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แบบรายงานการปฏิบัติงาน เพื่อต่อสัญญาจ้างบุคลากรเงินรายได้ 	Comment by กฤติน เจริญสุข: กรณีทำแบบรายงาน ให้มีส่วนประกอบเนื้อหา ตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้เท่านั้น
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.........................

ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้น
	๑. ชื่อ												

	2. ปัจจุบันดำรงตำแหน่ง				สังกัด						
	    เริ่มปฏิบัติงานเมื่อวันที่				รวมอายุงาน		ปี		เดือน

	3. การฝึกอบรม
	   หลักสูตร/สาขาที่ฝึกอบรม			จัดโดย				ระยะเวลา
	   												
	   													   												
	   													   												

	4. ประวัติการถูกลงโทษทางวินัย (ถ้ามี)
	   													   													   													   													   													   												

ส่วนที่ 2 การรายงานผลการปฏิบัติงานตามภารกิจของตำแหน่งในปัจจุบัน 3 ปี ย้อนหลัง
	ให้ผู้รายงานจัดทำในรูปแบบรายงานทางวิชาการ โดยมีประเด็นที่ต้องรายงานดังนี้
	1. รายละเอียดภารกิจหลักของตำแหน่ง / ภาระงานสอน
	2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดวิธีการปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอน / ขั้นตอนการสอน
	3. ข้อมูลผลการปฏิบัติงานในแต่ละปีงบประมาณ (ของระยะการจ้างที่ผ่านมา) / ภาระงานสอนที่บรรลุ
4. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไขปัญหาที่ได้ดำเนินการมาแล้ว
5. แนวทางการพัฒนางานในระยะ 3 ปีต่อไป
6. ภาคผนวก เช่น ภาพถ่าย คำสั่งมอบหมายงาน หลักฐานผลการปฏิบัติงาน / ตารางสอน


ส่วนที่ 3 การรับรอง หรือการแสดงความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นในการพัฒนางานของ
 ผู้รายงานผลการปฏิบัติงาน
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความที่แจ้งไว้ในแบบรายงานการปฏิบัติงานนี้ ถูกต้องและเป็นความจริงทุกประการ

				ลงชื่อ				ผู้รายงานผลการปฏิบัติงาน
				   (...................................................)
				ตำแหน่ง    ...........................................
				วันที่					

กรรมการและเลขานุการ (ผู้บังคับบัญชาระดับต้น หรือ รองคณบดี/รองผู้อำนวยการที่ได้รับมอบหมาย / 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย)
ความเห็น											
				ลงชื่อ				
				     (				)
				ตำแหน่ง					
				วันที่					

	กรรมการ (คณบดี/ผู้อำนวยการ/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย)
ความเห็น											
					
				ลงชื่อ				
				     (				)
				ตำแหน่ง					
				วันที่					

	ประธานกรรมการ (อธิการบดี/หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย/หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
ความเห็น											
					
				ลงชื่อ				
				     (				)
				       ตำแหน่ง รองอธิการบดี
				วันที่					
 อนุญาต
 ไม่อนุญาต
				ลงชื่อ
				      (ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรรถพล อุสายพันธ์)
				    อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง
	แบบฟอร์มการเขียนคู่มือปฏิบัติงานหลัก
คำชี้แจง : แบบฟอร์มการเขียนคู่มือปฏิบัติงานหลัก มี ๔ ส่วน ดังนี้
๑. ส่วนประกอบตอนต้น  ได้แก่ ปกนอก ปกใน คำนำ สารบัญ สารบัญตาราง สารบัญภาพ สารบัญแผนภูมิ สารบัญ
    ภาคผนวก (ถ้ามี)
๒. ส่วนเนื้อหา  ได้แก่  บทนำ (บทที่ ๑)  และส่วนเนื้อเรื่อง (บทที่ ๒ ถึง บทที่ ๕)            
๓. ส่วนอ้างอิง  ได้แก่  บรรณานุกรม  และประวัติผู้เขียน
๔. ภาคผนวก  ได้แก่  ส่วนเพิ่มเติมที่ทำให้คู่มือมีความสมบูรณ์มากขึ้น เช่น กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น

	รายละเอียดส่วนเนื้อหา/โครงร่างคู่มือปฏิบัติงานหลัก	Comment by กฤติน เจริญสุข: คู่มือปฏิบัติงาน ต้องมีโครงสร้างและส่วนเนื้อหาตามรายละเอียดของเอกสารแนบท้ายประกาศนี้เท่านั้น

	บทที่ ๑  บทนำ
	๑.๑ ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ
๑.๒ วัตถุประสงค์ของคู่มือ
๑.๓ ประโยชน์ที่ได้รับ
๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ
๑.๕ นิยามศัพท์
๑.๖ ข้อตกลงเบื้องต้น (ถ้ามี)

	บทที่ ๒  โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ
	๒.๑ โครงสร้างหน่วยงาน (องค์กร/การบริหาร/การปฏิบัติงาน) 
๒.๒ ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน
๒.๓ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง
๒.๔ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ

	บทที่ ๓  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน วิธีการ
           ปฏิบัติงาน และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน
	๓.๑ หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
๓.๒ วิธีการปฏิบัติงาน /วิธีการคำนวณ/วิธีการวิเคราะห์
๓.๓ เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน
๓.๔ แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

	บทที่ ๔  เทคนิคในการปฏิบัติงานและการนำ
           คู่มือไปใช้
	๔.๑ เทคนิคในการปฏิบัติงานและการนำคู่มือไปใช้ 
๔.๒ ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด
๔.๓ วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน
๔.๔ จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

	บทที่ ๕  ตัวบ่งชี้ความสำเร็จของการทำงาน    
           แต่ละขั้นตอน ผลการทดลองใช้คู่มือ
	๕.๑ ผลการทำงานตามตัวบ่งชี้โดยเปรียบเทียบก่อน/หลังใช้คู่มือ
๕.๒ อภิปรายผลและให้ข้อเสนอแนะในการนำคู่มือไปใช้และการพัฒนางาน
๕.๓ ปัญหาอุปสรรค์ในการปฏิบัติงาน

	บรรณานุกรม
	(ตามคู่มือการเขียนรายงานผลงานวิจัยของสถาบันวิจัยและพัฒนา)

	ภาคผนวก (ถ้ามี)
	

	ประวัติผู้เขียน
	


แบบฟอร์มการเขียนงานวิจัยเพื่อพัฒนางานตามตำแหน่งงาน

คำชี้แจง : แบบฟอร์มการเขียนงานวิจัยเพื่อพัฒนางานตามตำแหน่งงานแบ่งเป็น ๔ องค์ประกอบ ดังนี้
๑. ส่วนประกอบตอนต้น ได้แก่ บทคัดย่อภาษาไทย  บทคัดย่อภาษาอังกฤษ  กิตติกรรมประกาศ  สารบัญ  สารบัญตาราง  
    สารบัญภาพประกอบ (ถ้ามี)
๒. ส่วนเนื้อหา  ได้แก่  บทนำ (บทที่ ๑) ส่วนเนื้อเรื่อง (บทที่ ๒ ถึง บทที่ ๕)  
๓. ส่วนอ้างอิง  ได้แก่  บรรณานุกรม  และประวัติผู้วิจัย
๔. ภาคผนวก  ได้แก่  ส่วนเพิ่มเติมที่ทำให้ผลงานวิจัยหรืองานวิจัยสถาบันมีความสมบูรณ์มากขึ้น เช่น  เครื่องมือที่ใช้ในการ 
    วิจัย รายชื่อผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือเก็บรวบรวมข้อมูล หนังสือขอความร่วมมือในการวิจัย เป็นต้น

	รายละเอียดส่วนเนื้อหา/โครงร่างงานวิจัย หรือวิจัยสถาบัน	Comment by กฤติน เจริญสุข: เล่มวิจัย ให้มีรายละเอียดหรือโครงสร้างตามเอกสารแนบท้ายประกาศนี้เท่านั้น

	บทที่ ๑ บทนำ

	๑.๑ ความเป็นมาและความสำคัญของปัญหา
๑.๒ วัตถุประสงค์ของการวิจัย
๑.๓ กรอบแนวคิดการวิจัย
๑.๔ ขอบเขตของการวิจัย
๑.๕ นิยามศัพท์
๑.๖ ข้อตกลงเบื้องต้น (ถ้ามี)
๑.๗ ประโยชน์ที่ได้รับ

	บทที่ ๒ เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง
	๒.๑ เอกสารแนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวกับการวิจัย
๒.๒ งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง

	บทที่ ๓ วิธีดำเนินการวิจัย
	๓.๑ ประชากรและกลุ่มตัวอย่าง
๓.๒ ขั้นตอนในการดำเนินการวิจัย
๓.๓ เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย และการสร้างและการพัฒนาเครื่องมือ
๓.๔ วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูล
๓.๕ วิธีการวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติที่ใช้

	บทที่ ๔ ผลการวิจัย
	ผลการวิจัยตามวัตถุประสงค์


	บทที่ ๕ สรุปผล อภิปรายผล และข้อเสนอแนะ
	๕.๑ วัตถุประสงค์ของการวิจัย
๕.๒ สมมติฐานการวิจัย (ถ้ามี)
๕.๓ วิธีดำเนินการวิจัย 
๕.๔ สรุปผลการวิจัย 
๕.๕ อภิปรายผล 
๕.๖ ข้อเสนอแนะ 
      ๕.๖.๑ ข้อเสนอแนะในการนำผลการวิจัยไปใช้
      ๕.๖.๒ ข้อเสนอแนะในการวิจัยครั้งต่อไป

	บรรณานุกรม
	

	ภาคผนวก
	ภาคผนวก ก  เครื่องมือที่ใช้ในการวิจัย
ภาคผนวก ข  รายชื่อผู้เชี่ยวชาญตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือเก็บ
                 รวบรวมข้อมูล
ภาคผนวก ค  หนังสือขอความร่วมมือในการวิจัย

	ประวัติผู้วิจัย     
	





