
แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2565 

 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม    
ประเภทของต าแหน่ง  วิชาชีพเฉพาะ      
ต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ    
สังกัดงาน    งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา   
งานที่ได้รับมอบหมาย 

1. ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 
2. ระบบบริหารภาระงานส าหรับคณะ 
3. ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
4. ระบบบริหารผู้สอนส าหรับคณะ 
5. ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 
6. ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
7. ระบบบันทึกห้องเรียนออนไลน์ 
8. ระบบจัดการข้อมูลส าหรับบุคลากร 
9. ระบบลงทะเบียนขอรับเอกสารทางไปรษณีย์ 
10. ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน 
11. ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
12. ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 
13. ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 
14. ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสูตร 
15. ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 
16. ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 
17. ระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
18. ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 
19. การเตรียมข้อมูลส าหรับการประเมินอาจารย์ผู้สอน 
20. การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 
21. การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 
22. การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 



23. การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ์ 
24. การส ารองข้อมูล 
25. การจัดท าโครงการเพ่ือของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
26. การจัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 
27. การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ 
28. การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
29. การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน 100,000 บาท) 
30. การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน 100,000 บาท) 
31. การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ 
32. การจัดซื้อ-จ้าง (ราคาไม่เกิน 5,000 บาท) 
33. การจัดซื้อ-จ้าง (5,000 – 99,999 บาท) 
34. การจัดซื้อ-จ้าง (ราคาเกิน 100,000 บาท) 
35. การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
36. การตรวจสอบวัสดุ 
37. การตรวจสอบครุภัณฑ์ 
38. การเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย๋ 
39. การยืมเงินส ารองจ่าย 
40. การคืนเงินยืม 
41. การรับการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 
42. งานรับ – จ่ายเงินรายได้ของกองบริการการศึกษา 
43. การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมต่างๆ 

  



แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ที ่ 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 

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
ส าหรับคณะ                                                                                                 

3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน                                                                                                 

4 ระบบบรหิารผู้สอนส าหรับ
คณะ                                                                                                 

5 ระบบประเมินผู้สอนโดย
นักศึกษา                                                                                                 

6 ระบบบันทึกปฏิทิน
การศึกษา                                                 

7 ระบบบันทึกห้องเรียน
ออนไลน ์                                                 

8 ระบบจัดการข้อมลูส าหรับ
บุคลากร                                                 

9 ระบบลงทะเบียนขอรับ
เอกสารทางไปรษณยี ์                                                 

10 ระบบขอเปลี่ยนแผนการ
เรียน                                                 

11 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร                                                 

12 ระบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้มาขอใช้บริการ                                                 



ที ่ 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 

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 

13 ระบบสารสนเทศส าหรับ
คณบด ี                                                 

14 ระบบสารสนเทศส าหรับ
หลักสตูร                                                 

15 ระบบสารสนเทศส าหรับ
อาจารย ์                                                 

16 ระบบสารสนเทศส าหรับ
นักศึกษา                                                 

17 ระบบสารสนเทศส าหรับ 
ผอ.                                                 

18 ระบบสารสนเทศส าหรับ
คณะ                                                 

19 การเตรียมข้อมลูส าหรับการ
ประเมินอาจารยผ์ูส้อน                                                 

20 การออกแบบและปรับปรุง
เว็บไซต ์                                                 

21 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต ์                                                 
22 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุง

อุปกรณ์ต่างๆ ภายใน
หน่วยงาน                                                 

23 การจัดท าคูม่ือและแนว
ปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ ์                                                 

24 การส ารองข้อมูล                                                 

25 การจัดท าโครงการเพื่อขอ
งบประมาณจาก
มหาวิทยาลยั                                                 



ที ่ 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 

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 

26 การจัดท าแผนการจดัซื้อ
ประจ าป ี                                                 

27 การตรวจสอบและงาน
รายงานข้อมูลการใช้
งบประมาณ                                                 

28 การรายงานข้อมลูผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ                                                 

29 การจัดซื้อครุภณัฑ ์(ไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐)                                                 

30 การจัดซื้อครุภณัฑ ์(ราคา
เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท )                                                 

31 การขึ้นทะเบียนครุภณัฑ ์                                                 

32 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่
เกิน ๕,๐๐๐)                                                

 
 

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

34 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท)                                                 

35 การเบิกจ่ายวสัดุ-ครุภณัฑ ์                                                 

36 การตรวจสอบวัสด ุ                                                 

37 การตรวจสอบครภุณัฑ ์                                                 

38 การเบิกค่าตอบแทนการ
สอนของอาจารย ์                                                 

39 การยืมเงินส ารองจ่าย                                                 

40 การคืนเงินยืม                                                 



ที ่ 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 

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 

41 การรับการตรวจสอบจาก
ส านักงานตรวจสอบภายใน 
(สมต.)                                                 

42 งานรับ-จ่ายเงินรายได้ของ
กองบริการการศึกษา                                                 

43 การปฏิบัตหิน้าท่ี
ผู้ช่วยเลขานุการในการ
ประชุมต่างๆ                                                  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

1. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย ์ 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

2 ระบบบริหารภาระงานส าหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารยผ์ู้สอน 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

4 ระบบบริหารผู้สอนส าหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

5 ระบบประเมินผูส้อนโดยนักศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

7 ระบบบันทึกห้องเรียนออนไลน์ 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

8 ระบบจัดการข้อมูลส าหรับบุคลากร 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

9 ระบบลงทะเบยีนขอรับเอกสารทาง
ไปรษณีย ์

1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

10 ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

11 ระบบขอเปลี่ยนอาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

12 ระบบประเมินความพงึพอใจของผู้มา
ขอใช้บริการ 

1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

13 ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

14 ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสตูร 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

15 ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

16 ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

17 ระบบสารสนเทศส าหรับ ผอ. 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 



ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

18 ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

19 การเตรียมข้อมูลส าหรับการประเมิน
อาจารย์ผู้สอน 

2 คร้ัง   ทันตาม
ก าหนด 

 

20 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 1 ระบบ   ทันตาม
ก าหนด 

 

21 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต ์ 12 ครั้ง  ร้อยละ 90   
22 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์

ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
12 ครั้ง  ร้อยละ 90   

23 การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบตัิในการใช้
งานอุปกรณ ์

12 ครั้ง  ร้อยละ 90   

24 การส ารองข้อมูล 180 ครั้ง  ร้อยละ 90   
25 การจัดท าโครงการเพื่อของบประมาณ

จากมหาวิทยาลัย 
1 

โครงการ 
  ทันตาม

ก าหนด 
 

26 การจัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 1 ฉบับ  ร้อยละ 90 ทันตาม
ก าหนด 

 

27 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูล
การใช้งบประมาณ 

12 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

28 การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ 

4 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

29 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐)   ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

30 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 

  ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

31 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์   ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

32 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน 
๕,๐๐๐) 

  ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

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

  ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

34 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

  ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

35 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ ์   ร้อยละ 100   
36 การตรวจสอบวัสด ุ   ร้อยละ 100   
37 การตรวจสอบครุภัณฑ ์   ร้อยละ 100   
38 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของ

อาจารย ์
  ร้อยละ 100 ทันตาม

ก าหนด 
 

ที่ กระบวนงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จ 



ผลผลิต 
(จ านวน) 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

39 การยืมเงินส ารองจา่ย   ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

40 การคืนเงินยืม   ร้อยละ 100   
41 การรับการตรวจสอบจากส านักงาน

ตรวจสอบภายใน (สมต.) 
  ร้อยละ 100 ทันตาม

ก าหนด 
 

42 งานรับ-จ่ายเงนิรายได้ของกองบริการ
การศึกษา 

  ร้อยละ 100 ทันตาม
ก าหนด 

 

43 การปฏิบัติหนา้ที่ผูช้่วยเลขานุการในการ
ประชุมตา่งๆ  

  ร้อยละ 90 ทันตาม
ก าหนด 

 

 
2. ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 

เป้าหมาย : เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ 

1) ปรับปรุงเว็บไซต์กองบริการการศึกษา เพ่ือให้บริการข้อมูลออนไลน์ได้อย่างถูกต้องโดยมีผลการประเมิน
ความพึงพอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

2) เพ่ิมเมนูการบริการออนไลน์ ไม่น้อยกว่า 1 ระบบ  

 แผนการพัฒนาตนเอง 
1) พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
2) มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 
3) มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 


