
รายงานผลการปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่สนับสนุนทางการศึกษา

เพื่ อประกอบการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
ครงที่  ๑ ( ๑ ตุลาคม ๒๕๖๗ - ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๘)

นายศุภวัฒน์ ชมพัฒนา
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่งานทะเบียน ฝ่ายบริหารทรัพยากร

วิทยาลัยเทคนิคบ้านค่าย
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 



ส่วนที่ ๑ : ข้อมูลของผู้รับการประเมิน
รอบการประเมินครั้งที่ ๑ 
ระหว่างวันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๘ - ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๘   

ชื่อผู้รับการประเมิน : นายศุภวัฒน์ ชมพัฒนา 
วันเริ่มสัญญาจ้าง : 3 กุมภาพันธ์ ๒๕๖๘ - ๓๐ กันยายน ๒๕๖๘
ปฏิบัติหน้าที่ : เจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
ฝ่าย : บริหารทรัพยากร
วุฒิการศึกษาที่สมัคร : ปริญญาตรี คณะบริหารธุรกิจบัณฑิต 
สาขา บริหารธุรกิจอุตสาหกรรมและโลจิสติกส์
สถานศึกษาที่สำเร็จการศึกษา : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ



กรอบหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน

ให้บริการในการรับสมัครนักเรียน นักศึกษา ผู้ปกครอง 
ดำเนินการขึ้นทะเบียนเป็นนักเรียน นักศึกษา และผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ให้บริการนักเรียน นักศึกษาในการลงทะเบียนรายวิชา , ลงทะเบียนภายหลังกำหนดการขอพักการเรียน , 

       การขอคืนสภาพการเป็นนักเรียน นักศึกษา และแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ตรวจสอบสถานภาพ นักเรียน นักศึกษา เพื่อนำเสนอให้ผู้อำนวยการวิทยาลัยทราบ
ประสานกับงานวัดผลและประเมินผล จัดทำรายงานผลการเรียนเฉลี่ย (GPA) ตามเปอร์เซ็นไทล์ (PR) 

       เสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ให้บริการออกหลักฐานทางการเรียน เช่น การออกสำเนาระเบียนแสดงผลการเรียน , ใบรับรองผลการเรียน
ประกาศนียบัตร และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกวิทยาลัยเทคนิคบ้านค่าย
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มประสิทธิภาพ

 



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๑.การมุ่งผลสัมฤทธิ์

เตรียมการวางแผนปฏิบัติงานให้เสร็จตามกรอบระวะเวลา และวางแผนการดำเนินงานในการติดตามแก้ไข
       ในส่วนของข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นให้แล้วเสร็จเพื่อเอื้อต่อผู้เรียน ผู้ปกครอง ครู และ บุคลากรของวิทยาลัย
       ยกตัวอย่างการดำเนินงาน เช่น

กระบวนการการออกระเบียนแสดงผลการเรียน รบ.๒ 

๑.

ติดตามคำร้องขอจบ
นักเรียน นักศึกษา
ปวช.๓ และ ปวส.๒

๒.

ดำเนินการกรอก
ประวัตินักเรียน
นักศึกษา ลงระบบ

ศธ.๐๒

๓.

ตรวจสอบอนุมัติ
สำเร็จการศึกษา

๕.๔.

พิมพ์รายงาน
มาตรฐานวิชาชีพ
ประกาศนียบัตร
จบการศึกษา ปพ.๒

ทำการออก รบ.๒ ,
ใบประกาศนียบัตร ,
ใบมาตรฐานวิชาชีพ



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๑.การมุ่งผลสัมฤทธิ์

เตรียมการวางแผนปฏิบัติงานให้เสร็จตามกรอบระวะเวลา และวางแผนการดำเนินงานในการติดตามแก้ไข
       ในส่วนของข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นให้แล้วเสร็จเพื่อเอื้อต่อผู้เรียน ผู้ปกครอง ครู และ บุคลากรของวิทยาลัย
       ยกตัวอย่างการดำเนินงาน เช่น

กระบวนการการออกระเบียนแสดงผลการเรียน รบ.๒ 

๖.
ทำการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารอีกครั้ง

๗.
ดำเนินการเซ็น

รับรองเอกสารโดย
นายทะเบียนของ

วิทยาลัย

๘.
เสนอให้ผูู้อำนวยการ
วิทยาลัยเซ็นรับรอง
สำเร็จการศึกษา

๑๐.๙.
ดำเนินการแจก

เอกสารทั้งหมดตาม
ตารางวันเวลาที่นัด
หมายของแผนก

เสนอรายงานสำเร็จการ
ศึกษาให้ผู้อำนวยการ
เซ็นรับรองเพื่อส่ง

สำนักงานคณะกรรมการ
การอาชีวศึกษา



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๑.การมุ่งผลสัมฤทธิ์

ในกรณีที่นักเรียน นักศึกษา ไม่ส่งคำร้องขอจบ 
งานทะเบียนจะทำการตรวจสอบจากรายชื่อของแต่ละแผนกวิชา และจำแนกเป็นรายห้อง โดยจะทำการติดตามจาก
ตัวผู้เรียนและครูที่ปรึกษา 
ในบางกรณีจะพบว่าเด็กไม่สามารถทำจบได้จากขั้นตอนการตรวจสอบอนุมัติจบการศึกษา จะทำการแยกไว้และ
ดำเนินการประสานกับงานวัดผลเพื่อติดตามการลงทะเบียนเรียนแก้ไขผลการเรียน และทำจบอีกห้วงเวลาหนึ่ง



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๒.การบริการที่ดี

ให้บริการผู้เรียน ผู้ปกครอง เจ้าหน้าที่ ครูและบุคลากรอย่างเต็มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน
พร้อมทั้งรับฟังปัญหาเพื่อดำเนินการนำไปปรับแก้ไขในส่วนที่งานทะเบียนสามารถดำเนินการในส่วนนั้น ๆ ได้ อย่าง
รวดเร็ว ทันใจไม่ล่าช้า 
ในการดำเนินการจะให้บริการด้วยความสุภาพ ยิ้มแย้ม มุ่งมั่นในการบริการเพื่อเอื้อผลประโยชน์แก่ผู้รั บบริการ
อย่างเต็มประสิทธิภาพ



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๓.การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ

ในการสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพนั้น จะดำเนินการทำการศึกษา และทำความเข้าใจจาก
การปฏิบัติงานที่ผ่าน ๆ มา แล้วนำมาสรุปเพื่อทำความเข้าใจในรายละเอียดเนื้องานที่ปฏิบัติ
อีกทั้งเป็นการตรวจสอบข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นในการทำงาน และนำไปปรับแก้ไขเพื่อป้องกัน
ไม่ให้เกิดความผิดพลาดซ้ำสอง
ทุกครั้งที่เริ่มการปฏิบัติงานใหม่ จะต้องทำการประชุมวางแผนในการทำงานเป็นขั้นเป็นตอน
ทุกครั้ง ด้วยเนื้องานที่ละเอียดอ่อนซับซ้อนเพื่อการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๓.การสั่งสมความเชี่ยวชาญในอาชีพ

ได้มีการพัฒนาศักยภาพของตัวเองอย่างต่อ
เนื่องในการนำระบบสารสนเทศหรือแพล็ต
ฟอร์มออนไลน์มาปรับใช้กับงานทะเบียน เพื่อ
การเข้าถึงที่รวดเร็ว เท่าทันเทคโนโลยีที่มีการ
เติบโตอย่างก้าวกระโดดในปัจจุบันของ ตัวผู้
พัฒนาเอง ผู้เรียน ผู้ปกครอง ครู เจ้าหน้าที่
และบุคลากร โดยในอนาคตมีการวางแผนใน
การพัฒนาระบบงานทะเบียนเป็นรูปแบบ
ออนไลน์ให้ได้ 100 เปอร์เซ็น ไม่ว่าจะเป็นการ
ขอเอกสารต่าง ๆ คำร้อง หรือติดตามเอกสาร
เพื่อเป็นการเอื้อประโยชน์และลดขั้นตอนในการ
ดำเนินการอีกด้วย



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๔.การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม

ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความชอบธรรม เป็นกลาง
       ซื่อสัตย์สุจริต ตามกฏระเบียบ กฏหมาย อีกทั้ง
       ไม่ละเลยต่อภาระงานที่ได้รับมอบหมาย และ
       ไม่เกี่ยงในการปฏิบัติงานต่าง ๆ กับเพื่อนร่วมงาน

ในส่วนของการปฏิบัติงานต่อผู้เรียน ผู้ปกครอง
จะต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องไม่ว่าจะ
เป็นการให้คำแนะนำในเรื่องต่าง ๆ หรือกระทั่งการ
ไม่ปฏิบัติตนที่นำไปสู่การรับสินบน หรือ การ
ประพฤติตัวไม่ชอบ อันก่อให้เกิดความเสียหายต่อ
ตนเองและวิทยาลัย



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๕.การทำงานเป็นทีม

ดำเนินการทุกอย่างเป็นขั้นตอนโดยตั้งแต่เริ่มวางแผน
การดำเนินงาน

กำหนดแบ่งหน้าที่ในการรับผิดชอบ
วิเคราะห์เนื้องานที่รับผิดชอบเพื่อกำหนดขั้นตอนใน
การดำเนินการ ลดการทำงานซ้ำซ้อน ประหยัดเวลา
ดำเนินการลงมือปฏิบัติอย่าละเอียด รอบคอบ
ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องเป็นขั้นตอน
สุดท้าย



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๖.ด้านการพัฒนาตนเองและพัฒนาวิชาชีพ

ในอนาคตมีการวางแผนในการพัฒนาระบบงานทะเบียนเป็นรูปแบบ
ออนไลน์ให้ได้ 100 เปอร์เซ็น ไม่ว่าจะเป็นการขอเอกสารต่าง ๆ คำร้อง
หรือติดตามเอกสาร เพื่อเป็นการเอื้อประโยชน์และลดขั้นตอนในการ
ดำเนินการอีกด้วย



ส่วนที่ ๒ การประเมินพฤติกรรมการปฏิบัติงาน
๗.การปฏิบัติงาน การตรงต่อเวลา การขาด ลา มาสาย

๗.๑ การขาด / ลา  = ไม่มีการขาด / ลา 
๗.๒ การสาย = ไม่เคยมาสาย



ผลงานและโครงการที่รับผิดชอบ
฾ครงการพิธีมอบประกาศนียบัตร฽ก่ผู้สำ฼ร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา ๎๑๒๔

เอกสารบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการดำเนินงานพิธีมอบ
ประกาศนียบัตรแก่ผุ้สำเร็จการศึกษา
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๗ เพื่อเตรียม
ความพร้อมในการดำเนินโครงการ



ผลงานและโครงการที่รับผิดชอบ
฾ครงการพิธีมอบประกาศนียบัตร฽ก่ผู้สำ฼ร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา ๎๑๒๔

คำกล่าวรายงานเปิดโครงการ โอวาทแก่ผู้สำเร็จการศึกษา ออกแบบโอวาทจากผู้อำนวยการแก่ผู้สำเร็จการ
ศึกษาในเล่มประกาศนียบัตร



ผลงานและโครงการที่รับผิดชอบ
฾ครงการพิธีมอบประกาศนียบัตร฽ก่ผู้สำ฼ร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา ๎๑๒๔

ออกแบบผังที่นั่ งภายในพิธีมอบประกาศนียบัตรฯ รันรายชื่อนักเรียน นักศึกษา และครูคุมแถวในพิธีมอบ
ประกาศนียบัตร



ผลงานและโครงการที่รับผิดชอบ
฾ครงการพิธีมอบประกาศนียบัตร฽ก่ผู้สำ฼ร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา ๎๑๒๔

ออกแบบเกียรติผู้มีผลการเรียนสูงสุดของแผนกวิชา ออกแบบเกียรติผู้มีผลการเรียนสูงสุด 
ตั้งแต่ ๓.๗๕ ขึ้นไป



เกียรติบัตร
฾ครงการพิธีมอบประกาศนียบัตร฽ก่ผู้สำ฼ร็จการศึกษา ประจำปีการศึกษา ๎๑๒๔

เกียรติบัตรผู้เข้ารับร่วมการอบรมเชิงปฏิบัติการการออกแบบและพัฒนาระบบเว็บไซต์ให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา



รูปภาพการปฏิบัติงาน



รูปภาพการปฏิบัติงาน



รูปภาพการปฏิบัติงาน



ขอบคุณครับ

วิทยาลัยเทคนิคบ้านค่าย
สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 




