
เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

 

 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

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

 ๓.๑ การวัดและประเมินผลการเรียน 
 ๓.๒ การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
 ๓.๓ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 
 ๓.๔ การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
 ๓.๕ การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 
 ๓.๖ การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษา 
 ๓.๗ การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนตามค าร้องขอ 
 ๓.8 การจัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพักการศึกษา
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาระงานในความรับผิดชอบที่ปรับปรุงแล้ว ประจ าปีงบประมาณ 2568 

  
 รวมภาระงานในความรับผิดชอบ    :   19 ภาระงาน 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

กระบวนงานที่ ๑.๑ 
การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือให้ได้บัตรประจ าตัวนักศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษในกรณี สูญหาย ช ารุด หมดอายุ ฯลฯ ที่

ไม่ได้ท าบัตรประจ าตัวนักศึกษากับธนาคาร ที่ถูกต้องตามข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสารค าร้องขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาท ี ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาในโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษา กับค า

ร้องในกรณีท่ียื่นค าร้องขอท าบัตร  โดยสถานภาพของนักศึกษาที่สามารถออกบัตร
นักศึกษาให้ได้  จ าแนกได้ ๒ ประเภท ดังนี้ ลงทะเบียนเรียนตามปกติ และรักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

 ๓. จัดเตรียมรูปถ่ายของนักศึกษา  โดยเรียงล าดับตามค าร้องที่นักศึกษายื่นขอ ๑ นาท ี ๒๐๐ คน 
 ๔. แสกนรูปถ่ายนักศึกษากับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งปรับปรุงไฟล์ภาพ
ให้เหมาะสมกับการบันทึกในโปรแกรมส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

 ๕. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาในโปรแกรมส าหรับท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษาตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

 ๖. น ารูปถ่ายที่แสกนไว้บันทึกลงในโปรแกรมท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ๑ นาท ี ๒๐๐ คน 
 ๗. พิมพ์บัตรประจ าตัวนักศึกษาออกจากโปรแกรม ๕ นาท ี ๒๐๐ คน 
 ๘. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของข้อมูลบัตรประจ าตัวนักศึกษาอีกครั้ง ๑ นาท ี ๒๐๐ คน 
 ๙. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลทะเบียนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา  โดยจัดท า

ฐานข้อมูลในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษา เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลสนับสนุนอ านวยความสะดวกและรายงานผลการปฏิบัติงานได้ตรงตาม
เป้าหมายของหน่วยงาน 

๑ นาท ี ๒๐๐ ครั้ง 

 ๑๐. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลนักศึกษาในหนังสือ รับ – ส่ง บัตรประจ าตัว
นักศึกษา  เพื่อใช้ประกอบการส่งมอบบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้งานบริการนักศึกษา 

๒ นาท ี ๒๐๐ ครั้ง 

 ๑๑. น าบัตรประจ าตัวนักศึกษาและเอกสารค าร้องขอท าบัตร ประสานส่งมอบ
งานบริการนักศึกษาพร้อมทั้งให้ลงชื่อและวันที่รับเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือจ่ายบัตร
ให้แก่นักศึกษาต่อไป 

๒ นาท ี ๒๐๐ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.บัตรประจ าตัวนักศึกษาท่ีเสร็จแล้วพร้อมจ่ายนักศึกษา ๒๐๐  คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ทะเบียนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา   
๒.หนังสือรับ-มอบบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้งานบริการ  
 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ               ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
              (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )         (  นางสาวสินี  กะวิ) 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๑ งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

กระบวนงานที่ ๑.๒ 
การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ , กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือให้ได้บัตรประจ าตัวนักศึกษาของนักศึกษาใหม่ภาคปกติและภาคพิเศษโครงการต่าง ๆ ที่ไม่ได้ท าบัตรกับ

ธนาคารที่ถูกต้องตามข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานรับแฟ้มเอกสารทะเบียนประวตัินักศึกษาใหม่จากงานทะเบียนประวัติ
นักศึกษา 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทะเบียนประวัตนิักศึกษาทัง้ในรูปแบบเอกสารและ
ข้อมูลมูลในระบบทะเทียนประวตัินักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์รวมถึงรูปถ่ายของ
นักศึกษาจากแฟ้มเอกสารรายงานตัวการเปน็นักศึกษาใหม่ 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๓. จัดเตรียมรูปถ่ายของนักศึกษา  โดยแยกตามกลุ่มเรียนและเรียงตามรหัสประจ าตัว
นักศึกษา 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๔. แสกนรูปถ่ายนักศึกษากบัโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งปรับปรุงไฟล์ภาพให้
เหมาะสมกับการบนัทึกในโปรแกรมส าหรับท าบตัรประจ าตัวนกัศึกษา 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๕. บันทึกข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาในโปรแกรมส าหรับท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา
ตามแบบฟอร์มที่โปรแกรมก าหนดไว ้

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๖. น ารูปถ่ายที่แสกนไว้บนัทึกลงในโปรแกรมท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา ๑ นาท ี ๒๐๐ คน 
๗. พิมพ์บัตรประจ าตัวนักศึกษาออกจากโปรแกรม ๕ นาท ี ๒๐๐ คน 
๘. ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของบัตรประจ าตัวอีกครั้ง ๑ นาท ี ๒๐๐ คน 
๙. บันทึกข้อมูลทะเบียนการออกบัตรประจ าตวันักศึกษา  โดยจดัท าฐานข้อมูลสรุปการ

ออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา ในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่
นักศึกษา เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนบัสนุนรายงานผลการปฏบิัติงานให้กับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

๕ นาท ี ๕ คร้ัง 

๑๐. พิมพ์เอกสารใบรายชื่อนักศึกษาแต่ละกลุ่มเรียนออกจากโปรแกรมเพื่อใช้
ประกอบการส่งมอบบัตรประจ าตัวนักศึกษา 

๕ นาท ี
๑๐ กลุ่ม

เรียน 
๑๑. บันทึกข้อมูลนักศึกษาในหนังสือ รับ – สง่ บัตรประจ าตัวนักศึกษา  เพื่อใช้

ประกอบการส่งมอบบัตรประจ าตัวนักศึกษาให้เจ้าหน้าที่คณะทีน่ักศึกษาสังกัดอยู ่
๕ นาท ี ๕ คร้ัง 

๑๒.น าบัตรประจ าตัวนักศึกษาและใบรายชื่อนักศึกษาแต่ละกลุม่เรียน ประสานพร้อมทั้ง
ให้ค าแนะน าและแนวทางการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่คณะที่
นักศึกษาสังกัดอยู่ในกรณีที่พบปัญหา พร้อมทั้งลงชื่อและวนัทีร่ับเพื่อจ่ายบัตรให้แก่นักศึกษา
ต่อไป 

๕ นาท ี ๕ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัตรประจ าตัวนักศึกษาที่เสร็จแล้วพร้อมจ่ายนักศึกษา ๒๐๐  คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา ๒.  หนังสือรับ-มอบบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
ลงชื่อ....................................................ผู้รับผิดชอบ          ลงชื่อ................................................ผู้อ านวยการ 

                          (  นางสนุารี  แก้วม่วง  )         (  นางสาวสินี  กะวิ) 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๑ 
การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อบันทึกผลการเรียนให้แก่นักศึกษาที่ลงทะเบียนสมบูรณ์แล้ว 
๒. เพื่อให้ได้ผลการเรียนในระบบทีถู่กต้องครบถ้วนตามใบส่งผลการเรียนต้นฉบับ 

 ๓.   บันทึกผลการเรียนได้ตรงตามก าหนดการสง่ผลการเรียนตามปฏิทินการศึกษาแตล่ะภาคเรียน 
 ๔.   เพื่อศึกษารวบรวมข้อมูลการบันทึกผลการเรียนในแตล่ะภาคเรียน โดยจัดท าในรูปแบบของฐานข้อมูลพร้อมแสดงถึง
จ านวนและรายละเอียดเพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชิงสถิต ิ

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

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การเรียนรู้ของรายวิชาและมาตรฐานการวัดและประเมนิผล
การศึกษาของมหาวิทยาลยั มีความถูกต้อง แม่นย า ยุติธรรมและเสมอภาคแก่นักศึกษา 

3 ภาค
เรียน 

๕,๐๐๐ 
Section 

2. อาจารย์ผู้สอนหรืออาจารย์ผูร้ับผิดชอบรายวิชา บนัทึกคะแนนและผลการประเมินผล
การศึกษาของนักศึกษาบนระบบช่วยประเมินผลการเรียน ตรวจสอบ และยนืยันความถูกต้อง 
ตามระยะเวลาที่มหาวทิยาลัยก าหนด 

3 ภาค
เรียน 

๕,๐๐๐ 
Section 

๓. ประธานหลักสตูรและคณบดหีรือผู้ที่คณบดีมอบหมาย พิจารณากลั่นกรองความ
ถูกต้อง ลงนามยนืยันให้ความเห็นชอบในเอกสารใบส่งผลการประเมินผลการศึกษา (ทบ.5) 
เจ้าหน้าที่คณะบันทึกยืนยนัการประเมินผลการเรียนในระบบส าหรับคณะ 

3 ภาค
เรียน 

๕,๐๐๐ 
Section 

๔. คณะน าเอกสารใบส่งผลการประเมินผลการศึกษา (ทบ.5) ของนักศึกษาส่งกองบริการ
การศึกษา ภายใน 1 สปัดาห์ นบัจากรับข้อมูลจากอาจารย์ผูส้อนหรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบ
รายวิชา 

1 สัปดาห์ 
๕,๐๐๐ 
Section 

5. ลงนามรับเอกสารใบส่งผลการประเมินผลการศึกษา (ทบ.5) จากเจ้าหน้าที่คณะ
พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน   

๑ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

6. กองบริการการศึกษาตรวจสอบและยืนยนัรับผลการศึกษา เข้าสู่ระบบการบนัทึกผล
การศึกษาและการรายงานผลการศึกษา  ภายใน 2 สัปดาห์นับแต่วันที่ได้รบัข้อมูลจากคณะ 

2 สัปดาห์ 
๕,๐๐๐ 
Section 

7. ผลการศึกษาที่กองบริการการศึกษาได้ยืนยนัเข้าสู่ระบบการบันทึกผลการศึกษาและ
การรายงานผลการศึกษาแล้วไมส่ามารถแก้ไขได้ 

๑ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

8. ตรวจสอบความถูกต้องหากพบปัญหาด าเนนิการรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา  แล้ว
ติดต่อประสานงานชี้แจงข้อมูลรายละเอียดสาเหตุถึงปัญหาที่พบและให้ค าแนะน าและแนว
ทางการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องแก่เจ้าหน้าที่คณะ  เพื่อด าเนนิการปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ ก่อนทีจ่ะด าเนินการสง่เอกสารผลการเรียนมายังกองบริการการศึกษาใหม่
อีกครั้ง 

5 นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

9. พิมพ์รายงานการบันทึกผลการเรียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ าแนกเป็น 
Section เพื่อใช้ประกอบในการตรวจสอบความถูกต้องกับใบสง่ผลการเรียนต้นฉบับจากคณะ 

๑ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

10. สรุปรายงานการส่งผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน แสดงถึงรายละเอียดจ านวนราย
วิชาแยกตามการส่งในแตล่ะวนัและปัญหาที่พบในการส่งของแต่ละรายวชิา ในรูปแบบข้อมูล
เชิงสถิติ ในโปรแกรม Excel เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนบัสนนุรายงานผลการปฏบิัติงานให้กับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้องทราบต่อไป 

5 นาท ี ๓ คร้ัง 
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11. พิมพ์สรุปรายงานการยนืยนัรับผลการศึกษา เข้าสู่ระบบการบันทึกผลการศึกษาและ
การรายงานผลการศึกษาประจ าวันเพื่อจัดเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน 

5 นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการบนัทึกผลการศึกษาของนักศึกษา ๕,๐๐๐  Section 
 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

 1. รายงานการบันทึกผลการเรียนที่พิมพ์ออกมาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ าแนกเป็น Section แยกตามคณะ 
            2. สรุปรายงานการยนืยันรับผลการศึกษา เข้าสู่ระบบการบันทึกผลการศึกษาและการรายงานผลการศึกษาประจ าวนั 
            ๓. แฟ้มผลการเรียนทีบ่ันทึกแล้วเก็บไว้ที่ตู้เก็บผลการเรียนโดยแยกเอกสารตามคณะ 
 
       
ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ       ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
                (  นางสุนารี  แก้วม่วง )                (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๒ 
การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ ภาคฤดูร้อน 

พ.ย.– ม.ค. เม.ย. – ก.ค. มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้การบันทึกผลการเรียนในระบบมีความถูกต้องครบถ้วนตรงตามใบส่งผลการเรียนต้นฉบับของอาจารย์
ผู้สอน  

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

คอมพิวเตอร์กับเอกสารผลการเรียนต้นฉบบัที่รับจากคณะ โดยตรวจข้อมูลที่ปรากฏในใบ
รายงานการบนัทึกผลดงันี้ ภาคเรียน  , รหัสวิชา  , ชื่อวิชา  ,Section  ,รหัสประจ าตัว
นักศึกษา,ชื่อ – นามสกุลนักศึกษา  , ผลการเรียนทีไ่ด้รับ 

๕ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

๒. ปฏิบัติงานบนัทึกข้อมูลการตรวจสอบลงนามวนัที่/เดือน/ปี ที่ตรวจสอบลงในใบ
รายงานการบนัทึกผลการเรียน และใบส่งผลการเรียนตน้ฉบบัทกุฉบับ 

๑ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. หากพบปัญหาในการตรวจสอบ ด าเนินการรายงานผลต่อผูบ้ังคับบัญชาทราบ  
ประสานแจ้งปัญหาที่พบแก่เจ้าหน้าที่คณะ  อาจารย์ผูส้อนที่รับผิดชอบในรายวิชานัน้ เพื่อให้
การด าเนินการบันทึกผลการเรียนถูกต้องตามแนวปฏิบัติ ข้อบังคับของมหาวิทยาลยั 

๕ นาท ี
๕๐  

Section 

๔. สรุปรายงานผลข้อมูลในเชิงสถิติส าหรับรายวชิาที่พบปัญหาในแต่ละภาคการศึกษา 
จัดท าข้อมูลในรูปแบบฐานข้อมลูในโปรแกรม Excel  ต่อฝ่ายบริหารเพื่ออ านวยความสะดวก
และปฏิบตัิงานไดต้รงตามเปา้หมายของหน่วยงานได้น าไปใช้เปน็ประโยชน์ต่อการบริหารงาน
ต่อไป 

๑ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

๕. จัดเก็บเอกสารการบันทึกผลการเรียนที่ตรวจสอบแล้วไว้เป็นหลักฐานโดยจัดท า
ทะเบียนควบคุมแยกข้อมูลตามคณะและภาคเรียนเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการสืบค้น 

๕ นาท ี ๓ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรายงานผลการบนัทึกผลการเรียนที่มีรายละเอียดการตรวจสอบ ๕,๐๐๐  section 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบรายงานการบนัทึกผลการเรียนที่มีข้อมูลการตรวจสอบความถูกต้องกับใบส่งผลการเรียนต้นฉบับ 
 
 
 
 
 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
                (  นางสุนารี  แก้วม่วง )             (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๓ 
การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 ๑.  เพื่อการบันทึกผลการเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน ช าระค่าธรรมเนียมหลังก าหนดหรือได้รับการพิจารณา
อนุญาตในกรณีต่างๆ 
 ๒.  เพื่อให้ได้ผลการเรียนนักศึกษาในระบบที่ถูกต้องครบถ้วนตามใบส่งผลการเรียนตน้ฉบบั 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. อาจารย์ผู้สอนหรือผู้รับผิดชอบรายวิชา จัดท าข้อมูลแสดงขอ้บกพร่องในการ

ประเมินผลการศึกษาของนักศึกษา น าผา่นความเห็นชอบของประธานหลักสูตร และ
น าเสนอคณะหรือวิทยาลัย 

1 สัปดาห์ 50 ครั้ง 

๒. คณบดีแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อพิสูจน์หาข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความ
เห็นชอบแก้ไข แนวทางป้องกันความผิดพลาด  มาตรการทางวนิัย และน ายืน่ต่อกอง
บริการการศึกษา 

1 สัปดาห์ 50 ครั้ง 

๓. กองบริการการศึกษาน าข้อมูลการขอแก้ไขผลการประเมินผลการศึกษาของ
นักศึกษาเสนอต่อคณะกรรมการบริหารงานวชิาการ พิจารณาให้ความเห็นชอบการ
แก้ไขและมาตรการทางวินยั 

3 ชั่วโมง 12 ครั้ง 

4. ประสานลงนามรับเอกสาร บัญชีรายชื่อ นักศึกษาที่ลงทะเบยีนเรียน ช าระ
ค่าธรรมเนียมหลังก าหนดและได้รับการพิจารณาอนุญาตในกรณีต่างๆ จากงานธุรการ
และงานบริการนักศึกษา 

๑ นาท ี ๕๐ ราย 

5. กองบริการการศึกษาน าผลการพิจารณาจากคณะกรรมการบริหารงาน
วิชาการ แจ้งคณะหรือวิทยาลัย ในกรณีเห็นชอบให้ปรับปรุงผลการประเมิน  และ
บันทึกผลการพิจารณาเข้าสู่โปรแกรมเพื่อรายงานให้นักศึกษาทราบ 

2 วัน 50 ครั้ง 

6. ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษากับข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาท ี ๕๐ ราย 
7. ปฏิบัติงานบนัทึกผลการเรียนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแลว้ช าระ

ค่าธรรมเนียมหลังก าหนดและได้รับการพิจารณาอนุญาตในกรณีต่างๆ จากเอกสารผล
การเรียนต้นฉบับที่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ว่าด้วยการวัดผลประเมินผลทีไ่ด้รับจากคณะ 
ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยบันทึกข้อมูลที่ใช้ประกอบการบันทึกผลดังนี้ภาค
การศึกษา,ชื่อวิชา,คณะ,Section, ประเภทนักศึกษา,วัน / เดือน / ปี ทีบ่ันทึกผล,รหัส
วิชา 

๕ นาท ี ๕๐ ราย 

 8. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในการบนัทึกผลการเรียนในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์อีกครั้ง 

๑ นาท ี ๕๐ ราย 

 9. ศึกษารวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลการแก้ไขผลการประเมนิผลการศึกษาของ
นักศึกษาและการบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ ทุกรอบ 2 
ปี หรือ 4 ภาคการศึกษาปกติติดต่อกัน  ในรูปแบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel ไว้
เป็นหลักฐาน เพื่อให้เกิดประโยชน์สงูสุดในการบริหารจัดการคณุภาพทางการศึกษาของ
มหาวิทยาลยัต่อไป 

1 สัปดาห์  1 ฐานข้อมูล 

 10. จัดเก็บเอกสาร บัญชีรายชื่อ จ าแนกข้อมูลตามปีการศึกษาไว้เปน็หลักฐาน ๕ นาท ี ๓ คร้ัง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑.  ผลการเรียนในระบบระเบียนเกรดของนักศึกษา ๕๐ ราย 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รายงานข้อมูลการแก้ไขผลการประเมินผลการศึกษาของนกัศึกษาและการบนัทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียน
นอกเหนือแนวปฏิบัต ิ
๒.  ผลการเรียนของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.  เอกสาร บัญชีรายชื่อ แยกตามปีการศึกษา 
 
 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                 (  นางสุนารี  แก้วมว่ง  ) 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที ่๒.๔ 
การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๑ ก.ค. – ๓๐ พ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพ่ือบันทึกผลการอนุมัติการเทียบโอนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปและหมวดวิชาเลือกเสรี ผู้ที่ส าเร็จ

การศึกษาระดับปริญญาตรีมาแล้วลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้ถูกต้องและครบถ้วนตามค าร้องยกเว้น
รายวิชา 

๒. เพ่ือบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาได้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนแรกของนักศึกษาที่เข้าเรียนแต่ละปีการศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานกับงานตรวจสอบค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาเพ่ือลงนาม
รับค าร้องและบัญชีรายชื่อการเทียบโอนรายวิชา 

๓ นาที ๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษาใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๒ นาที ๑๐ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาที ๑๐ ฉบับ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลการบันทึกข้อมูลอีกครั้ง ๑ นาที ๑๐ ฉบับ 
๕. บันทึกรายละเอียดการเทียบโอนรายวิชาไว้ในทะเบียนประวัตินักศึกษา

ในช่องหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการ
พิจารณาผลการศึกษาในข้อมูลด้านอ่ืนๆ แก่งานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๕ นาที ๑๐ ฉบับ 

 ๖. สรุปผลการเทียบโอนรายวิชา โดยมีข้อมูลแสดงรายละเอียดการขอ
เทียบโอนของนักศึกษาปรากฏในระเบียนผลการสรุปข้อมูลในเชิงสถิติจัดท าใน
รูปแบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel 

๕ นาที ๑๐ ฉบับ 

 ๗. จัดเก็บค าร้องแยกตามปีการศึกษาไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาที ๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผลการเทียบโอนรายวิชาในระเบียนเกรดของนักศึกษา 
๒. รายละเอียดการเทียบโอนรายวิชาในทะเบียนประวัติของนักศึกษา 

๑๐  ฉบับ 
               ๑๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑.  รายงานการบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชา 

๒.  ผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.  ประวัติการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

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

                                                                             (  นางสุนารี  แก้วม่วง  ) 
 

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



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที ่๒.๕ 
การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือบันทึกผลการอนุมัติการโอน/เทียบโอนรายวิชาลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้ถูกต้องครบถ้วนตามค าร้องโอน/
เทียบโอนรายวิชา 

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

ตรวจสอบค าร้องโอน/เทียบโอนรายวิชา 
๑ นาที ๑๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลทะเบียนประวัติในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ว่าถูกต้องครบถ้วนตามค าร้อง 

๑ นาที ๕๐๐ ฉบับ 

๓. ตรวจสอบกลุ่มวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตรกับหลักสูตรในแต่ละ
สาขาวิชา 

๑ นาที ๕๐๐ ฉบับ 

๔. ปฏิบัติการบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาที ๕๐๐ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีก
ครั้ง 

๑ นาที ๕๐๐ ฉบับ 

๖. บันทึกรายละเอียดการยกเว้นรายวิชาไว้ในทะเบียนประวัตินักศึกษาใน
ช่องหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการประกอบการ
พิจารณาผลการศึกษาในข้อมูลด้านอ่ืนๆ แก่งานที่เกี่ยวข้องต่อไป 

๕ นาที ๕๐๐ ฉบับ 

๗. สรุปรวบรวมข้อมูลในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม 
Excel เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปฏิบัติงานต่อไป 

๕ นาที ๕๐๐ ฉบับ 

๘. จัดเก็บค าร้องแยกตามสาขาวิชาและปีการศึกษาไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาที ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผลการโอน/เทียบโอนในระเบียนเกรดของนักศึกษา 
๒. รายละเอียดการโอน/เทียบโอนในทะเบียนประวัติของนักศึกษา 

๕๐๐  ฉบับ 
๕๐๐  คน 

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

   ๓. ผลการโอน/เทียบโอนของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
   ๔. ประวัติการโอน/เทียบโอนของนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

 
 

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

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



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๖ 
การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ ภาคฤดูร้อน 

๑ – ๗ พ.ย. ๑ – ๗ พ.ค. ๑ – ๗ ส.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพ่ือบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ได้ถูกต้องครบถ้วน ตามค าร้องขอยกเลิกรายวิชาที่

นักศึกษายื่น  
๒. เพ่ือบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาได้เสร็จสิ้นก่อนก าหนดการส่งผลการเรียนในแต่ละภาคเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับและตรวจสอบค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน และบัญชีรายชื่อจากงาน
บริการนักศึกษา 

๕ นาที ๓  ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาขอยกเลิกวิชาเรียนกับข้อมูลทะเบียนประวัติ
ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๑ นาที 
๕๐๐ 

รายวิชา 
๓. ด าเนินการบันทึกข้อมูลรายวิชาที่ขอยกเลิกวิชาเรียนเป็น "W" ในโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ 
๑ นาที 

๕๐๐ 
รายวิชา 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกข้อมูล แล้วลงนาม วัน/
เดือน/ปี ที่บันทึกผลในค าร้องทุกฉบับ 

๑ นาที 
๕๐๐ 

รายวิชา 
๕. พิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อนักศึกษาท่ีขอยกเลิกวิชาเรียน โดยจ าแนกเป็น 

ชื่อรายวิชา Section  อาจารย์ผู้สอน และคณะ 
๔ นาที ๗ คณะ 

๖. ประสานงานธุรการพิมพ์บันทึกข้อความเพ่ือใช้แจ้งข้อมูลการยกเลิกรายวิชา
ของนักศึกษาส่งแจ้งข้อมูลไปยังคณะที่รายวิชาสังกัดอยู่ 

๕ นาที ๗ คณะ 

๗. ส าเนาบัญชีรายชื่อและบันทึกข้อความไว้เพ่ือการตรวจสอบ ๕ นาที ๗ คณะ 
๘. บันทึกข้อมูลในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูลบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่

ขอยกเลิกวิชาเรียน ในโปรแกรม Excelเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
๑ นาที 

๕๐๐ 
รายวิชา 

๙. ประสานส่งมอบค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียนคืนให้งานบริการนักศึกษาเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

๕ นาที ๗ คณะ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาที่ขอยกเลิกวิชาเรียน ๕๐๐ รายวิชา 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ผลการเรียนที่บันทึกเป็น W ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๒. ค าร้องยกเลิกรายวิชา 
๓. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอยกเลิกวิชาเรียน 
๔. หนังสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่งให้คณะกับงานธุรการ  

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

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



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๗ 
การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท าการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาส าหรับนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอลาออกหรือถูกถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษา
หลังจากช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาในภาคเรียนที่ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับและตรวจสอบค าร้องขอลาออก/บัญชีรายชื่อนักศึกษาจากงานบริการหรือประกาศ
การถอนสภาพการเป็นนักศึกษาจากงานทะเบียนประวัติ 

๒ นาท ี ๑๐๐ คน 

๒. ตรวจสอบข้อมูลการช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศึกษาของนกัศึกษาที่ขอลาออกกับ
ข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๑ นาท ี ๑๐๐ คน 

๓. บันทึกผลการเรียนเป็นเกรด “W” ในรายวิชาทุกวิชาในภาคเรียนที่นักศึกษาขอลาออก 
ลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๑ นาท ี
๗๐๐ 

รายวิชา 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกข้อมูล พร้อมลงนาม วัน/เดือน/ปี ที่
บันทึกผลในค าร้องขอลาออก 

๑ นาที  
๗๐๐ 

รายวิชา 
๕. พิมพ์รายชื่อนักศึกษาจ าแนกเป็นรายวชิาและคณะจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาท ี ๑๐๐ คน 
๖. ประสานงานธุรการพิมพ์เอกสารบนัทึกข้อความเพื่อใช้น าแจง้ข้อมูลการยกเลิกรายวิชา
ของนักศึกษาที่ขอลาออกไปยังคณะ 

๑ นาท ี ๓ คร้ัง 

๗. ส าเนาบัญชีรายชื่อและบันทกึข้อความไว้เพื่อการตรวจสอบ ๒ นาท ี ๓ คร้ัง 
๘. บันทึกฐานข้อมูลบัญชีรายชือ่นักศึกษาที่ขอลาออกและมีการบันทึกผลการยกเลิก
รายวิชาเพื่อเก็บไว้เปน็หลักฐานในเชิงสถิติจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูลในโปรแกรม Excel 
เพื่อใช้เป็นข้อมูลประกอบการปฏิบัติงานและรายงานผลต่อผู้บงัคับบัญชาต่อไป 

๒ นาท ี ๑๐๐ คน 

๙. ประสานส่งมอบค าร้องขอลาออกให้งานบนัทึกสภานภาพนักศึกษาด าเนนิการ
เปลี่ยนแปลงสภานภาพนักศึกษาต่อไป 

๓ นาท ี ๑๐๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาทีบ่ันทึกผลการยกเลกิวิชาเรียนนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอลาออก / ถูกถอนสภาพ
จากการเป็นนักศึกษา 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอลาออก/ ถูกถอนสภาพจากการเปน็นักศึกษา 

๗๐๐ รายวิชา 
           ๑๐๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ผลการเรียนที่บนัทึกเป็น W ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ๒. ค าร้องขอลาออก 
๓. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอลาออกและการบันทึกผลการยกเลิกรายวิชา ๔. หนังสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่งให้คณะกับงานธุรการ 
 
 
ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงชื่อ..................................................ผู้อ านวยการ 
               (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )                 (  นางสาวสินี  กะวิ) 
 
 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๘ 
การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน  

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

นักศึกษา 
ภาคเรียนที่ 

๑ 
ภาคเรียนที่ 

๒ 
ภาคฤดูร้อน 

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

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

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
๑. เพื่อรายงานข้อมูลรายวชิาทีย่ังไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนดในแต่ละภาคเรียน ให้ฝ่ายบริหารและหน่วยงานที่

เก่ียวข้องทราบ 
๒. เพื่อติดตามผลการเรียนให้ครบถ้วนตามรายวชิาที่เปิดเรียนในแต่ละภาคเรียน 
๓. เพื่อให้ได้ผลการเรียนครบถ้วนหลังจากก าหนดการส่งผลการเรียนตามปฏิทินการศึกษา  ๒ สัปดาห์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์รายงานรายวชิาที่ยังไมส่่งผลการเรียนจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาท ี ๖ คร้ัง 
๒. ประสานงานหลักสูตรและแผนการเรียนตรวจสอบข้อมูลการจองรายวิชา

กับชื่ออาจารย์ผูส้อนในแต่ละวิชาตามค าสั่งมหาวทิยาลัย 
๑๐ นาที ่ ๖ คร้ัง 

๓. ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในกรณีที่ขอ้มูลการตรวจสอบไม่ถูกต้องตามรายงาน ๕ นาท ี ๖ คร้ัง 
๔. พิมพ์รายงานรายวชิาที่ยังไมส่่งผลการเรียนจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีก

คร้ัง 
๕ นาท ี ๖ คร้ัง 

๕. บันทึกข้อมูลทะเบยีนรายวิชาทีย่ังไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนดในแต่ละ
ภาคเรียนในเชิงสถิติจัดท าในรปูแบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel เก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน 

๕ นาท ี ๑๐๐ รายวิชา 

๖. ประสานสง่มอบเอกสารรายงานรายวิชาที่ยังไม่ส่งผลการเรียนให้งาน
ธุรการเพื่อพิมพ์หนังสือบันทึกขอ้ความ 

๕ นาท ี ๖ คร้ัง 

๗. น าหนังสือบันทึกข้อความพร้อมกับเอกสารบัญชีรายชื่อเสนอฝ่ายบริหาร
พิจารณาสัง่การผลการเรียนให้ครบถ้วน 

๕ นาท ี ๖ คร้ัง 

๘. ด าเนินการตามผลการสั่งการของอธิการบด ี ๕ นาท ี ๖ คร้ัง 
๙. จัดท าส าเนาการรายงานข้อมูลเก็บไว้เป็นหลักฐาน โดยแยกเอกสารตามปี

การศึกษาพร้อมท าทะเบียนคุมเอกสารเพื่อให้ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 
๕ นาท ี ๖ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานรายวชิาทีไ่ม่ส่งผลการเรียนที่มีการน าแจ้งมหาวทิยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
๒. รายวิชาที่ส่งผลการเรียนหลังก าหนด 

๖  คร้ัง 
๑๐๐ รายวิชา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ส าเนาบันทึกข้อความน าสง่รายวิชาที่ไมส่่งผลการเรียนตามก าหนด 
 ๒. บัญชีรายชื่อรายวิชาที่ไมส่่งผลการตามก าหนด 

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

                       (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )                 (  นางสาวสินี  กะวิ) 
 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๒ งานบันทึกผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๒.๙ 
การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้กลุ่มวิชาและรายวิชาของนักศึกษาที่ถูกต้องครบถ้วนตามโครงสร้างหลักสูตรแล้วสามารถส าเร็จการศึกษาได้ 

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

ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาหรือบันทึกข้อความขอแก้ไขรหัสวิชาและกลุ่ม
วิชาจากงานธุรการ 

๑ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

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

      ๔.   บันทึกข้อมูลการแก้ไขรหัสวิชาให้ช่องหมายเหตุในโปรแกรมประวัตินักศึกษา
พร้อมลงวัน/เดือน/ปี ที่ท าการแก้ไข 

๑ นาท ี ๕๐๐ คน 

      ๕.  ลงนามและวันที่แก้ไขในเอกสารการตรวจสอบผลการเรียนตามโครงสร้าง
หลักสูตร 

๐.๓๐ นาท ี ๕๐๐ คน 

      ๖.  จัดท าฐานในรูปแบบเชงิสถิติในโปรแกรม Excel  สรุปรายงานข้อมูลนักศึกษา
ที่แก้ไขรหัสวิชาและกลุ่มวิชาเพือ่ช่วยสนบัสนุนงานฝ่ายบริหารและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ทราบ 

๕ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

       ๗. ประสานส่งคนืเอกสารการตรวจสอบผลการเรียนตามโครงสร้างหลักสูตรที่
แก้ไขแล้วให้งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานการตรวจสอบ 

๑ นาท ี ๑๒ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. กลุ่มวิชาและรายวชิาที่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร ๕๐๐ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

       ๑.  รายงานแสดงการตรวจสอบโครงสรา้งหลักสูตรที่ลงนามและวันที่แกไ้ข 
       ๒.  กลุ่มวิชาและรายวิชาที่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตรปรากฏในโปรแกรมการบันทึกผลการเรียนและระบบ
อินเตอร์เน็ต 
 

 
 

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

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

                     (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
 
 
 
 
 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๑ 
การวัดและประเมินผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

๑๕ – ๒๑ ธ.ค. ๑๕ – ๒๑ พ.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

๑. เพื่อให้มีข้อมูลการตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาว่าอยู่ในเกณฑผ์่านการวัดผลประเมินหรืออยู่ใน
เกณฑ์ตกต้องออกตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

๒. เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออกไว้ส าหรับจัดท าประกาศรายชื่อผู้ที่พน้สภาพนักศึกษาเนื่องจากตกต้อง
ออก 

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

แต่ละภาคเรียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๑ นาท ี ๖๐๐ กลุ่ม 

๓. ตรวจสอบผลการเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาแต่ละคนกบัเกณฑ์การวัดผล
ประเมินผลตามระเบียบของมหาวิทยาลัย โดยใช้เกณฑ์การตรวจสอบคือ ได้คะแนน
เฉลี่ยสะสมต่ ากว่า  ๑.๖๐  ยกเว้นนักศึกษาใหม่ที่เข้าศึกษาเปน็ภาคการศึกษาแรก  
หรือ ได้คะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ สองภาคการศึกษาปกติ   ติดต่อกัน  ยกเว้น
ภาคการศึกษาแรก  หากตรวจสอบแล้วพบวา่นักศึกษาอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออกตาม
ระเบียบวัดผลจะสามารถจ าแนกการได้ ๒ รูปแบบดงันี้๑. ตกตอ้งออกตามระเบียบ
วัดผล คือ นักศึกษาได้รับการประเมินผลการเรียนประเมินผลทีส่มบูรณ์แล้ว 
เนื่องจากผลการเรียนในทุกรายวิชาทีล่งทะเบียนครบถ้วนแล้ว ๒. ตกต้องออกหากผล
การเรียนไม่ได้รับการแก้ไข คือ นักศึกษาได้รับการประเมินผลการเรียนว่าอยู่ในเกณฑ์
อาจตกต้องออก  เนื่องจากผลการเรียนในบางรายวชิาทีย่ังไมส่มบูรณ์พร้อมลงนาม 
วัน/เดือน/ปี ที่ตรวจสอบในใบสรุปผลการเรียนเฉลี่ยสะสม 

๑ นาท ี
๑๒,๐๐๐ 

คน 

๔. พิมพ์ผลการเรียนของผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก เพื่อท าการตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลอีกครั้ง 

๑ นาท ี ๕๐ คน 

๕. ประสานงานทะเบียนประวัตนิักศึกษา  ด าเนนิการบนัทึกข้อมูลการเปลี่ยนสถานภาพ
นักศึกษาจากลงทะเบียนเรียนตามปกติเป็นสถานภาพตกออกตามระเบียนวดัผลและ
บันทึกรายละเอียดพร้อมระบุ วนั/เดือน/ปี ในช่องหมายเหตุในประวัตินักศึกษา ใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์  

๒ นาท ี ๕๐ คน 

๖. จัดท าฐานในรปูแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  สรุปรายงานขอ้มูลนักศึกษาที่พ้น
สภาพจากการเปน็นักศึกษาเนื่องจากได้รับผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด  เพื่อ
อ านวยความสะดวกและประหยดัเวลาในการท างานให้กับงานธรุการ 

5 นาท ี ๒ คร้ัง 

๗. ติดตามผลนักศึกษาตกต้องออกตามระเบียบวัดผลหรือออกตามระเบียบวัดผล
เนื่องจาก รอเกรด / เกรดติด "I" โดยประสานข้อมูลส่งแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา / สง่
เอกสารแจ้งนักศึกษาทางไปรษณีย์ / โทรศัพท์แจ้งนักศึกษาหรือผู้ปกครอง / ท า
หนังสือแจ้งคณะทราบ พร้อมบันทึกข้อมูลการติดตามผลไว้เป็นหลัก 

10 นาท ี ๕๐ คน 

๘. จัดเก็บข้อมูลการติดตามผลการวัดและประเมนิผลการเรียนนักศึกษาตกต้องออกตาม
ระเบียบวัดผล แสดงข้อมูลนักศึกษาตกต้องออกตามระเบียบวัดผล และสาเหตุที่
นักศึกษาตกต้องออกตามระเบียบวัดผล 

5 นาท ี ๒ คร้ัง 

ผลผลิต : 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาที่ผ่านวัดผลประเมินผลตามระเบียบของ

มหาวิทยาลยั 
๖๐๐  กลุ่ม 

 
 
 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบสรุปคะแนนเฉลี่ยสะสมของนกัศึกษาทุกกลุ่มเรียน 
๒. รายงานการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาทุกกลุ่มเรียน 
๓. ผลการเรียนของผู้ที่อยู่ในเกณฑต์กต้องออก และรายละเอียดการตรวจสอบ 
๔. ข้อมูลตกต้องออกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๕. บัญชีรายชื่อผู้ตกต้องออก 

 
 

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                              (  นางสุนารี  แก้วงม่วง ) 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๒ 
การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

๑ – ๗ ม.ค. ๑ – ๗ มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

๑. เพื่อให้มีประกาศให้นักศึกษาพ้นสภาพจากการเปน็นักศึกษาเนื่องจากได้รับผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

๒. เพื่อให้ได้ประกาศหลังจากวันประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามปฏิทินการศึกษาในแต่ละภาคเรียน ๑ วัน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. สรุปรวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ได้รับผลการประเมินให้ตกต้องออกตามระเบียบ
วัดผล 

๕ นาท ี ๒ คร้ัง 

๒. พิมพ์รายงานสรุปข้อมูลรายชื่อตกต้องออกตามระเบียบวัดผล  ส าหรับใช้แนบประกาศ
ว่าด้วยการพน้สภาพจากการเปน็นักศึกษาเนื่องจากได้รับผลการเรียนต่ ากว่าเกณฑ์ที่
ก าหนด 

๕ นาท ี ๒ คร้ัง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง ๕ นาท ี ๒ คร้ัง 
๔. ประสานงานธุรการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัย  เสนอรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ

พิจารณาลงนามรับรองประกาศ  และส าเนาประกาศรายชื่อนักศึกษาที่ตกต้องออก
ตามระเบียบวัดผลมอบหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

๕ นาท ี ๒ คร้ัง 

๕. จัดท าฐานข้อมูลเชิงสถิติสรุปรายงานข้อมูลนักศึกษาตกต้องออกตามระเบียบวัดผล
จัดท าในโปรแกรม Excel ในแตล่ะภาคการศึกษาเพื่อใช้เปน็ข้อมูลรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบและใช้เปน็ประโยชน์ต่อการบริหารงานต่อไป 

1 ชั่วโมง ๒ คร้ัง 

๖. ส าเนาประกาศมอบหนว่ยงานทีเ่ก่ียวข้องทราบ ๕ นาท ี ๒ คร้ัง 
๗. จัดเก็บส าเนาประกาศฯ ไว้เปน็หลักฐาน โดยแยกเอกสารตามปกีารศึกษาพร้อมท า

ทะเบียนคุมเอกสารเพื่อให้ง่ายตอ่การสืบค้นข้อมูล 
๑ นาที ่ ๒ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศรายชื่อผู้พ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากตกต้องออก 
๒. ผู้พ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากตกต้องออก 

๒  ชุด 
๕๐ คน 

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

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

                                                                               (  นางสุนารี  แก้วม่วง ) 
 

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

 
 
 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๓ 
การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ ภาคฤดูร้อน 

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

 ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษโครงการต่าง ๆ ที่ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน 
ส าหรับแจกให้แก่นักศึกษาได้ครบถ้วนทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมข้อมูลของกลุ่มเรียนนักศึกษาที่ผ่านการวัดผลประเมินผลเรียบร้อยแล้ว ๑ นาท ี ๓ คร้ัง 
๒. พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษากลุ่มเรียนที่ผา่นการวัดผลประเมินผลการเรียน

แล้วจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์แยกข้อมูลตามชั้นปี เรียงตามรหัสกลุ่มเรียนของ
นักศึกษา จ าแนกออกเป็น ๒ รูปแบบดงันี้  ๑. ใบแจ้งผลการเรียนส าหรับส่งให้
ผู้ปกครองทางไปรษณีย์ โดยยึดตามที่อยู่ที่นักศึกษาแจง้ลงทะเบียนประวัติไว้กับ
มหาวิทยาลยั ๒. ใบแจ้งผลการเรียนและบญัชีรายชื่อส่งมอบให้งานบริการนักศึกษา
หรือคณะน าแจกให้นักศึกษา                                                                        

๔ นาท ี ๖๐๐ กลุ่ม 

๓. ประทับตรายางตกต้องออกตามระเบียบวัดผลไว้ในใบแจ้งผลการเรียนส าหรับ
ส าหรับนักศึกษาที่ได้รับผลการประเมินให้ตกต้องออกตามระเบียบวัดผล 

๑ นาท ี ๕๐ คน 

๔. จ าแนกใบแจ้งผลการเรียนตามรหัสนักศึกษาและสาขาวชิา  โดยแยกข้อมูลตามชั้นป ี ๑ นาท ี ๖๐๐ กลุ่ม 
๕. แยกใบแจ้งผลการเรียนส่วนที่เปน็ส าเนาไว้ส าหรับจดัส่งไปรษณยี์ให้ผู้ปกครอง

เฉพาะนักศึกษาภาคปกต ิ
๕ นาท ี ๖๐๐ กลุ่ม 

๖. พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษากลุ่มเรียนที่พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนแล้วเพื่อใช้
ประกอบการส่งมอบให้คณะ 

๑ นาท ี ๖๐๐ กลุ่ม 

๗. ตรวจสอบข้อมูลระหว่างใบแจ้งผลการเรียนกับใบรายชื่อนักศึกษาและบันทึกข้อมูล
ผลการตรวจสอบลงในใบรายชื่อ  พร้อมทั้งจัดท าฐานข้อมูลสรุปรายงานการพิมพ์ใบ
แจ้งผลการเรียนเชิงสถิติจัดท าในโปรแกรม Excel ส าหรับใช้เปน็ข้อมูลสนบัสนนุ
การประมาณการสั่งซื้อวัสดุอุปกรณ์การด าเนินงานในภาคเรียนถดัไป 

๕ นาท ี ๖๐๐ กลุ่ม 

๘. ประสานงานธุรการออกหนังสือบันทึกข้อความแจ้งถึงคณบดีเพื่อน าส่งใบแจง้ผลการ
เรียนในแต่ละภาคเรียน 

๕ นาท ี ๓ คร้ัง 

๙. ติดต่อประสานงานกับงานบริการนักศึกษาและคณะเพื่อส่งมอบหนังสือบันทึก
ข้อความน าส่งและใบแจง้ผลการเรียนพร้อมบัญชีรายชื่อนักศึกษา  โดยให้เจ้าหนา้ที่
ลงนามและวนัที่รับในเอกสารรับส่ง 

๕ นาท ี ๓ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษาได้รับใบแจ้งผลการเรียนครบทุกคน ๖๐๐ กลุ่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อกลุ่มเรียนที่พิมพใ์บแจ้งผลการเรียนแลว้      ๒.  หนังสือรับ-มอบใบแจ้งผลการเรียนและบญัชีรายชื่อให้คณะ 
 
         ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ     ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
                       (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )     (  นางสาวสินี  กะวิ) 
 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการศึกษา 

กระบวนงานที่ ๓.๔ 
การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

๘ – ๒๑ ม.ค. ๘ – ๒๑ มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ผู้ปกครองได้ทราบผลการเรียนที่ลงทะเบียนเรียนสมบูรณ์แล้วของนักศึกษาภาคปกติในแต่ละภาคเรียน 

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

ตามชั้นปีเตรียมไว้ส าหรับพับปิดผนึกด้วยเครื่องพับกระดาษอัตโนมัติ 
๑ นาท ี ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๒. สรุปจ านวนใบแจ้งผลการเรียนใช้เป็นข้อมูลประสานงานพัสดุ
ด าเนินการเบิกอากรแสตมป์ดวงละ ๓ บาท และวัสดุที่เก่ียวข้องกับ
การด าเนินงาน 

๒ นาท ี ๒ ครั้ง 

๓. น าใบแจ้งผลการเรียนที่พับปิดผนึกแล้วติดอากรแสตมป์ก่อนน าส่ง
มอบไปรษณีย์ 

๐.๓๐ นาท ี ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๔. ประสานส่งมอบใบแจ้งผลการเรียนให้ไปรษณีย์โดยให้เจ้าหน้าที่ลง
นามและวันที่รับในใบตรวจรับการจัดส่งผลการเรียนนักศึกษาให้
ผู้ปกครอง 

๕ นาท ี ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของใบแจ้งผลการเรียนอีกครั้งก่อน
ส่งมอบไปรษณีย์ 

๐.๓๐ นาท ี ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๖. จัดท าบัญชีรายชื่อกลุ่มเรียนที่แจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครองแล้ว โดย
จัดท าฐานข้อมูลสรุปรายงานเชิงสถิติในโปรแกรม Excel ส าหรับใช้
เป็นข้อมูลสนับสนุนการประมาณการสั่งซื้อวัสดุและอุปกรณ์การ
ด าเนินงานในภาคเรียนถัดไปแก่งานพัสดุและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 

๓ นาท ี ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแจ้งผลการเรียนติดแสตมป์จ่าหน้าถึงผู้ปกครอง ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ใบตรวจรับการส่งผลการเรียนนักศึกษาให้ผู้ปกครองจากเจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ 
๒.  บัญชีรายชื่อการจัดส่งใบแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

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

                                                                                (  นาสุนารี  แก้วม่วง  ) 
 

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



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการศึกษา 

กระบวนงานที่ ๓.๕ 
การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

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

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ได้ข้อมูลประวัติและที่อยู่ที่ถูกต้องเพ่ือส่งใบแจ้งผลการเรียนให้ถึงผู้ปกครอง 

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

ตามระบุหน้าซองจดหมาย สามารถระบุสาเหตุที่ไปรษณีย์น าใบแจ้งผลการเรียน
ไปจ่ายให้ผู้รับไม่ได้ ดังนี้จ่าหน้าชองจดหมายไม่ชัดเจน , ไม่มีเลขที่บ้านตามจ่า
หน้าซองจดหมาย , ผู้รับไม่ยอมรับซองจดหมาย , ไม่มีผู้รับตามจ่าหน้าซอง
จดหมาย ,ย้ายไม่ทราบที่อยู่ใหม่ , อ่ืน ๆ                      

๑ นาท ี ๔๐ ฉบับ 

๒. ตรวจสอบประวัติและที่อยู่ผู้ปกครองในรายที่ผลการเรียนไม่ถึงผู้ปกครอง 
      กับข้อมูลประวัตินักศึกษาตอนรายงานตัวนักศึกษาใหม่ หากข้อมูลไม่ถูกต้องให้
โทร 
      สอบถามข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันกับนักศึกษาโดยตรง 

๕ นาท ี ๔๐ คน 

๓. ประสานงานทะเบียนประวัตินักศึกษาบันทึกแก้ไขข้อมูลผลการตรวจสอบที่อยู่ใน
โปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษา 

๒  นาท ี ๔๐ คน 

๔. พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ใหม่อีกครั้ง ๒  นาท ี ๔๐ ฉบับ 
๕. จัดท าฐานข้อมูลสรุปข้อมูลกรณีใบแจ้งผลการเรียนส่งไม่ถึงผู้ปกครองตีกลับจาก

ไปรษณีย์โดยแยกข้อมูลตามภาคเรียน ทั้งในรูปแบบเอกสารในแฟ้มเอกสารและ
ข้อมูลเชิงสถิติ ในโปรแกรม Excelเพ่ือใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

๕ นาท ี ๑ ชุด 

๖. น าส่งไปรษณีย์เจ้าหน้าที่ไปรษณีย์ลงชื่อรับในใบตรวจรับการส่งใบแจ้งผลการ
เรียนตามท่ีอยู่ที่ได้ตรวจสอบแล้วไปยังผู้ปกครองใหม่อีกครั้ง 

๑๐ นาท ี ๔๐ฉบับ 

๗.   ติดต่อนักศึกษาโดยตรง เพ่ือขอข้อมูลที่อยู่ที่ถูกต้อง กรณีผลการเรียนไม่ถึง
ผู้ปกครองเป็นครั้งที่ ๒ 

๑๐ นาท ี ๔๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. มีข้อมูลที่อยู่ของนักศึกษาและผู้ปกครองที่ถูกต้อง 
๒. ใบแจ้งผลการเรียนส่งถึงผู้ปกครองทุกราย 

๔๐ คน 
๔๐ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีสรุปจ านวนเอกสารที่ส่งไม่ถึงผู้ปกครอง       ๒. ใบแจ้งผลการเรียนที่ไม่มีผู้รับ     ๓. รายงานผลการ

ตรวจสอบ 
 

        ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ       ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
                      (  นางสุนารี  แก้วม่วง  )      (  นางสาวสินี  กะวิ) 
 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๖ 
การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
ของนักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ ภาคฤดูร้อน 

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

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 ๑. เพื่อศึกษารวบรวมข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาในแต่ละภาคเรียน โดยจัดท าในรูปแบบฐานข้อมูลพร้อมแสดงถึง
จ านวนเชิงสถิติดา้นผลสัมฤทธิ์และรายละเอียดทางการเรียนของนักศึกษา 
 ๒. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชิงสถิติรายงานผลการด าเนนิงานให้ผู้บงัคับบัญชาทราบแล้วสามารถใช้เป็นประโยชน์ต่อการ
ประกอบการตัดสนิใจและการบริหารงานต่อไป  
            ๓. เพื่อค้นคว้า รวบรวม ประกาศ หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ตา่งๆ ที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้เปน็
หลักเกณฑ์ว่าด้วยการวัดผลประเมินในการตรวจสอบผลการเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานผู้ดูแลระบบเพื่อรายงานสรุปข้อมูลรายวชิาและผลการเรียนของ
นักศึกษาในแต่ละภาคเรียนหลังจากด าเนนิการตรวจผลการเรียนในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์กับผลการเรียนต้นฉบับจากคณะ 

๕ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

๒. รับข้อมูลพร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผลการเรียนนักศึกษาแต่ละ
ภาคเรียนในรูปแบบไฟล์ข้อมูลจากผู้ดูแลระบบ  

๑ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. ด าเนินการวิเคราะห์และบันทึกข้อมูลเพื่อสรุปรายงานเชงิสถิติจัดท าในรูปแบบ
ฐานข้อมูลในโปรแกรม Excel ภายใต ้ประกาศ หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องของมหาวิทยาลัย โดยข้อมูลที่ใชป้ระกอบการบันทึกดังนี้ 
- ปีการศึกษา      - Section     - คณะ         -จ านวนนักศึกษา 
- ภาคเรียน         - ประเภทนกัศึกษา           - อาจารย์ผู้สอน                          
- การประเมินผลการเรียน A,B+,B,C+,C,D+,D,F,I 
- รายวิชา           -ร้อยละในการประเมินผลการเรียน 
       เพื่อใช้เป็นข้อมูลแสดงผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษาในเชิงสถิติ
รายงานผลการด าเนนิงานให้ผู้บงัคับบัญชาทราบแลว้สามารถใชเ้ป็นประโยชน์ต่อ
การประกอบการตัดสนิใจและการบริหารงานมหาวิทยาลัยต่อไป 

๓ นาท ี
๕,๐๐๐ 
Section 

๔. พิมพ์สรุปรายงานออกจากโปรแกรมแยกข้อมูลตามปีการศึกษา เพื่อจัดเก็บ
ข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน 

๑ นาท ี ๓ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานผลสัมฤทธิท์างการเรียนของนักศึกษา ๕,๐๐๐  Section 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของนักศึกษาที่พิมพ์ออกมาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ าแนกตามคณะ 
 
   ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ      ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
      (  นางสุนารี  แก้วม่วง )              (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ ๓.๗ 
การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษาตามค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ได้ใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษโครงการต่าง ๆในกรณี สูญหาย ช ารุด ฯลฯที่
ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียน ส าหรับแจกให้แก่นักศึกษาได้ครบถ้วนทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับเอกสารค าร้องขอใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษาจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาท ี ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาในโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษากับค าร้องใน

กรณีท่ียื่นค าร้องขอใบแจ้งผลการเรียนของนักศึกษาโดยสถานภาพของนักศึกษาที่
สามารถออกใบแจ้งผลการเรียนให้ได้  คือ ลงทะเบียนเรียนตามปกติ 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๓. ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนและผลการเรียนภาคเรียนที่นักศึกษายื่นขอ
กับโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๔. พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนนักศึกษาออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์  โดยกรอกข้อมูล
ดังนี้ ภาคเรียน/ปีการศึกษา  ,  รหัสนักศึกษา  ,  วัน/เดือน/ปี ที่ออกเอกสาร  

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๕. ลงชื่อ วัน/เดือน/ปี ที่ออกเอกสารในค าร้อง พร้อมแนบใบแจ้งผลการเรียนที่พิมพ์
ออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าหรับจ่ายให้นักศึกษา 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๖. บันทึกข้อมูลทะเบียนการออกใบแจ้งผลการเรียน โดยจัดท าฐานข้อมูลสรุปการออก
ใบแจ้งผลการเรียนในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่
นักศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนรายงานผลการปฏิบัติงานให้กับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๗. บันทึกข้อมูลนักศึกษาในหนังสือ รับ – ส่ง ใบแจ้งผลการเรียน  เพื่อใช้ประกอบการ
ส่งมอบใบแจ้งผลการเรียนให้งานบริการนักศึกษา 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

๘. น าใบแจ้งผลการเรียนและเอกสารค าร้อง ประสานส่งมอบงานบริการนักศึกษา
พร้อมทั้งให้ลงชื่อและวันที่รับเก็บไว้เป็นหลักฐาน เพื่อจ่ายใบแจ้งผลการเรียนให้แก่
นักศึกษาต่อไป 

๑ นาท ี ๒๐๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษาได้รับใบแจ้งผลการเรียนครบทุกคน ๒๐๐ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่พิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนแล้ว 
๒.  หนังสือรับ-มอบใบแจ้งผลการเรียนและบัญชีรายชื่อให้งานบริการนักศึกษา 
 
        ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ     ลงชื่อ........................................................ผู้อ านวยการ 
            (  นางสุนารี  แก้วมว่ง  )                     (  นางสาวสินี  กะวิ) 
 

 



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๘ 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๓ งานประมวลผลการเรียน 

กระบวนงานที่ จัดท าประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพ
นักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพักการศึกษา
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ 

เดือน สิงหาคม เดือน มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

1. เพ่ือให้มรีายชื่อนักศึกษาที่พ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาหรือขาดการติดต่อกับมหาวิทยาลัย หากประสงค์
ศึกษาต่อสามารถขอคืนสภาพนักศึกษา โดยต้องช าระค่ารักษาสภาพนักศึกษาที่ค้างช าระทุกภาคการศึกษาบังคับ
และช าระค่าขอคืนสภาพนักศึกษา 
2. เพ่ือให้ได้ประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพักการศึกษา
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด หลังจากวันประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามปฏิทินการศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา  

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

การศึกษาตามที่มหาวทิยาลัยก าหนด หรือ นักศึกษาผู้ไม่ลงทะเบียนรายวิชาหรือไม่ลา
พักการศึกษา หรือลงทะเบียนรายวิชาหรือลาพักการศึกษาไมส่มบูรณ์ในภาค
การศึกษาบังคับ จากนายทะเบยีนหลังจากก าหนดวันประกาศพ้นสภาพตามก าหนด
ปฏิทินการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ในรูปแบบไฟล์ข้อมูล 

1 วัน  ๒ คร้ัง 

๒. น าไฟล์ข้อมูลรายชื่อนักศึกษาปรับแต่งรูปแบบให้เหมาะสมแก่การพิมพ์รายงาน
ประกอบการทวนสอบความถูกต้องของข้อมูลกับโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษา 

1 ชั่วโมง ๒ คร้ัง 

๓. พิมพ์รายงานข้อมูลรายชื่อนักศึกษา เพื่อใช้ประกอบการทวนสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลการพ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาหรือขาดการติดต่อกับมหาวิทยาลยั กับ
โปรแกรมทะเบียนประวัตนิักศึกษาอีกครั้ง 

๕ นาท ี ๒ คร้ัง 

๔. ตรวจสอบข้อมูล สถานภาพ การลงทะเบียนรายวชิาเรียนในภาคการศึกษาปัจจุบนั 
การช าระเงินคา่บ ารุงการศึกษา ข้อมูลการรับทุนการศึกษาประเภทต่าง ๆ และ
นักศึกษาโครงการ กยศ. ในโปรแกรมทะเบียนประวตัินักศึกษา  

1 วัน  ๒ คร้ัง 

๕. บันทึกผลการตรวจสอบในรายงานข้อมูลรายชื่อนักศึกษา  พร้อมลงลายมือชื่อและ
วันที่ตรวจสอบไว้เปน็หลักฐาน 

1 วัน  ๒ คร้ัง 

๖. หากผลการตรวจสอบพบข้อมูลไม่ถูกต้อง ประสานนายทะเบียนโดยแจ้งรายชื่อ
นักศึกษาแล้วให้ตรวจสอบข้อมูลในระบบใหม่อีกครั้ง  พร้อมทั้งปรับปรุงแก้ไขข้อมูลใน
กรณีที่ข้อมูลการตรวจสอบไม่ถูกต้องตามรายงาน แล้วส่งกลบัมาใหม่อีกครั้ง 

๕ นาท ี ๒ คร้ัง 

๗. สรุปรวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ ในรูปแบบไฟล์ข้อมูลปรับแต่งรูปแบบให้
เหมาะสมแก่การพิมพ์รายงานแนบการจัดท าประกาศ 

1 ชั่วโมง ๒ คร้ัง 

๘. พิมพ์รายงานสรุปข้อมูลรายชื่อนักศึกษาส าหรับใช้แนบประกาศ ๕ นาท ี ๒ คร้ัง 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอีกครั้ง ๕ นาท ี ๒ คร้ัง 
๑๐. ประสานงานธุรการจัดท าประกาศมหาวิทยาลัย  เสนอรองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ

พิจารณาลงนามรับรองประกาศ  พร้อมส าเนาประกาศมอบคณะและหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

๕ นาท ี ๒ คร้ัง 

๑๑. จัดท าฐานข้อมูลเชิงสถิติสรุปรายงานข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา 
เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพักการศึกษาตามที่มหาวทิยาลัยก าหนด จัดท า

1 ชั่วโมง ๒ คร้ัง 
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ในโปรแกรม Excel ในแต่ละภาคการศึกษา เพื่อใช้เป็นข้อมูลรายงานให้ผูบ้ังคับบัญชา
ทราบและใช้เป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานต่อไป 

๑๒. รับมอบส าเนาประกาศที่รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาลงนามรับรองประกาศ
แล้วจากงานธุรการกองบริการการศึกษา 

1 นาท ี ๒ คร้ัง 

๑๓. จัดเก็บส าเนาประกาศฯ ไว้เปน็หลักฐาน โดยแยกเอกสารตามปกีารศึกษาพร้อมท า
ทะเบียนคุมเอกสารเพื่อให้ง่ายตอ่การสืบค้นข้อมูล 

๑ นาท ี ๒ คร้ัง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลา
พักการศึกษาตามที่มหาวทิยาลยัก าหนด  
2. นักศึกษาที่พ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาหรือขาดการติดตอ่กับมหาวิทยาลัย 

๒  ชุด 
 

400 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ส าเนาประกาศการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพักการศึกษาตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 
๒. ฐานข้อมูลเชิงสถิติสรปุรายงานข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียนหรือไม่ลาพัก
การศึกษาตามที่มหาวทิยาลัยก าหนด จัดท าในโปรแกรม Excel 

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

                                                                               (  นางสุนารี  แก้วม่วง ) 
 

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