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       แผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6  ได้จัดทําตามกรอบพันธกิจที่ตอบสนองแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ – ๒๕๖๙ และนโยบายจาก 
ผู้บริหารงานด้านวิชาการ และแผนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งบทสรุปวิเคราะห์ผลการดําเนินงานของกอง
บริการการศึกษาจากปีที่ผ่านมา  

       แผนปฏิบัติการประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖6 นี้ จะใช้เป็นกรอบแนวทางในการดําเนินงาน
ของกองบริการการศึกษา และเป็นเครื่องมือสําหรับผู้บริหารในการกํากับดูแล และติดตามผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในแต่ละกระบวนงาน ให้ได้ผลลัพธ์ในการดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มี
ความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 
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ส่วนที่ ๑ 
ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

-------------- 
 
ประวัติความเป็นมา  

              กองบริการการศึกษา เดิมรวมอยู่ในหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนงานด้านวิชาการมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ ตั้งแต่ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ เรียกว่า “ฝ่ายวิชาการ”  มีหน้าที่  เกี่ยวกับการรับ
นักศึกษา การจัดตารางเรียนตารางสอน การลงทะเบียนเรียน การพิจารณาการส าเร็จการศึกษา  และมีแผนก
ทะเบียน  ท ำหน้ำที่เก่ียวกับงำนทะเบียนนักศึกษำ  
              ปี พ.ศ. 2527   ได้มีกำรประกำศใช้ “พระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู พ.ศ. 2527” ท ำให้มีกำร
ปรับปรุงโครงสร้ำงส่วนรำชกำรในวิทยำลัยครูอุตรดิตถ์   และก ำหนดให้มีส ำนักส่งเสริมวิชำกำร โดยแยกงำน
ออกเป็นฝ่ำยต่ำง ๆ  6  ฝ่ำย   ได้แก่  ฝ่ำยทะเบียนและวัดผล  ฝ่ำยหลักสูตรและแผนกำรเรียน ฝ่ำยเทคโนโลยี
และนวัตกรรมกำรศึกษำ   ฝ่ำยหอสมุด   ฝ่ำยเอกสำรต ำรำ  และฝ่ำยเลขำนุกำร  

    ปี พ.ศ. 2542   ได้มีประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรในสถำบันรำชภัฏ 
พ.ศ. 2542 ก ำหนดให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรมีหน่วยงำนภำยใน ประกอบด้วย งำนเลขำนุกำร งำนบริกำร
นักศึกษำ งำนทะเบียนนักศึกษำ งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน  และงำนประมวลผล  

    ปี พ.ศ. 2547   ได้มีกำรประกำศใช้ “พระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 2547” และมี
กำรออกกฎกระทรวงศึกษำธิกำร ก ำหนดให้ “ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร” มีฐำนะเป็นกอง อยู่ในสังกัดส ำนักงำน
อธิกำรบดี โดยใช้ชื่อว่ำ “กองบริกำรกำรศึกษำ”  ซึ่งได้มีกำรแบ่งหน่วยงำนภำยในกองออกเป็นกลุ่มงำนต่ำง ๆ  
ประกอบด้วย 6 กลุ่มงำน ได้แก่ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป กลุ่มงำนรับนักศึกษำ กลุ่มงำนทะเบียนและวัดผล กลุ่ม
งำนบริกำรนักศึกษำ กลุ่มงำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน และกลุ่มงำนสำรสนเทศเพ่ือบริกำรนักศึกษำ โดยกอง
บริกำรกำรศึกษำด ำเนินงำนตำมขอบข่ำยภำระหน้ำที่ ตำมกรอบโครงสร้ำงของหน่วยงำนที่ก ำหนด  

    ปี พ.ศ. 2558  มหำวิทยำลัยได้ปรับปรุงระบบกำรบริหำรงำนบุคคล และจ ำแนกประเภทพนักงำน
มหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน เพ่ือให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ ว่ำด้วยกำรก ำหนดระดับ
ต ำแหน่ง และกำรแต่งตั้งพนักงำนมหำวิยำลัยสำยสนับสนุนให้ด ำรงต ำแหน่งสูงขึ้น กองบริกำรกำรศึกษำจึงได้มี
กำรปรับโครงสร้ำงหน่วยงำนและเกลี่ยพนักงำนมหำวิทยำลัยให้เหมำะสมตำมโครงสร้ำงหน่วยงำนภำยในของ
กองบริกำรกำรศึกษำให้เหลือเพียง ๕ กลุ่มงำน ประกอบด้วย กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป กลุ่มงำนทะเบียนและวัดผล 
กลุ่มงำนบริกำรนักศึกษำ กลุ่มงำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน กลุ่มงำนสำรสนเทศเพ่ือบริกำรนักศึกษำ   
                ปี พ.ศ. 2564  มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีประกำศ เรื่อง กำรแบ่งส่วนงำนใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 5 พฤศจิกำยน 2564  ก ำหนดให้กองบริกำรกำรศึกษำ 
เป็นหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี  และแบ่งส่วนรำชกำรภำยในกอง ออกเป็น 8 งำน  จำกเดิม 5 งำน 
โดยมหำวิทยำลัยได้น ำงำนศึกษำท่ัวไป  งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำบูรณำกำรกับกำรท ำงำน  และงำนบริหำร
จัดกำรพ้ืนที่จังหวัดแพร่ เข้ำมำรวมเป็นงำนในสังกัดกองบริกำรกำรศึกษำ  แต่กำรก ำกับดูแล และบริหำรจัดกำร 
จะมีบุคลำกรสำยสนับสนุน และผู้อ ำนวยกำรดูแล รับผิดชอบเป็นกำรเฉพำะโดยตรงตำมเดิม สรุปดังนี้   

1)  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
2)  งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน  
3)  งำนทะเบียนและวัดผล 
4)  งำนสำรสนเทศเพ่ือบริกำรกำรศึกษำ  
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5)  งำนบริกำรกำรศึกษำ 
6)  งำนศึกษำท่ัวไป *  (เดมิ ส ำนักวิชำศึกษำท่ัวไป) 
7)  งำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำบูรณำกำรกับกำรท ำงำน * (เดิมส ำนักงำนสหกิจศึกษำฯ) 
8)  งำนบริหำรจัดกำรพื้นที่จังหวัดแพร่ * (เดิม ศูนย์วิทยบริกำรจังหวัดแพร่) 

 
 
ผังโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน กองบริการการศึกษา  พ.ศ.2564 
 

 
 
 
 

ขอบข่ายลักษณะงานในความรับผิดชอบของกองบริการการศึกษา 

1. งานบริหารทั่วไป  มีหน้ำที่  ด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดท ำแผน/โครงกำร เพ่ือเสนอของบประมำณ 
จำกมหำวิทยำลัย  ก ำกับ ดูแล ควบคุมกำรใช้งบประมำณ   งำนด้ำนธุรกำร และงำนสำรบรรณของกอง จัดกำร
ระบบงำนเอกสำร จัดเก็บเอกสำรอ้ำงอิง ประสำนจัดเก็บข้อมูลจำกหน่วยงำนจัดกำรศึกษำ จัดท ำรำยงำนข้อมูล
และจัดท ำรำยงำนด ำเนินงำนกำรเงิน กำรบัญชี จำกเงินรำยได้ของกองบริกำรกำรศึกษำ ด ำเนินงำนด้ำนงำน
พัสดุ จัดซื้อจัดจ้ำง กำรเบิกจ่ำยและงำนก ำกับ ตรวจสอบกำรใช้ครุภัณฑ์ของหน่วยงำน  ด ำเนินงำนจัดกำร
ประชุมด้ำนวิชำกำรหรืองำนประชุมที่เกี่ยวข้อง/หรือได้รับมอบหมำยจำกรองอธิกำรผู้ดูแลงำนวิชำกำร  จัดกำร
เอกสำรที่ได้จำกกำรประชุม จัดท ำแนวปฏิบัติระเบียบแบบแผนด้ำนงำนวิชำกำร  ค ำสั่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ประสำนงำนกำรประกันคุณภำพ  กำรรำยงำนกำรควบคุมภำยในและบริหำรควำมเสี่ยง กำรรับสมัครนักศึกษำ
และประชำสัมพันธ์กำรสมัครเรียน และงำนอ่ืน ๆ 

กองบริการการศึกษา  

งานบริหารทั่วไป  

งานบริการการศึกษา  

งานหลักสูตรและแผนการเรยีน  

งานทะเบียนและวัดผล 

งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา  

  งานศึกษาทั่วไป (เดิม -ส านักวิชาศึกษาทั่วไป)  

  งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการท างาน (เดิม-ส านักงานสหกิจศึกษาฯ ) 

  งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่  (เดิม-ศูนย์วิทยบริการจังหวัดแพร่) 
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2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  มีหน้ำที่  ประสำนด ำเนินกำรสนับสนุนกำรพัฒนำหลักสูตร   
ประสำนจัดท ำกลไกกำรพัฒนำหลักสูตร ขั้นตอนกำรน ำเสนอหลักสูตร จัดท ำระบบกำรด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
กลไกและข้ันตอนที่ก ำหนด จัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรเรียนของ 
หลักสูตรที่จะเปิดสอน กำรจองวิชำเรียน จัดท ำแผนกำรเปิดรำยวิชำ จัดท ำตำรำงเรียน ตำรำงสอน ตำรำงสอบ 
จัดท ำฐำนข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรจัดกำรเรียนกำรสอน จัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์
เผยแพร่หลักสูตร ตำรำงเรียน ตำรำงสอน ตำรำงสอบ ประสำนบริกำรกำรจัดกำรโครงกำรพิเศษและโครงกำร
จัดกำรศึกษำหลักสูตรระยะสั้น และงำนอื่น ๆ  

3. งานทะเบียนและวัดผลการศึกษา   มีหน้ำที่  จัดท ำระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีกำรจัดกำรเรียน 
กำรสอน โดยกำรประสำนให้มีกำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยกำรจัดเตรียมรำยวิชำสอน ผู้ สอน ทรัพยำกรกำร
เรียนกำรสอน และระบบทะเบียนนักศึกษำ ได้แก่ ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษำ รับรำยงำนตัวและขึ้น
ทะเบียนนักศึกษำใหม่ ตรวจสอบรับรองคุณสมบัติของผู้เข้ำศึกษำ ระบบกำรเปลี่ยนแปลงสถำนภำพนักศึกษำ 
จัดระบบกำรลงทะเบียนเรียน บันทึกผลและประเมินผลกำรเรียน แจ้งผลกำรเรียนแก่ผู้เรียน กำรส ำเร็จ
กำรศึกษำ จัดท ำเอกสำรกำรส ำเร็จกำรศึกษำ จัดท ำระบบกำรเก็บเอกสำรและสืบค้น จัดกำรระบบรำยวิชำ  
หลักสูตรที่ใช้ เรียนใช้สอน เทียบโอนรำยวิชำ จัดท ำสถิติ เกี่ยวกับนักศึกษำและบริกำรสถิติกำรศึกษำ
ประชำสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลสถิติกำรศึกษำ ประสำนกำรรับปริญญำในพิธีฯ ออกใบรับรองเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ กำรผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร กำรบันทึกข้อมูลอื่น ๆที่เกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอน 
บริกำรสนับสนุนช่วยเหลือนักศึกษำเกี่ยวกับกำรเรียนกำรสอน และงำนอื่น ๆ 

4. งานสารสนเทศเพื่อบริการศึกษา มีหน้ำที่ พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและระบบปฏิบัติกำร 
คอมพิวเตอร์ ให้เหมำะสมกับงำนภำยในกองบริกำรกำรศึกษำ  ควบคุม ดูแลและบ ำรุงรักษำระบบ ประมวลผล
ข้อมูล จัดท ำระบบสำรสนเทศเพ่ือบริกำรนักศึกษำ อำจำรย์ ผู้บริหำร และบุคคลทั่วไป จัดท ำระบบบริกำรข้อมูล
ข่ำวสำรและระบบปฏิบัติกำรผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต พัฒนำปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงำนบริหำรจัดกำรระบบ
คอมพิวเตอร์และกำรใช้ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงำนและหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้องและงำนอ่ืน ๆ 

5. งานบริการนักศึกษา  มีหน้ำที่   ประสำนควำมต้องกำรให้บริกำร และควำมต้องกำรรับบริกำร  
ระหว่ำงกองบริกำรกำรศึกษำกับนักศึกษำ ผู้บริหำรและบุคลภำยนอกที่เกี่ยวข้อง ด ำเนินกำรให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำแก่ผู้ที่มำขอรับบริกำร จัดท ำระบบกำรรับ-ส่งค ำร้อง จัดท ำข้ันตอนกำรให้บริกำรค ำร้อง  ด ำเนินกำร
ประชำสัมพันธ์เผยแพร่ขั้นตอนกำรให้บริกำรและระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง จัดท ำรำยงำนข้อมูลกำร
ให้บริกำรค ำร้อง และงำนอ่ืน ๆ  
 
 
 



                                                              โครงสร้างการแบ่งงานภายในและกรอบภาระงานที่ปฏิบัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรอบภาระงานของกองบริการการศึกษา 
 

งานบริหารทั่วไป งานหลักสูตรและแผนการเรยีน 
 

งานบริการการศึกษา 
 

งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
 

งานทะเบยีนและวัดผล 
 
 
 

ประสานความต้องการให้บริการ และ
ความต้องการรับบริการ ระหว่างกอง
บริการการศึกษากับนกัศึกษา ผู้บริหาร
และบุคลภายนอกที่เกีย่วข้อง 
ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้
ที่มาขอรับบริการ จัดท าระบบการรับ-
ส่งค าร้อง จัดท าขั้นตอนการใหบ้ริการ
ค าร้อง  ด าเนินการประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการและ
ระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วข้อง จัดท า
รายงานข้อมูลการให้บริการค าร้อง 
และงานอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีการ
จัดการเรียนการสอน โดยการประสานให้มี
การจัดการเรียนการสอนโดยการจัดเตรียม
รายวิชาสอน ผู้สอน ทรัพยากรการเรียน
การสอน และระบบทะเบยีนนักศึกษา 
ได้แก่ ระบบทะเบยีนประวัตินักศึกษา รบั
รายงานตัวและขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ 
ตรวจสอบรับรองคุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา 
ระบบการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา 
จัดระบบการลงทะเบียนเรียน บันทึกผล
และประเมินผลการเรียน แจ้งผลการเรียน
แก่ผู้เรียน การส าเร็จการศึกษา จัดท า
เอกสารการส าเร็จการศึกษา จัดท าระบบ
การเก็บเอกสารและสืบค้น จัดการระบบ
รายวิชา หลกัสูตรที่ใช้เรียนใช้สอน เทียบ
โอนรายวิชา จัดท าสถิติเกีย่วกับนักศึกษา
และบริการสถิติการศึกษาประชาสัมพันธ์
เผยแพร่ข้อมูลสถิติการศึกษา ประสานการ
รับปริญญาในพิธีฯ ออกใบรับรองเกี่ยวกบั
การศึกษา บัตรประจ าตัวนักศึกษา การ
ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร การบนัทึก
ข้อมูลอื่น ๆที่เกีย่วกับการเรียนการสอน 
บริการสนับสนุนช่วยเหลือนักศึกษา
เกี่ยวกบัการเรียนการสอน และงานอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

ประสานด าเนินการสนับสนุนการ
พัฒนาหลักสูตร  ประสานจัดท ากลไก
การพัฒนาหลกัสูตร ขั้นตอนการ
น าเสนอหลักสูตร จัดท าระบบการ
ด าเนินการให้เป็นไปตามกลไกและ
ขั้นตอนที่ก าหนด จัดท าฐานข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้งกับหลักสูตร ด าเนินการ
จัดท าแผนการเรียนของหลักสูตรที่จะ
เปิดสอน การจองวิชาเรียน จัดท า
แผนการเปิดรายวิชา จัดท าตาราง
เรียน ตารางสอน ตารางสอบ จัดท า
ฐานข้อมูลที่ใช้ประกอบการจัดการ
เรียนการสอน จัดท าปฏิทินการศึกษา 
ด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
หลักสูตร ตารางเรียน ตารางสอน 
ตารางสอบ ประสานบริการการ
จัดการโครงการพิเศษและโครงการจัด
การศึกษาหลักสูตรระยะสั้น และงาน
อื่น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-การจัดท าแผนงาน/โครงการ เพื่อเสนอ
ของบประมาณจากมหาวิทยาลัยควบคุม 
ดูแลการใช้งบประมาณ ด าเนินงานด้าน
งานสารบรรณ จัดการระบบงานเอกสาร
ของกอง จัดเก็บเอกสารอ้างอิง ประสาน
จัดเก็บข้อมูลจากหนว่ยงานจัดการศึกษา 
จัดท ารายงานขอ้มูลและจัดท ารายงาน
ด าเนินงานการเงิน การบัญช ีจากเงิน
รายได้ของกองบริการการศึกษา 
ด าเนินงานด้านงานพัสดุ  ด าเนินงาน
จัดการประชุมด้านวิชาการหรืองาน
ประชุมที่เกี่ยวข้อง/หรือได้รับมอบหมาย
จากรองอธิการผู้ดูแลงานวิชาการ  
จัดการเอกสารที่ได้จากการประชุม 
จัดท าแนวปฏิบัติระเบยีบแบบแผนด้าน
งานวิชาการ ค าสั่งหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ประสานงานการประกัน
คุณภาพ ด าเนินการรับสมัครนักศึกษา
และประชาสัมพันธ์การสมัครเรียน และ
งานอื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

พัฒนาระบบเทคโนโลย ีและระบบ 
ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ให้เหมาะสมกบั
งานภายในกองบริการการศึกษา 
ควบคุม และบ ารุงรักษาระบบ ด าเนิน 
การประมวลผลขอ้มูล จัดท าระบบ
สารสนเทศเพื่อบริการนักศึกษา 
อาจารย์ ผู้บริหาร และบุคคลทั่วไป 
จัดท าระบบบริการข้อมูลขา่วสารและ
ระบบปฏิบัตกิารผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
พัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
บริหารจัดการระบบคอมพวิเตอร์และ
การใช้ระบบคอมพวิเตอร์ของหน่วยงาน
และหน่วยงานอื่นที่เกีย่วขอ้ง และงาน
อื่น ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๕ 
 

              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างส่วนงานภายในและขอบข่ายงาน 

งานบริหารทั่วไป งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา
การศึกษาการศึหกษา 

ต 

งานทะเบยีนและวัดผล งานหลักสูตรและแผนการเรยีน 
ต ๑ งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับ  

การเรียนการสอน 
๒ งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับ 
การบริหารจัดการ 
๓ งานพัฒนาและเตรียมระบบ 
สารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
๔ งานประมวลผลข้อมูล 
๕ งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 
๖ งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
    
 
 
 

๑ งานรับรายงานตวันักศึกษาใหม ่
๒ งานขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ 
๓ งานทะเบียนของนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา 
๔ งานทะเบียนส าหรับบุคคลภายนอกขอ
เรียนร่วม 
๕ งานออกบัตรประจ าตวันักศึกษา 
๖ งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
๗ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
๘ งานบริการตรวจสอบสถานภาพและวฒุิ
การศึกษา 
๙ งานลงทะเบียนเรียน 
๑๐ งานบันทึกผลการเรียน 
๑๑ งานประมวลผลการเรียน 
๑๒ งานส าเร็จการศึกษา 
๑๓ งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
๑๔ งานจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
๑๕ งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
๑๖ งานผ่อนผันการเขา้รับราชการทหาร 
๑๗ งานเทียบโอนวิชา 
๑๘ งานจัดเก็บขอ้มูลสถิติทางการศึกษา 
๑๙ งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีฯ 
๒๐ งานออกรหัสวิชา 

๑ งานพัฒนาหลกัสูตรใหม่และการ
ปรับปรุงหลักสูตร 
๒ งานปรับปรุงหลักสูตรเพียงเล็กน้อย
โดยใช้แบบ สมอ.08 
๓ งานรับรองหลักสูตร 
๔ งานวิเคราะห์ผลการด าเนินงานของ
หลักสูตร 
๕ งานแผนการเรียน 
๖ งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
๗ งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
๘ งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน 
๙ งานจัดตารางสอบ 
๑๐ งานบริการและเผยแพร่ขอ้มูล
เกี่ยวกบัหลักสูตร 
๑๑ งานบริการจัดการศึกษา 

๑. งำนประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำน 
    วิชำกำร (กบ.วช) 
๒. งำนประชุมคณะกรรมกำรสภำ 
    วิชำกำร 
๓. งำนประชุมคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้อง 
    กับงำนวิชำกำร 
๔. งำนประชุมอนุกรรมกำรกลั่นกรอง ฯ 
๕. งำนเอกสำรและระเบยีบแบบแผน 
๖. งำนฐำนข้อมูลอำจำรยพ์ิเศษและ 
    ประธำนหลักสูตร  
๗. งำนประกันคุณภำพ/ควบคุมภำยใน 
    และบริหำรควำมเส่ียง 
8. งำนรับ-ส่งหนังสือ 
9. งำนร่ำง-พิมพ์หนังสือภำยใน 
10. งำนร่ำง-พิมพ์หนังสือภำยนอก 
11. งำนเอกสำรรำยงำนของหน่วยงำน 
๑2. งำนจัดท ำทะเบยีนจัดเก็บหนังสือ 
๑3. งำนธุรกำรของหน่วยงำน 
๑4.งำนแผนงำนและงบประมำณ 
๑๔. งำนพัสด ุ
๑๕. งำนกำรเงิน 
๑๖. งำนประชำสัมพันธ์รับสมัคร 
      นกัศึกษำ 

 
 

งานบริการการศึกษา 

๑. งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการ  
 ศึกษา 
๒ งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
๓ งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการบรกิาร
ตามค าร้อง 
๔ งานบริการตามค ารอ้งขอ 
๕ งานข้อมูลสถิติทางการบริการ
การศึกษา 
 
 



                                                      โครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในและกรอบอัตราต าแหน่งบุคลากร 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
 
   
 
   

หัวหน้างานบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 
     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
     - งานประชุมคณะกรรมการ กบ.วช 
     - งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
     - งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ฯ 
     -งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 

ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
นางสาวสินี  กะว ิ

 
 

     นางสุกัญญา มาประกอบ 
     นักวิขาการศึกษา ช านาญการ 
     -งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร 
     - งานปรับปรุงหลักสูตร (สมอ.08) 
     - งานรับรองหลักสูตร 
     -งานวิเคราะห์ผลการด าเนินงานของหลักสูตร 
     -งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลหลักสูตร 
     -งานบริการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      นางสาวนลินี เมืองจันทน์ 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
     -งานรับ-ส่งหนังสือ 
     -งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน/ภายนอก 
     -งานเอกสาร 
     -งานทะเบียนจัดเก็บหนังสือ 
     -งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 

     นางสาวพิณภัคธิมา ใจเงิน 
     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ 
     - งานเอกสารและระเบียบแบบแผน 
     - รายงานการประชุม/แจ้งมติประชุม กก.วิชาการ 
     - งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ/ประธานหลักสูตร 
     - งานประกันคุณภาพ/บริหารความเสี่ยง 
     -งานรายงานการควบคุมภายใน  
 

 
 
 
 
 

     นางสุนารี แก้วม่วง 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
     -งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
     -งานบันทึกผลการเรียน 
     -งานประมวลผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 

     นางสาวณัฐณิช อิ่มทอง 
     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 
     -งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการศึกษา 
     -งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
     -งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับบริการค าร้อง 
     -งานบริการตามค าร้องขอ 
 
     นางสาวยุวดี จันทร์ค าหล้า 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
     -งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
     -งานบริการตามค าร้องขอ 
     -งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
 
 
 
 

     นายนิติธร อุ่นค าปา 
     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
     - งานพัฒนาระบบการเรียนการสอน 
     -งานประมวลผลข้อมูล 
     -งานบริหารและจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

 

     นางกฤติยา ต๊ะประจ า 
     นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
     -งานส าเร็จการศึกษา 
     -งานออกเอกสารส าเร็จการศึกษา 
     -งานจ่ายเอกสารส าเร็จการศึกษา 
     -งานจัดเก็บข้อมูลและสถิติทางการศึกษา 
     -งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีฯ 
 
 
     นางปิยาภร ค าเท่ียง 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
     -งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
     -งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
     -งานทะเบียนของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
     -งานทะเบียนบุคคลภายนอกเรียนร่วม 
     -งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
     -งานปรับปรุงสถานภาพนักศึกษา 
     -งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
     -งานบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิฯ 
     -งานลงทะเบียนเรียน 

 
 

     นายกชกร เขียวอรุณ 
     นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ 
     -งานประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษา 
 

หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 
 
 

 
 

หัวหน้างานหลักสตูรและแผนการเรียน 
 
 
 

หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล หัวหน้างานสารสนเทศเพื่อบริการ
การศึกษา 

     บุคลากรผู้รับผิดชอบ งานรอง  
     (นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม) 
     -งานแผนงานและงบประมาณ 
     -งานพัสดุ 
    -งานการเงิน 
 
 

     นางสาววัชรี เหมดี 
     นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
     -งานแผนการเรียน 
     -งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
     -งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
     -งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน 
     -งานจัดตารางสอบ 
 
 
 
 
 

     นางสาวปิยธิดา ถมยา 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
     -งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
     -งานเทียบโอนวิชา 
     -งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
     -งานจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
     -งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
     -งานส าเร็จการศึกษา 
     -งานออกรหัสวิชา 
 

     นายอุเทน ทองสาย 
     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
     -งานพัฒนาระบบการเรียนการสอน 
     -งานประมวลผลข้อมูล 
     -งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
 
 
 
 

     นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 
     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
     -งานพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อบริการฯ 
     -งานพัฒนาและปรับปรุงเว็ปไซต์หน่วยงาน 
     -งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์   



ข้อมูลบุคลากรตามกรอบอัตราก าลัง 
 

ที่             ชื่อ – สกุล             ชื่อต าแหน่ง คุณวุฒิ ประเภทบุคลากร 
1 นำงสำวสินี     กะวิ ผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ ปริญญำโท ข้ำรำชกำรพลเรือนฯ  
งานบริหารทั่วไป   
2 นำงสำวภมรมำศ    เรือนทอง  เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป ปฏบิัตกิำร ปริญญำโท พนักงำนมหำวิทยำลัย  
3 นำงสำวพิณภัคธมิำ  ใจเงิน เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร  ปริญญำโท ข้ำรำชกำรพลเรือนฯ  
4 นำยกชกร        เขียวอรุณ นักประชำสัมพันธ์ ปฏิบัติกำร  ปริญญำโท พนักงำนมหำวิทยำลัย 
5 นำงสำวนลินี     เมืองจันทร ์ ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ปฏิบัติกำร  ปริญญำตร ี พนักงำนมหำวิทยำลัย 
งานหลักสูตรและแผนการเรียน    
6 นำงสุกัญญำ      มำประกอบ นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร ปริญญำตร ี พนักงำนมหำวิทยำลัย  
7 นำงสำววัชรี      เหมดี นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร  ปริญญำโท พนักงำนมหำวิทยำลัย  
งานทะเบียนและวัดผล   
8 นำงกฤติยำ       ต๊ะประจ ำ นักวิชำกำรศึกษำ ปฏิบัติกำร ปริญญำตร ี พนักงำนมหำวิทยำลัย  
9 นำงปิยำพร       ค ำเที่ยง ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ปฏิบัติกำร  ปริญญำตร ี พนักงำนมหำวิทยำลัย  

10 นำงสุนำรี          แก้วม่วง ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ปฏิบัติกำร  ปริญญำตร ี พนักงำนมหำวิทยำลัย  
11 นำงสำวปิยธิดำ   ถมยำ ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ปฏิบัติกำร  ปริญญำโท พนักงำนมหำวิทยำลัย  
งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศกึษา    
12 นำยนิติธร         อุ่นค ำปำ นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร ปริญญำโท พนักงำนมหำวิทยำลัย  
13 นำงสำวอภิชญำ  อินทร์หม่อม นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร ปริญญำโท พนักงำนมหำวิทยำลัย  
14 นำยอุเทน         ทองสำย  นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร ปริญญำโท พนักงำนมหำวิทยำลัย  
งานบริการการศกึษา   
15 นำงสำวยุวดี      จันค ำหล้ำ ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร ปฏิบัติกำร  ปริญญำตร ี พนักงำนมหำวิทยำลัย  
16 นำงสำวณัฐณิช   อ่ิมทอง เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไป  ปริญญำตร ี พนักงำนมหำวิทยำลัย(พ) 
                                                                                                                              (ข้อมูล ณ วนัที่ 25 พ.ย. 2565) 

 
   ตารางสรุปจ านวนบุคลากร จ าแนกตามประเภทและคุณวุฒิการศึกษา  

 
ประเภทบุคลากร 

จ าแนกตามคุณวุฒิการศึกษา เพศ 
รวม ต่ ากว่า 

ป.ตร ี
ปริญญา

ตร ี ปริญญาโท ปริญญา
เอก ชาย หญิง 

1. ข้ำรำชกำร - - 2 - - 2 2 
2. ลูกจ้ำงประจ ำ - - - - - - - 
3. พนักงำนมหำวิทยำลัย - 6 7 - 3 10 13 
4. พนักงำนมหำวิทยำลัย (พ) - 1 - - - 1 1 
5. พนักงำนรำชกำร - - - -   - 

รวม - 7 9 - 3 13 16 
                                                                                                                    (ข้อมูล ณ วันที ่25 พ.ย. 2565) 

 
 



๘ 
 

 
งบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

ที ่ กิจกรรม เงิน งปม.แผ่นดิน เงินรายได้ รวม 
1 กำรจัดประชุมที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรวิชำกำร  90,000.- 90,000.- 

2 พันธกิจกองบริกำรกำรศึกษำ   300,000.- - 300,000.- 

3 กิจกรรมงำนด ำเนินกำร/บรหิำรทัว่ไป        308,000.- 50,000.- 358,000.- 

4 ค่ำสำธำรณูปโภค - 100,000.- 100,000.- 

5 กำรประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนกัศึกษำ  52,000.- 360,000.- 412,000.- 

6 ค่ำท ำบัตรนักศึกษำ  - 90,000.- 90,000.- 

 รวมท้ังสิ้น  660,000.- 690,000.- 1,350,000.- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 2 
แผนกลยุทธ์การบริหารงานกองบริการการศึกษา ที่สอดคล้องกับ 

ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (พ.ศ.2565 – 2569) ที่เกี่ยวข้อง 
------------------ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒  : การพัฒนาพันธกิจหลักเพื่อขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ 
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (๒๕๖๕-๒๕๖๙) 

แผนปฏิบัติงานประจ าปีที่รองรับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  
 

โครงการ/กจิกรรม เป้าประสงค์ 
ช่วงเวลา 

เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

๒๕
๖๕

 

๒๕
๖๖

 

๒๕
๖๗

 

๒๕
๖๘

 

๒๕
๖๙

 

๑. การผลิต
บัณฑิตและการ
ยกระดับคุณภาพ
การศึกษา 

๑. ผลิตครูที่ได้
มำตรฐำนวิชำชีพและ
มีจิตวิญญำณควำม
เป็นครู มีอัตลักษณ์
และสมรรถนะเป็นเลิศ
เป็นที่ต้องกำรผู้ใช้
บัณฑิต 

๑. ร้อยละของหลักสูตรทีผ่ลติครไูด้ 
    มำตรฐำนวิชำชีพของครุสภำ 
๒. ร้อยละของนักศึกษำท่ีไดร้ับใบ 
    ประกอบวิชำชีพครู สอบผ่ำน 
    มำตรฐำนวิชำชีพครู 
๓. จ ำนวนโครงกำรร่วมผลิตครูระบบปิด  
    (ครูคืนถิ่น ครูรักษ์ถิ่น) 
๔. จ ำนวนนักศึกษำท่ีเข้ำร่วมผลิตคร ู
    ระบบปิด 

- พัฒนำ ปรับปรุง ระบบทะเบยีน
ประวัติ ให้สำมำรถบันทึกและจ ำแนก
กลุ่มผูเ้รียนทีม่ีเง่ือนไขพิเศษ พร้อมทั้ง
คุณสมบัติและข้อมลูอื่นๆที่มีควำม
จ ำเป็นเรยีกใช้ 

- มีระบบปฏิบตัิกำรและ
สำรสนเทศเกี่ยวกับกลุ่ม
เรียนหรือนักศึกษำท่ีมี
เงื่อนไขพิเศษ ให้เรียกใช้ได้
อย่ำงสะดวก 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๒. ผลิตบณัฑิตตำม 
อัตลักษณ์ มีทักษะ
วิชำชีพ และสมรรถนะ
ตรงตำมควำมต้องกำร
ของผู้ใช้ 

๑. จ ำนวนนักศึกษำท่ีผ่ำนกำรจัดกำร  
    ศึกษำรูปแบบบูรณำกำร (CWIE) 
๒. ร้อยละของบัณฑติที่ผ่ำนกำรอบรม 
    มำตรฐำนฝีมือแรงงำนแห่งชำติ  
    (เฉพำะสำขำท่ีมีกำรเปดิกำรอบรม)  

- ประสำนแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกีย่วกับ
รูปแบบและลักษณะกำรจัดกำรเรยีนรู้
แบบ CWIE เพื่อสร้ำงมำตรฐำนกำร
เรียนและมรีะบบกลไกท่ีขับเคลื่อนได้
อย่ำงมีคุณภำพและมำตรฐำน  

- ประกำศ แนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับกำรจดักำรเรียนกำร
สอนมีควำมสอดรบักับ
ลักษณะกำรจัดกำรเรียนรู้
แบบ CWIE  

 
 
  
 

 
 
  
   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- มีฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
กำรจัดกำรเรยีนรู้แบบ CWIE 
บริกำรแกผู่้ต้องกำรใช้ 

  
 

 
 

 
 

 
 

 



๑๐ 
 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒  : การพัฒนาพันธกิจหลักเพื่อขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์  (ต่อ) 
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (๒๕๖๕-๒๕๖๙) 

แผนกลยุทธ์ของกองบริการการศกึษา ที่รองรับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  
 

กลยุทธ ์ เป้าประสงค์ 

เป้าหมายด าเนินการ 
เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

๒๕
๖๕

 

๒๕
๖๖

 

๒๕
๖๗

 

๒๕
๖๘

 

๒๕
๖๙

 

 ๓. พัฒนำระบบกำร
จัดกำรเรียนรู้ ให้
นักศึกษำช้ันปีสุด ท้ำยมี
ทักษะทำงด้ำนภำษำ 
อังกฤษและดิจิทัลพร้อม
ต่อกำรประกอบอำชีพ
ในอนำคต 

๑. นักศึกษำระดับปรญิญำตรีปสีุดท้ำย 
    สอบภำษำอังกฤษผ่ำนเกณฑ์กำร 
    วัดผล CEFR ระดับ B1 
๒. นักศึกษำระดับปรญิญำตรีปสีุดท้ำย 
    สอบทักษะดิจิทัลผ่ำนเกณฑ์ IC3  
    หรือเทียบเท่ำหรือตำมที ่
    มหำวิทยำลัยก ำหนด 

- พัฒนำ ปรับปรุง ระบบกำร
บันทึกผลกำรเรียน ใหส้ำมำรถ
เข้ำถึงและเรียกใช้ข้อมูล
นักศึกษำ ผลกำรสอบภำษำ 
อังกฤษ ระหว่ำงหน่วยงำนได้
อย่ำงสะดวก 

- มีระบบตรวจสอบกำรผ่ำน  
  มำตรฐำนภำษำอังกฤษ  
  ส ำหรับนักศึกษำและเจำ้  
  หน้ำท่ีในกำรพิจำรณำกำร 
  ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

๒. กำรพัฒนำด้ำน
หลักสตูรและกำร
จัดกำรศึกษำ ดำ้น
กำรพัฒนำก ำลัง 
คนเพื่อรองรับ
ควำมเปลีย่นแปลง
ของประเทศ 
 

๑. มีหลักสูตรที่สำมำรถ
ผลิตบัณฑติที่ตอบสนอง
กับกำรพัฒนำก ำลัง คน
เพื่อรองรับควำมเปลี่ยน 
แปลงของประเทศ 
 

๑. ร้อยละของหลักสูตรทีผ่่ำนเกณฑ์ 
    มำตรฐำนกำรประกันคณุภำพกำร 
    ศึกษำ  
๒. ร้อยละหลักสตูรที่มรีูปแบบกำรจัด  
    กำรเรียนกำรสอนแบบบูรณำกำรกับ 
    กำรท ำงำน (Cooperative and  
    Work Integrated ) 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเด็นผล
กำรเนินงำนของหลักสตูรและ
แนวทำงปรับปรุงหลักสูตรให้
สอดคล้องกับเกณฑม์ำตรฐำน
กำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ 
และรูปแบบกำรจดักำรเรียนกำร
สอนของมหำวิทยำลัย 

- มีแผนกำรพัฒนำหรือปรับ  
  ปรุงหลักสูตรที่มีมำตรกำร 
  และแนวทำงในกำรด ำเนิน  
  งำนอย่ำงชัดเจน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๓ : การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (๒๕๖๕-๒๕๖๙) 

แผนกลยุทธ์ของกองบริการการศกึษา ที่รองรับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  
 

กลยุทธ ์ เป้าประสงค์ 
เป้าหมาย 

เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

๒๕
๖๕

 

๒๕
๖๖

 

๒๕
๖๗

 

๒๕
๖๘

 

๒๕
๖๙

 

๑.  กำรพัฒนำระบบ
บริหำรจดักำรสู่ควำม
เป็นเลิศด้ำนกำร
พัฒนำกำยภำพและ
ด้ำนบุคลำกร 

๑. ปรับโครงสร้ำง
และภำระงำนของ
บุคลำกรใหส้อด 
คล้องกับเกณฑ์
มำตรฐำนของ
สถำบันอุดมศึกษำ  

๑. ร้อยละของหน่วยงำนมีกำรจัดท ำ 
    คู่มือลักษณะงำน หน้ำท่ีรับผิดชอบ  
    ขอบเขตงำน (job Description)  
    อย่ำงชัดเจน 
 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่องระบบ
กำรบริกำรงำนบุคคลและเกณฑ์
มำตรต ำแหน่งของ กพอ. และ
ระบบกำรบริหำรบุคคลของกอง
บริกำรกำรศึกษำ 
- ส่งเสริมและสนับสนุนให้
บุคลำกรมีกำรจดัท ำข้อมูล JD 
และคู่มือกำรปฏิบตัิงำน  

- บุคลำกรของกองบริกำร
กำรศึกษำมีภำระงำนและคูม่ือ
กำรปฏิบัติงำนท่ีมมีำตรฐำน
สอดคล้องกับมำตรฐำน
ขอบข่ำยงำนของ ก.พ.อ. 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๒. ร้อยละของหน่วยงำนที่มีกำรจดัท ำ 
    ระบบ/กลไก ในกำรพัฒนำงำนและม ี
    แนวปฏิบัติที่ดีในกำรปฏิบัติงำน 
 

- มีแผนปฏิบัติกำรทั้งระดับ
กองและรำยบุคคล 
 

     

๓. พัฒนำควำมเชื่อมโยงระบบและกลไก 
    กำรท ำงำนของบุคลำกรระหว่ำง 
    หน่วยงำน 

- มีรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน
ทั้งระดับกองและรำยบุคคล 

     

๔. บุคลำกรของมหำวิทยำลัยมีควำม 
    ก้ำวหน้ำในอำชีพไม่น้อยกว่ำร้อยละ  
    3 ต่อปี 

- บุคลำกรของกองได้รับเลื่อน
ระดับ/ปรับต ำแหน่ง/เลื่อน
ต ำแหน่งท่ีสูงขึ้น 

 
 

    
 

๒ มหำวิทยำลัยอยู่
เย็นเป็นสุขบริหำร 
จัดกำรด้วยระบบ
ธรรมำภิบำล 
 

๑. มหำวิทยำลัยได้คะแนนกำรประเมิน 
    คุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำร 
    ด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครฐั 
    (Integrity and Transparency  
    Assessment: ITA) ไม่น้อยกว่ำ  
    85 คะแนน 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนคณุภำพ (P D C A ) 
และตัวช้ีวัดที่เกีย่วข้อง 

- มรีะบบกำรบริหำรงำน
คุณภำพ และตัวช้ีวัดในกำร
ด ำเนินงำนท่ีสอดคล้องกับ
มำตรฐำนคุณภำพที่เกี่ยวข้อง 

     



๑๒ 
 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔ : การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ 
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (๒๕๖๕-๒๕๖๙) 

แผนกลยุทธ์ของกองบริการการศกึษา ที่รองรับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  
 

กลยุทธ ์ เป้าประสงค์ 

เป้าหมาย 

เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด ๒๕
๖๕

 

๒๕
๖๖

 

๒๕
๖๗

 

๒๕
๖๘

 

๒๕
๖๙

 

๑  สนับสนุน กำร
จัดกำรศึกษำตลอด
ชีวิตและกำรพัฒนำ
ทักษะเพื่ออนำคตใน
รูปแบบ non-degree 
และ degree และ
เพิ่มทกัษะด้ำนกำร
ประกอบอำชีพและ
กำรท ำงำน กำร
พัฒนำคนและสถำบัน
ควำมรู้ชุมชนเชิงพื้นที่ 
มุ่งเน้นกำรสร้ำงและ
พัฒนำบุคลำกรที่มี
ทักษะสูงตำมควำม
ต้องกำรของท้องถิ่น 

๒. กำรผลติบัณฑติที่มี
วิชำชีพตอบสนองสุข
ภำวะของคน 
 

๑. จ ำนวนหลักสูตรในรูปแบบ 
    non-degree และ degree  

- แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระบบและ
กลไกกำรจัดกำรศึกษำตลอดชีวิต
รูปแบบ non-degree และ
หลักสตูรระบบคลังหน่วยกิต 

- มีข้อบังคับ แนวปฏิบัตกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนแบบ 
non-degree และหลักสูตรใน
ระบบคลังหน่วยกิต 

 
 

    
 

๒. จ ำนวนหลักสูตรที่เข้ำสู่ระบบคลัง 
    หน่วยกิต 

 

   
 

    
 

๓. จ ำนวนศูนย์กำรเรยีนรู้ที่ตอบสนอง 
    สุขภำวะของคน 

   
 

    
 

 
 



ส่วนที่ 3 
แผนการปฏิบัติงานกองบริการการศึกษา   

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
-------------- 

 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
                กำรบริกำรกำรศึกษำที่ได้มำตรฐำน เป็นหัวใจของกำรจัดกำรศึกษำ  
 
พันธกิจ (Mission)  

๑. ประสำนกำรพัฒนำหลักสูตร  
๒. ประสำนกำรบริหำรหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
๓. บริกำรและจัดท ำระบบทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  
๔. ประสำนกำรพัฒนำสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำรศึกษำ  

 
วัตถุประสงค์  

๑. เพ่ือพัฒนำหลักสูตรได้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย และได้กำรรับรองตำมมำตรฐำนกำรศึกษำ  
๒. เพ่ือให้กำรบริหำรหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ด ำเนินกำรได้ถูกต้องตำมมำตรฐำน        

ทุกขั้นตอน  
๓. เพ่ือให้ระบบทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำมีคุณภำพ บริกำรข้อมูลกำรศึกษำได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

และสอบทำนได้  
๔. เพ่ือให้บริกำรระบบข้อมูลสำรสนเทศที่เก่ียวข้องกับกำรจัดกำรศึกษำได้ครบถ้วน  
 

กลยุทธ์  
๑. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกำรพัฒนำหลักสูตร  
๒. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในกำรบริหำรหลักสูตร และกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  
๓. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนำระบบทะเบียนและประมวลผลกำรศึกษำ  
๔. แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพัฒนำระบบสำรสนเทศ  
 

เป้าหมาย  
๑. หลักสูตรที่เปิดสอนมีคุณภำพ ผ่ำนกำรรับรองมำตรฐำนจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทุกหลักสูตร  
๒. ระบบและกลไกกำรบริหำรหลักสูตรและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน มีข้ันตอนและวิธีกำรที่ ถูกต้อง 

ตำมมำตรฐำนกำรจัดกำรศึกทุกข้ันตอน  
๓. ระบบงำนทะเบียนและประมวลผล ที่มีคุณภำพ สำมำรถบริกำรข้อมูลกำรศึกษำได้รวดเร็ว ถูกต้อง 

และสอบทำนได้  
๔. ระบบสำรสนเทศมีประสิทธิภำพ บริกำรข้อมูลได้รวดเร็ว ถูกต้อง ตำมควำมต้องกำร 

 
 

 

 

 



๑๔ 
 

การประเมินองค์ประกอบภายใน และภายนอกหน่วยงาน (SWOT) 
ปัจจัยภายนอก 

จุดแข็ง (Strengths) 
1. บุคลำกรส่วนใหญ่มีควำมรู้ควำมสำมำรถ ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน  เข้ำใจธรรมชำติของงำน  
2. มีกำรบริหำรจัดกำรที่เป็นระบบ ชัดเจน  มีกำรแบ่งภำระงำนภำยใน และก ำหนดผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน   
3. มีกำรประชุมวำงแผน ติดตำม ทบทวน แก้ไขปัญหำในกำรปฏิบัติงำน และกำรสรุปผลประจ ำปี  
4. มีบุคลำกรที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ สำมำรถพัฒนำ ปรับปรุง ระบบ โปรแกรม

ต่ำง ๆ เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้ตรงกับควำมต้องกำรใช้งำน และคล่องตัว  
5. มีกำรก ำหนดกฎ ระเบียบที่ชัดเจนส ำหรับใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำร และกำรปฏิบัติงำน  
6. เป็นศูนย์รวมข้อมูลที่ส ำคัญต่อกำรจัดกำรศึกษำ  เป็นหน่วยงำนที่ดูแล รับผิดชอบกำรจัดเก็บ รวมรวม 

และสรุปข้อมูลส ำคัญเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 
    

จุดอ่อน (Weaknesses) 
1. จ ำนวนบุคลำกรมีจ ำกัด และภำระงำนประจ ำที่ปฏิบัติเป็นงำนข้อมูลที่ส ำคัญ ต้องใช้ควำมละเอียด 

รอบคอบ กำรถ่ำยทอดควำมรู้ และเรียนรู้ระบบงำนอ่ืนเพ่ิมขึ้น เพ่ือเตรียมกำรส ำหรับผู้ที่เกษียณอำยุ 
หรือลำออกอำจต้องใช้เวลำ 

2. ครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนบำงส่วน มีอำยุใช้งำนสูง  ไม่รองรับกับระบบโปรแกรมท่ี
พัฒนำเพ่ือจะน ำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนและสนับสนุนกำรก้ำวสู่กำรเป็นมหำวิทยำลัยดิจิทัล 

3. บุคลำกรยังขำดกำรพัฒนำทักษะ และโอกำสในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กำรเพ่ิมประสบกำรณ์ตำมกลุ่ม
ประเภทต ำแหน่ง หรือสำยงำน เพ่ือกำรก้ำวสู่ต ำแหน่งงำนที่สูงขึ้น     

4. กำรปรับโครงสร้ำงหน่วยงำน และระบบกำรเลื่อนไหลบุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยยังไม่แน่นอน อำจไม่
สำมำรถวำงแผนจัดบุคคลมำเรียนรู้งำนล่วงหน้ำ เพ่ือให้พร้อมปฏิบัติงำนได้อย่ำงต่อเนื่อง ถูกต้อง มี
ประสิทธิภำพ  

 

ปัจจัยภายนอก 

โอกำส (Opportunities) 
1. มหำวิทยำลัยมีนโยบำยเป้ำประสงค์และตัวชี้วัดควำมส ำเร็จ ให้หน่วยงำนใช้เป็นแนวทำงในกำร

ด ำเนินงำนได้อย่ำงชัดเจน 
2. นโยบำยมหำวิทยำลัยดิจิทัล ที่สนับสนุนให้มีกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศมำสนับสนุนกำรปฏิบัติงำน 
3. กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้และกำรแบ่งปันควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรพัฒนำหน่วยงำนระหว่ำงเครือข่ำย

หรือองค์กรต่ำงๆ มีควำมสะดวกข้ึนด้วยระบบเทคโนโลยีและสื่อดิจิทัล 

อุปสรรค (Threats) 
1. กำรปรับเปลี่ยนเกณฑ์มำตรฐำน และแนวทำงในกำรจัดกำรศึกษำใหม่ ท ำให้ต้องมีกำรปรับปรุง 

ข้อบังคับ ระเบียบ และแนวทำงกำรปฏิบัติในกำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำอย่ำงเร่งด่วน   
2. กำรเปลี่ยนแปลงอย่ำงรวดเร็วของเทคโนโลยีดิจิทัล และสภำพแวดล้อมท ำให้มีกำรเปลี่ยนแปลงด้ำน

กระบวนกำรจัดกำรศึกษำและพฤติกรรมของผู้เรียน 
3. จ ำนวนประชำกรเกิดน้อยลง  และผู้ปกครองบำงส่วนไมม่ีทุนทรัพย์ส่งลูกหลำนเข้ำเรียนต่อระดับสูง 

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



 
แผนการปฏิบัติงานกองบริการการศึกษา  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566  

 
1) แผนปฏิบัติงานตามโครงการบริหารและสนับสนุนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย  

ที ่ กิจกรรม วัตถุประสงค์/เป้าประสงค์ เป้าหมาย 
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1.  การบริหารจัดการหน่วยงานและการด าเนินการตามพันธกิจ 

 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที่ ๓ : การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องคก์รทีม่ีสมรรถนะสูง  
 เป้าประสงค์หลกั 3.1 การพัฒนาระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ  ด้านการพัฒนากายภาพ  และด้านบุคลากร    
 เป้าประสงค์ย่อย  2)  ปรับโครงสร้างและภาระงานของบุคลากรให้สอดคล้องกับเกณฑ์ มาตรฐานของสถาบันอุดมศึกษา  
1 จัดกำรประชุมกองบริกำร

กำรศึกษำและประชุม 
สัมมนำสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำนกองบริกำร
กำรศึกษำ  

1.1 เพื่อก ำกับ ตดิตำมผลกำร
ปฏิบัติงำนของบุคลำกรใหเ้ป็นไปตำม
แผนปฏิบัติงำนและเป้ำหมำยที่
หน่วยงำนก ำหนด 

10 ครั้ง  
 

1 ตค.65-30 กย.66 1.1.1  ควำมส ำเร็จของกำรปฏิบตัิงำนด้ำนต่ำง ๆ 
เป็นไปตำมแผนท่ีหน่วยงำนและบคุลำกรก ำหนด ร้อย
ละ 80 ข้ึนไป 
1.1.2  ระดับผลกำรประเมินควำมพึงพอใจต่อกำร
ให้บริกำรของหน่วยงำน  ไม่น้อยกว่ำ 4.5 

ผอ.กอง และ 
งำนบริหำรทั่วไป 

1.2 เพื่อรับทรำบสรุปผลกำรปฏตังิำน
ของ ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบตังำน
ของบุคลำกร และทบทวนเพื่อจดัท ำ
แผนปฏิบัติงำนปีต่อไปให้เหมำะสม   

15 คน  สค.-ตค.65  1.2.1 รำยงำนสรปุผลกำรปฏิบัตงิำนประจ ำปี  
1.2.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนของหน่วยงำนและ
บุคลำกรครบ 100% 
1.2.3 ระดับควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรในกำร
ปฏิบัติงำนของบุคลำกร ไม่น้อยกว่ำ 4.0 

ผอ.กอง 
และงำนบริหำร

ทั่วไป 

2 ส่งเสริม สนับสนุนให้
บุคลำกรไดร้ับฝึกอบรม 
Re-skills/Up-skills 
ศึกษำดูงำน เลื่อนระดับ
ปรับต ำแหน่งเพื่อควำม 
ก้ำวหน้ำในอำชีพ 

2.1 บุคลำกรไดร้ับกำรพัฒนำใหม้ี
ควำมรู้ ทักษะ ควำมเชี่ยวชำญเพิม่ขึ้น 
และมีทัศนคติที่ดี สำมำรถปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงถูกต้องท ำให้งำนส ำเร็จได้
อย่ำงมีคุณภำพ มำตรฐำน  

15 คน 1 ตค.65-30 กย.66 2.1.1 บุคลำกรร้อยละ 90  ได้เขำ้รับกำรฝึกอบรม 
ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนตำมควำมสนใจ  
2.1.2  มีกำรน ำควำมรู้ทักษะจำกกำรฝึกอบรม/ศึกษำ 
ดูงำนมำประยุกต์ใช้/พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ร้อยละ 80 
2.1.3 บุคลำกรมีกำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนไม่น้อย
กว่ำร้อยละ 50 ของจ ำนวนบุคลำกรทั้งหมด 

บุคลำกรกอง
บริกำรกำรศึกษำ 

  2.2 เพื่อให้บุคลำกรกลุ่มเป้ำหมำย
ได้รับกำรเลื่อนระดับปรับต ำแหน่ง
ภำยในเวลำทีเ่หมำะสม  

5  คน  1 ตค.65-30 กย.66 2.2.ผูไ้ด้รับกำรเลื่อนระดับปรับต ำแหน่งในปี 2566  
ไม่น้อยกว่ำ 3 คน  
 

ผอ.กอง 
 

 
 



๑๖ 
 
 
 

ที ่
กิจกรรม 

วัตถุประสงต์  
เป้าหมาย 

ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 เป้าประสงค์ย่อย  4)  มีระบบการบริหารจัดการงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ    
3 ก ำกับ ตรวจสอบติดตำม

ตรวจสอบผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณที่ไดร้ับจดัสรร
ประจ ำป ี

3.1 เพื่อให้มีกำรวำงแผน ก ำกับ 
ตรวจสอบ รำยงำนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณที่ไดร้ับจดัสรรให้เพียงพอ
ส ำหรับด ำเนินกิจกรรมต่ำง ๆ ได้ตำม
แผนงำนและเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

4 ครั้ง  1 ตค.65-30 กย.66 3.1.1 ควำมส ำเร็จในกำรใช้จ่ำยงบประมำณของ
โครงกำร/กิจกรรมต่ำง ๆ  แตล่ะไตรมำส ไม่น้อยกว่ำ
ร้อยละ 90 ของเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
3.1.2  มงีบประมำณค่ำสำธำรณปูโภคที่เหมำะสม 
เพียงพอต่อกำรปฏิบัติงำนในรอบปี  100% 

งำนพัสดุกอง 

 เป้าประสงค์ย่อย 7) พัฒนาระบบงานสินทรัพย์ ของมหาวิทยาลัยให้ ประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
4 จัดหำวัสดุ ครภุัณฑเ์พื่อใช้

ในกำรฏิบัติงำน และมีกำร
บริหำรจดักำรกำรใช้งำน
ได้อย่ำงเหมำะสม คุ้มคำ่
ตรวจสอบได้  

4.1 เพื่อให้มีวสัดุ ครุภณัฑ์ที่มีคณุภำพ
ประสิทธิภำพ เหมำะสมส ำหรับใช้ใน
กำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงเพยีงพอและมี
ประสิทธิภำพ 

12 ครั้ง  1 ตค.65-30 กย.66 4.1.1  มวีัสดุ ครภุัณฑ์ทีม่ีคุณภำพ ประสิทธิภำพ 
และมีจ ำนวนเพียงพอกับกำรปฏิบตัิงำนแต่ละด้ำน
อย่ำงเหมำะสม 
 

งำนพัสดุกอง 
 และบุคลำกรใน

กอง 

4.2 เพื่อให้วัสดุ ครภุัณฑ์ของหน่วย 
งำนมีกำรดูแล รักษำและใช้งำนอย่ำง
เหมำะสม คุ้มค่ำ และตรวจสอบได้  

12 ครั้ง  1 ตค.65-30 กย.66 4.2.1  มีกำรจัดท ำรำยงำนสรุปขอ้มูลกำรส ำรวจวสัดุ
คงเหลือ และส ำรวจครภุัณฑ์ประจ ำปีท่ีเป็นปัจจุบัน  
ตรวจสอบได้ในแตล่ะเดือน 

 เป้าประสงค์ย่อย  8)  มีระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่ปลอดภัย และเชื่อถือได้   
5 ปรับปรุง พัฒนำระบบ

สำรสนเทศเพื่อสนับสนุน
กำรปฏิบัติงำน กำรให้ 
บริกำร และกำรตัดสินใจ
ของผู้บริหำร 

5.1 เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้กำร
ปฏิบัติงำนมีกำรบันทึก จัดเก็บข้อมูล 
อย่ำงเป็นระบบสำมำรถสืบค้นเรียกใช้
ข้อมูล ประมวลผล ได้ตลอดเวลำอย่ำง
ถูกต้อง แม่นย ำและมีประสิทธิภำพ  

อย่ำงน้อย  
3 ระบบ 

1 ตค.65-30 กย.66 5.1.1 ระดับควำมพึงพอใจของอำจำรย์ นักศึกษำ ท่ี
ใช้งำนระบบสำรรสนเทศท่ีจัดท ำ/หรือท่ีมีกำรปรับปรุง 
ไม่น้อยกว่ำ 4.5 

งำนสำรสนเทศฯ  

5.2  เพื่อให้มรีะบบข้อมลูสำรสนเทศ
ด้ำนจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลยัที่
เหมำะสม มีคณุภำพ น่ำเชื่อถือ และ
น ำมำใช้ประโยชน์ในกำรตัดสินใจได้ 

อย่ำงน้อย 1
ระบบ  

1 ตค.65-30 กย.66 5.2.1  ระดับควำมพึงพอใจของผูบ้ริหำรระดับคณะ 
มหำวิทยำลยั ท่ีใช้ข้อมูลสำรสนเทศทีจ่ัดท ำหรือ
ปรับปรุง ไม่น้อยกว่ำ 4.5 
5.2.2 ระบบสำรสนเทศท่ีด้ำนกำรจัดกำรศึกษำทีถูก
น ำไปใช้เป็นขข้อมูลประกอบในกำรวำงแผนหรือกำร
ตัดสินใจของผู้บริหำร ไม่น้อยกว่ำ  1  ระบบ 
 

งำนสำรสนเทศ  



๑๗ 
 

 
 

ที ่
กิจกรรม 

วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที่ 2 การพัฒนาพันธกิจหลักเพ่ือขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ 
 เป้าประสงค์หลกั 2.2 การพัฒนาด้านหลักสูตรและการจัดการศึกษา ด้านการพัฒนาก าลังคนเพ่ือ รองรับความเปลี่ยนแปลงของประเทศ   
 เป้าประสงค์ย่อย  1) มีหลักสูตรที่สามารถผลิตบัณฑิตที่ตอบสนองกับการพัฒนาก าลังคนเพ่ือรองรบัการเปลี่ยนแปลงของประเทศ 
6 สนับสนุนและส่งเสริมกำร

จัดท ำแผนปรับปรุงหลัก 
สูตร และกำรให้ควำมรู้ใน
กำรปรับปรุง พัฒนำ
หลักสตูรที่ครบรอบแตล่ะ
ปี ของมหำวิทยลัย 

6.1  เพื่อให้หลักสตูรที่ครบรอบใน
กำรปรับปรุงหลักสูตรมีแผนเตรยีมกำร
ด ำเนินกำร และท ำให้หลักสตูรผ่ำนรับ
กำรรับรองภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

10 
หลักสตูร 

1 ตค.65-1 มิย.66 6.1.1  ร้อยละของหลักสูตรที่เสนอ สป.อว. และได้รับ
กำรรับรองหลักสตูร 

งำนหลักสูตรและ
แผนกำรเรียน 

 6.2 เพื่อใหผู้้ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำ
หลักสตูรมคีวำมรู้ ควำมเข้ำใจที่
ถูกต้องในกำรจัดท ำ/ปรับปรุงหลักสูตร
ให้ได้คณุภำพ และถูกต้องตำมเกณฑ์
มำตรฐำนที่ก ำหนด   

ครั้ง 1 ตค.65- 
30 กย.66 

6.2.1 ร้อยละของหลักสูตรที่เสนอสภำมหำวิทยำลัย
ได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

งำนหลักสูตรฯ 

7 จัดอบรม สัมมนำ ให้
ควำมรู้ให้แกอ่ำจำรย์และ
นักวิชำกำรศึกษำเกี่ยวกับ
กำรจัดท ำหลักสตูรและ
ระบบกลไกในกำรจดักำร
เรียนกำรสอน  

7.1 เพื่อให้ให้อำจำรย์ และนักวิชำ 
กำรศึกษำประจ ำคณะ วิทยำลยัมี
ควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกำรจัดท ำ
หลักสตูร และกำรด ำเนินกำรตำม
ระบบ กลไกกำรจดักำรศึกษำในระดับ
คณะด้วยควำมถูกต้อง เหมำะสม 
สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกัน 

1 ครั้ง 1 ตค.65 
ถึง 30 กย.66 

7.1.1 ร้อยละของอำจำรย์ผูร้ับผดิชอบหลักสูตรและ
นักวิชำกำรศึกษำของคณะตำมเปำ้หมำยที่เข้ำรับกำร
อบรมสมัมนำ 
7.1.2 ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้เข้ำรับกำรอบรม
สัมมนำ  
7.1.3  ร้อยละของผู้เข้ำอบรมสัมมนำที่มีควำมรู้ควำม
เข้ำใจในระบ กลไกกำรจดักำรศึกษำเพิ่มมำกขึ้น  

งำนหลักสูตรฯ . 

8 กำรจัดประชุมอำจำรย์ที่
ปรึกษำมหำวิทยำลัย   

8.1 สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจถึงใน
บทบำท หน้ำที่ และตระหนักถึง
ควำมส ำคญัในกำรปฏิบัติหน้ำท่ี
อำจำรย์ที่ปรึกษำของมหำวิทยลัย. 
 

1 ครั้ง  เมย.-กย.66 8.1.1  ร้อยละของอำจำรย์ที่ปรึกษำท่ีเข้ำร่วมกำร
ประชุมชี้แจง  
11.1.2 ผลประเมินควำมพึงพอใจของนักศึกษำต่อ
กำรปฏิบัตหิน้ำท่ีอำจำรย์ที่ปรึกษำ  

กองบริกำร
กำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

ที ่
กิจกรรม 

วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย 

ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 การประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา    
9 จัดกิจกรรมส่งเสรมิและ

สนับสนุนกำรเผยแพร่
ประชำสมัพันธ์กำรรับ
สมัครนักศึกษำ  

9.1 เพื่อให้แผนระยะเวลำ ในกำร
ออกประชำสัมพันธ์เผยแพร่แนะน ำ
หลักสตูรในโรงเรียนกลุ่ม เป้ำหมำย 

12 เดือน 1 ตค.65-30 กย.66 9.1.1 ร้อยละควำมส ำเร็จของแผนกำรประชำสัมพันธ์ 
10.1.2 ร้อยละของผู้มำสมัครเรียนจำกโรงเรียน
กลุ่มเป้ำหมำย     

งำนรับสมัคร
นักศึกษำ 

9.2 เพื่อสร้ำงข้อตกลงควำมร่วมมอืใน
กำรประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนกั 
ศึกษำกับอำจำรย์แนะแนว/
สถำนศึกษำกลุม่เป้ำหมำย  

1 ครั้ง เมย.-30 กย.66 9.2.1 ร้อยละของสถำนศึกษำท่ีเข้ำร่วมกิจกรรมควำม
ร่วมมือ และเข้ำร่วมกิจกรรม Open House 
10.3.2 ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และพึงพอใจของ
อำจำรย์แนะแนว และนักศึกษำที่เข้ำร่วมกิจกรรม 

งำนรับสมัคร
นักศึกษำ 

  9.3 กำรเพิ่มช่องทำงกำรเผยแพรก่ำร
รับสมคัรนักศึกษำให้เข้ำถึงกลุม่ 
เป้ำหมำยตลอดปี ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 

2 จุด เมย.-กย.66 9.3.1  จัดท ำป้ำยประชำสัมพันธ์กำรรับสมัคร
นักศึกษำตำมแผนท่ีก ำหนด ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 90 
10.3.2ช่องทำงสื่อประชำสัมพันธ์ท่ีจัดท ำไดร้ับควำม
สนใจจำกผูม้ำสมัครเข้ำเรยีน/กลุ่มเป้ำหมำย     

งำนรับสมัคร
นักศึกษำ 

 การด าเนินการจัดการประชมุด้านวิชาการ    
 เป้าประสงค์ย่อย  5)  ข้อบังคับ ระเบียบของมหาวิทยาลัยท่ีทันต่อการเปลี่ยนแปลง   
10 จัดประชุมคณะกรรมกำร 

ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวกับกำร
บริหำรงำนวิชำกำรของ
มหำวิทยำลยั  

10.1 เพื่อตรวจสอบ ดูแล ก ำกับ
ติดตำม กำรปฏิบตัิตำมระบบ กลไก 
และแนวทำงในกำรบริหำรงำนด้ำน
กำรจัดกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยให้มี
ควำมเหมำะสม ทันสมัย มีคุณภำพ
ตำมเกณฑ์มำตรฐำนท่ีเกี่ยวข้อง 
คล่องตัว 

24 ครั้ง 1 ตค.65-30 กย.66 10.1.1  จ ำนวนเรื่องน ำท่ีน ำเสนอที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลยัแตล่ะครั้ง ได้ผำ่นควำมเห็นชอบ หรือ
อนุมัติตำมทีเ่สนอไม่น้อยกว่ำร้อยละ 95   
10.1.3  จ ำนวนข้อบังคับ ระเบียบ และแนวปฏิบตัิ
ต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรจดักำรศึกษำทีจ่ัดท ำ ผ่ำนควำม
เห็นชอบและประกำศใช้ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด  
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 

งำนประชุมฯ  
ผอ.กบศ. 

  10.2  เพื่อตรวจสอบ ก ำกับ ติดตำม 
ดูแล กำรด ำเนินกำรและกำรบริหำร
จัดกำรกำรจัดกำรเรยีนกำรสอนของ
คณะให้เป็นไปด้วยถูกต้อง เหมำะสม 
ตำมกฎ ระเบียบที่ก ำหนดและมี
มำตรฐำนคุณภำพ  

12 ครั้ง  1 ตค.65-30 กย.66 10.2.1 จ ำนวนเรื่องที่เสนอที่ประชุมคณะกรรมกำร
บริหำรวิชำกำร และไม่ถูกถอนออกจำกวำระกำร
ประชุมแตล่ะครั้งเนื่องจำกยังด ำเนินกำรไม่ถูกต้อง   
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 95   

งำนประชุมฯ 
ผอ.กบศ. 

 
 



2) แผนการปฏิบัติงานของบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566   
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  
1.  นางสาวภมรมาศ เรือนทอง    เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ   

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  5 งาน  (43 กระบวนงาน)  

 1. งานประชุมคณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ ( กบ.วช)   

  ๑.๑  กำรเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร   

  ๑.๒  กำรท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๑.๓  กำรด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๑.๔  กำรบันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๑.๕  กำรจัดส่งรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๑.๖  กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร  

  ๑.๗  กำรด ำเนินงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

 ๒.  งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ  

  ๒.๑  กำรเชิญประชุมคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร  

  ๒.๒  กำรออกค ำสั่งกำรประชุมคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร  

  ๒.๓  กำรตัดยอดเงินกำรประชุมสภำวิชำกำร  

  ๒.๔  กำรติดต่อประสำนผู้ทรงคุณวุฒิเข้ำร่วมประชุมสภำวิชำกำร  

  ๒.๕  กำรจัดเตรียมค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมสภำวิชำกำร  

  ๒.๖  กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวิชำกำร         

  ๒.๗  กำรด ำเนินกำรประชุมสภำวชิำกำร         

  ๒.๘  กำรเลีย้งรับรองคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร         

  ๒.๙  กำรบันทึกกำรประชุมสภำวชิำกำร         

  ๒.๑๐  กำรจดัส่งรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร         

  ๒.๑๑  กำรรบัรองรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร         

  ๒.๑๒  กำรด ำเนินกำรทีไ่ดร้ับมอบหมำยจำกท่ีประชุมสภำวิชำกำร         

  ๒.๑๓  กำรน ำเรื่องจำกท่ี ประชุมสภำวิชำกำรเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย         

  ๒.๑๔  กำรตดิตำมผลกำรประชุมสภำมหำวิทยำลยั         

  ๒.๑๕  กำรคืนเงินยืมจำกกำรประชุมสภำวิชำกำร  

 ๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ         

  ๓.๑  กำรเชิญประชุมกรรมกำรทีเ่กี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร         

  ๓.๒  กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมทีเ่กี่ยวข้องกับกำรงำนวิชำกำร         

  ๓.๓  กำรด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร         

  ๓.๔  กำรบันทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร         

  ๓.๕  กำรส่งรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร         

  ๓.๖  กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร         

  ๓.๗ กำรด ำเนินงำนท่ีได้รบัมอบหมำยจำกท่ีประชุมคณะกรรมกำรทีเ่กี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร  

 ๔.  งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ          

  ๔.๑  กำรเชิญประชุมคณะอนุกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร  

  ๔.๒  กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๔.๓  กำรด ำเนินกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๔.๔  กำรบันทึกกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๔.๕  กำรส่งรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๔.๖  กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  ๔.๗  กำรด ำเนินงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกท่ีประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร   



๒๐ 
 

 
 

 ๕.  งานประชุมบุคลากรกองบรกิารการศกึษา  

  ๔.๑  กำรเชิญประชุมบุคลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ  

  ๔.๒  กำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมบคุลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ  

  ๔.๓  กำรด ำเนินกำรประชุมบุคลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ  

  ๔.๔  กำรบันทึกกำรประชุมบุคลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ  

  ๔.๕  กำรส่งรำยงำนกำรประชุมบคุลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ  

  ๔.๖  กำรรับรองรำยงำนกำรประชุมบุคลำกรกองบริกำรกำรศึกษำ  

  ๔.๗  กำรด ำเนินงำนท่ีได้รับมอบหมำยจำกท่ีประชุมบุคลำกรกองบรกิำรกำรศึกษำ  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1.   มีระบบบริหำรจัดกำรเวลำกำรประชุมได้อย่ำงมปีระสิทธิภำพ    

 ตัวช้ีวัด :  1.  มีระบบกลไกในกำรด ำเนินกำรประชุมเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำร    
             ๒.  มีสำรสนเทศประกอบกำรประชุม 

 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  สำมำรถยื่นขอรับกำรประเมินเพื่อปรับระดับต ำแหน่งที่สูงข้ึน   (ช ำนำญกำร)   

 2.  เข้ำรับกำรฝึกอบรมเพิ่มควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับงำนเลขำนุกำรและกำรจัดท ำเอกสำรประกอบกำร 
ประชุมต่ำง ๆ ผ่ำนช่องทำงออนไลน์  และสำมำรถน ำมำใช้ประโยชนใ์นกำรปฏิบัติงำน 

 

  
2.  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ช านาญการ   

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  9 งาน  (32 กระบวนงาน)  

 1. งานจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติการประชมุสภาวิชาการ/กบวช./ อนุกบวช.  

  1.1   จดบันทึกและจดัท ำรำยกำรงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร  

  1.2   จดบันทึกและจดัท ำรำยกำรงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร (กบวช.)                  

  1.3   จดบันทึกและจดัท ำรำยกำรงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร  

  1.4   ท ำบันทึกแจ้งมติกำรประชุมสภำวิชำกำรแก่ผูเ้กี่ยวข้อง   

  1.5   ท ำบันทึกแจ้งมติกำรประชุม กบวช.แก่ผู้เกี่ยวข้อง   

  1.6   ท ำบันทึกแจ้งมติกำรประชุมอนุกรรมกำรบรหิำรงำนวิชำกำร แก่ผู้เกี่ยวข้อง   

  1.7   จัดท ำข้อมลูสรุปมติกำรประชุมสภำวิชำกำรเป็นข้อมลูเผยแพร่  (กระบวนงำนเพิ่มปี 2566)  

  1.8   จัดท ำข้อมลูสรุปมติกำรประชุม กบวช.เป็นข้อมูลเผยแพร่  (กระบวนงำนเพิ่มปี 2566)  

  1.9   อัปโหลดไฟล์รำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำรลงช่องทำงเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง  

  1.10 อัปโหลดไฟล์รำยงำนกำรประชุม กบวช. ลงช่องทำงเผยแพรบ่นเว็บไซต์กอง  

  1.11 บันทึกมติกำรประชุมสภำวชิำกำรในระบบเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง            

  1.12 บันทึกมติกำรประชุม กบวช.ในระบบเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง            

  1.13 จัดท ำตำรำงสรุปมติกำรประชุมสภำวิชำกำรแตล่ะครั้ง แยกตำมวำระเพื่อตรวจสอบสืบค้น  

  1.14 จัดท ำตำรำงสรุปมติกำรประชุม กบวช.แต่ละครั้ง แยกตำมวำระเพื่อใช้ตรวจสอบสืบค้น  

  1.15 จัดท ำตำรำงสรุปมติกำรประชุมอนุ กบวช.แต่ละครั้ง แยกตำมวำระเพื่อใช้ตรวจสอบสืบค้น  

 2. งานจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุมอื่น ๆ ที่รับมอบหมาย (พิจำรณำผู้สอน/ภำระงำน ฯลฯ)  

  .2.1  จดบันทึกและจัดท ำรำยกำรงำนกำรประชุมอื่น ๆ ที่รับมอบหมำย                    

  2.2  จัดท ำบันทึกส่งรำยงำนกำรประชุมไปยังหน่วยงำน/ผู้เข้ำร่วมประชุมทรำบ  

 3. งานจัดท าค าสั่งแต่งต้ังประธานหลักสูตร และบันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตร        

  3.1  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งประธำนหลักสูตรต่ำง ๆ ตำมข้อมลูที่รับแจ้ง และท ำบันทึกเสนอค ำสั่ง            

  3.2  บันทึกเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงข้อมูลชื่อประธำนหลักสตูรในระบบฐำนข้อมลูบนเว็บไซต์ให ้ 
เป็นปัจจุบัน   
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  3.3  จัดท ำฐำนข้อมูล รำยละเอียดในกำรแต่งตั้งประธำนหลักสูตร เพื่อใช้ตรวจสอบอ้ำงอิงกับข้อมูล 
ประธำนหลักสตูรบนเว็บไซต์ ในโปรแกรม excel  

 

 4. งานบันทึกข้อมูลการแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ และจัดท าฐานข้อมลูการแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ  

  4.1  บันทึกเพิ่ม/เปลี่ยนแปลงข้อมูลอำจำรย์พิเศษในระบบฐำนข้อมูลกองบริกำรกำรศึกษำ    

  4.2  จัดท ำตำรำงข้อมูลรำยละเอยีดของอำจำรย์พิเศษทีไ่ด้รับกำรแต่งตั้ง และก ำหนดกำรสิ้นสดุ
ระยะเวลำกำรปฏิบตัิงำนในโปรแกรม Excel   

 

  4.3 ท ำบันทึกแจ้งกำรสิ้นสดุระยะกำรปฏิบัติงำนของอำจำรย์พิเศษไปยังหน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ   

 5. งานประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศกึษา    

  5.1  ประสำน รวบรวมข้อมลู และวิเครำะห์ข้อมูล เพื่อจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม ตัวบ่งช้ีใน
กำรกำรประเมินคุณภำพภำยในของหน่วยงำน 

 

  5.2  จัดท ำสรุปข้อมูลเพื่อน ำเสนอผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งช้ีกำรประกันคณุภำพภำยในให้กับ
ผู้อ ำนวยกำรกอง   

 

 6. งานจัดท ารายงานการควบคุมภายใน    

  6.1  ประสำนรวบรวม และด ำเนนิกำรวิเครำะห์ข้อมลูเพื่อจัดท ำรำยงำนติดตำมผลตำมแผนปรับปรุง
กำรควบคุมภำยในของหน่วยงำน รอบ 6 เดือน (ติดตำม ปค.5) 

 

  6.2  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน รอบ 12 เดือน (แบบ ปค.5)  และแบบรำยงำน
กำรประเมินองค์ประกอบกำรควบคุมภำยใน (ปค.4)     

 

 7. งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน    

  7.1  ประสำน รวบรวมข้อมลู เพือ่สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยง            
ในส่วนท่ีมหำวิทยำลยัก ำหนด   

 

  7.2  จัดท ำ (ร่ำง) แผนบริหำรควำมเสีย่งประจ ำปเีพื่อเสนอหน่วยงำนร่วมกันพิจำรณำ               

  7.3  ประสำน รวบรวมข้อมลูผลกำรด ำเนินงำนจำกผู้เกีย่วข้อง เพื่อตอบรำยงำนกำรบริหำรควำม 
เสี่ยงของกอง   

 

 8. งานจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากที่ประชมุ  

  8.1  สรุป รวบรวมข้อสังเกต  ข้อเสนอแนะและมติกำรประชุมเกีย่วกับงำนวิชำกำรเพื่อจัดหมวดหมู่ 
และน ำมำพิจำรณำส ำหรับเตรยีมจัดท ำเป็นแนวปฏิบตัิ (กระบวนงำนเพิ่ม ปี 2566) 

 

 9. การจัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารงานทั่วไป  

       9.1  ร่ำง/พิมพ์ ปรับแก้ไข  ปรับหน้ำเอกสำรข้อบังคับ ประกำศ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1. จัดแบบประเมินควำมพึงพอใจงำนบริกำรของกองเพื่อใช้ตอบตัวบ่งช้ีกำรประกันคณุภำพ 1 แบบฟอร์ม  

 2. จัดท ำคูม่ือกำรปฏิบตัิงำนในงำนท่ีรับผิดชอบ   1 งำน  

 3. ศึกษำเรยีนรู้ และจัดท ำ (รำ่ง) แผนบริหำรควำมเสี่ยงของกองบรกิำรกำรศึกษำ   

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  ฝึกอบรมเพิ่มควำมรู้ในเรื่องตำ่ง ๆ เกี่ยวกับกำรปฏิบตัิงำนอย่ำงน้อย  4 หลักสตูร ผ่ำนระบบออนไลน ์  

 2.  ศึกษำหำควำมรู้ แนวทำงกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ที่รับผิดชอบ และใช้ประโยชน์ได้อย่ำงน้อย 1 งำน  

  

3.  นายกชกร  เขียวอรุณ  นักประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติการ        

 ภาระงานที่รับผิดชอบ 12  งาน  (41  กระบวนงาน)  

 1.  การวางแผนการรับสมัครนักศึกษา  

  1.1 ด ำเนินกำรร่วมประชุมกับผู้บริหำร ผู้อ ำนวยกำร คณบดีคณะตำ่งๆ    

  1.2 ด ำเนินกำรเขียนแผนกำรรบัสมัครนักศึกษำเสนอผู้บังคับบญัชำ  

  1.3 ด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรปฏบิัติกำรประชำสัมพันธร์ับสมัครนักศึกษำประจ ำป ี  

 2.  การส ารวจกลุ่มผู้เรียน  

  2.1 ด ำเนินกำรส ำรวจกลุ่มผู้เรียนโดยกำรสืบค้นข้อมลูจ ำนวนนักเรียนในสถำนศึกษำ  
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 3.  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ ์  

  3.1  ด ำเนินกำรจดัท ำแผนกำรประชำสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษำประจ ำปี  

  3.2  ด ำเนินกำรผลติสื่อประชำสมัพันธ์หลักของมหำวิทยำลัย  

  3.3  ด ำเนินกำรผลติสื่อผลติสื่อเสริมประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครนักศึกษำ  

  3.4  ด ำเนินกำรผลติสื่อของที่ระลกึประจ ำปี  

 4.  การจัดท าแผนแนะแนวสถานศึกษา  

  4.1  ด ำเนินกำรส ำรวจ รวบรวมจดัท ำบัญชีโรงเรียนท้ังหมดทีต่้องออกไปแนะแนวสถำนศึกษำ  

  4.2  ด ำเนินกำรค ำนวณวิเครำะห์ จ ำนวนวัน ช่วงเวลำ พ้ืนท่ีตั้งของสถำนศึกษำที่ออกแนะแนว    

  4.3  ด ำเนินกำรจดัท ำตำรำงกำรออกแนะแนวในแต่ละช่วงเวลำ   

 5.  การด าเนินการแนะแนวสถานศึกษา     

  5.1  ด ำเนินกำรจองรถยนต์กับฝ่ำยยำนพำหนะ                   

  5.2  ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำยตัดยอดเงินกับพัสดุกองบริกำรกำรศึกษำและยมืเงินทดรองไปรำชกำร                  
  5.3  ด ำเนินกำรเตรยีมเครื่องมือ อุปกรณ์ สื่อประชำสมัพันธ์ให้ ครบถ้วนตำมจ ำนวนสถำนศึกษำ                  
  5.4  ออกเดินทำงโดยรถยนต์ ไปยังสถำนศึกษำที่ก ำหนด                  

  5.5  ขนย้ำยวสัดุอุปกรณ์ และสื่อประชำสมัพันธ์ ไปยังสถำนท่ีที่สถำนศึกษำจัดไว้ให้                  

  5.6  จัดเตรียม ตดิตั้ง สื่อประชำสัมพันธ์ให้มีควำมพร้อมในกำรใช้งำน                  

  5.6  ด ำเนินกำรแนะแนวกำรประชำสัมพันธ์รับสมัครเรียนกับนักเรียนกลุ่มเป้ำหมำยในสถำนศึกษำ                  

  5.7  ด ำเนินกำรแจกแบบประเมินควำมพึงพอใจกำรแนะแนว และสือ่ท่ีใช้ในกำรแนะแนว  

  5.8  ด ำเนินกำรบันทึกภำพนิ่งและวิดิโอกำรแนะแนว                  

  5.9  ด ำเนินกำรมอบของที่ระลึกแก่ผู้บริหำรสถำนศึกษำ                 

  5.10 ด ำเนินกำรจดัเก็บสื่อประชำสัมพันธ์ขึ้นรถ                  

  5.11 ด ำเนินกำรตดัต่อวิดิทัศน์กำรแนะแนวท่ีผ่ำนมำในช่วงวัน                 

  5.12 ด ำเนินกำรประเมินผลกำรแนะแนวของสถำนศึกษำ               

 6.  การเข้าร่วมกจิกรรมงานวิชาการของสถานศึกษา                 

  6.1  ด ำเนินกำรส่งแบบสอบถำมไปยังสถำนศึกษำท่ีอยู่ในกลุ่มเป้ำหมำย                 

  6.2  ด ำเนินกำรผลติสื่อประชำสมัพันธ์ส ำหรับใช้ในกำรประชำสัมพนัธ์สถำนศึกษำ                

  6.3  ด ำเนินกำรเข้ำร่วมนิทรรศกำร วันวิชำกำรสถำนศึกษำกับสถำนศึกษำ                  

 7.  การสร้างเครือข่ายร่วมการประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา  

  7.1  ด ำเนินกำรใหร้ำยละเอียดกำรเป็นเครือข่ำยประชำสัมพันธ์แก่นกัศึกษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ
ครูชั้นปีท่ี 1–4 ท่ีจะไปสังเกตกำรณ์สอนหรือไปฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพครูในโรงเรียนสังกัด
มัธยมศึกษำ                

 

  7.2  ด ำเนินกำรสร้ำงเครือข่ำยร่วมกับคณะวิชำ  หลักสูตร สำขำวิชำต่ำงๆ               

 8.  การรับสมัครนักศึกษา    

  8.1  ด ำเนินกำรรับสมัครนักศึกษำแก่นักเรียนนักศึกษำทีส่นใจมำศกึษำต่อที่มหำวิทยำลยัรำชภฏั                         
อุตรดิตถ์                   

 

  8.2  ด ำเนินกำรบันทึกจ ำนวนของผู้สมัครโดยแยกคณะ หลักสูตร สำขำ               

 9.  การจัดการเพจรบัสมัครนักศกึษา     

  9.1  ด ำเนินกำรผลติสื่อวิดิทัศนเ์ชิงวิชำกำร คลิปสั้นและแบนเนอร์ประชำสัมพันธ์ภำยใต้โครงกำร                          
ผลิตสื่อเพื่อกำรประชำสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษำ                 

 

  9.2  ด ำเนินให้ค ำปรึกษำ ค ำแนะน ำเบื้องต้น กำรแก้ปัญหำให้แก่ผู้มปีัญหำแล้วสอบถำมมำที่                        
กล่องข้อควำมของเพจ Smart URU และ line Smart URU                         

 

 10.  การบรกิารให้ค าปรึกษา แนะน าการสมัครเรียน                   

  10.1 ด ำเนินกำรให้ค ำำปรึกษำ ค ำแนะน ำเบื้องต้น กำรสมัครและขอ้มูลต่ำง ๆแกผู่้สมัครเรียน     

  10.2 ด ำเนินกำรจดัเก็บข้อมลูกำรตอบปัญหำกำรสมัครและข้อมูลต่ำง ๆ แก่ผู้สมัคร               
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 11. การส ารวจและวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัคร                 

  11.1  ด ำเนินกำรประเมินผลวเิครำะห์ควำมคิดเห็นของผู้สมัครในแต่ละครั้งโดยแนวทำงแยก                         
ผู้สมคัรออกเป็นแตล่ะรอบกำรสมคัร              

 

 12. การจัดท าสถิติและรายงานผลการสมัครเรียน                   

  12.1  ด ำเนินกำรจัดรวบรวมจ ำนวนผู้สมัครในรอบปีและจดัท ำเป็นสถิติ                        

 13. การเผยแพร่ข้อมูลการสมัครในเพจ Smart URU  ถึงเพจของสถานศึกษา         

  13.1  จัดรวบรวมรำยชื่อสถำนศกึษำที่จะเผยแพร่ประชำสัมพันธล์งในเพจของสถำนศึกษำน้ันๆ                  
  13.2  ด ำเนินกำรขอเข้ำร่วมในกลุ่มของเพจสถำนศึกษำน้ันๆ                  

  13.3  น ำลิงค์ข้อมลูไปโพสในเพจของสถำนศึกษำน้ันเพื่อให้เป็นสมำชิกชุมชนของสถำนศึกษำ                  

  13.4  ด ำเนินกำรช่วยเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ในกรณีที่มีข่ำวสำรลงในเพจของสถำนศึกษำน้ัน ๆ  

   

 แผนการพัฒนางาน  

  1.  จัดระบบมินิโอเพ่นเฮำ้ท์ โดยรว่มมือกับคณะต่ำงๆ เชิญนักเรียนในสถำนศึกษำใกล้เคยีงมำเยีย่ม
ชมหลักสตูรที่มหำวิทยำลัยภำยในครึ่งวัน (วันพุธบ่ำย)   เพิ่มมิติของกำรประชำสัมพันธ์ให้เข้ำถึง
กลุ่มเป้ำหมำยโดยไม่พึ่งสื่อโซเชี่ยล  กลุ่มเป้ำหมำยได้รับข้อมลูจำกสือ่ดังกล่ำว  

 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
  ๑. ส่งแบบประเมินเพื่อขอปรับระดับต ำแหน่ง ช ำนำญกำร  และได้รบักำรปรับระดับต ำแหน่ง  

    

4. นางสาวนลินี   เมืองจันทร์     ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน      

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (26 กระบวนงาน)  

 1. งานรับหนังสือ  

  1.1  กำรตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ  

  1.2  กำรลงทะเบยีนกำรรบัหนังสอื  

  1.3  กำรเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคบับัญชำ  

  1.4  กำรจ่ำยหนังสือตำมค ำสั่งกำร  

  1.5  กำรจัดเก็บหนังสือ  

 2. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน  

  2.1  กำรร่ำง-พิมพ์หนังสือภำยในกรณีมตี้นเรื่อง  

  2.2  กำรร่ำง-พิมพ์หนังสือภำยในกรณไีม่มตี้นเรื่อง  

 3. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก  

  3.1  กำรร่ำง-พิมพ์หนงัสือภำยนอกกรณีมตี้นเรื่อง  

  3.2  กำรร่ำง-พิมพ์หนังสือภำยนอกกรณีไม่มีต้นเรื่อง  

  3.3  กำรจัดท ำ/เตรียมเอกสำรทีต่้องแนบพร้อมหนังสือ  

 4. งานส่งหนังสือ  

  4.1  กำรตรวจสอบและจัดเตรยีมเอกสำรน ำเสนอผู้บริหำรลงนำม  

  4.2  กำรจัดท ำส ำเนำหนังสือและกำรจัดเก็บ  

  4.3  กำรส่งหนังสือ  

  4.4  กำรจัดท ำทะเบียนคุมหนังสอืส่ง  

 5. งานจัดท าเอกสารของหน่วยงาน  

  5.1  กำรร่ำง-พิมพ์ประกำศเพื่อเผยแพรภ่ำยใน  

  5.2  กำรร่ำง-พิมพ์ประกำศเพื่อเผยแพรส่ำธำรณะ  

  5.3  กำรจัดท ำค ำสั่งเพื่อกำรปฏิบตัิงำน  

  5.4  กำรบันทึกข้อมูลกำรลำของบุคลำกร  

  5.5  กำรจัดพิมพ์และท ำรูปเลม่แผนปฏิบัตริำชกำรของหน่วยงำน  
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  5.6  กำรจัดพิมพ์และจดัท ำรูปเลม่เอกสำรภำระงำนของบุคลำกร  

  5.7  กำรจัดพิมพ์และท ำรูปเลม่เอกสำรรำยงำนประจ ำปี      

 6. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ*  

  6.1  กำรจัดเก็บหนังสือ*  

  6.2  กำรท ำลำยหนังสือ*  

 7. งานธุรการของหน่วยงาน  

  7.1  กำรรวบรวบและน ำเสนอกำรพิจำรณำภำระงำนของคณำจำรย์   

  7.2  กำรรับค ำร้องจำกวิทยำเขตน่ำน  

  7.3  กำรจัดเตรียมอำหำรว่ำงกำรประชุม  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1. กำรพัฒนำระบบงำนธรุกำรแบบออนไลน์ เพื่อให้มีระบบงำนสำรบรรณออนไลน์ท่ีสืบค้นสะดวก 
และสอดคล้องกับควำมต้องกำรของผู้ใช้ 

 

  ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ  
๑. มีระบบสำรสนเทศในกำรสืบคน้ข้อมูลได้อย่ำงสะดวก รวดเร็ว ภำยใน ๑๕ นำที  
๒. มีหมวดหมู่หนังสือตำมควำมส ำคัญที่เป็นประโยนช์ต่อผู้บริหำร  
๓. ก ำกับ ติดตำม กำรตอบกลับตน้เรื่องได้อย่ำงครบถ้วน ๑๐๐% 

 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  ไดร้ับกำรปรับเลื่อนระดับต ำแหน่งที่สูงข้ึน  ค่ำควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำย  ๑๐๐ % 

 2.  เข้ำรับกำรอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบตัิงำน ตำมที่ส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด อย่ำงน้อย ๒ เรื่อง 
 

 
งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
 5.  นางสุกัญญา  มาประกอบ   นักวิชาการศึกษา ช านาญการ      

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (28 กระบวนงาน)  

 ๑. งานหลักสูตรใหม่และปรับปรงุหลักสูตร  

  1.1  กำรจัดท ำกรอบแนวคดิหลักสูตร     

  1.2  กำรยกร่ำงหลักสตูร รำยละเอียดหลักสูตร     

  1.3  กำรน ำเสนอร่ำงรำยละเอียดหลักสตูร                    

  1.4  กำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรเพื่อให้ไดร้ับควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรตรวจสอบ 
กำรด ำเนินกำรจัดกำรศึกษำในกำรรับรองมำตรฐำนหลักสูตร  

 

  1.5  กำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบในกำรตรวจสอบมำตรฐำน
หลักสตูรทำงระบบ  CHECO   

 

 2. งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08     

  2.1  กำรเปลีย่นแปลงอำจำรย์ยผ์ูร้ับผิดชอบหลักสตูร     

  2.2  กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดหลักสูตรโดยไม่กระทบโครงสร้ำง     

  2.3  กำรขอปดิหลักสูตร/ของดรบันักศึกษำเป็นกำรชั่วครำว     

  2.4  กำรแจ้งผลกำรเปลี่ยนแปลงหลักสตูต่องำนอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง    

 3. การรับรองหลักสูตร       

  3.1  กำรบันทึกรับรองหลักสูตรจำก สป.อว.     

  3.2  กำรบันทึกรับรองหลักสูตร จำก ก.พ.     

  3.3  กำรบันทึกรับรองหลักสูตร จำก ก.ค.ศ.     

  3.4  กำรบันทึกกกำรรับรองหลักสูตรจำกองค์กรวิชำชีพ    

 4. การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลกัสูตร     

  4.1  กำรประเมินหลักสตูรเพื่อเปดิรับนักศึกษ ำใหม่     
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  4.2  กำรจัดท ำแผนกำรรบันักศึกษำใหม่     

  4.3  กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำใหม่     

 5. การบริการและเผยแพรข่้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร     

  5.1  กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสูตร     

  5.2  กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ     

  5.3  กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำรหลักสตูร     

  5.4  กำรก ำกับและติดตำมระบบกลไกกำรบริหำรงำนหลักสูตร     

  5.5  กำรจัดท ำฐำนข้อมลูอำจำรยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร     

  5.6  กำรจัดท ำฐำนข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร (วิชำเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีท่ีครบรอบ/จ ำนวนรับ)     

  5.7  กำรบริกำรข้อมูลรำยวิชำและค ำอธิบำยรำยวิชำ    

 6. การบริการจัดการศึกษา     

  6.1  โครงกำรจดักำรศึกษำภำคพเิศษ                    

  6.2  กำรจัดท ำคู่มือนกัศึกษำใหมเ่ผยแพร่ทำงระบบ Internet                   

  6.3  กำรจัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรที่เปิดสอนส ำหรับนักศึกษำใหม่ เผยแพร่ทำงระบบ Internet                   

  6.4  สแกนเอกสำรคู่มือกำรเขียนรำยงำนกำรวิจยัส ำหรับนักศึกษำใหม่เผยแพร่ระบบ Internet    

 7. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ๆ      

  7.1 กรรมกำรตรวจวัสดุ ครุภณัฑ ์ของกองบริกำรกำรศึกษำ  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1.  จัดท ำฐำนข้อมลูกำรใช้หลักสตูรรำยวิชำศึกษำทั่วไป ของนักศึกษำเข้ำปีกำรศึกษำ 2548 - 2566  

      มีข้อมูลและรำยละเอียดของนกัศึกษำแต่ละปีกำรศึกษำที่ใช้หลักสูตรรำยวิชำศึกษำทั่วไป    
 2.  จัดท ำคู่มือรำยละเอียดหลักสตูรฉบับปรบัปรุง พ.ศ.2567   (มคอ.2 เดมิ)       
 3.  จัดท ำแบบฟอร์มกำรตรวจสอบเล่มรำยละเอียดของหลักสตูร พ.ศ.2567   (ระดับคณะ/วิทยำลยั/

กองบริกำรกำรศึกษำ) ตำมเกณฑม์ำตรฐำนหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ พ.ศ.2565    
 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  เข้ำรับกำรอบรม สัมมนำระดบัมหำวิทยำลยั  1 – 2 ครั้ง                      

  
 6.  นางสาววัชรี  เหมดี      นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ         
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  6 งาน  (27 กระบวนงาน)  

 ๑) งานแผนการเรียน  

  1.1  กำรจัดเตรียมแผนกำรเรียนของหลักสูตรทีเ่ปิดสอน  

  1.2  กำรน ำเสนอขออนุมตัิแผนกำรเรยีน  

  1.3  กำรจัดท ำระบบกำรเผยแพรแ่ละบริกำรสบืค้นแผนกำรเรียน  

  1.4  กำรแกไ้ขแผนกำรเรียน  

  1.5  กำรวเิครำะห์ข้อมลูและสถิตจิำกแผนกำรเรียน  

 ๒) งานจัดตารางเรียนตารางสอน  

  2.1  กำรเตรียมทรัพยำกรและสื่อกำรเรยีนกำรสอน  

  2.2  กำรจัดเตรียมรำยวิชำที่จะเปิดสอน  

  2.3  กำรบันทึกวันเวลำช่ัวโมงเรียน/ชั่วโมงสอน  

  2.4  กำรบันทึกห้องเรียน  

  2.5  แก้ไขข้อมลู วัน เวลำเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตำมควำมต้องกำร  
ทั้ง ก่อน และหลังก ำหนด ในกำรระบุชื่อผู้สอน 

 

  2.6  กำรบันทึกรำยวิชำของผู้ที่ไดร้ับอนุมัติให้เปดิรำยวิชำเป็นกรณพีิเศษ  
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 ๓) งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน  

  3.1  กำรบันทึกช่ืออำจำรย์ผูส้อน  

  3.2  กำรน ำเสนอกรรมกำรพิจำรณำอำจำรย์ผูส้อน  

  3.3  กำรปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะของกรรมกำรพิจำรณำผูส้อน  

  3.4  กำรจัดท ำค ำสั่งอำจำรยผ์ูส้อน  

  3.5  กำรเผยแพร่ตำรำงเรยีนตำรำงสอน (นักศึกษำ/ผูส้อน/ออนไลน์ และรำยวิชำที่เปิดสอน 
เพื่อท ำ มคอ.3) 

 

  3.6  กำรขอเปลี่ยนแปลงค ำสั่งอำจำรยผ์ู้สอน   

 ๔) งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน  

  4.1  กำรบันทึกข้อมูลจ ำนวนรับจองวิชำเรียน  

  4.2  กำรปรับปรุงจ ำนวนรับจองรำยวิชำเรียน  

  4.3  กำรบริกำรแนะน ำและแก้ไขปัญหำกำรจองนอกเหนือจำกเกณฑ์  

 ๕) งานจัดตารางสอบ  

  5.1  กำรจัดเตรียมรำยวิชำที่ใช้จัดสอบ  

  5.2  กำรบันทึกวัน และเวลำสอบ  

  5.3  กำรบันทึกห้องสอบ  

  5.4  กำรจัดกำรนักศึกษำที่มีรำยวิชำสอบตรงกัน   

 ๖) งานที่ได้รับมอบหมาย    

  6.1  กำรจัดเตรียมข่ำวสำรงำนหลักสูตรและแผนกำรเรียนเพื่อกำรประชำสมัพันธ์  

  6.2  กำรผลิตสื่อในกำรประชำสัมพันธ์ข่ำวสำร  

  6.3  กำรจัดกำรข่ำวสำรกำรประชำสัมพันธ์ในแพลตฟอร์ม 12  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1.  มีระบบกำรจดัแผนกำรเรยีนมคีวำมถูกต้องครบถ้วนตำมโครงสรำ้งของหลักสูตร     
    ตัวช้ีวัดควำมส ำเรจ็ : แผนกำรเรียนมีควำมถูกต้องครบถ้วน 100 เปอร์เซ็น 

 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  ส่งเอกสำรเพื่อรับกำรประเมินเข้ำระดับต ำแหน่งท่ีสูงขึ้น  (ระดับช ำนำญกำร)   

 2.  เข้ำรับกำรอบรมกำรท ำอินโฟกรำฟิก (Infographic) เพื่อกำรประชำสัมพันธ์     

 
งานทะเบียนและวัดผล 
7.  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า   นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ    

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  5 งาน  (28 กระบวนงาน)  

 ๑. งานส าเร็จการศกึษา                  

  ๑.๑  กำรตรวจสอบผลกำรเรียนของผู้ยื่นค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ                   

  ๑.๒  กำรจัดท ำรำยงำนผลกำรเรียนของผู้ส ำเรจ็กำรศึกษำ                 

  ๑.๓  กำรจัดท ำรำยงำนข้อมูลอื่นที่เกี่ยวกับกำรส ำเร็จกำรศึกษำ                 

  ๑.๔  กำรน ำเสนอผู้ส ำเร็จกำรศึกษำขอควำมเห็นชอบต่อคณะกรรมกำร                 

  ๑.๕  กำรจัดท ำรำยงำนข้อมูลผู้ไมส่ ำเรจ็กำรศึกษำและสำเหตุที่ไมส่ ำเร็จกำรศึกษำ                 

  ๑.๖  กำรแจ้งข้อมูลผู้ไมส่ ำเร็จกำรศึกษำต่อผู้เกี่ยวข้อง     

 ๒. งานออกเอกสารการส าเรจ็การศึกษา                  

  ๒.๑  กำรออกใบปรญิญำบัตร                  

  ๒.๒  กำรออกใบวุฒิบัตร                  

  ๒.๓  กำรออกใบประกำศนียบตัร                  

  ๒.๔  กำรออกใบปรญิญำบัตรกติตมิศักดิ์    
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 ๓. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา                 

  ๓.๑  กำรประกำศกำรรับเอกสำรกำรส ำเร็จกำรศึกษำ                 

  ๓.๒  กำรท ำทะเบียนกำรรับเอกสำรส ำเร็จกำรศึกษำ    

 ๔. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา                 

  ๔.๑  กำรจัดท ำสถิติจ ำนวนนักศึกษำปัจจุบัน                 

  ๔.๒  กำรจัดท ำสถิติจ ำนวนผู้ออกระหว่ำงปี         

  ๔.๓  กำรจัดท ำสถิติจ ำนวนผู้ส ำเรจ็กำรศึกษำ                

  ๔.๔  กำรจัดท ำสถิติจ ำนวนผู้เข้ำรบัปริญญำ        

  ๔.๕  กำรจัดท ำสถิติจ ำนวนผู้ใช้เวลำศึกษำครบตำมเกณฑ์(พ้นสภำพ)                

  ๔.๖  กำรจัดท ำสถิติจ ำนวนนักศึกษำต่ำงชำติ        

  ๔.๗  กำรจัดท ำสถิติจ ำนวนนักศึกษำโครงกำรพิเศษ        

  ๔.๘  กำรจัดท ำสถิติปรญิญำกติตมิศักดิ์        

  ๔.๙  กำรเผยแพร่สถติิกำรศึกษำ        

  ๔.๑๐ กำรบริกำรข้อมลูด้ำนสถิติกำรศึกษำตำมกำรร้องขอ         

 ๕. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรบัพระราชทานปริญญาบัตร  

  ๕.๑  กำรจัดท ำบัญชรีำยชื่อผูส้ ำเร็จกำรศึกษำท่ีมสีิทธ์ิเข้ำพิธีพระรำชทำนปริญญำบตัร  

  ๕.๒  กำรรับรำยงำนตัวบณัฑิต  

  ๕.๓  กำรจัดท ำรำยชื่อส ำหรับกำรฝึกซ้อม  

  ๕.๔  กำรจัดท ำรำยชื่อส ำหรับใช้ในพิธีพระรำชทำนปรญิญำบตัร  

  ๕.๕  กำรจัดเตรียมปรญิญำบตัรในพิธีพระรำชทำนปรญิญำบตัร  

  ๕.๖  กำรจัดเก็บปริญญำส ำหรับผูท้ี่ไม่เข้ำพิธีพระรำชทำนปรญิญำบตัร  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1.  จัดท ำสถติิจ ำนวนนักศึกษำใหต้รงกับควำมต้องกำรของผู้ใช้  และเผยแพร่ในระบบอิเล็กทรอนิกส์   

 2.  จัดท ำคู่มืองำนส ำเรจ็กำรศึกษำให้มีควำมสมบูรณ์มำกขึ้น   
 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  เข้ำรับกำรอบรมหรือสมัมนำเพื่อพัฒนำควำมรู้ที่เกี่ยวข้องกับงำนท่ีปฏิบัติไม่น้อยกว่ำ ๑ ครั้ง  

ผ่ำนกำรเรียนรู้ทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณำกำร   
 

  

8.   นางปิยาพร  ค าเท่ียง   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน     

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (31 กระบวนงาน)  

 1.  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่          

  ๑.๑   กำรออกรหัสกลุ่มเรียนส ำหรับนักศึกษำใหม่และจัดท ำแผนกำรเรียน          

  ๑.๒   กำรจดัเตรียมบัญชีรำยชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ำรับกำรรำยงำนตัว          

  ๑.๓   กำรเตรยีมข้อมลูและพมิพ์ใบแจ้งช ำระค่ำธรรมเนียมของผู้มสีทิธ์ิรำยงำนตัว          

  ๑.๔   กำรประสำนงำนและเตรียมกำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่          

  ๑.๕   กำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่    

 ๒. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่     

  ๒.๑   กำรตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษำใหม่     

  ๒.๒   กำรบันทึกข้อมลูประวัติของนักศึกษำใหม่     

  ๒.๓   กำรตรวจสอบกำรบันทึกขอ้มูลประวัตินักศึกษำใหม่     

  ๒.๔   กำรบันทึกประวัตินักศึกษำใหม่กรณไีมม่ีหลักฐำนทะเบียนรำษฎร์หรือไม่มสีัญชำติไทย     

  2.5   กำรเตรยีมข้อมลูกำรท ำบตัรนักศึกษำ    

 ๓. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา     

  ๓.๑   กำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำระดับบณัฑติศึกษำ     
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  ๓.๒   กำรจดัท ำรหสัผำ่นของนักศึกษำระดับบณัฑติศึกษำ          

  ๓.๓   กำรบันทึกข้อมลูประวัติของนักศึกษำระดับบณัฑิตศึกษำ          

  ๓.๔   กำรจองรำยวิชำเรียนของนกัศึกษำระดับบณัฑติศึกษำ    

 ๔.  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา         

  4.๑   กำรแกไ้ขประวัติของนักศึกษำตำมค ำร้องขอของนักศึกษำ         

  4.๒   กำรปรับปรุงสถำนภำพของนักศึกษำ         

  4.๓   กำรเปลี่ยนสำขำวิชำ         

  4.๔   กำรถอนสภำพนักศึกษำกรณีตรวจสอบวุฒิไม่ผ่ำน         

  4.๕   กำรถอนสภำพนักศึกษำกรณีมผีลกำรเรยีนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก          

  4.๖   กำรจดัท ำสถติิกำรเปลี่ยนแปลงสถำนภำพนักศึกษำ      

 5.  งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา         

  5.๑   กำรจดัเตรียมและคัดแยกวฒุิกำรศึกษำของนักศึกษำใหม่         

  5.๒   กำรจดัเตรียมรำยชื่อนักศึกษำและชื่อโรงเรียนส ำหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ         

  5.๓   กำรจดัชุดเอกสำรเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ   

  5.๔   กำรบันทึกและรำยงำนผลกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ  

  5.๕   กำรตรวจสอบและยืนยันคณุวุฒิเดมิให้แก่ผู้ที่จะส ำเร็จกำรศกึษำ  

 6.  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา  

  6.๑   กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำและกำรส ำเร็จกำรศึกษำให้กับหนว่ยงำนต่ำง ๆ  

  6.๒   กำรตรวจสอบสถำนภำพของนักศึกษำส ำหรับ กยศ.  

 7.  งานลงทะเบียนเรียน  

  7.๑   กำรพิมพ์ใบรำยงำนผลกำรลงทะเบียนเรียนของนักศึกษำ  

  7.๒   กำรรำยงำนผลกำรลงทะเบยีนเรียนของนักศึกษำแจ้งผูเ้กี่ยวขอ้ง  

  7.๓   กำรบริกำรพิมพ์ใบรับรองกำรลงทะเบยีนเรยีนตำมกำรร้องขอของหน่วยงำนและนักศึกษำ  

  7.๔   กำรบริกำรกู้คืนรหสัผ่ำนนักศึกษำ  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1.  เพิ่มประสิทธิภำพข้อมลูกำรเปลี่ยนแปลงสถำนภำพของนักศึกษำ                            
      ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ : มีรำยงำนข้อมูลสถำนภำพของนักศึกษำลำออกเผยแพร่บนเว็บไซต์กองบริกำรกำรศึกษำ 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
  1. จัดท ำเอกสำรคูม่ือกำรตรวจสอบคุณวุฒิกำรศึกษำ 1 เลม่ และเผยแพร่ทำงระบบ Internet             

  2. อบรมสัมมนำของมหำวิทยำลยัจัดขึ้นไม่น้อยกว่ำ 1 ครั้ง            
  3. กำรพัฒนำทำงไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ไม่น้อยกว่ำ 2 เรื่อง            
  4. อบรมสัมมนำภำยในหน่วยงำนไม่น้อยกว่ำ 1 ครั้ง            
    

9.  นางสุนารี   แก้วม่วง    ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน  

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (18 กระบวนงาน)  

 ๑. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา   

  ๑. กำรออกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำตำมค ำร้องขอ  

  ๒. กำรออกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำใหม่ (โครงกำรพิเศษ/บณัฑิตศึกษำ)  

 ๒. งานบันทึกผลการเรียน  

  ๑. กำรบันทึกผลกำรเรยีนของผู้ลงทะเบียนรำยวิชำ  

  ๒. กำรตรวจสอบกำรบันทึกผลกำรเรียน  

  ๓.  กำรบันทึกผลกำรเรียนของผูล้งทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัต ิ  

  ๔.  กำรบันทึกผลกำรเทียบโอนของผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปรญิญำตร ี  

  ๕.  กำรบันทึกผลกำรโอน/เทียบโอนรำยวิชำ  
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  ๖.  กำรบันทึกผลกำรยกเลิกวิชำเรียนตำมกำรร้องขอ  

  ๗.  กำรบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวชิำจำกผู้ลำออกหรือถูกถอนสภำพ  

  ๘.  กำรรำยงำนข้อมูลกำรส่งผลกำรเรยีน  

  ๙.  กำรแก้ไขกลุ่มรำยวิชำส ำหรับผู้ลงทะเบยีนไมต่รงตำมโครงสรำ้งหลักสตูร  

 ๓. งานประมวลผลการเรียน  

  3.๑  กำรวดัและประเมินผลกำรเรียน  

  3.๒  กำรจัดท ำำประกำศผู้มผีลกำรเรยีนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก  

  3.2  กำรพมิพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนให้นักศึกษำ  

 4.  การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง  

 ๕ .การตรวจสอบที่อยู่เพ่ือแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง  

 ๖. การจัดท าข้อมลูและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศกึษา  

 ๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1. กำรออกแบบ ปรับปรุงเปลีย่นแปลงวิธีกำรปฏิบตัิงำนในกระบวนกำรส่งผลกำรเรียนต้นฉบับมำยัง
กองบริกำรกำรศึกษำแก่เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำคณะ พร้อมจัดท ำคูม่ือปฏบิัติงำนหลักกำรรับเอกสำรประกอบ 
กำรบันทึกผลกำรเรียนและกำรใช้งำนโปรแกรมประกอบกำรปฏิบตังิำนกำรบันทึกผลกำรเรียน 

 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1. ขอรับกำรประเมินแต่งตั้งเพ่ือก ำหนดต ำแหน่งที่สูงข้ึน ระดับช ำนำญงำน  และได้รับกำรแต่งตั้ง  

ภำยในปีงบประมำณ 2566 
 

 2.  ร่วมฝึกอบรมพัฒนำควำมรู้ ทักษะ โดยกำรเข้ำรับอบรมสัมมนำ ไม่น้อย กว่ำ 1 ครั้ง  

  
10.  นางสาวปิยธิดา  ถมยา    ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน  
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (29 กระบวนงาน)  

 1. งานส าเร็จการศกึษา              

  1.1  กำรรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นค ำร้องขอส ำเรจ็กำรศึกษำ  

 2. งานออกเอกสารการส าเรจ็การศึกษา              

  2.1  กำรออกใบรำยงำนผลทำงกำรศึกษำ              

  2.2  กำรออกใบรับรองคุณวุฒิ  

 3. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา              

  3.1  กำรจ่ำยเอกสำรกำรส ำเร็จกำรศึกษำ ณ กองบริกำรกำรศึกษำ              

  3.2  กำรจ่ำยเอกสำรกำรส ำเร็จกำรศึกษำ ทำงระบบไปรษณีย์              

  3.3  กำรจ่ำยเอกสำรกำรส ำเร็จกำรศึกษำ ส ำหรับผูร้ับหลังก ำหนด              

  3.4  กำรจ่ำยใบปรญิญำบตัรส ำหรับผูไ้ม่เข้ำรับตำมก ำหนด  

 4. งานออกเอกสารตามการร้องขอ              

  4.1  กำรออกใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ              

  4.2  กำรออกใบรับรองผลกำรศึกษำ              

  4.3  กำรออกใบรำยงำนผลกำรศกึษำ              

  4.4  กำรออกใบแทนใบส ำคญัทำงกำรศึกษำ              

  4.5  กำรออกใบรับรองทำงกำรศกึษำ              

  4.6  กำรออกเอกสำรตำมกำรร้องขอทำงไปรษณีย์  

 5. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร                 

  5.1  กำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร           

  5.2  กำรด ำเนินกำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำรให้กับผู้มำตดิต่อหลังก ำหนด              

  5.3  กำรติดตำมและแจ้งผลกำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร              
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  5.4  กำรถอนกำรขอผ่อนผันกำรเข้ำรับรำชกำรทหำร  

 6. งานเทียบโอนวิชา              

  6.1  กำรเทียบโอนรำยวิชำส ำหรบัผู้เคยศึกษำมำจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์              

  6.2  กำรยกเว้นกำรเรียนส ำหรับผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำตรี              

  6.3  กำรเทียบโอนรำยวิชำตำมประกำศกำรเทียบโอนหมวดวิชำศึกษำท่ัวไป              

  6.4  กำรเทียบโอนรำยวิชำตำมประกำศกำรเทียบโอนจำกอนุปริญญำ              

  6.5  กำรเทียบโอนรำยวิชำที่ไมม่ตีำมประกำศมหำวิทยำลัย                     

  6.6  กำรเทียบโอนรำยวิชำส ำหรบัผู้มีผลกำรเรยีนจำกกำรศึกษำนอกระบบ       

  6.7  กำรเทียบโอนรำยวิชำส ำหรบันักศึกษำแลกเปลี่ยน              

  6.8  กำรเทียบโอนรำยวิชำโดยใช้ประสบกำรณ์จำกกำรท ำงำน  

 7. งานออกรหัสวิชา              

  7.1  กำรตรวจสอบและออกรหสัรำยวิชำของหลักสตูรใหม่หรือหลกัสูตรปรับปรุง              

  7.2  กำรจัดท ำทะเบียนประวัติกำรออกรหัสรำยวิชำ              

  7.3  กำรจัดท ำฐำนข้อมลูรำยวิชำและโอนเข้ำสู่ระบบกำรจัดกำรหลกัสูตร              

  7.4  กำรจัดกำรรำยวิชำตำมโครงสร้ำงของหลักสตูร  

  

แผนการพัฒนางาน  

 1.  ปรับปรุงค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำให้มีประสิทธิภำพต่อกำรปฏิบัติงำน และเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษำ 
 ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 

   1.  มีค ำร้องกำรขอเทียบโอนรำยวิชำแยกตำมประเภทของกำรเทยีบโอนสอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนและถูกต้องมำกขึ้น 
   2.  ค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำ มีวิธีกำร และรำยละเอียดในกำรเทียบโอนรำยวิชำที่ครบถ้วน สะดวกต่อนักศึกษำ 

แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  ประเมินค่ำงำนผูป้ฏิบัติงำน ระดับช ำนำญงำน และพร้อมขอรับกำรประเมินเพื่อเลื่อนระดับต ำแหน่งที่สูงข้ึน 
 2.  พัฒนำองค์ควำมรู้ และปรับปรุงเอกสำรที่ใช้ส ำหรับปฏบิัติงำน 
      2.1 ได้รบักำรพัฒนำทักษะโดยกำรเข้ำรับอบรม E-Learning ไมน่้อยกว่ำ 2 ครั้งต่อป ี
      2.2 จัดท ำรำยละเอียดข้อมลูหลักสตูรเพื่อใช้ส ำหรับออกเอกสำรกำรศึกษำและเอกสำรส ำเร็จกำรศึกษำที่เป็นปัจจุบัน 

 
งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา    
11.  นายนิติธร   อุ่นค าปา    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ  
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  3 งาน  (17 กระบวนงาน)  

 ๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน   

  ๑.1  กำรติดตำมและตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบงำนทะเบียนและวัดผล  

  1.๒  กำรติดตำมและตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบงำนบริกำรค ำร้อง  

  1.๓  กำรติดตำมและตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบช่วยประเมินผลกำรเรียน  

  1.๔  กำรติดตำมและตรวจสอบกำรท ำงำนของระบบสำรสนเทศเพือ่บริกำรสถติิทำงกำรศึกษำ  

  1.5  กำรเตรียมระบบส ำหรับกำรจองรำยวิชำเรียน  

  1.6  กำรเตรียมระบบส ำหรับนักศึกษำยื่นค ำร้องขอเปิดรำยวิชำเปน็กรณีพิเศษ, -อเรียนร่วมกับ 
นักศึกษำโครงกำรอื่น และกำรขอเพิ่ม-ถอนรำยวิชำหลังก ำหนด 

 

  1.7  กำรเตรียมระบบส ำหรับยกเลิกรำยวิชำ  

 ๒. งานประมวลผลข้อมลู  

  ๒.๑  กำรปรับปรุงข้อมูลสถำนภำพนักศึกษำในฐำนข้อมูล  

  2.2  กำรน ำข้อมูลกำรลงทะเบียนเรียนจำกฐำนข้อมลูที่ให้บริกำรในระบบอินเตอร์เน็ตเข้ำสู่ฐำนข้อมลูหลัก 
  2.3  กำรน ำข้อมูลกำรลงทะเบียนเข้ำสู่ระบบกำรบันทึกผลกำรเรียน  

  2.4  กำรปรับปรุงผลกำรเรียน (ไม่มีผลกำรเรียน หรือไม่แก้ I ตำมก ำหนด)  
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  2.5  กำรจัดเตรียมข้อมูลส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำเข้ำใหม ่  

  2.6  กำรบันทึกข้อมูลตำรำงเรยีนตำรำงสอนระดับบณัฑติศึกษำ  

  2.7  กำรจัดท ำข้อมลูตำมกำรร้องขอของผู้ใช้บริกำร  

 ๓.  งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์  

  3.๑ จดัท ำแผนผังเครือข่ำยและแผนกำรใช้งำนของอุปกรณ ์  

  3.2 กำรตรวจสอบและซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ต่ำง ๆ ภำยในหน่วยงำน  

  3.3 งำนส ำรองข้อมูล  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1. ปรับปรุงระบบงำนบริกำรค ำรอ้งรองรับกำรเป้นมหำวิทยำลัยดิจทิัล  อย่ำงน้อย 4 ระบบ   

 ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ    
        1. ให้บริกำรค ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรเรียนแบบออนไลน์   
        2. ให้บริกำรค ำร้องขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำแบบออนไลน์   
        3. ให้บริกำรค ำร้องขอใบรับรองผลกำรเรยีนแบบออนไลน์   
         4. รับช ำระค่ำธรรมเนยีมกำรศึกษำผ่ำนระบบ QR Code 

 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  ยื่นเอกสำรเพื่อขอประเมินค่ำงำน และขอประเมินเข้ำสู่ระดับต ำแหน่งที่สูงข้ึน   

 2.  เผยแพร่คู่มือกำรปฏิบัติงำนอย่ำงน้อย 1 เลม่ และมีเอกสำรเพือ่ขอประเมินสมรรถนะ  

 3.   รอบรมทักษะที่เกีย่วข้องด้ำนคอมพิวเตอร์อย่ำงน้อย 1 ครั้ง   

    

12.  นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม    นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ   

  ภาระงานที่รับผิดชอบ  9  งาน  (39 กระบวนงาน)  

 ๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ   

  ๑.๑  ระบบรำยงำนภำระงำนอำจำรย ์  

  1.2  ระบบบรหิำรภำระงำนส ำหรบัคณะ  

  1.3  ระบบบันทึกรำยชื่ออำจำรยผ์ู้สอน  

  1.4  ระบบบรหิำรผู้สอนส ำหรับคณะ  

  1.5  ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษำ  

  1.6  ระบบบันทึกปฏิทินกำรศึกษำ  

  1.7  ระบบจัดกำรข้อมลูส ำหรับบคุลำกร  

  1.8  ระบบขอเปลี่ยนอำจำรย์ผูร้บัผิดชอบหลักสูตร  

  1.9  ระบบประเมินควำมพึงพอใจของผู้มำขอใช้บริกำร  

 ๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา  

  ๒.๑  ระบบสำรสนเทศส ำหรับคณบดี  

  2.2  ระบบสำรสนเทศส ำหรับหลกัสูตร  

  2.3  ระบบสำรสนเทศส ำหรับอำจำรย์  

  2.4  ระบบสำรสนเทศส ำหรับนักศึกษำ  

  2.5  ระบบสำรสนเทศส ำหรับผู้อ ำนวยกำรกองบริกำรกำรศึกษำ  

  2.6  ระบบสำรสนเทศส ำหรับคณะ  

 3. งานประมวลผลข้อมลู  

  3.๑  กำรประมวลผลกำรประเมินอำจำรยผ์ู้สอน  

 4. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน  

  4.1  กำรออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต ์  

  4.2  กำรจัดกำรข้อมูลบนเว็บไซต ์  
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 5. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์  

  5.1  กำรตรวจสอบและซ่อมบ ำรงุอุปกรณ์ต่ำงๆ ภำยในหน่วยงำน  

  5.2  กำรจัดท ำคู่มือและแนวปฏิบตัิในกำรใช้งำนอุปกรณ ์  

  5.3  กำรส ำรองข้อมูล   

 6. งานแผนงานและงบประมาณ  

  6.1  กำรจัดท ำโครงกำรเพื่อของบประมำณจำกมหำวิทยำลัย  

  6.2  กำรจัดท ำแผนกำรจดัซื้อประจ ำป ี  

  6.3  กำรตรวจสอบและงำนรำยงำนข้อมูลกำรใช้งบประมำณ  

  6.4  กำรรำยงำนข้อมลูผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัตริำชกำร  

 7. งานพัสดุ  

  7.1  กำรจัดซื้อครุภณัฑ์(ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐)  

  7.2  กำรจัดซื้อครุภณัฑ์(รำคำเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท )  

  7.3  กำรขึ้นทะเบียนครุภณัฑ ์  

  7.4  กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง (รำคำไม่เกิน ๕,๐๐๐)  

  7.5  กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง (๕,๐๐๐-๙๙,๙๙๙ บำท)  

  7.6  กำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง (รำคำเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บำท)  

  7.7  กำรเบิกจ่ำยวสัด-ุครุภณัฑ ์  

  7.8  กำรตรวจสอบวัสด ุ  

  7.9  กำรตรวจสอบครภุัณฑ ์  

  7.10 กำรเบิกค่ำตอบแทนกำรสอนของอำจำรย์  

 8. งานการเงิน  

  8.1  กำรยืมเงินส ำรองจ่ำย  

  8.2  กำรคืนเงินยืม  

  8.3  กำรรับกำรตรวจสอบจำกส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน (สมต.)  

 9. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

  9.1  กำรปฏิบัตหิน้ำท่ีผู้ช่วยเลขำนุกำรในกำรประชุมต่ำง ๆ  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1.  บุคลำกรมีระบบสำรสนเทศใช้ได้ตำมควำมต้องกำร   
  ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ บุคลำกรมีควำมพึงพอใจระบบสำรสนเทศ ไม่น้อยกว่ำ 80 เปอร์เซ็นต  

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.   จัดท ำเอกสำรเพื่อประเมินค่ำงำน และประเมินเข้ำสู่ระดับต ำแหน่งที่สูงข้ึน      
 2.   พัฒนำทักษะโดยกำรเข้ำรับอบรมสมัมนำไม่น้อยกว่ำ 1 ครั้ง  
    

13. นายอุเทน  ทองสาย   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ   

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  3 งาน  (13 กระบวนงาน)  

 ๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน   

  ๑.๑  ปรับปรุงโปรแกรมกำรจัดกำรหลักสูตร  

  ๑.๒  ปรับปรุงระบบกำรรับสมคัรนักศึกษำผ่ำนอินเตอร์เน็ต  

  ๑.๓  ปรับปรุงระบบข้ึนทะเบียนนกัศึกษำใหม่ผ่ำนอินเตอร์เนต็  

  ๑.๔  พัฒนำโปรแกรมตำมควำมตอ้งกำรของหน่วยงำน***  

 ๒. งานประมวลผลข้อมลู  

  ๒.๑  จัดเตรียมระบบส ำหรับกำรจดัสอบคัดเลือกนักศึกษำใหม่*  

  ๒.๒  จัดท ำข้อมูลผู้มีสิทธ์ิรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่*  

  ๒.๓  จัดท ำข้อมูลนักศึกษำรำยบุคคลเข้ำสู่ระบบ สป.อว.  
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  ๒.๔  จัดท ำข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำเข้ำสู่ระบบ สป.อว.  

  ๒.๕  จัดท ำข้อมูลส ำหรับหน่วยงำนท่ีร้องขอ  

 ๓. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์  

  ๓.๑  ตรวจสอบ และซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ตำ่ง ๆ ภำยในหน่วยงำน  

  ๓.๒  ตรวจสอบกำรท ำงำนของเครื่องแม่ข่ำยให้พร้อมใช้งำน  

  ๓.๓  ตรวจสอบกำรท ำงำนของโปรแกรมภำยในหน่วยงำน  

  ๓.๔  ส ำรองข้อมูลระบบงำนหลักของหน่วยงำน  

 แผนการพัฒนางาน  

 1.  พัฒนำระบบกำรจัดแผนกำรเรียน ให้เข้ำถึง เข้ำใจ และไม่ยุ่งยำก   

       ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ  :   ผู้ใช้งำนมีควำมพึงพอใจในระบบไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐  

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1. เลื่อนระดับต ำแหน่งจำกระดับปฏิบัติกำร เป็นระดับช ำนำญกำร  

 2. สำมำรถพัฒนำระบบให้อยู่ในรปูแบบ API (Application Programming Interface) ด้วยวิธีกำรพฒันำ
แบบ MVC (Model-View-Controller)  /ได้ระบบ API ที่มีกำรพัฒนำด้วยรูปแบบ MVC 

 

     

 
งานบริการการศึกษา  
14.  นางสาวยุวดี   จันค าหล้า   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน   

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  3 งาน  (35 กระบวนงาน)  

 1.  งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา  

  1.1  กำรใหค้ ำแนะน ำข้อมลูข่ำวสำรทั่วไป  

  1.2  กำรใหค้ ำแนะน ำเพื่อแก้ปญัหำ (นอกเหนือจำกปฏิทินกำรศึกษำ, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของ 
มหำวิทยำลยัฯ) 

 

  1.3  กำรใหค้ ำแนะน ำทำงเฟสบุ๊ค Facebook (Inbox)  

  1.4  กำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้มำขอค ำแนะน ำ  

 2.  งานบริการตามค าร้องขอ  

  2.1  กำรรับค ำร้องขอลำพักกำรศกึษำ  

  2.2  กำรรับค ำร้องขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำ  

  2.3  กำรรับค ำร้องขอลำออก  

  2.4  กำรรับค ำร้องขอถอนเงินประกันของเสียหำยคืน  

  2.5  กำรรับแจ้งควำมประสงค์ขอผ่อนผันกำรคัดเลือกทหำร  

  2.6  กำรรับค ำร้องขอส ำเรจ็กำรศกึษำ  

  2.7  กำรจองวิชำเรียนของผู้ได้รับอนุญำตให้เพิ่ม-ถอนวิชำ  

  2.8  กำรจองวิชำเรียนให้กับนักศกึษำที่เรียนร่วมกบันักศึกษำโครงกำรอื่น ๆ  

  2.9  กำรรับค ำร้องขอเปิดรำยวิชำเรียนเป็นกรณีพิเศษ  

  2.10  กำรแจ้งผลค ำร้องขอเปิดรำยวิชำเป็นกรณีพิเศษ  

  2.11  กำรจองรำยวิชำเรียนทีไ่ด้รบัอนุญำตให้เปดิเป็นกรณีพิเศษ  

  2.12  กำรจองรำยวิชำเรียนจำกใบของของผู้ไม่ด ำเนินกำรตำมแนวปฏิบัติปกต ิ  

  2.13  กำรจองวิชำเรียนให้นักศึกษำต่ำงชำติและนักศึกษำโครงกำรพิเศษ  

  2.14  กำรรบัค ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript)  

  2.15  กำรแจ้งผลค ำร้องขอใบรำยงำนผลกำรศึกษำ (Transcript)  

  2.16  กำรรบัค ำร้องขอใบรับรองผลกำรศึกษำ  

  2.17  กำรแจ้งผลค ำร้องขอใบรับรองผลกำรศึกษำ  

  2.18  กำรรบัค ำร้องขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ  
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  2.19  กำรแจ้งผลค ำร้องขอใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ  

  2.20  กำรรบัค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำตำมประกำศหลักสูตรเทียบโอน  

  2.21  กำรแจ้งผลค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำตำมประกำศเทียบโอนหลักสตูรเทียบโอน  

  2.22  กำรรบัค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำตำมประกำศเทียบโอนหมวดศึกษำท่ัวไป  

  2.23  กำรแจ้งผลค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำตำมประกำศเทียบโอนหมวดศึกษำท่ัวไป  

  2.24  กำรรบัค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำจำกมหำวิทยำลัยรำชภัฏอตุรดติถ์  

  2.25  กำรแจ้งผลค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำจำกมหำวิทยำลยัรำชภัฏอุตรดิตถ ์  

  2.26  กำรรบัค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำที่ไมม่ีตำมประกำศมหำวิทยำลัย  

  2.27  กำรแจ้งผลค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำท่ีไมม่ีตำมประกำศมหำวิทยำลัย  

  2.28  กำรรบัค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำหมวดศึกษำทั่วไปและหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษำ 
ส ำเรจ็กำรศึกษำระดบัปริญญำตรี) 

 

  2.29  กำรแจ้งผลค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำหมวดศึกษำท่ัวไปและหมวดเลือกเสรี (กรณี
นักศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำระดับปรญิญำตรี) 

 

 3.  งานข้อมูลสถิติทางการบรกิารการศกึษา  

  3.1  งำนวิเครำะหส์ถิติจำกงำนบริกำร  

  3.2  กำรบริกำรข้อมูลให้หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง  

   

 แผนการพัฒนางาน  

 1.  กำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ให้เข้ำถึงควำมต้องกำรของนักศึกษำอย่ำงครอบคลมุและชดัเจน  

       ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ :  นักศึกษำได้รับทรำบผลของค ำร้อง  ไม่นอ้ยกว่ำร้อยละ 70  

 แผนการพัฒนาตนเอง  
 1.  ปรับแก้ไขเอกสำรกำรประเมินค่ำงำนตำมข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรให้แล้วเสรจ็ เพื่อกำรขอรับ

กำรประเมินเลื่อนต ำแหน่งทีสู่งขึ้น และผ่ำนกำรประเมิน 
 

 2.  เข้ำรับอบรม สมัมนำ ตำมหลกัสูตรที่ ส ำนักงำน กพ. ก ำหนดอย่ำงน้อย 2 หลักสูตร เพื่อพัฒนำและ 
เพิ่มทักษะกำรให้บริกำร 

 

    

15.  นางสาวณัฐณิช   อิ่มทอง   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป (พ)         

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  4 งาน  ( 35 กระบวนงาน)  

 1. งานประชาสมัพันธ์เพ่ือบริการการศกึษา  

  ๑.1  กำรจัดท ำแผนและเตรียมข้อมูลข่ำวสำรส ำหรับประชำสมัพันธ์งำนบริกำร  

  1.๒  กำรผลิตสื่อเพื่อกำรประชำสมัพันธ์  

  1.๓  กำรจัดท ำคู่มือและแนวปฏิบตัิ  

  1.๔  กำรประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำร  

  1.5  กำรจัดกำรข่ำวสำรผ่ำน Facebook Page กองบริกำรกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
อุตรดิตถ ์

 

  1.6  กำรประเมินผลกำรรับข้อมลูข่ำวสำร  

  1.7  กำรส ำรวจควำมต้องกำรจัดท ำสื่อเพื่อประชำสัมพันธ์ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน  

 2. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา  

  2.1  กำรใหค้ ำแนะน ำข้อมลูข่ำวสำรทั่วไป  

  2.2  กำรใหค้ ำแนะน ำเพื่อแก้ปญัหำ  

  2.3  กำรใหค้ ำแนะน ำผ่ำน Facebook Page กองบริกำรกำรศึกษำ   

  2.4  กำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้มำขอค ำแนะน ำ  

 3. งานจัดเตรียมข้อมลูส าหรับการบริการตามค าร้อง  

  3.1  กำรจัดท ำแนวปฏิบตัิและเง่ือนไขกำรให้บริกำรจำกงำนท่ีเกี่ยวข้อง  

  3.2  กำรออกแบบและจดัท ำแบบฟอร์มของค ำร้อง  
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  3.3  กำรจัดท ำระบบและขั้นตอนกำรให้บริกำร  

 4.  งานบริการตามค าร้องขอ  

  4.1  กำรรับค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงสำขำวิชำ  

  4.2  กำรแจ้งผลค ำร้องขอเปลีย่นแปลงสำขำวิชำ  

  4.3  กำรรับค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียน ส ำหรับนักศึกษำขอเปลี่ยนแปลงสำขำวิชำ  

  4.4  กำรแจ้งผลค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียน ส ำหรับนักศึกษำขอเปลี่ยนแปลงสำขำวิชำ  

  4.5  กำรรับค ำร้องขอผ่อนผันกำรช ำระค่ำธรรมเนยีมกำรศึกษำ  

  4.6  กำรแจ้งผลค ำร้องขอผ่อนผนักำรช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  

  4.7  กำรรับค ำร้องทั่วไป นักศึกษำ  

  4.8  กำรรับค ำร้องขอท ำบัตรประจ ำตัว  

  4.9  กำรแจ้งผลค ำร้องขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  

  4.10 กำรรับค ำร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล ค ำน ำหนำ้นำม  

  4.11 กำรรับค ำร้องขอยกเลิกวิชำเรียน  

  4.12 กำรรับค ำร้องขอเพิ่ม – ถอนรำยวิชำ  

  4.13 กำรแจ้งผลค ำร้องขอเพิ่ม – ถอนรำยวิชำ  

  4.14 กำรรับค ำร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษำโครงกำรอืน่ๆ  

  4.15 กำรแจ้งผลค ำร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษำโครงกำรอื่นๆ  

  4.16 กำรรับค ำร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกติเกินเกณฑ์ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด  

  4.17 กำรแจ้งผลค ำร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ทีม่หำวิทยำลัยก ำหนด  

  4.18 กำรรับค ำร้องขอใบแทนใบส ำคัญทำงกำรศึกษำ  

  4.19 กำรแจ้งผลค ำร้องใบแทนใบส ำคัญทำงกำรศึกษำ   

  4.20 กำรขอรบัใบส ำคญัทำงกำรศึกษำหลังก ำหนด  

  4.21 กำรแจ้งผลค ำร้องขอรับใบส ำคัญทำงกำรศึกษำหลังก ำหนด  

    

 แผนการพัฒนางาน  

 1.  ผลติสื่อเพื่อกำรประชำสัมพันธ์ได้ตำมก ำหนดเวลำและเข้ำถึงกลุม่เป้ำหมำย (นักศึกษำ) อย่ำงมี ประสิทธิภำพ 
      ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ  

     1. ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรในช่องออนไลน์ของหน่วยงำนได้ตำมก ำหนดเวลำ 
     2. จ ำนวนผู้ขอค ำแนะน ำข้อมลูข่ำวสำรทั่วไป และจ ำนวนผู้ขอค ำแนะน ำส ำหรับแก้ไขปญัหำทีล่ดลง 

 

 แผนการพัฒนาตนเอง  
  1.  มีควำมพร้อมในกำรรับกำรประเมินเพื่อเลื่อนระดับต ำแหน่งที่สงูขึ้น   

  2.  เข้ำรับกำรอบรมสัมมนำ เพื่อพัฒนำทักษะควำมรู้ควำมสำมำรถที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนไม่นอ้ย
กว่ำ 1 ครั้ง 

 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

รายละเอียดแผนการปฏิบัติงาน 
ประจ าปี 2566  

บุคลากรกองบริการการศึกษา 
(15 คน)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

ส่วนที่ ๑  

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

ประเภทของต าแหน่ง ปฏิบัติการ 

ต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

สังกัดงาน  งานบริหารทั่วไป 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

๑.  งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ( กบ.วช) 
      ๑.๑  การเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๒  การท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๓  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๔  การบันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๕  การจัดส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๖  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๗  การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

๒.  งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
      ๒.๑  การเชิญประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

     ๒.๒  การออกค าสั่งการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
      ๒.๓  การตัดยอดเงินการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๔  การติดต่อประสานผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วมประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๕  การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๖  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมสภาวิชาการ 



      ๒.๗  การด าเนินการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๘  การเลี้ยงรับรองคณะกรรมการสภาวิชาการ 
      ๒.๙  การบันทึกการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๑๐  การจัดส่งรายงานการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๑๑  การรับรองรายงานการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๑๒  การด าเนินการที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๑๓  การน าเรื่องจากที่ประชุมสภาวิชาการเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
      ๒.๑๔  การติดตามผลการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
      ๒.๑๕  การคืนเงินยืมจากการประชุมสภาวิชาการ 

๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๑  การเชิญประชุมกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๒  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมที่เกี่ยวข้องกับการงานวิชาการ 
      ๓.๓  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๔  การบันทึกการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๕  การส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๖  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๗ การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๔.  งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
      ๔.๑  การเชิญประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
      ๔.๒  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
      ๔.๓  การด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
      ๔.๔  การบันทึกการประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
      ๔.๕  การส่งรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
      ๔.๖  การรับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
      ๔.๗  การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
 

 

 

 

 

 

 

 



ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
๑ พ.ค. ๔๙ – 

๒๕ กุมภาพันธ์ ๕๐ 
ผู้ช่วยนักวิจัย ศูนย์วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๑ มี.ค. ๕๐ – 
ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป 

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๖ – ๑๐ กันยายน 
๒๕๖๔ 

๕ วัน โครงการประชุมบุคลากรกองบริการ
การศึกษาวิเคราะห์  ทบทวน  ภาระงาน
ที่รับผิดชอบกับขอบเขตของต าแหน่ง
งานและแนวปฏิบัติที่ดีในการท างาน  
เพ่ือสนองแผนยุทธศาสตร์ด้านการ

พัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

ณ  ห้องประชุมลีลาวดี  และ
ห้องประชุมจามจุรี  คณะ

เกษตรสาสตร์  มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๕  สิงหาคม  ๒๕๖๔ 
เวลา ๐๘.๓๐ – 

๑๒.๐๐ น. 

๓  ชั่วโมง 
๓๐  นาท ี

เข้าร่วมอบรม  “โครงการบริการด้วยใจ  
ก้าวไกลทั้ง  มรอ.”  เพ่ือสร้างทัศนคติที่
ดี  และ  Service  Mind  ในการบริการ

ด้วยใจที่ยั่งยืน 

ผ่านระบบออนไลน์ 
Application  Zoom 
กองบริหารงานบุคคล  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๒๔  มีนาคม  ๒๕๖๕ 

เวลา ๑๓.๐๐ – 
๑๖.๓๐ น. 

๓  ชั่วโมง 
๓๐  นาท ี

เข้าร่วม  “โครงการเสริมสร้างมาตรฐาน
ทางจริยธรรมของบุคลากร  โดย  

อาจารย์พลอยพัชร  ก้อนบาง  อาจารย์
ประจ าหลักสูตรสาขาการจัดการทาง

ทรัพยากรมนุษย์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม 

ผ่านระบบออนไลน์ 
Application  Zoom 
กองบริหารงานบุคคล  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๓๐ มีนาคม ๒๕๖๕ 
เวลา ๑๓.๐๐ – 

๑๖.๓๐ น. 

๓  ชั่วโมง 
๓๐  นาท ี

การประชุมชี้แจงแนวทางและการเตรียม
ความพร้อมในการทดสอบมาตรฐานฝีมือ

แรงงานสาขาพนักงานคอมพิวเตอร์  
(ประมวลผลค า  ระดับ ๑) 

ผ่านระบบออนไลน์ 
Application  Zoom 
กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
  



วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๖ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 
เวลา ๐๘.๓๐ – 

๑๒.๐๐ น. 

๓  ชั่วโมง 
๓๐  นาท ี

เข้าร่วม  “โครงการพัฒนาทักษะ
สมรรถนะการท างานหลักสูตรการฝึก

ยกระดับฝีมือ  และการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน  สาขาพนักงาน
คอมพิวเตอร์  (ประมวลค า  ระดับ ๑)  

รุ่นที่ ๑ 

ณ  ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์  (๒๐๙  ชั้น ๒ 

อาคาร ICIT) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๑๗ – ๑๙  
พฤศจิกายน  ๒๕๖๕ 

๓  วัน ศึกษาดูงานแนวทางการจัดการเรียนการ
สอนและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  
การท าผลงานทางวิชาการของคณาจารย์

ทางด้านการศึกษาได้เป็นอย่างดียิ่ง   

มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 



ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

การประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ       

๑ การเชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

๒๓๖ ๑๐๐ % ๑,๙๒๐  นาที มาก   

๒ การท าเอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

๒๓๖ ๙๐% ขึ้นไป ๔๑๐ ช่ัวโมง มาก เ นื่ อ ง จ า ก ก า ร ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารงานวิชาการเป็นเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ 
งานด้านวิชาการของคณะ  วิทยาลัย  และ
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานการจัดการศึกษา   
ท าให้มีวาระที่ต้องน าเข้าที่ประชุมค่อนข้าง
เยอะ  และบางหน่วยงานเสนอวาระเข้าที่
ประชุมค่อนข้างกระช้ันชิดและเป็นวาระที่มี
ความส าคัญหากไม่น าเข้าที่ประชุมจะท าให้
เกิดความเสียหาย  จึงไม่สามารถปิดเล่ม
เอกสารประกอบการประชุมได้ก่อนล่วงหน้า 
๓ – ๕ วัน   

 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
๓ การด าเนินการประชุมคณะกรรมการ

บริหารงานวิชาการ 
๑๓ ๑๐๐ % ๑๓  ช่ัวโมง มาก ในการด าเนินการประชุมแต่ละครัง้ไม่สามารถ

ก าหนดและควบคุมระยะเวลาในการพิจารณา
แต่ละวาระการประชุมได้ขึ้นอยูค่ณะกรรมการ
ในการพิจารณาและหารือซึ่งบางประเด็นท าให้
ใช้ระยะเวลาค่อนข้างนาน 

 

๔ การบันทึกการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

๑๓ ๑๐๐ % ๕๒  ช่ัวโมง มาก   

๕ การจัดส่งรายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

๒๓๖ ๑๐๐ % ๓,๘๔๐  นาที มาก   

๖ การรับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

๒๓๖ ๘๐ % ๑,๙๒๐  นาที มาก   

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
วิชาการ 

๒ ๑๐๐ % ๔  ช่ัวโมง มาก   

การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ       
๑ การเชิญประชุมคณะกรรมการสภา

วิชาการ 
๓๓๖ ๑๐๐ % ๒,๖๖๐  นาที มาก   

๒ การออกค าสั่งการประชุมคณะกรรมการ
สภาวิชาการ 

๒๘ ๑๐๐ % ๒๔๐  นาที มาก   

๓ การตัดยอดเงินการประชุมสภาวิชาการ ๑๔ ๑๐๐ % ๒๘  ช่ัวโมง มาก   
  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
๔ การติดต่อประสานผู้ทรงคุณวุฒิเขา้ร่วม

ประชุมสภาวิชาการ 
๙ ๑๐๐ % ๑๔  ช่ัวโมง มาก   

๕ การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม
สภาวิชาการ 

๑๔ ๑๐๐ % ๔๒  ช่ัวโมง มาก   

๖ การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม
สภาวิชาการ 

๓๓๖ ๙๐% ขึ้นไป ๖๑๖ ช่ัวโมง มาก   

๗ การด าเนินการประชุมสภาวิชาการ ๑๔ ๑๐๐ % ๒๘  ช่ัวโมง มาก   
๘ การเลีย้งรับรองคณะกรรมการสภา

วิชาการ 
๑๔ ๑๐๐ % ๑๘  ช่ัวโมง มาก   

๙ การบันทึกการประชุมสภาวิชาการ ๑๔ ๑๐๐ % ๕๖  ช่ัวโมง มาก   
๑๐ การจัดส่งรายงานการประชุมสภา

วิชาการ 
๓๓๖ ๑๐๐ % ๕,๓๒๐  นาที มาก   

๑๑ การรับรองรายงานการประชุมสภา
วิชาการ 

๓๓๖ ๘๐ % ๒,๖๖๐  นาที มาก   

๑๒ การด าเนินการที่ได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมสภาวิชาการ 

๑๔ ๑๐๐ % ๔  ช่ัวโมง มาก   

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
๑๓ การน าเรื่องจากท่ีประชุมสภาวิชาการเข้าท่ี

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
๑๔ ๑๐๐ % ๑๑๒  ช่ัวโมง มาก เนื่องจากการน าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมสภา

มหาวิทยาลยัต้องมีการระบรุายละเอียดและ
กฎหมายข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับวาระที่เสนอ
เข้าที่ประชุมแตฝ่่ายเลขานุการยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ ท าให้มีบางวาระเกิด
ความล่าช้าและไม่สามารถน าเข้าทีป่ระชุมสภา
มหาวิทยาลยัได ้

 

๑๔ การติดตามผลการประชุมสภามหาวิทยาลัย ๑๔ ๑๐๐ % ๒๘  ช่ัวโมง มาก   
๑๕ การคืนเงินยืมจากการประชุมสภาวิชาการ ๑๔ ๑๐๐ % ๑๔  ช่ัวโมง มาก   
งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิชาการ 

      

๑ การเชิญประชุมกรรมการทีเ่กี่ยวขอ้งกับงาน
วิชาการ 

๕๕๕ ๑๐๐ % ๕,๕๕๕  นาที มาก   

๒ การจัดท าเอกสารที่เกีย่วข้องกับการงาน
วิชาการ 

๕๕๕ ๙๐% ขึ้นไป ๑๖,๖๕๐นาที มาก   

๓ การด าเนินการประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๑๐ ๑๐๐ % ๑๐  ช่ัวโมง มาก   

๔ การบันทึกการประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๑๐ ๑๐๐ % ๔๐  ช่ัวโมง มาก   

๕ การส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๕๕๕ ๑๐๐ % ๑๑,๑๐๐  
นาที 

มาก   



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
๖ การรับรองรายงานการประชุม

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
๕๕๕ ๘๐ % ๕,๕๕๕  นาที มาก   

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

- - - -   

งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ       
๑ การเชิญประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง

ฯ 
๒๐๐ ๑๐๐ % ๑,๔๐๐  นาที มาก   

๒ การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๒๐๐ ๙๐% ขึ้นไป ๑๕๐  ช่ัวโมง มาก   

๓ การด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

๑๐ ๑๐๐ % ๑๐  ช่ัวโมง มาก   

๔ การบันทึกการประชุมคณะอนุกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

๑๐ ๑๐๐ % ๔๐  ช่ัวโมง มาก   

๕ การส่งรายงานการประชุมคณะอนกุรรมการ
กลั่นกรองฯ 

๒๐๐ ๑๐๐ % ๒,๘๐๐  นาที มาก   

๖ การรับรองรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๒๐๐ ๘๐ % ๑,๔๐๐  นาที มาก   

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

- -  -   

 

 



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
    -  มีการเผยแพร่เอกสารประกอบการประชุมของ
คณะกรรมการแต่ละชุดในระบบสารสนเทศเพ่ือให้
สามารถสืบค้นข้อมูลและสามารถติดตามผลจากท่ีประชุม
ได้อย่างน้อยร้อยละ  ๘๐ 

 
ยังไม่สามารถด าเนินการได้อย่างครบถ้วน 

 
วางแผนออกแบบในงานสารสนเทศด าเนินการเขียนระบบ 

    - มีการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้
คณะกรรมการในช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อน 
การประชุมล่วงหน้า  ๕ วัน  อย่างน้อยร้อยละ  ๙๐ 

การประชุมสภาวิชาการมีการจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้คณะกรรมการก่อนวันประชุมล่วงหน้า  ๕  วัน 

- 

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
อบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงานที่เก่ียวข้องกับงานที่
รับผิดชอบ  อย่างน้อยปีละ  ๑  ครั้ง 

เข้าร่วมการอบรม  “การบริการด้วยใจและพัฒนา
บุคลิกภาพส าหรับการบริการ”  (๙ กันยายน ๒๕๖๕) 

- 

ศึกษาค้นคว้าข้อมูลที่เก่ียวข้องเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ
มาตรฐานที่ดี 

สืบค้นและเก็บรวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้องยังไม่ครอบคลุม
และตรงประเด็น 

เริ่มด าเนินงานจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติมาตรฐานที่ดี 

เตรียมความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อน
ต าแหน่งที่สูงขึ้นภายใน  ๒  ปีข้างหน้า 

อยู่ระหว่างการสืบค้นข้อมูลเพ่ือเตรียมความพร้อมในการ
เลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

เริ่มต้นด าเนินงาน  โดยวางแผนก าหนดปฏิทินการจัดท า
เอกสารเพ่ือขอรับการประเมินเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น   

ให้ชัดเจน 



ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น ๓๖ กระบวนงาน 

๑.  งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ( กบ.วช) 
      ๑.๑  การเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๒  การท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๓  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๔  การบันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๕  การจัดส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๖  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๑.๗  การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

๒.  งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
      ๒.๑  การเชิญประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

     ๒.๒  การออกค าสั่งการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
      ๒.๓  การตัดยอดเงินการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๔  การติดต่อประสานผู้ทรงคุณวุฒิเข้าร่วมประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๕  การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๖  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๗  การด าเนินการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๘  การเลี้ยงรับรองคณะกรรมการสภาวิชาการ 
      ๒.๙  การบันทึกการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๑๐  การจัดส่งรายงานการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๑๑  การรับรองรายงานการประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๑๒  การด าเนินการที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุมสภาวิชาการ 
      ๒.๑๓  การน าเรื่องจากที่ประชุมสภาวิชาการเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
      ๒.๑๔  การติดตามผลการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
      ๒.๑๕  การคืนเงินยืมจากการประชุมสภาวิชาการ 

๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๑  การเชิญประชุมกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๒  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมที่เกี่ยวข้องกับการงานวิชาการ 
      ๓.๓  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๔  การบันทึกการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๕  การส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ 



      ๓.๖  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
      ๓.๗ การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๔.  งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๔.๑  การเชิญประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๔.๒  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๔.๓  การด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๔.๔  การบันทึกการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๔.๕  การส่งรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๔.๖  การรับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
      ๔.๗  การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 

๕.  งานประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
      ๔.๑  การเชิญประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
      ๔.๒  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
      ๔.๓  การด าเนินการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
      ๔.๔  การบันทึกการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
      ๔.๕  การส่งรายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
      ๔.๖  การรับรองรายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
      ๔.๗  การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

ท่ี กระบวนงาน ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน ๖๕ ธันวาคม  ๖๕ มกราคม ๖๖ กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖ พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ กรกฎาคม ๖๖ สิงหาคม ๖๖ กันยายน ๖๖ 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

๑ การเชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 

๒ การท าเอกสารประกอบการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
วิชาการ 

   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 

๓ การด าเนินการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 



 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

๔ การบันทึกการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 



 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

๕ การจัดส่งรายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

 

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
  

๖ การรับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

  

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
 

๗ การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย
จากที่ประชุม 

  

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
 

๘  การเชิญประชุมสภาวิชาการ    

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
๙ การออกค าสั่งการประชุม

คณะกรรมการสภาวิชาการ 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 

๑๐ การตัดยอดเงินการประชุมสภา
วิชาการ 



 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

๑๑ การติดต่อประสานผู้ทรงคุณวุฒิ
เข้าร่วมประชุมสภาวิชาการ 



 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

๑๒ การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการ
ประชุมสภาวิชาการ 

 

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
  



ท่ี กระบวนงาน ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน ๖๕ ธันวาคม  ๖๕ มกราคม ๖๖ กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖ พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ กรกฎาคม ๖๖ สิงหาคม ๖๖ กันยายน ๖๖ 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

๑๓ การจัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมสภาวิชาการ 

 

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
  

๑๔ การด าเนินการประชุมสภา
วิชาการ 

 

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
  

๑๕ การเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ
สภาวิชาการ 

 

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
  

๑๖ การบันทึกการประชุมสภาวิชาการ  

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
  

๑๗ การจัดส่งรายงานการประชุมสภา
วิชาการ 

  

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
 

๑๘ การรับรองรายงานประชุมสภา
วิชาการ 

   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 

๑๙ การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย
จากที่ประชุมสภาวิชาการ 

   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 

๒๐ การน าเรื่องจากที่ประชุมสภา
วิชาการเข้าที่ประชุมสภาฯ 

  

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
 

๒๑ การติดตามผลจากประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 



 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

๒๒ การคืนเงินยืมจากการประชุมสภา
วิชาการ 

   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 

๒๓ การเชิญประชุมกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 



 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 

๒๔  การจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การงานวิชาการ 



 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 

๒๕ การด าเนินการประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องฯ 



 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 

๒๖ การบันทึกการประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องฯ 



 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 

๒๗ การส่งรายงานการประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องฯ 



 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 

๒๘ การรับรองงานการประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องฯ 



 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 



ท่ี กระบวนงาน ตุลาคม ๖๔ พฤศจิกายน ๖๔ ธันวาคม  ๖๔ มกราคม ๖๕ กุมภาพันธ์ ๖๕ มีนาคม ๖๕ เมษายน ๖๕ พฤษภาคม ๖๕ มิถุนายน ๖๕ กรกฎาคม ๖๕ สิงหาคม ๖๕ กันยายน ๖๕ 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

๒๙ การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย
จากที่ประชุม 



 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 

๓๐ การเชิญประชุมคณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ 

   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 

๓๑ การจดัท าเอกสาร
คณะอนกุรรมการกลัน่กรองฯ 



 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

๓๒ การด าเนนิการประชุม
คณะอนกุรรมการกลัน่กรองฯ 



 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

๓๓ การบันทกึการประชมุ
คณะอนกุรรมการกลัน่กรองฯ 



 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

๓๔ การส่งรายงานการประชุม
คณะอนกุรรมการกลัน่กรองฯ 

 

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
  

๓๕ การรับรองงานการประชุม
คณะอนกุรรมการกลัน่กรองฯ 

  

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
 

๓๖ การด าเนนิงานที่ได้รับ
มอบหมายจากที่ประชุม 

   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

การประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ      

๑ การเชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

ฉบับ ๒๓๖ ๑๐๐ % ๑,๙๒๐  นาที มาก 

๒ การท าเอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

เล่ม ๒๓๖ ๙๐% ขึ้นไป ๔๑๐ ช่ัวโมง มาก 

๓ การด าเนินการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๔๘  ช่ัวโมง มาก 

๔ การบันทึกการประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๔๘  ช่ัวโมง มาก 

๕ การจัดส่งรายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

ชุด ๒๓๖ ๑๐๐ % ๓,๘๔๐  นาที มาก 

๖ การรับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

ชุด ๒๓๖ ๘๐ % ๑,๙๒๐  นาที มาก 

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
วิชาการ 

เรื่อง ๒ ๑๐๐ % ๔  ช่ัวโมง มาก 

การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ      

๑ การเชิญประชุมคณะกรรมการสภา
วิชาการ 

ฉบับ ๓๓๖ ๑๐๐ % ๒,๖๖๐  นาที มาก 

๒ การออกค าสั่งการประชุมคณะกรรมการ
สภาวิชาการ 

ฉบับ ๒๔ ๑๐๐ % ๒๒๐  นาที มาก 

๓ การตัดยอดเงินการประชุมสภาวิชาการ ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๒๔  ช่ัวโมง มาก 

๔ การติดต่อประสานผู้ทรงคุณวุฒิเขา้ร่วม
ประชุมสภาวิชาการ 

ราย ๑๒ ๑๐๐ % ๑๒  ช่ัวโมง มาก 

๕ การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม
สภาวิชาการ 

ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๒๔  ช่ัวโมง มาก 

๖ การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม
สภาวิชาการ 

เล่ม ๓๓๖ ๙๐% ขึ้นไป ๖๑๖ ช่ัวโมง มาก 

๗ การด าเนินการประชุมสภาวิชาการ ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๔๘  ช่ัวโมง มาก 

๘ การเลีย้งรับรองคณะกรรมการสภา
วิชาการ 

ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๒๔  ช่ัวโมง มาก 

๙ การบันทึกการประชุมสภาวิชาการ ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๔๘  ช่ัวโมง มาก 

๑๐ การจัดส่งรายงานการประชุมสภา
วิชาการ 

ชุด ๓๓๖ ๑๐๐ % ๕,๓๒๐  นาที มาก 



ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

๑๑ การรับรองรายงานการประชุมสภา
วิชาการ 

ชุด ๓๓๖ ๘๐ % ๒,๖๖๐  นาที มาก 

๑๒ การด าเนินการที่ได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมสภาวิชาการ 

ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๔  ช่ัวโมง มาก 

๑๓ การน าเรื่องจากท่ีประชุมสภาวิชาการ
เข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลยั 

ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๑๑๒  ช่ัวโมง มาก 

๑๔ การติดตามผลการประชุมสภา
มหาวิทยาลยั 

ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๒๔  ช่ัวโมง มาก 

๑๕ การคืนเงินยืมจากการประชุมสภา
วิชาการ 

ครั้ง ๑๒ ๑๐๐ % ๑๒  ช่ัวโมง มาก 

งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิชาการ 

     

๑ การเชิญประชุมกรรมการทีเ่กี่ยวขอ้งกับ
งานวิชาการ 

ฉบับ ๔๕๐ ๑๐๐ % ๕,๕๕๕  นาที มาก 

๒ การจัดท าเอกสารที่เกีย่วข้องกับการงาน
วิชาการ 

เล่ม ๔๕๐ ๙๐% ขึ้นไป ๑๖,๖๕๐นาที มาก 

๓ การด าเนินการประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

ครั้ง ๑๕ ๑๐๐ % ๓๐  ช่ัวโมง มาก 

๔ การบันทึกการประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

ครั้ง ๑๕ ๑๐๐ % ๔๐  ช่ัวโมง มาก 

๕ การส่งรายงานการประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิชาการ 

ชุด ๔๕๐ ๑๐๐ % ๑๑,๑๐๐  
นาที 

มาก 

๖ การรับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิชาการ 

ชุด ๔๕๐ ๘๐ % ๕,๕๕๕  นาที มาก 

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

เรื่อง - - - - 

งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงาน
วิชาการ 

     

๑ การเชิญประชุมคณะอนุกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

ฉบับ ๒๐๐ ๑๐๐ % ๑,๔๐๐  นาที มาก 

๒ การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม
คณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 

เล่ม ๒๐๐ ๙๐% ขึ้นไป ๑๕๐  ช่ัวโมง มาก 

๓ การด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการ 
บริหารงานวิชาการ 

ครั้ง ๑๐ ๑๐๐ % ๑๐  ช่ัวโมง มาก 

  



ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

๔ การบันทึกการประชุมคณะอนุกรรมการ 
บริหารงานวิชาการ 

ครั้ง ๑๐ ๑๐๐ % ๔๐  ช่ัวโมง มาก 

๕ การส่งรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

ชุด ๒๐๐ ๑๐๐ % ๒,๘๐๐  นาที มาก 

๖ การรับรองรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

ชุด ๒๐๐ ๘๐ % ๑,๔๐๐  นาที มาก 

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

เรื่อง - -  - 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย  มีระบบบริหารจัดการเวลาการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ  ๑.  มีระบบกลไกในการด าเนินการประชุมเป็นแนวทางในการด าเนินการ 

   ๒.  มีสารสนเทศประกอบการประชุม 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย สามารถยื่นขอต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย ฝึกอบรมความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการและการจัดท าเอกสารประกอบการ 

ประชุมต่าง ๆ  ผ่านช่องทางออนไลน์ 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเลขานุการ 

  



 
 

๑ 

 

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 
 



 
 

๒ 

 

      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 

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



 
 

๓ 

 

 

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 ์



 
 

๔ 

 

 
 

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 
- 
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    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 
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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) 
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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 

 

 

 



แผนปฎิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2566 

ส่วนที่ 1 

 

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นายกชกร  เขียวอรุณ 

ประเภทต าแหน่ง  ทั่วไป 

ต าแหน่งในสายงาน นักประชาสัมพันธ์ 

ส ากัดงาน  กองบริการการศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบงานโดยสรุป (ยกมาจาก Job Description) 

              มีหน้าที่ประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา เผยแพร่หลักสูตร สาขาวิชาให้นักเรียนนักศึกษาได้
รับทราบเพื่อการตัดสินใจเข้ามาเรียนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ อีกท้ังผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ การ
ออกแนะแนวในสถานศึกษา ต่างๆทั้งในจังหวัดและต่างจังหวัด รับสมัครนักศึกษาและร่วมคัดเลือกนักศึกษา 
เข้ามาเรียนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ประวัติการเข้ารับราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
1 กันยายน 2548 นักประชาสัมพันธ์ กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

 

ประวัติเข้ารับการฝึกอบรมดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

25-26 กุมภาพันธ์ 2566 2 วัน โครงการพัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะ URU Teamwork 
ถายใต้โครงการหลัก : การพัฒนา
และเสริมศักยภาพด้านมรรถนะ
หลักในการปฎิบัติงานของ
บุคลากรสายสนับสนุน 

กองบริหารงาน
บุคคล 

 



 

บทวิเคราะห์ผลการปฎิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2565) 

1.ผลการปฎิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฎิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 ปัญหาและอุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนา
ในปีงบประมาณ 2566  

ที ่
 

กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
18.1 การวางแผนการรับสมัครนักศึกษา 1 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ตามก าหนด มาก แผนรับนักศึกษามาไม่ชัดเจนและเร็ว

และสอดคล้องเท่าการรับสมัคร
นักศึกษาท าให้ข้อมูลที่จะไปแจ้งแก่
นักเรียนและสถานศึกษาในช่วงแนะ
แนวไม่ชัดเจน 

แจ้งผู้บริหารให้มีแผนการรับนักศึกษา
ให้เสร็จสิ้นก่อนเดือนมิถุนายนหรือให้
มีแผนการรับนักศึกษาเป็นรายรอบๆ
ละ 5 ปี เพ่ือความชัดเจนของแผนรับ
ที่จะสอดคล้องกับการผลิตสื่อและการ
แนะแนวต่อไป 

18.2 การส ารวจกลุ่มผู้เรียน 1 ครั้ง ถูกต้อง ตามก าหนด มาก - - 
18.3 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์           เครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีจะมาตอบ

โจทย์แนวคิดท่ีต้องเป็นรูปแบบสื่อ
สังคมสมัยใหม่เพราะนักเรียนได้ดูสื่อ 
โซเชียลเน็ตเวิร์คมาก จนการผลิตสื่อ
ธรรมดาไม่ตอบโจทย์ให้ต้องการ
ติดตามอีกต่อไป 

ต้องมีการเพ่ิมเครื่องมือเช่นครุภัณฑ์
บางชนิดให้เป็นความทันสมัยมาก
ยิ่งขึน้เพื่อ 

- ความประทับใจของนักเรียน 
- ตอบสนองรูปแบบการ

น าเสนอ 

- แผ่นพับ 1 ครั้ง ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
- วิดิโอ 46 ครั้ง ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
- ของที่ระลึก - - - - 

สื่อในโซเชี่ยล     

- ปชส.ในเพจsmarturu 135 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

- tiktok 25 ครั้ง ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

 



 

ผลการปฎิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 ปัญหาและอุปสรรคต่อความส าเร็จของ
งานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนา
ในปีงบประมาณ 2566 ที ่ กระบวนงาน ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

18.4 การจัดท าแผนแนะแนว
สถานศึกษา 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึง
พอใจ 

    ปัญหามาจากข้อที่ 18.1 แผนแนะ
แนวในสถานศึกษาต้องมาจากการ
วางแผนรับนักศึกษาท่ีรวดเร็ว ถูกต้องไม่
มีการเปลี่ยนแปลงอีก ไม่ว่าจ านวนรับ 
การสอบ การรายงานตัว 
   เมื่อแผนรับนักศึกษาช้าหรือไม่ชัดเจน 
แผนการแนะแนวในสถานศึกษาก็จะช้า
และพร้อมที่แปรผันได้ตามกัน 

 ทางผู้บริหารได้รับข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว จะมีแผนรับไวยิ่งขึ้น เพ่ือการ
เข้าแนะแนวในสถานศึกษาได้
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

5 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตามก าหนด มาก 

18.5 การด าเนินการแนะแนว
สถานศึกษา 

40 ครั้ง ไม่
ครบถ้วน 

- พอใช้ - ออกแนะแนวได้แค่เทอมปลาย 
กันยายน 65-มกราคม 66 ท า
ให้เข้าถึงสถานศึกษาน้อยและ
นักศึกษาสนใจน้อยเพราะมีที่
เรียนหรือมีสถานศึกษาในใจอยู่
แล้ว 

- สื่อและช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ของแต่ละคณะไม่
ตรงกับที่เราแนะแนว เช่น เพจ
ของสาขาเม่ือนักเรียนเข้าไปดู 
ไม่พบข้อมูลหรือข้อมูลไม่เป็นที่
สนใจแก่นักเรียน 

- ออกแนะแนวตั้งแต่เทอม 
1 ช่วงเดือนมิถุนายน 66 
เป็นต้นไป 

- สร้างจิตส านึกให้แต่ละ
สาขาน าผลงานและสิ่งที่
เป็นประโยชน์ น่าสนใจแก่
นักเรียนมาลงที่เพจสาขา
มากๆ อย่าลงที่เพจส่วนตัว 



ผลการปฎิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 ปัญหาและอุปสรรคต่อความส าเร็จของ
งานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนา
ในปีงบประมาณ 2566 

ที ่ กระบวนงาน ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ไม่สามารถท าได้เลย เพราะช่วงเวลาไม่
ตรงกัน สถานศึกษาจะจัดช่วงปลายปี
การศึกษาเป็นการประชาสัมพันธ์
สถานศึกษาตนเองเพ่ือให้นักเรียน
มัธยมศึกษาตอนต้นมาเรียนที่ตนเอง 

ตัดกิจกรรมภาระงานนี้ออกไปและ
หางานด้านอื่นที่ได้ผลมาแทน 18.6 การเข้าร่วมกิจกรรมงานวิชาการ

ของสถานศึกษา 
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึง

พอใจ 
- - - - 

18.7 การสร้างเครือข่ายร่วมการ
ประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา 

- - - - 1. การฝึกประสบการณ์วิชาชีพสอนใน
สถานศึกษาเปลี่ยนไปเป็นเทอมที่ 1  ของ
ชั้นปีที่ 4 ท าให้นักศึกษาต่างจังหวัดเลือก
ที่จะฝึกภายในจังหวัดอุตรดิตถ์มากยิ่งขึ้น 
2.ประสานงานกับหลักสูตร สาขามาก
ยิ่งขึ้นเพ่ือให้ทราบถึงกิจกรรมและ
ก าหนดการของกิจกรรมนั้น     

1.เปลี่ยนมาเป็นมอบสื่อหรือของที่
ระลึกให้กับนักศึกษาชั้นปีที่ 1-2 ไว้
ใช้เวลาเข้าไปสังเกตุการสอนหรือ
กลับไปแนะแนวที่สถานศึกษา
ตนเอง 
2.แยกงานร่วมมือกับสาขาและ
หลักสูตรออกมาเพ่ือเข้าร่วมใน
กิจกรรมที่เป็นการเรียนการสอน
และเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
ต่อไป 

18.8 การรับสมัครนักศึกษา 5 ครั้ง ถูกต้อง ครบถ้วน มาก การช าระเงินค่าสมัครเมื่อเจนเนอเรทเป็น 
PDF ท าให้สมาทโฟนของผู้สมัครบางรุ่น
ไม่สามารถท าได้ นักเรียนจึงไม่ไม่ทราบว่า
ต้องช าระค่าสมัคร 

แสดงผล QR.Code ที่เพจรับสมัคร
แทนในใบเสร็จรับเงิน 



ผลการปฎิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 ปัญหาและอุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางปรับปรุงแก้ไขหรือ
พัฒนาในปีงบประมาณ 2566 

  
 
ที ่

 
กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

18.9 การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 61 
ครั้ง 

ถูกต้อง ครบถ้วน มาก  ไม่ได้รับข้อมูลการประชาสัมพันธ์ของ
หลักสูตร สาขา คณะต่างๆ เพราะเลือก
ที่จะโพสในชื่อของอาจารย์ผู้สอนแทน 
จึงต้องสอบถามที่เจ้าของโพสนั้นๆ 
แทน  

ประสานงานกับคณะต่างๆ เพิ่ม
มากขึ้นในช่วงเวลาที่
นอกเหนือจากการแนะแนว 

18.10 การบริการให้ค าปรึกษา แนะน าการ
สมัครเรียน 

3,527 
ครั้ง 

ถูกต้อง ครบถ้วน มาก - เพ่ิมการตอบค าถามในวันหยุดแต่
เป็นบางช่วงเวลาเท่านั้น 

18.11 การส ารวจและวิเคราะห์ความคิดเห็น
ของผู้สมัคร 

5 ครั้ง ถูกต้อง ครบถ้วน มาก - - 

 



ผลการปฎิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 ปัญหาและอุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางปรับปรุงแก้ไขหรือ
พัฒนาในปีงบประมาณ 2566 

  
 
ที ่

 
กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

18.12 การจัดท าสถิติและรายงานผลการ
สมัครเรียน 

16 
ครั้ง 

ถูกต้อง ครบถ้วน มาก - - 

18.13 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลการ
สมัครเรียนไปในเพจของสถานศึกษา 

2 ครั้ง ถูกต้อง ครบถ้วน มาก การส่งลิงค์และข้อมูลการรับสมัครมาก
เกินไป Facebook มองว่าเป็นแสปม 

ส่งเฉพาะสถานศึกษาที่อยู่ใน
กลุ่มเป้าหมายจริงๆเท่านั้น 



 



 

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 งานการวางแผนการรับสมัครนักศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

2 การส ารวจกลุม่ผู้เรียน ● ● ● ● ● ● ● ●

3 การส ารวจครูแนะแนวประจ าสถานศึกษา* ● ● ● ● ● ● ● ●

4 การผลติสือ่ประชาสมัพันธป์ระเภทภาพน่ิง* ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

5 การผลติสือ่ประชาสมัพันธป์ระเภทวิดโิอประชาสมัพันธ*์ ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

6 การผลติสือ่ประชาสมัพันธป์ระเภทวิดโิอสือ่โซเชี่ยลTIKTOK* ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

7 การจดัท าแผนการแนะแนวสถานศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

8 การด าเนินการแนะแนวในสถานศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

9 การจดัประชุมครูและอบรมแนะแนวในสถานศึกษา* ● ● ● ●

10 การสร้างเครือข่ายร่วมการประชาสมัพันธใ์นสถานศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

11 การประชาสมัพันธก์ารรับสมัครนักศึกษาผ่านเวปไซตข์องกองบริการการศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

12 การประชาสมัพันธกิ์จกรรมหลกัของกองบริการการศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

13 การรับสมัครนักศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

14 การจดัการเพจรับสมัครนักศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

15 การบริการใหค้ าปรึกษา แนะน าการสมัครเรียน

16 การส ารวจและวิเคราะหค์วามคิดเหน็ของผู้สมัคร ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

17 การจดัท าสถิตแิละรายงานผลการสมัครเรียน ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

18 การประชาสมัพันธเ์ผยแพร่ข้อมูลการสมัครเรียนไปในเพจของสถานศึกษา ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ● ●

เม.ย 67 พ.ค 67 ม.ิย 67 ก.ค 67 ส.ค 67 ก.ย 67ม.ีค 67
ที่ ภาระงานที่รับผิดชอบ

ต.ต 66 พ.ย 66 ธ.ค 66 ม.ค 67 ก.พ 67



3)แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

     เป้าหมาย    จัดระบบมินิโอเพ่นเฮ้าท์ โดยร่วมมือกับคณะต่างๆ เชิญนักเรียนในสถานศึกษาใกล้ๆ 
                      ให้มาเยี่ยมชมหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยภายในครึ่งวัน (วันพุธบ่าย) 
                      เพ่ิมมิติของการประชาสัมพันธ์ให้เข้าถึงกลุ่มเป้าหมายโดยไม่พ่ึงสื่อโซเชี่ยล 
                      กลุ่มเป้าหมายได้รับข้อมูลจากสื่อดังกล่าว 
     ตัวช้ีวัด       กลุ่มเป้าหมายได้รับข้อมูลจากการเยี่ยมชมและพบกับคณะ หลักสูตรด้วยตนเอง 
                      กลุ่มเป้าหมายได้รับข้อมูลจากสื่อดังกล่าว 
4) แผนพัฒนาตนเอง 
     4.1 แผนพัฒนาตนเองเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน 
           เป้าหมาย ส่งผลงานเพื่อขอต าแหน่งทางวิชาการ (ช านาญการ) 
           ค่าความส าเร็จ  ตามเป้าหมาย 



 



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 

 

 

ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง...................นางสาวนลิน ีเมืองจันทร์................................................................................... .. 

ประเภทของต าแหน่ง.............. ประเภททั่วไป.....................................................................................................  

ต าแหน่งในสายงาน....................ผู้ปฏิบัติงานบริหาร...ปฏิบตัิงาน.......................................................................  

สังกัดงาน.............งานบริหารทั่วไป................................................................................................. ..................... 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
 - ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ หรือทักษะ 
หรือประสบการณ์ค่อนข้างสูง ปฏิบัติงานด้านงานบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอนและวิธีการที่
ชัดเจน ในงานบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา โดยใช้หรือประยุกต์หลักการ เหตุผล แนวความคิด  
เพ่ือสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ ในกองบริการการศึกษา ได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 - ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงาน  สารบรรณ                      
การรับ-ส่ง ร่างโต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เวียนหนังสือราชการ การลา
ประเภทต่าง ๆ แผนปฏิบัติราชการ การผลิตเอกสาร การเผยแพร่ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายของกองบริการการศึกษา 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 
วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
3 พฤษภาคม 

2553 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา 

 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา(วัน) ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

15 พฤษภาคม 2565 1 วัน การฝึกอบรมการใช้งานระบบบริหารงาน
บุคคล 

กบบ. มรอ. 

20 เมษายน 2565 1 วัน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-Doc) กองกลาง มรอ. 



ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ ไม่น้อยกว่า 

ร้อยละ 90 
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - การไม่ครบถ้วนของเอกสารแนบหนังสือ 
 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารแนบ
หนังสือที่ได้รับ 

2 การลงทะเบียนการรับหนงัสือ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - มีการลงทะเบียนรับหนงัสือในระบบ ซึ่ง
เป็นระบบใหม่ที่ค่อนข้างเข้าใจยาก มีความ
ซับซ้อนของระบบ 

- ศึกษา และท าความเข้าใจกับระบบ 

3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บงัคับบญัชา ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

4 การจ่ายหนังสือตามค าสัง่การ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

5 การจัดเก็บหนังสือ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

6 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมีต้น
เร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

7 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไม่มี
ต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

8 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมี
ต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

9 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มี
ต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

 



ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
10 การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ต้องแนบ

พร้อมหนังสือ 
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

11 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสาร
น าเสนอผูบ้ริหารลงนาม 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

12 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

13 การส่งหนังสือ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

14 การจัดท าทะเบียนคุมหนงัสือส่ง ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ขาดการลงลายมือชื่อหรือหลักฐานในการ
รับหนังสือของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลยั 

- ส่งหนังสือในรูปแบบไฟล์หนงัสือผ่านทาง
สื่อโซเซียลมีเดีย 

15 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่
ภายใน 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

16 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่
สาธารณะ 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

17 การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏิบัตงิาน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

18 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

19 การจัดท ารายงานการประชุมบคุลากร ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ลักษณะงานไม่เหมาะสมกับผู้ปฏิบัติงาน - พิจารณาเปลี่ยนผู้รับผิดชอบให้เกิดความ
เหมาะสม 

20 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

 



ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
21 การจัดพิมพ์และจ าท ารปูเล่มเอกสาร

ภาระงานของบุคลากร 
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

22 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่ม
เอกสารรายงานประจ าป ี

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

23 การจัดเก็บหนังสือ* ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ขาดทะเบียนการจัดเก็บหนังสอื - จัดเก็บในรูปแบบไฟล์เอกสาร 
- มีทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

24 การท าลายหนังสือ* ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - อายุของหนังสือยังไม่ครบรอบการท าลาย
จึงท าให้ไม่ได้ด าเนนิการในภาระงานนี้ 

- ส ารวจอายุหนังสือที่จัดเก็บไวก้่อนหน้า เพื่อ
ท าลายหนังสือที่ครบอาย ุ

25 การรวบรวบและน าเสนอการพจิารณา
ภาระงานของคณาจารย ์

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

26 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

27 การจัดประชุมบุคลากร ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ลักษณะงานไม่เหมาะสมกับผูป้ฏิบัติงาน - พิจารณาเปลี่ยนผู้รับผิดชอบให้เกิดความ
เหมาะสม 

28 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

 
 
 
 
 
 
 



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เป้าหมาย : การพัฒนางานธุรการบนระบบออนไลน์ เพ่ือ
เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation 
ตัวช้ีวัด : สร้างระบบการงานธุรการแบบออนไลน์ ที่
สามารถจัดเก็บครบถ้วน สืบค้นได้สะดวก และออก
รายงานได้อย่างถูกต้อง 

- ยังไม่สามารถด าเนินการได้ครบทุกกระบวนงาน 
เนื่องจากมีงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการก่อน 

- วางแผนการบริหารเวลาในการท างานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เป้าหมาย : 
1. พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า    
    1 ครั้ง 
2. มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่าน 
     เกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 
3. มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อน 
    ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

- ยังไม่สามารถด าเนินการได้ครบถ้วน เนื่องจากมีงาน
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการก่อน 

- ด าเนินการจัดท าคู่มือและการจัดท าเล่มสมรรถนะ 
 



ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น  ๒๖  กระบวนงาน 

1. งานรับหนังสือ 
   1.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ 
   1.2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ 
   1.3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา 
   1.4 การจ่ายหนังสือตามค าสั่งการ 
   1.5 การจัดเก็บหนังสือ 
2. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน 
   2.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมีต้นเรื่อง 
   2.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไม่มีต้นเรื่อง 
3. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก 
   3.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมีต้นเรื่อง 
   3.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มีต้นเรื่อง 
   3.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ต้องแนบพร้อมหนังสือ 
4. งานส่งหนังสือ 
   4.1 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
   4.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ 
   4.3 การส่งหนังสือ 
   4.4 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 
5. งานจัดท าเอกสารของหน่วยงาน 
   5.1 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่ภายใน 
   5.2 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่สาธารณะ 
   5.3 การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏิบัติงาน 
   5.4 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 
   5.5 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
   5.6 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 
   5.7 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี    
6. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ* 
   6.1 การจัดเก็บหนังสือ* 
   6.2 การท าลายหนังสือ* 
7. งานธรุการของหน่วยงาน 
   7.1 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 
   7.2 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน 
   7.3 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม 
    



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. งานรับหนังสือ
   1.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ                                                

   1.2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ                                                

   1.3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา                                                

   1.4 การจ่ายหนังสือตามค าส่ังการ                                                

   1.5 การจัดเก็บหนังสือ                                                

2. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน
   2.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมต้ีนเร่ือง                                                

   2.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไมม่ต้ีนเร่ือง                                                

3. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก
   3.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมต้ีนเร่ือง                                                

   3.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไมม่ต้ีนเร่ือง                                                

   3.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารทีต้่องแนบพร้อมหนังสือ                                                

4. งานส่งหนังสือ
   4.1 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม                                                

   4.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ                                                

   4.3 การส่งหนังสือ                                                

   4.4 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง                                                

5. งานจดัท าเอกสารของหน่วยงาน
   5.1 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่ภายใน                                                

   5.2 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่สาธารณะ                                                

   5.3 การจัดท าค าส่ังเพ่ือการปฏิบัติงาน                                                

   5.4 การบันทึกข้อมลูการลาของบุคลากร            

   5.5 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน    

   5.6 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร    

   5.7 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี    

6. งานจดัท าทะบียนจดัเก็บหนังสือ*
   6.1 การจัดเก็บหนังสือ*    

   6.2 การท าลายหนังสือ*    

7. งานธุรการของหน่วยงาน
   7.1 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์            

   7.2 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน                                                

   7.3 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม                                                

ก.ย.-66มี.ค.-66 เม.ย.-66 พ.ค.-66 มิ.ย.-66 ก.ค.-66 ส.ค.-66
กระบวนงาน

ต.ค.-65 พ.ย.-65 ธ.ค.-65 ม.ค.-66 ก.พ.-66

๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
       ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผลผลิต
(จ านวน) ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ

1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ ๒,029 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ ๒,029 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา ๒,029 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
4 การจ่ายหนังสือตามค าส่ังการ ๒,029 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
5 การจัดเก็บหนังสือ ๑,๗๕๓ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
6 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมีต้นเร่ือง 356 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
7 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไม่มีต้นเร่ือง 356 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
8 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมีต้นเร่ือง 55 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
9 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มีต้นเร่ือง 55 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
10 การจัดท า/เตรียมเอกสารท่ีต้องแนบพร้อมหนังสือ 50 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
11 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม 20 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
12 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ 1,010 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
13 การส่งหนังสือ ๒,๒๑๘ เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
14 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 1 ชดุ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
15 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่ภายใน 40 ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
16 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่สาธารณะ 28 ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
17 การจัดท าค าส่ังเพ่ือการปฏิบัติงาน 52 ฉบับ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
18 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 26 รายการ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
19 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
20 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
21 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี 1 เล่ม ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
22 การจัดเก็บหนังสือ* 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
23 การท าลายหนังสือ* 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
24 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
25 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน 33 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
26 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชมุ 706 ชดุ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก

ท่ี กระบวนงาน
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

  

๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย : การพัฒนาระบบงานธุรการแบบออนไลน์ เพื่อให้มีระบบงานสารบรรณออนไลน์ที่สืบค้นสะดวก และ  
               สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ :  ๑. มีระบบสารสนเทศในการสืบค้นข้อมูลได้อย่างสะดวก รวดเร็ว ภายใน ๑๕ นาท ี
   ๒. มีหมวดหมู่หนังสือตามความส าคัญที่เป็นประโยนช์ต่อผู้บริหาร 
   ๓. ก ากับ ติดตาม การตอบกลับต้นเรื่องได้อย่างครบถ้วน ๑๐๐% 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 
 ๔.๑) แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  

 เป้าหมาย : การได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ร้อยละ ๑๐๐ 

 ๔.๒) แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย : การได้เข้ารับการอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน ตามท่ี ส านักงาน ก.พ. 
ก าหนด อย่างน้อย ๒ เรื่อง 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ร้อยละ ๑๐๐ 
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                 แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ส่วนที่ ๑ 

 

 

 

 

 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางสุกัญญา  มาประกอบ 
ประเภทของต าแหน่ง   ประเภททั่วไป 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
สังกัดงาน กองบริการการศึกษา 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
  ด ำเนินกำรส ำรวจหลักสูตรที่ครบรอบระยะเวลำกำรปรับปรุงหลักสูตร ท ำกรอบระยะเวลำในกำร 
น ำเสนอหลักสูตรเพื่อขอควำมเห็นชอบจำกสภำมหำวิทยำลัย ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลหลักสูตร
ในระบบ CHECO  บันทึกข้อมูลและเผยแพร่เอกสำรกำรรับรองหลักสูตรจำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้องทำงระบบ 
Internet  กำรแก้ไข สมอ.08  กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำรหลักสูตร กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ กำรจัดท ำ
ฐำนข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน และฐำนข้อมูลอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  
  
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
1 มิถุนำยน 2528 ลูกจ้ำงช่ัวครำว   งำนธุรกำร   คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลย ี
15 สิงหำคม 2537 ลูกจ้ำงช่ัวครำว เจ้ำหน้ำท่ีเทคนิค ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำร 
1 มิถุนำยน 2542 นักวิชำกำรศึกษำ งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน ส ำนักส่งเสรมิวิชำกำร 
31 กรกฎำคม 2562 นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร งำนหลักสูตรและแผนกำรเรียน กองบริกำรกำรศึกษำ 
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ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

29 – 30 มีนำคม 
2562 

2 กำรประชุมสัมมนำแผนปฏิบัติกำรและกำร
จัดท ำงำนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกร 

กองบริกำรกำรศึกษำ 

21 – 25 พฤษภำคม 
2562 

5 สร้ำงนักวิจัยรุ่นใหม่ รุ่นที่ 1 มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 

5 สิงหำคม 2564 4 ชั่วโมง บริกำรด้วยใจ ก้ำวไกลทั้ง มรอ. ให้กับ มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
  บุคลำกรหน่วยงำนสำยสนับสนุน (Zoom) 

14 ธันวำคม 2564 1 วัน กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรเพ่ือชี้แจงหลัก ส ำนักงำน สป.อว. 
  เกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขกำรจัดกำรศึกษำ

ที่แตกต่ำงจำกมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ 
(Zoom) 

1 มิถุนำยน 2565 1 กำรใช้ระบบงำนสำรสนเทศเพ่ือพิจำรณำ
ควำมสอดคล้องของหลักสูตรอุดมศึกษำ 

มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
(Zoom) 

7 กันยำยน 2565 1 เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในอำชีพส ำหรับ
พนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 

9 กันยำยน 2565 1 กำรบริกำรด้วยใจและกำรพัฒนำบุคลิกภำพ
ส ำหรับกำรบริกำร 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 

1 – 8 มีนำคม 2565  1. กำรเขียนหนังสือรำชกำร : เสริมทักษะ
กำรเขียนหนังสือรำชกำร 

ส ำนักงำน ก.พ. 
(ทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

  2. กำรบริกำรที่เป็นเลิศ  
  3. Microsoft Office Excel 2016  
  4. มนุษยสัมพันธ์ในองค์กำร  
  5. ภำวะผู้น ำในกำรท ำงำนกับผู้อื่นอย่ำง

สมดุล 
 

  6. จิตส ำนึกสำธำรณะ  
13 สิงหำคม 2565  วัยเก๋ำฉลำดรู้เน็ต  
29 พฤศจิกำยน 2565 1 วัน กำรประชุมสัมมนำ เรื่อง ประกำศ

คณะกรรมกำรมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำท่ี
เกี่ยวข้องกับมำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ 6 
ฉบับ 

กองยกระดับคุณภำพกำรจัด
กำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ 

สป.อว. (Zoom) 

25 – 26  ก.พ.2566 2 กำรพัฒนำศักยภำพและสมรรถนะ URU กองบริหำรงำนบุคคล 
  Teamwork” กำรพัฒนำและเสริม      

ศักยภำพด้ำนสมรรถนะหลักในกำรปฏิบัติ 
 

  งำนของบุคลำกร  
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ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   

ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   
1 งานหลักสูตรใหม่และการปรับปรงุหลักสูตร       
 1.1 กำรจัดท ำกรอบแนวคิด (ตรวจสอบ-แก้ไข) 3  หลักสตูร 100% 15 ช่ัวโมง มำก กำรน ำเสนอกรอบแนวคิด, กำรน ำเสนอยกร่ำง

หลักสตูร , กำรน ำเสนอหลักสตูร ไม่เป็นไปตำม 
ระยะเวลำในกำรน ำเสนอกรอบแนวคิดเข้ำที่
ประชุมเพื่อขอควำมเห็นชอบ แต่หลักสตูรไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

-ควรด ำเนินกำรจัดประชุมประธำนหลักสตูร
ที่จะครบรอบกำรพัฒนำก่อนท่ีจะมีกำร
น ำเสนอกรอบแนวคดิ โดยกองบรกิำร
กำรศึกษำด ำเนินกำรจดัท ำร่ำงกรอบ
ระยะเวลำ กำรน ำเสนอรำยละเอยีดของ
หลักสตูร เข้ำที่ประชุมบรหิำรวิชำกำร สภำ
วิชำกำร และสภำมหำวิทยำลยั และน ำ
ข้อสรุป/ข้อตกลงจัดท ำกรอบระยะเวลำที่
ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกประธำนหลักสูตรทุก
หลักสตูร 
- ปรับแบบฟอร์มกรอบแนวคดิในกำร
พัฒนำ/ปรับปรุงหลักสตูร ให้สอดคล้องกับ 
เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตร พ.ศ.2565 
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ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน
ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   
  ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   

 1.2 กำรยกร่ำงหลักสตูร (มคอ.2) (ตรวจสอบ-แก้ไข)   4  หลักสตูร 100% 30 ช่ัวโมง มำก   - ปรับแบบฟอร์มรำยละเอียดของหลักสตูร 
(มคอ.2 เดมิ) ให้สอดคล้องกับเกณฑ์
มำตรฐำนหลักสูตร พ.ศ.2565 
- ท ำคู่มือกำรจัดท ำรำยละเอียดของ
หลักสตูร เพื่อใช้กับหลักสูตรที่จะพัฒนำและ
ปรับปรุงในปี พ.ศ.2567 

 1.3 กำรน ำเสนอร่ำงหลักสูตร (มคอ.2) (ตรวจสอบ-แก้ไข)   4  หลักสตูร 100% 45 ช่ัวโมง มำก  - ปรับแบบฟอร์มกำรตรวจสอบกำรจัดท ำ
รำยละเอียดของหลักสตูร ในระดบัคณะและ
ระดับมหำวิทยำลัย 

 1.4 กำรน ำเสนอหลักสูตร (มคอ.2) ทำงระบบ CHECO  4 หลักสตูร 100% 18 ช่ัวโมง มำก  - ปรับคู่มือกำรบันทึกข้อมูลในระบบ 
CHECO เนื่องจำกมีกำรบันทึกข้อมูลใน
ระบบมำกขึ้นในส่วนของ PLO และ CLO  
(ตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสตูร พ.ศ.2565) 

      (ตรวจสอบ-แก้ไข)      

2 งำนเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเลก็น้อยโดยใช้แบบ  
สมอ.08 

      

 2.1 กำรเปลี่ยนแปลงอำจำรยผ์ู้รบัผิดชอบหลักสูตร 4 หลักสูตร 100% 12 ช่ัวโมง มำก  ควรมีกรอบระยะเวลำกำรแก้ไขอำจำรย ์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร โดยก ำหนดให้
สอดคล้องตำมเกณฑ์กำรประกันคณุภำพ 
ควรก ำหนดช่วงเวลำให้คณะด ำเนนิกำร 

       (ตรวจสอบ – แก้ไข)      

 2.2 กำรขอเปลีย่นแปลงรำยละเอยีดหลักสูตรโดยไม่ 1 หลักสูตร 100% 5 ช่ัวโมง มำก   
       กระทบโครงสร้ำง       
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   

ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   
 2.3  กำรขอปิดหลักสูตร/กำรของดรับนักศึกษำเป็นกำร 2 หลักสูตร 100% 10 ช่ัวโมง มำก   
        ช่ัวครำว       
3 กำรรับรองหลักสตูร       
 3.1  กำรบันทึกรับรองหลักสูตร จำก สป.อว. 25 หลักสตูร 100% 18 ช่ัวโมง มำก   
 3.2  กำรบันทีกรับรองหลักสูตร จำก ก.พ. 22 หลักสตูร 100% 8 ช่ัวโมง มำก   
 3.3  กำรรับรองหลักสตูรจำก ก.ค.ศ. 23 หลักสตูร 100% 9 ช่ัวโมง มำก   
 3.4  กำรบันทึกกำรรับรองหลักสตูรจำกองค์กรวิชำชีพ 2 หลักสูตร 100% 1 ช่ัวโมง มำก   
4 กำรวิเครำะหผ์ลกำรด ำเนินกำรของหลักสูตร       
 4.1  กำรประเมินหลักสตูรเพื่อเปดิรับนักศึกษำใหม ่ 3 ครั้ง 100% 20 ช่ัวโมง มำก ไม่มีกรอบระยะเวลำที่แน่นอนในกำรประเมิน 

และส ำรวจแผนกำรรับนักศึกษำใหม ่
- ควรมีกรอบระยะเวลำ/ประกำศ/แนว
ปฏิบัติที่แน่นอนของมหำวิทยำลยัในกำร
ประเมินหลักสูตรและกำรน ำแผนกำรรับ
นักศึกษำใหม่เสนอที่ประชุมเพื่อให้ควำม
เห็นชอบ 
- ในกำรส ำรวจกำรรับนักศึกษำใหม่ ควร        
น ำเอกสำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบจำกสภำ
มหำวิทยำลยัให้คณะ/หลักสตูรไดร้ับทรำบ
ทั้งนี้เนื่องจำกคุณสมบตัิกำรรับนักศึกษำ
ตำมประกำศบำงสำขำวิชำไม่ตรงกับเอกสำร
ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกสภำมหำวิทยำลัย 

 4.2 กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำใหม่ 5 ครั้ง 100% 25 ช่ัวโมง มำก 
 4.3 กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำใหม่ 1 ครั้ง 100% 3 ช่ัวโมง มำก 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   

ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   
5 กำรบริกำรและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสตูร       
 5.1  กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสูตร 12 ครั้ง ๑๐๐% 10 ช่ัวโมง มำก   
 5.2  กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ (พิมพ์-ตรวจสอบ-แก้ไข) 5 ครั้ง 99% 18 ช่ัวโมง มำก - เนื่องจำกมีกำรปิดตำมมติ ค.ร.ม.ท ำให้ 

อำจำรยผ์ู้สอนไม่สำมำรถสอบได้ครบตำมที ่
ก ำหนดไว้ในแผนกำรเรียนของแตล่ะรำยวิชำ 
- ตำรำงเรียนนักศึกษำภำคปกติ บำงครั้งกำร 
นับวันระยะเวลำ ในบำงรำยกำรจะตรงกับ 
วันเสำร์-อำทิตย์ ท ำให้นักศึกษำมำติดต่อแล้ว 
ไม่สำมำรถด ำเนินกำรต่อไปได้  หรือนักศึกษำ 
มำติดต่อแล้วห้องปิด  

- ปรับปฏิทินกำรศึกษำในปีกำรศึกษำ  
2566 โดยเว้นช่วงว่ำงไว้ 1 – 2 วันก่อน 
สอบปลำยภำคเรียน 
- ในประกำศปฏิทินกำรศึกษำจะระบุวัน 
ที่นักศึกษำมำติดต่อ เช่น ก ำหนดวนัเพิ่ม- 
ถอน ก็จะระบุ จ. 13 มีนำคม –ฤ.16   
มีนำคม 2566 เป็นต้น เพื่อลดขอ้อ้ำงอิง 
ของนักศึกษำ 

        (น ำเสนอที่ประชุมบรหิำรวิชำกำรเห็นชอบ)     
      
      
      
      
      
      
 5.3 กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำรหลักสตูร  3 ครั้ง 100% 9 ช่ัวโมง  มำก  - ควรเพิ่มระยะเวลำในกำรแกไ้ข สมอ.08 
        (พิมพ์ – ตรวจสอบ – แก้ไข)      เข้ำไปด้วย เนื่องจำกรำยละเอยีดนี้ท้ังหมด 
       (น ำเสนอที่ประชุมบริหำรวิชำกำรเห็นชอบ)      สอดคล้องกับกำรท ำเลม่ กำรประกัน

คุณภำพหลักสตูร (CHA QA) องค์ประกอบ
ที่ 1 กำรก ำกับมำตรฐำน  

 5.4 กำรก ำกับและติดตำมระบบกลไกกำรบริหำรงำน 5 ครั้ง 90% 10 ช่ัวโมง ปำนกลำง - คณะ/หลักสตูร ไม่สำมำรถปฏิบตัิตำมกรอบ - เมื่อใกล้ระยะเวลำในกำรน ำเสนอรำยละ 
       หลักสูตร        ระยะเวลำที่แจ้งในท่ีประชุมบริหำรวิชำกำร เอียดต่ำง ๆ ท่ีก ำหนดแล้วคณะ/หลักสูตร 
        ตั้งแต่กำรน ำเสนอกรอบแนวคิด กำรน ำเสนอ ไม่ปฏิบตัิตำมกรอบ ควรน ำเข้ำที่ประชุม 
        ร่ำงกรอบแนวคิด และกำรน ำเสนอหลักสูตร อนุกรรมกำรบริหำรวิชำกำร และบริหำร 
        ต่อที่ประชุมบริหำรวิชำกำร สภำวิชำกำร วิชำกำร ให้คณะได้รบัทรำบและหำแนวทำง 
        และสภำมหำวิทยำลัย ได้ และมำด ำเนินกำร กำรแก้ไขปัญหำจำกมติที่ประชุมตอ่ไป 
        เร่งรัดในช่วงที่ใกล้จะเปิดรับนักศกึษำ  
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงำน 
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ   

ปริมำณ ถูกต้อง เวลำ พึงพอใจ   
 5.5  กำรจัดท ำฐำนข้อมลูอำจำรยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 6 ครั้ง 100% 4 ช่ัวโมง มำก   
        
 5.6  กำรจัดท ำฐำนข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร 2 ครั้ง 100% 6 ช่ัวโมง มำก   
        (วิชำเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีท่ีครบรอบ/จ ำนวนรับ)       
 5.7 กำรบริกำรข้อมูลรำยวิชำและค ำอธิบำยรำยวิชำ - - - -   
6 กำรบริกำรจัดกำรศึกษำ       
 6.1  โครงกำรจดักำรศึกษำภำคพเิศษ 2  ครั้ง 100% 12 ช่ัวโมง มำก   
 6.2  โครงกำรจดักำรศึกษำเฉพำะกิจ - - - -   
7 งำนอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมำย       
 7.1  กำรจัดท ำโครงกำรขอใช้เงินงบประมำณ/เงินบ ำรุง 1 ครั้ง  100% 3  ช่ัวโมง มำก   
        กำรศึกษำ       
 7.2  กรรมกำรตรวจวัสดุ ครุภณัฑ์ ของกองบริกำรกำร 10  ครั้ง  100% 3 นำท ี มำก   
        ศึกษำ       
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

แบ่งปันข้อมูลระหว่างกระบวนงานด้วยอิเล็กทอรนิกส์ 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ 
1. ได้ด าเนินการจัดท าแบบฟอร์มการตรวจสอบรูปเล่ม
หลักสูตร (มคอ.2) ระดับคณะ และเผยแพร่ทางระบบ
อินเทอร์เน็ตเรียบร้อยแล้ว (100%) 
2. ได้ด าเนินการจัดท าโครงสร้างหลักสูตร ทุกวิชาเอกท่ี
เปิดสอนในปีการศึกษา 2565 และเผยแพร่ทางระบบ
อินเทอร์เน็ต พร้อมทั้งมีเอกสารแจกนักศึกษาเข้าใหม่ทุก
คนเพ่ือแจ้งการสืบค้นข้อมูลโครงสร้างหลักสูตร  100% 
3. มีการเผยแพร่การรับรองคุณวุฒิทางการศึกษาของ
หน่วยงาน ก.พ. , ก.ค.ศ. และ สป.อว.ทุกหลักสูตรที่เปิด
สอนในปีการศึกษา 2565 (100%)  
- แนะน าการสืบค้นข้อมูลกับบุคคลภายนอกท่ีมาติดต่อ/
ร้องขอเอกสารการรับรองหลักสูตร ได้แก่ การรับรองวุฒิ 
การรับรองสาขาวิชา (ก.พ.)  และการรับรองของ ก.ค.ศ. 
ที่เป็นหลักสูตรก่อนปี 2548 ที่เผยแพร่ในระบบ Internet 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-  การสบืค้นข้อมูลทางระบบ Internet ในการเข้าถึงงาน
หลักสตูร ถ้าเป็นบุคคลภายนอกถ้าเข้าเว็บกองบริการการศึกษา
จะไม่ทราบว่าจะสืบค้นข้อมลูเกี่ยวกับหลักสตูรอย่างไร จะต้อง
เข้าถึงหน่วยงานภายในกองบริการการศึกษา แล้วจะเข้าถึงงาน
หลักสตูรได้  
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- เว็บไซต์กองบริการการศึกษา ควรแสดงถึงหน่วยงานภายในให้
บุคคลภายนอกไดเ้ข้าถึงง่าย หน้าเว็บกองบริการการศึกษาควรมีแสดง
ถึงงานต่าง ๆ ให้เห็นได้อย่างชัดเจน 
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เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

4. มีการส่งข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรที่ถูกต้อง ให้กับ
หน่วยงานภายใน โดยส่งผ่าน Line, เฟสบุ๊ค  ในการ
สื่อสารข้อมูลทางหลักสูตร ได้แก่   สมอ.08 , หลักสูตรที่
เปิดสอน , แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  กับหลักสูตร   
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๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

 1.  กำรเข้ำรับกำรอบรมของมหำวิทยำลัย 
      1.1  เส้นทำงควำมก้ำวหน้ำในอำชีพส ำหรับพนักงำนมหำวิทยำลัยสำยสนับสนุน 
             วันที่ 7 กันยำยน 2565 
      1.2  กำรบริกำรด้วยใจและกำรพัฒนำบุคลิกภำพส ำหรับกำรบริกำร 
             วันที่ 9 กันยำยน 2565 
2. กำรพัฒนำทำงไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ของส ำนักงำน ก.พ. 
    (1 – 8  มีนำคม 2565) 
    2.1  กำรเขียนหนังสือรำชกำร : เสริมทักษะกำรเขียนหนังสือรำชกำร 
    2.2  กำรบริกำรที่เป็นเลิศ 
    2.3  Microsoft Office Excel 2016  
    2.4  มนุษยสัมพันธ์ในองค์กำร 
    2.5  ภำวะผู้น ำในกำรท ำงำนกับผู้อื่นอย่ำงสมดุล 
    2.6  จิตส ำนึกสำธำรณะ 
    (13 สิงหำคม 2565) 
    2.7  วัยเก๋ำ ฉลำดรู้เน็ต 
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ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
๑. งานหลักสูตรใหม่และปรับปรุงหลักสูตร 

1.1   กำรจัดท ำกรอบแนวคิดหลักสูตร 
  1.2 กำรยกร่ำงหลักสูตรรำยละเอียดหลักสูตร 
  1.3 กำรน ำเสนอร่ำงหลักรำยละเอียดหลักสูตร 
                1.4  กำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรเพื่อให้ได้รับควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรตรวจสอบ
กำรด ำเนินกำรกำรจัดกำรศึกษำในกำรรับรองมำตรฐำนหลักสูตร 
  1.5  กำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรที่ผำนควำมเห็นชอบในกำรตรวจสอบมำตรฐำน
หลักสูตรทำงระบบ CHECO 
 2. งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08 
  2.1 กำรเปลี่ยนแปลงอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
  2.2 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดหลักสูตรโดยไม่กระทบโครงสร้ำง 
  2.3 กำรขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศึกษำเป็นกำรชั่วครำว 
  2.4 กำรแจ้งผลกำรเปลี่ยนแปลงหลักสูตต่องำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 3. การรับรองหลักสูตร   
  3.1 กำรบันทึกรับรองหลักสูตรจำก สป.อว. 
  3.2 กำรบันทึกรับรองหลักสูตร จำก ก.พ. 
  3.3 กำรบันทึกรับรองหลักสูตร จำก ก.ค.ศ. 
  3.4 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตรจำกองค์กรวิชำชีพ 
 4. การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลักสูตร 
  4.1 กำรประเมินหลักสูตรเพื่อเปิดรับนักศึกษำใหม่ 
  4.2 กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำใหม่ 
  4.3 กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำใหม่ 
 
 5. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
  5.1  กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสูตร 
  5.2 กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ 
  5.3 กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำรหลักสูตร 
  5.4 กำรก ำกับและติดตำมระบบกลไกกำรบริหำรงำนหลักสูตร 
  5.5 กำรจัดท ำฐำนข้อมูลอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
  5.6 กำรจัดท ำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร (วิชำเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีที่ครบรอบ/ 
   จ ำนวนรับ) 
  5.7 กำรบริกำรข้อมูลรำยวิชำและค ำอธิบำยรำยวิชำ 
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 6. การบริการจัดการศึกษา 
  6.1  โครงกำรจัดกำรศึกษำภำคพิเศษ  
                6.2  กำรจัดท ำคู่มือนักศึกษำใหม่เผยแพร่ทำงระบบ Internet 
                6.3  กำรจัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตรที่เปิดสอนส ำหรับนักศึกษำใหม่ เผยแพร่ทำงระบบ Internet 
                6.4  สแกนเอกสำรคู่มือกำรเขียนรำยงำนกำรวิจัยส ำหรับนักศึกษำใหม่ เผยแพร่ทำงระบบ 
Internet 
 7. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ๆ  
  7.2 กรรมกำรตรวจวัสดุ ครุภัณฑ์ ของกองบริกำรกำรศึกษำ 
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๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที่ กระบวนงำน  
  

ตุลำคม  65 พฤศจิกำยน  65 ธันวำคม 65 มกรำคม 66 กุมภำพันธ์ 66 มีนำคม 66 เมษำยน 66 พฤษภำคม 66 มิถุนำยน 66 กรกฎำคม 66 สิงหำคม 66 กันยำยน 66 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

กระบวนงานที่ 1 งานหลักสูตรใหม่และการปรับปรุงหลักสูตร 
1 กำรจดท ำกรอบแนวคิดหลักสูตร • • • • • • • • • • • •                         • • • • • • • • • • • • 
2 กำรยกรำ่งรำยละเอยีดหลักสูตร         • • • • • • • • • • • • • • • •                 • • • • • • • • 
3 กำรน ำเสนอร่ำงรำยละเอียด

หลักสูตร 
            • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •             

4 กำรบันทึกขอ้มูลรำยละเอยีด
หลักสูตรเพื่อให้ได้รับควำม
เห็นชอบจำกคณะกรรมกำร
ตรวจสอบกำรด ำเนินกำรกำรจัด
กำรศึกษำในกำรรับรอง
มำตรฐำนหลักสูตร 

                    • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

5 กำรบันทึกขอ้มูลรำยละเอยีด                     • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 หลักสูตรที่ผ่ำนควำมเห็นชอบใน

กำรตรวจสอบมำตรฐำนหลักสูตร
ทำงระบบ CHECO 

                                                

กระบวนงานที่ 2 งานเปลี่ยนแปลงหลกัสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08  
1 กำรเปลี่ยนแปลงอำจำรย์ผู้รับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ผิดชอบหลักสูตร                                                 
2 กำรเปลี่ยนแปลงรำยละเอียด • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 หลักสูตรโดยไม่กระทบโครงสร้ำง                                                 
3 กำรขอปิดหลกัสูตร/ของดรับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 นักศึกษำเป็นกำรชั่วครำว                                                 
4 กำรแจ้งผลกำรเปลี่ยนแปลง                                       • • • •       
 หลักสูตรต่องำนที่เกี่ยวข้อง                                                 
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ที่ กระบวนงำน  
  

ตุลำคม  65 พฤศจิกำยน  65 ธันวำคม 65 มกรำคม 66 กุมภำพันธ์ 66 มีนำคม 66 เมษำยน 66 พฤษภำคม 66 มิถุนำยน 66 กรกฎำคม 66 สิงหำคม 66 กันยำยน 66 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

กระบวนงานที่ 3 การรับรองหลักสูตร 
1 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จำก สป.อว.                                                 
2 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จำก ก.พ.                                                 
3 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 จำก ก.ค.ศ.                                                 
4 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร         • • • • • • • • • • • • • • • •                         
 จำกองค์กรวิชำชีพ                                                 
กระบวนงานที่ 4 การวเิคราะห์ผลการด าเนินการของหลักสูตร 
1 กำรประเมินหลักสูตรเพื่อเปิดรับ                         • • • • • • • •                 
 นักศึกษำใหม ่                                                 
2 กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ                         • • • • • • • •                 
 ใหม่                                                 
3 กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำ                         • • • • • • • • • • • •             
 ใหม่                                                 
กระบวนงานที่ 5 งานบริการและการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
1 กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
2 กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ              • • • • • • • • • • • • • • • •                    
3 กำรจัดท ำปฏิทินกำรบริหำร                         • • • • • • • •                  
 หลักสูตร                                                 
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ที่ กระบวนงำน  
  

ตุลำคม  65 พฤศจิกำยน  65 ธันวำคม 65 มกรำคม 66 กุมภำพันธ์ 66 มีนำคม 66 เมษำยน 66 พฤษภำคม 66 มิถุนำยน 66 กรกฎำคม 66 สิงหำคม 66 กันยำยน 66 
๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

4 กำรก ำกับและติดตำมระบบและ                             • • • • • • • • • • • •         
 กลไกกำรบริหำรหลักสูตร                                                 
5 กำรจัดท ำฐำนขอ้มูลอำจำรย์ผู้รับ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ผิดชอบหลักสูตร                                                 
6 กำรจัดท ำฐำนขอ้มูลที่เกี่ยวข้อง             • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •     
 กับหลักสูตร (วิชำเอก/ปีที่เปิด                                                 
 สอน/ปีที่/ครบรอบ/จ ำนวนรับ)                                                 
7 กำรบริกำรขอ้มูลรำยวิชำและ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ค ำอธิบำยรำยวิชำ                                                 
กระบวนงานที่ 6 งานบริการจัดการศึกษา 
1 โครงกำรจัดกำรศึกษำภำคพิเศษ                             • • • • • • • • • • • •         
2 กำรจัดท ำคู่มือนกัศึกษำใหม่

เผยแพร่ทำงระบบ Internet 
                      • • • • • • • •                    

3 กำรจัดท ำโครงสร้ำงหลักสูตร
ส ำหรับนักศึกษำเข้ำใหม่เผยแพร่
ทำงระบบ Internet 

            • • • • • • • •                             

4 สแกนและเผยแพร่เอกสำรคู่มือ
กำรเรียบเรียงกำรเขียนรำยงำน
กำรวิจยัทำงระบบ Internet 

                 • • • • • • • •                        

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1 กรรมกำรตรวจวัสดุ-ครุภัณฑ์ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
 ของกองบริกำรกำรศึกษำ                                                 

 

 



16 
 

๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

       เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

ที ่ กระบวนงำน ผลผลติ 
(จ ำนวน) 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
ปริมำณ ควำม

ถูกต้อง 
เวลำ พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ 1 งานหลักสูตรใหม่และปรับปรุงหลักสูตร 
1 กำรจัดท ำกรอบแนวคดิหลักสูตร หลักสตูร 17 ถูกต้อง 80 ช่ัวโมง มำก 
2 กำรยกร่ำงรำยละเอียดหลักสูตร หลักสตูร 17 ถูกต้อง 85 ช่ัวโมง มำก 
3 กำรน ำเสนอร่ำงรำยละเอียดหลักสตูร ครั้ง 5 ถูกต้อง 25ช่ัวโมง มำก 
4 กำรบันทีกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรเพื่อให้ 

ได้รับควำมเห็นชอบคณะกรรมกำรตรวจสอบ
กำรด ำเนินกำรกำรจัดกำรศึกษำในกำร
รับรองมำตรฐำนหลักสูตร 

หลักสตูร 17 ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

400 ช่ัวโมง มำก 

5 กำรบันทึกข้อมูลรำยละเอียดหลักสูตรทีผ่่ำน
ควำมเห็นชอบในกำรตรวจสอบมำตรฐำน 

หลักสตูร 17 ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

450 ช่ัวโมง มำก 

 หลักสตูร ทำงระบบCHECO      
กระบวนงานที่ 2 งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.05 
1 กำรเปลีย่นแปลงอำจำรยผ์ู้รับผิดชอบ ฉบับ 6 ถูกต้อง/ 70 ช่ัวโมง มำก 
 หลักสตูร   ครบถ้วน   
2 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดหลักสูตร ฉบับ 1 ถูกต้อง 3 ช่ัวโมง มำก 
 โดยไม่กระทบโครงสร้ำง      
3 กำรขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศกึษำเป็น ฉบับ 1 ถูกต้อง/ 6 ช่ัวโมง มำก 
 กำรชั่วครำว   ครบถ้วน   
4 กำรแจ้งผลกำรเปลี่ยนแปลงหลักสตูรต่องำน ฉบับ 2 ถูกต้อง/ 3 ช่ัวโมง มำก 
 อื่นที่เกี่ยวข้อง   ครบถ้วน   
กระบวนงานที่ 3 การรับรองหลกัสูตร 
1 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตรจำก สป.อว. ฉบับ 10 ครบถ้วน 20 ช่ัวโมง มำก 
2 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร จำก ก.พ. ฉบับ 12 ครบถ้วน 8 ช่ัวโมง มำก 
3 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตร จำก ก.ค.ศ. ฉบับ 17 ครบถ้วน 8 ช่ัวโมง มำก 
4 กำรบันทึกกำรรับรองหลักสูตรจำกองค์กร ฉบับ 2 ครบถ้วน 30 นำท ี มำก 
 วิชำชีพ       
กระบวนงานที่ 4 การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลกัสูตร 
1 กำรประเมินหลักสตูรที่เปดิรับนักศึกษำใหม่ ครั้ง 4 ครบถ้วน 10 ช่ัวโมง มำก 
2 กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำใหม่ ครั้ง 5 ครบถ้วน 25 ช่ัวโมง มำก 
3 กำรรำยงำนผลกำรรับนักศึกษำใหม่ ครั้ง 4 ถูกต้อง/ 12 ช่ัวโมง มำก 
    ครบถ้วน   

 

 

 

 



17 
 

ที ่ กระบวนงำน ผลผลติ 
(จ ำนวน) 

ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
ปริมำณ ควำม

ถูกต้อง 
เวลำ พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ 5 การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 
1 กำรเผยแพร่กำรรับรองหลักสตูร ครั้ง 10 ถูกต้อง/ 50  ช่ัวโมง มำก 
    ครบถ้วน   
2 กำรจัดท ำปฏิทินกำรศึกษำ ฉบับ 2 ครบถ้วน 80 ช่ัวโมง มำก 
3 กำรจัดท ำปฏิทินกำรบรหิำรหลักสตูร ฉบับ 1 ครบถ้วน 5 ช่ัวโมง มำก 
4 กำรก ำกับและติดตำมระบบกลไกกำรบริหำร ฉบับ 1 ครบถ้วน 10 ช่ัวโมง มำก 
 หลักสตูร      
5 กำรจัดท ำฐำนข้อมลูอำจำรย์ผูร้ับผดิชอบ ครั้ง 6 ถูกต้อง/ 15 ช่ัวโมง มำก 
 หลักสตูร   ครบถ้วน   
6 กำรจัดท ำฐำนข้อมลูที่เกี่ยวข้องกับหลักสตูร ครั้ง 6 ถูกต้อง/ 30 ช่ัวโมง มำก 
 (วิชำเอก/ปีที่เปิดสอน/ปีท่ีครบรอบ/จ ำนวน   ครบถ้วน   
 รับ)      
7 กำรบริกำรข้อมูลรำยวิชำและค ำอธิบำย ครั้ง 5 ถูกต้อง/ 8 ช่ัวโมง มำก 
 รำยวิชำ   ครบถ้วน   
กระบวนงานที่ 6  งานบริการจัดการศึกษา 
1 โครงกำรกำรจัดกำรศึกษำภำคพิเศษ โครงกำร 1 ถูกต้อง 9 ช่ัวโมง มำก 
1 กำรพิมพ์และเผยแพร่คู่มือนักศึกษำใหม่ทำง เล่ม 1 ถูกต้อง 90 ช่ัวโมง มำก 
 Internet      
2 กำรพิมพ์และเผยแพร่โครงสรำ้งหลักสูตร

วิชำเอกท่ีเปิดสอนส ำหรับนักศึกษำใหม่และ
เผยแพร่ทำงระบบ Internet 

หลักสตูร 61 ถูกต้อง 120 ช่ัวโมง มำก 

3 สแกนและเผยแพร่เอกสำรคูม่ือเรยีบเรียบ
กำรเขียนรำยงำนกำรวิจัยทำงระบบ 
Internet 

ครั้ง 1 ถูกต้อง 3 ช่ัวโมง มำก 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1 กรรมกำรตรวจรับวสัดุ ครภุัณฑ์ ของกอง ครั้ง 7 ถูกต้อง 10 ช่ัวโมง มำก 
 บริกำรกำรศึกษำ      
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๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย.  1. จัดท าฐานข้อมูลการใช้หลักสูตรรายวิชาศึกษาทั่วไป ของนักศึกษาเข้าปีการศึกษา  

                  2548 - 2566 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ มีข้อมูลและรายละเอียดของนักศึกษาแต่ละปีการศึกษาที่ใช้หลักสูตรรายวิชาศึกษาท่ัวไป                         

  
๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย -   

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  
 เป้าหมาย   1. เข้ำรับกำรอบรม-สัมมนำ ระดับมหำวิทยำลัย 1 – 2 ครั้ง 
                          2. จัดท ำคู่มือรำยละเอียดหลักสูตรฉบับปรับปรุง พ.ศ.2567   (มคอ.2 เดิม) 
       3. จัดท ำแบบฟอร์มกำรตรวจสอบเล่มรำยละเอียดของหลักสูตร พ.ศ.2567   
(ระดับคณะ/วิทยำลัย/กองบริกำรกำรศึกษำ) ตำมเกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับอุดมศึกษำ พ.ศ.2565 
  

ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 90 

   

      
           



 

 
 

แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางสาววัชร ีเหมดี 
 

ประเภทของตำแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

ตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัตการ 
 

สังกัดงาน กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานด้านงานทางวิชาการศึกษาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา งานแผนการเรียน 
งานจัดตารางเรียนตารางสอน งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน  งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน งานจัดตาราง
สอบ ที่เป็นกระบวนการจัดการศึกษาทุกระดับการศึกษาท่ีอยู่ในความควบคุมของมหาวิทยาลัย ในฐานะผู้มี
ประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์ในงานด้านวิชาการศึกษา 
ที่ต้องทำการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์สังเคราะห์ เพ่ือการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงาที่มี
ความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ที่ต้องคำนึงถึงประโยชน์ของ
นักศึกษาเป็นหลัก ต้องอยู่ภายใต้ความถูกต้องของ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย มีขั้นตอน
การทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตลอดจนกำกับ ตรวจสอบ ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 

 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ตำแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
1 มิ.ย. 52 - 3 พ.ค.53 เจ้าหน้าที่ธุรการ กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
4 พ.ค.53 - 12 ธ.ค.54 เจ้าหน้าที่เทคนิคงานทะเบียน กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
13 ธ.ค.54 - ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษาระดับ

ปฏิบัติการ 
กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
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ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

1 มี.ค.65 3 ชั่วโมง Google Tools เพ่ือการพัฒนางาน สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

11 มี.ค.65 4 ชั่วโมง การใช้ Microsoft Excel เพ่ือการบริหารข้อมูล สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

30 มี.ค. 65 4 ชั่วโมง โครงการการชี้แจงและแนะแนวทางเพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการทดสอบสาขาพนักงานการใช้
คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ ๑  
ให้แก่พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
(online) 

กองบริหารงานบุคคล ม.ราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

5 ก.ค.65 4 ชั่วโมง โครงการอบรม เรื่อง บริการด้วยใจ ก้าวไกล 
ทั้ง มรอ 

กองบริหารงานบุคคล ม.ราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

7 ก.ย.65 1 วัน โครงการเส้นทางความก้าวหน้าในอาชีพสำหรับ
พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 

กองบริหารงานบุคคล ม.ราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

25-26 ก.พ.
66 

2 วัน โครงการ การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะ 
URU Teamwork ภายใต้โครงการหลัก การ
พัฒนาและเสริมศักยภาพด้านสมรรถนะหลักใน
การปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน 

กองบริหารงานบุคคล ม.ราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 
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ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

กระบวนงานที่ 1 งานแผนการเรียน 
1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของ

หลักสูตรที่เปิดสอน 

1 ครั้ง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก ผู้จัดทำแผนการเรียน มีความเข้าใจ
ประกาศ ข้อบังคับต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การจัดทำแผนการเรียนไม่เพียงพอ 

จัดอบรมเกณฑ์การตรวจสอบ ให้แก่
ผู้เกี่ยวข้อง หรือผู้จัดทำแผนการเรียน 
เพ่ือให้การจัดทำแผนการเรียนได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน มีประสิทธิภาพ เป็นไป
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และ
สามารถนำข้อมูลจากแผนการเรียนไป
บริหารจัดการ หรือจัดสรรงบประมาณ
ได้อย่างเหมาะสม 

2 การนำเสนอขออนุมัติแผนการเรียน 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 ชั่วโมง) 

มาก - - 
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3 การจัดทำระบบการเผยแพร่และ
บริการสืบค้นแผนการเรียน 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 
ร้อยละ 
100 

4 วัน  
(32 ชั่วโมง) 

มาก -  

4 การแก้ไขแผนการเรียน ตามผล 
การ
อนุมัติ 
ให้แก้ไข 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 ชั่วโมง มาก - หลักสูตรดำเนินการขอแก้ไขแผนการ
เรียน ไม่ทันช่วงเวลาที่กำหนด ก่อน
การจัดทำตารางเรียน ตารางสอน  

- จัดทำปฏิทินการขอปรับเปลี่ยน
แผนการเรียนให้กับหลักสูตร ตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย 

๕ การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจาก
แผนการเรียน 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

2 วัน  
(18 ชั่วโมง) 

มาก - - 

กระบวนงานที่ 2 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรียน

การสอน 
1 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

4 วัน 
 (32 ชั่วโมง) 

มาก ข้อมูลห้องเรียนไม่เป็นปัจจุบัน ไม่ใช่
ข้อมูลที่แท้จริงจากผู้ใช้งานการเรียน
การสอน 

จัดทำ Google forms สำรวจข้อมูล
ห้องเรียน/ห้องสอบ โดยสำรวจข้อมูล
จากผู้ใช้งานห้องเรียน/ห้องสอบจริงไป
ยังคณะ เพื่อให้ทราบถึงสภาพปัญหาที่
แท้จริง พร้อมทำการวิเคราะห์ข้อมูลที่
ได้รับ นำเสนอต่อมหาวิทยาลัยหาแนว
ทางแก้ไข 

2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

5 วัน 
(40ชั่วโมง) 

มาก - - 
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3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมง
สอน 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

40 วัน 
(320 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

4 การบันทึกห้องเรียน 3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

20 วัน 
(160 
ชั่วโมง) 

มาก ห้องเรียน ไม่เพียงพอต่อการจัดการ
เรียนการสอน ตามความเหมาะสมของ
ผู้เรียน และผู้สอน หรือตามลักษณะ
ของรายวิชาที่มีความเฉพาะทาง 
เนื่องจากมีการยกเลิกการใช้งาน
ห้องเรียน และมีการปรับปรุงอาคารซึ่ง
ใช้ระยะเวลาในการดำเนินการยาวนาน 

จัดทำ Google forms สำรวจข้อมูล
ห้องเรียน โดยสำรวจข้อมูลจากผู้ใช้งาน
ห้องเรียนจริง ไปยังคณะ เพื่อให้ทราบ
ถึงสภาพปัญหาที่แท้จริง พร้อมทำการ
วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ นำเสนอต่อ
มหาวิทยาลัยหาแนวทางแก้ไข 

๕ แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน 
ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรง
ตามความต้องการ ทั้งก่อน และหลัง
กำหนด ในการระบุชื่อผู้สอน 

ตาม
ปริมาณ
การร้อง
ขอให้
ปรับแก้
ไข 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

20 วัน 
(160 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

6 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับอนุมัติ
ให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

10 วัน 
(80ชั่วโมง) 

มาก - - 

กระบวนงานที่ 3 งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 3 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

15 วัน 
(120 
ชั่วโมง) 

มาก - - 
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2 การนำเสนอกรรมการพิจารณา
อาจารย์ผู้สอน 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 วัน  
(29 ชั่วโมง) 

มาก - - 

3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของกรรมการพิจารณาผู้สอน 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

4 ชั่วโมง มาก - - 

4 การจัดทำคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 วัน 
(29ชั่วโมง) 

มาก - - 

5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน 
(นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และ
รายวิชาที่เปิดสอน เพื่อทำ มคอ.3) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 วัน  
(25 ชั่วโมง) 

มาก - - 

6 การขอเปลี่ยนแปลงคำสั่งอาจารย์
ผู้สอน 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

1 วัน  
(8 ชั่วโมง) 

มาก - - 

กระบวนงานที่ 4 งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 
1 การบันทึกข้อมูลจำนวนรับจองวิชา

เรียน 
3 ครั้ง ครบถ้วน  

ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(117 
ชั่วโมง) 

มาก - - 
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2 การปรับปรุงจำนวนรับจองรายวิชา
เรียน 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

1 วัน (8 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

3 การบริการแนะนำและแก้ไขปัญหา
การจองนอกเหนือจากเกณฑ์ 

ตาม
ปริมาณ
ผู้เข้า
รับ
บริการ 

ถูกต้อง  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

กระบวนงานที่ 5 งานจัดตารางสอบ 
1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 2 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 ชั่วโมง) 

มาก - - 

2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

40 วัน 
(320 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

3 การบันทึกห้องสอบ  2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

20 วัน 
(120ชั่วโมง) 

มาก ห้องสอบ ไม่เพียงพอต่อการจัดห้อง
สอบ ให้มีความเหมาะสมต่อจำนวน
ผู้สอบ เนื่องจากมีการยกเลิกการใช้
งานห้องสอบไป และมีการปรับปรุง
อาคารซึ่งใช้ระยะเวลาในการ
ดำเนินการยาวนาน 

จัดกลุ่มผู้สอบ ให้มีขนาดใหญ่ขึ้น ให้
เพียงพอต่อจำนวนห้องสอบที่สามารถใช้
งานได้ 
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4 การจัดการนักศึกษาท่ีมีรายวิชาสอบ
ตรงกัน 

2 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก นักศึกษายื่นคำขอสอบรายวิชาที่มี
ตารางสอบตรงกันไม่ทันตามกำหนด
ระยะเวลาในปฏิทินการศึกษา 

แจ้งนักศึกษาให้ประสานงานกับอาจาย์
ผู้สอนประจำรายวิชาเพ่ือหาแนว
ทางแก้ไข  

กระบวนงานที่ 6 งานที่ได้รับมอบหมาย 
1   

 
การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตร
และแผนการเรียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 

14 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

56ชั่วโมง มาก มีความรู้ความเข้าใจในการจัดทำสื่อ
เพ่ือการประชาสัมพันธ์ไม่เพียงพอ 

ศึกษาหาข้อมูลเพิ่มเติม เสริมความรู้จาก
สื่อการสอนออนไลน์ Thai Mooc, 
Youtube, หรือสำนักงาน กพ. 

2   
 

การผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร 

14 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

56ชั่วโมง มาก ใช้ระยะเวลาในการผลิตสื่อนาน และมี
ความรู้ความเข้าใจในการจัดทำสื่อเพ่ือ
การประชาสัมพันธ์ไม่เพียงพอ 

ศึกษาหาเรียนรู้วิธีการผลิตสื่อเบื้องต้น
จากสื่อการสอนออนไลน์ Thai Mooc, 
Youtube, หรือสำนักงาน กพ. 

3   
 

การจัดการข่าวสารการประชาสัมพันธ์
ในแพลตฟอร์ม (ถาม-ตอบ) 

20 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

100 นาที มาก - - 
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เป้าหมาย :  
     เป็นผู้นำในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital 
Transformation ในการเพ่ิมขั้นตอนทางเลือกแบบ
ออนไลน์ในกระบวนงาน 
ผลลัพธ์ความสำเร็จ : 

1. มีระบบออนไลน์สำหรับการกรอกข้อมูลแผนการ 
เรียนให้กับผู้รับผิดชอบจัดทำแผนการเรียน (User 
ประจำคณะ) 

2. มีการตรวจสอบแผนการเรียน ผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ ของหลักสูตรทั้งหมด อย่างน้อย 90 % 

3. มีรายละเอียดแผนการเรียน ทุกหลักสูตร ทุก 
กลุ่มเรียน เผยแพร่ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  100 % 
สำหรับนักศึกษาเข้าใหม่ 

เป้าหมาย :  
ดำเนินการได้ตามเป้าหมาย  
 
 
 
ผลลัพธ์ความสำเร็จ : ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว 
อุปสรรคต่อความสำเร็จ : เนื่องด้วยการพัฒนาทางเลือก
แบบออนไลน์ของกระบวนงานนั้น ต้องอาศัยความสำเร็จ
ในการเชื่อมต่องานระหว่างผู้ปฏิบัติงาน กับผู้ปฏิบัติงาน
สารสนเทศ ในการว่างแผน วางกรอบในการระบบของ
งาน รวมถึงระยะเวลาในการจัดทำ ทำให้การพัฒนางาน
เกิดความล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ได้ตั้งเป้าหมายไว้ 
 

 
 
 
 
 
ร่วมวางแผนปฏิบัติงาน กำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ร่วมกันกับงานสารสนเทศ แบ่งช่วงระยะของการพัฒนางาน
ตามลำดับความสำคัญ ตามลำดับขั้นตอนของงาน และทำ
การตรวจสอบการพัฒนางานเมื่อถึงกำหนดระยะเวลา  
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๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

1. เข้ารับการอบรม และ/หรือ สัมมนา และ/หรือ  
ศึกษาดูงาน  ปีละ  1 ครั้ง 

2. บุคลากรมีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะ 
ด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ RU Baseline  หรือ IC3 

3. บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือ 
เลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓๐ 

1. เข้ารับการอบรมเรียบร้อยแล้ว จากหน่วยงานที่
ให้บริการ และจากกองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

2. ได้ผ่านเกณฑ์การสอบวัดผลสมรรถนะเรียบร้อย
แล้ว 

3. เริ่มดำเนินการจัดทำเล่มวิเคราะห์ค่างานแล้ว 
30 %  

อุปสรรคต่อการดำเนินการประเมินเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่
สูงข้ึน : เกิดจากผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่อ
การปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ที่รับผิดชอบเป็นจำนวนมาก 
ทำให้มีจัดสรรระยะเวลาในการจัดทำเล่มวิเคราะห์ค่างาน
ได้น้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
แนวทางการแก้ไข : จัดทำแผนปฏิบัติงาน การจัดทำเล่ม
วิเคราะห์ค่างาน ให้ทันภายในปีงบประมาณ 2566 
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ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น ....๒๗....กระบวนงาน 
๑) งานแผนการเรียน 

1.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน 
1.2 การนำเสนอขออนุมัติแผนการเรียน 
1.3 การจัดทำระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน 
1.4 การแก้ไขแผนการเรียน 
1.5 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 

๒) งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
2.1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรียนการสอน 
2.2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 
2.3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน 
2.4 การบันทึกห้องเรียน 
2.5 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตามความต้องการ ทั้ง
ก่อน และหลังกำหนด ในการระบุชื่อผู้สอน 
2.6 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

๓) งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
3.1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 
3.2 การนำเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
3.3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผู้สอน 
3.4 การจัดทำคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 
3.5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และรายวิชาที่เปิดสอน เพื่อ
ทำ มคอ.3) 
3.6 การขอเปลี่ยนแปลงคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 

๔) งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 
4.1 การบันทึกข้อมูลจำนวนรับจองวิชาเรียน 
4.2 การปรับปรุงจำนวนรับจองรายวิชาเรียน 
4.3 การบริการแนะนำและแก้ไขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ 

๕) งานจัดตารางสอบ 
5.1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 
5.2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
5.3 การบันทึกห้องสอบ 
5.4 การจัดการนักศึกษาที่มีรายวิชาสอบตรงกัน 

๖) งานที่ได้รับมอบหมาย  
6.1  การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
6.2  การผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
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6.3  การจัดการข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในแพลตฟอร์ม 
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๒) แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงาน
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 1.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรท่ีเปิดสอน l l l l l l l l l l

2 1.2 การน าเสนอขออนุมัติแผนการเรียน l l

3 1.3 การจัดท าระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน l l

4 1.4 การแก้ไขแผนการเรียน l l l l l l l l l l l l

5 1.5 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน l l

6 2.1 การเตรียมทรัพยากรและส่ือการเรียนการสอน l l l l

7 2.2 การจัดเตรียมรายวิชาท่ีจะเปิดสอน l l l l l l l l l l l l l l l l

8 2.3 การบันทึกวันเวลาช่ัวโมงเรียน/ช่ัวโมงสอน l l l l l l l l l l l l l l l l

9 2.4 การบันทึกห้องเรียน l l l l l l l l l l l l l l l l

10 2.5 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุช่ือผู้สอน ให้ตรงตามความ
ต้องการ ท้ังก่อน และหลังก าหนด ในการระบุช่ือผู้สอน

l l l l l l l l l l l l l l l l l l

11 2.6 การบันทึกรายวิชาของผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ l l l l l l l l l l l l

12 3.1 การบันทึกช่ืออาจารย์ผู้สอน l l l l l l l l l l l l l l l l l l

13 3.2 การน าเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผู้สอน l l l l l l

14 3.3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผู้สอน l l l

15 3.4 การจัดท าค าส่ังอาจารย์ผู้สอน l l l

16 3.5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และรายวิชาท่ี
เปิดสอน เพ่ือท า มคอ.3)

l l l

17 3.6 การขอเปล่ียนแปลงค าส่ังอาจารย์ผู้สอน l l l l l l l l l l l l

18 4.1 การบันทึกข้อมูลจ านวนรับจองวิชาเรียน l l l l l l l l

19 4.2 การปรับปรุงจ านวนรับจองรายวิชาเรียน l l l l l l l l l l l l l l l l l l

20 4.3 การบริการแนะน าและแก้ไขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ l l l l l l l l l l l l

21 5.1 การจัดเตรียมรายวิชาท่ีใช้จัดสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

22 5.2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

23 5.3 การบันทึกห้องสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

24 5.4 การจัดการนักศึกษาท่ีมีรายวิชาสอบตรงกัน l l l l l l l l

25 6.1 การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ l l l l l l l l l l

26 6.2 การผลิตส่ือในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร l l l l l l l l l l

27 6.3 การจัดการข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในแพลตฟอร์ม l l l l l l l l l l l l l l l l l l

กระบวนงานท่ี 5 งานจัดตารางสอบ

กระบวนงานท่ี 6 งานท่ีได้รับมอบหมาย

กรกฎาคมท่ี

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี เหมดี

กระบวนงานท่ี 1 งานแผนการเรียน

กระบวนงานท่ี 2 งานจัดตารางเรียนตารางสอน

กระบวนงานท่ี 3 งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

กระบวนงานท่ี 4 งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน สิงหาคม กันยายน
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 ๒.๒) เป้าหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึง

พอใจ 

กระบวนงานที่ 1 งานแผนการเรียน 
1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของ

หลักสูตรที่เปิดสอน 
87 กลุ่มเรียน 

1 ครั้ง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก 

2 การนำเสนอขออนุมัติแผนการ
เรียน 

อยู่ระหว่าง
ดำเนินการ 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 
ชั่วโมง) 

มาก 

3 การจัดทำระบบการเผยแพร่
และบริการสืบค้นแผนการเรียน 

อยู่ระหว่าง
ดำเนินการ 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 
ร้อยละ 
100 

4 วัน  
(32 
ชั่วโมง) 

มาก 

4 การแก้ไขแผนการเรียน 10 กลุ่มเรียน ตามผล 
การ
อนุมัติ 
ให้แก้ไข 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 ชั่วโมง มาก 

๕ การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ
จากแผนการเรียน 

อยู่ระหว่าง
ดำเนินการ 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
90 

2 วัน  
(18 
ชั่วโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 2 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อ

การเรียนการสอน 
1 ครั้ง  
(192 รวมทุก
ห้องเรียน) 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
90 

4 วัน 
 (32 
ชั่วโมง) 

มาก 

2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิด
สอน 

2299 รายวิชา / 
3706 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา :  
2 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ
และ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

5 วัน 
(40ชั่วโมง) 

มาก 
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3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/
ชั่วโมงสอน 

2299 รายวิชา / 
3706 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา :  
2 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ
และ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

40 วัน 
(320 
ชั่วโมง) 

มาก 

4 การบันทึกห้องเรียน 2299 รายวิชา / 
3706 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา :  
2 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ
และ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
90 

20 วัน 
(160 
ชั่วโมง) 

มาก 

๕ แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน 
ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้
ตรงตามความต้องการ ทั้งก่อน 
และหลังกำหนด ของช่วงการ
ระบุชื่อผู้สอน 

867 รายวิชา 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

ตาม
ปริมาณ
การร้อง
ขอให้
ปรับแก้
ไข 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

20 วัน 
(160 
ชั่วโมง) 

มาก 

6 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับ
อนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ 
 

338 รายวิชา
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

10 วัน 
(80ชั่วโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 3 งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 2299 รายวิชา / 

3706 section 
จำนวนผู้สอน 
1003 ราย (รวม 
3 ภาค 
การศึกษา :  
2 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ
และ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
90 

15 วัน 
(120 
ชั่วโมง) 

มาก 
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2 การนำเสนอกรรมการพิจารณา
อาจารย์ผู้สอน 

1003 ราย (รวม 
3 ภาคการศึกษา 
2 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ
และ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 วัน  
(29 
ชั่วโมง) 

มาก 

3 การปรับปรุงแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะของกรรมการ
พิจารณาผู้สอน 

 70 รายวิชา 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

4 ชั่วโมง มาก 

4 การจัดทำคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 1003 ราย (รวม 
3 ภาคการศึกษา
2 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ
และ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 วัน 
(29ชั่วโมง) 

มาก 

5 การเผยแพร่ตารางเรียน
ตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/
ออนไลน์ และรายวิชาที่เปิด
สอน เพื่อทำ มคอ.3) 

2 ภาคการศึกษา 
จำนวน 4 ชั้นปี
การศึกษา 
- 2 ไฟล์ / 2 ภาค
การศึกษา 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 วัน  
(25 
ชั่วโมง) 

มาก 

6 การขอเปลี่ยนแปลงคำสั่ง
อาจารย์ผู้สอน 

305 รายวิชา 
6 ฉบับ / 3 ภาค
การศึกษา 

6 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 
ชั่วโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 4 งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 
1 การบันทึกข้อมูลจำนวนรับจอง

วิชาเรียน 
6025 ราย  
(รวม ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาค) 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(117 
ชั่วโมง) 

มาก 

2 การปรับปรุงจำนวนรับจอง
รายวิชาเรียน 

223 ราย  
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาค) 

3 ครั้ง 
ตาม
ปริมา
ณผู้มา
รับ
บริการ 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

1 วัน (8 
ชั่วโมง) 

มาก 
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3 การบริการแนะนำและแก้ไข
ปัญหาการจองนอกเหนือจาก
เกณฑ์ 

223 ราย  
(รวม 3 ภาค
การศึกษา : 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาค) 

3 ครั้ง 
ตาม
ปริมา
ณผู้มา
รับ
บริการ 

ถูกต้อง  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 5 งานจัดตารางสอบ 
1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัด

สอบ 
   

4598 รายวิชา / 
7412 section 
(รวม กลางภาค 
และปลายภาค
การศึกษา : 1 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติ) 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 
ชั่วโมง) 

มาก 

2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
  

4598 รายวิชา / 
7412 section 
(รวม กลางภาค 
และปลายภาค
การศึกษา : 1 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติ) 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

40 วัน 
(320 
ชั่วโมง) 

มาก 

3 การบันทึกห้องสอบ 
  

4598 รายวิชา / 
7412 section 
(รวม กลางภาค 
และปลายภาค
การศึกษา : 1 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติ) 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

20 วัน 
(120ชั่วโม
ง) 

มาก 

4 การจัดการนักศึกษาท่ีมีรายวิชา
สอบตรงกัน 
 

15 รายวิชา 42 
ราย (รวม กลาง
ภาค และปลาย
ภาคการศึกษา : 1 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติ) 

2 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก 

กระบวนงานที่ 6 งานที่ได้รับมอบหมาย 
1   
 

การจัดเตรียมข่าวสารงาน
หลักสูตรและแผนการเรียนเพ่ือ
การประชาสัมพันธ์ 

14 ชิ้นงาน 14 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

56ชั่วโมง มาก 
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2   
 

การผลิตสื่อในการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 

14 ชิ้นงาน 14 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

56ชั่วโมง มาก 

3   
 

การจัดการข่าวสารการ
ประชาสัมพันธ์ในแพลตฟอร์ม 

20 ราย 20 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

100 นาที 
(5 นาที 
ต่อ1ราย) 

มาก 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย : มีระบบการจัดแผนการเรียนมีความถูกต้องครบถ้วนตามโครงสร้างของหลักสูตร  
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ : แผนการเรียนมีความถูกต้องครบถ้วน 100 เปอร์เซ็น 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่สูงข้ึน  

  เป้าหมาย : ส่งเอกสารเพ่ือรับการประเมินเข้าตำแหน่งที่สูงขึ้น 

  ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย : ได้รับการประเมินเข้าตำแหน่งนักวิชาการศึกษาระดับ
ชำนาญการ 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

  เป้าหมาย : เข้ารับการอบรมการทำอินโฟกราฟิก (Infographic) เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

  ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย : สามารถทำอินโฟกราฟิก (Infographic) เพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ เบื้องต้นได้  

  



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ส่วนที่ ๑  

                                                          

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 
ประเภทของต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
สังกัดงานทะเบียนวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (ยกมาจาก Job Description) 

 ขอบเขตของการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษา กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล กองบริการ

การศึกษา สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ รับผิดชอบงาน 5 กลุ่มงานคือ  

1. งานส าเร็จการศึกษา  
2. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา  
3. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  
4. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา  
5. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 

การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการศึกษาซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ การวัดผลและการประเมินผลการศึกษา จัดท าผล

การส าเร็จการศึกษาการข้ึนทะเบียนและการออกใบปริญญาบัตร ใบรับรองคุณวุฒิ จัดท าทะเบียนการรับ

เอกสารการศึกษา การรับปริญญาบัตร การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติทางการศึกษา งานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

7/02/2530 เจ้าหน้าที่เทคนิคงานทะเบียน งานทะเบียนและวัดผล งานทะเบียนและวัดผล 

2553 – ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษา งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา 
 

 



 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

29/03/2539 1 วัน การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft word 6 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

23-24/04/2554 
 

2 วัน การบริหารเชิงคุณค่าและการพัฒนาสมรรถะ
การบริการที่ดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

17-18/10/2544  2 วัน การพัฒนาองค์การการท างานเป็นทีม ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

22-23/07/2553 2 วัน การประชุมเชิงปฏิบัติการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

28-29/07/2554 2 วัน การประชุมเชิงปฏิบัติการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

23/07/2564 1 วัน การเข้าใจดิจิทัล(Digital Literacy) ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

25/12/2564 5 ชั่วโมง การเขียนหนังสือราชการ:เสริมทักษะการเขียน
หนังสือราชการ 

www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

26/12/2564 1 ชั่วโมง การวางแผนทางก้าวหน้าในสายอาชีพ www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

26/12/2564 3 ชั่วโมง การให้บริการที่เป็นเลิศ www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

1/03/2565 3 ชั่วโมง Microsoft Office Excel 2016 www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

4/03/2565 3 ชั่วโมง Microsoft Office Word 2016 www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

7/03/2565 4 ชั่วโมง Microsoft Excel เพ่ือการบริหารข้อมูล www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 



ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๑. งานส าเร็จการศึกษา       

๑ การตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยืน่ค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษา 

๑,๕๑๘ คน ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ปัญหาที่พบบ่อยมีข้อมูลรายวิชาบาง
รายวิชาที่รหัสวิชากับชื่อวิชา หน่วยกิตไม่
ตรงตามหลักสูตรที่นักศึกษาเรียน และ
กลุ่มวิชาขึ้นไม่ถูกต้อง นักศึกษาที่สามารถ
เทียบโอนรายวิชาบางรายวิชาได้ แตไ่ม่
ด าเนินการตามก าหนดเวลา 

ได้มีการแก้ไขเฉพาะหน้าตามสถานการณ์ 
และได้ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
แล้ว ซึ่งอยู่ระหว่างการด าเนินการแก้ไข 
ปรับปรุง และพัฒนา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้อง สามารถให้ปฏิบัติงานได้ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด   

๒ การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

๑,๕๑๘ คน ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๓ การจัดท ารายงานข้อมูลอื่นที่เกีย่วกับการ
ส าเรจ็การศึกษา 

๓ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๔ การน าเสนอผู้ส าเรจ็การศึกษาขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการ 

๑๒ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๕ การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จ

การศึกษาและสาเหตุทีไ่ม่ส าเร็จการศึกษา 
๓ ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ตาม

ก าหนด 
มาก ไม่พบปัญหา  

๖ การแจ้งข้อมูลผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

49 คน ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๒. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา       
๑ การออกใบปริญญาบัตร ๑,๗๙๗ 

ฉบับ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๒ การออกใบวุฒิบัตร ๔ ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๓ การออกใบประกาศนียบตัร ๐  ๐    
๔ การออกใบปริญญาบัตรกติติมศักดิ์ ๐  ๐    

๓. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา       
๑ การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จ

การศึกษา 
๘ ครั้ง  ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก ไม่พบปัญหา  

๒ การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จ
การศึกษา 

๘ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

        
        



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๔. การจัดเก็บข้อมูลทางการศึกษา       

๑ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๒ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหวา่งปี ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๓ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๔ การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปรญิญา ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๕ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบ
ตามเกณฑ์(พ้นสภาพ) 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๖ การจัดท าสถิตจ านวนนักศึกษาต่างชาติ ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๗ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการ
พิเศษ 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๘ การจัดท าสถิติปรญิญากติติมศักดิ ์ ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๙ การเผยแพร่สถติิการศึกษา ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๑๐ การบริการข้อมูลด้านสถติิการศึกษาตาม

การร้องขอ 
๑ ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ตาม

ก าหนด 
มาก ไม่พบปัญหา  

๕. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร      
๑ การจัดท าบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาที่มี

สิทธ์ิเข้าพิธีพระราชทานปริญญาบตัร 
๑ ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ตาม

ก าหนด 
มาก ไม่พบปัญหา  

๒ การรับรายงานตัวบณัฑิต ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๓ การจัดท ารายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๔ การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธี
พระราชทานปรญิญาบตัร 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

 มาก ไม่พบปัญหา  

๕ การจัดเตรียมปรญิญาบตัรในพิธี
พระราชทานปรญิญาบตัร 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๖ การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ทีไ่ม่เข้า
พิธีพระราชทานปรญิญาบตัร 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

 

 

 



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
การท าสถิติจ านวนนักศึกษาให้ตรงกับความต้องการของ
ผู้ใช้ 
 
 

ยังไม่มีการเผยแพร่ข้อมูลสถิติจ านวนนักศึกษาในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาให้เป็นไปตามความ
ต้องการของผู้ใช้ในโปรแกรม Excel และเผยแพร่ข้อมูลเข้าสู่
ระบบอินเตอร์เน็ตมากขึ้น 

  

 

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

เข้ารับการอบรมหรือสัมมนาเพ่ือพัฒนาความรู้ในด้าน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานท่ีปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพและ
เกิดความช านาญไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง 

ขาดความรู้ ความเข้าใจในการใช้โปรแกรมต่างๆ เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานท าให้เกิดปัญหาและความล่าช้าในการ
ปฏิบัติงาน 

ศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้มีความ
ช านาญมากขึ้น เพ่ือให้งานมีคุณภาพและด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการส าเร็จการศึกษา 
เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานใช้ 

 



 

 

ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น  ๒๘  กระบวนงาน 

 ๑. งานส าเร็จการศึกษา 
                ๑.๑ การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
                ๑.๒ การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา 

              ๑.๓ การจัดท ารายงานข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษา 
              ๑.๔ การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
              ๑.๕ การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่ไม่ส าเร็จการศึกษา 
              ๑.๖ การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้อง  
 ๒. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
               ๒.๑ การออกใบปริญญาบัตร 
               ๒.๒ การออกใบวุฒิบัตร 
               ๒.๓ การออกใบประกาศนียบัตร 
               ๒.๔ การออกใบปริญญาบัตรกิตติมศักดิ์ 
 ๓. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
              ๓.๑ การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
              ๓.๒ การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา 
 ๔. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
              ๔.๑ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน 
              ๔.๒ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปี 
      ๔.๓ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
             ๔.๔ การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญา 
     ๔.๕ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พ้นสภาพ) 
             ๔.๖ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ 
     ๔.๗ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ 
     ๔.๘ การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักดิ์ 
     ๔.๙ การเผยแพร่สถิติการศึกษา 
     ๔.๑๐ การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ    
  
 



 
 
         ๕. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
     ๕.๑ การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     ๕.๒ การรับรายงานตัวบัณฑิต 
     ๕.๓ การจัดท ารายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม 
     ๕.๔ การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     ๕.๕ การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     ๕.๖ การจัดเก็บปริญญาส าหรับผู้ที่ไม่เข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย                  

                                      

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. การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

2. การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

3. การจัดท ารายงานข้อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวกับการส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

4. การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

5. การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุท่ีไม่ส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

6. การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้เก่ียวข้อง l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

1. การออกใบปริญญาบัตร l l l l

2. การออกใบวุฒิบัตร l l l l l l l l l l l l

3. การออกใบประกาศนียบัตร l l l l l l l l l l l l

4. การออกใบปริญญาบัตรกิตติมศักด์ิ l l l l

1. การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

2. การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

1. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน l l l l

2. การท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปี l l l l

3. การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

4. การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญา l l l l

5. การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พ้นสภาพ) l l l l

6. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ l l l l

7. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ l l l l

8. การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักด์ิ l l l l

9. การเผยแพร่สถิติทางการศึกษา l l l l

10. การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

1. การจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีมีสิทธ์ิเข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
2. การรับรายงานตัวบัณฑิต
3. การจัดท ารายช่ือส าหรับการฝึกซ้อม
4. การจัดท ารายช่ือส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
5. การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
6. การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ท่ีไม่เข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร

ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

หลังจากเสร็จส้ินงานพระราชทานปริญญาบัตร

งานส าเร็จการศึกษา

งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายนกระบวนงาน
๒๕๖๕ ๒๕๖๖

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม



 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

๑. งานส าเร็จการศึกษา      

๑ การตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยืน่ค าร้องขอส าเรจ็
การศึกษา 

คน ๑,๘๕๐  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๒ การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา คน ๑,๘๕๐  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๓ การจัดท ารายงานข้อมูลอื่นที่เกีย่วกับการส าเร็จการศึกษา ครั้ง ๓  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๔ การน าเสนอผู้ส าเรจ็การศึกษาขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการ 
ครั้ง ๑๒  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๕ การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่
ไม่ส าเร็จการศึกษา 

ครั้ง ๓  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๖ การแจ้งข้อมูลผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้อง คน ๔๙ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๒. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา      
๑ การออกใบปริญญาบัตร ฉบับ ๑,๔๓๕  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๒ การออกใบวุฒิบัตร ฉบับ ๐    
๓ การออกใบประกาศนียบตัร ฉบับ ๐  ๐  
๔ การออกใบปริญญาบัตรกติติมศักดิ์ ฉบับ ๐  ๐  
๓. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา      
๑ การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา ฉบับ ๑๒  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๒ การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา ฉบับ ๑๒  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๔. การจัดเก็บข้อมูลทางการศึกษา      
๑ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๒ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหวา่งปี ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๓ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๔ การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปรญิญา ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๕ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พ้น

สภาพ) 
ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๖ การจัดท าสถิตจ านวนนักศึกษาต่างชาติ ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๗ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๘ การจัดท าสถิติปรญิญากติติมศักดิ ์ ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๙ การเผยแพร่สถติิการศึกษา ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๑๐ การบริการข้อมูลด้านสถติิการศึกษาตามการร้องขอ ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๕. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร     
๑ การจัดท าบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าพิธี

พระราชทานปรญิญาบตัร 
ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๒ การรับรายงานตัวบณัฑิต ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๓ การจัดท ารายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  



ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

๔ การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๕ การจัดเตรียมปรญิญาบตัรในพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๖ การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ทีไ่ม่เข้าพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมายจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ เผยแพร่ข้อมูลสถิติจ านวนนักศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย จัดท าคู่มืองานส าเร็จการศึกษาให้มีความสมบูรณ์มากขึ้น 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้คู่มืองานส าเร็จการศึกษาที่มีความสมบูรณ์ 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เข้ารับการอบรมหรือสัมมนาเพ่ือพัฒนาความรู้ที่เก่ียวข้องกับงานที่ปฏิบัติไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง 

 การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ  
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 
 
 
 

 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 

ประเภทของต าแหน่ง  ประเภททั่วไป 
 

ต าแหน่งในสายงาน  ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
 

สังกัดงาน  ทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
 

 ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖  งานที่รับผิดชอบประกอบด้วย งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่  ระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ และโครงการพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา ( ปริญญาโท และปริญญาเอก ) การก าหนดรหัส
กลุ่มเรียนส าหรับรับสมัครนักศึกษาใหม่ และส าหรับจัดท าแผนการเรียน งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ มีการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียน บันทึกข้อมูลประวัติและตรวจสอบการบันทึกข้อมูล งานออกบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา อยู่ในขั้นตอนการจัดท าข้อมูลส าหรับการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา(ATM) งานปรับปรุง
สถานภาพของนักศึกษา มีการบันทึกการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติส่วนตัวของนักศึกษาตามค าร้อง
ขอ พร้อมทั้งจัดท าสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา งานตรวจสอบวุฒิของผู้เข้าศึกษา มีการคัดแยก
วุฒิการศึกษา จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาตามโรงเรียนเดิม จัดท าหนังสือส่ง พร้อมทั้งท าบัญชีรายชื่อโรงเรียนที่
ส่งหนังสือไปตรวจสอบวุฒิ บันทึกรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส์  การบริการ
ตรวจสอบสถานภาพ วุฒิการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอกและนักศึกษาทุน กยศ. งานลงทะเบียนเรียน       
การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุกชั้นปี ด าเนินการแจกให้นักศึกษาโดยผ่านคณะและ
อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นประจ าทุกภาคเรียน 
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ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
๑ พฤษภาคม ๒๕๓๘ ลูกจ้างชั่วคราว งานทะเบียน ส านักส่งเสริมวิชาการ 
๑ มิถุนายน  ๒๕๔๒ เจ้าหน้าที่ธุรการ งานทะเบียน ส านักส่งเสริมวิชาการ 
๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ เจ้าหน้าเทคนิค งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 
๕ มกราคม ๒๕๕๗ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา 
ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา 
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๑๗ - ๑๘
ตุลาคม 
๒๕๔๔ 

๒ วัน การพัฒนาองค์การการท างานเป็นทีม ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๒๒ 
กุมภาพันธ์

๒๕๕๔ 

๑ วัน อบรมเชิงปฏิบัติการการใช้โปรแกรม KSP 
BUNDIT 

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

๒๓ - ๒๔ 
เมษายน 
๒๕๕๔ 

๒ วัน การบริการเชิงคุณค่าและการพัฒนา
สมรรถนะการบริการที่ดี 

ศูนย์พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๕ สิงหาคม 
๒๕๖๔ 

๔ ชั่วโมง บริการด้วยใจ ก้าวไกลทั้ง มรอ. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๒๓ ธันวาคม 
๒๕๖๔ 

๙ ชั่วโมง หนังสือราชการและหนังสือติดต่อราชการ OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 

๒๔ ธันวาคม 
๒๕๖๔ 

๒ ชั่วโมง การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการ
เขียนหนังสือราชการ 

OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 

๓๑ ธันวาคม 
๒๕๖๔ 

๑ ชั่วโมง การวางแผนทางก้าวหน้าในสายอาชีพ OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 

๒ มกราคม 
๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 
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วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา 
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๓ มกราคม 
๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง 
๒ ชั่วโมง 

1.มนุษย์สัมพันธ์ในการท างาน 
2. การให้บริการที่เป็นเลิศ 

OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 

๔ มกราคม 
๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสร้างทีมงานที่มีประสิทธิภาพ OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 
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ส่วนที ่๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา(จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่       
 ๑.๑ การออกรหัสกลุ่มเรียนส าหรบั ๘๙ กลุ่ม ๑๐๐% ๗ ช่ัวโมง มาก ไม่มีข้อมลูรายละเอียดของหลักสูตรที่เปิดท าให ้ งานหลักสูตรควรส่งข้อมูลหลักสตูรที่จะเปดิแก่ 
       นักศึกษาใหม่และแผนการเรยีน     การบนทึกข้อมูลสาขาวิชาผิดพลาด งานทะเบียนก่อนมีการก าหนดรหสักลุ่มเรียน 
 ๑.๒ การจัดเตรยีมบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ ๑,๕๑๒ ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       เข้ารับรายงานตัว       
 ๑.๓ การเตรียมข้อมลูและพิมพ์ใบแจ้ง ๑,๕๑๒ ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       ช าระค่าธรรมเนียมผูม้ีสิทธ์ิรายงานตัว       
 ๑.๔ การประสานงานและการเตรยีมการ ๑ ครั้ง ๙๙ % ๔ ช่ัวโมง มาก   
      รับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่       
 ๑.๕ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่ ๑,๕๐๓ ราย ๑๐๐% ๘  ช่ัวโมง มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2 การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่       
 2.1 การตรวจสอบเอกสารประกอบการ 1,503 ฉบับ 100% 130  ช่ัวโมง มาก   
       ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่       
 2.2 การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษา 8,000 รายการ 100% 100ช่ัวโมง มาก   
       ใหม่       
 2.3 การตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 8,000 รายการ 100% 67 ช่ัวโมง มาก   
       ประวัติของนักศึกษา     . 

 
 

 2.4 การบันทึกประวตัินักศึกษาใหม่กรณ ี 2 ฉบับ 100% 30 นาที มาก   
      ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฏรหรือไมม่ี             

3 งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิต       
 ศึกษา       
 3.1 การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับ 57 ฉบับ 90% 16 ช่ัวโมง ปานกลาง - เอกสารรายงานตัวของบัณฑติไมค่รบตาม 

ประกาศการรับรายงานตัว ท าให้การบันทึก
ข้อมูลประวตัินักศึกษาไม่สมบูรณ์ ติดตามทวง 
ถามยาก เพราะต้องประสานกับบัณฑิต 
วิทยาลัย  บางครั้งได้รับประวัติครบถ้วนจน 
ใกล้จะส าเร็จการศึกษา  อาจมผีลกระทบเมื่อ 
นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษา ประวัติยังตรวจ 
สอบไมไ่ด ้

- บัณฑิตวิทยาลัย ควรมมีาตรการที่เข้มงวด หรือ
มีการก าหนดส่งเอกสารให้ครบถ้วนก่อนเปิดภาค
เรียนถัดไป 
 

       บัณฑิตศึกษา     
 3.2 การจัดท ารหัสผ่านนักศึกษาระดับ 57 ราย 100% 10 ช่ัวโมง มาก 
       บัณฑิตศึกษา     
 3.3 การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษา 57 ราย 90 % 15  ช่ัวโมง ปานกลาง 
      ระดับบัณฑติศึกษา     
 3.4 การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษา 

      ระดับบัณฑิตศึกษา 
127 ราย 100% 11 ช่ัวโมง มาก 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
4 งานทะเบียนส าหรับบุคคลภายนอกขอ       
 เรียนร่วม       
 4.1 การรับสมัครนักศึกษาเรยีนรว่ม 2 ฉบับ 100% 30 นาท ี มาก   
 4.2 การลงทะเบยีนรายวิชาเรียนร่วม 2 ฉบับ 100% 20 นาท ี มาก   

5 งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา       
 5.1 การจัดท าข้อมลูส าหรับการท าบัตร 1,503 ราย 100%   130 ช่ัวโมง มาก   
       ประจ าตัวนักศึกษา (ATM)       

6 งานปรับปรุงสถานภาพของนักศกึษา       
 6.1  การแกไ้ขประวัติของนักศึกษา 42 ฉบับ 100%   2 ช่ัวโมง มาก   
        ตามค าร้องขอของนักศึกษา       
 6.2 การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 814 ฉบับ 100%  45  ช่ัวโมง มาก   
 6.3 การเปลี่ยนสาขาวิชา 12 ฉบับ 100%  4   ช่ัวโมง มาก   
 6.4 การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจ 5 ราย 100%  1   ช่ัวโมง มาก   
       สอบวุฒิไม่ผ่าน       
 6.5 การถอนสภาพนักศึกษากรณทีี่มีผล 3 ราย 100% 30 นาท ี มาก   
       การเรียนอยู่ในเกณฑต์กต้องออก       
 6.6 การจัดท าสถิติการเปลีย่นแปลง 5 ฉบับ 100% 1 ช่ัวโมง มาก   
      สถานภาพนักศึกษา       

 

 

 



7 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
7 งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา     - ความผิดพลาดในการตรวจสอบหลักฐานใน 

วันรายงานตัวนักศึกษาท่ีมารายงานตัวบางคน
น าวุฒิการศึกษามัธยมตอนต้นมายืน่ ผู้รับ
รายงานตัวตรวจสอบไมล่ะเอียด ท าให้ต้องมา
ติดตามทวงถาม 
- นักศึกษาท่ีผ่อนผันเอกสารการส าเร็จ
การศึกษาไม่มาตามก าหนด เบอร์โทรศัพท์ที่ให้
ไว้ไมส่ามารถตดิต่อไม่ได้ ติดต่ออาจารย์ที่
ปรึกษาบางครั้งไม่มาเรียนหรือหายไปโดยไม่
ทราบสาเหตุ ท าให้ติดตามทวงถามยาก 

- ประชุมชี้แจงข้ันตอนการรับรายงานตัวแก่
เจ้าหน้าท่ีทราบ โดยระบุจุดทีต่้องตรวจสอบโดย
ละเอียด  
 
 
-ก าหนดวันท่ีส่งเอกสารให้ชัดเจนและ
ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษาทราบทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันรายงานตัว 

 7.1 การจัดเตรยีมและคัดแยกวุฒิของ 1,503 ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       นักศึกษาใหม่     
 7.2 การจัดเตรยีมรายชื่อนักศึกษาและชื่อ 1,503 ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       โรงเรียนส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ     
 7.3 การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งตรวจสอบ 287 ฉบับ 100% 40 ช่ัวโมง มาก 
       วุฒิ     
 7.4 การบันทึกและรายงานผลการตรวจ 287 ฉบับ 100% 20 ช่ัวโมง มาก 
     สอบวุฒิการศึกษา     
 7.5 การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิม 1,530 ราย 100% 350 ช่ัวโมง มาก 
      ให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา     

8 การบริหารตรวจสอบสถานภาพและวุฒิ       
 การศึกษา       
 8.1 การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการ 420 ราย 100% 57 ช่ัวโมง มาก   
       ส าเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงาน          
       ต่าง ๆ       
 8.2 การตรวจสอบสถานภาพของ 30 ราย 100% 3  ช่ัวโมง มาก   
      นักศึกษา       
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
9 งานลงทะเบียนเรียน       
 9.1 การพิมพ์ใบรายงานผลการลง       
       ทะเบียนเรียนของนักศึกษา 6,025 ราย 100% 350  ช่ัวโมง มาก   
 9.2 การรายงานผลการลงทะเบียนเรียน 14 ฉบับ 100% 2  ช่ัวโมง มาก   
       ของนักศึกษาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง (คณะ)       
 9.3 การบริการพิมพ์ใบรับรองการ  - - - -   
      ลงทะเบียนตามการร้องขอของหน่วย       
      งานและนักศึกษา       
 9.4 การบริการกู้คืนรหสัผา่นนักศกึษา 6 ราย 100% 15 นาท ี มาก   
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

1.ส่งรายละเอียดการตรวจสอบวุฒินักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาให้งานธุรการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ถูกต้อง 
100% ทุกหน่วยงานที่ร้องขอ 

 
- 

 
- 

 

2. ก าหนดรหัสโรงเรียนของนักเรียนที่สมัครเข้าศึกษาต่อ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ให้กับงานรับนักศึกษา
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ถูกต้อง 100% 

 
- 

 
- 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

1.อบรมระบบการเรียนรู้ออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  ( E-Learning ) ภายใต้โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
  การป้องกันการทุจริตของหน่วยงานภาครัฐ หลักสูตร 
“เสริมสร้างธรรมาภิบาลต่อต้านการทุจริต” 
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ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น  ๓๑ กระบวนงาน 

 ๑.  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
       ๑.๑   การออกรหัสกลุ่มเรียนส าหรับนักศึกษาใหม่และจัดท าแผนการเรียน 
       ๑.๒   การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการรายงานตัว 
       ๑.๓   การเตรียมข้อมูลและพิมพ์ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมของผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 
       ๑.๔   การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
       ๑.๕   การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
 ๒. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
  ๒.๑   การตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 
  ๒.๒   การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ 
  ๒.๓   การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ 
  ๒.๔   การบันทึกประวัตินักศึกษาใหม่กรณีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย 
  2.5   การเตรียมข้อมูลการท าบัตรนักศึกษา 
 ๓. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
  ๓.๑   การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
  ๓.๒   การจัดท ารหัสผ่านของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
       ๓.๓   การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
       ๓.๔   การจองรายวิชาเรยีนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 ๔.  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๑   การแก้ไขประวัติของนักศึกษาตามค าร้องขอของนักศึกษา 
      4.๒   การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๓   การเปลี่ยนสาขาวชิา 
      4.๔   การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไม่ผ่าน 
      4.๕   การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก  
      4.๖   การจัดท าสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา   
 5.  งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
      5.๑   การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ 
      5.๒   การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียนส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
      5.๓   การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
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      5.๔   การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
      5.๕   การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมให้แก่ผู้ที่จะส าเร็จการศึกษา 
 6.  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 
      6.๑   การตรวจสอบวุฒกิารศึกษาและการส าเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 
      6.๒   การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาส าหรับ กยศ. 
          7.  งานลงทะเบียนเรียน 
      7.๑   การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
      7.๒   การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
      7.๓   การบริการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการร้องขอของหน่วยงานและนักศึกษา 
      7.๔   การบริการกู้คืนรหัสผ่านนักศึกษา 
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๒) แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔

๑.๑  การออกรหัสกลุ่มเรียน
ส าหรับนักศึกษาใหม่และ
จัดท าแผนการเรียน
๑.๒  การจัดเตรียมบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเ์ข้ารับการ
รายงานตัว
๑.๓  การเตรียมข้อมูล
และพิมพ์ใบแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมของ
ผู้มีสิทธิร์ายงานตัว
๑.๔  การประสานงานและ
เตรียมการรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม่
๑.๕  การรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม่

๒.๑  การตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาใหม่
๒.๒  การบันทึกข้อมูลประวัติ
ของนักศึกษาใหม่
๒.๓  การตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่

l l l

๑  งานรับรายงานตวันักศึกษา
ใหม่

ธันวาคม ๖๕ กรกฎาคม ๖๖

l l l l

l

    แผนปฏบิัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖
กันยายน ๖๖พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน๖๕

ที่ กระบวนงาน

l l

l l l l

l l l

สิงหาคม ๖๖มกราคม ๖๖ กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖

l l

l l l l

l

๒  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่

l l l l

l l ll
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๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔

๒.๔  การบันทึกประวัติ
นักศึกษาใหม่กรณีไม่มี
หลักฐานทะเบียนราษฎร์
หรือไม่มีสัญชาติไทย
2.5  การเตรียมข้อมูลการ
ท าบัตรนักศึกษา

 ระดบับัณฑิตศึกษา
๓.๑  การรับรายงานตัว
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
๓.๒  การจัดท ารหัสผ่านของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
๓.๓  การบันทึกข้อมูลประวัติ
ของนักศึกษาระดับบัณฑิต
ศึกษา
๓.๔  การจองรายวิชาเรียน
ของนักศึกษาระดับบัณฑิต
ศึกษา

ของนักศึกษา
4.๑  การแก้ไขประวัติของ
นักศึกษาตามค าร้องขอของ
นักศึกษา
4.๒  การปรับปรุงสถานภาพ
ของนักศึกษา

l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน๖๕

4  งานปรับปรุงสถานภาพ

l

ธันวาคม ๖๕ มกราคม ๖๖ กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖ พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ กรกฎาคม ๖๖ สิงหาคม ๖๖ กันยายน ๖๖

l l l l

l l l l

l l ll l ll l l l l l l ll l ll l ll l l ll l l l l ll l l ll l l l l ll l l l

l lll lll l l l l

l l ll

l

l l l l

l

๓   งานทะเบียนของนักศึกษา

l l l

l ll l

    แผนปฏบิัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖

 



14 

 

๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔

4.๓  การเปล่ียนสาขาวิชา l l l l

4.๔  การถอนสภาพนักศึกษา
กรณีตรวจสอบวุฒิไม่ผ่าน
4.๕  การถอนสภาพนักศึกษา
กรณีมีผลการเรียนอยู่ใน
เกณฑ์ตกต้องออก
4.๖  การจัดท าสถิติการ
เปล่ียนแปลงสถานภาพ
นักศึกษา

 ของผู้เขา้ศึกษา
5.๑  การจัดเตรียมและ
คัดแยกวุฒิการศึกษาของ
นักศึกษาใหม่
5.๒  การจัดเตรียมรายชื่อ
นักศึกษาและชื่อโรงเรียน
ส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ
5.๓  การจัดชุดเอกสารเตรียม
ส่งขอตรวจสอบวุฒิ
5.๔  การบันทึกและรายงาน
ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
5.๕  การตรวจสอบและยืนยัน
คุณวุฒิเดิมให้แก่ผู้ทีจ่ะ
ส าเร็จการศึกษา

l l l l

l l l l

l l l l l l ll l l l l

l ll l l l l l l l l l ll l l l l l ll l l l

l l l l

l l ll l l l l ll l ll l ll

l l

l l

l l l l

5   งานตรวจสอบคุณวุฒิ

l l

    แผนปฏบิัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖

ที่ กระบวนงาน

l l l l

l l

ll

l l

ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน๖๕ ธันวาคม ๖๕ มกราคม ๖๖ กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖ พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ กรกฎาคม ๖๖ สิงหาคม ๖๖ กันยายน ๖๖
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๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔

สถานภาพและวุฒิการศึกษา
6.๑  การตรวจสอบวุฒิการ
ศึกษาและการส าเร็จการศึกษา
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ
6.๒  การตรวจสอบสถานภาพ
ของนักศึกษาส าหรับ กยศ.

7.๑  การพิมพ์ใบรายงานผล
การลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษา
7.๒  การรายงานผลการลง
ทะเบียนเรียนของนักศึกษา
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
7.๓  การบริการพิมพ์ใบรับรอง
การลงทะเบียนเรียนตามการ
ร้องขอของหน่วยงานและ
นักศึกษา
7.๔  การบริการกู้คืนรหัสผ่าน
นักศึกษา

ll

l l

    แผนปฏบิัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖

ll l l l ll l l

lll

l

ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l ll l l l l l

l l l l l

l l l l l

l l

l

l l l l ll

l l l l

ll l l ll l l l l ll l l l l ll l l l ll l l l l

l l

l l l l l l l

l l

l l l l l l

l l l l

l

l

lll l

l l l

l

l l l l

7  งานลงทะเบียนเรียน

l l l

6   การบริการตรวจสอบ
สถานภาพ

l llll lllllllll l l lllllll l l l l ll l l l l l

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน๖๕ ธันวาคม ๖๕ มกราคม ๖๖ สิงหาคม ๖๖ กันยายน ๖๖กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖ พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ กรกฎาคม ๖๖
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๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ ๑  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

๑ 
การออกรหัสกลุ่มเรียนส าหรับนักศึกษาใหม่
และจัดท าแผนการเรียน 

กลุ่ม ๙๕ ถูกต้อง ๘ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การรายงานตัว 

ราย ๑,๙๐๙ ถูกต้อง ๙๖ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การเตรียมข้อมูลและพิมพ์ใบแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมของผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 

ราย ๑,๙๐๙ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๙๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การประสานงานและเตรียมการรับรายงาน
ตัวนักศึกษาใหม่ 

ครั้ง ๕ ถูกต้อง ๒ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

ราย ๑,๗๐๐ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๘๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๒  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

๑ 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 

ฉบับ ๑,๗๐๐ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ รายการ ๓๐,๖๐๐ ถูกต้อง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลประวัติ
นักศึกษาใหม่ 

รายการ ๓๐,๖๐๐ ถูกต้อง ๘๕ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การบันทึกประวัตินักศึกษาใหม่กรณีไม่มี
หลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติ
ไทย 

ฉบับ ๑ ถูกต้อง ๕ นาท ี มาก 

๕ 
การเตรียมข้อมูลการท าบัตรนักศึกษา 

ราย 1,700 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 142 ชั่วโมง มาก 
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ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ ๓  งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ฉบับ ๗๐ ครบถ้วน ๓๕ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดท ารหัสผ่านของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

ราย ๗๐ ครบถ้วน ๒๐ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

ราย ๗๐ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๑๒ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

ราย ๒๐๗ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๓๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๔  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑ 
การแก้ไขประวัติของนักศึกษาตามค าร้องขอของ
นักศึกษา 

ฉบับ ๔๓ ถูกต้อง ๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา ฉบับ ๕๙๑ ถูกต้อง ๓๐ ชั่วโมง มาก 
๓ การเปลี่ยนสาขาวิชา ฉบับ ๑๙ ถูกต้อง ๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไม่
ผ่าน 

ราย ๑๖ ถูกต้อง ๓ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยู่ใน
เกณฑ์ตกต้องออก 

ราย ๒ ถูกต้อง ๒๐ นาท ี มาก 

๖ 
การจัดท าสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ
นักศึกษา 

ฉบับ ๕ ถูกต้อง ๒๕ นาท ี มาก 

กระบวนงานที่ ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
๑ การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของ

นักศึกษาใหม่ 
ฉบับ ๑,๗๐๐ ครบถ้วน ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียน
ส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ 

ฉบับ ๑,๗๐๐ ถูกต้อง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 

ฉบับ ๒๑๕ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๓๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

โรงเรียน ๒๑๕ ถูกต้อง ๓๓ ชั่วโมง มาก 
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ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ ๖  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 

๑ 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการส าเร็จ
การศึกษาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 

ราย ๓๔๑ ถูกต้อง ๕๗ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาส าหรับ  
กยศ. 

ราย ๒,๕๐๐ ถูกต้อง ๘๓๓ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๗  งานลงทะเบียนเรียน 

๑ 
การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษา 

ฉบับ ๘,๐๒๔ ครบถ้วน ๔๐๑ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ฉบับ ๑๔ ครบถ้วน ๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบริการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียนเรียน
ตามการร้องขอของหน่วยงานและนักศึกษา 

ฉบับ ๑๕ ถูกต้อง ๑ ชั่วโมง มาก 

๔ การบริการกู้คืนรหัสผ่านนักศึกษา ราย ๕ ถูกต้อง ๑๕ นาท ี มาก 
 
๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 
   เป้าหมาย  เพ่ิมประสิทธิภาพข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของนักศึกษา                         
   ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  มีรายงานข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาลาออก เผยแพร่บนเว็บไซต์กองบริการ 
   การศึกษา 
๔) แผนการพัฒนาตนเอง 
    ๔.๑ แผนพัฒนาตนเองเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน 
         -   ไม่มี  
   ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  
         เป้าหมาย 
          1. จัดท าเอกสารคู่มือการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 1 เล่ม และเผยแพร่ทางระบบ Internet 
          2. อบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัยจัดขึ้นไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
          3. การพัฒนาทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ไม่น้อยกว่า    2 เรื่อง 
          4. อบรมสัมมนาภายในหน่วยงานไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
          ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 80  



หนา้ ๑ / ๑๖ 

 

 

แผนปฏิบัติงานรายบุคคลประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ส่วนที่ ๑ 

 

 

 
 
ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง : นางสุนารีแก้วม่วง 
 

ประเภทของต าแหน่ง : ประเภททั่วไป 
 

ต าแหน่งในสายงาน : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน 
 

สังกัดงาน : งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
 ๑.  งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา  
  ๑.๑.  การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ  
  ๑.๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่  (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 
 ๒. งานบันทึกผลการเรียน  
  ๒.๑ .  การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา  
  ๒.๒ .  การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน  
  ๒.๓ . การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ  
  ๒.๔ .  การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  
  ๒.๕ .  การบันทึกผลการโอน /เทียบโอนรายวิชา 
  ๒.๖ .  การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ  
  ๒.๗ .  การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ  
  ๒.๘ . การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน  
  ๒.๙ . การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร  
 ๓.  งานประมวลผลการเรียน  
  ๓.๑.  การวัดและประเมินผลการเรียน  
  ๓.๒. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก  
 
 



หนา้ ๒ / ๑๖ 

 

 

 
  ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา  
  ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง  
  ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง  
  ๓.๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา  
 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ  
 
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน เดือน ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

๑ ก.ย.  พ.ศ. ๒๕๕๔ – ปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 

งานทะเบียนและ

วัดผล 

กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 

วัน /เดือน/ปี  ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

วันที่ ๒๘-๓๐ 

มิถุนายน พ .ศ .

๒๕๖๒ 

๓ วัน โครงการการวิเคราะห์ค่างานในการก าหนด

ต าแหน่งที่สูงขึ้น บุคลากรสายสนับสนุน 

ประเภทต าแหน่งทั่วไป ระดับช านาญงาน  

ณ ห้องประชุมสิริราชภัฏ ชั้น ๙ 

อาคารภูมิราชภัฏ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

วันที่ ๖-๑๐ 

กันยายน พ .ศ .

๒๕๖๔ 

๕ วัน โครงการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 

วิเคราะห์ ทบทวน ภาระงานที่รับผิดชอบกับ

ขอบเขตของต าแหน่งงานและแนวปฏิบัติที่ดีใน

การท างาน เพื่อสนองแผนยุทธศาสตร์ด้านการ

พัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

อุตรดิตถ ์ 

ณ ห้องประชุมลีลาวดี  และ ห้อง

ประชุมจามจุรี คณะเกษตรศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

วันที ่๒๓ 

กรกฎาคม พ .ศ. 

๒๕๖๔ เวลา 

๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ 

น. 

๓ ชั่วโมง 
เข้าทดสอบการเข้าใจดิจิทัล Digital Literacy 

ของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือ

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กระทรวงดิจิทัล

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

ระบบสมรรถนะทางด้านดิจิทัล 

Digital Literacy 



หนา้ ๓ / ๑๖ 

 

 

วัน /เดือน/ปี  ระยะเวลา รายการฝึกอบรม /ดูงาน  หน่วยงาน 

๕ สิงหาคม 

๒๕๖๔ เวลา 

๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ 

น. 

๓ ชั่วโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมอบรม “โครงการบริการด้วยใจ ก้าวไกล

ทั้ง มรอ.” เพ่ือสร้างทัศนคติที่ดี  และService 

Mind ในการบริการด้วยใจที่ยั่งยืน  

ผ่านทาง Application Zoom 

กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๓๐ มีนาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา 

๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ 

น. 

๓ ชั่วโมง 

๓๐ นาที 

 

การประชุมชี้แจงแนวทางและการเตรียมความ

พร้อมในการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

สาขาพนักงานคอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า

ระดับ 1)  

ผ่านทาง Application Zoom 

ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน

จังหวัดอุตรดิตถ์ 

วันพฤหัสบดี ที่ 

๒๔ มีนาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา 

๑๓.๐๐ น – 

๑๖.๓๐ น. 

๓ ชั่วโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมโครงการเสริมสร้างมาตรฐาน ทาง

จริยธรรมของบุคลากร  วิทยากรโดย อาจารย์

พลอยพัชร ก้อนบาง อาจารย์ประจ าหลักสูตร 

สาขาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพิบูลสงคราม  

ผ่านทาง Application Zoom 

กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๖ พฤษภาคม 

พ .ศ . ๒๕๖๕ เวลา 

๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ 

น. เวลา ๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ น. 

๓ ชั่วโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมโครงการการพัฒนาทักษะสมรรถนะการ

ท างานหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือ และการ

ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาพนักงาน

คอมพิวเตอร์ (1ประมวลผลค า  ระดับ  ) รุ่นที่ 1  

ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  

C ๒๐๙ ช้ัน ๒ อาคาร ICIT  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ส านักงาน

พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอุตรดิตถ ์

๒๔ สิงหาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา 

๐๙.๐๐ -๑๓.๐๐ 

น. 

๔ ชั่วโมง ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ วิชาการใช้ Microsoft 

Excel เพ่ือการบริหารข้อมูล ส านักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน 

ก .พ).  

 

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบ

บูรณาการ 

๓ กันยายน พ.ศ. 

๒๕๖๕  เวลา 

๐๙.๐๐ -๑๓.๐๐ 

น. 

๔ ชั่วโมง ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ วิชาการสื่อสารที่มี

ประสิทธิภาพ ส านักงานคณะกรรมการ

ข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน ก.พ).  

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบ

บูรณาการ 



หนา้ ๔ / ๑๖ 

 

 

วัน /เดือน/ปี  ระยะเวลา รายการฝึกอบรม /ดูงาน  หน่วยงาน 

๖ กันยายน พ.ศ. 

๒๕๖๕  เวลา 

๐๙.๐๐ -๑๑.๐๐ 

น. 

๒ ชั่วโมง ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ วิชาการให้บริการที่เป็น

เลิศ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพล

เรือน (ส านักงาน ก.พ).  

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบ

บูรณาการ 

 

 

 

 

 



หนา้ ๕ / ๑๖ 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ

ความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา

(นาที) 

พึง

พอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา       

 ๑.๑ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ ๑๕๕ ราย ถูกต้อง ๑๗ มาก 
รูปถ่ายนักศึกษามีคุณภาพไม่

เหมาะสมขาดความสวยงาม

ชัดเจนผลสืบเนื่องจากรูปที่

นักศึกษาส่งมาเพื่อประกอบ การ

จัดท าบัตรเป็นภาพที่ถ่ายภาพ

ผ่านโทรศัพท์พิมพ์จาก

เครื่องพิมพ์เอกสารหรือกระดาษ

ที่ไม่มีคุณสมบัติเหมาะแก่การ

พิมพ์รูปถ่าย 

ศึกษา ค้นคว้า อบรมเพิ่มเติมจาก

สื่อออนไลน์ต่าง ๆ เช่น หลักสูตร

อบรมออนไลน์เพิ่มศักยภาพของ

ข้าราชการให้สามารถปฏิบัติงาน 

ภายใต้ระบบบริหารจัดการภาครัฐ

แนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผ่านE-Learning ก .พ .

www.ocsc.go.th  และประสบการณ์

จากการศึกษาพัฒนาแนวทางและ

วิธีการปฏิบัติงานส าหรับปรับปรุง

แก้ไขขนาดของไฟล์ภาพ สี ความ

คมชัดและแก้ไขตกแต่งภาพ ใน  

 ๑.๒ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

๑๓ กลุ่มเรียน 

นักศึกษา ๑๗๓ 

ราย 

ถูกต้อง ๓๒ มาก 

ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

 
 

http://www.ocsc.go.th/
http://www.ocsc.go.th/


หนา้ ๖ / ๑๖ 

 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ

ความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 

เวลา

(นาที) 

พึง

พอใจ 

       
โปรแกรมจัดการภาพแบบ

ส าเร็จรูป   

๒ งานบันทึกผลการเรียน       

 ๒.๑ การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา ๔,๑๙๖  Section ถูกต้อง ๙ มาก รับเอกสารผลการเรียนต้นฉบับจาก

คณะ มากกว่าหน่ึงฉบับในรายวิชา

เดียวกัน  โดยรายละเอียดการ

วัดผลประเมินผลการเรียน

นักศึกษาในรหัสนักศึกษา ชื่อ-

นามสกุล รายเดียวกันแต่ได้รับการ

ประเมินผลการศึกษาให้เป็น

สัญลักษณ์และค่าระดับคะแนนท่ี

แตกต่างกัน หรืออีกกรณีเอกสาร

การประเมินผลการเรียนไม่ระบุผล

การประเมินผลการศึกษาให้เป็น

สัญลักษณ์และค่าระดับคะแนนท่ี

นักศึกษาได้รับแต่เป็นช่องว่าง 

จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การรับ

เอกสารประกอบการบันทึกผลการ

เรียนและการใช้งานโปรแกรม

ประกอบการปฏิบัติงานการบันทึก

ผลการเรียน เผยแพร่ผ่าน เว็บไซต์

http://academic.uru.ac.th 
เพื่ออ านวยความสะดวก กับ 

เจ้าหน้าท่ีประจ าคณะ /วิทยาลัย  

อาจารย์ผู้สอน และผู้ที่เกี่ยวข้อง

อื่นๆ ที่ต้องการศึกษาข้อมูล 

 ๒.๒ การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน ๔,๑๙๖  Section ถูกต้อง ๑๗ มาก 



หนา้ ๗ / ๑๖ 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ

ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 

เวลา 

(นาที) 
พึงพอใจ 

 
๒.๓ การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนว

ปฏิบัต ิ

นักศึกษา ๑๓๔ ราย 

๕๘ รายวิชา 

๗๔ Sectionอาจารย์ผู้สอน 

๔๐ ราย 

ถูกต้อง ๒๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๒.๔ การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญาตร ี
นักศึกษา ๒๒ ราย ถูกต้อง ๒๔ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๕ การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา นักศึกษา ๗๙๙ ราย 

 

ถูกต้อง ๒๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๖ การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ 
นักศึกษา ๗๕  ราย 

๔๗ รายวิชา 

๓๑๔ หน่วยกิต 

ถูกต้อง ๒๘ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๗ การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอน

สภาพ 

นักศึกษา ๑๑๑ ราย 

๔๖๗ รายวิชา 
ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๘ การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 
รายงาน ๒ ครั้ง๑๙ รายวิชา   

อาจารย ์๑๓ ราย  
ถูกต้อง ๒๐ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๙ การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตาม

โครงสร้างฯหลักสูตร 

นักศึกษา ๓๘๘ ราย ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  



หนา้ ๘ / ๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ

ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 

เวลา

(นาที) 
พึงพอใจ 

๓ งานประมวลผลการเรียน       

 ๓.๑ การวัดและประเมินผลการเรียน 
๕๑๙ กลุ่มเรียน 

นักศึกษา ๑๑,๒๓๕ ราย 

 

ถูกต้อง ๙ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๓.๒ การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตก

ต้องออก 

นักศึกษา ๘  ราย 

ประกาศรายช่ือผู้พ้นสภาพ 

๘ ชุด 

ถูกต้อง ๑๑ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๓ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
๖๑๗  กลุ่มเรียน 

ใบแจ้งผลการเรียน 

๑๐,๗๗๗  ใบ 

ถูกต้อง ๒๘ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๔ การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ครั้งท่ีจัดส่ง ๘ ครั้ง 

๕๙๖ กลุ่มเรียน 

ใบแจ้งผลการเรียน 

๑๐,๓๗๗ ใบ 

ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

        



หนา้ ๙ / ๑๖ 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ

ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ที ่ กระบวนงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ปริมาณ ปริมาณ ปริมาณ 

 
๓.๕ การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้

ผู้ปกครอง 
๕๖   ราย ถูกต้อง ๘ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๓.๖ การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ

เรียนของนักศึกษา 
๔,๑๗๓ Section ถูกต้อง ๑๒ มาก 

ยังไม่มีก าหนดวันท่ีรับข้อมูลผลการ

เรียนนักศึกษาแต่ละภาคเรียนใน

รูปแบบไฟล์ข้อมูลจากผู้ดูแลระบบ 

ที่แน่นอนชัดเจน  ซึ่งจะมีผลต่อ

ข้อมูลผลการเรียนท่ีได้ต่อการ

วิเคราะห์ข้อมูลสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิ

ทางการเรียนของนักศึกษาในแต่ละ

ภาคเรียน จะได้รับข้อมูลที่ไม่ใช่

มาตรฐานเดียวกัน โดยควรเลือก

หรือก าหนดวัน เช่น วันสุดท้ายของ

การส่งเกรด , วันสุดท้ายของการแก้ 

“I” และหลังวันแก้เกรด “I” เป็นต้น 

ก าหนดวันท่ีต้องการข้อมูลผลการ

เรียนที่ชัดเจนและเหมือนกันทุกภาค

เรียนเพื่อให้ข้อมูลการวิเคราะห์

ข้อมูลสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ

เรียนของนักศึกษา  มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน สนับสนุนการตัดสินใจ ท้ัง

ฝ่ายบริหารและผู้ปฏิบัติงาน พร้อม

ทั้งเป็นข้อมูลบริการสนับสนุนแก่

หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถ

น าไปใช้เป็นประโยชนใ์นการ

ปรับปรุงพัฒนาแก้ไขปัญหาที่อาจจะ

เกิดขึ้นในอนาคตได้อย่าง

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 ๓.๗ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ ๓๘ ราย ถูกต้อง ๘ มาก ไม่พบปัญหา  



หนา้ ๑๐ / ๑๖ 

 

 

๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาและออกแบบฐานข้อมูลใน

การจัดเก็บรายละเอียดการวัดและประเมินผลการ

เรียนนักศึกษาให้มีความละเอียดมากขึ้น โดยแสดง

ข้อมูล คณะ สาขาวิชา ชั้นปีการศึกษา ผลการ

ลงทะเบียนในภาคเรียนที่นักศึกษาตกต้องออกตาม

ระเบียบวัดผล และสาเหตุที่นักศึกษาตกต้องออกตาม

ระเบียบวัดผล สามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบ

ปรับปรุงพัฒนาระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ยังไม่มีการเผยแพร่ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน

นักศึกษาต่อผู้ที่เกี่ยวข้องมากเท่าท่ีควร 

น าข้อมูลการวัดผลประเมินผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละ

ภาคการศึกษา  มาท าการศึกษา วิเคราะห์ น ามาออกแบบ

จัดท าเป็นรายงานข้อมูลสถิติด้านการวัดและประเมินผลการ

เรียนในรูปแบบข้อมูลเชิงสถิติ ในโปรแกรม Microsoft  Excel 

พร้อมภาพแผนภูมิประกอบค าบรรยาย ขอบข่าย เงื่อนไข 

วิธีการวิเคราะห์ข้อมูลแบบเข้าใจง่าย  ส าหรับใช้ประกอบการ

ตัดสินใจตามแผนกลยุทธ์ในการบริหารงาน ปรับปรุงพัฒนา

ระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตามยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  แก่ผู้บังคับบัญชา บุคลากร

ภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว

ในการค้นหาและให้บริการข้อมูลแก่ผู้รับริการเกิดความพึง

พอใจ สามารถน าไปใช้เป็นประโยชน์ปรับปรุงพัฒนาระบบ

การศึกษาของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



หนา้ ๑๑ / ๑๖ 

 

 

 

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

เสนอขอรับการประเมินแต่งตั้งเพ่ือก าหนดต าแหน่งที่

สูงขึ้น ประเภทต าแหน่งทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงาน

บริหาร  ระดับ ช านาญงาน  

ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการการประเมินเพื่อแต่งตั้ง

บุคคลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ในการประชุมครั้งที ๓/

๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๒๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๕  ที่ประชุมได้มี

มต ิให้ด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานหลักให้

เป็นไปตามค านิยามและรูปแบบตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ระยะเวลาในการแก้ไข/ปรับปรุง ภายใน ๖๐ วันนับตั้งแต่

วันที่ได้รับแจ้งมติ วันที่ ๒๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไขคู่มือปฏิบัติงานหลักเรียบร้อย

แล้วด าเนินการจัดส่งคู่มือปฏิบัติงานหลัก ไปยังกอง

บริหารงานบุคคล เพื่อด าเนินการจัดส่งให้กับ

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจประเมินผลงาน ภายในวันที่ ๒๐ 

มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๖  ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับ ช านาญงาน ภายใน

ปีงบประมาณ 2566 

 

 

 



หนา้ ๑๒ / ๑๖ 

 

 

      ส่วนที่ ๓ 
    แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
 
๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น ๑๘ กระบวนงาน 
๑. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 ๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 
 ๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา)  
๒. งานบันทึกผลการเรียน 
 ๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 
 ๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 
 ๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ 
 ๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 ๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 
 ๖. การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ 
 ๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 
 ๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 
 ๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 
๓. งานประมวลผลการเรียน 

 ๑. การวัดและประเมินผลการเรียน 

 ๒ .การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

 ๓ .การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 

 ๔ .การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

 ๕ .การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

 ๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา  

 ๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 

 

 

 



หนา้ ๑๓ / ๑๖ 

 

 

๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา

  ๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ                                                

  ๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา)        

๒. งานบันทึกผลการเรียน

  ๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา                                                

  ๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน                            

  ๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ                                                

  ๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี                    

  ๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา                                                

  ๖. การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ   

  ๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ                                                

  ๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน      

  ๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร                                                

๑. การวัดและประเมินผลการเรียน    

๒. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก  

๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา       

๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง    

๕. การตรวจสอบทีอ่ยู่เพือ่แจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง          

๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิท์างการเรียนของนักศึกษา          

๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ                                                

๓. งานประมวลผลการเรียน

พฤษภาคม มถุินายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน

แบบสรุปผลการด าเนินงานตามภาระงาน ปีงบประมาณ ๒๕๖๖

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี แก้วมว่ง

กระบวนงาน ตลุาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มนีาคม เมษายน



หนา้ ๑๔ / ๑๖ 

 

 

๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน)  

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา (นาที) พึงพอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา      

 ๑.๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๑.๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการ
พิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๓๒ มาก 

๒ งานบันทึกผลการเรียน      

 ๒.๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๙ มาก 

 ๒.๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๒.๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียน
นอกเหนือแนวปฏิบัต ิ

ราย ๕๐ ราย ถูกต้อง ๒๒ มาก 

 ๒.๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตร ี

ฉบับ / คน ๑๐  ฉบับ  
๑๐  คน 

ถูกต้อง ๒๔ มาก 

 ๒.๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา ฉบับ/คน ๕๐๐  ฉบับ 
๕๐๐  คน 

ถูกต้อง ๒๒ มาก 

 ๒.๖. การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ รายวิชา ๕๐๐ รายวิชา ถูกต้อง ๒๘ มาก 

 ๒.๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออก
หรือถูกถอนสภาพ 

รายวิชา / 
คน 

๗๐๐ รายวิชา 
๑๐๐ คน 

ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๒.๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน ครั้ง / 
รายวิชา 

๖ ครั้ง  
๑๐๐ รายวิชา 

ถูกต้อง ๒๐ มาก 

 ๒.๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรง
ตามโครงสร้างหลักสูตร 

คน ๕๐๐ คน ถูกต้อง ๑๒ มาก 

๓ งานประมวลผลการเรียน      

 ๓.๑. การวัดและประเมินผลการเรียน กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๙ มาก 

 ๓.๒.การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตก
ต้องออก 

ชุด/คน ๒ ชุด ๕๐ คน ถูกต้อง ๑๑ มาก 

 ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๒๘ มาก 

 ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง ฉบับ ๑๒,๐๐๐ ฉบับ ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้
ผู้ปกครอง 

คน / ฉบับ ๔๐ คน  
๔๐ ฉบับ 

ถูกต้อง ๘ มาก 

 ๓.๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ
เรียนของนักศึกษา 

Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๘ มาก 



หนา้ ๑๕ / ๑๖ 

 

 

 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 
เป้าหมาย  จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของข้าพเจ้าในต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร กลุ่มงานทะเบียน
และวัดผล งานบันทึกผลการเรียนมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี  ตั้งแต่ ปี พ .ศ .2554 จนถึงปีปัจจุบันกรณีที่พบ
บ่อยจากสังเกตวิเคราะห์ข้อมูล เช่นเจ้าหน้าที่ประจ าคณะส่งเอกสารผลการเรียนต้นฉบับในรายวิชาเดียวกัน
มากกว่าหนึ่งฉบับโดยรายละเอียดการวัดผลประเมินผลการเรียนนักศึกษาในรหัสนักศึกษา ชื่อ -นามสกุล ราย
เดียวกันแต่ได้รับการประเมินผลการศึกษาให้เป็นสัญลักษณ์และค่าระดับคะแนนที่แตกต่างกัน หรือกรณี
เอกสารการประเมินผลการเรียนไม่ระบุผลการประเมินผลการศึกษาให้เป็นสัญลักษณ์และค่าระดับคะแนนที่
นักศึกษาได้รับแต่ปรากฏเป็นช่องว่าง โดยสาเหตุเกิดจากการไม่ได้ตรวจสอบเอกสารต้นฉบับก่อนการส่งมอบ
กองบริการการศึกษาท าให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ส าหรับข้าพเจ้าซึ่งรับผิดชอบ
งานการบันทึกผลการเรียนต้องท าการทวนสอบข้อมูลเพื่อหาสาเหตุและหาแนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้
สามารถปฏิบัติงานการบันทึกผลการเรียนที่ถูกต้อง ครบถ้วน  ๑๐๐ เปอร์เซ็นต์ ให้แล้วเสร็จทันตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ จากตัวอย่างปัญหาที่กล่าวมาในข้างต้นข้าพเจ้าจึงได้ท าการศึกษารวบรวม วิเคราะห์ สรุป
ข้อมูล ออกแบบจัดท าฐานข้อมูลในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Microsoft Excelและในรูปแบบแฟ้มเอกสาร 
ที่มีรายละเอียดปัญหาที่พบพร้อมแนวทางข้อเสนอแนะและการแก้ไขปัญหา เพื่อใช้เป็นข้อมูลย้อนหลังในการ
สืบค้นและเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาในกรณีเกิดปัญหาเดิมในปัจจุบันหรืออนาคต  โดยการออกแบบ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนการส่งผลการเรียนต้นฉบับมายังกองบริการการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ประจ าคณะ พร้อมจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักการรับเอกสารประกอบการบันทึกผลการเรียนและการ
ใช้งานโปรแกรมประกอบการปฏิบัติงานการบันทึกผลการเรียน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการ รวมถึงระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง ช่วยให้เข้าใจกระบวนการท างาน
ง่ายขึ้น ส าหรับผู้รับบริการภายในและนอกหน่วยงาน 

 

 

  

 

 



หนา้ ๑๖ / ๑๖ 

 

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 
 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  
 เป้าหมาย เสนอขอรับการประเมินแต่งตั้งเพ่ือก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น ประเภทต าแหน่งทั่วไป 
ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ระดับ ช านาญงาน  
 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับ ช านาญงาน 
ภายในปีงบประมาณ 2566 
 
 
 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  
 เป้าหมาย   เข้าร่วมการฝึกอบรมพัฒนาความรู้ในด้านต่างๆ ให้มีความรู้ความช านาญมากยิ่งขึ้น เช่น 

เข้าร่วมการอบรมความรู้ผ่าน OCSC Learning Portal ศูนย์การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ แบบบูรณาการ

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน ก.พ).  เกี่ยวกับเทคโนโลยีทางด้านการบริหารจัดการ

ข้อมูลตลอดจนการพัฒนาความรู้ความสามารถ ในทักษะด้านต่างๆ เพื่อใช้ความรู้ในด้านการปรับปรุงและ

พัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนการพัฒนาความรู้ความสามารถทักษะด้านต่างๆที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย  ร่วมฝึกอบรมพัฒนาความรู้ ทักษะ โดยการเข้ารับอบรมสัมมนา ไม่น้อย

กว่า 1 ครั้ง



หนา้ ๑๗ / ๑๖ 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6 

ส่วนที่ 1 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

ประเภทของต าแหน่ง : ประเภททั่วไป 

ต าแหน่งในสายงาน : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 

สังกัดงาน : งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

ปฏิบัติงานด้านงานส าเร็จการศึกษาโดยด าเนินการรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นค าร้อง

ขอส าเร็จการศึกษา จัดท าเป็นบัญชีรายชื่อส่งมอบให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนด าเนินการต่อไป ยังปฏิบัติงานการ

ออกเอกสารทางการศึกษาต่างๆ ทั้งงานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา ใบรายงานผลการศึกษา และ

ใบรับรองคุณวุฒิ และงานออกเอกสารตามการร้องขอ ได้แก่ ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ใบรับรองผล

การศึกษา ใบรายงานผลการศึกษา ใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา และใบรับรองทางการศึกษาอ่ืนๆ โดยต้อง

ท าการศึกษา ค้นคว้า และจัดท าเล่มคู่มือเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานใช้ในการตรวจสอบเอกสารที่

ด าเนินการจัดท าให้ถูกต้องครบถ้วนตามเล่มหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และถูกต้องตามระเบียบการออก

เอกสารทางการศึกษา รวมทั้งการพัฒนาเล่มคู่มือให้เป็นไปตามหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุงที่ เพ่ิมขึ้นใน

แต่ละปี รวมถึงการจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษาให้กับผู้ส าเร็จการศึกษาที่กองบริการการศึกษาและทาง

ไปรษณีย ์ทั้งกรณีรับตามก าหนดและหลังก าหนดให้เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 

ปฏิบัติงานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  ทั้งการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้แก่

นักศึกษา ด าเนินงานรวบรวมรายชื่อและเอกสารส่งให้ทางสัสดีของแต่ละจังหวัด ตลอดไปจนถึงการขอถอนการ

ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกรณีที่นักศึกษาหมดระยะเวลาการผ่อนผันโดยการสืบค้นข้อมูลจากระบบ

ทะเบียนประวัตินักศึกษา ซึ่งต้องใช้ความละเอียด รอบครอบ และถูกต้องสมบูรณ์ในการปฏิบัติงาน  

 



ด าเนินงานเทียบโอนวิชาประเภทต่างๆ ได้แก่ การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจาก

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี การเทียบโอน

ตามประกาศหมวดวิชาศึกษาทั่วไป การเทียบโอนจากอนุปริญญา (ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง หรือ ปวส.) 

การเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย โดยการขอผลการพิจารณารายวิชาจากคณะ/หลักสูตร 

การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ การเทียบประสบการณ์จากการท างาน และการเทียบโอน

ส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน (นักศึกษาจีน) โดยเริ่มตั้งแต่การประสานข้อมูลกับอาจารย์ประจ าหลักสูตรเพ่ือ

จัดท าประกาศมหาวิทยาลัยฯ การลงข้อมูลรายวิชาในระบบโปรแกรมเทียบโอน การตรวจสอบรายวิชาที่

นักศึกษาขอเทียบโอนให้เป็นไปตามความถูกต้องตามเล่มหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ตลอดจนให้ค าแนะน า ให้

ค าปรึกษา และเสนอแนะวิธีการต่างๆ ให้แก่นักศึกษาโดยใช้ความรู้เฉพาะด้านและประสบการณ์ในการ

ปฏิบัติงานเพื่อให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ ถูกต้องครบถ้วน  

นอกจากนี้ยังได้รับหน้าที่ให้ปฏิบัติงานออกรหัสวิชาด้านการตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของ

หลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุงที่ได้รับมอบมาจากงานหลักสูตรและแผนการเรียน ตลอดจนการจัดท า

ทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา จัดท าฐานข้อมูลรายวิชาเพ่ือส่งมอบให้งานสารสนเทศโอนเข้าสู่ระบบการ

จัดการหลักสูตร ซึ่งงานด้านการตรวจสอบและออกรหัสวิชาเป็นงานที่ต้องมีหลักปฏิบัติที่มีความยุ่งยาก 

ซับซ้อน ต้องใช้ความรู้ความสามารถหลักการ เหตุผล แนวความคิดและวิธีการในการตรวจสอบที่เป็นมาตรฐาน 

รวมทั้งต้องท าการศึกษา ค้นคว้าข้อมูลใหม่ๆ เพ่ือให้ทันต่อการวิเคราะห์รายวิชาของศาสตร์ต่างๆ ตลอดเวลา 

เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงานถูกต้องสมบูรณ์ ไม่มีข้อผิดพลาด มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล เนื่องจากรายวิชาที่

ด าเนินการตรวจสอบและออกรหัสวิชานั้นต้องใช้บันทึกลงระบบแฟ้มข้อมูลรายวิชาของมหาวิทยาลัยเพ่ือใช้เป็น

ข้อมูลหลักของหน่วยงานในการน าไปใช้ด าเนินงานในล าดับต่อไป  

ทั้งนี้ยังปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย อาทิ งานปริญญาบัตร ประทับตราแดง-ตราดุน จัดเรียง

ปริญญาบัตรตามล าดับรายชื่อ แสกนปริญญาจัดเก็บ และตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของใบปริญญาบัตร 

 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
1 พฤษภาคม 2553 เจ้าหน้าที่เทคนิค

ประชาสัมพันธ์ 
งานรับนักศึกษา 
กองบริการการศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

2 มีนาคม 2558 เจ้าหน้าที่ทะเบียนและ
วัดผล 

งานทะเบียนและวัดผล 
กองบริการการศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

 



ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

28-29 กรกฎาคม 
2554 

2 วัน ประชุมสัมมนา เรื่อง การปฏิบัติภาระ
งาน ปี 2553 – 2554 

กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

1 สิงหาคม 2554 1 วัน ประชุมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การ
จัดการระบบคอมพิวเตอร์เพื่อการรับ
ตรงผ่านเคลียริ่งเฮาส์ 
(Clearinghouse) 

ที่ประชุมอธิการบดีแห่ง
ประเทศไทย (ทปอ.) 

25-26 กรกฎาคม 
2555 

2 วัน สัมมนาเชิงปฏิบัติการ กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

24-26 ตุลาคม 2555 3 วัน สัมมนาเครือข่ายระบบทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา ครั้งที่ 7 เรื่อง 
งานประจ า ผ่านการวิจัย สู่นวัตกรรม 

ศูนย์บริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

28 พฤศจิกายน 2555 1 วัน อมรมเสวนา เรื่อง บริการดี งานเด่น 
เน้นภาพลักษณ์ โดยวิทยากร อ.
อรรจน์ สีหอ าไพ ผู้อ านวยการศูนย์
การศึกษาต่อเนื่อง ฝ่ายวิชาการ 
มหาวิทยาลัยรังสิต 

คณะวิทยาการจัดการ 
โครงการพัฒนาศักยภาพ
บุคลากรสายสนับสนุน 

29 กรกฎาคม 2556 1 วัน การประชุม โครงการส่งเสริมนักเรียน
ผู้มีคุณธรรมจริยธรรมและบ าเพ็ญ
ประโยชน์เข้าศึกษาต่อใน
สถาบันอุดมศึกษา (โครงการเด็กดีมีที่
เรียน) 

กล่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา
มัธยมศึกษา เขต 34 

12-13 กุมภาพันธ์ 
2557 

2 วัน ประชุมสัมมนาบุคลากรกองบริการ
การศึกษาเพ่ือยกระดับบทบาทและ
หน้าที่สู่มาตรฐานการบริการการศึกษา 

กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

22 มีนาคม 2558 1 วัน อบรมเชิงปฏิบัติการอาหาร-ขนมแปร
รูปจากวัตถุดิบในท้องถิ่น รุ่นที่ 5 

คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

17-19 มิถุนายน 
2559 

3 วัน อบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การ
พัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความส าเร็จด้วย
ศักยภาพของบุคลากร 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

 

 



วัน/เดือน/ปี 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

1 กันยายน 2559 1 วัน โครงการอมรมเชิงปฏิบัติการใช้งาน 
Google Apps for Officer 2559 
(Google Dog & Google Drive) 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

24-25 กันยายน 
2559 

2 วัน ประชุมสัมมนา ประเด็นสรุปและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 

กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

31 ตุลาคม – 4 
พฤศจิกายน 2559 

5 วัน ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การ
ฝึกอบรมเทคนิคและวิธีเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานจากงานประจ า เพ่ือใช้ขอ
ก าหนดต าแหน่งให้สูงขึ้น 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

28-30 มิถุนายน 
2562 

3 วัน โครงการประชุมเชิงปฏิบัติการ การ
วิเคราะห์ค่างานในการก าหนดระดับ
ต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสาย
สนับสนุน ประเภทต าแหน่งทั่วไป 
ระดับช านาญงาน 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

23-24 กรกฎาคม 
2563 

2 วัน โครงการอบรมสร้างผู้น าการจัดการ
และอนุรักษ์พลังงานในสถานศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

6-10 กันยายน 2564 5 วัน ประชุมสัมมนา เรื่อง วิเคราะห์ 
ทบทวน ภาระงานที่รับผิดชอบกับ
ขอบเขตของต าแหน่งงานและแนว
ปฏิบัติที่ดีในการท างาน เพ่ือสนอง
แผนยุทธศาสตร์ด้านการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

24 มีนาคม 2565 ครึ่งวัน โครงการเสริมสร้างมาตราฐานทาง
จริยธรรมของบุคลากรมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

งานประกันคุณภาพ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

29 มีนาคม 2565 ครึ่งวัน อบรม เรื่อง มนุษยสัมพันธ์ในการ
ท างาน 

ส านักงาน ก.พ. (การ
อบรมทางไกล) 

30 มีนาคม 2565 ครึ่งวัน อบรม เรื่อง การให้บริการที่เป็นเลิศ ส านักงาน ก.พ. (การ
อบรมทางไกล) 

30 มีนาคม 2565 ครึ่งวัน อบรมแนวทางและการเตรียมความ
พร้อมในการทดสอบการปฏิบัติการ
ทางคอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

 



วัน/เดือน/ปี 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

9 กันยายน 2565 1 วัน โครงการ การบริการด้วยใจและการ
พัฒนาบุคลิกภาพส าหรับการบริการ 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 



ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2565) 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานส าเร็จการศึกษา 
1 การรวบรวมและตรวจสอบคณุสมบัติ 

ของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
1,523 ค า

ร้อง 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

4,569 
นาที 

มาก - ติดต่อนักศึกษาไม่ไดต้ามเบอร์ทีน่ักศึกษาให้ไว้
ในค าร้องและในระบบงานทะเบียน เพื่อแจ้ง
เรียกเอกสารเพิ่มกรณีค าร้องไม่ครบถ้วน/
สมบูรณ์ ดังนี ้
1. รูปถ่ายชุดครุยสีครยุปริญญาไมถู่กต้อง 
2. รูปถ่ายใช้กระดาษกันน้ าไม่สามารถ
ประทับตราแดงทับได ้
3. นักศึกษาไมม่ีผลทดสอบความรูท้างภาษา 
4. ผลทดสอบความรู้ทางภาษาของนักศึกษาไม่
ผ่านตามเกณฑ์ในประกาศมหาวิทยาลัย 

- ประสานนักวิชาการสารสนเทศขอเพิ่มข้อความ 
เบอร์โทรติดต่อของอาจารย์ที่ปรึกษาในค าร้อง
ขอจบ เพื่อสามารถติดต่อนักศึกษาผ่านอาจารย์
ที่ปรึกษาได้ และเป็นประโยขน์ในการใช้ข้อมูล
ประสานกรณีที่ตรวจสอบพบว่านกัศึกษา
ลงทะเบียนเรียนไม่ครบตามโครงสร้างหลักสูตร
ด้วย 
 

 

 

 

 

 

 

 



ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานออกเอกสารการส าเรจ็การศกึษา 
2 การออกใบรายงานผลทางการศึกษา 1,514 

ฉบับ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

18,168 
นาที 

มาก 1. รายวิชาขึ้นไม่ถูกต้องตามหมวดวิชาของ
โครงสร้างหลักสูตร เช่น วิชาหมวดศึกษาทั่วไป 
รายวิชาไปขึ้นในหมวดวิชาเฉพาะ หรือหมวดวิชา
เลือกเสรี เป็นต้น 
2. เครื่องพิมพ์เอกสารมีปัญหา มรีอยเส้นสีด า
บนเอกสารท าใหไ้มส่วยงาม ต้องคดัเลือกและ
พิมพ์แก้ไขท าให้เสียเวลาในการท างานและ
สิ้นเปลืองกระดาษ และเครื่องพิมพ์ดึงกระดาษ
เปล่าเข้าเครื่องทุกค าสั่งที่มีการสั่งพิมพ์ ท าให้
เสียกระดาษที่มรีอยด าโดยสิ้นเปลอืง 
3. มีการเพิ่มการปฏิบัติงานอัปโหลดไฟล์ใบ
รายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิใน
ระบบบริการนักศึกษา ท าให้ต้องประสานงานกับ
หลายฝ่ายเพื่อด าเนินงานและต้องใช้ระยะเวลา
การปฏิบัติงานเพิ่มมากข้ึน  

1. ประสานนายทะเบียนแจ้งปญัหาความไม่
ถูกต้องที่เกิดขึ้น อยากให้หาแนวทางการแก้ไข
ปัญหาในระยะยาว เพื่อใหส้ามารถปฏิบัติงานได้
อย่างสะดวกรวเร็ว ลดภาระงานท่ีต้อง
ด าเนินการเพิ่มขึ้นให้กับเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนท่ี
เกี่ยวข้อง 
2. ขอใช้เครื่องพิมพ์ที่ใช้ส าหรับออกใบปริญญา
บัตร ประสานงานสารสนเทศตดิตัง้เครื่องพิมพ์
เพิ่ม เพื่อให้สามารถใช้งานได้ทันการออก
เอกสารของนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาในภาค
เรียนที่ 2/2565 
3. ปรึกษาหาแนวทางการปฏิบัติงาน 
- ใหป้ฏิบัติต่อไป โดยเพิม่กระบวนงาน หรือตัด
การปฏิบัติงานน้ีออก 
- หากคงไวข้อปรับระยะเวลาโดยให้นักศึกษามา
รับเอกสารตัวจริงก่อน และก าหนดระยะเวลาให้
สามารถดาวน์โหลดเอกสารได้ภายหลังประมาณ 
1 สัปดาห ์

3 การออกใบรับรองคุณวุฒิ 1,514 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

18,168 
นาที 

มาก - - 

 

 

 



ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

การจ่ายเอกสารการส าเรจ็การศกึษา 
4 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  

ณ กองบริการการศึกษา 
21 ครั้ง 
(ป.โท) 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

210 นาที มาก - ไม่ไดจ้่ายเอกสารให้กับนักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาในระดับปรญิญาตรี เนื่องจาก
สถานการณ์การระบาดของโรคตดิต่อท าให้
ด าเนินการส่งเอกสารทางไปรษณยี์ 

- 

5 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  
ทางระบบไปรษณีย ์

1,336 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

5,344 
นาที 

มาก 1. นักศึกษาแจ้งลงทะเบยีนรับเอกสารไม่ทัน
ตามก าหนด 
2. เอกสารถูกตีกลับเนื่องจากไม่มผีู้รับ 

1. แจ้งใหน้ักศึกษารอลงทะเบียนร่วมกับผูส้ าเร็จ
การศึกษาในรอบต่อไป 
2. ส่งเอกสารให้นักศึกษาทุกรายโดยไมต่้อง
ลงทะเบียน 
3. ติดต่อนักศึกษาให้เข้ามารับซองเอกสารที่กอง
บริการฯ กรณีที่เอกสารถูกตีกลับ 

6 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
ส าหรับผู้รับหลังก าหนด 

14 ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

140 นาที มาก  - - 

7 การจ่ายใบปรญิญาบตัรส าหรับผูไ้ม่เข้ารับ
ตามก าหนด 

35 ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

350 นาที มาก  - - 

งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
8 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 468 ฉบับ ถูกต้อง 1,404 

นาที 
มาก - ไม่สามารถออกเอกสารให้นักศึกษาได้ 

เนื่องจากสถานภาพ “ส าเร็จการศกึษา” 
- ช้ีแจงบุคลากรกองบริการการศึกษา ให้
ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา “ลงทะเบียน
เรียนตามปกติ" ก่อนออกค าร้องให้กับนักศึกษา 

9 การออกใบรับรองผลการศึกษา 300 ฉบับ ถูกต้อง 1,500 
นาที 

มาก - ไม่สามารถออกเอกสารให้นักศึกษาได้ 
เนื่องจากนักศึกษาไมไ่ด้ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา หรือนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไม่ครบ
ตามโครงสรา้งหลักสูตร 

- ช้ีแจงบุคลากรกองบริการการศึกษา ให้
สอบถามนักศึกษาเรื่องการยื่นค ารอ้งขอส าเร็จ
การศึกษา เพื่อให้แน่ใจว่านักศึกษาด าเนินการ
แล้ว 

 



ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

10 การออกใบรายงานผลการศึกษา 1,060 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

4,240 
นาที 

มาก 1. รายวิชาขึ้นไม่ถูกต้องตามหมวดวิชาของ
โครงสร้างหลักสูตร โดยเฉพาะรายวิชาของภาค
เรียนฤดรู้อนจะไปขึ้นในหมวดวิชาเลือกเสร ี
2. ช่ือวิชาภาษาอังกฤษผิด ตัวเลขและตัวโรมัน
ขึ้นปนกัน ไม่เว้นวรรคระหว่างค า ตัวอักษร
ขึ้นต้นผิดเป็นตัวเล็ก 

- ประสานนายทะเบียนแจ้งปญัหาความไม่
ถูกต้องที่เกิดขึ้น อยากให้หาแนวทางการแก้ไข
ปัญหาในระยะยาว เพ่ือใหส้ามารถปฏิบัติงานได้
อย่างสะดวกรวเร็ว ลดภาระงานท่ีต้อง
ด าเนินการเพิ่มขึ้นให้กับเจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนท่ี
เกี่ยวข้อง 

11 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 43 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

215 นาที มาก - - 

12 การออกใบรับรองทางการศึกษา 72 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

360 นาที มาก - ไม่สามารถออกใบรับรองรายวิชาทางการศึกษา
ให้กับผู้ร้องขอได้  
1. กรณีที่นักศึกษาประสงค์ให้ออกเอกสารใน
ด้านที่ไมต่รงตามประกาศฯ เรื่อง ระบบรหัส
รายวิชาฯ จึงแจ้งให้ขอรับรองทางด้านอื่นแทน  
2. กรณีที่ไมส่ามารถรวบรวมรายวชิาได้ครบตาม
จ านวนหน่วยกิตรวมที่ต้องการได้ จึงแจ้งให้
เปลี่ยนไปออกใบรายงานผลการศกึษาแทน  

- จัดท าค าช้ีแจงการขอใบรับรองรายวิชาทาง
การศึกษา ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของกอง
บริการการศึกษา เพ่ือให้ผู้ร้องขอศึกษาข้อมูล
ก่อนการขอเอกสาร เพื่อใหไ้ม่เสียสิทธ์ิจากการ
ช าระเงินค่าธรรมเนยีมแล้ว 

13 การออกเอกสารตามการร้องขอทาง
ไปรษณีย ์

-ไม่มีค า
ร้อง- 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

 - นาที มาก - ไม่มีผูร้้องขอเอกสาร คาดว่าเนื่องจากไม่มี
ระบบการขอเอกสารรองรับในด้านค าร้องและ
การช าระค่าธรรมเนียมท าใหไ้ม่มั่นใจหรือไม่
สะดวกในการร้องขอจึงเลือกช่องทางอื่นตาม
ค าแนะน าในการขอเอกสารแทน 

- ปรึกษาหาแนวทางการปฏิบัติงาน  
1. จัดท าแบบฟอรม์ค าร้องให้สะดวกกับผู้ร้องขอ
2. หาช่องทางในการช าระค่าธรรมเนียมให้
ถูกต้อง สะดวก มีใบเสร็จรับเงินคนืให้ผู้ร้องขอ 

 

 

 



ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
14 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 192 ราย 

/11 
จังหวัด 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

1,920 
นาที 

มาก -  - เปลี่ยนวิธีการยื่นค าร้อง โดยให้นักศึกษากรอก
ค าร้องออนไลน์และพิมพ์ค าร้องน าส่ง กบศ. 
พร้อมเอกสารแนบ 
- เพิ่มขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ส่งบนัทึกข้อความ
ทวงถามตามบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีไม่ยื่นค าร้อง
ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

15 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลงัก าหนด 

4 ราย 
/2 จังหวัด 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

40 นาที มาก - มีนักศึกษา 1 ราย มาติดต่อในเดือนมีนาคมซึ่ง
หมดเขตตามก าหนดการของสัสดทีี่ต้อง
ด าเนินการส่งเอกสารให้เสร็จสิ้นภายในเดือน
กุมภาพันธ ์ท าให้ต้องออกหนังสือและจัดส่ง
เอกสารในเดือนมีนาคมตามการอนุญาตของ
อธิการบดีตามบันทึกข้อความของนักศึกษา 

- จัดท าหนังสือส่งสสัดีตามความเห็นชอบใน
บันทึกข้อความ โดยผลการพิจารณาเป็นไป
ตามที่ทางสัสดีแจ้ง “ไมด่ าเนินการเนื่องจากส่ง
เลยก าหนด” น าแจ้งนักศึกษาทราบ 

16 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการ
เข้ารับราชการทหาร 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

2 ช่ัวโมง มาก - - เปลี่ยนช่องทางการรับฟังผลค ารอ้ง โดยให้
นักศึกษาตรวจสอบรายชื่อออนไลน์ท่ีเว็บไซต์
ของ กบศ. แทนการติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
- ประสานงานสารสนเทศ ขอบล็อคเรื่อง การขอ
ผ่อนผันการตรวจเลือกทหาร เพื่อลงประกาศ
มหาวิทยาลยัและประกาศรายชื่อโดยเฉพาะ 

17 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหาร 

282 ราย 
/18 

จังหวัด 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

2,820 
นาที 

มาก - - 

 

 



ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานเทียบโอนวิชา 
18 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษา

มาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ์ 
58 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

290 นาที มาก - นักศึกษาขอโอนรายวิชาข้ามหลกัสูตร - จัดท าแบบฟอร์มเทียบโอนส่งคณะขอผล
พิจารณารายวิชา เพื่อขอเทียบโอนรายวิชาตาม
แบบที่ไม่มตีามประกาศมหาวิทยาลัย 

19 การยกเว้นการเรียนส าหรับผูส้ าเรจ็
การศึกษาระดับปรญิญาตร ี

22 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

44 นาที มาก - - 

20 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

2 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

8 นาที มาก - - 

21 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนจากอนุปรญิญา 

460 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

3,680 
นาที 

มาก 1. ก าหนดการนัดฟังผลค าร้องในปฏิทิน
การศึกษากระชันชิดเมื่อเทียบกับปริมาณค าร้อง 
2. หลักสูตรไม่ใส่รหสัวิชาที่ใช้เทียบโอนได้จาก
การส ารวจรายวิชาที่ใช้เทียบโอนจากระดับ ปวส. 
3. งานคลังรับช าระเงินนักศึกษาเกิน เนื่องจาก
ไม่ดูจ านวนหน่วยกิตท่ีอนุญาต 
4. ตรวจสอบยอดช าระเงินในระบบงานทะเบียน
ไม่ได ้
5. ปัญหาจากการให้นักศึกษาช าระเงินออนไลน์    
ยอดช าระเงินไม่ตรงกับค าร้อง ท าให้ช าระเงินไม่
ครบ เนื่องจากมีบางรายวิชามีปัญหาในการ
บันทึกผลการพจิารณา ระบบไม่บนัทึกผล 
บันทึกผลแล้วเปลีย่นเอง 
 

1. ประสานผู้ร่างปฏิทินการศึกษาเพื่อช้ีแจงขอ
เพิ่มระยะเวลาการตรวจสอบในปฏิทินการศึกษา 
2. ประสานงานบริการเพื่อขอค ารอ้งมา
ด าเนินการก่อนหมดก าหนด 
3. ตั้งรหสักลางในระบบเทียบโอน ใส่เฉพาะชื่อ
วิชา 

 

 



ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

21 
(ต่อ) 

การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนจากอนุปรญิญา 

    6. บันทึกผลการพิจารณารายวิชาตามที่
ตรวจสอบไมไ่ด้ เนื่องจากรายวิชาถูกล็อคเช่ือม
กับอีกวิชา 

 

22 การเทียบโอนรายวิชาที่ไมม่ีตามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

59 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

590 นาที มาก - คณะส่งผลการพิจารณากลบัมาไม่ทันตาม
ก าหนดส่งกลับ 

1. ประสานงานธุรการติดตามบันทึกข้อความ 
2. ประสานนักศึกษาแจ้งขอเลื่อนวันนัดฟังผล 

23 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการ
เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

118 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

354 นาที มาก - นักศึกษาไม่มาฟังผลค าร้องในวันเดียวกัน - แจ้งอาจารย์ผู้ดูแลให้รับค าร้องไปด าเนินการ
ต่อและส่งคืนพร้อมกันท้ังหมด 

24 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศกึษา
แลกเปลีย่น 

-ไม่มผีู้ยื่น
ค าร้อง- 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

- นาที มาก - - 

25 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์
จากการท างาน 

16 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

48 นาที มาก - - 

งานออกรหัสวิชา 
26 การตรวจสอบและออกรหสัรายวิชาของ

หลักสตูรใหมห่รือหลักสูตรปรับปรงุ 
12 

หลักสตูร 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

288 
ช่ัวโมง 

มาก 1. มีการขอยกเลิกหลักสตูรที่ด าเนินการ
ตรวจสอบไปแล้ว และมีการปรบัปรุงหลักสตูร
พร้อมส่งให้ตรวจสอบใหม ่
2. มีการขอแกไ้ข/เพิม่เตมิรายวิชาภายหลัง 

- ไม่น ารายวิชาเข้าสู่ระบบจนกว่าหลักสตูรและ
รายวิชาจะไม่มีการแก้ไขหรือปรับปรุง 

27 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัส
รายวิชา 

183 วิชา ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

549 นาที มาก - มีการยกเลิกรหสัที่ด าเนินการออก - จัดท าบัญชีการออกรหสัให้ละเอยีดมากขึ้นเพื่อ
เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

28 การจัดท าฐานข้อมลูรายวิชาและโอนเข้าสู่
ระบบการจัดการหลักสูตร 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

16 ช่ัวโมง มาก - ไม่แน่ใจในข้อมูลผูร้ับผดิชอบรายวิชาที่
ด าเนินการจัดท า 

- ขอแนวทางการระบุผู้รับผิดชอบรายวิชาจาก
ผู้อ านวยการ 

29 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของ
หลักสตูร 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

8 ช่ัวโมง มาก - ยังใช้ระบบการจัดการรายวิชาไดไ้ม่คล่อง - เรียนรู้และขอแนวทางเพิ่มเตมิจากผู้ออกแบบ
ระบบ 

 



2) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา 
ในปีงบประมาณ 2566 

เป้าหมาย : เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 

- เพ่ิมกระบวนการด าเนินงานผ่านโปรแกรมระบบ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

- เพ่ิมช่องทางการให้บริการแบบออนไลน์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์
ให้แก่นักศึกษาในการรับบริการค าร้องต่างๆ 

- เผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออ านวย
ความสะดวกให้กับผู้รับบริการให้ได้ 100% ของข้อมูลบริการที่
สามารถเผยแพร่ได้ 

- การปฏิบัติงานด้านโปรแกรมระบบต่างๆ ไม่
สามารถปฏิบัติได้ด้วยตนเอง ต้องประสาน
ขอความร่วมมือจากงานสารสนเทศเพ่ือ
จัดการระบบโปรแกรมต่างๆ ทั้งการ
ปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลง จึงท า
ให้การด าเนินการดังกล่าวด าเนินงานได้ไม่
มากนัก 

- วางแผนระบบหรือโปรแกรมตามความ
ต้องการในด้านต่างๆ ให้ครบคลุมการ
ปฏิบัติงาน น าเสนองานสารสนเทศขอ
ความร่วมมือจัดท าระบบโปรแกรมเพ่ือ
การปฏิบัติงาน 

3) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา 
ในปีงบประมาณ 2566 

- บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรม/สัมมนา ไม่
น้อยกว่า 1 ครั้งต่อปี  

- บุคลากรมีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่าน
เกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3  

- บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต่ าแหน่งที่
สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 

- ด าเนินการแล้ว - ด าเนินการแก้ไขเอกสารการประเมินค่า
งานให้เป็นไปตามรูปแบบการเขียนตาม
มติให้ปรับปรุงการวิเคราะห์ค่างาน 

 



ส่วนที่ 3 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2566 

1) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ 2566 รวมทั้งสิ้น 29 กระบวนงาน 

1. งานส าเร็จการศึกษา 

           1.1 การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

2. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

           2.1 การออกใบรายงานผลทางการศึกษา 

           2.2 การออกใบรับรองคุณวุฒิ 

3. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

           3.1 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา 

           3.2 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ 

           3.3 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับผู้รับหลังก าหนด 

           3.4 การจ่ายใบปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับตามก าหนด 

4. งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

           4.1 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 

           4.2 การออกใบรับรองผลการศึกษา 

           4.3 การออกใบรายงานผลการศึกษา 

           4.4 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 

           4.5 การออกใบรับรองทางการศึกษา 

           4.6 การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ 

5. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

           5.1 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

           5.2 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลังก าหนด 

           5.3 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

           5.4 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

6. งานเทียบโอนวิชา 

           6.1 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

           6.2 การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

           6.3 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

           6.4 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนจากอนุปริญญา 



           6.5 การเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 

           6.6 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ 

           6.7 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน 

           6.8 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน 

7. งานออกรหัสวิชา 

           7.1 การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 

           7.2 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา 

           7.3 การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสูตร 

           7.4 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 2566 

     2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

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 การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • • • • • •

2 การออกใบรายงานผลทางการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

3 การออกใบรับรองคุณวุฒิ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

4 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา • • • •

5 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์

6 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับผู้รับหลังก าหนด • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

7 การจ่ายใบปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับตามก าหนด • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

8 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

9 การออกใบรับรองผลการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

10 การออกใบรายงานผลการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

11 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

12 การออกใบรับรองทางการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

13 การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

14 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

15 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลังก าหนด • • • •

16 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร • • • •

17 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร • • • • • • • • • • • •

การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

งานออกเอกสารตามการร้องขอ

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

ส.ค.-66 ก.ย.-66

งานส าเร็จการศึกษา

งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

ก.พ.-66 มี.ค.-66 เม.ย.-66 พ.ค.-66 มิ.ย.-66 ก.ค.-66
ท่ี กระบวนงาน

ต.ค.-65 พ.ย.-65 ธ.ค.-65 ม.ค.-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

18 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

19 การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

20 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

21 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนจากอนุปริญญา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

22 การเทียบโอนรายวิชาท่ีไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

23 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

24 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปล่ียน • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

25 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

26 การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

27 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา • • • • • • • • • •

28 การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสูตร • • • • • • • •

29 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร • • • • • • • •

ส.ค.-66 ก.ย.-66

งานเทียบโอนวิชา

งานออกรหัสวิชา

ก.พ.-66 มี.ค.-66 เม.ย.-66 พ.ค.-66 มิ.ย.-66 ก.ค.-66
ท่ี กระบวนงาน

ต.ค.-65 พ.ย.-65 ธ.ค.-65 ม.ค.-66



2.2) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานส าเร็จการศึกษา 
1 การรวบรวมและตรวจสอบคณุสมบัติ 

ของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
ค าร้อง 1,523 ค า

ร้อง 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

4,569 
นาที 

มาก 

งานออกเอกสารการส าเรจ็การศกึษา 
2 การออกใบรายงานผลทางการศึกษา ฉบับ 1,514 

ฉบับ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

18,168 
นาที 

มาก 

3 การออกใบรับรองคุณวุฒิ ฉบับ 1,514 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

18,168 
นาที 

มาก 

การจ่ายเอกสารการส าเรจ็การศกึษา 
4 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  

ณ กองบริการการศึกษา 
ครั้ง 7 ครั้ง 

(ป.ตรี) 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

56 ช่ัวโมง มาก 

5 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  
ทางระบบไปรษณีย ์

ฉบับ 0 ฉบับ - - - 

6 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
ส าหรับผู้รับหลังก าหนด 

ราย 14 ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

140 นาที มาก 

7 การจ่ายใบปรญิญาบตัรส าหรับผูไ้ม่เข้ารับ
ตามก าหนด 

ราย 35 ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

350 นาที มาก 

งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
8 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับ 468 ฉบับ ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
1,404 
นาที 

มาก 

9 การออกใบรับรองผลการศึกษา ฉบับ 300 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

1,500 
นาที 

มาก 

10 การออกใบรายงานผลการศึกษา ฉบับ 1,060 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

4,240 
นาที 

มาก 

11 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา ฉบับ 43 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

215 นาที มาก 

12 การออกใบรับรองทางการศึกษา ฉบับ 72 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

360 นาที มาก 

13 การออกเอกสารตามการร้องขอทาง
ไปรษณีย ์

ฉบับ 5 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

 25 นาที มาก 

 

 

 

 



ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
14 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ราย/จังหวัด 192 ราย ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
1,920 
นาที 

มาก 

15 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลงัก าหนด 

ราย/จังหวัด 0 ราย - - - 

16 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการ
เข้ารับราชการทหาร 

ครั้ง 2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

2 ช่ัวโมง มาก 

17 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหาร 

ราย/จังหวัด 282  ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

2,820 
นาที 

มาก 

งานเทียบโอนวิชา 
18 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษา

มาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ์ 
ค าร้อง/
รายวิชา/
หน่วยกิต 

58 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

290 นาที มาก 

19 การยกเว้นการเรียนส าหรับผูส้ าเรจ็
การศึกษาระดับปรญิญาตร ี

ค าร้อง/
รายวิชา/
หน่วยกิต 

22 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

44 นาที มาก 

20 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ค าร้อง/
รายวิชา/
หน่วยกิต 

2 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

8 นาที มาก 

21 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนจากอนุปรญิญา 

ค าร้อง/
รายวิชา/
หน่วยกิต 

460 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

3,680 
นาที 

มาก 

22 การเทียบโอนรายวิชาที่ไมม่ีตามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

ค าร้อง/
รายวิชา/
หน่วยกิต 

59 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

590 นาที มาก 

23 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการ
เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

ค าร้อง/
รายวิชา/
หน่วยกิต 

118 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

354 นาที มาก 

24 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศกึษา
แลกเปลีย่น 

ค าร้อง/
รายวิชา/
หน่วยกิต 

6 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

60 นาที มาก 

25 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์
จากการท างาน 

ค าร้อง/
รายวิชา/
หน่วยกิต 

16 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

48 นาที มาก 

 

 

 

 



ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานออกรหัสวิชา 
26 การตรวจสอบและออกรหสัรายวิชาของ

หลักสตูรใหมห่รือหลักสูตรปรับปรงุ 
หลักสูตร 12 

หลักสตูร 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

288 
ช่ัวโมง 

มาก 

27 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัส
รายวิชา 

วิชา 183 วิชา ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

549 นาที มาก 

28 การจัดท าฐานข้อมลูรายวิชาและโอนเข้าสู่
ระบบการจัดการหลักสูตร 

ครั้ง 2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

16 ช่ัวโมง มาก 

29 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของ
หลักสตูร 

ครั้ง 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

8 ช่ัวโมง มาก 

 

3) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

  เป้าหมาย : ปรับปรุงค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาให้มีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน และเป็น
ประโยชน์ต่อนักศึกษา 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 
1. มีค าร้องการขอเทียบโอนรายวิชาแยกตามประเภทของการเทียบโอน สอดคล้องกับการ

ปฏิบัติงานและถูกต้องมากยิ่งขึ้น 
2. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา มีวิธีการ และรายละเอียดในการเทียบโอนรายวิชาทีค่รบถ้วน

สะดวกต่อนักศึกษา 

4) แผนการพัฒนาตนเอง 

     4.1 แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 เป้าหมาย : ประเมินค่างาน ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 
ส าเร็จภายในปี 2566 

     4.2 แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 

 เป้าหมาย : พัฒนาองค์ความรู้ และปรับปรุงเอกสารที่ใช้ส าหรับปฏิบัติงาน 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : 
1. บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรม E-Learning ไม่น้อยกว่า 2 ครั้งต่อปี 
2. บุคลากรจัดท ารายละเอียดข้อมูลหลักสูตรเพื่อใช้ส าหรับออกเอกสารทางการศึกษาและเอกสาร

ส าเร็จการศึกษาที่เป็นปัจจุบัน 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นายนิติธร  อุ่นค าปา 

ประเภทของต าแหน่ง  วิชาชพีเฉพาะ 

ต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติการ  

สังกัดงาน  กอบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

       โดยมีลักษณะงานที่ได้รับมอบหมายดังนี้ 

      ๑.   ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 ๒.   ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบริการค าร้อง 

 ๓.   ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียน 

 ๔.   ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพ่ือบริการสถิติทางการศึกษา 

 5.   การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูล 

 6.   การเตรียมระบบส าหรับการจองรายวิชาเรียน 

 7.   การเตรียมระบบส าหรับนักศึกษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ, - ขอเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่น และการขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาหลังก าหนด 

 8.   การน าข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูล
หลัก 

 9.   การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน 

 10. การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มีผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) 



 11. การเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 

 12. การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 

 13. การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

 14. การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ 

 15. จัดท าแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

 16. การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

 17. งานส ารองข้อมูล 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
19 มิ.ย. 
2543 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

สารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา กองบริการการศึกษา 

 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

23-27 มี.ค. 
2552 

5 T Licence Coaching Aword ส านักงานพัฒนาการกีฬาและ
นันทนาการ 

19 เม.ย. – 7 
มิ.ย. 2554 

50 การบริหารงานอุดมศึกษาระดับกลาง ส านักเสริมศึกษาและบริการ
สังคม หาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

25 – 26 
ก.พ. 2566 

2 การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะURU 
Teamwork 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 



ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
1 ติดตามและตรวจสอบการ

ท างานของระบบงานทะเบียน
และวัดผล 

 ระบบงาน
ทะเบียนและ
วัดผลท างานได้
อย่างถูกต้อง
  

ระบบงาน
ทะเบียนและ
วัดผลสามารถ
ท างานได้อย่า
ราบรื่น
ตลอดเวลา 

 คุณปิยาภร ขอให้ปรับปรุงระบบ
เพ่ิมเติมให้สามารถพิมพ์แฟ้มประวัติ
เพ่ือให้ในการตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลที่บันทึกผ่านระบบไว้ใน
ฐานข้อมูล ซึ่งได้ด าเนินการปรับปรุง
ระบบให้สมารถท างานได้ตามความ
ต้องการของคุณ ปิยาภร เรียบร้อย
แล้ว 

ด าเนินการส าความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนและวัดผล 
เพ่ือน ามาปรับปรุงและพัฒนา
ระบบงานทะเบียนและวัดผล ให้
สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบทะเบียนและวัดผล 

2 ติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบงานบริการค า
ร้อง 

 ระบบงาน
บริการค าร้อง
ท างานได้อย่าง
ถูกต้อง 

ระบบงาน
บริการค าร้อง
สามารถ
ท างานได้อย่า
ราบรื่น
ตลอดเวลา 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค ปรับปรุงระบบงานบริการค าร้องให้
รองรับการเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 
เพ่ือให้ผู้บริการสามารถยื่นค าร้องเพ่ือ
ขอเอกสารส าคัญทางการศึกษาต่าง ๆ 
ผ่านระบบออนไลน์ และเพ่ิมช่องทาง
ในการช าระเงินค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
       ให้สามารถรับช าระเงินผ่านระบบ

ออนไลน์ 
3 ติดตามและตรวจสอบการ

ท างานของระบบช่วย
ประเมินผลการเรียน 

 ระบบช่วย
ประเมินผลการ
เรียนท างานได้
อย่างถูกต้อง 

ระบบช่วย
ประเมินผล
การเรียน
สามารถ
ท างานได้อย่า
ราบรื่น
ตลอดเวลา 

 พบปัญหาการแสดงผลภาษาไทยใน
เครื่องที่ลงระบบปฏิบัติการที่ละเมิด
ลิขสิทธิ์ ซึ่งได้ให้ค าแนะน าวิธีการ
แก้ไขให้กับผู้ใช้งานในการตั้งค่า
ระบบปฏิบัติการจนสามารถใช้งาน
ระบบช่วยประเมินผลการเรียนได้
ตามปกติ  

เผยแพร่วิธีการในการแก้ไขปัญหาการ
แสดงผลภาษาไทยในเครื่องที่ลง
ระบบปฏิบัติการที่ละเมิดลิขสิทธิ์
ให้กับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ของ
คณะต่าง ๆ ได้รับทราบ ซึ่งจะท าให้
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของคณะต่าง 
ๆ สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนแก่
ผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการ
เรียนได้ 

4 ติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบสารสนเทศ
เพ่ือบริการสถิติทางการศึกษา 

พัฒนา
ระบบ
ระบบ
สารสนเทศ
เพ่ือบริการ
สถิติทาง
การศึกษา 
1 ระบบ 

 ระบบ
สารสนเทศ
เพ่ือบริการ
สถิติทาง
การศึกษา
สามารถเปิด
ให้ใช้งานได้
ภายใน 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค ปรับปรุงระบบระบบสารสนเทศเพ่ือ
บริการสถิติทางการศึกษา ให้มีข้อมูล
สถิติทางการศึกษาให้มากขึ้นกว่าที่
เผยแพร่อยู่ในปัจจุบัน เพ่ือให้
ตอบสนองความต้องของผู้ใช้งาน
ข้อมูลสถิติทางการศึกษาได้มากข้ึน 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
    ปีงบประมาณ 

2565 
   

5 การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพ
นักศึกษาในฐานข้อมูล 

 มีการพิจารณา
สภาพนักศึกษา
ระดับปริญญา
ตรีอย่างถูกต้อง
ตามเงื่อนไขทุก
รายในภาค
การศึกษาบังคับ 

มีการพิจารณา
สภาพ
นักศึกษา
ระดับปริญญา
ตรีตรงตาม
ก าหนดเวลาที่
ประกาศใน
ปฏิทิน
การศึกษา 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
ปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาใน
ฐานข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา 

6 การเตรียมระบบส าหรับการ
จองรายวิชาเรียน 

 ระบบส าหรับ
การจองรายวิชา
เรียนท างานได้
อย่างถูกต้อง 

ระบบส าหรับ
การจอง
รายวิชาเรียน
สามารถใช้
งานได้ตาม
ช่วงเวลาที่
ปฏิทิน 

 นักศึกษาหลักสูตรครุศาสตร์บัณฑิต 
ชั้นปีที่ 5 ที่จะต้องออกฝึก
ประสบการณ์ในสถานศึกษา และ
นักศึกษาในหลักสูตรอ่ืน ๆ ที่ไม่มีวิชา
ที่ต้องเรียนในมหาวิทยาลัย ลืม
ลงทะเบียนจองรายวิชาในช่วงเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

เมื่อหมดช่วงระยะเวลาในการเพ่ิม-
ถอนรายวิชาหลังก าหนดด้วยตนเอง
แล้ว ด าเนินการสรุปข้อมูลนักศึกษาที่
ยังไม่จองรายวิชา เพื่อแจ้งให้อาจารย์
ที่ปรึกษาช่วยติดตามนักศึกษาที่ยัง
ไม่ได้ลงทะเบียนจองรายวิชาให้มายื่น
ค าร้องขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาหลัง 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
    การศึกษา

หมด 
  ก าหนดภายในช่วงเวลาที่ก าหนด 

7 การเตรียมระบบส าหรับ
นักศึกษายื่นค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ, - ขอ
เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการ
อ่ืน และการขอเพ่ิม-ถอน
รายวิชาหลังก าหนด 

 ระบบส าหรับ
นักศึกษายื่นค า
ร้องขอเปิด
รายวิชาเป็น
กรณีพิเศษ, - ขอ
เรียนร่วมกับ
นักศึกษา
โครงการอื่น 
และการขอเพ่ิม-
ถอนรายวิชา
หลังก าหนด
ท างานได้อย่าง
ถูกต้อง 

ระบบส าหรับ
นักศึกษายื่น
ค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็น
กรณีพิเศษ, - 
ขอเรียน
ร่วมกับ
นักศึกษา
โครงการอื่น 
และการขอ
เพ่ิม-ถอน
รายวิชาหลัง
ก าหนด
สามารถใช้
งานได้ตาม
ช่วงเวลาที่ 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค ด าเนินการปรับปรุงระบบยื่นค าร้อง
ขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษให้
บันทึกกลุ่มวิชาที่นักศึกษาขอยื่นเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ให้ตรงตาม
กลุ่มวิชาในแผนการเรียนของ
นักศึกษา 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
    ปฏิทิน

การศึกษา
หมด 

   

8 การน าข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนจากฐานข้อมูลที่ให้บริการ
ในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่
ฐานข้อมูลหลัก 

 น าข้อมูลการ
ลงทะเบียนเรียน
จากฐานข้อมูลที่
ให้บริการใน
ระบบ
อินเตอร์เน็ตของ
นักศึกษาทุกคน
เข้าสู่ฐานข้อมูล
หลักอย่าง
ครบถ้วน 

น าข้อมูลการ
ลงทะเบียน
เรียนจาก
ฐานข้อมูลที่
ให้บริการใน
ระบบ
อินเตอร์เน็ต
เข้าสู่
ฐานข้อมูล
หลักหลังสิ้น
กระบวนการ
ลงทะเบียน
รายวิชาแล้ว
ไม่เกิน 24 
ชั่วโมง 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการน า
ข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจาก
ฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบ
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักให้มี
ความถูกต้องและเป็นไปตามช่วงเวลา
ที่ก าหนด 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
9 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้า

สู่ระบบการบันทึกผลการเรียน 
 น าข้อมูลการ

ลงทะเบียนของ
เฉพาะนักศึกษา
ทุกรายที่ได้รับ
การตรวจสอบว่า
มีการ
ลงทะเบียน
สมบูรณ์แล้วเข้า
สู่ระบบการ
บันทึกผลการ
เรียน 

  มีนักศึกษาไม่ช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษาในช่วงระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ขอช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาหลังก าหนด
ตลอดภาคเรียน ท าให้มีข้อมูลการ
ลงทะเบียนที่ต้องด าเนินการน าเข้าสู่
ระบบการบันทึกผลการเรียนตลอด
ภาคเรียน 

เพ่ิมรอบในการน าข้อมูลการ
ลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผล
การเรียน โดยด าเนินการน าข้อมูล
การลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึก
ผลการเรียน ทุกสัปดาห์ 

10 การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มี
ผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตาม
ก าหนด) 

 บันทึกผลการ F 
ในรายวิชาที่
นักศึกษา
ลงทะเบียน
สมบูรณ์แล้วแต่
ไม่มีผลการเรียน 
หรือไม่แก้ I ตาม
ก าหนดทุก 

ด าเนิน
ปรับปรุงผล
การเรียนตาม
ก าหนดเวลาที่
ก าหนดไว้ใน
ปฏิทิน
การศึกษา 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
ปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มีผลการ
เรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) ให้มี
ความถูกต้องและเป็นไปตามช่วงเวลา
ที่ก าหนด 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
   รายการอย่าง

ถูกต้อง 
    

11 การเตรียมระบบส าหรับยกเลิก
รายวิชา 

 ระบบส าหรับ
ยกเลิกรายวิชา
ท างานได้อย่าง
ถูกต้อง 

ระบบส าหรับ
ยกเลิก
รายวิชา
สามารถใช้
งานได้ตาม
ช่วงเวลาที่
ปฏิทิน
การศึกษา
หมด 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
เตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชาให้
มีความถูกต้องและเป็นไปตาม
ช่วงเวลาที่ก าหนด 

12 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท า
บัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 

 มีข้อมูลส าหรับ
ท าบัตร
ประจ าตัว
นักศึกษาเข้าใหม่
ที่ถูกต้องส่งมอบ
ให้กับ
ธนาคารกรุงไทย 

ส่งมอบข้อมูล
ส าหรับท า
บัตรประจ าตัว
นักศึกษาเข้า
ใหม่ทุกราย
ได้รับการ
ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้ว 

 นักศึกษาบางส่วนไม่อัพโหลด
ภาพถ่ายให้มหาวิทยาลัยภายใน
ช่วงเวลาที่ก าหนด 

แบ่งรอบการจัดส่งข้อมูลเพ่ือจัดส่ง
ข้อมูลของนักศึกษาที่มีข้อมูลครบถ้วน
ในช่วงเวลาที่ก าหนดให้
ธนาคารกรุงไทยด าเนินการออกบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา และประสาน
อาจารย์ที่ปรึกเพ่ือติดตามนักศึกษาที่
ข้อมูลยังไม่ครบถ้วนให้ด าเนินการ
อัพเดทข้อมูลให้ครบภายในช่วงระยะ 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
    ให้กับ

ธนาคารกรุงไ
ทยภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันเปิดภาค
เรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 
2565 

  ที่ก าหนด 

13 การบันทึกข้อมูลตารางเรียน
ตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

 มีข้อมูลตาราง
เรียนตารางสอน
ระดับ
บัณฑิตศึกษาที่
ถูกต้องใน
ฐานข้อมูล 

บันทึกและ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ข้อมูลตาราง
เรียน
ตารางสอน
ระดับ
บัณฑิตศึกษา
ภายใน 2 วัน
ท าการ
หลังจากได้รับ 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
บันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอน
ระดับบัณฑิตศึกษาให้มีความถูกต้อง
และเป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนด 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
    ข้อมูลจาก

บัณฑิต
วิทยาลัย 

   

14 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอ
ของผู้ใช้บริการ 

 จัดท าข้อมูลได้
ถูกต้องตรงตาม
รูปแบบที่ตกลง
ไว้กับผู้ใช้บริการ
ทุกราย 

ส่งมอบข้อมูล
ให้กับ
ผู้ใช้บริการ
ภายใน
ระยะเวลาที่ได้
ตกลงไว้
ผู้ใช้บริการทุก
ราย 

 ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
จัดท าข้อมูลตามการร้องขอของ
ผู้ใช้บริการให้มีความถูกต้องและ
เป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

15 จัดท าแผนผังเครือข่ายและ
แผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

 มีแผนผัง
เครือข่ายและ
แผนการใช้งาน
ของอุปกรณ์ท่ี
ถูกต้องตรงตาม
การใช้งานจริง
ของกองบริการ
การศึกษา 

จัดท าแผนผัง
เครือข่ายและ
แผนการใช้
งานของ
อุปกรณ์แล้ว
เสร็จภายใน
เดือนธันวาคม 
2564 

 ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง
คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะและเครื่องพิมพ์ 
ทดแทนเครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ
และเครื่องพิมพ์ที่ใช้งานอยู่ ซึ่งส่วน
ใหญ่เครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะและ
เครื่องพิมพ์ของกองบริการการศึกษา
เป็นเครื่องเก่ามีอายุการใช้งาน
มากกว่า 5 ปี ซึ่งท าให้เกิดปัญหาใน 

เสนอขอเครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ
และเครื่องพิมพ์จากมหาวิทยาลัยเพื่อ
ทดแทนเครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ
และเครื่องพิมพ์ที่ใช้งานเกินอายุการ
ใช้งาน 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
      การใช้งาน  
16 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุง

อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายใน
หน่วยงาน 

 คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ และ
เครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 
สามารถใช้งาน
ได้ตลอดเวลา 

  ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
ตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง 
ๆ ภายในหน่วยงานให้มีความถูกต้อง
และเป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

17 งานส ารองข้อมูล  มีข้อมูลส ารอง
พร้อมเรียกใช้
งานตลอดเวลา 

  ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการงาน
ส ารองข้อมูลให้มีความถูกต้องและ
เป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทาง
การศึกษาเพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงข้อมูล
สถิติทางการศึกษาของกองบริการศึกษาได้สะดวก
และรวดเร็วผ่านระบบออนไลน์ 

 
 

ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค ในอนาคตจะมีการปรับปรุงระบบสารสนเทศเพ่ือบริการข้อมูลสถิติ
ทางการศกึษาให้ครอบคลุมข้อมูลสถิตในด้านต่าง ที่ผู้ใช้บริการ
ต้องการใช้งาน เช่นข้อมูลจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ข้อมูลจ านวนผู้
ออกระหว่างปี ข้อมูลจ านวนผู้ลาออก เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ใช้บริการมี
ความสะดวกในการสืบค้นข้อมูล และได้รับข้อมูลที่ถูกต้องจากกอง
บริการการศึกษา 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่าน
เกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 

ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค - 
 

ผ่านการอบรมทักษะที่เกี่ยวข้องด้านคอมพิวเตอร์
อย่างน้อย 1 ครั้ง 

ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรค - 

ยื่นขอประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น ใช้เวลาในการเรียบเรียงเอกสารเพื่อขอประเมินค่างาน
นานเนื่องจากเป็นงานที่มีลักษณะเฉพาะ ประกอบกับไม่
สามารถหาตัวอย่างเอกสารเพื่อขอประเมินค่างานเพ่ือ
ศึกษาเป็นแนวทางในการเรียบเรียงได้ 

ให้ความส าคัญในการยื่นขอประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นไว้เป็นงาน
ส าคัญล าดับแรก วางแผนในการด าเนินการเพ่ือยื่นขอประเมินเข้าสู่
ต าแหน่งที่สูงขึ้นให้ชัดเจนและด าเนินการตามแผนที่วางไว้อย่าง
เครง่ครัด 

 

 



ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น 17 กระบวนงาน 

๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน 

 ๑.1 การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล 

1.๒ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบริการค าร้อง 

1.๓ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียน 

1.๔ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพ่ือบริการสถิติทางการศึกษา 

1.5 การเตรียมระบบส าหรับการจองรายวิชาเรียน 

1.6 การเตรียมระบบส าหรับนักศึกษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ, - ขอเรียนร่วมกับ 

นักศึกษาโครงการอื่น และการขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาหลังก าหนด 

 1.7 การเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 

๒. งานประมวลผลข้อมูล 
 ๒.๑ การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูล 

 2.2 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูล
หลัก 

2.3 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน 

2.4 การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มีผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) 

2.5 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 

2.6 การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

2.7 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ 

๓ งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
 3.๑ จัดท าแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

3.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

3.3 งานส ารองข้อมูล 



ท่ี กระบวนงาน

๑.1 การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล                                                

1.๒ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบริการค าร้อง                                                

1.๓ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียน                                                

1.๔ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพ่ือบริการสถิติทางการศึกษา                                                

1.5 การเตรียมระบบส าหรับการจองรายวิชาเรียน — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

1.6 การเตรียมระบบส าหรับนักศึกษาย่ืนค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ , - — — — — — — — — — — — — — — — — — —

 ขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่น และการขอเพ่ิม -ถอนรายวิชาหลังก าหนด

1.7 การเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

๒.๑ การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูล — — — — —

2.2 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมูลท่ีให้บริการในระบบอินเตอร์เน็ต — — — — — — — —

เข้าสู่ฐานข้อมูลหลัก

2.3 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

2.4 การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มีผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) — — — — —

2.5 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ — — — — — — — — — — — —

2.6 การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา — — — — — —

2.7 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

3.๑ จัดท าแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ — — — — — — — — — — — —

3.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ  ภายในหน่วยงาน — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

3.3 งานส ารองข้อมูล — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — — —

1. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

๒. งานประมวลผลข้อมูล

๓ งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

เมษายน 66 พฤษภาคม 66 มิถุนายน 66 กรกฎาคม 66 สิงหาคม 66 กันยายน 66ตุลาตม 65 พฤศจิกายน 65 ธันวาคม 65 มกราคม 66 กุมภาพันธ์ 66 มีนาคม 66

 

แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 



 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

๑.  งานพัฒนาและเตรียมระบบ
ส าหรับจัดการเรียนการสอน 

     

1.1 การติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบงานทะเบียน
และวัดผล 

1 ระบบ  ระบบงาน
ทะเบียน
และวดัผล
ท างานได้
อยา่ง
ถกูตอ้ง 

ระบบงาน
ทะเบียนและ
วดัผลสามารถ
ท างานไดอ้ยา่
ราบรืน่
ตลอดเวลา 

 

1.2 การติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบงานบริการค า
ร้อง 

1 ระบบ  ระบบงาน
บรกิารค า
รอ้งท างาน
ไดอ้ยา่ง
ถกูตอ้ง 

ระบบงาน
บรกิารค ารอ้ง
สามารถ
ท างานไดอ้ยา่
ราบรืน่
ตลอดเวลา 

 

1.3 การติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบช่วยประเมินผล
การเรียน 

1 ระบบ  ระบบช่วย
ประเมินผล
การเรยีน
ท างานได้
อยา่ง
ถกูตอ้ง 

ระบบช่วย
ประเมินผลการ
เรยีนสามารถ
ท างานไดอ้ยา่
ราบรืน่
ตลอดเวลา 

 

1.4 การติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบสารสนเทศเพ่ือ
บริการสถิติทางการศึกษา 

1 ระบบ  การ
ติดตาม
และ
ตรวจสอบ
การท างาน
ของระบบ
สารสนเท
ศเพ่ือ
บริการ
สถิติทาง
การศึกษา
ท างานได้
อย่าง
ถูกต้อง 

ระบบ
สารสนเทศ
เพ่ือบริการ
สถิติทาง
การศึกษา
สามารถเปิด
ให้ใช้งานได้
ภายใน
ปีงบประมาณ 
2565 

 



ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

1.5 การเตรียมระบบส าหรับการจอง
รายวิชาเรียน 

1 ระบบ 6 ครั้ง ระบบ
ส าหรบัการ
จองรายวชิา
เรยีนท างาน
ไดอ้ยา่ง
ถกูตอ้ง 

ระบบส าหรบั
การจอง
รายวชิาเรยีน
สามารถใชง้าน
ไดต้าม
ช่วงเวลาที่
ปฏิทิน
การศกึษาหมด 

 

1.6 การเตรียมระบบส าหรับ
นักศึกษายื่นค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ, - ขอ
เรียนร่วมกับ 

1 ระบบ 6 ครั้ง ระบบ
ส าหรบั
นกัศกึษา
ยื่นค ารอ้ง
ขอเปิด
รายวชิาเป็น
กรณีพิเศษ, 

- ขอเรยีน
รว่มกบั
นกัศกึษา
โครงการอื่น 
และการขอ
เพิ่ม-ถอน
รายวชิาหลงั
ก าหนด
ท างานได้
อยา่ง
ถกูตอ้ง 

ระบบส าหรบั
นกัศกึษายื่น
ค ารอ้งขอเปิด
รายวชิาเป็น
กรณีพิเศษ, - 

ขอเรยีน
รว่มกบั
นกัศกึษา
โครงการอื่น 
และการขอ
เพิ่ม-ถอน
รายวชิาหลงั
ก าหนด
สามารถใชง้าน
ไดต้าม
ช่วงเวลาที่
ปฏิทิน
การศกึษาหมด 

 

1.7 การเตรียมระบบส าหรับยกเลิก
รายวิชา 

6 ครั้ง  ระบบ
ส าหรับ
ยกเลิก
รายวิชา
ท างานได้
อย่าง
ถูกต้อง 

ระบบส าหรับ
ยกเลิก
รายวิชา
สามารถใช้
งานได้ตาม
ช่วงเวลาที่
ปฏิทิน
การศึกษา
หมด 

 



ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

2 งานประมวลผลข้อมูล      
2.1 การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพ

นักศึกษาในฐานข้อมูล 
5 ครั้ง   มีการ

พิจารณา
สภาพ
นักศึกษา
ระดับ
ปริญญาตรี
อย่าง
ถูกต้อง
ตาม
เงื่อนไขทุก
รายในภาค
การศึกษา
บังคับ 

มีการ
พิจารณา
สภาพ
นักศึกษา
ระดับ
ปริญญาตรี
อย่างถูกต้อง
ตามเงื่อนไข
ทุกรายใน
ภาค
การศึกษา
บังคับ 

 

2.2 การน าข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนจากฐานข้อมูลที่ให้บริการ
ในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่
ฐานข้อมูลหลัก 

6 ครั้ง  น าข้อมูล
การ
ลงทะเบีย
นเรียนจาก
ฐานข้อมูล
ที่
ให้บริการ
ในระบบ
อินเตอร์เน็
ตของ
นักศึกษา
ทุกคนเข้า
สู่
ฐานข้อมูล
หลักอย่าง
ครบถ้วน 

น าข้อมูลการ
ลงทะเบียน
เรียนจาก
ฐานข้อมูลที่
ให้บริการใน
ระบบ
อินเตอร์เน็ต
เข้าสู่
ฐานข้อมูล
หลักหลังสิ้น
กระบวนการ
ลงทะเบียน
รายวิชาแล้ว
ไม่เกิน 24 
ชั่วโมง 

 

2.3 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้า
สู่ระบบการบันทึกผลการเรียน 

ไม่น้อยกว่า 
30 ครั้ง 

 น าข้อมูล
การ
ลงทะเบีย
นของ
เฉพาะ
นักศึกษา
ทุกรายที่ 

  



ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

    ได้รับการ
ตรวจสอบ
ว่ามีการ
ลงทะเบีย
นสมบูรณ์
แล้วเข้าสู่
ระบบการ
บันทึกผล
การเรียน
ครบถ้วน
ทุกรายการ 

  

2.4 การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มี
ผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตาม
ก าหนด) 

5 ครั้ง  บันทึกผล
การ F ใน
รายวิชาที่
นักศึกษา
ลงทะเบีย
นสมบูรณ์
แล้วแต่ไม่
มีผลการ
เรียน 
หรือไม่แก้ 
I ตาม
ก าหนดทุก
รายการ
อย่าง
ถูกต้อง 

ด าเนิน
ปรับปรุงผล
การเรียนตาม
ก าหนดเวลา
ที่ก าหนดไว้
ในปฏิทิน
การศึกษา 

 

2.5 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท า
บัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 

1 ครั้ง  มีข้อมูล
ส าหรับท า
บัตร
ประจ าตัว
นักศึกษา
เข้าใหม่ที่
ถูกต้องส่ง
มอบให้กับ
ธนาคารกรุ
งไทย 

ส่งมอบข้อมูล
ส าหรับท า
บัตร
ประจ าตัว
นักศึกษาเข้า
ใหม่ทุกราย
ได้รับการ
ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้ว
ให้กับ
ธนาคาร 

 



ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

     กรุงไทย
ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันเปิดภาค
เรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 
2566 

 

2.6 การบันทึกข้อมูลตารางเรียน
ตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

3 ครั้ง  มีข้อมูล
ตาราง
เรียน
ตารางสอน
ระดับ
บัณฑิตศึก
ษาท่ี
ถูกต้องใน
ฐานข้อมูล 

บันทึกและ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ข้อมูลตาราง
เรียน
ตารางสอน
ระดับ
บัณฑิตศึกษา
ภายใน 2 วัน
ท าการ
หลังจาก
ได้รับข้อมูล
จากบัณฑิต
วิทยาลัย 

 

2.7 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอ
ของผู้ใช้บริการ 

10 ครั้ง  จัดท า
ข้อมูลได้
ถูกต้องตรง
ตาม
รูปแบบที่
ตกลงไว้กับ
ผู้ใช้บริการ
ทุกราย 

ส่งมอบข้อมูล
ให้กับ
ผู้ใช้บริการ
ภายใน
ระยะเวลาที่
ได้ตกลงไว้
ผู้ใช้บริการ
ทุกราย 

 

3 งานบริหารจัดการระบบ
คอมพิวเตอร์ 

     

3.1 จัดท าแผนผังเครือข่ายและ
แผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

1 ครั้ง  มีแผนผัง
เครือข่าย
และ
แผนการใช้
งานของ
อุปกรณ์ที่ 

ปรับปรุง
แผนผัง
เครือข่ายและ
แผนการใช้
งานของ
อุปกรณ์แล้ว 

 



ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

    ถูกต้องตรง
ตามการใช้
งานจริง
ของกอง
บริการ
การศึกษา 

เสร็จภายใน
เดือน
มิถุนายน 
2566 

 

3.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุง
อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

ไม่น้อยกว่า 
12 ครั้ง 

 คอมพิวเต
อร์ 
เครื่องพิม
พ์ และ
เครือข่าย
คอมพิวเต
อร์ 
สามารถใช้
งานได้
ตลอดเวลา 

  

3.3 งานส ารองข้อมูล ไม่น้อยกว่า 
356 ครั้ง 

 มีข้อมูล
ส ารอง
พร้อม
เรียกใช้
งาน
ตลอดเวลา 

  

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย ปรับปรุงระบบงานบริการค าร้องรองรับการเป้นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ  

 1. ให้บริการค าร้องขอใบรายงานผลการเรียนแบบออนไลน์ 

 2. ให้บริการค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาแบบออนไลน์ 

 3. ให้บริการค าร้องขอใบรับรองผลการเรียนแบบออนไลน์ 

 4. รับช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาผ่านระบบ QR Code 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  



 เป้าหมาย ยื่นขอประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย มีเอกสารเพ่ือขอประเมินค่างาน เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงานอย่างน้อย 
1 เล่ม และมีเอกสารเพื่อขอประเมินสมรรถนะ 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย ผ่านการอบรมทักษะที่เก่ียวข้องด้านคอมพิวเตอร์อย่างน้อย 1 ครั้ง 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย มีประกาศนียบัตรผ่านการอบรมอย่างน้อย 1 ฉบับ 

  



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

ส่วนที่ ๑ 

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน.....นายอุเทน ทองสาย................................................................................................................. 

ประเภทของต าแหน่ง.....ปฏบิัติการ..................................................................................................................... 

ต าแหน่งในสายงาน.....นักวิชาการคอมพิวเตอร์.................................................................................................. 

สังกัดงาน.....งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี .......................... 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนา ปรับปรุงโปรแกรม ส าหรับกองบริการ

การศึกษา และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เช่น ออกแบบ และพัฒนาโปรแกรมส าหรับการจัดการข้อมูล

โครงสร้างหลักสูตรเป็นโปรแกรมส าหรับจัดการข้อมูลโครงสร้างของหลักสูตรได้แก่ การก าหนดประเภท

รายวิชาในหลักสูตร การก าหนดรายวิชาของหลักสูตร ออกแบบ และพัฒนาโปรแกรมการจัดแผนการเรียนเป็น

การจัดการข้อมูลรายวิชาส าหรับให้มีการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษาแต่ละ

หลักสูตร  ออกแบบ และพัฒนาโปรแกรมส าหรับการจัดการเรียนการสอนเป็นโปรแกรมส าหรับการจัดการ

ข้อมูลการเรียนการสอน และการสอบในแต่ละภาคการศึกษาโดยจะมีการระบุวัน เวลาในการจัดการเรียนการ

สอน และการสอบของแต่ละรายวิชา ออกแบบ และพัฒนาระบบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ซึ่งเป็นระบบที่มี

ผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้องคือนักเรียนที่จะท าการสมัครเรียน และเจ้าหน้าที่ หรืออาจารย์ประจ าหลักสูตร สาขาวิชาที่

มีการเปิดรับสมัครเรียน และเจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษา ออกแบบ และพัฒนาระบบการขึ้นทะเบียน

นักศึกษาใหม่ ออกแบบ และพัฒนาระบบยื่อค าร้องขอส าเร็จการศึกษา และออกแบบ พัฒนาระบบยื่อค าร้อง

ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร เป็นต้น ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดท าฐานข้อมูลต่างๆส าหรับหน่วยงานที่ร้อง

ขอ เช่น การจัดท าฐานข้อมูลส าหรับน าเข้าข้อมูลนักศึกษารายบุคคล และฐานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาส าหรับ

น าเข้าข้อมูลในระบบ สป.อว. เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ ซ่อมแซม แก้ไขอุปกรณ์คอมพิวเตอร์

และอุปกรณ์ต่อพ่วง ปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย และการท างานของโปรแกรม

หรือระบบท่ีใช้งานภายในหน่วยงาน และส ารองข้อมูลระบบต่างๆภายในหน่วยงาน 



ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
๑ มิ.ย. ๒๕๕๒ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ สารสนเทศ กองบริการการศึกษา 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๒๖ ก.พ. 
๒๕๖๖ 

๒ การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะ URU 
Teamwork 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๑๑ ส.ค. 
๒๕๖๕ 

๑ ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
สาขาอาชีพช่างไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์ สาขาช่างซ่อม
ไมโครคอมพิวเตอร์ ระดับ ๑ 

ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติเทิดไท้พระ
บิดาแห่งมาตรฐานการช่างไทย 

๒๘ มิ.ย. 
๒๕๖๕ 

๑ ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ 
สาขาอาชีพช่างไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานการใช้
คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) ระดับ ๑ 

ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติเทิดไท้พระ
บิดาแห่งมาตรฐานการช่างไทย 

๒๖ ธ.ค. ๒๕๖๒ ๓ หลักสูตร พัฒนา Mobile App ด้วย React 
Native 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

23 พ.ย. 
2561 

3 หลักสูตร การพัฒนา Mobile Application 
ด้วย Ionic Framework 3 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

19 ต.ค. 
2561 

3 หลักสูตร พัฒนา Web Application ด้วย 
Laravel Framework 5.7 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

15 ส.ค. 
2561 

2 การออกแบบเว็บไซต์สมัยใหม่ด้วย CSS 
และ FLEXBOX 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

8 ต.ค. 2560 3 หลักสูตร พัฒนา Web Application ด้วย 
Angular 4 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ร่วมกับบริษัท กสท 
โทรคมนาคม จ ากัด (มหาชน) 

17 มิ.ย. 
2554 

5 อบรมเชิงปฏิบัติการโครงการก าหนดแผนที่
ที่ตั้งสถานศึกษา (School Mapping) 

ส านักบริหารยุทธศาสตร์และ
บูรณาการการศึกษาที่ 2 



ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความส าเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

1 ปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลักสูตร  
สามารถใช้งานโปรแกรมจดัการหลักสูตร
ได้ตามความต้องการของผู้ใช้งาน 

 มาก 
ไม่มีปญัหา หรืออุปสรรคในการปรบัปรุง
โปรแกรม 

วิเคราะห์ ออกแบบการปรับปรุง
ระบบให้อยู่ในรูปแบบ MVC 

2 
ปรับปรุงระบบการรับสมัครนักศึกษา
ผ่านอินเตอรเ์น็ต 

 
นักเรียนสามารถสมัครเรียนได้ และ
เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานได ้

 มาก 
ไม่มีปญัหา หรืออุปสรรคในการปรบัปรุง
ระบบการรับสมัครนักศึกษา 

วิเคราะห์ ออกแบบการปรับปรุง
ระบบให้อยู่ในรูปแบบ MVC 

3 
ปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่
ผ่านอินเตอรเ์น็ต 

 
นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานระบบขึ้น
ทะเบียนนักศึกษาใหมผ่่านอินเตอร์เน็ตได ้  มาก 

มีนักศึกษาขอเปลี่ยนสาขาวิชาจาก
ปริญญาตรี 4 ปี เป็นเทียบโอนท าให้ต้อง
มีการแก้ไขข้อมลูที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 

พัฒนาระบบให้รองรับการ
ปรับปรุง เปลีย่นแปลงข้อมลูที่
อาจจะเกิดขึ้นได้ในทุกกรณ ี

4 
พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของ
หน่วยงาน*** 

 

ผู้ใช้งานสามารถใช้งานโปรแกรมได้ตรง
ตามความต้องการ 

 มาก 

ไม่มีปญัหา หรืออุปสรรคในการปรบัปรุง
โปรแกรม 

ร่วมวิเคราะห์ และออกแบบระบบ
ที่จะท าการพัฒนากับผู้ที่เกีย่วข้อง
เพื่อให้ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานมากท่ีสุด 

 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความส าเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

5 
จัดเตรียมระบบส าหรบัการจดัสอบ
คัดเลือกนักศึกษาใหม่* 

 
จัดเตรียมข้อมลูส าหรับการจัดสอบได้
ถูกต้อง ครบถ้วน  มาก 

มีนักเรียนไม่มีช่ือเข้าสอบ เนื่องจาก
เคาน์เตอร์เซอร์วสิไม่มีการรายงานการ
ช าระเงินให้การคลัง 

ออกแบบให้ระบบมีการแจ้งเตือน
ผู้ที่ไมม่ีรายชื่อเข้าสอบคัดเลือก
พร้อมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

6 
จัดท าข้อมูลผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวนักศึกษา
ใหม่* 

 

ข้อมูลผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวนักศึกษาใหม่
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 มาก 

มีการร้องขอให้จัดท าข้อมลูผูม้ีสิทธิ์
รายงานตัวส าหรับผู้ที่ไม่ผ่าน
กระบวนการสอบคัดเลือก และไมม่ีการ
ช าระเงินค่าสมัครเรียน เช่น ผู้ทีส่มัคร
เรียนที่วิทยาลยัน่าน 

ออกแบบระบบให้มีการแยกข้อมูล
ส าหรับผู้ที่ไม่ต้องท าการสอบ
คัดเลือก หรือผู้ที่ไม่ต้องช าระเงิน
ค่าสมัครเรยีนออกจากระบบหลัก 

7 
จัดท าข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเขา้สู่
ระบบ สป.อว. 

 
จ านวนข้อมูลนักศึกษารายบุคคลถกูต้อง 
ครบถ้วนตามเงื่อนไขการน าเข้าข้อมูล  มาก 

ไม่มีการแยกสถานะภาพของนักศกึษาที่
ชัดเจน เช่น การพ้นสภาพนักศึกษาใน
ลักษณะต่างๆใช้ค าว่า พ้นสภาพ เป็นต้น 

ปรับปรุงข้อมูลสถานะภาพ
นักศึกษาใหม่มีความละเอยีดมาก
ขึ้น เพื่อให้มีความชัดเจนมากข้ึน 

8 
จัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่
ระบบ สป.อว. 

 
จ านวนข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษาถูกต้อง 
ครบถ้วนตามเงื่อนไขการน าเข้าข้อมูล 

 มาก 
ไม่มีปญัหาหรืออุปสรรคในการจดัท า
ข้อมูล 

วิเคราะห์ และออกแบบระบบให้
อยู่ในรูปแบบของ API 

9 จัดท าข้อมูลส าหรบัหน่วยงานที่ร้องขอ  
ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนตามทีห่น่วยงาน
ร้องขอ 

 มาก 
ไม่มีปญัหาหรืออุปสรรคในการจดัท า
ข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ 

จัดท าการบันทึกรูปแบบข้อมูลที่
ร้องขอ และชื่อหน่วยงานท่ีร้องขอ 

10 
ตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงอุปกรณต์่างๆ
ภายในหน่วยงาน 

 
เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณต์อ่พ่วง
สามารถใช้งานได้เป็นปกต ิ

 มาก 
ไม่มีปญัหาหรืออุปสรรคในการซ่อมบ ารุง
อุปกาณ์ต่างๆ 

 

 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความส าเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

11 
ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย
ให้พร้อมใช้งาน 

 

เครื่องแม่ข่ายสามารถใช้งานได้เปน็ปกติ 

 มาก 

เครื่องปรับอากาศส าหรับเครื่องแม่ข่าย
ไม่ท างานท าให้อุณภมูิสูงขึ้นท าใหร้ะบบ
ระบายความร้อนในเครื่องแม่ข่ายมีการ
ท างานหนักมากขึ้น 

ตรวจสอบอณุภมูิในห้องเครื่องแม่
ข่ายบ่อยขึ้นในช่วงระหว่างวัน 

12 
ตรวจสอบการท างานของโปรแกรม
ภายในหน่วยงาน 

 
ผู้ใช้งานสามารถใช้งานโปรแกรมภายใน
หน่วยงานได้เป็นปกต ิ  มาก 

ระบบเครือข่ายไม่มีความเสถียรท าให้
โปรแกรมมีการเชื่อมต่อกับเครื่องแม่ข่าย
ช้า 

ออกแบบระบบเครื่อข่ายส าหรับ
การท างานภายในหน่วยงาน 

13 
ส ารองข้อมูลระบบงานหลักของ
หน่วยงาน 

 
มีการส ารองข้อมูลเป็นระยะ สามารถกู้คืน
ระบบท่ีใช้งานได้เมื่อเกิดปญัหาใดๆ 

 มาก 
ไม่มีปญัหาหรืออุปสรรคในการส ารอง
ข้อมูล 

 

* มีการปรับปรุงรายละเอียดกระบวนงาน คือมีการน าบางงานมารวม 

*** มีการพัฒนาโปรแกรม หรือระบบใหม่ส าหรับใช้ภายในหน่วยงาน 

 

 

 

 



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เป้าหมายในการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาหน่วยงานให้เป็น
หน่วยงานที่มีความทันสมัย มีระบบการบริการแบบ
ออนไลน์สามารถเข้าใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และ
สามารถเข้าใช้งานระบบต่างๆได้ทุกสถานที่ ทุกอุปกรณ์  
ตัวชี้วัดความส าเร็จ คือระบบการสมัครเรียนออนไลน์ 
และระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาออนไลน์ ซึ่งเป็นระบบที่
สามารถให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้อย่างสะดวก และ
ง่ายดาย ได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน 

ในการเข้าใช้งานระบบของผู้ใช้งานด้วยอุปกรณ์บางรุ่นไม่
สามารถตอบสนองการท างานของระบบได้ เช่น การพิมพ์
เอกสารการช าระเงิน หรือเอกสารที่อยู่ในรูปแบบ PDF 
ไม่สามารถท าได้เนื่องจากรุ่นของอุปกรณ์ไม่รองรับ เป็น
ต้น 

มีการวิเคราะห์ ออกแบบระบบกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วม
แก้ไขปัญหาที่ได้พบ เช่น แสดงข้อมูลรูปแบบการช าระเงินใน
รูปแบบอื่นๆที่ไม่ใช่ PDF เป็นต้น 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
เป้าหมายในการพัฒนาตนเอง คือการศึกษา วิเคราะห์
และพัฒนาระบบต่างๆให้อยู่ในรูปแบบ MVC ตัวชี้วัด
ความส าเร็จ คือร่วมออกแบบ และพัฒนาระบบ Direct 
Link ส าหรับการบริการข้อมูลการช าระเงินให้ธนาคาร ซึ่ง
ได้มีการพัฒนาให้อยู่ในรูปแบบของ API 

ในการพัฒนาระบบไม่สามารถทดสอบกับเครื่องแม่ข่ายที่
ใช้งานอยู่ได้ เนื่องจากซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการพัฒนาไม่
สามารถใช้งานร่วมกับซอฟต์แวร์ที่มีอยู่ในเครื่องแม่ข่ายได้ 

ท าการพัฒนาระบบในรูปแบบ MVC โดยการจ าลองเครื่อง
ส่วนตัวให้เป็นเครื่องแม่ข่าย เพ่ือวิเคราะห์ และศึกษาการ
พัฒนา รูปแบบการท างาน และข้อจ ากัดต่างๆก่อนน าไปใช้
งานจริงกับเครื่องแม่ข่าย 
 



ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น .......๑๓.........กระบวนงาน 

๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน 

 ๑.๑ ปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลักสูตร 

 ๑.๒ ปรับปรุงระบบการรับสมัครนักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต 

 ๑.๓ ปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ต 

 ๑.๔ พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของหน่วยงาน*** 

๒. งานประมวลผลข้อมูล 

 ๒.๑ จัดเตรียมระบบส าหรับการจัดสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่* 

 ๒.๒ จัดท าข้อมูลผู้มีสิทธิ์รายงานตัวนักศึกษาใหม่* 

 ๒.๓ จัดท าข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเข้าสู่ระบบ สป.อว. 

 ๒.๔ จัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบ สป.อว. 

 ๒.๕ จัดท าข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ 

๓. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

 ๓.๑ ตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่างๆภายในหน่วยงาน 

 ๓.๒ ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน 

 ๓.๓ ตรวจสอบการท างานของโปรแกรมภายในหน่วยงาน 

 ๓.๔ ส ารองข้อมูลระบบงานหลักของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

ที่ กระบวนงาน 
ต.ค. ๖๕ พ.ย. ๖๕ ธ.ค. ๖๕ ม.ค. ๖๖ ก.พ. ๖๖ มี.ค. ๖๖ ม.ย. ๖๖ พ.ค. ๖๖ มิ.ย. ๖๖ ก.ค. ๖๖ ส.ค. ๖๖ ก.ย. ๖๖ 

๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

๑ 
ปรับปรุงโปรแกรมการจัดการ
หลักสูตร                                                 

๒ 
ปรับปรุงระบบการรับสมัคร
นักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต                                                 

๓ 
ปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ต 

                                                

๔ 
พัฒนาโปรแกรมตามความ
ต้องการของหน่วยงาน                                                 

๕ 
จัดเตรียมระบบส าหรับการจัด
สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม ่

                                                

๖ 
จัดท าข้อมูลผู้มีสิทธิ์รายงานตัว
นักศึกษาใหม ่

                                                

๗ 
จัดท าข้อมูลนักศึกษารายบุคคล
เข้าสู่ระบบ สป.อว. 

                                                

๘ 
จัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา
เข้าสู่ระบบ สป.อว. 

                                                

๙ 
จัดท าข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่
ร้องขอ                                                 

๑๐ 
ตรวจสอบ และซ่อมบ ารุง
อุปกรณ์ต่างๆภายในหน่วยงาน                                                 

๑๑ 
ตรวจสอบการท างานของเครื่อง
แม่ข่ายใหพ้ร้อมใช้งาน                                                 



ที่ กระบวนงาน 
ต.ค. ๖๕ พ.ย. ๖๕ ธ.ค. ๖๕ ม.ค. ๖๖ ก.พ. ๖๖ มี.ค. ๖๖ ม.ย. ๖๖ พ.ค. ๖๖ มิ.ย. ๖๖ ก.ค. ๖๖ ส.ค. ๖๖ ก.ย. ๖๖ 

๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ 

๑๒ 
ตรวจสอบการท างานของ
โปรแกรมภายในหนว่ยงาน                                                 

๑๓ 
ส ารองข้อมูลระบบงานหลักของ
หน่วยงาน                                                 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
๑ ปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลักสูตร 1 

โปรแกรม 
- สามารถใช้งานโปรแกรมจดัการ

หลักสตูรได้ตามความต้องการของ
ผู้ใช้งาน 

- มาก 

๒ ปรับปรุงระบบการรับสมัครนักศึกษา
ผ่านอินเตอรเ์น็ต 

1 ระบบ - นักเรียนสามารถสมัครเรียนได้ และ
เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้าใช้งานได ้

- มาก 

๓ ปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ต 

1 ระบบ - นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานระบบ
ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหมผ่่าน
อินเตอร์เนต็ได ้

- มาก 

๔ พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของ
หน่วยงาน 

 5 
โปรแกรม 

- ผู้ใช้งานสามารถใช้งานโปรแกรมได้
ตรงตามความต้องการ 

- มาก 

๕ จัดเตรียมระบบส าหรบัการจดัสอบ
คัดเลือกนักศึกษาใหม ่

1 ระบบ - จัดเตรียมข้อมลูส าหรับการจัดสอบ
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน 

- มาก 

๖ จัดท าข้อมูลผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวนักศึกษา
ใหม ่

ราย - ข้อมูลผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวนักศึกษา
ใหม่ถูกต้อง ครบถ้วน 

- มาก 

๗ จัดท าข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเขา้สู่
ระบบ สป.อว. 

ราย - จ านวนข้อมูลนักศึกษารายบุคคล
ถูกต้อง ครบถ้วนตามเง่ือนไขการ
น าเข้าข้อมูล 

- มาก 

๘ จัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่
ระบบ สป.อว. 

ราย - จ านวนข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา
ถูกต้อง ครบถ้วนตามเง่ือนไขการ
น าเข้าข้อมูล 

- มาก 

๙ จัดท าข้อมูลส าหรบัหน่วยงานที่ร้องขอ ไฟล ์ - ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วนตามที่
หน่วยงานร้องขอ 

- มาก 

๑๐ ตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงอุปกรณต์่างๆ
ภายในหน่วยงาน 

เครื่อง - เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณต์อ่
พ่วงสามารถใช้งานได้เป็นปกต ิ

- มาก 

๑๑ ตรวจสอบการท างานของเครื่องแม่ข่าย
ให้พร้อมใช้งาน 

2 เครื่อง - เครื่องแม่ข่ายสามารถใช้งานได้เปน็
ปกติ 

- มาก 

๑๒ ตรวจสอบการท างานของโปรแกรม
ภายในหน่วยงาน 

โปรแกรม - ผู้ใช้งานสามารถใช้งานโปรแกรม
ภายในหน่วยงานได้เป็นปกต ิ

- มาก 

๑๓ ส ารองข้อมูลระบบงานหลักของ
หน่วยงาน 

ครั้ง - มีการส ารองข้อมูลเป็นระยะ 
สามารถกู้คืนระบบท่ีใช้งานไดเ้มื่อ
เกิดปัญหาใดๆ 

- มาก 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย พัฒนาระบบการจัดแผนการเรียน ให้เข้าถึง เข้าใจ และไม่ยุ่งยาก 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้ใช้งานมีความพึงพอใจในระบบไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

 



๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย เลื่อนระดับต าแหน่งจากปฏิบัติการ เป็นช านาญการ 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้รับการเลื่อนระดับต าแหน่งเป็นช านาญการ 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย สามารถพัฒนาระบบให้อยู่ในรูปแบบ API (Application Programming Interface) ด้วย

วิธีการพัฒนาแบบ MVC (Model-View-Controller) 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้ระบบ API ที่มีการพัฒนาด้วยรูปแบบ MVC 

  



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ 2566 

 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม    
ประเภทของตำแหน่ง  วิชาชีพเฉพาะ      
ตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ    
สังกัดงาน    งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา   
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และ

ประสบการณ์สูงในงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ที่ต้องทำการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย 

เพ่ือการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขตกว้างขวางและ

ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย   

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 
วัน/เดือน/ปี ตำแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

3 พ.ค. 2553 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ งานสารสนเทศเพ่ือบริการ
การศึกษา 

กองบริการการศึกษา 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา 

(วัน) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

กุมภาพันธ์ 2565 4  ชั่วโมง Data Analytics สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

เมษายน 2565 3  ชั่วโมง Microsoft office word 
2016 

สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

เมษายน 2565 4  ชั่วโมง ความมั่นคงปลอดภัยบน
อินเทอร์เน็ตและการปฏิบัติ
ตนสำหรับข้าราชการยุค
ดิจิทัล 

สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

 
  



ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2565) 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 

ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย์   ทันตาม

กำหนด 
  

 
 
 

2 ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ   ทันตาม
กำหนด 

   

3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน   ทันตาม
กำหนด 

   

4 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ   ทันตาม
กำหนด 

   

5 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา   ทันตาม
กำหนด 

 อาจารย์ต้องการให้นักศึกษาสามารถ
แยกประเมินอาจารย์รายบุคคล 

ปรับปรุงระบบให้นักศึกษาสามารถ
ประเมินอาจารย์รายบุคคลได้ 

6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา   ทันตาม
กำหนด 

 เมื่อมีการปรับเปลี่ยนปฏิทิน
การศึกษา ไม่มีกระบวนการสำหรับ
การปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูล 

สร้างกระบวนการให้มีข้ันตอนในการ
แจ้งผู้บันทึกระบบปฏิทินการศึกษา
ให้ดำเนินการปรับปรุงข้อมูลตามท่ีมี
การเปลี่ยนแปลง 

7 ระบบบันทึกห้องเรียนออนไลน์   ทันตาม
กำหนด 

   

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
8 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร   ทันตาม

กำหนด 
   

9 ระบบลงทะเบียนขอรับเอกสารทาง
ไปรษณีย์ 

  ทันตาม
กำหนด 

   

10 ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน   ทันตาม
กำหนด 

 พบปัญหาข้อมูลประเภทรายวิชาไม่
ตรงกัน และยังไม่ได้ข้อสรุปในการ
แก้ปัญหาทำให้ไม่สามารถดำเนินการ
พัฒนาต่อไปได้ และมีงานพัฒนา
ระบบอ่ืนแทรกเข้ามา 

ประชุมหาข้อสรุปเพื่อให้สามารถ
ดำเนินการพัฒนาระบบขอเปลี่ยน
แผนการเรียนต่อไปได้ 
 
 

11 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

  ทันตาม
กำหนด 

   

12 ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอ
ใช้บริการ 

  ทันตาม
กำหนด 

 ไม่มีรายละเอียดหัวข้อสำหรับการ
ประเมินความพึงพอใจ จากแต่ละงาน 

ประชุมบุคลากรเพือสรุปหัวข้อ
สำหรับการจัดทำระบบประเมิน 

13 ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี   ทันตาม
กำหนด 

 ขาดข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งาน
ระบบ สำหรับการพัฒนาระบบให้ตรง
กับความต้องการของผู้ใช้งาน 

พัฒนาระบบในส่วนของการเก็บ
ข้อมูลความต้องการจากผู้ใช้งาน  

14 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร   ทันตาม
กำหนด 

 

15 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์   ทันตาม
กำหนด 

 

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
16 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา   ทันตาม

กำหนด 
   

17 ระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกอง
บริการการศึกษา 

  ทันตาม
กำหนด 

   

18 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ   ทันตาม
กำหนด 

 ขาดข้อมูลความต้องการของผู้ใช้งาน
ระบบ สำหรับการพัฒนาระบบให้
ตรงกับความต้องการของผู้ใช้งาน 

ประชุมหารือร่วมกับผู้ใช้งานระบบ
เพ่ือรับทราบข้อมูล หรือดำเนินการ
พัฒนาระบบในส่วนของการเก็บ
ข้อมูลความต้องการจากผู้ใช้งาน  

19 การเตรียมข้อมูลสำหรับการประเมิน
อาจารย์ผู้สอน 

  ทันตาม
กำหนด 

   

20 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์   ทันตาม
กำหนด 

 ขาดความรู้ ทักษะในด้านการ
ออกแบบ  

เข้ารับการอบรม/เรียนรู้ ทักษะ
ทางด้านการออกแบบ 

21 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์  ร้อยละ 90     
22 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์

ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
 ร้อยละ 90 ทันตาม

กำหนด 
   

23 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้
งานอุปกรณ์ 

 ร้อยละ 90 ทันตาม
กำหนด 

   

24 การสำรองข้อมูล  ร้อยละ 
100 

ทันตาม
กำหนด 

   

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
25 การจัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณ

จากมหาวิทยาลัย 
  ทันตาม

กำหนด 
   

26 การจัดทำแผนการจัดซื้อประจำปี   ทันตาม
กำหนด 

   

27 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการ
ใช้งบประมาณ 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

28 การรายงานข้อมูลผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

29 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน 100,000 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

30 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน 100,000 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

31 การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

32 การจัดซื้อ-จ้าง (ราคาไม่เกิน 5,000 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

33 การจัดซื้อ-จ้าง (5,000 – 99,999 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

34 การจัดซื้อ-จ้าง (ราคาเกิน 100,000 
บาท) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

2566 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
35 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์  ร้อยละ 100     
36 การตรวจสอบวัสดุ  ร้อยละ 100 ทันตาม

กำหนด 
   

37 การตรวจสอบครุภัณฑ์  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

38 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย๋  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

39 การยืมเงินสำรองจ่าย  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

40 การคืนเงินยืม  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

41 การรับการตรวจสอบจากสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน (สมต.) 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

42 งานรับ – จ่ายเงินรายได้ของกองบริการ
การศึกษา 

 ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

   

43 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการ
ประชุมต่างๆ 

  ทันตาม
กำหนด 

   

 
 
 



2) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

เป้าหมาย : เป็นผู้นำในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital 
Transformation 
ผลลัพธ์ความสำเร็จ 
      1) ปรับปรุงเว็บไซต์กองบริการการศึกษา เพ่ือให้บริการ
ข้อมูลออนไลน์ได้อย่างถูกต้องโดยมีผลการประเมินความพึง
พอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
      2) เพ่ิมเมนูการบริการออนไลน์ ไม่น้อยกว่า 1 ระบบ  

- การขาดทักษะในด้านการออกแบบ ทำให้ใช้เวลาในการ
ดำเนินการปรับปรุงเว็บไซต์มากกว่าที่กำหนดไว้ 

- เพ่ิมทักษะในด้านการออกแบบด้วยการเข้าอบรม
หัวข้อที่เก่ียวข้องกับการออกแบบ 

 

3) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

1) พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
2) มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ 
RU Baseline หรือ IC3 
3) มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนตำแหน่งที่
สูงขึ้น 

- การจัดสรรเวลาในการดำเนินการพัฒนาตนเองไม่ดี ทำ
ให้การขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น
คลาดเคลื่อนจากแผน 

- วางแผนการทำงานและแผนการพัฒนาตนเองให้
สอดคล้องกันเพ่ือสามารถจัดสรรเวลาให้กับการพัฒนา
ความรู้และทักษะที่ใช้ในการทำงาน 

 

 



ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น 39 กระบวนงาน 

๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 

 ๑.๑ ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 
 1.2 ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ 
 1.3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 1.4 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 
 1.5 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 
 1.6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
 1.7 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร   
 1.8 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 1.9 ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 

๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

 ๒.๑ ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 
 2.2 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร 
 2.3 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 
 2.4 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 
 2.5 ระบบสารสนเทศสำหรับผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 
 2.6 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 

3. งานประมวลผลข้อมูล 
 3.๑ การประมวลผลการประเมินอาจารย์ผู้สอน 

4. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 4.1 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 
 4.2 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 

5. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
 5.1 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
 5.2 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ์ 
 5.3 การสำรองข้อมูล 

6. งานแผนงานและงบประมาณ 
 6.1 การจัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
 6.2 การจัดทำแผนการจัดซื้อประจำปี 



 6.3 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ 
 6.4 การรายงานข้อมูลผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

7. งานพัสดุ 
 7.1 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐) 
 7.2 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 
 7.3 การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ 
 7.4 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน ๕,๐๐๐) 
 7.5 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (๕,๐๐๐-๙๙,๙๙๙ บาท) 
 7.6 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
 7.7 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ ์
 7.8 การตรวจสอบวัสดุ 
 7.9 การตรวจสอบครุภัณฑ์ 
 7.10 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์ 

8. งานการเงิน 
 8.1 การยืมเงินสำรองจ่าย 
 8.2 การคืนเงินยืม 
 8.3 การรับการตรวจสอบจากสำนักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 

9. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 9.1 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมต่างๆ 
  

 

 

 

 

 

 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
65 

พฤศจิกายน 
65 

ธันวาคม 
65 

มกราคม 
66 

กุมภาพันธ์ 
66 

มีนาคม  
66 

เมษายน 
66 

พฤษภาคม 
66 

มิถุนายน 
66 

กรกฎาคม 
66 

สิงหาคม 
66 

กันยายน 
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 ระบบรายงานภาระงาน
อาจารย ์                                                 

2 ระบบบรหิารภาระงาน
สำหรับคณะ                                                 

3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน                                                 

4 ระบบบรหิารผู้สอนสำหรับ
คณะ                                                 

5 ระบบประเมินผู้สอนโดย
นักศึกษา                                                 

6 ระบบบันทึกปฏิทิน
การศึกษา                                                 

7 ระบบจัดการข้อมลูสำหรับ
บุคลากร                                                 

8 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร                                                 

9 ระบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้มาขอใช้บริการ                                                 

10 ระบบสารสนเทศสำหรับ
คณบด ี                                                 



ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
65 

พฤศจิกายน 
65 

ธันวาคม 
65 

มกราคม 
66 

กุมภาพันธ์ 
66 

มีนาคม  
66 

เมษายน 
66 

พฤษภาคม 
66 

มิถุนายน 
66 

กรกฎาคม 
66 

สิงหาคม 
66 

กันยายน 
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 

11 ระบบสารสนเทศสำหรับ
หลักสตูร                                                 

12 ระบบสารสนเทศสำหรับ
อาจารย ์                                                 

13 ระบบสารสนเทศสำหรับ
นักศึกษา                                                 

14 ระบบสารสนเทศสำหรับ 
ผอ.                                                 

15 ระบบสารสนเทศสำหรับ
คณะ                                                 

16 การประมวลผลการประเมิน
อาจารยผ์ู้สอน                                                 

17 การออกแบบและปรับปรุง
เว็บไซต ์                

     
                            

18 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต ์                                                 
19 การตรวจสอบและซ่อมบำรุง

อุปกรณ์ต่างๆ ภายใน
หน่วยงาน 

                                                

20 การจัดทำคูม่ือและแนว
ปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ ์

                                                

21 การสำรองข้อมูล                                                 

  



ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
65 

พฤศจิกายน 
65 

ธันวาคม 
65 

มกราคม 
66 

กุมภาพันธ์ 
66 

มีนาคม  
66 

เมษายน 
66 

พฤษภาคม 
66 

มิถุนายน 
66 

กรกฎาคม 
66 

สิงหาคม 
66 

กันยายน 
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 

22 การจัดทำโครงการเพื่อขอ
งบประมาณจาก
มหาวิทยาลยั                                                 

23 การจัดทำแผนการจดัซื้อ
ประจำป ี                                                 

24 การตรวจสอบและงาน
รายงานข้อมูลการใช้
งบประมาณ                                                 

25 การรายงานข้อมลูผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ                                                 

26 การจัดซื้อครุภณัฑ์ (ไมเ่กิน 
๑๐๐,๐๐๐) 

                                                

27 การจัดซื้อครุภณัฑ์ (ราคา
เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 

                                                

28 การขึ้นทะเบียนครุภณัฑ ์                                                 

29 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่
เกิน ๕,๐๐๐) 

                                                

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

                                                

31 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

                                                

32 การเบิกจ่ายวสัดุ-ครุภณัฑ ์                                                 

  



ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
65 

พฤศจิกายน 
65 

ธันวาคม 
65 

มกราคม 
66 

กุมภาพันธ์ 
66 

มีนาคม  
66 

เมษายน 
66 

พฤษภาคม 
66 

มิถุนายน 
66 

กรกฎาคม 
66 

สิงหาคม 
66 

กันยายน 
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 

33 การตรวจสอบวัสด ุ                                                 

34 การตรวจสอบครภุณัฑ ์                                                 

35 
การเบิกค่าตอบแทนการ
สอนของอาจารย ์

                                                

36 การยืมเงินสำรองจ่าย                                                 

37 การคืนเงินยืม                                                 

38 
การรับการตรวจสอบจาก
สำนักงานตรวจสอบภายใน 
(สมต.) 

                                                

39 
การปฏิบัตหิน้าท่ี
ผู้ช่วยเลขานุการในการ
ประชุมต่างๆ 

                                                



 ๒.๒) เป้าหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย ์ 1 ระบบ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

2 ระบบบริหารภาระงานสำหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

3 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารยผ์ู้สอน 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

4 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

5 ระบบประเมินผูส้อนโดยนักศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

7 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

8 ระบบขอเปลี่ยนแผนการเรียน 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

9 ระบบประเมินความพงึพอใจของผู้
มาขอใช้บริการ 

1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

10 ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

11 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสตูร 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

12 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

13 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

14 ระบบสารสนเทศสำหรับ ผอ. 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

15 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
70 

16 การประมวลผลการประเมินอาจารย์
ผู้สอน 

2 คร้ัง  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

17 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 
80 

  



ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

18 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต ์ 12 ครั้ง  ร้อยละ 100   
19 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์

ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
12 ครั้ง   ทันตาม

กำหนด 
 

20 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบตัิในการ
ใช้งานอุปกรณ์ 

12 ครั้ง   ทันตาม
กำหนด 

 

21 การสำรองข้อมูล 180 ครั้ง  ร้อยละ 100   
22 การจัดทำโครงการเพื่อขอ

งบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
1 

โครงการ 
  ทันตาม

กำหนด 
 

23 การจัดทำแผนการจัดซื้อประจำปี 1 ฉบับ   ทันตาม
กำหนด 

 

24 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูล
การใช้งบประมาณ 

12 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

25 การรายงานข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ 

4 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

26 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐) 

2 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

27 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 

2 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

28 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 1 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

29 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน 
๕,๐๐๐) 

90 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

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

50 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

31 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท) 

50 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

32 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ ์ 300 
ฉบับ 

 ร้อยละ 100   

33 การตรวจสอบวัสด ุ 12 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

34 การตรวจสอบครุภัณฑ ์ 1 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

35 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของ
อาจารย ์

60 เรื่อง  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

36 การยืมเงินสำรองจา่ย 30 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

37 การคืนเงินยืม 30 ฉบับ  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

  



ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

38 การรับการตรวจสอบจากสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน (สมต.) 

1 คร้ัง  ร้อยละ 100 ทันตาม
กำหนด 

 

39 การปฏิบัติหนา้ที่ผูช้่วยเลขานุการใน
การประชุมตา่งๆ  

12 เดือน   ทันตาม
กำหนด 

 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย     บุคลากรมีระบบสารสนเทศใช้ได้ตามความต้องการ      

ตัวชี้วัดความสำเร็จ    บุคลากรมีความพึงพอใจไม่น้อยกว่า 80 เปอร์เซ็นต์     

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย ได้รับการเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น  

 ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 100  

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

  เป้าหมาย พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง    

 ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 100  
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2566 
 

ส่วนที่ 1 

 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
ประเภทของต าแหน่ง ประเภททั่วไป 
ต าแหน่งในสายงาน  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
สังกัดงาน  งานบริการนักศึกษา  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
 ประสานความต้องการระหว่างกองบริการการศึกษากับนักศึกษา ผู้บริหารและบุคคลภายนอกที่
เกี่ยวข้อง โดยด าเนินการให้บริการ ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ที่มาขอรับบริการ จัดท าระบบการรับ-ส่งค าร้อง 
จัดท าขั้นตอนการให้บริการค าร้อง  ด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ขั้นตอนการให้บริการนักศึกษา รวมถึงได้
อธิบายถึงขั้นตอน กระบวนการ วิธีปฏิบัติ และระยะเวลาในการให้บริการแก่นักศึกษา พร้อมทั้งอ้างอิงถึง
ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย ซึ่งครอบคลุมตั้งแต่การลงทะเบียนเรียน, การเพ่ิม –
ถอน รายวิชา, การขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ, การเทียบโอนรายวิชา, การขอคืนสภาพ ลาพักการเรียน 
ลาออกของนักศึกษา, การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา, ใบรับรองผลการศึกษา, การรับค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา, การขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน, การผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร, การจองรายวิชาเรียนให้กับ
นักศึกษาโครงการต่าง ๆ และการออกหนังสือส าคัญ, การยื่นค าร้องทั่วไป จัดท ารายงานข้อมูลการให้บริการ 
ค าร้อง และงานอ่ืน ๆ เป็นต้น รวมถึงการรับฟังปัญหาจากผู้มารับบริการ มีวางแผนให้ค าปรึกษาและตอบ
ปัญหา พร้อมแก้ไขปัญหาเป็นการปฏิบัติการในข้ันตอนต่อไป 
 
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
1 ต.ค. 56 – 1 มี.ค. 58 เจ้าหน้าที่ธุรการ งานหลักสูตรและแผนการเรียน กองบริการการศึกษา 
2 มี.ค. 58 – ปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 
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ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา

(วัน) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

28–29 ก.ค. 64 2 วัน การประชุมเชิงปฏิบัติการ กองบริการการศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

19 ก.ค. 64 1 วัน การเข้าใจดิจิทัล (Digital Literacy) ส า นั ก ง านค ณะกร รมกา รดิ จิ ทั ล เ พ่ื อ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

30 พ.ย. 64 3 ชั่วโมง การบริการที่เป็นเลิศ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
https://learningportal.ocsc.go.th/lear
ningportal (OCSC Learning Portal ศูนย์
การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ) 

5 ธ.ค. 64 2 ชั่วโมง การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะ
การเขียนหนังสือราชการ 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
https://learningportal.ocsc.go.th/lear
ningportal (OCSC Learning Portal ศูนย์
การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ) 

5 ธ.ค. 64 3 ชั่วโมง การให้ค าปรึกษา ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
https://learningportal.ocsc.go.th/lear
ningportal (OCSC Learning Portal ศูนย์
การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ) 

7 ธ.ค. 64 4 ชั่วโมง การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
https://learningportal.ocsc.go.th/lear
ningportal (OCSC Learning Portal ศูนย์
การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ) 

9 ธ.ค. 64  3 ชั่วโมง การเจรจาต่อรอง ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
https://learningportal.ocsc.go.th/lear
ningportal (OCSC Learning Portal ศูนย์
การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ) 
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ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2565) 

 
1) ผลการปฏิบัติงานตามกระงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2566 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
1.  งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
1.1 การให้ค าแนะน าข้อมลูข่าวสารทั่วไป (ตามปฏิทิน

การศึกษา) 
43 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

1.2 การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา (นอกเหนือจากปฏิทิน
การศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ) 

25 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

1.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) 401 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ในช่วงเวลา ประมาณ 2-3 สัปดาห์แรก
นับจากวันเปิดเทอมของแต่ละภาคเรียน 
ซึ่ งมี นักศึ กษามาติดต่ อที่ ง านบริ การ
นักศึกษา เป็นจ านวนมาก จึงท าให้ไม่
สามารถตอบค าถามหรือให้ค าแนะน ากับ
นักศึกษาทางเพจกองบริการการศึกษาได้ 

จัดท าข้อความตอบกลับอัตโนมัติ  
** ขออภัยในความไม่สะดวก “ในช่วง
ระยะเวลา ตั้งแต่วันที่ เปิดเทอม ถึงวันที่ 
___ ให้ติดต่อสอบถามที่  กองบริการ
การศึกษา โดยตรง ณ มหาวิทยาลัย
เนื่องจากมีนักศึกษาติดต่อที่มหาวิทยาลัย
เป็นจ านวนมาก ท าให้ไม่สามารถตอบ
ค าถามหรือให้ค าแนะน าทางผ่านเพจได้” 
** 

1.4 การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอค าแนะน า 13 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2566 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2.  งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา 214 

ฉบับ 
ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 211 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.3 การรับค าร้องขอลาออก 99 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 538 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผนัการคัดเลือกทหาร 190 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.6 การรับค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 1,703 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ในวันสุดท้ายของการยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา ไม่สามารถรับค าร้องของ
นักศึกษาได้ เนื่องจากนักศึกษามาติดต่อ
ยื่นค าร้อง หลังเวลา 15.30 น. ยังไม่ได้
ช าระค่าลงทะเบียนบัณฑิต 600 บาท ซึ่ง
ทางงานคลังของมหาวิทยาลัย งดรับการ
จ่ายเงิน ประจ าวัน ท าให้ไม่สามารถสรุป
จ านวนผู้ ยื่ น ค า ร้ อ ง  ส่ ง มอบต่ อ งาน
ทะเบียนด าเนินการได้ 

น าค าร้องของนักศึกษามาจดบันทึกข้อมูล
การมาติดต่อขอยื่นในค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา เพื่อบันทึกว่านักศึกษาได้มา
ติดต่อในวันสุดท้ายของการยื่นค าร้อง และ
ให้น าค าร้องไปช าระค่าลงทะเบียนบัณฑิต 
ให้ เ รี ยบร้ อ ยก่ อน  และน ามายื่ นต่ อ
เจ้าหน้าที่  ก่อนเวลา12.00 น. ในวัน
ถัดไป เพื่อจะสรุปจ านวนผู้ผู้ค าร้องส่งมอบ
ต่องานทะเบียนด าเนินการต่อไป 

2.7 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนญุาตให้เพิ่ม-ถอนวิชา 180 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรือ อุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2566 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2.8 การจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาทีเ่รียนร่วมกับ

นักศึกษาโครงการอื่น ๆ 
7 

ฉบับ 
ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.9 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพเิศษ 638 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 31 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ปัจจุบันมีการฟังผลค าร้องขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิ เศษ รวมทั้ งการช าระเ งิน
ค่าธรรมเนียม ในรูปแบบออนไลน์ ซึ่ ง
นักศึกษาไม่ช าระตามวันที่ก าหนด จึงท า
ให้มาติดต่อของจ่ายหลังก าหนดเป็น
จ านวนมาก 

ท าการประชาสัมพันธ์ แจ้งข้อมูลการฟัง
ผลค าร้อง ให้กับทางคณะ เพื่อให้ทางคณะ
ช่วยกระตุ้นนักศึกษาที่ยื่นค าร้องไว้ เข้าไป
ตรวจสอบผลการขอเปิดรายวิชาและช าระ
เงินตามวันท่ีก าหนด 

2.11 การจองรายวิชาเรียนท่ีได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณี
พิเศษ 

23 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.12 การจองรายวิชาเรียนจากใบของของผู้ไม่ด าเนินการ
ตามแนวปฏิบตัิปกต ิ

54 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาตามข้อมูล
ในแบบฟอร์ม เพิ่ม – ถอน รายวิชา ที่
นักศึกษากรอกให้ได้ เนื่องจากนักศึกษา 
กรอกข้อมูลข้อมูลวิชาเรียนไม่ตรงตาม
ตารางเรียนที่เผยแพร่ และก าหนด  

ให้นักศึกษาเข้าไปตรวจสอบข้อมูลรายวิชา
ที่ต้องการลงทะเบียนในระบบตารางเรียน
ที่ทางงานหลักสูตรเผยแพร่ แล้วให้น ามา
กรอกข้อมู ล ในแบบฟอร์ม เพิ่ ม -ถอน 
รายวิชา เพื่อจะได้ลงทะเบียนรายวิชาได้
อย่างถูกต้อง สมบูรณ์ ตามตารางเรียน 

2.13 การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาตา่งชาติและนักศึกษา
โครงการพิเศษ 

- 
ฉบับ 

- - -   

2.14 การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 637 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2566 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2.15 การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 

(Transcript) 
564 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 515 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 456 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 464 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.19 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 402 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.20 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศ
หลักสตูรเทียบโอน 

96 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศ
เทียบโอนหลักสูตรเทียบโอน 

80 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบ
โอนหมวดศึกษาท่ัวไป 

1 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศ
เทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป 

2 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ ์

43 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจาก
มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์

33 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2565 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2565 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2566 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มตีามประกาศ

มหาวิทยาลยั 
20 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตาม
ประกาศมหาวิทยาลยั 

15 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

3.  งานข้อมูลสถติิทางการบริการการศึกษา 
3.1 งานวิเคราะหส์ถิติจากงานบริการ 1 

ฐาน 
ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

3.2 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 12  
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
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2) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 
 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ 2565 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ 2566 
เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital 
Transformation 

 
 
 
 
 
 
 

 

ปรับปรุงกระบวนงานให้สอดคล้องกับยุคสมัย ช่วงที่
โรคโควิค 19 ระบาด ที่ผ่านมา 
     - การฟังผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
และการฟังผลการเทียบโอนรายวิชา ทั้ง 2 ประเภทมี
การช าระค่าธรรมเนียมในรูปแบบออนไลน์  เพ่ือยืนยัน
ผลค าร้องดังกล่าว ซึ่งประสบผลส าเร็จประมาณร้อยละ 
70  
     - ขอเอกสารทางการศึกษา สามารถส่งขอเอกสาร
ทาง ปณ. แต่ยังไม่มีรูปแบบการช าระค่าธรรมเนียม
ออนไลน์ 
 

 
 
     - ท าการประชาสัมพันธ์แจ้งข้อมูลการฟังผลค าร้อง 
ผ่านทางเพจ และทางคณะ เพื่อเป็นการเข้าถึงนักศึกษา
อีกหนึ่งช่องทาง ซึ่งทางคณะจะได้ช่วยกระตุ้นนักศึกษา
เข้าไปตรวจสอบผลและช าระค่าธรรมเนียมผลค าร้อง 
     - ประสานงานสารสนเทศจัดท าระบบ/รูปแบบการ
ขอเอกสารทางการศึกษารวมถึงการช าระค่าธรรมใน
รูปแบบออนไลน์  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ 9 ~ 
 

3) ผลการพัฒนาตนเอง 
 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ 2565 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ 2566 
1. เข้ารับอบรม สัมมนา ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง เพ่ือพัฒนา
ทักษะการให้บริการ 
 

  

2. มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่าน
เกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 
 

  

3. มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อน
ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
 

การเขียนข้อสรุป การรวมภาระงานย่อย ๆ มาเขียน
เป็ น ง านกลุ่ มหลั กที่ ปฏิบั ติ ใ ห้ ค รอบคลุ มทั้ ง  4 
องค์ประกอบของตามหลักการวิ เคราะห์ค่างานที่ 
ก.พ.อ. ก าหนด 

 

ด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
ให้แล้วเสร็จและจัดส่งเล่มประเมินค่างานที่ได้มีการ
ปรับปรุง แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
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ส่วนที่ 3 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2566 

 
1)  กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ 2566 รวมทั้งสิ้น กระบวนงาน 

1.  งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
 1.1  การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
 1.2  การให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ปัญหา (นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของ 
         มหาวิทยาลัยฯ) 
 1.3  การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) 
 1.4  การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอค าแนะน า 

2.  งานบริการตามค าร้องขอ 
 2.1  การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา 

2.2  การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
2.3  การรับค าร้องขอลาออก 
2.4  การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 
2.5  การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร 
2.6  การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
2.7  การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาตให้เพ่ิม-ถอนวิชา 
2.8  การจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาที่เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน ๆ 
2.9  การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
2.10  การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
2.11  การจองรายวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ 
2.12  การจองรายวิชาเรียนจากใบของของผู้ไม่ด าเนินการตามแนวปฏิบัติปกติ 
2.13  การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ 
2.14  การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
2.15  การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
2.16  การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
2.17  การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
2.18  การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
2.19  การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
2.20  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหลักสูตรเทียบโอน 
2.21  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหลักสูตรเทียบโอน 
2.22  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป 
2.23  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป 
2.24  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
2.25  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
2.26  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 
2.27  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 
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2.28  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษาส าเร็จ 
          การศึกษาระดับปริญญาตรี) 

2.29  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษา 
          ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี) 
3.  งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
 3.1  งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ 
 3.2  การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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2) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 2566 
 
 2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2565 

พฤศจิกายน 
2565 

ธันวาคม 
2565 

มกราคม 
2566 

กุมภาพันธ์ 
2566 

มีนาคม 
2566 

เมษายน 
2566 

พฤษภาคม 
2566 

มิถุนายน 
2566 

กรกฎาคม 
2566 

สิงหาคม 
2566 

กันยายน 
2566 

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.  งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
1.1 การให้ค าแนะน าข้อมูล

ข่าวสารทัว่ไป (ตามปฏิทิน
การศึกษา) 

                                                

1.2 การให้ค าแนะน าเพื่อ
แก้ปัญหา (นอกเหนือจาก
ปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ
, ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยฯ) 

                                                

1.3 การให้ค าแนะน าทาง
เฟสบุ๊ค Facebook 
(inbox) 

                                                

1.4 การประเมินความพึงพอใจ
ของผู้มาขอค าแนะน า 

                                                

2.  งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพกั

การศึกษา 
                                                

2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษา 

                                                

2.3 การรับค าร้องขอลาออก                                                 

2.4 การรับค าร้องขอถอนเงิน
ประกันของเสียหายคืน 
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ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2565 

พฤศจิกายน 
2565 

ธันวาคม 
2565 

มกราคม 
2566 

กุมภาพันธ์ 
2566 

มีนาคม 
2566 

เมษายน 
2566 

พฤษภาคม 
2566 

มิถุนายน 
2566 

กรกฎาคม 
2566 

สิงหาคม 
2566 

กันยายน 
2566 

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 
2.5 การรับแจ้งความประสงค์

ขอผ่อนผันการคัดเลือก
ทหาร 

                                                

2.6 การรับค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา 

                                                

2.7 การจองวิชาเรียนของผู้
ได้รับอนุญาตให้เพิ่ม-ถอน
วิชา 

                                                

2.8 การจองวิชาเรียนให้กับ
นักศึกษาที่เรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่น ๆ 

                                                

2.9 การรับค าร้องขอเปิด
รายวิชาเรียนเป็นกรณี
พิเศษ 

                                                

2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

                                                

2.11 การจองรายวิชาเรียนที่
ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็น
กรณีพิเศษ 

                                                

2.12 การจองรายวิชาเรียนจาก
ใบของของผู้ไม่ด าเนินการ
ตามแนวปฏิบัติปกต ิ

                                                

2.13 การจองวิชาเรียนให้
นักศึกษาต่างชาตแิละ
นักศึกษาโครงการพิเศษ 

                                                

2.14 การรับค าร้องขอใบ
รายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 
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ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2565 

พฤศจิกายน 
2565 

ธันวาคม 
2565 

มกราคม 
2566 

กุมภาพันธ์ 
2566 

มีนาคม 
2566 

เมษายน 
2566 

พฤษภาคม 
2566 

มิถุนายน 
2566 

กรกฎาคม 
2566 

สิงหาคม 
2566 

กันยายน 
2566 

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 
2.15 การแจ้งผลค าร้องขอใบ

รายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

                                                

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรอง
ผลการศึกษา 

                                                

2.17 การแจ้งผลค าร้องขอ
ใบรับรองผลการศึกษา 

                                                

2.18 การรับค าร้องขอใบรับรอง
การเป็นนักศึกษา 

                                                

2.19 การแจ้งผลค าร้องขอ
ใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

                                                

2.20 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาตามประกาศ
หลักสูตรเทียบโอน 

                                                

2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาตามประกาศ
เทียบโอนหลกัสูตรเทียบ
โอน 

                                                

2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาตามประกาศ
เทียบโอนหมวดศึกษา
ทั่วไป 

                                                

2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาตามประกาศ
เทียบโอนหมวดศึกษา
ทั่วไป 
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ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2565 

พฤศจิกายน 
2565 

ธันวาคม 
2565 

มกราคม 
2566 

กุมภาพันธ์ 
2566 

มีนาคม 
2566 

เมษายน 
2566 

พฤษภาคม 
2566 

มิถุนายน 
2566 

กรกฎาคม 
2566 

สิงหาคม 
2566 

กันยายน 
2566 

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 
2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอน

รายวิชาจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ ์

                                                

2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาจาก
มหาวิทยาลัยราชภฏั
อุตรดิตถ์ 

                                                

2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาที่ไม่มีตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 

                                                

2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาที่ไม่มีตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 

                                                

2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป
และหมวดเลือกเสรี (กรณี
นักศึกษาส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญาตรี) 

                                                

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไปและหมวดเลือกเสรี 
(กรณีนักศึกษาส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา
ตรี) 

                                                

3.  งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 

3.1 งานวิเคราะห์สถิติจากงาน
บริการ 

                                                

3.2 การบริการขอ้มูลให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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2.2) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

1. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
1.1 การให้ค าแนะน าข้อมลูข่าวสารทั่วไป (ตามปฏิทินการศึกษา) คน 263 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

1.2 การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา (นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา, 
ระเบียบ, ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ) 

คน 71 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

1.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) คน 701 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

1.4 การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอค าแนะน า ครั้ง 1 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2. งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา คน 313 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา คน 296 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.3 การรับค าร้องขอลาออก คน 156 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน คน 164 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผนัการคัดเลือกทหาร คน 222 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.6 การรับค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา คน 1,532 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.7 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนญุาตให้เพิ่ม-ถอนวิชา ฉบับ 25 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.8 การจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาทีเ่รียนร่วมกับนักศึกษาโครงการ
อื่น ๆ 

ฉบับ 5 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.9 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพเิศษ คน 510 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.10 
การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

คน แจ้งผล
ออนไลน ์

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.11 การจองรายวิชาเรียนท่ีได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ ฉบับ 52 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.12 การจองรายวิชาเรียนจากใบของของผู้ไม่ด าเนินการตามแนว
ปฏิบัติปกต ิ

ฉบับ 78 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.13 การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาตา่งชาติและนักศึกษาโครงการพเิศษ ฉบับ 17 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.14 การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) คน 994 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.15 การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) คน 941 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา คน 317 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา คน 273 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา คน 408 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.19 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา คน 344 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.20 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหลักสตูรเทยีบ
โอน 

คน 501 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอน
หลักสตูรเทียบโอน 

คน 671 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวด
ศึกษาทั่วไป 

คน 7 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอน
หมวดศึกษาท่ัวไป 

คน 8 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

 



~ 17 ~ 
 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ ์

คน 35 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภฏั
อุตรดิตถ ์

คน 29 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มตีามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

คน 35 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

คน 47 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไปและหมวด
เลือกเสรี (กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาระดับปรญิญาตรี)* 

คน - ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไปและ
หมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี)* 

คน - ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
3.1 งานวิเคราะหส์ถิติจากงานบริการ ฐาน 1 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

3.2 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง ฉบับ 12 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

 
3) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย  
การให้บริการข้อมูลข่าวสาร ให้เข้าถึงความต้องการของนักศึกษาอย่างครอบคลุมและชัดเจน 

 วัตถุประสงค์ 
  การบริการนักศึกษา ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามเป้าของหน่วยงาน 
 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  
  นักศึกษาได้รับทราบผลของค าร้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
 
4) แผนการพัฒนาตนเอง 
 4.1 แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน 
 เป้าหมาย  

แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ให้แล้วเสร็จ เพ่ือการขอรับการประเมินเลื่อน
ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย   
  ได้รูปเล่มการวิเคราะห์ค่างานที่สมบูรณ์และผ่านการประเมิน 
 4.2 แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 
 เป้าหมาย 

เข้ารับอบรม สัมมนา ตามหลักสูตรที่ ส านักงาน กพ. ก าหนด อย่างน้อย 2 หลักสูตร เพ่ือ
พัฒนาและเพ่ิมทักษะการให้บริการ 

  



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง 

ประเภทของต าแหน่ง เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ต าแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

สังกัดงาน งานบริการนักศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการ ขั้นตอนด าเนินการ ออกค าร้อง – รับค าร้อง บริการตามค าร้องขอ ของ
นักศึกษา และผู้ติดต่ออ่ืนๆ ที่เกี่ยวทางด้านการศึกษา และรวบรวม สรุปข้อมูลค าร้อง ส่งต่อผู้รับผิดชอบงานที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินการตามค าร้อง เพ่ือด าเนินการตามค าร้องขอได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้ประโยชน์สูงสุด
แก่นักศึกษาและผู้ติดต่ออ่ืนๆ รวมถึงวิเคราะห์ วางแผนพัฒนา จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงาน 
และท าการเผยแพร่ข้อมูลตามช่องทางที่หน่วยงานก าหนดสู่สาธารณะ เพ่ือให้นักศึกษา ผู้ติดตาม หรือ ผู้สนใจ
อ่ืนๆ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องต่อกระบวนการ ขั้นตอนการด าเนิน-
การต่างๆ ทางด้านการศึกษา หรือที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
03/10/2561 ผู้ปฏิบัติการประจ าสื่อ

โซเชียลมีเดีย 
งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
01/02/2564 เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

 

 

 



ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

19 
กรกฎาคม 
2565 

 
1 วัน 

 

การทดสอบการเข้าใจดิจิทัล (Digital 
Literacy) 

ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ กระทรวงดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคม 

 
 

31 สิงหาคม 
2565 

 
 

1 วัน 

การอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาทักษะ
ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์การสร้างการ
รับรู้ด้านการจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิตและ
การพลิกโฉมสู่มหาวิทยาลัยพัฒนาชุมชน
ท้องถิ่น ของมหาวิทยาลัยท้องถิ่น (การผลิต
สื่อให้โดนใจในงานสื่อสารองค์กร ยุค 
Digital ) 

 
 

ศูนย์การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(LLL) มหาวิทยาลัยราชภัฏ

อุตรดิตถ์ 



ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

1 การจัดท าแผนและเตรียมข้อมูล
ข่าวสารส าหรับประชาสัมพันธ์งาน
บริการ 

12 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

2 การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 248 
ชิ้น 

ถูกต้อง ช้ากว่า
ก าหนด
เล็กน้อย 

ปาน
กลาง 

มีผู้ติดต่อ ณ เคาน์เตอร์กองบริการ
การศึกษา และช่วงทางออนไลน์เป็น
จ านวนมาก ท าให้ไม่สามารถผลิตชิ้นงานสื่อ
เพ่ือการประชาพันธ์ได้อย่างต่อเนื่อง 
บางครั้งด าเนินการเสร็จสิ้นล่าช้ากว่าก าหนด 
เนื่องค่อนข้างใช้เวลาในการออกแบบจัดท า 

จัดท าชิ้นงานสื่อเพื่อการประชาพันธ์แม่แบบ 
(Template) ของแต่กิจกรรมตามปฏิทิน
การศึกษา หรือที่ใช้งานบ่อยในหน่วยงานไว้ 
เพ่ือความรวดเร็วในการปรับปรุง แก้ไขข้อมูล 
ให้ได้ชิ้นงานที่สมบูรณ์ และใช้งานได้ตาม
ก าหนดเวลา อาทิเช่น ภาพประชาสัมพันธ์
แจ้งรับหลักฐานส าเร็จการศึกษา การยื่นค า
ร้องขอส าเร็จการศึกษา และการยื่นค าร้องขอ
ผ่อนผันการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับ
ราชการทหารกองประจ าการ (การขอผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหาร) 



3 การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติ 0      

4 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 91 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

5 การจัดการข่าวสารผ่าน 
Facebook Page กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

700 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

6 การประเมินผลการรับข้อมูล
ข่าวสาร 

12 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

7 การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสาร
ทั่วไป 

2960 
คน 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

ปาน
กลาง 

นักศึกษาไม่ติดตาม ตรวจสอบข้อมูลท่ี
ส าคัญทางด้านการศึกษา อาทิเช่น การ
ตรวจสอบข้อมูลปฏิทินการศึกษา การศึกษา
ระเบียบ/ข้อบังคับ ที่เผยแพร่ทางเว็บไซต์
กองบริการการศึกษา หรือ ช่องทางของ
หน่วยงานอ่ืนๆ ท าให้ไม่ทราบข้อมูล หรือ
วิธีการด าเนินการที่เกี่ยวข้องทางด้าน
การศึกษา 

ท าการประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับปฏิทิน
การศึกษา ระเบียบ/ข้อบังคับ หรือข้อมูล
อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการกับทาง
หน่วยงานให้มากขึ้น เพ่ือให้นักศึกษาเข้าถึง
ข้อมูล ได้รับความรู้ความเข้าใจ ในข้อมูลที่
ควรทราบต่อการศึกษา ณ มหาวิทยาลัย และ
วิธีการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

8 การให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ปัญหา 2960 
คน 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

ปาน
กลาง 

นักศึกษาไม่ปฏิบัติตามระเบียบ
มหาวิทยาลัย โดยส่วนใหญ่ ไม่ได้ศึกษาท า
ความเข้าใจ และไม่ติดตามตรวจสอบ
ข้อมูลก าหนดการที่ส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับ
การศึกษา ณ มหาวิทยาลัย อาทิเช่น ไม่
ด าเนินการยื่นค าร้อง ตามก าหนดของ
ปฏิทินการศึกษา ทั้งนี้มียอดผู้ขอช าระเงิน

ท าการประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับปฏิทิน
การศึกษา ระเบียบ/ข้อบังคับ หรือข้อมูล
อ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินการกับทาง
หน่วยงานให้มากขึ้น เพ่ือให้นักศึกษาเข้าถึง
ข้อมูล ได้รับความรู้ความเข้าใจ ในข้อมูลที่
ควรทราบต่อการศึกษา ณ มหาวิทยาลัย และ
วิธีการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 



ค่าธรรมเนียมการศึกษาหลังก าหนด 
เนื่องจากไม่ได้ยื่นค าร้องขอผ่อนผันการ
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ิมข้ึนจ านวน
มาก ในแต่ละปีการศึกษา 

9 การให้ค าแนะน าผ่าน Facebook 
Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

3740 
คน 

ถูกต้อง ช้ากว่า
ก าหนด
เล็กน้อย 

ปาน
กลาง 

มีผู้ติดต่อจ านวนมาก โดยในบางวันไม่
สามารถตอบกลับผู้ติดต่อทางกล่อง
ข้อความ (inbox) ทั้งหมดได้ ท าให้เกิด
ความล่าช้าในการตอบกลับข้อมูลที่ผู้ติดต่อ
ต้องการทราบ รวมถึงการแก้ไขปัญหา และ
การตรวจสอบข้อมูลอื่นๆ ให้ผู้ติดต่อ ทั้งนี้
เนื่องจากต้องให้ความส าคัญในการบริการ 
ณ เคาน์เตอร์กองบริการการศึกษาเป็นหลัก 
ซึ่งมีผู้ติดต่อรายวันเป็นจ านวนมากเช่นกัน 

ท าการจัดท าข้อมูลค าถามท่ีพบบ่อย พร้อม
ข้อความตอบกลับ ในแต่ละปีการศึกษาไว้ 
ทาง Google Drive และแชร์ไฟล์ดังกล่าว
กับผู้ปฏิบัติงานบริการนักศึกษา ใช้ในการ
ตอบกลับผู้ติดต่อทาง Facebook Page กอง
บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ ์หรือช่องทางออนไลน์อ่ืนๆ เพื่อลด
ระยะเวลาในการพิมพ์ข้อความเก่ียวค าถามท่ี
พบบ่อยใหม่ และป้องกันการผิดพลาดของ
ข้อมูลที่ไม่ตรงกัน 

10 การประเมินความพึงพอใจของผู้มา
ขอค าแนะน า 

0      

11 การจัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไข
การให้บริการจากงานที่เก่ียวข้อง 

0      

12 การออกแบบและจัดท าแบบฟอร์ม
ของค าร้อง 

0      

13 การจัดท าระบบและขั้นตอนการ
ให้บริการ 

0      

14 การรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

12 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  



15 การแจ้งผลค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

11 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

16 การรับค าร้องขอเทียบโอนผลการ
เรียน ส าหรับนักศึกษาขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

8 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนผล
การเรียน ส าหรับนักศึกษาขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

7 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

17 การรับค าร้องขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

326 
คน 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

ปาน
กลาง 

นักศึกษารับค าร้องไปด าเนินการ แต่ไม่น า
ค าร้องส่งคืนภายในช่วงเวลาที่ก าหนดตาม
ปฏิทินการศึกษา และนักศึกษาท่ีเป็นผู้ยื่น
ค าร้องรายใหม่บางราย ไม่ส่งเอกสารแนบ
ค าร้องส าหรับรายใหม่คืนต่อกองบริการ
การศึกษา 

ประชาสัมพันธ์รายละเอียด และก าหนดการ
ยื่นค าร้อง ในช่วงระยะเวลาก่อนเปิดรับ และ
ปิดรับค าร้อง ประมาณ 7 วันท าการ เพ่ือให้
นักศึกษารับทราบข้อมูล และจัดเตรียม
เอกสารยื่นส่งตามก าหนดการ 

18 การแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผันการ
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

219 
คน 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

ปาน
กลาง 

นักศึกษาไม่ติดตามฟังผล และช าระเงิน
ภายในวันนัดฟังผล หรือ ภายในวัน
สุดท้ายของการเรียนการสอนตามปฏิทิน
การศึกษา ซึ่งท าให้นักศึกษาบางรายถูก
ประกาศพ้นสภาพตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกข้อความบัญชีรายชื่อนักศึกษา
ผู้ย่ืนค าร้องถึงคณะต้นสังกัดของนักศึกษา 
และจัดส่งข้อมูลนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอผ่อน
ผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา พร้อม
รายละเอียดวันที่นักศึกษานัดฟังผล (ช าระ
เงิน) ถึงผู้ปกครองนักศึกษา ตามข้อมูลที่อยู่ใน
ระบบ (โปรแกรมค าร้อง) ร่วมกับงานธุรการ 

19 การรับค าร้องทั่วไป 1195 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 



20 การรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

154 
คน 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

21 การแจ้งผลค าร้องขอท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 

105 
คน 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

22 การรับค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค า
น าหน้านาม 

20 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

23 การรับค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 76 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

24 การรับค าร้องขอเพ่ิม – ถอน
รายวิชา 

30 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

25 การแจ้งผลค าร้องขอเพ่ิม – ถอน
รายวิชา 

26 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

26 การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียน
ร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 

13 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

27 การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 

11 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

28 การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียน
หน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

57 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

29 การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

57 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

30 การรับค าร้องขอใบแทนใบส าคัญ
ทางการศึกษา 

37 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 



31 การแจ้งผลค าร้องใบแทนใบส าคัญ
ทางการศึกษา 

33 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

32 การขอรับใบส าคัญทางการศึกษา
หลังก าหนด 

34 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

33 การแจ้งผลค าร้องขอรับใบส าคัญ
ทางการศึกษาหลังก าหนด 

34 คน ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
การท างานในรูปแบบออนไลน์ เพื่อตอบสนองความ
ต้องการในยุคดิจิทัล 
1. ปรับปรุงกระบวนงานการออก-รับคาร้อง เป็น

รูปแบบออนไลน์ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
 2. ปรับปรุงข้อมูลขั้นตอนการให้บริการ ให้มีความ
ถูกต้องตามขั้นตอนปัจจุบัน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 
 3. บริการให้คาปรึกษา แนะนาวิธีการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
ทางด้านการศึกษา ได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมและสร้าง
ความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ทั้ง
รูปแบบออนไลน์ (Facebook Page กองบริการ
การศึกษา) และออฟไลน์ (บริการหน้าเคาน์เตอร์กอง
บริการการศึกษา) 

เอกสาร หรือค าร้องบางประเภทยังไม่สามารถ
ด าเนินการออนไลน์ได้อย่างสมบูรณ์ เนื่องจากนักศึกษา
ยังคงต้องการ หรือต้องเข้ามาด าเนินการต่อ ณ 
มหาวิทยาลัย เช่น การขอส าเนาประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการรับจ่ายค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ. 2552 
(เอกสารแนบเบิกส าหรับบุตรข้าราชการ) นักศึกษารวมถึง
ผู้ปกครองยังคงต้องการรับเอกสาร ณ มหาวิทยาลัย 

ท าการประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับเอกสาร หรือค าร้อง
ออนไลน์ ที่เปิดให้ดาวน์โหลด หรือด าเนินการผ่านทางระบบ
อินเตอร์เน็ตได้ให้มากขึ้น เพื่อลดจ านวนผู้ติดต่อ และ
ระยะเวลาด าเนินการ ณ มหาวิทยาลัย รวมถึงเป็นการ
อ านวยความสะดวกแก่นักศึกษา และผู้ติดต่ออ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
๑. เข้ารับการอบรมสัมมนา ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง เพ่ือ
พัฒนาทักษะทางการให้บริการ 

ไม่พบปัญหา  

๒. มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่าน
เกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 

ไม่พบปัญหา  

3. มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเล่ือน
ต าแหนง่ท่ีสงู 

มีเวลาค่อนข้างจ ากัดในการจัดเตรียมข้อมูล เนื่องจากต้อง
ให้บริการนักศึกษา และผู้ติดต่อจ านวนมาก ณ เคาน์เตอร์
กองบริการการศึกษา รวมถึงช่วงทางออนไลน์ของ
หน่วยงาน (Facebook Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์) 

จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการขอรับการประเมินเล่ือนต าแหนง่
ท่ีสงู ในช่วงเวลาที่ว่างเว้นจากการปฏิบัติงานตามภาระงาน 

หรืออ่ืนๆ เพ่ือให้มีความพร้อมต่อการขอรับการประเมินใน
อนาคต 



ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น 35 กระบวนงาน 

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 

 1.7 การส ารวจความต้องการจัดท าสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์ ของบุคลากรภายในหน่วยงาน 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

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 การส ารวจความต้องการ
จัดท าสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์ 
ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

                                                

8 
การให้ค าแนะน าข้อมูล
ข่าวสารทั่วไป 

                                                

9 
การให้ค าแนะน าเพื่อ
แก้ปัญหา 

                                                

10 

การให้ค าแนะน าผ่าน 
Facebook Page กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

                                                

11 
การประเมินความพึงพอใจ
ของผู้มาขอค าแนะน า 

                                                



12 
การจัดท าแนวปฏิบัติและ
เง่ือนไขการให้บริการจากงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

                                                

13 
การออกแบบและจัดท า
แบบฟอร์มของค าร้อง 

                                                

14 
การจัดท าระบบและข้ันตอน
การให้บริการ 

                                                

15 
การรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

                                                

16 
การแจ้งผลค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

                                                

17 
การรับค าร้องขอเทียบโอนผล
การเรียน ส าหรับนักศึกษาขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

                                                

18 

การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนผลการเรียน ส าหรับ
นักศึกษาขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

                                                

19 
การรับค าร้องขอผ่อนผันการ
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

                                                

20 
การแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผัน
การช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

                                                

21 การรับค าร้องทั่วไป                                                 

22 
การรับค าร้องขอท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 

                                                

23 
การแจ้งผลค าร้องขอท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา 

                                                

24 
การรับค าร้องเปลี่ยนชื่อ - 
สกุล ค าน าหน้านาม 

                                                

25 
การรับค าร้องขอยกเลิกวิชา
เรียน 

                                                

26 
การรับค าร้องขอเพิ่ม – ถอน
รายวิชา 

                                                

27 
การแจ้งผลค าร้องขอเพิ่ม – 
ถอนรายวิชา 

                                                

28 
การรับค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนร่วมกับนักศึกษา
โครงการอื่นๆ 

                                                



29 
การแจ้งผลค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่นๆ 

                                                

30 
การรับค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

                                                

31 
การแจ้งผลค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกิน
เกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

                                                

32 
การรับค าร้องขอใบแทน
ใบส าคัญทางการศึกษา 

                                                

33 
การแจ้งผลค าร้องใบแทน
ใบส าคัญทางการศึกษา 

                                                

34 
การขอรับใบส าคัญทาง
การศึกษาหลังก าหนด 

                                                

35 
การแจ้งผลค าร้องขอรับ
ใบส าคัญทางการศึกษาหลัง
ก าหนด 

                                                

 

 

 

 

 

 

 



 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

1 
การจัดท าแผนและเตรียมข้อมลูข่าวสาร
ส าหรับประชาสัมพันธ์งานบริการ 

ช้ิน 
12 ครั้ง ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

2 การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ ช้ิน 
248 ชิ้น ถูกต้อง ช้ากว่า

ก าหนด
เล็กน้อย 

ปานกลาง 

3 การจัดท าคูม่ือและแนวปฏิบัต ิ ภาพ 0    

4 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร โพสต ์
91 ครั้ง ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

5 
การจัดการข่าวสารผ่าน Facebook 
Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์

ครั้ง 
700 ครั้ง ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

6 การประเมินผลการรับข้อมลูข่าวสาร ครั้ง 
12 ครั้ง ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

7 
การส ารวจความต้องการจัดท าสื่อเพื่อ
ประชาสมัพันธ์ ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

ครั้ง งานใหม่    

8 การให้ค าแนะน าข้อมลูข่าวสารทั่วไป ครั้ง 
2960 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
ปานกลาง 

9 การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา ครั้ง 
2960 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
ปานกลาง 

10 
การให้ค าแนะน าผ่าน Facebook Page 
กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราช
ภัฏอุตรดิตถ ์

ครั้ง 
3740 คน ถูกต้อง ช้ากว่า

ก าหนด
เล็กน้อย 

ปานกลาง 

11 
การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอ
ค าแนะน า 

ครั้ง 0    

12 
การจัดท าแนวปฏบิัติและเง่ือนไขการ
ให้บริการจากงานที่เกี่ยวข้อง 

ครั้ง 0    

13 
การออกแบบและจดัท าแบบฟอรม์ของ
ค าร้อง 

ครั้ง 0    

14 
การจัดท าระบบและขั้นตอนการ
ให้บริการ 

ครั้ง 0    

15 การรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา คน 
12 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

16 
การแจ้งผลค าร้องขอเปลีย่นแปลง
สาขาวิชา 

คน 
11 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

17 
การรับค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
ส าหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

คน 
8 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 



18 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนผลการ
เรียน ส าหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

คน 
7 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

19 
การรับค าร้องขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

คน 
326 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
ปานกลาง 

20 
การแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

คน 
219 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
ปานกลาง 

21 การรับค าร้องทั่วไป คน 
1195 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
ก าหนด 

มาก 

22 
การรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

คน 
154 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

23 
การแจ้งผลค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา 

คน 
105 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

24 
การรับค าร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล ค า
น าหน้านาม 

คน 
20 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

25 การรับค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน คน 
76 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

26 การรับค าร้องขอเพิ่ม – ถอนรายวชิา คน 
30 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

27 
การแจ้งผลค าร้องขอเพิ่ม – ถอน
รายวิชา 

คน 
26 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

28 
การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่นๆ 

คน 
13 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

29 
การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบยีนเรยีน
ร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 

คน 
11 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

30 
การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วย
กิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

คน 
57 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

31 
การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบยีนเรยีน
หน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

คน 
57 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

32 
การรับค าร้องขอใบแทนใบส าคัญ
ทางการศึกษา 

คน 
37 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

33 
การแจ้งผลค าร้องใบแทนใบส าคญั
ทางการศึกษา 

คน 
33 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

34 
การขอรับใบส าคญัทางการศึกษาหลัง
ก าหนด 

คน 
34 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

35 
การแจ้งผลค าร้องขอรับใบส าคัญทาง
การศึกษาหลังก าหนด 

คน 
34 คน ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก 

 

 



๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย ผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ได้ตามก าหนดเวลา และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย (นักศึกษา) อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในช่องออนไลน์ของหน่วยงานได้ตามก าหนดเวลา จ านวนผู้ขอ
ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป และจ านวนผู้ขอค าแนะน าส าหรับแก้ไขปัญหาที่ลดลง 

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย มีความในการรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้รับต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย เข้ารับการอบรมสัมมนา ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง เพื่อพัฒนาทักษะความรู้ความสามารถท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ผ่านการอบรมสัมมนา และได้พัฒนาทักษะความรู้ความสามารถท่ี
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
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