
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 ) 

-404-



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 ) 
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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 ) 

-415-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

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 ) 

-418-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

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 

-424-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

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 

-438-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

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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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 ) 

-441-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

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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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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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 
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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 

-448-
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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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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 ) 

-454-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 256๖ 

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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