
แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

ประเภทของต าแหน่ง : ประเภททั่วไป 

ต าแหน่งในสายงาน : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 

สังกัดงาน : งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

งานที่ได้รับมอบหมาย 

1. งานส าเร็จการศึกษา 

1.1 การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

2. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

2.1 การออกใบรายงานผลทางการศึกษา 

2.2 การออกใบรับรองคุณวุฒิ 

3. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

3.1 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา 

3.2 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ 

3.3 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับผู้รับหลังก าหนด 

3.4 การจ่ายใบปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับตามก าหนด 

4. งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

4.1 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 

4.2 การออกใบรับรองผลการศึกษา 

4.3 การออกใบรายงานผลการศึกษา 



4.4 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 

4.5 การออกใบรับรองทางการศึกษา 

4.6 การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ 

5. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

5.1 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

5.2 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลังก าหนด 

5.3 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

5.4 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

6. งานเทียบโอนวิชา 

6.1 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

6.2 การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

6.3 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 

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 

 

 

 

 

 



แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 

 

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 การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา • • • • • • • • • • • • • •

2 การออกใบรายงานผลทางการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

3 การออกใบรับรองคุณวุฒิ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

4 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา • • • •

5 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ • • • • • • • • • • • • • • •

6 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับผู้รับหลังก าหนด • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

7 การจ่ายใบปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับตามก าหนด • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

8 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

9 การออกใบรับรองผลการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

10 การออกใบรายงานผลการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

11 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

12 การออกใบรับรองทางการศึกษา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

13 การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

14 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

15 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลังก าหนด • • • •

16 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร • • • •

17 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร • • • • • • • • • •

การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

งานออกเอกสารตามการร้องขอ

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

ส.ค.-65 ก.ย.-65

งานส าเร็จการศึกษา

งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

ก.พ.-65 มี.ค.-65 เม.ย.-65 พ.ค.-65 มิ.ย.-65 ก.ค.-65
ท่ี กระบวนงาน

ต.ค.-64 พ.ย.-64 ธ.ค.-64 ม.ค.-65



 

 

 

 

 

 

 

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

18 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

19 การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

20 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

21 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนจากอนุปริญญา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

22 การเทียบโอนรายวิชาท่ีไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

23 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

24 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปล่ียน • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

25 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

26 การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

27 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • •

28 การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสูตร • • • • • • • •

29 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร • • • • • • • •

งานเทียบโอนวิชา

งานออกรหัสวิชา

ส.ค.-65 ก.ย.-65ก.พ.-65 มี.ค.-65 เม.ย.-65 พ.ค.-65 มิ.ย.-65 ก.ค.-65
ท่ี กระบวนงาน

ต.ค.-64 พ.ย.-64 ธ.ค.-64 ม.ค.-65



เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 

๑ ตัวชี้วัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานส าเร็จการศึกษา 
1 การรวบรวมและตรวจสอบคณุสมบัติของผู้ยื่นค าร้อง

ขอส าเร็จการศึกษา 
ค าร้อง 2,300 ค า

ร้อง 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

6,900 
นาที 

มาก 

งานออกเอกสารการส าเรจ็การศกึษา 
2 การออกใบรายงานผลทางการศึกษา ฉบับ 2,200 

ฉบับ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

26,400 
นาที 

มาก 

3 การออกใบรับรองคุณวุฒิ ฉบับ 2,200 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

26,400 
นาที 

มาก 

การจ่ายเอกสารการส าเรจ็การศกึษา 
4 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการ

การศึกษา 
ครั้ง 12 ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
96 ช่ัวโมง มาก 

5 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ทางระบบ
ไปรษณีย ์

ฉบับ 2,000 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

8,000 
นาที 

มาก 

6 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับผู้รับ
หลังก าหนด 

ราย 130 ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

260 นาที มาก 

7 การจ่ายใบปรญิญาบตัรส าหรับผูไ้ม่เข้ารับตาม
ก าหนด 

ราย 50 ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

200 นาที มาก 

งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
8 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา ฉบับ 700 ฉบับ ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
1,400 
นาที 

มาก 

9 การออกใบรับรองผลการศึกษา ฉบับ 1,100 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

4,400 
นาที 

มาก 

10 การออกใบรายงานผลการศึกษา ฉบับ 1,300 
ฉบับ 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

3,900 
นาที 

มาก 

11 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา ฉบับ 70 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

210 นาที มาก 

12 การออกใบรับรองทางการศึกษา ฉบับ 100 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

400 นาที มาก 

13 การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณยี ์ ฉบับ 20 ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

80 นาที มาก 

 

 

 

 

 



ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
14 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ราย 300 ราย ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
2,400 
นาที 

มาก 

15 การด าเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร
ให้กับผู้มาตดิต่อหลังก าหนด 

ราย 10 ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

80 นาที มาก 

16 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับ
ราชการทหาร 

ครั้ง 2 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

2 ช่ัวโมง มาก 

17 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ราย 300  ราย ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

1,800 
นาที 

มาก 

งานเทียบโอนวิชา 
18 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจาก

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์
ค าร้อง 80 ค าร้อง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
400 นาที มาก 

19 การยกเว้นการเรียนส าหรับผูส้ าเรจ็การศึกษาระดับ
ปริญญาตร ี

ค าร้อง 5 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

10 นาที มาก 

20 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ค าร้อง 5 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

20 นาที มาก 

21 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอน
จากอนุปริญญา 

ค าร้อง 500 ค า
ร้อง 

ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

3,500 
นาที 

มาก 

22 การเทียบโอนรายวิชาที่ไมม่ีตามประกาศ
มหาวิทยาลยั 

ค าร้อง 30 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

300 นาที มาก 

23 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจาก
การศึกษานอกระบบ 

ค าร้อง 60 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

180 นาที มาก 

24 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศกึษาแลกเปลีย่น ค าร้อง 20 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

100 นาที มาก 

25 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการ
ท างาน 

ค าร้อง 10 ค าร้อง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

30 นาที มาก 

งานออกรหัสวิชา 
26 การตรวจสอบและออกรหสัรายวิชาของหลักสูตร

ใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
หลักสูตร 20 

หลักสตูร 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

480 
ช่ัวโมง 

มาก 

27 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา ครั้ง 20 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

80 ช่ัวโมง มาก 

28 การจัดท าฐานข้อมลูรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการ
จัดการหลักสตูร 

ครั้ง 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

8 ช่ัวโมง มาก 

29 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร ครั้ง 1 ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

8 ช่ัวโมง มาก 

 

 

 

 



๒ ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 

เป้าหมาย 

 เป็นผู้น าในการปรับตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation 

ผลลัพธ์ความส าเร็จ  

1. เพ่ิมกระบวนการด าเนินงานผ่านโปรแกรมระบบ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
2. เพ่ิมช่องทางการให้บริการแบบออนไลน์ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้แก่นักศึกษาในการรับบริการ

ค าร้องต่างๆ 
3. เผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้องผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้รับบริการให้

ได้ 100% ของข้อมูลบริการที่สามารถเผยแพร่ได้ 

แผนการพัฒนาตนเอง 

1. บุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรม/สัมมนา ไม่น้อยกว่า 1 ครั้งต่อปี 
2. บุคลากรมผีลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 

3. บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ 30  

 


