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แผนปฏิบัติงานรายบุคคลประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง : นางสุนารีแก้วม่วง 
 

ประเภทของต าแหน่ง : ประเภททั่วไป 
 

ต าแหน่งในสายงาน : ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน 
 

สังกัดงาน : งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

งานที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑.  งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
  ๑.๑.  การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 
  ๑.๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 
 ๒. งานบันทึกผลการเรียน 
  ๒.๑.  การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 
  ๒.๒.  การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 
  ๒.๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ 
  ๒.๔.  การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
  ๒.๕.  การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 
  ๒.๖.  การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ 
  ๒.๗.  การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 
  ๒.๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 
  ๒.๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 
 ๓.  งานประมวลผลการเรียน 
  ๓.๑.  การวัดและประเมินผลการเรียน 
  ๓.๒. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
 
 
 

 



หน้าที่ 2 / 5 

 

  ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
  ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
  ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
  ๓.๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา 
 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 
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แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณพ.ศ. ๒๕๖๕ 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

  

 

 

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

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา
๑.๑. การออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษาตามค าร้องขอ                                                

 - บัตรประจ าตัวนกัศึกษาที่เสร็จแล้วพร้อมจา่ยนกัศึกษา
๑.๒. การออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษาใหม่ (โครงการพเิศษ/บัณฑิตศึกษา)    

 - บัตรประจ าตัวนกัศึกษาที่เสร็จแล้วพร้อมจา่ยนกัศึกษา
๒

๒.๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวชิา                                                

 - รายงานการบันทึกผลการเรียนของนกัศึกษา
๒.๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน                            

 - ใบรายงานผลการบันทึกผลการเรียนที่มีรายละเอยีดการตรวจสอบ
๒.๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนอืแนวปฏบิัติ                                                

 - ผลการเรียนในระบบระเบียนเกรดของนกัศึกษา
๒.๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี                    

 - ผลการเรียนที่ตรวจสอบความถกูต้องแล้วปรากฏบนระบบอนิเตอร์เนต็
 - รายละเอยีดการยกเวน้รายวชิาในทะเบียนประวติัของนกัศึกษา

๒.๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวชิา                                                

 - ผลการโอน/เทียบโอนในระเบียบเกรดของนกัศึกษา
 - รายละเอยีดการโอน/เทียบโอนในทะเบียนประวติัของนกัศึกษา

๒.๖. การบันทึกผลการยกเลิกวชิาเรียนตามค าร้องขอ   

 - รายวชิาที่ขอยกเลิกวชิาเรียน
๒.๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวชิาจากผู้ลาออกหรือถกูถอนสภาพ                                                

 - รายวชิาที่บันทึกผลการยกเลิกวชิาเรียนนกัศึกษาที่ยืน่ค าร้องขอลาออก/ถกูถอนสภาพจากการเป็นนกัศึกษา
 - บัญชรีายชือ่นกัศึกษาที่ขอลาออก

๒.๘. การรายงานขอ้มูลการส่งผลการเรียน      

 - รายงานรายวชิาที่ไม่ส่งผลการเรียนที่มีการน าแจง้มหาวทิยาลัยราชภฏัอตุรดิตถ์
 - รายวชิาที่ส่งผลการเรียนหลังก าหนด

๒.๙. การแกไ้ขกลุ่มรายวชิาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร                                                

 - กลุ่มวชิาและรายวชิาที่ถกูต้องตามโครงสร้างหลักสูตร
๓

๓.๑. การวดัและประเมินผลการเรียน    

 - ผลการเรียนเฉล่ียสะสมของนกัศึกษาที่ผ่านวดัผลประเมินผลตามระเบียบของมหาวทิยาลัย
๓.๒. การจดัท าประกาศผู้ที่มีผลการประเมินอยูใ่นเกณฑ์ตกต้องออก  

 - ประกาศรายชือ่ผู้พน้สภาพนกัศึกษาเนือ่งจากตกต้องออก
 - ผู้พน้สภาพนกัศึกษาเนือ่งจากตกต้องออก

๓.๓. การพมิพใ์บแจง้ผลการเรียนให้นกัศึกษา       

 - นกัศึกษาได้รับใบแจง้ผลการเรียนครบทุกคน
๓.๔. การแจง้ผลการเรียนให้ผู้ปกครอง    

 - ใบแจง้ผลการเรียนติดแสตมป์จา่หนา้ถงึผู้ปกครอง
๓.๕. การตรวจสอบที่อยูเ่พื่อแจง้ผลการเรียนให้ผู้ปกครอง          

 - มีขอ้มูลที่อยูข่องนกัศึกษาและผู้ปกครองที่ถกูต้อง
 - ใบแจง้ผลการเรียนส่งถงึผู้ปกครองทุกราย

๓.๖. การจดัท าขอ้มูลและสถติิด้านผลสัมฤทธิท์างการเรียนของนกัศึกษา          

 - รายงานผลสัมฤทธิท์างการเรียนของนกัศึกษา

๓.๗. การพมิพใ์บแจง้ผลการเรียนให้นกัศึกษาตามค าร้องขอ                                                

 - นกัศึกษาได้รับใบแจง้ผลการเรียนครบทุกคน

งานบันทึกผลการเรียน

งานประมวลผลการเรียน

ธันวาคม กันยายนพฤษภาคม มิถุนายนตุลาคม พฤศจิกายน กรกฎาคม สิงหาคมมกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน
กระบวนงานท่ี
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เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงาน 
๑.  ตัวชีว้ัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
)จ านวน(  

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา (นาที) พึงพอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา      

 ๑.๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศกึษาตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๑.๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศกึษาใหม่ (โครงการ
พิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๓๒ มาก 

๒ งานบันทึกผลการเรียน      

 ๒.๑. การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียนรายวิชา Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๙ มาก 

 ๒.๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรยีน Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๒.๓. การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียน
นอกเหนือแนวปฏิบัต ิ

ราย ๕๐ ราย ถูกต้อง ๒๒ มาก 

 ๒.๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญาตร ี

ฉบับ / คน ๑๐  ฉบบั  
๑๐  คน 

ถูกต้อง ๒๔ มาก 

 ๒.๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา ฉบับ/คน ๕๐๐  ฉบับ 
๕๐๐  คน 

ถูกต้อง ๒๒ มาก 

 ๒.๖. การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ รายวิชา ๕๐๐ รายวิชา ถูกต้อง ๒๘ มาก 

 ๒.๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออก
หรือถูกถอนสภาพ 

รายวิชา / 
คน 

๗๐๐ รายวิชา 
๑๐๐ คน 

ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๒.๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรยีน ครั้ง / 
รายวิชา 

๖ ครั้ง  
๑๐๐ รายวิชา 

ถูกต้อง ๒๐ มาก 

 ๒.๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรบัผู้ลงทะเบยีนไม่ตรง
ตามโครงสรา้งหลักสูตร 

คน ๕๐๐ คน ถูกต้อง ๑๒ มาก 

๓ งานประมวลผลการเรียน      

 ๓.๑. การวัดและประเมินผลการเรยีน กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๙ มาก 

 ๓.๒.การจดัท าประกาศผู้มผีลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตก
ต้องออก 

ชุด/คน ๒ ชุด ๕๐ คน ถูกต้อง ๑๑ มาก 

 ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๒๘ มาก 

 ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนใหผู้้ปกครอง ฉบับ ๑๒,๐๐๐ ฉบับ ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้
ผู้ปกครอง 

คน / ฉบับ ๔๐ คน  
๔๐ ฉบับ 

ถูกต้อง ๘ มาก 

 ๓.๖. การจัดท าข้อมลูและสถติิด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ
เรียนของนักศึกษา 

Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๘ มาก 
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๒.  ตัวช้ีวัดความส าเร็จเพื่อพัฒนาคุณภาพหน่วยงาน 

เป้าหมาย 
  แบ่งปันข้อมูลระหว่างกระบวนงานด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ผลลัพธ์ความส าเร็จ  

๑.  การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา  ด าเนินการศึกษารวบรวม
ข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละภาคเรียน โดยจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูลพร้อมแสดงถึงจ านวนเชิง
สถิติด้านผลสัมฤทธิ์และรายละเอียดทางการเรียนของนักศึกษา  เพ่ือใช้ส่งข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานที่
ถูกต้องครบถ้วน ๑๐๐ เปอร์เซ็นต์ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบแล้วสามารถใช้เป็น
ประโยชน์ต่อการประกอบการตัดสินใจและการบริหารงานต่อไป 
 ๒.  มีการตรวจสอบการส่งข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละภาคเรียน ของคณะ/วิทยาลัย ที่
ถูกต้อง ครบถ้วน  ๑๐๐ เปอร์เซ็นต์ ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการจัดท ารายงานสถิติด้าน
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา 
 ๓. จัดท าคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของ
นักศึกษา แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการ ช่วยให้เข้าใจกระบวนการ
ท างานง่ายขึ้น ส าหรับผู้รับบริการภายในและนอกหน่วยงาน 
 
แผนการพัฒนาตนเอง 
 ๑. ได้การพัฒนาทักษะโดยการเข้ารับอบรมสัมมนาไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง 
 ๒. ผ่านการทดสอบการเข้าใจดิจิทัล (Digital Literacy) ของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
 ๓. มีความพร้อมขอรับการประเมินเพ่ือเลื่อนต าแหน่งที่สูงขึ้นไม่น้อยกว่าร้อยละ ๓๐ 


