
๑ 

 

แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

 

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 
ประเภทของต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
สังกัดงานทะเบียนวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
งานที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑. งานส าเร็จการศึกษา 
     ๑.๑ การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
     ๑.๒ การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา 
              ๑.๓ การจัดท ารายงานข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษา 
              ๑.๔ การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
              ๑.๕ การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่ไม่ส าเร็จการศึกษา 
              ๑.๖ การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้อง  
 ๒. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
               ๒.๑ การออกใบปริญญาบัตร 
               ๒.๒ การออกใบวุฒิบัตร 
               ๒.๓ การออกใบประกาศนียบัตร 
               ๒.๔ การออกใบปริญญาบัตรกิตติมศักดิ์ 
 ๓. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
              ๓.๑ การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
              ๓.๒ การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 



๒ 

 

 ๔. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
              ๔.๑ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน 
              ๔.๒ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปี 
     ๔.๓ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
              ๔.๔ การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญา 
     ๔.๕ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พ้นสภาพ) 
              ๔.๖ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ 
     ๔.๗ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ 
     ๔.๘ การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักดิ์ 
     ๔.๙ การเผยแพร่สถิติการศึกษา 
     ๔.๑๐ การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ    
 ๕. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
     ๕.๑ การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     ๕.๒ การรับรายงานตัวบัณฑิต 
     ๕.๓ การจัดท ารายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม 
     ๕.๔ การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     ๕.๕ การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
     ๕.๖ การจัดเก็บปริญญาส าหรับผู้ที่ไม่เข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร  
 



๓ 

 

 

  

๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔ ๑ ๒ ๓ ๔

1. การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

2. การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

3. การจัดท ารายงานข้อมลูอืน่ท่ีเกีย่วกบัการส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

4. การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

5. การจัดท ารายงานข้อมลูผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาและสาเหตุท่ีไมส่ าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

6. การแจ้งข้อมลูผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาต่อผู้เกีย่วข้อง l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

1. การออกใบปริญญาบัตร l l l l

2. การออกใบวฒิุบัตร l l l l l l l l l l l l

3. การออกใบประกาศนียบัตร l l l l l l l l l l l l

4. การออกใบปริญญาบัตรกติติมศักด์ิ l l l l

1. การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

2. การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

1. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน l l l l

2. การท าสถิติจ านวนผู้ออกระหวา่งปี l l l l

3. การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

4. การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญา l l l l

5. การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พน้สภาพ) l l l l

6. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ l l l l

7. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพเิศษ l l l l

8. การจัดท าสถิติปริญญากติติมศักด์ิ l l l l

9. การเผยแพร่สถิติทางการศึกษา l l l l

10. การบริการข้อมลูด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l l

1. การจัดท าบัญชีรายชือ่ผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีมสิีทธิเ์ข้าพธิพีระราชทานปริญญาบัตร
2. การรับรายงานตัวบัณฑิต
3. การจัดท ารายชือ่ส าหรับการฝึกซ้อม
4. การจัดท ารายชือ่ส าหรับใช้ในพธิพีระราชทานปริญญาบัตร
5. การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพธิพีระราชทานปริญญาบัตร
6. การจัดเกบ็ปริญญาบัตรส าหรับผู้ท่ีไมเ่ข้าพธิพีระราชทานปริญญาบัตร หลังจากเสร็จส้ินงานพระราชทานปริญญาบัตร

2564

ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวงั
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวงั
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวงั
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวงั
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวงั

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม

งานออกเอกสารการส าเรจ็การศึกษา

การจ่ายเอกสารการส าเรจ็การศึกษา

งานปรญิญาบัตรส าหรบัพิธีรบัพระราชทานปรญิญาบัตร

2565

งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

งานส าเรจ็การศึกษา

กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม 

แผนปฏิบตัิงานประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕

กระบวนงาน สงิหาคม กันยายนมิถุนายน กรกฎาคม



๔ 

 

 

           ๑. ตัวชีว้ัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา(ช่ัวโมง) พึงพอใจ 

๑. งานส าเร็จการศึกษา 
๑ การตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยืน่ค าร้องขอส าเรจ็

การศึกษา 
คน ๑,๘๕๔  ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
๙๒๗ มาก 

๒ การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา คน ๑,๘๕๔  ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๖๑๘ มาก 

๓ การจัดท ารายงานข้อมูลอื่นที่เกีย่วกับการส าเร็จการศึกษา ครั้ง ๓  ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๑.๕ มาก 

๔ การน าเสนอผู้ส าเรจ็การศึกษาขอความเห็นชอบต่อ
คณะกรรมการ 

ครั้ง ๑๒  ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๖ มาก 

๕ การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่
ไม่ส าเร็จการศึกษา 

ครั้ง ๓  ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๐.๗๕ มาก 

๖ การแจ้งข้อมูลผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้อง คน ๑๐๙  ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๓๖.๓๓ มาก 

๒. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
๑ การออกใบปริญญาบัตร ฉบับ ๑,๘๘๘  ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
๓๑๔.๖๗ มาก 

๒ การออกใบวุฒิบัตร ฉบับ ๒๔  ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๔ มาก 

๓ การออกใบประกาศนียบตัร ฉบับ ๐  ๐  
๔ การออกใบปริญญาบัตรกติติมศักดิ์ ฉบับ ๔  ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
๐.๖๗ มาก 

๓. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
๑ การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา ฉบับ ๔  ถูกต้อง ๑ มาก 
๒ การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา ฉบับ ๒๘๓  ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
๙๔.๓๓ มาก 

 

 

 

 

 

 



๕ 

 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา(ช่ัวโมง) พึงพอใจ 

๔. การจัดเก็บข้อมูลทางการศึกษา 
๑ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน ครั้ง ๑ ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
๓ มาก 

๒ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหวา่งปี ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๓ มาก 

๓ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๓ มาก 

๔ การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปรญิญา ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๒.๕ มาก 

๕ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พ้น
สภาพ) 

ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๑.๕ มาก 

๖ การจัดท าสถิตจ านวนนักศึกษาต่างชาติ ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๐.๘๓ มาก 

๗ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๐.๖๗ มาก 

๘ การจัดท าสถิติปรญิญากติติมศักดิ ์ ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๐.๘๓ มาก 

๙ การเผยแพร่สถติิการศึกษา ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๒.๕๐ มาก 

๑๐ การบริการข้อมูลด้านสถติิการศึกษาตามการร้องขอ ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๐.๕๐ มาก 

๕. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
๑ การจัดท าบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าพิธี

พระราชทานปรญิญาบตัร 
ครั้ง ๑ ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
๓.๖๗ มาก 

๒ การรับรายงานตัวบณัฑิต ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๒.๕๐ มาก 

๓ การจัดท ารายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๒.๑๗ มาก 

๔ การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๒.๖๗  มาก 

๕ การจัดเตรียมปรญิญาบตัรในพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๗.๖๗ มาก 

๖ การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ทีไ่ม่เข้าพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

ครั้ง ๑ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๕.๑๗ มาก 

 



๖ 

 

๒.  ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 
 
     ก าหนดเป้าหมายและความส าเร็จในการด าเนินงาน ไว้ดังนี้ 
 
เป้าหมายที่ 1  แบ่งปันข้อมูลระหว่างกระบวนงานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ  

1. ส่งข้อมูลจ านวนนักศึกษาภาคปกติ ภาคพิเศษ และปริญญาโท ในแต่ละชั้นปีที่ถูกต้อง 100 %  
ให้ระบบงานสนเทศทางระบบอิเล็กทรอนิกส์  

2. ส่งข้อมูลจ านวนนักศึกษาและสถิติทางการศึกษาของนักศึกษาท่ีถูกต้อง 100% ทางระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ให้กับนายทะเบียน ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยและ
หน่วยงานภายนอกที่ร้องขอ 
  
แผนการพัฒนาตนเอง 

1. เข้ารับการอบรมหรือสัมมนา    ปีละ  1 ครั้ง 
2. บุคลากรมีผลการสอบวัดสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัลผ่านเกณฑ์ RU Baseline  หรือ IC3 

3. บุคลากรมีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓๐ 

 


