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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล กองบริการการศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

 
 
 
 
 
 

                                                ส่วนที่ 1   
                                                ข้อมูลผู้ปฏิบัติงาน 
                 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน        นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน  
ประเภทต าแหน่ง      เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ต าแหน่งในสายงาน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ช านาญการ 
สังกัดงาน                งานบริหารทั่วไป  กองบริการการศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย จ านวน  9  งาน  (24  กระบวนงาน)  

1.   งานจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติการประชุมที่เกี่ยวกับการบริหารงาน  
  วิชาการ  
1.1     จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
1.2     จดบันทึกและ จัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
1.3     จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ  
1.4     ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมสภาวิชาการแก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระท่ีมีมติสิ้นสุดสมบูรณ์ หรือที่ 

     ต้องแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือด าเนินการต่อไป  
1.5     ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการแก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระท่ีมี 

    มติสิ้นสุดสมบูรณ์ หรือที่ต้องแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือด าเนินการต่อไป  
1.6     ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการในวาระท่ีต้องแจ้งราย    

     ละเอียดให้ทราบเพ่ิมเติม  หรือด าเนินการต่อไป   
1.7     จัดท าตารางสรุปมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือใช้สืบค้น 
1.8     จัดท าตารางสรุปมติการประชุม กบวช. แต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือใช้สืบค้น 

                1.9    จัดท าตารางสรุปมติการประชุมอนุ กบวช.แต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพื่อใช้สืบค้น 
                1.10  อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุมสภาวิชาการลงช่องทางเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
                1.11  อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุม กบวช. ลงช่องทางเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
                1.12  บันทึกมติการประชุมสภาวิชาการในวาระท่ีมีการพิจารณาและวาระอ่ืน ๆ ที่มีประเด็น 
                         ส าคัญที่ต้องแจ้งให้ทราบ ในระบบเผยแพร่ที่จัดท าบนเว็บไซต์กอง 
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      1.13   บันทึกมติการประชุม กบวช. ในวาระท่ีมีการพิจารณาและวาระอ่ืน ๆ ที่มีประเด็นส าคัญ 
                          ที่ต้องแจ้งให้ทราบ ในระบบเผยแพร่ที่จัดท าบนเว็บไซต์กอง 

2.  งานจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม และส่งรายงานการประชุมอื่น ๆ (พิจารณาผู้สอน/  
 ภาระงาน ฯลฯ) 
2.1   จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมเกี่ยวกับงานวิชาการอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมาย   

                2.2   จัดท าบันทึกส่งรายงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมายไปยังหน่วยงาน/ผู้เข้าร่วมประชุม 
   ทราบ 

3. งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร และบันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตร 
 3.1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรต่าง ๆ ตามข้อมูลที่รับแจ้ง  ท าบันทึกเสนอค าสั่ง และ 
        บันทึกเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงข้อมูลชื่อประธานหลักสูตรในระบบบนเว็บไซต์กองให้เป็น 
        ปัจจุบัน  ตรวจสอบชื่อ หลักสูตรที่ปรับปรุงใหม่ และบันทึกข้อมูลประธานหลักสูตร  
3.2   จัดท าฐานข้อมูล รายละเอียดการแต่งตั้งประธานหลักสูตรทั้งหมดของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้   
        ตรวจสอบอ้างอิงกับข้อมูลประธานหลักสูตรบนเว็บไซต์ โดยแยกตามคณะ  และแยกตามปี 
        การศึกษา ในโปรแกรม excel (กระบวนงานที่ปฏิบัติเพ่ิม) 

4.  งานบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ และจัดท าฐานข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
4.1  ติดตามข้อมูลการเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ และบันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐาน  

  ข้อมูลบนเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา  
                4.2  จัดท าตารางบันทึกข้อมูลรายละเอียดของอาจารย์พิเศษที่ได้รับการแต่งตั้ง และการสิ้นสุด 
                       ระยะเวลาการปฏิบัติงานใน โปรแกรม Excel เพ่ือใช้อ้างอิงระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
                       (กระบวนงานที่ปฏิบัติเพ่ิม)  
                4.3  ท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดระยะการปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
                       ทราบ (กระบวนงานที่ปฏิบัติเพ่ิม) 

5.  งานประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา  
5.1  ประสาน รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตัว 

  บ่งชี้ในการการประเมินคุณภาพภายในของหน่วยงาน และจัดท าสรุปข้อมูลเพ่ือน าเสนอผล  
  การด าเนินงานตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพภายในให้ผู้อ านวยการกองรายงาน   

5.2  บันทึกสรุปผลการตรวจประเมินกาประกันคุณภาพ ข้อเสนอแนะและแนวทางในการ 
  ปรับปรุง พัฒนาการประกันคุณภาพของหน่วยงาน (กระบวนงานที่ปฏิบัติเพิ่ม) 

6.  งานจัดท ารายงานการควบคุมภายใน (งานและกระบวนงานที่เพิ่มระหว่างปีงบประมาณ) 
6.1  ประสาน ด าเนินการ และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานติดตามผลตามแผนปรับปรุงการ 

  ควบคุมภายในของหน่วยงาน รอบ 6 เดือน ,รอบ 12 เดือน  และประเมินองค์ประกอบ  
  การควบคุมภายใน  และรายงานอื่นๆ ที่เกี่ยวกับการควบคุมภายใน   

7.  งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน  (กระบวนงานที่เพิ่มปลายปี 
 งบประมาณ) 
7.1  ประสาน รวบรวมข้อมูล เพื่อสรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงใน 
       ส่วนที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

8.  งานจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
9.  การจัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานทั่วไป 

--------------------- 
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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.63 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ช านาญการ 

งานพัสดุ กองกลาง ส านักงานอธิการบด ี

3 พ.ค.63 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 
สถาบันราชภฏัอุตรดิตถ ์

 

24 - 27 มี.ค. 
2540 

อบรม “เทคนิคการปฏิบัติงานสนบัสนุนการสอน” 
ณ ศูนย์สารนิเทศ  สถาบันราชภฏัอุตรดิตถ์  

ส านักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภฏัอุตรดิตถ ์

28 - 30 เม.ย. 
2542 

อบรม “เทคนิคการจดัการส านักงานสมัยใหม ่
ส าหรับผู้ปฏิบตัิงาน”  

ณ โรงแรมฟรายเดย์ จ.อตุรดติถ ์

ส านกัพัฒนาธุรกิจอุตสาหกรรม  
กรมส่งเสรมิอุดสาหกรรม 

จังหวัดอุตรดติถ์  

16 - 20 ส.ค. 
2542 

ฝึกอบรมแบบเข้มข้น หลักสูตร “ผู้ปฏิบัติงานธรุการ 
/สารบรรณของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ” 

ณ กรุงเทพมหานคร  

ส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

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

ณ ส านักงานบริการวิชาการ ม.เชียงใหม่  

ส านักบริการวิชาการ  
ม.เชียงใหม ่

17 - 18 ต.ค. 
2544 

อบรมสมัมนา “การพัฒนาองค์การด้วยการท างานเป็นทีม”    
ณ เขื่อนสิริกติิ์ จ.อุตรดิตถ ์

ส านักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภฏัอุตรดิตถ ์
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วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม /สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 

9 - 10 เม.ย. 
2545 

ฝึกอบรม “การเป็นเลขานุการและการเพิ่มประสิทธิภาพ 
ในงานธุรการ”   ณ ศูนย์สารนิเทศ  

ส านักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภฏัอุตรดิตถ ์

6 – 8 พ.ค.2545 
ฝึกอบรมและสัมมนาเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรรุ่นใหม่ สถาบันราชภัฏอตุรดติถ์”  
ณ  น่านวัลเล่ย์รสีอร์ท จ.น่าน 

สถาบันราชภฏัอุตรดิตถ ์
 

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 ิ
หน้าท่ีการเงินและพัสดุ” 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 

 
 



 
 

๕ 

 

 

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 ฝึกอบรมวิชา-“การคิดวิเคราะห์” 
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

25 พย.- 9 ธค. 2564 ฝึกอบรม “การเขียนหนังสือราชการ  : เสรมิทักษะในการ 
เขียนหนังสือราชการ”  

(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

9-13 ธค. 2564 
 

ฝึกอบรมวิชา  
“ภาษาอังกฤษเพื่อการท างาน : การสนทนาในสถานการณ์ต่าง ๆ” 

(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

10-13 ธค. 2564 
 

 ฝึกอบรมวิชา “การสร้างทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ” 
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

26 พย.-13 ธค. 
2564 

ฝึกอบรมวิชา “มนุษยสัมพันธ์ในการท างาน” 
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

22 ธค. 2564 
 

ฝึกอบรมวิชา “การออกแบบกระบวนการท างานและ 
สารสนเทศเพื่อปรบัปรุงการให้บรกิาร”  

(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

28 ธค. 2564 
 

ฝึกอบรมวิชา “ระเบียบแบบแผนของทางราชการ” 
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

29 ธค. 2564 
 
 

ฝึกอบรมวิชา“ความมั่นคงปลอดภยับนอินเตอร์เนต็และการ 
ปฏิบัติตนส าหรับข้าราชการยุคดิจทิัล” 

(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

2 มค. 2565 
 

ฝึกอบรมวิชา “การคดิเพื่อประสิทธิผลของงาน” 
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

14 มค. 2565 
 

ฝึกอบรมวิชา“การใช้ Microsoft Excel เพื่อการบริหารข้อมลู”  
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

17 มค. 2565 
 

ฝึกอบรมวิชา“การสร้างความเป็นมืออาชีพ” 
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

19 มค. 2565 
 

ฝึกอบรมวิชา “EQ กับการพัฒนาภาวะผู้น าW 
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

24 มค. 2565 
 

ฝึกอบรมวิชา“จรยิธรรมในการท างานและการบริหารคน”  
(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

25 มค. 2565 
 

ฝึกอบรมวิชา“การวิเคราะห์และการประเมินค่างานส าหรบัการ
ก าหนดต าแหน่งระดับสูง” 

(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  (ก.พ.)  

28 มค. - 4 กพ.2565 
 

ฝึกอบรมวิชา“ภาษาอังกฤษเพื่อการท างาน : การอ่าน 
ที่มีประสิทธิภาพ” 

(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน  

 
 



 
 

๖ 

 

 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม/สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 
19 พ.ย.–8 ธ.ค.2565 อบรมหลักสูตร “เสริมสร้างธรรมาภิบาลต่อต้านการทุจริต” 

(อบรมออนไลน์ ของ ปปท. ร่วมกบัโรงเรยีนกฎหมายและ
การเมือง  

มหาวิทยาลยัสวนดสุิต) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริตในภาครัฐ (ปปท.) 

10-19 ม.ค. 2566 ฝึกอบรมวิชา “Project Management ส าหรับข้าราชการ 
ระดับปฏิบัติการ”  

(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 

24-31  ม.ค.66 ฝึกอบรมวิชา “Project Management ส าหรับข้าราชการ 
ระดับบริหาร”  

(อบรมออนไลน์ ผ่านศูนย์เรียนรู้ฯ  OCSC Learning Portal) 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 

 
 

ประวัติการศึกษาดูงาน   
 

วัน/เดือน/ปี หัวข้อ/ประเด็นที่ดูงาน สถานที ่ หน่วยงานที่จัด 

พ.ศ. 2539 ศึกษาดูงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน 

สายสนบัสนุน  

สถาบันราชภฏักาญจนบรุ ี งบพัฒนาบุคลากร 
กลุ่มข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ  

พ.ศ. 2539 ศึกษาดูงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน 

สายสนบัสนุน  

สถาบันราชภฏัหมู่บ้านจอมบึง  งบพัฒนาบุคลากร 
กลุ่มข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ 

พ.ศ. 2539 ศึกษาดูงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นใน
การปฏิบัติงานของข้าราชการพลเรือน 

สายสนบัสนุน  

สถาบันราชภฏัเพชรบุรี  งบพัฒนาบุคลากร 
กลุ่มข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ 

พ.ศ. 2539 
 

ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ  
ในส านักงานอธิการบด ี

มหาวิทยาลยับูรพา  ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2540 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ  
ในส านักงานอธิการบดี  

สถาบันราชภฏัสวนดุสิต ส านักงานอธิการบด ี

พ.ศ. 2540 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ  
ในส านักงานอธิการบดี  

สถาบันราชภฏัจันทรเกษม 

 

ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2540 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ  
ในส านักงานอธิการบดี  

สถาบันราชภฏัสวนสุนันทา ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2542 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ  
ในส านักงานอธิการบดี  

สถาบันราชภฏัพระนคร ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2541 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ   
ในส านักงานอธิการบด ี

สถาบันราชภฏันครราชสีมา ส านักงานอธิการบดี  

 



 
 

๗ 

 

วัน/เดือน/ปี หัวข้อ/ประเด็นที่ดูงาน สถานที ่ หน่วยงานที่จัด 

พ.ศ.2543 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ   
ในส านักงานอธิการบด ี

สถาบันราชภฏัราชนครินทร์ ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2544 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ   
ในส านักงานอธิการบด ี

สถาบันราชภฏัเชียงราย ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2544 ศึกษาดูงานปฏิบัติงานและการน าเทคโนโลยี
มาใช้ในการปฏิบัติงานเอกสาร  

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2546 ศึกษาดูงานปฏิบัติงานและการน าเทคโนโลยี
มาใช้ในการปฏิบัติงานเอกสาร  

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยัแม่โจ ้

ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ.2546 ศึกษาดูงานปฏิบัติงานและการน าเทคโนโลยี
มาใช้ในการปฏิบัติงานเอกสาร  

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม่   

ส านักงานอธิการบดี  

พ.ศ. 2546 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของฝ่ายต่าง ๆ  ใน
ส านักงานอธิการบด ี

สถาบันราชภฏัเชียงใหม่  ส านักงานอธิการบด ี

พ.ศ. 2546 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานของหน่วยงานใน
ส านักงานอธิการบดี   

มหาวิทยาลยันเรศวร ส านักงานอธิการบด ี

พ.ศ. 2547 ศึกษาดูงานระบบจดัเก็บเอกสาร งาน
ส านักงาน ระบบจดัเก็บวัสดุ ครภุณัฑ์  

ส านักงานเขื่อนสริิกิติ ์ ส านักงานอธิการบด ี

พ.ศ. 2548 ศึกษาดูงานการปฏิบตัิงานธุรการ และงาน 
ต่าง ๆ ในส านักงานอธิการบดี   

มหาวิทยาลยัราชภฏั 
ร าไพพรรณ ี

ส านักงานอธิการบด ี

12-15 พ.ค.
2551 

ศึกษาดูงานมหาวิทยาลัยระดับประเทศ 
(สิงคโปร์ และมาเลเซีย) 4 แห่ง 

ประเทศสิงคโปร ์
และประเทศมาเลเซีย 

สภาคณาจารย์และ
ข้าราชการ ม.ราชภัฏ

อุตรดิตถ ์

ตค. 2553 ศึกษาดูงาน มหาวิทยาลยัในประเทศ
สาธารณรัฐประชาชนจีน  

3 แห่ง 

ประเทศสาธารณรัฐ 
ประชาชนจีน 

ม.ศรีปทุม + สกอ. 
(อบรม นบส.2) 



ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบตัิงานในปีที่ผ่านมา จากปงีบประมาณ พ.ศ. 2565 

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

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของแผนปี 2565 ผลการปฏบิัติงานตามแผน ปี 2565 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา 
พึง

พอใจ 
ปริมาณ 

ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

1 ท ารายงานการประชุม
สภาวิชาการ    

12 
ครั้ง 

90% 
ขึ้นไป 

420 
ชม. 

มาก 10ครั้ง 
(ฉบับ) 

95% 400 
ชม. 

4.61 
(มากที่สุด) 

2 จัดท าหนังสือแจ้งมติการ
ประชุมสภาวิชาการ  

12 
ครั้ง 

100% 60 
ชม. 

มาก 29 ฉบับ 95% 50 
ชม. 

4.61 
(มากที่สุด) 

3 จัดท าตารางสรุปมติการ
ประชุมสภาวิชาการ  

12 
ครั้ง 

95% 
ขึ้นไป 

24 
ชม. 

มาก 10 ฉบับ 95% 10 
ชม. 

- 

4 การเผยแพร่รายงานการ
ประชุมสภาวิชาการทีผ่่าน
การรับรองบนเว็บไซต ์

12 
ครั้ง 

100% 6 
ชม. 

มาก 10 ฉบับ 100% 120 
นาที 

- 

5 การบันทึกข้อมูลการแจ้ง
มติทีป่ระชุมสภาวิชาการ 
บนเว็บไซต ์

12 
ครั้ง 

100% 12 
ชม. 

มาก 52 วาระ 100% 260 
นาที 

- 

6 ท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิาร 
งานวิชาการ   

12 
ครั้ง 

90% 
ขึ้นไป 

420 
ชม. 

มาก 12 ฉบับ 90% 432 
ชม. 

4.61 
(มากที่สุด) 

7 จัดท าหนังสือแจ้งมติการ
ประชุม กบวช.  

12 
ครั้ง 

100% 60 
ชม. 

มาก 71 ฉบับ 95% 25
ชม. 

4.61 
(มากที่สุด) 

8 จัดท าตารางสรุปมติการ
ประชุม กบวช.  

12 
ครั้ง 

95% 
ขึ้นไป 

24 
ชม. 

มาก 12 ฉบับ 100% 6 
ชม. 

- 

9 การบันทึกข้อมูลการแจ้ง
มติการประชุม กบวช. 
บนเว็บไซต์  

12 
ครั้ง 

100% 12 
ชม. 

มาก 109 
วาระ 

100% 9 
ชม. 

- 

10 การเผยแพร่รายงานการ
ประชุม กบวช.ที่ผ่านการ
รับรองแล้ว บนเว็บไซต์  

12 
ครั้ง 

100% 6 
ชม. 

มาก 12 ครั้ง 100% 1 
ชม. 

- 

11 จัดท ารายงานการประชุม
คณะอน ุกรรมการ
กลั่นกรองฯ   

12  
ครั้ง 

90%  
ขึ้นไป 

324  
ชม. 

มาก 8 ฉบับ  95% 224 
ชม. 

4.61 
(มากที่สุด) 

12 จัดท าหนังสือแจ้งมติการ
ประชุมคณะอนุกรรมการ 
กบวช.ฯ  

12  
ครั้ง 

100% 38  
ชม. 

มาก 6 ฉบับ  95% 2  
ชม. 

4.61 
(มากที่สุด) 

 



 
 

๙ 

 

 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของแผนปี 2565 ผลการปฏบิัติงานตามแผน ปี 2565 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา 
พึง

พอใจ 
ปริมาณ 

ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

13 จัดท าตารางสรุปมติการ
ประชุมอนุฯ กลั่นกรอง 

12 ครั้ง 95% 
ขึ้นไป 

24 
ชม. 

มาก 8 ฉบับ  95% 8  
ชม. 

- 

14 จัดท ารายงานการประชุม
เฉพาะกิจอื่น ๆ ท่ีรับมอบ  

6 ครั้ง 90% 
ขึ้นไป 

144 
ชม. 

มาก 4 ฉบับ 90% 66 
ชม. 

- 

15 ท าหนังสือส่งรายงานการ
ประชุมเฉพาะกจิอื่นๆ  

6 
ครั้ง 

100% 24 
ชม. 

มาก 4 ฉบับ 100% 2 
ชม. 

- 

16 การจัดท าค าสั่งและ
บันทึกข้อมูลการแต่งตั้ง
ประธานหลักสตูรใน
เว็บไซต์  

10 ครั้ง 100% 10 
ชม. 

มาก 22 ฉบับ 100% 11 
ชม. 

- 

17 จัดท าฐานข้อมูลการ
แต่งตั้งประธานหลักสตูร
และบันทึกให้เป็นปัจจุบัน
แยกตามคณะ และปี
การศึกษา  

- - - - 44 ครั้ง 95% 440 
นาที 

- 

18 ติดตามผลการเสนอ
แต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
บันทึกข้อมูลอาจารย์
พิเศษในเว็บไซต์ และท า
ฐานข้อมูลใน Excel 

2 ครั้ง 
 

100% 2 
ชม. 

มาก 6 ราย 100% 1.5 
ชม. 

- 

19 ตรวจสอบเวลาสิ้นสดุการ
ปฏิบัติงานของอาจารย์
พิเศษและท าบันทึกแจ้ง
หน่วยงานทราบ  

- - - - 2 ราย 90% 30 
นาที 

- 

20 จัดท ารายงานผลประเมิน
การประกันคณุภาพ
ภายในของหน่วยงาน  

2 ครั้ง 85% 70 
ช่ัวโมง 

ปาน
กลาง 

1 ฉบับ 95% 50 
ช่ัวโมง 

- 

21 จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการตามแผน
บริหารความเสี่ยง ปี 
2565 

- - - - 1 ฉบับ 80% 40 
ช่ัวโมง 

- 

22 จัดท ารายงานการควบคุม
ภายใน (ประเมิน 
องค์ประกอบ/รายงาน
ติดตามผล /รายงานรอบ 
6 เดือนและ 12 เดือน)  

- - - - 4 ฉบับ  90% 90 
ช่ัวโมง 

- 

 



 
 

๑๐ 

 

 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของแผนปี 2565 ผลการปฏบิัติงานตามแผน ปี 2565 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา 
พึง

พอใจ 
ปริมาณ 

ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

23 การจัดท าค าสั่งต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานบริหาร
วิชาการ  

2 ครั้ง 100% 3  
ชม. 

มาก - - - - 

24 การสรุปรวบรวม จัดท า
แนวปฏิบัติจากมติหรือ
ข้อเสนอแนะที่ได้จากการ
ประชุมด้านวิชาการ 
ต่าง ๆ  

2 ครั้ง 100% 40 
ช่ัวโมง 

มาก - - - - 

   

  ปัญหาอุปสรรคที่พบในการปฏิบัติงาน/กระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

งาน/กระบวนงาน ปัญหาอุปสรรคที่พบในการปฏิบติังาน 
แนวทางการแก้ไขหรือพัฒนางานในปี 

2566 

1. จัดท ารายงานผลประเมิน
การประกันคุณภาพภายใน
ของหน่วยงาน  

ยังไม่มีการประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการภาพรวมของกอง 

จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจการ
ให้บริการหน่วยบริการของกอง  

2. จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการตามแผนบริหาร
ความเสี่ยง ปี 2565 

ยังไม่ความรู้ความเข้าใจการประเมนิและ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงการด าเนินงาน
ของกอง 

ศึกษา และหาตัวอย่างรูปแบบวิธีการ
การประเมินความเสีย่งท่ีถูกต้อง 
เหมาะสม และจัดท า(ร่าง) แผนบริหาร
คามเสีย่งของหน่วยงาน  

3. การจัดท าค าสั่งต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานบริหาร
วิชาการ  

จัดท าเฉพาะค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสตูร  

4. การสรุปรวบรวม จัดท า
แนวปฏิบัติจากมติหรือ
ข้อเสนอแนะที่ได้จากการ
ประชุมด้านวิชาการต่าง ๆ  

ยังไม่สามารถจดัท าแนวปฏิบตัิได้เนื่องจาก
ไม่มีความเข้าใจที่มาของระเบียบ แนวปฏิบัติ 
ต้องเกี่ยวข้องเชื่อมโยงกันหลายส่วน  

รวบรวม จัดท าสถิติการพิจารณาวาระ
การประชุม 
ที่เกิดจากการไม่ปฏิบัติตาม 

   



2. ผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดเพ่ือพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

งาน/กระบวนงาน เป้าหมาย 
ผลการ

ด าเนินการ 
ปัญหา อุปสรรค 

แนวทางการปรับปรุงแก้ไข 
หรือพัฒนางาน 

2.1  ด้านความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
2.1.1  จัดท ารายงานการประชมุต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จ ภายใน 4 วัน เฉลี่ย 4 วัน  ใช้เวลาถอดเทปนานในบางวาระทีม่ีการ

ให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะทีเ่ปน็
รายละเอียดทีต่้องหาข้อมูลเพิ่มเตมิ  

  1. มีสมาธิในการบันทึกการประชุม เพื่อให้
สามารถจับใจความได/้ฝึกสรุปความจับ
ใจความส าคญั 
  2. การจัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมเพื่อ
เผยแพร่ หลังเสร็จสิ้นการประชุม โดยอาจท า
ในรูป Infographic 

2.1.2  การตรวจสอบการสรุปมติและข้อเสนอแนะที่
เกี่ยวข้องหลังจากรายงานการประชุมแล้วเสรจ็เพ่ือจัดท า
หนังสือแจ้งมต ิ

ภายใน 1 วัน 4-5 วัน  

2.1.3  การน าเสนอบันทึกเพ่ือลงนามและส่งถึงทุก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ภายใน 1 วัน 3-6 ช่ัวโมง - 

2.1.4  การประเมินความพึงพอใจผู้เกี่ยวข้องท่ีได้รับ
รายงานการประชุมและหนังสือแจ้งมติการประชุม 

ระดับ 4 เฉลี่ย 4.61  -    

2.2  ด้านการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่ดี ในงานที่รับผิดชอบ  
2.2.1  การสืบค้น รวบรวมหาขอ้มูลเกี่ยวกับแนวปฏิบัติ
ที่ดีในงานด้านต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ 

5  
กระบวนงาน 

2 
กระบวนงาน  

งานบางงานต้องรอปฏิบัติใหค้รบรอบลูป
เพือ่ทราบกระบวนงานท้ังปี และท า

ความเข้าใจกับทราบหลักการและวิธีการ
ปฏิบัติให้ถูกต้องก่อน 

   รวบรวมข้อมูลข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็น
สรุปแยกประเด็นไวเ้พื่อน ามาเรียบเรียงไว ้
 
 

2.2.2  การจัดท าร่างคู่มือและเอกสารสรุปมาตรฐาน 
แนวปฏิบัติท่ีดีในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  

อย่างน้อย 
50% 

95% - 
  จัดท าคู่มือการปฏบิัติงานอ่ืน ๆ  ที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบเพิ่มเติม 2.2.3  การจัดท าเอกสารคูม่ือและมาตรฐานของงานเพ่ือ

ใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน 
1 เลม่ แล้วเสร็จ ต.ค.

65 
- 

 



 
 

๑๒ 

 

    3.  ผลการพัฒนาตนเอง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 

แผน/เป้าหมาย  ผลการด าเนินการ การน าไปใช้ประโยชน์  ปัญหาอุปสรรค 
1. อบรม เรียนรู้เกี่ยวกับเทคนิคการใช้
งานโปรแกรมจัดท างานเอกสารตา่ง ๆ  
เพ่ิมมากขึ้น 

1.1.  เรียนรู้การจดัท า Google Form      ใช้จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ - 
1.2. เรียนรู้การน าไฟล์งานหลายส่วนมาผนวกใหเ้รียงหน้า
ต่อกันเป็นไฟล์ PDF เดียวกันจาก You tube 

    การรวมเนื้อหาส่วนต่างๆ ของคู่มือปฏิบัติงาน
ให้อยู่ไฟล์เดียว เพื่อสะดวกในการเก็บข้อมูล 

- 

2. การศึกษา หาแนวปฏิบัติในการ
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐาน 

2.1 สืบค้นข้อมลูตัวอย่างหัวข้อและแนวทางในการจัดท า
คู่มือการปฏิบตัิงาน  

    พิจารณาและเลือกมาจัดท าเปน็รูปแบบ และ
หัวข้อการท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

- 

2.2  ศึกษารปูแบบ ตัวอย่าง พิจารณาหลักการ  ดา้นต่าง ๆ 
ที่ควรทราบเกี่ยวกับงานเอกสาร เพื่อบรรจุไว้ในคู่มือ  

    ทบทวนความรู้ ความเข้าใจเกีย่วกับการใช้
ภาษาไทย แนวทางการสรุปความ การใช้ค าเชื่อม
ประโยค การย่อความ ในการท ารายงานการ
ประชุม 

- 

3. การฝึกอบรม เกี่ยวกับงานด้านการ
ประกันคุณภาพของหน่วยงานที่ต้อง
ปฏิบัติงาน 

3.1 ฝึกอบรมเกี่ยวกับความรู้ทั่วไปที่เห็นว่าเกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงาน ผ่านระบบออนไลน์  ของ ก.พ. 

    ทบทวนพ้ืนฐาน ความรู้ ความเข้าใจ 
ในการปฏิบัติงานราชการด้านอ่ืน ๆ ที่ควรทราบ 

มหาวิทยาลยัยังไมม่ีการอบรม
เกี่ยวกับงานประกันคณุภาพ
หน่วยงานสายสนับสนุน 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 3   
แผนการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ.2566 
------------------ 

 
 
1)  กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  รวม 9  งาน (31  กระบวนงาน) ดังนี้     
 

1.1 งานจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติการประชุมที่เกี่ยวกับการบริหารงาน 
        วิชาการ  

1.1.1 จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
1.1.2 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมสภาวิชาการแก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระท่ีมีมติสิ้นสุดสมบูรณ์   

หรือทตี้องแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือด าเนินการต่อไป  
1.1.3 จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์สรุปมติการประชุมสภาวิชาการเป็นข้อมูลเผยแพร่  

(กระบวนงานเพ่ิมปี 2566) 
1.1.4 จัดท าตารางสรุปมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือใช้ 

สืบค้น อ้างอิง 
1.1.5 อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุมสภาวิชาการลงช่องทางเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
1.1.6 บันทึกมติการประชุมสภาวิชาการในวาระท่ีมีการพิจารณาและวาระอ่ืน ๆ ที่มีประเด็น 

                          ส าคัญที่ต้องแจ้งให้ทราบ ในระบบเผยแพร่ที่จัดท าบนเว็บไซต์กอง 
        1.1.7   จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบวช.) 

               1.1.8   ท าบันทึกแจ้งมติการประชุม กบวช.แก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระที่มีมติสิ้นสุดสมบูรณ์ หรือที่ 
                          ต้องแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพิ่มเติมเพ่ือด าเนินการต่อไป  

1.1.9 จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์สรุปมติการประชุม กบวช.เพ่ือเป็นข้อมูลเผยแพร่  
(กระบวนงานเพ่ิมปี 2566) 

1.1.10 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม กบวช. แต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือสะดวกต่อ 
           การสืบค้น อ้างอิงท าบันทึกแจ้งมติการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการใน 
           วาระท่ีต้องแจ้งรายละเอียดให้ทราบเพ่ิมเติม  หรือด าเนินการต่อไป   
1.1.11 อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุม กบวช. ลงช่องทางเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
1.1.12 บันทึกมติการประชุม กบวช. ในวาระท่ีมีการพิจารณาและวาระอ่ืน ๆ ที่มีประเด็น 

                          ส าคัญทีต่้องแจ้งให้ทราบ ในระบบเผยแพร่ที่จัดท าบนเว็บไซต์กอง 
1.1.13 จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
1.1.14 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมสภาวิชาการแก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระทีต้องแจ้งรายละเอียด

ข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการต่อไป  
               1.1.15 จัดท าตารางสรุปมติการประชุมอนุ กบวช.แต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพื่อใช้ 
                          สืบค้น อ้างอิง 



 
 

๑๔ 

 

 
1.2 งานจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม และส่งรายงานการประชุมอื่น ๆ (พิจารณาผู้สอน/   

ภาระงาน ฯลฯ) 
1.2.1   จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมเกี่ยวกับงานวิชาการอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมาย   

               1.2.2   จดัท าบันทึกส่งรายงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมายไปยังหน่วยงาน/ผู้เข้าร่วม 
                           ประชมุทราบ 

1.3 งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร และบันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตร 
1.3.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรต่าง ๆ ตามข้อมูลที่รับแจ้ง  ท าบันทึกเสนอค าสั่ง  

              1.3.2    บันทึกเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงข้อมูลชื่อประธานหลักสูตรในระบบบนเว็บไซต์กองให้ 
           เป็นปัจจุบัน  ตรวจสอบชื่อ หลักสูตรที่ปรับปรุงใหม่ และบันทึกข้อมูลประธานหลักสูตร  

    1.3.3    จัดท าฐานข้อมูล รายละเอียดการแต่งตั้งประธานหลักสูตรทั้งหมดของมหาวิทยาลัย  
 เพ่ือใช้ตรวจสอบอ้างอิงกับข้อมูลประธานหลักสูตรบนเว็บไซต์ โดยแยกตามคณะ และ  
 แยกตามปีการศึกษา ในโปรแกรม excel  

1.4 งานบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ และจัดท าฐานข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
1.4.1 บันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา  
1.4.2 จัดท าตารางบันทึกข้อมูลรายละเอียดของอาจารย์พิเศษท่ีได้รับการแต่งตั้ง และการ 

 สิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานใน โปรแกรม Excel เพ่ือใช้อ้างอิงระยะเวลาการ  
 ปฏิบัติงาน  (กระบวนงานที่ปฏิบัติเพ่ิม)  

1.4.3 ท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดระยะการปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
                           ทราบ (กระบวนงานที่ปฏิบัติเพ่ิม) 

1.5 งานประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา  
1.5.1 ประสาน รวบรวมข้อมูล และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม 

 ตัวบ่งชี้ในการการประเมินคุณภาพภายในของหน่วยงาน 
1.5.2 จัดท าสรุปข้อมูลเพ่ือน าเสนอผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพภายใน 
             ให้ผู้อ านวยการกองรายงาน  (กระบวนงานที่ปฏิบัติเพิ่มปี 2565) 

1.6 งานจัดท ารายงานการควบคุมภายใน  
1.6.1   ประสาน ด าเนินการ และวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานติดตามผลตามแผนปรับปรุง 
           การควบคุมภายในของหน่วยงาน รอบ 6 เดือน (ติดตาม ปค.5)  
1.6.2   จัดท ารายงานผลการด าเนินการควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน (แบบ ปค.5)  และ 
           ประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน (ปค.4)    

1.7 งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน   
1.7.1   ประสาน รวบรวมข้อมูล เพ่ือสรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง 
           ในส่วนที่มหาวิทยาลยัก าหนด  
1.7.2   จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงประจ าปี เพ่ือเสนอหน่วยงานร่วมกันพิจารณา  
           (กระบวนงานเพิ่มปี งปม.2566) 
 



 
 

๑๕ 

 

1.7.3   ประสาน ติดตาม รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานจากผู้เกี่ยวข้องในการบริหารความ 
           เสี่ยงของกอง  

1.8 งานจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
1.8.1   สรุป รวบรวมข้อสังเกต  ข้อเสนอแนะและมติการประชุมเกี่ยวกับงานวิชาการ เพ่ือจัด
หมวดหมู่ และน ามาพิจารณาส าหรับเตรียมจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ (กระบวนงานเพ่ิม ปี 2566) 

1.9 การจัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานทั่วไป 
 

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



2)   แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
  

   2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

  ตค.65 พย.65 ธค.65 มค.66 กพ.66 มีค.66 เมย.66 พค.66 มิย.66 กค.66 สค.66 กย.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 บันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุมสภาวิชา การ    

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

                                                

2 จัดท าข้อมูล ปชส.มติการประชุม
สภาวิชาการ เผยแพร ่

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

3 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม
สภาวิชาการ  

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

4 ท าตารางสรุปมติการประชุมสภา
วิชาการ  

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

5 การบันทึกมติการประชุมสภา
วิชาการบนเว็บไซต ์

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   
 

                                                

6 อัปโหลดรายงานการประชุมสภา
วิชาการบนเว็บไซต ์

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   
 

                                                

7 จดบันทึกและจัดท าราย งานการ
ประชุม กบวช. 

  
 

 
 

   
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

 
 

  
 

                                                

8 จัดท าข้อมูล ปชส.มติการประชุม 
กชวช. เผยแพร ่

  
 

    
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

   
 

                                                

9 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
กบวช.  

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

      



2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

  ตค.65 พย.65 ธค.65 มค.66 กพ.66 มีค.66 เมย.66 พค.66 มิย.66 กค.66 สค.66 กย.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 

10 ท าตารางสรุปมตมิติการประชุม 
กบวช.  

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

11 การอัปโหลดรายงานการประชุม 
กบวช.บนเว็บไซต ์

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

12 การบันทึกมติการประชุม กบวช. 
เผยแพร่บนเว็บไซต ์

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

13 จดบันทึกและจัดท าราย งาน
ประชุมอนุ กบวช.  

     
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

  

                                                

14 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
อนุ กบวช.  

      
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  

                                                

15 ท าตารางสรุปมตมิติการประชุม 
อนุ กบวช.  

      
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  

                                                

16 จดบันทึกและจัดท าราย งาน
ประชุมอื่นที่รับมอบ   

       
 

                           
 

              

                                                

17 จัดท าบันทึกส่งรายงานการ
ประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

       
 

                           
 

              

                                                

18 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธาน
หลักสตูร และบันทึกเสนอลง
นาม 

    
                          

    
                 

                                                

 
 

  



 
 

๑๘ 

 

2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย   (ต่อ) 
 

  ตค.65 พย.65 ธค.65 มค.66 กพ.66 มีค.66 เมย.66 พค.66 มิย.66 กค.66 สค.66 กย.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 

19 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งประธาน
หลักสตูรในระบบบนเว็บไซต์ 
และในตาราง Excel เพื่อใช้
ตรวจสอบอ้างอิง 

    
                          

    
                 

                                                

20 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งประธาน
หลักสตูรลงไฟล์ Excel แยก
คณะ/ปีการศึกษา 

    
                          

    
                 

                                                

21 บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมลู
บนเว็บไซต์ของกอง 

    
                                            

  

                                                

22 บันทึกข้อมูลรายละเอยีด
เกี่ยวกับอาจารย์พเิศษและ
ระยะเวลาสิ้นสดุการปฏิบัติงาน
ใน Excel 

    
                            

                  

                                                

23 ตรวจสอบการสิ้นสุดระยะเวลา
ปฏิบัติงาน อ.พิเศษ และท า
บันทึกแจ้งหน่วยง่าน 

                               
                  

                                                

24 การรวบรวมสรุปข้อมูล และ
จัดท ารายงานการประกัน
คุณภาพภายในของกองบริการ
การศึกษา  

 
     

     
     

     
     

     
     

     
     

     
      

 
 
 

 
 

                                                

25 จัดท าข้อมูลน าเสนอผลการ
ด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีการ
ประกันคณุภาพภายใน 

   
                                              

                                                



 
 

๑๙ 

 

 

2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย   (ต่อ) 
 

  ตค.65 พย.65 ธค.65 มค.66 กพ.66 มีค.66 เมย.66 พค.66 มิย.66 กค.66 สค.66 กย.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 

26 การสรุปข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน
การประเมินองค์ประกอบฯ 
(ปค.4 และ ปค.5) 

 
                       

 
 
                        

 
 
 

                                                

27 การสรุปรายงานติดตามผลการ
ควบคุมภายใน 6 เดือน 
(ติดตาม ปค.5) 

                        
 

 
 

 
                       

                                                

28 การรวบรวมสรุปข้อมูล และจดั 
ท ารายงานผลการด าเนินการ
ตามการบริหารความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลยั 

 
 

 
                                             

 
 
 

 
 

                                                

29 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยงของกอง 

                        
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
        

                                                

30 ประสาน รวบรวมข้อมลูผลการ
ด าเนินงานจากผูเ้กี่ยว ข้องใน
การบริหารความเสี่ยงของกอง  

                                         
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

31 สรุปรวบรวมจดัท าแนวปฏิบัติ
จากมติหรือข้อเสนอ แนะที่ได้
จากการประชุมด้านวิชาการ 
ต่าง ๆ 

  
 

 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
   

 
 
 

 
 

                                                

32 จัดท าค าสั่งตา่ง ๆ เกี่ยวกับงาน
บริหารวิชาการ 

       
                        

                   

                                                

 



     2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
(ระดับคะแนน) 

1 จดบันทึกและจัดท ารายงาน การประชุม  
(สภาวิชาการ)    

10 ครั้ง แก้ไขน้อยกวา่ 
5 จุด/คร้ัง 

ภายใน 4 วันท าการ 4.5 

2 จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมสภาวิชาการ
เพื่อเผยแพร ่

8 ครั้ง  -ครบทุกวาระ
ที่พิจารณา 

หลังประชุม 1 วัน - 

3 ท าหนังสือแจ้งมติการประชุม (สภาวิชาการ)  30 ฉบับ 90 % ภายใน 1 วันหลัง 
จัดท ารายงานเสร็จ 

4.5 

4 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม (สภาวิชาการ) 10 ตาราง ครบทุกวาระ ภายใน 1 วันหลัง 
จัดท ารายงานเสร็จ 

- 

5 การอัปโหลดเผยแพรร่ายงานการประชุมบน
เว็บไซต์ (สภาวิชาการ)  

10 ครั้ง ครบทุกครั้ง ภายใน 1 วัน 
หลังตรวจรายงาน 

- 

6 การบันทึกมติการประชุมเผยแพรบ่นเว็บไซต์  
(สภาวิชาการ)  

10 ครั้ง ครบ 100% ภายใน 1 วันหลัง 
ท าตารางสรุปมติ  

- 

7 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารวิชาการ  (กบวช.) 

12 ครั้ง แก้ไขน้อยกวา่ 
5 จุด/คร้ัง 

ภายใน 4 วันท าการ 4.5 

8 จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุม กบวช.เพื่อ
เผยแพร ่

10 ครั้ง ครบทุกวาระที่
พิจารณา 

หลังประชุม 1 วัน - 

9 ท าหนังสือแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานและ
ผู้เกี่ยวข้องตามมติทราบ   (กบวช.) 

60 ฉบับ 95% ภายใน 1 วันหลัง 
จัดท ารายงานเสร็จ 

4.5 

10 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม (กบวช.)   12 ตาราง ครบทุกวาระ ภายใน 1 วันหลัง 
จัดท ารายงานเสร็จ 

- 

11 การอัปโหลดเผยแพรร่ายงานการประชุมบน
เว็บไซต์ (กบวช.) 

12 ครั้ง ครบทุกครั้ง ภายใน 1 วันหลัง 
ตรวจรายงาน 

- 

12 การบันทึกมติการประชุมในระบบบนเว็บไซต์
เพื่อเผยแพรผู่้เกี่ยวข้อง (กบวช.) 

12 ครั้ง ครบทุกวาระ ภายใน 1 วันหลัง 
ท าตารางสรุปมติ  

- 

13 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม  
(อนุกรรมการบริหารงานวิชาการ)     

10 ครั้ง แก้ไขน้อยกวา่ 
5 จุด/คร้ัง 

ภายใน 4 วันท าการ 4.5 

14 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงาน
และผูเ้กี่ยวข้องตามมติทราบ (อนุ กบวช.)  

12 ครั้ง ถูกต้อง  ภายใน 1 วันหลัง 
จัดท ารายงานเสร็จ 

4.5 

15 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม  (อนุ กบวช.) 12 ครั้ง ครบทุกวาระ ภายใน 1 วันหลัง 
จัดท ารายงานเสร็จ 

- 

16 จดบันทึกและจัดท ารายการงานประชุมอื่น ๆ 
ที่รับมอบ(ภาระงานผูส้อน/ภาระงาน ฯลฯ)   

4 ครั้ง 95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 

17 จัดท าบันทึกจัดส่งรายงานการประชุมอื่น ๆ ที่
รับมอบหมาย แก่หน่วยงานทีผู่้เข้าประชุม 

4 ครั้ง  ครบทุก
หน่วยงาน 

หลังรายงานเสร็จ 
 1 วัน 

- 

18 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสตูร และ
หนังสือน าเสนอค าสั่ง 

ตามทีร่ับ
แจ้ง 

95% ภายใน 1 วันหลังรับ
เร่ืองแจ้ง 

 

 
 



 
 

๒๑ 

 

   2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ)  
 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
19 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรใน

ระบบฐานข้อมลูบนเว็บไซต ์
ตามที่รับ

แจ้ง 
100% ตาม

ค าสั่ง 
ภายใน 1 วันที่รับ

หนังสือแจ้ง 
- 

20 การจัดท าฐานข้อมลูประธานหลักสูตรโดยใช้
โปรแกรม Excel  (จ าแนกตามปีและคณะ)  

ตามที่รับ
แจ้ง 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลังรับ
เร่ืองแจ้ง 

- 

21 ติดตามผลการแต่งตั้งอาจารย์พเิศษ และ
บันทึกข้อมูลอาจารย์พเิศษบนฐานข้อมูลใน
เว็บไซต์กอง 

ตามที่รับ
แจ้ง 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลังทราบ
ผลการพิจารณา 

- 

22 จัดท าตารางบันทึกข้อมูลรายละเอยีดของ
อาจารย์พิเศษโดยใช้โปรแกรม Excel  

2 ครั้ง ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน หลัง
ทราบผลพิจารณา 

- 

23 ตรวจสอบระยะเวลาสิ้นสุดการปฏบิัติงาน ของ
อาจารย์พิเศษ และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุด
เวลาปฏิบตัิงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

2 ครั้ง 100% ก่อนครบ 2-3 วัน 
ท าการ 

- 

24 การรวบรวมสรุปข้อมูล และจดัท ารายงานการ
ประกันคณุภาพภายในของกองบริการ
การศึกษา 

1 ฉบับ 
(3 ตบช.)  

90% จัดส่งภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

- 

25 จัดท าข้อมูลสรุปรายงานผลการด าเนินตามตัว
บ่งช้ีประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อน าเสนอ 
คกก.ประเมิน 

1 งาน 90% 2 - 3 วัน  - 

26 การสรุปข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบการควบคมุและรายงานการ
ควบคุมภายรอบ 12 เดือน (ปค.4 / ปค.5)  

2 ฉบับ 90% 7-10 วันท าการ - 

27 รวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท ารายงานผลการ
ด าเนินการปรับปรุงการควบคุมภายใน รอบ 6 
เดือน (แบบติดตาม ปค.5) 

1 ฉบับ  90% 7-10 วันท าการ - 

28 การรวบรวมสรุปข้อมูล และจดัท ารายงานการ
บริหารความเสี่ยงตามทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

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

- 

29 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงของกอง
บริการการศึกษา  

1 ฉบับ  90% ภายในเดือน  
สค.66 

- 

30 รวบรวม สรุปข้อมลู เพื่อจัดท ารายงานการ
ด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของกอง  

ตามความ
เส่ียงที่ระบุ 

85% 7-10 วันท าการ 
/ภายในเวลาที่ก าหนด 

- 

31 สรุปรวบรวมจดัท าแนวปฏิบัตจิากมติหรือ
ข้อเสนอ แนะที่ไดจ้ากการประชุมด้านวิชาการ
ต่าง ๆ 

จาก 3 การ
ประชุม 

- - - 

32 จัดท าค าสั่งตา่ง ๆ เกี่ยวกับงานบรหิารวิชาการ ตามรับมอบ 
หมาย  

98% - - 

 
 



 
 

๒๒ 

 

 
3) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน  

 

ที ่                         กระบวนงาน เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

3.1   การจัดแบบประเมินความพึงพอใจงานบริการกองบริการ 
การศึกษาเพ่ือใช้ตอบตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ  

1 แบบฟอร์ม มีการใช้ประเมินความพึงพอใจภายใน
เดือน มิถุนายน 2566 

3.2 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในงานที่รับผิดชอบ (เพ่ิมเติม)  1 งาน  จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
3.3 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสีย่ง  มีการก าหนดความเสี่ยงและแนว

ทางการบริหารความเสี่ยงของกอง 

 
4) แผนการพัฒนาตนเอง   

 

4.1) แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  
 

ที ่                          แผนการเลือนระดับ/ปรับต าแหน่ง เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 ไม่มี   

 
4.2) แผนพัฒนาความรู้ ความสามารถ 

 

ที ่ แผนพัฒนาความรู้ที่ก าหนด เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

1 ฝึกอบรมเพ่ิมความรู้ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ผ่านช่องทางออนไลน์ 

4 หลักสูตร สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานอย่างน้อย 2 กระบวนงาน  

2 ศึกษาหาความรู้แนวทางการปฏบิัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
งานที่รับผิดชอบ 

1-2 เรื่อง  สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานอย่างน้อย  1 งาน  

3 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  อย่างน้อย  
1 งาน 

 

 

 


