
เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
43. งานส าเร็จการศึกษา

43.1 การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่น
ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เทอม 1 
เทอม 1 
เพิ่มเตมิ 

เทอม 2 
เทอม 2 
เพิ่มเตมิ 

เทอม 3 

สิงหาคม 
กันยายน/
ตุลาคม 

มกราคม-
กุมภาพันธ ์

มีนาคม 
เมษายน-
พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อทราบรายช่ือผูย้ื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาเพื่อส่งมอบตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ตรวจสอบข้อมูลประวตัิของผู้ที่จะ

ส าเรจ็การศึกษา และส่งทวงเกรดผู้ที่จะส าเรจ็การศึกษา ก่อนท่ีจะออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา โดยด าเนินการตามระยะเวลาใน
ปฏิทินการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ศึกษารายละเอียดในประกาศมหาวิทยาลัยต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการส าเร็จการศึกษา เช่น เรื่อง
ภาพถ่ายชุดครยุบัณฑติส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา เรื่องการยื่นผลสอบความรู้ด้าน
ภาษาอังกฤษ เพื่อให้ปฏิบัติงานไดอ้ย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานในการตรวจสอบ และรวบรวมข้อมลู
ประกาศมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวข้องเก็บเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป

30 นาที 1 ครั้ง 

2. รับบัญชีรายชื่อและค าร้องขอส าเร็จการศึกษาจากงานบริการ 0.5 นาที 45 ครั้ง 

3. ให้ค าแนะน าแก่ผู้ปฏิบตัิงานท่านอ่ืนๆ เรื่องข้อก าหนดต่างๆ เพื่อเป็นมาตรฐานในการรับค าร้อง
ของนักศึกษา

15 นาที 2 ครั้ง 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของรูปถ่ายชุดครุยให้ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลยั เรื่องภาพถ่ายชุด
ครุยบณัฑิตส าหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา

0.5 นาที 1,523 ค าร้อง 

5. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาเพื่อแจ้งเปลี่ยนรูปถ่ายชุดครุย กรณีที่ไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม
เพื่อให้ถูกต้องตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลยั

3 นาที 50 ค าร้อง 

6. จ าแนกค าร้องออกเป็นหลักสตูรและสาขาวิชาเอก 0.5 นาที 1,523 ค าร้อง 

7. เรียงค าร้องแต่ละสาขาวิชาเอกตามล าดับรหัสประจ าตัวนักศึกษา 1 นาที 1,523 ค าร้อง 

8. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องจากโปรแกรม เรียงตามรหัสหมู่เรยีนและรหัสประจ าตัวนักศึกษา 20 นาที 5 ครั้ง 
9. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนระหว่างค าร้องกับบัญชีรายช่ือผู้ยื่นค าร้อง เพื่อไม่ใหร้ายชื่อ
นักศึกษาตกหล่น

0.5 นาที 1,523 ค าร้อง 

10. จัดส่งไฟล์รายชื่อและส าเนาบญัชีรายชื่อส่งมอบเพื่อตรวจสอบส าเร็จการศึกษา ตรวจสอบ
ทะเบียนประวัต ิท าบันทึกส่งเกรดผู้ที่จะส าเรจ็การศึกษา และจัดเกบ็เป็นไฟล์ข้อมลู

3 นาที 5 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและรายชือ่ เก็บเป็นฐานข้อมูล 20 นาท ี 5 ครั้ง 

12. จัดเก็บค าร้องเพื่อออกหลักฐานการส าเร็จการศึกษาต่อไป 10 นาที 5 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 1,523 ค าร้อง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
๒. ค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
44. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

44.1 การออกใบรายงานผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  ให้แก่ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับการเห็นชอบการส าเร็จการศึกษาจากสภา

วิชาการแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. จัดท าคู่มือช่ือสาขาวิชาและวิชาเอกของแต่ละสาขา เพื่อใช้ตรวจสอบช่ือสาขาวิชาเวลาออก
เอกสาร โดยมีการเพิ่มเติมข้อมลูทกุครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสูตร เพือ่ใช้เป็นหลักในการตรวจสอบ
เอกสารให้ถูกต้อง

1 วัน 1 ครั้ง 

2. จัดท าคู่มือหน่วยกิตกลุ่มวิชาเฉพาะด้าน เพื่อใช้ตรวจจ านวนหน่วยกิตเวลาออกเอกสาร โดยมีการ
เพิ่มเตมิข้อมูลทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสตูร

1 วัน 1 ครั้ง 

3. รับมอบบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาจากหัวหน้างานทะเบียนฯ ตรวจสอบจ านวนการท า
เอกสารและวางแผนการจดัการเอกสารให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลัย

15 นาที 12 ครั้ง 

4. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาฉบับส าเนาตามบญัชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา เพื่อตรวจสอบกรณีที่
รายวิชาขึ้นผิดหมวดวิชา

0.5 นาที 1,514 ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนหน่วยกิตแตล่ะหมวดวิชาให้ตรงตามเล่มหลักสตูร และ
ตรวจสอบช่ือ-รหสัวิชาในรายที่มีการเทียบหลักสตูรเก่า-ใหม ่และประสานงานผู้บันทึกเกรดแกไ้ขให้
ถูกต้องตามที่ไดต้รวจสอบ

5 นาที 1,514 ฉบับ 

6. เรียงค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ตามบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบ 1 วัน 12 ครั้ง 

7. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาฉบับจริง ตามบญัชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนก่อนสั่งพิมพ์ ตรวจหมวดวิชา วันท่ีออก ช่ือสาขา-วิชาเอก

1 นาที 1,514 ฉบับ 

8. ติดรูปถ่ายชุดครุย โดยตรวจสอบช่ือ-สกุลที่เขียนหลังรูปก่อนติด 3 นาที 1,514 ฉบับ 

9. เสนอนายทะเบียนและผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ 1 นาที 12 ครั้ง 

10. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยที่ลายเซ็นนายทะเบียนและผู้อ านวยการ 1 นาที 1,514 ฉบับ 

11. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดเล็กสีแดงคาบรูปถ่าย 1 นาที 1,514 ฉบับ 

12. ตรวจสอบความถูกต้องครั้งสดุท้าย มีลายเซ็นลงนาม ตราดุน ตรายาง ครบถ้วน 1 นาที 1,514 ฉบับ 

13. ตรวจสอบความครบถ้วนของใบรายงานผลฯโดยเรียงล าดับตามรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาทีผ่่าน
ความเห็นชอบ

1 นาที 1,514 ฉบับ 

14. สแกนใบรายงานผลการศึกษา จัดเก็บไฟล์ข้อมูลจ าแนกตามภาคการศึกษาและตั้งช่ือตามรหัส
หมู่เรยีน-วันจบ-วันสภาวิชาการ-วนัสภามหาวิทยาลยัอนุมัติ

3 นาที 1,514 ฉบับ 

15. จับคู่ใบรายงานผลการศึกษากับใบรับรองคุณวุฒิ และเรยีงล าดบัตามใบรายชื่อที่ให้นักศึกษา
เซ็นรับทราบ

1 นาที 1,514 ฉบับ 

16. ท าแฟ้มเก็บใบรายงานผลการศึกษาไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาตอ่ไป 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

17. จัดท าทะเบียนและสถิติการออกใบรายงานผลการศึกษา เก็บเปน็ข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

18. ประสานงานหลักสูตรเพื่อขอข้อมูลหลักสูตร 1 ครั้ง 10 นาที 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรายงานผลการศึกษาของผูส้ าเรจ็การศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจากสภาวิชาการ 1,514 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา 
๒. ข้อมูลส าเนาใบรายงานผลการศึกษา (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมูล) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
44. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

44.2. การออกใบรับรองคุณวุฒิ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรับรองคุณวุฒิให้แก่ผู้ทีส่ าเรจ็การศึกษา ที่ได้รับการอนุมตัิการให้ปรญิญาบตัรจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. วางแผนการจัดการเอกสารให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลยั 10 นาที 12 ครั้ง 

2. พิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิฉบับจริง ตามบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบโดย
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ ตรวจวันที่ออก ช่ือสาขา-วิชาเอก

1 นาที 1,514 ฉบับ 

3. ติดรูปถ่ายชุดครุย โดยตรวจสอบช่ือ-สกุลที่เขียนหลังรูปก่อนติด 3 นาที 1,514 ฉบับ 

4. เสนอนายทะเบียนลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

5. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยทีล่ายเซ็นอธิการบดี 1 นาที 1,514 ฉบับ 

6. ตรวจสอบความถูกต้องครั้งสุดท้าย มีลายเซ็นลงนาม ตราดุน ตรายาง ครบถ้วน 1 นาที 1,514 ฉบับ 

7. ตรวจสอบความครบถ้วนของใบรับรองคุณวุฒิโดยเรียงล าดับตามรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีผ่าน
ความเห็นชอบ

1 นาที 1,514 ฉบับ 

8. สแกนใบรับรองคุณวุฒิ จัดเก็บไฟล์ข้อมลูจ าแนกตามภาคการศึกษาและตั้งช่ือตามรหสัหมู่เรียน-
วันจบ-วันสภาวิชาการ-วันสภามหาวิทยาลัยอนุมตัิ

3 นาที 1,514 ฉบับ 

9. จับคู่ใบรับรองคุณวุฒิกับใบรายงานผลการศึกษา และเรียงล าดับตามใบรายชื่อที่ให้นักศึกษาเซ็น
รับทราบ

1 นาที 1,514 ฉบับ 

10. ท าแฟ้มเก็บใบรายงานผลการศึกษาไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาตอ่ไป 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

11. จัดท าทะเบียนและสถิติการออกใบรับรองคุณวุฒิ เก็บเป็นข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 
12. จัดท าคู่มือช่ือสาขาวิชาและวชิาเอกของแต่ละสาขา เพื่อใช้ตรวจสอบช่ือสาขาวิชาเวลาออก
เอกสาร โดยมีการเพิ่มเติมข้อมลูทกุครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสูตร เพือ่ใช้เป็นหลักในการตรวจสอบ
เอกสารให้ถูกต้อง

1 วัน 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรับรองคุณวุฒิของผู้ส าเรจ็การศกึษาที่ผ่านการอนุมตัิจากสภามหาวิทยาลัย 1,514 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบรับรองคณุวุฒิ 
๒. ข้อมูลส าเนาใบรับรองคุณวุฒิ (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมลู) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
45. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

45.1 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการส าเร็จการศึกษาของผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีมารับท่ีมหาวิทยาลัย ณ กองบริการ

การศึกษา ตามวันท่ีได้ประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการจ่ายเอกสารโดยจดัแบ่งสถานท่ีจ่ายให้เหมาะสมกับจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 5 นาที 7 ครั้ง 
2. จัดท าป้ายจ าแนกตามคณะและติดที่เคาเตอร์ตามผังที่ได้วางไว้ 15 นาที 7 ครั้ง 
3. จัดเตรียมแฟ้มเอกสารส าเร็จการศึกษาจ าแนกตามคณะพร้อมจ าหน่าย 15 นาที 7 ครั้ง 
4. แจ้งก าหนดการจ่ายเอกสารใหบุ้คลากรทราบ พร้อมกับให้ค าแนะน าในการรับ-ส่งเอกสารให้
เป็นไปตามกระบวนการของหน่วยงานตามก าหนด

3 นาที 7 ครั้ง 

5. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่นักศึกษาน ามาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผูส้ าเรจ็การศึกษา 1 นาที 1,514 ฉบับ 
6. ให้ผู้มาขอรับลงนามในทะเบียนการรับเอกสาร 1 นาที 1,514 ฉบับ 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่น าจ่าย 1 นาที 1,514 ฉบับ 
8. รวบรวมใบลงช่ือท่ีนักศึกษามารับเอกสารครบทุกรายแล้วเก็บเปน็หลักฐาน 15 นาที 7 ครั้ง 
9. ตรวจสอบข้อมูลให้กับนักศึกษาที่มารับเอกสารแต่พบว่าไมส่ าเร็จการศึกษาในรอบนั้นว่าเกิดจาก
กรณีใด โดยค้นหาข้อมลู ตอบปญัหา และให้ค าแนะน า

5 นาที 20 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารที่มีหลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 7 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับเอกสาร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
45. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

45.2 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

งดให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการส าเร็จการศึกษาของผูส้ าเรจ็การศึกษาทีล่งทะเบียนประสงค์ขอรับเอกสารทาง

ไปรษณีย ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานพัสดุ แจ้งก าหนดการส่งเอกสารและจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาเพื่อเตรียมจัดซื้อซอง
จดหมาย กระดาษแข็งรองซอง และแสตมป์

3 นาท ี - ครั้ง

2. ปฏิบัติงานแจ้งก าหนดการเปิดรับลงทะเบยีนออนไลน์ให้งานสารสนเทศทราบเพื่อให้เปิดระบบ
และปิดระบบตามก าหนด

3 นาท ี - ครั้ง

3. ประสานงานสารสนเทศขอไฟลข์้อมูลนักศึกษาท่ีมาลงทะเบียน 3 นาท ี - ครั้ง
4. จัดท าไฟล์รายชื่อนักศึกษาโดยเรียงตามรหัสหมู่เรียนและรหสันักศึกษา และพิมพ์รายชื่อไว้ใช้
ตรวจสอบ 1 ชุด

15 นาท ี - ครั้ง

5. ท าต้นแบบจ่าหนา้ซองจดหมายและด าเนินการจัดท าหน้าซองจดหมายโดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป
ท าเป็นจดหมายเวียน

30 นาท ี - ครั้ง

6. พิมพ์หน้าซองจดหมายและตดิหน้าซองจดหมาย โดยจดัเรียงตามรายชื่อ 1 ช่ัวโมง - ครั้ง
7. บรรจุเอกสารลงซองจดหมาย ประกอบด้วย ใบรายงานผลการศกึษา ใบรับรองคุณวุฒิ และ
กระดาษแข็งรองซอง โดยตรวจสอบช่ือสกุลในเอกสารและหน้าซองกอ่นบรรจุซองทุกครั้งเพื่อความ
ถูกต้อง ครบถ้วน

0.30 นาท ี - ฉบับ

8. ปิดผนึกซองและตดิแสตมป์ 0.30 นาท ี - ฉบับ
๙. ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการบรรจุเอกสารลงซองจดหมายเพือ่ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาท ี - ครั้ง
10. ตรวจสอบซองจดหมายที่บรรจุซองเสร็จแล้วกับใบรายชื่อเพื่อความครบถ้วน 0.30 นาท ี - ฉบับ
11. น าส่งซองจดหมายยังไปรษณยี์สาขามหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดติถ์ และจดัเก็บใบน าส่งของ
ไปรษณีย์ไวเ้ป็นหลักฐาน

15 นาท ี - ครั้ง

12. สรุปจ านวนผู้ขอรับเอกสารทางไปรษณยี์ จัดท าเป็นสถิติเอกสารที่น าส่ง 1 ช่ัวโมง - ครั้ง
๑๓. ตอบข้อสงสัยนักศึกษาทีต่ิดตอ่สอบถาม 2 นาที - ครั้ง

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ - ชุด
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อและที่อยู่ผูล้งทะเบยีนขอรับเอกสารทางไปรษณีย์ 
๒. ใบน าส่งเอกสารที่ได้รับจากไปรษณีย ์
๓. จ านวนสถติิการจ่ายเอกสารส าเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
45. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

45.3 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับผู้รับหลังก าหนด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการส าเร็จการศึกษาของผูส้ าเรจ็การศึกษาท่ีไมไ่ด้มารับตามก าหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของค าร้อง 1 นาที 14 ราย 

2. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่น ามาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้ส าเร็จการศึกษา 1 นาที 14 ราย 

3. ตรวจสอบสถานภาพ สืบค้นเอกสารการส าเร็จการศึกษา 3 นาที 14 ราย 

4. น าจ่ายให้แก่ผู้มาขอรับ และใหผู้้มาขอรับลงนามในทะเบยีนการรบัเอกสาร 1 นาที 14 ราย 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่น าจ่าย 1 นาที 14 ราย 

6. รวบรวมจัดท าข้อมลูสถติิเก็บเป็นข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารที่มีหลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 12 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับเอกสาร 
๒. บัญชีรายชื่อผู้รบัเอกสารส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 
๓. ข้อมูลสถิตผิู้รับเอกสารส าคัญทางการศึกษาหลังก าหนด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
45. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

45.4 การจ่ายใบปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับตามก าหนด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย ปริญญาบัตรของผู้ที่มรีายชื่อเข้ารับพระราชทานปรญิญาบตัรทีไ่ม่เข้ารับตามก าหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของค าร้อง 1 นาที 35 ราย 

2. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่น ามาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้ส าเร็จการศึกษา 1 นาที 35 ราย 

3. ตรวจสอบเลขล าดับในบัญชีรายชื่อ สืบค้นและน าจ่ายให้แก่ผูม้าขอรับ 10 นาที 35 ราย 

4. ให้ผู้มาขอรับลงนามในทะเบียนการรับเอกสาร 1 นาที 35 ราย 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่น าจ่าย 1 นาที 35 ราย 

6. รวบรวมจัดท าข้อมลูสถติิเก็บเป็นข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับปรญิญาบตัรที่มหีลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 12 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับปรญิญาบตัร 
๒. บัญชีรายชื่อผู้รบัปริญญาบตัรหลังก าหนด 
๓. ข้อมูลสถิตผิู้รับปริญญาบัตรหลังก าหนด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.1 การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาให้แก่ผู้ที่ร้องขอ โดยมีใบรับรองการเป็นนักศึกษาตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รวมไปถึงใบรับรองการเป็นนักศึกษาที่เป็นแบบฟอร์มที่นักศึกษาน ามาเสนอลงนาม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของค าร้อง 1 นาที 300 ครั้ง 

2. ตรวจสอบสถานภาพการเป็นนกัศึกษา ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 468 ฉบับ 

3. ประสานงานกับนักศึกษาที่ขอเอกสารกรณีที่นักศึกษาเขียนค าร้องไม่ชัดเจน เพื่อความถูกต้องใน
การออกเอกสารใหต้รงตามการร้องขอ

1 นาท ี 12 ครั้ง 

4. พิมพ์ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ใบรับรองภาษาไทยพิมพ์ในโปรแกรมส าเร็จรูป ใบรับรอง
ภาษาอังกฤษพิมพ์ในโปรแกรม Word

3 นาที 468 ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ ช่ือ-สกุล หลักสูตร สาขา วชิาเอก ช้ันปี ช่ือผู้ลงนาม 1 นาที 468 ฉบับ 

6. จัดท าทะเบียนการออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา เก็บเป็นข้อมลู 1 นาที 468 ฉบับ 
7. น าใบค าร้องแนบกับใบรับรองการเป็นนักศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และ
ผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ

1 นาที 300 ครั้ง 

8. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สดี าบนลายเซ็นผู้อ านวยการ 0.5 นาที 468 ฉบับ 

9. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผูร้้องขอตามก าหนด และคอยตอบปญัหาพร้อมกับ
ให้ค าแนะน านักศึกษาที่มาร้องขอแล้วไมส่ามารถออกเอกสารฉบับนีใ้ห้ได้

1 นาที 300 ครั้ง 

10. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 

11. รวบรวมประกาศมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวข้องกับการออกเอกสารทางการศึกษา 30 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 468 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
      ๑. ทะเบียนการออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
      ๒.  ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.2 การออกใบรับรองผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
      เพื่อออกใบรับรองผลการศึกษาเป็นใบรับรองคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาใหผู้้ที่ลงทะเบยีนเรยีนครบตามโครงสร้างของหลักสูตร 

และมีคณุสมบัติที่จะส าเร็จการศึกษาได้ให้แก่ผูร้้องขอ และออกใบรอการอนุมัติปรญิญาบัตรจากสภามหาวิทยาลยัให้แก่ผู้ที่มีวันที่ส าเรจ็
การศึกษาแล้วและวันท่ีร้องขอผ่านวันที่สภาวิชาการประชุมแล้วและก าลังรอน ารายชื่อเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ให้ข้อมูลพร้อมค าแนะน าในการรับค าร้องของนักศึกษาให้แก่ผู้บุคคลากรท่านอ่ืนเพื่อเป็นข้อมูล
เบื้องต้นในการรับค าร้องที่สามารถด าเนินการต่อไปหรือไมส่ามารถด าเนินการต่อได้ 

15 นาที ๑ ครั้ง 

๒. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของค าร้อง 1 นาที 300 ครั้ง 
3. ตรวจสอบสถานภาพการเป็นนกัศึกษา ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 300 ค าร้อง 
4. ตรวจสอบการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา จ าแนกประเภทว่าเป็นใบคาดว่าจะส าเร็จการศึกษา
หรือใบรออนุมัติ ค้นหาวันท่ีคาดวา่จะส าเร็จการศึกษาที่จะระบุ โดยนับจากวันส่งเกรดผูส้ าเร็จ
การศึกษาในปฏิทินการศึกษาไปประมาน 30 วัน

3 นาที 300 ค าร้อง 

5. ประสานหัวหน้างานทะเบียนเพื่อขอดูข้อมูลการตรวจส าเร็จการศึกษากรณีทีไ่ด้ตรวจสอบครบ
ตามจ านวนผู้ยื่นค าร้องแล้ว หากยงัไม่ไดร้ับการตรวจสอบให้พิมพ์ข้อมูลรายงานผลการเรียนของ
นักศึกษาจากโปรแกรมแล้วน ามาตรวจสอบกับเลม่หลักสูตรตามโครงสร้าง

5 นาที 300 ค าร้อง 

6. พิมพ์ใบรับรองผลการศึกษา ใบรับรองภาษาไทยพิมพ์ในโปรแกรมส าเรจ็รูป ใบรับรอง
ภาษาอังกฤษพิมพ์ในโปรแกรม Word

5 นาที 300 ฉบับ 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของ ช่ือ-สกุล หลักสูตร สาขา วิชาเอก วันคาดว่าจะจบ ช่ือผูล้งนาม 1 นาที 300 ฉบับ 
8. ติดรูปถ่ายชดุนักศึกษา 1 นาที 300 ฉบับ 
9. จัดท าทะเบียนการออกใบรับรองผลการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 300 ฉบับ 
10. น าใบค าร้องแนบกับใบรับรองผลการศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และ
ผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ

1 นาที 300 ครั้ง 

11. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สดี าบนลายเซ็นผู้อ านวยการ 0.5 นาที 300 ฉบับ 
12. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามก าหนด และคอยตอบปัญหาพร้อม
กับให้ค าแนะน านักศึกษาท่ีมาร้องขอแล้วไมส่ามารถออกเอกสารฉบบันี้ให้ได้

1 นาที 300 ครั้ง 

13. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาท ี 12 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบรับรองผลการศึกษา 300 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑  ทะเบียนการออกใบรับรองผลการศึกษา 

      ๒.  ข้อมูลสถติิจ านวนผูข้อใบรับรองผลการศึกษา 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 

 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.3 การออกใบรายงานผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรายงานผลการศึกษาให้แก่ผู้ที่ยื่นค าร้องขอ ในกรณีที่ยังไม่ส าเร็จการศึกษาหรือผู้ส าเร็จแล้วต้องการขอใหม่ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของค าร้อง 1 นาที 300 ครั้ง 

2. ตรวจสอบจ านวนฉบับท่ีขอ ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 1,060 ค าร้อง 

3. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาในโปรแกรมส าเร็จรูป กรณีที่มีข้อมลูของนักศึกษาในระบบ 3 นาที 1,060 ฉบับ 
4. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาในโปรแกรม Excel กรณีที่ไมม่ีข้อมูลของนักศึกษาในระบบ โดย
ค้นหาข้อมูลผลการศึกษาจากห้องเก็บเอกสารเก่า รวมถึงตดิต่อผู้ร้องขอเพื่อขอข้อมูลการศึกษา
เพิ่มเตมิ

3 ช่ัวโมง 15 ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง ช่ือ-สกุล ช่ือสาขา วิชาเอก รายวิชาในหมวดวิชา วันท่ีออก 1 นาที 1,060 ฉบับ 

6. ติดรูปถ่ายชุดนักศึกษา/ชุดครยุ/ชุดสภุาพ ให้ตรงตามสถานภาพของนักศึกษา 1 นาที 1,060 ฉบับ 

7. จัดท าทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 1,060 ฉบับ 
8. น าใบค าร้องแนบกับใบรายงานผลการศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบยีน และ
ผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ

1 นาที 300 ครั้ง 

9. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดเล็กสีแดงคาบรูปถ่าย และประทับตราดุนบนลายเซ็นนาย
ทะเบียนและผู้อ านวยการ

1 นาที 1,060 ฉบับ 

10. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามก าหนด และคอยตอบปัญหาแกผู่้
ที่มาร้องขอเอกสาร

1 นาที 300 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรายงานผลการศึกษา 1,060 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา 
๒.  ข้อมูลสถติิจ านวนผู้ขอใบรายงานผลการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.4 การออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษาให้แก่ผู้ที่ท าเอกสารสญูหายหรือช ารุด ได้แก่ ใบแทนใบปริญญาบัตร ใบแทนใบรับรอง

คุณวุฒิ ใบแทนอนุปริญญาบัตร ใบแทนใบประกาศนียบตัร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของค าร้อง 1 นาที 200 ครั้ง 
2. ตรวจสอบค าร้อง หลักฐานแนบ กับโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตนิักศึกษา และสถานภาพของผู้
ยื่นค าร้องขอ

5 นาที 43 ค าร้อง 

3. ค้นหาเลขทะเบยีนบัณฑติและวันส าเรจ็การศึกษาจากโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตินักศึกษา หรือ
ค้นหาจากห้องเก็บเอกสารกรณีที่เป็นเอกสารเก่าทีไ่มม่ีในฐานข้อมูล

5 นาที 43 ค าร้อง 

4. พิมพ์ใบแทนใบส าคัญทางการศกึษา 5 นาที 43 ฉบับ 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความทั้งหมด ช่ือ-สกุล หลักสตูร สาขา วิชาเอก วันจบ เลข
ทะเบียนบณัฑิต ผูล้งนาม และวันที่ออก

1 นาที 43 ฉบับ 

6. ติดรูปถ่ายชุดครุยหรือชุดสุภาพ 1 นาที 43 ฉบับ 

7. จัดท าทะเบียนการออกใบแทนใบส าคัญการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 43 ฉบับ 

8. น าใบค าร้องแนบกับใบแทนฯ เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และผู้อ านวยการลงนาม
ตามล าดับ

1 นาที 200 ครั้ง 

9. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยบนลายเซ็นผู้อ านวยการ 0.5 นาที 43 ฉบับ 
10. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามก าหนด และคอยตอบปัญหาแกผู่้
ที่มาร้องขอเอกสาร

1 นาที 70 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 43 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
๒. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ขอใบแทนใบส าคัญทางการศึกษา 
๓. ใบส าคญัทางการศึกษาฉบับจรงิกรณีที่ช ารุด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.5 การออกใบรับรองทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบรับรองทางการศึกษาให้แก่ผู้ที่ยื่นค าร้องขอ ไดแ้ก่ ใบรับรองรายวิชาทางการศึกษา ใบรับรองหลักสูตรครู 5 ปี 

ใบรับรองส าเร็จการศึกษาภาษาอังกฤษ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับค าร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของค าร้อง รวมถึงออกไปให้บริการ
แนะน าการขอเอกสารกับผู้ที่มาร้องขอ

1 นาที 200 ครั้ง 

2. ตรวจสอบค าร้อง หลักฐานแนบ กับโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตนิักศึกษา สถานภาพของผู้ยื่นค า
ร้องขอ

3 นาที 72 ค าร้อง 

3. ค้นหาข้อมลูที่ต้องระบุในใบรับรองฯ จากประกาศมหาวิทยาลัย จากเล่มหลักสูตร จาก
โปรแกรมข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ข้อมูลกลุม่รายวิชา หลักสตูรที่เข้าศึกษา วันเข้าศึกษา วันส าเรจ็
การศึกษา เกรดเฉลีย่

5 นาท ี 72 ค าร้อง 

4. พิมพ์ใบรับรองทางการศึกษา 10 นาที 72 ค าร้อง 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความทั้งหมด 5 นาที 72 ค าร้อง 

6. จัดท าทะเบียนการออกใบรับรองทางการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 72 ค าร้อง 

7. น าใบค าร้องแนบใบรับรองทางการศึกษาเสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียนและ
ผู้อ านวยการ หรืออธิการบดลีงนาม ตามล าดับ

1 นาที 200 ครั้ง 

8. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สดี าบนลายเซ็นผู้อ านวยการหรืออธิการบดี 0.5 นาที 72 ค าร้อง 

9. น าชุดค าร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผูร้้องขอตามก าหนด และคอยตอบปญัหาแกผู่้
ที่มาร้องขอเอกสาร

1 นาที 200 ครั้ง 

10. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรับรองทางการศึกษา 72 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบรับรองทางการศึกษา 
๒. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ขอใบรับรองทางการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
46. งานออกเอกสารตามการร้องขอ

46.6 การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกเอกสารทางการศึกษาใหผู้้ร้องขอที่ไมส่ามารถเดินทางมาตดิต่อท่ีมหาวิทยาลัยได้ โดยด าเนินการผ่านทางไปรษณยี ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. คอยให้ค าแนะน าแก่ผู้ที่ต้องการขอเอกสารแต่ไม่สามารถเดินทางมาติดต่อด้วยตนเองที่
มหาวิทยาลยัได้

3 นาที 20 ครั้ง 

2. รับค าร้องจากไปรษณีย์ ตรวจสอบค าร้อง หลักฐานแนบ จ านวนเงินในธนาณัติ 1 นาท ี 5 ค าร้อง 

3. ตรวจสอบประวัตินักศึกษากับโปรแกรมฐานข้อมลู 1 นาท ี 5 ค าร้อง 

4. เสนอธนาณัติใหผู้้อ านวยการลงนาม และประสานน าขึ้นเงินท่ีไปรษณีย์ 20 นาท ี 5 ครั้ง 

5. น าใบค าร้องไปช าระเงินท่ีห้องการคลัง 1 นาท ี 5 ครั้ง 

6. ด าเนินการออกเอกสารตามผูร้อ้งขอ 5 นาท ี 5 ฉบับ 

7. จัดท าทะเบียนการออกเอกสารทางการศึกษา เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 1 นาท ี 5 ครั้ง 

8. เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และผู้อ านวยการลงนามตามล าดับ 1 นาที 5 ครั้ง 

9. ประทับตรามหาวิทยาลัย 0.5 นาท ี 5 ฉบับ 

10. ส่งคืนเอกสารพร้อมใบเสรจ็รบัเงินผ่านทางไปรษณีย์ 20 นาท ี 5 ครั้ง 

11. เก็บใบค าร้องเข้าแฟ้ม และรวบรวมข้อมูลสถิติและบญัชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ใบส าคัญทางการศึกษา 5 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ทะเบียนการออกใบส าคัญทางการศึกษา
2. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ขอใบส าคัญทางการศึกษา

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
47. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

47.1 การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเลื่อนการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการตามหมายเรียกให้แกผู่้ที่ก าลังศึกษา ได้ท าการศึกษาจนส าเร็จ

การศึกษา โดยนักศึกษายื่นค าร้องครั้งเดียวครอบคลมุตลอดหลักสูตร เพื่อป้องกันการส่งรายชื่อซ้ าซ้อน จึงต้องมีการรวบรวมรายชื่อผู้ที่
เคยยื่นค าร้องในทุกรอบ และน ารายชื่อผู้ยื่นค าร้องตรวจสอบกับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันมาแล้วเพื่อความถูกต้อง โดยให้นักศึกษายื่นค า
ร้องระหว่างวันท่ี 1 ตลุาคม – 31 มกราคม และด าเนินการรวบรวมรายชื่อส่งสสัดี 2 รอบ รอบแรกในเดือนธันวาคม และรอบสองให้
เสร็จสิ้นภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนช่วงเวลาการด าเนินงานเพื่อจัดท าร่างประกาศการขอผ่อนผันฯ ประสานงานธุรการ
จัดท าประกาศฯ และตรวจสอบประกาศฯ จากงานธุรการก่อนเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

10 นาที 2 ฉบับ 

2. จัดท าไฟล์ประกาศฯ ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ กบศ. และส าเนาประสานงานบริการเผยแพร่ที่
บอร์ดประชาสัมพันธ์ของ กบศ.

5 นาท ี 2 ครั้ง 

3. รับค าร้องที่นักศึกษายื่นจากงานบริการ 1 นาที 2 ครั้ง 

4. ตรวจสอบรายชื่อตามค าร้องที่ยื่น กับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันฯแล้ว เพื่อไม่ใหส้่งรายชื่อซ้ าซ้อน 1 นาท ี 192 ราย 

5. แยกค าร้องที่เคยยื่นผ่อนผันแลว้ไว้ พิมพ์รายช่ือเก็บเป็นข้อมลูและติดบอรด์แจ้งนักศึกษาต่อไป 1 นาที 10 ราย 

๖. ประสานงานกับนักศึกษาที่ส่งเอกสารแนบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน 2 นาที 10 ราย 

7. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารจ าแนกตามจังหวัดภมูิล าเนาทหาร 2 นาที 192 ราย 

8. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ของบัญชีรายชื่อที่พิมพ์กับเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผัน โดย
ทวนช่ือ-สกุล ในใบค าร้อง กับแบบสด.9 และทวนปเีกิด ช่ือพ่อ-แม่ กับทะเบียนบ้าน พร้อมแกไ้ข
ข้อมูลที่ผิด

2 นาที 192 ราย 

๙. เรยีงล าดับบญัชีรายชื่อตามอ าเภอ-ต าบล-ช่ือสกลุ แยกเป็นจังหวดั และพิมพ์เตรียมเสนอเซ็น 5 นาท ี 20 จังหวัด 

๑๐. ดึงค าร้องปะหน้าออก แยกตามจังหวัดภมูิล าเนาทหาร และส่งคืนงานบริการ 1 นาท ี 192 ราย 

11. จัดเรยีงชุดเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันตามล าดับ สด.9-สด.35-ทะเบียนบ้าน-บัตร
ประชาชน-บัตรนักศึกษา

0.5 นาที 192 ราย 

1๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของชุดเอกสาร โดยทวนเอกสารทุกฉบับว่าช่ือ-สกุล ตรงกัน 0.5 นาที 192 ราย 

13. เรียงชุดเอกสารตามบัญชีรายช่ือท่ีพิมพ์ 1 นาที 192 ราย 

1๔. ตรวจสอบชุดเอกสารที่เรยีง ทวนกับใบรายชื่ออีกครั้ง 0.5 นาที 192 ราย 

15. น าบัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบียนและผู้อ านวยการพิจารณาลงนามตามล าดับ 1 นาที 2 ครั้ง 

16. ท าแบบตอบกลับการขอผ่อนผันฯ จ าแนกตามจังหวัด และพิมพ์เตรียมไว้ 3 นาท ี 20 จังหวัด 

17. สรุปจ านวนจ าแนกตามจังหวัด ประสานงานธุรการจัดท าหนังสอืน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด
พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสอืน าส่ง

10 นาที 2 ครั้ง 

1๘. แสกนบัญชีรายชื่อและหนังสอืน าส่งที่ลงนามแล้วเก็บเป็นข้อมลู 10 นาที 2 ครั้ง 

19. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และน าส่งทางไปรษณีย์ 10 นาท ี 20 ซอง 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

20. ท าข้อมูลสถติ ิและจดัเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อไวส้ าหรับตรวจสอบเพื่อรอการถอนผ่อนผันต่อไป 1 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

21. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 2 นาที 20 ซอง 
22. รวบรวมรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารทั้งหมดไว้เป็นฐานข้อมลูส าหรบัใช้ตรวจสอบความซ้ าซ้อนใน
การยื่นค าร้องก่อนส่งยังสัสดีในรอบต่อไป

10 นาที 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารบัราชการทหารตามจังหวัดภมูิล าเนาทหาร 192 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาประกาศมหาวิทยาลัย เรือ่งการขอผ่อนผันการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ 
๒. ใบแจ้งความจ านงขอผ่อนผันเขา้รับราชการทหาร 
3. ส าเนาหนังสือน าส่งรายชื่อและหลักฐานผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิ าเนาทหาร
4. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จ าแนกตามจงัหวัดภูมิล าเนาทหาร
๕. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
47. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

47.2 การด าเนนิการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อ 
หลังก าหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อเลื่อนการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจ าการตามหมายเรียกให้แกผู่้ที่ก าลังศึกษา ได้ท าการศึกษาจนส าเร็จ

การศึกษา กรณีที่นักศึกษามาตดิตอ่หลังก าหนด หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยได้ส่งรายชื่อรอบสดุท้ายให้ทางสัสดีจังหวดัแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ให้ข้อมูลและให้ค าแนะน ากับนกัศึกษา ผู้ปกครอง หรืออาจารย์ทีป่รึกษาท่ีมาตดิต่อ โดยแจ้ง
ก าหนดการของสสัดี ก าหนดการด าเนินงานของกองบริการ และวิธีการขอส่งรายชื่อหลังก าหนด

10 นาท ี 5 ราย 

๒. ให้ค าแนะน าและแนวทางการแก้ไขปัญหากับบุคลากรในคณะอืน่ๆ ๕ นาที ๕ ราย 

๓. รับบันทึกข้อความจากงานธรุการ 0.30 นาท ี 5 ครั้ง 

๔. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา และตรวจสอบกับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันฯแล้ว เพื่อไม่ให้ส่ง
รายชื่อซ้ าซ้อน 

1 นาท ี 5 ราย 

๕. ตรวจสอบเอกสารแนบฯ / ประสานงานนักศึกษากรณีที่เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 นาท ี 5 ราย 

๖. จัดท าบัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบียนและผู้อ านวยการพิจารณาลงนามตามล าดับ 1 นาที 1 ครั้ง 

7. ท าแบบตอบกลับการขอผ่อนผนัฯ จ าแนกตามจังหวัด และพมิพ์เตรียมไว้ 3 นาท ี 5 จังหวัด 

8. สรุปจ านวนจ าแนกตามจังหวัด ประสานงานธุรการจดัท าหนังสือน าส่งผู้ว่าราชการจังหวัด
พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสอืน าส่ง

5 นาที 1 ครั้ง 

๙. แสกนบญัชีรายชื่อและหนังสือน าส่งท่ีลงนามแล้วเก็บเป็นข้อมลู 5 นาที 1 ครั้ง 

10. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และน าส่งทางไปรษณีย์ 5 นาที 5 ซอง 

11. ท าข้อมูลสถติ ิและจดัเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อไวส้ าหรับตรวจสอบเพื่อรอการถอนผ่อนผันต่อไป 30 นาที 1 ครั้ง 

12. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 2 นาที 5 ซอง 

1๓. รวบรวมรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารทั้งหมดไว้เป็นฐานข้อมลูส าหรบัใช้ตรวจสอบความซ้ าซ้อน
ในการยื่นค าร้องก่อนส่งยังสสัดีในรอบต่อไป 

5 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารบัราชการทหารตามจังหวัดภมูิล าเนาทหาร 5 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บันทึกข้อความนักศึกษาที่ขอผอ่นผันการคัดเลือกทหารที่ยื่นค ารอ้งหลังก าหนด 
2. ส าเนาหนังสือน าส่งรายชื่อและหลักฐานผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิ าเนาทหาร
3. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จ าแนกตามจงัหวัดภูมิล าเนาทหาร
4. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
47. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

47.3 การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อแจ้งนักศึกษาเข้ามารับฟังผลค าร้องการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารตามก าหนด และรวบรวมหนังสือตอบกลับจาก

ทางสัสดีของแตล่ะจังหวัด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ศึกษารวบรวมข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการผ่อนผันทหารเพื่อจัดท าเอกสารใหค้ าแนะน า
แก่นักศึกษาที่จะมาฟังผลค าร้องรบัทราบ

20 นาที 2 ครั้ง 

2. จัดท าไฟล์บัญชรีายชื่อผู้ขอผ่อนผันฯที่ส่งยังสสัดี โดยปกปดิข้อมลูส่วนตัวของนักศึกษา 1 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

3. จัดท าป้ายประกาศและพมิพ์บญัชีรายชื่อ 30 นาท ี 2 ครั้ง 

4. ติดบอร์ดประชาสมัพันธ์ของ กบศ. ให้แล้วเสร็จก่อนก าหนดการนัดฟังผลค าร้อง 30 นาท ี 2 ครั้ง 

5. ให้ข้อมูลและตอบปญัหานักศึกษาท่ีมารับทราบผลค าร้อง 1 นาที 50 ราย 

6. ประสานงานกับทางสสัดีในข้อสงสัยตา่งๆ 3 นาท ี 3 ครั้ง 

๗. รวบรวมหนังสือราชการที่ไดร้ับการตอบกลับจากทางสัสดีของแตล่ะจังหวัด 30 นาท ี 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลของทางสัสดีและบญัชีรายชือ่ 2 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลของทางสัสดีและบัญชีรายชื่อที่น าขึ้นแจ้งนักศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
47. งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร

47.4 การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ ให้แก่ผู้ที่ส าเร็จการศึกษา อายุเกินเกณฑ์ หรือสิ้นสภาพการ

เป็นนักศึกษาจากการออกศึกษาครบระยะเวลาและลาออก กรณีนักศึกษาพ้นสภาพ จะยังไม่ด าเนินการถอนทหารฯ เนื่องจากนักศึกษา
สามารถกลับมาคืนสภาพเป็นนักศกึษาได้ จึงจะถอนทหารฯ เมื่ออายเุกินเกณฑห์รือออกศึกษาครบระยะเวลาแทน  

การตรวจสถานภาพนักศึกษาจะตอ้งด าเนินการอย่างถูกต้องตามข้อมูลระเบียนประวัตินักศึกษา และครบถ้วนตามรายชื่อผู้ที่
เคยยื่นเรื่องขอผ่อนผันฯ และต้องด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการเริ่มปฏิบัติงานถอนทหาร โดยก าหนดช่วงเวลาการด าเนินงานหลังเสร็จสิ้นการส าเร็จ 
การศึกษาในภาคเรียนฤดรู้อนของปีการศึกษาน้ันๆ

5 นาที 1 ครั้ง 

2. รวบรวมบัญชีรายชื่อผู้ที่เคยขอผ่อนผันท้ังหมดที่ยังไมไ่ด้ถอนทหาร และตรวจสอบสถานภาพของ
นักศึกษาในปัจจุบันจากกับโปรแกรมระเบียนประวัตินักศึกษาเพื่อคน้หาผู้สิ้นสภาพนักศึกษา

1 นาที 2,000 ราย 

3. พิมพ์รายชื่อผู้ที่ส าเร็จการศึกษาหรือสิ้นสภาพนักศึกษาตามที่ตรวจสอบ 1 นาที 282 ราย 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อที่จัดพิมพ์ กับบัญชรีายชือ่ให้ถูกต้องครบถ้วนตามการ
ตรวจสถานภาพ พร้อมแกไ้ขข้อมลูที่ผิด

2 นาที 282 ราย 

5. เรยีงล าดับบญัชีรายชื่อตามอ าเภอ-ต าบล-ช่ือสกลุ แยกเป็นจังหวดั และพิมพ์เตรียมเสนอเซ็น 5 นาท ี 20 จังหวัด 

6. น าบัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบยีนและผู้อ านวยการพิจารณาลงนามตามล าดับ 1 นาท ี 1 ครั้ง 

7. ท าแบบตอบกลับการขอถอนการผ่อนผันฯ จ าแนกตามจังหวัด และพิมพ์เตรียมไว้ 3 นาท ี 20 จังหวัด 

8. สรุปจ านวนจ าแนกเป็นจังหวัด ประสานงานธุรการจดัท าหนังสือน าส่งถึงผู้ว่าราชการจังหวัด
พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสอืน าส่ง

10 นาที 1 ครั้ง 

9. แสกนบญัชีรายชื่อและหนังสือน าส่งท่ีลงนามแล้ว 10 นาที 1 ครั้ง 

10. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และน าส่งทางไปรษณีย์ 10 นาท ี 20 ซอง 

11. น าไฟลร์ายชื่อน าขึ้นประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ กบศ. 15 นาท ี 1 ครั้ง 

12. ท าข้อมูลสถติิ และจดัเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อไวส้ าหรับเป็นข้อมลู 20 นาที 1 ครั้ง 

13. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน และประสานงานกับทางสัสดีในข้อ
สงสัยตา่งๆ

2 นาที 20 ซอง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผูไ้ด้รับการถอนการขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารตามจังหวัดภูมลิ าเนา
ทหาร 

282 ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาหนังสือขอถอนการผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิ าเนาทหาร 
๒. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอถอนผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จ าแนกตามจังหวัดภูมลิ าเนาทหาร 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนที่ขอถอนผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.1 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน – กรกฎาคม 
1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

เพื่อให้ได้ผลการโอนรายวิชา ของผู้ยื่นค าร้องที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ในระดับปริญญาตรี ระดับ
บัณฑิตศึกษา ท้ังผู้ทีส่ าเร็จการศึกษาและยังไม่ส าเร็จการศึกษา ส่วนใหญ่ผู้ยื่นค าร้องจะเป็นนักศึกษาทีข่อเปลี่ยนแปลงหลักสตูร/สาขาวิชา 
จะอนุญาตใหเ้ทียบกรณีที่รหสัวิชา-ช่ือวิชา-หน่วยกิต ตรงกัน แต่ถ้าพบกรณีที่มีการปรับปรุงหลักสูตรหรือปรับปรุงรายวิชาที่รหสัวิชาหรือ
ช่ือวิชาไม่ตรงกัน จะด าเนินการท าแบบฟอร์มส่งคณะพิจารณาเป็นรายวิชาไปเพื่อให้ไดผ้ลการพิจารณาที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  

กรณียื่นค าร้องตามปกติจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันที่ 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายใน
วันท่ี 15 ของทุกเดือน ส่วนกรณคี าร้องของนักศึกษาท่ีขอเปลี่ยนแปลงหลักสูตร ต้องรอเกรดภาคเรียนท่ี 2 จะไดร้ับค าร้องจากงาน
บริการในเดือนมิถุนายน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในเดือนกรกฎาคม ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท า
บัญชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 10 นาที 12 ครั้ง 

2. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับเล่มหลักสูตร 10 นาที 58 ค าร้อง 

3. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 58 ค าร้อง 

4. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วนเพื่อให้ค าแนะน าและแก้ปญัหา 5 นาท ี 20 ค าร้อง 

5. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาท ี 58 ค าร้อง 

6. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

7. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 15 นาที 12 ครั้ง 
8. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

9. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 58 ค าร้อง 

10. ประทับตราแดง “เกรด” หลงัรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 58 ค าร้อง 

11. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 58 ค าร้อง 
12. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา
จึงส่งมอบลงเกรด

15 นาที 12 ครั้ง 

13. รวบรวมข้อมลูรายวิชาเทียบโอนที่ส่งคณะพิจารณาเพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูล 10 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ ์
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

58 ค าร้อง 
1,502 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ ๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด ๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )    (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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        กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.2 การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการยกเว้นรายวิชา ของผู้ยื่นค าร้องที่เคยส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรมีาแล้ว ทั้งจากมหาวิทยาลัยราชภฏั

อุตรดิตถ์หรือมหาวิทยาลัยอื่นๆ ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 30 หน่วยกิต และหมวดวิชาเลือกเสรี 6 หน่วยกิต เพื่อป้องกันการให้ข้อมูล
เท็จและการปลอมแปลงเอกสาร จึงต้องเพิ่มขั้นตอนการตรวจสอบวฒุิการส าเร็จการศึกษาก่อนเพื่อให้ได้ข้อมลูที่สมบรูณ ์

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก
เดือน ส่วนค าร้องที่นักศึกษามาฟังผลแล้วจะด าเนินการจัดท าบัญชรีายชื่อ ข้อมูลสถิติ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 5 นาที 12 ครั้ง 

2. ตรวจสอบวุฒิการส าเร็จการศึกษา ตามใบรายงานผลการศึกษาทีแ่นบ ติดต่อนักศึกษากรณีที่ค า
ร้องมีปัญหาหรือเทียบโอนไม่ครบถ้วนเพื่อให้ค าแนะน าต่อไป

15 นาที 22 ค าร้อง 

3. สรุปจ านวนหน่วยกิตทีย่กเว้นได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกติที่อนุญาต 1 นาที 22 ค าร้อง 

4. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

5. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 2 นาที 12 ครั้ง 

6. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด

1 นาที 12 ครั้ง 

7. รับค าร้องจากงานบริการ และตรวจสอบการมาฟังผลค าร้อง 1 นาที 22 ค าร้อง 

8. ประทับตราแดง “P” หน้าค าร้อง 1 นาที 22 ค าร้อง 

9. พิมพ์บัญชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถติิ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 22 ค าร้อง 

10. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา
จึงส่งมอบลงเกรด

5 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาส าหรับผูส้ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

22 ค าร้อง 
792 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
๒. บัญชรีายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.3 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่ส าเร็จศึกษาในระดับ ปวส. หรืออนุปริญญา เข้าศึกษาต่อในหลักสตูร 4 ปี       

ที่เทียบโอนไดเ้ฉพาะรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป ส าหรับนักศึกษารหัส 57 ถึงรหสั 61 ขอเทียบได้ 15 หน่วยกติ และส าหรับนักศึกษา
รหัส 62 เป็นต้นไปขอเทียบได้ 18 หน่วยกิต กรณีที่นักศึกษาสามารถยื่นขอเทียบได้แตไ่ม่เขียนขอเทยีบ หรือเทียบไม่ครบทุกวิชา จะ
ด าเนินการตรวจข้อมลูการลงทะเบียนเรียนเพื่อดูวิชาที่ลงทะเบียนในเทอมปัจจุบันและเทอมที่ผา่นมาว่าลงเรียนรายวิชาที่ไม่ขอเทียบ
หรือไม่ และจะด าเนินการตดิต่อสอบถามกับตัวนักศึกษาโดยตรงถึงรายวิชาที่ไม่ขอเทียบโอน เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นในค า
ร้องฉบับเดียวไม่ต้องมายื่นค าร้องหลายครั้ง เพื่อความถูกต้องและรวดเร็ว 

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก
เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 1 นาที 12 ครั้ง 
2. ตรวจสอบค าร้องขอเทียบโอน กับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 3 นาที 2 ค าร้อง 
3. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วน เพื่อให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาต่อไป 5 นาท ี 2 ค าร้อง 
4. สรุปจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือสรุปจ านวนหน่วยกติที่อนุญาตให้โอน 2 นาที 2 ค าร้อง 
5. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 
6. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 2 นาที 12 ครั้ง 
7. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

8. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 2 ค าร้อง 
9. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่เทียบโอนได้ 1 นาที 2 ค าร้อง 
10. พิมพ์บัญชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 2 ค าร้อง 
11. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา
จึงส่งมอบลงเกรด

2 นาที 12 ครั้ง 

12. รวบรวมข้อมลูประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเป็นฐานข้อมูล พร้อมน าข้ึนเผยแพร่
บนเว็บไซต์

5 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาการเทียบโอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

2 ค าร้อง 
15 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาศกึษาทั่วไป 
๒. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบหุน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
๓. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๔. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๕. ข้อมูลสถิตจิ านวนหน่วยกิตท่ีโอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )    (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.4 การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนจากอนุปริญญา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - สิงหาคม 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่ส าเร็จศึกษาในระดับ ปวส. หรืออนุปริญญา เข้าศึกษาต่อในหลักสตูร 4 ปี (เทียบ

โอน) ท่ีขอเทียบโอนรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวดเลือกเสรี นักศึกษาปี 1 ท าค าร้องผ่านระบบเทียบโอนทาง
อินเตอร์เนต็ และนักศึกษา ปี 2 – ปี 5 ท าค าร้องเขียนมือโดยใช้ค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) พบว่านักศึกษามักจะยื่นขอเทียบโอนรายวิชาไม่
ครบถ้วน ท าให้ต้องมายื่นค าร้องเพิ่มเติมภายหลัง เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาและเพื่อความถูกต้องรวดเร็วในการท างาน จะ
ด าเนินการติดต่อสอบถามกับตัวนักศึกษาโดยตรงถึงรายวิชาที่ไม่ขอเทียบโอน ในกลุ่มหมวดวิชาศึกษาทั่วไปและหมวดวิชาเลือกเสรี 
เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นในค าร้องฉบับเดยีวไมต่้องมายืน่ค าร้องหลายครั้ง 

กรณีนักศึกษาปี 1 ให้ด าเนินการยืน่ค าร้องขอเทียบโอนตามกจิกรรมในปฏิทินการศึกษา ในเดือนสิงหาคมและนดัฟังผลช่วง
ปลายเดือนกันยายนของทุกปี ส่วนนักศึกษาช้ันปีอ่ืน จะได้รับค าร้องจากงานบริการในวันที่ 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแลว้
เสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด 
ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการด าเนินงานเทียบโอนส าหรับนักศึกษาเทียบโอน โดยดูช่วงเวลาการเปดิภาคเรยีนของ
มหาวิทยาลยั เพื่อประสานงานธุรการจัดท าบันทึกฯถึงคณะตา่งๆ ที่มีนักศึกษาเทียบโอนอยู่ใหส้่ง
รายวิชาเทียบโอนมายัง กบศ.เพื่อจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลยัตอ่ไป

15 นาที 1 ครั้ง 

2. ให้ค าแนะน าแก่อาจารย์แต่ละหลักสตูรเรื่องการจัดท าบันทึกข้อความตามแบบฟอร์มของ กบศ. 5 นาท ี 15 ครั้ง 
3. รวบรวมบันทึกข้อความที่ไดจ้ากแต่ละหลักสตูร น ารายวิชามาจดัท าประกาศฯมหาวิทยาลัย
ตรวจสอบ ประสานงานธุรการเสนอลงนาม และน าขึ้นประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ของ กบศ.

60 นาท ี 15 ครั้ง 

4. รวบรวมรายวิชาตามประกาศท้ังหมด น าข้อมูลลงระบบคอมพิวเตอร์เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการ
ท าค าร้องในระบบได้ทันตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา

120 นาท ี 1 ครั้ง 

5. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 15 นาที 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับประกาศเทียบ
โอน กรณีที่เป็นค าร้องเขียนมือ

15 นาที 460 ค าร้อง 

7. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 460 ค าร้อง 

8. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วน เพื่อให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาต่อไป 5 นาท ี 50 ค าร้อง 

9. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาท ี 460 ค าร้อง 

10. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

11. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 
12. เฉพาะค าร้องผ่านระบบ ไปบนัทึกผล “รับค าร้อง” และ “บันทึกผลการพิจารณา” ใน
โปรแกรมเทียบโอน และทับตราและลงวันท่ีบันทึกผลการเทียบโอน

5 นาที 460 ค าร้อง 

13. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

14. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 460 ค าร้อง 

15. เฉพาะค าร้องผ่านระบบ บันทึกผล “ยืนยันการช าระเงิน” ในโปรแกรม และลงวันท่ีและลายมือ
ช่ือยืนยันการช าระเงิน

3 นาที 460 ค าร้อง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

16. เฉพาะค าร้องเขียนมือ ประทบัตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 460 ค าร้อง 

17. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 460 ค าร้อง 

18. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

20 นาที 12 ครั้ง 

19. รวบรวมข้อมลูประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเป็นฐานข้อมูล พร้อมน าข้ึนเผยแพร่
บนเว็บไซต์

20 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาการเทียบโอน หลกัสูตรเทียบโอน 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

460 ค าร้อง 
15,540 หน่วยกติ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาเฉพาะของแต่ละวิชาเอก 
๒. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาศกึษาทั่วไป 
๓. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบหุน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
๔. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๕. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๖. ข้อมูลสถิตจิ านวนหน่วยกิตท่ีโอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.5 การเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่เคยศึกษามาในระดับ ปวส. อนุปริญญา หรือปริญญาตรี ท่ีไม่มีรายวิชาตามประกาศ

มหาวิทยาลยัและต้องส่งรายวิชาให้คณะ-อาจารย์ประจ าวิชาพิจารณาโดยแนบค าอธิบายรายวิชา ท้ังผู้ที่ส าเร็จการศึกษาและยังไมส่ าเรจ็
การศึกษา  

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก
เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 1 นาที 12 ครั้ง 
2. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(2ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับเล่มหลักสูตร 10 นาที 59 ค าร้อง 
3. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 59 ค าร้อง 
4. ตรวจสอบรายวิชาในใบรายงานผลการศึกษา รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับค าอธิบายรายวิชาที่แนบ 10 นาที 59 ค าร้อง 
5. ตรวจสอบรายวิชากับฐานข้อมลูส่งคณะพิจารณา แล้วจ าแนกรายวิชาเป็นเคยส่งฯ และไมเ่คยส่ง
คณะพิจารณา

10 นาท ี 59 ค าร้อง 

6. วิชาที่เคยส่งคณะพิจารณาแล้ว ข้อมูลรายวิชาที่ขอเทียบและรายวิชาที่น ามาเทียบตรงกันทั้งหมด
ประทับตรา อนุญาต ลงวันท่ีและลายมือช่ือ

5 นาท ี 59 ค าร้อง 

7. วิชาที่ไม่เคยส่งคณะพิจารณา ให้พิมพ์บัญชีรายชื่อที่ส่งคณะพิจารณา และพมิพ์แบบฟอร์ม
รายวิชาให้คณะพิจารณาเนื้อหา พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ

15 นาท ี 59 ค าร้อง 

8. จัดชุดเอกสารที่จะส่งพิจารณา แบบฟอร์มพิจารณา-ทบ.5(2ส่วน)-ค าอธิบายรายวิชา-ใบรายงาน
ผลการเรยีน เสนอนายทะเบียนลงนามแบบฟอร์มพิจารณา

2 นาที 59 ค าร้อง 

9. ส าเนาเอกสารที่ส่งคณะพิจารณา จัดเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 1 นาที 59 ค าร้อง 
10. ประสานงานธุรการจัดท าหนงัสือส่งคณะพจิารณา ระบุวันที่ส่งคืนระยะเวลา 1 สัปดาห์ 1 นาที 12 ครั้ง 
11. รับผลการพิจารณาท่ีส่งกลับจากคณะ แยกแบบฟอร์มพิจารณา เก็บลงแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 3 นาที 59 ค าร้อง 
12. จัดชุดค าร้อง ทบ.5(2ส่วน)-ค าอธิบายรายวิชา-ใบรายงานผลการเรยีน สรุปจ านวนรายวิชาที่
โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน

3 นาที 59 ค าร้อง 

13. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 
14. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 2 นาที 12 ครั้ง 
15. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

16. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 59 ค าร้อง 
17. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 59 ค าร้อง 
18. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาท ี 59 ค าร้อง 
19. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

2 นาที 12 ครั้ง 

20. รวบรวมข้อมลูบัญชีรายวิชาผลการพิจารณารายวิชาจากคณะ เก็บเป็นฐานข้อมูลเพื่อสืบค้นให้
ครั้งต่อไป

15 นาที 59 ค าร้อง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชาที่ผา่นการพิจารณาจากคณะ 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

59 ค าร้อง 
492 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง  
๑. ส าเนาหนังสือน าส่งค าร้องขอเทียบโอนให้คณะ  
๒. แบบรายงานผลการพิจารณาการเทียบโอนจากคณะ  
๓. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
4. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด
๕. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา
6. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได้
7. บัญชีรายวิชาทีส่่งคณะพิจารณาพร้อมผลพิจารณา

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.6 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา ของผู้ที่ยื่นค าร้องจากการศึกษานอกระบบ จากวุฒิบัตรเรยีนร่วมของมหาวิทยาลัย หรือ

เกียรติบตัรทีผ่่านการอบรมจากหลักสูตรของนักศึกษาหลักสูตรเทียบโอน 
โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก

เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ประสานงานหลักสูตรที่เกี่ยวขอ้งให้ค าแนะน าเรื่องค าร้องการเทียบโอน 2 นาที 15 ครั้ง 
2. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการหรือรับบันทึกฯ จากงานธุรการ และจัดท าข้อมลูสถติิ
จ านวนผู้ยื่นค าร้อง

2 นาที 12 ครั้ง 

3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าร้อง รายวิชาที่ขอเทียบ กับเอกสารแนบ 2 นาที 118 ค าร้อง 
4. กรณีวุฒิบัตรเรียนร่วม ตรวจสอบวิชาที่ขอเทียบของม.ในเล่มหลกัสูตรและในประกาศม. กับวิชา
ที่น ามาขอเทียบในส าเนาใบวุฒิบัตรเรียนร่วม

5 นาที 118 ค าร้อง 

5. กรณีเกียรติบัตร ตรวจสอบวิชาที่ขอเทียบของม. กับวิชาที่น ามาขอเทียบในส าเนาใบเกยีรติบตัรที่
ผ่านการอบรม โดยยึดการพิจารณาจากประกาศม.ที่ทางหลักสูตรจัดท าแนบมา

5 นาที 118 ค าร้อง 

6. กรณีการเทียบประสบการณ/์แฟ้มสะสมงาน ตรวจสอบโดยยดึจากประกาศม.หรือบันทึก
ข้อความการพิจารณาที่ทางหลักสตูรจัดท าแนบมา

5 นาที 10 ค าร้อง 

7. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 118 ค าร้อง 
8. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 
9. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 12 ครั้ง 
10. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้

1 นาที 12 ครั้ง 

11. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 2 นาที 118 ค าร้อง 
12. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 118 ค าร้อง 
13. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาท ี 118 ค าร้อง 
14. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

2 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากการศึกษานอกระบบ 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

118 ค าร้อง 
736 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ ๕. ส าเนาหนังสือน าส่งค าร้องขอเทียบโอนให้คณะ 
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด ๖. แบบรายงานผลการพิจารณาการเทียบโอนจากคณะ 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  )    (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

-272-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2566 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนวิชา

48.7 การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา ส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน หลักสูตรศลิปศาสตรบณัฑติ สาขาวิชา ภาษาไทย ท่ีเคย

ศึกษามาจากมหาวิทยาลัยชนชาตยิูนาน และวิทยาลัยต ารวจตลุาการยูนาน ประเทศจีน ร่วมกับการอบรมจากมหาวิทยาลยัราชภฏั
อุตรดิตถ์ ท่ีขอเทียบโอนรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวดเลือกเสรี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานประธานหลักสูตร/ผู้ดูแล ให้ค าแนะน าเพื่อจัดท าประกาศฯ รายวิชาเทียบโอน ระบุ
รายวิชาของมหาวิทยาลยัที่ให้เทียบได้กับรายวิชาที่จะน ามาขอเทียบตามที่หลักสูตรพิจารณา

5 นาท ี 2 ครั้ง 

2. จัดท ารา่งประกาศเทียบโอนพรอ้มรายวิชาเทียบโอน 120 นาท ี 2 ครั้ง 
3. ประสานงานธุรการเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 2 นาท ี 2 ครั้ง 
4. จัดพิมพ์แบบฟอรม์ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา และตรวจสอบความถูกต้อง 120 นาท ี 2 ครั้ง 
5. จัดท าส าเนาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา และแจ้งผู้ประสานงานฯ มารับส าเนาค าร้องไป
ด าเนินการ

15 นาท ี 2 ครั้ง 

6. รับค าร้องจากผู้ประสานงานฯ พร้อมท้ังตรวจสอบความสมบูรณข์องค าร้อง 15 นาท ี 2 ครั้ง 
7. ตรวจสอบค าร้องรายวิชาที่ขอเทียบกับใบรายงานผลการศึกษา 20 นาที 6 ค าร้อง 
8. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 6 ค าร้อง 
9. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 2 ครั้ง 
10. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 5 นาที 2 ครั้ง 
11. แจ้งผู้ประสานงานฯ มารับค าร้องที่ผ่านการพิจารณาแล้วไปช าระค่าธรรมเนียม 2 นาท ี 2 ครั้ง 
12. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้ว และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 2 นาที 6 ค าร้อง 
13. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 2 นาที 6 ค าร้อง 
14. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาท ี 6 ค าร้อง 
15. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

2 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชา นักศึกษาแลกเปลีย่น 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

6 ค าร้อง 
700 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาแบบฟอร์มค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
48. งานเทียบโอนรายวิชา

48.8 การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาท่ียื่นค าร้องเทียบโอนโดยใช้ประสบการณ์จากการท างานและแฟ้มประสบการณ์ 

ที่ได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากหลักสตูร/สาขาวิชา/อาจารยป์ระจ าวิชาแล้ว

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. จัดท าแบบฟอรม์ใบปะหน้าส าหรับใช้ในการเทียบโอนประสบการณ์ 45 นาท ี 1 ครั้ง 

2. อับโหลดไฟล์แบบฟอร์มไว้บนเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา 3 นาท ี 1 ครั้ง 

3. ประสานนักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา เรื่องขั้นตอนและวิธีการเทียบโอนประสบการณ์ 5 นาท ี 12 ครั้ง 

4. รับบันทึกข้อความจากงานธรุการ 0.30 นาท ี 16 ครั้ง 

5. ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่ระบ ุและเอกสารแนบท้ายต่างๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 5 นาท ี 16 ค าร้อง 

6. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 16 ค าร้อง 

7. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 0.30 นาที 16 ค าร้อง 

8. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 16 ค าร้อง 

9. แจ้งผู้ประสานงานฯ มารับค ารอ้งที่ผ่านการพิจารณาแล้วไปช าระค่าธรรมเนียม 1 นาท ี 16 ค าร้อง 

10. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้ว และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 1 นาที 16 ค าร้อง 

11. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได้ 0.30 นาที 16 ค าร้อง 

12. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาท ี 16 ค าร้อง 

13. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา จึง
ส่งมอบลงเกรด

2 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชา
2. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได้

16 ค าร้อง 
115 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บันทึกข้อความการขอเทียบโอนรายวิชา 
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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49.1 การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน – มีนาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีการตรวจสอบรายวิชาในหลักสตูรที่ถึงก าหนดการที่ต้องปรบัปรุงตามที่หมดระยะเวลา พร้อมด าเนินการออกรหัสวิชา

ให้กับรายวิชาใหม่ เพื่อให้ได้ข้อมูลรายวิชาในหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุงทั้งหมดส่งให้งานหลกัสูตรและแผนการเรียน และส่งให้
งานสารสนเทศน าลงระบบต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รับหลักสตูรและตรวจสอบความสมบรูณ์ของส าเนาหลักสตูรพร้อมลงช่ือ/วันท่ีรับ 0.5 นาที 12 ครั้ง 
2. ค้นหาและพิมพ์โครงสร้างหลักสูตรพร้อมค าอธิบายรายวิชาหลักสูตรปจัจุบันและหลักสูตรที่
เกี่ยวข้องจากระบบ

15 นาท ี 12 ครั้ง 

3. ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาในโครงสร้างหลักสูตร ดังนี้ รหัสวิชา ช่ือวิชา หน่วยกิต และค าอธิบาย
รายวิชา ของหลักสูตรที่รับใหม่กับหลักสตูรปัจจบุัน

14 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

4. ค้นหาข้อมูลรายวิชาที่ไม่พบรายวิชาเดิมก่อนปรับปรุงในหลักสูตรเพิ่มเตมิจากระบบ 30 นาท ี 12 ครั้ง 
5. ด าเนนิการออกรหสัวิชา ในรายวิชาที่มีสถานภาพ “ใหม”่ โดยจ าแนกรหัสสาขา ระบุชั้นปีตาม
แผนการเรียน ระบุเลขกลุ่มสาขา และระบุล าดับที่รายวิชาโดยเรียงรหัสต่อจากเลขรายวิชาก่อนหน้า

120 นาท ี 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบรหสัวิชาที่ออกในรายวิชาใหม่ว่าไมต่รงกับรายวิชาใดๆ 30 นาท ี 12 ครั้ง 
7. จัดท าตารางการตรวจรหัสรายวิชาใน Excel โดยดึงข้อมูลรายวิชาจากไฟล ์Word ดังนี้ กลุ่มวิชา
รหัสวิชา หน่วยกิต ช่ือวิชาภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ วิชาบังคับก่อน และค าอธิบายรายวิชา

120 นาท ี 12 ครั้ง 

8. พิมพ์ข้อมูลรายละเอียดการปรบัปรุง ดังนี้ รหัสวิชาใหม่ สถานภาพ เหตุที่ปรับปรุง รายวิชาเดิม
ก่อนปรับปรุง  และปรับปรุงมาจาก

90 นาท ี 12 ครั้ง 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พิมพ์ท้ังหมด 60 นาท ี 12 ครั้ง 
10. เรียงข้อมูลตามรหัสวิชาโดยจ าแนกตามกลุม่วิชา 15 นาท ี 12 ครั้ง 
11. ส่งผลการตรวจสอบกับผู้อ านวยการ 0.5 นาท ี 12 ครั้ง 
12. แก้ไขข้อมูลตามที่ผู้อ านวยการตรวจสอบ พิมพ์ และตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 30 นาท ี 12 ครั้ง 
13. พิมพต์ารางบัญชีการตรวจสอบรายวิชาเก็บเป็นข้อมลู 10 นาท ี 12 ครั้ง 
14. ประสานงานหลักสูตรเพื่อส่งตารางรายวิชาที่ได้รบัการตรวจสอบแล้ว 0.5 นาท ี 12 ครั้ง 
1๕. สรุปข้อมลูการตรวจสอบรายวิชาและการออกรหสัวิชาใหม ่ 1 วัน 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ตารางการตรวจสอบรหสัวิชาของแต่ละหลักสูตร 12 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. เอกสารหลักสูตรที่ได้รับจากงานหลักสตูรและแผนการเรียน
2. บัญชีและสถิติการตรวจสอบขอ้มูลรายวิชา

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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49.2 การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อมีข้อมูลทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชาไว้ใช้ส าหรับการตรวจสอบ เพ่ือความสะดวกและถูกตอ้งในการออกรหัส

รายวิชาในครั้งต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมรหสัรายวิชาทั้งหมดทีม่ีการใช้งานในปัจจุบัน 15 นาท ี 1 ครั้ง 

2. เพิ่มข้อมลูรหสัรายวิชาที่มีการออกรหัสใหม่ 30 นาท ี 12 ครั้ง 

3. สืบค้นข้อมลูรหัสรายวิชาที่ออกอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง ไม่ซ้ าซ้อน 20 นาท ี 12 ครั้ง 

4. จัดท าข้อมลูบัญชีการออกรหัสรายวิชาของแต่ละหลักสตูร 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

5. จัดท าข้อมลูสถิตจิ านวนการออกรหัสรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบัญชีและจ านวนการออกรหสัรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 45 นาท ี 12 ครั้ง 

7. เก็บไฟล์เป็นฐานข้อมลูเพื่อใช้ในการออกรหัสรายวิชาในปีต่อไป 15 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลบัญชีและจ านวนการออกรหัสรายวิชาของแต่ละปีการศึกษา 1 ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีการออกรหสัรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 
๒. จ านวนสถติิการออกรหสัรายวชิาของแต่ละหลักสูตร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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49.3 การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม – เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อรวบรวมบญัชีการตรวจสอบรหัสรายวิชาที่ส่งให้งานหลักสตูรทีม่ีการปรับปรุงในรอบปีน้ันๆ แล้วน าส่งให้งานสารสนเทศเพื่อ

โอนเข้าสูร่ะบบการจัดการหลักสูตรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมบัญชีการตรวจสอบรหสัรายวิชาที่ส่งให้งานหลักสตูร ทุกรายวิชาของทุกหลักสูตรที่มีการ
ปรับปรุงในรอบปีนั้นๆ โดยเรียงขอ้มูลทั้งหมดไว้ในไฟลเ์ดียวกัน

1 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

2. เพิ่มข้อมลูหัวข้อ “หลักสตูรที่รบัผิดชอบสอน” และใส่ข้อมูลหลักสูตรของแตล่ะรายวิชาให้เป็นไป
ตามรหสัหลักสตูรของรายวิชานั้นๆ

2 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

3. เพิ่มข้อมลูหัวข้อ “หลักสตูรคณะที่รับผดิชอบสอน” และใส่ข้อมลูคณะของแตล่ะรายวิชาให้
เป็นไปตามคณะที่สังกัดของรายวชิานั้นๆ

2 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

4. ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรและคณะที่รับผิดชอบสอนอย่างละเอยีดอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง 1 ช่ัวโมง 2 ครั้ง 

5. ส่งไฟล์ข้อมูลทีด่ าเนินการจัดการข้อมูลเรียบร้อยแล้วใหผู้้อ านวยการพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้อง

5 นาท ี 2 ครั้ง 

6. ด าเนินการปรับปรุง แก้ไขข้อมลูให้ถูกต้องตามค าแนะน าของผู้อ านวยการ 30 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ส่งไฟล์ข้อมูลทีไ่ด้รบัการแกไ้ขถูกต้องเรียบร้อยแล้วให้ผู้อ านวยการเก็บเป็นข้อมลู และให้งาน
สารสนเทศเพื่อโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสตูรต่อไป

5 นาท ี 2 ครั้ง 

8. ประสานงานสารสนเทศแจ้งเรือ่งไฟล์ข้อมูลที่น าส่ง พร้อมลงช่ือรบัทราบ 5 นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ตารางการตรวจสอบรหสัวิชาของแต่ละปีการศึกษา 2 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีการตรวจสอบข้อมูลรายวชิา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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49.4 การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน – มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลรายวิชาของแต่ละหลักสตูรที่ผา่นการตรวจสอบแล้วเสร็จบันทึกในระบบการจดัการหลกัสูตร

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. บันทึกข้อมูลหลักสตูรที่ผา่นความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัยแล้วในระบบการจัดการ
หลักสตูร ประกอบด้วย ปีของหลกัสูตร ภาคการศึกษาท่ีเปิดสอน และสังกัดคณะของหลักสตูร

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

2. รวบรวมข้อมูลรายวิชาของทุกหลักสตูรที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ โดนจ าแนก รหสั ช่ือ
ภาษาไทย ช่ือภาษาอังกฤษ และค าอธิบายรายวิชา

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

3. ก าหนดสังกัดความรับผดิชอบของรายวิชาในแต่ละหลักสตูร โดยจ าแนกหลักสตูรที่รับผิดชอบ
และคณะที่รับผิดชอบ

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

4. จัดท าข้อมูลเป็นไฟล์ Excel ส่งมอบให้งานสารสนเทศโอนเขา้ระบบการจัดการหลักสูตร 30 นาท ี 1 ครั้ง 

5. จัดท ากรอบโครงสร้างของหลักสูตรตามเล่ม มคอ.2 ลงในระบบการจัดการหลักสูตร 1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 
6. จัดรายวิชาที่ก าหนดไว้ในโครงสร้างหลักสูตรตามเล่ม มคอ.2 ลงกรอบโครงสร้างของหลักสตูร
ในระบบการจดัการหลักสูตร

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

7. รับรหัสกลุ่มเรียนท่ีจะเปิดสอนจากงานทะเบียน เพื่อจับคู่กับหลักสูตรตามปีของหลักสูตรที่เปิด
สอน

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

8. จับคู่หลักสตูรที่เปดิสอนกับหลกัสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 30 นาท ี 1 ครั้ง 

9. ประสานงานหลักสูตรและแผนการเรยีนเพื่อเตรียมจดัท าแผนการเรียนให้นักศึกษาใหม่ต่อไป 30 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลหลักสูตรที่ลงในระบบการจดัการหลักสตูร 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลหลักสตูรในระบบการจัดการหลักสูตร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางสาวปิยธิดา  ถมยา  ) 

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