
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 

  


