
 
 

๑ 

 

แผนปฏิบัติงานรายบุคคล กองบริการการศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

 
 
 
 
 
 

                                                ส่วนที่ 1   
                                                ข้อมูลผู้ปฏิบัติงาน 
                 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน        นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน  
ประเภทต าแหน่ง      เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ต าแหน่งในสายงาน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ช านาญการ 
สังกัดงาน                งานบริหารทั่วไป  กองบริการการศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย   จ านวน  11  งาน   

             1)  จดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม แจ้งมติการประชุมที่เก่ียวกับการบริหารงานวิชาการ
ประจ าเดือน และบันทึกมติการประชุมในระบบเผยแพร่ข้อมูลการประชุม   
                  -การประชุมสภาวิชาการ 
                  -การประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
                  -การประชุมคณะ อนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
             2)  จดบันทึก จัดท ารายงานการประชุมที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการอ่ืนๆ ที่รับมอบหมาย และท าบันทึก
ส่งรายงานการประชุม  
             3)  จดบันทึก และจัดท ารายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา (งานเพิ่มปี 2567) 

4) จดัท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร บันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบและไฟล์ Excel 
             5)  การบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษในระบบ และจัดท าฐานข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
             6)  งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน  

7) งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน (แบบ ปค.4  /แบบ ปค.5/ แบบติดตาม ปค.5) 
8) งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน 
9) งานเรียบเรียงข้อมูลเพื่อจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของกอง (งานเพ่ิมปี 2566) 
10)  งานจัดเรียงข้อมูลและสรุปแผนปฏิบัติงานประจ าปีของกอง เพื่อจัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติงาน  

 (งานเพิ่มปี 2566) 
             11)  งานจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากท่ีประชุมในส่วนที่ 
                    เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ 
 



 
 

๒ 

 

ประวัติการปฏิบัติงานราชการ  
 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
บรรจุ  25 ก.ค. 37 เจ้าหน้าท่ีธุรการ 1 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

1 ต.ค. 2539 เจ้าหน้าท่ีธุรการ 2 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

12 พ.ค.2540 เจ้าพนักงานธุรการ 2 ฝ่ายธุรการ ส านกังานอธิการบด ี

25 ก.ค.2541 เจ้าพนักงานธุรการ 3 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

1 ต.ค.2543 เจ้าพนักงานธุรการ 4 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

19 ธ.ค.2545 เจ้าพนักงานธุรการ 5 งานธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

8 มี.ค.2550 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 5 งานสารบรรณและธรุการ ส านักงานอธิการบด ี

26 พ.ย.2550 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 5 งานสารบรรณและธรุการ ส านักงานอธิการบด ี

26 ธ.ค.2550 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 6 งานสารบรรณและธรุการ ส านกงานอธิการบด ี

24 มี.ค.2551 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 7 งานสารบรรณและธรุการ ส านกงานอธิการบด ี

16 มิ.ย.53  ถึง  
16 ก.ค.58 

หัวหน้าส านักงานคณบด ี ส านักงานคณบด ี คณะเกษตรศาสตร ์

17 ก.ค.58  ถึง  
2 พ.ค.64 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ช านาญการ 

งานพัสดุ  กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ี

3 พ.ค.64 ถึง 
 ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ช านาญการ 

งานบริหารทั่วไป 
 

กองบริการการศึกษา
ส านักงานอธิการบด ี

 
ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา  
 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตร /สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 
26 - 27 ก.พ. 

2539 
ฝึกอบรม “ความรู้เบื้องต้นในการใช้งานคอมพิวเตอร์”  
รุ่นที่ 7  (โครงการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์แก่ข้าราชการ 

ตามมติคณะรัฐมนตรี)  ณ อาคาร 8  คณะวิทยาศาสตร์ฯ  

ศูนย์ NECTEC ร่วมกับ 
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
24 - 27 มี.ค. 

2540 
อบรม “เทคนิคการปฏิบัติงานสนบัสนุนการสอน” 

ณ ศูนย์สารนิเทศ  สถาบันราชภฏัอุตรดิตถ์  
สำนักงานอธิการบดี  

สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
28 - 30 เม.ย. 

2542 
อบรม “เทคนิคการจดัการส านักงานสมัยใหม ่

ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน”  
ณ โรงแรมฟรายเดย์ จ.อตุรดติถ ์

สำนักพัฒนาธุรกิจอุตสาหกรรม  
กรมส่งเสริมอุดสาหกรรม 

จังหวัดอุตรดิตถ์  
16 - 20 ส.ค. 

2542 
ฝึกอบรมแบบเข้มข้น หลักสูตร “ผู้ปฏิบัติงานธรุการ 

/สารบรรณของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ” 
ณ กรุงเทพมหานคร  

สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

2 - 4 ก.พ. 2543 อบรม “การพัฒนาบุคลิกภาพและเพิ่มประสิทธิภาพของ 
เจ้าหน้าท่ีธุรการ” รุ่นที่ 10 

ณ ส านักงานบริการวิชาการ ม.เชียงใหม่  

สำนักบริการวิชาการ  
ม.เชียงใหม่ 

 
 
 



 
 

๓ 

 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม /สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 

17 - 18 ต.ค. 
2544 

อบรมสมัมนา “การพัฒนาองค์การด้วยการท างานเป็นทีม”    
ณ เขื่อนสิริกติิ์ จ.อุตรดิตถ ์

สำนักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

9 - 10 เม.ย. 
2545 

ฝึกอบรม “การเป็นเลขานุการและการเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในงานธุรการ”   ณ ศูนย์สารนิเทศ  

สำนักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

6 – 8 พ.ค.2545 
ฝึกอบรมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรรุ่นใหม่ สถาบันราชภัฏอตุรดติถ์”  
ณ  น่านวัลเล่ย์รสีอร์ท จ.น่าน 

สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

17 - 18 เม.ย. 
2547 

ฝึกอบรม “การพัฒนาระบบงานสารบรรณด้วยโปรแกรม  
Microsoft Access รุ่นที่ 2”  

ณ ส านักบริการวิชาการ ม.เชียงใหม่  

ส านักบริการวิชาการ  
ม.เชียงใหม ่

 

23 - 24 ส.ค. 
2547 

อบรม“จิตวิทยาภาวะผู้น าก้าวสู่ความเป็นเลิศของนักบริหาร” 
ณ โรงแรมอัมรินทรลากูน จ.พิษณโุลก 

ส านักเสริมศึกษาและบริการสังคม 
ม.ธรรมศาสตร์  

10 ธ.ค. 2550 อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “การบริหารพนักงานผูม้ีศักยภาพ 
(Talent Management)” ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร์  
ม.ธรรมศาสตร ์

11 ธ.ค. 2550 อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “แนวทางการปรับปรุงการบริหาร 
อย่างครบวงจร ” (Balance Scorecard)  

ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร ์
 ม.ธรรมศาสตร ์

12 ธ.ค. 2550 อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “ระบบบริหารผลการปฏิบตัิงาน”  
(Performance Management System)  

ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร์  
ม.ธรรมศาสตร ์

5 - 17 ต.ค.  
2551 

อบรมหลักสูตร  “การพัฒนานักบริหารระดับกลาง”  
รุ่นที่ 6  (นบก.6) ณ มรภ.พิบสูงคราม จ.พิษณโุลก 

มรภ.พิบลูสงครามร่วมกับ 
สกอ. 

12 - 13 ม.ค.  
2552 

ฝึกอบรมผู้ประเมินคณุภาพภายในสถานศึกษา 
 หลักสูตร 2 (ขยายผล) ณ ห้องสิรริาชภัฏ ช้ัน 9 

สมต. มหาวิทยาลยัราชภฏั
อุตรดิตถ ์ 

19 - 20 ส.ค.  
2553 

ฝึกอบรมหลักสตูร”เพิม่พูนประสทิธิภาพบุคลากรผู้ปฏบิัต ิ
หน้าท่ีการเงินและพสัดุ” ณ อาคาร ICIT  

งานพัสดุ  กองกลาง 
 

20 ก.ย. - 12 พ.ย.
2553 

ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร  
“การบริหารงานอุดมศึกษาระดับสูง” (สายสนับสนุน) รุ่นท่ี 2  

ณ มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ จ.เชียงใหม ่

มหาวิทยาลยัศรีปทุม ร่วมกับ 
สกอ. 

 

7 - 8 ต.ค. 2557 ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “กิจกรรม 5 ส.” 
ณ เขื่อนสิริกติิ์  จ.อุตรดิตถ ์

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์

10-12 มิ.ย. 2558 อบรมหลักสูตร “ผู้น ายุคใหม่”  
ณ โรงแรมวังจันทน์ริเวอร์วิว จ.พิษณุโลก 

คณะศึกษาศาสตร์ ม.นเรศวร 
ร่วมกับมลูนิธิพัฒนาข้าราชการ 

7 - 8 ต.ค. 2557 ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “กิจกรรม 5 ส.” 
ณ เขื่อนสิริกติิ์  จ.อุตรดิตถ ์

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์

10 - 12 มิ.ย. 2558 อบรมหลักสูตร “ผู้น ายุคใหม่”  
ณ โรงแรมวังจันทน์ริเวอร์วิว จ.พิษณุโลก 

คณะศึกษาศาสตร์ ม.นเรศวร 
ร่วมกับมลูนิธิพัฒนาข้าราชการ 

 



 
 

๔ 

 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม/สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 
6 - 7 เม.ย.  

2562 
อบรมสมัมนาเชิงปฏิบตัิการ “เทคนิคการเพิ่มประสิทธิภาพการ

บริหารสัญญา และการควบคมุและจ าหน่ายพสัดุ”  
ณ โรงแรมมิราเคลิ แกรนด์คอนเวนช่ัน กรุงเทพฯ  

คณะบริหารศาสตร์  
 ม.อุบลราชธาน ี

20 พย.-9 ธค. 2564 ฝึกอบรมออนไลน์ วิชา“การคิดวเิคราะห์” 
 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

25 พย.- 9 ธค. 
2564 

ฝึกอบรมออนไลน์ วิชา “การเขียนหนังสือราชการ  : เสริม
ทักษะในการเขียนหนังสือราชการ”  

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

9-13 ธค. 2564 
 

ฝึกอบรมออนไลน์ วิชา “ภาษาอังกฤษเพื่อการท างาน : การ
สนทนาในสถานการณ์ตา่ง ๆ” 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

10-13 ธค. 2564 
 

 ฝึกอบรมออนไลน์ วิชา “การสรา้งทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ” 
 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

26 พย.-13 ธค. 
2564 

อบรมวิชาออนไลน์ “มนุษยสัมพันธ์ในการท างาน” 
 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

22 ธค. 2564 
 

อบรมออนไลน์ วิชา “การออกแบบกระบวนการท างานและ 
สารสนเทศเพื่อปรบัปรุงการให้บรกิาร”  

 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

28 ธค. 2564 
 

อบรมออนไลน์ วิชา “ระเบียบแบบแผนของทางราชการ” 
 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

29 ธค. 2564 
 
 

อบรมออนไลน์ วิชา“ความมั่นคงปลอดภัยบนอินเตอรเ์น็ตและ
การปฏิบัตตินส าหรับข้าราชการยคุดิจิทัล” 

 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

2 มค. 2565 
 

อบรมออนไลน์ วิชา “การคดิเพื่อประสิทธิผลของงาน” 
 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

14 มค. 2565 
 

อบรมออนไลน์ วิชา“การใช้ Microsoft Excel  
เพื่อการบริหารข้อมูล”  

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

17 มค. 2565 
 

อบรมออนไลน์ วิชา“การสร้างความเป็นมืออาชีพ” 
 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

19 มค. 2565 
 

อบรมออนไลน์ วิชา “EQ กับการพัฒนาภาวะผู้น าW 
 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

24 มค. 2565 
 

อบรมออนไลน์ วิชา“จรยิธรรมในการท างานและ 
การบริหารคน”  

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

25 มค. 2565 
 

อบรมออนไลน์ รายวิชา “การวิเคราะห์และการประเมินค่างาน
ส าหรับการก าหนดต าแหน่งระดับสูง” 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

28 มค. - 4 กพ.
2565 

อบรมออนไลน์ รายวิชา “ภาษาองักฤษเพื่อการท างาน : การ
อ่านที่มีประสิทธิภาพ” 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  

19 พ.ย.–8 ธ.ค.
2565 

อบรมหลักสูตร “เสริมสร้างธรรมาภิบาลต่อต้านการทุจริต” 
(อบรมออนไลน์ ของ ปปท. ร่วมกบัโรงเรยีนกฎหมายและ

การเมือง มหาวิทยาลัยสวนดุสติ) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริตในภาครัฐ (ปปท.) 
 
 
 



 
 

๕ 

 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม/สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 
10-19 ม.ค. 2566 อบรมออนไลน์ รายวิชา “Project Management ส าหรับ

ข้าราชการระดับปฏบิัติการ”  
ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 

24-31  ม.ค.66 อบรมออนไลน์ รายวิชา “Project Management ส าหรับ
ข้าราชการระดับบริหาร”  

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 

26-30 มิ.ย.66 อบรมออนไลน์รายวิชา “การวางแผนกลยุทธ์”  ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 

 
ประวัติการศึกษาดูงาน   
 

วัน/เดือน/ปี หัวข้อ/ประเด็นที่ดูงาน สถานที ่ หน่วยงานที่จัด 

พ.ศ. 2538 ศึกษาดูงานและแลกเปล่ียนความคิดเห็นใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน 

สายสนับสนุน  

สถาบันราชภัฏกาญจนบุรี/
สถาบันราชภัฏหมู่บ้านจอม
บึง /สถาบันราชภัฏเพชรบุรี 

งบพัฒนาบุคลากร  
กลุ่มข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ 

พ.ศ. 2539 
 

ศึกษาดูงานการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ  
ในสำนักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยบูรพา  สำนักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2540 ศึกษาดูงานการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ  
ในสำนักงานอธิการบดี  

สถาบันราชภัฏสวนดุสิต/
สถาบันราชภัฏจันทรเกษม/
สถาบันราชภัฏสวนสุนันทา 

สำนักงานอธิการบดี 

พ.ศ. 2542 ศึกษาดูงานการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ  
ในสำนักงานอธิการบดี  

สถาบันราชภัฏพระนคร/
สถาบันราชภัฏนครราชสีมา 

สำนักงานอธิการบดี  

พ.ศ.2543 ศึกษาดูงานการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ   
ในสำนักงานอธิการบดี 

สถาบันราชภัฏราชนครินทร์ สำนักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2544 ศึกษาดูงานการปฏิบัติงานของฝ่ายต่าง ๆ   
ในสำนักงานอธิการบดี 

สถาบันราชภัฏเชียงราย สำนักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2544 ศึกษาดูงานปฏิบัติงานและการนำเทคโนโลยี
มาใช้ในการปฏิบัติงานเอกสาร  

สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

สำนักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2546 ศึกษาดูงานปฏิบัติงานและการนำเทคโนโลยี
มาใช้ในการปฏิบัติงานเอกสาร  

สำนักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยแม่โจ้/

มหาวิทยาลัยเชียงใหม่/
สถาบันราชภัฏเชียงใหม่  

สำนักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2547 ศึกษาดูงานระบบจัดเก็บเอกสาร งาน
สำนักงาน ระบบจัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์  

สำนักงานเขื่อนสิริกิติ์ สำนักงานอธิการบดี 

พ.ศ. 2547 ศึกษาดูงานการปฏิบัติงานธุรการ และงาน 
ต่าง ๆ ในสำนักงานอธิการบดี   

มหาวิทยาลัยนเรศวร/
มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

รำไพพรรณ ี

สำนักงานอธิการบดี 



 
 

๖ 

 

วัน/เดือน/ปี หัวข้อ/ประเด็นที่ดูงาน สถานที ่ หน่วยงานที่จัด 

12-15 พ.ค.
2551 

ศึกษาดูงานมหาวิทยาลัยระดับประเทศ 
(สิงคโปร์ และมาเลเซีย) 4 แห่ง 

ประเทศสิงคโปร์ 
และประเทศมาเลเซีย 

สภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ ม.ราชภัฏ

อุตรดิตถ์ 
ตค. 2553 ศึกษาดูงาน มหาวิทยาลยัในประเทศ

สาธารณรัฐประชาชนจีน  
3 แห่ง 

ประเทศสาธารณรัฐ 
ประชาชนจีน 

ม.ศรีปทุม + สกอ. 
(อบรม นบส.2) 

 



ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบตัิงานในปีที่ผ่านมา จากปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 

-------------- 
 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 
 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การ 

ปฏิบัต ิ
งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

 1.   จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมเกี่ยวกบัการบริหารงานวิชาการประจ าเดือน    
1.1 จดบันทึกและจัดท ารายงาน

การประชุมสภาวิชาการ    
10 ครั้ง แก้ไขน้อยกว่า 

5 จุด/ครั้ง 
แล้วเสร็จภายใน 
4-5 วันท าการ
หลังประชุม 

 9 ครั้ง - - 

1.2 จัดท ารายงานวาระลับ ใน
การประชุมสภาวิชาการ  

-    4 ครั้ง  - - 

1.3 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
การประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิชาการ  (กบวช.) 

12 ครั้ง แก้ไขน้อยกว่า 
5 จุด/ครั้ง 

ภายใน 4 วันท า
การ 

4.5 13 ครั้ง - - 

1.4 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
การประชุม(อนุกรรมการ
บริหารงานวิชาการ)     

10 ครั้ง แก้ไขน้อยกว่า 
5 จุด/ครั้ง 

ภายใน 4 วัน 
ท าการ 

4.5 7 ครั้ง - - 

1.5 จัดท าข้อมูลสรุปมติการ
ประชุมสภาวิชาการเพื่อ
เผยแพร ่

8 ครั้ง  ครบทุกวาระที่
พิจารณา 

หลังประชุม 1 วัน  2 ครั้ง 
แต่ไมไ่ด้
เผยแพร ่

 ด าเนินการล่าช้ากว่าท่ีก าหนด
และไม่ต่อเนื่อง มีกระบวนงาน
อื่นทีต่้องด าเนินการต่อ    

หาเวลาในการจัดท ารปูแบบไวล้่วงหน้า 
เพื่อความรวดเร็วในการจดัท าข้อมลู 

1.6 จัดท าข้อมูลสรุปมติการ
ประชุม กบวช.เพื่อเผยแพร ่

10 ครั้ง ครบทุกวาระที่
พิจารณา 

หลังประชุม 1 วัน - 6 ครั้ง 
แต่ไมไ่ด้
เผยแพร ่

 ด าเนินการล่าช้ากว่าท่ีก าหนด
และไม่ต่อเนื่อง มีกระบวนงาน
อื่นที่ต้องด าเนินการต่อ   

หาเวลาในการจัดท ารปูแบบไวล้่วงหน้า 
เพื่อความรวดเร็วในการจดัท าข้อมลู 

 
 
 
 



 
 

๘ 

 

 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การ 

ปฏิบัต ิ
งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

1.7 ท าหนังสือแจ้งมติการ
ประชุม สภาวิชาการ  

30 
ฉบับ 

90 % หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 31 ฉบับ - - 

1.8 ท าหนังสือแจ้งมติการ
ประชุม กบวช. 

60 
ฉบับ 

95% หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

4.5 87 ฉบับ - - 

1.9 จัดท าหนังสือแจ้งมติการ
ประชุม อนุ กบวช. 

12 ครั้ง ถูกต้อง  หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

4.5 3 ฉบับ - - 

1.10 จัดท าตารางสรุปมติวาระ
การประชุม (สภาวิชาการ) 

10 
ตาราง 

ครบทุกวาระ หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 9 ครั้ง - - 

1.11 จัดท าตารางสรุปมติวาระ
การประชุม (กบวช.)   

12 
ตาราง 

ครบทุกวาระ หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 13  ครั้ง - - 

1.12 จัดท าตารางสรุปมติวาระ
การประชุม (อนุ กบวช.) 

12 ครั้ง ครบทุกวาระ หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 7  ครั้ง 
 

- - 

1.13 การอัปโหลดรายงานการ
ประชุมสภาวิชาการในฐาน 
ข้อมูลบนเว็บไซต์  

10 ครั้ง ครบทุกครั้ง 1 วัน 
หลังตรวจรายงาน 

- 9 ฉบับ - - 

1.14 การอัปโหลดรายงานการ
ประชุม กบวช. ในฐานข้อมูล
บนเว็บไซต์  

12 ครั้ง ครบทุกครั้ง ภายใน 1 วันหลัง 
ตรวจรายงาน 

- 13 ฉบับ - - 

1.15 บันทึกมติของวาระพิจารณา
การประชุมสภาวิชาการใน
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  

10 ครั้ง ครบ 100% ภายใน 1 วันหลัง 
ท าตารางสรุปมติ  

- 65 วาระ - - 



 
 

๙ 

 

 
 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การ 

ปฏิบัต ิ
งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

1.16 บันทึกมติของวาระพิจารณา
การประชุม กบวช. ใน
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  

12 ครั้ง ครบทุกวาระ ภายใน 1 วันหลัง 
ท าตารางสรุปมติ  

- 129 วาระ - - 

2.  จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชมุอื่น ๆ ที่รับมอบหมย     
2.1 จดบันทึกและจัดท ารายการ

งานประชุมอื่นที่รับมอบ 
(ภาระงานผู้สอน/ภาระงานฯ) 

4 ครั้ง 95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 7 ครั้ง  - - 

2.2 ท าบันทึกจัดส่งรายงานการ
ประชุมอื่น ๆ ที่รับมอบไปยัง
หน่วยงานหรือผู้เขา้ประชุม 

4 ครั้ง  ครบทุก
หน่วยงาน 

หลังรายงานเสรจ็ 
 1 วัน 

- 2 ฉบับ 
(หนังสือเวียน) 

- - 

3.  จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง และบันทึกเก็บฐานข้อมลูประธานหลักสูตร    
3.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธาน

หลักสตูร และบันทึกเสนอ
ค าสั่งเพื่อลงนาม 

ตามที่
รับแจ้ง 

95% ภายใน 1 วันหลัง
รับเรื่องแจ้ง 

 22 ราย  - - 

3.2 บันทึกเพิ่ม/เปลี่ยนแปลงการ
แต่งตั้งประธานหลักสตูรใน
ระบบฐานข้อมลูบนเว็บไซต ์

ตามที่รับ
แจ้ง 

100% ตาม
ค าสั่ง 

ภายใน 1 วันที่รับ
หนังสือแจ้ง 

- 44 รายการ - - 

3.3 บันทึกรายละเอียดข้อมลู
การแต่งตั้งประธานหลักสูตร
เพิ่มเตมิโดยใช้โปรแกรม 
Excel  (จ าแนกตามปีและ
คณะ)  

ตามที่รับ
แจ้ง 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลังรับ
เร่ืองแจ้ง 

- 44 รายการ -  
- 



 
 

๑๐ 

 

 
 

 
1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566  (ต่อ) 

 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 

ปัญหาอุปสรรคที่พบ 
ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

 4. บันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมลู และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาปฏิบัติงาน    
4.1 ติดตามผลการแต่งตั้งอาจารย์

พิเศษ และบันทึกข้อมูลบน
ฐานข้อมูลในเว็บไซต์กอง 

ตามที่รับ
แจ้ง 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลัง
ทราบผลการพิจารณา 

- ไม่ม ี - - 

4.2 บันทึกข้อมูลราย ละเอียดการ
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษโดยใช้
โปรแกรม Excel  

2 ครั้ง ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน หลัง
ทราบผลพิจารณา 

- ไม่มี  - - 

4.3 ตรวจสอบระยะเวลาสิ้นสุด
การปฏิบัติงาน ของอาจารย์
พิเศษ ท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง  

2 ครั้ง 100% ก่อนครบ 2-3 วัน 
ท าการ 

- 7 ราย 
/2 ฉบับ  

- - 

4.4 บันทึกเปลื่ยนแปลงสถานะ
อาจารย์พิเศษในฐานข้อมลุ 

ตาม 
เวลา 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

 - 7 ราย - - 

  5. จัดท ารายงานการประเมินตนเองของกอง ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน สายสนับสนุน    
5.1 การรวบรวมสรุปข้อมูล และ

จัดท ารายงานการประกัน
คุณภาพภายในของกองบริการ
การศึกษาและแฟม้หลักฐาน
ประกอบอ้างอิง 

1 ฉบับ 
(3 ตบช.)  

90% จัดส่งภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

- ด าเนินการ 
ปีงบ 66-67  
(15 กย. - 31 

ตค.66) 

- - 

 
 



 
 

๑๑ 

 

 
1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566  (ต่อ) 

 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคท่ีพบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

5.2 จัดท าสไลด์น าเสนอข้อมูลสรุป
รายงานผลการด าเนินตามตัว
บ่งช้ีประกันคุณภาพการศึกษา
เพื่อน าเสนอ คกก.ประเมิน 

1 งาน 90% 2 - 3 วัน  - ด าเนินการ 
ปีงบ 67  

(27-31 ตค.66) 

- - 

6.  จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศกึษา (รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน)    
6.1 การสรุปข้อมูลเพื่อจัดท า

รายงานการประเมิน
องค์ประกอบการควบคมุและ
รายงานการควบคมุภายรอบ 
12 เดือน (ปค.4 / ปค.5)  

2 ฉบับ 90% 7-10 วันท าการ - จัดส่งรายงาน  
25 กย.66 

  

- - 

6.2 รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท าราย 
งานผลการด าเนินการปรับปรุง
การควบคุมภายใน รอบ 6 
เดือน (แบบติดตาม ปค.5) 

1 ฉบับ  90% 7-10 วันท าการ - จัดส่งรายงาน 
6 มิย.66 

- - 

7.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย และกอง    
7.1 การรวบรวมสรุปข้อมูล และ

จัดท ารายงานการบริหารความ
เสี่ยงท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

1 ฉบับ  85% 7-10 วันท าการ/ส่ง
ภายในเวลาที่ก าหนด 

-   ส่งรายงานรอบ  
       9 เดือน  

(5 กค.66) 

ไม่ทราบการมอบหมายการ
ด าเนินการตามแผนท่ีก าหนด ท า 
ใหต้ิดตามผลรวบรวมข้อมูลช้า 

ควรมีการน าแผนบริหารความเสี่ยงที่
ก าหนดแจ้งที่ประชุมกอง/สรุปผลให้

ทราบ  
7.2 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความ

เสี่ยงของกองบริการการศึกษา  
1 ฉบับ  90% ภายในเดือน  

สค.66 
- ด าเนินการ 

ไม่แล้วเสร็จ 
 

วิเคราะห์และก าหนดแผนการ
บริหารความเสี่ยงแตล่ะงานไม่ได/้
ยังไม่ได้น าหารือ มีภาระงานอื่น

ปฏิบัติต่อเนื่องจนสิ้นปีงบ 

ต้องศึกษาแนวทางในการวิเคราะห์
ความเสีย่งให้มากขึ้น และต้องให้

ผู้บริหารพิจารณาประเมินความเสีย่ง
และมีการร่วมกันก าหนดแนวทาง 



 
 

๑๒ 

 

 
1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566  (ต่อ) 

 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 

คุณภาพ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

7.3 รวบรวม สรุปข้อมลู เพื่อ
จัดท ารายงานการด าเนินการ
ตามแผนบริหารความเสี่ยง
ของกอง  

ตามความ
เส่ียงที่
ระบุ 

85% 7-10 วันท าการ 
/ภายในเวลาที่

ก าหนด 

- -ด าเนินการ 
ไม่แล้วเสร็จ- 

ยังไม่มีความรู้ ความเข้าใจท่ีชัดเจน
ในการจัดท าแผน  

หาช่วงเวลาเพื่อศึกษาเรยีนรู้ แนว
ทางการด าเนินการจากสื่อออนไลน์  

8. จัดท าเล่มเอกสารรายงานผลการด าเนินประจ าปีของกองบริการการศกึษา (งานเพิ่มปี 2566)    
8.1 ตรวจแผนปฏิบัติงาน และรับ

ข้อมูลสรุปการปฏิบัติงานแต่
ละด้านจาก ผอ.กอง เพื่อ
ประกอบจัดท าเล่มรายงาน 

    แล้วเสร็จ  
พค.66 

  

8.2 น าข้อมูลรายงานผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร และ
เลือกภาพการด าเนินการมา
รวมท าเป็นรปูเลม่  

    น าเผยแพร่บน 
เว็บไซต์กอง 

พ.ค.66 

  

9.  จัดท าเล่มเอกสารแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของกองบรกิารการศึกษา (งานเพิ่มปี 2566)    
9.1 จัดท า (ร่าง) สรุปแผนปฏิบตัิ

งานประจ าปีของกองเสนอ 
ผอ.กองพิจารณาความ
เหมาะสม และวิเคราะห์ 
SWOT เพื่อระบุในเล่ม  

-     แล้วเสร็จ  
  เมย.66 

 

  -  รูปแบบในการจัดท า   
  แผนปฏิบัติงานประจ าปีเดิม 
  ระบุเป้าหมายที่กว้าง ท าให้ 
       สรุปผลได้ไม่ชัดเจน     
   

ศึกษาดูตัวอย่างจากแผนปฏิบัติงาน 
ของหน่วยงานอ่ืน ๆ ประกอบ และ 
ปรับประยุกต์ให้ชัดเจน สามารถสรุป 

วัดผลเทียบกับแผนได้ง่ายขึ้น  

 



 
 

๑๓ 

 

 
 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2566  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วดัความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

9.2 รวบรวมข้อมลูแผนปฏิบัติงาน
บุคลากร และข้อมลูอื่น ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องท าปก สารบัญ และ
จัดเรยีงข้อมูลรวมเป็นรูปเลม่  

-    เผยแพร่บน 
เว็บไซต์กอง  

เมย.66 

- - 

10 สรุปรวบรวมจดัท าแนวปฏิบัติ
จากมติหรือข้อเสนอแนะทีไ่ด้
จากการประชุมด้านวิชาการ
ต่าง ๆ 

จาก 3 
การ

ประชุม 

- - - ปรับแบบฟอร์ม
เสนอแต่งตั้ง

ประธานหลักสตูร 

มติหรือข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม
บางเรื่องไม่อยู่ในขอบข่ายงานที่
ปฏิบัติและอาจมผีลเกี่ยวเนื่องกับ
งานอ่ืน ๆ ในเชิงลึก จึงไม่สามารถ
วิเคราะหห์รือออกแบบจัดท าแนว 

ปฏิบัติให้ได ้

ควรมอบผูเ้กี่ยวข้องหรือผูร้ับผดิชอบ 
ปฏิบัติงานด้านนั้น ๆ เป็นผู้วิเคราะห ์

และจัดท า (รา่ง) แนวทางการ
ปฏิบัติงานท่ีใช้อยู่เดิมกับท่ีจะ 

จัดท าใหม่ เพื่อได้ทราบปัญหาและ
ก าหนดแนวทางได้ถูกต้อง  

เหมาะสมขึ้น 
11 จัดท าค าสั่งตา่ง ๆ เกี่ยวกับ

งานบริหารวิชาการ 
ตามรับ
มอบ 
หมาย  

98% - - -ไม่ได้ด าเนินการ- 
 

(จัดท าเฉพาะค าสั่ง
แต่งต้ังประธาน 

หลักสูตร)  

กรณีค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ/อนุกรรมการ

บริหารงานวิชาการ งานจัดประชุม
ด าเนินการอยู่แล้ว  

ขอลดภาระงานนี้/และก าหนดให้เป็น
ภาระงานของ ภมรมาศ  ซึ่งจัดท า 

      ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
     ต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงาน 
            วิชาการอยู่แล้ว 
    
   

 
 



 
 

๑๔ 

 

 
 

2) ผลการปฏิบัติงานตามแผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน  
 

ที ่                         กระบวนงานและเป้าหมาย  เป้าหมาย  ผลการด าเนินการ  

2.1   การจัดแบบประเมินความพึงพอใจงานบริการกองบริการ 
การศึกษาเพื่อใช้ตอบตัวบ่งช้ีการประกันคณุภาพ  

1 แบบฟอร์ม 
ภายในเดือน มิย.66 

-ด าเนินการแล้วเสร็จ /เริ่มใช้งานเดือนเมษายน 2566  
และน ามาใช้ตอบรายงานการตรวจ 

ประเมินคุณภาพภายใน ปี 2566 เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2566 
2.2 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในงานท่ีรับผิดชอบ (เพิ่มเติม)  1 งาน  -ด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามเป้าหมาย/อยู่ระหว่างด าเนินการท า (ร่าง)- 

  เนื่องจากได้รับมอบหมายเพิ่มในการจัดท าเล่มสรุปผลการปฏิบตัิงานและแผนการปฏบิัติงาน   
     ประจ าปีของกอง และมีการจดัท ารายงานการประชุมทีจ่ดัต่อเนือ่งจนสิ้นปีงบประมาณ 

2.3 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงมีการก าหนดความ
เสี่ยงและแนวทางการบรหิารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

1 แผน -ด าเนินการไม่แล้วเสร็จตามเป้าหมาย/อยู่ระหว่างด าเนินการจัดท า (ร่าง)- 
   ยังไม่มีความเข้าใจที่ชัดเจนในการวิเคราะห์ความเสีย่งว่าควรวิเคราะห์จากแผนประจ าปี หรือ
วิเคราะหจ์ากงามตามพันธกิจของหน่วยงาน และเมื่อวิเคราะห์แล้วไม่สามารถก าหนดแนวทางการ
บริหารจดัการหรือแก้ไขความเสี่ยงเองได้ ไม่มเีวลาในการวางแผนเตรียมการเพื่อหารือ และ
รวบรวมสรุปข้อมลู เพื่อจัดท าใหส้มบุรณ ์

 

3) ผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาตนเอง   
 

3.1) แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  
- ไม่มี  -  

 

3.2) แผนพัฒนาความรู้ ความสามารถ 
 

ที ่ แผนพัฒนาความรู้ที่ก าหนด เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผลการด าเนินการ  ปัญหาอุปสรรค 

1 ฝึกอบรมเพิ่มความรู้ในเรื่องต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวกับการปฏบิัติงานต่าง ๆ ผ่าน
ช่องทางออนไลน์ 

4 หลักสูตร สามารถน ามาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงานอย่างน้อย 
2 กระบวนงาน  

1..1 อบรมออนไลน์หลักสูตร “เสริมสร้างธรรมาภิบาลต่อต้านการ
ทุจริต” ของ ปปท. (8 ธค.65) 
 1.2 อบรมออนไลน์รายวิชา “Project Management สำหรับ
ข้าราชการ ระดับปฏิบัติการ”  ของสำนักงาน ก.พ. (19 มค.66) 

  - 



 
 

๑๕ 

 

 
 

       3.2)  แผนพัฒนาความรู้ ความสามารถ  (ต่อ) 
 

ที ่ แผนพัฒนาความรู้ที่ก าหนด เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผลการด าเนินการ  ปัญหาอุปสรรค 

     1.3 อบรมออนไลน์รายวิชา “Project Management สำหรับ
ข้าราชการ ระดับบริหาร” ของสำนักงาน ก.พ. (31 มค.66)  
 1.4 อบรมออนไลน์รายวิชา “การวางแผนกลยุทธ์” ของสำนักงาน 
ก.พ. (26-30 มิ.ย.66)                        

 

2 ศึกษาหาความรู้แนวทางการปฏิบตัิงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานท่ีรับผดิชอบ 

1-2 เรื่อง  สามารถน ามาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงานอย่างน้อย  
1 งาน  

 2.1 ศึกษาการใช้สูตรในโปรแกรม Excel เพื่อนับจำนวนข้อมูล 
(คำส่ัง Count) จาก Youtube (กค.66) 
    -ใช้ในการสรุปนับรวมข้อมูลการประเมินความพึงพอใจของกอง 
 2.2 ศึกษาการใช้สูตรประมวลผลแบบสำรวจในโปรแกรม Excel 
เพื่อหาค่าเฉล่ียกลาง และ ค่า S.D. ของผลสำรวจ จาก Youtube 
(กค.66) 
   -ใช้ในการประมวลผลคำนวณระดับความพึงพอใจของกอง- 

- 



ส่วนที่ 3   
แผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2567 
------------------ 

 
1. งานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  รวม 11  งาน (40  กระบวนงาน) ดังนี้     

       1.1  การจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม แจ้งมติการประชุมที่เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ และ 
บันทึกในระบบเผยแพร่ข้อมูลการประชุม 

1.1.1 การประชุมสภาวิชาการ (6 กระบวนงาน) 
(1)  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการแต่ละครั้ง   
(2)  ท าบนัทึกแจ้งมติการประชุมสภาวิชาการแก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระท่ีมีมติสิ้นสุดสมบูรณ์  
      หรือทีต่้องแจ้งรายละเอียดข้อมูลให้ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
(3)  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละครั้งแยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือสรุปผล 
      การด าเนินการท าหนังสือแจ้งมติ และสะดวกในการติดตาม สืบค้น 
(4)  อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุมสภาวิชาการลงช่องทางเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
(5)  บันทึกมติการประชุมสภาวิชาการ วาระท่ีมีการพิจารณาและวาระอ่ืน ๆ ที่มีประเด็น 
      ส าคัญที่ต้องแจ้งให้ทราบในระบบเผยแพร่ที่จัดท าบนเว็บไซต์กอง 
(6)  จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมเพ่ือเผยแพร่ 

                  

              1.1.2  การประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (6 กระบวนงาน) 
(1)  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการแต่ละครั้ง   
(2)  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการแก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระที่ 
      มีมติสิ้นสุดสมบูรณ์ หรือท่ีต้องแจ้งรายละเอียดข้อมูลให้ทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
(3)  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการแต่ละครั้งแยกตาม 
      วาระต่าง ๆ เพ่ือสรุปผลการด าเนินการท าหนังสือแจ้งมติ และสะดวกในการติดตาม  
      สืบค้น 
(4)  อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการลงช่องทาง 
      เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
(5)  บันทึกมติการประชุมสภาวิชาการ วาระท่ีมีการพิจารณาและวาระอ่ืน ๆ ที่มีประเด็น 
      ส าคัญที่ต้องแจ้งให้ทราบในระบบเผยแพร่ที่จัดท าบนเว็บไซต์กอง 
(6)  จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมเพ่ือเผยแพร่ 

    1.2.3  การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ (3 กระบวนงาน) 
(1)  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
(2)  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการในวาระท่ีต้องแจ้ง 
      รายละเอียดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ิมเติม  หรือด าเนินการต่อไป 
(3)  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมอนุ กบวช.แต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือสืบค้น 
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           1.2  การจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุมที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการอื่นๆ ท่ีรับมอบหมาย 
  (พิจารณาผู้สอน/ พิจารณาภาระงาน ฯลฯ) (2 กระบวนงาน) 

1.2.1 จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมาย   
1.2.2  จัดท าบันทึกส่งรายงานการประชุมไปยังหน่วยงาน/ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ   

    1.3  จดบันทึก จัดท ารายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา (งานเพิ่มปี 2567)   
             (1 กระบวนงาน) 

1.3.1 จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษาเสนอ ผอ.กอง 
         บริการการศึกษาตรวจรายงาน   

          1.4  จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง และบันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบ (3 กระบวนงาน) 
1.4.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรต่าง ๆ ตามต้นเรื่องที่รับแจ้ง  พร้อมท าบันทึกเสนอ 
         ค าสั่งโดยให้ ผอ.กองบริการการศึกษาลงนามเสนออธิการบดีลงนามค าสั่ง  
1.4.2 บันทึกเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงข้อมูลชื่อประธานหลักสูตรในระบบบนเว็บไซต์กองให้ 
         เป็นปัจจุบัน ตรวจสอบชื่อหลักสูตรที่ปรับปรุงพัฒนาใหม่และเพ่ิมในระบบฐานข้อมูล 
         ตามปีการศึกษาที่ใช้หลักสูตรและบันทึกทวนชื่อประธานหลักสูตรในฐานข้อมูลหลักสูตร 
         ที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม่ (พ.ศ.ใหม่) กรณีที่ยังไม่มีการเปลี่ยนแปลง 
1.4.3 จัดท าฐานข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรระดับปริญญาของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดเก็บ 
         ไฟล์ Excel ส ารองนอกระบบฐานข้อมูลและใช้สอบทวนอ้างอิงกัน แยกตามคณะและปี 
         การศึกษา  

          1.5  การบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ และจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ (3 กระบวนงาน) 
1.5.1 ติดตามผลการเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ และบันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐาน  
         ข้อมูลบนเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษาตามหัวข้อที่ก าหนด ให้เป็นปัจจุบัน 
1.5.2 จัดท าตารางบันทึกข้อมูลรายละเอียดของอาจารย์พิเศษที่ได้รับการแต่งตั้ง และการสิ้น  
         สุดระยะเวลาการปฏิบัติงานใน โปรแกรม Excel เพ่ือใช้อ้างอิงระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
1.5.3 ตรวจสอบข้อมูลการสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ และท าบันทึกแจ้ง 
         การสิ้นสุดระยะการปฏิบัติงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัดทราบ  

           1.6  งานประกันคณุภาพภายในของกองบริการการศึกษา (4 กระบวนงาน) 
1.6.1 วิเคราะห์เกณฑ์การประเมินตามตัวบ่งชี้ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และวางแผน  ติดตาม  
         รวบรวม จัดเก็บข้อมูลการด าเนินการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องระหว่างปีเพ่ือท ารายงาน 
1.6.2 จัดท า (ร่าง) รายงานผลการด าเนินงานแต่ละตัวบ่งชี้เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาตรวจ  
         สอบความถูกต้อง เหมาะสม ในการรายงาน และท าหนังสือจัดส่งงานประกันคุณภาพ  
         กองนโยบายและแผน ตามเวลาที่ก าหนด 
1.6.3 จัดท าเอกสารข้อมูล หรือรวบรวมเอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้เป็นเอกสาร หลัก 
         ฐานอ้างอิงการด าเนินงานตามเกณฑ์แต่ละตัวบ่งชี้  จัดท าเป็นแฟ้มเอกสาร/หลักฐาน        
         อ้างอิงเพ่ือใช้ประกอบการตรวจประเมินคุณภาพภายในให้ครบถ้วนเหมาะสม สอดคล้อง          
1.6.4 จัดท าสไลด์น าเสนอการรายงานผลการด าเนินการตามเกณฑ์ตัวบ่งชี้เพ่ือให้ผู้อ านวยการ 
         กองบริการการศึกษาใช้น าเสนอกรรมการผู้ตรวจประเมิน 
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           1.7  งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน (3 กระบวนงาน) 
1.7.1 ตรวจสอบการก าหนดแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกอง 
         บริการการศึกษา  เพ่ือทราบความเสี่ยง แนวทางบริหารความเสี่ยงที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
         และน าแจ้ง ผอ.กองบริการการศึกษาเพ่ือทราบและพิจารณาก าหนดแผนหรือแนวทาง 
         ในการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงที่ก าหนดไว้  
1.7.2 ประสานสอบถามผลการด าเนินการจากผู้ที่เก่ียวข้องในการด าเนินการตามแผนบริหารจัด  
         การความเสี่ยงที่ระบุไว้ เพื่อน าข้อมูลมาประกอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินการ  
         รอบ 6 เดือน / 9  เดือน  และ 12  เดือน ส่งมหาวิทยาลัยภายในเวลาที่ก าหนด 
1.7.3 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน โดยจัดท า (ร่าง) วิเคราะห์ความเสี่ยง 
         ของกองให้สอดคล้องกับแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีองมหาวิทยาลัย เพื่อน าเสนอ 
         ผู้อ านวยการกองพิจารณาความเหมาะสม และก าหนดแนวทางการบริหารจัดการความ 
         เสี่ยงแต่ละด้านที่วิเคราะห์ได้ และจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีของหน่วยงาน  

           1.8  งานจัดท ารายงานการควบคุมภายใน  (3 กระบวนงาน) 
1.8.1 จัดท า (ร่าง) รายงานผลการด าเนินการควบคุมภายในหน่วยงานรอบ 12 เดือน (ตาม 
         แบบ ปค.5) สรุปความเสี่ยงและผลการควบคุมภายใน พร้อมแนวทางการปรับปรุงการ 
         ควบคุมภายใน และจัดส่งให้ ผอ.กองบริการการศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของ 
         แนวทางการปรับปรุงภายในที่จะรายงาน 
1.8.2 วิเคราะห์การด าเนินงานของหน่วยงาน และจัดท า (ร่าง) รายงานตามแบบประเมินองค์  
         ประกอบการควบคุมภายใน (ตามแบบ ปค.4) ประจ าปีงบประมาณให้สอดคล้องแต่ละ 
         หัวข้อที่ก าหนด และเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม  
1.8.3 ประสานรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน  
         (ตามแบบติดตาม ปค.5) รอบ 6 เดือน และจัดท า (ร่าง) ผลการด าเนินการควบคุมความ 
         เสี่ยงตามแบบ ปค.5 เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 

             1.9  งานจัดท ารูปเล่มรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีหน่วยงาน(เพ่ิมปี 2566 - 3 กระบวนงาน) 
1.9.1 รับข้อมูลการสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของบุคลากรจากผู้อ านวยการ 
         กองและรวบรวมข้อมูลผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรายบุคคล เพ่ือเป็นข้อมูล 
         ประกอบในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 
1.9.2 เลือกภาพกิจกรรมการด าเนินการประจ าปีของหน่วยงานจากอัลบั้มภาพถ่ายของ 
         หน่วยงานเพื่อจัดเรียบเรียงเป็นข้อมูลประกอบในเล่มรายงาน จัดเรียงเอกสาร ตรวจ  
         สอบความเรียบร้อย ใส่เลขหน้า  และจัดท าปก สารบัญ และรวมเป็น (ร่าง) เอกสาร 
         รูปเล่ม จัดส่ง ผู้อ านวยการกองพิจารณาความเหมาะสม 
1.9.3 ปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ  และบันทึกไฟล์เป็นไฟล์ PDF เพ่ือส่งให้นักวิชาการ 
         คอมพิวเตอร์ของกอง น าเผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

            

 

 



 
 

๑๙ 

 

         1.10  งานเรียบเรียงข้อมูล เพื่อจัดท ารูปเล่มแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน  
                  (งานเพ่ิมปี 2566)  (3 กระบวนงาน) 

1.10.1 ประสานสอบถามผู้อ านวยการกอง เพื่อตรจสอบ ทบทวนการวิเคราะห์ SWOT  ของ 
           หนว่ยงาน ให้เหมาะสม เป็นปัจจุบัน และแผนปฏิบัติงานประจ าปีคร่าว ๆ เพื่อน ามา 
           แสดงในเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปี   
1.10.2 รวบรวมไฟล์ข้อมูลการเสนอแผนปฏิบัติงานของบุคลากรที่เผยแพร่บนเว็บไซต์  
           เพ่ือเตรียมเป็นข้อมูลประกอบภาคผนวก  วิเคราะห์สรุปข้อมูล และจัดท า (ร่าง)  
           แผนปฏิบัติงานให้เป็นแผนภาพรวมของหน่วยงาน  
1.10.3 จัดเรียงเอกสาร ตรวจสอบความเรียบร้อย ใส่เลขหน้า  และจัดท าปก สารบัญ และ 
           รวมเป็น (ร่าง) เอกสารรูปเล่ม จัดส่ง ผู้อ านวยการกองพิจารณาความเหมาะสม  
           ปรับแก้ไข และส่งเป็นไฟล์ PDF ให้ นวก.คอมพิวเตอร์เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 

           1.11  งานจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
                  (1 กระบวนงาน) 

1.9.1  สรุปรวบรวมข้อสังเกต  ข้อเสนอแนะและมติการประชุมเกี่ยวกับงานวิชาการ เพื่อจัด 
         หมวดหมู่ และน ามาพิจารณาส าหรับเตรียมจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ  

 
---------------------   



 
 
2)   แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

  

   2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

ที ่ งาน/กระบวนงาน 
ที่ปฏิบัติ 

ตค.66 พย.66 ธค.66 มค.67 กพ.67 มีค.67 เมย.67 พค.67 มิย.67 กค.67 สค.67 กย.67 
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 

 ประชุมสภาวิชาการ  

1 บันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุมสภาวิชาการ    

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

2 จัดท าข้อมูล ปชส.มติการประชุม
สภาวิชาการ เผยแพร ่

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

3 จัดท าบันทึกแจ้งมติการประชุม
สภาวิชาการ  

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

4 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม
สภาวิชาการ  

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

5 อัปโหลดรายงานการประชุมสภา
วิชาการบนเว็บไซต์ 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

6 บันทึกมติการประชุมสภาวิชา 
การในฐานข้อมูลบนเว็บไซต์กอง 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

 ประชุม กบ.วช.  

7 จดบันทึกและจัดท าราย งานการ
ประชุม กบ.วช. 

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

8 จัดท าข้อมูล ปชส.มติการประชุม 
กบ.วช. เผยแพร ่

   
 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

 



 
 

๒๑ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

  ตค.66 พย.66 ธค.66 มค.67 กพ.67 มีค.67 เมย.67 พค.67 มิย.67 กค.67 สค.67 กย.67 
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 

9 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
กบ.วช. 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

10 ท าตารางสรุปมตมิติการประชุม 
กบวช.  

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

11 การอัปโหลดรายงานการประชุม 
กบ.วช.บนเว็บไซต์ 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

12 การบันทึกมติการประชุม 
กบ.วช. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

 ประชุมอนุ กบ.วช. 

13 จดบันทึกและจัดท าราย งาน
ประชุมอนุ กบวช.  

  
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  

                                                

14 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
อนุ กบวช.  

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

15 ท าตารางสรุปมตมิติการประชุม 
อนุ กบวช.  

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

 ประชุมบุคลากร กบศ.  

16 จดบันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุมบุคลากร กบศ.  

   
 

         
 

          
 

          
 

         
 

       

                                                

 ประชุมอื่น ๆ ที่รับมอบหมาย 

17 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
ประชุมผูส้อน/ภาระงาน
บุคลากรสายวิชาการ ฯลฯ    

       
 

                           
 

              

                                                

 



 
 

๒๒ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

 

  ตค.66 พย.66 ธค.66 มค.67 กพ.67 มีค.67 เมย.67 พค.67 มิย.67 กค.67 สค.67 กย.67 
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 

18 จัดท าบันทึกส่งรายงานการ
ประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

       
 

                           
 

              

                                                

 งานฐานข้อมูลประธานหลักสูตร 
19 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธาน

หลักสตูรและบันทึกเสนอลงนาม 

   
 

 
                     

 
 
     

   
 

 
      

 
 
           

                                                

20 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งประธาน
หลักสตูรในระบบบนเว็บไซต์  

    
                          

    
                 

                                                

21 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งประธาน
หลักสตูรลงไฟล์ Excel แยก
คณะ/ปีการศึกษาเพื่อสอบทวน 

    
                          

    
                 

                                                

 งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ  
22 บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมลู

บนเว็บไซต์ของกอง 

    
                                            

  

                                                

23 ท าข้อมูลรายละเอียดเกีย่ว กับ
อาจารย์พิเศษและระยะเวลา
สิ้นสุดการปฏบิัติงานใน Excel 

    
                            

                  

                                                

24 ตรวจสอบการสิ้นสุดระยะเวลา
ปฏิบัติงาน อ.พิเศษ และท า
บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

                               
                  

                                                

 
 
 



 
 

๒๓ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

  ตค.66 พย.66 ธค.66 มค.67 กพ.67 มีค.67 เมย.67 พค.67 มิย.67 กค.67 สค.67 กย.67 
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 

 งานประกันคุณภาพหน่วยงาน 

25 วิเคราะหเ์กณฑ์การประเมินตาม
ตัวบ่งช้ีที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
และวางแผน  ตดิตาม รวบรวม 
จัดเก็บข้อมลูการด าเนินการของ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อท า
รายงานระหว่างป ี

         
 

 
 

 
 

 
 

         
 

 
 

 
 

 
 

         
 

 
 

 
 

 
 

         
 

 
 

 
 

 
 

                                                

26 รวบรวม สรุปข้อมลูการ
ด าเนินการที่เกีย่วกับตัวบ่งช้ี  
และจัดท า (รา่ง) รายงานการ
ประเมินตนเองของกองบริการ
การศึกษาเสนอ ผอ.กอง 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
     

     
     

     
     

     
     

     
     

     
 

 
 

 
 

 
 

                                                

27 จัดท าสไลด์น าเสนอการรายงาน
ผลการด าเนินการตามเกณฑ์ตัว
บ่งช้ีเพื่อให ้ผอ.กองใช้น าเสนอ
กรรมการผูต้รวจประเมิน 

   
 

 
 

 
                                            

                                                

28 รวบรวมสรุปขอ้มลู เพื่อจัดท า
แฟ้มเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
รายงานการประเมินตนเอง
ตามแตล่ะเกณฑต์ามตัวบ่งช้ีที่
ก าหนด 

 
 

 
 

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
 

                                                

 

 

 



 
 

๒๔ 

 

 

2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

  ตค.66 พย.66 ธค.66 มค.67 กพ.67 มีค.67 เมย.67 พค.67 มิย.67 กค.67 สค.67 กย.67 
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 

 งานรายงานการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

29 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยงของกองให้สอดคล้องกับ
แผนบริหารความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลยั 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                        

                                                

30 การติดตามรวบรวมสรุปข้อมลู 
เพื่อจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการตามการบริหารความ
เสี่ยงท่ีเกี่ยวข้องกับความเสี่ยง
ของมหาวิทยาลัยรอบ 6,9,12  

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
 

 
         

 
 
 

 
 

 
 

 
        

 
 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

31 ประสาน รวบรวมข้อมลูผลการ
ด าเนินงานจากผูเ้กี่ยวขอ้งในการ
บริหารความเสี่ยงของกอง  

 
 

 
 

 
                                            

 
 
 

 
 

                                                

 งานรายงานการควบคุมภายใน 

32 การสรุปรายงานติดตามผลการ
ควบคุมภายใน 6 เดือน  
(ติดตาม ปค.5) 

                     
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                       

                                                

33 จัดท ารายงานผลการควบคุม
ภายในรอบ 12 เดือน (ปค.5) 

                                           
 

 
 

 
 

 
 

  

                                                

34 การสรุปวิเคราะห์ข้อมลูเพื่อ
จัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบฯ (ปค.4) การ
ควบคุมภายในประจ าปีและการ
ก าหนดความเสี่ยง 

                                      
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  

                                                



 
 

๒๕ 

 

 

2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

  ตค.66 พย.66 ธค.66 มค.67 กพ.67 มีค.67 เมย.67 พค.67 มิย.67 กค.67 สค.67 กย.67 
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 

 งานจัดท าเล่มรายงานผลการปฏบิัติงานประจ าปีกอง  

35 รับข้อมูลสรุปผลการปฏิบตัิงาน 
จากผู้อ านวยการกอง และข้อมูล
รายงานผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรเลือกภาพกิจกรรมและ
เรียบเรียงจัดท า (ร่าง)ราย งาน
ผลการด าเนินงานประจ าปีของ
กองบริการการศึกษาเสนอ ผอ.
กอง 

         
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                 

                                                

36 ปรับแก้ไขข้อมลูตามเสนอแนะ  
และบันทึกไฟล์เป็นไฟล์ PDF 
เพื่อส่งให้นักวิชาการคอมพิว 
เตอร์ของกองเผยแพร่บน
เว็บไซตห์น่วยงาน 

              
 

 
 

 
 

 
                                

                                                

 งานจัดท าเล่มแผนการปฏิบัติงานประจ าปีกองบริการการศกึศสา 

37 ประสาน ผอ.กอง เพื่อตรวจสอบ 
ทบทวนการวิเคราะห ์SWOT  
ของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน
และแผนปฏิบัติงานคร่าว ๆ   
เพื่อน ามาบรรจุในเลม่แผน 
ปฏิบัติงาน 

     
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                       

                                                

 

 
 



 
 

๒๖ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

  ตค.66 พย.66 ธค.66 มค.67 กพ.67 มีค.67 เมย.67 พค.67 มิย.67 กค.67 สค.67 กย.67 
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 

38 รวบรวมไฟล์ข้อมลูการเสนอ
แผนปฏิบัติงานของบุคลากรที่
เผยแพร่บนเว็บไซต์ เพื่อเตรียม
เป็นข้อมูลประกอบภาคผนวก  
วิเคราะหส์รปุข้อมูล และจัดท า 
(ร่าง) แผนปฏิบัติงานให้เป็นแผน
ภาพรวมของหน่วยงาน 

           
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                

                                                

39 จัดเรยีงเอกสาร ตรวจสอบความ
เรียบร้อย ใส่เลขหน้า  และ
จัดท าปก สารบัญ และจัดท า
เป็น (ร่าง) เอกสารรูปเลม่ จัดส่ง 
ผู้อ านวยการกองพิจารณาความ
เหมาะสม / ปรับแก้ไข และส่ง
เป็นไฟล์ PDF ให ้นวก.คอม 
พิวเตอร์เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 

               
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                            

                                                

 งานสรุปข้อเสนอแนะและมตกิารประชุมเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ  
40 สรุป รวบรวมข้อสังเกต  

ข้อเสนอแนะและมติการประชุม
เกี่ยวกับงานวิชาการ เพื่อจัด
หมวดหมู่ และน ามาพิจารณา
ส าหรับเตรยีมจดัท าเป็นแนว
ปฏิบัต ิ

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

 



     2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

ที ่ กระบวนงาน 

 
เป้า 

หมาย 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

งานจัดท ารายงานการประชุมสภาวิชาการ   
1 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม  12 ครั้ง 95% 4-5 วันท าการ  
2 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  12 ครั้ง ถูกต้อง  หลังรายงาน 1 วัน  
3 จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมเพื่อเผยแพร ่ 12 ครั้ง   หลังรายงาน 1 วัน  
4 จัดท าตารางสรุปมติวาระการประชุมแต่ละครั้ง  12 ครั้ง  หลังรายงาน 1 วัน  
5 อัปโหลดรายงานการประชุมเข้าฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  12 ครั้ง  หลังรายงาน 1 วัน  
6 การบันทึกวาระพิจารณาและมติเผยแพร่บนเว็บไซต์  12 ครั้ง   หลังรายงาน 1 วัน  

งานจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.)   
7 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม (กบวช.) 12 ครั้ง  4-5 วันท าการ  
8 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  12 ครั้ง ถูกต้อง  หลังรายงาน 1 วัน  
9 จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุม กบวช.เพื่อเผยแพร ่ 12 ครั้ง  หลังรายงาน 1 วัน  

10 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม (กบวช.)   12 ครั้ง   หลังรายงาน 1 วัน  
11 การอัปโหลดเผยแพร่รายงานการประชุมบนเว็บไซต์  12 ครั้ง  หลังรายงาน 1 วัน  
12 การบันทึกวาระและมติเผยแพร่เว็บไซต์ 12 ครั้ง  หลังรายงาน 1 วัน  
งานจัดท ารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ (อนุ กบ.วช.)   
13 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม  10 ครั้ง  3-4 วันท าการ  
14 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  10 ครั้ง  หลังรายงาน 1 วัน  
15 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม   10 ครั้ง  หลังรายงาน 1 วัน - 
งานจัดท ารายงานการประชุมอื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย     
16 จดบันทึกและจัดท ารายการงานประชุมอื่น ๆ ท่ีรับมอบ

(ภาระงานผู้สอน/ภาระงาน ฯลฯ)   
2-4 
ครั้ง 

95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการที่ไม่มีงาน
ประชุมปกติอื่น 

- 

17 ท าบันทึกส่งรายงานการประชุมหน่วยงานท่ีเข้าประชุม 2-4 
ฉบับ  

ครบทุก
หน่วยงาน 

หลังรายงาน 
เสร็จ 1 วัน 

- 

งานจัดท ารายงานการประชุมบุคลากรกองบรกิารการศึกษา     

18 
จดบันทึกและจัดท ารายการงานประชุมบุคลากรกอง
ประจ าเดือน /ประชุมสมัมนาประจ าปี    

  4-8      
  ครั้ง  

 ภายใน 3-4 วัน 
ท าการที่ไม่มีงาน
ประชุมปกติอื่น 

 

งานจัดท าค าสั่งแต่งต้ังประธานหลักสูตรและบันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตร    
19 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสตูร และบันทึกน าเสนอ

ค าสั่งเพื่อลงนาม 
 10-15 

ราย 
95% ภายใน 1 วันหลัง

รับเรื่องแจ้ง 
 

20 บันทึก/ปรับปรุงข้อมลูการแต่งตั้งประธานหลักสตูรใน
ระบบฐานข้อมลูบนเว็บไซต ์

20-30 
รายการ 

100% 
ตามค าสั่ง 

ภายใน 1 วันที่หลัง
ออกค าสั่ง 

 

21 การจัดท าฐานข้อมลูประธานหลักสูตรโดยใช้โปรแกรม 
Excel  (จ าแนกตามปีและคณะ)  

20-30 
รายการ   

ครบถ้วน/
เป็นปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลัง
ออกค าสั่ง 

 

 
 
 
 



 
 

๒๘ 

 

   2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ)  
 

ที ่ กระบวนงาน 
 

เป้า 
หมาย  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
งานบันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษ และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดเวลาการปฏิบัติงาน    
22 ติดตามผลการแต่งตั้งอาจารย์พเิศษ และบันทึก

ข้อมูลอาจารย์พิเศษบนฐานข้อมลูในเว็บไซต์กอง 
ตามที่มี

การเสนอ 
ครบถ้วน/เป็น

ปัจจุบัน 
ภายใน 1 วัน
หลังทราบผล 

- 

23 บันทึกข้อมูลรายละเอยีดของการเสนอจ้างอาจารย์
พิเศษเพื่อเป็นข้อมูลโดยใช้โปรแกรม Excel  

1-3 ราย ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน
หลังทราบผล 

- 

24 ตรวจสอบระยะเวลาสิ้นสุดการปฏบิัติงาน ของ
อาจารย์พิเศษ และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

2 ครั้ง 100% ก่อนครบ 2-3 
วัน 

ท าการ 

- 

งานวิเคราะห์สรุปผลและจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพของหน่วยงาน    
25 การรวบรวมสรุปข้อมูล และจดัท า (ร่าง) รายงาน

การประกันคณุภาพภายในของกองบริการ
การศึกษาเสนอ ผอ.กองพิจารณาความเหมาะสม 

5 ตัวบ่งชี ้ 90%  - 

26 จัดเลม่รายงานผลการด าเนินตามตัวบ่งช้ีประกัน
คุณภาพการศึกษาเพื่อส่งเสนอ คกก.ประเมิน 

ตามเวลา
ที่ก าหนด 

90% 2 - 3 วัน  - 

27 จัดท าสไลด์น าเสนอข้อมูลการรายงานการประเมิน
ตนเองให้ ผอ.กองใช้น าเสนอ คกก.ประเมิน 

1 ชุด    

28 สรุปรวบรวมข้อมลู จัดท าข้อมลูหลักฐานประกอบ
อ้างอิงตามการรายงานผลแต่ละเกณฑ์ตัวบ่งช้ี 

  1 แฟ้ม  ครบทุกเกณพ์ที่
รายงาน 

  

งานวิเคราะห์สรุปผลและจัดท ารายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน     
29 วิเคราะห์และสรุปข้อมลูเพื่อจดัท ารายงานการ

ประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในประจ าปี
ของกอง  (ปค.4)ส่ง ผอ.กองตรวจสอบและลงนาม 

1 ฉบับ ครบ 5 
องค์ประกอบ 

7-10 วันท าการ - 

30 ประสานสรปุข้อมูล และจัดท ารายงานผลการ
ควบคุมภายในรอบ 12 เดือน (ปค.5) 

1 ฉบับ 90%   

31 ประสาน วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการปรับปรุงการควบคุมภายใน รอบ 6 
เดือน (แบบติดตาม ปค.5) ส่ง ผอ.กองลงนาม 

1 
รายงาน 

90% ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- 

งานรวบรวม วิเคราะห์ข้อมลูเพ่ือรายงานการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง    
32 การรวบรวมสรุปข้อมูล และจดัท ารายงานการ

บริหารความเสี่ยงตามทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 
3-4 

ครั้ง/ป ี
85%  - 

33 จัดท า (ร่าง) วิเคราะห์ความเสี่ยง/แผนบริหาร
ความเสีย่งของกองบริการการศึกษา  

1 
รายงาน 

90%  - 

34 รวบรวม สรุปข้อมลู เพื่อจัดท ารายงานการ
ด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของกอง  

1 
รายงาน  

85%  - 

 
 
 



 
 

๒๙ 

 

   2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ)  
 

ที ่ กระบวนงาน 
 

เป้า 
หมาย  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
งานเรียบเรียง และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีกองบริการการศกึษา   
35 รับข้อมูลสรุปผลการปฏิบตัิงาน จากผู้อ านวยการ

กอง และข้อมูลรายงานผลการปฏบิัติงานของ
บุคลากร เลือกภาพกิจกรรมและเรียบเรยีงจัดท า 
(ร่าง) รายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
เสนอ ผอ.กอง ตรวจทาน 

 1 เล่ม 
 

- ภายใน 1 เดือน
หลังจากมีข้อมูล
ครบ/ไม่มีภาระ

งานอื่น 

 

36 ปรับแก้ไขข้อมลูตามเสนอแนะ  และบันทึกไฟล์
เป็นไฟล์ PDF เพื่อส่งให้นักวิชาการคอมพิว เตอร์
ของกองเผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

1 ไฟล ์ - ภายใน 5 วัน   

งานเรียบเรียงข้อมูล เพ่ือจัดท าเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปีกองบริการการศกึษา   
37 ประสาน ผอ.กอง เพื่อตรวจสอบ ทบทวนการ

วิเคราะห ์SWOT  ของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน
และแผนปฏิบัติงานคร่าว ๆ   เพื่อน ามาบรรจุใน
เล่มแผน ปฏิบัติงาน 

1 งาน - - - 

38 รวบรวมไฟล์ข้อมลูการเสนอแผนปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ เพือ่เตรียมเป็น
ข้อมูลประกอบภาคผนวก  วิเคราะห์สรุปข้อมูล 
และจัดท า (รา่ง) แผนปฏิบัติงานให้เป็นแผน
ภาพรวมของหน่วยงาน 

1 เลม่ - ภายใน 1 เดือน
หลังจากมีข้อมูล
ครบ/ไม่มีภาระ

งานอื่น 

- 

39 จัดเรยีงเอกสาร ตรวจสอบความเรยีบร้อย ใส่เลข
หน้า  และจัดท าปก สารบญั และจัดท าเป็น (ร่าง) 
เอกสารรูปเล่ม จัดส่ง ผู้อ านวยการกองพิจารณา
ความเหมาะสม / ปรับแกไ้ข และส่งเป็นไฟล์ PDF 
ให้ นวก.คอมพิวเตอร์เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 

2 ไฟล ์
PDF 

และ MS 
Word 

- ภายใน 5 วัน - 

งานสรุปข้อเสนอแนะและมตกิารประชุมเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ   
40 สรุปรวบรวมจดัท าแนวปฏิบัตจิากมติหรือข้อเสนอ 

แนะที่ได้จากการประชุมด้านวิชาการต่าง ๆ  
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานท่ีปฏิบัต ิ

2 ครั้ง - - - 

 
      3) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน  

 

ที ่                         กระบวนงาน เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

3.1   ปรับปรุงการจดัแบบประเมินความพึงพอใจงานบริการ
กองบริการการศึกษาเพื่อใช้ตอบตัวบ่งช้ีการประกัน
คุณภาพ  

1 แบบฟอร์ม สามารถแยกผลการประเมินความพึง
พอใจแต่ละงานได้ชัดเจนมากขึ้น  

3.2 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “การท าค าสั่งและบันทึก
ฐานข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตร”  

1 งาน  มีคู่มือการปฏิบัติงานงาน 
ที่รับผิดชอบ 1 งาน   



 
 

๓๐ 

 

4) แผนการพัฒนาตนเอง   
 

4.1  แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  
 

ที ่                 แผนการเลื่อนระดับ/ปรับต าแหน่ง เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 -ไม่มี- - - 
 

4.2  แผนพัฒนาความรู้ ความสามารถ 
 

ที ่ แผนพัฒนาความรู้ที่ก าหนด เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

1 ฝึกอบรมออนไลนเ์พิ่มความรูร้ายวชิา/หลักสูตรที่เกีย่วกับการ
ปฏิบัติงาน/งานท่ีปฏิบตั ิ

1 หลักสูตร น ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  

2 ศึกษา เรียนรูเ้กี่ยวกับเทคนิคความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการ
จัดท าเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ  ในการปฏิบัติงาน 

1-2 เรื่อง  น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบตัิงาน  

 

 


