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ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางสาววัชร ีเหมดี 
 

ประเภทของต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

ต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัตการ 
 

สังกัดงาน กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
๑. งานแผนการเรียน 

1.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน 
1.2 การน าเสนอขออนุมัติแผนการเรียน 
1.3 การจัดท าระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน 
1.4 การแก้ไขแผนการเรียน 
1.5 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 

๒. งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
2.1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรียนการสอน 
2.2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 
2.3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน 
2.4 การบันทึกห้องเรียน 
2.5 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตามความต้องการ ทั้ง
ก่อน และหลังก าหนด ในการระบุชื่อผู้สอน 
2.6 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

๓. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
3.1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 
3.2 การน าเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
3.3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผู้สอน 
3.4 การจัดท าค าสั่งอาจารย์ผู้สอน 
3.5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และรายวิชาที่เปิดสอน เพื่อ
ท า มคอ.3) 
3.6 การขอเปลี่ยนแปลงค าสั่งอาจารย์ผู้สอน 



๔. งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน 
4.1 การบันทึกข้อมูลจ านวนรับจองวิชาเรียน 
4.2 การปรับปรุงจ านวนรับจองรายวิชาเรียน 
4.3 การบริการแนะน าและแก้ไขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ 

๕. งานจัดตารางสอบ  
  5.1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 
  5.2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
  5.3 การบันทึกห้องสอบ 
  5.4 การจัดการนักศึกษาที่มีรายวิชาสอบตรงกัน 
    
 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

กระบวนงาน

1.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรท่ีเปิดสอน l l l l l l l l l l l l

1.2 การน าเสนอขออนุมติัแผนการเรียน l l

1.3 การจัดท าระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน l l

1.4 การแกไ้ขแผนการเรียน l l l l l l l l l l l l

1.5 การวเิคราะห์ข้อมลูและสถิติจากแผนการเรียน l l

2.1 การเตรียมทรัพยากรและส่ือการเรียนการสอน l l l l

2.2 การจัดเตรียมรายวชิาท่ีจะเปิดสอน l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

2.3 การบันทึกวนัเวลาชัว่โมงเรียน/ชัว่โมงสอน l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

2.4 การบันทึกห้องเรียน l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

2.5 แกไ้ขข้อมลู วนั เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชือ่ผู้สอน ให้ตรงตามความต้องการ ท้ัง
กอ่น และหลังก าหนด ในการระบุชือ่ผู้สอน

l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

2.6 การบันทึกรายวชิาของผู้ท่ีได้รับอนุมติัให้เปิดรายวชิาเป็นกรณีพเิศษ l l l l l l l l l l l l

3.1 การบันทึกชือ่อาจารย์ผู้สอน l l l l l l l l l l l l

3.2 การน าเสนอกรรมการพจิารณาอาจารย์ผู้สอน l l l l l l l l l l l l

3.3 การปรับปรุงแกไ้ขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพจิารณาผู้สอน l l l l l l

3.4 การจัดท าค าส่ังอาจารย์ผู้สอน l l l

3.5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และรายวชิาท่ีเปิดสอน 
เพือ่ท า มคอ.3)

l l l l l l l l l l l l

3.6 การขอเปล่ียนแปลงค าส่ังอาจารย์ผู้สอน l l l l l l l l l l l l

4.1 การบันทึกข้อมลูจ านวนรับจองวชิาเรียน l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

4.2 การปรับปรุงจ านวนรับจองรายวชิาเรียน l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

4.3 การบริการแนะน าและแกไ้ขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ l l l l l l l l l l l l

5.1 การจัดเตรียมรายวชิาท่ีใช้จัดสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l

5.2 การบันทึกวนั และเวลาสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l

5.3 การบันทึกห้องสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l

5.4 การจัดการนักศึกษาท่ีมรีายวชิาสอบตรงกนั l l l l l l l l l l l l

ตุลาค ม พฤศ จิกายน ธั นวาค ม มกราค ม กุมภาพันธ์ มีนาค ม เมษายน พฤษภาค ม มิถุนายน

กระบวนงานท่ี 5 งานจัดตารางสอบ

กรกฎาค ม สิงหาค ม กันยายน

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี เหมดี

กระบวนงานท่ี 1 งานแผนการเรียน

กระบวนงานท่ี 2 งานจัดตารางเรียนตารางสอน

กระบวนงานท่ี 3 งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

กระบวนงานท่ี 4 งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน



เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

๑. ตัวชี้วัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ 1 งานแผนการเรียน 
1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของ

หลักสตูรที่เปดิสอน 96 กลุ่มเรียน 1 ครั้ง 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

30 วัน 
(240 
ช่ัวโมง) 

มาก 

2 การน าเสนอขออนุมัติแผนการเรยีน 1 ครั้ง / 1 ฉบับ 
(96 กลุ่มเรียน) 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

2 วัน  
(16 ช่ัวโมง) 

มาก 

3 การจัดท าระบบการเผยแพร่และบริการ
สืบค้นแผนการเรียน 

1 ครั้ง / 1 ไฟล์ 
(96 กลุ่มเรียน) 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 
ร้อยละ 100 

4 วัน  
(32 ช่ัวโมง) 

มาก 

4 การแก้ไขแผนการเรียน 6 กลุ่มเรียน ตามผล 
การอนุมัติ 
ให้แก้ไข 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

3 ช่ัวโมง มาก 

๕ การวิเคราะห์ข้อมลูและสถิตจิาก
แผนการเรียน 

1 ครั้ง/ 1 ไฟล์ 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

2 วัน  
(18 ช่ัวโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 2 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรยีน

การสอน 
1 ครั้ง  
(237 ห้องเรียน) 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

4 วัน 
 (32 ช่ัวโมง) 

มาก 

2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 2165 รายวิชา / 
3533 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา :  
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

5 วัน 
(40ช่ัวโมง) 

มาก 

3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/ช่ัวโมง
สอน 

2165 รายวิชา / 
3533 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

40 วัน 
(320 
ช่ัวโมง) 

มาก 

 

 

 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 



4 การบันทึกห้องเรียน 2165 รายวิชา / 
3533 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

20 วัน 
(160 
ช่ัวโมง) 

มาก 

๕ แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน 
ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตาม
ความต้องการ ท้ังก่อน และหลังก าหนด 
ในการระบุชื่อผูส้อน 

808 รายวิชา (รวม 
3 ภาคการศึกษา : 
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

ตามปริมาณ
การร้อง

ขอให้ปรับแก้
ไข 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

20 วัน 
(160 
ช่ัวโมง) 

มาก 

6 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับอนุมัติให้
เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
 

159 รายวิชา(รวม 
3 ภาคการศึกษา : 
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

10 วัน 
(80ช่ัวโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 3 งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
1 การบันทึกช่ืออาจารย์ผูส้อน 2165 รายวิชา / 

3533 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

15 วัน 
(120 
ช่ัวโมง) 

มาก 

2 การน าเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์
ผู้สอน 

274 ราย (รวม 3 
ภาคการศึกษา) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

3 วัน  
(29 
ช่ัวโมง) 

มาก 

3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
กรรมการพิจารณาผู้สอน 

3 ฉบับ / (รวม 3 
ภาคการศึกษา) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

4 ช่ัวโมง มาก 

4 การจัดท าค าสั่งอาจารย์ผูส้อน 974 ราย (รวม 3 
ภาคการศึกษา) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

3 วัน 
(29ช่ัวโมง) 

มาก 

 

 

 

 

 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

5 การเผยแพร่ตารางเรยีนตารางสอน 
(นักศึกษา/ผูส้อน/ออนไลน์ และรายวิชา
ที่เปิดสอน เพื่อท า มคอ.3) 

- 421 กลุ่ม /  
๓ ภาคการศึกษา 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

3 วัน  
(25 ช่ัวโมง) 

มาก 



จ านวน 5 ช้ันปี
การศึกษา 
- ๓ ไฟล์ / ๓ ภาค
การศึกษาจ านวน 5 
ช้ันปีการศึกษา- ๓ 
ไฟล์ / ๓ ภาค
การศึกษา 

6 การขอเปลี่ยนแปลงค าสั่งอาจารยผ์ู้สอน 3 ฉบับ / 3 ภาค
การศึกษา 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

1 วัน  
(8 ช่ัวโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 4 งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน 
1 การบันทึกข้อมูลจ านวนรับจองวิชาเรียน 6527  ราย  

(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาค) 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

14 วัน 
(117 
ช่ัวโมง) 

มาก 

2 การปรับปรุงจ านวนรับจองรายวิชาเรียน 168 ราย  
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาค) 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

1 วัน (8 
ช่ัวโมง) 

มาก 

3 การบริการแนะน าและแก้ไขปญัหาการ
จองนอกเหนือจากเกณฑ ์

268 ราย  
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาค) 

ตามปรมิาณ
ผู้เข้ารับ
บริการ 

ถูกต้อง  
ร้อยละ 100 

14 วัน 
(112 
ช่ัวโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 5 งานจัดตารางสอบ 
1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 

   
4330 รายวิชา / 
7066 section 
(รวม กลางภาค 
และปลายภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 ช่ัวโมง) 

มาก 

 

 

 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
  

4330 รายวิชา / 
7066 section 
(รวม กลางภาค 
และปลายภาค

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

40 วัน 
(320 
ช่ัวโมง) 

มาก 



การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

3 การบันทึกห้องสอบ 
  

4330 รายวิชา / 
7066 section 
(รวม กลางภาค 
และปลายภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

20 วัน 
(120ช่ัวโมง) 

มาก 

4 การจัดการนักศึกษาที่มีรายวิชาสอบ
ตรงกัน 
 

64 รายวิชา 132 
ราย (รวม กลางภาค 
และปลายภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

2 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(112 
ช่ัวโมง) 

มาก 

 

 

๒.  ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 
 ก าหนดเป้าหมายและความส าเร็จในการด าเนินงาน ไว้ดังนี้ 
 
เป้าหมาย  เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation ในการเพ่ิมขั้นตอนทางเลือกแบบ
ออนไลน์ในกระบวนงาน 
 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ  

1. มีระบบออนไลน์ส าหรับการกรอกข้อมูลแผนการเรียนให้กับผู้รับผิดชอบจัดท าแผนการเรียน 
(User ประจ าคณะ) 

2. มีการตรวจสอบแผนการเรียน ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของหลักสูตรทั้งหมด อย่างน้อย 90 % 
3. มีรายละเอียดแผนการเรียน ทุกหลักสูตร ทุกกลุ่มเรียน เผยแพร่ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  100 

% ส าหรับนักศึกษาเข้าใหม่ 
 

แผนการพัฒนาตนเอง 

1. เข้ารับการอบรม และ/หรือ สัมมนา และ/หรือ ศึกษาดูงาน  ปีละ  1 ครั้ง 
2. บุคลากรมีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ RU Baseline  หรือ IC3 

3. บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓๐ 

   


