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ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง 

ประเภทของต าแหน่ง เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

สังกัดงาน งานบริการนักศึกษา 

 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
 
1 งานประชาสัมพันธ์เพ่ือบริการการศึกษา 

 ๑.1 การจัดท าแผนและเตรียมข้อมูลข่าวสารส าหรับประชาสัมพันธ์งานบริการ 

 1.๒ การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 1.๓ การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติ 

 1.๔ การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 

 1.5 การจัดการข่าวสารผ่าน Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 1.6 การประเมินผลการรับข้อมูลข่าวสาร 

2 งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 

2.1 การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 

 2.2 การให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ปัญหา 

 2.3 การให้ค าแนะน าผ่าน Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 2.4 การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอค าแนะน า 

 



3 งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการบริการตามค าร้อง 

3.1 การจัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการให้บริการจากงานที่เกี่ยวข้อง 

 3.2 การออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มของค าร้อง 

 3.3 การจัดท าระบบและขั้นตอนการให้บริการ 

4 งานบริการตามค าร้องขอ 

 4.1 การรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 4.2 การแจ้งผลค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 4.3 การรับค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน ส าหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 4.4 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน ส าหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 4.5 การรับค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 4.6 การแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 4.7 การรับค าร้องทั่วไป 

 4.8 การรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

 4.9 การแจ้งผลค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

 4.10 การรับค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม 

 4.11 การรับค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 

 4.12 การรับค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา 

 4.13 การแจ้งผลค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา 

 4.14 การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 

 4.15 การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 

 4.16 การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 4.17 การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 4.18 การรับค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 

 4.19 การแจ้งผลค าร้องใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 

 4.20 การขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 



 4.21 การแจ้งผลค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน 

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 การจัดท าแผนและเตรียม
ข้อมูลข่าวสารส าหรับ
ประชาสัมพันธ์งานบริการ 

                                                

2 การผลิตสื่อเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ 

                                                

3 การจัดท าคู่มือและแนว
ปฏิบัติ 

                                                

4 การประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสาร 

                                                

5 การจัดการข่าวสารผ่าน 
Facebook Page กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

                                                

6 การประเมินผลการรับข้อมูล
ข่าวสาร 

                                                

7 การให้ค าแนะน าข้อมูล
ข่าวสารทั่วไป 

                                                

8 การให้ค าแนะน าเพื่อ
แก้ปัญหา 

                                                

9 การให้ค าแนะน าผ่าน 
Facebook Page กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

                                                

10 การประเมินความพึงพอใจ
ของผู้มาขอค าแนะน า 

                                                

11 การจัดท าแนวปฏิบัติและ
เง่ือนไขการให้บริการจากงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

                                                

12 การออกแบบและจัดท า
แบบฟอร์มของค าร้อง 

                                                

13 การจัดท าระบบและข้ันตอน
การให้บริการ 

                                                

14 การรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

                                                



15 การแจ้งผลค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

                                                

16 การรับค าร้องขอเทียบโอนผล
การเรียน ส าหรับนักศึกษาขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

                                                

17 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนผลการเรียน ส าหรับ
นักศึกษาขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

                                                

18 การรับค าร้องขอผ่อนผันการ
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

                                                

19 การแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผัน
การช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

                                                

20 การรับค าร้องทั่วไป                                                 

21 การรับค าร้องขอท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 

                                                

22 การแจ้งผลค าร้องขอท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 

                                                

23 การรับค าร้องเปลี่ยนชื่อ - 
สกุล ค าน าหน้านาม 

                                                

24 การรับค าร้องขอยกเลิกวิชา
เรียน 

                                                

25 การรับค าร้องขอเพิ่ม – ถอน
รายวิชา 

                                                

26 การแจ้งผลค าร้องขอเพิ่ม – 
ถอนรายวิชา 

                                                

27 การรับค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนร่วมกับนักศึกษา
โครงการอื่นๆ 

                                                

28 การแจ้งผลค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่นๆ 

                                                

29 การรับค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

                                                

30 การแจ้งผลค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกิน
เกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

                                                



31 การรับค าร้องขอใบแทน
ใบส าคัญทางการศึกษา 

                                                

32 การแจ้งผลค าร้องใบแทน
ใบส าคัญทางการศึกษา 

                                                

33 การขอรับใบส าคัญทาง
การศึกษาหลังก าหนด 

                                                

34 การแจ้งผลค าร้องขอรับ
ใบส าคัญทางการศึกษาหลัง
ก าหนด 

                                                

 

 

 

 

 



เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

๑ ตัวชี้วัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

1 
การจัดท าแผนและเตรียมข้อมูลขา่วสารส าหรับ
ประชาสัมพันธ์งานบริการ 

ชิ้น 286 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2 การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ ์ ชิ้น 286 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
3 การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัต ิ ภาพ 26 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
4 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร โพสต ์ 63 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

5 
การจัดการข่าวสารผ่าน Facebook Page กอง
บริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภฏัอตุรดิตถ์ 

ครั้ง 670 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

6 การประเมินผลการรับข้อมูลข่าวสาร ครั้ง งานใหม่ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
7 การให้ค าแนะน าข้อมูลขา่วสารทั่วไป ครั้ง งานใหม่ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
8 การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา ครั้ง งานใหม่ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

9 
การให้ค าแนะน าผ่าน Facebook Page กอง
บริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภฏัอตุรดิตถ์ 

ครั้ง งานใหม่ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

10 
การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอ
ค าแนะน า 

ครั้ง งานใหม่ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

11 
การจัดท าแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการใหบ้ริการ
จากงานที่เกีย่วขอ้ง 

ครั้ง งานใหม่ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

12 การออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มของค าร้อง ครั้ง งานใหม่ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
13 การจัดท าระบบและขั้นตอนการให้บรกิาร ครั้ง งานใหม่ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
14 การรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา คน 20 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
15 การแจ้งผลค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา คน 19 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

16 
การรับค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน ส าหรับ
นักศึกษาขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

คน 19 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

17 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนผลการเรยีน 
ส าหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลงสาขาวชิา 

คน 19 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

18 
การรับค าร้องขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

คน 154 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

19 
การแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

คน 153 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

20 การรับค าร้องทั่วไป คน 1,225 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
21 การรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตวันักศึกษา คน 106 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
22 การแจ้งผลค าร้องขอท าบัตรประจ าตวันกัศึกษา คน 105 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
23 การรับค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม คน 7 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
24 การรับค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน คน 59 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
25 การรับค าร้องขอเพิ่ม – ถอนรายวิชา คน 52 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
26 การแจ้งผลค าร้องขอเพิ่ม – ถอนรายวิชา คน 48 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

27 
การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกบั
นักศึกษาโครงการอื่นๆ 

คน 4 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

28 
การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่นๆ 

คน 4 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

29 
การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหนว่ยกิตเกิน
เกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

คน 49 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

30 
การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิต
เกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

คน 42 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

31 การรับค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา คน 42 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

32 
การแจ้งผลค าร้องใบแทนใบส าคัญทางการ
ศึกษา 

คน 42 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 



33 การขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด คน 27 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

34 
การแจ้งผลค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษา
หลังก าหนด 

คน 27 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

 

๒ ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 

เป้าหมาย การท างานในรูปแบบออนไลน์ เพื่อตอบสนองความต้องการในยุคดิจิทัล 

ผลลัพธ์ความส าเร็จ  

๑ ปรับปรุงกระบวนงานการออก-รับค าร้อง เป็นรูปแบบออนไลน์ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

 ๒ ปรับปรุงข้อมูลขั้นตอนการให้บริการ ให้มีความถูกต้องตามข้ันตอนปัจจุบัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

 ๓ บริการให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการต่างๆ ที่เก่ียวข้องทางด้านการศึกษา ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสม
และสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ทั้งรูปแบบออนไลน์ (Facebook Page กอง
บริการการศึกษา) และออฟไลน์ (บริการหน้าเคาท์เตอร์กองบริการการศึกษา) 

แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๑ เข้ารับการอบรมสัมมนา ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง เพื่อพัฒนาทักษะทางการให้บริการ 

 ๒ มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 

 ๓ มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูง 


