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กรอบภาระงานและแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของกองบริการการศึกษา ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ฉบับนี้ เป็นการวิเคราะห์ภาระงานตามแผนการปฏิบัติการของกองบริการการศึกษา และเป็นการปรับปรุงเพ่ือ
เตรียมความพร้อมต่อแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ด้านการพัฒนาบุคลากร โดยเพ่ิมขีด
ความสามารถ ความรับผิดชอบของบุคลากรให้สอดคล้องกับมาตรฐานของต าแหน่งที่ถือครองอยู่ ในปัจจุบันให้
พร้อมรับกับนโยบายการพลิกโฉมมหาวิทยาลัยที่ต้องใช้ก าลังของบุคลากรเป็นส าคัญ 

เอกสารฉบับนี้ประกอบด้วยข้อมูลกรอบภาระงาน และแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงาน ทั้งสิ้น 73 ภาระงาน 
405 ภาระงาน โดยกรอบภาระงานและแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นค ารับรองในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรผลผลิตจากกระบวนงานที่ได้รับมอบหมายจะเป็นตัวชี้วัดคุณภาพและความสามารถของผู้ปฏิบัติงาน 
อันจะแสดงให้เห็นถึงความส าเร็จของงานที่ได้รับมอบหมาย ตามกระบวนการของการประเมินของบุคลากรที่มี
ความชัดเจนและเป็นรูปธรรม 

 

กองบริการการศึกษา 
ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ตุลาคม 2566 



สารบัญ 

ภาระงาน หน้า 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 
นางสาวภมรมาศ เรือนทอง  
1. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.)  
 1.1 การเชิญประชุมคณะกรรมการ 1 

 1.2  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 2 

 1.3  การด าเนนิการประชุม 3 

 1.4  การบันทึกการประชุม 4 

 1.5 การจัดส่งรายงานการประชุม 5 

 1.6 การรับรองรายงานการประชุม 6 

 1.7 การด าเนนิงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 7 
2. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ  
 2.1 การเชิญประชุมสภาวิชาการ 8 

 2.2 การออกค าสั่งการประชุม 10 

 2.3 การตัดยอดเงินการประชุม 11 

 2.4 การติดต่อประสานผู้ทรงคณุวุฒิเข้าร่วมประชุม 12 

 2.5 การจัดเตรียมค่าใช้จา่ยในการประชุม 13 

 2.6 การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 14 

 2.7 การด าเนนิการประชุมสภาวิชาการ 15 

 2.8 การเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ 16 

 2.9 การบันทึกการประชุม 17 

 2.10  การจัดส่งรายงานการประชุม 18 

 2.11 การรับรองรายงานการประชุม 19 

 2.12 การด าเนนิงานทีไ่ด้รับมอบหมายจากทีป่ระชุม 20 

 2.13 การน าเร่ืองจากทีป่ระชุมสภาวิชาการเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลยั 21 

 2.14 การติดตามผลการประชมุสภามหาวิทยาลัย 22 

 2.15 การคืนเงินยืมจากการประชุม 23 
3. งานประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับงานวชิาการ  
 3.1 การเชิญประชุมคณะกรรมการ 24 

 3.2 การจัดท าเอกสารการประชุม 25 

 3.3 การด าเนนิการประชุม 26 

 3.4 การบันทึกการประชุม 27 

 3.5 การส่งรายงานการประชุม 28 

 3.6 การรับรองรายงานการประชุม 29 

 3.7 การด าเนนิงานทีไ่ด้รับมอบหมาย 30 



สารบัญ 

ภาระงาน หน้า 
4. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ  
 4.1 การเชิญประชุม 31 

 4.2  การจัดท าเอกสารการประชุม 32 

 4.3 การด าเนนิการประชุม 33 

 4.4 การบันทึกการประชุม 34 

 4.5 การส่งรายงานการประชุม 35 

 4.6 การรับรองรายงานการประชุม 36 

 4.7 การน าเร่ืองที่ผา่นการพิจารณาเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ 37 
นางสาวพิณภัคธิมา ใจเงิน  
5.  งานเอกสารและระเบียบแบบแผน  
 5.1  จัดท ารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวชิาการ   38 

 

๕.๒ จัดท าหนังสือแจ้งมต ิข้อเสนอแนะจากการประชุมคณะอนกุรรมการบริหารงานวิชาการ ไปยังหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) 39 

 ๕.๓  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมอนุกรรมการบริหารวิชาการในแต่ละวาระเพื่อใช้ทบทวน  ตรวจสอบ สืบคน้อ้างอิง 40 

 ๕.๔  จัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ  41 

 5.๕  จัดท าหนังสือแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 42 

 

๕.6  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการเพื่อใช้ทบทวน  ตรวจสอบ สืบค้นอ้างอิงได้สะดวก 
รวดเร็ว 43 

 ๕.7  การน าไฟล์รายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการบันทึกบนระบบฐานข้อมูลรายงานการประชุม 44 

 

๕.๘  การบันทึกมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการบนระบบฐานข้อมูลมติการประชุม ในวาระที่พิจารณา
และวาระอื่นที่มีมติส าคัญ 45 

 ๕.9  การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวชิาการ  46 

 

๕.10  จัดท าหนงัสือแจ้งมติการประชุมสภาวิชาการไปยังหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของเร่ืองที่เสนอเป็นวาระ หรือที่มีมติที่
เก่ียวข้อง  47 

 ๕.11  จัดท าตารางสรุปมติการประชุมสภาวืชาการเพื่อใช้ทบทวน  ตรวจสอบ สืบค้นอ้างอิงไดส้ะดวก รวดเร็ว 48 

 ๕.12  การบันทึกไฟล์เอกสารรายงานการประชุมสภาวิชาการบนระบบฐานข้อมูลการประชุม 49 

 5.13  การบันทึกสรุปมติการประชุมสภาวชิาการแต่ละวาระเพือ่เผยแพร่ผ่านบนฐานข้อมูลมตกิารประชุม 50 

 5.14  การจัดท ารายงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานวชิาการ และท าบันทึกส่งรายงานการประชุม    51 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสตูร  

 

6.1  จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชา ระดับปริญญาตรี และจัดท าบันทึกข้อความปะหน้าเพื่อน าเสนอค าสั่ง
ลงนาม 53 

 6.2  บันทึกข้อมูลการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลประธานหลักสูตร   54 

 

6.3 การบันทึกจัดท าฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในตารางข้อมูลไฟล์ excel แยกตามรายคณะ  และแยกตามภาคเรียน
แต่ละปีการศึกษาเป็นข้อมูลตรวจสอบย้อนหลัง 55 

 



สารบัญ 

ภาระงาน หน้า 

 

6.4  การบันทึกข้อมูลอาจารยพ์ิเศษในฐานข้อมูลระบบออนไลน์ และจัดท าตาราง Excel จัดเก็บฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ
ส ารอง เพื่อตรวจเช็คการสิ้นสุดระยะเวลาในการปฏิบัตงิาน และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาจา้ง 56 

7. งานประกนัคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  
 7.1  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศึกษา  57 

 7.2  การจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา  58 

 

7.3  การสรุปรายงานการด าเนนิการตามแผนบริหารความเสีย่งของมหาวิทยาลัยในส่วนที่เก่ียวข้องกับกองบริการ
การศึกษา 59 

 

7.4  จัดท า (ร่าง) รูปเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา และจัดท า (ร่าง) รูปเล่มรายงานสรปุผลการ
ด าเนินงานประจ าป ี 60 

 7.5  การพิจารณาจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะจากทีป่ระชุมต่าง ๆ      62 

 7.6  การจัดท า(ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีของกองบริการการศึกษา  63 
นางสาวนลินี เมืองจันทร์  
8. งานรับหนังสือ  
 8.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ 64 

 8.2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ 65 

 8.3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผูบ้ังคับบัญชา 66 

 8.4 การจ่ายหนงัสือตามค าสั่งการ 67 

 8.5 การจัดเก็บหนังสือ 68 
9. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน  
 9.1 การร่าง-พิมพ์หนงัสือภายในกรณีมีต้นเร่ือง 69 

 9.2 การร่าง-พิมพ์หนงัสือภายในกรณีไม่มีต้นเร่ือง 70 
10. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก  
 10.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมีต้นเร่ือง 71 

 10.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มีต้นเร่ือง 72 

 10.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ต้องแนบพร้อมหนังสือ 73 
11. งานส่งหนงัสือ  
 11.1 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผูบ้ริหารลงนาม 74 

 11.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ 75 

 11.3 การส่งหนังสือ 76 

 11.4 การจัดท าทะเบียนคุมหนงัสือส่ง 77 
12. งานจัดท าเอกสารของหน่วยงาน  
 12.1 การร่าง-พิมพป์ระกาศเพือ่เผยแพร่ภายใน 78 

 12.2 การร่าง-พิมพป์ระกาศเพือ่เผยแพร่สาธารณะ 79 

 12.3 การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏิบัติงาน 80 



สารบัญ 

ภาระงาน หน้า 

 12.4 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 81 

 12.5 การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร 82 

 12.6 การจัดพิมพ์และท ารูปเลม่แผนการปฏบิัติราชการของกองบริการการศึกษา 83 

 12.7 การจัดพิมพ์และท ารูปเลม่เอกสารภาระงานของบุคลากร 84 

 12.8 การจัดพิมพ์และท ารูปเลม่เอกสารรายงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 85 
13. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ*  
 

13.1 การจัดเก็บหนังสือ* 86 

 13.2 การท าลายหนังสือ* 87 
14. งานธุรการของหน่วยงาน  
 

14.1 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 88 

 14.2 การรับค าร้องจากวิทยาลยัน่าน 89 

 14.3 การจัดประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 90 

 14.4 การจัดเตรยีมอาหารว่างส าหรับการประชุม 92 
นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม  
15. งานแผนงานและงบประมาณ  
 15.1 การจัดท าโครงการเพื่อของบประมาณจากมหาวิทยาลยั 93 

 15.2 การจัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี 94 

 15.3 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการใชง้บประมาณ 95 

 15.4 การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติราชการ 96 
16. งานพัสด ุ  
 16.1 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐) 97 

 16.2 การจัดซื้อครุภัณฑ์ (ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 98 

 16.3 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 99 

 16.4 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน ๕,๐๐๐) 100 

 16.5 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (๕,๐๐๐-๙๙,๙๙๙ บาท) 101 

 16.6 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 102 

 16.7 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ 103 

 16.8 การตรวจสอบวัสด ุ 104 

 16.9 การตรวจสอบครุภัณฑ ์ 105 

 16.10 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์ 106 
17. งานการเงิน  
 17.1 การยืมเงินส ารองจ่าย 107 

 17.2 การคืนเงินยืม 108 
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ภาระงาน หน้า 

 17.3 การรับการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 109 
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สารบัญ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.1 การเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อก ำหนด วัน เวลำ สถำนที่ ส ำหรับกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร และน ำแจ้งให้คณะกรรมกำร          

   ทรำบ เพื่อด ำเนนิกำรพิจำรณำเร่ืองต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำรของมหำวิทยำลัย  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบปฏิทนิกำรประชุมของมหำวิทยำลัย ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. ประสำนผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำร อธิกำรบดีเพื่อก ำหนดวันประชุมที่แนน่อน ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ประสำนจองห้องประชุมกับหนว่ยงำนที่รับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนนิกำร ดังนี้ 
๓.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือสง่ภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๓.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำร 
      ประชุมชื่อกำรประชุม วนั เวลำ  
๓.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดย
กรอกข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน 
เวลำ สถำนที่กำรจัดกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจัดส่งให้คณะกรรมกำร

บริหำรงำนวชิำกำร            
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๘. จัดเก็บต้นฉบบัหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำร
บริหำรงำนวชิำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร ๑๘๐ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง)    (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.2  การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้มีเอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม   
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำรร่วมกันพิจำรณำและมีมติทีป่ระชุมเพื่อด ำเนนิกำรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเรื่องจำกงำนธุรกำร จัดแยกเอกสำรมีเรื่องใดที่ต้องน ำเข้ำที่ประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำน

วิชำกำร 
๒ วัน ๑๒ คร้ัง 

๓. วิเครำะห์เก ำหนดวำระกำรประชุมและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี 
อธิกำรบดี(พิจำรณำแยกวำระกำรประชุม ดงันี้ วำระแจ้งเพื่อทรำบ, วำระเพื่อ
พิจำรณำ, วำระระดมควำมคิด) 

๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง ๑ วัน ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเรียงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบบัเอกสำรกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชมุพร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ประกอบกำรประชุม 
๑๖ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๘. จัดท ำตน้ฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๙. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๐. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. จัดเตรียมแถบวำระกำรประชุมตำมวำระกำรประชุมที่ก ำหนด ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๒. ติดแถบวำระกำรประชุม ๒ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๓. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรลว่งหน้ำ 

ก่อนกำรประชุมอย่ำงน้อย ๑ วนั 
๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๑๔. แสกนเอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีจัดกำรประชุมออนไลน์ เพื่อจัดเตรียม
ส ำหรับด ำเนนิกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๑๕. จัดเก็บต้นฉบบัเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม
บริหำรงำนวชิำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๒๒๘ เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
  ๒.   เอกสำรต้นฉบับกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง)    (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.3  การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมมีคณะกรรมกำรครบองค์ประชุม ด ำเนินกำรประชุม และบันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพือ่จัดเตรียมควำม
พร้อม 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ใบลงชื่อผู้เข้ำประชุม เอกสำร
ประกอบกำรประชุม เอกสำรประกอบกำรประชุมเพิ่มเติม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. จัดเตรียมควำมพร้อมห้องประชุม/เอกสำร/เคร่ืองเสียง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำน 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำรเข้ำรว่มประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิ่มเติมตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ประสำนผู้มสี่วนเก่ียวข้องในกำรประชุมพร้อมทั้งจัดล ำดบักำรเข้ำร่วมประชุม

ของผู้เก่ียวข้องในแต่ละวำระ 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จัดเก็บเอกสำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบลงชื่อคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๑๒ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑.  ใบลงชื่อคณะกรรมกำรคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.4  การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้ได้ไฟล์บนัทึกกำรประชุมพร้อมส ำหรับกำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อมของ

คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุมออนไลน์ 

ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชมุที่ก ำหนด ๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม ๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลงัจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผนด ำเนินกำร

ถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำรที่มีกำรจดบันทึก 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.5 การจัดส่งรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรบัรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
(กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 

  ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ส ำเนำหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม และส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำร

ประชุม) 
๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. มอบงำนธุรกำรจัดส่งให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดเก็บต้นฉบบัหนังสือสง่รำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม       

งำนเลขำนุกำร 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๒๒๘ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 
๒. ไฟล์ชดุรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.6 การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมและทรำบมติทีป่ระชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรบักำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำรบริหำรงำน
วิชำกำร 

๑ นำท ี
๑๒ คร้ัง 

๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมหรือไม่ ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. หำกมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมด ำเนนิกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบแบบ

แผนเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร ๑๘๐ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑.  แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑. งานประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ (กบ.วช.) 

1.7 การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อให้มีกำรจัดท ำประกำศและค ำสั่งในเร่ืองต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำร 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท าประกาศ/ข้อบังคับ 
๑. ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและจัดพิมพ์ (รำ่ง) ประกำศ,ข้อบงัคับ ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ท ำหนังสือถึงรองอธิกำรบดีเพื่อน ำเข้ำทีป่ระชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดเก็บเพื่อน ำเข้ำประชุมเพื่อพิจำรณำในกำรประชุมครำวต่อไป ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ด ำเนินกำรน ำเข้ำทีป่ระชุมที่เก่ียวข้อง  ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะและมติที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๘. ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี  ตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๙. เสนออธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๐. พิมพ์บันทึกข้อควำมจัดส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. ส ำเนำบันทึกข้อควำมจัดส่งประกำศและประกำศที่ลงนำมเรียบร้อยแล้ว มอบ

ธุรกำรจัดส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  แสกนประกำศน ำลงเวบ็ไซต์กองบริกำร
กำรศึกษำเพื่อเผยแพร่ต่อไป 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๑๒. จัดเก็บประกำศในแฟ้มค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ ของงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
 การออกค าสั่ง 

๑. ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและขอเลขที่กำรออกค ำสั่งจำกธรุกำร
มหำวิทยำลยั 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. พิมพ์ค ำสั่งพร้อมวิเครำะห์รำยละเอียดที่ควรก ำหนดไว้ในค ำสั่ง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสัง่และด ำเนินกำรแก้ไข ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. เสนอธุรกำรตรวจสอบและท ำกำรแก้ไข และน ำเสนออธิกำรบดลีงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. ส ำเนำค ำสั่งแตง่ตั้ง และมอบงำนธุรกำรจัดส่งให้ผู้มีรำยชื่อในค ำสั่ง ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเก็บต้นฉบบัค ำสัง่เข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบยีบของมหำวิทยำลัย ๑๐ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ขอ้บังคับของมหำวิทยำลัย และดชันีกำรสบืค้น 
๒.  ทะเบียนกำรออกค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง)    (นางสาวสินี  กะวิ) 
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       กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.1 การเชิญประชุมสภาวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีก ำหนด วัน เวลำ สถำนที่ ส ำหรับกำรประชุมสภำวิชำกำร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบปฏิทนิกำรประชุมของมหำวิทยำลัย ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ประสำนรองอธิกำรบดี อธิกำรบดี ในกำรก ำหนดวันประชุม     ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ประสำนจองห้องประชุมกับหนว่ยงำนที่รับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
๓.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือสง่ภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๓.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำร     
      ประชุมชื่อกำรประชุม วนั เวลำ  
๓.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

 ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. ขอเลขหนังสือออกจำกธุรกำรมหำวิทยำลยั (กรรมกำรภำยนอก) 
ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
(กรรมกำรภำยใน) (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเรื่อง, 
ผู้ขอเลข) 

 ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. พิมพ์หนังสือรำชกำรเชิญประชมุภำยนอกพร้อมแบบตอบรับกำรประชุม 
พิมพ์หนังสือบนัทึกข้อควำมเชิญประชุมภำยใน 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗.   หนังสือเชิญประชุมภำยนอก 

๗.๑  แสกนหนังสือเชิญประชุมพร้อมแบบตอบรับ 
๗.๒  ด ำเนินกำรจัดสง่ทำง E-mail   

๒๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๘.   หนังสือเชิญประชุมภำยใน 
๘.๑  ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม 
๘.๒  มอบงำนธุรกำรจัดสง่ให้คณะกรรมกำรภำยใน 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๘. ติดต่อประสำนงำนคณะกรรมกำรในกำรตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๙. จัดเก็บเอกสำรกำรตอบรับกำรเข้ำร่วมประชุมในแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำ

วิชำกำร 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือเชิญประชุม 
๒. แบบตอบรับกำรเข้ำประชุม 

๒๘๘ ฉบับ 
๑๐๘ ฉบับ 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.  หนังสือเชิญประชุมกรรมกำรสภำวิชำกำร 
  ๒.  แบบตอบรับกำรประชุมจำกกรรมกำรสภำวิชำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

    ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
         (นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.2 การออกค าสั่งการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีค ำสั่งให้กรรมกำรสภำวิชำกำรปฏบิัติหนำ้ที่และเข้ำร่วมประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขค ำสั่งจำกธุรกำรของมหำวิทยำลัย  ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. พิมพ์ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรสภำวิชำกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำรเข้ำประชุม  โดย

ต้องพิจำรณำถึงอ ำนำจหนำ้ที่ในกำรประชุมและระบไุว้ในค ำสั่ง ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง มอบธุรกำรตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๑๐ นำท ี ๔๘ ฉบับ 

๓. ขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
(กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๔๘ คร้ัง 

๔. พิมพ์บันทึกข้อควำมเสนอค ำสั่งให้อธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่ง ๕ นำท ี ๔๘ ฉบับ 
๕. เสนออธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๔๘ ฉบับ 
๖. จัดเก็บเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร รอกำรตัดยอดเงิน

ประชุม 
๕ นำท ี ๔๘ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรและค ำสัง่ให้เลขำนุกำรเข้ำประชุม ๔๘ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ค ำสั่งให้คณะกรรมกำรและเลขำนุกำรสภำวชิำกำรเข้ำประชุม 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

     ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.3 การตัดยอดเงินการประชมุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีเงินส ำหรับใช้จำ่ยในกำรจัดกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด ำเนินกำรค ำนวณคำ่ใช้จำ่ยในกำรประชุมสภำวิชำกำรทั้งหมด ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 

(กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. พิมพ์บันทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินทดรองไปรำชกำรเสนอรองอธิกำรบดีลง
นำมพร้อมแนบส ำเนำค ำสั่ง เสนออธิกำรบดี 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. น ำบนัทึกข้อควำมขออนุญำตยืมเงินทดรองไปรำชกำรทีไ่ด้รับกำรอนุญำตจำก
อธิกำรบดี มอบงำนพัสดุด ำเนนิกำรตัดยอด 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. จัดท ำหนังสือสัญญำค้ ำประกนักำรยืมเงินของมหำวิทยำลัยพร้อมแนบบัตร
ประชำชนของผู้ค้ ำประกัน 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ส ำเนำใบตัดยอดกำรยืมเงิน ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดชุดเอกสำรกำรยืมเงินสง่ให้งำนคลัง ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๘. ประสำนงำนพสัดุรับเช็คเงินยืมจำกงำนคลังน ำไปเข้ำธนำคำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรกำรตัดยอดเงินประชุมสภำวิชำกำร 
๒. ยอดเงินที่ใช้ในกำรประชุมแต่ละคร้ัง 

๑๒ ชุด 
๕๐,๐๐๐  บำท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ส ำเนำเอกสำรกำรตัดยอดเงินประชุมสภำวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

    ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.4 การติดต่อประสานผู้ทรงคณุวุฒิเข้าร่วมประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลรำยละเอียดในกำรเดินทำงและที่พัก ของกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนผู้ทรงคุณวุฒภิำยนอกเพื่อขอรำยละเอียดในกำรเดินทำงเข้ำ
ร่วมประชุม 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. จองตั๋วเคร่ืองบินพร้อมรับตั๋วเครื่องบิน ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ด ำเนินกำรจองห้องพักพร้อมแจ้งรำยละเอียดกำรเข้ำพักของผู้ทรงคุณวุฒิ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ติดต่อฝ่ำยยำนพำหนะแจ้งก ำหนดกำรและรำยละเอียดในกำรรบั-ส่ง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. แสกนตั๋วเคร่ืองบินและด ำเนนิกำรจัดส่งตั๋วเครื่องบินให้ผู้ทรงคณุวุฒิทำง E-

mail 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ติดต่อประสำนงำนอีกครั้ง เพื่อยืนยันกำรเข้ำร่วมประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดเก็บตั๋วเคร่ืองบินเข้ำแฟ้มเอกสำรกำรเงินงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำ

วิชำกำรเพื่อรอด ำเนินกำรแนบเอกสำรกำรคืนเงินมหำวิทยำลัย 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลกำรเดินทำงและที่พักคณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิเข้ำประชุม 
๒. ตั๋วเคร่ืองบิน 

๑๐๘  คร้ัง 
๑๒ ชุด 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ส ำเนำตั๋วเคร่ืองบิน 

    ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
              (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
            (นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.5 การจัดเตรียมค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้รับค่ำใชจ้่ำยและคำ่ตอบแทนในกำรเข้ำร่วมประชุมตรงตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง  วำ่ด้วย 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  พ.ศ. ๒๕๕๐  และระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์  ว่ำด้วย  เบี้ยประชุม
กรรมกำร  พ.ศ. ๒๕๖๒ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมทั้งหมด (ค่ำพำหนะ ค่ำเบีย้เลี้ยง ค่ำที่พัก 
ค่ำตอบแทนกำรประชุม คำ่น้ ำมนัรถ ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม) 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. ประสำนงำนพสัดุเตรียมเงินเพื่อใส่ซองให้กรรมกำร  (ค่ำพำหนะ ค่ำเบี้ยเลี้ยง 
ค่ำตอบแทนกำรประชุม คำ่น้ ำมนัรถ ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม) 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. พิมพ์ใบสรุปค่ำใช้จ่ำยพร้อมพิมพ์ซองส ำหรับใส่ค่ำใชจ้่ำยให้คณะกรรมกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ประสำนงำนพสัดุด ำเนินกำรน ำเงินใส่ซองแยกตำมประเภทต่ำง ๆ ให้แก่

กรรมกำร 
๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๕. จัดท ำและพิมพ์เอกสำรใบรำยงำนกำรเดินทำงเพื่อให้คณะกรรมกำรลงนำม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ตรวจสอบควำมถูกต้องของจ ำนวนเงินอีกครั้งก่อนส่งให้กรรมกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. คณะกรรมกำรได้รับค่ำตอบแทนและค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำร่วมประชุม 
๒. จ่ำยค่ำตอบแทนแต่ละคร้ังเป็นเงินทั้งสิ้น 
๓. ใบลงชื่อรับคำ่ตอบแทน 

๒๐ คน 
๒๕,๐๐๐  บำท 

๑๒ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ส ำเนำในลงชื่อกำรรับคำ่ตอบแทนของคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

 ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง)    (นางสาวสินี  กะวิ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.6 การจัดท าเอกสารประกอบการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้มีเอกสำรและระเบียบวำระกำรประชุม 
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรสภำวิชำกำรร่วมกันพิจำรณำและมีมติที่ประชุมเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเรื่องจำกงำนธุรกำร จัดแยกเอกสำรมีเรื่องใดที่ต้องน ำเข้ำที่ประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำน

วิชำกำร 
๒ วัน ๑๒ คร้ัง 

๓. วิเครำะห์เก ำหนดวำระกำรประชุมและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร รองอธิกำรบดี 
อธิกำรบดี(พิจำรณำแยกวำระกำรประชุม ดงันี้ วำระแจ้งเพื่อทรำบ, วำระเพื่อ
พิจำรณำ, วำระระดมควำมคิด) 

๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง ๑ วัน ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเรียงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบบัเอกสำรกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชมุพร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำร

ประกอบกำรประชุม 
๑๖ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๘. จัดท ำตน้ฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๙. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๐. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. จัดเตรียมแถบวำระกำรประชุมตำมวำระกำรประชุมที่ก ำหนด ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๒. ติดแถบวำระกำรประชุม ๒ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๑๓. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำรสภำวิชำกำรล่วงหน้ำ 

ก่อนกำรประชุมอย่ำงน้อย ๑ สปัดำห์ 
๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๑๔. แสกนเอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีจัดกำรประชุมออนไลน์ เพื่อจัดเตรียม
ส ำหรับด ำเนนิกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๑๕. จัดเก็บต้นฉบบัเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม
บริหำรงำนวชิำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวิชำกำร ๓๐๐ เล่ม 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   เอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวชิำกำร 
  ๒.   ต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมสภำวิชำกำร 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.7 การด าเนินการประชุมสภาวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีคณะกรรมกำรครบองค์ประชุม ด ำเนินกำรประชุม และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อประสำนงำนเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพือ่จัดเตรียม
ควำมพร้อม 

๕ นำท ี
๑๒ คร้ัง 

๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ใบลงชื่อ เอกสำรประกอบกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุมเพิม่เติม 

๑๐ นำท ี
๑๒ คร้ัง 

๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เคร่ืองเสียง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิ่มเติมตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ประสำนผู้เกี่ยวข้องในครำวประชุมนั้น ๆ พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำร่วมของผู้ที่

เก่ียวข้องในแต่ละวำระ 
๔ ชม. 

๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จัดเก็บเอกสำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๘. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน

ด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบลงชื่อคณะกรรมกำรสภำวชิำกำร 
๒. ไฟล์บนัทึกเสียงกำรประชุมสภำวิชำกำร 

๑๒ ฉบับ 
๑๒ ไฟล ์

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ใบลงชื่อคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 
  ๒.   ไฟล์บนัทึกเสียงกำรประชุมสภำวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

     ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
        (นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.8 การเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อจัดเลี้ยงอำหำรแก่คณะกรรมกำรภำยหลังจำกเสร็จสิน้กำรประชุม หรือกำรจัดเลี้ยงให้แก่คณะกรรมกำรตำม 

    กิจกรรมอ่ืน ๆ ของมหำวิทยำลัย 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิจำรณำและประสำนรองอธิกำรบดีเพื่อเลือกร้ำนอำหำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ติดต่อร้ำนอำหำรเพื่อประสำนรำยละเอียดต่ำง ๆ และเลือกรำยกำรอำหำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ติดต่อประสำนงำนฝ่ำยยำนพำหนะในกำรรับ-ส่ง คณะกรรมกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ติดต่อร้ำนอำหำรเพื่อยืนยันกบัร้ำนอำหำรอีกครั้ง ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. ดูแลคณะกรรมกำรในระหว่ำงกำรรับประทำนอำหำร ๒  ชม. ๑๒ คร้ัง 
๖. ดูแลประสำนกำรเดินทำงกลับของคณะกรรมกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. ประสำนผู้เกี่ยวข้องดูแลกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จัดเลี้ยงคณะกรรมกำรร่วมรับประทำนอำหำรกลำงวนั 
๒. จ่ำยค่ำอำหำรกลำงวนั  ๒,๘๘๐  บำท 

๒๔ คน 

๑๒ คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ส ำเนำเอกสำรใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
       (นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

   ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.9 การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุม  
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อม

ของคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุม

ออนไลน ์
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชมุที่ก ำหนด 

๔ ชม. 
๑๒ คร้ัง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม ๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลงัจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน

ด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรสภำวิชำกำรที่มีกำรจดบันทึก 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

 ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.10  การจัดส่งรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยกำรกำรประชุมและรบัรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือส่งจำกธุรกำรของมหำวิทยำลยั ส ำหรับกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ      
จำกภำยนอก 

 ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร ส ำหรับ
กรรมกำรภำยในมหำวิทยำลยั (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผูล้งนำม,ถึงหน่วยงำน,        
ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕.   หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมประชุมภำยนอก 

๕.๑  แสกนหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมพร้อมแบบตอบรับกำรรับรอง
รำยงำน 
๕.๒  ด ำเนินกำรจัดสง่ทำง E-mail   

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖.   หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมภำยใน 
๖.๑  ส ำเนำหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมประชุม 
๖.๒  มอบงำนธุรกำรจัดสง่ให้คณะกรรมกำรภำยใน 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บเอกสำรกำรตอบรับกำรรับรองรำยงำนประชุม หนังสือส่งรำยงำนกำร
ประชุมในแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร ๒๕๒ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร 
๒. ไฟล์ชดุรำยงำนกำรประชุมสภำวิขำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

     ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
              (นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.11 การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนตำ่ง ๆ ภำยในมหำวิทยำลยัได้รับทรำบมติที่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติทีป่ระชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรบักำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำรสภำวิชำกำร ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุม

หรือไม่ 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. หำกมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมด ำเนนิกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบ
แบบแผนเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำ
วิชำกำร 

๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำวิชำกำร ๒๕๒ ฉบับ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แบบตอบรับกำรรรับรองรำยงำนกำรประชุมสภำวชิำกำร 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 

-19-



กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.12 การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายจากที่ประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีกำรจัดท ำ (ร่ำง) และค ำสั่งในเร่ืองต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท า (ร่าง) ประกาศ/ข้อบังคับ 
๑.  ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุมและจัดพิมพ์ (ร่ำง) ประกำศ,ข้อบังคับ ๓ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๒.  ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓.  เสนอรองอธิกำรบดีตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔.  ท ำหนังสือถึงรองอธิกำรบดี น ำเข้ำทีป่ระชุมที่เก่ียวข้อง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

     ๕.   ด ำเนินกำรน ำเข้ำที่ประชุมที่เก่ียวข้อง  ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๖.   ปรับแก้ไขตำมข้อเสนอแนะและมตทิี่ประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๗.   ตรวจสอบควำมถูกต้องเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี  ตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๘.   เสนออธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๙.   พิมพ์บันทึกข้อควำมจดัส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
     ๑๐. ส ำเนำบนัทึกข้อควำมจัดส่งประกำศและประกำศทีล่งนำมเรียบร้อยแล้ว มอบ 
           ธุรกำรจัดส่งให้หน่วยงำนที่เก่ียวข้อง  และมอบธุรกำรน ำลงเว็บไซต์  
           กองบริกำรกำรศึกษำ เพื่อเผยแพร่ต่อไป 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

     ๑๑. จัดเก็บประกำศในแฟม้ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบยีบ/ข้อบงัคับ ของงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบยีบ/ข้อบังคับ ๑๐ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลัย และดัชนีกำรสืบคน้ 
  ๒.   ทะเบียนกำรออกค ำสั่ง/ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.13 การน าเรื่องจากที่ประชมุสภาวิชาการเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้เร่ืองที่ผ่ำนควำมเห็นชอบของคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร หรือที่ผ่ำนกำรเห็นชอบของสภำวิชำกำรแล้ว ได้เข้ำ  

   รับกำรพิจำรณำเห็นชอบจำกที่ประชุมสภำมหำวทิยำลัย 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบว่ำมีเร่ืองใดบ้ำงที่จะตอ้งน ำเข้ำประชุมสภำมหำวิทยำลัย ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ด ำเนินกำรสรุปเร่ืองที่จะต้องน ำเสนอเข้ำที่ประชุมสภำมหำวทิยำลัย ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 

(กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
 ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. พิมพ์หนังสือเสนอวำระเข้ำที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดท ำเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ฝ่ำยเลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลัย 

วิเครำะห์ข้อมูล และจัดท ำเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๗. มอบฝ่ำยธุรกำรจัดส่งหนังสือพร้อมเอกสำรที่เก่ียวข้องไปยังฝำ่ยเลขำนุกำรสภำ
มหำวิทยำลยั 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๘. จัดเก็บส ำเนำหนังสือและส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำวิชำกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
๒. เอกสำรประกอบวำระกำรประชมุ 

๑๒ ฉบับ 
๑๒ เล่ม 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ส ำเนำหนังสือขอน ำเสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุมสภำมหำวทิยำลัย 
  ๒.   ส ำเนำเอกสำรประกอบวำระกำรกำรประชุม 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.14 การติดตามผลการประชุมสภามหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลผลกำรพิจำรณำจำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยแจ้งให้ต้นเร่ืองทรำบและด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับมติที่ประชุมจำกรองอธิกำรบดี ตรวจสอบมติทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลยัว่ำมี  
เร่ืองจำกที่ประชุมสภำวิชำกำรใดบ้ำงที่น ำเข้ำที่ประชุมและผ่ำนควำมเห็นชอบ 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. สรุปเร่ืองที่จะต้องด ำเนนิกำรแจง้ให้ต้นเร่ืองและหน่วยงำนที่เก่ียวข้องทรำบ
ภำยหลังจำกได้รับควำมเห็นชอบจำกทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลยั 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและด ำเนินกำรประทบัตรำและสรุปข้อมูล
กำรน ำเข้ำทีป่ระชุมของเอกสำรนั้น ๆ วำ่ผำ่นควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมใด 
คร้ังใด วันที่เท่ำใด 

๒๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. พิมพ์หนังสือจัดส่งเอกสำรคืนตน้เร่ือง เสนอรองอธิกำรบดีลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. แสกนหนังสือจัดสง่เอกสำร และมอบธุรกำรด ำเนนิกำรจัดส่งตน้เร่ืองเพื่อ

ด ำเนินกำรในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. สรุปลงฐำนข้อมูลเพื่อน ำลงเว็บไซต์กองบริกำรกำรศึกษำเพื่อเผยแพร่ต่อไป ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดเก็บส ำเนำเอกสำรเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรสภำวชิำกำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบ

จำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส ำเนำเอกสำรทีผ่่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย ๑๒ ชุด 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

          ๑.   ส ำเนำเอกสำรที่ผำ่นควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย 
          ๒.   ฐำนข้อมูลมติที่ประชุมที่ผำ่นควำมเห็นชอบจำกทีป่ระชุมสภำมหำวิทยำลัย 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๒. งานประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 

2.15 การคืนเงินยืมจากการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อส่งเงินที่เหลือจำกค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดประชุมคืนแก่มหำวิทยำลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท ำรำยงำนกำรเดินทำงของผูท้รงคุณวุฒิพร้อมกับแนบหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องและค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมทั้งหมด ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๓. ติดต่อประสำนงำนกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ และพนักงำนขับรถ เพื่อขอหลักฐำน        

กำรเบิกจ่ำย 
  ๒ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเตรียมเอกสำรกำรเบิกจ่ำย (ค่ำตอบแทน อำหำรและเครื่องดื่ม อำหำรกลำงวนั) ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดท ำเอกสำรคืนเงินยืมพร้อมหลักฐำน ส่งให้งำนพัสดุด ำเนินกำรคืนเงินยืมให้

มหำวิทยำลยั 
๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. จัดเก็บใบเสร็จรับเงินจำกงำนคลังเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำ
วิชำกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ชุดเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงของคณะกรรมกำร 
๒. จ ำนวนเงินสง่คืน  ๑๒,๐๐๐  บำท 

              ๑๒ ชุด 
๑๒ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  ส ำเนำเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงของคณะกรรมกำร 
๒.  ใบเสร็จรับเงินจำกมหำวทิยำลยั 
๓.   ส ำเนำใบลงชื่อกำรรับคำ่ตอบแทน 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓. งานประชุมคณะกรรมการที่เกีย่วข้องกับงานวิชาการ 

3.1 การเชิญประชุมคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อก ำหนดวันเวลำ สถำนทีส่ ำหรับกำรประชุม และแจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนผู้เกี่ยวข้องเพื่อก ำหนดวันประชุมที่แนน่อน ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ประสำนจองห้องประชุมกับหนว่ยงำนที่รับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนนิกำร ดังนี้ 
๒.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือสง่ภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๒.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำร 
      ประชุม ชื่อกำรประชุม วนั เวลำ  
๒.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดย
กรอกข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน 
เวลำ สถำนที่กำรจัดกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. รวจสอบควำมถูกต้องของหนังสอืและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง            ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บต้นฉบบัหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ๒๔๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.2 การจัดท าเอกสารการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้ได้เอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม 
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำรร่วมกันพิจำรณำและมีมติทีป่ระชุมเพื่อด ำเนนิกำรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม ๒ วัน ๑๒ คร้ัง 
๒. ก ำหนดวำระกำรประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดเรียงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบบัเอกสำรกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๖. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชมุ และตรวจสอบควำมถูกต้อง ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดท ำตน้ฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๘. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๙. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๐. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. จัดเก็บต้นฉบบัเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุมที่

เก่ียวข้องกับงำนวิชำกำร 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  เอกสำรประกอบกำรประชมุกรรมกำรชุดต่ำง ๆ ๒๔๐  เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.  เอกสำรประกอบกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ  
  ๒.  ต้นฉบับและเอกสำรประกอบกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.3 การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมครบองค์ประชุม ด ำเนนิกำรประชุม  และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพื่อจัดเตรียมควำมพร้อม ๕   นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เคร่ืองเสียง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๑๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิ่มเติมตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
๖. ประสำนผู้เกี่ยวข้องในครำวประชุม  พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำรว่มของผู้ที่

เก่ียวข้องในแต่ละวำระ 
๔ ชม. ๑๒  คร้ัง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จัดเก็บเอกสำร ๑๐ นำท ี ๑๒  คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบลงชื่อคณะกรรมกำรชุดตำ่ง ๆ  
๒. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

๑๒  ฉบับ 
๑๒  ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ใบลงชื่อคณะกรรมกำรชดุต่ำง ๆ  
  ๒.   ไฟล์บนัทึกเสียงกำรปำระชุมคณะกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.4 การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุม  
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อม

ของคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุม
ออนไลน ์
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชมุที่ก ำหนด 

๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม ๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลงัจำกกำรประชุมเสร็จ ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน

ด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรที่มีกำร
จดบันทึก 

๓๖ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะกรรมกำรที่มีกำรจดบันทึก 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.5 การส่งรายงานการประชมุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อคณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรบัรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือจำกธุรกำร   ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี ลง

นำม 
๑๐ นำท ี

๑๒ คร้ัง 
๔. สแกนรำยงำนกำรประชุมและส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำร

ประชุม)และมอบงำนธุรกำรจัดส่งผู้เกี่ยวข้อง 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. จัดเก็บหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมในแฟ้มงำน
เลขำนุกำร 

๕ นำท ี
๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 
๒. ชุดรำยงำนกำรประชุม 

              ๒๔๐  ฉบับ 
              ๒๔๐  ชุด 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
         ๑.   ต้นฉบับหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมกรรมกำรชุดต่ำง  ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.6 การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนตำ่ง ๆ ภำยในมหำวิทยำลยัได้ทรำบมตทิี่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติทีป่ระชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรบักำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำร ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุม

หรือไม่ 
๕ นำท ี

๑๒ คร้ัง 
๓. หำกมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมด ำเนนิกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบ

แบบแผนเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม ๒๕๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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        กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๓.  งานประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ 

3.7 การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้มีกำรจัดท ำ (ร่ำง) ประกำศและในเร่ืองต่ำง ๆ ที่คณะกรรมกำรมอบหมำยให้ฝ่ำยเลขำนุกำรด ำเนินกำร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

การจัดท า (ร่าง) ประกาศ/ข้อบังคับ 
๑.  ตรวจสอบรำยงำนและจัดพมิพ์ (ร่ำง) ประกำศ,ข้อบังคับ ๒ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๒.  ตรวจสอบควำมถูกต้องกับรำยละเอียดของมติที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓.  เสนอผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบและแก้ไขตำมผลกำรตรวจสอบ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔.  ท ำหนังสือเสนอรองอธิกำรบดี น ำเข้ำที่ประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕.  จัดเก็บเพื่อน ำเข้ำประชุมเพือ่พิจำรณำในกำรประชุมครำวตอ่ไป ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖.  สรุปข้อมูลประกำศ/ข้อบังคบั ลงในฐำนข้อมูลรอกำรเผยแพร่ทำงเว็ปไซต์ ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

 ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคบัมหำวิทยำลัย ๑๒  ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   ประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั และดชันีกำรสืบค้น 
  ๒.   ทะเบียนกำรออกประกำศ/ระเบียบ/ข้อบังคบัของมหำวทิยำลัย 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

     ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.1 การเชิญประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อก ำหนดวันเวลำ สถำนทีส่ ำหรับกำรประชุม และแจ้งให้คณะกรรมกำรทรำบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนผู้เกี่ยวข้องเพื่อก ำหนดวันประชุมที่แนน่อน ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ประสำนจองห้องประชุมกับหนว่ยงำนที่รับผิดชอบ กรณีใช้ห้องประชุมของ 

            หน่วยงำนอ่ืนให้ด ำเนนิกำร ดังนี้ 
๒.๑ ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือสง่ภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร 
      (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเร่ือง, ผู้ขอเลข) 
๒.๒ พิมพ์บันทึกข้อควำมขอใช้ห้องประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำร
ประชุม 
      ชื่อกำรประชุม วนั เวลำ  
๒.๓ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. ด ำเนินกำรขอเลขหนังสือส่งภำยในด้วยระบบออนไลน์ของงำนธุรกำร โดย
กรอกข้อมูล (กรอกข้อมูลดังนี้ วันที่,ผู้ลงนำม,ถึงหน่วยงำน, ชื่อเรื่อง, ผู้ขอเลข) 

๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม โดยระบุรำยละเอียดของกำรประชุม วัน 
เวลำ สถำนที่กำรจัดกำรประชุม 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. ส ำเนำหนังสือเชิญประชุม จำกนั้นมอบงำนธุรกำรจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง       ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บต้นฉบบัหนังสือเชิญประชุมเข้ำแฟ้มงำนเลขำนุกำร ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ๑๘๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ต้นฉบับหนังสือเชิญประชุมกรรมกำรชุดต่ำง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
 ๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.2  การจัดท าเอกสารการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ชื่อผู้ปฏิบัติงาน : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้ได้เอกสำรและระเบียบวำระประกอบกำรประชุม 
๒.  เพื่อให้คณะกรรมกำรพิจำรณำและมีมตทิี่ประชุมเพื่อด ำเนนิกำรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวมรวมเอกสำรที่จะน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม ๒ วัน ๑๒ คร้ัง 
๒. ก ำหนดวำระกำรประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. จัดแยกเอกสำรประกอบกำรประชุมตำมวำระกำรประชุม ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ประสำนขอเอกสำรเพิ่มเติมจำกหน่วยงำนหรือคณะต่ำง ๆ ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดเรียงเอกสำรเพื่อจัดท ำต้นฉบบัเอกสำรกำรประชุม ๑ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๖. พิมพ์เอกสำรประกอบกำรประชมุ และตรวจสอบควำมถูกต้อง ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๗. จัดท ำตน้ฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำร ๘ ชม. ๑๒ คร้ัง 
๘. แก้ไขเอกสำรต้นฉบับพร้อมใส่เลขหน้ำเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๙. ส่งต้นฉบับเอกสำรประกอบกำรประชุมให้ร้ำนถ่ำยเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๐. จัดส่งเอกสำรประกอบกำรประชุมให้คณะกรรมกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๑๑. จัดเก็บต้นฉบบัเอกสำรประกอบกำรประชุมเข้ำตู้เอกสำรประกอบกำรประชุม

คณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  เอกสำรประกอบกำรประชมุคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ ๑๘๐  เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.  เอกสำรประกอบกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  
         ๒.  ต้นฉบับและเอกสำรประกอบกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.3 การด าเนินการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรประชุมครบองค์ประชุม ด ำเนนิกำรประชุม  และบันทึกข้อมูลกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ดูแลห้องประชุมเปิดห้องประชุมเพื่อจัดเตรียมควำมพร้อม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. จัดเตรียมควำมพร้อมของห้องประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. จัดห้องประชุม/เอกสำร/เคร่ืองเสียง/คอมพิวเตอร์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๔. ติดต่อประสำนแจ้งเตือนคณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดหำเอกสำรเพิ่มเติมตำมที่คณะกรรมกำรต้องกำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๖. ประสำนผู้เกี่ยวข้องในครำวประชุมนั้น ๆ พร้อมทั้งจัดล ำดับกำรเข้ำร่วมของผู้ที่

เก่ียวข้องในแต่ละวำระ 
๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๗. จัดเก็บห้องประชุม/จัดเก็บเอกสำร ๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบลงชื่อคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ  
๒. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

๑๒  ฉบับ 
๑๒  ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   ใบลงชื่อคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
  ๒.   ไฟล์บนัทึกเสียงกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.4 การบันทึกการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้บันทึกข้อมูลกำรประชุมด้วยควำมถูกต้องตรงตำมวัตถุประสงค์ของผู้เสนอเร่ืองเข้ำที่ประชุม  
๒.  เพื่อช่วยลดควำมขัดแย้งในกรณีที่เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเข้ำใจคลำดเคลื่อนจำกที่ประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดเตรียมไฟล์แสกนเอกสำรและเอกสำรส ำหรับกำรประชุมให้มีควำมพร้อม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. น ำไฟล์เอกสำรกำรประชุมลงเครื่องคอมพิวเตอร์ และตรวจสอบควำมพร้อม

ของคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 
๑๐ นำท ี ๑๑ คร้ัง 

๓. ด ำเนินกำรน ำเสนอไฟล์เอกสำรประกอบกำรประชุมกรณีเป็นกำรประชุม
ออนไลน ์
ให้สอดคล้องกับวำระกำรประชมุที่ก ำหนด 

๔ ชม. ๑๒ คร้ัง 

๔. ด ำเนินกำรบันทึกกำรประชุม ๔ ชม. ๑๓ คร้ัง 

๕. ด ำเนินกำรอัปโหลดไฟล์ภำยหลงัจำกกำรประชุมเสร็จ ๑๐ นำท ี ๑๔ คร้ัง 
๖. จัดเก็บไฟลบ์ันทึกเสียงเพื่อจัดสง่ให้งำนเอกสำรและระเบียบแบบแผน

ด ำเนินกำรถอดเทปกำรประชุมต่อไป 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก ๑๒ เล่ม 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์บนัทึกกำรประชุมและเอกสำรประกอบกำรประชุมที่มีกำรจดบันทึก 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.5 การส่งรายงานการประชมุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อคณะกรรมกำรได้ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรประชุมและรบัรองรำยงำนกำรประชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ขอเลขหนังสือจำกธุรกำร   ๒ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. พิมพ์หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุม ๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องและเสนอผู้อ ำนวยกำร/รองอธิกำรบดี/อธิกำรบดี ลง

นำม 
๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. สแกนรำยงำนกำรประชุมและส ำเนำรำยงำนกำรประชุม ๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๕. จัดชุดรำยงำนกำรประชุม (หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำร

ประชุม)และมอบงำนธุรกำรจัดส่งผู้เกี่ยวข้อง 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๖. จัดเก็บหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมในแฟ้มงำน
เลขำนุกำร 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
๒. ชุดรำยงำนกำรประชุม 

              ๑๘๐  ฉบับ 
              ๑๘๐  ชุด 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
         ๑.   ต้นฉบับหนังสือส่งรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.6 การรับรองรายงานการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้หน่วยงำนตำ่ง ๆ ภำยในมหำวิทยำลยัได้ทรำบมตทิี่ประชุมและด ำเนินกำรตำมมติทีป่ระชุม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบตอบรบักำรรับรองรำยงำนกำรประชุมจำกคณะกรรมกำร ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบแบบตอบรับและเอกสำรแนบว่ำมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุม

หรือไม่ 
๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓. หำกมีกำรแก้ไขรำยงำนกำรประชุมด ำเนนิกำรแจ้งงำนเอกสำรและระเบียบ
แบบแผนเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๔. จัดเก็บแบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุมเข้ำแฟ้ม ๑ นำท ี ๑๒ คร้ัง 
  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม ๑๘๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑.   แบบตอบรับกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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        กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๔. งานประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 

4.7 การน าเรื่องที่ผ่านการพิจารณาเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหารงาน 
วิชาการ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวภมรมาศ  เรือนทอง 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้กำรน ำเร่ืองที่ผ่ำนกำรพิจำรณำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำรเปน็ไปด้วยควำมถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑.  ตรวจสอบมติที่ประชุมและรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรกลั่นกรองฯ ว่ำมี 
     เร่ืองใดที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกที่ประชุมที่ต้องน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุม 
     คณะกรรมกำรบริหำรงำนวชิำกำร 

๓๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๒.  จัดเรียงต้นฉบับเอกสำรตำมล ำดับเพื่อจัดเข้ำวำระกำรประชมุ ตรวจสอบเอกสำรว่ำมี 
     เร่ืองใดต้องขอข้อมูลจำกหน่วยงำนที่เก่ียวข้องเพิ่มเติมหรือไม่ 

๑๐ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

๓.  จัดเก็บต้นเร่ืองเพื่อรอน ำเข้ำพิจำรณำในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
     ต่อไป 

๕ นำท ี ๑๒ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสำรต้นเรื่องจำกหน่วยงำน ๑๒๐ เร่ือง 
   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

  ๑.   เอกสำรต้นเรื่องจำกหน่วยงำนตำ่ง ๆ 

ลงชื่อ...............................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นำงสำวภมรมำศ  เรือนทอง)  

        ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 

(นำงสำวสินี  กะว)ิ 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

5.1  จัดท ารายงานการประชมุคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ประมาณเดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม และมติใน
การประชุมของคณะอนุกรรมการที่แจ้งให้ทราบหรือเพื่อร่วมกันพิจารณาในวาระต่าง ๆ ไว้เปน็หลักฐาน  หรือเผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบตัิงาน หรือ
ใช้มติการประชุมเพื่อตัดสนิข้อขัดแย้งต่าง ๆ   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 

1. เข้าร่วมการประชุม ตรวจรายชือ่ผู้เข้าประชุม  บนัทึกเทป จดบนัทึกความ
คิดเห็นข้อเสนอแนะ ประเด็นสาระส าคัญ และมติในการประชุม ตามวาระตา่ง 
ๆ เพื่อใช้จัดท ารายงานการประชุม 

3 ชั่วโมง/คร้ัง 10 คร้ัง 

2. ถอดเทปการประชุม สรปุความ ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และเพื่อบันทึก
ประเด็นเนื้อหาที่ส าคัญในการประชุม สรุปมติและพิมพ์รายงานการประชุม 

28 ชั่วโมง/คร้ัง 10 คร้ัง 

3. ตรวจทวนการล าดับข้อความเนือ้หาให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจทานค าผิด  ปรับ
หน้ากระดาษจดัวางรปูแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เปน็รายงานการ
ประชุม  

2 ชั่วโมง/คร้ัง 10 ครั้ง 

4. น าสง่เจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความถกูต้องเหมาะสม
ของเนื้อหาสาระที่ส าคัญ และลงนามตรวจรายงาน  

5 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง

5. ปรับแก้ไขรายงาน กรณีมีการแจ้งให้ปรับแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์
เปลี่ยนเอกสารหน้าที่แก้ไข /เสนอลงนามใหม่กรณีเป็นหน้าที่มกีารลงนาม  

10  นาที/คร้ัง 10 ครั้ง

6. บันทึกรายงานการประชุมที่แก้ไขแล้วเป็นไฟล์ PDF เพื่อจัดเก็บและโหลดลง
ฐานข้อมูลการปฏบิัติงานบนเว็บ รอผลการรับรองรายงานการประชุม 

5 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนรายงานการประชุมที่จัดท าเรียบร้อยแล้ว และบนัทกึบนฐานข้อมูลปฏิบตัิงาน 10 ฉบับ 
2. ความถูกต้อง เหมาะสม ของเนื้อหาในรายงานการประชุมที่จัดท า ร้อยละ 90 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 

1. รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวชิาการ ฉบับจริงที่ลงนามแล้ว
2. ไฟล ์PDF รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการฯ แต่ละคร้ังในฐานข้อมูลการปฏบิัติงาน

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.๒ จัดท าหนังสือแจ้งมติ ข้อเสนอแนะจากการประชุมคณะอนุกรรมการ
บริหารงานวิชาการ ไปยังหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ประมาณเดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อแจ้งมติการประชุม  ข้อสรุปการพิจารณา การมอบหมาย ติดตามงาน  และข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะจากที่ประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานตา่ง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่มีมติประชุมได้รบัทราบ เพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบและด าเนนิการตามมติทีป่ระชุม หรือใช้ประโยชน์เป็นแนวทางด าเนนิการ   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

1. ตรวจสอบรายงานการประชุม และมติการประชุมที่เสนอลงนามแล้วว่ามีประเด็น
เก่ียวข้องกับหน่วยงานใด/ผู้ใดทีต่้องแจ้ง/หรือตามที่ ผอ.กบศ. เสนอแนะเพื่อ
เตรียมสรุปเนื้อหามาท าหนงัสือแจ้งมติ (ถ้ามี) 

20 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

2. จัดท า(ร่าง) บนัทึกเพื่อแจ้งมติการประชุมแตล่ะหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสรุป
ข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมที่ต้องใช้ประกอบอ้างอิง (ถา้มี)   

30 นาที/คร้ัง 20 ฉบับ 

3. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน จากระบบทะเบียนหนังสอืส่งออนไลน์ ของ
กองบริการการศึกษา ตามจ านวนหน่วยงานที่ต้องท าเร่ืองแจ้งมติ   

3 นาที/คร้ัง 20 เลข 

4. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของบนัทึก
แต่ละฉบบัอีกครั้ง และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

20 นาที/คร้ัง 20 ฉบับ 

5. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกองน าเสนอกรรมการและเลขานุการการประชุม 
 ลงนาม  และสแกนเก็บเป็นหลกัฐาน ก่อนน าส่งหนว่ยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

6. รับไฟลส์แกนบนัทึกแจ้งมติทีล่งนาม/หรือsaveไฟล์บนัทึกข้อความเป็น PDFแล้ว 
น ามาบันทึกจัดเก็บในฐานข้อมูการปฏิบัติงานออนไลน์/  

10 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนบันทึกแจ้งมติการประชุมที่จัดท าเพื่อแจ้งหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 20  ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์ส าเนาหนังสือส่งมติการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จัดเก็บ
2. ข้อมูลการขอเลขหนังสือออกในระบบออนไลน์เพื่อท าบนัทึกการแจ้งมติการประชุมในระบบ

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.๓  จัดท าตารางสรปุมติการประชุมอนุกรรมการบริหารวิชาการในแต่ละวาระเพื่อใช้
ทบทวน  ตรวจสอบ สืบค้นอ้างอิง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการสรุปรวบรวมมตกิารประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวิชาการ แต่ละวาระ 
และสรุปผลการท าบนัทึกแจ้งมติแก่ผู้เก่ียวข้องตามมติการประชุม ที่มีการให้แจ้ง หรือมอบหมาย แต่ละคร้ัง เปน็ข้อมูลโดยย่อ
ในรูปแบบตารางสรุป สะดวกในการสืบค้น ทบทวน และสะดวกต่อการน าไปใช้ในการติดตามผลตามมติการประชุม  
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

1. ตรวจทวนวาระการประชุมและมติการประชุมจากรายงานการประชุมทีผ่่านการ
ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ/หรือแก้ไขตามที่ผู้ตรวจรายงานการประชุมแจ้งแล้ว 

10 นาที/คร้ัง 10 คร้ัง 

2. จัดท าตารางข้อมูลสรุปมติการประชุมในวาระต่าง ๆ  ของแต่การประชุมให้ 
ครบถ้วนทุกวาระ โดยระบลุ าดบัวาระ ชื่อวาระ  มติการประชมุทุกวาระ และระบุ
ข้อมูลการท าบันทึกแจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

 45 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

3. บันทึกตารางสรปุเป็นไฟล์ PDF /หรือ Word จัดเก็บแยกเป็นโฟล์เดอร์ 1 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 
4. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษาเข้าใช้เมนู “บันทึก

ข้อมูลไฟล์ฐานข้อมูล” และอัปโหลดบันทึกในฐานข้อมูลการปฏบิัติงานไว้
ตรวจสอบ อ้างอิง   

2 นาที/คร้ัง 10 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ตารางสรุปมติการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานวชิาการบนฐานข้อมูลปฏบิัติงาน 10   ตาราง 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 

1. ไฟล์ตารางสรปุมติการประชุมอนุกรรมการบริหารงานแต่ละคร้ังในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิานออนไลน์  

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.๔  จัดท ารายงานการประชมุคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เดือนละ 1 คร้ัง  
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาทีแ่จ้งในการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และมติในการประชุมของคณะกรรมการที่มีการแจ้งหรือพิจารณาในวาระต่าง ๆ ไว้เปน็หลักฐานในการปฏบิัติงาน  หรือ
เผยแพร่ผู้เก่ียวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน หรือใช้มติการประชมุเพื่อตัดสินข้อขัดแย้งต่าง ๆ   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

1. เข้าร่วมการประชุม บนัทึกเทปเสียง จดบนัทึกความคิดเห็น  ข้อเสนอแนะ 
ประเด็นสาระส าคัญ และมติในการประชุม ตามวาระต่าง ๆ เพือ่ใช้จัดท า
รายงานการประชุม 

3-4
ชั่วโมง/คร้ัง

12 ครั้ง 

2. พิมพ์ (ร่าง)รายงานการประชุมถอดเทปการประชมวิเคราะห์สรปุความ
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นเนื้อหาที่ส าคัญ และมติของที่ประชุม  

30 
ชั่วโมง/คร้ัง 

12 ครั้ง 

3. ตรวจทวนการล าดับเนื้อหาให้ถูกต้อง เหมาะสม ตรวจทานค าผดิ  ปรับจัด
หน้ากระดาษจดัวางรปูแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เปน็รายงาน
การประชุม  

2 
ชั่วโมง/คร้ัง 

12 ครั้ง 

4. น าสง่เจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อน าเสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความถูกต้อง     
เหมาะสมของเนื้อหาสาระทีส่ าคัญของรายงาน เพื่อลงนามผู้ตรวจรายงาน 

5 
นาที/คร้ัง 

12 ครั้ง 

5. ปรับแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์เปลีย่นหนา้เอกสารในชดุรายงาน /
มอบธุรการกอง น าเสนอลงนาม กรณีหน้าเอกสารที่ต้องลงนามเปลี่ยน   

10  นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

6. บันทึกไฟล์รายงานการประชุมเป็น PDF และบนัทึกเก็บในฐานข้อมูลการ
ปฏิบัติงาน ระหวา่งรอรับรองรายงานการประชุม 

2  นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนรายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการบนฐานข้อมูลการประชุม 12   ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานการประชุมฉบับทีล่งนามแล้ว
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

5.๕  จัดท าหนังสือแจ้งมตกิารประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เดือนละ 1 คร้ัง 
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อแจ้งมติการประชุม  ข้อสรุปการพิจารณา การมอบหมาย ติดตามงาน  และข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะจากที่ประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานตา่ง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่มีมติประชุมได้รบัทราบ และด าเนนิการ
ตามมติที่ประชุม หรือใช้ประโยชน์เปน็แนวทางด าเนินการตามความเห็นของที่ประชุม  
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้/ จ านวน 
1. ทบทวนมติการประชุม ตามรายงานการประชุมที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้ตรวจ

รายงานการประชุมและลงนาม แล้วว่ามีประเด็นเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด/ผู้ใด 
ตามมติหรือตามที่ ผอ.กบศ. เสนอแนะ  

15 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

2. จัดท า(ร่าง) บนัทึกเพื่อแจ้งมติการประชุมแตล่ะหน่วยงานที่เก่ียวข้อง และ 
สรุปข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมที่ต้องใช้ประกอบอ้างอิง (ถา้มี) โดยพิจารณา
จ านวนหนังสือที่ต้องจดัท าเพื่อแจ้งแต่ละหน่วยงานให้เหมาะสม   

3-4
ชั่วโมง/คร้ัง 

3-10
ฉบับ/ครั้ง 

3. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของ 
บันทึกแต่ละฉบบั และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

20-40 นาที/
คร้ัง

12 ครั้ง 

4. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายในตามจ านวนเร่ือง/หน่วยงานที่ต้องแจ้งมติ 
จากระบบทะเบียนหนังสือส่งออนไลน์ ของกองบริการการศึกษา         

10 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

5. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกอง/หัวหน้ากลุ่มงานตรวจทาน ก่อนน าเสนอ ผอ.กบศ.
ลงนามและสแกนเก็บเป็นหลักฐาน/ส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

6. บันทึกไฟล์บนัทึกข้อความแจ้งมติให้เป็นไฟล์ PDF  และบนัทึกเก็บในฐานข้อมูล
การปฏิบัติงาน/ปรับขนาดไฟล์  

3 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนบันทึกแจ้งมติการประชุมที่จัดท าเพื่อแจ้งหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 50-60  ฉบับ
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์บนัทึกข้อความส่งมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการแต่ละคร้ังที่จัดเก็บ
2. ข้อมูลการขอเลขหนังสือออกในระบบออนไลน์เพื่อท าบนัทึกการแจ้งมติการประชุมในระบบ

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.6  จัดท าตารางสรปุมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวชิาการเพื่อใช้ทบทวน 
ตรวจสอบ สืบค้นอ้างอิงได้สะดวก รวดเร็ว 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการสรุปรวบรวมมตกิารประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ  แต่ละวาระ 
และสรุปผลการท าบนัทึกแจ้งมติแก่ผู้เก่ียวข้องตามมติการประชุม ที่มีการให้แจ้ง หรือมอบหมาย แต่ละคร้ัง เปน็ข้อมูลโดยย่อ
ในรูปแบบตารางสรุป สะดวกในการสืบค้น ทบทวน และสะดวกต่อการน าไปใช้ในการติดตามผลตามมติการประชุม  
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 

1. ตรวจทวนวาระการประชุมและมติการประชุมจากรายงานการประชุมทีผ่่านการ
ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ/หรือแก้ไขตามที่ผู้ตรวจรายงานการประชุมแจ้งแล้ว 

10 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

2. จัดท าตารางข้อมูลสรุปมติการประชุมในวาระต่าง ๆ  ของแต่การประชุมให้ 
ครบถ้วนทุกวาระ โดยระบลุ าดบัวาระ ชื่อวาระ  มติการประชมุทุกวาระ และระบุ
ข้อมูลการท าบันทึกแจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

 45 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

3. บันทึกตารางสรปุเป็นไฟล์ PDF /หรือ Word 1 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

4. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนู 
“บันทึกข้อมูลไฟลฐ์านข้อมูล” และอัปโหลดบันทึกในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิานไว้
ตรวจสอบ อ้างอิง   

2 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ตารางสรุปมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการบนฐานข้อมูลปฏิบตัิงาน 12   ตาราง 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 

1. ไฟล์ตารางสรปุมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานแต่ละครั้งในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.7  การน าไฟล์รายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการบันทึกบนระบบ 
     ฐานข้อมูลรายงานการประชุม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางเผยแพร่รายงานการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการแก่
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบ และเปน็แหล่งรวบรวมฐานข้อมูลรายงานการประชุมในระบบออนไลนท์ี่สามารถติดตาม สบืค้น และ
เรียกข้อมูลมาใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และตรวจสอบไดง้า่ย   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
  1. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของไฟล์รายงานการประชุมที่เป็น PDF คร้ัง

ล่าสุดที่ผ่านการตรวจสอบแก้ไขจากผู้ตรวจรายงานการประชุมแล้ว/หรือไฟล์
สแกนการลงนาม   

10 นาที/
คร้ัง 

12 คร้ัง 

  2. ตรวจสอบขนาดของไฟล์สแกนตามที่ระบบก าหนด/แปลงขนาดไฟล์ให้เหมาะสม 
และตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์เพื่อให้สามารถบนัทึกในระบบฐานข้อมูลได้  

10 นาที/
คร้ัง 

12 คร้ัง 

  3. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา เข้าใช้เมนูการ
เผยแพร่รายงานการประชุมคณะกรรมการบริการงานวชิาการ 

1 นาที/คร้ัง 12 คร้ัง 

  4. กรอกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม และวนัที่ประชุม พร้เอมกับอัปโหลดไฟล์
รายงานการประชุมที่เปน็ PDF ลงในระบบ  

5 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  5. ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยในการเผยแพร่รายงานการประชุมจากหนา้
แสดงรายการในระบบที่ด าเนนิการเสร็จสิ้น  

1 นาที/คร้ง 12 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ไฟล์รายงานการประชุมที่อัปโหลดบนฐานข้อมูลรายงานการประชุมที่ครบถ้วนเป็นปัจจุบนั 100% 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวชิาการแต่ละคร้ังที่บนัทึกอยู่บนระบบฐานข้อมูลรายงานการประชุม

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.๘  การบันทึกมติการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการบนระบบ
ฐานข้อมูลมติการประชุม ในวาระที่พิจารณาและวาระอื่นที่มีมติส าคัญ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเพิ่มช่องทางในการเผยแพร่มติที่ประชุมของการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ 
และกรรมการสภาวิชาการแต่ละคร้ังในระบบฐานข้อมูลออนไลน์  เพื่อให้สามารถเผยแพร่ไปยังผู้เกี่ยวข้องตามช่องทาง
ออนไลน์ที่ก าหนด  โดยสรุปเปน็แต่ละวาระ พร้อมมติที่ประชุม สามารถจัดเก็บรวบรวมและสบืค้น เพื่อตรวจสอบ หรือใช้
อ้างอิงภายหลังได้ด้วยความสะดวก รวดเร็ว  
ล าดั
บ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวล
าที่
ใช้ 

จ านว
น 

1. ตรวจทวนความถูกต้อง เรียบร้อยของเนื้อหา ข้อความในมติการประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ 
ที่ผ่านผู้บงัคับบัญชาตรวจสอบและลงนามในรายงานแลว้  ในวาระน าเสนอเพื่อพิจารณา  หรือ
ระเบียบวาระอ่ืน ๆ ที่มปีระเด็นส าคัญที่ต้องเผยแพร่ไว้เป็นข้อมลูรับทราบร่วมกัน  

10 
นา
ที/
คร้ัง 

12 
คร้ัง 

2. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนูการเผยแพร่มติการ
ประชุมสภาวิชาการ หรือกรรมการบริการงานวิชาการ 

1 
นา
ที/
คร้ัง 

12 
คร้ัง 

3. เลือกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม ที่แสดงในระบบ บนัทกึวาระ และชื่อวาระการประชุมที่
ต้องการเผยแพร่  ข้อมูลรายละเอียดของมติการประชุม ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)  หรือ
อัปโหลดไฟล์ข้อมูลที่ต้องการแนบประกอบในระบบ  และบันทกึลงในฐานข้อมูล 

30-
50 
นา
ที/
คร้ัง 

12 
คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลสรุปมติการประชุมกรรมการบริหารงานวชิาที่มีการบนัทึกในระบบฐานข้อมูลมติการ
ประชุมที่ครบถ้วนเป็นปัจจบุัน

100% 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ข้อมูลการบันทึกมติการประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการแต่ละคร้ังบนฐานข้อมูลเผยแพร่มติการประชุม

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.9  การจัดท ารายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เดือนละ 1 คร้ัง 
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาทีแ่จ้งในการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และมติในการประชุมของคณะกรรมการสภาวิชาการ ที่แจง้หรือพิจารณาในวาระต่าง ๆ ไว้เปน็หลักฐานในการปฏิบัติงาน  
หรือเผยแพร่ผู้เก่ียวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกนั ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน หรือใช้มติการประชมุเพื่อตัดสินข้อขัดแย้งต่าง ๆ   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 
1. เข้าร่วมการประชุม เช็คผู้เข้าประชุม จดบันทึกประเด็น และสาระส าคัญมติใน

การประชุมวาระต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบจัดท ารายงาน 
3-4 ชั่วโมง/

คร้ัง
12  คร้ัง 

2. ถอดเทป เพื่อจับประเด็นสาระข้อความ และรายละเอียดข้อเสนอแนะ ในการ
ประชุม และจัดพิมพ์เปน็ (ร่าง)รายงานการประชุม 

 32 ชั่วโมง/
คร้ัง 

12  คร้ัง 

3. ทวน ตรวจสอบการล าดบัเนื้อหาให้ถูกต้อง ตรวจทานค าผดิ ปรบัแก้ไข / จัดวาง
รูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เป็นรายงานการประชมุ  

3 ชั่วโมง/
คร้ัง 

12  คร้ัง 

4. ส่งเจ้าหน้าที่ธุรการกอง เพื่อน าเสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความเหมาะสมของ
เนื้อหาสาระที่ส าคัญ และเสนอรองอธิการบดีฝ่ายวชิาการลงนามผู้ตรวจรายงาน
การประชุม  

5 นาที/คร้ัง 12  คร้ัง 

5. ปรับแก้ไขรายงาน กรณีมีการแจ้งขอแก้ไขข้อความในรายงาน และพิมพ์เปลี่ยน
ชุดรายงานเดิม หรือน าเสนอลงนามใหม่ กรณีหน้าเอกสารเปลีย่น  (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ง 

12  คร้ัง 

6. สแกน/บนัทึกไฟล์สแกนรายงานการประชุมทีล่งนามแล้วจากเจ้าหน้าที่ธุรการ
เพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน และบนัทึกเก็บเป็นฐานข้อมูลการปฏบิัติงาน 

10 นาที/
คร้ัง 

12  คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ความครบถ้วนของรายงานการประชุมสภาวิชาการทีบ่ันทึกลงในฐานข้อมูลรายงานการประชุม ครบ 100% 
2. ความเรียบร้อย และความถูกต้อง เหมาะสมของเนื้อหาในการจัดท ารายงานการประชุม    ร้อยละ 90 
2. ระยะเวลาในการจัดท ารายงานการประชุมแล้วเสร็จโดยเฉลี่ยต่อครั้ง     32 ชั่วโมง 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการฉบบัที่ลงนามแล้ว
2. รายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.10  จัดท าหนังสือแจ้งมตกิารประชุมสภาวิชาการไปยังหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องที่เสนอเป็นวาระ หรือที่มีมติที่เกี่ยวข้อง  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อแจ้งมติการประชุม  ข้อสรุปการพิจารณา การมอบหมาย ติดตามงาน  และข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะจากที่ประชุมไปยังผู้เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานตา่ง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับเร่ืองที่มีมติประชุมได้รบัทราบ เพื่อให้
ผู้เกี่ยวข้องได้รับทราบและด าเนนิการตามมติทีป่ระชุม หรือใช้ประโยชน์เป็นแนวทางด าเนนิการ   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 

1. ตรวจสอบรายงานการประชุม และมติการประชุมที่เห็นชอบ ลงนามแล้ววา่มี
ประเด็นเก่ียวข้องกับหน่วยงานใด/ผู้ใด/หรือตามที่ ผอ.กบศ. เสนอแนะเพื่อ
เตรียมสรุปเนื้อหามาท าหนงัสือแจ้งมติ 

10 นาที/คร้ัง 12 คร้ัง 

2. จัดท า(ร่าง) บนัทึกเพื่อแจ้งมติการประชุมกบัหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง  และสรุป
ข้อมูลรายละเอียดเพิ่มเติมที่ต้องใช้ประกอบอ้างอิง (ถา้มี)   

3-4 ชั่วโมง/คร้ัง 50-60
ฉบับ/ปี

3. ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน ตามจ านวนหน่วยงานที่ตอ้งแจ้งมติจาก
ระบบทะเบียนหนังสือส่งออนไลน์ ของกองบริการการศึกษา         

5 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

4. ปรับ/จัดหนา้เอกสาร และตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมของ 
บันทึกแต่ละฉบบั และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

5-10 นาที/
ฉบับ

50-60 ฉบับ

5. น าสง่ให้เจ้าหน้าที่ธุรการกอง  น าเสนอกรรมการและเลขานุการการประชุม 
ลงนาม  และสแกนเป็นหลักฐาน ก่อนน าส่งหน่วยงานที่เก่ียวข้องรับทราบ 

5 นาท ี 12 ครั้ง 

6. รับไฟลส์แกนบนัทึกแจ้งมติทีล่งนามแล้ว/ หรือบันทึกไฟล์บนัทกึข้อความที่
จัดท าเก็บในฐานข้อมูลการปฏบิตัิงาน ปรับขนาดไฟล์ 

10 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนหนงัสือแจ้งมติที่จดัท าแจ้งหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการประชุมแตล่ะคร้ัง 50-60  ฉบับ
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. จ านวนการเลขหนังสือออกในระบบออนไลน์เพื่อท าบนัทึกแจ้งมติการประชุม
2. ไฟล์ส าเนาหนังสือส่งมติการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ที่จัดเก็บ

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.11  จัดท าตารางสรปุมติการประชุมสภาวืชาการเพื่อใช้ทบทวน  ตรวจสอบ 
สืบค้นอ้างอิงได้สะดวก รวดเร็ว 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการสรุปรวบรวมมตกิารประชุมคณะกรรมการสภาวชิาการ  แต่ละวาระ และ
สรุปผลการท าบันทึกแจ้งมติแก่ผู้เกี่ยวข้องตามมติการประชุม ที่มีการให้แจ้ง หรือมอบหมาย แต่ละคร้ัง เป็นข้อมูลโดยย่อใน
รูปแบบตารางสรุป สะดวกในการสืบค้น ทบทวน และสะดวกต่อการน าไปใช้ในการติดตามผลตามมติการประชุม  
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

1. ตรวจทวนวาระการประชุมและมติการประชุมจากรายงานการประชุมทีผ่่านการ
ตรวจสอบ ให้ความเห็นชอบ/หรือแก้ไขตามที่ผู้ตรวจรายงานการประชุมแจ้งแล้ว 

10 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

2. จัดท าตารางข้อมูลสรุปมติการประชุมในวาระต่าง ๆ  ของแต่การประชุมให้ 
ครบถ้วนทุกวาระ โดยระบลุ าดบัวาระ ชื่อวาระ  มติการประชมุทุกวาระ และระบุ
ข้อมูลการท าบันทึกแจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบ  

 40 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

3. บันทึกตารางสรปุเป็นไฟล์ PDF /หรือ Word ตั้งชื้อไฟล์เพื่อจัดเก็บให้เป็นระบบ 2 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

4. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนู 
“บันทึกข้อมูลไฟลฐ์านข้อมูล” และอัปโหลดบันทึกในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิานไว้
ตรวจสอบ อ้างอิง   

2 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ความครบถ้วนของการจัดท าตารางข้อมูลสรุปมติการประชมุสภาวิชาการแต่ละคร้ังบน
ฐานข้อมูลปฏบิัติงาน

100% 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์ตารางสรปุมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละคร้ังในฐานข้อมูลการปฏิบัตงิาน และในโฟล์เดอร์งาน

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

๕.12  การบันทึกไฟล์เอกสารรายงานการประชุมสภาวิชาการบนระบบฐานข้อมูล
การประชุม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
หลังการประชุม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางเผยแพร่รายงานการประชุมสภาวชิาการ และการประชุมกรรมการ
บริหารงานวชิาการแก่ผู้เก่ียวข้องได้รับทราบ และเป็นแหล่งรวบรวมฐานข้อมูลรายงานการประชุมในระบบออนไลน์ทีส่ามารถ
ติดตาม สบืค้น และเรียกข้อมูลมาใช้งานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และตรวจสอบได้งา่ย   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
  1. รับทราบผลการรับรองรายงานการประชุมจากการประชุมล่าสดุ  กรณีมีการปรับแก้

ไขจะน ารายงานการประชุมไปสแกนใหม่บันทึกและตั้งชื่อไฟล์เปน็ PDF 
10 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  2. ตรวจสอบขนาดของไฟล์สแกนตามที่ระบบก าหนด/แปลงขนาดไฟล์ให้เหมาะสม 
และตรวจสอบความถูกต้องของชื่อไฟล์เพื่อให้สามารถบนัทึกในระบบฐานข้อมูลได้  

10 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  3. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนูการ
เผยแพร่รายงานการประชุมสภาวิชาการ หรือกรรมการบริการงานวชิาการ 

1 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  4. กรอกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม และวนัที่ประชุม พร้อมกับอัปโหลดไฟล์
รายงานการประชุมที่เปน็ PDF ลงในระบบ  

5 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

  5. ตรวจทวนความถูกต้อง เรียบร้อยในการเผยแพร่รายงานการประชุมจากหนา้แสดง
รายการในระบบที่ด าเนินการเสร็จสิ้น  

1 นาที/คร้ัง 12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ความครบถ้วน เป็นปัจจุบนัของจ านวนไฟล์รายงานการประชุมสภาวชิาการที่อัปโหลดบน
ระบบฐานข้อมูลรายงานการประชุม

100 % 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์รายงานการประชุมสภาวิชาการที่บนัทึกในระบบฐานขอ้มูลการประชุมสภาวิชาการแตล่ะคร้ัง

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

5.13  การบันทึกสรุปมติการประชุมสภาวิชาการแต่ละวาระเพื่อเผยแพร่ผ่านบน 
  ฐานข้อมูลมติการประชุม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนละ 1 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อเพิ่มช่องทางในการเผยแพร่มติที่ประชุมของการประชุมคณะกรรมการสภาวิชาการแต่
ละคร้ังในระบบฐานข้อมูลออนไลน์  เพื่อให้สามารถเผยแพร่ไปยังผู้เก่ียวข้องตามช่องทางออนไลน์ที่ก าหนด  โดยสรุปเป็นแต่
ละวาระ พร้อมมติที่ประชุม สามารถจัดเก็บรวบรวมและสบืค้น เพื่อตรวจสอบ หรือใช้อ้างอิงภายหลังไดด้้วยความสะดวก 
รวดเร็ว  
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 

1. ตรวจทวนความถูกต้อง เรียบร้อยของเนื้อหา ข้อความในมติการประชุมกรรมการ
สภาวิชาการที่ผา่นผู้บงัคับบญัชาตรวจสอบและลงนามในรายงานแล้ว   ในวาระ
น าเสนอเพื่อพิจารณา  หรือระเบียบวาระอื่น ๆ ที่มปีระเด็นส าคัญที่ต้องเผยแพร่ไว้
เป็นข้อมูลรับทราบร่วมกัน  

10 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

2. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา   เข้าใช้เมนูการ
เผยแพร่มติการประชุมสภาวิชาการ หรือกรรมการบริการงานวชิาการ 

1 นาที/
คร้ัง 

12 ครั้ง 

3. เลือกข้อมูลชื่อการประชุม คร้ังที่ประชุม ที่แสดงในระบบ และบันทึกวาระ และชื่อ
วาระการประชุมที่ต้องการเผยแพร่ ข้อมูลรายละเอียดของมติการประชุม ข้อคิดเห็น 
หรือข้อเสนอแนะ (ถ้ามี)  หรืออัปโหลดไฟล์ข้อมูลที่ต้องการแนบประกอบในระบบ  
และบนัทึกลงในฐานข้อมูล 

30-45
นาที/คร้ัง

12 ครั้ง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนการบันทึกสรุปมติการประชุมสภาวิชาการวาระพิจารณาและวชิาส าคัญบนระบบฐานข้อมูล
มติการประชุมสภาวชิาการ

   12  คร้ัง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ฐานข้อมูลเผยแพร่มติการประชุมสภาวชิาการแต่ละคร้ัง ทีบ่ันทึกอยู่ในระบบ

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
5. งานเอกสารและระเบียบแบบแผน

5.14  การจัดท ารายงานการประชุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ และท าบันทึก
ส่งรายงานการประชุม    

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ปีละ 3-4 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อบันทึกประเดน็ เนื้อหาทีแ่จ้งในการประชุม  การเสนอความคิดเห็นของผู้เข้าประชุม 
และมติในการประชุมของคณะกรรมการ ที่แจ้งหรือพิจารณาในวาระตา่ง ๆ ไว้เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน  หรือเผยแพร่
ผู้เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน ใช้อ้างอิงในการตรวจสอบ ติดตามผลการปฏิบตัิงาน หรือ
ใช้มติการประชุมเพื่อตัดสนิข้อขัดแย้งต่าง ๆ   
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

1 จัดท ารายงานการประชุม 

1.1  เข้าร่วมการประชุม และตรวจเช็คผู้เข้าประชุม  จดบนัทึกประเด็น และ
สาระส าคัญมติในการประชุม ตามวาระตา่ง ๆ เพื่อจัดท ารายงานการประชุม 

2-3
ชั่วโมง/คร้ัง 

4 คร้ัง 

1.2  ถอดเทป จับประเด็นข้อความ สรุปความ และบันทึกรายละเอียด
ข้อเสนอที่ส าคัญในการประชุม และจัดพิมพ์เปน็ (ร่าง)รายงานการประชุม 

16 ชั่วโมง/คร้ัง 4 คร้ัง 

1.3  ตรวจสอบการล าดบัเนื้อหาให้ถูกต้อง ตรวจทานค าผดิ ปรบัแก้ไข/จัด
วางรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย และจัดพิมพ์เปน็รายงานการประชุม  

20 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

1.4  น าส่งเจ้าหนา้ที่ธุรการกอง เพื่อน าเสนอ ผอ.กบศ.ตรวจทานความ
ถูกต้องเหมาะสมและลงนาม /หรือเสนอรองฯวช ลงนาม 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

1.5  ปรับแก้ไขรายงานส่งเจา้หน้าที่ธุรการ กรณีมีการแจ้งขอแก้ไขข้อความ
ในรายงาน น าเสนอลงนามใหม่ กรณีหน้าเอกสารเปลี่ยน  (ถ้าม)ี 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

1.6  สแกน/บันทึกไฟลส์แกนรายงานการประชุมทีล่งนามแล้วจากเจ้าหน้าที่
ธุรการเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน และบนัทึกเก็บเป็นฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน 

3 นาท ี 4 คร้ัง 

2 ท าบันทึกจัดส่งรายงานการประชุม 
2.1 จัดท า (ร่าง) บันทึกเพื่อจัดส่งรายงานการประชุกบัหน่วยงานที่เข้า
ประชุมและผุ้กี่ยวข้อง   

10 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

2.2 ลงทะเบียนขอเลขหนังสือออกภายใน ตามจ านวนหน่วยงานที่ต้องแจ้ง
มติจากระบบทะเบียนหนังสือสง่ออนไลน์ ของกองบริการการศึกษา         

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

2.3 ปรับ/จัดหน้าเอกสารและตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อยเหมาะสม
ของบันทึก และจัดพิมพ์เป็นเอกสาร  

10 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

2.4 น าส่งให้เจ้าหน้าที่ธุรการกอง  น าเสนอกรรมการและเลขานุการการ
ประชุมลงนาม และสแกนเป็นหลักฐาน ก่อนน าสง่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
รับทราบ 

5 นาที/คร้ัง 4 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนรายงานการประชุมอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบและจัดท าแล้วเสร็จ 4  ฉบับ 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานการประชุมที่เก่ียวกับงานวิชาการอ่ืน ๆ  ที่จดัท า และบนัทึกในฐานข้อมูลการปฏบิตัิงาน

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสูตร

6.1  จัดท าค าสั่งแต่งตัง้ประธานหลักสูตรสาขาวิชา ระดบัปริญญาตรี และจัดท า
บันทึกข้อความปะหน้าเพื่อน าเสนอค าสั่งลงนาม 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดปี/ตามที่มีเรื่องแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการบริหารจัดการภายในคณะส าหรับผู้ด ารงต าแหน่งประธาน
หลักสูตรสาขาวชิาตา่ง ๆ และใช้อ้างอิงในการติดต่อ ติดตาม ประสานงานด้านวิชาการตา่ง ๆ กับผู้บริหารหลักสูตรได้ถูกต้อง 
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 

1. รับเรื่องแจ้งขอแต่งตั้งประธานหลักสูตรสาขาวิชาจากเจ้าหนา้ที่ธรุการกอง และ
บันทึกข้อมูลการรับเอกสารที่เสนอแต่งตั้งพร้อมเหตุผลเป็นหลักฐานอ้างอิง 

2 นาที/คร้ัง 10-15 ฉบับ

2. ตรวจสอบข้อมูลและวาระการแต่งตั้งประธานหลักสูตเดิมที่เก่ียวข้องจาก
ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในตาราง Excel  

3 นาท ี
/ราย 

10-25 ราย

3. ขอเลขค าสั่งมหาวิทยาลัยจากงานธุรการและสารบรรณกลาง และผู้ลงนามใน
ค าสั่ง  

2 นาที/ 
คร้ัง 

10-15 ครั้ง

4. จัดพิมพ์ค าสั่งแตง่ตั้งประธานหลกัสูตรตามแนวทางที่ก าหนด และตรวจทาน
ความถูกต้อง เรียบร้อย จัดรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย เหมาะสม 

15 นาที/ฉบับ 10-15 ฉบับ

5. (ร่าง) บนัทึกข้อความเสนอค าสั่งและตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ  และ
ลงทะเบียนขอเลขหนังสือส่ง จากโปรแกรมคุมเลขทะเบียนหนังสือส่งภายใน
ของกองบริการการศึกษา  

15 นาที/คร้ัง 10-15 ฉบับ

6. จัดพิมพ์บันทึกข้อความ ตรวจสอบความเรียบร้อยพร้อมแนบค าสั่ง ส่งให้
เจ้าหน้าที่ธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกองลงนามบันทึก  และน าเสนอ
อธิการบดี/รองอธิการบดีรักษาราชการแทนลงนามค าสั่ง   

10 นาที/คร้ัง 10-15 ครั้ง

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนค าสั่งแตง่ตั้งประธานหลักสูตรที่จัดท า 10-25  ฉบับ
2. จ านวนบันทึกข้อความน าเสนอค าสั่งแต่งตัง้ประธานหลักสูตรเพื่อลงนาม 10-20  ฉบับ
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์ค าสัง่แต่งตั้งประธานหลักสูตรและบนัทึกข้อความเสนอค าสั่งแต่งตั้งประธานหลักสูตาร

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสูตร

6.2  บันทึกข้อมูลการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูล
ประธานหลักสตูร   

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดปี/ตามที่มีเรื่องแจ้ง  

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อบันทึกเปลี่ยนแปลง หรือปรับปรุงข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่งประธานหลักสูตร 
แต่ละหลักสูตรให้เป็นปัจจบุัน เป็นข้อมูลส าหรับตรวจสอบ ติดต่อประสานงาน และเชื่อมโยงขอ้มูลการบริหารงานหลักสตูร
สาขาวชิาของคณะ และวิทยาลยัของมหาวิทยาลัยในระบบฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาที่จัดท าไว้  และใช้เป็น
ฐานข้อมูลส าหรับการสืบคน้ ตรวจสอบ ผูไ้ด้รับการแต่งตัง้เป็นประธานหลักสูตรในปัจจบุัน   

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 
1. กรอกรหัสเข้าใช้งานระบบฐานขอ้มูลของกองบริการการศึกษา  และเข้าเมนู 

 “ประธานหลักสูตร” 
1 นาที/คร้ัง 10-15

คร้ัง
2. 

. 
ตรวจทวน/สืบค้นชื่อหลักสูตรสาขาวิชา เพื่อบันทึกชื่อผู้ได้รบัการแต่งตั้งลงใน
ระบบ พร้อมระบุวนั เดือน ปีที่เริ่มนับวาระการด ารงต าแหน่ง ตามแต่กรณี ดังนี้ 
--กรณีเป็นหลักสูตรสาขาวชิาทีพ่ัฒนาขึ้นใหม่ บันทึกข้อมูลในชือ่หลักสูตรม่   2  นาที/

ราย 
   3 ราย 

-กรณีเป็นหลักสูตรที่ปรับปรุง (พ.ศ.ใหม่ ) ประธานหลักสูตรทา่นเดิมที่ยังไม่ครบ
วาระ (ตรวจสอบ และบันทึกข้อมูลในชื่อหลักสูตร พ.ศ.ที่ปรับปรุงใหม่)

5 นาที/ราย 7 ราย 

-กรณีเป็นหลักสูตรเดิมที่ยังไม่มกีารปรับปรุง แตผู่้ด ารงต าแหน่งเดิมขอลาออก
ก่อนครบวาระ (สบืค้นชื่อประธานหลักสูตรเดิมเพื่อเปลี่ยนสถานะและวันสิน้สุด
วาระ/บนัทึกชื่อ-สกุลประธานหลักสูตรที่รับการแต่งตั้งใหม่พร้อมวันเร่ิมนับวาระ)

5 นาที/ราย 10-15
ราย

ตรวจสอบความถูกต้องในการแสดงผลของข้อมูลที่กรอกใหม่ 1 นาที/ราย 
ผลผลิต :  

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ความถูกต้องและเป็นปัจจุบนัของรายชื่อประธานหลักสูตรทีบ่นัทึกในระบบฐานข้อมูล

ประธานหลักสูตรออนไลน์ 
100% 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลประธานหลักสูตรของกองบริการการศึกษา

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสูตร

6.3 การบันทึกจัดท าฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในตารางขอ้มูลไฟล์ excel แยก
ตามรายคณะ  และแยกตามภาคเรียนแต่ละปีการศึกษาเป็นข้อมูลตรวจสอบย้อนหลัง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ตลอดปี/ตามที่มีเรื่องแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อเป็นแหล่งฐานข้อมูลส าหรับสืบค้น และอ้างอิงในการตรวจสอบ ทบทวน และปรับปรุง
ข้อมูลผู้ด ารงต าแหนง่ประธานหลักสูตรสาขาวิชาของคณะ และวิทยาลัยทั้งหมดของมหาวิทยาลัยให้ถูกต้อง ควบคู่กับ
ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรที่กรอกในระบบออนไลน์  และจัดเก็บข้อมูล รายละเอียดจ าเปน็อ่ืน ๆ ที่ไมไ่ด้มีหัวข้อก าหนดระบุ
ไว้ระบบ เพื่อความสะดวก ในการสืบค้น ติดตาม หรืออ้างอิง ภายหลัง     

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน 
1. บันทึกข้อมูลเสนอแต่งตั้ง/ขอเปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตรจากคณะ วิทยาลยั 

ตามรายละเอียดที่จัดส่งมา โดยแยกเป็นไฟล์ข้อมูลตารางทีจ่ าแนกตามภาค
การศึกษา และไฟล์ข้อมูลจ าแนกตามหน่วยงาน และตรวจสอบให้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบนั ตรงกัน  

10 
นาที/คร้ัง 

10-15 คร้ัง

2. บันทึกจัดเก็บข้อมูลการแต่งตั้งประธานหลักสูตรแตล่ะหลักสูตร และแต่ละคณะ 
วิทยาลัย ที่จ าเปน็เพิ่มเติมในแตล่ะภาคเรียน (เลขที่หนงัสือ และวันที่รับเร่ือง 
เลขที่ค าสั่ง/วนัที่ออกค าสั่ง วนัทีเ่ร่ิมด ารง/สิ้นสดุการด ารงต าแหน่งประธาน
หลักสูตร เหตุผลการเปลี่ยนแปลง ฯลฯ)  

5  
นาที/ราย 

10-25
ราย

3. ตรวจสอบ ทบทวนให้ข้อมูลในรอบปีเป็นปัจจุบนัตรงกันทั้งข้อมูล Excel และ
ในระบบฐานข้อมูลออนไลน์  

30 
 นาที/คร้ัง 

2 คร้ัง 

4 จัดท าบญัชีสรปุรายชื่อประธานหลักสูตรสาขาในแตล่ะคณะ วิทยาลัยและ
ปรับปรุงให้เป็นปัจจุบนัในแตล่ะภาคเรียน กรณีมีผู้ขอข้อมูล 

30 นาที/
คร้ัง 

58-62
หลักสูตร

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ความถูกต้อง ตรงกันของรายชื่อประธานหลักสูตรที่กรอกในระบบฐานข้อมูล กับทีบ่ันทึกใน
ฐานข้อมูล Excel

      100 % 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์สรุปรายชื่อประธานหลักสูตรในภาพรวมแต่ละคณะและหลักสูตรสาขาบนระบบฐานข้อมูลปฏิบัตงิาน
2. ไฟล์ excel  บันทึกข้อมูลประธานหลักสูตรแยกตามภาคเรียน และแยกตามคณะในแต่ละปทีี่เป็นปัจจุบนั

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
6. งานฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษและประธานหลักสูตร

6.4  การบันทึกข้อมูลอาจารย์พิเศษในฐานข้อมูลระบบออนไลน์ และจัดท าตาราง 
Excel จัดเกบ็ฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษส ารอง เพื่อตรวจเช็คการสิ้นสุดระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน และท าบันทึกแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาจ้าง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ปีละ 1-2 คร้ัง 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลสืบค้น และหลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบผู้ด ารงต าแหน่งประธาน
หลักสูตรสาขาวชิาของคณะ และวิทยาลัยทั้งหมดของมหาวิทยาลัย  และวางแผนการจัดเก็บข้อมูลและบริหารจัดการข้อมูล
เพื่อใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานดา้นตา่ง ๆ ของหลักสูตรให้อย่างสะดวก รวดเร็ว    
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 
  1. บันทึกข้อมูลการแต่งตั้งอาจารยพ์ิเศษในระบบฐานข้อมูลอาจารย์พิเศษ

ออนไลน์ตามหัวข้อที่ก าหนด (ชือ่-สกุล/คณะ/สาขาวชิา/ประเภทอาจารย์/วนัที่
เร่ิมปฏิบัติงาน/สถานการณป์ฏิบัติงาน)  

2 นาที/ราย 1-2 คร้ัง

  2. น าข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดของอาจารย์พิเศษตามที่กรอกในแบบฟอร์ม
น าเสนอ มาบนัทึกจัดเก็บลงในตาราง Excel ที่จัดท าเพิ่มข้ึน และค านวณ
ระยะเวลาสิ้นสดุการปฏิบตัิงานเพื่อใช้ส าหรับตรวจสอบวนัสิน้สดุการจ้าง  

5 
นาที/ราย 

1-2 คร้ัง

  3. ทบทวนระยะเวลาการสิน้สุดการปฏิบัติงานของอาจารย์พิเศษทีบ่ันทึกไว้
ทั้งหมด เพื่อตรวจสอบระยะเวลาที่จะครบก าหนดเป็นระยะ ๆ   

5 นาที/คร้ัง 2 คร้ัง 

  4. จัดท าบนัทึกข้อความแจ้งการสิน้สุดระยะเวลาการปฏิบัติงานแจ้งไปยงัคณบดี
คณะ/วิทยาลัย รับทราบ และขอเลขหนังสือออกจากระบบออนไลน์ของกอง
บริการการศึกษา  

10 นาที/
ราย 

1-2 คร้ัง

  5. มอบธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม และธุรการ
กองจัดส่งเร่ืองให้คณะ/วิทยาลัยทราบ 

5 นาที/คร้ัง 1 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลอาจารย์พิเศษในระบบฐานข้อมูลออนไลนท์ี่เป็นปัจจบุัน ถูกต้องตรงกัน กับรายชื่อ
ประธานหลักสูตรที่จัดเก็บในตาราง Excel

100% 

2. จ านวนบันทึกข้อความถึงคณะ วิทยาลัยแจ้งสิ้นสดุระยะเวลาการปฏบิัติงานของอาจารย์พเิศษ 1-2 คร้ัง
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ฐานข้อมูลประธานหลักสูตรในระบบฐานข้อมูลของกองบริการการศึกษาบนระบบออนไลน์ และไฟล์ Excel
2. ไฟล์บนัทึกข้อความแจ้งการสิ้นสุดระยะเวลาสัญญาจ้างของอาจารย์พิเศษ

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.1  การจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เดือนมิถุนายน,กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการ
การศึกษา ตามที่กระทรวงการคลัง และมหาวิทยาลัยก าหนด  และน ามาใชป้ระกอบเปน็ข้อมูลส าหรับการพิจารณาบริหาร
จัดการระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน     
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน 
  1. รับเรื่องแจ้งก าหนดการในการจดัท ารายงานการควบคุมภายในของกองเพื่อจัดส่ง

ตามข้อมูลที่รับแจ้ง  และจัดท าแบบรายงานตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
5 นาท ี
/ครั้ง 

3 คร้ัง 

  2. ประสาน รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลการบริหารจัดการ และการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อใช้ประกอบการจัดท ารายงานระยะต่าง ๆ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

2-3
วัน/ครั้ง 

3 คร้ัง 

  3. จัดท าร่างข้อมูลทีจ่ะรายงานต่อมหาวิทยาลยัในแต่ละหัวข้อ และน าเสนอ
ผู้อ านวยการกองพิจารณาปรบัปรุง เพิ่มเติมข้อมูลให้เหมาะสม  

3-5 วัน/ครั้ง 3 คร้ัง 

  4. ปรับแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามทีผู่้อ านวยการกองตรวจสอบและแนะน า ตรวจ 
สอบค าผิด ถูก การใชป้ระโยคขอ้ความ และรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

  5. จัดท าบนัทึกน าสง่รายงาน เข้าใช้ระบบข้อมูลออนไลน์เพื่อขอเลขหนังสือส่ง
ภายใน พร้อมทั้งจัดพิมพบ์ันทึกตรวจสอบความเรียบร้อย  

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

6. น าบนัทึกข้อความส่งงานธุรการกองเพื่อเสนอผู้อ านวยการกองลงนาม และจัดสง่
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5 นาที/คร้ัง 3 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. แบบรายงานการติดตามการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.5) กองบริการการศึกษา 2 ฉบับ 
2. แบบรายงานการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) กองบริการการศึกษา         1 ฉบับ 
3. แบบรายงานสภาพแวดล้อมการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4)         1 ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานสภาพแวดล้อมการควบคุมภายในกองบริการการศึกษาด้านต่าง ๆ ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด
2. แบบรายงานการติดตามผลการควบคุมภายในรอบ 6 เดือน และรายงานผลการควบคุมภายใน  12 เดือน

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.2  การจัดท ารายงานการประกันคุณภาพภายในของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เดือนสิงหาคม-กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการ
การศึกษา ตามที่กระทรวงการคลัง และมหาวทิยาลัยก าหนด  และน ามาใชป้ระกอบเปน็ข้อมูลส าหรับการพิจารณาบริหาร
จัดการระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน     
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน 
1. จัดเตรียมท าแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนนิการตามตัวบง่ชี้ในการประกัน

คุณภาพประจ าปีทีจ่ะต้องจัดท ารายงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
3-5  วัน 3 คร้ัง 

2. ประสานสอบถาม รวบรวม พิจารณาข้อมูลการด าเนนิงานและผลการ
ปฏิบัติงานของต่าง ๆ ภายในหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อใช้ประกอบการจัดท า
รายงานระหว่างปี ให้สอดคล้องสัมพันธ์กับตวับ่งชี้ในแต่ละหัวข้อ จัดท า (ร่าง) 
รายงานและน าเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา เพื่อปรับปรุง เพิ่มเติมข้อมูลให้
เหมาะสม ครอบคลุมและชัดเจน  

3-5 วัน 1 คร้ัง 

3. ปรบัแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามทีผู่้อ านวยการกองตรวจสอบและแนะน า 
ตรวจสอบค าผิด ถูก การใชป้ระโยคข้อความ และรูปแบบเอกสารให้เรียบร้อย 

30 นาท ี 1 คร้ัง 

4. จัดท าชดุเอกสารรายงานเพื่อส่งกองนโยบายและแผน ตามจ านวนที่ก าหนด
พร้อมจัดท าบันทึกน าส่งรายงาน พิมพ์บันทึก/ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย 

2 ชั่ว่โมง 1 คร้ัง 

5 มอบงานธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกองลงนาม พร้อมรูปเล่มรายงานเพื่อ
จัดส่ง  

5 นาท ี 1 คร้ัง 

6. จัดเตรียมข้อมูลอ้างอิง เอกสาร Power Point สรุปผลการด าเนนิงานในแต่ละ
ตัวบ่งชี้ให้ครบถ้วน รวบรวมจัดเตรียมส าหรับคณะกรรมการประเมินตรวจสอบ 

3-5 วัน 1 คร้ัง 

7. เข้าร่วมรับการประเมิน และจดัท าสรุปข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการเพื่อน ามาปรับปรุง พัฒนาในปีต่อไป  

1 วัน 1 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. เอกสารรายงานการประกนัคุณภาพภาพใน กองบริการการศึกษา ประจ าปี 1 ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. แบบรายงานการประกันคณุภาพภาพใน กองบริการการศึกษา
2. ไฟล์น าเสนอรายงานผลตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพภายใน/แฟ้มเอกสารประกอบ
3. แบบสรุปผลการรับการตรวจประเมินการประกนัคุณภาพภายใน

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.3  การสรุปรายงานการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องกับกองบริการการศึกษา  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ช่วงไตรมาสที่ 2, 3 และ 4 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อติดตาม รวบรวมผล และวิเคราะห์ผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงใน
ประเด็นความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องกับกองบริการการศึกษาหรืออยู่ในความรับผิดชอบของกองบริการการศึกษา 
ตามแนวทางการบริหารความเสีย่ง และตัวชี้วัด/เปา้หมายในการบริหารความเสี่ยงที่ก าหนดไว้ตัง้แต่ต้นปงีบประมาณ และ
ประเมินความเสี่ยงที่ยังเหลือเพื่อพิจารณาบริหารจัดการต่อไป ตามหลักเกณฑ์การบริหารจัดการคามเสี่ยงและการวบคุม
ภายในที่กระทรวงการคลงัก าหนด  
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน 

1 ตรวจสอบ รับทราบแนวทางการบริหารความเสี่ยงประจ าปีของมหาวิทยาลยัที่
เก่ียวข้องกับกองบริการการศึกาษา จากเอกสารแผนการบริหารความเสี่ยงของ
มหาวิทยาลยัที่เผยแพร่ไว้ จดัท าตารางข้อมูลเพื่อเตรียมส าหรับการรายงานตาม
แบบที่ก าหนด 

1 ชั่วโมง/
คร้ัง 

1 คร้ัง 

2. พิจารณาแนวทางการจัดการความเสี่ยงที่ก าหนดและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อติดตาม
สอบถามรวบรวมผลการด าเนนิการ หรือการปฏิบัติงานระหวา่งปีเพื่อเป็นข้อมูล
ส าหรับเตรียมน ามาใชป้ระกอบในจัดท า (รา่ง) รายงานผลการบริหารความเสี่ยง
ประจ าปี  

3-5 วัน/
คร้ัง

3 คร้ัง 

3. จัดเตรียมท า (ร่าง) รายงานการติดตามผลการด าเนนิงานบริหารความเสี่ยง 
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา 

3.5  วัน/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

4. ปรับแก้ไขข้อมูลในรายงานการบริหารความเสี่ยงตามผู้อ านวยการกองพิจารณา 
จัดพิมพ์เป็นรายงาน (ถ้ามี) 

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

5. จัดท าบนัทึกข้อความน าส่งรายงานผลการด าเนนิการตามแผนบริหารความเสี่ยง 
เข้าระบบเพื่อขอเลขหนังสือส่ง จัดพิมพ์และมอบธุรการกองเสนอผู้อ านวยการกอง
ลงนาม และจัดส่งหน่วยงานที่รบัผิดชอบ รวบรวมข้อมูล 

10 นาที/
คร้ัง 

3 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงตามประเด็นความเสี่ยงที่มหาวิทยาลัยอบหมาย
รอบ 6 เดือน /9 เดือน /12 เดือน

3 คร้ัง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงของกองตามที่มหาวทิยาลัยมอบหมายให้จัดท า

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

  กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.4  จัดท า (ร่าง) รูปเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปขีองกองบรกิารการศึกษา และ
จัดท า (ร่าง) รูปเล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เดือนสิงหาคม-ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล และสรปุจัดท ารายงานการควบคุมภายในของกองบริการ
การศึกษา ตามที่กระทรวงการคลัง และมหาวทิยาลัยก าหนด  และน ามาใช้ประกอบเปน็ข้อมูลส าหรับการพิจารณาบริหาร
จัดการระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน     
ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้     จ านวน 
1 การจัดท า (ร่าง) รูปเล่มแผนปฏิบัติงานประจ าปี กองบริการการศึกษา 

1.1  รับทราบ และสรุปการก าหนดแผนปฏบิัติงานประจ าปีของหน่วยงานใน
ภาพรวม และแยกตามรายกลุ่มงานตามที่มีการน าเสนอ   

1-2 วัน 1 คร้ัง 

1.2 จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติงานประจ าปีของกอง โดยจัดท าตารางระบุ
โครงการ/กิจกรรม  ผู้รับผิดชอบ  วัตถุประสงค์ เป้าหมายและระยะเวลา
ด าเนินการ  งบประมาณที่ใช้ ตวัชี้วัด/การประเมินผล (ถ้ามี) น าเสนอ
ผู้อ านวยการกองพิจารณา 

5--7 วัน 1 คร้ัง 

1.3 ปรับแก้ไข เพิ่มเติมข้อมูล ตามที่ผู้อ านวยการกองตรวจสอบความ
เหมาะสม 

30 นาที/คร้ัง 3 คร้ัง 

1.4 ประสานข้อมูล รวบรวมข้อมูลประกอบอ้างอิงเพิ่มเติมจากผู้เกี่ยวข้องเพื่อ
น ามาประกอบในการจัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติงาน 

3-5 วัน 1 คร้ัง 

1.5  จัดท ารุปเล่มแผนปฏิบัตงิานประจ าปีกองบริการการศึกษา ตรวจทาน 
จัดท าสารบัญ เอกสาร ข้อมูลประกอบเพิ่มเติม เรียงหน้า จัดท าปกรูปเล่ม
รายงาน  และบันทึกเปน็ไฟล์ PFD   

5-7 วัน 1 คร้ัง 

16 น าเสนอ ผอ.กองตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้ นวก.คอมพิวเตอร์ของกอง
แสดงแผนปฏิบัตงิานบนเว็บไซต ์

2 การจัดท า (ร่าง) รูปเล่มรายงานสรุปผลการด าเนินงานกองบริการการศึกษา 
2.1 น าแผนปฏิบัติงานประจ าปมีาจัดท าตารางเพื่อเตรียมท าเป็นตารางสรุปผล
การด าเนินงานในแต่ละโครงการ/กิจกรรม  

2-3 วัน 1 คร้ัง 

2.2 เก็บรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานตา่ง ๆ ภายในกองที่มีการน าเสนอในที่
ประชุมกองส าหรับเป็นข้อมูลประกอบในการจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนนิ
ของกอง 

1-2 วัน 3-4 คร้ัง

2.3 จัดท า (ร่าง) รปูแบบรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีกองบริการ
การศึกษา ตามรูปแบบแนวทางที่ก าหนด และน าเสนอ ผอ.กบศ. เพื่อพิจารณา 
ตรวจสอบ ความถูกต้อง เหมาะสม 
2.4 รวบรวมข้อมูลผลการด าเนนิงานจากผุ้เก่ียวข้องประกอบแสดงเป็นข้อมูล
ภาคผนวก จัดเรียงหนา้ จัดท าสารบัญ  ออกแบบปกรูปเล่มรายงาน จัดท า
รายงานผลการด าเนนิงานประจ าปี  

5-7 วัน 1 คร้ัง 

2.5 น าเสนอ ผอ.กองตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่งให้ นวก.คอมพิวเตอร์ของกอง
แสดงแผนปฏิบัตงิานบนเว็บไซตก์อง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รูปเล่มแผนปฏิบตัิการประจ าปี กองบริการการศึกษา 1 ฉบับ 
2. รูปเล่มรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี กองบริการการศึกษา         1 ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. ไฟล์เอกสารรูปเล่ม แผนปฏบิัติงานประจ าปี
2. ไฟล์เอกสารรูปเล่ม รายงานผลการด าเนนิงานกองบริการการศึกษา ประจ าปี

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.5  การพิจารณาจัดท าแนวปฏิบัติการบริหารงานวิชาการจากมติและข้อเสนอแนะ
จากที่ประชุมต่าง ๆ      

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) :  เพื่อรวบรวม ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น ข้อสังเกต จากวาระการประชุมที่มีการน าเสนอเข้าที่
ประชุมกรรมการบริหารงานวิชาการ และกรรมการสภาวชิาการ น ามาวิเคราะห์และปรับปรุงรายละเอียดขั้นตอนในการปฏิบตั ิ
ในส่วนที่รบัผิดชอบเพื่อให้เกิดความถูกต้อง  เหมาะสม และชัดเจนมากข้ึน   

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 
1. จัดท าตารางรวบรวมประเด็นข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะจากการประชุมด้านวิชาการต่าง ๆ

ที่เห็นว่าสามารถใช้การก าหนด/ปรับขั้นตอน กระบวนการปฏิบตัิงานมาใช้ให้เกิดความ
ถูกต้อง เหมาะสม

20-40 นาที/
คร้ัง

24 ครั้ง 

2. วิเคราะห์ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นในเร่ืองต่าง ๆ และจัดท าสรุปเป็นหัวข้อ
พรอ้ม (ร่าง) แบบฟอร์มหรือระบุแนวทางในการก าหนดแนวปฏิบัติเพื่อให้เกิด
ความสะดวก คล่องตวัต่อการน ามาปฏบิัติ

1 ชั่วโมง/คร้ัง 24 ครั้ง 

3. น าเสนอผู้อ านวยการกอง เพื่อหารือการก าหนด/ปรับแบบฟอร์ม แนวทางการจัดท า
ข้อมูล/ขั้นตอนส าหรับการด าเนินการ (ถา้มี)

 30  นาท ี 1-2 คร้ัง

4. ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อทราบ กรณีมีการการก าหนดใช้แบบฟอร์ม
หรือก าหนดแนวทางในการด าเนินการที่แตกตา่งจากเดิม

10 นาที/ฉบับ 1-2 คร้ัง

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. การสรุปประเด็นข้อเสนอแนะ หรือข้อสังเกต จากการประชุมต่าง ๆ  เพื่อน ามาพจิารณา
จัดท าแนวปฏิบัติในการบรหิารงานวชิาการในส่วนที่เก่ียวข้อง

24 ครั้ง 

หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. แบบสรุปประเด็นข้อเสนอแนะ หรือข้อสังเกตในการด าเนินการจากการประชุมสภาวชิาการ หรือคณะกรรมการ

บริหารงานวชิาการ
2. แบบฟอร์มที่มีการปรับปรุง หรือบันทึกแจ้งแนวปฏิบัตทิี่ได้จากมติหรือข้อเสนอแนะจากการประชุมต่าง ๆ

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

 กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
7. งานประกันคุณภาพ/ควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง

7.6  การจัดท า(ร่าง) แผนบรหิารความเสี่ยงประจ าปีของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดปี   
ผู้รับผิดชอบ :  นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose)  :  เพื่อให้มีวิเคราะห์ถึงปัจจัยเสี่ยงในดา้นตา่ง ๆ ที่อาจเกิดขึ้น และส่งผลให้แผนการ
ปฏิบัติงานประจ าปีของหน่วยงานไม่บรรลผุลลพัธ์ตามวตัถุประสงค์ที่ก าหนด และพิจารณาแนวทางในการบริหารจัดการความ
เสี่ยงเพื่อป้องกัน หรือลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อแผนการด าเนินงาน เพื่อให้เป้าหมายและวัตถุประสงค์ใน
การด าเนินงานประจ าปีของหนว่ยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามแนวทางการบริหารจัดการคามเสี่ยงและการวบคุม
ภายในที่กระทรวงการคลงัก าหนด และใช้เป็นแนวทางส าหรับการด าเนินการในปีต่อไป  

ล าดับ รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้   จ านวน 
1. ตรวจสอบ ทบทวนภารกิจ แผนปฏิบัติบตัิงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 

เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ในการด าเนินการประจ าปี  
2-3 วัน 1 คร้ัง 

2. จัดท าตารางวิเคราะห์ความเสีย่งที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนนิงานตามพันธกิจ ท าให้
วัตถุประสงคไ์ม่บรรลุเปา้หมายที่ก าหนดจากแผนปฏบิัติบัตงิานประจ าปี  

3-5 วัน 1 คร้ัง 

3. น าผลการวิเคราะห์ การประเมนิความเสี่ยง และแนวทางในการบริหารจัดการความ
เสี่ยงที่ร่วมกันพิจารณา มาจดัท าเป็นแผนบริหารความเสีย่งประจ าปีของกองบริการ
การศึกษา และจัดส่งกองนโยบายและแผนทราบ  

3-5 วัน 1 คร้ัง 

3. เมื่อครบรอบปีจัดเตรียมท า (ร่าง) รายงานการติดตามผลการด าเนินงาน 
บริหารความเสี่ยง รอบ 12 เดือน เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองพิจารณา 

3-5 วัน 3 คร้ัง 

4. ปรับแก้ไขข้อมูลในรายงานการบริหารความเสี่ยงตามผู้อ านวยการกองพิจารณา 
จัดพิมพ์เป็นรายงาน  

  30 นาท ี 1 คร้ัง 

5. จัดท าบนัทึกข้อความน าส่งรายงานผลการด าเนนิการตามแผนบริหารความเสี่ยง เข้า
ระบบเพื่อขอเลขหนังสือส่ง จัดพิมพ์และน าส่งธุรการกองน าเสนอผู้อ านวยการกอง
ลงนาม และจัดส่งหน่วยงานที่รบัผิดชอบ รวบรวมข้อมูล 

  10 นาท ี 1 คร้ัง 

ผลผลิต :  
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รูปเล่มแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณของกองบริการการศึกษา 1 ฉบับ 
หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 
1. รายงานผลการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงกองบรกิารการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566

ลงชื่อ .................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นางสาวพิณภัคธิมา  ใจเงิน) 

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
 เพื่อให้การด าเนินงานรับหนังสอืจากหน่วยงานอ่ืน ๆ เป็นไปตามแนวปฏิบัตทิี่ก าหนดไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบว่าหนังสือที่ได้รับจากธุรการ/หน่วยงานภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลยัเป็น
หนังสือที่เก่ียวกับกองบริการการศึกษาหรือไม่ 

๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๒. ลงชื่อ วันที่รับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับของธุรการมหาวิทยาลัย ๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๓. คัดแยกหนังสือตามชั้นความเร็วของหนังสือและประเภทของหนังสือภายใน-ภายนอก ๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๔. หากหนังสือที่รับมานัน้มีขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติที่ก าหนดไวอ้ยู่แล้ว ให้ตรวจสอบตาม
ข้อก าหนดก่อน เช่น การแก้ไขผลการเรียน  

๒ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๕. ตรวจสอบว่าหนังสือนั้นมีเอกสารแนบมาด้วยหรือไม่ หากไม่มี ให้ประสานขอเอกสาร
แนบกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือดาวน์โหลดเอกสารในเว็บไซต์ 

๓ นาท ี 2,029 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอก 2,029 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการรับหนงัสือจากธรุการของมหาวิทยาลัย 
๒. หนังสือภายใน-ภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ            

 (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.2 การลงทะเบียนการรับหนงัสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การด าเนินการลงทะเบียนการรับหนังสือเปน็ไปตามระเบียบงานสารบรรณมีข้อมูลครบถ้วน และถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ศึกษา วิธีการ ข้ันตอนการลงทะเบียนรบัหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบฯ เพื่อจัดท าระบบ
ทะเบียนหนงัสือรับ 

๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๒. ลงรายละเอียดของหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือรับแต่ละประเภทให้มีข้อมูลครบถ้วน 
ตามแบบทะเบียนหนังสือรับ อาจะเพิ่มข้อมูลรายละเอียดของหนังสือในส่วนที่จ าเป็นได้ เชน่ 
การจัดหมวดหมู่ สถานะของหนงัสือ และด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบ 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๓. สรุปใจความส าคัญของหนังสือรับนั้น ๆ เพื่อประกอบการพจิารณาสัง่การของผู้บริหาร ๑ นาท ี 2,029 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบทะเบยีนหนังสือรับภายใน-ภายนอก ๒ ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. ไฟล์ระบบทะเบยีนหนังสอืรับภายใน-ภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

  (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)     

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

          (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.3 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคบับัญชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การด าเนินงานเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ทันเวลา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานต่าง ๆ และแยกประเภทของหนังสือ ๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๒. ตรวจสอบชั้นความเร็วของหนังสือที่จะเสนอผู้บงัคับบัญชา และให้ปฏิบัติตามระดับชั้น
ความเร็วของหนังสือนั้น ๆ อ้างตามระเบียบฯ 

๒ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๓. ประสานส่วนงานที่เก่ียวข้อง หรือด าเนินการสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้อง หากผู้บังคับบญัชา
มีข้อสงสัยเก่ียวกับหนังสือ 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๔. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ๕ นาท ี ๑,๗๕๓ เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอกที่เสนอต่อผู้บังคบับัญชา 2,029  เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.4 การจ่ายหนังสือตามค าสั่งการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจ่ายหนังสือตามค าสัง่ของผู้บังคับบัญชาเปน็ไปตามขัน้ตอนของการรับหนังสือที่มปีระสิทธิภาพ      

  ถูกต้อง และทันเวลา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. บันทึกข้อมูลการสั่งการของผู้บังคับบัญชาในระบบทะเบียนหนังสือรับ ๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๒. ด าเนินการสแกนหนงัสือ โดยตั้งชื่อไฟล์หนังสือเปน็เลขรับของหนังสือนั้น ๆ เพื่อป้องกัน
การสูญหายของหนังสือ และความสะดวกในการสืบคน้ข้อมูลหนังสือ 

๑๐ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๓. ด าเนินการเปลี่ยนชนิดไฟล์ทีส่แกนจากไฟล์ PDF เป็นไฟล์รปูภาพ (JPEG) เพื่อส่งไฟล์
รูปภาพให้แก่บุคลากรตามการสัง่การของผู้บังคับบัญชา ใน Application LINE  

๑๐ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๔. หากหนังสือนั้นมอบหมายให้หลายบุคคลด าเนินการ ให้ด าเนนิการส าเนาหนังสือให้แก่
บุคลากรตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๕. ส่งมอบหนังสือให้แก่บุคลากรตามการสั่งการของผู้บงัคับบัญชา ๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๖. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา หรือให้ค าปรึกษาแก่บุคลากร หากมีข้อสงสัยเก่ียวกับหนังสือที่
ได้รับ 

๒ นาท ี 2,029 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอกที่ผ่านการสั่งการแลว้ 2,029 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. หนังสือรับภายใน-ภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)        

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๘. งานรับหนังสือ 

8.5 การจัดเก็บหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): เพื่อความสะดวก รวดเร็ว และงา่ยต่อการสืบคน้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ศึกษา วิธีการ ขั้นตอนการเก็บหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบฯ ๒ นาท ี 2,029 เร่ือง 
๒. ด าเนินการจัดท าบัญชีทะเบยีนการจัดเก็บหนังสือให้มีรูปแบบข้อมูลตามระเบียบฯ โดย
ระบุช่วงเวลาอายุของหนังสือแต่ละประเภท 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

๓. ลงรายละเอียดของข้อมูลหนังสือที่ต้องการจัดเก็บในระบบให้ครบถ้วน พร้อมทั้งแนบไฟล์
หนังสือนั้น 

๕ นาท ี 2,029 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 
๒. หนังสือภายใน-ภายนอกที่ต้องจัดเก็บ 

๑ ไฟล ์
2,029 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. ไฟล์ทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ 
  ๒. หนังสือภายใน-ภายนอกที่ต้องจัดเก็บ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)       

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
9. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน

9.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน กรณีมีต้นเรื่อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์หนังสือส่งให้หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย กรณีมีต้นเร่ืองที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและ  

  ตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับต้นเร่ืองจากผู้ร้องขอที่ต้องการให้จัดท าหนังสือภายใน ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๒. วางแผน ศึกษาหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาสาระของเร่ือง
นั้น               ที่ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๓. พิจารณาอ านาจการลงนามในหนังสือ โดยพิจารณาว่าหนงัสอืนั้นส่งถึงหน่วยงานใด 
ภายใต้การก ากับของผู้บริหารฝา่ยใด เพื่อการลงนาม 

๑ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๔. ลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือสง่ภายในให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๕. ด าเนินการร่างและพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบหนังสือราชการภายใน ให้มีเนื้อหาที่ตรงตาม
ความประสงค์ของผู้ร้องขอ และให้ผู้ร้องขอตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข แล้วส่งไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒๐ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๖. รวบรวมเอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือส่ง ๕ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๗. น าหนังสือทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้ร้องขอแล้ว ประทบัตรา ร่าง/พิมพ/์ตรวจทาน เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามตรวจทาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลหนังสือฉบับรา่ง 

๓ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๘. เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่งภายใน 

๑ ไฟล ์
๓56 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
    ๒. หนังสือส่งภายใน 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)      

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
9. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน

9.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน กรณีมีไม่ต้นเรื่อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์หนังสือส่งให้หน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย กรณีไม่มีต้นเร่ืองที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและ

ตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ผู้ร้องขอหรือผู้บังคับบัญชาแจ้งความต้องการให้จัดท าหนงัสอืภายใน ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๒. วางแผน ศึกษาหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาสาระของเร่ือง
นั้น               ที่ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๓. พิจารณาอ านาจการลงนามในหนังสือ โดยพิจารณาว่าหนงัสอืนั้นส่งถึงหน่วยงานใด 
ภายใต้การก ากับของผู้บริหารฝา่ยใด เพื่อการลงนาม 

๑ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๔. ลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือสง่ภายในให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๕. ด าเนินการร่างและพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบหนังสือราชการภายใน ให้มีเนื้อหาที่ตรงตาม
ความประสงค์ของผู้ร้องขอ และให้ผู้ร้องขอตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข แล้วส่งไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒๐ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๖. รวบรวมเอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือส่ง ๕ นาท ี ๓56 เร่ือง 
๗. น าหนังสือทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้ร้องขอแล้ว ประทบัตรา ร่าง/พิมพ/์ตรวจทาน เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามตรวจทาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลหนังสือฉบับรา่ง 

๓ นาท ี ๓56 เร่ือง 

๘. เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ นาท ี ๓56 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่งภายใน 

๑ ไฟล ์
๓56 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
    ๒. หนังสือส่งภายใน 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)       

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
10. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก

10.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก กรณีมีต้นเรื่อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์หนังสือส่งให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีมีต้นเร่ืองที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและ

ตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับต้นเร่ืองจากผู้ร้องขอที่ต้องการให้จัดท าหนังสือภายนอก ๒ นาท ี 55 เร่ือง 
๒. วางแผน ศึกษาหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาสาระของเร่ือง
นั้น               ที่ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

๕ นาท ี 55 เร่ือง 

๓. พิจารณาอ านาจการลงนามในหนังสือ โดยพิจารณาว่าหนงัสอืนั้นส่งถึงหน่วยงานใด 
ภายใต้การก ากับของผู้บริหารฝา่ยใด เพื่อการลงนาม 

๒ นาท ี 55 เร่ือง 

๔. ประสานกับงานธุรการของมหาวิทยาลยั เพื่อขอเลขหนังสือส่งของมหาวิทยาลัย ๒ นาท ี 55 เร่ือง 
๕. ลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือสง่ภายนอกให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ๕ นาท ี 55 เร่ือง 
๖. ด าเนินการร่างและพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบหนังสือราชการภายนอก ให้มีเนื้อหาที่ตรง
ตามความประสงค์ของผู้ร้องขอ และให้ผู้ร้องขอตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข แล้วส่งไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒๐ นาท ี 55 เร่ือง 

๗. รวบรวมเอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือส่ง ๕ นาท ี 55 เร่ือง 
๘. น าหนังสือทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้ร้องขอแล้ว ประทบัตรา ร่าง/พิมพ/์ตรวจทาน เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามตรวจทาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลหนังสือฉบับรา่ง 

๓ นาท ี 55 เร่ือง 

๙. เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ นาท ี 55 เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่งภายนอก 

๑ ไฟล ์
55 เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๒. หนังสือส่งภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ   

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 

10. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก

10.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก กรณีไม่มีต้นเรื่อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์หนังสือส่งให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีมีต้นเร่ืองที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและ

ตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ผู้ร้องขอหรือผู้บังคับบัญชาแจ้งความต้องการให้จัดท าหนงัสอืภายนอก ๒ นาท ี ๕๕ เร่ือง 
๒. วางแผน ศึกษาหรือหาข้อมูลเพิ่มเติม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาสาระของเร่ือง
นั้น               ที่ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 

๕ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

๓. พิจารณาอ านาจการลงนามในหนังสือ โดยพิจารณาว่าหนงัสอืนั้นส่งถึงหน่วยงานใด 
ภายใต้การก ากับของผู้บริหารฝา่ยใด เพื่อการลงนาม 

๒ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

๔. ประสานกับงานธุรการของมหาวิทยาลยั เพื่อขอเลขหนังสือส่งของมหาวิทยาลัย ๒ นาท ี ๕๕ เร่ือง 
๕. ลงรายละเอียดข้อมูลหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือสง่ภายนอกให้มีข้อมูลที่ครบถ้วน ๕ นาท ี ๕๕ เร่ือง 
๖. ด าเนินการร่างและพิมพ์หนงัสือตามรูปแบบหนังสือราชการภายนอก ให้มีเนื้อหาที่ตรง
ตามความประสงค์ของผู้ร้องขอ และให้ผู้ร้องขอตรวจทาน ตรวจสอบความถูกต้อง หากไม่
ถูกต้องให้น ากลับมาแก้ไข แล้วส่งไปตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๒๐ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

๗. รวบรวมเอกสารที่ต้องส่งไปพร้อมหนังสือส่ง ๕ นาท ี ๕๕ เร่ือง 
๘. น าหนังสือทีผ่่านการตรวจสอบจากผู้ร้องขอแล้ว ประทบัตรา ร่าง/พิมพ/์ตรวจทาน เสนอ
ผู้อ านวยการลงนามตรวจทาน เพื่อเก็บเป็นข้อมูลหนังสือฉบับรา่ง 

๓ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

๙. เสนอหนังสือให้ผู้มีอ านาจลงนาม ๒ นาท ี ๕๕ เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่งภายนอก 

๑ ไฟล ์
๕๕ เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. ไฟล์ทะเบียนหนังสือส่ง 
  ๒. หนังสือส่งภายนอก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
10. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก

10.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ต้องแนบพร้อมหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดท าเอกสารแนบทีม่ีความถูกต้อง และครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. วางแผนขั้นตอนการจัดท าเอกสารแนบและศึกษาข้อมูลเพิ่มเติม ๕ นาท ี - 
๒. ออกแบบรูปแบบของเอกสารแนบข้อมูลที่ต้องการ ๑๐ นาท ี - 
๓. ประสานกับส่วนงานที่เก่ียวขอ้ง เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม ๕ นาท ี - 
๔. ด าเนินการจัดท าเอกสารหรือกรอกข้อมูลที่ได้ประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ๑๐ นาท ี - 
๕. ตรวจสอบเอกสารว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน หรือไม่ ๕ นาท ี - 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารแนบหนังสือ - 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เอกสารแนบหนังสือ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)   

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
11. งานส่งหนังสือ

11.1 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การตรวจสอบและจัดเตรยีมเอกสารน าเสนอผูบ้ริหารเพื่อการลงนามที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิจารณาว่า เอกสารที่ต้องใชแ้นบหนังสือนั้นมีความครบถ้วนหรือไม่ ๑ นาท ี - 
๒. รวบรวมเอกสารจากส่วนงานที่เก่ียวข้อง ๕ นาท ี - 
๓. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของหนังสือและเอกสารแนบ ๒ นาท ี - 
๔. น าเสนอผูบ้ริหารลงนาม ๑ นาท ี - 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารที่ใช้แนบหนังสือ - 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เอกสารที่ใช้แนบหนังสือ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
11. งานส่งหนังสือ

11.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บหนังสือส่ง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดท าส าเนาหนงัสือและการจัดเก็บหนังสือส่งที่มีความถูกต้อง และสะดวกต่อการสืบค้น 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ส าเนาหนังสือพร้อมเอกสารแนบตามจ านวนของผู้เก่ียวข้อง ๕ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
๒. สแกนหนังสือ เพื่อบันทึกไฟล์หนังสือในระบบทะเบียนหนังสือส่ง ๕ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
๓. เปลี่ยนชนิดไฟล์หนังสือที่สแกนจาก PDF เป็น JPG เพื่อการส่งไฟล์ทางระบบโซเซียล
มีเดียหรืออีเมล์   

๕ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

๔. จัดเก็บหนังสือต้นเร่ืองหรือหนังสือส่งในแฟ้มเก็บหนังสือ แยกตามประเภทของหนังสือ ๒ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
๕. จัดเก็บไฟล์หนังสือในระบบทะเบียนหนงัสือส่ง ๒ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบทะเบยีนหนังสือส่ง 
๒. หนังสือส่ง 

๑ ไฟล ์
๑,๐๑๐ เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. แฟ้มเก็บหนังสือส่ง 
  ๒. หนังสือส่ง 
  ๓. ไฟล์หนังสือสง่ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
11. งานส่งหนังสือ

11.3 การส่งหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลของการจัดส่งหนังสือออกจากหน่วยงานที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและตรวจสอบได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและเอกสารแนบส่งไปพร้อมหนังสือ ๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
๒. ส าหรับการส่งหนังสือภายในหน่วยงาน 
       ๒.๑ ประสานงานกับบุคลากรภายในหน่วยงาน เพื่อส่งหนงัสือหรือส าเนาหนังสือ
ให้แก่บุคลากรตามที่ผู้บงัคับบัญชาสัง่การหรือตามการร้องขอ และส่งไฟล์หนงัสือใน
แอพพลิเคชั่นไลน ์

๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

๓. ส าหรับการส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย 
       ๓.๑ กรณีเป็นหนังสือที่ระบุชั้นความเร็วให้ส่งไฟล์หนังสือและเอกสารแนบ ให้
หน่วยงานในระบบโซเซียลมีเดียหรืออีเมล์   

๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

       ๓.๒ น าส่งหนังสือหรือส าเนาหนังสือให้แต่ละหน่วยงาน ในช่องรับหนังสือของแต่
หน่วยงานที่งานธุรการของมหาวิทยาลัย 

๓ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 

๔. ส าหรับการส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย 
       ๔.๑ ให้บรรจุหนังสือส่งและเอกสารแนบใส่ซอง จา่หน้าซองให้เรียบร้อย ๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
       ๔.๒ ส่งไปรษณีย์ และเก็บใบรับฝากทีไ่ด้จากไปรษณยี์ ๑ นาท ี ๑,๐๑๐ เร่ือง 
       ๔.๓ กรณีเป็นหนังสือที่ระบุชั้นความเร็วหรือตามที่ต้นเร่ืองร้องขอ ให้ส่งไฟล์หนังสือ
และเอกสารแนบให้ต้นเร่ืองในระบบโซเซียลมีเดียหรืออีเมล์ 
๕. 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบทะเบยีนหนังสือส่งภายนอก 
๒. หนังสือส่งภายนอก 
๓. หนังสือส่งภายใน 

๑ ไฟล ์
๑,๐๑๐ เร่ือง 
๑,๐๑๐ เร่ือง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. ระบบทะเบยีนหนังสือส่งภายนอก 
   ๒. หนังสือส่งภายนอก 
   ๓. หนังสือส่งภายใน 
   ๔. แฟ้มหนังสือส่งภายใน 
   ๕. แฟ้มหนังสือส่งภายนอก 

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

 (นางสาวนลินี เมืองจันทร์) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

        (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
11. งานส่งหนังสือ

11.4 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดท าทะเบยีนคุมหนงัสือส่งที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสะดวกต่อการสืบคน้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ศึกษา วิธีการ ข้ันตอนการเก็บหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบฯ ๒ นาท ี
๒. จัดท าระบบทะเบยีนหนังสือส่งทั้งภายใน-ภายนอก ๑๐ นาท ี
๓. ตรวจสอบว่ามี หัวข้อ ข้อมูล ที่ครบถ้วนหรือไม่ ๒ นาท ี
๔. ก่อนด าเนินการร่าง-พิมพ์หนงัสือให้ลงรายละเอียดในระบบให้ครบถ้วน ๒ นาท ี

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบทะเบยีนคุมหนังสือส่ง ๑ ไฟล ์
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. ระบบทะเบียนคุมหนังสือสง่ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.1 การร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อเผยแพร่ภายใน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อการเผยแพร่ภายในมหาวิทยาลยัที่มคีวามถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและตรวจสอบได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับหนังสือต้นเร่ืองหรือการร้องขอจากบุคลากร 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๒. ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลที่จะเปน็แหล่งอ้างอิงในประกาศหรือติดต่อประสานงานกับผู้ให้ 
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

2 นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๓. ร่างและพิมพ์ประกาศให้มีข้อความและส านวนที่ตรงกับความต้องการ และสอดคล้อง
กับรูปแบบของมหาวิทยาลยั หากมีการปรับเปลี่ยนผู้ลงนามให้สอบถาม ขอค าแนะน าจาก
ทางงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

10 นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ด้วยตนเองและน าเสนอผู้ร้องขอ/ผู้อ านวยการตรวจทาน 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๕. พิมพ์ต้นฉบับแนบส าเนาคู่ฉบับ น าเสนอผู้อ านวยการตรวจทาน 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๖. เสนออธิการบดีหรือผู้มีอ านาจลงนาม 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๗. ส าเนาประกาศที่ลงนามแล้ว แจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๘. สแกนประกาศ 5 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๙. ประสานหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อจัดส่งทางระบบโซเซียลมีเดีย อีเมล์ หรือส่งที่งาน
ธุรการของมหาวิทยาลัย 

5 นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๑๐.  เผยแพร่ประกาศทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๑๑. เก็บประกาศคู่ส าเนาเข้าแฟ้มเก็บประกาศ 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๑๒. กรอกรายละเอียดข้อมูลประกาศและอัพโหลดไฟล์ในระบบข้อมูลประกาศ เพื่อจัดท า
ดัชนีส าหรับการสบืค้น ประกาศและเป็นอ านวยความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลประกาศได้
ง่ายมากยิ่งขึน้ 

๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศพร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๘๑ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. แฟ้มเก็บประกาศ 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ           ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวนลินี เมืองจันทร์)  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.2 การร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อเผยแพร่สาธารณะ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อร่าง-พิมพ์ประกาศ เพื่อการเผยแพร่ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลยัที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลา

และตรวจสอบได ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับหนังสือต้นเร่ืองหรือการร้องขอจากบุคลากร 1 นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๒. ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลที่จะเปน็แหล่งอ้างอิงในประกาศหรือติดต่อประสานงานกับผู้ให้ 
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

๒ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๓. ร่างและพิมพ์ประกาศให้มีข้อความและส านวนที่ตรงกับความต้องการ และสอดคล้อง
กับรูปแบบของมหาวิทยาลยั หากมีการปรับเปลี่ยนผู้ลงนามให้สอบถาม ขอค าแนะน าจาก
ทางงานธุรการของมหาวิทยาลัย 

๑๐ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ด้วยตนเองและน าเสนอผู้ร้องขอ/ผู้อ านวยการตรวจทาน ๒ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๕. พิมพ์ต้นฉบับแนบส าเนาคู่ฉบับ น าเสนอผู้อ านวยการตรวจทาน ๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๖. เสนออธิการบดีหรือผู้มีอ านาจลงนาม ๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๗. สแกนประกาศ จัดท าเป็นไฟล์เอกสาร ๕ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๘. ประสานแจ้งผู้เก่ียวข้องทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลยั 

๒ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

๙. เผยแพร่ประกาศทางเว็บไซตข์องหน่วยงาน ๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๑๐.  เก็บประกาศคู่ส าเนาเข้าแฟ้มเก็บประกาศ ๑ นาท ี ๘๑ ฉบับ 
๑๑. กรอกรายละเอียดข้อมูลประกาศและอัพโหลดไฟล์ในระบบข้อมูลประกาศ เพื่อจัดท า
ดัชนีส าหรับการสบืค้น ประกาศและเป็นอ านวยความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลประกาศได้
ง่ายมากยิ่งขึน้ 

๒ นาท ี ๘๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศพร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๘๑ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. แฟ้มเก็บประกาศ 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ           ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นางสาวนลินี เมืองจันทร์)  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.3 การจัดท าค าสั่งเพื่อการปฏิบัติงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
การพิมพ์ค าสั่งให้เป็นไปตามต้นเร่ืองที่ได้รับที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและสืบค้นได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับหนังสือต้นเร่ือง และประสานงานกับงานธุรการของมหาวิทยาลัย เพื่อขอเลขค าสั่ง 1 นาท ี ๕๑ ฉบับ 
๒. ศึกษาค้นคว้า ข้อมูลที่จะเป็นแหล่งอ้างอิงในค าสั่ง หรือติดต่อประสานงานกับผู้ให้ 
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

๒ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๓. ร่างและพิมพ์ค าสั่งให้มีข้อความและส านวน สอดคล้องกับรูปแบบของ 
มหาวิทยาลยั หากมีการปรับเปลี่ยนผูล้งนามให้สอบถาม ขอค าแนะน าจากทางงานธุรการ
ของมหาวิทยาลัย 

๑๐ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๔. พิมพ์ค าสั่งตามรูปแบบ ๒ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ด้วยตนเองและน าเสนอผู้อ านวยการตรวจทาน ๑ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๖. พิมพ์ต้นฉบบัแนบส าเนาคู่ฉบบั น าเสนออธิการบดีหรือผู้เกี่ยวข้องลงนาม ๑ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๗. ส าเนาค าสั่งที่ลงนามแล้ว แจ้งผูท้ี่เก่ียวข้อง ๕ นาท ี ๕๑ ฉบับ 
๘. หากต้องการส่งค าสั่งให้หน่วยงานต่างๆ ให้จัดท าหนังสือส่งแนบค าสั่ง แล้วส่งทาง

ระบบโซเซียลมีเดีย อีเมล์ หรือส่งที่งานธุรการของมหาวิทยาลยั 
๒ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๙.  สแกนค าสั่งบริการเผยแพร่ค าสั่งทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน ๑ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

๑๐. เก็บค าสั่งคู่ส าเนาเข้าแฟ้มเก็บค าสั่ง ๑ นาท ี ๕๑ ฉบับ 
๑๑. กรอกรายละเอียดข้อมูลค าสั่งในไฟล์ข้อมูลค าสัง่ เพื่อจัดท าดัชนีส าหรับการสบืค้น
ค าสั่งและเป็นอ านวยความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลค าสั่ง/ประกาศได้งา่ยมากยิง่ขึ้น 

๒ นาท ี ๕๑ ฉบับ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค าสั่งพร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๕๑ ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. แฟ้มเก็บค าสั่ง 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 ( นางสาวนลินี เมืองจันทร์ )      (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.4 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลการลาของบุคลากรกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถสืบค้นได ้

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบจ านวนวนัลาคงเหลือของบุคลากรแต่ละทา่น ๑ นาท ี 10 รายการ 
๒. รับใบลาของบุคลากร ตรวจสอบและกรอกข้อมูลการลาของบุคลากร ๑ นาท ี 10 รายการ 
๓. กรอกข้อมูลการลาของแต่ละบุคคลในไฟล์ข้อมูลการลา ๑ นาท ี 10 รายการ 
๔. จัดท าสรปุวันลาของแต่ละบุคคล แยกตามประเภทตา่งๆ ๑๐ นาท ี 10 รายการ 
๕. จัดท าหนังสือส่งภายใน ๕ นาท ี 10 รายการ 
๖. เสนอผู้อ านวยการลงนามหนังสอืส่ง ๒ นาท ี 10 รายการ 
๗. ส าเนาและสแกนหนังสือสง่พร้อมเอกสารแนบ ๕ นาท ี 10 รายการ 
๘. กรอกข้อมูลหนังสือส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือส่งที่ธุรการ ๒ นาท ี 10 รายการ 
๙. เก็บส าเนาหนงัสือส่งเข้าแฟ้มเก็บ ๑ นาท ี 10 รายการ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือส่งภายใน 
๒. ใบลา 
๓. ไฟล์ข้อมูลการลา 

๑ ฉบับ 
๑๐ ใบ 
๑ ไฟล ์

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ไฟล์ข้อมูลการลา 
    ๒. แฟ้มเก็บข้อมูลการลา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

     (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.5 การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดท ารายงานการประชุมของบุคลากรกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรงเวลา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ถอดเทปรายงานการประชุม ๑๘๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๒. จัดพิมพ์รายงานการประชุม ๒๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๓. ตรวจทานการจัดท ารายงานการประชุม ๒ นาท ี ๓ คร้ัง 
๔. น าเสนอผู้อ านวยการเพื่อการตรวจทาน ๒ นาท ี ๓ คร้ัง 
๕. จัดท าหนังสือสง่รายงานการประชุม ๕ นาท ี ๓ คร้ัง 
๖. ส าเนาเอกสารรายงานการประชุมตามจ านวนของบุคลากร ๑ นาท ี ๓ คร้ัง 
๗. ส่งรายงานการประชุมให้แก่บุคลากร ๑ นาท ี ๓ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ๑. รายงานการประชุม ๓ คร้ัง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. รายงานการประชุม 
  ๒. หนังสือส่งรายงานการประชุม 
  ๓. แฟ้มเก็บเอกสารประชุมบคุลากรกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

     (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.6 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนการปฏิบัติราชการของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีรูปเล่มแผนการปฏบิัติราชการของกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง และครอบคลุมตามพันธกิจของ

หน่วยงาน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. แจ้งก าหนดการส่งงานให้แก่บุคลากรไดท้ราบ ๑ นาท ี ๑ เล่ม 
๒. เมื่อถึงก าหนดส่งให้ดาวน์โหลดเอกสารหรือรวบรวมเอกสารของแต่ละบุคคล ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูลส่วนหน้าและข้อมูลส่วนทา้ยที่เก่ียวข้อง ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๔. จัดรูปเล่มให้มีองค์ประกอบครบถ้วน ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๕. ประสานงานบริการ เพื่อการออกแบบหน้าปก ๒ นาท ี ๑ เล่ม 
๖. จัดท ารูปเล่มที่สมบูรณ ์ ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๗. ประสานงานกับร้านภายนอกเพื่อส าเนาเอกสาร ชี้แจงรายละเอียดจ านวนที่ของ
เอกสาร 

๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 

๘. เมื่อได้รูปเล่มที่ส าเนาเข้าเล่มแล้วแจกให้แก่ส่วนงานที่เก่ียวข้อง ๒ นาท ี ๑ เล่ม 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๒. ๑. แผนการปฏิบัติราชการของกองบริการการศึกษา ๑ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เล่มแผนการปฏิบัติราชการของกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.7 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีรูปเล่มเอกสารภาระงานของกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง และครอบคลุมตามพันธกิจของ

หน่วยงาน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. แจ้งก าหนดการส่งงานให้แก่บุคลากรไดท้ราบ ๑ นาท ี ๑ เล่ม 
๒. เมื่อถึงก าหนดส่งให้ดาวน์โหลดเอกสารหรือรวบรวมเอกสารของแต่ละบุคคล ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูลส่วนหน้าและข้อมูลส่วนทา้ยที่เก่ียวข้อง ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๔. จัดรูปเล่มให้มีองค์ประกอบครบถ้วน ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๕. ประสานงานบริการ เพื่อการออกแบบหน้าปก ๒ นาท ี ๑ เล่ม 
๖. จัดท ารูปเล่มที่สมบูรณ ์ ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๗. ประสานงานกับร้านภายนอกเพื่อส าเนาเอกสาร ชี้แจงรายละเอียดจ านวนที่ของ
เอกสาร 

๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 

๘. เมื่อได้รูปเล่มที่ส าเนาเข้าเล่มแล้วแจกให้แก่ส่วนงานที่เก่ียวข้อง ๒ นาท ี ๑ เล่ม 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๓. ๑. เอกสารภาระงานของบุคลากร ๑ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง  
    ๑. เล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑2. งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 

12.8 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีรูปเล่มรายงานประจ าปขีองกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง และครอบคลุมตามพนัธกิจของ

หน่วยงาน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. แจ้งก าหนดการส่งงานให้แก่บุคลากรไดท้ราบ ๑ นาท ี ๑ เล่ม 
๒. เมื่อถึงก าหนดส่งให้ดาวน์โหลดเอกสารหรือรวบรวมเอกสารของแต่ละบุคคล ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๓. ด าเนินการจัดท าข้อมูลส่วนหน้าและข้อมูลส่วนทา้ยที่เก่ียวข้อง ๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๔. จัดรูปเล่มให้มีองค์ประกอบครบถ้วน ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๕. ประสานงานบริการ เพื่อการออกแบบหน้าปก ๒ นาท ี ๑ เล่ม 
๖. จัดท ารูปเล่มที่สมบูรณ ์ ๑๐ นาท ี ๑ เล่ม 
๗. ประสานงานกับร้านภายนอกเพื่อส าเนาเอกสาร ชี้แจงรายละเอียดจ านวนที่ของ
เอกสาร 

๒๐ นาท ี ๑ เล่ม 

๘. เมื่อได้รูปเล่มที่ส าเนาเข้าเล่มแล้วแจกให้แก่ส่วนงานที่เก่ียวข้อง ๒ นาท ี ๑ เล่ม 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๔. ๑. รายงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา ๑ เล่ม 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เล่มเอกสารรายงานประจ าปีของกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)  

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑3. งานจัดท าทะเบียนจดัเก็บหนังสือ 

13.1 การจัดเก็บหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

   วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีระบบการจัดเก็บหนังสอืที่ด าเนินการครบถ้วนแล้วที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน ตรงเวลาและสืบคน้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑.  ส ารวจหนังสือและแยกตามประเภทหนังสือ ๒ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒.  จัดท าบญัชีทะเบียนการจัดเก็บหนังสือ โดยระบุช่วงเวลาอายุของหนังสือแต่

ละประเภท 
๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๓.  จัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทใส่กล่อง โดยระบุหน้ากล่องวา่มหีนังสือประเภท
ใดอยู่บ้าง ช่วงเวลาใด 

๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๔.  ส าหรับไฟล์การสแกนหนงัสือเก็บบนระบบอินเตอร์เน็ตของกองบริการ
การศึกษา แยกตาม ปี พ.ศ. 

๑๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ทะเบียนการจัดเก็บเอกสาร
๒. เอกสารต่างๆ

๑ ฉบับ 
- รายการ

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ทะเบียนการจัดเก็บเอกสาร 
    ๒. แฟ้มเอกสารต่าง ๆ  

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

(นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 

(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑3. งานจัดท าทะเบียนจดัเก็บหนังสือ 

13.2 การท าลายหนังสือ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีระบบการท าลายหนังสอืที่ครบก าหนดอายุการจัดเก็บ(ครบ ๑๐ ปี ) ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรง

เวลา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑.  ส ารวจหนังสือที่ครบอายุจากทะเบียนการจัดเก็บ ๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒.  สรุปข้อมูลหนังสือที่ครบก าหนดอายุการจัดเก็บ ๓๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๓.  พิมพ์หนังสือขออนุญาตท าลายหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการ/รองอธิการบดี/

อธิการบดี 
๓๐ นาท ี

๑ คร้ัง 
๔.  รวบรวมหนังสือที่ต้องการท าลายจากแฟ้มเอกสารที่จัดเก็บ ๑ วัน ๑ คร้ัง 
๕.  ติดต่อประสานหน่วยงานทีม่ีเครื่องท าลายเอกสาร เพื่อท าลายเอกสาร หากด าเนนิการ
เสร็จแล้วส่งคืนหน่วยงาน 

๒ วัน ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือขออนุญาตท าลาย 
๒. หนังสือครบอายุที่ขอท าลาย 
๓. บัญชีคุมหนังสือขอท าลาย 

๑ ฉบับ 
- 

๑ ชุด 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง  
๑. หนังสือขออนุญาตท าลาย 
๒. บัญชีคุมหนังสือขอท าลาย 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
           (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

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

-87-



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑4. งานธุรการของหน่วยงาน 

14.1 การรวบรวมและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ต้นภาคเรียน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีรูปเล่มภาระงานของคณาจารย์ที่ใช้ประกอบการประชมุคณะกรรมการบริหารงานวชิาการที่มีความถูกต้อง 

   และครบถ้วน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. สืบค้นหนังสือที่ส่งถึงคณะ เพื่อทราบถึงข้อมูลของหนังสือทีจ่ะติดตาม ทวงถามการส่ง 
ข้อมูลกลับ 

๑ นาท ี ๒ คร้ัง 

๒. ประสานผู้เกี่ยวข้องในคณะตา่ง ๆ เพื่อเป็นการติดตามทวงถาม ๓ นาท ี ๒ คร้ัง 
๓. รวบรวมเอกสารให้ครบถ้วน เสนอผู้อ านวยการ ๒๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๔. จัดท ารูปเล่มเอกสารภาระงาน ๓๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๕. จัดท าส าเนาตามจ านวนกรรมการ ๓๐ นาท ี ๒ คร้ัง 
๖. ประสานงานเลขานุการเพื่อใช้เอกสารประกอบการด าเนนิการประชุม ๒ นาท ี ๒ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๕. ๑. รายงานภาระงานของคณาจารย์ ๒ คร้ัง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. เล่มเอกสารรายงานภาระงานของคณาจารย์ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
           (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑4. งานธุรการของหน่วยงาน 

14.2 การรับค าร้องจากวิทยาลัยน่าน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อให้มีข้อมูลการรับ-ส่งค าร้องของวิทยาลัยน่าน ที่มีความถูกตอ้ง ครบถ้วน และตรงเวลา 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ข้อมูลการรับค าร้องจากวิทยาลัยน่าน 
๒. ค าร้องจากวิทยาลัยนา่น 

๑ ไฟล ์
๖๑ เร่ือง 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
    ๑. ไฟล์ข้อมูลการรับค าร้องจากวิทยาลัยนา่น 
    ๒. แบบฟอร์มการรับค าร้องวิทยาลัยน่าน 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
           (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. บริการตรวจสอบค าร้อง หากพบข้อสงสัย หรือค าร้องมีปัญหาให้ด าเนินการติดต่อไป

ยัง 
วิทยาลัยน่าน เพื่อให้ค าแนะน าหรือหาวิธีการแก้ไขปัญหาที่พบ และลงชื่อรับค าร้องจาก
เจ้าหน้าที่ของวิทยาลัยน่าน 

๕ นาท ี ๖๑ เร่ือง 

๒. ลงทะเบียนรับค าร้องในไฟล์ข้อมูลการรับค าร้อง พร้อมประทับตรารับค าร้อง ๒ นาท ี ๖๑ เร่ือง 
๓. พิมพ์แบบฟอร์มการรับค าร้องเสนอหัวหน้างานทะเบยีนและวัดผลพิจารณา ๑๐ นาท ี ๖๑ เร่ือง 
๔. จ่ายค าร้องให้แก่ผู้ที่เก่ียวข้อง ลงชื่อรับค าร้องในแบบฟอร์ม ๕ นาท ี ๖๑ เร่ือง 
๕. เก็บแบบฟอร์มการรับค าร้องในแฟ้มเก็บค าร้องจากวิทยาลัยนา่น ๒ นาท ี ๖๑ เร่ือง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑4. งานธุรการของหน่วยงาน 

14.3 การจัดประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีระบบ/ขั้นตอน/สถานที ่ส าหรับการประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษาที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และตรง 

   เวลา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ติดต่อกับงานเลขานุการอธิการบดีหรือหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่ดูแลหอ้งประชุม เพื่อจอง
ห้องประชุม 

๒ นาท ี ๓ คร้ัง 

๒. ท าหนังสือเชิญประชุมและแจ้งบุคลากรให้ทราบ ๖๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๓. สอบถามผู้อ านวยการหรือติดต่อผู้เกี่ยวข้อง เพื่อรวบรวมข้อมูลเพื่อท าเอกสาร

ประกอบการประชุม 
๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

๔. จัดท าเล่มเอกสารประกอบการประชุม ๓๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๕. เสนอเล่มประชุมแก่ผู้อ านวยการเพื่อตรวจสอบความถูกต้องและมีวาระครบถ้วน 

หากไม่ถูกต้องให้ด าเนินการแก้ไข หรือเพิ่มวาระตามแต่ผู้อ านวยการจะเห็นควร 
๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

๖. จัดท าชดุเอกสารตามจ านวนบุคลากร ๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๗. ประสานบุคลากรเพื่อส่งเอกสารประกอบการประชุม ๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๘. จัดเตรียมอาหารว่างและจดัเตรียมการประชุม ๓๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๙. จัดท ารายงานการประชุมเม่ือการประชุมเสร็จสิน้ ๑๘๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๑๐. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานการประชุม ๒๐ นาท ี ๓ คร้ัง 
๑๑. เสนอรายงานการประชุมแก่ผู้อ านวยการ พร้อมบันทึกข้อความส่งรายงานการ
ประชุม หากไม่ถูกต้อง ให้ปรับแก้ไข และเสนอผู้อ านวยการเพื่อตรวจสอบอีกครั้งหนึ่ง 

๓๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

๑๒. จัดท าส าเนาบนัทึกข้อความและรายงานการประชุมให้แก่บุคลากรตามจ านวน ๑๐ นาท ี ๓ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนังสือเชิญประชุม 
๒. เอกสารประกอบการประชุม 

๖. ๓. ใบลงนามเข้าร่วมประชุม 
๗. ๔. บันทึกข้อความส่งรายงานการประชุม 
๘. ๕. รายงานการประชุม 
๙. ๖. ใบตอบรับรายงานการประชมุ 

๕๑ ฉบับ 
๕๑ เล่ม 
๓ ใบ 
- ชุด
๓ ชุด
- ชุด
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มเก็บเอกสารประชุมบุคลากรกองบริการการศึกษา 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 ( นางสาวนลินี เมืองจันทร์ )      (นางสาวสินี  กะวิ ) 

-91-



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑4. งานธุรการของหน่วยงาน 

14.4 การจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนลินี  เมืองจันทร์ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การด าเนินการจัดประชุมและการจัดเตรียมอาหารว่างประกอบการประชุมเปน็ไปด้วยความเรียบร้อย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับเลขานุการขอทราบจ านวนคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม ๑ นาท ี ๒๔ คร้ัง 
๒. จัดเตรียมอาหารว่างตามจ านวนคณะกรรมการ ๓๐ นาท ี ๒๔ คร้ัง 
๓. บริการอาหารว่างแก่คณะกรรมการระหว่างการประชุม ๓๐ นาท ี ๒๔ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. อาหารว่าง
๒. อาหารส าหรับการเลี้ยงรับรอง

๒๔ คร้ัง 
๒๔ คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ            
           (นางสาวนลนิี เมืองจันทร์)    

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ     
(นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
15. งานแผนงานและงบประมาณ

15.1 การจัดท าโครงการเพ่ือของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีโครงการ/แผนการ เสนอของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

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

และงบรายได ้
๔ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๒. ศึกษาและสรปุข้อมูลการเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณแผ่นดินและ
งบรายได้ตามรปูแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๔ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๓. เตรียมข้อมูลการใช้งบประมาณปีก่อนหน้าของแต่ละกิจกรรม เพื่อจัดสรร
งบประมาณให้เหมาะสมกับแตล่ะกิจกรรม 

1 ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๔. เขียนโครงการเพื่อใช้งบประมาณตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 2 วัน ๑ คร้ัง 
๕. ตรวจสอบความถูกต้อง 30 นาท ี ๑ คร้ัง 
๖. น าเสนอผู้อ านวยการ เพื่อตรวจสอบความถูกต้องและปรับปรุงแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ 
๑ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๗. พิมพ์เอกสารโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณฯ และบนัทึกข้อความน าเสนอ
มหาวิทยาลยั 

๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๘. น าเอกสารโครงการฯ พร้อมบันทึกข้อความเสนอผู้อ านวยการลงนาม ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๙. น าเอกสารที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว มอบให้งานธุรการด าเนินการต่อไป ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๑๐. ส่งไฟล์โครงการของบประมาณของกองส่งให้กองนโยบายและแผน 5 นาท ี 1 คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. โครงการ/แผนการของงบประมาณมหาวิทยาลัย 
๒. งบประมาณทีไ่ด้รับจากมหาวิทยาลัย  

(งปม : 341,500 บาท ,บกศ : 702,500 บาท) 

๑  โครงการ 
1,044,000 บาท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. โครงการ/แผนการ ของงบประมาณจากมหาวิทยาลยั 
๒. รายงานงบประมาณที่ได้รบัจัดสรรจากมหาวิทยาลัย  

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
15. งานแผนงานและงบประมาณ

15.2 การจัดท าแผนการจัดซือ้ประจ าป ี
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพื่อให้การด าเนินงานเปน็ไปตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ
2. เพื่อก าหนดปริมาณการซื้อวัสดปุระจ าปีงบประมาณของกองบริการการศึกษา ให้สอดคล้องกับโครงการขอใช้

งบประมาณของมหาวิทยาลัย

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ส ารวจความต้องการซื้อวัสดุของแต่ละกลุ่มงาน ๒ วัน ๑ คร้ัง 

๒. สรุปผลการเบิกวัสดุของแต่ละกลุ่มงานของปีงบประมาณปัจจบุนั 1 วัน ๑ คร้ัง 

๓. จัดท าแผนการจัดซื้อประจ าปี ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๔. เสนอผู้อ านวยการอนุมัติแผน ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
   ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แผนการจัดซื้อประจ าปงีบประมาณ ๑ ฉบับ 

   เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แผนการจัดซื้อวัสดปุระจ าปีงบประมาณ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
15. งานแผนงานและงบประมาณ

15.3 การตรวจสอบและงานรายงานข้อมูลการใช้งบประมาณ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพื่อรายงานการใช้งบประมาณของกองบริการการศึกษา ให้ผู้อ านวยการทราบข้อมูล
2. เพื่อก ากับติดตามการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามการบริหารงบประมาณของมหาวิทยาลัย

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์รายการขอซื้อ/จ้าง/ค่าตอบแทน/ไปราชการ ของหน่วยงานจากโปรแกรม

พัสด ุ
๕ นาท ี

๑๒ คร้ัง 
๒. ตรวจสอบและบันทึกรายการขอซื้อ/จ้าง/ค่าตอบแทน/ไปราชการ ของ

หน่วยงาน 
1 ชั่วโมง 

๑๒ คร้ัง 

๓. ท ารายงานผลการด าเนินการขอซื้อ/จ้าง/ค่าตอบแทน/ไปราชการ 1 ชั่วโมง ๑๒ คร้ัง 
๔. น าสง่รายงานผลการด าเนินการ กับผู้อ านวยการ 1 นาท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานผลการด าเนนิการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๑๒  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานผลการด าเนินการจดัซื้อ-จัดจ้าง 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
15. งานแผนงานและงบประมาณ

15.4 การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ณ สิ้นไตรมาสที่ 1, 2, 3, 4 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อรายงานข้อมูลผลการด าเนนิงานตามแผนปฏิบตัิราชการของกองบริการการศึกษาให้มหาวิทยาลัยทราบ
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ดาวนโ์หลดแบบฟอร์มรายงานข้อมูลผลการด าเนนิงานจากเว็บไซต์กอง
นโยบายและแผน

1 นาท ี 4 คร้ัง 

2. สรุปข้อมูลการใช้งบประมาณของกองบริการการศึกษา 1 ชั่วโมง 4 คร้ัง 
3. บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มรายงาน 1 ชั่วโมง 4 คร้ัง 
4. พิมพ์รายงานผลการด าเนนิงานส่งให้ธุรการท าบนัทึกส่งกองนโยบายและแผน 1 นาท ี 4 คร้ัง 
5. น าสง่ไฟล์รายงานให้กองนโยบายและแผน 1 นาท ี 4 คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รายงานผลการด าเนนิงานตามแผนปฏบิัติราชการ ณ สิน้ไตรมาส 4  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏบิัติราชการ ณ สิ้นไตรมาส 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.1 การจัดซื้อครุภัณฑ ์(ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose):  
เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ เป็นไปตามความต้องการและถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจใบขอสั่งซื้อวัสดุ กับกิจกรรม/แผนงานในโครงการที่ได้รบัอนุมัติจาก
มหาวิทยาลยั 

๑ นาท ี 2 คร้ัง 

๒. บันทึกข้อมูลการขออนุญาตซื้อลงโปรแกรมพัสดุ และพิมพ์ใบขออนุญาตซื้อ ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๓. น าใบสั่งซื้อเสนอหัวหน้างานพสัดุของกองบริการการศึกษา และผู้มีอ านาจ

อนุมัติ 
๑๐ นาท ี 2 คร้ัง 

๔. แต่งตั้งกรรมการตรวจรับ และประสานให้กรรมการลงชื่อรับทราบค าสั่งแตง่ตั้ง ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๕. บันทึกข้อมูลและพิมพ์ใบสั่งซื้อ ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๖. ติดต่อร้านค้าเพื่อสั่งซื้อครุภัณฑ์ ๓๐ นาท ี 2 คร้ัง 
๗. รับครุภัณฑ์พร้อมกับใบส่งของ ๑๐ นาท ี 2 คร้ัง 
๘. บันทึกข้อมูลและพิมพ์ใบตรวจรบั ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๙. ประสานกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์ ๑ ชั่วโมง 2 คร้ัง 
๑๐. บันทึกและพิมพ์ใบอนุมัติเบิกเงนิ ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๑๑. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 2 ชั่วโมง 2 คร้ัง 
๑๒. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อเก็บไว้ ๑ ชุด ๕ นาท ี 2 คร้ัง 
๑๓. น าเอกสารการจัดซื้อส่งงานพสัดุมหาวิทยาลัย เพื่อขออนุมัติเบิกเงิน ๕ นาท ี 2 คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง 2 ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารจัดซื้อ/จัดจา้งและการขออนุมัติเบิกเงิน 
๒. ทะเบียนครุภัณฑ์  

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.2 การจัดซื้อครุภัณฑ ์(ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ เป็นไปตามความต้องการและถูกต้องตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑ ตรวจใบขอสั่งซื้อ กับกิจกรรม/แผนงานในโครงการที่ได้รับอนมุัติจาก
มหาวิทยาลยั 

๑ นาท ี ๑ คร้ัง 

๒ ประสานบริษทั/ห้างร้าน ขอใบเสนอราคาครุภัณฑ์ ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๓ บันทึกข้อมูลการขออนุญาตซือ้ลงโปรแกรมพัสดุและพิมพ์ใบขออนุญาตซื้อ ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
๔ น าใบขออนุญาตซื้อเสนอหัวหน้างานพัสดุของกองบริการการศึกษา และผู้มี
อ านาจอนุมัต ิ

๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๕ ประสานให้กรรมการลงชื่อรับทราบการเป็นกรรมการเปิดซองและตรวจรับ ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
๖ น าเอกสารส่งงานพสัดุกลางเพื่อด าเนินการต่อไป ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑ ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๑ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.3 การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ ์
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพือ่ให้ทะเบียนครุภัณฑ์ของกองบริการการศึกษาถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสด ุ

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสารการเบิกครุภัณฑ์และเลขรหัสครุภัณฑ์ จากหน่วยงานพัสดุกลาง ๑ นาท ี ๑ คร้ัง 
๒. น าเอกสารการเบิกเสนอผู้อ านวยการลงนาม ๒๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๓. บันทึกเลขรหัสครุภัณฑ์ลงในทะเบียนครุภัณฑ์ของกอง ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๔. น าเลขรหัสครุภัณฑ์ไปติดที่ครุภัณฑ์ ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 
๕. น าส าเนาเอกสารการเบิกครุภัณฑ์น าส่งหน่วยงานพัสดุกลาง ๕ นาท ี ๑ คร้ัง 
๖. น าเอกสารการเบิกจัดเก็บเข้าแฟ้ม ๑ นาท ี ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑ ใบเบิกครุภัณฑ์จากงานพัสดุกลาง ๑ ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบเบิกครุภัณฑ์ 
๒. ทะเบียนครุภัณฑ ์

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
           ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.4 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาไม่เกิน ๕,๐๐๐) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีการจัดหาวัสดุหรือการจ้างท าของ ที่มีราคาไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแบบส ารวจความต้องการซื้อวัสดุจากบุคลากร ตรวจสอบกบัแผน/โครงการ
ที่ได้รับอนุมัต ิ

๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๒. บันทึกและพิมพ์ใบขออนุญาตซือ้/จ้าง จากโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๓. น าใบขออนุญาตซื้อ/จา้ง เสนอหัวหน้างานพัสดุของกองบริการการศึกษา และ
ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ

๓๐ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๔. บันทึกและพิมพ์ใบสัง่ซื้อในโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๕. ติดต่อบริษัท/ห้างรา้น เพื่อสั่งซือ้วัสดุ ๓๐ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๖. รับวัสดุและใบส่งของ ๑๐ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๗. บันทึกและพิมพ์ใบตรวจรับประสานกรรมการตรวจรับวัสดุและเซ็นใบตรวจรับ ๓๐ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๘. บันทึกและพิมพ์ใบอนุมัติเบิกเงนิลงโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๙. ตรวจสอบความถูกต้อง ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๑๐. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อเก็บไว้ ๑ ชุด ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

๑๑. น าเอกสารการจัดซื้อส่งฝา่ยการคลัง เพื่อขออนุมัติเบิกเงิน ๕ นาท ี ๙๐ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนบั 

๑. เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๙๐  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างและการขออนุมัติเบิกเงิน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
      ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.5 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (๕,๐๐๐-๙๙,๙๙๙ บาท) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
การจัดหาวัสดุหรือการจ้างท าของ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ และระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับแบบส ารวจความต้องการซื้อวัสดุจากบุคลากร ตรวจสอบกบัแผน/โครงการ

ที่ได้รับอนุมัต ิ
๕ นาท ี ๔๘ คร้ัง 

๒. บันทึกและพิมพ์รายการทีต่้องการซื้อในโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๓. น าใบต้องการซื้อเสนอหัวหน้างานพัสดุของกองบริการการศึกษา และผู้มี

อ านาจอนุมัต ิ
๓๐ นาท ี ๔๘ คร้ัง 

๔. บันทึกข้อมูลและพิมพ์ใบสั่งซื้อลงโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๕. ติดต่อบริษัท/ห้างรา้น เพื่อสั่งซือ้วัสดุ ๓๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๖. รับวัสดุและเอกสารการสง่วัสดุ ๑๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๗. บันทึกและพิมพ์เอกสารการตรวจรับลงโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๘. ประสานกรรมการตรวจรับวัสด ุ ๓๐นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๙. บันทึกข้อมูลขออนุมัติเบิกเงินลงโปรแกรมพัสดุและพิมพ์เอกสารขออนุมัติเบิก

เงิน 
๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 

๑๐. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ๒ ชั่วโมง ๕๐ คร้ัง 
๑๑. บันทึกข้อมูลในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  พิมพ์

ใบสั่งซื้อ และเอกสารทางการบญัชี พร้อมกับตรวจสอบความถกูต้อง (เฉพาะ
ใช้งบประมาณแผน่ดนิในการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 

๓๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 

๑๒. ส าเนาเอกสารไว้ ๑ ชุด ๕ นาที ่ ๕๐ คร้ัง 
๑๓. ส่งเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินส่งฝ่ายการคลัง ๕ นาท ี ๒๐ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๕๐  ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างและการขออนุมัติเบิกเงิน 
๒. เอกสารการจัดซื้อจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
๓. ใบ PO จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (เฉพาะใช้งบประมาณแผ่นดินในการจัดซื้อ-จัดจ้าง) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
(นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.6 การจัดซื้อ-จัดจ้าง (ราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
การจัดหาวัสดุหรือการจ้างท าของ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ และระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับแบบส ารวจความต้องการซื้อวัสดุ จากบุคลากร ตรวจสอบกบัแผน/โครงการที่

ได้รับอนุมัต ิ
๕ นาท ี ๔๘ คร้ัง 

๒. ติดต่อขอใบเสนอราคาจากบริษทั/ห้างร้าน ๕ นาท ี ๒๕ คร้ัง 
๓. บันทึกและพิมพ์ใบขออนุญาตซือ้/จ้าง ในโปรแกรมพัสด ุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๔. น าใบขออนุญาตซื้อ/จา้งน าเสนอหัวหน้างานพสัดุ และผู้มีอ านาจอนุมัติ ๓๐ นาท ี ๒๐ คร้ัง 
๕. บันทึกข้อมูลและพิมพ์ใบสั่งซื้อลงโปรแกรมพัสดุน าเสนอผู้อ านวยการอนุญาต ๕ นาท ี ๒๐ คร้ัง 
๖. ส่งใบสั่งซื้อให้บริษัท/ห้างร้าน ๓๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๗. รับวัสดุและใบส่งของ ๑๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๘. บันทึกและพิมพ์ใบตรวจรับลงโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๙. ประสานกรรมการตรวจรับวัสด ุ ๓๐นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๑๐. บันทึกข้อมูลและพิมพ์เอกสารขออนุมัติเบิกเงินลงโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๕๐ คร้ัง 
๑๑. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ๒ ชั่วโมง ๕๐ คร้ัง 
๑๒. บันทึกข้อมูลในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  พิมพ์ใบสั่ง

ซื้อ และเอกสารทางการบัญชี พร้อมกับตรวจสอบความถูกต้อง (เฉพาะใช้
งบประมาณแผน่ดินในการจัดซือ้-จัดจ้าง) 

๓๐ นาท ี ๕๐ คร้ัง 

๑๓. ตรวจสอบความถูกต้อง และส าเนาเอกสารไว้ ๑ ชุด ๕ นาที ่ ๕๐ คร้ัง 
๑๔. ส่งเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินส่งฝ่ายการคลัง ๕ นาท ี ๒๐ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้าง ๕๐  ฉบับ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารการจัดซื้อ/จัดจ้างและการขออนุมัติเบิกเงิน 
๒. เอกสารการจัดซื้อจากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 

     ๓. ใบ PO จากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (เฉพาะใชง้บประมาณแผ่นดนิในการจัดซื้อ-จัดจา้ง) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.7 การเบิกจ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการใช้วัสด/ุครุภัณฑ์ ของบุคลากรกองบริการการศึกษา และเปน็ไปตามระเบียบว่าด้วยงานพัสดุ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับใบรายการขอเบิกวัสดุ-ครุภัณฑ์จากบุคลากร และบันทึกข้อมูล ๕ นาท ี 30๐ คร้ัง 

๒. จ่ายวัสดุ-ครุภัณฑ์ตามรายการทีข่อเบิก ๕ นาท ี 30๐ คร้ัง 

๓. บันทึกรายการวัสดุครุภัณฑ์ที่ขอเบิก 5 นาท ี 30๐ คร้ัง 

๔. จัดเก็บใบขอเบิกวัสดุลงแฟ้มเอกสาร ๑ นาท ี 30๐ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของบุคลากรกองบริการการศึกษา 30๐ คร้ัง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของบุคลากรกองบริการการศึกษา  
๒. รายงานการขอเบิกวัสดุ/ครภุัณฑ์ ของบุคลากรกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.8 การตรวจสอบวัสดุ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อตรวจสอบวัสดุ จากบญัชีที่ขอเบิกใช้ กับรายการคงเหลือ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิมพ์รายงานจ านวนวัสดุคงเหลอื ๑ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

๒. ส ารวจจ านวนวัสดุคงเหลือจริง กับรายงานจ านวนวัสดุคงเหลือ ๘ ชั่วโมง ๑๒ คร้ัง 

๓. ตรวจสอบ/ติดตาม เมื่อจ านวนคงเหลือไม่ตรงกับรายงานการเบิก-จ่าย ๑ ชั่วโมง ๑๒ คร้ัง 

๔. สรุปจ านวนวสัดุคงเหลือและบนัทึกข้อมูลการตรวจสอบ ๑๐ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

๕. จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ ๑๐ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานวัสดุคงเหลือ ๑๒  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานวสัดุคงเหลือ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.9 การตรวจสอบครุภัณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพื่อตรวจสอบครุภัณฑ์ของบุคลากรให้ตรงกับทะเบียนครุภัณฑ์ และให้เป็นปัจจุบัน
2. เพี่อตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์ของกองบริการการศึกษาให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลยั

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. พิมพ์ทะเบียนครุภัณฑ์ของบุคลากร ๑ นาท ี 1 คร้ัง 

2. น าทะเบียนครุภัณฑ์ของบุคลากร ให้แต่ละคนน าไปส ารวจครุภณัฑ์ในความ
รับผิดชอบของตนเอง

1 วัน 1 คร้ัง 

3. สรุปรายการครุภัณฑ์ของบุคลากรและแก้ไขในทะเบียนครุภัณฑ์ของกอง ๑ ชั่วโมง 1 คร้ัง 

4. ส ารวจครุภัณฑ์ของกองตามรายการทะเบียนครุภัณฑ์ 1 วัน 1 คร้ัง 

5. ปรับปรุงทะเบียนครุภัณฑ์ตามผลการส ารวจ 2 ชั่วโมง 1 คร้ัง 

๖. จัดท ารายงานเสนอผู้อ านวยการ 1 นาท ี 1 คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ทะเบียนครุภัณฑ์ 1  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนครุภัณฑ ์

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
16. งานพัสดุ

16.10 การเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเบิกค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์แต่ละภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่คณะส่งเบิก ๒๐ นาท ี ๑๔๐ เร่ือง 

๒. แจ้งคณะในกรณีที่เอกสารที่ส่งเบิกไม่ถูกต้อง ๒ นาท ี ๒๐ คร้ัง 

๓. จัดท าใบเบิกค่าตอบแทนการสอน ในโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๑๔๐ เร่ือง 

๔. เสนอผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาลงนาม ๓๐ นาท ี ๑๔๐ เร่ือง 

๕. เสนอผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดีลงนาม ๑ ชั่วโมง 140 เรื่อง 

6. ตรวจสอบความถูกต้อง และส าเนาเอกสารไว้ ๑ ชุด ๒ นาท ี 140 เรื่อง 

7. บันทึกรายการเบิกค่าตอบแทนการสอน เพื่อสรุปเป็นรายงาน ๑ นาท ี 140 เรื่อง 

8. ส่งเอกสารการขออนุมัติเบิกเงินส่งการคลัง ๕ นาท ี ๑๔๐ เร่ือง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเนาเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
๒. จ านวนเงินที่จา่ยค่าตอบแทนการสอน 

๑๔๐ เร่ือง 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาเอกสารขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
๒. รายงานการเบิกค่าตอบแทนการสอน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

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

-106-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
17. งานการเงิน

17.1 การยืมเงินส ารองจ่าย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อยืมเงินของมหาวิทยาลัย ส าหรับเตรียมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคคลกร หรือเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย 

  ส าหรับการจัดประชุม อบรม สัมมนา ตามโครงการทีต่่าง ๆ  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับตรวจสอบต้นเร่ือง หรือโครงการต่าง ๆ ๕ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๒. บันทึกและพิมพ์ใบยืมเงนิ ในโปรแกรมพัสดุ ๕ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๓. น าเอกสาร เสนอหัวหน้างานพสัดุ ผู้อ านวยการอนุญาต และผู้มอี านาจอนุมัติ ๓๐ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๔. น าหนังสือค้ าประกนัเสนอผู้ค้ าเซ็นค้ าประกนั พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
๑ ฉบับ 

๑ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๕. ประสานผู้ยืมเงนิ เซ็นเอกสารการยืมเงิน ๕ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๖. บันทึกรายการยืมเงิน เพื่อเป็นขอ้มูลในการติดตามการยืม-คนืเงิน ๑ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

๗. ยื่นเอกสารการยืมเงินที่ฝา่ยการเงิน และแจ้งให้ผู้ยืมรอรับเช็คเงนิยืมจากฝา่ย
การเงิน 

๕ นาท ี ๓๕ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารยืมเงิน 
๒. จ านวนเงินยืม 

๓๕  ฉบับ 
๑,๙๔๗,๐๐๐ บาท 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาเอกสารยืมเงนิ 
๒. รายการสรุปการยืม-คืนเงนิ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
17. งานการเงิน

17.2 การคืนเงินยืม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อคืนเงินยืมของมหาวิทยาลัย ที่ขอยืมเพื่อส ารองจ่ายส าหรับเตรียมค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของบุคคลกร 

  หรือเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดประชุม อบรม สัมมนา ตามโครงการที่ตา่ง ๆ  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสารใบรายงานการเดินทาง หลักฐานการช าระเงิน และเอกสารยืมเงิน 
จากผู้ยืมเงิน 

๕ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๒. ตรวจสอบหลักฐานการช าระเงิน รายงานการเดินทางหรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่ได้
ด าเนินการยืมเงนิ 

๒๐ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๓. บันทึกใบเบิกเงินคา่ใช้จา่ยต่างๆ ในโปรแกรมพัสดุและพิมพ์ใบขออนุมัติเบิก
เงิน 

๒๐ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๔. จัดท าส าเนาใบคืนเงินยืมและเอกสารหลักฐานการช าระเงนิทั้งหมด ๒ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๕. น าสง่ชุดเอกสารใบขออนุมัติเบกิเงินส่งฝา่ยการเงิน  ๕ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

๖. เก็บชุดส าเนาคืนเงนิยืมไว้เป็นหลักฐาน ๑ นาท ี ๑๖๕ ครั้ง 

๗. บันทึกข้อมูลการคืนเงิน เพื่อเปน็ข้อมูลในการติดตามการยืม-คืนเงิน ๑ นาท ี ๑๖๕ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เอกสารใบขอนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทน 
๒. เอกสารเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
๓. จ านวนเงินสง่คืน 

๓๕  ฉบับ 
๑๓๐ ฉบับ 

๒๘๐,๐๐๐ บาท 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาเอกสารการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง/ขอไปราชการ และขออนุมัติเบิกเงิน 
๒. รายการสรุปการยืม-คืนเงิน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
17. งานการเงิน

17.3 การรับการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูล เอกสาร และหลกัฐานต่าง ๆ ไว้รอรับการตรวจสอบจากส านักงานตรวจสอบภายใน (สมต.) 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ตรวจสอบก าหนดวนัและเกณฑก์ารตรวจสอบของหน่วยงาน สมต. ๑๐ นาท ี ๑ คร้ัง 

๒. จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการจัดซื้อ-จัดจ้าง,การเบิก-จ่ายวัสดุ, บัญชี
ครุภัณฑ์และผู้รับผิดชอบ 

๒ วัน ๑ คร้ัง 

๓. รับการตรวจสอบและตอบค าถาม จากเจ้าหน้าที่ของ สมต. ๔ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

๔. รับผลการตรวจสอบ และปรับปรุงระบบการปฏิบัติงานตามค าแนะน าของ 
สมต. 

๒ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการตรวจสอบจาก สมต. ๑  ฉบับ 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานการตรวจสอบจาก สมต. 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
   (นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
18. งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

18.1 การปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการประชุมต่างๆ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้การด าเนินการจัดประชุมต่างๆ ด าเนินไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. จัดท าส าเนาเอกสารประกอบการประชุมเพิ่มเติมจากเล่มเอกสารการประชุม 20 นาท ี 39 ครั้ง 
2. เสนอใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมหรือรายงานการเดินทางไปราชการแก่ผู้เข้าร่วมประชุม
ลงนาม

5 นาท ี 39 ครั้ง 

3. จัดเตรียมอาหารว่างส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม 15 นาท ี ๓๙ คร้ัง 
4. จัดท าเอกสารประกอบการประชุมเพิ่มเติม 20 นาท ี ๓๙ คร้ัง 
5. จัดเตรียมและบริการอาหารส าหรับการเลี้ยงรับรองผู้เข้าร่วมประชุม 30 นาท ี ๑๒ คร้ัง 
6. จัดเก็บเอกสารประชุมหลังเลกิประชุม 20 นาท ี ๓๙ คร้ัง 

   ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. เอกสารประกอบการประชุมเพิ่มเติม
2. อาหารว่าง
3. อาหารส าหรับการเลี้ยงรับรอง

606 ชุด 
606 ชุด 
25 ชุด 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.1 งานการวางแผนการรับสมัครนักศึกษา* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑. เพื่อให้ได้แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
๒. เพื่อน าแผนดังกล่าวไปเขียนโครงการรับสมัครนักศึกษาในอนาคต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      ๑.  เข้าร่วมประชุมงานบรหิารวิชาการในเร่ืองแผนการรับสมัครนักศึกษา หรือรับนโยบาย
จากผู้บริหารเพื่อน ามาวิเคราะห์ในการจัดท าแผนการรับสมัครนกัศึกษา 

8 ชั่วโมง 3 คร้ัง 

      ๒.  ร่วมวางแผนกับคณะ ศูนย์ส านัก ต่างๆ เพื่อน าข้อมูลมาใช้ในการเขียนแผนการรับสมคัร
นักศึกษา 

8 ชั่วโมง 2 คร้ัง 

      ๓.  ประสานงานกับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา งานพัสดุเพื่อทราบงบประมาณ
ประจ าปีน ามาเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษา 

16 ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

 ๔.  จัดเขียนแผนการรับสมัครนักศึกษาออกมาในรูปเล่มเพื่อน าเสนอผูบ้ริหารต่อไป 40 ชั่วโมง ๑ คร้ัง 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปีการศึกษา 
๒. โครงการประชาสัมพนัธ์รับสมัครนักศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

เล่ม 
เล่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าป ี
๒. โครงการประชาสัมพันธ์รับสมัครนักศึกษาที่สอดคล้องกับแผนการรับสมัครนักศึกษาประจ าปี 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
(นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.2 การส ารวจกลุ่มผู้เรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์  - มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) 

1. เพื่อให้ได้ข้อมูลของกลุ่มผู้เรียนในเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ น่าน สุโขทัย พษิณุโลกและจังหวัดใกล้เคียง
2. เพื่อน าข้อมูลไปประเมินความน่าจะเปน็เร่ืองจ านวนผู้เข้าศกึษาต่อที่มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์
3. เพื่อน าข้อมูลจ านวนผู้ที่เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความน่าจะเป็นของผู้ที่   

เข้าศึกษาต่อตามวัตถุประสงค์ข้อที่ 2 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

      ๑.  ส ารวจข้อมูลของสถานศึกษากลุ่มเป้าหมายทางอินเทอร์เน็ต/ทางโทรศัพท์ ส ารวจ
ข้อมูลสถานที่ตั้ง และโทรศัพท์ ของสถานศึกษาเปรียบข้อมูลอาจารย์แนะแนวของแต่ละ
สถานศึกษาทางโทรศัพท์หรือข้อมูลเดิม (กรณีสถานศึกษายังไมเ่ปลี่ยนครูแนะแนว) 

120 ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

      ๒.  วางแผนการส ารวจวา่จะเก็บข้อมูลด้านไหน จ านวนเท่าไร น ามาประกอบการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับกลุ่มเปา้หมาย 

๖๐ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

      ๓.  ประสานงานกับสถานศึกษา หรือครูแนะแนวเพื่อการขอข้อมูลกลุ่มนักเรียนและ
ทัศนคติต่อการแนะแนวและการเรียนต่อ 

๑๒๐ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

      ๔.  จัดท าข้อมูลในรูปแบบที่ชัดเจนเสนอฝ่ายวชิาการ/และเป็นคู่มือการปฏิบัติงานในปี
การศึกษานั้น ๆเพื่อเป็นการบรกิารวิชาการดา้นข้อมูลทั้งบุคคลภายนอกและภายในและ
ผู้บริหารใช้เป็นการตัดสินใจเชงินโยบาย 

๑๖ ชั่วโมง ๑ คร้ัง 

      ๕.  จัดท าข้อมูลจ านวนผู้เข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความ
น่าจะเป็นของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพื่อในมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

32 ชั่วโมง 1 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนับ 

1. ข้อมูลสถานศึกษา/ข้อมูลครูแนะแนว/ข้อมูลนักเรียนมัธยมศกึษาปีที่ 6
2. ข้อมูลการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลยัมาประเมินกับจ านวนข้อมูลความ

น่าจะเป็นของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพื่อในมหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

โรงเรียน 

คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  เอกสารฐานข้อมูลกลุ่มผู้เรียนทั้งหมดในระดบัจังหวัด (สถานที่ตั้ง/โทรศัพท์/อาจารย์แนะแนว/นักเรียน 
ชั้น ม.๖) 

๒.  เอกสารข้อมูลการเข้าศึกษาต่อในมหาวิทยาลยัมาประเมินกบัจ านวนข้อมูลความน่าจะเปน็ของผู้ที่เข้าศึกษาต่อเพื่อ
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.3 การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อผลิตสื่อการประชาสัมพนัธ์การรับสมัครนักศึกษาใช้ในการประชาสัมพันธ์หลักสูตรในสถานศึกษาและเผยแพร่ใน
เพจ smarturu / linesmarturu 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1 ด าเนินการน าข้อมูลตา่งๆที่รวบรวมจดัเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อน ามาผลิตสื่อ
ประชาสัมพนัธ์ประจ าป ี
      1.2 ด าเนินการผลติสื่อหลกัในการแนะแนวมหาวทิยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ เช่น 
แผ่นพับ สื่อวิดิทัศนป์ระจ าปี powerpoite แนะแนวประจ าป ี
      1.3 ด าเนินการน าข้อมูลตา่งๆที่รวบรวมจดัเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อผลิตสื่อวิดิ
ทัศน์เสริมโดยเนน้กิจกรรม อาคารสถานที่ ศิษยเก่าที่มีชื่อเสียงเพื่อใช้ประชาสัมพนัธ์และ
ใช้ประกอบการแนะแนวในสถานศึกษาและเผยแพร่ในเพจ smarturu 
      1.4 ด าเนินการน าข้อมูลตา่งๆที่รวบรวมจดัเรียงเป็นแผนการผลิตสื่อผลิตของที่
ระลึกประจ าปีเพื่อใช้เป็นสื่อกลางระหว่างมหาวิทยาลัยและนักเรียนกลุ่มเป้าหมาย  

๒๔๐  ชั่วโมง 

720 ชั่วโมง 

168 ชั่วโมง 

60 ชั่วโมง 

๑ คร้ัง 

1 คร้ัง 

ทุกคร้ังทีมี
กิจกรรม 

1 คร้ัง 

      2.1 วางแผนการด าเนินการผลิตสื่อโดยร่วมมือกับส านักวิทยบริการ คณะครุ
ศาสตร์ กองพัฒนานักศึกษา เพือ่ให้ผลงานออกมาชัดเจนและดเียี่ยมและด าเนนิการให้
บรรลุตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่ได้ก าหนดวางแผนไว้ 

80 ชั่วโมง 1 คร้ัง 

      3.1 ประสานงานทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพื่อให้การผลิตสื่อ
ประชาสัมพนัธ์ส าเร็จตามแผนทีว่างไว้ 
      3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

8 ชั่วโมง 

ทุกคร้ังที่มี 
การร้องขอ 

1 คร้ัง 

1 คร้ัง 

      4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่และถา่ยทอดความรู้แก่สาขาวชิาตา่งๆ
ที่ต้องการผลิตสื่อประชาสัมพนัธ์ที่มีรูปแบบและกลุ่มเปา้หมายคล้ายๆกันรวมทัง้ตอบ
ปัญหาในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อให้ผู้รับบริการได้ข้อมูลที่มีประโยชนส์ูงสุด 
      4.2 จัดเก็บผลงานสื่อประชาสัมพนัธ์และข้อมูลต่างๆด้านการประชาสัมพนัธ์ไว้
เพื่อให้บุคคลภายนอกหรือบุคคลภายในได้ใช้ประโยชน์สอดคลอ้งสนับสนนุภารกิจของ
การประชาสัมพนัธ ์

๘ ชั่วโมง 

๘ ชั่วโมง 

๑ คร้ัง 

 1 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. แผ่นพับประชาสัมพนัธ์มหาวทิยาลัยประจ าปี
2. สื่อวิดิทัศน์หลัก สื่อวิดิทัศน์รองและสื่อวืดิทัศน์กิจกรรมต่างๆ
3. ของที่ระลึกส าหรับใช้แนะแนว

ชุด 
ชุด 
ชิ้น 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  สื่อประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัยรูปแบบตา่ง ๆ เชน่ แผ่นพับ วิดิทัศน์ ฯลฯ 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นายกชกร เขียวอรุณ)         (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.4 การจัดท าแผนการแนะแนวสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
พฤษภาคม – สิงหาคม และ 

พฤศจิกายน – มกราคม 
ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
1. เพื่อให้แผนการแนะแนวสถานศกึษาประจ าปี
2. เพื่อให้การด าเนินการแนะแนวสถานศึกษาเปน็ไปตามแผนที่วางไว้

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.1   ด าเนินการส ารวจ รวบรวมจดัท าบัญชีโรงเรียนทัง้หมดที่ต้องออก 

ไปแนะแนวสถานศึกษา 
1.2   ด าเนินการค านวณวิเคราะห์ จ านวนวันที่ออกแนะแนว ให้สอดคล้องกับ 

งบประมาณทีไ่ด้รับ 
1.3   ด าเนินการจัดท าตารางการออกแนะแนวในแตล่ะชว่งเวลาเพื่อประเมิน 

เร่ืองงบประมาณการแนะแนว 

๔ ชั่วโมง 

8 ชั่วโมง 

8 ชั่วโมง 

5 คร้ัง 

5 คร้ัง 

5 คร้ัง 

2.1  ร่วมกันวางแผนกับทีมประชาสัมพันธ์ของคณะ สาขาที่ตอ้งการร่วมการ  
แนะแนวหรือจัดฝากเอกสารเพื่อร่วมการแนะแนว 
      ๒.๒  ร่วมกันวางแผนกับฝา่ยยานพาหนะเพื่อเตรียมออกแนะแนวประชาสัมพนัธ ์

2 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

5 คร้ัง 

5 คร้ัง 
      3.1  ติดต่ออาจารย์แนะแนวเพื่อประสานงาน ก าหนดวันเวลาการออกไปแนะแนว
แต่ละโรงเรียน 
      3.2  ประสานงานจ านวนนักเรียนที่จะเข้าฟังการแนะแนวและเร่ืองของทัศนคติของ
กลุ่มนักเรียนกับครูแนะแนวเพื่อให้ทราบว่าควรต้องแนะแนวในด้านใดมากทีสุ่ด 

๘ ชั่วโมง 

๘ ชั่วโมง 

๒  คร้ัง 

๒ คร้ัง 

      4.1  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการจัดท าตาราง
แนะแนวประชาสัมพนัธ์และเทคนิคการประสานงานกบัครูแนะแนวเพื่อให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ 
      4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของตารางการแนะแนวเพื่อให้บุคคลภายนอกและภายใน
หน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รบับริการได้รบัทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็น
ประโยชน์สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของกองบริการการศึกษา และใชป้ระกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่งๆ 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

ทุกคร้ังที่มี
การร้องขอ 

ทุกคร้ังที่มี
การร้องขอ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจ าปี 
๒. ตารางการแนะแนวสถานศึกษาที่มีงบประมาณเข้ามาเก่ียวข้อง 

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  แผนการแนะแนวสถานศึกษาประจ าปี 

           ๒.  ตารางการแนะแนวสถานศึกษาพร้อมกับการค านวนงบประมาณในแต่ละคร้ัง 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

  (นายกชกร เขียวอรุณ)    (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.5 การด าเนินการแนะแนวสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
พฤษภาคม – สิงหาคม และ 

 ธันวาคม – มกราคม 
ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อให้นักเรียนในแต่ละสถานศึกษาทราบข้อมูลของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ทั้งการรับ 

   นักศึกษากิจกรรมและมีความสนใจสมัครเข้าศึกษา 
๒.  เพื่อให้เข้าถึงตัวผู้ที่ศึกษาต่อโดยตรงและส่งข้อมูลแบบถูกต้อง 
๓.  เพื่อให้ทราบถึงความพึงพอใจของการแนะแนวและสื่อที่ใช้ในการแนะแนว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      ๑.๑  ด าเนินการตัดยอดเงนิและยืมเงนิทดรองไปราชการเพื่อเตรียม 
ออกแนะแนวในสถานศึกษา 
      ๑.๒  ด าเนินการจองยานพาหนะเพื่อใช้เดินทางไปแนะแนวในสถานศึกษา 
      ๑.๓  ด าเนินการเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ สื่อประชาสัมพนัธ์ 
      ๑.๔  ออกเดินทางโดยรถยนต์ ไปยังสถานศึกษาที่ก าหนดไว้ 
      ๑.๕  ขนย้ายวัสดุอุปกรณ์ และสื่อประชาสัมพันธ์ ไปยงัสถานที่ทีส่ถานศึกษาจัด
ไว้ให้ 
      ๑.๖  จัดเตรียม ติดตั้ง สื่อประชาสัมพนัธ์ให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
      ๑.๗  ด าเนินการบรรยาย และเสนอสื่อในการประชาสัมพนัธ์รับ 
นักศึกษาและน าเสนอกิจกรรมในรูปแบบที่กลุ่มผู้เรียนชื่นชอบ 
      ๑.๘  แจกแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อที่ใช้ในการ 
แนะแนว 
      ๑.๙  บันทึกภาพนิง่และวดิิโอเพื่อน ามาเผยแพร่ในเพจ smarturu 
      ๑.๑๐  มอบของที่ระลึกแก่ผู้บริหารโรงเรียน 
      ๑.๑๑  จัดเก็บสื่อประชาสมัพันธ์ขึ้นรถ เพื่อเตรียมประชาสัมพันธ์ 
โรงเรียนต่อไป 
      ๑.๑๒  ตัดต่อและเผยแพร่ภาพวิดิโอการแนะแนวของสถานศึกษานัน้ 
ในเพจ smarturu 
      ๑.๑๓  ประเมินผลการแนะแนวของสถานศึกษานัน้ที่เข้าแนะแนว 

๘ ชั่วโมง 

๓๐ นาท ี
20 นาท ี
60 นาท ี
60 นาท ี

10 นาท ี
30 นาท ี

120 นาท ี

120 นาท ี
20 นาท ี
2 ชั่วโมง 

   30 ชั่วโมง 

๑ ชั่วโมง 

60 ครั้ง 

60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 

60 ครั้ง 
60 ครั้ง 

60 ครั้ง 

60 คร้ัง 
60 ครั้ง 
60 ครั้ง 

60 ครั้ง 

๖๐ คร้ัง 
2.1  ร่วมการวางแผนกบัทีมประชาสัมพันธ์เพื่อก าหนดทิศทางรูปแบบการ 

จัดสื่อประชาสัมพนัธ์โดยประเมนิผลจากอาคารสถานที่ของสถานศึกษา 
2.2   ร่วมกันวางแผนกับครูแนะแนวเพื่อก าหนดที่ทางดา้นข้อมูลการ 

แนะแนวของสถานศึกษาแห่งนี ้

30 นาท ี

10 นาท ี

60 ครั้ง 

60 ครั้ง 

3.1 ประสานงานกับผู้อ านวยการสถานศึกษาและครูแนะแนวเพื่อแจ้งให้ 
ทราบและรายงานตัวการเข้าแนะแนว 

10 นาท ี 60 คร้ัง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
4.1  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการ 

จัดท าตารางแนะแนวประชาสัมพันธ์และเทคนิคการแนะแนวเพื่อให้ผู้รับบริการได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ตา่ง ๆที่เป็นประโยชน์ 

4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการแนะแนวเพื่อให้บุคคลภายนอกและ 
ภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมลูและความรู้ตา่ง ๆที่
เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนบัสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

60 นาท ี

60 นาท ี

ทุกคร้ังที่มี
การร้องขอ 

ทุกคร้ังทีมี
การร้องขอ 

  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ภาพกิจกรรมการแนะแนว /วิดโิอการประชาสัมพันธ์ ในแต่ละสถานศึกษา คร้ัง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ภาพถ่ายกิจกรรมแนะแนวแตล่ะโรงเรียน 
๒. วิดิโอบรรยากาศการแนะแนวของสถานศึกษานั้น 
๓. สรุปแบบประเมินความพึงพอใจการแนะแนวและสื่อประชาสัมพันธ์ที่ใช้ในการแนะแนว 

       ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

-116-



เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.6 การเข้าร่วมกิจกรรมงานวิชาการของสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน – มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อเผยแพร่ข้อมูลหลักสูตรและประชาสัมพนัธ์มหาวิทยาลัยในรูปแบบของการเข้าร่วมงานของสถานศึกษา

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1.๑  ผลิตสื่อเพื่อให้เหมาะสมและเก่ียวข้องกับสถานศึกษานัน้ๆ 
1.๒  ออกแบบกิจกรรมที่ใช้ในงาน 
1.๓  ค านวณค่าใช้จา่ยไปราชการทั้งหมด 
1.๔  ท าเร่ืองขอไปราชการและขอตัดยอดเงิน 
1.๕  เตรียมของและออกเดินทางโดยรถยนต์เข้าร่วมงาน 
1.๖  ด าเนนิกิจกรรมภายในงาน 
1.๗  เก็บเครื่องมือ อุปกรณ์ และเดินทางกลับโดยรถยนต์ 

24 ชั่วโมง 
24 ชั่วโมง 
4 ชั่วโมง 
4 ชั่วโมง 
4 ชั่วโมง 
8 ชั่วโมง 
30 นาท ี

๒ คร้ัง 

        2.1  วางแผนกับทีมงานเก่ียวกับการน าเสนอสื่อและผลงานของมหาวิทยาลัยใน
งานกิจกรรมวันวชิาการของสถานศึกษาแห่งนัน้ ๆ 

  ๒.๒  วางแผนเร่ืองการน าเสนอผลงานกับมหาวิทยาลัย คณะ หลักสูตร 
สาขาวชิาตา่ง ๆทีต่้องการร่วมงานวชิาการดังกล่าว 

2 ชั่วโมง 

2 ชั่วโมง 
 4 คร้ัง 

   3.1  ประสานสถานศึกษาเพือ่ให้ทราบวันวิชาการสถานศึกษา นั้น ๆ 
หรือเมื่อสถานศึกษาร้องขอมาให้เข้าร่วมงานเพื่อให้ได้รายละเอียดเก่ียวกับสถานศึกษาที่
จัดงานดังกล่าว 

   ๓.๒  ประสานหน่วยงานภายใน (คณะ/หลักสูตรสาขา) เพื่อขอ 
บุคลากร ข้อมูลหรือสิ่งของไปเผยแพร่ 
        ๓.๓  ประสานฝ่ายยานพาหนะขอบุคลากรและยานพาหนะ 
        ๓.๔  ประสานงานกับสถานศึกษาและครูผู้ดูแลงานวันวชิาการเมื่อไปถึงสถานที่
จัดงานเพื่อความเรียบร้อยและความถูกต้องของการร่วมงาน 

๓ ชั่วโมง 

๔ ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 
20 นาท ี

    4  คร้ัง 

           4.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้        
ด้านการร่วมวนัวิชาการของสถานศึกษาและเทคนิคการเข้าร่วมงานดังกลา่วเพื่อให้
ผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์ 
       4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการเข้าร่วมงานเพื่อให้บุคคลภายนอก 
และภายในหนว่ยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู ้
ต่าง ๆที่เปน็ประโยชน์สอดคล้องและสนับสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

2 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

ทุกคร้ังที่มี
การร้องขอ 

4 คร้ัง 
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ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เข้าร่วมกิจกรรมวิชาการของสถานศึกษา คร้ัง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ค าสั่งการปฏิบตัิราชการเพื่อร่วมงานดังกล่าว 
๒. ภาพกิจกรรมนิทรรศการหลักสูตร 
3. ภาพวิดิทัศน์การกิจกรรมนิทรรศการดังกล่าวเพื่อเผยแพร่ smarturu

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

ลงชื่อ....................................................ผู้อ านวยการ 
         (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.7 การสร้างเครือข่ายร่วมการประชาสัมพันธ์ในสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมและพฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อสร้างเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ในสถานศึกษาโดยร่วมมือกับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
ครูชั้นปีที่ 4 

2. เพื่อสร้างเครือข่ายการประชาสัมพนัธ์ในสถานศึกษาโดยร่วมมือกับคณะวิชาตา่ง ๆในการเข้าไปแนะ
แนวในรูปแบบของโครงการต่าง ๆ ที่คณะวิชาเข้าไปให้ความรู้เกี่ยวกับวิชาการในสถานศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1  ให้รายละเอียดการเป็นเครือข่ายประชาสัมพนัธ์แกน่ักศึกษาฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครูชั้นปีที่ 4  
      1.2  เก็บข้อมูลจากนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูชัน้ปีที่ 4 ที่ร่วมเปน็
เครือข่ายประชาสัมพนัธ์ 
      1.3  ผลิตสื่อที่ใช้ในงานเพือ่ให้นักศึกษาฝึกประสบการณ์วชิาชพีใช้เป็นเครื่องมือ
ในการประชาสัมพนัธ์เครือข่ายดังกล่าว 

๑ ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

   1 คร้ัง 

   1 คร้ัง 

3 คร้ัง 
4 คร้ัง 

      ๒.๑  ร่วมวางแผนกับคณะครุศาสตร์เพื่อขอความร่วมมือให้ นักศึกษาฝึก 
ประสบการณ์วิชาชีพ ชั้นปีที่ 4 ให้เป็นเครือข่าย ประชาสัมพนัธ์ 
      ๒.๒  ร่วมวางแผนกับคณะต่าง ๆ ที่จะเข้าไปประชาสัมพันธ์ในรูปแบบ 
ของโครงการให้ความรู้ต่าง ๆ 

30 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

   1 คร้ัง 

    4 คร้ัง 

      ๓.๑  ประสานงานกับคณะครุศาสตร์เพื่อขอเข้าไปให้ความรู้กับนักศึกษาฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ชั้นปีที่ 4 ให้เป็นเครือข่ายประชาสัมพนัธ์ 

 ๓.๒  ประสานคณะวิชาที่จะไปจัดค่ายวิชาการเพื่อให้ได้รายละเอียดเก่ียวกับ 
สถานที่จดั รูบแบบของงานวันวชิาการ 

1 ชั่วโมง 

1 ชั่วโมง 

1 คร้ัง 

4 คร้ัง 
      4.1  ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ด้านการสร้าง
เครือข่าย การประชาสัมพนัธ์ในสถานศึกษาและการเข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์
และเทคนิคการเข้า ร่วมงานดังกล่าวเพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ตา่ง ๆ
ที่เป็นประโยชน์     
      4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการสร้างเครือข่ายการประชาสัมพันธ์ใน
สถานศึกษาและการเข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพนัธ์เพื่อให้บุคคลภายนอก 
และภายในหนว่ยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ
ที่เป็นประโยชน์  สอดคล้องและสนับสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษาและใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการ 
ต่าง ๆ    

1 ชั่วโมง 

8 ชั่วโมง 

ทุกคร้ังที่มีการ
ร้องขอ 

4 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. เข้าร่วมกิจกรรมการประชาสัมพันธ์ของหลักสูตรสาขาในสถานศึกษา คร้ัง 
2. ภาพถ่ายหรือวิดิทัศน์เผยแพร่ในเพจ smarturu คร้ัง 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑.  ชุดการให้ความรู้ด้านการสมัครเรียนและข้อมูลการประชาสัมพันธ์มหาวทิยาลัย 
2. ค าสั่งการปฏิบตัิราชการเพื่อร่วมงานดังกลา่ว
3. ภาพกิจกรรมและวิดิทัศน์นทิรรศการหลักสูตรหรือกิจกรรมดังกล่าว

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับนักศึกษา 

๑๙.8 การรับสมัครนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑.  เพื่อให้ได้นักศึกษาเข้ามาสมคัรในมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดติถ์ 
๒.  เพื่อสร้างความเข้าใจและสะดวกในการสมัครเรียนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๓.  เพื่อรวบรวมข้อมูลจ านวนผูส้มัครรายงานแก่ผู้บังคบับัญชาต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      ๑.๑  ตรวจสอบคุณสมบัตแิละรับสมัครของผู้สมัครเรียนออนไลนต์ามประกาศของ
มหาวิทยาลยัในระบบ Smarturu 
      ๑.๒  บันทึกจ านวนของผูส้มัครโดยแยกคณะ หลักสูตร สาขาเพื่อเป็นข้อมูลอ้างอิง
รายงานแก่ผู้บังคบับัญชาต่อไป 
      ๑.๓  ให้ค าแนะน าและอ านวยความสะดวกผูส้มัครที่เข้ามหาสมัครในมหาวิทยาลัย 
      ๑.๔  จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของผู้สมัครเพื่อปรับปรุงระบบการรับสมัคร
ต่อไปในอนาคต 

   20 ชั่วโมง 4 คร้ัง 

      2.1  ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับมหาวิทยาลัย 
      2.2  ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับคณะ หลักสูตร 
สาขาวชิาตา่ง ๆ 
      2.3  ร่วมวางแผนการรับสมัครนักศึกษากับกองบริการการศึกษาและทีม
ประชาสัมพนัธ์ งานรับนักศึกษา 

  120 ชั่วโมง    4 คร้ัง 

      ๓.1 ประสานงานเพื่อรับข้อมูลการรับสมัครนักศึกษากับผูอ้ านวยการกองบริการ
การศึกษา งานสานสนเทศ งานหลักสูตร 

  60 ชั่วโมง     ๑ คร้ัง 

      4.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการรับสมัคร
นักศึกษาเพื่อให้ผู้รับบริการได้รบัทราบ ข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เปน็ประโยชน์     
      4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการรับสมัครนักศึกษา เพื่อให้บุคคลภายนอกและ
ภายในหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ตา่ง ๆ ที่
เป็นประโยชน์สอดคล้องและสนบัสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

    1 ชั่วโมง   ทุกคร้ังที่มี   

   การร้องขอ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  ข้อมูลจ านวนผูส้มัครแยกตามประเภทการสมัคร Online หรือ Walk-in 
๒.  ข้อมูลจ านวนผูส้มัครแยกตามปัญหาและอุปสรรค 

     ๓.  ข้อมูลจ านวนผูส้มัครแยกตามสาขา 

คน 
คน 
คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  จ านวนสรุปผูส้มัครในแต่ละรอบโดยแยกรายงานเป็นแตล่ะเดือน 
๒.  จ านวนผู้สมัครรวมในแต่ละปีการศึกษา 

ลงช่ือ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

 (นายกชกร เขียวอรุณ)         (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.9 การจัดการเพจรับสมัครนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้มีหัวข้อเผยแพร่สื่อการประชาสัมพนัธ์การรับสมัครนกัศึกษาเผยแพร่ในเพจ/ไลน์ smarturu
2. เพื่อตอบปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line smarturu

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจ านวนวิดิทัศน์แบนเน่อร์ที่โพสในเพจและไลน์ smarturu
2. ข้อมูลผู้สอบถามใน linesmarturuและบนัทึกการแก้ปัญหาจากค าถาม

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.จ านวนบันทึกสื่อที่เผยแพร่ในเพจและไลน์ smarturu พร้อมจ านวนการวิเคราะห์การชืน่ชอบสื่อ 
2.จ านวนสรุปสอบถามในแต่ละช่องทางพร้อมบนัทึกการแก้ไขปญัหาดังกล่าว

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
         (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1  ด าเนินการจัดท าจัดท าวิดิทัศน์เชิงวชิาการเผยแพร่ในเพจsmarturu  
เดือนละ 1 หัวข้อ 
      1.2  ด าเนินการจัดท าคลปิประชาสัมพันธส์าขา/หลักสูตร/ผลงานของสาขา
สัปดาห์ละ 1 หัวข้อ 
      1.3  ด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพนัธ์ในมุมมองของเพจสัปดาห์ละ 
1 หัวข้อ 
      1.4  ด าเนินการรับ แบนเน่อร์ประชาสัมพันธ์จากเพจของสาขาวชิา 
ต่าง ๆ  ที่ต้องการจะให้เผยแพร่ 

240 ชั้วโมง 

40 ชั่วโมง 

40 ชั่วโมง 

40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 

48 ครั้ง 

48 ครั้ง 

เมื่อมีการร้องขอ 
      2.1 ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องตน้ เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการ
ตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัครเพื่อให้ ผู้รับบรกิารได้รับทราบ
ข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่เปน็ประโยชน์ 

2 ชั่วโมง เมื่อมีการ
ร้องขอ 

      3.๑  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูล 
ต่าง ๆ  แก่ผู้สมัครเพื่อให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจน
ผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆที่เป็นประโยชน์สอดคล้องและ
สนับสนนุภารกิจของกองบริการการศึกษา และใช้ประกอบ การพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงา หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

1 ชั่วโมง 48 ชั่วโมง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.10 การบริการให้ค าปรึกษา แนะน าการสมัครเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดทั้งป ี

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อตอบปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line  smarturu

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ข้อมูลผู้สอบถามใน line smarturu และบนัทึกการตอบและแก้ปัญหาจากค าถาม คร้ัง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. จ านวนสรุปสอบถามในแต่ละช่องทางพร้อมบันทึกการแก้ไขปัญหาดังกลา่ว

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
         (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้  ด้านการตอบปัญหา

การสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผูส้มัครเพื่อให้ ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆที่
เป็นประโยชน ์

2 ชั่วโมง 730 ชั่วโมง 

2. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นของการตอบปัญหาการสมัครและข้อมูลต่าง ๆแก่ผู้สมัคร
เพื่อให้บุคคลภายนอกและภายในหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้รบัทราบข้อมูล
และความรู้ต่าง ๆที่เปน็ประโยชน์สอดคล้องและสนบัสนุนภารกจิของกองบริการการศึกษา 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงา หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 

1 ชั่วโมง 48 ชั่วโมง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.11 การส ารวจและวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัคร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถนุายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑.  เพื่อตอบและแก้ไขปัญหาของผู้สมัครที่สอบถามใน  เพจและ line smarturu 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

     ๑.  แบบประเมินความคิดเห็นของผู้สมัครทั้งออนไลน์และแบบประเมนิกระดาษ 
๒.  รายงานสรุปความคิดเห็นเพือ่น าไปเสนอผูบ้ังคับบัญชาและปรับปรุงการรับสมัครให้ดียิ่งขึ้น 

คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. รายงานสรุปความคิดเห็นของผู้สมัครในรูปแบบฐานข้อมูลเผยแพร่ในเพจกองบริการการศึกษาและเพจ

smarturu 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
         (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      ๑.  จัดการประเมินผลวิเคราะห์ความคิดเห็นของผู้สมัครในแต่ละคร้ังให้ออกมาใน
รูปแบบข้อมูลเพื่อให้ทราบว่า ผูส้มัครต้องการเรียนหลักสูตรอะไร  ท าไมถึงชอบหลักสูตร
ดังกล่าวและได้รบัข้อมูลหลักสูตรสาขานี้มาจากแหล่งใด 

32 ชั่วโมง 4 คร้ัง 

2. แสดงผลออกมาในรูปแบบที่น าเสนอได้เพื่อเผยแพร่ในเพจประชาสัมพนัธ์  
smaturu เพื่อประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลยัต่อไป 

     1 ชั่วโมง 4 คร้ัง 
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เอกสารก าหนดภาระงาน  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖๖

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.12 การจัดท าสถติิและรายงานผลการสมัครเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – มิถนุายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑.  เพื่อให้ทราบถึงจ านวนข้อมูลของผู้สมัครเรียนทั้งหมดในปีการศึกษา 
2. เพื่อน าข้อมูลและผลการวิเคราะห์ในรูปแบบของสถิติเพื่อเสนอผู้บงัคับบญัชาต่อไป

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  ข้อมูลจ านวนผูส้มัครในรอบปี 
๒.  รายงานจ านวนสถิติเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รายงานสถิติเสนอผู้บงัคับบญัชาและเผยแพร่ในเพจ smarturu 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
         (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1  จัดรวบรวมจ านวนผูส้มัครในรอบปีและจัดท าเปน็สถติิเพื่อเปรียบเทียบกับ
จ านวนผู้สมัครในแตล่ะปีย้อนหลัง 
      1.2  น าเสนอข้อมูลและสถิติเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาต่อไป 

240 ชั้วโมง 
40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 
48 ครั้ง 
48 ครั้ง 

-125-
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.13 การประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลการสมัครเรียนไปในเพจของ
สถานศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน – มิถนุายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้สถานศึกษาต่างๆไดท้ราบข้อมูลการสมัครเรียนของมหาวิทยาลยัในการรับสมัครแตล่ะคร้ัง
2. เพื่อสื่อกลางในการประชาสมัพันธ์ของสถานศึกษาต่างในรูปแบบของสื่อมวลชนรวมกัน

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจ านวนจ านวนการส่งข่าวในรอบปี
2. ข้อมูลจ านวนการแชร์ในรอบปี

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รายงานสถิติเสนอผู้บงัคับบญัชา 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
        (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

      1.1  จัดส่งลิงค์ ข้อมูลการรับสมัครนักศึกษาไปในเพจของสถานศึกษานั้นๆ 
      1.2  ช่วยเป็นสื่อกลางในการแชร์ข้อมูลของสถานศึกษานัน้ๆให้ไปถึงสื่อสาธารณะ 

240 ชั้วโมง 
40 ชั่วโมง 
40 ชั่วโมง 

12 ครั้ง 
48 ครั้ง 
48 ครั้ง 
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กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
๑๙. งานประชาสัมพันธ์รับสมคัรนักศึกษา 

๑๙.14 การจัดประชุมครูแนะแนวสถานศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายกชกร  เขียวอรุณ 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

1. เพื่อให้ครูแนะแนวในสถานศึกษาได้รับข้อมูลจากมหาวิทยาลัยในเร่ืองการรับสมัครนักศึกษาใน
ปีการศึกษานัน้ๆ 

2. เพื่อให้มหาวิทยาลัยได้ทราบและด าเนินการตามความต้องการของสถานศึกษาที่มาร่วมประชุม

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลจ านวนครูแนะแนวที่เข้าร่วมประชุม
2. ข้อมูลการประเมินการจัดการประชุมครูแนะแนว

คร้ัง 
คร้ัง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  สรุปผลการประชุมครูแนะแนวในสถานศึกษา 

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
         (นายกชกร  เขียวอรุณ) 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
      1.1 จัดท าข้อมูลครูแนะแนวในสถานศึกษาที่ต้องการเชิญมาร่วมประชุม 40 ชั่วโมง 1 
      1.2 จัดประชุมกับผูบ้ริหารและคณะต่างๆเพื่อแนวทางการให้ให้ข้อมูลหรือสิ่งที่ควรได้
กับครูแนะแนวและสถานศึกษาที่ร่วมประชุม 

12 ชั่วโมง 3 

      1.3 ค านวณค่าใช้จา่ยและท าโครงการเสนอผูบ้ังคบับัญชาเพื่อขออนุมัติด าเนินการ 40 ชั่วโมง 3 
      1.4 ด าเนินการจัดประชุมครูแนะแนวในสถานศึกษา 24 ชั่วโมง 3 
      1.5 ประเมินผลการประชมุครูแนะแนว 2 ชั่วโมง 3 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐.งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสตูร 

๒๐.๑ การจัดท ากรอบแนวคิด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมปป–ปกรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อด าเสดอให้นมหนาวิทยาลัยให้นความเห็นดชอปหนลักสูตรที่คณงขอเริภใหนม่หนรือขอรรัปรรุาหนลักสูตรป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 
๑. ศึกษาปส ารวำปแลงวิเครางห์นหนลกัสูตรขอาแต่ลงคณงที่ครปรอปการรรัปรรุา ๓ปชั่วโมา ๑ปคร้ัา 

แลงแำ้าให้นผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาไภ้ทราปข้อมูลป   
๒. ำัภท ารงยงเวลาใดแตล่งช่วาขอาการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสตูรปแำ้าหนลักสูตรที่ ๒ปวัด ๒ปคร้ัา 

เก่ียวข้อาป 
ปปปปป๓.ปปปรัปเอกสารการด าเสดอกรอปแดวคิภใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตร 

ำากคณงมาตรวำสอปปภัาดี ้
ปปปปปปปปป-ปตรวำสอปวุฒิการศึกษาขอาอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสตูรให้นเร็ดไรตามรรงกาศป 
ปปปปปปปปปปปกรงทรวาศึกษาธิการเร่ือาเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภัปรริญญาตรีปพ.ศ.๒๕๕๘ 
ปปปปปปปป-ปปตรวำสอปคุณสมปตัิขอาอาำารย์รรงำ าหนลักสูตรป(ข้าราชการ,ปพดักาาดสาย 
ปปปปปปปปปปปวิชาการ,ปอาำารย์รรงำ าตามสัญญา) ๕ปวัด ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปป-ปปตรวำสอปการเสดอผลาาดทาาวชิาการย้อดหนลัาป๕ปรงปก่อดรงด าเสดอหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปป(ต าราป,ปปทความป,ปาาดวิำัยปที่เผยแพร่ตามเกณฑ์ปกพอ.) 
ปปปปปปปป-ป ตรวำสอปความซ้ าซ้อดขอาอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตร 
ปปปปปปปป-ปปตรวำสอปมาตรฐาดโคราสร้าาขอาหนลักสูตรป(มคอ.๑ปแลงปมาตรฐาดวชิาชีพ)ป(ถา้มี) 
ปปปปป๔.ปเข้าร่วมรรงชุมเพื่อรัปฟัาการด าเสดอกรอปแดวคิภใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสตูรใด 
ปปปปปปปปปการรรงชุมปริหนารวิชาการปแลงสาาวิชาการปทุกคร้ัาที่มาการด าเสดอกรอปแดวคิภปป  

๔ปชั่วโมา ๑๐ปคร้ัา 

๕.ปร่วมก าหนดภดโยปายแลงก าหนดภกรอปรงยงเวลาใดการด าเสดอกรอปแดวคิภ ๑ปวัด ๒๐ปปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตรป  
ปปปป๖.ปรรงสาดคณปภีปรรงธาดหนลักสูตรปดักวิชาการศึกษาปใดการำัภท ากรอปแดวคิภใด ๒ปชั่วโมา ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปการพัฒดา/รรปัรรุาหนลกัสูตรปตามแปปฟอร์มขอามหนาวิทยาลัยป  

ปปปปปป7.ปปปให้นข้อคิภเห็นดแลงค าแดงด าเปื้อาต้ดแก่ดักวิชาการศึกษาขอาแต่ลงคณงป ใด 
ปปปปปปปปปปปการำัภพิมพ์เอกสารกรอปแดวคิภการพัฒดา/รรัปรรุาปตามแปปฟอร์มขอาป 
ปปปปปปปปปปปมหนาวิทยาลยั 

๑ปชั่วโมา ๒๐ปหนลักสูตร 

8. ำัภท าแปปฟอร์มกรอปแดวคิภใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตรปแลงด าเข้าที่รรงชุม ๕ ๓ปคร้ัา 
ปปปปเพื่อขอความเห็นดข้อเสดอแดงปใดการำัภท าแปปฟอร์มป

ปปปปปป9.ปให้นค ารรึกษาปแดงด าปรายลงเอียภต่าาปๆปที่ำงต้อารงปไุว้ใดเอกสารกรอปแดวคิภ ๑๐ วัด ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตรปให้นแก่ปดักวิชาการศึกษาปปรรงธาดหนลักสูตรป 
ปปปปปปปปปปแลงอาำารยผ์ู้ที่เก่ียวข้อาปรวมทั้าตอปรัญหนาแลงชี้แำาเร่ือาต่าาปๆป ที่เก่ียวข้อา 
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ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แปปฟอร์มเสดอกรอปแดวคิภเพื่อพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสูตร ๑๑ป ฉปัป 

๒. ผลการพิำารณาให้นความเห็นดชอปการด าเสดอกรอปแดวคิภำากที่รรงชุมสาา
วิชาการ 

๓ปคร้ัา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แปปฟอร์มกรอปแดวคิภใดการพัฒดา/รรปัรรุาหนลักสูตร 
๒. ตาราาแสภาการด ากรอปแดวคภิใดการพัฒดา/รรัปรรุาหนลักสตูรปปเข้าที่รรงชุมปแลงที่รรงชุมให้นความเห็นดชอป 

(ปริหนารวิชาการ/สาาวิชาการ) 
ป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐.งานพัฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสตูร 

๒๐.๒  การยกร่างหลักสูตร รายละเอียดหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพือ่ตรวำสอปเอกสารรายลงเอียภหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ผ่าดความเห็นดชอปำากคณงแล้วปให้นมีความถูกต้อาสมปูรณ์

ตามเกณฑ์มาตรฐาดแลงรูรแปปก่อดด าเสดอมหนาวิทยาลัยป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. ศึกษาแลงวิเครางห์นก าหนดภการด าเสดอหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปตามปTimelineปที่
ผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาก าหนดภปการด าหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปเข้าที่รรงชุม
รงภัปมหนาวิทยาลัย 

๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

๒. ร่วมหนาวิธีแก้ไขกัปผู้ปริหนารป(รอาวิชาการป,ปผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาป,ป 
คณปภีป,ปรรงธาดหนลักสูตรปใดกรณีที่คณงไม่สามารถด าหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปเข้าที่
รรงชุมรงภปัมหนาวิทยาลัยไภ้ทดัตามก าหนดภเวลาป  

๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

๓. ร่วมศึกษาแลงวิเครางห์นเพื่อำัภท าคู่มือการำัภพิมพ์หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปกัป
ผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาปตลอภำดท า Template  เพื่อเผยแพร่ทาา
รงปป Internet 

๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

๔. ศึกษาหันวข้อรายลงเอียภต่าาปๆปที่รงปุไว้ใดหนลักสูตรเพื่อำัภท าแปปฟอร์มการ
ตรวำสอปความถูกต้อาขอาหนลักสูตรปแลงมีครปทุกหันวข้อใดหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปป
แลงให้นดักวิชาการศึกษาปคณปภหีนรือผู้ที่ไภ้รัปมอปหนมายปลาดามการตรวำสอป
เพื่อส่าให้นกอาปริการการศึกษาปเก็ปไว้เร็ดหนลักฐาดใดการด าเสดอหนลักสูตรป 
(มคอ.๒)ปต่อที่รรงชุมป  

๒๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

๕. ศึกษาแลงก าหนดภรรูแปปการตรวำสอปคุณสมปัติขอาอาำารยผ์ู้รัปผิภชอป
หนลักสูตรโภยมีแปปฟอร์มที่ครปถ้วดปตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสตูร
รงภัปอุภมศึกษาปพ.ศ.๒๕๕๘ปแลงเร็ดไรตามเกณฑ์ปแลงเร็ดไรตามรรงกาศ
รรงกาศปก.พ.อ.ปเรื่อาหนลักเกณฑ์การพิำารณาวารสารทาาวิชาการส าหนรัปการ
เผยแพร่ผลาาดทาาวิชาการป 

๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

๖. ตรวำสอปความถูกต้อาขอาการำัภพิมพ์หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปโภยตรวำสอปรูรเล่ม
หนลักสูตรปกัปหนลักฐาดการยดืยดัการตรวำสอปรงภปัคณงป 

๓ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

๗. ร่วมก าหนดภแปปฟอร์มการำัภพมิพ์เล่มหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปกัปผู้อ าดวยการกอา
ปริการปการศึกษาเพื่อให้นเร็ดรูรแปปที่ถูกต้อาปตามข้อเสดอแดงขอากรรมการสาา
วิชาการทีร่รงสาค์ให้นำงมีข้อมูลอื่ดปๆปเพิ่มลาใดเล่มหนลักสูตรป(มคอ.๒) 

๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

๘. ก าหนดภรงยงเวลาใดการตรวำสอปหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปแลงแำ้าคณงให้นต่าาปๆปให้น
ทราปเพื่อให้นคณงไภ้ก าหนดภรงยงเวลาใดการรรงชุมพำิารณาหนลักสูตรป(มคอ.๒)ป
ขอาคณงไภ ้

๒ปชั่วโมา ๑ปคร้ัา 

๙. ปปปป๙.ปปร่วมแก้รัญหนากัปดักวิชาการศึกษาปคณปภีปแลงรรงธาดหนลักสูตรปใดกรณีที่ปป 
ปปปปปปปปปหนลักสูตรที่ตรวำสอปหนลกัสูตรป(มคอ.๒)ปแล้วพปว่าไม่เรด็ไรตามรูรแปปปหนรือกรณี 
ปปปปปปปปปที่มีข้อสาสัยใดหนัวข้อต่าาปๆปปปปปปปปปปปปปปปป 

๓๐ปดาท ี ๔ปคร้ัา 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑๐. เมื่อตรวำสอปพปว่ายัามีข้อมูลทีผ่ิภพลาภปรรงสาดกัปดักวชิาการศึกษาปคณปภี ๓๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

ปปปปปปปปปปปแลงรรงธาดหนลักสตูรปแก้ไขให้นถูกต้อา 
๑๑. ให้นข้อเสดอแดงแก่ดักวิชาการศึกษาปคณปภีปรรงธาดหนลักสูตรปเมื่อตรวำพป ๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 

ว่าเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปไม่ถูกต้อาปแลงให้นดักวิชาการศึกษาแก้ไขให้นถูกต้อาป 
ครปถ้วดป 

๑๒. ให้นข้อคิภเห็นดแลงค าแดงด าแก่อาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลักสูตรปแลงดักวิชาการ
ศึกษาขอาคณงปใดการสร้าาความเข้าใำใดการำัภพิมพ์หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปรวมทั้า
การตรวำสอปความถูกต้อาขอาเล่มหนลักสุตรป(มคอ.๒)ปตามแปปฟอร์มที่ก าหนดภ 

๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

๑๓. ให้นค ารรึกษาปแดงด าปแลงถ่ายทอภความรู้ใดรายลงเอียภต่าาปๆปที่ำงต้อา
ตรวำสอปใดเล่มหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปแก่ดักวิชาการศึกษาขอาแตล่งคณง 

๒๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

๑๔. ตอปรัญหนาแลงชี้แำารายลงเอียภที่เก่ียวกัปการตรวำสอปรูรแลม่หนลักสุตรป 
(มคอ.๒)ปใดรรงเภ็ดส าคัญที่ผู้ทราคุณวุฒิใดสาาวิชาการไภ้ให้นค าแดงด าแก่
รรงธาดหนลักสูตรแลงดักวิชาการศึกษา 

๓๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

๑๕. พัฒดาการำัภพิมพ์หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปให้นสงภวกยิ่าขึ้ดปโภยมีปTemplate ป ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปปขอาการพิมพ์า่ายขึ้ดพรอ้มรงปุตัวอย่าาปใดสารงส าคัญต่าาๆปโภยมีการำัภท าคู่มือปปป 
ปปปปปปปปปปแลงเผยแพร่ทาารงปป Internet ป 

๑๖. พัฒดาแลงเผยแพร่เอกสารการตรวำสอปความถูกต้อาปความสมปูรณ์ขอา ๑ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปแลงเผยแพราทาารงปป Internetปเพื่ออ าดวยความสงภวกปปปปปปปปป
ปปปปปปปปปให้นกัปดักวิชาการศึกษารรงำ าคณงปแลงคณปภีปใดการตรวำสอปความถูกต้อาปป 
ปปปปปปปปปความครปถ้วดขอาหนลักสูตรก่อดด าเข้าทีร่รงชุมรงภัปคณงปแลงรงภปัปปปปปปปป 
ปปปปปปปปปมหนาวิทยาลยัต่อไร 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ปการเผยแพรคู่่มือการท าหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปทาารงปป Internetปป ๑ รายการ 
๒. แปปฟอร์มการตรวำสอปหนลักสตูรป(มคอ.๒)ปปที่เผยแพร่ทาารงปป Internet ๑ปรายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. คู่มือการท าหนลักสูตร 
๒. เอกสารการตรวำสอปหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปรงภัปคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐. งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

๒๐.๓  การน าเสนอร่างรายละเอียดหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อด าเอกสารรายลงเอียภหนลักสูตรป(มคอ.ป๒)ปฉปัปสมปูรณ์ปเสดอต่อคณงกรรมการปริหนารวิชาการ/สาาวชิาการ 

แลงสาามหนาวิทยาลัยปพิำารณาให้นความเห็นดชอปตามล าภัป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. เอกสารหนลักสูตรำากคณงที่ส าเดาเรียปร้อยแล้วปำ าดวดปป๒๐ปเล่ม ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
๒. รรงสาดฝา่ยเลขาดุการด าเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.ป๒)ปเพื่อพิำารณาเห็นดชอปปำากป 

การรรงชุมคณงกรรมการปริหนารวิชาการ/สาาวิชาการ ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
๓. เข้าร่วมฟัาการรรงชุมการพิำารณาอดุมัติหนลักสูตรขอาคณงกรรมการปริหนาร

วิชาการ/สาาวชิาการปแลงปดัทกึข้อเสดอแดงใดการแก้ไขหนลักสูตรเพื่อไว้
ตรวำสอปการแก้ไขก่อดด าหนลักสูตรเข้าที่รรงชุมสาามหนาวทิยาลัย 

๓ปชั่วโมา ๖ปปคร้ัา 

ปปปปป๔.ปปปปรรงสาดผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรแก้ไขแลงก าหนดภวดัใดการส่าหนลักสูตรให้นาาด 
ปปปปปปปปปปปปหนลักสูตรตรวำทาดความถูกต้อาก่อดด าเข้าทีร่รงชุมสาามหนาวิทยาลัย ๒๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
ปปปปป๕.ปปปรรงสาดาาดเลขาดุการปำัภท าปดัทึกข้อความแำ้าหนลักสูตรที่ผ่าด 

การเห็นดชอปำากสาาวิชาการตอ่เลขาดุการสาามหนาวทิยาลัย ๑๐ปดาท ี ๖ปปคร้ัา 
ปปปปปป๖.ปปทวาถามแลงติภตามหนลักสูตรที่แก้ไขตามข้อเสดอแดงขอาคณงกรรมการ 

สาาวิชาการ ๑๐ปดาท ี ๖ปปคร้ัา 
ปปปปปป๗.ปปปตรวำสอปความถูกต้อาเล่มหนลักสูตรตามข้อเสดอแดงขอาคณงกรรมการสาา 
ปปปปปปปปปปปปอีกครั้าหนดึ่าเพื่อให้นไภ้หนลักสูตรที่ถูกต้อาปสมปูรณ์ปครปทุกหันวข้อที่ก าหนดภ ๒ปวัด ๒๐ปคร้ัา 
ปปปปปป๘.ปปปรรงสาดผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรภ าเดิดการำัภท ารูรเลม่ปำ าดวดป๒๕ปเล่ม 
ปปปปปปปปปปปปแลงด าส่าทีา่าดเลขาดุการสาามหนาวทิยาลัยปก่อดวัดรรงชุมป๑๐ปวัด ๒๐ปดาท ี ๖ปปคร้ัา 
ปปปปปป๙.ปปเข้าร่วมฟัาการด าเสดอหนลักสูตรต่อสาามหนาวิทยาลัยทุกคร้ัาที่มีการด าหนลักสูตรเข้าปปปปปปปปป
ปปปปปปปปปปปที่รรงชุมสาามหนาวทิยาลัยเพื่อขอความเห็นดชอป 

๒ปชั่วโมา ๖ปปคร้ัา 

ปปปปปป๙.ปปปปัดทึกข้อมูลปครั้าที่ปวดัปเภือดปรงปที่หนลักสูตรดั้ดปๆปผ่าดความเห็นดชอปำากที่ป ๑๐ปดาท ี ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปปปรรงชุมสาามหนาวิทยาลัย 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หนลักสูตรป(มคอ.ป๒)ปฉปัปสมปูรณ์ที่ผ่าดความเห็นดชอปำากมหนาวิทยาลัย ๑๑ปปปหนลักสูตรปปป 
๒. วารงการรรงชุมพิำารณาหนลักสตูร ๑๑ปปปฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. มติที่รรงชุมคณงกรรมการปริหนารวิชาการ/สาาวชิาการ/สาามหนาวิทยาลยั 
๒. หนลักสูตรป(มคอ.๒) 
ป 

 
 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอปปปปปปปปปปปปลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป)ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ)
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐. งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

๒๐.๔   การบันทีกรายละเอียดหลักสูตรเพื่อให้ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการตรวจสอบการด าเนินการการจัดการศึกษาในการรับรองมาตรฐาน
หลักสูตร  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อไภ้รหันสที่ถูกต้อาตามสาขาวชิาปแลงไม่เกิภความซ้ าซ้อดรหันสหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลัยราชาฏัอุตรภิตถ์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. ตรวำสอปเล่มหนลักสูตรที่คณงแก้ไขเรียปร้อยแล้วตามมติที่รรงชุมสาา

มหนาวิทยาลยั 
๓๐ปดาท ี ๒๐ ปปคร้ัา 

๒. ำัภพิมพ์โคราสร้าารายวชิาแลงค าอธิปายรายวิชาปพร้อมไฟล์ปเพือ่ำัภส่าให้นาาด 
ทงเปียดออกรหันสรายวิชาแลงให้นาาดทงเปียดลาลายมือชื่อรัปเอกสาร 

๒๐ปดาท ี ๒๐ ป คร้ัา 

๓. รัปเอกสารการให้นรหันสรายวิชาทีถู่กต้อาแลงครปถ้วดำากาาดทงเปียดมาตรวำ
กัปหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปแลงลาลายมือชื่อรัปเร่ือาำากาาดทงเปียด 

๑ปชั่วโมา ๒๐ คร้ัา 

๔. Printปเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปปที่ตรวำสอปเรียปร้อยแล้วปสา่ให้นคณง
ตรวำสอป 

๔๕ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

ความถูกต้อาอีกครั้าหนดึ่าปำัภท าปัดทึกข้อความแลงก าหนดภวดัสา่คืด 
๕. ทวดสอปความถูกต้อาำากเล่มเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปปปหนากพป

ข้อผิภพลาภแก้ไขให้นถูกต้อาเพื่อด าเข้ารงปปปCHECO 
๒๐ ดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

๖. Print เอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ถูกต้อาปสมปูรณ์ปส่าไรำภัท ารูรเล่มปำ าดวด ๓๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
๓ปเล่มป(กอาปริการการศึกษาป๑ปเล่มป,ปคณงป๑ปเล่มปแลงหนลักสตูรป๑ปเล่มปโภย
ใช้รกหนลักสูตรเล่มสีเหนลือา) 

๗. รรงทัปตราวัดที่สาาอดุมตัิที่เลม่หนลักสูตรปแลงำัภท าปดัทึกข้อความส่าคณง ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 
๘. Print ข้อมูลหนลักสูตรเฉพางหนมวภที่ป๑ปให้นาาดทงเปียดเพื่อภ าเดิดการออกรหันส

หนมู่เรียด 
๑๐ ดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ปปปปปปปปป๑.ปเล่มเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่รรงทัปตราวัดทีส่าาเห็นดชอปปป    ป ๑๑ปเล่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. เล่มหนลักสูตรป(มคอ.๒) 
๒. ปัดทึกข้อความที่ำัภส่าหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ถูกต้อาเรียปร้อยแล้วให้นคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป ปปปปปลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๐.  งานพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

๒๐.๕ การบันทึกข้อมูลรายละเอียดหลักสูตรที่ผ่านความเห็นชอบในการ
ตรวจสอบมาตรฐานหลักสูตรทางระบบ CHECO 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อด าเอกสารรายลงเอียภหนลักสูตรป(มคอ.ป๒)ปที่สาามหนาวิทยาลัยอดุมัติแล้วปปให้นกรงทรวาอุภมศึกษาฯปให้นความ

เห็นดชอป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

๑. หนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ถูกต้อาปแลงภ าเดดิการแรลาให้นเร็ดไฟล์ปPDFปขอาหนลักสูตรป ๒๐ ดาท ี ๑๐ปหนลักสูตร 
พร้อมที่ำงปัดทึกข้อมูลใดรงปป CHECO 

ปปปป๒.ปปปปัดทึกข้อมูลรายลงเอียภขอาปมคอ.๒ปใดโรรแกรมปCHECO ป 
ปปปปปปปปปป(ตามแปปฟอร์ม)ปปไภ้แก่ป 
ปปปปปปปปปปปป๑.ปชื่อรริญญาปปชื่อหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปปป๒.ปาาคเรียดปรงปพ.ศ.ที่เริภสอด 
ปปปปปปปปปปปป๓.ปอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรปอาำารยร์รงำ าหนลักสูตรปแลงผลาาดอาำารย์ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปผู้รัปผิภชอปหนลักสตูร 
ปปปปปปปปปปปป๔.ปรงปปการำัภการศึกษา 
ปปปปปปปปปปปป๕.ปผลการพัฒดาการเรียดรู้ใดแต่ลงภา้ด ๓ ปวัด ๒๐ปหนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปปป๖.ปMapping 
ปปปปปปปปปปปป๗.ปคุณสมปัติขอาผู้เรียด 
ปปปปปปปปปปปป๘.ปำ าดวดรปัดักศึกษาใดแต่ลงรง 
ปปปปปปปปปปปป๙.ปค่าใช้ำ่าย 
ปปปปปปปปปปปป๑๐.ปค่าใช้ำ่ายต่อหันว 
ปปปปปปปปปปปป๑๑.ปเกณฑ์การส าเร็ำการศึกษา 
ปปปปปปปปปปปป๑๒.ปUpload รายชื่อไฟล์หนลักสูตรป 
     ๓. ปพิมพ์รายลงเอียภที่กรอกใดโรรแกรมป CHECOปมาตรวำสอปความถูกต้อา ๑ปวัด ๑๐ปหนลักสูตร 
ปปปปป๔.ปปแก้ไขปใดส่วดที่กรอกข้อมูลผิภให้นถูกต้อา ๓ปชั่วโมา ๑๐ปหนลักสูตร 
ปปปปป๕.ปพิมพ์รายลงเอียภที่กรอกใดโรรแกรมที่ตรวำสอปเรียปร้อยแล้วให้นอธิการปภีหนรือ 
ปปปปปปปปปผู้ที่ไภ้รัปมอปหนมายลาดามเพื่อำัภส่าให้นส าดักมาตรฐาดการศึกษา ๓๐ปดาท ี ๑๐ปหนลักสูตร 
ปปปปป๖.ปปภ าเดิดการกภปSubmitปส่าไรยัาส าดักาาดมาตรฐาดการศึกษา ๓ปดาท ี ๑๐ปหนลักสูตร 
ปปปปป๗.ปปหนลักสูตรปมคอ.๒ปไภ้ผ่าดความเห็นดชอปแลงออกรหันสหนลักสูตรเรียปร้อยแล้ว ๒๐ปดาท ี ๑๐ หนลักสูตร 
ปปปปปปปปปปภ าเดิดการำัภท าเล่มปมคอ.๒ปที่ถูกต้อาแลงส่าให้นคณงป๑ปเล่ม,ปรรงธาดหนลักสตูรป๑ป 
ปปปปปปปปปปเล่มปาาดหนลักสูตรป๑ปเลม่ปแลงปอาค์กรวิชาชพีป(ถ้ามี)ปป๑ปเล่มปปแลงถ่ายเอกสารป 
          มคอ.๒ โภยใช้รกสีชมพูป 
ปปปปปป๘.ปรรงทัปตราแลงลาลายมือวัดที่สาามหนาวทิยาลัยเห็นดชอป,ปวัดที่ปอว.ให้นความปปปปป 
ปปปปปปปปปปเห็นดชอปที่หนด้ารกป,ปหนด้าที่รงปุอาำารย์ผู้รัปผภิชอปหนลักสูตรป,ปหนด้าโคราสรา้า 
ปปปปปปปปปปหนลักสูตร 

๑๐ปดาท ี ๑๐ปหนลักสูตร 

๙. มอปาาดธุรการท าปดัทึกข้อความส่าหนลักสูตรให้นหนด่วยาาดแลงรงปุให้นยกเลิก ๕ปดาท ี ๕ปปฉปัป 
หนลักสูตรที่ส่าให้นคร้ัาแรกป(รกสีเหนลือา) 
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ผลผลิต : 
ตัวชี้วดัผลผลิต หน่วยนับ 

ปปปปปปปปป๑.ปปส าเดาการลาดามขอาอธิการปภีหนรือผู้ที่ไภ้รัปมอปหนมายปป    ป ปปฉปัป 
ปปปปปปปปป๒.ปปส าเดาหนดัาสือปัดทกึข้อความส่าหนลักสูตรให้นคณง ฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเดาการลาดามขอาอธิการปภหีนรือผู้ที่ไภ้รัปมอปหนมายใดการตรวำสอปเอกสารที่ปัดทึกลาใดโรรแกรม 

CHECO 
๒. เอกสารแสภาการปัดทึกข้อมูลทาารงปป CHECO 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๑. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.๐๘ 

๒๑.๑  การขออาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นการเรลี่ยดแรลาอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรปเร็ดไรตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสตูรรงภปัรริญญาตรีปพ.ศ.

๒๕๕๘ปขั้ดตอดการขอรรัปรรุาหนลักสูตรโภยใช้แปปปสมอ.๐๘ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

๑.ปปรัปเอกสารที่คณงส่าเอกสารการขอแก้ไขอาำารย์รรงำ าผู้รปัผิภชอปหนลักสูตร/ 
ปปปปปอาำารย์รรงำ าหนลักสูตร 

๑๐ปดาท ี ๑๐ปคร้ัา 

๒.ปปตรวำสอปความถูกต้อาให้นเร็ดไรตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภัปรริญญาตรีป 
ปปปปปพ.ศ.ป๒๕๕๘ปขอาอาำารย์ผูร้ัปผิภชอปหนลักสตูรปภัาดี้ 

๑ปชั่วโมา ๑๐ปปปคร้ัา 

ปปปปป๒.๑ปมีสถาดงอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตร/อาำารย์ผู้รปัผภิชอปหนลักสูตรปไภ้ป๑ปหนลักสูตรป 
ปปปปป๒.๒ปวุฒิการศึกษา/วิชาเอกที่เรียดปำงต้อาตรา/สัมพัดธ์กัปหนลักสูตรที่เริภสอดป 
ปปปปป๒.๓ปสถาดงาาพขอาอาำารย์รรงำ าหนลักสตูร 
ปปปปป๒.๔ปผลาาด/ต าราปำงต้อาเร็ดไรตามเกณฑ์ปกพอ.ปโภยเขียดใดรูรแปปปรรณาดุกรม 
ปปปปปปปปปปปแลงส าเดาแดปเอกสารผลาาด/ต าราปมาพร้อมภ้วยป(รกที่มีชื่ออยู่ปปสารปัญ) 
๓.ปปส าเดาเอกสารปสมอ.๐๘ปส่าให้นาาดเลขาดุการปเพื่อด าเข้าที่รรงชุมคณงกรรมการ ๒๐ปดาท ี ๑๐ปคร้ัา 
ปปปปปปริหนารวิชาการ/สาาวชิาการ ต้ดฉปัปให้นเก็ปไว้ทีา่าดหนลักสตูร 
๔.ปปเข้าร่วมฟัาการรรงชุมพิำารณากัปคณงกรรมการปริหนารวิชาการปแลงการรรงชุมสาา 
ปปปปวิชาการ ๓ปชั่วโมา ๑๐ปคร้ัา 
๕.ปปกรณีที่มีการแก้ไขปให้นแก้ไขตามข้อเสดอแดงขอากรรมการสาาวิชาการปแลงรวปรวม 
ปปปปให้นาาดเลขาดุการปด าส่าเลขาดุการสาามหนาวิทยาลัยต่อไร ๓๐ปดาท ี ๑๐ปคร้ัา 
๖.ปสาามหนาวิทยาลัยให้นความเห็นดชอปปให้นภ าเดดิการำัภท าส่าให้นส าดักาาดคณงกรรมการ 
ปปปปการอุภมศึกษาปโภยเพิ่มเติมรายลงเอียภใดปสมอ.๐๘ปภัาดี ้
ปปป๖.๑ปปเพิ่มรหันสรรงำ าตัวรรงชาชดขอาอาำารยผ์ู้รัปผิภชอปหนลักสูตรป 
ปปป๖.๒ปรรงทัปตรามหนาวทิยาลยัป(สีแภา)ปปทุกแผด่ปำ าดวดป๒ปฉปัปปแลงเสดอให้นอธิการปภีหนรือ ๑ปชั่วโมา ๑๐ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปผู้รักษาการ 
๗.ปปปปรรงสาดาาดธุรการปท าหนดัาสือด าส่าปสกอ.ปโภยแดปแปปรายาาดปสมอ.๐๘ปป 
ปปปปปปปหนลักสูตรลงป๒ปฉปัปปปป ๒๐ปดาท ี ๗ปปคร้ัา 
๘.ปปส าเดาหนดัาสือราชการแลงแปปรายาาดปสมอ.๐๘ปำ าดวดป๒ปฉปัปปส่าให้นคณงป๑ปฉปปั 
ปปปปปแลงเก็ปไว้ทีา่าดหนลักสูตรป๑ปฉปัปป ๑๐ปดาท ี ๗ปปคร้ัา 
๙.ปปสแกด(ส าเดา)ปแปปรายาาดปสมอ.๐๘ปทปพร้อมเผยแพร่ทาารงปปปอิดเทอร์เด็ต ๒๐ปดาท ี ๗ปปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ปปปปปปปปป๑.ปปสมอ.๐๘ปการแก้ไขอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสตูรป ๑๐ปฉปัป 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สมอ.๐๘ปการแก้ไขอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรป 
๒. การเผยแพร่ข้อมูลปสมอ.๐๘ปปทาารงปปอิดเทอร์เด็ต 
๓. หนดัาสือราชการปการสา่ปสมอ.๐๘ปไรยัาปกรงทรวาอุภมศึกษาฯ 
๔. ปัดทึกข้อความส่าปสมอ.๐๘ปแำ้าคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๑.งานเปลี่ยนแปลงหลกัสูตรเพียงเล็กน้อยโดยใช้ สมอ.๐๘ 

๒๑.๒ การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดหลักสูตรที่ไม่กระทบโครงสร้าง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อเรลี่ยดแรลารายลงเอียภหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปหนลัาำากที่กรงทรวาอุภมศึกษาฯปเห็นดชอปปโภยเรลี่ยดแรลาเพียา

เล็กด้อยปเช่ดปเรลี่ยดค าอธิปายรายวิชาปการเพิ่มวุฒิหนรือคุณสมปัติขอาผู้เข้าศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

๑.ปปปปรัปเอกสารปสมอ.๐๘ปการขอเรลี่ยดแรลาค าอธิปายรายวชิาปการเพิ่มวิชาป/คุณสมปัต ิ
ปปปปปปปขอาผู้เข้าศึกษาปำากาาดธรุการ ๕ปดาท ี ๕ปคร้ัา 
๒.ปปปตรวำสอปความถูกต้อาใดการขอเรลี่ยดแรลาแลงไม่กรงทปต่อโคราสร้าาหนลักสูตร 
ปปปปป/คุณสมปัติขอาผู้เข้าศึกษาปป(กรณีหนลักสูตรปมีปมคอ.๑ปต้อาตรวำสอปให้นตรากัปปมคอ.๑) 
ปปปปปปแลงแดปเอกสารปมคอ.๒ปใดส่วดที่เรลี่ยดแรลาป 

๓๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

๓.ปปปส าเดาเอกสารปสมอ.๐๘ปที่มีการเรลี่ยดแรลาปมอปาาดเลขาดุการเพื่อปด าเข้าทีร่รงชุม 
ปปปปปปปคณงกรรมการปริหนารวิชาการ/สาาวชิาการปตามล าภัป ๒๐ ปดาท ี ๕ปคร้ัา 
๔.ปปปเมื่อผ่าดความเห็นดชอปำากสาาวิชาการเรียปร้อยแล้วปปส าเดาเอกสารแดปไว้กัปหนลักสตูร 
ปปปปปปที่มีการเรลี่ยดแรลาเสดอสาามหนาวิทยาลัยฯ ๒๐ ปดาท ี ๕ปคร้ัา 
๕.ปปปส าเดาปสมอ.๐๘ปที่เรลี่ยดแรลาปให้นคณงปปาาดทงเปียดปปาาดแผดการเรียดป ๒๐ปปดาท ี ๕ปคร้ัา 
๖.ปปปส าเดาปสมอ.๐๘ปที่เรลี่ยดแรลาเย็ปแดปเข้าเล่มหนลักสูตรที่เรลี่ยดแรลา ๑๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ปปปปปปปปป๑.ปปปสมอ.๐๘ปปที่ผ่าดความเห็นดชอปำากสาามหนาวิทยาลยั ๓ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. หนดัาสือด าส่าปสมอ.๐๘ปที่ส่าให้นคณง 
๒. แปปรายาาดสมอ.๐๘ปป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๑. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้ สมอ.๐๘ 

    ๒๑.๓   การขอปิดหลักสูตร/ของดรับนักศึกษาเป็นการชัว่คราว 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นหนลักสูตรที่รรงสาค์ำงาภรัปดักศึกษาเร็ดการชั่วคราวหนรือขอริภหนลักสูตรปไภ้ภ าเดิดการอย่าาถูกต้อาปแลงแำ้า

ให้นหนด่วยาาดหนรือผู้ที่เก่ียวข้อาไภ้รัปทราปโภยทั่วกดัป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

ปปปปปป๑.ปปรัปเอกสารปัดทึกข้อความำากาาดธุรการกอาปริการเรื่อาการขอรงาัป/ 
ปปปปปปปปปปปปริภหนลักสูตรที่ท าโภยหนลักสูตร/คณงปตามแปปฟอร์มการขอริภหนลักสูตร ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

๓. ตรวำสอปรายลงเอียภขอาข้อมูลแลงล าภัปขัด้การพิำารณาปภัาดี้ 
๒.๑ปปรรงสาดฝ่ายทงเปียดตรวำสอปความคาอยู่ขอาดักศึกษาตามเอกสาร 
ปปปปปปปการขอรงาัป/การริภหนลักสูตร ๒๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๒.๒ปปตรวำสอปรงปปการำัภการ/การแก้รัญหนาขอาดักศึกษาคาอยู่ที่คณง 
ปปปปปปปเสดอปตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภัปอุภมศึกษาปพ.ศ.๒๕๕๘ 

ปปปปปป๓.ปปปแำ้าผลใหน้คณงทราปส่วดที่ต้อารรัปรรุาหนรือเอกสารรรงกอปอ่ืดปๆป ๒๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๔.ปปปรรงสาดฝ่ายทงเปียดตรวำสอปความคาอยู่ขอาดักศึกษาใดหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ปปปปปป๕.ปปปด าเสดอคณงกรรมการปริหนารวิชาการปปสาาวิชาการปแลงสาามหนาวิทยาลัย ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๖.ปปปรรงสาดาาดธุรการปท าหนดาัสือราชการสา่ไรยัากรงทรวาอุภมศึกษาฯ 

เพื่อแำ้าการริภหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๗.ปปปส าเดาหนดัาสือราชการแำ้าไรยาัคณงที่ขอริภหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

๘.ปปสแกดหนดัาสือราชการเพื่อเผยแพร่ข้อมูลทาารงปป Internetปใดหนลักสูตรที่ริภ ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๙.ปปรัปเอกสารำากาาดธุรการหนดัาสือราชการำากส าดักาาดคณงกรรมการการ 
ปปปปปปปปปปปอุภมศึกษาส่าเอกสารการรัปทราปการริภหนลักสูตร ๑๕ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปป๑๐.ปส าเดาเอกสารการรัปทราปการรภิหนลักสูตรขอากรงทรวาอุภมศึกษาฯป 
ปปปปปปปปปปปแำ้าคณงที่เก่ียวข้อา ๑๕ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเดาหนดัาสือราชการขอริภหนลกัสูตร ๒ปฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเดาหนดัาสือราชการการขอริภหนลักสูตร 
๒. ปัดทึกข้อความส่าเอกสารให้นคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๑. งานเปลี่ยนแปลงหลักสตูรเพียงเล็กน้อยโดยใช้แบบ สมอ.๐๘ 

    ๒๑.๔ การแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงหลักสูตรต่องานอื่นที่เกีย่วข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นคณงไภ้รัปทราปแลงมีข้อมูลใดการแก้ไขปสมอ.08ปแลงการขอริภหนลักสูตรปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใช้รรงโยชด์

ต่อไร 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. ส าเดาเอกสารการแก้ไขหนลักสูตรปตามแปปฟอร์มปสมอ.08ป,ปหนดัาสือราชการการขอ 
ริภปหนลักสูตรปที่ผูป้ริหนารลาดามเรียปร้อยแล้ว 

๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

๒.ปปปรรงสาดาาดธุรการำัภท าปดัทึกข้อความแำ้าหนด่วยาาดที่เก่ียวข้อาป(คณง,วิทยาลัย) ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๓.ปปปเก็ปส าเดาปดัทึกข้อความที่ขอาาาดธุรการที่ำัภสา่เอกสาร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๔.ปปปัดทึกข้อมูลการเรลี่ยดแรลาอาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลกัสูตรทาารงปปสารสดเทศ ๒๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเดาปัดทึกข้อความที่ำัภส่าให้นคณง ๒ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ปัดทึกข้อความส่าเอกสารให้นคณง 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๒.  งานรับรองหลักสูตร 

    ๒๒.๑   การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก สป.อว. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีข้อมูลพิำารณาอดุมัติเห็นดชอปหนลักสูตรำากปสร.อว.ปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใชร้รงโยชดต์่อไร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
ปป๑.ปตรวำสอปการเห็นดชอปหนลกัสูตรปขอาปสร.อว.ใดรงปปปCHECO 10ปปดาท ี ๒ปปคร้ัา 
ปป๒.ปไภ้รัปความเห็นดชอปแล้วปตภัไฟล์หนลักสูตรให้นเหนลือแค่หนมวภที่ป8ปแรลาไฟหนลักสูตร
ให้นเร็ดปPDFปป 

๖๐ปปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ปป๓.ปปด าไฟล์ปPDFปหนลักสูตรเผยแพร่ใดรงปปสารสดเทศ ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปป๔.ปตรวำสอปความถูกต้อาป ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปป๕.ปรรงสาดกัปดักวชิาการคณงแำ้าให้นส าเดาหนลักสูตรำ าดวดป๔ปเล่มปเพื่อรรงทัปตรา 
ปปปปปการเห็นดชอปหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. มีรายลงเอียภขอาหนลักสูตรที่ผ่าดความเห็นดชอปอยู่ใดรงปปฐาดข้อมูลเพื่อ
เผยแพร ่

๒ปฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายลงเอียภหนลักสูตรใดฐาดข้อมูล 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๒.  งานรับรองหลักสูตร 

    ๒๒.๒   การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.พ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีข้อมูลพิำารณาอดุมัติเห็นดชอปหนลักสูตรำากส าดักาาดปก.พ.ปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใชร้รงโยชดต์่อไร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
ปป๑.ปรัปเอกสารหนดัาสือราชการปการเห็นดชอปหนลักสูตรขอาส าดักาาดปก.พ.ำากาาดธุรการ ๑๐ปปดาท ี ๗ปปคร้ัา 
ปป๒.ปด าเอกสารขอาส าดักาาดปก.พ.ปมาสแกด ๒๐ปดาท ี ๗ คร้ัา 
ปป๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาครปถ้วดขอาำ าดวดหนดา้เอกสารกัปไฟลส์แกด ๕ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปป๔.ปด าข้อมูลที่สแกดปัดทึกใดรงปปาาดหนลักสูตรทาารงปปสารสดเทศตามชื่อหนลักสูตร ๑๐ปปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปปปปปปรงปุไว ้
ปป๕.ปส าเดาเอกสารหนดัาสือราชการขอาส าดักาาดปก.พ.ปส่าให้นาาดธุรการแำ้าคณงที่เก่ียวข้อา ๑๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปป๖.ปเก็ปหนดัาสือปัดทึกข้อความขอาาาดธุรการไว้เรด็หนลักฐาดใดการส่าเอกสารให้นคณง ๑๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การปัดทีกข้อมูลลาใดรงปปฐาดข้อมูล ๗ปหนลักสูตร 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ปัดทึกข้อความการำัภสา่เอกสารขอาส าดักาาดปก.พ.ปให้นคณงที่เก่ียวข้อา 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๒.  งานรับรองหลักสูตร 

    ๒๒.๓  การบันทีกรับรองหลักสูตรจาก ก.ค.ศ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีข้อมูลพิำารณาอดุมัติเห็นดชอปหนลักสูตรำากส าดักาาดปก.ค.ศ.ปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใช้รรงโยชด์ต่อไร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
ปป๑.ป รัปเอกสารหนดัาสือราชการป การเห็นดชอปหนลักสูตรขอาส าดักาาดป ก.ค.ศ.ำากาาด
ธุรการ 

๑๐ปปดาท ี ๗ปปคร้ัา 

ปป๒.ปด าเอกสารขอาส าดักาาดปก.ค.ศ.ปมาสแกด ๒๐ปดาท ี ๗ คร้ัา 
ปป๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาครปถ้วดขอาำ าดวดหนดา้เอกสารกัปไฟลส์แกด ๕ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปป๔.ปด าข้อมูลที่สแกดปัดทึกใดรงปปาาดหนลักสูตรทาารงปปสารสดเทศตามชื่อหนลักสูตร ๑๐ปปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปปปปปปรงปุไว ้
ปป๕.ปส าเดาเอกสารหนดัาสือราชการขอาส าดักาาดปก.ค.ศ.ปส่าให้นาาดธุรการแำ้าคณงที่
เก่ียวข้อา 

๑๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 

ปป๖.ปเก็ปหนดัาสือปัดทึกข้อความขอาาาดธุรการไว้เรด็หนลักฐาดใดการส่าเอกสารให้นคณง ๑๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๒. การปัดทีกข้อมูลลาใดรงปปฐาดข้อมูล ๗ปหนลักสูตร 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๒. ปัดทึกข้อความการำัภสา่เอกสารขอาส าดักาาดปก.ค.ศ.ปให้นคณงที่เก่ียวข้อา 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๒.  งานรับรองหลักสูตร 

    ๒๒.๔  การบันทีกรับรองหลักสูตรจากองค์กรวิชาชีพ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีข้อมูลพิำารณาอดุมัติเห็นดชอปหนลักสูตรำากอาค์กรวิชาชีพปเพื่อเก็ปหนลักฐาดไว้ใชร้รงโยชดต์่อไร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
ปป๑.ปรัปเอกสารหนดัาสือราชการปการเห็นดชอปหนลักสูตรขอาอาค์กรวิชาชีพำากาาดธุรการ ๑๐ปปดาท ี ๑ปปคร้ัา 
ปป๒.ปด าเอกสารขอาอาค์กรวิชาชีพปมาสแกด ๒๐ปดาท ี ๑ คร้ัา 
ปป๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาครปถ้วดขอาำ าดวดหนดา้เอกสารกัปไฟลส์แกด ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปป๔.ปด าขอ้มูลที่สแกดปัดทึกใดรงปปาาดหนลักสูตรทาารงปปสารสดเทศตามชื่อหนลักสูตร ๑๐ปปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปรงปุไว ้
ปป๕.ปส าเดาเอกสารหนดัาสือราชการขอาอาค์กรวิชาชีพปส่าให้นาาดธุรการแำ้าคณงที่เก่ียวข้อา ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปป๖.ปเก็ปหนดัาสือปัดทึกข้อความขอาาาดธุรการไว้เรด็หนลักฐาดใดการส่าเอกสารให้นคณง ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๓. การปัดทีกข้อมูลลาใดรงปปฐาดข้อมูล ๑ปหนลักสูตร 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๓. ปัดทึกข้อความการำัภสา่เอกสารขอาอาค์กรวิชาชีพปให้นคณงที่เก่ียวข้อา 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๓. การรับรองและเผยแพร่ของข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๓.๑ การวิเคราะห์ผลการด าเนินการของหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปพฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
ปให้นมีรายลงเอียภขอาหนลักสูตรที่สามารถเริภรัปดักศึกษาใดแตล่งรงตามข้อก าหนดภขอาคณงไภ้อย่าาครปถ้วดแลง

ถูกต้อา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. ด าแปปฟอร์มการขอเริภรัปดักศึกษาใดแต่ลงรงการศึกษามารรปัรรุาปเรลีย่ดรงปพ.ศ. ๖๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๒. เผยแพร่แปปฟอร์มที่แก้ไขแลงถูกต้อาทาารงปปสารสดเทศ ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ปปปปปป๓.ปปปแก้ไขปแลงปตรวำสอปความถูกต้อาปครปถ้วด ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
ปปปปปป๔.ปปรรงสาดกัปเำ้าหนดา้ทีธุ่รการำัภท าปดัทึกข้อความส่าคณง ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๕.ปเก็ปหนดัาสือปัดทึกข้อความขอาาาดธุรการไว้เรด็หนลักฐาดใดการส่าเอกสารให้นคณง ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปแปปฟอร์มการขอเริภรัปดักศึกษา ๑ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ปปปปแปปฟอร์มการขอเริภรัปดักศึกษาปแลงการเผยแพร่ทาารงปปสารสดเทศ 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๓. การรับรองและเผยแพร่ของข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๓.๒ การจัดท าแผนการรับนกัศึกษาใหม ่
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษาาคมปป–ปสิาหนาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
ปให้นมีรายลงเอียภำากคณงการขอเริภรัปดักศึกษาที่ครปถ้วดแลงถูกต้อาปป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. รวปรวมแลงติภตามแปปฟอร์มการขอเริภรัปดักศึกษาใดแต่ลงรงการศึกษาที่

คณงภ าเดดิการำัภส่าให้นกอาปรกิารการศึกษา 
๙๐ปดาท ี ๕ปคร้ัา 

๒. ตรวำสอปความถูกต้อาครปถ้วดตามหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลัย ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๓. สรุรรายลงเอียภแลงภ าเดิดการำัภพิมพ์ข้อมูลต่าาปๆปเพื่อรรงกอปการพิำารณา 200ปปดาท ี ปปปปปป๒ปคร้ัา 

ปปปปปป๔.ปปปตรวำสอปความถูกต้อา ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๕.ปปปภ าเดิดการำัภสา่ให้นาาดเลขาดุการด าเข้าทีร่รงชุมรงภปัมหนาวิทยาลัย ๖๐ปดาท ี ๔ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปรายลงเอียภแลงหนลักสูตรที่ำงเริภรัปดักศึกษาใดรงการศึกษาต่อไรครปถ้วด ๑ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ปปปปเอกสารการขอเริภรัปดักศึกษาตามที่คณงรงปุมาป๑ปฉปปั 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๓. การรับรองและเผยแพร่ของข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๓.๓ การายงานผลการรับนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคมปป–ปสิาหนาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
ปให้นมีรายลงเอียภแผดการรัปดักศึกษาที่ผ่าดความเห็นดชอปำากสาามหนาวิทยาลัยครปถ้วดแลงถูกต้อาปป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑.ปปรรัปแผดการรัปดักศึกษาตามข้อเสดอแดงขอาสาามหนาวทิยาลัย ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๒.ปปปด าเข้าที่รรงชุมเพื่อเสดอต่อที่รรงชุมเก่ียวกัปสาขาวชิาทีไ่ม่สามารถเริภรัปไภ้ ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๓.ปปปำัภส่าไฟลท์ี่แก้ไขแล้วให้นาาดธุรการเพื่อภ าเดิดการำัภท ารรงกาศรัปดักศึกษาต่อไร ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปไฟล์รายลงเอียภการเริภรัปดักศึกษาใหนม่ ๑ปไฟล ์

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. การภ าเดิดการำัภส่าไฟล์ที่ถูกตอ้าให้นาาดธุรการเพื่อเริภรัปดักศึกษา 
๒. รรงกาศการเริภรัปดักศึกษา 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

    ๒๔.๑  การเผยแพร่การรับรองหลักสูตร ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีรายลงเอียภหนลักสูตรที่เริภรัปดักศึกษาไภ้ผา่ดการรัปรอาไภ้อย่าาครปถ้วดปถูกต้อา           ป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. ำัภพิมพ์รายลงเอียภข้อมูลหนลักสูตรที่มีการพัฒดาใดรงรัำำุปดั ๒๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 

ปปปปปป๒.ปปปพิมพ์รายลงเอียภใดตาราาตั้าแต่วดัที่มีการรัปรอาหนลกัสูตรปขอาปสร.อว.ปก.พ.ปก.ค.ศ ๒๐ปดาท ี ๗ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปปปปแลงอาค์กรวิชาชพี 
ปปปปปป๓.ปปปเมื่อไภ้ข้อมูลหนลักสูตรครปถ้วดแล้วตรวำสอปความถกูต้อาใดการำัภพิมพ์ ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๔.   ด าไรเผยแพร่ทาารงปปสารสดเทศปใดส่วดขอาาาดหนลักสูตร ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปเอกสารการเห็นดชอปหนลักสตูรป(มคอ.๒)ปที่ดักศึกษาสามารถสืปค้ดไภ้ทาารงปป Internet ๑ปไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ปัดทึกข้อความส่าเอกสารให้นคณงป 
๒. เอกสารแสภาการเผยแพร่ทาารงปป Internetป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 

-147-



เอกสารก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงมาณป256๖ 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน  
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๔.๒ การจัดท าปฏทิินการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุดายดป–ปมกราคมป 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุกัญญา มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีรฏิทิดการศึกษาทั้าาาครกติแลงาาคพิเศษที่รงปุรายลงเอียภต่าาปๆปที่มีรายลงเอียภใดการำัภการศึกษา
ตลอภรงการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑.ปสอปถามแลงขอรฏิทิดกิำกรรมตลอภรงำากกอาพัฒดาดักศึกษา ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๒.ปส ารวำวัดหนยุภดักขัตฤกษ์ปวดัหนยุภชภเชยป ๓๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
๓.ปรวปรวมรายลงเอียภทั้าหนมภำัภท ารฏทิิดการศึกษาตลอภรงการศึกษาปโภยรายลงเอียภต่อ 
ปปปปไรดี้ให้นยึภตามข้อปัาคัปขอามหนาวิทยาลยัราชาัฏอุตรภิตถ์ปปการำัภการศึกษารงภัป 
ปปปอดุรริญญาปแลงรริญญาตรีปพ.ศ.๒๕๖๖ปไภ้แก่ 
ปปป๔.๑ปการเพิ่ม-ถอดรายวิชา 
ปปป๔.๒ปการลาพักขอาดักศึกษา 
ปปป๔.๓ปการพ้ดสาาพการเรด็ดกัศึกษา ๕ปชั่วโมา ๓ปคร้ัา 
ปปป๔.๔ปการขอส าเร็ำการศึกษา 
ปปป๕.๕ปการแก้ปI 
ปปป๕.๖ปการช ารงค่าธรรมเดียมการศึกษา 
ปปป๕.๗ปการส่าผลการเรียดดักศึกษาที่ส าเร็ำการศึกษาปแลงดักศึกษาที่ยัาไมส่ าเร็ำการศึกษา 
๕.ปปภ าเดิดการำัภท ารฏิทดิการศึกษาาาครกติ/าาคพิเศษปปตลอภรงการศึกษา ๓ปวัดป ๒ปปคร้ัา 
๖.ปปพิมพ์รฏิทิดการศึกษาตลอภรงการศึกษาปแลงให้นผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษา 
ปปปปปตรวำสอปความถูกต้อา ๓ปวัด ๒ปคร้ัา 
๗.ปปแก้ไขให้นถูกต้อาตามข้อเสดอแดงขอาผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษา ๓ปชั่วโมา ๒ปคร้ัา 
๘.ปปPrintปรรงกาศรฏิทดิการศกึษาให้นผู้อ าดวยการกอาปริการการศึกษาตรวำสอปอีกครั้าหนดึ่า ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๙.ปรฏิทิดการศึกษาถูกต้อาแล้วปPrintปให้นอธิการปภีปลาดาม ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๑๐.ปส าเดารฏทิิดแลงให้นาาดธุรการแำ้าคณงป ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๑๑. สแกดไฟล์รฏทิิดการศึกษาที่ลาดามเรียปร้อยแล้วปส่าให้นาาดสารสดเทศเผยแพร่ข้อมูล 
ปปปปปปทาารงปปอิดเทอร์เด็ต ๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๑๒.ปส าเดารฏทิิดการศึกษาที่ลาดามเรียปร้อยแล้วสา่ให้นฝ่ายเลขาดุการเพื่อด าแำ้าที่รรงชุม 
ปปปปปปปริหนารวิชาการแลงแำ้าคณง/วิทยาลัย ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
การแก้ไขปฏิทินกรณีที่มีงานเรง่ด่วนจะต้องงดการเรียนการสอนปฏิบัติดังนี้ 
๑๓.ปพิมพ์รรงกาศรฏิทดิการศึกษาป(แก้ไข)ปโภยยึภรฏิทดิการศึกษาที่ลาดามเภิมแลงเพิ่ม 
ปปปปปปตาราาการแก้ไขไว้ภ้าดขวาสุภปพร้อมที่รงปุการแก้ไขป(คร้ัาที่......)ปใดช่อาที่แก้ไขทุกครั้า ๓๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
๑๔.ปPrint รฏิทิดการศึกษาถูกต้อาแล้วปปให้นอธิการปภีปลาดาม ๑๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
๑๕.ปส าเดาเอกสารมอปาาดธุรการแำ้าคณงปป ๑๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
๑๖.ปสแกดไฟล์รฏทิิดการศึกษาที่ลาดามเรียปร้อยแล้วส่าให้นาาดสารสดเทศเพื่อเผยแพร่ทาา 
ปปปปปปรงปป Internet ๑๐ ดาท ี ๓ปคร้ัา 
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  ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปรรงกาศรฏิทิดการศึกษาาาครกติแลงาาคพิเศษ ๒ปปฉปัป 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รรงกาศรฏิทดิการศึกษาาาครกติแลงาาคพิเศษ 
๒. รรงกาศการแก้ไขรฏิทดิการศึกษาป(ถ้ามี) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ดาาสุกัญญาปปมารรงกอป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

    ๒๔.๓  การจัดท าปฏิทินการบริหารหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปปกุมาาพัดธ ์

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีรายลงเอียภรฏิทิดการปริหนารหนลักสูตรตลอภรงการศึกษาที่ครปถ้วดปถูกต้อา           ป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. ศึกษารฏิทิดการศึกษาเก่ียวกัปการเริภาาคเรียดปการำอารายวชิาปเพื่อก าหนดภ ๒ปวัด ๑ปคร้ัา 

ปปปปปปปปปปปช่วาเวลาใดการำัภท าป มคอ.3ป ,ป มคอ.ป 4(รายลงเอียภรายวิชา)ป แลงการรรงชุมผูส้อดปปปป
ปปปปปปปปปปปทุกาาคเรียด 
ปปปปปปป๒.ปภ าเดิดการำัภพิมพ์ป(ร่าา)ปรฏทิิดการปริหนาหนลักสูตรปเพื่อด าเข้าที่รรงชุมอดุกรรมการ ๑ปวัด ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปปปปริหนารวิชาการ 
ปปปปปปปป๓.ปภ าเดิดการด าเสดอร่าารฏิทิดการปริหนารหนลักสูตรต่อที่รรงชุมปริหนารวิชาการ ๑ปวัด ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปปป๔.ปำัภท ารรงกาศรฏิทิดการปริหนารหนลักสูตรเสดอผู้ปริหนารเห็นดชอป ๑ปวัด ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปปป๕.ปรรงสาดาาดกัปาาดธรุการำัภท าปดัทึกข้อความส่าแำา้คณงแลงเผยแพร่ทาารงปป ๒๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปปปปปปปปสารสดเทศ 
ปปปปปปปปป๖.ปำัภท าส าเดาปัดทึกขอ้ความขอาาาดธุรการที่ำัภส่าให้นคณง ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปรรงกาศรฏิทิดการปริหนารหนลักสูตร ๑ปไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รรงกาศรฏิทดิการปริหนารหนลักสูตร 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

    ๒๔.๔  การก ากับและติดตามระบบกลไกการบริหารงานหลักสูตร ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปสิาหนาคม 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีรงปปกลไกการก ากปัแลงติภตามหนลักสูตรที่ครปรอปขอาการพัฒดา/รรัปรรุาปครปถ้วดปถูกต้อา ทัดเวลา           ป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. ส ารวำแลงำัภพิมพ์หนลักสูตรแตล่งคณงที่ครปรอปที่ต้อามีการพฒัดา ๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
๒. ก าหนดภช่วาเวลาใดแตล่งขั้ดตอดให้นครปถ้วดแลงทดัเวลาที่ำงเริภรัปดักศึกษาไภ้ ๖๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 

ใดเภือดสิาหนาคมปโภยเร่ิมำากการด าเสดอกรอปแดวคิภปการวพิากษ์ปการด าหนลักสูตรเข้าที ่
รรงชุมคณงปปที่รรงชุมมหนาวิทยาลัยตามล าภัป 
ปปปปปป๓.ปภ าเดิดการด าร่าาการก ากัปแลงตภิตามรงปปไกลไกการปริหนารหนลักสูตรเข้าที่รรงชุม ๖๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
อดุกรรมการปริหนารวิชาการ 
ปปปปปป๔.ปแก้ไขตามข้อเสดอแดงขอาอดุกรรมการปแลงตรวำสอปความถูกต้อา ๒๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๕.ปด าเสดอที่รรงชุมปริหนารวิชาการเพื่อขอความเห็นดชอป ๖๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๖.ปแก้ไขตามข้อเสดอแดงขอากรรมการปริหนารวิชาการแลงตรวำสอปความถูกต้อา ๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๗.ปพิมพ์เร็ดเอกสารแลงสา่ไฟล์ให้นาาดธุรการเพื่อภ าเดิดการแำ้าคณงที่เก่ียวข้อาต่อไร ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปป๘.ปเก็ปส าเดาปดัทึกข้อความขอาาาดธุรการทีส่่าแำ้าคณง ๕ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปก าหนดภการแลงรงปปกลไกการติภตามหนลักสูตรที่ครปรอปขอาการรรัปรรุา ๑ปไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเดาปัดทึกข้อความขอาาาดธรุการใดการำัภส่าเอกสารรงปปกลไกการติภตามหนลักสูตรป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔.การจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผฟิดชอบหลักสตูร 

๒๔.๕  การจัดท าฐานข้อมูลอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อไภ้ฐาดข้อมูลที่เรด็รัำำปุัดที่เก่ียวข้อากัปาาดหนลักสูตรปมีภาัดี้ปฐาดข้อมูลขอาอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรแลง

การแก้ไขปสมอ.๐๘ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

ฐานข้อมูลของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและการแกไ้ข สมอ.๐๘ 
๑.ปปพิมพ์รายชื่ออาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลักสูตรทุกหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลยัราชาัฏอุตรภิตถ์ 
๒.ปปพิมพ์การแก้ไขอาำารย์ผู้รัปผิภชอปหนลักสูตรทีผ่่าดความความเห็นดชอปำากสาา 
ปปปปปมหนาวิทยาลยัปปมีรายลงเอียภภัาดี้ ๑ วัด ๑๐ปคร้ัา 
ปปปปป๒.๑ปการเรลี่ยดชื่ออาำารยผ์ู้รัปผิภชอปหนลักสูตร 
ปปปปป๒.๒ปคร้ัาที่ขอาการรรงชุมสาามหนาวิทยาลัยเห็นดชอป 
ปปปปป๒.๓ปวัดปเภือดปรงปที่สาามหนาวิทยาลัยเห็นดชอป 
๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาขอาการปัดทึกข้อมูล ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ฐาดข้อมูลขอาอาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลักสูตรแลงการแก้ไขปสมอ.๐๘ ๑ปฐาด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ฐาดข้อมูลขอาอาำารย์ผู้รปัผิภชอปหนลักสูตรแลงการแก้ไขปสมอ.๐๘ 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและการเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

๒๔.๖  การจัดท าฐานข้อมูลงานหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับหลกัสตูร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อไภ้ฐาดข้อมูลฐาดหนลักสูตรทีเ่ริภสอดขอามหนาวิทยาลัยราชาฏัอุตรภิตถ์ที่เร็ดรัำำุปดัที่เก่ียวข้อากัปาาดหนลักสูตรป

มีภัาดี ้
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 

ฐานข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอนของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๑.ปปพิมพ์หนลักสูตรทุกหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ที่ผ่าดความเห็นดชอปำากสาา 
ปปปปปมหนาวิทยาลยั 
๒.ปพิมพ์รายลงเอียภที่เก่ียวข้อากัปหนลักสูตรปภัาดี้ 
ปปปป๒.๑ปสาขาวิชา/วชิาเอก ๑ปวัด ๒๐ปคร้ัา 
ปปปป๒.๒ปสถาดงาาพขอาหนลักสตูรป(หนลักสูตรใหนม่/หนลักสูตรรรัปรรุา) 
ปปปป๒.๓ปรงที่เร่ิมใช้หนลักสูตร 
ปปปป๒.๔ปรงที่เริภสอด/รงที่ไม่เริภสอด 
ปปปป๒.๕ปำ าดวดดักศึกษาตามแผดรัป 
ปปปป๒.๖ปหนมายเหนตุป(รายลงเอียภเก่ียวกัปการริภหนลักสูตรปการรรัปชื่อสาขา) 
๓.ปตรวำสอปความถูกต้อาขอาการปัดทึกข้อมูล ๑๐ปดาท ี ๒๐ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

ฐาดข้อมูลหนลักสูตรที่เริภสอดขอามหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ ๑ปฐาด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

ฐาดข้อมูลหนลักสูตรที่เริภสอดขอามหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ 
ป 
ป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผภิชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๔. การบริการและเผยแพร่ข้อมูลเกี่ยวกับหลักสูตร 

    ๒๔.๗  การบริการข้อมูลรายวิชาและค าอธิบายรายวิชา ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปธัดวาคม 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อำัภเก็ปแลงเผยแพร่รหันสวิชาแลงค าอธปิายรายวิชาเพื่อสงภวกใดการสืปค้ด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/คร้ัง 
การจัดท าเอกสารประมวลรายวิชา 
๑.ปคัภลอกรหันสวิชาปชื่อวิชาทั้าาาษาไทยปปปหนด่วยกิตป ทั้าหนมภขอาแต่ลงหนลักสูตรลาโรรแกรม 
   ปMicrosoft Excel ๓๐ปปวัด ๑ปคร้ัา 
๒.ปตรวำสอปความถูกต้อากัปเล่มหนลักสูตรแลงำากเอกสารการให้นรหันสวิชาำากาาดทงเปียด ๑๐ปวัด ๒ปคร้ัา 
๓.ปเรียารหนัสหนลักสูตรทั้าหนมภำากด้อยไรหนามากแลงตรวำสอป ๒๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๔.ปตัภรายวิชาที่มีรหันสปชื่อวิชาปำ าดวดหนด่วยกิตปที่เหนมือดกัดออกให้นเหนลือเพียารหันสที่เหนมือด 
ปปปปกัดเพียารายวิชาเภียว ๔ปวัด ๒ปคร้ัา 
๕.ปPrint ตรวำสอปความถูกต้อาปความเม่ดตราขอารายวชิาที่ตภัออกแลงรายวิชาที่เหนลืออยู่ ๓๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 
๖.ปำัภท าต้ดฉปัปเอกสารรรงมวลรายวิชาหนลักสูตรทั้าหนมภขอามหนาวิทยาลยัราชาัฏอุตรภิตถ์ 
ปปปปเพื่อส่าโราพิมพ์มหนาวิทยาลัยท ารูรเล่ม ๓ปวัด ๑ปคร้ัา 
๗.ปปสแกดรูรเล่มเอกสารรรงมวลรายวิชาหนลักสูตรขอามหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์เผยแพร่ 
ปปปปปทาารงปปอิดเทอร์เด็ต ๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
การจัดท าเอกสารประมวลค าอธิบายรายวิชา 
๑.ปคัภลอกรหันสวิชาปชื่อวิชาทั้าาาษาไทยแลงาาษาอัากฤษปหนด่วยกิตปแลงค าอธิปายรายวชิา 
   ปทั้าหนมภขอาแต่ลงหนลักสูตรลา Microsoft Excel ๓๐ปวัด ๑ปคร้ัา 
๒.ปเรียารหนัสวิชาขอาแต่ลงหนลักสูตรำากด้อยไรมากปแลงตรวำสอปความถูกต้อาปโภยรายวิชา ๒๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปำงต้อาเท่ากัปเล่มเอกสารรรงมวลรายวชิา 
๓.ปปด ารายวชิาทัา้หนมภมาำ าแดกแลงำัภเรียาตามล าภัปขอาสาขาวิชาแลงกลุ่มวชิาปตามรงปป ๒๐ปวัด ๑ปคร้ัา 
ปปปปปรหันสวิชาขอามหนาวิทยาลัย 
๔.ปปตรวำสอปความถูกต้อาขอาข้อมูลปซึ่ารรงกอปภ้วยปรหันสวิชาปชื่อวิชาาาษาไทยแลงาาษา ๒๐ปวัด ๑ปปคร้ัา 
ปปปปปอัากฤษปหนด่วยกิตปทฤษฎีปรฏิปัติปศึกษาภ้วยตดเอาปวิชาปัาคปัก่อดปปค าอธิปายวิชา 
ปปปปปกัปเล่มเอกสารหนลักสูตรป(มคอ.๒)ปที่ผ่าดความเห็นดชอปำากกรงทรวาอุภมศึกษาฯป 
ป๕.ปำัภท าต้ดฉปัปเอกสารรรงมวลค าอธิปายทั้าหนมภที่ตรวำสอปความถูกต้อาเรียปร้อยแล้ว ๓๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ปปปปปเพื่อำัภส่าโราพิมพ์ท ารูรเล่ม 
๖.ปปสแกดรูรเล่มเอกสารรรงมวลค าอธิปายรายวชิาเพื่อเผยแพร่ทาารงปปอิดเทอร์เด็ต ๒ปชั่วโมา ๑ปคร้ัา 
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ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปไฟล์ข้อมูลรรงมวลรายวิชาแลงค าอธิปายรายวชิา ปไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ปปปไฟล์ข้อมูลรรงมวลรายวิชาแลงค าอธิปายรายวชิา 
ป 
ป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ปปลาชื่อ..............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ดาาสาวสิดีปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๕. การบริการจัดการศึกษา 

    ๒๕.๑ โครงการจัดการศึกษาภาคพิเศษ ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปมิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพือ่ให้นมีรรงกาศแลงรงปปใดการรัปดักศึกษาปการรายาาดตัวดกัศึกษาาาคพิเศษเร็ดไรภ้วยถูกต้อา ทัดเวลา           ป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
1. ศึกษารฏิทิดการศึกษาแลงแผดการรัปดักศึกษา ๑๐ปดาท ี 1ปคร้ัา 
2. รรงสาดคณงที่แำ้าการเริภรัปดักศึกษาาาคพิเศษไว้ใดแผดเพือ่ก าหนดภวัด

รายาาดตัวขอาดักศึกษาใหนม่
๑๐ปดาท ี ๒ปคร้ัา 

3. รวปรวมรรงกาศรายชื่อดักศึกษาใหนม่ป แลงำัภเตรียมเอกสารรัปรายาาดตัว
ดักศึกษาป

๖๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 

4. ส่ามอปเอกสารส าหนรัปดักศึกษาใหนม่ให้นาาดทงเปียดเพื่อเตรียมรัปดักศึกษา ๑๐ปดาท ี ๑ปคร้ัา 
ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑.ปปปรรงกาศการรายาาดตัวดักศึกษาใหนม่ ๑ปฉปัป 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ค าสั่าการรฏปิัติาาดเพื่อรัปรายาาดตัวดักศึกษาใหนม่ 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๕. การบริการจัดการศึกษา 

    ๒๕.๒ โครงการเฉพาะกิจ  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปมิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีการภ าเดิดการเก่ียวกัปการทภสอปดักศึกษาใดกรณีพิเศษตามวัตถุรรงสาค์ขอามหนาวิทยาลัย 

           ปรายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. เข้าร่วมรรงชุมเพื่อรัปทราปโคราการพิเศษขอามหนาวิทยาลัยที่ำงให้นกอาปริการการ ๖๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 

ศึกษาภ าเดดิการ 
ปปปปปป๒.ปแำ้าผู้เกี่ยวข้อาที่ำงต้อารฏิปัติาาดใดโคราการเฉพางกิำทราป ๒๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
ปปปปปป๓.ปร่วมรฏิปัติาาดกัปหนด่วยาาดที่เก่ียวข้อาตามที่ไภ้รปัมอปหนมาย ๖๐ปดาท ี ๓ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปค าสั่า/หนดัาสือเชิญรรงชุม ๑ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๒. ค าสั่าการรฏปิัติาาดป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
๒๖. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

    ๒๖.๑ กรรมการตรวจสอบวัสดุ-ครุภัณฑ์  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคมป–ปมิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางสุกัญญา  มาประกอบ 

วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 
เพื่อให้นมีการภ าเดิดการเก่ียวกัปกรงปวดการตรวำสอปวัสภุครุาัณฑ์ขอากอาปริการการศึกษาเร็ดไรภ้วยความ

ถูกต้อาตามรงเปียปฯ           ป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 

๑. รัปทราปค าสั่าการแต่าตั้าใหน้เร็ดกรรมการตรวำสอปแลงตรวำรัปวัสภุครุาัณฑ์ขอาป ๕ปดาท ี ๓ปคร้ัา 
กอาปริการการศึกษา 
ปปปปปป๒.ปปปภ าเดิดการตรวำสอป/ตรวำรัปวัสภุใดการำัภซื้อำัภำา้าที่เก่ียวข้อากัปาาดหนลักสูตร ๒๐ปดาท ี ๑๐ปคร้ัา 
ตามเอกสารการำัภซื้อใดแต่ลงคร้ัา 
ปปปปปปป๓.ปปตรวำครุาัณฑ์ขอากอาปริการการศึกษาที่ยัามสีาาพใช้าาดไภ้อยู่เรด็รรงำ าทุกรง ๓ปวัด ๒ปคร้ัา 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปปรายาาดการสรุรผลวัสภุปครุาัณฑ์ปที่เำ้าหนด้าทีพ่ัสภไุภ้ภ าเดดิการรวปรวม ๑ปฉปัป 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายการสรุรวัสภุ/ครุาัณฑ์ปคาเหนลือปใดแต่ลงรงาปรรงมาณป 

ลาชื่อ...............................................................ผู้รัปผิภชอป 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสุกัญญาปปมารรงกอปป) 

ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปดาาสาวสิดีปปกงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมาาพัดธ์- เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอด ฉบบัท่ียัาไม่ผ่าดการอดุมัติใช้แผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. (ข้ัดตอดท่ี 1) ปรงสาดาาดปรงชาสัมพัดธ์รับสมัครดักศึกษาหนรือธุรการ

เพื่อขอปรงกาศรับสมัครดักศึกษา ใดแต่ลงสาขาวิชาเอก
๒ ดาที ๑ ครั้า 

2. (ข้ัดตอดท่ี 1) ภ าเดิดการจภัท าแบบฟอร์มเปลา่แผดการเรยีดทุกหนลกัสูตรที่
เปิภรับสมัคร

24 ช่ัวโมา 87 กลุ่ม 

3. (ข้ัดตอดท่ี 1) ภ าเดิดการจภัท าบญัชีสรุปสาขาวิชาที่เปิภรับสมัคร
ปรงสาดาาดแลงส่ามอบเอกสารใหน้กับาาดทงเบียดใดการกรอกข้อมูล เพื่อ
ก าหนดภรหนสัหนมูเ่รียดดักศึกษาแต่ลงสาขาวิชาเอก

2 ช่ัวโมา ๑ ชุภ 

4. (ข้ัดตอดท่ี 1) ภ าเดิดการคภัแยกรหนัสหนมูเ่รียดออกเป็ดสัากัภคณง แลงท า
การบัดทึกรหนสัดักศึกษาปรงจ าหนมู่เรียด พร้อมกับก าหนดภหนลักสูตรใหน้กับ
รหนัสหนมู่เรยีด ลาโปรแกรมจภัท าแผดการเรียดท่ีเป็ดเทคโดโลยีทาา
การศึกษา เพื่อใช้เป็ดฐาดข้อมูลใดการจัภท าแผดการเรียด

16 ช่ัวโมา 87  กลุม่ 

5. (ข้ัดตอดท่ี 1) วาาแผด ก าหนดภกรอบรายวิชาศึกษาทั่วไปใหน้กับทุกหนลักสูตร
ที่เปิภสอด ตามโคราสร้าาการศึกษารายวิชาศึกษาทั่วไป  ใหน้เป็ดไปตาม
เกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภับอุภมศึกษา พ.ศ.2558 โภยผสมผสาด
เดื้อหนาวิชาที่ครอบคลมุสารงขอากลุ่มวิชา สัาคมศาสตร์ มดุษยศาสตร์ 
าาษาแลงวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร์ ไม่ด้อยกว่า ๓๐ หนด่วยกติ

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

6. ภ าเดิดการจัภท ากรอบรายวิชาศึกษาท่ัวไปใหน้กับทุกหนลักสตูรที่เปภิสอด
ตามโคราสรา้าการศึกษารายวิชาศกึษาทั่วไปใดรูปแบบขอาสถิติ ค่าเฉลี่ย
แลงผลรวมขอาแต่ลงรายวิชา  ใหน้เป็ดไปตามเล่มหนลักสตูร (มคอ.2) แต่ลง
สาขาวิชาเอก เพื่อใหน้ไภโ้คราสร้าาแผดการเรียดรายวิชาศึกษาทั่วไป เป็ดไป
ตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภบัอุภมศึกษา พ.ศ.2558 แลงมตขิอา
มหนาวิทยาลยั

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

7. (ข้ัดตอดท่ี 1) วาาแผด ก าหนดภกรอบหนมวภรายวิชาเลือกเสรี ใหน้กับทุก
หนลักสตูรที่เปภิสอด ตามโคราสร้าาการศึกษารายวิชาเลือกเสรี  ใหน้เป็ดไป
ตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลักสูตรรงภบัอุภมศึกษา พ.ศ.2558 โภยผู้เรยีดเลือก
เรียดรายวิชาใภๆ ใดหนลักสูตรรงภบัปริญญาตรี ไม่ด้อยกว่า 6 หนด่วยกิต

3 วัด 87 กลุ่ม 
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  กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน  (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมาาพัดธ์- เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอด ฉบบัท่ียัาไม่ผ่าดการอดุมัติใช้แผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
8. (ข้ัดตอดท่ี 1) ภ าเดิดการจภัท าแผดการเรยีดฉบับร่าาท่ีมีการรงบรุายวิชาตาม

รายลงเอียภขอาหนลักสตูร โคราสรา้าการศึกษาแต่ลงสาขาวิชาเอก ที่ปรงกอบภ้วย
หนมวภวิชาศึกษาทั่วไป หนมวภวิชาเฉพาง หนมวภวิชาชีพ หนมวภวิชาเลอืกเสรี ลาใด
โปรแกรมแผดการเรยีด ใหน้เป็ดไปตามเล่มหนลักสตูร (มคอ.2) ใดแตล่งสาขาวิชาเอก
ใหน้เป็ดไปตามเกณฑ์มาตรฐาดหนลกัสูตรรงภบัอุภมศึกษา พ.ศ.2558 แลงข้อบัาคับ
มหนาวิทยาลยัว่าภ้วย การศึกษารงภับปริญญาตรี พ.ศ.2561 การจภัรายวิชาแตล่ง
าาคการศึกษาส าหนรับดักศึกษาาาคปกติต้อาลาทงเบยีดรายวิชาไม่ดอ้ยกว่า 9
หนด่วยกิต แลงไมม่ากกว่า 22 หนด่วยกิต ใดแต่ลงาาคการศึกษาปกต ิแลงไม่ด้อย
กว่า 9 หนด่วยกิตใดาาคการศึกษาฤภูร้อด/ดักศึกษาาาคพิเศษ จัภรายวิชาแต่ลงาาค
การศึกษาไภ้ไมเ่กิด 15 หนด่วยกิตต่อาาคการศึกษา หนรือจัภแผดการเรียดตาม
โคราการดั้ดๆ ก าหนดภ เพื่อใหน้มีแผดการเรยีดตลอภหนลักสูตรฉบับร่าา ไว้เป็ดเอกสาร
ใดการจัภส่าแผดไปยัาปรงธาดหนลกัสูตรพิจารณาการจภัท าแผดการเรียดตลอภ
หนลักสตูรใหน้แก่ดักศึกษาเข้าใหนม่

๓ สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

9. (ข้ัดตอดท่ี 1) ตรวจสอบความถูกต้อาขอาฉบับร่าาแผดการเรียด ใหนค้รบถ้วด
ถูกต้อาตามหนลักมาตารฐาดขอาโคราสร้าาหนลักสตูร

2 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

10. (ข้ัดตอดท่ี 1) ปรับปรุาแก้ไขรายวชิาใดแผดการเรยีด ใหน้ถูกต้อาครบถ้วดตาม
โคราสร้าาหนลักสูตร ก่อดด าส่าหนลกัสูตร เพื่อใหน้ปรงธาดหนลักสตูรพิจารณาแผดการ
เรียดใหน้ถูกต้อาครบถ้วด มีความเหนมางสมกับผูเ้รียด

3 วัด 20 กลุ่ม 

11. (ข้ัดตอดท่ี 1) รวบรวมรายาาดแผดการเรยีดทุกหนลักสูตร ท่ีผ่าดการตรวจสอบตาม
โคราสร้าาหนลักสูตรถูกต้อาครบถ้วดแล้ว ท าการคัภแยก แลงจภัเรียาเอกสารแผดการ
เรียดตามสัากัภคณงขอาหนลักสตูรดั้ดๆ พร้อมส่ามอบเอกสารไปยัาคณง เตรียมส่า
มอบาาดธุรการ

1 วัด 87 กลุ่ม 

12. (ข้ัดตอดท่ี 1) จัภท าบัญชีสรุปหนลกัสูตรสาขาวิชาที่ไภจ้ัภท าแผดการเรียดทั้าหนมภ
แยกการสัากัภออกเป็ดคณง เตรยีมปรงสาดาาดแลงส่ามอบแผดการเรียดใหน้กับาาด
ธุรการเพื่อใช้เป็ดเอกสารแดบกับหนดัาสือราชการเพื่อด าเขา้ที่ปรงชุมอดุมัติใช้
แผดการเรียดต่อไป

4 ช่ัวโมา 9 ชุภ 

13. (ข้ัดตอดท่ี 1) ปรงสาดาาดธรุการจัภท าหนดัาสือส่ามอบแผดการเรียดใหน้ผู้รับผิภชอบ
หนลักสตูรเพื่อใหนผู้้รับผิภชอบหนลักสตูรพิจารณาความสมบูรณ์ ความเหนมางสม ถูกต้อา
ครบถ้วดขอาแผดการเรียดตามโคราสร้าาขอาหนลักสูตร แลงส่ากลับาายใด 2
สัปภาหน์ พร้อมกับส่ามอบแผดการเรียดฉบับร่าาทั้าหนมภ แลงบัญชีสรุปสาขาวิชาเอก
ใหน้กับาาดธุรการเพื่อเป็ดเอกสารแดบ

2 ดาท ี 1 ครั้า 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.1 การจัดเตรียมแผนการเรียนของหลักสูตรที่เปิดสอน  (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมาาพัดธ์- เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอด ฉบบัท่ียัาไม่ผ่าดการอดุมัติใช้แผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
14. (ข้ัดตอดท่ี 1) ใหน้ค าแดงด า ใหน้ค าปรึกษาแก่ปรงธาดหนลักสูตร ตอบข้อสาสัยหนลัก

ขอาการจัภแผดการเรยีดใหน้มีความเหนมางสม ถูกต้อา
1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

15. (ข้ัดตอดท่ี 1) ติภตามทวาถามแผดการเรยีดจากาาดธุรการ หนรือผูร้บัผิภชอบ
หนลักสตูรหนลัาครบก าหนดภ 2 สัปภาหน์

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

16. (ข้ัดตอดท่ี 2) ตรวจสอบข้อมลูการขอปรับปรุาแก้ไขแผดการเรียดทีส่่ากลับคืดจาก
หนลักสตูร

1 วัด 87 กลุ่ม 

17. (ข้ัดตอดท่ี 2) ปรับปรุาแก้ไขตามค าขอ พร้อมกับตรวจสอบความถกูต้อากับ
โคราสร้าาหนลักสูตรอีกครั้า

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

18. (ข้ัดตอดท่ี 2) หนากตรวจสอบแล้วมีข้อแก้ไขเพิ่มเติม ใหน้ปรงสาดาาดผู้รับผิภชอบ
หนลักสตูรปรับปรุาแก้ไขแผดการเรยีดใหน้ถูกต้อาตามโคราสรา้าหนลักสตูร

๒ ช่ัวโมา 87 กลุ่ม 

19. (ข้ัดตอดท่ี 2) รวบรวมแผดการเรยีดทั้าหนมภที่ปรับปรุาแก้ไขเป็ดท่ีเรียบร้อยแล้ว คัภ
แยกออกตามสัากัภคณง

๒ ช่ัวโมา 87 กลุ่ม 

20. (ข้ัดตอดท่ี 2) พิมพ์รายาาดแผดการเรยีดฉบับสมบูรณ์ ด ามาปรงทบัตรายาาการลา
ดามพิจารณาอดุมัติการใช้แผดการเรียด (กรรมการปรงจ าหนลักสตูร/กรรมการ
ปรงจ าคณง(รอาวิชาการคณง)/กรรมการปรงจ าคณง(คณบภี))

8 ช่ัวโมา 87 กลุ่ม 

21. (ข้ัดตอดท่ี 2) หนลัาจากปรงทับตรายาาเสร็จสิ้ด ใหน้จภัท าบัญชีสรุปหนลักสูตร
สาขาวิชาที่จัภท าแผดการเรียดท้ัาหนมภ แยกการสัากัภออกเป็ดคณง เตรียมส่ามอบ
าาดธุรการ อีกครั้า

8 ช่ัวโมา 1 ชุภ 

22. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือสา่มอบแผดการเรียดใหนผู้้รับผิภชอบหนลักสตูร
เพื่อใหน้ผู้รับผิภชอบหนลักสูตรพิจารณาความสมบรูณ์ ถูกต้อาครบถ้วด พร้อมกับลา
ดามอดุมัติใช้แผดการเรยีด อีกครัา้ พร้อมกับส่ามอบแผดการเรยีดฉบับสมบูรณ์
ทั้าหนมภ แลงบญัชีสรุปสาขาวิชาเอก ใหน้กับาาดธุรการเพื่อเป็ดเอกสารแดบ ส่าแผด
ต้ดฉบับท่ีผ่าดการลาดามแล้วกลับาายใด 1 สัปภาหน์

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

23. ติภตามทวาถาม รวบรวมแผดการเรียดที่ไภ้รับการอดุมัติจากหนลักสตูรใหน้ครบถ้วด
ทุกสาขาวิชา จากทุกคณง

1 สัปภาหน ์ 87 กลุ่ม 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. แผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปภิสอด ฉบับท่ียัาไม่ผ่าดการ
อดุมัติใช้แผดการเรียด 

87 กลุ่ม 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีสรุปหนลักสูตรสาขาวิชาทีไ่ภ้จัภท าแผดการเรียดท้ัาหนมภ 
2. แผดการเรยีดตลอภหนลักสูตร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอด ฉบับท่ียัาไม่ผ่าดการอดุมตัิใช้แผดการเรยีด

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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ลาชื่อ...............................................................ผู้รับผิภชอบ ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
( ดาาสาววัชรี  เหนมภี )             ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.2 การน าเสนอขออนุมัติแผนการเรียน  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายด- พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปิภสอดด าเสดอขออดุมัติแผดการเรียด  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. วาาแผด ก าหนดภช่วาเวลาใดการจภัเตรียมข้อมลูสรุปโคราสร้าาหนลักสูตรตาม มคอ.2

การจัภท าหนดัาสือราชการเสดอรอาวิชาการ แลงการด าเข้าบรรจุเปด็วารงใดการ
ปรงชุม เพื่อใหน้ไภ้ข้อมูลที่มีความพร้อม ครบถ้วด สมบูรณ์ ใดเดื้อเอกสาร ด าเข้าเป็ด
วารงการปรงชุมไภ้ทัดตามก าหนดภ

20 ดาที 1 ครั้า 

2. จัภท าบัญชีสรุปข้อมูลโคราสร้าาหนลักสูตร ตาม มคอ.2 ขอาทุกสาขาวิชาเอก เข้าที่
ปรงชุมกรรมการบริหนาราาดวิชาการ เพื่อใช้เป็ดข้อมูลใดการพิจารณาอดุมัติใช้
แผดการเรียด

4 ช่ัวโมา ๑ ชุภ 

3. ส าเดาแผดการเรียดจากต้ดฉบับขอาทุกสาขาวิชาที่เปิภสอด จ าดวดหนลักสตูรลง ๑
ชุภ ที่ผ่าดกรงบวดการลาดามการพิจารณาจากผูร้ับผภิชอบหนลักสตูรไภ้ลาดามอดุมัติ
ใช้แผดแล้วอย่าาครบถ้วดสมบูรณจ์ากหนลักสูตร เพื่อใช้เป็ดเอกสารแดบปรงกอบการ
พิจารณา

4 ช่ัวโมา 87 ชุภ 

4. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือด าเสดอรอาบริหนารวิชาการ เพื่อด าข้อมูลแผดการ
เรียดด าเสดอต่อรอาบริหนาราาดวชิาการ คณงกรรมการบรหินาราาดวิชาการเพื่อใหน้มี
มติความเหน็ดชอบอดุมัติใช้แผดการเรียด

๒ ดาที ๑ ครั้า 

5. ปรงสาดาาดกับเลขาดุการาาดบริหนาราาดท่ัวไปด าเรื่อา การขออดุมัติใช้แผดการ
เรียดเข้าที่ปรงชุม คณงกรรมการบริหนาราาดวิชาการใหน้ความเหน็ดชอบ แลงส าเดา
บัญชีสรุปโคราสร้าาหนลักสูตรขอาทุกสาขาวิชาเอก จ าดวด 1 ชุภ เพื่อใช้เป็ดเอกสาร
ปรงกอบการปรงชุม

10 ดาท ี ๑ ครั้า 

6. เข้าร่วมปรงชุมการพิจารณาแผดการเรยีด รวบรวมข้อเสดอแดง เพือ่แจ้าใหน้กับ
ผู้รับผิภชอบหนลักสูตรทราบเพื่อท าการแก้ไขตามข้อเสดอแดง

1 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

7. เมื่อผ่าดการปรงชุมแล้วเสร็จ ส าเดาแผดการเรียดฉบับสมบรูณ์ขอาทุกสาขาวิชาเอก
ที่ผ่าดการปรงชุมจากคณงกรรมการบริหนาราาดวิชาการพิจารณาอดุมัติเหน็ดชอบซึ่า
แผดการเรียดแล้ว รวบรวมคัภแยกแผดการเรียดตามสัากัภคณงขอาแต่ลงหนลักสตูร
พร้อมกับหนดัาสือแจ้ามติการพิจารณาความเหน็ดชอบจากคณงกรรมการบริหนาราาด
วิชาการ ไปยัาผูร้ับผภิชอบหนลักสตูร

8 ช่ัวโมา 87 ชุภ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. แผดการเรียดตลอภหนลักสตูร ทุกสาขาวิชาที่จงเปภิสอดที่ผ่าดการเหน็ดชอบ
อดุมัตใช้แผดการเรียด 

87 กลุ่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีข้อมูลโคราสร้าาหนลักสูตร 
๒. แผดการเรยีดตลอภหนลักสูตร ที่ผ่าดการเหน็ดชอบอดุมัติใช้แผดการเรยีด 
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ลาชื่อ...............................................................ผู้รับผิภชอบ ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
( ดาาสาววัชรี  เหนมภี )             ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.3 การจัดท าระบบการเผยแพร่และบริการสืบค้นแผนการเรียน  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีแผดการเรียดเผยแพร่แลงบริการสืบค้ดแผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. จัภท าบัญชีสรุปหนลักสูตรสาขาวิชาที่จัภท าแผดการเรียดทั้าหนมภ แยกการสัากัภ

ออกเป็ดคณง เตรียมปรงสาดาาดส่ามอบาาดธุรการเพื่อเตรยีมเผยแพร่เอกสาร
แผดการเรียด

2 ช่ัวโมา 9 ชุภ 

2. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือเพื่อส่าส าเดาแผดการเรียดฉบับสมบูรณ์ แลงผล
มติที่ปรงชุม ใหน้กับผู้รับผิภชอบหนลกัสูตรไภร้ับทราบผลการเหน็ดชอบอดุมัติใช้
แผดการเรียด

๒ ดาที ๑ ครั้า 

3. รวบรวมแผดการเรียดท่ีผ่าดการเหน็ดชอบแล้วมา จัภท าไฟล์แสกดสเ์ป็ดไฟล์ PDF
ท าการแบ่าแยกไฟล์ PDF ออกเป็ดสาขาวิชาเอกตามสาขาท่ีเปภิรับ

8 ช่ัวโมา 87 ไฟล ์

4. วาาแผด กับาาดสารสดเทศ แลงาาดธุรการถึาวิธีการ แลงล าภับขั้ดตอดการสร้าา
ฐาดข้อมูลแหนล่าจภัเก็บไฟล์ข้อมลูไว้ส าหนรับการสร้าา QR Code จากเว็บไซต์ที่
ใหน้บริการสร้าาแบบไม่เสียค่าใช้จ่าย เพื่อใหน้ไภ้ขั้ดตอดการสร้าาฐาดข้อมูลไฟล์
แผดการเรียด แลง QR Code แผดการเรยีดแต่ลงหนลักสูตร

1 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

5. สร้าา QR Code ส าหนรับแผดการเรียดทุกสาขาวิชาเอกส าหนรับเผยแพร่ใหน้กับ
ดักศึกษา ตามจ าดวดดักศึกษาท้ัาหนมภ แยกการสัากัภสาขาวิชาเอกออกเป็ดคณง

8 ช่ัวโมา 87 QR 

6. จับคู่ QR Code กับบัญชีสรุปสาขาวิชาเอกท่ีเปิภสอด โภยการด า QR Code ไป
วาาไว้ควบคู่กับรายชื่อสาขาวิชาเอกท่ีเปิภการเรียดการสอด าายใต้กรงบวดการ
จัภท าบัญชี QR Code เพื่อใหน้ไภ้บญัชีสรุป QR Code ปรงจ าสาขาวิชาเอกดั้ดๆ

4 ช่ัวโมา 87 QR 

7. ท าการตรวจสอบ QR Code ภ้วยการสแกดเพื่อตรวจสอบความถูกต้อาขอาแผด
ว่าตราตามหนลักสูตรหนรือไม่ ครบถว้ดหนรือไม่

8 ช่ัวโมา 87 QR 

8. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือสา่แผดการเรียด (QR Code) ไปยัาอาจารย์ที่
ปรึกษาเพื่อเผยแพร่แผดการเรียดใหน้กับดักศึกษา พร้อมกับส่ามอบส าเดา
แผดการเรียดใหน้กับธุรการเพื่อใช้เป็ดเอกสารแดบ

๒ ดาที ๑ ครั้า 

9. ส าเดาแผดการเรียดจากเลม่ต้ดฉบับจ าดวด 1 ชุภ เพื่อจัภเก็บไว้ใดแฟ้มเอกสาร
แผดการเรียด ส าหนรับใช้ปรงกอบการตรวจข้อมูลขอาการจภัท าตาราาเรียดต่อไป

1 ช่ัวโมา 1 แฟ้ม 

10. ด าไฟล์ PDF แผดการเรียดทีร่วบรวมไว้ทุกหนลักสูตร เผยแพร่ผ่าดทาารงบบ
อิดเทอร์เด็ตเว็บไซต์ขอาหนด่วยาาดกอาบริการการศึกษา

5 ดาที 1 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. แผดการเรียดท่ีผา่ดการอดุมตัิใช้    5 กลุ่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเดามติที่ปรงชุมเหน็ดชอบ 
๒. แผดการเรยีดฉบับปรงทับตราเหน็ดชอบอดุมัตใช้แผด แลงไฟล์ PDF 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.4 การแก้ไขแผนการเรียน  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อปรับปรุาแผดการเรียดใหน้เป็ดปัจจุบัด หนลัามหนาวิทยาลัยมีมติอดมุัติใหน้มีการแก้ไข 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รับเรื่อาจากาาดธุรการ หนรือาาดเลขาดุการ เพื่อขอหนดัาสือแจ้าจากหนลักสูตรใด

การขอปรับเปลี่ยด แก้ไขแผดการเรียด 
๒ ดาที 5 ฉบับ 

๒. ตรวจสอบข้อมลูการปรับแกไ้ขแผดการเรยีดจากหนลักสูตร พร้อมกับลาดามการ
ตรวจสอบการขอแก้ไขแผดการเรยีดกับโคราสร้าาหนลักสูตร เบื้อาตด้ ใหน้กับาาด
เลขาดุการเพื่อเป็ดข้อมูลใดการด าเข้าที่ปรงชุมไภ้หนรือไม่ 

30 ดาท ี 5 กลุ่ม 

๓. ปรงสาดาาดเลขาดุการ ขอทราบผลการพิจารณา พร้อมลาดามรับทราบมติการ
พิจารณาใหนม้ีการปรับแก้ไขแผดการเรยีดตามมติที่ปรงชุม 

2 ดาท ี 5 ฉบับ 

๔. ปรับปรุาแก้ไขแผดการเรียดตามมติผลการพิจารณาใดที่ปรงชุม 2 ช่ัวโมา 5 กลุ่ม 
๕. ตรวจสอบการแก้ไขแผดการเรียดใหน้ถูกต้อาครบถ้วดตามโคราสร้าาหนลักสตูร 5 ดาท ี 5 ครั้า 
๖. พิมพ์รายาาดแผดการเรยีดฉบับใหนม่ที่ท าการแก้ไขเป็ดท่ีเรียบร้อยแลว้ ด ามา

ปรงทับตรายาาการแกไ้ข ลาวัดท่ีมีมติ แลงวัดท่ีท าการแก้ไขไว้ใดเอกสารแผดการ
เรียด 

10 ดาท ี 5 กลุ่ม 

๗. สแกดสไ์ฟล์แผดการเรียดฉบับแกไ้ขเป็ดไฟล์ PDF เพื่อด าไปปรับปราุข้อมูลใด
รงบบสารสดเทศทาาการศึกษา 

30 ดาที 1 ไฟล ์

๘. เผยแพร่แผดการเรียดทีม่ีการปรับปรุาแก้ไขเรยีบร้อยแล้วใหน้กับ ดศ.แลงหนลักสตูร
ทราบต่อไป 

10 ดาท ี 5 กลุ่ม 

๙. จัภเก็บเอกสารต้ดฉบับไว้ใดแฟ้มแผดการเรียด จัภเก็บหนดัาสือมติไวท้ี่แฟ้มเอกสาร
มติที่ปรงชุม จภัเก็บไฟล์ข้อมลูเพื่อเป็ดหนลักฐาดอ้าาอิาการขอแก้ไขแผดการเรียด 

20 ดาที 5 ชุภ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. แผดการเรียดฉบับแกไ้ข ตามมติใหน้ความเหน็ดชอบแก้ไขแผดการเรียด    5 กลุ่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเดามติที่ปรงชุมเหน็ดชอบแก้ไขแผดการเรยีด 
๒. แผดการเรยีดฉบับปรงทับตราเหน็ดชอบแก้ไขแผดการเรยีด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
27. งานแผนการเรียน

27.5 การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติจากแผนการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลสรุปที่เป็ดปรงโยชด์ แลงการสดับสดุดการตภัสิดใจผู้บริหนาราาด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. จัภท าสรุปข้อมูลแผดการเรียดเป็ดตัวเลขแยกสัากัภคณง เพื่อใช้ท าสถิติ 8 ช่ัวโมา 1 ข้อมูล 
2. รวบรวมข้อมลูตัวเลขจ าดวดแผดการเรยีดตั้าต้ดที่ใช้ใดการวิเครางหน์ข้อมูล 4 ช่ัวโมา 1 ข้อมูล 
3. ตรวจสอบจัภรงเบียบข้อมลูที่ไม่สมบูรณ์ ที่เป็ดข้อมูลซ้ ากัดหนรือมีข้อผิภพลาภออก 1 ช่ัวโมา 1 ครั้า 
4. จัภรงเบียบข้อมลูเพื่อการวิเครางหน์ (จ าดวดกลุ่มเรียด/จ าดวดหนลักสูตร) จ าแดก

เป็ดรายปี จ าแดกตามสัากัภคณง ด าข้อมูลลาใดแถวแลงคอลัมด์ใดรูปแบบตาราา
Excel ใดการปรงมวลผลข้อมลูตอ่ไป

4 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

5. จัภท าข้อมูลใดรูปแบบขอากราฟิก คือ ตาราาสรุปข้อมลูเชิาตัวเลข แลงแผดาูมิ
แสภาข้อมูล

4 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

6. ท าการค าดวณใดส่วดท่ีส าคญัอีกครั้า เช่ดการตรวจสอบคอลมัด์ขอาข้อมูลตัวเลข
ที่จัภท าภ้วยสตูรค าดวณยืดยัดความถูกต้อาขอาผลรวมหนลัก แลงผลรวมย่อย

30 ดาท ี 1 ครั้า 

7. ตรวจสอบความสมัพัดธ์รงหนวา่าตวัเลขท่ีเกี่ยวข้อากับตาราาข้อมลูแผดการเรียด
แลงแผดาูมิแสภาข้อมูล มีความสมัพัดธ์กัดถูกต้อาหนรือไม่

30 ดาท ี 1 ครั้า 

8. พิมพ์ผลการวิเครางหน์ข้อมลูออกเปด็เอกสารการรายาาดการจัภท าแผดการเรยีด
ไฟล์ Excel ใดหนลายๆรูปแบบใหน้กับผู้ใช้การวิเครางหน์เพื่อรอารบัความต้อาการใช้
ข้อมูล ผู้ใช้อาจมีข้อเสดอแดงใหน้มกีารวิเครางหน์เพิ่มเตมิ

15 ดาท ี 1ชุภ 

9. รวบรวมข้อเสดอแดงปรับแกไ้ขตามความต้อาการขอาผู้ใช้ข้อมูล 15 ดาท ี 1 ครั้า 
10. เผยแพร่ข้อมลู แสภาข้อมูลสถิติไวเ้ป็ดเอกสาร้ แลงเก็บไฟล์ข้อมูลไวเ้ป็ด

ฐาดข้อมูล แลงด าเข้ารงบบสารสดเทศเพื่อใหน
15 ดาท ี 1 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. ข้อมูลเชิาตัวเลขสถิติ แลงแผดาูมแิสภาข้อมูลจากแผดการเรยีด 1 ไฟล ์
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ตาราาข้อมูลเชิาตัวเลขสถิติ แลงแผดาูมิแสภาข้อมลูจากแผดการเรยีด 
๒.  

 ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภ ี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
      ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
28. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

28.1 การเตรียมทรัพยากรและสื่อการเรียนการสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายด-พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี   เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือใหน้ไภ้ข้อมูลทรัพยากรแลงสื่อการเรียดการสอด เพ่ือเป็ดข้อมูลใดการจัภตาราาเรียดตาราาสอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. จัภท าแบบฟอร์มการส ารวจทรัพยากรข้อมูลหน้อาเรียด แลงหน้อาสอบ คัภแยกข้อมูล

ตามอาคารเรยีด ตามสัากัภคณง 
๒  ช่ัวโมา ๑ ครั้า 

๒. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือบัดทึกข้อความส่าคณง แลงผู้รับผภิชอบอาคาร
ภ าเดิดการตรวจสอบ 

๓๐  ดาที ๑ ครั้า 

๓. ติภตามทวาถามการส่าข้อมลูการส ารวจหน้อาคืดจากคณง/ผู้รับผิภชอบอาคาร หนรือ
จากาาดธุรการ 

๕ ดาที 
9 ครั้า 

๔. ตรวจสอบความครบถ้วด ความสมบูรณ์ขอาข้อมูลผลการส ารวจทรัพยากรหน้อาเรียด 
สื่อการเรียดการสอด แลงหน้อาสอบ ท่ีผ่าดการใหน้ข้อมูลจากคณง หนรอืผู้รับผภิชอบ
อาคาร 

๑ ช่ัวโมา 

200 
หน้อาเรียด / 
112 หน้อา

สอบ 
๕. จัภท าสรุปจ าแดกข้อมูลทรัพยาการหน้อาเรียด สื่อการเรียดการสอดแลงหน้อาสอบ 
ภัาดี ้

- จ าแดกหน้อาออกเป็ดแต่ลงปรงเาทหน้อาเรียด/หน้อาป.คอม/หนอ้าป.แลป
- จ าแดกหน้อาออกตามลักษณงการใช้าาดหน้อาเรียด/หน้อาป.คอม/หน้อาป.แลป
- จ าแดกหน้อาตามความจุใดการเขา้ใช้หน้อา ขดาภเล็ก/ ขดาภกลาา/ ขดาภใหนญ่
- จ าแดกสถาดท่ีตั้าขอาทรัพยากรหน้อาเรียด หน้อาสอบ แลงสื่อการเรยีดการสอด
สัากัภเป็ดคณง
- จ าแดกหน้อาส าหนรับใช้เป็ดหน้อาสอบ สัากัภเป็ดคณง แลงขดาภเล็ก/ ขดาภกลาา/
ขดาภใหนญ่

16 ช่ัวโมา ๑ ครั้า 

๖. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าบัดทึกข้อความส่าข้อมูลการส ารวจใหน้ทาาคณงตรวจสอบ
ความถูกต้อาอีกครั้า 

๓๐ ดาที ๑ ครั้า 

๗. ด าผลการส ารวจความถูกต้อาจากคณงมาภ าเดิดการปรบัปรุา แก้ไขข้อมูลใหน้ถูกต้อา
ตามการส ารวจ 

๒ ช่ัวโมา 
๑ ครั้า 

๘. ตรวจสอบความซ้ าซ้อดความถูกตอ้าขอาการส ารวจทรัพยากรอีกครัา้ 
๙. ด าข้อมูลทั้าหนมภมาท าการบัดทึกลาใดรงบบฐาดข้อมูลหน้อาเรียด แลงหน้อาสอบ ๕ ช่ัวโมา ๑ ครั้า 
๑๐. ปรงสาดาาดสารสดเทศปรงมลผลข้อมูลเพื่อการใช้าาดใหน้หน้อาเรียด หน้อาสอบใหน้เป็ด

ปัจจุบัด 
๑๕ ดาที 

๑ ครั้า 

๑๑. จัภท าไฟล์ข้อมูลการส ารวจหน้อาเรยีด หน้อาสอบไว้เป็ดหนลักฐาดการอา้าอิา 1 ช่ัวโมา ๑ ครั้า 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. ข้อมูลทรัพยากรหน้อาเรียด หน้อาสอบ แลงสื่อการเรยีดการสอด 200 หน้อาเรียด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลทรัพยากรหน้อาเรียด หน้อาสอบ แลงสื่อการเรยีดการสอด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี    เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
28. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

28.2 การจัดเตรียมรายวิชาที่จะเปิดสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
การจัภเตรียมรายวิชาที่จงเปิภสอดออกเป็ดหนมวภหนมู่ ตามโคราสร้าาหนลักสูตร คณง แลงหนลักสูตรสาขา เพื่อเป็ด

ข้อมูลใดการจัภตาราาเรียดตาราาสอด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๑. ปรงสาดาาดสารสดเทศ เพื่อแจ้าใหน้ด าข้อมูลรายวิชาขอาาาคเรยีดที่จงท าการจภั
ตาราาเรียด เพื่อเตรียมรายวิชาไวส้ าหนรับการจัภตาราาเรียดตาราาสอดเข้ารงบบ
สารสดเทศใดการจภัการศึกษา 

2 ดาท ี 3 ครั้า 

๒. พิมพ์รายาาดใดรูปแบบเอกสารรายาาดรายวิชาทั้าหนมภจากรงบบสารสดเทศ ใหน้
ออกมาใดรูปแบบขอารายาาดที่แสภาข้อมูลแบบเรียาตามรหนัสหนมู่เรยีดดักศึกษา 

30 ดาท ี 9 ชุภ 

๓. ตรวจสอบรายาาดรายวิชาทั้าหนมภ ใหน้มีความถูกต้อาขอาหนมู่เรียดดักศึกษาแต่ลงชั้ด
ปี สาขาวิชาเอก แลงรายวิชา กับข้อมูลที่ก าหนดภไว้ใดแผดการเรียดใหน้ครบถ้วด 

24 ช่ัวโมา 3706 Section 

๔. กรณีมีข้อมลูไม่ครบถ้วดตามที่ก าหนดภไว้ใดแผดการเรียด ใหน้ปรับปรุาแก้ไขข้อมูลดั้ด
ใหน้ครบถ้วด ถูกต้อา ตราตามแผดการเรยีด 

8 ช่ัวโมา 30 Section 

๕. พิมพ์รายาาดวิชาทั้าหนมภออกมาตรวจสอบความถูกต้อาอีกครั้า หนลัาจากท่ีท าการ
ปรับปรุาแก้ไขแล้ว 

8 ช่ัวโมา 3706 Section 

๖. จัภเตรียมรายาาดรายวิชาที่ครบถว้ดถูกต้อาไว้เป็ดหนลักฐาดถึาผลการตรวจสอบเพื่อ
ใช้เป็ดข้อมูลอ้าาอิาใดการจัภตาราาเรียดต่อไป 

1 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายวิชาที่เปิภสอดตราตามแผดการเรียด 2299 รายวิชา / 3706 Section 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาที่เปภิสอดทั้าหนมภ  
๒. รายวิชาที่เปิภสอดทั้าหนมภใดรงบบ 
๓. ตาราาสรุปข้อมูลแผดการจ าดวดเปิภสอดทั้าหนมภ 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
28. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

28.3 การบันทึกวันและเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลวัด - เวลา เวลาเรียด/สอด ขอารายวิชาที่จงเปภิสอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รวบรวมรายวิชาทั้าหนมภขอาคณงวิทยาศาสตร์ฯ พิมพ์รายาาดเป็ดเอกสารแยกตาม

ความรับผิภชอบหนลักสูตร วาาแผดก าหนดภรายวิชาแบ่าแยกสถาดท่ีการจัภการเรยีดการ
สอดใหน้ ดศ.เรียดที่วิทยาเขตล าร่าาทุ่ากงโล่ หนรือเรยีดที่ใดเขตหนลักขอามหนาวิทยาลัยฯ 

30 ดาที 
314 Section / 

276 วิชา 

๒. คัภแยกรายวิชาที่เปิภสอดทั้าหนมภขอาทุกหนลักสูตร โภยมีการคัภแยกข้อมูลตาม
โคราสร้าาไภ้แก่ รายวิชาการศึกษาทั่วไป รายวิชาเลือกเสรี รายวิชาคณงวิทยฯ์ ราย
วิชาชีพครู แลงวิชาเฉพางภ้าดอ่ืดๆ 

๒๐ ดาที 
3706 Section / 

2299 วิชา 

๓. พิมพ์รายาาดรายวิชาการศึกษาทั่วไป ท้ัาหนมภที่เปิภสอด ออกมาวาาแผดการค าดวณ
จ าดวดสถิตผิู้เรยีดทั้าหนมภใดแตล่งรายวิชาใหน้มีค่าถั่วคา่เฉลีย่เท่าๆกดัใดการก าหนดภ
กลุ่มเรียด ใหน้กับแตล่งรายวิชา 

30 ดาท ี 1 ชุภ 

๔. ค าดวณจ าดวดสถิติผูเ้รียดรายวิชาศึกษาทั่วไปทุกรายวิชา โภยใช้การค าดวณถั่วเฉลี่ย
ใหน้ไภ้จ าดวดดักศึกษาใหน้เป็ดกลุ่มขดาภใหนญ่ ตั้าแต่ 60,80,100 ตามแผดดโยบาย
ขอามหนาวิทยาลัย 

40 ช่ัวโมา 
867 Section 

/83 วิชา 

๕. ค าดวณจ าดวดสถิติผูเ้รียดรายวิชาเลือกเสรีทั้าหนมภ ด าจ าดวดทั้าหนมภมาวาาแผดจภัท า
กรอบจ าดวดรายวิชาเลือกเสรีใหน้กบัคณง เพื่อคภัเลือกรายวิชาเลือกเสรีจากคณง 
ใหน้กับดักศึกษาใดาาคเรยีดที่จงเปภิสอดแตล่งาาคการศึกษา 

16 ช่ัวโมา 
955 ราย / 28 

รายวิชา 

๖. ค าดวณจ าดวดรายวิชา แลงแบ่าแยกรายวิชาจากคณงวิทยฯ์ ที่ก าหนดภใหน้ไปเรียดท่ี
วิทยาเขตล าร่าาทุ่ากงโล่ แลงเรียดใดเขตหนลักขอามหนาวิทยาลัย 

24 ช่ัวโมา 
3706 Section / 

2299 วิชา 
๗. ค าดวณจ าดวดผู้เรยีดรายวิชาชีพ ทาาครุศาสตรบณัฑิต หนรือวิชาชีพขอาหนลักสูตรอื่ดๆ 

ที่สามารถจภัเรียดรวมกัดไภ้ทั้าหนมภ ค าดวดใดรายวิชาที่มีกลุม่เรยีดหนลายๆ กลุ่ม เพื่อ
ด ามาค าดวดจ าดวดดักศึกษาใดการรวมกลุ่มเรียด ไม่เกิด 45-60 คดต่อกลุ่ม ตาม
แผดดโยบายขอามหนาวิทยาลยั 

1 สัปภาหน ์
612 section 

/42 วิชา 

๘. ค าดวณจ าดวดผู้เรยีดรายวิชาเฉพางภ้าดอ่ืดๆ ท่ีรายวิชาดั้ดๆ มีกลุ่มเรียดหนลายๆ กลุ่ม
เรียด เพื่อด ามาค าดวดจ าดวดดักศึษาใดการรวมกลุ่มกัด ไม่เกิด 45-60 คดต่อกลุม่ 
ตามแผดดโยบายขอามหนาวิทยาลยั ยกเว้ด หนลักสูตรครุศาสตรบัณฑติ แลงหนลักสตูร
อื่ดๆ ใดบาารายวิชาที่ไมส่ามารถรวมกลุ่มกัดไภ้จากดโยบายขอา สกอ. หนรือ ดโยบาย
ขอามหนาวิทยาลัยฯ หนรือตามค าร้อาขอขอาอาจารย์ผู้สอด เพื่อการเรยีดการสอดไภ้
ปรงสิทธิาาพอย่าาเหนมางสม 

1 สัปภาหน ์
3706 section / 

2299 วิชา 
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28.3 การบันทึกวันและเวลาชั่วโมงเรียน/ชั่วโมงสอน (ต่อ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลวัด - เวลา เวลาเรียด/สอด ขอารายวิชาที่จงเปภิสอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๙. วาาแผดก าหนดภวัด – ช่ัวโมาเรียด/สอด ตามจ าดวดหนด่วยกิตขอาการศึกษาทุกรายวิชา 

ลาใดรงบบสารสดเทศการศึกษาใดการจัภตาราาสอด โภยยภึรงเบียบ ปรงกาศขอา
มหนาวิทยาลยั เรื่อาคาบการเรยีดการสอด  เช่ด 3(3-0-6) = 3 ชม, 3(2-2-5) = 4 
ชม, 2(2-0-4) = 2 ชม, 1(0-1-0) = 1 ชม. เป็ดต้ด (ตัวอย่าาการลาข้อมูล จ1-3, อ
1-4,พ1-2, ฤ5-7, ศ8-10)
*หนมายเหนตุ

- วาาแผดก าหนดภวัด – ช่ัวโมาเรียด/สอด ขอารายวิชาศึกษาทั่วไป แลงรายวิชา
เลือกเสรี ใหน้แล้วเสรจ็ก่อดรายวิชาอื่ดๆ 

- วาาแผดก าหนดภวัด – ช่ัวโมาเรียด/สอด ขอาคณงวิทยฯ์ เป็ดล าภับที่ 2 ต่อจาก
รายวิชาศึกษาทั่วไป แลงเลือกเสร ี 

- ไม่ควรจภัชั่วโมาเรียด/สอดต่อเดื่อากัดหนลายชั่วโมา ควรเว้ดช่วาเวลาพักเที่ยา
ใหน้กับ ดักศึกษาแลงอาจารย์ผูส้อดอย่าาด้อย 1 ชม. 

- ใด 1 วัด ไม่ควรจัภใหน้มีการเรียด/สอด เกิดวัดลง 2 วิชา แตส่ามารถกรงท าไภ้
หนากมีความจ าเป็ด 

- ส าหนรับรายวิชาที่ก าหนดภใหน้ไปเรียดที่วิทยาเขตล าร่าาทุ่ากงโล่ ใด 1 วัด ควรจัภ
ใหน้ไปเรยีดไภ้ทั้าวัด ไม่ควรสลับไปมารงหนว่าาล าร่าาทุ่ากงโล่ กับใดวิทยาเขตหนลักขอา
มหนาวิทยาลยั 

4 สัปภาหน ์
3706 section / 

2299 วิชา 

๑๐. ตรวจสอบความซ้ าซ้อดขอาการลาเวลาเรียดทุกรายวิชา ทุกกลุ่มเรยีด หนากไม่ถูกต้อาใหน้
ท าการปรับปรุาแก้ไข เพื่อจัภเตรียมข้อมูลไวส้ าหนรับรงบุหน้อาเรียด แลงชื่ออาจารย์
ผู้สอดต่อไป 

๘ ช่ัวโมา 
3706 section / 

2299 วิชา 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายวิชาที่บัดทึกวัด – เวลาเรยีด/สอด 3706 section / 2299 วิชา 
(๓ าาคการศึกษา : 2 ปรงเาท

ดักศึกษา าาคปกติแลงาาคพิเศษ) 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายาาดการบัดทึกเวลาเรียด แลงหน้อาเรยีด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภ ี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 

-171-



เอกสารก าหนดภาารงาาด ปรงจ าปีาบปรงมาณ 2566 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
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28.4 การบันทึกห้องเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลหน้อาเรยีด แลงที่ดั่าเรียด ขอารายวิชาที่จงเปภิสอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
๑. รวบรวมรายวิชาที่ไภม้ีการรงบุวัด-เวลาเรียด/สอดไวเ้รียบร้อยแล้ว ทีจ่งเปิภสอด

ทั้าหนมภใดาาคการศึกษาดั้ดๆ 
๓๐ ดาที ๑ ครั้า 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อาขอาช่ัวโมาสอด ใหน้ถูกต้อาตามโคราสรา้าขอาหนด่วยกิตหนรือไม่ 
ก่อดท าการบัดทึกหน้อาเรียดใดแตล่งรายวิชาทุกรายวิชาขอาาาคเรียดดั้ดๆ ตาม
โคราสร้าาหนลักสูตร แลงตามดโยบายต่าาขอามหนาวิทยาลยั 

๒ ช่ัวโมา 
3706 section / 

2299 วิชา 

๓. วาาแผดการใส่ข้อมลูหน้อาเรียดตามกลุ่มเรียดท่ีไภ้ก าหนดภไว้ ทุกรายวิชาที่เปิภสอด 
ลาใดรงบบสารสดเทศการจัภตาราาสอดทุกรายวิชา 

- ใหน้รงบุหน้อาเรียดที่มีการรวมกลุ่มกัดตั้าแต่ 2 กลุ่มขึ้ดไปเป็ดล าภับแรก
- การรงบุหน้อาเรยีดควรจ ากภัจ าดวดดักศึกษา ไม่ใหน้เกิดขดาภขอาหน้อาเรียด

๔ สัปภาหน ์
3706 section / 

2299 วิชา 

๔. รวบรวมรายาาดรายวิชาทั้าหนมภ ใหน้พิมพ์ข้อมูลออกมาตรวจสอบความซ้ าซ้อดขอา
หน้อาเรียดใดแต่ลงหน้อา 

8 ช่ัวโมา 200 หน้อาเรียด 

๕. ปรับปรุาแก้ไขหน้อาเรียดไม่ใหน้มีความซ้ าซ้อดขอาหน้อาเรียด ๕ ช่ัวโมา 
3706 section / 

2299 วิชา 
๖. จัภเก็บเอกสารการตรวจสอบความซ้ าซ้อดขอาหน้อาเรียดไวเ้ป็ดหนลักฐาดอ้าาอิาการ

ปรับปรุาแก้ไขหน้อาเรียด 
15 ดาท ี 200 หน้อาเรียด 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายวิชาที่บัดทึกหน้อาเรียด 

๒. จ าดวดที่ด่ัาเรียด (ช่วาเวลาใด 1 สัปภาหน์ x จ าดวด ดศ.) = 13 x 6527 

3533 Section / 2165 วิชา    
(๓ าาคการศึกษา : 2 ปรงเาท
ดักศึกษา าาคปกติแลงาาคพิเศษ) 
- 84,851 ท่ีดั่า

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. เอกสารรายาาดการบัดทึกหน้อาเรียด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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28.5 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตาม
ความต้องการ ทั้งก่อน และหลังก าหนด ในการระบุชื่อผู้สอน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีดาคม, พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อปรับแก้ไข คาบเรียด/หน้อาเรียด ข้อมูลอาจารยผ์ู้สอด ใหน้ตราตามความต้อาการ รงหนว่าาก่อด แลงหนลัาก าหนดภ ใด

การรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๑. ตรวจสอบรายวิชาทั้าหนมภใดรงบบสารสดเทศทาาการศึกษา เพื่อหนา
รายวิชาที่ยัาไมไ่ภร้งบุช่ือผูส้อด หนลัาจากท าการปิภรงบบการพิจารณา
ผู้สอด 

๑ วัด 15 กลุ่ม 

๒. รวบรวมรายวิชาที่ยัาไมไ่ภ้ท าการพิจารณาผู้สอด ปรงสาดาาดไปยัาคณง 
หนรือหนลักสูตรที่รับผภิชอบเพื่อขอข้อมูลใดรายวิชาดั้ด มีอาจารย์ท่าดใภ
เป็ดผู้สอด 

๑ วัด 15 กลุ่ม 

๓. ช่วารงยงเวลายื่ดค าร้อาขอปรับเปลี่ยดแก้ไขการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอดใด
แต่ลงรายวิชา 

3 สัปภาหน ์ 3 ครั้า 

๔. รวบรวมค าร้อาขอแก้ไขข้อมูล วัด เวลาเรียด/สอด หน้อาเรียดแลงรงบุช่ือ
ผู้สอด ตามที่ปรงธาดหนลักสูตรใหนค้วามเหน็ดชอบแล้ว เพื่อท าการปรบัปรุา
แก้ไขใดรงบบสารสดเทศ 

10 ดาท ี 867 รายวิชา 

๕. ตรวจสอบข้อมลูใดค าร้อาขอเปลี่ยดแปลาขอารายวิชาที่ต้อาการ
เปลี่ยดแปลาวัด-เวลาเรียด เหน็ดควรเปลีย่ดแปลาไภ้หนรือไม่ 
เาื่อดไข   :   การปรับปรุาแก้ไขวัดเวลา แลงอาจารย์ผูส้อดจงต้อาแก้ไขใหน้
เสร็จสิ้ดาายใด ๓ สัปภาหน์ ดับหนลาัจากเปิภาาคเรียด โภยแบ่าเป็ด ๒ ช่วา
ขอาการภ าเดิดการภัาดี ้ตามรงเบยีบข้อบัาคับ ดโยบายขอามหนาวิทยาลัย 
- ครั้าท่ี ๑ ใหน้ภ าเดิดการยื่ดเรื่อาแก้ไขาายใด 3 สัปภาหน์รงหนว่าา

เปิภาาคเรียด โภยจงต้อาแก้ไขตามแบบฟอร์มค าร้อาขอ
เปลี่ยดแปลาวัดเวลา แลง อาจารย์ผู้สอดเท่าดั้ด

- ครั้าท่ี ๒ การขอเปลี่ยดแปลาวัดเวลา แลงอาจารยผ์ู้สอดหนลัา
ก าหนดภ ขอาครั้าท่ี ๑ ใหน้อาจารยผ์ูส้อดจัภท าบัดทึกข้อความจาก
ทาาหนลักสูตร เพือรวบรวมสรุปด าเสดอการขอเปลี่ยดแปลาต่อที่
ปรงชุมขอามหนาวิทยาลัย าายใด ๑ สัปภาหน์ หนากพ้ดก าหนดภดี้
แล้ว ยัามีการขอเปลี่ยดแปลาอีก ใหน้เข้าพบผู้อ าดวยการแทด
เพื่อใหน้มีการก าหนดภรงยงเวลาการปรับเปลีย่ดวัดเวลาสอดใหนม่

5 ดาที 867 รายวิชา 

๖. เมื่อปรับปรุาแก้ไขวัดเวลาตามค ารอ้าขอแล้ว ใหน้ท าการทภสอบการจอา
วิชาเรียดขอาดักศึกษาโภยวิธีการสุ่มการจอาใดรายวิชาภัากล่าว ว่า
ดักศึกษามีการลาทงเบียดเรียดตราตามที่อาจารยผ์ู้สอดขอเปลี่ยดแปลา
หนรือไม ่

๕ ดาที 867 รายวิชา 
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28.5 แก้ไขข้อมูล วัน เวลาเรียน/สอน ห้องเรียนและระบุชื่อผู้สอน ให้ตรงตาม
ความต้องการ ทั้งก่อน และหลังก าหนด ในการระบุชื่อผู้สอน (ต่อ) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีดาคม, พฤษาาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อปรับแก้ไข คาบเรียด/หน้อาเรียด ข้อมูลอาจารยผ์ู้สอด ใหน้ตราตามความต้อาการ รงหนว่าาก่อด แลงหนลัาก าหนดภ ใด

การรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๗. ปรงสาดาาดผู้รับผิภชอบ หนรือปรงธาดหนลักสูตร ถึาผลการตรวจสอบใหน้กับ
ผู้ร้อาขอการเปลี่ยดแปลาคาบเรยีด (กรณีมีปญัหนา) 

๑ ดาที 867 รายวิชา 

๘. ปรับปรุาแก้ไขการร้อาขอเปลีย่ดแปลา วัด-เวลา สอดใดฐาดข้อมูลทาา
รงบบสารสดเทศการจัภการศึกษา 

๒๐ ดาที 867 รายวิชา 

๙. ตรวจสอบความถูกต้อาอีกครั้าเพื่อไม่ใหน้ช่ัวโมา/หน้อาเรียดมีความซ้ าซอ้ดกัด
อีกครั้า 

๑๐ ดาที 867 รายวิชา 

๑๐. รวบรวมเอกสารค าร้อาขอปรับเปลี่ยดวัด-เวลา ท่ีท าการแก้ไขเรียบร้อย
แล้วจัภเก็ฐใดแฟ้มเอกสาร แบ่าเอกสารคภัแยกเป็ดสัากัภคณง เพื่อา่ายต่อ
การสืบค้ดข้อมลูย้อดหนลัา 

20 ดาท ี 1 ครั้า 

11. ตรวจสอบความถูกต้อาขอาข้อมูลที่ท าการปรบัปรุาแก้ไขอีกครั้า ก่อดด า
ข้อมูลไปจภัท าค าสั่าผู้สอดต่อไป

8 ช่ัวโมา 1 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

      ๑. ข้อมูล วัด เวลาเรียด/สอด หน้อาเรียดแลงรงบุช่ือผูส้อดที่ปรับปรุาแก้ไขแล้ว 867 รายวิชา  (๓ าาคการศึกษา) 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดสรุปข้อมลูตาราาเรยีดที่ปรับแก้ไขแล้ว 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
28. งานจัดตารางเรียนตารางสอน

28.6 การบันทึกรายวิชาของผู้ท่ีได้รับอนุมัติให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด,เมษายด,มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลรายวิชาเปิภพิเศษดอกเหนดือจากตาราาเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. ปรงสาดาาดกับาาดบริการดักศึกษาขอข้อมูลสรุปการพิจารณาอดุญาตเปภิ

รายวิชาเป็ดกรณีพิเศษ 
๔๐ ดาที 3 ครั้า 

๒. ปรงสาดาาดเทคโดโลยีแลงสารสดเทศ ใดการด าข้อมูลรายวิชาเปิภพิเศษเข้า
รงบบการจัภตาราาเรียด ตาราาสอด เพื่อใหน้มีรายวิชาเปิภพิเศษใดรงบบ 

2 ดาที 3 ครั้า 

๓. ด าข้อมูลการอดุมตัิเปภิรายวิชากรณีพิเศษจากาาดบริการดักศึกษา เพื่อท าการ
บัดทึกข้อมูลรายวิชาลารงบบสารสดเทศทุกรายวิชาท่ีผ่าดการพิจารณาอดุญาตใหน้
มีการเรียดการสอดแบบพิเศษ 

8 ช่ัวโมา 338 รายวิชา 

๔. บัดทึกวัด-เวลา รายวิชาเปภิพิเศษ ลารงบบสารสดเทศทุกรายวิชา 8 ช่ัวโมา 131 ราย 
๕. บัดทึกช่ืออาจารย์ผู้สอดลารงบบสารสดเทศการลาช่ือผูร้ับผภิชอบสอดรายวิชา

เปิภพิเศษ 
8 ช่ัวโมา 338 รายวิชา 

๖. ตรวจสอบความถูกต้อาขอารายวิชาเปิภพิเศษท่ีการบัดทึกข้อมูลลาใดรงบบ
สารสดเทศ (รหนสัวิชา / ช่ือวิชา/ วัด-เวลาสอด /อาจารยผ์ู้สอด) 

๓๐ ดาที 3 ครั้า 

๗. จัภท าข้อมูลสรุปรายวิชาเปิภกรณพีิเศษทั้าหนมภ คัภแยกข้อมลูตามความ
รับผิภชอบใดรายวิชาดั้ดๆ แยกสัากัภเป็ดคณง 

8 ช่ัวโมา 
7 ชุภ 

๘. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือเพื่อส่าไปตรวจสอบข้อมลูวัด – เวลาสอดเพื่อ
เตรียมข้อมูลไว้ท าค าสั่าแต่าตั้าอาจารย์ผูส้อด 

2 ดาท ี
3 ครั้า 

๙. ติภตามทวาถามเอกสารจากคณง หนรือจากาาดธุรการ เพื่อใหน้ไภ้ข้อมลูกลับมา
อย่าาครบถ้วด 

2 สัปภาหน ์
7 คณง 

๑๐. ปรับปรุาแก้ไขตามค าร้อาขอปรับเปลี่ยดข้อมูลรายวิชา (รหนสัวิชา / ช่ือวิชา/ วัด-
เวลาสอด /อาจารย์ผูส้อด) ใดรงบบจัภตาราาเรียดตาราาสอด แลงเอกสารบัญชี
สรุปรายวิชาที่เปิภสอด เพื่อใช้เป็ดเอกสารแดบท้ายค าสั่า 

8 ช่ัวโมา 338 รายวิชา 

๑๑. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าค าสั่าอาจารยผ์ู้สอด พร้อมส่ามอบเอกสารบัญชสีรุป
ข้อมูลรายวิชาเปิภพิเศษเป็ดเอกสารแดบท้ายค าสั่าผู้สอด 

2 ดาท ี 3 ครั้า 

๑๒. จัภเก็บเอกสารค าสั่าผูส้อด แลงเอกสารแดบต้ดฉบับจากคณงไว้เป็ดหนลักฐาดการ
อ้าาอิา แลงสืบค้ดย้อดหนลัา 

๒๐ ดาที 3 ครั้า 

๑๓. จัภท าไฟลค์ าสั่าผู้สอดรายวิชาเปิภพิเศษ จัภเก็บไฟล์ไวเ้ป็ดหนลักฐาดการอ้าาอิา 
แลงสบืค้ดย้อดหนลัา 

15 ดาท ี 3 ครั้า 

๑๔. เผยแพรค่ าสั่าผูส้อดเฉพางรายวิชาเปิภพิเศษใดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาด 15 ดาท ี 3 ครั้า 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายาาดการบัดทึกข้อมลูรายวิชาเปิภพิเศษ 338 รายวิชา / ๓ าาคการศึกษา, 
2 ปรงเาทดักศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาเปิภพิเศษ 
๒. ค าสั่าผูส้อดรายวิชาเปภิพิเศษ 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  (ดาาสาววัชรี  เหนมภ ี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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ลาชื่อ...............................................................ผู้รับผิภชอบ ลาชื่อ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
( ดาาสาววัชรี  เหนมภี )             ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.1 การบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กัดยายด, กุมาาพัดธ์, เมษายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีข้อมูลใดการพิจารณาอาจารย์ผูส้อด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ครั้ง 
1. จัภท ารายาาดรายวิชาทั้าหนมภ คัภแยกข้อมูลตามสัากัภคณง เพื่อเปด็ข้อมูล

ใดการด าข้อมูลเข้าที่ปรงชุม เพื่อด าเสดอพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด
4 ช่ัวโมา 2299 รายวิชา 

2. ร่วมก าหนดภรงยงเวลาการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด 1 ช่ัวโมา 3 ครั้า 
3. ปรงสาดาาดสารสดเทศเพื่อจัภเตรียมรงบบสารสดเทดใดการด าข้อมูล

รูปแบบออดไลดเ์ข้าที่ปรงชุมการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด
5 ดาที 3 ครั้า 

5 ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือเพื่อแจ้าใหน้มีการพิจารณาอาจารย์ผูส้อด  
พร้อมส่ามอบรายาาดรายวิชาทั้าหนมภเพื่อเป็ดเอกสารแดบกับหนดัาสอื 

2 ดาที 3 ครั้า 

6 ปรงธาดหนลักสตูรท าการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอดผา่ดรงบบสารสดเทศ ใหน้
เป็ดไปตามยุทธศาสตร์ ตามดโยบายขอามหนาวิทยาลัย 

2 สัปภาหน ์ 3706 Section 

7 ใหน้ค าแดงด าการพิจารณาผูส้อดส าหนรับรายวิชาที่มีปัญหนา แลงท าการ
ปรับปรุาแก้ไข เมื่อหนลักสูตรไปสามารถปฏิบตัิการลาใดรงบบสารสดเทศไภ้ 
เพื่อใหน้เป็ดไปตามยุทธศาสตร์ ตามดโยบายขอามหนาวิทยาลัย 

2 สัปภาหน ์ 2299 รายวิชา 

8 หนลัาจากพ้ดก าหนดภ 2 สัปภาหน์ ใหน้ท าการตรวจสอบการพิจารณาอาจารย์
ผู้สอดใดรงบบสารสดเทศท้ัาหนมภทุกรายวิชา มีการลาข้อมูลผูส้อดครบถ้วด
หนรือไม ่

4 ช่ัวโมา 3706 Section 

9 ปรงสาดาาดไปยัาผูร้ับผภิชอบการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด เพื่อปรับปรุา
แก้ไขข้อมูลใหน้ครบถ้วด ใหน้เป็ดไปตามยุทธศาสตร์ ตามดโยบายขอา
มหนาวิทยาลยั 

3 วัด 55 Section 

10 ปรงสาดาาดเลขาดุการ เพื่อก าหนดภวัด ก าหนดภวารง ใดการด าเรื่อาการ
พิจารณาอาจารยผ์ู้สอดเข้าที่ปรงชุมกรรมการบริหนาราาดวิชาการ 

2 ดาที 3706 Section 

11 เข้าร่วมการปรงชุมการพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด 4 ช่ัวโมา 3 ครั้า 
12 ปรงสาดาาดผู้รับผิภชอบพิจารณาอาจารยผ์ู้สอด ใหน้มีการแก้ไขตามมติที่

ปรงชุมกรรมการบริหนาราาดวิชาการ ใหน้เป็ดไปตามมติที่ปรงชุม ยึภหนลัก 
ตามดโยบายขอามหนาวิทยาลัย  

5 ดาที 3 ครั้า 

13 ตรวจสอบความครบถ้วดใดรงบบสารสดเทศอีกครั้า ก่อดจัภท าค าสัา่
อาจารยผ์ู้สอดต่อไป 

4 ช่ัวโมา 3706 Section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. รายวิชาที่บัดทึกอาจารยผ์ู้สอด - 3706 Section / 2299 วิชา    (๓ าาค
การศึกษา : 2 ปรงเาทดักศึกษา าาคปกติ
แลงาาคพิเศษ))

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายวิชาที่บัดทึกอาจารยผ์ู้สอดทั้าหนมภ 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.2 การน าเสนอกรรมการพิจารณาอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้ค าสั่าอาจารยผ์ู้สอดแต่ลงาาคการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รวบรวมเอกสารสรุปาารงาาดอาจารยผ์ู้สอดอย่าาด้อย ๒ สัปภาหน์ ก่อดเปิภาาค

เรียด 
๓ ช่ัวโมา ๑ ชุภ 

๒. จัภพิมพ์รายาาดสรุปข้อมลูาารงาาดอาจารยผ์ู้สอดจากรงบบสารสดเทศ ๑ วัด ๑ ชุภ 
๓. ตรวจสอบความครบถ้วดขอาการรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อดใหน้มีความครบถ้วดทุก

รายวิชา 
๒ วัด 1003 ราย 

๔. คัภแยกเอกสารสรุปาารงาาดผู้สอดออกเป็ดแต่ลงคณง ๑ ชม. ๑๐ ชุภ 
๕. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าค าสั่าผู้สอด พร้อมส่ามอบเอกสารสรุปข้อมลูาารงาาด

อาจารยผ์ู้สอดใหน้เป็ดเอกสารแดบ 
๕ ดาที ๑ ครั้า 

๖. ส่ามอบเอกสารแตล่งคณงไปยัาอาจารยผ์ู้สอด รวมถึาผู้ที่เกี่ยวข้อา ๑๕ ดาที ๑๐ ชุภ 
๗. จัภท าไฟลค์ าสั่าผู้สอดเป็ดไฟล์ PDF 1 ช่ัวโมา 8 ไฟล ์
๘. จัภเก็บไฟล์ค าสั่าผู้สอด ไว้เป็ดหนลกัฐาดการอ้าาอิา 15 ดาท ี 8 ไฟล ์
๙. เผยแพรไ่ฟล์ค าสั่าผูส้อด ใดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาดเพื่อการสืบค้ดย้อดหนลัา

ขอาอาจารย์สอด 
15 ดาท ี 8 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. ค าสั่าอาจารยผ์ูส้อด 1003 ราย / ๓ าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดสรุปาารงาาดอาจารยผ์ู้สอด 
๒. หนดัาสือค าสั่าอาจารยผ์ู้สอด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภ ี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.3 การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการพิจารณาผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้เกณฑ์ แลงข้อก าหนดภขอากรอบรายวิชา จากกรรมการพิจารณาผู้สอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. ปรงสาดาาดเทคโดโลยสีารสดเทศ จัภเตรียมรงบบข้อมลูผูส้อด รงบบาารงาาดการ

สอด เพื่อใช้ปรงกอบการพิจารณาผู้สอดแยกตามสัากัภคณง
5 ดาที 3 ครั้า 

2. ตรวจสอบข้อมลูรงบบาารงาาดการสอด มีความครบถ้วดขอาข้อมูลหนรือไม่ 20 ดาที 3 ครั้า 
3. เข้าร่วมการปรงชุมกับคณงกรรมการบริหนาราาดวิชาการ เพื่อร่วมฟาั การพิจารณา

ผู้สอด เพื่อรวบรวมข้อเสดอแดงขอากรรมการพิจารณาผูส้อด
2 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

4. รวบรวมข้อเสดอแดง เพื่อใช้เป็ดข้อมูลใดการก าหนดภกรอบขอารายวชิา าารงาาด
ผู้สอด

30 ดาที 3 ครั้า 

5. ปรงสาดาาดผู้รับผิภชอบภูแลรงบบขอาคณง ใหน้มีการปรับแก้ไขตามข้อเสดอแดง
ขอากรรมการใหน้มีการปรับปรุาแก้ไขเพื่อใหน้เป็ดไปตามเกณฑจ์ากมตทิี่ปรงชุม

5 ดาที 3 ครั้า 

6. ตรวจสอบความถูกต้อาขอาาารงาาดสอด ใดการปรับปรุาแก้ไขจากคณงตาม
ข้อเสดอแดงคณงกรรมการ

30 ดาที 3 ครั้า 

7. จัภท าสรุปเกณฑ์ แลงกรอบการการพิจารณาผูส้อดตามข้อเสดอแดงไว้เป็ดแดว
ปฏิบัติใดการพิจารณาผูส้อดครั้าตอ่ไป

1 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

8. ติภตามการปรับปรุาแก้ไขตามข้อเสดอแดงขอากรรมการ จากทาาผูร้ับผิภชอบ
หนลักสตูร หนรือผู้รับผิภชอบการภ าเดิดการ

5 ดาที 3 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. เกณฑ์ แลงข้อก าหนดภขอากรอบรายวิชาขอากรรมการพิจารณาผูส้อด 3 ฉบับ / 3 าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. มติที่ปรงชุมขอากรรมการพิจารณาผู้สอดว่าภ้วยเกณฑ์ แลงการก าหนดภกรอบรายวิชา 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.4 การจัดท าค าสั่งอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้ค าสั่าอาจารยผ์ู้สอดแต่ลงาาคการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. รวบรวมเอกสารสรุปาารงาาดอาจารยผ์ู้สอดอย่าาด้อย ๒ สัปภาหน์ ก่อดเปิภาาค

เรียด
๓ ช่ัวโมา ๑ ชุภ 

2. จัภพิมพ์รายาาดสรุปข้อมลูาารงาาดอาจารยผ์ู้สอดจากรงบบสารสดเทศ ๑ วัด ๑ ชุภ 
3. ตรวจสอบความครบถ้วดขอาการรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อดใหน้มีความครบถ้วดทุก

รายวิชา
๒ วัด 1003 ราย 

4. คัภแยกเอกสารสรุปาารงาาดผู้สอดออกเป็ดแต่ลงคณง ๑ ชม. ๑๐ ชุภ 
5. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าค าสั่าผู้สอด พร้อมส่ามอบเอกสารสรุปข้อมลูาารงาาด

อาจารยผ์ู้สอดใหน้เป็ดเอกสารแดบ
๕ ดาที ๑ ครั้า 

6. ส่ามอบเอกสารแตล่งคณงไปยัาอาจารยผ์ู้สอด รวมถึาผู้ที่เกี่ยวข้อา ๑๕ ดาที ๑๐ ชุภ 
7. จัภท าไฟลค์ าสั่าผู้สอดเป็ดไฟล์ PDF 1 ช่ัวโมา 9 ไฟล ์
8. จัภเก็บไฟล์ค าสั่าผู้สอด ไว้เป็ดหนลกัฐาดการอ้าาอิา 15 ดาท ี 9 ไฟล ์
9. เผยแพรไ่ฟล์ค าสั่าผูส้อด ใดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาดเพื่อการสืบค้ดย้อดหนลัา

ขอาอาจารย์สอด
15 ดาท ี 9 ไฟล ์

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๒. ค าสั่าอาจารยผ์ูส้อด 1003 ราย / ๓ าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดสรุปาารงาาดอาจารยผ์ู้สอด 
๒. หนดัาสือค าสั่าอาจารยผ์ู้สอด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.5 การเผยแพร่ตารางเรียนตารางสอน (นักศึกษา/ผู้สอน/ออนไลน์ และ
รายวิชาที่เปิดสอน เพื่อท า มคอ.3) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ดักศึกษา อาจารย์ ไภ้รับตาราาเรียดตาราาสอด แลงมีข้อมูลรายวิชาที่เปิภสอดเพื่อจภัท า มคอ.3 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. จัภท าข้อมูลรายาาดตาราาเรยีดตาราาสอด จ าแดกตามกลุ่มเรียด เปด็ฉบับ

เอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 
๔ ช่ัวโมา 3 ครั้า 

๒. จัภท าข้อมูลรายาาดตาราาเรยีดตาราาสอด จ าแดกตามหนลักสูตรแลงคณง เป็ด
ฉบับเอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 

๔ ช่ัวโมา 3 ครั้า 

๓. จัภท าข้อมูลรายาาดตาราาเรยีดตาราาสอด จ าแดกตามรหนสัวิชา เป็ดฉบับ
เอกสารพร้อมไฟล์ข้อมูล 
1. ศึกษา วิเครางหน์ รวบรวม รายลงเอียภที่เป็ดข้อมลูเบื้อาต้ด ภัาด้ี

๑.๑ รหนัสกลุ่มเรียด
      ๑.๒  รหนัสวิชา 
      ๑.๓  ช่ือวิชา 
      ๑.๔  Section 
      ๑.๕ โปรแกรมวิชา 
      ๑.๖ คณง 
      ๑.๗ ช่ือผู้สอด 
๓. รวบรวมแลงภ าเดิดการจัภเรียารายวิชาทั้าหนมภเป็ด ๒ แบบ ภัาดี้ 
     ๑.๑ เรียาตามรหนสัวิชา 
     ๑.๒ เรียาตามวิชาเอก  
     1.3 แยกเฉพางรายวิชาศึกษาทั่วไป 

8 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อาแลงดับวิชาที่ต้อาจัภท า มคอ. ทั้าหนมภ 8 ช่ัวโมา 3 ครั้า 
๕. ภ าเดิดการ Print  เพื่อตรวจสอบถูกต้อาแล้ว เพื่อเก็บไว้เป็ดหนลักฐาด 20 ดาที 3 ครั้า 
๖. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าบัดทึกข้อความแจ้าอาจารยผ์ู้สอด แลงดักศึกษา 

ตรวจสอบตาราาเรียดใดรงบบสารสดเทศทาาการศึกษา 
๑๐ ดาที 3 ครั้า 

๗. เผยแพรต่าราาเรียดใหน้แก่ดักศึกษาแต่ลงกลุ่มเรียด ๑๐ ดาที 421 กลุ่ม 
๘. รวบรวมข้อมลูใดรูปแบบไฟล์ข้อมลูที่เป็ดข้อมูลตาราาแบบกลุ่มเรียด ตาราา

แบบเรียารหนสัวิชา ตาราาเรียดแยกตามหนลักสูตร แยกตามคณง 
๓๐ ดาที ๓ ไฟล ์

๙. ปรงสาดาาดผ่ายสารสดเทศ เปภิรงบบใหน้บริการตรวจสอบข้อมูลตาราาเรียด
แลงรายวิชาที่เปิภสอดแลงทีต่้อาภ าเดิดการจัภท า มคอ.3 – มคอ.7 ทาารงบบ
ออดไลด์ผ่าดเว็บไซต์ขอาหนด่วยาาด 

๑๐ ดาที 3 ครั้า 

-181-



เอกสารก าหนดภาารงาาด ปรงจ าปีาบปรงมาณ 2566 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. เอกสารตาราาเรียด/ตาราาสอด 
๒. ตาราาเรียด/ตาราาสอด ท่ีเผยแพร่บดรงบบสารสดเทศ 
๓. รายวิชาที่เปิภสอดส าหนรับจัภท า มคอ. 

- 421 กลุ่ม / ๓ าาคการศึกษา
จ าดวด 4 ช้ัดปีการศึกษา
- ๓ ไฟล์ / ๓ าาคการศึกษาจ าดวด
4 ช้ัดปีการศึกษา
- ๓ ไฟล์ / ๓ าาคการศึกษา

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเดาเอกสารตาราาเรยีด/ตาราาสอดส าหนรับดักศึกษาแลงอาจารย์ แลงไฟล์ข้อมลู 
๒. รายวิชาที่เปภิสอดส าหนรับจัภท า มคอ. 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  (ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
29. งานพิจารณาอาจารย์ผู้สอน

29.6 การขอเปลี่ยนแปลงค าสั่งอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายด, มีดาคม, มิถุดายด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้ค าสั่าเปลีย่ดแปลาอาจารย์ผู้สอด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. รวบรวมเอกสารบัดทึกข้อความขอเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอดที่พิจารณาอดุมัติใหน้

มีการเปลี่ยดแปลาจากผู้อ าดวยการ
5 ดาที 305 รายวิชา 

2. ท าการแก้ไขเปลี่ยดแปลาข้อมูลอาจารยผ์ู้สอดใดรงบบการบัดทึกอาจารยผ์ู้สอด
ตามหนดัาสือบัดทึกข้อความ

4 ช่ัวโมา 305 รายวิชา 

3. ตรวจสอบความถูกต้อาขอาการเปลี่ยดแปลาข้อมลูอาจารย์ผูส้อดใดรงบบใหน้
ถูกต้อา

30 ดาที 305 รายวิชา 

4. จัภพิมพ์รายาาดสรุปข้อมลูการเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอด 5 ดาที 1 ชุภ 
5. ตรวจสอบความครบถ้วดขอาการรงบุชื่ออาจารย์ผูส้อดใหน้มีความครบถ้วดทุก

รายวิชา
20 ดาที 

6. คัภแยกเอกสารสรุปาารงาาดผู้สอดออกเป็ดแต่ลงคณง 10 ดาที 9 คณง/ชุภ 
7. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าค าสั่าเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอด พร้อมส่ามอบเอกสาร

สรุปข้อมลูข้อมูลการเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอดใหน้เป็ดเอกสารแดบ
5 ดาที 3 ครั้า 

8. ส่ามอบค าสั่าการเปลีย่ดแปลาเอกสารแต่ลงคณงไปยัาอาจารยผ์ู้สอด รวมถึาผู้ที่
เกี่ยวข้อา

15 ดาที 3 ครั้า 

9. จัภท าไฟลค์ าสั่าเปลี่ยดแปลาอาจารย์ผูส้อดเป็ดไฟล์ PDF 20 ดาที 3 ไฟล ์

10. จัภเก็บไฟล์ค าสั่าเปลีย่ดแปลา ไว้เป็ดหนลักฐาดการอ้าาอิา 10 ดาท ี 3 ไฟล ์

11. เผยแพรไ่ฟล์ค าสั่าเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอด ใดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาด
เพื่อการสืบค้ดย้อดหนลัาขอาอาจารย์ผู้สอด

15 ดาที 305 รายวิชา/9 
คณง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. ค าสั่าเปลีย่ดแปลาอาจารยผ์ู้สอด 305 รายวิชา / 3 าาคการศึกษา 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชขี้อมูลสรุปการเปลี่ยดแปลาอาจารยผ์ู้สอด 
๒. หนดัาสือค าสั่าเปลี่ยดแปลาอาจารย์ผูส้อด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
30. งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน

30.1 การบันทึกข้อมูลจ านวนรับจองวิชาเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษาาคม, ตุลาคม, กุมาาพัดธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือใหน้ไภ้จ าดวดรับจอาวิชาเรียดแต่ลงกลุ่มเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รวบรวมรายวิชาที่เปิภสอดทั้าหนมภ ตรวจสอบกับจ าดวดดักศึกษาทุก

กลุ่มเรียด ว่ามีจ าดวดเพียาพอต่อการลาทงเบยีดหนรือไม่ 
๕  วัด ๑ ครั้า 

๒. บัดทึกจ าดวดดักศึกษาทาารงบบสารสดเทศทาาการศึกษา เพื่อใหน้
ดักศึกษาแต่ลงกลุ่มจอารายวิชา ตามแผดการเรยีด ไภ้อย่าาเพยีาพอต่อ
จ าดวด ดักศึกษาที่มีสถาดาาพทาาการศึกษา ใดแต่ลงกลุ่มเรียด 

๔  วัด 2299 รายวิชา 

๓. ก่อดท าการบัดทึกจ าดวดรับจอารายวิชาใหน้บัดทึกจ าดวดการ
ลาทงเบียดรายวิชาขอาดักศึกษาช้ัดปีท่ียัาไม่ถึาก าหนดภการจอารายวชิา
ใหน้เป็ด ๐ ทุกรายวิชา แลงกลุ่มเรยีดพิเศษท่ีต้อาบัดทึกเป็ด ๐ ไปตลอภ
ทุกรายวิชาปรงกอบไปภ้วย 
- ดักศึกษาาาคปกติ สาขาวิชาาาษาจีดธุรกิจ แลง 

าาษาอัากฤษธุรกิจ(ดาดาชาติ) 
- ดักศึกษาาาคปกติ แพร่
- ดักศึกษาาาคปกติ ด่าด

        เพื่อป้อากัดการลาทงเบียดผิภปรงเาท ผิภลักษณงขอารายวิชาที่มีการ
เรียดการสอดแบบเฉพาง 

๒ วัด 2299 รายวิชา 

๔. บัดทึกจ าดวดรับจอาแต่ลงชั้ดปี ตามปฏิทิดการศึกษา โภยแบ่าการ
บัดทึกจ าดวดเป็ด ๕ ช่วาเวลา ภัาดี้ 
- ดักศึกษาท่ียัาไม่ส าเร็จการศึกษาตามแผดการเรยีด
- ดักศึกษาช้ัดปีท่ี ๔
- ดักศึกษาช้ัดปีท่ี ๓
- ดักศึกษาช้ัดปีท่ี ๒
- ดักศึกษาช้ัดปีท่ี ๑

๕  วัด 3 ครั้า 

๕. จัภท ารายาาดการบัดทึกจ าดวดรบัจอารายวิชา เพื่อเก็บไว้เป็ดหนลักฐาด
การพิจารณาขอเพิ่ม หนรือลภจ าดวดการรับลาทงเบียด 

1 ช่ัวโมา 3 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑.  ดักศึกษาจอารายวิชาไภ้ตามแผดการเรยีด  6527 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายาาดแสภาจ าดวดการเปภิรับจอารายวิชา 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
        ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
30. งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน

30.2 การปรับปรุงจ านวนรับจองรายวิชาเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีดาคม, พฤษาาคม, ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ :  นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ความช่วยเหนลือดักศึกษาทีล่าทงเบียดรายวิชาตามก าหนดภไมไ่ภ้ หนรือลาที่แตกต่าาจากแผดการเรียด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. ใหน้บริการรับเรื่อาร้อาขอความปรงสาค์เพิ่มจ าดวดผู้ลาทงเบยีดรายวิชา กรณีลา

แตกต่าาจากแผดการเรียด 
๒ ดาที   168 ราย 

๒. พิจารณาความปรงสาค์เพิม่จ าดวดผู้ลาทงเบยีดตามเาื่อดไขที่ก าหนดภ ภัาดี ้
- เป็ดรายวิชาใดาาคเรียดดั้ดๆที่ก าหนดภใหน้ตามกลุ่มเรียด
- ไม่เป็ดรายวิชาที่เรยีดก่อดแผดการเรียด
- ดศ.ลาทงเบียดรายวิชาดี้แล้วจงตอ้าท าใหน้ส าเร็จการศึกษาใดาาคเรยีดดั้ดๆ
- ดศ.ท่ีปรงสาคล์าทงเบียดแกผ้ลการเรียด F, I
- เป็ดรายวิชาที่ต่อเดื่อากัด
- ไม่สามารถปรับเปลี่ยด วัด/เวลา เรียดตามตาราาภ้วยตดเอาไภ้ เดื่อาจากมี

วัด/เวลา ตรากัด 
- ขดาภขอาหน้อาเรียดจงต้อาเพียาพอต่อการขอเพิ่มเติมจ าดวดการขอา

ลาทงเบียด
- อาจารยผ์ู้สอดรับรอาเป็ดลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มขอขยายกลุ่มเรียด

จากอาจารยผ์ู้สอดทีล่าลายมือช่ือใหน้ความยิดยอมสอดดักศึกษาเป็ดกลุ่ม
ขดาภใหนญ่เกิดขดาภขอาหน้อาเรยีดที่ก าหนดภไว้ตั้าแตต่้ด

๘ ช่ัวโมา   223 ราย 

๓. ช้ีแจารายลงเอียภ ใหน้ค าปรึกษา ใหน้ค าแดงด าเบื้อาต้ด ขอาผลการพจิารณาเพิ่ม
จ าดวดผู้ลาทงเบียดใหน้แก่ดักศึกษา ท่ีเป็ดปรงโยชด์ต่อการลาทงเบยีดเรียด 

๒ ดาที   223 ราย 

๔. เพิ่มจ าดวดผูล้าทงเบียดใดรงบบสารสดเทศทาาการศึกษา ๒ ดาที   223 รายวิชา 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. จ าดวดที่เพ่ิมขึ้ดขอาการลาทงเบียดท่ีแตกต่าาจากแผดการเรียด    168 ราย / ๓ าาคการศึกษา 2 
ปรงเาทดักศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. จ าดวดที่เพ่ิมขึ้ดขอาการลาทงเบียดท่ีแตกต่าาจากแผดการเรียด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
30. งานจัดการจ านวนรับจองวิชาเรียน

30.3 การบริการแนะน าและแก้ไขปัญหาการจองนอกเหนือจากเกณฑ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ผู้ที่มีความจ าเป็ดต้อาเรียดแตกต่าาจากแผดการเรียด สามารถจอาวิชาเรียดที่มีอยู่ใดตาราาเรียดไภ้ 

ดอกเหนดือจากเกณฑ์ปกติที่ก าหนดภไว้โปรแกรมการจอาวิชาเรียด ไภแ้ก่ ดักศึกษาค้าาช้ัด เทียบโอดไภ้ ย้ายเอก เป็ดต้ด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๑. ใหน้ค าปรึกษา แดงด า ตอบปญัหนาการจอารายวิชาที่แตกต่าาจากแผดการเรยีด ๑๐ ดาที 223 ราย 
๒. ใหน้บริการตรวจสอบรายวิชาที่ดักศกึษาไภ้ลาทงเบียดไว้อยูแ่ล้วใดตาราาเรียดขอา

ดักศึกษา 
๑๐ ดาที 223 ราย 

๓. ใหน้บริการตรวจสอบความถูกต้อาขอาการลาทงเบียดแตกต่าาจากแผดการเรยีด ๑๐ ดาที 20 ราย 
๔. ใหน้บริการดักศึกษาท าการจอารายวิชา ว่าลาเรียดเกิดหนด่วยกติที่ก าหนดภหนรือไม่ ๑๐ ดาที 20 ราย 
๕. ใหน้ค าแดงด ากรณีเกิดหนด่วยกิตที่ก าหนดภไวต้ามแผดการเรียด (รงเบยีบ ข้อบัาคับ

ขอามหนาวิทยาลัย) ใหน้ขอค าร้อาเรยีดเกิดหนด่วยกิตที่ก าหนดภที่าาดบรกิารดักศึกษา 
๑๐ ดาที 20 ราย 

๖. กรณีหนด่วยกติไม่เกิดตามรงเบียบขอามหนาวิทยาลัย ใหน้บริการ ใหน้ข้อแดงด าแก้ไข
รงบบการจอารายวิชาดอกเหนดือแผดการเรียด ใหน้จอาตามรงบบสารสดเทศขอา
หนด่วยาาด 

๑๐ ดาที 168 รายวิชา 

๗. จัภเก็บหนลักฐาดการลาช่ือเข้ารับบริการขอาดักศึกษา หนรือช่อาทาาการติภต่ออื่ดๆ ไว้
เป็ดหนลักฐาดการอ้าาอิา 

๑๐ ดาที 3 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

       ๑. ดักศึกษาท่ีลาทงเบียดดอกเหนดือเกณฑ์ที่ก าหนดภสามารถจอาวิชาเรียดไภ้ 268 ราย / ๓ าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อดักศึกษาท่ีมาติภตอ่ขอรับบริการการลาทงเบยีดแตกต่าาจากแผดการเรยีด 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 ( ดาาสาววัชรี  เหนมภี ) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
31. งานจัดตารางสอบ

31.1 การจัดเตรียมรายวิชาที่ใช้จัดสอบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กัดยายด, พฤศจิกายด, 
ธัดวาคม, กุมาาพัดธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้ไภ้รายวิชาที่ถูกต้อาแลงครบถ้วดมาจัภตาราาสอบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 

๑. รวบรวมแลงสรุปจ าดวดกลุ่มเรียด (Section  แต่ลงรายวิชา) ๔ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๒. ส ารวจแลงรวบรวมข้อมลูรายวิชาที่มีช่ือเภียวกัด แต่ใช้รหนัสวิชาแตกต่าากัด ๑ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๓. ส ารวจแลงรวบรวมข้อมลูรายวิชาที่สอดโภยอาจารย์ขอาคณงอื่ด ๑ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๔. จัภท าข้อมูลรายวิชาจากโปรแกรมสารสดเทศการจัภตาราาสอบมาตรวจสอบกับ
ตาราาเรียดขอาแต่ลงวิชาเอกใหน้ครบถ้วดอีกครั้าก่อดท าการจัภรายวชิาสอบ 

๔ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๕. ปรับปรุาแก้ไขรายวิชาที่ขาภหนายไปไม่ตราตามตาราาเรียดขอาดักศกึษา ๔ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๖. จัภเตรียมข้อมลูไวส้ าหนรับการก าหนดภวัดแลงเวลาสอบ ๓ ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

      ๑. รายาาดรายวิชาที่จงด ามาจัภตาราาสอบ 4598 รายวิชา / 7412 
section / ๓ าาคการศึกษา (าาค

การศึกษาลง 2 ครั้า) 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาที่จงด ามาจัภตาราาสอบ 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
31. งานจัดตารางสอบ

31.2 การบันทึกวัน และเวลาสอบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กัดยายด, พฤศจิกายด, 
ธัดวาคม, กุมาาพัดธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีวัด แลงเวลาสอบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. วาาแผดการค าดวดจ ากลุ่มเรียดท่ีมีหนลาย Section  

วาาแผดการค าดวดจ าดวดดักศึกษาแต่ลงรายวิชา ส าหนรับแบ่ากลุม่การสอบ 
40 ช่ัวโมา 

4598 รายวิชา / 
7412 section 

๒. จ าแดกรายวิชาสอบออกเป็ดคณง เพื่อใหน้จัภสอบไภ้อย่าาถูกต้อา 8 ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๓. ก าหนดภกรอบช่วาเวลาสอบรายวิชาตามกลุม่โคราสรา้าขอาหนลักสูตร 
ก าหนดภการสอบกลาาาาค 1.30 ชม. ปลายาาค 2.00 ชม. ตามรงเบียบ ข้อบัาคับ 
ขอามหนาวิทยาลัย เรื่อาการจัภการการสอบวัภผลการศึกษา 

๓๐ ดาที 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๔. ท าการบัดทึกรหนสัข้อมูลวัดสอบลาโปรแกรมสารสดเทศการจภัตาราาสอบ ๓๐ ดาที 8-10 วัดสอบ
๕. ก าหนดภกรอบช่วาเวลาสอบรายวิชาตามกลุม่โคราสรา้าขอาหนลักสูตร ตามรงเบียบ 

ข้อบัาคับ ขอามหนาวิทยาลัย เรื่อาการจัภการการสอบวัภผลการศึกษา 
๑ ช่ัวโมา 4-5 ช่วาเวลา

๖. บัดทึกข้อมูลวัดเวลาสอบ คณงวิทย์ฯ ก่อด ตามกรอบรายวิชาที่ก าหนดภลารงบบ
สารสดเทศทาาการศึกษา แลงตามภ้วยวิชาเฉพางภ้าดขอาคณงอื่ดๆ 

40 ช่ัวโมา 314 section 

๗. บัดทึกข้อมูลวัดเวลาสอบตามกรอบรายวิชาที่ก าหนดภลารงบบสารสดเทศทาา
การศึกษา เริม่จากกลุม่รายวิชาการศึกษาทั่วไป กลุม่รายวิชาเลือกเสรี แลงกลุ่ม
รายวิชาเฉพางภ้าด  

45 วัด 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๘. พิมพ์รายวิชาที่บัดทึกวัด-เวลาสอบแล้ว จ าแดกตามกลุ่มวิชาเอก 8 ช่ัวโมา 441 หนมู่เรียด 
๙. ตรวจสอบความเหนมางสมขอาจัภตาราาสอบใหน้กับดักศึกษา เช่ด จ าดวดวิชาที่สอบ

าายใด ๑ วัด หนรือสอบติภกัด มีความซ้ าซ้อดขอาตาราาสอบหนรือไม ่
4 ช่ัวโมา 441 หนมู่เรียด 

๑๐. ปรับปรุาแก้ไขตาราาสอบทีม่ีปัญหนาใหน้มีความเหนมางสมกับรงเบยีบ ข้อบัาคับการ
จัภการสอบวัภผล 

4 ช่ัวโมา 4330 วิชา 

๑๑. ตรวจสอบข้อมลูดักศึกษาท่ีมตีาราาสอบตรากัด 2 ช่ัวโมา 359 ราย 
๑๒. ปรับปรุาแก้ไขใหน้ดักศึกษาท่ีมเีวลาสอบตรากัดใหน้ด้อยที่สภุ 8 ช่ัวโมา 135 วิชา 

๑๓. จัภเตรียมข้อมลูที่สมบูรณ์ไวส้ าหนรบับัดทึกหน้อาสอบต่อไป ๓๐ ดาที 
4598 รายวิชา / 
7412 section 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายาาดรายวิชาที่บัดทึกวัด แลงเวลาสอบแล้ว 4598 รายวิชา / 7412 
section / ๓ าาคการศึกษา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาที่บัดทึกวัด แลงเวลาสอบแล้ว 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
  ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
31. งานจัดตารางสอบ

31.3 การบันทึกห้องสอบ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม, กัดยายด, 
พฤศจิกายด, ธัดวาคม, 

กุมาาพัดธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อใหน้มีหน้อาสอบ  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. รวบรวมจ าดวดผู้ลาทงเบียดใดแตล่งรายวิชาที่จงจัภหน้อาสอบ ๑ ช่ัวโมา 6025 ราย 
๒. ตรวจสอบหน้อาเรียดที่จงใช้จัภเป็ดหน้อาสอบกับจ าดวดผูล้าทงเบียดเรยีดแต่ลงวิชา ๒ ช่ัวโมา 100 หน้อาสอบ 
๓. วาาแผดการค าดวดจ ากลุ่มเรียดท่ีมีหนลาย Section เพื่อใหน้สามารถใช้หน้อาสอบไภ้

อย่าาเพียาพอ แลงเต็มปรงสิทธิาาพขอาหน้อาสอบมหนาวิทยาลัย 
วาาแผดการค าดวดจ าดวดดักศึกษาแต่ลงรายวิชา ส าหนรับแบ่ากลุม่การสอบใหน้
เพียาพอต่อหน้อาสอบขอามหนาวิทยาลัย 

40 ช่ัวโมา 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๔. บัดทึกข้อมูลหน้อาสอบขอาแต่ลงรายวิชาใหน้เหนมางสมกับจ าดวดผู้สอบแลงขดาภหน้อา
สอบ 

45 วัด 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๕. พิมพ์ข้อมูลตาราาสอบทุก section แยกตามวัดเวลาสอบ ใดแต่ลงช่วาเวลาสอบเพื่อ
ใช้ส าหนรับตรวจหน้อาสอบตรากัด 

๑๕ ดาที 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๖. ตรวจสอบหน้อาสอบที่ใช้สอบ ซ้อดทับกัด แลงท าการปรับปรุาแก้ไขใหน้มีความถูกต้อา ๘ ช่ัวโมา 100 หน้อาสอบ 

๗. จัภเตรียมตาราาสอบฉบับสมบูรณไ์ว้ส าหนรับการจัภท าปรงกาศก าหนดภการสอบ ๒๐ ดาที 
4598 รายวิชา / 
7412 section 

๘. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าปรงกาศตาราาสอบ พร้อมส่ามอบตาราาสอบเป็ดเอกสาร
แดบ 

2 ดาท ี 1 ครั้า 

๙. ส าเดาปรงกาศก าหนดภการสอบส่าใหน้กับคณง แลงผู้ทีเ่กี่ยวข้อา ๔ ช่ัวโมา 20 ชุภ 
๑๐. จัภท าข้อมูลไฟล์ แลงเอกสารสรุปแยกเป็ดคณง เป็ดหนลักสตูร เพื่อสา่ใหน้ทาาคณงจัภ

กรรมการคุมสอบ 
๔ ช่ัวโมา 

๑๑. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือสา่ข้อมูลการจัภกรรมการคมุสอบ พร้อมส่ามอบ
ตาราาสอบกรรมการคุมสอบเป็ดเอกสารแดบ 

2 ดาท ี 1 ครั้า 

๑๒. ใหน้ค าแดงด า ช้ีแจา ปรึกษา การจภักรรมการคมุสอบใดบาารายวิชาที่มีปัญหนา ๑๕ ดาที 20 ครั้า 
๑๓. จัภท าไฟลต์าราาสอบเพื่อเก็บไว้เปด็หนลักฐาดอ้าาอิา QR Code ๑๕ ดาที 1 ครั้า 
๑๔. เผยแพรต่าราาสอบใหน้กับดักศึกษา แลงผู้ที่เกีย่วข้อา ใดรูปแบบ QR Code ๑๕ ดาที 1 ครั้า 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. รายาาดรายวิชาที่บัดทึกหน้อาสอบแล้ว 
๒. หน้อาที่ใช้ส าหนรับสอบ 

- 4598 รายวิชา / 7412
section / 2 าาคการศึกษา

- 100 หน้อาสอบ

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายาาดรายวิชาที่บัดทึกหน้อาสอบแล้ว 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
  (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
31. งานจัดตารางสอบ

31.4 การจัดการนักศึกษาที่มีรายวิชาสอบตรงกัน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,กัดยายด,
พฤศจิกายด,มกราคม,มีดาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือใหน้มีกรรมการก ากับการสอบแต่ลงรายวิชา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
๑. จัภท าแบบส ารวจผูม้ีตาราาสอบตรากัด ผ่าดรงบบ google from 4 ช่ัวโมา 1 ฟอร์ม 
๒. เผยแพร่ google from บดรงบบสารสดเทศขอาหนด่วยาาด 5 ดาท ี 3 ครั้า 
๓. รับเรื่อาจากผู้เข้ากรอกข้อมลูใด google from ที่มีตาราาสอบตรากัด 2 ดาท ี 42 ราย 
๔. จัภท าบัญชีรายชื่อผู้มีตาราาสอบตรากัดจาก google from 8 ช่ัวโมา 42 รายชื่อ 
๕. จัภท าข้อมูลสรุปรายวิชาส าหนรับผูท้ี่มีตาราาสอบตรากัดท้ัาหนมภจ าแดกตามสัากัภ

คณงเพื่อท าเรื่อาขอข้อสอบมายัาส่วดกลาา 
8 ช่ัวโมา 15 รายวิชา 

๖. ปรงสาดาาดธุรการจภัท าหนดัาสือขอข้อสอบจากคณงมายัาส่วดกลาา แลงจัภท า
ปรงกาศแต่าตั้ากรรมการคุมสอบรายวิชาตรากัด 

2 ดาที  1 ครั้า 

๗. ติภตามทวาถามขอข้อสอบจากคณงมายัาส่วดกลาา 2 วัด 15 รายวิชา 
๘. รวบรวมข้อสอบจากคณงทั้าหนมภ ไว้เพื่อภ าเดิดการสอบส่วดกลาา 1 วัด 15 รายวิชา 
๙. จัภเตรียมสถาดท่ี วัดเวลา แลงกรรมการคมุสอบ ส าหนรับผู้ที่มีตาราาสอบตรากัด 20 ดาท ี 1 หน้อาสอบ 
๑๐. ภ าเดิดการคมุสอบดักศึกษาท่ีมีตาราาสอบตรากัด 8  ชม. 42 ราย 
๑๑. สรุปจ าดวดผู้เข้าสอบ แลงส่าคืดขอ้สอบใหน้กับคณง 30 ดาท ี 1 บัญชี 
๑๒. จัภเก็บบัญชีรายชื่อการแจ้าร้อาขอสอบขอาผู้มีตาราาสอบชด แลงหนดัาสือการขอ

ข้อสอบไว้เป็ดหนลักฐาดอ้าาอิา 
20 ดาท ี 1 บัญชี 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

๑. การควบคุมการสอบขอาดักศึกษาที่มีตาราาสอบตรากัด 15 รายวิชา 42 ราย / 2 าาค
การศึกษา (กลาาาาค+ปลายาาค) 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  บัญชีรายชื่อดักศึกษา แลงรายวิชาที่มีตาราาสอบตรากัด 
๒.  หนดัาสือแจ้าขอข้อสอบจากคณง 
๓.  ค าสั่ากรรมการคุมสอบ 

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
32. งานที่ได้รับมอบหมาย

32.1 การจัดเตรียมข่าวสารงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพื่อการ
ประชาสัมพันธ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือวาาแผดการจัภท าาาพปรงชาสัมพัดธ์ แลงข้อมูลข่าวสารขอาหนด่วยาาด เผยแพร่ทาาโซเซียลมีเภีย 
(Social Media) ทาา Facebook Page าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรียด กอาบริการการศึกษา 
มหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ หนรือช่อาทาาอ่ืดๆ ไภ้อย่าาถูกต้อาตามรงยงเวลาที่ก าหนดภ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. ภ าเดิดการรวบรวมข้อมูลที่ต้อาการปรงชาสัมพัดธ์ จากผูเ้กี่ยวข้อา หนรือ ผู้มสี่วดร่วม

ใดการจัภเตรียมกิจกรรม ตามก าหนดภการใดปฏิทิดการศึกษา ตามปรงกาศขอา
มหนาวิทยาลยั หนรือรงเบียบอื่ดๆ ที่เกี่ยวข้อากับกิจกรรม เพื่อสร้าาสื่อใดการ
ปรงชาสมัพัดธ์

30 ดาที 15 ครั้า 

2. ศึกษา รวบรวม เรียบเรียาแลงสรปุข้อมูลที่จงท าการปรงชาสัมพัดธ์ 15 ดาท ี 15 ครั้า 
3. ภ าเดิดการวาาแผด แลงก าหนดภเพลตฟอร์ม Social Media ที่ต้อาการเผยแพร่

ข่าวสารปรงชาสมัพัดธ์ ก าหนดภรูปแบบชดิภ แลงขดาภขอาาาพสื่อท่ีต้อาการ
เผยแพร่บดแพลตฟอรม์ดั้ดๆ เพื่อใหน้ไภ้รูปแบบทีส่ามารถใช้ปรงชาสมัพัดธ์ไภ้
ส าหนรับออแบบจภัวาา รูปแบบาาดปรงชาสมัพัดธ์ต่อไป

1 ช่ัวโมา 15 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. าาพปรงชาสัมพัดธ์ 15 ช้ิด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. าาพสื่อเดื้อหนาส าหนรับเผยแพร่บด Facebook าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรยีด กอาบริการการศึกษา
มหนาวิทยาลยัราชาฏัอุตรภิตถ์ (าาดเพจสื่อปรงชาสัมพัดธ์าาดหนลักสตูร)

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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เอกสารก าหนดภาารงาาด ปรงจ าปีาบปรงมาณ 2566 

กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
25. งานที่ได้รับมอบหมาย

32.2 การผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือจัภท าาาพสื่อปรงชาสัมพัดธ์ แลงข้อมูลข่าวสารใดสื่อขอาหนด่วยาาด เผยแพร่ทาาโซเซียลมีเภีย 
(Social Media) ทาา Facebook Page าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรียด กอาบริการการศึกษา 
มหนาวิทยาลัยราชาัฏอุตรภิตถ์ หนรือช่อาทาาอ่ืดๆ ไภ้อย่าาถูกต้อาตามรงยงเวลาที่ก าหนดภ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. ภ าเดิดการศึกษารายลงเอียภข้อมลู รูปแบบชดิภขอาสื่อท่ีต้อาการสร้าา หนรือ

ออกแบบ าายใต้แผดท่ีก าหนดภไว้ เพื่อออกแบบสื่อปรงชาสมัพัดธ์
15 ดาท ี 15 ครั้า 

2. ออกแบบสื่อปรงชาสมัพัดธ์จริา บดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทาาภ้าดาาดกราฟิก
(Adobe Photoshop, Canva หนรือโปรแกรมอื่ดๆ ที่เกี่ยวข้อา) ตามรูปแบบท่ีไภ้
ก าหนดภไว้ เพื่อใหน้ไภ้สื่อปรงชาสมัพัดธ์ใดรงยงเวลาที่ก าหนดภ

4 ช่ัวโมา 15 ช้ิด 

3. ภ าเดิดการตรวจสอบความถูกต้อาขอาช้ิดาาดสื่อปรงชาสัมพัดธ์ แลงข้อความต่าาๆ
ตามแบบที่ก าหนดภไว้ ก่อดด าสื่อไปใช้าาด เพื่อใหน้ไภ้สื่อปรงชาสัมพดัธ์ท่ีมีความ
ถูกต้อาสมบูรณ์

5 ดาที 15 ครั้า 

4. ภ าเดิดการบัดทึกไฟลส์ื่อปรงชาสมัพัดธ์ ใดรูปแบบการด าไปใช้าาดต่าาๆ
(.jpeg/.png) เป็ดต้ด เพื่อด าไปใช้เผยแพร่ปรงชาสัมพัดธ์บดแพลตฟอร์มการ
ปรงชาสมัพัดธ์ที่ก าหนดภไว้

5 ดาท ี 15 ครั้า 

5. ตรวจสอบข้อมลูโภยรวมใหน้มีความถูกต้อาสมบูรณ์ แสภาข้อมูลแลงรายลงเอียภที่
เกี่ยวข้อากับหนด่วยาาด

5 ดาท ี 15 ครั้า 

6. ตรวจสอบควบคุม เผยแพร่ข่าวสารการปรงชาสัมพัดธ์บดหนดา้ไทมไ์ลด์ (Timeline)
แลงเดื้อหนาขอาโพสต์ Facebook Page ใหน้แสภาข้อมูลไภ้อย่าาถูกตอ้าครบถ้วดใด
การด าไปเผยแพร่ เพื่อใหน้ผู้ตภิตามไภ้รับปรงโยชด์สูาสภุ สรา้าความรูค้วามเข้าใจ
อย่าาถูกต้อา เมื่อผู้ติภตามข่าวสารไภ้เข้าถึาข้อมูลดั้ดๆ

10 ดาท ี 15 ครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. าาพปรงชาสัมพัดธ์ 15 ช้ิด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. าาพสื่อเดื้อหนาส าหนรับเผยแพร่บด Facebook าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรยีด กอาบริการการศึกษา
มหนาวิทยาลยัราชาฏัอุตรภิตถ์ (าาดเพจสื่อปรงชาสัมพัดธ์าาดหนลักสตูร)

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
25. งานที่ได้รับมอบหมาย

32.3 การจัดการข่าวสาร ให้ค าแนะน า ผ่าน Facebook Page งานหลักสูตร
และแผนการเรียน  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือด 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววัชรี  เหมดี 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือจัภการข้อมูลข่าวสารที่เผยแพร่ รวมถึาแดวปฏิบัติ ขั้ดตอดต่าาๆ ที่มีความเกี่ยวข้อากับาาด 

หนลักสูตรแลงแผดการเรียด ไภ้อย่าาถูกต้อา เหนมางสมบดแพลตฟอร์มที่ใช้เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แก่ผู้ที่ติภตาม 
แลงผู้สดใจอย่าามีปรงสิทธิาาพ แลงสร้าาความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อาต่อผู้รับข้อมูลข่าวสารการปรงชาสัมพัดธ์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน 
1. ภ าเดิดการศึกษารายลงเอียภข้อมลูขอากิจกรรมที่เกีย่วข้อา ตามก าหนดภช่วาขอา

ปฏิทิดการศึกษา ถึาวัดเวลาเริ่มขอากิจกรรม แลงวัดสิ้ดสุภ รวมถึาขั้ดตอดการ
ภ าเดิดการที่เกีย่วข้อาใดช่วารงยงเวลา 1 าาคการศึกษา

30 ดาท ี  15 ครั้า 

2. รวบรวมเรียบเรียาข้อมูล เพื่อด ามาก าหนดภเป็ดขั้ดตอด แดวการปฏบิัติ แลงวิธีการ
ต่าาๆ ใดการด าไปใหนค้ าปรึกษา แดงด าวิธีการ แดวทาาแก้ไขปัญหนาต่าาๆ ใหน้แก่
ดักศึกษา ที่ติต่อเข้ามาใดช่อาทาาออดไลด์

30 ดาที 15 ช้ิด 

3. ก าหนดภแดวทาา รูปแบบ แลงขั้ดตอดการภ าเดิดการ ใดการติภต่อ สื่อสาร แก้ไข
ปัญหนา ใดกิจกรรมต่าาๆ ส าหนรับใหน้ค าปรักษา วิธีการตา่าๆ ไภ้อย่าาถูกต้อา มี
ปรงสิทธิาาพ

20 ดาที 15 ครั้า 

4. รวบรวมข้อมลูเดื้อหนาการใหน้ค าปรกึษา ไว้เป็ดฐาดข้อมูล เพื่อความสงภวกใดการด า
ข้อมูลมาใช้าาด หนรือส่าต่อข้อมลูใหน้กับผู้สดใจหนรือผูเ้กี่ยวข้อา ใหน้กับดักศึกษา หนรือผู้
มาติภต่อ

10 ดาที 15 ครั้า 

5. ใหน้ค าปรึกษา ตอบค าถาม แดงด าขั้ดตอดการภ าเดิดการใดการติภตอ่ แลงแก้ไข
ปัญหนาต่าาๆ าายใตเ้ดื้อหนา ข้อมูลต่าาๆ ท่ีไภ้จภัเตรียมเรียบเรยีาข้อมูลไว้ ทาากล่อา
ข้อความ (Inbox Facebook Page) าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรียด

10 ดาท ี 20 คด 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ/ปี 

1. จ าดวดผู้ตภิตาม Facebook Page าาดหนลักสตูรแลงแผดการเรียด 1051 คด 
2. จ าดวดผู้ถูกใจ Facebook Page าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรียด 874 คด 
3. จ าดวดผู้มสี่วดร่วมกับโพสต์ Facebook Page าาดหนลักสูตรแลงแผดการเรยีด ท่ี

เป็ดปัจจุบัด
1958 คด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. สถิติการใหน้บริการข่าวสาร Inbox Facebook Page
2. ไฟล์ข้อมลูเอกสาร ถาม - ตอบ าาดหนลักสตูรแลงแผดการเรียด

ลาช่ือ...............................................................ผูร้ับผภิชอบ 
 (ดาาสาววัชรี  เหนมภี) 

ลาช่ือ...............................................................ผู้อ าดวยการ 
 ( ดาาสาวสิดี  กงวิ) 
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งานทะเบียนและวัดผล 
 
 
 



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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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

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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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

      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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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

      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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เอกสารก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖

       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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      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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      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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              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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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  ) 

-214-



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 ิ ) 

-218-



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 ิ ) 
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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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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
40. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา

40.1 การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้บัตรประจ ำตัวนักศึกษำของนักศึกษำภำคปกติและภำคพเิศษในกรณี สูญหำย ช ำรุด หมดอำย ุฯลฯ ที่ไม่ได้ท ำบัตร

ประจ ำตัวนักศึกษำกับธนำคำร ท่ีถูกต้องตำมข้อมูลทะเบียนประวัตนิักศึกษำ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสำรค ำร้องขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำจำกงำนบริกำรนกัศึกษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำในโปรแกรมทะเบียนประวตัินักศึกษำ กับค ำร้องในกรณีที่

ยื่นค ำร้องขอท ำบัตร  โดยสถำนภำพของนักศึกษำท่ีสำมำรถออกบัตรนักศึกษำให้ได้  จ ำแนกได้ ๒ 
ประเภท ดังนี้ ลงทะเบียนเรียนตำมปกติ และรักษำสภำพกำรเป็นนกัศึกษำ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

 ๓. จัดเตรียมรูปถ่ำยของนักศึกษำ  โดยเรยีงล ำดับตำมค ำร้องทีน่ักศึกษำยื่นขอ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
 ๔. แสกนรูปถ่ำยนักศึกษำกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งปรับปรุงไฟล์ภำพให้เหมำะสม
กับกำรบันทึกในโปรแกรมส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

 ๕. ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมลูรำยละเอียดของนักศึกษำในโปรแกรมส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำตำมแบบฟอรม์ที่ก ำหนดไว้ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

 ๖. น ำรูปถ่ำยที่แสกนไว้บันทึกลงในโปรแกรมท ำบัตรประจ ำตัวนักศกึษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
 ๗. พิมพ์บัตรประจ ำตัวนักศึกษำออกจำกโปรแกรม ๕ นำที ๒๐๐ คน 
 ๘. ตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องของข้อมูลบัตรประจ ำตัวนักศึกษำอีกครั้ง ๑ นำที ๒๐๐ คน 
 ๙. ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมลูทะเบียนกำรออกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  โดยจัดท ำฐำนข้อมลู

ในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษำ เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุน
อ ำนวยควำมสะดวกและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนได้ตรงตำมเปำ้หมำยของหน่วยงำน 

๑ นำที ๒๐๐ ครั้ง 

 ๑๐. ปฏิบตัิงำนบันทึกข้อมูลนักศกึษำในหนังสือ รับ – ส่ง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  เพื่อใช้
ประกอบกำรส่งมอบบัตรประจ ำตวันักศึกษำให้งำนบริกำรนักศึกษำ 

๒ นำที ๒๐๐ ครั้ง 

 ๑๑. น ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำและเอกสำรค ำร้องขอท ำบัตร ประสำนส่งมอบงำนบริกำร
นักศึกษำพร้อมทั้งให้ลงช่ือและวันที่รับเก็บไว้เป็นหลักฐำน เพื่อจ่ำยบัตรให้แก่นักศึกษำต่อไป 

๒ นำที ๒๐๐ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.บัตรประจ ำตัวนักศึกษำที่เสร็จแล้วพร้อมจ่ำยนักศึกษำ ๒๐๐  คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ทะเบยีนกำรออกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
๒.หนังสือรับ-มอบบัตรประจ ำตัวนักศึกษำให้งำนบริกำร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ        ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
40. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา

40.2 การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภำพันธ์ , กรกฎำคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้บัตรประจ ำตัวนักศึกษำของนักศึกษำใหม่ภำคปกติและภำคพิเศษโครงกำรต่ำง ๆ ที่ไมไ่ด้ท ำบตัรกับธนำคำรที่ถูกต้องตำม

ข้อมูลทะเบียนประวตัินักศึกษำ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนงำนรับแฟ้มเอกสำรทะเบยีนประวัตินักศึกษำใหม่จำกงำนทะเบียนประวัตินักศึกษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลทะเบยีนประวัตินักศึกษำทั้งในรูปแบบเอกสำรและข้อมูล

มูลในระบบทะเทียนประวัตินักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอรร์วมถงึรูปถ่ำยของนักศึกษำจำกแฟ้ม
เอกสำรรำยงำนตัวกำรเป็นนักศึกษำใหม่ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๓. จัดเตรียมรูปถ่ำยของนักศึกษำ  โดยแยกตำมกลุม่เรยีนและเรยีงตำมรหสัประจ ำตัวนักศึกษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๔. แสกนรปูถ่ำยนักศึกษำกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมท้ังปรับปรงุไฟล์ภำพให้เหมำะสมกับ

กำรบันทึกในโปรแกรมส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
๑ นำที ๒๐๐ คน 

๕. บันทึกข้อมูลรำยละเอียดของนกัศึกษำในโปรแกรมส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำตำม
แบบฟอร์มทีโ่ปรแกรมก ำหนดไว ้

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๖. น ำรูปถ่ำยที่แสกนไว้บันทึกลงในโปรแกรมท ำบัตรประจ ำตัวนักศกึษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๗. พิมพ์บัตรประจ ำตัวนักศึกษำออกจำกโปรแกรม ๕ นำที ๒๐๐ คน 
๘. ตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องของบัตรประจ ำตัวอีกครั้ง ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๙. บันทึกข้อมูลทะเบียนกำรออกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  โดยจดัท ำฐำนข้อมูลสรุปกำรออก

บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษำ เพื่อใช้
เป็นข้อมูลสนับสนุนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 

๕ นำที ๕ ครั้ง 

๑๐. พิมพ์เอกสำรใบรำยชื่อนักศึกษำแต่ละกลุ่มเรียนออกจำกโปรแกรมเพื่อใช้ประกอบกำรส่ง
มอบบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 

๕ นำที 
๑๐ กลุ่ม

เรียน 
๑๑. บันทึกข้อมลูนักศึกษำในหนังสือ รับ – ส่ง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  เพื่อใช้ประกอบกำรส่ง

มอบบตัรประจ ำตัวนักศึกษำให้เจ้ำหน้ำท่ีคณะที่นักศึกษำสังกัดอยู ่
๕ นำที ๕ ครั้ง 

๑๒.น ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำและใบรำยชื่อนักศึกษำแตล่ะกลุม่เรยีน ประสำนพร้อมทั้งให้
ค ำแนะน ำและแนวทำงกำรแก้ไขปญัหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีคณะที่นักศึกษำสังกัด
อยู่ในกรณีที่พบปญัหำ พร้อมทั้งลงช่ือและวันท่ีรับเพื่อจ่ำยบัตรให้แก่นักศึกษำต่อไป 

๕ นำที ๕ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัตรประจ ำตัวนักศึกษำทีเ่สร็จแลว้พร้อมจ่ำยนักศึกษำ ๒๐๐  คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนกำรออกบัตรประจ ำตัวนกัศึกษำ ๒.  หนังสือรับ-มอบบัตรประจ ำตวันักศึกษำ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.1 การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อบันทึกผลกำรเรียนให้แก่นักศกึษำที่ลงทะเบียนสมบูรณ์แล้ว 
๒. เพื่อให้ได้ผลกำรเรียนในระบบท่ีถกูต้องครบถ้วนตำมใบส่งผลกำรเรยีนต้นฉบับ 
๓.   บันทึกผลกำรเรยีนไดต้รงตำมก ำหนดกำรส่งผลกำรเรียนตำมปฏิทินกำรศึกษำแตล่ะภำคเรียน 
๔.   เพื่อศึกษำรวบรวมข้อมลูกำรบันทึกผลกำรเรียนในแต่ละภำคเรยีน โดยจดัท ำในรูปแบบของฐำนข้อมูลพร้อมแสดงถึงจ ำนวน

และรำยละเอียดเพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชิงสถิติเพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบแล้วสำมำรถใช้เป็นประโยชน์ต่อกำร
ประกอบกำรตัดสินใจและกำรบรหิำรงำนต่อไป 

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

ครบถ้วน 
๑ นำที 

๕,๐๐๐ 
Section 

๒. ปฏิบัติงำนบันทึกยืนยันกำรรับผลกำรเรยีนจำกเอกสำรผลกำรเรยีนต้นฉบับท่ีเป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรวัดผลประเมนิผลที่ได้รับจำกคณะ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยบันทึกข้อมูล
ดังนี้ภำคกำรศึกษำ,รหัสวิชำ,ช่ือวิชำ,คณะ,Section, ประเภทนักศึกษำ, วัน / เดือน / ปี ที่บันทึกผล 

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องหำกพบปัญหำด ำเนินกำรรำยงำนผลต่อผูบ้ังคับบัญชำ  แล้วติดต่อ
ประสำนงำนช้ีแจงข้อมูลรำยละเอียดสำเหตุถึงปัญหำที่พบและให้ค ำแนะน ำและแนวทำงกำรแก้ไข
ปัญหำข้อขัดข้องแก่เจ้ำหน้ำที่คณะ  เพ่ือด ำเนินกำรปรับปรุงแกไ้ขให้ถูกต้องตำมระเบียบ ข้อบังคับ 
ก่อนท่ีจะด ำเนินกำรส่งเอกสำรผลกำรเรยีนมำยังกองบริกำรกำรศึกษำใหม่อีกครั้ง 

๒ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๔. ปฏิบัติงำนพิมพ์รำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรียนออกจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ ำแนกเป็น 
Sectionเพื่อใช้ประกอบในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องกับใบส่งผลกำรเรยีนต้นฉบับจำกคณะ 

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๕. สรปุรำยงำนกำรส่งผลกำรเรยีนในแต่ละภำคเรยีน แสดงถึงรำยละเอียดจ ำนวนรำยวิชำแยก
ตำมกำรส่งในแต่ละวันและปัญหำที่พบในกำรส่งของแต่ละรำยวิชำ ในรูปแบบข้อมูลเชิงสถิติ ใน
โปรแกรม Excel เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ทรำบต่อไป 

๓ นำที ๓ ครั้ง 

๖. พิมพ์สรุปรำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรยีนประจ ำวันเพื่อจัดเกบ็ข้อมูลไวเ้ป็นหลักฐำน ๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรยีนของนักศึกษำ ๕,๐๐๐  Section 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรยีนที่พิมพ์ออกมำจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ ำแนกเป็น Section แยกตำมคณะ 
      ๒.   สรุปรำยวิชำที่บันทึกผลกำรเรยีนประจ ำวัน   
      ๓.  แฟ้มผลกำรเรียนท่ีบันทึกแล้วเก็บไว้ที่ตูเ้ก็บผลกำรเรียนโดยแยกเอกสำรตำมคณะ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง )   (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.2 การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

พ.ย.– ม.ค. เม.ย. – ก.ค. มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรบันทึกผลกำรเรียนในระบบมีควำมถูกต้องครบถ้วนตรงตำมใบส่งผลกำรเรียนต้นฉบับของอำจำรยผ์ู้สอน 

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

คอมพิวเตอร์กับเอกสำรผลกำรเรียนต้นฉบับท่ีรับจำกคณะ โดยตรวจข้อมูลที่ปรำกฏในใบรำยงำน
กำรบันทึกผลดังนี้ ภำคเรียน  , รหัสวิชำ  , ช่ือวิชำ  ,Section  ,รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ,ช่ือ – 
นำมสกลุนักศึกษำ  , ผลกำรเรยีนที่ได้รับ 

๕ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๒. ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมลูกำรตรวจสอบลงนำมวันท่ี/เดือน/ปี ท่ีตรวจสอบลงในใบรำยงำน
กำรบันทึกผลกำรเรียน และใบส่งผลกำรเรยีนต้นฉบับทุกฉบับ 

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. หำกพบปัญหำในกำรตรวจสอบ ด ำเนินกำรรำยงำนผลต่อผู้บังคบับัญชำทรำบ  ประสำน
แจ้งปัญหำที่พบแก่เจ้ำหน้ำที่คณะ  อำจำรย์ผูส้อนที่รับผดิชอบในรำยวิชำนั้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำร
บันทึกผลกำรเรียนถูกต้องตำมแนวปฏิบัติ ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั 

๕ นำที ๕๐  Section 

๔. สรปุรำยงำนผลข้อมลูในเชิงสถติิส ำหรับรำยวิชำที่พบปัญหำในแตล่ะภำคกำรศึกษำ จดัท ำ
ข้อมูลในรูปแบบฐำนข้อมลูในโปรแกรม Excel  ต่อฝ่ำยบริหำรเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกและ
ปฏิบัติงำนได้ตรงตำมเปำ้หมำยของหน่วยงำนได้น ำไปใช้เป็นประโยชน์ต่อกำรบริหำรงำนต่อไป 

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๕. จัดเก็บเอกสำรกำรบันทึกผลกำรเรียนท่ีตรวจสอบแล้วไว้เป็นหลักฐำนโดยจดัท ำทะเบียน
ควบคุมแยกข้อมูลตำมคณะและภำคเรียนเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรสืบค้น 

๕ นำที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรำยงำนผลกำรบันทึกผลกำรเรยีนที่มีรำยละเอยีดกำรตรวจสอบ ๕,๐๐๐  section 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบรำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรียนที่มีข้อมูลกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งกับใบส่งผลกำรเรียนต้นฉบับ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.3 การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อกำรบันทึกผลกำรเรียนนักศึกษำที่ลงทะเบียนเรียน ช ำระค่ำธรรมเนยีมและได้รับกำรพิจำรณำอนุญำตในกรณีต่ำงๆ 
๒.  เพื่อให้ไดผ้ลกำรเรียนในระบบที่ถูกต้องครบถ้วนตำมใบส่งผลกำรเรียนต้นฉบับ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสำนลงนำมรับเอกสำร บญัชีรำยชื่อ นักศึกษำที่ลงทะเบียนเรยีน ช ำระ

ค่ำธรรมเนียมหลังก ำหนดและไดร้บักำรพิจำรณำอนุญำตในกรณีต่ำงๆจำกงำนธุรกำรและงำน
บริกำรนักศึกษำ 

๑ นำที ๕๐ รำย 

๒. ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำกับข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นำที ๕๐ รำย 
๓. ปฏิบัติงำนบันทึกผลกำรเรยีนนกัศึกษำที่ลงทะเบียนเรียนแล้วช ำระค่ำธรรมเนียม

หลังก ำหนดและได้รับกำรพิจำรณำอนุญำตในกรณีต่ำงๆ จำกเอกสำรผลกำรเรียนต้นฉบับท่ี
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรวดัผลประเมินผลที่ได้รับจำกคณะ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
โดยบันทึกข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรบันทึกผลดังนี้ภำคกำรศึกษำ,ช่ือวิชำ,คณะ,Section, 
ประเภทนักศึกษำ,วัน / เดือน / ปี ที่บันทึกผล,รหัสวิชำ 

๕ นำที ๕๐ รำย 

 ๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถว้นในกำรบันทึกผลกำรเรยีนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์
อีกครั้ง 

๑ นำที ๕๐ รำย 

 ๕. ศกึษำรวบรวมพร้อมทั้งสรุปข้อมูลกำรบันทึกผลกำรเรยีนในเชิงสถิติจัดท ำในรูปแบบ
ฐำนข้อมูล ในโปรแกรม Excel ไว้เป็นหลักฐำนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินกำรบันทึกผล
กำรเรยีนได้ถูกต้องตำมแนวปฏบิัตแิละข้อบังคับของมหำวิทยำลยัและเกิดประโยชนส์ูงสุดใน
กำรบริหำรจัดกำรคณุภำพทำงกำรศึกษำของมหำวิทยำลยัต่อไป 

๕ นำที ๕๐ รำย 

 ๖. จัดเก็บเอกสำร บญัชีรำยชื่อ จ ำแนกข้อมูลตำมปีกำรศึกษำไว้เป็นหลักฐำน ๕ นำที ๓ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑.  ผลกำรเรียนในระบบระเบียนเกรดของนักศึกษำ ๕๐ รำย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รำยงำนข้อมลูทะเบียนกำรลงทะเบียนบันทึกผลกำรเรียน 
๒.  ผลกำรเรียนของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.  เอกสำร บัญชีรำยชื่อ แยกตำมปีกำรศึกษำ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.4 การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๑ ก.ค. –๓๐ พ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อบันทึกผลกำรอนมุัติกำรเทียบโอนรำยวิชำในหมวดวิชำศึกษำทั่วไปและหมวดวิชำเลือกเสรี ผู้ทีส่ ำเร็จกำรศึกษำระดบั

ปริญญำตรมีำแล้วลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้ถูกต้องและครบถ้วนตำมค ำร้องยกเว้นรำยวิชำ 
๒. เพื่อบันทึกผลกำรเทียบโอนรำยวิชำได้เสรจ็สิ้นภำยในภำคเรียนแรกของนักศึกษำท่ีเข้ำเรียนแตล่ะปีกำรศึกษำ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสำนงำนกับงำนตรวจสอบค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำเพื่อลงนำมรับค ำร้องและ
บัญชีรำยชื่อกำรเทียบโอนรำยวิชำ 

๓ นำที ๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของผูย้ื่นค ำร้องกับข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษำในโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๒ นำที ๑๐ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงำนบันทึกผลกำรเทียบโอนรำยวิชำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นำที ๑๐ ฉบับ 
๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลกำรบันทึกข้อมูลอีกครัง้ ๑ นำที ๑๐ ฉบับ 
๕. บันทึกรำยละเอียดกำรเทียบโอนรำยวิชำไว้ในทะเบยีนประวตัินักศึกษำในช่อง

หมำยเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรประกอบกำรพิจำรณำผล
กำรศึกษำในข้อมูลดำ้นอ่ืนๆ แก่งำนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๕ นำที ๑๐ ฉบับ 

 ๖. สรุปผลกำรเทียบโอนรำยวิชำ โดยมีข้อมลูแสดงรำยละเอียดกำรขอเทียบโอนของ
นักศึกษำปรำกฏในระเบียนผลกำรสรุปข้อมลูในเชิงสถิติจัดท ำในรูปแบบฐำนขอ้มูล ใน
โปรแกรม Excel 

๕ นำที ๑๐ ฉบับ 

 ๗. จัดเก็บค ำร้องแยกตำมปีกำรศกึษำไว้เป็นหลักฐำน ๕ นำที ๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผลกำรเทียบโอนรำยวิชำในระเบียนเกรดของนักศึกษำ 
๒. รำยละเอียดกำรเทียบโอนรำยวิชำในทะเบียนประวตัิของนักศึกษำ 

๑๐  ฉบับ 
 ๑๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รำยงำนกำรบันทึกผลกำรเทียบโอนรำยวิชำ 
๒.  ผลกำรเทียบโอนรำยวิชำของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.  ประวัติกำรเทียบโอนรำยวิชำของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.5 การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อบันทึกผลกำรอนมุัติกำรโอน/เทียบโอนรำยวิชำลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้ถูกต้องครบถ้วนตำมค ำร้องโอน/เทียบโอน

รำยวิชำ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ลงนำมรับค ำร้องและบัญชีรำยช่ือกำรโอน/เทียบโอนรำยวิชำจำกงำนตรวจสอบค ำ
ร้องโอน/เทียบโอนรำยวิชำ 

๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของผูย้ื่นค ำร้องกับข้อมูลทะเบียนประวัติในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ว่ำ
ถูกต้องครบถ้วนตำมค ำร้อง 

๑ นำที ๕๐๐ ฉบับ 

๓. ตรวจสอบกลุม่วิชำตำมโครงสรำ้งของหลักสูตรกับหลักสูตรในแตล่ะสำขำวิชำ ๑ นำที ๕๐๐ ฉบับ 
๔. ปฏิบัติกำรบันทึกผลกำรโอน/เทียบโอนรำยวิชำในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๓ นำที ๕๐๐ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีกครั้ง ๑ นำที ๕๐๐ ฉบับ 
๖. บันทึกรำยละเอียดกำรยกเว้นรำยวิชำไว้ในทะเบียนประวัตินักศึกษำในช่องหมำยเหตุ

ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรประกอบกำรพิจำรณำผลกำรศึกษำในข้อมูล
ด้ำนอื่นๆ แก่งำนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๕ นำที ๕๐๐ ฉบับ 

๗. สรปุรวบรวมข้อมูลในเชิงสถติิจดัท ำในรูปแบบฐำนข้อมูล ในโปรแกรม Excel เพื่อใช้
เป็นข้อมูลในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

๕ นำที ๕๐๐ ฉบับ 

๘. จัดเก็บค ำร้องแยกตำมสำขำวิชำและปีกำรศึกษำไวเ้ป็นหลักฐำน ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผลกำรโอน/เทียบโอนในระเบียนเกรดของนักศึกษำ 
๒. รำยละเอียดกำรโอน/เทียบโอนในทะเบียนประวัติของนักศึกษำ 

๕๐๐  ฉบับ 
๕๐๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. ค ำร้องขอโอน/เทียบโอนรำยวิชำ 
   ๒. รำยงำนกำรบันทึกผลกำรโอน/เทียบโอน 
   ๓. ผลกำรโอน/เทียบโอนของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
   ๔. ประวัติกำรโอน/เทียบโอนของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

๔๑.6 การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตาม 
ค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

๑ – ๗ พ.ย. ๑ – ๗ พ.ค. ๑ – ๗ ส.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำลงโปรแกรมคอมพิวเตอรไ์ด้ถูกต้องครบถ้วน ตำมค ำร้องขอยกเลิกรำยวิชำที่นักศึกษำยื่น 
๒. เพื่อบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำได้เสร็จสิ้นก่อนก ำหนดกำรส่งผลกำรเรียนในแต่ละภำคเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับและตรวจสอบค ำร้องขอยกเลิกวิชำเรียน และบัญชรีำยชื่อจำกงำนบริกำรนักศึกษำ ๕ นำที ๓  ครั้ง 
๒. ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษำขอยกเลิกวิชำเรยีนกับข้อมูลทะเบียนประวัติในโปรแกรม

คอมพิวเตอร ์
๑ นำที ๕๐๐ รำยวิชำ 

๓. ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลรำยวิชำที่ขอยกเลิกวิชำเรียนเป็น "W" ในโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๑ นำที ๕๐๐ รำยวิชำ 

๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของกำรบันทึกข้อมูล แล้วลงนำม วัน/เดือน/ปี ท่ี
บันทึกผลในค ำร้องทุกฉบับ 

๑ นำที ๕๐๐ รำยวิชำ 

๕. พิมพ์รำยงำนข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำท่ีขอยกเลิกวิชำเรียน โดยจ ำแนกเป็น ช่ือรำยวิชำ 
Section  อำจำรย์ผูส้อน และคณะ 

๔ นำที ๗ คณะ 

๖. ประสำนงำนธุรกำรพิมพ์บันทึกข้อควำมเพื่อใช้แจ้งข้อมูลกำรยกเลิกรำยวิชำของ
นักศึกษำส่งแจ้งข้อมูลไปยังคณะที่รำยวิชำสังกัดอยู ่

๕ นำที ๗ คณะ 

๗. ส ำเนำบัญชีรำยชื่อและบันทึกข้อควำมไว้เพื่อกำรตรวจสอบ ๕ นำที ๗ คณะ 
๘. บันทึกข้อมูลในเชิงสถิติจดัท ำในรูปแบบฐำนข้อมูลบญัชีรำยชื่อนกัศึกษำที่ขอยกเลิก

วิชำเรียน ในโปรแกรม Excelเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
๑ นำที ๕๐๐ รำยวิชำ 

๙. ประสำนส่งมอบค ำร้องขอยกเลกิวิชำเรียนคืนให้งำนบริกำรนักศึกษำเก็บไว้เป็น
หลักฐำน 

๕ นำที ๗ คณะ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยวิชำที่ขอยกเลิกวิชำเรียน ๕๐๐ รำยวิชำ 
เอกสาร/หลกัฐาน อ้างอิง 

๑. ผลกำรเรยีนที่บันทึกเป็น W ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๒. ค ำร้องยกเลิกรำยวิชำ 
๓. บัญชีรำยชื่อนักศึกษำท่ีขอยกเลิกวิชำเรียน 
๔. หนังสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่งให้คณะกับงำนธุรกำร  

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.7 การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท ำกำร 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำส ำหรับนักศึกษำที่ยื่นค ำร้องขอลำออกหรือถูกถอนสภำพจำกกำรเป็นนักศึกษำหลังจำกช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำในภำคเรียนท่ีลำออกหรือถูกถอนสภำพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับและตรวจสอบค ำร้องขอลำออก/บัญชีรำยชื่อนักศึกษำจำกงำนบริกำรหรือประกำศกำรถอน
สภำพกำรเป็นนักศึกษำจำกงำนทะเบียนประวัต ิ

๒ นำที ๑๐๐ คน 

๒. ตรวจสอบข้อมูลกำรช ำระเงินคำ่ธรรมเนียมกำรศึกษำของนักศึกษำท่ีขอลำออกกับข้อมูลใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๑ นำที ๑๐๐ คน 

๓. บันทึกผลกำรเรียนเป็นเกรด “W” ในรำยวิชำทุกวิชำในภำคเรียนท่ีนักศึกษำขอลำออก ลง
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๑ นำที ๗๐๐ รำยวิชำ 

๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของกำรบันทึกข้อมูล พร้อมลงนำม วัน/เดือน/ปี ท่ีบันทึกผล
ในค ำร้องขอลำออก 

๑ นำที  ๗๐๐ รำยวิชำ 

๕. พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำจ ำแนกเปน็รำยวิชำและคณะจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ นำที ๑๐๐ คน 
๖. ประสำนงำนธุรกำรพิมพ์เอกสำรบันทึกข้อควำมเพื่อใช้น ำแจ้งข้อมูลกำรยกเลิกรำยวิชำของ
นักศึกษำท่ีขอลำออกไปยังคณะ 

๑ นำที ๓ ครั้ง 

๗. ส ำเนำบัญชีรำยชื่อและบันทึกขอ้ควำมไว้เพื่อกำรตรวจสอบ ๒ นำที ๓ ครั้ง 
๘. บันทึกฐำนข้อมูลบญัชีรำยชื่อนกัศึกษำที่ขอลำออกและมีกำรบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำเพื่อ
เก็บไว้เป็นหลักฐำนในเชิงสถิติจดัท ำในรูปแบบฐำนข้อมูลในโปรแกรม Excel เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนผลต่อผู้บังคับบัญชำต่อไป 

๒ นำที ๑๐๐ คน 

๙. ประสำนส่งมอบค ำร้องขอลำออกให้งำนบันทึกสภำนภำพนักศึกษำด ำเนินกำรเปลีย่นแปลง
สภำนภำพนักศึกษำต่อไป 

๓ นำที ๑๐๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยวิชำที่บันทึกผลกำรยกเลิกวิชำเรียนนักศึกษำท่ียื่นค ำร้องขอลำออก / ถูกถอนสภำพจำก
กำรเป็นนักศึกษำ 
๒. บัญชีรำยชื่อนักศึกษำท่ีขอลำออก/ ถูกถอนสภำพจำกกำรเป็นนักศึกษำ 

๗๐๐ รำยวิชำ 
  ๑๐๐ คน 

เอกสาร/หลกัฐาน อ้างอิง 
๑. ผลกำรเรียนท่ีบันทึกเป็น W ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์  ๒. ค ำร้องขอลำออก 
๓. บัญชีรำยชื่อนักศึกษำท่ีขอลำออกและกำรบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำ ๔. หนังสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่งให้คณะกับงำนธรุกำร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
       (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  )  (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.8 การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

นักศึกษำ ภำคเรยีนที่ ๑ ภำคเรยีนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

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

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

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อรำยงำนข้อมูลรำยวิชำที่ยังไมส่่งผลกำรเรียนตำมก ำหนดในแต่ละภำคเรียน ให้ฝ่ำยบริหำรและหนว่ยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ทรำบ 
๒. เพื่อติดตำมผลกำรเรียนให้ครบถ้วนตำมรำยวิชำที่เปิดเรียนในแตล่ะภำคเรยีน 
๓. เพื่อให้ได้ผลกำรเรียนครบถ้วนหลงัจำกก ำหนดกำรส่งผลกำรเรียนตำมปฏิทินกำรศึกษำ  ๒ สัปดำห ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์รำยงำนรำยวิชำที่ยังไม่ส่งผลกำรเรยีนจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นำที ๖ ครั้ง 
๒. ประสำนงำนหลักสูตรและแผนกำรเรียนตรวจสอบข้อมูลกำรจองรำยวิชำกับช่ือ

อำจำรยผ์ู้สอนในแตล่ะวิชำตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัย 
๑๐ นำท่ี ๖ ครั้ง 

๓. ปรับปรุงแก้ไขข้อมลูในกรณีที่ข้อมูลกำรตรวจสอบไม่ถูกต้องตำมรำยงำน ๕ นำที ๖ ครั้ง 
๔. พิมพ์รำยงำนรำยวิชำที่ยังไม่ส่งผลกำรเรยีนจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีกครั้ง ๕ นำที ๖ ครั้ง 
๕. บันทึกข้อมูลทะเบียนรำยวิชำที่ยังไม่ส่งผลกำรเรยีนตำมก ำหนดในแต่ละภำค

เรียนในเชิงสถิติจดัท ำในรูปแบบฐำนข้อมูล ในโปรแกรม Excel เก็บไว้เป็น
หลักฐำน 

๕ นำที ๑๐๐ รำยวิชำ 

๖. ประสำนส่งมอบเอกสำรรำยงำนรำยวิชำที่ยังไม่ส่งผลกำรเรยีนให้งำนธุรกำรเพื่อ
พิมพ์หนงัสือบันทึกข้อควำม 

๕ นำที ๖ ครั้ง 

๗. น ำหนังสือบันทึกข้อควำมพร้อมกบัเอกสำรบญัชีรำยชื่อเสนอฝ่ำยบรหิำร
พิจำรณำสั่งกำรผลกำรเรียนให้ครบถ้วน 

๕ นำที ๖ ครั้ง 

๘. ด ำเนินกำรตำมผลกำรสั่งกำรของอธิกำรบด ี ๕ นำที ๖ ครั้ง 
๙. จัดท ำส ำเนำกำรรำยงำนข้อมูลเก็บไว้เป็นหลักฐำน โดยแยกเอกสำรตำมปี

กำรศึกษำพร้อมท ำทะเบียนคุมเอกสำรเพื่อให้ง่ำยต่อกำรสืบค้นข้อมลู 
๕ นำที ๖ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยงำนรำยวิชำทีไ่ม่ส่งผลกำรเรยีนท่ีมีกำรน ำแจ้งมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
๒. รำยวิชำที่ส่งผลกำรเรียนหลังก ำหนด 

๖  ครั้ง 
๑๐๐ รำยวิชำ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส ำเนำบันทึกข้อควำมน ำส่งรำยวิชำที่ไม่ส่งผลกำรเรียนตำมก ำหนด 
๒. บัญชีรำยชื่อรำยวิชำที่ไมส่่งผลกำรตำมก ำหนด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  )  (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.9 การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้กลุม่วิชำและรำยวิชำของนักศึกษำที่ถูกต้องครบถ้วนตำมโครงสร้ำงหลักสตูรแล้วสำมำรถส ำเรจ็กำรศึกษำได้ 

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

ตรวจสอบกำรส ำเรจ็กำรศึกษำหรอืบันทึกข้อควำมขอแก้ไขรหัสวิชำและกลุม่วิชำ
จำกงำนธุรกำร 

๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. บันทึกผลกำรแกไ้ขกลุม่วิชำและรำยวิชำในโปรแกรมกำรบันทึกผลกำรเรยีน ๓ นำที ๕๐๐ คน 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบนัทึกผลกำรแกไ้ขกับเอกสำรอีกครัง้ ๐.๓๐ นำที ๕๐๐ คน 

       ๔.   บันทึกข้อมูลกำรแก้ไขรหัสวิชำให้ช่องหมำยเหตุในโปรแกรมประวัตินักศึกษำพร้อม
ลงวัน/เดือน/ปี ท่ีท ำกำรแก้ไข 

๑ นำที ๕๐๐ คน 

       ๕.  ลงนำมและวันท่ีแก้ไขในเอกสำรกำรตรวจสอบผลกำรเรียนตำมโครงสรำ้งหลักสูตร ๐.๓๐ นำที ๕๐๐ คน 
       ๖.  จัดท ำฐำนในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  สรุปรำยงำนข้อมูลนักศึกษำท่ี
แก้ไขรหสัวิชำและกลุ่มวิชำเพื่อช่วยสนับสนุนงำนฝ่ำยบริหำรและหนว่ยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

        ๗. ประสำนส่งคืนเอกสำรกำรตรวจสอบผลกำรเรยีนตำมโครงสร้ำงหลักสูตรที่แก้ไขแล้ว
ให้งำนตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐำนกำรตรวจสอบ 

๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. กลุ่มวิชำและรำยวิชำที่ถูกต้องตำมโครงสร้ำงหลักสูตร ๕๐๐ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

       ๑.  รำยงำนแสดงกำรตรวจสอบโครงสร้ำงหลักสตูรที่ลงนำมและวันท่ีแก้ไข 
       ๒.  กลุ่มวิชำและรำยวิชำที่ถูกต้องตำมโครงสร้ำงหลักสตูรปรำกฏในโปรแกรมกำรบันทึกผลกำรเรียนและระบบอินเตอรเ์น็ต 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.1 การวัดและประเมินผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ 

๑๕ – ๒๑ ธ.ค. ๑๕ – ๒๑ พ.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อให้มีข้อมูลกำรตรวจสอบผลกำรเรียนเฉลีย่สะสมของนักศึกษำว่ำอยู่ในเกณฑผ์่ำนกำรวัดผลประเมนิหรืออยู่ในเกณฑต์ก

ต้องออกตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
๒. เพื่อให้ได้รำยชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออกไว้ส ำหรับจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ที่พ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกตกต้องออก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบกำรส่งผลกำรเรียนของนักศกึษำแต่ละกลุ่มเรียน ๑ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 
๒. พิมพ์ใบสรุปคะแนนเฉลีย่สะสมนักศึกษำของกลุ่มเรียนทีไ่ดร้ับผลกำรเรียนครบแล้วในแตล่ะ

ภำคเรยีนออกจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๑ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๓. ตรวจสอบผลกำรเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษำแต่ละคนกับเกณฑ์กำรวัดผลประเมินผลตำม
ระเบียบของมหำวิทยำลัย โดยใช้เกณฑ์กำรตรวจสอบคือ ไดค้ะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ำกว่ำ  
๑.๖๐  ยกเว้นนักศึกษำใหม่ท่ีเข้ำศึกษำเป็นภำคกำรศึกษำแรก  หรอื ได้คะแนนเฉลี่ยสะสม
ต่ ำกว่ำ ๑.๘๐ สองภำคกำรศึกษำปกติ   ติดต่อกัน  ยกเว้นภำคกำรศึกษำแรก  หำก
ตรวจสอบแล้วพบว่ำนักศึกษำอยู่ในเกณฑต์กต้องออกตำมระเบียบวดัผลจะสำมำรถจ ำแนก
กำรได้ ๒ รูปแบบดังนี๑้. ตกต้องออกตำมระเบียบวัดผล คือ นักศึกษำได้รบักำรประเมินผล
กำรเรยีนประเมินผลที่สมบูรณ์แลว้ เนื่องจำกผลกำรเรียนในทุกรำยวิชำที่ลงทะเบียน
ครบถ้วนแล้ว ๒. ตกต้องออกหำกผลกำรเรยีนไมไ่ดร้ับกำรแกไ้ข คือ นักศึกษำได้รบักำร
ประเมินผลกำรเรียนว่ำอยู่ในเกณฑ์อำจตกต้องออก  เนื่องจำกผลกำรเรยีนในบำงรำยวิชำที่
ยังไม่สมบูรณ์พร้อมลงนำม วัน/เดอืน/ปี ท่ีตรวจสอบในใบสรุปผลกำรเรียนเฉลีย่สะสม 

๑ นำที 
๑๒,๐๐๐ 

คน 

๔. พิมพ์ผลกำรเรยีนของผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก เพื่อท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลอีกครั้ง 

๑ นำที ๕๐ คน 

๕. ประสำนงำนทะเบียนประวัตินักศกึษำ  ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรเปลี่ยนสถำนภำพ
นักศึกษำจำกลงทะเบียนเรียนตำมปกติเป็นสถำนภำพตกออกตำมระเบียนวัดผลและบันทึก
รำยละเอียดพร้อมระบุ วัน/เดือน/ปี ในช่องหมำยเหตุในประวตัินักศกึษำ ในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์  

๒ นำที ๕๐ คน 

๖. จัดท ำฐำนในรูปแบบเชิงสถติิในโปรแกรม Excel  สรุปรำยงำนข้อมูลนักศึกษำท่ีพ้นสภำพ
จำกกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกไดร้ับผลกำรเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด  เพื่ออ ำนวยควำม
สะดวกและประหยดัเวลำในกำรท ำงำนให้กับงำนธุรกำร 

๓ นำที ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลกำรเรยีนเฉลีย่สะสมของนักศึกษำท่ีผ่ำนวัดผลประเมินผลตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย ๖๐๐  กลุ่ม 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบสรุปคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษำทุกกลุ่มเรียน 
๒. รำยงำนกำรตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำทุกกลุ่มเรียน 
๓. ผลกำรเรยีนของผู้ที่อยู่ในเกณฑต์กต้องออก และรำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
๔. ข้อมูลตกต้องออกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๕. บัญชีรำยชื่อผู้ตกต้องออก 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วงม่วง ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.2 การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ 

๑ – ๗ ม.ค. ๑ – ๗ มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑. เพื่อให้มีประกำศให้นักศึกษำพ้นสภำพจำกกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกได้รับผลกำรเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนดได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

๒. เพื่อให้ได้ประกำศหลังจำกวันประกำศพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำตำมปฏิทินกำรศึกษำในแตล่ะภำคเรยีน ๑ วัน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. สรุปรวบรวมข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำที่ได้รับผลกำรประเมินใหต้กต้องออกตำมระเบียบวัดผล ๕ นำที ๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์รำยงำนสรุปข้อมูลรำยชื่อตกต้องออกตำมระเบียบวัดผล  ส ำหรับใช้แนบประกำศว่ำ

ด้วยกำรพ้นสภำพจำกกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกไดร้ับผลกำรเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด 
๕ นำที ๒ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรอีกครั้ง ๕ นำที ๒ ครั้ง 
๔. ประสำนงำนธุรกำรจดัท ำประกำศมหำวิทยำลยั  เสนอรองอธิกำรบดฝี่ำยวิชำกำรพิจำรณำ

ลงนำมรับรองประกำศ  และส ำเนำประกำศรำยชื่อนักศึกษำท่ีตกต้องออกตำมระเบยีบวัดผล
มอบหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

๕ นำที ๒ ครั้ง 

๕. จัดท ำฐำนข้อมูลเชิงสถิติสรุปรำยงำนข้อมูลนักศึกษำตกต้องออกตำมระเบียบวดัผลจัดท ำใน
โปรแกรม Excel ในแต่ละภำคกำรศึกษำเพื่อใช้เป็นข้อมูลรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบและ
ใช้เป็นประโยชน์ต่อกำรบริหำรงำนต่อไป 

๖. ส ำเนำประกำศมอบหน่วยงำนที่เกีย่วข้องทรำบ ๕ นำที ๒ ครั้ง 
๗. จัดเก็บส ำเนำประกำศฯ ไว้เป็นหลกัฐำน โดยแยกเอกสำรตำมปีกำรศกึษำพร้อมท ำทะเบียน

คุมเอกสำรเพือ่ให้ง่ำยต่อกำรสืบคน้ข้อมูล 
๑ นำท่ี ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกำศรำยชื่อผู้พ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกตกต้องออก 
๒. ผู้พ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกตกตอ้งออก 

๒  ชุด 
๕๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส ำเนำประกำศรำยชื่อผู้ที่พ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกตกต้องออก 
๒.  หนังสือรับ-มอบงำนกับงำนทะเบียนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.3 การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

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

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีใบแจ้งผลกำรเรยีนของนักศึกษำภำคปกติและภำคพิเศษโครงกำรต่ำง ๆ ท่ีลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน ส ำหรับ

แจกให้แก่นักศึกษำได้ครบถ้วนทุกคน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวบรวมข้อมลูของกลุ่มเรียนนักศกึษำทีผ่่ำนกำรวัดผลประเมินผลเรยีบร้อยแล้ว ๑ นำที ๓ ครั้ง 
๒. พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนของนักศึกษำกลุ่มเรียนท่ีผ่ำนกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนแล้วจำก

โปรแกรมคอมพิวเตอร์แยกข้อมูลตำมช้ันปี เรียงตำมรหัสกลุ่มเรียนของนักศึกษำ จ ำแนกออกเป็น 
๒ รูปแบบดังนี้  ๑. ใบแจ้งผลกำรเรียนส ำหรับส่งให้ผู้ปกครองทำงไปรษณีย์ โดยยดึตำมที่อยู่ที่
นักศึกษำแจ้งลงทะเบียนประวัตไิวก้ับมหำวิทยำลยั ๒. ใบแจ้งผลกำรเรียนและบัญชีรำยชื่อส่งมอบ
ให้งำนบริกำรนักศึกษำหรือคณะน ำแจกให้นักศึกษำ       

๔ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๓. ประทับตรำยำงตกต้องออกตำมระเบียบวัดผลไว้ในใบแจ้งผลกำรเรยีนส ำหรับส ำหรับนักศึกษำท่ี
ได้รับผลกำรประเมินใหต้กต้องออกตำมระเบียบวดัผล 

๑ นำที ๕๐ คน 

๔. จ ำแนกใบแจ้งผลกำรเรยีนตำมรหสันักศึกษำและสำขำวิชำ  โดยแยกข้อมูลตำมช้ันป ี ๑ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 
๕. แยกใบแจ้งผลกำรเรยีนส่วนท่ีเป็นส ำเนำไว้ส ำหรับจัดส่งไปรษณยี์ให้ผู้ปกครองเฉพำะนักศึกษำภำค

ปกต ิ
๕ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๖. พิมพ์บัญชีรำยชื่อนักศึกษำกลุ่มเรยีนที่พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนแล้วเพื่อใช้ประกอบกำรส่งมอบให้
คณะ 

๑ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๗. ตรวจสอบข้อมลูระหว่ำงใบแจ้งผลกำรเรยีนกับใบรำยช่ือนักศึกษำและบันทึกข้อมูลผลกำร
ตรวจสอบลงในใบรำยชื่อ  พร้อมทั้งจัดท ำฐำนข้อมูลสรุปรำยงำนกำรพิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนเชิง
สถิติจัดท ำในโปรแกรม Excel ส ำหรับใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนกำรประมำณกำรสั่งซื้อวัสดุอุปกรณ์
กำรด ำเนินงำนในภำคเรยีนถัดไป 

๕ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๘. ประสำนงำนธุรกำรออกหนังสือบันทึกข้อควำมแจ้งถึงคณะบดีเพื่อน ำส่งใบแจ้งผลกำรเรยีนในแต่
ละภำคเรยีน 

๕ นำที ๓ ครั้ง 

๙. ติดต่อประสำนงำนกับงำนบริกำรนักศึกษำและคณะเพื่อส่งมอบหนงัสือบันทึกข้อควำมน ำส่งและ
ใบแจ้งผลกำรเรียนพร้อมบัญชีรำยช่ือนักศึกษำ  โดยให้เจ้ำหน้ำที่ลงนำมและวันท่ีรับในเอกสำร
รับส่ง 

๕ นำที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษำได้รบัใบแจ้งผลกำรเรียนครบทุกคน ๖๐๐ กลุ่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรำยชื่อกลุ่มเรียนท่ีพิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรยีนแล้ว      ๒.  หนังสือรับ-มอบใบแจ้งผลกำรเรียนและบัญชรีำยชื่อให้คณะ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการศึกษา

42.4 การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ 

๘ – ๒๑ ม.ค. ๘ – ๒๑ มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ผู้ปกครองได้ทรำบผลกำรเรยีนที่ลงทะเบียนเรียนสมบูรณ์แล้วของนักศึกษำภำคปกติในแต่ละภำคเรียน 

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

เตรียมไวส้ ำหรบัพับปิดผนึกด้วยเครื่องพับกระดำษอัตโนมัติ 
๑ นำที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๒. สรุปจ ำนวนใบแจ้งผลกำรเรยีนใช้เป็นข้อมูลประสำนงำนพัสดุด ำเนินกำรเบิก
อำกรแสตมป์ดวงละ ๓ บำท และวัสดุที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน 

๒ นำที ๒ ครั้ง 

๓. น ำใบแจ้งผลกำรเรียนที่พับปดิผนกึแล้วติดอำกรแสตมป์ก่อนน ำส่งมอบ
ไปรษณีย ์

๐.๓๐ นำที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๔. ประสำนส่งมอบใบแจ้งผลกำรเรียนให้ไปรษณีย์โดยให้เจ้ำหนำ้ที่ลงนำมและ
วันท่ีรับในใบตรวจรับกำรจัดส่งผลกำรเรยีนนักศึกษำให้ผู้ปกครอง 

๕ นำที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องเรยีบร้อยของใบแจ้งผลกำรเรียนอีกครั้งก่อนส่งมอบ
ไปรษณีย ์

๐.๓๐ นำที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๖. จัดท ำบัญชีรำยชื่อกลุ่มเรียนท่ีแจ้งผลกำรเรยีนให้ผู้ปกครองแล้ว โดยจัดท ำ
ฐำนข้อมูลสรุปรำยงำนเชิงสถิติในโปรแกรม Excel ส ำหรบัใช้เป็นข้อมูล
สนับสนุนกำรประมำณกำรสั่งซื้อวัสดุและอุปกรณ์กำรด ำเนินงำนในภำคเรยีน
ถัดไปแก่งำนพัสดุและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๓ นำที ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแจ้งผลกำรเรียนติดแสตมปจ์่ำหน้ำถึงผู้ปกครอง ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ใบตรวจรบักำรส่งผลกำรเรียนนักศึกษำให้ผู้ปกครองจำกเจ้ำหน้ำที่ไปรษณยี์ 
๒.  บัญชีรำยชื่อกำรจัดส่งใบแจ้งผลกำรเรียนใหผู้้ปกครอง 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการศึกษา

42.5 การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ 

๒๒ ม.ค. – ๒๙ ก.พ. ๒๒ มิ.ย. – ๓๑ ก.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลประวตัิและที่อยู่ที่ถูกต้องเพื่อส่งใบแจ้งผลกำรเรียนให้ถึงผู้ปกครอง 

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

หน้ำซองจดหมำย สำมำรถระบุสำเหตุที่ไปรษณยี์น ำใบแจ้งผลกำรเรยีนไปจ่ำยใหผู้้รับไมไ่ด้ 
ดังนี้จ่ำหน้ำชองจดหมำยไม่ชัดเจน , ไม่มีเลขท่ีบ้ำนตำมจ่ำหน้ำซองจดหมำย , ผู้รับไม่ยอมรับ
ซองจดหมำย , ไม่มผีู้รับตำมจ่ำหนำ้ซองจดหมำย ,ย้ำยไม่ทรำบท่ีอยู่ใหม ่, อื่น ๆ        

๑ นำที ๔๐ ฉบับ 

๒. ตรวจสอบประวตัิและที่อยูผู่้ปกครองในรำยที่ผลกำรเรยีนไม่ถึงผู้ปกครอง 
      กับข้อมูลประวัตินักศึกษำตอนรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่ หำกข้อมูลไม่ถูกต้องให้โทร 
      สอบถำมข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันกบันักศึกษำโดยตรง 

๕ นำที ๔๐ คน 

๓. ประสำนงำนทะเบียนประวัตินักศกึษำบันทึกแก้ไขข้อมูลผลกำรตรวจสอบที่อยู่ในโปรแกรม
ทะเบียนประวัตินักศึกษำ 

๒  นำที ๔๐ คน 

๔. พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนออกจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ใหม่อีกครั้ง ๒  นำที ๔๐ ฉบับ 
๕. จัดท ำฐำนข้อมูลสรุปข้อมลูกรณีใบแจ้งผลกำรเรยีนส่งไม่ถึงผู้ปกครองตีกลับจำกไปรษณีย์โดย

แยกข้อมูลตำมภำคเรียน ท้ังในรูปแบบเอกสำรในแฟ้มเอกสำรและขอ้มูลเชิงสถิติ ใน
โปรแกรม Excelเพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

๕ นำที ๑ ชุด 

๖. น ำส่งไปรษณียเ์จ้ำหน้ำท่ีไปรษณียล์งช่ือรับในใบตรวจรับกำรส่งใบแจ้งผลกำรเรียนตำมที่อยู่
ที่ได้ตรวจสอบแล้วไปยังผู้ปกครองใหม่อีกครั้ง 

๑๐ นำที ๔๐ฉบับ 

๗.   ติดต่อนักศึกษำโดยตรง เพื่อขอข้อมูลที่อยู่ที่ถูกต้อง กรณีผลกำรเรียนไม่ถึงผู้ปกครองเป็นครั้ง
ที่ ๒ 

๑๐ นำที ๔๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. มีข้อมูลที่อยู่ของนักศึกษำและผู้ปกครองที่ถูกต้อง 
๒. ใบแจ้งผลกำรเรียนส่งถึงผู้ปกครองทุกรำย 

๔๐ คน 
๔๐ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีสรุปจ ำนวนเอกสำรที่ส่งไม่ถึงผู้ปกครอง       ๒. ใบแจ้งผลกำรเรียนท่ีไมม่ีผูร้ับ     ๓. รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  )  (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.6 การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ 
ทางการเรียนของนักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

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

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อศึกษำรวบรวมข้อมูลผลกำรเรียนของนักศึกษำในแตล่ะภำคเรียน โดยจัดท ำในรูปแบบฐำนข้อมลูพร้อมแสดงถึงจ ำนวนเชิง

สถิติด้ำนผลสัมฤทธ์ิและรำยละเอยีดทำงกำรเรียนของนักศึกษำ 
๒. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชิงสถิตริำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบแล้วสำมำรถใช้เป็นประโยชน์ต่อกำรประกอบกำร

ตัดสินใจและกำรบริหำรงำนต่อไป 
        ๓. เพื่อค้นคว้ำ รวบรวม ประกำศ หลักเกณฑ์ ระเบยีบ ข้อบังคับ ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องของมหำวิทยำลัย เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์ว่ำ

ด้วยกำรวัดผลประเมินในกำรตรวจสอบผลกำรเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสำนผู้ดูแลระบบเพื่อรำยงำนสรุปข้อมลูรำยวิชำและผลกำรเรียนของนักศึกษำใน
แต่ละภำคเรียนหลังจำกด ำเนินกำรตรวจผลกำรเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์กับผลกำร
เรียนต้นฉบบัจำกคณะ 

๕ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๒. รับข้อมลูพร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลผลกำรเรียนนักศกึษำแต่ละภำค
เรียนในรูปแบบไฟล์ข้อมลูจำกผู้ดแูลระบบ  

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. ด ำเนินกำรวิเครำะห์และบันทึกข้อมูลเพื่อสรุปรำยงำนเชิงสถิติจัดท ำในรูปแบบ
ฐำนข้อมูลในโปรแกรม Excel ภำยใต้ ประกำศ หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องของมหำวิทยำลัย โดยข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรบันทึกดังนี้ 
- ปีกำรศึกษำ-Section - คณะ- จ ำนวนนักศึกษำ
- ภำคเรียน- ประเภทนักศึกษำ - อำจำรยผ์ู้สอน
- กำรประเมินผลกำรเรียน A,B+,B,C+,C,D+,D,F,I
- รำยวิชำ-ร้อยละในกำรประเมินผลกำรเรียน
       เพื่อใช้เป็นข้อมูลแสดงผลสมัฤทธิ์ทำงกำรเรียนของนักศึกษำในเชิงสถิติรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนใหผู้้บังคับบัญชำทรำบแล้วสำมำรถใช้เป็นประโยชน์ต่อกำรประกอบกำร
ตัดสินใจและกำรบริหำรงำนมหำวทิยำลัยต่อไป 

๓ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๔. พิมพ์สรุปรำยงำนออกจำกโปรแกรมแยกข้อมลูตำมปีกำรศึกษำ เพื่อจัดเก็บข้อมูลไว้
เป็นหลักฐำน 

๑ นำที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยงำนผลสัมฤทธ์ิทำงกำรเรียนของนักศึกษำ ๕,๐๐๐  Section 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รำยงำนผลสัมฤทธ์ิทำงกำรเรียนของนักศึกษำที่พิมพ์ออกมำจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ ำแนกตำมคณะ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(  นำงสุนำรี  แก้วม่วง )  (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.7 การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษาตามค าร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ใบแจ้งผลกำรเรียนของนกัศึกษำภำคปกติและภำคพิเศษโครงกำรต่ำง ๆในกรณี สญูหำย ช ำรดุ ฯลฯทีล่งทะเบียนเรียน

ในแต่ละภำคเรยีน ส ำหรับแจกใหแ้ก่นักศึกษำได้ครบถ้วนทุกคน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสำรค ำร้องขอใบแจ้งผลกำรเรียนของนักศึกษำจำกงำนบริกำรนักศึกษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำในโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษำกับค ำร้องในกรณีที่ยื่นค ำ

ร้องขอใบแจ้งผลกำรเรียนของนักศึกษำโดยสถำนภำพของนักศึกษำที่สำมำรถออกใบแจ้งผล
กำรเรยีนให้ได้  คือ ลงทะเบียนเรยีนตำมปกต ิ

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๓. ตรวจสอบข้อมลูกำรลงทะเบยีนเรยีนและผลกำรเรียนภำคเรียนที่นักศึกษำยื่นขอกับโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๔. พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนนักศึกษำออกจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์  โดยกรอกข้อมูลดังนี้ 
ภำคเรยีน/ปีกำรศึกษำ  ,  รหัสนักศึกษำ  ,  วัน/เดือน/ปี ท่ีออกเอกสำร 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๕. ลงช่ือ วัน/เดือน/ปี ท่ีออกเอกสำรในค ำร้อง พร้อมแนบใบแจ้งผลกำรเรียนที่พิมพ์ออกจำก
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส ำหรับจ่ำยให้นักศึกษำ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๖. บันทึกข้อมูลทะเบียนกำรออกใบแจ้งผลกำรเรียน โดยจดัท ำฐำนข้อมลูสรุปกำรออกใบแจ้งผล
กำรเรยีนในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษำ เพื่อใช้เป็นข้อมูล
สนับสนุนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๗. บันทึกข้อมูลนักศึกษำในหนังสือ รบั – ส่ง ใบแจ้งผลกำรเรียน  เพื่อใช้ประกอบกำรส่งมอบใบ
แจ้งผลกำรเรยีนให้งำนบริกำรนักศึกษำ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๘. น ำใบแจ้งผลกำรเรียนและเอกสำรค ำร้อง ประสำนส่งมอบงำนบริกำรนักศึกษำพร้อมทั้งให้ลง
ช่ือและวันท่ีรับเก็บไว้เป็นหลักฐำน เพื่อจ่ำยใบแจ้งผลกำรเรยีนให้แกน่ักศึกษำต่อไป 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษำได้รับใบแจ้งผลกำรเรยีนครบทุกคน ๒๐๐ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรยีนแล้ว 
๒.  หนังสือรับ-มอบใบแจ้งผลกำรเรียนและบัญชีรำยชื่อให้งำนบริกำรนักศึกษำ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  )   (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
43. งานส าเร็จการศึกษา

43.1 การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่น
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เทอม 1 
เทอม 1 
เพิ่มเตมิ 

เทอม 2 
เทอม 2 
เพิ่มเตมิ 

เทอม 3 

สิงหาคม 
กันยายน/
ตุลาคม 

มกราคม-
กุมภาพันธ ์

มีนาคม 
เมษายน-
พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อทราบรายช่ือผูย้ื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเพื่อส่งมอบตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ตรวจสอบข้อมูลประวตัิของผู้ที่จะ

ส าเรจ็การศึกษา และส่งทวงเกรดผู้ที่จะส าเรจ็การศึกษา ก่อนท่ีจะออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา โดยด าเนินการตามระยะเวลาใน
ปฏิทินการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ศึกษารายละเอียดในประกาศมหาวิทยาลัยต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการส าเร็จการศึกษา เช่น เรื่อง
ภาพถ่ายชุดครยุบัณฑติส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา เรื่องการยื่นผลสอบความรู้ด้าน
ภาษาอังกฤษ เพื่อให้ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานในการตรวจสอบ และรวบรวมข้อมลู
ประกาศมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวข้องเก็บเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป

30 นาที 1 ครั้ง 

2. รับบัญชีรายชื่อและค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจากงานบริการ 0.5 นาที 45 ครั้ง 

3. ให้ค าแนะน าแก่ผู้ปฏิบตัิงานท่านอ่ืนๆ เรื่องข้อก าหนดต่างๆ เพื่อเป็นมาตรฐานในการรับค าร้อง
ของนักศึกษา

15 นาที 2 ครั้ง 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของรูปถ่ายชุดครุยให้ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลยั เรื่องภาพถ่ายชุด
ครุยบณัฑิตส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา

0.5 นาที 1,523 ค าร้อง 

5. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาเพื่อแจ้งเปลี่ยนรูปถ่ายชุดครุย กรณีที่ไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม
เพื่อให้ถูกต้องตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลยั

3 นาที 50 ค าร้อง 

6. จ าแนกค าร้องออกเป็นหลักสตูรและสาขาวิชาเอก 0.5 นาที 1,523 ค าร้อง 

7. เรียงค าร้องแต่ละสาขาวิชาเอกตามล าดับรหัสประจ าตัวนักศึกษา 1 นาที 1,523 ค าร้อง 

8. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องจากโปรแกรม เรียงตามรหัสหมู่เรยีนและรหัสประจ าตัวนักศึกษา 20 นาที 5 ครั้ง 
9. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนระหว่างค าร้องกับบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าร้อง เพื่อไม่ใหร้ายชื่อ
นักศึกษาตกหล่น

0.5 นาที 1,523 ค าร้อง 

10. จัดส่งไฟล์รายชื่อและส าเนาบญัชีรายชื่อส่งมอบเพื่อตรวจสอบส าเร็จการศึกษา ตรวจสอบ
ทะเบียนประวัต ิท าบันทึกส่งเกรดผู้ที่จะส าเรจ็การศึกษา และจัดเกบ็เป็นไฟล์ข้อมลู

3 นาที 5 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและรายชือ่ เก็บเป็นฐานข้อมูล 20 นาท ี 5 ครั้ง 

12. จัดเก็บค าร้องเพื่อออกหลักฐานการส าเร็จการศึกษาต่อไป 10 นาที 5 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 1,523 ค าร้อง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
๒. ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
44. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

44.1 การออกใบรายงานผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  ให้แก่ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับการเห็นชอบการส าเร็จการศึกษาจากสภา

วิชาการแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. จัดท าคู่มือช่ือสาขาวิชาและวิชาเอกของแต่ละสาขา เพื่อใช้ตรวจสอบช่ือสาขาวิชาเวลาออก
เอกสาร โดยมีการเพิ่มเติมข้อมลูทกุครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสูตร เพือ่ใช้เป็นหลักในการตรวจสอบ
เอกสารให้ถูกต้อง

1 วัน 1 ครั้ง 

2. จัดท าคู่มือหน่วยกิตกลุ่มวิชาเฉพาะด้าน เพื่อใช้ตรวจจ านวนหน่วยกิตเวลาออกเอกสาร โดยมีการ
เพิ่มเตมิข้อมูลทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสตูร

1 วัน 1 ครั้ง 

3. รับมอบบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาจากหัวหน้างานทะเบียนฯ ตรวจสอบจ านวนการท า
เอกสารและวางแผนการจดัการเอกสารให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลัย

15 นาที 12 ครั้ง 

4. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาฉบับส าเนาตามบญัชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา เพื่อตรวจสอบกรณีที่
รายวิชาขึ้นผิดหมวดวิชา

0.5 นาที 1,514 ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนหน่วยกิตแตล่ะหมวดวิชาให้ตรงตามเล่มหลักสตูร และ
ตรวจสอบช่ือ-รหสัวิชาในรายที่มีการเทียบหลักสตูรเก่า-ใหม ่และประสานงานผู้บันทึกเกรดแกไ้ขให้
ถูกต้องตามที่ไดต้รวจสอบ

5 นาที 1,514 ฉบับ 

6. เรียงค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ตามบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบ 1 วัน 12 ครั้ง 

7. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาฉบับจริง ตามบญัชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนก่อนสั่งพิมพ์ ตรวจหมวดวิชา วันท่ีออก ช่ือสาขา-วิชาเอก

1 นาที 1,514 ฉบับ 

8. ติดรูปถ่ายชุดครุย โดยตรวจสอบช่ือ-สกุลที่เขียนหลังรูปก่อนติด 3 นาที 1,514 ฉบับ 

9. เสนอนายทะเบียนและผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ 1 นาที 12 ครั้ง 

10. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยที่ลายเซ็นนายทะเบียนและผู้อ านวยการ 1 นาที 1,514 ฉบับ 

11. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดเล็กสีแดงคาบรูปถ่าย 1 นาที 1,514 ฉบับ 

12. ตรวจสอบความถูกต้องครั้งสดุท้าย มีลายเซ็นลงนาม ตราดุน ตรายาง ครบถ้วน 1 นาที 1,514 ฉบับ 

13. ตรวจสอบความครบถ้วนของใบรายงานผลฯโดยเรียงล าดับตามรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาทีผ่่าน
ความเห็นชอบ

1 นาที 1,514 ฉบับ 

14. สแกนใบรายงานผลการศึกษา จัดเก็บไฟล์ข้อมูลจ าแนกตามภาคการศึกษาและตั้งช่ือตามรหัส
หมู่เรยีน-วันจบ-วันสภาวิชาการ-วนัสภามหาวิทยาลยัอนุมัติ

3 นาที 1,514 ฉบับ 

15. จับคู่ใบรายงานผลการศึกษากับใบรับรองคุณวุฒิ และเรยีงล าดบัตามใบรายชื่อที่ให้นักศึกษา
เซ็นรับทราบ

1 นาที 1,514 ฉบับ 

16. ท าแฟ้มเก็บใบรายงานผลการศึกษาไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาตอ่ไป 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

17. จัดท าทะเบียนและสถิติการออกใบรายงานผลการศึกษา เก็บเปน็ข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

18. ประสานงานหลักสูตรเพื่อขอข้อมูลหลักสูตร 1 ครั้ง 10 นาที 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรายงานผลการศึกษาของผูส้ าเรจ็การศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจากสภาวิชาการ 1,514 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา 
๒. ข้อมูลส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมูล) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
44. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

44.2. การออกใบรับรองคุณวุฒิ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรับรองคุณวุฒิให้แก่ผู้ทีส่ าเรจ็การศึกษา ที่ได้รับการอนุมตัิการให้ปรญิญาบตัรจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. วางแผนการจัดการเอกสารให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลยั 10 นาที 12 ครั้ง 

2. พิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิฉบับจริง ตามบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบโดย
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ ตรวจวันที่ออก ช่ือสาขา-วิชาเอก

1 นาที 1,514 ฉบับ 

3. ติดรูปถ่ายชุดครุย โดยตรวจสอบช่ือ-สกุลที่เขียนหลังรูปก่อนติด 3 นาที 1,514 ฉบับ 

4. เสนอนายทะเบียนลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

5. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยทีล่ายเซ็นอธิการบดี 1 นาที 1,514 ฉบับ 

6. ตรวจสอบความถูกต้องครั้งสุดท้าย มีลายเซ็นลงนาม ตราดุน ตรายาง ครบถ้วน 1 นาที 1,514 ฉบับ 

7. ตรวจสอบความครบถ้วนของใบรับรองคุณวุฒิโดยเรียงล าดับตามรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีผ่าน
ความเห็นชอบ

1 นาที 1,514 ฉบับ 

8. สแกนใบรับรองคุณวุฒิ จัดเก็บไฟล์ข้อมลูจ าแนกตามภาคการศึกษาและตั้งช่ือตามรหสัหมู่เรียน-
วันจบ-วันสภาวิชาการ-วันสภามหาวิทยาลัยอนุมตัิ

3 นาที 1,514 ฉบับ 

9. จับคู่ใบรับรองคุณวุฒิกับใบรายงานผลการศึกษา และเรียงล าดับตามใบรายชื่อที่ให้นักศึกษาเซ็น
รับทราบ

1 นาที 1,514 ฉบับ 

10. ท าแฟ้มเก็บใบรายงานผลการศึกษาไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาตอ่ไป 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

11. จัดท าทะเบียนและสถิติการออกใบรับรองคุณวุฒิ เก็บเป็นข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 
12. จัดท าคู่มือช่ือสาขาวิชาและวชิาเอกของแต่ละสาขา เพื่อใช้ตรวจสอบช่ือสาขาวิชาเวลาออก
เอกสาร โดยมีการเพิ่มเติมข้อมลูทกุครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสูตร เพือ่ใช้เป็นหลักในการตรวจสอบ
เอกสารให้ถูกต้อง

1 วัน 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรับรองคุณวุฒิของผู้ส าเรจ็การศกึษาที่ผ่านการอนุมตัิจากสภามหาวิทยาลัย 1,514 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบรับรองคณุวุฒิ 
๒. ข้อมูลส าเนาใบรับรองคุณวุฒิ (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมลู) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
45. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

45.1 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการส าเร็จการศึกษาของผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีมารับท่ีมหาวิทยาลัย ณ กองบริการ

การศึกษา ตามวันท่ีได้ประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการจ่ายเอกสารโดยจดัแบ่งสถานท่ีจ่ายให้เหมาะสมกับจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 5 นาที 7 ครั้ง 
2. จัดท าป้ายจ าแนกตามคณะและติดที่เคาเตอร์ตามผังที่ได้วางไว้ 15 นาที 7 ครั้ง 
3. จัดเตรียมแฟ้มเอกสารส าเร็จการศึกษาจ าแนกตามคณะพร้อมจ าหน่าย 15 นาที 7 ครั้ง 
4. แจ้งก าหนดการจ่ายเอกสารใหบุ้คลากรทราบ พร้อมกับให้ค าแนะน าในการรับ-ส่งเอกสารให้
เป็นไปตามกระบวนการของหน่วยงานตามก าหนด

3 นาที 7 ครั้ง 

5. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่นักศึกษาน ามาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผูส้ าเรจ็การศึกษา 1 นาที 1,514 ฉบับ 
6. ให้ผู้มาขอรับลงนามในทะเบียนการรับเอกสาร 1 นาที 1,514 ฉบับ 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่น าจ่าย 1 นาที 1,514 ฉบับ 
8. รวบรวมใบลงช่ือท่ีนักศึกษามารับเอกสารครบทุกรายแล้วเก็บเปน็หลักฐาน 15 นาที 7 ครั้ง 
9. ตรวจสอบข้อมูลให้กับนักศึกษาที่มารับเอกสารแต่พบว่าไมส่ าเร็จการศึกษาในรอบนั้นว่าเกิดจาก
กรณีใด โดยค้นหาข้อมลู ตอบปญัหา และให้ค าแนะน า

5 นาที 20 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารที่มีหลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 7 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับเอกสาร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

-250-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
45. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

45.2 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

งดให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการส าเร็จการศึกษาของผูส้ าเรจ็การศึกษาทีล่งทะเบียนประสงค์ขอรับเอกสารทาง

ไปรษณีย ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานพัสดุ แจ้งก าหนดการส่งเอกสารและจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาเพื่อเตรียมจัดซื้อซอง
จดหมาย กระดาษแข็งรองซอง และแสตมป์

3 นาท ี - ครั้ง

2. ปฏิบัติงานแจ้งก าหนดการเปิดรับลงทะเบยีนออนไลน์ให้งานสารสนเทศทราบเพื่อให้เปิดระบบ
และปิดระบบตามก าหนด

3 นาท ี - ครั้ง

3. ประสานงานสารสนเทศขอไฟลข์้อมูลนักศึกษาท่ีมาลงทะเบียน 3 นาท ี - ครั้ง
4. จัดท าไฟล์รายชื่อนักศึกษาโดยเรียงตามรหัสหมู่เรียนและรหสันักศึกษา และพิมพ์รายชื่อไว้ใช้
ตรวจสอบ 1 ชุด

15 นาท ี - ครั้ง

5. ท าต้นแบบจ่าหนา้ซองจดหมายและด าเนินการจัดท าหน้าซองจดหมายโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป
ท าเป็นจดหมายเวียน

30 นาท ี - ครั้ง

6. พิมพ์หน้าซองจดหมายและตดิหน้าซองจดหมาย โดยจดัเรียงตามรายชื่อ 1 ช่ัวโมง - ครั้ง
7. บรรจุเอกสารลงซองจดหมาย ประกอบด้วย ใบรายงานผลการศกึษา ใบรับรองคุณวุฒิ และ
กระดาษแข็งรองซอง โดยตรวจสอบช่ือสกุลในเอกสารและหน้าซองกอ่นบรรจุซองทุกครั้งเพื่อความ
ถูกต้อง ครบถ้วน

0.30 นาท ี - ฉบับ

8. ปิดผนึกซองและตดิแสตมป์ 0.30 นาท ี - ฉบับ
๙. ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการบรรจุเอกสารลงซองจดหมายเพือ่ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาท ี - ครั้ง
10. ตรวจสอบซองจดหมายที่บรรจุซองเสร็จแล้วกับใบรายชื่อเพื่อความครบถ้วน 0.30 นาท ี - ฉบับ
11. น าส่งซองจดหมายยังไปรษณยี์สาขามหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดติถ์ และจดัเก็บใบน าส่งของ
ไปรษณีย์ไวเ้ป็นหลักฐาน

15 นาท ี - ครั้ง

12. สรุปจ านวนผู้ขอรับเอกสารทางไปรษณยี์ จัดท าเป็นสถิติเอกสารที่น าส่ง 1 ช่ัวโมง - ครั้ง
๑๓. ตอบข้อสงสัยนักศึกษาทีต่ิดตอ่สอบถาม 2 นาที - ครั้ง

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ - ชุด
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อและที่อยู่ผูล้งทะเบยีนขอรับเอกสารทางไปรษณีย์ 
๒. ใบน าส่งเอกสารที่ได้รับจากไปรษณีย ์
๓. จ านวนสถติิการจ่ายเอกสารส าเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
45. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

45.3 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับผู้รับหลังก าหนด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการส าเร็จการศึกษาของผูส้ าเรจ็การศึกษาท่ีไมไ่ด้มารับตามก าหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของค าร้อง 1 นาที 14 ราย 

2. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่น ามาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้ส าเร็จการศึกษา 1 นาที 14 ราย 

3. ตรวจสอบสถานภาพ สืบค้นเอกสารการส าเร็จการศึกษา 3 นาที 14 ราย 

4. น าจ่ายให้แก่ผู้มาขอรับ และใหผู้้มาขอรับลงนามในทะเบยีนการรบัเอกสาร 1 นาที 14 ราย 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่น าจ่าย 1 นาที 14 ราย 

6. รวบรวมจัดท าข้อมลูสถติิเก็บเป็นข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารที่มีหลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 12 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับเอกสาร 
๒. บัญชีรายชื่อผู้รบัเอกสารส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 
๓. ข้อมูลสถิตผิู้รับเอกสารส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
45. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

45.4 การจ่ายใบปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับตามก าหนด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย ปริญญาบัตรของผู้ที่มรีายชื่อเข้ารับพระราชทานปรญิญาบตัรทีไ่ม่เข้ารับตามก าหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของค าร้อง 1 นาที 35 ราย 

2. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่น ามาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้ส าเร็จการศึกษา 1 นาที 35 ราย 

3. ตรวจสอบเลขล าดับในบัญชีรายชื่อ สืบค้นและน าจ่ายให้แก่ผูม้าขอรับ 10 นาที 35 ราย 

4. ให้ผู้มาขอรับลงนามในทะเบียนการรับเอกสาร 1 นาที 35 ราย 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่น าจ่าย 1 นาที 35 ราย 

6. รวบรวมจัดท าข้อมลูสถติิเก็บเป็นข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับปรญิญาบตัรที่มหีลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 12 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับปรญิญาบตัร 
๒. บัญชีรายชื่อผู้รบัปริญญาบตัรหลังก าหนด 
๓. ข้อมูลสถิตผิู้รับปริญญาบัตรหลังก าหนด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.1 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาให้แก่ผู้ที่ร้องขอ โดยมีใบรับรองการเป็นนักศึกษาตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รวมไปถึงใบรับรองการเป็นนักศึกษาที่เป็นแบบฟอร์มที่นักศึกษาน ามาเสนอลงนาม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของค าร้อง 1 นาที 300 ครั้ง 

2. ตรวจสอบสถานภาพการเป็นนกัศึกษา ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 468 ฉบับ 

3. ประสานงานกับนักศึกษาที่ขอเอกสารกรณีที่นักศึกษาเขียนค าร้องไม่ชัดเจน เพื่อความถูกต้องใน
การออกเอกสารใหต้รงตามการร้องขอ

1 นาท ี 12 ครั้ง 

4. พิมพ์ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ใบรับรองภาษาไทยพิมพ์ในโปรแกรมส าเร็จรูป ใบรับรอง
ภาษาอังกฤษพิมพ์ในโปรแกรม Word

3 นาที 468 ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ ช่ือ-สกุล หลักสูตร สาขา วชิาเอก ช้ันปี ช่ือผู้ลงนาม 1 นาที 468 ฉบับ 

6. จัดท าทะเบียนการออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา เก็บเป็นข้อมลู 1 นาที 468 ฉบับ 
7. น าใบค าร้องแนบกับใบรับรองการเป็นนักศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และ
ผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ

1 นาที 300 ครั้ง 

8. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สดี าบนลายเซ็นผู้อ านวยการ 0.5 นาที 468 ฉบับ 

9. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผูร้้องขอตามก าหนด และคอยตอบปญัหาพร้อมกับ
ให้ค าแนะน านักศึกษาที่มาร้องขอแล้วไมส่ามารถออกเอกสารฉบับนีใ้ห้ได้

1 นาที 300 ครั้ง 

10. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 

11. รวบรวมประกาศมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวข้องกับการออกเอกสารทางการศึกษา 30 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 468 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
      ๑. ทะเบียนการออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
      ๒.  ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.2 การออกใบรับรองผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
      เพื่อออกใบรับรองผลการศึกษาเป็นใบรับรองคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาใหผู้้ที่ลงทะเบยีนเรยีนครบตามโครงสร้างของหลักสูตร 

และมีคณุสมบัติที่จะส าเร็จการศึกษาได้ให้แก่ผูร้้องขอ และออกใบรอการอนุมัติปรญิญาบัตรจากสภามหาวิทยาลยัให้แก่ผู้ที่มีวันที่ส าเรจ็
การศึกษาแล้วและวันท่ีร้องขอผ่านวันที่สภาวิชาการประชุมแล้วและก าลังรอน ารายชื่อเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ให้ข้อมูลพร้อมค าแนะน าในการรับค าร้องของนักศึกษาให้แก่ผู้บุคคลากรท่านอ่ืนเพื่อเป็นข้อมูล
เบื้องต้นในการรับค าร้องที่สามารถด าเนินการต่อไปหรือไมส่ามารถด าเนินการต่อได้ 

15 นาที ๑ ครั้ง 

๒. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของค าร้อง 1 นาที 300 ครั้ง 
3. ตรวจสอบสถานภาพการเป็นนกัศึกษา ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 300 ค าร้อง 
4. ตรวจสอบการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา จ าแนกประเภทว่าเป็นใบคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา
หรือใบรออนุมัติ ค้นหาวันท่ีคาดวา่จะส าเร็จการศึกษาที่จะระบุ โดยนับจากวันส่งเกรดผูส้ าเร็จ
การศึกษาในปฏิทินการศึกษาไปประมาน 30 วัน

3 นาที 300 ค าร้อง 

5. ประสานหัวหน้างานทะเบียนเพื่อขอดูข้อมูลการตรวจส าเร็จการศึกษากรณีทีไ่ด้ตรวจสอบครบ
ตามจ านวนผู้ยื่นค าร้องแล้ว หากยงัไม่ไดร้ับการตรวจสอบให้พิมพ์ข้อมูลรายงานผลการเรียนของ
นักศึกษาจากโปรแกรมแล้วน ามาตรวจสอบกับเลม่หลักสูตรตามโครงสร้าง

5 นาที 300 ค าร้อง 

6. พิมพ์ใบรับรองผลการศึกษา ใบรับรองภาษาไทยพิมพ์ในโปรแกรมส าเรจ็รูป ใบรับรอง
ภาษาอังกฤษพิมพ์ในโปรแกรม Word

5 นาที 300 ฉบับ 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของ ช่ือ-สกุล หลักสูตร สาขา วิชาเอก วันคาดว่าจะจบ ช่ือผูล้งนาม 1 นาที 300 ฉบับ 
8. ติดรูปถ่ายชดุนักศึกษา 1 นาที 300 ฉบับ 
9. จัดท าทะเบียนการออกใบรับรองผลการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 300 ฉบับ 
10. น าใบค าร้องแนบกับใบรับรองผลการศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และ
ผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ

1 นาที 300 ครั้ง 

11. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สดี าบนลายเซ็นผู้อ านวยการ 0.5 นาที 300 ฉบับ 
12. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามก าหนด และคอยตอบปัญหาพร้อม
กับให้ค าแนะน านักศึกษาท่ีมาร้องขอแล้วไมส่ามารถออกเอกสารฉบบันี้ให้ได้

1 นาที 300 ครั้ง 

13. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาท ี 12 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบรับรองผลการศึกษา 300 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑  ทะเบียนการออกใบรับรองผลการศึกษา 

      ๒.  ข้อมูลสถติิจ านวนผูข้อใบรับรองผลการศึกษา 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 

 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.3 การออกใบรายงานผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรายงานผลการศึกษาให้แก่ผู้ที่ยื่นค าร้องขอ ในกรณีที่ยังไม่ส าเร็จการศึกษาหรือผู้ส าเร็จแล้วต้องการขอใหม่ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของค าร้อง 1 นาที 300 ครั้ง 

2. ตรวจสอบจ านวนฉบับท่ีขอ ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 1,060 ค าร้อง 

3. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาในโปรแกรมส าเร็จรูป กรณีที่มีข้อมลูของนักศึกษาในระบบ 3 นาที 1,060 ฉบับ 
4. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาในโปรแกรม Excel กรณีที่ไมม่ีข้อมูลของนักศึกษาในระบบ โดย
ค้นหาข้อมูลผลการศึกษาจากห้องเก็บเอกสารเก่า รวมถึงตดิต่อผู้ร้องขอเพื่อขอข้อมูลการศึกษา
เพิ่มเตมิ

3 ช่ัวโมง 15 ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง ช่ือ-สกุล ช่ือสาขา วิชาเอก รายวิชาในหมวดวิชา วันท่ีออก 1 นาที 1,060 ฉบับ 

6. ติดรูปถ่ายชุดนักศึกษา/ชุดครยุ/ชุดสภุาพ ให้ตรงตามสถานภาพของนักศึกษา 1 นาที 1,060 ฉบับ 

7. จัดท าทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 1,060 ฉบับ 
8. น าใบค าร้องแนบกับใบรายงานผลการศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบยีน และ
ผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ

1 นาที 300 ครั้ง 

9. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดเล็กสีแดงคาบรูปถ่าย และประทับตราดุนบนลายเซ็นนาย
ทะเบียนและผู้อ านวยการ

1 นาที 1,060 ฉบับ 

10. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามก าหนด และคอยตอบปัญหาแกผู่้
ที่มาร้องขอเอกสาร

1 นาที 300 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรายงานผลการศึกษา 1,060 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา 
๒.  ข้อมูลสถติิจ านวนผู้ขอใบรายงานผลการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.4 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษาให้แก่ผู้ที่ท าเอกสารสญูหายหรือช ารุด ได้แก่ ใบแทนใบปริญญาบัตร ใบแทนใบรับรอง

คุณวุฒิ ใบแทนอนุปริญญาบัตร ใบแทนใบประกาศนียบตัร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของค าร้อง 1 นาที 200 ครั้ง 
2. ตรวจสอบค าร้อง หลักฐานแนบ กับโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตนิักศึกษา และสถานภาพของผู้
ยื่นค าร้องขอ

5 นาที 43 ค าร้อง 

3. ค้นหาเลขทะเบยีนบัณฑติและวันส าเรจ็การศึกษาจากโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตินักศึกษา หรือ
ค้นหาจากห้องเก็บเอกสารกรณีที่เป็นเอกสารเก่าทีไ่มม่ีในฐานข้อมูล

5 นาที 43 ค าร้อง 

4. พิมพ์ใบแทนใบส าคัญทางการศกึษา 5 นาที 43 ฉบับ 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความทั้งหมด ช่ือ-สกุล หลักสตูร สาขา วิชาเอก วันจบ เลข
ทะเบียนบณัฑิต ผูล้งนาม และวันที่ออก

1 นาที 43 ฉบับ 

6. ติดรูปถ่ายชุดครุยหรือชุดสุภาพ 1 นาที 43 ฉบับ 

7. จัดท าทะเบียนการออกใบแทนใบส าคัญการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 43 ฉบับ 

8. น าใบค าร้องแนบกับใบแทนฯ เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และผู้อ านวยการลงนาม
ตามล าดับ

1 นาที 200 ครั้ง 

9. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยบนลายเซ็นผู้อ านวยการ 0.5 นาที 43 ฉบับ 
10. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามก าหนด และคอยตอบปัญหาแกผู่้
ที่มาร้องขอเอกสาร

1 นาที 70 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 43 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
๒. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
๓. ใบส าคญัทางการศึกษาฉบับจรงิกรณีที่ช ารุด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.5 การออกใบรับรองทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรับรองทางการศึกษาให้แก่ผู้ที่ยื่นค าร้องขอ ไดแ้ก่ ใบรับรองรายวิชาทางการศึกษา ใบรับรองหลักสูตรครู 5 ปี 

ใบรับรองส าเร็จการศึกษาภาษาอังกฤษ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของค าร้อง รวมถึงออกไปให้บริการ
แนะน าการขอเอกสารกับผู้ที่มาร้องขอ

1 นาที 200 ครั้ง 

2. ตรวจสอบค าร้อง หลักฐานแนบ กับโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตนิักศึกษา สถานภาพของผู้ยื่นค า
ร้องขอ

3 นาที 72 ค าร้อง 

3. ค้นหาข้อมลูที่ต้องระบุในใบรับรองฯ จากประกาศมหาวิทยาลัย จากเล่มหลักสูตร จาก
โปรแกรมข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ข้อมูลกลุม่รายวิชา หลักสตูรที่เข้าศึกษา วันเข้าศึกษา วันส าเรจ็
การศึกษา เกรดเฉลีย่

5 นาท ี 72 ค าร้อง 

4. พิมพ์ใบรับรองทางการศึกษา 10 นาที 72 ค าร้อง 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความทั้งหมด 5 นาที 72 ค าร้อง 

6. จัดท าทะเบียนการออกใบรับรองทางการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 72 ค าร้อง 

7. น าใบค าร้องแนบใบรับรองทางการศึกษาเสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียนและ
ผู้อ านวยการ หรืออธิการบดลีงนาม ตามล าดับ

1 นาที 200 ครั้ง 

8. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สดี าบนลายเซ็นผู้อ านวยการหรืออธิการบดี 0.5 นาที 72 ค าร้อง 

9. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผูร้้องขอตามก าหนด และคอยตอบปญัหาแกผู่้
ที่มาร้องขอเอกสาร

1 นาที 200 ครั้ง 

10. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรับรองทางการศึกษา 72 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบรับรองทางการศึกษา 
๒. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ขอใบรับรองทางการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.6 การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกเอกสารทางการศึกษาใหผู้้ร้องขอที่ไมส่ามารถเดินทางมาตดิต่อท่ีมหาวิทยาลัยได้ โดยด าเนินการผ่านทางไปรษณยี ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. คอยให้ค าแนะน าแก่ผู้ที่ต้องการขอเอกสารแต่ไม่สามารถเดินทางมาติดต่อด้วยตนเองที่
มหาวิทยาลยัได้

3 นาที 20 ครั้ง 

2. รับค าร้องจากไปรษณีย์ ตรวจสอบค าร้อง หลักฐานแนบ จ านวนเงินในธนาณัติ 1 นาท ี 5 ค าร้อง 

3. ตรวจสอบประวัตินักศึกษากับโปรแกรมฐานข้อมลู 1 นาท ี 5 ค าร้อง 

4. เสนอธนาณัติใหผู้้อ านวยการลงนาม และประสานน าขึ้นเงินท่ีไปรษณีย์ 20 นาท ี 5 ครั้ง 

5. น าใบค าร้องไปช าระเงินท่ีห้องการคลัง 1 นาท ี 5 ครั้ง 

6. ด าเนินการออกเอกสารตามผูร้อ้งขอ 5 นาท ี 5 ฉบับ 

7. จัดท าทะเบียนการออกเอกสารทางการศึกษา เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 1 นาท ี 5 ครั้ง 

8. เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ 1 นาที 5 ครั้ง 

9. ประทับตรามหาวิทยาลัย 0.5 นาท ี 5 ฉบับ 

10. ส่งคืนเอกสารพร้อมใบเสรจ็รบัเงินผ่านทางไปรษณีย์ 20 นาท ี 5 ครั้ง 

11. เก็บใบค าร้องเข้าแฟ้ม และรวบรวมข้อมูลสถิติและบญัชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ใบส าคัญทางการศึกษา 5 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ทะเบียนการออกใบส าคัญทางการศึกษา
2. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ขอใบส าคัญทางการศึกษา

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
47. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

47.1 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเลื่อนการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการตามหมายเรียกให้แกผู่้ที่ก าลังศึกษา ได้ท าการศึกษาจนส าเร็จ

การศึกษา โดยนักศึกษายื่นค าร้องครั้งเดียวครอบคลมุตลอดหลักสูตร เพื่อป้องกันการส่งรายชื่อซ้ าซ้อน จึงต้องมีการรวบรวมรายชื่อผู้ที่
เคยยื่นค าร้องในทุกรอบ และน ารายชื่อผู้ยื่นค าร้องตรวจสอบกับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันมาแล้วเพื่อความถูกต้อง โดยให้นักศึกษายื่นค า
ร้องระหว่างวันท่ี 1 ตลุาคม – 31 มกราคม และด าเนินการรวบรวมรายชื่อส่งสสัดี 2 รอบ รอบแรกในเดือนธันวาคม และรอบสองให้
เสร็จสิ้นภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนช่วงเวลาการด าเนินงานเพื่อจัดท าร่างประกาศการขอผ่อนผันฯ ประสานงานธุรการ
จัดท าประกาศฯ และตรวจสอบประกาศฯ จากงานธุรการก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

10 นาที 2 ฉบับ 

2. จัดท าไฟล์ประกาศฯ ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ กบศ. และส าเนาประสานงานบริการเผยแพร่ที่
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของ กบศ.

5 นาท ี 2 ครั้ง 

3. รับค าร้องที่นักศึกษายื่นจากงานบริการ 1 นาที 2 ครั้ง 

4. ตรวจสอบรายชื่อตามค าร้องที่ยื่น กับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันฯแล้ว เพื่อไม่ใหส้่งรายชื่อซ้ าซ้อน 1 นาท ี 192 ราย 

5. แยกค าร้องที่เคยยื่นผ่อนผันแลว้ไว้ พิมพ์รายช่ือเก็บเป็นข้อมลูและติดบอรด์แจ้งนักศึกษาต่อไป 1 นาที 10 ราย 

๖. ประสานงานกับนักศึกษาที่ส่งเอกสารแนบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน 2 นาที 10 ราย 

7. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารจ าแนกตามจังหวัดภมูิล าเนาทหาร 2 นาที 192 ราย 

8. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ของบัญชีรายชื่อที่พิมพ์กับเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผัน โดย
ทวนช่ือ-สกุล ในใบค าร้อง กับแบบสด.9 และทวนปเีกิด ช่ือพ่อ-แม่ กับทะเบียนบ้าน พร้อมแกไ้ข
ข้อมูลที่ผิด

2 นาที 192 ราย 

๙. เรยีงล าดับบญัชีรายชื่อตามอ าเภอ-ต าบล-ช่ือสกลุ แยกเป็นจังหวดั และพิมพ์เตรียมเสนอเซ็น 5 นาท ี 20 จังหวัด 

๑๐. ดึงค าร้องปะหน้าออก แยกตามจังหวัดภมูิล าเนาทหาร และส่งคืนงานบริการ 1 นาท ี 192 ราย 

11. จัดเรยีงชุดเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันตามล าดับ สด.9-สด.35-ทะเบียนบ้าน-บัตร
ประชาชน-บัตรนักศึกษา

0.5 นาที 192 ราย 

1๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของชุดเอกสาร โดยทวนเอกสารทุกฉบับว่าช่ือ-สกุล ตรงกัน 0.5 นาที 192 ราย 

13. เรียงชุดเอกสารตามบัญชีรายช่ือท่ีพิมพ์ 1 นาที 192 ราย 

1๔. ตรวจสอบชุดเอกสารที่เรยีง ทวนกับใบรายชื่ออีกครั้ง 0.5 นาที 192 ราย 

15. น าบัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบียนและผู้อ านวยการพิจารณาลงนามตามล าดับ 1 นาที 2 ครั้ง 

16. ท าแบบตอบกลับการขอผ่อนผันฯ จ าแนกตามจังหวัด และพิมพ์เตรียมไว้ 3 นาท ี 20 จังหวัด 

17. สรุปจ านวนจ าแนกตามจังหวัด ประสานงานธุรการจัดท าหนังสอืน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด
พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสอืน าส่ง

10 นาที 2 ครั้ง 

1๘. แสกนบัญชีรายชื่อและหนังสอืน าส่งที่ลงนามแล้วเก็บเป็นข้อมลู 10 นาที 2 ครั้ง 

19. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และน าส่งทางไปรษณีย์ 10 นาท ี 20 ซอง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

20. ท าข้อมูลสถติ ิและจดัเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อไวส้ าหรับตรวจสอบเพื่อรอการถอนผ่อนผันต่อไป 1 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

21. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 2 นาที 20 ซอง 
22. รวบรวมรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารทั้งหมดไว้เป็นฐานข้อมลูส าหรบัใช้ตรวจสอบความซ้ าซ้อนใน
การยื่นค าร้องก่อนส่งยังสัสดีในรอบต่อไป

10 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารบัราชการทหารตามจังหวัดภมูิล าเนาทหาร 192 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัย เรือ่งการขอผ่อนผันการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
๒. ใบแจ้งความจ านงขอผ่อนผันเขา้รับราชการทหาร 
3. ส าเนาหนังสือน าส่งรายชื่อและหลักฐานผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิ าเนาทหาร
4. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จ าแนกตามจงัหวัดภูมิล าเนาทหาร
๕. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
47. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

47.2 การด าเนนิการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อ 
หลังก าหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเลื่อนการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการตามหมายเรียกให้แกผู่้ที่ก าลังศึกษา ได้ท าการศึกษาจนส าเร็จ

การศึกษา กรณีที่นักศึกษามาตดิตอ่หลังก าหนด หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยได้ส่งรายชื่อรอบสดุท้ายให้ทางสัสดีจังหวดัแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ให้ข้อมูลและให้ค าแนะน ากับนกัศึกษา ผู้ปกครอง หรืออาจารย์ทีป่รึกษาท่ีมาตดิต่อ โดยแจ้ง
ก าหนดการของสสัดี ก าหนดการด าเนินงานของกองบริการ และวิธีการขอส่งรายชื่อหลังก าหนด

10 นาท ี 5 ราย 

๒. ให้ค าแนะน าและแนวทางการแก้ไขปัญหากับบุคลากรในคณะอืน่ๆ ๕ นาที ๕ ราย 

๓. รับบันทึกข้อความจากงานธรุการ 0.30 นาท ี 5 ครั้ง 

๔. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา และตรวจสอบกับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันฯแล้ว เพื่อไม่ให้ส่ง
รายชื่อซ้ าซ้อน 

1 นาท ี 5 ราย 

๕. ตรวจสอบเอกสารแนบฯ / ประสานงานนักศึกษากรณีที่เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 นาท ี 5 ราย 

๖. จัดท าบัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบียนและผู้อ านวยการพิจารณาลงนามตามล าดับ 1 นาที 1 ครั้ง 

7. ท าแบบตอบกลับการขอผ่อนผนัฯ จ าแนกตามจังหวัด และพมิพ์เตรียมไว้ 3 นาท ี 5 จังหวัด 

8. สรุปจ านวนจ าแนกตามจังหวัด ประสานงานธุรการจดัท าหนังสือน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด
พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสอืน าส่ง

5 นาที 1 ครั้ง 

๙. แสกนบญัชีรายชื่อและหนังสือน าส่งท่ีลงนามแล้วเก็บเป็นข้อมลู 5 นาที 1 ครั้ง 

10. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และน าส่งทางไปรษณีย์ 5 นาที 5 ซอง 

11. ท าข้อมูลสถติ ิและจดัเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อไวส้ าหรับตรวจสอบเพื่อรอการถอนผ่อนผันต่อไป 30 นาที 1 ครั้ง 

12. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 2 นาที 5 ซอง 

1๓. รวบรวมรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารทั้งหมดไว้เป็นฐานข้อมลูส าหรบัใช้ตรวจสอบความซ้ าซ้อน
ในการยื่นค าร้องก่อนส่งยังสสัดีในรอบต่อไป 

5 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารบัราชการทหารตามจังหวัดภมูิล าเนาทหาร 5 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บันทึกข้อความนักศึกษาที่ขอผอ่นผันการคัดเลือกทหารที่ยื่นค ารอ้งหลังก าหนด 
2. ส าเนาหนังสือน าส่งรายชื่อและหลักฐานผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิ าเนาทหาร
3. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จ าแนกตามจงัหวัดภูมิล าเนาทหาร
4. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

-262-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
47. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

47.3 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อแจ้งนักศึกษาเข้ามารับฟังผลค าร้องการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารตามก าหนด และรวบรวมหนังสือตอบกลับจาก

ทางสัสดีของแตล่ะจังหวัด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ศึกษารวบรวมข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการผ่อนผันทหารเพื่อจัดท าเอกสารใหค้ าแนะน า
แก่นักศึกษาที่จะมาฟังผลค าร้องรบัทราบ

20 นาที 2 ครั้ง 

2. จัดท าไฟล์บัญชรีายชื่อผู้ขอผ่อนผันฯที่ส่งยังสสัดี โดยปกปดิข้อมลูส่วนตัวของนักศึกษา 1 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

3. จัดท าป้ายประกาศและพมิพ์บญัชีรายชื่อ 30 นาท ี 2 ครั้ง 

4. ติดบอร์ดประชาสมัพันธ์ของ กบศ. ให้แล้วเสร็จก่อนก าหนดการนัดฟังผลค าร้อง 30 นาท ี 2 ครั้ง 

5. ให้ข้อมูลและตอบปญัหานักศึกษาท่ีมารับทราบผลค าร้อง 1 นาที 50 ราย 

6. ประสานงานกับทางสสัดีในข้อสงสัยตา่งๆ 3 นาท ี 3 ครั้ง 

๗. รวบรวมหนังสือราชการที่ไดร้ับการตอบกลับจากทางสัสดีของแตล่ะจังหวัด 30 นาท ี 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลของทางสัสดีและบญัชีรายชือ่ 2 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลของทางสัสดีและบัญชีรายชื่อที่น าขึ้นแจ้งนักศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
47. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

47.4 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ให้แก่ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา อายุเกินเกณฑ์ หรือสิ้นสภาพการ

เป็นนักศึกษาจากการออกศึกษาครบระยะเวลาและลาออก กรณีนักศึกษาพ้นสภาพ จะยังไม่ด าเนินการถอนทหารฯ เนื่องจากนักศึกษา
สามารถกลับมาคืนสภาพเป็นนักศกึษาได้ จึงจะถอนทหารฯ เมื่ออายเุกินเกณฑห์รือออกศึกษาครบระยะเวลาแทน  

การตรวจสถานภาพนักศึกษาจะตอ้งด าเนินการอย่างถูกต้องตามข้อมูลระเบียนประวัตินักศึกษา และครบถ้วนตามรายชื่อผู้ที่
เคยยื่นเรื่องขอผ่อนผันฯ และต้องด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการเริ่มปฏิบัติงานถอนทหาร โดยก าหนดช่วงเวลาการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นการส าเร็จ 
การศึกษาในภาคเรียนฤดรู้อนของปีการศึกษาน้ันๆ

5 นาที 1 ครั้ง 

2. รวบรวมบัญชีรายชื่อผู้ที่เคยขอผ่อนผันท้ังหมดที่ยังไมไ่ด้ถอนทหาร และตรวจสอบสถานภาพของ
นักศึกษาในปัจจุบันจากกับโปรแกรมระเบียนประวัตินักศึกษาเพื่อคน้หาผู้สิ้นสภาพนักศึกษา

1 นาที 2,000 ราย 

3. พิมพ์รายชื่อผู้ที่ส าเร็จการศึกษาหรือสิ้นสภาพนักศึกษาตามที่ตรวจสอบ 1 นาที 282 ราย 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อที่จัดพิมพ์ กับบัญชรีายชือ่ให้ถูกต้องครบถ้วนตามการ
ตรวจสถานภาพ พร้อมแกไ้ขข้อมลูที่ผิด

2 นาที 282 ราย 

5. เรยีงล าดับบญัชีรายชื่อตามอ าเภอ-ต าบล-ช่ือสกลุ แยกเป็นจังหวดั และพิมพ์เตรียมเสนอเซ็น 5 นาท ี 20 จังหวัด 

6. น าบัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบยีนและผู้อ านวยการพิจารณาลงนามตามล าดับ 1 นาท ี 1 ครั้ง 

7. ท าแบบตอบกลับการขอถอนการผ่อนผันฯ จ าแนกตามจังหวัด และพิมพ์เตรียมไว้ 3 นาท ี 20 จังหวัด 

8. สรุปจ านวนจ าแนกเป็นจังหวัด ประสานงานธุรการจดัท าหนังสือน าส่งถึงผู้ว่าราชการจังหวัด
พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสอืน าส่ง

10 นาที 1 ครั้ง 

9. แสกนบญัชีรายชื่อและหนังสือน าส่งท่ีลงนามแล้ว 10 นาที 1 ครั้ง 

10. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และน าส่งทางไปรษณีย์ 10 นาท ี 20 ซอง 

11. น าไฟลร์ายชื่อน าขึ้นประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ กบศ. 15 นาท ี 1 ครั้ง 

12. ท าข้อมูลสถติิ และจดัเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อไวส้ าหรับเป็นข้อมลู 20 นาที 1 ครั้ง 

13. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน และประสานงานกับทางสัสดีในข้อ
สงสัยตา่งๆ

2 นาที 20 ซอง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผูไ้ด้รับการถอนการขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารตามจังหวัดภูมลิ าเนา
ทหาร 

282 ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาหนังสือขอถอนการผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิ าเนาทหาร 
๒. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอถอนผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จ าแนกตามจังหวัดภูมลิ าเนาทหาร 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนที่ขอถอนผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.1 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน – กรกฎาคม 
1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อให้ได้ผลการโอนรายวิชา ของผู้ยื่นค าร้องที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ในระดับปริญญาตรี ระดับ
บัณฑิตศึกษา ท้ังผู้ทีส่ าเร็จการศึกษาและยังไม่ส าเร็จการศึกษา ส่วนใหญ่ผู้ยื่นค าร้องจะเป็นนักศึกษาทีข่อเปลี่ยนแปลงหลักสตูร/สาขาวิชา 
จะอนุญาตใหเ้ทียบกรณีที่รหสัวิชา-ช่ือวิชา-หน่วยกิต ตรงกัน แต่ถ้าพบกรณีที่มีการปรับปรุงหลักสูตรหรือปรับปรุงรายวิชาที่รหสัวิชาหรือ
ช่ือวิชาไม่ตรงกัน จะด าเนินการท าแบบฟอร์มส่งคณะพิจารณาเป็นรายวิชาไปเพื่อให้ไดผ้ลการพิจารณาที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

กรณียื่นค าร้องตามปกติจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันที่ 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายใน
วันท่ี 15 ของทุกเดือน ส่วนกรณคี าร้องของนักศึกษาท่ีขอเปลี่ยนแปลงหลักสูตร ต้องรอเกรดภาคเรียนท่ี 2 จะไดร้ับค าร้องจากงาน
บริการในเดือนมิถุนายน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในเดือนกรกฎาคม ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท า
บัญชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 10 นาที 12 ครั้ง 

2. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับเล่มหลักสูตร 10 นาที 58 ค าร้อง 

3. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 58 ค าร้อง 

4. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วนเพื่อให้ค าแนะน าและแก้ปญัหา 5 นาท ี 20 ค าร้อง 

5. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาท ี 58 ค าร้อง 

6. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

7. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 15 นาที 12 ครั้ง 
8. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

9. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 58 ค าร้อง 

10. ประทับตราแดง “เกรด” หลงัรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 58 ค าร้อง 

11. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 58 ค าร้อง 
12. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา
จึงส่งมอบลงเกรด

15 นาที 12 ครั้ง 

13. รวบรวมข้อมลูรายวิชาเทียบโอนที่ส่งคณะพิจารณาเพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูล 10 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ ์
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

58 ค าร้อง 
1,502 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ ๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด ๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )    (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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        กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.2 การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการยกเว้นรายวิชา ของผู้ยื่นค าร้องที่เคยส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรมีาแล้ว ทั้งจากมหาวิทยาลัยราชภฏั

อุตรดิตถ์หรือมหาวิทยาลัยอื่นๆ ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 30 หน่วยกิต และหมวดวิชาเลือกเสรี 6 หน่วยกิต เพื่อป้องกันการให้ข้อมูล
เท็จและการปลอมแปลงเอกสาร จึงต้องเพิ่มขั้นตอนการตรวจสอบวฒุิการส าเร็จการศึกษาก่อนเพื่อให้ได้ข้อมลูที่สมบรูณ ์

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก
เดือน ส่วนค าร้องที่นักศึกษามาฟังผลแล้วจะด าเนินการจัดท าบัญชรีายชื่อ ข้อมูลสถิติ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 5 นาที 12 ครั้ง 

2. ตรวจสอบวุฒิการส าเร็จการศึกษา ตามใบรายงานผลการศึกษาทีแ่นบ ติดต่อนักศึกษากรณีที่ค า
ร้องมีปัญหาหรือเทียบโอนไม่ครบถ้วนเพื่อให้ค าแนะน าต่อไป

15 นาที 22 ค าร้อง 

3. สรุปจ านวนหน่วยกิตทีย่กเว้นได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกติที่อนุญาต 1 นาที 22 ค าร้อง 

4. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

5. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 2 นาที 12 ครั้ง 

6. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด

1 นาที 12 ครั้ง 

7. รับค าร้องจากงานบริการ และตรวจสอบการมาฟังผลค าร้อง 1 นาที 22 ค าร้อง 

8. ประทับตราแดง “P” หน้าค าร้อง 1 นาที 22 ค าร้อง 

9. พิมพ์บัญชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถติิ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 22 ค าร้อง 

10. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา
จึงส่งมอบลงเกรด

5 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาส าหรับผูส้ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

22 ค าร้อง 
792 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
๒. บัญชรีายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.3 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่ส าเร็จศึกษาในระดับ ปวส. หรืออนุปริญญา เข้าศึกษาต่อในหลักสตูร 4 ปี       

ที่เทียบโอนไดเ้ฉพาะรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป ส าหรับนักศึกษารหัส 57 ถึงรหสั 61 ขอเทียบได้ 15 หน่วยกติ และส าหรับนักศึกษา
รหัส 62 เป็นต้นไปขอเทียบได้ 18 หน่วยกิต กรณีที่นักศึกษาสามารถยื่นขอเทียบได้แตไ่ม่เขียนขอเทยีบ หรือเทียบไม่ครบทุกวิชา จะ
ด าเนินการตรวจข้อมลูการลงทะเบียนเรียนเพื่อดูวิชาที่ลงทะเบียนในเทอมปัจจุบันและเทอมที่ผา่นมาว่าลงเรียนรายวิชาที่ไม่ขอเทียบ
หรือไม่ และจะด าเนินการตดิต่อสอบถามกับตัวนักศึกษาโดยตรงถึงรายวิชาที่ไม่ขอเทียบโอน เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นในค า
ร้องฉบับเดียวไม่ต้องมายื่นค าร้องหลายครั้ง เพื่อความถูกต้องและรวดเร็ว 

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก
เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 1 นาที 12 ครั้ง 
2. ตรวจสอบค าร้องขอเทียบโอน กับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 3 นาที 2 ค าร้อง 
3. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วน เพื่อให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาต่อไป 5 นาท ี 2 ค าร้อง 
4. สรุปจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือสรุปจ านวนหน่วยกติที่อนุญาตให้โอน 2 นาที 2 ค าร้อง 
5. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 
6. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 2 นาที 12 ครั้ง 
7. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

8. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 2 ค าร้อง 
9. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่เทียบโอนได้ 1 นาที 2 ค าร้อง 
10. พิมพ์บัญชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 2 ค าร้อง 
11. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา
จึงส่งมอบลงเกรด

2 นาที 12 ครั้ง 

12. รวบรวมข้อมลูประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเป็นฐานข้อมูล พร้อมน าข้ึนเผยแพร่
บนเว็บไซต์

5 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาการเทียบโอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

2 ค าร้อง 
15 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาศกึษาทั่วไป 
๒. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบหุน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
๓. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๔. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๕. ข้อมูลสถิตจิ านวนหน่วยกิตท่ีโอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )    (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

-267-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.4 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนจากอนุปริญญา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - สิงหาคม 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่ส าเร็จศึกษาในระดับ ปวส. หรืออนุปริญญา เข้าศึกษาต่อในหลักสตูร 4 ปี (เทียบ

โอน) ท่ีขอเทียบโอนรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวดเลือกเสรี นักศึกษาปี 1 ท าค าร้องผ่านระบบเทียบโอนทาง
อินเตอร์เนต็ และนักศึกษา ปี 2 – ปี 5 ท าค าร้องเขียนมือโดยใช้ค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) พบว่านักศึกษามักจะยื่นขอเทียบโอนรายวิชาไม่
ครบถ้วน ท าให้ต้องมายื่นค าร้องเพิ่มเติมภายหลัง เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาและเพื่อความถูกต้องรวดเร็วในการท างาน จะ
ด าเนินการติดต่อสอบถามกับตัวนักศึกษาโดยตรงถึงรายวิชาที่ไม่ขอเทียบโอน ในกลุ่มหมวดวิชาศึกษาทั่วไปและหมวดวิชาเลือกเสรี 
เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นในค าร้องฉบับเดยีวไมต่้องมายืน่ค าร้องหลายครั้ง 

กรณีนักศึกษาปี 1 ให้ด าเนินการยืน่ค าร้องขอเทียบโอนตามกจิกรรมในปฏิทินการศึกษา ในเดือนสิงหาคมและนดัฟังผลช่วง
ปลายเดือนกันยายนของทุกปี ส่วนนักศึกษาช้ันปีอ่ืน จะได้รับค าร้องจากงานบริการในวันที่ 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแลว้
เสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด 
ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการด าเนินงานเทียบโอนส าหรับนักศึกษาเทียบโอน โดยดูช่วงเวลาการเปดิภาคเรยีนของ
มหาวิทยาลยั เพื่อประสานงานธุรการจัดท าบันทึกฯถึงคณะตา่งๆ ที่มีนักศึกษาเทียบโอนอยู่ใหส้่ง
รายวิชาเทียบโอนมายัง กบศ.เพื่อจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลยัตอ่ไป

15 นาที 1 ครั้ง 

2. ให้ค าแนะน าแก่อาจารย์แต่ละหลักสตูรเรื่องการจัดท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์มของ กบศ. 5 นาท ี 15 ครั้ง 
3. รวบรวมบันทึกข้อความที่ไดจ้ากแต่ละหลักสตูร น ารายวิชามาจดัท าประกาศฯมหาวิทยาลัย
ตรวจสอบ ประสานงานธุรการเสนอลงนาม และน าขึ้นประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ของ กบศ.

60 นาท ี 15 ครั้ง 

4. รวบรวมรายวิชาตามประกาศท้ังหมด น าข้อมูลลงระบบคอมพิวเตอร์เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการ
ท าค าร้องในระบบได้ทันตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา

120 นาท ี 1 ครั้ง 

5. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 15 นาที 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับประกาศเทียบ
โอน กรณีที่เป็นค าร้องเขียนมือ

15 นาที 460 ค าร้อง 

7. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 460 ค าร้อง 

8. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วน เพื่อให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาต่อไป 5 นาท ี 50 ค าร้อง 

9. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาท ี 460 ค าร้อง 

10. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

11. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 
12. เฉพาะค าร้องผ่านระบบ ไปบนัทึกผล “รับค าร้อง” และ “บันทึกผลการพิจารณา” ใน
โปรแกรมเทียบโอน และทับตราและลงวันท่ีบันทึกผลการเทียบโอน

5 นาที 460 ค าร้อง 

13. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

14. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 460 ค าร้อง 

15. เฉพาะค าร้องผ่านระบบ บันทึกผล “ยืนยันการช าระเงิน” ในโปรแกรม และลงวันท่ีและลายมือ
ช่ือยืนยันการช าระเงิน

3 นาที 460 ค าร้อง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

16. เฉพาะค าร้องเขียนมือ ประทบัตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 460 ค าร้อง 

17. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 460 ค าร้อง 

18. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

20 นาที 12 ครั้ง 

19. รวบรวมข้อมลูประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเป็นฐานข้อมูล พร้อมน าข้ึนเผยแพร่
บนเว็บไซต์

20 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาการเทียบโอน หลกัสูตรเทียบโอน 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

460 ค าร้อง 
15,540 หน่วยกติ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาเฉพาะของแต่ละวิชาเอก 
๒. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาศกึษาทั่วไป 
๓. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบหุน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
๔. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๕. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๖. ข้อมูลสถิตจิ านวนหน่วยกิตท่ีโอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.5 การเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่เคยศึกษามาในระดับ ปวส. อนุปริญญา หรือปริญญาตรี ท่ีไม่มีรายวิชาตามประกาศ

มหาวิทยาลยัและต้องส่งรายวิชาให้คณะ-อาจารย์ประจ าวิชาพิจารณาโดยแนบค าอธิบายรายวิชา ท้ังผู้ที่ส าเร็จการศึกษาและยังไมส่ าเรจ็
การศึกษา  

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก
เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 1 นาที 12 ครั้ง 
2. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(2ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับเล่มหลักสูตร 10 นาที 59 ค าร้อง 
3. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 59 ค าร้อง 
4. ตรวจสอบรายวิชาในใบรายงานผลการศึกษา รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับค าอธิบายรายวิชาที่แนบ 10 นาที 59 ค าร้อง 
5. ตรวจสอบรายวิชากับฐานข้อมลูส่งคณะพิจารณา แล้วจ าแนกรายวิชาเป็นเคยส่งฯ และไมเ่คยส่ง
คณะพิจารณา

10 นาท ี 59 ค าร้อง 

6. วิชาที่เคยส่งคณะพิจารณาแล้ว ข้อมูลรายวิชาที่ขอเทียบและรายวิชาที่น ามาเทียบตรงกันทั้งหมด
ประทับตรา อนุญาต ลงวันท่ีและลายมือช่ือ

5 นาท ี 59 ค าร้อง 

7. วิชาที่ไม่เคยส่งคณะพิจารณา ให้พิมพ์บัญชีรายชื่อที่ส่งคณะพิจารณา และพมิพ์แบบฟอร์ม
รายวิชาให้คณะพิจารณาเนื้อหา พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ

15 นาท ี 59 ค าร้อง 

8. จัดชุดเอกสารที่จะส่งพิจารณา แบบฟอร์มพิจารณา-ทบ.5(2ส่วน)-ค าอธิบายรายวิชา-ใบรายงาน
ผลการเรยีน เสนอนายทะเบียนลงนามแบบฟอร์มพิจารณา

2 นาที 59 ค าร้อง 

9. ส าเนาเอกสารที่ส่งคณะพิจารณา จัดเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 1 นาที 59 ค าร้อง 
10. ประสานงานธุรการจัดท าหนงัสือส่งคณะพจิารณา ระบุวันที่ส่งคืนระยะเวลา 1 สัปดาห์ 1 นาที 12 ครั้ง 
11. รับผลการพิจารณาท่ีส่งกลับจากคณะ แยกแบบฟอร์มพิจารณา เก็บลงแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 3 นาที 59 ค าร้อง 
12. จัดชุดค าร้อง ทบ.5(2ส่วน)-ค าอธิบายรายวิชา-ใบรายงานผลการเรยีน สรุปจ านวนรายวิชาที่
โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน

3 นาที 59 ค าร้อง 

13. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 
14. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 2 นาที 12 ครั้ง 
15. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

16. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 59 ค าร้อง 
17. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 59 ค าร้อง 
18. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาท ี 59 ค าร้อง 
19. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

2 นาที 12 ครั้ง 

20. รวบรวมข้อมลูบัญชีรายวิชาผลการพิจารณารายวิชาจากคณะ เก็บเป็นฐานข้อมูลเพื่อสืบค้นให้
ครั้งต่อไป

15 นาที 59 ค าร้อง 

-270-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชาที่ผา่นการพิจารณาจากคณะ 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

59 ค าร้อง 
492 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง  
๑. ส าเนาหนังสือน าส่งค าร้องขอเทียบโอนให้คณะ  
๒. แบบรายงานผลการพิจารณาการเทียบโอนจากคณะ  
๓. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
4. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด
๕. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา
6. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได้
7. บัญชีรายวิชาทีส่่งคณะพิจารณาพร้อมผลพิจารณา

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.6 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา ของผู้ที่ยื่นค าร้องจากการศึกษานอกระบบ จากวุฒิบัตรเรยีนร่วมของมหาวิทยาลัย หรือ

เกียรติบตัรทีผ่่านการอบรมจากหลักสูตรของนักศึกษาหลักสูตรเทียบโอน 
โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก

เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ประสานงานหลักสูตรที่เกี่ยวขอ้งให้ค าแนะน าเรื่องค าร้องการเทียบโอน 2 นาที 15 ครั้ง 
2. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการหรือรับบันทึกฯ จากงานธุรการ และจัดท าข้อมลูสถติิ
จ านวนผู้ยื่นค าร้อง

2 นาที 12 ครั้ง 

3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าร้อง รายวิชาที่ขอเทียบ กับเอกสารแนบ 2 นาที 118 ค าร้อง 
4. กรณีวุฒิบัตรเรียนร่วม ตรวจสอบวิชาที่ขอเทียบของม.ในเล่มหลกัสูตรและในประกาศม. กับวิชา
ที่น ามาขอเทียบในส าเนาใบวุฒิบัตรเรียนร่วม

5 นาที 118 ค าร้อง 

5. กรณีเกียรติบัตร ตรวจสอบวิชาที่ขอเทียบของม. กับวิชาที่น ามาขอเทียบในส าเนาใบเกยีรติบตัรที่
ผ่านการอบรม โดยยึดการพิจารณาจากประกาศม.ที่ทางหลักสูตรจัดท าแนบมา

5 นาที 118 ค าร้อง 

6. กรณีการเทียบประสบการณ/์แฟ้มสะสมงาน ตรวจสอบโดยยดึจากประกาศม.หรือบันทึก
ข้อความการพิจารณาที่ทางหลักสตูรจัดท าแนบมา

5 นาที 10 ค าร้อง 

7. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 118 ค าร้อง 
8. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 
9. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 12 ครั้ง 
10. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

11. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 2 นาที 118 ค าร้อง 
12. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 118 ค าร้อง 
13. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาท ี 118 ค าร้อง 
14. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

2 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากการศึกษานอกระบบ 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

118 ค าร้อง 
736 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ ๕. ส าเนาหนังสือน าส่งค าร้องขอเทียบโอนให้คณะ 
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด ๖. แบบรายงานผลการพิจารณาการเทียบโอนจากคณะ 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )    (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.7 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา ส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน หลักสูตรศลิปศาสตรบณัฑติ สาขาวิชา ภาษาไทย ท่ีเคย

ศึกษามาจากมหาวิทยาลัยชนชาตยิูนาน และวิทยาลัยต ารวจตลุาการยูนาน ประเทศจีน ร่วมกับการอบรมจากมหาวิทยาลยัราชภฏั
อุตรดิตถ์ ท่ีขอเทียบโอนรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวดเลือกเสรี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานประธานหลักสูตร/ผู้ดูแล ให้ค าแนะน าเพื่อจัดท าประกาศฯ รายวิชาเทียบโอน ระบุ
รายวิชาของมหาวิทยาลยัที่ให้เทียบได้กับรายวิชาที่จะน ามาขอเทียบตามที่หลักสูตรพิจารณา

5 นาท ี 2 ครั้ง 

2. จัดท ารา่งประกาศเทียบโอนพรอ้มรายวิชาเทียบโอน 120 นาท ี 2 ครั้ง 
3. ประสานงานธุรการเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 2 นาท ี 2 ครั้ง 
4. จัดพิมพ์แบบฟอรม์ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา และตรวจสอบความถูกต้อง 120 นาท ี 2 ครั้ง 
5. จัดท าส าเนาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา และแจ้งผู้ประสานงานฯ มารับส าเนาค าร้องไป
ด าเนินการ

15 นาท ี 2 ครั้ง 

6. รับค าร้องจากผู้ประสานงานฯ พร้อมท้ังตรวจสอบความสมบูรณข์องค าร้อง 15 นาท ี 2 ครั้ง 
7. ตรวจสอบค าร้องรายวิชาที่ขอเทียบกับใบรายงานผลการศึกษา 20 นาที 6 ค าร้อง 
8. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 6 ค าร้อง 
9. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 2 ครั้ง 
10. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 5 นาที 2 ครั้ง 
11. แจ้งผู้ประสานงานฯ มารับค าร้องที่ผ่านการพิจารณาแล้วไปช าระค่าธรรมเนียม 2 นาท ี 2 ครั้ง 
12. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้ว และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 2 นาที 6 ค าร้อง 
13. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 6 ค าร้อง 
14. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาท ี 6 ค าร้อง 
15. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

2 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชา นักศึกษาแลกเปลีย่น 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

6 ค าร้อง 
700 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาแบบฟอร์มค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนรายวิชา

48.8 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาท่ียื่นค าร้องเทียบโอนโดยใช้ประสบการณ์จากการท างานและแฟ้มประสบการณ์ 

ที่ได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากหลักสตูร/สาขาวิชา/อาจารยป์ระจ าวิชาแล้ว

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. จัดท าแบบฟอรม์ใบปะหน้าส าหรับใช้ในการเทียบโอนประสบการณ์ 45 นาท ี 1 ครั้ง 

2. อับโหลดไฟล์แบบฟอร์มไว้บนเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา 3 นาท ี 1 ครั้ง 

3. ประสานนักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา เรื่องขั้นตอนและวิธีการเทียบโอนประสบการณ์ 5 นาท ี 12 ครั้ง 

4. รับบันทึกข้อความจากงานธรุการ 0.30 นาท ี 16 ครั้ง 

5. ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่ระบ ุและเอกสารแนบท้ายต่างๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 5 นาท ี 16 ค าร้อง 

6. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 16 ค าร้อง 

7. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 0.30 นาที 16 ค าร้อง 

8. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 16 ค าร้อง 

9. แจ้งผู้ประสานงานฯ มารับค ารอ้งที่ผ่านการพิจารณาแล้วไปช าระค่าธรรมเนียม 1 นาท ี 16 ค าร้อง 

10. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้ว และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 1 นาที 16 ค าร้อง 

11. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 0.30 นาที 16 ค าร้อง 

12. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาท ี 16 ค าร้อง 

13. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

2 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชา
2. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได้

16 ค าร้อง 
115 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บันทึกข้อความการขอเทียบโอนรายวิชา 
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
49. งานออกรหัสวิชา

49.1 การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน – มีนาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีการตรวจสอบรายวิชาในหลักสตูรที่ถึงก าหนดการที่ต้องปรบัปรุงตามที่หมดระยะเวลา พร้อมด าเนินการออกรหัสวิชา

ให้กับรายวิชาใหม่ เพื่อให้ได้ข้อมูลรายวิชาในหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุงทั้งหมดส่งให้งานหลกัสูตรและแผนการเรียน และส่งให้
งานสารสนเทศน าลงระบบต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับหลักสตูรและตรวจสอบความสมบรูณ์ของส าเนาหลักสตูรพร้อมลงช่ือ/วันท่ีรับ 0.5 นาที 12 ครั้ง 
2. ค้นหาและพิมพ์โครงสร้างหลักสูตรพร้อมค าอธิบายรายวิชาหลักสูตรปจัจุบันและหลักสูตรที่
เกี่ยวข้องจากระบบ

15 นาท ี 12 ครั้ง 

3. ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาในโครงสร้างหลักสูตร ดังนี้ รหัสวิชา ช่ือวิชา หน่วยกิต และค าอธิบาย
รายวิชา ของหลักสูตรที่รับใหม่กับหลักสตูรปัจจบุัน

14 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

4. ค้นหาข้อมูลรายวิชาที่ไม่พบรายวิชาเดิมก่อนปรับปรุงในหลักสูตรเพิ่มเตมิจากระบบ 30 นาท ี 12 ครั้ง 
5. ด าเนนิการออกรหสัวิชา ในรายวิชาที่มีสถานภาพ “ใหม”่ โดยจ าแนกรหัสสาขา ระบุชั้นปีตาม
แผนการเรียน ระบุเลขกลุ่มสาขา และระบุล าดับที่รายวิชาโดยเรียงรหัสต่อจากเลขรายวิชาก่อนหน้า

120 นาท ี 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบรหสัวิชาที่ออกในรายวิชาใหม่ว่าไมต่รงกับรายวิชาใดๆ 30 นาท ี 12 ครั้ง 
7. จัดท าตารางการตรวจรหัสรายวิชาใน Excel โดยดึงข้อมูลรายวิชาจากไฟล ์Word ดังนี้ กลุ่มวิชา
รหัสวิชา หน่วยกิต ช่ือวิชาภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ วิชาบังคับก่อน และค าอธิบายรายวิชา

120 นาท ี 12 ครั้ง 

8. พิมพ์ข้อมูลรายละเอียดการปรบัปรุง ดังนี้ รหัสวิชาใหม่ สถานภาพ เหตุที่ปรับปรุง รายวิชาเดิม
ก่อนปรับปรุง  และปรับปรุงมาจาก

90 นาท ี 12 ครั้ง 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พิมพ์ท้ังหมด 60 นาท ี 12 ครั้ง 
10. เรียงข้อมูลตามรหัสวิชาโดยจ าแนกตามกลุม่วิชา 15 นาท ี 12 ครั้ง 
11. ส่งผลการตรวจสอบกับผู้อ านวยการ 0.5 นาท ี 12 ครั้ง 
12. แก้ไขข้อมูลตามที่ผู้อ านวยการตรวจสอบ พิมพ์ และตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 30 นาท ี 12 ครั้ง 
13. พิมพต์ารางบัญชีการตรวจสอบรายวิชาเก็บเป็นข้อมลู 10 นาท ี 12 ครั้ง 
14. ประสานงานหลักสูตรเพื่อส่งตารางรายวิชาที่ได้รบัการตรวจสอบแล้ว 0.5 นาท ี 12 ครั้ง 
1๕. สรุปข้อมลูการตรวจสอบรายวิชาและการออกรหสัวิชาใหม ่ 1 วัน 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ตารางการตรวจสอบรหสัวิชาของแต่ละหลักสูตร 12 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. เอกสารหลักสูตรที่ได้รับจากงานหลักสตูรและแผนการเรียน
2. บัญชีและสถิติการตรวจสอบขอ้มูลรายวิชา

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
49. งานออกรหัสวิชา

49.2 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อมีข้อมูลทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชาไว้ใช้ส าหรับการตรวจสอบ เพ่ือความสะดวกและถูกตอ้งในการออกรหัส

รายวิชาในครั้งต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมรหสัรายวิชาทั้งหมดทีม่ีการใช้งานในปัจจุบัน 15 นาท ี 1 ครั้ง 

2. เพิ่มข้อมลูรหสัรายวิชาที่มีการออกรหัสใหม่ 30 นาท ี 12 ครั้ง 

3. สืบค้นข้อมลูรหัสรายวิชาที่ออกอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง ไม่ซ้ าซ้อน 20 นาท ี 12 ครั้ง 

4. จัดท าข้อมลูบัญชีการออกรหัสรายวิชาของแต่ละหลักสตูร 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

5. จัดท าข้อมลูสถิตจิ านวนการออกรหัสรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบัญชีและจ านวนการออกรหสัรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 45 นาท ี 12 ครั้ง 

7. เก็บไฟล์เป็นฐานข้อมลูเพื่อใช้ในการออกรหัสรายวิชาในปีต่อไป 15 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลบัญชีและจ านวนการออกรหัสรายวิชาของแต่ละปีการศึกษา 1 ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีการออกรหสัรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 
๒. จ านวนสถติิการออกรหสัรายวชิาของแต่ละหลักสูตร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
49. งานออกรหัสวิชา

49.3 การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม – เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อรวบรวมบญัชีการตรวจสอบรหัสรายวิชาที่ส่งให้งานหลักสตูรทีม่ีการปรับปรุงในรอบปีน้ันๆ แล้วน าส่งให้งานสารสนเทศเพื่อ

โอนเข้าสูร่ะบบการจัดการหลักสูตรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมบัญชีการตรวจสอบรหสัรายวิชาที่ส่งให้งานหลักสตูร ทุกรายวิชาของทุกหลักสูตรที่มีการ
ปรับปรุงในรอบปีนั้นๆ โดยเรียงขอ้มูลทั้งหมดไว้ในไฟลเ์ดียวกัน

1 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

2. เพิ่มข้อมลูหัวข้อ “หลักสตูรที่รบัผิดชอบสอน” และใส่ข้อมูลหลักสูตรของแตล่ะรายวิชาให้เป็นไป
ตามรหสัหลักสตูรของรายวิชานั้นๆ

2 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

3. เพิ่มข้อมลูหัวข้อ “หลักสตูรคณะที่รับผดิชอบสอน” และใส่ข้อมลูคณะของแตล่ะรายวิชาให้
เป็นไปตามคณะที่สังกัดของรายวชิานั้นๆ

2 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

4. ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรและคณะที่รับผิดชอบสอนอย่างละเอยีดอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง 1 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

5. ส่งไฟล์ข้อมูลทีด่ าเนินการจัดการข้อมูลเรียบร้อยแล้วใหผู้้อ านวยการพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง

5 นาท ี 2 ครั้ง 

6. ด าเนินการปรับปรุง แก้ไขข้อมลูให้ถูกต้องตามค าแนะน าของผู้อ านวยการ 30 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ส่งไฟล์ข้อมูลทีไ่ด้รบัการแกไ้ขถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้ผู้อ านวยการเก็บเป็นข้อมลู และให้งาน
สารสนเทศเพื่อโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสตูรต่อไป

5 นาท ี 2 ครั้ง 

8. ประสานงานสารสนเทศแจ้งเรือ่งไฟล์ข้อมูลที่น าส่ง พร้อมลงช่ือรบัทราบ 5 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ตารางการตรวจสอบรหสัวิชาของแต่ละปีการศึกษา 2 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีการตรวจสอบข้อมูลรายวชิา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
49. งานออกรหัสวิชา

49.4 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลรายวิชาของแต่ละหลักสตูรที่ผา่นการตรวจสอบแล้วเสร็จบันทึกในระบบการจดัการหลกัสูตร

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. บันทึกข้อมูลหลักสตูรที่ผา่นความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยแล้วในระบบการจัดการ
หลักสตูร ประกอบด้วย ปีของหลกัสูตร ภาคการศึกษาท่ีเปิดสอน และสังกัดคณะของหลักสตูร

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

2. รวบรวมข้อมูลรายวิชาของทุกหลักสตูรที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ โดนจ าแนก รหสั ช่ือ
ภาษาไทย ช่ือภาษาอังกฤษ และค าอธิบายรายวิชา

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

3. ก าหนดสังกัดความรับผดิชอบของรายวิชาในแต่ละหลักสตูร โดยจ าแนกหลักสตูรที่รับผิดชอบ
และคณะที่รับผิดชอบ

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

4. จัดท าข้อมูลเป็นไฟล์ Excel ส่งมอบให้งานสารสนเทศโอนเขา้ระบบการจัดการหลักสูตร 30 นาท ี 1 ครั้ง 

5. จัดท ากรอบโครงสร้างของหลักสูตรตามเล่ม มคอ.2 ลงในระบบการจัดการหลักสูตร 1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 
6. จัดรายวิชาที่ก าหนดไว้ในโครงสร้างหลักสูตรตามเล่ม มคอ.2 ลงกรอบโครงสร้างของหลักสตูร
ในระบบการจดัการหลักสูตร

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

7. รับรหัสกลุ่มเรียนท่ีจะเปิดสอนจากงานทะเบียน เพื่อจับคู่กับหลักสูตรตามปีของหลักสูตรที่เปิด
สอน

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

8. จับคู่หลักสตูรที่เปดิสอนกับหลกัสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 30 นาท ี 1 ครั้ง 

9. ประสานงานหลักสูตรและแผนการเรยีนเพื่อเตรียมจดัท าแผนการเรียนให้นักศึกษาใหม่ต่อไป 30 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลหลักสูตรที่ลงในระบบการจดัการหลักสตูร 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลหลักสตูรในระบบการจัดการหลักสูตร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
50. งานส าเร็จการศึกษา

50.1 การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

    ต.ค.๒๕๖๒- พ.ย.๒๕๖๒ 
    ม.ค.๒๕๖๓- เม.ย.๒๕๖๓ 
    มิ.ย.๒๕๖๓- ก.ค.๒๕๖๓ 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่ลงทะเบยีนเรยีนครบตามโครงสร้างของหลักสูตรระดับปริญญาตรีแต่ละภาคเรยีน โดยการจดัท ารูปแบบ

ฐานข้อมูลแสดงจ านวนและรายละเอียดเพื่อใช้เป็นข้อมลูในเชิงสถิตเิพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานต่อไป ส าหรับน าเสนอ
คณะกรรมการพิจาณาการส าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ด าเนินการก าหนดแผนการตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา โดย

ประสานการท างานกับงานตรวจสอบรายชื่อและงานบันทึกผลการเรยีนนักศึกษาเพื่อร่วม
วางแผนหาข้อสรุปในการท างานให้ด าเนินการให้ทันตามก าหนดเพือ่เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาการส าเรจ็การศึกษา 

๑๐ นาที ๓ ครั้ง 

๒. รับบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเรจ็การศึกษาท้ังในรูปแบบเอกสารและไฟล์ข้อมูลจากงาน
ตรวจสอบรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา โดยเรียงข้อมลูตามรหัสหมู่เรยีน รหสั
นักศึกษาแยกตามช้ันปีการศึกษา 

๑๐ นาที ๓ ครั้ง 

๓. พิมพ์รายงานผลการเรียนของนักศกึษาตามบัญชีรายชื่อผู้ยื่นขอส าเรจ็การศึกษาออกจาก
โปรแกรม 

๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๔. ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาและผลการเรยีนของนักศึกษาตามโครงสร้างของหลักสตูร 
โดยใช้เกณฑ์การพิจารณาตามเล่มหลักสตูรที่ผา่นความเห็นชอบจากส านักคณะกรรมการ
อุดมศึกษาและข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 

๓ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๕. ติดตามประสานงานอาจารย์ที่ปรกึษาหรือนักศึกษาในกรณีทีผ่่านการตรวจสอบแล้วพบ
ปัญหาในการเรียน เพื่อขอรายละเอียดและยืนยันข้อมูลผลการตรวจสอบ 

๑๕ นาที ๑๐๙ คน 

๖. บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบในบัญชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษาไว้เป็นหลักฐานในการ
สอบทั้งในรูปแบบเอกสารและไฟลข์้อมูล 

๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๗. ด าเนินการปรับปรุงผลการตรวจสอบเมื่อไดร้ับข้อมูลเพิ่มเติมและรวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู 
จัดเก็บข้อมลูผลการตรวจสอบในรปูแบบฐานข้อมูลเชิงสถิตเิพื่อบริการข้อมูลทางวิชาการ
ทั้งบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา อาจารย์ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
ต่อไป 

๓ นาที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเรยีนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ๑,๘๕๔ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานแสดงผลการเรียน 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
50. งานส าเร็จการศึกษา

50.2 การจัดท าผลการศึกษาของผู้ที่ขอส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี,ปรญิญาโทและปริญญาเอก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาทีล่งทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้าง

ของหลักสูตรแล้ว เพื่อพิมพ์ผลการเรียนมาตรวจสอบผลการเรียนใหเ้ป็นไปตาม
คุณสมบัติของผู้ที่จะส าเร็จการศึกษา 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๒. ประสานงานกับงานบันทึกผลการเรียนเพื่อติดตามเร่งรดัรายวิชาของผู้ที่จะส าเรจ็
การศึกษาแต่ยังไม่ได้รับผลการเรียน 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๓. พิมพ์ผลการเรยีนของผู้ที่ไดร้ับผลการเรยีนครบถ้วนแล้ว ๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 
๔. ตรวจสอบผลการเรียนให้เป็นไปตามคุณสมบตัิของผู้ที่จะส าเรจ็การศึกษา ๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 
๕. บันทึกผลการตรวจสอบไว้ในบญัชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษา ๐.๕ นาที ๑,๘๕๔ คน 
๖. บันทึกสถานภาพผูส้ าเร็จการศึกษาลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๐.๕ นาที ๑,๗๗๙ คน 
๗. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๘. ประสานงานกับงานธุรการเพื่อขอทราบวันที่สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย

ประชุมเพื่อก าหนดวันส าเร็จการศกึษาและบันทึกไว้ในบัญชรีายชื่อผูข้อส าเร็จ
การศึกษาและในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบข้อมลู 

๒ นาที ๑,๗๗๙ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายชื่อผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ๑,๗๗๙ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานแสดงการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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50. งานส าเร็จการศึกษา

 50.3 การจัดท ารายงานข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวการส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ทราบถึงจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียนในแตล่ะภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับเอกสารบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาทั้งในรูปแบบเอกสารและ

ไฟล์ข้อมลูส าเร็จจากงานตรวจสอบ 
๑ นาที ๓ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบบญัชีรายชื่อผูย้ื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาทั้งในรูปแบบเอกสารและ
ไฟล์ข้อมลู โดยเรียงข้อมลูตามภาคเรียน,คณะ,รหสัหมู่เรียน,โปรแกรมวิชา,รหสั
นักศึกษา 

๑๕ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๓. เมื่อได้ข้อมลูตามรหสัหมู่เรยีนแล้ว น าไปตรวจสอบกับแผนการเรียนเพื่อให้ทราบหมู่
เรียนใดได้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียนหรือก่อนแผนการเรียน
และใช้เวลามากกว่าแผนการเรียน ในแต่ละส่วนก็จะแยกเป็นส่วนย่อยเป็นจ านวน
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน,จ านวนผู้ยื่นขอส าเร็จการศึกษาและจ านวนผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

๔. บันทึกสรุปรายงานผลการตรวจสอบของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา โดยเพิม่รายละเอียด
เข้าไปในการท าตารางสรุป คือ จ านวนแรกเข้า,ย้ายเข้า,ออกตามระเบียบวัดผล
,เปลี่ยนเอก,ลาออก,ขาดการตดิตอ่,จ านวนผู้ลงทะเบียนเรียน,ผูส้ าเรจ็การศึกษาก่อน,
ผู้ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน,ร้อยละของผู้ส าเร็จการศึกษาจากจ านวนท่ีขึ้น
ทะเบียน,ร้อยละของผูส้ าเร็จการศกึษาจากจ านวนคงเหลือ,คา่เฉลีย่ GPA ของ
นักศึกษาท่ีส าเรจ็การศึกษา,คะแนนของผู้ส าเรจ็การศึกษา(เกรดเฉลีย่),ผู้ที่ยังไม่
ส าเรจ็การศึกษา 

๖๐ นาที ๓ ครั้ง 

๕. สรุปรายงานผูส้ าเร็จการศึกษาในรปูแบบข้อมูลเชิงสถิติในโปรแกรม Excel โดย
จ าแนกได้ ๓ ประเภทดังนี้ ๑. ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน ๒. ไม่ส าเร็จ
การศึกษาตามแผนการเรยีน ๓. ส าเร็จก่อนแผนการเรียน 

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

๖. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๗. พิมพ์สรุปรายงานข้อมูลเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษา โดยจัดแยกตามปีการศึกษา 

เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
๑๕ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ๑  ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ตารางสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน,มากกว่าแผนการเรยีน,ใช้เวลามากกว่าแผนการเรยีน 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
      (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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50. งานส าเร็จการศึกษา

50.4 การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมการจัดท าผลการศึกษา,คณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบอนุมัติ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบข้อมลูผู้ส าเร็จการศึกษาจากการพิมพ์รายงานกับข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาที่

บันทึกไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษา 
๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๓. พิมพ์บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วจ าแนกตามหลักสูตรและ
สาขาวิชา 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๔. พิมพ์ใบสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาที ๑๒ ครั้ง 
๕. น าบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาและใบสรุปจ านวนเสนอกรรมการจดัท าผล

การศึกษาตรวจสอบ 
๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๖. ตอบค าถามและให้ข้อมูลเพิ่มเติมแก่กรรมการจัดท าผลการศึกษา ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๗. ปรับปรุงแก้ไขข้อมลูตามผลการพจิารณาของกรรมการจัดท าผลการศึกษา ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๘. พิมพ์บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาและใบสรุปจ านวนท่ีปรบัปรุงแก้ไขแล้วเสนอนาย

ทะเบียนลงนามก ากับไว้ทุกหน้า 
๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

๙. พิมพ์บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาผลการส าเร็จการศึกษา และน าเสนอให้
กรรมการจัดท าผลลงนาม 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๐. ประสานงานเลขานุการสภาวิชาการเพื่อส่งมอบเอกสารการพิจารณาการส าเร็จ
การศึกษา 

๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๑. ประสานงานเลขนุการสภามหาวิทยาลัยเมื่อเอกสารการส าเร็จการศกึษาได้รับการ
อนุมัติจากสภาวิชาการแล้วเพื่อรับและตรวจสอบมติการพิจารณาอนุมัติปรญิญาของ
สภามหาวิทยาลยั 

๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๒. ออกเลขทะเบียนปริญญาบัตรของผู้ที่ไดร้ับอนุมัตจิากสภามหาวิทยาลัยแตล่ะ
สาขาวิชา 

๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๓. บันทึกข้อมูลเลขท่ีปริญญาบัตรในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๔. พิมพ์บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาและเลขทะเบยีนปรญิญาบตัรจากโปรแกรม

คอมพิวเตอร ์
๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๕. พิมพ์สรุปข้อมลูล าดับขั้นตอนการพิจารณาไว้ปะหนา้เอกสารบัญชีรายชื่อ ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๖. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๑๗. จัดเรยีงและประทับเลขหน้า ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๘. เข้าเลม่เอกสารและเก็บไว้เป็นหลกัฐานเพื่อให้บริการข้อมลูกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๙. จัดท าเนามอบให้งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษาต่อไป ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนเลขท่ีใบปรญิญาบตัรจากบัญชีรายชื่อของผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีได้รับอนุมตัิจาก  
สภามหาวิทยาลยั 

๑๒  เล่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมตรวจจดัท าผลการศึกษา 
๒. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากสภาวิชาการ 
๓. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
๔. ทะเบียนเลขท่ีใบปรญิญาบตัร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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๕0.5. การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่ไม่ส าเร็จ   
การศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่ไมส่ าเร็จการศกึษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบผลการเรียนของผู้ที่ลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้างของหลักสูตร  ๕ นาที ๓ ครั้ง 
๒. พิมพ์ผลการเรยีนของผู้ลงทะเบยีนเรียนครบหลักสูตรตามโครงสร้างหลักสตูร ๑ นาที ๓ ครั้ง 
๓. ตรวจสอบผลการเรียนให้เป็นไปตามคุณสมบตัิของผู้ที่จะส าเรจ็การศึกษา ๕ นาที ๓ ครั้ง 
๔. บันทึกผลการตรวจสอบผูไ้มส่ าเร็จการศึกษาและสาเหตุทีไ่ม่ส าเร็จการศึกษาไว้ใน

บัญชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษา 
๓ นาที ๓ ครั้ง 

๕. บันทึกสถานภาพของผู้ไม่ส าเร็จการศึกษา ๑ นาที ๓ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. รายชื่อผู้ทีไ่มส่ าเร็จการศึกษา ๑๐๙ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานแสดงการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
50. งานส าเร็จการศึกษา

๕0.6 การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อและข้อมลูการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ียังลงทะเบียนเรียนไม่ครบตามโครงสร้างหลักสูตร 

ในแต่ละภาคเรยีน โดยการจดัท ารปูแบบฐานข้อมูลแสดงจ านวนและรายละเอียดเพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชงิสถิติเพื่อประกอบการ
ตัดสินใจในการบริหารงานต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมรายชื่อผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาตามก าหนดจากบัญชีรายชื่อการตรวจสอบผูย้ื่นค า  

  ร้องขอส าเร็จการศึกษาลงในโปรแกรมพมิพ์เอกสาร ๑ นาที  ๑๐๙ คน 
๒. พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนของนกัศึกษาออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมบันทึก

การรายละเอียดผลการตรวจสอบในใบรายงานผลการเรียน ๑ นาที ๑๐๙ คน 
๓. ตรวจสอบสาเหตุของการไม่ส าเร็จการศึกษาพร้อมบันทึกรายละเอียดการตรวจสอบลง 

นามและวัน/เดือน/ปี ที่ตรวจสอบในโปรแกรมพมิพ์เอกสารเพื่อจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล 
การตรวจสอบ ๕ นาที      ๑๐๙ คน 

๔. บันทึกข้อมูลการตรวจสอบถึงสาเหตุที่ไมส่ าเร็จการศึกษาของนักศึกษาแต่ละรายลงใน 
โปรแกรมแฟ้มประวัตินักศึกษา เพือ่ให้มีข้อมูลไว้บริการผู้มาติดต่อ ๓ นาที      ๑๐๙ คน 

๕. ติดต่อผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาช้ีแจงและให้รายละเอียดเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการ
น าไปแจ้งนักศึกษาถึงสาเหตุของการไมส่ าเร็จการศึกษาต่อไป ๑๐ นาที ๑๐๙ คน 

๖. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นรวมทั้งตอบปัญหา เพื่อให้ผู้รับบริการได้ทราบถึงข้อมูลที่
เป็นประโยชน์ ๑๐ นาที ๑๐๙ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลนักศึกษาท่ียังไมส่ าเร็จการศกึษา 
๒. แจ้งผลโดยตรงต่อนักศึกษา 
๓. แจ้งผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 
๔. แจ้งผ่านผู้ปกครอง 

๑๐๙ คน 
 ๑๗  คน 
๙๒  คน 

       ๐  คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบรายงานผลการเรยีนที่มีข้อมลูการตรวจสอบ     ๒. บัญชรีายชือ่ของผู้ที่ยังไม่ส าเร็จการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
51. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

๕1.1 การออกใบปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบปริญญาบัตรให้แก่ผู้ทีส่ าเร็จการศึกษา ท่ีไดร้ับการอนุมตักิารให้ปริญญาบัตรจากสภามหาวทิยาลัยแล้ว 

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

ข้อมูลตามแบบฟอร์มในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที ๑๒ ครั้ง 
๒. บันทึกเลขท่ีปริญญาบัตร ลงโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๑ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๓. พิมพ์ใบปริญญาบตัรตามบญัชีรายช่ือผู้ที่ได้รับอนุมตั ิ ๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๕. พิมพ์ใบปริญญาบตัรด้านหลังและ ให้ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ และผู้ทาน ลงนาม ๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๖. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางดา้นหลังใบปรญิญาบตัร ๒ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๘. แสกนใบปริญญาบัตรไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๙. จัดท าทะเบียนการออกใบปริญญาบัตรไวเ้ป็นหลักฐานเพื่อให้บริการในการ

ตรวจสอบจากบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๐. จัดเก็บใบปรญิญาบตัรไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบปริญญาบตัรของผูส้ าเร็จการศึกษา ๑,๘๘๘ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบปริญญาบตัร 
๒. ข้อมูลส าเนาปริญญาบัตร (ไฟลส์แกนเป็นฐานข้อมลู) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
51. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

51.2 การออกใบวุฒิบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบวุฒิบัตรให้แก่ผู้ที่ผ่านการอบรมตามหลักสตูรของมหาวิทยาลัย 

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

รายวิชาของนักศึกษาท่ีผ่านการอบรม 
๕ นาที ๔ ราย 

๒. รับและตรวจสอบโครงการอบรมตามหลักสูตรของมหาวิทยาลยั ๓ นาที ๒๔ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ที่มีคณุสมบตัิผ่านการอบรมตามหลักสตูรของมหาวิทยาลยั ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๔. พิมพ์รายชื่อผู้มสีิทธ์ิไดร้ับใบวุฒิบัตร ๑๐ นาที ๓ ครั้ง 
๕. ออกเลขท่ีใบวุฒิบัตร ๑ นาที ๒๔ ฉบับ 
๖. พิมพ์ใบวุฒิบัตร ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๗. พิมพ์ด้านหลังใบวุฒิบัตรและเสนอผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ และนายทะเบยีนลงนาม ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๘. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางดา้นหลังใบวุฒิบัตร ๒ นาที ๒๔ ฉบับ 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๑๐. แสกนใบวุฒิบัตรไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๑๑. จัดท าทะเบียนการออกใบวุฒิบัตรไว้เป็นหลักฐานเพื่อให้บริการในการตรวจสอบจาก 

บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๑๑. จดัเก็บใบวุฒิบัตรไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้เข้ารับการอบรม 
๒. ใบวุฒิบัตรของผู้ที่ผ่านการอบรมตามหลักสูตรของมหาวิทยาลยั 

๒๔ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการออกใบวุฒิบัตร 
๒. ข้อมูลส าเนาวุฒิบตัร (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมูล) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
51. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

5๑.3 การออกใบประกาศนียบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบประกาศนียบัตรให้แกผู่้ที่ไดร้ับการอนุมตัิการให้ประกาศนียบัตรจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว 

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

รายวิชาของนักศึกษาท่ีผ่านการอบรม 
๕ นาที ๑ ฉบับ 

๒. บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาที ๑ ครั้ง 
๓. บันทึกเลขท่ีประกาศนียบัตร ลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๑ นาที ๑ ฉบับ 
๔. พิมพ์ใบประกาศนียบตัรตามบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมตัิ ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๖. พิมพ์ใบประกาศนียบตัรดา้นหลัง และให้ผู้พมิพ์ ผู้ตรวจ และผู้ทาน ลงนาม ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๗. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางดา้นหลังใบประกาศนียบตัร ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๘. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๙. แสกนใบประกาศนยีบัตรไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๑๐. จัดท าทะเบียนการออกใบประกาศนียบัตรไว้เป็นหลักฐานเพื่อให้บรกิารในการ

ตรวจสอบจากบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๑๑. จัดเก็บใบประกาศนียบตัรไวเ้พื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบประกาศนียบตัรของผูส้ าเรจ็การศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยอนุมตัิแล้ว ๐ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบประกาศนยีบัตร 
๒. ข้อมูลส าเนาประกาศนียบัตร (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมลู) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
51. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

51.4 การออกใบปริญญากิตติมศักดิ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบปริญญากิตติมศักดิ์ให้แก่ผู้ที่ไดร้ับการอนุมตัิการให้ปริญญากิตติมศักดิ์จากสภามหาวิทยาลยัแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยจากงานธุรการ ๓ นาที       ๑   ครั้ง 
๒. พิมพ์รายชื่อผูส้ิทธ์ิได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ๑๐ นาที ๔  ฉบับ 
๓. ออกเลขท่ีใบปรญิญากิตติมศักดิ์ ๑ นาที  ๔   ฉบับ 
๔. พิมพ์ใบปริญญากิตติมศักดิ ์ ๕ นาที  ๔   ฉบับ 
๕. พิมพ์ใบปริญญากิตติมศักดิด์้านหลัง และใหผู้้พิมพ์ ผู้ตรวจ และผูท้าน ลงนาม ๕ นาที  ๔   ฉบับ 
๖. ประทับตราดุนด้านหน้าและประทับตรายางด้านหลังใบปริญญากิตติมศักดิ์ ๒ นาที  ๔   ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที  ๔  ฉบับ 
๘. แสกนใบปรญิญากติติมศักดิ์ไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาที  ๔  ฉบับ 
๙. จัดท าทะเบียนการออกใบปรญิญากิตตมิศักดิไ์ว้เป็นหลักฐานเพื่อให้บริการในการ
ตรวจสอบจากบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๑๐. จดัเก็บใบปรญิญากติติมศักดิไ์ว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบปริญญากิตติมศักดิ์ของผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว  ๔   ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบปริญญากติติมศักดิ ์
๒. ข้อมูลส าเนาปริญญากิตติมศักดิ์(ไฟลส์แกนเป็นฐานข้อมลู) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
52. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

52.1 การท าประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,มีนาคม,เมษายน
,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีประกาศวันรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับแจ้งให้นกัศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ร่วมวางแผนการท าประกาศรับเอกสารส าเร็จการศึกษากับงานจดัท าเอกสาร เพื่อให้

ด าเนินการจัดท าเอกสารเสรจ็ทันตามก าหนด ๕ นาที ๔ ครั้ง 
๒. ประสานงานกับเลขาสภาวิชาการและเลขาสภามหาวิทยาลัยถึงก าหนดการประชุม

เพื่อให้ได้ก าหนดการวันรับเอกสารส าเร็จการศึกษา 
๓๐ นาที ๔ ครั้ง 

๓. ประสานงานธุรการเพื่อจัดท าประกาศการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา ๕ นาที ๔ ครั้ง 
๔. ส าเนาประกาศแจ้งหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง ๓๐ นาที ๔ ครั้ง 
๕. ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์แจ้งนักศึกษาทราบและประสานงานสารสนเทศฯให้บริการ

บนระบบอินเตอร์เน็ต ๕ นาที ๔ ครั้ง 
๖. จัดเก็บประกาศไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาที ๔ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศก าหนดวันรับเอกสารทีส่ าเร็จการศึกษา ๔  ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาประกาศก าหนดวันรับเอกสารที่ส าเรจ็การศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
52. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

52.2 การท าทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
       เพื่อให้มีทะเบียนการรบัเอกสารการส าเร็จการศึกษา(ใบรายงานผลการศึกษา/ใบรับรองคุณวุฒิ/ใบประกาศนียบตัร/

ใบวุฒิบัตร )ที่มีข้อมูลเลขท่ี ช่ือหลกัสูตร วันส าเรจ็การศึกษา และวันอนุมัต ิ
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิมพ์ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ๓๐ นาที    ๑๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนยีบัตร ๓๐ นาที    ๑๒ ครั้ง 
๓. พิมพ์ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๔. พิมพ์ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๕. พิมพ์ข้อมูลผูผ้่านการอบรมตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๖. จัดท าแฟ้มเก็บข้อมลูผูส้ าเร็จการศกึษา จ าแนกตามระดับการศึกษา,ประเภท,

สาขาวิชา,เกรดเฉลีย่ 
๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บข้อมลูผูส้ าเร็จการศึกษาเข้าแฟ้มเตรยีมไวส้ าหรับการจา่ยให้ผูส้ าเรจ็การศึกษา
ต่อไป ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารของผูส้ าเรจ็การศึกษา ๒๘๓  ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.1 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนของผู้ทีม่ีสภาพเป็นนักศึกษาในปัจจุบัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกตามหลักสตูรสาขา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกตามประเภทนักศึกษา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั  จ าแนกตามคณะ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั  จ าแนกเป็นชาย-หญิง ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกตามชั้นป ี ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกเป็นปีเข้าและปีจบ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๗. จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาระดบัปริญญาตรปีัจจุบัน 
๒. จ านวนนักศึกษาระดบับัณฑติศึกษา 

๖,๓๒๔ คน 
๘๔ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มสถติิจ านวนนักศึกษาที่มสีถานภาพเป็นนักศึกษาในปัจจุบันจ าแนกตามหลักสตูร/ประเภท/คณะ/ชาย-หญิง/
ช้ันปี/ปีจบการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.2 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปีการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนของผู้ทีต่้องพ้นจากการเป็นนักศึกษาระหว่างปีการศึกษาเนื่องจาก ลาออกเปลี่ยนเอก ออก

ตามระเบียบวดัผล และออกโดยไม่ทราบสาเหต ุ
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานกับงานทะเบียนประวตัินักศึกษาและงานประมวลผลเพือ่ขอจ านนวนผู้
ออกระหว่าปี ถึงสาเหตุที่ออก 

๓๐ นาที 
๑ ครั้ง 

๒. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามหลักสตูรสาขา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามประเภทนักศึกษา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี  จ าแนกตามคณะ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี  จ าแนกเป็นชาย-หญิง ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามชั้นปี ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๗. จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาผู้ออกระหวา่งปีระดับปรญิญาตร ี
๒. จ านวนนักศึกษาผู้ออกระหวา่งปีระดับบณัฑิตศึกษา 

๔๔๖ คน 
๘ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มสถติิจ านวนนักศึกษาที่ออกระหว่างปีการศึกษาจ าแนกตามสาเหตุ/หลักสตูร/ประเภท/คณะ/ชาย-หญิง/ชั้นป ี

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.3 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์,มิถุนายน,กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามหลักสตูรสาขา ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๒. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามประเภทนักศึกษา ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกตามคณะ ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกเป็นชาย-หญิง ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกเป็นภาคการศึกษา ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกเป็นเวลาตามแผนการเรยีน ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๗. จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปรญิญาตร ี
๒. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา 

๑,๗๙๗ คน 
๑๘ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สถติิจ านวนผูส้ าเร็จการศึกษาจ าแนกตามหลักสตูร/ประเภท/คณะ/ชาย-หญิง/ภาคเรียน/แผนการเรียน 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
   (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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53.4 การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนของผู้ที่เข้ารับปริญญาบัตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท าสถิตจิ านวนผู้เข้ารับปรญิญาบัตร จ าแนกตามหลักสูตรสาขา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒.   จัดท าสถิตจิ านวนผูเ้ข้ารับปรญิญาบัตร จ าแนกตามปรญิญา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

      ๓.   จัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารบัปริญญา จ าแนกตามประเภทนักศึกษา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
      ๔.   จัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารบัปริญญา จ าแนกเป็นปริญญาเกียรตินิยม ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

๕.   จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกเป็นชาย-หญิง ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๖.   จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. จ านวนผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญาบัตรระดับปริญญาตร ี
๒. จ านวนผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญาบัตรระดับบณัฑติศึกษา 

๑,๘๖๗ คน 
๒๑ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

 ๑. แฟ้มจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาที่เข้ารับพระราชทานปรญิญาบัตรจ าแนกตามหลักสตูร/ปรญิญา/ประเภท/ 

 เกียรตินิยม/ชาย-หญิง 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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5๓.5 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พ้นสภาพ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลนักศึกษาที่ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์ของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษที่ขาดคณุสมบัติที่จะ

ส าเรจ็การศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ส ารวจและ รวบรวมหมู่เรยีนของนักศึกษาท่ีศึกษาครบระยะเวลา ๑ นาที ๓๕๗ คน 
๒. จัดพิมพ์รายช่ือตามหมูเ่รียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ๕ นาที ๓๕๗ คน 
๓. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาตามบัญชีรายชื่อของแต่ละหมู่เรยีนว่าโดย 
๔. นักศึกษาจะต้องมีสถานภาพลงทะเบียนเรยีนตามปกต ิ

๑ นาที ๓๕๗ คน 

๕. โดยใช้หลักเกณฑ์ในการตรวจสอบระยะเวลาในการค้นหาของนักศึกษาดังนี้ 
- มีสภาพเป็นนักศึกษาครบ ๑๖ ภาคการศึกษาปกตติิดต่อกันส าหรับหลักสตูร ๔ ปี
- มีสภาพเป็นนักศึกษาครบ ๒๐ ภาคการศึกษาปกตติิดต่อกันส าหรับหลักสตูร ๕ ปี

๑ นาที ๓๕๗ คน 

๖. บันทึกข้อมูลสภาพของนักศึกษาท่ีมีสถานภาพลงทะเบียนเรียนตามปกติให้เป็นออก
ศึกษาครบระยะเวลาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่แฟ้มประวัตินักศึกษา 

นาที ๓๕๗ คน 

๗. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน นาที ๓๕๗ คน 
๘. สรุปข้อมลูการบันทึกจ านวนจ าแนกตามปีการศึกษา,คณะ,หมูเ่รียน,ชาย,หญิง, 

สาขาวิชา ในเชิงสถิติท าในรูปแบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel ไว้เป็นหลักฐาน 
นาที ๓๕๗ คน 

๙. จัดเก็บเอกสาร บัญชีรายชื่อ แยกตามปีการศึกษาไว้เป็นหลักฐาน นาที ๓๕๗ คน 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. จ านวนนักศึกษาท่ีออกศึกษาครบระยะเวลา ๓๕๗ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลประวตัินักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาตามหมู่เรียนที่มีผลการตรวจสอบ 
๓. ข้อมูลมีเวลาเรียนครบระยะเวลาทีก่ าหนด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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 53.6 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ทราบถึงจ านวนนักศึกษาตา่งชาติที่เข้ามาศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับงานทะเบียนประวตัิเพื่อขอรหัสหมู่เรียนนักศึกษาเข้าใหม ่ ๑ นาที ๑ ครั้ง 
๒. พิมพ์รายชื่อตามหมู่เรยีนทุกหมู่เรยีนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๑๕ นาที ๑ ครั้ง 
๓. ตรวจสอบรายชื่อที่พิมพ์ออกมาในแต่ละหมู่เรียนว่ามีนักศึกษาต่างชาติหรือไม่  หาก

พบรายชื่อนักศึกษาต่างชาติ ตรวจสอบประวตัิและบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel 
๓๐ ๑๖ คน 

๔. พิมพ์สรุปและรวบรวมข้อมลูในรูปแบบข้อมูลเชิงสถิติในโปรแกรม Excel 
โดยจ าแนกเป็น ปีการศึกษา/คณะ/หมู่เรียน/วิชาเอก/สญัชาติ 

๕ นาที ๑๖ คน 

๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๖. พิมพ์สรุปรายงานการบันทึกข้อมลูจ านวนนักศึกษาชาวต่างชาติเพื่อจดัเก็บข้อมูลไว้

เป็นหลักฐาน และบริการให้กับผูต้อ้งการทราบข้อมูล 
๕ นาที ๑๖ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาต่างชาต ิ   ๑๖ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชรีายชื่อนักศึกษาชาวต่างชาต ิ

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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 53.7 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ทราบถึงโครงการต่างๆ ท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับงานทะเบียนประวตัิเพื่อขอรหัสหมู่เรียนนักศึกษาเข้าใหม่ ๑ นาที ๔ โครงการ 
๒. พิมพ์รายชื่อตามหมู่เรยีนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ๑ นาที ๘๙ คน 
๓. จ าแนกตามชื่อโครงการ/คณะ/หมูเ่รียน/สาขาวิชา/ชาย/หญิง ๑๕ นาที ๘๙ คน 
๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๑๐ นาที ๘๙ คน 
๕. สรุปข้อมลูบันทึกจ านวนนักศึกษาเชิงสถิติท าในรูปแบบฐานข้อมูลไว้ในโปรแกรม 

Excel ไว้เป็นหลักฐาน 
๑๐ นาที ๘๙ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนโครงการพเิศษที่เปิดสอน ๔ โครงการ  
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้าเรียนในโครงการพิเศษ 
๒. จ านวนโครงการทีเ่ปิดสอน 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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 53.8 การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักดิ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ใบปริญญากติติมศักดิ ์

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

ของส านักงานสภามหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ เกี่ยวกับเรื่องปริญญากิตตมิศักดิ ์
๕ นาที ๑ ครั้ง 

๒. รับเรื่องการแจ้งมติการประชุมจากสภามหาวิทยาลยัจากงานธุรการ 
๓. ตรวจสอบรายละเอียดจากบันทึกข้อความเพื่อให้ทราบถึงมติอนุมตัริายชื่อผู้ที่ได้รับ

การพิจารณาและการให้ปริญญากติติมศักดิ์ ช่ือปริญญา/สาขาวิชา ที่ได้รับการ
พิจารณาอนุมัต ิ

๕ นาที ๑ ครั้ง 

๔. จัดพิมพ์ใบปริญญา/เลขท่ีปริญญา/เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม/ประทับตรา ๒๐ นาที ๔ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๔ ฉบับ 
๖. สรุปรายงานข้อมูลในเชิงสถติิในแต่ละปีการศึกษาในรูปแบบฐานข้อมูลไว้ใน

โปรแกรม Excel ไว้เป็นหลักฐาน โดยแยกเป็น เลขท่ีปรญิญา/ช่ือ-สกุล/ให้ไว้ ณ 
วันท่ี/วุฒิที่ได้รับ/วันท่ีเข้ารับพระราชทานปริญญาบตัร 

๑๐ นาที ๔ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ ์
๒. ใบปริญญากติติมศักดิ ์

 ๔ คน 
  ๔ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนปริญญาบัตรกิตตมิศักดิ์ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.9 การเผยแพร่สถิติข้อมูลนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้นักศึกษา อาจารย์ และบุคคลทั่วไป ได้ทราบข้อมลูสถติินักศกึษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท ารูปเล่มข้อมลูสถติินักศึกษาดา้นต่าง ๆ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. จัดท าส าเนาส าหรับรายงานผูเ้กี่ยวข้อง ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. พิมพ์หนังสือรายงานฝา่ยบรหิาร และจัดส่งให้คณะเก็บเป็นข้อมูล ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิติในรูปแบบไฟล์ข้อมูล ประสานงานสารสนเทศให้บริการบนอินเตอร์เนต็ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดเก็บข้อมลู ไว้อ้างอิงต่อไป ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. เอกสารข้อมลูสถติ ิ
๒. ปรับปรุง File ข้อมูลส าหรับการเผยแพร่ให้เป็นปัจจุบัน 

๑  เล่ม 
๑ ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานการจัดส่งเอกสารการเผยแพรส่ถิต ิ
๒. ส าเนาเอกสารที่ท าการเผยแพร่ 
๓. ส าเนาข้อมูลที่ท าการเผยแพร่บนระบบอินเตอร์เน็ต 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

 53.10 การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามที่ขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับค าร้องขอจากงานธุรการกองบริการการศึกษา ๑ นาที ๕ ครั้ง 
๒. ศึกษาและท าความเข้าใจถึงการต้องการตามค าร้องขอ ๕ นาที ๕ ครั้ง 

      ๓. ค้นหา รวบรวมและจัดท าข้อมูลโดยการพิมพ์หรือท าเป็นไฟล์ตามความต้องการ ๑๐ นาที ๕ ครั้ง 
      ๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๕ นาที ๕ ครั้ง 
      ๕. ประสานงานธุรการออกหนังสือเพื่อส่งข้อมูล ๕ นาที ๕ ครั้ง 
      ๖. จัดเก็บค าร้องขอและเอกสารที่ออกให้ไว้เป็นหลักฐาน ๑ นาที ๕ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลจ านวนตามค าร้องขอ ๑ ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาข้อมูลจ านวนตามค าร้องขอ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีฯ

 54.1 การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าพิธีพระราชทาน  
       ปริญญาบัตร 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีบัญชีรายชื่อผู้ที่จะเข้ารบัพระราชทานปรญิญาบตัร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องปรึกษาถึงก าหนดการการฝึกซ้อมเพื่อจัดท าบัญชีรายชื่อ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ศึกษา รวบรวมรายชื่อผู้ส าเรจ็การศึกษาที่มีสิทธิ์เข้ารับปริญญาจากข้อมูลการ

ส าเรจ็การศึกษา ๓๐ นาที ๒,๑๘๔ คน 
๓. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาขอรายชื่อบัณฑิตที่ขอเลื่อนรับปริญญา ๑๕ นาที ๑ ครั้ง 
๔. พิมพ์รายผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับปรญิญาจากโปรแกรมงานทะเบียน ๒๐ นาที  ๒,๑๘๔ คน 
๕. จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับปรญิญาในโปรแกรม Excel โดยแยกตามช่ือปริญญาที ่

ที่ได้รับ แตล่ะปริญญาจ าแนกตามเกียรตินยิมอันดับ ๑ , ๒ โดยเรยีงตามเกรด
เฉลี่ยที่ได้จากมากไปหาน้อย และผู้ที่ไดร้ับปรญิญาแต่ไม่ไดเ้กียรตินยิมแล้วให้เรียง
ตามตามอักษร 

๔๐ นาที  ๒,๑๘๔ คน 

๖. จัดพิมพ์รายช่ือผู้ที่จะเข้ารับปรญิญาทั้งสิ้น ๑๐ นาที  ๒,๑๘๔ คน 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และจัดท าส าเนา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๘. จัดส่งส าเนาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงข้อมูลและใช้ประกอบการพิจารณา

ในการวางแผนต่อไป ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๙. จัดเก็บข้อมลูไว้อ้างอิงต่อไป ๑๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ๒,๑๘๔ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้เข้ารบัพระราชทานปริญญาบัตร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

 54.2 การรับรายงานตัวบัณฑิต 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้บัญชีรายชื่อของบัณฑิตทีม่ารายงานตัว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวมวางแผนก าหนดวันซ้อมรับปรญิญากับผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัต ิ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. พิมพ์รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญาจัดตามชื่อปรญิญาจากโปรแกรมงานทะเบียน ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๒๐นาที ๑ ครั้ง 
๔. น ารายช่ือผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวลงในโปรแกรม Excel ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดท ารายชื่อบณัฑิตในโปรแกรม Excel โดยการเรยีงตามปริญญาบตัรที่จะเขา้รับ

และก าหนดล าดับตามชื่อปริญญา,แถว,ล าดับที่,ช่ือ-สกุล,ล าดับในสาขา,วัน-เวลาที่
ซ้อมรับ,เบอร์โทรศัพท์ของบัณฑติ,ลงลายมือช่ือ 

๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

๖. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๗. แจ้งให้บัณฑิตติดบอรด์ไว้ในสถานที่รับรายงานตัวเพื่อให้บัณฑติได้ทราบล าดับใน

สาขา,แถวท่ี  
๒๐ นาที ๑ ครั้ง 

๘. มอบส าเนาใบรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารบัปริญญาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
      ๑. บัญชีรายชื่อบัณฑิตที่มสีิทธิม์ารายงานตัว ๒,๑๘๔ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อบัณฑิตที่มสีิทธ์ิมารายงานตัว 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

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

-303-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

 54.3 การจัดท าบัญชีรายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีบัญชีรายชื่อส าหรับผู้เข้ารบัการฝึกซ้อมรับ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับผู้รับรายงานตัวบณัฑิตเพื่อให้ไดร้ายชื่อผู้รายงานตัว ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ส ารวจ ตรวจสอบจากบัญชีท่ีได้รับดูว่าอาจารยผ์ู้คุมแถวได้เขยีนไว้ว่ามีบัณฑติ

ท่านใดบ้างมีความผดิปกติทางร่างกาย 
๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายชื่อที่ได้รับมา ๑๕ นาที ๓ ครั้ง 
๔. ตดัรายชื่อผู้ที่ไมม่ารายงานตัวออก จัดท ารายชื่อบัณฑิตที่มีความผดิปกติไว้แถว

สุดท้าย และจัดแถว ท่ีนั่งให้ใหม่ เพื่อเข้าท าการฝึกซ้อม 
๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
๖. ส าเนารายชื่อติดประกาศท่ีบอรด์ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๗. ส าเนารายชื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ในการตรวจสอบรายชื่อกับตัวบณัฑิตที่เข้า

รับการฝึกซ้อม 
๑๐ นาที ๑ ครั้ง 

๘. จัดเก็บข้อมลูไว้อ้างอิงต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อบัณฑติส าหรับการฝึกซ้อม ๑ ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อบัณฑิตทีเ่ข้ารับการฝึกซ้อม 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

 54.4 การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีฯ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มรีายชื่อบัณฑิตส าหรับใช้ในงานพิธีฯ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาและผู้ทีเ่กี่ยวข้องในงานซ้อมรับปริญญา ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. น ารายช่ือผู้ที่จะเข้ารับปริญญาจัดพิมพ์ตามล าดับที่,รหัสนักศึกษา,ช่ือ-สกุล,ล าดับใน

สาขา,แถวทีแ่ละเลขท่ีนั่ง 
๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

๓. พิมพ์รายชื่อที่ตรวจสอบแล้วมอบให้ผู้เกี่ยวข้อง ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๖. พิมพ์รายงานข้อมูลงานพิธีพระราชทานปริญญาบตัร แยกเป็นปริญญาผู้เข้าร่วมรับ

เสด็จ,รายชื่อผู้ถวายพวงมาลัย,ผู้กล่าวน าค าปฏญิาณ,ช่ือบัณฑติกิตตมิศักด์,จ านวน
บัณฑิตที่เข้ารับแตล่ะปริญญา,จ านวนบัณฑิตทีผ่ิดปกติ,รายชื่อผู้ขานนามบัณฑติ 

๔๐ นาที ๑ ครั้ง 

๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๘. ประสานงานกับกองพัฒนาเพื่อจัดส่งเอกสารในส่วนกลางในงานพิธี 
๙. ส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้องและเก็บไว้เปน็หลักฐาน ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

      ๑. บัญชีรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารบัในพิธี ๑๐  ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อผู้เขา้รับในพิธีฯ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

 54.5 การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีฯ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีปริญญาบัตรส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมใบปรญิญาบตัรให้ครบถ้วนตามบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญา ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. จัดเรยีงปริญญาบัตรให้ตรงกับบญัชีรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเขา้รับปรญิญาโดยการจ าแนก

ตามช่ือปริญญาและในแต่ละปรญิญาเรยีงตามเกยีรตินยิมและเรียงตามตามอักษร 
๓ ช่ัวโมง ๒,๑๘๔ คน 

๓. แสกนใบปริญญาบัตรเก็บไว ้ ๑ ช่ัวโมง ๒,๑๘๔ คน 
๔. เตรียมปกปรญิญาให้ครบกับใบปรญิญา ๒ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๕. จัดเตรียมหมายเลขท่ีปรญิญาบตัรตามช่ือปริญญาเพื่อใส่หมายเลขให้ตรงกับช่ือ 

ปริญญาและเลขท่ีปริญญา 
๒๐ นาที ๑ ครั้ง 

๖. น าใบปริญญาทีเ่ตรยีมไว้ใส่ในปกปริญญาและหมายเลขให้ตรงกับบัญชีรายชื่อที่  
จัดเตรียมไว้ให้ถูกต้อง 

๑ วัน ๒,๑๘๔ คน 

๗. แยกปริญญาบัตรส าหรับผู้เข้ารับในพิธีฯ ให้ตรงกับบัญชีรายชื่อที่จะเข้ารับปริญญา
ในพิธีฯ จัดท าเป็นมัดและน าใส่กลอ่งติดจ านวนปริญญา/กล่องที่ 

๑ วัน ๗๒๓ คน 

๘. แยกปริญญาบัตรส าหรับผู้ไมเ่ข้ารบัในพิธีฯให้ตรงกับบัญชีรายชื่อทีไ่ม่เข้ารับปริญญา
ในพิธีฯ เก็บใส่ตู้เอกสาร 

๑ วัน ๑,๔๖๑ คน 

๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
      ๑. ได้บัญชีรายชื่อและปรญิญาบัตรที่เข้ารับในพิธี   ๗๒๓ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อผู้เขา้รับในพิธีฯ 
๒. ส าเนาบญัชีรายชื่อผูไ้ม่เข้ารับในพิธีฯ 
๓. ปริญญาบัตร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

54.6 การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับในงานพิธีฯ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

หลังจากงานพระราชทานปริญญา 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีบัญชีรายชื่อและใบปริญญาส าหรับผูไ้มเ่ข้ารับในงานพิธีฯ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับพระราชทานปรญิญา ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบรายชื่อผูไ้ม่เข้าในพิธีและใบปริญญา ๕ นาที ๗๒๓ คน 
๓. น าปริญญาบัตรของผู้ที่ไมเ่ข้ารับในพิธีฯเพื่อจัดเก็บ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าบัญชีรายชื่อไว้ส าหรับให้ผูไ้มเ่ข้ารับในพิธีลงนามรับ ๑๐ นาที ๗๒๓ คน 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๕ นาที ๗๒๓ คน 
๖. เตรียมตู้เอกสารส าหรับใส่ปรญิญาบัตร ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑. ได้ปรญิญาบตัรผู้ที่ไมเ่ข้ารับในพิธีฯ  ๗๒๓ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อผูไ้ม่เข้ารับในพิธีฯ 
๒. ปริญญาบัตรผู้ไม่เข้ารับในพิธีฯ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

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

55. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน

55.1 การปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อปรับปรุงโปรแกรมการจัดการหลักสูตร
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด้านปฏิบัติการ 
- รวบรวมข้อมูลโครงสร้างหลักสตูรที่จะท าการปรับปรุงใหม่
- ออกแบบโครงสร้างโปรแกรมที่จะท าการปรับปรุงใหม่
- เร่ิมท าการพัฒนา ปรับปรุงโปรแกรมโครงสร้างหลักสูตร
- ทดสอบการใช้งานโปรแกรมโครงสร้างหลักสูตร
- ปรับปรุง แก้ไขโปรแกรมให้สอดคล้องความต้องการของผู้ใช้งาน
๒. ด้านการวางแผน
- ศึกษาโครงสร้างหลักสูตรที่มีการปรับปรุงใหม่
- ศึกษาความเชื่อมโยงโครงสร้างเดิม
- เร่ิมการปรับปรุง พัฒนาโปรแกรมโครงสร้างหลักสูตร
๓. ด้านการประสานงาน
- ร่วมประชุม ศึกษาส่วนที่มีการปรับปรุงโครงสรา้งใหม่
- ชี้แจงความเชื่อมโยงของระบบโครงสร้างหลักสูตรเดิม และที่จะปรับปรุงใหม่
๔. ด้านการบริการ
- จัดท าโครงสร้างระบบโปรแกรมหลักสูตรเดิม และที่จะปรับปรุงใหม่ให้ผู้ที่

เก่ียวข้อง

- - 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. โปรแกรมการจัดการหลักสูตร โปรแกรม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- โปรแกรมโครงสร้างหลักสูตรทีป่รับปรุงแล้ว

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) ( นางสาวสินี  กะวิ   ) 
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ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) ( นางสาวสินี  กะวิ   ) 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 

55. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน

55.2 ปรับปรุงระบบการรับสมคัรนักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ต 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน - สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อปรับปรุงระบบการรับสมัครนักศึกษาผ่านอินเตอร์เน็ตให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ด้านปฏิบัติการ 
- ศึกษานวัตกรรมใหม่ในการพัฒนาระบบ
- ออกแบบโครงสร้างระบบรับสมคัรให้มีความคลอบคลุมตามประกาศของ

มหาวิทยาลยั
- พัฒนาระบบในส่วนของผู้สมัครเรียน
- ทดสอบระบบ และท าการปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องที่พบจากการทดสอบ
- ก าหนดข้อมูล และตรวจสอบขอ้มูลที่จะต้องมีการพิมพ์ออกจากระบบ
- พัฒนาระบบในส่วนของเจ้าหน้าที่ ผู้บริหาร และอาจารย์
- ทดสอบระบบ และท าการปรับปรุง แก้ไขระบบให้สอดคล้องตามความต้องการ

ของผู้ใช้งาน
๒. ด้านการวางแผน 
- ร่วมวางแผน และตรวจสอบก าหนดการในการเปิดรับสมัคร
- วางแผนการพัฒนาระบบรบัสมคัรเรียนออนไลน์
- ก าหนดระยะเวลาในการจัดการข้อมูลทั้งหมดในการรับสมัครเรียนออนไลน์
๓. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ และผูบ้ริหารที่เก่ียวข้องในการทดสอบระบบรับสมัคร

เรียนออนไลน์
- ประสานงานเจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องในการจัดท าประกาศการรับสมัครเรียน

ออนไลน์
๔. ด้านการบริการ 
- จัดท ารายงานเก่ียวกับผู้สมัครเรียนออนไลน์ในรูปแบบตา่ง ๆทีผู่บ้ริหารต้องการ

60 วัน 1 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบการรับสมัครนักศึกษาผา่นอินเตอร์เน็ต ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ระบบการรับสมัครนักศึกษาผา่นอินเตอร์เน็ต
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กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

55. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน

55.3 การปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผา่นอินเตอร์เน็ต 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อปรับปรุงระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ผ่านอินเตอร์เน็ตให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถกูต้อง
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่ให้ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกทุกสาขาวิชาในแตล่ะรอบ

การสมัครเรียน
- บันทึกข้อมูลรหัสกลุ่มเรียนของสาขาวชิาที่เปิดรับสมัคร
- บันทึกข้อมูลผู้ผา่นการคัดเลือกแล้ว ลงในฐานข้อมูลส าหรับการขึ้นทะเบียนเป็น

นักศึกษาใหม่
2. ด้านการวางแผน
- วางแผนก าหนดรหัสกลุ่มเรียนของสาขาวชิาที่จะต้องมีการขึ้นทะเบียนนักศึกษา

ใหม่
- ตรวจสอบข้อมูลผู้ผา่นการคัดเลอืกก่อนท าการก าหนดรหัสนักศึกษาใหม่
- ทดสอบการกรอกข้อมูลขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ก่อนเปิดระบบ
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานฝ่ายทะเบียนตรวจสอบรหัสกลุ่มเรียนของแต่ละสาขาวิชา
- ร่วมตรวจสอบข้อมูลผู้ผ่านการตคัดเลือกกับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องตามหระกาศม

หาวิทยาลยั
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลสาขาวิชาที่จะต้องท าการขึ้นทะเบยีนนักศึกษาใหม่ส าหรับงาน

ทะเบียน
- จัดท าข้อมูลผู้ที่จะต้องขึ้นทะเบยีนนักศึกษาใหม่ส าหรับตรวจสอบก่อนก าหนด

รหัสนักศึกษาใหม่

15 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหมผ่่านอินเตอร์เน็ต ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ระบบขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหมผ่่านอินเตอร์เน็ต

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) ( นางสาวสินี  กะวิ   ) 
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

55. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการจัดการเรียนการสอน

55.4 การพัฒนาโปรแกรมตามความต้องการของหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อพัฒนาโปรแกรมตามความตอ้งการของหน่วยงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ออกแบบโครงสร้างโปรแกรมที่จะท าการพฒันา
- น าเสนอโครงสร้างโปรแกรมที่จะท าการพฒันากับผูท้ี่เก่ียวข้อง
- ปรับปรุง แก้ไขโครงสร้างให้ตรงตามความต้องการของผู้ใชง้าน
- เร่ิมพัฒนาโปรแกรม ทดสอบ และแก้ไขปรับปรุง
- ให้ผู้ใช้งานทดสอบใชง้าน และปรับปรุงให้ตรงตามความต้องการ
- ติดตามผลการใช้งานเปน็ระยะ
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบความต้องการของหนว่ยงาน
- ตรวจสอบรายละเอียดของโปรแกรมที่จะท าการพฒันา
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าทีท่ี่ต้องการใช้งานโปรแกรม
- ร่วมประชุม หารือในการพัฒนา ปรับปรุงโปรแกรม
4. ด้านการบริการ
- จัดท าโครงสร้างของโปรแกรมที่จะพัฒนา

1 – 3 
เดือน 

- 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. โปรแกรมตามความต้องการของหน่วยงาน โปรแกรม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- โปรแกรมของหน่วยงาน

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
       ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
   ( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศกึษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.1 การเตรียมข้อมูลสาขาวิชาส าหรับการรับสมัครนักศึกษา* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมข้อมูลสาขาวิชาส าหรับการรับสมัครนักศึกษาให้มีความถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ตรวจสอบสาขาวิชาตามประกาศการรับสมัครเรียนออนไลน์
- ตรวจสอบข้อมูลสาขาวิชาในระบบรับสมัครเรียนออนไลน์
- ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลสาขาวชิาให้ถูกต้องตามประกาศรับสมัครเรียน
- ตรวจสอบคุณสมบตัิการรับสมัครแต่ละสาขาวิชาในระบบรับสมคัรเรียนตาม

ประกาศรับสมัครเรียน
2. ด้านการวางแผน
- ก าหนดระยะเวลาการพัฒนาระบบในส่วนของเจ้าหนา้ที่ให้พร้อมใช้งานก่อนจะมี

การประกาศรับสมัครเรียน
- แสดงข้อมูลในระบบส าหรับเจ้าหน้าที่ตรวจสอบกบัประกาศรับสมัครเรียน
3. ด้านการประสานงาน
- ติดต่อเจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบจัดท าประกาศรับสมัครเรียนออนไลน์
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลจากระบบรับสมัครส าหรับเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบกบัประกาศรับสมัคร

15 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลสาขาวิชาส าหรับการรับสมัครนักศึกษา รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลสาขาวิชาในระบบรบัสมัคร

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 

       ( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.2 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ก าหนดสาขาวิชาที่จะท าการสอบคัดเลือก
- ก าหนดรายวิชาที่จะท าการสอบคัดเลือกในแต่ละสาขาวิชา
- ก าหนดห้องสอบคัดเลือก วันที่สอบ และเวลาในการสอบคัดเลือก
- ก าหนดผู้สมัครที่มีสทิธิ์เข้าสอบคัดเลือกในแต่ละสาขาวิชา ซึ่งจะต้องตรวจสอบ

การช าระเงินคา่สมัครเรียน
- จัดท ารายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการสอบคัดเลือกในแต่ละสาขาวชิา
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบสาขาวิชาที่จะต้องท าการสอบคัดเลือกจากประกาศมหาวิทยาลยั
- ตรวจสอบรายวชิาที่จะท าการสอบคัดเลือก วันที่สอบ และเวลาในการสอบ

คัดเลือกแต่ละสาขาวชิา
- ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงนิค่าสมัครเรียนของผู้สมัครเรียน
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานผู้จัดท าประกาศการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่
- ประสานงานงานคลังในการตรวจสอบข้อมูลการช าระเงนิค่าสมคัร
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลรายละเอียดการสอบคัดเลือกของผู้สมัครเรียนรายบุคคล
- จัดท าข้อมูลผู้สมัครส าหรับกรรมการคุมสอบแต่ละสาขาวชิา
- จัดท าข้อมูลส าหรับผู้สมัครลงชือ่เข้าสอบคัดเลือก
- จัดท าข้อมูลสถิติผู้มสีิทธิ์เข้าสอบคัดเลือกให้ผู้บริหาร

15 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ประกาศการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) ( นางสาวสินี  กะวิ   ) 
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.3 การประมวลผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อประมวลผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ให้มีความรวดเร็ว และถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- บันทึกคะแนนสอบที่ได้รบัจากกรรมการคุมสอบ
- ตรวจสอบข้อมูลคะแนนสอบกับเอกสารที่ได้รับจากกรรมการสอบ
- จัดพิมพ์ข้อมูลคะแนนสอบส าหรับกรรมการสอบท าการตรวจสอบความถูกต้อง

อีกครั้ง
- จัดท าข้อมูลผู้เข้าสอบคัดเลือกส าหรับผู้บริหาร
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบอุปกรณ์ในการบนัทึกคะแนนสอบคัดเลือก
- ก าหนดเจ้าหน้าที่ประสานงานกบักรรมการคุมสอบ
- ก าหนดขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลคะแนนสอบ
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานกรรมการคุมสอบในแต่ละสาขาวชิา
- ร่วมประชุม ชี้แจง และก าหนดหน้าที่ในแต่ละขั้นตอนการสอบคัดเลือก
4. ด้านการบริการ
- บริการข้อมูลรายชื่อผู้เข้าสอบคดัเลือก
- บริการข้อมูลผู้เข้าสอบคัดเลือกเรียงตามคะแนนสอบ ส าหรับผูบ้ริหาร
- จัดท ารายชื่อผู้ผา่นการคัดเลือกแต่ละสาขาวิชา

3 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๒. ผลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ประกาศผู้ผา่นการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.4 การจัดท าข้อมูลผู้มีสิทธิ์รายงานตัวเปน็ไฟล์ Excel ส าหรับงานทะเบยีน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าข้อมูลผู้มีสิทธิ์รายงานตัวส าหรับงานทะเบียนให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- จัดท าข้อมูลนักศึกษาใหม่ตามรอบการรับสมัคร
- จัดรูปแบบข้อมูลนักศึกษาใหม่ให้อยู่ในรูปแบบของไฟล์ Excel
- จัดส่งไฟล์ข้อมูลให้งานทะเบียนน าเข้าฐานข้อมูลหลัก
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาใหม่แต่ละสาขาวิชาตามประกาศมหาวิทยาลัย
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบทีจ่ะน าส่งงานทะเบียน
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานเจ้าหนา้ที่ที่เก่ียวข้องในการตรวจสอบรายชื่อตามประกาศมหาวิทยาลัย
- ประสานเจ้าหนา้ที่งานทะเบียนในการน าเข้าข้อมูลนักศึกษาใหม่
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลรายชื่อนักศึกษาใหม่ตามสาขาวิชา
- จัดท าไฟล์ข้อมูลนักศึกษาใหม่

7 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลผู้มีสิทธิ์รายงานตัวส าหรับงานทะเบียน รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ประกาศผู้มีสทิธิ์รายงานตัวเป็นนักศึกษาใหม่

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.5 การจัดเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมส าหรับนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ให้มีความถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมส าหรับสาขาวชิาที่จะท าการขึ้นทะเบียนนักศึกษา

ใหม่
- ปรับปรุง แก้ไขอัตราค่าธรรมเนียมตามประกาศมหาวิทยาลัย
- ปรับปรุง แก้ไขอัตราค่าธรรมเนียมในกรณีมีส่วนลดต่าง ๆในใบช าระเงิน
- บันทึกข้อมูลการช าระเงินของนกัศึกษารายบุคคล
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมให้ครบทุกสาขาวชิา
- ตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมทีต่้องก าหนดให้นักศึกษาแต่ละสาขาวิชา
- ตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมพิเศษอื่น ๆที่เก่ียวข้อง
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานฝ่ายทะเบียนตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมปกติของแต่ละสาขาวชิา
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบอัตราค่าธรรมเนียมอื่น ๆตามประกาศ

มหาวิทยาลยั
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลสาขาวิชาที่จะต้องจดัเตรียมอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา

7 วัน 4 คร้ัง 

ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. อัตราค่าธรรมเนียมการข้ึนทะเบยีนนักศึกษาใหม่ รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- อัตราค่าธรรมเนียมการข้ึนทะเบยีนนักศึกษาใหม่

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 

56. งานประมวลผลข้อมูล

56.6 การจัดท าฐานข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเข้าสู่ระบบของ สป.อว. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ - กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าข้อมูลนักศึกษารายบคุคลเข้าสู่ระบบของ สป.อว.

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- เลือกข้อมูลนักศึกษาจากฐานข้อมูลผ่านโปรแกรมออนไลน์
- ก าหนดข้อมูลนักศึกษาให้อยู่ในรูปแบบที่ สป.อว. ก าหนด
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ที่จะต้องน าเข้าระบบ สป.อว.
- น าเข้าข้อมูลผ่านระบบ สป.อว.
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาทั้งหมดรายบุคคล
- ตรวจสอบสถานะภาพนักศึกษา ณ วันที่จัดท าข้อมูล
- จัดท าข้อมูลตามรปูแบบของ สป.อว.
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าทีง่านทะเบยีนตรวจสอบข้อมูลนักศึกษารายบุคคล
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลนักศึกษาที่ต้องการตรวจสอบรายละเอียด

15 วัน 2 คร้ัง 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลนักศึกษารายบุคคลเข้าสู่ระบบของ สป.อว. รายการ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลนักศึกษารายบุคคลในระบบ สป.อว.

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
56. งานประมวลผลข้อมูล

56.7 การจัดท าฐานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบของ สป.อว. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ - กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบ สป.อว.

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัตกิาร
- เลือกข้อมูลนักศึกษาที่มีวันที่ส าเร็จการศึกษาตามช่วงเวลาที่ สป.อว. ก าหนด
- จัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาให้อยู่ในรูปแบบที่ สป.อว. ก าหนด
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ที่จะน าเข้าระบบ สป.อว.
- น าเข้าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบผู้ส าเร็จการศึกษาระหว่างช่วงเวลาที่ สป.อว. ก าหนด
- ตรวจสอบรูปแบบการจัดท าข้อมูลตามที่ สป.อว. ก าหนด
- จัดท าข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานเจ้าหนา้ที่งานทะเบียนตรวจสอบจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา
4. ด้านการบริการ
- บริการจัดท าข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษาให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนตรวจสอบ

15 วัน 2 คร้ัง 

  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาเข้าสู่ระบบ สป.อว. รายการ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาในระบบ สป.อว.

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
56. งานประมวลผลข้อมูล

56.8 การจัดท าฐานข้อมูล าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- เลือกข้อมูลที่เก่ียวข้องจากฐานข้อมูลหน่วยงานกองบริการการศึกษา
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบตามที่หน่วยงานได้ร้องขอมา
- จัดท าข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ และจัดส่งตามช่องทางทีไ่ด้รับ
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบข้อมูลที่หน่วยงานตา่ง ๆร้องขอมา
- ตรวจสอบรูปแบบข้อมูลที่ต้องการ
- จัดท าข้อมูลตามรปูแบบ
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ให้ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ต้องการ
4. ด้านการบริการ
- บริการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่หน่วยงานต้องการ

1 – 7 วัน - 

  ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่ร้องขอ ไฟล ์

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ไฟล์ข้อมูลส าหรับหน่วยงานที่รอ้งขอ

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
56. งานประมวลผลข้อมูล

56.9 การเตรียมข้อมูลรายวิชาส าหรับจัดตารางเรียน* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมข้อมูลรายวิชาส าหรับจัดตารางเรียนให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- เลือกข้อมูลรายวิชาที่จัดแผนการเรียน
- บันทึกข้อมูลรายวชิาในฐานข้อมูลตารางเรียน
- ปรับปรุงข้อมูลจ านวนนักศึกษาของแต่ละหมู่เรียน
- ปรับปรุง แก้ไขรายวิชาตารางเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ แจ้งเจา้หน้าที่บนัทึก

ข้อมูลห้องเรียน และเวลาเรียน
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบรายวชิาจากแผนการเรียน
- ตรวจสอบจ านวนนักศึกษาในแต่ละหมู่เรียน
3. ด้านการประสานงาน
- เจ้าหน้าที่จัดข้อมูลตารางเรียนให้ตรวจสอบรายวิชา
4. ด้านการบริการ
- บริการข้อมูลรายวิชาส าหรับตรวจสอบกับแผนการเรียน

7 วัน 3 คร้ัง 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลรายวิชาส าหรับจัดตารางเรียน รายการ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลรายวิชาในตารางเรียนตารางสอน

-

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
56. งานประมวลผลข้อมูล

56.10 การเตรียมข้อมูลรายวิชาจากตารางเรียนส าหรับใช้จัดตารางสอบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดเตรียมข้อมูลรายวิชาจากตารางเรียนส าหรับใช้จัดตารางสอบให้มีความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- เลือกข้อมูลรายวิชาจากฐานข้อมูลตารางเรียนตารางสอน
- บันทึกรายวชิาในฐานข้อมูลตารางสอบ
- จัดท าข้อมูลรายวชิาในตารางสอบ
- ปรับปรุง แก้ไขข้อมูลรายวชิาให้ครบถ้วน สมบูรณ์
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบรายวชิาในตารางเรียนตารางสอน
- ปรับปรุงข้อมูลตารางสอบ
- ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนรายวชิา
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลตารางเรียนตารางสอน
4. ด้านการบริการ
- จัดท าข้อมูลรายวชิาตารางสอบส าหรับเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบ

7 วัน 3 คร้ัง 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลรายวิชาส าหรับใช้จัดตารางสอบ รายการ 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ข้อมูลรายวิชาในตารางสอบ

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.1 การท าแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์*/ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อจัดท าแผนผงัเครือข่าย และแผนการใช้งานอุปกรณ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ส ารวจจุดเชื่อมต่อเครือข่ายของบุคลากรในหน่วยงาน
- ตรวจสอบการเชื่อมต่อเครือข่ายของแต่ละจุด
- แก้ไข ซ่อมแซมจุดเชื่อมต่อที่ไม่สามารถใช้งานได้
- ก าหนดหมายเลขให้แต่ละจุดเชือ่มต่อ
- ออกแบบแผนผังจุดเชื่อมต่อ
2. ด้านการวางแผน
- ออกแบบ จุดเชื่อมต่อเครือข่ายแบ่งตามกลุ่มงานภายในหนว่ยงาน
- ก าหนดหมายเลขจุดเชื่อมต่อเครือข่าย
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานเจ้าหนา้ที่ที่ต้องการใช้งานเครือข่ายให้ตรวจสอบสัญญาณการเชื่อมต่อ
4. ด้านการบริการ
- ให้ค าแนะน าในการตรวจสอบสถานการณ์เชื่อมต่อเครือข่ายเบื้องต้นให้กับ

เจ้าหน้าที่
- จัดท าแผนผังการเชื่อมต่อเครือข่ายในรูปแบบเอกสาร

7 วัน - 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนผังเครือข่าย และแผนการใช้งานอุปกรณ์ คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- เอกสารแผนผังเครือข่าย

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน*/ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อตรวจสอบ และซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่างๆภายในหน่วยงาน

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- รับเรื่องการซ่อมบ ารุงจากเจ้าหน้าที่
- ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์เบื้องต้น
- พิจารณาจัดซื้ออุปกรณ์ทดแทน หรือจัดท าการซ่อมบ ารุง
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบการท างานของอุปกรณ์
- ตรวจสอบสาเหตุที่เกิดขึ้นกับอุปกรณ์
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าทีผู่้รับผิดชอบอุปกรณ์
- ประสานงานเจ้าหน้าที่พสัดุ หากมีการจัดซื้ออุปกรณ์เพิ่มเติม
4. ด้านการบริการ
- บริการให้ค าแนะน าเก่ียวกับการท างานของอุปกรณ์แต่ละประเภท

- - 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การท างานของอุปกรณ์ต่างๆภายในหน่วยงาน เครื่อง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- การท างานของอุปกรณ์ต่างๆในหน่วยงาน

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.3 การส ารองข้อมูล*/ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อส ารองข้อมูลระบบต่างๆของหน่วยงาน

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- จัดหาอุปกรณ์ส าหรับส ารองข้อมูล
- ท าการเข้าใช้งานเครื่องแม่ข่าย
- เร่ิมท าการส ารองข้อมูลระบบสารสนเทศจากเคร่ืองแม่ข่าย
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบอุปกรณ์ส ารองข้อมูลให้พร้อมใช้งาน
- ตรวจสอบสัญญาณเครือข่าย
3. ด้านการประสานงาน
- ประสานงานเจ้าหน้าทีท่ี่เก่ียวข้องก่อนท าการส ารองข้อมูล
4. ด้านการบริการ
- สามารถกู้คืนข้อมูลเมื่อมีการสูญหายของไฟล์

1 วัน 48 ครั้ง 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส ารองข้อมูลระบบตา่งๆของหนว่ยงาน คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- ไฟล์ข้อมูลระบบของหน่วยงานที่ส ารอง

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.4 การตรวจสอบการท างานของเคร่ืองแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อตรวสอบการท างานของเคร่ืองแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- ทดสอบระบบสารสนเทศออนไลน์
- ทดสอบการเข้าใช้งานเครื่องแม่ข่าย
- ทดสอบระบบเครือข่ายที่เชื่อมต่อกับเครื่องแม่ข่าย
- ปรับปรุง แก้ไข หรือซ่อมบ ารุงเมื่อเครื่องแม่ข่ายเกิดความผิดปกติ
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบการเชื่อมต่อกับเคร่ืองแม่ข่าย
- ตรวจสอบการใช้งานระบบสารสนเทศออนไลน์
3. ด้านการประสานงาน
- ร่วมประชุม ด าเนินการตรวจสอบการท างานของเคร่ืองแม่ข่ายกับผู้ที่เก่ียวข้อง
4. ด้านการบริการ
- ให้ค าแนะน า ปรึกษากับเจา้หนา้ที่ผู้เก่ียวข้องกับการท างานของเคร่ืองแม่ข่าย

- - 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การท างานของเคร่ืองแม่ข่ายให้พร้อมใช้งาน คร้ัง 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- การท างานของเคร่ืองแม่ข่ายที่เป็นปกติ

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ  )
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กองบริการการศึกษา : ภาระงานประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖๖ 

กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการการศึกษา 
57. งานบริหารจัดการะบบคอมพิวเตอร์*

57.5 การตรวจสอบการท างานของโปรแกรมภายในหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม - ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายอุเทน  ทองสาย 
 วัตถุประสงค ์(Job Purpose): 

- เพื่อตรวจสอบการท างานของโปรแกรมภายในหน่วยงานให้สามารถใช้งานได้เปน็ปกติ

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด้านปฏิบัติการ
- วิเคราะห์การท างานของโปรแกรมที่ต้องการปรับปรุง แก้ไข
- พัฒนา ปรับปรุงโปรแกรมให้ทันสมัยและให้ครอบคลุมการใช้งาน
- ทดสอบการท างาน และปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับความต้องการของ

เจ้าหน้าที่
2. ด้านการวางแผน
- ตรวจสอบโปรแกรมที่ใช้งานในหน่วยงาน
- ตรวจสอบการท างานของโปรแกรม
3. ด้านการประสานงาน
- ร่วมปรึกษา ชี้แจงการท างานของโปรแกรมกับเจ้าหน้าที่
4. ด้านการบริการ
- บริการให้ค าปรึกษา ชี้แนะหลักการท างานของโปรแกรม

- - 

 ผลผลิต : 

ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. การท างานของโปรแกรมภายในหน่วยงาน โปรแกรม 

 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
- การท างานได้เป็นปกติของโปรแกรมภายในหน่วยงาน

-

ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นายอุเทน  ทองสาย ) 

ลงชื่อ...................................................ผู้อ านวยการ 
( นางสาวสินี  กะวิ   )
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
58. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

 58.1 ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานทะเบียนและวัดผล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การท างานของระบบงานทะเบียนละวัดผลเป็นไปด้วยเรียบรอ้ยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งปัญหาในการใช้งานหรือความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละ
วัดผล 

๑0 นาท ี  1 ครั้ง 

๒. วิเคราะหป์ัญหาในการใช้หรือความต้องการเพิ่มเติมของผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละ
วัดผลว่าผู้ใช้งานสามารถแก้ไขได้เมื่อไดร้ับค าแนะน าการใช้งานระบบเพิ่มเตมิหรือไม่ 

5 นาที 1 ครั้ง 

๓. หากความวิเคราะห์แล้วพบว่าปัญหาหรือความต้องการเพิ่มเติมผู้ใช้ระบบงานทะเบยีนละ
วัดผลสามารถแก้ไขเองได้ให้ด าเนนิการให้ค าแนะน าเพิ่มเตมิแก่ผู้ใช้ระบบงานทะเบยีนละ
วัดผล 

5 นาที 1 ครั้ง 

๔. ติดตามผลการใช้งานของผู้ใช้ระบบงานทะเบียนละวัดผลที่ได้รับค าแนะน าเพิ่มเติมว่า
สามารถแกไขปัญหาหรือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ระบบงานทะเบียนละวัดผลได้
หรือไม ่

5 นาที 1 ครั้ง 

๕. วางแผนการด าเนินปรับปรุงระบบงานทะเบียนละวัดผลเพื่อแก้ไขปญัหาหรือความ
ต้องการเพิ่มเติมที่ผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผล ไม่สามารถแก้ไขด้วยตนเองได้
พร้อมท้ังเป้าหมาย ก าหนดระยะเวลา ในปรับปรุงหรือพัฒนา ระบบงานทะเบียนและ
วัดผล  

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๖. ช้ีแจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบงานทะเบยีนละวดัผลได้รบัทราบ 30 นาท ี 1 ครั้ง 

๗. ด าเนินการตามแผนงานในการปรบัปรุงระบบงานทะเบียนละวัดผลให้เป็นไปตาม
เป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

7 วัน 1 ครั้ง 

๘. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผล ร่วมทดสอบ 6๐ นาที 1 ครั้ง 

๙. ติดตั้งระบบงานทะเบียนละวดัผลที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแลว้ให้ใช้งานจริง 10 นาที 1 ครั้ง

10. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผลให้เป็นไปตามระบบงานทะเบียนละ
วัดผลที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม่

1 วัน 1 ครั้ง

11. ติดตามการใช้งานพร้อมทั้งเตรียมพร้อมใหค้ าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งาน
ระบบงานทะเบยีนละวดัผลแก่ผู้ทีม่ีปัญหาในการใช้งาน

30 นาที 1 ครั้ง

12. สรุปผลการผู้ใช้งานระบบงานทะเบียนละวัดผลเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 180 นาที 2 ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบงานทะเบียนละวดัผลที่ไดร้บัการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบงานทะเบยีนละวดัผลที่ได้รบัการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
58. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

 58.2 ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบงานบริการค าร้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การท างานของระบบงานบริการค าร้องเป็นไปด้วยเรยีบร้อยมปีระสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งความผดิปกติหรือความต้องการเพิ่มเตมิของผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้อง ๑0 นาท ี 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะหร์ะบบงานเพื่อจะปรับปรงุหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความตอ้งการของ
ผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้อง 

3๐ นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมท้ังก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรบัปรุงหรือ
พัฒนา ระบบงานบริการค าร้อง 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๔. ช้ีแจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้องได้รับทราบ 30 นาท ี 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว ้

15 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้อง ร่วม
ทดสอบ 

๓๐ นาที 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบงานบริการค าร้องที่ไดร้ับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้วใหใ้ช้งานจริง 30 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบงานบริการค าร้องให้เป็นไปตามระบบงานบริการค า
ร้อง ที่ปรับปรุงหรือพัฒนาใหม ่

1 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบงานบริการค าร้องแก่ผู้ที่มีปัญหาใน
การใช้งาน 

60 นาท ี 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการผู้ใช้งานระบบงานบริการค าร้องเพื่อเป็นข้อมลูรายผลการด าเนินการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบงานบริการค าร้องที่ได้ไดร้ับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบงานบริการค าร้องที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
   ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
58. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

 58.3 ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรียนเป็นไปด้วยเรยีบร้อยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับแจ้งความผดิปกติหรือความต้องการเพิ่มเตมิของผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผล
การเรยีน 

๑0 นาท ี 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะหร์ะบบงานเพื่อจะปรับปรงุหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความตอ้งการของ
ผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียน 

60 นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมท้ังก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรบัปรุงหรือ
พัฒนา ระบบช่วยประเมินผลการเรียน 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๔. ช้ีแจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนไดร้ับ
ทราบ 

60 นาที 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว ้

7 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรยีนร่วม
ทดสอบ 

60 นาที 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบช่วยประเมินผลการเรยีนที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้วให้ใช้งาน
จริง 

60 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนให้เป็นไปตามระบบช่วย
ประเมินผลการเรียนท่ีปรับปรุงหรอืพัฒนาใหม่  

1 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบช่วยประเมินผลการเรียนแก่ผู้ที่มี
ปัญหาในการใช้งาน 

60 นาท ี 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบช่วยประเมินผลการเรยีนเพื่อ
เป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบช่วยประเมินผลการเรียนที่ได้ไดร้ับการปรับปรุงหรือพัฒนาแลว้ 1 ระบบ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบช่วยประเมินผลการเรียนที่ได้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
58. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับจัดการเรียนการสอน

 58.4 ติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติ
ทางการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามท่ีได้รับแจ้ง 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้การท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาเป็นไปด้วยเรยีบร้อยมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑.  วิเคราะหร์ะบบงานเพื่อจะปรับปรุงหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๒. วิเคราะหร์ะบบงานเพื่อจะปรับปรงุหรือพัฒนาให้เป็นไปตามความตอ้งการของ
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

3๐ นาที 1 ครั้ง 

๓. วางแผนการด าเนินพร้อมท้ังก าหนดระยะเวลา และเป้าหมาย ในปรบัปรุงหรือ
พัฒนา ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษา 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

๔. ช้ีแจงสาเหตุแผนการด าเนินการให้ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบรกิารสถิติทาง
การศึกษาได้รับทราบ 

60 นาท ี 1 ครั้ง 

๕. ด าเนินการตามแผนการด าเนินการให้เป็นไปตามเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก าหนด
ไว ้

30 วัน 1 ครั้ง 

๖. ทดสอบการใช้งานระบบเบื้องต้นโดยเชิญผู้ใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถติิ
ทางการศึกษาร่วมทดสอบ 

7 วัน 1 ครั้ง 

๗. ติดตั้งระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาทีไ่ด้รับการปรับปรุงหรือพัฒนา
แล้วให้ใช้งานจริง 

180 นาที 1 ครั้ง 

๘. ปรับปรุงคู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถติิทางการศึกษาให้เป็นไป
ตามระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาที่ปรับปรุงหรือพฒันาใหม ่

3 วัน 1 ครั้ง 

๙. ให้ค าแนะน าและให้ค าปรึกษาในการใช้งานระบบสารสนเทศเพื่อบรกิารสถิติทาง
การศึกษาแก่ผู้ที่มีปญัหาในการใช้งาน 

120 นาท ี 1 ครั้ง 

๑๐. สรุปผลการติดตามและตรวจสอบการท างานของระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถติิ
ทางการศึกษาไวเ้ป็นข้อมลูรายผลการด าเนินการ 

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

-ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถติทิางการศึกษาที่ไดไ้ด้รับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 1 ระบบ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบสารสนเทศเพื่อบริการสถิติทางการศึกษาที่ไดร้ับการปรับปรุงหรือพัฒนาแล้ว 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.1 การปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาให้เป็นปัจจุบันตามที่ข้อบังคับมหาวิทยาลยัก าหนดไว ้

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูวันเวลาในการประกาศรายช่ือผู้พ้นสภาพจากการเปน็นักศึกษาตาม
ข้อบงัคับของมหาวิทยาลัยในภาคเรียนนั้น ๆ

30 นาท ี 3 ครั้ง 

2. ตรวจสอบข้อมลูต่าง ๆ ให้ครบถ้วน วางแผนการด าเนินการ ก าหนดช่วงเวลา
ทบทวนข้ันตอนการด าเนินกา ในการปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศกึษาใน
ฐานข้อมูล

60 นาท ี 3 ครั้ง 

3. ตรวจสอบข้อมลูผู้ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษาและผู้ที่รักษาสภาพในภาคเรยีน
นั้น ๆ

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

4. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อประมวลผลข้อมูลจากแฟ้มนักศึกษาโดยมีเง่ือนไขว่า มีสถานะภาพ
ปกติหรือลาพัก โดยที่ไม่มรีายชื่ออยู่ในข้อมูลตามข้อ 3.

๑๒๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ใช้ชุดค าสั่งในการแก้ไขข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาท่ีมีรายตามข้อ 4. จาก
“ลงทะเบียนตามปกต”ิ เป็น “พ้นสภาพ”

3๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องโดยเรยีกขอ้มูลนักศึกษาตามรายซื่อในข้อมูลตามข้อ 4.ทุก
รายต้องมสีถานภาพเป็น “พ้นสภาพ”

30 นาท ี 3 ครั้ง 

7. ท าส าเนาข้อมลูที่ผ่านการตรวจตามข้อ 6. ไว้เป็นหลักฐาน ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

8. ประสานงานทะเบียนและวัดผลเพือ่จัดส่งข้อมูลรายชื่อผู้ถูกประกาศให้พ้นสภาพจาก
การเป็นนักศึกษาให้งานทะเบยีนและวัดผลไดร้ับทราบ

30 นาท ี 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการปรับปรุงข้อมูลสถานภาพนักศึกษาในฐานข้อมูลเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการ
ด าเนินการ

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลผู้พ้นสภาพนักศึกษา ในฐานข้อมูล 2  ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ข้อมูลรายชื่อผู้ถูกประกาศพ้นสภาพ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.2 การเตรียมระบบส าหรับการจองรายวิชาเรียน ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อจัดเตรียมระบบการจองวิชาเรยีน ให้นักศึกษาเลือกจองวิชาเรียนได้ผา่นระบบอินเตอรเ์น็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการในการจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ
จากปฏิทินการศึกษา

30 นาที 3 ครั้ง 

2. หารือกลุ่มย่อยกับงานหลักสูตรและแผนการเรียน และงานบริการนกัศึกษา เพื่อรับ
ฟังเงื่อนไขและข้อก าหนดต่าง ๆ ส าหรับน าไปปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบการจอง
รายวิชาเรยีน

60  นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนในการปรับปรุงชุดค าสั่งของของระบบการจองรายวิชาเรยีนให้เสร็จทันตาม
ก าหนดใช้งาน

60 นาท ี 3 ครั้ง 

4. ด าเนินปรับปรุงปรับปรุงชุดค าสั่งของของระบบการจองรายวิชาเรยีนตามแผนงานท่ี
วางแผนไว้

36๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ประสานความร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาเพื่อทดสอบระบบการจองรายวิชาให้มี
ความสมบรูณ์

30 นาท ี ๓ ครั้ง 

6. เปิดระบบให้บริการตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา 30 นาท ี ๓ ครั้ง 

7. ติดตามการท างานของระบบการจองรายวิชาเรียน เตรียมพร้อมในการแก้ไขปัญหาที่
ขึ้นจากการใช้งานระบบการจองรายวิชาเรียน และให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบ
ตลอดเวลาจนกว่าจะสิ้นสุดการใช้งานระบบการจองรายวิชาเรยีน

30 วัน 3 ครั้ง 

8. ปิดระบบเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาในการจองรายวิชาปฏิทินการศึกษา 30 นาท ี 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการใช้งานระบบจองรายวชิาเรียนเพื่อเป็นข้อมลูรายผลการด าเนินการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบการจองวิชาเรียนผา่นอินเตอร์เน็ต ๑  ระบบ/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบการจองวิชาเรียนผ่านอินเตอร์เนต็ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.3 การเตรียมระบบส าหรับนักศึกษายื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ,ขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน และการขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาหลัง
ก าหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อจัดเตรียมระบบให้นักศึกษายืน่ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพเิศษ,ขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่น และการขอเพิ่ม-
ถอนรายวิชาหลังก าหนด ให้นักศึกษาด าเนินการผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการในการยืน่ค าร้องต่าง ๆ ของนักศึกษาในภาคเรียนนั้น ๆ
จากปฏิทินการศึกษา

3๐  นาที ๓ ครั้ง 

2. หารือกลุ่มย่อยกับงานบริการนักศกึษาเพื่อรับฟังเงื่อนไข และข้อก าหนดต่าง ๆ ใน
การยื่นค าร้องของนักศึกษาส าหรบัน าไปปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบยื่นค าร้องต่าง ๆ

60 นาท ี 3 ครั้ง 

3. วางแผนปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบยื่นค าร้องต่าง ๆ ให้เป็นไปตามเง่ือนไขและแล้ว
เสร็จทันก าหนดการใช้งาน

60 นาท ี 3 ครั้ง 

4. ด าเนินการปรับปรุงชุดค าสั่งของระบบยื่นค าร้องต่าง ๆ ตามแผนงานท่ีได้วางแผนไว้ 360 นาที ๓ ครั้ง 

5. ด าเนินการส ารองข้อมลูการยื่นค าร้องต่าง ๆ ในภาคเรยีนก่อนหน้าไว้เพื่อการ
ตรวจสอบ

๖๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ประสานความร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาเพื่อทดสอบระบบการยื่นค าร้องต่าง ๆ
ให้มีความสมบูรณ์

60 นาท ี ๓ ครั้ง 

7. เปิดระบบให้บริการตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา 30 นาท ี ๓ ครั้ง 

8. ติดตามการท างานของระบบ เตรยีมพร้อมส าหรับการแก้ไขปญัหาทีเ่กิดขึ้นจากการ
ใช้งานระบบ และให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบตลอดระยะเวลาที่ระบบเปิด
ให้บริการ

14 วัน 3 ครั้ง 

9. ปิดระบบเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาในการยื่นค าร้องวิชาปฏิทินการศึกษา 30 นาท ี 3 ครั้ง 

10. สรุปผลการใช้งานระบบยื่นค าร้องเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินในการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเรยีนเป็นกรณีพิเศษ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
๒. ระบบยื่นค าร้องขอเรียนร่วมกับนกัศึกษาโครงการอื่น ผา่นระบบอินเตอร์เนต็ 
๓. ระบบยื่นค าร้องขอเพิ่ม-ถอนรายวชิาเรียนหลังก าหนด ผ่านระบบอินเตอร์เนต็ 

1 ชุด/ครั้ง 
1 ชุด/ครั้ง 
1 ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเรยีนเป็นกรณีพิเศษ ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
๒. ระบบยื่นค าร้องขอเรียนร่วมกับนกัศึกษาโครงการอื่น ผา่นระบบอินเตอร์เนต็ 
๓.   ระบบยื่นค าร้องขอเพิ่ม-ถอนรายวิชาเรยีนหลังก าหนด ผ่านระบบอินเตอร์เนต็ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
( นายนิติธร  อุ่นค าปา )  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.4 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเรียนจากฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบ
อินเตอร์เน็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลัก  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ธันวาคม,กุมภาพันธ์,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อน าข้อมูลการจองวิชาเรยีนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่ให้บริการในระบบอินเตอร์เนต็เข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบ
ทะเบียนนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการสิ้นสุดการจองรายวิชาของภาคเรียนนั้น ๆ จากปฏิทิน

การศึกษา
30 นาที  ๖ ครั้ง 

2. วางแผนในการด าเนินการน าข้อมลูการจองวิชาเรยีนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนและวัดผล

30 นาที ๖ ครั้ง 

3. ช้ีแจงแผนการด าเนินการน าข้อมลูการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนและวัดผล
ให้กับงานทะเบียนและวัดผลและงานบริการนักศึกษาไดร้ับทราบ

30 นาท ี ๖ ครั้ง 

4. ด าเนินการ Export ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่ให้บริการ
ในระบบอินเตอรเ์น็ตตามแผนงานท่ีได้วางแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

5. ด าเนินการ Import ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของ
ระบบทะเบยีนนักศึกษาตามแผนงานท่ีได้วางแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถว้นของข้อมูลที่ Import เข้าสู่ฐานข้อมูลหลักของ
ระบบทะเบยีนนักศึกษาให้ถูกต้องตามแผนงานท่ีได้วางแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแกง่านทะเบียนและวัดผลเมื่อด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น

30 นาท ี ๖ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการน าข้อมลูการจองวิชาเรียนของนักศึกษาจากฐานข้อมูลที่
ให้บริการในระบบอินเตอรเ์น็ตเข้าสู่ฐานข้อมูลหลักเพื่อเป็นข้อมลูรายผลการ
ด าเนินการ

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจองวิชาเรยีนของนักศึกษาในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา ๑  ชุด/ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลการจองวิชาเรยีนของนักศึกษาในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.5 การน าข้อมูลการลงทะเบียนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรียน ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มีนาคม,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเตรียมข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรยีน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการสิ้นสุดการช าระเงินค่าธรรมเนียมของนักศกึษาในภาค
เรียนนั้น ๆ จากปฏิทินการศึกษา

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการน าข้อมลูการลงทะเบยีนเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการเรยีน 30 นาท ี 6 ครั้ง 

3. ช้ีแจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการน าข้อมลูการลงทะเบียนเข้าสูร่ะบบ
การบันทึกผลการเรียนให้งานทะเบียนนักศึกษาไดร้ับทราบ

30 นาท ี 6 ครั้ง 

4. ใช้ชุดค าสั่งประมวลผลข้อมูลข้อมลูการลงทะเบียนที่ช าระเงินแล้ว,ข้อมูลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาท่ีไดร้ับการยกเว้นค่าเล่าเรียนและข้อมลูการลงทะเบียนของ
นักศึกษา กยศ.จากข้อมูลส่วนของการลงทะเบยีนในฐานข้อมูลหลักของระบบ
ทะเบียนนักศึกษาพร้อมทั้ง Export ข้อมูลดังกล่าวตามช่วงเวลาในแผนการ
ด าเนินการทีไ่ด้วางแผนไว้

30 นาท ี 6 ครั้ง 

5. ด าเนินการ Import –จากขั้นตอนก่อนหน้าเข้าสูส่่วนบันทึกผลการเรยีนในฐานข้อมูล
หลักระบบทะเบียนนักศึกษาตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ไดว้างแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

6. ด าเนินการใช้ชุดค าสั่งประมวลผลข้อมูลเพื่อเปรยีบเทียบระหว่างข้อมูลที่ Export มา
ตามขั้นตอนท่ี 4 และที่ import เข้าสู่ส่วนบันทึกผลการเรยีนตามขัน้ตอนท่ี 5 ว่ามี
ความถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ถูกต้องต้องด าเนินการหาข้อผิดพลาดพร้อมท้ัง
แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน ทั้งนี้ต้องแล้วเสร็จตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการทีไ่ด้
วางแผนไว้

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแกง่านทะเบียนนักศึกษาเมื่อด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น

3๐ นาที ๖ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการน าข้อมลูการลงทะเบียนเข้าสูร่ะบบการบันทึกผลการเรยีน
เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ

180 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรยีนในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา ๑  ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลส าหรับการบันทึกผลการเรียนในฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนักศึกษา 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
       ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.6 การปรับปรุงผลการเรียน (ไม่มีผลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อบันทึกข้อมูลผลการเรียนเป็น F ลงในผลการเรียนของรายวิชาที่ไม่มผีลการเรียน หรือไม่แก้ I ตามก าหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการส่งผลการเรยีนและการแก้ I  ในภาคเรยีนนั้น ๆ จาก
ปฏิทินการศึกษา

30 นาท ี 5 ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการปรับปรุงรวบรวมข้อมูลก าหนดการขอยกเลกิวิชาเรียนในภาค
เรียนนั้น ๆ จากปฏิทินการศึกษาผลการเรียน

30 นาท ี  5 ครั้ง 

3. ช้ีแจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการปรับผลการเรียนใหง้านทะเบียน
นักศึกษาได้รบัทราบ

30 นาท ี 5 ครั้ง 

4. ประสานงานทะเบียนเพื่อยืนยันความเรียบร้อยในการบันทึกผลการเรียนแก้ I

5. เมื่อไดร้ับการยืนยันความเรียบร้อยในการปฏิบัติงานตามข้อ 4. เรียบร้อยแล้ว ให้ใช้
ชุดค าสั่งเพื่อประผลข้อมูลที่มผีลการเรยีนไมส่มบรูณ์(ไม่มผีลการเรียน,I) ในภาคเรียน
ที่ก าหนด ตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้

3๐ นาที 5 ครั้ง 

6. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อบันทึกผลการเรียนเป็น F ส าหรับรายการที่มีผลการเรียนไม่สมบรูณ์
(ไม่มผีลการเรยีน,I) ตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการทีไ่ด้วางแผนไว้

๓๐ นาที 5 ครั้ง 

7. ใช้ชุดค าสั่งเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการด าเนินการ หากไม่ถูกต้องต้อง
ด าเนินการหาข้อผิดพลาดพร้อมทัง้แก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน ทั้งนี้ต้องแล้วเสรจ็ตาม
ช่วงเวลาในแผนการด าเนินการทีไ่ด้วางแผนไว้

3๐ นาที 5 ครั้ง 

8. ประสานแจ้งผลการด าเนินการแกง่านทะเบียนนักศึกษาเมื่อด าเนินการตามแผน
เสร็จสิ้น

30 นาท ี 5 ครั้ง 

9. ใช้ชุดค าสั่ง Export ข้อมูลจากฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบียนนกัศึกษาเฉพาะ
รายการทีม่ีการบันทึกผลการเรยีนเป็น F จากสาเหตุที่ผลการเรียนไม่สมบรูณ์(ไม่มี
ผลการเรยีน,I) ไว้เป็นหลักฐาน

30 นาท ี 5 ครั้ง 

10. สรุปผลการด าเนินการปรับผลการเรียนเพื่อเป็นข้อมลูรายงานผลการด าเนินการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเรยีนเป็น F ส าหรับรายการที่มีผลการเรียนไมส่มบูรณ์(ไม่มผีลการเรียน,I) ใน
ฐานข้อมูลหลักของระบบทะเบยีนนักศึกษา 

๕ ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ข้อมูลรายวิชาที่ถูกปรับผลการเรยีนเป็น F 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
( นายนิติธร  อุ่นค าปา )  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.7 การเตรียมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีระบบส าหรบัให้นักศึกษาสามารถด าเนินการขอยกเลิกรายวชิาที่ลงทะเบียนสมบูรณ์แล้ว ได้ผา่นระบบอินเตอร์เน็ต 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมข้อมลูก าหนดการขอยกเลกิวิชาเรียนในภาคเรียนนั้น ๆ จากปฏิทิน
การศึกษา

30 นาท ี ๓ ครั้ง 

2. วางแผนการด าเนินการเตรยีมระบบส าหรับยกเลิกรายวิชาของภาคเรียนนั้น ๆ 30 นาท ี ๓ ครั้ง 

3. ช้ีแจงก าหนดการต่าง ๆ ตามแผนการด าเนินการเตรียมระบบส าหรบัยกเลิกรายวิชา
ให้งานทะเบียนนักศึกษา และงานบริการนักศึกษาได้รบัทราบ

30 นาท ี 3 ครั้ง 

4. ปรับปรุงชุดค าสั่งส าหรับระบบยื่นค าร้องขอยกเลิกรายวิชาตามช่วงเวลาในแผนการ
ด าเนินการทีไ่ด้วางแผนไว้

12๐ นาที ๓ ครั้ง 

5. ร่วมมือกับงานบริการนักศึกษาทดสอบระบบและแกไ้ขข้อผิดพลาดตา่ง ๆ ให้แล้ว
เสร็จตามช่วงเวลาในแผนการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. เปิดระบบให้บริการระบบส าหรับยกเลิกรายวิชา 3๐ นาที 3 ครั้ง 

7. ติดตามการท างานของระบบยกเลกิรายวิชาเตรียมพร้อมในการแก้ไขปัญหาที่ขึ้นจาก
การใช้งานระบบยกเลิกรายวิชาและให้ค าแนะน าในการใช้งานระบบตลอดเวลา
จนกว่าจะสิ้นสุดการใช้งานระบบยกเลิกรายวิชา

30 วัน 3 ครั้ง 

8. ปิดระบบเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการยกเลิกรายวิชา 30 นาท ี 3 ครั้ง 

9. สรุปผลการใช้งานระบบส าหรับยกเลิกรายวิชาเพื่อเป็นข้อมูลรายผลการด าเนินการ 180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบยกเลิกรายวิชาผ่านระบบอินเตอร์เนต็ ๑  ชุด/ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบยกเลิกรายวิชาเรียนผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.8 การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,มิถุนายน,กรกฎาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
      เพื่อจัดส่งข้อมูลที่จ าเป็น ทีม่ีความถูกต้องส าหรับการท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าส่งมอบให้กบัธนาคารกรุงไทยด าเนินการท าบตัร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานกับธนาคารกรุงไทยเพื่อตรวจสอบรปูแบบของข้อมูลและข้อก าหนด

ต่าง ๆ ในการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่
30 นาท ี       1 ครั้ง 

2. วางแผนในการด าเนินการจดัเตรียมข้อมูลส าหรับท าบตัรประจ าตัวนกัศึกษาเข้าใหม่
ร่วมกับบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษา พร้อมทั้งแบ่งหน้าที่การท างาน
เพื่อให้การจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหมเ่ป็นไปด้วย
ความเรยีบร้อย

30 นาท ี  1 ครั้ง 

3. จัดเตรียมข้อมลูเบื้องต้นส าหรบัการบันทึกข้อมูลที่ธนาคารกรุงไทยตอ้งการ 120 นาท ี 1 ครั้ง 
4. ทดสอบระบบบันทึกข้อมูลที่ใช้ในการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัว

นักศึกษาเข้าใหม่
3๐ นาที 1 ครั้ง 

5. แจ้งบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษาให้เริ่มด าเนินการตามหน้าท่ีที่แต่ละ
คนได้รบัมอบหมาย

๓๐ นาที 1 ครั้ง 

6. ควบคุมการปฏิบัติงานของบุคลากรทั้งหมดของกองบริการการศึกษาให้เป็นไปตาม
แผนงานท่ีได้ก าหนดไว้ พร้อมท้ังให้ค าแนะน าในการแก้ปญัหาที่เกดิจากการ
ด าเนินการ

7 วัน 1 ครั้ง 

7. รวบรวมข้อมลูทั้งหมดที่ด าเนินการเสร็จสิ้น 30 นาท ี 2 ครั้ง 
8. ด าเนินการตรวจความถูกต้องของข้อมูลทั้งหมด หากพบข้อผดิพลาดให้ด าเนินการ

แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตามเอกสารหลักฐานของกองบริการการศึกษา
60 นาท ี 2 ครั้ง 

9. คัดลอกข้อมลูที่ไดต้รวจสอบความถูกต้องแล้วลงในสื่อบันทึกข้อมูล 30 นาท ี 2 ครั้ง 
10. น าส่งสื่อบันทึกข้อมูลตามข้อ 9. ให้กับธนาคารกรุงไทย 30 นาท ี 2 ครั้ง 
11. สรุปผลการด าเนินการจดัเตรียมขอ้มูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศกึษาเข้าใหม่

เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ
120 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม่ 2 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลที่ได้จากจดัเตรียมข้อมลูส าหรับท าบตัรประจ าตัวนักศึกษาเข้าใหม ่

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
  ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.9 การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม,พฤศจิกายน,พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลตารางเรยีนตารางสอนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ในฐานข้อมูลตารางเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ร่วมประชุมกับบัณฑติวิทยาลัยเพือ่ร่วมพิจารณาข้อมลูการจดัการเรยีนการสอน
ประจ าภาคเรียน

180 นาท ี 3 ครั้ง 

2. รับข้อมูลตารางเรียนตารางสอนทีผ่่านการอนุมตัิจากคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา
ประจ ามหาวิทยาลยั

๒๐ นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนการบันทึกข้อมูล ก าหนดช่วงเวลาด าเนินการและเป้าหมายในการ
ด าเนินการเพื่อให้การบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบณัฑติศึกษาแล้ว
เสร็จ ถูกต้อง และทันเวลาในการใช้งาน

๔ ช่ัวโมง 
๓ ครั้ง 

4. บันทึกข้อมูลรายวิชา เวลาเรยีน หอ้งเรียน กลุ่มเรียน (Section) และช่ืออาจารย์
ผู้สอนลงในฐานข้อมลู ตามช่วงเวลาที่ได้วางแผนงานไว้

๔ ช่ัวโมง ๓ ครั้ง 

5. พิมพ์ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบณัฑติศึกษา ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่บันทึกกับข้อมูลต้นฉบับ

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ปรับปรุงแก้ไขข้อมลูที่ตรวจสอบพบว่าไม่ถูกต้องในฐานข้อมูล 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

7. ประสานแจ้งงานทะเบียนเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้น เพื่อลงทะเบียนใหก้ับนักศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษาต่อไป

30 นาที ๓ ครั้ง 

8. สรุปผลการด าเนินการการบันทึกข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบัณฑิตศึกษา
เพื่อเป็นข้อมูลรายงานผลการด าเนินการ

180 นาท ี ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดบับัณฑิตศึกษา ๓ ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลตารางเรียนตารางสอนระดับบณัฑิตศึกษาในฐานข้อมลู 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
59. งานประมวลผลข้อมูล

59.10 การจัดท าข้อมูลตามการร้องขอของผู้ใช้บริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดป ี

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้บริการข้อมลูสารสนเทศต่าง ๆ ท่ีกองบริการการศึกษามีอยู่แก่ผู้รับบริการอย่างถูกต้องและตรงกับความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. หารือร่วมกับผู้ใช้บริการเพื่อใหท้ราบถึงความต้องการที่ผู้ใช้บริการ และเง่ือนไขต่าง
ๆ ในการด าเนินการจัดท าข้อมลู เช่นระยะเวลา รูปแบบของข้อมูลทีต่้องการ

180 นาท ี 3 ครั้ง 

2. วิเคราะหค์วามต้องการผู้รับการเพือ่น าไปวางแผนในการจดัท าข้อมูลสารสนเทศ 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

3. วางแผนในการจัดท าข้อมลูสารสนเทศให้ตรงกับความต้องการของผู้ใช้บริการ และ
วางเป้าหมายการด าเนินการใหส้อดคล้องกับระยะที่ตกลงร่วมกันกับผู้ใช้บริการ

๔ ช่ัวโมง ๓ ครั้ง 

4. ด าเนินการตามแผน โดยใช้เครื่องมือ หรือชุดค าสั่งจดัท าข้อมูลสารสนเทศตาม
รูปแบบที่ตกลงไว้กับผู้ใช้บริการ

๔ ช่ัวโมง ๓ ครั้ง 

5. ตรวจสอบความถูกต้องเบื้องต้นของข้อมูลสารสนเทศก่อนส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการ ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

6. ท าส าเนาข้อมลูสารสนเทศท่ีจะส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการไว้เป็นข้อมลูส ารอง

7. ส่งมอบข้อมูลสารสนเทศใหผู้้ใช้บริการให้ทันตามช่วงเวลาทีต่กลงไว้กับผู้ใช้บริการ 3๐ นาที ๓ ครั้ง 

8. ทวนสอบกับผู้ใช้บริการว่าข้อมลูสารสนเทศท่ีไดร้ับมีความถูกต้องตามต้องการที่ได้
ตกลงกันไว้ หากไม่ถูกต้องต้องรีบด าเนินการแกไ้ขให้เป็นไปตามความต้องการ
โดยเร็วที่สุด

30 นาที 
๓ ครั้ง 

9. สรุปผลการด าเนินการการจัดท าขอ้มูลตามการร้องขอของผู้รับบริการเพื่อเป็นข้อมูล
รายงานผลการด าเนินการ

180 นาท ี ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ส าเนาข้อมลูสารสนเทศท่ีจะส่งมอบให้กับผู้ใช้บริการ 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาข้อมูลสารสนเทศท่ีจะส่งมอบให้กับผู้รับบริการ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
60. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

60.1 ปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ต.ค.-พ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานอุปกรณ์ที่เป็นปัจจุบัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ร่วมวางแผนกับบุคลากรของกองบริการการศึกษาเพื่อก าหนดช่วงเวลาส ารวจข้อมูล
ที่จ าเป็นในการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้อุปกรณ์ภายในกองบริการ
การศึกษา

18๐ นาที 1 ครั้ง 

2. ออกส ารวจเก็บข้อมลูเพื่อปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์
ตามช่วงเวลาที่ได้วางแผนไว้

18๐ นาที 1 ครั้ง 

3. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้ว่ามีความครบถ้วนแล้วหรือยังในการปรบัปรุงแผนผังเครือข่าย
และแผนการใช้งานของอุปกรณ์

240 นาที 1 ครั้ง 

4. ด าเนินการปรับปรุงแผนผังเครือขา่ยและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ให้ทันตาม
แผนงานท่ีก าหนด

7 วัน 1 ครั้ง 

5. เชิญบุคลากรในกลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษาร่วมตรวจสอบความถูกต้อง
ของแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์

120 นาที 1 ครั้ง 

6. น าเสนอแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ที่ผ่านการตรวจสอบความ
ถูกต้องแล้วให้ผู้อ านวยการกองบรกิารการศึกษารับทราบ

60 นาท ี 1 ครั้ง 

7. สรุปผลการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์เพือ่เป็นข้อมลู
รายงานผลการด าเนินการ

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. แผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ ์ 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แผนผังเครือข่ายและแผนการใช้งานของอุปกรณ์ 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
60. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

60.2 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตลอดป ี

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในส านกังานสามารถใช้งานไดเ้ป็นปกติและมีอายุการยืนยาวตามที่ควรจะเป็น 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับแจ้งปัญหาในการใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงานจากผู้ใช้งาน 180 นาท ี 2 ครั้ง 

2. วิเคราะหป์ัญหาทีไ่ด้รบัแจ้งเบื้องตน้ว่ามีระดับความรุนแรงหรือยากง่ายในการแก้ไข
ปัญหาเพียงใด

3. หากเป็นปัญหาที่แก้ไขง่ายผู้ใช้งานสามารถแก้ไข้เองเพียงแคไ่ด้รับค าแนะน าในการ
แก้ปัญหา ให้ด าเนินให้ค าแนะน าให้ผู้ใช้งานทดลองแก้ปัญหาเบื้องตน้

3๐ นาที 2 ครั้ง 

4. หากปัญหามคีวามรุนแรง หรือผู้ใช้งานไม่สามารถด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าได้
ให้ด าเนินออกตรวจสอบและแก้ไขปัญหาทันที

60 นาท ี

5. เมื่อด าเนินการตรวจสอบและแกไ้ข้ปัญหาแล้ว พบว่าเป็นปญัหาทีไ่มส่ามารถแก้ไขให้
กลับมาใช้งานได้ในทีต้องรายงานปัญหาดังกลา่วให้กับผู้อ านวยการกองบริการ
การศึกษาทราบทันทีเพื่อวางแผนในการแก้ไขปัญหา

60 นาท ี
2 ครั้ง 

6. ร่วมวางแผนในการแกไ้ขปัญหากับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษาในการแก้ไข้
ปัญหา

120 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ด าเนินการในส่วนท่ีไดร้ับมอบหมายตามแผนในการแก้ไขปญัหา 120 นาที 2 ครั้ง 

8. สรุปผลการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ตา่ง ๆ ภายในหน่วยงานเพือ่เป็นข้อมูล
รายงานผลการด าเนินการ

180 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณต์่าง ๆ ภายในหน่วยงาน 2 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานผลการด าเนินการตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณต์่าง ๆ ภายในหน่วยงานประจ าป ี

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

  กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
60. งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

60.3 งานส ารองข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นายนิติธร  อุ่นค าปา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเก็บส ารองข้อมลูไว้แยกจากฐานข้อมูลหลัก หากข้อมลูหลักเสียหายสามารถน าข้อมลูส ารองมาใช้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. วางแผนในการส ารองข้อมูล 60 นาท ี 1 ครั้ง 

๒. ท าการส ารองข้อมูลประจ าวัน ๖๐ นาที ๓๖๕ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลส ารองประจ าวัน ๒๐ นาที ๓๖๕ ครั้ง 

๔. ท าการส ารองข้อมูลและระบบงานหลักท้ังหมด ประจ าสัปดาห์ ๑๒๐ นาที ๕๒ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลส ารองประจ าสัปดาห ์ ๓๐ นาที ๕๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ข้อมลูส ารองประจ าวัน 
๒. ไฟล์ข้อมลูส ารองประจ าสัปดาห ์

1 ชุด 
1 ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าวัน 

ลงช่ือ..............................................................ผูร้ับผดิชอบ 
 ( นายนิติธร  อุ่นค าปา ) 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.1 ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้อาจารย์บันทึกข้อมูลภาระงานประจ าภาคเรียน และรายงานผลภาระงานอาจารย์ได้อย่างถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
๒. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
๓. ประสานงานเลขานุการเพ่ือขอมติ/ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับภาระงานที่มีการ

ปรับปรุง 
10 นาท ี 2 ครั้ง 

๔. วางแผนการพัฒนาระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
๕. วิเคราะห์ ออกแบบระบบงาน และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการ 1 วัน 2 ครั้ง 
๖. พัฒนาชุดค าสั่งและฐานข้อมูล 3 วัน 2 ครั้ง 
๗. ทดสอบการใช้งานระบบ 1 วัน 2 ครั้ง 
๘. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละ

ภาคเรียน 
1 ชั่วโมง 

2 ครั้ง 

๙. ติดตั้งโปรแกรมและเปิดใช้งานระบบ 30 นาท ี 2 ครั้ง 
๑๐. ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 20 ครั้ง 
๑๑. บันทึกปัญหาการใช้งานที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 20 ครั้ง 

 ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ ๑  ชุด/ครั้ง 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.2 ระบบบริหารภาระงานส าหรับคณะ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม,พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่คณะติดตามการบันทึกรายงานภาระงานของอาจารย์ และรายงานภาระงานของอาจารย์

กับมหาวิทยาลัยได้อย่างถูกต้อง 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
3. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
4. วิเคราะห์ ออกแบบระบบงาน และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
5. พัฒนาชุดค าสั่งและฐานข้อมูล 2 วัน 2 ครั้ง 
6. ทดสอบการใช้งานระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
7. ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกชื่ออาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละ

ภาคเรียน
1 ชั่วโมง 

2 ครั้ง 

8. ติดตั้งโปรแกรมและเปิดใช้งานระบบ 30 นาท ี 2 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 20 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบบริหารภาระงานส าหรับคณะ 1 ระบบ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบบริหารภาระงานส าหรับคณะ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.3 ระบบบันทึกรายช่ืออาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม,มิถุนายน,ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้สาขาวิชาบันทึกชื่อผู้สอนของแต่ละภาคเรียน ส าหรับจัดท าค าสั่งผู้สอนประจ าภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
3 วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
4 วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
5 พัฒนาชุดค าสั่งและฐานข้อมูล 1 วัน 3 ครั้ง 
6 ทดสอบระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
7 ตรวจสอบรายการข้อมูลรายวิชาที่น ามาใช้ในระบบ 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
8 ตรวจสอบก าหนดการเปิด-ปิดระบบจากงานธุรการ 10 นาที  3 ครั้ง 
9 ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาท ี 3 ครั้ง 
10 ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 
11 บันทึกข้อมูลปัญหาการใช้งานระบบที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 1 ระบบ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบบันทึกรายชื่ออาจารย์ผู้สอน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.4 ระบบบริหารผู้สอนส าหรับคณะ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม,มิถุนายน,ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้คณะติดตามการบันทึกรายชื่อผู้สอนของคณะ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือหาวิธีการปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
3. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความต้องการ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
5. พัฒนาชุดค าสั่งและฐานข้อมูล 1 วัน 3 ครั้ง 
6. ทดสอบระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
7. ตรวจสอบรายการข้อมูลรายวิชาที่น ามาใช้ในระบบ 3 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาท ี 3 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกข้อมูลปัญหาการใช้งานระบบที่ได้รับจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบบริหารผู้สอนส าหรับคณะ 1 ระบบ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบรายงานภาระงานอาจารย์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.5 ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน,เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้นักศึกษาบันทึกคะแนนประเมินการสอนของอาจารย์  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานที่พบ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
2. ศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
3. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลให้สอดคล้องกับความ

ต้องการ
3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 

5. พัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 วัน 2 ครั้ง 
6. ทดสอบระบบ 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
7. ตรวจสอบข้อมูลที่ใช้ในระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 3 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาท ี 2 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและชี้แจงรายละเอียดการใช้งานแก่ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานระบบส าหรับการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

 ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 1 ระบบ 
 เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบประเมินผู้สอนโดยนักศึกษา 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.6 ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลปฏิทินการศึกษาส าหรับแสดงผลปฏิทินแจ้งให้นักศึกษาทราบก าหนดการ   

  ด าเนินการของกิจกรรมต่างๆ ของกองบริการการศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมความต้องการของระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ปัญหาเพ่ือพัฒนาระบบ 4 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 4 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. ออกแบบหน้าจอแสดงปฏิทินหน้าเว็บกองบริการการศึกษา 4 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. วางแผนการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
6. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 7 วัน 1 ครั้ง 
7. ประชุมน าเสนอระบบต่อผู้ใช้งานเพื่อทดสอบระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
8. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอของผู้ใช้งาน 1 วัน 1 ครั้ง 
9. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
10. แนะน าและตอบปัญหาการใช้งานให้ผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 
11. บันทึกปัญหา/ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 1 ระบบ 
2. ปฏิทินการศึกษาหน้าเว็บกองบริการการศึกษา 1 เมน ู

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา 
2. ปฏิทินการศึกษาหน้าเว็บกองบริการการศึกษา

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.7 ระบบจัดการข้อมูลส าหรับบุคลากร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้บุคลากรกองบริการการศึกษาเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร หน้าเว็บกองบริการการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมปัญหาการใช้งานหรือความต้องการของบุคลากร 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
2. ตรวจสอบปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
3. วางแผนการด าเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
5. พัฒนาปรับปรุงระบบ 2 วัน 5 ครั้ง 
6. ทดสอบระบบ 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
7. ติดตั้งและทดสอบระบบโดยผู้ใช้งาน 10 นาที 5 ครั้ง 
8. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 5 ครั้ง 
9. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 5 ครั้ง 
10. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานให้กับผู้ใช้งาน 10 นาท ี 10 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบจัดการข้อมูลส าหรับบุคลากร 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบจัดการข้อมูลส าหรับบุคลากร 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.8 ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

 วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ได้ระบบส าหรับประธานหลักสูตรบันทึกข้อมูลค าร้องขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการ/ปัญหาการใช้งานของระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาของระบบ 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วางแผนการด าเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 20 วัน 1 ครั้ง 
6. น าเสนอระบบต่อผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
7. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้งาน 5 วัน 1 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานให้ผู้ใช้งานกรณีไม่สามารถใช้งานระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาและข้อเสนอแนะส าหรับปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบขอเปลี่ยนอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
61. งานพัฒนาและเตรียมระบบส าหรับการบริหารจัดการ

61.9 ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ได้ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาใช้บริการ ส าหรับปรับปรุงการให้บริการของกองบริการ 

  การศึกษา
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมความต้องการ/ปัญหาการใช้งานของระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาของระบบ 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
3. วางแผนการด าเนินการพัฒนาระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
4. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
5. พัฒนาระบบและทดสอบระบบ 10 วัน 1 ครั้ง 
6. น าเสนอระบบต่อผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
7. ปรับปรุงระบบตามข้อเสนอแนะของผู้ใช้งาน 2 วัน 1 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานให้ผู้ใช้งานกรณีไม่สามารถใช้งานระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาและข้อเสนอแนะส าหรับปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 20 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอใช้บริการ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.1 ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับคณบดีส าหรับติดตามข้อมูลเพื่อการบริหาร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 2 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 1 วัน 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับคณบดี 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.2 ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับประธานหลักสูตรในการติดตามข้อมูลเพ่ือการตัดสินใจ และบันทึกค าร้องต่างๆ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 4 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสูตร 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับหลักสูตร 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.3 ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ส าหรับบริการการศึกษา

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 4 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.4 ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับให้บริการนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.5 ระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 6 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 6 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
62. งานพัฒนาและเตรียมระบบสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา

62.6 ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้มีระบบสารสนเทศส าหรับผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมความต้องการของระบบ/ปัญหาการใช้งานระบบจากผู้ใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
2. ศึกษาและวิเคราะห์ความต้องการ/ปัญหาการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ในการพัฒนา 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
4. วางแผนการด าเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบ 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
5. วิเคราะห์และออกแบบระบบ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
6. พัฒนาและปรับปรุงระบบ 3 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
7. ทดสอบการใช้งาน 1 ชั่วโมง 6 ครั้ง 
8. ติดตั้งและเปิดใช้งานระบบ 10 นาที 6 ครั้ง 
9. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งานระบบแก่ผู้ใช้งาน 5 นาท ี 10 ครั้ง 
10. บันทึกปัญหาการใช้งานเพ่ือน าไปใช้ในการปรับปรุงระบบ 5 นาท ี 10 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 1 ระบบ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ระบบสารสนเทศส าหรับคณะ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
63. งานประมวลผลข้อมูล

63.1 การประมวลผลการประเมินอาจารย์ผู้สอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน,มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้นักศึกษาสามารถประเมินประสิทธิภาพการสอนของผู้สอนได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. วางแผนก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ 30 นาที 2 ครั้ง 
๒. ปรับปรุงชุดค าสั่งที่ใช้ในการเรียกใช้ข้อมูลจากฐานข้อมูล ๓๐ นาที 2 ครั้ง 
๓. ด าเนินการประมวลผลการประเมินอาจารย์ผู้สอน 3 ชั่วโมง 74,227 รายการ 

2,040 วิชา 
4,151 section 

13,538 คน 

๔.  จัดท าไฟล์สรุปผลคะแนนประเมินอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ 1 ชั่วโมง 2 ครั้ง 
๕. อัพโหลดไฟล์สรุปส าหรับให้เจ้าหน้าที่คณะ 10 นาที 2 ครั้ง 
๖. จัดท าลิงค์ส าหรับให้เจ้าหน้าที่คณะดาวน์โหลดไฟล์สรุป 20 นาที 2 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์สรุปคะแนนประเมินอาจารย์ผู้สอน 8 ไฟล์ 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. โประแกรมประเมินอาจาย์ผู้สอนสามารถใช้งานได้ 
๒. ผลการประเมินผู้สอนแต่ละภาคเรียน 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
64. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน

64.1 การออกแบบและปรับปรุงเว็บไซต์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้เว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา มีข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประชุมรวบรวมข้อมูลข้อเสนอแนะส าหรับการปรับปรุงเว็บไซต์  1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๒. วางแผนการด าเนินงานเพ่ือปรับปรุงเว็บไซต์กองบริการการศึกษา 1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๓. ศึกษาเครื่องมือ ชุดค าสั่ง ที่ใช้ในการพัฒนา 3 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
๔. วิเคราะห์ ออกแบบเว็บไซต์ และออกแบบฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ

เว็บไซต์ 
1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

๕. ประชุมชี้แจงน าเสนอการออกแบบเว็บไซต์กับบุคลากรกองบริการ
การศึกษา 

1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 

๖. ด าเนินการพัฒนาเว็บไซต์ 20 วัน ๑ ครั้ง 
๗. ทดสอบการใช้งานเว็บไซต์ 1 ชั่วโมง ๑ ครั้ง 
๘. ประชุมน าเสนอเว็บไซต์แก่บุคลากร 1 ชั่วโมง 1 ครั้ง 
๙. ปรับปรุงเว็บไซต์ตามข้อเสนอแนะจากบุคลากร 5 วัน 1 ครั้ง 
๑๐. เปิดใช้งานเว็บไซต์ 10 นาท ี 1 ครั้ง 
๑๑. ตอบปัญหาและแนะน าการใช้งาน 5 นาท ี ๑0 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. เว็บไซต์ที่ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง ๑ ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. เว็บไซต์ที่ด าเนินการแก้ไขปรับปรุง 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
64. งานพัฒนาและปรับปรุงเว็บไซต์ของหน่วยงาน

64.2 การจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้เว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา มีข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้องและทันสมัยอยู่เสมอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนก าหนดการจัดการข้อมูลบนเว็บไซต์ 1 ชั่วโมง ๑2 ครั้ง 
2. ประสานบุคลากรเพ่ือตรวจสอบก าหนดการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 10 นาที ๑2 ครั้ง 
3. ตรวจสอบข้อมูลข่าวสารหน้าเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา 1 ชั่วโมง ๑2 ครั้ง 
4. ปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซต์ 1 ชั่วโมง ๑2 ครั้ง 
5. ทดสอบการเรียกใช้งาน 10 นาท ี ๑2 ครั้ง 
6. ประสานแจ้งบุคลากรผู้เกี่ยวข้อง 5 นาท ี 12 ครั้ง 
7. บันทึกการปรับปรุงแก้ไข 5 นาท ี ๑2 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 12 ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. เว็บไซต์กองบริการที่ปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อยแล้ว

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
65.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

65.1 การตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่างๆ ภายในหน่วยงาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ของบุคลากรกองบริการการศึกษา สามารถใช้ปฏิบัติงานได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับแจ้งอุปกรณ์ช ารุดจากบุคลากร 10 นาท ี 12 ครั้ง 
2. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน เมื่อได้รับการแจ้งจาก

บุคลากร
10 นาท ี 12 ครั้ง 

๑๐ ด าเนินการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ ติดตั้งโปรแกรมส าเร็จรูป ที่พบปัญหา 1 ชั่วโมง 12 ครั้ง 
3 ประสานพัสดุ หรือร้านค้า มาซ่อมแซม ในกรณีเสียหายจนไม่สามารถ

ซ่อมแซมได้ในเบื้องต้น 
๑๐ นาท ี 12 ครั้ง 

4 บันทึกรายการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ เพื่อจัดท าแผนการบ ารุงรักษา 10 นาท ี 12 ครั้ง 
  ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. อุปกรณ์ส านักงานใช้งานได้ 12 ครั้ง 

  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานการซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
65.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

65.2 การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งานอุปกรณ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบและอุปกรณ์ได้อย่างสะดวก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ ๑๐ นาท ี 6 ครั้ง 
2. ประสานบุคลาการขอข้อมูลในการจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งาน

อุปกรณ์
๑๐ นาท ี 12 ครั้ง 

3. ศึกษาเครื่องมือที่ใช้ด าเนินการ 1 ชั่วโมง 12 ครั้ง 
4. ด าเนินการจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติในการใช้งาน 5 วัน 12 ครั้ง 
5. ประสานบุคลกรตรวจสอบความถูกต้องของคู่มือและแนวปฏิบัติการใช้

งานอุปกรณ์
๑๐ นาท ี 12 ครั้ง 

6. ปรับปรุงคู่มือและแนวปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 1 วัน 12 ครั้ง 
7. เผยแพร่คู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ 5 นาท ี 12 ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. คู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ 12 ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. คู่มือและแนวปฏิบัติการใช้งานอุปกรณ์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
65.งานบริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์

65.3 การส ารองข้อมูล 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกสัปดาห์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 

  วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือเก็บส ารองข้อมูลไว้แยกจากระบบเครือข่าย หากข้อมูลหลักเสียหายสามารถน าข้อมูลส ารองมาใช้ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. วางแผนก าหนดการการส ารองข้อมูลแต่ละสัปดาห์  ๑๐ นาท ี 1 ครั้ง 
๒. เตรียมพื้นท่ีส าหรับจัดเก็บข้อมูลในแต่ละครั้ง 10 นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 
๓. ส ารองข้อมูลเว็บไซต์กองบริการการศึกษา 3๐ นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 
๔. ส ารองข้อมูลฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลเว็บไซต์กองบริการการศึกษา ๓๐ นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ท าการเก็บส ารองไว้ ๑๐ นาท ี ๑๘๐ ครั้ง 

  ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าสัปดาห์ ๑๘๐ ครั้ง 
  เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์ข้อมูลส ารองประจ าสัปดาห์ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
  ( นางสาวอภิชญา  อินทร์หม่อม ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
  ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
66. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา

66.1 การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ค าปรึกษา พร้อมให้เกิดความเข้าใจในการศึกษาและปฏิบัติตามก าหนดการของแต่ละกิจกรรมใน

ปฏิทินการศึกษา  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานรับข้อมูลจากผู้รับบริการ เกี่ยวกับปัญหาที่ต้องการปรึกษา ๓ นาท ี คน 
๒. วิเคราะห์ปัญหา เพ่ือที่ท าความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหาที่ผู้รับบริการว่า ข้อมูล

ที่ต้องการคืออะไร ข้อมูลซ่อนเร้นคืออะไร 
๕ นาท ี คน 

๓. วางแผนแก้ปัญหา และให้ข้อมูลด้านการให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา ผู้ให้
ค าปรึกษาอาจจะเริ่มจากอธิบายกิจกรรมและวิธีการศึกษาจากปฏิทิน
การศึกษา เพ่ือที่จะให้เขา สัมผัส ได้ว่าเรารับรู้ มีความเข้าใจในปัญหาของ
เขา และพร้อมที่จะ ให้ค าปรึกษาช่วยเหลือต่อไป 

๓ นาท ี คน 

๔. ด าเนินการแก้ไขปัญหา เมื่อผู้รับบริการเกิดปัญหาอีกครั้ง เพ่ือที่ให้ เกิด
ความต่อเนื่อง มองเห็นปัญหาอย่างชัดเจน การตัดสินใจของปัญหาขึ้นอยู่
กับผู้รับบริการ เมื่อด าเนินการในขั้นนี้ ถ้าไม่ส าเร็จ จะ ต้องให้ผู้รับบริการ
กลับไปวิเคราะห์ปัญหาที่แท้จริงและตัดสินใจอีกครั้งหนึ่ง เมื่อ ส าเร็จก็
จะต้องด าเนินการไปตามข้ันตอนที่วางไว้ทุกประการ และจะต้องน าไปสู่
การปฏิบัติในขั้นตอนต่อไป 

๕ นาท ี คน 

๕. ปฏิบัติงานยุติการให้บริการ โดยผู้ให้ค าปรึกษาและผู้รับบริการ เข้าใจ
ตรงกันในการศึกษาข้อมูลในปฏิทินการศึกษา และสามารถหา ทางออก
ของปัญหาร่วมกันได้ 

๒ นาท ี คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้มาติดต่อขอรับค าแนะน าข้อมูลข่าวสาวทั่วไป คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติการให้บริการ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
66. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา

66.2 การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา (นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา, 
ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพ่ือให้ค าปรึกษา พร้อมให้เกิดความความเข้าใจในปฏิบัตินอกเหนือจากการศึกษาและปฏิบัติตามก าหนดการ
ของแต่ละกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานรับข้อมูลจากผู้รับบริการ เกี่ยวกับปัญหาที่ต้องการปรึกษา ๓ นาท ี คน 
๒. วิเคราะห์ปัญหา เพ่ือที่ท าความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหาที่ผู้รับบริการว่า ข้อมูล

ที่ต้องการคืออะไร ข้อมูลซ่อนเร้นคืออะไร และอะไรที่เป็นปัญหาที่แท้จริง 
๕ นาท ี คน 

๓. วางแผน ตอบปัญหา ผู้ให้ค าปรึกษาอาจจะเริ่มจากอธิบายกิจกรรมและวิธี
การศึกษาจากปฏิทินการศึกษา ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ือชี้แจงให้ผู้รับบริการเข้าใจ และให้เขา สัมผัส ได้ว่าเรารับรู้ มีความ
เข้าใจในปัญหาของเขา และให้นักศึกษาไปประสานงานกับอาจารย์ที่
ปรึกษา เพ่ือหาแนวทางช่วยเหลือต่อไป (เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาได้ทราบ
ถึงปัญหาของนักศึกษาไปพร้อมกัน) 

๓ นาท ี คน 

๔. ด าเนินการแก้ไขปัญหา เมื่อผู้รับบริการเกิดปัญหาอีกครั้ง เพ่ือที่ให้ เกิด
ความต่อเนื่อง มองเห็นปัญหาอย่างชัดเจน การตัดสินใจของปัญหาขึ้นอยู่
กับผู้รับบริการ เมื่อด าเนินการในขั้นนี้ ถ้าไม่ส าเร็จ จะ ต้องให้ผู้รับบริการ
กลับไปวิเคราะห์ปัญหาที่แท้จริงและตัดสินใจอีกครั้งหนึ่ง เมื่อ ส าเร็จก็
จะต้องด าเนินการไปตามข้ันตอนที่วางไว้ทุกประการ และจะต้องน าไปสู่
การปฏิบัติในขั้นตอนต่อไป 

๕ นาท ี คน 

๕. ปฏิบัติงานยุติการให้บริการ โดยผู้ให้ค าปรึกษาและผู้รับบริการ เข้าใจ
ตรงกันในการศึกษาข้อมูลในปฏิทินการศึกษา และสามารถหา ทางออก
ของปัญหาร่วมกันได้ 

๒ นาท ี คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้มาติดต่อขอรับค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา นอกเหนือจากปฏิทิน
การศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย 

คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติการให้บริการ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
66. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา

66.3 การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือให้ค าปรึกษา พร้อมให้เกิดความความเข้าใจในปฏิบัติตาม/นอกเหนือ จากการศึกษาและปฏิบัติตาม

ก าหนดการของแต่ละกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ เช่น 
ช่อง ทางเฟสบุ๊ค (Facebook) เป็นที่นิยมในกลุ่มของวัยรุ่น 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานรับข้อมูลจากข้อความเฟสบุ๊ค เกี่ยวกับปัญหาที่ต้องการปรึกษา ๓ นาท ี คน 
๒. วิเคราะห์ปัญหา เพ่ือที่ท าความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหาที่ผู้รับบริการว่า ข้อมูล

ตรงคืออะไร ข้อมูลซ่อนเร้นคืออะไร ศึกษาจากข้อมูลที่ส่งมา ว่าผู้ใช้บริการ
ต้องการอะไรที่เป็นปัญหาที่แท้จริง 

๕ นาท ี คน 

๓. วางแผน ตอบปัญหา ผู้ให้ค าปรึกษาอาจจะเริ่มจากอธิบายกิจกรรมและวิธี
การศึกษาจากปฏิทินการศึกษา ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ือชี้แจงให้ผู้รับบริการเข้าใจ และให้เขา สัมผัส ได้ว่าเรารับรู้ มีความ
เข้าใจในปัญหาของเขา และให้นักศึกษาไปประสานงานกับอาจารย์ที่
ปรึกษา เพ่ือหาแนวทางช่วยเหลือต่อไป (เพื่อที่จะให้อาจารย์ที่ปรึกษาได้
ทราบถึงปัญหาของนักศึกษาไปพร้อมกัน) 

-๓ นาที คน 

๔. ด าเนินการแก้ไขปัญหา เมื่อผู้รับบริการเกิดปัญหาอีกครั้ง เพ่ือที่ให้ เกิด
ความต่อเนื่อง มองเห็นปัญหาอย่างชัดเจน การตัดสินใจของ ปัญหาขึ้นอยู่
กับผู้รับบริการ แต่เราจะเป็นเพียงกระจกเงาในการ สะท้อนเรื่องราวที่
เกิดข้ึน เมื่อด าเนินการในข้ันนี้ ถ้าไม่ส าเร็จ จะ ต้องให้ผู้รับบริการกลับไป
วิเคราะห์ปัญหาที่แท้จริงอีกครั้งหนึ่ง เมื่อ ส าเร็จก็จะต้องด าเนินการไปตาม
ขั้นตอนที่วางไว้ทุกประการ จะต้อง น าไปสู่การปฏิบัติในขั้นตอนต่อไป 

๕ นาท ี คน 

๕. ยุติการให้บริการ โดยผู้ให้ค าปรึกษาและผู้รับบริการ สามารถหา ทางออก
ของปัญหาร่วมกันได้ 

๒ นาท ี คน 

๖. ติดตามผล หลังจากท่ีให้ค าปรึกษาไปแล้ว ผู้ให้ค าปรึกษา ส่งข้อความ หรือ
การโทรผ่านช่องทาง inbox เพ่ือทราบถึงการแก้ปัญหาต่อไป 

๒ นาท ี คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้มาติดต่อขอค าแนะน า ทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติการให้บริการ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
66. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา

66.4 การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอค าแนะน า 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรวบรวม และวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ

การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ เรื่อง “การประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ งานบริการนักศึกษา” (Google Form) เพ่ือบันทึกผล
การให้บริการตามกิจกรรมต่างๆ ทั้งในและนอกเหนือก าหนดการของ
ปฏิทินการศึกษา โดยแบ่งระดับความเข้าใจ และผลส าเร็จของการ
ให้บริการจากผู้รับบริการ 

๖๐ นาท ี ครั้ง 

๒. วางแผนแบ่งปันแบบฟอร์มที่จัดท าไว้ก่อนหน้า ประสานงานกับ
ผู้รับผิดชอบงานร่วม เพื่อบันทึกผลการให้บริการ 

๓ นาท ี ครั้ง 

๓. ปฏิบัติงานบันทึกผลการให้บริการต่างๆ ในแบบฟอร์มออนไลน์ เรื่อง “การ
ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ” งานบริการนักศึกษาที่จัดท าไว้ 

๒ นาท ี ครั้ง 

๔. ปฏิบัติงานน าออก (Export) ผลการด าเนินการเป็นไฟล์เอกสารแบบ
ออฟไลน์ (Excel) น าผลมาวิเคราะห์ หรือบันทึกผลการด าเนินการ เพื่อ
ปรับปรุง และพัฒนาการให้บริการต่อไป  

๕ นาท ี ครั้ง 

๕. ปฏิบัติงานวิเคราะห์ และประเมินความพึงใจ ในการรับบริการจากไฟล์
เอกสารที่น าออกมาจากแบบฟอร์มออนไลน์ เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาการ
ให้บริการต่อไป 

๖๐ นาท ี ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนค าร้องประจ าวัน 
๒. จ านวนผู้ติดต่อทางเคาท์เตอร์งานบริการนักศึกษา 
๓. จ านวนผู้ติดต่อสอบถามข้อมูลทาง กล่องข้อความ (Inbox) Facebook 

Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ค าร้อง 
คน 
คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติค าร้อง 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษ 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.1 การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับค าร้องและบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ต้องการงดการลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนใดภาคเรียนหนึ่ง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. ๔ ขอลาพักการศึกษา พร้อมให้ค าแนะน าและ

อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง 
๑ นาท ี 2๑๔ คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.4 ขอลาพักการศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

1 นาที 2๑๔ คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.4 ขอลาพักการศึกษา ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” ใส่วันนัดฟังผลค าร้อง 

๐.๕ นาท ี 2๑๔ คน 

๔. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี 2๑๔ คน 

๕. ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติของนักศึกษาและลงนามบันทึกผลการ
ตรวจสอบในค าร้องขอลาพักการศึกษา 

๑ นาท ี 2๑๔ คน 

๖. ปฏิบัติงานน าค าร้องติดต่อประสานงานเสนอนายทะเบียนพิจารณาและรอรับ
ผลมาแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

๒ นาท ี 2๑๔ คน 

๗. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่ได้รับอนุญาตรับทราบผลของค าร้อง 
พร้อมกับน าค าร้องไปช าระค่าธรรมเนียม แล้วน าค าร้องมาส่งคืนหลังจาก
ช าระเงินแล้ว 

๑ นาท ี 2๑๔ คน 

๘. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินในค าร้อง ๑ นาท ี 2๑๔ คน 
๙. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้อง ประสานงานกับงานทะเบียนเพ่ือส่งบันทึก

สถานภาพให้เป็นปัจจุบัน 
๑ นาท ี 2๑๔ คน 

๑๐. ปฏิบัติงานจัดพิมพ์รายชื่อและข้อมูลต่าง ๆ ของค าร้องลาพักการศึกษาลง
ในฐานข้อมูลขอลาพักการศึกษา 

2 นาที 2๑๔ คน 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องไว้ในแฟ้มขอลาพักการศึกษา ๐.๕ นาท ี 2๑๔ คน 
๑๒. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานการขอลาพักการศึกษา 

เป็นรายเดือน 
๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการขอลาพักการศึกษารายเดือน 
๒. ค าร้องขอลาพักการศึกษา  

12 ฉบับ 
2๑๔ คน 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการรับค าร้องขอลาพักการศึกษา (สมุดบันทึกค าร้อง) 
๒. ค าร้อง ทบ.4 ขอลาพักการศึกษา 
๓. ฐานข้อมูล ขอลาพักการศึกษา 
๔. ข้อมูลการขอลาพักการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๕. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาจากธุรการ 
๖. สรุปข้อมูลและรายงานการขอลาพักการศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ....................................................... .ผู้อ านวยการ 
 (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.2 การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับค าร้องและบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ต้องการกลับเข้ารับการศึกษา เนื่องจากพ้นสภาพการเป็น

นักศึกษาเพราะไม่ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. ๔ ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา พร้อมให้
ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี ๒๒๑ คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.4 ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบ
ปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี ๒๒๑ คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.4 ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา”  ใส่วันนัดฟังผลค าร้อง 

๐.๕ นาท ี ๒๒๑ คน 

๔. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี ๒๒๑ คน 

๕. ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติของนักศึกษาและลงนามบันทึกผลการ
ตรวจสอบในค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 

๑ นาท ี ๒๒๑ คน 

๖. ปฏิบัติงานน าค าร้องติดต่อประสานงานเสนอนายทะเบียนพิจารณาและรอรับ
ผลมาแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

๒ นาท ี ๒๒๑ คน 

๗. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่ได้รับอนุญาตรับทราบผลของค าร้อง 
พร้อมกับน าค าร้องไปช าระค่าธรรมเนียม แล้วน าค าร้องมาส่งคืนหลังจาก
ช าระเงินแล้ว 

๑ นาท ี ๒๒๑ คน 

๘. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินในค าร้อง ๑ นาท ี ๒๒๑ คน 
๙. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้อง ประสานงานกับงานทะเบียนเพ่ือส่งบันทึก

สถานภาพให้เป็นปัจจุบัน 
๑ นาท ี ๒๒๑ คน 

๑๐. จัปฏิบัติงานดพิมพ์รายชื่อและข้อมูลต่าง ๆ ของค าร้องขอคืนสภาพการเป็น
นักศึกษาลงในฐานข้อมูลขอลาพักการศึกษา 

2 นาที ๒๒๑ คน 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องไว้ในแฟ้มขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ๐.๕ นาท ี ๒๒๑ คน 
๑๒. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา

เป็นรายเดือน 
๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษารายเดือน 
๒. ค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 

12 ฉบับ 
๒๒๑ คน 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา (สมุดบันทึกค าร้อง) 
๒. ค าร้อง ทบ.4 ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
๓. ฐานข้อมูล ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
๔. ข้อมูลการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๕. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาจากธุรการ 
๖. สรุปข้อมูลและรายงานการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.3 การรับค าร้องขอลาออก 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับค าร้องและบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ประสงค์จะลาออกจากการเป็นนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. ๔ ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา และค าร้อง

ขอยกเลิกรายวิชา พร้อมให้ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และ
ขั้นตอนที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี 9๙ คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.4 ขอลาออก และค าร้องขอยกเลิกรายวิชา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและ
ถูกต้อง     หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมา
ยื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี 9๙ คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.4 ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” ใส่วันนัดฟังผลค าร้อง 

๐.๕ นาท ี 9๙ คน 

๔. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี 9๙ คน 

๕. ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติของนักศึกษาและลงนามบันทึกผลการ
ตรวจสอบในค าร้องขอลาพักการศึกษา 

๑ นาท ี 9๙ คน 

๖. ปฏิบัติงานน าค าร้องติดต่อประสานงานเสนอนายทะเบียนพิจารณาและรอรับ
ผลมาแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

๒ นาท ี 9๙ คน 

๗. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่ได้รับอนุญาตรับทราบผลของค าร้อง ๑ นาท ี 9๙ คน 
๘. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้อง ประสานงานต่อให้งานทะเบียนเพ่ือส่งบันทึก

สถานภาพให้เป็นปัจจุบัน 
๑ นาท ี 9๙ คน 

๙. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องขอยกเลิกรายวิชาประสานงานกับงานทะเบียน
เพ่ือบันทึกผล W 

๑ นาท ี 9๙ คน 

๑๐. ปฏิบัติงานจัดพิมพ์รายชื่อและข้อมูลต่าง ๆ ของขอลาออกจากการเป็น
นักศึกษาลงในฐานข้อมูล 

2 นาที 9๙ คน 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องไว้ในแฟ้มขอลาออก ๐.๕ นาท ี 9๙ คน 
๑๒. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานการขอลาออกเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาเป็นรายเดือน 
๒. ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
๓. ค าร้องขอยกเลิกรายวิชากรณีลงทะเบียนแล้ว 

12 ฉบับ 
9๙ คน 
4๙ คน 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการรับค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา (สมุดบันทึกค าร้อง) 
๒. ทะเบียนการค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 
๓. ค าร้อง ทบ.4 ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
๔. ฐานข้อมูล ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
๕. ข้อมูลการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา ใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๖. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาจากธุรการ 
๗. สรุปข้อมูลและรายงานการขอลาออก 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.4 การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน แก่นักศึกษาท่ีสิ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. ๒๐ ค าร้องขอถอนเงินคืน พร้อมอธิบายวิธีการ

กรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง 
๑ นาท ี ๕๓๘ คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.10 ค าร้องขอถอนเงินคืน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี ๕๓๘ คน 

๓. ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติของนักศึกษาและลงนามบันทึกผลการ
ตรวจสอบในค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 

๑ นาท ี ๕๓๘ คน 

๔. ปฏิบัติงานน าค าร้องติดต่อประสานงานเสนอผู้อ านวยการพิจารณา และน า
ผลการพิจารณาแจ้งนักศึกษาทราบ 

๑ นาท ี ๕๓๘ คน 

๕. ให้ค าแนะน าและให้นักศึกษาลงนามรับค าร้องในบัญชีรายชื่อขอถอนเงิน
ประกันขของเสียหายคืน และประสานงานมอบค าร้องให้นักศึกษาไปส่งค า
ร้องที่ฝ่ายการเงิน 

๑ นาท ี ๕๓๘ คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับค าร้องไว้เป็นหลักฐาน ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้ยื่นค าร้องขอถอนเงินประกันคืนเป็นรายเดือน ๕๓๘ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  บัญชีรายชื่อผู้ที่ยื่นค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.5 การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – มกราคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร และน ามอบให้งานทะเบียนด าเนินการต่อไป 

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

ทะเบียน เตรียมประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ พร้อมจัดท าแฟ้มเตรียม
รับแจ้งความประสงค์ 

๐.๕ นาท ี 2 ครั้ง 

๒. ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ประกาศเรื่องการขอผ่อนผันการคัดเลือกทหารที่
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของกองบริการและประชาสัมพันธ์ทางเพจกองบริการ
การศึกษา ให้นักศึกษาทราบถึงก าหนดการและหลักฐานที่ต้องน ามาขอ
ผ่อนผันฯ 

๓๐ นาท ี 2 ครั้ง 

๓. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป พร้อมอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล 
และข้ันตอน พร้อมเอกสารแนบที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี ๑๙๐ คน 

๔. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป และเอกสารส าเนาสด.9, สด.35, 
ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ พร้อมให้
นักศึกษารับรองส าเนาถูกต้องให้เรียบร้อย เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง  

1 นาที ๑๙๐ คน 

๕. ให้นักศึกษาลงชื่อในแบบฟอร์มรายชื่อผู้ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร 1 นาที ๑๙๐ คน 
๖. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ

นักศึกษา” ใส่วันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่อง “การขอผ่อนผันการตรวจ
เลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ” รับค าร้อง 

1 นาที ๑๙๐ คน 

๗. ปฏิบัติงานพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

1 นาที ๑๙๐ คน 

๘. รวบรวมค าร้องและสรุป พร้อมจัดพิมพ์รายชื่อ จ านวนผู้ขอผ่อนผันการ
คัดเลือกทหาร แยกตามจังหวัด ประสานงานส่งมอบงานทะเบียน 

๓๐ นาท ี 2 ครั้ง 

๙. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาแบบฟอร์มรายชื่อผู้ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร 
ไว้เป็นหลักฐาน 

๑ นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร ๑๙๐ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร  
๒. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป (ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร) ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
    (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า)      (นางสาวสินี  กะวิ) 
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 กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.6 การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
มิถุนายน – สิงหาคม 

พฤศจิกายน – มกราคม 
เมษายน – พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพ่ือรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา และน ามอบให้งานทะเบียนด าเนินการต่อไป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ. ๑๒ ขอส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๐.๕ นาท ี ๑,๗๐๓ คน 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระค่าลงทะเบียนบัณฑิต ภาพถ่ายและสีของชุด
ครุยปริญญา 

๒ นาท ี ๑,๗๐๓ คน 

๓. รวบรวม จัดเก็บค าร้องเรียงตามสาขาวิชาเอก ๓๐ นาท ี 3 ครั้ง 
๔. ปฏิบัติงานบันทึกเลขที่ค าร้อง ลงใน “ระบบรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา” 

http://academic.uru.ac.th/mysys/index.php 
2 นาที ๑,๗๐๓ คน 

๕. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ๓๐ นาท ี 3 ครั้ง 
๖. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีราชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานและ

ส่งมอบงานทะเบียน 
30 นาที 3 ครั้ง 

๗. ปฏิบัติงานพิมพ์จัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาไว้เป็น
หลักฐาน 

5 นาที 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ๑,๗๐๓ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอส าเร็จการศึกษาท่ีงานทะเบียนเซ็นรับค าร้อง 
๒. ค าร้อง ทบ.12 ขอส าเร็จการศึกษา ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 
๓. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอส าเร็จการศึกษา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.7 การจองรายวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาตให้ เพิ่ม – ถอนวิชา  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือบันทึกรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้เพ่ิมหรือถอนวิชา ในกรณีที่ด าเนินการบนระบบอินเตอร์เน็ตไม่ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับธุรการ เพื่อรับและตรวจสอบค าร้องขอเพ่ิม-ถอนวิชาเรียน

หลังก าหนด 
๑ นาท ี ๑๘๐ ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลรายวิชาในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียนเพ่ือ
เพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี ๑๘๐ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง/รหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียน
รายวิชา เพ่ือเข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี ๑๘๐ ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานจองรายวิชาใส่รหัสวิชา/SEC. แล้วกดบันทึก ๕ นาท ี ๑๘๐ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากค าร้องขอเพ่ิม-ถอนวิชาเรียน

หลังก าหนด กับข้อมูลที่มีในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓ นาท ี ๑๘๐ ฉบับ 

๖. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการจองวิชาเรียน ๕ นาท ี ๑๘๐ ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากค าร้องขอเพ่ิม-ถอนวิชาเรียน

หลังก าหนด 
๓ นาท ี ๑๘๐ ฉบับ 

๘. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องใส่แฟ้มไว้ในตู้เอกสารเพ่ือการตรวจสอบ ๕ นาท ี ๑๘๐ ฉบับ 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลการเพ่ิมถอนวิชาเรียนตามค าร้องของนักศึกษา 343 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ขอเพ่ิมถอนวิชาเรียน
2. ข้อมูลการเพ่ิมถอนวิชาเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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           กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.8 การจองรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้เรียนร่วมกับโครงการอื่น ๆ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือบันทึกการจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาที่ขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน ๆ 

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

กับนักศึกษาโครงการอ่ืน ๆ 
๑ นาท ี ๗ ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลรายวิชาในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียนเพ่ือ
เพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี ๗ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชา เพื่อ
เข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี ๗ ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชา/Sec. ๕ นาท ี ๗ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากใบจองรายวิชาเรียนกับ

นักศึกษาโครงการอื่น ๆ/เรียนร่วมกับข้อมูลที่มีในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓ นาท ี ๗ ฉบับ 

๖. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการจองวิชาเรียน ๕ นาท ี ๗ ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากเอกสารใบจองรายวิชาเรียน

กับนักศึกษาโครงการอ่ืน ๆ/เรียนร่วม 
๓ นาท ี ๗ ฉบับ 

๘. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องใส่แฟ้มไว้ในตู้เอกสารเพ่ือการตรวจสอบ ๕ นาท ี ๗ ฉบับ 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาท่ีขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการ

อ่ืน ๆ 
๗ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่น ๆ
2. ข้อมูลการจองรายวิชาของนักศึกษาที่ขอเรียนร่วมกับโครงการอื่น ๆ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.9 การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน, กรกฎาคม, 
พฤศจิกายน, ธันวาคม, เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับค าร้องขอนักศึกษาที่ต้องการขอให้มหาวิทยาลัยเปิดรายวิชาให้เรียนเป็นกรณีพิเศษ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี พร้อมแนบตารางเรียนที่จอง

รายวิชาเรียบร้อยแล้ว 
๑ นาท ี ๖๓๘ คน 

๒. ตรวจสอบค าร้อง (นักศึกษาลงชื่อ และผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่
ปรึกษา) หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่น
ค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี ๖๓๘ คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่รับค าร้อง บันทึกเลขที่ค าร้อง และลงเวลานัดฟังผล
ของค าร้อง 

๑ นาท ี ๖๓๘ คน 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์ใบนัดฟังผลพิจารณาให้นักศึกษา ๐.๕ นาท ี ๖๓๘ คน 
๕. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องและจัดเรียงค าร้องตามเลขที่รับ ๑๕ นาท ี ๖๓๘ คน 
๖. ปฏิบัติงานจัดพิมพ์เอกสาร check_course ของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องแนบ

ค าร้องเปิดพิเศษ เพ่ือประกอบผลการพิจารณาค าร้อง 
2 นาที ๖๓๘ คน 

๗. รวบรวมค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณา 

30 นาที ๖๓๘ คน 

๘. ปฏิบัติงานรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษจากผู้อ านวยการ มา
บันทึกผลการพิจารณา 

2 ชั่วโมง ๖๓๘ คน 

๙. รวบรวมรายวิชาที่อนุญาต จ าแนกตามคณะ 1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
๑๐. ประสานงานกับงานธุรการจัดท าหนังสือส่งคณะพิจารณา พร้อมระบุชื่อ

ผู้สอน (Sec.99) 
30 นาที 3 ครั้ง 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
(รอนักศึกษามาฟังผล) 

30 นาที 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษที่ผ่านการพิจารณาแล้ว 600 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สรุปข้อมูลและค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
๒. ส าเนาหนังสือส่งคณะจากธุรการ  

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

   กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.10 การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือน าผลการพิจารณาค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ น าแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับธุรการ เพื่อขอรับผลพิจารณา มาบันทึกผล 30 นาที 3 ครั้ง 
๒. ปฏิบัติงานส าเนาผลพิจารณาจากคณะ ประสานงานกับงานตารางเรียนเพื่อ

บันทึกรายวิชา/ห้องเรียน/เวลาเรียน 
10 นาที 3 ครั้ง 

๓. ปฏิบัติงานส าเนาผลพิจารณาจากคณะ (อาจารย์ผู้สอน) ติดที่บอร์ด 5 นาที 3 ครั้ง 
๔. ประสานงานรับบัตรนัดฟังผลจากนักศึกษา ๐.๕ นาท ี ๓๑ คน 
๕. ปฏิบัติงานสืบค้นตามเลขที่ค าร้องเพ่ือแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษา

ทราบ 
- อนุญาต (จ่ายค าร้องให้ไปช าระเงิน และน าค าร้องกลับมาคืน)
- ไม่อนุญาต (ลงชื่อรับทราบในค าร้อง) หากนักศึกษาสงสัยผลการพิจารณา
ก็ให้ค าแนะน าและตอบปัญหา เป็นรายกรณี ตามเหตุผลของการพิจารณา
ขอค าร้อง

๑ นาท ี ๓๑ คน 

๖. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงิน ๑ นาท ี ๓๑ คน 
๗. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องน ามาบันทึกผลการรับทราบค าร้องลงในระบบ 

“ระบบจัดการสารสนเทศ” 
2 ชั่วโมง ๓๑ คน 

๘. ปฏิบัติงานรวบรวมและเรียงตามเลขที่ค าร้องที่บันทึกผลแล้วจัดเก็บเข้า
แฟ้มเพ่ือเตรียมจองรายวิชาเรียนให้นักศึกษาในล าดับต่อไป 

1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษท่ีบันทึกผลแล้ว 
๒. รายวิชาที่อนุญาตให้เปิดพิเศษ 
๓. รายวิชาที่ไม่อนุญาตให้เปิดพิเศษ 

๓๑ คน 
41๖ วิชา 
๑๑๙ วิชา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สรุปข้อมูลและค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษที่นักศึกษารับทราบผลแล้ว 
๒. หนังสือรับการพิจารณาผลการเปิดพิเศษจากคณะ  

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.11 การจองรายวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือบันทึกการจองวิชาเรียนในรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ 

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

คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียนเพ่ือ
เพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี ๒๓ ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้เปิดกรณีพิเศษใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๓ นาท ี ๒๓ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชา เพื่อ
เข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี ๒๓ ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชา/Sec. (1500103/๙๙) ๕ นาท ี ๒๓ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากค าร้องขอเปิดกรณีพิเศษให้

ครบทุกรายวิชาตามค าร้อง 
๖ นาท ี ๒๓ ฉบับ 

๖. พิมพ์รายงานข้อมูลการจองรายวิชาแนบค าร้อง 1 นาที ๒๓ ฉบับ 
๗. ปฏิบัติงานเรียงเลขท่ีค าร้องที่ด าเนินการเสร็จแล้วเข้าแฟ้มเพ่ือจัดเก็บ ๒ นาท ี ๒๓ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจองรายวิชาเรียนให้นักศึกษากรณีขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ๒๓ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ
2. ข้อมูลการจองรายวิชาเปิดกรณีพิเศษในโปรแกรมคอมพิวเตอร์

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.12 การจองรายวิชาเรียนจากใบจองของผู้ที่ไม่ด าเนินการตามแนว 
     ปฏิบัติปกติ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพ่ือบันทึกการจองวิชาเรียนของผู้จองวิชาเรียนบนอินเตอร์เน็ตไม่ได้ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานกับธุรการ เพื่อรับและตรวจสอบเอกสารใบจองวิชาเรียน ๑ นาท ี ๕๔ ฉบับ 
๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลรายวิชาในโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียนเพ่ือ
เพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี ๕๔ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชา เพื่อ
เข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี ๕๔ ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชา/Sec. ๕ นาท ี ๕๔ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากใบจองวิชาเรียนกับข้อมูลที่มี

ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓ นาท ี ๕๔ ฉบับ 

๖. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการจองวิชาเรียน ๕ นาท ี ๕๔ ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากเอกสารใบจองวิชาเรียน ๓ นาท ี ๕๔ ฉบับ 
๘. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องใส่แฟ้มไว้ในตู้เอกสารเพ่ือการตรวจสอบ ๕ นาท ี ๕๔ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจองวิชาเรียนจากใบจองวิชาเรียน ๕๔ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ข้อมูลการจองวิชาเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์
2. ค าร้องการจองวิชาเรียน

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.13 การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือบันทึกการจองวิชาเรียนของนักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ 

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

นักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ 
๑ นาท ี ๐ ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลรายวิชาในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียนเพ่ือ
เพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี ๐ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชา เพื่อ
เข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี ๐ ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชา/Sec. ๕ นาท ี ๐ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากใบจองวิชาเรียนให้นักศึกษา

ต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษกับข้อมูลที่มีในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓ นาท ี ๐ ฉบับ 

๖. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการจองวิชาเรียน ๕ นาท ี ๐ ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากเอกสารใบจองวิชาเรียนให้

นักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ 
๓ นาท ี ๐ ฉบับ 

๘. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องใส่แฟ้มไว้ในตู้เอกสารเพ่ือการตรวจสอบ ๕ นาท ี ๐ ฉบับ 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลรายวิชาของนักศึกษาที่จองแล้วในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๐ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาหนังสือส่งคณะ
2. ใบตารางการจองวิชาเรียนของนักศึกษา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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67.14 การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับค าร้องของผู้ที่ต้องการให้มหาวิทยาลัยออกใบรายงานผลการศึกษาเป็นรายวิชา น ามอบให้ฝ่าย

ทะเบียนด าเนินการต่อไป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 3 ใบรายงานผลการศึกษา พร้อมอธิบายวิธีการ  
กรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี ๖๓๗ คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.3 ใบรายงานผลการศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การกรอกข้อมูล และการช าระเงินค่าธรรมเนียม รูปถ่าย (ชุดนักศึกษา/ชุด
สุภาพ/ชุดครุย) ให้ถูกต้อง หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน า
ค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี ๖๓๗ คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.3 ใบรายงานผลการศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกวันนัดฟังผลค าร้อง รับค าร้อง 

๑ นาท ี ๖๓๗ คน 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี ๖๓๗ คน 

๕. ประสานงานกับงานทะเบียนด าเนินการออกใบรายงานผลการศึกษาตามค า
ร้อง 

๑ นาท ี ๖๓๗ คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดเก็บจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอจ าแนกเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้ยื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา ๖๓๗ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.   สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการรับ ทบ.13 ค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.๓ ขอใบรายงานผลการศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง (ส่งงานทะเบียน) 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.15 การแจ้งผลการขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือน าผลการขอใบรายงานผลการศึกษาท่ีงานทะเบียนด าเนินการเสร็จแล้ว น าแจ้งให้ผู้ร้องขอทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน รับค าร้องและใบรายงานผลการศึกษาที่

ด าเนินการเสร็จแล้วมาด าเนินการ 
๐.๕ นาท ี ๕๖๔ คน 

๒. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.3 ใบรายงานผลการศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” จัดเรียงเข้า
แฟ้มพร้อมจ่าย 

๑ นาท ี ๕๖๔ คน 

๓. ประสานงานรับบัตรนัดฟังผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาจาก 
ผู้ร้องขอ 

0.5 นาที ๕๖๔ คน 

๔. สืบค้นค าร้องและตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มา
รับทราบผล และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง 

๑ นาท ี ๕๖๔ คน 

๕. ปฏิบัติงานน าจ่ายเอกสาร ใบรายงานผลการศึกษา ให้แก่ผู้ร้องขอ ๐.๕ นาท ี ๕๖๔ คน 
๖. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.3 ใบรายงานผลการศึกษา ลงใน 

“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” จัดเก็บ
ค าร้องที่ผู้ร้องขอรับทราบผลเข้าแฟ้มที่ด าเนินการแล้ว  

1 นาที ๕๖๔ คน 

๗. ปฏิบัติงานจ าแนกค าร้องที่ด าเนินการเสร็จแล้วเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานผู้รับค าร้องขอจ าแนกเป็นราย

เดือน 
๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ที่รับทราบผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา ๕๖๔ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.๓ ขอใบรายงานผลการศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง  

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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67.16 การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับค าร้องของผู้ที่ลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้างของหลักสูตรแล้ว แต่ยังไม่สอบปลายภาค หรือสอบ

ปลายภาคแล้วแต่ยังไม่ได้รับผลการเรียน ที่ต้องการให้มหาวิทยาลัยออกใบรับรองให้ว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคเรียน
นั้น น ามอบให้ฝ่ายทะเบียนด าเนินการต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 2 ใบรับรองผลการศึกษา พร้อมอธิบายวิธีการ

กรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง 
๑ นาท ี ๕๑๕ คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองผลการศึกษา  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การกรอกข้อมูล และการช าระเงินค่าธรรมเนียม รูปถ่าย (ชุดนักศึกษา/ชุด
สุภาพ) ให้ถูกต้อง หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้อง
กลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี ๕๑๕ คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองผลการศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกวันนัดฟังผลค าร้อง รับค าร้อง 

๑ นาท ี ๕๑๕ คน 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี ๕๑๕ คน 

๕. ประสานงานกับงานทะเบียนด าเนินการออกใบรับรองผลการศึกษาตามค า
ร้อง 

๑ นาท ี ๕๑๕ คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดเก็บจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอจ าแนกเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา ๕๑๕ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.2 ขอใบรับรองผลการศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง (ส่งงานทะเบียน) 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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67.17 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือน าผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาที่งานทะเบียนด าเนินการเสร็จแล้ว น าแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน รับค าร้องและใบรับรองผลการศึกษาที่

ด าเนินการเสร็จแล้วมาด าเนินการ 
๐.๕ นาท ี ๔๕๖ คน 

๒. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองผลการศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” จัดเรียงเข้า
แฟ้มพร้อมจ่าย 

๑ นาท ี ๔๕๖ คน 

๓. ประสานงานรับบัตรนัดฟังผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาจาก 
ผู้ร้องขอ 

0.5 นาที ๔๕๖ คน 

๔. ปฏิบัติงานสืบค้นค าร้องและตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ตามส าเนาคู่ค าร้อง
ของผู้มารับทราบผล และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง/กรณีที่สามารถ
ออกใบรับรองผลการศึกษาได้ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมายเหตุที่
ระบุในค าร้องขอ 

๑ นาท ี ๔๕๖ คน 

๕. ปฏิบัติงานน าจ่ายเอกสาร ใบรายงานผลการศึกษา ให้แก่ผู้ร้องขอ ๐.๕ นาท ี ๔๕๖ คน 
๖. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองผลการศึกษา ลงใน 

“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” จัดเก็บ
ค าร้องที่ผู้ร้องขอรับทราบผลเข้าแฟ้มที่ด าเนินการแล้ว 

1 นาที ๔๕๖ คน 

๗. ปฏิบัติงานจ าแนกค าร้องที่ด าเนินการเสร็จแล้วเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานผู้รับค าร้องขอจ าแนกเป็นราย

เดือน 
๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ที่รับทราบผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา ๔๕๖ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.2 ขอใบรับรองผลการศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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  กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.18 การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือรับค าร้องของผู้ที่มีสภาพเป็นนักศึกษาปัจจุบัน ที่ต้องการขอให้มหาวิทยาลัยออกใบรับรองว่าเป็น

นักศึกษาของมหาวิทยาลัยจริง น ามอบให้ฝ่ายทะเบียนด าเนินการต่อไป 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา พร้อมอธิบาย
วิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี ๔๖๔ คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการกรอกข้อมูล และการช าระเงินค่าธรรมเนียม ให้ถูกต้อง หาก
พบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี ๔๖๔ คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกวันนัดฟังผลค าร้อง รับค าร้อง 

๑ นาท ี ๔๖๔ คน 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี ๔๖๔ คน 

๕. ประสานงานกับงานทะเบียนด าเนินการออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา   
ตามค าร้อง 

๑ นาท ี ๔๖๔ คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดเก็บจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอจ าแนกเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา ๔๖๔ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.2 ขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง (ส่งงานทะเบียน) 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.19 การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือน าผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาที่งานทะเบียนด าเนินการเสร็จแล้ว น าแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน รับค าร้องและใบรับรองการเป็น

นักศึกษาท่ีด าเนินการเสร็จแล้วมาด าเนินการ 
๐.๕ นาท ี 4๐๒ คน 

๒. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ลงใน”
ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” จัดเรียงเข้า
แฟ้มพร้อมจ่าย 

๑ นาท ี 4๐๒ คน 

๓. ประสานงานรับบัตรนัดฟังผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาจาก 
ผู้ร้องขอ 

0.5 นาที 4๐๒ คน 

๔. ปฏิบัติงานสืบค้นค าร้องและตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ตามส าเนาคู่ค าร้อง
ของผู้มารับทราบผล และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง 

๑ นาท ี 4๐๒ คน 

๕. ปฏิบัติงานน าจ่ายใบรับรองการเป็นนักศึกษาให้แก่ผู้ร้องขอ ๐.๕ นาท ี 4๐๒ คน 
๖. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ลงใน 

“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” จัดเก็บ
ค าร้องที่ผู้ร้องขอรับทราบผลเข้าแฟ้มที่ด าเนินการแล้ว 

1 นาที 4๐๒ คน 

๗. ปฏิบัติงานจ าแนกค าร้องที่ด าเนินการเสร็จแล้วเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานผู้รับค าร้องขอจ าแนกเป็น 

รายเดือน 
๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ที่รับทราบผลค ารองขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 4๐๒ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษารายเดือน  
๒. ข้อมูลการแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.2 ขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง  

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.20 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอน (หลักสูตรเทียบโอน) ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา

ระดับอนุปริญญาหรือ ปวส. และเพ่ือน ามอบงานทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป ๑ นาท ี 96  คน 
๒. ให้ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และข้ันตอนที่ถูกต้อง ๓ นาท ี 96  คน 
๓. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม

ประกาศเทียบโอน (หลักสูตรเทียบโอน) พร้อมเอกสารแนบ (ใบรายงานผล
การศึกษา)  

๑ นาท ี 96  คน

๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและ
ถูกต้อง หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่น
ค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี 96  คน

๕. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอนรายวิชา    เพ่ือ
เป็นการรับค าร้องของนักศึกษาเข้าในระบบ 

๑ นาท ี 96  คน

๖. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา 

๐.๕ นาท ี 96  คน

๗. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓ นาท ี ๑2 ครั้ง 
๙. รวบรวมข้อมูลค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ 

ประสานงานและส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

๑๐. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 96  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา  
๒. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 
๓. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
๔. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.21 การแจ้งค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ:  นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอน (หลักสูตรเทียบโอน) แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

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

รายวชิา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอนรายวชิา 
๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

๒. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” 

๑ นาท ี ๘๐ คน 

๓. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที ๘๐ คน 
๔. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มารับทราบผล 

และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอก
ข้อมูลไม่ตรงตามหลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้
นักศึกษากลับไปท าค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง เพื่อมายื่นขอเทียบรายวิชา
อีกครั้ง 

๑ นาท ี ๘๐ คน 

๕. ปฏิบัติงานจ่ายค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมให้น าค าร้องไปช าระเงินที่
ฝ่ายการเงิน แล้วให้นักศึกษาน าค าร้องกลับมาคืนเมื่อช าระค่าเทียบโอนผล
การเรียนแล้ว/กรณีค าร้องไม่อนุญาต ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมาย
เหตุในค าร้อง 

๑ นาท ี ๘๐ คน 

๖. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงินในค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 1 นาที ๘๐ คน 
๗. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ

นักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” 
๑ นาท ี ๘๐ คน 

๘. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
๙. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
๑๐. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานและ

ส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๘๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา  
๒. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า)      (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.22 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป ของนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาระดับ

อนุปริญญาหรือ ปวส. และเพ่ือน ามอบงานทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป และแบบฟอร์ม ค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป พร้อมให้ค าแนะน า
และอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และข้ันตอนที่ถูกต้อง

๑ นาท ี ๑ คน 

2. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
เทียบโอนตามประกาศหมวดศึกษาทั่วไปพร้อมเอกสารแนบ (ใบรายงานผล
การศึกษา) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้
ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้อง
กลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง

๑ นาท ี ๑ คน

3. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอนรายวิชา
เพ่ือเป็นการรับค าร้องของนักศึกษาเข้าในระบบ

1 นาที ๑ คน 

4. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา

0.5 นาท ี ๑ คน 

5. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานงาน

และส่งมอบให้งานทะเบียน
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ๑ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน)
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.23 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวด 
     วิชาศึกษาทั่วไป 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ:  นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป ส าหรับผู้ที่เคยศึกษาใน
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือระดับอนุปริญญา แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน เรื่องผลการพิจารณาการขอเทียบโอน

รายวิชา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอน
๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

2. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น”

๑ นาท ี ๒ คน 

3. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที ๒ คน 
4. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มารับทราบผล

และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอกข้อมูล
ไม่ตรงตามหลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้นักศึกษา
กลับไปท าค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอเทียบรายวิชาอีกครั้ง

๑ นาท ี ๒ คน 

5. ปฏิบัติงานจ่ายค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมให้น าค าร้องไปช าระเงินที่
ฝ่ายการเงิน แล้วให้นักศึกษาน าค าร้องกลับมาคืนเมื่อช าระค่าเทียบโอนผล
การเรียนแล้ว/กรณีค าร้องไม่อนุญาต ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมาย
เหตุในค าร้อง

๑ นาท ี ๒ คน 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงินในค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 1 นาที ๒ คน 
7. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ

นักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว”
๑ นาท ี ๒ คน 

8. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
9. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
10. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ

ประสานและส่งมอบให้งานทะเบียน
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

11. จัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป ๒ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน)
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
    (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า)      (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.24 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เยศึกษามาจาก         
          มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ของนักศึกษาท่ีเคยศึกษาจากหลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ และ
เพ่ือน ามอบงานทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป และแบบฟอร์ม ค าร้องขอ

เทียบโอนรายวิชา ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากหลักสูตรของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏอุตรดิตถ์ พร้อมให้ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และ
ขั้นตอนที่ถูกต้อง

๑ นาท ี 43 คน 

2. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชา ส าหรับผู้ที่เคยศึกษาจากหลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ พร้อมเอกสารแนบ (ใบรายงานผลการศึกษา) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง

๑ นาท ี 43 คน

3. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอนรายวิชา    เพ่ือ
เป็นการรับค าร้องของนักศึกษาเข้าในระบบ

๑ นาท ี 43 คน

4. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา

๐.๕ นาท ี 43 คน

5. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานงาน

และส่งมอบให้งานทะเบียน
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 43 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน)
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.25 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เยศึกษามาจาก 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ:  นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชา ส าหรับนักศึกษาที่เคยศึกษาจากหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏอุตรดิตถ์ แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบยีน เรื่องผลการพิจารณาการขอเทียบโอน

รายวชิา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอนรายวชิา
๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

2. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น”

๑ นาท ี ๓๓ คน 

3. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที ๓๓ คน 
4. เจ้าหน้าทีต่รวจสอบ สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มารับทราบผล

และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอกข้อมูลไม่
ตรงตามหลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้นักศึกษา
กลับไปท าค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอเทียบรายวิชาอีกครั้ง

๑ นาท ี ๓๓ คน 

5. ปฏิบัติงานจ่ายค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมให้น าค าร้องไปช าระเงินที่
ฝ่ายการเงิน แล้วให้นักศึกษาน าค าร้องกลับมาคืนเมื่อช าระค่าเทียบโอนผล
การเรียนแล้ว/กรณีค าร้องไม่อนุญาต ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมาย
เหตุในค าร้อง

๑ นาท ี ๓๓ คน 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงินในค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 1 นาที ๓๓ คน 
7. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ

นักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว”
๑ นาท ี ๓๓ คน 

8. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
9. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
10. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานและ

ส่งมอบให้งานทะเบียน
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

11. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๓ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน)
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
    (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า)      (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.26 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากสถาบันอ่ืน ๆ 

(แบบเขียนค าอธิบายรายวิชา) ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือ ปวส. และเพ่ือน ามอบงาน
ทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป และแบบฟอร์ม การเทียบโอน

รายวิชา ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากสถาบันอ่ืน พร้อมให้ค าแนะน าและ
อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง

๑ นาท ี ๒๐ คน 

2. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชา ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากสถาบันอ่ืน ๆ ใบรายงานผล
การศึกษา ส าเนาค าอธิบายรายวิชาจากสถาบันเดิมพร้อมประทับตราและลง
นาม เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและ
ถูกต้อง หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค า
ร้องอีกครั้ง

๑ นาท ี ๒๐ คน

3. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอนรายวิชา    เพ่ือ
เป็นการรับค าร้องของนักศึกษาเข้าในระบบ

๑ นาท ี ๒๐ คน

4. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา

๐.๕ นาท ี ๒๐ คน

5. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานงาน

และส่งมอบให้งานทะเบียน
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๒๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน)
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.27 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ:  นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจาก

สถาบันอื่น ๆ (แบบเขียนค าอธิบายรายวิชา) แจ้งให้นักศึกษาทราบ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบยีน เรื่องผลการพิจารณาการขอเทียบโอน
รายวชิา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอนรายวชิา

๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

2. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น”

๑ นาท ี ๑๕ คน 

3. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที ๑๕ คน 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มารับทราบผล

และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอกข้อมูลไม่
ตรงตามหลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้นักศึกษา
กลับไปท าค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอเทียบรายวิชาอีกครั้ง

๑ นาท ี ๑๕ คน 

5. ปฏิบัติงานจ่ายค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมให้น าค าร้องไปช าระเงินที่
ฝ่ายการเงิน แล้วให้นักศึกษาน าค าร้องกลับมาคืนเมื่อช าระค่าเทียบโอนผล
การเรียนแล้ว/กรณีค าร้องไม่อนุญาต ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมาย
เหตุในค าร้อง

๑ นาท ี ๑๕ คน 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงินในค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 1 นาที ๑๕ คน 
7. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ

นักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว”
๑ นาท ี ๑๕ คน 

8. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
9. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
10. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานและ

ส่งมอบให้งานทะเบียน
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

11. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๑๕ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน)
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
    (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า)      (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.28 การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป และ 
          หมวดเลือกเสรี(กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากสถาบันอ่ืน ๆ 
(แบบเขียนค าอธิบายรายวิชา) ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือ ปวส. และเพ่ือน ามอบงาน
ทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป พร้อมให้ค าแนะน าและ

อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง
๑ นาท ี 10  คน 

2. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง

๑ นาท ี 10  คน

3. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอน

รายวิชา  
       เพ่ือเป็นการรับค าร้องของนักศึกษาเข้าในระบบ 

๑ นาท ี 10  คน

4. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา เพ่ือมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา

๐.๕ นาท ี 10  คน

5. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตาม
สาขาวิชา

๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 

6. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ
ประสานงาน
    และส่งมอบให้งานทะเบียน 

๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๒๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน)
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
67. งานบริการตามค าร้องขอ

67.29 การแจ้งค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป และ 
          หมวดเลือกเสรี (กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ:  นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจาก
สถาบันอื่น ๆ (แบบเขียนค าอธิบายรายวิชา) แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบยีน เรื่องผลการพิจารณาการขอเทียบโอน

รายวชิา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอนรายวชิา
๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

2. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น”

๑ นาท ี 10  คน 

3. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที 10  คน

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มารับทราบผล
และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอกข้อมูลไม่
ตรงตามหลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้นักศึกษา
กลับไปท าค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอเทียบรายวิชาอีกครั้ง

๑ นาท ี 10  คน

5. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว”

๑ นาท ี 10  คน

6. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
8. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานและ

ส่งมอบให้งานทะเบียน
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

9. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๑๕ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไปขอเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน)
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
    (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า)      (นางสาวสินี  กะวิ) 
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       กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
68. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา

68.1 งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพือรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ในการเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา น าไป

พัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. วางแผนและเตรียมข้อมูล การปฏิบัติงาน งานบริการ ที่ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

10 นาที ๑ ไฟล์ 

๒. ปฏิบัติงานรวบรวมผลการปฏิบัติงานในแต่ละเดือน ลงในฐานข้อมูลผลการ
ด าเนินงาน 

10 นาที ๑ ไฟล์ 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการให้บริการของงานบริการ ต่าง ๆ 10 นาที ๑ ไฟล์ 
4. วิคราะห์ ข้อมูลตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ ให้ถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือให้

การด าเนิงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด
30 นาที ๑ ไฟล์ 

๔. จัดท ารูปแบบการน าเสนอ เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราล 

30 นาที ๑ ไฟล์ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ฐานข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 1 ฐาน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ไฟล์สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
68. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา

68.2 การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันค าหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพ่ือจัดส่งรายงานข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของนักศึกษา (ลาพัก ลาออก คืนสภาพ) ให้กองพัฒนา

นักศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานพิมพ์รายงานและตรวจสอบข้อมูลผู้ขอลาพักการศึกษาทุกสิ้น
เดือน 

๓๐ นาท ี 12 ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานพิมพ์รายงานและตรวจสอบข้อมูลผู้ขอลาออกทุกสิ้นเดือน ๓๐ นาท ี 12 ฉบับ 
๓. ปฏิบัติงานพิมพ์รายงานและตรวจสอบข้อมูลผู้ขอคืนสภาพเป็นนักศึกษาทุก

สิ้นเดือน 
๓๐ นาท ี 12 ฉบับ 

๔. งานแผนและรวบรวมข้อมูลทั้งหมด พร้อมประสานงานกับงานธุรการท า
หนังสือ เพื่อน าแจ้งกองพัฒนานักศึกษา 

๕ นาท ี 12 ฉบับ 

๕. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาหนังสือส่งมอบกองพัฒนานักศึกษา 2 นาที 12 ฉบับ 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ขอลาพักการศึกษารายเดือน 
๒. บัญชีรายชื่อผู้ขอลาออกรายเดือน 
๓. บัญชีรายชื่อผู้ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษารายเดือน 

12 ฉบับ 
12 ฉบับ 
12 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนารายงานการลาพักการเรียน, ลาออก, คืนสภาพ ของนักศึกษาเป็นรายเดือน 
๒. ค าร้องการลาพักการเรียน, ลาออก, คืนสภาพ ของนักศึกษา 
๓. ฐานข้อมูล การลาพักการเรียน, ลาออก, คืนสภาพ ของนักศึกษา 
๔. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาจากธุรการ 

ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (นางสาวยุวดี  จันค าหล้า) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (นางสาวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
70. งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการศึกษา

70.1 การจัดท าแผนและเตรียมข้อมูลข่าวสารส าหรับประชาสัมพันธ์งานบริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือวางแผนจัดท าภาพประชาสัมพันธ์ และข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เผยแพร่ทางโซเขียลมีเดีย  (Social 

Media) เว็บไซต์กองบริการการศึกษา (http://academic.uru.ac.th) Facebook Page กองบริการการศึกษ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (https://www.facebook.com/academic.uru.ac.th ) หรือช่องทางอ่ืนๆ ได้อย่าง
ถูกต้องตามระยะเวลาที่ก าหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ จากผู้เกี่ยวข้อง หรือ ผู้มีส่วน
ร่วมในการจัดเตรียมกิจกรรม ตามปฏิทินการศึกษา ประกาศมหาวิทยาลัย หรือ
ระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม เพ่ือสร้างสื่อส าหรับประชาสัมพันธ์

20 นาท ี 286 ครั้ง 

2. ศึกษา เรียบเรียงและสรุปข้อมูลที่ได้รับจากผู้เกี่ยวข้อง หรือ ผู้มีส่วนร่วมในการ
จัดเตรียมกิจกรรมที่ต้องด าเนินการประชาสัมพันธ์

10 นาท ี 286 ครั้ง 

3. ด าเนินการวางแผน และก าหนดแพลตฟอร์ม Social media ที่ต้องการเผยแพร่
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ ก าหนดรูปแบบชนิด และขนาดของภาพสื่อที่ต้องการ
เผยแพร่บนแพลตฟอร์มนั้นๆ เพ่ือให้ได้รูปแบบที่แน่นอน ส าหรับออกแบบจัดวาง
Layout งานประชาสัมพันธ์ต่อไป

60 นาท ี 286 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ภาพประชาสัมพันธ์ 286 ชิ้น 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. คลังเนื้อหาโพสต์ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (Creator Studio) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
    ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
70. งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการศึกษา

70.2 การผลิตสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือจัดท าภาพประชาสัมพันธ์ และข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เผยแพร่ทางโซเขียลมีเดีย  (Social 

Media) เว็บไซต์กองบริการการศึกษา (http://academic.uru.ac.th) Facebook Page กองบริการการศึกษ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (https://www.facebook.com/academic.uru.ac.th ) หรือช่องทางอ่ืนๆ ได้อย่าง
ถูกต้องตามระยะเวลาที่ก าหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการศึกษารายละเอียดข้อมูล รูปแบบชนิดของสื่อที่ต้องการสร้าง หรือ
ออกแบบ (Design) ภายใต้แผนทีก่ าหนดไว้ เพื่อออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์

15 นาท ี 286 ครั้ง 

2. ออกแบบจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์จริง บนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทางด้านงาน
กราฟิก (Adobe PhotoShop ,Adobe Illustrator หรือโปรแกรมอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง) ตามแบบ Layout ที่ก าหนดไว้ เพื่อให้ได้สื่อประชาสัมพันธ์ตามแบบที่
ก าหนดไว้ในระยะเวลาที่ก าหนด

240 นาที 286 ชิ้น 

3. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของชิ้นงานสื่อประชาสัมพันธ์ และข้อความ
(Text) ก่อนบันทึกไฟล์ (Export) ให้เป็นไปตามแบบที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้ได้สื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่มีความถูกต้องสมบูรณ์

5 นาท ี 286 ครั้ง 

4. ด าเนินการบันทึกไฟล์ชิ้นงาน (Export) เป็นนามสกุลต่างๆ ภายใต้รูปแบบที่
ก าหนดไว้ (.jpeg , .png) เพ่ือใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บนแพลตฟอร์ม หรือ
ช่องทางที่ก าหนดไว้ก่อนหน้า

1 นาท ี 286 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ภาพประชาสัมพันธ์ 286 ชิ้น 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. คลังเนื้อหาโพสต์ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (Creator Studio) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
70. งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการศึกษา

70.3 การจัดท าคู่มือและแนวปฏิบัติ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
จัดท าคู่มือแนะน า และแนวปฏิบัติในการยื่นและรับค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการศึกษา รวมถึงรายละเอียด

และข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและมีประโยชน์ต่อการศึกษาในมหาวิทยาลัยแก่นักศึกษาใหม่ทุกคน เพ่ือสร้างความรู้ 
ความเข้าใจในการขั้นตอนวิธีการอย่างถูกต้อง เหมาะสม และมีประสิทธิภาพในการสื่อสารสูงสุด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการประสานงาน และรวบรวมข้อมูลที่ต้องการจัดท าในเล่มเอกสาร จากผู้
ที่รับผิดชอบ หรือเก่ียวข้องโดยตรงในกิจกรรมตามค าร้องต่างๆ ภายใต้ก าหนดการ
ในปฏิทินการศึกษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลและวิธีการด าเนินการที่ถูกต้อง ในการผลิตคู่มือ
แนวปฏิบัติส าหรับนักศึกษาและผู้ติดต่อ

20 นาท ี 26 ครั้ง 

2. ศึกษารายละเอียด เรียบเรียงและจัดการข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากผู้ที่เก่ียวข้อง
ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัย และปฏิทินการศึกษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลสรุปที่ถูกต้องละ
ส าคัญในการจัดท ารูปเล่มเอกสาร

60 นาท ี 1 ครั้ง 

3.วางแผน ก าหนดรูปแบบของเล่มเอกสาร (Layout Design) ภาพประกอบ
(Illustration)) ที่ต้องการใส่ในรูปเล่มเอกสาร ภายใต้กรอบข้อมูลที่ได้สรุปไว้ก่อน
หน้า เพ่ือผลิตเล่มเอกสาร รวมถึงภาพประกอบที่มีข้อมูลถูกต้องตามท่ีก าหนด

60 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ออกแบบ จัดท าภาพประกอบ และใส่ข้อมูลในเล่มเอกสาร ตามรูปแบบและ
กรอบข้อมูลที่ได้สรุปใจความส าคัญไว้ก่อนหน้า ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทางด้าน
กราฟิก (Adobe PhotoShop ,Adobe Illustrator ,Adobe InDesign ฯลฯ)
เพ่ือให้ได้ต้นฉบับเอกสารและภาพประกอบที่ถูกต้อง

60 นาท ี 26 ภาพ 

5. ด าเนินการบันทึกไฟล์ชิ้นงานต้นฉบับ และภาพประกอบ (Export) เป็นนามสกุล
ต่างๆ ที่ต้องการใช้งาน (.jpeg , .png) ตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ เพ่ือจัดเรียงรวมเล่ม
เอกสารฉบับสมบูรณเ์ป็นล าดับถัดไป

1 นาท ี 26 ครั้ง 

6. ด าเนินการจัดหน้ารูปเล่มเอกสาร (Layout Design) ใส่ข้อความ ขั้นตอนและ
วิธีการ ตามรูปแบบและกรอบข้อมูลที่ได้สรุปไว้ก่อนหน้า เพ่ือให้ได้รูปเล่มที่สมบูรณ์ 
พร้อมทั้งข้อมูลที่ถูกต้อง และสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ

8 ชั่วโมง 1 ครั้ง 

7. ด าเนินการบันทึกไฟล์ต้นฉบับ ตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ เพื่อประสานงานส่งไฟล์
ต้นฉบับดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรวมเล่มเอกสาร และด าเนินการสั่ง
ผลิตในขั้นตอนสุดท้าย

5 นาท ี 1 ครั้ง 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. คู่มือนักศึกษาใหม่ 2564 1 เล่ม 

2. ภาพประกอบคู่มือนักศึกษาใหม่ 26 ภาพ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. คู่มือนักศึกษาใหม่ 2564 
๒. ไฟล์ต้นฉบับคู่มือนักศึกษาใหม่ 2564 
๓. ไฟล์ภาพประกอบคู่มือนักศึกษาใหม่ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

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

-407-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
70. งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการศึกษา

70.4 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานทางโซเชียลมีเดีย (Social Media) ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิ์

ภาพสูงสุด ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือสื่อสารสร้างความเข้าใจ ในข้อมูลที่หน่วยงานต้องการเผยแพร่ แก่ผู้ติดตาม
และผู้สนใจ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการน าภาพประชาสัมพันธ์ที่จัดท าไว้ ตั้งค่า เขียนค าบรรยายข้อมูล
(Information) ที่ต้องการเผยแพร่ ภายใตข้้อมูลที่ได้รับจากผู้ประสานงาน หรือ
ผู้เกี่ยวข้องในกิจกรรมนั้นๆ ทางครีเอเตอร์สตูดิโอ (Creator Studio) ของ
Facebook Page หรือ ตัวตั้งค่าบนแพลตฟอร์มอ่ืนๆ เพื่อให้มีการสื่อสารที่มี
ประสิทธิภาพ

15 นาท ี 63 ครั้ง 

2. ด าเนินการทดสอบการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลค าบรรยายข่าวสาร และก าหนดเวลาจริงที่ต้องการเผยแพร่ ตามแผนการ
ประชาสัมพันธ์ที่ก าหนดไว้ก่อนหน้า

15 นาท ี 63 ครั้ง 

3. ด าเนินการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ทันที หรือ เผยแพร่ตามระยะเวลาที่
ก าหนดการตั้งค่าไว้ล่วงหน้า ภายใต้แผนการที่ก าหนดไว้ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด

5 นาท ี 63 ครั้ง 

4. ด าเนินการบันทึกข้อมูลการเผยแพร่ข่าวสารในฐานข้อมูลการปฏิบัติงานประจ าปี 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้น

5 นาท ี 63 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 1 ไฟล์ 

2. โพสต์ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 63 โพสต์ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
2. คลังเนื้อหาโพสต์ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (Creator Studio)
3. ไฟล์ฐานข้อมูลภาพประชาสัมพันธ์

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
        ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
70. งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการศึกษา

70.5 การจัดการข่าวสารผ่าน Facebook Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือจัดการ และควบคุมข้อมูลข่าวสารที่ต้องการเผยแพร่ แจ้งเพ่ือทราบ รวมถึงหลักการ หรือแนวปฏิบัติ

ขั้นตอนอ่ืนๆ ที่มีความเกี่ยวของกับหน่วยงาน และงานบริการนักศึกษา ได้อย่างต้องถูกต้อง เหมาะสมบน
แพลตฟอร์มที่ใช้เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร แก่ผู้ติดตามและผู้สนใจอย่างมีประสิทธิภาพ และสร้างความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้องต่อผู้รับข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ตรวจสอบข้อมูลทั่วไป การตั่งค่าของ Facebook Page กองบริการการศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (Setting) โดยรวมให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ แสดง
ข้อมูลและรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ

5 นาท ี 670 ครั้ง 

2. ตรวจสอบ ควบคุม เผยแพร่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์บนหน้าไทม์ไลน์ 
(Timeline) และคลังเนื้อหาโพสต์ (Creator Studio) ของ Facebook Page กอง
บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ อย่างสม่ าเสมอ ให้แสดงขอ้มูลได้
อย่างถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ระหว่างการเผยแพร่ เพ่ือให้ผู้ติดตามและผู้สนใจ
ได้รับประโยชน์สูงสุด สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง เมื่อเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร
นั้นๆ

10 นาท ี 670 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนผู้ติดตาม Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์

6,401 คน 

2. จ านวนผู้ถูกใจ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์

6,102 คน 

3. จ านวนผู้มีส่วนร่วมกับโพสต์ Facebook Page กองบริการการศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ รวมสูงสุด ณ ปัจจุบัน

9,241 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
2. คลังเนื้อหาโพสต์ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (Creator Studio)

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
70. งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการศึกษา

70.6 การประเมินผลการรับข้อมูลข่าวสาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือรวบรวม สถิติ และวิเคราะห์ ข้อมูลผู้เข้าถึงข่าวสาร ที่ได้รับการเผยแพร่บนแพลตฟอร์มโซเชียลมีเดียที่

เกี่ยวของกับหน่วยงาน (Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์) ท าการศึกษา 
เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการค้นหาโพสต์ที่ได้รับการเผยแพร่แล้ว ภายในช่วงเวลาที่ก าหนดทางคลัง
เนื้อหาโพสต์ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์
เพ่ือท าการประมวลผลการรับข้อมูลข่าวสาร และข้อมูลเชิงลึกของโพสต์

5 นาท ี ครั้ง 

2. ตรวจสอบ รวบรวม และบันทึกข้อมูลเชิงลึก ผู้เข้าถึงโพสต์ข่าวสารชิ้นที่ต้องการ
ตมกระบวนการบันทึกงาน ไว้ในฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร เพ่ือ
ท าการศึกษา ปรับปรุง และพัฒนาแนวทาง วิธีการสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป

30 นาท ี ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนผู้ติดตาม Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์

6,401 คน 

2. จ านวนผู้ถูกใจ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์

6,102 คน 

3. จ านวนผู้มีส่วนร่วมกับโพสต์ Facebook Page กองบริการการศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ รวมสูงสุด ณ ปัจจุบัน

9,241 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
2. คลังเนื้อหาโพสต์ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (Creator Studio)

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ......................................................... .....ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง )                                                   ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
70. งานประชาสัมพันธ์เพื่อบริการการศึกษา

70.7 การส ารวจความต้องการจัดท าสื่อเพื่อการประชาสัมพันธ์ ของบุคลากร
ภายในหน่วยงาน “New!!” 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือจัดท าภาพประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามระยะเวลาที่ก าหนด 

และตอบสนองความต้องการในการจัดท าสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน ส าหรับใช้
ด าเนินการเผยแพร่ทางโซเขียลมีเดียต่างๆ ของหน่วยงาน (Social Media) อาทิเช่น เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 
(http://academic.uru.ac.th) Facebook Page กองบริ ก า รการศึ กษ า  มหาวิ ทยาลั ย ร าชภั ฏ อุต รดิ ตถ์  
(https://www.facebook.com/academic.uru.ac.th ) หรือช่องทางอ่ืนๆ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการส ารวจ และสอบถามบุคลากรภายในหน่วยงาน เพ่ือส ารวจความ
ต้องการในการจัดท าสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ ส าหรับใช้ในการเผยแพร่ทาง
โซเชียลมีเดีย (Social Media) ของหน่วยงาน

5 นาท ี 48 ครั้ง 

2. ด าเนินการบันทึก และรวบรวมข้อมูลความต้องการในการจัดท าสื่อเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน ที่มีความประสงค์ต้องการให้จัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ส าหรับเผลแพร่ทางโซเชียลมีเดียของหน่วยงาน

5 นาที 48 ครั้ง 

3. สรุปข้อมูล และเนื้อหาที่ได้รับจากการส ารวจความต้องการในการจัดท าสื่อเพ่ือ
การประชาสัมพันธ์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน เพ่ือด าเนินการวางแผน และ
ก าหนดรูปแบบของสื่อประชาสัมพันธ์ในล าดับถัดไป

10 นาที 48 ครั้ง 

4. ด าเนินการวางแผน เลือกช่องทางการเผยแพร่สื่อ วัน/เวลา และก าหนดรูปแบบ
ของสื่อที่ต้องการใช้ในการประชาสัมพันธ์ อาทิเช่น ชนิดภาพ (JPEG,PNG) ,ขนาด
ไฟล์ (Pixel) รวมถึงการจัดองค์ประกอบของสื่อประชาสัมพันธ์ บนโซเชียลมีเดีย
(Layout)

15 นาที 48 ครั้ง 

5. จัดท าภาพประชาสัมพันธ์ตามความต้องการของบุคลากร และแผนงานที่ได้ท า
การสรุปข้อมูล และก าหนดรูปแบบของสื่อไว้ก่อนหน้า

2 ชั่วโมง 
30 นาที 

48 ครั้ง 

6. ด าเนินการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ในวัน/เวลาที่ก าหนด ตามความต้องการ
ของบุคลากร และแผนงานที่ก าหนดไว้ก่อนหน้า

5 นาที 48 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ภาพประชาสัมพันธ์ ชิ้น 
2. โพสต์ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร โพสต์ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
2. คลังเนื้อหาโพสต์ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (Creator Studio)
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
71. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา

71.1 การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการ และข้ันตอนที่ถูกต้อง ประกอบการด าเนินการต่างๆ ตามกิจกรรมใน

ก าหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ศึกษารายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องทางด้านการศึกษา ภายใต้
ก าหนดการของกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพื่อตรวจสอบวันที่เริ่มต้น สิ้นสุดของ
กิจกรรม และขั้นตอนการด าเนินการที่เก่ียวข้อง ตลอดช่วงระยะเวลา 1 ปีการศึกษา

30 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ด าเนินการประสานงาน ปรึกษา รวบรวมข้อมูล จากผู้เกี่ยวข้องหรือมีส่วน
รับผิดชอบกับกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมการค าแนะน า ส าหรับให้
ค าปรึกษา แก่นักศึกษา และผู้มาติดต่อ

10 นาท ี 1 ครั้ง 

3. รวบรวม และเรียบเรียงข้อมูล ที่ได้รับจากผู้เกี่ยวข้อง หรือมีส่วนรับผิดชอบกับ
กิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมการค าแนะน า ส าหรับให้ค าปรึกษา แก่
นักศึกษา และผู้มาติดต่อ

30 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ก าหนดแนวทาง รูปแบบ ขั้นตอนวิธีการด าเนินการของกิจกรรม ตามก าหนดการ
ของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ เพ่ือให้ค าแนะน า ค าปรึกษา แก่นักศึกษา และผู้มา
ติดต่อ

15 นาท ี 1 ครั้ง 

5. ด าเนินการให้ค าปรึกษา แนะน าข้อมูลวิธีการด าเนินการที่ถูกต้อง ของกิจกรรม
ตามปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ ตามรูปแบบวิธีการที่
ก าหนดไว้ก่อนหน้า เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเกี่ยวกับข้ันตอนการ
ด าเนินการต่างๆ ทางด้านการศึกษา

2 นาท ี 2,960 คน 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ค าร้องประจ าวัน 1,195 ค าร้อง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มค าร้องแบบแยกประเภท ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการนักศึกษา 
2. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติค าร้อง

ลงชื่อ.................................................... ..........ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
71. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา

71.2 การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการ และข้ันตอนที่ถูกต้อง ประกอบการด าเนินการต่างๆ ที่นอกเหนือจาก

กิจกรรมตามก าหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ศึกษารายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องทางด้านการศึกษา ภายใต้
ก าหนดการของกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวันที่เริ่มต้น สิ้นสุดของ
กิจกรรม และขั้นตอนการด าเนินการที่เก่ียวข้อง ตลอดช่วงระยะเวลา 1 ปีการศึกษา

30 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ด าเนินการประสานงาน ปรึกษา รวบรวมข้อมูล จากผู้เกี่ยวข้องหรือมีส่วน
รับผิดชอบกับกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพื่อจัดเตรียมการค าแนะน า ส าหรับให้
ค าปรึกษา แก่นักศึกษา และผู้มาติดต่อ

10 นาท ี 1 ครั้ง 

3. รวบรวม และเรียบเรียงข้อมูล ที่ได้รับจากผู้เกี่ยวข้อง หรือมีส่วนรับผิดชอบกับ
กิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมการค าแนะน า ส าหรับให้ค าปรึกษา แก่
นักศึกษา และผู้มาติดต่อ

30 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ก าหนดแนวทาง รูปแบบขั้นตอนวิธีการด าเนินการแก้ไขปัญหาจากกิจกรรมที่
นอกเหนือก าหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน ากับ
นักศึกษาและผู้มาติดต่อ

10 นาท ี 1 ครั้ง 

5. ด าเนินการให้ค าปรึกษา แนะน าข้อมูลวิธีการด าเนินการที่ถูกต้อง ในการแก้ไข
ปัญหาจากกิจกรรมที่นอกเหนือก าหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่
นักศึกษาและผู้มาติดต่อ ภายใต้ข้อมูลตามที่ได้รับจากจากผู้เกี่ยวข้องหรือมีส่วน
รับผิดชอบกับกิจกรรม รวมถึงรูปแบบวิธีการที่ก าหนดไว้ เพื่อแก้ปัญหา และสร้าง
ความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการด าเนินการต่างๆ

5 นาท ี 2,960 คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รายชื่อนักศึกษาผู้ขอช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาหลังก าหนด 202 คน 
2. ค าร้องประจ าวัน 1,195 ค าร้อง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาหลังก าหนด 
2. บัญชีรายนักศึกษาผู้ขอเพ่ิม – ถอนรายวิชาหลังก าหนด
3. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอฟังผลเรียนเกินหน่วยกิตที่มหาวิทยาลัยก าหนด
4. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติค าร้อง

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
        ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
71. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา

71.3 การให้ค าแนะน าผ่าน Facebook Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการ และข้ันตอนที่ถูกต้อง ประกอบการด าเนินการต่างๆ ตามกิจกรรมทั้งใน

และนอกเหนือจากก าหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ ในช่องทางออนไลน์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ศึกษารายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องทางด้านการศึกษา ภายใต้
ก าหนดการของกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวันที่เริ่มต้น สิ้นสุดของ
กิจกรรม และขั้นตอนการด าเนินการที่เก่ียวข้อง ตลอดช่วงระยะเวลา 1 ปีการศึกษา

30 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ด าเนินการประสานงาน ปรึกษา รวบรวมข้อมูล จากผู้เกี่ยวข้องหรือมีส่วน
รับผิดชอบกิจกรรมทั้งใน และนอกเหนือจากก าหนดการของปฏิทินการศึกษา เพ่ือ
เตรียมการส าหรับให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการข้ันตอน รวมถึงการแก้ไขปัญหาต่างๆ
ให้นักศึกษา และผู้มาติดต่อในช่องทางออนไลน์

10 นาท ี 1 ครั้ง 

3. รวบรวม เรียบเรียง จัดการข้อมูลที่ได้รับ จากผู้เกี่ยวข้อง หรือมีส่วนผิดชอบ
กิจกรรมทั้งใน และนอกเหนือจากก าหนดการของปฏิทินการศึกษา เพ่ือก าหนด
ขั้นตอน สร้างแนวการปฏิบัติ และวิธีการส าหรับด าเนินการต่างๆ ในล าดับต่อไป

30 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ก าหนดแนวทาง รูปแบบ และขั้นตอนวิธีการด าเนินการ ในการติดต่อ/แก้ไข
ปัญหา ส าหรับกิจกรรมทั้งใน และนอกเหนือจากก าหนดการของปฏิทินการศึกษา
หรืออ่ืนๆ เพ่ือเตรียมการส าหรับให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการขั้นตอน รวมถึงการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ ให้นักศึกษา และผู้มาติดต่อในช่องทางออนไลน์

15 นาท ี 1 ครั้ง 

5. ด าเนินการจัดพิมพ์ บันทึกข้อมูล ขั้นตอนวิธีการด าเนินการ ค าตอบ และข้อมูล
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ในการติดต่อ/แก้ไขปัญหา ของกิจกรรมทั้งใน และนอกเหนือจาก
ปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ ในโปรแกรมส าหรับพิมพ์เอกสารออนไลน์ (Micro Soft
Word on Google Drive ) ที่มีเนื้อหาตรงตามข้อมูลที่ได้รับจากผู้ประสานงาน และ
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้งานและส่งต่อข้อมูลที่ถูกต้อง ให้นักศึกษา ผู้
ติดต่อ รวมถึงแบ่งบัน แชร์ข้อมูลกับผู้ร่วมงานในหน่วยงานที่เก่ียวข้อง

3 นาท ี 48 ครั้ง 

6. ด าเนินการแบ่งบันข้อมูลเอกสาร ให้กับผู้รับผิดชอบงานร่วมกันภายในหน่วยงาน
บนอินเตอร์เน็ต (Google Drive) เพ่ือใช้ข้อมูลที่จัดเตรียมในเอกสาร ให้ค าปรึกษา
ค าแนะน า แกน่ักศึกษาและผู้ติดต่อ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีข้อมูลที่ตรงกัน

1 นาที 48 ครั้ง 

7. ให้ค าปรึกษา ตอบค าถาม แนะน าขั้นตอนการด าเนินการในการติดต่อ และการ
แก้ไขปัญหา หรือการด าเนินการอ่ืนๆ ภายใต้ข้อมูล และค าตอบที่จัดเตรียม และ
เรียบเรียงไว้ในเอกสารออนไลน์ ทางกล่องข้อความ (Inbox) Facebook Page กอง
บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์

5 นาท ี 3,740 คน 
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ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนผู้ติดตาม Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์

9,100 คน 

2. จ านวนผู้ถูกใจ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์

8,503 คน 

3. จ านวนผู้มีส่วนร่วมกับโพสต์ Facebook Page กองบริการการศึกษา
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ รวมสูงสุด ณ ปัจจุบัน

9,241 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติงานบริการ 
2. ไฟล์เอกสารค าถาม - ค าตอบ (Q&A) งานบริการนักศึกษา

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
71. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา

71.4 การประเมินความพึงพอใจของผู้มาขอค าแนะน า 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือรวบรวม และวิเคราะห์ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าวิธีการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับ

การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย หรืออ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้เป็นไปตามเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการวางแผนจัดท าแบบฟอร์มออนไลน์ เรื่อง “การประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ งานบริการนักศึกษา” (Google Form) เพ่ือบันทึกผลการ
ให้บริการตามกิจกรรมต่างๆ ทั้งในและนอกเหนือก าหนดการของปฏิทินการศึกษา
โดยแบ่งระดับความเข้าใจ และผลส าเร็จของการให้บริการจากผู้รับบริการ

60 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ด าเนินการแบ่งปันแบบฟอร์มแบบฟอร์มออนไลน์ เรื่อง “การประเมินความพึง
พอใจของผู้รับบริการ งานบริการนักศึกษา” (Google Form) ที่จัดท าไว้ กับ
ผู้รับผิดชอบงานร่วมกันภายในหน่วยงาน เพ่ือบันทึกผลการให้บริการตามกิจกรรม
ต่างๆ ทั้งในและนอกเหนือก าหนดการของปฏิทินการศึกษา โดยแบ่งระดับความ
เข้าใจ ผลส าเร็จของการให้บริการจากผู้รับบริการ และน ามาวิเคราะห์ ปรับปรุง
และพัฒนางานบริการต่อไป

3 นาท ี 1 ครั้ง 

3. บันทึกผลการให้บริการต่างๆ ในแบบฟอร์มออนไลน์ เรื่อง “การประเมินความพึง
พอใจของผู้รับบริการ” ที่จัดท าไว้ เพ่ือบันทึกผลการให้บริการตามกิจกรรมต่างๆ ทั้ง
ในและนอกเหนือก าหนดการของปฏิทินการศึกษา โดยแบ่งระดับความเข้าใจ
ผลส าเร็จของการให้บริการจากผู้รับบริการ และน ามาวิเคราะห์ ปรับปรุง และ
พัฒนางานบริการต่อไป

2 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ด าเนินการส่งออกข้อมูล (Export) ผลการด าเนินการเป็นไฟล์เอกสารแบบ
ออฟไลน์ (Excel) น าผลมาวิเคราะห์ หรือบันทึกผลการด าเนินการ เพื่อปรับปรุง
และพัฒนาการให้บริการต่อไป

5 นาท ี 1 ครั้ง 

5. วิเคราะห์ และประเมินความพึงใจ ในการรับบริการจากไฟล์เอกสารที่น าออกมา
จากแบบฟอร์มออนไลน์ เพ่ือปรับปรุง และพัฒนาการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพ

60 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. จ านวนค าร้องประจ าวัน 1,195 ค าร้อง 
2. จ านวนผู้ติดต่อขอค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 2,960 คน 
3. จ านวนผู้ติดต่อขอค าแนะเพ่ือแก้ปัญหา 2,960 คน 
3. จ านวนผู้ติดต่อสอบถามข้อมูลทาง กล่องข้อความ (Inbox) Facebook Page
กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์

3,740 คน 

4. จ านวนผู้ติดตาม Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์

9,100 คน 

5. จ านวนผู้ถูกใจ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์

8,503 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติงานบริการ 
2. ไฟล์เอกสารประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ งานบริการนักศึกษา
3. แบบฟอร์มประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ งานบริการนักศึกษา

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
72. งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการบริการตามค าร้อง

72.1 การจัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการให้บริการจากงานที่เกี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
สร้างแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามเงื่อนไขการให้บริการที่เกี่ยวกับข้องกับการศึกษาในมหาวิทยาลัย หรือ การ

ด าเนินการของกิจกรรมตามปฏิทินการศึกษา และนอกเหนือจากก าหนดการของปฏิทินการศึกษา เพ่ือพัฒนาสร้าง
สื่อประชาสัมพันธ์ หรือ สร้างข้ันตอนการด าเนินการที่ถูกต้องส าหรับผู้รับบริการ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับข้อมูล รายละเอียดกิจกรรม จากผู้ประสานงาน หรือผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือวางแผน
ในการจัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการให้บริการต่อไป

10 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ศึกษารายละเอียด เรียบเรียงวิธีการและขั้นตอน รวมถึงตรวจสอบวันที่เริ่มต้น
และวันสิ้นสุดของกิจกรรม จากรายละเอียดที่ได้รับจากผู้ประสานงาน หรือ
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือวางแผนในการจัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการให้บริการ

15 นาท ี 1 ครั้ง 

3. ด าเนินการวางแผนจัดการข้อมูลที่ได้รับจากประสานงาน และก าหนดขั้นตอน
วิธีการ เงื่อนไขการด าเนินการของกิจกรรมนั้นๆ ภายใต้รายละเอียด ก าหนดการที่
ได้รับจากผู้ประสานงาน เพ่ือวางแผนในการจัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการ
ให้บริการ

30 นาท ี 1 ครั้ง 

4. รวบรวมข้อมูลรายละเอียดที่ได้จัดการวางแผนในขั้นตอนก่อนหน้า ไปพัฒนาต่อ
ในงานด้านอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม เช่น การสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ หรือ การ
ตอบค าถาม ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าแก่ผู้รับบริการ

1 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ขั้นตอนการด าเนินการยื่นค าร้อง 26 ขั้นตอน 
2. ไฟล์เอกสารค าถาม - ค าตอบ (Q&A) งานบริการนักศึกษา 1 ไฟล์ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ขั้นตอนการด าเนินการยื่นค าร้อง
2. ไฟล์เอกสารค าถาม - ค าตอบ (Q&A) งานบริการนักศึกษา

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
72. งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการบริการตามค าร้อง

72.2 การออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มของค าร้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มค าร้อง ที่มีข้อมูลถูกต้อง เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน ส่งเสริมให้

ผู้รับบริการ ได้รับการบริการตามข้ันตอน และข้อมูล ที่ได้จากการจัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการให้บริการจาก
งานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการศึกษารายละเอียด ขั้นตอน วิธีการด าเนินการ ตามขั้นตอนการยื่นค า
ร้อง ที่ได้จากการจัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการให้บริการจากงานที่เกี่ยวข้อง
ตามรายละเอียดที่ได้รับจากผู้ประสานงาน หรือผู้เกี่ยวข้องกับกิจกรรม ทั้งในและ
นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา เพื่อท าการออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มของค า
ร้อง

20 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ด าเนินการสรุปข้อมูล วิธีการด าเนินการ ตามขั้นตอนการยื่นค าร้อง ได้จากการ
จัดท าแนวปฏิบัติและเงื่อนไขการให้บริการจากงานที่เก่ียวข้อง ของรายละเอียดที่
ได้รับจากผู้ประสานงาน หรือผู้เกี่ยวข้องกับกิจกรรม ทั้งในและนอกเหนือจากปฏิทิน
การศึกษา เพ่ือท าการออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มของค าร้อง

20 นาที 1 ครั้ง 

3. ด าเนินการออกแบบและจัดท าแบบฟอร์มของค าร้อง ทางโปรแกรมพิมพ์เอกสาร
Microsoft Word หรือ โปรแกรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามข้อมูล และวิธีการ
ด าเนินการยื่นค าร้องที่ได้สรุปไว้ก่อนหน้า เพ่ือจัดท าแบบฟอร์มค าร้องใหม่ ให้มี
ข้อมูลขั้นตอนการด าเนินการถูกต้อง และเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน

30 นาที 1 ครั้ง 

4. บันทึกไฟล์เอกสารที่ออกแบบและจัดท า ทางโปรแกรมพิมพ์เอกสาร Microsoft
Word หรือ โปรแกรมอ่ืนๆ ตามข้อมูล และวิธีการด าเนินการยื่นค าร้องที่ได้สรุปไว้
ก่อนหน้า เพ่ือเสนอนายทะเบียน อัพเดตเอกสารค าร้องใหม่ ให้มขี้อมูลขั้นตอนการ
ด าเนินการถูกต้อง และเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน

2 นาที 1 ครั้ง 

5. ด าเนินส่งมอบตัวอย่างเอกสารค าร้องใหม่ ที่ได้จัดท าไว้ ตามข้อมูล และวิธีการ
ด าเนินการยื่นค าร้องที่ได้สรุปไว้ก่อนหน้า เสนอแก่นายทะเบียน ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ืออัพเดตข้อมูลเอกสารค าร้อง ให้มีข้อมูล
ขั้นตอนการด าเนินการถูกต้อง และเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน

1 นาที 1 ครั้ง 

6. ด าเนินการบันทึกข้อมูลการรับ-ส่งมอบตัวอย่างเอกสารค าร้องใหม่ ที่เสนอแก่
นายทะเบียน ในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน ภายใต้กระบวนการของแผนการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมูล

2 นาที 1 ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ตัวอย่างเอกสารค าร้องใหม่ 1 ค าร้อง 
2. ค าร้อง 1 ค าร้อง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน 
2. ตัวอย่างเอกสารค าร้องใหม่

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
72. งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการบริการตามค าร้อง

72.3 การจัดท าระบบและข้ันตอนการให้บริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
สร้างแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามเงื่อนไขการให้บริการที่เกี่ยวกับข้องกับการศึกษาในมหาวิทยาลัย หรือ การ

ด าเนินการของกิจกรรมตามปฏิทินการศึกษา และนอกเหนือจากก าหนดการของปฏิทินการศึกษา เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจที่ถูกต้องให้กับผู้รับบริการ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการติดต่อประสานงาน รวบรวมข้อมูล รายละเอียดขั้นตอน และวิธีการ
ด าเนินการ จากผู้รับผิดชอบ หรือเก่ียวข้องโดยตรงกับกิจกรรมต่างๆ ตาม
ก าหนดการของปฏิทินการศึกษา และนอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ

20 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ศึกษา เรียบเรียง สรุป และจัดการข้อมูล ที่ได้รับจากผู้รับผิดชอบ หรือเก่ียวข้อง
โดยตรงกับกิจกรรมต่างๆ ตามก าหนดการของปฏิทินการศึกษา และนอกเหนือจาก
ปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ เพ่ือวางแผนการจัดท าระบบและข้ันตอนการให้บริการ

60 นาท ี 1 ครั้ง 

3. ด าเนินการวางแผน ก าหนดรูปแบบ ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูล ขั้นตอนและ
วิธีการด าเนินการ ตามเงื่อนไข แนวปฏิบัติ และรายละเอียดที่ได้รับข้อมูลจากผู้
ประสานงาน หรือผู้เกี่ยวข้องที่ได้เรียบเรียง จัดการสรุปข้อมูลไว้ก่อนหน้า เพ่ือจัดท า
ระบบและขั้นตอนการให้บริการ

60 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ด าเนินการจัดท า ขั้นตอนวิธีการด าเนินการของกิจกรรม ภายใต้รูปแบบ ขั้นตอน
และแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลแก่ผู้รับบริการต่อไป

60 นาท ี 1 ครั้ง 

5. ด าเนินการเผยแพร่ ขั้นตอนวิธีการด าเนินการ ตามช่องทางท่ีก าหนดและ
วางแผนไว้ เพื่อให้ผู้รับบริการ นักศึกษา หรือผู้ติดต่ออ่ืนๆ เข้าถึงข้อมูลขั้นตอนการ
ด าเนินการต่างๆ ที่ถูกต้องเหมาะสม

5 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ขั้นตอนการด าเนินการยื่นค าร้อง 26 ขั้นตอน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ขั้นตอนการด าเนินการยื่นค าร้อง 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.1 การรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน - พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือรับค าร้องของนักศึกษาที่มีความประสงค์ขอเปลี่ยนหลักสูตรและสาขาวิชาเรียนใหม่ เสนอต่อคณะที่

นักศึกษาต้องการย้ายพิจารณาให้ความเห็นได้ครบถ้วนทันเวลาที่ก าหนด 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการจ่ายใบค าร้อง ทบ.22 และแบบ ทบ.1 ค าร้องทั่วไป แก่นักศึกษาผู้
ประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา พร้อมทั้งให้ค าแนะน า ขั้นตอนวิธีการด าเนินการ
และการกรอกข้อมูลในค าร้อง ภายใต้ระเบียบวิธีการยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชาของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ได้ค าร้องที่ถูกต้องตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
และยื่นส่งค าร้องที่สมบูรณ์กลับคืนต่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ

3 นาท ี 20 คน 

2. ให้บริการรับค าร้อง จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา พร้อม
แนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เพ่ือเป็น
การยืนยันตัวตน

1 นาท ี 20 คน 

3. ด าเนินการตรวจสอบ ความสมบูรณ์ของค าร้อง ให้มีความถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา พร้อมบันทึกผลค าร้องทางโปรแกรม
รับค าร้อง เพ่ือมอบบัตรนัดฟังผลค าร้องแก่นักศึกษา

1 นาท ี 20 ครั้ง 

4. ด าเนินการมอบบัตรฟังผลค าร้องแก่นักศึกษา เพื่อน าเป็นหลักฐานแสดงตนในวัน
ฟังผลค าร้อง พร้อมทั้งให้ค าแนะแนะ และแจ้งรายละเอียดสิ่งที่นักศึกษาต้องเตรียม
มาในวันนัดฟังผลค าร้อง

0.5 นาที 20 ครั้ง 

5. รวบรวม และจัดเรียงค าร้องของนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
ตามคณะทีต่้องการย้ายเข้าศึกษา เพ่ือจัดท าหนังสือปะหน้า และบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค า
ร้อง

15 นาท ี 1 ครั้ง 

6. ด าเนินการจัดท าหนังสือปะหน้า และส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา พร้อมแนบค าร้อง เสนอต่อนายทะเบียนเพื่อพิจารณาค าร้อง

30 นาท ี 20 คน 

7. ด าเนินการรับค าร้องที่ผ่านการพิจารณาจากนายทะเบียน จัดการจ าแนกค าร้อง
ตามผลการพิจารณา “อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต” เพ่ือด าเนินการจัดพิมพ์บัญชี
รายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เพ่ือส่งมอบงานธุรการ จัดท า
หนังสือแจ้งคณะพิจารณาผลต่อไป

10 นาท ี 1 ครั้ง 

8. ด าเนินการจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
เพ่ือส่งมอบงานธุรการ จัดท าหนังสือแจ้งคณะพิจารณาผล

15 นาที 20 คน 

9. ด าเนินการส่งมอบส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง พร้อมแนบค าร้องที่
นายทะเบียนพิจารณาแล้วแก่งานธุรการ เพื่อส่งหนังสือแจ้งคณะที่นักศึกษาขอย้าย
เข้าศึกษาพิจารณาต่อไป

1 นาท ี 1 ครั้ง 

10. ด าเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใน
แฟ้มเอกสารงานบริการ เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมูล

1 นาท ี 1 ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 

2. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
2. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนสาขา
3. แฟ้มข้อมูลการขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.2 การแจ้งผลค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน - พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา และวิธีการข้ันตอนด าเนินการ หลัง

รับทราบผลค าร้อง แก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้องได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามกระบวนการยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการรับคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณาผลจากทางคณะเรียบร้อยแล้ว จาก
เจ้าหน้าที่งานธุรการ กองบริการการศึกษา จัดท าบัญชีรายชื่อ และจัดเรียงค าร้อง
ตามหลักสูตรสาขาวิชานักศึกษาต้องเปลี่ยนเข้า เพ่ือเสนอผู้อ านวยการกองบริการ
การศึกษาพิจารณาผลในล าดับถัดไป

30 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ด าเนินการส่งบัญชีรายชื่อนักศึกนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
และค าร้องเสนอต่อผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา เพื่อพิจารณาผลค าร้อง

1 นาท ี 1 ครั้ง 

3. ด าเนินการรับคืนค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ที่ผ่านการพิจารณาผล โดย
ผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา และท าการตรวจสอบความคิดเห็น บันทึกผลการ
พิจารณา เพ่ือจัดท าบัญชีรายชื่อ และจัดเรียงค าร้องตามหลักสูตรสาขาวิชานักศึกษา
ต้องเปลี่ยนเข้า เพ่ือประสานและส่งมอบเจ้าหน้าที่งานทะเบียนก าหนดรหัส
นักศึกษาในหลักสูตรสาขาวิชาใหม่

1 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ที่ผ่านการ
พิจารณาผลแล้ว เพื่อส่งมอบงานทะเบียนด าเนินการออกรหัสนักศึกษาใหม่ ให้แก่
นักศึกษาท่ีผ่านการอนุมัติ

45 นาท ี 19 คน 

5. ด าเนินการส่งมอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ที่ผ่านการ
พิจารณาผลแล้ว ให้เจ้าหน้าที่งานทะเบียนด าเนินการออกรหัสนักศึกษาใหม่ ให้แก่
นักศึกษาท่ีผ่านการอนุมัติ

1 นาที 1 ครั้ง 

6. ด าเนินการรับค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ที่ผ่านการออกรหัสนักศึกษาใหม่
เรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่งานทะเบียน บันทึกข้อมูลเป็นหลักฐาน และเก็บค าร้อง
ใส่แฟ้มขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ เพื่อเตรียมการแจ้งผลให้นักศึกษาทราบ ในวันนัดฟัง
ผลค าร้อง

15 นาท ี 19 คน 

7. ให้บริการรับบัตรนัดฟังผลค าร้อง จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา เพื่อเป็นการยืนยันตัวตน

0.5 นาที 19 คน 

8. ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา และรหัส
นักศึกษาใหม่ แก่นักศึกษาผู้ติดต่อฟังผลค าร้อง พร้อมให้นักศึกษาลงลายมือชื่อ
รับทราบผล เพ่ือเป็นหลักฐาน

1 นาท ี 19 คน 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
9. ด าเนินการชี้แจง และให้ค าแนะน า แก่นักศึกษาผู้ติดต่อฟังผลการขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ให้ผู้ที่ได้รับผลการพิจารณา “อนุญาต” ด าเนินการยื่นค าร้อง
ขอใบรายงานผลการศึกษาสาขาเดิม (Transcript) และค าร้องขอมีบัตรประจ าตัว
นักศึกใหม่ เพื่อยื่นขอเทียบโอนผลการเรียนจากสาขาวิชาเดิม มายังสาขาวิชาใหม่ 
ตามระเบียบวิธีการยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาของมหาวิทยาลัย และมอบ
เอกสารแผนการเรียนในหลักสูตรสาขาวิชาใหม่ ตามปีเข้าศึกษาของนักศึกษา ให้แก่
นักศึกษา เพ่ือประโยชน์ในการศึกษา และการลงทะเบียนรายวิชาต่อไป

5 นาท ี 19 คน 

10. ด าเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใน
แฟ้มเอกสารงานบริการ เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมูล

1  นาท ี 18 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 
2. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 
3. บัญชีรายชื่อผู้ฟังผลค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 19 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
2. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนสาขา
3. แฟ้มข้อมูลการขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.3 การรับค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน ส าหรับนักศึกษาขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือรับค าร้องของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ ที่ฟังผลค าร้องเรียบร้อยแล้ว และมีความ

ประสงค์เทียบโอนผลการเรียนจากสาขาเดิม ตามกระบวนการขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาอย่างสมบูรณ์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการออกค าร้องทั่วไป ทบ.1 และแบบค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ทบ. 5
แก่นักศึกษาผู้เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ พร้อมชี้แจ้ง แนะน าวิธีการกรอกข้อมูลค า
ร้อง และขั้นตอนที่ถูกต้องแก่นักศึกษา

1 นาท ี 19 คน 

2. ให้บริการรับค าร้อง จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน เนื่องจาก
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการยื่นค าร้อง
ขอเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือเป็นการยืนยันตัวตน

1 นาที 19 คน 

3. ด าเนินการตรวจสอบ ความสมบูรณ์ของค าร้อง ให้มีความถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการยื่นค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน พร้อมบันทึกผลค าร้องทางโปรแกรม
รับค าร้อง เพ่ือมอบบัตรนัดฟังผลค าร้องแก่นักศึกษา

1 นาที 19 คน 

4. ด าเนินการมอบบัตรฟังผลค าร้องแก่นักศึกษา เพื่อน าเป็นหลักฐานแสดงตนในวัน
ฟังผลค าร้อง พร้อมทั้งให้ค าแนะแนะ และแจ้งรายละเอียดสิ่งที่นักศึกษาต้องเตรียม
มาในวันนัดฟังผลค าร้อง

0.5 นาท ี 19 คน 

5. รวบรวม และจัดเรียงค าร้องของนักศึกษาผู้ขอเทียบโอนผลการเรียน เนื่องจาก
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ เพื่อจัดท าหนังสือปะหน้า และบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง

15 นาที 19 คน 

6. ด าเนินการจัดท าหนังสือปะหน้า บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอเทียบโอนผลการเรียน
เนื่องจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ พร้อมลงเลขที่หนังสือในระเบียน รับ-ส่ง มอบ
งานทะเบียนด าเนินการ

30 นาที 1 ครั้ง 

7. ด าเนินการส่งมอบส าเนาบัญชีรายชื่อ พร้อมค าร้องของนักศึกษาผู้ขอเทียบโอน
ผลการเรียน เนื่องจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ แก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียน เพ่ือ
ด าเนินการตรวจสอบและเทียบโอนรายวิชาเรียน

1 นาที 1 ครั้ง 

8. ด าเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน
เนื่องจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ ในแฟ้มเอกสารงานบริการ เพื่อเป็นหลักฐานใน
การสืบค้นข้อมูล

1 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 
2. ค าร้องเทียบโอนผลการเรียน ของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 19 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
2. ค าร้องเทียบโอนผลการเรียน ของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
3. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนสาขา
4. แฟ้มข้อมูลการขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.4 การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน ส าหรับนักศึกษาขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
        เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียนของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา

ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ตามกระบวนการขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับค าร้องที่ผ่านการพิจารณาผลการเทียบโอนรายวิชาเรียบร้อยแล้ว
จากเจ้าหน้าที่งานงานทะเบียน กองบริการการศึกษา เพื่อตรวจสอบการพิจารณา
ผล และจัดเรียงค าร้อง

1 นาที 1 ครั้ง 

2. ตรวจสอบ ผลการพิจารณาค าร้องทั่วไป ทบ.1  และค าร้องขอเทียบโอนผลการ
เรียน ทบ.5  เพ่ือจัดเรียงและเตรียมการแจ้งผลแก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

1 นาท ี 19 ครั้ง 

3. ด าเนินการจัดเรียงค าร้อง ตามสาขาวิชา/คณะของนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง เพ่ือท า
การจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษา

5 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ด าเนินการจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษา ใส่แฟ้มเอกสาร เพื่อเตรียมการแจ้งผล
แก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา เนื่องจากเปลี่ยนแปลงสาขาใหม่

15 นาที 1 ครั้ง 

5. ให้บริการรับบัตรนัดฟังผลค าร้อง จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา
เนื่องจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการ
ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา เพื่อเป็นการยืนยันตัวตน

1 นาที 18 คน 

6. ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งรายวิชา และ
หน่วยกิตที่นักศึกษาเทียบโอนได้ พร้อมทั้งให้นักศึกษาลงลายมือชื่อรับทราบผลค า
ร้อง เพื่อเป็นหลักฐาน

1 นาท ี 18 คน 

7. ด าเนินการชี้แจง และให้ค าแนะน าแก่นักศึกษา ที่ได้รับการอนุญาตเทียบโอน
รายวิชาเรียน น าค าร้องยื่นช าระค่าธรรมเนียมการขอเทียบโอนผลการเรียน ณ งาน
คลัง มหาวิทยาลัย และส่งคืนค าร้องแก่เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษา เพื่อบันทึก
ข้อมูลการเทียบโอนรายวิชา

1 นาท ี 18 คน 

8. ด าเนินการรับคืนค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน จากนักศึกษาผู้ขอเทียบโอน
รายวิชา เนื่องจากเปลี่ยนแปลงสาขาใหม่ ที่ยื่นช าระเงินเรียบร้อยแล้ว เพื่อจัดเรียง
และพิมพ์บัญชีรายชื่อ

0.5 นาที 18 คน 

9. จัดพิมพ์หนังสือปะหน้า บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอเทียบโอนรายวิชา เนื่องจาก
เปลี่ยนแปลงสาขาใหม่ จัดเรียงตามประเภทการช าระเงิน เพ่ือเตรียมส่งมอบงาน
ทะเบียนบันทึกผล

15 นาท ี 1 ครั้ง 

10. ด าเนินการส่งมอบส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา เนื่องจาก
เปลี่ยนแปลงสาขาใหม่ พร้อมค าร้องเทียบโอนรายวิชา ที่จัดเรียงตามประเภทการ
ช าระเงิน แก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียน เพ่ือท าบันทึกผลค าร้อง

1 นาที 1 ครั้ง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
11. ด าเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนผลการเรียน
เนื่องจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ ในแฟ้มเอกสารงานบริการ เพื่อเป็นหลักฐานใน
การสืบค้นข้อมูล

1 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 
2. ค าร้องเทียบโอนผลการเรียน ของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 19 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ค าร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
2. ค าร้องเทียบโอนผลการเรียน ของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา
3. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนสาขา
4. แฟ้มข้อมูลการขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.5 การรับค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน ,มีนาคม ,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือรับค าร้องของนักศึกษาที่ประสงค์ขอขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาตามระยะเวลาที่

ก าหนดได้ถูกต้องและครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการจ่ายค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้แก่
นักศึกษาผู้ประสงค์ผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา พร้อมให้ค าแนะน า
อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนการยื่นค าร้อง

1 นาที 326 คน 

2. ด าเนินการรับค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ที่ผ่านความ
เห็นชอบจาก ผู้ปกครอง อาจารย์ที่ปรึกษา คณบดี เรียบร้อยแล้ว พร้อมแนบใบ
ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และบัตรประจ าตัวนักศึกษา จากนักศึกษาผู้ยื่น
ยื่นส่งค าร้อง ภายในวันที่ก าหนดไว้ตามปฏิทินการศึกษา เพ่ือให้ได้ค าร้องที่สมบูรณ์
ถูกต้องตามระยะเวลาที่ก าหนด

1 นาที 326 คน 

3. ตรวจสอบความสมบูรณ์ถูกต้องของค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพ่ือท าการบันทึกผล และจัดพิมพ์ใบนัดฟังผลค าร้อง (วันนัดช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา)

2 นาที 326 ครั้ง 

4. ด าเนินการบันทึกผลค าร้อง และสั่งพิมพ์ใบนัดฟังผล (วันนัดช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา) ลงนามรับค าร้อง และมอบให้แก่นักศึกษาผู้ขอผ่อนผันการ
ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา พร้อมให้ค าแนะน า และแจ้งรายละเอียดที่ต้องเตรียม
มาในวันฟังผล เพื่อการด าเนินการที่ถูกต้องตามขั้นตอนการยื่นค าร้อง

1 นาที 326 ครั้ง 

5. ด าเนินการจัดเรียงค าร้องตามรหัสนักศึกษาผู้ขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพื่อเตรียมการจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบียน

30 นาที 2 ครั้ง 

6. ด าเนินการจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องผู้ขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพ่ือเตรียมการเสนอนายทะเบียนบันทึกผลในฐานข้อมูลนักศึกษา

60 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ด าเนินการส่งมอบส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องผู้ขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้แก่นายทะเบียนด าเนินการบันทึกผลในฐานข้อมูล

1 นาที 2 ครั้ง 

8. ด าเนินการเก็บรักษาบัญชีรายชื่อนักศึกษาและค าร้องขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ในแฟ้มเอกสารงานบริการ เพ่ือเตรียมแจ้งผลในวันนัดฟัง
(วันนัดช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา)

1 นาที 2 ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 326 คน 

2. ค าร้องผู้ขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 326 ค าร้อง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายชื่อขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา
2. ค าร้องผู้ขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา
3. แฟ้มข้อมูลการขอขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ......................................................... .....ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง )         ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.6 การแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน ,มีนาคม ,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 

 เพ่ือแจ้งผลค าร้องขอขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ของนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องได้
ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการรับบัตรนัดฟังผลค าร้อง จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการยื่นค าร้อง
ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนดตามปฏิทินการ เพ่ือเป็นการยืนยันตัวตนนักศึกษา
และฟังผลค าร้องได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด

0.5 นาที 219 คน 

2. ด าเนินการสืบค้นค าร้องจากแฟ้มค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพ่ือประทับตราอนุญาต และวันที่ช าระเงิน

0.5 นาที 219 ครั้ง 

3. ด าเนินการประทับตราอนุญาต และวันที่ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา เสนอ
นายทะเบียนพิจารณาผลค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา

0.5 นาที 219 ครั้ง 

4. ด าเนินการส่งมอบค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ที่
ประทับตราเรียบร้อยแล้ว แก่นายทะเบียน เพ่ือพิจารณาผลค าร้อง

5 นาที 219 ครั้ง 

5. ด าเนินการแจ้งผลค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ผ่านการ
พิจารณา “อนุญาต” จากนายทะเบียนแก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง พร้อมให้ค าแนะน า
ขั้นตอนด าเนินการ ให้นักศึกษายื่นช าระเงิน ณ งานคลังมหาวิทยาลัย และส่งคืนค า
ร้องให้เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาเพ่ือบันทึกผลค าร้อง

0.5 นาที 219 คน 

6. ด าเนินการรับค าร้องขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ช าระเงิน
เรียบร้อยแล้ว จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง ท าการบันทึกผลค าร้อง

1 นาที 219 ครั้ง 

7. ด าเนินการจัดเก็บรักษาค าร้องและบัญชีรายชื่อในแฟ้มการขอผ่อนผันการช าระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น

1 นาที 219 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 219 คน 
2. ค าร้องผู้ขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 219 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา
2. ค าร้องผู้ขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา
3. แฟ้มข้อมูลการขอขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.7 การรับค าร้องท่ัวไป 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
        เพ่ือบริการรับค าร้องทั่วไปที่นอกเหนือจากงาน หรือ กิจกรรมตามปฏิทินการศึกษา ส่งมอบให้

เจ้าหน้าที่ภายในกองบริการการศึกษาที่เก่ียว ด าเนินการตามค าร้องขอ และด าเนินการแจ้งผลค าร้อง แก่ผู้ยื่นค าร้อง
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการรับค าร้องขอช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา เนื่องจากไม่ได้เขียนค าร้อง
ขอผ่อนผันการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

2 นาที 202 คน 

2. ด าเนินการแจ้งผลการขอช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา เนื่องจากไม่ได้เขียนค า
ร้องขอผ่อนผันช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา แก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

5 นาที 202 คน 

3. ด าเนินการรับค าร้องขอแก้ไขรายวิชาที่ลงทะเบียนเนื่องจากจองรายวิชาผิดพลาด
จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

ไม่มีผู้ยื่นค าร้อง 

4. ด าเนินการแจ้งผลการขอแก้ไขรายวิชาที่ลงทะเบียนเนื่องจากจองรายวิชา
ผิดพลาด แก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

ไม่มีผู้ยื่นค าร้อง 

5. ด าเนินการรับค าร้องขอใบแจ้งเกรด จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง 2 นาที 51 คน 
6. ด าเนินการแจ้งผลค าร้องขอใบแจ้งเกรด แก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง 0.5 นาที 31 คน 
7. ด าเนินการแจกจ่ายส าเนาระเบียบช าระค่าธรรมเนียมเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย
แก่นักศึกษาขอเอกสาร

0.5 นาที 6 คน 

8. ด าเนินการรับค าร้อง ตรวจสอบ และแจ้งรหัสผ่านเข้าใช้งานระบบบริการส าหรับ
นักศึกษา (Password) เนื่องจากจ าไม่ได้ ให้กับนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

2 นาที 14 คน 

9. ด าเนินการรับค าร้องขอเปลี่ยนชื่อ สกุล ค าน าหน้านาม จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง 2 นาที 20 คน 
10. ด าเนินการรับค าร้องการขอหนังสือรับรองรายวิชา จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง 1 นาที 56 คน 
11. ด าเนินการแจง้ผลค าร้องการขอหนังสือรับรองรายวิชา แก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง 0.5 นาที 56 คน 
12. ด าเนินการรับค าร้องการขอหนังสือรับรองว่าเรียนหลักสูตร 5 ปี จากนักศึกษา
ผู้ยื่นค าร้อง

1 นาที 49 คน 

13. ด าเนินการแจ้งผลค าร้องการขอหนังสือรับรองว่าเรียนหลักสูตร 5  ปี แก่
นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

0.5 นาที 44 คน 

14. ด าเนินการรับค าร้องการขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา จากนักศึกษาผู้ยื่นค า
ร้อง

2 นาที 154 คน 

15. ด าเนินการแจ้งผลค าร้องการขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา แก่นักศึกษาผู้ยื่นค า
ร้อง

0.5 นาที 105 คน 

16. ด าเนินการรับค าร้องการขอใบแทนใบปริญญาบัตร จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง 5 นาที 37 คน 
17. ด าเนินการแจ้งผลค าร้องการขอใบแทนใบปริญญาบัตร แก่นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง 0.5 นาที 33 คน 
18. ด าเนินการรับค าร้องการขอใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง 5 นาที 37 คน 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
19. ด าเนินการแจ้งผลค าร้องการขอใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ แก่นักศึกษาผู้ยื่นค า
ร้อง

0.5 นาที 33 คน 

20. ด าเนินการรับค าร้องการขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด จาก
นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

5 นาที 34 คน 

21. ด าเนินการแจ้งผลค าร้องการขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด แก่
นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

0.5 นาที 34 คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติค าร้อง 1 ไฟล์ 
2. ค าร้องประจ าวัน 1,195 ค าร้อง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติค าร้อง
2. แฟ้มข้อมูลแยกประเภทค าร้อง ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ............................................................. .ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.8 การรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
        เพ่ือรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอมีบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

ส่งมอบงานทะเบียนด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการจ่ายค าร้องทั่วไป ทบ.1 แก่นักศึกษาผู้ขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา
ใหม่

0.5 นาที 154 คน 

2. ด าเนินการมอบค าร้องทั่วไป ทบ.1 แก่นักศึกษาผู้ขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา
ใหม ่พร้อมทั้งให้ค าแนะน า ขั้นตอนการกรอกค าร้อง ช าระเงินค่าธรรมเนียม และสิ่ง
ที่ต้องแนบมาด้วยหลังท าการช าระเงินค่าธรรมเนียมร้อยแล้ว

1 นาที 154 คน 

3. ด าเนินการรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา พร้อมรูปถ่ายชุดนักศึกษา
ขนาด 3x4 ซม. จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง เพ่ือท าการบันทึกผลค าร้องและออกบัตร
นัดฟังผล

0.5 นาที 154 คน 

3. ตรวจสอบความสมบูรณ์ถูกต้องของค าร้อง บันทึกผลทางโปรแกรมรับค าร้อง
ก าหนดวัดนัดฟังผล และสั่งพิมพ์บัตรนัดฟังค าร้อง เพ่ือมอบแก่นักศึกษา

1 นาที 154 ครั้ง 

4. ด าเนินการลงนามรับค าร้อง และจ่ายบัตรนัดฟังผลค าร้องแก่นักศึกษาผู้ยื่นค า
ร้อง เพ่ือน ามาแสดงในวันนัดฟังผล

0.5 นาที 154 ครั้ง 

5. รวบรวมค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ในตะกร้าค าร้องประจ าวัน เพ่ือส่ง
มอบงานทะเบียนด าเนินการตามค าร้องขอ

0.5 นาที 154 ครั้ง 

6. ด าเนินส่งมอบค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ให้กับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน
เพ่ือด าเนินการตามค าร้องขอ

0.5 นาที 154 ครั้ง 

7. ด าเนินการรับค าร้องที่งานทะเบียนด าเนินการตามค าร้องขอเรียบร้อยแล้ว
บันทึกผลทางโปรแกรมรับค าร้อง เพื่อเตรียมแจ้งผลกับนักศึกษาตามวันนัด

1 นาที 154 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1.ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 154 ค าร้อง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา
2. แฟ้มข้อมูลแยกประเภทค าร้อง ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
        ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.9 การแจ้งผลค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
        เพ่ือแจ้งผลพิจารณาค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอมีบัตร

ประจ าตัวนักศึกษาได้อย่างครบถ้วน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาที่ด าเนินการตามค าขอ
เรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่งานทะเบียน เพ่ือบันทึกผลทางโปรแกรมรับค าร้อง
เตรียมแจ้งผลนักศึกษาตามวันนัด

1 นาที 105 ครั้ง 

2. ด าเนินการบันทึกผลค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา เป็น “ด าเนินการเสร็จ
สิ้น” เพ่ือเตรียมแจ้งผลนักศึกษาตามวันนัด

1 นาท ี 105 ครั้ง 

3. ด าเนินการรับบัตรนัดฟังผลค าร้อง จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา ตามขั้นตอนการขอรับทราบผลค าร้องภายในวันนัดฟังผล เพื่อเป็นการ
ยืนยันตัวตนนักศึกษา

1 นาที 105 คน 

4. ด าเนินการสืบค้นค าร้อง ตามข้อมูลเลขชื่อ สกุล เลขที่ค าร้องในบัตรนัดฟังผล
เพ่ือแจ้งผลค าร้องแก่นักศึกษา

1 นาที 105 ครั้ง 

5. ด าเนินการแจ้งผลค าร้องแก่นักศึกษา พร้อมบันทึกผลค าร้อง เป็น “นักศึกษา
รับทราบผล” ในโปรแกรมรับค าร้อง เพ่ือบันทึกข้อมูลเป็นหลักฐาน

0.5 นาที 105 คน 

6. ด าเนินการจัดเก็บค าร้องและบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้น ณ แฟ้มเอกสารงานบริการ

0.5 นาที 105 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 154 ค าร้อง 
2. ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาที่นักศึกษารับทราบผลแล้ว 105 ค าร้อง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา
2. แฟ้มข้อมูลแยกประเภทค าร้อง ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.10 การรับค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
        เพ่ือรับค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านามของนักศึกษาท่ียื่นค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม 

ส่งมอบงานทะเบียนด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการจ่ายใบค าร้องทั่วไป ทบ.1 พร้อมให้ค าแนะน า วิธีการกรอกข้อมูล
ขั้นตอนการยื่นค าร้อง และเอกสารที่ต้องแนบส่ง ให้กับนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

1 นาที 20 คน 

2. ด าเนินการรับค าร้อง ที่นักศึกษากรอกข้อมูล และแนบเอกสารส าเนาใบเปลี่ยน
ชื่อ สกุล หรือค าน าหน้านามเรียบร้อยแล้ว เพื่อน าบันทึกข้อมูลในโปรแกรมรับค า
ร้อง

1 นาที 20 คน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของค าร้อง บันทึกผลในโปรแกรมรับค าร้อง และ
ลงนามรับค าร้อง เพื่อเตรียมส่งมอบงานทะเบียนบันทึกข้อมูลนักศึกษา

1 นาที 20 ครั้ง 

4. รวบรวมค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม ในตะกร้าค าร้องประจ าวัน เพ่ือ
เตรียมส่งมอบงานทะเบียนด าเนินการบันทึกข้อมูล

0.5 นาที 20 ครั้ง 

5. ด าเนินการส่งมอบค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม ให้กับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลนักศึกษา

1 นาที 20 ครั้ง 

6. ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องเปลี่ยนชื่อ – สกุล และท าการจัดเก็บ
ข้อมูล ณ แฟ้มงานบริการเพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมูล

1 นาที 20 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม 20 คน 
2. ค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม 20 ค าร้อง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม
2. แฟ้มข้อมูลเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ
3. ค ารอ้งเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม ณ งานทะเบียน

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.11 การรับค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม , มีนาคม , มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
        เพ่ือรับค าร้องของนักศึกษาที่มีความประสงค์ขอยกเลิกรายวิชาเรียนที่ลงทะเบียนเรียนไปแล้ว มอบให้งาน

ทะเบียนด าเนินการยกเลิกรายวิชาต่อไปได้ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน จากนักศึกษาผู้กรอกข้อมูลและสั่งพิมพ์
ค าร้องจากระบบบริการส าหรับนักศึกษา ทางเว็บไซต์กองบริการการศึกษา :
http://academic.uru.ac.th ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาเรียบร้อย
แล้ว พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา

0.5 นาที 76 คน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของค าร้อง โดยรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หลัง
ขอยกเลิกรายวิชาเรียนแล้ว จะต้องคงเหลือไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต

0.5 นาท ี 76 ครั้ง 

3. ด าเนินการรับค าร้องในโปรแกรมรับค าร้อง พิมพ์ใบยืนยันการขอยกเลิกรายวิชา
และลงนามรับค าร้อง เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว

1 นาที 76 ครั้ง 

4. ด าเนินการส่งมอบใบยืนยันการขอยกเลิกรายวิชา ให้แก้นักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน

0.5 นาที 76 คน 

5. ให้ค าแนะน า ในการตรวจสอบผลการเรียนของรายวิชาที่ขอยกเลิกรายวิชาเรียน
โดยผลการเรียนวิชาดังกล่าวจะแสดงเป็น W ในระบบบริการส าหรับนักศึกษา

0.5 นาที 76 คน 

6. ด าเนินการจัดเก็บค าร้องที่รับค าร้องเรียบร้อยแล้ว ในแฟ้มข้อมูลขอยกเลิก
รายวิชาเรียน เรียงตามเรียงที่ค าร้อง เพ่ือท าการจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ

0.5 นาที 76 ครั้ง 

7. ด าเนินการจัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน ตามเลขที่ค า
ร้อง เพื่อเสนอต่อนายทะเบียนด าเนินการบันทึกข้อมูล

60 นาที 3 ครั้ง 

8. ด าเนินการส่งมอบส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน
พร้อมลงเลขที่หนังสือรับ-ส่ง ใส่แฟ้มบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอยกเลิกรายวิชาเรียน
เสนอต่อนายทะเบียนเพ่ือท าการบันทึกข้อมูลนักศึกษา

1 นาที 3 ครั้ง 

9. ด าเนินการรับมอบแฟ้ม รับ-ส่ง บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอยกเลิกรายวิชาเรียน
จากเจ้าหน้าที่งานทะเบียน ที่นายทะเบียนมอบหมายด าเนินการ เพื่อจัดเก็บรักษา

1 นาท ี 3 ครั้ง 

10. ด าเนินการจัดเก็บค าร้องและบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว
ในแฟ้มข้อมูลขอยกเลิกรายวิชาเรียน เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมูล

1 นาท ี 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 76 คน 
2. ค าร้องขอยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 76 ค าร้อง 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน
2. ค าร้องขอยกเลิกรายวิชาเรียน
3. แฟ้มข้อมูลการยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.12 การรับค าร้องขอเพิ่ม - ถอนรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม ,มกราคม ,พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือรับค าร้องของนักศึกษาที่ประสงค์เพ่ิม – ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนภายในเวลาที่ก าหนดได้อย่างครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับค าร้องขอเพิ่ม – ถอนรายวิชา จากนักศึกษาผู้กรอกข้อมูลและสั่ง
พิมพ์ค าร้องจากระบบบริการส าหรับนักศึกษา ทางเว็บไซต์กองบริการการศึกษา :
http://academic.uru.ac.th เรียบร้อยแล้ว พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามกรอบ
ระยะเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา

0.5 นาที 52 คน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา เพื่อท าการ
บันทึกผลค าร้อง และก าหนดวันนัดฟังผล

1 นาที 52 ครั้ง 

3. ด าเนินการบันทึกผลค าร้องทางโปรแกรมรับค าร้อง ก าหนดวันนัดฟังผลค าร้อง
ตามกรอบระยะเวลาในปฏิทินการศึกษา พิมพ์บัตรนัดฟังผล และลงนามรับค าร้อง
เพ่ือมอบบัตรนัดฟังผลให้กับนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง

1 นาที 52 ครั้ง 

4. ด าเนินการส่งมอบบัตรนัดฟังผล พร้อมให้ค าแนะน า และอธิบายขั้นตอนในการ
ฟังผลค าร้อง รวมถึงสิ่งที่ต้องเตรียมมาในวันนัดฟังผลค าร้อง

0.5 นาที 52 ครั้ง 

5. ด าเนินการจัดเรียงค าร้องตามเลขที่ Check course ท าการจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ
นักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา แนบค าร้อง เพ่ือเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาผลค าร้อง

30 นาที 2 ครั้ง 

6. ด าเนินการส่งมอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา แนบ
ค าร้อง เสนอผู้อ านวยการพิจารณาผลค าร้อง

1 นาที 2 ครั้ง 

7. ด าเนินการรับมอบบัญชีรายชื่อค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา พร้อมค าร้องที่ผ่าน
การพิจารณาผลแล้วจากผู้อ านวยการ เพ่ือท าการบันทึกผล

1 นาที 2 ครั้ง 

8. บันทึกผลการพิจารณาค าร้อง จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเพ่ิม – ถอน
รายวิชา ตามผลการพิจารณา เพ่ือเตรียมจัดเก็บ ณ แฟ้มข้อมูลการขอเพ่ิม – ถอน
รายวิชา

30 นาที 2 ครั้ง 

9. ด าเนินการจัดเก็บรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา ตามผลพิจารณา
พร้อมแนบค าร้องทั้งหมด จัดเก็บ ณ แฟ้มข้อมูลการขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา เพื่อ
เตรียมแจ้งผลนักศึกษาตามวันนัด

1 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อนักศึกษาขอเพ่ิม - ถอนรายวิชา 52 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อนักศึกษาขอเพ่ิม - ถอนรายวิชาพร้อมผลพิจารณา
2. ค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา
3. แฟ้มรายชื่อนักศึกษาขอเพ่ิม - ถอนรายวิชา ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ............................................................ ..ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.13 การแจ้งผลค าร้องขอเพิ่ม - ถอนรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม ,มกราคม ,พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาค าร้องเพ่ิม – ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องได้ถูกต้อง

ครบถ้วน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับบัตรนัดฟังผลค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา จากนักศึกษาผู้ยื่นค า
ร้อง พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ภายในกรอบระยะเวลาที่ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา
เพ่ือแจ้งผลค าร้องให้นักศึกษาทราบ และท าการช าระค่าธรรมเนียม

0.5 นาที 48 คน 

2. ด าเนินการสืบค้นค าร้องจากบัญชีรายชื่อแนบค าร้องที่จัดเตรียมไว้ในแฟ้ม
เอกสารขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตาม
ภาระงาน เพื่อน าแจ้งผลค าร้องให้นักศึกษาทราบ

1 นาที 48 ครั้ง 

3. ด าเนินการชี้แจ้งรายละเอียด และให้ค าแนะน า วิธีการข้ันตอนในการยื่นช าระ
ค่าธรรมเนียม และการส่งคืนค าร้องให้นักศึกษาทราบ ภายใต้กระบวนการและ
ขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการ
ถูกต้องตามขั้นตอนการขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา

1 นาที 48 ครั้ง 

4. ด าเนินการรับค าร้องที่ช าระเงินค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว คืนจากนักศึกษาผู้
ยื่นค าร้อง พร้อมประทับวันที่ในบัญชีรายชื่อ ภายใต้กระบวนการของแผนการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเตรียมบันทึกข้อมูลใน “ระบบจัดการค าร้อง” ณ
เว็บไซต์กองบริการการศึกษา http://academic.uru.ac.th/appl/admin ในล าดับ
ถัดไป

0.5 นาที 48 ครั้ง 

5. บันทึกข้อมูลค าร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา ที่ผ่านการฟังผล และช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ใน “ระบบจัดการค าร้อง” ณ เว็บไซต์กองบริการ
การศึกษา http://academic.uru.ac.th/appl/admin โดยท าการบันทึกผล
“อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” และ “ช าระเงินแล้ว” ตามล าดับ เพ่ือเป็นการยืนยัน
ผลการด าเนินการ และข้อมูลการช าระเงินค่าธรรมเนียมของนักศึกษา

1 นาที 48 ครั้ง 

6. ด าเนินการจัดท าหนังสือปะหน้าส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ยื่นค าร้องที่ติดต่อ
รับทราบผล และช าระเงินค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเตรียมส่งมอบเจ้าหน้าที่งานบริการด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลการจองรายวิชา และความถูกต้องของรายวิชาให้แก่นักศึกษาผู้ยืน
ค าร้อง

45 นาที 2 ครั้ง 

7. ด าเนินการส่งมอบส าเนาบัญชีรายชื่อ พร้อมค าร้อง ให้กับเจ้าหน้าที่งานบริการ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูลการจองรายวิชา ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาให้แก่
นักศึกษาผู้ยืนค าร้อง

1 นาที 2 ครั้ง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
8. ด าเนินการรับค าร้องที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว คืนจากเจ้าหน้าที่งานบริการ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูลการจองรายวิชา ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเตรียมจัดท าบัญชีรายชื่อส่งมอบนายทะเบียน
ตรวจสอบข้อมูล และบันทึกผลการขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา

1 นาที 2 ครั้ง 

9. ด าเนินการรับค าร้องที่ด าเนินการบันทึกผลเรียบร้อยแล้ว คืนจากนายทะเบียน
และท าการจัดเก็บรักษาค าร้องในแฟ้มเอกสารขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา เพ่ือเป็น
หลักฐานในการสืบค้นข้อมูลต่อไป

1 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อนักศึกษาขอเพ่ิม - ถอนรายวิชา 48 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม
2. แฟ้มข้อมูลเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ
3. ค าร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล ค าน าหน้านาม ณ งานทะเบียน

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.14 การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม ,มกราคม ,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
        เพ่ือรับค าร้องของนักศึกษาที่ต้องการลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ ในระยะเวลา

ที่ก าหนดได้ครบถ้วน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ จาก
นักศึกษาผู้กรอกข้อมูลและสั่งพิมพ์ค าร้องทางระบบบริการส าหรับนักศึกษา ณ
เว็บไซต์กองบริการการศึกษา : http://academic.uru.ac.th เรียบร้อยแล้ว พร้อม
แนบบัตรนักศึกษา ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กอง
บริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา เพื่อท าการตรวจสอบ
ข้อมูลและรับค าร้องตามค าร้องขอ

0.5 นาที 4 คน 

2. ตรวจสอบ ความถูกต้องสมบูรณ์ของค าร้อง ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อท าการรับค าร้องและก าหนดวันนัด
ฟังผล

1 นาที 4 คน 

3. ด าเนินการรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ และ
ก าหนดวันนัดฟังผลค าร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ
กองบริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา เพ่ือด าเนินการตาม
ค าร้องขอของนักศึกษา

1 นาที 4 คน 

4. ด าเนินการลงนามรับค าร้อง จ่ายบัตรนัด พร้อมให้ค าแนะน า ขั้นตอนและ
รายละเอียดในวันฟังผลให้กับนักศึกษา ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูล
การให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาด าเนินการตามขั้นตอนอย่าง
ถูกต้อง

1 นาที 4 คน 

4. ด าเนินการจัดเรียงค าร้องตามเลขที่ และจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ ข้อมูลรายวิชา
และหน่วยกิต ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเตรียม
เสนอผู้อ านวยการพิจารณาผลค าร้อง

15 นาที 1 ครั้ง 

5. ด าเนินการส่งมอบส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอื่นๆ พร้อมแนบค าร้องน าเสนอผู้อ านวยการ ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อท าการพิจารณาผลค าร้อง

1 นาท ี 1 ครั้ง 

6. ด าเนินการรับค าร้องที่ผ่านการพิจารณาจากผู้อ านวยการ ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อน าบันทึกผลการพิจารณา และเตรียมแจ้ง
ผลให้แก่นักศึกษา

1 นาที 1 ครั้ง 

7. ด าเนินการจัดเรียงค าร้องตามเลขที่ ใส่แฟ้มข้อมูลผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอืน่ๆ ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน
เพ่ือเตรียมแจ้งผลค าร้องให้แก่นักศึกษา

5 นาที 1 ครั้ง 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 1 ฉบับ 
2. ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 4 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ
2. ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ
3. แฟ้มรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.15 การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม ,มกราคม ,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ ของแก่ผู้ยื่นค าร้องได้

ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับบัตรนัดฟังผลค าร้อง จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง ภายใต้กระบวนการ
และข้ันตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของ
ปฏิทินการศึกษา เพ่ือสืบค้น และแจ้งค าร้องของนักศึกษา

0.5 นาที 4 คน 

2. ด าเนินการสืบค้นค าร้องในแฟ้มข้อมูลผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษา
โครงการอื่นๆ ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือแจ้งผล
ให้กับนักศึกษา

0.5 นาที 4 ครั้ง 

3. ด าเนินการแจ้งผลการพิจารณา และให้ค าแนะน ากับนักศึกษา โดยนักศึกษาที่
ได้รับการพิจารณา "อนุญาต" ให้ท าการยื่นช าระเงินค่าธรรมเนียมหน่วยกิตละ 200
บาท ณ งานคลัง มหาวิทยาลัย ลงนามรับรับผล และส่งคืนค าร้องหลังช าระเงิน
ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา
เพ่ือให้นักศึกษาด าเนินการได้อย่างถูกต้อง

1 นาที 4 ครั้ง 

4. ด าเนินการรับคืนค าร้องที่นักศึกษาช าระเงินค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ท าการ
จัดเรียงตามเลขท่ีค าร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ
กองบริการการศึกษา เพื่อจัดท าบัญชีรายชื่อส่งมอบงานทะเบียน

0.5 นาที 4 ครั้ง 

5. ด าเนินการจัดท าบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ช าระเงินเรียบร้อยแล้ว เตรียมส่งมอบ
เจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้
กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือท าการ
จองรายวิชา

15 นาที 1 ครั้ง 

6. ด าเนินการส่งมอบรายชื่อนักศึกษาท่ีช าระเงินเรียบร้อยแล้ว พร้อมค าร้อง ให้กับ
เจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อท าการจองรายวิชาให้กับ
นักศึกษา

1 นาที 1 ครั้ง 

7. ด าเนินการรับคืนค าร้องที่ได้รับรับการจองรายวิชาเรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่
งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเก็บรักษาค าร้อง

1 นาที 1 ครั้ง 

8. ด าเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายชื่อนักศึกษาและค าร้อง ในแฟ้มเอกสารงาน
บริการ ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเป็นหลักฐาน
ในการสืบค้น

1 นาที 1 ครั้ง 

-446-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 1 ฉบับ 

2. ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 4 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ
2. ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ
3. แฟ้มรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ.......................................................... ....ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.16 การรับค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม ,มกราคม ,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาค าร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ ของแก่ผู้ยื่นค าร้องได้

ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการจ่ายใบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินที่มหาวิทยาลัยก าหนด
ทบ.22 และค าร้องทั่วไป ทบ.1 ให้กับนักศึกษาผู้แจ้งความประสงค์ ยื่นขอรับค า
ร้อง พร้อมบัตรนักศึกษา และตารางเรียน ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา
เพ่ือให้นักศึกษาได้รับบริการตามค าร้องขอ

1 นาที 49 คน 

2. ด าเนินการให้ค าแนะน า ขั้นตอนด าเนินการและการกรอกข้อมูลค าร้อง ภายใต้
กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อให้
นักศึกษาปฏิบัติตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง

0.5 นาที 49 คน 

3. ด าเนินการรับค าร้องที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนักศึกษา ในกรอบ
ระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา เพ่ือรับค าร้องและก าหนดวันนัดฟังผลค าร้อง

0.5 นาที 49 คน 

4. ตรวจสอบ ความถูกต้องสมบูรณ์ของค าร้อง ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อบันทึกผลผ่านโปรแกรมรับค าร้อง
และก าหนดวันนัดฟังผล

1 นาที 49 ครั้ง 

5. ด าเนินการรับค าร้อง ก าหนดวันนัดฟังผล และลงนามรับค าร้อง ในกรอบ
ระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา เพื่อท าการออกบัตรนัดฟังผล

0.5 นาท ี 49 ครั้ง 

6. ด าเนินการมอบบัตรนัดฟังผลให้กับนักศึกษา พร้อมให้ค าแนะน า รายละเอียด
ขั้นตอนในการฟังผล ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กอง
บริการการศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาด าเนินการตามข้ันตอนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด

0.5 นาที 49 คน 

7. ด าเนินการจัดเรียงค าร้องตามเลขที่ และจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ ข้อมูลรายวิชา
จ านวนหน่วยกิต ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือ
เตรียมเสนอผู้อ านวยการ

60 นาที 2 ครั้ง 

8. ด าเนินการส่งมอบบัญชีรายชื่อ แนบค าร้อง เสนอต่อผู้อ านวยการ ภายใต้
กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อ
พิจารณาผล

1 นาที 2 ครั้ง 

9. ด าเนินการรบัคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณาผล จากผู้อ านวยการ ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อบันทึกผลการพิจารณา

1 นาที 2 ครั้ง 

10. ด าเนินการจัดท าหนังสือปะหน้า ส าเนาบัญชีรายชื่อ พร้อมแนบค าร้องที่ผ่าน
การพิจารณาผลแล้ว ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือ
จัดเก็บค าร้องเตรียมแจ้งผลให้กับนักศึกษา

10 นาที 2 ครั้ง 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

11. ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลบัญชีรายชื่อ และค าร้องในแฟ้มเอกสารขอลงทะเบียน
เรียนหน่วยกิตเกินที่มหาวิทยาลัยก าหนด ภายใต้กระบวนการของแผนการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น และเตรียมแจ้งผลกับ
นักศึกษา

1 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 49 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด
2. ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด
3. แฟ้มการขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ ลงชื่อ......................................................... .....ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง )         ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.17 การแจ้งผลค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กรกฎาคม ,มกราคม ,มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 

        เพ่ือแจ้งผลพิจารณาค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ของ
นักศึกษาผู้ยื่นค าร้องได้ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ด าเนินการรับบัตรนัดฟังผล จากนักศึกษาผู้ยื่นค าร้อง ภายใต้กระบวนการและ
ขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของ
ปฏิทนิการศึกษา เพ่ือสืบค้นค าร้องตามเลขที่ค าร้อง

0.5 นาที 42 คน 

2. ด าเนินการสืบค้นค าร้อง ในแฟ้มเอกสารผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินที่
มหาวิทยาลัยก าหนดตามส าเนา ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตาม
ภาระงาน เพื่อค้นหาค าร้องและน าแจ้งผลกับนักศึกษา

1 นาท ี 42 ครั้ง 

3. ด าเนินการแจ้งผลค าร้อง ให้ค าแนะน าในการตรวจตารางเรียน หลังการฟังผล
เสร็จสิ้น และให้นักศึกษาลงนามรับทราบผล ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อเป็นหลักฐาน

1 นาที 42 ครั้ง 

4. จัดท าหนังสือปะหน้า บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีรับทราบผลแล้ว พร้อมแนบค าร้อง
เตรียมส่งมอบเจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน
ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือท าการจองรายวิชา

30 นาท ี 2 ครั้ง 

5. ด าเนินการส่งมอบบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่รับทราบผลแล้ว พร้อมแนบค าร้อง
ให้กับ เจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อท าการจองรายวิชา

1 นาที 2 ครั้ง 

6. ด าเนินการรับคืนค าร้องที่จองรายวิชาเรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่งานบริการ
ผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้กระบวนการของแผนการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเก็บรักษาค าร้อง

1 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ด าเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายชื่อนักศึกษา และค าร้อง ในแฟ้มเอกสารผู้ขอ
ลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น

1 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. บัญชีรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 49 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายชื่อผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด
2. ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด
3. แฟ้มการขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.18 การรับค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือรับค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษาของผู้ยื่นค าร้องที่รับเอกสารตัวจริงไปแล้ว และต้องการขอ

ใหม่เนื่องจากสูญหายหรือช ารุด ส่งมอบงานทะเบียนด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการจ่ายใบค าร้องทั่วไป ทบ.1 พร้อมเอกสารขอใบแทนใบส าคัญทางการ
ศึกษา ทบ.15 แก่ผู้รับบริการ ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูลการ
ให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือบริการตามค าร้องขอ

1 นาท ี 42 คน 

2. ให้ค าแนะน า รายละเอียดขั้นตอนการของข้อมูลในเอกสาร และสิ่งที่ต้องแนบส่ง
พร้อมค าร้อง หลังช าระเงินค่าธรรมเนียมการขอเอกสาร ณ งานคลัง มหาวิทยาลัย
ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา
เพ่ือให้ผู้รับบริการด าเนินการยื่นค าร้องถูกต้องตามข้ันตอน

1 นาที 42 คน 

3. ด าเนินการรับคืนค าร้องทั่วไป ทบ.1 และเอกสารขอใบแทนใบส าคัญทางการ
ศึกษา ทบ.15 พร้อมแนบส าเนาเอกสารเดิมที่ช ารุด หรือใบแจ้งความ กรณีสูญหาย
และรปูถ่ายชุดครุย/ชุดสุภาพ ที่ยื่นช าระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว จากผู้ยื่นค า
ร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา
เพ่ือก าหนดวันฟังผลค าร้องและออกบัตรนัด

1 นาท ี 42 ครั้ง 

4. ตรวจสอบ ความถูกต้องสมบูรณ์ของค าร้อง บันทึกรับค าร้อง และก าหนดวันฟัง
ผลในโปรแกรมรับค าร้อง และลงนามรับค าร้อง ภายใต้กระบวนการและข้ันตอน
ตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือให้ผู้ยื่นค าร้องรับทราบผลตาม
วันนัด

1 นาท ี 42 ครั้ง 

5. ด าเนินการมอบบัตรนัดฟังผลให้กับผู้ยื่นค าร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอน
ตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือรับทราบผลตามวันนัด

0.5 นาที 42 คน 

6. รวบรวมค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา ในตะกร้าค าร้องประจ าวัน เพ่ือ
เตรียมส่งมอบงานทะเบียนด าเนินการ

0.5 นาที 42 ครั้ง 

7. ด าเนินการส่งมอบค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา ให้กับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อด าเนินการ
ตามค าร้องขอ

1 นาท ี 42 ครั้ง 

8. ด าเนินการรับคืนค าร้องที่ด าเนินการแล้ว จากงานทะเบียน ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน  เพ่ือบันทึกผลในโปรแกรมรับค าร้อง เตรียม
แจ้งผลตามวันนัดฟังผล

1 นาท ี 42 ครั้ง 
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ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 42 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. แฟ้มการใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ
2. ค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.19 การแจ้งผลค าร้องใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือแจ้งผลแก่ผ้ผู้ยื่นค าร้องค าร้องใบแทนใบส าคัญทางการศึกษาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับบัตรนัดฟังผลจากผู้ยื่นค าร้อง ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อสืบค้นค าร้องตามเลขที่ค าร้อง

0.5 นาที 42 ครั้ง 

2. ด าเนินการสืบค้นค าร้อง ตามเลขที่ค าร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อน าแจ้งผลกับผู้ยื่นค าร้อง

0.5 นาที 42 ครั้ง 

3. ด าเนินการแจ้งผลค าร้อง ให้ผู้ยื่นค าร้อง ลงนามรับทราบผลค าร้อง ภายใต้
กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อมอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ

0.5 นาที 42 ครั้ง 

4. ด าเนินการบันทึกผลค าร้องในโปรแกรมรับค าร้อง หลังท าการแจ้งผลเรียบร้อย
ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือ
เป็นหลักฐานในโปรแกรมรับค าร้อง

1 นาท ี 42 ครั้ง 

5. ด าเนินการจัดเก็บรักษา รวบรวมค าร้องที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น
ข้อมูล

1 นาท ี 42 ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ค าร้องการใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 42 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. แฟ้มการใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ
2. ค าร้องขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.20 การขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือรับค าร้องการขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด ของผู้ส าเร็จการศึกษาที่ยังไม่ได้รับเอกสารตาม

เวลาที่ก าหนด ส่งมอบงานทะเบียนสืบค้นเอกสารและจ่ายแก่ผู้ร้องขอ ส่งมอบงานทะเบียนด าเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการจ่ายใบค าร้องทั่วไป ทบ.1 พร้อมเอกสารขอใบส าคัญทางการศึกษา
หลังก าหนด ทบ.15 แก่ผู้รับบริการ ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูลการ
ให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือบริการตามค าร้องขอ

1 นาท ี 27 คน 

2. ให้ค าแนะน า รายละเอียดขั้นตอนการของข้อมูลในเอกสาร และการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมการขอเอกสาร ณ งานคลัง มหาวิทยาลัย ภายใต้กระบวนการและ
ขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อให้ผู้รับบริการด าเนินการ
ยื่นค าร้องถูกต้องตามข้ันตอน

1 นาที 27 คน 

3. ด าเนินการรับคืนค าร้องทั่วไป ทบ.1 และเอกสารขอใบส าคัญทางการศึกษาหลัง
ก าหนด ทบ.15 ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูลการให้บริการ กอง
บริการการศึกษา เพ่ือก าหนดวันฟังผลค าร้องและออกบัตรนัด

1 นาท ี 27 ครั้ง 

4. ตรวจสอบ ความถูกต้องสมบูรณ์ของค าร้อง บันทึกรับค าร้อง และก าหนดวันฟัง
ผลในโปรแกรมรับค าร้อง และลงนามรับค าร้อง ภายใต้กระบวนการและข้ันตอน
ตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือให้ผู้ยื่นค าร้องรับทราบผลตาม
วันนัด

1 นาท ี 27 ครั้ง 

5. ด าเนินการมอบบัตรนัดฟังผลให้กับผู้ยื่นค าร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอน
ตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือรับทราบผลตามวันนัด

0.5 นาที 27 คน 

6. รวบรวมค าร้องขอใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด ในตะกร้าค าร้องประจ าวัน
เพ่ือเตรียมส่งมอบงานทะเบียนด าเนินการ

0.5 นาที 27 ครั้ง 

7. ด าเนินการส่งมอบค าร้องขอใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด ให้กับเจ้าหน้าที่
งานทะเบียน ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือ
ด าเนินการตามค าร้องขอ

1 นาท ี 27 ครั้ง 

8. ด าเนินการรับคืนค าร้องที่ด าเนินการแล้ว จากงานทะเบียน ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน  เพ่ือบันทึกผลในโปรแกรมรับค าร้อง เตรียม
แจ้งผลตามวันนัดฟังผล

1 นาท ี 27 ครั้ง 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ค าร้องการขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 27 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด
2. แฟ้มการขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ
3. ค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

กลุ่มงานบริการการศึกษา 
73. งานบริการตามค าร้องขอ

73.21 การแจ้งผลค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวณัฐณิช  อิ่มทอง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose) : 
เพ่ือแจ้งผลแก่ผู้ยื่นค าร้องค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนดได้ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ด าเนินการรับบัตรนัดฟังผลจากผู้ยื่นค าร้อง ภายใต้กระบวนการและข้ันตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อสืบค้นค าร้องตามเลขท่ีค าร้อง

0.5 นาที 27 ครั้ง 

2. ด าเนินการสืบค้นค าร้อง ตามเลขที่ค าร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อน าแจ้งผลกับผู้ยื่นค าร้อง

0.5 นาที 27 ครั้ง 

3. ด าเนินการแจ้งผลค าร้อง ให้ผู้ยื่นค าร้อง ลงนามรับทราบผลค าร้อง ภายใต้
กระบวนการและข้ันตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพื่อมอบ
เอกสารตามที่ร้องขอ

0.5 นาที 27 คน 

4. ด าเนินการบันทึกผลค าร้องในโปรแกรมรับค าร้อง หลังท าการแจ้งผลเรียบร้อย
ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือ
เป็นหลักฐานในโปรแกรมรับค าร้อง

1 นาท ี 27 ครั้ง 

5. ด าเนินการจัดเก็บรักษา รวบรวมค าร้องที่ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพื่อเป็นหลักฐานในการสืบค้น
ข้อมูล

1 นาท ี 27 ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ค าร้องการขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 27 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด
2. แฟ้มการขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ
3. ค าร้องขอรับใบส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด ณ ชั้นเก็บเอกสารงานบริการ

ลงชื่อ.................................................... ..........ผู้รับผิดชอบ 
 ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

ลงชื่อ..............................................................ผู้อ านวยการ 
 ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
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โทร. 055-416601 ถึง 20 ต่อ 1613 ,1614 ,1615
และ 1624 หรอื 064-2420558

กองบรกิารการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์
เลขที� 27 ถนนอินใจมี ตําบลท่าอิฐ
อําเภอเมืองอุตรดิตถ์ จังหวัดอุตรดิตถ์ 53000

E-mail : academic.uru@hotmail.com
Website : http://academic.uru.ac.th
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