
แผนปฏิบัติงานรายบุคคลประจ าปีงบประมาณ 2565 
 

 
 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
ประเภทของต าแหน่ง  ประเภททั่วไป 
ต าแหน่งในสายงาน  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
สังกัดงาน  งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบด ี
งานท่ีได้รับมอบหมาย 
     งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา  

1. การให้ค าแนะน าข้อมลูข่าวสารทั่วไป 
    2. การให้ค าแนะน าเพือ่แก้ปญัหา 
    3. การให้ค าแนะน าผ่าน fb (inbox) 
    4. การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอค าแนะน า 
     งานบริการตามค าร้องขอ 

5. การรบัค าร้องขอลาพกัการศึกษา 
    6. การรบัค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
    7. การรบัค าร้องขอลาออก 
    8. การรบัค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 
    9. การรบัแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารบัราชการทหาร 
    10. การรบัค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 

11. การจองวิชาเรียนของผู้ได้รบัอนุญาตให้เพิม่-ถอนวิชา 
    12. การจองรายวิชาที่ได้รบัอนุญาตให้ร่วมกบัโครงการอื่นๆ  
    13. การรบัค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
    14. การแจง้ผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นพเิศษ 
    15. การจองรายวิชาเรียนที่ได้รบัอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพเิศษ 
    16. การจองรายวิชาจากใบจองของผู้ไม่ด าเนินการตามแนวปฏิบัติปกต ิ
    17. การจองวิชาเรียนให้กับนกัศึกษาและนักศึกษาโครงการพิเศษ 
    18. การรบัค าร้องขอใบรายงานผล (Transcript) 
    19. การแจง้ผลค าร้องขอใบรายงานผล (Transcript) 
    20. การรบัค าร้องขอใบรบัรองผลการศึกษา 
    21. การแจง้ผลค าร้องขอใบรบัรองผลการศึกษา 



    22. การรบัค าร้องขอใบรบัรองการเป็นนักศึกษา 
    23. การแจง้ผลค าร้องขอใบรบัรองการเป็นนักศึกษา 
    24. การรบัค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลกัสูตรเทียบโอน 

25. การแจง้ผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 
    26. การรบัค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
    27. การฟังผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
   28. การรบัค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ทีเ่คยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
    29. การแจง้ผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ทีเ่คยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
    30. การรบัค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 
    31. การแจง้ผลค าร้องขอเทียบโอนที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 
     งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
    32. งานวิเคราะหส์ถิติจากงานบริการ 
    33. การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

ที่ กระบวนงาน 
ตุลาคม 

64 
พฤศจิกายน 

64 
ธันวาคม 

64 
มกราคม 

65 
กุมภาพันธ์ 

65 
มีนาคม 

65 
เมษายน 

65 
พฤษภาคม 

65 
มิถุนายน 

65 
กรกฎาคม 

65 
สิงหาคม 

65 
กันยายน 

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 

 งานบริการแนะน าและให้
ค าปรึกษา 

 

1 การให้ค าแนะน าข้อมูล
ข่าวสารทั่วไป* 

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

2 การให้ค าแนะน าเพ่ือ
แก้ปัญหา* 

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

3 การให้ค าแนะน าผ่าน fb 
(inbox)* 

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

4 การประเมินความพึงพอใจ
ของผู้มาขอค าแนะน า* 

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

 งานบริการตามค าร้องขอ  
5 การรับค าร้องขอลาพัก

การศึกษา 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

6 การรับค าร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษา 

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

7 การรับค าร้องขอลาออก • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 
8 การรับค าร้องขอถอนเงิน

ประกันของเสียหายคืน 
• • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

9 การรับแจ้งความประสงค์ขอ
ผ่อนผันการเข้ารับราชการ
ทหาร 

 • • • • • • •     • • • •                                 

10 การรับค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา 

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

11 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับ
อนุญาตให้เพ่ิม-ถอนวิชา 

      •    •            •    •                      

12 การจองรายวิชาที่ได้รับ
อนุญาตให้ร่วมกับโครงการ
อ่ืนๆ 

      •    •            •    •                      



ที่ กระบวนงาน 
ตุลาคม 

64 
พฤศจิกายน 

64 
ธันวาคม 

64 
มกราคม 

65 
กุมภาพันธ์ 

65 
มีนาคม 

65 
เมษายน 

65 
พฤษภาคม 

65 
มิถุนายน 

65 
กรกฎาคม 

65 
สิงหาคม 

65 
กันยายน 

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 

13 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิเศษ 

   • • 
  • •             • 

    • 
                     

14 การแจ้งผลค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นพิเศษ 

     • 
   • 

            • 
    • 

                    

15 การจองรายวิชาเรียนที่ได้รับ
อนุญาตให้เปิดเป็นกรณี
พิเศษ 

      • 
   • 

            • 
    • 

                   

16 การจองรายวิชาจากใบจอง
ของผู้ไม่ด าเนินการตามแนว
ปฏิบัติปกติ 

      •    •             •     •                    

17 การจองวิชาเรียนให้กับ
นักศึกษาและนักศึกษา
โครงการพิเศษ 

      •    •             •     •                    

18 การรับค าร้องขอใบรายงาน
ผล (Transcript) 

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

19 การแจ้งผลค าร้องขอใบ
รายงานผล (Transcript) 

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

20 การรับค าร้องขอใบรับรอง
ผลการศึกษา 

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

21 การแจ้งผลค าร้องขอ
ใบรับรองผลการศึกษา 

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

22 การรับค าร้องขอใบรับรอง
การเป็นนักศึกษา 

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

23 การแจ้งผลค าร้องขอ
ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 

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

24 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาตามประกาศของ
หลักสูตรเทียบโอน 

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

 



ที่ กระบวนงาน 
ตุลาคม 

64 
พฤศจิกายน 

64 
ธันวาคม 

64 
มกราคม 

65 
กุมภาพันธ์ 

65 
มีนาคม 

65 
เมษายน 

65 
พฤษภาคม 

65 
มิถุนายน 

65 
กรกฎาคม 

65 
สิงหาคม 

65 
กันยายน 

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 

25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาตามประกาศ
ของหลักสูตรเทียบโอน 

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

26 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาตามประกาศหมวด
วิชาศึกษาทัว่ไป 

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

27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาตามประกาศ
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

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

28 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาของผู้ที่เคยศึกษามา
จากมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ ์

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

29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาของผู้ที่เคย
ศึกษามาจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ ์

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

30 การรับค าร้องขอเทียบโอน
รายวิชาที่ไม่มีในประกาศ
มหาวิทยาลัย 

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

31 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบ
โอนที่ไม่มีในประกาศ
มหาวิทยาลัย 

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

 งานข้อมูลสถติิทางการ
บริการการศึกษา 

                                                

32 งานวิเคราะห์สถิติจากงาน
บริการ 

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

33 การบริการข้อมูลให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

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



เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 
1. ตัวชี้วัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระงานท่ีรับผิดชอบ 
 

ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

 งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา      
1 การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป* *งานใหม่     
2 การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา* *งานใหม่     
3 การให้ค าแนะน าผ่าน fb (inbox)* *งานใหม่     
4 การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอ

ค าแนะน า* 
*งานใหม่     

 งานบริการตามค าร้องขอ      
5 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา คน 214 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 
6 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็น

นักศึกษา 
คน 221 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

7 การรับค าร้องขอลาออก คน 99 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

8 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของ
เสียหายคืน 

คน 538 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

9 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผัน
การเข้ารับราชการทหาร 

คน 190 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

10 การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา คน 1,703 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

11 การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาต
ให้เพิ่ม-ถอนวิชา 

ฉบับ 180 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

12 การจองรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้
ร่วมกับโครงการอ่ืนๆ 

ฉบับ 7 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

13 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ 

คน 638 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

14 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็น
พิเศษ 

คน 31 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

15 การจองรายวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาต
ให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ 

ฉบับ 23 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

16 การจองรายวิชาจากใบจองของผู้ไม่
ด าเนินการตามแนวปฏิบัติปกติ 

ฉบับ 54 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

17 การจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาและ
นักศึกษาโครงการพิเศษ 

ฉบับ - - - - 

18 การรับค าร้องขอใบรายงานผล 
(Transcript) 

คน 637 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

19 การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผล 
(Transcript) 

คน 564 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

20 การรับค าร้องขอใบรับรองผล
การศึกษา 

คน 515 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

21 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผล
การศึกษา 

คน 456 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 



ที่ กระบวนงาน 
ผลผลิต
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

22 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

คน 464 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

23 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็น
นักศึกษา 

คน 402 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

คน 96 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

คน 80 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ตามประกาศหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

คน 1 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ตามประกาศหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

คน 2 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

28 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของ
ผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุตรดิตถ ์

คน 43 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

29 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
ของผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

คน 33 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

30 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่
มีในประกาศมหาวิทยาลัย 

คน 20 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

31 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนที่ไม่มี
ในประกาศมหาวิทยาลัย 

คน 15 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

 งานข้อมูลสถิติทางการบริการ
การศึกษา 

     

32 งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ ฐาน 1  ตามก าหนด มาก 

33 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

ฉบับ 12 ถูกต้อง ตามก าหนด มาก 

* กระบวนงานใหม่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. ตัวชี้วัดความส าเร็จเพ่ือพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 
 ก าหนดเป้าหมายและความส าเรจ็ในการด าเนินงานไว้ดังนี ้
เป้าหมาย : เป็นผู้น าในการปรบัตัวเข้าสู่ยุค Digital Transformation  
ผลลัพธ์ความส าเร็จ 
 1. ปรับปรงุกระบวนงานการบริการนักศึกษา ให้สอดคล้องกบัยุคสมัยในปัจจุบัน เพือ่เป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในการใหบ้ริการ และผู้รบับรกิารมีความพึงพอใจต่อการให้บริการไม่นอ้ยกว่า
ร้อยละ 70 
 2. เพิ่มทางเลือกการขอรบับริการแบบออนไลน์ในกระบวนงานการใหบ้ริการ 
แผนการพัฒนาตนเอง 
 1. เข้ารับอบรม สัมมนา ไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง เพื่อพัฒนาทักษะการใหบ้รกิาร 

2. มีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทลัผ่านเกณฑ์ RU Baseline หรือ IC3 
3. มีความพร้อมในการขอรบัการประเมินเพือ่เลื่อนต าแหนง่ที่สูงข้ึน 

 


