
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 

 

 

 

 



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.) 



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) 



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



(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



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



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 
 

 



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 
 

 



36 การรับชําระค่าธรรมเนียม
การศึกษา ซึ่งอยู่นอกเหนือ
กฎเกณฑ์ของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษา
ระดับอนุปริญญาและปริญญาตรี 
พ.ศ. 2566 และประกาศ
หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

65 คน ถูกต้อง ตาม
กําหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 



ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏบิตักิารประจําปีงบประมาณ ๒๕๖8 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รบัมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น 35 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 



 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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

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



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 

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



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 

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

 

 

 

 



 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 



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 

 



 

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 

  


