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แผนปฏิบัติงานรายบุคคล ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ส่วนที่ ๑  

 

 

 
 
 
 

 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน  นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 

ประเภทของต าแหน่ง  ประเภททั่วไป 
 

ต าแหน่งในสายงาน  ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
 

สังกัดงาน  ทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป 
 

 ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖  งานที่รับผิดชอบประกอบด้วย งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่  ระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ และโครงการพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา ( ปริญญาโท และปริญญาเอก ) การก าหนดรหัส
กลุ่มเรียนส าหรับรับสมัครนักศึกษาใหม่ และส าหรับจัดท าแผนการเรียน งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ มีการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียน บันทึกข้อมูลประวัติและตรวจสอบการบันทึกข้อมูล งานออกบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา อยู่ในขั้นตอนการจัดท าข้อมูลส าหรับการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา(ATM) งานปรับปรุง
สถานภาพของนักศึกษา มีการบันทึกการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูลประวัติส่วนตัวของนักศึกษาตามค าร้อง
ขอ พร้อมทั้งจัดท าสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา งานตรวจสอบวุฒิของผู้เข้าศึกษา มีการคัดแยก
วุฒิการศึกษา จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาตามโรงเรียนเดิม จัดท าหนังสือส่ง พร้อมทั้งท าบัญชีรายชื่อโรงเรียนที่
ส่งหนังสือไปตรวจสอบวุฒิ บันทึกรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส์  การบริการ
ตรวจสอบสถานภาพ วุฒิการศึกษาแก่หน่วยงานภายนอกและนักศึกษาทุน กยศ. งานลงทะเบียนเรียน       
การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุกชั้นปี ด าเนินการแจกให้นักศึกษาโดยผ่านคณะและ
อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นประจ าทุกภาคเรียน 
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ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 
๑ พฤษภาคม ๒๕๓๘ ลูกจ้างชั่วคราว งานทะเบียน ส านักส่งเสริมวิชาการ 
๑ มิถุนายน  ๒๕๔๒ เจ้าหน้าที่ธุรการ งานทะเบียน ส านักส่งเสริมวิชาการ 
๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ เจ้าหน้าเทคนิค งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 
๕ มกราคม ๒๕๕๗ ผู้ปฏิบัติงานบริหาร งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา 
ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา 
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๑๗ - ๑๘
ตุลาคม 
๒๕๔๔ 

๒ วัน การพัฒนาองค์การการท างานเป็นทีม ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๒๒ 
กุมภาพันธ์

๒๕๕๔ 

๑ วัน อบรมเชิงปฏิบัติการการใช้โปรแกรม KSP 
BUNDIT 

ส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 

๒๓ - ๒๔ 
เมษายน 
๒๕๕๔ 

๒ วัน การบริการเชิงคุณค่าและการพัฒนา
สมรรถนะการบริการที่ดี 

ศูนย์พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๕ สิงหาคม 
๒๕๖๔ 

๔ ชั่วโมง บริการด้วยใจ ก้าวไกลทั้ง มรอ. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

๒๓ ธันวาคม 
๒๕๖๔ 

๙ ชั่วโมง หนังสือราชการและหนังสือติดต่อราชการ OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 

๒๔ ธันวาคม 
๒๕๖๔ 

๒ ชั่วโมง การเขียนหนังสือราชการ : เสริมทักษะการ
เขียนหนังสือราชการ 

OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 

๓๑ ธันวาคม 
๒๕๖๔ 

๑ ชั่วโมง การวางแผนทางก้าวหน้าในสายอาชีพ OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 

๒ มกราคม 
๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 
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วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา 
(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๓ มกราคม 
๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง 
๒ ชั่วโมง 

1.มนุษย์สัมพันธ์ในการท างาน 
2. การให้บริการที่เป็นเลิศ 

OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 

๔ มกราคม 
๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสร้างทีมงานที่มีประสิทธิภาพ OCSC Learning Space 
ส านักงาน ก.พ. 
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ส่วนที ่๒ 

บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา(จากปีงบประมาณ ๒๕๖๕) 

 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่       
 ๑.๑ การออกรหัสกลุ่มเรียนส าหรบั ๘๙ กลุ่ม ๑๐๐% ๗ ช่ัวโมง มาก ไม่มีข้อมลูรายละเอียดของหลักสูตรที่เปิดท าให ้ งานหลักสูตรควรส่งข้อมูลหลักสตูรที่จะเปดิแก่ 
       นักศึกษาใหม่และแผนการเรยีน     การบนทึกข้อมูลสาขาวิชาผิดพลาด งานทะเบียนก่อนมีการก าหนดรหสักลุ่มเรียน 
 ๑.๒ การจัดเตรยีมบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธ์ิ ๑,๕๑๒ ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       เข้ารับรายงานตัว       
 ๑.๓ การเตรียมข้อมลูและพิมพ์ใบแจ้ง ๑,๕๑๒ ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       ช าระค่าธรรมเนียมผูม้ีสิทธ์ิรายงานตัว       
 ๑.๔ การประสานงานและการเตรยีมการ ๑ ครั้ง ๙๙ % ๔ ช่ัวโมง มาก   
      รับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่       
 ๑.๕ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่ ๑,๕๐๓ ราย ๑๐๐% ๘  ช่ัวโมง มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
2 การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่       
 2.1 การตรวจสอบเอกสารประกอบการ 1,503 ฉบับ 100% 130  ช่ัวโมง มาก   
       ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่       
 2.2 การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษา 8,000 รายการ 100% 100ช่ัวโมง มาก   
       ใหม่       
 2.3 การตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 8,000 รายการ 100% 67 ช่ัวโมง มาก   
       ประวัติของนักศึกษา     . 

 
 

 2.4 การบันทึกประวตัินักศึกษาใหม่กรณ ี 2 ฉบับ 100% 30 นาที มาก   
      ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฏรหรือไมม่ี             

3 งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิต       
 ศึกษา       
 3.1 การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับ 57 ฉบับ 90% 16 ช่ัวโมง ปานกลาง - เอกสารรายงานตัวของบัณฑติไมค่รบตาม 

ประกาศการรับรายงานตัว ท าให้การบันทึก
ข้อมูลประวตัินักศึกษาไม่สมบูรณ์ ติดตามทวง 
ถามยาก เพราะต้องประสานกับบัณฑิต 
วิทยาลัย  บางครั้งได้รับประวัติครบถ้วนจน 
ใกล้จะส าเร็จการศึกษา  อาจมผีลกระทบเมื่อ 
นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษา ประวัติยังตรวจ 
สอบไมไ่ด ้

- บัณฑิตวิทยาลัย ควรมมีาตรการที่เข้มงวด หรือ
มีการก าหนดส่งเอกสารให้ครบถ้วนก่อนเปิดภาค
เรียนถัดไป 
 

       บัณฑิตศึกษา     
 3.2 การจัดท ารหัสผ่านนักศึกษาระดับ 57 ราย 100% 10 ช่ัวโมง มาก 
       บัณฑิตศึกษา     
 3.3 การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษา 57 ราย 90 % 15  ช่ัวโมง ปานกลาง 
      ระดับบัณฑติศึกษา     
 3.4 การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษา 

      ระดับบัณฑิตศึกษา 
127 ราย 100% 11 ช่ัวโมง มาก 
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
4 งานทะเบียนส าหรับบุคคลภายนอกขอ       
 เรียนร่วม       
 4.1 การรับสมัครนักศึกษาเรยีนรว่ม 2 ฉบับ 100% 30 นาท ี มาก   
 4.2 การลงทะเบยีนรายวิชาเรียนร่วม 2 ฉบับ 100% 20 นาท ี มาก   

5 งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา       
 5.1 การจัดท าข้อมลูส าหรับการท าบัตร 1,503 ราย 100%   130 ช่ัวโมง มาก   
       ประจ าตัวนักศึกษา (ATM)       

6 งานปรับปรุงสถานภาพของนักศกึษา       
 6.1  การแกไ้ขประวัติของนักศึกษา 42 ฉบับ 100%   2 ช่ัวโมง มาก   
        ตามค าร้องขอของนักศึกษา       
 6.2 การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 814 ฉบับ 100%  45  ช่ัวโมง มาก   
 6.3 การเปลี่ยนสาขาวิชา 12 ฉบับ 100%  4   ช่ัวโมง มาก   
 6.4 การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจ 5 ราย 100%  1   ช่ัวโมง มาก   
       สอบวุฒิไม่ผ่าน       
 6.5 การถอนสภาพนักศึกษากรณทีี่มีผล 3 ราย 100% 30 นาท ี มาก   
       การเรียนอยู่ในเกณฑต์กต้องออก       
 6.6 การจัดท าสถิติการเปลีย่นแปลง 5 ฉบับ 100% 1 ช่ัวโมง มาก   
      สถานภาพนักศึกษา       
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
7 งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา     - ความผิดพลาดในการตรวจสอบหลักฐานใน 

วันรายงานตัวนักศึกษาท่ีมารายงานตัวบางคน
น าวุฒิการศึกษามัธยมตอนต้นมายืน่ ผู้รับ
รายงานตัวตรวจสอบไมล่ะเอียด ท าให้ต้องมา
ติดตามทวงถาม 
- นักศึกษาท่ีผ่อนผันเอกสารการส าเร็จ
การศึกษาไม่มาตามก าหนด เบอร์โทรศัพท์ที่ให้
ไว้ไมส่ามารถตดิต่อไม่ได้ ติดต่ออาจารย์ที่
ปรึกษาบางครั้งไม่มาเรียนหรือหายไปโดยไม่
ทราบสาเหตุ ท าให้ติดตามทวงถามยาก 

- ประชุมชี้แจงข้ันตอนการรับรายงานตัวแก่
เจ้าหน้าท่ีทราบ โดยระบุจุดทีต่้องตรวจสอบโดย
ละเอียด  
 
 
-ก าหนดวันท่ีส่งเอกสารให้ชัดเจนและ
ประชาสมัพันธ์ให้นักศึกษาทราบทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนวันรายงานตัว 

 7.1 การจัดเตรยีมและคัดแยกวุฒิของ 1,503 ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       นักศึกษาใหม่     
 7.2 การจัดเตรยีมรายชื่อนักศึกษาและชื่อ 1,503 ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       โรงเรียนส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ     
 7.3 การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งตรวจสอบ 287 ฉบับ 100% 40 ช่ัวโมง มาก 
       วุฒิ     
 7.4 การบันทึกและรายงานผลการตรวจ 287 ฉบับ 100% 20 ช่ัวโมง มาก 
     สอบวุฒิการศึกษา     
 7.5 การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิม 1,530 ราย 100% 350 ช่ัวโมง มาก 
      ให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษา     

8 การบริหารตรวจสอบสถานภาพและวุฒิ       
 การศึกษา       
 8.1 การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการ 420 ราย 100% 57 ช่ัวโมง มาก   
       ส าเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงาน          
       ต่าง ๆ       
 8.2 การตรวจสอบสถานภาพของ 30 ราย 100% 3  ช่ัวโมง มาก   
      นักศึกษา       
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ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของ

งานในปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

ที ่ กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ   

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา พึงพอใจ   
9 งานลงทะเบียนเรียน       
 9.1 การพิมพ์ใบรายงานผลการลง       
       ทะเบียนเรียนของนักศึกษา 6,025 ราย 100% 350  ช่ัวโมง มาก   
 9.2 การรายงานผลการลงทะเบียนเรียน 14 ฉบับ 100% 2  ช่ัวโมง มาก   
       ของนักศึกษาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง (คณะ)       
 9.3 การบริการพิมพ์ใบรับรองการ  - - - -   
      ลงทะเบียนตามการร้องขอของหน่วย       
      งานและนักศึกษา       
 9.4 การบริการกู้คืนรหสัผา่นนักศกึษา 6 ราย 100% 15 นาท ี มาก   
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๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 

เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

1.ส่งรายละเอียดการตรวจสอบวุฒินักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาให้งานธุรการทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ถูกต้อง 
100% ทุกหน่วยงานที่ร้องขอ 

 
- 

 
- 

 

2. ก าหนดรหัสโรงเรียนของนักเรียนที่สมัครเข้าศึกษาต่อ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ให้กับงานรับนักศึกษา
ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่ถูกต้อง 100% 

 
- 

 
- 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๕ 
แนวทางการปรับปรุง/แก้ไข 

หรือการพัฒนา ในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

1.อบรมระบบการเรียนรู้ออนไลน์ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  ( E-Learning ) ภายใต้โครงการเสริมสร้างประสิทธิภาพ 
  การป้องกันการทุจริตของหน่วยงานภาครัฐ หลักสูตร 
“เสริมสร้างธรรมาภิบาลต่อต้านการทุจริต” 
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ส่วนที่ ๓ 

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

 

๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖๖ รวมทั้งสิ้น  ๓๑ กระบวนงาน 

 ๑.  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
       ๑.๑   การออกรหัสกลุ่มเรียนส าหรับนักศึกษาใหม่และจัดท าแผนการเรียน 
       ๑.๒   การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการรายงานตัว 
       ๑.๓   การเตรียมข้อมูลและพิมพ์ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมของผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 
       ๑.๔   การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
       ๑.๕   การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
 ๒. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
  ๒.๑   การตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 
  ๒.๒   การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ 
  ๒.๓   การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ 
  ๒.๔   การบันทึกประวัตินักศึกษาใหม่กรณีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย 
  2.5   การเตรียมข้อมูลการท าบัตรนักศึกษา 
 ๓. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
  ๓.๑   การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
  ๓.๒   การจัดท ารหัสผ่านของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
       ๓.๓   การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
       ๓.๔   การจองรายวิชาเรยีนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 ๔.  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๑   การแก้ไขประวัติของนักศึกษาตามค าร้องขอของนักศึกษา 
      4.๒   การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๓   การเปลี่ยนสาขาวชิา 
      4.๔   การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไม่ผ่าน 
      4.๕   การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก  
      4.๖   การจัดท าสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา   
 5.  งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
      5.๑   การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ 
      5.๒   การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียนส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
      5.๓   การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 



11 

 

      5.๔   การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
      5.๕   การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมให้แก่ผู้ที่จะส าเร็จการศึกษา 
 6.  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 
      6.๑   การตรวจสอบวุฒกิารศึกษาและการส าเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 
      6.๒   การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาส าหรับ กยศ. 
          7.  งานลงทะเบียนเรียน 
      7.๑   การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
      7.๒   การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
      7.๓   การบริการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการร้องขอของหน่วยงานและนักศึกษา 
      7.๔   การบริการกู้คืนรหัสผ่านนักศึกษา 
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๒) แผนปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 
 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

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

๑.๑  การออกรหัสกลุ่มเรียน
ส าหรับนักศึกษาใหม่และ
จัดท าแผนการเรียน
๑.๒  การจัดเตรียมบัญชี
รายชื่อผู้มีสิทธิเ์ข้ารับการ
รายงานตัว
๑.๓  การเตรียมข้อมูล
และพิมพ์ใบแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมของ
ผู้มีสิทธิร์ายงานตัว
๑.๔  การประสานงานและ
เตรียมการรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม่
๑.๕  การรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม่

๒.๑  การตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขึ้นทะเบียน
เป็นนักศึกษาใหม่
๒.๒  การบันทึกข้อมูลประวัติ
ของนักศึกษาใหม่
๒.๓  การตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่

l l l

๑  งานรับรายงานตวันักศึกษา
ใหม่

ธันวาคม ๖๕ กรกฎาคม ๖๖

l l l l

l

    แผนปฏบิัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖
กันยายน ๖๖พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน๖๕

ที่ กระบวนงาน

l l

l l l l

l l l

สิงหาคม ๖๖มกราคม ๖๖ กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖

l l

l l l l

l

๒  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่

l l l l

l l ll
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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

๒.๔  การบันทึกประวัติ
นักศึกษาใหม่กรณีไม่มี
หลักฐานทะเบียนราษฎร์
หรือไม่มีสัญชาติไทย
2.5  การเตรียมข้อมูลการ
ท าบัตรนักศึกษา

 ระดบับัณฑิตศึกษา
๓.๑  การรับรายงานตัว
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
๓.๒  การจัดท ารหัสผ่านของ
นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
๓.๓  การบันทึกข้อมูลประวัติ
ของนักศึกษาระดับบัณฑิต
ศึกษา
๓.๔  การจองรายวิชาเรียน
ของนักศึกษาระดับบัณฑิต
ศึกษา

ของนักศึกษา
4.๑  การแก้ไขประวัติของ
นักศึกษาตามค าร้องขอของ
นักศึกษา
4.๒  การปรับปรุงสถานภาพ
ของนักศึกษา

l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l l l l ll l

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน๖๕

4  งานปรับปรุงสถานภาพ

l

ธันวาคม ๖๕ มกราคม ๖๖ กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖ พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ กรกฎาคม ๖๖ สิงหาคม ๖๖ กันยายน ๖๖

l l l l

l l l l

l l ll l ll l l l l l l ll l ll l ll l l ll l l l l ll l l ll l l l l ll l l l

l lll lll l l l l

l l ll

l

l l l l

l

๓   งานทะเบียนของนักศึกษา

l l l

l ll l

    แผนปฏบิัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖
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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

4.๓  การเปล่ียนสาขาวิชา l l l l

4.๔  การถอนสภาพนักศึกษา
กรณีตรวจสอบวุฒิไม่ผ่าน
4.๕  การถอนสภาพนักศึกษา
กรณีมีผลการเรียนอยู่ใน
เกณฑ์ตกต้องออก
4.๖  การจัดท าสถิติการ
เปล่ียนแปลงสถานภาพ
นักศึกษา

 ของผู้เขา้ศึกษา
5.๑  การจัดเตรียมและ
คัดแยกวุฒิการศึกษาของ
นักศึกษาใหม่
5.๒  การจัดเตรียมรายชื่อ
นักศึกษาและชื่อโรงเรียน
ส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ
5.๓  การจัดชุดเอกสารเตรียม
ส่งขอตรวจสอบวุฒิ
5.๔  การบันทึกและรายงาน
ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
5.๕  การตรวจสอบและยืนยัน
คุณวุฒิเดิมให้แก่ผู้ทีจ่ะ
ส าเร็จการศึกษา

l l l l

l l l l

l l l l l l ll l l l l

l ll l l l l l l l l l ll l l l l l ll l l l

l l l l

l l ll l l l l ll l ll l ll

l l

l l

l l l l

5   งานตรวจสอบคุณวุฒิ

l l

    แผนปฏบิัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖

ที่ กระบวนงาน

l l l l

l l

ll

l l

ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน๖๕ ธันวาคม ๖๕ มกราคม ๖๖ กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖ พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ กรกฎาคม ๖๖ สิงหาคม ๖๖ กันยายน ๖๖
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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

สถานภาพและวุฒิการศึกษา
6.๑  การตรวจสอบวุฒิการ
ศึกษาและการส าเร็จการศึกษา
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ
6.๒  การตรวจสอบสถานภาพ
ของนักศึกษาส าหรับ กยศ.

7.๑  การพิมพ์ใบรายงานผล
การลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษา
7.๒  การรายงานผลการลง
ทะเบียนเรียนของนักศึกษา
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง
7.๓  การบริการพิมพ์ใบรับรอง
การลงทะเบียนเรียนตามการ
ร้องขอของหน่วยงานและ
นักศึกษา
7.๔  การบริการกู้คืนรหัสผ่าน
นักศึกษา

ll

l l

    แผนปฏบิัติงานประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๖

ll l l l ll l l

lll
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l l

l l l l l l l

l l

l l l l l l

l l l l

l

l

lll l

l l l

l

l l l l

7  งานลงทะเบียนเรียน

l l l

6   การบริการตรวจสอบ
สถานภาพ

l llll lllllllll l l lllllll l l l l ll l l l l l

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม ๖๕ พฤศจิกายน๖๕ ธันวาคม ๖๕ มกราคม ๖๖ สิงหาคม ๖๖ กันยายน ๖๖กุมภาพันธ์ ๖๖ มีนาคม ๖๖ เมษายน ๖๖ พฤษภาคม ๖๖ มิถุนายน ๖๖ กรกฎาคม ๖๖
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๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ ๑  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

๑ 
การออกรหัสกลุ่มเรียนส าหรับนักศึกษาใหม่
และจัดท าแผนการเรียน 

กลุ่ม ๙๕ ถูกต้อง ๘ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การรายงานตัว 

ราย ๑,๙๐๙ ถูกต้อง ๙๖ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การเตรียมข้อมูลและพิมพ์ใบแจ้งช าระ
ค่าธรรมเนียมของผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 

ราย ๑,๙๐๙ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๙๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การประสานงานและเตรียมการรับรายงาน
ตัวนักศึกษาใหม่ 

ครั้ง ๕ ถูกต้อง ๒ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

ราย ๑,๗๐๐ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๘๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๒  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

๑ 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้น
ทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 

ฉบับ ๑,๗๐๐ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ รายการ ๓๐,๖๐๐ ถูกต้อง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลประวัติ
นักศึกษาใหม่ 

รายการ ๓๐,๖๐๐ ถูกต้อง ๘๕ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การบันทึกประวัตินักศึกษาใหม่กรณีไม่มี
หลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติ
ไทย 

ฉบับ ๑ ถูกต้อง ๕ นาท ี มาก 

๕ 
การเตรียมข้อมูลการท าบัตรนักศึกษา 

ราย 1,700 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 142 ชั่วโมง มาก 
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ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ ๓  งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ฉบับ ๗๐ ครบถ้วน ๓๕ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดท ารหัสผ่านของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

ราย ๗๐ ครบถ้วน ๒๐ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

ราย ๗๐ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๑๒ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา 

ราย ๒๐๗ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๓๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๔  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑ 
การแก้ไขประวัติของนักศึกษาตามค าร้องขอของ
นักศึกษา 

ฉบับ ๔๓ ถูกต้อง ๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา ฉบับ ๕๙๑ ถูกต้อง ๓๐ ชั่วโมง มาก 
๓ การเปลี่ยนสาขาวิชา ฉบับ ๑๙ ถูกต้อง ๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไม่
ผ่าน 

ราย ๑๖ ถูกต้อง ๓ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยู่ใน
เกณฑ์ตกต้องออก 

ราย ๒ ถูกต้อง ๒๐ นาท ี มาก 

๖ 
การจัดท าสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ
นักศึกษา 

ฉบับ ๕ ถูกต้อง ๒๕ นาท ี มาก 

กระบวนงานที่ ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
๑ การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของ

นักศึกษาใหม่ 
ฉบับ ๑,๗๐๐ ครบถ้วน ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียน
ส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ 

ฉบับ ๑,๗๐๐ ถูกต้อง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 

ฉบับ ๒๑๕ 
ถูกต้อง/
ครบถ้วน 

๓๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

โรงเรียน ๒๑๕ ถูกต้อง ๓๓ ชั่วโมง มาก 
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ที ่ กระบวนงาน 
ผลผลิต 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ปริมาณ 
ความ
ถูกต้อง 

เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานที่ ๖  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 

๑ 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการส าเร็จ
การศึกษาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 

ราย ๓๔๑ ถูกต้อง ๕๗ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาส าหรับ  
กยศ. 

ราย ๒,๕๐๐ ถูกต้อง ๘๓๓ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานที่ ๗  งานลงทะเบียนเรียน 

๑ 
การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษา 

ฉบับ ๘,๐๒๔ ครบถ้วน ๔๐๑ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

ฉบับ ๑๔ ครบถ้วน ๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบริการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียนเรียน
ตามการร้องขอของหน่วยงานและนักศึกษา 

ฉบับ ๑๕ ถูกต้อง ๑ ชั่วโมง มาก 

๔ การบริการกู้คืนรหัสผ่านนักศึกษา ราย ๕ ถูกต้อง ๑๕ นาท ี มาก 
 
๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 
   เป้าหมาย  เพ่ิมประสิทธิภาพข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของนักศึกษา                         
   ตัวช้ีวัดความส าเร็จ  มีรายงานข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาลาออก เผยแพร่บนเว็บไซต์กองบริการ 
   การศึกษา 
๔) แผนการพัฒนาตนเอง 
    ๔.๑ แผนพัฒนาตนเองเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน 
         -   ไม่มี  
   ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ  
         เป้าหมาย 
          1. จัดท าเอกสารคู่มือการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 1 เล่ม และเผยแพร่ทางระบบ Internet 
          2. อบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัยจัดขึ้นไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
          3. การพัฒนาทางไกลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ไม่น้อยกว่า    2 เรื่อง 
          4. อบรมสัมมนาภายในหน่วยงานไม่น้อยกว่า 1 ครั้ง 
          ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ร้อยละ 80  


