
 

แผนปฏิบัติงานรายบุคคล  กองบริการการศึกษา  

ส านักงานอธิการบดี   

ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
 
 

                                                        
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน           นางสาวพิณภัคธิมา   ใจเงิน              

ประเภทของต าแหน่ง    วิชาชีพเฉพาะ  เชี่ยวชาญเฉพาะ  

ต าแหน่งในสายงาน      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ช านาญการ  

สังกัดงาน                  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน    กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  

 

งานที่ได้รับมอบหมาย 

1. การจดบันทึก จัดท ารายการงานประชุมที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการต่าง ๆ ตามที่รับผิดชอบ  
2. การจัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุมที่เก่ียวกับงานด้านวิชาการต่าง ๆ ตามที่รับผิดชอบ  
3. การสรุปมติ ติดตามผลการด าเนินการตามมติการประชุมที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการที่รับผิดชอบ 
4. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร และจัดท าฐานข้อมูลประธานหลักสูตร 
5. การจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ  
6. การจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม 
7. การเผยแพร่ และระบบการสืบค้นรายงานการประชุมและมติการประชุมที่รับผิดชอบ 
8. การจัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานวิชาการ  
9.  การดูแล รบัผิดชอบงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
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แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕  

ที ่ กระบวนงาน ตค.64 พย.64 ธค.64 มค.65 กพ.65 มีค.65 เมย.65 พค.65 มิย.65 กค.65 สค.65 กย.65 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

1 จดบันทึก จัดท ารายการงานประชุม/
แจง้มต-ิอนุกรรมการกลั่นกรอง 
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 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

   
 

 
 

  

                                                

2 จดบันทึก จัดท ารายการงานประชุม/
แจง้มต ิกบ.วช. 

  
 
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3 จดบันทึก จัดท ารายการงานประชุม/แจ้
มต-ิสภาวิขาการ’ 
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4 จดบันทึก ท ารายการงานประชุม/แจง้
มติประชุมด้านวิชาการอื่น ๆ ที่รบัมอบ  
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5 การเผยแพร่การแจ้งมติการประชมุ 
กบ.วช.บนเว็บไซต ์
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6 การเผยแพร่การแจ้งมติการประชมุ สภา
วิชาการ บนเว็บไซต ์
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7 การเผยแพร่รายงานการประชุม กบ.วช. 
ที่รับรองการประชุมแล้ว บนเว็บไซต ์
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8 เผยแพรร่ายงานการประชุมสภาวิชาการ
ที่รับรองการประชุมแล้ว บนเว็บไซต ์
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9 จัดท าสรุปมติและติดตามผลการด าเนิน 
การตามมติการประชุมอนุฯ กลั่นกรอง 
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ที ่ กระบวนงาน ตค.64 พย.64 ธค.64 มค.65 กพ.65 มีค.65 เมย.65 พค.65 มิย.65 กค.65 สค.65 กย.65 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

10 การจัดท าสรุปมติและรายงานผลการ
ติดตามผลการด าเนินการตามมติการ
ประชุม กบ.วช. 
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11 การจัดท าสรุปมติและรายงานผลการ
ติดตามผลการด าเนินการตามมติการ
ประชุมสภาวิชาการ  
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12 การออกค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร 
และบันทึกฐานข้อมูลประธานหลกัสูตร 
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13 การบันทึกฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ  
 
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14 การจัดท าค าสั่งเกี่ยวกับการบริหารงาน
วิชาการ 
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15 การจัดท าแนวปฏบิัติทางวิชาการที่ได้
จากข้อเสนอแนะหรือมติการประชุม 
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16 การดูแล รับผดิชอบงานท่ีเกี่ยวกับการ
ประกันคณุภาพของหน่วยงาน 
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เป้าหมายของกองบริการการศึกษา  

เป้าหมายที่ 1  :  เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation  
ผลลัพธ์ความส าเร็จ :   

1.1 เพ่ิมเคาท์เตอร์บริการบนแอพลิเคชั่น โทรศัพท์ หรือ Tablet 
1.2 เพ่ิมข้ันตอนทางเลือกแบบออนไลน์ ในกระบวนงาน  
1.3 แบ่งปันข้อมูลระหว่างกระบวนงาน ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

 

เป้าหมายที่ 2  :  พัฒนาหน่วยงานให้เป็นที่ยอมรับ และเป็นตัวอย่างท่ีดีของมหาวิทยาลัย   
ผลลัพธ์ความส าเร็จ :  

             2.1  สร้างนวัตกรรมเพ่ือใช้ในกระบวนงาน ให้ได้รับการยอมรับจากผู้เกี่ยวข้อง   
             2.2  ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการให้บริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
             2.3  ผลการประเมินระหว่างผู้ส่งมอบงานและคู่งาน เป็นไปดังคาดหวังไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  
 

เป้าหมายความส าเร็จของงานที่รับผิดชอบ 

๑. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ กระบวนงาน เป้าหมาย 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

1 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ   

12 ครั้ง 12 ครั้ง 90% ขึ้นไป 324 ช่ัวโมง มาก 

2 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ   

12 ครั้ง 12 ครั้ง 90% ขึ้นไป 420 ช่ัวโมง มาก 

3 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม
สภาวิชาการ    

12 ครั้ง 12 ครั้ง 90% ขึ้นไป 420 ช่ัวโมง มาก 

4 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการ  

6  ครั้ง 6  ครั้ง 90% ขึ้นไป 144 ช่ัวโมง มาก 

5 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ  

12 ครั้ง 12 ครั้ง 100% 38 ช่ัวโมง มาก 

6 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม กบ.วช.  12 ครั้ง 12 ครั้ง 100% 60 ช่ัวโมง มาก 

7 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุมสภา
วิชาการ  

12 ครั้ง 12 ครั้ง 100% 60 ช่ัวโมง มาก 

8 จัดท าหนังสือส่งรายงานการประชุมเฉพาะ
กิจที่รับมอบหมาย   

6 ครั้ง 6 ครั้ง 100% 24 ช่ัวโมง มาก 
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ที ่ กระบวนงาน เป้าหมาย 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

5 จัดท าสรุปมติและติดตามมติการประชุม
อนุฯ กลั่นกรอง 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 95% -ขึ้นไป 24 ช่ัวโมง มาก 

6 จัดท าสรุปมติและติดตามมติการประชุม 
กบ.วช.  

12 ครั้ง 12 ครั้ง 95% ขึ้นไป 24 ช่ัวโมง มาก 

7 จัดท าสรุปมติและติดตามมติการประชุม  
สภาวิชาการ  

12 ครั้ง 12 ครั้ง 95% ขึ้นไป 24 ช่ัวโมง มาก 

8 การเผยแพร่รายงานการประชุม กบ.วช.
ที่ผ่านการรับรองแล้ว บนเว็บไซต์  

12 ครั้ง 12 ครั้ง 100% 6 ช่ัวโมง มาก 

9 การเผยแพร่รายงานการประชุมสภา
วิชาการท่ีผ่านการรับรองแล้วบนเว็บไซต์ 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 100% 6 ช่ัวโมง มาก 

10 การเผยแพร่ข้อมูลการแจ้งมติการ
ประชุม กบ.วช. บนเว็บไซต์  

12 ครั้ง 12 ครั้ง 100% 12 ช่ัวโมง มาก 

11 การเผยแพร่ข้อมูลการแจ้งมติการ
ประชุม สภาวิชาการ บนเว็บไซต์ 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 100% 12 ช่ัวโมง มาก 

12 การจัดท าค าสั่งและบันทึกฐานข้อมูลการ
แต่งตั้งประธานหลักสูตรในเว็บไซต์  

10 ครั้ง 10 ครั้ง 100%  10 ช่ัวโมง มาก 

13 การบันทึกฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษใน
เว็บไซต์  

2 ครั้ง 
 

2 ครั้ง 
 

100% 2 ช่ัวโมง 
 

มาก 

14 การจัดท าค าสั่งต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
บริหารวิชาการ  

2 ครั้ง 2 ครั้ง 100% 3 ช่ัวโมง มาก 

15 การสรุปรวบรวม จัดท าแนวปฏิบัติจาก
มติหรือข้อเสนอแนะที่ได้จากการประชุม
ด้านวิชาการต่าง ๆ  

2 ครั้ง 2 ครั้ง 100% 40 ช่ัวโมง มาก 

16 งานด้านการประกันคุณภาพของ
หน่วยงาน  

2 ครั้ง 2 ครั้ง 85% 70 ช่ัวโมง ปาน
กลาง 

 

๒.  ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 

เป้าหมาย  1.  ความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้องในการจัดท ารายงานการประชุมและแจ้งมติการประชุม 

ผลลัพธ์ความส าเร็จ  

๑. จัดท ารายงานการประชุมต่าง ๆ ให้แล้วเสร็จภายใน 4 วัน . 
 ๒   การตรวจสอบการสรุปมติและข้อเสนอแนะที่เก่ียวข้องหลังจากรายงานการประชุมแล้วเสร็จ 
                เพ่ือจัดท าหนังสือแจ้งมติให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน  
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    3.  การน าเสนอบันทึกเพ่ือสงนามและส่งถึงทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน 1 วัน  
    4.  การประเมินความพึงพอใจผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับรายงานการประชุมและหนังสือแจ้งมติการประชุม 
 
เป้าหมาย  2.  การสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานที่ดี ในงานที่รับผิดชอบ  
 ผลลัพธ์ความส าเร็จ  

๑. การสืบค้น รวบรวมหาข้อมูลเกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดีในงานด้านต่าง ๆ ที่รับผิดชอบอย่างน้อย 5 
กระบวนงาน      

๒. การจัดท าร่างคู่มือและเอกสารสรุปมาตรฐาน แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องภายใน 6 เดือนให้ได้อย่างน้อย 50%   

 ๒.  การจัดท าเอกสารคู่มือและมาตรฐานขอบงงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงาน 1 เล่ม 
 

แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๑. อบรม เรียนรู้เกี่ยวกับเทคนิคการใช้งานโปรแกรมจัดท างานเอกสารต่าง ๆ  เพ่ิมมากขึ้น  

 2. การศึกษา หาแนวปฏิบัติในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน  

  3. การฝึกอบรม เกี่ยวกับงานด้านการประกันคุณภาพของหน่วยงานที่ต้องปฏิบัติงาน 

          

 

 

 

                                                      ************************* 


