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แผนปฏบัิติงานรายบุคคล ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

สวนท่ี ๑  

 

 

 

 

 
 

 

ช่ือผูปฏิบัติงาน  นางปยาภร  คำเท่ียง 
 

ประเภทของตำแหนง  ประเภทท่ัวไป 
 

ตำแหนงในสายงาน  ผูปฏิบตัิงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
 

สังกัดงาน  ทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป 
 

 ในปงบประมาณ ๒๕๖๘  งานท่ีรับผิดชอบประกอบดวย งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม  ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ และโครงการพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา ( ปริญญาโท และปริญญาเอก ) การกำหนดรหัส

กลุมเรียนสำหรับรับสมัครนักศึกษาใหม และสำหรับจัดทำแผนการเรียน งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม มีการ

ตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียน บันทึกขอมูลประวัติและตรวจสอบการบันทึกขอมูล งานออกบัตร

ประจำตัวนักศึกษา อยูในข้ันตอนการจัดทำขอมูลสำหรับการทำบัตรประจำตัวนักศึกษา(ATM) งานปรับปรุง

สถานภาพของนักศึกษา มีการบันทึกการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติสวนตัวของนักศึกษาตามคำรอง

ขอ พรอมท้ังจัดทำสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา งานตรวจสอบวุฒิของผูเขาศึกษา มีการคัดแยก

วุฒิการศึกษา จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาตามโรงเรียนเดิม จัดทำหนังสือสง พรอมท้ังทำบัญชีรายชื่อโรงเรียนท่ี

สงหนังสือไปตรวจสอบวุฒิ บันทึกรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส  การบริการ

ตรวจสอบสถานภาพ วุฒิการศึกษาแกหนวยงานภายนอกและนักศึกษาทุน กยศ. งานลงทะเบียนเรียน       

การพิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุกชั้นป ดำเนินการแจกใหนักศึกษาโดยผานคณะและ

อาจารยท่ีปรึกษาเปนประจำทุกภาคเรียน 
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ประวัติการเขาปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ป ตำแหนง สังกัดงาน สังกัดหนวยงาน 

๑ พฤษภาคม ๒๕๓๘ ลูกจางชั่วคราว งานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการ 

๑ มิถุนายน  ๒๕๔๒ เจาหนาท่ีธุรการ งานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการ 

๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ เจาหนาเทคนิค งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 

๕ มกราคม ๒๕๕๗ ผูปฏิบัติงานบริหาร งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา 

ประวัติการเขารับการฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ป ระยะเวลา 

(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หนวยงานท่ีจัด 

๑๗ - ๑๘

ตุลาคม 

๒๕๔๔ 

๒ วัน การพัฒนาองคการการทำงานเปนทีม สำนักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ 

๒๒ 

กุมภาพันธ

๒๕๕๔ 

๑ วัน อบรมเชิงปฏิบัติการการใชโปรแกรม KSP 

BUNDIT 

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

๒๓ - ๒๔ 

เมษายน 

๒๕๕๔ 

๒ วัน การบริการเชิงคุณคาและการพัฒนา

สมรรถนะการบริการท่ีดี 

ศูนยพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๕ สิงหาคม 

๒๕๖๔ 

๔ ชั่วโมง บริการดวยใจ กาวไกลท้ัง มรอ. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ 

๒๓ ธันวาคม 

๒๕๖๔ 

๙ ชั่วโมง หนังสือราชการและหนังสือติดตอราชการ OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๒๔ ธันวาคม 

๒๕๖๔ 

๒ ชั่วโมง การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการ

เขียนหนังสือราชการ 

OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๓๑ ธันวาคม 

๒๕๖๔ 

๑ ชั่วโมง การวางแผนทางกาวหนาในสายอาชีพ OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๒ มกราคม 

๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสื่อสารท่ีมีประสิทธิภาพ OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 
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วัน/เดือน/ป ระยะเวลา 

(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หนวยงานท่ีจัด 

๓ มกราคม 

๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง 

๒ ชั่วโมง 

1.มนุษยสัมพันธในการทำงาน 

2. การใหบริการท่ีเปนเลิศ 

OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๔ มกราคม 

๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสรางทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๑๕ มีนาคม    

๒๕๖๗ 

๔ ชั่วโมง ความม่ันคงปลอดภัยบนอินเตอรเน็ตและ

การปฏิบัติตนสำหรับขาราชการยุคดิจิทัล 

OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๕ กันยายน 

๒๕๖๗ 

๑ ชั่วโมง วัยเกา  ฉลาดรูเน็ต OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๙ กันยายน 

๒๕๖๗ 

๓ ชั่วโมง Microsoft Office Word 2016 OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 
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สวนท่ี ๒ 

บทวิเคราะหผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณท่ีผานมา(จากปงบประมาณ ๒๕๖๗) 

 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม       
 ๑.๑ การออกรหัสกลุมเรียนสำหรบั ๘6 กลุม ๑๐๐% ๗ ช่ัวโมง มาก   
       นักศึกษาใหมและแผนการเรยีน       
 ๑.๒ การจัดเตรยีมบัญชีรายช่ือผูมสีิทธ์ิ ๑,246 ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       เขารับรายงานตัว       
 ๑.๓ การเตรียมขอมลูและพิมพใบแจง ๑,246 ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       ชำระคาธรรมเนียมผูมีสิทธ์ิรายงานตัว       
 ๑.๔ การประสานงานและการเตรยีมการ ๑ ครั้ง ๙๙ % ๔ ช่ัวโมง มาก   
      รับรายงานตัวนักศึกษาใหม       
 ๑.๕ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ๑,246 ราย ๑๐๐% ๘  ช่ัวโมง มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
2 การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม       
 2.1 การตรวจสอบเอกสารประกอบการ 1,496  ฉบับ 100% 130  ช่ัวโมง มาก   
       ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม       
 2.2 การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษา 26,928 100% 100ช่ัวโมง มาก   
       ใหม รายการ      
 2.3 การตรวจสอบการบันทึกขอมูล 26,928 100% 67 ช่ัวโมง มาก   
       ประวัติของนักศึกษา รายการ    . 

 
 

 2.4 การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณ ี 10 ฉบับ 100% 30 นาที มาก   
      ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฏรหรือไมมี             
 ๒.๕ การเตรียมขอมลูการทำบัตรนักศึกษา ๑,๔๙๖ ราย ๑๐๐% ๓๐ นาที มาก   

3 งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิต       
 ศึกษา       
 3.1 การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับ 74 ฉบับ 90% 16 ช่ัวโมง ปานกลาง   
       บัณฑิตศึกษา     
 3.2 การจัดทำรหัสผานนักศึกษาระดับ 74 ราย 100% 10 ช่ัวโมง มาก 
       บัณฑิตศึกษา     
 3.3 การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษา 74 ราย 90 % 15  ช่ัวโมง ปานกลาง 
      ระดับบัณฑติศึกษา     
 3.4 การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษา 

      ระดับบัณฑิตศึกษา 
201 ราย 100% 11 ช่ัวโมง มาก 
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
4 งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา       
 4.1  การแกไขประวัติของนักศึกษา 46 ฉบับ 100%   2 ช่ัวโมง มาก   
        ตามคำรองขอของนักศึกษา       
 4.2 การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 538 ฉบับ 100%  45  ช่ัวโมง มาก   
 4.3 การเปลี่ยนสาขาวิชา 17 ฉบับ 100%  4   ช่ัวโมง มาก   
 4.4 การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจ 1 ราย 100%  1   ช่ัวโมง มาก   
       สอบวุฒิไมผาน       
 4.5 การถอนสภาพนักศึกษากรณท่ีีมีผล 9 ราย 100% 30 นาที มาก   
       การเรียนอยูในเกณฑตกตองออก       
 4.6 การจัดทำสถิติการเปลีย่นแปลง 5 ฉบับ 100% 1 ช่ัวโมง มาก   
      สถานภาพนักศึกษา       

5 งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา       
 5.1 การจัดเตรยีมและคัดแยกวุฒิของ 1,555 ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       นักศึกษาใหม     
 5.2 การจัดเตรยีมรายช่ือนักศึกษาและช่ือ 1,555 ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       โรงเรียนสำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ     
 5.3 การจัดชุดเอกสารเตรียมสงตรวจสอบ 236 ฉบับ 100% 40 ช่ัวโมง มาก 
       วุฒิ     
 5.4 การบันทึกและรายงานผลการตรวจ 236 ฉบับ 100% 20 ช่ัวโมง มาก 
     สอบวุฒิการศึกษา     
 5.5 การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิม 2,089 ราย 100% 350 ช่ัวโมง มาก 

      ใหแกผูสำเร็จการศึกษา     
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
6 การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิ       
 การศึกษา       
 6.1 การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการ 335 ราย 100% 57 ช่ัวโมง มาก   
       สำเร็จการศึกษาใหกับหนวยงาน          
       ตาง ๆ       
 6.2 การตรวจสอบสถานภาพของ 198 ราย 100% 3  ช่ัวโมง มาก   
      นักศึกษา       

7 งานลงทะเบียนเรียน       
 7.1 การพิมพใบรายงานผลการลง       
       ทะเบียนเรียนของนักศึกษา 6,025 ราย 100% 350  ช่ัวโมง มาก   
 7.2 การรายงานผลการลงทะเบียนเรียน       
       ของนักศึกษาแจงผูเก่ียวของ (คณะ) 14 ฉบับ 100%  2 ช่ัวโมง มาก   
 7.3 การบริการพิมพใบรับรองการ       
      ลงทะเบียนตามการรองขอของหนวย       
      งานและนักศึกษา ๑๕ ๑๐๐% ๓๐ นาที มาก   
 7.4 การบริการกูคืนรหสัผานนักศกึษา 6 ราย 100% 15 นาที มาก   

 

 

 

 

 



8 

๒) ผลการปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาหนวยงาน 

เปาหมายและตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของงานใน

ปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

1.สงรายละเอียดการตรวจสอบวุฒินักศึกษาท่ีสำเร็จ
การศึกษาใหงานธุรการทางระบบอิเล็กทรอนิกสถูกตอง 
100% ทุกหนวยงานท่ีรองขอ 

 
- 

 
- 

 

2. กำหนดรหัสโรงเรียนของนักเรียนท่ีสมัครเขาศึกษาตอ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถใหกับงานรับนักศึกษา
ทางระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีถูกตอง 100% 

 
- 

 
- 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เปาหมายและตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของงานใน

ปงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

1.อบรมระบบการเรียนรูออนไลนผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
สำนักงาน ก.พ.  หลักสูตร “ความม่ันคงปลอดภัยบน
อินเตอรเน็ตและการปฏิบัติตนสำหรับขาราชการยุค
ดิจิทัล” และ หลักสูตร “Microsoft Office Word 
2016” 

 
- 
 

 
- 
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สวนท่ี ๓ 

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

๑) กระบวนงานท่ีไดรับมอบหมายในปงบประมาณ ๒๕๖๘ รวมท้ังส้ิน  ๓๒ กระบวนงาน 

 ๑.  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

       ๑.๑   การออกรหัสกลุมเรียนสำหรับนักศึกษาใหมและจัดทำแผนการเรียน 

       ๑.๒   การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการรายงานตัว 

       ๑.๓   การเตรียมขอมูลและพิมพใบแจงชำระคาธรรมเนียมของผูมีสิทธิ์รายงานตัว 

       ๑.๔   การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

       ๑.๕   การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

 ๒. งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 

  ๒.๑   การตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 

  ๒.๒   การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาใหม 

  ๒.๓   การตรวจสอบการบันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาใหม 

  ๒.๔   การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณีไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

  2.5   การเตรียมขอมูลการทำบัตรนักศึกษา 
 ๓. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  ๓.๑   การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  ๓.๒   การจัดทำรหัสผานของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

       ๓.๓   การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

       ๓.๔   การจองรายวิชาเรยีนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 ๔.  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๑   การแกไขประวตัิของนักศึกษาตามคำรองขอของนักศึกษา 
      4.๒   การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๓   การเปลี่ยนสาขาวชิา 
      4.๔   การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไมผาน 
      4.๕   การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยูในเกณฑตกตองออก  
       4.6   การถอนสภาพนักศึกษากรณีศึกษาครบระยะเวลา 
      4.7   การจัดทำสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา   
 5.  งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา 
      5.๑   การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม 
      5.๒   การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียนสำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ 
      5.๓   การจัดชุดเอกสารเตรียมสงขอตรวจสอบวุฒิ 
      5.๔   การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
      5.๕   การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมใหแกผูท่ีจะสำเร็จการศึกษา 
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 6.  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 
      6.๑   การตรวจสอบวุฒกิารศึกษาและการสำเร็จการศึกษาใหกับหนวยงานตาง ๆ 
      6.๒   การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ กยศ. 
          7.  งานลงทะเบียนเรียน 
      7.๑   การพิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
      7.๒   การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจงผูเก่ียวของ 
      7.๓   การบริการพิมพใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการรองขอของหนวยงานและนักศึกษา 
      7.๔   การบริการกูคืนรหัสผานนักศึกษา 
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๒) แผนปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

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

๑.๑  การออกรหัสกลุมเรียน

สําหรับนักศึกษาใหมและ

จัดทําแผนการเรียน

๑.๒  การจัดเตรียมบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการ

รายงานตัว

๑.๓  การเตรียมขอมูล

และพิมพใบแจงชําระ

คาธรรมเนียมของ

ผูมีสิทธิ์รายงานตัว

๑.๔  การประสานงานและ

เตรียมการรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม

๑.๕  การรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม

๒.๑  การตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขึ้นทะเบียน

เปนนักศึกษาใหม



   



   

 

   

   

๒  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม

สิงหาคม มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8

กันยายน พฤษภาคม มิถุนายน ตุลาคม พฤศจิกายน
ที่ กระบวนงาน

๑  งานรับรายงานตัวนักศึกษา

ธันวาคม กรกฎาคม 
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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

๒.๒  การบันทึกขอมูลประวัติ

ของนักศึกษาใหม

๒.๓  การตรวจสอบการบันทึก

ขอมูลประวัตินักศึกษาใหม

๒.๔  การบันทึกประวัติ

นักศึกษาใหมกรณีไมมี

หลักฐานทะเบียนราษฎร

หรือไมมีสัญชาติไทย

2.5  การเตรียมขอมูลการ

ทําบัตรนักศึกษา

 ระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๑  การรับรายงานตัว

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๒  การจัดทํารหัสผานของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๓  การบันทึกขอมูลประวัติ

ของนักศึกษาระดับบัณฑิต

ศึกษา

๓.๔  การจองรายวิชาเรียน

ของนักศึกษาระดับบัณฑิต

ศึกษา

   

   

   

  

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8

เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน 

๓   งานทะเบียนของนักศึกษา

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม พฤศจิกายน



   

      

   



กรกฎาคม สิงหาคม 



กันยายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม 
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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

ของนักศึกษา

4.๑  การแกไขประวัติของ

นักศึกษาตามคํารองขอของ

นักศึกษา

4.๒  การปรับปรุงสถานภาพ

ของนักศึกษา

4.๓  การเปลี่ยนสาขาวิชา    

4.๔  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีตรวจสอบวุฒิไมผาน

4.๕  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีมีผลการเรียนอยูใน

เกณฑตกตองออก

4.6  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีศึกษาครบระยะเวลา

4.7  การจัดทําสถิติการ

เปลี่ยนแปลงสถานภาพ

นักศึกษา

 ของผูเขาศึกษา

5.๑  การจัดเตรียมและ

คัดแยกวุฒิการศึกษาของ

นักศึกษาใหม

                                 



       

                                   

4  งานปรับปรุงสถานภาพ

    

 

   

  

 

   

พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม 



ที่ กระบวนงาน

5   งานตรวจสอบคุณวุฒิ

    

เมษายน
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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

5.๒  การจัดเตรียมรายชื่อ

นักศึกษาและชื่อโรงเรียน

สําหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ

5.๓  การจัดชุดเอกสารเตรียม

สงขอตรวจสอบวุฒิ

5.๔  การบันทึกและรายงาน

ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

5.๕  การตรวจสอบและยืนยัน

คุณวุฒิเดิมใหแกผูที่จะ

สําเร็จการศึกษา

สถานภาพและวุฒิการศึกษา

6.๑  การตรวจสอบวุฒิการ

ศึกษาและการสําเร็จการศึกษา

ใหกับหนวยงานตาง ๆ

6.๒  การตรวจสอบสถานภาพ

ของนักศึกษาสําหรับ กยศ.

7.๑  การพิมพใบรายงานผล

การลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษา

7.๒  การรายงานผลการลง

ทะเบียนเรียนของนักศึกษา

แจงผูเกี่ยวของ

   

   

    

กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม 
ที่ กระบวนงาน

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 

              

สิงหาคม 



6   การบริการตรวจสอบ

 

7  งานลงทะเบียนเรียน

มกราคม 

  



       



 





 

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8

  



   

กันยายน 
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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

7.๓  การบริการพิมพใบรับรอง

การลงทะเบียนเรียนตามการ

รองขอของหนวยงานและ

นักศึกษา

7.๔  การบริการกูคืนรหัสผาน

นักศึกษา
                                       

                                        

กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน 

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 
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๒.๒) เปาหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๑  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

๑ 
การออกรหัสกลุมเรียนสำหรับนักศึกษาใหม

และจัดทำแผนการเรียน 
กลุม ๙๕ ถูกตอง ๘ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับ

การรายงานตัว 
ราย ๑,๙๐๙ ถูกตอง ๙๖ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การเตรียมขอมูลและพิมพใบแจงชำระ

คาธรรมเนียมของผูมีสิทธิ์รายงานตัว 
ราย ๑,๙๐๙ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๙๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การประสานงานและเตรียมการรับรายงาน

ตัวนักศึกษาใหม 
ครั้ง ๕ ถูกตอง ๒ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

ราย ๑,๗๐๐ 
ถูกตอง/

ครบถวน 
๘๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๒  งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 

๑ 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึน

ทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 
ฉบับ ๑,๗๐๐ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาใหม รายการ ๓๐,๖๐๐ ถูกตอง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การตรวจสอบการบันทึกขอมูลประวัติ

นักศึกษาใหม 
รายการ ๓๐,๖๐๐ ถูกตอง ๘๕ ชั่วโมง มาก 

๔ 

การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณีไมมี

หลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติ

ไทย 

ฉบับ ๑ ถูกตอง ๕ นาที มาก 

๕ 
การเตรียมขอมูลการทำบัตรนักศึกษา 

ราย 1,700 
ถูกตอง/

ครบถวน 
142 ชั่วโมง มาก 
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ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๓  งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา ฉบับ ๗๐ ครบถวน ๓๕ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดทำรหัสผานของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๗๐ ครบถวน ๒๐ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๗๐ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๑๒ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๒๐๗ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๓๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๔  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑ 
การแกไขประวัติของนักศึกษาตามคำรองขอของ

นักศึกษา 
ฉบับ ๔๓ ถูกตอง ๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา ฉบับ ๕๙๑ ถูกตอง ๓๐ ชั่วโมง มาก 

๓ การเปลี่ยนสาขาวิชา ฉบับ ๑๙ ถูกตอง ๖ ชั่วโมง มาก 

๔ การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจสอบวุฒิไมผาน ราย ๑๖ ถูกตอง ๓ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยูใน

เกณฑตกตองออก 
ราย ๒ ถูกตอง ๒๐ นาที มาก 

๖ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีศึกษาครบ

ระยะเวลา 
ราย ๔๙๔ ถูกตอง ๖ ชั่วโมง มาก 

๗ การจัดทำสถิติการเปลีย่นแปลงสถานภาพนักศึกษา ฉบับ ๕ ถูกตอง ๒๕ นาที มาก 

กระบวนงานท่ี ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา 

๑ การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของ

นักศึกษาใหม 
ฉบับ ๑,๗๐๐ ครบถวน ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียน

สำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ 
ฉบับ ๑,๗๐๐ ถูกตอง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การจัดชุดเอกสารเตรียมสงขอตรวจสอบวุฒ ิ

ฉบับ ๒๑๕ 
ถูกตอง/

ครบถวน 
๓๖ ชั่วโมง มาก 

๔ การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา โรงเรียน ๒๑๕ ถูกตอง ๓๓ ชั่วโมง มาก 
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ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๖  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 

๑ 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการสำเร็จ

การศึกษาใหกับหนวยงานตาง ๆ 
ราย ๓๔๑ ถูกตอง ๕๗ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ  

กยศ. 
ราย ๒,๕๐๐ ถูกตอง ๘๓๓ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๗  งานลงทะเบียนเรียน 

๑ 
การพิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษา 
ฉบับ ๘,๐๒๔ ครบถวน ๔๐๑ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การรายงานผลการลงทะเบยีนเรียนของนักศึกษา

แจงผูเก่ียวของ 
ฉบับ ๑๔ ครบถวน ๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบริการพิมพใบรับรองการลงทะเบียนเรียน

ตามการรองขอของหนวยงานและนักศึกษา 
ฉบับ ๑๕ ถูกตอง ๑ ชั่วโมง มาก 

๔ การบริการกูคืนรหัสผานนักศึกษา ราย ๕ ถูกตอง ๑๕ นาที มาก 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

   เปาหมาย  เพ่ิมประสิทธิภาพขอมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของนักศึกษา                         

   ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  มีรายงานขอมูลสถานภาพของนักศึกษาลาออก สรปุสาเหตุท่ีนักศึกษาลาออก จำแนก

เปนคณะ 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

    ๔.๑ แผนพัฒนาตนเองเพ่ือเล่ือนตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

         -   ไมมี  

   ๔.๒ แผนพัฒนาความรูความสามารถ  

         เปาหมาย 

          1. จัดทำเอกสารคูมือการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 1 เลม และเผยแพรทางระบบ Internet 
          2. อบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัยจัดข้ึนไมนอยกวา 1 ครั้ง 
          3. การพัฒนาทางไกลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไมนอยกวา    1  เรื่อง 
          4. อบรมสัมมนาภายในหนวยงานไมนอยกวา 1 ครั้ง 
          คาความสำเร็จตามเปาหมาย รอยละ ๘๐  
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