
แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ 2566 

 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม    
ประเภทของตำแหน่ง  วิชาชีพเฉพาะ      
ตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ    
สังกัดงาน    งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา   
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณ์สูงในงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ที่ต้องทำการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 

เพ่ือการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวางและ

ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย   

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 
วัน/เดือน/ปี ตำแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

3 พ.ค. 2553 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ งานสารสนเทศเพ่ือบริการ
การศึกษา 

กองบริการการศึกษา 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา 

(วัน) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

กุมภาพันธ์ 2565 4  ชั่วโมง Data Analytics สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

เมษายน 2565 3  ชั่วโมง Microsoft office word 
2016 

สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

เมษายน 2565 4  ชั่วโมง ความมั่นคงปลอดภัยบน
อินเทอร์เน็ตและการปฏิบัติ
ตนสำหรับข้าราชการยุค
ดิจิทัล 

สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

 
  



ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2565) 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 

ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย์   ทันตาม

กำหนด 
  

 
 
 

2 ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ   ทันตาม
กำหนด 

   

3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน   ทันตาม
กำหนด 

   

4 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ   ทันตาม
กำหนด 

   

5 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา   ทันตาม
กำหนด 

 อาจารย์ต้องการให้นักศึกษาสามารถ
แยกประเมินอาจารย์รายบุคคล 

ปรับปรุงระบบให้นักศึกษาสามารถ
ประเมินอาจารย์รายบุคคลได้ 

6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา   ทันตาม
กำหนด 

 เมื่อมีการปรับเปลี่ยนปฏิทิน
การศึกษา ไม่มีกระบวนการสำหรับ
การปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูล 

สร้างกระบวนการให้มีข้ันตอนในการ
แจ้งผู้บันทึกระบบปฏิทินการศึกษา
ให้ดำเนินการปรับปรุงข้อมูลตามท่ีมี
การเปลี่ยนแปลง 

7 ระบบบันทึกห้องเรียนออนไลน์   ทันตาม
กำหนด 

   

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
8 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร   ทันตาม

กำหนด 
   

9 ระบบลงทะเบียนขอรับเอกสารทาง
ไปรษณีย์ 

  ทันตาม
กำหนด 

   

10 ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน   ทันตาม
กำหนด 

 พบปัญหาข้อมูลประเภทรายวิชาไม่
ตรงกัน และยังไม่ได้ข้อสรุปในการ
แก้ปัญหาทำให้ไม่สามารถดำเนินการ
พัฒนาต่อไปได้ และมีงานพัฒนา
ระบบอ่ืนแทรกเข้ามา 

ประชุมหาข้อสรุปเพื่อให้สามารถ
ดำเนินการพัฒนาระบบขอเปลี่ยน
แผนการเรียนต่อไปได้ 
 
 

11 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

  ทันตาม
กำหนด 

   

12 ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอ
ใช้บริการ 

  ทันตาม
กำหนด 

 ไม่มีรายละเอียดหัวข้อสำหรับการ
ประเมินความพึงพอใจ จากแต่ละงาน 

ประชุมบุคลากรเพือสรุปหัวข้อ
สำหรับการจัดทำระบบประเมิน 

13 ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี   ทันตาม
กำหนด 

 ขาดข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งาน
ระบบ สำหรับการพัฒนาระบบให้ตรง
กับความต้องการของผู้ใช้งาน 

พัฒนาระบบในส่วนของการเก็บ
ข้อมูลความต้องการจากผู้ใช้งาน  

14 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร   ทันตาม
กำหนด 

 

15 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์   ทันตาม
กำหนด 

 

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
16 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา   ทันตาม

กำหนด 
   

17 ระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกอง
บริการการศึกษา 

  ทันตาม
กำหนด 

   

18 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ   ทันตาม
กำหนด 

 ขาดข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งาน
ระบบ สำหรับการพัฒนาระบบให้
ตรงกับความต้องการของผู้ใช้งาน 

ประชุมหารือร่วมกับผู้ใช้งานระบบ
เพ่ือรับทราบข้อมูล หรือดำเนินการ
พัฒนาระบบในส่วนของการเก็บ
ข้อมูลความต้องการจากผู้ใช้งาน  

19 การเตรียมข้อมูลสำหรับการประเมิน
อาจารย์ผู้สอน 

  ทันตาม
กำหนด 

   

20 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์   ทันตาม
กำหนด 

 ขาดความรู้ ทักษะในด้านการ
ออกแบบ  

เข้ารับการอบรม/เรียนรู้ ทักษะ
ทางด้านการออกแบบ 

21 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์  ร้อยละ 90     
22 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์

ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
 ร้อยละ 90 ทันตาม

กำหนด 
   

23 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้
งานอุปกรณ์ 

 ร้อยละ 90 ทันตาม
กำหนด 

   

24 การสำรองข้อมูล  ร้อยละ 
100 

ทันตาม
กำหนด 

   

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
25 การจัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณ

จากมหาวิทยาลัย 
  ทันตาม

กำหนด 
   

26 การจัดทำแผนการจัดซื้อประจำปี   ทันตาม
กำหนด 

   

27 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการ
ใช้งบประมาณ 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

28 การรายงานข้อมูลผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

29 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน 100,000 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

30 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน 100,000 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

31 การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

32 การจัดซื้อ-จ้าง (ราคาไม่เกิน 5,000 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

33 การจัดซื้อ-จ้าง (5,000 – 99,999 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

34 การจัดซื้อ-จ้าง (ราคาเกิน 100,000 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
35 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์  ร้อยละ 100     
36 การตรวจสอบวัสดุ  ร้อยละ 100 ทันตาม

กำหนด 
   

37 การตรวจสอบครุภัณฑ์  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

38 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย๋  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

39 การยืมเงินสำรองจ่าย  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

40 การคืนเงินยืม  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

41 การรับการตรวจสอบจากสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน (สมต.) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

42 งานรับ – จ่ายเงินรายได้ของกองบริการ
การศึกษา 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

43 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการ
ประชุมต่างๆ 

  ทันตาม
กำหนด 

   

 
 
 



2) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

เป้าหมาย : เป็นผู้นำในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital 
Transformation 
ผลลัพธ์ความสำเร็จ 
      1) ปรับปรุงเว็บไซต์กองบริการการศึกษา เพ่ือให้บริการ
ข้อมูลออนไลน์ได้อย่างถูกต้องโดยมีผลการประเมินความพึง
พอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
      2) เพ่ิมเมนูการบริการออนไลน์ ไม่น้อยกว่า 1 ระบบ  

- การขาดทักษะในด้านการออกแบบ ทำให้ใช้เวลาในการ
ดำเนินการปรับปรุงเว็บไซต์มากกว่าที่กำหนดไว้ 

- เพ่ิมทักษะในด้านการออกแบบด้วยการเข้าอบรม
หัวข้อที่เก่ียวข้องกับการออกแบบ 

 

3) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

1) พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
2) มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ 
RU Baseline หรือ IC3 
3) มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนตำแหน่งที่
สูงขึ้น 

- การจัดสรรเวลาในการดำเนินการพัฒนาตนเองไม่ดี ทำ
ให้การขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น
คลาดเคลื่อนจากแผน 

- วางแผนการทำงานและแผนการพัฒนาตนเองให้
สอดคล้องกันเพ่ือสามารถจัดสรรเวลาให้กับการพัฒนา
ความรู้และทักษะที่ใช้ในการทำงาน 

 

 



ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น 39 กระบวนงาน 

๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 ๑.๑ ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 
 1.2 ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ 
 1.3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 1.4 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 
 1.5 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 
 1.6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
 1.7 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร   
 1.8 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 1.9 ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 

๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

 ๒.๑ ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 
 2.2 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร 
 2.3 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 
 2.4 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 
 2.5 ระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 
 2.6 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 

3. งานประมวลผลข้อมูล 
 3.๑ การประมวลผลการประเมินอาจารย์ผู้สอน 

4. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 4.1 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 
 4.2 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 

5. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
 5.1 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
 5.2 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ์ 
 5.3 การสำรองข้อมูล 

6. งานแผนงานและงบประมาณ 
 6.1 การจัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
 6.2 การจัดทำแผนการจัดซื้อประจำปี 



 6.3 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ 
 6.4 การรายงานข้อมูลผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

7. งานพัสดุ 
 7.1 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐) 
 7.2 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 
 7.3 การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ 
 7.4 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน ๕,๐๐๐) 
 7.5 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (๕,๐๐๐-๙๙,๙๙๙ บาท) 
 7.6 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 7.7 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ ์
 7.8 การตรวจสอบวัสดุ 
 7.9 การตรวจสอบครุภัณฑ์ 
 7.10 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์ 

8. งานการเงิน 
 8.1 การยืมเงินสำรองจ่าย 
 8.2 การคืนเงินยืม 
 8.3 การรับการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 

9. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 9.1 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมต่างๆ 
  

 

 

 

 

 

 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
65 

พฤศจิกายน 
65 

ธันวาคม 
65 

มกราคม 
66 

กุมภาพันธ์ 
66 

มีนาคม  
66 

เมษายน 
66 

พฤษภาคม 
66 

มิถุนายน 
66 

กรกฎาคม 
66 

สิงหาคม 
66 

กันยายน 
66 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 ระบบรายงานภาระงาน
อาจารย ์                                                 

2 ระบบบรหิารภาระงาน
สำหรับคณะ                                                 

3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน                                                 

4 ระบบบรหิารผู้สอนสำหรับ
คณะ                                                 

5 ระบบประเมินผู้สอนโดย
นักศึกษา                                                 

6 ระบบบันทึกปฏิทิน
การศึกษา                                                 

7 ระบบจัดการข้อมลูสำหรับ
บุคลากร                                                 

8 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร                                                 

9 ระบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้มาขอใช้บริการ                                                 

10 ระบบสารสนเทศสำหรับ
คณบด ี                                                 



ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
65 

พฤศจิกายน 
65 

ธันวาคม 
65 

มกราคม 
66 

กุมภาพันธ์ 
66 

มีนาคม  
66 

เมษายน 
66 

พฤษภาคม 
66 

มิถุนายน 
66 

กรกฎาคม 
66 

สิงหาคม 
66 

กันยายน 
66 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

11 ระบบสารสนเทศสำหรับ
หลักสตูร                                                 

12 ระบบสารสนเทศสำหรับ
อาจารย ์                                                 

13 ระบบสารสนเทศสำหรับ
นักศึกษา                                                 

14 ระบบสารสนเทศสำหรับ 
ผอ.                                                 

15 ระบบสารสนเทศสำหรับ
คณะ                                                 

16 การประมวลผลการประเมิน
อาจารยผ์ู้สอน                                                 

17 การออกแบบและปรับปรุง
เว็บไซต ์                

     
                            

18 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต ์                                                 
19 การตรวจสอบและซ่อมบำรุง

อุปกรณ์ต่างๆ ภายใน
หน่วยงาน 

                                                

20 การจัดทำคูม่ือและแนว
ปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ ์

                                                

21 การสำรองข้อมูล                                                 

  



ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
65 

พฤศจิกายน 
65 

ธันวาคม 
65 

มกราคม 
66 

กุมภาพันธ์ 
66 

มีนาคม  
66 

เมษายน 
66 

พฤษภาคม 
66 

มิถุนายน 
66 

กรกฎาคม 
66 

สิงหาคม 
66 

กันยายน 
66 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

22 การจัดทำโครงการเพื่อขอ
งบประมาณจาก
มหาวิทยาลยั                                                 

23 การจัดทำแผนการจดัซื้อ
ประจำป ี                                                 

24 การตรวจสอบและงาน
รายงานข้อมูลการใช้
งบประมาณ                                                 

25 การรายงานข้อมลูผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ                                                 

26 การจัดซื้อครุภณัฑ์ (ไมเ่กิน 
๑๐๐,๐๐๐) 

                                                

27 การจัดซื้อครุภณัฑ์ (ราคา
เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 

                                                

28 การขึ้นทะเบียนครุภณัฑ ์                                                 

29 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่
เกิน ๕,๐๐๐) 

                                                

30 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (๕,๐๐๐-
๙๙,๙๙๙ บาท) 

                                                

31 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

                                                

32 การเบิกจ่ายวสัดุ-ครุภณัฑ ์                                                 

  



ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
65 

พฤศจิกายน 
65 

ธันวาคม 
65 

มกราคม 
66 

กุมภาพันธ์ 
66 

มีนาคม  
66 

เมษายน 
66 

พฤษภาคม 
66 

มิถุนายน 
66 

กรกฎาคม 
66 

สิงหาคม 
66 

กันยายน 
66 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

33 การตรวจสอบวัสด ุ                                                 

34 การตรวจสอบครภุณัฑ ์                                                 

35 
การเบิกค่าตอบแทนการ
สอนของอาจารย ์

                                                

36 การยืมเงินสำรองจ่าย                                                 

37 การคืนเงินยืม                                                 

38 
การรับการตรวจสอบจาก
สำนักงานตรวจสอบภายใน 
(สมต.) 

                                                

39 
การปฏิบัตหิน้าท่ี
ผู้ช่วยเลขานุการในการ
ประชุมต่างๆ 

                                                



 ๒.๒) เป้าหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย ์ 1 ระบบ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

2 ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารยผ์ู้สอน 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

4 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

5 ระบบประเมินผูส้อนโดยนักศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

7 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

8 ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

9 ระบบประเมินความพงึพอใจของผู้
มาขอใช้บริการ 

1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

10 ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

11 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสตูร 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

12 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

13 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

14 ระบบสารสนเทศสำหรับ ผอ. 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

15 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

16 การประมวลผลการประเมินอาจารย์
ผู้สอน 

2 คร้ัง  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

17 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
80 

  



ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

18 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต ์ 12 ครั้ง  ร้อยละ 100   
19 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์

ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
12 ครั้ง   ทันตาม

กำหนด 
 

20 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบตัิในการ
ใช้งานอุปกรณ์ 

12 ครั้ง   ทันตาม
กำหนด 

 

21 การสำรองข้อมูล 180 ครั้ง  ร้อยละ 100   
22 การจัดทำโครงการเพื่อขอ

งบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
1 

โครงการ 
  ทันตาม

กำหนด 
 

23 การจัดทำแผนการจัดซื้อประจำปี 1 ฉบับ   ทันตาม
กำหนด 

 

24 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูล
การใช้งบประมาณ 

12 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

25 การรายงานข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ 

4 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

26 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐) 

2 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

27 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 

2 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

28 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 1 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

29 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน 
๕,๐๐๐) 

90 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

30 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (๕,๐๐๐-
๙๙,๙๙๙ บาท) 

50 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

31 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

50 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

32 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ ์ 300 
ฉบับ 

 ร้อยละ 100   

33 การตรวจสอบวัสด ุ 12 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

34 การตรวจสอบครุภัณฑ ์ 1 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

35 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของ
อาจารย ์

60 เรื่อง  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

36 การยืมเงินสำรองจา่ย 30 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

37 การคืนเงินยืม 30 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

  



ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

38 การรับการตรวจสอบจากสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน (สมต.) 

1 คร้ัง  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

39 การปฏิบัติหนา้ที่ผูช้่วยเลขานุการใน
การประชุมตา่งๆ  

12 เดือน   ทันตาม
กำหนด 

 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย     บุคลากรมีระบบสารสนเทศใช้ได้ตามความต้องการ      

ตัวชี้วัดความสำเร็จ    บุคลากรมีความพึงพอใจไม่น้อยกว่า 80 เปอร์เซ็นต์     

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย ได้รับการเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น  

 ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 100  

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

  เป้าหมาย พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง    

 ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 100  

 

 

 


