
แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 6

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1) ชื�อแผนงาน งานบริการข้อมูลออนไลน์ผ่านเว็บไซต์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล 4) ผู้รับผิดชอบ แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1467

2) วัตถุประสงค์ 5) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อให้สํานักทะเบียนและประมวลผล สามารถให้บริการแก่นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร และบุคคลทั�วไป พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที�  1

ได้ทุกที� ทุกเวลา ตลอด 24 ชม. เป็นการอํานวยความสะดวก ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที�  1

3) เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน 6) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1  ปรับปรุงข้อมูล 1 ครั�ง/เดือน พันธกิจ สทป. ข้อที�  1,2

ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  2,3

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 งานลงทะเบียน(http://reg2.hcu.ac.th) 1-3 4 1-3 ผปท.ศิราภรณ์

(4-16) (28) (1-23) ผปท.ณัฐพรรณ

2 งานรับนักศึกษา (http://admission.hcu.ac.th) ผปท.ประวัติ

ผปท.ณัฐพรรณ

3 งานบริการข้อมูลสําหรับนักศึกษาและอาจารย์ ปรับปรุงข้อมูลหรือเนื�อหาอย่างน้อย อย่างน้อย ผปท.ณัฐพรรณ

(http://reg.hcu.ac.th) 1 ครั�ง/เดือน 1 ครั�ง/เดือน ผปท.จักรกริช

- ตรวจสอบผลการศึกษา 1 4 1
(8) (27) (4)

- ตรวจสอบตารางสอบ 4 4 2 2 3
(23) (24) (9) (10) (16)

- ข้อมูลอาจารย์ที�ปรึกษา

4 งานแจ้งสําเร็จการศึกษา ผปท.ประวัติ

และตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร (http://reg2.hcu.ac.th) ผปท.จักรกริช

5 งานส่งเกรด (http://gradeonline.hcu.ac.th) 1-4 1-2 4 1 ผปท.ประวัติ

(1-31) (3-13) (23-30) (1-3) ผปท.ศิราภรณ์

ลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2557



แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 2

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1) ชื�อแผนงาน งานเตรียมความพร้อมและสนับสนุนการทํางานสําหรับระบบสารสนเทศ 4) ผู้รับผิดชอบ แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1467

2) วัตถุประสงค์ 5) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อเตรียมความพร้อมและสนับสนุนการทํางานทางด้านสารสนเทศในงานรับสมัครนักศึกษา พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที�  1

2.2  เพื�อเตรียมความพร้อมและสนับสนุนการทํางานทางด้านสารสนเทศในงานลงทะเบียน ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที�  1

2.3  เพื�อเตรียมความพร้อมและสนับสนุนการทํางานทางด้านสารสนเทศในงานจัดตารางสอนและตารางสอบ

2.4  เพื�อเตรียมความพร้อมและสนับสนุนการทํางานทางด้านสารสนเทศในงานแจ้งสําเร็จการศึกษาและรับปริญญา 6) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3) เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน พันธกิจ สทป. ข้อที�  1

3.1  จํานวนนักศึกษาที�ลงทะเบียนเรียน ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  3

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 งานรับสมัครนักศึกษา ผปท.ประวัติ

  
2 งานลงทะเบียน จํานวนนักศึกษาที�ลงทะเบียนเรียน ร้อยละ 90 1-3 4 1-3 ผปท.ศิราภรณ์

(4-16) (28) (1-23)

3 งานจัดตารางสอนและตารางสอบ ผปท.ศิราภรณ์

4 งานแจ้งสําเร็จการศึกษาและรับปริญญา 3 2 3 ผปท.ณัฐพรรณ

(15-19) (9-13) (12-16)
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แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 3

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1) ชื�อแผนงาน งานพัฒนา/ปรับปรุงระบบสารสนเทศสําหรับสํานักทะเบียนและประมวลผล 4) ผู้รับผิดชอบ แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1467

2) วัตถุประสงค์ 5) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศ สําหรับใช้งานกับสํานักทะเบียนและประมวลผล พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที�  1

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที�  1

3) เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน 6) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1  ร้อยละของความถูกต้องของจํานวนเงินที�ลงทะเบียนเรียน พันธกิจ สทป. ข้อที�  1

ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  3

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 ระบบการลงทะเบียนผ่านอินเตอร์เน็ต ผปท.ศิราภรณ์

ผปท.ณัฐพรรณ

  ผปท.จักรกริช

2 ระบบการชําระเงินการลงทะเบียนผ่านอินเตอร์เน็ต ร้อยละของความถูกต้องของจํานวนเงินที� ร้อยละ 95 ผปท.ศิราภรณ์

ลงทะเบียนเรียน ผปท.ณัฐพรรณ

ผปท.จักรกริช

3 ระบบรับสมัครนักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต ผปท.ประวัติ

ผปท.ณัฐพรรณ

4 ระบบตรวจสอบวุฒิการศึกษา ผปท.ณัฐพรรณ

5 ระบบทะเบียนประวัตินักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต ผปท.ศิราภรณ์

ผปท.ณัฐพรรณ

ผปท.จักรกริช

6 ระบบแจ้งสําเร็จการศึกษา กําหนดระยะเวลาดําเนินการ 5 วันทําการ ผปท.ประวัติ

และตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร ผปท.จักรกริช

7 ระบบส่งเกรด กําหนดระยะเวลาดําเนินการ 5 วันทําการ ผปท.ประวัติ

ผปท.ศิราภรณ์
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แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 4

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1) ชื�อแผนงาน การประกันคุณภาพการศึกษา 4) ผู้รับผิดชอบ แผนกประมวลผลและสารสนเทศ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1467

2) วัตถุประสงค์ 5) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อให้การทํางานของแผนกประมวลผลและสารสนเทศ มีการดําเนินงานเป็นระบบ พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที�  1

มีประสิทธิภาพ และมีการพัฒนางานอย่างต่อเนื�อง ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที�  1

3) เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน 6) ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1 - พันธกิจ สทป. ข้อที�  3

ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  1

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 การประกันคุณภาพการศึกษา

- วางแผนการดําเนินการประกันคุณภาพ 4 1 ผปท.ทุกคน

  (26) (2)

- จัดทําดัชนีคุณภาพและเกณฑ์ประเมินคุณภาพประจําปี 4 ผปท.ประวัติ

(26-30)

- ดําเนินภาระงานให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพ ผปท.ทุกคน

- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 2 ผปท.ศิราภรณ์

(9-13)

- ตรวจประเมินระดับแผนก/หน่วยงาน 4 ผปท.ประวัติ

(23-27)
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ปี พ.ศ. 2557



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 1

1. ชื�อแผนงาน งานจัดทําทะเบียนหลักสูตรและรายวิชา 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อรวบรวมจํานวนรายวิชาที�เปิดสอนส่งคณะเพื�อตรวจสอบความถูกต้อง - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

3.1 การจัดทําทะเบียนหลักสูตรและรายวิชา

6. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

 - พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 การจัดทําทะเบียนหลักสูตรและรายวิชา ร้อยละความถูกต้องของทะเบียนหลักสูตร ร้อยละ 100 ผรบ.นฤมล
- รวบรวมจํานวนรายวิชาที�เปิดสอนส่งคณะ
เพื�อตรวจสอบความถูกต้อง
- ป้อนข้อมูล/ตรวจสอบปรับปรุง ข้อมูลรายวิชา
และค่าหน่วยกิต

ลํา
ดับ

ท
ี�

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

ปี พ.ศ. 2556

แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

ปี พ.ศ. 2557



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 2

1. ชื�อแผนงาน การจัดตารางสอน-ตารางสอบและ มฉก.30 คู่มือลงทะเบียน 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อรวบรวมจํานวนรายวิชาที�เปิดสอนส่งคณะเพื�อตรวจสอบความถูกต้อง - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

3.1 ร้อยละของความถูกต้องของการจัดทําตารางสอน -  ตารางสอบ 

3.2 ร้อยละของความถูกต้องของจํานวนวิชาที�เปิดเพิ�มเติม 6. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.2 ร้อยละของความถูกต้องของจํานวนวิชาที�ปิด - พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 การจัดตารางสอน-ตารางสอบ ร้อยละความถูกต้องจํานวนวิชาที�เปิดเพิ�ม ร้อยละ 10
- แต่งตั�งคณะกรรมการประสานงานการจัดตารางสอน ร้อยละความถูกต้องจํานวนวิชาที�ปิด 2-3 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

   ตารางสอบ  ในปีการศึกษาต่อไป
- ตรวจสอบแผนการศึกษาของแต่ละหลักสูตร 4 1-2 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

- ประสานการจัดตารางสอน-ตารางสอบ กับคณะวิทยาศาสตร์ 2-4 1-3 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

  และคณะศิลปศาสตร์ ซึ�งบริการสอนในวิชาพื�นฐาน
- คณะวิทยาศาสตร์และศิลปศาสตร์ ส่งรายวิชาพื�นฐานที�จะ 4 1 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

  เปิดสอนให้สํานักทะเบียนและประมวลผล
- สํานักทะเบียนฯ  ส่งรายวิชาของคณะวิทยาศาสตร์และ 2 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

  ศิลปศาสตร์ ให้ทุกคณะเพื�อจัดตารางสอน-ตารางสอบ
- จัดประชุมคณะกรรมการจัดตารางสอน-ตารางสอบ 2 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

- สํานักทะเบียนฯ  ป้อนข้อมูลเข้าระบบ 2-4 1-4 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

- คณะกรรมการฯ ตรวจสอบความถูกต้องรายวิชาที�เปิดสอน 4 1 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

  แล้วส่งรายวิชากลับมาที� สํานักทะเบียนและประมวลผล
- สํานักทะเบียนฯ รวบรวมเอกสารและจัดทําต้นฉบับ 4 1-2 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

  มฉก.30 คู่มือลงทะเบียนเรียน

ลํา
ดับ

ท
ี�

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

ปี พ.ศ. 2556

แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

ปี พ.ศ. 2557



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 3

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กคลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557

- ศูนย์เทคโนฯ จัดพิมพ์ มฉก.30 คู่มือลงทะเบียนเรียน 2-3 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

- สํานักทะเบียนฯ จัดส่ง มฉก.30 คู่มือลงทะเบียนเรียน 4 ผรบ.ทุกคน
  ไปยังคณะและหน่วยงานที�เกี�ยวข้อง

2 การเปิดรายวิชาเพิ�ม/เปิดกลุ่มเพิ�ม ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

- เปิดรายวิชา/กลุ่มวิชา ตามคําร้องที�คณะ/สาขาวิชา 3 1-3 ผรบ.อุไลรัตน์,นฤมล

  ขออนุมัติ
- แจ้งเวียนคณบดี และจัดทําประกาศมหาวิทยาลัย 4 ผรบ.นฤมมล

3 การปิดรายวิชา/กลุ่มวิชา
- ตรวจสอบรายวิชา/กลุ่มวิชา ที�ต้องปิดกลุ่ม 3-4 ผรบ.นฤมล

  จัดทําประกาศมหาวิทยาลัย
-พิมพ์ มฉก.29 ติดหน้าห้องเรียน 1-2 ผรบ.อุไลรัตน์

-จัดทําหนังสือ การใช้ห้องเรียน กองกลาง,กองคลัง 1 ผรบ.อุไลรัตน์

 ศูนย์เทคโนฯ,กองอาคาร    
- แจ้งเวียนคณบดี และจัดทําประกาศมหาวิทยาลัย 4 ผรบ.นฤมล



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 4

1. ชื�อแผนงาน การลงทะเบียนเรียน 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อดําเนินการลงทะเบียนเรียนผ่านอินเตอร์เน็ต - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

6. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

- พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 3

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 การลงทะเบียนเรียน ร้อยละของความถูกต้องในการลงทะเบียน ร้อยละ 85
- ดําเนินการลงทะเบียนเรียนผ่านอินเตอร์เน็ต 1 3-4 1-2 ผรบ.ทุกคน
  ตามกําหนดการใน มฉก.30 คู่มือลงทะเบียนเรียน

- บริการให้คําแนะนําปัญหาการลงทะเบียนเรียน 1 3-4 1-2 ผรบ.ทุกคน
   ผ่านอินเตอร์เน็ต
- จัดการประชุมเพื�อเตรียมความพร้อมการลงทะเบียนเรียน  2 4 2 ผรบ.ทุกคน
   ล่าช้าและจัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ

 - ดําเนิการลงทะเบียนล่าช้า ตามกําหนดการใน มฉก.30 3 1 4 ผรบ.ทุกคน
   คู่มือการลงทะเบียนเรียน

- ดําเนินการเพิ�ม/ถอน/เปลี�ยนกลุ่ม โดยเสียค่าธรรมเนียม 4 2 4 ผรบ.ทุกคน
  และได้รับค่าหน่วยกิจคืนครึ�งหนึ�ง

- ดําเนินการถอนโดยไม่ได้รับค่าหน่วยกิตคืน แต่ไม่มีการ 1-2 3-4 4 1 ผรบ.ทุกคน
  บันทึกสัญลักษณ์ W ในใบแสดงผลการศึกษา

- ดําเนินการถอนโดยไม่ได้รับค่าหน่วยกิตคืน และบันทึก 3-4 1 1-3 2-4 ผรบ.ทุกคน
  สัญลักษณ์ W ในใบแสดงผลการศึกษา

- จัดทําสถิติการลงทะเบียนเรียน/เพิ�ม/ถอน/เปลี�ยนกลุ่ม 2 4 1 ผรบ.ทุกคน
  ประจําแต่ละภาคการศึกษา

ปี พ.ศ. 2557

3.4  ร้อยละของจํานวนผู้ที�ลงทะเบียนเรียนถอนรายวิชา

ลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2556

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1  ร้อยละของผู้ที�ลงทะเบียนเรียนผ่านอินเตอร์เน็ตตามกําหนดใน มฉก.30

3.2  ร้อยละของผู้ที�ลงทะเบียนเรียนล่าช้าตามกําหนดใน มฉก.30

3.3  ร้อยละของจํานวนผู้ที�ลงทะเบียนเรียนเพิ�มรายวิชา



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 5

1. ชื�อแผนงาน การย้ายหลักสูตร-สาขาภายในสถาบัน/การศึกษาข้ามสถาบัน 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อให้งานดําเนินไปด้วยความเรียบร้อย - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

6. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

- พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 ขั�นตอนการย้ายหลักสูตร-สาขาวิชาภายในสถาบัน ร้อยละของความถูกต้องของการย้าย ร้อยละ 100
- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิขอย้ายและเงื�อนไขของ ภายในสถาบัน/การศึกษาข้ามสถาบัน 1-3 1-4 1 ผรบ.สหภัทร
  การย้ายหลักสูตรสาขาวิชา การป้อนเกรดเทียบโอนรายวิชา
- นักศึกษารับคําร้อง มฉก.40 คําร้องย้ายหลักสูตรสาขาวิชา 1-3 1-4 1 ผรบ.สหภัทร
   ภายในคณะหรือนอกคณะและพิมพ์ Grade Report 
   ที�สํานักทะเบียนและประมวลผล
- นักศึกษานําเสนอขอความเห็นชอบต่ออาจารย์ที�ปรึกษา 1-3 1-4 1 ผรบ.สหภัทร
   หัวหน้าสาขาวิชา (คณะ/สาขาเดิม)
- นักศึกษานําเสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าสาขา/คณบดี 1-3 1-4 1 ผรบ.สหภัทร
  (คณะ/สาขาใหม่)
- นักศึกษายื�น มฉก.40 คําร้องการย้ายหลักสูตรสาขาวิชา 1-3 1-4 1 ผรบ.สหภัทร
  ภายในคณะหรือนอกคณะ ที�ได้รับอนุมัติจากคณะ/สาขา
  วิชาเดิมและใหม่ที�สํานักทะเบียนฯ (กรณีที�เป็นนักศึกษาทุน

  ต้องผ่านความเห็นชอบจากแผนกทุนการศึกษาก่อน) 1-3 1-4 1
- สํานักทะเบียนและประมวลผล ตรวจสอบความถูกต้อง 1-3 1 1-4 1-2 ผรบ.สหภัทร
  และเสนอขออนุมัติตามลําดับขั�น

ลํา
ดับ

ท
ี�

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

ปี พ.ศ. 2556

แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1 ร้อยละของการย้ายหลักสูตรสาขาวิชาภายใน/การศึกษาข้ามสถาบัน/การป้อนเกรดเทียบโอน

ปี พ.ศ. 2557



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 6

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กคลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557

- นักศึกษาติดตามผลการอนุมัติ/ชําระเงินค่าธรรมเนียมการ 1-3 1-4 1 ผรบ.สหภัทร
  ย้ายคณะ/สาขาวิชา  และดําเนินการลงทะเบียนเรียน
  พร้อมตรวจสอบและรับรองใบแสดงผลการศึกษาฉบับใหม่ซึ�ง

  แสดงรายวิชาที�เทียบโอนได้
- สํานักทะเบียนฯ สรุปจํานวนนักศึกษาที�ย้ายหลักสูตร 4 2 ผรบ.สหภัทร
  สาขาวิชาภายมนคณะหรือนอกคณะ  และแจ้งไปยัง
  คณะสาขาวิชาเดิม/ใหม/่แผนกทุนการศึกษา

2 ขั�นตอนการปฏิบัติงานการศึกษาข้ามสถาบัน
- ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้มีสิทธิเรียนข้ามสถาบัน 1-3 2-4 1 4 1-2 ผรบ.สมหมาย
   ตามระเบียบ มฉก.หมวด 6 ข้อ 7
- ตรวจสอบคําร้อง มฉก.50 เรื�อง  เรียนข้ามสถาบัน 1-3 2-4 1 4 1-2 ผรบ.สมหมาย
- ตรวจสอบรายวิชาเทียบโอน โดยแนบคําอธิบายรายวิชา 1-3 2-4 1 4 1-2 ผรบ.สมหมาย
  ของ มฉก. และต่างสถาบันซึ�งต้องมีลายเซ็นอาจารย์ผู้สอน
  รับรองว่ามีเนื�อหารายวิชาเหมือนกัน 3 ใน 4
- ตรวจสอบรายวิชาของ มฉก.ที�เปิดสอนในภาคการศึกษา 1-3 2-4 1 4 1-2 ผรบ.สมหมาย
  นั�นๆ หรือไม่ถ้าเปิดไม่อนุญาตให้นักศึกษาเรียนข้ามสถาบันได้ 

  นอกจากมีเหตุผลอื�นๆ ที�อันควรได้รับการยกเว้น
- ดําเนินการจัดทําหนังสือส่งตัวไปเรียนข้ามสถาบัน 1-3 2-4 1 4 1-2 ผรบ.สมหมาย
- เมื�อสิ�นสุดภาคการศึกษา สํานักทะเบียนฯ ป้อนเกรด ลงระบบ 4 1 3-4 ผรบ.สมหมาย
- สําเนาหนังสือส่งเกรด และพิมพ์ Grade Report ให้กับ 1-2 1-2 ผรบ.สมหมาย
  แผนกสําเร็จการศึกษา(เฉพาะนักศึกษาที�ขอแจ้งสําเร็จการศึกษา)

3 ขั�นตอนการป้อนเกรดการเทียบโอนรายวิชานักศึกษาใหม่

- จัดประเภทการเทียบโอนและตรวจสอบความถูกต้อง 2-4 4 1-2 3-4 ผรบ.สหภัทร
  ของรายวิชาที�เทียบโอน
- การเทียบโอนภายในมหาวิทยาลัย 2-4 4 1-2 3-4 ผรบ.สหภัทร
- การเทียบโอนภายนอกมหาวิทยาลัย 2-4 4 1-2 3-4 ผรบ.สหภัทร
- การเทียบโอนปริญญาตรีที�สอง 2-4 ผรบ.สหภัทร
- ดําเนินการป้อนเกรดเทียบโอนแต่ละประเภทและ 1 2 1 ผรบ.สหภัทร
  ตรวจสอบความถูกต้อง



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1: แผนงาน  หน้า 7

1. ชื�อแผนงาน การจัดสอบและงานคลังข้อสอบ 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อรวบรวมจํานวนรายวิชาที�เปิดสอนส่งคณะเพื�อตรวจสอบความถูกต้อง - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

3.1 ร้อยละของความถูกต้องของการจัดสอบและงานคลังข้อสอบ

6. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

- พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 ขั�นตอนการปฏิบัติงานการจัดสอบ ร้อยละความถูกต้องในการจัดสอบ ร้อยละ 100
- แต่งตั�งประธานควบคุมการสอบ/รองประธานควบคุมและ และงานคลังข้อสอบ 3 ผรบ.ลลิตา
  กรรมการประจําหน่วยการสอบ 
- สรุปรายวิชาที�มีการเปลี�ยนแปลงวัน - เวลาสอบ 1-2 3-4 1-2 4 1 3 ผรบ.ลลิตา
- ดําเนินการจัดทําประกาศตารางสอบ 3 1 3 2 4 ผรบ.ลลิตา
- แจ้งกําหนดการคุมสอบ ผ่านเว็บไซต์ 4 4 4 2 2 ผรบ.ลลิตา
- จัดพิมพ์ใบเซ็นชื�อรับข้อสอบ 4 4 4 2 4 1 ผรบ.ลลิตา
- จัดพิมพ์ มฉก.31 รายชื�อเข้าห้องสอบ 3-4 2-3 3-4 2-3 4 1 ผรบ.ลลิตา
- พิมพ์จดหมายแจ้งเรื�องตารางสอบไปยังกองอาคาร 4 4 3-4 3 2 ผรบ.ลลิตา
  ศูนย์เทคโนโลยีเพื�อการศึกษา
- สรุปจํานวนรายวิชา/ห้องสอบไปยังศูนย์เทคโนฯ  3-4 2-3 3-4 2-3 4 1 ผรบ.สหภัทร
- พิมพ์จดหมายแจ้งเรื�องตารางสอบไปยังศูนย์เทคโนฯ  4 3 4 3 2 ผรบ.ลลิตา
- สรุปจํานวนรายวิชา/ห้องสอบ/กรรมการควบคุมการสอบ 4 3 4 3 2 ผรบ.ลลิตา
- ดําเนินการสอบกลางภาคและปลายภาค 1 1-2 1 4 1 3 ผรบ.ทุกคน
- ดําเนินการขอจัดสอบกรณีพิเศษ 2-3 3-4 2-3 2-3 4 ผรบ.สหภัทร
- สรุปรายงานเหตุการณ์สอบประจําวันและนําเสนอ 2-3 3-4 2-3 2-3 4 ผรบ.สมหมาย
  ต่ออธิการบดี

ลํา
ดับ

ท
ี�

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

ปี พ.ศ. 2556

แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

ปี พ.ศ. 2557
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แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กคลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557

- แจ้งเวียนขอมติลงโทษนักศึกษาทุจริตในการสอบ 2-3 3-4 2-3 2-3 4 ผรบ.ลลิตา
  กับคณะกรรมการวินิจฉัยทุจริตในการสอบ และคณะกรรมการ

  บริหารวิชาการหรือจัดการประชุมคณะกรรมการวินิจฉัย
  ทุจริตในการสอบ กรณีที�มีกรรมการอย่างน้อยหนึ�งท่าน
  ไม่เห็นด้วยกับมติที�แจ้งเวียน
- จัดทําประกาศลงโทษนักศึกษาทุจริตในการสอบ 4 1 1-2 4 1 4 1 ผรบ.ลลิตา
- จัดทําประกาศนักศึกษาพันสภาพเนื�องจากทุจริตสอบ 2 1 ผรบ.ลลิตา

2 ขั�นตอนปฏิบัติการงานคลังข้อสอบ
- รวบรวมเก็บต้นฉบับข้อสอบในแต่ละภาคการศึกษา 1 1 ผรบ.สมหมาย
- ดําเนินการ Scan ข้อสอบเก็บในฐานข้อมูล  1 1 ผรบ.สมหมาย
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1. ชื�อแผนงาน แก้ไขเกรดและแจ้งผลการศึกษาประจําภาคให้นักศึกษา 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อให้เกิดความถูกต้องในการป้อนเกรด - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

 - พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 3

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 ขั�นตอนการแก้ไขและส่งเกรด ร้อยละความถูกต้องในการส่งเกรด แก้ไข ร้อยละ 100
- สรุปใบส่งเกรดของแต่ละรายวิชาให้ผู้สอนตรวจสอบ 1 4 2
  (ถ้ามีการแก้ไขเกรดอาจารย์ผู้สอนยื�นคําร้อง มฉก.12 ผรบ.สมหมาย
  ใบแก้ไขเกรด มายังสํานักทะเบียนฯ
- สํานักทะเบียนฯ ดําเนินการแก้ไขตามคําร้อง มฉก.12 1-3 4 3 2 1 ผรบ.สหภัทร
- พิมพ์ มฉก.13 ใบแจ้งผลการศึกษา 1 4 2 ผรบ.สมหมาย
- ส่ง มฉก.13 ใบแจ้งผลการศึกษา ไปยังคณะ/สาขาวิชา/ 1 4 2 ผรบ.ทุกคน
  และผู้ปกครอง

ลํา
ดับ

ท
ี�

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

ปี พ.ศ. 2556

แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1 ร้อยละความถูกต้องของส่งเกรด แก้ไขเกรด และแจ้งผลการศึกษาให้คณะ/สาขาวิชา/ผู้ปกครอง

ปี พ.ศ. 2557
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1. ชื�อแผนงานทะเบียนประวัตินักศึกษา  4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อรวบรวมข้อมูลนักศึกาที�ถูกต้องเพื�อใช้ตรวจสอบ - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

6. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

 - พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 ขั�นตอนการปฏิบัติงานลาพักการศึกษา ร้อยละความถูกต้องของงานทะเบียน ร้อยละ 100
- นักศึกษารับคําร้อง มฉก.19 คําร้องทั�วไป และกรอก 3-4 2 1 1-3 ผรบ.สมหมาย
  ข้อมูลให้ครบถ้วน เพื�อความเห็นชอบผ่านอาจารย์
  ผ่านอาจารย์ที�ปรึกษา/หัวหน้าสาขาวิชา/และคณบดี
  และยื�นคําร้องที�สํานักทะเบียนฯ
- กรณีที�ลงทะเบียนเรียนแล้ว จะไม่เสียค่ารักษาสถานภาพ 3-4 1-4 1-4 1-4 1 1-4 1-4 1-3 ผรบ.สมหมาย
- กรณีที�ยังไม่ลงทะเบียนในภาคการศึกษาที� 1จะต้องเสีย 3-4 2 1 1-3 ผรบ.สมหมาย
  ค่ารักษาสถานภาพจํานวน 500 บาท และค่าประกัน
  อุบัติเหตุ 200 บาท รวม 700 บาท  ส่วนภาคการศึกษาที� 2 

  จะต้องเสียค่ารักษาสถานภาพจํานวน 500 บาท
2 ขันตอนการปฏิบัติงานการลาออก

- นักศึกษารับคําร้อง มฉก.19 ใบคําร้องทั�วไป และกรอก ผรบ.สมหมาย
  ข้อมูลให้ครบถ้วน เพื�อขอความเห็นชอบผ่านอาจารย์
  ที�ปรึกษา/หัวหน้าสาขาวิชา และคณบดี 
- การลาออกให้นักศึกษากรอกรายละเอียดการขอคืนเงิน ผรบ.สมหมาย
  ค่าประกันของเสียหาย(ด้านหลัง  มฉก.19 คําร้องทั�วไป)
  พร้อมแนบสําเนาสมุดบัญชีหน้าแรกที�เป็นชื�อของนักศึกษา

  เท่านั�น และยื�นคําร้องที�สํานักทะเบียนฯ
- บันทึกข้อมูลการลาพัก/ลาออก ผรบ.สมหมาย
- สรุปการลาพัก/ลาออกประจําภาคการศึกษาส่งคณะวิชา 3-4 3-4 ผรบ.สมหมาย

ลํา
ดับ

ท
ี�

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

ปี พ.ศ. 2556

แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1 ร้อยละของความถูกต้องของทะเบียนประวัตินักศึกษา

ปี พ.ศ. 2557



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 11

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กคลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557

3 ขั�นตอนการปฏิบัติงานการจําแนกสถานภาพนักศึกษา
- ดําเนินการจําแนกสถานภาพ โดยมี สัญลักษณ์ ดังนี� 3-4 1-4 1-4 1-4 1 1-4 1-4 1-4 1-4 1 ผรบ.สมหมาย
  N = Normal ,P = Probation, T = Retired,  Q = Quit
- จัดทําประกาศจําหน่ายชื�อนักศึกษาที�ไม่มาลงทะเบียน 2 1 ผรบ.สมหมาย
- จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื�อง การพ้นสภาพการ 3 2 ผรบ.สมหมาย
  เป็นนักศึกษา
- สําเนาประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื�อง การพ้นสภาพการ 4 3 ผรบ.สมหมาย
  เป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษาส่งกองคลัง
  และสํานักพัฒนานักศึกษา แผนกทุนการศึกษา
- จัดทําสถิตินักศึกษาแยกตามสถานภาพ ในแต่ละ 1 4 ผรบ.สมหมาย
  ภาคการศึกษา

4 ขั�นตอนการตรวจสอบระยะเวลาการศึกษาตามหลักสูตร

- แจ้งคณะ/สาขา ให้ดูแลนักศึกษาที�มีระยะเวลาเรียน  4 2 ผรบ.สหภัทร
  8 ปีสําหรับหลักสูตร 4 ปี
- แจ้งคณะ/สาขา ให้ดูแลนักศึกษาที�มีระยะเวลาเรียน 4 2 ผรบ.สหภัทร
  10 ปี สําหรับหลักสูตร 5 ปี
- แจ้งคณะ/สาขา ให้ดูแลนักศึกษาที�มีระยะเวลาเรียน 4 2 ผรบ.สหภัทร
  4 ปี สําหรับหลักสูตร 2 ปี
- จัดทําหนังสือแจ้งสถานภาพของนักศึกษากับผู้ปกครอง ผรบ.สหภัทร

5 ขั�นตอนการจัดทําสถิติจํานวนนักศึกษา

- จัดทําสถิติจํานวนนักศึกษาแต่ละภาคการศึกษา 1-2 3-4 1-2 ผรบ.จักรพงษ์
   ประจําปีการศึกษา
- จัดทําสถิติจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนแต่ละภาค 1-2 2-3 1-2 ผรบ.จักรพงษ์
  การศึกษา/ประจําปีการศึกษา
- จัดทําสถิติจํานวนนักศึกษา Drop Out แต่ละภาค 4 1 ผรบ.จักรพงษ์
   การศึกษา
- จัดทําฐานข้อมูลสถิติจํานวนนักศึกษาแต่ละปีการศึกษา 4 4 3 ผรบ.จักรพงษ์
- จัดทําสถิติอื�นๆ ที�ได้รับมอบหมาย 4 4 3 ผรบ.ธนกร

6 ขั�นตอนการปฏิบัติงานระบบจัดเก็บทะเบียนประวัติ ผรบ.ทุกคน
- ป้อนข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่
- บริหารจัดการแฟ้มประวัตินักศึกษาตามรหัสนักศึกษา ผรบ.ทุกคน
  ทีได้รับมอบหมาย
- ตรวจสอบจํานวนแฟ้มประวัติและปรับปรุงแฟ้มประวัติ ผรบ.ทุกคน
  ในแต่ละปีการศึกษา
- ดึงแฟ้มประวัตินักศึกษาทึ Drop Out และนักศึกษา ผรบ.ทุกคน
  ทีสําเร็จการศึกษาแต่ละภาคการศึกษาออกจากตู้เก็บ
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1. ชื�อแผนงานการจัดทํารายงานประเมินคุณภาพการศึกษาตนเอง (SAR) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อใช้ในการวางแผนการประกันคุณภาพ - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

3.1 ร้อยละของความถูกต้องของรายงานประเมินคุณภาพการศึกษาตนเอง

6. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

- พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 วางแผนการดําเนินการประกันคุณภาพ ร้อยละความถูกต้องรายงานประเมิน ร้อยละ 100
- รับทราบผลการประเมินจากคณะกรรมการ คุณภาพการศึกษาตนเอง 1-2 ผรบ.สหภัทร
- ปรับปรุงงาน และวางแผนการทํางาน ตามข้อเสนอแนะ ลลิตา
  ของกรรมการประเมิน

2 จัดทําเกณฑ์ประเมินคุณภาพประจําปี ผรบ.สหภัทร
- จัดทําเกณฑ์ประเมินคุณภาพ ตามข้อเสนอแนะของ 3-4 ลลิตา
   กรรมการประเมิน

3 ดําเนินภาระงานให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพ ผรบ.สหภัทร
- รวบรวมข้อมูล/เอกสารประกอบจัดทํารายงานการ ลลิตา
  ประเมินตนเอง
- เขียนรายงานการประเมินตนเอง 1-4

4 ตรวจประเมินระดับแผนก/หน่วยงาน ผรบ.จักรพงษ์
- ตรวจประเมินระดับแผนก 3
- เตรียมงานรองรับการตรวจประเมินระดับหน่วยงาน 2

ลํา
ดับ

ท
ี�

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

ปี พ.ศ. 2556

แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

ปี พ.ศ. 2557



แผนกระเบียน....  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 13

1. ชื�อแผนงาน รับและตรวจสอบคําร้องทั�วไปของแผนกระเบียน 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1466

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อตรวจสอบความถูกต้องของคําร้องทั�วไป มฉก.19 - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

 - พันธกิจสํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

- ยุทธศาสตร์สํานักทะเบียนและประมวลผล ข้อที� 1

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 ขั�นตอนการรับคําร้องของแผนกระเบียน ร้อยละความถูกต้องของการรับคําร้องทั�วไป ร้อยละ 100
- รับและสอบถามข้อมูลเบื�องต้น  พร้อมกับตรวจสอบ ผรบ.ทุกคน
  ความถูกต้องของ มฉก.19 คําร้องทั�วไป
- ตรวจสอบเอกสารแนบ มฉก.19 คําร้องทั�วไป ผรบ.ทุกคน
- นําเสนอผู้อํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล ผรบ.ทุกคน

ลํา
ดับ

ท
ี�

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

ปี พ.ศ. 2556

แผนกระเบียน  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1 ร้อยละของความถูกต้องของการรับ มฉก.19 คําร้องทั�วไป

ปี พ.ศ. 2557



แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 1

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556 

แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ (แผนงานที� 2.1) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1506, 1187

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิท/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เพื�อเลือกสรรนักศึกษาที�มีประสิทธิภาพตามเกณฑ์และคุณสมบัติตามที�มหาวิทยาลัยกําหนด - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

2.2 เพื�อจัดสรรจํานวนการรับนักศึกษาใหม่ตามเป้าอนุมัติของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา - ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

       และเป้าการรับของมหาวิทยาลัย

2.3  เพื�อคัดเลือกนักศึกษาที�มีเกณฑ์และคุณสมบัติ ตลอดจนมีความรู้ ความสามารถตรงตามที�คณะ/สาขาวิชาที�ต้องการ และมีความโปร่งใสและยุติธรรมแก่ผู้สมัครทุกคน 

2.4  เพื�อให้มีข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ทุกคนที�เข้าศึกษาต่อ และเป็นแหล่งข้อมูลให้คณะ/สาขาวิชา อาจารย์ที�ปรึกษา ติดตามช่วยเหลือนักศึกษาในกรณีจําเป็นเร่งด่วน

2.5  เพื�อตรวจสอบความถูกต้องเกี�ยวกับวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ที�มีสิทธิ�เข้าศึกษาต่อระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก

2.6  เพื�อเป็นการแจ้งผลให้สถานศึกษาได้ทราบจํานวนนักเรียนของสถานศึกษาที�มีสิทธิ�เข้าศึกษาต6.ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน - พันธกิจ สทป. ข้อที� 2,3

3.1 ระดับคะแนนความพึงพอใจของผู้สมัครต่อการใช้บริการรับสมัครผ่านอินเตอร์เน็ต - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� 1,2

3.2 ร้อยละของจํานวนนักศึกษาใหม่เพิ�มขึ�นจากปีการศึกษาที�ผ่านมา 

7. โครงการ/กิจกรรม
แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/ เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมา ผู้รับผิดชอ หมาย
มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.

1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี โท เอก
- วางแผน ปรับปรุงกลยุทธ์ และกําหนดเกณฑ์การรับนักศึกษา 1 3 ผรน.กันต์ฤทัย
ใหม่แต่ละรอบการสมัคร
- ทดสอบระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ (กรอกข้อมูลการสมัคร ระดับคะแนนความพึงพอใจของ มากกว่า 4 4 4 4 ผรน.ทุกคน
ผ่านระบบ Internet) ต่อการใช้บริการรับสมัครผ่าน 3.50
- รับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี ผรน.ทุกคน
ตามรอบการรับสมัคร ดังนี�
- ภาคการศึกษาที� 2/2556 2 4

(10) (31)
- โควตารับตรงร่วมกับ ม.ขอนแก่น  ม.สงขลา 3 1
และม.เชียงใหม่
 - โครงการพิเศษ /รอบก่อน Admission ครั�งที� 1 1-3 ผรน.ทุกคน
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(3-25)

 - รอบก่อน Admission ครั�งที� 2 1 2
(4) (10)

 - รอบก่อน Admission ครั�งที� 3 1-4
(1-30)

 - รอบหลัง Admission 1 4
(1) (30)

 - รอบ Admission กลาง ผ่านสมาคมอธิการบดีแห่ง 2
   ประเทศไทย (8-15)

2  งานจัดการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่
- ประสานงานคณะวิชาจัดเตรียมอาจารย์คุมสอบ 3 ผรน.ศิริ
- ผลิตข้อสอบคัดเลือกให้เพียงพอต่อจํานวนผู้สมัคร 4 3 ผรน.ญาดา
- จัดสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ตามรอบการรับสมัคร ผรน.ทุกคน
  โครงการพิเศษ รอบก่อน Admission ครั�งที� 1 3

(18)
  รอบก่อน Admission ครั�งที� 2 3

(25)
- ประสานงานคณะวิชาจัดเตรียมอาจารย์สอบ 3 4 ผรน.ศิริ
- จัดสอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม่ตามรอบการรับสมัคร ผรน.ทุกคน
  ภาคการศึกษาที� 2 2 4

(10) (31)
  โครงการพิเศษ รอบก่อน Admission ครั�งที� 1 2

(8)
  รอบก่อน Admission ครั�งที� 2 1

(3)
  รอบก่อน Admission ครั�งที� 3 2

(12)
  รอบ Admission 2

(7)
  รอบหลัง Admission 1 4

(1) (30)
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3  งานขึ�นทะเบียนนักศึกษาใหม่ ร้อยละของจํานวนนักศึกษาใหม่ เพิ�มขึ�น
- จัดเตรียมระบบสําหรับให้นักศึกษากรอกข้อมูลนักศึกษาใหม่ ปีการศึกษาที�ผ่านมา ร้อยละ 4 ผรน.ศุภชัย
ผ่านเว็บไซต์ทาง Internet 5-10
- จัดเก็บและตรวจสอบซองประวัตินักศึกษาใหม่ได้ครบถ้วน 2 4 ผรน.ศุภชัย
ตามจํานวนนักศึกษาใหม่

4 งานตรวจสอบคุณวุฒิ
- รวบรวมสําเนาวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ได้ครบตาม 1 ผรน.ศิริ
จํานวนนักศึกษาใหม่
- ส่งตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ไปยังสถาบัน ผรน.ศิริ
การศึกษาที�สําเร็จการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา
  ภาคการศึกษาที� 1 1 4

1 4
  ภาคการศึกษาที� 2

- สรุปผลแบบตอบรับการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ผรน.ศิริ
  ภาคการศึกษาที� 1 1 4

1 4
  ภาคการศึกษาที� 2
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1. ชื�อแผนงาน งานแนะแนวการรับเข้าศึกษา (แผนงานที� 2.2) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1506, 1187

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิท/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เพื�อเป็นการเผยแพร่ข้อมูลหลักสูตร และชื�อเสียงของมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

2.2  เพื�อให้นักเรียน นักศึกษา และผู้ที�สนใจ มีแนวทางในการเลือกเข้าศึกษาต่อระดับอุดมศึกษาได้ตรงก- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

        ความชอบ ความถนัด และความสนใจของตนเอง

2.3  เพื�อให้นักเรียนมีโอกาสเยี�ยมชมอาคารสถานที�  บรรยากาศ การเรียนการสอนที�มหาวิทยาลัยหัวเฉียว เฉลิมพระเกียรติ ซึ�งก่อให้เกิดภาพพจน์ที�ดีต่อมมหาวิทยาลัย

2.4  เพื�อเป็นการเพิ�มจํานวนผู้สมัครเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติจากทุกภูม6ิ.ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

2.5  เพื�อเปิดโอกาสให้นักเรียนที�อยู่ในส่วนภูมิภาคสามารถเข้าถึงหลักสูตรและข้อมูลทางการศึกษาของ - พันธกิจ สทป. ข้อที� 2,3

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� 1,2

3.1 จํานวนโรงเรียนที�เข้าร่วมโครงการแนะแนวการรับเข้าศึกษา (บรรยาย/จัดนิทรรศการ) 150 แห่ง 

7. โครงการ/กิจกรรม
แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/ เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมา ผู้รับผิดชอ หมาย
มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.

1 งานบรรยายแนะแนวการศึกษา/จัดนิทรรศการ/ จํานวนโรงเรียนที�เข้าร่วมโครงการ 150 แห่ง 1,000,000
งานสานสัมพันธ์อาจารย์แนะแนว/งานเยียมชม แนะแนวรับเข้าศึกษา (บรรยาย/จัด
- กําหนดกลุ่มเป้าหมายในการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษา นิทรรศการ) 2 2 ผรน.กันต์ฤทัย

- เตรียมความพร้อมอุปกรณ์และเอกสารสําหรับใช้กิจกรรม 2 3 ผรน.ญาดา

- ปฏิบัติงานบรรยายแนะแนวการศึกษา/จัดนิทรรศการแนะนํา 1 4 1 2 ผรน.ทุกคน
มหาวิทยาลัย/สานสัมพันธ์อาจารย์แนะแนว
- เชิญโรงเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลายเข้าร่วมทําบันทึก 1 4 2 3 ผรน.ญาดา
ข้อตกตงความร่วมมือด้านการศึกษา (MOU)
- สรุปและประเมินผลโครงการ 4 ผรน.ญาดา

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ
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แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานเทียบโอนรายวิชากรณีสอบคัดเลือกเข้าใหม่ (แผนงานที� 2.3) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1506, 1139

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อให้นักศึกษามีสิทธิ�เทียบโอนรายวิชาสามารถเทียบโอนได้ตามระเบียบ ฯ ว่าด้วยการศึกษา ระดับ- พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

        และสําเร็จการศึกษาได้เร็วขึ�น - ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล 6.ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1 ร้อยละความถูกต้องการตรวจสอบรายวิชาที�นักศึกษาต้องการเทียบโอนรายวิชาก่อนจะนําไปยื�นที�ค - พันธกิจ สทป. ข้อที� 3

- ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� 1

7. โครงการ/กิจกรรม

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/ เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมา ผู้รับผิดชอ หมาย

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.

1 งานเทียบโอนรายวิชากรณีสอบคัดเลือกเข้าใหม่ ร้อยละความถูกต้องการตรวจสอบ ร้อยละ

- เตรียมงาน ให้คําแนะนํา การขอเทียบวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต รายวิชาที�นักศึกษาที�นักศึกษา 100 3 4 1 4 ผรน.ศิริ

กรณีสอบคัดเลือกเข้าใหม่ เทียบโอนรายวิชาก่อนจะนําไป

วิชา 1 1 2 1 4 ผรน.ศิริ

- ตรวจสอบความถูกต้อง และสรุปข้อมูลเสนอขอนุมัติการเทียบโอน 2 4 4 ผรน.กันต์

ศิริรัตน์
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- จัดเตรียมใบคําร้อง มฉก41/1 ให้พร้อม เพื�อให้

นักศึกษาที�ประสงค์เทียบโอนรายวิชาและหน่วย

กิตกรอกข้อมล
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แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานจัดทําคู่มือการศึกษา (แผ่นซีดี) (แผนงานที� 2.4) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1139, 1506

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิท/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เพื�อให้นักศึกษาใช้เป็นเครื�องมืออ้างอิงและเป็นหลักฐานเกี�ยวกับระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ของมหา ิ  - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - พันธกิจ สทป. ข้อที� 1

        ตลอดการเป็นนักศึกษาในมหาวิทยาลัย - ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1.1 - วัตถุประสงค์ สทป. ข้อที� -

2.2  เพื�อให้นักศึกษาทราบโครงสร้างหลักสูตรของแต่ละคณะ/สาขาวิชา - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� -

3. โครงการ/กิจกรรม 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1  งานจัดทําคู่มือการศึกษา 6.1รอบเวลาในการจัดทําคู่มือการศึกษาทันเวลากําหนดการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/ เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมา ผู้รับผิดชอ หมาย

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.

1 งานจัดทําคู่มือการศึกษา (แผ่นซีดี)

- ประสานงานกับคณะ/สาขาวิชา และหน่วยงาน 2 4 ผรน.ศุภชัย

เกี�ยวกับข้อมูลการจัดทําหนังสือคู่มือการศึกษา

- ประสานงานโรงพิมพ์เพื�อดําเนินการจัดพิมพ์ 2 4 ผรน.ศุภชัย

- ได้รับแผ่นซีดีคู่มือการศึกษาภายในเวลาที�กําหนด รอบเวลาในการจัดทําคู่มือ ทัน 3 ผรน.ศุภชัย

กําหนดการปฐมนิเทศนักศึกษา ปฐมนิเทศ

- ส่งมอบคู่มือการศึกษาให้หน่วยงานที�เกี�ยวข้อง มอบให้ 4 4 ผรน.ศุภชัย

ผู้บริหาร และนักศึกษาใหม่ทุกคน
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แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556

แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานประกันคุณภาพการศึกษาแผนกรับนักศึกษา (แผนงานที� 2.5) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกรับนักศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1506, 1139

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

2.1  เพื�อให้การทํางานของแผนกรับนักศึกษา มีการดําเนินงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1

        และมีการพัฒนางานอย่างต่อเนื�อง - ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1

3. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนงาน 6. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1 ผลการดําเนินงานมีพัฒนาการปรับปรุงเพิ�มขึ�นทุกปีการศึกษา - พันธกิจ สทป. ข้อที� 3

- ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� 1

7. โครงการ/กิจกรรม
แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/ เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมา ผู้รับผิดชอ หมาย
มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค.

1 งานประกันคุณภาพ
- วางแผนการดําเนินการประกันคุณภาพ 2 ผรน.กันต์ฤทัย

- จัดทําดัชนีคุณภาพและเกณฑ์ประเมินคุณภาพ 3 ผรน.ทุกคน

- ดําเนินภาระงานให้สอดคล้องกับการประกัน 2 4 ผรน.กันต์ฤทัย

- จัดทํารายงานการประเมินตนเอง ผลการดําเนินงานมีพัฒนาการ ไม่น้อย 1 ผรน.กันต์
เพิ�มขึ�นทุกปีการศึกษา ร้อยละ 5 ญาดา/ศิริ

- ตรวจประเมินระดับแผนก/หน่วยงาน 4 ผรน.กันต์ฤทัย
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สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 1

แผนปฏิบัติงาน ประจําปีการศึกษา 2556
สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานธุรการและสารบรรณ (แผนงานที� 1.1) 4. ผู้รับผิดชอบ สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1192

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  การดําเนินงานด้านธุรการและสารบรรณ ดําเนินอย่างถูกต้อง สําเร็จทันตามเวลา - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - พันธกิจ สทป. ข้อที�  3

3. โครงการ/กิจกรรม - ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  1

3.1  งานพิมพ์หนังสือโต้ตอบ

3.2 งานลงทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือภายในและภายนอก 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.3 งานจัดประชุม 6.1 จํานวนครั�งที�ตรวจสอบพบข้อผิดพลาดจากการลงทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง เอกสาร

3.4 งานจัดเก็บเอกสาร 6.2 จํานวนครั�งที�ได้รับแจ้งแก้ไขรายงานการประชุม

3.5 งานจัดทํารายงานสรุปต่างๆ

3.6 งานหนังสือแจ้งเวียนข่าวสารภายใน

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 งานธุรการและสารบรรณ
-  พิมพ์หนังสือโต้ตอบหน่วยงานภายในและภายนอก ลสทป.วิชัย/

จันทราภา
-  รับ - ส่งหนังสือภายในและภายนอกหน่วยงาน จํานวนครั�งที�ตรวจสอบพบข้อผิดพลาด พบข้อผิดพลาด ลสทป.วิชัย/

จากการลงทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง เอกสาร ไม่เกิน 5 ครั�ง/ปี จันทราภา
-  งานจัดประชุม
    -  คณะกรรมการบริหารวิชาการ 4 4 4 4 4 4 4 3 3 3 3 3 3 3 ลสทป.บุบผา

    -  ภายในสํานักทะเบียนฯ ระดับหัวหน้าแผนก/บุคลากร 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 ลสทป. ทุกคน

-  งานจัดทํารายงานสรุปประจําเดือน
    -  การใช้บริการถ่ายเอกสาร 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ลสทป.วิชัย

    -  การใช้โทรศัพท์/โทรสาร 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 ลสทป.
จันทราภา
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สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 2

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

-  งานจัดเก็บเอกสารของสํานักทะเบียนและประมวลผล ลสทป.
จันทราภา

-  งานจัดทําตารางปฏิบัติงานประจําปีการศึกษา 2 3 ลสทป.บุบผา/

-  งานจัดทําหนังสือสรุปงานของสํานักทะเบียนฯประจําปี 1 4 ลสทป.
    การศึกษา จันทราภา

-  งานควบคุมทะเบียนหลักสูตรการศึกษา ลสทป.บุบผา
  
-  งานจัดทําหนังสือแจ้งเวียนข่าวสารต่าง ๆ แก่บุคลากร ลสทป.วิชัย/
    ภายในสํานักทะเบียนและประมวลผล จันทราภา
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สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 3

แผนปฏิบัติงาน ประจําปีการศึกษา 2556
สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานบริหารงานบุคคล (แผนงานที� 1.2) 4. ผู้รับผิดชอบ สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1192

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เป็นข้อมูลประกอบการบริหารงานบุคคลของสํานักทะเบียนและประมวลผล - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - พันธกิจ สทป. ข้อที�  3

3. โครงการ/กิจกรรม - ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  1

3.1 บันทึกการลางานของบุคลากรสํานักทะเบียนฯ 

3.2 จัดทําหนังสือสรุปโครงสร้างและภาระหน้าทีของสทป. 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.3  ส่งเสริมให้บุคลากรสํานักงานเลขานุการเข้าร่วมอบรม สัมมนา หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

2 งานบริหารงานบุคคล
-  บันทึกการลางานของบุคลากรสํานักทะเบียนฯ ผ่าน ลสทป.
    เว็บไซต์ http://personnel.hcu.ac.th/nettime/ จันทราภา

-  งานจัดทําหนังสือสรุปโครงสร้างและ 1 4 ลสทป.
    ภาระหน้าที (Job Description) (1) (26) จันทราภา

-  ส่งเสริมให้บุคลากรสํานักงานเลขานุการ เข้าร่วมอบรม บุคลากรสํานักงานเลขานุการทุกคน บุคลากรทุกคน ลสทป.
   สัมมนา หรือประชุมเชิงปฏิบัติการ เข้าร่วมอบรม สัมมนา หรือประชุมเชิง เข้าร่วม

ปฏิบัติการ ในโครงการต่าง ๆ ที�
มหาวิทยาลัยจัด ไม่น้อยกว่า1 โครงการ
หรือกิจกรรม

6.1 บุคลากรสํานักงานเลขานุการทุกคนเข้าร่วมอบรม สัมมนา หรือประชุมเชิงปฏิบัติการในโครงการต่าง ๆ ที�

       มหาวิทยาลัยจัดไม่น้อยกว่า 1 โครงการหรือกิจกรรม
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สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 4

แผนปฏิบัติงาน ประจําปีการศึกษา 2556
สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานงบประมาณ (แผนงานที� 1.3) 4. ผู้รับผิดชอบ สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1192

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  สามารถควบคุมการใช้งบประมาณตามที�ได้รับจัดสรรได้อย่างมีประสิทธิภาพ - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - พันธกิจ สทป. ข้อที�  3

3. โครงการ/กิจกรรม - ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  1

3.1 จัดทํางบประมาณประจําปี

3.2 จัดทํารายงานสรุปการใช้งบประมาณ 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

6.1 มีการสรุปค่าใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานเสนอต่อผู้บริหาร อย่างน้อย 3 เดือน/ครั�ง

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

3 งานงบประมาณ
-  วิเคราะห์ความต้องการและวางแผน 1 2 ลสทป.บุบผา
   ประมาณการขอจัดตั�งงบประมาณ (1) (11)
-  วิเคราะห์งบประมาณที�ได้รับและจัดสรร 1 ลสทป.บุบผา
   ให้กับแผนกต่าง ๆ (1-5)

- จัดทํารายงานสรุปการใช้งบประมาณ มีการสรุปค่าใช้จ่ายงบประมาณของ 6 เดือน/ครั�ง 1-2 1-2 ลสทป.บุบผา
หน่วยงานเสนอต่อผู้บริหาร อย่างน้อย (1-11) (1-12)

ปีการศึกษาละ 2 ครั�ง
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สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 5

แผนปฏิบัติงาน ประจําปีการศึกษา 2556
สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานวัสดุครุภัณฑ์ (แผนงานที� 1.4) 4. ผู้รับผิดชอบ สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1192

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  สามารถควบคุมการเบิก – จ่ายวัสดุ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - พันธกิจ สทป. ข้อที�  3

2.2  เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาจัดทํางบประมาณประจําปี - ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  1

3. โครงการ/กิจกรรม

3.1 การเบิก - จ่ายวัสดุ 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.2 การใช้ครุภัณฑ์ 6.1  บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย/จัดซื�อจัดจ้างทุกครั�งที�มีรายการ

6.2  บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ทุกครั�งที�มีรายการเปลี�ยนแปลง

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

4 งานวัสดุสํานักงาน
-  วัสดุสํารองคลัง  เขียนใบเบิกเพื�อการใช้งาน ลสทป.วิชัย

-  วัสดุไม่สํารองคลัง เขียนแบบขอให้จัดหาวัสดุ เพื�อจัดซื�อจัดจ้าง จันทรภาภา

-  บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย / จัดซื�อ-จัดจ้าง ในโปรแกรม ข้อมูลถูกต้องตรงกับรายงาน ข้อมูลถูกต้อง ลสทป.
    Microsoft Excel Folder “สรุปใช้วัสดุ” ทุกครั�ง บุบผา

งานวัสดุครุภัณฑ์
-  สํารวจครุภัณฑ์ใช้งานอย่างสมํ�าเสมอ ลสทป.วิชัย

-  จัดทํารายงานครุภัณฑ์ของสํานักทะเบียนฯ ข้อมูลถูกต้องตรงกับรายงาน ข้อมูลถูกต้อง ลสทป.วิชัย
   เมื�อมีรายการเปลี�ยนแปลง (ส่งคืน/รับโอน/ซื�อใหม่) ปรับปรุง

   ทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ

ลํา
ดับ

ท
ี�



สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 6

แผนปฏิบัติงาน ประจําปีการศึกษา 2556
สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานบริการนักศึกษา (แผนงานที� 1.5) 4. ผู้รับผิดชอบ สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1192

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เพื�อให้ผู้รับบริการได้รับข้อมูลที�ถูกต้อง สะดวก และรวดเร็ว - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - พันธกิจ สทป. ข้อที�  3

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  1

3. โครงการ/กิจกรรม

3.1 จัดทําวุฒิบัตรภาษาอังกฤษสําหรับนักศึกษาที�คาดว่าจะสําเร็จการศึกษา 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.2 งานทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 6.1 ร้อยละของบัตรประจําตัวนักศึกษามีความถูกต้อง

3.3  งานให้บริการผู้มาติดต่อหน้าเคาน์เตอร์

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

5 งานบริการนักศึกษา
-   จัดทําวุฒิบัตรภาษาอังกฤษสําหรับนักศึกษา 2 2 4 3 3 1 ลสทป.บุบผา/
     ที�คาดว่าจะสําเร็จการศึกษา (8) (10) (19) (20) (15) (9) วิชัย/จันทราภา

-  จัดทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ร้อยละของบัตรประจําตัวนักศึกษามี ความถูกต้อง
    -  บัตรประจําตัวนักศึกษาใหม่ ความถูกต้อง ไม่น้อยกว่า 2 4 ลสทป.วิชัย/

ร้อยละ 90 (11) (31) จันทราภา
    -  บัตรประจําตัวนักศึกษาเก่า (ชํารุด/หมดอาย/ุสูญหาย)

-  งานให้บริการหน้าเคาน์เตอร์ ลสทป.วิชัย/
จันทราภา

ลํา
ดับ

ท
ี�



สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : แผนงาน  หน้า 7

แผนปฏิบัติงาน ประจําปีการศึกษา 2556
สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานสนับสนุนการดําเนินงานของสํานักทะเบียนและประมวลผล (แผนงานที� 1.6) 4. ผู้รับผิดชอบ สํานักงานเลขานุการ  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1192

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เพื�อให้งานในสํานักทะเบียนและประมวลผลเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - พันธกิจ สทป. ข้อที�  3

- ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ข้อที� 1 - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที�  1

3. โครงการ/กิจกรรม

3.1 งานผลิตสําเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้เพียงพอต่อการใช้งาน 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.2 งานส่งไปรษณีย์/โทรสารเอกสารต่าง ๆ ของสํานักทะเบียนฯ 6.1 มีการตรวจสอบเอกสารและผลิตให้เพียงพอต่อการใช้งานอยู่เสมอ

3.3  งานดูแลความเรียบร้อยต่าง ๆ ของสํานักทะเบียนฯ

3.4  งานกิจกรรมต่าง ๆ ของสํานักทะเบียนฯ

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 ปี พ.ศ. 2557 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

6 งานสนับสนุนการดําเนินงานของสํานักทะเบียนฯ
-   ผลิตสําเนาแบบฟอร์มต่าง ๆ ให้เพียงพอต่อการใช้งาน มีการตรวจสอบเอกสารและผลิตให้ มีเอกสาร 2 2 2 2 ลสทป. วิชัย

เพียงพอต่อการใช้งานอยู่เสมอ เพียงพอใช้งาน (8-12) (7-11) (8-11) (8-12)

-  ส่งไปรษณีย์/โทรสารเอกสารต่าง ๆ ของสํานักทะเบียนฯ ลสทป. วิชัย
จันทราภา

-  งานดูแลความเรียบร้อยต่าง ๆ ของสํานักทะเบียนฯ ลสทป. วิชัย
จันทราภา

-   งานกิจกรรมต่าง ๆ ของสํานักทะเบียนฯ
    -  กิจกรรมขึ�น - ลงทะเบียนนักศึกษาใหม่ 2 3 3 ลสทป. ทุกคน

(15-16) (15-16) (17-18)

    -  งานพิธีประสาทปริญญาบัตร 1-3 ลสทป. ทุกคน
(1-18)

ลํา
ดับ

ท
ี�



แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : ร่าง แผนงาน  หน้า 1

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน งานขึ�นทะเบียนมหาบัณฑิตและบัณฑิต และงานพิธีประสาทปริญญาบัตร (แผนงานที� 4.1) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1458

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เพื�อให้งานพิธีประสาทปริญญาบัตรเป็นไปด้วยความเรียบร้อย - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 6 - พันธกิจ สทป. ข้อที� 3

3. โครงการ/กิจกรรม - วัตถุประสงค์ ข้อที� 2 - วัตถุประสงค์ สทป. ข้อที� 2

3.1  ขึ�นทะเบียนมหาบัณฑิต และบัณฑิต - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� 2.1

3.2 งานพิธีประสาทปริญญาบัตร 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

6.1 ร้อยละของความถูกต้องของปริญญาบัตร

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 ขึ�นทะเบียนมหาบัณฑิต และบัณฑิต
- ตรวจสอบรายชื�อ ที�อยู่ปัจจุบันจากเอกสารการแจ้งขอ 4 3-4 3-4  - ผสร.สาโรช
  สําเร็จการศึกษา (24-31) (16-26) (19-29)

- จัดทํารายชื�อผู้มีสิทธิ�เข้ารับปริญญา ประจําปี จําแนกตาม 4  - ผสร.กชกร
  คณะ/สาขาวิชา (30-1)

- ส่งรายชื�อผู้มีสิทธิ�เข้ารับปริญญา ไปยัง สพว.  เพื�อจัดทํา 1    165,000.00 ผสร.กชกร งบ สพน. แต่ สพว.

  หนังสือพิธีประสาทปริญญาบัตร (4) ทํา เล่มละ 75 บาท

- ส่งรายชื�อผู้มีสิทธิ�เข้ารับปริญญา ไปยัง สพน.เพื�อเตรียมงาน 1  - ผสร.กชกร
  พิธีประสาทปริญญาบัตร (4)

- ส่งจดหมายแจ้งกําหนดการพิธีประสาทปริญญาบัตร 2 1        6,600.00 ผสร.กชกร 2,200 ฉบับ
  (7-11) (4)

- จัดทําหนังสือทําเนียบบัณฑิต 4 ผสร.กชกร
(26-30)

- ประกาศ มฉก. รายชื�อผู้มีสิทธิ�เข้ารับปริญญา ประจําปี 4  - ผสร.กชกร
  (25)

2 งานพิธีประสาทปริญญาบัตร
- จัดซื�อจัดจ้าง ปกปริญญาบัตร 1    600,000.00 ผสร.กชกร 3,000 ปก

(4) ปกละ 200 บาท

- จัดซื�อจัดจ้าง เหรียญรางวัลเรียนดี 1      50,000.00 ผสร.กชกร งบ สพน. (50 อัน

(4) อันละ 1,000 บาท)

ลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2557



แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : ร่าง แผนงาน  หน้า 2

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กคลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2557

- จัดพิมพ์ปริญญาบัตร  ร้อยละของความถูกต้องของปริญญาบัตร ร้อยละ 100 3-4      28,750.00 ผสร.สาโรช 2,500 ฉบับ
(16-27) ฉบับละ 11.50 บาท

- เสนอผู้บริหารลงนามปริญญาบัตร ตามลําดับ  - ผสร.กชกร/
  - ผู้อํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 3-4 ผสร.สาโรช

(17-24)

  - คณบดี 4 2
(25) (11)

  - อธิการบดี 3 1
(14) (8)

  - นายกสภามหาวิทยาลัย 2-4
(11-27)

- จัดพิมพ์เกียรติบัตรเรียนดี และเสนอผู้อํานวยการสํานัก 2           575.00 ผสร.กชกร 50 ฉบับ
  ทะเบียนและประมวลผลและอธิการบดีลงนาม (11) ฉบับละ 11.50 บาท

- ตรวจสอบความถูกต้องของปริญญาบัตรและเกียรติบัตร 1  - ผสร.ทุกคน
(2-3)

- Scan ปริญญาบัตร (เก็บเป็นสําเนา) 1  - ผสร.สาโรช
(2-3)

- เตรียมกล่องใส่ปริญญาบัตรและรถเข็นกล่องปริญญาบัตร 1  - ผสร.สาโรช
(7)

- ติดรายชื�อบัณฑิตที�ปกปริญญา (ลําดับเข้ารับ+ 1-4  - ผสร.ทุกคน
  ชื�อ-นามสกุล) และใส่ปริญญาบัตรลงในปกปริญญา (7-29)

- ตรวจสอบความถูกต้อง/ความเรียบร้อยของปริญญาบัตร 1  - ผสร.ทุกคน
  และปกปริญญา (2 ครั�ง : โดยเจ้าหน้าที� สทป. 1 ครั�ง และหน่วยงานอื�น 1 ครั�ง) (2-4)

- ร่างคํากล่าวรายงานรองอธิการบดี (เกียรติบัตรเรียนดี) 2-3  - ผสร.กชกร
  และคณบดีแต่ละคณะ (11-22)

- เตรียมบุคลากรลําเลียงปริญญาบัตรวันงาน 2  - ผสร.ฐิติมา
(11)

- เตรียมปริญญาบัตรที�หอประชุม และดึงปริญญาบัตร 1  - ผสร.ทุกคน
  ผู้ที�ไม่เข้าซ้อม/เข้ารับ (6-7)

- งานพิธีประสาทปริญญาบัตร 1  - ผสร.ทุกคน
(8)



แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : ร่าง แผนงาน  หน้า 3

แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน  งานจัดทําเอกสารสําคัญทางการศึกษาและ 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1458

             การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สําเร็จการศึกษา (แผนงานที� 4.2) 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2. วัตถุประสงค์ - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 6 - พันธกิจ สทป. ข้อที� 2

2.1  เพื�อให้นักศึกษาและบัณฑิตได้รับเอกสารที�ถูกต้องตามวัตถุประสงค์การใช้งานตามกําหนดเวลา - วัตถุประสงค์ ข้อที� 2 - วัตถุประสงค์ สทป. ข้อที� 2, 3

3. โครงการ/กิจกรรม - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� 2.1

3.1  จัดทําเอกสารสําคัญทางการศึกษา 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.2  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สําเร็จการศึกษา 6.1 ร้อยละของความถูกต้องของเอกสารสําคัญทางการศึกษา

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 การจัดทําเอกสารสําคัญทางการศึกษา ร้อยละของความถูกต้องของเอกสาร ร้อยละ 100

1.1 เอกสารการศึกษากรณีกําลังศึกษา สําคัญทางการศึกษา     36,000.00 6,000 ฉบับ

- ใบรับรอง / ใบแสดงผลการศึกษา ผสร.สาโรช (ฉบับละ 6 บาท)

- ใบรับรองหน่วยงานราชการ ผสร.กชกร

1.2 เอกสารการศึกษากรณีสําเร็จการศึกษา   102,000.00 12,000

- ใบรับรอง / ใบแสดงผลการศึกษา รอสภาอนุมัติ ผสร.สาโรช ฉบับ

- ใบรับรอง / ใบแสดงผลการศึกษา สภาอนุมัติ ผสร.สาโรช (ฉบับละ 8.50

- ใบแสดงผลการศึกษาหลักสูตรผู้ช่วยพยาบาล ผสร.สาโรช บาท)

- ใบแทนปริญญาบัตร/ปริญญาบัตรภาษาอังกฤษ ผสร.กชกร

- ใบรับรองเพื�อศึกษาต่อต่างประเทศ ผสร.กชกร

- ใบรับรองโรงเรียนพยาบาลผดุงครรภ์ ผสร.กชกร

- ประกาศนียบัตรบัณฑิต ผสร.กชกร

- ประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล ผสร.กชกร

- Scan ใบแสดงผลการศึกษา (เก็บเป็นสําเนา) ผสร.สาโรช

2 การตรวจสอบวุฒิการศึกษาผู้สําเร็จการศึกษา                  -   ผสร.กชกร

ลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2557
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แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน การตรวจสอบการสําเร็จการศึกษา (แผนงานที� 4.3) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1458

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เพื�อให้ผู้สําเร็จการศึกษาดําเนินการแจ้งขอสําเร็จการศึกษาได้ถูกต้องตามกําหนดเวลา - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 6 - พันธกิจ สทป. ข้อที� 3

2.2  เพื�อให้ผู้ขอสําเร็จการศึกษาสามารถสําเร็จการศึกษาได้ตามกําหนดเวลา - วัตถุประสงค์ ข้อที� 2 - วัตถุประสงค์ สทป. ข้อที� 3

2.3  เพื�อให้ผู้สําเร็จการศึกษานําเอกสารสําเร็จการศึกษาไปใช้งานได้อย่างถูกต้องตามกําหนดเวลา - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� 3

3. โครงการ/กิจกรรม 6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

3.1  การขอสําเร็จการศึกษา 6.1  ร้อยละของผู้ที�คาดว่าจะสําเร็จการศึกษาที�แจ้งขอสําเร็จการศึกษาตามกําหนดเวลา

3.2  การขออนุมัติผู้สําเร็จการศึกษา 6.2  ร้อยละของเอกสารสําเร็จการศึกษาที�บัณฑิตได้รับตามกําหนดเวลา

3.3  การขออนุมัติปริญญา

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1 การขอสําเร็จการศึกษา -  ร้อยละของผู้ที�คาดว่าจะสําเร็จการศึกษาที� ร้อยละ 90

-  เตรียมเอกสารแนะนําขั�นตอนการแจ้งขอสําเร็จการศึกษา    แจ้งขอสําเร็จการศึกษาตามกําหนดเวลา 1 1 1 10,000.00 ผสร.ฐิติมา/

    และประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ (4) (1) (1) ผสร.สาโรช

-  รับเอกสารการแจ้งขอสําเร็จการศึกษา 3 2 2 - ผสร.ทุกคน

   ในสัปดาห์ของการแจ้งขอสําเร็จการศึกษา (15-19) (9-13) (12-16)

-  ตรวจสอบเอกสารการแจ้งขอสําเร็จการศึกษาและ 4 3-4 3-4 - ผสร.ทุกคน

   โครงสร้างหลักสูตรของผู้แจ้งขอสําเร็จการศึกษา (24-31) (16-26) (19-29)

-  แจ้งรายชื�อผู้ขอสําเร็จการศึกษาไปยังคณะวิชา  พร้อม 2 4 4 - ผสร.กชกร ปรับระยะเวลาเพื�อให้

   ประกาศทางเว็บไซต์และบอร์ดประกาศของสํานัก (16) (24) (30) นักศึกษาได้ตรวจสอบ

   ทะเบียนและประมวลผล ความถูกต้องได้เร็วขึ�น

-  ตรวจสอบและประมวลผลผู้ขอสําเร็จการศึกษา 3 3-4 2 - ผสร.ทุกคน

(14-16) (17-28) (7-11)

ลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2557



แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล ส่วนที� 1 : ร่าง แผนงาน  หน้า 5

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กคลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2557

2 การขออนุมัติผู้สําเร็จการศึกษา

-  ขออนุมัติผู้สําเร็จการศึกษาจากคณะกรรมการ 1 3-4 1 3 - ผสร.กชกร

   วิชาการประจําคณะ (3-7) (17-24) (1-4) (14-18)

-  ตรวจสอบภาระหนี�สินของผู้สําเร็จการศึกษาไปยังกองคลัง 1 3 1 3 - ผสร.กชกร

(3) (17) (1) (14)

-  ขออนุมัติผู้สําเร็จการศึกษาจากคณะกรรมการบริหารวิชาการ 2 4 3 4 - ผสร.ฐิติมา/

(10) (29) (21-23) (24) ผสร.กชกร

-  ออกเอกสารฉบับรอสภาอนุมัติ 2 1 4 1 1-4 4 2,550.00 ผสร.สาโรช 300 ฉบับ

(11) (3) (30) (6) (1-30) (25-31) ฉบับละ 8.50 บาท

3 การขออนุมัติปริญญา

-  เสนอขออนุมัติปริญญาจากคณะกรรมการสภา 1 1 1 - ผสร.ฐิติมา/

   มหาวิทยาลัย (4) (7) (1) ผสร.กชกร

-  ประกาศ มฉก. เรื�อง การอนุมัติปริญญาแก่ผู้สําเร็จ 2 2 2 - ผสร.กชกร

   การศึกษา ประจําภาคการศึกษา (11) (14) (8)

-  ออกเอกสารฉบับสภาอนุมัติ และ Scan ใบเแสดงผล  - ร้อยละของเอกสารสําเร็จการศึกษา ร้อยละ 100 3 3 4 85,000.00 ผสร.สาโรช 10,000 ฉบับ

    การศึกษา (เก็บเป็นสําเนา)    ที�บัณฑิตได้ รับตามกําหนดเวลา (17) (18) (30) ฉบับละ 8.50 บาท
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แผนปฏิบัติการประจําปีการศึกษา 2556
แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

1. ชื�อแผนงาน การประกันคุณภาพการศึกษา (แผนงานที� 4.4) 4. ผู้รับผิดชอบ แผนกสําเร็จการศึกษา  สํานักทะเบียนและประมวลผล  โทร.  1458

2. วัตถุประสงค์ 5. ความสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย/  สํานักทะเบียนและประมวลผล

2.1  เพื�อให้การทํางานของแผนก มีการดําเนินงานเป็นระบบ มีประสิทธิภาพ และมีการพัฒนางานอย่างต่อเนื�อง - พันธกิจมหาวิทยาลัย ข้อที� 2, 5, 6 - พันธกิจ สทป. ข้อที� 3

3. โครงการ/กิจกรรม - วัตถุประสงค์ ข้อที� 2, 5, 6 - วัตถุประสงค์ สทป. ข้อที� 3

3.1  การประกันคุณภาพแผนกสําเร็จการศึกษา - ยุทธศาสตร์ สทป. ข้อที� 3

6. เป้าหมายตามตัวชี�วัดความสําเร็จของแผนปฏิบัติการประจําปีของสํานักทะเบียนและประมวลผล

-

แผนการดําเนินงาน

โครงการ/กิจกรรม ตัวชี�วัดความสําเร็จ โครงการ/กิจกรรม เป้าหมาย ปี พ.ศ. 2556 งบประมาณ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ

มิย กค สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค

1. การประกันคุณภาพแผนกสําเร็จการศึกษา

1.1 วางแผนการดําเนินการประกันคุณภาพ

      -  รับทราบผลการประเมินจากคณะกรรมการ - - 1 - ผสร.ฐิติมา

      -  ปรับปรุงงาน และวางแผนการทํางานตาม 1 - ผสร.ทุกคน

         ข้อเสนอแนะของกรรมการประเมิน

1.2 จัดทําดัชนีคุณภาพและเกณฑ์ประเมินคุณภาพประจําปี 3 - ผสร.ฐิติมา

1.3 ดําเนินภาระงานให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพ - ผสร.ทุกคน

1.4 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 2 - ผสร.ฐิติมา/

ผสร.กชกร

1.5 ตรวจประเมินระดับแผนก/หน่วยงาน และรองรับ 1-3 - ผสร.ฐิติมา

      การตรวจประเมินระดับหน่วยงาน

ลํา
ดับ

ท
ี�

ปี พ.ศ. 2557
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