
เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๕. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

กระบวนงานที่ ๑๗ 
การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อใหน้ไภ้บัตรปรงำ าตัวนักศึกษาขอานักศึกษาภาคปกติแลงภาคพเิศษในกร ีปสูญหนายป  ีารุภปหนมภอายปุฯลฯปที่ไม่ไภ้ท าบัตร

ปรงำ าตัวนักศึกษากับธนาคารปท่ีถูกต้อาตามข้อมูลทงเบียนปรงวัตนิักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑.ปรับเอกสารค าร้อาขอท าบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาำากาานบริการนกัศึกษา ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
๒.ปตรวำสอบสถานภาพนักศึกษาในโปรแกรมทงเบียนปรงวตัินักศึกษาปกับค าร้อาในกร ีที่

ยื่นค าร้อาขอท าบัตรปปโภยสถานภาพขอานักศึกษาท่ีสามารถออกบัตรนักศึกษาใหน้ไภ้ปปำ าแนกไภ้ป๒ป
ปรงเภทปภัานี้ปลาทงเบียนเรียนตามปกติปแลงรักษาสภาพการเป็นนกัศึกษา 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

ป๓.ปำัภเตรียมรูปถ่ายขอานักศึกษาปปโภยเรยีาล าภับตามค าร้อาทีน่ักศึกษายื่นขอ ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
ป๔.ปแสกนรูปถ่ายนักศึกษากับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมทั้าปรับปรุาไฟล์ภาพใหน้เหนมางสม
กับการบันทึกในโปรแกรมส าหนรับท าบัตรปรงำ าตัวนักศึกษา 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

ป๕.ปปฏิบัติาานบันทึกข้อมลูรายลงเอียภขอานักศึกษาในโปรแกรมส าหนรับท าบัตรปรงำ าตัว
นักศึกษาตามแบบฟอรม์ที่ก าหนนภไว้ 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

ป๖.ปน ารูปถ่ายที่แสกนไว้บันทึกลาในโปรแกรมท าบัตรปรงำ าตัวนักศกึษา ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
ป๗.ปพิมพ์บัตรปรงำ าตัวนักศึกษาออกำากโปรแกรม ๕ปนาที ๒๐๐ปคน 
ป๘.ปตรวำสอบข้อมูลความถูกต้อาขอาข้อมูลบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาอีกครั้า ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
ป๙.ปปฏิบัติาานบันทึกข้อมลูทงเบียนการออกบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาปปโภยำัภท าฐานข้อมลู

ในรูปแบบเีิาสถิติในโปรแกรมปExcel  ก่อนส่ามอบใหน้แก่นักศึกษาปเพื่อใี้เป็นข้อมูลสนับสนุน
อ านวยความสงภวกแลงรายาานผลการปฏิบัติาานไภ้ตราตามเปา้หนมายขอาหนน่วยาาน 

๑ปนาที ๒๐๐ปครั้า 

ป๑๐.ปปฏิบตัิาานบันทึกข้อมูลนักศกึษาในหนนัาสือปรับป–ปส่าปบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาปปเพื่อใี้
ปรงกอบการส่ามอบบัตรปรงำ าตวันักศึกษาใหน้าานบริการนักศึกษา 

๒ปนาที ๒๐๐ปครั้า 

ป๑๑.ปน าบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาแลงเอกสารค าร้อาขอท าบัตรปปรงสานส่ามอบาานบริการ
นักศึกษาพร้อมทั้าใหน้ลาี่ือแลงวันที่รับเก็บไว้เป็นหนลักฐานปเพื่อำ่ายบัตรใหน้แก่นักศึกษาต่อไป 

๒ปนาที ๒๐๐ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.บัตรปรงำ าตัวนักศึกษาที่เสร็ำแล้วพร้อมำ่ายนักศึกษา ๒๐๐ปปคน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ทงเบยีนการออกบัตรปรงำ าตัวนักศึกษา   
๒.หนนัาสือรับ-มอบบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาใหน้าานบริการ  

 
 

ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ         ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป)      (ปปนาาสาวสินีปปกงว)ิ 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๕. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

กระบวนงานที่ ๑๘ 
การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ป,ปกรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อใหน้ไภ้บัตรปรงำ าตัวนักศึกษาขอานักศึกษาใหนม่ภาคปกติแลงภาคพิเศษโคราการต่าาปๆปที่ไมไ่ภ้ท าบตัรกับธนาคารที่ถูกต้อาตาม

ข้อมูลทงเบียนปรงวตัินักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปรงสานาานรับแฟ้มเอกสารทงเบยีนปรงวัตินักศึกษาใหนม่ำากาานทงเบียนปรงวัตินักศึกษา ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
๒.ปตรวำสอบความถูกต้อาขอาข้อมูลทงเบยีนปรงวัตินักศึกษาทั้าในรูปแบบเอกสารแลงข้อมูล

มูลในรงบบทงเทียนปรงวัตินักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอรร์วมถาึรูปถ่ายขอานักศึกษาำากแฟ้ม
เอกสารรายาานตัวการเป็นนักศึกษาใหนม่ 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๓.ปำัภเตรียมรูปถ่ายขอานักศึกษาปปโภยแยกตามกลุม่เรยีนแลงเรยีาตามรหนสัปรงำ าตัวนักศึกษา ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
๔.ปแสกนรปูถ่ายนักศึกษากับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมท้ัาปรับปราุไฟล์ภาพใหน้เหนมางสมกับ

การบันทึกในโปรแกรมส าหนรับท าบัตรปรงำ าตัวนักศึกษา 
๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๕.ปบันทึกข้อมูลรายลงเอียภขอานกัศึกษาในโปรแกรมส าหนรับท าบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาตาม
แบบฟอร์มทีโ่ปรแกรมก าหนนภไว ้

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๖.ปน ารูปถ่ายที่แสกนไว้บันทึกลาในโปรแกรมท าบัตรปรงำ าตัวนักศกึษา ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
๗.ปพิมพ์บัตรปรงำ าตัวนักศึกษาออกำากโปรแกรม ๕ปนาที ๒๐๐ปคน 
๘.ปตรวำสอบข้อมูลความถูกต้อาขอาบัตรปรงำ าตัวอีกครั้า ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
๙.ปบันทึกข้อมูลทงเบียนการออกบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาปปโภยำภัท าฐานข้อมูลสรุปการออก

บัตรปรงำ าตัวนักศึกษาปในรูปแบบเีิาสถิติในโปรแกรมปExcel  ก่อนส่ามอบใหน้แก่นักศึกษาปเพื่อใี้
เป็นข้อมูลสนับสนุนรายาานผลการปฏิบัติาานใหน้กับหนน่วยาานท่ีเกีย่วข้อา 

๕ปนาที ๕ปครั้า 

๑๐.ปพิมพ์เอกสารใบรายีื่อนักศึกษาแต่ลงกลุ่มเรียนออกำากโปรแกรมเพื่อใี้ปรงกอบการส่า
มอบบัตรปรงำ าตัวนักศึกษา 

๕ปนาที 
๑๐ปกลุ่ม
เรียน 

๑๑.ปบันทึกข้อมลูนักศึกษาในหนนัาสือปรับป–ปส่าปบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาปปเพื่อใี้ปรงกอบการส่า
มอบบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาใหน้เำ้าหนน้าท่ีค งที่นักศึกษาสัากัภอยู ่

๕ปนาที ๕ปครั้า 

๑๒.น าบัตรปรงำ าตัวนักศึกษาแลงใบรายีื่อนักศึกษาแตล่งกลุม่เรยีนปปรงสานพร้อมทั้าใหน้
ค าแนงน าแลงแนวทาาการแก้ไขปญัหนาข้อขัภข้อาในการปฏิบัติาานแก่เำ้าหนน้าท่ีค งที่นักศึกษาสัากัภ
อยู่ในกร ีที่พบปัญหนาปพร้อมทั้าลาี่ือแลงวันท่ีรับเพื่อำ่ายบัตรใหน้แก่นักศึกษาต่อไป 

๕ปนาที ๕ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัตรปรงำ าตัวนักศึกษาทีเ่สร็ำแลว้พร้อมำ่ายนักศึกษา ๒๐๐ปปคน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทงเบียนการออกบัตรปรงำ าตัวนกัศึกษา ๒.ปปหนนัาสือรับ-มอบบัตรปรงำ าตวันักศึกษา 

ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ  ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป)    (ปปนาาสาวสินีปปกงว)ิ 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๑๐. งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓๖ 
การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อบันทึกผลการเรียนใหน้แก่นักศกึษาที่ลาทงเบียนสมบูร ์แล้ว 

๒. เพื่อใหน้ไภ้ผลการเรียนในรงบบท่ีถกูต้อาครบถ้วนตามใบส่าผลการเรยีนต้นิบับ 
 ๓.ปปปบันทึกผลการเรยีนไภต้ราตามก าหนนภการส่าผลการเรียนตามปฏิทินการศึกษาแตล่งภาคเรียน 

 ๔.ปปปเพื่อศึกษารวบรวมข้อมลูการบันทึกผลการเรียนในแต่ลงภาคเรยีนปโภยำภัท าในรูปแบบขอาฐานข้อมูลพร้อมแสภาถึาำ านวน

แลงรายลงเอียภเพื่อใี้เป็นข้อมูลในเีิาสถิติเพื่อรายาานผลการภ าเนนิาานใหน้ผู้บัาคับบัญีาทราบแล้วสามารถใี้เป็นปรงโยีน์ต่อการ

ปรงกอบการตัภสินใำแลงการบรหินาราานต่อไป 

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

ครบถ้วน 
๑ปนาที 

๕,๐๐๐ป
Section 

๒.ปปฏิบัติาานบันทึกยืนยันการรับผลการเรยีนำากเอกสารผลการเรยีนต้นิบับท่ีเป็นไปตาม
หนลักเก ฑ์ว่าภ้วยการวัภผลปรงเมนิผลที่ไภ้รับำากค งปในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปโภยบันทึกข้อมูล
ภัานี้ภาคการศึกษา,รหนัสวิีา,ี่ือวิีา,ค ง,Section,ปปรงเภทนักศึกษา,ปวันป/ปเภือนป/ปปงปทีบ่ันทึกผล 

๑ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๓.ปตรวำสอบความถูกต้อาหนากพบปัญหนาภ าเนินการรายาานผลต่อผูบ้ัาคับบัญีาปปแล้วติภต่อ
ปรงสานาานี้ีแำาข้อมูลรายลงเอียภสาเหนตุถึาปัญหนาที่พบแลงใหน้ค าแนงน าแลงแนวทาาการแก้ไข
ปัญหนาข้อขัภข้อาแก่เำ้าหนน้าที่ค งปปเพ่ือภ าเนินการปรับปรุาแกไ้ขใหน้ถูกต้อาตามรงเบียบปข้อบัาคับป
ก่อนท่ีำงภ าเนินการส่าเอกสารผลการเรยีนมายัากอาบริการการศึกษาใหนม่อีกครั้า 

๒ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๔.ปปฏิบัติาานพิมพ์รายาานการบันทึกผลการเรียนออกำากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปำ าแนกเป็นป
Sectionเพื่อใี้ปรงกอบในการตรวำสอบความถูกต้อากับใบส่าผลการเรยีนต้นิบับำากค ง 

๑ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๕.ปสรปุรายาานการส่าผลการเรยีนในแต่ลงภาคเรยีนปแสภาถึารายลงเอียภำ านวนรายวิีาแยก
ตามการส่าในแต่ลงวันแลงปัญหนาที่พบในการส่าขอาแต่ลงรายวิีาปในรูปแบบข้อมูลเีิาสถิติปใน
โปรแกรมปExcel เพื่อใี้เป็นข้อมูลสนับสนุนรายาานผลการปฏิบัติาานใหน้กับหนน่วยาานท่ีเกี่ยวข้อา
ทราบต่อไป 

๓ปนาที ๓ปครั้า 

๖.ปพิมพ์สรุปรายาานการบันทึกผลการเรยีนปรงำ าวันเพื่อำัภเกบ็ข้อมูลไวเ้ป็นหนลักฐาน ๑ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายาานการบันทึกผลการเรยีนขอานักศึกษา ๕,๐๐๐ปปSection 

 
 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายาานการบันทึกผลการเรยีนที่พิมพ์ออกมาำากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปำ าแนกเป็นปSection แยกตามค ง 
ปปปปปป๒.ปปปสรุปรายวิีาที่บันทึกผลการเรยีนปรงำ าวันปป 
ปปปปปป๓.ปปแฟ้มผลการเรียนท่ีบันทึกแล้วเก็บไว้ที่ตูเ้ก็บผลการเรียนโภยแยกเอกสารตามค ง 
 
ปปปปปป 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ   ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาป)                              (ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๑๐. งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓๗ 
การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ป๑ ภาคเรียนที่ป๒ ภาคฤภูร้อน 

พ.ย.–ปม.ค. เม.ย. – ก.ค. มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหน้การบันทึกผลการเรียนในรงบบมีความถูกต้อาครบถ้วนตราตามใบส่าผลการเรียนต้นิบับขอาอาำารยผ์ู้สอนป 

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

คอมพิวเตอร์กับเอกสารผลการเรียนต้นิบับท่ีรับำากค งปโภยตรวำข้อมูลที่ปรากฏในใบรายาาน
การบันทึกผลภัานี้ปภาคเรียนปป,ปรหนัสวิีาปป,ปี่ือวิีาปป,Section  ,รหนัสปรงำ าตัวนักศึกษา,ี่ือป– 
นามสกลุนักศึกษาปป,ปผลการเรยีนที่ไภ้รับ 

๕ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๒.ปปฏิบัติาานบันทึกข้อมลูการตรวำสอบลานามวันท่ี/เภือน/ปงปท่ีตรวำสอบลาในใบรายาาน
การบันทึกผลการเรียนปแลงใบส่าผลการเรยีนต้นิบับทุกิบับ 

๑ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๓.ปหนากพบปัญหนาในการตรวำสอบปภ าเนินการรายาานผลต่อผู้บัาคบับัญีาทราบปปปรงสาน
แำ้าปัญหนาที่พบแก่เำ้าหนน้าที่ค งปปอาำารย์ผูส้อนที่รับผภิีอบในรายวิีานั้นปเพื่อใหน้การภ าเนินการ
บันทึกผลการเรียนถูกต้อาตามแนวปฏิบัติปข้อบัาคับขอามหนาวิทยาลยั 

๕ปนาที ๕๐ปปSection 

๔.ปสรปุรายาานผลข้อมลูในเีิาสถติิส าหนรับรายวิีาที่พบปัญหนาในแตล่งภาคการศึกษาปำภัท า
ข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมลูในโปรแกรมปExcel  ต่อฝ่ายบริหนารเพื่ออ านวยความสงภวกแลง
ปฏิบัติาานไภ้ตราตามเปา้หนมายขอาหนน่วยาานไภ้น าไปใี้เป็นปรงโยีน์ต่อการบริหนาราานต่อไป 

๑ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๕.ปำัภเก็บเอกสารการบันทึกผลการเรียนท่ีตรวำสอบแล้วไว้เป็นหนลักฐานโภยำภัท าทงเบียน
ควบคุมแยกข้อมูลตามค งแลงภาคเรียนเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการสบืค้น 

๕ปนาที ๓ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรายาานผลการบันทึกผลการเรยีนที่มีรายลงเอยีภการตรวำสอบ ๕,๐๐๐ปปsection 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบรายาานการบันทึกผลการเรียนที่มีข้อมูลการตรวำสอบความถูกตอ้ากับใบส่าผลการเรียนต้นิบับ 

 
 
 

ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาป) 
 
 

ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๑๐. งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓๘ 
การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 ๑.ปปเพื่อการบันทึกผลการเรียนนักศึกษาที่ลาทงเบียนเรียนป  ีารงค่าธรรมเนยีมแลงไภ้รับการพิำาร าอนุญาตในกร ีต่าาๆ 
 ๒.ปปเพื่อใหน้ไภผ้ลการเรียนในรงบบที่ถูกต้อาครบถ้วนตามใบส่าผลการเรียนต้นิบับ 

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

ค่าธรรมเนียมหนลัาก าหนนภแลงไภร้บัการพิำาร าอนุญาตในกร ีต่าาๆำากาานธุรการแลงาาน
บริการนักศึกษา 

๑ปนาที ๕๐ปราย 

๒.ปตรวำสอบข้อมูลนักศึกษากับข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ปนาที ๕๐ปราย 
๓.ปปฏิบัติาานบันทึกผลการเรยีนนกัศึกษาที่ลาทงเบียนเรียนแล้ว  ีารงค่าธรรมเนียม

หนลัาก าหนนภแลงไภ้รับการพิำาร าอนุญาตในกร ีต่าาๆปำากเอกสารผลการเรียนต้นิบับท่ี
เป็นไปตามหนลักเก ฑ์ว่าภ้วยการวภัผลปรงเมินผลที่ไภ้รับำากค งปในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ป
โภยบันทึกข้อมูลที่ใี้ปรงกอบการบันทึกผลภัานี้ภาคการศึกษา,ี่ือวิีา,ค ง,Section,ป
ปรงเภทนักศึกษา,วันป/ปเภือนป/ปปงปที่บันทึกผล,รหนัสวิีา 

๕ปนาที ๕๐ปราย 

ป๔.ปตรวำสอบความถูกต้อาครบถว้นในการบันทึกผลการเรยีนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์
อีกครั้า 

๑ปนาที ๕๐ปราย 

ป๕.ปศึกษารวบรวมพร้อมทั้าสรุปข้อมูลการบันทึกผลการเรยีนในเีิาสถิติำัภท าในรูปแบบ
ฐานข้อมูลปในโปรแกรมปExcelปไว้เป็นหนลักฐานเพื่อใี้เป็นข้อมูลในการภ าเนินการบันทึกผล
การเรยีนไภ้ถูกต้อาตามแนวปฏบิัตแิลงข้อบัาคับขอามหนาวิทยาลยัแลงเกิภปรงโยีนส์ูาสุภใน
การบริหนารำัภการค ุภาพทาาการศึกษาขอามหนาวิทยาลยัต่อไป 

๕ปนาที ๕๐ปราย 

ป๖.ปำัภเก็บเอกสารปบญัีีรายีื่อปำ าแนกข้อมูลตามปงการศึกษาไว้เป็นหนลักฐาน ๕ปนาที ๓ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปปผลการเรียนในรงบบรงเบียนเกรภขอานักศึกษา ๕๐ปราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ปปรายาานข้อมลูทงเบียนการลาทงเบียนบันทึกผลการเรียน 
๒.ปปผลการเรียนขอานักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.ปปเอกสารปบัญีีรายีื่อปแยกตามปงการศึกษา 

ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป) 
 
 

ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๑๐. งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓๙ 
การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๑ปก.ค.ป–๓๐ปพ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อบันทึกผลการอนมุัติการเทียบโอนรายวิีาในหนมวภวิีาศึกษาทั่วไปแลงหนมวภวิีาเลือกเสรีปผู้ทีส่ าเร็ำการศึกษารงภบั

ปริญญาตรมีาแล้วลาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปไภ้ถูกต้อาแลงครบถ้วนตามค าร้อายกเว้นรายวิีา 

๒. เพื่อบันทึกผลการเทียบโอนรายวิีาไภ้เสรำ็สิ้นภายในภาคเรียนแรกขอานักศึกษาท่ีเข้าเรียนแตล่งปงการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑.ปปรงสานาานกับาานตรวำสอบค าร้อาขอเทียบโอนรายวิีาเพื่อลานามรับค าร้อาแลง
บัญีีรายีื่อการเทียบโอนรายวิีา 

๓ปนาที ๒ปครั้า 

๒.ปตรวำสอบข้อมูลขอาผูย้ื่นค าร้อากับข้อมูลทงเบียนปรงวัตินักศึกษาในโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๒ปนาที ๑๐ปิบับ 

๓.ปปฏิบัติาานบันทึกผลการเทียบโอนรายวิีาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ปนาที ๑๐ปิบับ 
๔.ปตรวำสอบความถูกต้อาครบถ้วนขอาข้อมูลการบันทึกข้อมูลอีกครัา้ ๑ปนาที ๑๐ปิบับ 
๕.ปบันทึกรายลงเอียภการเทียบโอนรายวิีาไว้ในทงเบยีนปรงวตัินักศึกษาในี่อา

หนมายเหนตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปเพื่อใี้เป็นข้อมูลในการปรงกอบการพิำาร าผล
การศึกษาในข้อมูลภา้นอ่ืนๆปแก่าานท่ีเกี่ยวข้อาต่อไป 

๕ปนาที ๑๐ปิบับ 

ป๖.ปสรุปผลการเทียบโอนรายวิีาปโภยมีข้อมลูแสภารายลงเอียภการขอเทียบโอนขอา
นักศึกษาปรากฏในรงเบียนผลการสรุปข้อมลูในเีิาสถิติำัภท าในรูปแบบฐานข้อมูลปใน
โปรแกรมปExcel 

๕ปนาที ๑๐ปิบับ 

ป๗.ปำัภเก็บค าร้อาแยกตามปงการศกึษาไว้เป็นหนลักฐาน ๕ปนาที ๒ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเทียบโอนรายวิีาในรงเบียนเกรภขอานักศึกษา 
๒. รายลงเอียภการเทียบโอนรายวิีาในทงเบียนปรงวตัิขอานักศึกษา 

๑๐ปปิบับ 
ปปปปปปปปปปปปปปป๑๐ปปคน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑.ปปรายาานการบันทึกผลการเทียบโอนรายวิีา 

๒.ปปผลการเทียบโอนรายวิีาขอานักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.ปปปรงวัติการเทียบโอนรายวิีาขอานักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป) 
 

ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๐ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๔๐  
การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อบันทึกผลการอนมุัติการโอน/เทียบโอนรายวิีาลาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปไภ้ถูกต้อาครบถ้วนตามค าร้อาโอน/เทียบโอน
รายวิีา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑.ปลานามรับค าร้อาแลงบัญีีรายี่ือการโอน/เทียบโอนรายวิีาำากาานตรวำสอบค า

ร้อาโอน/เทียบโอนรายวิีา 
๑ปนาที ๑๒ปครั้า 

๒.ปตรวำสอบข้อมูลขอาผูย้ื่นค าร้อากับข้อมูลทงเบียนปรงวัติในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ว่า
ถูกต้อาครบถ้วนตามค าร้อา 

๑ปนาที ๕๐๐ปิบับ 

๓.ปตรวำสอบกลุม่วิีาตามโคราสรา้าขอาหนลักสูตรกับหนลักสูตรในแตล่งสาขาวิีา ๑ปนาที ๕๐๐ปิบับ 
๔.ปปฏิบัติการบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิีาในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๓ปนาที ๕๐๐ปิบับ 
๕.ปตรวำสอบความถูกต้อาครบถ้วนขอาข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีกครั้า ๑ปนาที ๕๐๐ปิบับ 
๖.ปบันทึกรายลงเอียภการยกเว้นรายวิีาไว้ในทงเบียนปรงวัตินักศึกษาในี่อาหนมายเหนตุ

ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปเพื่อใี้เป็นข้อมูลในการปรงกอบการพิำาร าผลการศึกษาในข้อมูล
ภ้านอื่นๆปแก่าานท่ีเกี่ยวข้อาต่อไป 

๕ปนาที ๕๐๐ปิบับ 

๗.ปสรปุรวบรวมข้อมูลในเีิาสถติิำภัท าในรูปแบบฐานข้อมูลปในโปรแกรมปExcel เพื่อใี้
เป็นข้อมูลในการปฏิบัติาานต่อไป 

๕ปนาที ๕๐๐ปิบับ 

๘.ปำัภเก็บค าร้อาแยกตามสาขาวิีาแลงปงการศึกษาไวเ้ป็นหนลักฐาน ๕ปนาที ๑๒ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการโอน/เทียบโอนในรงเบียนเกรภขอานักศึกษา 
๒. รายลงเอียภการโอน/เทียบโอนในทงเบียนปรงวัติขอานักศึกษา 

๕๐๐ปปิบับ 
๕๐๐ปปคน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ปปป๑.ปค าร้อาขอโอน/เทียบโอนรายวิีา 
 ปปป๒.ปรายาานการบันทึกผลการโอน/เทียบโอน 

ปปป๓.ปผลการโอน/เทียบโอนขอานักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ปปป๔.ปปรงวัติการโอน/เทียบโอนขอานักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 

 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาป) 
 

ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
        ปปปปปปปป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๐. งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๔๑ 
การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ป๑ ภาคเรียนที่ป๒ ภาคฤภูร้อน 

๑ป–ป๗ปพ.ย. ๑ป–ป๗ปพ.ค. ๑ป–ป๗ปส.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อบันทึกผลการยกเลิกรายวิีาลาโปรแกรมคอมพิวเตอรไ์ภ้ถูกต้อาครบถ้วนปตามค าร้อาขอยกเลิกรายวิีาที่นักศึกษายื่นป 
๒. เพื่อบันทึกผลการยกเลิกรายวิีาไภ้เสร็ำสิ้นก่อนก าหนนภการส่าผลการเรียนในแต่ลงภาคเรียนป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ป ี
๑.ปรับแลงตรวำสอบค าร้อาขอยกเลิกวิีาเรียนปแลงบัญีรีายีื่อำากาานบริการนักศึกษา ๕ปนาที ๓ปปครั้า 
๒.ปตรวำสอบข้อมูลขอานักศึกษาขอยกเลิกวิีาเรยีนกับข้อมูลทงเบียนปรงวัติในโปรแกรม

คอมพิวเตอร ์
๑ปนาที ๕๐๐ปรายวิีา 

๓.ปภ าเนินการบันทึกข้อมูลรายวิีาที่ขอยกเลิกวิีาเรียนเป็นป"W" ในโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๑ปนาที ๕๐๐ปรายวิีา 

๔.ปตรวำสอบความถูกต้อาครบถ้วนขอาการบันทึกข้อมูลปแล้วลานามปวัน/เภือน/ปงปท่ี
บันทึกผลในค าร้อาทุกิบับ 

๑ปนาที ๕๐๐ปรายวิีา 

๕.ปพิมพ์รายาานข้อมลูรายีื่อนักศึกษาท่ีขอยกเลิกวิีาเรียนปโภยำ าแนกเป็นปี่ือรายวิีาป
Section  อาำารย์ผูส้อนปแลงค ง 

๔ปนาที ๗ปค ง 

๖.ปปรงสานาานธุรการพิมพ์บันทึกข้อความเพื่อใี้แำ้าข้อมูลการยกเลิกรายวิีาขอา
นักศึกษาส่าแำ้าข้อมูลไปยัาค งที่รายวิีาสัากัภอยู ่

๕ปนาที ๗ปค ง 

๗.ปส าเนาบัญีีรายีื่อแลงบันทึกข้อความไว้เพื่อการตรวำสอบ ๕ปนาที ๗ปค ง 
๘.ปบันทึกข้อมูลในเีิาสถิติำภัท าในรูปแบบฐานข้อมูลบญัีีรายีื่อนกัศึกษาที่ขอยกเลิก

วิีาเรียนปในโปรแกรมปExcelเพื่อเก็บไว้เป็นหนลักฐาน 
๑ปนาที ๕๐๐ปรายวิีา 

๙.ปปรงสานส่ามอบค าร้อาขอยกเลกิวิีาเรียนคืนใหน้าานบริการนักศึกษาเก็บไว้เป็น
หนลักฐาน 

๕ปนาที ๗ปค ง 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิีาที่ขอยกเลิกวิีาเรียน ๕๐๐ปรายวิีา 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ผลการเรยีนที่บันทึกเป็นปW ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๒. ค าร้อายกเลิกรายวิีา 
๓. บัญีีรายีื่อนักศึกษาท่ีขอยกเลิกวิีาเรียน 
๔. หนนัาสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่าใหน้ค งกับาานธุรการป 

ลาีื่อ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 
        (ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป) 

ลาีื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
        ป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๐. งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๔๒ 
การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อบันทึกผลการยกเลิกรายวิีาส าหนรับนักศึกษาที่ยื่นค าร้อาขอลาออกหนรือถูกถอนสภาพำากการเป็นนักศึกษาหนลัาำาก  ีารง
ค่าธรรมเนียมการศึกษาในภาคเรียนท่ีลาออกหนรือถูกถอนสภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ป ี
๑.ปรับแลงตรวำสอบค าร้อาขอลาออก/บัญีีรายีื่อนักศึกษาำากาานบริการหนรือปรงกาศการถอน
สภาพการเป็นนักศึกษาำากาานทงเบียนปรงวัต ิ

๒ปนาที ๑๐๐ปคน 

๒.ปตรวำสอบข้อมูลการ  ีารงเาินคา่ธรรมเนียมการศึกษาขอานักศึกษาทีข่อลาออกกับข้อมูลใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๑ปนาที ๑๐๐ปคน 

๓.ปบันทึกผลการเรียนเป็นเกรภป“W”ปในรายวิีาทุกวิีาในภาคเรียนท่ีนักศึกษาขอลาออกปลา
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๑ปนาที ๗๐๐ปรายวิีา 

๔.ปตรวำสอบความถูกต้อาครบถ้วนขอาการบันทึกข้อมูลปพร้อมลานามปวัน/เภือน/ปงปท่ีบันทึกผล
ในค าร้อาขอลาออก 

๑ปนาทีป ๗๐๐ปรายวิีา 

๕.ปพิมพ์รายีื่อนักศึกษาำ าแนกเปน็รายวิีาแลงค งำากโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ปนาที ๑๐๐ปคน 
๖.ปปรงสานาานธุรการพิมพเ์อกสารบันทึกข้อความเพื่อใี้น าแำ้าข้อมูลการยกเลิกรายวิีาขอา
นักศึกษาท่ีขอลาออกไปยัาค ง 

๑ปนาที ๓ปครั้า 

๗.ปส าเนาบัญีีรายีื่อแลงบันทึกข้อความไว้เพื่อการตรวำสอบ ๒ปนาที ๓ปครั้า 
๘.ปบันทึกฐานข้อมูลบญัีีรายีื่อนกัศึกษาที่ขอลาออกแลงมีการบันทึกผลการยกเลิกรายวิีาเพื่อ
เก็บไว้เป็นหนลักฐานในเีิาสถิติำภัท าในรูปแบบฐานข้อมูลในโปรแกรมปExcel เพื่อใี้เป็นข้อมูล
ปรงกอบการปฏิบัติาานแลงรายาานผลต่อผู้บัาคับบัญีาต่อไป 

๒ปนาที ๑๐๐ปคน 

๙.ปปรงสานส่ามอบค าร้อาขอลาออกใหนา้านบันทึกสภานภาพนักศึกษาภ าเนินการเปลีย่นแปลา
สภานภาพนักศึกษาต่อไป 

๓ปนาที ๑๐๐ปคน 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปรายวิีาทีบ่ันทึกผลการยกเลิกวิีาเรียนนักศึกษาท่ียื่นค าร้อาขอลาออกป/ปถูกถอนสภาพำาก
การเป็นนักศึกษา 
๒.ปบัญีีรายีื่อนักศึกษาท่ีขอลาออก/ปถูกถอนสภาพำากการเป็นนักศึกษา 

๗๐๐ปรายวิีา 
ปปปปปปปปปปป๑๐๐ปคน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ปผลการเรียนท่ีบันทึกเป็นปW ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์   ๒.ปค าร้อาขอลาออก 
๓.ปบัญีีรายีื่อนักศึกษาท่ีขอลาออกแลงการบันทึกผลการยกเลิกรายวิีา ๔.ปหนนัาสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่าใหน้ค งกับาานธรุการ 
 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ  ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป)                 (ปปนาาสาวสินีปปกงว)ิ 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๐. งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๔๓ 
การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

นักศึกษา ภาคเรยีนที่ป๑ ภาคเรยีนที่ป๒ ภาคฤภูร้อน 

ภาคปกต ิ ๑ป-ป๗ปธ.ค. ๑ป–ป๗ปพ.ค. ๑ป–ป๗ปก.ค.ป 

ภาคพิเศษ ๑ป-ป๗ม.ค. ๑ป–ป๗ปมิ.ย. ๑ป–ป๗ปส.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อรายาานข้อมูลรายวิีาที่ยัาไมส่่าผลการเรียนตามก าหนนภในแต่ลงภาคเรียนปใหน้ฝ่ายบริหนารแลงหนนว่ยาานท่ีเกี่ยวข้อา

ทราบ 

๒. เพื่อติภตามผลการเรียนใหน้ครบถ้วนตามรายวิีาที่เปิภเรียนในแตล่งภาคเรยีน 

๓. เพื่อใหน้ไภ้ผลการเรียนครบถ้วนหนลาัำากก าหนนภการส่าผลการเรียนตามปฏิทินการศึกษาปป๒ปสัปภาหน ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์รายาานรายวิีาที่ยัาไม่ส่าผลการเรยีนำากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ปนาที ๖ปครั้า 
๒. ปรงสานาานหนลักสูตรแลงแผนการเรียนตรวำสอบข้อมูลการำอารายวิีากับี่ือ

อาำารยผ์ู้สอนในแตล่งวิีาตามค าสั่ามหนาวิทยาลัย 
๑๐ปนาท่ี ๖ปครั้า 

๓. ปรับปรุาแก้ไขข้อมลูในกร ีที่ข้อมูลการตรวำสอบไม่ถูกต้อาตามรายาาน ๕ปนาที ๖ปครั้า 
๔. พิมพ์รายาานรายวิีาที่ยัาไม่ส่าผลการเรยีนำากโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีกครั้า ๕ปนาที ๖ปครั้า 
๕. บันทึกข้อมูลทงเบียนรายวิีาที่ยัาไม่ส่าผลการเรยีนตามก าหนนภในแต่ลงภาค

เรียนในเีิาสถิติำภัท าในรูปแบบฐานข้อมูลปในโปรแกรมปExcelปเก็บไว้เป็น
หนลักฐาน 

๕ปนาที ๑๐๐ปรายวิีา 

๖. ปรงสานส่ามอบเอกสารรายาานรายวิีาที่ยัาไม่ส่าผลการเรยีนใหน้าานธุรการเพื่อ
พิมพ์หนนัาสือบันทึกข้อความ 

๕ปนาที ๖ปครั้า 

๗. น าหนนัาสือบันทึกข้อความพร้อมกบัเอกสารบญัีีรายีื่อเสนอฝ่ายบรหินาร
พิำาร าสั่าการผลการเรียนใหน้ครบถ้วน 

๕ปนาที ๖ปครั้า 

๘. ภ าเนินการตามผลการสั่าการขอาอธิการบภ ี ๕ปนาที ๖ปครั้า 
๙. ำัภท าส าเนาการรายาานข้อมูลเก็บไว้เป็นหนลักฐานปโภยแยกเอกสารตามปง

การศึกษาพร้อมท าทงเบียนคุมเอกสารเพื่อใหน้า่ายต่อการสืบค้นข้อมลู 
๕ปนาที ๖ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายาานรายวิีาทีไ่ม่ส่าผลการเรยีนท่ีมีการน าแำ้ามหนาวิทยาลัยราีภัฏอุตรภิตถ์ 
๒. รายวิีาที่ส่าผลการเรียนหนลัาก าหนนภ 

๖ปปครั้า 
๑๐๐ปรายวิีา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑.ปส าเนาบันทึกข้อความน าส่ารายวิีาที่ไม่ส่าผลการเรียนตามก าหนนภ 
 ๒.ปบัญีีรายีื่อรายวิีาที่ไมส่่าผลการตามก าหนนภ 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ  ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป)                 (ปปนาาสาวสินีปปกงว)ิ 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๐. งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๔๔ 
การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหน้ไภ้กลุม่วิีาแลงรายวิีาขอานักศึกษาที่ถูกต้อาครบถ้วนตามโคราสร้าาหนลักสตูรแล้วสามารถส าเรำ็การศึกษาไภ้ 

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

ตรวำสอบการส าเรำ็การศึกษาหนรอืบันทึกข้อความขอแก้ไขรหนัสวิีาแลงกลุม่วิีา
ำากาานธุรการ 

๑ปนาที ๑๒ปครั้า 

๒. บันทึกผลการแกไ้ขกลุม่วิีาแลงรายวิีาในโปรแกรมการบันทึกผลการเรยีน ๓ปนาที ๕๐๐ปคน 
๓. ตรวำสอบความถูกต้อาขอาการบนัทึกผลการแกไ้ขกับเอกสารอีกครัา้ ๐.๓๐ปนาที ๕๐๐ปคน 

ปปปปปปป๔.ปปปบันทึกข้อมูลการแก้ไขรหนัสวิีาใหน้ี่อาหนมายเหนตุในโปรแกรมปรงวัตินักศึกษาพร้อม
ลาวัน/เภือน/ปงปท่ีท าการแก้ไข 

๑ปนาที ๕๐๐ปคน 

ปปปปปปป๕.ปปลานามแลงวันท่ีแก้ไขในเอกสารการตรวำสอบผลการเรียนตามโคราสรา้าหนลักสูตร ๐.๓๐ปนาที ๕๐๐ปคน 
ปปปปปปป๖.ปปำัภท าฐานในรูปแบบเีิาสถิติในโปรแกรมปExcel  สรุปรายาานข้อมูลนักศึกษาที่
แก้ไขรหนสัวิีาแลงกลุ่มวิีาเพื่อี่วยสนับสนุนาานฝ่ายบริหนารแลงหนนว่ยาานท่ีเกี่ยวข้อาทราบ 

๕ปนาที ๑๒ปครั้า 

ปปปปปปปป๗.ปปรงสานส่าคืนเอกสารการตรวำสอบผลการเรยีนตามโคราสร้าาหนลักสูตรที่แก้ไขแล้ว
ใหน้าานตรวำสอบการส าเร็ำการศึกษาเพื่อเก็บไว้เป็นหนลักฐานการตรวำสอบ 

๑ปนาที ๑๒ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. กลุ่มวิีาแลงรายวิีาที่ถูกต้อาตามโคราสร้าาหนลักสูตร ๕๐๐ปคน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

ปปปปปปป๑.ปปรายาานแสภาการตรวำสอบโคราสร้าาหนลักสตูรที่ลานามแลงวันท่ีแก้ไข 
ปปปปปปป๒.ปปกลุ่มวิีาแลงรายวิีาที่ถูกต้อาตามโคราสร้าาหนลักสตูรปรากฏในโปรแกรมการบันทึกผลการเรียนแลงรงบบอินเตอรเ์น็ต 
 

 
 

ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป) 
 
 

ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ป       ปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 

 
 

 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๑. งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๔๕. 
การวัดและประเมินผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ป๑ ภาคเรียนที่ป๒ 

๑๕ป–ป๒๑ปธ.ค. ๑๕ป–ป๒๑ปพ.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อใหน้มีข้อมูลการตรวำสอบผลการเรียนเิลีย่สงสมขอานักศึกษาว่าอยู่ในเก ฑผ์่านการวัภผลปรงเมนิหนรืออยู่ในเก ฑต์ก

ต้อาออกตามรงเบียบขอามหนาวิทยาลัย 

๒. เพื่อใหน้ไภ้รายีื่อผู้ที่อยู่ในเก ฑ์ตกต้อาออกไว้ส าหนรับำัภท าปรงกาศรายีื่อผู้ที่พ้นสภาพนักศึกษาเนื่อาำากตกต้อาออก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวำสอบการส่าผลการเรียนขอานักศึกษาแต่ลงกลุ่มเรียน ๑ปนาที ๖๐๐ปกลุ่ม 
๒. พิมพ์ใบสรุปคงแนนเิลีย่สงสมนักศึกษาขอากลุ่มเรียนทีไ่ภร้ับผลการเรียนครบแล้วในแตล่ง

ภาคเรยีนออกำากโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๑ปนาที ๖๐๐ปกลุ่ม 

๓. ตรวำสอบผลการเรียนเิลี่ยสงสมขอานักศึกษาแต่ลงคนกับเก ฑ์การวัภผลปรงเมินผลตาม
รงเบียบขอามหนาวิทยาลัยปโภยใี้เก ฑ์การตรวำสอบคือปไภค้งแนนเิลี่ยสงสมต่ ากว่าปป
๑.๖๐ปปยกเว้นนักศึกษาใหนม่ท่ีเข้าศึกษาเป็นภาคการศึกษาแรกปปหนรอืปไภ้คงแนนเิลี่ยสงสม
ต่ ากว่าป๑.๘๐ปสอาภาคการศึกษาปกติปปปติภต่อกันปปยกเว้นภาคการศึกษาแรกปปหนาก
ตรวำสอบแล้วพบว่านักศึกษาอยู่ในเก ฑต์กต้อาออกตามรงเบียบวภัผลำงสามารถำ าแนก
การไภ้ป๒ปรูปแบบภัานี๑้.ปตกต้อาออกตามรงเบียบวัภผลปคือปนักศึกษาไภ้รบัการปรงเมินผล
การเรยีนปรงเมินผลที่สมบูร ์แลว้ปเนื่อาำากผลการเรียนในทุกรายวิีาที่ลาทงเบียน
ครบถ้วนแล้วป๒.ปตกต้อาออกหนากผลการเรยีนไมไ่ภร้ับการแกไ้ขปคือปนักศึกษาไภ้รบัการ
ปรงเมินผลการเรียนว่าอยู่ในเก ฑ์อาำตกต้อาออกปปเนื่อาำากผลการเรยีนในบาารายวิีาที่
ยัาไม่สมบูร ์พร้อมลานามปวัน/เภอืน/ปงปท่ีตรวำสอบในใบสรุปผลการเรียนเิลีย่สงสม 

๑ปนาที 
๑๒,๐๐๐ป

คน 

๔. พิมพ์ผลการเรยีนขอาผู้ที่อยู่ในเก ฑ์ตกต้อาออกปเพื่อท าการตรวำสอบความถูกต้อาขอา
ข้อมูลอีกครั้า 

๑ปนาที ๕๐ปคน 

๕. ปรงสานาานทงเบียนปรงวัตินักศกึษาปปภ าเนินการบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนสถานภาพ
นักศึกษาำากลาทงเบียนเรียนตามปกติเป็นสถานภาพตกออกตามรงเบียนวัภผลแลงบันทึก
รายลงเอียภพร้อมรงบุปวัน/เภือน/ปงปในี่อาหนมายเหนตุในปรงวตัินักศกึษาปในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ป 

๒ปนาที ๕๐ปคน 

๖. ำัภท าฐานในรูปแบบเีิาสถติิในโปรแกรมปExcel  สรุปรายาานข้อมูลนักศึกษาท่ีพ้นสภาพ
ำากการเป็นนักศึกษาเนื่อาำากไภร้ับผลการเรียนต่ ากว่าเก ฑ์ที่ก าหนนภปปเพื่ออ านวยความ
สงภวกแลงปรงหนยภัเวลาในการท าาานใหน้กับาานธุรการ 

๓ปนาที ๒ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเรยีนเิลีย่สงสมขอานักศึกษาท่ีผ่านวัภผลปรงเมินผลตามรงเบียบขอามหนาวิทยาลัย ๖๐๐ปปกลุ่ม 

 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบสรุปคงแนนเิลี่ยสงสมขอานักศึกษาทุกกลุ่มเรียน 
๒. รายาานการตรวำสอบผลการเรียนขอานักศึกษาทุกกลุ่มเรียน 
๓. ผลการเรยีนขอาผู้ที่อยู่ในเก ฑต์กต้อาออกปแลงรายลงเอียภการตรวำสอบ 
๔. ข้อมูลตกต้อาออกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๕. บัญีีรายีื่อผู้ตกต้อาออก 

 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วาม่วาป) 
 
 

ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ป        ปปปปปปปป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๑๑. งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๔๖. 
การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ป๑ ภาคเรียนที่ป๒ 

๑ป–ป๗ปม.ค. ๑ป–ป๗ปมิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

๑. เพื่อใหน้มีปรงกาศใหน้นักศึกษาพ้นสภาพำากการเป็นนักศึกษาเนื่อาำากไภ้รับผลการเรียนต่ ากว่าเก ฑ์ที่ก าหนนภไภ้ถูกต้อาป
ครบถ้วน 

๒. เพื่อใหน้ไภ้ปรงกาศหนลัาำากวันปรงกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามปฏิทินการศึกษาในแตล่งภาคเรยีนป๑ปวัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. สรุปรวบรวมข้อมลูรายีื่อนักศึกษาที่ไภ้รับผลการปรงเมินใหนต้กต้อาออกตามรงเบียบวัภผล ๕ปนาที ๒ปครั้า 
๒. พิมพ์รายาานสรุปข้อมูลรายีื่อตกต้อาออกตามรงเบียบวัภผลปปส าหนรับใี้แนบปรงกาศว่า

ภ้วยการพ้นสภาพำากการเป็นนักศึกษาเนื่อาำากไภร้ับผลการเรียนต่ ากว่าเก ฑ์ที่ก าหนนภ 
๕ปนาที ๒ปครั้า 

๓. ตรวำสอบความถูกต้อาขอาเอกสารอีกครั้า ๕ปนาที ๒ปครั้า 
๔. ปรงสานาานธุรการำภัท าปรงกาศมหนาวิทยาลยัปปเสนอรอาอธิการบภฝี่ายวิีาการพิำาร า

ลานามรับรอาปรงกาศปปแลงส าเนาปรงกาศรายีื่อนักศึกษาท่ีตกต้อาออกตามรงเบยีบวัภผล
มอบหนน่วยาานที่เกี่ยวข้อา 

๕ปนาที ๒ปครั้า 

๕. ำัภท าฐานข้อมูลเีิาสถิติสรุปรายาานข้อมูลนักศึกษาตกต้อาออกตามรงเบียบวภัผลำัภท าใน
โปรแกรมปExcelปในแต่ลงภาคการศึกษาเพื่อใี้เป็นข้อมูลรายาานใหน้ผู้บัาคับบัญีาทราบแลง
ใี้เป็นปรงโยีน์ต่อการบริหนาราานต่อไป 

  

๖. ส าเนาปรงกาศมอบหนน่วยาานที่เกีย่วข้อาทราบ ๕ปนาที ๒ปครั้า 
๗. ำัภเก็บส าเนาปรงกาศฯปไว้เป็นหนลกัฐานปโภยแยกเอกสารตามปงการศกึษาพร้อมท าทงเบียน

คุมเอกสารเพื่อใหน้า่ายต่อการสืบคน้ข้อมูล 
๑ปนาท่ี ๒ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ปรงกาศรายีื่อผู้พ้นสภาพนักศึกษาเนื่อาำากตกต้อาออก 
๒. ผู้พ้นสภาพนักศึกษาเนื่อาำากตกตอ้าออก 

๒ปปีุภ 
๕๐ปคน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาปรงกาศรายีื่อผู้ที่พ้นสภาพนักศึกษาเนื่อาำากตกต้อาออก 
๒.ปปหนนัาสือรับ-มอบาานกับาานทงเบียนแลงหนน่วยาานที่เกี่ยวข้อา 

 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาป) 
 

ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปป         ป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๑. งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๔๗. 
การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ป๑ ภาคเรียนที่ป๒ ภาคฤภูร้อน 

๒๑ปธ.ค.–๗ปม.ค. ๒๑ปพ.ค.ป–ป๗ปมิ.ย. ๑ป–ป๗ปก.ค. 

 ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหน้มีใบแำ้าผลการเรยีนขอานักศึกษาภาคปกติแลงภาคพิเศษโคราการต่าาปๆปท่ีลาทงเบียนเรียนในแต่ลงภาคเรียนปส าหนรับ
แำกใหน้แก่นักศึกษาไภ้ครบถ้วนทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมข้อมลูขอากลุ่มเรียนนักศกึษาทีผ่่านการวัภผลปรงเมินผลเรยีบร้อยแล้ว ๑ปนาที ๓ปครั้า 
๒. พิมพ์ใบแำ้าผลการเรียนขอานักศึกษากลุ่มเรียนท่ีผ่านการวัภผลปรงเมินผลการเรียนแล้วำาก

โปรแกรมคอมพิวเตอร์แยกข้อมูลตามี้ันปงปเรียาตามรหนัสกลุ่มเรียนขอานักศึกษาปำ าแนก
ออกเป็นป๒ปรูปแบบภัานี้ปป๑.ปใบแำ้าผลการเรียนส าหนรับส่าใหนผู้้ปกครอาทาาไปรษ ีย์ปโภยยภึ
ตามที่อยู่ที่นักศึกษาแำ้าลาทงเบยีนปรงวัตไิว้กับมหนาวิทยาลัยป๒.ปใบแำ้าผลการเรยีนแลงบญัีี
รายีื่อส่ามอบใหน้าานบริการนักศึกษาหนรือค งน าแำกใหน้นักศึกษาปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป 

๔ปนาที ๖๐๐ปกลุ่ม 

๓. ปรงทับตรายาาตกต้อาออกตามรงเบียบวัภผลไว้ในใบแำ้าผลการเรยีนส าหนรับส าหนรับนักศึกษา
ทีไ่ภ้รับผลการปรงเมินใหนต้กต้อาออกตามรงเบียบวัภผล 

๑ปนาที ๕๐ปคน 

๔. ำ าแนกใบแำ้าผลการเรยีนตามรหนสันักศึกษาแลงสาขาวิีาปปโภยแยกข้อมูลตามี้ันปง ๑ปนาที ๖๐๐ปกลุ่ม 
๕. แยกใบแำ้าผลการเรยีนส่วนท่ีเป็นส าเนาไว้ส าหนรับำัภส่าไปรษ ยี์ใหน้ผู้ปกครอาเิพางนักศึกษา

ภาคปกต ิ
๕ปนาที ๖๐๐ปกลุ่ม 

๖. พิมพ์บัญีีรายีื่อนักศึกษากลุ่มเรยีนที่พิมพ์ใบแำ้าผลการเรียนแล้วเพื่อใี้ปรงกอบการส่ามอบ
ใหน้ค ง 

๑ปนาที ๖๐๐ปกลุ่ม 

๗. ตรวำสอบข้อมลูรงหนว่าาใบแำ้าผลการเรยีนกับใบรายี่ือนักศึกษาแลงบันทึกข้อมูลผลการ
ตรวำสอบลาในใบรายีื่อปปพร้อมทั้าำัภท าฐานข้อมูลสรุปรายาานการพิมพ์ใบแำ้าผลการเรียน
เีิาสถิติำัภท าในโปรแกรมปExcel ส าหนรับใี้เป็นข้อมลูสนับสนุนการปรงมา การสั่าึื้อวัสภุ
อุปกร ์การภ าเนินาานในภาคเรยีนถัภไป 

๕ปนาที ๖๐๐ปกลุ่ม 

๘. ปรงสานาานธุรการออกหนนัาสือบันทึกข้อความแำ้าถึาค งบภีเพื่อน าส่าใบแำ้าผลการเรยีนใน
แต่ลงภาคเรียน 

๕ปนาที ๓ปครั้า 

๙. ติภต่อปรงสานาานกับาานบริการนักศึกษาแลงค งเพื่อส่ามอบหนนาัสือบันทึกข้อความน าส่า
แลงใบแำ้าผลการเรียนพร้อมบัญีีรายีื่อนักศึกษาปปโภยใหน้เำ้าหนนา้ที่ลานามแลงวันท่ีรับใน
เอกสารรับส่า 

๕ปนาที ๓ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษาไภ้รบัใบแำ้าผลการเรียนครบทุกคน ๖๐๐ปกลุ่ม 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ปบัญีีรายีื่อกลุ่มเรียนท่ีพิมพ์ใบแำ้าผลการเรยีนแล้วปปปปปป๒.ปปหนนัาสือรับ-มอบใบแำ้าผลการเรียนแลงบัญีรีายีื่อใหน้ค ง 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ  ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป)     (ปปนาาสาวสินีปปกงวิ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๑. งานประมวลผลการศึกษา 

กระบวนงานที่ ๔๘. 
การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ป๑ ภาคเรียนที่ป๒ 

๘ป–ป๒๑ปม.ค. ๘ป–ป๒๑ปมิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหน้ผู้ปกครอาไภ้ทราบผลการเรยีนที่ลาทงเบียนเรียนสมบูร ์แล้วขอานักศึกษาภาคปกติในแต่ลงภาคเรียน 

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

เตรียมไวส้ าหนรบัพับปิภผนึกภ้วยเครื่อาพับกรงภาษอัตโนมัติ 
๑ปนาที ๑๒,๐๐๐ปิบับ 

๒. สรุปำ านวนใบแำ้าผลการเรยีนใี้เป็นข้อมูลปรงสานาานพัสภุภ าเนินการเบิก
อากรแสตมป์ภวาลงป๓ปบาทปแลงวัสภุที่เกี่ยวข้อากับการภ าเนินาาน 

๒ปนาที ๒ปครั้า 

๓. น าใบแำ้าผลการเรียนที่พับปภิผนกึแล้วติภอากรแสตมป์ก่อนน าส่ามอบ
ไปรษ ีย ์

๐.๓๐ปนาที ๑๒,๐๐๐ปิบับ 

๔. ปรงสานส่ามอบใบแำ้าผลการเรียนใหน้ไปรษ ีย์โภยใหน้เำ้าหนนา้ที่ลานามแลง
วันท่ีรับในใบตรวำรับการำัภส่าผลการเรยีนนักศึกษาใหน้ผู้ปกครอา 

๕ปนาที ๑๒,๐๐๐ปิบับ 

๕. ตรวำสอบความถูกต้อาเรยีบร้อยขอาใบแำ้าผลการเรียนอีกครั้าก่อนส่ามอบ
ไปรษ ีย ์

๐.๓๐ปนาที ๑๒,๐๐๐ปิบับ 

๖. ำัภท าบัญีีรายีื่อกลุ่มเรียนท่ีแำ้าผลการเรยีนใหน้ผู้ปกครอาแล้วปโภยำัภท า
ฐานข้อมูลสรุปรายาานเีิาสถิติในโปรแกรมปExcel ส าหนรบัใี้เป็นข้อมูล
สนับสนุนการปรงมา การสั่าึื้อวัสภุแลงอุปกร ์การภ าเนินาานในภาคเรยีน
ถัภไปแก่าานพัสภุแลงหนน่วยาานท่ีเกี่ยวข้อาต่อไป 

๓ปนาที ๒ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแำ้าผลการเรียนติภแสตมปำ์่าหนน้าถึาผู้ปกครอา ๑๒,๐๐๐ปิบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ปปใบตรวำรบัการส่าผลการเรียนนักศึกษาใหน้ผู้ปกครอาำากเำ้าหนน้าที่ไปรษ ยี์ 
๒.ปปบัญีีรายีื่อการำัภส่าใบแำ้าผลการเรียนใหนผู้้ปกครอา 

 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ 

ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาสุนารีปปแก้วม่วาปป) 
 
 

ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๑. งานประมวลผลการศึกษา 

กระบวนงานที่ ๔๙. 
การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ป๑ ภาคเรียนที่ป๒ 

๒๒ปม.ค.ป–ป๒๙ปก.พ. ๒๒ปมิ.ย.ป–ป๓๑ปก.ค.ป 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหน้ไภ้ข้อมูลปรงวตัิแลงที่อยู่ที่ถูกต้อาเพื่อส่าใบแำ้าผลการเรียนใหน้ถึาผู้ปกครอา 

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

หนน้าึอาำภหนมายปสามารถรงบุสาเหนตุที่ไปรษ ยี์น าใบแำ้าผลการเรยีนไปำ่ายใหนผู้้รับไมไ่ภ้ป
ภัานี้ำ่าหนน้าีอาำภหนมายไม่ีัภเำน , ไม่มีเลขท่ีบ้านตามำ่าหนน้าึอาำภหนมาย , ผู้รับไม่ยอมรับ
ึอาำภหนมาย , ไม่มผีู้รับตามำ่าหนนา้ึอาำภหนมาย ,ย้ายไม่ทราบท่ีอยู่ใหนม ่, อื่นปๆปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป 

๑ปนาที ๔๐ปิบับ 

๒. ตรวำสอบปรงวตัิแลงที่อยูผู่้ปกครอาในรายที่ผลการเรยีนไม่ถึาผู้ปกครอา 
ปปปปปปกับข้อมูลปรงวัตินักศึกษาตอนรายาานตัวนักศึกษาใหนม่ปหนากข้อมูลไม่ถูกต้อาใหน้โทร 
ปปปปปปสอบถามข้อมูลที่อยู่ปัำำุบันกบันักศึกษาโภยตรา 

๕ปนาที ๔๐ปคน 

๓. ปรงสานาานทงเบียนปรงวัตินักศกึษาบันทึกแก้ไขข้อมูลผลการตรวำสอบที่อยู่ในโปรแกรม
ทงเบียนปรงวัตินักศึกษา 

๒ปปนาที ๔๐ปคน 

๔. พิมพ์ใบแำ้าผลการเรียนออกำากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ใหนม่อีกครั้า ๒ปปนาที ๔๐ปิบับ 
๕. ำัภท าฐานข้อมูลสรุปข้อมลูกร ีใบแำ้าผลการเรยีนส่าไม่ถึาผู้ปกครอาตีกลับำากไปรษ ีย์โภย

แยกข้อมูลตามภาคเรียนปท้ัาในรูปแบบเอกสารในแฟ้มเอกสารแลงขอ้มูลเีิาสถิติปใน
โปรแกรมปExcelเพื่อใี้เป็นข้อมูลสนับสนุนรายาานผลการปฏิบัติาานใหน้กับหนน่วยาานท่ี
เกี่ยวข้อา 

๕ปนาที ๑ปีุภ 

๖. น าส่าไปรษ ียเ์ำ้าหนน้าท่ีไปรษ ียล์าี่ือรับในใบตรวำรับการส่าใบแำ้าผลการเรียนตามที่อยู่
ที่ไภ้ตรวำสอบแล้วไปยัาผู้ปกครอาใหนม่อีกครั้า 

๑๐ปนาที ๔๐ิบับ 

๗.ปปปติภต่อนักศึกษาโภยตราปเพื่อขอข้อมูลที่อยู่ที่ถูกต้อาปกร ีผลการเรียนไม่ถึาผู้ปกครอาเป็นครั้า
ที่ป๒ 

๑๐ปนาที ๔๐ปคน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. มีข้อมูลที่อยู่ขอานักศึกษาแลงผู้ปกครอาที่ถูกต้อา 
๒. ใบแำ้าผลการเรียนส่าถึาผู้ปกครอาทุกราย 

๔๐ปคน 
๔๐ปิบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญีีสรุปำ านวนเอกสารที่ส่าไม่ถึาผู้ปกครอาปปปปปปป๒.ปใบแำ้าผลการเรียนท่ีไมม่ีผูร้ับปปปปป๓.ปรายาานผลการตรวำสอบ 

 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ  ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
ปปปปปปปปปปปปป(ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป)      (ปปนาาสาวสินีปปกงว)ิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑๑. งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๕๐. 
การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
ของนักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ป๑ ภาคเรียนที่ป๒ ภาคฤภูร้อน 

๑ปก.พ.–๒๙ปก.พ. ๑ปมิ.ย.–๓๐ปมิ.ย. ๑ป–๑๔ปก.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 ๑.ปเพื่อศกึษารวบรวมข้อมูลผลการเรียนขอานักศึกษาในแตล่งภาคเรียนปโภยำัภท าในรูปแบบฐานข้อมลูพร้อมแสภาถึาำ านวนเีิา

สถิติภ้านผลสัมฤทธ์ิแลงรายลงเอยีภทาาการเรียนขอานักศึกษา 

 ๒.ปเพื่อใี้เป็นข้อมูลในเีิาสถิตริายาานผลการภ าเนินาานใหน้ผู้บัาคับบัญีาทราบแล้วสามารถใี้เป็นปรงโยีน์ต่อการปรงกอบการ

ตัภสินใำแลงการบริหนาราานต่อไป  

ปปปปปปปปปปปป๓.ปเพื่อค้นคว้าปรวบรวมปปรงกาศปหนลักเก ฑ์ปรงเบยีบปข้อบัาคับปต่าาๆปที่เกี่ยวข้อาขอามหนาวิทยาลัยปเพื่อใี้เป็นหนลักเก ฑ์ว่า

ภ้วยการวัภผลปรงเมินในการตรวำสอบผลการเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑.ปปรงสานผู้ภูแลรงบบเพื่อรายาานสรุปข้อมลูรายวิีาแลงผลการเรียนขอานักศึกษาใน
แต่ลงภาคเรียนหนลัาำากภ าเนินการตรวำผลการเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์กับผลการ
เรียนต้นิบบัำากค ง 

๕ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๒.ปรับข้อมลูพร้อมตรวำสอบความถูกต้อาขอาข้อมูลผลการเรียนนักศกึษาแต่ลงภาค
เรียนในรูปแบบไฟล์ข้อมลูำากผู้ภแูลรงบบป 

๑ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๓.ปภ าเนินการวิเครางหน์แลงบันทึกข้อมูลเพื่อสรุปรายาานเีิาสถิติำัภท าในรูปแบบ
ฐานข้อมูลในโปรแกรมปExcel ภายใต้ปปรงกาศปหนลักเก ฑ์ปรงเบียบปข้อบัาคับปต่าาๆปที่
เกี่ยวข้อาขอามหนาวิทยาลัย โภยข้อมูลที่ใี้ปรงกอบการบันทึกภัานี้ 
-ปปงการศึกษา-Sectionปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป-ปค ง-ปำ านวนนักศึกษา 
-ปภาคเรียน-ปปรงเภทนักศึกษาปปปปปปปปปปป-ปอาำารยผ์ู้สอนปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป 
-ปการปรงเมินผลการเรียนปA,B+,B,C+,C,D+,D,F,I 
-ปรายวิีา-ร้อยลงในการปรงเมินผลการเรียน 
ปปปปปปปเพื่อใี้เป็นข้อมูลแสภาผลสมัฤทธิ์ทาาการเรียนขอานักศึกษาในเีิาสถิติรายาานผล
การภ าเนินาานใหนผู้้บัาคับบัญีาทราบแล้วสามารถใี้เป็นปรงโยีน์ต่อการปรงกอบการ
ตัภสินใำแลงการบริหนาราานมหนาวทิยาลัยต่อไป 

๓ปนาที 
๕,๐๐๐ป
Section 

๔.ปพิมพ์สรุปรายาานออกำากโปรแกรมแยกข้อมลูตามปงการศึกษาปเพื่อำัภเก็บข้อมูลไว้
เป็นหนลักฐาน 

๑ปนาที ๓ปครั้า 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปรายาานผลสัมฤทธ์ิทาาการเรียนขอานักศึกษา ๕,๐๐๐ปปSection 

 
 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ปรายาานผลสัมฤทธ์ิทาาการเรียนขอานักศึกษาที่พิมพ์ออกมาำากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปำ าแนกตามค ง 

 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ   ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาป)                             (ปปนาาสาวสินีปปกงวิปป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๑๑. งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๕๑. 
การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษาตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเภือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหน้ไภ้ใบแำ้าผลการเรียนขอานกัศึกษาภาคปกติแลงภาคพิเศษโคราการต่าาปๆในกร ีปสญูหนายป  ีารภุปฯลฯทีล่าทงเบียนเรียน
ในแต่ลงภาคเรยีนปส าหนรับแำกใหนแ้ก่นักศึกษาไภ้ครบถ้วนทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับเอกสารค าร้อาขอใบแำ้าผลการเรียนขอานักศึกษาำากาานบริการนักศึกษา ๑ปนาที ๒๐๐ปคน 
๒. ตรวำสอบสถานภาพนักศึกษาในโปรแกรมทงเบียนปรงวัตินักศึกษากับค าร้อาในกร ีที่ยื่นค า

ร้อาขอใบแำ้าผลการเรียนขอานักศึกษาโภยสถานภาพขอานักศึกษาที่สามารถออกใบแำ้าผล
การเรยีนใหน้ไภ้ปปคือปลาทงเบียนเรยีนตามปกต ิ

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๓. ตรวำสอบข้อมลูการลาทงเบยีนเรยีนแลงผลการเรียนภาคเรียนที่นักศึกษายื่นขอกับโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๔. พิมพ์ใบแำ้าผลการเรียนนักศึกษาออกำากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ปปโภยกรอกข้อมูลภัานี้ป 
ภาคเรยีน/ปงการศึกษาปป,  รหนัสนักศึกษาปป,  วัน/เภือน/ปงปท่ีออกเอกสารป 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๕. ลาี่ือปวัน/เภือน/ปงปท่ีออกเอกสารในค าร้อาปพร้อมแนบใบแำ้าผลการเรียนที่พิมพ์ออกำาก
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าหนรับำ่ายใหน้นักศึกษา 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๖. บันทึกข้อมูลทงเบียนการออกใบแำ้าผลการเรียนปโภยำภัท าฐานข้อมลูสรุปการออกใบแำ้าผล
การเรยีนในรูปแบบเีิาสถิติในโปรแกรมปExcel  ก่อนส่ามอบใหน้แก่นักศึกษาปเพื่อใี้เป็นข้อมูล
สนับสนุนรายาานผลการปฏิบัติาานใหน้กับหนน่วยาานท่ีเกี่ยวข้อา 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๗. บันทึกข้อมูลนักศึกษาในหนนัาสือปรบัป–ปส่าปใบแำ้าผลการเรียนปปเพื่อใี้ปรงกอบการส่ามอบใบ
แำ้าผลการเรยีนใหน้าานบริการนักศึกษา 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

๘. น าใบแำ้าผลการเรียนแลงเอกสารค าร้อาปปรงสานส่ามอบาานบริการนักศึกษาพร้อมทั้าใหน้ลา
ี่ือแลงวันท่ีรับเก็บไว้เป็นหนลักฐานปเพื่อำ่ายใบแำ้าผลการเรยีนใหน้แกน่ักศึกษาต่อไป 

๑ปนาที ๒๐๐ปคน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.ปนักศึกษาไภ้รับใบแำ้าผลการเรยีนครบทุกคน ๒๐๐ปคน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.ปบัญีีรายีื่อนักศึกษาที่พิมพ์ใบแำ้าผลการเรยีนแล้ว 
๒.ปปหนนัาสือรับ-มอบใบแำ้าผลการเรียนแลงบัญีีรายีื่อใหน้าานบริการนักศึกษา 
 
 
 
ลาี่ือ..........................................................ผู้รับผิภีอบ   ลาี่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (ปปนาาสุนารีปปแก้วม่วาปป)        (ปปนาาสาวสินีปปกงว)ิ 
 



เอกสารการก าหนนภภารงาานปปรงำ าปงาบปรงมา ป๒๕๖๕ 
 

 

 


