาผลประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใด 
มีจริยธรรมวิชาชีพ ก าหนดไว้ พึงยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้น 
อย่างเคร่งครัด  

การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซึ่งคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นได้ลงโทษในชั้นความผิด
จริยธรรมอย่างร้ายแรง ให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงด้วย  

5) พึงยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้องเป็นธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติที่ดี รวมทั้งเพ่ิมพูน 
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการท างานจนเกิดความแตกฉานแม่นย า เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี
ประสิทธิภาพและได้ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

6) พึงให้บริการแก่ผู้รับบริการทุกคนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม่เลือก
ปฏิบัติ 

7) พึงให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วนถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
8) พึงมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

ข้อ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ต้องรักษาจริยธรรมต่อมหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 1) พึงยึดมั่นในปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 2) ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 
 3) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็วขยันหมั่นเพียร

ถูกต้องสมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปกครอง และประชาชนเป็นส าคัญ 
4) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาการท างานปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี 
5) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดและคุ้มค่าโดย 

ระมัดระวังมีให้เสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 

4.1 กิจกรรม แผนปฏิบัตงิำน 
ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดระยะเวลาในการด าเนินงานตามกระบวนการจัดท ารายงาน

สังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ดังนี้ 
ล ำดับ กิจกรรม แผนปฏิบัติงำน 

1. การจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลด าเนินงานโครงการฯ ดังนี้  
ขั้นวำงแผนงำน (Plan) 

 - แต่งตั้งคณะท างานจัดท ารายงานสังเคราะห์ผล 
การด าเนินงานโครงการฯ ประจ าปี 

ไตรมาสแรกของปีงบประมาณ 

ขั้นด ำเนินกำร (Do) 
 - รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ วิเคราะห์ และแปลผล 1-2 วัน 
 - ก าหนดแนวทางการเขียนรายงานสังเคราะห์ผล 

การด าเนินงานโครงการฯ 
1-2 วัน 

 - จัดท าร่างรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี 1 วัน 
 - น าเสนอผู้บริหารมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ 1 วัน 
 - ด าเนินการจัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ์ 3-5 วัน 
 - จัดส่งเล่มรายงานผลด าเนินงานประจ าปีไปยังหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้องและเผยแพร่ทางเว็บไซต์ของหน่วยงานและ
มหาวิทยาลัย 

1-2 วัน 

ขั้นสรุปและประเมินผล (Check) 
 - สรุปและประเมินผลโครงการ 1-2 วัน 

ขั้นปรับปรุงตำมผลกำรประเมิน (Act) 
 - น าผลการประเมินมาปรับปรุงในครั้งต่อไป 1 วัน 

หมำยเหตุ : ระยะเวลาในการด าเนินการสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
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4.2 วิธกีำรติดตำมและประเมินผลปฏิบัติงำน 
4.2.1 วิธีกำรติดตำม 
ในการตรวจสอบกลั่นกรองข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนา

ท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีวิธีการติดตาม ดังนี้ 
1. ตรวจสอบความสมบูรณ์ครบถ้วนของข้อมูลที่ใช้ในการรายงานผลการด าเนินโครงการ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ใช้ในการรายงานผลการด าเนินโครงการ 
3. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานในมหาวิทยาลัยจัดหมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการกลั่นกรอง 

และสังเคราะห์รายงานผลการด าเนินโครงการ  
4. รวบรวมรายงานผลการด าเนินโครงการ 

4.2.2 กำรประเมินผลปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนคุณภำพงำน 
ตัวชี้วัด :  ระยะเวลาในการกลั่นกรองและสังเคราะห์ข้อมูลรายงานผลโครงการยุทธศาสตร์

การพัฒนาท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จ านวน 5 วัน 
เกณฑ์ :  ระดับท่ี 1 ต่ ากว่ามาตรฐานการกลั่นกรองและสังเคราะห์ข้อมูล มากกว่า 5 วัน 
    ระดับท่ี 2 ต่ ากว่ามาตรฐานการกลั่นกรองและสังเคราะห์ข้อมูล จ านวน 4 วัน 
    ระดับท่ี 3 เป็นไปตามมาตรฐานการกลั่นกรองและสังเคราะหข์้อมูล จ านวน 3 วัน 
    ระดับท่ี 4 เกินกว่ามาตรฐานการกลั่นกรองและสังเคราะห์ข้อมูล จ านวน 2 วัน 
    ระดับท่ี 5 เกินกว่ามาตรฐานการกลั่นกรองและสังเคราะห์ข้อมูล จ านวน 1 วัน 
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เทคนิค แนวควำมคิดแรงจูงใจในกำรท ำงำนให้ประสบควำมส ำเร็จ 
1. ประยุกต์ใช้เทคนิคของ PDCA แต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
    1 ) เทคนิคกำรวำงแผน (Plan = P) กำรวำงแผนที่ดีควรตอบค ำถำมต่อไปนี้ได้ เช่น 

 มีอะไรบ้างที่ต้องท า 
 ใครท า 
 มีอะไรต้องใช้บ้าง 
 ระยะเวลาในการท างานแต่ละขั้นตอนเป็นเท่าใด 
 ล าดับการท างานเป็นอย่างไร ควรท าอะไรก่อน อะไรหลัง 
 เป้าหมายในการท าครั้งนี้คืออะไร 

    2 ) เป้ำหมำยที่ดีควรยึดหลัก (SMARTER) 
 S (specific) ชัดเจน เจาะจง 
 M (measurable) วัดได้ ประเมินผลได้ 
 A (acceptable) ผู้ปฏิบัติยอมรับและเต็มใจท า 
 R (realistic) อยู่บนพื้นฐานความจริง ไม่เพ้อฟัน 
 T (time frame) มีกรอบระยะเวลา 
 E (extending) เป็นเป้าหมายที่ท้าทายความสามารถ ไม่ใช่ว่าเคยท าได้ 10 ก็ ตั้งเป้าหมาย

ไว้แค่ 8 หรือ 10 แต่ควรตั้งไว้อย่างน้อยท่ีสุดก็ไม่ควรต่ ากว่า 11 
 R (rewarding) คุ้มกับการปฏิบัติ หมายถึงเป้าหมายที่ท าไปแล้วเกิดประโยชน์ คุ้มค่ากับ 

การลงแรงลงเวลาและทรัพยากร 
 3 ) เทคนิคขั้นตอนกำรปฏิบัติ (Do = D) 

 ท าให้ถูกต้องตั้งแต่แรก จะได้ไม่ต้องแก้ไข หรือรับผลเสียจากการกระท าท่ีผิดพลาด 
 ตรวจสอบทุกขั้นตอน หากพบข้อบกพร่อง ให้รีบแก้ไขก่อนที่ความเสียหาย จะขยายเป็น 

วงกว้าง 
 4 ) เทคนิคขั้นตอนตรวจสอบ (Check = C) 

 ตรวจสอบวิธีการและระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติจริง ว่าท าได้ตามแผนหรือไม ่
 ตรวจสอบผล ที่ได้ว่าได้ตามเป้าหมายหรือไม่ 

 5 ) เทคนิคขั้นตอนกำรด ำเนินกำรให้เหมำะสม เพื่อพัฒนำปรับปรุงงำนให้มีประสิทธิภำพ (Act = A) 
 หลังจากตรวจสอบแล้ว ถ้าเราท าได้ตามเป้าหมาย ให้รักษาความดีนี้ไว้ 
 หากตรวจสอบแล้ว พบว่ามีข้อผิดพลาดไม่ว่าในขั้นตอนใด ๆ ก็ตาม ให้หาสาเหตุและแก้ไขสาเหตุ 
 หาทางปรับปรุง เพ่ือการพัฒนาการปฏิบัติครั้งต่อไปให้ดีขึ้นกว่าเดิม 
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2. เคล็ดลับการท างานให้มีประสิทธิภาพเกิดความสุขในการท างาน โดยใช้หลักทำงพระพุทธศำสนำ หัวใจ
นักปรำชญ์ สุ-จิ-ปุ-ลิ 

 สุ คือ สุตะ หมายถึง การฟัง นับเป็นทักษะพ้ืนฐานที่สุดในการแสวงหาความรู้ของมนุษย์ไม่ว่าจะเป็น
การฟังหรือการอ่าน 

 จิ คือ จินตะ หมายถึง การคิด เป็นสิ่งต่อเนื่องจากการฟังหรือการอ่าน กล่าวคือ เป็นกระบวนการ
ย่อยหรือแยกแยะสิ่งที่ได้ฟังได้อ่านมาเป็นความรู้ของเราเองและท าให้เกิดปัญญาอันมาจากความคิด
นั้นได ้

 ปุ คือ ปุจฉำ หมายถึง การถาม เมื่อเราอ่านฟัง และคิดแล้วก็ตามหลายครั้งเราอาจจะเกิดข้อสงสัย  
ไม่เข้าใจ ไม่แน่ใจ คิดไม่ตก หรือแก้ปัญหาไม่ได้ ฯลฯ สิ่งที่จะต้องท าคือ การถาม ด้วยการสอบถาม
จากผู้มีความรู้ หรือมีประสบการณ์ในเรื่องนั้นๆ โดยไม่ต้องอาย 

 ลิ คือ ลิขิต หมายถึง การเขียน เป็นข้อสุดท้ายและส าคัญที่สุดของ “หัวใจนักปราชญ์” เพราะคนที่
จะ “เขียน” ได้ นั้น จะต้องเป็นผู้มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องนั้นๆ จนสามารถเรียบเรียงสิ่งที่เป็น
ความรู้สึกนึกคิดออกมาเป็นความรู้ให้ผู้อ่ืนเข้าใจหรือรับรู้ได้ 

3. ใช้ทักษะการบริหารจัดการจากการศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง โดยใช้หลัก Wanitchaya’s Management 
Skills โดยมีแนวคิดภายใต้ค าว่า “SPIRITS” เป็นอาวุธในการสร้างแรงจูงใจให้เกิดความทุ่มเทในการท างาน  
ดังนี้ 

 S (Service Minded) : จิตมุ่งบริการ 
 P (Personal Mastery) : เป็นมืออาชีพ 
 I (Integrity & Honesty) : จรรยาบรรณและความซื่อสัตย์ต่อองค์กร 
 R (Relation as Famity) : ความสัมพันธ์ฉันท์พ่ีน้อง 
 I (Innovation & Creativity) : นวัตกรรมและความคิดสร้างสรรค์ 
 T (Teamwork & Networking) : ท างานเป็นทีมและเครือข่าย 
 S (Strategic Thinking) : คิดเชิงกลยุทธ์ 
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บทท่ี 5 

ปัญหำอุปสรรค แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
 

5.1 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
ในฐานะผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการ

ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ผู้จัดท าคู่มือได้สรุปปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
5.1.1 ขั้นตอนการวิเคราะห์และการตีความหมายของข้อมูลนั้นต้องอาศัยความช านาญ 

ในการตรวจสอบข้อมูล ซึ่งข้อมูลที่ได้จากการรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จะเป็น
ข้อมูลดิบที่จะต้องมีการกลั่นกรองและตีความหมายก่อนท าเป็นข้อมูลสารสนเทศ จึงเป็นอีกปัจจัยหนึ่ง
ที่ท าให้ข้อมูลที่จะน ามาจัดท าข้อมูลสารสนเทศนั้น จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องตรวจสอบและกลั่นกรอง
ข้อมูลให้ถูกต้องก่อน เพราะบางหน่วยงานที่ส่งข้อมูลมายังหน่วยประสานงานโครงการยุทธศาสตร์  
การพัฒนาท้องถิ่น ไม่ด าเนินการตามรปูแบบที่ก าหนดไว้ 

5.1.2 ด้านการวางโครงร่างรายงาน เนื่องด้วยการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ
ของสถาบันอุดมศึกษา ไม่ได้ก าหนดรูปแบบไว้แน่นอน แต่ละสถาบันสามารถออกแบบโครงร่าง
รายงานได้หลากหลายรูปแบบตามความเหมาะสม จึงพบว่าผู้บริหารในแต่ละระดับหรือกรรมการ 
ที่เก่ียวข้องในการด าเนินงาน จะมีแนวทางวางโครงร่างรายงานไม่เหมือนกัน ท าให้เกิดการปรับเปลี่ยน
การน าเสนอข้อมูลในรายงานหลายรอบ จึงเป็นอีกปัจจัยหนึ่งที่ท าให้การด าเนินงานจัดท ารายงานผล
โครงการประจ าปีมีความล่าช้า นอกจากนี้ข้อมูลส าคัญบางส่วนอาจจะมีการตกหล่น หรือตัดออกไป 
ท าให้การน าเสนอข้อมูล ในแต่ละปีไม่เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และข้อมูลไม่มีความต่อเนื่อง  
ซึ่งส่งผลต่อการรวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานย้อนหลัง หรือการเปรียบเทียบ
ข้อมูลเพื่อดูแนวโน้มผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมา 

5.1.3 ด้านการจัดท ารูปเล่มรายงานผลการด าเนินงานประจ าปี เมื่อโรงพิมพ์น า ไฟล์ต้นฉบับ
รายงานผลการด าเนินงานโครงการประจ าปีที่เรียบเรียงไว้เรียบร้อยแล้ว ไปจัดรูปแบบใหม่ด้วย
โปรแกรมเฉพาะในการจัดท ารูปเล่ม หากผู้จัดท าของโรงพิมพ์ไม่มีความละเอียดรอบคอบหรือ
ตรวจทานให้ดีจะท าให้เนื้อหาและข้อมูลบางส่วนมีการสลับหน้า สูญหาย หรือตกหล่นไปบ้าง หลังจาก
จัดพิมพ์เป็นเล่มสมบูรณ์แล้ว เมื่อพบจุดผิดพลาดทีหลัง ก่อนน ารายงานไปเผยแพร่จ าเป็นต้องน ากลับ
แก้ไขให้ถูกต้องมากที่สุด 

 
5.2 แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

จากปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานได้มีแนวทางการแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
5.2.1 ต้องมีการสัมมนาหรืออบรมให้กับผู้ที่จะให้ข้อมูลทราบถึงวัตถุประสงค์ที่ต้องการข้อมูล

ว่าข้อมูลแต่ละประเภทนั้น มีความจ าเป็น มีส าคัญมากควรเป็นข้อมูลที่น่าเชื่อถือและถูกต้องที่สุด 
เพ่ือสรุปและจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการประจ าปีให้ออกมาน่าเชื่อถือและถูกต้อง 

5.2.2 เพ่ือไม่ให้มีการปรับเปลี่ยนโครงร่างรายงานประจ าปีบ่อยครั้ง หรือเปลี่ยนทุกปี อาจยึด
ตามกรอบโครงร่างของปีที่ผ่านมา หรือตามความเห็นชอบของผู้บริหารที่ด ารงต าแหน่งในช่วงวาระนั้น 
(วาระละ 4 ปี) เนื่องจากไม่ท าให้มีการแก้ไขปรับเปลี่ยนโครงร่างรายงานในระหว่างด าเนินการจัดท า 
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ยังมีผลดีต่อการรวบรวมข้อมูลจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของผู้บริหารเมื่อสิ้นสุดวาระการด ารง
ต าแหน่ง รวมถึงเกิดประโยชน์ในการใช้เป็นแหล่งข้อมูลจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของ
มหาวิทยาลัย ตามแผนปฏิบัติราชการในรอบระยะเวลาต่างๆ 

5.2.3 เมื่อหน่วยประสานงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น จัดท ารายงาน
สังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการประจ าปีฉบับสมบูรณ์แล้วเสร็จ พ ร้อมจะส่งให้โรงพิมพ์
ด าเนินการจัดท ารูปเล่ม ในขั้นตอนนี้จ าเป็นต้องพิจารณา เลือกโรงพิมพ์ที่มีความเชี่ยวชาญ  
มีประสบการณ์ มีความน่าเชื่อถือ มีผลงานดีเยี่ยม เพ่ือหลีกเลี่ยงการเกิดปัญหาข้อมูลผิดพลาด  
สูญหายรวมถึงการไม่ด าเนินงานตามข้อตกลง ซึ่งท าให้เสียเวลาในการแก้ไขทีหลัง และเกิดความล่าช้า
ในการน าไปใช้ประโยชน์และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ นอกจากนี้ระหว่างที่โรงพิมพ์ด าเนินการจัดท า
รูปเล่ม จ าเป็นต้องคอยติดตามตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยในทุกขั้นตอนให้มากที่สุด  ก่อนที่ 
โรงพิมพ์จะพิมพ์เล่มสมบูรณ์ตลอดจนเมื่อจัดท าเป็นเล่มสมบูรณ์แล้วก่อนน าไปเผยแพร่ ควรตรวจสอบ
ความถูกต้อง เรียบร้อยอีกครั้งหนึ่ง หากมีจุดบกพร่องจะได้รีบแก้ไขให้มีความสมบูรณ์และถูกต้อง 
มากที่สุด 

 
5.3 ข้อเสนอแนะ 

ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน ดังนี้ 
5.3.1 จัดท าขั้นตอนการด าเนินการ (Flow Chart) การจัดท ารายงานสังเคราะห์ผลการ

ด าเนินงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ให้หัวหน้าโครงการและคณะท างานโครงการ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นได้รับทราบและน าไปปฏิบัติ 

5.3.2 หน่วยประสานงานโครงการยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น ได้ด าเนินการจัดท ารายงาน
สังเคราะห์ผลการด าเนินงานโครงการเป็นประจ าทุกปีมาอย่างต่อเนื่อง และได้มีการพัฒนารูปแบบการ
จัดท ารายงานให้ดียิ่งขึ้นมาโดยตลอด เพ่ือให้การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการประจ าปี 
มีเนื้อหากระชับ รัดกุม กะทัดรัด ชัดเจน อ่านเข้าใจง่าย มีความทันสมัย น่าสนใจ และมีรูปลักษณ์ที่
สวยงาม มีแนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน คือ 

 1 ) การก าหนดโครงร่างรายงาน มีการบูรณาการให้เชื่อมโยงกับเกณฑ์การจัดท ารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) รวมทั้งรายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ เพ่ือให้สามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในการน าเสนอผลการด าเนินงานขององค์กร และเป็นเอกสารอ้างอิ ง เพ่ือรองรับ 
การตรวจประเมินคุณภาพ อีกท้ังเป็นการลดภาระการรวบรวมข้อมูล และการจัดท ารายงานซ้ าซ้อน 

 2 ) เพ่ือให้ข้อมูลและสารสนเทศในรายงานด้านต่าง ๆ ได้แก่ รายงานประจ าปี หนังสือ
สารสนเทศ หนังสือสถิติ และรายงานประเมินตนเองมีความถูกต้อง และข้อมูลตรงกันทุกฉบับ ดั งนั้น
ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องควรร่วมมือกันจัดท าแผนการรวบรวมข้อมูลให้มีความเชื่อมโยงและเป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน ซึ่งเกิดประโยชน์ต่อการใช้ข้อมูลร่วมกัน และไม่เกิดความซ้ าซ้อนในการรวบรวมข้อมูลหรือ 
ขอความอนุเคราะห์ข้อมูลจากคณะ/หน่วยงาน 

 3 ) เมื่อจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการเสร็จแล้ว จ าเป็นต้องมีการทบทวนหลาย ๆ ครั้ง 
จะได้แก้ไขปรับปรุงเรื่อย ๆ นอกจากนี้ถ้าเป็นไปได้ให้ปล่อยระยะเวลาให้ผ่านไปสักระยะหนึ่ง แล้วค่อย
กลับมาอ่านทบทวนอีกครั้ง อาจจะได้แนวความคิดใหม่ ๆ และได้น ามาแก้ไขปรับปรุงให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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 4 ) เพ่ือเป็นการลดต้นทุนและค่าใช้จ่ายในการจัดพิมพ์รูปเล่มรายงานผลการด าเนินงาน
โครงการประจ าปี สามารถลดจ านวนการจัดพิมพ์ และใช้วิธีรายงานผ่านการบันทึกในแผ่น CD-ROM 
หรือ รวบรวมผ่านเครื่องมือทางเทคโนโลยีสารสนเทศ Google Drive และเผยแพร่ผ่านช่องทาง
อินเทอร์เน็ตหรือช่องทางออนไลน์ต่าง ๆ เป็นต้น 
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ประวัติผู้เขียน 
 

1. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำไทย)     นางสาววณิชยา  ทองสมนึก 
2. ชื่อ-นำมสกุล (ภำษำอังกฤษ)  Miss Wanitchaya Thongsomnuek  
3. ปัจจุบันด ำรงต ำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  
4. หน่วยงำนและสถำนที่ติดต่อได้ 

สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภฏัเพชรบุรี  
ที่อยู่ 38 หมู่ที่ 8 ต าบลนาวุ้ง  อ าเภอเมืองเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี  76000 

5. ประวัติกำรศึกษำ  
  ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว 
6. สถำนศึกษำ 
  มหาวิทยาลัยศิลปากร  
7. ประสบกำรณ์กำรปฏิบัติงำน  

   1 เมษายน 2550 - 30 กันยายน 2557 เจ้าหน้าที่โครงการตามภารกิจ งานพัฒนาและส่งเสริม
การตลาดภาคกลาง กองตลาดภาคกลาง ฝ่ายภูมิภาคภาคกลาง การท่องเที่ยวแห่งประเทศไทย (ททท.) 
ส านักงานใหญ่ และมัคคุเทศก์อิสระ (Freelance Tourlist Guide) 

  1 ตุลาคม 2557 – 30 มีนาคม 2558 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานด้าน
บริหารงานบุคคลและงานวิเทศสัมพันธ์ สังกัดคณะมนุษยศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
ประสานมิตร 

  1 เมษายน 2558 – 30 มีนาคม 2563 นักจัดการงานทั่วไป รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ 
และสารสนเทศ และงานเลขานุการผู้อ านวยการฯ สังกัดส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
ประสานมิตร 
   1 พฤษภาคม 2563 ถึง ปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ ฝ่ายงานพัฒนาท้องถิ่นและบริการวิชาการ สังกัด สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



         สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
         38 หมู่ที่ 8 ถนนหาดเจ้าสำราญ ตำบลนาวุ้ ง 
   อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000


