
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 



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) 

 

 



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) 



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 



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   

 



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   

 



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  

 



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 
 

 
 



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 



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 

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

 



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 
 



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 


