
แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ 2569 

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  
(ชั่วโมง/วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

13 กันยายน
2567 

2 ชั่วโมง 
 

ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
วิชาการให้บริการที่เป็นเลิศ 

ส านักงานข้าราชการพลเรือน
(ก.พ.) 

18 พฤศจิกายน
2567 

1 วัน 
 

โครงการพัฒนาศักยภาพและสมรรถนะ                         
“การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรม   
มีธรรมาภิบาลและจริยธรรม” 

กองบริหารงานบุคคล 

 20 มกราคม
2568 

3 ชั่วโมง 
 

ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์              
วิชาพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ.2562 

ส านักงานข้าราชการพลเรือน
(ก.พ.) 

20 พฤษภาคม 
2568 

1 วัน ศึกษาดูงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้                
ในหัวข้อ 
• โครงสร้างหน่วยงาน 
• การด าเนินการจัดการศึกษา/การ
บริการของแต่ละงาน 
• การด าเนินการแบ่งกลุ่มผู้สอนใน
รูปแบบ Cluster 
ณ ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
จังหวัดเพชรบุรี 
 

กองบริการการศึกษา 



ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖7) 

1) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 (สิงหาคม 2567 - กันยายน 2568) ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖9 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

  
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

1. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
1.1 การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 445 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก นักศึกษาไม่ด าเนินการตามเวลาที่ก าหนด 

เนื่องจากไม่ให้ความสนใจและไม่ติดตาม
ข่าวสารของทางกองบริการการศึกษา 

ส่งผลให้นักศึกษาไม่ได้รัยข้อมูลข่าวสาร
และพลาดโอกาสที่ควรจะได้รับ 

เผยแพร่ข้อมูลทางการศึกษา รวมถึง
ก าหนดการต่างๆ โดยละเอียด เข้าใจง่ายใน
รูปแบบออนไลน์ และรูปแบบโปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้นักศึกษาหรือผู้มา
ติดต่อได้ทราบถึงข้อมูล เข้าใจแนวทางการ
ด าเนินการ และวิธีการแก้ไขปัญหาที่ถูกต้อง 

1.2 การให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ปัญหา 
(นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา, 
ระเบียบ,ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ) 

365 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

1.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค 
Facebook (Inbox) 

440 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 (สิงหาคม 2567 - กันยายน 2568) ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖9 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

  
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2. งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา 207 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  
2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็น

นักศึกษา  
188 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.3 การรับค าร้องขอลาออก 109 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  
2.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของ

เสียหายคืน 
25 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการ
เข้ารับราชการทหาร 

235 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.6 การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 1,304 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.7 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาตให้
เพ่ิม-ถอนวิชา 

64 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.8 การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้กับ
นักศึกษาท่ีเรียนร่วมกับนักศึกษา
โครงการอื่น ๆ 

0 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.9 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียน           
เป็นกรณีพิเศษ 

244 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก เมื่อนักศึกษาด าเนินการกรอกข้อมูลและพิมพ์
ค าร้องในระบบเรียบร้อยแล้ว แต่ไม่ยื่นส่งค า
ร้องขอเปิดรายวิชาฯที่กองบริการการศึกษา 

จัดท าแนวทางการปฏิบัติของการรับค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษอย่างละเอียด โดยเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องงทางออนไลน์ ของเพจ
กองบริการการศึกษาและโปสเตอรประชาสัมพันธ์ 



 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 (สิงหาคม 2567 - กันยายน 2568) ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖9 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

  
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็น
กรณีพิเศษ 

244 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.11 การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิด
เป็นกรณีพิเศษ 

30 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.12 การจองรายวิชาจากใบจองของผู้ไม่
ด าเนินการตามแนวปฏิบัติปกติ 

158 
ฉบับ 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.13 การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาต่างชาติ
และนักศึกษาโครงการพิเศษ 

- - - - ไม่ได้ด าเนินการเน่ืองจากมีหน่วยงานวิเทศสัมพันธ์
เป็นผู้ด าเนินการและดูแลนักศึกษาต่างชาติ 

 

2.14 การรับค าร้องขอใบรายงานผล
การศึกษา (Transcript) 

684 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.15 การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผล
การศึกษา (Transcript) 

676 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 493 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  
2.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผล

การศึกษา 
471 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

441 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.19 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

416 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  



 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 (สิงหาคม 2567 - กันยายน 2568) ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖9 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

  
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2.20 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

363 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.21 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

277 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.22 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 

12 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ตามประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 

10 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของ 
ผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัย           
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

31 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ของผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

28 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มี
ในประกาศมหาวิทยาลัย 

16 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่
ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 

13 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  



 
 
 
 
 

 
 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 (สิงหาคม 2567 - กันยายน 2568) ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ 
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 
หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖9 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

  
ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

2.28 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
หมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี 
(กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา           
ปริญญาตรี) 

15 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

2.29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
หมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี 
(กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา          
ปริญญาตรี) 

14 คน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  

3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
3.1 งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ 1 ฐาน ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  
3.2 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
12 ฉบับ ถูกต้อง ตามก าหนด มาก ไม่พบปัญหา  



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖8 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖9 
เป้าหมาย : เป็นผู้น าในการปรับตัวและพัฒนาเข้าสู่การ
เปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยีสมัยใหม่  
 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ :  
  1. ปรับปรุงกระบวนการให้บริการนักศึกษาอย่างรวดเร็ว 
เพ่ิมประสิทธิภาพการให้ข้อมูลข่าวสาร สามารถรับข้อมูล
ได้ทุกที่ทุกเวลาในรูปแบบออนไลน์ 
  2. นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียมและยื่นส่งค าร้องที่กอง
บริการตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
  3. นักศึกษามารับฟังผลค าร้องตามช่วงเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 

เป้าหมาย : ด าเนินการได้ตามเป้าหมาย 
 
 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ : ด าเนินการเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
อุปสรรคต่อความส าเร็จ : เนื่องด้วยนักศึกษามาติดต่อ
ขอรับค าร้องไปช าระค่าธรรมเนียมแล้วไม่น าค าร้องมา
ส่งคืนที่กองบริการการศึกษา เนื่องจากนักศึกษาไม่ทราบ
ขั้นตอนของการขอออกเอกสาร ท าให้ไม่สามารถออก
เอกสาร และไม่สามารด าเนินการในขั้นตอนต่อไปได้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ร่วมวางแผนกับหัวหน้างานบริการจัดท าขั้นตอนการขอ-ฟัง
ผลค าร้องต่างๆ ผ่านข่าวประชาสัมพันธ์ของเพจกองบริการ
การศึกษาในรูปแบบออนไลน์และโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ที่
เคานเ์ตอร์กองบริการการศึกษา 
 
 

 
 

 

 

 



๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖8 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖9 

1. เข้ารับอบรม สัมมนา ตามหลักสูตรที่สอดคล้องกับ
ภ า ร ะ ง า น  ที่ ส า นั ก ง า น  ก . พ .  ก า ห น ด                        
อย่างน้อย 2 หลักสูตร เพ่ือพัฒนางานและเพ่ิมทักษะ
ทางด้านการบริการให้ค าปรึกษา 
2. บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อน
ต าแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 

1. เข้ารับอบรม สัมมนา ตามหลักสูตรที่สอดคล้องกับ
ภ า ร ะ ง า น  ที่ ส า นั ก ง า น  ก . พ .  ก า ห น ด                        
ได้ผ่านการอบรมแล้ว 1 หลักสูตร เรื่องการพัฒนา
ทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ วิชา การให้บริการที่
เป็นเลิศ 
2. ด าเนินการเตรียมความพร้อมเพ่ือจัดท าเอกสาร
วิเคราะห์ค่างานตามแนวทางของมหาวิทยาลัย 

1 . เข้ ารับการอบรม อีก  1  หลั กสู ตร ให้ ผ่ านภายใน
ปีงบประมาณ 2569 
2. ด าเนินการศึกษาแนวทางการวิธีการ ขั้นตอน การจัดท า
เอกสารการประเมินให้เป็นไปตามรูปแบบการเขียนเล่ม
ประเมินเพื่อนเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นอย่างถูกต้อง 



ส่วนที่ ๓ 
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖9 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 



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  

 
 
 
 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

แบบสรุปผลการด าเนินงานตามภาระงาน ปีงบประมาณ 2569 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา   

ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2568 

พฤศจิกายน 
2568 

ธันวาคม 
2568 

มกราคม 
2569 

กุมภาพันธ์ 
2569 

มีนาคม 
2569 

เมษายน 
2569 

พฤษภาคม 
2569 

มิถุนายน 
2569 

กรกฎาคม 
2569 

สิงหาคม 
2569 

กันยายน 
2569 

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 
 

                                                



ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2568 

พฤศจิกายน 
2568 

ธันวาคม 
2568 

มกราคม 
2569 

กุมภาพันธ์ 
2569 

มีนาคม 
2569 

เมษายน 
2569 

พฤษภาคม 
2569 

มิถุนายน 
2569 

กรกฎาคม 
2569 

สิงหาคม 
2569 

กันยายน 
2569 

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 

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

 



ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2568 

พฤศจิกายน 
2568 

ธันวาคม 
2568 

มกราคม 
2569 

กุมภาพันธ์ 
2569 

มีนาคม 
2569 

เมษายน 
2569 

พฤษภาคม 
2569 

มิถุนายน 
2569 

กรกฎาคม 
2569 

สิงหาคม 
2569 

กันยายน 
2569 

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) 

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



ท่ี กระบวนงาน 
ตุลาคม  
2568 

พฤศจิกายน 
2568 

ธันวาคม 
2568 

มกราคม 
2569 

กุมภาพันธ์ 
2569 

มีนาคม 
2569 

เมษายน 
2569 

พฤษภาคม 
2569 

มิถุนายน 
2569 

กรกฎาคม 
2569 

สิงหาคม 
2569 

กันยายน 
2569 

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 

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



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 445 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
1.2 การให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ปัญหา (นอกเหนือจาก

ปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ,ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยฯ) 

คน 365 
 

ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

1.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook 
(Inbox) 

คน 440 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2. งานบริการตามค าร้องขอ 
2.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา ฉบับ 207 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ฉบับ 188 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.3 การรับค าร้องขอลาออก ฉบับ 109 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน ฉบับ 25 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับ

ราชการทหาร 
ฉบับ 235 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.6 การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ฉบับ 1,304 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.7 
การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาต 
ให้เพ่ิม -ถอนวิชา 

ฉบับ 64 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.8 
การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้กับนักศึกษา
ที่เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่น ๆ 

ฉบับ 0 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.9 
การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณี
พิเศษ 

ฉบับ 244 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ฉบับ 244 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.11 
การจองวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณี
พิเศษ 

ฉบับ 30 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.12 
การจองรายวิชาจากใบจองของผู้ไม่ด าเนินการ
ตามแนวปฏิบัติปกติ 

ฉบับ 158 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.13 
การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาต่างชาติและ
นักศึกษาโครงการพิเศษ 

ฉบับ 0 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.14 
การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

คน 684 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.15 
การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 

คน 676 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

  



ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

2.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา คน 493 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา คน 471 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
2.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา คน 441 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.19 
การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

คน 416 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.20 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

คน 363 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.21 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

คน 277 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.22 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 

คน 12 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.23 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศหมวดศึกษาทั่วไป 

คน 10 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.24 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เคย
ศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

คน 31 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.25 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่
เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

คน 28 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.26 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีใน
ประกาศมหาวิทยาลัย 

คน 16 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.27 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มี
ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

คน 13 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.28 
การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษา
ทั่วไป และหมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษา
ส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

คน 15 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

2.29 
การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวด
ศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี (กรณี
นักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

คน 14 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
3.1 งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ ฐาน 1 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
3.2 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง ฉบับ 12 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

 

 

 



๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 
         เป้าหมาย : การพัฒนาทักษะการบริการให้ค าปรึกษาเก่ียวกับข้อมูลข่าวสาวทางการศึกษาอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางด้านเทคโนโลยี 
        ตัวช้ีวัดความส าเร็จ : ผู้เข้ารับบริการไดร้ับมีความพึงพอใจในการให้บริการ 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 
 ๔.1 แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  
 เป้าหมาย : การประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้น 
 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย :  ร้อยละ 100 
 ๔.2 แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  
 เป้าหมาย : เข้ารับการอบรม สัมมนา อย่างน้อย 1 หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน             
เพ่ือพัฒนาทักษะการท างานบริการ 
 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย : ผ่านการอบรม สัมมนา อย่างน้อย 1 หลักสูตรที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงาน  ในปีงบประมาณ 2569 เพื่อพัฒนาทักษะการให้บริการ 
  


