
เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
50. งานส าเร็จการศึกษา

50.1 การตรวจสอบผลการเรียนของผู้ย่ืนค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

    ต.ค.๒๕๖๒- พ.ย.๒๕๖๒ 
    ม.ค.๒๕๖๓- เม.ย.๒๕๖๓ 
    มิ.ย.๒๕๖๓- ก.ค.๒๕๖๓ 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่ลงทะเบยีนเรยีนครบตามโครงสร้างของหลักสูตรระดับปริญญาตรีแต่ละภาคเรยีน โดยการจดัท ารูปแบบ

ฐานข้อมูลแสดงจ านวนและรายละเอียดเพื่อใช้เป็นข้อมลูในเชิงสถิตเิพื่อประกอบการตัดสินใจในการบริหารงานต่อไป ส าหรับน าเสนอ
คณะกรรมการพิจาณาการส าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ด าเนินการก าหนดแผนการตรวจสอบผลการเรยีนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา โดย

ประสานการท างานกับงานตรวจสอบรายชื่อและงานบันทึกผลการเรยีนนักศึกษาเพื่อร่วม
วางแผนหาข้อสรุปในการท างานให้ด าเนินการให้ทันตามก าหนดเพือ่เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาการส าเรจ็การศึกษา 

๑๐ นาที ๓ ครั้ง 

๒. รับบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเรจ็การศึกษาท้ังในรูปแบบเอกสารและไฟล์ข้อมูลจากงาน
ตรวจสอบรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา โดยเรียงข้อมลูตามรหัสหมู่เรยีน รหสั
นักศึกษาแยกตามช้ันปีการศึกษา 

๑๐ นาที ๓ ครั้ง 

๓. พิมพ์รายงานผลการเรียนของนักศกึษาตามบัญชีรายชื่อผู้ยื่นขอส าเรจ็การศึกษาออกจาก
โปรแกรม 

๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๔. ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาและผลการเรยีนของนักศึกษาตามโครงสร้างของหลักสตูร 
โดยใช้เกณฑ์การพิจารณาตามเล่มหลักสตูรที่ผา่นความเห็นชอบจากส านักคณะกรรมการ
อุดมศึกษาและข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 

๓ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๕. ติดตามประสานงานอาจารย์ที่ปรกึษาหรือนักศึกษาในกรณีทีผ่่านการตรวจสอบแล้วพบ
ปัญหาในการเรียน เพื่อขอรายละเอียดและยืนยันข้อมูลผลการตรวจสอบ 

๑๕ นาที ๑๐๙ คน 

๖. บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบในบัญชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษาไว้เป็นหลักฐานในการ
สอบทั้งในรูปแบบเอกสารและไฟลข์้อมูล 

๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๗. ด าเนินการปรับปรุงผลการตรวจสอบเมื่อไดร้ับข้อมูลเพิ่มเติมและรวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู 
จัดเก็บข้อมลูผลการตรวจสอบในรปูแบบฐานข้อมูลเชิงสถิตเิพื่อบริการข้อมูลทางวิชาการ
ทั้งบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา อาจารย์ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ
ข้อมูลและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
ต่อไป 

๓ นาที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการเรยีนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ๑,๘๕๔ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานแสดงผลการเรียน 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
       (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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50.2 การจัดท าผลการศึกษาของผู้ที่ขอส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี,ปรญิญาโทและปริญญาเอก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาทีล่งทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้าง

ของหลักสูตรแล้ว เพื่อพิมพ์ผลการเรียนมาตรวจสอบผลการเรียนใหเ้ป็นไปตาม
คุณสมบัติของผู้ที่จะส าเร็จการศึกษา 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๒. ประสานงานกับงานบันทึกผลการเรียนเพื่อติดตามเร่งรดัรายวิชาของผู้ที่จะส าเรจ็
การศึกษาแต่ยังไม่ได้รับผลการเรียน 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๓. พิมพ์ผลการเรยีนของผู้ที่ไดร้ับผลการเรยีนครบถ้วนแล้ว ๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 
๔. ตรวจสอบผลการเรียนให้เป็นไปตามคุณสมบตัิของผู้ที่จะส าเรจ็การศึกษา ๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 
๕. บันทึกผลการตรวจสอบไว้ในบญัชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษา ๐.๕ นาที ๑,๘๕๔ คน 
๖. บันทึกสถานภาพผูส้ าเร็จการศึกษาลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๐.๕ นาที ๑,๗๗๙ คน 
๗. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๘. ประสานงานกับงานธุรการเพื่อขอทราบวันที่สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย

ประชุมเพื่อก าหนดวันส าเร็จการศกึษาและบันทึกไว้ในบัญชรีายชื่อผูข้อส าเร็จ
การศึกษาและในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบข้อมลู 

๒ นาที ๑,๗๗๙ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายชื่อผู้ที่ส าเร็จการศึกษา ๑,๗๗๙ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานแสดงการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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 50.3 การจัดท ารายงานข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวการส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,เมษายน,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ทราบถึงจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียนในแตล่ะภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับเอกสารบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาทั้งในรูปแบบเอกสารและ

ไฟล์ข้อมลูส าเร็จจากงานตรวจสอบ 
๑ นาที ๓ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบบญัชีรายชื่อผูย้ื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาทั้งในรูปแบบเอกสารและ
ไฟล์ข้อมลู โดยเรียงข้อมลูตามภาคเรียน,คณะ,รหสัหมู่เรียน,โปรแกรมวิชา,รหสั
นักศึกษา 

๑๕ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๓. เมื่อได้ข้อมลูตามรหสัหมู่เรยีนแล้ว น าไปตรวจสอบกับแผนการเรียนเพื่อให้ทราบหมู่
เรียนใดได้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียนหรือก่อนแผนการเรียน
และใช้เวลามากกว่าแผนการเรียน ในแต่ละส่วนก็จะแยกเป็นส่วนย่อยเป็นจ านวน
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียน,จ านวนผู้ยื่นขอส าเร็จการศึกษาและจ านวนผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

๔. บันทึกสรุปรายงานผลการตรวจสอบของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา โดยเพิม่รายละเอียด
เข้าไปในการท าตารางสรุป คือ จ านวนแรกเข้า,ย้ายเข้า,ออกตามระเบียบวัดผล
,เปลี่ยนเอก,ลาออก,ขาดการตดิตอ่,จ านวนผู้ลงทะเบียนเรียน,ผูส้ าเรจ็การศึกษาก่อน,
ผู้ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน,ร้อยละของผู้ส าเร็จการศึกษาจากจ านวนท่ีขึ้น
ทะเบียน,ร้อยละของผูส้ าเร็จการศกึษาจากจ านวนคงเหลือ,คา่เฉลีย่ GPA ของ
นักศึกษาท่ีส าเรจ็การศึกษา,คะแนนของผู้ส าเรจ็การศึกษา(เกรดเฉลีย่),ผู้ที่ยังไม่
ส าเรจ็การศึกษา 

๖๐ นาที ๓ ครั้ง 

๕. สรุปรายงานผูส้ าเร็จการศึกษาในรปูแบบข้อมูลเชิงสถิติในโปรแกรม Excel โดย
จ าแนกได้ ๓ ประเภทดังนี้ ๑. ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน ๒. ไม่ส าเร็จ
การศึกษาตามแผนการเรยีน ๓. ส าเร็จก่อนแผนการเรียน 

๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

๖. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๗. พิมพ์สรุปรายงานข้อมูลเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษา โดยจัดแยกตามปีการศึกษา 

เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
๑๕ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ๑  ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ตารางสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน,มากกว่าแผนการเรยีน,ใช้เวลามากกว่าแผนการเรยีน 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
      (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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50.4 การน าเสนอผู้ส าเร็จการศึกษาขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้คณะกรรมการจัดท าผลการศึกษา,คณะกรรมการวิชาการและคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยเห็นชอบอนุมัติ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบข้อมลูผู้ส าเร็จการศึกษาจากการพิมพ์รายงานกับข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาที่

บันทึกไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษา 
๑ นาที ๑,๘๕๔ คน 

๓. พิมพ์บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วจ าแนกตามหลักสูตรและ
สาขาวิชา 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๔. พิมพ์ใบสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาที ๑๒ ครั้ง 
๕. น าบัญชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาและใบสรุปจ านวนเสนอกรรมการจดัท าผล

การศึกษาตรวจสอบ 
๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๖. ตอบค าถามและให้ข้อมูลเพิ่มเติมแก่กรรมการจัดท าผลการศึกษา ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๗. ปรับปรุงแก้ไขข้อมลูตามผลการพจิารณาของกรรมการจัดท าผลการศึกษา ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๘. พิมพ์บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาและใบสรุปจ านวนท่ีปรบัปรุงแก้ไขแล้วเสนอนาย

ทะเบียนลงนามก ากับไว้ทุกหน้า 
๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

๙. พิมพ์บันทึกข้อความรายงานผลการพิจารณาผลการส าเร็จการศึกษา และน าเสนอให้
กรรมการจัดท าผลลงนาม 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๐. ประสานงานเลขานุการสภาวิชาการเพื่อส่งมอบเอกสารการพิจารณาการส าเร็จ
การศึกษา 

๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๑. ประสานงานเลขนุการสภามหาวิทยาลัยเมื่อเอกสารการส าเร็จการศกึษาได้รับการ
อนุมัติจากสภาวิชาการแล้วเพื่อรับและตรวจสอบมติการพิจารณาอนุมัติปรญิญาของ
สภามหาวิทยาลยั 

๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๒. ออกเลขทะเบียนปริญญาบัตรของผู้ที่ไดร้ับอนุมัตจิากสภามหาวิทยาลัยแตล่ะ
สาขาวิชา 

๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๓. บันทึกข้อมูลเลขท่ีปริญญาบัตรในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๔. พิมพ์บัญชีรายชื่อผูส้ าเรจ็การศึกษาและเลขทะเบยีนปรญิญาบตัรจากโปรแกรม

คอมพิวเตอร ์
๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๑๕. พิมพ์สรุปข้อมลูล าดับขั้นตอนการพิจารณาไว้ปะหนา้เอกสารบัญชีรายชื่อ ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๖. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๑๗. จัดเรยีงและประทับเลขหน้า ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๘. เข้าเลม่เอกสารและเก็บไว้เป็นหลกัฐานเพื่อให้บริการข้อมลูกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๙. จัดท าเนามอบให้งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษาต่อไป ๑๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนเลขท่ีใบปรญิญาบตัรจากบัญชีรายชื่อของผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีได้รับอนุมตัิจาก  
สภามหาวิทยาลยั 

๑๒  เล่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมตรวจจดัท าผลการศึกษา 
๒. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากสภาวิชาการ 
๓. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
๔. ทะเบียนเลขท่ีใบปรญิญาบตัร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
50. งานส าเร็จการศึกษา

๕0.5. การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่ไม่ส าเร็จ   
การศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่ไมส่ าเร็จการศกึษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบผลการเรียนของผู้ที่ลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้างของหลักสูตร  ๕ นาที ๓ ครั้ง 
๒. พิมพ์ผลการเรยีนของผู้ลงทะเบยีนเรียนครบหลักสูตรตามโครงสร้างหลักสตูร ๑ นาที ๓ ครั้ง 
๓. ตรวจสอบผลการเรียนให้เป็นไปตามคุณสมบตัิของผู้ที่จะส าเรจ็การศึกษา ๕ นาที ๓ ครั้ง 
๔. บันทึกผลการตรวจสอบผูไ้มส่ าเร็จการศึกษาและสาเหตุทีไ่ม่ส าเร็จการศึกษาไว้ใน

บัญชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษา 
๓ นาที ๓ ครั้ง 

๕. บันทึกสถานภาพของผู้ไม่ส าเร็จการศึกษา ๑ นาที ๓ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. รายชื่อผู้ทีไ่มส่ าเร็จการศึกษา ๑๐๙ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานแสดงการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
50. งานส าเร็จการศึกษา

๕0.6 การแจ้งข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาต่อผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้รายชื่อและข้อมลูการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ียังลงทะเบียนเรียนไม่ครบตามโครงสร้างหลักสูตร 

ในแต่ละภาคเรยีน โดยการจดัท ารปูแบบฐานข้อมูลแสดงจ านวนและรายละเอียดเพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชงิสถิติเพื่อประกอบการ
ตัดสินใจในการบริหารงานต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมรายชื่อผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาตามก าหนดจากบัญชีรายชื่อการตรวจสอบผูย้ื่นค า  

  ร้องขอส าเร็จการศึกษาลงในโปรแกรมพมิพ์เอกสาร ๑ นาที  ๑๐๙ คน 
๒. พิมพ์ใบรายงานผลการเรียนของนกัศึกษาออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมบันทึก

การรายละเอียดผลการตรวจสอบในใบรายงานผลการเรียน ๑ นาที ๑๐๙ คน 
๓. ตรวจสอบสาเหตุของการไม่ส าเร็จการศึกษาพร้อมบันทึกรายละเอียดการตรวจสอบลง 

นามและวัน/เดือน/ปี ที่ตรวจสอบในโปรแกรมพมิพ์เอกสารเพื่อจัดเก็บเป็นฐานข้อมูล 
การตรวจสอบ ๕ นาที      ๑๐๙ คน 

๔. บันทึกข้อมูลการตรวจสอบถึงสาเหตุที่ไมส่ าเร็จการศึกษาของนักศึกษาแต่ละรายลงใน 
โปรแกรมแฟ้มประวัตินักศึกษา เพือ่ให้มีข้อมูลไว้บริการผู้มาติดต่อ ๓ นาที      ๑๐๙ คน 

๕. ติดต่อผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาช้ีแจงและให้รายละเอียดเพื่อเป็นข้อมูลเบื้องต้นในการ
น าไปแจ้งนักศึกษาถึงสาเหตุของการไมส่ าเร็จการศึกษาต่อไป ๑๐ นาที ๑๐๙ คน 

๖. ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นรวมทั้งตอบปัญหา เพื่อให้ผู้รับบริการได้ทราบถึงข้อมูลที่
เป็นประโยชน์ ๑๐ นาที ๑๐๙ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลนักศึกษาท่ียังไมส่ าเร็จการศกึษา 
๒. แจ้งผลโดยตรงต่อนักศึกษา 
๓. แจ้งผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 
๔. แจ้งผ่านผู้ปกครอง 

๑๐๙ คน 
 ๑๗  คน 
๙๒  คน 

       ๐  คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบรายงานผลการเรยีนที่มีข้อมลูการตรวจสอบ     ๒. บัญชรีายชือ่ของผู้ที่ยังไม่ส าเร็จการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

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

๕1.1 การออกใบปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบปริญญาบัตรให้แก่ผู้ทีส่ าเร็จการศึกษา ท่ีไดร้ับการอนุมตักิารให้ปริญญาบัตรจากสภามหาวทิยาลัยแล้ว 

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

ข้อมูลตามแบบฟอร์มในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที ๑๒ ครั้ง 
๒. บันทึกเลขท่ีปริญญาบัตร ลงโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๑ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๓. พิมพ์ใบปริญญาบตัรตามบญัชีรายช่ือผู้ที่ได้รับอนุมตั ิ ๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๕. พิมพ์ใบปริญญาบตัรด้านหลังและ ให้ผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ และผู้ทาน ลงนาม ๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๖. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางดา้นหลังใบปรญิญาบตัร ๒ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๘. แสกนใบปริญญาบัตรไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที ๑,๘๘๘ ฉบับ 
๙. จัดท าทะเบียนการออกใบปริญญาบัตรไวเ้ป็นหลักฐานเพื่อให้บริการในการ

ตรวจสอบจากบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๑๐. จัดเก็บใบปรญิญาบตัรไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบปริญญาบตัรของผูส้ าเร็จการศึกษา ๑,๘๘๘ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบปริญญาบตัร 
๒. ข้อมูลส าเนาปริญญาบัตร (ไฟลส์แกนเป็นฐานข้อมลู) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
 (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

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

-286-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
51. งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา

51.2 การออกใบวุฒิบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม,มิถุนายน,สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบวุฒิบัตรให้แก่ผู้ที่ผ่านการอบรมตามหลักสตูรของมหาวิทยาลัย 

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

รายวิชาของนักศึกษาท่ีผ่านการอบรม 
๕ นาที ๔ ราย 

๒. รับและตรวจสอบโครงการอบรมตามหลักสูตรของมหาวิทยาลยั ๓ นาที ๒๔ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ที่มีคณุสมบตัิผ่านการอบรมตามหลักสตูรของมหาวิทยาลยั ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๔. พิมพ์รายชื่อผู้มสีิทธ์ิไดร้ับใบวุฒิบัตร ๑๐ นาที ๓ ครั้ง 
๕. ออกเลขท่ีใบวุฒิบัตร ๑ นาที ๒๔ ฉบับ 
๖. พิมพ์ใบวุฒิบัตร ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๗. พิมพ์ด้านหลังใบวุฒิบัตรและเสนอผู้พิมพ์ ผู้ตรวจ และนายทะเบยีนลงนาม ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๘. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางดา้นหลังใบวุฒิบัตร ๒ นาที ๒๔ ฉบับ 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๑๐. แสกนใบวุฒิบัตรไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๑๑. จัดท าทะเบียนการออกใบวุฒิบัตรไว้เป็นหลักฐานเพื่อให้บริการในการตรวจสอบจาก 

บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๑๑. จดัเก็บใบวุฒิบัตรไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้เข้ารับการอบรม 
๒. ใบวุฒิบัตรของผู้ที่ผ่านการอบรมตามหลักสูตรของมหาวิทยาลยั 

๒๔ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการออกใบวุฒิบัตร 
๒. ข้อมูลส าเนาวุฒิบตัร (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมูล) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

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

5๑.3 การออกใบประกาศนียบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบประกาศนียบัตรให้แกผู่้ที่ไดร้ับการอนุมตัิการให้ประกาศนียบัตรจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว 

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

รายวิชาของนักศึกษาท่ีผ่านการอบรม 
๕ นาที ๑ ฉบับ 

๒. บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาที ๑ ครั้ง 
๓. บันทึกเลขท่ีประกาศนียบัตร ลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๑ นาที ๑ ฉบับ 
๔. พิมพ์ใบประกาศนียบตัรตามบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมตัิ ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๖. พิมพ์ใบประกาศนียบตัรดา้นหลัง และให้ผู้พมิพ์ ผู้ตรวจ และผู้ทาน ลงนาม ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๗. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางดา้นหลังใบประกาศนียบตัร ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๘. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๙. แสกนใบประกาศนยีบัตรไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๑๐. จัดท าทะเบียนการออกใบประกาศนียบัตรไว้เป็นหลักฐานเพื่อให้บรกิารในการ

ตรวจสอบจากบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๑๑. จัดเก็บใบประกาศนียบตัรไวเ้พื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบประกาศนียบตัรของผูส้ าเรจ็การศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยอนุมตัิแล้ว ๐ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบประกาศนยีบัตร 
๒. ข้อมูลส าเนาประกาศนียบัตร (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมลู) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

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

51.4 การออกใบปริญญากิตติมศักดิ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อออกใบปริญญากิตติมศักดิ์ให้แก่ผู้ที่ไดร้ับการอนุมตัิการให้ปริญญากิตติมศักดิ์จากสภามหาวิทยาลยัแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยจากงานธุรการ ๓ นาที       ๑   ครั้ง 
๒. พิมพ์รายชื่อผูส้ิทธ์ิได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ๑๐ นาที ๔  ฉบับ 
๓. ออกเลขท่ีใบปรญิญากิตติมศักดิ์ ๑ นาที  ๔   ฉบับ 
๔. พิมพ์ใบปริญญากิตติมศักดิ ์ ๕ นาที  ๔   ฉบับ 
๕. พิมพ์ใบปริญญากิตติมศักดิด์้านหลัง และใหผู้้พิมพ์ ผู้ตรวจ และผูท้าน ลงนาม ๕ นาที  ๔   ฉบับ 
๖. ประทับตราดุนด้านหน้าและประทับตรายางด้านหลังใบปริญญากิตติมศักดิ์ ๒ นาที  ๔   ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที  ๔  ฉบับ 
๘. แสกนใบปรญิญากติติมศักดิ์ไว้ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาที  ๔  ฉบับ 
๙. จัดท าทะเบียนการออกใบปรญิญากิตตมิศักดิไ์ว้เป็นหลักฐานเพื่อให้บริการในการ
ตรวจสอบจากบุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๑๐. จดัเก็บใบปรญิญากติติมศักดิไ์ว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบปริญญากิตติมศักดิ์ของผูส้ าเร็จการศึกษาท่ีสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว  ๔   ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการออกใบปริญญากติติมศักดิ ์
๒. ข้อมูลส าเนาปริญญากิตติมศักดิ์(ไฟลส์แกนเป็นฐานข้อมลู) 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
52. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

52.1 การท าประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน,มีนาคม,เมษายน
,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีประกาศวันรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา ส าหรับแจ้งให้นกัศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ร่วมวางแผนการท าประกาศรับเอกสารส าเร็จการศึกษากับงานจดัท าเอกสาร เพื่อให้

ด าเนินการจัดท าเอกสารเสรจ็ทันตามก าหนด ๕ นาที ๔ ครั้ง 
๒. ประสานงานกับเลขาสภาวิชาการและเลขาสภามหาวิทยาลัยถึงก าหนดการประชุม

เพื่อให้ได้ก าหนดการวันรับเอกสารส าเร็จการศึกษา 
๓๐ นาที ๔ ครั้ง 

๓. ประสานงานธุรการเพื่อจัดท าประกาศการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา ๕ นาที ๔ ครั้ง 
๔. ส าเนาประกาศแจ้งหน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง ๓๐ นาที ๔ ครั้ง 
๕. ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์แจ้งนักศึกษาทราบและประสานงานสารสนเทศฯให้บริการ

บนระบบอินเตอร์เน็ต ๕ นาที ๔ ครั้ง 
๖. จัดเก็บประกาศไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาที ๔ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศก าหนดวันรับเอกสารทีส่ าเร็จการศึกษา ๔  ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาประกาศก าหนดวันรับเอกสารที่ส าเรจ็การศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
52. การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา

52.2 การท าทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
       เพื่อให้มีทะเบียนการรบัเอกสารการส าเร็จการศึกษา(ใบรายงานผลการศึกษา/ใบรับรองคุณวุฒิ/ใบประกาศนียบตัร/

ใบวุฒิบัตร )ที่มีข้อมูลเลขท่ี ช่ือหลกัสูตร วันส าเรจ็การศึกษา และวันอนุมัต ิ
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. พิมพ์ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ๓๐ นาที    ๑๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนยีบัตร ๓๐ นาที    ๑๒ ครั้ง 
๓. พิมพ์ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๔. พิมพ์ข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษา ของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๕. พิมพ์ข้อมูลผูผ้่านการอบรมตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 
๖. จัดท าแฟ้มเก็บข้อมลูผูส้ าเร็จการศกึษา จ าแนกตามระดับการศึกษา,ประเภท,

สาขาวิชา,เกรดเฉลีย่ 
๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๗. จัดเก็บข้อมลูผูส้ าเร็จการศึกษาเข้าแฟ้มเตรยีมไวส้ าหรับการจา่ยให้ผูส้ าเรจ็การศึกษา
ต่อไป ๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารของผูส้ าเรจ็การศึกษา ๒๘๓  ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.1 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนของผู้ทีม่ีสภาพเป็นนักศึกษาในปัจจุบัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกตามหลักสตูรสาขา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกตามประเภทนักศึกษา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั  จ าแนกตามคณะ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั  จ าแนกเป็นชาย-หญิง ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกตามชั้นป ี ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกเป็นปีเข้าและปีจบ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๗. จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาระดบัปริญญาตรปีัจจุบัน 
๒. จ านวนนักศึกษาระดบับัณฑติศึกษา 

๖,๓๒๔ คน 
๘๔ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มสถติิจ านวนนักศึกษาที่มสีถานภาพเป็นนักศึกษาในปัจจุบันจ าแนกตามหลักสตูร/ประเภท/คณะ/ชาย-หญิง/
ช้ันปี/ปีจบการศึกษา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.2 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปีการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนของผู้ทีต่้องพ้นจากการเป็นนักศึกษาระหว่างปีการศึกษาเนื่องจาก ลาออกเปลี่ยนเอก ออก

ตามระเบียบวดัผล และออกโดยไม่ทราบสาเหต ุ
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานกับงานทะเบียนประวตัินักศึกษาและงานประมวลผลเพือ่ขอจ านนวนผู้
ออกระหว่าปี ถึงสาเหตุที่ออก 

๓๐ นาที 
๑ ครั้ง 

๒. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามหลักสตูรสาขา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามประเภทนักศึกษา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี  จ าแนกตามคณะ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี  จ าแนกเป็นชาย-หญิง ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามชั้นปี ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๗. จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาผู้ออกระหวา่งปีระดับปรญิญาตร ี
๒. จ านวนนักศึกษาผู้ออกระหวา่งปีระดับบณัฑิตศึกษา 

๔๔๖ คน 
๘ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มสถติิจ านวนนักศึกษาที่ออกระหว่างปีการศึกษาจ าแนกตามสาเหตุ/หลักสตูร/ประเภท/คณะ/ชาย-หญิง/ชั้นป ี

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.3 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์,มิถุนายน,กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามหลักสตูรสาขา ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๒. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามประเภทนักศึกษา ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกตามคณะ ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกเป็นชาย-หญิง ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกเป็นภาคการศึกษา ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกเป็นเวลาตามแผนการเรยีน ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๗. จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปรญิญาตร ี
๒. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา 

๑,๗๙๗ คน 
๑๘ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สถติิจ านวนผูส้ าเร็จการศึกษาจ าแนกตามหลักสตูร/ประเภท/คณะ/ชาย-หญิง/ภาคเรียน/แผนการเรียน 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
   (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

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

-294-



เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.4 การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนของผู้ที่เข้ารับปริญญาบัตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท าสถิตจิ านวนผู้เข้ารับปรญิญาบัตร จ าแนกตามหลักสูตรสาขา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒.   จัดท าสถิตจิ านวนผูเ้ข้ารับปรญิญาบัตร จ าแนกตามปรญิญา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

      ๓.   จัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารบัปริญญา จ าแนกตามประเภทนักศึกษา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
      ๔.   จัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารบัปริญญา จ าแนกเป็นปริญญาเกียรตินิยม ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

๕.   จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกเป็นชาย-หญิง ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๖.   จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. จ านวนผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญาบัตรระดับปริญญาตร ี
๒. จ านวนผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญาบัตรระดับบณัฑติศึกษา 

๑,๘๖๗ คน 
๒๑ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

 ๑. แฟ้มจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาที่เข้ารับพระราชทานปรญิญาบัตรจ าแนกตามหลักสตูร/ปรญิญา/ประเภท/ 

 เกียรตินิยม/ชาย-หญิง 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

5๓.5 การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์(พ้นสภาพ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลนักศึกษาที่ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์ของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษที่ขาดคณุสมบัติที่จะ

ส าเรจ็การศึกษา 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ส ารวจและ รวบรวมหมู่เรยีนของนักศึกษาท่ีศึกษาครบระยะเวลา ๑ นาที ๓๕๗ คน 
๒. จัดพิมพ์รายช่ือตามหมูเ่รียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ๕ นาที ๓๕๗ คน 
๓. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาตามบัญชีรายชื่อของแต่ละหมู่เรยีนว่าโดย 
๔. นักศึกษาจะต้องมีสถานภาพลงทะเบียนเรยีนตามปกต ิ

๑ นาที ๓๕๗ คน 

๕. โดยใช้หลักเกณฑ์ในการตรวจสอบระยะเวลาในการค้นหาของนักศึกษาดังนี้ 
- มีสภาพเป็นนักศึกษาครบ ๑๖ ภาคการศึกษาปกตติิดต่อกันส าหรับหลักสตูร ๔ ปี
- มีสภาพเป็นนักศึกษาครบ ๒๐ ภาคการศึกษาปกตติิดต่อกันส าหรับหลักสตูร ๕ ปี

๑ นาที ๓๕๗ คน 

๖. บันทึกข้อมูลสภาพของนักศึกษาท่ีมีสถานภาพลงทะเบียนเรียนตามปกติให้เป็นออก
ศึกษาครบระยะเวลาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่แฟ้มประวัตินักศึกษา 

นาที ๓๕๗ คน 

๗. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน นาที ๓๕๗ คน 
๘. สรุปข้อมลูการบันทึกจ านวนจ าแนกตามปีการศึกษา,คณะ,หมูเ่รียน,ชาย,หญิง, 

สาขาวิชา ในเชิงสถิติท าในรูปแบบฐานข้อมูล ในโปรแกรม Excel ไว้เป็นหลักฐาน 
นาที ๓๕๗ คน 

๙. จัดเก็บเอกสาร บัญชีรายชื่อ แยกตามปีการศึกษาไว้เป็นหลักฐาน นาที ๓๕๗ คน 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. จ านวนนักศึกษาท่ีออกศึกษาครบระยะเวลา ๓๕๗ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลประวตัินักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาตามหมู่เรียนที่มีผลการตรวจสอบ 
๓. ข้อมูลมีเวลาเรียนครบระยะเวลาทีก่ าหนด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

 53.6 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ทราบถึงจ านวนนักศึกษาตา่งชาติที่เข้ามาศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับงานทะเบียนประวตัิเพื่อขอรหัสหมู่เรียนนักศึกษาเข้าใหม ่ ๑ นาที ๑ ครั้ง 
๒. พิมพ์รายชื่อตามหมู่เรยีนทุกหมู่เรยีนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๑๕ นาที ๑ ครั้ง 
๓. ตรวจสอบรายชื่อที่พิมพ์ออกมาในแต่ละหมู่เรียนว่ามีนักศึกษาต่างชาติหรือไม่  หาก

พบรายชื่อนักศึกษาต่างชาติ ตรวจสอบประวตัิและบันทึกข้อมูลในโปรแกรม Excel 
๓๐ ๑๖ คน 

๔. พิมพ์สรุปและรวบรวมข้อมลูในรูปแบบข้อมูลเชิงสถิติในโปรแกรม Excel 
โดยจ าแนกเป็น ปีการศึกษา/คณะ/หมู่เรียน/วิชาเอก/สญัชาติ 

๕ นาที ๑๖ คน 

๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
๖. พิมพ์สรุปรายงานการบันทึกข้อมลูจ านวนนักศึกษาชาวต่างชาติเพื่อจดัเก็บข้อมูลไว้

เป็นหลักฐาน และบริการให้กับผูต้อ้งการทราบข้อมูล 
๕ นาที ๑๖ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาต่างชาต ิ   ๑๖ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชรีายชื่อนักศึกษาชาวต่างชาต ิ

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

 53.7 การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ทราบถึงโครงการต่างๆ ท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับงานทะเบียนประวตัิเพื่อขอรหัสหมู่เรียนนักศึกษาเข้าใหม่ ๑ นาที ๔ โครงการ 
๒. พิมพ์รายชื่อตามหมู่เรยีนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ๑ นาที ๘๙ คน 
๓. จ าแนกตามชื่อโครงการ/คณะ/หมูเ่รียน/สาขาวิชา/ชาย/หญิง ๑๕ นาที ๘๙ คน 
๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๑๐ นาที ๘๙ คน 
๕. สรุปข้อมลูบันทึกจ านวนนักศึกษาเชิงสถิติท าในรูปแบบฐานข้อมูลไว้ในโปรแกรม 

Excel ไว้เป็นหลักฐาน 
๑๐ นาที ๘๙ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนโครงการพเิศษที่เปิดสอน ๔ โครงการ  
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้าเรียนในโครงการพิเศษ 
๒. จ านวนโครงการทีเ่ปิดสอน 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

 53.8 การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักดิ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ใบปริญญากติติมศักดิ ์

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

ของส านักงานสภามหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ เกี่ยวกับเรื่องปริญญากิตตมิศักดิ ์
๕ นาที ๑ ครั้ง 

๒. รับเรื่องการแจ้งมติการประชุมจากสภามหาวิทยาลยัจากงานธุรการ 
๓. ตรวจสอบรายละเอียดจากบันทึกข้อความเพื่อให้ทราบถึงมติอนุมตัริายชื่อผู้ที่ได้รับ

การพิจารณาและการให้ปริญญากติติมศักดิ์ ช่ือปริญญา/สาขาวิชา ที่ได้รับการ
พิจารณาอนุมัต ิ

๕ นาที ๑ ครั้ง 

๔. จัดพิมพ์ใบปริญญา/เลขท่ีปริญญา/เสนอผู้เกี่ยวข้องลงนาม/ประทับตรา ๒๐ นาที ๔ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๔ ฉบับ 
๖. สรุปรายงานข้อมูลในเชิงสถติิในแต่ละปีการศึกษาในรูปแบบฐานข้อมูลไว้ใน

โปรแกรม Excel ไว้เป็นหลักฐาน โดยแยกเป็น เลขท่ีปรญิญา/ช่ือ-สกุล/ให้ไว้ ณ 
วันท่ี/วุฒิที่ได้รับ/วันท่ีเข้ารับพระราชทานปริญญาบตัร 

๑๐ นาที ๔ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ ์
๒. ใบปริญญากติติมศักดิ ์

 ๔ คน 
  ๔ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนปริญญาบัตรกิตตมิศักดิ์ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖6

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

53.9 การเผยแพร่สถิติข้อมูลนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้นักศึกษา อาจารย์ และบุคคลทั่วไป ได้ทราบข้อมลูสถติินักศกึษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท ารูปเล่มข้อมลูสถติินักศึกษาดา้นต่าง ๆ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. จัดท าส าเนาส าหรับรายงานผูเ้กี่ยวข้อง ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. พิมพ์หนังสือรายงานฝา่ยบรหิาร และจัดส่งให้คณะเก็บเป็นข้อมูล ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิติในรูปแบบไฟล์ข้อมูล ประสานงานสารสนเทศให้บริการบนอินเตอร์เนต็ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดเก็บข้อมลู ไว้อ้างอิงต่อไป ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. เอกสารข้อมลูสถติ ิ
๒. ปรับปรุง File ข้อมูลส าหรับการเผยแพร่ให้เป็นปัจจุบัน 

๑  เล่ม 
๑ ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. รายงานการจัดส่งเอกสารการเผยแพรส่ถิต ิ
๒. ส าเนาเอกสารที่ท าการเผยแพร่ 
๓. ส าเนาข้อมูลที่ท าการเผยแพร่บนระบบอินเตอร์เน็ต 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
53. งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา

 53.10 การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามที่ขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับค าร้องขอจากงานธุรการกองบริการการศึกษา ๑ นาที ๕ ครั้ง 
๒. ศึกษาและท าความเข้าใจถึงการต้องการตามค าร้องขอ ๕ นาที ๕ ครั้ง 

      ๓. ค้นหา รวบรวมและจัดท าข้อมูลโดยการพิมพ์หรือท าเป็นไฟล์ตามความต้องการ ๑๐ นาที ๕ ครั้ง 
      ๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๕ นาที ๕ ครั้ง 
      ๕. ประสานงานธุรการออกหนังสือเพื่อส่งข้อมูล ๕ นาที ๕ ครั้ง 
      ๖. จัดเก็บค าร้องขอและเอกสารที่ออกให้ไว้เป็นหลักฐาน ๑ นาที ๕ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลจ านวนตามค าร้องขอ ๑ ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาข้อมูลจ านวนตามค าร้องขอ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีฯ

 54.1 การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าพิธีพระราชทาน  
       ปริญญาบัตร 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีบัญชีรายชื่อผู้ที่จะเข้ารบัพระราชทานปรญิญาบตัร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องปรึกษาถึงก าหนดการการฝึกซ้อมเพื่อจัดท าบัญชีรายชื่อ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ศึกษา รวบรวมรายชื่อผู้ส าเรจ็การศึกษาที่มีสิทธิ์เข้ารับปริญญาจากข้อมูลการ

ส าเรจ็การศึกษา ๓๐ นาที ๒,๑๘๔ คน 
๓. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาขอรายชื่อบัณฑิตที่ขอเลื่อนรับปริญญา ๑๕ นาที ๑ ครั้ง 
๔. พิมพ์รายผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับปรญิญาจากโปรแกรมงานทะเบียน ๒๐ นาที  ๒,๑๘๔ คน 
๕. จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับปรญิญาในโปรแกรม Excel โดยแยกตามช่ือปริญญาที ่

ที่ได้รับ แตล่ะปริญญาจ าแนกตามเกียรตินยิมอันดับ ๑ , ๒ โดยเรยีงตามเกรด
เฉลี่ยที่ได้จากมากไปหาน้อย และผู้ที่ไดร้ับปรญิญาแต่ไม่ไดเ้กียรตินยิมแล้วให้เรียง
ตามตามอักษร 

๔๐ นาที  ๒,๑๘๔ คน 

๖. จัดพิมพ์รายช่ือผู้ที่จะเข้ารับปรญิญาทั้งสิ้น ๑๐ นาที  ๒,๑๘๔ คน 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน และจัดท าส าเนา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๘. จัดส่งส าเนาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงข้อมูลและใช้ประกอบการพิจารณา

ในการวางแผนต่อไป ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๙. จัดเก็บข้อมลูไว้อ้างอิงต่อไป ๑๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ๒,๑๘๔ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้เข้ารบัพระราชทานปริญญาบัตร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

 54.2 การรับรายงานตัวบัณฑิต 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้บัญชีรายชื่อของบัณฑิตทีม่ารายงานตัว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวมวางแผนก าหนดวันซ้อมรับปรญิญากับผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อเป็นแนวทางปฏิบัต ิ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. พิมพ์รายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญาจัดตามชื่อปรญิญาจากโปรแกรมงานทะเบียน ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๒๐นาที ๑ ครั้ง 
๔. น ารายช่ือผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวลงในโปรแกรม Excel ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดท ารายชื่อบณัฑิตในโปรแกรม Excel โดยการเรยีงตามปริญญาบตัรที่จะเขา้รับ

และก าหนดล าดับตามชื่อปริญญา,แถว,ล าดับที่,ช่ือ-สกุล,ล าดับในสาขา,วัน-เวลาที่
ซ้อมรับ,เบอร์โทรศัพท์ของบัณฑติ,ลงลายมือช่ือ 

๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

๖. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๗. แจ้งให้บัณฑิตติดบอรด์ไว้ในสถานที่รับรายงานตัวเพื่อให้บัณฑติได้ทราบล าดับใน

สาขา,แถวท่ี  
๒๐ นาที ๑ ครั้ง 

๘. มอบส าเนาใบรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารบัปริญญาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
      ๑. บัญชีรายชื่อบัณฑิตที่มสีิทธิม์ารายงานตัว ๒,๑๘๔ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อบัณฑิตที่มสีิทธ์ิมารายงานตัว 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

 54.3 การจัดท าบัญชีรายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีบัญชีรายชื่อส าหรับผู้เข้ารบัการฝึกซ้อมรับ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับผู้รับรายงานตัวบณัฑิตเพื่อให้ไดร้ายชื่อผู้รายงานตัว ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ส ารวจ ตรวจสอบจากบัญชีท่ีได้รับดูว่าอาจารยผ์ู้คุมแถวได้เขยีนไว้ว่ามีบัณฑติ

ท่านใดบ้างมีความผดิปกติทางร่างกาย 
๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายชื่อที่ได้รับมา ๑๕ นาที ๓ ครั้ง 
๔. ตดัรายชื่อผู้ที่ไมม่ารายงานตัวออก จัดท ารายชื่อบัณฑิตที่มีความผดิปกติไว้แถว

สุดท้าย และจัดแถว ท่ีนั่งให้ใหม่ เพื่อเข้าท าการฝึกซ้อม 
๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
๖. ส าเนารายชื่อติดประกาศท่ีบอรด์ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๗. ส าเนารายชื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ในการตรวจสอบรายชื่อกับตัวบณัฑิตที่เข้า

รับการฝึกซ้อม 
๑๐ นาที ๑ ครั้ง 

๘. จัดเก็บข้อมลูไว้อ้างอิงต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อบัณฑติส าหรับการฝึกซ้อม ๑ ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อบัณฑิตทีเ่ข้ารับการฝึกซ้อม 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

 54.4 การจัดท ารายชื่อส าหรับใช้ในพิธีฯ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มรีายชื่อบัณฑิตส าหรับใช้ในงานพิธีฯ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาและผู้ทีเ่กี่ยวข้องในงานซ้อมรับปริญญา ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. น ารายช่ือผู้ที่จะเข้ารับปริญญาจัดพิมพ์ตามล าดับที่,รหัสนักศึกษา,ช่ือ-สกุล,ล าดับใน

สาขา,แถวทีแ่ละเลขท่ีนั่ง 
๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

๓. พิมพ์รายชื่อที่ตรวจสอบแล้วมอบให้ผู้เกี่ยวข้อง ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๖. พิมพ์รายงานข้อมูลงานพิธีพระราชทานปริญญาบตัร แยกเป็นปริญญาผู้เข้าร่วมรับ

เสด็จ,รายชื่อผู้ถวายพวงมาลัย,ผู้กล่าวน าค าปฏญิาณ,ช่ือบัณฑติกิตตมิศักด์,จ านวน
บัณฑิตที่เข้ารับแตล่ะปริญญา,จ านวนบัณฑิตทีผ่ิดปกติ,รายชื่อผู้ขานนามบัณฑติ 

๔๐ นาที ๑ ครั้ง 

๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๘. ประสานงานกับกองพัฒนาเพื่อจัดส่งเอกสารในส่วนกลางในงานพิธี 
๙. ส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้องและเก็บไว้เปน็หลักฐาน ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

      ๑. บัญชีรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารบัในพิธี ๑๐  ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อผู้เขา้รับในพิธีฯ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

 54.5 การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีฯ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการจาก 
ส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีปริญญาบัตรส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมใบปรญิญาบตัรให้ครบถ้วนตามบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญา ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. จัดเรยีงปริญญาบัตรให้ตรงกับบญัชีรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเขา้รับปรญิญาโดยการจ าแนก

ตามช่ือปริญญาและในแต่ละปรญิญาเรยีงตามเกยีรตินยิมและเรียงตามตามอักษร 
๓ ช่ัวโมง ๒,๑๘๔ คน 

๓. แสกนใบปริญญาบัตรเก็บไว ้ ๑ ช่ัวโมง ๒,๑๘๔ คน 
๔. เตรียมปกปรญิญาให้ครบกับใบปรญิญา ๒ ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๕. จัดเตรียมหมายเลขท่ีปรญิญาบตัรตามช่ือปริญญาเพื่อใส่หมายเลขให้ตรงกับช่ือ 

ปริญญาและเลขท่ีปริญญา 
๒๐ นาที ๑ ครั้ง 

๖. น าใบปริญญาทีเ่ตรยีมไว้ใส่ในปกปริญญาและหมายเลขให้ตรงกับบัญชีรายชื่อที่  
จัดเตรียมไว้ให้ถูกต้อง 

๑ วัน ๒,๑๘๔ คน 

๗. แยกปริญญาบัตรส าหรับผู้เข้ารับในพิธีฯ ให้ตรงกับบัญชีรายชื่อที่จะเข้ารับปริญญา
ในพิธีฯ จัดท าเป็นมัดและน าใส่กลอ่งติดจ านวนปริญญา/กล่องที่ 

๑ วัน ๗๒๓ คน 

๘. แยกปริญญาบัตรส าหรับผู้ไมเ่ข้ารบัในพิธีฯให้ตรงกับบัญชีรายชื่อทีไ่ม่เข้ารับปริญญา
ในพิธีฯ เก็บใส่ตู้เอกสาร 

๑ วัน ๑,๔๖๑ คน 

๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
      ๑. ได้บัญชีรายชื่อและปรญิญาบัตรที่เข้ารับในพิธี   ๗๒๓ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อผู้เขา้รับในพิธีฯ 
๒. ส าเนาบญัชีรายชื่อผูไ้ม่เข้ารับในพิธีฯ 
๓. ปริญญาบัตร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
54. งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ

54.6 การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับในงานพิธีฯ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

หลังจากงานพระราชทานปริญญา 

ผู้รับผิดชอบ : นางกฤติยา  ต๊ะประจ า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีบัญชีรายชื่อและใบปริญญาส าหรับผูไ้มเ่ข้ารับในงานพิธีฯ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเข้ารับพระราชทานปรญิญา ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ตรวจสอบรายชื่อผูไ้ม่เข้าในพิธีและใบปริญญา ๕ นาที ๗๒๓ คน 
๓. น าปริญญาบัตรของผู้ที่ไมเ่ข้ารับในพิธีฯเพื่อจัดเก็บ ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าบัญชีรายชื่อไว้ส าหรับให้ผูไ้มเ่ข้ารับในพิธีลงนามรับ ๑๐ นาที ๗๒๓ คน 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๕ นาที ๗๒๓ คน 
๖. เตรียมตู้เอกสารส าหรับใส่ปรญิญาบัตร ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑. ได้ปรญิญาบตัรผู้ที่ไมเ่ข้ารับในพิธีฯ  ๗๒๓ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อผูไ้ม่เข้ารับในพิธีฯ 
๒. ปริญญาบัตรผู้ไม่เข้ารับในพิธีฯ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นางกฤติยา  ต๊ะประจ า  ) 

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