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                 แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ส่วนที่ ๑ 

 

 

 

 

 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางสุกัญญา  มาประกอบ 
ประเภทของต าแหน่ง   ประเภททั่วไป 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
สังกัดงาน กองบริการการศึกษา 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
  ด ำเนินกำรส ำรวจหลักสูตรที่ครบรอบระยะเวลำกำรปรับปรุงหลักสูตร ท ำกรอบระยะเวลำในกำร 
น ำเสนอหลักสูตรเพื่อขอควำมเห็นชอบจำกสภำมหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลหลักสูตร
ในระบบ CHECO  บันทึกข้อมูลและเผยแพร่เอกสำรกำรรับรองหลักสูตรจำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้องทำงระบบ 
Internet  กำรแก้ไข สมอ.08  กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำรหลักสูตร กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ กำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน และฐำนข้อมูลอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
  
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
1 มิถุนำยน 2528 ลูกจ้ำงช่ัวครำว   งำนธุรกำร   คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี
15 สิงหำคม 2537 ลูกจ้ำงช่ัวครำว เจ้ำหน้ำท่ีเทคนิค ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำร 
1 มิถุนำยน 2542 นักวิชำกำรศึกษำ งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำร 
31 กรกฎำคม 2562 นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน กองบริกำรกำรศึกษำ 
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ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

29 – 30 มีนำคม 
2562 

2 กำรประชุมสัมมนำแผนปฏิบัติกำรและกำร
จัดท ำงำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกร 

กองบริกำรกำรศึกษำ 

21 – 25 พฤษภำคม 
2562 

5 สร้ำงนักวิจัยรุ่นใหม่ รุ่นที่ 1 มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 

5 สิงหำคม 2564 4 ชั่วโมง บริกำรด้วยใจ ก้ำวไกลทั้ง มรอ. ให้กับ มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
  บุคลำกรหน่วยงำนสำยสนับสนุน (Zoom) 

14 ธันวำคม 2564 1 วัน กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือชี้แจงหลัก ส ำนักงำน สป.อว. 
  เกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรจัดกำรศึกษำ

ที่แตกต่ำงจำกมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ 
(Zoom) 

1 มิถุนำยน 2565 1 กำรใช้ระบบงำนสำรสนเทศเพ่ือพิจำรณำ
ควำมสอดคล้องของหลักสูตรอุดมศึกษำ 

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
(Zoom) 

7 กันยำยน 2565 1 เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในอำชีพส ำหรับ
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 

9 กันยำยน 2565 1 กำรบริกำรด้วยใจและกำรพัฒนำบุคลิกภำพ
ส ำหรับกำรบริกำร 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 

1 – 8 มีนำคม 2565  1. กำรเขียนหนังสือรำชกำร : เสริมทักษะ
กำรเขียนหนังสือรำชกำร 

ส ำนักงำน ก.พ. 
(ทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

  2. กำรบริกำรที่เป็นเลิศ  
  3. Microsoft Office Excel 2016  
  4. มนุษยสัมพันธ์ในองค์กำร  
  5. ภำวะผู้น ำในกำรท ำงำนกับผู้อื่นอย่ำง

สมดุล 
 

  6. จิตส ำนึกสำธำรณะ  
13 สิงหำคม 2565  วัยเก๋ำฉลำดรู้เน็ต  
29 พฤศจิกำยน 2565 1 วัน กำรประชุมสัมมนำ เรื่อง ประกำศ

คณะกรรมกำรมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำท่ี
เกี่ยวข้องกับมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ 6 
ฉบับ 

กองยกระดับคุณภำพกำรจัด
กำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ 

สป.อว. (Zoom) 

25 – 26  ก.พ.2566 2 กำรพัฒนำศักยภำพและสมรรถนะ URU กองบริหำรงำนบุคคล 
  Teamwork” กำรพัฒนำและเสริม      

ศักยภำพด้ำนสมรรถนะหลักในกำรปฏิบัติ 
 

  งำนของบุคลำกร  
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ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   

ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   
1 งานหลักสูตรใหม่และการปรับปรงุหลักสูตร       
 1.1 กำรจัดท ำกรอบแนวคิด (ตรวจสอบ-แก้ไข) 3  หลักสตูร 100% 15 ช่ัวโมง มำก กำรน ำเสนอกรอบแนวคิด, กำรน ำเสนอยกร่ำง

หลักสตูร , กำรน ำเสนอหลักสตูร ไม่เป็นไปตำม 
ระยะเวลำในกำรน ำเสนอกรอบแนวคิดเข้ำที่
ประชุมเพื่อขอควำมเห็นชอบ แต่หลักสตูรไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

-ควรด ำเนินกำรจัดประชุมประธำนหลักสตูร
ที่จะครบรอบกำรพัฒนำก่อนท่ีจะมีกำร
น ำเสนอกรอบแนวคดิ โดยกองบรกิำร
กำรศึกษำด ำเนินกำรจดัท ำร่ำงกรอบ
ระยะเวลำ กำรน ำเสนอรำยละเอยีดของ
หลักสตูร เข้ำที่ประชุมบรหิำรวิชำกำร สภำ
วิชำกำร และสภำมหำวิทยำลยั และน ำ
ข้อสรุป/ข้อตกลงจัดท ำกรอบระยะเวลำที่
ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกประธำนหลักสูตรทุก
หลักสตูร 
- ปรับแบบฟอร์มกรอบแนวคดิในกำร
พัฒนำ/ปรับปรุงหลักสตูร ให้สอดคล้องกับ 
เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตร พ.ศ.2565 
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ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน
ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   
  ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   

 1.2 กำรยกร่ำงหลักสตูร (มคอ.2) (ตรวจสอบ-แก้ไข)   4  หลักสตูร 100% 30 ช่ัวโมง มำก   - ปรับแบบฟอร์มรำยละเอียดของหลักสตูร 
(มคอ.2 เดมิ) ให้สอดคล้องกับเกณฑ์
มำตรฐำนหลักสูตร พ.ศ.2565 
- ท ำคู่มือกำรจัดท ำรำยละเอียดของ
หลักสตูร เพื่อใช้กับหลักสูตรที่จะพัฒนำและ
ปรับปรุงในปี พ.ศ.2567 

 1.3 กำรน ำเสนอร่ำงหลักสูตร (มคอ.2) (ตรวจสอบ-แก้ไข)   4  หลักสตูร 100% 45 ช่ัวโมง มำก  - ปรับแบบฟอร์มกำรตรวจสอบกำรจัดท ำ
รำยละเอียดของหลักสตูร ในระดบัคณะและ
ระดับมหำวิทยำลัย 

 1.4 กำรน ำเสนอหลักสูตร (มคอ.2) ทำงระบบ CHECO  4 หลักสตูร 100% 18 ช่ัวโมง มำก  - ปรับคู่มือกำรบันทึกข้อมูลในระบบ 
CHECO เนื่องจำกมีกำรบันทึกข้อมูลใน
ระบบมำกขึ้นในส่วนของ PLO และ CLO  
(ตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสตูร พ.ศ.2565) 

      (ตรวจสอบ-แก้ไข)      

2 งำนเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเลก็น้อยโดยใช้แบบ  
สมอ.08 

      

 2.1 กำรเปลี่ยนแปลงอำจำรยผ์ู้รบัผิดชอบหลักสูตร 4 หลักสูตร 100% 12 ช่ัวโมง มำก  ควรมีกรอบระยะเวลำกำรแก้ไขอำจำรย ์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร โดยก ำหนดให้
สอดคล้องตำมเกณฑ์กำรประกันคณุภำพ 
ควรก ำหนดช่วงเวลำให้คณะด ำเนนิกำร 

       (ตรวจสอบ – แก้ไข)      

 2.2 กำรขอเปลีย่นแปลงรำยละเอยีดหลักสูตรโดยไม่ 1 หลักสูตร 100% 5 ช่ัวโมง มำก   
       กระทบโครงสร้ำง       

 



5 
 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   

ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   
 2.3  กำรขอปิดหลักสูตร/กำรของดรับนักศึกษำเป็นกำร 2 หลักสูตร 100% 10 ช่ัวโมง มำก   
        ช่ัวครำว       
3 กำรรับรองหลักสตูร       
 3.1  กำรบันทึกรับรองหลักสูตร จำก สป.อว. 25 หลักสตูร 100% 18 ช่ัวโมง มำก   
 3.2  กำรบันทีกรับรองหลักสูตร จำก ก.พ. 22 หลักสตูร 100% 8 ช่ัวโมง มำก   
 3.3  กำรรับรองหลักสตูรจำก ก.ค.ศ. 23 หลักสตูร 100% 9 ช่ัวโมง มำก   
 3.4  กำรบันทึกกำรรับรองหลักสตูรจำกองค์กรวิชำชีพ 2 หลักสูตร 100% 1 ช่ัวโมง มำก   
4 กำรวิเครำะหผ์ลกำรด ำเนินกำรของหลักสูตร       
 4.1  กำรประเมินหลักสตูรเพื่อเปดิรับนักศึกษำใหม ่ 3 ครั้ง 100% 20 ช่ัวโมง มำก ไม่มีกรอบระยะเวลำที่แน่นอนในกำรประเมิน 

และส ำรวจแผนกำรรับนักศึกษำใหม ่
- ควรมีกรอบระยะเวลำ/ประกำศ/แนว
ปฏิบัติที่แน่นอนของมหำวิทยำลยัในกำร
ประเมินหลักสูตรและกำรน ำแผนกำรรับ
นักศึกษำใหม่เสนอที่ประชุมเพื่อให้ควำม
เห็นชอบ 
- ในกำรส ำรวจกำรรับนักศึกษำใหม่ ควร        
น ำเอกสำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบจำกสภำ
มหำวิทยำลยัให้คณะ/หลักสตูรไดร้ับทรำบ
ทั้งนี้เนื่องจำกคุณสมบตัิกำรรับนักศึกษำ
ตำมประกำศบำงสำขำวิชำไม่ตรงกับเอกสำร
ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกสภำมหำวิทยำลัย 

 4.2 กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำใหม่ 5 ครั้ง 100% 25 ช่ัวโมง มำก 
 4.3 กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำใหม่ 1 ครั้ง 100% 3 ช่ัวโมง มำก 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   

ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   
5 กำรบริกำรและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสตูร       
 5.1  กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสูตร 12 ครั้ง ๑๐๐% 10 ช่ัวโมง มำก   
 5.2  กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ (พิมพ์-ตรวจสอบ-แก้ไข) 5 ครั้ง 99% 18 ช่ัวโมง มำก - เนื่องจำกมีกำรปิดตำมมติ ค.ร.ม.ท ำให้ 

อำจำรยผ์ู้สอนไม่สำมำรถสอบได้ครบตำมที ่
ก ำหนดไว้ในแผนกำรเรียนของแตล่ะรำยวิชำ 
- ตำรำงเรียนนักศึกษำภำคปกติ บำงครั้งกำร 
นับวันระยะเวลำ ในบำงรำยกำรจะตรงกับ 
วันเสำร์-อำทิตย์ ท ำให้นักศึกษำมำติดต่อแล้ว 
ไม่สำมำรถด ำเนินกำรต่อไปได้  หรือนักศึกษำ 
มำติดต่อแล้วห้องปิด  

- ปรับปฏิทินกำรศึกษำในปีกำรศึกษำ  
2566 โดยเว้นช่วงว่ำงไว้ 1 – 2 วันก่อน 
สอบปลำยภำคเรียน 
- ในประกำศปฏิทินกำรศึกษำจะระบุวัน 
ที่นักศึกษำมำติดต่อ เช่น ก ำหนดวนัเพิ่ม- 
ถอน ก็จะระบุ จ. 13 มีนำคม –ฤ.16   
มีนำคม 2566 เป็นต้น เพื่อลดขอ้อ้ำงอิง 
ของนักศึกษำ 

        (น ำเสนอที่ประชุมบรหิำรวิชำกำรเห็นชอบ)     
      
      
      
      
      
      
 5.3 กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำรหลักสตูร  3 ครั้ง 100% 9 ช่ัวโมง  มำก  - ควรเพิ่มระยะเวลำในกำรแกไ้ข สมอ.08 
        (พิมพ์ – ตรวจสอบ – แก้ไข)      เข้ำไปด้วย เนื่องจำกรำยละเอยีดนี้ท้ังหมด 
       (น ำเสนอที่ประชุมบริหำรวิชำกำรเห็นชอบ)      สอดคล้องกับกำรท ำเลม่ กำรประกัน

คุณภำพหลักสตูร (CHA QA) องค์ประกอบ
ที่ 1 กำรก ำกับมำตรฐำน  

 5.4 กำรก ำกับและติดตำมระบบกลไกกำรบริหำรงำน 5 ครั้ง 90% 10 ช่ัวโมง ปำนกลำง - คณะ/หลักสตูร ไม่สำมำรถปฏิบตัิตำมกรอบ - เมื่อใกล้ระยะเวลำในกำรน ำเสนอรำยละ 
       หลักสูตร        ระยะเวลำที่แจ้งในท่ีประชุมบริหำรวิชำกำร เอียดต่ำง ๆ ท่ีก ำหนดแล้วคณะ/หลักสูตร 
        ตั้งแต่กำรน ำเสนอกรอบแนวคิด กำรน ำเสนอ ไม่ปฏิบตัิตำมกรอบ ควรน ำเข้ำที่ประชุม 
        ร่ำงกรอบแนวคิด และกำรน ำเสนอหลักสูตร อนุกรรมกำรบริหำรวิชำกำร และบริหำร 
        ต่อที่ประชุมบริหำรวิชำกำร สภำวิชำกำร วิชำกำร ให้คณะได้รบัทรำบและหำแนวทำง 
        และสภำมหำวิทยำลัย ได้ และมำด ำเนินกำร กำรแก้ไขปัญหำจำกมติที่ประชุมตอ่ไป 
        เร่งรัดในช่วงที่ใกล้จะเปิดรับนักศกึษำ  
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   

ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   
 5.5  กำรจัดท ำฐำนข้อมลูอำจำรยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 6 ครั้ง 100% 4 ช่ัวโมง มำก   
        
 5.6  กำรจัดท ำฐำนข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 2 ครั้ง 100% 6 ช่ัวโมง มำก   
        (วิชำเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีท่ีครบรอบ/จ ำนวนรับ)       
 5.7 กำรบริกำรข้อมูลรำยวิชำและค ำอธิบำยรำยวิชำ - - - -   
6 กำรบริกำรจัดกำรศึกษำ       
 6.1  โครงกำรจดักำรศึกษำภำคพเิศษ 2  ครั้ง 100% 12 ช่ัวโมง มำก   
 6.2  โครงกำรจดักำรศึกษำเฉพำะกิจ - - - -   
7 งำนอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย       
 7.1  กำรจัดท ำโครงกำรขอใช้เงินงบประมำณ/เงินบ ำรุง 1 ครั้ง  100% 3  ช่ัวโมง มำก   
        กำรศึกษำ       
 7.2  กรรมกำรตรวจวัสดุ ครุภณัฑ์ ของกองบริกำรกำร 10  ครั้ง  100% 3 นำท ี มำก   
        ศึกษำ       
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

แบ่งปันข้อมูลระหว่างกระบวนงานด้วยอิเล็กทอรนิกส์ 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ 
1. ได้ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มการตรวจสอบรูปเล่ม
หลักสูตร (มคอ.2) ระดับคณะ และเผยแพร่ทางระบบ
อินเทอร์เน็ตเรียบร้อยแล้ว (100%) 
2. ได้ด าเนินการจัดท าโครงสร้างหลักสูตร ทุกวิชาเอกท่ี
เปิดสอนในปีการศึกษา 2565 และเผยแพร่ทางระบบ
อินเทอร์เน็ต พร้อมทั้งมีเอกสารแจกนักศึกษาเข้าใหม่ทุก
คนเพ่ือแจ้งการสืบค้นข้อมูลโครงสร้างหลักสูตร  100% 
3. มีการเผยแพร่การรับรองคุณวุฒิทางการศึกษาของ
หน่วยงาน ก.พ. , ก.ค.ศ. และ สป.อว.ทุกหลักสูตรที่เปิด
สอนในปีการศึกษา 2565 (100%)  
- แนะน าการสืบค้นข้อมูลกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อ/
ร้องขอเอกสารการรับรองหลักสูตร ได้แก่ การรับรองวุฒิ 
การรับรองสาขาวิชา (ก.พ.)  และการรับรองของ ก.ค.ศ. 
ที่เป็นหลักสูตรก่อนปี 2548 ที่เผยแพร่ในระบบ Internet 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-  การสบืค้นข้อมูลทางระบบ Internet ในการเข้าถึงงาน
หลักสตูร ถ้าเป็นบุคคลภายนอกถ้าเข้าเว็บกองบริการการศึกษา
จะไม่ทราบว่าจะสืบค้นข้อมลูเกี่ยวกับหลักสตูรอย่างไร จะต้อง
เข้าถึงหน่วยงานภายในกองบริการการศึกษา แล้วจะเข้าถึงงาน
หลักสตูรได้  
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- เว็บไซต์กองบริการการศึกษา ควรแสดงถึงหน่วยงานภายในให้
บุคคลภายนอกไดเ้ข้าถึงง่าย หน้าเว็บกองบริการการศึกษาควรมีแสดง
ถึงงานต่าง ๆ ให้เห็นได้อย่างชัดเจน 

 

 



9 
 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

4. มีการส่งข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรที่ถูกต้อง ให้กับ
หน่วยงานภายใน โดยส่งผ่าน Line, เฟสบุ๊ค  ในการ
สื่อสารข้อมูลทางหลักสูตร ได้แก่   สมอ.08 , หลักสูตรที่
เปิดสอน , แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  กับหลักสูตร   
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๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

 1.  กำรเข้ำรับกำรอบรมของมหำวิทยำลัย 
      1.1  เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในอำชีพส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน 
             วันที่ 7 กันยำยน 2565 
      1.2  กำรบริกำรด้วยใจและกำรพัฒนำบุคลิกภำพส ำหรับกำรบริกำร 
             วันที่ 9 กันยำยน 2565 
2. กำรพัฒนำทำงไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำน ก.พ. 
    (1 – 8  มีนำคม 2565) 
    2.1  กำรเขียนหนังสือรำชกำร : เสริมทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
    2.2  กำรบริกำรที่เป็นเลิศ 
    2.3  Microsoft Office Excel 2016  
    2.4  มนุษยสัมพันธ์ในองค์กำร 
    2.5  ภำวะผู้น ำในกำรท ำงำนกับผู้อื่นอย่ำงสมดุล 
    2.6  จิตส ำนึกสำธำรณะ 
    (13 สิงหำคม 2565) 
    2.7  วัยเก๋ำ ฉลำดรู้เน็ต 

 



11 
 

ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
๑. งานหลักสูตรใหม่และปรับปรุงหลักสูตร 

1.1   กำรจัดท ำกรอบแนวคิดหลักสูตร 
  1.2 กำรยกร่ำงหลักสูตรรำยละเอียดหลักสูตร 
  1.3 กำรน ำเสนอร่ำงหลักรำยละเอียดหลักสูตร 
                1.4  กำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรเพื่อให้ได้รับควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรตรวจสอบ
กำรด ำเนินกำรกำรจัดกำรศึกษำในกำรรับรองมำตรฐำนหลักสูตร 
  1.5  กำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรที่ผำนควำมเห็นชอบในกำรตรวจสอบมำตรฐำน
หลักสูตรทำงระบบ CHECO 
 2. งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08 
  2.1 กำรเปลี่ยนแปลงอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
  2.2 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดหลักสูตรโดยไม่กระทบโครงสร้ำง 
  2.3 กำรขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศึกษำเป็นกำรชั่วครำว 
  2.4 กำรแจ้งผลกำรเปลี่ยนแปลงหลักสูตต่องำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 3. การรับรองหลักสูตร   
  3.1 กำรบันทึกรับรองหลักสูตรจำก สป.อว. 
  3.2 กำรบันทึกรับรองหลักสูตร จำก ก.พ. 
  3.3 กำรบันทึกรับรองหลักสูตร จำก ก.ค.ศ. 
  3.4 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตรจำกองค์กรวิชำชีพ 
 4. การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลักสูตร 
  4.1 กำรประเมินหลักสูตรเพื่อเปิดรับนักศึกษำใหม่ 
  4.2 กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำใหม่ 
  4.3 กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำใหม่ 
 
 5. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
  5.1  กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสูตร 
  5.2 กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ 
  5.3 กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำรหลักสูตร 
  5.4 กำรก ำกับและติดตำมระบบกลไกกำรบริหำรงำนหลักสูตร 
  5.5 กำรจัดท ำฐำนข้อมูลอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
  5.6 กำรจัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร (วิชำเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีที่ครบรอบ/ 
   จ ำนวนรับ) 
  5.7 กำรบริกำรข้อมูลรำยวิชำและค ำอธิบำยรำยวิชำ 
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 6. การบริการจัดการศึกษา 
  6.1  โครงกำรจัดกำรศึกษำภำคพิเศษ  
                6.2  กำรจัดท ำคู่มือนักศึกษำใหม่เผยแพร่ทำงระบบ Internet 
                6.3  กำรจัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรที่เปิดสอนส ำหรับนักศึกษำใหม่ เผยแพร่ทำงระบบ Internet 
                6.4  สแกนเอกสำรคู่มือกำรเขียนรำยงำนกำรวิจัยส ำหรับนักศึกษำใหม่ เผยแพร่ทำงระบบ 
Internet 
 7. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ๆ  
  7.2 กรรมกำรตรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกองบริกำรกำรศึกษำ 
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๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที่ กระบวนงำน  
  

ตุลำคม  65 พฤศจิกำยน  65 ธันวำคม 65 มกรำคม 66 กุมภำพันธ์ 66 มีนำคม 66 เมษำยน 66 พฤษภำคม 66 มิถุนำยน 66 กรกฎำคม 66 สิงหำคม 66 กันยำยน 66 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

กระบวนงานที่ 1 งานหลักสูตรใหม่และการปรับปรุงหลักสูตร 
1 กำรจดท ำกรอบแนวคิดหลักสูตร • • • • • • • • • • • •                         • • • • • • • • • • • • 
2 กำรยกรำ่งรำยละเอยีดหลักสูตร         • • • • • • • • • • • • • • • •                 • • • • • • • • 
3 กำรน ำเสนอร่ำงรำยละเอียด

หลักสูตร 
            • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •             

4 กำรบันทึกขอ้มูลรำยละเอยีด
หลักสูตรเพื่อให้ได้รับควำม
เห็นชอบจำกคณะกรรมกำร
ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรกำรจัด
กำรศึกษำในกำรรับรอง
มำตรฐำนหลักสูตร 

                    • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

5 กำรบันทึกขอ้มูลรำยละเอยีด                     • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 หลักสูตรที่ผ่ำนควำมเห็นชอบใน

กำรตรวจสอบมำตรฐำนหลักสูตร
ทำงระบบ CHECO 

                                                

กระบวนงานที่ 2 งานเปลี่ยนแปลงหลกัสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08  
1 กำรเปลี่ยนแปลงอำจำรย์ผู้รับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ผิดชอบหลักสูตร                                                 
2 กำรเปลี่ยนแปลงรำยละเอียด • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 หลักสูตรโดยไม่กระทบโครงสร้ำง                                                 
3 กำรขอปิดหลกัสูตร/ของดรับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 นักศึกษำเป็นกำรชั่วครำว                                                 
4 กำรแจ้งผลกำรเปลี่ยนแปลง                                       • • • •       
 หลักสูตรต่องำนที่เกี่ยวข้อง                                                 
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ที่ กระบวนงำน  
  

ตุลำคม  65 พฤศจิกำยน  65 ธันวำคม 65 มกรำคม 66 กุมภำพันธ์ 66 มีนำคม 66 เมษำยน 66 พฤษภำคม 66 มิถุนำยน 66 กรกฎำคม 66 สิงหำคม 66 กันยำยน 66 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

กระบวนงานที่ 3 การรับรองหลักสูตร 
1 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จำก สป.อว.                                                 
2 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จำก ก.พ.                                                 
3 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จำก ก.ค.ศ.                                                 
4 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร         • • • • • • • • • • • • • • • •                         
 จำกองค์กรวิชำชีพ                                                 
กระบวนงานที่ 4 การวเิคราะห์ผลการด าเนินการของหลักสูตร 
1 กำรประเมินหลักสูตรเพื่อเปิดรับ                         • • • • • • • •                 
 นักศึกษำใหม ่                                                 
2 กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ                         • • • • • • • •                 
 ใหม่                                                 
3 กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำ                         • • • • • • • • • • • •             
 ใหม่                                                 
กระบวนงานที่ 5 งานบริการและการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
1 กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
2 กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ              • • • • • • • • • • • • • • • •                    
3 กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำร                         • • • • • • • •                  
 หลักสูตร                                                 
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ที่ กระบวนงำน  
  

ตุลำคม  65 พฤศจิกำยน  65 ธันวำคม 65 มกรำคม 66 กุมภำพันธ์ 66 มีนำคม 66 เมษำยน 66 พฤษภำคม 66 มิถุนำยน 66 กรกฎำคม 66 สิงหำคม 66 กันยำยน 66 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

4 กำรก ำกับและติดตำมระบบและ                             • • • • • • • • • • • •         
 กลไกกำรบริหำรหลักสูตร                                                 
5 กำรจัดท ำฐำนขอ้มูลอำจำรย์ผู้รับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ผิดชอบหลักสูตร                                                 
6 กำรจัดท ำฐำนขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง             • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •     
 กับหลักสูตร (วิชำเอก/ปีที่เปิด                                                 
 สอน/ปีที่/ครบรอบ/จ ำนวนรับ)                                                 
7 กำรบริกำรขอ้มูลรำยวิชำและ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ค ำอธิบำยรำยวิชำ                                                 
กระบวนงานที่ 6 งานบริการจัดการศึกษา 
1 โครงกำรจัดกำรศึกษำภำคพิเศษ                             • • • • • • • • • • • •         
2 กำรจัดท ำคู่มือนกัศึกษำใหม่

เผยแพร่ทำงระบบ Internet 
                      • • • • • • • •                    

3 กำรจัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตร
ส ำหรับนักศึกษำเข้ำใหม่เผยแพร่
ทำงระบบ Internet 

            • • • • • • • •                             

4 สแกนและเผยแพร่เอกสำรคู่มือ
กำรเรียบเรียงกำรเขียนรำยงำน
กำรวิจยัทำงระบบ Internet 

                 • • • • • • • •                        

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1 กรรมกำรตรวจวัสดุ-ครุภัณฑ์ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ของกองบริกำรกำรศึกษำ                                                 
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๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

       เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

ที ่ กระบวนงำน ผลผลติ 
(จ ำนวน) 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
ปริมำณ ควำม

ถูกต้อง 
เวลำ พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ 1 งานหลักสูตรใหม่และปรับปรุงหลักสูตร 
1 กำรจัดท ำกรอบแนวคดิหลักสูตร หลักสตูร 17 ถูกต้อง 80 ช่ัวโมง มำก 
2 กำรยกร่ำงรำยละเอียดหลักสูตร หลักสตูร 17 ถูกต้อง 85 ช่ัวโมง มำก 
3 กำรน ำเสนอร่ำงรำยละเอียดหลักสตูร ครั้ง 5 ถูกต้อง 25ช่ัวโมง มำก 
4 กำรบันทีกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรเพื่อให้ 

ได้รับควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรตรวจสอบ
กำรด ำเนินกำรกำรจัดกำรศึกษำในกำร
รับรองมำตรฐำนหลักสูตร 

หลักสตูร 17 ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

400 ช่ัวโมง มำก 

5 กำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรทีผ่่ำน
ควำมเห็นชอบในกำรตรวจสอบมำตรฐำน 

หลักสตูร 17 ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

450 ช่ัวโมง มำก 

 หลักสตูร ทำงระบบCHECO      
กระบวนงานที่ 2 งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.05 
1 กำรเปลีย่นแปลงอำจำรยผ์ู้รับผิดชอบ ฉบับ 6 ถูกต้อง/ 70 ช่ัวโมง มำก 
 หลักสตูร   ครบถ้วน   
2 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดหลักสูตร ฉบับ 1 ถูกต้อง 3 ช่ัวโมง มำก 
 โดยไม่กระทบโครงสร้ำง      
3 กำรขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศกึษำเป็น ฉบับ 1 ถูกต้อง/ 6 ช่ัวโมง มำก 
 กำรชั่วครำว   ครบถ้วน   
4 กำรแจ้งผลกำรเปลี่ยนแปลงหลักสตูรต่องำน ฉบับ 2 ถูกต้อง/ 3 ช่ัวโมง มำก 
 อื่นที่เกี่ยวข้อง   ครบถ้วน   
กระบวนงานที่ 3 การรับรองหลกัสูตร 
1 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตรจำก สป.อว. ฉบับ 10 ครบถ้วน 20 ช่ัวโมง มำก 
2 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร จำก ก.พ. ฉบับ 12 ครบถ้วน 8 ช่ัวโมง มำก 
3 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร จำก ก.ค.ศ. ฉบับ 17 ครบถ้วน 8 ช่ัวโมง มำก 
4 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตรจำกองค์กร ฉบับ 2 ครบถ้วน 30 นำท ี มำก 
 วิชำชีพ       
กระบวนงานที่ 4 การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลกัสูตร 
1 กำรประเมินหลักสตูรที่เปดิรับนักศึกษำใหม่ ครั้ง 4 ครบถ้วน 10 ช่ัวโมง มำก 
2 กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำใหม่ ครั้ง 5 ครบถ้วน 25 ช่ัวโมง มำก 
3 กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำใหม่ ครั้ง 4 ถูกต้อง/ 12 ช่ัวโมง มำก 
    ครบถ้วน   
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ที ่ กระบวนงำน ผลผลติ 
(จ ำนวน) 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
ปริมำณ ควำม

ถูกต้อง 
เวลำ พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ 5 การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
1 กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสตูร ครั้ง 10 ถูกต้อง/ 50  ช่ัวโมง มำก 
    ครบถ้วน   
2 กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ ฉบับ 2 ครบถ้วน 80 ช่ัวโมง มำก 
3 กำรจัดท ำปฏิทินกำรบรหิำรหลักสตูร ฉบับ 1 ครบถ้วน 5 ช่ัวโมง มำก 
4 กำรก ำกับและติดตำมระบบกลไกกำรบริหำร ฉบับ 1 ครบถ้วน 10 ช่ัวโมง มำก 
 หลักสตูร      
5 กำรจัดท ำฐำนข้อมลูอำจำรย์ผูร้ับผดิชอบ ครั้ง 6 ถูกต้อง/ 15 ช่ัวโมง มำก 
 หลักสตูร   ครบถ้วน   
6 กำรจัดท ำฐำนข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับหลักสตูร ครั้ง 6 ถูกต้อง/ 30 ช่ัวโมง มำก 
 (วิชำเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีท่ีครบรอบ/จ ำนวน   ครบถ้วน   
 รับ)      
7 กำรบริกำรข้อมูลรำยวิชำและค ำอธิบำย ครั้ง 5 ถูกต้อง/ 8 ช่ัวโมง มำก 
 รำยวิชำ   ครบถ้วน   
กระบวนงานที่ 6  งานบริการจัดการศึกษา 
1 โครงกำรกำรจัดกำรศึกษำภำคพิเศษ โครงกำร 1 ถูกต้อง 9 ช่ัวโมง มำก 
1 กำรพิมพ์และเผยแพร่คู่มือนักศึกษำใหม่ทำง เล่ม 1 ถูกต้อง 90 ช่ัวโมง มำก 
 Internet      
2 กำรพิมพ์และเผยแพร่โครงสรำ้งหลักสูตร

วิชำเอกท่ีเปิดสอนส ำหรับนักศึกษำใหม่และ
เผยแพร่ทำงระบบ Internet 

หลักสตูร 61 ถูกต้อง 120 ช่ัวโมง มำก 

3 สแกนและเผยแพร่เอกสำรคูม่ือเรยีบเรียบ
กำรเขียนรำยงำนกำรวิจัยทำงระบบ 
Internet 

ครั้ง 1 ถูกต้อง 3 ช่ัวโมง มำก 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1 กรรมกำรตรวจรับวสัดุ ครภุัณฑ์ ของกอง ครั้ง 7 ถูกต้อง 10 ช่ัวโมง มำก 
 บริกำรกำรศึกษำ      
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๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย.  1. จัดท าฐานข้อมูลการใช้หลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป ของนักศึกษาเข้าปีการศึกษา  

                  2548 - 2566 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ มีข้อมูลและรายละเอียดของนักศึกษาแต่ละปีการศึกษาที่ใช้หลักสูตรรายวิชาศึกษาท่ัวไป                         

  
๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย -   

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  
 เป้าหมาย   1. เข้ำรับกำรอบรม-สัมมนำ ระดับมหำวิทยำลัย 1 – 2 ครั้ง 
                          2. จัดท ำคู่มือรำยละเอียดหลักสูตรฉบับปรับปรุง พ.ศ.2567   (มคอ.2 เดิม) 
       3. จัดท ำแบบฟอร์มกำรตรวจสอบเล่มรำยละเอียดของหลักสูตร พ.ศ.2567   
(ระดับคณะ/วิทยำลัย/กองบริกำรกำรศึกษำ) ตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ พ.ศ.2565 
  

ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 90 

   

      
           


