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       แผนปฏิบัติงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8 กองบริการการศึกษาฉบับนี้ จัดทําขึ้น เพื่อจะใช้

เป็นกรอบแนวทางในการดําเนินงานของกลุ่มงานหลัก 5 กลุ่มงาน ซึ่งอยู่ภายใต้อํานาจการบริหารจัดการ และการ
กํากับ ดูแลของผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา โดยยังไม่ได้รวมงานตามโครงสร้างการแบ่งส่วนงานในส่วนราชการ  
ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง  การแบ่งส่วนงานในส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
พ.ศ.2566 อีก 4 งาน เนื่องจากในทางปฏิบัติยังอยู่ภายใต้การกํากับ ดูแล และบริหารจัดการงานตามพันธกิจจาก
ผู้อํานวยการ ผู้ช่วยอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่รับมอบหมาย 

      การจัดทําแผนปฏิบัติงานฉบับนี้ เพื่อต้องการใช้เป็นแนวทางเบื้องต้นสําหรับการกํากับดูแล และ
วิเคราะห์ติดตามผลการปฏิบัติงานตามกิจกรรมหลักของแต่ละกลุ่มงานโดยสังเขป  ไม่ได้ระบุรายละเอียดงานครบทุก
กิจกรรม  และรูปแบบของแผนปฏิบัติงานที่จัดทําอาจยังไม่ถูกต้องสมบูรณ์ตามหลักการ ซึ่งอาจจะมีการปรับปรุง
พัฒนารูปแบบของแผนให้เหมาะสมมากข้ึนในปีต่อไป   
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ข้อมูลพื้นฐาน กองบริการการศึกษา 
 

ประวัติความเป็นมา   
              กองบริการการศึกษา เดิมรวมอยู่ในหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุตรดิตถ์ ตั้งแต่ยังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์ (ก่อตั้ง ปี พ.ศ.2479) เรียกว่า “ฝ่ายวิชาการ”  มีหน้าที่  
เก่ียวกับการรับนักศึกษา การจัดตารางเรียนตารางสอน การลงทะเบียนเรียน การพิจารณาการส าเร็จการศึกษา  โดย
มี “แผนกทะเบียน” ท าหน้าที่เก่ียวกับงานทะเบียนนักศึกษา  
              ปี พ.ศ. 2527   ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527” ท าให้มีการปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการในวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์   และก าหนดให้มีส านักส่งเสริมวิชาการ โดยแยกงานออกเป็นฝ่ายต่าง 
ๆ  6  ฝ่าย   ได้แก่  ฝ่ายทะเบียนและวัดผล  ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน ฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา   
ฝ่ายหอสมุด   ฝ่ายเอกสารต ารา  และฝ่ายเลขานุการ  

    ปี พ.ศ. 2542   ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 
2542 ก าหนดให้ ส านักส่งเสริมวิชาการมีหน่วยงานภายใน  ประกอบด้วย งานเลขานุการ งานบริการนักศึกษา งาน
ทะเบียนนักศึกษา งานหลักสูตรและแผนการเรียน  และงานประมวลผล  

    ปี พ.ศ. 2547   ได้มีการประกาศใช้ “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547” และมีการออก
กฎกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้ “ส านักส่งเสริมวิชาการ” มีฐานะเป็นกอง อยู่ในสังกัดส านักงานอธิการบดี โดยใช้
ชื่อว่า “กองบริการการศึกษา”  ได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในกองออกเป็นกลุ่มงานต่าง ๆ  ประกอบด้วย 6 กลุ่มงาน 
ได้แก่  กลุ่มงานบริหารทั่วไป  กลุ่มงานรับนักศึกษา  กลุ่มงานทะเบียนและวดัผล  กลุ่มงานบริการนักศึกษา  กลุ่มงาน
หลักสูตรและแผนการเรียน  และกลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการนักศึกษา  โดยกองบริการการศึกษาด าเนินงานตาม
ขอบข่ายภาระหน้าที่ ตามกรอบโครงสร้างของหน่วยงานที่ก าหนด  

    ปี พ.ศ. 2558  มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล และจ าแนกประเภทพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน   เพื่อให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย  การก าหนดระดับ
ต าแหน่ง และการแต่งตั้งพนักงานมหาวิยาลัยสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น กองบริการการศึกษาจึงได้มีการ
ปรับโครงสร้างหน่วยงานให้เหลือเพียง 5 กลุ่มงาน  ประกอบด้วย  กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล  
กลุ่มงานบริการนักศึกษา  กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน  กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการนักศึกษา  และเกลี่ย
พนักงานมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมตามโครงสร้างหน่วยงานภายในของกองบริการการศึกษา  
                ปี พ.ศ. 2564  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีประกาศ เร่ือง การแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2564  ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2564  ก าหนดให้กองบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานอธิการบดี  และแบ่งส่วนราชการภายในกอง ออกเป็น  8 งาน   จากเดิม 5 กลุ่มงาน   โดยมหาวิทยาลัยได้
น างานศึกษาทั่วไป (ส านักวิชาศึกษาทั่วไป)  งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการท างาน (สหกิจศึกษา) 
และงานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่ (วิทยาเขตแพร่) เข้ามารวมเป็นงานในสังกัดกองบริการการศึกษา  แต่การ
ก ากับดูแล และบริหารจัดการ จะมีบุคลากรสายสนับสนุน และผู้อ านวยการดูแล รับผิดชอบเป็นการเฉพาะโดยตรง
ตามเดิม   

ส่วนที่ 1 
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     แผนปฏบิัติงานประจ าป ี กบศ.  ปีงบประมาณ  2568   

 

 

 

            ปี พ.ศ. 2566   สภามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ได้มีประกาศ เรื่อง การยุบเลิกส่วนงานภายในของ 
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2566 ลงวันที่ 31 กรกฎาคม 2566  ให้ยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย   และวิทยาลัยนานาชาติ  โดยให้
มีผล ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป   และได้มีการออกประกาศมหาวิทยาลัย  ราชภัฏอุตรดิตถ์ เรื่อง  การ
แบ่งส่วนงานในส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  พ.ศ.2566  โดยให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์  เรื่อง การแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ พ.ศ. 2564  และก าหนดการแบ่งส่วนงานในกอง
บริการการศึกษา จากเดิม 8  งาน  เป็น 10  งาน   โดยก าหนดให้งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(เดิมคือบัณฑิตวิทยาลัย)   และงานวิเทศสัมพันธ์และพัฒนาภาษาต่างประเทศ (เดิมเป็นงานส่วนหนึ่งของวิทยาลัย
นานาชาติ)  มาเป็นส่วนงานในกองบริการการศึกษา สรุปดังนี้   
               1) งานบริหารงานทั่วไป 
               2) งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
               3) งานทะเบียนและวัดผล 
               4) งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา  
               5) งานบริการการศึกษา 
              6) งานศึกษาทั่วไป   (เดิม ส านักวิชาศึกษาทั่วไป) 
              7) งานพฒันาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการท างาน    (เดิม ส านักงานสหกิจศึกษาฯ) 
              8) งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่  (เดิม ศูนย์วิทยบริการจังหวดัแพร่) 
              9) งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชวีิต (เดมิบัณฑติวิทยาลยัและศูนยก์ารเรยีนรู้ตลอดชีวิต) 

             10) งานวิเทศสัมพนัธ์และพัฒนาภาษาต่างประเทศ (เดิม วิทยาลยันานาชาติ) 

             ทั้งนี้ การก ากับดูแลและบริหารจัดการงานที่ 6 - 10  จะมีผู้ช่วยอธิการบดีหรือรองอธิการบดีรับผิดชอบ 
แต่ละงานเปน็การเฉพาะโดยตรง    ส่วนงานที่อยู่ในการก ากับ ดูแล  และรับผิดชอบในการบรหิารจัดการของกอง
บริการการศึกษาโดยตรงในทางปฏิบัติ จะประกอบด้วยงาน  5 งาน ดงันี้ 
                1) งานบริหารงานทั่วไป 
                2) งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
                3) งานทะเบียนและวัดผล  

           4) งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา  
                5) งานบริการการศึกษา 
 

ลักษณะ ขอบข่ายงานในความรับผิดชอบของกองบริการการศึกษา 
1. งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่  ด าเนินการด้านการจัดท าแผน/โครงการ เพื่อเสนอของบประมาณ 

จากมหาวิทยาลัย  ก ากับ ดูแล ควบคุมการใช้งบประมาณ   งานด้านธุรการ และงานสารบรรณของกอง จัดการ
ระบบงานเอกสาร จัดเก็บเอกสารอ้างอิง ประสานจัดเก็บข้อมูลจากหน่วยงานจัดการศึกษา จัดท ารายงานข้อมูลและ
จัดท ารายงานด าเนินงานการเงิน การบัญชี จากเงินรายได้ของกองบริการการศึกษา ด าเนินงานด้านงานพัสดุ จัดซื้อ
จัดจ้าง การเบิกจ่ายและงานก ากับ ตรวจสอบการใช้ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน  ด าเนินงานจัดการประชุมด้านวิชาการ
หรืองานประชุมที่เกี่ยวข้อง/หรือได้รับมอบหมายจากรองอธิการผู้ดูแลงานวิชาการ  จัดการเอกสารที่ได้จากการ
ประชุม จัดท าแนวปฏิบัติระเบียบแบบแผนด้านงานวิชาการ  ค าสั่งหน้าที่ความรับผิดชอบ ประสานงานการประกัน
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คุณภาพ  การรายงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง การรับสมัครนักศึกษาและประชาสัมพันธ์การสมัคร
เรียน และงานอ่ืน ๆ 

2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  มีหน้าที่  ประสานด าเนินการ สนับสนุน การพัฒนาหลักสูตร  การ 
จัดท ากลไกการพัฒนาหลักสูตร  ขั้นตอนการน าเสนอหลักสูตร  จัดท าระบบการด าเนินการให้เป็นไปตามกลไกและ
ขั้นตอนที่ก าหนด จัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตร ด าเนินการจัดท าแผนการเรียนของหลักสูตรที่จะเปิดสอน 
การจองวิชาเรียน  จัดท าแผนการเปิดรายวิชา  จัดท าตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ จัดท าฐานข้อมูลที่ใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน   จัดท าปฏิทินการศึกษา  ด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่หลักสูตร ตารางเรียน 
ตารางสอน ตารางสอบ ประสานบริการการจัดการโครงการพิเศษและโครงการจัดการศึกษาหลักสูตรระยะสั้น และ
งานอ่ืน ๆ  

3. งานทะเบียนและวัดผลการศึกษา มีหน้าที่  จัดท าระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการ 
สอน โดยการประสานให้มีการจัดการเรียนการสอนโดยการจัดเตรียมรายวิชาสอน ผู้สอน ทรัพยากรการเรียนการ
สอน และระบบทะเบียนนักศึกษา ได้แก่ ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษา  รับรายงานตัวและขึ้นทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ ตรวจสอบรับรองคุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา ระบบการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา จัดระบบการลงทะเบียน
เรียน บันทึกผลและประเมินผลการเรียน แจ้งผลการเรียนแก่ผู้เรียน การส าเร็จการศึกษา จัดท าเอกสารการส าเร็จ
การศึกษา จัดท าระบบการเก็บเอกสารและสืบค้น จัดการระบบรายวิชา หลักสูตรที่ใช้เรียนใช้สอน เทียบโอนรายวิชา 
จัดท าสถิติเกี่ยวกับนักศึกษาและบริการสถิติการศึกษาประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลสถิติการศึกษา ประสานการรับ
ปริญญาในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ออกใบรับรองเกี่ยวกับการศึกษา บัตรประจ าตัวนักศึกษา การผ่อนผันการ
เข้ารับราชการทหาร การบันทึกข้อมูลอื่น ๆที่เก่ียวกับการเรียนการสอน บริการสนับสนุนช่วยเหลือนักศึกษาเกี่ยวกับ
การเรียนการสอน และงานอ่ืน ๆ 

4. งานสารสนเทศเพื่อบริการศึกษา  มีหน้าที่  พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบปฏิบัติการ 
คอมพิวเตอร์ให้เหมาะสมกับงานภายในกองบริการการศึกษา ควบคุม ดูแลและบ ารุงรักษาระบบ ประมวลผลข้อมูล 
จัดท าระบบสารสนเทศเพื่อบริการนักศึกษา อาจารย์ ผู้บริหาร และบุคคลทั่วไป จัดท าระบบบริการข้อมูลข่าวสาร
และระบบปฏิบัติการผ่านระบบอินเตอร์เน็ต พัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์
และการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานและหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้องและงานอ่ืน ๆ  

5. งานบริการนักศึกษา  มีหน้าที่ ประสานความต้องการให้บริการและความต้องการรับบริการระหว่าง 
กองบริการการศึกษากับนักศึกษา ผู้บริหารและบุคลภายนอกที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ที่มา
ขอรับบริการ จัดท าระบบการรับ-ส่งค าร้อง จัดท าขั้นตอนการให้บริการค าร้อง  ด าเนินการประชาสัมพันธ์เผยแพร่
ขั้นตอนการให้บริการและระเบียบแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง จัดท ารายงานข้อมูลการให้บริการค าร้อง และงานอ่ืน ๆ  
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ท าเนียบบุคลากรกองบริการการศึกษา  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
  

 
 
 
 
 

 
 
           (ว่าง) 

 
   ผู้อ านวยการกอง 

  

งานบริหารทั่วไป งานหลักสูตรและ 
แผนการเรียน 

งานทะเบยีนและวัดผล 
 

งานสารสนเทศเพื่อ 
บริการการศึกษา 

งานบริการการศึกษา 
 

     

น.ส.ภมรมาศ  เรือนทอง    น.ส.วัชร ีเหมด ี  น.ส.ปิยะธิดา  ถมยา นายนิติธร อุ่นค าปา  น.ส.ณัฐณิช อ่ิมทอง 
     

น.ส.พิณภัคธิมา  ใจเงิน นางพนารัตน์  หาญสมบตัิ นางปิยาภร ค าเที่ยง นายอุเทน ทองสาย      น.ส.วิไลภรณ ์ วังถา 

 น.ส.นลินี เมืองจันทร์ 

 

นางสุนารี แก้วม่วง 

 
 
 
 
 
 

 
น.ส.อภิชญา อินทร์หม่อม 

นายกชกร  เขยีวอรุณ 

 

 น.ส.ยุวดี  จันค าหล้า   
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ข้อมูลบุคลากรตามกรอบอัตราก าลัง                                                                  
 

1) ข้อมูลรายชื่อและต าแหน่งบุคลากร      

ที ่         ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง 
    วุฒิ     
 การศึกษา 

หมายเหตุ 

1            - ว่าง  - ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา   
2 นางสาวพิณภัคธมิา ใจเงิน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ช านาญการ   ป.โท ข้าราชการพลเรือนฯ  

3 นายกชกร            เขียวอรุณ นักประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติการ   ป.โท พนักงานมหาวิทยาลัย 
4 นางสาวภมรมาศ    เรือนทอง  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ปฏบิัตกิาร  ป.โท พนักงานมหาวิทยาลัย  

5 นางสาวนลินี         เมืองจันทร์ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน   ป.ตร ี พนักงานมหาวิทยาลัย 
6 นางสาววัชรี          เหมด ี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ   ป.โท พนักงานมหาวิทยาลัย  

7 นางพนารัตน์        หาญสมบัต ิ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  ป.โท พนักงานมหาวิทยาลัย 
8 นายนิติธร            อุ่นค าปา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ  ป.โท พนักงานมหาวิทยาลัย  

9 นางสาวอภิชญา     อินทร์หม่อม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ  ป.โท พนักงานมหาวิทยาลัย  
10 นายอุเทน            ทองสาย  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ  ป.โท พนักงานมหาวิทยาลัย  
11 นางสาวปิยธิดา      ถมยา นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงาน   ป.โท พนักงานมหาวิทยาลัย  
12 นางปิยาภร           ค าเที่ยง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน   ป.ตร ี พนักงานมหาวิทยาลัย  
13 นางสุนารี             แก้วม่วง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน   ป.ตร ี พนักงานมหาวิทยาลัย  

14 นางสาวยุวดี          จันค าหล้า ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน   ป.ตร ี พนักงานมหาวิทยาลัย  
15 นางสาวณัฐณิช       อ่ิมทอง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป   ป.ตร ี พนักงานมหาวิทยาลัย (พ) 

16 นางสาววิไลภรณ์     วังถา ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ป.ตร ี พนักงานมหาวิทยาลัย (พ) 
พนักงานจ้างเหมาชั่วคราวรายปี     
1 นายวรุจ               ผงแสง เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการรับสมัคร  ป.ตร ี  
2 นายพีรวิชญ์          บุตระ เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการแนะแนว  ป.ตร ี  

 ข้อมูล  ณ วันที ่1 ตุลาคม 2567 

สรุประดับการศึกษาของบุคลากรแต่ละประเภท 
ประเภทบุคลากร 
สายสนับสนนุ 

จ าแนกตามระดับการศึกษา 
รวม ต่ ากว่า 

 ป.ตร ี
ปริญญาตร ี ปริญญาโท ปริญญาเอก 

1. ข้าราชการ - - 1 - 1 

2. ลูกจ้างประจ า - - - - - 
3. พนักงานมหาวิทยาลัย - 3 9 - 12 

4. พนักงานมหาวิทยาลัย (พ) - 2 - - 2 
5. พนักงานราชการ - - - - - 

6. พนักงานจ้างเหมาช่ัวคราวรายปี  - 2 - -  
รวม - 7 10 - 17 
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งบประมาณ 
 

1) งบประมาณทีไ่ด้รบัจัดสรร ปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
โครงการ/กิจกรรม ประเภทงบประมาณ  

    รวมทั้งสิ้น  งปม.แผ่นดิน เงินรายได ้
บริหารจัดการและสนับสนุนการจัดการศึกษา    

 -การปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร 300,000.00 - 300,000.00 
 -การประชุมสภาวิชาการ 500,000.00  500,000.00 

 -ค่าท าบัตรนักศึกษา  75,000.00 - 75,000.00 
 -ค่าใช้จ่ายไปราชการ 100,000.00 - 100,000.00 

 -ค่าวัสดุส านักงาน 45,000.00 - 45,000.00 
 -ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 42,000.00 - 42,000.00 

 -ค่าวัสดุ อาหารเครื่องดื่มจัดประชุมอื่น ๆ  48,000.00 - 48,000.00 
                               รวม  1,110,000.00 - 1,110,000.00 

 
2)  สรุปเปรียบเทียบงบประมาณที่ได้รับจัดสรรประจ าปี 2566-2568 

โครงการ/กิจกรรม ปี งปม. 

2566 2567 2568 
บริหารจัดการและสนับสนุนการจัดการศึกษา    
-การประชุมบริหารวิชาการ/สภาวชิาการ 90,000.00 332,400.00 500,000.00 
-ค่าวัสดุ อาหารเครื่องดืม่จัดการประชุมอื่น ๆ  - - 48,00.00 

-ค่าวัสดุส านักงาน 48,000.00 83,000.00 45,000.00 
-ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 42,000.00 42,000.00 42,000.00 
-ค่าท าบัตรนักศึกษา  90,000.00 75,000.00 75,000.00 
-ค่าใช้จ่ายไปราชการ 100,000.00 - 100,00.00 

-การปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตร 300,000.00 260,000.00 300,000.00 
-ค่าสาธารณูปโภค  100,000.00 - (เบิกงบกลาง มรอ.) 

-การออกประชาสมัพันธ์รับนักศึกษา  412,000.00 100,000.00 (เบิกงบกลาง มรอ.) 

รวม 1,350,000.00 1,060,000.00 1,110,000.00 
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ผังโครงสร้างหน่วยงานภายใน กองบริการการศึกษา ตามประกาศมหาวิทยาลัย พ.ศ.2566 
(มีผลต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2566 เป็นต้นไป) 

 

 
 

การวิเคราะห์ปัจจัยภายใน และปัจจัยภายนอก (SWOT)  
 
 
 

    จุดแข็ง (Strengths) 

1. บุคลากรส่วนใหญ่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน สามารถเรียนรู้และเข้าใจ 
ธรรมชาติของงาน  

2.  การบริหารจัดการเป็นระบบ มีการก าหนดภาระงานและผู้รบัผิดชอบงานทีช่ัดเจน และมีกฎ ระเบียบ 
     ส าหรับใช้เปน็แนวทางในการปฏิบัติงานทีช่ัดเจน  
3.  มีบุคลากรที่มีความรู้ด้านคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศสามารถพัฒนา ปรับปรุง ระบบ  
     โปรแกรมต่าง ๆ  เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบตัิงานได้ความต้องการใชง้าน 
4.  เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดเก็บรวบรวม สรุปวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการเรียนการ 
     สอน เป็นศูนย์รวมข้อมูลที่ส าคัญในการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย  

     จุดอ่อน (Weaknesses) 
1. ข้อมูลที่ส าคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาที่มีการรวบรวมจดัท าไว้ ยังน าไปใชป้ระโยชนไ์ด้ 

ไม่แพร่หลาย  
2. บุคลากรยังขาดโอกาสในการศึกษาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อเพิ่มความรู้ ทักษะ และการสร้าง

ประสบการณ์ในการท างานตามต าแหน่งสายงาน  หรือเพื่อการก้าวสู่ต าแหนง่งานที่สงูขึ้น     
3. งบประมาณส าหรับใช้บริหารจัดการหน่วยงานยังมีจ ากัด ส่วนใหญ่เป็นค่าใช้จา่ยสนับสนนุการ

ด าเนินการกิจกรรมส่วนกลาง 

กองบริการการศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 

งานบริการการศึกษา 

งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

งานทะเบียนและวัดผล

งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

งานศึกษาทั่วไป (เดิม -ส านักวิชาศึกษาทั่วไป) 

งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการท างาน (เดิม-ส านักงานสหกิจศึกษาฯ )

งานบริหารจัดการพื้นที่จังหวัดแพร่  (เดิม-ศูนย์วิทยบริการจังหวัดแพร่)

งานส่งเสริมบัณฑิตศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต (เดิม-บัณฑิตวิทยาลัย + ศูนย์ LLL)

งานวิเทศสัมพันธ์และพัฒนาภาษาต่างประเทศ  (เดิม-วิทยาลัยนานาชาติ)

ปัจจัยภายใน  
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โอกาส (Opportunities) 

1. มหาวิทยาลยัมีนโยบายเป้าประสงค์และตัวชี้วัดความส าเร็จ ให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการ 
ด าเนินงานแตล่ะดา้นชัดเจน 

2. นโยบายมหาวทิยาลัยดิจิทลั สนบัสนนุให้มีการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมาสนับสนนุการปฏบิัติงานดา้น 
ต่าง ๆ  ให้มีประสทิธิภาพมากข้ึน  

3. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้และการแบ่งปนัความรู้ที่เปน็ประโยชน์ในการพัฒนาบุคลากรและหน่วยงาน
ระหว่างเครือข่ายหรือองค์กรต่างๆ มีความสะดวกขึ้นด้วยระบบเทคโนโลยีและสื่อดิจทิัล 

4. การฝึกอบรม หรือการเรียนรู้ทักษะ ความรู้ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัตงิานมีการจัดท าเป็นสื่อ
เผยแพร่หลายช่องทาง ท าให้เกิดความสะดวก และประหยัดค่าใช้จ่าย 

 

อุปสรรค (Threats) 

1. การเปลี่ยนแปลงมาตรฐานและหลักเกณฑ์การจัดการศึกษา และการก าหนดแนวทางการตรวจสอบ
หลักสูตรและการด าเนนิการจัดการศึกษาใหม่  ท าให้ต้องมีการปรับปรุงข้อบังคับ ระเบียบ และ
แนวทางการปฏิบัตงิานในดา้นตา่ง ๆ ที่เก่ียวข้องให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอย่างเหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพ   ภายในเวลาทีจ่ ากัด  

2. การเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วของเทคโนโลยีดจิิทัล และสภาพแวดล้อมท าให้มีการเปลี่ยนแปลง 
ด้านกระบวนการจัดการศึกษาและพฤติกรรมของผู้เรียน 

3. สถาบนัการศึกษาในพืน้ที่ใกล้เคียงหลายแห่งเปิดสอนหลักสูตรคล้ายคลึงกนั ท าให้นักเรียนกลุ่ม
เป้าหมายมีทางเลือกในการสมัครเข้าเรียนมากข้ึน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปัจจัยภายนอก 
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แนวทางการบริหารงานกองบริการการศึกษา  
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
        การบริการการศึกษาที่ไดม้าตรฐาน เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา  

พันธกิจ (Mission)  
1. ประสาน สง่เสริม และสนับสนนุการจัดท าหลักสูตรของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพ เปน็ไปตามเกณฑ์ 

มาตรฐานที่เก่ียวข้อง  
2. ประสานงานและสนับสนนุการจัดการเรียนการสอนของคณะ วิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ยมี 

คุณภาพ และประสิทธิภาพ   
3. ก ากับ ดูแลรับผดิชอบการจัดท าระบบทะเบียนนักศึกษาและระบบการประมวลผลการศึกษา  

       4.  พัฒนาและสร้างระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการศึกษา เพื่อให้บริการแก่ผู้บริหาร อาจารย์ และนักศึกษา  
       5.  บริหารจัดการหน่วยงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  
 

วัตถุประสงค์ (Objective) 
       1.  เพื่อสนับสนนุการพัฒนาปรบัปรุงหลักสูตรของมหาวทิยาลัยด าเนนิการส าเร็จตามเปา้หมาย และได้การ
รับรองตามมาตรฐานการศึกษา  
       2.  เพื่อสนับสนนุและส่งเสริมการบริหารจัดการหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยให้มี
การด าเนินการได้ถูกต้องตามมาตรฐานคุณภาพระดับอุดมศึกษาทุกขั้นตอน  
       3.  เพื่อสนับสนนุและอ านวยความสะดวกดา้นงานทะเบยีนนักศึกษาและการประมวลผลการศึกษาให้มี
คุณภาพ มาตรฐาน บรกิารข้อมลูการศึกษาได้ถูกต้อง รวดเร็ว และสอบทานได้  
       4.  เพื่อให้มีระบบข้อมูลสารสนเทศที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาได้ครบถ้วน  
       5.  เพื่อสนับสนนุการด าเนินการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยด าเนินไปดว้ยความถูกต้องเรียบร้อย   
มีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับ  

เป้าหมาย/จุดมุ่งหมาย   
       1.  หลักสูตรที่เปิดสอนมีคุณภาพ ผ่านการรับรองมาตรฐานจากหน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกหลักสูตร  
       2.  ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน มีขั้นตอนและวิธีการที่ถูกต้องตาม 
มาตรฐานการจัดการศึกทุกขั้นตอน  
       3.  ระบบงานทะเบียนและประมวลผลที่มีคุณภาพสามารถบริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว ถูกต้อง  
       4.  ระบบสารสนเทศเก่ียวกับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยที่มปีระสทิธิภาพ บริการข้อมูลได้รวดเร็ว  
ถูกต้อง ตรงตามความต้องการ  
       5.  มีระบบการบริหารจัดการและแนวทางการปฏิบัติงานที่เหมาะสม ทันสมัยคล่องตัว และมีประสิทธิภาพ  
       6.  บุคลากรมีความรู ้ทักษะ ความเชี่ยวชาญ สามารถปฏบิัติงานได้อยา่งมีคุณภาพ ประสทิธิภาพ และมี
ความก้าวหน้าในสายงานอาชีพ 
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กลยุทธ์ (Strategy) 
1.  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการพฒันาหลักสูตร  
2.  แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการบรหิารหลักสูตร และการจัดการเรียนการสอน  
3.  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพฒันาระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
4.  แลกเปลี่ยนเรียนรู้และพฒันาระบบสารสนเทศ  
5.  ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรให้มีทักษะ ความเชี่ยวชาญในงาน เพื่อสร้างระบบคุณภาพในการปฏิบัติงาน  
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       ยุทธศาสตร์ที่ 2  : การพัฒนาพันธกิจหลักเพื่อขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ 
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (2565-2569) ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2566 

แผนกลยุทธ์กองบริการการศึกษาท่ีรองรับ 

กลยุทธ ์ เป้าประสงค์ 

เป้าหมาย ปี งปม. 
เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

25
65

 

25
66

 

25
67

 

25
68

 

25
69

 

  2.1 จัดการศึกษา 
ที่หลากหลายและ
ทันสมัย บูรณาการ
เครือข่ายความร่วม 
มือ ตอบโจทย ์การ
พัฒนาก าลังคนทุก
ช่วงวัย ด้วยเทคโน 
โลยตีามความต้อง 
การของท้องถิ่นและ
ประเทศอย่างยั่งยืน 

5) พัฒนาระบบการ
จัดการเรียนรู้ให้
นักศึกษาช้ันปีสุด 
ท้ายมีทักษะทางด้าน
ภาษาอังกฤษและ
ดิจิทัล พร้อมต่อการ
ประกอบ อาชีพใน
อนาคต 

๑. นักศึกษาระดับปรญิญาตรี
ปีสุดท้ายสอบภาษาอังกฤษ
ผ่านเกณฑ์การวดัผล CEFR 
ระดับ B1 
๒. นักศึกษาระดับปรญิญาตรี
ปีสุดท้ายสอบทักษะดิจิทลัผ่าน
เกณฑ์ IC3 หรือเทียบเท่าหรือ
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

1) พัฒนา ปรับปรุง ระบบ 
การบันทึกผลการเรียน ให้
สามารถเข้าถึงและเรียกใช้
ข้อมูลนักศึกษา ผลการสอบ
ภาษาอังกฤษ ระหว่าง
หน่วยงานได้อย่างสะดวก 
 

1.  มีระบบตรวจสอบการผา่น  
 มาตรฐานภาษาอังกฤษส าหรับ
นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ในการ
พิจารณาการส าเรจ็การศึกษา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

         
 
 

แผนกลยุทธ์ในการด าเนินงานของกองบริการการศึกษา และความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
(พ.ศ. 2565 – 2569) ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566 

กับ 
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        ยุทธศาสตร์ที่ 2  : การพัฒนาพันธกิจหลักเพื่อขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ (ต่อ)  
 

 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
 

 
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (2565-2569) ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2566 

แผนกลยุทธ์กองบริการการศึกษาท่ีรองรับ 

กลยุทธ ์ เป้าประสงค์ 
เป้าหมาย ปี งปม. 

เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

25
65

 

25
66

 

25
67

 

25
68

 

25
69

 

2.2 การพัฒนาด้าน
หลักสตูรและการจัด
การศึกษา ด้านการ
พัฒนาก าลังคนเพ่ือ
รองรับความเปลี่ยน 
แปลงของประเทศ 

1) มีหลักสูตรที่
สามารถผลิตบณัฑิต
ที่ตอบสนองกับการ
พัฒนาก าลังคนเพ่ือ
รองรับความ
เปลี่ยนแปลงของ
ประเทศ 

1) ร้อยละของหลักสูตรที่ผ่าน
เกณฑ์มาตรฐานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2) ร้อยละหลักสูตรทีม่ี
รูปแบบการจดัการเรียนการ
สอนแบบบูรณาการกับการ
ท างาน (Cooperative 
and Work Integrated 
Education: CWIE) 

1) แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเด็นผล
การเนินงานของหลักสตูรและ
แนวทางปรับปรุงหลักสูตรให้
สอดคล้องกับเกณฑม์าตรฐาน
การประกันคณุภาพการศึกษา 
และรูปแบบการจดัการเรียนการ
สอนของมหาวิทยาลัย 

1) มีแผนการพัฒนาหรือปรับ  
  ปรุงหลักสูตรที่มีมาตรการ 
  และแนวทางในการด าเนิน  
  งานอย่างชัดเจน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

*2) ระบบการจัด
การศึกษาท่ีสอด 
คล้องกับการพัฒนา 
ก าลังคนเพื่อรองรับ
ความ เปลี่ยนแปลง
ของประเทศ และ
การจัดการศึกษาใน 
ศตวรรษที่ 21  

 1) ร้อยละของหลักสตูรที่ใช้
รูปแบบการจดัการศึกษา ใน
ศตวรรษที่ 21     
 

   2) ร้อยละนักศึกษาทีไ่ด้รับ
การพัฒนาทักษะที่จ าเป็น ใน
ศตวรรษที่ 21 

 1) สนับสนุนและอ านวยความ
สะดวกในการจัดท าหลักสตูร 
ต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตาม
มาตรฐานหลักเกณฑ์ที่เกีย่วข้อง  

1)  หลักสตูรที่ปรับปรุงพัฒนา
ผ่านการรับรองจาก สป.อว. 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
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    แผนปฏิบตัิงานประจ าปี  กบศ.  ปีงบประมาณ  2568      

  

 
ยุทธศาสตร์ที่  3  :  การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (2565-2569) ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2566 

แผนกลยุทธ์กองบริการการศึกษาท่ีรองรับ 

กลยุทธ ์
(ท าอะไร/เพื่ออะไร/อยา่งไร) เป้าประสงค์ 

เป้าหมาย ปี งปม. 
เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

25
65

 

25
66

 

25
67

 

25
68

 

25
69

 

3.1 สร้างองค์กร
แห่งความร่วมมือสู่
อนาคต โดยใช้ความ
เป็นเลิศสร้างมูลค่า 
เพิ่ม 

2) ปรับโครงสรา้งและ
ภาระงานของบุคลากร
ให ้สอด คล้องกับ
เกณฑ์มาตรฐานของ
สถาบันอุดมศึกษา 

1) ร้อยละของหน่วยงานมี
การจัดท าคูม่ือลักษณะงาน 
หน้าท่ี รับผิดชอบ ขอบเขต
งาน (Job Description) 
อย่างชัดเจน 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู้เรื่องระบบ
การบริการงานบุคคลและเกณฑ์
มาตรต าแหน่งของ กพอ. และ
ระบบการบริหารบุคคลของกอง
บริการการศึกษา 
 

- บุคลากรของกองบริการ
การศึกษาจัดท าภาระงานและ
คู่มือการปฏิบตัิงานท่ีมีมาตรฐาน
สอดคล้องกับมาตรฐานขอบข่าย
งานของ ก.พ.อ. 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

  2) ร้อยละของหน่วยงานท่ีมี
การจัดท าระบบ/กลไก ใน
การพัฒนางานและมีแนว
ปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 

- จัดท าแผนปฏิบตัิงานประจ าปี
ในระดับกองและระดับราย 
บุคคลให้สอดคล้องรองรับกัน 
และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย 

- การด าเนินงานของหน่วยงานมี
เป้าหมายและทิศทางในการ
ด าเนินงานท่ีชัดเจน ตดิตาม
ตรวจสอบได้ และเป็นท่ียอมรับ 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

     3) พัฒนาความเชื่อมโยง
ระบบและกลไกการท างาน
ของบุคลากรระหว่าง
หน่วยงาน 

- การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สร้าง
ความเข้าใจในกระบวนการและ
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานที่
เกี่ยวข้อง ต่อเนื่องกัน  

-นักวิชาการศึกษาของแต่ละ
คณะ มีความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนงาน
วิชาการระดับคณะได้อย่าง
ถูกต้อง เหมาะสม 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
 

 4) บุคลากรของ
มหาวิทยาลยัมี
ความก้าวหน้าในอาชีพไม่
น้อย กว่าร้อยละ 3 ต่อป ี

-ก าหนดให้บุคลากรจัดท าแผน
และเป้าหมายด าเนินการเพื่อขอ
เลื่อนระดับปรับต าแหน่งในแต่
ละปี  

บุคลากรจดัท าเอกสารเพื่อขอ
เลื่อนระดับ/ปรับต าแหน่ง/เลื่อน
ต าแหน่งท่ีสูงขึ้นตามระยะเวลาที่
เหมาะสม  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
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    แผนปฏิบตัิงานประจ าปี  กบศ.  ปีงบประมาณ  2568      

  

 
        ยุทธศาสตร์ที่  3  :  การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง  (ต่อ) 
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (2565-2569) ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2566 

แผนกลยุทธ์กองบริการการศึกษาท่ีรองรับ 

กลยุทธ ์
(ท าอะไร/เพื่ออะไร/อยา่งไร) เป้าประสงค์ 

เป้าหมาย ปี งปม. 
เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

25
65

 

25
66

 

25
67

 

25
68

 

25
69

 

3.1 สร้างองค์กร
แห่งความร่วมมือสู่
อนาคต โดยใช้ความ
เป็นเลิศสร้างมูลค่า 
เพิ่ม 

  + 5) บุคลากรของ
มหาวิทยาลยัไดร้ับการ 
Upskill และ Reskill เพื่อ
ปรับเปลีย่นการท างานและ
พัฒนาทักษะพนักงานเพื่อให ้
เกิดความรู้ความสามารถที่
เท่าทันกับอนาคต 

1) ส่งเสริมให้บุคลากรท าแผน
และเป้าหมายในการฝึกอบรม
พัฒนาตนเองประจ าปี  

-บุคลากรได้รับการฝึกอบรมและ
พัฒนาตนเองอย่างน้อย ร้อยละ 
80  ต่อปี  
-บุคลากรน าความรู้จากการ
ฝึกอบรมและพัฒนาตนเองมาใช้
ในการปฏิบัติงาน อย่างน้อยร้อย
ละ 70  

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

3) มหาวิทยาลัยอยู่
เย็นเป็นสุข บริหาร
จัดการด้วยระบบ 
ธรรมาภิบาล 

 3.1) มหาวิทยาลัยได้
คะแนนการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการด าเนิน งานของ
หน่วยงานภาครัฐ (Integrity 
and Transparency 
Assessment: ITA) 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับการ
บริหารงานคณุภาพ (P D C A ) 
และตัวช้ีวัดที่เกีย่วข้อง  
-จัดท าระบบข้อมลูสารสนเทศ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อรองรับ
การตรวจประเมิน 

- มีระบบการบริหารงาน
คุณภาพ และตัวช้ีวัดในการ
ด าเนินงานท่ีสอดคล้องกับ
มาตรฐานคุณภาพที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

4) มีระบบการบริหาร
จัดการงบประมาณที่ม ี
ประสิทธิภาพ 

 4.1) มีการวิเคราะห์ความ
คุ้มค่า ประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลใน การใช้จ่าย
งบประมาณ 

-การทบทวน สรุปวิเคราะห์การ
ใช้จ่ายที่ด าเนินการประจ าปี  
ระหว่างปี และสิ้นปีงบประมาณ
อย่างต่อเนื่อง  

การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไป
ตามแผนที่ก าหนด เพียงพอ 
และสามารถตรวจสอบได้  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
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    แผนปฏิบตัิงานประจ าปี  กบศ.  ปีงบประมาณ  2568      

  

 
          ยุทธศาสตร์ที่  3  :  การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง  (ต่อ)  
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (2565-2569) ปรับปรุง พ.ศ. 2567 

แผนกลยุทธ์กองบริการการศึกษาท่ี 

กลยุทธ ์ เป้าประสงค์ 
เป้าหมาย ปี งปม. 

เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

25
65

 

25
66

 

25
67

 

25
68

 

25
69

 

3.1 สร้างองค์กร
แห่งความร่วมมือสู่
อนาคต โดยใช้
ความเป็นเลิศสร้าง
มูลค่าเพิม่ 

   4.2) ปรับปรุงระบบการ
บริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน 

-การจัดท ารายงานวิเคราะห์
องค์ประกอบการควบคมุ เพื่อ
วิเคราะหค์วามเสี่ยงจากการ
ปฏิบัติงานประจ าปีทุกปี   

-มีการบริหารจัดการความเสีย่ง 
ที่ประเมินได้ ตามแผนบริหาร
ความเสีย่ง และไม่เกดิความ 
เสี่ยงซ้ าในเรื่องที่ควบคุมได ้

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

5) ข้อบังคับ ระเบียบ
ของ มหาวิทยาลัยที่
ทันต่อการ 
เปลี่ยนแปลง 

5.1) จ านวนข้อบังคับ 
ระเบียบ ของมหาวิทยาลัยที่
ทันต่อการเปลี่ยน แปลง 

-การทบทวน และจัดท า (ร่าง) 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ
เกี่ยวกับแนวปฏิบัติในการจัด
การศึกษาตามมาตรฐานที่
ก าหนดใหม่ เสนอกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 

-มีข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกาศท่ีรองรับเกณฑ์การจดั
การศึกษาตามมาตรฐานใหม่ที่
เหมาะสม ทันต่อการเปลีย่น 
แปลงเพื่อใช้ถือปฏิบัติ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

8) มีระบบสารสนเทศ
ของ มหาวิทยาลัยที่
ปลอดภัย และเชื่อถือ
ได ้

8.3) มีข้อมูลสารสนเทศใน
ด้านการจดัการเรียนการสอน
ที่ทันสมัย 

-การทบทวน วิเคราะห์การใช้
งาน และออกแบบพัฒนา 
ปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศ
เพื่อบริการการจัดการศึกษาใน
แต่ละปี  

-ผู้ใช้ข้อมูลสารสนเทศเพื่อจัด
การศึกษา และการจัดการเรียน
การสอน มีความพึงพอใจในการ
ใช้งาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

10) จัดท าระบบฐาน 
ข้อมูลสารสนเทศ
ร่วมกับ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏและ เครือข่าย 
 

10.1) ระบบสารสนเทศ URU 
Digital University และระบบ 
สารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการ
วางแผนพัฒนาและการ
ตัดสินใจ 

-แลกเปลี่ยนเรียนรู้ ส ารวจ 
วิเคราะหค์วามต้องการและ
พัฒนา/ปรับปรุงระบบฐาน 
ข้อมูลสารสนเทศที่รับผดิชอบ
เพื่อใหร้องรับการใช้งานร่วม 

-ระบบข้อมูลสารสนเทศท่ีจดัท า
เพื่อใช้ส าหรับการวางแผนและ
ตัดสินใจมีความถูกต้อง เช่ือถือ
ได ้

 
 

 
 

 
 

 
 

 
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    แผนปฏิบตัิงานประจ าปี  กบศ.  ปีงบประมาณ  2568      

  

 
         ยุทธศาสตร์ที่  4  : การพลิกโฉมมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศ    
 

เป้าประสงค์/ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ตามแผนยุทธ์ศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
 (2565-2569) ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2566 

แผนกลยุทธ์กองบริการการศึกษาท่ีรองรับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (ปรับปรุง 2567) 

กลยุทธ ์ เป้าประสงค์ 
เป้าหมาย ปี งปม. 

เป้าประสงค์หลกั เป้าประสงค์ย่อย ตัวชี้วัด 

25
65

 

25
66

 

25
67

 

25
68

 

25
69

 

4.1 สนับสนุนการ
จัดการศึกษาตลอด 
ชีวิตและการพัฒนา
ทักษะเพื่ออนาคตใน
รูปแบบ non-
degree และ 
degree และเพิ่ม
ทักษะด้านการ
ประกอบอาชีพและ 
การท างาน การ
พัฒนาคนและ 
สถาบันความ รู้
ชุมชนเชิงพื้นที่ มุ่ง 
เน้นการสร้างและ
พัฒนาบุคลากรที่มี
ทักษะสูงตามความ
ต้องการของ ท้องถิ่น 

1) การจัดการเรียนรู้
และการพัฒนา 
ทักษะการเรยีนรู้
ตลอดชีวิต 

  1.1) จ านวนรายวิชาหรือ
หลักสตูรที่ตอบสนองการจัด
การศึกษาตลอดชีวิตใน
รูปแบบ non-degree และ/ 
หรือ degree ที่สามารถเรียน
ผ่านระบบออนไลน ์รูปแบบ
ต่างๆ  
 

-สนับสนุนการจัดท าระบบ
ฐานข้อมูลด้านต่าง ๆ  เพื่อ
รองรับการจดัการศึกษาเพื่อ 
การเรยีนรู้ตลอดชีวิต 

 -มีระบบฐานข้อมลูที่รองรับและ
อ านวยความสะดวกในการ
บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการเรียนรู้
ตลอดชีวิตที่เช่ือม โยงได้กับ
ระบบการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี  

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

1.3) ร้อยละของบุคลากรที่
ได้รับการพัฒนาทักษะทาง
ดิจิทัล (Digital Skill) ที่จ าเป็น
ต่อการท างาน 
 

-ส่งเสรมิให้บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม และพัฒนาทักษะและ
ทดสอบความรู้ทางด้านดิจิทลัที่
จ าเป็นต่อการท างาน  

-บุคลากรทุกคนสามารถใช้ 
ใปรแกรม MS Word ,Excel 
และ Power Point  ส าหรับ
ปฏิบัติงานงานประจ าได้คล่อง 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
  
 



 
 

  แผนปฏิบัติงานประจ าปี  กบศ.  ปีงบประมาณ  2568                                                                                                                                                  20 

       

 
 
 
 

 
แผนปฏิบัติงานประจ าปี กองบริการการศึกษา ปงีบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
 
 

 

สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  ข้อที่ 2  การพัฒนาพันธกิจหลกัเพ่ือขับเคลื่อนสู่การเป็นมหาวิทยาลัยพันธกิจสมัพันธ ์
                เป้าประสงค์หลัก 2.2 การพัฒนาด้านหลักสูตรและการจัดการศึกษา ด้านการพัฒนาก าลังคนเพื่อรองรับความเปลีย่นแปลงของประเทศ   

               เป้าประสงค์ย่อย  1) มีหลักสตูรทีส่ามารถผลิตบณัฑิตที่ตอบสนองกับการพัฒนาก าลังคนเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงของประเทศ 
 

ที ่
กจิกรรม วตัถุประสงค์ 

ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตวัช้ีวดัความส าเร็จ (KPI) ผู้รับผดิชอบ 

1 สนับสนุนการด าเนินการ
ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร
ประจ าปี  

 เพื่อให้การพัฒนาปรับปรุงหลักสตูรประจ าปีมี
การด าเนินการได้อย่างเหมาะสมเสร็จเรียบ 
ร้อยตามแผนระยะเวลาที่ก าหนด และ
ด าเนินการจัดการศึกษาได้อย่างมคีุณภาพ 
บรรลตุามเกณฑม์าตรฐานการจัดการศึกษา
หลักสตูรระดับอุดมศึกษา  
 
 
 
 
 
  

1 ตค.67 
- 30 กค.68 

1.1 จ านวนหลักสูตรที่ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาแล้วเสรจ็
และน าเสนอสภามหาวิทยาลัยตามระยะเวลาที่ก าหนด ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 ของแผนที่ก าหนด 

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน 

1.2 ความถูกต้อง เป็นปัจจุบันของข้อมูลหลักสูตรที่ผ่านความ
เห็นชอบในระบบ CHECO    

1.3 มีการก ากับติดตามผลการปรบัปรุงพัฒนาหลักสตูรต่าง ๆ 
ตามแผนการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรประจ าป ี
1.4 ฐานข้อมูลเกี่ยวกับอาจารย์ผูร้บัผิดชอบหลักสูตร อาจารย์
ประจ าหลักสตูรที่เป็นปัจจุบัน 
1.5 การทบทวนความพร้อมของหลักสูตรเพื่อจัดท าแผนการ
รับสมคัรนักศึกษาประจ าปี  

ส่วนที่ 2 
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ที ่

กจิกรรม วตัถุประสงค์ 
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตวัช้ีวดัความส าเร็จ (KPI) ผู้รับผดิชอบ 

2 การประชาสัมพันธ์แนะแนว 
หลักสูตรการศึกษา และการ 
รับสมัครนักศึกษาใหม่  
 

เพื่อน าข้อมูลหลักสูตรการศึกษาท่ีมีการ
จัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยไป
เผยแพรสู่่กลุม่เป้าหมาย และสร้าง
แรงจูงใจให้มีผู้เข้ามาสมคัรเรียนได้ตาม
หมายที่ก าหนด     

1 สค.67 
ถึง 

31 พค.68 

2.1 การประชาสัมพันธ์แนะแนวในสถานศึกษากลุม่เป้าหมาย 
เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

งาน
ประชาสมัพันธ์
แนะแนวการ
สมัครเรียน- 

2.1.3  จ านวนผู้สมัครเรียนหรือผูท้ี่รายงานตัวเป็นนักศึกษามา
จากสถานศึกษากลุ่มเป้าหมาย ไมน่้อยกว่าร้อยละ 70 

2.1.2  สื่อประชาสัมพันธ์และช่องทางการเผยแพร่มีผลต่อการ
ตัดสินใจเข้ามาสมัครเรยีนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

3 จัดท าแผนการเรียนหลักสูตรที่เปิด
สอน  ประสานและการเตรียมการ
จัดสิ่งสนับสนุนด้านต่าง ๆ เพ่ือให้
พร้อมส าหรับจัดการเรียนการสอน 
การสอบ และจัดท าฐานข้อมลูที่ใช้
ประกอบการจัดการเรียนการสอน 

เพื่อให้การด าเนินการจัดการเรียนการสอน
ด าเนินการไดต้ามระยะเวลาที่ก าหนดด้วย
เรียบร้อยคล่องตัว เหมาะสม ตรวจสอบได้   

ต.ค.67 – 
มี.ค.68 

3.1  จัดท าแผนรับนักศึกษาใหม่ และปฏิทินการศึกษาภายใน
เวลาที่ก าหนด  

งานหลักสูตรและ
แผนการเรียน  

1 กพ. – 30 
เมย.68 

3.2  จัดท า แผนการเรยีนของหลกัสูตรที่เปิดสอนการจัดท า
ตารางเรียนตารางสอน ตารางสอบเรียบร้อย จัดอาจารยผ์ู้สอน
แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

1 ต.ค.67 – 
30 ก.ย.68 

3.3  ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการระบบงานแผนการ
เรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 หรือคะแนนระดับ 4 

4 จัดท าระบบทะเบียนนักศกึษา การ
ลงทะเบียนเรียน  สถานภาพ
นักศึกษา ระบบบนัทึกผลการเรียน 
ประมวลผลการเรียน ตรวจสอบ
การขอส าเร็จการศึกษา 

4.1 เพื่อให้มีระบบบันทึกจัดเก็บข้อมูล
สถิติ ทางการศึกษาและข้อมูลหลกัฐาน
ทางการศึกษา ตั้งแต่เริม่เข้าศึกษาจน
ส าเรจ็การศึกษา หรือพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา สามารถสืบค้น ตรวจสอบ 
อ้างอิงได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

 4.1.1 ฐานข้อมูลนักศึกษาใหมแ่ละสถานภาพนักศึกษามีความ 
ถูกต้อง มีการตรวจสอบปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 

งานทะเบียนและ
วัดผล  

และงาน
สารสนเทศเพื่อ

บริการการศึกษา 

4.1.2 ระบบการลงทะเบียน การเข้าศึกษา บันทึกผลการเรียน 
และการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาสามารถด าเนินการได้
อย่างถูกต้อง ตรวจสอบได้เป็นปัจจุบัน 
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ที ่ แผน/กิจกรรม วัตถุประสงค ์
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

  4.2  เพื่อให้การออกเอกสารการส าเร็จ
การศึกษาให้กับนักศึกษาที่เรยีนครบตาม
หลักสตูรการศึกษา ผ่านความเห็นชอบจากผู้
มีอ านาจมีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์
เงื่อนไขที่ก าหนด ตรวจสอบได ้

1 ต.ค.67  
ถึง 

 30 ก.ย.68 

4.2.1 การตรวจสอบผลการศึกษาและอนุมัตผิลการ
ส าเรจ็การศึกษาผ่านกระบวนการตรวจสอบอยา่งถูกต้อง 
เชื่อถือได้ และเสนออนุมัตคิรบตามขั้นตอนท่ีก าหนด 

 

4.2.2 ระดับความพึงพอใจจากนักศึกษาผู้ใช้บริการไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 หรือระดับ 4 

5 การจัดท าเอกสารส าเร็จ
การศึกษา จัดท าปริญญาบัตร 
จัดเตรียมปริญญาบัตรในงาน
พระราชทานปริญญาบัตร และ
จัดส่งปริญญาบัตรให้กับบัณฑิตที่
ไม่ได้เข้ารับพระราชทานปริญญา 

เพื่อจัดท าเอกสารหลักฐานรับรองการศึกษา
และยืนยันการส าเรจ็การศึกษาใหก้ับ
นักศึกษาท่ีเรียนครบตามเกณฑ์หลกัสูตรของ
มหาวิทยาลยั 
 

1 ต.ค.67  
ถึง 

 30 ก.ย.68 

5.1 มีระบบฐานข้อมูลของผูส้ าเร็จการศึกษา ผู้เข้ารับ
พระราชทานปรญิญาบตัร  การจัดส่งปริญญาบัตรหรือ
เอกสารทางการศึกษา ติดตามตรวจสอบได้เป็นปัจจุบัน  

งานทะเบียนและ
วัดผล  

และงานสารสนเทศ
เพื่อบริการการศึกษา 5.2 ปริญญาบัตรส่งมอบให้กับบณัฑิตที่ส าเร็จการศึกษา 

มีความถูกต้อง และจัดส่งถึงผูร้ับตามที่แจ้งไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 95 ข้ึนไป 

6 การขอผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
และการขอถอนเร่ืองขอผ่อนผัน  

เพื่ออ านวยความสะดวกในการขอผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหารแก่นักศึกษาที่ยังอยู่ระหว่าง
การเข้าศึกษาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

1 ต.ค.67  
ถึง 

 30 ก.ย.68 

6.1  จ านวนนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์มาแจ้งขอผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหารภายในช่วงเวลาทีก่ าหนด ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 95  

งานทะเบียนและ
วัดผล 

7 การบันทึก รวบรวม วิเคราะห์
ประมวลผลข้อมูล และจัดท า
สถิติเกี่ยวกับการจัดการศึกษา
ด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
บริการและใช้อ้างอิงในการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัย 

เพื่อจัดเก็บรวบรวมข้อมลู สรุปวเิคราะหส์ถิติ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องจากกระบวนการจัดการ 
ศึกษาด้านต่าง ๆ  ที่เหมาะสม เปน็ระบบ
และสามารถใช้ประโยชน์ในการการบริหาร
การศึกษาของมหาวิทยาลยั 

1 ต.ค.67  
ถึง 

 30 ก.ย.68 

7.1 มีระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับนักศึกษา ระบบการจัด
การศึกษาท่ีเหมาะสม ถูกต้อง เช่ือถือได้ ตรงกับความ
ต้องการ สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการวางแผน
บริหารจดัการได ้

งานสารสนเทศเพื่อ
บริการการศึกษา  
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ที ่ แผน/กิจกรรม วัตถุประสงค ์
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

      7.2 มีการทบทวน ปรับปรุงระบบสารสนเทศให้มี
ประสิทธิภาพ แม่นย า และลดปัญหาในการใช้งานได้
เหมาะสม ตรงกับความต้องการผู้ใช้มากขึ้น  

 

8 สนับสนุนและอ านวยความ
สะดวกในการติดต่อขอใช้บริการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัด
การศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
แก่อาจารย์ นักศึกษาและผู้มา
ติดต่อ  

เพื่อบริการให้ค าแนะน า สร้างความเข้าใจที่
ถูกต้องเกี่ยวกับข้ันตอน กระบวนการต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง จ าเป็นแก่นักศึกษา เพื่อให้
สามารถมาตดิต่อด าเนินการหรือเข้าใช้
บริการได้ถูกต้อง รวดเร็ว ภายในเวลาที่
ก าหนด  

1 ต.ค.67  
ถึง 

 30 ก.ย.68 

8.1 จ านวนนักศึกษาหรืออาจารยท์ี่มาติดต่อสอบถาม
หรือขอด าเนินการเรื่องต่าง ๆ ที่ไม่เป็นไปตามช่วง
ระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษาลดน้อยลง  

งานบริการการศึกษา 

 8.2  มีระบบจัดเก็บสถิติการเข้าใช้บริการของนักศึกษา
เพื่อเป็นข้อมูลในการวเิคราะห์ปัญหา หรือปรับปรุง
พัฒนาระบบการสื่อสารหรือให้บรกิารที่มีประสิทธิภาพ 
คล่องตัวมากขึ้น  

8.3 ระดับความพึงพอใจของผู้มาติดต่อขอรับบริการที ่
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  หรือระดับ 4 

9 การจัดประชุมคณะกรรมการด้าน
การบริหารงานวิชาการ  
 

เพื่อก ากับ ติดตาม ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามระบบ กลไกในการบรหิารงานด้านการ
จัดการศึกษาของคณะ วิทยาลยัใหเ้ป็นไป
ด้วยความถูกต้อง เหมาะสม ตามกฎระเบียบ
และมาตรฐานการจัดการศึกษาทีก่ าหนด 

1 ตค.67 - 
30 กย.68 

9.1 การจัดประชุมเป็นไปตามแผนเป้าหมายในการจัด
ประชุมประจ าเดือน ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 90  

งานบริหารทั่วไป 

9.2 จ านวน (ร่าง) ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศเกี่ยวกับ
แนวปฏิบัติ และระบบกลในการจดัการศึกษาของ
มหาวิทยาลยัที่มีการปรับปรุงจดัท าให้ทันสมัย 

9.3 การบริหารด้านการจดัการศึกษาของมหาวิทยาลัย
ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยถูกตอ้ง ตามระบบและ
กลไกท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ไม่มีขอ้ร้องเรียน 
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สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยฯ  :  ข้อที่ ๓  การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง                         
            เป้าประสงค์ย่อย  2)  ปรับโครงสร้างและภาระงานของบุคลากรให้สอดคล้องกับเกณฑม์าตรฐานของสถาบนัอุดมศึกษา  

                    เป้าประสงค์หลัก 3.1 การพัฒนาระบบบริหารจัดการสู่ความเป็นเลิศ  ด้านการพัฒนากายภาพ  และด้านบุคลากร   

ที ่
กิจกรรม/โครงการ วัตถุประสงค์ 

ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1 การจัดท าแผนปฏิบัติงาน  
บุคลากรและแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปี    

 1. เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการ
ปฏิบัติงาน การพัฒนางาน และพัฒนา
ตนเองของบุคลากร สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน  

1 กย.67 ถึง  
30 พย.67 

 

1.1 บุคลากรทุกคนมีภาระงานท่ีเหมาะสม ชัดเจน มีแผนการ
ปฏิบัติงาน แผนพัฒนาคณุภาพกระบวนงาน  แผนพัฒนาตนเอง 
และมีการเผยแพรร่ับทราบร่วมกัน  

ผอ.กองและ
บุคลากรทุกคน 

1 ตค.67 
- 

30 กย.68 

1.2 ร้อยละความส าเร็จของบุคลากรในการฝึกอบรมตามแผน 
พัฒนาตนเองประจ าปี และน าความรู้ที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
1.3 ร้อยละความส าเร็จของบุคลากรกลุ่มเป้าหมายในการส่ง
วิเคราะหค์่างาน หรือส่งเอกสารประเมินขอเลื่อนระดับปรับ
ต าแหน่งไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ต่อปี  

บุคลากร
กลุ่มเป้าหมาย 

1.4 บุคลากรทุกคนมีการจัดท าคูม่อืการปฏิบัติงาน หรือปรับปรุง
คู่มือการปฏิบตัิงานให้เหมาะสม เป็นปัจจุบันอย่างน้อย 1 งาน/ปี  

บุคลากรทุกคน 

2 ประชุมเพ่ือก ากับ ติดตาม
ผลการปฏิบัติงานระหว่าง
ปีและสรุปผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี   

เพื่อสร้างระบบ กลไกในการท างานร่วมกัน
ที่ดี  และติดตามผลการปฏิบตัิงานเพื่อให้
งานแต่ละดา้นส าเร็จเป็นไปตามเปา้หมาย
ที่ก าหนด  

1 ต.ค.67 
ถึง 

30 ก.ย.68 

2.1 จัดประชุมเพื่อตดิตามผลการปฏิบัติงานบุคลากร และสรุปผล
การปฏิบัติงานประจ าปไีม่น้อยกว่า 2 ครั้ง  

ผอ.กอง และ 
งานบริหารทั่วไป 

2.2 ร้อยละความส าเร็จในการด าเนินการตามแผนปฏิบตัิงาน
ประจ าปีในภาพรวมแตล่ะงาน ไมน่้อยกว่าร้อยละ 80 

หัวหน้างาน 

2.3 ระดับผลการประเมินความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงานหรือ
ให้บริการของงานในหน่วยงานในภาพรวมไม่น้อย ร้อยละ 80 หรือ
กว่า 4.00   

บุคลากรทุกคน 
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ที ่

กิจกรรม/โครงการ วัตถุประสงค์ 
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

    2.4 บุคลากรทุกคนมีการทบทวน พัฒนา ปรับปรุงพัฒนาระบบ 
หรือวิธีการปฏิบตัิท างานในความรบัผิดชอบเพื่อแก้ไขปัญหาที่
พบเพื่อให้การปฏิบัติงานเกดิประสิทธิภาพมากขึ้น  

บุคลากรทุกคน 

เป้าประสงค์ย่อย 4)  มีระบบการบริหารจัดการงบประมาณที่มีประสิทธิภาพ   

 3 จัดท าแผนงบ ประมาณ
ประจ าปี  และก ากับ 
ติดตามผลการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับ
จัดสรรประจ าปี  

 เพื่อให้มีการทบทวนการใช้งบประมาณ 
และมีการเตรียมการวางแผนบริหาร
จัดการงบประมาณที่ได้รับจดัสรรให้
เหมาะสม เพียงพอ ส าหรับใช้บริหาร
จัดการและด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ตาม
พันธกิจของหน่วยงาน  

สค.67-ตค.67 3.1 งบประมาณทีไ่ด้รับจัดสรรเพยีงพอต่อการบริหารจัดการ
และด าเนินการกิจกรรมโครงการตา่ง ๆ ท่ีก าหนดตามพันธกิจ
ของหน่วยงานทั้งป ีไม่น้อยกว่าร้อยละ  95  

งานบริหารทั่วไป 
 

1 ตค.67  
–  

30 กย.68 

3.2  ความถูกต้อง เหมาะสม ในการด าเนินการขอซื้อจ้าง การ
เบิกจ่ายงบประมาณ และเป็นไปตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ทุกงานในกอง 

3.3  มีการตรวจสอบ ทบทวนและสรุปรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณประจ าปีเพื่อรายงานผูบ้ริหารเป็นระยะๆ ในรอบปี 
เพื่อให้การบริหารงบประมาณเป็นไปอย่างเหมาะสม คุ้มค่าและ
มีประสิทธิภาพ 

งานบริหารทั่วไป 
 

เป้าประสงค์ย่อย 7) พัฒนาระบบงานสินทรัพย์ของมหาวิทยาลัยให้ ประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้  
4 ก ากับ ดูแลทรัพย์สินทีใ่ช้

งาน และตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

    เพื่อให้บุคลากรมีการใช้วัสดุ ครุภัณฑ์
ราชการอย่างคุ้มค่า เหมาะสม มีการ
ติดตาม ดูแล รักษาได้ถูกต้องตามระเบียบ 
สามารถตรวจสอบได้เป็นปัจจุบัน  

1 ตค.67  
ถึง  

30 กย.68 

4.1 มีการส ารวจ และสรุปข้อมลูรายการวัสดุ ครภุัณฑ์ในความ
รับผิดชอบถูกต้อง ครบถ้วน  เป็นปัจจุบันทุกปี   ตรวจสอบ 

งานบริหารทั่วไป 

4.2 มีหลักฐานข้อมูลการจัดซื้อจดัหา เบิกจ่าย ผูดู้แลใช้งานวัสดุ
ครุภณัฑ์ หรือการส่งคืนพัสดุที่ครบถ้วน ตรวจสอบได้  

งานบริหารทั่วไป 
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ที ่

กิจกรรม/โครงการ วัตถุประสงค์ 
ช่วงเวลา 
ด าเนินการ  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผู้รับผิดชอบ 

เป้าประสงค์ย่อย  8)  มีระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัยที่ปลอดภัย และเชื่อถือได้  
5 ปรับปรุง พัฒนาระบบ

ข้อมูลสารสนเทศเพื่อ
สนับสนุนการจัดการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยให้มี
ประสิทธิภาพ ทันสมัย 
ปลอดภัย 

  เพื่อให้ระบบข้อมูลสารสนเทศส าหรับใช้
ในการปฏิบัติงานและใช้ด าเนินการเพื่อ
สนับสนุนการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลยัมีประสิทธิภาพ ทันสมัย ใช้
สืบค้นตรวจสอบ อ้างอิง และเช่ือถือได้  

1 ตค.67  
ถึง 

30 กย.68 

5.1 จ านวนระบบหรือโปรแกรมที่มีการพัฒนาหรือปรับปรุงเพื่อ
ใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน การจดัการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพหรือทันสมัยมากข้ึน ไม่น้อยกว่า 2 ระบบ  

งานสารสนเทศ
เพื่อบริการ
การศึกษา 

5.2 ระดับความพึงพอใจของนักศึกษา อาจารย์ จากการใช้
ระบบปฏิบตัิการหรือระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการ
จัดการเรียนการสอน ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 80   
5.3  ระดับความพึงพอใจของผู้บรหิารทีใ่ช้ข้อมูลสารสนเทศหรือ
ส าหรับการตดัสินใจ ไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 80   
5.5 ระดับความพึงพอใจการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
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 สรุปการเสนอภาระงานประจ าปงีบประมาณ 2568 

ของบุคลากรกองบริการการศึกษา  
 
 
 

งานบริหารทั่วไป 
 

1.  นางสาวภมรมาศ เรือนทอง    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ  
      ภาระงานที่รับผิดชอบ  8 งาน  (52 กระบวนงาน) 
 1. งานประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ ( กบ.วช)  
  1.1  การเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
  1.2  การท าเอกสารประกอบการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  1.3  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  1.4  การบันทึกการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  1.5  การจัดส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 
  1.6  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  1.7  การด าเนินงานท่ีไดร้ับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
 2.  งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
  2.1  การเชิญประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
  2.2  การออกค าสั่งการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
  2.3  การตัดยอดเงินการประชุมสภาวิชาการ 
  2.4  การติดต่อประสานผู้ทรงคณุวุฒิเข้าร่วมประชุมสภาวิชาการ 
  2.5  การจัดเตรยีมค่าใช้จ่ายในการประชุมสภาวิชาการ 
  2.6  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมสภาวิชาการ        
  2.7  การด าเนินการประชุมสภาวชิาการ        
  2.8  การเลี้ยงรับรองคณะกรรมการสภาวิชาการ        
  2.9  การบันทึกการประชุมสภาวิชาการ        
  2.10 การจัดส่งรายงานการประชุมสภาวิชาการ        
  2.11 การรับรองรายงานการประชุมสภาวิชาการ        
  2.12 การด าเนินการที่ได้รับมอบหมายจากท่ีประชุมสภาวิชาการ        
  2.13 การน าเรื่องจากท่ี ประชุมสภาวิชาการเข้าท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย        
  2.14 การติดตามผลการประชุมสภามหาวิทยาลัย        
  2.15 การคืนเงินยืมจากการประชุมสภาวิชาการ 
 3.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวชิาการ        
  3.1  การเชิญประชุมกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ        

 

ส่วนที่ 3 
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  3.2  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมทีเ่กี่ยวข้องกับการงานวิชาการ        
  3.3  การด าเนินการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ        
  3.4  การบันทึกการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ        
  3.5  การส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ        
  3.6  การรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการที่เกีย่วข้องกับงานวิชาการ        
  3.7  การด าเนินงานท่ีไดร้ับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะกรรมการทีเ่กี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
 4.  งานประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ         
  4.1  การเชิญประชุมคณะอนุกรรมการบรหิารงานวิชาการ 
  4.2  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  4.3  การด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  4.4  การบันทึกการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  4.5  การส่งรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  4.6  การรับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
  4.7  การด าเนินงานท่ีไดร้ับมอบหมายจากท่ีประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ  
 5.  งานประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
  5.1  การเชิญประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
  5.2  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมบคุลากรกองบริการการศึกษา 
  5.3  การดูแลความเรียบร้อยในการด าเนินการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
  5.4  การส่งรายงานการประชุมบคุลากรกองบริการการศึกษา 
  5.5  ติดตามสรุปข้อมูลการรบัรองรายงานการประชุม 
  5.6  การประสานด าเนินงานท่ีได้รบัมอบหมายจากท่ีประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
 6.  งานแผนงานและงบประมาณ 
  6.1  การจัดท าโครงการเพื่อของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
  6.2  การจัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 
  6.3  การจัดท าโครงการของบประมาณเพื่อจดัโครงการ 
  6.4  การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัตริาชการ     
 7. งานพัสด ุ
  7.1  การขึ้นทะเบียนครุภณัฑ์  
  7.2  การเบิกจ่ายวัสดุ  
  7.3  การตรวจสอบวสัดุ ครภุัณฑ ์
  7.4  การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
  7.5  การรับการตรวจสอบจากส านักงนตรวจสอบภายใน (สมต.)  
 8.  งานที่ได้รับมอบหมาย  
  8.1  การเสนอรายชื่อผูส้มควรได้รบัปริญญากิตตมิศักดิ์  
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2.   นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ  
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  10 งาน  (42 กระบวนงาน) 

 1. งานจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม และแจ้งมติการประชมุคณะกรรมการด้านงานวิชาการ 
  1.1  การประชุมสภาวิชาการ  
     1.1.1  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
     1.1.2  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมสภาวิชาการแก่ผูเ้กี่ยวข้องในวาระที่มีมติสิ้นสุดแล้ว หรือเรื่องที่มี 

            รายละเอียดและต้องใช้ประกอบการด าเนินการ 
     1.1.3  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละครั้ง แยกตามวาระเพื่อตรวจสอบสืบค้นไดง่้าย 
     1.1.4  อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุมสภาวิชาการลงช่องทางเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
     1.1.5  สรุปมติการประชุมสภาวิชาการเพื่อส่งให้ ณัฐณิช จัดท าเป็นเอกสารข่าวเผยแพร่บนเพจกอง 
     1.1.6  บันทึกวาระสืบเนื่อง วาระพิจารณาและมติการประชุมในระบบฐานข้อมลูบนเว็บไซต์กอง           
       1.2  การประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 
     1.2.1  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.)                 
     1.2.2  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุม กบวช. แก่หน่วยงานผู้เกี่ยวขอ้งในวาระที่อนุมัติเห็นชอบแล้ว   
     1.2.3  จัดท าตารางสรุปมติการประชุม กบวช.แต่ละครั้ง แยกตามวาระเพื่อใช้ตรวจสอบสืบค้น 
     1.2.4  สรุปมติการประชุม กบวช. เพื่อส่งให้ ณัฐณิช จัดท าเป็นเอกสารข่าวเผยแพร่บนเพจกอง 
     1.2.5  อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุม กบวช. ลงช่องทางเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
     1.2.6  บันทึกมติการประชุม กบวช.ในระบบเผยแพร่บนเว็บไซตก์อง           
      1.3  การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ (อนุฯ กบ.วช.) 
     1.3.1  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
     1.3.2  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมอนุกรรมการบรหิารงานวิชาการไปยังผู้เกี่ยวข้อง 
     1.3.3  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมอนุ กบวช.แต่ละครั้ง แยกตามวาระเพื่อใช้ตรวจสอบสืบค้น 
      1.4  ประชุมอื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย   
     1.4.1  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมอื่น ๆ ท่ีรับมอบหมาย                   
     1.4.2  จัดท าบันทึกส่งรายงานการประชุมไปยังหน่วยงาน/ผู้เขา้ร่วมประชุมทราบ (ถ้ามี) 
 2.  จดบันทึกและท ารายงานการประชุมบุคลากร (คกก.ด าเนินงาน) กบศ.  

      2.1  จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมฯ   
 3.  จัดท าแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง  
  3.1  สรุปรวบรวมข้อสังเกต ข้อเสนอแนะและมติการประชุมที่เกีย่วข้องกับงานท่ีรับผิดชอบ 

3.2  ออกแบบจัดท า (ร่าง) รูปแบบ ขั้นตอน แนวปฏิบัติในการด าเนนิการ จากข้อสังเกต ข้อเสนอแนะ หรือ 
       มติการประชุม เพื่อน าเสนอ ผอ.กองบริการการศึกษาพิจารณาความเหมาะสม และเผยแพรผู่้เกีย่วข้อง 
       ทราบตามล าดับต่อไป  

 4.  จัดท าค าสั่งแต่งต้ังประธานหลักสูตร และบนัทึกฐานข้อมูลประธานหลกัสูตร       
  4.1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรต่าง ๆ ตามข้อมลูที่รับแจ้ง และท าบันทึกเสนอลงนามค าสั่ง  
  4.2  บันทึกเปลี่ยนแปลงและปรับปรุงข้อมูลชื่อประธานหลักสตูรในระบบฐานข้อมลูบนเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน 
  4.3  ตรวจสอบซื่อหลักสูตรที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม่ในรอบปีการศกึษาในระบบฐานข้อมูลประธานหลักสูตร 

      และบันทึกทวนช่ือประธานหลักสูตรในหลักสูตรที่มีการพัฒนาปรับปรุงใหม่ให้เป็นปจัจุบัน 

 
   



 

30 
 

 

 แผนปฏิบตัิงานประจ าปี  กบศ.  ปงีบประมาณ  2568     

 

4.4  จัดท าฐานข้อมูล รายละเอียดในการเสนอขอแต่งตั้งประธานหลกัสูตรในโปรแกรม excel เพื่อใช้ตรวจสอบ         
      อ้างอิงกับข้อมูลประธานหลักสูตรบนเว็บไซต์ แยกตามปีการศึกษา และแยกตามคณะ 

 5. งานบันทึกข้อมลูการแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ และจัดท าฐานข้อมลูการแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ  

  5.1  บันทึกเพิ่มข้อมูลอาจารย์พิเศษที่มีการเสนอแต่งตั้งแต่ละปีการศึกษาและผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุม 
      ต่าง ๆ ตามมหาวิทยาลัยก าหนดในระบบฐานข้อมลูอาจารย์พิเศษกองบริการการศึกษาให้เป็นปจัจบุัน  

 

  5.2  บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลการสิ้นสุดระยะการปฏิบตัิงานของอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมลูใหเ้ป็น 
      ปัจจุบันและท าบันทึกแจ้งไปยังหน่วยงานต้นสังกัดทราบ  
5.3  จัดท าตารางสรุปข้อมูลรายละเอียดของอาจารย์พิเศษท่ีได้รับการแต่งตั้งแตล่ะครั้ง ข้อมูลการน าเสนออนุมัต ิ
      และก าหนดสิ้นสดุระยะเวลาการปฏิบัติงานในโปรแกรม Excel เพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิง 

 

 6. งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา    

  6.1  วิเคราะห์เกณฑ์ประเมิน วางแผนติดตามรวบรวมข้อมลู สรุปขอ้มูลเพื่อจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม  
       ตัวบ่งช้ีในการการประเมินคณุภาพภายในของหน่วยงาน 

 

  6.2  จัดท า (ร่าง) รายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพภายในเสนอผู้อ านวยการกองพจิารณา 
        ความถูกต้องเหมาะสม ก่อนส่งงานประกันคณุภาพ กองนโยบายและแผน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด   
6.3  รวบรวมข้อมูล จัดท าเอกสาร หลักฐานอ้างอิงต่าง ๆ เพื่อประกอบรายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ี 
       แต่ละเกณฑ์ และจัดท าเป็นแฟ้มเอกสารส าหรับเสนอคณะกรรมการตรวจประเมินพิจารณา 
6.4  จัดท าสไลด์น าเสนอผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีและเกณฑ์แต่ละข้อ เพื่อให้ผู้อ านวยการกองใช้น าเสนอ 
       คณะกรรมการตรวจประเมนิ 

 

 7.  งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน    

  7.1  จัดท า (ร่าง) รายงานผลการด าเนินการควบคุมภายในหน่วยงาน รอบ 12 เดือน (แบบ ปค.5) สรุปผลการ 
       ควบคุมภายในและแนวทางการปรับปรุงความเสียง เสนอ  ผอ.กองพิจารณาความเหมาะสม ก่อนส่ง 
       กองนโยบายและแผน 

 

  7.2  ประสานรวบรวมข้อมูลเพื่อจดัท า (ร่าง) รายงานผลการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน (แบบ 
       ติดตาม ปค.5) และเสนอ ผอ.กอง พิจารณาความเหมาะสม กอ่นส่งรายงาน  
7.3  วิเคราะห์และสรุปผลการด าเนินงานของหน่วยงานเพื่อจัดท า (ร่าง) รายงานตามแบบประเมินองค์ประกอบ 
       การควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) ประจ าปี ตามหัวข้อท่ีก าหนด และเสนอ ผอ.กอง พิจารณาความเหมาะสม 
       ก่อนส่งรายงาน 

 

 8.  งานเรียบเรียง จัดท ารูปเล่มรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน   

        8.1  ตรวจสอบ ติดตามข้อมลูการรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในหน่วยงาน และข้อมลูอื่น ๆ  
             ที่เกี่ยวข้องกับผลการปฏิบัติงานในภาพรวมของหน่วยงาน เพื่อน ามารวบรวมสรปุจัดท าเปน็รายงานผลการ 
             ด าเนินงานในภาพรวมของกอง  
       8.2  พิจารณาคัดเลือกภาพกิจกรรมจากอัมบั้มภาพของหน่วยงานท่ีมีการบันทึกจัดเก็บไว้ มาเรียบเรียงประกอบ 
              ในเล่มรายงานผล   
       8.3  จัดเรียบเรียงเอกสารเปน็ (ร่าง) รูปเล่มรายงานผลการด าเนินการประจ าปี จัดท าปก  ค าน า  สารบัญ    
              ภาคผนวกต่าง ๆ  และใส่เลขหน้า  ส่งให้ ผอ.กอง พิจารณาความเหมาะสม และปรับแก้ไขข้อมูลตาม 
               ข้อเสนอแนะ  บันทึกไฟล์ให้เป็นไฟล์ PDF เพื่อส่งให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของกองเผยแพร่บนเว็บไซต์  
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   9.  งานเรียบเรียง จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงาน 
 

        9.1  รวบรวมไฟล์แผนปฏิบตัิงานประจ าปีบคุลากรรายบุคคล มาเตรียมจดัเรยีงเป็นเอกสารภาคผนวก  
       9.2  วิเคราะห์ข้อมูลแผนปฏบิัติงาน และจดัท า (ร่าง) สรุปแผนปฏิบัติงานของบุคลากรเป็นภาพรวมเสนอ ผอ. 
                กองพิจารณา และสรุปแผนปฏิบัติงานประจ าปีของหนว่ยงาน 
       9.3  จัดท าข้อมูลประกอบสว่นอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน น าข้อมูลมาจดัเรยีง ใส่เลขหน้า จัดท าปก  
                ค าน า สารบัญ  และสรุปเป็น (รา่ง) เล่มแผนปฏิบตัิงาน ส่งให้ ผอ.กองพิจารณาความเหมาะสม และ 
                ปรับแก้ไขให้เรียบร้อย ก่อนส่งให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์น าเผยแพร่บนเว็บไซต์  

 

 10. งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน    

  7.1  ตรวจสอบการก าหนดแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลยัประจ าปี ในส่วนท่ีเกีย่วข้องกับกองบริการ 
       การศึกษา เพื่อทราบความเสี่ยงและแนวทางการบริหารความเสี่ยงท่ีเกี่ยวกับกอง 
7.2  ประสานสอบถามสรุปรายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของกองจากผู้เกี่ยวข้อง เพื่อ 
       น ามาจัดท ารายงานผลการบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

 

   

3.   นายกชกร  เขียวอรุณ  นักประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติการ       
 ภาระงานที่รับผิดชอบ 5  งาน   ( 22  กระบวนงาน) 

 1.  งานประชาสัมพันธ์   

      1.1  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์   
           1.1.1  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทภาพน่ิง                
           1.1.2  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ประเภทวิดโีอ 
           1.1.3  การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อการแนะแนวในสถานศึกษา  
           1.1.4  การผลิตสื่อประชาสัมพัน์ประเภทวิดโีอสื่อโซเชียลเนต็เวิร์ค You Tube, Tik Tok 
      1.2  งานรวบรวมข่าวสารเพ่ือการประชาสัมพันธ์  
           1.2.1 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมหลักของกองบริการการศกึษา  
           1.2.2  การประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษาผ่านเว็บไซต์กองบริการการศึกษา 
 2.  งานเผยแพร่ความรู้ด้านการศึกษาในระดับอุดมศึกษา  
      2.1  การจัดประชุมครูและอบรมสมัมนาครูแนะแนวในสถานศึกษา  
      2.2. การประชาสมัพันธ์เผยแพร่ข้อมูลการสมัครเรียนในเพจของสถานศึกษา 
      2.3  การเข้าร่วมประชาสัมพนัธ์แนะแนววันวิชาการ ในสถานศกึษา ** 
      2.4  การจัดอบรมสัมมนาเรื่องการประชาสมัพันธ์การรบัสมคัรนักศึกษาแก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
 3.  งานแนะแนว 
      3.1  การส ารวจกลุม่ผูเ้รียน  
      3.2  การส ารวจครูแนะแนวประจ าสถานศึกษา    
      3.3  การจัดท าแผนการแนะแนวสถานศึกษา 
      3.4  การด าเนินการแนะแนวในสถานศึกษา  
 4.  งานรับสมัครนักศึกษา  
      4.1  การวางแผนการรับสมัครนักศึกษา  
      4.2  การบันทึกข้อมูลหลักสตุรที่เปิดรบัสมคัรตามแผนรับนักศึกษา  
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      4.3. การจัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา  
      4.4  การด าเนินการรับสมคัรนักศึกษา  
      4.5  การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 
      4.6. การบริการให้ค าปรึกษา แนะน าการสมัครเรียน 
      4.7  การส ารวจและวิเคราะหค์วามคิดเห็นของผู้สมคัร 
      4.8  การจัดท าสถิติและรายงานผลการสมัครเรียน  

 
 

4.  นางสาวนลินี   เมืองจันทร์     ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน     
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  10 งาน  (30 กระบวนงาน) 

 1. งานรับหนังสือ 
  1.1  การตรวจสอบและคดัแยกหนังสือ 
  1.2  การลงทะเบียนการรับหนังสอื 
  1.3  การเสนอหนังสือผูต้่อผู้บังคับบัญชา 
  1.4  การจ่ายหนังสือตามค าสั่งการ 
  1.5  การจัดเก็บหนังสือ 
 2. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน 
  2.1  การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมตี้นเรื่อง 
  2.2  การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณไีม่มตี้นเรื่อง 
 3. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก 
  3.1  การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมตี้นเรื่อง 
  3.2  การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณไีม่มตี้นเรื่อง 
  3.3  การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ตอ้งแนบพร้อมหนังสือ 
 4. งานส่งหนังสือ 
  4.1  การตรวจสอบและจดัเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
  4.2  การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ 
  4.3  การส่งหนังสือ 
  4.4  การจัดท าทะเบียนคมุหนังสือส่ง 
 5. งานจัดท าเอกสารของหน่วยงาน 
  5.1  การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่ภายใน 
  5.2  การร่าง-พิมพ์ประกาศเพื่อเผยแพร่สาธารณะ 
  5.3  การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏิบตัิงาน 
  5.4  การจัดการเอกสารการลาของบุคลากร 
 6. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ 
  6.1  การจัดเก็บหนังสือ 
  6.2  การท าลายหนังสือ 
 7. งานธุรการของหน่วยงาน 
  7.1  การจัดเตรยีมอาหารว่างการประชุม 

 



 

33 
 

 

 แผนปฏิบตัิงานประจ าปี  กบศ.  ปงีบประมาณ  2568     

 

 8. งานแผนงานและงบประมาณ  
       8.1  การตรวจสอบและรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ  

 9. งานพัสดุ และการเบิกจ่าย 
        9.1  การจัดซื้อครุภณัฑ์ (ไมเ่กิน 100,000 บาท) 
        9.2  การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน 5,000 บาท)  
        9.3  การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาตั้งแต่ 5,000 – ไม่เกิน 999,999 บาท)  
        9.4  การเบิกเงินค่าตอบแทน  
        9.5  การเบิกเงินค่าใช้สอยอ่ืน ๆ  
 10.  งานการเงิน 
       10.1  การยืมเงินส ารองจ่าย  
              10.2  การคืนเงินยืมการไปราชการ  
       10.3  การคืนเงินยืมกรณีจดัประชุม/จัดโครงการอบรมสมัมนา 

 
 

งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
 5.  นางพนารัตน์   หาญสมบัติ  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (40 กระบวนงาน) 

 1.  งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร  
  1.1  การจัดท ากรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร    
  1.2  การตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร 
  1.3  การขอรหัสรายวิชาใหม่ ( กรณีพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรใหม่)  

1.4  การน าเสนอร่างรายละเอียดหลักสตูร 
  1.5  การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรทีผ่่านความเห็นชอบ ในระบบ CHECO 
  1.6  การตดิตามความเคลื่อนไหวรายละเอียดหลักสูตรในระบบ CHECO 
  1.7  การจัดเตรยีมข้อมลูรายละเอยีดหลักสูตรให้งานทะเบียน     
  1.8  การจัดท ารายละเอียดหลักสตูรที่ได้รับความเห็นชอบจาก สป.อว. เรียบร้อยแล้ว                    
  1.9  การบันทึกสมรรถนะของหลกัสูตร   
 2.  งานวางแผนและวิเคราะห์การด าเนินงานของหลักสูตร    
  2.1  การจัดท าแผนรับนักศึกษาใหม่    
  2.2  การรายงานผลการรบันักศึกษาใหม่     
  2.3  การการท าแผนพัฒนาหลักสตูร    

2.4  การวิเคราะหผ์ลการด าเนินการของหลักสตูร 
 3.  งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08    
  3.1  การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ยผ์ูร้ับผิดชอบหลักสตูร    
  3.2  การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสตูรโดยไม่กระทบโครงสร้าง    
  3.3  การของดรับนักศึกษาเป็นการชั่วคราว    

3.4  การขอปิดหลักสตูร 
  3.5  การขอปรับลดจ านวนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
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3.6  การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงหลักสตูรต่อหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง   
  3.7  การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการเปลีย่นแปลงหลักสตูร ในระบบ CHECO 
  3.8  การตดิตามความเคลื่อนไหวข้อมูลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรฯ ในระบบ CHECO 
 4.  งานรับรองหลักสูตร      
  4.1  การบันทึกรับรองหลักสตูรจาก สป.อว.    
  4.2  การบันทึกรับรองหลักสตูร จาก ก.พ.    
  4.3  การบันทึกรับรองหลักสตูร จาก ก.ค.ศ.    
  4.4  การบันทึกรับรองหลักสตูร จาก ก.ย.ศ. 
  4.5   การบันทึกกการรับรองหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ   
 5.  งานแผนการเรียน     
  5.1  การบันทึกแผนการเรยีนจากเล่มหลักสตูร    
  5.2  การวิเคราะห์ข้อมลูและสถติจิากแผนการเรียน     
 6.  งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรและแผนการเรียน     
  6.1  การก ากับและตดิตามระบบกลไกการบริหารหลักสูตร     

  6.2  การน าเสนอข้อมูลการก ากับติดตามการรับรองหลักสูตร     

  6.3  การจัดท าฐานข้อมูลอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร     

  6.4  การจัดท าฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรให้เป็นปัจจุบันในระบบสารสนเทศ     

  6.5  การบริการข้อมูลรายวิชาและค าอธิบายรายวิชา     

  6.6  การจัดท าระบบเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน   

  6.7  การจัดท าปฏิทินการศึกษา     

  6.8  การจัดท าปฏิทินบริหารหลักสูตร     

 7.  งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ๆ      

           7.1  คณะกรรมการด าเนินงานศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาบรูณาการกับการท างาน  

  7.2  คณะอนุกรรมการบรหิารงานประกันคณุภาพการศึกษา   

  7.3  คณะกรรมการสโมสรพนักงานสายสนบัสนุน  

  7.4  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น สรุปขอ้มูลที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรเสนอที่ประชุม 
       ต่าง ๆ หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในงานหลักสูตรร้องขอ  
 

 

 6.  นางสาววัชรี  เหมดี      นักวิชาการศึกษา  ปฏิบัติการ        

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (30 กระบวนงาน) 

   1.  งานจัดการศึกษาส าหรับนักศึกษาโครงการพิเศษ 
  1.1  โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ 
  1.2  โครงการเฉพาะกิจ  
   2.  งานแผนการเรียน  
          2.1  การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปดิสอน 
          2.2  การน าเสนอขออนุมตัิแผนการเรียน  
          2.3  การจัดท าระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน   
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          2.4  การแก้ไขแผนการเรยีน  
          2.5  การวิเคราะห์ข้อมลูและสถติิจากแผนการเรียน  
   3.  งานจัดตารางเรียนตารางสอน  
  3.1  การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรยีนการสอน 
  3.2  การจัดเตรยีมรายวิชาที่จะเปดิสอน 
  3.3  การบันทึกวันเวลาช่ัวโมงเรียน/ชั่วโมงสอน  
  3.4  การบันทึกห้องเรียน  
  3.5  แก้ไขข้อมูลวัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียน และระบุช่ือผูส้อน ให้ตรงตามความต้องการทั้งก่อนและหลัง 

      ก าหนด ในการระบุชื่อผู้สอน  
  3.6  การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ไดร้ับอนุมัติให้เปดิรายวิชาเป็นกรณพีิเศษ  
   4.  งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน  
  4.1  การบันทึกช่ืออาจารย์ผู้สอน  
  4.2  การน าเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผูส้อน   

  4.3  การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการพจิารณาผู้สอน   

  4.4  การจัดท าค าสั่งอาจารย์ผูส้อน    

  4.5  การเผยแพรต่ารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน ์และรายวิชาที่เปิดสอน เพื่อท า มคอ.3) 
  4.6  การขอเปลี่ยนแปลงค าสั่งอาจารยผ์ู้สอน  
   5.  งานจัดการจ านวนรับจองวชิาเรียน  
         5.1  การบันทึกข้อมูลจ านวนรับจองวิชาเรียน  
         5.2  การปรับปรุงจ านวนรบัจองรายวิชาเรียน    
         5.3  การบริการแนะน าและแก้ไขปัญหาการจองวิชาเรยีนนอกเหนือจากเกณฑ์  
   6.  งานจัดตารางสอบ  
         6.1  การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 
         6.2  การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
         6.3  การบันทึกห้องสอบ 
         6.4  การจัดการนักศึกษาท่ีมีรายวิชาสอบตรงกัน  
  7.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
    7.1  การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพื่อการประชาสมัพันธ์ 
    7.2  การผลิตสื่อในการประชาสมัพันธ์ข่าวสาร 
    7.3  การจัดการข่าวสาร ให้ค าแนะน าผ่าน Facebook Page งานหลักสตูรและแผนการเรียน  
        7.4  การจัดท าโครงการขอใช้เงินงบประมาณ/เงินบ ารุงการศึกษา  
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งานทะเบียนและวัดผล 
7.   นางสาวปิยธิดา  ถมยา   นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (40 กระบวนงาน) 

 1. งานส าเร็จการศึกษา                  

  1.1  การตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา                   

  1.2  การจัดท ารายงานผลการเรยีนของผู้ส าเรจ็การศึกษา                 

  1.3  การจัดท ารายงานข้อมลูอื่นที่เกี่ยวกับการส าเรจ็การศึกษา                 

  1.4  การน าเสนอผูส้ าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ                 

  1.5  การจัดท ารายงานข้อมลูผูไ้มส่ าเรจ็การศึกษาและสาเหตุที่ไมส่ าเร็จการศึกษา                 

  1.6  การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้อง     

 2. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา                  

  2.1  การออกใบปริญญาบัตร                  

  2.2  การออกใบวุฒิบัตร                  

  2.3  การออกใบประกาศนียบัตร                  

  2.4  การออกใบปริญญาบัตรกิตตมิศักดิ์    

 3. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา                 

  3.1  การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา                 

  3.2  การท าทะเบียนการรบัเอกสารส าเร็จการศึกษา    

 4. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา                 

  4.1  การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน                 

  4.2  การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปี         

  4.3  การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเรจ็การศึกษา                

  4.4  การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารบัปริญญาบัตร        

  4.5  การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์ (พ้นสภาพ)                

  4.6  การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ        

  4.7  การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ        

  4.8  การจัดท าสถิติปริญญากิตตมิศักดิ์        

  4.8  การเผยแพรส่ถิติการศึกษา        

  4.10 การบริการข้อมูลด้านสถติิการศึกษาตามการร้องขอ         

 5. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร  

  5.1  การจัดท าบัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาท่ีมสีิทธ์ิเข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  

  5.2  การรับรายงานตัวบณัฑิต  

  5.3  การจัดท ารายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม  

  5.4  การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปรญิญาบตัร  

  5.5  การจัดเตรยีมปริญญาบัตรในพิธีพระราชทานปรญิญาบตัร  

  5.6  การจัดเก็บปรญิญาบตัรส าหรับผู้ที่ไม่เข้าร่วมพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
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 6. งานเทียบโอนวิชา              

  6.1  การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์              

  6.2  การยกเว้นการเรยีนส าหรับผูส้ าเรจ็การศึกษาระดบัปริญญาตรี              

  6.3  การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทยีบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป              

  6.4  การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทยีบโอนจากอนุปรญิญา              

  6.5  การเทียบโอนรายวิชาท่ีไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย                     

  6.6  การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ       

  6.7  การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน              

  6.8  การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน  

 7. งานออกรหัสวิชา              

  7.1  การตรวจสอบและออกรหสัรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง              

  7.2  การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา              

  7.3  การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลกัสูตร              

  7.4  การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสตูร  

8.    นางปิยาภร  ค าเที่ยง   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน     

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  7 งาน  (32 กระบวนงาน)  

 1.  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่          

  1.1   การออกรหัสกลุ่มเรียนส าหรับนักศึกษาใหม่และจัดท าแผนการเรียน          

  1.2   การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับการรายงานตัว          

  1.3   การเตรียมข้อมลูและพิมพ์ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมของผู้มสีทิธ์ิรายงานตัว          

  1.4   การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่          

  1.5   การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่    

 2. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่     

  2.1   การตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่     

  2.2   การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่     

  2.3   การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่     

  2.4   การบันทึกประวัตินักศึกษาใหม่กรณีไมม่ีหลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มสีัญชาติไทย     

  2.5   การเตรียมข้อมลูการท าบตัรนักศึกษา    

 3. งานทะเบียนของนักศกึษาระดบับัณฑิตศึกษา     

  3.1  การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา     

  3.2  การจัดท ารหัสผ่านของนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา          

  3.3  การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา          

  3.4  การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา    

 4.  งานปรับปรุงสถานภาพของนกัศึกษา         

  4.1  การแก้ไขประวัติของนักศึกษาตามค าร้องขอของนักศึกษา         

  4.2  การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา         



 

38 
 

 

 แผนปฏิบตัิงานประจ าปี  กบศ.  ปงีบประมาณ  2568     

 

  4.3  การเปลี่ยนสาขาวิชา         

  4.4  การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจสอบวุฒิไมผ่่าน         

  4.5  การถอนสภาพนักศึกษากรณมีีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก          

  4.6  การถอนสภาพนักศึกษากรณศีึกษาครบระยะเวลา  
4.7  การจัดท าสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา  

 

 5.  งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา         

  5.1  การจัดเตรยีมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่         

  5.2  การจัดเตรยีมรายช่ือนักศึกษาและช่ือโรงเรียนส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ         

  5.3  การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ   

  5.4  การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  

  5.5  การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมให้แก่ผู้ที่จะส าเร็จการศึกษา  

 6.  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา  

  6.1  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการส าเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ  

  6.2  การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาส าหรับ กยศ.  

 7.  งานลงทะเบียนเรียน  

  7.1  การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา  

  7.2  การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจ้งผู้เกีย่วข้อง  

  7.3  การบริการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการร้องขอของหน่วยงานและนักศึกษา  

  7.4  การบริการกู้คืนรหัสผ่านนักศกึษา  
   

9.   นางสุนารี   แก้วม่วง    ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน   

 ภาระงานที่รับผิดชอบ  3 งาน  (19 กระบวนงาน)  

 1. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา   

  1.1  การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ  

  1.2  การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บณัฑิตศกึษา)  

 2. งานบันทึกผลการเรียน  

  2.1  การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียนรายวิชา  

  2.2  การตรวจสอบการบันทึกผลการเรยีน  

  2.3  การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัต ิ  

  2.4  การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปรญิญาตรี  

  2.5  การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา  

  2.6  การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ  

  2.7  การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ  

  2.8  การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรยีน  
          2.9  การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผูล้งทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสตูร  
 3. งานประมวลผลการเรียน  

  3.1  การวัดและประเมินผลการเรยีน  
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  3.2  การจัดท าาประกาศผู้มผีลการเรียนอยู่ในเกณฑต์กต้องออก  

  3.3  การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา  

          3.4  การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง  

          3.5  การตรวจสอบที่อยูเ่พื่อแจ้งผลการเรียนใหผู้้ปกครอง  

          3.6  การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักศึกษา  

          3.7  การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 
         3.8  การจัดท าประกาศการเปลีย่นแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนหรือไมล่าพักการศึกษา 
               ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

 

10.  นางสาวยุวดี   จันค าหล้า   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ช านาญงาน   
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  5 งาน  (17 กระบวนงาน) 

 1. งานส าเร็จการศึกษา    

  1.1  การรวบรวมและตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา   

 2. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา  

  2.1  การออกใบรายงานผลการศกึษา  

  2.2  การออกใบรับรองคณุวุฒิ  

 3. งานจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  

  3.1  การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา  

  3.2  การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์  

  3.3  การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษาส าหรับผูร้ับหลังก าหนด  

  3.4  การจ่ายใบปริญญาบัตรส าหรบัผู้ไมเ่ข้ารับตามก าหนด  

 4. งานออกเอกสารตามการร้องขอ  

  4.1  การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา   

  4.2  การออกใบรับรองผลการศึกษา  

  4.3  การออกใบรายงานผลการศกึษา  

  4.4  การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา   

  4.5  การออกใบรับรองทางการศึกษา   

  4.6  การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์  

 5.  งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  

  5.1  การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร   

  5.2  การด าเนินการขอผ่อนผนัการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาตดิต่อหลังก าหนด  

  5.3  การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร  

          5.4  การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร   
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งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา    
11.  นายนิติธร   อุ่นค าปา    นักวิชาการคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติการ  
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  4 งาน  (20 กระบวนงาน)  

 1.  งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน  
  1.1  การเตรียมระบบส าหรับการจองรายวิชาเรียน  
  1.2  การเตรียมระบบส าหรับนักศกึษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ/เรยีนร่วมกับนักศึกษาโครงการ 

      อื่นและการขอเพ่ิม-ถอนรายวิชาหลังก าหนด 
  1.3  การเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 
  1.4  การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรยีน  
 2.  งานพัฒนาและเตรียมระบบสนับสนนุการปฏิบัติงาน  
  2.1  การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล  
  2.2  การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบริการค ารอ้ง  
  2.3  การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา  

2.4  จัดท าระบบติดตามและรายงานผลการช าระเงินค่าธรรมเนียมของนักศึกษา 
2.5  จัดท าระบบฐานข้อมูลนักศึกษาทุนต่าง ๆ  
2.6  จัดท าระบบลงคะแนนเก็บของอาจารย์ผูส้อนแต่ละรายวิชาเพื่อใช้ในปีการศึกษา 2568 

 3.  งานประมวลผลข้อมูล 
  3.1  การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูล 
  3.2  การน าข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมลูที่ให้บริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ฐานข้อมลูหลัก 

  3.3  การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน 
  3.4  การปรับปรุงผลการเรียน (ไมม่ีผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) 
  3.5  การจัดเตรยีมข้อมลูส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 
  3.6  การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบณัฑติศึกษา 
  3.7  การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ 
 4.  งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
  4.1  ปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานอุปกรณ์  
  4.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอปุกรณ์ตา่ง ๆ ภายในหน่วยงาน 
  4.3 งานส ารองข้อมูล 
  

12.  นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ  
       ภาระงานที่รับผิดชอบ  6  งาน  (20 กระบวนงาน) 

 1. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ  
  1.1  ระบบรายงานภาระงานอาจารย ์
  1.2  ระบบบันทึกรายชื่ออาจารยผ์ูส้อน 
  1.3  ระบบบริหารผู้สอนส าหรับคณะ 
  1.4  ระบบประเมินผูส้อนโดยนักศกึษา 
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  1.5  ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
  1.6  ระบบจดัการข้อมลูส าหรับบคุลากร 
 2. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
  2.1  ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 
  2.2  ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสูตร 
  2.3  ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย ์
  2.4  ระบบสารสนเทศส าหรับนักศกึษา 
  2.5  ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 
 3. งานประมวลผลข้อมลู 
  3.1  การประมวลผลการประเมินอาจารยผ์ู้สอน 
  3.2  การประมวลผลภาระงานอาจารยส์ าหรับระบบรายงานภาระงาน 
  3.3  การประมวลผลภาระงานอาจารย์ กรณีสอนโรงเรยีนสาธติ 
 4. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
  4.1  การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา  
  4.2  การจัดการข้อมูลบนเว็บไซตก์องบริการการศึกษา  
 5. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
  5.1  การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
  5.2  การจัดท าคูม่ือและแนวปฏิบตัิในการใช้งานอุปกรณ ์
  5.3  การส ารองข้อมูล  
 6. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
  6.1  การปฏิบตัิหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมต่าง ๆ 
  

13.  นายอุเทน  ทองสาย   นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ  
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  3 งาน  (15 กระบวนงาน) 

 1. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน  
  1.1  ปรับปรุงโปรแกรมการจดัการหลักสูตร 
  1.2  ปรับปรุงระบบการรับสมัครนกัศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต 
  1.3  ปรับปรุงระบบข้ึนทะเบยีนนกัศึกษาใหม่ผ่านอินเตอร์เนต็ 
  1.4  พัฒนาโปรแกรมตามความตอ้งการของหน่วยงาน 
 2. งานประมวลผลข้อมลู 
  2.1  ประมวลผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
  2.2  จัดเตรียมอตัราคา่ธรรมเนียมส าหรับนักศึกษาใหม่  
  2.3  จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเข้าสู่ระบบ สป.อว. 
  2.4  จัดท าฐานข้อมูลผูส้ าเรจ็การศึกษาเข้าสู่ระบบ สป.อว. 
  2.5  จัดท าฐานข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ 
  2.6  เตรียมข้อมลูรายวิชาจากตารางเรียนส าหรับใช้จัดตารางสอบ  
 3. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
  3.1  จัดท าแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์  
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  3.2  ตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ตา่ง ๆ ภายในหน่วยงาน 
  3.3  ตรวจสอบการท างานของเครือ่งแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน 
  3.4  ตรวจสอบการท างานของโปรแกรมภายในหน่วยงาน 
  3.5  ส ารองข้อมูลระบบงานหลักของหน่วยงาน 
  

 

งานบริการการศึกษา 
14.  นางสาวณัฐณิช   อิ่มทอง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (พ)        
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  4 งาน  ( 36 กระบวนงาน) 

 1. งานประชาสัมพันธ์เพ่ือบริการการศึกษา 
  1.1  การจัดท าแผนและเตรียมข้อมูลข่าวสารส าหรับประชาสมัพันธ์งานบริการ 
  1.2  การผลิตสื่อเพื่อการประชาสมัพันธ์ 
  1.3  การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบตัิ 
  1.4  การประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสาร 
  1.5  การจัดการข่าวสารผา่น Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ ์
  1.6  การประเมินผลการรับข้อมลูข่าวสาร 
  1.7  การส ารวจความต้องการจัดท าสื่อเพื่อประชาสัมพันธ์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน 
  1.8  การเพิ่มข้อมูลก าหนดการตามปฏิทินการศึกษาเพื่อเผยแพร่บนเว็บไซตห์น่วยงาน  
 2.  งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
  2.1  การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
  2.2  การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา 
  2.3  การให้ค าแนะน าการตดิต่องานกองบริการการศึกษาผ่าน Facebook Page กองบริการการศึกษา  
 3.  งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการบริการตามค าร้อง 
  3.1  การจัดท าแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการให้บริการจากงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 
  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 าร้องขอเทียบโอนผลการเรยีน ส าหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
  4.5  การรับค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา 
  4.6  การแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  4.7  การรับค าร้องทั่วไป  
  4.8  การรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
  4.9  การแจ้งผลค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
  4.10 การรับค าร้องเปลีย่นช่ือ - สกุล ค าน าหน้านาม 
  4.11 การรับค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 
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  4.12 การรับค าร้องขอเพิ่ม – ถอนรายวิชา 
  4.13 การแจ้งผลค าร้องขอเพิ่ม – ถอนรายวิชา 
  4.14 การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 
  4.15 การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 
  4.16 การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกติเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  4.17 การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 
  4.18 การรับค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
  4.19 การแจ้งผลค าร้องใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา  
  4.20 การขอรับใบส าคัญทางการศกึษาหลังก าหนด 
  4.21 การแจ้งผลค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 

4.22 การรับช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาซึ่งอยู่นอกเหนือกฎเกณฑจ์ากข้อบังคับมหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ์  
       ว่าด้วย การศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2566 และประกาศหลักเกณฑ์แนวปฏิบตัิอื่น 
       ที่เกี่ยวข้อง  

  

15.  นางสาววิไลภรณ์  วังถา   ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน  
 ภาระงานที่รับผิดชอบ  3 งาน  (34 กระบวนงาน) 

 1.  งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
  1.1  การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
  1.2  การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา (นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย) 
  1.3  การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook (Inbox) 
 2.  งานบริการตามค าร้องขอ 
  2.1  การรับค าร้องขอลาพักการศกึษา 
  2.2  การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
  2.3  การรับค าร้องขอลาออก 
  2.4  การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 
  2.5  การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร 
  2.6  การรับค าร้องขอส าเร็จการศกึษา 
  2.7  การจองวิชาเรียนของผู้ไดร้ับอนุญาตให้เพิ่ม-ถอนวิชา 
  2.8  การจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาที่เรียนร่วมกบันักศึกษาโครงการอื่น ๆ 
  2.9  การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพเิศษ 
  2.10  การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพเิศษ 
  2.11  การจองรายวิชาเรียนที่ได้รบัอนุญาตให้เปดิเป็นกรณีพิเศษ 
  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 
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  2.18  การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
  2.19  การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
  2.20  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหลักสตูรเทียบโอน 
  2.21  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหลักสตูรเทียบโอน 
  2.22  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาท่ัวไป 
  2.23  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาท่ัวไป 
  2.24  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ์ 
  2.25  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภฏัอุตรดติถ์ 
  2.26  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 
  2.27  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มตีามประกาศมหาวิทยาลัย 
  2.28  การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษาส าเร็จการ    

         ศึกษาระดับปริญญาตรี) 
  2.29  การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปและหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษาส าเร็จการ 

         ศึกษาระดับปริญญาตรี) 
 3.  งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
  3.1  งานวิเคราะห์สถิตจิากงานบรกิาร 
  3.2  การบริการข้อมูลใหห้น่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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แผนการพัฒนาบุคลากร และแผนพัฒนาคุณภาพกระบวนงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
 

    เป้าหมาย  
1. บุคลากรทุกคนมีผลการสอบวดัสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทลัผ่านเกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 
2. บุคลากรทุกคนได้รับการพฒันาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาเพื่อ Reskill/Upskill หรือ Newskill อย่างน้อยคนละ  ๑ คร้ังต่อปี  
3. บุคลากรที่อยู่ในเกณฑ์ที่ก าหนด มีการจัดท าเอกสารประเมินคา่งานและส่งเล่มประเมินสมรรถนะเพื่อขอเลื่อนระดับต าแหน่งที่สงูขึ้น อย่างน้อยร้อยละ 50 ต่อปี  
4. บุคลากรทุกคนมีการทบทวน ปรับปรุง และพฒันางานที่อยู่ในความรับผิดชอบให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพเพิ่มข้ึนอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดมาตรฐานการปฏิบตัิงานทีเ่หมาะสม 
5. ผลประเมินความพึงพอใจการให้บริการจากผู้ใช้บริการ  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 75 – 80  (ระดับมาก)  

ที ่ ชื่อ-สกลุ/ต าแหน่ง แผนการพัฒนาความรู้ ทักษะของบุคลากร แผนยกระดับคุณภาพกระบวนงานของบุคลากร  
แผนการเลื่อนปรับ 

ระดับต าแหน่ง 
 งานบริหารทั่วไป    

1 น.ส.ภมรมาศ    เรือนทอง  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ 

1.1 ฝึกอบรมความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการและ 
การจัดท าเอกสารประกอบการประชุมต่าง ๆ ผ่าน
ช่องทางออนไลน์ 

1.1 ใช้ระบบกลไกในการด าเนินการประชุมเป็นแนวทาง
ส าหรับการ บริหารจัดการเอกสารการประชุมและสืบค้น
เอกสารการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1..ส่งเล่มวเิคราะห์ค่างาน 
2.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
3.ส่งเล่มประเมินสมรรถนะ 

2 น.ส.พิณภัคธิมา  ใจเงิน 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ระดับช านาญการ 

2.1 ฝึกอบรมออนไลนห์ัวข้อที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานอย่างน้อย 1 เรื่อง  
2.2 ศึกษา เรียนรู้เกี่ยวกับเทคนิคความรู้ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับการใช้โปรแกรม MS Office ส าหรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานด้านเอกสาร 

2.1 ปรับปรุงแบบฟอร์มเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ และ
รูปแบบบันทึกจัดเก็บข้อมลูอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมลู 
2.2 การขอปรับเพิ่มหัวข้อค าสั่งแต่งตั้งส าหรบับันทึกจัดเก็บ
ข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสตูรในระบบฐานข้อมลู
ออนไลน์เพื่อให้ได้ข้อมูลสมบรูณม์ากข้ึน 

             - 

ส่วนที่ 4 
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ที ่ ชื่อ-สกลุ/ต าแหน่ง แผนการพัฒนาตนเอง แผนยกระดับคุณภาพกระบวนงาน  
แผนการเลื่อนปรับ 

ระดับต าแหน่ง 
3 นายกชกร  เขียวอรุณ 

นักประชาสัมพันธ์  
ระดับปฏิบัติการ 

3.1 เข้ารับการอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการ
ปฏิบัติงาน ตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด อย่างน้อย 2  
เรื่อง  
 

3.1 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การรบัสมัครนักศึกษาทั่วถึงและ
ครอบคลมุตลอดการรับสมัครนักศกึษา  
3.2 ด าเนินงานของการประชาสมัพันธ์การรับสมัครนักศึกษา
ให้สอดคล้องกับช่วงเวลาของการรบัสมัครทั่วไปใน
ระดับอุดมศึกษา 

1. จัดส่งคู่มือปฏิบตัิงาน 
2. ส่งเล่มประเมินสมรรถนะ 

4 น.ส.นลินี   เมืองจันทร ์
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  
ปฏิบัติการ 

4.1 เข้ารับการฝึกอบรมหลักสตูรรายวิชาของ
ส านักงาน ก.พ. เพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
อย่างน้อย 2 เรื่อง  

 4.1 พัฒนาระบบงานธุรการแบบออนไลน ์เพื่อให้มี
ระบบงานสารบรรณออนไลน์ท่ีสืบค้นสะดวก มหีมวดหมู่
หนังสือตามความส าคญัที่เป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร สามารถ
ก ากับ ติดตาม การตอบกลับต้นเรือ่งได้อย่างครบถ้วน 
100%  และสอดคล้องกับความตอ้งการของผู้ใช้ 

1.จัดส่งคู่มือปฏบิัติงาน 
2.ส่งเล่มประเมินสมรรถนะ 

 งานหลักสูตรและแผนการเรียน     

5 น.ส.วัชรี   เหมด ี
นักวิชาการศึกษา  
ระดับปฏิบัติการ 

5.1 เข้ารับการอบรมเพื่อพัฒนาตนเอง ผ่านระบบ
ออนไลน ์1 เรื่อง 

5.1 พัฒนาระบบการยื่นขอเปลี่ยนแปลงตารางสอนออนไลน ์
ที่สามารถยื่นขอเปลี่ยนแปลงตารางสอนออนไลน์ได้100% 

1.ท าเล่มวิเคราะหค์่างาน 
2.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
3.ส่งเล่มประเมินสมรรถนะ 

6 นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ
นักวิชาการศึกษา  
ระดับปฏิบัติการ 

6.1 เข้ารับการอบรมสัมมนาที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตร
หรือพัฒนาตัวเองในด้านอื่นๆ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
6.2 เตรียมข้อมลูเพื่อท าเล่มวิเคราะห์ค่างาน ส่งคู่มือ 
และท าเล่มประเมินสมรรถนะ เพือ่เข้าสู่ระดับต าแหน่งที่
สูงขึ้น  

6.1 ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตรให้เป็นไปตาม
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
อย่างน้อยร้อยละ 80 

1.ท าเล่มวิเคราะหค์่างาน 
2.จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
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ที ่ ชื่อ-สกลุ/ต าแหน่ง แผนการพัฒนาตนเอง แผนยกระดับคุณภาพกระบวนงาน  
แผนการเลื่อนปรับ 

ระดับต าแหน่ง 

 งานทะเบียนและวัดผล      
7 น.ส.ปิยธิดา   ถมยา 

นักวิชาการศึกษา  
ระดับปฏิบัติการ 

7.1  พัฒนาความรู้ ทักษะโดยการเข้ารับอบรมผ่าน
ระบบE-Learning ไม่น้อยกว่า  1 ครั้ง  
 

7.1 จัดท าฐานข้อมูลคุณภาพเกี่ยวกับการออกปริญญา
กิตติมศักดิ์และการจดัท าสถิติปรญิญากิตติมศักดิ์ของ
มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์
7.2 มีชุดข้อมูลที่ใช้ส าหรับตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
และการให้ปริญญาเกียรตินิยม  

              - 
(สอบเปลี่ยนต าแหน่ง 

เมื่อปี 2567) 

8 นางปิยาภร   ค าเที่ยง 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  
ระดับปฏิบัติงาน 

8.1 อบรมสัมมนาของมหาวิทยาลยัจัดไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง  
8.2 ฝึกอบรมทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์ไม่น้อย
กว่า 1 เรื่อง  
8.3 อบรมสัมมนาภายในหน่วยงานไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง  

8.1 จัดท าเอกสารคูม่ือการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 1 
เล่ม และเผยแพร่ทางระบบ Internet  
8.2 เพิ่มประสิทธิภาพข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของ
นักศึกษาท่ีสามารถรายงานข้อมลูสถานภาพของนักศึกษา
ลาออก สรุปสาเหตุที่นักศึกษาลาออก จ าแนกเป็นคณะ 

              - 

9 นางสุนารี    แก้วม่วง 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  
ระดับช านาญงาน 

9.1 เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนาความรู้ ทักษะเกี่ยวกับ
เทคโนโลยีด้านการบริหารจดัการข้อมูลและด้านอ่ืน ๆ ที่
จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน อย่างน้อย 1 ครั้ง   

9.1 พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างานแบบใหม่ท่ีคาดว่า
จะท าให้งานมีประสิทธิภาพมากข้ึน  สรุปผลการปฏิบัติงาน
ประจ าวันเพื่อจดัเก็บเป็นหลักฐานรูปแบบเชิงสถิติใน
โปรแกรม Microsoft Excel เพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล
และประกอบการทวนสอบความถกูต้อง 

ได้ปรับเลื่อนต าแหน่งเป็น
ระดับช านาญงาน  
เมื่อปี งปม. 2567 

10 น.ส.ยุวดี  จันค าหล้า 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  
ช านาญงาน 

10.1 เข้ารับอบรม สัมมนา พัฒนาองค์ความรู ้เพื่อน ามา
พัฒนาและใช้ประโยชน์ในการปฏบิัติงาน อย่างน้อย 1 
หลักสตูร 

10.1 จัดท าคู่มือปฏิบัติงานท่ีรับผดิชอบ 1 กระบวนงาน และ
เผยแพร่ บนเว็บไซต์หน่วยงาน  

ได้ปรับเลื่อนต าแหน่งเป็น
ระดับช านาญงาน 
เมื่อปี งปม. 2567 
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ที ่ ชื่อ-สกลุ/ต าแหน่ง แผนการพัฒนาตนเอง แผนยกระดับคุณภาพกระบวนงาน  
แผนการเลื่อนปรับ 

ระดับต าแหน่ง 

 งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา      
11 นายนิติธร   อุ่นค าปา 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
ระดับปฏิบัติการ 

11.1  เข้ารับการฝึกอบรมทักษะทีเ่กี่ยวข้องกับด้าน 
คอมพิวเตอร์  อย่างน้อย 1 ครั้ง 

11.1 ปรับปรุงระบบงานบริการค าร้องให้รองรับกับการเป็น
มหาวิทยาลยัดิจิทลั ไม่น้อยกว่า 2 ระบบ  

1.ส่งเล่มวเิคราะห์ค่างาน 
2. จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
3. ส่งเล่มประเมินสมรรถนะ    

12 นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
ระดับช านาญการ 

12.1 เข้ารับการอบรมสัมมนาทีเ่กีย่วกับงานไม่น้อย
กว่า 1 ครั้ง      

12.1 ปรับปรุง พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนและ
รองรับการปฏบิัติงานของบุคลากรได้ตรงตามความต้องการ 
ไม่น้อยกว่าร้อย ละ 80 

ได้ปรับเลื่อนต าแหน่งเป็น
ระดับช านาญการ 
เมื่อปี งปม.2567 

13 นายอุเทน  ทองสาย  
นักวิชาการคอมพิวเตอร์  
ระดับช านาญการ  

13.1  ศึกษา และออกแบบ/ปรบัปรุงระบบต่าง ๆ ให้ 
อยู่ในรูปแบบ API เพื่อให้ระบบภายในหน่วยงาน
สามารถพัฒนาร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ได้   
 

13.1 ยกระดับโปรแกรมส าหรับใช้งานภายในหน่วยงานให้
เป็นระบบออนไลน์โดยมีการตรวจสอบสิทธ์ิการเข้าใช้งาน
และสามรรถท างานได้บนอุปกรณ/์หรือแพลตฟอร์มที่
สามารถใช้งานอินเตอร์เน็ตได้  

1.จัดท าเลม่วิเคราะห์ค่างาน 
2. จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 

 งานบริการการศกึษา   
14 นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป (พ) 
14.1 เข้ารับการอบรมสัมมนาพัฒนาทักษะความรู้ 
ความสามารถทีเ่กี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานผ่านระบบ
ออนไลน ์หรือออฟไลน ์ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง  
 

14.1 การจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ข่าวสารของหน่วยงานใน
ช่องทางประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ตามก าหนดเวลาและเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมาย (นักศึกษา/บุคลากร) อย่างมีประสิทธิภาพ 
14.2 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน และเผยแพร่ 1 กระบวนงาน 

              - 
      พนักงานฯ (พ) 

15 นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 

15.1 เข้ารับการฝึกอบรม สัมมนา หลักสูตรที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานเพื่อพัฒนาทักษะการท างานบริการ 
อย่างน้อย 1  หลักสูตร  

15.1  บริการให้ค าปรึกษาเกี่ยวกบัข้อมูลข่าวสาวทาง
การศึกษาของ นักศึกษา อาจารย ์และบุคคลทั่วไปท่ีมา
ติดต่ออย่างถูกต้อง  ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

- 
(เริ่มท างาน 1 สค.67) 
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   ภาคผนวก 1 
    รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองบริการการศึกษา 

        คร้ังที่ 3/2567  เมือ่วันที่ 6 ธันวาคม 2567 
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รายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองบริการการศึกษา ครั้งที่ 3/2567 ‘ 
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ภาคผนวก 2 
ข้อมูลการเสนอภาระงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

ของบุคลากรกองบริการการศึกษา  

 



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 

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 
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      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 
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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 
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วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๖ พฤษภาคม ๒๕๖๕ 
เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๒.๐๐ 

น. 

๓  ช่ัวโมง 
๓๐  นาที 

เข้าร่วม  “โครงการพัฒนาทักษะสมรรถนะ
การท างานหลักสูตรการฝึกยกระดบัฝีมือ  และ

การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน  สาขา
พนักงานคอมพิวเตอร์  (ประมวลค า  ระดับ 

๑)  รุ่นที่ ๑ 

ณ  ห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์  (๒๐๙  ชั้น ๒ 

อาคาร ICIT) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๑๗ – ๑๙  พฤศจิกายน  
๒๕๖๕ 

๓  วัน ศึกษาดูงานแนวทางการจัดการเรยีนการสอน
และการฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู  การท า
ผลงานทางวิชาการของคณาจารยท์างด้าน

การศึกษาได้เป็นอย่างดยีิ่ง   

มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย์ 
จังหวัดบุรีรัมย์ 

๙ - ๑๐  พฤษภาคม  
๒๕๖๖ 

๒  วัน เข้าร่วม “โครงการแนวทางการจัดท าหลักสตูร
การศึกษา เพื่อรองรับการตรวจสอบหลักสตูร

การศึกษาและการตรวจสอบ”  

โรงแรมเรือนแพ 
จังหวัดพิษณุโลก 

๒๒  พฤศจิกายน  
๒๕๖๖ 

๓  ช่ัวโมง เข้าร่วม  “โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ  
การใช้งานระบบจัดการเอกสารการประชุม

อิเล็กทรอนิกส์  มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์   
(E-Meeting)” 

ณ  ห้องประชุม  FMS  ๑๐๑  
คณะวิทยาการจัดการ 

 

๒๐  ธันวาคม  ๒๕๖๖ ๓  ช่ัวโมง เข้าร่วม  “โครงการการพัฒนาสมรรถนะ  
ด้านการมุ่งผลสัมฤทธ์ิของงานของบุคลากร

สายสนบัสนุน” 

ณ  ห้องประชุมพิชัยราชภฏั   
FMS ๑๐๒  อาคารคณะวิทยาการ

จัดการ 
๖ - ๘ กุมภาพันธ์ 

๒๕๖๗ 
๒  ช่ัวโมง ฝึกอบรมออนไลน์  “การสื่อสารและการ

ประสานงาน” 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ

พลเรือน  (ก.พ.) 
๑๒ - ๑๓ กุมภาพันธ์ 

๒๕๖๗ 
๑๒  ช่ัวโมง เข้าร่วม  “โครงการทบทวนวิเคราะห์ภารกิจ  

โครงสร้างภายในและการจัดท ากรอบ
อัตราก าลัง  เพื่อการปฏิงานอย่างมี

ประสิทธิภาพ” 

ณ  ห้องประชุมพิชัยสงคราม   
ช้ัน ๔  อาคาร  ICIT 

๔ เมษายน ๒๕๖๗ ๓  ช่ัวโมง เข้าร่วม  “การประชุมช้ีแจงแนวทางการ
เบิกจ่ายและการส่งหลักฐานการเบิกจ่าย
งบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 

๒๕๖๗” 

ณ  ห้องประชุมพิชัยสงคราม   
ช้ัน ๔  อาคาร ICIT 

๑๔ สิงหาคม ๒๕๖๗ ๓  ช่ัวโมง เข้าร่วม  “โครงการอบรมเพื่อสร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบยีบ  และแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับพัสดุให้กับผู้ปฏิบตัิงานในส่วนของ

คณะ/ศูนย/์ส านัก  ของมหาวิทยาลัยราชภฏั
อุตรดิตถ์  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 

๒๕๖๗” 

ณ  ห้องสิริราชภัฏ  ช้ัน  ๙  อาคาร
ภูมิราชภฏั 
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ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๗) 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

การประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ       

๑ การเชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

๒๒๑ ๑๐๐ % ๑,๙๒๐  นาที มาก   

๒ การท าเอกสารประกอบการประชุม
คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

๒๒๑ 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 าให้ 
มีวาระที่ต้องน าเข้าที่ประชุมค่อนข้างเยอะ  
และบางหน่วยงานเสนอวาระเข้าที่ประชุม
ค่ อ น ข้ า ง ก ร ะ ช้ั น ชิ ด แ ล ะ เ ป็ น ว า ร ะ ที่ มี
ความส าคัญหากไม่น าเข้าที่ประชุมจะท าให้
เกิดความเสียหาย  จึงไม่สามารถปิดเล่ม
เอกสารประกอบการประชุมได้ก่อนล่วงหน้า 
๓ – ๕ วัน   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
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 

๒๒๑ ๑๐๐ % ๓,๘๔๐  นาที มาก   

๖ การรับรองรายงานการประชุม
คณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

๒๒๑ ๘๐ % ๑,๙๒๐  นาที มาก   

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน
วิชาการ 

๕ ๑๐๐ % ๔  ช่ัวโมง มาก   

การประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ       

๑ การเชิญประชุมคณะกรรมการสภา
วิชาการ 

๒๑๖ ๑๐๐ % ๒,๖๖๐  นาที มาก   

๒ การออกค าสั่งการประชุมคณะกรรมการ
สภาวิชาการ 

๑๘ ๑๐๐ % ๒๔๐  นาที มาก   

๓ การตัดยอดเงินการประชุมสภาวิชาการ ๙ ๑๐๐ % ๒๘  ช่ัวโมง มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
๔ การติดต่อประสานผู้ทรงคุณวุฒิเขา้ร่วม

ประชุมสภาวิชาการ 
๙ ๑๐๐ % ๑๔  ช่ัวโมง มาก   

๕ การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม
สภาวิชาการ 

๙ ๑๐๐ % ๔๒  ช่ัวโมง มาก   

๖ การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม
สภาวิชาการ 

๒๑๖ ๙๐% ขึ้นไป ๖๑๖ ช่ัวโมง มาก   

๗ การด าเนินการประชุมสภาวิชาการ ๙ ๑๐๐ % ๒๘  ช่ัวโมง มาก   

๘ การเลีย้งรับรองคณะกรรมการสภา
วิชาการ 

๙ ๑๐๐ % ๑๘  ช่ัวโมง มาก   

๙ การบันทึกการประชุมสภาวิชาการ ๙ ๑๐๐ % ๕๖  ช่ัวโมง มาก   

๑๐ การจัดส่งรายงานการประชุมสภา
วิชาการ 

๒๑๖ ๑๐๐ % ๕,๓๒๐  นาที มาก   

๑๑ การรับรองรายงานการประชุมสภา
วิชาการ 

๒๑๖ ๘๐ % ๒,๖๖๐  นาที มาก   

๑๒ การด าเนินการที่ได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมสภาวิชาการ 

๙ ๑๐๐ % ๔  ช่ัวโมง มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
๑๓ การน าเรื่องจากท่ีประชุมสภาวิชาการเข้าท่ี

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
๙ ๑๐๐ % ๑๑๒  ช่ัวโมง มาก เนื่องจากการน าเสนอเรื่องเข้าที่ประชุมสภา

มหาวิทยาลยัต้องมีการระบรุายละเอียดและ
กฎหมายข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องกับวาระที่เสนอ
เข้าที่ประชุมแตฝ่่ายเลขานกุารยังขาดความรู้ 
ความเข้าใจอย่างถ่องแท้ ท าให้มีบางวาระเกิด
ความล่าช้าและไม่สามารถน าเข้าทีป่ระชุมสภา
มหาวิทยาลยัได ้

 

๑๔ การติดตามผลการประชุมสภามหาวิทยาลัย ๙ ๑๐๐ % ๒๘  ช่ัวโมง มาก   
๑๕ การคืนเงินยืมจากการประชุมสภาวิชาการ ๙ ๑๐๐ % ๑๔  ช่ัวโมง มาก   
งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิชาการ 

      

๑ การเชิญประชุมกรรมการทีเ่กี่ยวขอ้งกับงาน
วิชาการ 

๓๓๘ ๑๐๐ % ๕,๕๕๕  นาที มาก   

๒ การจัดท าเอกสารที่เกีย่วข้องกับการงาน
วิชาการ 

๓๓๘ ๙๐% ขึ้นไป ๑๖,๖๕๐ นาที มาก   

๓ การด าเนินการประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๑๔ ๑๐๐ % ๑๐  ช่ัวโมง มาก   

๔ การบันทึกการประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๑๔ ๑๐๐ % ๔๐  ช่ัวโมง มาก   

๕ การส่งรายงานการประชุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

๓๓๘ ๑๐๐ % ๑๑,๑๐๐  
นาที 

มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
๖ การรับรองรายงานการประชุม

คณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 
๓๓๘ ๘๐ % ๕,๕๕๕  นาที มาก   

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

- - - -   

งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ       

๑ การเชิญประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง
ฯ 

๑๔๔ ๑๐๐ % ๑,๔๐๐  นาที มาก   

๒ การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๑๔๔ ๙๐% ขึ้นไป ๑๕๐  ช่ัวโมง มาก   

๓ การด าเนินการประชุมคณะอนุกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

๖ ๑๐๐ % ๑๐  ช่ัวโมง มาก   

๔ การบันทึกการประชุมคณะอนุกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

๖ ๑๐๐ % ๔๐  ช่ัวโมง มาก   

๕ การส่งรายงานการประชุมคณะอนกุรรมการ
กลั่นกรองฯ 

๑๔๔ ๑๐๐ % ๒,๘๐๐  นาที มาก   

๖ การรับรองรายงานการประชุม
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

๑๔๔ ๘๐ % ๑,๔๐๐  นาที มาก   

๗ การด าเนินงานท่ีได้รับมอบหมายจากท่ี
ประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

- -  -   
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

ความพึงพอใจของผู้เกี่ยวข้อง 
    -  มีการเผยแพร่เอกสารประกอบการประชุมของ
คณะกรรมการแต่ละชุดในระบบสารสนเทศเพ่ือให้
สามารถสืบค้นข้อมูลและสามารถติดตามผลจากท่ีประชุม
ได้อย่างน้อยร้อยละ  ๘๐ 

 
ยังไม่สามารถด าเนินการได้อย่างครบถ้วน 

 
วางแผนออกแบบในงานสารสนเทศด าเนินการเขียนระบบ 

    - มีการจัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้
คณะกรรมการในช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อน 
การประชุมล่วงหน้า  ๓ วัน  อย่างน้อยร้อยละ  ๙๕ 

การประชุมสภาวิชาการมีการจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้คณะกรรมการก่อนวันประชุมล่วงหน้า  ๓  วัน 

- 

 

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

อบรม  สัมมนา  ศึกษาดูงานที่เกี่ยวข้องกับงานที่รบัผิดชอบ  
อย่างน้อยปลีะ  ๑  คร้ัง 

- เข้าร่วม  “โครงการทบทวนวิเคราะห์ภารกิจ  โครงสร้างภายใน
และการจัดท ากรอบอัตราก าลัง  เพื่อการปฏิงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ” (๑๒ – ๑๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๗) 
- เข้าร่วม  “การประชุมช้ีแจงแนวทางการเบิกจ่ายและการส่ง
หลักฐานการเบิกจ่ายงบประมาณ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 
๒๕๖๗” (๔ เมษายน ๒๕๖๗) 

- 
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เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 

- เข้าร่วม  “โครงการอบรมเพื่อสรา้งความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย  
ระเบียบ  และแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับพัสดุให้กับผู้ปฏิบัติงานในส่วน

ของคณะ/ศูนย/์ส านัก  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๗” (๑๔ สิงหาคม ๒๕๖๗) 

 

ศึกษาค้นคว้าข้อมูลที่เก่ียวข้องเพื่อจัดท าเป็นแนวปฏบิัติ
มาตรฐานที่ด ี

สืบค้นและเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องยังไม่ครอบคลุมและ
ตรงประเด็น 

เร่ิมด าเนินงานจัดท าคู่มือแนวปฏิบัติมาตรฐานที่ด ี

เตรียมความพร้อมในการขอรับการประเมินเพื่อเลื่อน
ต าแหน่งที่สงูขึ้นภายในปีข้างหนา้ 

ด าเนินการจัดท าวิเคราะห์ค่างานเลขานุการแลว้เสร็จ 
อยู่ระหว่างด าเนนิการจัดเสนอมหาวิทยาลยั 

ได้รับการประเมนิเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  
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ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ รวมทั้งสิ้น ๔๗ 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 
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      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.  งานแผนงานและงบประมาณ 
                ๕.๑  การจัดท าโครงการเพ่ือของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
       ๕.๒  การจัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 
       ๕.๓  การจัดท าโครงการของบประมาณเพ่ือจัดโครงการ 
       ๕.๔  การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
 ๖.  งานพัสดุ 
       ๖.๑  การข้ึนทะเบียนครุภัณฑ์ 
       ๖.๒  การเบิกจ่ายวัสดุ 
       ๖.๓  การตรวจสอบวัสดุ 
       ๖.๔  การตรวจสอบครุภณัฑ์ 
                ๖.๕  การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ 
       ๖.๖  การรับการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน  (สมต.) 
 ๗.  งานที่ได้รับมอบหมาย 
                ๗.๑  การเสนอรายชื่อผู้สมควรได้รับปริญญากิตติมศักดิ์   
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๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน ตุลาคม ๖๗ พฤศจิกายน ๖๗ ธันวาคม  ๖๗ มกราคม ๖๘ กุมภาพันธ์ ๖๘ มีนาคม ๖๘ เมษายน ๖๘ พฤษภาคม ๖๘ มิถุนายน ๖๘ กรกฎาคม ๖๘ สิงหาคม ๖๘ กันยายน ๖๘ 
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 

 

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   
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ท่ี กระบวนงาน ตุลาคม ๖๗ พฤศจิกายน ๖๗ ธันวาคม  ๖๗ มกราคม ๖๘ กุมภาพันธ์ ๖๘ มีนาคม ๖๘ เมษายน ๖๘ พฤษภาคม ๖๘ มิถุนายน ๖๘ กรกฎาคม ๖๘ สิงหาคม ๖๘ กันยายน ๖๘ 
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 



 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 

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ท่ี กระบวนงาน ตุลาคม ๖๗ พฤศจิกายน ๖๗ ธันวาคม  ๖๗ มกราคม ๖๘ กุมภาพันธ์ ๖๘ มีนาคม ๖๘ เมษายน ๖๘ พฤษภาคม ๖๘ มิถุนายน ๖๘ กรกฎาคม ๖๘ สิงหาคม ๖๘ กันยายน ๖๘ 
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 

   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   

 
   
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 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 
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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 
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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  มีระบบบริหารจัดการการสืบค้นเอกสารการประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ  ๑.  มีระบบกลไกในการด าเนินการประชุมเป็นแนวทางในการด าเนินการ 

   ๒.  มีสารสนเทศประกอบการประชุม 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งท่ีสูงข้ึน  

 เป้าหมาย สามารถยื่นขอต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย ฝึกอบรมความรู้ที่เกี่ยวข้องกับงานเลขานุการและการจัดท าเอกสารประกอบการ 

ประชุมต่าง ๆ  ผ่านช่องทางออนไลน์ 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย สามารถน ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานเลขานุการ 
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๑ 

 

แผนปฏิบัติงานรายบุคคล กองบริการการศึกษา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 

 
 
 
 
 
 

                                                ส่วนที่ 1   
                                                ข้อมูลผู้ปฏิบัติงาน 
                 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน        นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน  
ประเภทต าแหน่ง      เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ต าแหน่งในสายงาน   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ช านาญการ 
สังกัดงาน                งานบริหารทั่วไป  กองบริการการศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
 
หน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย   จ านวน  11  งาน   

1) จดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม แจ้งมติการประชุมที่เก่ียวกับการบริหารงานวิชาการ 
ประจ าเดือน และบันทึกมติการประชุมในระบบเผยแพร่ข้อมูลการประชุม   

                  -การประชุมสภาวิชาการ 
                  -การประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
                  -การประชุมคณะ อนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
             2)  จดบันทึก จัดท ารายงานการประชุมที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการอ่ืนๆ ที่รับมอบหมาย และท าบันทึก        
                  ส่งรายงานการประชุม 
             3)  จดบันทึก และจัดท ารายงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา (งานเพิ่มปี 2567) 
             4)  การพิจารณาจัดท าแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานบริหารวิชาการท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ หรือรับมอบ  
                  หมายจากมติหรือข้อเสนอแนะจากที่ประชุมต่าง ๆ      

5) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร บันทึกฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบและไฟล์ Excel 
             6)  การบันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษในระบบ และจัดท าฐานข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษ 
             7)  งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของหน่วยงาน  

8) งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน (แบบ ปค.4  /แบบ ปค.5/ แบบติดตาม ปค.5) 
9) งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน 

            10) งานเรียบเรียงข้อมูลเพ่ือจัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของกอง (งานเพ่ิมปี 2566) 
            11) งานจัดเรียงข้อมูลและสรุปแผนปฏิบัติงานประจ าปีของกอง เพ่ือจัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติงาน  

(งานเพิ่มปี 2566) 
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๒ 

 

ประวัติการปฏิบัติงานราชการ  
 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
บรรจุ  25 ก.ค. 37 เจ้าหน้าที่ธุรการ 1 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

1 ต.ค. 2539 เจ้าหน้าที่ธุรการ 2 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี
12 พ.ค.2540 เจ้าพนักงานธุรการ 2 ฝ่ายธุรการ ส านักงานอธิการบด ี
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 ผู้ปฏิบัตงิานบริหาร 5 งานสารบรรณและธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

26 พ.ย.2550 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 5 งานสารบรรณและธุรการ ส านักงานอธิการบด ี

26 ธ.ค.2550 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 6 งานสารบรรณและธุรการ ส านกงานอธิการบด ี
24 มี.ค.2551 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 7 งานสารบรรณและธุรการ ส านกงานอธิการบด ี
16 มิ.ย.53  ถึง  

16 ก.ค.58 
หัวหน้าส านักงานคณบด ี ส านักงานคณบด ี คณะเกษตรศาสตร์ 

17 ก.ค.58  ถึง  
2 พ.ค.64 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 

งานพสัดุ  กองกลาง 
ส านักงานอธิการบด ี

3 พ.ค.64 ถึง 
 ปัจจุบนั 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
ช านาญการ 

งานบริหารทั่วไป 
 

กองบริการการศึกษา
ส านักงานอธิการบด ี

 
ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา  
 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตร /สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 

26 - 27 ก.พ. 
2539 

ฝึกอบรม “ความรู้เบื้องต้นในการใช้งานคอมพิวเตอร”์  
รุ่นที่ 7  (โครงการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์แก่ข้าราชการ 

ตามมติคณะรัฐมนตรี)  ณ อาคาร 8  คณะ
วิทยาศาสตร์ฯ  

ศูนย์ NECTEC ร่วมกับ 
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

24 - 27 มี.ค. 
2540 

อบรม “เทคนิคการปฏิบัติงานสนับสนุนการสอน” 
ณ ศูนย์สารนิเทศ  สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์  

สำนักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

28 - 30 เม.ย. 
2542 

อบรม “เทคนิคการจัดการส านกังานสมัยใหม่ 
ส าหรับผูป้ฏิบัติงาน”  

ณ โรงแรมฟรายเดย์ จ.อุตรดิตถ์ 

สำนักพัฒนาธุรกิจอุตสาหกรรม  
กรมส่งเสริมอุดสาหกรรม 

จังหวัดอุตรดิตถ์  
16 - 20 ส.ค. 

2542 
ฝึกอบรมแบบเข้มข้น หลักสูตร “ผู้ปฏิบัติงานธุรการ 

/สารบรรณของส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ” 
ณ กรุงเทพมหานคร  

สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
กระทรวงศึกษาธิการ  
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๓ 

 

วัน/เดือน/ปี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม /สถานที่อบรม หน่วยงานที่จัด 

2 - 4 ก.พ. 
2543 

อบรม “การพัฒนาบุคลิกภาพและเพิ่มประสทิธิภาพ
ของเจ้าหน้าที่ธุรการ” รุ่นที่ 10 

ณ ส านักงานบริการวิชาการ ม.เชียงใหม่  

สำนักบริการวิชาการ  
ม.เชียงใหม ่

17 - 18 ต.ค. 
2544 

อบรมสัมมนา  
“การพัฒนาองค์การด้วยการท างานเปน็ทีม”    

ณ เข่ือนสิริกิติ์ จ.อุตรดิตถ์ 

สำนักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

9 - 10 เม.ย. 
2545 

ฝึกอบรม “การเป็นเลขานุการและการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในงานธุรการ”   ณ ศูนย์สารนิเทศ  

สำนักงานอธิการบดี  
สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 

6 – 8 พ.ค. 
2545 

ฝึกอบรมและสัมมนาเชิงปฏิบัตกิาร “การพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรรุ่นใหม่ สถาบนัราชภัฏอุตรดิตถ์”  

ณ  น่านวัลเล่ย์รีสอร์ท จ.นา่น 

สถาบันราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 

17 - 18 เม.ย. 
2547 

ฝึกอบรม “การพัฒนาระบบงานสารบรรณด้วย
โปรแกรม Microsoft Access รุ่นที่ 2”  

ณ ส านักบริการวิชาการ ม.เชียงใหม่  

ส านักบริการวิชาการ  
ม.เชียงใหม ่

 
23 - 24 ส.ค. 

2547 
อบรม“จิตวิทยาภาวะผูน้ าก้าวสู่ 
ความเป็นเลิศของนักบริหาร” 

ณ โรงแรมอัมรินทรลากูน จ.พิษณุโลก 

ส านักเสริมศึกษาและบริการสงัคม 
ม.ธรรมศาสตร์  

10 ธ.ค.  
2550 

อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “การบริหารพนักงานผู้มี
ศักยภาพ (Talent Management)”  

ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร์  
ม.ธรรมศาสตร์ 

11 ธ.ค.  
2550 

อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “แนวทางการปรับปรุง 
การบริหารอย่างครบวงจร ” (Balance Scorecard)  

ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร ์
 ม.ธรรมศาสตร์ 

12 ธ.ค.  
2550 

อบรมความรู้ทางรัฐศาสตร์ “ระบบบริหารผลการ
ปฏิบัติงาน” (Performance Management 

System) ณ รร.รอยัลปริ้นเซส กรุงเทพฯ 

คณะรัฐศาสตร์  
ม.ธรรมศาสตร์ 

5 - 17 ต.ค.  
2551 

อบรมหลักสูตร  “การพัฒนานักบริหารระดับกลาง”  
รุ่นที่ 6  (นบก.6)  

ณ มรภ.พิบูสงคราม จ.พิษณโุลก 

มรภ.พิบูลสงครามร่วมกับ 
สกอ. 

12 - 13 ม.ค.  
2552 

ฝึกอบรมผู้ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
 หลักสูตร 2 (ขยายผล)  
ณ ห้องสิริราชภัฏ ชั้น 9 

สมต.  
มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ ์ 

19 - 20 ส.ค.  
2553 

ฝึกอบรมหลักสูตร”เพิ่มพูนประสิทธิภาพบุคลากรผู้
ปฏิบัติหนา้ที่การเงินและพัสดุ”  

ณ อาคาร ICIT  

งานพสัดุ  กองกลาง 
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๔ 

 

วัน/เดือน/ป ี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม/สถานทีอ่บรม หน่วยงานที่จัด 
20 ก.ย. - 12 พ.ย.

2553 
ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการหลักสูตร  

“การบริหารงานอุดมศึกษาระดบัสูง”  
(สายสนบัสนนุ) รุ่นที่ 2   

ณ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ จ.เชียงใหม่ 

มหาวิทยาลยัศรีปทุม  
ร่วมกับ สกอ. 

 

7 - 8 ต.ค. 
 2557 

ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “กิจกรรม 5 ส.” 
ณ เข่ือนสิริกิติ์  จ.อุตรดิตถ์ 

มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ ์

7 - 8 ต.ค.  
2557 

ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ “กิจกรรม 5 ส.” 
ณ เข่ือนสิริกิติ์  จ.อุตรดิตถ์ 

มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ ์

10 - 12 มิ.ย.  
2558 

อบรมหลักสูตร “ผู้น ายุคใหม่”  
ณ โรงแรมวังจันทน์ริเวอร์วิว จ.พิษณุโลก 

คณะศึกษาศาสตร์ ม.นเรศวร 
ร่วมกับมูลนิธิพฒันาข้าราชการ 

6 - 7 เม.ย.  
2562 

อบรมสัมมนาเชงิปฏิบตัิการ “เทคนิคการเพิ่ม
ประสิทธิภาพการบริหารสัญญา และการควบคุม

และจ าหนา่ยพัสดุ”  
ณ โรงแรมมิราเคิล แกรนด์คอนเวนชั่น กรุงเทพฯ  

คณะบริหารศาสตร์  
 ม.อุบลราชธาน ี

20 พย.-9 ธค.  
2564 

ฝึกอบรมออนไลน์ วชิา“การคิดวิเคราะห์” 
 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

25 พย.- 9 ธค.  
2564 

ฝึกอบรมออนไลน์ วชิา “การเขียนหนังสือราชการ  
: เสริมทักษะในการเขียนหนังสอืราชการ”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

9-13 ธค.  
2564 

ฝึกอบรมออนไลน์ วชิา “ภาษาอังกฤษเพื่อการ
ท างาน : การสนทนาในสถานการณ์ต่าง ๆ” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

10-13 ธค.  
2564 

 ฝึกอบรมออนไลน์ วชิา “การสร้างทีมงานที่มี
ประสิทธิภาพ” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

26 พย.-13 ธค. 
2564 

อบรมวิชาออนไลน์ “มนษุยสัมพันธ์ในการท างาน” 
 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

22 ธค.  
2564 

อบรมออนไลน์ วชิา “การออกแบบกระบวนการ
ท างานและสารสนเทศเพื่อปรับปรุงการให้บริการ”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

28 ธค. 
 2564 

อบรมออนไลน์ วชิา  
“ระเบียบแบบแผนของทางราชการ” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

29 ธค.  
2564 

 

อบรมออนไลน์ วชิา“ความมัน่คงปลอดภัยบน
อินเตอร์เน็ตและการปฏิบัติตนส าหรับ 

ข้าราชการยุคดิจิทลั” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

2 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์  
รายวิชา  “การคิดเพื่อประสิทธผิลของงาน” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  
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๕ 

 

วัน/เดือน/ป ี ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม/สถานทีอ่บรม หน่วยงานที่จัด 
14 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์ วชิา 
“การใช้ Microsoft Excel เพื่อการบริหารข้อมูล”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

17 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์  
วิชา“การสร้างความเปน็มืออาชพี” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

19 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์  
วิชา “EQ กับการพัฒนาภาวะผูน้ า” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

24 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์ วชิา“จริยธรรมในการท างานและ 
การบริหารคน”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

25 มค.  
2565 

อบรมออนไลน์  
รายวิชา “การวิเคราะห์และการประเมินค่างาน

ส าหรับการก าหนดต าแหน่งระดบัสูง” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  (ก.พ.)  

28 มค. - 4 กพ.
2565 

อบรมออนไลน์ รายวชิา “ภาษาอังกฤษเพื่อการ
ท างาน : การอ่านที่มีประสิทธิภาพ” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน  

19 พ.ย.–8 ธ.ค.
2565 

อบรมหลักสูตร “เสริมสร้างธรรมาภิบาล 
ต่อต้านการทุจริต” 

(อบรมออนไลน์ ของ ปปท. ร่วมกับโรงเรียน
กฎหมายและการเมือง มหาวิทยาลัยสวนดสุิต) 

ส านักงานคณะกรรมการป้องกัน
และปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 

(ปปท.) 

10-19 ม.ค.  
2566 

อบรมออนไลน์ รายวชิา “Project Management 
ส าหรับข้าราชการระดับปฏิบัติการ”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

24-31  ม.ค.  
2566 

อบรม ออนไลน์ รายวชิา “Project Management 
ส าหรับข้าราชการระดับบริหาร”  

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

26-30 มิ.ย.  
2566 

อบรมออนไลน์รายวิชา “การวางแผนกลยุทธ์”  ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

22 พ.ย.  
2566 

อบรม การใช้งานระบบ E-meeting ของมรอ. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

1-14 ก.พ.  
2567 

อบรมออนไลน์ รายวิชา 
 “การกำหนดกลยุทธ์และวิสัยทัศน์” 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 
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ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์และสรุปผลการปฏิบัติงาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

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

1) สรุปผลการปฏิบตัิงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปงีบประมาณ พ.ศ.2567 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การ 

ปฏิบัต ิ
งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/

พัฒนา ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

 1.   จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมเกี่ยวกบัการบริหารงานวิชาการประจ าเดือน    
1.1 จดบันทึกและจัดท ารายงาน

การประชุมสภาวิชาการ    
10 ครั้ง แก้ไขน้อยกว่า 

3 จุด/ครั้ง 
 4-5 วันท าการ

หลังประชุม 
- 10 ครั้ง - - 

1.2 จัดท ารายงานวาระลับ ในการ
ประชุมสภาวิชาการ  

ตามจริง - 4-5 วันท าการ
หลังประชุม 

- 9 ครั้ง  - - 

1.3 ท าหนังสือแจ้งมติการประชุม
สภาวิชาการ  

30 
ฉบับ 

90 % หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 26 ฉบับ - - 

1.4 จัดท าตารางสรุปมติวาระการ
ประชุม (สภาวิชาการ) 

10 
ตาราง 

ครบทกุวาระ หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 10 ตาราง - - 

1.5 การอัปโหลดรายงานการ
ประชุมสภาวิชาการบน
เว็บไซต์  

10 ครั้ง ครบทุกครั้ง ภายใน 1 วัน 
หลังรายงานเสรจ็ 

- 10 ฉบับ - - 

1.6 บันทึกมติของวาระพิจารณา
การประชุมสภาวิชาการใน
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  

10 ครั้ง ครบ 100% ภายใน 1 วันหลัง 
ท าตารางสรุปมติ  

- 69 วาระ - - 
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๗ 

 

 
1) สรุปผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุป 
ผลการ 
ปฏิบัต ิ
งาน  

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/

พัฒนา ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

1.7 จัดท าข้อมูลสรุปมติการ
ประชุมสภาวิชาการเพื่อ
เผยแพร ่

8 ครั้ง  ครบทุกวาระที่
พิจารณา 

หลังประชุม 1 วัน  10 ฉบับ จัดท า(ร่าง) ไว้ล่วงหน้าแล้ว 
แต่บางครั้งเสร็จล่าช้ากว่า
ก าหนด เพราะบางวาระต้อง
รอสรุปรายละเอียดจากการ
ถอดเทปให้ถูกต้อง ชัดเจน  

-แยกท าหัวข้อสรุปมติประชุม
ต่างหากจากเอกสารที่จดบันทึก
การประชุมเพื่องานต่อการน ามา
สรุปส่วนส าคญัเพิ่มเติม 
-จัดหา/จดัท าช่องในการ
เผยแพร่ที่ชัดเจน 

1.8 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
การประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิชาการ  (กบ.วช.) 

12  
ครั้ง 

แก้ไขน้อยกว่า 
5 จดุ/ครั้ง 

ภายใน 4-5 วัน
ท าการ 

หลังประชุม 

- 12 ครั้ง - - 

1.9 ท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
กบ.วช. 

60 
ฉบับ 

95% ภายใน 1 วันหลัง
รายงานเสร็จ  

- 69 ฉบับ - - 

1.10 จัดท าตารางสรุปมติวาระการ
ประชุม (กบ.วช.)   

12 
ตาราง 

100% ภายใน 1 วันหลัง
จัดรายงานเสรจ็  

- 12  ครั้ง - - 

1.11 จัดท าข้อมูลสรุปมติการ
ประชุม กบ.วช.เพื่อเผยแพร ่

10  
ครั้ง 

 หลังประชุม 1 วัน - 12 ครั้ง    

1.12 การอัปโหลดรายงานการ
ประชุม กบ.วช. บนเว็บไซต์  

12  
ครั้ง 

 ภายใน 1 วันหลัง 
ตรวจรายงาน 

- 12 ฉบับ - - 

1.13 บันทึกมติของวาระพิจารณา
การประชุม กบ.วช. ใน
ฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  

12  
ครั้ง 

ครบทุกวาระ ภายใน 1 วันหลัง 
ท าตารางสรุปมติ  

- 149 วาระ - - 
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๘ 

 

 
 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุป 
ผลการ 
ปฏิบัต ิ
งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/

พัฒนา ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

1.14 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
การประชุมอนุกรรมการ
บริหารงานวิชาการ     

10  
ครั้ง 

แก้ไขน้อยกว่า 
5 จุด/ครั้ง 

ภายใน 4 วัน 
ท าการ 

- 7 ครั้ง - - 

1.15 จัดท าหนังสือแจ้งมติการ
ประชุม อนุ กบวช. 

12  
ครั้ง 

ถูกต้อง  หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 6 ฉบับ - - 

1.12 จัดท าตารางสรุปมติวาระการ
ประชุม (อนุ กบวช.) 

12  
ครั้ง 

ครบทุกวาระ หลังจัดท ารายงาน
เสร็จ 1 วัน 

- 7  ครั้ง - - 

2.  จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชมุ คกก.ด าเนินงาน กบศ.      
2.1 จดบันทึกและจดัท ารายการ

งานประชุมเสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 

3 
ครั้ง 

95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 3 ครั้ง  - - 

3.  จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชมุวิชาการอื่น ๆ ที่รับมอบหมาย     
3.1 จดบันทึกและจัดท ารายการ

งานประชุมหารือแนวทาง
เทียบโอน   

- 95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 1 ครั้ง - - 

3.2 จดบันทึกและจัดท ารายการ
งานประชุมก าหนดหลัก 
เกณฑล์ิวธีการปรเมินผลการ
เทียบโอน  

- 95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 1 ครั้ง - - 

3.3 ท าบันทึกจัดส่งรายงานการ
ประชุมเตรียมความพร้อมรับ
นักศึกษาปี 2568 

- 95% ภายใน 2-4 วัน 
ท าการ 

- 1 ครั้ง  - - 

85



 
 

๙ 

 

 
    1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

เป้าหมายตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุป 
ผลการ 
ปฏิบัต ิ
งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบใน 

การปฏิบัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุง/พัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

4.  จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง และบันทึกเก็บฐานข้อมลูประธานหลักสูตร    
4.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธาน

หลักสตูร และบันทึกเสนอ
ค าสั่งเพื่อลงนาม 

ตามที่
รับแจ้ง 

100% ภายใน 1 วันหลัง
รับเรื่องแจ้ง 

 22 ราย  - - 

4.2 บันทึกเพิ่ม/เปลี่ยนแปลงการ
แต่งตั้งประธานหลักสตูรใน
ระบบฐานข้อมลูบนเว็บไซต ์

ตามที่รับ
แจ้ง 

100%  
ตามค าสั่ง 

ภายใน 1 วันที่รับ
หนังสือแจ้ง 

- 44 รายการ - - 

4.3 บันทึกรายละเอียดข้อมลูการ
แต่งตั้งประธานหลักสตูร
เพิ่มเตมิโดยใช้โปรแกรม 
Excel  (จ าแนกตามปี/ะคณะ)  

ตามที่รับ
แจ้ง 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลังรับ
เร่ืองแจ้ง 

- 44 รายการ -  
- 

 5. บันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมลู และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาปฏิบัติงาน    
5.1 บันทึกข้อมูลบนฐานข้อมูลใน

เว็บไซต์กอง 
ตามที่
รับแจ้ง 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วันหลัง
การพิจารณา 

- 8 ราย - - 

5.2 บันทึกข้อมูลรายละเอยีดของ
อาจารย์พิเศษใน Excel  

2 ครั้ง ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน หลัง
เสนอพิจารณา 

- 8 รายการ  - - 

5.3 ตรวจสอบเวลาสิ้นสดุการ
ปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ
และบันทึกแจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง  

2 ครั้ง 100% ก่อนครบ 2-3 วัน 
ท าการ 

- - 
แจ้งครบแล้วเมื่อ 

ปี 2566 

- - 
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1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 

ปัญหาอุปสรรคที่พบ 
ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

5.4 บันทึกเปลื่ยนแปลงสถานะ
อาจารย์พิเศษในฐานข้อมลู 

ตาม 
เวลา 

ครบถ้วน/เป็น
ปัจจุบัน 

- - - 
ปป.แล้วเมื่อ 
ปี 2566 

- - 

 6. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง ปี 2566 ตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายใน สายสนับสนุน   
6.1 สรุปข้อมลูท ารายงานการ

ประกันคณุภาพภายในของ
กองบริการการศึกษา ปี 66 

1 ฉบับ 
(4 ตบช.)  

90% จัดส่งภายในเวลา 
ที่ก าหนด 

- 1 รายงาน  
(5 เล่ม) 

- - 

6.2 จัดท าแฟ้มข้อมูลและเอกสาร
หลักฐานประกอบการตรวจ
ประเมินคุณภาพภายใน ปี 66 

เกณฑ์  
20 ข้อ 

- ก่อน คกก.เข้าตรวจ
ประเมิน 

- 30 รายการ   

6.3 จัดท าสไลด์น าเสนอข้อมูลสรุป
รายงานผลการด าเนินตามตัว
บ่งช้ีประกันคุณภาพการศึกษา
เพื่อน าเสนอ คกก.ประเมิน 

1 งาน 90% 2 - 3 วัน  - 69 สไลด ์ - - 

7.  จัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศกึษา (รอบ 6 เดือนและ 12 เดือน)    
7.1 ท ารายงานผลการด าเนินการ

จากการปรับปรุงการควบคมุ
ภายใน รอบ 6 เดือน (แบบ
ติดตาม ปค.5) 

1 ฉบับ  90% 7-10 วันท าการ - จัดส่งรายงาน 
24 มยิ.67 

- - 
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๑๑ 

 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

7.2 จัดท ารายงานผลการการ
ควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน 
(แบบ ปค.5) 

1 ฉบับ 95% 3-5 วันท าการ - จัดส่งรายงาน 
 22 ตค.67  

 

ได้รับต้นเรื่องให้จัดส่ง 
รายงานหลังวันท่ีก าหนดส่ง  

 

จัดท าล่วงหน้าในช่วงปลายเดือน
กันยายน เพื่อรอส่งตามก าหนดการ 

เดิมที่เคยแจ้งปีที่ผ่านมา  
7.3 จัดท ารายงานการประเมิน

องค์ประกอบการควบคมุ 
ภายใน ปี 2567  (ปค.4)  

1 ฉบับ 95% 3-10 วันท าการ - จัดส่งรายงาน 
 22 ตค.67  

 

ได้รับต้นเรื่องให้จัดส่ง 
รายงานหลังวันท่ีก าหนดส่ง  

 

จัดท าล่วงหน้า เพื่อรอส่งตาม
ก าหนดการเดิมที่เคยแจ้งปีที่ผ่านมา  

8.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย     
8.1 การรวบรวมสรุปข้อมูล และ

จัดท ารายงานการบริหารความ
เสี่ยงท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

1 ฉบับ  85% 7-10 วันท าการ/ส่ง
ภายในเวลาที่ก าหนด 

- ไม่มีความเสี่ยง
ของกองที่ต้อง

รายงาน 

- - 

8.2 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยงของกองบริการการศึกษา  

1 ฉบับ  90% ภายในเดือน  
สค.66 

- ส่ง ผอ.กอง
พิจารณา  
กพ.67 

ไม่มีความเข้าใจเชิงลึก 
เกี่ยวกับการวิเคราะห์และ

ประเมินระดับความเสี่ยงของ
แต่ละงานในกอง 

1.ศึกษาหาแนวทางในการวิเคราะห์
ความเสีย่งให้เหมาะสมมากขึ้น 

2. ทดลองวิเคราะห์ความเสี่ยงและ
ระบุความเสี่ยงจากแผนปฏบิัติ

ราชการประจ าปีแทน 
9. จัดท าเล่มเอกสารรายงานผลการด าเนินประจ าปีของกองบริการการศกึษา (งานเพิ่มปี 2566)    
9.1 ปรับปรุงข้อมูลพื้นฐาน

หน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน 
- - - - เผยแพร่บน 

เว็บไซต์กอง 
เม.ย.67 

มีงานรายงานการประชุม 
ทีม่ีรายละเอียด และต้องเร่งจัด 
ท าต่อเนื่องหลายการประชุม  
ในช่วงปลายปีท าให้การรวม 

ข้อมูลเพื่อสรุปท ารูปเล่ม 
ล่าช้า 

จัดเตรียมโครงร่าง ปรบัปรุงข้อมูล
พื้นฐานบางส่วน และทะยอยสรุป 

ข้อมูลในช่วงเวลาที่ว่างจาก 
งานเอกสารอื่น  

9.2 รวบรวมผลการปฏิบตัิงานของ
บุคลากรสรุปเป็นข้อมูล
ภาพรวมตามหัวข้อแนวทางใน
รายงานปี 2566 

- - - - 
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1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

9.3 เลือกภาพถ่ายกิจกรรม จัดท า
สรุปข้อมลู รายละเอยีดเพื่อ
ประกอบในเลม่รายงาน 

 -      

9.4 จัดท าปก สารบัญ ล าดับเลข
หน้า รวมเป็นรูปเล่มส่ง ผอ.
กองตรวจสอบความเหมาะสม
และส่ง นวก.คอมพิวเตอร์
เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง  

1 เล่ม      

10. จัดท าเล่มเอกสารแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของกองบรกิารการศึกษา (งานเพิ่มปี 2566)    
10.1 ติดตามรวมข้อมลูแผนปฏิบัติ

งานบุคลากรปี 2567 และ
ข้อมูลอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ปี  

- - - -  
 เผยแพร่บน 
เว็บไซต์กอง  

พ.ค. 67 

มีงานรายงานการประชุม 
ทีม่ีรายละเอียด และต้องเร่งจัด 
ท าต่อเนื่องหลายการประชุม  
ในช่วงปลายปีท าให้การรวม 

ข้อมูลเพื่อสรุปท ารูปเล่มล่าช้า 

จัดเตรียมโครงร่าง ปรบัปรุงข้อมูล
พื้นฐานบางส่วน และทะยอยสรุป 

ข้อมูลในช่วงเวลาที่ว่างจาก 
งานเอกสารอื่น  10.2 น าข้อมูลแผนของบุคลากรมา

สรุปเพื่อแยกข้อมลูเป็น
แผนปฏิบัติงาน แผนยกระดับ
ฯ และแผนพัฒนาบุคลากร  

    

10.2 จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี
ของกองท าปก สารบัญ และ
จัดเรยีงข้อมูลรวมเป็นรูปเลม่ 
เสนอ ผอ.กองพิจารณา และ
เผยแพร ่

- - - - 
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๑๓ 

 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ ปีงบประมาณ พ.ศ.2567  (ต่อ) 
 

ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ สรุปผล 
การปฏิบัต ิ

งาน 

 
ปัญหาอุปสรรคที่พบ 

ในการปฏัติงาน 

 
แนวทางแก้ไข/ปรับปรุงพัฒนา 

ปริมาณ 
คุณภาพ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เวลา พึงพอใจ 
 

11. งานจัดท าแนวปฏิบัติการบรหิารงานวิชาการจากมติและขอ้เสนอแนะจากที่ประชุมในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบ  
11.1 สรุปรวบรวมจดัท าแนวปฏิบัติ

จากมติหรือข้อเสนอแนะทีไ่ด้
จากการประชุมด้านวิชาการ
ต่าง ๆ 

- - - - เสนอจัดท า
ระบบ 

กรอกข้อมูล
อาจารย์พิเศษ
ผ่านแบบฟอร์ม
ออนไลน์และ

จัดเก็บใน
ฐานข้อมูล 
เพิ่มเตมิ 

 

   ไม่มีความรู้ ทักษะในการ
จัดท าระบบบันทึกข้อมลู 

บนเว็บไซต ์

รอ นวก.คอมพิวเตอร ์
ด าเนินการจัดท าระบบขอ้มูล 

ให้ตามล าดับการให้บริการ 
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๑๔ 

 

2) ผลการปฏิบัติงานตามแผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
 

ที ่                         กระบวนงานและเป้าหมาย  เป้าหมาย  ผลการด าเนินการ  

2.1   การปรับปรุงแบบประเมินความพึงพอใจงานบริการ
กองบริการการศึกษาโดยให้เลือกประเมินได้ครั้งละ 1 
งาน เพื่อใช้ตอบตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ  

1 แบบฟอร์ม 
 

-ด าเนินการแลว้เสร็จ /เร่ิมใช้งาน 2 ตุลาคม 2567  และสรุปรายงานผลการประเมิน ณ 
วันที่ 30 กันยายน 2567 โดยแยกสรุปผลประเมินแต่ละงาน  
แจ้งบุคลากรทราบผา่นไลน์กลุ่ม เม่ือวันที่ 17 ตุลาคม 2567 

2.2 จัดท าคู่มือการปฏิบัตงิานในงานที่รับผิดชอบ (เพิ่มเติม)  1 งาน  จัดท าคู่มือ “การจัดท าค าสั่งแตง่ตั้งประธานหลักสตูรและการบนัทึกฐานข้อมุลประธาน
หลักสูตร” จ านวน 1 เล่ม และเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง เมื่อวันที่ 11 มีนาคม 2567 

2.3 จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงมีการก าหนดความ
เสี่ยงและแนวทางการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน 

1 แผน จัดท า (ร่าง) การประเมินความเสี่ยงในการปฏบิัติงานของกอง และส่งให้ ผอ.กองพิจารณา 
 เมื่อเดือน มีนาคม 2567  แล้ว  

 
 

3) ผลการปฏิบัติงานตามแผนการพัฒนาตนเอง  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

3.1)  แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น   
      -ไม่มีแผนจะเลื่อนระดบัปรบัต าแหน่งที่สูงขึ้น - 

          3.2)  แผนพัฒนาความรู้ ความสามารถ 
 

ที ่ แผนพัฒนาความรู้ที่ก าหนด เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ ผลการด าเนินการ  ปัญหาอุปสรรค 

1 ฝึกอบรมเพิ่มความรู้ในเร่ืองต่าง ๆ ที่
เก่ียวกับการปฏิบัติงานตา่ง ๆ ผา่น
ช่องทางออนไลน ์

1 หลักสูตร สามารถน ามาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงาน  

1.1 อบรมการใช้ระบบ E-meeting ของมหาวิทยาลัย  
(สำนักวิทยบริการฯ วันท่ี 22 พฤศจิกายน 2566)  

- 

1.2 อบรมออนไลน์รายวิชา “การกำหนดวิสัยทัศน์และกล
ยุทธ์   (สำนักงาน ก.พ. วันที่ 1-14 ก.พ. 2567) 

- 

2 ศึกษา หาความรู้ แนวทางการ
ปฏิบัติงานตา่ง ๆ ที่เก่ียวกับงานที่
รับผิดชอบ 

1-2 เรื่อง สามารถน ามาใช้ประโยชน์
ในการปฏิบัติงานอยา่งน้อย  
1 งาน  

 2.1 เรียนรู้การใช้ Power point ทำจดหมายข่าว/เอกสาร
เผยแพร่  

- 
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ส่วนที่ 3   

แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
------------------ 

 
1. งานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 รวม 11  งาน (42  กระบวนงาน) ดังนี้     

       1.1  การจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุม แจ้งมติการประชุมที่เกี่ยวกับการบริหารงานวิชาการ และ 
บันทึกเผยแพร่ข้อมูลการประชุมในระบบฐานข้อมูล 

1.1.1 การประชุมสภาวิชาการ (6 กระบวนงาน) 
(1)  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการแต่ละครั้ง   
(2)  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมสภาวิชาการแก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระท่ีมีมติสิ้นสุดสมบูรณ์  
      หรือทีต่้องแจ้งรายละเอียดข้อมูลให้ทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
(3)  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละครั้งแยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือสรุปผล 
      การด าเนินการท าหนังสือแจ้งมติ และสะดวกในการติดตาม สืบค้น 
(4)  อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุมสภาวิชาการลงช่องทางเผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
(5)  บันทึกมติการประชุมสภาวิชาการ วาระท่ีมีการพิจารณาและวาระอ่ืน ๆ ที่มีประเด็น 
      ส าคัญที่ต้องแจ้งให้ทราบในระบบเผยแพร่ที่จัดท าบนเว็บไซต์กอง 
(6)  จัดท าเอกสารสรุปมติการประชุมเพ่ือเผยแพร่ 

              1.1.2  การประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (6 กระบวนงาน) 
(1)  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการแต่ละครั้ง   
(2)  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการแก่ผู้เกี่ยวข้องในวาระที่ 
      มีมติสิ้นสุดสมบูรณ์ หรือท่ีต้องแจ้งรายละเอียดข้อมูลให้ทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 
(3)  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการแต่ละครั้งแยกตาม 
      วาระต่าง ๆ เพ่ือสรุปผลการด าเนินการท าหนังสือแจ้งมติ และสะดวกต่อการสืบค้น 
(4)  อัปโหลดไฟล์รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการลงช่องทาง 
      เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 
(5)  บันทึกมติการประชุมสภาวิชาการ วาระท่ีมีการพิจารณาและวาระอ่ืน ๆ ที่มีประเด็น 
      ส าคัญที่ต้องแจ้งให้ทราบในระบบเผยแพร่ที่จัดท าบนเว็บไซต์กอง 
(6)  จัดท าเอกสารสรุปมติการประชุมเพ่ือเผยแพร่ 

    1.2.3  การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ (3 กระบวนงาน) 
(1)  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ 
(2)  ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการในวาระท่ีต้องแจ้ง 
      รายละเอียดให้ผู้เกี่ยวข้องทราบเพ่ิมเติม  หรือด าเนินการต่อไป 
(3)  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมอนุ กบวช.แต่ละครั้ง แยกตามวาระต่าง ๆ เพ่ือสืบค้น 

         1.2  การจดบันทึก จัดท ารายงานการประชุมที่เกี่ยวกับงานด้านวิชาการอื่นๆ ที่รับมอบหมาย 
   (2 กระบวนงาน) 

1.2.1 จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่รับมอบหมาย   
1.2.2  จัดท าบันทึกส่งรายงานการประชุมไปยังหน่วยงาน/ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ   
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    1.3  จดบันทึก และจัดท ารายงานการประชุมบุคณะกรรมการด าเนินงานกองบริการการศึกษา  
           (1 กระบวนงาน) 

1.3.1  จดบันทึกและจัดท ารายการงานการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษาส่งงานจัดการ 
          ประชุมเสนอ ผอ.กองบริการการศึกษาตรวจลงนามในรายงาน  และน าแจ้งเวียน 
          เผยแพร่บุคลากรรับทราบ        

          1.4  งานจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากที่ประชุม 
                 ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานที่รับผิดชอบ   (2 กระบวนงาน) 

1.4.1  สรุปรวบรวมข้อสังเกต  ข้อเสนอแนะและมติการประชุมเกี่ยวกับงานวิชาการที่ 
          เกี่ยวข้องกับงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ  

                    1.4.2  ออกแบบ/ท า (ร่าง) แนวปฏิบัติ หรือขั้นตอนการด าเนินงาน น าเสนอผู้อ านวยการกอง 
                              พิจารณาตรวจสอบ ความเหมาะสม และแจ้งเผยแพร่ผู้เกี่ยวข้องทราบ   

   1.5  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตร และบันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรในฐานข้อมูลออนไลน์ 
          ให้เป็นปัจจุบัน (4 กระบวนงาน) 

1.5.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตรต่าง ๆ ตามต้นเรื่องที่รับแจ้ง  พร้อมท าบันทึกเสนอ 
         ค าสั่ง โดยผอ.กองบริการการศึกษาลงนาม เพ่ือเสนออธิการบดีลงนามค าสั่ง  
1.5.2 บันทึกเปลี่ยนแปลงข้อมูลชื่อประธานหลักสูตรที่แต่งตั้งใหม่ และการสิ้นสุดวาระของ 
         ประธานหลักสูตรเดิมในระบบบนเว็บไซต์กองให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
1.5.3  ตรวจสอบชื่อหลักสูตรที่ปรับปรุงพัฒนาใหม่ทีเ่พ่ิมในระบบฐานข้อมูลตามปีการศึกษาที่ 
         ใช้หลักสูตรและบันทึกทวนชื่อประธานหลักสูตรในฐานข้อมูลหลักสูตรที่ปรับปรุงหรือ 
         พัฒนาใหม่ (พ.ศ.ใหม่) กรณีที่ยังไม่มีการเปลี่ยนแปลง 
1.5.4 จัดท าฐานข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรระดับปริญญาของมหาวิทยาลัย เพ่ือจัดเก็บ 
         ไฟล์ Excel ส ารองนอกระบบฐานข้อมูลและใช้สอบทวนอ้างอิงกัน แยกตามคณะและปี 
         การศึกษา  

          1.6  การบันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบ และจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ (3 กระบวนงาน) 
                 1.6.1 น าข้อมูลเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษที่คณะเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
                            มากรอกในฐานขัอมูลออนไลน์การเสนอแต่งตั้งอาจารย์พิเศษตามหัวข้อที่ก าหนดสั้น ๆ  
                            (ระบบที่ท าไว้เดิม) และบันทึกรายละเอียดที่ระบบออนไลน์ไม่ได้ก าหนดช่องทางบันทึกใน 
                            ไฟล์ข้อมูล Excel ที่จัดท าเพ่ือเก็บ 
                 1.6.2  รวบรวม จัดท าบัญชีรายชื่อและข้อมูลสรุปการแต่งตั้งเพ่ือแจ้งงานจัดประชุมน าเสนอเข้าท่ี 
                           ประชมุสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็นชอบตามล าดับ  ก่อนเปิด 
                           ภาคเรียน ตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศ 
                 1.6.3  ตรวจสอบข้อมูลการสิ้นสุดระยะเวลาการปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษ และบันทึกเปลี่ยน  
                           แปลงสถานะในระบบฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  ท าหนังสือแจ้งคณะและหลักสูตรทราบการ 
                           สิ้นสุดระยะการปฏิบัติงานแต่ละปีการศึกษา  
 

 

 

93



 
 

๑๗ 

 

           1.7  งานจัดท ารายงานประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา (4 กระบวนงาน) 
1.7.1 วิเคราะห์เกณฑ์การประเมินตามตัวบ่งชี้ที่มหาวิทยาลัยก าหนด และวางแผน  ติดตาม  
         รวบรวม จัดเก็บข้อมูลการด าเนินการของหน่วยงานที่เก่ียวข้องระหว่างปี  
1.7.2 จัดท า (ร่าง) รายงานผลการด าเนินงานแต่ละตัวบ่งชี้เสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาตรวจ  
         สอบความถูกต้อง เหมาะสม ในการรายงาน และท าหนังสือจัดส่งงานประกันคุณภาพ  
         กองนโยบายและแผน ตามเวลาที่ก าหนด 
1.7.3 จัดท าเอกสารข้อมูล หรือรวบรวมเอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้องเพ่ือใช้เป็นเอกสาร หลัก 
         ฐานอ้างอิงการด าเนินงานตามเกณฑ์แต่ละตัวบ่งชี้  จัดท าเป็นแฟ้มเอกสาร/หลักฐาน        
         อ้างอิงเพ่ือใช้ประกอบการตรวจประเมินคุณภาพภายในให้ครบถ้วนเหมาะสม สอดคล้อง          
1.7.4 จัดท าสไลด์น าเสนอการรายงานผลการด าเนินการตามเกณฑ์ตัวบ่งชี้เพ่ือให้ผู้อ านวยการ 
         กองบริการการศึกษาใช้น าเสนอกรรมการผู้ตรวจประเมิน 

           1.8  งานจัดท ารายงานการควบคุมภายใน  (3 กระบวนงาน) 
1.8.1 จัดท า (ร่าง) รายงานผลการด าเนินการควบคุมภายในหน่วยงานรอบ 12 เดือน (ตาม 
         แบบ ปค.5) สรุปความเสี่ยงและผลการควบคุมภายใน พร้อมแนวทางการปรับปรุงการ 
         ควบคุมภายใน และจัดส่งให้ ผอ.กองบริการการศึกษาเพ่ือพิจารณาความเหมาะสมของ 
         แนวทางการปรับปรุงภายในที่จะรายงาน 
1.8.2 วิเคราะห์การด าเนินงานของหน่วยงาน และจัดท า (ร่าง) รายงานตามแบบประเมินองค์  
         ประกอบการควบคุมภายใน (ตามแบบ ปค.4) ประจ าปีงบประมาณให้สอดคล้องแต่ละ 
         หัวข้อที่ก าหนด และเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม  
1.8.3 ประสานรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ารายงานการติดตามการปรับปรุงการควบคุมภายใน  
         (ตามแบบติดตาม ปค.5) รอบ 6 เดือน และจัดท า (ร่าง) ผลการด าเนินการควบคุมความ 
         เสี่ยงตามแบบ ปค.5 เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณาความถูกต้อง เหมาะสม 

             1.9  งานจัดท ารูปเล่มรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีหน่วยงาน  (4 กระบวนงาน) 
 1.9.1 รับข้อมูลการสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ของบุคลากรจากผู้อ านวยการ 
         กองและรวบรวมข้อมูลผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรายบุคคล เพ่ือเป็นข้อมูล 
         ประกอบในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 
 1.9.2 เลือกภาพกิจกรรมการด าเนินการประจ าปีของหน่วยงานจากอัลบั้มภาพถ่ายของ 
          หน่วยงานเพื่อจัดเรียบเรียงเป็นข้อมูลประกอบในเล่มรายงาน  
 1.9.3 จัดเรียงเอกสาร ตรวจสอบความเรียบร้อย ใส่เลขหน้า  และจัดท าปก สารบัญ และรวม 
          เป็น (ร่าง) เอกสารรูปเล่ม จัดส่ง ผู้อ านวยการกองพิจารณาความเหมาะสม 
 1.9.4 ปรับแก้ไขข้อมูลตามข้อเสนอแนะ  และบันทึกไฟล์เป็นไฟล์ PDF เพ่ือส่งให้นักวิชาการ 
         คอมพิวเตอร์ของกอง น าเผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

              1.10  งานสรุปข้อมูลและจัดท ารูปเล่มแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของกองบริการการศึกษา  
                     (3 กระบวนงาน) 

1.10.1  ประสานสอบถามผู้อ านวยการกอง เพ่ือตรวจสอบ ทบทวนการวิเคราะห์ SWOT   
            ของหน่วยงาน ให้เป็นปัจจุบัน และแผนปฏิบัติงานประจ าปีคร่าว ๆ เพ่ือน ามา 
           แสดงในเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปี   
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๑๘ 

 

1.10.2  รวบรวมไฟล์ข้อมูลการเสนอแผนปฏิบัติงานของบุคลากรที่เผยแพร่บนเว็บไซต์  
           เพ่ือเตรียมเป็นข้อมูลประกอบภาคผนวก  วิเคราะห์สรุปข้อมูล และจัดท า (ร่าง)  
           แผนปฏิบัติงาน แผนพัฒนาบุคลากรให้เป็นแผนภาพรวมของหน่วยงาน  
1.10.3  จัดเรียงเอกสาร ตรวจสอบความเรียบร้อย ใส่เลขหน้า  และจัดท าปก สารบัญ และ 
           รวมเป็น (ร่าง) เอกสารรูปเล่ม จัดส่ง ผู้อ านวยการกองพิจารณาความเหมาะสม  
           ปรับแก้ไข และส่งเป็นไฟล์ PDF ให้ นวก.คอมพิวเตอร์เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 

              1.11 งานจัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน (ถ้ามี) 
                       (2 กระบวนงาน) 

   1.11.1  รับทราบแผนบรหิารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลัยในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกอง 
               บริการการศึกษา เพ่ือทราบข้อมูลแนวทางแผนบริหารจัดการความเสี่ยงที่ก าหนด    
   1.11.2  พิจารณาผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงที่ระบุไว้  
               เพ่ือประสานติดตามผลการด าเนินการจากผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ารายงานผลการ 
               ด าเนินการรอบ 6 เดือน / 9  เดือน  และ 12  เดือน และท าบันทึกน าส่งเสนอ 
               ผู้อ านวยการลงนามและจัดส่งมหาวิทยาลัยภายในเวลาที่ก าหนด 

 
---------------------   
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2)   แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

  

   2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 งานจัดท ารายงานการประชุมด้านการบริหารวชิาการ 
 1.1  งานจัดท ารายงานประชุมสภาวิชาการ  

1 บันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุมสภาวิชาการ    

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

2 จัดท าข้อมูล ปชส.มติการ
ประชุมสภาวิชาการ เผยแพร ่

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

3 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุม 
สภาวิชาการ  

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

4 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม
สภาวิชาการ  

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

5 อัปโหลดรายงานการประชุม 
สภาวิชาการบนเว็บไซต์ 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

6 บันทึกมติการประชุมสภาวิชา 
การในฐานข้อมูลบนเว็บไซต์กอง 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

 1.2 งานจัดท ารายงานการประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ  
1 จดบันทึกและจัดท าราย งาน

การประชุม กบ.วช. 

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

2 จัดท าข้อมูล ปชส.มติการ
ประชุม กบ.วช. เผยแพร ่

   
 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

96



 
 

๒๐ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

3 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
กบ.วช.  

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

4 ท าตารางสรุปมตมิติการประชุม 
กบ.วช.  

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

5 การอัปโหลดรายงานการประชุม 
กบ.วช.บนเว็บไซต์ 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

6 การบันทึกมติการประชุม 
กบ.วช. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

                                                

 1.3  งานจัดท ารายงานการประชุมอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ  

1 จดบันทึกและจัดท าราย งาน
ประชุมอนุ กบ.วช.  

  
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

  

                                                

2 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุม 
อนุ กบ.วช.  

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

3 ท าตารางสรุปมตมิติการประชุม 
อนุ กบ.วช.  

   
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

 

                                                

2 จัดท ารายงานการประชุมวชิาการอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

1 จดบันทึกและจัดท ารายงาน
ประชุม  

       
 

           
 

         
 

         
 

       
 

     

                                                

2 จัดท าบันทึกส่งรายงานการ
ประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

       
 

           
 

         
 

         
 

       
 
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๒๑ 

 

 

2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

3 งานจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร กบศ. /การประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองบริการการศึกษา  

1 จดบันทึกและจัดท ารายงานการ
ประชุมบุคลากร กบศ. ส่งงาน
ประชุมเสนอ ผอ.กองตรวจ
รับรองรายงาน และน าเผยแพร ่

        
               

                       
     

                                                

4. งานสรุปข้อเสนอแนะและมตกิารประชมุเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ  
1 สรุปข้อสังเกต  ข้อเสนอแนะ

และมติการประชุมเกีย่วกับงาน
ที่รับมอบหมาย น ามาพิจารณา
จัดท าเป็นแนวปฏิบตัิ/
แบบฟอร์ม/ขั้นตอน (ถ้ามี) 

            
                 

               
       

                                                

2 เสนอ ผอ. กองตรวจความ
เหมาะสม ปรบัแก้ไข และ
ประสานจัดท าข้อมลู เผยแพร่
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

             
                 

               
      

                                                

5 งานบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบออนไลน์ (ตามที่มีบันทึกแจ้ง) 
1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธาน

หลักสตูรและบันทึกเสนอลงนาม 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

2 บันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรที่
แต่งตั้งใหม ่และบันทึกการ
สิ้นสุดวาระประธานหลักสตูร
เดิมในระบบบนเว็บไซต์  

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 
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๒๒ 

 

 

2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

3 ตรวจสอบช่ือหลักสูตรที่ปรับ 
ปรุงปี พ.ศ.ใหม่ เพื่อเพื่อบันทึก
ช่ือประธานหลักสูตรฉบับปี พ.ศ.
ใหม่ให้เป็นปัจจุบัน 

 
 

            
 

               
 

        
 

            

                                                

4 บันทึกรายการข้อมลูการแต่งตั้ง
ประธานหลักสตูรลงไฟล์ Excel 
แยกคณะ/ปีการศึกษาเพื่อใช้
สอบทวน 

 
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   

                                                

6 งานบันทึกเปลี่ยนแปลงฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ (ตามที่มกีารเสนอแต่งต้ัง) 
1 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์

พิเศษตามที่เสนอ กบวช. แต่ละ
ครั้ง ในฐานข้อมลูบนเว็บไซต์
ของกองและบันทึกข้อมูล
รายละเอียดของอาจารย์พิเศษ 
ใน Excel 

   
 

    
 

    
 

    
 

     
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   
 

    
 

    
 

 

                                                

2 รวบรวม จัดท าบญัชีรายชื่อและ
ข้อมูลสรุปการแต่งตั้งเพื่อแจ้ง
งานจดัประชุมน าเสนอเข้าที ่
ประชุมสภาวิชาการให้ความ
เห็นชอบก่อนเปิดภาคเรียน  

 
 

                         
 

 
 

 
 

 
 

                
 

 
 

 
 

 
 

                                                

3 ตรวจสอบการสิ้นสุดระยะเวลา
ปฏิบัติงาน อ.พิเศษ และท า
บันทึกแจ้งหน่วยงาน 

   
 

    
 

    
 

    
 

     
 

    
 

    
 

    
 

    
 

   
 

    
 

    
 
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๒๓ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 
 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 

7 งานจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของกอง  

1 วิเคราะหเ์กณฑ์ประเมินตามตัว
บ่งช้ีที่มหาวิทยาลัยก าหนด และ
วางแผนรวบรวม จดัเก็บข้อมลูที่
เกี่ยวข้องเพื่อท ารายงาน 

         
 

 
 

 
 

 
 

         
     

     
     

     
     

        

                                                

2 รวบรวม สรุปข้อมลูการ
ด าเนินการที่เกีย่วกับตัวบ่งช้ี  
และจัดท า (รา่ง) รายงานการ
ประเมินตนเองของกองบริการ
การศึกษาเสนอ ผอ.กอง 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

3 จัดท าสไลด์น าเสนอการรายงาน
ผลการด าเนินการตามเกณฑ์ตัว
บ่งช้ีเพื่อให ้ผอ.กองใช้น าเสนอ
กรรมการผูต้รวจประเมิน 

   
 

 
 

 
                                            

                                                

4 รวบรวมสรุปข้อมลู เพื่อจัดท า
แฟ้มเอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
รายงานการประเมินตนเอง 
ตามเกณฑ์และตัวบ่งช้ีที่ก าหนด 

 
 

 
 

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
 

                                                

8 งานจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศกึษา  
1 การสรุปรายงานติดตามผลการ

ควบคุมภายใน 6 เดือน  
(ติดตาม ปค.5) 

                            
 

 
                 

 
 
 

 
 

 
 
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๒๔ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 จัดท ารายงานผลการควบคุม
ภายในรอบ 12 เดือน (ปค.5) 

 
 

 
 

 
 

                                            
 

 
 

                                                

3 สรุปข้อมลูเพื่อจัดท ารายงานการ
ประเมินองค์ประกอบฯ (ปค.4) 
การควบคุมภายในประจ าปีและ
การก าหนดความเสี่ยง 

 
 

 
 

 
 

                                            
 

 
 

                                                

9 งานจัดท าเล่มรายงานผลการปฏบิัติงานประจ าปีกอง 

1 รวบรวมข้อมลูผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรและจัดท าสรุป
ข้อมูลเปรยีบเทียบผลรายป ี

     
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                              

                                                

2 เลือกภาพกิจกรรมจากอัลบั้ม
กองและเรียบเรียงประกอบใน
รายงาน  

     
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                              

                                                

3 จัดท า (ร่าง) รูปเลม่รายงานผล
การปฏิบัตริาชการ ผอ.กอง 

         
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                              

                                                

4 ปรับแก้ไขข้อมลูตามเสนอแนะ  
และบันทึกไฟล์เป็นไฟล์ PDF ส่ง
ให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์กอง
เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

                
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
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๒๕ 

 

 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 งานจัดท าเล่มแผนการปฏิบัตริาชการประจ าปีกองบริการการศกึษา 

1 ประสาน ผอ.กอง เพื่อขอทราบ
การวิเคราะห ์SWOT  ของ
หน่วยงานให้เป็นปัจจุบันและ
แผนปฏิบัติงานคร่าว ๆ เพื่อมา
บรรจุในเล่มแผนปฏิบตัิงาน 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                       
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

2 รวบรวมไฟล์ข้อมลูการเสนอ
แผนปฏิบัติงานของบุคลากรที่
เผยแพร่บนเว็บไซต์  วิเคราะห์
สรุปข้อมลูตามหัวข้อที่ก าหนด 
และจัดท า (รา่ง) แผนปฏิบัติงาน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                            
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                                                

3 จัดเรยีงเอกสาร ตรวจความเรยีบ 
ร้อย ใส่เลขหน้า  และจดัท าปก 
สารบญั ส่ง (ร่าง) เอกสารรูปเล่ม 
ให้ผอ.ตรวจสอบ/ปรับแก้ไข และ
ส่งเป็นไฟล์ PDF ให้ นวก.คอม 
พิวเตอร์เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 

              
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

                             

                                                

11 จัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้องกับหน่วยงาน (ถ้ามี)  
1 รับทราบแผนบริหารความเสี่ยง

ประจ าปีของมหาวิทยาลัยในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องกับกองบริการการศึกษา 
เพื่อทราบข้อมูลแนวทางแผน
บริหารจดัการความเสี่ยงท่ีก าหนด    

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
                                   
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๒๖ 

 

 
 
2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ) 

ที ่ งาน/กระบวนงานที่ปฏิบัติ 
ตค.67 พย.67 ธค.67 มค.68 กพ.68 มีค.68 เมย.68 พค.68 มิย.68 กค.68 สค.68 กย.68 

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 พิจารณาผู้ที่เกี่ยวข้องตามแผน
บริหารจดัการความเสี่ยงท่ีระบุ
ไวเ้พื่อประสานตดิตามผลการ
ด าเนินการและจดัท ารายงานผล
การด าเนินการรอบ 6 เดือน / 9  
เดือน  และ 12  เดือน ส่งเสนอ 
ผู้อ านวยการลงนามและจัดส่ง
มหาวิทยาลยัภายในเวลาที่
ก าหนด  

 
 

 
                    

 
 
 

 
 

 
 

 
         

 
 
 

 
 

 
 

 
        

 
 
 

 
 

 
 

 
 
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     2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

ที ่ กระบวนงาน 

 
เป้า 

หมาย 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง/ เวลา พึงพอใจ 
 

1.   การจัดท ารายงานการประชมุบริหารวชิาการ 3 การประชุม   
1.1  งานจัดท ารายงานการประชุมสภาวิชาการ  มาก 
1 จดบันทึกและจดัท ารายงานการประชุม  10 ครั้ง 95% 4-5 วันท าการ  
2 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ตามมต ิ ถูกต้อง  หลังรายงาน 1 วัน  
3 จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุมเพื่อเผยแพร ่ 10 ครั้ง ถูกต้อง หลังประชุม 1-3 

วัน 
 

4 จัดท าตารางสรุปมติวาระการประชุมแต่ละครั้ง  10 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
5 อัปโหลดรายงานการประชุมเข้าฐานข้อมูลบนเว็บไซต์  10 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
6 การบันทึกวาระพิจารณาและมติเผยแพร่บนเว็บไซต์  40 วาระ ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
1.2  งานจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.)  มาก 
1 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม (กบวช.) 11 ครั้ง ถูกต้อง 4-5 วันท าการ  
2 ท าบันทึกแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ตามมต ิ ถูกต้อง  หลังรายงาน 1 วัน  
3 จัดท าข้อมูลสรุปมติการประชุม กบวช.เพื่อเผยแพร ่ 11 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
4 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม (กบวช.)   11 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
5 การอัปโหลดเผยแพร่รายงานการประชุมบนเว็บไซต์  11 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
6 การบันทึกวาระและมติเผยแพร่เว็บไซต์  70 วาระ ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
1.3 งานจัดท ารายงานการประชมุคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ (อนุ กบ.วช.) มาก 
1 จดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุม  10 ครั้ง ถูกต้อง 3-4 วันท าการ  
2 จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  10 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน  
3 จัดท าตารางสรุปมติการประชุม   10 ครั้ง ถูกต้อง หลังรายงาน 1 วัน - 
2. งานจัดท ารายงานการประชุมอื่น ๆ ตามที่รับมอบหมาย     
1 จดบันทึกและจัดท ารายการงานประชุมอื่น ๆ ท่ีรับมอบ

(ภาระงานผู้สอน/ภาระงาน ฯลฯ)   
2-4 ครั้ง 95% 2-3 วัน 

ท าการ 
- 

2 ท าบันทึกส่งรายงานการประชุมหน่วยงานท่ีเข้าประชุม 2-4 ฉบับ  ครบทุก
หน่วยงาน 

หลังรายงาน 
เสร็จ 1 วัน 

- 

3. งานสรุปข้อเสนอแนะและมตกิารประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานที่รับผิดชอบเพ่ือจัดท าเป็นแนวปฏิบัติ  
1 สรุปรวบรวมมติหรือข้อเสนอ แนะที่ได้จากการประชุม

ด้านวิชาการต่าง ๆ ในส่วนท่ีเกีย่วข้องกับงานท่ีปฏิบัติ
น ามาพิจารณาจดัท าเป็นแนวปฏิบตัิ/แบบฟอร์ม/
ขั้นตอน (ถ้ามี) 

1-2 ครั้ง - - - 

2 น าเสนอ ผอ.กองบริการการศึกษาเพื่อตรวจสอบ ให้
ความคิดเห็น แก้ไขปรับปรุง ก่อนน าแผยแพร/่ใช้งาน  

    

4. งานจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานกองบริการการศกึษา  
1 บันทึก และจัดท ารายงานการประชุม เพื่อส่งให้งาน

จัดการประชุมเผยแพร่ แจ้งเวยีน 
1-3 ครั้ง   95%  3-5 วัน   
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๒๘ 

 

 
   2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ)  
 

ที ่ กระบวนงาน 
 

เป้า 
หมาย  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
5. งานจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง และบันทึกฐานข้อมลูประธานหลักสูตร   
1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสตูร และบันทึก

น าเสนอค าสั่งเพื่อลงนาม 
 10-20 

ราย 
95% ภายใน 1 วัน

หลังรับเรื่องแจ้ง 
 

2 บันทึก/ปรับปรุงข้อมลูการแต่งตั้งประธานหลักสตูร
ในระบบฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ และทวนบันทึกช่ือ
ประธานหลักสตูรในหลักสูตรที่ปรบัปรุงใหมแ่ต่ละปี   

20-30 
รายการ 

100% 
ตามค าสั่ง 

ภายใน 1 วันที่
หลังออกค าสั่ง 

 

3 การจัดท าฐานข้อมลูประธานหลักสูตรโดยใช้
โปรแกรม Excel  (จ าแนกตามปีและคณะ)  

20-30 
รายการ   

ครบถ้วน/
เป็นปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน
หลังออกค าสั่ง 

 

6.  งานบันทึกข้อมูล และรวบรวมสรุปการเสนอแต่งต้ังเพ่ือน าเสนอที่ประชุมที่เกี่ยวข้องให้ความเห็นชอบ 
1 บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารย์พิเศษตามที่เสนอ 

กบวช. แต่ละครั้ง ในฐานข้อมูลบนเว็บไซต์ของกอง
และบันทึกข้อมูลรายละเอยีดของอาจารย์พิเศษ ใน 
Excel 

ตามที่เสนอ 
กบวช. 

ครบถ้วน/
เป็นปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน
หลังประชุม 

- 

2 รวบรวมจดัท าบัญชีรายชื่อและข้อมูลการแต่งตั้งเพื่อ
แจ้งงานจัดประชุมน าเสนอเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ
ให้ความเห็นชอบก่อนเปิดภาคเรียน 

ตามเวลาที่
ก าหนด 

ครบถ้วน/
เป็นปัจจุบัน 

ภายใน 1 วัน
หลังสิ้นสุด
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

- 

3 ตรวจสอบระยะเวลาสิ้นสุดการปฏบิัติงาน ของ
อาจารย์พิเศษ และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดเวลา
ปฏิบัติงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  

2 ครั้ง 100% ก่อนครบ 
 2-3 วัน 
ท าการ 

- 

7. งานสรุปผลและจัดท ารายงานการประเมินคุณภาพของหน่วยงาน    
1 การรวบรวมสรุปข้อมูล และจดัท า (ร่าง) รายงาน

การประกันคณุภาพภายในของกองบริการการศึกษา
เสนอ ผอ.กองพิจารณาความเหมาะสม 

5 ตัวบ่งชี ้ 90% 3-4 สัปดาห ์ - 

2 จัดท าเลม่รายงานผลการด าเนินตามตัวบ่งช้ีประกัน
คุณภาพการศึกษาเพื่อส่งเสนอ คกก.ประเมิน 

ตามเวลาที่
ก าหนด 

90% 2 - 5 วัน  - 

3 จัดท าสไลด์น าเสนอข้อมูลการรายงานการประเมิน
ตนเองให้ ผอ.กองใช้น าเสนอ คกก.ประเมิน 

1 ชุด  2-3 วัน  

4 ทบทวน สรุปรวบรวมข้อมูล จดัท าแฟ้มข้อมูล
หลักฐานประกอบอ้างอิงตามการรายงานผลแต่ละ
เกณฑต์ัวบ่งช้ี 

  1 แฟ้ม  ตามที่ระบุ
ในรายงาน 

1-2 สัปดาห์
ระหว่างจัดท า

รายงาน 

 

8. งานสรุปผลและจัดท ารายงานการควบคุมภายในของหน่วยงาน     
1 วิเคราะห์และสรุปข้อมลูเพื่อจดัท ารายงานการ

ประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในประจ าปี
ของกอง  (ปค.4)ส่ง ผอ.กองตรวจสอบและลงนาม 

1 ฉบับ ครบ 5 
องค์ประกอ

บ 

ภายใน 
7 วันท าการหลัง
รับหนังสือแจ้ง 

- 

2 ประสานสรปุข้อมูล และจัดท ารายงานผลการ
ควบคุมภายในรอบ 12 เดือน (ปค.5) 

1 ฉบับ 90% ภายใน 
7 วันท าการหลัง
รับหนังสือแจ้ง 
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๒๙ 

 

 
      2.2)  เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย (ต่อ)  
 

ที ่ กระบวนงาน 
 

เป้า 
หมาย  

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
3 ประสาน วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานผลการ

ด าเนินการปรับปรุงการควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
(แบบติดตาม ปค.5) ส่ง ผอ.กองลงนาม 

1 รายงาน 90% ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- 

9. งานเรียบเรียง และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีกองบริการการศกึษา  

1 รับข้อมูลสรุปผลการปฏิบตัิงาน จากผู้อ านวยการ
กอง และข้อมูลรายงานผลการปฏบิัติงานของ
บุคลากร เลือกภาพกิจกรรมและเรียบเรยีงจัดท า 
(ร่าง) รายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี เสนอ 
ผอ.กอง ตรวจทาน 

 1 เล่ม 
 

- ภายใน 1 เดือน
หลังจากมีข้อมูล

ครบ/ไม่มีภาระงาน
อื่น 

 

2 ปรับแก้ไขข้อมลูตามเสนอแนะ  และบันทึกไฟล์เป็น
ไฟล์ PDF เพื่อส่งให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของกอง
เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

1 ไฟล ์ - ภายใน 5 วัน   

10. งานเรียบเรียงข้อมูล เพ่ือจัดท าเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปีกองบริการการศกึษา  
1 ประสาน ผอ.กอง เพื่อทราบการทบทวนการ

วิเคราะห ์SWOT  ของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบันและ
แผนปฏิบัติงานคร่าว ๆ   เพื่อน ามาบรรจุในเล่ม
แผนปฏิบัติงาน 

1 งาน - - - 

2 รวบรวมไฟล์ข้อมลูการเสนอแผนปฏิบัติงานของ
บุคลากรที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ เพือ่เตรียมเป็นข้อมลู
ประกอบภาคผนวก  วิเคราะห์สรปุข้อมูล และจัดท า 
(ร่าง) แผนปฏิบัติงานให้เป็นแผนภาพรวมของ
หน่วยงาน 

1 เลม่ - ภายใน 1 เดือน
หลังจากมีข้อมูล

ครบ/ไม่มีภาระงาน
อื่น 

- 

3 จัดเรยีงเอกสาร ตรวจสอบความเรยีบร้อย ใส่เลข
หน้า  และจัดท าปก สารบญั และจัดท าเป็น (ร่าง) 
เอกสารรูปเล่ม จัดส่ง ผู้อ านวยการกองพิจารณา
ความเหมาะสม / ปรับแกไ้ข และส่งเป็นไฟล์ PDF 
ให้ นวก.คอมพิวเตอร์เผยแพร่บนเว็บไซต์กอง 

2 ไฟล ์
PDF และ 

MS 
Word 

- - - 

11. สรุปข้อมลูเพ่ือรายงานการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย (ถ้าม)ี  
1 รับทราบแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีของ

มหาวิทยาลยัในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกองบริการ
การศึกษา เพื่อทราบข้อมลูแนวทางแผนบริหาร
จัดการความเสีย่งท่ีก าหนด    

1 ครั้ง - ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- 

2 พิจารณาผู้ที่เกี่ยวข้องตามแผนบรหิารจัดการความ
เสี่ยงท่ีระบไุว้เพื่อประสานติดตามผลการด าเนินการ
และจัดท ารายงานผลการด าเนินการรอบ 6 เดือน / 
9  เดือน  และ 12  เดือน ส่งเสนอผู้อ านวยการลง
นามและจัดส่งมหาวิทยาลยัภายในเวลาที่ก าหนด 

3 ครั้ง  ร้อยละ 95 ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- 
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๓๐ 

 

      3) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน  
 

ที ่                         กระบวนงาน เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

3.1   การพิจารณาปรับปรุงแบบฟอร์มออนไลน์เพื่อบันทึก
และจัดเก็บฐานข้อมลูการเสนอแตง่ตั้งอาจารย์พิเศษ
ตามประกาศฉบับใหม่  

1  รายการ มีระบบฐานข้อมลูการเสนอแต่งตั้งตั้ง
อาจารย์พิเศษที่มีการจัดเก็บข้อมูล

รายละเอียดเพิ่มมาก 
3.2  การพิจารณาเพิ่มข้อมลูหัวข้อเลขค าสั่งแต่งตั้งประธาน

หลักสตูรและวันท่ีออกค าสั่งในระบบฐานข้อมูลของกอง 
1 รายการ มีฐานข้อมูลการแต่งตั้งประธาน

หลักสตูรทีชั่ดเจน ตรวจสอบ สืบคน้
อ้างอิงได้ 

 
 

4) แผนการพัฒนาตนเอง   
 

4.1  แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น  
 

ที ่                 แผนการเลื่อนระดับ/ปรับต าแหน่ง เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

 -ไม่มี- - - 
 

 
4.2  แผนพัฒนาความรู้ ความสามารถ 

 

ที ่ แผนพัฒนาความรู้ที่ก าหนด เป้าหมาย ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

1 ฝึกอบรมออนไลน/์ฝึกอบรมทั่วไป เพื่อเพิ่มความรูร้ายวิชา/
หลักสตูรที่เกี่ยวกับการปฏิบตัิงาน/งานท่ีปฏิบัต ิ

อย่างน้อย 1 
หลักสตูร 

น ามาใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบ  

2 ศึกษา เรียนรูเ้กี่ยวกับเทคนิคความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการใช้
โปรแกรม Office เพื่อจัดท าเอกสาร บันทึกเกบ็ข้อมูลต่าง ๆ  
ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน  

อย่างน้อย  
1 เรื่อง  

น ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบตัิงานท่ี
รับผิดชอบ 
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แผนปฏิบติังานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 

ส่วนท่ี ๑  

 

 

 

 

 

ช่ือผู้ด ารงต าแหน่ง...................นายกชกร  เขยีวอรุณ 

ประเภทของต าแหน่ง.............. ปฏบิตักิาร................................................................................. 

ต าแหน่งในสายงาน....................นกัประชาสมัพนัธ.์...................................................................... 

สงักดังาน.............งานบรหิารทัว่ไป 

หน้าท่ีความรบัผิดชอบโดยสรปุ  

- ปฏบิตังิานด้านการประชาสมัพนัธ์การรบัสมคัรนักศกึษา การผลติสื่อประชาสมัพนัธ์ การ
แนะแนวในสถานศกึษา การใหค้วามรูด้า้นการศกึษาต่อในอุดมศกึษา การรบัสมคัรนกัศกึษา
การคดัเลอืกนกัศกึษาของมหาวทิยาลยัราชภฏัอุตรดติถ์ 

ประวติัการเข้าปฏิบติัราชการ 

วนั/เดือน/ปี ต าแหน่ง สงักดังาน สงักดัหน่วยงาน 
1 กนัยายน 2548 นกัประชาสมัพนัธ์ งานบรหิารงานทัว่ไป กองบรกิารการศกึษา 
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ประวติัการเข้ารบัการฝึกอบรม/สมัมนา/ศึกษาดงูาน 

วนั/เดือน/ปี 
ระยะเวลา

(วนั) 
ช่ือหลกัสูตร 

หน่วยงานท่ี
จดั 

6-7 ม.ค. 2567         
 

2 วัน         โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ                        
งานประกันคุณภาพการศึกษา                                         
เตรียมความพร้อมรับการตรวจ                                          
ประเมินหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA 

งานประกัน
คุณภาพ

การศึกษา 

18 พฤศจกิายน 2567 1 วนั โครงการพฒันาศกัยภาพและสมรรถนะ
การยดึมัน่ความถูกตอ้ง ชอบธรรม 
มธีรรมาภบิาลและจรยิธรรม 

กองบรหิารงาน
บุคคล 
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ส่วนท่ี ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบติังานในปีงบประมาณท่ีผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๗) 

๑) ผลการปฏิบติังานตามกระบวนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ผลการปฏิบติังานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

ปัญหาหรืออปุสรรคต่อความส าเรจ็ของ
งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรบัปรงุ/แก้ไข 
หรือการพฒันา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๘ 
ท่ี กระบวนงาน 

ตวัช้ีวดัความส าเรจ็ 

ปริมาณ 
ความ
ถกูต้อง 

เวลา 
พึง

พอใจ 
1. การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทภาพนิ่ง / / / / - รกัษามาตรฐานการปฏบิตังิานและ

ออกแบบน่าสนใจส าหรบันักเรยีนต่อไป 
2. การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทวดิโิอ / / / / ครุภณัฑแ์ละเครื่องมอืไม่เพยีงพอ ของบประมาณจากมหาวทิยาลยัต่อไป 
3. การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทวดิโิอสือ่

โซเชีย่ลเน็ทเวริค์ 
/ / / / ครุภณัฑแ์ละเครื่องมอืไม่เพยีงพอ ของบประมาณจากมหาวทิยาลยัต่อไป 

4. การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์การแนะแนวใน
สถานศกึษา 

/ / / / - หาแนวทางของวดิโิอใหม้คีวามสดใหม่ทนั
ต่อนักเรยีนมากขึน้ 

5 การประชาสมัพนัธก์จิกรรมหลกัของกองบรกิาร
การศกึษา 

/ / / / การผลติสือ่เผยแพร่ยงัไม่ครอบคลุมทุก
กจิกรรมของกองบรกิารการศกึษา 

น าตารางกจิกรรมของกองบรกิาร
การศกึษามาจดัท าตารางผลติสือ่
ประชาสมัพนัธ ์

6 การประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรนกัศกึษาผ่าน
เวปไซตข์องกองบรกิาร 

/ / / / เวปไซตเ์ป็นสิง่ทีล่า้หลงัของนักเรยีนปัจจบุนั น าลงิคเ์วปไซตข์องกองบรกิารการศกึษา
มาลงไวท้ีเ่พจ Smarturu เพื่อการเขา้ถงึ
มากขึน้ 
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ผลการปฏิบติังานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

ปัญหาหรืออปุสรรคต่อความส าเรจ็ของ
งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรบัปรงุ/แก้ไข 
หรือการพฒันา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๘ 
ท่ี กระบวนงาน 

ตวัช้ีวดัความส าเรจ็ 

ปริมาณ 
ความ
ถกูต้อง 

เวลา 
พึง

พอใจ 
7 การจดัประชุมครแูละอบรมแนะแนวใน

สถานศกึษา 
- - - - ไม่มงีบประมาณด าเนนิการจาก

มหาวทิยาลยั 
จดัในรปูแบบเลก็ๆและมกีารใหโ้ควตาแก่
โรงเรยีนในเขตจงัหวดัอุตรดติถ์ 

8 การประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ขอ้มลูการสมคัรเรยีน
ไปในเพจของสถานศกึษา 

/ / / / โรงเรยีนมธัยมศกึษาจะมเีพจทีเ่ป็นสว่นตวั
ท าใหเ้ผยแพร่ไดไ้ม่มากเพราะมตีวักรอง
ขา่วสารอกีชัน้หนึ่ง 

เผยแพร่เท่าทีส่ามารถปฏบิตัไิด ้

9 การสรา้งเครอืข่ายร่วมการประชาสมัพนัธใ์น
สถานศกึษา 

- - - - ช่วงเวลาไม่ตรงกบักจิกรรมทีท่ า ยกเลกิกระบวนงานดงักล่าว 

10 การส ารวจกลุ่มผูเ้รยีน / / / / ขอ้มลูไดเ้ฉพาะโรงเรยีนมธัยมศกึษาใน
สงักดักระทรวงศกึษาธกิารเท่านัน้ 

เลอืกเฉพาะโรงเรยีนทีเ่ป็นกลุ่มเป้าหมาย
แทจ้รงิ 

11 การส ารวจครแูนะแนวประจ าสถานศกึษา / / / / ครแูนะแนวบางทีเ่ป็นคนรุ่นใหม่ทีเ่น้น
นักเรยีนใหม้องไปทีม่หาวทิยาลยัใหญ่ๆ
เท่านัน้ 

เลอืกเฉพาะโรงเรยีนทีเ่ป็นกลุ่มเป้าหมาย
แทจ้รงิ 

12 การจดัท าแผนการแนะแนวสถานศกึษา / / / / แผนแนะแนวไม่สามารถจดัท าไดช้ดัเจน
ดว้ยเหตุปัจจยัเรื่อง งบประมาณ 
ยานพาหนะ ระเบยีบเรื่องการเงนิ 

จดัท าแผนการแนะแนวทีใ่กลค้วามจรงิกบั
งบประมาณมากทีสุ่ด 

13 การด าเนินการแนะแนวในสถานศกึษา / / / / กรกฎาคม,สงิหาคม, กนัยายน,พฤศจกิายน
เป็นช่วงทีต่อ้งท าการแนะแนวมากทีสุ่ด แต่
ตดิปัญหาจากมหาวทิยาลยัทุกครัง้ 

กระตุน้ให่มหาวทิยาลยัแก่ไขปัญหาเรื่องนี้
ใหไ้ด ้

14 งานการวางแผนการรบัสมคัรนกัศกึษา / / / / แผนมาหลงัการปฏบิตังิาน ตอ้งรบีวางแผนตัง้แต่เดอืนมนีาคมของทุก
ปีถงึจะทนัท่วงทกีบัการรบัสมคัร 
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ผลการปฏิบติังานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

ปัญหาหรืออปุสรรคต่อความส าเรจ็ของ
งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรบัปรงุ/แก้ไข 
หรือการพฒันา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๘ 
ท่ี กระบวนงาน 

ตวัช้ีวดัความส าเรจ็ 

ปริมาณ 
ความ
ถกูต้อง 

เวลา 
พึง

พอใจ 
15 งานบนัทกึขอ้มลูหลกัสตูรทีเ่ปิดรบัสมคัรตาม

แผนรบันกัศกึษา 
/ / / / 

ขอ้มลูการเปิดประจ าปีมาชา้มากก่อนทีจ่ะ
ตดัสนิใจว่าจะรบัสาขาอะไรบา้ง 

ขอ้มลูตอ้งมาตัง้แต่เดอืนมนีาคม-เมษายน
ของทุกปี 

16 การจดัท าปฏทินิการรบัสมคัรนกัศกึษา / / / / 1.ขอ้มลูการเปิดประจ าปีมาชา้มากก่อนทีจ่ะ
ตดัสนิใจว่าจะรบัสาขาอะไรบา้ง 
2.ปฏทินิไดร้บัการวพิากษ์วจิารยจ์าก
คณาจารยใ์นเรื่องช่วงเวลา 

1.ท าปฏทินิใหเ้รยีบรอ้ยไวทีสุ่ด เพื่อสง่ไป
ใหส้ถานศกึษาทนัช่วงภาคเรยีนที ่1 
2.ชีแ้จงใหเ้ขา้ใจว่าขอ้ตกลงนี้คณะต่างๆมี
สว่นร่วมในการออกแบบและตดัสนิใจแลว้ 

17 การรบัสมคัรนกัศกึษา / / / / ระบบการรบัสมคัรมปัีญหาบา้งในช่วงปลาย
ของการรบัสมคัร 

ร่วมกนัออกแบบในระบบใหด้ขีึน้ 

18 การจดัการเพจรบัสมคัรนกัศกึษา / / / / มปัีญหาดา้นการมองเหน็จากระบบของ
โฆษณาทางเฟสบุ๊ค 

ของบประมาณในสว่นของการยงิโฆษณา
ออนไลน์ 

19 การบรกิารใหค้ าปรกึษา แนะน าการสมคัรเรยีน / / / / นักเรยีนไม่อ่านประกาศ เน้นการสอบถาม
ผ่านช่องแชตของเพจ 

เน้นการตอบดว้ยแบรนเน่อรท์ีท่ าไวแ้ทน
การพมิพต์อบดว้ยตวัอกัษร 

20 การส ารวจและวเิคราะหค์วามคดิเหน็ของผูส้มคัร / / / / สอบถามไดใ้นช่วงของการมารายงานตวั
เป็นนักศกึษาทีม่หาวทิยาลยัเท่านัน้ 

พฒันาใหส้อบถามไปถงึนักเรยีนทีไ่ม่เลอืก
เรยีนที ่มรอ.ดว้ย 

21 การจดัท าสถติแิละรายงานผลการสมคัรเรยีน / / / / - ด าเนินการต่อไป 
22 การคดัเลอืกนกัศกึษาใหม่ / / / / มขีัน้ตอนทีซ่บัซอ้นจากการทีต่อ้งการใหม้ี

นักศกึษามากทีสุ่ด 
พฒันาระบบรองรบัและท าความเขา้ใจกนั
ต่อไป 
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๒) ผลการปฏิบติัการเพื่อพฒันาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตวัช้ีวดัความส าเรจ็ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเรจ็ของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรบัปรงุ/แก้ไข 

หรือการพฒันา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
เป้าหมาย : การพฒันางานประชาสมัพนัธก์ารรบั
นกัศกึษาใหใ้กลเ้คยงระบบของเอกชนใหม้ากทีสุ่ดเน้น
ความเรยีบงา่ยและเขา้ถงึ 
ตวัช้ีวดั : สรา้งระบบการประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัร
นกัศกึษาใหค้รอบคลุมโดยเอางบประมาณเป็นทีต่ ัง้ 

- ยงัไม่สามารถด าเนินการแนะแนวใหเ้พิม่จ านวน
สถานศกึษาใหเ้พิม่ขึน้ได ้ดว้ยจ านวนบุคลากรและ
จ านวนงบประมาณอกีทัง้โปรโมชัน่ของมหาวทิยาลยัที่
ยงัไม่ตอบโจทยข์องนกัเรยีนนกัศกึษา 

- สรา้งความเขา้ใจในช่วงเวลา งบประมาณและการ
ด าเนินการใหผู้บ้รหิารเขา้ใจและสนบัสนุน 
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๓) ผลการพฒันาตนเอง 

เป้าหมาย และตวัช้ีวดัความส าเรจ็ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเรจ็ของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
แนวทางการปรบัปรงุ/แก้ไข 

หรือการพฒันา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
เป้าหมาย : 
1. พฒันาทกัษะโดยการเขา้รบัอบรมสมัมนาไม่น้อย
กว่า    
    1 ครัง้ 
3. เขา้สูต่ าแหน่งช านาญการใหไ้ด ้

- ยงัไม่สามารถด าเนินการไดค้รบถว้น เนื่องจากมงีาน
อื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายใหด้ าเนินการก่อน 

- ด าเนินการจดัท าเล่มสมรรถนะ 
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ส่วนท่ี ๓ 

แผนปฏิบติัการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
 

 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 

   กลุ่มงานบริหารทั่วไป (งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครนักศึกษา) 
❖ งานท่ี ๑ งานประชาสมัพนัธ์ 
 ๑.๑ การผลิตส่ือประชาสมัพนัธ์ 
 กระบวนงานที ่1 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทภาพนิ่ง 

กระบวนงานที ่2 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทวดิโิอ 
กระบวนงานที ่3 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทวดิโิอสือ่โซเชีย่ลเน็ทเวริค์  

           กระบวนงานที ่4 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์การแนะแนวในสถานศกึษา 
 ๑.๒ งานรวบรวมข่าวสารเพื่อการประชาสมัพนัธ์ 

กระบวนงานที ่5 การประชาสมัพนัธก์จิกรรมหลกัของกองบรกิารการศกึษา 
กระบวนงานที ่6 การประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรนกัศกึษาผ่านเพจเวปไซตข์องกองบรกิาร  
                    การศกึษา 

❖ งานท่ี 2. งานเผยแพร่ความรู้ด้านการศึกษาต่อใน ระดบัอดุมศึกษา 
กระบวนงานที ่7 การจดัประชุมและอบรมสมัมนาครแูนะแนวแนะแนวในสถานศกึษา 
กระบวนงานที ่8 การประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ขอ้มลูการสมคัรเรยีนไปในเพจของสถานศกึษา 
กระบวนงานที ่9 การเขา้ร่วมการประชาสมัพนัธใ์นวนัวชิาการในสถานศกึษา** 
กระบวนงานที ่10 การจดัอบรมสมัมนาเรื่องการประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรนกัศกึษาแก่  
                       บุคลากรภายในมหาวทิยาลยัฯ 

❖ งานท่ี 3. งานแนะแนว 

กระบวนงานที ่11. การส ารวจกลุ่มผูเ้รยีน 
กระบวนงานที ่12 การส ารวจครแูนะแนวประจ าสถานศกึษา 
กระบวนงานที ่13 การจดัท าแผนการแนะแนวสถานศกึษา 
กระบวนงานที ่14 การด าเนินการแนะแนวในสถานศกึษา 

❖ งานท่ี 4 งานรบัสมคัรนักศึกษา 
กระบวนงานที ่15  งานการวางแผนการรบัสมคัรนกัศกึษา 
กระบวนงานที ่16 งานบนัทกึขอ้มลูหลกัสตูรทีเ่ปิดรบัสมคัรตามแผนรบันกัศกึษา 
กระบวนงานที ่17 การจดัท าปฏทินิการรบัสมคัรนกัศกึษา 
กระบวนงานที ่18 การรบัสมคัรนกัศกึษา 
กระบวนงานที ่19 การจดัการเพจรบัสมคัรนกัศกึษา 

ภาระงานในความรับผิดชอบที่ปรับปรุงแล้ว ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
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กระบวนงานที ่20 การบรกิารใหค้ าปรกึษา แนะน าการสมคัรเรยีน 
กระบวนงานที ่21 การส ารวจและวเิคราะหค์วามคดิเหน็ของผูส้มคัร 
กระบวนงานที ่22 การจดัท าสถติแิละรายงานผลการสมคัรเรยีน 

❖ งานท่ี 5 การคดัเลือกนักศึกษาใหม่ 
  กระบวนงานที่ 23 การจัดประชุมเพ่ือหาแนวทางการปฏิบัติคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

  กระบวนงานที่ 24 การจัดหาและแต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

  กระบวนงานที่ 25 การประชุมสรุปงานการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

  กระบวนการที่ 26 การจัดเตรียมข้อสอบข้อเขียนเพ่ือใช้คัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

กระบวนงานที่  27 การจัดเตรียมสถานที่สอบคัดเลือกดนักศึกษาใหม่ 

กระบวนงานที่ 28 การสอบข้อเขียนคัดเลือกนักศึกษาใหม่ (ข้อเขียน+สัมภาษณ์) 

กระบวนงานที่ 29 การประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

กระบวนงานที่ 30 การรับสมัครนักศึกษาประเภท Walk in 

 

 

 

 

 
 

 

    
 
 
 
    

 

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

  รวมภาระงานในความรับผิดชอบ    :   30 ภาระงาน 
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๒) แผนการปฏิบติังานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๘  
       ๒.๑) การปฏิบติังานตามกระบวนงานท่ีได้รบัมอบหมาย 

 

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

งานท่ี 1 งานประชาสมัพนัธ์

1 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทภาพนิง่ 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

2 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทวดิโิอ 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 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์ประเภทวดิโิอสือ่โซเชีย่ลเน็ทเวริค์ 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

4 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ์การแนะแนวในสถานศกึษา 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

1.2 งานรวบรวมข่าวสารเพ่ือการประชาสมัพนัธ์
5 การประชาสมัพนัธ์กจิกรรมหลกัของกองบรกิารการศกึษา 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

6 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

งานท่ี 2 งานเผยแพร่ความรู้ด้านการศึกษาต่อใน
ระดบัอุดมศึกษา

7 การจดัประชุมและอบรมสมัมนาครแูนะแนวแนะแนวในสถานศกึษา l l l l

8 การประชาสมัพนัธ์เผยแพร่ขอ้มลูการสมคัรเรยีนไปในเพจของสถานศกึษาl l l l l l l l l l l l

9 การเขา้ร่วมการประชาสมัพนัธ์ในวนัวชิาการในสถานศกึษา** l l l l l l l l l l l l

10 การจดัอบรมสมัมนาเรือ่งการประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัร l l l l

l l l l

11 การส ารวจกลุม่ผูเ้รยีน l l l l

12 การส ารวจครแูนะแนวประจ าสถานศกึษา l l l l

13 การจดัท าแผนการแนะแนวสถานศกึษา l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

14 การด าเนนิการแนะแนวในสถานศกึษา l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

งานท่ี 4 งานรบัสมคัรนักศึกษา
15 งานการวางแผนการรับสมคัรนักศึกษา l l l l

16

17 การจดัท าปฏิทินการรับสมคัรนักศึกษา l l l l l l l l

18 การรับสมคัรนักศึกษา 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

19 การจดัการเพจรบัสมคัรนกัศกึษา 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

20 การบรกิารให้ค าปรกึษา แนะน าการสมคัรเรยีน 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

21 การส ารวจและวเิคราะห์ความคดิเห็นของผูส้มคัร l l l l

22 การจดัท าสถติแิละรายงานผลการสมคัรเรยีน 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

23 การจดัประชุมเพ่ือหาแนวทางการปฏิบติัคดัเลือกนักศึกษาใหม่ l l l l

24 การจดัหาและแต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการคดัเลือกนกัศึกษาใหม่ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

25 การประชุมสรุปงานการคดัเลือกนกัศึกษาใหม่ l l l l l l l l

26 l l l l l l l l

27 การจดัเตรียมสถานท่ีสอบคดัเลือกนกัศึกษาใหม่ l l l l l l l l

28 การสอบคดัเลือกนกัศึกษาใหม่ (ขอ้เขียน+สมัภาษณ์) l l l l l l l l

29 การประมวลผลการคดัเลือกนกัศึกษาใหม่ l l l l l l l l

30 การรับสมคัรนกัศึกษาประเภท Walk in l l l l l l l l l l l l l l

การจดัเตรียมขอ้สอบขอ้เขียนเพ่ือใชค้ดัเลือกนกัศึกษาใหม่

การประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรนกัศกึษาผา่นเพจเวปไซตข์องกอง

งานท่ี 3 งานแนะแนว

งานบนัทึกขอ้มูลหลกัสูตรท่ีเปิดรับสมคัรตามแผนรับนกัศึกษา

งานท่ี 5 การคดัเลือกนักศึกษาใหม่

       1.1 การผลติสือ่ประชาสมัพนัธ ์

ที่ ตลุาคม พฤศจิกายน ธนัวาคม มกราคม กมุภาพนัธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถนุายน กรกฎาคม สิงหาคม กนัยายน
ผูร้บัผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรณุ
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๒.๒) เป้าหมายและความส าเรจ็ของการปฏิบติังานตามกระบวนงานท่ีได้รบัมอบหมาย 

ท่ี กระบวนงาน ผลผลิต ตวัช้ีวดัความส าเรจ็ 
จ านวน ปริมาณ ความ

ถกูต้อง 
เวลา พึง

พอใจ 
1 การผลติสื่อประชาสมัพนัธป์ระเภทภาพนิ่ง 100 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย

ละ 90 
ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

2 การผลติสื่อประชาสมัพนัธป์ระเภทวดิโิอ 100 เรื่อง ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

3 การผลติสื่อประชาสมัพนัธป์ระเภทวดิโิอสื่อโซเชีย่ล
เน็ทเวริค์ 

80 เรื่อง ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

4 การผลติสื่อประชาสมัพนัธก์ารแนะแนวใน
สถานศกึษา 

60 เรื่อง ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

5 การประชาสมัพนัธก์จิกรรมหลกัของกองบรกิาร
การศกึษา 

10 เรื่อง ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

6 การประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรนักศกึษาผ่านเพจ
เวปไซตข์องกองบรกิาร 

4 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

7 การจดัประชมุและอบรมสมัมนาครแูนะแนวแนะแนว
ในสถานศกึษา 

1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

8 การประชาสมัพนัธเ์ผยแพร่ขอ้มลูการสมคัรเรยีนไป
ในเพจของสถานศกึษา 

3 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

9 การเขา้ร่วมการประชาสมัพนัธใ์นวนัวชิาการใน
สถานศกึษา** 

10 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

10 การจดัอบรมสมัมนาเรื่องการประชาสมัพนัธก์ารรบั
สมคัรนักศกึษาแกบุ่คลากรในมหาวทิยาลยัราชภฏั
อุตรดติถ ์

1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

11 การส ารวจกลุ่มผูเ้รยีน 1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

12 การส ารวจครแูนะแนวประจ าสถานศกึษา 1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

13 การจดัท าแผนการแนะแนวสถานศกึษา 4 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

14 การด าเนินการแนะแนวในสถานศกึษา 60 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

15 งานการวางแผนการรบัสมคัรนักศกึษา 1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

16 งานบนัทกึขอ้มลูหลกัสตูรทีเ่ปิดรบัสมคัรตาม
แผนรบันกัศกึษา 

1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

17 การจดัท าปฏทินิการรบัสมคัรนกัศกึษา 1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

118



ท่ี กระบวนงาน ผลผลิต ตวัช้ีวดั
ความส าเรจ็ 

ท่ี กระบวนงาน ผลผลิต 

18 การรบัสมคัรนกัศกึษา 4 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

19 การจดัการเพจรบัสมคัรนกัศกึษา 800 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

20 การบรกิารใหค้ าปรกึษา แนะน าการสมคัร
เรยีน 

1000 
ครัง้ 

ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

21 การส ารวจและวเิคราะหค์วามคดิเหน็ของ
ผูส้มคัร 

1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

22 การจดัท าสถติแิละรายงานผลการสมคัรเรยีน 4 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

23 การจัดประชุมเพ่ือหาแนวทางการปฏิบัติคัดเลือก
นักศึกษาใหม่ 

2 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

24 การจัดหาและแต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง
กับการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 

3 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

25 การประชุมสรุปงานการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 2 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

26 การจัดเตรียมข้อสอบข้อเขียนเพ่ือใช้คัดเลือก
นักศึกษาใหม่ 

2 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

27 การจัดเตรียมสถานที่สอบคัดเลือกดนักศึกษา
ใหม่ 

3 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

28 การสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ (ข้อเขียน+
สัมภาษณ์) 

2 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

29 การประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 2 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 

30 การรับสมัครนักศึกษาประเภท Walk in 1 ครัง้ ไม่น้อยกว่ารอ้ย
ละ 90 

ไม่น้อยกว่า
รอ้ยละ 95 

ส าเรจ็ตามก าหนด มาก 
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๓) แผนยกระดบัคณุภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย : การพฒันาระบบงานธุรการแบบออนไลน์ เพือ่ใหม้รีะบบงานสารบรรณออนไลน์ทีส่บืคน้สะดวก และ  
               สอดคลอ้งกบัความตอ้งการของผูใ้ช้ 

ตวัช้ีวดัความส าเรจ็ :   
๑. มสีือ่ประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรนกัศกึษาทัว่ถงึและครอบคลุมตลอดการรบัสมคัรนกัศกึษา 
๒. มนีกัเรยีน นกัศกึษาไดร้บัขา่วสารการสมคัรเรยีนและการด าเนินการคดัเลอืกนกัศกึษาเป็นไปอย่างสมบูรณ์ 
๓. การด าเนินงานของการประชาสมัพนัธก์ารรบัสมคัรนักศกึษาสอดคลอ้งกบัช่วงเวลาของการรบัสมคัรทัว่ไป
ในระดบัอุดทศกึษา 

๔) แผนการพฒันาตนเอง 
  

๔.๑) แผนการพฒันาเพื่อเลื่อนต าแหน่งท่ีสูงขึ้น  

 เป้าหมาย : การไดร้บัการเลื่อนต าแหน่งทีสู่งขึน้  

 ค่าความส าเรจ็ตามเป้าหมาย : รอ้ยละ ๑๐๐ 

 ๔.๒) แผนพฒันาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย : การไดเ้ขา้รบัการอบรมพฒันาเพือ่เพิม่ศกัยภาพการปฏบิตังิาน ตามที ่ส านกังาน ก.พ. 
ก าหนด อย่างน้อย ๒ เรื่อง 

 ค่าความส าเรจ็ตามเป้าหมาย : รอ้ยละ ๑๐๐ 
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

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 
 - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงาน  สาร
บรรณ การรับ-ส่ง ร่างโต้ตอบหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เวียนหนังสือราชการ การลา
ประเภทต่าง ๆ แผนปฏิบัติราชการ การผลิตเอกสาร การเผยแพร่ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์ ประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเป้าหมายของกองบริการการศึกษา 
 - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุ-การเงิน จัดซื้อ จัดจ้าง มีหน้าที่ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนใน
ระบบ MIS, e-GP, GF ด าเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทน การยืม-คืนเงินไปราชการ  
 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 
วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

3 พฤษภาคม 2553 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานบริหารงานทั่วไป กองบริการการศึกษา 
 

 

 

 

121



 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
ที ่ โครงการ/หลักสตูรที่อบรม สัมมนา วันที่เข้าร่วมโครงการ สถานที่ ผู้จัดโครงการ/กิจกรรม 
1 Google Tools เพื่อการพัฒนางาน 7 ตุลาคม 2567 ออนไลน ์ สนง.ก.พ. 
2 การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะ 

URU Teamwork 
1-2 เมษายน 2566 เพชรบูรณ์ กองบริหารงานบุคคล 

3 การเขียนหนังสือราชการ :เสริมทักษะ
การเขียนหนังสือราชการ 

11 มีนาคม 2567 ออนไลน ์ สนง.ก.พ. 

4 การใช้งานระบบจัดการเอกสารการ
ประชุมอิเล็กทรอนิกส์ E-Meeting 

22 พฤศจิกายน 2566 มหาวิทยาลยัราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

5 การพัฒนาสมรรถนะ ดา้นการมุง่
ผลสัมฤทธิ์ของงาน ส าหรับพนักงาน
มหาวิทยาลยัสายสนบัสนุน 

20 ธันวาคม 2567 มหาวิทยาลยัราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

กองบริหารงานบุคคล 

6 ศิลปะในการเขียนและแก้ร่างหนังสือ
ติดต่อราชการ 

14 มีนาคม 2567 ออนไลน ์ สนง.ก.พ. 
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ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖7) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ ไม่น้อยกว่า 

ร้อยละ 90 
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

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-พิมพ์หนังสือภายใน  
กรณีมีต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

7 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน  
กรณีไม่มีต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

8 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก  
กรณีมีต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

9 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก  
กรณีไม่มีต้นเร่ือง 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   
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ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 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-พิมพ์ประกาศ เพื่อเผยแพร่
ภายใน 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

16 การร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อเผยแพร่
สาธารณะ 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

17 การจัดท าค าสั่ง เพื่อการปฏิบัตงิาน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

18 การจัดการเอกสารการลาของบคุลากร ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

19 การจัดเก็บหนังสือ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - ขาดทะเบียนการจัดเก็บหนังสอื - จัดเก็บในรูปแบบไฟล์เอกสาร 
- มีทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 

20 การท าลายหนังสือ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - อายุของหนังสือยังไม่ครบรอบการท าลาย
จึงท าให้ไม่ได้ด าเนนิการในภาระงานนี้ 

- ส ารวจอายุหนังสือที่จัดเก็บไวก้่อนหน้า 
 เพื่อท าลายหนังสือที่ครบอาย ุ
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ผลการปฏิบัตงิานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
21 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน ไม่น้อยกว่า 

ร้อยละ 90 
ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก - เนื่องจากการรับค าร้องผ่านงานบริการ 
ควรพิจารณาว่า ควรมีภาระงานนี้อยู่หรือไม่ 

- ยกเลิกภาระงานนี้ เนื่องจากเป็นการรับ
เร่ืองปกติ 

22 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

23 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูล
การใช้งบประมาณ 

ยังไม่มีการด าเนินการ - ยังมีความรู้เกี่ยวกับงาบประมาณไม่
เพียงพอต่อการจัดท ารายงาน 

- ศึกษา และท าความเข้าใจเกี่ยวกับ
งบประมาณทีไ่ด้รับ 

24 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐) ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

25 การจัดซื้อ-จัดจ้าง  
(ราคาไม่เกิน ๕,๐๐๐) 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

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

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

27 การเบิกเงินค่าตอบแทน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

28 การเบิกเงินค่าใช้สอยอื่นๆ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

29 การยืมเงินส ารองจา่ย ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

30 การคืนเงินยืม กรณีไปราชการ ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   

31 การคืนเงินยืม กรณีจัดประชุม/จัด
โครงการอบรมสัมมนา 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 90 

ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 95 

ส าเร็จทันตามที่
ก าหนด 

มาก   
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
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 ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
เป้าหมาย : 
1. พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า    
    1 ครั้ง 
2. มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่าน 
     เกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 
3. มีความพร้อมในการขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อน 
    ต าแหน่งที่สูงขึ้น 

- ยังไม่สามารถด าเนินการได้ครบถ้วน เนื่องจากมีงาน
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการก่อน 

- ด าเนินการจัดท าเล่มสมรรถนะ 
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ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖8 รวมทั้งสิ้น  30  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 าเนาหนังสือและการจัดเก็บหนังสือส่ง 
   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 การจัดการเอกสารการลาของบุคลากร 
6. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ 
   6.1 การจัดเก็บหนังสือ 
   6.2 การท าลายหนังสือ 
7. งานธุรการของหน่วยงาน 
   7.1 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม  
8. งานแผนงานและงบประมาณ 
   8.1 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ 
9. งานพัสดุ 
   9.1 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน 100,000) 
   9.2 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน 5,000) 
   9.3 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน 5,000-99,999) 
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   9.4 การเบิกเงินค่าตอบแทน 
   9.5 การเบิกเงินค่าใช้สอยอ่ืนๆ 
10. งานการเงิน 
   10.1 การยืมเงินส ารองจ่าย 
   10.2 การคืนเงินยืม การไปราชการ 
   10.3 การคืนเงินยืม กรณีจัดประชุม/จัดโครงการอบรมสัมมนา    
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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 าเนาหนังสือและการจัดเก็บหนังสือส่ง                                                

   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 การจัดการเอกสารการลาของบุคลากร                                                

6. งานจดัท าทะบียนจดัเก็บหนังสือ
   6.1 การจัดเก็บหนังสือ    

   6.2 การท าลายหนังสือ    

7. งานธุรการของหน่วยงาน
    7.1 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม                                                

8. งานแผนงานและงบประมาณ
   8.1 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมลูการใช้งบประมาณ                                                

9. งานพัสดุ
   9.1 การจัดซ้ือครุภัณฑ์ (ไมเ่กิน 100,000)                                                

   9.2 การจัดซ้ือ-จัดจ้าง (ราคาไมเ่กิน 5,000)                                                

   9.3 การจัดซ้ือ-จัดจ้าง (ราคาไมเ่กิน 5,000-99,999)                                                

   9.4 การเบิกเงินค่าตอบแทน                                                

   9.5 การเบิกเงินค่าใช้สอยอ่ืนๆ                                                

10. งานการเงิน
   10.1 การยืมเงินส ารองจ่าย                                                

   10.2 การคืนเงินยืม การไปราชการ                                                

   10.3 การคืนเงินยืม กรณีจัดประชุม/จัดโครงการอบรมสัมมนา                                                

ก.ย.-67มี.ค.-67 เม.ย.-67 พ.ค.-67 มิ.ย.-67 ก.ค.-67 ส.ค.-67
กระบวนงาน

ต.ค.-67 พ.ย.-67 ธ.ค.-67 ม.ค.-67 ก.พ.-67

๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 
       ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  
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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 าเนาหนังสือและการจัดเก็บหนังสือส่ง                                                

   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 การจัดการเอกสารการลาของบุคลากร                                                

6. งานจดัท าทะบียนจดัเก็บหนังสือ
   6.1 การจัดเก็บหนังสือ    

   6.2 การท าลายหนังสือ    

7. งานธุรการของหน่วยงาน
    7.1 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม                                                

8. งานแผนงานและงบประมาณ
   8.1 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมลูการใช้งบประมาณ                                                

9. งานพัสดุ
   9.1 การจัดซ้ือครุภัณฑ์ (ไมเ่กิน 100,000)                                                

   9.2 การจัดซ้ือ-จัดจ้าง (ราคาไมเ่กิน 5,000)                                                

   9.3 การจัดซ้ือ-จัดจ้าง (ราคาไมเ่กิน 5,000-99,999)                                                

   9.4 การเบิกเงินค่าตอบแทน                                                

   9.5 การเบิกเงินค่าใช้สอยอ่ืนๆ                                                

10. งานการเงิน
   10.1 การยืมเงินส ารองจ่าย                                                

   10.2 การคืนเงินยืม การไปราชการ                                                

   10.3 การคืนเงินยืม กรณีจัดประชุม/จัดโครงการอบรมสัมมนา                                                

ก.ย.-67มี.ค.-67 เม.ย.-67 พ.ค.-67 มิ.ย.-67 ก.ค.-67 ส.ค.-67
กระบวนงาน
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ผลผลิต
(จ านวน) ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ

1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ 1,149 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ 1,149 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา 1,149 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
4 การจ่ายหนังสือตามค าส่ังการ 1,149 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
5 การจัดเก็บหนังสือ 1,149 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
6 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมต้ีนเร่ือง 343 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
7 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไมม่ต้ีนเร่ือง 343 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
8 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมต้ีนเร่ือง 1,002 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
9 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไมม่ต้ีนเร่ือง 1,002 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
10 การจัดท า/เตรียมเอกสารทีต้่องแนบพร้อมหนังสือ 5 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
11 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม 250 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
12 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บหนังสือส่ง 2,434 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
13 การส่งหนังสือ 2,434 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
14 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 833 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
15 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่ภายใน 24 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
16 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่สาธารณะ 34 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
17 การจัดท าค าส่ังเพ่ือการปฏิบัติงาน 59 เร่ือง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
18 การจัดการเอกสารการลาของบุคลากร 63 รายการ ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
19 การจัดเก็บหนังสือ 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
20 การท าลายหนังสือ 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
21 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม 24 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
22 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมลูการใช้งบประมาณ 12 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
23 การจัดซ้ือครุภัณฑ์ (ไมเ่กิน 100,000) 1 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
24 การจัดซ้ือ-จัดจ้าง (ราคาไมเ่กิน 5,000) 90 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
25 การจัดซ้ือ-จัดจ้าง (ราคาไมเ่กิน 5,000-99,999) 50 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
26 การเบิกเงินค่าตอบแทน 12 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
27 การเบิกเงินค่าใช้สอยอ่ืนๆ 23 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
28 การยืมเงินส ารองจ่าย 7 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
29 การคืนเงินยืม การไปราชการ 7 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก
30 การคืนเงินยืม กรณีจัดประชุม/จัดโครงการอบรมสัมมนา 5 คร้ัง ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 99 ไมน่้อยกว่า ร้อยละ 95 ส าเร็จทันตามทีก่ าหนด มาก

ท่ี กระบวนงาน
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ

  

๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
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๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย : การพัฒนาระบบงานธุรการแบบออนไลน์ เพื่อให้มีระบบงานสารบรรณออนไลน์ที่สืบค้นสะดวก และ  
               สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ที่มีความสมบูรณ์มากข้ึน 

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 : การได้เข้ารับการอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน ตามท่ี ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 
อย่างน้อย ๒ เรื่อง 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ร้อยละ ๑๐๐ 
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ 2568 

ส่วนที่ 1 

 

 
 
 
 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางพนารัตน์  หาญสมบัต ิ
ประเภทของตำ แหน่ง  ประเภททั่วไป 
ตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
สังกัดงาน  กองบริการการศึกษา  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 

ภาระงานตามข้อตกลง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตร  
ให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา ของสำนักคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
โดยมีหน้าที่กำหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน รายงานผลการกำกับและติดตาม การจัดทำหลักสูตรใหม่/หลักสูตร
ปรับปรุง การพัฒนาหลักสูตร การตรวจสอบกรอบแนวคิด และรายละเอียดหลักสูตร การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดหลักสูตรเล็กน้อยโดยไม่กระทบโครงสร้าง การตรวจสอบการบันทึกและติดตามข้อมูลในระบบ 
CHECO  การขอปรับลดจำนวนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร การของดรับนักศึกษา การปิดหลักสูตรของทุกคณะ/
วิทยาลัย การรับรองหลักสูตร การจัดทำฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เป็นปัจจุบัน การเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลงานหลักสูตรและแผนการเรียนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้สนใจทั่วไปได้ทราบ 

 
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ตำแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
3 พฤษภาคม 2553 เจ้าหน้าที่เทคนิคประมวลผล งานบริการ กองบริการ

การศึกษา 
สำนักงานอธิการบดี 

1 สิงหาคม 2557 นักวิชาการศึกษา งานวิชาการ วิทยาลัยนานาชาติ มรอ. 
1 ตุลาคม 2566 นักวิชาการศึกษา งานหลักสูตรและแผนการ

เรียน กองบริการกการศึกษา 
สำนักงานอธิการบดี 
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ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ป ี ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

23-25 มิ.ย. 2557 3 วัน สัมมนาวิชาการเครือข่ายระบบงานทะเบียนนักศึกษา
และประมวลผลการศึกษาท่ัวประเทศ ครั้งท่ี 9 เรื่อง 
"นวัตกรรมและเทคโนโลยีระบบงานทะเบียนและ
ประมวลผลเพื่อก้าวสู่อาเซียน" 

สำนักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
มหาวิทยาลยัขอนแก่น 

2-5 มี.ค. 2558 4 วัน การฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการฯ หลักสูตร “คณาจารย์
นิเทศสหกิจศึกษา รุ่นที่ 21” 

สมาคมสหกิจศึกษาแห่งประเทศ
ไทย 

10-12 มิ.ยง 2559 3 วัน อบรมสมัมนาเชิงปฏิบตัิการ เรื่อง การพัฒนา
มหาวิทยาลยัสู่ความสำเร็จด้วยศักยภาพของบุคลากร 

กองบริหารงานบุคคล มรอ. 

16-18 มิ.ย. 2559 3 วัน โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการและสัมมนา เรื่อง “การ
จัดการการเปลี่ยนแปลงโดย Force Field Analysis” 

วิทยาลัยนานาชาติ มรอ. 

25-26 ส.ค. 2559 2 วัน โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรฯ หลักสตูร “ก้าวสู่
การเป็นสดุยอดพิธีกรและนักพูดอย่างมืออาชีพ” 

สำนักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลยัเชียงใหม ่

12-13 ม.ค. 2560 2 วัน อบรมเชิงปฏิบัติการ “การจดัการศึกษาเชิงบูรณาการ
กับการทำงาน” (Work-integrated Learning :WiL) 

ศูนย์สหกิจศึกษา มรอ. 

5-7 มิ.ย. 2560 3 วัน ศึกษาดูงานเพื่อพัฒนาการดำเนินงานสหกิจศึกษา ท่ี 
วิทยาลัยพัฒนาเศรษฐกิจและเทคโนโลยีชุมชนแห่ง
เอเชีย adiCET ม.เชียงใหม่ 

ศูนย์สหกิจศึกษา มรอ. 

10 พ.ค. 2561 8 ช.ม. อบรมการวิเคราะห์ค่างานในการกำหนดตำแหน่งที่
สูงขึ้นฯ โดย รศ.สรุชัย ขวัญเมือง 

กองบริหารงานบุคคล มรอ. 

25 ส.ค. 2561 8 ชม. อบรมเชิงปฏิบัติการเรื่อง CHE Curriculum Online 
& CHE QA Online เพื่อการกำกบัติดตามและรับรอง
มาตรฐานการศึกษา (CHECO & CHEQA) 

สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

16-17 ม.ค. 2562 2 วัน อบรมเชิงปฏิบัติการ WIL : Work-integrated 
Learning 

ศูนย์สหกิจศึกษา มรอ. 

9-10 มิ.ย. 2562 2 วัน อบรมเชิงปฏิบัติการและการประชุมสัมมนา เพื่อ
พัฒนาศักยภาพการทำงานเชิงบูรณาการในยุค 4.0 

วิทยาลัยนานาชาติ มรอ. 

14-15 ธ.ค. 2562 2 วัน อบรมหลักสูตรผู้ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 
มหาวิทยาลยัราชภฏั ระดับหลักสตูร 

งานประกันคณภุาพการศึกษา 
มรอ. 

26-27 ธ.ค. 2562 2 วัน อบรมเชิงปฏิบัติการ “การออกแบบและพัฒนา
หลักสตูรการเรยีนการสอนด้านสหกิจศึกษาและการ
จัดการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 
(Cooperative and Work Integrated Education : 
CWIE ) 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา
บูรณาการกับการทำงาน มรอ. 

17 มิ.ย. 2563 1 วัน โครงการพัฒนาบุคลากร อบรมเชิงปฏิบัติการ การใช้
โปรแกรม MS teams สำหรับบุคลากร 

วิทยาลัยนานาชาติ มรอ. 
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26 ส.ค. 2564 8 ช.ม. อบรม“การวิจัยจากงานประจำ สำหรับสายสนับสนุน
ในระบบการศึกษาไทย”  

สมาคมเครือข่ายการพัฒนา
วิชาชีพอาจารย์และองค์กร
ระดับอุดมศึกษาแห่งประเทศไทย 

21 พ.ค. 2565 8 ช.ม. อบรมเตรียมสอบวัดมาตรฐานฝีมอืแรงงาน สาขาการ
ใช้คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 
(ผ่านการทดสอบได้ Certificate จากมาตรฐานฝมีือ
แรงงาน)  

สำนักมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
ร่วมมกับ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ ์

14-15 มิ.ย. 2565 2 วัน อบรมหลักสูตร “ผู้ปฏิบตัิงานสหกจิศึกษาและ
การศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงานใน
สถาบันอุดมศึกษาและสถานประกอบการ ประเภท : 
ผู้ปฏิบัติงานในสถาบันอุดมศึกษ 

กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
ร่วมกับ เครือข่ายพัฒนาสหกิจ
ศึกษาภายเหนือตอนล่าง 

9 กันยายน 2565 8 ช.ม. อบรมหลักสูตร Financial for Young Strarter : การ
บริหารการเงินสำหรับบุคลากร 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์

19-20 ม.ค. 2566 2 วัน ศึกษาดูงาน ศูนย์ภาษา ม.ราชภัฏเพชรบูรณ ์ วิทยาลัยนานาชาติ มรอ. 

2-5 ก.พ. 2566 3 วัน โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาบุคลากร 
คณะกรรมการศูนย์พัฒนาคณุภาพการศึกษาบูรณา
การกับการทำงาน มรอ. 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา
บูรณาการกับการทำงาน มรอ. 

18-19 มี.ค. 2566 2 วัน โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ "การออกแบบหลักสตูร
บนฐานผลลัพธ์การเรียนรู้ Outcome-Based 
Education (OBE) และเกณฑ์ AUN-QA" รุ่น 2 

กองนโยบายและแผน มรอ. 

1-2 เม.ย. 2566 2 วัน อบรมเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะ URU Team Work” ภายใต้โครงการการ
พัฒนาและเสริมศักยภาพ ดา้นสมรรถนะหลักการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรสายสนับสนุน 

กองบริหารงานบุคคล 

11-13 พ.ค. 2566 3 วัน โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ “การเขียนค่างานเพื่อ
กำหนดระดับตำแหน่งที่สูงข้ึน ตำแหน่งประเภท
วิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ และตำแหน่ง
ประเภททั่วไป”  

กองบริหารงานบุคคล มรอ. 

19 พ.ค. 2566 8 ชม. อบรมพัฒนาหลักสูตร CWIE ตามนโยบายการพัฒนา
กำลังคนของประเทศ 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา
บูรณาการกับการทำงาน มรอ. 

30 พ.ค. 2566 8 ชม. โครงการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ประจำปีงบประมาณ 2566 เรื่อง Share and 
Learning แนวทางการขับเคลื่อนการดำเนินงานสหกิจ
ศึกษาและการศึกษาเชิงบูรณาการกับการทำงาน 
(CWIE) และแนวทางการจัดทำแผนการจัดการเรยีนรู้
แบบบูรณาการกับการทำงาน 

 

 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษา
บูรณาการกับการทำงาน มรอ. 
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5-7 มิ.ย. 2566 3 วัน ศึกษาดูงานในโครงการ “วันสหกิจศึกษาบูรณาการกับ
การทำงาน (CWIE DAY) ครั้งท่ี 13 CWIE พัฒนา
กำลังคนสมรรถนะสูง เช่ือมโยง BCG สูเ่ป้าหมายการ
พัฒนาท่ียั่งยืน 

เครือข่าย CWIE ภาคกลาง
ตอนล่าง ร่วมกับ กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม 

6-7 ม.ค. 2567 2 วัน อบรมเชิงปฏิบัติการการเตรยีมความพร้อมรับการ
ตรวจประเมินหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA 

กองนโยบายและแผน มรอ. 

7 ตุลาคม 2567 1 วัน โครงการสร้างความรู้ ความเข้าใจหลักเกณฑ์และ
วิธีการในการร่วมลงทุนเพื่่อผลักดนังานวิจัยและ
นวัตกรรมสู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์โดยกลไก 
University Holding Company 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์
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ส่วนที ่2 

 บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ปัญหาหรืออุปสรรค              
ต่อความสำเร็จของงาน 
ในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา             

ในปีงบประมาณ 2568 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
1 งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร       

1.1  การจัดทำกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสตูร 

14 หลักสูตร 100% 100 ช.ม มาก ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/อาจารย์ประจำหลักสูตร  
ไม่มผีลงานทางวิชาการ หรือไม่เปน็ไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร พ.ศ. 2565 ของ
คณะกรรมการอุดมศึกษา ทำให้ศักยภาพหลักสูตร
ยังไม่พร้อม และเนื่องจากเป็นเกณฑ์ OBE ซึ่งเป็น
เกณฑ์ใหม่ หลักสตูรยังไม่มคีวามเข้าใจถึงความ
เชื่อมโยง หรือความสอดคล้องในเรื่องของผลลัพธ์
การเรยีนรู้ จึงทำให้ต้องแก้ไข ซึ่งใช้ระยะเวลานาน
เกินไป บางหลักสูตรจึงไมส่ามารถจัดทำกรอบ
แนวคิดให้การพัฒนา/ปรับปรุงหลกัสูตรไดต้าม
ระยะเวลาที่กำหนด หรือตามแผน 

1.ควรจัดอบรมการออกแบบหลักสูตรโดยใช้
หลักผลลัพธ์การเรยีนรู้ (OBE) ให้สอดคล้อง
กับเกณฑม์าตรฐานหลักสูตร พ.ศ. 2565 ของ
คณะกรรมการอุดมศึกษา 
 
2. คณะควรมีแผนกำกับติดตามผลงาน
วิชาการของอาจารย์ในสังกัดให้มคีวาม
เคลื่อนไหวอยู่ในรอบอย่างสมำ่เสมอ 

1.2 การตรวจสอบรายละเอียดหลกัสูตร 22 หลักสูตร 90% 200 ช.ม. มาก หลักสตูรไม่รักษาเวลาในการส่งรายละเอยีด
หลักสตูร ตามที่กำหนด ทำให้งานหลักสตูรมี
เวลาในการตรวจสอบรายละเอียดหลักสตูรน้อย
กว่าที่วางแผนไว้ เพื่อจะนำเสนอตอ่ท่ีประชุม
ต่อไป 

เข้มงวดการกำหนดส่งรายละเอียดหลักสตูร
ให้เป็นไปตามแผน หรือตามระยะเวลา  

1.3 การขอรหัสรายวิชาใหม ่
(กรณีพัฒนา/ปรับปรุงหลักสตูรใหม่) 

22 หลักสูตร 90% 100 ช.ม. มาก เนื่องจากมีการปรบักระบวนการขัน้ตอนใหม่ ทำ
ให้บางหลักสูตรยังไม่ค่อยเข้าใจข้ันตอนเท่าไหร่นัก 

ประชาสมัพันธ์ให้หลักสตูรและนักวิชาการ
ศึกษาประจำคณะใหเ้ข้าใจกระบวนการให้
มากยิ่งข้ึน 

        
        

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2567 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ  2567 
ปัญหาหรืออุปสรรค              

ต่อความสำเร็จของงาน 
ในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา             

ในปีงบประมาณ 2568 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ  

 
หลักสตูรบางหลักสตูรไม่ให้ความสำคัญในการ
แก้ไขตามคำแนะนำของคณะกรรมการ ทำให้
คณะกรรมการทวงถามซ้ำๆ ในเรือ่งเดิมๆ  
 

 
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ  

 1.4  การนำเสนอร่างรายละเอียดหลักสตูร 22 หลักสูตร 100% 100 ช.ม. มาก ประสานหลักสูตร และผู้เกี่ยวข้องให้เห็นถึง
ความสำคญัในการแกไ้ขตามคำแนะนำของ
คณะกรรมการ เช่น ยกตัวอย่างว่าจะเกิดผล
อย่างไรหากไม่เห็นความสำคัญในส่วนน้ี 

1.5 การตรวจสอบการบันทึกข้อมลูรายละเอียดหลักสตูร 
เพื่อพิจารณาความสอดคล้องในระบบ CHECO 

16 หลักสูตร 90% 100 ช.ม. มาก เป็นกระบวนการที่ความถี่ในการปฏิบัติไม่มาก แต่
มีความละเอียดและความสำคัญมาก จึงต้องใช้
ความระมัดระวังเป็นพิเศษไม่ให้มขี้อผิดพลาด 

ฝึกฝนให้เกดิความชำนาญมากข้ึน เพิ่มความ
ระมัดระวังในการตรวจสอบ มีความละเอียด
รอบคอบให้มากยิ่งขึ้น 

      
1.6  การติดตามความเคลื่อนไหวรายละเอียดหลักสูตรใน
ระบบ CHECO 

16 หลักสูตร 100% 240 ช.ม. มาก พบว่าการตรวจสอบหลักสูตรจาก สปอว. มีความ
ล่าช้า เนื่องจากมีหลักสูตรที่ส่งใหพ้ิจารณามี
ปริมาณมาก  

เป็นปัญหาภายนอกท่ีไมส่ามารถควบคุมได้ 
จึงแก้ปัญหาในเบื้องต้น ด้วยวิธีตดิตามทวง
ถามทางวาจา และถ้าหากมีประเดน็เร่งด่วน 
ทำบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรขอความ
อนุเคราะหจ์าก สปอว 

1.7  การจัดเตรยีมข้อมลูรายละเอยีดหลักสูตรให้งาน
ทะเบียน 

12 หลักสูตร 100% 12 ช่ัวโมง มาก ไม่พบปัญหาจากกระบวนการงานนี้ - 

1.8 การจัดทำรายละเอียดหลักสตูรที่ไดร้ับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการตรวจสอบการดำเนินการการจัด
การศึกษา ในการรับรองมาตรฐานหลักสตูร 

- - - - เนื่องจากเปลี่ยนเกณฑ์ใหม่ จะตรวจสอบแล้วเสรจ็
ภายใน 2 ป ี

- 

 1.9 การบันทึกสมรรถนะของหลกัสูตร - - - - เนื่องจากเป็นกระบวนการใหม่ ยังไม่ได้ปฏิบตัิใน
ส่วนงานนี ้
 

- 
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                                  ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ  2567 

ปัญหาหรืออุปสรรค              
ต่อความสำเร็จของงาน 
ในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา             

ในปีงบประมาณ 2568 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ  

 
ความถูกต้องของเอกสารที่มาจากคณะ ยังมีความ
ผิดพลาดซ้ำๆ บ่อยครั้ง จึงต้องส่งกลับให้แก้ไขทำ
ให้ล่าช้าในกระบวนงาน 
ผลงานอาจารย์ยังไม่เป็นไปตามเกณฑ ์

 
 
ทำคู่มือการจัดทำเอกสาร สมอ.08 ให้
นักวิชาการศึกษาเข้าใจตรงกัน 
 
แจ้งหลักสตูร/คณะไดร้ับทราบ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
2  งานแก้ไข/เปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อย (สมอ.08)  

 2.1 การเปลี่ยนแปลงอาจารยผ์ู้รบัผิดชอบหลักสูตร 
 
 
 

 
24 หลักสูตร 

 
90% 

 
50 ช.ม. 

 
มาก 

2.2 การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอยีดหลักสูตรที่ไม่กระทบ
โครงสร้างและกระทบโครงสร้าง 

1 หลักสูตร 100% 5 ช.มง มาก ไม่พบปัญหาจากกระบวนงานนี้  

2.3 การขอปิดหลักสตูร/ของดรับนักศึกษาเป็นการช่ัวคราว 6 หลักสูตร 100% 30 ช.ม. มาก ข้อมูลมีจำนวนมาก ต้องอาศัยความละเอียด
รอบคอบและชำนาญในงานมาก 

หมั่นฝึกฝน ตั้งใจศึกษาเกณฑ์ข้อบังคับต่างๆ 
ให้มีความเข้าใจในข้อมูลมากขึ้น 

2.4 การแจ้งผลการเปลีย่นแปลงหลักสูตรต่อหน่วยงานอ่ืนท่ี
เกี่ยวข้อง 

29 หลักสูตร 100% 30 ช.ม. มาก ไม่พบปัญหาจากกระบวนงานนี้ - 

2.5 การตรวจสอบการบันทึกข้อมลูการเปลี่ยนแปลง
หลักสตูร ในระบบ CHECO 

10 หลักสูตร 100% 20 ช.ม. มาก เป็นกระบวนการที่ความถี่ในการปฏิบัติไม่มาก แต่
มีความละเอียดและความสำคัญมาก จึงต้องใช้
ความระมัดระวังเป็นพิเศษไม่ให้มขี้อผิดพลาด 

ฝึกฝนให้เกดิความชำนาญมากข้ึน เพิ่มความ
ระมัดระวังในการตรวจสอบ มีความละเอียด
รอบคอบให้มากยิ่งขึ้น 

2.6 การติดตามความเคลื่อนไหวการเปลีย่นแปลงหลักสตูรฯ 
ในระบบ CHECO 

10 หลักสูตร 100% 240 ช.ม. มาก พบว่าการตรวจสอบหลักสูตรจาก สปอว. มีความ
ล่าช้า เนื่องจากมีหลักสูตรที่ส่งใหพ้ิจารณามี
ปริมาณมาก  

เป็นปัญหาภายนอกท่ีไมส่ามารถควบคุมได้ จึง
แก้ปัญหาในเบื้องต้น ด้วยวิธีตดิตามทวงถาม
ทางวาจา และถ้าหากมีประเด็นเรง่ด่วน ทำ
บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรขอความ
อนุเคราะหจ์าก สปอว 
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                                  ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ  2567 

ปัญหาหรืออุปสรรค              
ต่อความสำเร็จของงาน 
ในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา             

ในปีงบประมาณ 2568 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ  

 
ในปีงบประมาณ 2567 น้ี ยังไม่มีหลักสตูรที่ผา่น
การรับรองจาก สปอว. เนื่องจากเปลี่ยนเป็นเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตร 2565 (OBE) ทำให้มีการ
เปลี่ยนแปลงระบบในการตรวจสอบภายใน 2 ป ี
 

 
 
- 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
3 

 
 

งานรับรองหลักสูตร 
3.1 การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก สป.อว. 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

3.2 การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.พ. 4 หลักสูตร 100% 2 ช.ม. มาก ไม่พบปัญหาในกระบวนงานนี ้
 

- 

3.3 การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.ค.ศ. 4 หลักสูตร 
 

100% 
 

2 ช.ม. มาก 
 

ไม่พบปัญหาในกระบวนงานนี ้ - 

3.4 การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก กยศ. - - - - เป็นกระบวนงานใหม่ ยังไม่เกิดในรอบปีนี้ - 

3.5 การบันทีกรับรองหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ - - - - ในปีงบประมาณ 2567 ไม่มีหลักสตูรที่ได้รับแจ้ง
การรับรองจากองค์กรวิชาชีพ 

- 

4 งานแผนการเรียน 
4.1  การบันทึกแผนการเรยีนจากเล่มหลักสตูร 

 
12 หลักสูต 

 
100% 

 
12 ช.ม. 

 
มาก 

 
ไม่พบปัญหาในกระบวนงานนี ้

- 

4.2 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 12 หลักสูต 100% 12 ช.ม. มาก ไม่พบปัญหาในกระบวนงานนี ้ - 
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                              ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ  2567 

ปัญหาหรืออุปสรรค              
ต่อความสำเร็จของงาน 
ในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา             

ในปีงบประมาณ 2568 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ  

 
 
 
จากการกำกับและตดิตามระบบกลไกการ
บริหารงานหลักสตูรของแตล่ะคณะนั้นพบว่า บาง
คณะก็มีการงานแผน และบริหารจัดการที่ดี แต่
บางคณะก็ยังขาดความเข้าใจและการวางแผน
ล่วงหน้าจึงทำให้เกิดความล่าช้าจากการบริหาร
หลักสตูรได ้

 
 
 
 
ประสานกับคณะและหลักสูตรที่ตอ้งการข้อมูล
หรือความช่วยเหลือด้านต่าง ๆ เปน็รายกรณี
เพื่อให้ก้าวผ่านในแต่ละปัญหาไปได้โดยอิง
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรฯ และระเบียบ
ข้อบังคับเป็นหลัก และรายงานผู้บงัคับบัญชา
ถ้าเกิดปัญหาที่ไมม่ีอำนาจในการตดัสินใจได ้

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
5 
 

งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกีย่วกับหลักสูตรและ
แผนการเรียน 
5.1  การกำกับและตดิตามระบบกลไกการบริหารงาน
หลักสตูร 

 
 

17 หลักสูตร 

 
 

100% 

 
 

12  ช.ม. 

 
 

มาก 

5.2  การทำแผนพัฒนาหลักสตูร 39 หลักสูตร 100% 2 ช.ม. มาก ไม่พบปัญหาจากกระบวนงานนี้ - 

5.3  การนำเสนอข้อมูลการกำกับติดตามการรับรองหลักสูตร 73 หลักสูตร 100% 12 ช.ม. มาก ไม่พบปัญหาจากกระบวนงานนี้ - 
5.4  การจัดทำฐานข้อมูลอาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 73 หลักสูตร 90% 15 ช.ม. มาก เนื่องจากเป็นปีแรกท่ีเริ่มทำงานหลักสูตร จึงทำให้

ยังไม่มีความต่อเนื่องจากปีก่อนๆ ต้องดำเนินการ
เช็คข้อมูลใหม่ทั้งหมด 

ประสานหลักสูตร นักวิชาการคณะ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล และรายงาน
ผู้บังคับบัญชาถึงสถานการณ์ และขอ
คำปรึกษารวมถึงอำนาจในการตัดสินใจเพื่อ
แก้ไขปัญหาร่วมกัน เพื่อให้เกิดความถูกต้อง 

5.5 การจัดทำฐานข้อมูลงานหลักสูตรทีเ่กี่ยวข้องกับ
หลักสตูรให้เป็นปจัจุบันในระบบสารสนเทศ 

- - - - ในปีงบประมาณ 2567 ยังไม่มีการเปลีย่นแปลง
สถานะของหลักสูตรใดๆ 

- 

6 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
6.1 คณะกรรมการดำเนินงานศูนย์การเรียนรู้กับการทำงาน 
6.2 คณะอนุกรรมการบริหารงานประกันคณุภาพการศึกษา 
6.3 คระกรรมการสโมสรพนักงาน 

 
ประชุม 2 ครั้ง 
ประชุม 2 ครั้ง 
ประชุม 4 ครั้ง 

 
 

100% 

 
 

8 วัน 

 
 

มาก 

มีส่วนร่วมกับการประชุมและการอบรมต่างๆ 
อย่างสม่ำเสมอ  

มีส่วนร่วมพัฒนากับทุกหน่วยงานใน
มหาวิทยาลยัที่ประสานร้องขอใหม้ี
ประสิทธิภาพกับองค์กรมากท่ีสดุ 
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                                                                                        2) ผลการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงาน 
ในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข  
หรือการพัฒนาในปีงบประมาณ 2568 

  เป้าหมาย : จัดทำฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบให้เป็น
ระบบมากข้ึนและเป็นปัจจุบัน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ : มีข้อมูลและรายละเอียดของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบให้กับทุกคณะเป็นปัจจุบัน 

เป้าหมาย :  ดำเนินการได้ตามเป้าหมาย 
 
ปัญหาหรืออุปสรรค : เนื่องจากเป็นปีแรกที่เริ่มเข้ามา
ทำงานหลักสูตร ยังไม่เข้าใจที่มาท่ีไปของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรของแต่ละหลักสูตร จึงทำให้ต้องศึกษา 
ร้อยเรียง ความเป็นมาของแต่ละหลักสูตรให้มีความถูกต้อง
และให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน พบเจอจุดที่ต้องปรับปรุงแก้ไข 
ต้องเร่งดำเนินการแก้ไข ปรับปรุงให้ข้อมูลมีความถูกต้องจน
แล้วเสร็จ  

  เมื่อได้ข้อมูลที่เป็นปัจจุบันและถูกต้องแล้ว ในปีต่อๆ ไป หาก
มีการปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้
เร่งดำเนินการตามข้ันตอนปฏบิตตามกำหนดระยะเวลาที่ตั้งไว้
อย่างเคร่งครัด 

 

3) ผลการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาตัวเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงาน 
ในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข  
หรือการพัฒนาในปีงบประมาณ 2568 

  เป้าหมาย : 1. วิเคราะห์ค่างาน ส่งคู่มือ และสมรรถนะ 
เพ่ือเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขั้นตามลำดับ 

2. เข้ารับการอบรม – สัมมนาที่เก่ียวข้องกับงานหลักสูตร
ให้มากที่สุด 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ : ผลสำเร็จให้ได้ร้อยละ 80  

เป้าหมาย :  1. ยังไม่ได้ตามทำเป้าหมาย 
2. ทำได้ตามเป้าหมาย  มีการเข้าอบรม OBE ตามเป้าหมาย 
 
ปัญหาหรืออุปสรรค : เนื่องจากเป็นปีแรกที่เริ่มเข้ามา
ทำงานหลักสูตร ต้องปรับและทำความเข้าใจในกระบวนงาน
ให้มากกว่านี้ 

   
 
 
    ตั้งใจและพยายามวิเคราะห์ค่างานให้ได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้
อย่างน้อย 80% 
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ส่วนที ่3 

 แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2568 
กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายประจำปีงบประมาณ 2568 มีทั้งสิ้น 40 กระบวนงาน  
งานที ่1 งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร 

1.1 การจัดทำกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 
1.2 การตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร 
1.3 การขอรหัสรายวิชาใหม่ (กรณีพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรใหม่) 
1.4 การนำเสนอร่างรายละเอียดหลักสูตร 
1.5 การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรที่ผานความเห็นชอบฯ ในระบบ CHECO 
1.6 การติดตามความเคลื่อนไหวรายละเอียดหลักสูตรในระบบ CHECO 
1.7 การจัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรให้งานทะเบียน 
1.8 การจัดทำรายละเอียดหลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบจาก สปอว. เรียบร้อยแล้ว 
1.9 การบันทึกสมรรถนะของหลักสูตร 

งานที่ 2 งานวางแผนและวิเคราะห์การดำเนินงานของหลักสูตร 
 2.1 การจัดทำแผนรับนักศึกษาใหม่ 
  2.2 การรายงานผลการรับนักศึกษาใหม่ 
 2.3 การทำแผนพัฒนาหลักสูตร 
 2.4 การวิเคราะห์ผลการดำเนินการของหลักสูตร 
งานที ่3 งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08 

3.1 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
3.2 การเปลี่ยนแปลงหลักสูตรโดยไม่กระทบโครงสร้าง 
3.3 การของดรับนักศึกษาเป็นการชั่วคราว 
3.4 การขอปิดหลักสูตร 
3.5 การขอปรับลดจำนวนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
3.6 การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรต่อหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
3.7 การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรฯ ในระบบ CHECO 
3.8 การติดตามความเคลื่อนไหวข้อมูลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรฯ ในระบบ CHECO 

งานที ่4 งานรับรองหลักสูตร 
4.1 การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก สป.อว. 
4.2 การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก ก.พ. 
4.3 การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก ก.ค.ส. 
4.4 การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก ก.ย.ศ 
4.5 การบันทึกรับรองหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ 
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งานที ่5 งานแผนการเรียน 
5.1 การบันทึกแผนการเรียนจากเล่มหลักสูตร 
5.2 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 

งานที ่6 งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรและแผนการเรียน 
6.1 การกำกับและติดตามระบบกลไกการบริหารงานหลักสูตร 
6.2 การนำเสนอข้อมูลการกำกับติดตามการรับรองหลักสูตร 
6.3 การจัดทำฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
6.4 การจัดทำฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรให้เป็นปัจจุบันในระบบสารสนเทศ 
6.5 การบริการข้อมูลรายวิชาและคำอธิบายรายวิชา 
6.6 การจัดทำระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน 
6.7 การจัดทำปฏิทินการศึกษา 
6.8 การจัดทำปฏิทินบริหารหลักสูตร  

งานที ่6 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
6.1 คณะกรรมการดำเนินงานศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับการทำงาน 
6.2 คณะอนุกรรมการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา 
6.3 คณะกรรมการสโมสรพนักงานสายสนับสนุน 
6.4 ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น สรปุข้อมูลที่เก่ียวกับงานหลักสูตรเสนอ     

ในที่ประชุมต่างๆ หรือ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในงานหลักสูตรร้องขอ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

144



 
 

แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2568 
ที ่ กระบวนงำน ต.ค 2567  พ.ย 2567 ธ.ค 2567 ม.ค. 2568 ก.พ.2568 มี.ค. 2568 เม.ย. 2568 พ.ค. 2568 มิ.ย. 2568 ก.ค. 2568 ส.ค. 2568 ก.ย. 2568 

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 
กระบวนงานที ่1 งานหลักสูตรใหม่และการปรับปรุงหลักสูตร 
1 การจัดทำกรอบแนวคดิใน

การพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสตูร 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
2 

การตรวจสอบ
รายละเอียดหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

3 การขอรหัสรายวิชาใหม่ 
(กรณีพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรใหม่) • 

   • 
   • 

   • 
   • 

   • 
   • 

   • 
   • 

   • 
   • 

   • 
   

4 
การนำเสนอร่าง
รายละเอียดหลักสูตร •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    

5 การตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลการเปลี่ยนแปลง
หลักสูตรฯ ในระบบ 
CHECO 

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

6 การติดตามความ
เคลื่อนไหวรายละเอียด
หลักสูตรในระบบ 
CHECO 

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

7 การจัดเตรียมข้อมูล
รายละเอียดหลักสูตรให้
งานทะเบียน •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •  

  

8 การจัดทำรายละเอียด
หลักสูตรที่ได้รับความ
เห็นชอบจาก สปอว. 
เรียบร้อยแล้ว 

       
 •            •               •  

           

9 การบันทึกสมรรถนะของ
หลักสูตร 
 
 
 

        

 •            •               •  
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ที ่ กระบวนงาน ต.ค 2567  พ.ย 2567 ธ.ค 2567 ม.ค. 2568 ก.พ.2568 มี.ค. 2568 เม.ย. 2568 พ.ค. 2568 มิ.ย. 2568 ก.ค. 2568 ส.ค. 2568 ก.ย. 2568 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 3 4 

กระบวนงานที่ 2 งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.08 
1 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์

ผู้รบผิดชอบหลักสูตร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

2 การเปลี่ยนแปลง
หลักสูตรโดยไม่กระทบ
โครงสร้าง •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •  

  

3 ของดรับนักศึกษาเป็นการ
ชั่วคราว •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

   

4 การขอปิดหลักสูตร 
•    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

   

5 การขอปรับลดจำนวน
อาจารย์ผู้รับผิดชอบฯ •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

   

6 การแจ้งผลการ
เปลี่ยนแปลงหลักสูตรต่อ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •     

7 การตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลรายละเอียด
หลักสูตรที่ผานความ
เห็นชอบฯ ในระบบ 
CHECO 

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

8 การติดตามความ
เคลื่อนไหวข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลงหลักสูตรฯ 
ในระบบ CHECO 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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ที ่ กระบวนงำน ต.ค 2567  พ.ย 2567 ธ.ค 2567 ม.ค. 2568 ก.พ.2568 มี.ค. 2568 เม.ย. 2568 พ.ค. 2568 มิ.ย. 2568 ก.ค. 2568 ส.ค. 2568 ก.ย. 2568 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 

กระบวนงานที่ 3 งานรับรองหลักสูตร 
1 การบันทึกรับรอง

หลักสูตรจาก สป.อว.    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

2 การบันทึกรับรอง
หลักสูตรจาก ก.พ.    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

3 การบันทึกรับรอง
หลักสูตรจาก ก.ค.ส.    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

4 การบันทึกรับรอง
หลักสูตรจาก ก.ย.ศ 
    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

5 การบันทึกรับรอง
หลักสูตรจากองค์กร
วิชาชีพ    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

  กระบวนงานที่ 4 งานแผนการเรียน 
1 การบันทึกแผนการเรียน

จากเล่มหลักสูตร 
                       •    •    • 

                

2 การวิเคราะห์ข้อมูลและ
สถิติจากแผนการเรียน 

  •    •    • 
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ที ่ กระบวนงำน ต.ค 2567  พ.ย 2567 ธ.ค 2567 ม.ค. 2568 ก.พ.2568 มี.ค. 2568 เม.ย. 2568 พ.ค. 2568 มิ.ย. 2568 ก.ค. 2568 ส.ค. 2568 ก.ย. 2568 
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 1 2 3 4 1 2 

กระบวนงานที่ 5 งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตรและแผนการเรียน 
1 การกำกับและติดตาม

ระบบกลไกการ
บริหารงานหลักสูตร •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

   

2 การทำแผนพัฒนา
หลักสูตร 

                                •    •    •    • 
   

3 การนำเสนอข้อมูลการ
กำกับติดตามการรับรอง
หลักสูตร •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 

   

4 การจัดทำฐานข้อมูล
อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    

5 การจัดทำฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับหลักสูตรให้
เป็นปัจจุบัน •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    

6 การบริการข้อมูลรายวิชา
และคำอธิบายรายวิชา •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • •   

  กระบวนงานที่ 6 งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1 คณะกรรมการดำเนินงาน

ศูนย์พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาบูรณาการกับ
การทำงาน 

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

2 คณะอนุกรรมการ
บริหารงานประกัน
คุณภาพการศึกษา •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •  

  

3 
คณะกรรมการสโมสร
พนักงานสายสนับสนุน •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • 
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4 ปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา เช่น สรุป
ข้อมูลที่เกี่ยวกับงาน
หลักสูตรเสนอในที่ประชุม
ต่างๆ หรือ ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องในงานหลักสูตร
ร้องขอ 

•    •    •    •    •    •    •    •    •    •    •    • •   
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เป้าหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
จำนวน 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

1 งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร  
หลักสตูร 

 
10 หลักสูตร 

 
ถูกต้อง 

 
ตามกำหนด 

 
มาก  การจัดทำกรอบแนวคิดในการพัฒนา/ปรับปรุง

หลักสูตร 
 การตรวจสอบรายละเอียดหลักสูตร หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

 การขอรหัสรายวิชาใหม่ (กรณีพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรใหม่) 

หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

 การนำเสนอร่างรายละเอียดหลักสูตร หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

 การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายละเอียด
หลักสูตรที่ผานความเห็นชอบฯ ในระบบ CHECO 

หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

 การติดตามความเคลื่อนไหวรายละเอียดหลักสูตร
ในระบบ CHECO 

หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

 การจัดเตรียมข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรให้งาน
ทะเบียน 

หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

 การจัดทำรายละเอียดหลักสูตรที่ได้รับความ
เห็นชอบจาก สปอว. เรียบร้อยแล้ว 

หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

 การบันทึกสมรรถนะของหลักสูตร หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

2 งานวางแผนและวิเคราะห์การดำเนินของหลักสูตร 
การจัดทำแผนรับนักศึกษาใหม ่

 
หลักสตูร 

 
60 หลักสูตร 

 
       ถูกต้อง 

 
ตามกำหนด 

        
      มาก 

การรายงานผลการรับนักศึกษาใหม่ หลักสตูร 60 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด       มาก 

การทำแผนพัฒนาหลักสูตร หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การวิเคราะหผ์ลการดำเนินการของหลักสูตร หลักสตูร 60 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

3 งานเปลี่ยนแปลงหลักสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ 
สมอ. 08 

 
 
หลักสตูร 

 
 

12  หลักสูตร 

 
 
ถูกต้อง 

 
 

ตามกำหนด 

 
 

มาก การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

การเปลี่ยนแปลงหลักสูตรโดยไม่กระทบ
โครงสร้าง 

หลักสตูร 12 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การของดรับนักศึกษาเป็นการชั่วคราว 
 

หลักสตูร 12  หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การขอปิดหลักสูตร      

การขอปรับลดจำนวนอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร 

     

การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรต่อ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

หลักสตูร 10หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 
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การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลง
หลักสูตรฯ ในระบบ CHECO 

หลักสตูร 12  หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การติดตามความเคลื่อนไหวข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลงหลักสูตรฯ ในระบบ CHECO 

หลักสตูร 12  หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

4 งานรับรองหลักสูตร  
หลักสตูร 

 
10 หลักสูตร 

 
ถูกต้อง 

 
ตามกำหนด 

 
มาก การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก สป.อว. 

การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก ก.พ. หลักสตูร 10 หลักสูตร    ถูกต้อง ตามกำหนด    มาก 

การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก ก.ค.ส. หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การบันทึกรับรองหลักสูตรจาก ก.ย.ศ หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

 การบันทึกรับรองหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 
444 

งานแผนการเรียน 
 การบันทึกแผนการเรียนจากเล่มหลักสูตร 

 
หลักสตูร 

 
10 หลักสูตร 

 
  ถูกต้อง 

 
ตามกำหนด 

 
   มาก 

 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน หลักสตูร    10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 
 

งานบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร
และแผนการเรียน 
  การกำกับและติดตามระบบกลไกการบริหารงาน
หลักสูตร 

 
 

หลักสตูร 

 
 

10 หลักสูตร 

 
 

ถูกต้อง 

 
 

ตามกำหนด 

 
 

มาก 

   การนำเสนอข้อมูลการกำกับติดตามการรับรอง
หลักสูตร 

หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การจัดทำฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การจัดทำฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรให้เป็น
ปัจจุบัน 

หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การบริการข้อมูลรายวิชาและคำอธิบายรายวิชา หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

จัดทำระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการ
เรียน 

หลักสตูร 10 หลักสูตร ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

    การจัดทำปฏิทินการศึกษา ปฏิทิน 2 ปฏทิิน ถูกต้อง    ตามกำหนด มาก 

    การจดัทำปฏิทินบริหารหลักสูตร ปฏิทิน 1 ปฏิทิน ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 
 

งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
คณะกรรมการดำเนินงานศูนย์พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาบูรณาการกับการทำงาน 

 
งาน 

 
5 งาน 

 
ถูกต้อง 

 
ตามกำหนด 

 
มาก 

คณะอนุกรรมการบริหารงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

งาน 5 งาน ถูกต้อง ตามกำนด มาก 

คณะกรรมการสโมสรพนักงานสายสนับสนุน งาน 5 งาน ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น 
สรุปข้อมูลที่เกี่ยวกับงานหลักสูตรเสนอในที่
ประชุมต่างๆ หรือ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในงาน
หลักสูตรร้องขอ 

งาน 12 งาน ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

5 

7 

6 6 
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แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักสูตรให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร   

ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ มีความถูกต้องและตรงตามกรอบระยะเวลา 80% 
 

แผนการพัฒนาตนเอง 
- แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น  
 เป้าหมาย  วิเคราะห์ค่างาน ส่งคู่มือ และ สมรรถนะ เพ่ือเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้นตามลำดับ 
         ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย สำเร็จ 80% 
- แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 

เป้าหมาย    เข้ารับการอบรม-สัมมนาที่เกี่ยวข้องกับงานหลักสูตรหรือพัฒนาตัวเองในด้านอื่นๆ 
ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย อย่างน้อย 1 ครั้ง/ปี 
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางสาววัชร ีเหมดี 
 

ประเภทของตำแหน่ง  ปฏิบัติการ 
 

ตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ปฏิบัติการ 
 

สังกัดงาน กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานด้านงานทางวิชาการศึกษาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับการศึกษา งานจัดการข้อมูล
แผนรับนักศึกษาเข้าใหม่ งานกำหนดกิจกรรมของมหาวิทยาลัยและหลักสูตร งานจัดการการศึกษาสำหรับ
นักศึกษาโครงการพิเศษ งานแผนการเรียน งานจัดตารางเรียนตารางสอน งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน  งาน
จัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน งานจัดตารางสอบ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ที่เป็นกระบวนการจัด
การศึกษาทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของมหาวิทยาลัย ในฐานะผู้มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้
ความสามารถ ความชำนาญงาน ทักษะ และประสบการณ์ในงานด้านวิชาการศึกษา ที่ต้องทำการศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์สังเคราะห์ เพ่ือการปฏิบัติงาน หรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มีความยุ่งยาก และมีขอบเขต
กว้างขวาง ที่ต้องคำนึงถึงประโยชน์ของนักศึกษาเป็นหลัก ต้องอยู่ภายใต้ความถูกต้องของ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาหลากหลาย มี
ขั้นตอนการทำงานที่ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานที่เหมาะสมกับ
สถานการณ์ 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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2 
 

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 

22 พ.ย. 66 4 ชั่วโมง โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ การใช้งาน
ระบบจัดการเอกสารประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (E-Meeting) 

สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ ม.ราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

6-7 ม.ค. 67 4 ชั่วโมง โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเตรียมความ
พร้อมรับการตรวจประเมินหลักสูตรตามเกณฑ์ 
AUN-QA 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

2 ต.ค.67 8 ชั่วโมง การฝึกอบรมออนไลน์ รายวิชา การทำอินโฟ
กราฟิก (Infographic) เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน (ก.พ.) 
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ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖7) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความสำเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

กระบวนงานที่ 1 งานจัดการข้อมูลแผนรับนักศึกษาเข้าใหม่ 

1 การวิเคราะห์ผลการดำเนินการของ
หลักสูตรสำหรับแผนการรับนักศึกษา 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก - มีการดำเนินการล่าช้ากว่า
กำหนดในแผนปฏิบัติราชการ 
เนื่องจากมีการปรับปรุงหลักสูตร 

- วิเคราะห์ข้อมูล และสร้างระบบและ
กลไกการดำเนินการ 
 

2 การจัดทำแผนการรับนักศึกษาใหม่ 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก - มีการดำเนินการล่าช้ากว่า
กำหนดในแผนปฏิบัติราชการ 
เนื่องจากมีการปรับปรุงหลักสูตร 

 

- วิเคราะห์ข้อมูล และสร้างระบบและ
กลไกการดำเนินการ 
 

3 การรายงานผลการรับนักศึกษา 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

กระบวนงานที่ 2 งานกำหนดกิจกรรมของมหาวิทยาลัยและหลักสูตร 
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1 การจัดทำปฏิทินการศึกษาภาคปกติ 
และภาคพิเศษ 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก - ไม่มีการกำหนดกิจกรรมหลักของ
มหาวิทยาลัยในระดับคณะ 

- ทำการสำรวจข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือนำ
กิจกรรมมาบรรจุลงในรายละเอียดของ
ปฏิทินการศึกษามหาวิทยาลัย 

2 การจัดทำปฏิทินการบริหารหลักสูตร 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

กระบวนงานที่ 3 งานจัดการการศึกษาสำหรับนักศึกษาโครงการพิเศษ 
1 โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ 1 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

2 โครงการเฉพาะกิจ 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

กระบวนงานที่ 4 งานแผนการเรียน 
1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของ

หลักสูตรที่เปิดสอน 
1 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก - มีการดำเนินการล่าช้ากว่า
กำหนดในแผนปฏิบัติราชการ 
เมษายน – มิถุนายน ปฏิบัติจริงใน
เดือนกรกฎาคม 
 

- วิเคราะห์ข้อมูล และสร้างระบบและ
กลไกการดำเนินการ 
 

2 การนำเสนอขออนุมัติแผนการเรียน 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

2 วัน  
(16 ชั่วโมง) 

มาก - มหาวิทยาลัยมีการปรับปรุง
หลักสูตร ทำให้มีระยะเวลาน้อยใน
การดำเนินการ และการตรวจสอบ
ข้อมูลในแผนการเรียน 
 

- กำหนดช่วงเวลาการดำเนินการไว้ใน
ปฏิทินการบริหารหลักสูตร 
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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 - หลักสูตรดำเนินการขอแก้ไข
แผนการเรียน ไม่ทันช่วงเวลาที่
กำหนด ก่อนการจัดทำตารางเรียน 
ตารางสอน  
- การเปลี่ยนแปลงแผนการเรียน 
ล่วงหน้า 1 ภาคการศึกษาไม่มีการ
กำหนดช่วงเวลาที่ชัดเจน กระทบ
ต่อการจัดตารางเรียนตารางสอน 

- จัดทำกลไกลขอปรับเปลี่ยนแผนการ
เรียนให้กับหลักสูตร ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

๕ การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจาก
แผนการเรียน 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

2 วัน  
(18 ชั่วโมง) 

มาก - - 

กระบวนงานที่ 5 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรียน

การสอน 
1 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

4 วัน 
 (32 ชั่วโมง) 

มาก - - 

2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

5 วัน 
(40ชั่วโมง) 

มาก - - 

3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมง
สอน 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

40 วัน 
(320 
ชั่วโมง) 

มาก - - 
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4 การบันทึกห้องเรียน 3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

20 วัน 
(160 
ชั่วโมง) 

มาก ห้องเรียน ไม่เพียงพอต่อการ
จัดการเรียนการสอน ตามความ
เหมาะสมของผู้เรียน และผู้สอน 
หรือตามลักษณะของรายวิชาที่มี
ความเฉพาะทาง เนื่องจากมีการ
ยกเลิกการใช้งานห้องเรียน และมี
การปรับปรุงอาคารซึ่งใช้ระยะเวลา
ในการดำเนินการยาวนาน 

จัดทำ Google forms สำรวจข้อมูล
ห้องเรียน โดยสำรวจข้อมูลจากผู้ใช้งาน
ห้องเรียนจริง ไปยังคณะ เพื่อให้ทราบถึง
สภาพปัญหาที่แท้จริง 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 6 งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 3 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน  
ร้อยละ 90 

15 วัน 
(120 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

2 การนำเสนอกรรมการพิจารณา
อาจารย์ผู้สอน 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

3 วัน  
(29 ชั่วโมง) 

มาก - - 
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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 7 งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 
1 การบันทึกข้อมูลจำนวนรับจองวิชา

เรียน 
3 ครั้ง ครบถ้วน  

ร้อยละ 100 
14 วัน 
(117 
ชั่วโมง) 

มาก - - 

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 8 งานจัดตารางสอบ 
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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 ให้มีความเหมาะสมต่อ
จำนวนผู้สอบ เนื่องจากมีการ
ยกเลิกการใช้งานห้องสอบไป และ
มีการปรับปรุงอาคารซึ่งใช้
ระยะเวลาในการดำเนินการ
ยาวนาน 

จัดกลุ่มผู้สอบ ให้มีขนาดใหญ่ขึ้น ให้
เพียงพอต่อจำนวนห้องสอบที่สามารถใช้
งานได้ 

4 การจัดการนักศึกษาท่ีมีรายวิชาสอบ
ตรงกัน 

2 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก นักศึกษายื่นคำขอสอบรายวิชาที่มี
ตารางสอบตรงกันไม่ทันตาม
กำหนดระยะเวลาในปฏิทิน
การศึกษา 

แจ้งนักศึกษาให้ประสานงานกับอาจารย์
ผู้สอนประจำรายวิชาเพ่ือหาแนวทางแก้ไข  

กระบวนงานที่ 9 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1   

 
การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตร
และแผนการเรียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 

14 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

56ชั่วโมง มาก - - 

2   
 

การผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร 

14 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

56ชั่วโมง มาก - - 
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3   
 

การจัดการข่าวสารการประชาสัมพันธ์
ในแพลตฟอร์ม (ถาม-ตอบ) 

20 
ครั้ง 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

100 นาที มาก - - 

4 การจัดทำโครงการขอใช้เงิน
งบประมาณ/เงินบำรุงการศึกษา 

2 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 100 

1 สัปดาห์ มาก - - 

 
๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
เป้าหมาย :  
     เป็นผู้นำในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital 
Transformation ในการเพ่ิมขั้นตอนทางเลือกแบบ
ออนไลน์ในกระบวนงาน 
ผลลัพธ์ความสำเร็จ : 

1. มีระบบออนไลน์สำหรับการยื่นขอปรับเปลี่ยน 
ข้อมูลตารางสอนสำหรับอาจารย์ผู้สอน 

2. มีการตรวจสอบข้อมูลการปรับเปลี่ยนตารางสอน 
ออนไลน์ได้ อย่างน้อย 90 % 

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

 
 
 
 
ร่วมวางแผนปฏิบัติงาน กำหนดระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ร่วมกันกับงานสารสนเทศ แบ่งช่วงระยะของการพัฒนางาน
ตามลำดับความสำคัญ ตามลำดับขั้นตอนของงาน และทำ
การตรวจสอบการพัฒนางานเมื่อถึงกำหนดระยะเวลา  
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๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานในปีงบประมาณ 

๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
1. เข้ารับการอบรม และ/หรือ สัมมนา และ/หรือ  

ศึกษาดูงาน  ปีละ  1 ครั้ง 
2. บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือ 

เลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 5๐ 

1. เข้ารับการอบรมเรียบร้อยแล้ว จากหน่วยงานที่
ให้บริการ  

2. เริ่มดำเนินการจัดทำเล่มวิเคราะห์ค่างานแล้ว 70 %  
 

อุปสรรคต่อการดำเนินการประเมินเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่
สูงข้ึน : เกิดจากผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบต่อการ
ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ ที่รับผิดชอบเป็นจำนวนมาก ทำให้มี
จัดสรรระยะเวลาในการจัดทำเล่มวิเคราะห์ค่างานได้น้อย 

 
 
 
 
แนวทางการแก้ไข : จัดทำแผนปฏิบัติงาน การจัดทำ
เล่มวิเคราะห์ค่างาน ให้ทันภายในปีงบประมาณ 2568 
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ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖8 รวมทั้งสิ้น ....30....กระบวนงาน 
๑) งานจัดการการศึกษาสำหรับนักศึกษาโครงการพิเศษ 

 1.1 โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ 
 1.2 โครงการเฉพาะกิจ 

๒) งานแผนการเรียน 
2.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน 
2.2 การนำเสนอขออนุมัติแผนการเรียน 
2.3 การจัดทำระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน 
2.4 การแก้ไขแผนการเรียน 
2.5 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 

๓) งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
3.1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรียนการสอน 
3.2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 
3.3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน 
3.4 การบันทึกห้องเรียน 
3.5 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตามความต้องการ ทั้ง
ก่อน และหลังกำหนด ในการระบุชื่อผู้สอน 
3.6 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

๔) งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
4.1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 
4.2 การนำเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
4.3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผู้สอน 
4.4 การจัดทำคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 
4.5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และรายวิชาที่เปิดสอน เพื่อ
ทำ มคอ.3) 
4.6 การขอเปลี่ยนแปลงคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 

๕) งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 
5.1 การบันทึกข้อมูลจำนวนรับจองวิชาเรียน 
5.2 การปรับปรุงจำนวนรับจองรายวิชาเรียน 
5.3 การบริการแนะนำและแก้ไขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ 

๖) งานจัดตารางสอบ 
6.1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 
6.2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
6.3 การบันทึกห้องสอบ 
6.4 การจัดการนักศึกษาที่มีรายวิชาสอบตรงกัน 
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๗) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
7.1  การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ 
7.2  การผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
7.3  การจัดการข่าวสารให้คำแนะนำ ผ่าน Facebook Page งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
7.4  การจัดทำโครงการขอใช้เงินงบประมาณ/เงินบำรุงการศึกษา 
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๒) แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 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 โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ l l l l l l l l l l l l l l l l l l

2 1.2 โครงการเฉพาะกิจ l l l l l l l l l l l l l l l l l l

3 2.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน l l l l l l l l l l l l

4 2.2 การน าเสนอขออนุมติัแผนการเรียน l l

5 2.3 การจัดท าระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน l l

6 2.4 การแก้ไขแผนการเรียน l l l l l l l l l l l l

7 2.5 การวิเคราะห์ข้อมลูและสถิติจากแผนการเรียน l l

8 3.1 การเตรียมทรัพยากรและส่ือการเรียนการสอน l l l l l l

9 3.2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน l l l l l l l l l l l l l l l l

10 3.3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน l l l l l l l l l l l l l l l l

11 3.4 การบันทึกห้องเรียน l l l l l l l l l l l l l l

12 3.5 แก้ไขข้อมลู วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตามความต้องการ ทั้ง
ก่อน และหลังก าหนด ในการระบุชื่อผู้สอน

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

13 3.6 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับอนุมติัให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ l l l l l l l l l l l l

l l

14 4.1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน l l l l l l l l l l l l l l l l

15 4.2 การน าเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผู้สอน l l l l l l

16 4.3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผู้สอน l l l

17 4.4 การจัดท าค าส่ังอาจารย์ผู้สอน l l l

18 4.5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และรายวิชาที่เปิดสอน 
เพ่ือท า มคอ.3)

l l l

19 4.6 การขอเปล่ียนแปลงค าส่ังอาจารย์ผู้สอน l l l l l l l l l l l l

l l

20 5.1 การบันทึกข้อมลูจ านวนรับจองวิชาเรียน l l l l l l

21 5.2 การปรับปรุงจ านวนรับจองรายวิชาเรียน l l l l l l l l l l l l l l l l l l

22 5.3 การบริการแนะน าและแก้ไขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ l l l l l l l l l l l l

l l

23 6.1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

24 6.2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

25 6.3 การบันทึกห้องสอบ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

26 6.4 การจัดการนักศึกษาที่มรีายวิชาสอบตรงกัน l l l l l l l l

7.1 งานประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียน
27       7.1.1 การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพ่ือการประชาสัมพันธ์ l l l l l l l l l l l l

28       7.1.2 การผลิตส่ือในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร l l l l l l l l

29       7.1.3 การจัดการข่าวสารการประชาสัมพันธ์ในแพลตฟอร์ม l l l l l l l l l l l l l l l l l l

7.2 งานการจัดท าโครงการอ่ืนๆ
30       7.2.1 การจัดท าโครงการขอใช้เงินงบประมาณ/เงินบ ารุงการศึกษา 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

แผนการปฏิบัติการประจ าปี 2568 กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน

ท่ี ตุลาค ม พฤศ จิกายน ธั นวาค ม มกราค ม กุมภาพันธ์ มีนาค ม เมษายน พฤษภาค ม มิถุนายน กรกฎาค ม สิงหาค ม กันยายน

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี เหมดี

กระบวนงานท่ี 6 งานจดัตารางสอบ

กระบวนงานท่ี 7 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย

กระบวนงานท่ี 1 งานจดัการการศึกษาส าหรับนักศึกษาโครงการพิเศษ

กระบวนงานท่ี 2 งานแผนการเรียน

กระบวนงานท่ี 3 งานจดัตารางเรียนตารางสอน

กระบวนงานท่ี 4 งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

กระบวนงานท่ี 5 งานจดัการจ านวนรับจองวิชาเรียน
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 ๒.๒) เป้าหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึง

พอใจ 

งานที่ 1 งานบริการจัดการศึกษา 
1 โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ 1 ครั้ง  

(1 ปีการศึกษา) 
1 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

15 วัน มาก 

2 โครงการเฉพาะกิจ 1 ครั้ง  
(1 ปีการศึกษา) 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ
100 

15 วัน มาก 

งานที่ 2 งานแผนการเรียน 
1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของ

หลักสูตรที่เปิดสอน 
87 กลุ่มเรียน 

1 ครั้ง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

30 วัน 
(240 
ชั่วโมง) 

มาก 

2 การนำเสนอขออนุมัติแผนการเรียน อยู่ระหว่าง
ดำเนินการ 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 
ชั่วโมง) 

มาก 

3 การจัดทำระบบการเผยแพร่และ
บริการสืบค้นแผนการเรียน 

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 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจาก
แผนการเรียน 

อยู่ระหว่าง
ดำเนินการ 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
90 

2 วัน  
(18 
ชั่วโมง) 

มาก 

งานที่ 3 งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการ

เรียนการสอน 
1 ครั้ง  
(192 รวมทุก
ห้องเรียน) 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
90 

4 วัน 
 (32 
ชั่วโมง) 

มาก 
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2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 2299 รายวิชา / 
3706 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา :  
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

5 วัน 
(40ชั่วโมง) 

มาก 

3 การบันทึกวันเวลาชั่วโมงเรียน/
ชั่วโมงสอน 

2299 รายวิชา / 
3706 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา :  
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

40 วัน 
(320 
ชั่วโมง) 

มาก 

4 การบันทึกห้องเรียน 2299 รายวิชา / 
3706 section 
(รวม 3 ภาค
การศึกษา :  
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
90 

20 วัน 
(160 
ชั่วโมง) 

มาก 

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

867 รายวิชา (รวม 
3 ภาคการศึกษา : 
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

ตาม
ปริมาณ
การร้อง
ขอให้
ปรับแก้
ไข 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

20 วัน 
(160 
ชั่วโมง) 

มาก 

6 การบันทึกรายวิชาของผู้ที่ได้รับ
อนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
 

338 รายวิชา(รวม 
3 ภาคการศึกษา : 
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและภาค
พิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

10 วัน 
(80ชั่วโมง) 

มาก 

งานที่ 4 งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 2299 รายวิชา / 

3706 section 
จำนวนผู้สอน 
1003 ราย (รวม 3 
ภาค 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
90 

15 วัน 
(120 
ชั่วโมง) 

มาก 
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การศึกษา :  
2 ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

2 การนำเสนอกรรมการพิจารณา
อาจารย์ผู้สอน 

1003 ราย (รวม 3 
ภาคการศึกษา 2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 วัน  
(29 
ชั่วโมง) 

มาก 

3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของกรรมการพิจารณาผู้สอน 

 70 รายวิชา (รวม 
3 ภาคการศึกษา2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

4 ชั่วโมง มาก 

4 การจัดทำคำสั่งอาจารย์ผู้สอน 1003 ราย (รวม 3 
ภาคการศึกษา2 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติและ 
ภาคพิเศษ) 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

3 วัน 
(29ชั่วโมง) 

มาก 

5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน 
(นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และ
รายวิชาที่เปิดสอน 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 การขอเปลี่ยนแปลงคำสั่งอาจารย์
ผู้สอน 

305 รายวิชา 
6 ฉบับ / 3 ภาค
การศึกษา 

6 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 
ชั่วโมง) 

มาก 

งานที่ 5 งานจัดการจำนวนรับจองวิชาเรียน 
1 การบันทึกข้อมูลจำนวนรับจองวิชา

เรียน 
6025 ราย  
(รวม ภาคการศึกษา: 
2 ประเภทนักศึกษา
ภาค) 

3 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(117 
ชั่วโมง) 

มาก 

2 การปรับปรุงจำนวนรับจองรายวิชา
เรียน 

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

3 ครั้ง 
ตาม
ปริมาณผู้
มารับ
บริการ 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

1 วัน (8 
ชั่วโมง) 

มาก 

168



 

17 
 

3 การบริการแนะนำและแก้ไขปัญหา
การจองนอกเหนือจากเกณฑ์ 

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

3 ครั้ง 
ตาม
ปริมาณผู้
มารับ
บริการ 

ถูกต้อง  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก 

งานที่ 6 งานจัดตารางสอบ 
1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 

   
4598 รายวิชา / 
7412 section 
(รวม กลางภาค และ
ปลายภาคการศึกษา 
: 1 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ) 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

2 วัน  
(16 
ชั่วโมง) 

มาก 

2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
  

4598 รายวิชา / 
7412 section 
(รวม กลางภาค และ
ปลายภาคการศึกษา 
: 1 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ) 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

40 วัน 
(320 
ชั่วโมง) 

มาก 

3 การบันทึกห้องสอบ 
  

4598 รายวิชา / 
7412 section 
(รวม กลางภาค และ
ปลายภาคการศึกษา 
: 1 ประเภท
นักศึกษาภาคปกติ) 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

20 วัน 
(120ชั่วโม
ง) 

มาก 

4 การจัดการนักศึกษาท่ีมีรายวิชาสอบ
ตรงกัน 
 

15 รายวิชา 42 
ราย (รวม กลางภาค 
และปลายภาค
การศึกษา : 1 
ประเภทนักศึกษา
ภาคปกติ) 

2 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

14 วัน 
(112 
ชั่วโมง) 

มาก 

งานที่ 7 งานที่ได้รับมอบหมาย 
1   
 

การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตร
และแผนการเรียนเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 

14 ชิ้นงาน 14 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

56ชั่วโมง มาก 

2   
 

การผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์
ข่าวสาร 

14 ชิ้นงาน 14 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

56ชั่วโมง มาก 
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3   
 

การจัดการข่าวสารการ
ประชาสัมพันธ์ในแพลตฟอร์ม 

20 ราย 20 ครั้ง ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

100 นาที 
(5 นาที 
ต่อ1ราย) 

มาก 

4 การจัดทำโครงการขอใช้เงิน
งบประมาณ/เงินบำรุงการศึกษา 

2 ครั้ง  
(1 ปีการศึกษา) 

2 ครั้ง 
 

ครบถ้วน  
ร้อยละ 
100 

30 วัน มาก 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย : มีระบบการยื่นขอเปลี่ยนแปลงตารางสอนออนไลน์  
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ : ระบบสามารถยื่นขอเปลี่ยนแปลงตารางสอนออนไลน์ 80 เปอร์เซ็นต์ ขึ้นไป 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่สูงข้ึน  

  เป้าหมาย : ส่งเอกสารวิเคราะห์ค่างานเพ่ือรับการประเมินเข้าตำแหน่งที่สูงขึ้น 

  ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย : ได้รับการประเมินวิเคราะห์ค่างานผ่าน 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

  เป้าหมาย : เข้ารับการอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง 1 เรื่องผ่านระบบออนไลน์ 

  ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย : ได้รับใบประกาศผ่านการอบรมสำหรับการพัฒนาตนเอง 1 
เรื่อง 
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ส่วนที่ 1 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

ประเภทของต าแหน่ง : ปฏิบัติการ 

ต าแหน่งในสายงาน : นักวิชาการศึกษา 

สังกัดงาน : งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  

ปฏิบัติงานด้านงานส าเร็จการศึกษาโดยด าเนินการตรวจสอบผลการเรียนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา การจัดท าผลการศึกษาของผู้ที่ขอส าเร็จการศึกษา การจัดท ารายงานข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวกับการส าเร็จ
การศึกษา และน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ ทั้งการจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่
ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่ไม่ส าเร็จการศึกษา และแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา ได้แก่ ใบปริญญาบัตร ใบวุฒิบัตร ใบประกาศนียบัตร ใบ
ปริญญากิตติมศักดิ์ รวมถึงการจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา โดยท าประกาศและทะเบียนการรับเอกสาร
ส าเร็จการศึกษา 

งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา ทั้งนักศึกษาปัจจุบัน ผู้ออกระหว่างปีการศึกษา ผู้ส าเร็จ
การศึกษา ผู้เข้ารับปริญญาบัตร ผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์ (พ้นสภาพ) นักศึกษาต่างชาติ นักศึกษา
โครงการพิเศษ ปริญญากิตติมศักดิ์ ตลอดจนเผยแพร่สถิติข้อมูลนักศึกษาและให้บริการข้อมูลด้านสถิติ
การศึกษาตามการร้องขอ 

งานปริญญาบัตรส าส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร โดยจัดท าบัญชีรายชื่อเพ่ือใช้ในการณ์
ต่างๆ ส าหรับการรายงานตัว การฝึกซ้อม การเข้ารับพระราชทานปริญญา การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีรับ
พระราชทานปริญญาบัตร และการจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ที่ไม่เข้ารับในงานพิธีรับพระราชทานปริญญา
บัตร 

ด าเนินงานเทียบโอนวิชาประเภทต่างๆ ได้แก่ การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจาก
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี การเทียบโอน
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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  

การปฏิบัติงานซึ่งต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
การวิเคราะห์ สังเคราะห์ การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ โดยใช้
ความละเอียด รอบครอบ เพ่ือให้ถูกต้องสมบูรณ์ในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย 

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 

1 พฤศจิกายน 2566 นักวิชาการศึกษา งานทะเบียนและวัดผล 
กองบริการการศึกษา 

ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
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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 
(อบรมที่ จ.ภูเก็ต) 

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 (อบรมที่ จ.
พิษณุโลก) 
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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 1 วัน อบรม เรื่อง มนุษยสัมพันธ์ในการ
ท างาน 

ส านักงาน ก.พ. (การ
อบรมทางไกล) 

30 มีนาคม 2565 1 วัน อบรม เรื่อง การให้บริการที่เป็นเลิศ ส านักงาน ก.พ. (การ
อบรมทางไกล) 

30 มีนาคม 2565 ครึ่งวัน อบรมแนวทางและการเตรียมความ
พร้อมในการทดสอบการปฏิบัติการ
ทางคอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า) 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 
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วัน/เดือน/ปี 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

9 กันยายน 2565 1 วัน โครงการ การบริการด้วยใจและการ
พัฒนาบุคลิกภาพส าหรับการบริการ 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

1-2 เมษายน 2566 2 วัน อบรมเชิงปฏิบัติการ “การพัฒนา
ศักยภาพและสมรรถนะ URU Team 
Work” ภายใต้โครงการการพัฒนา
และเสริมศักยภาพ ด้านสมรรถนะ
หลักการปฏิบัติงานของบุคคากรสาย
สนับสนุน 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 
(อบรมที่ ภูแก้วรีสอร์ท 
อ.เขาค้อ จ.เพชรบูรณ์) 

11 สิงหาคม 2566 1 วัน อบรม เรื่อง การสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ 

ส านักงาน ก.พ. (การ
อบรมทางไกล) 

23 สิงหาคม 2566 1 วัน อบรม เรื่อง การสร้างทีมงานที่มี
ประสิทธิภาพ 

ส านักงาน ก.พ. (การ
อบรมทางไกล) 

12 มกราคม 2567 ครึ่งวัน อบรม เรื่อง รอบรู้เรื่อง Ai ตอบโจทย์
ชีวิตใหม่ให้ Around the World 

ศูนย์ส่งเสริม
บัณฑิตศึกษาและการ
เรียนรู้ตลอดชีวิต 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ (อบรม
ออนไลน์) 

18 พฤศจิกายน 2567 ครึ่งวัน อบรม โครงการพัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะ การยึดมั่นในความถูกต้อง
ชอบธรรม มีธรรมาภิบาลและ
จริยธรรม 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 
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ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2567) 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2568 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานส าเร็จการศึกษา (งานเดิม) 
1 การรวบรวมและตรวจสอบคณุสมบัติ 

ของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
1,403 ค ำ

ร้อง 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

งานออกเอกสารการส าเรจ็การศกึษา (งานเดิม) 
2 การออกใบรายงานผลทางการศึกษา 2,176 

ฉบับ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - รายวิชาขึ้นไม่ถูกต้องตามหมวดวชิาของ
โครงสร้างหลักสูตร เช่น วิชาหมวดศึกษาทั่วไป 
รายวิชาไปขึ้นในหมวดวิชาเฉพาะ หรือหมวดวิชา
เลือกเสรี เป็นต้น  

- ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
- เห็นควรประสานนายทะเบียนหาแนวทางการ
แก้ไขปัญหาในระยะยาว เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกรวเร็ว ลดภาระงานท่ี
ต้องด าเนินการเพิ่มขึ้นให้กับเจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

3 การออกใบรับรองคุณวุฒิ 2,176 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

การจ่ายเอกสารการส าเรจ็การศกึษา (งานเดิม) 
4 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  

ณ กองบริการการศึกษา 
9 ครั้ง 

 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

5 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  
ทางระบบไปรษณีย ์

0 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

- - - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

6 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
ส าหรับผู้รับหลังก าหนด 

0 รำย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

- - - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
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ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2568 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

การจ่ายเอกสารการส าเรจ็การศกึษา (ต่อ) 
7 การจ่ายใบปรญิญาบตัรส าหรับผูไ้ม่เข้ารับ

ตามก าหนด 
20 รำย ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ทันที มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 

 
งานออกเอกสารตามการร้องขอ (งานเดิม) 

8 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 208 ฉบับ ถูกต้อง ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

9 การออกใบรับรองผลการศึกษา 206 ฉบับ ถูกต้อง ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

10 การออกใบรายงานผลการศึกษา 391 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - รายวิชาขึ้นไม่ถูกต้องตามหมวดวชิาของ
โครงสร้างหลักสูตร โดยเฉพาะรายวิชาของภาค
เรียนฤดรู้อนจะไปขึ้นในหมวดวิชาเลือกเสร ี
- ช่ือวิชาภาษาอังกฤษผิด ตัวเลขและตัวโรมันขึ้น
ปนกัน ไม่เว้นวรรคระหว่างค า ตัวอักษรขึ้นต้น
ผิดเป็นตัวเล็ก 

- ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
- เห็นควรประสานนายทะเบียนหาแนวทางการ
แก้ไขปัญหาในระยะยาว เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างสะดวกรวเร็ว ลดภาระงานท่ี
ต้องด าเนินการเพิ่มขึ้นให้กับเจ้าหน้าท่ีงาน
ทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 

11 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 27 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

12 การออกใบรับรองทางการศึกษา 94 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

13 การออกเอกสารตามการร้องขอทาง
ไปรษณีย ์

4 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
- เห็นควรปรึกษาหาแนวทางการปฏิบัติงาน  
1. จัดท าแบบฟอรม์ค าร้องให้สะดวกกับผู้ร้องขอ
2. หาช่องทางในการช าระค่าธรรมเนียมให้
ถูกต้อง สะดวก มีใบเสร็จรับเงินคนืให้ผู้ร้องขอ 
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ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2568 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร (งานเดิม) 
14 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 219 รำย/ 

15จังหวัด 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

15 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลงัก าหนด 

1 รำย 
/1 จังหวัด 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 

16 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการ
เข้ารับราชการทหาร 

2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

17 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหาร 

306 รำย/ 
19จังหวัด 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ไม่พบปัญหา  - ไม่ไดด้ าเนินงานตามกระบวนงานนี้แล้ว 
 

งานส าเร็จการศึกษา (งานใหม่) 
1 การตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยืน่ค าร้อง

ขอส าเร็จการศึกษา 
1,206 
รำย 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - จ านวนหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนในโครงสร้างผล
การเรยีนของนักศึกษาท่ีด าเนินการตรวจสอบมี
บางรายขึ้นไม่ถูกต้อง 
- รายวิชาขึ้นไม่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร 

- แจ้งนายทะเบียนเรื่องความไม่ถกูต้องที่เกิดขึ้น 
- ประสานเจ้าหน้าที่ลงเกรดแกไ้ขรายวิชา
บางส่วน และอีกส่วนใหเ้จ้าหน้าทีอ่อกเอกสาร
ส าเรจ็การศึกษาตรวจสอบและส่งแก้ไข 

2 การจัดท าผลการศึกษาของผู้ที่ขอส าเรจ็
การศึกษา 

1,102 
รำย 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก -  - 

3 การจัดท ารายงานข้อมูลอื่นที่เกีย่วการ
ส าเรจ็การศึกษา 

- - - - - ยังไม่ไดด้ าเนินการ - จะเริ่มด าเนินงานในล าดับถัดไป 

4 การน าเสนอผู้ส าเรจ็การศึกษาขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการ 

4 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ต้องมีการแก้ไข และเพิ่มเติมข้อความใน
เอกสารหลังจากพิมพ์ออกจากระบบ 

 

5 การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จ
การศึกษาและสาเหตุทีไ่ม่ส าเร็จการศึกษา 

51 รำย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - - 

6 การแจ้งข้อมูลผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาต่อผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

33 รำย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ติดต่อนักศึกษาบางรายไมไ่ด ้ - ประสานส านักงานคณะและแจ้งอาจารย์ที่
ปรึกษา 
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ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2568 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานออกเอกสารการส าเรจ็การศกึษา (งานใหม่) 
7 การออกใบปริญญาบัตร 2,242 

ฉบับ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เครื่องพิมพ์เริ่มมจีุดด า - 

8 การออกใบวุฒิบัตร - - - - - - 
9 การออกใบประกาศนียบตัร - - - - - - 

10 การออกใบปริญญากิตตมิศักดิ ์ - - - - - - 
การจ่ายเอกสารการส าเรจ็การศกึษา (งานใหม่) 

11 การท าประกาศการรับเอกสารการส าเรจ็
การศึกษา 

4 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก -  - 

12 การท าทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จ
การศึกษา 

4 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก -  - 

งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา (งานใหม่) 
13 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน 1 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เป็นข้อมูลโดยสรุป - ท าข้อมูลลงรายละเอยีดมากขึ้น 

14 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหวา่งปี
การศึกษา 

- - - - - ยังไม่ไดด้ าเนินการ - จะเริ่มด าเนินงานในล าดับถัดไป 

15 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เป็นข้อมูลโดยสรุป - ท าข้อมูลลงรายละเอยีดมากขึ้น 

16 การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปรญิญา
บัตร 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - - 

17 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบ
ตามเกณฑ์ (พ้นสภาพ) 

- - - - - ยังไม่ไดด้ าเนินการ - จะเริ่มด าเนินงานในล าดับถัดไป 

18 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ - - - - - ยังไม่ไดด้ าเนินการ - จะเริ่มด าเนินงานในล าดับถัดไป 
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ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2568 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา (ต่อ) 
19 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการ

พิเศษ 
- - - - - ยังไม่ไดด้ าเนินการ - จะเริ่มด าเนินงานในล าดับถัดไป 

20 การจัดท าสถิติปรญิญากติติมศักดิ ์ 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - - 

21 การเผยแพร่สถติิข้อมูลนักศึกษา 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - - 

22 การบริการข้อมูลด้านสถติิการศึกษาตาม
การร้องขอ 

3 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - - 

งานปริญญาบัตรส าหรับพิธรีับพระราชทานปริญญาบัตร (งานใหม่) 
23 การจัดท าบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาที่

มีสิทธ์ิเข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
1 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เป็นงานของปีงบประมาณ 2568 - 

24 การรับรายงานตัวบณัฑิต 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เป็นงานของปีงบประมาณ 2568 - 

25 การจัดท าบัญชีรายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เป็นงานของปีงบประมาณ 2568 - 

26 การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีรับ
พระราชทานปรญิญาบตัร 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เป็นงานของปีงบประมาณ 2568 - 

27 การจัดเตรียมปรญิญาบตัรในพิธีรบั
พระราชทานปรญิญาบตัร 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เป็นงานของปีงบประมาณ 2568 - 

28 การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับ
ในงานพิธีรับพระราชทานปรญิญาบัตร 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - เป็นงานของปีงบประมาณ 2568 - 
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ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2568 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานเทียบโอนวิชา (งานเดิมที่ต้องปฏิบัติงานต่อ) 
29 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษา

มาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอตุรดติถ์ 
4 ค ำร้อง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ทันตำม
ก ำหนด 

มาก -  - 

30 การยกเว้นการเรียนส าหรับผูส้ าเรจ็
การศึกษาระดับปรญิญาตร ี

9 ค ำร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก -  - 

31 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

-ไม่มผีู้ยื่น
ค ำร้อง- 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

- - -  -  

32 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนจากอนุปรญิญา 

332 ค ำ
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - มีการปรับกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามประกาศเทียบโอนฉบับใหม่ แต่ยังคงใช้
วิธีการปฏิบัติงานคงเดิมก่อนเพื่อทนัต่อการ
ด าเนินงานตามปฏิทินการศึกษา 
- มีการเปลีย่นให้ทางคณะเป็นผูด้ าเนินการออก
ประกาศรายวิชาเทียบโอนเอง ท าให้บาง
หลักสตูรมีการขอเพิ่มรายวิชาและท าประกาศ
ใหม่หลายครั้ง 

- ต้องน าเรื่องเข้าที่ประชุม กบ.วช. เพื่อให้เป็นไป
ตามประกาศเทียบโอนฉบับใหม ่

33 การเทียบโอนรายวิชาที่ไมม่ีตามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

5 ค ำร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ต้องปรับวิธีการปฏิบัติงานให้เปน็ไปตาม
ประกาศเทียบโอนฉบับใหม่ แตย่ังคงอนุโลมให้
ใช้วิธีการเดิมก่อน 

- ต้องน าเรื่องเข้าที่ประชุม กบ.วช. เพื่อให้เป็นไป
ตามประกาศเทียบโอนฉบับใหม ่

34 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการ
เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

63 ค ำ
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - ต้องปรับวิธีการปฏิบัติงานให้เปน็ไปตาม
ประกาศเทียบโอนฉบับใหม่ แตย่ังคงอนุโลมให้
ใช้วิธีการเดิมก่อน 

- ต้องน าเรื่องเข้าที่ประชุม กบ.วช. เพื่อให้เป็นไป
ตามประกาศเทียบโอนฉบับใหม ่

35 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศกึษา
แลกเปลีย่น 

-ไม่มผีู้ยื่น
ค ำร้อง- 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

- - -  - 

36 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์
จากการท างาน 

-ไม่มผีู้ยื่น
ค ำร้อง- 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

- - -  - 
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ผลการปฏบิัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา 

ในปีงบประมาณ 2568 ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานออกรหัสวิชา (งานเดิมที่ต้องปฏิบัติงานต่อ) 
37 การตรวจสอบและออกรหสัรายวิชาของ

หลักสตูรใหมห่รือหลักสูตรปรับปรงุ 
8 

หลักสตูร/ 
280 วิชำ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก - มีการปรับช่วงเวลาการออกรหสัเป็นการให้
รหัสก่อนเข้าท่ีประชุม อาจท าให้มปีัญหาการ
แก้ไขช่ือวิชาหรือค าอธิบายรายวิชาภายหลัง ท า
ให้มีภาระงานในการตรวจสอบเพิม่ 
- บางหลักสูตรส่งข้อมูลในแบบขอเปิดรายวิชา
ใหม่และในโครงสร้างหลักสูตรไมต่รงกัน 
- มีการเพิ่มเติมรายวิชาหลังการตรวจสอบเสร็จ
แล้ว ท าให้ต้องท าข้อมูลโครงสร้างหลักสตูรใหม ่

- ประสานงานหลักสตูรขอโครงสรา้งหลักสูตรที่
ถูกต้องแล้ว และตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร 
ช่ือวิชา หน่วยกิต และค าอธิบายรายวิชาอีกครั้ง
ก่อนน าข้อมูลเข้าสูร่ะบบ 

38 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัส
รายวิชา 

255 วิชำ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก -  - 

39 การจัดท าฐานข้อมลูรายวิชาและโอนเข้าสู่
ระบบการจัดการหลักสูตร 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก -  - 

40 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของ
หลักสตูร 

1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ทันตำม
ก ำหนด 

มาก -  -  
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2) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา 
ในปีงบประมาณ 2568 

เป้าหมาย : เผยแพร่ข้อมูลสถิติทางการศึกษาและบริการข้อมูลด้านสถิติในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : 

- มีการเผยแพร่ข้อมูลสถิติรายงานข้อมูลนักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
2566 บนเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา เพ่ือความสะดวกในการ
เข้าถึงข้อมูลของนักศึกษา อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่ต้องการข้อมูล 

- ต้องปฏิบัติงานทั้งภาระงานเดิมและ
ภาระงานใหม่ ท าให้ปฏิบัติงานบางงาน
ด าเนินงานล่าช้ากว่าที่วางแผนไว้ 

- มีข้อมูลสถิติย้อนหลังเพ่ือให้บริการ
ข้อมูลกับผู้ที่ต้องการ 
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3) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา 
ในปีงบประมาณ 2568 

1. แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน 
    เป้าหมาย : - 
    ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : - 
2. แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 
    เป้าหมาย : พัฒนาองค์ความรู้ และจัดท าเอกสารที่ใช้ส าหรับปฏิบัติงาน 
    ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : 

- บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรม E-Learning ไม่
น้อยกว่า 1 ครั้งต่อปี 

1. ไม่สามารถด าเนินการวิเคราะห์ค่างาน
เพ่ือเลื่อนต าแหน่งได้ เนื่องจากการ
เปลี่ยนต าแหน่งงานใหม่ต้องอยู่ใน
ต าแหน่ง 6 ปี จึงจะสามารถขอ
วิทยะฐานะได้ 

2. เข้ารับการอบรมออนไลน์ จ านวน 1 
เรื่องเรียบร้อยแล้ว 

-  
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ส่วนที่ 3 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 2568 

1) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ 2568 รวมทั้งสิ้น 40 กระบวนงาน 

1. งานส าเร็จการศึกษา 
1.1 การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
1.2 การจัดท าผลการศึกษาของผู้ที่ขอส าเร็จการศึกษา 
1.3 การจัดท ารายงานข้อมูลอื่นที่เกี่ยวการส าเร็จการศึกษา 
1.4 การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
1.5 การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่ไม่ส าเร็จการศึกษา 
1.6 การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

2. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
2.1 การออกใบปริญญาบัตร 
2.2 การออกใบวุฒิบัตร 
2.3 การออกใบประกาศนียบัตร 
2.4 การออกใบปริญญากิตติมศักดิ์ 

3. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
3.1 การท าประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
3.2 การท าทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

4. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
4.1 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน 
4.2 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปีการศึกษา 
4.3 การจดัท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
4.4 การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญาบัตร 
4.5 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์ (พ้นสภาพ) 
4.6 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ 
4.7 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ 
4.8 การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักดิ์ 
4.9 การเผยแพร่สถิติข้อมูลนักศึกษา 
4.10 การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ 

5. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
5.1 การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีมีสิทธิ์เข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
5.2 การรับรายงานตัวบัณฑิต 
5.3 การจัดท าบัญชีรายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม 
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5.4 การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
5.5 การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
5.6 การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับในงานพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 

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 
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2) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ 2568 

     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 การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

2 การจัดท าผลการศึกษาของผู้ท่ีขอส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

3 การจัดท ารายงานข้อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวการส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • • • •

4 การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

5 การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุท่ีไม่ส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • • • •

6 การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้ท่ีเก่ียวข้อง • • • • • • • • • • • •

7 การออกใบปริญญาบัตร • • • • • • • • • • • •

8 การออกใบวุฒิบัตร • • • • • • • • • • • •

9 การออกใบประกาศนียบัตร • • • • • • • • • • • •

10 การออกใบปริญญากิตติมศักด์ิ • • • •

11 การท าประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • •

12 การท าทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

13 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน • • • •

14 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปีการศึกษา • • • •

15 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • • • •

16 การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญาบัตร • • • •

17 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์ (พ้นสภาพ) • • • •

18 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ • • • •

19 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ • • • •

20 การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักด์ิ • • • •

21 การเผยแพร่สถิติข้อมูลนักศึกษา • • • •

22 การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

ส.ค.-67 ก.ย.-67

งานส าเร็จการศึกษา

งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

ก.พ.-67 มี.ค.-67 เม.ย.-67 พ.ค.-67 มิ.ย.-67 ก.ค.-67
ท่ี กระบวนงาน

ต.ค.-66 พ.ย.-66 ธ.ค.-66 ม.ค.-67

187



 

 

 

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

23 การจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีมีสิทธ์ิเข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร

24 การรับรายงานตัวบัณฑิต
25 การจัดท าบัญชีรายช่ือส าหรับการฝึกซ้อม
26 การจัดท ารายช่ือส าหรับใช้ในพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร
27 การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร
28 การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับในงานพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร

29 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

30 การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

31 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

32 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนจากอนุปริญญา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

33 การเทียบโอนรายวิชาท่ีไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

34 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

35 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปล่ียน • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

36 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

37 การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

38 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

39 การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสูตร • • • • • • • • • • • •

40 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร • • • • • • • • • • • •

ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

หลักจากเสร็จส้ินงานพระราชทานปริญญาบัตร

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

งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร
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2.2) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
งานส าเร็จการศึกษา 

1 การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ยื่นค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษา 

1,206 คน ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

2 การจัดท าผลการศึกษาของผู้ที่ขอส าเร็จ
การศึกษา 

1,102 คน ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

3 การจัดท ารายงานข้อมูลอื่นที่เกี่ยวการ
ส าเร็จการศึกษา 

1 ชุด ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

4 การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการ 

12 เล่ม ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

5 การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จ
การศึกษาและสาเหตุที่ไม่ส าเร็จการศึกษา 

51 คน ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

6 การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

33 คน ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

งานออกเอกสารการส าเรจ็การศกึษา 
7 การออกใบปริญญาบัตร 2,242 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

8 การออกใบวุฒิบัตร 0 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

9 การออกใบประกาศนียบัตร 0 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

10 การออกใบปริญญากิตติมศักดิ์ 0 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 
การจ่ายเอกสารการส าเรจ็การศกึษา 

11 การท าประกาศการรับเอกสารการส าเร็จ
การศึกษา 

12 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

12 การท าทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จ
การศึกษา 

12 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
13 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน 1 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

14 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปี
การศึกษา 

1 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

15 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 1 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

16 การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญาบัตร 1 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

17 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบ
ตามเกณฑ์ (พ้นสภาพ) 

1 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

18 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ 1 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

19 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการ
พิเศษ 

1 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

20 การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักดิ์ 1 ฉบับ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 
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ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
21 การเผยแพร่สถิติข้อมูลนักศึกษา 1 ครั้ง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

22 การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตาม
การร้องขอ 

3 ครั้ง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

งานปริญญาบัตรส าหรับพิธรีับพระราชทานปริญญาบัตร 
23 การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาท่ี

มีสิทธิ์เข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

1 ชุด ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

24 การรับรายงานตัวบัณฑิต 1 ชุด ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

25 การจัดท าบัญชีรายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม 1 ชุด ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

26 การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีรับ
พระราชทานปริญญาบัตร 

1 ชุด ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

27 การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีรับ
พระราชทานปริญญาบัตร 

305 คน ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

28 การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับ
ในงานพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 

1,909 คน ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

งานเทียบโอนวิชา 
29 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษา

มาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
4 ค าร้อง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

30 การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตรี 

9 ค าร้อง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

31 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

-ไม่มผีู้ยื่นค า
ร้อง- 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

32 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการ
เทียบโอนจากอนุปริญญา 

332 ค าร้อง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

33 การเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศ
มหาวิทยาลัย 

5 ค าร้อง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

34 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการ
เรียนจากการศึกษานอกระบบ 

63 ค าร้อง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

35 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษา
แลกเปลี่ยน 

-ไม่มผีู้ยื่นค า
ร้อง- 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

36 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์
จากการท างาน 

-ไม่มผีู้ยื่นค า
ร้อง- 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

งานออกรหัสวิชา 
37 การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของ

หลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
8 หลักสูตร 
280 วิชา 

ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

38 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัส
รายวิชา 

255 วิชา ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 
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ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
39 การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่

ระบบการจัดการหลักสูตร 
1 ครั้ง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

40 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของ
หลักสูตร 

1 ครั้ง ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด มาก 

 

3) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

  เป้าหมาย : เพ่ิมการเก็บรวบรวมข้อมูลคุณภาพในกระบวนงานการจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักดิ์ 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : มีฐานข้อมูลคุณภาพเก่ียวกับการออกปริญญากิตติมศักดิ์ของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

4) แผนการพัฒนาตนเอง 

     4.1 แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

 เป้าหมาย : ยื่นขอต าแหน่งที่สูงขึ้น ในอีก 5 ปี 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ได้รับการเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้น 

     4.2 แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 

 เป้าหมาย : พัฒนาองค์ความรู้ และจัดท าข้อมูลเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : 
1. บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรม E-Learning ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
2. มีชุดข้อมูลที่ใช้ส าหรับตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาและการให้ปริญญาเกียรตินิยม 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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แผนปฏบัิติงานรายบุคคล ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

สวนท่ี ๑  

 

 

 

 

 
 

 

ช่ือผูปฏิบัติงาน  นางปยาภร  คำเท่ียง 
 

ประเภทของตำแหนง  ประเภทท่ัวไป 
 

ตำแหนงในสายงาน  ผูปฏิบตัิงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
 

สังกัดงาน  ทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป 
 

 ในปงบประมาณ ๒๕๖๘  งานท่ีรับผิดชอบประกอบดวย งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม  ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ และโครงการพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา ( ปริญญาโท และปริญญาเอก ) การกำหนดรหัส

กลุมเรียนสำหรับรับสมัครนักศึกษาใหม และสำหรับจัดทำแผนการเรียน งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม มีการ

ตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียน บันทึกขอมูลประวัติและตรวจสอบการบันทึกขอมูล งานออกบัตร

ประจำตัวนักศึกษา อยูในข้ันตอนการจัดทำขอมูลสำหรับการทำบัตรประจำตัวนักศึกษา(ATM) งานปรับปรุง

สถานภาพของนักศึกษา มีการบันทึกการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติสวนตัวของนักศึกษาตามคำรอง

ขอ พรอมท้ังจัดทำสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา งานตรวจสอบวุฒิของผูเขาศึกษา มีการคัดแยก

วุฒิการศึกษา จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาตามโรงเรียนเดิม จัดทำหนังสือสง พรอมท้ังทำบัญชีรายชื่อโรงเรียนท่ี

สงหนังสือไปตรวจสอบวุฒิ บันทึกรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส  การบริการ

ตรวจสอบสถานภาพ วุฒิการศึกษาแกหนวยงานภายนอกและนักศึกษาทุน กยศ. งานลงทะเบียนเรียน       

การพิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุกชั้นป ดำเนินการแจกใหนักศึกษาโดยผานคณะและ

อาจารยท่ีปรึกษาเปนประจำทุกภาคเรียน 
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ประวัติการเขาปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ป ตำแหนง สังกัดงาน สังกัดหนวยงาน 

๑ พฤษภาคม ๒๕๓๘ ลูกจางชั่วคราว งานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการ 

๑ มิถุนายน  ๒๕๔๒ เจาหนาท่ีธุรการ งานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการ 

๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ เจาหนาเทคนิค งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 

๕ มกราคม ๒๕๕๗ ผูปฏิบัติงานบริหาร งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา 

ประวัติการเขารับการฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ป ระยะเวลา 

(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หนวยงานท่ีจัด 

๑๗ - ๑๘

ตุลาคม 

๒๕๔๔ 

๒ วัน การพัฒนาองคการการทำงานเปนทีม สำนักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ 

๒๒ 

กุมภาพันธ

๒๕๕๔ 

๑ วัน อบรมเชิงปฏิบัติการการใชโปรแกรม KSP 

BUNDIT 

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

๒๓ - ๒๔ 

เมษายน 

๒๕๕๔ 

๒ วัน การบริการเชิงคุณคาและการพัฒนา

สมรรถนะการบริการท่ีดี 

ศูนยพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๕ สิงหาคม 

๒๕๖๔ 

๔ ชั่วโมง บริการดวยใจ กาวไกลท้ัง มรอ. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ 

๒๓ ธันวาคม 

๒๕๖๔ 

๙ ชั่วโมง หนังสือราชการและหนังสือติดตอราชการ OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๒๔ ธันวาคม 

๒๕๖๔ 

๒ ชั่วโมง การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการ

เขียนหนังสือราชการ 

OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๓๑ ธันวาคม 

๒๕๖๔ 

๑ ชั่วโมง การวางแผนทางกาวหนาในสายอาชีพ OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๒ มกราคม 

๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 
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วัน/เดือน/ป ระยะเวลา 

(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หนวยงานท่ีจัด 

๓ มกราคม 

๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง 

๒ ชั่วโมง 

1.มนุษยสัมพันธในการทำงาน 

2. การใหบริการท่ีเปนเลิศ 

OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๔ มกราคม 

๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสรางทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๑๕ มีนาคม    

๒๕๖๗ 

๔ ชั่วโมง ความม่ันคงปลอดภัยบนอินเตอรเน็ตและ

การปฏิบัติตนสำหรับขาราชการยุคดิจิทัล 

OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๕ กันยายน 

๒๕๖๗ 

๑ ชั่วโมง วัยเกา  ฉลาดรูเน็ต OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๙ กันยายน 

๒๕๖๗ 

๓ ชั่วโมง Microsoft Office Word 2016 OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 
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สวนท่ี ๒ 

บทวิเคราะหผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณท่ีผานมา(จากปงบประมาณ ๒๕๖๗) 

 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม       
 ๑.๑ การออกรหัสกลุมเรียนสำหรบั ๘6 กลุม ๑๐๐% ๗ ช่ัวโมง มาก   
       นักศึกษาใหมและแผนการเรยีน       
 ๑.๒ การจัดเตรยีมบัญชีรายช่ือผูมสีิทธ์ิ ๑,246 ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       เขารับรายงานตัว       
 ๑.๓ การเตรียมขอมลูและพิมพใบแจง ๑,246 ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       ชำระคาธรรมเนียมผูมีสิทธ์ิรายงานตัว       
 ๑.๔ การประสานงานและการเตรยีมการ ๑ ครั้ง ๙๙ % ๔ ช่ัวโมง มาก   
      รับรายงานตัวนักศึกษาใหม       
 ๑.๕ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ๑,246 ราย ๑๐๐% ๘  ช่ัวโมง มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
2 การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม       
 2.1 การตรวจสอบเอกสารประกอบการ 1,496  ฉบับ 100% 130  ช่ัวโมง มาก   
       ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม       
 2.2 การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษา 26,928 100% 100ช่ัวโมง มาก   
       ใหม รายการ      
 2.3 การตรวจสอบการบันทึกขอมูล 26,928 100% 67 ช่ัวโมง มาก   
       ประวัติของนักศึกษา รายการ    . 

 
 

 2.4 การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณ ี 10 ฉบับ 100% 30 นาที มาก   
      ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฏรหรือไมมี             
 ๒.๕ การเตรียมขอมลูการทำบัตรนักศึกษา ๑,๔๙๖ ราย ๑๐๐% ๓๐ นาที มาก   

3 งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิต       
 ศึกษา       
 3.1 การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับ 74 ฉบับ 90% 16 ช่ัวโมง ปานกลาง   
       บัณฑิตศึกษา     
 3.2 การจัดทำรหัสผานนักศึกษาระดับ 74 ราย 100% 10 ช่ัวโมง มาก 
       บัณฑิตศึกษา     
 3.3 การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษา 74 ราย 90 % 15  ช่ัวโมง ปานกลาง 
      ระดับบัณฑติศึกษา     
 3.4 การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษา 

      ระดับบัณฑิตศึกษา 
201 ราย 100% 11 ช่ัวโมง มาก 
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
4 งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา       
 4.1  การแกไขประวัติของนักศึกษา 46 ฉบับ 100%   2 ช่ัวโมง มาก   
        ตามคำรองขอของนักศึกษา       
 4.2 การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 538 ฉบับ 100%  45  ช่ัวโมง มาก   
 4.3 การเปลี่ยนสาขาวิชา 17 ฉบับ 100%  4   ช่ัวโมง มาก   
 4.4 การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจ 1 ราย 100%  1   ช่ัวโมง มาก   
       สอบวุฒิไมผาน       
 4.5 การถอนสภาพนักศึกษากรณท่ีีมีผล 9 ราย 100% 30 นาที มาก   
       การเรียนอยูในเกณฑตกตองออก       
 4.6 การจัดทำสถิติการเปลีย่นแปลง 5 ฉบับ 100% 1 ช่ัวโมง มาก   
      สถานภาพนักศึกษา       

5 งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา       
 5.1 การจัดเตรยีมและคัดแยกวุฒิของ 1,555 ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       นักศึกษาใหม     
 5.2 การจัดเตรยีมรายช่ือนักศึกษาและช่ือ 1,555 ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       โรงเรียนสำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ     
 5.3 การจัดชุดเอกสารเตรียมสงตรวจสอบ 236 ฉบับ 100% 40 ช่ัวโมง มาก 
       วุฒิ     
 5.4 การบันทึกและรายงานผลการตรวจ 236 ฉบับ 100% 20 ช่ัวโมง มาก 
     สอบวุฒิการศึกษา     
 5.5 การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิม 2,089 ราย 100% 350 ช่ัวโมง มาก 

      ใหแกผูสำเร็จการศึกษา     
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
6 การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิ       
 การศึกษา       
 6.1 การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการ 335 ราย 100% 57 ช่ัวโมง มาก   
       สำเร็จการศึกษาใหกับหนวยงาน          
       ตาง ๆ       
 6.2 การตรวจสอบสถานภาพของ 198 ราย 100% 3  ช่ัวโมง มาก   
      นักศึกษา       

7 งานลงทะเบียนเรียน       
 7.1 การพิมพใบรายงานผลการลง       
       ทะเบียนเรียนของนักศึกษา 6,025 ราย 100% 350  ช่ัวโมง มาก   
 7.2 การรายงานผลการลงทะเบียนเรียน       
       ของนักศึกษาแจงผูเก่ียวของ (คณะ) 14 ฉบับ 100%  2 ช่ัวโมง มาก   
 7.3 การบริการพิมพใบรับรองการ       
      ลงทะเบียนตามการรองขอของหนวย       
      งานและนักศึกษา ๑๕ ๑๐๐% ๓๐ นาที มาก   
 7.4 การบริการกูคืนรหสัผานนักศกึษา 6 ราย 100% 15 นาที มาก   
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๒) ผลการปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาหนวยงาน 

เปาหมายและตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของงานใน

ปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

1.สงรายละเอียดการตรวจสอบวุฒินักศึกษาท่ีสำเร็จ
การศึกษาใหงานธุรการทางระบบอิเล็กทรอนิกสถูกตอง 
100% ทุกหนวยงานท่ีรองขอ 

 
- 

 
- 

 

2. กำหนดรหัสโรงเรียนของนักเรียนท่ีสมัครเขาศึกษาตอ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถใหกับงานรับนักศึกษา
ทางระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีถูกตอง 100% 

 
- 

 
- 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เปาหมายและตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของงานใน

ปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

1.อบรมระบบการเรียนรูออนไลนผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
สำนักงาน ก.พ.  หลักสูตร “ความม่ันคงปลอดภัยบน
อินเตอรเน็ตและการปฏิบัติตนสำหรับขาราชการยุค
ดิจิทัล” และ หลักสูตร “Microsoft Office Word 
2016” 

 
- 
 

 
- 
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สวนท่ี ๓ 

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

๑) กระบวนงานท่ีไดรับมอบหมายในปงบประมาณ ๒๕๖๘ รวมท้ังส้ิน  ๓๒ กระบวนงาน 

 ๑.  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

       ๑.๑   การออกรหัสกลุมเรียนสำหรับนักศึกษาใหมและจัดทำแผนการเรียน 

       ๑.๒   การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการรายงานตัว 

       ๑.๓   การเตรียมขอมูลและพิมพใบแจงชำระคาธรรมเนียมของผูมีสิทธิ์รายงานตัว 

       ๑.๔   การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

       ๑.๕   การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

 ๒. งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 

  ๒.๑   การตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 

  ๒.๒   การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาใหม 

  ๒.๓   การตรวจสอบการบันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาใหม 

  ๒.๔   การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณีไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

  2.5   การเตรียมขอมูลการทำบัตรนักศึกษา 
 ๓. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  ๓.๑   การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  ๓.๒   การจัดทำรหัสผานของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

       ๓.๓   การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

       ๓.๔   การจองรายวิชาเรยีนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 ๔.  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๑   การแกไขประวตัิของนักศึกษาตามคำรองขอของนักศึกษา 
      4.๒   การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๓   การเปลี่ยนสาขาวชิา 
      4.๔   การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไมผาน 
      4.๕   การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยูในเกณฑตกตองออก  
       4.6   การถอนสภาพนักศึกษากรณีศึกษาครบระยะเวลา 
      4.7   การจัดทำสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา   
 5.  งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา 
      5.๑   การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม 
      5.๒   การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียนสำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ 
      5.๓   การจัดชุดเอกสารเตรียมสงขอตรวจสอบวุฒิ 
      5.๔   การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
      5.๕   การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมใหแกผูท่ีจะสำเร็จการศึกษา 
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 6.  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 
      6.๑   การตรวจสอบวุฒกิารศึกษาและการสำเร็จการศึกษาใหกับหนวยงานตาง ๆ 
      6.๒   การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ กยศ. 
          7.  งานลงทะเบียนเรียน 
      7.๑   การพิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
      7.๒   การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจงผูเก่ียวของ 
      7.๓   การบริการพิมพใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการรองขอของหนวยงานและนักศึกษา 
      7.๔   การบริการกูคืนรหัสผานนักศึกษา 
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๒) แผนปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

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

๑.๑  การออกรหัสกลุมเรียน

สําหรับนักศึกษาใหมและ

จัดทําแผนการเรียน

๑.๒  การจัดเตรียมบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการ

รายงานตัว

๑.๓  การเตรียมขอมูล

และพิมพใบแจงชําระ

คาธรรมเนียมของ

ผูมีสิทธิ์รายงานตัว

๑.๔  การประสานงานและ

เตรียมการรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม

๑.๕  การรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม

๒.๑  การตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขึ้นทะเบียน

เปนนักศึกษาใหม



   



   

 

   

   

๒  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม

สิงหาคม มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8

กันยายน พฤษภาคม มิถุนายน ตุลาคม พฤศจิกายน
ที่ กระบวนงาน

๑  งานรับรายงานตัวนักศึกษา

ธันวาคม กรกฎาคม 

   
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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

๒.๒  การบันทึกขอมูลประวัติ

ของนักศึกษาใหม

๒.๓  การตรวจสอบการบันทึก

ขอมูลประวัตินักศึกษาใหม

๒.๔  การบันทึกประวัติ

นักศึกษาใหมกรณีไมมี

หลักฐานทะเบียนราษฎร

หรือไมมีสัญชาติไทย

2.5  การเตรียมขอมูลการ

ทําบัตรนักศึกษา

 ระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๑  การรับรายงานตัว

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๒  การจัดทํารหัสผานของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๓  การบันทึกขอมูลประวัติ

ของนักศึกษาระดับบัณฑิต

ศึกษา

๓.๔  การจองรายวิชาเรียน

ของนักศึกษาระดับบัณฑิต

ศึกษา

   

   

   

  

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8

เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน 

๓   งานทะเบียนของนักศึกษา

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม พฤศจิกายน



   

      

   



กรกฎาคม สิงหาคม 



กันยายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม 

  
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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

ของนักศึกษา

4.๑  การแกไขประวัติของ

นักศึกษาตามคํารองขอของ

นักศึกษา

4.๒  การปรับปรุงสถานภาพ

ของนักศึกษา

4.๓  การเปลี่ยนสาขาวิชา    

4.๔  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีตรวจสอบวุฒิไมผาน

4.๕  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีมีผลการเรียนอยูใน

เกณฑตกตองออก

4.6  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีศึกษาครบระยะเวลา

4.7  การจัดทําสถิติการ

เปลี่ยนแปลงสถานภาพ

นักศึกษา

 ของผูเขาศึกษา

5.๑  การจัดเตรียมและ

คัดแยกวุฒิการศึกษาของ

นักศึกษาใหม

                                 



       

                                   

4  งานปรับปรุงสถานภาพ

    

 

   

  

 

   

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม 



ที่ กระบวนงาน

5   งานตรวจสอบคุณวุฒิ

    

เมษายน

                      

   


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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

5.๒  การจัดเตรียมรายชื่อ

นักศึกษาและชื่อโรงเรียน

สําหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ

5.๓  การจัดชุดเอกสารเตรียม

สงขอตรวจสอบวุฒิ

5.๔  การบันทึกและรายงาน

ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

5.๕  การตรวจสอบและยืนยัน

คุณวุฒิเดิมใหแกผูที่จะ

สําเร็จการศึกษา

สถานภาพและวุฒิการศึกษา

6.๑  การตรวจสอบวุฒิการ

ศึกษาและการสําเร็จการศึกษา

ใหกับหนวยงานตาง ๆ

6.๒  การตรวจสอบสถานภาพ

ของนักศึกษาสําหรับ กยศ.

7.๑  การพิมพใบรายงานผล

การลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษา

7.๒  การรายงานผลการลง

ทะเบียนเรียนของนักศึกษา

แจงผูเกี่ยวของ

   

   

    

กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม 
ที่ กระบวนงาน

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 

              

สิงหาคม 



6   การบริการตรวจสอบ

 

7  งานลงทะเบียนเรียน

มกราคม 

  



       



 





 

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8

  



   

กันยายน 

   

 

 



  

  



   

   
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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

7.๓  การบริการพิมพใบรับรอง

การลงทะเบียนเรียนตามการ

รองขอของหนวยงานและ

นักศึกษา

7.๔  การบริการกูคืนรหัสผาน

นักศึกษา
                                       

                                        

กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน 

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 
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๒.๒) เปาหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๑  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

๑ 
การออกรหัสกลุมเรียนสำหรับนักศึกษาใหม

และจัดทำแผนการเรียน 
กลุม ๙๕ ถูกตอง ๘ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับ

การรายงานตัว 
ราย ๑,๙๐๙ ถูกตอง ๙๖ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การเตรียมขอมูลและพิมพใบแจงชำระ

คาธรรมเนียมของผูมีสิทธิ์รายงานตัว 
ราย ๑,๙๐๙ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๙๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การประสานงานและเตรียมการรับรายงาน

ตัวนักศึกษาใหม 
ครั้ง ๕ ถูกตอง ๒ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

ราย ๑,๗๐๐ 
ถูกตอง/

ครบถวน 
๘๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๒  งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 

๑ 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึน

ทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 
ฉบับ ๑,๗๐๐ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาใหม รายการ ๓๐,๖๐๐ ถูกตอง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การตรวจสอบการบันทึกขอมูลประวัติ

นักศึกษาใหม 
รายการ ๓๐,๖๐๐ ถูกตอง ๘๕ ชั่วโมง มาก 

๔ 

การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณีไมมี

หลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติ

ไทย 

ฉบับ ๑ ถูกตอง ๕ นาที มาก 

๕ 
การเตรียมขอมูลการทำบัตรนักศึกษา 

ราย 1,700 
ถูกตอง/

ครบถวน 
142 ชั่วโมง มาก 
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ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๓  งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา ฉบับ ๗๐ ครบถวน ๓๕ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดทำรหัสผานของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๗๐ ครบถวน ๒๐ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๗๐ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๑๒ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๒๐๗ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๓๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๔  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑ 
การแกไขประวัติของนักศึกษาตามคำรองขอของ

นักศึกษา 
ฉบับ ๔๓ ถูกตอง ๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา ฉบับ ๕๙๑ ถูกตอง ๓๐ ชั่วโมง มาก 

๓ การเปลี่ยนสาขาวิชา ฉบับ ๑๙ ถูกตอง ๖ ชั่วโมง มาก 

๔ การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจสอบวุฒิไมผาน ราย ๑๖ ถูกตอง ๓ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยูใน

เกณฑตกตองออก 
ราย ๒ ถูกตอง ๒๐ นาที มาก 

๖ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีศึกษาครบ

ระยะเวลา 
ราย ๔๙๔ ถูกตอง ๖ ชั่วโมง มาก 

๗ การจัดทำสถิติการเปลีย่นแปลงสถานภาพนักศึกษา ฉบับ ๕ ถูกตอง ๒๕ นาที มาก 

กระบวนงานท่ี ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา 

๑ การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของ

นักศึกษาใหม 
ฉบับ ๑,๗๐๐ ครบถวน ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียน

สำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ 
ฉบับ ๑,๗๐๐ ถูกตอง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การจัดชุดเอกสารเตรียมสงขอตรวจสอบวุฒ ิ

ฉบับ ๒๑๕ 
ถูกตอง/

ครบถวน 
๓๖ ชั่วโมง มาก 

๔ การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา โรงเรียน ๒๑๕ ถูกตอง ๓๓ ชั่วโมง มาก 
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ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๖  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 

๑ 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการสำเร็จ

การศึกษาใหกับหนวยงานตาง ๆ 
ราย ๓๔๑ ถูกตอง ๕๗ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ  

กยศ. 
ราย ๒,๕๐๐ ถูกตอง ๘๓๓ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๗  งานลงทะเบียนเรียน 

๑ 
การพิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษา 
ฉบับ ๘,๐๒๔ ครบถวน ๔๐๑ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การรายงานผลการลงทะเบยีนเรียนของนักศึกษา

แจงผูเก่ียวของ 
ฉบับ ๑๔ ครบถวน ๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบริการพิมพใบรับรองการลงทะเบียนเรียน

ตามการรองขอของหนวยงานและนักศึกษา 
ฉบับ ๑๕ ถูกตอง ๑ ชั่วโมง มาก 

๔ การบริการกูคืนรหัสผานนักศึกษา ราย ๕ ถูกตอง ๑๕ นาที มาก 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

   เปาหมาย  เพ่ิมประสิทธิภาพขอมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของนักศึกษา                         

   ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  มีรายงานขอมูลสถานภาพของนักศึกษาลาออก สรปุสาเหตุท่ีนักศึกษาลาออก จำแนก

เปนคณะ 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

    ๔.๑ แผนพัฒนาตนเองเพ่ือเล่ือนตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

         -   ไมมี  

   ๔.๒ แผนพัฒนาความรูความสามารถ  

         เปาหมาย 

          1. จัดทำเอกสารคูมือการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 1 เลม และเผยแพรทางระบบ Internet 
          2. อบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัยจัดข้ึนไมนอยกวา 1 ครั้ง 
          3. การพัฒนาทางไกลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไมนอยกวา    1  เรื่อง 
          4. อบรมสัมมนาภายในหนวยงานไมนอยกวา 1 ครั้ง 
          คาความสำเร็จตามเปาหมาย รอยละ ๘๐  
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคลประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ส่วนที่ ๑ 

 

 

 
 
ชื่อผู้ด ำรงต ำแหน่ง : นางสุนารีแก้วม่วง 
 

ประเภทของต ำแหน่ง : ประเภททั่วไป 
 

ต ำแหน่งในสำยงำน : ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร ระดับช านาญงาน 
 

สังกัดงำน : งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบโดยสรุป  
 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.  การบันทกึผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 
  ๒.๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 
  ๒.๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 
 ๓.  งานประมวลผลการเรียน 
  ๓.๑.  การวัดและประเมินผลการเรียน 
  ๓.๒. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
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  ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
  ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
  ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
  ๓.๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา 
 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 
 3.8.  การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียน
หรือไม่ลาพักการศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 
 
ประวัติกำรเข้ำปฏิบัติรำชกำร 

วัน /เดือน/ ปี ต ำแหน่ง สังกัดงำน สังกัดหน่วยงำน 

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

 

งานทะเบียนและ

วัดผล 

กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

ประวัติกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรม / สัมมนำ / ศึกษำดูงำน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลำ ชื่อหลักสูตร หน่วยงำนที่จัด 

วันท่ี ๒๘-๓๐ 

มิถุนายน พ .ศ . ๒๕๖๒ 

๓ วัน โครงการการวิเคราะห์ค่างานในการก าหนดต าแหน่งที่

สูงขึ้น บุคลากรสายสนับสนุน ประเภทต าแหน่งทั่วไป 

ระดับช านาญงาน  

ณ ห้องประชุมสิริราชภัฏ ช้ัน ๙ อาคาร

ภูมิราชภฏั มหาวิทยาลัยราชภัฏ

อุตรดิตถ ์

วันท่ี ๖-๑๐ กันยายน 

พ .ศ . ๒๕๖๔ 

๕ วัน โครงการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 

วิเคราะห์ ทบทวน ภาระงานท่ีรับผิดชอบกับขอบเขต

ของต าแหน่งงานและแนวปฏิบัติทีด่ีในการท างาน เพื่อ

สนองแผนยุทธศาสตรด์้านการพัฒนาบุคลากรของ

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ์  

ณ ห้องประชุมลีลาวดี  และ ห้อง

ประชุมจามจุรี คณะเกษตรศาสตร ์

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์

วันท่ี ๒๓ กรกฎาคม 

พ .ศ. ๒๕๖๔ เวลา 

๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 
เข้าทดสอบการเข้าใจดิจิทลั Digital Literacy ของ

ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ 

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กระทรวงดิจิทัล 

เพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

 

ระบบสมรรถนะทางด้านดจิิทัล Digital 

Literacy 
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วัน/เดือน/ปี ระยะเวลำ ชื่อหลักสูตร หน่วยงำนที่จัด 

๕ สิงหาคม ๒๕๖๔ 

เวลา ๐๘.๓๐  – 

๑๒.๐๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมอบรม “โครงการบริการดว้ยใจ ก้าวไกลทั้ง 

มรอ.” เพื่อสร้างทัศนคติที่ดี  และService Mind ใน

การบริการด้วยใจที่ยั่งยืน  

ผ่านทาง Application Zoom 

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลยัราช

ภัฏอุตรดิตถ ์

๓๐ มีนาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา ๑๓.๐๐-

๑๖.๓๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 

๓๐ นาที 

 

การประชุมช้ีแจงแนวทางและการเตรียมความพร้อมใน
การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาพนักงาน
คอมพิวเตอร์ การประมวลผลค าระดับ 1 

ผ่านทาง Application Zoom 

ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด

อุตรดิตถ ์

วันพฤหัสบดี ท่ี ๒๔ 

มีนาคม พ .ศ . ๒๕๖๕ 

เวลา ๑๓.๐๐ น – 

๑๖.๓๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมโครงการเสรมิสร้างมาตรฐาน ทางจริยธรรมของ

บุคลากร  วิทยากรโดย อาจารย์พลอยพัชร ก้อนบาง 

อาจารย์ประจ าหลักสตูร สาขาการจัดการทรัพยากร

มนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภฏัพิบูลสงคราม  

ผ่านทาง Application Zoom 

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลยัราช

ภัฏอุตรดิตถ ์

๖ พฤษภาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ 

– ๑๒.๐๐ น.เวลา 

๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมโครงการการพัฒนาทักษะสมรรถนะการท างาน

หลักสตูรการฝึกยกระดบัฝีมือ และการทดสอบ

มาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาพนักงานคอมพิวเตอร์ การ

ประมวลผลค าระดับ 1 รุ่นที่ 1 

ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  

C ๒๐๙ ช้ัน ๒ อาคาร ICIT  

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ์ส านกังาน

พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอุตรดิตถ์ 

๒๔ สิงหาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา ๐๙.๐๐ - 

๑๓.๐๐ น. 

๔ ช่ัวโมง ได้ผา่นการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ วิชาการใช้ Microsoft Excel เพื่อการ

บริหารข้อมลู ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพล

เรือน 

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา

การ 

๓ กันยายน พ.ศ. 

๒๕๖๕  เวลา 

๐๙.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. 

๔ ช่ัวโมง ได้ผา่นการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ วิชาการสื่อสารที่มปีระสิทธิภาพ 

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา

การ 

๖ กันยายน พ.ศ. 

๒๕๖๕  เวลา 

๐๙.๐๐ - ๑๑.๐๐ น. 

๒ ช่ัวโมง ได้ผา่นการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ วิชาการให้บริการที่เป็นเลิศ ส านักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา

การ 
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วัน/เดือน/ปี ระยะเวลำ ชื่อหลักสูตร หน่วยงำนที่จัด 

8 มีนาคม พ.ศ. 
2567 

3 ช่ัวโมง วิชา Microsoft Office Excel 2016 www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 

13 กันยายน พ.ศ. 
2567 

4 ช่ัวโมง วิชา การคิดเพื่อประสิทธิผลของงาน www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ

ความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไข

หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา

(นาที) 

พึง

พอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา       

 ๑.๑ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 123 ราย ถูกต้อง ๑๗ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๑.๒ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการ
พิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

13 กลุ่มเรียน 
นักศึกษา 141  ราย 

ถูกต้อง ๓๒ มาก ไม่พบปัญหา  

๒ งานบันทึกผลการเรียน       

 ๒.๑ การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียน
รายวิชา 

4,251 Section ถูกต้อง ๙ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๒ การตรวจสอบการบันทึกผลการเรยีน 4,251 Section ถูกต้อง ๑๗ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๒.๓ การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียน
นอกเหนือแนวปฏิบัต ิ

นักศึกษา 148 ราย 113  รายวิชา  
150 Section อาจารย์ผู้สอน 55 ราย 

ถูกต้อง ๒๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๔ การบันทึกผลการเทยีบโอนของผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญาตร ี

นักศึกษา 9 ราย ถูกต้อง ๒๔ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๕ การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา นักศึกษา 139  ราย 

 

ถูกต้อง ๒๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๒.๖ การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้อง
ขอ 

นักศึกษา 57 ราย  39 รายวิชา 
215 หน่วยกิต 

ถูกต้อง ๒๘ มาก ไม่พบปัญหา  
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ

ความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไข

หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา

(นาที) 

พึง

พอใจ 

 
๒.๗ การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออก
หรือถูกถอนสภาพ 

นักศึกษา 23  ราย 
 152 รายวิชา 

ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๘ การรายงานข้อมลูการส่งผลการเรยีน รายงาน  0 ครั้ง  0 รายวิชา   
อาจารย์  0 ราย  

ถูกต้อง ๒๐ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๙ การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบยีนไม่
ตรงตามโครงสร้างฯหลักสตูร 

นักศึกษา  247  ราย ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

๓ งานประมวลผลการเรียน       

 ๓.๑ การวัดและประเมินผลการเรยีน 495 กลุ่มเรียน 
นักศึกษา 9,714  ราย 

 

ถูกต้อง ๙ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๒ การจัดท าประกาศผู้มผีลการเรียนอยู่ในเกณฑ์
ตกต้องออก 

นักศึกษา 22  ราย 
ประกาศรายชื่อผู้พ้นสภาพ 2 ชุด 

ถูกต้อง ๑๑ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๓ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
  1,186 กลุม่เรียน 
ใบแจ้งผลการเรียน 18,013 ใบ 

ถูกต้อง ๒๘ มาก ไม่พบปัญหา  

ส่วนที่ ๒ 

บทวิเครำะห์ผลกำรปฏิบัติงำนในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำ (จำกปีงบประมำณ ๒๕๖๗) 

๑) ผลกำรปฏิบัติงำนตำมกระบวนงำนที่รับผิดชอบ 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ

ความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไข

หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา

(นาที) 

พึง

พอใจ 

 ๓.๔ การแจ้งผลการเรียนใหผู้้ปกครอง 
ครั้งท่ีจัดส่ง  8 ครั้ง 
 ใบแจ้งผลการเรียน 
9,259 ใบ 

ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๕ การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนใหผู้้ปกครอง  54 ราย ถูกต้อง ๘ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๖ การจัดท าข้อมลูและสถติิด้านผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของ

นักศึกษา 
3,601 Section ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๗ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 30 ราย ถูกต้อง ๘ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๓.๘ การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา 
เนื่องจากไมล่งทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพักการศึกษาตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 

    
เริ่มปฏิบัติงาน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 
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๒) ผลกำรปฏิบัติกำรเพื่อพัฒนำหน่วยงำน 

 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน 

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือการพัฒนา  

ในปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาการปฏิบัติหน้าที่ ให้ถูกต้อง

ตามข้ันตอนระเบียบวิธีการปฏิบัติและระยะเวลาที่

ก าหนดไว้ตามภาระงานในความรับผิดชอบ เพ่ือ

ป้องกันไม่ให้เกิดการผิดพลาดและส่งผลต่อนักศึกษา 

อาจารย์ ผู้ที่เก่ียวข้องและมหาวิทยาลัย 

ยังไม่มีการเผยแพร่ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ

นักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพัก

การศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดต่อผู้ที่เก่ียวข้องมาก

เท่าท่ีควร 

น าข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่พ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาหรือ

ขาดการติดต่อกับมหาวิทยาลัย ในแต่ละภาคการศึกษา  มา

ท าการศึกษา วิเคราะห์ น ามาออกแบบ แล้วจัดท าฐานข้อมูล

เชิงสถิติสรุปรายงานข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ

นักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพักการศึกษา

ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด จัดท าในโปรแกรม Microsoft  

Excel ในแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลรายงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบและใช้เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงาน

ต่อไป 
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๓) ผลกำรพัฒนำตนเอง 

เป้ำหมำย และตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ 
ปัญหำหรืออุปสรรคต่อควำมส ำเร็จของงำนใน

ปีงบประมำณ ๒๕๖๗ 

แนวทำงกำรปรับปรุง / แก้ไขหรือกำรพัฒนำ ใน

ปีงบประมำณ ๒๕๖๘ 

ติดตามเทคโนโลยี และความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอด้วยการ

สืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆที่จะเป็นประโยชน์ต่อการ

ปฏิบัติราชการ โดยจัดท าข้อมูลภาระงานในความ

รับผิดชอบ ใน Microsoft  Excel ทีง่่ายต่อการวิเคราะห์

และสะดวกในการท างาน เน้นการจัดท าฐานข้อมูลเชิงสถิติ

หรือเชิงอ้างอิง ท าฐานข้อมูลให้ละเอียดที่สุดเพ่ือสะดวกใน

การสืบค้นใช้งานง่าย ค านึงถึงการร้องขอข้อมูลจากบุคคล

ภายในและนอกหน่วยงาน หรือข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ 

ยังไม่มีการเผยแพร่ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ

นักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพัก

การศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดต่อผู้ที่เก่ียวข้องมาก

เท่าท่ีควร 

ร่วมฝึกอบรมพัฒนาความรู้ ทักษะ โดยการเข้ารับอบรม

สัมมนา ไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง และสามารถน าความรู้เชิง

บูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์เพ่ือการ

ปฏิบัติงานในอนาคต 
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      ส่วนที่ ๓ 
    แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๘ 
 
๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖8 รวมทั้งสิ้น ๑9 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 .การตรวจสอบที่อยู่เพ่ือแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

 ๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา 

 ๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 

 8. การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพัก
การศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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๑. งานออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษา

  ๑. การออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษาตามค าร้องขอ                                                

  ๒. การออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา)        

๒. งานบันทึกผลการเรียน

  ๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา                                                

  ๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน                            

  ๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนอืแนวปฏิบัติ                                                

  ๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี                    

  ๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา                                                

  ๖. การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ   

  ๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ                                                

  ๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน      

  ๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร                                                

๑. การวัดและประเมินผลการเรียน    

๒. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก  

๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นกัศึกษา       

๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง    

๕. การตรวจสอบที่อยู่เพ่ือแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง          

๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนกัศึกษา          

๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ                                                

๘.การจัดท าประกาศการเปล่ียนแปลงสถานภาพนกัศึกษา เนือ่งจากไม่ลงทะเบียนเรียน        

 หรือไม่ลาพักการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน

๓. งานประมวลผลการเรียน

แบบสรุปผลการด าเนินงานตามภาระงาน ปีงบประมาณ ๒๕๖๘

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี แก้วม่วง

กระบวนงาน ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน

๒) แผนกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖๘ 

 ๒.๑) กำรปฏิบัติงำนตำมกระบวนงำนที่ได้รับมอบหมำย 
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 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา (นาที) พึงพอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา      
 ๑.๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศกึษาตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๑.๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศกึษาใหม่ (โครงการ
พิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๓๒ มาก 

๒ งานบันทึกผลการเรียน      
 ๒.๑. การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียนรายวิชา Section ๕,๐๐๐ 

Section 
ถูกต้อง ๙ มาก 

 ๒.๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรยีน Section ๕,๐๐๐ 
Section 

ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๒.๓. การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียน
นอกเหนือแนวปฏิบัต ิ

ราย ๕๐ ราย ถูกต้อง ๒๒ มาก 

 ๒.๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญาตร ี

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. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรยีน ครั้ง / 
รายวิชา 

๖ ครั้ง  
๑๐๐ รายวิชา 

ถูกต้อง ๒๐ มาก 

 ๒.๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรบัผู้ลงทะเบยีนไม่ตรง
ตามโครงสรา้งหลักสูตร 

คน ๕๐๐ คน ถูกต้อง ๑๒ มาก 

๓ งานประมวลผลการเรียน      
 ๓.๑. การวัดและประเมินผลการเรยีน กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๙ มาก 
 ๓.๒. การจัดท าประกาศผู้มผีลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตก

ต้องออก 
ชุด/คน ๒ ชุด ๕๐ คน ถูกต้อง ๑๑ มาก 

 ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๒๘ มาก 
 ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนใหผู้้ปกครอง ฉบับ ๑๒,๐๐๐ 

ฉบับ 
ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้
ผู้ปกครอง 

คน / ฉบับ ๔๐ คน  
๔๐ ฉบับ 

ถูกต้อง ๘ มาก 

 ๓.๖. การจัดท าข้อมลูและสถติิด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ
เรียนของนักศึกษา 

Section ๕,๐๐๐ 
Section 

ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๘ มาก 
 ๓.8. การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ

นักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไมล่าพัก
การศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ชุด/คน 2 ชุด 400 
คน 

ถูกต้อง 3 วัน มาก 
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๓) แผนยกระดับคุณภำพของกระบวนงำน 
เป้าหมาย  พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างาน แบบใหม่ที่คาดว่าจะท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าวันเพื่อจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานรูปแบบเชิงสถิติใน
โปรแกรม Microsoft Excelเพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลและประกอบการทวนสอบความถูกต้อง 

 

 

  

 

๔) แผนกำรพัฒนำตนเอง 

 ๔.๑ แผนกำรพัฒนำเพื่อเลื่อนต ำแหน่งที่สูงข้ึน 

 เป้ำหมำย ได้รับการประเมินแต่งตั้งเพ่ือก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น ประเภทต าแหน่งทั่วไป ต าแหน่ง 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ระดับ ช านาญงาน 

 ค่ำควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำย แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานช านาญงาน สังกัดกองบริการ

การศึกษา ส านักงานอธิการบดี ค าสั่ง มรอ. ที ่4231/2566 ลว. วันที่  04 ธ.ค. พ.ศ. 2566  

 

 ๔.๒ แผนพัฒนำควำมรู้ควำมสำมำรถ 

 เป้ำหมำย  เข้าร่วมการฝึกอบรมพัฒนาความรู้ในด้านต่างๆ ให้มีความรู้ความช านาญมากยิ่งขึ้น เช่น 

เข้าร่วมการอบรมความรู้ผ่าน OCSC Learning Portal ศูนย์การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ แบบบูรณาการ

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน ก.พ.) เกี่ยวกับเทคโนโลยีทางด้านการบริหารจัดการ

ข้อมูลตลอดจนการพัฒนาความรู้ความสามารถ ในทักษะด้านต่างๆ เพ่ือใช้ความรู้ในด้านการปรับปรุงและ

พัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนการพัฒนาความรู้ความสามารถทักษะด้านต่างๆที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน 

 ค่ำควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำย  ร่วมฝึกอบรมพัฒนาความรู้ ทักษะ โดยการเข้ารับอบรมสัมมนา ไม่

น้อยกว่า ๑ ครั้ง
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ 256๘ 
 

ส่วนที่ 1 

 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 
ประเภทของตำแหน่ง ประเภททั่วไป 
ตำแหน่งในสายงาน  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  
สังกัดงาน  งานทะเบียนและวัดผล  
 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
 ปฏิบัติงานด้านงานสำเร็จการศึกษาโดยดำเนินการรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นคำร้อง 
ขอสำเร็จการศึกษา และจัดทำเป็นบัญชีรายชื่อส่งมอบให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนดำเนินการตรวจสอบต่อไป 
และยังปฏิบัติงานการออกเอกสารทางการศึกษาต่างๆ ทั้งงานออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา ใบรายงานผล
การศึกษา และใบรับรองคุณวุฒิและงานออกเอกสารทางการศึกษาตามการร้องขอ ได้แก่ ใบรับรองการเป็น
นักศึกษา, ใบรับรองผลการศึกษา, ใบรายงานผลการศึกษา, ใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา และใบรับรอง
ทางการศึกษาอ่ืนๆ โดยต้อง ทำการศึกษา ค้นคว้า และจัดทำเล่มคู่มือเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐาน
ใช้ในการตรวจสอบเอกสารที่ ดำเนินการจัดทำให้ถูกต้องครบถ้วนตามเล่มหลักสูตรของมหาวิทยาลัย และ
ถูกต้องตามระเบียบการออกเอกสารทางการศึกษา รวมทั้งการพัฒนาเล่มคู่มือให้เป็นไปตามหลักสูตรใหม่หรือ
หลักสูตรปรับปรุงที่เพ่ิมขึ้นใน แต่ละปี รวมถึงการจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษาให้กับผู้สำเร็จการศึกษาที่
กองบริการการศึกษาและทางไปรษณีย์ทั้งกรณีรับตามกำหนดและหลังกำหนดให้เป็นไปอย่างถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ ปฏิบัติงานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ทั้งการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้แก่นักศึกษา 
ดำเนินงานรวบรวมรายชื่อและเอกสารจัดส่งให้กับทางสัสดีของแต่ละจังหวัด ตลอดไปจนถึงการขอถอนการ
ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกรณีที่นักศึกษาหมดระยะเวลาการผ่อนผันโดยการสืบค้นข้อมูลจากระบบ  
ทะเบียนประวัตินักศึกษา ซึ่งต้องใช้ความละเอียด รอบครอบ และความถูกต้องสมบูรณ์ในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนให้คำแนะนำ ให้ คำปรึกษา และเสนอแนะวิธีการต่างๆ ให้แก่นักศึกษาโดยใช้ความรู้เฉพาะด้านและ
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ ถูกต้อง และครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ตำแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
1 ต.ค. 56 – 1 มี.ค. 58 เจ้าหน้าที่ธุรการ งานหลักสูตรและแผนการเรียน กองบริการการศึกษา 
2 มี.ค. 58 – 31 ก.ค. 67 ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 
1 ส.ค. 67 – ปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา 
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ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 
วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

28 – 30 มิ.ย. 62 3 วัน โครงการวิเคราะห์ค่างานในการกำหนด
ตำแหน่งที่สูงขึ้น บุคลากรสายสนับสนุน
ประเภทตำแหน่งทั่วไป ระดับชำนาญงาน 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

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

19 ก.ค. 64 1 วัน การเข้าใจดิจิทัล (Digital Literacy) ส ำนั ก งาน คณ ะกรรม ก ารดิ จิ ทั ล เ พ่ื อ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

6 – 10 ก.ย. 64 5 วัน โครงการประชุมบุคลากรกองบริการ
การศึกษา วิเคราะห์ ทบทวน ภาระงานที่
รับผิดชอบกับขอบเขตของตำแหน่งงาน
และแนวปฏิบัติที่ดี ในการทำงาน เพ่ือ
ตอบสนองแผนยุทธศาสตร์ด้วยการพัฒนา
บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

กองบริการการศึกษา  
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

30 พ.ย. 64 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การบริการที่เป็นเลิศ 

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

5 ธ.ค. 64 2 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การเขียนหนังสือราชการ : เสริม
ทักษะการเขียนหนังสือราชการ 

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

5 ธ.ค. 64 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การให้คำปรึกษา 

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

7 ธ.ค. 64 4 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
https://learningportal.ocsc.go.th/lear
ningportal (OCSC Learning Portal ศูนย์
การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ) 
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วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 
9 ธ.ค. 64  3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา

ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การเจรจาต่อรอง 

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

9 ธ.ค. 64  3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา Microsoft Office Word 2016 

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

9 ธ.ค. 64 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา Microsoft Office Excel 2016 

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

19 ธ.ค. 64 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา Microsoft Office PowerPoint 
2016 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
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 (ประมวลผลคำ) 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับ
การทำงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

16 เม.ย. 65 3 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา มนุษยสัมพันธ์ในการทำงาน 

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

17 เม.ย. 65 4 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพั ฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การสร้างทีมงานที่มีประสิทธิภาพ 

สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
https://learningportal.ocsc.go.th/lear
ningportal (OCSC Learning Portal ศูนย์
การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา 
การ) 
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วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 
17 เม.ย. 65 4 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา

ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การสร้างทีมงานที่มีประสิทธิภาพ 

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

6 พ.ค. 2565 3 ชั่วโมง 
30 นาที 

เข้ า ร่ ว ม โค รงก ารก าร พั ฒ น าทั กษ ะ
สมรรถนะการทำงานหลักสูตรการฝึก
ยกระดับฝีมือ และการทดสอบมาตรฐาน
ฝีมือแรงงาน (ประมวลคำ) 

ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาบูรณาการกับ
การทำงาน มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

7 พ.ค. 65 1 ชั่วโมง ได้ ผ่ านการเข้ า เรียนผ่ านการพัฒ นา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
วิชา การวางแผนทางก้าวหน้าในสาย
อาชีพ 

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

25 ม.ค. 66 3 ชั่วโมง เข้าร่วมการประชุมการตรวจเยี่ยมการ
ปฏิบัติงานทางวิทยาการสายงานสัสดีและ
สร้างเครือข่ายเผยแพร่ความรู้ประจำปี 
2566 

กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

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

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

23 ส.ค. 67 3 ชั่วโมง เข้าร่วมโครงการสัมมนาการดำเนินการขอ
ผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกอง
ประจำการ 

กรมการสรรพกำลังกลาโหม 
สำนักงานปลัดกระทรวงกลาโหม 

18 พ.ย. 67 3 ชั่วโมง เข้าร่วมโครงการพัฒนาศักยภาพและ
สมรรถนะ การยึดมั่นในความถูกต้องชอบ
ธรรมมีธรรมาภิบาลและจริยธรรม 

กองบริหารงานบุคคล  
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
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ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2567) 

 
1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2568 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
งานสำเร็จการศึกษา 
1. การรวบรวมและตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นคำร้องขอ

สำเรจ็การศึกษา 
1,283  
คำร้อง 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

งานออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
2. การออกใบรายงานผลการศึกษา 1,283

ฉบับ 
ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

3. การออกใบรับรองคุณวุฒิ 1,283
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
4. 
 

การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ณ กองบริการ
การศึกษา 

12 
ชุด 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

5. 
 

การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ -  
ชุด 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

6. 
 

การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา สำหรับผู้รับหลัง
กำหนด 

12 
ชุด 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

7. 
 

การจ่ายใบปรญิญาบตัรสำหรับผูไ้ม่เข้ารับตามกำหนด 12 
ชุด 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2567 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือ
การพัฒนา ในปีงบประมาณ 2568 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
8. การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา  398 

ฉบับ 
ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

9. การออกใบรับรองผลการศึกษา  413 
 ฉบับ 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

10. การออกใบรายงานผลการศึกษา  618 
 ฉบับ 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

11. การออกใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา 60 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

12. การออกใบรับรองทางการศึกษา  15 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

13. การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณยี ์ 20  
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

งานผอ่นผันการเข้ารับราชการทหาร 
14. การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

 
192 
ราย 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

15. การดำเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับ
ผู้มาตดิต่อหลังกำหนด 

5 
ราย 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

16. การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหาร 

2 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   

17. การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
 

1 
ราย 

ถูกต้อง ตามกำหนด มาก   
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2) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 
 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ 2567 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ 2568 
เป้าหมาย : 
      เป็นผู้ปฏิบัติงานให้ทันยุคสมัยในการปรับตัวเข้าสู่
ยุ ค  Digital Transformation ใน ก าร เพ่ิ ม ขั้ น ตอน
ทางเลือกแบบออนไลน์ในกระบวนงาน 
ผลลัพธ์ความสำเร็จ :  
      1. ผู้ปฏิบัติงานมีระบบการตรวจสอบข้อมูลคำร้อง
และบันทึกผลในรูปแบบออนไลน์ และประชาสัมพันธ์
การฟังผลคำร้องผ่านเว็บไซต์และเพจกองบริการ
การศึกษา 
      2. มีระบบการฟังผลคำร้องในรูปแบบออนไลน์
ให้กับนักศึกษา 
      3. นักศึกษาเข้ามาฟังผลคำร้องและมีการชำระ
เงินคา่ธรรมเนียมตามระยะเวลาที่กำหนด  
 
 
 
 
 
 

      - ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว  
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3) ผลการพัฒนาตนเอง 
 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ 2567 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ 2568 
แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่สูงข้ึน 
      - การประเมนิเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น 
 
แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 
      - เข้ารับการอบรม สัมมนา ตามหลักสูตรที่
สำนักงาน ก.พ. กำหนดอย่างน้อย 1 หลักสูตร เพ่ือ
พัฒนาและเพ่ิมทักษะการให้บริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      - ดำเนินการประเมินเข้าสู่ตำแหน่งเรยีบร้อยแล้ว 
 
 
      - ดำเนินการเรยีบร้อยแล้ว 
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ส่วนที่ 3 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 2568 

 
1) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ 2568 รวมทั้งสิ้น 17 กระบวนงาน 

งานสำเร็จการศึกษา 
 1. การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 

งานออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
 2. การออกใบรายงานผลการศึกษา 

3. การออกใบรับรองคุณวุฒิ 
การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา 

4. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา 
5. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ 
6. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา สำหรับผู้รับหลังกำหนด 
7. การจ่ายใบปริญญาบัตรสำหรับผู้ไม่เข้ารับตามกำหนด 

งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
8. การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
9. การออกใบรับรองผลการศึกษา 
10. การออกใบรายงานผลการศึกษา 
11. การออกใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา 
12. การออกใบรับรองทางการศึกษา 
13. การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ 

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
14. การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
15. การดำเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลังกำหนด 
16. การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
17. การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
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2) แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ 2568 
 
 2.1) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2567 

พฤศจิกายน 
2567 

ธันวาคม 
2567 

มกราคม 
2568 

กมุภาพันธ ์
2568 

มีนาคม 
2568 

เมษายน 
2568 

พฤษภาคม 
2568 

มิถุนายน 
2568 

กรกฎาคม 
2568 

สิงหาคม 
2568 

กันยายน 
2568 

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 
งานสำเร็จการศึกษา 

1 การรวบรวมและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
ยื่นคำร้องขอสำเร็จ
การศึกษา 

⚫ ⚫   ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫     ⚫ ⚫           ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫     

งานออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
2. การออกใบรายงานผล

การศึกษา 
⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

3. การออกใบรับรองคุณวุฒิ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
4. การจ่ายเอกสารการสำเร็จ

การศึกษา ณ กองบริการ
การศึกษา 

      ⚫ ⚫ ⚫              ⚫   ⚫           ⚫ ⚫           

5. การจ่ายเอกสารการสำเร็จ
การศึกษา ทางระบบ
ไปรษณีย์* 

      ⚫ ⚫ ⚫              ⚫   ⚫           ⚫ ⚫           

6. การจ่ายเอกสารการสำเร็จ
การศึกษา สำหรับผู้รับ
หลังกำหนด 

⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

7. การจ่ายใบปริญญาบัตร
สำหรับผู้ไม่เข้ารับตาม
กำหนด 

⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 
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ที ่ กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2567 

พฤศจิกายน 
2567 

ธันวาคม 
2567 

มกราคม 
2568 

กุมภาพันธ ์
2568 

มีนาคม 
2568 

เมษายน 
2568 

พฤษภาคม 
2568 

มิถุนายน 
2568 

กรกฎาคม 
2568 

สิงหาคม 
2568 

กันยายน 
2568 

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 
งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
8. การออกใบรับรองการเป็น

นักศึกษา 
⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

9. การออกใบรับรองผล
การศึกษา 

⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

10. การออกใบรายงานผล
การศึกษา 

⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

11. การออกใบแทนใบสำคัญ
ทางการศึกษา 

⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

12. การออกใบรับรองทางการ
ศึกษา 

⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

13. การออกเอกสารตามการ
ร้องขอทางไปรษณีย์ 

⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

งานผ่อนผันการเข้ารบัราชการทหาร 
14. การขอผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหาร 
⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫                             

15. การดำเนินการขอผ่อนผัน
การเข้ารับราชการทหาร
ให้กับผู้มาติดต่อหลัง
กำหนด 

                ⚫ ⚫ ⚫ ⚫                             

16. การติดตามและแจ้งผล
การขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหาร 

        ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫                             

17. การถอนการขอผ่อนผัน
การเข้ารับราชการทหาร 

⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ ⚫                                     ⚫ ⚫ ⚫ ⚫ 

 
หมายเหตุ : * งดให้บริการ เนื่องจากให้นักศึกษามาติดต่อรับที่มหาวิทยาลัย อ้างตามประกาศรับเอกสารสำเร็จการศึกษา 
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2.2) เป้าหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 
 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

งานสำเร็จการศึกษา 
1. การรวบรวมและตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จ

การศึกษา 
คำร้อง 1,854 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

งานออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
2. การออกใบรายงานผลการศึกษา ฉบับ 1,854 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

3. การออกใบรับรองคุณวุฒิ ฉบับ 1,854 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา      

4. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา ชุด 12 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

5. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์* ชุด - ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

6. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา สำหรับผู้รับหลังกำหนด ชุด 12 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

7. การจ่ายใบปรญิญาบตัรสำหรับผูไ้ม่เข้ารับตามกำหนด ชุด 12 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

งานออกเอกสารตามการร้องขอ      

8. การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับ 402 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

9. การออกใบรับรองผลการศึกษา ฉบับ 721 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

10. การออกใบรายงานผลการศึกษา ฉบับ 929 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

11. การออกใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา ฉบับ 77 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

12. การออกใบรับรองทางการศึกษา ฉบับ 13 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

13. การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณยี ์ ฉบับ 15 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร      

14. การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ราย 222 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

15. การดำเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผูม้าตดิต่อ
หลังกำหนด 

ราย 5 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

16. การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ชุด 1 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 

17. การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ราย 219 ถูกต้อง ตามกำหนด มาก 
 
หมายเหตุ : * ไม่ได้ดำเนินการ เนือ่งจากปัจจุบันให้นักศึกษามาตดิตอ่รับที่มหาวิทยาลยั 
 
3) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย : จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 1 กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ : เอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน พร้อมเผยแพร่บนเว็บไซต์กองบริการการศึกษา 

 
4) แผนการพัฒนาตนเอง 
 4.1 แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 
 เป้าหมาย :  พัฒนาองค์ความรู้ โดยเข้ารับอบรม สัมมนา อย่างน้อย 1 หลักสูตร เพ่ือนำมาพัฒนา
และใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  
 ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย : บุคลากรได้รับการพัฒนาองค์ความรู้ เข้ารับอบรม สัมมนา ไม่น้อย
กว่า 1 ครั้ง เพ่ือนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

ส่วนท่ี ๑  

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นายนิติธร  อุ่นค าปา 

ประเภทของต าแหน่ง  วิชาชีพเฉพาะ 

ต าแหน่งในสายงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติการ  

สังกัดงาน  กอบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

หน้าท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป  

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดบัต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิทยาการคอมพิวเตอร์ ภายใต้การก ากบั แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัตงิานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

       โดยมีลักษณะงานที่ได้รบัมอบหมายดงันี ้

      ๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรบัจัดการเรียนการสอน 

  ๑.1 การเตรียมระบบส าหรบัการจองรายวิชาเรียน  

1.๒ การเตรียมระบบส าหรบันักศึกษาย่ืนค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพเิศษ, - ขอเรียน
ร่วมกับนกัศึกษาโครงการอื่น และการขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาหลังก าหนด  

1.๓ การเตรียมระบบส าหรบัยกเลิกรายวิชา  

1.๔ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียน  

๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสนบัสนุนการปฏิบัติงาน 
  ๒.๑ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล  

  2.2 การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบรกิารค าร้อง  

2.3 การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทาง
การศึกษา  
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๓ งานประมวลผลข้อมลู 
  3.๑ การปรับปรงุข้อมลูสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมลู  

3.2 การน าข้อมลูการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมลูที่ใหบ้ริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่
ฐานข้อมูลหลัก  

3.3 การน าข้อมลูการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน  

  3.4 การปรับปรงุผลการเรียน (ไม่มผีลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) 

3.5 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 

3.6 การบันทึกข้อมลูตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

3.7 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ 

4. งานบรหิารจัดการระบบคอมพิวเตอร ์

  4.1 ปรับปรงุแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอปุกรณ์ 

4.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารงุอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหนว่ยงาน 

4.3 การส ารองข้อมูล 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

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

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
ปฏิบัติการ 

สารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา กองบริการการศึกษา 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ป ี ระยะเวลา  
(วัน) 

ช่ือหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

23-27 มี.ค. 
2552 

5 T Licence Coaching Aword ส านักงานพฒันาการกีฬาและ
นันทนาการ 

19 เม.ย. – 7 
ม.ิย. 2554 

50 การบริหารงานอุดมศึกษาระดบักลาง ส านักเสรมิศึกษาและบรกิาร
สังคม หาวิทยาลัยธรรมศาสตร ์

26-28 มี.ค. 
2566 

3 Data Visualization ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรอืน 

25 – 26 
ก.พ. 2566 

2 การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะURU 
Teamwork 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

25 ส.ค. – 1 
ก.ย. 2566 

7 การประมวลผลข้อมลูด้วยโปรแกรม PHP 
เบื้องต้น 

ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรอืน 

2-4 ก.ย. 
2566 

3 Data Visualization 2 ส านักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรอืน 
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ส่วนท่ี ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณท่ีผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖7) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
1 การเตรียมระบบส าหรบัการ

จองรายวิชาเรียน 
 ระบบส าหรบั

การจองรายวิชา
เรียนท างานได้
อย่างถูกต้อง 

ระบบส าหรบั
การจอง
รายวิชาเรียน
สามารถใช้ 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค เมื่อหมดช่วงระยะเวลาในการเพิม่-
ถอนรายวิชาหลังก าหนดด้วยตนเอง
แล้ว ด าเนินการจัดท ารายงานผู้ไม่
ลงทะเบียนจองรายวิชาเพื่อแจ้งให้
อาจารย์ทีป่รึกษาติดตามนักศึกษา 

2 การเตรียมระบบส าหรบั
นักศึกษาย่ืนค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ, - ขอ
เรียนร่วมกับนกัศึกษาโครงการ
อื่น และการขอเพิ่ม-ถอน
รายวิชาหลังก าหนด 

 ระบบส าหรบั
นักศึกษาย่ืนค า
ร้องขอเปิด
รายวิชาเป็น
กรณีพิเศษ, - ขอ
เรียนร่วมกับ
นักศึกษา
โครงการอื่น 
และการขอเพิ่ม- 

ระบบส าหรบั
นักศึกษาย่ืน
ค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็น
กรณีพิเศษ, - 
ขอเรียน
ร่วมกับ
นักศึกษา
โครงการอื่น  

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค ปรับปรงุระบบบันทกึผลาการ
พิจารณาค าร้องให้ใช้งานง่ายข้ึน เพิ่ม
ความสะดวกในการบันทึกผลการ
พิจารณาค าร้องมากขึ้น 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   

   

ถอนรายวิชา
หลงัก าหนด
ท างานได้อย่าง
ถูกต้อง 

และการขอ
เพิ่ม-ถอน
รายวิชาหลัง
ก าหนด 

 

  

3 การเตรียมระบบส าหรบัยกเลิก
รายวิชา 

 ระบบส าหรบั
ยกเลกิรายวิชา
ท างานได้อย่าง
ถูกต้อง 

ระบบส าหรบั
ยกเลกิ
รายวิชา
สามารถใช้
งานได้ตาม
ช่วงเวลาที่
ปฏิทิน
การศึกษา
หมด 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
เตรียมระบบส าหรับยกเลกิรายวิชาให้
มีความถูกต้องและเป็นไปตาม
ช่วงเวลาที่ก าหนด 

4 ติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบช่วย
ประเมินผลการเรียน 

 ระบบช่วย
ประเมินผลการ
เรียนท างานได้
อย่างถูกต้อง 

ระบบช่วย
ประเมินผล
การเรียน
สามารถ
ท างานได้อย่า 

 - พบปัญหาการการแสดงผลขอช่วย
ประเมินผลการเรียนทีพ่ัฒนาข้ึนใหม่
ใน IPad ซึ่งแสดงช่องส าหรับป้อน
คะแนนเล็กกว่าการแสดงผลใน
อุปกรณ์อื่น 

ด าเนินการปรบัปรุงใหส้ามารถ
แสดงผลบน IPad ได้เหมือนอปุกรณ์
อื่น 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖6 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   

    
ราบรื่น
ตลอดเวลา 

 
  

5 ติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบงานทะเบียน
และวัดผล 

 ระบบงาน
ทะเบียนและ
วัดผลท างานได้
อย่างถูกต้อง
  

ระบบงาน
ทะเบียนและ
วัดผลสามารถ
ท างานได้อย่า
ราบรื่น
ตลอดเวลา 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค ด าเนินการส ารวจความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนและวัดผล 
เพื่อน ามาปรบัปรุงและพัฒนา
ระบบงานทะเบียนและวัดผล ให้
สอดคล้องกบัความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบทะเบียนและวัดผล 

6 ติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบงานบริการค า
ร้อง 

 ระบบงาน
บริการค าร้อง
ท างานได้อย่าง
ถูกต้อง 

ระบบงาน
บริการค าร้อง
สามารถ
ท างานได้อย่า
ราบรื่น
ตลอดเวลา 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค ปรับเปลี่ยนระบบจัดการฐานข้อมลูไป
เป็น MySQL เพื่อรองรบัการ
ให้บรกิารค ารอ้งแบบออนไลน ์

7 ติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบสารสนเทศ
เพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

พัฒนา
ระบบ
ระบบ 

 ระบบ
สารสนเทศ
เพื่อบริการ 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค ปรับปรงุระบบระบบสารสนเทศเพื่อ
บริการสถิติทางการศึกษา ให้มีข้อมลู
สถิติทางการศึกษาให้มากขึ้นกว่าที ่
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   

  

สารสนเทศ
เพื่อบริการ
สถิติทาง
การศึกษา 
1 ระบบ 

 

สถิติทางการ
ศึกษาสามารถ
เปิดให้ใช้งาน
ได้ภายในอย่า
ราบรื่น
ตลอดเวลา 

 

 เผยแพร่อยู่ในปจัจบุัน เพื่อให้
ตอบสนองความต้องของผู้ใช้งาน
ข้อมูลสถิติทางการศึกษาได้มากข้ึน 

8 การปรับปรงุข้อมลูสถานภาพ
นักศึกษาในฐานข้อมูล 

 มีการพจิารณา
สภาพนักศึกษา
ระดับปรญิญา
ตรีอย่างถูกต้อง
ตามเงื่อนไขทุก
รายในภาค
การศึกษาบังคับ 

มีการพจิารณา
สภาพ
นักศึกษา
ระดับปรญิญา
ตรีตรงตาม
ก าหนดเวลาที่
ประกาศใน
ปฏิทิน
การศึกษา 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
ปรับปรงุข้อมลูสถานภาพนักศึกษาใน
ฐานข้อมูลให้ถูกต้องและเป็นไปตาม
ก าหนดเวลา 

9 การน าข้อมลูการลงทะเบียน
เรียนจากฐานข้อมลูที่ให้บริการ
ในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู ่

 น าข้อมูลการ
ลงทะเบียนเรียน
จากฐานข้อมลูที ่

น าข้อมูลการ
ลงทะเบียน
เรียนจาก 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการน า
ข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจาก
ฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบ 

242



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
 ฐานข้อมูลหลัก  ให้บรกิารใน

ระบบ
อินเตอรเ์น็ตของ
นักศึกษาทุกคน
เข้าสู่ฐานข้อมลู
หลักอย่าง
ครบถ้วน 

ฐานข้อมูลที่
ให้บรกิารใน
ระบบ
อินเตอรเ์น็ต
เข้าสู่
ฐานข้อมูล
หลักหลังสิ้น
กระบวนการ
ลงทะเบียน 

  อินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ฐานข้อมลูหลักใหม้ี
ความถูกต้องและเป็นไปตามช่วงเวลา
ที่ก าหนด 

10 การน าข้อมลูการลงทะเบียนเข้า
สู่ระบบการบันทึกผลการเรียน 

 น าข้อมูลการ
ลงทะเบียนของ
เฉพาะนักศึกษา
ทุกรายที่ได้รับ
การตรวจสอบว่า
มีการ
ลงทะเบียน
สมบรูณ์แล้วเข้า
สู่ระบบการ 

  มีนักศึกษาไม่ช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษาในช่วงระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ขอช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาหลงัก าหนด
ตลอดภาคเรียน ท าใหม้ีข้อมลูการ
ลงทะเบียนที่ต้องด าเนินการน าเข้าสู่
ระบบการบันทกึผลการเรียนตลอด
ภาคเรียน 

เพิ่มรอบในการน าข้อมลูการ
ลงทะเบียนเข้าสูร่ะบบการบันทึกผล
การเรียน โดยด าเนินการน าข้อมลู
การลงทะเบียนเข้าสูร่ะบบการบันทกึ
ผลการเรียน ทุกสัปดาห ์
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   

   
บันทึกผลการ
เรียน 

  
  

11 การปรับปรงุผลการเรียน (ไม่มี
ผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตาม
ก าหนด) 

 บันทึกผลการ F 
ในรายวิชาที่
นักศึกษา
ลงทะเบียน
สมบรูณ์แล้วแต่
ไม่มีผลการเรียน 
หรือไม่แก้ I ตาม
ก าหนดทุก
รายการอย่าง
ถูกต้อง 

ด าเนิน
ปรับปรงุผล
การเรียนตาม
ก าหนดเวลาที่
ก าหนดไว้ใน
ปฏิทิน
การศึกษา 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
ปรับปรงุผลการเรียน (ไม่มผีลการ
เรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) ให้มี
ความถูกต้องและเป็นไปตามช่วงเวลา
ที่ก าหนด 

12 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรบัท า
บัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม ่

 มีข้อมูลส าหรับ
ท าบัตร
ประจ าตัว
นักศึกษาเข้าใหม่
ที่ถูกต้องส่งมอบ
ให้กับ
ธนาคารกรุงไทย 

ส่งมอบข้อมลู
ส าหรับท า
บัตรประจ าตัว
นักศึกษาเข้า
ใหม่ทุกราย
ได้รับการ
ตรวจสอบ 

 นักศึกษาบางส่วนไม่อัพโหลด
ภาพถ่ายให้มหาวิทยาลัยภายใน
ช่วงเวลาที่ก าหนด 

- จัดให้มีบรกิารถ่ายภาพส าหรบั
นักศึกษาที่ไม่มีภาพถ่าย หรือ 
ภาพถ่ายไม่ถูกระเบียบ 
- แบ่งรอบการจัดส่งข้อมูลเพื่อจัดสง่
ข้อมูลของนกัศึกษาที่มีข้อมลูครบถ้วน
ในช่วงเวลาที่ก าหนดให้
ธนาคารกรุงไทยด าเนินการออกบัตร 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
    ข้อมูลแล้ว

ให้กับธนาคาร 
กรุงไทย
ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันเปิดภาค
เรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 
2566 

  ประจ าตัวนักศึกษา และประสาน
อาจารย์ทีป่รึกเพือ่ติดตามนักศึกษาที่
ข้อมูลยังไม่ครบถ้วนให้ด าเนินการ
อัพเดทข้อมูลให้ครบภายในช่วงระยะ
ที่ก าหนด 

13 การบันทึกข้อมลูตารางเรียน
ตารางสอนระดบับัณฑิตศึกษา 

 มีข้อมูลตาราง
เรียนตารางสอน
ระดับ
บัณฑิตศึกษาที่
ถูกต้องใน
ฐานข้อมูล 

บันทึกและ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ข้อมูลตาราง
เรียน
ตารางสอน
ระดับ 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
บันทึกข้อมลูตารางเรียนตารางสอน
ระดับบัณฑิตศึกษาให้มีความถูกต้อง
และเป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

14 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอ
ของผู้ใช้บริการ 

 จัดท าข้อมลูได้
ถูกต้องตรงตาม
รูปแบบที่ตกลง 

ส่งมอบข้อมลู
ให้กับ
ผู้ใช้บริการ 

 ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการ
จัดท าข้อมลูตามการร้องขอของ
ผู้ใช้บริการใหม้ีความถูกต้องและ 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
   ไว้กับผู้ใช้บรกิาร

ทุกราย 
ภายใน
ระยะเวลาที่ได้
ตกลงไว้
ผู้ใช้บริการทกุ
ราย 

  เป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนด 

15 ปรับปรงุแผนผังเครือข่ายและ
แผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

 มีแผนผงั
เครือข่ายและ
แผนการใช้งาน
ของอุปกรณ์ที่
ถูกต้องตรงตาม
การใช้งานจริง
ของกองบรกิาร
การศึกษา 

ปรับปรงุ
แผนผัง
เครือข่ายและ
แผนการใช้
งานของ
อุปกรณ์แล้ว
เสร็จภายใน
เดือนธันวาคม 
2566 

 - ไม่ได้รับการจัดสรรเครื่อง
คอมพิวเตอร์ตัง้โต๊ะและเครื่องพมิพ์ 
ทดแทนเครือ่งคอมพิวเตอร์ตัง้โต๊ะ
และเครือ่งพมิพ์ที่ใช้งานอยู่ ซึง่ส่วน
ใหญ่เครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะและ
เครื่องพิมพ์ของกองบรกิารการศึกษา
เป็นเครื่องเก่ามอีายุการใช้งาน
มากกว่า 5 ปี ซึ่งท าใหเ้กิดปญัหาใน
การใช้งาน 
- ไม่ได้ได้รับการจัดสรรเครือ่ง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายทดแทนเครื่องที่
หมดอายุการใช้งาน 

- เสนอขอเครือ่งคอมพิวเตอร์ตัง้โต๊ะ, 
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และ
เครื่องพิมพจ์ากมหาวิทยาลัยเพื่อ
ทดแทนเครือ่งคอมพิวเตอร์ตัง้โต๊ะ
และเครือ่งพมิพ์ที่ใช้งานเกินอายุการ
ใช้งาน 
- ด าเนินการปรบัปรุงแผนผงั
เครือข่ายและแผนการใช้งานของ
อุปกรณ์ให้มีความเป็นปจัจบุัน 

16 การตรวจสอบและซ่อมบ ารงุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายใน 

 คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ และ 

  - ขาดแคลนวัสดุ และครุภัณฑ์ใน
การซ่อมซ่อมบ ารุงอปุกรณ์ต่าง ๆ  

- รายงานบัญหาในการซอ่มบ ารุง
อุปกรณ์ต่าง ๆ ให้ผูบ้รหิารรับเพื่อ 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเรจ็   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
 หน่วยงาน  เครือข่าย

คอมพิวเตอร์ 
สามารถใช้งาน
ได้ตลอดเวลา 

  ภายในหน่วยงาน หาทางแก้ขอจัดสรรงบประมาณใน
การจัดซื้อวัสดุ และครุภัณฑ์ให้
เพียงพอ 

17 งานส ารองข้อมลู  มีข้อมูลส ารอง
พร้อมเรียกใช้
งานตลอดเวลา 

  ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค รักษามาตรฐานในการด าเนินการงาน
ส ารองข้อมลูให้มีความถูกต้องและ
เป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
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๒) ผลการปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
จัดท าระบบบันทกึข้อมูลและฐานข้อมูลนักศึกษาที่
ได้รับทุนการศึกษาหรือนักศึกษาที่ไดร้ับการยกเว้นค่า
บ ารุงการศึกษา 
 

ข้อมูลฐานข้อมลูนักศึกษาที่ไดร้ับทุนการศึกษาหรือ
นักศึกษาที่ได้รับการยกเว้นค่าบ ารุงการศึกษายังไม่ได้มี
การรวบรวมไว้ในลักษณะฐานข้อมลูท าให้การเรียกใช้
ข้อมูลหรือรวบรวมข้อมูลท าได้ยุ่งยาก ข้อมลูขาดความ
ครบถ้วน 

- จัดท าฐานข้อมูลรองรับการจัดเกบ็ข้อมลูฐานข้อมลูนักศึกษาที่ได้รับ
ทุนการศึกษาหรือนักศึกษาที่ได้รับการยกเว้นค่าบ ารงุการศึกษา 
- จัดท าระบบส าหรบับันทึกข้อมลูในรปูแบบ Web Application 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

การพัฒนาเพื่อเลือ่นต าแหน่งที่สงูข้ึน 
ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค - วางแผนในการด าเนินการที่ชัดเจน 

- ควบคุมการบรหิารเวลาอย่างเครง่ครับเพื่อให้การการด าเนนิเป็น
แผนที่วางไว้ 
 

ผ่านการอบรมทักษะที่เกี่ยวข้องด้านคอมพิวเตอร์อย่าง
น้อย 1 ครั้ง 

ไม่พบปญัหาหรืออุปสรรค - 
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ส่วนท่ี ๓ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

๑) กระบวนงานท่ีได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖8 รวมท้ังสิ้น 17 กระบวนงาน 

๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรบัจัดการเรียนการสอน 

 ๑.1 การเตรียมระบบส าหรบัการจองรายวิชาเรียน  

1.๒ การเตรียมระบบส าหรบันักศึกษาย่ืนค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพเิศษ, - ขอเรียนร่วมกับ 

นักศึกษาโครงการอื่น และการขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาหลังก าหนด  

1.๓ การเตรียมระบบส าหรบัยกเลิกรายวิชา  

1.๔ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียน  

๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสนบัสนุนการปฏิบัติงาน 
 ๒.๑ การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล  

 2.2 การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบรกิารค าร้อง  

2.3 การติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา  

๓ งานประมวลผลข้อมลู 
 3.๑ การปรับปรงุข้อมลูสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมลู  

3.2 การน าข้อมลูการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมลูที่ใหบ้ริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสูฐ่านข้อมูล
หลัก  

3.3 การน าข้อมลูการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน  

 3.4 การปรับปรงุผลการเรียน (ไม่มผีลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) 

3.5 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 

3.6 การบันทึกข้อมลูตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 

3.7 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ 

4. งานบรหิารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 

 4.1 ปรับปรงุแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอปุกรณ์ 

4.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารงุอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหนว่ยงาน 

4.3 การส ารองข้อมูล
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ที่ กระบวนงาน

1. การเตรียมระบบส าหรับการจองรายวชิาเรียน 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. การเตรียมระบบส าหรับนักศึกษายื่นค าร้องขอเปดิรายวชิาเปน็กรณีพเิศษ, l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

 - ขอเรียนร่วมกบันักศึกษาโครงการอืน่ และการขอเพิม่-ถอนรายวชิาหลังก าหนด
3. การเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวชิา 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

4. ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบชว่ยประเมินผลการเรียน 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. ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบยีนและวดัผล 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

2. ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบริการค าร้อง 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. ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพือ่บริการสถติิทางการศึกษา 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. การปรับปรุงขอ้มูลสถานภาพนักศึกษาในฐานขอ้มูล l l l l l

2. การน าขอ้มูลการลงทะเบยีนเรียนจากฐานขอ้มูลท่ีใหบ้ริการในระบบอนิเตอร์เน็ต l l l l l l

    เขา้สู่ฐานขอ้มูลหลัก
3. การน าขอ้มูลการลงทะเบยีนเขา้สู่ระบบการบนัทึกผลการเรียน 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

4. การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มีผลการเรียน หรือไม่แก ้I ตามก าหนด) l l l l l

5. การจัดเตรียมขอ้มูลส าหรับท าบตัรประจ าตัวนักศึกษาเขา้ใหม่ l l l l l l l l

6. การบนัทึกขอ้มูลตารางเรียนตารางสอนระดับบณัฑิตศึกษา l l l l l l

7. การจัดท าขอ้มูลตามการร้องขอของผู้ใชบ้ริการ 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. ปรับปรุงแผนผังเครือขา่ยและแผนการใชง้านของอปุกรณ์ l l l l l l l l

2. การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอปุกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 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. การส ารองขอ้มูล 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

          ๑ งานพัฒนาและเตรยีมระบบส าหรบัจัดการเรยีนการสอน

2. งานพัฒนาและเตรยีมระบบสนับสนุนการปฏบิตัิงาน

กันยายนพฤษภาคม มิถุนายน

4.  งานบรหิารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

ตลุาคม พฤศจกิายน

3. งานประมวลผลข้อมูล

ธนัวาคม กรกฎาคม สงิหาคมมกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน

 

แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 

๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีได้รับมอบหมาย 

ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

๑.  งานพัฒนาและเตรียมระบบ
ส าหรับจัดการเรียนการสอน 

     

1.1 การเตรียมระบบส าหรบัการจอง
รายวิชาเรียน 

1 ระบบ 6 ครั้ง ระบบ
ส ำหรับกำร
จองรำยวิชำ
เรียนท ำงำน
ได้อย่ำง
ถกูต้อง 

ระบบส ำหรับ
กำรจอง
รำยวิชำเรียน
สำมำรถใช้งำน
ได้ตำม
ช่วงเวลำที่
ปฏิทิน
กำรศึกษำหมด 

 

1.2 การเตรียมระบบส าหรบั
นักศึกษาย่ืนค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ, - ขอ
เรียนร่วมกับ 

1 ระบบ 6 ครั้ง ระบบ
ส ำหรับ
นกัศกึษำ
ย่ืนค ำร้อง
ขอเปิด
รำยวิชำเป็น
กรณีพิเศษ, 

- ขอเรียน
ร่วมกบั
นกัศกึษำ
โครงกำรอื่น 
และกำรขอ
เพิ่ม-ถอน
รำยวิชำหลงั
ก ำหนด
ท ำงำนได้
อย่ำง
ถกูต้อง 

ระบบส ำหรับ
นกัศกึษำย่ืน
ค ำร้องขอเปิด
รำยวิชำเป็น
กรณีพิเศษ, - 

ขอเรียน
ร่วมกบั
นกัศกึษำ
โครงกำรอื่น 
และกำรขอ
เพิ่ม-ถอน
รำยวิชำหลงั
ก ำหนด
สำมำรถใช้งำน
ได้ตำม
ช่วงเวลำที่
ปฏิทิน
กำรศึกษำหมด 

 

1.3 การเตรียมระบบส าหรบัยกเลิก
รายวิชา 

6 ครั้ง  ระบบ
ส าหรับ
ยกเลกิ
รายวิชา
ท างานได ้

ระบบส าหรบั
ยกเลกิ
รายวิชา
สามารถใช้
งานได้ตาม 
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ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

    อย่าง
ถูกต้อง 

ช่วงเวลาที่
ปฏิทิน
การศึกษา
หมด 

 

1.4 การติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบช่วยประเมินผล
การเรียน 

1 ระบบ  ระบบช่วย
ประเมินผล
กำรเรียน
ท ำงำนได้
อย่ำง
ถกูต้อง 

ระบบช่วย
ประเมินผลกำร
เรียนสำมำรถ
ท ำงำนได้อย่ำ
รำบร่ืน
ตลอดเวลำ 

 

2. งานพัฒนาและเตรียมระบบ
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 

     

2.1 การติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบงานทะเบียน
และวัดผล 

1 ระบบ  ระบบงำน
ทะเบียน
และวดัผล
ท ำงำนได้
อย่ำง
ถกูต้อง 

ระบบงำน
ทะเบียนและ
วดัผลสำมำรถ
ท ำงำนได้อย่ำ
รำบร่ืน
ตลอดเวลำ 

 

2.2 การติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบงานบริการค า
ร้อง 

1 ระบบ  ระบบงำน
บริกำรค ำ
ร้องท ำงำน
ได้อย่ำง
ถกูต้อง 

ระบบงำน
บริกำรค ำร้อง
สำมำรถ
ท ำงำนได้อย่ำ
รำบร่ืน
ตลอดเวลำ 

 

2.3 การติดตามและตรวจสอบการ
ท างานของระบบสารสนเทศเพื่อ
บริการสถิติทางการศึกษา 

1 ระบบ  การ
ติดตาม
และ
ตรวจสอบ
การท างาน
ของระบบ
สารสนเท
ศเพื่อ
บริการ
สถิติทาง
การศึกษา 

ระบบ
สารสนเทศ
เพื่อบริการ
สถิติทาง
การศึกษา
สามารถเปิด
ให้ใช้งานได้
ภายใน
ปีงบประมาณ 
2565 
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ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

    ท างานได้
อย่าง
ถูกต้อง 

  

3 งานประมวลผลข้อมูล      
3.1 การปรับปรงุข้อมลูสถานภาพ

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 

 

3.2 การน าข้อมลูการลงทะเบียน
เรียนจากฐานข้อมลูที่ให้บริการ
ในระบบอินเตอร์เน็ตเข้าสู่
ฐานข้อมูลหลัก 

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

น าข้อมูลการ
ลงทะเบียน
เรียนจาก
ฐานข้อมูลที่
ให้บรกิารใน
ระบบ
อินเตอรเ์น็ต
เข้าสู่
ฐานข้อมูล
หลักหลังสิ้น
กระบวนการ
ลงทะเบียน
รายวิชาแล้ว
ไม่เกิน 24 
ช่ัวโมง 

 

3.3 การน าข้อมลูการลงทะเบียนเข้า
สู่ระบบการบันทึกผลการเรียน 

ไม่น้อยกว่า 
30 ครั้ง 

 น าข้อมูล
การ
ลงทะเบีย
นของ 
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ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

    นักศึกษา
ทุกรายที่
ได้รับการ
ตรวจสอบ
ว่ามีการ
ลงทะเบีย
นสมบรูณ์
แล้วเข้าสู่
ระบบการ
บันทึกผล
การเรียน
ครบถ้วน
ทุกรายการ 

  

3.4 การปรับปรงุผลการเรียน (ไม่มี
ผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตาม
ก าหนด) 

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

ด าเนิน
ปรับปรงุผล
การเรียนตาม
ก าหนดเวลา
ที่ก าหนดไว้
ในปฏิทิน
การศึกษา 

 

3.5 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรบัท า
บัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม ่

1 ครั้ง  มีข้อมูล
ส าหรับท า
บัตร
ประจ าตัว
นักศึกษา
เข้าใหม่ที่
ถูกต้องสง่
มอบใหก้ับ
ธนาคาร 

ส่งมอบข้อมลู
ส าหรับท า
บัตร
ประจ าตัว
นักศึกษาเข้า
ใหม่ทุกราย
ได้รับการ
ตรวจสอบ
ข้อมูลแล้ว 
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ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

    กรุงไทย ให้กับ
ธนาคาร 
กรุงไทย
ภายใน 30 
วันนับตั้งแต่
วันเปิดภาค
เรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 
2566 

 

3.6 การบันทึกข้อมลูตารางเรียน
ตารางสอนระดบับัณฑิตศึกษา 

3 ครั้ง  มีข้อมูล
ตาราง
เรียน
ตารางสอน
ระดับ
บัณฑิตศึก
ษาที่
ถูกต้องใน
ฐานข้อมูล 

บันทึกและ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ข้อมูลตาราง
เรียน
ตารางสอน
ระดับ
บัณฑิตศึกษา
ภายใน 2 วัน
ท าการ
หลงัจาก
ได้รับข้อมลู
จากบัณฑิต
วิทยาลัย 

 

3.7 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอ
ของผู้ใช้บริการ 

10 ครั้ง  จัดท า
ข้อมูลได้
ถูกต้องตรง
ตาม
รูปแบบที่
ตกลงไว้กับ
ผู้ใช้บริการ
ทุกราย 

ส่งมอบข้อมลู
ให้กับ
ผู้ใช้บริการ
ภายใน
ระยะเวลาที่
ได้ตกลงไว้
ผู้ใช้บริการ
ทุกราย 

 

4 งานบรหิารจัดการระบบ
คอมพิวเตอร ์

     

4.1 ปรับปรงุแผนผังเครือข่ายและ
แผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

1 ครั้ง  มีแผนผงั
เครือข่าย
และ
แผนการใช้ 

ปรับปรงุ
แผนผัง
เครือข่ายและ
แผนการใช้ 
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ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเรจ็ 
ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 
เวลา พึงพอใจ 

    งานของ
อุปกรณ์ที่
ถูกต้องตรง
ตามการใช้
งานจรงิ
ของกอง
บริการ
การศึกษา 

งานของ
อุปกรณ์แล้ว
เสร็จภายใน
เดือน
มิถุนายน 
2567 

 

4.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารงุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 

ไม่น้อยกว่า 
12 ครั้ง 

 คอมพิวเต
อร์ 
เครื่องพิม
พ์ และ
เครือข่าย
คอมพิวเต
อร์ 
สามารถใช้
งานได้
ตลอดเวลา 

  

4.3 การส ารองข้อมูล ไม่น้อยกว่า 
356 ครั้ง 

 มีข้อมูล
ส ารอง
พร้อม
เรียกใช้
งาน
ตลอดเวลา 

  

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย จัดท าระบบบันทึกข้อมลูและฐานข้อมูลนกัศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาหรือนักศึกษาที่ได้รับการ
ยกเว้นค่าบ ารงุการศึกษา 

ตัวช้ีวัดความส าเรจ็  

 1. มีฐานข้อมูลนกัศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาหรอืนักศึกษาทีไ่ด้รับการยกเว้นค่าบ ารุงการศึกษา 

 2. มีระบบส าหรับบันทึกข้อมลูนักศึกษาที่ไดร้ับทุนการศึกษาหรือนักศึกษาที่ได้รับการยกเว้นค่าบ ารงุ
การศึกษาในรูปแบบ Web Application 
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 3. เรียกใช้งานข้อมลูนักศึกษาที่ไดร้ับทุนการศึกษาหรือนกัศึกษาที่ได้รับการยกเว้นค่าบ ารุงการศึกษา
ในการจัดท าข้อมูลนกัศึกษาค้างช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาได้ 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพฒันาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สงูข้ึน  

 เป้าหมาย ยื่นขอเอกสารประเมินค่างาน 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย มเีอกสารเพื่อขอประเมินค่างาน เผยแพร่คู่มอืการปฏิบัติงานอย่างน้อย 
1 เล่ม  

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย ผ่านการอบรมทักษะทีเ่กี่ยวข้องด้านคอมพิวเตอรอ์ย่างน้อย 1 ครั้ง 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย มปีระกาศนียบัตรผ่านการอบรมอย่างน้อย 1 ฉบับ 

  

257



แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ 2568 

 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม       
ประเภทของตำแหน่ง  วิชาชีพเฉพาะ         
ตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ      
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 ความมั่นคงปลอดภัยบนอินเทอร์เน็ตและการ
ปฏิบัติตนสำหรับข้าราชการยุคดิจทิัล 

สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 

กุมภาพันธ์ 
2566 

25 – 26 
กุมภาพันธ์ 

การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะ URU 
Teamwork 

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์

พฤษภาคม 
2566 

4 ชั่วโมง Data Visualization สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 
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วัน/
เดือน/ปี 

ระยะเวลา 
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

กันยายน 
2566 

สิงหาคม - 
กันยายน 

สร้างเว็บไซต์จากเริม่ต้นจนถึงมือโปร ด้วย 
HTML5/CSS3/JavaScript 

ออนไลน์เว็บไซต์ FutureSkill 
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ส่วนที่ 2 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ 2567) 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2567 

ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2566 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือการพัฒนา 
ในปีงบประมาณ 2567 ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 1 ระบบ ร้อยละ 

100 
ทันตาม
กำหนด 

   
 

 
 

2 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน 

1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

3 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

4 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

5 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

6 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับ
บุคลากร 

1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

7 ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

8 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร 1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

  

260



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2566 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือการพัฒนา 
ในปีงบประมาณ 2567 ที ่ กระบวนงาน 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
9 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 1 ระบบ  ทันตาม

กำหนด 
   

10 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

11 ระบบสารสนเทศสำหรับ
ผู้อำนวยการกองบริการ
การศึกษา 

1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

12 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

13 การประมวลผลการประเมิน
อาจารย์ผู้สอน 

1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

14 การประมวลผลภาระงานอาจารย์
สำหรับระบบรายงานภาระงาน 

1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

15 การประมวลผลภาระงานอาจารย์ 
กรณีสอนโรงเรียนสาธิต 

1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

16 การออกแบบและปรับปรุง
เว็บไซต์ 

1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 

   

17 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 1 ระบบ  ทันตาม
กำหนด 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ 2567 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จ
ของงานในปีงบประมาณ 2566 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไขหรือการพัฒนา 
ในปีงบประมาณ 2567 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
18 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์

ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
12 ครั้ง  ทันตาม

กำหนด 
   

19 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติในการ
ใช้งานอุปกรณ์ 

12 ครั้ง  ทันตาม
กำหนด 

   

20 การสำรองข้อมูล 180 
คร้ัง 

ร้อยละ 
100 

    

21 การรายงานข้อมูลผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติราชการ 

12 ครั้ง  ทันตาม
กำหนด 

   

22 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการใน
การประชุมต่างๆ 

12 ครั้ง  ทันตาม
กำหนด 
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2) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

เ ป ้ าหมาย  : เ ป ็ นผ ู ้ น ำ ในการปร ั บต ั ว เ ข ้ า ส ู ่ ย ุ ค  Digital 
Transformation 
ผลลัพธ์ความสำเร็จ 
      1) ปรับปรุงเว็บไซต์กองบริการการศึกษา เพื ่อให้บริการ
ข้อมูลออนไลน์ได้อย่างถูกต้องโดยมีผลการประเมินความพึงพอใจ
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
      2) เพ่ิมเมนูการบริการออนไลน์ ไม่น้อยกว่า 1 ระบบ  

- การขาดทักษะในด้านการออกแบบ ทำให้ใช้เวลาใน
การดำเนินการปรับปรุงเว็บไซต์มากกว่าที่กำหนดไว้ 

- เพิ่มทักษะในด้านการออกแบบด้วยการเข้าอบรม
หัวข้อที่เก่ียวข้องกับการออกแบบ 

 

3) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

1) แผนการพัฒนาเพ่ือเลื่อนตำแหน่งที่สูงขึ้น 
2) เข้ารับการอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
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ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖8 รวมทั้งสิ้น 20 กระบวนงาน 

๑. งานพัฒนาและเตรียมระบบสำหรับการบริหารจัดการ 
 ๑.๑ ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 
 1.2 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 
 1.3 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 
 1.4 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 
 1.5 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
 1.6 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร   

๒. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
 ๒.๑ ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 
 2.2 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสูตร 
 2.3 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 
 2.4 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา  
 2.5 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 

3. งานประมวลผลข้อมูล 
 3.๑ การประมวลผลการประเมินอาจารย์ผู้สอน 
 3.2 การประมวลผลภาระงานอาจารย์สำหรับระบบรายงานภาระงาน 
 3.3 การประมวลผลภาระงานอาจารย์ กรณีสอนโรงเรียนสาธิต 

4. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
 4.1 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 
 4.2 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 

5. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
 5.1 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
 5.2 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ์ 
 5.3 การสำรองข้อมูล 

6. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 9.1 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมต่างๆ 
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๒) แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
67 

พฤศจิกายน 
67 

ธันวาคม 
67 

มกราคม 
68 

กุมภาพันธ์ 
68 

มีนาคม  
68 

เมษายน 
68 

พฤษภาคม 
68 

มิถุนายน 
68 

กรกฎาคม 
68 

สิงหาคม 
68 

กันยายน 
68 

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 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์
ผู้สอน                                                 

3 ระบบบรหิารผู้สอนสำหรับ
คณะ                                                 

4 ระบบประเมินผู้สอนโดย
นักศึกษา                                                 

5 ระบบบันทึกปฏิทิน
การศึกษา                                                 

6 ระบบจัดการข้อมลูสำหรับ
บุคลากร                                                 

7 ระบบสารสนเทศสำหรับ
คณบด ี                                                 

8 ระบบสารสนเทศสำหรับ
หลักสตูร                                                 

9 ระบบสารสนเทศสำหรับ
อาจารย ์                                                 

10 ระบบสารสนเทศสำหรับ
นักศึกษา                                                 
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ที ่ กระบวนงาน 

ตุลาคม  
67 

พฤศจิกายน 
67 

ธันวาคม 
67 

มกราคม 
68 

กุมภาพันธ์ 
68 

มีนาคม  
68 

เมษายน 
68 

พฤษภาคม 
68 

มิถุนายน 
68 

กรกฎาคม 
68 

สิงหาคม 
68 

กันยายน 
68 

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
คณะ                                                 

12 การประมวลผลการประเมิน
อาจารยผ์ู้สอน                                                 

13 การประมวลผลภาระงานอาจารย์
สำหรับระบบรายงานภาระงาน                                                 

14 การประมวลผลภาระงานอาจารย์ 
กรณีสอนโรงเรียนสาธิต                                                 

15 การออกแบบและปรับปรุง
เว็บไซต ์                

     
                            

16 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต ์                                                 
17 การตรวจสอบและซ่อมบำรุง

อุปกรณ์ต่างๆ ภายใน
หน่วยงาน 

                                                

18 การจัดทำคูม่ือและแนว
ปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ ์

                                                

19 การสำรองข้อมูล                                                 

20 การปฏิบัตหิน้าท่ี
ผู้ช่วยเลขานุการในการ
ประชุมต่างๆ 
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 ๒.๒) เป้าหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย ์ 1 ระบบ  ร้อยละ 
100 

ทันตาม
กำหนด 

 

2 ระบบบันทึกรายชื่ออาจารยผ์ู้สอน 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

3 ระบบบริหารผู้สอนสำหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

4 ระบบประเมินผูส้อนโดยนักศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

5 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

6 ระบบจัดการข้อมูลสำหรับบุคลากร 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

 

7 ระบบสารสนเทศสำหรับคณบดี 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 70 

8 ระบบสารสนเทศสำหรับหลักสตูร 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 70 

9 ระบบสารสนเทศสำหรับอาจารย์ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 70 

10 ระบบสารสนเทศสำหรับนักศึกษา 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 70 

11 ระบบสารสนเทศสำหรับคณะ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 70 

12 การประมวลผลการประเมินอาจารย์ผูส้อน 2 คร้ัง  ร้อยละ 
100 

ทันตาม
กำหนด 

 

13 การประมวลผลภาระงานอาจารยส์ำหรับระบบ
รายงานภาระงาน 

2 คร้ัง  ร้อยละ 
100 

ทันตาม
กำหนด 

 

14 การประมวลผลภาระงานอาจารย์ กรณสีอน
โรงเรียนสาธิต 

2 คร้ัง  ร้อยละ 
100 

ทันตาม
กำหนด 

 

15 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 1 ระบบ   ทันตาม
กำหนด 

ร้อยละ 80 

16 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต ์ 12 ครั้ง  ร้อยละ 
100 

  

17 การตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ต่างๆ 
ภายในหน่วยงาน 

12 ครั้ง   ทันตาม
กำหนด 
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ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

18 การจัดทำคู่มือและแนวปฏิบตัิในการใช้งาน
อุปกรณ์ 

12 ครั้ง   ทันตาม
กำหนด 

 

19 การสำรองข้อมูล 180 ครั้ง  ร้อยละ 
100 

  

20 การปฏิบัติหนา้ที่ผูช้่วยเลขานุการในการ
ประชุมตา่งๆ 

12 เดือน   ทันตาม
กำหนด 

 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย     บุคลากรมีระบบสารสนเทศใช้ได้ตามความต้องการ      

ตัวชี้วัดความสำเร็จ    บุคลากรมีความพึงพอใจไม่น้อยกว่า 80 เปอร์เซ็นต์     

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

  เป้าหมาย พัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง    

 ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 100  
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

ส่วนที่ ๑  

 

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

ประเภทของตำแหน่ง........ ปฏิบัติการ ............................................................................................................ .... 

ตำแหน่งในสายงาน....... นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ........................................................................................... ... 

สังกัดงาน........ งานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี ...................... 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป (ยกมาจาก Job Description) 

 ปฏิบัติหน้าที่เกี ่ยวกับการวิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนา ปรับปรุงโปรแกรม สำหรับกองบริการ
การศึกษา และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง เช่น ออกแบบ และพัฒนาโปรแกรมสำหรับการจัดการข้อมูล
โครงสร้างหลักสูตรซึ่งเป็นโปรแกรมสำหรับจัดการข้อมูลโครงสร้างของหลักสูตร ได้แก่ การกำหนดประเภท
รายวิชาในหลักสูตร การกำหนดรายวิชาของหลักสูตร ออกแบบ และพัฒนาโปรแกรมการจัดแผนการเรียนเป็น
การจัดการข้อมูลรายวิชาสำหรับให้มีการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคการศึกษาของนักศึกษาแต่ละ
หลักสูตร ออกแบบ และพัฒนาโปรแกรมสำหรับการจัดการเรียนการสอนเป็นโปรแกรมสำหรับการจัดการ
ข้อมูลการเรียนการสอน และการสอบในแต่ละภาคการศึกษาโดยจะมีการระบุวัน เวลาในการจัดการเรียนการ
สอน และการสอบของแต่ละรายวิชา ออกแบบ และพัฒนาระบบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ซึ่งเป็นระบบที่มี
ผู้ใช้งานที่เก่ียวข้องคือ นักเรียนที่จะทำการสมัครเรียน และเจ้าหน้าที่ หรืออาจารย์ประจำหลักสูตร สาขาวิชาที่
มีการเปิดรับสมัครเรียน และเจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษา ออกแบบ และพัฒนาระบบการขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ ออกแบบ และพัฒนาระบบยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา และออกแบบ พัฒนาระบบยื่นคำร้อง
ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร เป็นต้น ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดทำฐานข้อมูลต่าง ๆสำหรับหน่วยงานที่ร้อง
ขอ เช่น การจัดทำฐานข้อมูลสำหรับนำเข้าข้อมูลนักศึกษารายบุคคล และฐานข้อมูลผู้สำเร็ จการศึกษาสำหรับ
นำเข้าข้อมูลในระบบ สป.อว. เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบ ซ่อมแซม แก้ไขอุปกรณ์คอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ต่อพ่วง ปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบการทำงานของเครื่องแม่ข่าย และการทำงานของโปแกรม 
หรือระบบท่ีใช้งานภายในหน่วยงาน และสำรองข้อมูลระบบต่าง ๆภายในหน่วยงาน 
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ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ตำแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
1 มิ.ย. 2552 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ งานสารสนเทศ กองบริการการศึกษา 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

15 ส.ค. 2567 2 อบรมการเพิ่มศักยภาพด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ สำหรับบุคลากร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

26 ก.พ. 2566 2 การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะ URU 
Teamwork 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

11 ส.ค. 2565 1 ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ
สาขาอาชีพช่างไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์ สาขาช่างซ่อม
ไมโครคอมพิวเตอร์ ระดับ 1 

ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติเทิดไท้พระ
บิดาแห่งมาตรฐานการช่างไทย 

28 มิ.ย. 2565 1 ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงานแห่งชาติ
สาขาอาชีพช่างไฟฟ้าอิเล็กทรอนิกส์และ
คอมพิวเตอร์ สาขาพนักงานการใช้
คอมพิวเตอร์ (ประมวลผลคำ) ระดับ 1 

ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือ
แรงงานแห่งชาติเทิดไท้พระ
บิดาแห่งมาตรฐานการช่างไทย 

26 ธ.ค. 2562 3 หลักสูตร พัฒนา Mobile App ด้วย React 
Native 

สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

23 พ.ย. 2561 3 หลักสูตรการพัฒนา Mobile Application 
ด้วย Ionic Framework 3 

สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

19 ต.ค. 2561 3 หลักสูตรการพัฒนา Web Application 
ด้วย Laravel Framework 5.7 

สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

15 ส.ค. 2561 2 การออกแบบเว็บไซต์สมัยใหม่ด้วย CSS 
และ FLEXBOX 

สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

270



ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖7) 

 
๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความสำเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/
แก้ไข 

หรือการพัฒนา ใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

1 
ปรับปรุงโปรแกรมจัดการหลักสูตร  สามารถใช้งานโปรแกรมจดัการหลักสูตรได้ตามความ

ต้องการของผู้ใช้งาน 
 มาก ไม่พบปัญหา หรืออุปสรรคใน

การปรับปรุงโปรแกรม 
วิเคราะห์ ออกแบบการปรับปรุง
ระบบให้มีผู้ใช้งานได้มากขึ้น 

2 
ปรับปรุงระบบการรับสมัครนักศึกษา
ผ่านอินเตอรเ์น็ต 

 นักเรียนสามารถสมัครเรียนได้ และเจ้าหน้าทีส่ามารถเข้า
ใช้งานได้ 

 มาก ไม่พบปัญหา หรืออุปสรรคใน
การปร ับปร ุงระบบการรับ
สมัครนักศึกษา 

วิเคราะห์ ออกแบบการปรับปรุง
ระบบในส่วนของการชำระเงิน
ให้มีความคล่องตัวมากยิ่งข้ึน 

3 
ปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ต 

 นักศึกษาสามารถเข้าใช้งานระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษา
ใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ตได้ 

 มาก ม ีน ักศ ึกษาต ้องการขอขึ้น
ทะเบียนหลังกำหนด 

ออกแบบระบบให ้ เจ ้าหน้าที่
สามารถตรวจสอบข้อมูล และ
ดำเนินการได้ด้วยตนเอง 

4 

พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการ
ของหน่วยงาน 

 ผู้ใช้งานสามารถใช้งานโปรแกรมได้ตรงตามความต้องการ  มาก ไม่พบปัญหา หรืออุปสรรคใน
การปรับปรุงโปรแกรม 

ร ่วมวิเคราะห์ และออกแบบ
ระบบที่จะทำการพัฒนากับผู ้ที่
เกี ่ยวข้องเพื่อให้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้งานมากท่ีสุด 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความสำเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/
แก้ไข 

หรือการพัฒนา ใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

5 
ประมวลผลการสอบคัดเลือกนักศึกษา
ใหม ่

 มีการจัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 มาก มีความล้าช้าในการจัดส่งผล
การสอบค ั ด เ ล ื อก ในบา ง
สาขาวิชา 

พัฒนาระบบให้สาขาวิชาได้ทำ
การบันทึกข้อม ูลผลการสอบ
คัดเลือกออนไลน์ 

6 
จัดเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมสำหรับ
นักศึกษาใหม่ 

 นักศึกษาที่มีสิทธิ์ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่สามารถชำระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาไดถู้กต้อง ครบถ้วนตามสาขาวิชา 

 มาก มีร ูปแบบการชำระเงินที ่ไม่
เหมือนกันในบางสาขาวิชา 

พ ัฒนา ระบบ ให้ ม ี ก า ร ระบุ
รูปแบบการชำระเงินในแต่ละ
สาขาวิชา 

7 
จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษารายบุคคล
เข้าสู่ระบบของ สป.อว. 

 จัดทำข้อมูลนักศึกษารายบุคคลได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
ตามกำหนดเวลาที่ สป.อว. กำหนด 

 มาก ไม่มีปัญหา หรืออุปสรรคใน
การจัดทำข้อมูล 

พ ัฒนาช ุดคำส ั ่ ง ให ้สามารถ
รองรับการปรับเปลี่ยนรูปแบบ
การจัดทำข้อมูลกำหนด 

8 
จัดทำฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษาเข้า
สู่ระบบของ สป.อว. 

 จัดทำข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา และข้อมูลผลการเรียนได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามกำหนดเวลาที ่ สป.อว. 
กำหนด 

 มาก ไม่มีปัญหา หรืออุปสรรคใน
การจัดทำข้อมูล 

พ ัฒนาช ุดคำส ั ่ ง ให ้สามารถ
รองรับการปรับเปลี่ยนรูปแบบ
การจัดทำข้อมูลกำหนด 

9 
จัดทำฐานข้อมูลสำหรับหน่วยงานที่
ร้องขอ 

 จัดทำข้อมูลสำหรับหน่วยงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน
ตามที่มีการร้องขอ 

 มาก ไม่มีปัญหา หรืออุปสรรคใน
การจัดทำข้อมูล 

พัฒนาชุคำสั่งสำหรับการจัดทำ
ข้อมูลที่มีการร้องขอเป็นประจำ 

10 
เตรียมข้อมูลรายวิชาสำหรับจัดตาราง
เรียน 

 จัดเตรียม ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาสำหรับการจัดตาราง
เรียนตารางสอนจากแผนการเรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 มาก มีการปร ับเปล ี ่ยนแผนการ
เร ียนหลังจากที ่ม ีการจัดทำ
ข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบข้อม ูลสำหร ับบาง
สาขาวิชาที่ต้องการปรับเปลี่ยน
แผนการเรียน 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความสำเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/
แก้ไข 

หรือการพัฒนา ใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ 
  

11 
เตรียมข้อมูลรายวิชาจากตารางเรยีน
สำหรับใช้จัดตารางสอบ 

 มีรายวิชาสำหรับจดัตารางสอบตามที่ได้มีการจัดตาราง
เรียนตารางสอนครบถ้วน ถูกต้อง 

 มาก มีข้อมูลบางรายวิชาที่ต้องทำ
การจัดเตรียมโดยเฉพาะเช่น
รายวิชาที่เปิดพิเศษ 

พัฒนาชุดคำสั่งสำหรับ
ตรวจสอบข้อมลู 

12 
ตรวจสอบ ปรับปรุงแผนผังเครือข่าย
และแผนการใช้งานของอุปกรณ ์

 มีการใช้งานอุปกรณ์ตา่ง ๆตามแผนผับเครือข่ายที่จัดทำ
ไว ้

 มาก มีการยกเลิกการใช้งาน
อุปกรณ์บางเครื่อง หรือมีการ
ปรับเปลีย่น ซ่อมแซมอุปกรณ ์

ตรวจสอบ ปรับปรุงการใช้งาน
อุปกรณ์ตามแผนผังเครือข่ายที
ได้จัดทำไว้แล้ว 

13 
ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ตา่ง 
ๆ ภายในหน่วยงาน 

 มีการตรวจสอบ ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ต่าง ๆสามารถใช้งาน
ได้เป็นปกต ิ

 มาก ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรคใน
การซ่อมบำรุงอุปกรณ ์

จัดทำตารางในการตรวจสอบ 
ซ่อมบำรุงอุปกรณ์ประจำเดือน 

14 
สำรองข้อมูล  ดำเนินการสำรองข้อมลูระบบสารสนเทศ และฐานข้อมูล

ที่ใช้งานในหน่วยงาน 
 มาก ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรคใน

การสำรองข้อมูล 
จัดทำตารางสำรองข้อมลู และ
ตรวจสอบข้อมลูที่ทำการสำรอง 

15 
ตรวจสอบการทำงานของเครื่องแม่
ข่ายให้พร้อมใช้งาน 

 การทำงานของเครื่องแม่ข่ายเป็นปกติ  มาก ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรคใน
การทำงานของเครื่องแม่ข่าย 

ตรวจสอบการทำงานเครื่องแม่
ข่ายด้วยสญัญาณเครือข่าย
อินเทอร์เน็ตที่แตกต่างกัน 

16 
ตรวจสอบการทำงานของโปรแกรม
ภายในหน่วยงาน 

 การทำงานของโปรแกรมภายในหน่วยงานสามารถ
ทำงานได้เป็นปกต ิ

 มาก ไม่พบปัญหาหรืออุปสรรคใน
การทำงานของโปรแกรม 

พัฒนาโปรแกรมภายใหม้ีความ
ทันสมัยมากข้ึนซึ่งจะต้องมีการ
ประสานงานกับผู้ใช้งาน 
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
เป ้าหมาย ยกระดับโปรแกรมสำหรับใช้งานภายใน
หน่วยงานให้เป็นระบบออนไลน์ โดยมีการตรวจสอบสิทธิ์
การเข้าใช้งาน และการเข้าถึงข้อมูลภายในหน่วยงาน 
ตัวชี้วัดความสำเร็จ ระบบสำหรับหน่วยงานที่สามารถ
ทำงานได้บนแพลตฟอร์มที่สามารถใช้งานอินเทอร์เน็ตได้ 

ในการพัฒนา ปรับปรุงโปรแกรมในบางโปรแกรมจะต้อง
มีการวิเคราะห์ และต้องทำการออกแบบใหม่ เพื ่อให้
ผู้ใช้งานสามารถนำข้อมูลที่ต้องการออกมาวิเคราะห์ และ
ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่งจะต้องทำการ
วิเคราะห์ข้อมูลสำหรับระบบใหม่ท้ังหมด 

ออกแบบ พัฒนาระบบสำหรับผู้ใช้งานแต่ละประเภททดลอง
ใช้งาน เพื ่อวิเคราะห์ความต้องการการใช้งานระบบให้
ครอบคลุมความต้องการมากที่สุด และมีประสิทธิภาพมาก
ที่สุด 

 

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความสำเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
เป้าหมาย ศึกษาและปรับปรุง ออกแบบระบบต่าง ๆให้
อย ู ่ ในร ูปแบบ API เพ ื ่อสามารถแบ ่งป ันข ้อม ูลกับ
หน่วยงานอื่นได้ 
ความสำเร็จ ได้ระบบ API ที่มีการพัฒนาด้วยรูปแบบ  
MVC 

ในการทดสอบระบบที่พัฒนาขึ้นยังไม่สามารถทดสอบกับ
เครื่องแม่ข่ายได้ เนื่องจากซอฟต์แวร์เครื่องแม่ข่ายไม่
รองรับการทดสอบระบบที่พัฒนาในรูปแบบ API  

ประสานงานสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ
ขอใช้งานพื้นที่เครื่องแม่ข่ายสำหรับทดสอบระบบที่พัฒนา
ด้วยรูปแบบ API 
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ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖8 รวมทั้งสิ้น ........ 15 ........กระบวนงาน 

๑. งานพัฒนาและจัดเตรียมระบบสำหรับใช้งานภายในหน่วยงาน 
 ๑.๑ ปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลักสูตร 
 1.2 ปรับปรุงระบบการรับสมัครนักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต 
 1.3 ปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ต 
 1.4 พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของหน่วยงาน 

๒. งานประมวลผลข้อมูล 
 ๒.๑ ประมวลผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
 2.2 จัดเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมสำหรับนักศึกษาใหม่ 
 2.3 จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเข้าสู่ระบบของ สป.อว. 
 2.4 จัดทำฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบของ สป.อว. 
 2.5 จัดทำฐานข้อมูลสำหรับหน่วยงานที่ร้องขอ 
 2.6 เตรียมข้อมูลรายวิชาจากตารางเรียนสำหรับใช้จัดตารางสอบ 

3. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์ 
 3.1 ทำแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 
 3.2 ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ต่าง ๆภายในหน่วยงาน 
 3.3 สำรองข้อมูลระบบงานหลักของหน่วยงาน 
 3.4 ตรวจสอบการทำงานของเครื่องแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน 
 3.5 ตรวจสอบการทำงานของโปรแกรมภายในหน่วยงาน 
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๒) แผนการปฏิบัติงานประจำปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

ที่ กระบวนงาน 
ต.ค. ๖7 พ.ย. ๖7 ธ.ค. 67 ม.ค. 68 ก.พ. 68 มี.ค. 68 เม.ย. 68 พ.ค. 68 มิ.ย. 68 ก.ค. 68 ส.ค. 68 ก.ย. 68 

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 

1 
ปรับปรุงโปรแกรมการจัดการ
หลักสูตร 

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

2 
ปรับปรุงระบบการรับสมัคร
นักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต 

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

3 
ปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียน
นักศึกษาใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ต 

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

4 
พัฒนาโปรแกรมตามความ
ต้องการของหน่วยงาน 

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

5 
ประมวลผลการสอบคัดเลือก
นักศึกษาใหม ่

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

6 
จัดเตรียมอัตราค่าธรรมเนียม
สำหรับนักศึกษาใหม ่

                                    • • • • • • • •     

7 
จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษา
รายบุคคลเข้าสู่ระบบของ 
สป.อว. 

                • • • •                         • • • • 

8 
จัดทำฐานข้อมูลผู้สำเร็จ
การศึกษาเขา้สู่ระบบของ 
สป.อว. 

                • • • •                         • • • • 

9 
จัดทำฐานข้อมูลสำหรับ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

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

10 
เตรียมข้อมูลรายวิชาจากตาราง
เรียนสำหรับใช้จัดตารางสอบ 

                    • • • •                 • • • •     

11 
ทำแผนผังเครือข่ายและ
แผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

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

12 
ตรวจสอบและซ่อมบำรุง
อุปกรณ์ต่าง ๆภายในหนว่ยงาน 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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13 
สำรองข้อมูลระบบงานหลักของ
หน่วยงาน 

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

14 
ตรวจสอบการทำงานของเครื่อง
แม่ข่ายใหพ้ร้อมใช้งาน 

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

15 
ตรวจสอบการทำงานของ
โปรแกรมภายในหนว่ยงาน 

• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
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 ๒.๒) เป้าหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จำนวน) 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

1 
ปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลกัสูตร 1 โปรแกรม - สามารถใช้งานโปรแกรมจัดการ

หลักสูตรได้ตามความต้องการของ
ผู้ใช้งาน 

- มาก 

2 
ปรับปรุงระบบการรับสมัครนักศึกษา
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

1 ระบบ - ได้ระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

- มาก 

3 
ปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

1 ระบบ - ได้ระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่
ผ่านอินเตอร์เน็ต 

- มาก 

4 
พัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของ
หน่วยงาน 

โปรแกรม - ได้โปรแกรมตามความต้องการ
ของหน่วยงาน 

- มาก 

5 
ประมวลผลการสอบคัดเลือกนกัศึกษา
ใหม่ 

ราย - ผลการสอบคัดเลือกของนักศึกษา
ใหม่ 

- มาก 

6 
จัดเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมสำหรับ
นักศึกษาใหม ่

ราย - อัตราค่าธรรมเนียมของนักศึกษา
ใหม่รายบุคคล 

- มาก 

7 
จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเข้า
สู่ระบบของ สป.อว. 

ราย - ข้อมูลนักศึกษารายบุคคลตาม
รูปแบบข้อมูลของ สป.อว. 

- มาก 

8 
จัดทำฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษาเขา้สู่
ระบบของ สป.อว. 

ราย - ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษารายบุคคล
ตามรูปแบบข้อมูลของ สป.อว. 

- มาก 

9 
จัดทำฐานข้อมูลสำหรับหน่วยงานที่ร้อง
ขอ 

ไฟล์ - ฐานข้อมูลสำหรับหนว่ยงานที่ร้อง
ขอข้อมูล 

- มาก 

10 
เตรียมข้อมูลรายวิชาจากตารางเรียน
สำหรับใช้จัดตารางสอบ 

รายการ - ข้อมูลรายวิชาสำหรับจัดสอบ - มาก 

11 
ทำแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งาน
ของอุปกรณ์ 

แผนผังการใช้งาน - แผนผังเครือข่ายการใช้งาน
อุปกรณ์ 

- มาก 

12 
ตรวจสอบและซ่อมบำรุงอุปกรณ์ต่าง ๆ
ภายในหนว่ยงาน 

เครื่อง - การทำงานของอปุกรณ์ต่าง ๆ
ภายในหนว่ยงาน 

- มาก 

13 
สำรองข้อมูลระบบงานหลักของ
หน่วยงาน 

ครั้ง - ระบบงานต่าง ๆที่ใช้งานของ
หน่วยงานลา่สุด 

- มาก 

14 
ตรวจสอบการทำงานของเครื่องแม่ข่าย
ให้พร้อมใช้งาน 

2 เครื่อง - การเชื่อมต่อเครื่องแม่ข่าย และ
สามารถใช้งานระบบออนไลน์ 

- มาก 

15 
ตรวจสอบการทำงานของโปรแกรม
ภายในหนว่ยงาน 

โปรแกรม - สามารถใช้งานระบบ และ
โปรแกรมภายในหนว่ยงานได ้

- มาก 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย ยกระดับโปรแกรมสำหรับใช้งานภายในหน่วยงานให้เป็นระบบออนไลน์ โดยมีการตรวจสอบสิทธิ์
การเข้าใช้งาน และสามารถทำงานได้บนอุปกรณ์ท่ีสามารถใช้งานอินเตอร์เน็ตได้ 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ ระบบสำหรับหน่วยงานที่สามารถทำงานได้บนแพลตฟอร์มที่สามารถใช้งานอินเตอร์เน็ตได้ 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนตำแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย เลื่อนระดับตำแหน่งจากปฏิบัติการเป็นชำนาญการ 

 ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย ได้รับการเลื่อนระดับตำแหน่งเป็นชำนาญการ 
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 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย ศึกษาและปรับปรุง ออกแบบระบบต่าง ๆให้อยู่ในรูปแบบAPI เพ่ือให้ระบบภายใน
หน่วยงานสามารถร่วมพัฒนากับหน่วยงานอื่น ๆได้ 

 ค่าความสำเร็จตามเป้าหมาย ระบบที่พัฒนาในรูปแบบ API และสามารถใช้งานร่วมกับระบบของ
หน่วยงานอื่นได้ 
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แผนปฏบิตัิงานรายบคุคล ประจําปงีบประมาณ ๒๕๖8 

 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 

 

 

ชื่อผูป้ฏบิตัิงาน นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง 

ประเภทของตาํแหน่ง เช่ียวชาญเฉพาะ 

ตําแหน่งในสายงาน เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

สังกดังาน งานบริการการศึกษา 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยสรปุ 

ให้คําปรึกษา แนะนําวิธีการ ขั้นตอนดําเนินการ ออกคําร้อง – รับคําร้อง บริการตามคําร้องขอ ของนักศึกษา 
และผู้ติดต่ออ่ืนๆ ที่เก่ียวทางด้านการศึกษา และรวบรวม สรุปข้อมูลคาํร้อง ส่งต่อผู้รับผิดชอบงานท่ีเก่ียวข้องกับการ
ดําเนินการตามคําร้อง เพ่ือดําเนินการตามคําร้องขอได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้ประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษาและผู้
ติดต่ออ่ืนๆ รวมถึงวิเคราะห์ วางแผนพัฒนา จัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลของหน่วยงาน และทําการเผยแพร่ข้อมลู
ตามช่องทางที่หน่วยงานกําหนดสู่สาธารณะ เพ่ือให้นักศึกษา ผู้ติดตาม หรือ ผูส้นใจอ่ืนๆ เข้าถึงข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงาน สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องต่อกระบวนการ ขั้นตอนการดําเนิน-การต่างๆ ทางด้านการศึกษา หรือที่
เก่ียวข้องกับหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
ประวัตกิารเขา้ปฏบิตัริาชการ 

วัน/เดือน/ป ี ตําแหน่ง สังกดังาน สังกดัหน่วยงาน 
3 ตุลาคม 
2560 

ผู้ปฏิบัติการประจําสื่อ 
โซเชียลมีเดีย 

งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

1 กุมภาพันธ์ 
2564 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริการการศึกษา กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
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ประวัตกิารเขา้รบัการฝกึอบรม/สัมมนา/ศกึษาดูงาน 

วัน/เดือน/ป ี ระยะเวลา(วัน) ชื่อหลกัสตูร หน่วยงานที่จัด 
19 กรกฎาคม 

2565 
1 วัน 

 
การทดสอบการเข้าใจดิจิทัล (Digital 
Literacy) 

สํานักงานคณะกรรมการดิจิทลั
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ กระทรวงดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม 

31 สิงหาคม 
2565 

1 วัน การอบรมเชิงปฏิบัติการการพัฒนาทักษะ
ด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์การสร้าง
การรับรู้ด้านการจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิต
และการพลิกโฉมสูม่หาวิทยาลัยพัฒนา
ชุมชนท้องถิ่น ของมหาวิทยาลัยท้องถิ่น 
(การผลิตสื่อให้โดนใจในงานสื่อสารองค์กร 
ยุค Digital ) 

ศูนย์การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
(LLL) มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

1-2 เมษายน 
2566 

2 วัน การพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะ URU 
Teamwork ภายใต้โครงการหลัก “การ
พัฒนาและเสรมิศักยภาพด้านสมรรถนะ
หลักในการปฏิบัติงานของบุคลากรสาย
สนับสนุน” 

กองบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

8 กันยายน – 
1 พฤศจิกายน 

2566 

55 วัน การออกแบบ User Experience 
เพ่ือพัฒนาแอพพลิเคช่ันบน
โทรศัพท์มือถือ 

มหาวิทยาลัยมหิดล 
 

3 - 8 กันยายน 
2567 

 

5 วัน 
 

Microsoft Office Excel 2016 สํานักงานข้าราชการพลเรือน 
(ก.พ.) 
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ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏบิตังิานในปงีบประมาณที่ผา่นมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖7) 

 

๑) ผลการปฏบิตังิานตามกระบวนงานทีร่บัผดิชอบ 

ผลการปฏบิตังิานในปงีบประมาณ ๒๕๖7 
ปญัหาหรืออุปสรรคต่อความสําเร็จของ

งานในปงีบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรบัปรุง/แก้ไข 

หรือการพฒันา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความสําเร็จ  

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา 
พึง

พอใจ
  

1 การจัดทําแผนและเตรียมข้อมูล
ข่าวสารสําหรับประชาสัมพันธ์งาน
บริการ 

12 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

2 การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 205 
ชิ้น 

ถูกต้อง ช้ากว่า
กําหนด
เล็กน้อย

ปาน
กลาง 

มีผู้ตดิต่อ ณ เคานเ์ตอรก์องบริการ
การศกึษา และช่วงทางออนไลน์เปน็
จํานวนมาก ทาํให้ไม่สามารถผลิตชิ้นงานสื่อ
เพื่อการประชาพันธ์ได้อย่างต่อเนื่อง 
บางครั้งดําเนินการเสร็จสิ้นล่าช้ากว่ากําหนด 
เนื่องจากค่อนข้างใช้เวลาในการออกแบบ
จัดทํา 

จัดทาํชิ้นงานสื่อเพื่อการประชาพนัธแ์ม่แบบ 
(Template) ของแตก่ิจกรรมตามปฏทินิ
การศกึษา หรอืที่ใช้งานบ่อยในหน่วยงานไว้ 
เพื่อความรวดเร็วในการปรับปรุง แก้ไขข้อมลู 
ให้ได้ชิ้นงานที่สมบูรณ์ และใช้งานได้ตาม
กําหนดเวลา อาทิเช่น ภาพประชาสัมพันธ์
แจ้งรับหลักฐานสําเร็จการศึกษา การยื่นคํา
ร้องขอสําเร็จการศึกษา และการยื่นคําร้องขอ
ผ่อนผันการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับ
ราชการทหารกองประจําการ (การขอผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหาร) 
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3 การจัดทําคู่มือและแนวปฏิบัติ 1 ครั้ง ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

4 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 128 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

5 การจัดการข่าวสารผ่าน 
Facebook Page กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

732 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

6 การประเมินผลการรับข้อมูล
ข่าวสาร 

1 ครั้ง ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

7 การสํารวจความต้องการจัดทําสื่อ
เพื่อประชาสัมพันธ์ ของบุคลากร
ภายในหน่วยงาน 

24 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก มีผู้ติดต่อ ณ เคาน์เตอร์กองบริการ
การศึกษา และช่วงทางออนไลน์เป็นจํานวน
มาก ทําให้ไม่สามารถผลิตชิ้นงานสื่อเพื่อ
การประชาพันธ์ได้อย่างต่อเนื่อง บางครั้ง
ดําเนินการเสร็จสิ้นล่าช้ากว่ากําหนด 
เนื่องจากค่อนข้างใช้เวลาในการออกแบบ
จัดทํา 

จัดทําสื่อเพื่อการประชาพันธ์แม่แบบ 
(Template) ของแต่ละกิจกรรม หรือทีใ่ช้งาน
บ่อยในหน่วยงานไว้ เพื่อความรวดเร็วในการ
ปรับปรุงแก้ไขและอัพเดตข้อมูล ของข่าว
ประชาสัมพันธ์ 

8 การเพิ่มข้อมูลกําหนดการตาม
ปฏิทินการศึกษา เพื่อเผยแพร่บน
เว็บไซต์หน่วยงาน 

196 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

9 การให้คําแนะนําข้อมูลข่าวสาร
ทั่วไป 

3,870 
คน 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

ปาน
กลาง 

นักศกึษาไม่ไดต้ดิตาม ตรวจสอบข้อมูลที่
สําคญัทางด้านการศกึษา อาทิเช่น การ
ตรวจสอบข้อมูลปฏิทินการศึกษา การศึกษา
ระเบียบ/ข้อบังคับ ทีเ่ผยแพร่ใหบ้นเว็บไซต์ 

ทาํการประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกบัปฏทินิ
การศกึษา ระเบยีบ/ข้อบังคบั หรือข้อมูล
อื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัการดําเนินการกบัทาง
หน่วยงานใหม้ากขึ้น เพื่อให้นักศึกษาเข้าถึง
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(https://academic.uru.ac.th) และ 
โซเชียลมีเดีย (Facebook) ของ
หน่วยงาน ทําให้ไม่ทราบข้อมูล หรือวิธีการ
ดําเนินการที่เกี่ยวข้องทางด้านการศึกษา 
และกําหนดวันที่ดําเนินการ 

ข้อมูล ได้รับความรู้ความเข้าใจ ในข้อมูลที่
ควรทราบต่อการศึกษา ณ มหาวิทยาลัย และ
วิธีการดําเนินการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

10 การให้คําแนะนําเพื่อแก้ปัญหา 3,870 
คน 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

ปาน
กลาง 

นักศกึษาไม่ปฏบิตัติามระเบยีบ
มหาวิทยาลัย โดยส่วนใหญ่พบว่านักศึกษา
ไม่ได้ศกึษารายละเอียด และตรวจสอบ
ข้อมูลกาํหนดการตามปฏทินิการศกึษาที่
เผยแพร่ใหบ้นเว็บไซต์ 
(https://academic.uru.ac.th) และ 
โซเชียลมีเดีย (Facebook) ของ
หน่วยงาน อาทิเช่น ไม่ดําเนินการยื่นคําร้อง 
ตามกําหนดของปฏิทินการศึกษา ทั้งนี้มียอด
ผู้ขอชําระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาหลัง
กําหนด เนื่องจากไม่ได้ยื่นคําร้องขอผ่อนผัน
การชําระค่าธรรมเนียมการศกึษา ,ผู้ขอ
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาหลังกําหนด และผู้
ขอรับทราบผลการเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษหลังกําหนดเป็นจํานวนมาก 

ทาํการประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกบัปฏทินิ
การศกึษา ระเบียบ/ข้อบังคบั หรือข้อมูล
อื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัการดําเนินการกบัทาง
หนว่ยงานใหม้ากขึ้น เพื่อให้นักศึกษาเข้าถึง
ข้อมูล ได้รับความรู้ความเข้าใจ ในข้อมูลที่
ควรทราบต่อการศึกษา ณ มหาวิทยาลัย และ
วิธีการดําเนินการที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน 

11 การให้คําแนะนําผ่าน Facebook 
Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

7,740 
คน 

ถูกต้อง ช้ากว่า
กําหนด
เล็กน้อย

ปาน
กลาง 

มีผู้ตดิต่อจํานวนมาก โดยในบางวนัไม่
สามารถตอบกลบัผูต้ดิต่อทางกล่อง
ข้อความ (inbox) ทั้งหมดได้ ทําให้เกิด
ความล่าช้าในการตอบกลับข้อมูลที่ผู้ติดต่อ

ทาํการจัดทาํขอ้มูลคําถามทีพ่บบอ่ย พร้อม
ข้อความตอบกลับ ในแตล่ะปกีารศกึษาไว้ 
ทาง Google Drive และแชร์ไฟลด์ังกล่าว
กบัผูป้ฏบิตัิงานบรกิารนกัศกึษา ใช้ในการ
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ต้องการทราบ รวมถึงการแก้ไขปัญหา และ
การตรวจสอบข้อมูลอื่นๆ ใหผู้้ติดต่อ ทั้งนี้
เนื่องจากต้องให้ความสําคัญในการบริการ 
ณ เคาน์เตอร์กองบริการการศึกษาเป็นหลัก 
ซึ่งมีผู้ติดต่อรายวันเป็นจํานวนมาก 

ตอบกลบัผูต้ดิต่อทาง Facebook Page กอง
บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ หรือช่องทางออนไลน์อื่นๆ เพื่อลด
ระยะเวลาในการพิมพ์ข้อความเกี่ยวคําถามที่
พบบ่อยใหม่ และป้องกันการผิดพลาดของ
ข้อมูลที่ไม่ตรงกัน 

12 การจัดทําแนวปฏิบัติและเงื่อนไข
การให้บริการจากงานที่เกี่ยวข้อง 

31 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

13 การออกแบบและจัดทําแบบฟอร์ม
ของคําร้อง 

0 ครั้ง ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

14 การจัดทําระบบและขั้นตอนการ
ให้บริการ 

31 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

15 การรับคําร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

17 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

16 การแจ้งผลคําร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

17 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

17 การรับคําร้องขอเทียบโอนผลการ
เรียน สําหรับนักศึกษาขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

14 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

18 การแจ้งผลคําร้องขอเทียบโอนผล
การเรียน สําหรับนักศึกษาขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

14 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

19 การรับคําร้องขอผ่อนผันการชําระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

254 
คน 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

ปาน
กลาง 

นักศึกษารบัคาํร้องไปดําเนนิการ แต่ไม่นาํ
คําร้องส่งคืนภายในช่วงเวลาที่กาํหนด

ประชาสัมพันธ์รายละเอียดกําหนดการผ่าน
ช่วงทางออนไลน์ของหน่วยงาน ในช่วง
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ปฏทินิการศึกษา ทําใหบ้างรายถูกประกาศ
พน้สภาพการเปน็นกัศึกษา ตามระเบยีบ
มหาวิทยาลัย และนักศึกษาที่เป็นผู้ยื่นคํา
ร้องรายใหม่บางราย ไม่ส่งเอกสารแนบคํา
ร้องสําหรับรายใหม่คืนต่อกองบริการ
การศึกษา 

ระยะเวลาก่อนเปิดรับ และปิดรับคําร้อง 
ประมาณ 3-7 วันทําการ เพื่อให้นักศึกษา
รับทราบข้อมูล และจัดเตรียมและยื่นส่ง
เอกสารตามกําหนดการ 

20 การแจ้งผลคําร้องขอผ่อนผันการ
ชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

211 
คน 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก นักศกึษาไม่ตดิตามฟงัผล และชาํระเงนิ
ภายในวันนดัฟงัผล รวมถึงไม่ติดต่อขอ
ชําระเงินค่าธรรมเนียมการศกึษาภายในวัน
สุดท้ายของการเรียนการสอนตามปฏิทิน
การศึกษา มหาวิทยาลัยจึงประกาศพน้
สภาพการเปน็นักศกึษาตามระเบยีบ และ
การลงทะเบยีนรายวิชาภาคเรียนดงักล่าว
เป็นโมฆะ โดยนกัศึกษาต้องทําการขอคืน
สภาพการเป็นนักศึกษา และลงทะเบียน
เรียนใหม่ในภาคเรียนถัดไป 

จัดทาํบันทกึขอ้ความบญัชีรายชื่อนกัศึกษา
ผู้ยื่นคําร้องถึงคณะตน้สงักดัของนกัศกึษา 
และจัดส่งข้อมลูนักศึกษาผู้ยื่นคําร้องขอผ่อน
ผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา พร้อม
รายละเอียดวันที่นักศึกษานดัฟังผล (ชําระ
เงิน) ถึงผู้ปกครองนักศึกษา ตามข้อมูลที่อยู่ใน
ระบบ (โปรแกรมคําร้อง) ร่วมกับงานธุรการ 

21 การรับคําร้องทั่วไป 1,040 
ครั้ง 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

22 การรับคําร้องขอทําบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

70 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

23 การแจ้งผลคําร้องขอทําบัตร
ประจําตัวนักศึกษา 

67 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

24 การรับคําร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล คํา
นําหน้านาม 

19 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
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25 การรับคําร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 57 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

26 การรับคําร้องขอเพิ่ม – ถอน
รายวิชา 

49 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

27 การแจ้งผลคําร้องขอเพิ่ม – ถอน
รายวิชา 

49 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

28 การรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียน
ร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 

7 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

29 การแจ้งผลคําร้องขอลงทะเบียน
เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 

7 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

30 การรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียน
หน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

67 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

31 การแจ้งผลคําร้องขอลงทะเบียน
เรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 

67 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

32 การรับคําร้องขอใบแทนใบสาํคัญ
ทางการศึกษา 

57 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

33 การแจ้งผลคําร้องใบแทนใบสําคัญ
ทางการศึกษา 

57 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

34 การขอรับใบสาํคัญทางการศึกษา
หลังกําหนด 

126 
คน 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

35 การแจ้งผลคําร้องขอรับใบสําคัญ
ทางการศึกษาหลังกําหนด 

126 
คน 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา 
 

 

287



36 การรับชําระค่าธรรมเนียม
การศึกษา ซึ่งอยู่นอกเหนือ
กฎเกณฑ์ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษา
ระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี 
พ.ศ. 2566 และประกาศ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

65 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  
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๒) ผลการปฏบิตักิารเพือ่พฒันาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ 
ปญัหาหรืออุปสรรคต่อความสําเร็จของงานใน

ปงีบประมาณ ๒๕๖6 
แนวทางการปรบัปรุง/แก้ไข 

หรือการพฒันา ในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

ผลติสื่อเพือ่การประชาสัมพนัธ์ ไดต้ามกําหนดเวลา 
และเขา้ถึงกลุม่เป้าหมาย (นักศกึษา) อย่างมี
ประสทิธภิาพ 
1. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารในช่องออนไลน์ของ
หน่วยงานได้ตามกําหนดเวลา 
2. จํานวนผู้ขอคําแนะนําข้อมูลข่าวสารทั่วไป และจํานวน
ผู้ขอคําแนะนําสําหรับแก้ไขปัญหาที่ลดลง 

เนื่องด้วยการปฏิบัติหน้าที่ให้บริการนักศึกษา และผู้
ติดต่อหน้าเคาน์เตอร์กองบริการการศกึษา ณ 
มหาวิทยาลัย มีผู้ติดต่ออย่างต่อเนื่องในระหว่างวัน โดย
บางช่วงเวลามีผู้ติดต่อเป็นจํานวนมาก ทําให้การ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลบางรายการล่าช้า ทั้งนี้เนื่องจาก
ข้าพเจ้าต้องดําเนินการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ์ 
ภาพประกอบต่างๆ สําหรับเผยแพร่ข้อมลูบนเว็บไซต์และ
โซเชียลมีเดีย (Facebook) ของหน่วยงานด้วยตนเอง 
ควบคู่กับการให้บริการหน้าเคาน์เตอร์ การให้บริการ
ออนไลน์ 

จัดทําสื่อเพื่อการประชาพันธ์แม่แบบ (Template) ของแต่
ละกิจกรรม หรือที่ใช้งานบ่อยในหน่วยงานไว้ เพื่อความ
รวดเร็วในการปรับปรุงแก้ไขและเผยแพร่ขา่วประชาสัมพันธ์
ได้ตามกําหนดเวลา 
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๓) ผลการพฒันาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความสําเร็จ 
ปญัหาหรืออุปสรรคต่อความสําเร็จของงานใน

ปงีบประมาณ ๒๕๖6 
แนวทางการปรบัปรุง/แก้ไข 

หรือการพฒันา ในปีงบประมาณ ๒๕๖7 
๑. เข้ารับการอบรมสัมมนา ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง เพื่อ
พัฒนาทักษะความรู้ความสามารถที่เกี่ยวขอ้งกับการ
ปฏิบัติงาน 

ไม่พบปัญหา  

2. มีความพร้อมในการขอรับการประเมนิเพื่อเลื่อน
ตําแหนง่ที่สงูขึน้ 

 
ยังไม่สามารถสง่ผลงานเพื่อขอรับประเมินเพื่อเลื่อน
ตําแหน่งที่สูงขึ้นได้  

สอบคัดเลือกเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย หรืออื่นๆ เพื่อให้
ตนเองมีคุณสมบัติตามเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย และสามารถ
ยื่นส่งผลงานเพื่อขอรับการประเมินเลื่อนตําแหน่งที่สูงขึ้นใน
อนาคตได้ 
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ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏบิตักิารประจําปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รบัมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖8 รวมทั้งสิ้น 36 กระบวนงาน 

1 งานประชาสัมพันธ์เพ่ือบริการการศึกษา 

 ๑.1 การจัดทําแผนและเตรียมข้อมูลข่าวสารสําหรับประชาสัมพันธ์งานบริการ 

 1.๒ การผลิตสือ่เพ่ือการประชาสัมพันธ์ 

 1.๓ การจัดทําคู่มือและแนวปฏิบัติ 

 1.๔ การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 

 1.5 การจัดการข่าวสารผ่าน Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 1.6 การประเมินผลการรับขอ้มูลข่าวสาร 

 1.7 การสํารวจความต้องการจัดทําสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ์ ของบุคลากรภายในหน่วยงาน 

1.8 การเพ่ิมขอ้มูลกําหนดการตามปฏิทินการศึกษา เพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

2 งานบริการแนะนําและให้คําปรึกษา 

2.1 การให้คําแนะนําข้อมูลขา่วสารทั่วไป 

 2.2 การให้คําแนะนําเพ่ือแก้ปัญหา 

 2.3 การให้คําแนะนําผ่าน Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

3 งานจัดเตรียมข้อมูลสําหรับการบริการตามคําร้อง 

3.1 การจัดทําแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการให้บริการจากงานที่เก่ียวข้อง 

 3.2 การออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มของคําร้อง 

 3.3 การจัดทําระบบและข้ันตอนการให้บริการ 

4 งานบริการตามคําร้องขอ 

 4.1 การรับคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 4.2 การแจ้งผลคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 4.3 การรับคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียน สําหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 4.4 การแจ้งผลคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียน สําหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 4.5 การรับคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศกึษา 
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 4.6 การแจ้งผลคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 4.7 การรับคําร้องทั่วไป 

 4.8 การรับคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

 4.9 การแจ้งผลคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 

 4.10 การรับคําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม 

 4.11 การรับคําร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 

 4.12 การรับคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา 

 4.13 การแจ้งผลคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา 

 4.14 การรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 

 4.15 การแจ้งผลคําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 

 4.16 การรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 4.17 การแจ้งผลคําร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 4.18 การรับคําร้องขอใบแทนใบสําคญัทางการศึกษา 

 4.19 การแจ้งผลคําร้องใบแทนใบสําคญัทางการศึกษา 

 4.20 การขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด 

 4.21 การแจ้งผลคําร้องขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด 

4.22 การรับชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ซึ่งอยู่นอกเหนือกฎเกณฑ์ของข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี พ.ศ. 2566 และประกาศ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
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๒) แผนการปฏบิตัิงานประจําปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 ๒.๑) การปฏบิตังิานตามกระบวนงานที่ไดร้บัมอบหมาย  

ที่ กระบวนงาน 
ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ ์ 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 การจัดทําแผนและเตรียม
ข้อมูลข่าวสารสําหรับ
ประชาสัมพันธ์งานบริการ 

                                                

2 การผลิตสื่อเพื่อการ
ประชาสัมพันธ ์

                                                

3 การจัดทําคูม่ือและแนว
ปฏิบัติ 

                                                

4 การประชาสมัพันธ์ข้อมลู
ข่าวสาร 

                                                

5 การจัดการข่าวสารผ่าน 
Facebook Page กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลยัราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

                                                

6 
 

การประเมินผลการรับข้อมูล
ข่าวสาร 

                                                

7 การสํารวจความต้องการ
จัดทําสื่อเพือ่ประชาสัมพันธ์ 
ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

                                                

8 
 

การเพิ่มข้อมลูกําหนดการ
ตามปฏิทินการศึกษา เพื่อ
เผยแพร่บนเว็บไซต์หน่วยงาน 

                                                

9 
การให้คําแนะนําข้อมูล
ข่าวสารทั่วไป 

                                                

10 
การให้คําแนะนําเพือ่
แก้ปัญหา 

                                                

11 

การให้คําแนะนําผา่น 
Facebook Page กองบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลยัราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

                                                
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12 
การจัดทําแนวปฏิบัติและ
เงื่อนไขการให้บริการจากงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

                                                

13 
การออกแบบและจัดทํา
แบบฟอร์มของคาํร้อง 

                                                

14 
การจัดทําระบบและขั้นตอน
การให้บริการ 

                                                

15 
การรับคําร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

                                                

16 
การแจ้งผลคําร้องขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

                                                

17 
การรับคําร้องขอเทยีบโอนผล
การเรียน สําหรับนักศึกษาขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

                                                

18 

การแจ้งผลคําร้องขอเทยีบ
โอนผลการเรียน สําหรบั
นักศึกษาขอเปลีย่นแปลง
สาขาวิชา 

                                                

19 
การรับคําร้องขอผอ่นผนัการ
ชําระคา่ธรรมเนียมการศึกษา 

                                                

20 
การแจ้งผลคําร้องขอผอ่นผัน
การชําระค่าธรรมเนียม
การศึกษา 

                                                

21 
 

การรับคําร้องทัว่ไป 
                                                

22 
การรับคําร้องขอทําบัตร
ประจําตัวนักศึกษา 

                                                

23 
การแจ้งผลคําร้องขอทําบัตร
ประจําตัวนักศึกษา 

                                                

24 
การรับคําร้องเปลีย่นชื่อ - 
สกุล คาํนําหน้านาม 

                                                

25 
การรับคําร้องขอยกเลิกวิชา
เรียน 

                                                

26 
การรับคําร้องขอเพิม่ – ถอน
รายวิชา 

                                                

27 
การแจ้งผลคําร้องขอเพิม่ – 
ถอนรายวิชา 

                                                
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28 
การรับคําร้องขอลงทะเบียน
เรียนรว่มกับนักศึกษา
โครงการอื่นๆ 

                                                

29 
การแจ้งผลคําร้องขอ
ลงทะเบียนเรยีนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่นๆ 

                                                

30 
การรับคําร้องขอลงทะเบียน
เรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่
มหาวิทยาลยักําหนด 

                                                

31 
การแจ้งผลคําร้องขอ
ลงทะเบียนเรยีนหน่วยกิตเกิน
เกณฑ์ที่มหาวิทยาลยักําหนด 

                                                

32 
การรับคําร้องขอใบแทน
ใบสําคัญทางการศึกษา 

                                                

33 
การแจ้งผลคําร้องใบแทน
ใบสําคัญทางการศึกษา 

                                                

34 
การขอรับใบสําคัญทาง
การศึกษาหลังกําหนด 

                                                

35 
การแจ้งผลคําร้องขอรับ
ใบสําคัญทางการศึกษาหลัง
กําหนด 

                                                

36 

การรับชําระค่าธรรมเนียม
การศึกษา ซึ่งอยู่นอกเหนือ
กฎเกณฑ์ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ว่าด้วยการศึกษาระดับ
อนุปริญญาและปรญิญาตรี 
พ.ศ. 2566 และประกาศ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติอืน่ที่
เกี่ยวข้อง 

                                                
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 ๒.๒) เป้าหมายและความสําเร็จของการปฏบิตัิงานตามกระบวนงานที่ได้รบัมอบหมาย 

ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จํานวน) 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

1 
การจัดทําแผนและเตรียมข้อมูลข่าวสาร
สําหรับประชาสัมพันธ์งานบริการ 

ชิ้น 
12 คร้ัง ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

2 การผลิตสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ชิ้น 
205 ชิ้น ถูกต้อง ช้ากว่า

กําหนด
เล็กน้อย 

ปานกลาง 

3 การจัดทําคู่มือและแนวปฏิบัติ ภาพ 
18 ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

4 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร โพสต์ 
128 คร้ัง ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

5 
การจัดการข่าวสารผ่าน Facebook 
Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

คร้ัง 
732 คร้ัง ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

6 การประเมินผลการรับข้อมูลข่าวสาร คร้ัง 
24 คร้ัง ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

7 
การสํารวจความต้องการจัดทําสื่อเพ่ือ
ประชาสัมพันธ์ ของบุคลากรภายใน
หน่วยงาน 

คร้ัง 48 คร้ัง 
 

ถูกต้อง 
 

ตาม
กําหนด 

มาก 

8 
การเพ่ิมข้อมูลกําหนดการตามปฏิทิน
การศึกษา เพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์
หน่วยงาน 

คร้ัง 196 คร้ัง 
 

ถูกต้อง 
 

ตาม
กําหนด 

มาก 

9 การให้คําแนะนําข้อมูลข่าวสารทั่วไป คร้ัง 
3,870 คน 

 
ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
ปานกลาง 

10 การให้คําแนะนําเพ่ือแก้ปัญหา คร้ัง 
3,870 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
ปานกลาง 

11 
การให้คําแนะนําผ่าน Facebook Page 
กองบริการการศกึษา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุตรดิตถ์ 

คร้ัง 
7}740 คน ถูกต้อง ช้ากว่า

กําหนด
เล็กน้อย 

ปานกลาง 

12 
การจัดทําแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการ
ให้บริการจากงานท่ีเกี่ยวข้อง 

คร้ัง 
31 คร้ัง ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

13 
การออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มของ
คําร้อง 

คร้ัง 
0 คร้ัง    

14 
การจัดทําระบบและข้ันตอนการ
ให้บริการ 

คร้ัง 
31 คร้ัง ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

15 การรับคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา คน 
17 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

16 
การแจ้งผลคาํร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

คน 
17 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

17 
การรับคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
สําหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

คน 
14 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 
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18 
การแจ้งผลคาํร้องขอเทียบโอนผลการ
เรียน สําหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

คน 
14 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

19 
การรับคําร้องขอผ่อนผันการชําระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

คน 
254 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
ปานกลาง 

20 
การแจ้งผลคาํร้องขอผ่อนผันการชําระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

คน 
211 
คน 

ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

ปานกลาง 

21 การรับคําร้องท่ัวไป คน 
1,040 คร้ัง ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

22 
การรับคําร้องขอทําบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

คน 
70 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

23 
การแจ้งผลคาํร้องขอทําบัตรประจําตัว
นักศึกษา 

คน 
67 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

24 
การรับคําร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล คํา
นําหน้านาม 

คน 
19 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

25 การรับคําร้องขอยกเลิกวิชาเรียน คน 
57 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

26 การรับคําร้องขอเพิ่ม – ถอนรายวิชา คน 
49 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

27 
การแจ้งผลคาํร้องขอเพิ่ม – ถอน
รายวิชา 

คน 
49 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

28 
การรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 

คน 
7 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

29 
การแจ้งผลคาํร้องขอลงทะเบียนเรียน
ร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 

คน 
7 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

30 
การรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วย
กิตเกินเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

คน 
67 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

31 
การแจ้งผลคาํร้องขอลงทะเบียนเรียน
หน่วยกิตเกินเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด 

คน 
67 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

32 
การรับคําร้องขอใบแทนใบสําคัญ
ทางการศึกษา 

คน 
57 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

33 
การแจ้งผลคาํร้องใบแทนใบสําคัญ
ทางการศึกษา 

คน 
57 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

34 
การขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลัง
กําหนด 

คน 
126 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

35 
การแจ้งผลคาํร้องขอรับใบสําคัญทาง
การศึกษาหลังกําหนด 

คน 
126 คน ถูกต้อง ตาม

กําหนด 
มาก 

36 

การรับชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ซ่ึง
อยู่นอกเหนือกฎเกณฑ์ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วย
การศึกษาระดับอนุปริญญาและปริญญา
ตรี พ.ศ. 2566 และประกาศ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

คน 

65 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก 
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๓) แผนยกระดบัคณุภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมาย : ประชาสัมพันธ์ข่าวสารของหน่วยงานตามกําหนดเวลา และเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย (นักศึกษา/
บุคลากร) อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดความสําเร็จ : การเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร การมีส่วนร่วมกับข่าวประชาสัมพันธ์ในช่องทางโซเชียลมีเดีย
ของหน่วยงานท่ีสูงขึ้น 

 

๔) แผนการพฒันาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพฒันาเพื่อเผยแพรคู่่มือการปฏบิตังิาน  

 เป้าหมาย : เผยแพร่คู่มือการปฏิบัติงาน 

 ค่าความสาํเรจ็ตามเปา้หมาย : เผยแพร่คูม่ือการปฏิบัติงาน 1 กระบวนงาน 

 ๔.๒ แผนพฒันาความรู้ความสามารถ  

 เป้าหมาย : เข้ารับการอบรมสัมมนา ผ่านระบบออนไลน์ หรือ ออฟไลน์ ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง เพ่ือ
พัฒนาทักษะความรู้ความสามารถที่เก่ียวขอ้งกับการปฏิบัติงาน 

 ค่าความสาํเรจ็ตามเปา้หมาย : ผ่านการอบรมสัมมนา และได้พัฒนาทักษะความรู้ความสามารถที่
เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 
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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2568 

ส่วนที่ ๑  
 

 

 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน   นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

ประเภทของต าแหน่ง เชี่ยวชาญเฉพาะ 

ต าแหน่งในสายงาน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติการ 

สังกัดงาน งานบริการการศึกษา 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป   
การติดต่อประสานงานระหว่างกองบริการการศึกษากับนักศึกษา ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าต่างๆ            

เพ่ือแก้ปัญหาของนักศึกษาที่อยู่นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา,ระเบียบ,ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ         
ได้อธิบายถึงขั้นตอน กระบวนการ วิธีการด าเนินงาน และระยะเวลาในการบริการ ซึ่งรวมถึงการออกค าร้อง -
รับค าร้องขอลาพัก ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา การขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน การผ่อนผันการ
คัดเลือกทหาร การขอส าเร็จการศึกษา การเพ่ิม-ถอนรายวิชา การจองรายวิชาเรียน การขอใบรายงานผล
การศึกษา การขอใบรับรองผลการศึกษา การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา การเทียบโอนผลการเรียน และ
จัดท ารายงานข้อมูลการให้บริการค าร้อง และงานอ่ืน ๆ เป็นต้น จากนั้นน าค าร้องดังกล่าวส่งต่อเจ้าหน้าที่         
ที่เก่ียวข้องด าเนินงานตามค าร้อง เพ่ือให้การด าเนินการตามค าร้องขอได้มีประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชน์สูงสุดแก่
นักศึกษาและผู้ติดต่อ 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 
วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

1 ส.ค. 67 – ปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
ปฏิบัติการ 

งานบริการการศึกษา กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

- - - - 
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ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖7) 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 (สิงหาคม-กันยายน) 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
1. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
1.1 การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 119 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

1.2 การให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ปัญหา 
(นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา, 
ระเบียบ,ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ) 

25 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

1.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค 
Facebook (Inbox) 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2. งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา 33 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็น

นักศึกษา  
24 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.3 การรับค าร้องขอลาออก 11 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
2.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของ

เสียหายคืน 
- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

หมายเหตุ : ไมพ่บปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานในปีงบประมาณ 2567 เนื่องจากเริ่มปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยในเดือนสิงหาคม 2567 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 (สิงหาคม-กันยายน) ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

  
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการ
เข้ารับราชการทหาร 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.6 การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 66 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
2.7 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาตให้

เพ่ิม-ถอนวิชา 
- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.8 การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้กับ
นักศึกษาท่ีเรียนร่วมกับนักศึกษา
โครงการอื่น ๆ 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.9 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียน           
เป็นกรณีพิเศษ 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็น
กรณีพิเศษ 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.11 การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิด
เป็นกรณีพิเศษ 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.12 การจองรายวิชาจากใบจองของผู้ไม่
ด าเนินการตามแนวปฏิบัติปกติ 

9 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.13 การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาต่างชาติ
และนักศึกษาโครงการพิเศษ 

- - - - ไม่ได้ด าเนินการเน่ืองจากมีหน่วยงานวิเทศสัมพันธ์
เป็นผู้ด าเนินการและดูแลนักศึกษาต่างชาติ 

 

หมายเหตุ : ไมพ่บปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานในปีงบประมาณ 2567 เนื่องจากเริ่มปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยในเดือนสิงหาคม 2567 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 (สิงหาคม-กันยายน) ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

  
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2.14 การรับค าร้องขอใบรายงานผล
การศึกษา (Transcript) 

44 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.15 การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผล
การศึกษา (Transcript) 

42 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 4 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   
2.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผล

การศึกษา 
4 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

59 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.19 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

54 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.20 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

322 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

298 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 

2 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ตามประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

หมายเหตุ : ไมพ่บปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานในปีงบประมาณ 2567 เนื่องจากเริ่มปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยในเดือนสิงหาคม 2567 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 (สิงหาคม-กันยายน) ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

  
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของ 
ผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัย           
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ของผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มี
ในประกาศมหาวิทยาลัย 

- ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่
ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 

1 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
หมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี 
(กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา           
ปริญญาตรี) 

2 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
หมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี 
(กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา          
ปริญญาตรี) 

2 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

หมายเหตุ : ไมพ่บปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานในปีงบประมาณ 2567 เนื่องจากเริ่มปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยในเดือนสิงหาคม 2567 
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
ไม่มีข้อมูลดังกล่าว เนื่องจากเริ่มปฏิบัติงานกับ
มหาวิทยาลัยในเดือนสิงหาคม 2567 

- - 

 

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖7 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
ไม่มีข้อมูลดังกล่าว เนื่องจากเริ่มปฏิบัติงานกับ
มหาวิทยาลัยในเดือนสิงหาคม 2567 

- - 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 (สิงหาคม-กันยายน) 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖7 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 
3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
3.1 งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ 1 ฐาน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

3.2 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก   

หมายเหตุ : ไมพ่บปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานในปีงบประมาณ 2567 เนื่องจากเริ่มปฏิบัติงานกับมหาวิทยาลัยในเดือนสิงหาคม 2567 
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ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖8 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 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
2.6 การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
2.7 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาตให้เพ่ิม-ถอนวิชา 
2.8 การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้กับนักศึกษาที่เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน ๆ  
2.9 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
2.11 การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ 
2.12 การจองรายวิชาจากใบจองของผู้ไม่ด 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 าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 
2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 
2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 
2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 
2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 
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2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 
2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษาส าเร็จ

การศึกษาปริญญาตรี) 
2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษา

ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 
     3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 

3.1 งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ 
3.2 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖8 
 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

แบบสรุปผลการด าเนินงานตามภาระงาน ปีงบประมาณ 2568 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา   

ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2567 

พฤศจิกายน 
2567 

ธันวาคม 
2567 

มกราคม 
2568 

กุมภาพันธ์ 
2568 

มีนาคม 
2568 

เมษายน 
2568 

พฤษภาคม 
2568 

มิถุนายน 
2568 

กรกฎาคม 
2568 

สิงหาคม 
2568 

กันยายน 
2568 

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

ข่าวสารทั่วไป 
                                                

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 าร้องขอลาพัก

การศึกษา 
                                                

2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษา 

                                                

2.3 การรับค าร้องขอลาออก                                                 

2.4 การรับค าร้องขอถอนเงิน
ประกันของเสียหายคืน 

                                                

2.5 การรับแจ้งความประสงค์
ขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหาร 

                                                

2.6 
การรับค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา 

                                                

2.7 

การจองวิชาเรียนของผู้
ได้รับอนุญาตให้เพิ่ม-ถอน
วิชา 
 

                                                
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ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2567 

พฤศจิกายน 
2567 

ธันวาคม 
2567 

มกราคม 
2568 

กุมภาพันธ์ 
2568 

มีนาคม 
2568 

เมษายน 
2568 

พฤษภาคม 
2568 

มิถุนายน 
2568 

กรกฎาคม 
2568 

สิงหาคม 
2568 

กันยายน 
2568 

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 

2.8 

การจองวิชาเรียนที่ได้รับ
อนุญาตให้กับนักศึกษาที่
เรียนร่วมกับนักศึกษา
โครงการอื่น ๆ 

                                                

2.9 
การรับค าร้องขอเปิด
รายวิชาเรียนเป็นกรณี
พิเศษ 

                                                

2.10 
การแจ้งผลค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

                                                

2.11 
การจองวิชาเรียนที่ได้รับ
อนุญาตให้เปิดเป็นกรณี
พิเศษ 

                                                

2.12 
การจองรายวิชาจากใบ
จองของผู้ไม่ด าเนินการ
ตามแนวปฏิบัติปกติ 

                                                

2.13 
การจองวิชาเรียนให้
นักศึกษาต่างชาติและ
นักศึกษาโครงการพิเศษ 

                                                

2.14 
การรับค าร้องขอใบ
รายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

                                                

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 

                                                
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ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2567 

พฤศจิกายน 
2567 

ธันวาคม 
2567 

มกราคม 
2568 

กุมภาพันธ์ 
2568 

มีนาคม 
2568 

เมษายน 
2568 

พฤษภาคม 
2568 

มิถุนายน 
2568 

กรกฎาคม 
2568 

สิงหาคม 
2568 

กันยายน 
2568 

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 

2.20 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาตามประกาศของ
หลักสูตรเทียบโอน 

                                                

2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาตามประกาศ
ของหลักสูตรเทียบโอน 

                                                

2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาตามประกาศ
หมวดศึกษาทั่วไป 

                                                

2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาตามประกาศ
หมวดศึกษาทั่วไป 

                                                

2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาของผู้ที่เคยศึกษา
มาจากมหาวิทยาลัย         
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

                                                

2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาของผู้ที่เคย
ศึกษามาจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

                                                

2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาที่ไม่มีในประกาศ
มหาวิทยาลัย 

                                                

2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาที่ไม่มีตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 

                                                

2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป 
และหมวดเลือกเสรี (กรณี
นักศึกษาส าเร็จการศึกษา
ปริญญาตรี) 

                                                

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไป และหมวดเลือกเสรี 
(กรณีนักศึกษาส าเร็จ
การศึกษาปริญญาตรี) 

                                                
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ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2567 

พฤศจิกายน 
2567 

ธันวาคม 
2567 

มกราคม 
2568 

กุมภาพันธ์ 
2568 

มีนาคม 
2568 

เมษายน 
2568 

พฤษภาคม 
2568 

มิถุนายน 
2568 

กรกฎาคม 
2568 

สิงหาคม 
2568 

กันยายน 
2568 

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 

3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 

3.1 
งานวิเคราะห์สถิติจากงาน
บริการ 

                                                

3.2 
การบริการข้อมูลให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

                                                
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๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

1. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
1.1 การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป คน 342 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
1.2 การให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ปัญหา (นอกเหนือจาก

ปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ,ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยฯ) 

คน 125 
 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

1.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook 
(Inbox) 

คน 584 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2. งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา ฉบับ 216 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ฉบับ 168 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.3 การรับค าร้องขอลาออก ฉบับ 93 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน ฉบับ 15 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหาร 
ฉบับ 213 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.6 การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ฉบับ 1283 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.7 
การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาต 
ให้เพ่ิม -ถอนวิชา 

ฉบับ 17 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.8 
การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้กับนักศึกษา
ที่เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่น ๆ 

ฉบับ 0 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.9 
การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณี
พิเศษ 

ฉบับ 316 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ฉบับ 3 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.11 
การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณี
พิเศษ 

ฉบับ 0 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.12 
การจองรายวิชาจากใบจองของผู้ไม่ด าเนินการ
ตามแนวปฏิบัติปกติ 

ฉบับ 139 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.13 
การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาต่างชาติและ
นักศึกษาโครงการพิเศษ 

ฉบับ 0 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.14 
การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

คน 
618 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.15 
การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

คน 
563 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
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ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา คน 413 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา คน 377 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา คน 398 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.19 
การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

คน 362 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.20 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

คน 364 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.21 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

คน 345 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.22 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 

คน 6 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.23 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 

คน 3 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.24 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เคย
ศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

คน 6 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.25 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่
เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

คน 5 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.26 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีใน
ประกาศมหาวิทยาลัย 

คน 10 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.27 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มี
ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

คน 16 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.28 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไป และหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษา
ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

คน 19 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.29 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวด
ศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี (กรณี
นักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

คน 16 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
3.1 งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ ฐาน 0 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
3.2 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ฉบับ 6 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
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๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 
         เป้าหมาย : บริการให้ค าปรึกษาเก่ียวกับข้อมูลข่าวสาวทางการศึกษาของนักศึกษา อาจารย์ และ
บุคคลทั่วไปที่มาติดต่ออย่างถูกต้อง ครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
        ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : ผู้เข้ารับบริการได้รับมีความพึงพอใจในการให้บริการ 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 
 ๔.1 แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  
 เป้าหมาย : เข้ารับการอบรม สัมมนา อย่างน้อย 1 หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน             
เพ่ือพัฒนาทักษะการท างานบริการ 
 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ผ่านการอบรม สัมมนา อย่างน้อย 1 หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน  ในปีงบประมาณ 2568 
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                                                คณะผูจ้ดัท ำ 

 
1. ผศ.ดร.พชิยั         ใจกลำ้ รองอธกิำรบด ี
2. นำงสำวภมรมำศ     เรอืนทอง  งำนบรหิำรทัว่ไป 
3. นำงสำวพณิภคัธมิำ  ใจเงนิ  งำนบรหิำรทัว่ไป 
4 นำงสำวนลนิี          เมอืงจนัทร ์ งำนบรหิำรทัว่ไป 
5. นำยกชกร             เขยีวอรณุ  งำนบรหิำรทัว่ไป 
6. นำงสำววชัร ี         เหมด ี งำนหลกัสตูรและแผนกำรเรยีน 
7. นำงพนำรตัน์         หำญสมบตั ิ งำนหลกัสตูรและแผนกำรเรยีน 
8. นำงสำวปิยธดิำ       ถมยำ งำนทะเบยีนและวดัผล 
9. นำงสนุำร ี            แกว้มว่ง  งำนทะเบยีนและวดัผล 
10. นำงปิยำภร           ค ำเทีย่ง  งำนทะเบยีนและวดัผล 
11. นำงสำวยวุด ี        จนัค ำหลำ้  งำนทะเบยีนและวดัผล 
12. นำยนิตธิร            อุน่ค ำปำ  งำนสำรสนเทศเพือ่บรกิำรกำรศกึษำ 
13. นำงสำวอภชิญำ     อนิทรห์มอ่ม งำนสำรสนเทศเพือ่บรกิำรกำรศกึษำ 
14. นำยอเุทน            ทองสำย  งำนสำรสนเทศเพือ่บรกิำรกำรศกึษำ 
15. นำงสำวณฐัณิช      อิม่ทอง  งำนบรกิำรกำรศกึษำ 
16.     นำงสำววไิลภรณ์    วงัถำ งำนบรกิำรกำรศกึษำ 

   
                                                                           

           กองบรกิำรกำรศกึษำ  ส ำนกังำนอธกิำรบด ี 
           มหำวทิยำลยัรำชภฏัอุตรดติถ์ 

           โทร. 055 416 601 ถงึ 20 ต่อ 1613 
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