
แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2567 
 

ส่วนที่ 1 

 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
ประเภทของต าแหน่ง ประเภททั่วไป 
ต าแหน่งในสายงาน  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
สังกัดงาน  งานบริการนักศึกษา  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
 ประสานความต้องการ ให้-รับ บริการ ระหว่างกองบริการการศึกษากับนักศึกษา ผู้บริหารและบุคล
ภายนอกที่เก่ียวข้อง ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ที่มาขอรับบริการ จัดท าระบบการรับ-ส่งค าร้อง จัดท า
ขั้นตอนการให้บริการค 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 
    
 
 
 



ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา ชือ่หลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

28 – 30 มิ.ย. 62 3 วัน โครงการวิเคราะห์ค่างานในการก าหนด
ต าแหน่งที่สูงขึ้น บุคลากรสายสนับสนุน
ประเภทต าแหน่งทั่วไป ระดับช านาญงาน 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

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 

6 – 10 ก.ย. 64 5 วัน โครงการประชุมบุคลากรกองบริการ
การศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน ภาระงานที่
รับผิดชอบกับขอบเขตของต าแหน่งงาน
และแนวปฏิบัติที่ดีในการท างาน เพ่ือ
ตอบสนองแผนยุทธศาสตร์ด้วยการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

กองบริการการศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

30 พ.ย. 64 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การบริการที่เปน็เลิศ 

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

5 ธ.ค. 64 2 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การเขียนหนังสือราชการ : เสริม
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

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

5 ธ.ค. 64 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒน า
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การให้ค าปรึกษา 

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

7 ธ.ค. 64 4 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

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

 

 



วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 
9 ธ.ค. 64  3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา

ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การเจรจาต่อรอง 

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

9 ธ.ค. 64  3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา Microsoft Office Word 2016 

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

9 ธ.ค. 64 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา Microsoft Office Excel 2016 

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

19 ธ.ค. 64 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา Microsoft Office PowerPoint 
2016 

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

24 มี.ค. 65 3 ชั่วโมง 
30 นาที 

เข้าร่วมโครงการเสริมสร้างมาตรฐานทาง
จริยธรรมของบุคคลากรมหาวิทยาลัย   
ราชภัฏอุตรดิตถ์  

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

30 มี.ค. 65 3 ชั่วโมง 
30 นาที 

การประชุมชี้แจงแนวทางและการเตรียม
ความพร้อมในการทดสอบการปฏิบัติการ
ทางคอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับ
การท างาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

16 เม.ย. 65 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา มนุษยสัมพันธ์ในการท างาน 

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

17 เม.ย. 65 4 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การสร้างทีมงานที่มีประสิทธิภาพ 

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



วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 
17 เม.ย. 65 4 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา

ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การสร้างทีมงานที่มีประสิทธิภาพ 

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

6 พ.ค. 2565 3 ชั่วโมง 
30 นาที 

เ ข้ า ร่ ว ม โคร งกา รกา ร พัฒนาทั กษะ
สมรรถนะการท างานหลักสูตรการฝึก
ยกระดับฝีมือ และการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน (ประมวลค า) 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับ
การท างาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

7 พ.ค. 65 1 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการ เข้ า เ รี ยนผ่ านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การวางแผนทางก้าวหน้าในสาย
อาชีพ 

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

25 ม.ค. 66 3 ชั่วโมง เข้าร่วมการประชุมการตรวจเยี่ยมการ
ปฏิบัติงานทางวิทยาการสายงานสัสดีและ
สร้างเครือข่ายเผยแพร่ความรู้ประจ าปี 
2566 

กรมการสรรพก าลังกลาโหม 
ส านักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

9 ต.ค. 66 4 ชั่วโมง ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา ความมั่นคงปลอดภัยบนอินเทอร์เน็ต
และการปฏิบัติตนส าหรับข้าราชการยุค
ดิจิทัล 

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



ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2566) 

 
1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2566 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2566 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2567 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

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

การศึกษา) 
263 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

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

71 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

1.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) 701 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

1.4 การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอค าแนะน า 77 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ขอยกเลิกกระบวนงานนี้ โดยใช้ผลการ
ประเมินของกองบริการการศึกษา 

 

2.  งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา 313 

ฉบับ 
ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 296 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.3 การรับค าร้องขอลาออก 156 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 164 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2566 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2566 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2567 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผนัการคัดเลือกทหาร 222 

ฉบับ 
ถูกต้อง ตามก าหนด มาก นักศึกษาไม่ทราบก าหนดการ และยื่นค า

ร้องไม่ทันตามประกาศมหาวิทยาลัย 
ปรึกษาร่วมกับงานทะเบียนและวดัผลและ
นายทะเบียน จดัท าก าหนดการประกาศ
ลงในปฏิทินการศึกษา เพื่อนักศึกษาจะได้
ทราบก าหนดการล่วงหน้า 

2.6 การรับค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 1,532 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก นักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา
ไม่ ได้แนบใบประกาศนียบัตรผลการ
ท ด ส อ บ ค ว า ม รู้ ด้ า น ภ า ษ า อั ง ก ฤ ษ
เทียบเคียง CEFR ตามเกณฑ์ทีผ่ลสอบ 

ปรึกษาร่วมกับงานทะเบียนและวัดผล เพิ่ม
ข้อมูล “แนบใบประกาศนียบัตรผลการ
ทดสอบ 1 ฉบับ” ลงในค าช้ีแจงการยื่นค า
ร้องขอส าเร็จการศึกษาข้อ 6. 

2.7 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนญุาตให้เพิ่ม-ถอนวิชา 25 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.8 การจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาทีเ่รียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่น ๆ 

5 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.9 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพเิศษ 510 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ แจ้งผล
ออนไลน์ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.11 การจองรายวิชาเรียนท่ีได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณี
พิเศษ 

52 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.12 การจองรายวิชาเรียนจากใบของของผู้ไม่ด าเนินการ
ตามแนวปฏิบตัิปกต ิ

78 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.13 การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาตา่งชาติและนักศึกษา
โครงการพิเศษ 

- - - - ไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจากปัจจบุันมี
หน่วยงานวิเทศสัมพันธ์เป็นผู้ดูแลและ
ด าเนินการให้กับนักศึกษา 

 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2566 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2566 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2567 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2.14 การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 994 

คน 
ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.15 การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

941 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 317 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 273 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 408 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.19 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 344 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.20 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศ
หลักสตูรเทียบโอน 

501 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศ
เทียบโอนหลักสูตรเทียบโอน 

671 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบ
โอนหมวดศึกษาท่ัวไป 

7 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศ
เทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป 

8 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ ์

35 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2566 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2566 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2567 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจาก

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์
29 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มตีามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

35 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตาม
ประกาศมหาวิทยาลยั 

47 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป
และหมวดเลือกเสรี(กรณีนักศึกษาส าเรจ็การศึกษา
ปริญญาตรี) 

8 
คน 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไปและหมวดเลือกเสรี(กรณีนักศึกษาส าเร็จ
การศึกษาปรญิญาตรี) 

7 
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   

 
 
 
 
 



2) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 
 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ 2566 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ 2567 
เป้าหมาย : 
      เป็นผู้ปฏิบัติงานให้ทันยุคสมัยในการปรับตัวเข้าสู่
ยุค Digital Transformation ในการเพ่ิมขั้นตอน
ทางเลือกแบบออนไลน์ในกระบวนงาน 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ :  
      1. ผู้ปฏิบัติงานมีระบบการตรวจสอบข้อมูลค าร้อง
และการบันทึกผลในรูปแบบออนไลน์  และ
ประชาสัมพันธ์การฟังผลค าร้องผ่านเว็บไซต์และเพจ
กองบริการการศึกษา 
      2. มีระบบการฟังผลค าร้องในรูปแบบออนไลน์
ให้กับนักศึกษา 
      3. นักศึกษาเข้ามาฟังผลค าร้องและมีการช าระ
เงินค่าธรรมเนียมตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
 
 
 

เป้าหมาย : ด าเนินการได้ตามเป้าหมาย 
 
 
 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ : ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
อุปสรรคต่อความส าเร็จ : นักศึกษาบางส่วนไม่ได้เข้า
ไปฟังผลและช าระค่าธรรมเนียมตามระยะเวลาที่
ก าหนด เนื่องจากไม่ทราบข้อมูลและขั้นตอนวิธีการฟัง
ผลค าร้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่วมวางแผนกับผู้ปฏิบัติงานถึงวิธีการจัดท าขั้นตอนการ
ฟังผลค ารอ้งตามล าดับขั้นตอนของงาน และตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนการประชาสัมพันธ์การฟังผลค าร้องผ่าน
เว็บไซต์และเพจกองบริการการศึกษา 

 
 



3) ผลการพัฒนาตนเอง 
 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ 2566 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ 2567 
1. เข้ารับอบรม สัมมนา ตามหลักสูตรที่ ส านักงาน 
ก.พ. ก าหนดอย่างน้อย 2 หลักสูตร เพ่ือพัฒนาและ
เพ่ิมทักษะการให้บริการ 
2. แก้ไขเอกสารวิเคราะห์ค่างานตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการให้แล้วเสร็จ เพ่ือการขอรับการประเมิน
เลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น ตามเป้าหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เข้ารับการอบรม  ผ่านเรียบร้อยแล้ว 1 หลักสูตร 
วิชา “ความมั่นคงปลอดภัยบนอินเทอร์เน็ตและการ
ปฏิบัติตนส าหรับข้าราชการยุคดิจิทัล” 
2. ด าเนินการแก้ไขเอกสารวิเคราะห์ค่างานตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ส่งมหาวิทยาลัย
เรียบร้อยแล้ว 

1. เข้ารับการอบรมอีก 1 หลักสูตร ให้ผ่านภายใน
ปีงบประมาณ 2567 

 
 



ส่วนที่ 3 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2567 

 
1)  กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ 2567 รวมทั้งสิ้น 34 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) 

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 



2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษาส าเร็จ
การศึกษาปริญญาตรี) 

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษา
ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

3.  งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
 3.1  งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ 
 3.2  การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 2567 
 
 2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2566 

พฤศจิกายน 
2566 

ธันวาคม 
2566 

มกราคม 
2567 

กุมภาพันธ์ 
2567 

มีนาคม 
2567 

เมษายน 
2567 

พฤษภาคม 
2567 

มิถุนายน 
2567 

กรกฎาคม 
2567 

สิงหาคม 
2567 

กันยายน 
2567 

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) 

                                                

2.  งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพกั

การศึกษา 
                                                

2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษา 

                                                

2.3 การรับค าร้องขอลาออก                                                 

2.4 การรับค าร้องขอถอนเงิน
ประกันของเสียหายคืน 

                                                

2.5 การรับแจ้งความประสงค์
ขอผ่อนผันการคัดเลือก
ทหาร 

                                                

 



ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2566 

พฤศจิกายน 
2566 

ธันวาคม 
2566 

มกราคม 
2567 

กุมภาพันธ์ 
2567 

มีนาคม 
2567 

เมษายน 
2567 

พฤษภาคม 
2567 

มิถุนายน 
2567 

กรกฎาคม 
2567 

สิงหาคม 
2567 

กันยายน 
2567 

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 
2.6 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) 

                                                

2.15 การแจ้งผลค าร้องขอใบ
รายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

                                                

 



ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2566 

พฤศจิกายน 
2566 

ธันวาคม 
2566 

มกราคม 
2567 

กุมภาพันธ์ 
2567 

มีนาคม 
2567 

เมษายน 
2567 

พฤษภาคม 
2567 

มิถุนายน 
2567 

กรกฎาคม 
2567 

สิงหาคม 
2567 

กันยายน 
2567 

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 
2.16 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 

                                                

2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาที่ไม่มีตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 

                                                

 



ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2566 

พฤศจิกายน 
2566 

ธันวาคม 
2566 

มกราคม 
2567 

กุมภาพันธ์ 
2567 

มีนาคม 
2567 

เมษายน 
2567 

พฤษภาคม 
2567 

มิถุนายน 
2567 

กรกฎาคม 
2567 

สิงหาคม 
2567 

กันยายน 
2567 
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2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ

โอนรายวิชาที่ไม่มีตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 

                                                

2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป
และหมวดเลือกเสรี(กรณี
นักศึกษาส าเร็จการศึกษา
ปริญญาตรี) 

                                                

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไปและหมวดเลือกเสรี
(กรณีนักศึกษาส าเร็จ
การศึกษาปริญญาตรี) 

                                                

3.  งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 

3.1 งานวิเคราะห์สถิติจากงาน
บริการ 

                                                

3.2 การบริการขอ้มูลให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

                                                

 
 
 
 
 
 
 
 



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 207 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
1.2 การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา (นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา, 

ระเบียบ, ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ) 
คน 66 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

1.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) คน 219 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา ฉบับ 289 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ฉบับ 203 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.3 การรับค าร้องขอลาออก ฉบับ 83 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน ฉบับ 58 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผนัการคัดเลือกทหาร ฉบับ 217 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.6 การรับค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา ฉบับ 2,176 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.7 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนญุาตให้เพิ่ม-ถอนวิชา ฉบับ 31 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.8 การจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาทีเ่รียนร่วมกับนักศึกษาโครงการ
อื่น ๆ 

ฉบับ 5 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.9 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพเิศษ ฉบับ 418 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ  ฉบับ * ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.11 การจองรายวิชาเรียนท่ีได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ ฉบับ 40 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.12 การจองรายวิชาเรียนจากใบของของผู้ไม่ด าเนินการตามแนวปฏิบัติ
ปกติ 

ฉบับ 167 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.13 การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาตา่งชาติและนักศึกษาโครงการพเิศษ ฉบับ ** ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.14 การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) คน 929 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.15 การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) คน 841 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา คน 721 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา คน 667 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา คน 402 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.19 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา คน 302 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.20 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหลักสตูรเทยีบโอน คน 324 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอน
หลักสตูรเทียบโอน 

คน 313 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวด
ศึกษาท่ัวไป 

คน 4 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอน
หมวดศึกษาท่ัวไป 

คน 2 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

 
หมายเหตุ : * มีการแจ้งผลในรูปแบบออนไลน ์
              ** ไมไ่ดด้ าเนินการ เนือ่งจากปัจจุบันมีหน่วยงานวิเทศสมัพันธ์เป็นผู้ดูแลและด าเนินการใหก้ับนักศึกษา 

 



ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ ์

คน 13 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภฏั
อุตรดิตถ ์

คน 6 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มตีามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

คน 26 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

คน 15 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.28 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและ
หมวดเลือกเสรี(กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

คน 8 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและ
หมวดเลือกเสรี(กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

คน 4 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 : การให้บริการข้อมูลข่าวสารให้เข้าถึงความต้องการของนักศึกษาอย่างชัดเจนแก่นักศึกษาต้องน า
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : จ านวนนักศึกษาที่ไม่ท าด าเนินการตามแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยลดน้อยลง  
 
4) แผนการพัฒนาตนเอง 
 4.1 แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงช้ึน 
 เป้าหมาย : การประเมินเข้าต าแหน่งที่สูงขึ้น 
 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ได้รับการประเมินเข้าต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน  
 
 4.2 แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 
 เป้าหมาย : เข้ารับอบรม สัมมนา ตามหลักสูตรที่ ส านักงาน กพ. ก าหนด อย่างน้อย 1 หลักสูตร เพ่ือ 
พัฒนาและเพ่ิมทักษะการให้บริการ  
 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : เข้ารับอบรม สัมมนา ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง ให้ผ่านภายในปีงบประมาณ 
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