
แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ส่วนที่ ๑  

                                                          

 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 
ประเภทของต าแหน่ง ปฏิบัติการ 
ต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
สังกัดงานทะเบียนวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (ยกมาจาก Job Description) 

 ขอบเขตของการปฏิบัติงานต าแหน่งนักวิชาการศึกษา กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล กองบริการ

การศึกษา สังกัดส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ รับผิดชอบงาน 5 กลุ่มงานคือ  

1. งานส าเร็จการศึกษา  
2. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา  
3. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา  
4. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา  
5. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 

การปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิชาการศึกษาซึ่งมี

ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ การวัดผลและการประเมินผลการศึกษา จัดท าผล

การส าเร็จการศึกษาการข้ึนทะเบียนและการออกใบปริญญาบัตร ใบรับรองคุณวุฒิ จัดท าทะเบียนการรับ

เอกสารการศึกษา การรับปริญญาบัตร การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติทางการศึกษา งานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย 

ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

7/02/2530 เจ้าหน้าที่เทคนิคงานทะเบียน งานทะเบียนและวัดผล งานทะเบียนและวัดผล 

2553 – ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษา งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา 
 

 



 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา  
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

29/03/2539 1 วัน การใช้โปรแกรมส าเร็จรูป Microsoft word 6 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

23-24/04/2554 
 

2 วัน การบริหารเชิงคุณค่าและการพัฒนาสมรรถะ
การบริการที่ดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

17-18/10/2544  2 วัน การพัฒนาองค์การการท างานเป็นทีม ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

22-23/07/2553 2 วัน การประชุมเชิงปฏิบัติการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

28-29/07/2554 2 วัน การประชุมเชิงปฏิบัติการ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

23/07/2564 1 วัน การเข้าใจดิจิทัล(Digital Literacy) ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

25/12/2564 5 ชั่วโมง การเขียนหนังสือราชการ:เสริมทักษะการเขียน
หนังสือราชการ 

www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

26/12/2564 1 ชั่วโมง การวางแผนทางก้าวหน้าในสายอาชีพ www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

26/12/2564 3 ชั่วโมง การให้บริการที่เป็นเลิศ www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

1/03/2565 3 ชั่วโมง Microsoft Office Excel 2016 www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

4/03/2565 3 ชั่วโมง Microsoft Office Word 2016 www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

7/03/2565 4 ชั่วโมง Microsoft Excel เพ่ือการบริหารข้อมูล www.ocsc.go.th/LearningPortalการ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 



ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๑. งานส าเร็จการศึกษา       

๑ การตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยืน่ค าร้อง
ขอส าเร็จการศึกษา 

๑,๕๑๘ คน ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ปัญหาที่พบบ่อยมีข้อมูลรายวิชาบาง
รายวิชาที่รหัสวิชากับชื่อวิชา หน่วยกิตไม่
ตรงตามหลักสูตรที่นักศึกษาเรียน และ
กลุ่มวิชาขึ้นไม่ถูกต้อง นักศึกษาที่สามารถ
เทียบโอนรายวิชาบางรายวิชาได้ แตไ่ม่
ด าเนินการตามก าหนดเวลา 

ได้มีการแก้ไขเฉพาะหน้าตามสถานการณ์ 
และได้ด าเนินการแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
แล้ว ซึ่งอยู่ระหว่างการด าเนินการแก้ไข 
ปรับปรุง และพัฒนา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้อง สามารถให้ปฏิบัติงานได้ทัน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด   

๒ การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

๑,๕๑๘ คน ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๓ การจัดท ารายงานข้อมูลอื่นที่เกีย่วกับการ
ส าเรจ็การศึกษา 

๓ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๔ การน าเสนอผู้ส าเรจ็การศึกษาขอความ
เห็นชอบต่อคณะกรรมการ 

๑๒ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๕ การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จ

การศึกษาและสาเหตุทีไ่ม่ส าเร็จการศึกษา 
๓ ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ตาม

ก าหนด 
มาก ไม่พบปัญหา  

๖ การแจ้งข้อมูลผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาต่อ
ผู้เกี่ยวข้อง 

49 คน ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๒. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา       
๑ การออกใบปริญญาบัตร ๑,๗๙๗ 

ฉบับ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๒ การออกใบวุฒิบัตร ๔ ฉบับ ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๓ การออกใบประกาศนียบตัร ๐  ๐    
๔ การออกใบปริญญาบัตรกติติมศักดิ์ ๐  ๐    

๓. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา       
๑ การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จ

การศึกษา 
๘ ครั้ง  ถูกต้อง ตาม

ก าหนด 
มาก ไม่พบปัญหา  

๒ การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จ
การศึกษา 

๘ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

        
        



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๔. การจัดเก็บข้อมูลทางการศึกษา       

๑ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๒ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหวา่งปี ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๓ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๔ การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปรญิญา ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๕ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบ
ตามเกณฑ์(พ้นสภาพ) 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๖ การจัดท าสถิตจ านวนนักศึกษาต่างชาติ ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๗ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการ
พิเศษ 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๘ การจัดท าสถิติปรญิญากติติมศักดิ ์ ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๙ การเผยแพร่สถติิการศึกษา ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๑๐ การบริการข้อมูลด้านสถติิการศึกษาตาม

การร้องขอ 
๑ ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ตาม

ก าหนด 
มาก ไม่พบปัญหา  

๕. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร      
๑ การจัดท าบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาที่มี

สิทธ์ิเข้าพิธีพระราชทานปริญญาบตัร 
๑ ครั้ง ถูกต้อง/

ครบถ้วน 
ตาม

ก าหนด 
มาก ไม่พบปัญหา  

๒ การรับรายงานตัวบณัฑิต ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๓ การจัดท ารายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม ๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๔ การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธี
พระราชทานปรญิญาบตัร 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

 มาก ไม่พบปัญหา  

๕ การจัดเตรียมปรญิญาบตัรในพิธี
พระราชทานปรญิญาบตัร 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

๖ การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ทีไ่ม่เข้า
พิธีพระราชทานปรญิญาบตัร 

๑ ครั้ง ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

ตาม
ก าหนด 

มาก ไม่พบปัญหา  

 

 

 



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
การท าสถิติจ านวนนักศึกษาให้ตรงกับความต้องการของ
ผู้ใช้ 
 
 

ยังไม่มีการเผยแพร่ข้อมูลสถิติจ านวนนักศึกษาในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ด าเนินการจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาให้เป็นไปตามความ
ต้องการของผู้ใช้ในโปรแกรม Excel และเผยแพร่ข้อมูลเข้าสู่
ระบบอินเตอร์เน็ตมากขึ้น 

  

 

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

เข้ารับการอบรมหรือสัมมนาเพ่ือพัฒนาความรู้ในด้าน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงานท่ีปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพและ
เกิดความช านาญไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง 

ขาดความรู้ ความเข้าใจในการใช้โปรแกรมต่างๆ เกี่ยวกับ
การปฏิบัติงานท าให้เกิดปัญหาและความล่าช้าในการ
ปฏิบัติงาน 

ศึกษาหาความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานให้มีความ
ช านาญมากขึ้น เพ่ือให้งานมีคุณภาพและด าเนินงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการส าเร็จการศึกษา 
เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานใช้ 

 



 

 

ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น  ๒๘  กระบวนงาน 

 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 
 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  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย                  

                                      

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. 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 ารายงานข้อมูลอ่ืนท่ีเก่ียวกับการส 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 ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุท่ีไม่ส าเร็จการศึกษา l l l l l l l l l l l l

6. การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้เก่ียวข้อง 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. การออกใบวุฒิบัตร 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. การออกใบปริญญาบัตรกิตติมศักด์ิ 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 านวนผู้ออกระหว่างปี 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(พ้นสภาพ) l l l l

6. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ l l l l

7. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ l l l l

8. การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักด์ิ l l l l

9. การเผยแพร่สถิติทางการศึกษา l l l l

10. การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ 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 าบัญชีรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีมีสิทธ์ิเข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
2. การรับรายงานตัวบัณฑิต
3. การจัดท ารายช่ือส าหรับการฝึกซ้อม
4. การจัดท ารายช่ือส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
5. การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
6. การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ท่ีไม่เข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตร

ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

หลังจากเสร็จส้ินงานพระราชทานปริญญาบัตร

งานส าเร็จการศึกษา

งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร
ตามหมายก าหนดการจากส านักพระราชวัง

เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายนกระบวนงาน
๒๕๖๕ ๒๕๖๖

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม



 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

๑. งานส าเร็จการศึกษา      

๑ การตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยืน่ค าร้องขอส าเรจ็
การศึกษา 

คน ๑,๘๕๐  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๒ การจัดท ารายงานผลการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา คน ๑,๘๕๐  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๓ การจัดท ารายงานข้อมูลอื่นที่เกีย่วกับการส าเร็จการศึกษา ครั้ง ๓  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๔ การน าเสนอผู้ส าเรจ็การศึกษาขอความเห็นชอบต่อ

คณะกรรมการ 
ครั้ง ๑๒  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๕ การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่
ไม่ส าเร็จการศึกษา 

ครั้ง ๓  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๖ การแจ้งข้อมูลผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาต่อผู้เกี่ยวข้อง คน ๔๙ ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๒. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา      
๑ การออกใบปริญญาบัตร ฉบับ ๑,๔๓๕  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๒ การออกใบวุฒิบัตร ฉบับ ๐    
๓ การออกใบประกาศนียบตัร ฉบับ ๐  ๐  
๔ การออกใบปริญญาบัตรกติติมศักดิ์ ฉบับ ๐  ๐  
๓. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา      
๑ การประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา ฉบับ ๑๒  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๒ การท าทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา ฉบับ ๑๒  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๔. การจัดเก็บข้อมูลทางการศึกษา      
๑ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๒ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหวา่งปี ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๓ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๔ การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปรญิญา ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๕ การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พ้น

สภาพ) 
ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๖ การจัดท าสถิตจ านวนนักศึกษาต่างชาติ ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๗ การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๘ การจัดท าสถิติปรญิญากติติมศักดิ ์ ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๙ การเผยแพร่สถติิการศึกษา ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๑๐ การบริการข้อมูลด้านสถติิการศึกษาตามการร้องขอ ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๕. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร     
๑ การจัดท าบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าพิธี

พระราชทานปรญิญาบตัร 
ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

๒ การรับรายงานตัวบณัฑิต ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๓ การจัดท ารายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  



ที่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา พึงพอใจ 

๔ การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๕ การจัดเตรียมปรญิญาบตัรในพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  
๖ การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ทีไ่ม่เข้าพิธีพระราชทาน

ปริญญาบัตร 
ครั้ง ๑  ถูกต้อง/ครบถ้วน ตามก าหนด  

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

เป้าหมายจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ เผยแพร่ข้อมูลสถิติจ านวนนักศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  

 เป้าหมาย จัดท าคู่มืองานส าเร็จการศึกษาให้มีความสมบูรณ์มากขึ้น 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้คู่มืองานส าเร็จการศึกษาที่มีความสมบูรณ์ 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  

 เข้ารับการอบรมหรือสัมมนาเพ่ือพัฒนาความรู้ที่เก่ียวข้องกับงานที่ปฏิบัติไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง 

 การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณาการ  

  


