
เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

             งานทะเบียนและวัดผล 
๓๓. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่  

๓๓.๑  การออกรหัสกลุ่มเรียนส าหรับนักศึกษาใหม่และส าหรบัจัดท าแผนการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รหัสกลุ่มเรียนเป็นข้อมูลส าหรับการจัดท าระบบการรับสมัครนักศึกษาใหม่และส าหรับจัดท าแผนการเรียนใน

แต่ละปีการศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานสารสนเทศรับบญัชีรายชื่อสาขาวชิาที่เปิดรับสมคัรนักศึกษาใหม่ ๑ นาท ี  ๗๗  กลุ่ม 
๒. จัดเตรียมคู่มือเกี่ยวกับข้อก าหนดและแนวปฏิบัติในการออกรหัสกลุ่มเรียน ๓ นาท ี   ๒  ฉบับ 
๓. ก าหนดรหัสกลุ่มเรียนของสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร ๓๐ นาท ี  ๗๗  กลุ่ม 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรหัสกลุ่มเรียนจากคู่มือการออกรหัสกลุ่มเรียน

กับบัญชีรายชื่อสาขาวชิาที่เปดิรับสมัคร 
๕ นาท ี  ๗๗  กลุ่ม 

๕. บันทึกข้อมูลกลุ่มเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๑๐ นาท ี  ๗๗  กลุ่ม 
๖. ประสานงานสารสนเทศสง่มอบบัญชีรายชื่อรหัสกลุ่มเรียนให้เพื่อก าหนดรหัส

ประจ าตัวนักศึกษา 
๓ นาท ี  ๗๗  กลุ่ม 

๗. ประสานงานหลักสูตรรับข้อมูลจ านวนกลุ่มเรียนเพื่อเพิ่มข้อมูลกลุ่มเรียนตามแผนรับ ๓ นาท ี  ๑๘  กลุ่ม 
๘. ด าเนินการเพิ่มข้อมูลรหัสกลุ่มเรียน ๓ นาท ี  ๑๘  กลุ่ม 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจ านวนกลุ่มเรียนที่บันทึกเพิ่มเติม ๓ นาท ี ๑๘  กลุ่ม 
๑๐. ประสานงานหลักสูตรส่งมอบรหัสกลุ่มเรียนเพื่อจัดท าแผนการเรียนและตาราง

เรียน 
๓ นาท ี  ๙๕  กลุ่ม 

๑๑. จัดท าบัญชีกลุ่มเรียนแยกตามคณะและหลักสูตร  จัดท าข้อมูลสถิติโดยเก็บเปน็ไฟล ์
Excel และส าเนาเก็บใส่แฟ้มส าหรับการตรวจสอบและอ้างอิง 

๒๐ นาท ี    ๑  ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑. ข้อมูลรหัสกลุ่มเรียนเพื่อใช้ก าหนดรหัสประจ าตัวนักศึกษา ๗๗  กลุ่ม 
   ๒. ข้อมูลรหัสกลุ่มเรียนเพื่อใช้จัดท าแผนการเรียนและตารางเรียน ๙๕  กลุ่ม 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑. บัญชีสรุปรหัสกลุ่มเรียนแยกคณะและหลักสูตรที่ถูกต้อง 
          ๒. ข้อมูลสถิติจ านวนกลุ่มเรียนส าหรับรับสมัครนักศึกษาใหม่ 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  )  
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งานทะเบียนและวัดผล 
   ๓๓. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่

33.๒  การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการรายงานตวั 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อผู้มีสิทธิ์รายงานตัวจ าแนกตามรหัสกลุ่มเรียนและสาขาวิชาทั้งหมด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานสารบรรณรับประกาศรายชื่อผู้มีสทิธิ์รายงานตวั ๕ นาท ี ๒ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายชื่อจากประกาศรับรายงานตัวกับรายชื่อในระบบ 
    คอมพิวเตอร์ 

๕ นาท ี ๑,๙๐๙ ราย 

๓. จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาโดยจ าแนกตามหลักสตูรและโควตา  เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการ        
รับรายงานตัวนักศึกษา 

๕ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 

๔. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของรายชื่อผู้มีสิทธิ์รายงานตัวจากประกาศรบัรายงานตัว ๕ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 
๕. จัดเตรียมแฟ้มส าหรับใส่เอกสารรายงานตัวจ าแนกตามสาขาวิชาและคณะ ๑ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 
๖. จดัท าตารางส าหรับบันทึกจ านวนผู้ที่มสีิทธิ์รายงานตัวและผูม้ารายงานตัวจ าแนกตาม

สาขาวชิาและคณะ 
๑ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 

๗. บันทึกข้อมูลจ านวนผู้มสีิทธิ์รายงานตัว โดยเก็บเป็นไฟล์ Excel เพื่อเป็นข้อมูลสถิติ
ส าหรับบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

 ๑. จ านวนผู้มีสิทธิ์เข้ารบัรายงานตัวเป็นนักศึกษาทัง้หมด ๑,๙๐๙ ราย 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิ์รายงานตัว 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาจ าแนกตามรหัสกลุ่มเรียนและสาขาวชิา 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะว ิ )  
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      งานทะเบียนและวัดผล 
๓๓. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

33.๓  การเตรียมข้อมูลและพิมพ์ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมของผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

 เพื่อให้ได้ใบแจ้งช าระค่าธรรมเนียมของผู้มีสิทธิ์รายงานตัวที่ถูกต้องครบถ้วน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมเอกสารประกาศการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาเพื่อใช้ประกอบการ 
    ก าหนดรหัสช าระเงนิ 

๕ นาท ี ๑ ฉบับ 

๒. ก าหนดรหัสช าระเงินแยกตามสาขาวชิา ๓ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสช าระเงินทุกสาขาวิชา ๓ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 
๔. บันทึกข้อมูลรหัสช าระเงนิตามรหัสกลุ่มเรียนในระบบคอมพิวเตอร์ ๔ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 
๕. บันทึกข้อมูลวันทีช่ าระคา่ธรรมเนียมการศึกษาในระบบคอมพิวเตอร์ ๓ นาท ี ๑ คร้ัง 
๖. ตรวจสอบข้อมูลรหัสช าระเงนิและข้อมูลวันที่ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาทีบ่ันทึก

ผล 
๕ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 

๗. พิมพ์ใบแจ้งช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศึกษาตามสาขาวชิา ๓ นาท ี ๑,๙๐๙ ฉบับ 
๘. รวบรวมใบแจ้งช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศึกษาใส่แฟ้มจ าแนกตามสาขาวชิา ๒ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบแจ้งช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาจาก
บัญช ี
    รายชื่อตามสาขาวชิา 

๕ นาท ี ๑,๙๐๙ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแจ้งช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของผู้มีสิทธิ์รายงานตัวทุกคน ๑,๙๐๙ ฉบับ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑. ประกาศมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์เรื่องการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ 
          ๒. บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิร์ายงานตัวทั้งหมดจ าแนกตามสาขาวิชา 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  )  
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      งานทะเบียนและวัดผล 
๓๓. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

33.๔  การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
              เพื่อให้การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ในแต่ละปีการศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ร่วมประชุมวางแผนเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่กับบุคลากรกองบริการการศึกษา ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่จากที่ประชุม ๓ นาท ี ๑ คร้ัง 
๓. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมเอกสารการรับรายงานตัวนักศึกษาให้แก่ผู้มีสิทธิ์รายงานตัว ๓ นาท ี ๑ คร้ัง 
๔. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรียมสถานที่รับรายงานตัว ๔ นาท ี ๑ คร้ัง 
๕. ประสานผู้เกี่ยวข้องแบ่งจ านวนกลุ่มให้ผู้รับลงทะเบียนและจา่ยใบน าช าระค่าธรรมเนียม

การศึกษา 
๓ นาท ี ๑ คร้ัง 

๖. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรียมสวัสดิการสิ่งอ านวยความสะดวกแก่ผู้ปกครองและผู้มีสทิธิ์ 
    รายงานตัว และจัดเตรียมนกัศึกษาส าหรับช่วยรับรายงานตวั 

๓ นาท ี ๑ คร้ัง 

๗. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจเอกสารการรับ 
    รายงานตัว 

๒ นาท ี ๑ คร้ัง 

๘. ตรวจสอบความเรียบร้อยครบถ้วนของการเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. จ านวนคร้ังในการติดต่อประสานงาน ๕ คร้ัง 
๒. การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ที่เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ๑ คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑.  บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์รายงานตัวจ าแนกตามกลุ่มเรียนสาขาวิชาและคณะ 
          ๒.  เอกสารการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ตามจ านวนผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะว ิ )  
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       งานทะเบียนและวัดผล 
๓๓. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

33.๕ การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม ่
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 วัตถุประสงค ์(Jobz Purpose): 
              เพื่อให้ได้ข้อมูลทะเบียนประวัติทั้งในรูปแบบเอกสารและในระบบคอมพิวเตอร์ส าหรับใช้เป็นข้อมูลแสดงผลการรับ

รายงานตัวนักศึกษาใหม่ในแต่ละปีการศึกษาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท าขั้นตอนการรับรายงานตัวและรายละเอียดของเอกสารที่ยื่นรายงานตัว ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒. ชี้แจงขั้นตอนการรับรายงานตัวแก่นักศึกษาช่วยรับรายงานตวัทราบ ๓ นาท ี ๑ คร้ัง 
๓. ให้ค าแนะน าแก่ผู้ที่มารายงานตัวเก่ียวกับการจัดเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตวั ๓ นาท ี ๑ คร้ัง 
๔. ก ากับดูแลนักศึกษาช่วยรับรายงานตัวตรวจนับจ านวนผู้มารายงานตัวจากแฟ้ม 
    ประวัติและใบรายชื่อที่ผู้มารายงานตัวลงทะเบยีน 

๓ นาท ี ๗๗ สาขา 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจ านวนผู้มารายงานตัวตรงตามรายชื่อที่ลงทะเบียน ๓ นาท ี ๗๗ คร้ัง 
๖. บันทึกข้อมูลจ านวนผู้มารายงานตัวในตารางที่เตรียมไว้ ๓ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 
๗. สรุปจ านวนผู้มารายงานตัวทัง้หมด จ าแนกตามสาขาวิชาและคณะ ๒ นาท ี ๑,๗๐๐ ราย 
๘. น าส่งข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่มารายงานตวัทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา ๓ นาท ี ๑ คร้ัง 
๙. บันทึกข้อมูลจ านวนนักศึกษาที่มารายงานตัวทัง้หมดในไฟล์ Excel เพื่อจัดท าข้อมูลสถิต ิ ๕ นาท ี ๑ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้มารายงานตัวทั้งหมด ๑,๗๐๐ ราย 
๒. แฟ้มประวัติของนักศึกษาที่มารายงานตัว จ าแนกตามสาขาวิชา ๑,๗๐๐ ฉบับ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑. ตารางสรุปจ านวนผูม้ารายงานตัว 
          ๒. แฟ้มประวัติของผู้มารายงานตัว 
          ๓. ใบรายชื่อที่ผู้มารายงานตัวลงทะเบียนทั้งหมด 
          ๔. ข้อมูลสถิติสรุปจ านวนนักศึกษาที่มารายงานตัวทั้งหมด 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะว ิ )  
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

      งานทะเบียนและวัดผล 
๓๔. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

34.1 การตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม ่
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
              เพื่อให้ได้ข้อมูลเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนของนักศึกษาใหม่ จ าแนกเปน็ผู้ที่มเีอกสารครบหรือไม่ครบเพื่อ

ติดตามทวงถาม 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด าเนินการรวบรวมแฟ้มประวัติหลังจากเสร็จสิน้การรับรายงานตัว ๕ นาท ี ๗๗ กลุ่ม 
๒. จัดเรียงแฟ้มประวัติโดยจ าแนกตามคณะ,หลักสูตร,สาขาวิชาและรหัสนักศึกษา ๓ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในเอกสารที่แนบมากับแฟ้มประวตัิ ๔ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 
๔. จัดท าบัญชีสรุปรายชื่อนักศึกษาที่มีเอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ ๓ นาท ี ๑ ฉบับ 
๕. ประสานแจ้งนักศึกษาที่มีเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนไม่ครบ ๓ นาท ี ๑๒๗ ราย 
๖. ประสานแจ้งผูป้กครองและอาจารย์ทีป่รึกษาทราบโดยโทรศพัท์หรือท าหนังสือแจ้ง กรณีที่  
    ติดต่อนักศึกษาไมไ่ด ้

๒ นาท ี ๒ ราย 

๗. สรุปรายชื่อนักศึกษาที่ยื่นเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนไม่ครบเพื่อเป็นข้อมูลในการท า 
ประกาศถอนสภาพนักศึกษาต่อไป 

๓ นาท ี ๑๒๙ ราย 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๓. เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนของนักศึกษาใหม่ครบถ้วน ๑,๗๐๐ ฉบับ 
๔. ติดตามทวงถามรวมทั้งหมด ๑๒๙ คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑. แฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ จ าแนกตามกลุ่มเรียน 
          ๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาจ าแนกตามกลุ่มเรียน 
          ๓. บัญชีสรุปรายชื่อนักศึกษาที่มีเอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ 
          ๔. ข้อมูลการทวงถามทางโทรศัพท์และท าหนังสือแจ้งผูป้กครอง 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  )  
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

       งานทะเบียนและวัดผล 
๓๔. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

34.2  การบันทึกข้อมูลประวตัิของนักศึกษาใหม ่
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
              เพื่อให้ได้ข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ในระบบคอมพิวเตอร์ที่ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดเตรียมแฟ้มประวัติส าหรบัการบันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ ๕ นาท ี ๗๗ แฟ้ม 
๒. บันทึกข้อมูลรายละเอียดประวัติของนักศึกษาใหม่จากเอกสารประกอบการขึ้น
ทะเบียน 

๕ นาท ี
๓๐,๖๐๐ 
รายการ 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้บนัทึกแล้วจากเอกสารประกอบการขึ้น
ทะเบียน 

๓ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 

๔. จัดพิมพ์รายงานการบนัทึกข้อมูลที่ได้ด าเนินการเรียบร้อยแลว้ เก็บใส่แฟ้มประวัติ
เพื่อ       
    ตรวจสอบและอ้างอิง 

๔ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ในระบบคอมพิวเตอร์ที่ถูกต้องครบถ้วน ๓๐,๖๐๐ รายการ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑. แฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ จ าแนกตามกลุ่มเรียน 
          ๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาจ าแนกตามกลุ่มเรียน 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  )         
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

      งานทะเบียนและวัดผล 
๓๔. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

34.3  การตรวจสอบการบันทกึข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
              เพื่อให้ได้ข้อมูลประวัติที่ถูกต้องตรงตามเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนของนักศึกษาใหม่ทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดพิมพ์รายงานข้อมูลประวตัินักศึกษาใหม่จากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติจากใบขึน้ทะเบยีนพร้อมเอกสาร
ประกอบการขึ้น  
    ทะเบียน 

๓ นาท ี
๓๐,๖๐๐ 
รายการ 

๓. ด าเนินการแก้ไขข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ กรณีที่ข้อมูลไม่ถูกต้องตรงกับ
หลักฐาน    

 เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียน 
๔ นาท ี

๒๐,๔๐๐ 
รายการ 

๔. จดัเก็บเอกสารรายงานการตรวจสอบใส่แฟ้มโดยจ าแนกตามกลุ่มเรียนเพื่อการ
ตรวจสอบและอ้างอิง 

๓ นาท ี ๙๕ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลประวัติของนักศึกษาที่รายงานตวัใหม่ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ถูกต้อง ๓๐,๖๐๐ รายการ 
๒. รายงานข้อมูลประวัตนิักศึกษาที่ตรวจสอบแล้ว ๙๕ ฉบับ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑. แฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ จ าแนกตามกลุ่มเรียน 
          ๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาจ าแนกตามกลุ่มเรียน 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
    (  นางสาวสินี  กะวิ  )  
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

      งานทะเบียนและวัดผล 
๓๔. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

34.4  การบันทึกประวัตินักศกึษาใหม่กรณีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติ
ไทย 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
              เพื่อบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาทีไ่ม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาตไิทยให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการ ฯ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรายงานตัวจากแฟ้มประวัติของนักศึกษา ๑ นาท ี 1 ฉบับ 
๒. ด าเนินการคัดแยกประวัตนิักศึกษาที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์จากแฟ้มประวัติของแต่ 
    ละสาขาวิชาเพื่อจัดท าบัญชสีรุปรายชื่อในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๓ นาท ี 1 ฉบับ 

๓. ประสานแจ้งนักศึกษาหรือผูป้กครองของนักศึกษาให้ด าเนินการขอท าเอกสารทะเบียน 
    ราษฎรและบัตรประจ าตวักับหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อน ามาใช้เปน็ฐานข้อมูลของ 
    นักศึกษา 

๔ นาท ี 1 ฉบับ 

๔. ประสานแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา กรณีที่ติดต่อนักศึกษาหรือผู้ปกครองไม่ได้ ๓ นาท ี 1 ราย 
๕. บันทึกข้อมูลและหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาท ี 1 ฉบับ 
๖. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารทะเบียนราษฎรและส าเนาบตัรประจ าตัวของนักศึกษาใส่แฟ้ม 
    ประวัต ิ

๒ นาท ี 1 ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลประวัตินักศึกษาทีไ่ม่มีหลกัฐานทะเบียนราษฎร 1 ราย 
๒. ข้อมูลประวัตินักศึกษาที่ถูกต้องตามหลักฐานทะเบียนราษฎร 1 ราย 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑. ข้อมูลการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
          ๒. ข้อมูลการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในหมายเหตุ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

      ๓. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ 
              (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. ๒๕๖๐) 

ลงชื่อ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  )  
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

              งานทะเบียนและวัดผล 
๓๔. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่  

34.5  การเตรียมข้อมูลการท าบัตรนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ใช้ส าหรับจัดท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่เพื่อส่งให้ธนาคารกรุงไทย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานสารสนเทศขอข้อมูลประวัตินักศึกษาของผู้ขึน้ทะเบียนเปน็นักศึกษาใหม่  
    จ าแนกตามรายการของข้อมูล 

๒ นาที  ๑,๗๐๐ ราย 

๒. จัดเตรียมเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ที่ได้รับจากการรายงานตัว  
    จ าแนกหลักสูตร สาขาวิชา 

๓ นาท ี ๑,๗๐๐ ราย 

๓. ประสานบุคลากรของงานทะเบียนและงานอื่นเพื่อเตรียมการตรวจสอบความถูกต้องของ 
    ข้อมูลประวัตินักศึกษาให้มีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน 

๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ขึ้นทะเบียนเปน็นักศึกษาใหม่จากรายงานที่ได้รับจาก 
    งานสารสนเทศกับเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนที่ได้รบัจากนักศึกษา 

๓ นาท ี
๕๑,๐๐๐ 
รายการ 

๕. จัดท าบัญชีสรุปรายชื่อนักศึกษาที่เอกสารไม่ครบ เพื่อติดตามทวงถาม ๕ นาท ี ๑ ฉบับ 
๕. ประสานงานสารสนเทศให้ด าเนินการจัดท าข้อมูลทีไ่ด้รับการตรวจสอบแล้ว เพื่อจัดท า 
    ข้อมูลประกอบการท าบตัรนกัศึกษาใหม่ให้ธนาคาร 

๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

        ๑.  ข้อมูลนักศึกษาประกอบการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา(ATM)ที่ถูกต้องครบถ้วน ๕๑,๐๐๐  รายการ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีสรุปรายชื่อนักศึกษาที่เอกสารไม่ครบ 
๒. ข้อมูลนักศึกษาในโปรแกรมท าบัตรทีไ่ด้รับการตรวจสอบแลว้ 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
     (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
        (  นางสาวสินี  กะว ิ ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

งานทะเบียนและวัดผล 
๓๕. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

35.1  การรับรายงานตัวนักศึกษาระดบับัณฑติศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้แฟ้มประวัติและเอกสารประกอบการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานรับประกาศผู้มีสทิธิร์ายงานตัวจากบัณฑิตวทิยาลัย ๒ นาที    ๓ ฉบับ 
๒. บันทึกข้อมูลรหัสกลุ่มเรียนและรหัสนักศึกษาให้ตรงกับหลักสูตรที่เปิด ๕ นาท ี   ๖ กลุ่ม 
๓. บันทึกข้อมูล ชื่อ-สกุลของนกัศึกษาตามรายชื่อในประกาศรับ        ๒ นาที   ๘๓ ราย 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อนักศึกษาจากประกาศรับ ๓ นาท ี  ๘๓ ราย 
๕. แจ้งรหัสกลุ่มเรียนให้นายทะเบียนทราบเพื่อบันทึกข้อมูลตารางเรียน ๒ นาท ี    ๖ กลุ่ม 
๖. ด าเนินการจองรายวชิาในระบบอินเตอร์เน็ต ๕ นาท ี   ๘๓ ราย 
๗. จัดพิมพ์ใบน าช าระคา่ธรรมเนียมการศึกษา และใบรายชื่อนกัศึกษาแต่ละสาขาวชิา พร้อม

ทั้งตรวจสอบความถูกต้องของค่าธรรมเนียมการศึกษาจากประกาศรับรายงานตัว ใส่แฟ้ม
เพื่อเตรียมรับรายงานตัว 

๕ นาท ี ๘๓ ฉบับ 

๘. ตรวจสอบเอกสารการศึกษา ส าเนาทะเบียนบา้น ส าเนาบัตรประจ าตัว 
    ประชาชน ให้ถูกต้องตรงกัน นักศึกษาลงชื่อเพื่อยืนยันการรายงานตัว  พร้อมทั้งมอบใบน า 
    ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาให้นักศึกษาไปช าระที่ธนาคารตามที่ระบไุว้ในใบน าช าระ 
    ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

๓๐ นาท ี ๗๐ ฉบับ 

๙. จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่เอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ ๕ นาท ี ๓ ฉบับ 
๑๐. ประสานบัณฑติวิทยาลัยแจ้งนักศึกษาที่ยืน่เอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ ๓ นาท ี ๓ คร้ัง 
๑๑. รับเอกสารประกอบการรายงานตวัเพิ่มเติมจากบัณฑติวิทยาลัยพร้อมเก็บใส่แฟ้มประวัต ิ ๓ นาท ี ๒ ฉบับ 
๑๒. จัดเรียงแฟ้มประวัติของนักศึกษาใหม่ จ าแนกตามหลักสูตร ๕ นาท ี ๗๐ ฉบับ 
๑๓. จัดเตรียมแฟ้มประวัติจ าแนกตามกลุ่มเรียนไว้ส าหรับการบันทึกข้อมูล ๕ นาท ี ๖ กลุ่ม 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

  ๑.  แฟ้มประวัติและเอกสารประกอบการรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ๗๐ ฉบับ 
        ๒.  รหัสกลุ่มเรียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ๖ กลุ่ม 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา จ าแนกตามกลุม่เรียน 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มารายงานตวัทั้งหมด 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

 งานทะเบียนและวัดผล 
35. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

35.2  การจัดท ารหัสผ่านของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  มีรหัสผ่านส าหรับการตรวจสอบผลการเรียนและเข้ารับบรกิารต่าง ๆ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานรับทะเบียนประวัตนิักศึกษาใหม่จากบัณฑิตวิทยาลยั ๒ นาท ี ๗๐ ราย 
๒. จัดท ารหัสผ่านโดยก าหนดจากเลข ๔ หลักท้ายของเลขที่บัตรประจ าตัวประชาชนของ

นักศึกษา 
๒ นาท ี ๗๐ ราย 

๓. บันทึกข้อมูลรหัสผ่านในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาท ี ๗๐ ราย 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสผ่านที่บนัทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาท ี ๗๐ คร้ัง 
๕. จัดท าบัญชีรายชื่อส าหรับนักศึกษาลงชื่อรับข้อมูลรหัสผา่น ๕ นาท ี ๖ ฉบับ 
๖. ประสานบัณฑิตวิทยาลัยแจ้งนักศึกษารับรหัสผ่านพร้อมลงชือ่ไว้เป็นหลักฐาน ๒ นาท ี ๑ คร้ัง 
๗. รวบรวมเอกสารบัญชีรายชื่อที่นักศึกษาลงชื่อแล้วใส่แฟ้มเพือ่เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป ๑ นาท ี ๖ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รหัสผ่านของนักศึกษาระดบับัณฑิตศึกษาเข้าใหม่ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ครบทุกคน ๗๐ ราย 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบรายชื่อส าหรับนักศึกษาลงชื่อรับรหัสผ่าน 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  )    
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

  งานทะเบียนและวัดผล 
35. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

35.3  การบันทึกข้อมูลประวตัิของนักศึกษาระดบับัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลประวัตินักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. บันทึกข้อมูลรายละเอียดประวัติของนักศึกษาระดบับัณฑิตศึกษาจากใบขึ้นทะเบียนและ  
    เอกสารประกอบการรายงานตัวในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๒ นาที  ๗๐ ฉบับ 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการกรอกข้อมูลในแฟ้มประวัติ ๓ นาท ี ๗๐ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่บันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓๐ นาท ี ๗๐ ฉบับ 
๔. จัดเก็บรายงานการบันทึกข้อมูลที่ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ใส่แฟ้มประวัติเพื่อตรวจสอบ 
    และอ้างอิง 

๕ นาท ี ๗๐ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

  ๑.  ข้อมูลจากแฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ระดับบัณฑติศึกษา ในโปรแกรม 
        คอมพิวเตอร์    

๗๐ ราย 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ระดับบณัฑิตศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๒. รายงานข้อมูลประวัตินักศึกษาที่พิมพ์ออกมาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

  งานทะเบียนและวัดผล 
35. งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

35.๔  การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม พฤษภาคม กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลรายวิชาที่ถูกต้องครบถ้วนตามตารางเรียนของนกัศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑.  ประสานขอรับเอกสารตารางเรียนจากบัณฑิตวิทยาลัย ๒ นาที  ๓ ฉบับ 
๒.  จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาตามรหัสกลุ่มเรียนที่ก าหนดในตารางเรียน ๓ นาท ี ๑๙ กลุ่ม 
๓.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการช าระเงินและรหัสช าระเงิน ๓๐ นาท ี ๑๙ กลุ่ม 
๔.  ด าเนินการจองรายวชิาเรียนตามตารางเรียน ๕ นาท ี ๒๐๗ ราย 
๕.  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายวิชาเรียนที่จอง ๒ นาท ี ๒๐๗ ราย 
๖.  ประสานบัณฑิตวิทยาลัยแจง้นักศึกษาพิมพ์ใบน าช าระคา่ธรรมเนียมการศึกษา ๓ นาท ี ๓ คร้ัง 
๗.  จัดเก็บบัญชีรายชื่อกลุ่มเรียนที่จองรายวชิาใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๒ นาท ี ๑๙ ฉบับ 
๘.  ให้บริการพิมพ์ใบน าช าระคา่ธรรมเนียมการศึกษาแก่นักศึกษาระดับบัณฑติศึกษา กรณีที่ 
     นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาหลังก าหนด 

๓ นาท ี ๕๐ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

  ๑. จ านวนนักศึกษาระดบับัณฑิตศึกษาทั้งหมดที่มีข้อมูลการจองรายวิชาในระบบ
อินเตอร์เน็ต     

๒๐๗ ราย 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
            ๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาทุกกลุ่มเรียนที่จองรายวิชาตามตารางเรียน 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

  งานทะเบียนและวัดผล 
36. งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา

36.1  การแก้ไขประวัติของนกัศึกษาตามค าร้องขอของนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
       เพื่อให้ได้ข้อมูลประวัตินักศึกษาที่มีการเปลี่ยนชื่อ นามสกลุ ค าน าหน้านาม และที่อยู่ ให้เป็นปจัจุบนัและถูกต้องตามเอกสาร
ที่ร้องขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานรับค าร้องจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาท ี ๔๓ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของการเขียนค าร้องกับเอกสารประกอบค าร้อง ๑ นาท ี ๔๓ ฉบับ 
๓. ด าเนินการแก้ไขข้อมูลประวตัินักศึกษาให้เป็นปัจจบุันตามค าร้องขอ ๑ นาท ี ๔๓ ฉบับ 
๔. บันทึกข้อมูลประวัตนิักศึกษาที่แก้ไขตามค าร้องขอ ๓ นาท ี ๔๓ ฉบับ 
๕. บันทึกหมายเหตุ การแก้ไขข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาท ี ๔๓ ฉบับ 
๖. จัดเก็บค าร้องใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๑ นาท ี ๔๓ ฉบับ 
๗. จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel ๑ นาท ี ๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลประวัตินักศึกษาที่เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามค าร้องขอ ๔๓ ฉบับ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๒. ข้อมูลการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในหมายเหตุ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓. ค าร้องทั่วไปเร่ืองการขอเปลี่ยนชื่อ นามสกุล ค าน าหน้านาม และที่อยู่ 

            ๔. ข้อมูลสถิติการปรับปรุงประวัติ(เปลี่ยนชื่อ นามสกุล ค าน าหน้านาม และที่อยู่) 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  )       
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

 งานทะเบียนและวัดผล 
36. งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา

36.2  การปรับปรุงสถานภาพนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
     เพื่อให้ได้ข้อมูลการปรับปรุงสถานภาพ (ลาพัก,คืนสภาพการเป็นนักศึกษา,ลาออก) ที่เป็นปจัจุบันและถูกต้องตามเอกสารที่
ร้องขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานรับค าร้องจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาท ี ๕๙๑ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง ๒ นาท ี ๕๙๑ ฉบับ 
๓. ด าเนินการบนัทึกข้อมูลการปรับปรุงสถานภาพให้เป็นปัจจบุันตามค าร้องขอ ๒ นาท ี ๕๙๑ ฉบับ 
๔. บันทึกหมายเหตุ การปรับปรุงสถานภาพในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาท ี ๕๙๑ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบข้อมูลการปรับปรงุสถานภาพทีบ่ันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาท ี ๕๙๑ ฉบับ 
๖. จัดเก็บส าเนาค าร้องใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๓ นาท ี ๕๙๑ ฉบับ 
๗. รวบรวมต้นฉบับค าร้องคืนงานบริการเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๒ นาท ี ๕๙๑ ฉบับ 
๘. จัดท าข้อมูลสถิติโดยเก็บเปน็ไฟล์ Excel ๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลสถานภาพนักศึกษาที่เปน็ปัจจุบนัและถูกต้องตามค าร้องขอ ๕๙๑ ฉบับ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลการบันทึกการปรับปรุงสถานภาพในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๒. ข้อมูลการบันทึกการปรับปรุงสถานภาพในหมายเหตุโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓. ส าเนาค าร้องขอปรับปรุงสถานภาพนักศึกษา (ลาพัก,คืนสภาพ,ลาออก) 
๔. ข้อมูลสถิติการปรับปรุงสถานภาพ 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสนิี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

 งานทะเบียนและวัดผล 
36. งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา

36.3  การเปลี่ยนสาขาวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
        เพื่อให้ได้ข้อมูลการเปลี่ยนสาขาวิชาในทะเบียนประวัติทีถู่กต้องและตรงกับเอกสารค าร้องขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานรับค าร้องเปลี่ยนสาขาวิชาจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาท ี ๑๙ ฉบับ 
๒. ก าหนดกลุ่มเรียนและรหัสนกัศึกษาให้ถูกต้องตามสาขาวิชาใหม่ในค าร้อง ๒ นาท ี ๑๙ ฉบับ 
๓. บันทึกข้อมูลกลุ่มเรียนและรหัสนักศึกษาใหม่ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาท ี ๑๙ ฉบับ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของกลุ่มเรียนและรหัสนักศึกษาใหม่กับค าร้องขอ ๑ นาที  ๑๙ ฉบับ 
๕. บันทึกข้อมูลหมายเหตุ การเปลี่ยนแปลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาท ี ๑๙ ฉบับ 
๖. จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ระบุกลุ่มเรียนและรหัสนักศึกษาใหม่เพื่อความสะดวกรวดเร็ว 
    ในการให้บริการนักศึกษา 

๕ นาท ี ๑ ฉบับ 

๗. ประสานงานสารบรรณจัดท าหนังสือส่งกองพฒันานักศึกษาเพื่อเป็นข้อมูลส าหรับนักศึกษา  
    เงินกู ้

๕ นาท ี ๑ ฉบับ 

๘. จัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่เปลี่ยนสาขาวิชา ใส่แฟม้เพื่อตรวจสอบและอ้างอิง ๓ นาท ี ๑ ฉบับ 
๙. ประสานส่งตน้ฉบบัค าร้องเปลี่ยนสาขาวชิาคนืงานบริการนักศึกษา ๒ นาท ี ๑๙ ฉบับ 
๑๐. จัดท าข้อมูลสถิติโดยเก็บเปน็ไฟล์ Excel ๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

      ๑. ข้อมูลการเปลี่ยนสาขาวิชาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๑๙ ฉบับ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเปลี่ยนสาขาวิชาพร้อมรายละเอียดการเปลี่ยนแปลง 
  ๒. ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
  ๓. ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาในหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
  ๔. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษา 
  ๕. ข้อมูลสถิติการเปลี่ยนสาขาวิชา 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
     (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (  นางสาวสินี  กะวิ  )  
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
36. งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา

36.4  การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไม่ผ่าน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลสถานภาพนักศึกษาที่เปน็ปจัจุบนั จากการถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษา ในกรณีที่ผลการ

ตรวจสอบพบวา่ใช้คุณวฒุิการศกึษาไม่ถูกต้องหรือยื่นเอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ใช้คุณวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้องหรือยื่นเอกสารประกอบการ 
    รายงานตัวไม่ครบ 

๓ นาท ี ๑ ฉบับ 

๒. ประสานงานสารบรรณจัดท าประกาศการถอนสภาพนักศึกษาเสนอผูบ้ังคับบัญชาพิจารณา 
    ลงนาม 

๒ นาท ี ๑ ฉบับ 

๓. ส าเนาประกาศถอนสภาพประสานแจ้งคณะ อาจารย์ทีป่รึกษาและนักศึกษาทราบ ๒ นาท ี ๓  ฉบับ 
๔. บันทึกข้อมูลการถอนสภาพในหมายเหตุและในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาท ี ๑๖ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการถอนสภาพที่บนัทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาท ี ๑๖ คร้ัง 
๖. จัดเก็บประกาศการถอนสภาพใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๑ นาท ี ๑ ฉบับ 
๗. ประสานแจ้งงานประมวลผลบันทึกผลการเรียนเป็นโมฆะ ๑ นาท ี ๑๖ ราย 
๘. จัดท าข้อมูลสถิติโดยเก็บเปน็ไฟล์ Excel ๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศถอนสภาพการเป็นนักศึกษา เนื่องจากใช้เอกสารวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้อง 
หรือยื่นเอกสารประกอบการรายงานตวัไม่ครบ 

๑ ฉบับ 

๒. บัญชีรายชื่อผู้ที่ถูกถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษา ๑๖ ราย 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑. ประกาศถอนสภาพการเปน็นักศึกษา เนื่องจากใช้เอกสารวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้อง 
              ๒. การบันทึกการถอนสภาพการเปน็นักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
              ๓. การบันทึกการถอนสภาพการเปน็นักศึกษาในหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

  ๔. ข้อมูลสถิติการถอนสภาพ 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
            (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
     (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
36. งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา

36.5  การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ ์

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลสถานภาพนักศึกษาที่เปน็ปจัจุบนั จากการถอนสภาพการเปน็นักศึกษา ในกรณีที่ผลการตรวจสอบ

พบว่ามผีลการเรียนอยู่ในเกณฑต์กต้องออก 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับส าเนาประกาศถอนสภาพนักศึกษาจากงานประมวลผลการเรียน ๓ นาท ี ๑ ฉบับ 
๒. บันทึกข้อมูลการถอนสภาพนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาท ี ๒ ราย 
๓. บันทึกหมายเหตุการถอนสภาพในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาท ี ๒ ราย 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการถอนสภาพที่บนัทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาท ี ๒ คร้ัง 
๕. จัดเก็บส าเนาประกาศถอนสภาพใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๒ นาท ี ๑ ฉบับ 
๖. จัดท าข้อมูลสถิติโดยเก็บเปน็ไฟล์ Excel ๕ นาท ี ๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่ถูกถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยู่ใน
เกณฑ์ตกต้องออก 

๒ ราย 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. การบันทึกการถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

              ๒. การบันทึกการถอนสภาพการเปน็นักศึกษาในหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
  ๓. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
  ๔. ข้อมูลสถิติการถอนสภาพ 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
         (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
        (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
36. งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา

36.6  การจัดท าสถิตกิารเปลีย่นแปลงสถานภาพนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนกัศึกษาจากการยื่นค าร้องขอ ให้เป็นปัจจบุันและถูกต้องตามเอกสาร

ที่ร้องขอ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. คัดแยกค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษาจากการยืน่ค าร้องขอทั้งหมดโดย  
    จ าแนกเป็นประเภทค าร้องขอ 

๓ นาท ี ๕ ฉบับ 

๒. รวบรวมจ านวนข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพแต่ละประเภทที่บันทึกในโปรแกรม 
    คอมพิวเตอร์ 

๒ นาท ี ๕ ฉบับ 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพที่บันทึกผล ๓ นาท ี ๕ ฉบับ 
๔. จัดเก็บข้อมูลสถิติในรูปแบบไฟล์ Excel ๓ นาท ี ๕ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษาทั้งหมด ๕ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษาทั้งหมด 
๒. ตารางสรปุจ านวนนักศึกษาที่เปลี่ยนแปลงสถานภาพทั้งหมด 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
             (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
            (  นางสาวสินี  กะว ิ ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
37. งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา

37.1  การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้วุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ทุกคนส าหรับเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. เตรียมแฟ้มประวัติตามสาขาวิชาและคณะ ๓ นาท ี ๙๕ กลุ่ม 
๒. ด าเนินการคัดแยกวุฒิการศึกษาจากแฟ้มประวัติแต่ละกลุ่ม โดยเขียนรหัสนักศึกษาไว้ที่มุม 
    บนดา้นขวา 

๒ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 

๓. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของวุฒิการศึกษาที่คัดแยกตามสาขาวิชา ๓ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 
๓. จัดเก็บเอกสารโดยจ าแนกเปน็กลุ่มเรียน ส าหรับส่งตรวจสอบวุฒิ ๒ นาท ี ๙๕ กลุ่ม 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. วุฒิการศึกษาจ าแนกเป็นกลุ่มเรียนครบถ้วน ๑,๗๐๐ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑. แฟ้มประวัติทุกสาขาวิชา 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
          (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
         (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
37. งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา

37.๒  การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียนส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียนส าหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิที่ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์รายชื่อโรงเรียนจากโปรแกรมตรวจสอบวุฒิ ๓ นาท ี ๒๓๗ โรงเรียน 
๒. คัดแยกวุฒิการศึกษาตามบญัชีรายชื่อแต่ละโรงเรียน ๒ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อกับวุฒิการศึกษาแตล่ะโรงเรียน ๒ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 
๔. รวบรวมเอกสารเพื่อเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิโดยจ าแนกออกเป็นจังหวัด ๓ นาท ี ๑,๗๐๐ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. วุฒิการศึกษาที่ถูกต้องตรงกับบญัชีรายชื่อของโรงเรียนเดิม ๑,๗๐๐ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑. บัญชีรายชื่อโรงเรียนทั้งหมด 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
37. งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา

37.3  การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิครบตามบัญชีรายชื่อโรงเรียนทัง้หมด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ส่งมอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาแต่ละโรงเรียนให้งานสารบรรณเพื่อจัดท าหนังสือเสนอ 
    ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

๓ นาท ี ๒๓๗ ฉบับ 

๒. จัดพิมพ์ที่อยู่บนซองเอกสารที่เตรียมไว้จากฐานข้อมูลโรงเรียนเดิม ๒ นาท ี ๒๓๗ ฉบับ 
๓. รวบรวมหนังสือที่ผู้บงัคับบญัชาลงนามแล้ว พร้อมบัญชีรายชือ่แต่ละโรงเรียน และวฒุิ 
    การศึกษา น ามาจัดเรียงเป็นชุด 

๒ นาท ี ๒๓๗ ฉบับ 

๔. บรรจุชุดเอกสารใส่ซองที่เตรียมไว ้ ๓ นาท ี ๒๓๗ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของชุดเอกสารกับชื่อโรงเรียนบนซองเอกสารให้ตรงกัน ๒ นาท ี ๒๓๗ ฉบับ 
๖. ประสานงานพัสดุเบิกแสตมป์เพื่อน ามาจดัส่งเอกสาร ๑ นาท ี ๑ คร้ัง 
๗. น าเอกสารที่บรรจุซองเรียบร้อยแล้วส่งไปรษณีย์ ๑ นาท ี ๒๓๗ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ซองเอกสารระบุที่อยู่ชัดเจน พรอ้มบรรจุเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน ๒๓๗ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑. บัญชีรายชื่อโรงเรียนพร้อมรายชื่อนักศึกษาทีส่่งตรวจสอบวฒุิทั้งหมด 
              ๒. ส าเนาหนังสือส่งที่ผู้บังคบับัญชาลงนาม 

  ๓. หลักฐานการส่งเอกสารจากไปรษณีย์ 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
            (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
           (  นางสาวสินี  กะว ิ ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
37. งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา

37.๔  การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาเข้าใหม่จากโรงเรียนเดิมทั้งหมด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดท าตารางส าหรับบันทึกผลการตรวจสอบวฒุิ โดยจ าแนกออกเป็นจังหวัดและจ านวน 
    โรงเรียนที่ส่งหนงัสือไปขอตรวจสอบ 

๓ นาท ี ๑ ฉบับ 

๒. บันทึกรายละเอียดของข้อมูลโรงเรียนที่สง่ตรวจสอบวฒุิเพื่อการตรวจสอบในภายหลงั ๒ นาท ี ๒๓๗ โรงเรียน 
๓. บันทึกผลการตรวจสอบวฒุิทีโ่รงเรียนเดิมตอบกลับมา พร้อมใส่หมายเหตุในโปรแกรม 
    คอมพิวเตอร์ 

๒ นาท ี ๒๓๗ โรงเรียน 

๔. ตรวจสอบข้อมูลผลการตรวจสอบวุฒิทีบ่ันทึกผล ๓ นาท ี ๒๓๗ โรงเรียน 
๕. ประสานกับโรงเรียนเดิม กรณีที่ไม่ได้รบัผลการตรวจสอบวฒุิตามก าหนด ๓ นาท ี - โรงเรียน
๖. แจ้งนักศึกษาให้ด าเนินการตดิต่อโรงเรียนเดิมเพื่อน าผลการตรวจสอบวุฒิมายื่นที่กอง 
    บริการการศึกษา กรณีที่ไม่ได้รับผลการตรวจสอบวุฒิตามก าหนด 

๓ นาท ี - โรงเรียน

๖. จัดเก็บข้อมูลผลการตรวจสอบวุฒิและท าข้อมูลสถิติในรูปแบบไฟล์ Excel และจัดเก็บใส่  
    แฟ้มส าหรับการตรวจสอบและอ้างอิง 

๒ นาท ี ๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการตรวจสอบวฒุิจากโรงเรียนเดิมของนักศึกษาใหม่ครบทุกคน ๒๓๗ โรงเรียน 
๒. จ านวนโรงเรียนที่ตดิตามทวงถาม - โรงเรียน

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิจากโรงเรียนเดิม 

              ๒. รายงานผลการตรวจสอบวุฒ ิ
  ๓. ข้อมูลสถิติรายงานผลการตรวจสอบวุฒ ิ

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
      (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
37. งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา

37.๕ การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมให้แก่ผู้ที่จะส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน มีนาคม กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
 เพื่อให้ได้ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษาจากสถานศึกษาเดิมของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจากผู้ตรวจสอบค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา  

๑ นาท ี ๓ ฉบับ 

๒. ด าเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษากบัโปรแกรมการ
ตรวจสอบวุฒิเพื่อยืนยนัว่าผ่านการตรวจสอบวุฒิจริง 

๒ นาท ี  ๒,๐๘๙ ราย 

๓. จัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยืน่ค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่ผา่นการยืนยนัการ
ตรวจสอบวุฒิแลว้เก็บไว้เปน็หลกัฐาน 

๔ นาท ี ๓ ฉบับ 

๔. แจ้งผลการตรวจสอบวฒุิที่ยนืยันการตรวจสอบแล้วสง่คืนให้ผู้ตรวจสอบค าร้องขอ
ส าเร็จการศึกษา 

๓ นาท ี ๓ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการตรวจสอบคุณวฒุิจากสถานศึกษาเดิมของผู้ยืน่ค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา 

๒,๐๘๙ ราย 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่ผ่านการยืนยันการตรวจสอบวุฒิแล้ว 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
38. การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา

38.1 การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการส าเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
       เพื่อให้ได้ผลการตรวจสอบวุฒิจากเอกสารการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาจริง  ให้แก่หน่วยงานที่รบัผู้
ที่ส าเร็จการศึกษาจากมหาวิทยาลัยเข้าท างานหรือศึกษาต่อ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานรับหนังสือขอตรวจสอบวุฒิจากหัวหน้างานทะเบียน ๒ นาท ี ๓๔๒ ฉบับ 
๒. พิจารณาเงื่อนไขที่ต้องการให้ตรวจสอบจากเอกสารที่แนบมากับหนังสือ ๔ นาท ี ๓๔๒ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการส าเร็จการศึกษากับขอ้มูลผลการตรวจสอบวฒุิที่ 
    บันทึกไว้ในฐานข้อมูลทะเบยีนประวัติ 

๔ นาท ี ๓๔๒ ฉบับ 

๔. ประทับตรายางและบนัทึกข้อมูลผลการตรวจสอบ ๓ นาท ี ๓๔๒ ฉบับ 
๕. น าเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนามรับรองผลการตรวจสอบ ๒ นาท ี ๓๔๒ ฉบับ 
๖. บันทึกข้อมูลในโปรแกรมตรวจสอบวุฒทิี่ด าเนนิการร่วมกับงานสารบรรณ ๓ นาท ี ๓๔๒ ฉบับ 
๗. ประสานงานสารบรรณจัดพมิพ์หนังสือตอบรับผลการตรวจสอบวุฒิสง่คืนหน่วยงาน ๓ นาท ี ๓๔๒ ฉบับ 
๗. จัดท าทะเบียนการตรวจสอบในรูปแบบไฟล์ Excel และจัดเก็บส าเนาหนังสือขอ

ตรวจสอบวุฒิใส่แฟ้มไว้เปน็หลักฐาน 
๑๐ นาท ี ๓๔๒ ฉบับ 

๘. จัดท าข้อมูลสถิติโดยเก็บเปน็ไฟล์ Excel ๒๐ นาท ี ๑ ฉบับ 
 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. คุณวุฒิการศึกษาทีไ่ด้รับการตรวจสอบถูกต้อง ๓๔๑ ราย 
๒. คุณวุฒิการศึกษาทีไ่ด้รับการตรวจสอบไม่ถูกต้อง ๑ ราย 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการตรวจสอบคุณวฒุิให้หน่วยงานต่างๆ 
 ๒. ส าเนาหนังสือของหน่วยงานที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
 ๓. รายงานผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
 ๔. ข้อมูลสถิติการตรวจสอบคุณวุฒิจากหน่วยงานต่าง ๆ 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
   (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ.........................................................ผู้อ านวยการ 
       (  นางสาวสินี  กะว ิ )  
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
38. การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา

38.2  การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาส าหรับ กยศ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลสถานภาพของนกัศึกษาส าหรับ กยศ.ที่ถูกต้องตรงความเป็นจริง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานรับหนังสือพร้อมบัญชีรายชื่อนักศึกษาเงินกู้จากงานสารบรรณ ๒ นาที  ๒ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาท ี ๒,๕๐๐ ราย 
๓. บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบในแบบฟอร์มของกองพัฒนานกัศึกษา ๓๐ นาท ี ๒,๕๐๐ ราย 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสถานภาพที่บนัทึกผล ๕ นาท ี ๒,๕๐๐ ราย 
๕. ประสานงานสารบรรณจัดท าหนังสือส่งคนืกองพัฒนานักศึกษา ๕ นาท ี ๒ ฉบับ 
๖. ส าเนาหนังสือพร้อมบัญชีรายชื่อเก็บใส่แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน ๓ นาท ี ๒ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  ข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาเงินกู้ที่ตรวจสอบถูกต้อง    ๒,๕๐๐ ราย 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาเงินกู้ทีส่่งมาจากกองพัฒนานักศึกษา 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

        งานทะเบียนและวัดผล 
39. งานลงทะเบียนเรียน

39.1 การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาที่มีข้อมูลการจองในระบบอินเตอร์เน็ต ในแต่ละภาคเรียน

ครบถ้วน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาตามรหัสกลุ่มเรียนทั้งหมด ๒ นาที  ๗๒๓ กลุ่ม 
๒. จัดเตรียมตารางเรียนเพื่อใช้ประกอบการพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียน ๓ นาท ี ๑ ฉบับ 
๓. พิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนตามรหัสกลุ่มเรียนจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓๐ นาท ี ๘,๐๒๔ ฉบับ 
๔. คัดแยกใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนเปน็สาขาวชิาและคณะ ๕ นาท ี ๘,๐๒๔ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนจากบัญชีรายชื่อ 
    นักศึกษาตามรหัสกลุ่มเรียนที่มีในตารางเรียน 

๕ นาท ี ๘,๐๒๔ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทั้งหมด ๘,๐๒๔ ฉบับ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ตารางเรียน 
๒. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษา 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
   (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (  นางสาวสินี  กะว ิ ) 

-223-



เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

 งานทะเบียนและวัดผล 
39. งานลงทะเบียนเรียน

39.2 การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อด าเนินการรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ให้ได้ใบรายงานผลการลงทะเบียนให้คณะเพื่อส่งมอบแก่

อาจารย์ที่     
  ปรึกษาจ่ายให้นักศึกษาได้รับครบถ้วนทุกคน ส าหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานสารบรรณจัดพมิพ์หนังสือส่งมอบใบรายงานผลการลงทะเบียนและเอกสาร 
    แนะน าผลการลงทะเบียนเรียนส าหรับอาจารย์ทีป่รึกษาลงนาม 

๒ นาที  ๗๒๓  กลุ่ม 

๒. คัดแยกใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนพร้อมหนังสือส่งคณะ ๓ นาท ี ๗๒๓ กลุ่ม 
๓. จัดเตรียมส าเนาหนังสือส่งส าหรับเจ้าหน้าทีป่ระจ าคณะลงชือ่รับเอกสาร ๓๐ นาท ี ๑๔ ฉบับ 
๔. ประสานเจ้าหน้าที่ประจ าคณะรับเอกสารที่กองบริการการศึกษา ๕ นาท ี ๗ คณะ 
๕. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของการลงรับเอกสารของเจ้าหน้าที่คณะ ๓ นาท ี ๗ คณะ 
๖. จัดเก็บส าเนาหนงัสือส่งใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน ๓ นาท ี ๑ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  หนังสือน าสง่ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนให้คณะ ๑๔ ฉบับ 
   ๒.  หนังสือแนะน าและรบัทราบข้อมูลให้อาจารย์ที่ปรึกษารับทราบ ๑๔ ฉบับ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาหนังสือส่งที่เจ้าหนา้ที่ประจ าคณะลงชื่อครบทุกคณะ 
๒. ส าเนาเอกสารแนะน าการลงทะเบียนส าหรับอาจารย์ทีป่รึกษา 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
            (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (  นางสาวสินี  กะวิ  )    
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

   งานทะเบียนและวัดผล 
39. งานลงทะเบียนเรียน

39.3  การบริการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการร้องขอของหน่วยงาน
และนักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ใบรับรองการลงทะเบยีนเรียนตามการร้องขอของหน่วยงานและนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดเตรียมเอกสารส าหรับนักศึกษาหรือหน่วยงานลงชื่อขอใบรับรองการลงทะเบียน ๒ นาที  ๑ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบหลักฐานแสดงตัวตนของผู้ร้องขอ ๓ นาท ี ๑๕ ราย 
๓. ให้ผู้ร้องขอกรอกข้อมูลรายละเอียดในเอกสารที่จัดเตรียมไว้ ๓๐ นาท ี ๑๕ ราย 
๔. ด าเนินการพิมพ์ใบรบัรองการลงทะเบียน ๕ นาท ี ๑๕ ฉบับ 
๕. แจ้งให้ผู้ร้องขอลงชื่อและวันที่รับใบรับรองการลงทะเบียนเรียน ๓ นาท ี ๑๕ ราย 
๖. จัดเก็บบัญชีรายชื่อที่มีผู้ร้องขอใบรับรองการลงทะเบียนไว้เป็นหลักฐาน ๓ นาท ี ๑ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  ใบรับรองการลงทะเบียนเรียน ๑๕ ฉบับ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ร้องขอใบรับรองการลงทะเบียน 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

 งานทะเบียนและวัดผล 
39. งานลงทะเบียนเรียน

39.4  การบริการกู้คืนรหัสผ่านนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  ค าเที่ยง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นักศึกษาได้มีรหัสผ่านส าหรับเข้าใช้งานในระบบคอมพิวเตอร์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดท าตารางส าหรับให้นักศึกษาที่มาติดต่อขอรับทราบรหัสผา่นลงชื่อ ๒ นาที  ๑ ฉบับ 
๒. ด าเนินการแจ้งให้นักศึกษายืน่บัตรนักศึกษาหรือบัตรประจ าตัวประชาชนเพื่อแสดงตัวตน 
    ก่อนให้บริการ 

๓ นาท ี ๑๓๐ ราย 

๓. ให้บริการเปลี่ยนแปลงรหัสผา่นในฐานข้อมูล กรณีที่นักศึกษาไม่สามารถเปลี่ยนในระบบ
อินเตอร์เน็ตได้ 

๕ นาท ี ๑๓๐ ราย 

๔. ตรวจสอบข้อมูลรหัสผ่านในระบบคอมพิวเตอรพ์ร้อมแจ้งนักศึกษาทราบ ๓ นาท ี ๑๓๐ ราย 
๕. นักศึกษาลงชื่อรับทราบรหัสผ่าน ๕ นาท ี ๑๓๐ ราย 
๖. จัดเก็บบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอทราบรหัสผ่านไว้เปน็หลักฐาน ๓ นาท ี ๑ ฉบับ 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  รหัสผ่านของนักศึกษาในระบบคอมพิวเตอร์ ๑๓๐ ราย 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาทีน่ักศึกษาขอทราบรหัสผ่าน 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
      (  นางปิยาภร  ค าเที่ยง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
     (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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