
เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
40. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา

40.1 การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาตามค าร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้บัตรประจ ำตัวนักศึกษำของนักศึกษำภำคปกติและภำคพเิศษในกรณี สูญหำย ช ำรุด หมดอำย ุฯลฯ ที่ไม่ได้ท ำบัตร

ประจ ำตัวนักศึกษำกับธนำคำร ท่ีถูกต้องตำมข้อมูลทะเบียนประวัตนิักศึกษำ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสำรค ำร้องขอท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำจำกงำนบริกำรนกัศึกษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำในโปรแกรมทะเบียนประวตัินักศึกษำ กับค ำร้องในกรณีที่

ยื่นค ำร้องขอท ำบัตร  โดยสถำนภำพของนักศึกษำท่ีสำมำรถออกบัตรนักศึกษำให้ได้  จ ำแนกได้ ๒ 
ประเภท ดังนี้ ลงทะเบียนเรียนตำมปกติ และรักษำสภำพกำรเป็นนกัศึกษำ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

 ๓. จัดเตรียมรูปถ่ำยของนักศึกษำ  โดยเรยีงล ำดับตำมค ำร้องทีน่ักศึกษำยื่นขอ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
 ๔. แสกนรูปถ่ำยนักศึกษำกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งปรับปรุงไฟล์ภำพให้เหมำะสม
กับกำรบันทึกในโปรแกรมส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

 ๕. ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมลูรำยละเอียดของนักศึกษำในโปรแกรมส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัว
นักศึกษำตำมแบบฟอรม์ที่ก ำหนดไว้ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

 ๖. น ำรูปถ่ำยที่แสกนไว้บันทึกลงในโปรแกรมท ำบัตรประจ ำตัวนักศกึษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
 ๗. พิมพ์บัตรประจ ำตัวนักศึกษำออกจำกโปรแกรม ๕ นำที ๒๐๐ คน 
 ๘. ตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องของข้อมูลบัตรประจ ำตัวนักศึกษำอีกครั้ง ๑ นำที ๒๐๐ คน 
 ๙. ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมลูทะเบียนกำรออกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  โดยจัดท ำฐำนข้อมลู

ในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษำ เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุน
อ ำนวยควำมสะดวกและรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนได้ตรงตำมเปำ้หมำยของหน่วยงำน 

๑ นำที ๒๐๐ ครั้ง 

 ๑๐. ปฏิบตัิงำนบันทึกข้อมูลนักศกึษำในหนังสือ รับ – ส่ง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  เพื่อใช้
ประกอบกำรส่งมอบบัตรประจ ำตวันักศึกษำให้งำนบริกำรนักศึกษำ 

๒ นำที ๒๐๐ ครั้ง 

 ๑๑. น ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำและเอกสำรค ำร้องขอท ำบัตร ประสำนส่งมอบงำนบริกำร
นักศึกษำพร้อมทั้งให้ลงช่ือและวันที่รับเก็บไว้เป็นหลักฐำน เพื่อจ่ำยบัตรให้แก่นักศึกษำต่อไป 

๒ นำที ๒๐๐ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.บัตรประจ ำตัวนักศึกษำที่เสร็จแล้วพร้อมจ่ำยนักศึกษำ ๒๐๐  คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.ทะเบยีนกำรออกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
๒.หนังสือรับ-มอบบัตรประจ ำตัวนักศึกษำให้งำนบริกำร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ        ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
40. งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา

40.2 การออกบัตรประจ าตัวนักศึกษาใหม่ (โครงการพิเศษ/บัณฑิตศึกษา) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภำพันธ์ , กรกฎำคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้บัตรประจ ำตัวนักศึกษำของนักศึกษำใหม่ภำคปกติและภำคพิเศษโครงกำรต่ำง ๆ ที่ไมไ่ด้ท ำบตัรกับธนำคำรที่ถูกต้องตำม

ข้อมูลทะเบียนประวตัินักศึกษำ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสำนงำนรับแฟ้มเอกสำรทะเบยีนประวัตินักศึกษำใหม่จำกงำนทะเบียนประวัตินักศึกษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลทะเบยีนประวัตินักศึกษำทั้งในรูปแบบเอกสำรและข้อมูล

มูลในระบบทะเทียนประวัตินักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอรร์วมถงึรูปถ่ำยของนักศึกษำจำกแฟ้ม
เอกสำรรำยงำนตัวกำรเป็นนักศึกษำใหม่ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๓. จัดเตรียมรูปถ่ำยของนักศึกษำ  โดยแยกตำมกลุม่เรยีนและเรยีงตำมรหสัประจ ำตัวนักศึกษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๔. แสกนรปูถ่ำยนักศึกษำกับโปรแกรมคอมพิวเตอร์พร้อมท้ังปรับปรงุไฟล์ภำพให้เหมำะสมกับ

กำรบันทึกในโปรแกรมส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 
๑ นำที ๒๐๐ คน 

๕. บันทึกข้อมูลรำยละเอียดของนกัศึกษำในโปรแกรมส ำหรับท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำตำม
แบบฟอร์มทีโ่ปรแกรมก ำหนดไว ้

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๖. น ำรูปถ่ำยที่แสกนไว้บันทึกลงในโปรแกรมท ำบัตรประจ ำตัวนักศกึษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๗. พิมพ์บัตรประจ ำตัวนักศึกษำออกจำกโปรแกรม ๕ นำที ๒๐๐ คน 
๘. ตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องของบัตรประจ ำตัวอีกครั้ง ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๙. บันทึกข้อมูลทะเบียนกำรออกบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  โดยจดัท ำฐำนข้อมูลสรุปกำรออก

บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษำ เพื่อใช้
เป็นข้อมูลสนับสนุนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง 

๕ นำที ๕ ครั้ง 

๑๐. พิมพ์เอกสำรใบรำยชื่อนักศึกษำแต่ละกลุ่มเรียนออกจำกโปรแกรมเพื่อใช้ประกอบกำรส่ง
มอบบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ 

๕ นำที 
๑๐ กลุ่ม

เรียน 
๑๑. บันทึกข้อมลูนักศึกษำในหนังสือ รับ – ส่ง บัตรประจ ำตัวนักศึกษำ  เพื่อใช้ประกอบกำรส่ง

มอบบตัรประจ ำตัวนักศึกษำให้เจ้ำหน้ำท่ีคณะที่นักศึกษำสังกัดอยู ่
๕ นำที ๕ ครั้ง 

๑๒.น ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำและใบรำยชื่อนักศึกษำแตล่ะกลุม่เรยีน ประสำนพร้อมทั้งให้
ค ำแนะน ำและแนวทำงกำรแก้ไขปญัหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีคณะที่นักศึกษำสังกัด
อยู่ในกรณีที่พบปญัหำ พร้อมทั้งลงช่ือและวันท่ีรับเพื่อจ่ำยบัตรให้แก่นักศึกษำต่อไป 

๕ นำที ๕ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัตรประจ ำตัวนักศึกษำทีเ่สร็จแลว้พร้อมจ่ำยนักศึกษำ ๒๐๐  คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนกำรออกบัตรประจ ำตัวนกัศึกษำ ๒.  หนังสือรับ-มอบบัตรประจ ำตวันักศึกษำ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.1 การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อบันทึกผลกำรเรียนให้แก่นักศกึษำที่ลงทะเบียนสมบูรณ์แล้ว 
๒. เพื่อให้ได้ผลกำรเรียนในระบบท่ีถกูต้องครบถ้วนตำมใบส่งผลกำรเรยีนต้นฉบับ 
๓.   บันทึกผลกำรเรยีนไดต้รงตำมก ำหนดกำรส่งผลกำรเรียนตำมปฏิทินกำรศึกษำแตล่ะภำคเรียน 
๔.   เพื่อศึกษำรวบรวมข้อมลูกำรบันทึกผลกำรเรียนในแต่ละภำคเรยีน โดยจดัท ำในรูปแบบของฐำนข้อมูลพร้อมแสดงถึงจ ำนวน

และรำยละเอียดเพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชิงสถิติเพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบแล้วสำมำรถใช้เป็นประโยชน์ต่อกำร
ประกอบกำรตัดสินใจและกำรบรหิำรงำนต่อไป 

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

ครบถ้วน 
๑ นำที 

๕,๐๐๐ 
Section 

๒. ปฏิบัติงำนบันทึกยืนยันกำรรับผลกำรเรยีนจำกเอกสำรผลกำรเรยีนต้นฉบับท่ีเป็นไปตำม
หลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรวัดผลประเมนิผลที่ได้รับจำกคณะ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยบันทึกข้อมูล
ดังนี้ภำคกำรศึกษำ,รหัสวิชำ,ช่ือวิชำ,คณะ,Section, ประเภทนักศึกษำ, วัน / เดือน / ปี ที่บันทึกผล 

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องหำกพบปัญหำด ำเนินกำรรำยงำนผลต่อผูบ้ังคับบัญชำ  แล้วติดต่อ
ประสำนงำนช้ีแจงข้อมูลรำยละเอียดสำเหตุถึงปัญหำที่พบและให้ค ำแนะน ำและแนวทำงกำรแก้ไข
ปัญหำข้อขัดข้องแก่เจ้ำหน้ำที่คณะ  เพ่ือด ำเนินกำรปรับปรุงแกไ้ขให้ถูกต้องตำมระเบียบ ข้อบังคับ 
ก่อนท่ีจะด ำเนินกำรส่งเอกสำรผลกำรเรยีนมำยังกองบริกำรกำรศึกษำใหม่อีกครั้ง 

๒ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๔. ปฏิบัติงำนพิมพ์รำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรียนออกจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ ำแนกเป็น 
Sectionเพื่อใช้ประกอบในกำรตรวจสอบควำมถูกต้องกับใบส่งผลกำรเรยีนต้นฉบับจำกคณะ 

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๕. สรปุรำยงำนกำรส่งผลกำรเรยีนในแต่ละภำคเรยีน แสดงถึงรำยละเอียดจ ำนวนรำยวิชำแยก
ตำมกำรส่งในแต่ละวันและปัญหำที่พบในกำรส่งของแต่ละรำยวิชำ ในรูปแบบข้อมูลเชิงสถิติ ใน
โปรแกรม Excel เพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
ทรำบต่อไป 

๓ นำที ๓ ครั้ง 

๖. พิมพ์สรุปรำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรยีนประจ ำวันเพื่อจัดเกบ็ข้อมูลไวเ้ป็นหลักฐำน ๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรยีนของนักศึกษำ ๕,๐๐๐  Section 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรยีนที่พิมพ์ออกมำจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ ำแนกเป็น Section แยกตำมคณะ 
      ๒.   สรุปรำยวิชำที่บันทึกผลกำรเรยีนประจ ำวัน   
      ๓.  แฟ้มผลกำรเรียนท่ีบันทึกแล้วเก็บไว้ที่ตูเ้ก็บผลกำรเรียนโดยแยกเอกสำรตำมคณะ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง )   (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.2 การตรวจสอบการบันทึกผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

พ.ย.– ม.ค. เม.ย. – ก.ค. มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้กำรบันทึกผลกำรเรียนในระบบมีควำมถูกต้องครบถ้วนตรงตำมใบส่งผลกำรเรียนต้นฉบับของอำจำรยผ์ู้สอน 

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

คอมพิวเตอร์กับเอกสำรผลกำรเรียนต้นฉบับท่ีรับจำกคณะ โดยตรวจข้อมูลที่ปรำกฏในใบรำยงำน
กำรบันทึกผลดังนี้ ภำคเรียน  , รหัสวิชำ  , ช่ือวิชำ  ,Section  ,รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ,ช่ือ – 
นำมสกลุนักศึกษำ  , ผลกำรเรยีนที่ได้รับ 

๕ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๒. ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมลูกำรตรวจสอบลงนำมวันท่ี/เดือน/ปี ท่ีตรวจสอบลงในใบรำยงำน
กำรบันทึกผลกำรเรียน และใบส่งผลกำรเรยีนต้นฉบับทุกฉบับ 

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. หำกพบปัญหำในกำรตรวจสอบ ด ำเนินกำรรำยงำนผลต่อผู้บังคบับัญชำทรำบ  ประสำน
แจ้งปัญหำที่พบแก่เจ้ำหน้ำที่คณะ  อำจำรย์ผูส้อนที่รับผดิชอบในรำยวิชำนั้น เพื่อให้กำรด ำเนินกำร
บันทึกผลกำรเรียนถูกต้องตำมแนวปฏิบัติ ข้อบังคับของมหำวิทยำลยั 

๕ นำที ๕๐  Section 

๔. สรปุรำยงำนผลข้อมลูในเชิงสถติิส ำหรับรำยวิชำที่พบปัญหำในแตล่ะภำคกำรศึกษำ จดัท ำ
ข้อมูลในรูปแบบฐำนข้อมลูในโปรแกรม Excel  ต่อฝ่ำยบริหำรเพื่ออ ำนวยควำมสะดวกและ
ปฏิบัติงำนได้ตรงตำมเปำ้หมำยของหน่วยงำนได้น ำไปใช้เป็นประโยชน์ต่อกำรบริหำรงำนต่อไป 

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๕. จัดเก็บเอกสำรกำรบันทึกผลกำรเรียนท่ีตรวจสอบแล้วไว้เป็นหลักฐำนโดยจดัท ำทะเบียน
ควบคุมแยกข้อมูลตำมคณะและภำคเรียนเพื่อควำมสะดวกรวดเร็วในกำรสืบค้น 

๕ นำที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรำยงำนผลกำรบันทึกผลกำรเรยีนที่มีรำยละเอยีดกำรตรวจสอบ ๕,๐๐๐  section 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ใบรำยงำนกำรบันทึกผลกำรเรียนที่มีข้อมูลกำรตรวจสอบควำมถูกตอ้งกับใบส่งผลกำรเรียนต้นฉบับ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.3 การบันทึกผลการเรียนของผู้ลงทะเบียนนอกเหนือแนวปฏิบัติ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑.  เพื่อกำรบันทึกผลกำรเรียนนักศึกษำที่ลงทะเบียนเรียน ช ำระค่ำธรรมเนยีมและได้รับกำรพิจำรณำอนุญำตในกรณีต่ำงๆ 
๒.  เพื่อให้ไดผ้ลกำรเรียนในระบบที่ถูกต้องครบถ้วนตำมใบส่งผลกำรเรียนต้นฉบับ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสำนลงนำมรับเอกสำร บญัชีรำยชื่อ นักศึกษำที่ลงทะเบียนเรยีน ช ำระ

ค่ำธรรมเนียมหลังก ำหนดและไดร้บักำรพิจำรณำอนุญำตในกรณีต่ำงๆจำกงำนธุรกำรและงำน
บริกำรนักศึกษำ 

๑ นำที ๕๐ รำย 

๒. ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำกับข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นำที ๕๐ รำย 
๓. ปฏิบัติงำนบันทึกผลกำรเรยีนนกัศึกษำที่ลงทะเบียนเรียนแล้วช ำระค่ำธรรมเนียม

หลังก ำหนดและได้รับกำรพิจำรณำอนุญำตในกรณีต่ำงๆ จำกเอกสำรผลกำรเรียนต้นฉบับท่ี
เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ว่ำด้วยกำรวดัผลประเมินผลที่ได้รับจำกคณะ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
โดยบันทึกข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรบันทึกผลดังนี้ภำคกำรศึกษำ,ช่ือวิชำ,คณะ,Section, 
ประเภทนักศึกษำ,วัน / เดือน / ปี ที่บันทึกผล,รหัสวิชำ 

๕ นำที ๕๐ รำย 

 ๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถว้นในกำรบันทึกผลกำรเรยีนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์
อีกครั้ง 

๑ นำที ๕๐ รำย 

 ๕. ศกึษำรวบรวมพร้อมทั้งสรุปข้อมูลกำรบันทึกผลกำรเรยีนในเชิงสถิติจัดท ำในรูปแบบ
ฐำนข้อมูล ในโปรแกรม Excel ไว้เป็นหลักฐำนเพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินกำรบันทึกผล
กำรเรยีนได้ถูกต้องตำมแนวปฏบิัตแิละข้อบังคับของมหำวิทยำลยัและเกิดประโยชนส์ูงสุดใน
กำรบริหำรจัดกำรคณุภำพทำงกำรศึกษำของมหำวิทยำลยัต่อไป 

๕ นำที ๕๐ รำย 

 ๖. จัดเก็บเอกสำร บญัชีรำยชื่อ จ ำแนกข้อมูลตำมปีกำรศึกษำไว้เป็นหลักฐำน ๕ นำที ๓ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑.  ผลกำรเรียนในระบบระเบียนเกรดของนักศึกษำ ๕๐ รำย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รำยงำนข้อมลูทะเบียนกำรลงทะเบียนบันทึกผลกำรเรียน 
๒.  ผลกำรเรียนของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.  เอกสำร บัญชีรำยชื่อ แยกตำมปีกำรศึกษำ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 

-231-



เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.4 การบันทึกผลการเทียบโอนของผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

๑ ก.ค. –๓๐ พ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อบันทึกผลกำรอนมุัติกำรเทียบโอนรำยวิชำในหมวดวิชำศึกษำทั่วไปและหมวดวิชำเลือกเสรี ผู้ทีส่ ำเร็จกำรศึกษำระดบั

ปริญญำตรมีำแล้วลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้ถูกต้องและครบถ้วนตำมค ำร้องยกเว้นรำยวิชำ 
๒. เพื่อบันทึกผลกำรเทียบโอนรำยวิชำได้เสรจ็สิ้นภำยในภำคเรียนแรกของนักศึกษำท่ีเข้ำเรียนแตล่ะปีกำรศึกษำ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสำนงำนกับงำนตรวจสอบค ำร้องขอเทียบโอนรำยวิชำเพื่อลงนำมรับค ำร้องและ
บัญชีรำยชื่อกำรเทียบโอนรำยวิชำ 

๓ นำที ๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของผูย้ื่นค ำร้องกับข้อมูลทะเบียนประวัตินักศึกษำในโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๒ นำที ๑๐ ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงำนบันทึกผลกำรเทียบโอนรำยวิชำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นำที ๑๐ ฉบับ 
๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลกำรบันทึกข้อมูลอีกครัง้ ๑ นำที ๑๐ ฉบับ 
๕. บันทึกรำยละเอียดกำรเทียบโอนรำยวิชำไว้ในทะเบยีนประวตัินักศึกษำในช่อง

หมำยเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรประกอบกำรพิจำรณำผล
กำรศึกษำในข้อมูลดำ้นอ่ืนๆ แก่งำนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๕ นำที ๑๐ ฉบับ 

 ๖. สรุปผลกำรเทียบโอนรำยวิชำ โดยมีข้อมลูแสดงรำยละเอียดกำรขอเทียบโอนของ
นักศึกษำปรำกฏในระเบียนผลกำรสรุปข้อมลูในเชิงสถิติจัดท ำในรูปแบบฐำนขอ้มูล ใน
โปรแกรม Excel 

๕ นำที ๑๐ ฉบับ 

 ๗. จัดเก็บค ำร้องแยกตำมปีกำรศกึษำไว้เป็นหลักฐำน ๕ นำที ๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผลกำรเทียบโอนรำยวิชำในระเบียนเกรดของนักศึกษำ 
๒. รำยละเอียดกำรเทียบโอนรำยวิชำในทะเบียนประวตัิของนักศึกษำ 

๑๐  ฉบับ 
 ๑๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  รำยงำนกำรบันทึกผลกำรเทียบโอนรำยวิชำ 
๒.  ผลกำรเทียบโอนรำยวิชำของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๓.  ประวัติกำรเทียบโอนรำยวิชำของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.5 การบันทึกผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อบันทึกผลกำรอนมุัติกำรโอน/เทียบโอนรำยวิชำลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ได้ถูกต้องครบถ้วนตำมค ำร้องโอน/เทียบโอน

รำยวิชำ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ลงนำมรับค ำร้องและบัญชีรำยช่ือกำรโอน/เทียบโอนรำยวิชำจำกงำนตรวจสอบค ำ
ร้องโอน/เทียบโอนรำยวิชำ 

๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบข้อมูลของผูย้ื่นค ำร้องกับข้อมูลทะเบียนประวัติในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ว่ำ
ถูกต้องครบถ้วนตำมค ำร้อง 

๑ นำที ๕๐๐ ฉบับ 

๓. ตรวจสอบกลุม่วิชำตำมโครงสรำ้งของหลักสูตรกับหลักสูตรในแตล่ะสำขำวิชำ ๑ นำที ๕๐๐ ฉบับ 
๔. ปฏิบัติกำรบันทึกผลกำรโอน/เทียบโอนรำยวิชำในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๓ นำที ๕๐๐ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีกครั้ง ๑ นำที ๕๐๐ ฉบับ 
๖. บันทึกรำยละเอียดกำรยกเว้นรำยวิชำไว้ในทะเบียนประวัตินักศึกษำในช่องหมำยเหตุ

ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้เป็นข้อมูลในกำรประกอบกำรพิจำรณำผลกำรศึกษำในข้อมูล
ด้ำนอื่นๆ แก่งำนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๕ นำที ๕๐๐ ฉบับ 

๗. สรปุรวบรวมข้อมูลในเชิงสถติิจดัท ำในรูปแบบฐำนข้อมูล ในโปรแกรม Excel เพื่อใช้
เป็นข้อมูลในกำรปฏิบัติงำนต่อไป 

๕ นำที ๕๐๐ ฉบับ 

๘. จัดเก็บค ำร้องแยกตำมสำขำวิชำและปีกำรศึกษำไวเ้ป็นหลักฐำน ๕ นำที ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผลกำรโอน/เทียบโอนในระเบียนเกรดของนักศึกษำ 
๒. รำยละเอียดกำรโอน/เทียบโอนในทะเบียนประวัติของนักศึกษำ 

๕๐๐  ฉบับ 
๕๐๐  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. ค ำร้องขอโอน/เทียบโอนรำยวิชำ 
   ๒. รำยงำนกำรบันทึกผลกำรโอน/เทียบโอน 
   ๓. ผลกำรโอน/เทียบโอนของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
   ๔. ประวัติกำรโอน/เทียบโอนของนักศึกษำในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

๔๑.6 การบันทึกผลการยกเลิกวิชาเรียนตาม 
ค าร้องขอ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

๑ – ๗ พ.ย. ๑ – ๗ พ.ค. ๑ – ๗ ส.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำลงโปรแกรมคอมพิวเตอรไ์ด้ถูกต้องครบถ้วน ตำมค ำร้องขอยกเลิกรำยวิชำที่นักศึกษำยื่น 
๒. เพื่อบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำได้เสร็จสิ้นก่อนก ำหนดกำรส่งผลกำรเรียนในแต่ละภำคเรียน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับและตรวจสอบค ำร้องขอยกเลิกวิชำเรียน และบัญชรีำยชื่อจำกงำนบริกำรนักศึกษำ ๕ นำที ๓  ครั้ง 
๒. ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษำขอยกเลิกวิชำเรยีนกับข้อมูลทะเบียนประวัติในโปรแกรม

คอมพิวเตอร ์
๑ นำที ๕๐๐ รำยวิชำ 

๓. ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลรำยวิชำที่ขอยกเลิกวิชำเรียนเป็น "W" ในโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๑ นำที ๕๐๐ รำยวิชำ 

๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของกำรบันทึกข้อมูล แล้วลงนำม วัน/เดือน/ปี ท่ี
บันทึกผลในค ำร้องทุกฉบับ 

๑ นำที ๕๐๐ รำยวิชำ 

๕. พิมพ์รำยงำนข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำท่ีขอยกเลิกวิชำเรียน โดยจ ำแนกเป็น ช่ือรำยวิชำ 
Section  อำจำรย์ผูส้อน และคณะ 

๔ นำที ๗ คณะ 

๖. ประสำนงำนธุรกำรพิมพ์บันทึกข้อควำมเพื่อใช้แจ้งข้อมูลกำรยกเลิกรำยวิชำของ
นักศึกษำส่งแจ้งข้อมูลไปยังคณะที่รำยวิชำสังกัดอยู ่

๕ นำที ๗ คณะ 

๗. ส ำเนำบัญชีรำยชื่อและบันทึกข้อควำมไว้เพื่อกำรตรวจสอบ ๕ นำที ๗ คณะ 
๘. บันทึกข้อมูลในเชิงสถิติจดัท ำในรูปแบบฐำนข้อมูลบญัชีรำยชื่อนกัศึกษำที่ขอยกเลิก

วิชำเรียน ในโปรแกรม Excelเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐำน 
๑ นำที ๕๐๐ รำยวิชำ 

๙. ประสำนส่งมอบค ำร้องขอยกเลกิวิชำเรียนคืนให้งำนบริกำรนักศึกษำเก็บไว้เป็น
หลักฐำน 

๕ นำที ๗ คณะ 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยวิชำที่ขอยกเลิกวิชำเรียน ๕๐๐ รำยวิชำ 
เอกสาร/หลกัฐาน อ้างอิง 

๑. ผลกำรเรยีนที่บันทึกเป็น W ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๒. ค ำร้องยกเลิกรำยวิชำ 
๓. บัญชีรำยชื่อนักศึกษำท่ีขอยกเลิกวิชำเรียน 
๔. หนังสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่งให้คณะกับงำนธุรกำร  

ลงชื่อ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
(  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงชื่อ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.7 การบันทึกผลการยกเลิกรายวิชาจากผู้ลาออกหรือถูกถอนสภาพ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันท ำกำร 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำส ำหรับนักศึกษำที่ยื่นค ำร้องขอลำออกหรือถูกถอนสภำพจำกกำรเป็นนักศึกษำหลังจำกช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำในภำคเรียนท่ีลำออกหรือถูกถอนสภำพ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับและตรวจสอบค ำร้องขอลำออก/บัญชีรำยชื่อนักศึกษำจำกงำนบริกำรหรือประกำศกำรถอน
สภำพกำรเป็นนักศึกษำจำกงำนทะเบียนประวัต ิ

๒ นำที ๑๐๐ คน 

๒. ตรวจสอบข้อมูลกำรช ำระเงินคำ่ธรรมเนียมกำรศึกษำของนักศึกษำท่ีขอลำออกกับข้อมูลใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๑ นำที ๑๐๐ คน 

๓. บันทึกผลกำรเรียนเป็นเกรด “W” ในรำยวิชำทุกวิชำในภำคเรียนท่ีนักศึกษำขอลำออก ลง
โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๑ นำที ๗๐๐ รำยวิชำ 

๔. ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของกำรบันทึกข้อมูล พร้อมลงนำม วัน/เดือน/ปี ท่ีบันทึกผล
ในค ำร้องขอลำออก 

๑ นำที  ๗๐๐ รำยวิชำ 

๕. พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำจ ำแนกเปน็รำยวิชำและคณะจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ นำที ๑๐๐ คน 
๖. ประสำนงำนธุรกำรพิมพ์เอกสำรบันทึกข้อควำมเพื่อใช้น ำแจ้งข้อมูลกำรยกเลิกรำยวิชำของ
นักศึกษำท่ีขอลำออกไปยังคณะ 

๑ นำที ๓ ครั้ง 

๗. ส ำเนำบัญชีรำยชื่อและบันทึกขอ้ควำมไว้เพื่อกำรตรวจสอบ ๒ นำที ๓ ครั้ง 
๘. บันทึกฐำนข้อมูลบญัชีรำยชื่อนกัศึกษำที่ขอลำออกและมีกำรบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำเพื่อ
เก็บไว้เป็นหลักฐำนในเชิงสถิติจดัท ำในรูปแบบฐำนข้อมูลในโปรแกรม Excel เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ประกอบกำรปฏิบัติงำนและรำยงำนผลต่อผู้บังคับบัญชำต่อไป 

๒ นำที ๑๐๐ คน 

๙. ประสำนส่งมอบค ำร้องขอลำออกให้งำนบันทึกสภำนภำพนักศึกษำด ำเนินกำรเปลีย่นแปลง
สภำนภำพนักศึกษำต่อไป 

๓ นำที ๑๐๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวชี้วัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยวิชำที่บันทึกผลกำรยกเลิกวิชำเรียนนักศึกษำท่ียื่นค ำร้องขอลำออก / ถูกถอนสภำพจำก
กำรเป็นนักศึกษำ 
๒. บัญชีรำยชื่อนักศึกษำท่ีขอลำออก/ ถูกถอนสภำพจำกกำรเป็นนักศึกษำ 

๗๐๐ รำยวิชำ 
  ๑๐๐ คน 

เอกสาร/หลกัฐาน อ้างอิง 
๑. ผลกำรเรียนท่ีบันทึกเป็น W ในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์  ๒. ค ำร้องขอลำออก 
๓. บัญชีรำยชื่อนักศึกษำท่ีขอลำออกและกำรบันทึกผลกำรยกเลิกรำยวิชำ ๔. หนังสือรับ-มอบข้อมูลเพื่อส่งให้คณะกับงำนธรุกำร 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
       (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  )  (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.8 การรายงานข้อมูลการส่งผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

นักศึกษำ ภำคเรยีนที่ ๑ ภำคเรยีนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

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

ภำคพิเศษ ๑ - ๗ม.ค. ๑ – ๗ มิ.ย. ๑ – ๗ ส.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อรำยงำนข้อมูลรำยวิชำที่ยังไมส่่งผลกำรเรียนตำมก ำหนดในแต่ละภำคเรียน ให้ฝ่ำยบริหำรและหนว่ยงำนท่ีเกี่ยวข้อง

ทรำบ 
๒. เพื่อติดตำมผลกำรเรียนให้ครบถ้วนตำมรำยวิชำที่เปิดเรียนในแตล่ะภำคเรยีน 
๓. เพื่อให้ได้ผลกำรเรียนครบถ้วนหลงัจำกก ำหนดกำรส่งผลกำรเรียนตำมปฏิทินกำรศึกษำ  ๒ สัปดำห ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์รำยงำนรำยวิชำที่ยังไม่ส่งผลกำรเรยีนจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นำที ๖ ครั้ง 
๒. ประสำนงำนหลักสูตรและแผนกำรเรียนตรวจสอบข้อมูลกำรจองรำยวิชำกับช่ือ

อำจำรยผ์ู้สอนในแตล่ะวิชำตำมค ำสั่งมหำวิทยำลัย 
๑๐ นำท่ี ๖ ครั้ง 

๓. ปรับปรุงแก้ไขข้อมลูในกรณีที่ข้อมูลกำรตรวจสอบไม่ถูกต้องตำมรำยงำน ๕ นำที ๖ ครั้ง 
๔. พิมพ์รำยงำนรำยวิชำที่ยังไม่ส่งผลกำรเรยีนจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์อีกครั้ง ๕ นำที ๖ ครั้ง 
๕. บันทึกข้อมูลทะเบียนรำยวิชำที่ยังไม่ส่งผลกำรเรยีนตำมก ำหนดในแต่ละภำค

เรียนในเชิงสถิติจดัท ำในรูปแบบฐำนข้อมูล ในโปรแกรม Excel เก็บไว้เป็น
หลักฐำน 

๕ นำที ๑๐๐ รำยวิชำ 

๖. ประสำนส่งมอบเอกสำรรำยงำนรำยวิชำที่ยังไม่ส่งผลกำรเรยีนให้งำนธุรกำรเพื่อ
พิมพ์หนงัสือบันทึกข้อควำม 

๕ นำที ๖ ครั้ง 

๗. น ำหนังสือบันทึกข้อควำมพร้อมกบัเอกสำรบญัชีรำยชื่อเสนอฝ่ำยบรหิำร
พิจำรณำสั่งกำรผลกำรเรียนให้ครบถ้วน 

๕ นำที ๖ ครั้ง 

๘. ด ำเนินกำรตำมผลกำรสั่งกำรของอธิกำรบด ี ๕ นำที ๖ ครั้ง 
๙. จัดท ำส ำเนำกำรรำยงำนข้อมูลเก็บไว้เป็นหลักฐำน โดยแยกเอกสำรตำมปี

กำรศึกษำพร้อมท ำทะเบียนคุมเอกสำรเพื่อให้ง่ำยต่อกำรสืบค้นข้อมลู 
๕ นำที ๖ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยงำนรำยวิชำทีไ่ม่ส่งผลกำรเรยีนท่ีมีกำรน ำแจ้งมหำวิทยำลัยรำชภัฏอุตรดิตถ์ 
๒. รำยวิชำที่ส่งผลกำรเรียนหลังก ำหนด 

๖  ครั้ง 
๑๐๐ รำยวิชำ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส ำเนำบันทึกข้อควำมน ำส่งรำยวิชำที่ไม่ส่งผลกำรเรียนตำมก ำหนด 
๒. บัญชีรำยชื่อรำยวิชำที่ไมส่่งผลกำรตำมก ำหนด 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  )  (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
41. งานบันทึกผลการเรียน

41.9 การแก้ไขกลุ่มรายวิชาส าหรับผู้ลงทะเบียนไม่ตรงตามโครงสร้างหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้กลุม่วิชำและรำยวิชำของนักศึกษำที่ถูกต้องครบถ้วนตำมโครงสร้ำงหลักสตูรแล้วสำมำรถส ำเรจ็กำรศึกษำได้ 

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

ตรวจสอบกำรส ำเรจ็กำรศึกษำหรอืบันทึกข้อควำมขอแก้ไขรหัสวิชำและกลุม่วิชำ
จำกงำนธุรกำร 

๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

๒. บันทึกผลกำรแกไ้ขกลุม่วิชำและรำยวิชำในโปรแกรมกำรบันทึกผลกำรเรยีน ๓ นำที ๕๐๐ คน 
๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรบนัทึกผลกำรแกไ้ขกับเอกสำรอีกครัง้ ๐.๓๐ นำที ๕๐๐ คน 

       ๔.   บันทึกข้อมูลกำรแก้ไขรหัสวิชำให้ช่องหมำยเหตุในโปรแกรมประวัตินักศึกษำพร้อม
ลงวัน/เดือน/ปี ท่ีท ำกำรแก้ไข 

๑ นำที ๕๐๐ คน 

       ๕.  ลงนำมและวันท่ีแก้ไขในเอกสำรกำรตรวจสอบผลกำรเรียนตำมโครงสรำ้งหลักสูตร ๐.๓๐ นำที ๕๐๐ คน 
       ๖.  จัดท ำฐำนในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  สรุปรำยงำนข้อมูลนักศึกษำท่ี
แก้ไขรหสัวิชำและกลุ่มวิชำเพื่อช่วยสนับสนุนงำนฝ่ำยบริหำรและหนว่ยงำนท่ีเกี่ยวข้องทรำบ 

๕ นำที ๑๒ ครั้ง 

        ๗. ประสำนส่งคืนเอกสำรกำรตรวจสอบผลกำรเรยีนตำมโครงสร้ำงหลักสูตรที่แก้ไขแล้ว
ให้งำนตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐำนกำรตรวจสอบ 

๑ นำที ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. กลุ่มวิชำและรำยวิชำที่ถูกต้องตำมโครงสร้ำงหลักสูตร ๕๐๐ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

       ๑.  รำยงำนแสดงกำรตรวจสอบโครงสร้ำงหลักสตูรที่ลงนำมและวันท่ีแก้ไข 
       ๒.  กลุ่มวิชำและรำยวิชำที่ถูกต้องตำมโครงสร้ำงหลักสตูรปรำกฏในโปรแกรมกำรบันทึกผลกำรเรียนและระบบอินเตอรเ์น็ต 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.1 การวัดและประเมินผลการเรียน 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ 

๑๕ – ๒๑ ธ.ค. ๑๕ – ๒๑ พ.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อให้มีข้อมูลกำรตรวจสอบผลกำรเรียนเฉลีย่สะสมของนักศึกษำว่ำอยู่ในเกณฑผ์่ำนกำรวัดผลประเมนิหรืออยู่ในเกณฑต์ก

ต้องออกตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
๒. เพื่อให้ได้รำยชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออกไว้ส ำหรับจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ที่พ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกตกต้องออก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบกำรส่งผลกำรเรียนของนักศกึษำแต่ละกลุ่มเรียน ๑ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 
๒. พิมพ์ใบสรุปคะแนนเฉลีย่สะสมนักศึกษำของกลุ่มเรียนทีไ่ดร้ับผลกำรเรียนครบแล้วในแตล่ะ

ภำคเรยีนออกจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๑ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๓. ตรวจสอบผลกำรเรียนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษำแต่ละคนกับเกณฑ์กำรวัดผลประเมินผลตำม
ระเบียบของมหำวิทยำลัย โดยใช้เกณฑ์กำรตรวจสอบคือ ไดค้ะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ำกว่ำ  
๑.๖๐  ยกเว้นนักศึกษำใหม่ท่ีเข้ำศึกษำเป็นภำคกำรศึกษำแรก  หรอื ได้คะแนนเฉลี่ยสะสม
ต่ ำกว่ำ ๑.๘๐ สองภำคกำรศึกษำปกติ   ติดต่อกัน  ยกเว้นภำคกำรศึกษำแรก  หำก
ตรวจสอบแล้วพบว่ำนักศึกษำอยู่ในเกณฑต์กต้องออกตำมระเบียบวดัผลจะสำมำรถจ ำแนก
กำรได้ ๒ รูปแบบดังนี๑้. ตกต้องออกตำมระเบียบวัดผล คือ นักศึกษำได้รบักำรประเมินผล
กำรเรยีนประเมินผลที่สมบูรณ์แลว้ เนื่องจำกผลกำรเรียนในทุกรำยวิชำที่ลงทะเบียน
ครบถ้วนแล้ว ๒. ตกต้องออกหำกผลกำรเรยีนไมไ่ดร้ับกำรแกไ้ข คือ นักศึกษำได้รบักำร
ประเมินผลกำรเรียนว่ำอยู่ในเกณฑ์อำจตกต้องออก  เนื่องจำกผลกำรเรยีนในบำงรำยวิชำที่
ยังไม่สมบูรณ์พร้อมลงนำม วัน/เดอืน/ปี ท่ีตรวจสอบในใบสรุปผลกำรเรียนเฉลีย่สะสม 

๑ นำที 
๑๒,๐๐๐ 

คน 

๔. พิมพ์ผลกำรเรยีนของผู้ที่อยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก เพื่อท ำกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลอีกครั้ง 

๑ นำที ๕๐ คน 

๕. ประสำนงำนทะเบียนประวัตินักศกึษำ  ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลกำรเปลี่ยนสถำนภำพ
นักศึกษำจำกลงทะเบียนเรียนตำมปกติเป็นสถำนภำพตกออกตำมระเบียนวัดผลและบันทึก
รำยละเอียดพร้อมระบุ วัน/เดือน/ปี ในช่องหมำยเหตุในประวตัินักศกึษำ ในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์  

๒ นำที ๕๐ คน 

๖. จัดท ำฐำนในรูปแบบเชิงสถติิในโปรแกรม Excel  สรุปรำยงำนข้อมูลนักศึกษำท่ีพ้นสภำพ
จำกกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกไดร้ับผลกำรเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด  เพื่ออ ำนวยควำม
สะดวกและประหยดัเวลำในกำรท ำงำนให้กับงำนธุรกำร 

๓ นำที ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลกำรเรยีนเฉลีย่สะสมของนักศึกษำท่ีผ่ำนวัดผลประเมินผลตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย ๖๐๐  กลุ่ม 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ใบสรุปคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษำทุกกลุ่มเรียน 
๒. รำยงำนกำรตรวจสอบผลกำรเรียนของนักศึกษำทุกกลุ่มเรียน 
๓. ผลกำรเรยีนของผู้ที่อยู่ในเกณฑต์กต้องออก และรำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
๔. ข้อมูลตกต้องออกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๕. บัญชีรำยชื่อผู้ตกต้องออก 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วงม่วง ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.2 การจัดท าประกาศผู้มีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ 

๑ – ๗ ม.ค. ๑ – ๗ มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 

๑. เพื่อให้มีประกำศให้นักศึกษำพ้นสภำพจำกกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกได้รับผลกำรเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนดได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

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

๑. สรุปรวบรวมข้อมลูรำยชื่อนักศึกษำที่ได้รับผลกำรประเมินใหต้กต้องออกตำมระเบียบวัดผล ๕ นำที ๒ ครั้ง 
๒. พิมพ์รำยงำนสรุปข้อมูลรำยชื่อตกต้องออกตำมระเบียบวัดผล  ส ำหรับใช้แนบประกำศว่ำ

ด้วยกำรพ้นสภำพจำกกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกไดร้ับผลกำรเรียนต่ ำกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด 
๕ นำที ๒ ครั้ง 

๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรอีกครั้ง ๕ นำที ๒ ครั้ง 
๔. ประสำนงำนธุรกำรจดัท ำประกำศมหำวิทยำลยั  เสนอรองอธิกำรบดฝี่ำยวิชำกำรพิจำรณำ

ลงนำมรับรองประกำศ  และส ำเนำประกำศรำยชื่อนักศึกษำท่ีตกต้องออกตำมระเบยีบวัดผล
มอบหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

๕ นำที ๒ ครั้ง 

๕. จัดท ำฐำนข้อมูลเชิงสถิติสรุปรำยงำนข้อมูลนักศึกษำตกต้องออกตำมระเบียบวดัผลจัดท ำใน
โปรแกรม Excel ในแต่ละภำคกำรศึกษำเพื่อใช้เป็นข้อมูลรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบและ
ใช้เป็นประโยชน์ต่อกำรบริหำรงำนต่อไป 

๖. ส ำเนำประกำศมอบหน่วยงำนที่เกีย่วข้องทรำบ ๕ นำที ๒ ครั้ง 
๗. จัดเก็บส ำเนำประกำศฯ ไว้เป็นหลกัฐำน โดยแยกเอกสำรตำมปีกำรศกึษำพร้อมท ำทะเบียน

คุมเอกสำรเพือ่ให้ง่ำยต่อกำรสืบคน้ข้อมูล 
๑ นำท่ี ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกำศรำยชื่อผู้พ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกตกต้องออก 
๒. ผู้พ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกตกตอ้งออก 

๒  ชุด 
๕๐ คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส ำเนำประกำศรำยชื่อผู้ที่พ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกตกต้องออก 
๒.  หนังสือรับ-มอบงำนกับงำนทะเบียนและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.3 การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

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

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้มีใบแจ้งผลกำรเรยีนของนักศึกษำภำคปกติและภำคพิเศษโครงกำรต่ำง ๆ ท่ีลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียน ส ำหรับ

แจกให้แก่นักศึกษำได้ครบถ้วนทุกคน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวบรวมข้อมลูของกลุ่มเรียนนักศกึษำทีผ่่ำนกำรวัดผลประเมินผลเรยีบร้อยแล้ว ๑ นำที ๓ ครั้ง 
๒. พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนของนักศึกษำกลุ่มเรียนท่ีผ่ำนกำรวัดผลประเมินผลกำรเรียนแล้วจำก

โปรแกรมคอมพิวเตอร์แยกข้อมูลตำมช้ันปี เรียงตำมรหัสกลุ่มเรียนของนักศึกษำ จ ำแนกออกเป็น 
๒ รูปแบบดังนี้  ๑. ใบแจ้งผลกำรเรียนส ำหรับส่งให้ผู้ปกครองทำงไปรษณีย์ โดยยดึตำมที่อยู่ที่
นักศึกษำแจ้งลงทะเบียนประวัตไิวก้ับมหำวิทยำลยั ๒. ใบแจ้งผลกำรเรียนและบัญชีรำยชื่อส่งมอบ
ให้งำนบริกำรนักศึกษำหรือคณะน ำแจกให้นักศึกษำ       

๔ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๓. ประทับตรำยำงตกต้องออกตำมระเบียบวัดผลไว้ในใบแจ้งผลกำรเรยีนส ำหรับส ำหรับนักศึกษำท่ี
ได้รับผลกำรประเมินใหต้กต้องออกตำมระเบียบวดัผล 

๑ นำที ๕๐ คน 

๔. จ ำแนกใบแจ้งผลกำรเรยีนตำมรหสันักศึกษำและสำขำวิชำ  โดยแยกข้อมูลตำมช้ันป ี ๑ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 
๕. แยกใบแจ้งผลกำรเรยีนส่วนท่ีเป็นส ำเนำไว้ส ำหรับจัดส่งไปรษณยี์ให้ผู้ปกครองเฉพำะนักศึกษำภำค

ปกต ิ
๕ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๖. พิมพ์บัญชีรำยชื่อนักศึกษำกลุ่มเรยีนที่พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนแล้วเพื่อใช้ประกอบกำรส่งมอบให้
คณะ 

๑ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๗. ตรวจสอบข้อมลูระหว่ำงใบแจ้งผลกำรเรยีนกับใบรำยช่ือนักศึกษำและบันทึกข้อมูลผลกำร
ตรวจสอบลงในใบรำยชื่อ  พร้อมทั้งจัดท ำฐำนข้อมูลสรุปรำยงำนกำรพิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนเชิง
สถิติจัดท ำในโปรแกรม Excel ส ำหรับใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนกำรประมำณกำรสั่งซื้อวัสดุอุปกรณ์
กำรด ำเนินงำนในภำคเรยีนถัดไป 

๕ นำที ๖๐๐ กลุ่ม 

๘. ประสำนงำนธุรกำรออกหนังสือบันทึกข้อควำมแจ้งถึงคณะบดีเพื่อน ำส่งใบแจ้งผลกำรเรยีนในแต่
ละภำคเรยีน 

๕ นำที ๓ ครั้ง 

๙. ติดต่อประสำนงำนกับงำนบริกำรนักศึกษำและคณะเพื่อส่งมอบหนงัสือบันทึกข้อควำมน ำส่งและ
ใบแจ้งผลกำรเรียนพร้อมบัญชีรำยช่ือนักศึกษำ  โดยให้เจ้ำหน้ำที่ลงนำมและวันท่ีรับในเอกสำร
รับส่ง 

๕ นำที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษำได้รบัใบแจ้งผลกำรเรียนครบทุกคน ๖๐๐ กลุ่ม 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรำยชื่อกลุ่มเรียนท่ีพิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรยีนแล้ว      ๒.  หนังสือรับ-มอบใบแจ้งผลกำรเรียนและบัญชรีำยชื่อให้คณะ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  ) (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการศึกษา

42.4 การแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ 

๘ – ๒๑ ม.ค. ๘ – ๒๑ มิ.ย. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ผู้ปกครองได้ทรำบผลกำรเรยีนที่ลงทะเบียนเรียนสมบูรณ์แล้วของนักศึกษำภำคปกติในแต่ละภำคเรียน 

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

เตรียมไวส้ ำหรบัพับปิดผนึกด้วยเครื่องพับกระดำษอัตโนมัติ 
๑ นำที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๒. สรุปจ ำนวนใบแจ้งผลกำรเรยีนใช้เป็นข้อมูลประสำนงำนพัสดุด ำเนินกำรเบิก
อำกรแสตมป์ดวงละ ๓ บำท และวัสดุที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน 

๒ นำที ๒ ครั้ง 

๓. น ำใบแจ้งผลกำรเรียนที่พับปดิผนกึแล้วติดอำกรแสตมป์ก่อนน ำส่งมอบ
ไปรษณีย ์

๐.๓๐ นำที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๔. ประสำนส่งมอบใบแจ้งผลกำรเรียนให้ไปรษณีย์โดยให้เจ้ำหนำ้ที่ลงนำมและ
วันท่ีรับในใบตรวจรับกำรจัดส่งผลกำรเรยีนนักศึกษำให้ผู้ปกครอง 

๕ นำที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๕. ตรวจสอบควำมถูกต้องเรยีบร้อยของใบแจ้งผลกำรเรียนอีกครั้งก่อนส่งมอบ
ไปรษณีย ์

๐.๓๐ นำที ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 

๖. จัดท ำบัญชีรำยชื่อกลุ่มเรียนท่ีแจ้งผลกำรเรยีนให้ผู้ปกครองแล้ว โดยจัดท ำ
ฐำนข้อมูลสรุปรำยงำนเชิงสถิติในโปรแกรม Excel ส ำหรบัใช้เป็นข้อมูล
สนับสนุนกำรประมำณกำรสั่งซื้อวัสดุและอุปกรณ์กำรด ำเนินงำนในภำคเรยีน
ถัดไปแก่งำนพัสดุและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๓ นำที ๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแจ้งผลกำรเรียนติดแสตมปจ์่ำหน้ำถึงผู้ปกครอง ๑๒,๐๐๐ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ใบตรวจรบักำรส่งผลกำรเรียนนักศึกษำให้ผู้ปกครองจำกเจ้ำหน้ำที่ไปรษณยี์ 
๒.  บัญชีรำยชื่อกำรจัดส่งใบแจ้งผลกำรเรียนใหผู้้ปกครอง 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
  (  นำสุนำรี  แก้วม่วง  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
  (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการศึกษา

42.5 การตรวจสอบที่อยู่เพื่อแจ้งผลการเรียนให้ผู้ปกครอง 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ 

๒๒ ม.ค. – ๒๙ ก.พ. ๒๒ มิ.ย. – ๓๑ ก.ค. 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ข้อมูลประวตัิและที่อยู่ที่ถูกต้องเพื่อส่งใบแจ้งผลกำรเรียนให้ถึงผู้ปกครอง 

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

หน้ำซองจดหมำย สำมำรถระบุสำเหตุที่ไปรษณยี์น ำใบแจ้งผลกำรเรยีนไปจ่ำยใหผู้้รับไมไ่ด้ 
ดังนี้จ่ำหน้ำชองจดหมำยไม่ชัดเจน , ไม่มีเลขท่ีบ้ำนตำมจ่ำหน้ำซองจดหมำย , ผู้รับไม่ยอมรับ
ซองจดหมำย , ไม่มผีู้รับตำมจ่ำหนำ้ซองจดหมำย ,ย้ำยไม่ทรำบท่ีอยู่ใหม ่, อื่น ๆ        

๑ นำที ๔๐ ฉบับ 

๒. ตรวจสอบประวตัิและที่อยูผู่้ปกครองในรำยที่ผลกำรเรยีนไม่ถึงผู้ปกครอง 
      กับข้อมูลประวัตินักศึกษำตอนรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่ หำกข้อมูลไม่ถูกต้องให้โทร 
      สอบถำมข้อมูลที่อยู่ปัจจุบันกบันักศึกษำโดยตรง 

๕ นำที ๔๐ คน 

๓. ประสำนงำนทะเบียนประวัตินักศกึษำบันทึกแก้ไขข้อมูลผลกำรตรวจสอบที่อยู่ในโปรแกรม
ทะเบียนประวัตินักศึกษำ 

๒  นำที ๔๐ คน 

๔. พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนออกจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ใหม่อีกครั้ง ๒  นำที ๔๐ ฉบับ 
๕. จัดท ำฐำนข้อมูลสรุปข้อมลูกรณีใบแจ้งผลกำรเรยีนส่งไม่ถึงผู้ปกครองตีกลับจำกไปรษณีย์โดย

แยกข้อมูลตำมภำคเรียน ท้ังในรูปแบบเอกสำรในแฟ้มเอกสำรและขอ้มูลเชิงสถิติ ใน
โปรแกรม Excelเพื่อใช้เป็นข้อมูลสนับสนุนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

๕ นำที ๑ ชุด 

๖. น ำส่งไปรษณียเ์จ้ำหน้ำท่ีไปรษณียล์งช่ือรับในใบตรวจรับกำรส่งใบแจ้งผลกำรเรียนตำมที่อยู่
ที่ได้ตรวจสอบแล้วไปยังผู้ปกครองใหม่อีกครั้ง 

๑๐ นำที ๔๐ฉบับ 

๗.   ติดต่อนักศึกษำโดยตรง เพื่อขอข้อมูลที่อยู่ที่ถูกต้อง กรณีผลกำรเรียนไม่ถึงผู้ปกครองเป็นครั้ง
ที่ ๒ 

๑๐ นำที ๔๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. มีข้อมูลที่อยู่ของนักศึกษำและผู้ปกครองที่ถูกต้อง 
๒. ใบแจ้งผลกำรเรียนส่งถึงผู้ปกครองทุกรำย 

๔๐ คน 
๔๐ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีสรุปจ ำนวนเอกสำรที่ส่งไม่ถึงผู้ปกครอง       ๒. ใบแจ้งผลกำรเรียนท่ีไมม่ีผูร้ับ     ๓. รำยงำนผลกำรตรวจสอบ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
 (  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  )  (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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เอกสารการก าหนดภาารงาาดปรรงำ ารงาปรรงาา ป๒๕๖๖ 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.6 การจัดท าข้อมูลและสถิติด้านผลสัมฤทธิ์ 
ทางการเรียนของนักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ภำคเรียนที่ ๑ ภำคเรียนที่ ๒ ภำคฤดูร้อน 

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

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
๑. เพื่อศึกษำรวบรวมข้อมูลผลกำรเรียนของนักศึกษำในแตล่ะภำคเรียน โดยจัดท ำในรูปแบบฐำนข้อมลูพร้อมแสดงถึงจ ำนวนเชิง

สถิติด้ำนผลสัมฤทธ์ิและรำยละเอยีดทำงกำรเรียนของนักศึกษำ 
๒. เพื่อใช้เป็นข้อมูลในเชิงสถิตริำยงำนผลกำรด ำเนินงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบแล้วสำมำรถใช้เป็นประโยชน์ต่อกำรประกอบกำร

ตัดสินใจและกำรบริหำรงำนต่อไป 
        ๓. เพื่อค้นคว้ำ รวบรวม ประกำศ หลักเกณฑ์ ระเบยีบ ข้อบังคับ ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องของมหำวิทยำลัย เพื่อใช้เป็นหลักเกณฑ์ว่ำ

ด้วยกำรวัดผลประเมินในกำรตรวจสอบผลกำรเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสำนผู้ดูแลระบบเพื่อรำยงำนสรุปข้อมลูรำยวิชำและผลกำรเรียนของนักศึกษำใน
แต่ละภำคเรียนหลังจำกด ำเนินกำรตรวจผลกำรเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์กับผลกำร
เรียนต้นฉบบัจำกคณะ 

๕ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๒. รับข้อมลูพร้อมตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลผลกำรเรียนนักศกึษำแต่ละภำค
เรียนในรูปแบบไฟล์ข้อมลูจำกผู้ดแูลระบบ  

๑ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๓. ด ำเนินกำรวิเครำะห์และบันทึกข้อมูลเพื่อสรุปรำยงำนเชิงสถิติจัดท ำในรูปแบบ
ฐำนข้อมูลในโปรแกรม Excel ภำยใต้ ประกำศ หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ ต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้องของมหำวิทยำลัย โดยข้อมูลที่ใช้ประกอบกำรบันทึกดังนี้ 
- ปีกำรศึกษำ-Section - คณะ- จ ำนวนนักศึกษำ
- ภำคเรียน- ประเภทนักศึกษำ - อำจำรยผ์ู้สอน
- กำรประเมินผลกำรเรียน A,B+,B,C+,C,D+,D,F,I
- รำยวิชำ-ร้อยละในกำรประเมินผลกำรเรียน
       เพื่อใช้เป็นข้อมูลแสดงผลสมัฤทธิ์ทำงกำรเรียนของนักศึกษำในเชิงสถิติรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนใหผู้้บังคับบัญชำทรำบแล้วสำมำรถใช้เป็นประโยชน์ต่อกำรประกอบกำร
ตัดสินใจและกำรบริหำรงำนมหำวทิยำลัยต่อไป 

๓ นำที 
๕,๐๐๐ 
Section 

๔. พิมพ์สรุปรำยงำนออกจำกโปรแกรมแยกข้อมลูตำมปีกำรศึกษำ เพื่อจัดเก็บข้อมูลไว้
เป็นหลักฐำน 

๑ นำที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รำยงำนผลสัมฤทธ์ิทำงกำรเรียนของนักศึกษำ ๕,๐๐๐  Section 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รำยงำนผลสัมฤทธ์ิทำงกำรเรียนของนักศึกษำที่พิมพ์ออกมำจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์ จ ำแนกตำมคณะ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(  นำงสุนำรี  แก้วม่วง )  (  นำงสำวสินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
42. งานประมวลผลการเรียน

42.7 การพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนให้นักศึกษาตามค าร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสุนารี  แก้วม่วง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose): 
เพื่อให้ได้ใบแจ้งผลกำรเรียนของนกัศึกษำภำคปกติและภำคพิเศษโครงกำรต่ำง ๆในกรณี สญูหำย ช ำรดุ ฯลฯทีล่งทะเบียนเรียน

ในแต่ละภำคเรยีน ส ำหรับแจกใหแ้ก่นักศึกษำได้ครบถ้วนทุกคน 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รับเอกสำรค ำร้องขอใบแจ้งผลกำรเรียนของนักศึกษำจำกงำนบริกำรนักศึกษำ ๑ นำที ๒๐๐ คน 
๒. ตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำในโปรแกรมทะเบียนประวัตินักศึกษำกับค ำร้องในกรณีที่ยื่นค ำ

ร้องขอใบแจ้งผลกำรเรียนของนักศึกษำโดยสถำนภำพของนักศึกษำที่สำมำรถออกใบแจ้งผล
กำรเรยีนให้ได้  คือ ลงทะเบียนเรยีนตำมปกต ิ

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๓. ตรวจสอบข้อมลูกำรลงทะเบยีนเรยีนและผลกำรเรียนภำคเรียนที่นักศึกษำยื่นขอกับโปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๔. พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรียนนักศึกษำออกจำกโปรแกรมคอมพิวเตอร์  โดยกรอกข้อมูลดังนี้ 
ภำคเรยีน/ปีกำรศึกษำ  ,  รหัสนักศึกษำ  ,  วัน/เดือน/ปี ท่ีออกเอกสำร 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๕. ลงช่ือ วัน/เดือน/ปี ท่ีออกเอกสำรในค ำร้อง พร้อมแนบใบแจ้งผลกำรเรียนที่พิมพ์ออกจำก
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส ำหรับจ่ำยให้นักศึกษำ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๖. บันทึกข้อมูลทะเบียนกำรออกใบแจ้งผลกำรเรียน โดยจดัท ำฐำนข้อมลูสรุปกำรออกใบแจ้งผล
กำรเรยีนในรูปแบบเชิงสถิติในโปรแกรม Excel  ก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษำ เพื่อใช้เป็นข้อมูล
สนับสนุนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๗. บันทึกข้อมูลนักศึกษำในหนังสือ รบั – ส่ง ใบแจ้งผลกำรเรียน  เพื่อใช้ประกอบกำรส่งมอบใบ
แจ้งผลกำรเรยีนให้งำนบริกำรนักศึกษำ 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

๘. น ำใบแจ้งผลกำรเรียนและเอกสำรค ำร้อง ประสำนส่งมอบงำนบริกำรนักศึกษำพร้อมทั้งให้ลง
ช่ือและวันท่ีรับเก็บไว้เป็นหลักฐำน เพื่อจ่ำยใบแจ้งผลกำรเรยีนให้แกน่ักศึกษำต่อไป 

๑ นำที ๒๐๐ คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. นักศึกษำได้รับใบแจ้งผลกำรเรยีนครบทุกคน ๒๐๐ คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรำยชื่อนักศึกษำที่พิมพ์ใบแจ้งผลกำรเรยีนแล้ว 
๒.  หนังสือรับ-มอบใบแจ้งผลกำรเรียนและบัญชีรำยชื่อให้งำนบริกำรนักศึกษำ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ ลงช่ือ........................................................ผู้อ ำนวยกำร 
(  นำงสุนำรี  แก้วม่วง  )   (  นำงสำวสินี  กะวิ) 
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