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แผนปฏบัิติงานรายบุคคล ประจำปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

สวนท่ี ๑  

 

 

 

 

 
 

 

ช่ือผูปฏิบัติงาน  นางปยาภร  คำเท่ียง 
 

ประเภทของตำแหนง  ประเภทท่ัวไป 
 

ตำแหนงในสายงาน  ผูปฏิบตัิงานบริหาร ปฏิบัติงาน 
 

สังกัดงาน  ทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
 

หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป 
 

 ในปงบประมาณ ๒๕๖๙  งานท่ีรับผิดชอบประกอบดวย งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม  ระดับ

ปริญญาตรี ภาคปกติ และโครงการพิเศษ ระดับบัณฑิตศึกษา ( ปริญญาโท และปริญญาเอก ) การกำหนดรหัส

กลุมเรียนสำหรับรับสมัครนักศึกษาใหม และสำหรับจัดทำแผนการเรียน งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม มีการ

ตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียน บันทึกขอมูลประวัติและตรวจสอบการบันทึกขอมูล งานออกบัตร

ประจำตัวนักศึกษา อยูในข้ันตอนการจัดทำขอมูลสำหรับการทำบัตรประจำตัวนักศึกษา(ATM) งานปรับปรุง

สถานภาพของนักศึกษา  มีการบันทึกการปรบัปรุง  เปลี่ยนแปลงขอมูลประวัติสวนตัวของนักศึกษาตามคำรอง

ขอ พรอมท้ังจัดทำสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา งานตรวจสอบวุฒิของผูเขาศึกษา มีการคัดแยก

วุฒิการศึกษา จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาตามโรงเรียนเดิม จัดทำหนังสือสง พรอมท้ังทำบัญชีรายชื่อโรงเรียนท่ี

สงหนังสือไปตรวจสอบวุฒิ บันทึกรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาในระบบอิเล็กทรอนิกส  การบริการ

ตรวจสอบสถานภาพวุฒิการศึกษาแกหนวยงานภายนอกและนักศึกษาทุน กยศ. งานลงทะเบียนเรียน มีการ

พิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุกชั้นป ดำเนินการแจกใหนักศึกษาโดยผานคณะและ

อาจารยท่ีปรึกษาเปนประจำทุกภาคเรียน 
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ประวัติการเขาปฏิบัติราชการ 

วัน/เดือน/ป ตำแหนง สังกัดงาน สังกัดหนวยงาน 

๑ พฤษภาคม ๒๕๓๘ ลูกจางชั่วคราว งานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการ 

๑ มิถุนายน  ๒๕๔๒ เจาหนาท่ีธุรการ งานทะเบียน สำนักสงเสริมวิชาการ 

๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ เจาหนาเทคนิค งานบริการนักศึกษา กองบริการการศึกษา 

๕ มกราคม ๒๕๕๗ ผูปฏิบัติงานบริหาร งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา 

ประวัติการเขารับการฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ป ระยะเวลา 

(วัน) 

ชื่อหลักสูตร หนวยงานท่ีจัด 

๑๗ - ๑๘

ตุลาคม 

๒๕๔๔ 

๒ วัน การพัฒนาองคการการทำงานเปนทีม สำนักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ 

๒๒ 

กุมภาพันธ

๒๕๕๔ 

๑ วัน อบรมเชิงปฏิบัติการการใชโปรแกรม KSP 

BUNDIT 

สำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 

๒๓ - ๒๔ 

เมษายน 

๒๕๕๔ 

๒ วัน การบริการเชิงคุณคาและการพัฒนา

สมรรถนะการบริการท่ีดี 

ศูนยพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๕ สิงหาคม 

๒๕๖๔ 

๔ ชั่วโมง บริการดวยใจ กาวไกลท้ัง มรอ. มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ 

๒๓ ธันวาคม 

๒๕๖๔ 

๙ ชั่วโมง หนังสือราชการและหนังสือติดตอราชการ 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 การวางแผนทางกาวหนาในสายอาชีพ 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 หนวยงานท่ีจัด 

๓ มกราคม 

๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง 

๒ ชั่วโมง 

1.มนุษยสัมพันธในการทำงาน 

2. การใหบริการท่ีเปนเลิศ 

OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๔ มกราคม 

๒๕๖๕ 

๔ ชั่วโมง การสรางทีมงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

OCSC Learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๑๕ มีนาคม    

๒๕๖๗ 

๔ ชั่วโมง ความม่ันคงปลอดภัยบนอินเตอรเน็ตและ

การปฏิบัติตนสำหรับขาราชการยุคดิจิทัล 

OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๕ กันยายน 

๒๕๖๗ 

๑ ชั่วโมง วัยเกา  ฉลาดรูเน็ต OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๙ กันยายน 

๒๕๖๗ 

๓ ชั่วโมง Microsoft Office Word 2016 OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๒๕ มีนาคม 

๒๕๖๘ 

๓ ชั่วโมง สิทธิมนุษยชนกับการปฏิบัติราชการ OCSC learning Space 

สำนักงาน ก.พ. 

๗ กันยายน 

๒๕๖๘ 

๓ ชั่วโมง หลักการพ้ืนฐานของคุณธรรม KUMOOC  

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร 
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สวนท่ี ๒ 

บทวิเคราะหผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณท่ีผานมา(จากปงบประมาณ ๒๕๖๘) 

 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม       
 ๑.๑ การออกรหัสกลุมเรียนสำหรบั ๗๔ กลุม ๑๐๐% ๗ ช่ัวโมง มาก   
       นักศึกษาใหมและแผนการเรยีน       
 ๑.๒ การจัดเตรยีมบัญชีรายช่ือผูมสีิทธ์ิ ๑,๕๑๗ ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       เขารับรายงานตัว       
 ๑.๓ การเตรียมขอมลูและพิมพใบแจง ๑,๕๑๗ ราย ๑๐๐% ๙๐ ช่ัวโมง มาก   
       ชำระคาธรรมเนียมผูมีสิทธ์ิรายงานตัว       
 ๑.๔ การประสานงานและการเตรยีมการ ๑ ครั้ง ๙๙ % ๔ ช่ัวโมง มาก   
      รับรายงานตัวนักศึกษาใหม       
 ๑.๕ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ๑,๔๔๐ ราย ๑๐๐% ๘  ช่ัวโมง มาก   
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
2 การขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม       
 2.1 การตรวจสอบเอกสารประกอบการ 1,439  ฉบับ 100% 130  ช่ัวโมง มาก   
       ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม       
 2.2 การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษา ๒๕,๙๒๐ 100% 100ช่ัวโมง มาก   
       ใหม รายการ      
 2.3 การตรวจสอบการบันทึกขอมูล ๒๕,๙๒๐ 100% 67 ช่ัวโมง มาก   
       ประวัติของนักศึกษา รายการ    . 

 
 

 2.4 การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณ ี 1 ฉบับ 100% 30 นาที มาก   
      ไมมีหลักฐานทะเบียนราษฏรหรือไมมี             
 ๒.๕ การเตรียมขอมลูการทำบัตรนักศึกษา ๑,๔39 ราย ๑๐๐% ๓๐ นาที มาก   

3 งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิต       
 ศึกษา       
 3.1 การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับ 156 ฉบับ 90% 16 ช่ัวโมง ปานกลาง   
       บัณฑิตศึกษา     
 3.2 การจัดทำรหัสผานนักศึกษาระดับ 156 ราย 100% 10 ช่ัวโมง มาก 
       บัณฑิตศึกษา     
 3.3 การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษา 156 ราย 90 % 15  ช่ัวโมง ปานกลาง 
      ระดับบัณฑติศึกษา     
 3.4 การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษา 

      ระดับบัณฑิตศึกษา 
2๗๐ ราย 100% 11 ช่ัวโมง มาก 
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
4 งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา       
 4.1  การแกไขประวัติของนักศึกษา ๖๗ ฉบับ 100%   2 ช่ัวโมง มาก   
        ตามคำรองขอของนักศึกษา       
 4.2 การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 5๑6 ฉบับ 100%  45  ช่ัวโมง มาก   
 4.3 การเปลี่ยนสาขาวิชา ๒๔ ฉบับ 100%  4   ช่ัวโมง มาก   
 4.4 การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจ ๒ ราย 100%  1   ช่ัวโมง มาก   
       สอบวุฒิไมผาน       
 4.5 การถอนสภาพนักศึกษากรณท่ีีมีผล ๑๗ ราย 100% 30 นาที มาก   
       การเรียนอยูในเกณฑตกตองออก       
 4.6 การถอนสภาพนักศึกษากรณศีึกษา ๓๙๖ ราย 100% 1 ช่ัวโมง มาก   
      ครบระยะเวลา       
 ๔.๗ การจดัทำสถิติการเปลีย่นแปลง 

      สถานภาพนักศึกษา       
๕ ฉบับ ๑๐๐% ๑ ช่ัวโมง มาก   

5 งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา       
 5.1 การจัดเตรยีมและคดัแยกวุฒิของ 1,๖๖๐ ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       นักศึกษาใหม     
 5.2 การจัดเตรยีมรายช่ือนักศึกษาและช่ือ 1,๖๖๐ ฉบับ 100% 120 ช่ัวโมง มาก 
       โรงเรียนสำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ     
 5.3 การจัดชุดเอกสารเตรียมสงตรวจสอบวุฒิ 2๗๓ ฉบับ 100% 40 ชั่วโมง มาก 

 5.4 การบันทึกและรายงานผลการตรวจ 2๗๓ ฉบับ 100% 20 ช่ัวโมง มาก 
     สอบวุฒิการศึกษา     
 5.5 การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิม ๑,298 ราย 100% 350 ช่ัวโมง มาก 

      ใหแกผูสำเร็จการศึกษา     
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ผลการปฏิบัติงานในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของ

งานในปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

ท่ี กระบวนงาน 
ตัวช้ีวัดความสำเร็จ   

ปริมาณ ถูกตอง เวลา พึงพอใจ   
6 การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิ       
 การศึกษา       
 6.1 การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการ ๕๑๖ ราย 100% 57 ช่ัวโมง มาก   
       สำเร็จการศึกษาใหกับหนวยงาน          
       ตาง ๆ       
 6.2 การตรวจสอบสถานภาพของ ๒๑๘ ราย 100% 3  ช่ัวโมง มาก   
      นักศึกษา       

7 งานลงทะเบียนเรียน       
 7.1 การพิมพใบรายงานผลการลง       
       ทะเบียนเรียนของนักศึกษา ๑๐,๕๘๔  ฉบับ 100% 350  ช่ัวโมง มาก   
 7.2 การรายงานผลการลงทะเบียนเรียน       
       ของนักศึกษาแจงผูเก่ียวของ (คณะ) 14 ฉบับ 100%  2 ช่ัวโมง มาก   
 7.3 การบริการพิมพใบรับรองการ       
      ลงทะเบียนตามการรองขอของหนวย       
      งานและนักศึกษา ๒๘ ฉบับ ๑๐๐% ๓๐ นาที มาก   
 7.4 การบริการกูคืนรหสัผานนักศกึษา ๕ ราย 100% 15 นาที มาก   
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๒) ผลการปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาหนวยงาน 

เปาหมายและตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของงานใน

ปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

1.สงรายละเอียดการตรวจสอบวุฒินักศึกษาท่ีสำเร็จ
การศึกษาใหงานธุรการทางระบบอิเล็กทรอนิกสถูกตอง 
100% ทุกหนวยงานท่ีรองขอ 

 
- 

 
- 

 

2. กำหนดรหัสโรงเรียนของนักเรียนท่ีสมัครเขาศึกษาตอ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถใหกับงานรับนักศึกษา
ทางระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีถูกตอง 100% 

 
- 

 
- 

  

๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เปาหมายและตัวช้ีวัดความสำเร็จ 
ปญหาหรืออุปสรรคตอความสำเร็จของงานใน

ปงบประมาณ ๒๕๖๘ 

แนวทางการปรับปรุง/แกไข 

หรือการพัฒนา ในปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

1.อบรมระบบการเรียนรูออนไลนผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
สำนักพัฒนาการเรียนรูตลอดชีวิต 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร รวมกับศูนยยุวพัฒน มูลนิธิ
รัฐบุรุษ พลเอกเปรม ติณสูลานนท   หลักสูตร “หลักการ
พ้ืนฐานของคุณธรรม 

 
- 
 

 
- 
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สวนท่ี ๓ 

แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

๑) กระบวนงานท่ีไดรับมอบหมายในปงบประมาณ ๒๕๖๙ รวมท้ังส้ิน  ๓๒ กระบวนงาน 

 ๑.  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

       ๑.๑   การออกรหัสกลุมเรียนสำหรับนักศึกษาใหมและจัดทำแผนการเรียน 

       ๑.๒   การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการรายงานตัว 

       ๑.๓   การเตรียมขอมูลและพิมพใบแจงชำระคาธรรมเนียมของผูมีสิทธิ์รายงานตัว 

       ๑.๔   การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

       ๑.๕   การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

 ๒. งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 

  ๒.๑   การตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึนทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 

  ๒.๒   การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาใหม 

  ๒.๓   การตรวจสอบการบันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาใหม 

  ๒.๔   การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณีไมมีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติไทย 

  2.5   การเตรียมขอมูลการทำบัตรนักศึกษา 
 ๓. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  ๓.๑   การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

  ๓.๒   การจัดทำรหัสผานของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

       ๓.๓   การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

       ๓.๔   การจองรายวิชาเรยีนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

 ๔.  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๑   การแกไขประวัติของนักศึกษาตามคำรองขอของนักศึกษา 
      4.๒   การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
      4.๓   การเปลี่ยนสาขาวชิา 
      4.๔   การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไมผาน 
      4.๕   การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยูในเกณฑตกตองออก  
       4.6   การถอนสภาพนักศึกษากรณีศึกษาครบระยะเวลา 
      4.7   การจัดทำสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา   
 5.  งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา 
      5.๑   การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม 
      5.๒   การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียนสำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ 
      5.๓   การจัดชุดเอกสารเตรียมสงขอตรวจสอบวุฒิ 
      5.๔   การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
      5.๕   การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมใหแกผูท่ีจะสำเร็จการศึกษา 
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 6.  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 
      6.๑   การตรวจสอบวุฒกิารศึกษาและการสำเร็จการศึกษาใหกับหนวยงานตาง ๆ 
      6.๒   การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ กยศ. 
          7.  งานลงทะเบียนเรียน 
      7.๑   การพิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
      7.๒   การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจงผูเก่ียวของ 
      7.๓   การบริการพิมพใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการรองขอของหนวยงานและนักศึกษา 
      7.๔   การบริการกูคืนรหัสผานนักศึกษา 
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๒) แผนปฏิบัติงานประจำปงบประมาณ ๒๕๖๙ 

๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

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  การออกรหัสกลุมเรียน

สําหรับนักศึกษาใหมและ

จัดทําแผนการเรียน

๑.๒  การจัดเตรียมบัญชี

รายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับการ

รายงานตัว

๑.๓  การเตรียมขอมูล

และพิมพใบแจงชําระ

คาธรรมเนียมของ

ผูมีสิทธิ์รายงานตัว

๑.๔  การประสานงานและ

เตรียมการรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม

๑.๕  การรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม

๒.๑  การตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการขึ้นทะเบียน

เปนนักศึกษาใหม

   

  

   



๒  งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม

สิงหาคม มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖9

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  การบันทึกขอมูลประวัติ

ของนักศึกษาใหม

๒.๓  การตรวจสอบการบันทึก

ขอมูลประวัตินักศึกษาใหม

๒.๔  การบันทึกประวัติ

นักศึกษาใหมกรณีไมมี

หลักฐานทะเบียนราษฎร

หรือไมมีสัญชาติไทย

2.5  การเตรียมขอมูลการ

ทําบัตรนักศึกษา

 ระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๑  การรับรายงานตัว

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๒  การจัดทํารหัสผานของ

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

๓.๓  การบันทึกขอมูลประวัติ

ของนักศึกษาระดับบัณฑิต

ศึกษา

๓.๔  การจองรายวิชาเรียน

ของนักศึกษาระดับบัณฑิต

ศึกษา

   

   

   

  

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖9

เมษายน

๓   งานทะเบียนของนักศึกษา

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม พฤศจิกายน



   

      

   



กรกฎาคม สิงหาคม 



กันยายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม 

  

พฤษภาคม มิถุนายน 
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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  การแกไขประวัติของ

นักศึกษาตามคํารองขอของ

นักศึกษา

4.๒  การปรับปรุงสถานภาพ

ของนักศึกษา

4.๓  การเปลี่ยนสาขาวิชา    

4.๔  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีตรวจสอบวุฒิไมผาน

4.๕  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีมีผลการเรียนอยูใน

เกณฑตกตองออก

4.6  การถอนสภาพนักศึกษา

กรณีศึกษาครบระยะเวลา

4.7  การจัดทําสถิติการ

เปลี่ยนแปลงสถานภาพ

นักศึกษา

 ของผูเขาศึกษา

5.๑  การจัดเตรียมและ

คัดแยกวุฒิการศึกษาของ

นักศึกษาใหม

                                       

                                   

4  งานปรับปรุงสถานภาพ

    

 

   

 

 



มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน 

5   งานตรวจสอบคุณวุฒิ

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖9

ที่ กระบวนงาน

                

มกราคม 

       



  

  

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม กุมภาพันธ 



   

เมษายนมีนาคม พฤษภาคม


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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

สําหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ

5.๓  การจัดชุดเอกสารเตรียม

สงขอตรวจสอบวุฒิ

5.๔  การบันทึกและรายงาน

ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

5.๕  การตรวจสอบและยืนยัน

คุณวุฒิเดิมใหแกผูที่จะ

สําเร็จการศึกษา

สถานภาพและวุฒิการศึกษา

6.๑  การตรวจสอบวุฒิการ

ศึกษาและการสําเร็จการศึกษา

ใหกับหนวยงานตาง ๆ

6.๒  การตรวจสอบสถานภาพ

ของนักศึกษาสําหรับ กยศ.

7.๑  การพิมพใบรายงานผล

การลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษา

7.๒  การรายงานผลการลง

ทะเบียนเรียนของนักศึกษา

แจงผูเกี่ยวของ

   

   

    

   

มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม 
ที่ กระบวนงาน

ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม กุมภาพันธ 

            

สิงหาคม 



6   การบริการตรวจสอบ

 

มกราคม 



7  งานลงทะเบียนเรียน

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖9

      



  

   

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  การบริการพิมพใบรับรอง

การลงทะเบียนเรียนตามการ

รองขอของหนวยงานและ

นักศึกษา

7.๔  การบริการกูคืนรหัสผาน

นักศึกษา
                                       

                                        

กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน มกราคม กุมภาพันธ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน 

    แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖9

ที่ กระบวนงาน
ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม 
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๒.๒) เปาหมายและความสำเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๑  งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

๑ 
การออกรหัสกลุมเรียนสำหรับนักศึกษาใหม

และจัดทำแผนการเรียน 
กลุม ๙๐ ถูกตอง ๘ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์เขารับ

การรายงานตัว 
ราย ๑,๕๑๗ ถูกตอง ๙๖ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การเตรียมขอมูลและพิมพใบแจงชำระ

คาธรรมเนียมของผูมีสิทธิ์รายงานตัว 
ราย ๑,๕๑๗ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๙๖ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การประสานงานและเตรียมการรับรายงาน

ตัวนักศึกษาใหม 
ครั้ง ๕ ถูกตอง ๒ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

ราย ๑,๔๔๐ 
ถูกตอง/

ครบถวน 
๘๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๒  งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม 

๑ 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการข้ึน

ทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 
ฉบับ ๑,๔๔๐ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาใหม รายการ ๒๕,๙๒๐ ถูกตอง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การตรวจสอบการบันทึกขอมูลประวัติ

นักศึกษาใหม 
รายการ ๒๕,๙๒๐ ถูกตอง ๘๕ ชั่วโมง มาก 

๔ 

การบันทึกประวัตินักศึกษาใหมกรณีไมมี

หลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไมมีสัญชาติ

ไทย 

ฉบับ ๑ ถูกตอง ๕ นาที มาก 

๕ 
การเตรียมขอมูลการทำบัตรนักศึกษา 

ราย 1,๔๔๐ 
ถูกตอง/

ครบถวน 
142 ชั่วโมง มาก 
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ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๓  งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

๑ การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา ฉบับ ๑๕๖ ครบถวน ๓๕ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดทำรหัสผานของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๑๕๖ ครบถวน ๒๐ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบันทึกขอมูลประวัติของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๑๕๖ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๑๒ ชั่วโมง มาก 

๔ 
การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับ

บัณฑิตศึกษา 
ราย ๒๗๐ 

ถูกตอง/

ครบถวน 
๓๕ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๔  งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑ 
การแกไขประวัติของนักศึกษาตามคำรองขอของ

นักศึกษา 
ฉบับ ๖๗ ถูกตอง ๒ ชั่วโมง มาก 

๒ การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา ฉบับ ๕๑๖ ถูกตอง ๓๐ ชั่วโมง มาก 

๓ การเปลี่ยนสาขาวิชา ฉบับ ๒๔ ถูกตอง ๖ ชั่วโมง มาก 

๔ การถอนสภาพนักศึกษากรณตีรวจสอบวุฒิไมผาน ราย ๒ ถูกตอง ๓ ชั่วโมง มาก 

๕ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยูใน

เกณฑตกตองออก 
ราย ๑๗ ถูกตอง ๒๐ นาที มาก 

๖ 
การถอนสภาพนักศึกษากรณีศึกษาครบ

ระยะเวลา 
ราย ๓๙๖ ถูกตอง ๖ ชั่วโมง มาก 

๗ การจัดทำสถิติการเปลีย่นแปลงสถานภาพนักศึกษา ฉบับ ๕ ถูกตอง ๒๕ นาที มาก 

กระบวนงานท่ี ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผูเขาศึกษา 

๑ การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของ

นักศึกษาใหม 
ฉบับ ๑,๖๖๐ ครบถวน ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียน

สำหรับสงขอตรวจสอบวุฒิ 
ฉบับ ๑,๖๖๐ ถูกตอง ๑๔๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การจัดชุดเอกสารเตรียมสงขอตรวจสอบวุฒ ิ

ฉบับ ๒๗๓ 
ถูกตอง/

ครบถวน 
๓๖ ชั่วโมง มาก 

๔ การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา โรงเรียน ๒๗๓ ถูกตอง ๓๓ ชั่วโมง มาก 
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ท่ี กระบวนงาน 
ผลผลิต 

(จำนวน) 

ตัวช้ีวัดความสำเร็จ 

ปริมาณ 
ความ

ถูกตอง 
เวลา พึงพอใจ 

กระบวนงานท่ี ๖  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 

๑ 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการสำเร็จ

การศึกษาใหกับหนวยงานตาง ๆ 
ราย ๕๑๔ ถูกตอง ๕๗ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ  

กยศ. 
ราย ๒๑๘ ถูกตอง ๘๓๓ ชั่วโมง มาก 

กระบวนงานท่ี ๗  งานลงทะเบียนเรียน 

๑ 
การพิมพใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของ

นักศึกษา 
ฉบับ ๑๐,๕๘๔ ครบถวน ๔๐๑ ชั่วโมง มาก 

๒ 
การรายงานผลการลงทะเบยีนเรียนของนักศึกษา

แจงผูเก่ียวของ 
ฉบับ ๑๔ ครบถวน ๒ ชั่วโมง มาก 

๓ 
การบริการพิมพใบรับรองการลงทะเบียนเรียน

ตามการรองขอของหนวยงานและนักศึกษา 
ฉบับ ๒๘ ถูกตอง ๑ ชั่วโมง มาก 

๔ การบริการกูคืนรหัสผานนักศึกษา ราย ๕ ถูกตอง ๑๕ นาที มาก 

 

๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 

   เปาหมาย  เพ่ิมประสิทธิภาพขอมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของนักศึกษา                         

   ตัวช้ีวัดความสำเร็จ  มีรายงานขอมูลสถานภาพของนักศึกษาลาออก สรปุสาเหตุท่ีนักศึกษาลาออก จำแนก

เปนคณะ 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

    ๔.๑ แผนพัฒนาตนเองเพ่ือเล่ือนตำแหนงท่ีสูงข้ึน 

         -   ไมมี  

   ๔.๒ แผนพัฒนาความรูความสามารถ  

         เปาหมาย 

          1. จัดทำเอกสารคูมือการตรวจสอบคุณวุฒกิารศึกษา 1 เลม และเผยแพรทางระบบ Internet 
          2. อบรมสัมมนาของมหาวิทยาลัยจัดข้ึนไมนอยกวา 1 ครั้ง 
          3. การพัฒนาทางไกลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ไมนอยกวา    1  เรื่อง 
          4. อบรมสัมมนาภายในหนวยงานไมนอยกวา 1 ครั้ง 
          คาความสำเร็จตามเปาหมาย รอยละ ๘๐  


	๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน
	เป้าหมาย  เพิ่มประสิทธิภาพข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของนักศึกษา
	ตัวชี้วัดความสำเร็จ  มีรายงานข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาลาออก สรุปสาเหตุที่นักศึกษาลาออก จำแนกเป็นคณะ

