
เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

     กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
 
 งานที่ ๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
 ๑.๑ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 
 ๑ .๒ การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 
 งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 
 ๒.๑  การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 
 ๒.๒ การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 
 ๒.๓ การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ  
 ๒.๔ การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 ๒.๕ การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 
 ๒.๖ การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามการร้องขอ 
 ๒.๗  การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 
 ๒.๘ การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 
 ๒.๙ การ แก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 
 งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

 ๓.๑ การวัดและประเมินผลการเรียน 

 ๓.๒ การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

 ๓.๓ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 

 ๓.๔ การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

 ๓.๕ การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

 ๓.๖ การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา  

 ๓.๗ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 

 

 

 

 

 
 

ภาระงานในความรับผิดชอบที่ปรับปรุงแล้ว ประจ าปีงบประมาณ 2567  

  

 รวมภาระงานในความรับผิดชอบ    :   ๑๘ ภาระงาน 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

กระบวนงานที่ ๑.๑ 
การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้บัตรประจ าตัวนักศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษในกรณี สูญหาย ช ารุด หมดอายุ ฯลฯ ที่ไม่ได้ท าบัตร

ประจ าตัวนักศึกษากับธนาคาร ที่ถูกต้องตามข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับเอกสารค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาในโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษา กับค าร้องในกรณีที่

ยื่นค าร้องขอท าบัตร  โดยสถานภาพของนักศึกษาท่ีสามารถออกบัตรนักศึกษาให้ได้  จ าแนกได้ ๒ 
ประเภท ดังนี้ ลงทะเบียนเรียนตามปกติ และรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

 ๓. จัดเตรียมรูปถ่ายของนักศึกษา  โดยเรียงล าดับตามค าร้องที่นักศึกษายื่นขอ ๑ นาที ๒๐๐ คน 
 ๔. แสกนรูปถ่ายนักศึกษากับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมท้ังปรับปรุงไฟล์ภาพให้เหมาะสม
กับการบันทึกในโปรแกรมส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

 ๕. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาในโปรแกรมส าหรับท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษาตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

 ๖. น ารูปถ่ายที่แสกนไวบ้ันทึกลงในโปรแกรมท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ๑ นาที ๒๐๐ คน 
 ๗. พิมพ์บัตรประจ าตัวนักศึกษาออกจากโปรแกรม ๕ นาที ๒๐๐ คน 
 ๘. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของข้อมูลบัตรประจ าตัวนักศึกษาอีกครั้ง ๑ นาที ๒๐๐ คน 
 ๙. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลทะเบียนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา  โดยจัดท าฐานข้อมูล

ในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษา เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุน
อ านวยความสะดวกและรายงานผลการปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงาน 

๑ นาที ๒๐๐ ครั้ง 

 ๑๐. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลนักศึกษาในหนังสือ รับ – ส่ง บัตรประจ าตัวนักศึกษา  เพื่อใช้
ประกอบการส่งมอบบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้งานบริการนักศึกษา 

๒ นาที ๒๐๐ ครั้ง 

 ๑๑. น าบัตรประจ าตัวนักศึกษาและเอกสารค าร้องขอท าบัตร ประสานส่งมอบงานบริการ
นักศึกษาพร้อมทั้งให้ลงช่ือและวันท่ีรับเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อจ่ายบัตรให้แก่นักศึกษาต่อไป 

๒ นาที ๒๐๐ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.บัตรประจ าตัวนักศึกษาที่เสร็จแล้วพร้อมจ่ายนักศึกษา ๒๐๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ทะเบียนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา   
๒.หนังสือรับ-มอบบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้งานบริการ  

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ         ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
              (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )      (  นางสาวสินี  กะว)ิ 

 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

กระบวนงานที่ ๑.๒ 
การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ , กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้บัตรประจ าตัวนักศึกษาของนักศึกษาใหม่ภาคปกติและภาคพิเศษโครงการต่าง  ๆที่ไม่ได้ท าบัตรกับธนาคารที่ถูกต้องตาม

ข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานรับแฟ้มเอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่จากงานทะเบียนประวัตินักศึกษา ๑ นาที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทะเบียนประวัตนิักศึกษาทั้งในรูปแบบเอกสารและข้อมูล

มูลในระบบทะเทียนประวัตินักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์รวมถึงรูปถ่ายของนักศึกษาจากแฟ้ม
เอกสารรายงานตัวการเป็นนักศึกษาใหม่ 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

๓. จัดเตรียมรูปถ่ายของนักศึกษา  โดยแยกตามกลุ่มเรียนและเรียงตามรหัสประจ าตัวนักศึกษา ๑ นาที ๒๐๐ คน 
๔. แสกนรูปถ่ายนักศึกษากับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมท้ังปรับปรุงไฟล์ภาพให้เหมาะสมกับ

การบันทึกในโปรแกรมส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
๑ นาที ๒๐๐ คน 

๕. บันทึกข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาในโปรแกรมส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาตาม
แบบฟอร์มทีโ่ปรแกรมก าหนดไว้ 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

๖. น ารูปถ่ายที่แสกนไวบ้ันทึกลงในโปรแกรมท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ๑ นาที ๒๐๐ คน 
๗. พิมพ์บัตรประจ าตัวนักศึกษาออกจากโปรแกรม ๕ นาที ๒๐๐ คน 
๘. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของบัตรประจ าตัวอีกครั้ง ๑ นาที ๒๐๐ คน 
๙. บันทึกข้อมูลทะเบียนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา  โดยจัดท าฐานข้อมูลสรุปการออก

บัตรประจ าตัวนักศึกษา ในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษา เพื่อใช้
เป็นข้อมูลสนับสนุนรายงานผลการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๕ นาที ๕ ครั้ง 

๑๐. พิมพ์เอกสารใบรายชื่อนักศึกษาแต่ละกลุ่มเรียนออกจากโปรแกรมเพื่อใช้ประกอบการส่ง
มอบบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

๕ นาที 
๑๐ กลุ่ม

เรียน 
๑๑. บันทึกข้อมูลนักศึกษาในหนังสือ รับ – ส่ง บัตรประจ าตัวนักศึกษา  เพื่อใช้ประกอบการส่ง

มอบบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้เจ้าหน้าที่คณะที่นักศึกษาสังกัดอยู ่
๕ นาที ๕ ครั้ง 

๑๒.น าบัตรประจ าตัวนักศึกษาและใบรายชื่อนักศึกษาแต่ละกลุ่มเรียน ประสานพร้อมทั้งให้
ค าแนะน าและแนวทางการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่คณะที่นักศึกษาสังกัด
อยู่ในกรณีที่พบปัญหา พร้อมทั้งลงช่ือและวันท่ีรับเพื่อจ่ายบัตรให้แก่นักศึกษาต่อไป 

๕ นาที ๕ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัตรประจ าตัวนักศึกษาที่เสร็จแล้วพร้อมจ่ายนักศึกษา ๒๐๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา ๒.  หนังสือรับ-มอบบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                               (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )    (  นางสาวสินี  กะว)ิ 

 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๑ 
การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อบันทึกผลการเรียนให้แก่นักศึกษาที่ลงทะเบียนสมบูรณ์แล้ว 

๒. เพื่อให้ได้ผลการเรียนในระบบท่ีถูกต้องครบถ้วนตามใบส่งผลการเรียนต้นฉบับ 
 ๓.   บันทึกผลการเรียนได้ตรงตามก าหนดการส่งผลการเรียนตามปฏิทินการศึกษาแต่ละภาคเรียน 

 ๔.   เพื่อศึกษารวบรวมข้อมูลการบันทึกผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน โดยจัดท าในรูปแบบของฐานข้อมูลพร้อมแสดงถึงจ านวน

และรายละเอียดเพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชิงสถิติเพื่อรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบแล้วสามารถใช้เป็นประโยชน์ต่อการ

ประกอบการตัดสินใจและการบริหารงานต่อไป 

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

ครบถ้วน 
๑ นาที 

๕,๐๐๐ 
Section 

๒. ปฏิบัติงานบันทึกยืนยันการรับผลการเรียนจากเอกสารผลการเรียนต้นฉบับท่ีเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ว่าด้วยการวัดผลประเมินผลที่ได้รับจากคณะ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยบันทึกข้อมูล
ดังนี้ภาคการศึกษา,รหัสวิชา,ช่ือวิชา,คณะ,Section, ประเภทนักศึกษา, วัน / เดือน / ปี ท่ีบันทึกผล 

๑ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องหากพบปัญหาด าเนินการรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา  แล้วติดต่อ
ประสานงานช้ีแจงข้อมูลรายละเอียดสาเหตถุึงปัญหาที่พบและให้ค าแนะน าและแนวทางการแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องแก่เจ้าหน้าที่คณะ  เพื่อด าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 
ก่อนท่ีจะด าเนินการส่งเอกสารผลการเรียนมายังกองบริการการศึกษาใหม่อีกครั้ง 

๒ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์รายงานการบันทึกผลการเรียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ าแนกเป็น 
Sectionเพื่อใช้ประกอบในการตรวจสอบความถูกต้องกับใบส่งผลการเรียนต้นฉบับจากคณะ 

๑ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๕. สรุปรายงานการส่งผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน แสดงถึงรายละเอียดจ านวนรายวิชาแยก
ตามการส่งในแต่ละวันและปัญหาที่พบในการส่งของแต่ละรายวิชา ในรูปแบบข้อมูลเชิงสถิติ ใน
โปรแกรม Excel เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนรายงานผลการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบต่อไป 

๓ นาที ๓ ครั้ง 

๖. พิมพ์สรุปรายงานการบันทึกผลการเรียนประจ าวันเพ่ือจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน ๑ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการบันทึกผลการเรียนของนักศึกษา ๕,๐๐๐  Section 

 
 
 
 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานการบันทึกผลการเรียนท่ีพิมพ์ออกมาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ าแนกเป็น Section แยกตามคณะ 

      ๒.   สรุปรายวิชาที่บันทึกผลการเรียนประจ าวัน   
      ๓.  แฟ้มผลการเรียนท่ีบันทึกแล้วเก็บไว้ท่ีตู้เก็บผลการเรียนโดยแยกเอกสารตามคณะ 
 
       
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ   ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                (  นางสุนารี  แก้วม่วง )                              (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๒ 
การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ ภาคฤดูร้อน 

พ.ย.– ม.ค. เม.ย. – ก.ค. มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้การบันทึกผลการเรียนในระบบมีความถูกต้องครบถ้วนตรงตามใบส่งผลการเรียนต้นฉบับของอาจารย์ผู้สอน  

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

คอมพิวเตอร์กับเอกสารผลการเรียนต้นฉบับท่ีรับจากคณะ โดยตรวจข้อมูลที่ปรากฏในใบรายงาน
การบันทึกผลดังนี้ ภาคเรียน  , รหัสวิชา  , ช่ือวิชา  ,Section  ,รหัสประจ าตัวนักศึกษา,ช่ือ – 
นามสกุลนักศึกษา  , ผลการเรียนท่ีได้รับ 

๕ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๒. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการตรวจสอบลงนามวันท่ี/เดือน/ปี ท่ีตรวจสอบลงในใบรายงาน
การบันทึกผลการเรียน และใบส่งผลการเรียนต้นฉบับทุกฉบับ 

๑ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. หากพบปัญหาในการตรวจสอบ ด าเนินการรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาทราบ  ประสาน
แจ้งปัญหาที่พบแก่เจ้าหน้าที่คณะ  อาจารย์ผู้สอนที่รับผิดชอบในรายวิชาน้ัน เพื่อให้การด าเนินการ
บันทึกผลการเรียนถูกต้องตามแนวปฏิบัติ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

๕ นาที ๕๐  Section 

๔. สรุปรายงานผลข้อมูลในเชิงสถิติส าหรับรายวิชาที่พบปัญหาในแต่ละภาคการศึกษา จัดท า
ข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมูลในโปรแกรม Excel  ต่อฝ่ายบริหารเพื่ออ านวยความสะดวกและ
ปฏิบัติงานได้ตรงตามเป้าหมายของหน่วยงานไดน้ าไปใช้เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานต่อไป 

๑ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๕. จัดเก็บเอกสารการบันทึกผลการเรียนท่ีตรวจสอบแล้วไว้เป็นหลักฐานโดยจัดท าทะเบียน
ควบคุมแยกข้อมูลตามคณะและภาคเรียนเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการสบืค้น 

๕ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรายงานผลการบันทึกผลการเรียนท่ีมีรายละเอียดการตรวจสอบ ๕,๐๐๐  section 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบรายงานการบันทึกผลการเรียนท่ีมีข้อมูลการตรวจสอบความถูกต้องกับใบส่งผลการเรียนต้นฉบับ 

 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                                (  นางสุนารี  แก้วม่วง )  
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                                                (  นางสาวสินี  กะวิ  )  

 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๓ 
การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 ๑.  เพื่อการบันทึกผลการเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน ช าระค่าธรรมเนียมและได้รับการพิจารณาอนุญาตในกรณีต่างๆ 
 ๒.  เพื่อให้ได้ผลการเรียนในระบบท่ีถูกต้องครบถ้วนตามใบส่งผลการเรียนต้นฉบับ  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานลงนามรับเอกสาร บัญชีรายชื่อ นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน ช าระ

ค่าธรรมเนียมหลังก าหนดและได้รับการพิจารณาอนุญาตในกรณีต่างๆจากงานธุรการและงาน
บริการนักศึกษา 

๑ นาที ๕๐ ราย 

๒. ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษากับข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที ๕๐ ราย 
๓. ปฏิบัติงานบันทึกผลการเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแล้วช าระค่าธรรมเนียม

หลังก าหนดและได้รับการพิจารณาอนุญาตในกรณีต่างๆ จากเอกสารผลการเรียนต้นฉบับท่ี
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการวัดผลประเมินผลที่ได้รับจากคณะ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
โดยบันทึกข้อมูลที่ใช้ประกอบการบันทึกผลดังนี้ภาคการศึกษา,ช่ือวิชา,คณะ,Section, 
ประเภทนักศึกษา,วัน / เดือน / ปี ท่ีบันทึกผล,รหัสวิชา 

๕ นาที ๕๐ ราย 

 ๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในการบันทึกผลการเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์
อีกครั้ง 

๑ นาที ๕๐ ราย 

 ๕. ศึกษารวบรวมพร้อมทั้งสรุปข้อมูลการบันทึกผลการเรียนในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบ
ฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel ไว้เป็นหลักฐานเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการด าเนินการบันทึกผล
การเรียนได้ถูกต้องตามแนวปฏิบัติและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและเกิดประโยชน์สูงสุดใน
การบริหารจัดการคุณภาพทางการศึกษาของมหาวิทยาลัยต่อไป 

๕ นาที ๕๐ ราย 

 ๖. จัดเก็บเอกสาร บัญชีรายชื่อ จ าแนกข้อมูลตามปีการศึกษาไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  ผลการเรียนในระบบระเบียนเกรดของนักศึกษา ๕๐ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รายงานข้อมูลทะเบียนการลงทะเบียนบันทึกผลการเรียน 
๒.  ผลการเรียนของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๓.  เอกสาร บัญชีรายชื่อ แยกตามปีการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                                (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )  
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                                                  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๔ 
การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๑ ก.ค. –๓๐ พ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อบันทึกผลการอนุมัติการเทียบโอนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปและหมวดวิชาเลือกเสรี ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับ

ปริญญาตรีมาแล้วลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้ถูกต้องและครบถ้วนตามค าร้องยกเว้นรายวิชา 

๒. เพื่อบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาได้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนแรกของนักศึกษาท่ีเข้าเรียนแต่ละปีการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับงานตรวจสอบค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาเพื่อลงนามรับค าร้องและ
บัญชีรายชื่อการเทียบโอนรายวิชา 

๓ นาที ๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

๒ นาที ๑๐ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๓ นาที ๑๐ ฉบับ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลการบันทึกข้อมูลอีกครั้ง ๑ นาที ๑๐ ฉบับ 
๕. บันทึกรายละเอียดการเทียบโอนรายวิชาไว้ในทะเบียนประวัตินักศึกษาในช่อง

หมายเหตใุนโปรแกรมคอมพิวเตอร ์เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาผล
การศึกษาในข้อมูลด้านอ่ืนๆ แก่งานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๕ นาที ๑๐ ฉบับ 

 ๖. สรุปผลการเทียบโอนรายวิชา โดยมีข้อมูลแสดงรายละเอียดการขอเทียบโอนของ
นักศึกษาปรากฏในระเบียนผลการสรุปข้อมูลในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูล ใน
โปรแกรม Excel 

๕ นาที ๑๐ ฉบับ 

 ๗. จัดเก็บค าร้องแยกตามปีการศึกษาไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาที ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเทียบโอนรายวิชาในระเบียนเกรดของนักศึกษา 
๒. รายละเอียดการเทียบโอนรายวิชาในทะเบียนประวัติของนักศึกษา 

๑๐  ฉบับ 
               ๑๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑.  รายงานการบันทึกผลการ เทียบโอนรายวิชา 

๒.  ผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.  ประวัติการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                                                (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )  
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                                                    (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
 
 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๕ 
การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อบันทึกผลการอนุมัติการโอน/เทียบโอนรายวิชาลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้ถูกต้องครบถ้วนตามค าร้องโอน/เทียบโอน
รายวิชา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ลงนามรับค าร้องและบัญชีรายชื่อการโอน/เทียบโอนรายวิชาจากงานตรวจสอบค า

ร้องโอน/เทียบโอนรายวิชา 
๑ นาที ๑๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลทะเบียนประวัตใินโปรแกรมคอมพิวเตอร์ว่า
ถูกต้องครบถ้วนตามค าร้อง 

๑ นาที ๕๐๐ ฉบับ 

๓. ตรวจสอบกลุ่มวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตรกับหลักสูตรในแต่ละสาขาวิชา ๑ นาที ๕๐๐ ฉบับ 
๔. ปฏิบัติการบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาที ๕๐๐ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอรอ์ีกครั้ง ๑ นาที ๕๐๐ ฉบับ 
๖. บันทึกรายละเอียดการยกเว้นรายวิชาไว้ในทะเบียนประวัตินักศึกษาในช่องหมายเหตุ

ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาผลการศึกษาในข้อมูล
ด้านอื่นๆ แก่งานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๕ นาที ๕๐๐ ฉบับ 

๗. สรุปรวบรวมข้อมูลในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel เพื่อใช้
เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานต่อไป 

๕ นาที ๕๐๐ ฉบับ 

๘. จัดเก็บค าร้องแยกตามสาขาวิชาและปีการศึกษาไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการโอน/เทียบโอนในระเบียนเกรดของนักศึกษา 
๒. รายละเอียดการโอน/เทียบโอนในทะเบียนประวัติของนักศึกษา 

๕๐๐  ฉบับ 
๕๐๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ค าร้องขอโอน/เทียบโอนรายวิชา  
    ๒. รายงานการบันทึกผลการโอน/เทียบโอน 

   ๓. ผลการโอน/เทียบโอนของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
   ๔. ประวัติการโอน/เทียบโอนของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 

 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                                                (  นางสุนารี  แก้วม่วง )  
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๖ 
การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ ภาคฤดูร้อน 

๑ – ๗ พ.ย. ๑ – ๗ พ.ค. ๑ – ๗ ส.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้ถูกต้องครบถ้วน ตามค าร้องขอยกเลิกรายวิชาท่ีนักศึกษายื่น  
๒. เพื่อบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาได้เสร็จสิ้นก่อนก าหนดการส่งผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับและตรวจสอบค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน และบัญชีรายชื่อจากงานบริการนักศึกษา ๕ นาที ๓  ครั้ง 
๒. ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาขอยกเลิกวิชาเรียนกับข้อมูลทะเบียนประวัตใินโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ 
๑ นาที ๕๐๐ รายวิชา 

๓. ด าเนินการบันทึกข้อมูลรายวิชาที่ขอยกเลิกวิชาเรียนเป็น "W" ในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

๑ นาที ๕๐๐ รายวิชา 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกข้อมูล แล้วลงนาม วัน/เดือน/ปี ท่ี
บันทึกผลในค าร้องทุกฉบับ 

๑ นาที ๕๐๐ รายวิชา 

๕. พิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีขอยกเลิกวิชาเรียน โดยจ าแนกเป็น ช่ือรายวิชา 
Section  อาจารย์ผู้สอน และคณะ 

๔ นาที ๗ คณะ 

๖. ประสานงานธุรการพิมพ์บันทึกข้อความเพื่อใช้แจ้งข้อมูลการยกเลิกรายวิชาของ
นักศึกษาส่งแจ้งข้อมูลไปยังคณะที่รายวิชาสังกัดอยู่ 

๕ นาที ๗ คณะ 

๗. ส าเนาบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความไว้เพื่อการตรวจสอบ ๕ นาที ๗ คณะ 
๘. บันทึกข้อมูลในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอยกเลิก

วิชาเรียน ในโปรแกรม Excelเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
๑ นาที ๕๐๐ รายวิชา 

๙. ประสานส่งมอบค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียนคืนให้งานบริการนักศึกษาเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

๕ นาที ๗ คณะ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาที่ขอยกเลิกวิชาเรียน ๕๐๐ รายวิชา 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ผลการเรียนท่ีบันทึกเป็น W ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๒. ค าร้องยกเลิกรายวิชา 
๓. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอยกเลิกวิชาเรียน 
๔. หนังสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่งให้คณะกับงานธุรการ  

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (  นางสุนารี  แก้วม่วง  ) 

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



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๗ 
การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาส าหรับนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอลาออกหรือถูกถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษาหลังจากช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาในภาคเรียนท่ีลาออกหรือถูกถอนสภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับและตรวจสอบค าร้องขอลาออก/บัญชีรายชื่อนักศึกษาจากงานบริการหรือประกาศการถอน
สภาพการเป็นนักศึกษาจากงานทะเบียนประวัต ิ

๒ นาที ๑๐๐ คน 

๒. ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของนักศึกษาทีข่อลาออกกับข้อมูลใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๑ นาที ๑๐๐ คน 

๓. บันทึกผลการเรียนเป็นเกรด “W” ในรายวิชาทุกวิชาในภาคเรียนท่ีนักศึกษาขอลาออก ลง
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๑ นาที ๗๐๐ รายวิชา 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกข้อมูล พร้อมลงนาม วัน/เดือน/ปี ท่ีบันทึกผล
ในค าร้องขอลาออก 

๑ นาที  ๗๐๐ รายวิชา 

๕. พิมพ์รายชื่อนักศึกษาจ าแนกเป็นรายวิชาและคณะจากโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ นาที ๑๐๐ คน 
๖. ประสานงานธุรการพิมพ์เอกสารบันทึกข้อความเพื่อใช้น าแจ้งข้อมูลการยกเลิกรายวิชาของ
นักศึกษาท่ีขอลาออกไปยังคณะ 

๑ นาที ๓ ครั้ง 

๗. ส าเนาบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความไว้เพื่อการตรวจสอบ ๒ นาที ๓ ครั้ง 
๘. บันทึกฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอลาออกและมีการบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาเพื่อ
เก็บไว้เป็นหลักฐานในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูลในโปรแกรม Excel เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบการปฏิบัติงานและรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชาต่อไป 

๒ นาที ๑๐๐ คน 

๙. ประสานส่งมอบค าร้องขอลาออกใหง้านบันทึกสภานภาพนักศึกษาด าเนินการเปลี่ยนแปลง
สภานภาพนักศึกษาต่อไป 

๓ นาที ๑๐๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาทีบ่ันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนนักศึกษาท่ียื่นค าร้องขอลาออก / ถูกถอนสภาพจาก
การเป็นนักศึกษา 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอลาออก/ ถูกถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษา 

๗๐๐ รายวิชา 
           ๑๐๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ผลการเรียนท่ีบันทึกเป็น W ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์  ๒. ค าร้องขอลาออก 
๓. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอลาออกและการบันทึกผลการยกเลิกรายวิชา ๔. หนังสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่งให้คณะกับงานธุรการ 
 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )                 (  นางสาวสินี  กะว)ิ 
 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๘ 
การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

นักศึกษา ภาคเรียนท่ี ๑ ภาคเรียนท่ี ๒ ภาคฤดูร้อน 

ภาคปกต ิ ๑ - ๗ ธ.ค. ๑ – ๗ พ.ค. ๑ – ๗ ก.ค.  

ภาคพิเศษ ๑ - ๗ม.ค. ๑ – ๗ มิ.ย. ๑ – ๗ ส.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อรายงานข้อมูลรายวิชาที่ยังไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนดในแต่ละภาคเรียน ให้ฝ่ายบริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

ทราบ 

๒. เพื่อติดตามผลการเรียนให้ครบถ้วนตามรายวิชาที่เปิดเรียนในแต่ละภาคเรียน 

๓. เพื่อให้ได้ผลการเรียนครบถ้วนหลังจากก าหนดการส่งผลการเรียนตามปฏิทินการศึกษา  ๒ สัปดาห์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์รายงานรายวิชาที่ยังไม่ส่งผลการเรียนจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาที ๖ ครั้ง 
๒. ประสานงานหลักสูตรและแผนการเรียนตรวจสอบข้อมูลการจองรายวิชากับช่ือ

อาจารย์ผู้สอนในแต่ละวิชาตามค าสั่งมหาวิทยาลัย 
๑๐ นาท่ี ๖ ครั้ง 

๓. ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในกรณีที่ข้อมูลการตรวจสอบไม่ถูกต้องตามรายงาน ๕ นาที ๖ ครั้ง 
๔. พิมพ์รายงานรายวิชาที่ยังไม่ส่งผลการเรียนจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีกครั้ง ๕ นาที ๖ ครั้ง 
๕. บันทึกข้อมูลทะเบียนรายวิชาที่ยังไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนดในแต่ละภาค

เรียนในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel เก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

๕ นาที ๑๐๐ รายวิชา 

๖. ประสานส่งมอบเอกสารรายงานรายวิชาที่ยังไม่ส่งผลการเรียนให้งานธุรการเพื่อ
พิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ 

๕ นาที ๖ ครั้ง 

๗. น าหนังสือบันทึกข้อความพร้อมกับเอกสารบัญชีรายชื่อเสนอฝ่ายบริหาร
พิจารณาสั่งการผลการเรียนให้ครบถ้วน 

๕ นาที ๖ ครั้ง 

๘. ด าเนินการตามผลการสั่งการของอธิการบดี ๕ นาที ๖ ครั้ง 
๙. จัดท าส าเนาการรายงานข้อมูลเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยแยกเอกสารตามปี

การศึกษาพร้อมท าทะเบียนคุมเอกสารเพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 
๕ นาที ๖ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานรายวิชาที่ไม่ส่งผลการเรียนท่ีมีการน าแจ้งมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ ์
๒. รายวิชาที่ส่งผลการเรียนหลังก าหนด 

๖  ครั้ง 
๑๐๐ รายวิชา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ส าเนาบันทึกข้อความน าส่งรายวิชาที่ไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนด 
 ๒. บัญชีรายชื่อรายวิชาที่ไม่ส่งผลการตามก าหนด  
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
            (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )                 (  นางสาวสินี  กะว)ิ 
 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๙ 
การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้กลุ่มวิชาและรายวิชาของนักศึกษาที่ถูกต้องครบถ้วนตามโครงสร้างหลักสูตรแล้วสามารถส าเร็จการศึกษาได้ 

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

ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาหรือบันทึกข้อความขอแก้ไขรหัสวิชาและกลุ่มวิชา
จากงานธุรการ 

๑ นาที ๑๒ ครั้ง 

๒. บันทึกผลการแก้ไขกลุ่มวิชาและรายวิชาในโปรแกรมการบันทึกผลการเรียน ๓ นาที ๕๐๐ คน 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกผลการแก้ไขกับเอกสารอีกครั้ง ๐.๓๐ นาที ๕๐๐ คน 

       ๔.   บันทึกข้อมูลการแก้ไขรหัสวิชาให้ช่องหมายเหตุในโปรแกรมประวัตินักศึกษาพร้อม
ลงวัน/เดือน/ปี ท่ีท าการแก้ไข 

๑ นาที ๕๐๐ คน 

       ๕.  ลงนามและวันท่ีแก้ไขในเอกสารการตรวจสอบผลการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตร ๐.๓๐ นาที ๕๐๐ คน 
       ๖.  จัดท าฐานในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  สรุปรายงานข้อมูลนักศึกษาที่
แก้ไขรหัสวิชาและกลุ่มวิชาเพื่อช่วยสนับสนุนงานฝ่ายบริหารและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ 

๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

        ๗. ประสานส่งคืนเอกสารการตรวจสอบผลการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรที่แก้ไขแล้ว
ให้งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการตรวจสอบ 

๑ นาที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. กลุ่มวิชาและรายวิชาที่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร ๕๐๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

       ๑.  รายงานแสดงการตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรที่ลงนามและวันท่ีแก้ไข 
       ๒.  กลุ่มวิชาและรายวิชาที่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตรปรากฏในโปรแกรมการบันทึกผลการเรียนและระบบอินเตอร์เน็ต 
 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                                (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )  
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                           (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 
 

 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๑ 
การวัดและประเมินผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

๑๕ – ๒๑ ธ.ค. ๑๕ – ๒๑ พ.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อให้มีข้อมูลการตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาว่าอยู่ในเกณฑ์ผ่านการวัดผลประเมินหรืออยู่ในเกณฑ์ตก

ต้องออกตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

๒. เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออกไว้ส าหรับจัดท าประกาศรายช่ือผู้ที่พ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากตกต้องออก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบการส่งผลการเรียนของนักศึกษาแต่ละกลุ่มเรียน ๑ นาที ๖๐๐ กลุ่ม 
๒. พิมพ์ใบสรุปคะแนนเฉลี่ยสะสมนักศึกษาของกลุ่มเรียนที่ได้รับผลการเรียนครบแล้วในแต่ละ

ภาคเรียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๑ นาที ๖๐๐ กลุ่ม 

๓. ตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาแต่ละคนกับเกณฑ์การวัดผลประเมินผลตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัย โดยใช้เกณฑก์ารตรวจสอบคือ ได้คะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  
๑.๖๐  ยกเว้นนักศึกษาใหม่ท่ีเข้าศึกษาเป็นภาคการศึกษาแรก  หรือ ได้คะแนนเฉลี่ยสะสม
ต่ ากว่า ๑.๘๐ สองภาคการศึกษาปกติ   ติดต่อกัน  ยกเว้นภาคการศึกษาแรก  หาก
ตรวจสอบแล้วพบว่านักศึกษาอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออกตามระเบียบวัดผลจะสามารถจ าแนก
การได้ ๒ รูปแบบดังนี๑้. ตกต้องออกตามระเบียบวัดผล คือ นักศึกษาได้รับการประเมินผล
การเรียนประเมินผลที่สมบูรณ์แล้ว เนื่องจากผลการเรียนในทุกรายวิชาท่ีลงทะเบียน
ครบถ้วนแล้ว ๒. ตกต้องออกหากผลการเรียนไม่ได้รับการแก้ไข คือ นักศึกษาได้รับการ
ประเมินผลการเรียนว่าอยู่ในเกณฑ์อาจตกต้องออก  เนื่องจากผลการเรียนในบางรายวิชาที่
ยังไม่สมบูรณ์พร้อมลงนาม วัน/เดือน/ปี ท่ีตรวจสอบในใบสรุปผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 

๑ นาที 
๑๒,๐๐๐ 

คน 

๔. พิมพ์ผลการเรียนของผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลอีกครั้ง 

๑ นาที ๕๐ คน 

๕. ประสานงานทะเบียนประวัตินักศึกษา  ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนสถานภาพ
นักศึกษาจากลงทะเบียนเรียนตามปกติเป็นสถานภาพตกออกตามระเบียนวัดผลและบันทึก
รายละเอียดพร้อมระบุ วัน/เดือน/ปี ในช่องหมายเหตุในประวัตินักศึกษา ในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์  

๒ นาที ๕๐ คน 

๖. จัดท าฐานในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  สรุปรายงานข้อมูลนักศึกษาท่ีพ้นสภาพ
จากการเป็นนักศึกษาเนื่องจากได้รับผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด  เพื่ออ านวยความ
สะดวกและประหยัดเวลาในการท างานให้กับงานธุรการ 

๓ นาที ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาท่ีผ่านวัดผลประเมินผลตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ๖๐๐  กลุ่ม 

 
 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบสรุปคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาทุกกลุ่มเรียน 
๒. รายงานการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาทุกกลุ่มเรียน 
๓. ผลการเรียนของผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก และรายละเอียดการตรวจสอบ 
๔. ข้อมูลตกต้องออกในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๕. บัญชีรายชื่อผู้ตกต้องออก 

 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                                                (  นางสุนารี  แก้วงม่วง )  
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๒ 
การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

๑ – ๗ ม.ค. ๑ – ๗ มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

๑. เพื่อให้มีประกาศให้นักศึกษาพ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาเนื่องจากได้รับผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

๒. เพื่อให้ได้ประกาศหลังจากวันประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามปฏิทินการศึกษาในแต่ละภาคเรียน ๑ วัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. สรุปรวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับผลการประเมินให้ตกต้องออกตามระเบียบวัดผล ๕ นาที ๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์รายงานสรุปข้อมูลรายชื่อตกต้องออกตามระเบียบวัดผล  ส าหรับใช้แนบประกาศว่า

ด้วยการพ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาเนื่องจากได้รับผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 
๕ นาที ๒ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง ๕ นาที ๒ ครั้ง 
๔. ประสานงานธุรการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัย  เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา

ลงนามรับรองประกาศ  และส าเนาประกาศรายชื่อนักศึกษาท่ีตกต้องออกตามระเบียบวัดผล
มอบหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕ นาที ๒ ครั้ง 

๕. จัดท าฐานข้อมูลเชิงสถิติสรุปรายงานข้อมูลนักศึกษาตกต้องออกตามระเบียบวัดผลจัดท าใน
โปรแกรม Excel ในแต่ละภาคการศึกษาเพื่อใช้เป็นข้อมูลรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบและ
ใช้เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานต่อไป 

  

๖. ส าเนาประกาศมอบหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ ๕ นาที ๒ ครั้ง 
๗. จัดเก็บส าเนาประกาศฯ ไว้เป็นหลักฐาน โดยแยกเอกสารตามปีการศึกษาพร้อมท าทะเบียน

คุมเอกสารเพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 
๑ นาท่ี ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศรายช่ือผู้พ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากตกต้องออก 
๒. ผู้พ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากตกต้องออก 

๒  ชุด 
๕๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาประกาศรายชื่อผู้ที่พ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากตกต้องออก 
๒.  หนังสือรับ-มอบงานกับงานทะเบียนและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                                                (  นางสุนารี  แก้วม่วง )  
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๓ 
การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ ภาคฤดูร้อน 

๒๑ ธ.ค.–๗ ม.ค. ๒๑ พ.ค. – ๗ มิ.ย. ๑ – ๗ ก.ค. 

 ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษโครงการต่าง ๆ ท่ีลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน ส าหรับ
แจกให้แก่นักศึกษาได้ครบถ้วนทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมข้อมูลของกลุ่มเรียนนักศึกษาท่ีผ่านการวัดผลประเมินผลเรียบร้อยแล้ว ๑ นาที ๓ ครั้ง 
๒. พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษากลุ่มเรียนท่ีผ่านการวัดผลประเมินผลการเรียนแล้วจาก

โปรแกรมคอมพิวเตอร์แยกข้อมูลตามช้ันปี เรียงตามรหัสกลุ่มเรียนของนักศึกษา จ าแนก
ออกเป็น ๒ รูปแบบดังนี้  ๑. ใบแจ้งผลการเรียนส าหรับส่งให้ผู้ปกครองทางไปรษณีย์ โดยยึด
ตามที่อยู่ที่นักศึกษาแจ้งลงทะเบียนประวัติไว้กับมหาวิทยาลัย ๒. ใบแจ้งผลการเรียนและบัญชี
รายชื่อส่งมอบให้งานบริการนักศึกษาหรือคณะน าแจกให้นักศึกษา                                                                        

๔ นาที ๖๐๐ กลุ่ม 

๓. ประทับตรายางตกต้องออกตามระเบียบวัดผลไว้ในใบแจ้งผลการเรียนส าหรับส าหรับนักศึกษา
ทีไ่ด้รับผลการประเมินให้ตกต้องออกตามระเบียบวัดผล 

๑ นาที ๕๐ คน 

๔. จ าแนกใบแจ้งผลการเรียนตามรหัสนักศึกษาและสาขาวิชา  โดยแยกข้อมูลตามช้ันปี ๑ นาที ๖๐๐ กลุ่ม 
๕. แยกใบแจ้งผลการเรียนส่วนท่ีเป็นส าเนาไว้ส าหรับจัดส่งไปรษณีย์ให้ผู้ปกครองเฉพาะนักศึกษา

ภาคปกติ 
๕ นาที ๖๐๐ กลุ่ม 

๖. พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษากลุ่มเรียนที่พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนแล้วเพื่อใช้ประกอบการส่งมอบ
ให้คณะ 

๑ นาที ๖๐๐ กลุ่ม 

๗. ตรวจสอบข้อมูลระหว่างใบแจ้งผลการเรียนกับใบรายช่ือนักศึกษาและบันทึกข้อมูลผลการ
ตรวจสอบลงในใบรายชื่อ  พร้อมท้ังจัดท าฐานข้อมูลสรุปรายงานการพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียน
เชิงสถิติจัดท าในโปรแกรม Excel ส าหรับใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนการประมาณการสั่งซื้อวัสดุ
อุปกรณ์การด าเนินงานในภาคเรียนถัดไป 

๕ นาที ๖๐๐ กลุ่ม 

๘. ประสานงานธุรการออกหนังสือบันทึกข้อความแจ้งถึงคณะบดีเพื่อน าส่งใบแจ้งผลการเรียนใน
แต่ละภาคเรียน 

๕ นาที ๓ ครั้ง 

๙. ติดต่อประสานงานกับงานบริการนักศึกษาและคณะเพื่อส่งมอบหนังสือบันทึกข้อความน าส่ง
และใบแจ้งผลการเรียนพร้อมบัญชีรายชื่อนักศึกษา  โดยให้เจ้าหน้าที่ลงนามและวันท่ีรับใน
เอกสารรับส่ง 

๕ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษาได้รับใบแจ้งผลการเรียนครบทุกคน ๖๐๐ กลุ่ม 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อกลุ่มเรียนที่พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนแล้ว      ๒.  หนังสือรับ-มอบใบแจ้งผลการเรียนและบัญชีรายชื่อให้คณะ 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
            (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )     (  นางสาวสินี  กะว)ิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการศึกษา 

กระบวนงานที่ ๓.๔ 
การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

๘ – ๒๑ ม.ค. ๘ – ๒๑ มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ผู้ปกครองได้ทราบผลการเรียนที่ลงทะเบียนเรียนสมบูรณ์แล้วของนักศึกษาภาคปกติในแต่ละภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. น าใบแจ้งผลการเรียนที่พิมพ์ออกจากโปรแกรมแยกข้อมูลนักศึกษาตามชั้นปี

เตรียมไว้ส าหรับพับปิดผนึกด้วยเครื่องพับกระดาษอัตโนมัติ 
๑ นาที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๒. สรุปจ านวนใบแจ้งผลการเรียนใช้เป็นข้อมูลประสานงานพัสดุด าเนินการเบิก
อากรแสตมปด์วงละ ๓ บาท และวัสดุที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 

๒ นาที ๒ ครั้ง 

๓. น าใบแจ้งผลการเรียนที่พับปิดผนึกแล้วติดอากรแสตมปก์่อนน าส่งมอบ
ไปรษณีย์ 

๐.๓๐ นาที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๔. ประสานส่งมอบใบแจ้งผลการเรียนให้ไปรษณีย์โดยให้เจ้าหน้าที่ลงนามและ
วันท่ีรับในใบตรวจรับการจัดส่งผลการเรียนนักศึกษาให้ผู้ปกครอง 

๕ นาที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของใบแจ้งผลการเรียนอีกครั้งก่อนส่งมอบ
ไปรษณีย ์

๐.๓๐ นาที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๖. จัดท าบัญชีรายชื่อกลุ่มเรียนที่แจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครองแล้ว โดยจัดท า
ฐานข้อมูลสรุปรายงานเชิงสถิติในโปรแกรม Excel ส าหรับใช้เป็นข้อมูล
สนับสนุนการประมาณการสั่งซื้อวัสดุและอุปกรณ์การด าเนินงานในภาคเรียน
ถัดไปแก่งานพัสดุและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๓ นาที ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแจ้งผลการเรียนติดแสตมป์จ่าหน้าถึงผู้ปกครอง ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  ใบตรวจรับการส่งผลการเรียนนักศึกษาให้ผู้ปกครองจากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย ์
๒.  บัญชีรายชื่อการจัดส่งใบแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                                                                                (  นาสุนารี  แก้วม่วง  )  
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                                                (  นางสาวสินี  กะวิ  )  



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๗ 
 

 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการศึกษา 

กระบวนงานที่ ๓.๕ 
การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

๒๒ ม.ค. – ๒๙ ก.พ. ๒๒ มิ.ย. – ๓๑ ก.ค.  

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ข้อมูลประวัติและที่อยู่ที่ถูกต้องเพื่อส่งใบแจ้งผลการเรียนให้ถึงผู้ปกครอง 

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

หน้าซองจดหมาย สามารถระบุสาเหตุที่ไปรษณีย์น าใบแจ้งผลการเรียนไปจ่ายให้ผู้รับไม่ได้ 
ดังนี้จ่าหน้าชองจดหมายไม่ชัดเจน , ไม่มีเลขท่ีบ้านตามจ่าหน้าซองจดหมาย , ผู้รับไม่ยอมรับ
ซองจดหมาย , ไม่มีผู้รับตามจ่าหน้าซองจดหมาย ,ย้ายไม่ทราบที่อยู่ใหม ่, อื่น ๆ                      

๑ นาที ๔๐ ฉบับ 

๒. ตรวจสอบประวัติและที่อยู่ผู้ปกครองในรายที่ผลการเรียนไม่ถึงผู้ปกครอง 
      กับข้อมูลประวัตินักศึกษาตอนรายงานตัวนักศึกษาใหม ่หากข้อมูลไม่ถูกต้องให้โทร 
      สอบถามข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันกับนักศึกษาโดยตรง 

๕ นาที ๔๐ คน 

๓. ประสานงานทะเบียนประวัตินักศึกษาบันทึกแก้ไขข้อมูลผลการตรวจสอบที่อยู่ในโปรแกรม
ทะเบียนประวัตินักศึกษา 

๒  นาที ๔๐ คน 

๔. พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอรใ์หม่อีกครั้ง ๒  นาที ๔๐ ฉบับ 
๕. จัดท าฐานข้อมูลสรุปข้อมูลกรณีใบแจ้งผลการเรียนส่งไม่ถึงผู้ปกครองตีกลับจากไปรษณียโ์ดย

แยกข้อมูลตามภาคเรียน ทั้งในรูปแบบเอกสารในแฟ้มเอกสารและข้อมูลเชิงสถิติ ใน
โปรแกรม Excelเพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนรายงานผลการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

๕ นาที ๑ ชุด 

๖. น าส่งไปรษณีย์เจ้าหน้าที่ไปรษณียล์งช่ือรับในใบตรวจรับการส่งใบแจ้งผลการเรียนตามที่อยู่
ที่ได้ตรวจสอบแล้วไปยังผู้ปกครองใหม่อีกครั้ง 

๑๐ นาที ๔๐ฉบับ 

๗.   ติดต่อนักศึกษาโดยตรง เพื่อขอข้อมูลที่อยู่ที่ถูกต้อง กรณีผลการเรียนไม่ถึงผู้ปกครองเป็นครั้ง
ที่ ๒ 

๑๐ นาที ๔๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. มีข้อมูลที่อยู่ของนักศึกษาและผู้ปกครองที่ถูกต้อง 
๒. ใบแจ้งผลการเรียนส่งถึงผู้ปกครองทุกราย 

๔๐ คน 
๔๐ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีสรุปจ านวนเอกสารที่ส่งไม่ถึงผู้ปกครอง       ๒. ใบแจ้งผลการเรียนท่ีไม่มีผู้รับ     ๓. รายงานผลการตรวจสอบ 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
             (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )      (  นางสาวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๖ 
การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
ของนักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ ภาคฤดูร้อน 

๑ ก.พ.–๒๙ ก.พ. ๑ มิ.ย.–๓๐ มิ.ย. ๑ –๑๔ ก.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 ๑. เพื่อศึกษารวบรวมข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละภาคเรียน โดยจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูลพร้อมแสดงถึงจ านวนเชิง

สถิติด้านผลสัมฤทธ์ิและรายละเอียดทางการเรียนของนักศึกษา 

 ๒. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชิงสถิตริายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบแล้วสามารถใช้เป็นประโยชน์ต่อการประกอบการ

ตัดสินใจและการบริหารงานต่อไป  

            ๓. เพื่อค้นคว้า รวบรวม ประกาศ หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์ว่า

ด้วยการวัดผลประเมินในการตรวจสอบผลการเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานผู้ดูแลระบบเพื่อรายงานสรุปข้อมูลรายวิชาและผลการเรียนของนักศึกษาใน
แต่ละภาคเรียนหลังจากด าเนินการตรวจผลการเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์กับผลการ
เรียนต้นฉบับจากคณะ 

๕ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๒. รับข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผลการเรียนนักศึกษาแต่ละภาค
เรียนในรูปแบบไฟล์ข้อมูลจากผู้ดูแลระบบ  

๑ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. ด าเนินการวิเคราะห์และบันทึกข้อมูลเพื่อสรุปรายงานเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบ
ฐานข้อมูลในโปรแกรม Excel ภายใต ้ประกาศ หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัย โดยข้อมูลที่ใช้ประกอบการบันทึกดังน้ี 
- ปีการศึกษา-Section                    - คณะ- จ านวนนักศึกษา 
- ภาคเรียน- ประเภทนักศึกษา           - อาจารย์ผู้สอน                          
- การประเมินผลการเรียน A,B+,B,C+,C,D+,D,F,I 
- รายวิชา-ร้อยละในการประเมินผลการเรียน 
       เพ่ือใช้เป็นข้อมลูแสดงผลสมัฤทธ์ิทางการเรยีนของนักศึกษาในเชิงสถิตริายงานผล
การด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบแล้วสามารถใช้เป็นประโยชน์ต่อการประกอบการ
ตัดสินใจและการบริหารงานมหาวิทยาลัยต่อไป 

๓ นาที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๔. พิมพ์สรุปรายงานออกจากโปรแกรมแยกข้อมูลตามปีการศึกษา เพื่อจัดเก็บข้อมูลไว้
เป็นหลักฐาน 

๑ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักศึกษา ๕,๐๐๐  Section 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานผลสัมฤทธ์ิทางการเรียนของนักศึกษาท่ีพิมพ์ออกมาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ าแนกตามคณะ 
 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ   ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสุนารี  แก้วม่วง )                             (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๗ 
การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษาตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษโครงการต่าง ๆในกรณี สูญหาย ช ารุด ฯลฯที่ลงทะเบียนเรียน
ในแต่ละภาคเรียน ส าหรับแจกให้แก่นักศึกษาได้ครบถ้วนทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับเอกสารค าร้องขอใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษาจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาในโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษากับค าร้องในกรณีที่ยื่นค า

ร้องขอใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษาโดยสถานภาพของนักศึกษาท่ีสามารถออกใบแจ้งผล
การเรียนให้ได้  คือ ลงทะเบียนเรียนตามปกติ 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

๓. ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนและผลการเรียนภาคเรียนท่ีนักศึกษายื่นขอกับโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๑ นาที ๒๐๐ คน 

๔. พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนนักศึกษาออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์  โดยกรอกข้อมูลดังนี้  
ภาคเรียน/ปีการศึกษา  ,  รหัสนักศึกษา  ,  วัน/เดือน/ปี ท่ีออกเอกสาร  

๑ นาที ๒๐๐ คน 

๕. ลงช่ือ วัน/เดือน/ปี ท่ีออกเอกสารในค าร้อง พร้อมแนบใบแจ้งผลการเรียนท่ีพิมพ์ออกจาก
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าหรับจ่ายให้นักศึกษา 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

๖. บันทึกข้อมูลทะเบียนการออกใบแจ้งผลการเรียน โดยจัดท าฐานข้อมูลสรุปการออกใบแจ้งผล
การเรียนในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษา เพื่อใช้เป็นข้อมูล
สนับสนุนรายงานผลการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

๗. บันทึกข้อมูลนักศึกษาในหนังสือ รับ – ส่ง ใบแจ้งผลการเรียน  เพื่อใช้ประกอบการส่งมอบใบ
แจ้งผลการเรียนให้งานบริการนักศึกษา 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

๘. น าใบแจ้งผลการเรียนและเอกสารค าร้อง ประสานส่งมอบงานบริการนักศึกษาพร้อมทั้งให้ลง
ช่ือและวันท่ีรับเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อจ่ายใบแจ้งผลการเรียนให้แก่นักศึกษาต่อไป 

๑ นาที ๒๐๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษาได้รับใบแจ้งผลการเรียนครบทุกคน ๒๐๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนแล้ว 
๒.  หนังสือรับ-มอบใบแจ้งผลการเรียนและบัญชีรายชื่อให้งานบริการนักศึกษา 
 
 
 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ   ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )        (  นางสาวสินี  กะว)ิ 
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