
หนา้ ๑ / ๑๖ 

 

 

แผนปฏิบัติงานรายบุคคลประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ส่วนที่ ๑ 

 

 

 
 
ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง : นางสุนารีแก้วม่วง 
 

ประเภทของต าแหน่ง : ประเภททั่วไป 
 

ต าแหน่งในสายงาน : ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน 
 

สังกัดงาน : งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป  
 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  
 
 



หนา้ ๒ / ๑๖ 

 

 

 
  ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา  
  ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง  
  ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง  
  ๓.๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา  
 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ  
 
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน เดือน ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

๑ ก.ย.  พ.ศ. ๒๕๕๔ – ปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 

งานทะเบียนและ

วัดผล 

กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 

ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 

วัน /เดือน/ปี  ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

วันที่ ๒๘-๓๐ 

มิถุนายน พ .ศ .

๒๕๖๒ 

๓ วัน โครงการการวิเคราะห์ค่างานในการก าหนด

ต าแหน่งที่สูงขึ้น บุคลากรสายสนับสนุน 

ประเภทต าแหน่งทั่วไป ระดับช านาญงาน  

ณ ห้องประชุมสิริราชภัฏ ชั้น ๙ 

อาคารภูมิราชภัฏ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

วันที่ ๖-๑๐ 

กันยายน พ .ศ .

๒๕๖๔ 

๕ วัน โครงการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 

วิเคราะห์ ทบทวน ภาระงานที่รับผิดชอบกับ

ขอบเขตของต าแหน่งงานและแนวปฏิบัติที่ดีใน

การท างาน เพื่อสนองแผนยุทธศาสตร์ด้านการ

พัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

อุตรดิตถ ์ 

ณ ห้องประชุมลีลาวดี  และ ห้อง

ประชุมจามจุรี คณะเกษตรศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

วันที ่๒๓ 

กรกฎาคม พ .ศ. 

๒๕๖๔ เวลา 

๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ 

น. 

๓ ชั่วโมง 
เข้าทดสอบการเข้าใจดิจิทัล Digital Literacy 

ของส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือ

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กระทรวงดิจิทัล

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

ระบบสมรรถนะทางด้านดิจิทัล 

Digital Literacy 



หนา้ ๓ / ๑๖ 

 

 

วัน /เดือน/ปี  ระยะเวลา รายการฝึกอบรม /ดูงาน  หน่วยงาน 

๕ สิงหาคม 

๒๕๖๔ เวลา 

๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ 

น. 

๓ ชั่วโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมอบรม “โครงการบริการด้วยใจ ก้าวไกล

ทั้ง มรอ.” เพ่ือสร้างทัศนคติที่ดี  และService 

Mind ในการบริการด้วยใจที่ยั่งยืน  

ผ่านทาง Application Zoom 

กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๓๐ มีนาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา 

๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ 

น. 

๓ ชั่วโมง 

๓๐ นาที 

 

การประชุมชี้แจงแนวทางและการเตรียมความ

พร้อมในการทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 

สาขาพนักงานคอมพิวเตอร์ (ประมวลผลค า

ระดับ 1)  

ผ่านทาง Application Zoom 

ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน

จังหวัดอุตรดิตถ์ 

วันพฤหัสบดี ที่ 

๒๔ มีนาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา 

๑๓.๐๐ น – 

๑๖.๓๐ น. 

๓ ชั่วโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมโครงการเสริมสร้างมาตรฐาน ทาง

จริยธรรมของบุคลากร  วิทยากรโดย อาจารย์

พลอยพัชร ก้อนบาง อาจารย์ประจ าหลักสูตร 

สาขาการจัดการทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพิบูลสงคราม  

ผ่านทาง Application Zoom 

กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๖ พฤษภาคม 

พ .ศ . ๒๕๖๕ เวลา 

๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ 

น. เวลา ๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ น. 

๓ ชั่วโมง 

๓๐ นาที 

เข้าร่วมโครงการการพัฒนาทักษะสมรรถนะการ

ท างานหลักสูตรการฝึกยกระดับฝีมือ และการ

ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาพนักงาน

คอมพิวเตอร์ (1ประมวลผลค า  ระดับ  ) รุ่นที่ 1  

ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  

C ๒๐๙ ช้ัน ๒ อาคาร ICIT  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ส านักงาน

พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอุตรดิตถ ์

๒๔ สิงหาคม พ .ศ .

๒๕๖๕ เวลา 

๐๙.๐๐ -๑๓.๐๐ 

น. 

๔ ชั่วโมง ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ วิชาการใช้ Microsoft 

Excel เพ่ือการบริหารข้อมูล ส านักงาน

คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน 

ก .พ).  

 

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบ

บูรณาการ 

๓ กันยายน พ.ศ. 

๒๕๖๕  เวลา 

๐๙.๐๐ -๑๓.๐๐ 

น. 

๔ ชั่วโมง ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ วิชาการสื่อสารที่มี

ประสิทธิภาพ ส านักงานคณะกรรมการ

ข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน ก.พ).  

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบ

บูรณาการ 



หนา้ ๔ / ๑๖ 

 

 

วัน /เดือน/ปี  ระยะเวลา รายการฝึกอบรม /ดูงาน  หน่วยงาน 

๖ กันยายน พ.ศ. 

๒๕๖๕  เวลา 

๐๙.๐๐ -๑๑.๐๐ 

น. 

๒ ชั่วโมง ได้ผ่านการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วย

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ วิชาการให้บริการที่เป็น

เลิศ ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพล

เรือน (ส านักงาน ก.พ).  

www.learningportal.ocsc.go.th 

OCSC Learning Portal ศูนย์การ

เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบ

บูรณาการ 

 

 

 

 

 



หนา้ ๕ / ๑๖ 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ

ความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา

(นาที) 

พึง

พอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา       

 ๑.๑ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ ๑๕๕ ราย ถูกต้อง ๑๗ มาก 
รูปถ่ายนักศึกษามีคุณภาพไม่

เหมาะสมขาดความสวยงาม

ชัดเจนผลสืบเนื่องจากรูปที่

นักศึกษาส่งมาเพื่อประกอบ การ

จัดท าบัตรเป็นภาพที่ถ่ายภาพ

ผ่านโทรศัพท์พิมพ์จาก

เครื่องพิมพ์เอกสารหรือกระดาษ

ที่ไม่มีคุณสมบัติเหมาะแก่การ

พิมพ์รูปถ่าย 

ศึกษา ค้นคว้า อบรมเพิ่มเติมจาก

สื่อออนไลน์ต่าง ๆ เช่น หลักสูตร

อบรมออนไลน์เพิ่มศักยภาพของ

ข้าราชการให้สามารถปฏิบัติงาน 

ภายใต้ระบบบริหารจัดการภาครัฐ

แนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผ่านE-Learning ก .พ .

www.ocsc.go.th  และประสบการณ์

จากการศึกษาพัฒนาแนวทางและ

วิธีการปฏิบัติงานส าหรับปรับปรุง

แก้ไขขนาดของไฟล์ภาพ สี ความ

คมชัดและแก้ไขตกแต่งภาพ ใน  

 ๑.๒ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

๑๓ กลุ่มเรียน 

นักศึกษา ๑๗๓ 

ราย 

ถูกต้อง ๓๒ มาก 

ส่วนที่ ๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

 
 

http://www.ocsc.go.th/
http://www.ocsc.go.th/


หนา้ ๖ / ๑๖ 

 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ

ความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 

เวลา

(นาที) 

พึง

พอใจ 

       
โปรแกรมจัดการภาพแบบ

ส าเร็จรูป   

๒ งานบันทึกผลการเรียน       

 ๒.๑ การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา ๔,๑๙๖  Section ถูกต้อง ๙ มาก รับเอกสารผลการเรียนต้นฉบับจาก

คณะ มากกว่าหน่ึงฉบับในรายวิชา

เดียวกัน  โดยรายละเอียดการ

วัดผลประเมินผลการเรียน

นักศึกษาในรหัสนักศึกษา ชื่อ-

นามสกุล รายเดียวกันแต่ได้รับการ

ประเมินผลการศึกษาให้เป็น

สัญลักษณ์และค่าระดับคะแนนท่ี

แตกต่างกัน หรืออีกกรณีเอกสาร

การประเมินผลการเรียนไม่ระบุผล

การประเมินผลการศึกษาให้เป็น

สัญลักษณ์และค่าระดับคะแนนท่ี

นักศึกษาได้รับแต่เป็นช่องว่าง 

จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การรับ

เอกสารประกอบการบันทึกผลการ

เรียนและการใช้งานโปรแกรม

ประกอบการปฏิบัติงานการบันทึก

ผลการเรียน เผยแพร่ผ่าน เว็บไซต์

http://academic.uru.ac.th 
เพื่ออ านวยความสะดวก กับ 

เจ้าหน้าท่ีประจ าคณะ /วิทยาลัย  

อาจารย์ผู้สอน และผู้ที่เกี่ยวข้อง

อื่นๆ ที่ต้องการศึกษาข้อมูล 

 ๒.๒ การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน ๔,๑๙๖  Section ถูกต้อง ๑๗ มาก 



หนา้ ๗ / ๑๖ 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ

ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
ที ่ กระบวนงาน 

ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 

เวลา 

(นาที) 
พึงพอใจ 

 
๒.๓ การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนว

ปฏิบัต ิ

นักศึกษา ๑๓๔ ราย 

๕๘ รายวิชา 

๗๔ Sectionอาจารย์ผู้สอน 

๔๐ ราย 

ถูกต้อง ๒๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๒.๔ การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญาตร ี
นักศึกษา ๒๒ ราย ถูกต้อง ๒๔ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๕ การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา นักศึกษา ๗๙๙ ราย 

 

ถูกต้อง ๒๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๖ การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ 
นักศึกษา ๗๕  ราย 

๔๗ รายวิชา 

๓๑๔ หน่วยกิต 

ถูกต้อง ๒๘ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๗ การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอน

สภาพ 

นักศึกษา ๑๑๑ ราย 

๔๖๗ รายวิชา 
ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๘ การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 
รายงาน ๒ ครั้ง๑๙ รายวิชา   

อาจารย ์๑๓ ราย  
ถูกต้อง ๒๐ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๙ การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตาม

โครงสร้างฯหลักสูตร 

นักศึกษา ๓๘๘ ราย ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  



หนา้ ๘ / ๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ

ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ความ

ถูกต้อง 

เวลา

(นาที) 
พึงพอใจ 

๓ งานประมวลผลการเรียน       

 ๓.๑ การวัดและประเมินผลการเรียน 
๕๑๙ กลุ่มเรียน 

นักศึกษา ๑๑,๒๓๕ ราย 

 

ถูกต้อง ๙ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๓.๒ การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตก

ต้องออก 

นักศึกษา ๘  ราย 

ประกาศรายช่ือผู้พ้นสภาพ 

๘ ชุด 

ถูกต้อง ๑๑ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๓ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
๖๑๗  กลุ่มเรียน 

ใบแจ้งผลการเรียน 

๑๐,๗๗๗  ใบ 

ถูกต้อง ๒๘ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๔ การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ครั้งท่ีจัดส่ง ๘ ครั้ง 

๕๙๖ กลุ่มเรียน 

ใบแจ้งผลการเรียน 

๑๐,๓๗๗ ใบ 

ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

        



หนา้ ๙ / ๑๖ 

 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จ

ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือ

การพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ ที ่ กระบวนงาน ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ปริมาณ ปริมาณ ปริมาณ 

 
๓.๕ การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้

ผู้ปกครอง 
๕๖   ราย ถูกต้อง ๘ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๓.๖ การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ

เรียนของนักศึกษา 
๔,๑๗๓ Section ถูกต้อง ๑๒ มาก 

ยังไม่มีก าหนดวันท่ีรับข้อมูลผลการ

เรียนนักศึกษาแต่ละภาคเรียนใน

รูปแบบไฟล์ข้อมูลจากผู้ดูแลระบบ 

ที่แน่นอนชัดเจน  ซึ่งจะมีผลต่อ

ข้อมูลผลการเรียนท่ีได้ต่อการ

วิเคราะห์ข้อมูลสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิ

ทางการเรียนของนักศึกษาในแต่ละ

ภาคเรียน จะได้รับข้อมูลที่ไม่ใช่

มาตรฐานเดียวกัน โดยควรเลือก

หรือก าหนดวัน เช่น วันสุดท้ายของ

การส่งเกรด , วันสุดท้ายของการแก้ 

“I” และหลังวันแก้เกรด “I” เป็นต้น 

ก าหนดวันท่ีต้องการข้อมูลผลการ

เรียนที่ชัดเจนและเหมือนกันทุกภาค

เรียนเพื่อให้ข้อมูลการวิเคราะห์

ข้อมูลสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ

เรียนของนักศึกษา  มีความถูกต้อง 

ครบถ้วน สนับสนุนการตัดสินใจ ท้ัง

ฝ่ายบริหารและผู้ปฏิบัติงาน พร้อม

ทั้งเป็นข้อมูลบริการสนับสนุนแก่

หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถ

น าไปใช้เป็นประโยชนใ์นการ

ปรับปรุงพัฒนาแก้ไขปัญหาที่อาจจะ

เกิดขึ้นในอนาคตได้อย่าง

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 ๓.๗ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ ๓๘ ราย ถูกต้อง ๘ มาก ไม่พบปัญหา  



หนา้ ๑๐ / ๑๖ 

 

 

๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ 

๒๕๖๖ 

ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาและออกแบบฐานข้อมูลใน

การจัดเก็บรายละเอียดการวัดและประเมินผลการ

เรียนนักศึกษาให้มีความละเอียดมากขึ้น โดยแสดง

ข้อมูล คณะ สาขาวิชา ชั้นปีการศึกษา ผลการ

ลงทะเบียนในภาคเรียนที่นักศึกษาตกต้องออกตาม

ระเบียบวัดผล และสาเหตุที่นักศึกษาตกต้องออกตาม

ระเบียบวัดผล สามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบ

ปรับปรุงพัฒนาระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ยังไม่มีการเผยแพร่ข้อมูลการวัดและประเมินผลการเรียน

นักศึกษาต่อผู้ที่เกี่ยวข้องมากเท่าท่ีควร 

น าข้อมูลการวัดผลประเมินผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละ

ภาคการศึกษา  มาท าการศึกษา วิเคราะห์ น ามาออกแบบ

จัดท าเป็นรายงานข้อมูลสถิติด้านการวัดและประเมินผลการ

เรียนในรูปแบบข้อมูลเชิงสถิติ ในโปรแกรม Microsoft  Excel 

พร้อมภาพแผนภูมิประกอบค าบรรยาย ขอบข่าย เงื่อนไข 

วิธีการวิเคราะห์ข้อมูลแบบเข้าใจง่าย  ส าหรับใช้ประกอบการ

ตัดสินใจตามแผนกลยุทธ์ในการบริหารงาน ปรับปรุงพัฒนา

ระบบการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตามยุทธศาสตร์ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์  แก่ผู้บังคับบัญชา บุคลากร

ภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว

ในการค้นหาและให้บริการข้อมูลแก่ผู้รับริการเกิดความพึง

พอใจ สามารถน าไปใช้เป็นประโยชน์ปรับปรุงพัฒนาระบบ

การศึกษาของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 



หนา้ ๑๑ / ๑๖ 

 

 

 

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

เสนอขอรับการประเมินแต่งตั้งเพ่ือก าหนดต าแหน่งที่

สูงขึ้น ประเภทต าแหน่งทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงาน

บริหาร  ระดับ ช านาญงาน  

ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการการประเมินเพื่อแต่งตั้ง

บุคคลให้ด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น ในการประชุมครั้งที ๓/

๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๒๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๕  ที่ประชุมได้มี

มต ิให้ด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงคู่มือปฏิบัติงานหลักให้

เป็นไปตามค านิยามและรูปแบบตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ระยะเวลาในการแก้ไข/ปรับปรุง ภายใน ๖๐ วันนับตั้งแต่

วันที่ได้รับแจ้งมติ วันที่ ๒๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 

ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไขคู่มือปฏิบัติงานหลักเรียบร้อย

แล้วด าเนินการจัดส่งคู่มือปฏิบัติงานหลัก ไปยังกอง

บริหารงานบุคคล เพื่อด าเนินการจัดส่งให้กับ

ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจประเมินผลงาน ภายในวันที่ ๒๐ 

มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๖  ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับ ช านาญงาน ภายใน

ปีงบประมาณ 2566 

 

 

 



หนา้ ๑๒ / ๑๖ 

 

 

      ส่วนที่ ๓ 
    แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
 
๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น ๑๘ กระบวนงาน 
๑. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 ๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 
 ๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา)  
๒. งานบันทึกผลการเรียน 
 ๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 
 ๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 
 ๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ 
 ๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 ๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 
 ๖. การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ 
 ๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 
 ๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 
 ๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 
๓. งานประมวลผลการเรียน 

 ๑. การวัดและประเมินผลการเรียน 

 ๒ .การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

 ๓ .การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 

 ๔ .การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

 ๕ .การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

 ๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา  

 ๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 

 

 

 



หนา้ ๑๓ / ๑๖ 

 

 

๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา

  ๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ                                                

  ๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา)        

๒. งานบันทึกผลการเรียน

  ๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา                                                

  ๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน                            

  ๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ                                                

  ๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี                    

  ๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา                                                

  ๖. การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ   

  ๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ                                                

  ๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน      

  ๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร                                                

๑. การวัดและประเมินผลการเรียน    

๒. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก  

๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา       

๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง    

๕. การตรวจสอบทีอ่ยู่เพือ่แจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง          

๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิท์างการเรียนของนักศึกษา          

๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ                                                

๓. งานประมวลผลการเรียน

พฤษภาคม มถุินายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน

แบบสรุปผลการด าเนินงานตามภาระงาน ปีงบประมาณ ๒๕๖๖

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี แก้วมว่ง

กระบวนงาน ตลุาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มนีาคม เมษายน



หนา้ ๑๔ / ๑๖ 

 

 

๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลิต 
(จ านวน)  

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา (นาที) พึงพอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา      

 ๑.๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๑.๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการ
พิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๓๒ มาก 

๒ งานบันทึกผลการเรียน      

 ๒.๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๙ มาก 

 ๒.๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๒.๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียน
นอกเหนือแนวปฏิบัต ิ

ราย ๕๐ ราย ถูกต้อง ๒๒ มาก 

 ๒.๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาตร ี

ฉบับ / คน ๑๐  ฉบับ  
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. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน ครั้ง / 
รายวิชา 

๖ ครั้ง  
๑๐๐ รายวิชา 

ถูกต้อง ๒๐ มาก 

 ๒.๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรง
ตามโครงสร้างหลักสูตร 

คน ๕๐๐ คน ถูกต้อง ๑๒ มาก 

๓ งานประมวลผลการเรียน      

 ๓.๑. การวัดและประเมินผลการเรียน กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๙ มาก 

 ๓.๒.การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตก
ต้องออก 

ชุด/คน ๒ ชุด ๕๐ คน ถูกต้อง ๑๑ มาก 

 ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๒๘ มาก 

 ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง ฉบับ ๑๒,๐๐๐ ฉบับ ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้
ผู้ปกครอง 

คน / ฉบับ ๔๐ คน  
๔๐ ฉบับ 

ถูกต้อง ๘ มาก 

 ๓.๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ
เรียนของนักศึกษา 

Section ๕,๐๐๐ Section ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๘ มาก 



หนา้ ๑๕ / ๑๖ 

 

 

 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 
เป้าหมาย  จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานของข้าพเจ้าในต าแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร กลุ่มงานทะเบียน
และวัดผล งานบันทึกผลการเรียนมาแล้วไม่น้อยกว่า 10 ปี  ตั้งแต่ ปี พ .ศ .2554 จนถึงปีปัจจุบันกรณีที่พบ
บ่อยจากสังเกตวิเคราะห์ข้อมูล เช่นเจ้าหน้าที่ประจ าคณะส่งเอกสารผลการเรียนต้นฉบับในรายวิชาเดียวกัน
มากกว่าหนึ่งฉบับโดยรายละเอียดการวัดผลประเมินผลการเรียนนักศึกษาในรหัสนักศึกษา ชื่อ -นามสกุล ราย
เดียวกันแต่ได้รับการประเมินผลการศึกษาให้เป็นสัญลักษณ์และค่าระดับคะแนนที่แตกต่างกัน หรือกรณี
เอกสารการประเมินผลการเรียนไม่ระบุผลการประเมินผลการศึกษาให้เป็นสัญลักษณ์และค่าระดับคะแนนที่
นักศึกษาได้รับแต่ปรากฏเป็นช่องว่าง โดยสาเหตุเกิดจากการไม่ได้ตรวจสอบเอกสารต้นฉบับก่อนการส่งมอบ
กองบริการการศึกษาท าให้เกิดความล่าช้าในกระบวนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง ส าหรับข้าพเจ้าซึ่งรับผิดชอบ
งานการบันทึกผลการเรียนต้องท าการทวนสอบข้อมูลเพื่อหาสาเหตุและหาแนวทางการแก้ไขปัญหา  ให้
สามารถปฏิบัติงานการบันทึกผลการเรียนที่ถูกต้อง ครบถ้วน  ๑๐๐ เปอร์เซ็นต์ ให้แล้วเสร็จทันตามระยะเวลา
ที่ก าหนด  
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ จากตัวอย่างปัญหาที่กล่าวมาในข้างต้นข้าพเจ้าจึงได้ท าการศึกษารวบรวม วิเคราะห์ สรุป
ข้อมูล ออกแบบจัดท าฐานข้อมูลในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Microsoft Excelและในรูปแบบแฟ้มเอกสาร 
ที่มีรายละเอียดปัญหาที่พบพร้อมแนวทางข้อเสนอแนะและการแก้ไขปัญหา เพื่อใช้เป็นข้อมูลย้อนหลังในการ
สืบค้นและเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาในกรณีเกิดปัญหาเดิมในปัจจุบันหรืออนาคต  โดยการออกแบบ
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนการส่งผลการเรียนต้นฉบับมายังกองบริการการศึกษาแก่
เจ้าหน้าที่ประจ าคณะ พร้อมจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักการรับเอกสารประกอบการบันทึกผลการเรียนและการ
ใช้งานโปรแกรมประกอบการปฏิบัติงานการบันทึกผลการเรียน แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กิจกรรม/กระบวนการ รวมถึงระเบียบ ประกาศ และข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง ช่วยให้เข้าใจกระบวนการท างาน
ง่ายขึ้น ส าหรับผู้รับบริการภายในและนอกหน่วยงาน 

 

 

  

 

 



หนา้ ๑๖ / ๑๖ 

 

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 
 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน  
 เป้าหมาย เสนอขอรับการประเมินแต่งตั้งเพ่ือก าหนดต าแหน่งที่สูงขึ้น ประเภทต าแหน่งทั่วไป 
ต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  ระดับ ช านาญงาน  
 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับ ช านาญงาน 
ภายในปีงบประมาณ 2566 
 
 
 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  
 เป้าหมาย   เข้าร่วมการฝึกอบรมพัฒนาความรู้ในด้านต่างๆ ให้มีความรู้ความช านาญมากยิ่งขึ้น เช่น 

เข้าร่วมการอบรมความรู้ผ่าน OCSC Learning Portal ศูนย์การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ แบบบูรณาการ

ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน ก.พ).  เกี่ยวกับเทคโนโลยีทางด้านการบริหารจัดการ

ข้อมูลตลอดจนการพัฒนาความรู้ความสามารถ ในทักษะด้านต่างๆ เพื่อใช้ความรู้ในด้านการปรับปรุงและ

พัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนการพัฒนาความรู้ความสามารถทักษะด้านต่างๆที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย  ร่วมฝึกอบรมพัฒนาความรู้ ทักษะ โดยการเข้ารับอบรมสัมมนา ไม่น้อย

กว่า 1 ครั้ง
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