
แผนปฏิบัติงานรายบุคคลประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 

ส่วนที่ ๑ 

 

 

 
 
ชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง : นางสุนารีแก้วม่วง 
 

ประเภทของต าแหน่ง : ประเภททั่วไป 
 

ต าแหน่งในสายงาน : ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร ระดับช านาญงาน 
 

สังกัดงาน : งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบโดยสรุป  
 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.  การบันทกึผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 
  ๒.๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 
  ๒.๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 
 ๓.  งานประมวลผลการเรียน 
  ๓.๑.  การวัดและประเมินผลการเรียน 
  ๓.๒. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
  ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
  ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
  ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
  ๓.๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา 
 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 
 3.8.  การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียน
หรือไม่ลาพักการศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 



 
ประวัติการเข้าปฏิบัติราชการ 
วัน /เดือน/ ปี ต าแหน่ง สังกัดงาน สังกัดหน่วยงาน 

๑ กันยายน  พ.ศ. ๒๕๕๔ – 
ปัจจุบัน 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
 

งานทะเบียนและวัดผล กองบริการการศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
ประวัติการเข้ารับการฝึกอบรม / สัมมนา / ศึกษาดูงาน 

วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

วันท่ี ๒๘-๓๐ 
มิถุนายน พ .ศ . ๒๕๖๒ 

๓ วัน โครงการการวิเคราะห์ค่างานในการก าหนดต าแหน่งที่
สูงขึ้น บุคลากรสายสนับสนุน ประเภทต าแหน่งทั่วไป 
ระดับช านาญงาน  

ณ ห้องประชุมสิริราชภัฏ ช้ัน ๙ อาคาร
ภูมิราชภฏั มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ ์

วันท่ี ๖-๑๐ กันยายน 
พ .ศ . ๒๕๖๔ 

๕ วัน โครงการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
วิเคราะห์ ทบทวน ภาระงานท่ีรับผิดชอบกับขอบเขต
ของต าแหน่งงานและแนวปฏิบัติทีด่ีในการท างาน เพื่อ
สนองแผนยุทธศาสตรด์้านการพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ์  

ณ ห้องประชุมลีลาวดี  และ ห้อง
ประชุมจามจุรี คณะเกษตรศาสตร ์
มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ ์

วันท่ี ๒๓ กรกฎาคม 
พ .ศ . ๒๕๖๔ เวลา 
๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 
เข้าทดสอบการเข้าใจดิจิทลั Digital Literacy ของ
ส านักงานคณะกรรมการดิจิทัลเพื่อ 
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กระทรวงดิจิทัล 
เพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

ระบบสมรรถนะทางด้านดจิิทัล Digital 
Literacy 

๕ สิงหาคม ๒๕๖๔ 
เวลา ๐๘.๓๐  – 
๑๒.๐๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 
๓๐ นาที 

เข้าร่วมอบรม “โครงการบริการดว้ยใจ ก้าวไกลทั้ง 
มรอ.” เพื่อสร้างทัศนคติที่ดี  และService Mind ใน
การบริการด้วยใจที่ยั่งยืน  

ผ่านทาง Application Zoom 

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลยัราช
ภัฏอุตรดิตถ ์

๓๐ มีนาคม พ .ศ .
๒๕๖๕ เวลา ๑๓.๐๐-
๑๖.๓๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 
๓๐ นาที 

 

การประชุมชี้แจงแนวทางและการเตรียมความพร้อมใน
การทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาพนักงาน
คอมพิวเตอร์ การประมวลผลค าระดับ 1 

ผ่านทาง Application Zoom 

ส านักงานพัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัด
อุตรดิตถ ์

วันพฤหัสบดี ท่ี ๒๔ 
มีนาคม พ .ศ . ๒๕๖๕ 
เวลา ๑๓.๐๐ น – 
๑๖.๓๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 
๓๐ นาที 

เข้าร่วมโครงการเสรมิสร้างมาตรฐาน ทางจริยธรรมของ
บุคลากร  วิทยากรโดย อาจารย์พลอยพัชร ก้อนบาง 
อาจารย์ประจ าหลักสตูร สาขาการจัดการทรัพยากร
มนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภฏัพิบูลสงคราม  

ผ่านทาง Application Zoom 

กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลยัราช
ภัฏอุตรดิตถ ์



วัน/เดือน/ปี ระยะเวลา ชื่อหลักสูตร หน่วยงานที่จัด 

๖ พฤษภาคม พ .ศ .
๒๕๖๕ เวลา ๐๘.๓๐ 
– ๑๒.๐๐ น.เวลา 
๐๘.๓๐  – ๑๒.๐๐ น. 

๓ ช่ัวโมง 
๓๐ นาที 

เข้าร่วมโครงการการพัฒนาทักษะสมรรถนะการท างาน
หลักสตูรการฝึกยกระดบัฝีมือ และการทดสอบ
มาตรฐานฝีมือแรงงาน สาขาพนักงานคอมพิวเตอร์ การ
ประมวลผลค าระดับ 1 รุ่นที่ 1 

ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
C ๒๐๙ ช้ัน ๒ อาคาร ICIT  

มหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดิตถ์ส านกังาน
พัฒนาฝีมือแรงงานจังหวัดอุตรดิตถ์ 

๒๔ สิงหาคม พ .ศ .
๒๕๖๕ เวลา ๐๙.๐๐ - 
๑๓.๐๐ น. 

๔ ช่ัวโมง ได้ผา่นการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ วิชาการใช้ Microsoft Excel เพื่อการ
บริหารข้อมลู ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพล
เรือน 

www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 

๓ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๖๕  เวลา 
๐๙.๐๐ - ๑๓.๐๐ น. 

๔ ช่ัวโมง ได้ผา่นการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ วิชาการสื่อสารที่มปีระสิทธิภาพ 
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 

๖ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๖๕  เวลา 
๐๙.๐๐ - ๑๑.๐๐ น. 

๒ ช่ัวโมง ได้ผา่นการเข้าเรียนผ่านการพัฒนาทางไกลด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ วิชาการให้บริการที่เป็นเลิศ ส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 

8 มีนาคม พ.ศ. 
2567 

3 ช่ัวโมง วิชา Microsoft Office Excel 2016 www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 

13 กันยายน พ.ศ. 
2567 

4 ช่ัวโมง วิชา การคิดเพื่อประสิทธิผลของงาน www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 

21 มีนาคม พ.ศ. 
2568 

3 ช่ัวโมง วิชา การใช้โปรแกรมดจิิทัลเพื่อการวิเคราะห์
ข้อมูล  

www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 

10 กันยายน พ.ศ. 
2568 

3 ช่ัวโมง วิชา Microsoft Office Word 2016 www.learningportal.ocsc.go.th 
OCSC Learning Portal ศูนย์การ
เรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบบูรณา
การ 

 

 



ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖8) 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

 
 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความส าเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไข
หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา
(นาที) 

พึง
พอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา       

 ๑.๑ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 142 ราย ถูกต้อง ๑๗ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๑.๒ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่  
(โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

29 กลุ่มเรียน 
นักศึกษา 252  ราย 

ถูกต้อง ๓๒ มาก ไม่พบปัญหา  

๒ งานบันทึกผลการเรียน       

 ๒.๑ การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียน
รายวิชา 

3,829 Section ถูกต้อง ๙ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๒ การตรวจสอบการบันทึกผลการเรยีน 3,829 Section ถูกต้อง ๑๗ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๓ การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียน
นอกเหนือแนวปฏิบัต ิ

นักศึกษา 83 ราย 39 รายวิชา   
75 Section อาจารย์ผู้สอน 21 ราย 

ถูกต้อง ๒๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๔ การบันทึกผลการเทยีบโอนของผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญาตร ี

นักศึกษา 2 ราย ค าร้อง 2 ฉบับ ถูกต้อง ๒๔ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๕ การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา นักศึกษา 471 ราย  
ค าร้อง 471 ฉบับ 

ถูกต้อง ๒๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๒.๖ การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้อง
ขอ 

นักศึกษา 77 ราย  42 รายวิชา 
92  Section  423 หน่วยกิต 

ถูกต้อง ๒๘ มาก ไม่พบปัญหา  



 

 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อ
ความส าเร็จของงานใน
ปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไข
หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา
(นาที) 

พึง
พอใจ 

 
๒.๗ การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออก
หรือถูกถอนสภาพ 

นักศึกษา 39 ราย 
 243 รายวิชา 

ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๘ การรายงานข้อมลูการส่งผลการเรยีน รายงาน  0 ครั้ง  0 รายวิชา   
อาจารย์  0 ราย  

ถูกต้อง ๒๐ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๒.๙ การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบยีนไม่
ตรงตามโครงสร้างฯหลักสตูร 

นักศึกษา  152 ราย ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

๓ งานประมวลผลการเรียน       

 ๓.๑ การวัดและประเมินผลการเรยีน 585 กลุ่มเรียน 
นักศึกษา 10,573  ราย 

 

ถูกต้อง ๙ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๒ การจัดท าประกาศผู้มผีลการเรียนอยู่ในเกณฑ์
ตกต้องออก 

นักศึกษา 18  ราย 
ประกาศรายชื่อผู้พ้นสภาพ 2 ชุด 

ถูกต้อง ๑๑ มาก ไม่พบปัญหา  

 ๓.๓ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
  1,152 กลุ่มเรียน 
ใบแจ้งผลการเรียน  17,501  ใบ 

ถูกต้อง ๒๘ มาก ไม่พบปัญหา  

ส่วนที่ ๒ 
บทวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมา (จากปีงบประมาณ ๒๕๖8) 

๑) ผลการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่รับผิดชอบ 

 
 



ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเรจ็
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไข
หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖9 ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา
(นาที) 

พึงพอใจ 

 ๓.๔ การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
ครั้งท่ีจัดส่ง  4 ครั้ง 
 ใบแจ้งผลการเรียน 
8,518 ใบ 

ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๓.๕ การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการ
เรียนให้ผู้ปกครอง 

190 ราย ถูกต้อง ๘ มาก 

ใบแจ้งผลการเรียนตีคืนจาก
ไปรษณีย์สาเหตเุนื่องจากรับไม่
ยอมรับซองจดหมาย , ไม่มผีู้รับตาม
จ่าหน้าซองจดหมาย ,ย้ายไม่ทราบที่
อยู่ใหม่ , อื่น ๆ  เป็นต้น 

เพิ่มช่องทางให้นักศึกษา
สามารถแก้ไขข้อมูลที่อยู่ใหเ้ป็น
ปัจจุบันได้ง่ายขึ้นเพื่อลดจ านวน
ใบแจ้งผลการเรียนตีคืนจาก
ไปรษณีย ์

 
๓.๖ การจัดท าข้อมูลและสถิติด้าน
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา 

 

3,913 Section ถูกต้อง ๑๒ มาก ไม่พบปัญหา  

 
๓.๗ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค า
ร้องขอ 

23 ราย ถูกต้อง ๘ มาก ไม่พบปัญหา  



 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผลการปฏิบัติงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเรจ็
ของงานในปีงบประมาณ ๒๕๖8 

แนวทางการปรับปรุง / แก้ไข
หรือการพัฒนา ใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖9 ที่ กระบวนงาน 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ 

ปริมาณ ถูกต้อง เวลา
(นาที) 

พึงพอใจ 

 
๓.๘ การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลง
สถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียน
หรือไมล่าพักการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ประกาศ 3 ฉบับ 
 นักศึกษา 460 ราย 

ถูกต้อง 3 วัน มาก ไม่พบปัญหา  



๒) ผลการปฏิบัติการเพื่อพัฒนาหน่วยงาน 
 

 

 

เป้าหมาย และตัวชี้วัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงาน 

ในปีงบประมาณ ๒๕๖8 
แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรอืการพัฒนา  

ในปีงบประมาณ ๒๕๖9 

ด าเนินการปรับปรุงพัฒนาการปฏบิัติหน้าที่ ให้
ถูกต้องตามขั้นตอนระเบียบวิธีการปฏิบัติและ
ระยะเวลาที่ก าหนดไวต้ามภาระงานในความ
รับผิดชอบ เพ่ือป้องกันไม่ใหเ้กิดการผิดพลาด 
ส่งผลต่อนักศึกษา อาจารย์ ผู้ปกครอง ผู้ที่
เกี่ยวข้องและมหาวิทยาลัย 

ตั้งแต่ปีการศึกษา 2567 ไดม้ีการปรับเปลีย่นวิธีการจดัส่งใบแจ้งผลการเรยีน
นักศึกษาให้ผู้ปกครองทางไปรษณยี์ จากแบบติดอากรแสตมป์ธรรมดา 3 บาท  
( ไม่สามารถตรวจสอบสถานะการจัดส่งได้ใช้ระยะเวลามากกว่า 7 วันในพ้ืนท่ี
ห่างไกล) มาเป็นแบบลงทะเบยีน 18 บาท (สามารถตรวจสอบสถานะการจัดส่ง
ได้ทางอินเทอร์เนต็ ใช้เวลาจัดส่งประมาณ 3-7 วันท าการ) เพื่อให้สามารถจัดส่ง
ได้อย่างถูกต้องครบถ้วนถึงผู้ปกครองทุกราย หากส่งไม่ถึงผูป้กครอง จะไดร้ับคืน
จากไปรษณีย์กลับมหาวิทยาลัย แต่มีจ านวนเพิ่มมากขึ้น โดยสาเหตทุี่ไปรษณยี์
น าจ่ายใบแจ้งผลการเรียนใหผู้้รับไม่ได้ ดังนี้  จ่าหน้าชองจดหมายไมชั่ดเจน , ไม่
มีเลขท่ีบ้านตามจ่าหนา้ซองจดหมาย , ผู้รับไม่ยอมรับซองจดหมาย , ไม่มผีู้รับ
ตามจ่าหน้าซองจดหมาย ,ย้ายไมท่ราบที่อยู่ใหม่ ,อื่น ๆ  หากข้อมูลไม่ถูกต้องจะ
โทรสอบถามข้อมูลทีอ่ยู่ปัจจุบันกับนักศึกษาโดยตรง  และแจ้งให้นักศึกษายื่นค า
ร้องย้ายที่อยู่ให้ปัจจุบันพร้อมแนบ ส าเนาทะเบยีนบ้านปัจจุบัน ณ กองบริการ
การศึกษา แล้วด าเนินการพิมพ์และส่งใบแจ้งผลการเรียนตามที่อยู่ทีไ่ด้
ตรวจสอบแล้วไปยังผู้ปกครองใหม่อีกครั้ง อาจจะใช้ระยะเวลา 1-2 สัปดาห์ นับ
จากวันที่ติดต่อนักศึกษาหรือมากกว่านั้นหากนักศึกษาไมม่าด าเนินการยื่นค าร้อง
ตามที่แจ้ง 

 

เสนอข้อมูลแกผู่้บังคับบัญชาหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพิ่ม
ช่องทางหรือวิธีการอ านวยความสะดวกให้
นักศึกษาสามารถแก้ไขข้อมลูที่อยูใ่ห้เป็นปัจจุบัน
บนระบบบนระบบอินเตอร์เน็ตไดส้ะดวกมากข้ึน  
ตามขั้นตอนการขึ้นทะเบียนประวตัินักศึกษา
ภายใต้ข้อบังคับของมหาวิทยาลยั เพื่อลด
งบประมาณและจ านวนใบแจ้งผลการเรยีนตีคืน
จากไปรษณีย์ สามารถส่งใบแจ้งผลการเรียนให้ถึง
ผู้ปกครองครบถ้วนทุกราย 

 



๓) ผลการพัฒนาตนเอง 

เป้าหมาย และตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปัญหาหรืออุปสรรคต่อความส าเร็จของงานใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖8 
แนวทางการปรับปรุง / แก้ไขหรือการพัฒนาใน

ปีงบประมาณ ๒๕๖9 

สืบค้นข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ ติดตามเทคโนโลยี และ
ความรู้ใหม่ ๆ อยู่เสมอ เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานตามภาระงานในความรับผิดชอบ โดยจัดเก็บ
ข้อมูลผลการปฏิบัติงาน ในโปรแกรม Microsoft  Excel 
ที่ง่ายต่อการวิเคราะห์และสะดวกในการท างาน เน้นการ
จัดท าฐานข้อมูลเชิงสถิติหรือเชิงอ้างอิง ท าฐานข้อมูลให้
ละเอียดที่สุด  เพ่ือสะดวกในการสืบค้นใช้งานง่าย ค านึงถึง
การร้องขอข้อมูลจากบุคคลภายในและนอกหน่วยงาน 
หรือข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ 

ยังไม่มีการเผยแพร่ข้อมูลการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน
คือ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา งานบันทึกผลการเรียน 
และ งานประมวลผลการเรียน ในเชิงสถิติที่ในรูปแบบ
เอกสารและออนไลน์ แก่บุคคลภายนอกหน่วยงานมากนัก
เนื่องจากมีข้อจ ากัดเกี่ยวกับข้อมูลบางเรื่องไม่สามารถ
เผยแพร่สู่บุคคลอ่ืนหากไม่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา
ก่อน 

ร่วมฝึกอบรมพัฒนาความรู้ ทักษะ โดยการเข้ารับอบรม
สัมมนา ไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง และสามารถน าความรู้เชิง
บูรณาการไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาตนเอง เพ่ือ
สร้างวิสัยทัศน์การปฏิบัติงานในอนาคตได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 



 

      ส่วนที่ ๓ 
    แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 
๑) กระบวนงานที่ได้รับมอบหมายในปีงบประมาณ ๒๕๖9 รวมทั้งสิ้น ๑9 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 

 1. การวัดและประเมินผลการเรียน 
 2. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
      3. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
 4. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
 5. การตรวจสอบที่อยู่เพ่ือแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
 6. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา 
 7. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 
 8. การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพัก
การศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

 

 



๒) แผนการปฏิบัติงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 ๒.๑) การปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. งานออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษา
  ๑. การออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษาตามค าร้องขอ                                                

  ๒. การออกบัตรประจ าตัวนกัศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา)        

๒. งานบันทึกผลการเรียน
  ๑. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา                                                

  ๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน                            

  ๓. การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนอืแนวปฏิบัติ                                                

  ๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี                    

  ๕. การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา                                                

  ๖. การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ   

  ๗. การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ                                                

  ๘. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน      

  ๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร                                                

๑. การวัดและประเมินผลการเรียน    

๒. การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก  

๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นกัศึกษา       

๔. การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง    

๕. การตรวจสอบที่อยู่เพ่ือแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง          

๖. การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนกัศึกษา          

๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ                                                

๘. การจัดท าประกาศการเปล่ียนแปลงสถานภาพนกัศึกษา เนือ่งจากไม่ลงทะเบียนเรียน        

 หรือไม่ลาพักการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด

๓. งานประมวลผลการเรียน

แบบสรุปผลการด าเนินงานตามภาระงาน ปีงบประมาณ ๒๕๖9
ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี แก้วม่วง

กระบวนงาน ตุลาคม พฤศจิกายน ธันวาคม มกราคม กุมภาพันธ์ มีนาคม เมษายน พฤษภาคม มิถุนายน กรกฎาคม สิงหาคม กันยายน



 ๒.๒) เป้าหมายและความส าเร็จของการปฏิบัติงานตามกระบวนงานที่ได้รับมอบหมาย 

ที ่ กระบวนงาน ผลผลติ 
(จ านวน) 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
ปริมาณ ความถูกต้อง เวลา (นาที) พึงพอใจ 

๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา      
 ๑.๑. การออกบัตรประจ าตัวนักศกึษาตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๑.๒. การออกบัตรประจ าตัวนักศกึษาใหม่ (โครงการ
พิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๓๒ มาก 

๒ งานบันทึกผลการเรียน      
 ๒.๑. การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียนรายวิชา Section ๕,๐๐๐ 

Section 
ถูกต้อง ๙ มาก 

 ๒.๒. การตรวจสอบการบันทึกผลการเรยีน Section ๕,๐๐๐ 
Section 

ถูกต้อง ๑๗ มาก 

 ๒.๓. การบันทึกผลการเรียนของผูล้งทะเบียน
นอกเหนือแนวปฏิบัต ิ

ราย ๕๐ ราย ถูกต้อง ๒๒ มาก 

 ๒.๔. การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับปรญิญาตร ี

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. การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรยีน ครั้ง / 
รายวิชา 

๖ ครั้ง  
๑๐๐ รายวิชา 

ถูกต้อง ๒๐ มาก 

 ๒.๙. การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรบัผู้ลงทะเบยีนไม่ตรง
ตามโครงสรา้งหลักสูตร 

คน ๕๐๐ คน ถูกต้อง ๑๒ มาก 

๓ งานประมวลผลการเรียน      
 ๓.๑. การวัดและประเมินผลการเรยีน กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๙ มาก 
 ๓.๒. การจัดท าประกาศผู้มผีลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตก

ต้องออก 
ชุด/คน ๒ ชุด ๕๐ คน ถูกต้อง ๑๑ มาก 

 ๓.๓. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา กลุ่ม ๖๐๐ กลุ่ม ถูกต้อง ๒๘ มาก 
 ๓.๔. การแจ้งผลการเรียนใหผู้้ปกครอง ฉบับ ๑๒,๐๐๐ 

ฉบับ 
ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๕. การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้
ผู้ปกครอง 

คน / ฉบับ ๔๐ คน  
๔๐ ฉบับ 

ถูกต้อง ๘ มาก 

 ๓.๖. การจัดท าข้อมลูและสถติิด้านผลสัมฤทธ์ิทางการ
เรียนของนักศึกษา 

Section ๕,๐๐๐ 
Section 

ถูกต้อง ๑๒ มาก 

 ๓.๗. การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ คน ๒๐๐ คน ถูกต้อง ๘ มาก 
 ๓.8. การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ

นักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไมล่าพัก
การศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ชุด/คน 2 ชุด 400 
คน 

ถูกต้อง 3 วัน มาก 



๓) แผนยกระดับคุณภาพของกระบวนงาน 
เป้าหมาย  พัฒนาระบบ ขั้นตอน วิธีการท างาน แบบใหม่ที่คาดว่าจะท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ สรุปผลการปฏิบัติงานประจ าวันเพื่อจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานรูปแบบเชิงสถิติใน
โปรแกรม Microsoft Excelเพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูลและประกอบการทวนสอบความถูกต้อง 

 

 

๔) แผนการพัฒนาตนเอง 

 ๔.๑ แผนการพัฒนาเพื่อเลื่อนต าแหน่งที่สูงข้ึน 

 เป้าหมาย ร่วมฝึกอบรมพัฒนาความรู้ ทักษะ โดยการเข้ารับอบรมสัมมนา ไม่น้อยกว่า ๑ ครั้ง และ
สามารถน าความรู้เชิงบูรณาการของตนไปใช้ในการสร้างวิสัยทัศน์เพื่อการปฏิบัติงานในอนาคต 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย ได้รับประกาศนียบัตรหลักสูตรรับรองประวัติการส าเร็จการศึกษาเข้า
รับการฝึกอบรม 

 ๔.๒ แผนพัฒนาความรู้ความสามารถ 

 เป้าหมาย  เข้าร่วมการฝึกอบรมพัฒนาความรู้ในด้านต่าง ๆ ให้มีความรู้ความช านาญมากยิ่งขึ้น เช่น 
เข้าร่วมการอบรมความรู้ผ่าน OCSC Learning Portal ศูนย์การเรียนรู้ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ แบบบูรณาการ
ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (ส านักงาน ก.พ.) เกี่ยวกับเทคโนโลยีทางด้านการบริหารจัดการ
ข้อมูลตลอดจนการพัฒนาความรู้ความสามารถ ในทักษะด้านต่าง ๆ เพื่อใช้ความรู้ในด้านการปรับปรุงและ
พัฒนางานได้อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนการพัฒนาความรู้ความสามารถทักษะด้านต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงาน 

 ค่าความส าเร็จตามเป้าหมาย  ร่วมฝึกอบรมพัฒนาความรู้ ทักษะ โดยการเข้ารับอบรมสัมมนา ไม่
น้อยกว่า ๑ ครัง้



 


