
ตวัช้ีวดัผลการปฏิบติังาน (Key  Performance  Indicator)  

ต  าแหน่งเลขท่ี    
ช่ือต าแหน่ง : นกัวชิาการศึกษา  
งาน : หน่วยทะเบียนและประมวลผล   ส านกั :  ส านกังานสถาบนั 
รายงานตรงต่อ :  หวัหนา้งานส่งเสริมวชิาการ ระดบั : ปฏิบติัการ 

วตัถุประสงค ์(Job Purpose) 

สรุปขอบเขตงานท่ีรับผดิชอบ 
1. จดัเก็บขอ้มูลดา้นประวติัส่วนตวั และดา้นผลการเรียนของนกัศึกษา  
2. จดัท าหนงัสือขอรายวชิาท่ีจะเปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาของสาขา ABS, CS และ ET 
3. ด าเนินการเก่ียวกบัการเปิดระบบลงทะเบียน การเพิ่มและถอนรายวชิาเรียน  
4. บนัทึกและจดัท ารายงานการประเมินผลการศึกษาของนกัศึกษา 

ความรับผดิชอบหลกั (Key Responsibilities) 

ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 1 : 
จดัเก็บขอ้มูลดา้นประวติัส่วนตวั 
และดา้นผลการเรียนของนกัศึกษา 

กิจกรรมหลกัท่ี : 1 
1.1 จดัเก็บขอ้มูลรายบุคคลของ
นกัศึกษา ขอ้มูลรายบุคคลของ
ผูส้ าเร็จการศึกษา และขอ้มูล
ภาวะการมีงานท าของบณัฑิต  
 
1.2 รวบรวมขอ้มูลจากขอ้ 1.1 
ในระบบทะเบียน ในแฟ้มนกัศึกษา 
รวมถึงส่งขอ้มูลใหผู้ดู้แล
ฐานขอ้มูลศิษยเ์ก่า และส่งขอ้มูล
ในฐานขอ้มูล สป.อว. 
 
1.3 บนัทึกผลการศึกษาของแต่ละ
รายวชิาในระบบทะเบียนเพื่อการ
ประมวลผล 

 
1. สามารถจดัเก็บขอ้มูลนกัศึกษา
ไดอ้ยา่งถูกตอ้งเป็นปัจจุบนั 
และทนัสมยั โดยท าแฟ้ม
นกัศึกษาและบนัทึกระบบ
ทะเบียนไดภ้ายในอาทิตยแ์รก 
ท่ีมีการลงทะเบียน  
 
2. สามารถจดัส่งขอ้มูลทั้งหมด 
ท่ีเก่ียวกบันกัศึกษาไดภ้ายใน
ระยะเวลาท่ี สป.อว. ก าหนด 



ความรับผดิชอบหลกั 

(Key  Responsibilities) 

กจิกรรมหลกั 

(Key  Activities) 

ตัวช้ีวดั 

(Key  Performance  Indicator) 
ความรับผดิชอบหลกัท่ี 2 : 
ด าเนินการขอรายวชิาท่ีจะเปิด
สอนในแต่ละภาคการศึกษาของ
สาขา ABS, CS และ ET 

กิจกรรมหลกัท่ี : 2 
จดัท าหนงัสือขอรายวชิาท่ีจะเปิด
สอนในแต่ละภาคการศึกษาของ
สาขา ABS, CS และ ET เพื่อแจง้
ขอ้มูลใหเ้จา้หนา้ท่ีคอมพิวเตอร์ 
ลงในระบบทะเบียนและแจง้ให้
นกัศึกษาทราบ เพื่อด าเนินการงาน
ทะเบียน 

 
สามารถจดัท าหนงัสือขอรายวชิา
ท่ีจะเปิดสอนในแต่ละภาค
การศึกษาของทั้ง 3 สาขา ไดก่้อน
ระยะเวลาเปิดระบบทะเบียน
อยา่งนอ้ย 3 สัปดาห์ 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 3 : 
ด าเนินการเก่ียวกบัการเปิดระบบ
ลงทะเบียน การเพิ่มและถอน
รายวชิาเรียน 

กิจกรรมหลกัท่ี : 3 
3.1 แจง้ก าหนดการเปิดระบบ
ลงทะเบียนเรียนและลงทะเบียน
รักษาสถานภาพนกัศึกษาใหก้บั
นกัศึกษาทุกชั้นปีทราบ 
 
3.2 ตรวจสอบความถูกตอ้งเม่ือ
นกัศึกษาไดล้งทะเบียนในระบบ
เป็นท่ีเรียบร้อยแลว้ 

 
1. นกัศึกษาสามารถลงทะเบียน
ไดต้ามระยะเวลาท่ีก าหนด 
หรือกระท าไดก่้อนวนัเปิดเรียน
ของแต่ละภาคการศึกษา 
 
2. นกัศึกษาสามารถลงทะเบียน
ไดถู้กตอ้ง และครบถว้น ≥ ร้อย
ละ 90 

ความรับผดิชอบหลกัท่ี 4 :        
บนัทึกและจดัท ารายงานการ
ประเมินผลการศึกษาของ
นกัศึกษา 

กิจกรรมหลกัท่ี : 4 
บนัทึกผลการศึกษาของนกัศึกษา
ในฐานขอ้มูลระบบทะเบียนตามท่ี
ไดรั้บการแจง้ผลการศึกษาของ 
แต่ละรายวชิาจากอาจารย ์
ผูป้ระสานรายวชิาภายหลงัท่ีไดมี้
การเขา้ท่ีประชุมสรุปผลการศึกษา
ของแต่ละรายวชิามาแลว้ 
 

 
สามารถบนัทึกผลการศึกษา 
ของนกัศึกษาไดถู้กตอ้ง 
ร้อยละ 100 ภายใน 3 วนัหลงัจาก
ไดรั้บหนงัสือแจง้ผลการศึกษา
อยา่งเป็นทางการ 
 

 
 
 
 



ความสามารถหลกั  (Core  Competencies) 

ความสามารถหลกั ระดบัท่ีตอ้งการ 
กลุ่ม 1 ความสามารถด้านการใช้ความคิด 

          1.1  ความสามารถในการวางแผน 

     1.2  ทกัษะในการแกไ้ขปัญหาและตดัสินใจ 

          1.3  ความคิดเชิงระบบ 

 
                  4 
                  4 
                  4  

กลุ่ม 2 ความสามารถด้านการปฏิบัติงาน 

2.1  ความรอบรู้ในงาน 

2.2  ทกัษะดา้นเทคนิคการบริหารงานสมยัใหม่ 

 
                  5 
                  4 

กลุ่ม 3 ความสามารถด้านสัมพนัธภาพ 

              3.1  จิตส านึกในการบริการ 

3.2  ความสามารถในการติดต่อส่ือสาร 

              3.3  ความสามารถในการท างานเป็นทีม 

 
                  5 
                  5 
                  5 

  

ความสามารถตามหน้าที่  (Functional Competencies) 

ความสามารถตามหน้าที่ ระดบัท่ีตอ้งการ 
1.  ความรอบรู้ในงาน                    5 
2.  มีความเขา้ใจเก่ียวกบักฏระเบียบ และกฏเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง                    4 
3.  มีความสามารถในการจดัท าสรุปรายงานเพื่อน าเสนอ                    5 
4. มีความสามารถในการแกปั้ญหาเก่ียวกบังานท่ีท า                    4 

อ ำนำจกำรตัดสินใจ  (Authority)  

เร่ืองทีเ่กีย่วข้องกบัการตัดสินใจ   
(Decision  Marking  Area) 

-  สามารถตดัสินใจเก่ียวกบังาน โดยยดึกฏระเบียบและกฏเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้งเป็นหลกั กรณีท่ีไม่สามารถ
ตดัสินใจไดก้็ปรึกษาและขอค าตดัสินใจจากผูบ้งัคบับญัชาหลกัโดยตรง เพื่อหลีกเล่ียงผลกระทบท่ีจะท าให้
งานตอ้งหยดุชะงกั หรือมีผลเสียต่อองคก์ร 

 

 

 



สายการบังคับบัญชา  (Organization  Structure  and  Hierarchy) 

ต าแหน่ง (Positions) จ านวนคน  (persons) 

หวัหนา้งานส่งเสริมวชิาการ 1 คน 

ความสัมพนัธ์กบัหน่วยงานอ่ืน  (Working  Relationship) 

ช่ือองค์การ/หน่วยงาน 

(Organization  Business  Unit) 

เร่ืองทีต้่องติดต่อ 

(Tasks) 

1. ฝ่ายการศึกษา ราชวทิยาลยัจุฬาภรณ์ 
 
 
 
2. ส านกังานปลดักระทรวงการอุดมศึกษา 

วทิยาศาสตร์ วจิยัและนวตักรรม 
(สป.อว.) 

1.1 ประสานการจดัส่งขอ้มูล พร้อมทั้งรวบรวมขอ้มูล
ทั้งหมดใหท้างฝ่ายการศึกษา ราชวทิยาลยัจุฬาภรณ์
รวบรวมขอ้มูลและจดัส่งให้ทาง สป.อว. ต่อไป 

 
2.1 ประสานเร่ืองการจดัส่งขอ้มูลรายบุคคลนกัศึกษา 

ขอ้มูลรายบุคคลผูส้ าเร็จการศึกษา และขอ้มูล
ภาวะการมีงานท าของบณัฑิตผา่นระบบ Big Data 
หรือ Unicon 

 
2.2 ติดตามก าหนดการและระยะเวลาในการจดัส่งขอ้มูล

ใหท้าง สป.อว. 
 

  

ผู้จัดท า ผู้อนุมัติ 
  

( นางสาวลดัดาวลัย ์งามบุญฤทธ์ิ ) 
  

  
....................................................................... 

  
 


