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ตามภาระงานในหน้าทีง่านทะเบยีน

ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖๒





๑ 

 

ค ำน ำ 

รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ ประจ าปีงบประมาณ 256๒  นี้เป็นการสรุปผลการ 
ด าเนินงาน โครงการของงานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร ซึ่งประกอบไปด้วยโครงการตามภาระงานประจ า 
โดยเป็นการสรุปผลการด าเนินงานโครงการที่แสดงให้เห็นถึงรายละเอียดการจัดกิจกรรมโครงการ  ด้านตัวชี้วัด
เชิงปริมาณ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ รายละเอียดของกิจกรรมการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคในการด าเนินงาน 
แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ  ประจ าปีการศึกษา 25๖๒ 

ในการนี้ข้าพเจ้าพร้อมน้อมรับการเสนอแนะจากบุคลากรทุกฝ่ายฯ เพ่ือแก้ไข ปรับปรุงและเป็น
แนวทางในการพัฒนางานหรือกิจกรรมโครงการในโอกาสต่อไป 

 
 
 
 
 

     นางเยาวมาลย์  ดิษโสภา 
                             ผู้รายงาน 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

สำรบัญ 

 

เรื่อง   หน้ำ 

 รายงานผลการด าเนินงานตามภาระงานในหน้าที่ ประจ าปี 256๒/กิจกรรมตามนโยบาย 3 
๑. งานทะเบียน 3 
2. ภาระงานในหน้าที่ 3 
3. โครงการงานทะเบียน 4 

      4.  ผลการด าเนินงาน 5 
          ๕.  ปัญหา/ข้อเสนอแนะ 12 
          ๖.  ภาคผนวก 12 

    - ภาคผนวก ก ปฏิทินการปฏิบัติงาน  14 
    - ภาคผนวก ข สถิติแสดงจ านวนนักศึกษา ปีการศึกษา 2561 19 
    - ภาคผนวก ค แบบประเมินความพึงพอใจการใช้บริการงานทะเบียน 21 
    - ภาคผนวก ง รายงานการควบคุมภายใน(ความเสี่ยงของงานทะเบียน) 23 
           - ภาคผนวก จ การด าเนินกิจกรรม งานทะเบียน และรูปภาพประกอบ 31 
      ภาพการรับสมัคร นักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖2 32 
      ประกาศการรับสมัคร นักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖2 33 
      ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน รับสมัคร/มอบตัว/ลงทะเบียน/ประกาศโควตา 31 
      ภาพการรายงานตัว /มอบตัวนักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖2 73 
         ภาพการให้บริการด้านเอกสารทางการศึกษา และอ่ืนๆ จากงานทะเบียน 74 
    
   

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓ 

 

รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมภำระงำนในหน้ำที่ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 256๒ 

..............................................................................................................  
1. งำนทะเบียน 
2. ภำระงำนในหน้ำที ่

มีหนาที่และความรับผิดชอบ  ดังตอไปนี้ 
1.จัดหาแบบพิมพ์ต่างๆ ที่ใช้ในงานทะเบียน 
2. ด าเนินการเก่ียวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา การตรวจหลักฐานต่างๆ 
3. ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
4. ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ลงทะเบียนภายหลังก าหนด การขอพักการเรียน การขอคืน

สภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
5. จัดท าบัตรประจ าตัวนักเรียน นักศึกษา 
6. ตรวจสอบรายชื่อ นักเรียน นักศึกษาที่ไม่มีสิทธิ์สอบ ที่ต้องสอบแก้ตัว การสอบทดแทน การพ้น

สภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา เพ่ือน าเสนอรายงานให้ผู้อ านวยการวิทยาลัยทราบและพิจารณาและหรือผู้ที่
เกี่ยวข้องทราบตามควรแต่กรณี 

7. ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดท ารายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) และต าแหน่ง
เปอร์เซ็นต์ไทล์(PR) และเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. รับผลการประเมินผลการเรียนประจ าภาค ซึ่งผู้อ านวยการวิทยาลัยฯอนุมัติแล้วบันทึกลงใน
ระเบียนแสดงผลการเรียน 

9. ให้บริการเกี่ยวกับการออกเอกสารทางการเรียน เช่น การออกส าเนาระเบียนแสดงผลการเรียน 
ใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10.รับและด าเนินการเกี่ยวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษาท่ีเกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น 
การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ- สกุล วัน เดือน ปี เกิด 

11. ส่งแบบส ารวจและรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน รวมทั้งรายงานการเรียนผู้ส าเร็จ
การศึกษาให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

12. จัดระบบการเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการลงทะเบียนและเอกสารอื่นที่เก่ียวข้องกับงาน
ทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบ 

13. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานต่างๆ ไว้เพ่ือการตรวจสอบและด าเนินการท าลายเอกสารตาม
ระเบียบ 

14. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
15. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน เสนอโครงการ และรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
16. ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพย์สินของสถานศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย 
17.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



๔ 

 

3. โครงกำรงำนทะเบียน 
3.1) วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 3.1.1 มีแผนการด าเนินงานตามภาระงานในหน้าที่งานทะเบียนใน ๑ รอบปีการศึกษา โดย 

จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานงานทะเบียน เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดประสิทธิภาพ 
3.1.2 ด าเนินการเกี่ยวกับการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา การตรวจหลักฐานต่างๆ เพ่ือ  

ด าเนินการให้มีการขึ้นทะเบียนเพ่ือบันทึกประวัติการเป็นนักเรียน นักศึกษาใหม่ผ่านระบบโปรแกรมศธ.02 
ออนไลน์ ในสถานศึกษา 

3.1.2 ด าเนินการให้มีการลงทะเบียนรายวิชา ภายใน 15 วันหลังจากเปิดภาคเรียน รวมถึง 
การขอเพ่ิม ขอถอนรายวิชา  การขอพักการเรียนและการขอคืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา รวมถึง การ
จัดท าบัตรประจ าตัวให้นักเรียน นักศึกษาใหม่ 

3.1.3 การให้บริการเก่ียวกับการออกเอกสารทางการเรียน เช่น การออกส าเนาระเบียน 
แสดงผลการเรียน การออกใบรับรองผลการเรียน ประกาศนียบัตร วุฒิบัตร และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง  

      3.1.4 การรับและด าเนินการเก่ียวกับค าร้องต่างๆ ของนักเรียน นักศึกษาที่เก่ียวข้องกับงาน 
ทะเบียน เช่น การลาออก การพักการเรียน การโอน ย้าย การเรียนภาคฤดูร้อน การขอเปลี่ยนชื่อ - สกุล วัน 
เดือน ปี เกิด 

3.1.5  การประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายในของงานทะเบียน เพ่ือไม่ให้เกิด 
ความเสียหายแก่ราชการ 

- การรายงานการส่งข้อมูลนักเรียน นักศึกษาเพ่ือประกอบการจัดสรรงบประมาณ 
ประจ ารายงวด (งวดที่ 1- 3) เข้าสู่ระบบ http://vdis.vec.go.th ไปยังศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและก าลังคน
อาชีวศึกษาทันตามเวลาที่ก าหนด 
   - การออกหลักฐานทางการเรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา 

  1. ได้รายวิชาและจ านวนหน่วยกิตสะสมในหมวดวิชาทักษะชีวิต หมวดวิชาทักษะ 
วิชาชีพและหมวดวิชาเลือกเสรี ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรแต่ละประเภทวิชาและสาขาวิชาและตาม
แผนการเรียนที่สถานศึกษาก าหนด 

2.ได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 
3. ผ่านเกณฑ์การประเมินมาตรฐานวิชาชีพ 
4. ได้เข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรและ “ผ่าน” ทุกภาคเรียน ตามแผนการเรียนที่ 

ก าหนด 
  3.1.6 จัดท าโครงการตามภารกิจประจ างาน จ านวน 2 โครงการ ประกอบด้วย 

      1) โครงการการจัดพิธีมอบประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษา 256๒ 
       2 )  โครงการจั ดหา  : ซ่ อม  วั สดุ -ครุ ภั นฑ์ ในการจั ด เก็บข้ อมู ล งานทะ เบี ยน  
ประจ าปีการศึกษา 256๒ 
 
 

http://vdis.vec.go.th/


๕ 

 

 4. ผลกำรด ำเนินงำน 
  ๔.๑ ภำรกิจในหน้ำที่ 
  ด าเนินงานตามภาระหน้าที่ในข้อ 3.1.1 – 3.1.6 ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง และเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ ดังนี้ 
   1) มีปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   2) มีการรายงานจ านวนนักเรียน นักศึกษาใหม่ในปีการศึกษา 256๒ 
   ๓) ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน 
   ๔) บันทึกข้อความรายงาน/บันทึกขออนุญาตจัดซื้อ/จ้าง 
   ๕) การจัดท าประกาศวิทยาลัยฯ 
    - การรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
    - การมอบตัวนักศึกษาใหม่ 
   ๖) รูปภาพประกอบกิจกรรม/โครงการ 
   ๗) รายงานการควบคุมภายใน เพ่ือประเมินความเสี่ยงในงานทะเบียน   

๘) แบบประเมินผลความพึงพอใจในภาพรวมของการบริการงานทะเบียน 
   ๙) มีโครงการ จ านวน ๒ โครงการ พร้อมรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ
ดังนี้ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

 

โครงกำรที่ 1 
โครงการจัดพิธีมอบประกาศนียบัตรแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษา 256๒ 

        1. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
    1.1) เพ่ือแสดงความยินดีแก่นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา 
    1.2) เพ่ือปฏิบัติเป็นประเพณีขององค์กร 
    1.3) เพ่ือสร้างความประทับใจให้กับนักศึกษาในการส าเร็จการศึกษาจาก
สถาบันแห่งนี้ของนักศึกษาในพิธีมอบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษา 256๒ 
ในระดับดีมาก 
    2 เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จ 
    2.1) เชิงปริมาณ 
    - ‘งดกิจกรรม/โครงพิธีมอบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปี
การศึกษา 2562 เนื่องจากเกิดสถานการณ์โควิดทั่วโลกในปี 2563 

2.2) เชิงคุณภาพ 
    - งดกิจกรรม/โครงพิธีมอบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปี
การศึกษา 2562 เนื่องจากเกิดสถานการณ์โควิดทั่วโลกในปี 2563 
   ๓. งบประมาณ 

 - ใช้งบประมาณเตรียมการจัดพิธีมอบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา
ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๒ จ านวน ๕,๐๐๐ บาท แต่วิทยาลัยฯ งดกิจกรรมดังกล่าว เนื่องจาก-เกิดสถานการณ์
โควิดทั่วโลก  
   ๔ ปัญหาอุปสรรค  
   - เกิดสถานการณ์โควิด วิทยาลัยฯ จึงประกาศ งดกิจกรรมและโครงพิธีมอบ
ประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาประจ าปีการศึกษา 2562 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

 
โครงกำรที่ 2 

    โครงการจัดหา : ซ่อม วัสดุ-ครุภันฑ์ในการจัดเก็บข้อมูลงานทะเบียน ปีงบประมาณ 256๒ 
 1. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
       1.1) เพ่ือบริการเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน แก่
นักเรียน นักศึกษา 
      1.2)  เพ่ือบริการเอกสาร-หลักฐานข้อมูลนักเรียน นักศึกษา แก่คณะครู  
และครูที่ปรึกษา 
       1.3) เพ่ือรายงานข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษา ให้ผู้ปกครอง
รับทราบ 
       1.4) เพ่ือซ่อมแซม-วัสดุอุปกรณ์งานทะเบียนให้มีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน 
      1.5) เพ่ือความพร้อมในระบบปฏิบัติการศธ. 02 ในด้านการจัดเก็บบันทึก
ประวัติข้อมูล และผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน สะดวกในการตรวจสอบดู
ข้อมูล 
       1.6) เพ่ือจัดท าคู่มือการรับสมัครนักเรียนนักศึกษาใหม่ประจ าปีการศึกษา 
2561 
   2. เป้าหมายและตัวชี้วัดความส าเร็จ 
        2.1) เชิงปริมาณ 
          2.1.1) นักศึกษาประมาณ 500 คน ได้รับบริการในเรื่องที่
เกี่ยวข้องจากงานทะเบียน ได้ข้อมูลเข้าใจ ครบถ้วน สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
                  2.1.2)  คณะครู และครูที่ปรึกษาจ านวน 50 คน ในวิทยาลัยฯ 
ได้รับทราบข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษา 
        2.1.3) ผู้ปกครองนักศึกษาประมาณ 500 คน ได้รับทราบข้อมูล
ผลการเรียนของนักศึกษา 
         2.1.4) มีระเบียบการและคู่มือการรับสมัครนักศึกษาใหม่ จ านวน 
200 เล่ม 
         2.1.5)  มีแผ่นป้ายไวนิลจ านวน 4-5 แผ่น  
      - ขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษา/การมอบตัว 
      - การติดต่อขอรับเอกสารทางการศึกษา 
      - ระเบียบที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 

2.2) เชิงคุณภาพ 
2.2.1) งานทะเบียนมีวัสดุ – ครุภัณฑ์ พร้อมในการจัดการข้อมูล

ในระบบงานทะเบียนที่เป็นระบบ มีความครบถ้วน ถูกต้อง สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
2.2.2) นักศึกษา ครูและผู้ปกครอง มีความพึงพอใจในการรับ 

บริการและทราบข้อมูลที่เกี่ยวข้องจากงานทะเบียน ได้ครบถ้วน ถูกต้อง สะดวก รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
อยู่ในระดับมากที่สุด 
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 3. ผลการด าเนินงาน 
   3.1)  ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
  3.1.1) นักศึกษาประมาณ 500 คน ได้รับบริการในเรื่องที่เกี่ยวข้องจาก

งานทะเบียน เป็นอย่างดี 
  3.1.2) คณะครู และครูที่ปรึกษาทุกคนในวิทยาลัยฯ ได้ทราบข้อมูลต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้องกับนักศึกษา 
    3.1.3) ผู้ปกครองที่นักศึกษาประมาณ 500 คน ได้รับทราบข้อมูลผลการ
เรียนของนักศึกษา 
    3.1.4) วัสดุ – ครุภัณฑ์ งานทะเบียนมีความพร้อมในการจัดการข้อมูลใน
ระบบงานทะเบียนอย่างมีประสิทธิภาพ 
    3.1.5) มีระเบียบการและคู่มือการรับสมัครนักศึกษาใหม่ จ านวน 200 
เล่ม 

3.2) ผลผลิต (Output) พร้อมตัวชี้วัดผลผลิต 
     3.2.1) เพ่ือบริการเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานทะเบียน 
แก่นักเรียน นักศึกษา 
     3.2.2) เพ่ือบริการเอกสาร-หลักฐานข้อมูลนักเรียน นักศึกษา แก่คณะครู  
และครูที่ปรึกษา 
    3.2.3) เพ่ือรายงานข้อมูลผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษา ให้ผู้ปกครอง
รับทราบ 
    3.2.4) เพ่ือซ่อมแซม-วัสดุอุปกรณ์งานทะเบียนให้มีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน 

3.3) ผลลัพธ์ (Outcome) 
3.3.1) นักศึกษา ครู และผู้ปกครอง ได้รับบริการ ข้อมูล ข่าวสารที่

เกี่ยวข้องจากงานทะเบียน เป็นอย่างดี 
3.3.2) วัสดุ – ครุภัณฑ์ งานทะเบียนมีความพร้อมในการปฏิบัติงาน ที่มี

ประสิทธิภาพสะดวก รวดเร็ว มีความสมบูรณ์ ครบถ้วนและถูกต้อง 
3.3.3) งานทะเบียนมีความพร้อมในระบบปฏิบัติการศธ. ๐๒ ในด้านการ

จัดเก็บบันทึกประวัติข้อมูล และผลการเรียนของนักเรียน นักศึกษาให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน สะดวกในการ
ตรวจสอบดูข้อมูล 
 4. งบประมาณ รายจ่ายจริงของโครงการ 1๔,๓05 บาท 
 
๔.๒ ผลกำรด ำเนินงำนควำมพึงพอใจต่องำนทะเบียน (ภำพรวม) 

ผลการด าเนินการด้านความพึงพอใจต่อการงานทะเบียน ประจ าปีการศึกษา 256๒ 

1. เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน 
ใช้แบบประเมินความพึงพอใจต่อการใช้บริการงานทะเบียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๒ 

มีทั้งหมด 3 ตอน 
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 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  ( สถานภาพผู้ตอบแบบประเมิน ) 
 ตอนที่ 2 ความคิดเห็น/ความเหมาะสม/ความพึงพอใจในการบริการงานทะเบียน 
 ตอนที่ 3 แบบสอบถามปลายเปิด ข้อคิดเห็น / ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ     

2. การรวบรวมข้อมูล 
 คณะกรรมการประเมินแจกแบบประเมินให้กับครู บุคลากร เจ้าหน้าที่ นักศึกษา และบุคคลภายนอกที่
เข้ามาใช้บริการ และได้แบบประเมินกลับคืนมา ทั้งหมด  ๘๕ ชุด 

3. การวิเคราะห์ข้อมูล 
  ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป หาค่าร้อยละ 
  ตอนที่ 2 ความคิดเห็น/ความเหมาะสม/ความพึงพอใจในการด าเนินงานด้านต่างๆของงาน
ทะเบียน วิเคราะห์โดยการหาค่าเฉลี่ย และค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
  ตอนที่3 ข้อมูลที่เป็นค าถามปลายเปิดท าการวิเคราะห์ โดยการจ าแนกค าตอบออกตาม
เนื้อหา โดยการแจกความถ่ี  

 สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล 
1. ค่าร้อยละ (Percent  = % ) 
2. ค่าเฉลี่ย   ( Mean    = X ) 
3. ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน ( S.D. ) 

การแปลความหมายข้อมูลแบ่งออกเป็น 5 ระดับ คือ มากท่ีสุด มาก ปานกลาง น้อย  
และน้อยที่สุด  โดยค่าเฉลี่ย (X  ) แต่ละระดับดังนี้ 
 ค่าเฉลี่ยสะสม ตั้งแต่ 1.00 – 1.49  หมายถึง ระดับความเหมาะสม/ความพึงพอใจ น้อยที่สุด 
 ค่าเฉลี่ยสะสม ตั้งแต่ 1.50 – 2.49  หมายถึง ระดับความเหมาะสม/ความพึงพอใจ น้อย 
 ค่าเฉลี่ยสะสม ตั้งแต่ 2.50 – 3.49 หมายถึง ระดับความเหมาะสม/ความพึงพอใจ ปานกลาง
 ค่าเฉลี่ยสะสม ตั้งแต่ 3.50 – 4.49   หมายถึง ระดับความเหมาะสม/ความพึงพอใจ มาก 
 ค่าเฉลี่ยสะสม ตั้งแต่ 4.50 – 5.00   หมายถึง ระดับความเหมาะสม/ความพึงพอใจ มากท่ีสุด 
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ผลการด าเนินการ 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป สถานภาพของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ตำรำงท่ี 1 ร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามเพศ 

เพศเพศ จ ำนวจ ำนวน (คน) รร้อยละ 
ชาย 53/3๗ ๔๓.๕๓ 
หญิง 23%_๔๘๔๘8%๔๘ 5๖.๔๗ 
รวม   8๘๕ 100 

จากตารางที่ 1 พบว่าผู้ตอบแบบประเมินเป็นเพศหญิงมากกว่าเพศชาย 
 
ตำรำงท่ี 2 ร้อยละของผู้ตอบแบบสอบถามจ าแนกตามสถานภาพ 

สถำนภำพ จ ำนวน (คน) ร้อยละ 
คร ู 35 ๔๑.๑๘ 

เจ้าหน้าที่ ๒๐ ๒๓.๕๓ 
นักศึกษา ๒๐ ๒๓.๕๓ 

บุคคลภายนอก 10 ๑๑.๗๗ 
รวม ๘๕ 100 

จากตารางที่ 2 พบว่าผู้ตอบแบบประเมินเป็นครูที่ตอบแบบประเมินการให้บริการงานทะเบียนมากท่ีสุด 
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สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
ตำรำง แสดงความพึงพอใจต่อการให้บริการงานทะเบียน 
ข้อ รำยกำรประเมิน X S.D. แปลผล อันดับที่ 

ด้ำนผู้ให้บริกำร     
1 การให้ค าแนะน าตอบข้อซักถามมีความถูกต้อง

ชัดเจน รวดเร็ว 
4.๕๒ 0.๖๕ มำกที่สุด ๗ 

2 ความเสมอภาคในการให้บริการ 4.5๘ 0.๖๔ มำกที่สุด ๕ 
3 การเอาใจใส่มีความกระตือรือร้นมีความพร้อมใน

การปฏิบัติงาน 
4.๘๒ 0.๔๑ มำกที่สุด ๑ 

4 ยิ้มแย้มแจ่มใส ร่าเริง กิริยา วาจาสุภาพเรียบร้อย 4.๕๒ 0.๗๓ มำกที่สุด ๘ 
5 การตรงต่อเวลา 4.6๕ 0.๕๙ มำกที่สุด ๕ 
6 ให้บริการประทับใจ 4.๖๗ 0.๕๙ มำกที่สุด ๓ 

ด้ำนกระบวนกำรท ำงำน     
7 การด าเนินงานเป็นไปตามข้ันตอนและเป็นระบบ

ที่ชัดเจน 
4.๖๖ 0.๕๗ มำกที่สุด ๔ 

8 มีอุปกรณ์และเครื่องมือ/มีเทคโนโลยีทันสมัยมา
ช่วยในการให้บริการ 

4.๕๔ 0.๗๕ มำกที่สุด ๖ 

9 การติดต่อประสานงานมีความสะดวก รวดเร็ว 4.๗๑ 0.๖๓ มำกที่สุด ๒ 
10 จ านวนเจ้าหน้าที่มีความเพียงพอต่อการให้บริการ 4.๕๑ 0.๗๐ มำกที่สุด  
11 มีการพัฒนาระบบงานอย่างต่อเนื่อง 4.๖6 0.๗6 มำกที่สุด ๔ 

ด้ำนสถำนที่ให้บริกำร/สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก     
12 มีความเหมาะสม สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย 4.๖๗ 0.๖๒ มำกที่สุด ๓ 
13 การจัดโต๊ะให้บริการมีความเหมาะสม 4.5๒ 0.๘๑ มำกที่สุด ๗ 
14 การจัดป้ายนิเทศต่างๆ มีความเหมาะสม 4.๔๒ 0.๗9 มำก ๘ 
15 มีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบและเป็น

ระเบียบ 
4.5๒ 0.๘๐ มำกที่สุด ๗ 

 ภาพรวม 4.๖๐ 0.๓๖ มำกที่สุด  
จากตาราง ความคิดเห็นความพึงพอใจต่อการให้บริการงานทะเบียนโดยภาพรวมแล้ว มีความคิดเห็น

ความพึงพอใจในระดับมากที่สุดและเมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่าความคิดเห็นความพึงพอใจในระดับมาก
ทีสุ่ดจ านวน 1๔ ข้อ และมีความคิดเห็นความพึงพอใจมาก จ านวน ๑ ข้อ โดยเรียงล าดับค่าเฉลี่ย จากค่าเฉลี่ย
มากไปหาน้อยตามล าดับดังนี้ ด้านผู้ให้บริการใน คือการเอาใจใส่มีความกระตือรือร้นมีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงานเป็นอันดับ 1 มีค่าเฉลี่ย 4.8๒ รองลงมาการติดต่อประสานงานมีความสะดวก รวดเร็ว และ มีการ
พัฒนาระบบงานอย่างต่อเนื่อง มีค่าเฉลี่ย 4.7๑ และมีความพึงพอใจน้อยที่สุดเป็นล าดับสุดท้าย คือ การจัด
ป้ายนิเทศต่างๆ มีความเหมาะสม มีค่าเฉลี่ย 4.๔๒  

ข้อเสนอแนะ จากผู้ตอบแบบประเมินแสดงความคิดเห็นและเสนอแนะดังนี้  
1. ควรมีป้ายบอกแสดงขั้นตอนการติดต่องานทะเบียนให้ชัดเจนเพ่ิมขึ้น 
2. งานทะเบียนให้บริการด้วยความประทับใจมาก 
3. การติดต่อประสานงานขอข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็ว 
4. มีการพัฒนาระบบงานอย่างต่อเนื่อง 
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5. ปัญหำข้อเสนอแนะ 
 5.1 ระบบการใช้งานโปรแกรม ศธ. 02 ออนไลน์ มีการปรับปรุงใหม่ ท าให้ต้องมีการเรียนรู้

ความเข้าใจในระบบการใช้งานมากขึ้น 
 5.2 กรอบภาระงานทะเบียนค่อนข้างมาก ควรมีการจัดระบบการท างานให้มีเจ้าหน้าที่

เพ่ิมข้ึน 
 5.3 ในปีการศึกษา 2562 ของปี 2563 เกิดสถานะการณ์โรคระบาดโควิค 2019 ท าให้

การจัดกิจกรรมพิธีมอบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2562 (งดกิจกรรมตามนโยบาย
ของรัฐบาลเรื่องการควมคุมโรคระบาด เว้นระยะห่างทางสังคม)  

6. ภำคผนวก ประกอบไปด้วย 
   1) มีปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   2) สถิติแสดงจ านวนนักเรียน นักศึกษาใหม่ประจ าปีการศึกษา 256๒ 
                      ๓) แบบประเมินผลความพึงพอใจในภาพรวมของการบริการงานทะเบียน 
   ๔) รายงานการควบคุมภายใน เพ่ือประเมินความเสี่ยงในงานทะเบียน   
   ๕) รูปภาพประกอบกิจกรรม/โครงการ 

   - การรับสมัคร นักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 256๒ 
  - ประกาศการรับสมัคร นักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖2 
  - ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน รับสมัคร/มอบตัว /ลงทะเบียน/ประกาศโควตา 
  - การรายงานตัว /มอบตัวนักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 256๒ 
  - การให้บริการด้านเอกสารทางการศึกษา และอ่ืนๆ จากงานทะเบียน 

   
  

 
 
 
 
       ……………………………………………………………. 
                ( นางเยาวมาลย์  ดิษโสภา) 
                  หัวหน้างาน/โครงการ  
 
 
 
       …………………………………………………………. 
             ( นางกรวิกา  ศรีวัฒนวรัญญู.) 
               ท าหน้าที่รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารทรัพยากร 
         
 
 



๑๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 



๑๔ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก   
ปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

 

 
 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา  ๒๕๖๒ 

วัน เดือน ปี งานที่ปฏิบัติ  ผู้ปฎิบัติ 
พฤศจิกายน ๒๕๖๑ จัดท าประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่ปีการศึกษา ๒๕๖๒ วิทยาลัยฯ/งานทะเบียน 

๑๑ ธ.ค.-๒๘ ก.พ.๖๒ รับสมัครนักศึกษานักศึกษาโควตา งานทะเบียน 
๑๐ มีนาคม ๒๕๖๒ รับมอบตัวนักศึกษาโควตา ปีการศึกษา ๒๕๖๒ งานทะเบียน/ฝ่ายบริหาร

ทรัพย์ 
๑๑ มี.ค.-๒๙ มี.ค.๖๒ รับสมัครนักศึกษารอบ ๑ งานทะเบียน 
๒๘ เมษายน ๒๕๖๒ จัดท าระเบียนแสดงผลการเรียนภาค เรียนฤดูร้อน ปีการศึกษา 

๒๕๖๒ 
ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 

เมษายน – พฤษภาคม 
๒๕๖๒ 

กรอกข้อมูลประวัตินักเรียน-นักศึกษาใหม่ ภาคเรียนที่๑/๒๔๖๒ใน
โปรแกรม STD ๒๐๑๑ (พร้อมจัดท าใบรายชื่อนักศึกษาใหม่) 

ครูเยาวมาลย์  ครูธนกร 
คุณสุจิตรา 

๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ รับมอบตัวนักศึกษาใหม่ รอบที่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๖๒ งานทะเบียน 
๙ พฤษภาคม ๒๕๖๒ ลงทะเบียนเรียนนักเรียน ปวช.๑ และปวส.๑ ปีการศึกษา ๒๕๖๒ งานทะเบียน, ครูที่ปรึกษา 

๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๒ นักศึกษา ปวช.๒ ปวช.๓ ปวส.๒ และนักศึกษาปรับระดับคะแนน 
ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๒ 

งานทะเบียน, ครูที่ปรึกษา 

๑๖ พฤษภาคม ๒๕๖๒ เปิดภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๒ งานทะเบียน 

๑๗ พฤษภาคม ๒๕๖๒ นักศึกษาวิทยาลัยในโรงงาน ทุกระดับชั้นลงทะเบียนเรียนภาคเรียน
ที่ ๑/๒๕๖๒ 

งานทะเบียน 

๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ วันสุดท้ายของการลงทะเบียนเรียนและการขอเพ่ิมรายวิชาของ
นักศึกษาทุกระดับชั้น 

งานทะเบียน 

๓๑ พฤษภาคม ๒๕๖๒ รายงานจ านวนนักศึกษา ประจ าเดือน พฤษภาคม ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 

๓ มิถุนายน ๒๕๖๒ จัดส่งข้อมูล GPA  และ PR ของนักศึกษา ปวช.๓ ที่จบภาคฤดูร้อน
ให้ศูนย์ ITC 

ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 

มิถุนายน ๒๕๖๒ ส่งข้อมูลนักเรียน นักศึกษา รายบุคคลเพ่ือประกอบการจัดสรร
งบประมาณต่อตัว ปีงบประมาณ ๒๕๖๒ (๓ งวด) 

ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 



๑๖ 

 

๑๔ มิถุนายน ๒๕๖๒ วันสุดท้ายของการขอถอนรายวิชาของนักศึกษาทุกระดับชั้น งานทะเบียน 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนที่ ๑ ปีการศึกษา  ๒๕๖๒ 

วัน เดือน ปี  งานที่ปฏิบัติ ผู้ปฎิบัติ 

๒๑ มิถุนายน  ๒๕๖๒ ตรวจสอบรายชื่อนักเรียนนักศึกษาไม่ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ 
๑/๒๕๖๒แจ้งให้ผู้ปกครองทราบ 

ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 

๒๔ มิถุนายน ๒๕๖๒ นักเรียนชั้น ปวช.๑ ถ่ายรูปเพื่อท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ ครูเยาวมาลย์  ครูธนกร 
คุณสุจิตรา 

๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๒ นักเรียนชั้น ปวส.๑ ถ่ายรูปเพื่อท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ ครูเยาวมาลย์  ครูธนกร 
คุณสุจิตรา 

มิถุนายน  ๒๕๖๒ ตรวจสอบวุฒินักเรียน – นักศึกษาใหม่ปีการศึกษา ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 
มิถุนายน  ๒๕๖๒ นักเรียน นักศึกษา โอนผลการเรียน ทุกระดับชั้น งานทะเบียน งานวัดผล 

๒๘ มิถุนายน ๒๕๖๒ รายงานจ านวนนักศึกษา ประจ าเดือน มิถุนายน ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 
๑๕ มิถุนายน-กรกฎาคม 

๒๕๖๒ 
ตรวจสอบรายการ การลงทะเบียนเพิ่ม –ถอนรายวิชาของนักศึกษา 
เพ่ือจัดกลุ่มการเรียนตามรายวิชา (กระเช้าข้อมูล) 

ครูเยาวมาลย์   

๑๕ มิถุนายน-กรกฎาคม 
๒๕๖๒ 

จัดท ารายละเอียดนักเรียน นักศึกษา ที่ลงทะเบียนรายวิชาทุกชั้นปี 
พร้อมลงรายละเอียดการลงทะเบียนของนักศึกษาให้ครูประจ าวิชา 

ครูธนกร 

๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๒ รายงานจ านวนนักศึกษา ประจ าเดือน กรกฎาคม ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 
๓๑ สิงหาคม ๒๕๖๒ รายงานจ านวนนักศึกษา ประจ าเดือน สิงหาคม ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 
๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ รายงานจ านวนนักศึกษา ประจ าเดือน กันยายน  ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 

 

 

 

 

 

 



๑๗ 

 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา  ๒๕๖๒ 

วัน เดือน ปี งานที่ปฏิบัติ  ผู้ปฎิบัติ 
๑๘ กันยายน ๒๕๖๒ นักศึกษา ปวช.๓ ลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  ครูธนกร 

คุณสุจิตรา 
๓-๔ ตุลาคม ๒๕๖๒ ลงทะเบียนสอบแก้ตัว ปวช.๑ ปวช.๒ ปวช.๓   

ภาคเรียนที่ ๑/๒๕๖๒ 
งานทะเบียน อาจารย์ที่ปรึกษา 
ครูประจ าวิชา 

๑๐– ๑๕ ตุลาคม 
๒๕๖๒ 

จัดส่งรายงานผลการเรียนของนักศึกษาไปยังผู้ปกครอง ครูธนกร    คุณสุจิตรา 

ตุลาคม ๒๕๖๒ ลงทะเบียนคุม – แทงจ าหน่ายนักศึกษา ปีการศึกษา ๒๕๖๒
(ตรวจสอบรายการให้เป็นปัจจุบัน) 

ครูธนกร     

๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๒ เปิดภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๒ งานทะเบียน 
๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๒ นักศึกษา ปวช.๑ ปวช.๒ ปวส.๑ ปวส.๒ และนักศึกษาปรับ

ระดับคะแนน ลงทะเบียนเรียน ภาคเรียนที่ ๒/๒๕๖๒ 
งานทะเบียน, ครูที่ปรึกษา 

๑๘ ตุลาคม ๒๕๖๒ จัดส่งข้อมูล GPA และ PR นักศึกษา ปวช.๓   
๕ ภาคเรียน ให้ศูนย์ TIC 

ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 

๒๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ นักศึกษาวิทยาลัยในโรงงาน ทุกระดับชั้นลงทะเบียนเรียนภาค
เรียนที่ ๒/๒๕๖๒ 

งานทะเบียน   ครูที่ปรึกษา 

๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ วันสุดท้ายของการลงทะเบียนเรียนและการขอเพ่ิมรายวิชาของ
นักศึกษาทุกระดับชั้น 

งานทะเบียน 

๓๑ ตุลาคม ๒๕๖๒ รายงานจ านวนนักศึกษา ประจ าเดือน ตุลาคม ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 
๔  พฤศจิกายน ๒๕๖๒ รายงานจ านวนนักศึกษาประจ าเดือน พฤศจิกายน ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 

๑๕ พฤศจิกายน ๒๕๖๒ วันสุดท้ายของการขอถอนรายวิชาของนักศึกษา งานทะเบียน 

๑๘ พฤศจิกายน – ๒๙ 
ธันวาคม ๒๕๖๒ 

ตรวจสอบรายการ การลงทะเบียนของนักศึกษาทุกชั้นปีพร้อม
ให้ครูประจ าวิชาทุกคน 

ครูธนกร     

๑๘ พฤศจิกายน – ๒๙ 
ธันวาคม ๒๕๖๒ 

ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียน เพ่ิม - ถอนรายวิชาของ
นักศึกษา เพ่ือจัดกลุ่มการเรียนตามรายวิชา 

ครูเยาวมาลย์   

๓ ธันวาคม ๒๕๖๒ รายงานจ านวนนักศึกษา ประจ าเดือน ธันวาคม ๒๕๖๒ ครูเยาวมาลย์  คุณสุจิตรา 



๑๘ 

 

ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

งานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา  ๒๕๖๒ 

วัน เดือน ปี งานที่ปฏิบัติ  ผู้ปฎิบัติ 
๒ – ๑๓ ธันวาคม 

๒๕๖๒ 
ให้นักศึกษาตรวจสอบข้อมูลใน รบ.๑  ๓ ภาคเรียน  และ 
๕ ภาคเรียน 

ครูเยาวมาลย์  ครูธนกร 
คุณสุจิตรา 

๓ มกราคม  ๒๕๖๓ รายงานจ านวนนักศึกษาประเดือน มกราคม ๒๕๖๓ คุณสุจิตรา 

๒๗ – ๒๘ กุมภาพันธ์ 
๒๕๖๓ 

ลงทะเบียนสอบแก้ตัว ปวช. ๑ ปวช.๒ และปวช.๓ ภาคเรียน
ที่ ๒/๒๕๖๒ 

งานทะเบียน  
อาจารย์ประจ าวิชา 

๑ – ๕ มีนาคม  ๒๕๖๓ ลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน ปีการศึกษา ๒๕๖๒ งานทะเบียน 

มีนาคม ๒๕๖๓ พิมพ์ รบ. ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ปวช.๓ ปวส. ๒ ครูเยาวมาลย์ , คุณสุจิตรา 

๑๔ มีนาคม  ๒๕๖๓ จัดส่งข้อมูล GPA และ PR ของนักศึกษาที่ส าเร็จหลักสูตร
ปวช. ๓ ให้ศูนย์ ITC 

ครูเยาวมาลย์ , คุณสุจิตรา 

๑๔ มีนาคม  ๒๕๖๓ วันสุดท้ายของการลงทะเบียนเรียนภาคฤดูร้อน 
 ปีการศึกษา ๒๕๖๒ 

งานทะเบียน 

๑๗ – ๒๑ มีนาคม 
๒๕๖๓ 

จัดส่งรายงานผลการเรียนของนักศึกษาไปยังผู้ปกครอง ครูธนกร, คุณสุจิตรา 

๒๗ มีนาคม  ๒๕๖๓ พิธีมอบประกาศนียบัตรผู้ส าเร็จการศึกษาปีการศึกษา 
๒๕๖๒ 

งานทะเบียน 

กุมภาพันธ์ – มีนาคม 
๒๕๖๓ 

เตรียมเอกสารการรับสมัครนักศึกษาใหม่,เอกสารการรับมอบ
ตัวปีการศึกษา ๒๕๖๓ 

งานทะเบียน 

๓๐ มีนาคม ๒๕๖๓ ประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาที่มีผลการเรียนเฉลี่ย
ต่ ากว่าเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด 

งานทะเบียน,วิทยาลัย 

๑ เมษายน ๒๕๖๓ จัดส่งข้อมูล GPA และ PR ของนักศึกษา ปวช. ๓  
ที่จบไม่พร้อมรุ่น ให้ศูนย์ ITC 

อ.เยาวมาลย์,  คุณสุจิตรา 

๑๐ พฤษภาคม – ๑ 
มิถุนายน ๒๕๖๓ 

กรอกประวัตินักเรียน นักศึกษาเข้าใหม่ ในโปรแกรม  
ศธ. o๒ 

คุณสุจิตรา 

๓ มิถุนายน ๒๕๖๓ จัดส่งข้อมูล GPA และ PR ของนักศึกษา ปวช. ๓  
ที่จบภาคฤดูร้อน ให้ศูนย์ ITC 

อ.เยาวมาลย์, คุณสุจิตรา 

 



๑๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ข 

สถิติแสดงจ ำนวนนักเรียน นักศึกษำใหม่ ปีกำรศึกษำ 2562 
 

 

 

 

 

 

 

 



๒๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๑ 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก ค 
แบบประเมินควำมพึงพอใจกำรใช้บริกำรงำนทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

แบบประเมินควำมพึงพอใจกำรให้บริกำรงำนทะเบียน ประจ ำปีกำรศึกษำ 256๒ 
วิทยำลัยประมงติณสูลำนนท์ 

ค ำชี้แจง แบบประเมิน มี 3 ตอน กรุณาใส่เครื่องหมาย / ลงใน ตามสภาพความเป็นจริง 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 

1. เพศ   1.1   ชาย   1.2        หญิง 
2. สถานภาพ  2.1        คร ู   2.2        เจ้าหน้าที ่  

                          2.3        นักศึกษา  2.4    บุคคลภายนอก 
ตอนที่ 2 ความคิดเห็นเกี่ยวกับงานทะเบียน 
ข้อ รำยกำรประเมิน มำกที่สุด 

5 
มำก 
4 

ปำนกลำง 
3 

น้อย 
2 

น้อยท่ีสุด 
1 

ด้ำนผู้ให้บริกำร      
1 การให้ค าแนะน าตอบข้อซักถามมีความถูกต้อง

ชัดเจน รวดเร็ว 
     

2 ความเสมอภาคในการให้บริการ      
3 การเอาใจใส่มีความกระตือรือร้นมีความพร้อมใน

การปฏิบัติงาน 
     

4 ยิ้มแย้มแจ่มใส ร่าเริง กิริยา วาจาสุภาพเรียบร้อย      
5 การตรงต่อเวลา      
6 ให้บริการประทับใจ      

ด้ำนกระบวนกำรท ำงำน      
7 การด าเนินงานเป็นไปตามข้ันตอนและเป็นระบบ

ที่ชัดเจน 
     

8 มีอุปกรณ์และเครื่องมือ/มีเทคโนโลยีทันสมัยมา
ช่วยในการให้บริการ 

     

9 การติดต่อประสานงานมีความสะดวก รวดเร็ว      
10 จ านวนเจ้าหน้าที่มีความเพียงพอต่อการให้บริการ      
11 มีการพัฒนาระบบงานอย่างต่อเนื่อง      

ด้ำนสถำนที่ให้บริกำร/สิ่งอ ำนวยควำมสะดวก      
12 มีความเหมาะสม สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย      
13 การจัดโต๊ะให้บริการมีความเหมาะสม      
14 การจัดป้ายนิเทศต่างๆ มีความเหมาะสม      
15 มีการจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบและเป็น

ระเบียบ 
     

ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะ
............................................................................................................................. .................................................
....................................................................... .......................................................................................................
............................................................................................................................. ................................................ 



๒๓ 

 

 
 
 
 
 

ภำคผนวก ง 
รำยงำนกำรควบคุมภำยใน (ควำมเสี่ยงของงำนทะเบียน) 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

ชื่อส่วนงานย่อย งานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร วิทยาลัยประมงติณสูลานนท์ 

รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

ส าหรับปีสิ้นสุดวันที่  ๓๐ กันยายน ๒๕๖๒ 

กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 

(๑) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
 
 
 

(๒) 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
 

(๓) 

ความเสี่ยงที่ยังมี
อยู่ 
 
 

(๔) 

การปรับปรุง/ 
การควบคุม 

 
 

(๕) 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(๖) 

หมายเหตุ 
 
 
 

(๗) 
งานทะเบียน 
จุดประสงค์ 

๑. การรายงานการส่ง 
ข้อมูลนักเรียน นักศึกษาเพ่ือ
ประกอบการจัดสรรงบประมาณ
ประจ ารายงวด (งวดที่ ๑- ๓) 
 

๑.ปฏิบัติหน้าที่งาน
ทะเบียน 
- ปฏิบัติงานด้วยความ
ซื่อสัตย์สุจริต 
- การรักษาผลประโยชน์
ของทางราชการ 
- การตรงต่อเวลาราชการ 
-ความอุตสาหะ ขยัน
อดทน มุ่งมั่นและ
รับผิดชอบต่อผลสัมฤทธิ์
ของงาน 
 

ด าเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล ความถูกต้อง 
ความทันเวลา ถ้ามี
ข้อผิดพลาด หรือ
เพ่ิมเติม/ปรับปรุงหรือ
มีปัญหา ข้อสงสัย 
ติดต่อสอบถามที่ 
คุณนุชรัตน์ เพ็งวัน 
เพ่ือด าเนินการให้
ถูกต้องในเวลาที่
ก าหนด 

งานทะเบียน
รับทราบข้อมูลเพื่อ
ประกอบการ
รายงานแจ้งจาก
งานบริหารงาน
ทั่วไป ช้ากว่าที่
ก าหนดในการส่ง
ข้อมูลไปยังศูนย์
เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ก าลังคน
อาชีวศึกษา 

๑.การประชุมผู้เกี่ยวข้อง 
๒.ติดตามข้อมูลจาก
ผู้เกี่ยวข้อง เช่น 
- จ านวนนักเรียน
นักศึกษาอศ.กช. 
-จ านวนผู้เรียนหลักสูตร
ระยะสั้น 
-จ านวนนักเรียนนักศึกษา
ปกติ 
-จ านวนนักเรียนนักศึกษา 
ทวิภาคี/ ระดับปริญญาตรี 

-ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
-ผู้บริหาร 
-หัวหน้างาน
ทะเบียน 
-หัวหน้างานแผน
และงบประมาณ 
-หัวหน้างาน
หลักสูตรและการ
เรียนการสอน 
-หัวหน้างานวัดผล
และประเมินผล 

 



๒๕ 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 

(๑) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
 
 
 

(๒) 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
 

(๓) 

ความเสี่ยงที่ 
ยังมีอยู่ 

 
 

(๔) 

การปรับปรุง/ 
การควบคุม 

 
 

(๕) 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(๖) 

หมายเหตุ 
 
 
 

(๗) 
 - การน าส่งฐานข้อมูล 

นักเรียน นักศึกษา จาก
โปรแกรมศธ.๐๒ เข้า
ระบบ Data 
center.vec.go.th 
 

รายงานข้อมูล นักเรียน 
นักศึกษารายบุคคล
ประจ างวดเข้าสู่ระบบ 
http://vdis.vec.go.th 
ไปยงศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและ
ก าลังคนอาชีวศึกษา
ตามเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงานหน้าที่ 
ต้องมีความ
รับผิดชอบในการ
ออนไลน์ข้อมูล 
ต้องใส่ใจ ใฝ่รู้  
ศึกษาหาข้อมูล เพ่ือ
การปฏิบัติงานและ
การรายงานข้อมูล
ได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันตาม
ก าหนดเวลา 

 -จ านวนนักศึกษาปวส.
สมทบ 
-จ านวนนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี 
โดยการจัดเก็บข้อมูลใน
โปรแกรมศธ.๐๒ และการ
ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือความ
ถูกต้องให้เป็นปัจจุบัน 
และเกิดประสิทธิภาพมาก
ที่สุด 
 
 
 

- หัวหน้างาน
โครงการพิเศษและ
บริการชุมชน 

 

 

http://vdis.vec.go.th/


๒๖ 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 

(๑) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
 
 
 

(๒) 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
 

(๓) 

ความเสี่ยงที่ 
ยังมีอยู่ 

 
 

(๔) 

การปรับปรุง/ 
การควบคุม 

 
 

(๕) 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(๖) 

หมายเหตุ 
 
 
 

(๗) 
งานทะเบียน 
จุดประสงค์ 
๒. กรอกข้อมูลออนไลน์ผู้
ลงทะเบียนขอรับบริการหรือผู้
เข้ารับการฝึกอบรมวิชาชีพตาม
โครงการศูนย์ซ่อมสร้างเพ่ือ
ชุมชน (Fixit center Thailand 
๔.๐) 

การน าส่งข้อมูลผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมวิชาชีพตาม
โครงการศูนย์ซ่อมสร้าง
เพ่ือชุมชน(Fixit center 
Thailand ๔.๐) เข้าสู่การ
รายงานข้อมูลผ่านระบบ
ออนไลน์ทางเว็บไซต์ 
http://www.Fixit 
center.org. 
 

การรายงานข้อมูลผู้เข้า
รับการฝึกอบรมวิชาชีพ
ตามโครงการศูนย์ซ่อม
สร้างเพ่ือชุมชน(Fixit 
center Thailand 
๔.๐) เข้าสู่การรายงาน
ข้อมูลผ่านระบบ
ออนไลน์ทางเว็บไซต์
http://www.Fixit 
center.org. 
ตามเวลาที่ก าหนดและ 
-ได้รับการตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล
จากส านักงาน 

การด าเนินงานตาม
ค าสั่งของจังหวัด
ล่าช้า 
- ท าให้การส่ง
ข้อมูลการรายงาน
ไม่ทนตามเวลาที่
ก าหนด เนื่องด้วย
ความไม่เข้าใจการ
ปฏิบัติหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการ
ท างาน 

ผู้ปฏิบัติงานหน้าที่ต้องมี
ความรับผิดชอบในการ
ออนไลน์ข้อมูล  
- มีความใส่ใจ ใฝ่รู้ และ
ศึกษาหาข้อมูล เพ่ือการ
ปฏิบัติงานและการ
รายงานข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว เกิด
ประสิทธิภาพ ท าให้การ
จัดท ารายงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้อง
และประสบผลส าเร็จ 

-ผู้บริหาร 
-ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
-ฝ่ายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา 
-หัวหน้างาน
ทะเบียน 
- หัวหน้างาน
โครงการพิเศษและ
บริการชุมชน 
-ผู้รับผิดชอบ
โครงการศูนย์ซ่อม
สร้างเพ่ือชุมชน
(Fixit center 
Thailand ๔.๐) 

 

http://www.fixit/
http://www.fixit/


๒๗ 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 

(๑) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
 
 
 

(๒) 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
 

(๓) 

ความเสี่ยงที่ 
ยังมีอยู่ 

 
 

(๔) 

การปรับปรุง/ 
การควบคุม 

 
 

(๕) 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(๖) 

หมายเหตุ 
 
 
 

(๗) 

  
 

คณะกรรรมการการ
อาชีวศึกษา 
-ได้รับเกียรติบัตร
ส าหรับสถานศึกษาท่ี
ได้รับการรับรอง
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานตาม
โครงการศูนย์ซ่อมสร้าง
เพ่ือชุมชนฯ 
-สถานศึกษาได้สรุป
รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
โครงการศูนย์ซ่อมสร้าง
ฯ ตามก าหนดเวลา 

   
 

 

 

 



๒๘ 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 

(๑) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
 
 
 

(๒) 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
 

(๓) 

ความเสี่ยงที่ 
ยังมีอยู่ 

 
 

(๔) 

การปรับปรุง/ 
การควบคุม 

 
 

(๕) 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(๖) 

หมายเหตุ 
 
 
 

(๗) 

งานทะเบียน 
จุดประสงค์ 
๓. การออกหลักฐานทางการ
เรียนของผู้ส าเร็จการศึกษา 

๑.ตรวจสอบความถูกต้อง
ของแผนการเรียนตาม
โครงสร้างของหลักสูตรแต่
ละสาขาวิชา 
๒.นักเรียน นักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลส่วนบุคคล/ผล
การเรียนของนักเรียน 
นักศึกษา 
 

-แบบรายงานข้อมูล
ระเบียนแสดงผลการ
เรียนที่ถูกต้อง 
-การออก
ประกาศนียบัตร,
วุฒิบัตรและเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกบ
การศึกษาท่ีผ่านการ
รับรองจากส านักงาน
คณะกรรมการการ
อาชีวศึกษา 
-มีแบบพิมพ์รายชื่อ
นักเรียน นักศึกษา 
ปวช.๓,ปวส.๒ 

 ผู้ปฏิบัติงานหน้าที่ต้องมี
ความรับผิดชอบในการ
ออนไลน์ข้อมูล  
- มีความใส่ใจ ใฝ่รู้ และ
ศึกษาหาข้อมูล เพ่ือการ
ปฏิบัติงานและการ
รายงานข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว เกิด
ประสิทธิภาพ ท าให้การ
จัดท ารายงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้อง
และประสบผลส าเร็จ 

-ผู้บริหาร 
-ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
-ฝ่ายพัฒนากิจการ
นักเรียน นักศึกษา 
-หัวหน้างาน
ทะเบียน 
- หัวหน้างาน
โครงการพิเศษและ
บริการชุมชน 
-ผู้รับผิดชอบ
โครงการศูนย์ซ่อม
สร้างเพ่ือชุมชน
(Fixit center  

 

 



๒๙ 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 

(๑) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
 
 
 

(๒) 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
 

(๓) 

ความเสี่ยงที่ 
ยังมีอยู่ 

 
 

(๔) 

การปรับปรุง/ 
การควบคุม 

 
 

(๕) 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(๖) 

หมายเหตุ 
 
 
 

(๗) 

  เพ่ือเข้าทดสอบ  
V-NET จากศูนย์
ทดสอบการศึกษา
แห่งชาติ 

-การก าหนดรหัส
ประจ าตัวของ
ผู้เรียนเพื่อเข้ารับ
บริการการศึกษา
ส าหรับผู้ไม่มี
หลักฐานจาก
ทะเบียนราษฎร์ 
- ข้อมูลเกิดความ
คลาดเคลื่อน
ผิดพลาด ถ้าผู้
ปฏิบัติไม่มีความ
ช านาญ การไม่
ศึกษาข้อมูลหรือไม่
ท าความเข้าใจให้ 

-ให้มีโปรแกรมการ
ตรวจสอบข้อมูลนักเรียน 
นักศึกษาท่ีเป็นระบบ เช่น 
โปรแกรม SMIS และ
โปรแกรม RMS ทั้งครู 
ผู้ปกครอง และนักเรียน 
นักศึกษา 

-ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากร 
-ฝ่ายวิชาการ 
-หัวหน้างาน
ทะเบียน 
-หัวหน้างาน
หลักสูตรและการ
เรียนการสอน 
-หัวหน้างานวัดผล
และประเมิน 
หัวหน้าแผนกวิชา 
 

 

 

 



๓๐ 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน/
โครงการ/กิจกรรม/ด้านของ

งานที่ประเมินและ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 

(๑) 

การควบคุมท่ีมีอยู่ 
 
 
 

(๒) 

การประเมินผล 
การควบคุม 

 
 

(๓) 

ความเสี่ยงที่ 
ยังมีอยู่ 

 
 

(๔) 

การปรับปรุง/ 
การควบคุม 

 
 

(๕) 

ก าหนดเสร็จ/ 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

(๖) 

หมายเหตุ 
 
 
 

(๗) 

   ถูกต้อง 
-นักเรียน นักศึกษา
ไม่มีระบบการ
ตรวจสอบข้อมูล
ด้วยตนเอง 
 

   

 

 
 
 
 
 



๓๑ 

 

 
 
 
 
 

 ภำคผนวก จ 
กำรด ำเนินกิจกรรม งำนทะเบียน และรูปภำพประกอบ 

- ภาพการรับสมคัร นักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 256๒ 
- ประกาศการรับสมคัร นักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖2 
- ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงาน รับสมัคร/มอบตัว /ลงทะเบียน/ประกาศโควตา 
- ภาพการรายงานตัว /มอบตัวนักเรียน นักศึกษาใหม่ ประจ าปีการศึกษา 256๒ 
- ภาพการให้บริการด้านเอกสารทางการศึกษา และอื่นๆ จากงานทะเบียน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๒ 

 

กำรรับสมัคร นักเรียน นักศึกษำใหม่ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 256๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๓ 

 

 

ประกำศกำรรับสมัคร นักเรียน นักศึกษำใหม่ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ ๒๕๖2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 

 

 

 

 



๓๕ 

 

 

 

 



๓๖ 

 

 

 

 



๓๗ 

 

 

 

 



๓๘ 

 

 

 

 



๓๙ 

 

 

 

 



๔๐ 

 

 

 

 



๔๑ 

 

 

 

 



๔๒ 

 

 

 

 



๔๓ 

 

 

 

 



๔๔ 

 

 

 

 



๔๕ 

 

ค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนรับสมัคร 
 

 

 

 



๔๖ 

 

 

 

 

 

 



๔๗ 

 

 

 

 

 

 



๔๘ 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 

 

 

 

 

 

 



๕๐ 

 

 

 

 

 

 



๕๑ 

 

 

 

 

 

 



๕๒ 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 

 

ค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนรำยงำนตัว มอบตัว 

 

 

 

 



๕๔ 

 

 

 

 

 

 



๕๕ 

 

 

 

 

 

 



๕๖ 

 

 

 

 

 

 



๕๗ 

 

ค ำสั่งคณะกรรมกำรลงทะเบียนเรียน 
 

 

 

 



๕๘ 

 

 

 

 

 

 



๕๙ 

 

 

 

 

 

 



๖๐ 

 

 

 

 

 

 



๖๑ 

 

 

 

 

 

 



๖๒ 

 

ค ำสั่งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนประกำศโควตำ 
 

 



๖๓ 

 

 

 

 



๖๔ 

 

 

 

 



๖๕ 

 

 

 

 



๖๖ 

 

 

 

 



๖๗ 

 

 

 

 



๖๘ 

 

 

 

 



๖๙ 

 

 

 

 



๗๐ 

 

 

 

 



๗๑ 

 

 

 

 



๗๒ 

 

 

 

 



๗๓ 

 

กำรรำยงำนตัว /มอบตัวนักเรียน นักศึกษำใหม่ 
ประจ ำปีกำรศึกษำ 256๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๗๔ 

 

กำรให้บริกำรด้ำนเอกสำรทำงกำรศึกษำ และอื่นๆ จำกงำนทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


