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


