
 
 

๑ 

 

แผนปฏิบัติงานรายบุคคล กองบริการการศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 

 
 
 
 
 
 

                                                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)  การพิจารณาจัดท าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารวิชาการท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ หรือรับมอบ  
                  หมายจากมติหรือข้อเสนอแนะจากที่ประชุมต่าง ๆ      

5) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร บันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบและไฟล์ Excel 
             6)  การบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษในระบบ และจัดท าฐานข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
             7)  งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน  

8) งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน (แบบ ปค.4  /แบบ ปค.5/ แบบติดตาม ปค.5) 
9) งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน 

            10) งานเรียบเรียงข้อมูลเพ่ือจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของกอง (งานเพ่ิมปี 2566) 
            11) งานจัดเรียงข้อมูลและสรุปแผนปฏิบัติงานประจ าปีของกอง เพ่ือจัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติงาน  

(งานเพิ่มปี 2566) 
 



 
 

๒ 

 

ประวัติการปฏิบัติงานราชการ  
 

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

1 ต.ค. 2539 เจ้าหน้าที่ธุรการ 2 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี
12 พ.ค.2540 เจ้าพนักงานธุรการ 2 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี
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 ผู้ปฏิบัตงิานบริหาร 5 งานสารบรรณและธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

26 พ.ย.2550 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 5 งานสารบรรณและธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

26 ธ.ค.2550 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 6 งานสารบรรณและธุรการ ส านกงานอธิการบด ี
24 มี.ค.2551 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 7 งานสารบรรณและธุรการ ส านกงานอธิการบด ี
16 มิ.ย.53  ถึง  

16 ก.ค.58 
หัวหน้าส านักงานคณบด ี ส านักงานคณบด ี คณะเกษตรศาสตร์ 

17 ก.ค.58  ถึง  
2 พ.ค.64 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 

งานพสัดุ  กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ี

3 พ.ค.64 ถึง 
 ปัจจุบนั 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 

งานบริหารทั่วไป 
 

กองบริการการศึกษา
ส านักงานอธิการบด ี

 
ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา  
 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตร /สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 

26 - 27 ก.พ. 
2539 

ฝึกอบรม “ความรู้เบื้องต้นในการใช้งานคอมพิวเตอร”์  
รุ่นที่ 7  (โครงการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์แก่ข้าราชการ 

ตามมติคณะรัฐมนตรี)  ณ อาคาร 8  คณะ
วิทยาศาสตร์ฯ  

ศูนย์ NECTEC ร่วมกับ 
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

24 - 27 มี.ค. 
2540 

อบรม “เทคนิคการปฏิบัติงานสนับสนุนการสอน” 
ณ ศูนย์สารนิเทศ  สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์  

สำนักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

28 - 30 เม.ย. 
2542 

อบรม “เทคนิคการจัดการส านกังานสมัยใหม่ 
ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน”  

ณ โรงแรมฟรายเดย์ จ.อุตรดิตถ์ 

สำนักพัฒนาธุรกิจอุตสาหกรรม  
กรมส่งเสริมอุดสาหกรรม 

จังหวัดอุตรดิตถ์  
16 - 20 ส.ค. 

2542 
ฝึกอบรมแบบเข้มข้น หลักสูตร “ผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

/สารบรรณของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ” 
ณ กรุงเทพมหานคร  

สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
กระทรวงศึกษาธิการ  

 
 
 



 
 

๓ 

 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม /สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 

2 - 4 ก.พ. 
2543 

อบรม “การพัฒนาบุคลิกภาพและเพิ่มประสทิธิภาพ
ของเจ้าหน้าที่ธุรการ” รุ่นที่ 10 

ณ ส านักงานบริการวิชาการ ม.เชียงใหม่  

สำนักบริการวิชาการ  
ม.เชียงใหม ่

17 - 18 ต.ค. 
2544 

อบรมสัมมนา  
“การพัฒนาองค์การด้วยการท างานเปน็ทีม”    

ณ เข่ือนสิริกิติ์ จ.อุตรดิตถ์ 

สำนักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

9 - 10 เม.ย. 
2545 

ฝึกอบรม “การเป็นเลขานุการและการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในงานธุรการ”   ณ ศูนย์สารนิเทศ  

สำนักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

6 – 8 พ.ค. 
2545 

ฝึกอบรมและสัมมนาเชิงปฏิบัตกิาร “การพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรรุ่นใหม่ สถาบนัราชภัฏอุตรดิตถ์”  

ณ  น่านวัลเล่ย์รีสอร์ท จ.นา่น 

สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

17 - 18 เม.ย. 
2547 

ฝึกอบรม “การพัฒนาระบบงานสารบรรณด้วย
โปรแกรม Microsoft Access รุ่นที่ 2”  

ณ ส านักบริการวิชาการ ม.เชียงใหม่  

ส านักบริการวิชาการ  
ม.เชียงใหม ่

 
23 - 24 ส.ค. 

2547 
อบรม“จิตวิทยาภาวะผูน้ าก้าวสู่ 
ความเป็นเลิศของนักบริหาร” 

ณ โรงแรมอัมรินทรลากูน จ.พิษณุโลก 

ส านักเสริมศึกษาและบริการสงัคม 
ม.ธรรมศาสตร์  

10 ธ.ค.  
2550 

อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “การบริหารพนักงานผู้มี
ศักยภาพ (Talent Management)”  

ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร์  
ม.ธรรมศาสตร์ 

11 ธ.ค.  
2550 

อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “แนวทางการปรับปรุง 
การบริหารอย่างครบวงจร ” (Balance Scorecard)  

ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร ์
 ม.ธรรมศาสตร์ 

12 ธ.ค.  
2550 

อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “ระบบบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน” (Performance Management 

System) ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร์  
ม.ธรรมศาสตร์ 

5 - 17 ต.ค.  
2551 

อบรมหลักสูตร  “การพัฒนานักบริหารระดับกลาง”  
รุ่นที่ 6  (นบก.6)  

ณ มรภ.พิบูสงคราม จ.พิษณโุลก 

มรภ.พิบูลสงครามร่วมกับ 
สกอ. 

12 - 13 ม.ค.  
2552 

ฝึกอบรมผู้ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 หลักสูตร 2 (ขยายผล)  
ณ ห้องสิริราชภัฏ ชั้น 9 

สมต.  
มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ ์ 

19 - 20 ส.ค.  
2553 

ฝึกอบรมหลักสูตร”เพิ่มพูนประสิทธิภาพบุคลากรผู้
ปฏิบัติหนา้ที่การเงินและพัสดุ”  

ณ อาคาร ICIT  

งานพสัดุ  กองกลาง 
 

 
 
 



 
 

๔ 

 

วัน/เดือน/ป ี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม/สถานทีอ่บรม หน่วยงานที่จัด 
20 ก.ย. - 12 พ.ย.

2553 
ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร  

“การบริหารงานอุดมศึกษาระดบัสูง”  
(สายสนบัสนนุ) รุ่นที่ 2   

ณ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จ.เชียงใหม่ 

มหาวิทยาลยัศรีปทุม  
ร่วมกับ สกอ. 

 

7 - 8 ต.ค. 
 2557 

ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “กิจกรรม 5 ส.” 
ณ เข่ือนสิริกิติ์  จ.อุตรดิตถ์ 

มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ ์

7 - 8 ต.ค.  
2557 

ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “กิจกรรม 5 ส.” 
ณ เข่ือนสิริกิติ์  จ.อุตรดิตถ์ 

มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ ์

10 - 12 มิ.ย.  
2558 

อบรมหลักสูตร “ผู้น ายุคใหม่”  
ณ โรงแรมวังจันทน์ริเวอร์วิว จ.พิษณุโลก 

คณะศึกษาศาสตร์ ม.นเรศวร 
ร่วมกับมูลนิธิพฒันาข้าราชการ 

6 - 7 เม.ย.  
2562 

อบรมสัมมนาเชงิปฏิบตัิการ “เทคนิคการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการบริหารสัญญา และการควบคุม

และจ าหนา่ยพัสดุ”  
ณ โรงแรมมิราเคิล แกรนด์คอนเวนชั่น กรุงเทพฯ  

คณะบริหารศาสตร์  
 ม.อุบลราชธาน ี

20 พย.-9 ธค.  
2564 

ฝึกอบรมออนไลน์ วชิา“การคิดวิเคราะห์” 
 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

25 พย.- 9 ธค.  
2564 

ฝึกอบรมออนไลน์ วชิา “การเขียนหนังสือราชการ  
: เสริมทักษะในการเขียนหนังสอืราชการ”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

9-13 ธค.  
2564 

ฝึกอบรมออนไลน์ วชิา “ภาษาอังกฤษเพื่อการ
ท างาน : การสนทนาในสถานการณ์ต่าง ๆ” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

10-13 ธค.  
2564 

 ฝึกอบรมออนไลน์ วชิา “การสร้างทีมงานที่มี
ประสิทธิภาพ” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

26 พย.-13 ธค. 
2564 

อบรมวิชาออนไลน์ “มนษุยสัมพันธ์ในการท างาน” 
 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

22 ธค.  
2564 

อบรมออนไลน์ วชิา “การออกแบบกระบวนการ
ท างานและสารสนเทศเพื่อปรับปรุงการให้บริการ”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

28 ธค. 
 2564 

อบรมออนไลน์ วชิา  
“ระเบียบแบบแผนของทางราชการ” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

29 ธค.  
2564 

 

อบรมออนไลน์ วชิา“ความมัน่คงปลอดภัยบน
อินเตอร์เน็ตและการปฏิบัติตนส าหรับ 

ข้าราชการยุคดิจิทลั” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

2 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์  
รายวิชา  “การคิดเพื่อประสิทธผิลของงาน” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

 
 
 



 
 

๕ 

 

วัน/เดือน/ป ี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม/สถานทีอ่บรม หน่วยงานที่จัด 
14 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์ วชิา 
“การใช้ Microsoft Excel เพื่อการบริหารข้อมูล”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

17 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์  
วิชา“การสร้างความเปน็มืออาชพี” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

19 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์  
วิชา “EQ กับการพัฒนาภาวะผูน้ า” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

24 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์ วชิา“จริยธรรมในการท างานและ 
การบริหารคน”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

25 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์  
รายวิชา “การวิเคราะห์และการประเมินค่างาน

ส าหรับการก าหนดต าแหน่งระดบัสูง” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

28 มค. - 4 กพ.
2565 

อบรมออนไลน์ รายวชิา “ภาษาอังกฤษเพื่อการ
ท างาน : การอ่านที่มีประสิทธิภาพ” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  

19 พ.ย.–8 ธ.ค.
2565 

อบรมหลักสูตร “เสริมสร้างธรรมาภิบาล 
ต่อต้านการทุจริต” 

(อบรมออนไลน์ ของ ปปท. ร่วมกับโรงเรียน
กฎหมายและการเมือง มหาวิทยาลัยสวนดสุิต) 

ส านักงานคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 

(ปปท.) 

10-19 ม.ค.  
2566 

อบรมออนไลน์ รายวชิา “Project Management 
ส าหรับข้าราชการระดับปฏิบัติการ”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

24-31  ม.ค.  
2566 

อบรม ออนไลน์ รายวชิา “Project Management 
ส าหรับข้าราชการระดับบริหาร”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

26-30 มิ.ย.  
2566 

อบรมออนไลน์รายวิชา “การวางแผนกลยุทธ์”  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

22 พ.ย.  
2566 

อบรม การใช้งานระบบ E-meeting ของมรอ. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1-14 ก.พ.  
2567 

อบรมออนไลน์ รายวิชา 
 “การกำหนดกลยุทธ์และวิสัยทัศน์” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

 

 



 
 

ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์และสรุปผลการปฏิบัติงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

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

1) สรุปผลการปฏิบตัิงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปงีบประมาณ พ.ศ.2567 

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 

3 จุด/ครั้ง 
 4-5 วันท าการ

หลังประชุม 
- 10 ครั้ง - - 

1.2 จัดท ารายงานวาระลับ ในการ
ประชุมสภาวิชาการ  

ตามจริง - 4-5 วันท าการ
หลังประชุม 

- 9 ครั้ง  - - 

1.3 ท าหนังสือแจ้งมติการประชุม
สภาวิชาการ  

30 
ฉบับ 

90 % หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 26 ฉบับ - - 

1.4 จัดท าตารางสรุปมติวาระการ
ประชุม (สภาวิชาการ) 

10 
ตาราง 

ครบทกุวาระ หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 10 ตาราง - - 

1.5 การอัปโหลดรายงานการ
ประชุมสภาวิชาการบน
เว็บไซต์  

10 ครั้ง ครบทุกครั้ง ภายใน 1 วัน 
หลังรายงานเสรจ็ 

- 10 ฉบับ - - 

1.6 บันทึกมติของวาระพิจารณา
การประชุมสภาวิชาการใน
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  

10 ครั้ง ครบ 100% ภายใน 1 วันหลัง 
ท าตารางสรุปมติ  

- 69 วาระ - - 

 
 
 



 
 

๗ 

 

 
1) สรุปผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุป 
ผลการ 
ปฏิบัต ิ
งาน  

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/

พัฒนา ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

1.7 จัดท าข้อมูลสรุปมติการ
ประชุมสภาวิชาการเพื่อ
เผยแพร ่

8 ครั้ง  ครบทุกวาระที่
พิจารณา 

หลังประชุม 1 วัน  10 ฉบับ จัดท า(ร่าง) ไว้ล่วงหน้าแล้ว 
แต่บางครั้งเสร็จล่าช้ากว่า
ก าหนด เพราะบางวาระต้อง
รอสรุปรายละเอียดจากการ
ถอดเทปให้ถูกต้อง ชัดเจน  

-แยกท าหัวข้อสรุปมติประชุม
ต่างหากจากเอกสารที่จดบันทึก
การประชุมเพื่องานต่อการน ามา
สรุปส่วนส าคญัเพิ่มเติม 
-จัดหา/จดัท าช่องในการ
เผยแพร่ที่ชัดเจน 

1.8 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
การประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิชาการ  (กบ.วช.) 

12  
ครั้ง 

แก้ไขน้อยกว่า 
5 จดุ/ครั้ง 

ภายใน 4-5 วัน
ท าการ 

หลังประชุม 

- 12 ครั้ง - - 

1.9 ท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
กบ.วช. 

60 
ฉบับ 

95% ภายใน 1 วันหลัง
รายงานเสร็จ  

- 69 ฉบับ - - 

1.10 จัดท าตารางสรุปมติวาระการ
ประชุม (กบ.วช.)   

12 
ตาราง 

100% ภายใน 1 วันหลัง
จัดรายงานเสรจ็  

- 12  ครั้ง - - 

1.11 จัดท าข้อมูลสรุปมติการ
ประชุม กบ.วช.เพื่อเผยแพร ่

10  
ครั้ง 

 หลังประชุม 1 วัน - 12 ครั้ง    

1.12 การอัปโหลดรายงานการ
ประชุม กบ.วช. บนเว็บไซต์  

12  
ครั้ง 

 ภายใน 1 วันหลัง 
ตรวจรายงาน 

- 12 ฉบับ - - 

1.13 บันทึกมติของวาระพิจารณา
การประชุม กบ.วช. ใน
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  

12  
ครั้ง 

ครบทุกวาระ ภายใน 1 วันหลัง 
ท าตารางสรุปมติ  

- 149 วาระ - - 

 
 



 
 

๘ 

 

 
 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุป 
ผลการ 
ปฏิบัต ิ
งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/

พัฒนา ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

1.14 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
การประชุมอนุกรรมการ
บริหารงานวิชาการ     

10  
ครั้ง 

แก้ไขน้อยกว่า 
5 จุด/ครั้ง 

ภายใน 4 วัน 
ท าการ 

- 7 ครั้ง - - 

1.15 จัดท าหนังสือแจ้งมติการ
ประชุม อนุ กบวช. 

12  
ครั้ง 

ถูกต้อง  หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 6 ฉบับ - - 

1.12 จัดท าตารางสรุปมติวาระการ
ประชุม (อนุ กบวช.) 

12  
ครั้ง 

ครบทุกวาระ หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 7  ครั้ง - - 

2.  จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชมุ คกก.ด าเนินงาน กบศ.      
2.1 จดบันทึกและจดัท ารายการ

งานประชุมเสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 

3 
ครั้ง 

95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 3 ครั้ง  - - 

3.  จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชมุวิชาการอื่น ๆ ที่รับมอบหมาย     
3.1 จดบันทึกและจัดท ารายการ

งานประชุมหารือแนวทาง
เทียบโอน   

- 95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 1 ครั้ง - - 

3.2 จดบันทึกและจัดท ารายการ
งานประชุมก าหนดหลัก 
เกณฑล์ิวธีการปรเมินผลการ
เทียบโอน  

- 95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 1 ครั้ง - - 

3.3 ท าบันทึกจัดส่งรายงานการ
ประชุมเตรียมความพร้อมรับ
นักศึกษาปี 2568 

- 95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 1 ครั้ง  - - 



 
 

๙ 

 

 
    1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุป 
ผลการ 
ปฏิบัต ิ
งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

4.  จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง และบันทึกเก็บฐานข้อมลูประธานหลักสูตร    
4.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธาน

หลักสตูร และบันทึกเสนอ
ค าสั่งเพื่อลงนาม 

ตามที่
รับแจ้ง 

100% ภายใน 1 วันหลัง
รับเรื่องแจ้ง 

 22 ราย  - - 

4.2 บันทึกเพิ่ม/เปลี่ยนแปลงการ
แต่งตั้งประธานหลักสตูรใน
ระบบฐานข้อมลูบนเว็บไซต ์

ตามที่รับ
แจ้ง 

100%  
ตามค าสั่ง 

ภายใน 1 วันที่รับ
หนังสือแจ้ง 

- 44 รายการ - - 

4.3 บันทึกรายละเอียดข้อมลูการ
แต่งตั้งประธานหลักสตูร
เพิ่มเตมิโดยใช้โปรแกรม 
Excel  (จ าแนกตามปี/ะคณะ)  

ตามที่รับ
แจ้ง 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลังรับ
เร่ืองแจ้ง 

- 44 รายการ -  
- 

 5. บันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมลู และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาปฏิบัติงาน    
5.1 บันทึกข้อมูลบนฐานข้อมูลใน

เว็บไซต์กอง 
ตามที่
รับแจ้ง 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลัง
การพิจารณา 

- 8 ราย - - 

5.2 บันทึกข้อมูลรายละเอยีดของ
อาจารย์พิเศษใน Excel  

2 ครั้ง ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน หลัง
เสนอพิจารณา 

- 8 รายการ  - - 

5.3 ตรวจสอบเวลาสิ้นสดุการ
ปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ
และบันทึกแจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

2 ครั้ง 100% ก่อนครบ 2-3 วัน 
ท าการ 

- - 
แจ้งครบแล้วเมื่อ 

ปี 2566 

- - 

 
 
 



 
 

๑๐ 

 

 
 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 

ปัญหาอุปสรรคที่พบ 
ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

5.4 บันทึกเปลื่ยนแปลงสถานะ
อาจารย์พิเศษในฐานข้อมลู 

ตาม 
เวลา 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

- - - 
ปป.แล้วเมื่อ 
ปี 2566 

- - 

 6. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง ปี 2566 ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน สายสนับสนุน   
6.1 สรุปข้อมลูท ารายงานการ

ประกันคณุภาพภายในของ
กองบริการการศึกษา ปี 66 

1 ฉบับ 
(4 ตบช.)  

90% จัดส่งภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

- 1 รายงาน  
(5 เล่ม) 

- - 

6.2 จัดท าแฟ้มข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานประกอบการตรวจ
ประเมินคุณภาพภายใน ปี 66 

เกณฑ์  
20 ข้อ 

- ก่อน คกก.เข้าตรวจ
ประเมิน 

- 30 รายการ   

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

1 งาน 90% 2 - 3 วัน  - 69 สไลด ์ - - 

7.  จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศกึษา (รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน)    
7.1 ท ารายงานผลการด าเนินการ

จากการปรับปรุงการควบคมุ
ภายใน รอบ 6 เดือน (แบบ
ติดตาม ปค.5) 

1 ฉบับ  90% 7-10 วันท าการ - จัดส่งรายงาน 
24 มยิ.67 

- - 

 
 



 
 

๑๑ 

 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

7.2 จัดท ารายงานผลการการ
ควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน 
(แบบ ปค.5) 

1 ฉบับ 95% 3-5 วันท าการ - จัดส่งรายงาน 
 22 ตค.67  

 

ได้รับต้นเรื่องให้จัดส่ง 
รายงานหลังวันท่ีก าหนดส่ง  

 

จัดท าล่วงหน้าในช่วงปลายเดือน
กันยายน เพื่อรอส่งตามก าหนดการ 

เดิมที่เคยแจ้งปีที่ผ่านมา  
7.3 จัดท ารายงานการประเมิน

องค์ประกอบการควบคมุ 
ภายใน ปี 2567  (ปค.4)  

1 ฉบับ 95% 3-10 วันท าการ - จัดส่งรายงาน 
 22 ตค.67  

 

ได้รับต้นเรื่องให้จัดส่ง 
รายงานหลังวันท่ีก าหนดส่ง  

 

จัดท าล่วงหน้า เพื่อรอส่งตาม
ก าหนดการเดิมที่เคยแจ้งปีที่ผ่านมา  

8.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย     
8.1 การรวบรวมสรุปข้อมูล และ

จัดท ารายงานการบริหารความ
เสี่ยงท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

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

- ไม่มีความเสี่ยง
ของกองที่ต้อง

รายงาน 

- - 

8.2 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยงของกองบริการการศึกษา  

1 ฉบับ  90% ภายในเดือน  
สค.66 

- ส่ง ผอ.กอง
พิจารณา  
กพ.67 

ไม่มีความเข้าใจเชิงลึก 
เกี่ยวกับการวิเคราะห์และ

ประเมินระดับความเสี่ยงของ
แต่ละงานในกอง 

1.ศึกษาหาแนวทางในการวิเคราะห์
ความเสีย่งให้เหมาะสมมากขึ้น 

2. ทดลองวิเคราะห์ความเสี่ยงและ
ระบุความเสี่ยงจากแผนปฏบิัติ

ราชการประจ าปีแทน 
9. จัดท าเล่มเอกสารรายงานผลการด าเนินประจ าปีของกองบริการการศกึษา (งานเพิ่มปี 2566)    
9.1 ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐาน

หน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน 
- - - - เผยแพร่บน 

เว็บไซต์กอง 
เม.ย.67 

มีงานรายงานการประชุม 
ทีม่ีรายละเอียด และต้องเร่งจัด 
ท าต่อเนื่องหลายการประชุม  
ในช่วงปลายปีท าให้การรวม 

ข้อมูลเพื่อสรุปท ารูปเล่ม 
ล่าช้า 

จัดเตรียมโครงร่าง ปรบัปรุงข้อมูล
พื้นฐานบางส่วน และทะยอยสรุป 

ข้อมูลในช่วงเวลาที่ว่างจาก 
งานเอกสารอื่น  

9.2 รวบรวมผลการปฏิบตัิงานของ
บุคลากรสรุปเป็นข้อมูล
ภาพรวมตามหัวข้อแนวทางใน
รายงานปี 2566 

- - - - 

 



 
 

๑๒ 

 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

9.3 เลือกภาพถ่ายกิจกรรม จัดท า
สรุปข้อมลู รายละเอยีดเพื่อ
ประกอบในเลม่รายงาน 

 -      

9.4 จัดท าปก สารบัญ ล าดับเลข
หน้า รวมเป็นรูปเล่มส่ง ผอ.
กองตรวจสอบความเหมาะสม
และส่ง นวก.คอมพิวเตอร์
เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง  

1 เล่ม      

10. จัดท าเล่มเอกสารแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของกองบรกิารการศึกษา (งานเพิ่มปี 2566)    
10.1 ติดตามรวมข้อมลูแผนปฏิบัติ

งานบุคลากรปี 2567 และ
ข้อมูลอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ปี  

- - - -  
 เผยแพร่บน 
เว็บไซต์กอง  

พ.ค. 67 

มีงานรายงานการประชุม 
ทีม่ีรายละเอียด และต้องเร่งจัด 
ท าต่อเนื่องหลายการประชุม  
ในช่วงปลายปีท าให้การรวม 

ข้อมูลเพื่อสรุปท ารูปเล่มล่าช้า 

จัดเตรียมโครงร่าง ปรบัปรุงข้อมูล
พื้นฐานบางส่วน และทะยอยสรุป 

ข้อมูลในช่วงเวลาที่ว่างจาก 
งานเอกสารอื่น  10.2 น าข้อมูลแผนของบุคลากรมา

สรุปเพื่อแยกข้อมลูเป็น
แผนปฏิบัติงาน แผนยกระดับ
ฯ และแผนพัฒนาบุคลากร  

    

10.2 จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี
ของกองท าปก สารบัญ และ
จัดเรยีงข้อมูลรวมเป็นรูปเลม่ 
เสนอ ผอ.กองพิจารณา และ
เผยแพร ่

- - - - 

 
 



 
 

๑๓ 

 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

11. งานจัดท าแนวปฏิบัติการบรหิารงานวิชาการจากมติและขอ้เสนอแนะจากที่ประชุมในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
11.1 สรุปรวบรวมจดัท าแนวปฏิบัติ

จากมติหรือข้อเสนอแนะทีไ่ด้
จากการประชุมด้านวิชาการ
ต่าง ๆ 

- - - - เสนอจัดท า
ระบบ 

กรอกข้อมูล
อาจารย์พิเศษ
ผ่านแบบฟอร์ม
ออนไลน์และ

จัดเก็บใน
ฐานข้อมูล 
เพิ่มเตมิ 

 

   ไม่มีความรู้ ทักษะในการ
จัดท าระบบบันทึกข้อมลู 

บนเว็บไซต ์

รอ นวก.คอมพิวเตอร ์
ด าเนินการจัดท าระบบขอ้มูล 

ให้ตามล าดับการให้บริการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๑๔ 

 

2) ผลการปฏิบัติงานตามแผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
 

ที ่                         กระบวนงานและเป้าหมาย  เป้าหมาย  ผลการด าเนินการ  

2.1   การปรับปรุงแบบประเมินความพึงพอใจงานบริการ
กองบริการการศึกษาโดยให้เลือกประเมินได้ครั้งละ 1 
งาน เพื่อใช้ตอบตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ  

1 แบบฟอร์ม 
 

-ด าเนินการแลว้เสร็จ /เร่ิมใช้งาน 2 ตุลาคม 2567  และสรุปรายงานผลการประเมิน ณ 
วันที่ 30 กันยายน 2567 โดยแยกสรุปผลประเมินแต่ละงาน  
แจ้งบุคลากรทราบผา่นไลน์กลุ่ม เม่ือวันที่ 17 ตุลาคม 2567 

2.2 จัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานในงานที่รับผิดชอบ (เพิ่มเติม)  1 งาน  จัดท าคู่มือ “การจัดท าค าสั่งแตง่ตั้งประธานหลักสตูรและการบนัทึกฐานข้อมุลประธาน
หลักสูตร” จ านวน 1 เล่ม และเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง เมื่อวันที่ 11 มีนาคม 2567 

2.3 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงมีการก าหนดความ
เสี่ยงและแนวทางการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

1 แผน จัดท า (ร่าง) การประเมินความเสี่ยงในการปฏบิัติงานของกอง และส่งให้ ผอ.กองพิจารณา 
 เมื่อเดือน มีนาคม 2567  แล้ว  

 
 

3) ผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาตนเอง  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

3.1)  แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น   
      -ไม่มีแผนจะเลื่อนระดบัปรบัต าแหน่งที่สูงขึ้น - 

          3.2)  แผนพัฒนาความรู้ ความสามารถ 
 

ที ่ แผนพัฒนาความรู้ที่ก าหนด เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผลการด าเนินการ  ปัญหาอุปสรรค 

1 ฝึกอบรมเพิ่มความรู้ในเร่ืองต่าง ๆ ที่
เก่ียวกับการปฏิบัติงานตา่ง ๆ ผา่น
ช่องทางออนไลน ์

1 หลักสูตร สามารถน ามาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงาน  

1.1 อบรมการใช้ระบบ E-meeting ของมหาวิทยาลัย  
(สำนักวิทยบริการฯ วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2566)  

- 

1.2 อบรมออนไลน์รายวิชา “การกำหนดวิสัยทัศน์และกล
ยุทธ์   (สำนักงาน ก.พ. วันที่ 1-14 ก.พ. 2567) 

- 

2 ศึกษา หาความรู้ แนวทางการ
ปฏิบัติงานตา่ง ๆ ที่เก่ียวกับงานที่
รับผิดชอบ 

1-2 เรื่อง สามารถน ามาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงานอยา่งน้อย  
1 งาน  

 2.1 เรียนรู้การใช้ Power point ทำจดหมายข่าว/เอกสาร
เผยแพร่  

- 



ส่วนที่ 3   

แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
------------------ 

 
1. งานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 รวม 11  งาน (42  กระบวนงาน) ดังนี้     

       1.1  การจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม แจ้งมติการประชุมที่เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ และ 
บันทึกเผยแพร่ข้อมูลการประชุมในระบบฐานข้อมูล 

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

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

    1.2.3  การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ (3 กระบวนงาน) 
(1)  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
(2)  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการในวาระท่ีต้องแจ้ง 
      รายละเอียดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ิมเติม  หรือด าเนินการต่อไป 
(3)  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมอนุ กบวช.แต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือสืบค้น 

         1.2  การจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุมที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการอื่นๆ ที่รับมอบหมาย 
   (2 กระบวนงาน) 

1.2.1 จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมาย   
1.2.2  จัดท าบันทึกส่งรายงานการประชุมไปยังหน่วยงาน/ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ   
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    1.3  จดบันทึก และจัดท ารายงานการประชุมบุคณะกรรมการด าเนินงานกองบริการการศึกษา  
           (1 กระบวนงาน) 

1.3.1  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษาส่งงานจัดการ 
          ประชุมเสนอ ผอ.กองบริการการศึกษาตรวจลงนามในรายงาน  และน าแจ้งเวียน 
          เผยแพร่บุคลากรรับทราบ        

          1.4  งานจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
                 ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานที่รับผิดชอบ   (2 กระบวนงาน) 

1.4.1  สรุปรวบรวมข้อสังเกต  ข้อเสนอแนะและมติการประชุมเกี่ยวกับงานวิชาการที่ 
          เกี่ยวข้องกับงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

                    1.4.2  ออกแบบ/ท า (ร่าง) แนวปฏิบัติ หรือขั้นตอนการด าเนินงาน น าเสนอผู้อ านวยการกอง 
                              พิจารณาตรวจสอบ ความเหมาะสม และแจ้งเผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องทราบ   

   1.5  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร และบันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรในฐานข้อมูลออนไลน์ 
          ให้เป็นปัจจุบัน (4 กระบวนงาน) 

1.5.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรต่าง ๆ ตามต้นเรื่องที่รับแจ้ง  พร้อมท าบันทึกเสนอ 
         ค าสั่ง โดยผอ.กองบริการการศึกษาลงนาม เพ่ือเสนออธิการบดีลงนามค าสั่ง  
1.5.2 บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อประธานหลักสูตรที่แต่งตั้งใหม่ และการสิ้นสุดวาระของ 
         ประธานหลักสูตรเดิมในระบบบนเว็บไซต์กองให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
1.5.3  ตรวจสอบชื่อหลักสูตรที่ปรับปรุงพัฒนาใหม่ทีเ่พ่ิมในระบบฐานข้อมูลตามปีการศึกษาที่ 
         ใช้หลักสูตรและบันทึกทวนชื่อประธานหลักสูตรในฐานข้อมูลหลักสูตรที่ปรับปรุงหรือ 
         พัฒนาใหม่ (พ.ศ.ใหม่) กรณีที่ยังไม่มีการเปลี่ยนแปลง 
1.5.4 จัดท าฐานข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรระดับปริญญาของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดเก็บ 
         ไฟล์ Excel ส ารองนอกระบบฐานข้อมูลและใช้สอบทวนอ้างอิงกัน แยกตามคณะและปี 
         การศึกษา  

          1.6  การบันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบ และจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ (3 กระบวนงาน) 
                 1.6.1 น าข้อมูลเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษที่คณะเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
                            มากรอกในฐานขัอมูลออนไลน์การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษตามหัวข้อที่ก าหนดสั้น ๆ  
                            (ระบบที่ท าไว้เดิม) และบันทึกรายละเอียดที่ระบบออนไลน์ไม่ได้ก าหนดช่องทางบันทึกใน 
                            ไฟล์ข้อมูล Excel ที่จัดท าเพ่ือเก็บ 
                 1.6.2  รวบรวม จัดท าบัญชีรายชื่อและข้อมูลสรุปการแต่งตั้งเพ่ือแจ้งงานจัดประชุมน าเสนอเข้าท่ี 
                           ประชมุสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบตามล าดับ  ก่อนเปิด 
                           ภาคเรียน ตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศ 
                 1.6.3  ตรวจสอบข้อมูลการสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ และบันทึกเปลี่ยน  
                           แปลงสถานะในระบบฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  ท าหนังสือแจ้งคณะและหลักสูตรทราบการ 
                           สิ้นสุดระยะการปฏิบัติงานแต่ละปีการศึกษา  
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           1.7  งานจัดท ารายงานประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา (4 กระบวนงาน) 
1.7.1 วิเคราะห์เกณฑ์การประเมินตามตัวบ่งชี้ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และวางแผน  ติดตาม  
         รวบรวม จัดเก็บข้อมูลการด าเนินการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องระหว่างปี  
1.7.2 จัดท า (ร่าง) รายงานผลการด าเนินงานแต่ละตัวบ่งชี้เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาตรวจ  
         สอบความถูกต้อง เหมาะสม ในการรายงาน และท าหนังสือจัดส่งงานประกันคุณภาพ  
         กองนโยบายและแผน ตามเวลาที่ก าหนด 
1.7.3 จัดท าเอกสารข้อมูล หรือรวบรวมเอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้เป็นเอกสาร หลัก 
         ฐานอ้างอิงการด าเนินงานตามเกณฑ์แต่ละตัวบ่งชี้  จัดท าเป็นแฟ้มเอกสาร/หลักฐาน        
         อ้างอิงเพ่ือใช้ประกอบการตรวจประเมินคุณภาพภายในให้ครบถ้วนเหมาะสม สอดคล้อง          
1.7.4 จัดท าสไลด์น าเสนอการรายงานผลการด าเนินการตามเกณฑ์ตัวบ่งชี้เพ่ือให้ผู้อ านวยการ 
         กองบริการการศึกษาใช้น าเสนอกรรมการผู้ตรวจประเมิน 

           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 ประสานรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน  
         (ตามแบบติดตาม ปค.5) รอบ 6 เดือน และจัดท า (ร่าง) ผลการด าเนินการควบคุมความ 
         เสี่ยงตามแบบ ปค.5 เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 

             1.9  งานจัดท ารูปเล่มรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีหน่วยงาน  (4 กระบวนงาน) 
 1.9.1 รับข้อมูลการสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของบุคลากรจากผู้อ านวยการ 
         กองและรวบรวมข้อมูลผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรายบุคคล เพ่ือเป็นข้อมูล 
         ประกอบในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 
 1.9.2 เลือกภาพกิจกรรมการด าเนินการประจ าปีของหน่วยงานจากอัลบั้มภาพถ่ายของ 
          หน่วยงานเพื่อจัดเรียบเรียงเป็นข้อมูลประกอบในเล่มรายงาน  
 1.9.3 จัดเรียงเอกสาร ตรวจสอบความเรียบร้อย ใส่เลขหน้า  และจัดท าปก สารบัญ และรวม 
          เป็น (ร่าง) เอกสารรูปเล่ม จัดส่ง ผู้อ านวยการกองพิจารณาความเหมาะสม 
 1.9.4 ปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ  และบันทึกไฟล์เป็นไฟล์ PDF เพ่ือส่งให้นักวิชาการ 
         คอมพิวเตอร์ของกอง น าเผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

              1.10  งานสรุปข้อมูลและจัดท ารูปเล่มแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของกองบริการการศึกษา  
                     (3 กระบวนงาน) 

1.10.1  ประสานสอบถามผู้อ านวยการกอง เพ่ือตรวจสอบ ทบทวนการวิเคราะห์ SWOT   
            ของหน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบัน และแผนปฏิบัติงานประจ าปีคร่าว ๆ เพ่ือน ามา 
           แสดงในเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปี   
 



 
 

๑๘ 

 

1.10.2  รวบรวมไฟล์ข้อมูลการเสนอแผนปฏิบัติงานของบุคลากรที่เผยแพร่บนเว็บไซต์  
           เพ่ือเตรียมเป็นข้อมูลประกอบภาคผนวก  วิเคราะห์สรุปข้อมูล และจัดท า (ร่าง)  
           แผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนาบุคลากรให้เป็นแผนภาพรวมของหน่วยงาน  
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 ารายงานการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน (ถ้ามี) 
                       (2 กระบวนงาน) 

   1.11.1  รับทราบแผนบรหิารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกอง 
               บริการการศึกษา เพ่ือทราบข้อมูลแนวทางแผนบริหารจัดการความเสี่ยงที่ก าหนด    
   1.11.2  พิจารณาผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงที่ระบุไว้  
               เพ่ือประสานติดตามผลการด าเนินการจากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ารายงานผลการ 
               ด าเนินการรอบ 6 เดือน / 9  เดือน  และ 12  เดือน และท าบันทึกน าส่งเสนอ 
               ผู้อ านวยการลงนามและจัดส่งมหาวิทยาลัยภายในเวลาที่ก าหนด 

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



 
 
2)   แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

  

   2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 งานจัดท ารายงานการประชุมด้านการบริหารวชิาการ 
 1.1  งานจัดท ารายงานประชุมสภาวิชาการ  

1 บันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุมสภาวิชาการ    

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

2 จัดท าข้อมูล ปชส.มติการ
ประชุมสภาวิชาการ เผยแพร ่

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

3 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุม 
สภาวิชาการ  

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

4 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม
สภาวิชาการ  

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

5 อัปโหลดรายงานการประชุม 
สภาวิชาการบนเว็บไซต์ 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

6 บันทึกมติการประชุมสภาวิชา 
การในฐานข้อมูลบนเว็บไซต์กอง 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

 1.2 งานจัดท ารายงานการประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
1 จดบันทึกและจัดท าราย งาน

การประชุม กบ.วช. 

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

2 จัดท าข้อมูล ปชส.มติการ
ประชุม กบ.วช. เผยแพร ่

   
 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                



 
 

๒๐ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

3 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
กบ.วช.  

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

4 ท าตารางสรุปมตมิติการประชุม 
กบ.วช.  

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

5 การอัปโหลดรายงานการประชุม 
กบ.วช.บนเว็บไซต์ 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

6 การบันทึกมติการประชุม 
กบ.วช. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

 1.3  งานจัดท ารายงานการประชุมอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ  

1 จดบันทึกและจัดท าราย งาน
ประชุมอนุ กบ.วช.  

  
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  

                                                

2 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
อนุ กบ.วช.  

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

3 ท าตารางสรุปมตมิติการประชุม 
อนุ กบ.วช.  

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

2 จัดท ารายงานการประชุมวชิาการอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
ประชุม  

       
 

           
 

         
 

         
 

       
 

     

                                                

2 จัดท าบันทึกส่งรายงานการ
ประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

       
 

           
 

         
 

         
 

       
 

     

                                                

 
 

 
 



 
 

๒๑ 

 

 

2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

3 งานจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร กบศ. /การประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองบริการการศึกษา  

1 จดบันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุมบุคลากร กบศ. ส่งงาน
ประชุมเสนอ ผอ.กองตรวจ
รับรองรายงาน และน าเผยแพร ่

        
               

                       
     

                                                

4. งานสรุปข้อเสนอแนะและมตกิารประชมุเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ  
1 สรุปข้อสังเกต  ข้อเสนอแนะ

และมติการประชุมเกีย่วกับงาน
ที่รับมอบหมาย น ามาพิจารณา
จัดท าเป็นแนวปฏิบตัิ/
แบบฟอร์ม/ขั้นตอน (ถ้ามี) 

            
                 

               
       

                                                

2 เสนอ ผอ. กองตรวจความ
เหมาะสม ปรบัแก้ไข และ
ประสานจัดท าข้อมลู เผยแพร่
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

             
                 

               
      

                                                

5 งานบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบออนไลน์ (ตามที่มีบันทึกแจ้ง) 
1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธาน

หลักสตูรและบันทึกเสนอลงนาม 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

2 บันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรที่
แต่งตั้งใหม ่และบันทึกการ
สิ้นสุดวาระประธานหลักสตูร
เดิมในระบบบนเว็บไซต์  

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

 
 
 
 
 



 
 

๒๒ 

 

 

2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

3 ตรวจสอบช่ือหลักสูตรที่ปรับ 
ปรุงปี พ.ศ.ใหม่ เพื่อเพื่อบันทึก
ช่ือประธานหลักสูตรฉบับปี พ.ศ.
ใหม่ให้เป็นปัจจุบัน 

 
 

            
 

               
 

        
 

            

                                                

4 บันทึกรายการข้อมลูการแต่งตั้ง
ประธานหลักสตูรลงไฟล์ Excel 
แยกคณะ/ปีการศึกษาเพื่อใช้
สอบทวน 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

6 งานบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ (ตามที่มกีารเสนอแต่งต้ัง) 
1 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์

พิเศษตามที่เสนอ กบวช. แต่ละ
ครั้ง ในฐานข้อมลูบนเว็บไซต์
ของกองและบันทึกข้อมูล
รายละเอียดของอาจารย์พิเศษ 
ใน Excel 

   
 

    
 

    
 

    
 

     
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   
 

    
 

    
 

 

                                                

2 รวบรวม จัดท าบญัชีรายชื่อและ
ข้อมูลสรุปการแต่งตั้งเพื่อแจ้ง
งานจดัประชุมน าเสนอเข้าที ่
ประชุมสภาวิชาการให้ความ
เห็นชอบก่อนเปิดภาคเรียน  

 
 

                         
 

 
 

 
 

 
 

                
 

 
 

 
 

 
 

                                                

3 ตรวจสอบการสิ้นสุดระยะเวลา
ปฏิบัติงาน อ.พิเศษ และท า
บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

   
 

    
 

    
 

    
 

     
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   
 

    
 

    
 

 

                                                

 



 
 

๒๓ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

7 งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของกอง  

1 วิเคราะหเ์กณฑ์ประเมินตามตัว
บ่งช้ีที่มหาวิทยาลัยก าหนด และ
วางแผนรวบรวม จดัเก็บข้อมลูที่
เกี่ยวข้องเพื่อท ารายงาน 

         
 

 
 

 
 

 
 

         
     

     
     

     
     

        

                                                

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

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

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

   
 

 
 

 
                                            

                                                

4 รวบรวมสรุปข้อมลู เพื่อจัดท า
แฟ้มเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
รายงานการประเมินตนเอง 
ตามเกณฑ์และตัวบ่งช้ีที่ก าหนด 

 
 

 
 

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
 

                                                

8 งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศกึษา  
1 การสรุปรายงานติดตามผลการ

ควบคุมภายใน 6 เดือน  
(ติดตาม ปค.5) 

                            
 

 
                 

 
 
 

 
 

 
 

                                                

 

 



 
 

๒๔ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

2 จัดท ารายงานผลการควบคุม
ภายในรอบ 12 เดือน (ปค.5) 

 
 

 
 

 
 

                                            
 

 
 

                                                

3 สรุปข้อมลูเพื่อจัดท ารายงานการ
ประเมินองค์ประกอบฯ (ปค.4) 
การควบคุมภายในประจ าปีและ
การก าหนดความเสี่ยง 

 
 

 
 

 
 

                                            
 

 
 

                                                

9 งานจัดท าเล่มรายงานผลการปฏบิัติงานประจ าปีกอง 

1 รวบรวมข้อมลูผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรและจัดท าสรุป
ข้อมูลเปรยีบเทียบผลรายป ี

     
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                              

                                                

2 เลือกภาพกิจกรรมจากอัลบั้ม
กองและเรียบเรียงประกอบใน
รายงาน  

     
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                              

                                                

3 จัดท า (ร่าง) รูปเลม่รายงานผล
การปฏิบัตริาชการ ผอ.กอง 

         
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                              

                                                

4 ปรับแก้ไขข้อมลูตามเสนอแนะ  
และบันทึกไฟล์เป็นไฟล์ PDF ส่ง
ให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์กอง
เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

                
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                           

                                                

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

๒๕ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 งานจัดท าเล่มแผนการปฏิบัตริาชการประจ าปีกองบริการการศกึษา 

1 ประสาน ผอ.กอง เพื่อขอทราบ
การวิเคราะห ์SWOT  ของ
หน่วยงานให้เป็นปัจจุบันและ
แผนปฏิบัติงานคร่าว ๆ เพื่อมา
บรรจุในเล่มแผนปฏิบตัิงาน 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                       
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

2 รวบรวมไฟล์ข้อมลูการเสนอ
แผนปฏิบัติงานของบุคลากรที่
เผยแพร่บนเว็บไซต์  วิเคราะห์
สรุปข้อมลูตามหัวข้อที่ก าหนด 
และจัดท า (รา่ง) แผนปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                            
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

3 จัดเรยีงเอกสาร ตรวจความเรยีบ 
ร้อย ใส่เลขหน้า  และจดัท าปก 
สารบญั ส่ง (ร่าง) เอกสารรูปเล่ม 
ให้ผอ.ตรวจสอบ/ปรับแก้ไข และ
ส่งเป็นไฟล์ PDF ให้ นวก.คอม 
พิวเตอร์เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 

              
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                             

                                                

11 จัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน (ถ้ามี)  
1 รับทราบแผนบริหารความเสี่ยง

ประจ าปีของมหาวิทยาลัยในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องกับกองบริการการศึกษา 
เพื่อทราบข้อมูลแนวทางแผน
บริหารจดัการความเสี่ยงท่ีก าหนด    

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                   

                                                

 

 



 
 

๒๖ 

 

 
 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

2 พิจารณาผู้ที่เกี่ยวข้องตามแผน
บริหารจดัการความเสี่ยงท่ีระบุ
ไวเ้พื่อประสานตดิตามผลการ
ด าเนินการและจดัท ารายงานผล
การด าเนินการรอบ 6 เดือน / 9  
เดือน  และ 12  เดือน ส่งเสนอ 
ผู้อ านวยการลงนามและจัดส่ง
มหาวิทยาลยัภายในเวลาที่
ก าหนด  

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
 

 
         

 
 
 

 
 

 
 

 
        

 
 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

 
 

 



     2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

ที ่ กระบวนงาน 

 
เป้า 

หมาย 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง/ เวลา พึงพอใจ 
 

1.   การจัดท ารายงานการประชมุบริหารวชิาการ 3 การประชุม   
1.1  งานจัดท ารายงานการประชุมสภาวิชาการ  มาก 
1 จดบันทึกและจดัท ารายงานการประชุม  10 ครั้ง 95% 4-5 วันท าการ  
2 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ตามมต ิ ถูกต้อง  หลังรายงาน 1 วัน  
3 จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมเพื่อเผยแพร ่ 10 ครั้ง ถูกต้อง หลังประชุม 1-3 

วัน 
 

4 จัดท าตารางสรุปมติวาระการประชุมแต่ละครั้ง  10 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
5 อัปโหลดรายงานการประชุมเข้าฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  10 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
6 การบันทึกวาระพิจารณาและมติเผยแพร่บนเว็บไซต์  40 วาระ ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
1.2  งานจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.)  มาก 
1 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม (กบวช.) 11 ครั้ง ถูกต้อง 4-5 วันท าการ  
2 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ตามมต ิ ถูกต้อง  หลังรายงาน 1 วัน  
3 จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุม กบวช.เพื่อเผยแพร ่ 11 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
4 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม (กบวช.)   11 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
5 การอัปโหลดเผยแพร่รายงานการประชุมบนเว็บไซต์  11 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
6 การบันทึกวาระและมติเผยแพร่เว็บไซต์  70 วาระ ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
1.3 งานจัดท ารายงานการประชมุคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ (อนุ กบ.วช.) มาก 
1 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม  10 ครั้ง ถูกต้อง 3-4 วันท าการ  
2 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  10 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
3 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม   10 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน - 
2. งานจัดท ารายงานการประชุมอื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย     
1 จดบันทึกและจัดท ารายการงานประชุมอื่น ๆ ท่ีรับมอบ

(ภาระงานผู้สอน/ภาระงาน ฯลฯ)   
2-4 ครั้ง 95% 2-3 วัน 

ท าการ 
- 

2 ท าบันทึกส่งรายงานการประชุมหน่วยงานท่ีเข้าประชุม 2-4 ฉบับ  ครบทุก
หน่วยงาน 

หลังรายงาน 
เสร็จ 1 วัน 

- 

3. งานสรุปข้อเสนอแนะและมตกิารประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ  
1 สรุปรวบรวมมติหรือข้อเสนอ แนะที่ได้จากการประชุม

ด้านวิชาการต่าง ๆ ในส่วนท่ีเกีย่วข้องกับงานท่ีปฏิบัติ
น ามาพิจารณาจดัท าเป็นแนวปฏิบตัิ/แบบฟอร์ม/
ขั้นตอน (ถ้ามี) 

1-2 ครั้ง - - - 

2 น าเสนอ ผอ.กองบริการการศึกษาเพื่อตรวจสอบ ให้
ความคิดเห็น แก้ไขปรับปรุง ก่อนน าแผยแพร/่ใช้งาน  

    

4. งานจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองบริการการศกึษา  
1 บันทึก และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อส่งให้งาน

จัดการประชุมเผยแพร่ แจ้งเวยีน 
1-3 ครั้ง   95%  3-5 วัน   

 
 



 
 

๒๘ 

 

 
   2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ)  
 

ที ่ กระบวนงาน 
 

เป้า 
หมาย  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
5. งานจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง และบันทึกฐานข้อมลูประธานหลักสูตร   
1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสตูร และบันทึก

น าเสนอค าสั่งเพื่อลงนาม 
 10-20 

ราย 
95% ภายใน 1 วัน

หลังรับเรื่องแจ้ง 
 

2 บันทึก/ปรับปรุงข้อมลูการแต่งตั้งประธานหลักสตูร
ในระบบฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ และทวนบันทึกช่ือ
ประธานหลักสตูรในหลักสูตรที่ปรบัปรุงใหมแ่ต่ละปี   

20-30 
รายการ 

100% 
ตามค าสั่ง 

ภายใน 1 วันที่
หลังออกค าสั่ง 

 

3 การจัดท าฐานข้อมลูประธานหลักสูตรโดยใช้
โปรแกรม Excel  (จ าแนกตามปีและคณะ)  

20-30 
รายการ   

ครบถ้วน/
เป็นปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน
หลังออกค าสั่ง 

 

6.  งานบันทึกข้อมูล และรวบรวมสรุปการเสนอแต่งต้ังเพ่ือน าเสนอที่ประชุมที่เกี่ยวข้องให้ความเห็นชอบ 
1 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษตามที่เสนอ 

กบวช. แต่ละครั้ง ในฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ของกอง
และบันทึกข้อมูลรายละเอยีดของอาจารย์พิเศษ ใน 
Excel 

ตามที่เสนอ 
กบวช. 

ครบถ้วน/
เป็นปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน
หลังประชุม 

- 

2 รวบรวมจดัท าบัญชีรายชื่อและข้อมูลการแต่งตั้งเพื่อ
แจ้งงานจัดประชุมน าเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ
ให้ความเห็นชอบก่อนเปิดภาคเรียน 

ตามเวลาที่
ก าหนด 

ครบถ้วน/
เป็นปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน
หลังสิ้นสุด
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

- 

3 ตรวจสอบระยะเวลาสิ้นสุดการปฏบิัติงาน ของ
อาจารย์พิเศษ และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

2 ครั้ง 100% ก่อนครบ 
 2-3 วัน 
ท าการ 

- 

7. งานสรุปผลและจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพของหน่วยงาน    
1 การรวบรวมสรุปข้อมูล และจดัท า (ร่าง) รายงาน

การประกันคณุภาพภายในของกองบริการการศึกษา
เสนอ ผอ.กองพิจารณาความเหมาะสม 

5 ตัวบ่งชี ้ 90% 3-4 สัปดาห ์ - 

2 จัดท าเลม่รายงานผลการด าเนินตามตัวบ่งช้ีประกัน
คุณภาพการศึกษาเพื่อส่งเสนอ คกก.ประเมิน 

ตามเวลาที่
ก าหนด 

90% 2 - 5 วัน  - 

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

1 ชุด  2-3 วัน  

4 ทบทวน สรุปรวบรวมข้อมูล จดัท าแฟ้มข้อมูล
หลักฐานประกอบอ้างอิงตามการรายงานผลแต่ละ
เกณฑต์ัวบ่งช้ี 

  1 แฟ้ม  ตามที่ระบุ
ในรายงาน 

1-2 สัปดาห์
ระหว่างจัดท า

รายงาน 

 

8. งานสรุปผลและจัดท ารายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน     
1 วิเคราะห์และสรุปข้อมลูเพื่อจดัท ารายงานการ

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

1 ฉบับ ครบ 5 
องค์ประกอ

บ 

ภายใน 
7 วันท าการหลัง
รับหนังสือแจ้ง 

- 

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

1 ฉบับ 90% ภายใน 
7 วันท าการหลัง
รับหนังสือแจ้ง 

 



 
 

๒๙ 

 

 
      2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ)  
 

ที ่ กระบวนงาน 
 

เป้า 
หมาย  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
3 ประสาน วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานผลการ

ด าเนินการปรับปรุงการควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
(แบบติดตาม ปค.5) ส่ง ผอ.กองลงนาม 

1 รายงาน 90% ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- 

9. งานเรียบเรียง และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีกองบริการการศกึษา  

1 รับข้อมูลสรุปผลการปฏิบตัิงาน จากผู้อ านวยการ
กอง และข้อมูลรายงานผลการปฏบิัติงานของ
บุคลากร เลือกภาพกิจกรรมและเรียบเรยีงจัดท า 
(ร่าง) รายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี เสนอ 
ผอ.กอง ตรวจทาน 

 1 เล่ม 
 

- ภายใน 1 เดือน
หลังจากมีข้อมูล

ครบ/ไม่มีภาระงาน
อื่น 

 

2 ปรับแก้ไขข้อมลูตามเสนอแนะ  และบันทึกไฟล์เป็น
ไฟล์ PDF เพื่อส่งให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของกอง
เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

1 ไฟล ์ - ภายใน 5 วัน   

10. งานเรียบเรียงข้อมูล เพ่ือจัดท าเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปีกองบริการการศกึษา  
1 ประสาน ผอ.กอง เพื่อทราบการทบทวนการ

วิเคราะห ์SWOT  ของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบันและ
แผนปฏิบัติงานคร่าว ๆ   เพื่อน ามาบรรจุในเล่ม
แผนปฏิบัติงาน 

1 งาน - - - 

2 รวบรวมไฟล์ข้อมลูการเสนอแผนปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ เพือ่เตรียมเป็นข้อมลู
ประกอบภาคผนวก  วิเคราะห์สรปุข้อมูล และจัดท า 
(ร่าง) แผนปฏิบัติงานให้เป็นแผนภาพรวมของ
หน่วยงาน 

1 เลม่ - ภายใน 1 เดือน
หลังจากมีข้อมูล

ครบ/ไม่มีภาระงาน
อื่น 

- 

3 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 

- - - 

11. สรุปข้อมลูเพ่ือรายงานการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย (ถ้าม)ี  
1 รับทราบแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีของ

มหาวิทยาลยัในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกองบริการ
การศึกษา เพื่อทราบข้อมลูแนวทางแผนบริหาร
จัดการความเสีย่งท่ีก าหนด    

1 ครั้ง - ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- 

2 พิจารณาผู้ที่เกี่ยวข้องตามแผนบรหิารจัดการความ
เสี่ยงท่ีระบไุว้เพื่อประสานติดตามผลการด าเนินการ
และจัดท ารายงานผลการด าเนินการรอบ 6 เดือน / 
9  เดือน  และ 12  เดือน ส่งเสนอผู้อ านวยการลง
นามและจัดส่งมหาวิทยาลยัภายในเวลาที่ก าหนด 

3 ครั้ง  ร้อยละ 95 ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- 



 
 

๓๐ 

 

      3) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน  
 

ที ่                         กระบวนงาน เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

3.1   การพิจารณาปรับปรุงแบบฟอร์มออนไลน์เพื่อบันทึก
และจัดเก็บฐานข้อมลูการเสนอแตง่ตั้งอาจารย์พิเศษ
ตามประกาศฉบับใหม่  

1  รายการ มีระบบฐานข้อมลูการเสนอแต่งตั้งตั้ง
อาจารย์พิเศษที่มีการจัดเก็บข้อมูล

รายละเอียดเพิ่มมาก 
3.2  การพิจารณาเพิ่มข้อมลูหัวข้อเลขค าสั่งแต่งตั้งประธาน

หลักสตูรและวันท่ีออกค าสั่งในระบบฐานข้อมูลของกอง 
1 รายการ มีฐานข้อมูลการแต่งตั้งประธาน

หลักสตูรทีชั่ดเจน ตรวจสอบ สืบคน้
อ้างอิงได้ 

 
 

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 ฝึกอบรมออนไลน/์ฝึกอบรมทั่วไป เพื่อเพิ่มความรูร้ายวิชา/
หลักสตูรที่เกี่ยวกับการปฏิบตัิงาน/งานท่ีปฏิบัต ิ

อย่างน้อย 1 
หลักสตูร 

น ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบ  

2 ศึกษา เรียนรูเ้กี่ยวกับเทคนิคความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการใช้
โปรแกรม Office เพื่อจัดท าเอกสาร บันทึกเกบ็ข้อมูลต่าง ๆ  
ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน  

อย่างน้อย  
1 เรื่อง  

น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบตัิงานท่ี
รับผิดชอบ 

 

 


