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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางสุกัญญา  มาประกอบ 
 

ประเภทของต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

ต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ช านาญการ 
 

สังกัดงาน หลักสูตรและแผนการเรียน กองบริการการศึกษา   
 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
๑. งานหลักสูตรใหม่และปรับปรุงหลักสูตร 

1.1   การจัดท ากรอบแนวคิดหลักสูตร 
  1.2 การยกร่างหลักสูตร (มคอ.2) 
  1.3 การน าเสนอร่างหลักสูตร (มคอ.2) 
  1.4 การน าเสนอหลักสูตร (มคอ.2) ทางระบบ CHECO 
 2. งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08 
  2.1 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
  2.2 การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตรโดยไม่กระทบโครงสร้าง 
  2.3 การขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศึกษาเป็นการชั่วคราว 
  2.4 การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตต่องานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 3. การรับรองหลักสูตร   
  3.1 การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก สป.อว. 
  3.2 การบันทึกรับรองหลักสูตร จาก ก.พ. 
  3.3 การบันทึกรับรองหลักสูตร จาก ก.ค.ศ. 
  3.4 การบันทึกการรับรองหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ 
 4. การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลักสูตร 
  4.1 การประเมินหลักสูตรเพื่อเปิดรับนักศึกษาใหม่ 
  4.2 การจัดท าแผนการรับนักศึกษาใหม่ 
  4.3 การรายงานผลการรับนักศึกษาใหม่ 
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 5. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
  5.1  การเผยแพร่การรับรองหลักสูตร 
  5.2 การจัดท าปฏิทินการศึกษา 
  5.3 การจัดท าปฏิทินการบริหารหลักสูตร 
  5.4 การก ากับและติดตามระบบกลไกการบริหารงานหลักสูตร 
  5.5 การจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
  5.6 การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร (วิชาเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีที่ครบรอบ/ 
   จ านวนรับ) 
  5.7 การบริการข้อมูลรายวิชาและค าอธิบายรายวิชา 
  5.8 การบริการขอใช้ห้องเรียน 
 6. การบริการจัดการศึกษา 
  6.1  โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ 
  6.2 โครงการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ 
  6.3 โครงการฝึกอบรมการศึกษาอ่ืน ๆ 
 7. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ๆ  
  7.1 การเบิก-จ่าย ค่าอินเทอร์เน็ตของกองบริการศึกษา 
  7.2 การจัดซื้อ – จ้าง เงินรายได้จากการบริการทางวิชาการของกองบริการการศึกษา 
  7.3 กรรมการตรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกองบริการการศึกษา 
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แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 65 มิถุนายน 65 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 
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 การจดท ากรอบแนวคิดหลักสูตร • • • • • • • • • • • •                                 • • • • 
2 การยกรา่งหลักสูตร (มคอ.2)         • • • • • • • • • • • • • • • •                         
3 การน าเสนอร่างหลักสูตร                      • • • • • • • • • • • • • • • •             
 (มคอ.2)                                                 
4 การน าเสนอหลักสูตร (มคอ.2)                                         • • • • • • • • 
 ทางระบบ CHECO                                                 
กระบวนงานที่ 2 งานเปลี่ยนแปลงหลกัสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08  
1 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ผิดชอบหลักสูตร                                                 
2 การเปลี่ยนแปลงรายละเอียด • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 หลักสูตรโดยไม่กระทบโครงสร้าง                                                 
3 การขอปิดหลกัสูตร/ของดรับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 นักศึกษาเป็นการชั่วคราว                                                 
4 การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลง                                       • • • •       
 หลักสูตรต่องานที่เกี่ยวข้อง                                                 
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ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 65 มิถุนายน 65 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 
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 การบันทึกการรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จาก สป.อว.                                                 
2 การบันทึกการรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จาก ก.พ.                                                 
3 การบันทึกการรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จาก ก.ค.ศ.                                                 
4 การบันทึกการรับรองหลักสูตร         • • • • • • • • • • • • • • • •                         
 จากองค์กรวิชาชีพ                                                 
กระบวนงานที่ 4 การวเิคราะห์ผลการด าเนินการของหลักสูตร 
1 การประเมินหลักสูตรเพื่อเปิดรับ                         • • • • • • • •                 
 นักศึกษาใหม ่                                                 
2 การจัดท าแผนการรับนักศึกษา                         • • • • • • • •                 
 ใหม่                                                 
3 การรายงานผลการรับนักศึกษา                         • • • • • • • • • • • •             
 ใหม่                                                 
กระบวนงานที่ 5 งานบริการและการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
1 การเผยแพร่การรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
2 การจัดท าปฏิทินการศึกษา              • • • • • • • • • • • • • • • •                    
3 การจัดท าปฏิทินการบริหาร                         • • • • • • • •                  
 หลักสูตร                                                 
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ที่ กระบวนงาน  
  

ตุลาคม  64 พฤศจิกายน  64 ธันวาคม 64 มกราคม 65 กุมภาพันธ์ 65 มีนาคม 65 เมษายน 65 พฤษภาคม 65 มิถุนายน 65 กรกฎาคม 65 สิงหาคม 65 กันยายน 65 
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 การก ากับและติดตามระบบและ                             • • • • • • • • • • • •         
 กลไกการบริหารหลักสูตร                                                 
5 การจัดท าฐานขอ้มูลอาจารย์ผู้รับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ผิดชอบหลักสูตร                                                 
6 การจัดท าฐานขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง             • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •     
 กับหลักสูตร (วิชาเอก/ปีที่เปิด                                                 
 สอน/ปีที่/ครบรอบ/จ านวนรับ)                                                 
7 การบริการขอ้มูลรายวิชาและ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ค าอธิบายรายวิชา                                                 
8 การบริการขอใช้ห้องเรียน • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
กระบวนงานที่ 6 งานบริการจัดการศึกษา 
1 โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ                             • • • • • • • • • • • •         
2 โครงการจัดการศึกษาเฉพาะกิจ                             • • • • • • • • • • • •         
3 โครงการฝึกอบรมการศึกษาอื่นๆ                             • • • • • • • • • • • •         
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย                                                 
1 การเบิก-จ่ายค่าอินเทอร์เน็ต • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ของกองบริการการศึกษา                                                 
2 การจัดซ้ือ-จา้ง เงินรายได้จาก • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 การบริการทางวิชาการของกอง                                                 
 บริการการศึกษา                                                 
3 กรรมการตรวจวัสดุ-ครุภัณฑ์ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ของกองบริการการศึกษา                                                 
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เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

๑. ตัวชี้วัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ 1 งานหลักสูตรใหม่และปรับปรุงหลักสูตร 
1 การจัดท ากรอบแนวคดิหลักสูตร หลักสตูร 25 ถูกต้อง 125 ช่ัวโมง มาก 
2 การยกร่างหลักสตูร (มคอ.2) หลักสตูร 25 ถูกต้อง 125 ช่ัวโมง มาก 
3 การน าเสนอร่างหลักสูตร (มคอ.2) ครั้ง 9 ถูกต้อง 45 ช่ัวโมง มาก 
4 การน าเสนอหลักสูตร (มคอ.2) ทางระบบ หลักสตูร 25 ถูกต้อง/ 750 ช่ัวโมง มาก 
 CHECO   ครบถ้วน   
กระบวนงานที่ 2 งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.05 
1 การเปลีย่นแปลงอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ ฉบับ 15 ถูกต้อง/ 105 ช่ัวโมง มาก 
 หลักสตูร   ครบถ้วน   
2 การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตร ฉบับ 3 ถูกต้อง 9 ช่ัวโมง มาก 
 โดยไม่กระทบโครงสร้าง      
3 การขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศกึษาเป็น ฉบับ 1 ถูกต้อง/ 3 ช่ัวโมง มาก 
 การชั่วคราว   ครบถ้วน   
4 การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงหลักสตูรต่องาน ฉบับ 3 ถูกต้อง/ 1 ช่ัวโมง มาก 
 อื่นที่เกี่ยวข้อง   ครบถ้วน   
กระบวนงานที่ 3 การรับรองหลกัสูตร 
1 การบันทึกการรับรองหลักสูตรจาก สป.อว. ฉบับ 25 ครบถ้วน 33 ช่ัวโมง มาก 
2 การบันทึกการรับรองหลักสูตร จาก ก.พ. ฉบับ 25 ครบถ้วน 12 ช่ัวโมง มาก 
3 การบันทึกการรับรองหลักสูตร จาก ก.ค.ศ. ฉบับ 25 ครบถ้วน 12 ช่ัวโมง มาก 
4 การบันทึกการรับรองหลักสูตรจากองค์กร ฉบับ 3 ครบถ้วน 1.30  มาก 
 วิชาชีพ    ช่ัวโมง  
กระบวนงานที่ 4 การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลกัสูตร 
1 การประเมินหลักสตูรที่เปดิรับนักศึกษาใหม่ ครั้ง 2 ครบถ้วน 8 ช่ัวโมง มาก 
2 การจัดท าแผนการรับนักศึกษาใหม่ ครั้ง 3 ครบถ้วน 21 ช่ัวโมง มาก 
3 การรายงานผลการรับนักศึกษาใหม่ ครั้ง 3 ถูกต้อง/ 18 ช่ัวโมง มาก 
    ครบถ้วน   
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ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ 5 การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
1 การเผยแพร่การรับรองหลักสตูร ครั้ง 25 ถูกต้อง/ 87 ช่ัวโมง มาก 
    ครบถ้วน   
2 การจัดท าปฏิทินการศึกษา ฉบับ 3 ครบถ้วน 120 ช่ัวโมง มาก 
3 การจัดท าปฏิทินการบรหิารหลักสตูร ฉบับ 1 ครบถ้วน 3 ช่ัวโมง มาก 
4 การก ากับและติดตามระบบกลไกการบริหาร ฉบับ 1 ครบถ้วน 9 ช่ัวโมง มาก 
 หลักสตูร      
5 การจัดท าฐานข้อมลูอาจารย์ผูร้ับผดิชอบ ครั้ง 15 ถูกต้อง/ 11 ช่ัวโมง มาก 
 หลักสตูร   ครบถ้วน   
6 การจัดท าฐานข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับหลักสตูร ครั้ง 15 ถูกต้อง/ 45 ช่ัวโมง มาก 
 (วิชาเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีท่ีครบรอบ/จ านวน   ครบถ้วน   
 รับ)      
7 การบริการข้อมูลรายวิชาและค าอธิบาย ครั้ง 60 ถูกต้อง/ 60 ช่ัวโมง มาก 
 รายวิชา   ครบถ้วน   
8 การบริการขอใช้ห้องเรียน ครั้ง 50 ถูกต้อง 107 ช่ัวโมง มาก 
กระบวนงานที่ 6  งานบริการจัดการศึกษา 
1 โครงการการจัดการศึกษาภาคพิเศษ โครงการ 1 ถูกต้อง 9 ช่ัวโมง มาก 
2 โครงการจดัการศึกษาเฉพาะกิจ โครงการ 3 ถูกต้อง 11 ช่ัวโมง มาก 
3 โครงการฝึกอบรมการศึกษาอื่น ๆ  โครงการ 3 ถูกต้อง 7 ช่ัวโมง มาก 
งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1 การเบิก-จ่าย ค่าอินเทอร์เน็ตของกองบริการ ครั้ง 12 ถูกต้อง/ 6 ช่ัวโมง มาก 
 การศึกษา   ครบถ้วน   
2 การจัดซื้อ – จ้าง เงินรายได้จากการบริการ ครั้ง 22 ถูกต้อง/ 20 ช่ัวโมง มาก 
 ทางวิชาการของกองบริการการศกึษา   ครบถ้วน   
3 กรรมการตรวจรับวสัดุ ครภุัณฑ์ ของกอง ครั้ง 10 ถูกต้อง 3 ช่ัวโมง มาก 
 บริการการศึกษา      
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๒.  ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 
 ก าหนดเป้าหมายและความส าเร็จในการด าเนินงาน ไว้ดังนี้ 
 
เป้าหมาย       แบ่งปันข้อมูลระหว่างกระบวนงานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ           

1. มีการตรวจสอบรูปเล่มหลักสูตร (มคอ.2) ทั้งหลักสูตรปรับปรุงและหลักสูตรใหม่ ระดับคณะ ทุก
ครั้งก่อนน าเข้าที่ประชุมระดับมหาวิทยาลัย ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   อย่างน้อย 80 %   ของ
หลักสูตรทั้งหมด 

2. มีรายละเอียดหลักสูตร (โครงสร้างหลักสูตร/ค าอธิบายรายวิชา) ทุกสาขาวิชา เผยแพร่ทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  100 % ส าหรับนักศึกษาเข้าใหม่ 

3. มีการเผยแพร่การรับรองวุฒิทางการศึกษาของหน่วยงาน ก.พ. , ก.ค.ศ. , สป.อว. ทุกหลักสูตร 
และเผยแพร่ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์   100 % ของหลักสูตรทั้งหมด 

4. มีการส่งข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรที่ถูกต้อง 100% ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยฯ ได้แก่ คณะ/วิทยาลัย กองนโยบายและแผน ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาและ
การบูรณาการกับการท างาน  

 
แผนการพัฒนาตนเอง 

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

3. บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓๐ 

 

 

   


