
 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
1 งานประชาสัมพันธเ์พื่อบริการการศึกษา 

1.1 การจัดทาํแผนและเตรยีมข้อมูลข่าวสารสําหรบัประชาสัมพนัธ์งานบรกิาร 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือวางแผนจัดทําภาพประชาสัมพันธ์ และข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน เผยแพร่ทางโซเขียลมีเดีย  
(Social Media) เว็บไซต์กองบริการการศึกษา (http://academic.uru.ac.th) Facebook Page กองบริการการ
ศึกษ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (https://www.facebook.com/academic.uru.ac.th ) หรือช่องทางอ่ืนๆ ได้
อย่างถูกต้องตามระยะเวลาที่กําหนด 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการรวบรวมข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ จากผู้เก่ียวข้อง หรือ ผู้มีส่วน
ร่วมในการจัดเตรียมกิจกรรม ตามปฏิทินการศึกษา ประกาศมหาวิทยาลัย หรือ
ระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม เพ่ือสร้างสื่อสําหรับประชาสัมพันธ์ 

20 นาที 286 ครั้ง 

2. ศึกษา เรียบเรียงและสรปุข้อมูลที่ได้รับจากผู้เก่ียวข้อง หรือ ผูม้ีส่วนรว่มในการ
จัดเตรียมกิจกรรมที่ต้องดําเนินการประชาสัมพันธ์ 

10 นาที 286 ครั้ง 

3. ดําเนินการวางแผน และกําหนดแพลตฟอร์ม Social media ที่ต้องการเผยแพร่
ข่าวสารประชาสัมพันธ์ กําหนดรูปแบบชนิด และขนาดของภาพสื่อที่ต้องการ
เผยแพร่บนแพลตฟอร์มน้ันๆ เพ่ือให้ได้รูปแบบที่แน่นอน สําหรับออกแบบจัดวาง 
Layout งานประชาสัมพันธ์ต่อไป 

60 นาที 286 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. ภาพประชาสัมพันธ์ 286 ช้ิน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. แดชบอร์ดมืออาชีพ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
1 งานประชาสัมพันธเ์พื่อบริการการศึกษา 

1.2 การผลติสื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ ์
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือจัดทําภาพประชาสัมพันธ์ และข้อมลูข่าวสารของหน่วยงาน เผยแพร่ทางโซเขียลมีเดีย  (Social 
Media) เว็บไซต์กองบริการการศึกษา (http://academic.uru.ac.th) Facebook Page กองบริการการศึกษ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (https://www.facebook.com/academic.uru.ac.th ) หรือช่องทางอ่ืนๆ ได้อย่าง
ถูกต้องตามระยะเวลาที่กําหนด 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการศึกษารายละเอียดข้อมูล รูปแบบชนิดของสื่อที่ต้องการสร้าง หรือ
ออกแบบ (Design) ภายใต้แผนที่กําหนดไว้ เพ่ือออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 

15 นาที 286 ครั้ง 

2. ออกแบบจดัทําสื่อประชาสัมพันธ์จริง บนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทางด้านงาน
กราฟิก (Adobe PhotoShop ,Adobe Illustrator หรอืโปรแกรมอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้อง) ตามแบบ Layout ที่กําหนดไว้ เพ่ือให้ได้สื่อประชาสัมพันธ์ตามแบบที่
กําหนดไว้ในระยะเวลาที่กําหนด 

240 นาที 286 ช้ิน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของช้ินงานสื่อประชาสัมพันธ์ และข้อความ 
(Text) ก่อนบันทึกไฟล์ (Export) ให้เป็นไปตามแบบที่กําหนดไว้ เพ่ือให้ได้สื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่มีความถูกต้องสมบูรณ ์

5 นาที 286 ครั้ง 

4. ดําเนินการบันทึกไฟล์ช้ินงาน (Export) เป็นนามสกุลต่างๆ ภายใต้รูปแบบที่
กําหนดไว้ (.jpeg , .png) เพ่ือใช้เผยแพร่ประชาสัมพันธ์บนแพลตฟอร์ม หรือ
ช่องทางที่กําหนดไว้ก่อนหน้า 

1 นาที 286 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. ภาพประชาสัมพันธ์ 286 ช้ิน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แดชบอร์ดมืออาชีพ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
1 งานประชาสัมพันธเ์พื่อบริการการศึกษา 

1.3 การจัดทาํคู่มือและแนวปฏบิตั ิ
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

จัดทําคู่มือแนะนํา และแนวปฏิบัติในการย่ืนและรับคําร้องต่างๆ ที่เก่ียวกับการศึกษา รวมถึงรายละเอียด
และข้อมูลอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและมีประโยชน์ต่อการศึกษาในมหาวิทยาลัยแก่นักศึกษาใหม่ทุกคน เพ่ือสร้างความรู้ 
ความเข้าใจในการขั้นตอนวิธีการอย่างถูกต้อง เหมาะสม และมีประสทิธิภาพในการสื่อสารสูงสุด 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการประสานงาน และรวบรวมข้อมูลที่ต้องการจัดทําในเล่มเอกสาร จากผู้
ที่รับผิดชอบ หรือเก่ียวข้องโดยตรงในกิจกรรมตามคําร้องต่างๆ ภายใต้กําหนดการ
ในปฏิทินการศกึษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลและวิธีการดําเนินการที่ถูกต้อง ในการผลิตคู่มือ
แนวปฏิบัติสําหรับนักศึกษาและผู้ติดต่อ 

20 นาที 26 ครั้ง 

2. ศึกษารายละเอียด เรียบเรียงและจัดการข้อมูลต่างๆ ที่ได้รับจากผู้ที่เก่ียวข้อง 
ภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัย และปฏิทินการศึกษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลสรุปทีถู่กต้องละ
สําคัญในการจดัทํารูปเล่มเอกสาร  

60 นาที 1 ครั้ง 

3.วางแผน กําหนดรูปแบบของเล่มเอกสาร (Layout Design) ภาพประกอบ 
(Illustration)) ที่ต้องการใส่ในรูปเล่มเอกสาร ภายใต้กรอบข้อมูลที่ได้สรุปไว้ก่อน
หน้า เพ่ือผลิตเล่มเอกสาร รวมถึงภาพประกอบที่มีข้อมูลถกูต้องตามท่ีกําหนด 

60 นาที 1 ครั้ง 

4. ออกแบบ จดัทําภาพประกอบ และใส่ข้อมูลในเลม่เอกสาร ตามรูปแบบและ
กรอบข้อมูลที่ได้สรุปใจความสําคัญไว้ก่อนหน้า ด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ทางด้าน
กราฟิก (Adobe PhotoShop ,Adobe Illustrator ,Adobe InDesign ฯลฯ) 
เพ่ือให้ได้ต้นฉบับเอกสารและภาพประกอบที่ถูกต้อง 

60 นาที 26 ภาพ 

5. ดําเนินการบันทึกไฟล์ช้ินงานต้นฉบับ และภาพประกอบ (Export) เป็นนามสกุล
ต่างๆ ที่ต้องการใช้งาน (.jpeg , .png) ตามรูปแบบที่กําหนดไว้ เพ่ือจัดเรียงรวมเล่ม
เอกสารฉบับสมบูรณ์เป็นลําดับถัดไป 

1 นาที 26 ครั้ง 

6. ดําเนินการจัดหน้ารูปเล่มเอกสาร (Layout Design) ใสข่้อความ ขั้นตอนและ
วิธีการ ตามรูปแบบและกรอบข้อมูลที่ได้สรปุไว้ก่อนหน้า เพ่ือให้ได้รูปเล่มที่สมบูรณ์ 
พร้อมทั้งข้อมูลที่ถูกต้อง และสื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

8 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

7. ดําเนินการบันทึกไฟล์ต้นฉบับ ตามรูปแบบที่กําหนดไว้ เพ่ือประสานงานส่งไฟล์
ต้นฉบับดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการรวมเล่มเอกสาร และดําเนินการสั่ง
ผลิตในขั้นตอนสุดท้าย 

5 นาที 1 ครั้ง 

 
 



 
 

 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คู่มือนักศึกษาใหม่ 2564 1 เล่ม 

2. ภาพประกอบคู่มือนักศึกษาใหม ่ 26 ภาพ 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. คู่มือนักศึกษาใหม่ 2564 
๒. ไฟล์ต้นฉบับคู่มือนักศึกษาใหม่ 2564 
๓. ไฟล์ภาพประกอบคู่มือนักศึกษาใหม ่

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
1 งานประชาสัมพันธเ์พื่อบริการการศึกษา 

1.4 การประชาสัมพนัธ์ข้อมูลข่าวสาร 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานทางโซเชียลมีเดีย (Social Media) ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธ์ิ
ภาพสูงสุด ตามระยะเวลาที่กําหนด เพ่ือสื่อสารสร้างความเข้าใจ ในข้อมูลที่หน่วยงานต้องการเผยแพร่ แก่ผู้ติดตาม
และผู้สนใจ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการนําภาพประชาสัมพันธ์ที่จัดทาํไว้ ต้ังค่า เขียนคําบรรยายข้อมูล 
(Information) ที่ต้องการเผยแพร่ ภายใต้ข้อมูลที่ได้รับจากผู้ประสานงาน หรือ
ผู้เก่ียวข้องในกิจกรรมน้ันๆ แดชบอร์ดมืออาชีพของ Facebook Page หรือ ตัวต้ัง
ค่าบนแพลตฟอร์มอ่ืนๆ เพ่ือให้มีการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 

15 นาที 63 ครั้ง 

2. ดําเนินการทดสอบการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลคําบรรยายข่าวสาร และกําหนดเวลาจริงที่ต้องการเผยแพร่ ตามแผนการ
ประชาสัมพันธ์ที่กําหนดไว้ก่อนหน้า 

15 นาที 63 ครั้ง 

3. ดําเนินการเผยแพร่ข่าวประชาสัมพันธ์ทันที หรือ เผยแพร่ตามระยะเวลาที่
กําหนดการต้ังค่าไว้ล่วงหน้า ภายใต้แผนการที่กําหนดไว้ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร
ได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 

5 นาที 63 ครั้ง 

4. ดําเนินการบันทึกข้อมูลการเผยแพร่ข่าวสารในฐานข้อมูลการปฏิบัติงานประจําปี 
เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบคน้ 

5 นาที 63 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 1 ไฟล์ 

2. โพสต์ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 63 โพสต์ 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
2. แดชบอร์ดมืออาชีพ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 3. ไฟล์ฐานข้อมูลภาพประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
1 งานประชาสัมพันธเ์พื่อบริการการศึกษา 

1.5 การจัดการข่าวสารผา่น Facebook Page กองบรกิารการศกึษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดติถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือจัดการ และควบคุมข้อมูลข่าวสารที่ต้องการเผยแพร่ แจ้งเพ่ือทราบ รวมถึงหลักการ หรือแนวปฏิบัติ
ขั้นตอนอ่ืนๆ ที่มีความเกี่ยวของกับหน่วยงาน และงานบริการนักศึกษา ได้อย่างต้องถูกต้อง เหมาะสมบน
แพลตฟอร์มที่ใช้เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร แก่ผูติ้ดตามและผู้สนใจอย่างมีประสิทธิภาพ และสร้างความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้องต่อผู้รับข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ตรวจสอบข้อมูลทั่วไป การต่ังค่าของ Facebook Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ (Setting) โดยรวมให้มีความถูกต้องสมบูรณ์ แสดง
ข้อมูลและรายละเอียดที่เก่ียวข้องกับหน่วยงานอย่างสมํ่าเสมอ 

5 นาที 670 ครั้ง 

2. ตรวจสอบ ควบคุม เผยแพร่ข่าวสารการประชาสัมพันธ์บนหน้าไทม์ไลน์ 
(Timeline) และแดชบอร์ดมืออาชีพ ของ Facebook Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ อย่างสมํ่าเสมอ ให้แสดงข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ระหว่างการเผยแพร่ เพ่ือให้ผู้ติดตามและผู้สนใจได้รับประโยชน์
สูงสุด สร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง เมือ่เข้าถึงข้อมูลข่าวสารน้ันๆ  

10 นาที 670 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 
1. จํานวนผู้ติดตาม Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

6,401 คน 

2. จํานวนผู้ถูกใจ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

6,102 คน 

3. จํานวนผู้มสี่วนร่วมกับโพสต์ Facebook Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ รวมสูงสุด ณ ปัจจุบัน 

9,241 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
2. แดชบอร์ดมืออาชีพ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
1 งานประชาสัมพันธเ์พื่อบริการการศึกษา 

1.6 การประเมินผลการรบัข้อมูลข่าวสาร 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือรวบรวม สถิติ และวิเคราะห์ ข้อมูลผู้เข้าถึงข่าวสาร ที่ได้รับการเผยแพร่บนแพลตฟอร์มโซเชียลมีเดียที่
เก่ียวของกับหน่วยงาน (Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์) ทําการศึกษา เพ่ือ
ปรับปรุง และพัฒนาสื่อประชาสัมพันธ์ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการค้นหาโพสต์ที่ได้รับการเผยแพร่แล้ว ภายในช่วงเวลาที่กําหนดทาง
แดชบอร์ดมืออาชีพ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 
เพ่ือทําการประมวลผลการรบัข้อมูลข่าวสาร และข้อมูลเชิงลึกของโพสต์ 

5 นาที ครั้ง 

2. ตรวจสอบ รวบรวม และบันทึกข้อมูลเชิงลึก ผู้เข้าถึงโพสต์ข่าวสารช้ินที่ต้องการ 
ตมกระบวนการบันทึกงาน ไว้ในฐานข้อมลูการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร เพ่ือ
ทําการศึกษา ปรับปรุง และพัฒนาแนวทาง วิธีการสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 

30 นาที ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 
1. จํานวนผู้ติดตาม Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

6,401 คน 

2. จํานวนผู้ถูกใจ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

6,102 คน 

3. จํานวนผู้มสี่วนร่วมกับโพสต์ Facebook Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ รวมสูงสุด ณ ปัจจุบัน 

9,241 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
2. แดชบอร์ดมืออาชีพ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
1 งานประชาสัมพันธเ์พื่อบริการการศึกษา 

1.7 การสํารวจความต้องการจัดทาํสื่อเพื่อการประชาสัมพนัธ์ ของบคุลากร
ภายในหน่วยงาน 

ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือจัดทําภาพประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตามระยะเวลาที่กําหนด 
และตอบสนองความต้องการในการจัดทําสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน สําหรับใช้
ดําเนินการเผยแพร่ทางโซเขียลมีเดียต่างๆ ของหน่วยงาน (Social Media) อาทิเช่น เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 
(http://academic.uru.ac.th) Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 
(https://www.facebook.com/academic.uru.ac.th ) หรือช่องทางอ่ืนๆ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการสํารวจ และสอบถามบุคลากรภายในหน่วยงาน เพ่ือสํารวจความ
ต้องการในการจัดทําสื่อเพ่ือการประชาสัมพันธ์ สําหรับใช้ในการเผยแพรท่าง
โซเชียลมีเดีย (Social Media) ของหน่วยงาน 

5 นาท ี 48 ครั้ง 

2. ดําเนินการบันทึก และรวบรวมข้อมูลความต้องการในการจัดทําสื่อเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน ที่มีความประสงค์ต้องการให้จัดทําสื่อ
ประชาสัมพันธ์สําหรับเผลแพร่ทางโซเชียลมเีดียของหน่วยงาน 

5 นาท ี 48 ครั้ง 

3. สรุปข้อมลู และเน้ือหาที่ได้รับจากการสํารวจความต้องการในการจัดทําสื่อเพ่ือ
การประชาสัมพันธ์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน เพ่ือดําเนินการวางแผน และ
กําหนดรูปแบบของสื่อประชาสัมพันธ์ในลําดับถัดไป 

10 นาท ี 48 ครั้ง 

4. ดําเนินการวางแผน เลือกช่องทางการเผยแพร่สื่อ วัน/เวลา และกําหนดรูปแบบ
ของสื่อที่ต้องการใช้ในการประชาสัมพันธ์ อาทิเช่น ชนิดภาพ (JPEG,PNG) ,ขนาด
ไฟล์ (Pixel) รวมถึงการจัดองค์ประกอบของสื่อประชาสัมพันธ์ บนโซเชียลมีเดีย 
(Layout) 

15 นาท ี 48 ครั้ง 

5. จัดทําภาพประชาสัมพันธ์ตามความต้องการของบุคลากร และแผนงานที่ได้ทํา
การสรุปข้อมูล และกําหนดรปูแบบของสื่อไว้ก่อนหน้า 

2 ช่ัวโมง 
30 นาท ี

48 ครั้ง 

6. ดําเนินการเผยแพร่สื่อประชาสัมพันธ์ ในวัน/เวลาที่กําหนด ตามความต้องการ
ของบุคลากร และแผนงานที่กําหนดไว้ก่อนหน้า 

5 นาท ี 48 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. ภาพประชาสัมพันธ์ ช้ิน 

2. โพสต์ประชาสัมพันธ์ข่าวสาร โพสต์ 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
2. แดชบอร์ดมืออาชีพ Facebook กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภัฏอุตรดิตถ์ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
1 งานประชาสัมพันธเ์พื่อบริการการศึกษา 

1.8 การเพิ่มข้อมูลกาํหนดการตามปฏทินิการศกึษา เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์
หน่วยงาน 

ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

พฤษภาคม – กรกฎาคม 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เผยแพร่กําหนดการสําคัญทางการศึกษา สําหรับนักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาภาคพิเศษ บนเว็บไซต์
ของหน่วยงาน (เว็บไซต์กองบริการการศึกษา http://academic.uru.ac.th) ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนตาม
ระยะเวลาที่กําหนด เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบ และประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษา สําหรับใช้ในการตรวจสอบ
ข้อมูล กําหนดการสําคัญต่างๆ ของปีการศึกษาปัจจุบัน 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการติดต่อประสานเจ้าหน้าที่งานหลักสูตรและแผนการเรียน เพ่ือขอรับ
เอกสารข้อมูลปฏิทินการศึกษา หรือ ไฟล์เอกสารข้อมูลปฏิทินการศึกษา (ไฟล์ 
.docx , .pdf ฯลฯ) ใช้ในการตรวจสอบข้อมูลกําหนดการสําคัญทางการศึกษา 
สําหรับเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

5 นาท ี 2 ครั้ง 

2. ดําเนินการตรวจสอบข้อมูลปฏิทินการศึกษา สําหรับนักศึกษาภาคปกติ และภาค
พิเศษ ที่ได้รับจากเจ้าหน้าที่งานหลักสูตรและแผนการเรยีน เพ่ือตรวจสอบ
รายละเอียดตารางกิจกรรมต่างๆ ที่ถูกําหนดไว้ ณ ปฏิทินการศึกษา อาทีเช่น 
กําหนดการลงทะเบียนจองรายวิชา กําหนดการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
กําหนดการย่ืนคําร้อง และรับทราบผลคําร้อง ฯลฯ สําหรับเผยแพร่ข้อมูลบน
เว็บไซต์ของหน่วยงานในลําดับถัดไป 

30 นาท ี 2 ครั้ง 

3. บันทึกข้อมลูกิจกรรมตามตารางปฏิทินการศึกษา สําหรบันักศึกษาภาคปกติ และ
ภาคพิเศษ โดยกรอกข้อมูล ชื่อกิจกรรม วันเริ่มตน้ – วันสิ้นสดุ ประเภทนักศกึษา 
ภาคเรียนทีเ่ปดิดําเนนิการ และกลุ่มสตีัวอักษร และพืน้หลงัของชนดิกิจกรรม ลง
ใน “ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา” เพ่ือเผยแพร่ตารางปฏิทินการศึกษาออนไลน์
บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน (เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 
http://academic.uru.ac.th) 

2 นาท ี 172 ครั้ง 

4. ดําเนินการตรวจสอบการแสดงผล และความถูกต้องของข้อมูลกิจกรรมท่ีบันทึก
ลงใน “ระบบบันทึกปฏิทินการศึกษา” โดยตรวจสอบจากตารางปฏิทินการศึกษาที่
เผลแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน (เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 
http://academic.uru.ac.th) เลือกเมนู “ปฏิทินการศึกษา” เพ่ือทําการตรวจสอบ 

1 นาท ี 172 ครั้ง 

5. ดําเนินการบันทึกข้อมูลกิจกรรมที่ได้ทําการบันทึก ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อย และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน ลงในไฟล์ฐานข้อมูลการบันทึก
ข้อมูลปฎิทินการศึกษาบนเว็บไซต์ โดยเก็บข้อมูลช่ือกิจกรรม วันเริ่มต้น – วันสิ้นสุด 
ประเภทนักศึกษา ภาคเรียนที่เปิดดําเนินการ และกลุม่สตัีวอักษร และพ้ืนหลังของ

2 นาท ี 172 ครั้ง 



 
 

 

ชนิดกิจกรรม เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบันทึกปฏิทินการศึกษาสําหรับปีการศึกษา
ถัดไปให้มีข้อมลูช่ือกิจกรรม และกลุ่มสี ที่ตรงกัน 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 
1. ตารางปฏิทินการศึกษาบนเว็บไซต์กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

1 ตาราง 

2. ฐานข้อมลูการบันทึกข้อมลูปฎิทินการศึกษาบนเว็บไซต์ 1 ไฟล ์

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ตารางปฏิทินการศึกษาบนเว็บไซต์กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
 
 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
2 งานบรกิารแนะนําและใหค้ําปรึกษา 

2.1 การใหค้าํแนะนําข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือให้คําปรึกษา แนะนําวิธีการ และขั้นตอนที่ถูกต้อง ประกอบการดําเนินการต่างๆ ตามกิจกรรมใน
กําหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ศึกษารายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องทางด้านการศึกษา ภายใต้
กําหนดการของกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวันที่เริ่มต้น สิ้นสุดของ
กิจกรรม และขั้นตอนการดําเนินการที่เก่ียวข้อง ตลอดช่วงระยะเวลา 1 ปีการศึกษา

30 นาที 1 ครั้ง 

2. ดําเนินการประสานงาน ปรึกษา รวบรวมข้อมูล จากผู้เก่ียวข้องหรือมีส่วน
รับผิดชอบกับกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมการคําแนะนํา สาํหรับให้
คําปรึกษา แก่นักศึกษา และผู้มาติดต่อ 

10 นาที 1 ครั้ง 

3. รวบรวม และเรียบเรียงข้อมูล ที่ได้รับจากผู้เก่ียวข้อง หรือมีส่วนรับผดิชอบกับ
กิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมการคําแนะนํา สาํหรับให้คําปรึกษา แก่
นักศึกษา และผู้มาติดต่อ 

30 นาที 1 ครั้ง 

4. กําหนดแนวทาง รูปแบบ ขั้นตอนวิธีการดําเนินการของกิจกรรม ตามกําหนดการ
ของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ เพ่ือให้คําแนะนํา คําปรึกษา แก่นักศึกษา และผูม้า
ติดต่อ 

15 นาที 1 ครั้ง 

5. ดําเนินการให้คําปรึกษา แนะนําข้อมูลวิธีการดําเนินการที่ถูกต้อง ของกิจกรรม
ตามปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ ตามรูปแบบวิธีการที่
กําหนดไว้ก่อนหน้า เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องเก่ียวกับขั้นตอนการ
ดําเนินการต่างๆ ทางด้านการศึกษา 

2 นาที 2,960 คน 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คําร้องประจําวัน 1,195 คําร้อง 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มคําร้องแบบแยกประเภท ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการนักศึกษา 
2. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติคําร้อง 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
2 งานบรกิารแนะนําและใหค้ําปรึกษา 

2.2 การใหค้าํแนะนําเพื่อแกป้ญัหา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือให้คําปรึกษา แนะนําวิธีการ และขั้นตอนที่ถูกต้อง ประกอบการดําเนินการต่างๆ ที่นอกเหนือจาก
กิจกรรมตามกําหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ศึกษารายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องทางด้านการศึกษา ภายใต้
กําหนดการของกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวันที่เริ่มต้น สิ้นสุดของ
กิจกรรม และขั้นตอนการดําเนินการที่เก่ียวข้อง ตลอดช่วงระยะเวลา 1 ปีการศึกษา

30 นาที 1 ครั้ง 

2. ดําเนินการประสานงาน ปรึกษา รวบรวมข้อมูล จากผู้เก่ียวข้องหรือมีส่วน
รับผิดชอบกับกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมการคําแนะนํา สาํหรับให้
คําปรึกษา แก่นักศึกษา และผู้มาติดต่อ 

10 นาที 1 ครั้ง 

3. รวบรวม และเรียบเรียงข้อมูล ที่ได้รับจากผู้เก่ียวข้อง หรือมีส่วนรับผดิชอบกับ
กิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือจัดเตรียมการคําแนะนํา สาํหรับให้คําปรึกษา แก่
นักศึกษา และผู้มาติดต่อ 

30 นาที 1 ครั้ง 

4. กําหนดแนวทาง รูปแบบขั้นตอนวิธีการดําเนินการแก้ไขปัญหาจากกิจกรรมที่
นอกเหนือกําหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ เพ่ือให้คําปรึกษา แนะนํากับ
นักศึกษาและผูม้าติดต่อ 

10 นาที 1 ครั้ง 

5. ดําเนินการให้คําปรึกษา แนะนําข้อมูลวิธีการดําเนินการที่ถูกต้อง ในการแก้ไข
ปัญหาจากกิจกรรมที่นอกเหนือกําหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่
นักศึกษาและผูม้าติดต่อ ภายใต้ข้อมูลตามทีไ่ด้รับจากจากผู้เก่ียวข้องหรือมีส่วน
รับผิดชอบกับกิจกรรม รวมถงึรูปแบบวิธีการที่กําหนดไว้ เพ่ือแก้ปัญหา และสร้าง
ความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการดําเนินการต่างๆ 

5 นาที 2,960 คน 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. รายช่ือนักศึกษาผู้ขอชําระค่าธรรมเนียมการศึกษาหลังกําหนด 202 คน 

2. คําร้องประจําวัน 1,195 คําร้อง 

 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอชําระค่าธรรมเนียมการศึกษาหลังกําหนด 
2. บัญชีรายนักศึกษาผู้ขอเพ่ิม – ถอนรายวิชาหลังกําหนด 
3. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอฟังผลเรียนเกินหน่วยกิตที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
4. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติคําร้อง 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
2 งานบรกิารแนะนําและใหค้ําปรึกษา 

2.3 การใหค้าํแนะนําผา่น Facebook Page กองบรกิารการศกึษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดติถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือให้คําปรึกษา แนะนําวิธีการ และขั้นตอนที่ถูกต้อง ประกอบการดําเนินการต่างๆ ตามกิจกรรมทัง้ใน
และนอกเหนือจากกําหนดการของปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ แก่นักศึกษาและผู้มาติดต่อ ในช่องทางออนไลน์ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ศึกษารายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องทางด้านการศึกษา ภายใต้
กําหนดการของกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวันที่เริ่มต้น สิ้นสุดของ
กิจกรรม และขั้นตอนการดําเนินการที่เก่ียวข้อง ตลอดช่วงระยะเวลา 1 ปีการศึกษา

30 นาที 1 ครั้ง 

2. ดําเนินการประสานงาน ปรึกษา รวบรวมข้อมูล จากผู้เก่ียวข้องหรือมีส่วน
รับผิดชอบกิจกรรมทั้งใน และนอกเหนือจากกําหนดการของปฏิทินการศึกษา เพ่ือ
เตรียมการสําหรับให้คําปรึกษา แนะนําวิธีการข้ันตอน รวมถึงการแก้ไขปัญหาต่างๆ 
ให้นักศึกษา และผู้มาติดต่อในช่องทางออนไลน์ 

10 นาที 1 ครั้ง 

3. รวบรวม เรยีบเรียง จัดการข้อมูลที่ได้รับ จากผู้เก่ียวข้อง หรือมีส่วนผดิชอบ
กิจกรรมทั้งใน และนอกเหนือจากกําหนดการของปฏิทินการศึกษา เพ่ือกําหนด
ขั้นตอน สร้างแนวการปฏิบัติ และวิธีการสําหรับดําเนินการต่างๆ ในลําดับต่อไป 

30 นาที 1 ครั้ง 

4. กําหนดแนวทาง รูปแบบ และขั้นตอนวิธีการดําเนินการ ในการติดต่อ/แก้ไข
ปัญหา สําหรับกิจกรรมทั้งใน และนอกเหนือจากกําหนดการของปฏิทินการศึกษา 
หรืออ่ืนๆ เพ่ือเตรียมการสําหรับให้คําปรึกษา แนะนําวิธีการขั้นตอน รวมถึงการ
แก้ไขปัญหาต่างๆ ให้นักศึกษา และผูม้าติดต่อในช่องทางออนไลน์ 

15 นาที 1 ครั้ง 

5. ดําเนินการจัดพิมพ์ บันทึกข้อมูล ขั้นตอนวิธีการดําเนินการ คําตอบ และข้อมูล
อ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้ง ในการติดต่อ/แก้ไขปัญหา ของกิจกรรมทั้งใน และนอกเหนือจาก
ปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ ในโปรแกรมสําหรับพิมพ์เอกสารออนไลน์ (Micro Soft 
Word on Google Drive ) ที่มีเน้ือหาตรงตามข้อมูลที่ได้รับจากผู้ประสานงาน และ
ผู้เก่ียวข้อง เพ่ือความสะดวกในการใช้งานและส่งต่อข้อมูลที่ถูกต้อง ให้นักศึกษา ผู้
ติดต่อ รวมถึงแบ่งบัน แชร์ขอ้มูลกับผู้ร่วมงานในหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

3 นาที 48 ครั้ง 

6. ดําเนินการแบ่งบันข้อมูลเอกสาร ให้กับผู้รับผิดชอบงานร่วมกันภายในหน่วยงาน 
บนอินเตอร์เน็ต (Google Drive) เพ่ือใช้ข้อมูลที่จัดเตรียมในเอกสาร ใหค้ําปรึกษา 
คําแนะนํา แก่นักศึกษาและผูติ้ดต่อ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีข้อมูลที่ตรงกัน 

1 นาท ี 48 ครั้ง 

7. ให้คําปรึกษา ตอบคําถาม แนะนําขั้นตอนการดําเนินการในการติดต่อ และการ
แก้ไขปัญหา หรือการดําเนินการอ่ืนๆ ภายใต้ข้อมูล และคาํตอบที่จัดเตรียม และ
เรียบเรียงไว้ในเอกสารออนไลน์ ทางกล่องข้อความ (Inbox) Facebook Page กอง
บริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

5 นาที 3,740 คน 



 
 

 

ผลผลติ : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. จํานวนผู้ติดตาม Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

9,100 คน 

2. จํานวนผู้ถูกใจ Facebook Page กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ
อุตรดิตถ์ 

8,503 คน 

3. จํานวนผู้มสี่วนร่วมกับโพสต์ Facebook Page กองบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ รวมสูงสุด ณ ปัจจุบัน 

9,241 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติงานบริการ 
2. ไฟล์เอกสารคําถาม - คําตอบ (Q&A) งานบริการนักศึกษา 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
3 งานจัดเตรียมข้อมูลสาํหรบัการบริการตามคําร้อง 

3.1 การจัดทาํแนวปฏบิตัแิละเงื่อนไขการใหบ้รกิารจากงานทีเ่กี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

สร้างแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามเง่ือนไขการให้บริการที่เก่ียวกับข้องกับการศึกษาในมหาวิทยาลัย หรือ การ
ดําเนินการของกิจกรรมตามปฏิทินการศึกษา และนอกเหนือจากกําหนดการของปฏิทินการศึกษา เพ่ือพัฒนาสร้าง
สื่อประชาสัมพันธ์ หรือ สร้างขั้นตอนการดําเนินการที่ถูกต้องสําหรับผู้รับบริการ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. รับข้อมูล รายละเอียดกิจกรรม จากผู้ประสานงาน หรือผู้เก่ียวข้อง เพ่ือวางแผน
ในการจัดทําแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการให้บริการต่อไป 

10 นาที 1 ครั้ง 

2. ศึกษารายละเอียด เรียบเรียงวิธีการและขั้นตอน รวมถึงตรวจสอบวันที่เริ่มต้น 
และวันสิ้นสุดของกิจกรรม จากรายละเอียดที่ได้รับจากผู้ประสานงาน หรือ
ผู้เก่ียวข้อง เพ่ือวางแผนในการจัดทําแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการให้บริการ 

15 นาที 1 ครั้ง 

3. ดําเนินการวางแผนจัดการข้อมูลที่ได้รับจากประสานงาน และกําหนดขั้นตอน
วิธีการ เง่ือนไขการดําเนินการของกิจกรรมน้ันๆ ภายใต้รายละเอียด กําหนดการท่ี
ได้รับจากผู้ประสานงาน เพ่ือวางแผนในการจัดทําแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการ
ให้บริการ 

30 นาที 1 ครั้ง 

4. รวบรวมข้อมูลรายละเอียดที่ได้จัดการวางแผนในข้ันตอนก่อนหน้า ไปพัฒนาต่อ
ในงานด้านอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับกิจกรรม เช่น การสร้างสื่อประชาสัมพันธ์ หรือ การ
ตอบคําถาม ให้คําปรึกษา คาํแนะนําแก่ผู้รบับริการ 

1 นาที 1 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. ขั้นตอนการดําเนินการย่ืนคําร้อง 26 ขั้นตอน 

2. ไฟล์เอกสารคําถาม - คําตอบ (Q&A) งานบริการนักศึกษา 1 ไฟล ์

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ขั้นตอนการดําเนินการย่ืนคําร้อง 
2. ไฟล์เอกสารคําถาม - คําตอบ (Q&A) งานบริการนักศึกษา 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
3 งานจัดเตรียมข้อมูลสาํหรบัการบริการตามคําร้อง 

3.2 การออกแบบและจัดทาํแบบฟอร์มของคําร้อง 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มคําร้อง ที่มีข้อมูลถูกต้อง เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน ส่งเสริมให้
ผู้รับบริการ ได้รับการบริการตามขั้นตอน และข้อมูล ที่ได้จากการจัดทําแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการให้บริการจาก
งานที่เก่ียวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการศึกษารายละเอียด ขั้นตอน วิธีการดําเนินการ ตามข้ันตอนการย่ืนคํา
ร้อง ที่ได้จากการจัดทําแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการให้บริการจากงานท่ีเก่ียวข้อง 
ตามรายละเอียดที่ได้รับจากผู้ประสานงาน หรือผู้เก่ียวข้องกับกิจกรรม ทั้งในและ
นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา เพ่ือทําการออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มของคํา
ร้อง 

20 นาที 1 ครั้ง 

2. ดําเนินการสรุปข้อมูล วิธีการดําเนินการ ตามข้ันตอนการย่ืนคําร้อง ได้จากการ
จัดทําแนวปฏิบัติและเง่ือนไขการให้บริการจากงานท่ีเก่ียวข้อง ของรายละเอียดที่
ได้รับจากผู้ประสานงาน หรือผู้เก่ียวข้องกับกิจกรรม ทั้งในและนอกเหนือจากปฏิทิน
การศึกษา เพ่ือทําการออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มของคําร้อง 

20 นาท ี 1 ครั้ง 

3. ดําเนินการออกแบบและจัดทําแบบฟอร์มของคําร้อง ทางโปรแกรมพิมพ์เอกสาร 
Microsoft Word หรือ โปรแกรมอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ตามข้อมูล และวิธีการ
ดําเนินการย่ืนคําร้องที่ได้สรุปไว้ก่อนหน้า เพ่ือจัดทําแบบฟอร์มคําร้องใหม่ ใหม้ี
ข้อมูลขั้นตอนการดําเนินการถูกต้อง และเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

4. บันทึกไฟล์เอกสารท่ีออกแบบและจัดทํา ทางโปรแกรมพิมพ์เอกสาร Microsoft 
Word หรือ โปรแกรมอ่ืนๆ ตามข้อมูล และวิธีการดําเนินการย่ืนคําร้องที่ได้สรุปไว้
ก่อนหน้า เพ่ือเสนอนายทะเบียน อัพเดตเอกสารคําร้องใหม ่ให้มขี้อมูลขั้นตอนการ
ดําเนินการถูกต้อง และเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

2 นาท ี 1 ครั้ง 

5. ดําเนินส่งมอบตัวอย่างเอกสารคําร้องใหม่ ที่ได้จัดทําไว้ ตามข้อมูล และวิธีการ
ดําเนินการย่ืนคําร้องที่ได้สรุปไว้ก่อนหน้า เสนอแก่นายทะเบียน ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ืออัพเดตข้อมูลเอกสารคําร้อง ให้มีข้อมูล
ขั้นตอนการดําเนินการถูกต้อง และเหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

6. ดําเนินการบันทึกข้อมูลการรับ-ส่งมอบตัวอย่างเอกสารคําร้องใหม่ ทีเ่สนอแก่
นายทะเบียน ในฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน ภายใต้กระบวนการของแผนการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมูล 

2 นาท ี 1 ครั้ง 

 
 



 
 

 

ผลผลติ : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. ตัวอย่างเอกสารคําร้องใหม่ 1 คําร้อง 

2. คําร้อง 1 คําร้อง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์ฐานข้อมูลการปฏิบัติงาน 
 2. ตัวอย่างเอกสารคําร้องใหม่ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
3 งานจัดเตรียมข้อมูลสาํหรบัการบริการตามคําร้อง 

3.3 การจัดทาํระบบและขัน้ตอนการใหบ้ริการ 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

พฤษภาคม - มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

สร้างแนวปฏิบัติที่ถูกต้องตามเง่ือนไขการให้บริการที่เก่ียวกับข้องกับการศึกษาในมหาวิทยาลัย หรือ การ
ดําเนินการของกิจกรรมตามปฏิทินการศึกษา และนอกเหนือจากกําหนดการของปฏิทินการศึกษา เพ่ือสร้างความรู้
ความเข้าใจที่ถกูต้องให้กับผู้รับบริการ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการติดต่อประสานงาน รวบรวมข้อมูล รายละเอียดขั้นตอน และวิธีการ
ดําเนินการ จากผู้รับผิดชอบ หรือเก่ียวข้องโดยตรงกับกิจกรรมต่างๆ ตาม
กําหนดการของปฏิทินการศึกษา และนอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ 

20 นาที 1 ครั้ง 

2. ศึกษา เรียบเรียง สรุป และจัดการข้อมูล ที่ได้รับจากผู้รับผิดชอบ หรือเก่ียวข้อง
โดยตรงกับกิจกรรมต่างๆ ตามกําหนดการของปฏิทินการศึกษา และนอกเหนือจาก
ปฏิทินการศึกษา หรืออ่ืนๆ เพ่ือวางแผนการจัดทําระบบและข้ันตอนการให้บริการ 

60 นาที 1 ครั้ง 

3. ดําเนินการวางแผน กําหนดรูปแบบ ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูล ขั้นตอนและ
วิธีการดําเนินการ ตามเง่ือนไข แนวปฏิบัติ และรายละเอียดที่ได้รับข้อมูลจากผู้
ประสานงาน หรือผู้เก่ียวข้องที่ได้เรียบเรียง จัดการสรุปข้อมูลไว้ก่อนหน้า เพ่ือจัดทํา
ระบบและขั้นตอนการให้บริการ 

60 นาที 1 ครั้ง 

4. ดําเนินการจัดทํา ขั้นตอนวิธีการดําเนินการของกิจกรรม ภายใต้รูปแบบ ขั้นตอน
และแนวปฏิบัติที่กําหนดไว้ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลแก่ผู้รับบริการต่อไป 

60 นาที 1 ครั้ง 

5. ดําเนินการเผยแพร่ ขั้นตอนวิธีการดําเนินการ ตามช่องทางที่กําหนดและ
วางแผนไว้ เพ่ือให้ผู้รับบริการ นักศึกษา หรือผู้ติดต่ออ่ืนๆ เข้าถึงข้อมูลขั้นตอนการ
ดําเนินการต่างๆ ทีถู่กต้องเหมาะสม 

5 นาที 1 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. ขั้นตอนการดําเนินการย่ืนคําร้อง 26 ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ขั้นตอนการดําเนินการย่ืนคําร้อง 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.1 การรบัคาํร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

เมษายน - พฤษภาคม 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือรับคําร้องของนักศึกษาที่มีความประสงค์ขอเปลี่ยนหลกัสูตรและสาขาวิชาเรียนใหม่ เสนอต่อคณะที่
นักศึกษาต้องการย้ายพิจารณาให้ความเห็นได้ครบถ้วนทันเวลาที่กําหนด 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการจ่ายใบคําร้อง ทบ.22 และแบบ ทบ.1 คําร้องทั่วไป แก่นักศึกษาผู้
ประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา พร้อมทั้งให้คําแนะนํา ขั้นตอนวิธีการดําเนินการ
และการกรอกข้อมูลในคําร้อง ภายใต้ระเบียบวิธีการย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชาของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ได้คําร้องที่ถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
และยื่นส่งคํารอ้งที่สมบูรณ์กลับคืนต่อเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ 

3 นาที 20 คน 

2. ให้บริการรับคําร้อง จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา พร้อม
แนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เพ่ือเป็น
การยืนยันตัวตน 

1 นาที 20 คน 

3. ดําเนินการตรวจสอบ ความสมบูรณ์ของคําร้อง ให้มีความถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา พร้อมบันทึกผลคําร้องทางโปรแกรม
รับคําร้อง เพ่ือมอบบัตรนัดฟังผลคําร้องแก่นักศึกษา 

1 นาที 20 ครั้ง 

4. ดําเนินการมอบบัตรฟังผลคําร้องแก่นักศึกษา เพ่ือนําเป็นหลักฐานแสดงตนในวัน
ฟังผลคําร้อง พร้อมทั้งให้คําแนะแนะ และแจ้งรายละเอียดสิ่งที่นักศึกษาต้องเตรียม
มาในวันนัดฟังผลคําร้อง 

0.5 นาท ี 20 ครั้ง 

5. รวบรวม และจัดเรียงคําร้องของนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
ตามคณะที่ต้องการย้ายเข้าศึกษา เพ่ือจัดทําหนังสือปะหน้า และบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคํา
ร้อง 

15 นาที 1 ครั้ง 

6. ดําเนินการจัดทําหนังสือปะหน้า และสาํเนาบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา พร้อมแนบคําร้อง เสนอต่อนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาคําร้อง 

30 นาที 20 คน 

7. ดําเนินการรับคําร้องที่ผ่านการพิจารณาจากนายทะเบียน จัดการจําแนกคําร้อง
ตามผลการพิจารณา “อนุญาต หรือ ไม่อนุญาต” เพ่ือดําเนินการจัดพิมพ์บัญชี
รายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา เพ่ือส่งมอบงานธุรการ จัดทํา
หนังสือแจ้งคณะพิจารณาผลต่อไป 

10 นาที 1 ครั้ง 

8. ดําเนินการจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
เพ่ือส่งมอบงานธุรการ จัดทําหนังสือแจ้งคณะพิจารณาผล 

15 นาท ี 20 คน 



 
 

 

9. ดําเนินการส่งมอบสําเนาบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง พร้อมแนบคําร้องที่
นายทะเบียนพิจารณาแล้วแก่งานธุรการ เพ่ือส่งหนังสือแจ้งคณะที่นักศึกษาขอย้าย
เข้าศึกษาพิจารณาต่อไป 

1 นาที 1 ครั้ง 

10. ดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใน
แฟ้มเอกสารงานบริการ เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมลู 

1 นาที 1 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 

2. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. คําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
2. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนสาขา 
3. แฟ้มข้อมลูการขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.2 การแจ้งผลคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

เมษายน - พฤษภาคม 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา และวิธีการข้ันตอนดําเนินการ หลัง
รับทราบผลคําร้อง แก่นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามกระบวนการย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการรับคืนคําร้องที่ผ่านการพิจารณาผลจากทางคณะเรียบร้อยแล้ว จาก
เจ้าหน้าที่งานธุรการ กองบริการการศึกษา จัดทําบัญชีรายช่ือ และจัดเรียงคําร้อง
ตามหลักสูตรสาขาวิชานักศึกษาต้องเปลี่ยนเข้า เพ่ือเสนอผู้อํานวยการกองบริการ
การศึกษาพิจารณาผลในลําดับถัดไป 

30 นาที 1 ครั้ง 

2. ดําเนินการส่งบัญชีรายช่ือนักศึกนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
และคําร้องเสนอต่อผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา เพ่ือพิจารณาผลคําร้อง 

1 นาที 1 ครั้ง 

3. ดําเนินการรับคืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ที่ผ่านการพิจารณาผล โดย
ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา และทําการตรวจสอบความคิดเห็น บันทึกผลการ
พิจารณา เพ่ือจัดทําบัญชีรายช่ือ และจัดเรียงคําร้องตามหลักสูตรสาขาวิชานักศึกษา
ต้องเปลี่ยนเข้า เพ่ือประสานและส่งมอบเจ้าหน้าที่งานทะเบียนกําหนดรหัส
นักศึกษาในหลกัสูตรสาขาวิชาใหม ่

1 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ดําเนินการจัดทําบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ที่ผ่านการ
พิจารณาผลแลว้ เพ่ือส่งมอบงานทะเบียนดําเนินการออกรหัสนักศึกษาใหม่ ใหแ้ก่
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติ 

45 นาที 19 คน 

5. ดําเนินการส่งมอบบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ที่ผ่านการ
พิจารณาผลแลว้ ให้เจ้าหน้าทีง่านทะเบียนดําเนินการออกรหัสนักศึกษาใหม่ ใหแ้ก่
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติ 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

6. ดําเนินการรับคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ที่ผ่านการออกรหัสนักศึกษาใหม่
เรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่งานทะเบียน บันทึกข้อมูลเป็นหลักฐาน และเก็บคําร้อง
ใส่แฟ้มขอเปลีย่นสาขาวิชาใหม่ เพ่ือเตรียมการแจ้งผลใหนั้กศึกษาทราบ ในวันนัดฟัง
ผลคําร้อง 

15 นาที 19 คน 

7. ให้บริการรับบัตรนัดฟังผลคําร้อง จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา เพ่ือเป็นการยืนยันตัวตน 

0.5 นาที 19 คน 



 
 

 

8. ดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา และรหัส
นักศึกษาใหม ่แก่นักศึกษาผูติ้ดต่อฟังผลคําร้อง พร้อมให้นักศึกษาลงลายมือช่ือ
รับทราบผล เพ่ือเป็นหลักฐาน 

1 นาที 19 คน 

9. ดําเนินการช้ีแจง และให้คาํแนะนํา แก่นักศึกษาผู้ติดต่อฟังผลการขอ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชา ให้ผู้ทีไ่ด้รับผลการพิจารณา “อนุญาต” ดําเนินการย่ืนคําร้อง
ขอใบรายงานผลการศึกษาสาขาเดิม (Transcript) และคาํร้องขอมีบัตรประจําตัว
นักศึกใหม ่เพ่ือย่ืนขอเทียบโอนผลการเรียนจากสาขาวิชาเดิม มายังสาขาวิชาใหม่ 
ตามระเบียบวิธีการย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาของมหาวิทยาลัย และมอบ
เอกสารแผนการเรียนในหลักสูตรสาขาวิชาใหม่ ตามปีเข้าศึกษาของนักศึกษา ใหแ้ก่
นักศึกษา เพ่ือประโยชน์ในการศึกษา และการลงทะเบียนรายวิชาต่อไป 

5 นาที 19 คน 

10. ดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใน
แฟ้มเอกสารงานบริการ เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมลู 

1  นาที 18 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 

2. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 

3. บัญชีรายช่ือผู้ฟังผลคําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 19 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. คําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
2. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนสาขา 
3. แฟ้มข้อมลูการขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.3 การรบัคาํร้องขอเทียบโอนผลการเรยีน สําหรบันักศึกษาขอเปลี่ยนแปลง
สาขาวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือรับคําร้องของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ ที่ฟังผลคําร้องเรียบร้อยแล้ว และมคีวาม
ประสงค์เทียบโอนผลการเรียนจากสาขาเดิม ตามกระบวนการขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาอย่างสมบูรณ์ 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการออกคําร้องทั่วไป ทบ.1 และแบบคําร้องขอเทียบโอนรายวิชา ทบ. 5 
แก่นักศึกษาผู้เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ พร้อมช้ีแจ้ง แนะนําวิธีการกรอกข้อมูลคํา
ร้อง และขั้นตอนที่ถูกต้องแก่นักศึกษา 

1 นาท ี 19 คน 

2. ให้บริการรับคําร้อง จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียน เน่ืองจาก
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการย่ืนคําร้อง
ขอเทียบโอนผลการเรียน เพ่ือเป็นการยืนยันตัวตน 

1 นาท ี 19 คน 

3. ดําเนินการตรวจสอบ ความสมบูรณ์ของคําร้อง ให้มีความถูกต้องตามระเบียบ
วิธีการย่ืนคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียน พร้อมบันทึกผลคําร้องทางโปรแกรม
รับคําร้อง เพ่ือมอบบัตรนัดฟังผลคําร้องแก่นักศึกษา 

1 นาท ี 19 คน 

4. ดําเนินการมอบบัตรฟังผลคําร้องแก่นักศึกษา เพ่ือนําเป็นหลักฐานแสดงตนในวัน
ฟังผลคําร้อง พร้อมทั้งให้คําแนะแนะ และแจ้งรายละเอียดสิ่งที่นักศึกษาต้องเตรียม
มาในวันนัดฟังผลคําร้อง 

0.5 นาท ี 19 คน 

5. รวบรวม และจัดเรียงคําร้องของนักศึกษาผู้ขอเทียบโอนผลการเรียน เน่ืองจาก
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ เพ่ือจัดทําหนังสือปะหน้า และบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้อง 

15 นาท ี 19 คน 

6. ดําเนินการจัดทําหนังสือปะหน้า บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอเทียบโอนผลการเรียน 
เน่ืองจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ พร้อมลงเลขท่ีหนังสอืในระเบียน รบั-ส่ง มอบ
งานทะเบียนดําเนินการ 

30 นาท ี 1 ครั้ง 

7. ดําเนินการส่งมอบสําเนาบัญชีรายช่ือ พร้อมคําร้องของนักศึกษาผู้ขอเทียบโอน
ผลการเรียน เน่ืองจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ แก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียน เพ่ือ
ดําเนินการตรวจสอบและเทียบโอนรายวิชาเรียน 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

8. ดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
เน่ืองจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ ในแฟ้มเอกสารงานบริการ เพ่ือเป็นหลักฐานใน
การสืบค้นข้อมลู 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

 
 
 
 



 
 

 

ผลผลติ : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 

2. คําร้องเทียบโอนผลการเรียน ของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 19 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. คําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
2. คําร้องเทียบโอนผลการเรียน ของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
3. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนสาขา 
4. แฟ้มข้อมลูการขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.4 การแจ้งผลคําร้องขอเทียบโอนผลการเรยีน สาํหรบันกัศกึษาขอ
เปลีย่นแปลงสาขาวิชา 

ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

          เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียนของนักศึกษาผู้ขอเปลีย่นแปลงสาขาวิชา
ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ตามกระบวนการขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการรับคําร้องที่ผ่านการพิจารณาผลการเทียบโอนรายวิชาเรียบร้อยแล้ว 
จากเจ้าหน้าที่งานงานทะเบียน กองบริการการศึกษา เพ่ือตรวจสอบการพิจารณา
ผล และจัดเรียงคําร้อง 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

2. ตรวจสอบ ผลการพิจารณาคําร้องทั่วไป ทบ.1  และคําร้องขอเทียบโอนผลการ
เรียน ทบ.5  เพ่ือจัดเรียงและเตรียมการแจ้งผลแก่นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 

1 นาท ี 19 ครั้ง 

3. ดําเนินการจัดเรียงคําร้อง ตามสาขาวิชา/คณะของนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง เพ่ือทํา
การจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือนักศึกษา 

5 นาท ี 1 ครั้ง 

4. ดําเนินการจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือนักศึกษา ใสแ่ฟ้มเอกสาร เพ่ือเตรียมการแจ้งผล
แก่นักศึกษาผูย่ื้นคําร้องขอเทียบโอนรายวิชา เน่ืองจากเปลี่ยนแปลงสาขาใหม ่

15 นาท ี 1 ครั้ง 

5. ให้บริการรับบัตรนัดฟังผลคําร้อง จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเทียบโอนรายวิชา 
เน่ืองจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการ
ย่ืนคําร้องขอเทียบโอนรายวิชา เพ่ือเป็นการยืนยันตัวตน 

1 นาท ี 18 คน 

6. ดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาคําร้องขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งรายวิชา และ
หน่วยกิตที่นักศึกษาเทียบโอนได้ พร้อมทั้งให้นักศึกษาลงลายมือช่ือรับทราบผลคํา
ร้อง เพ่ือเป็นหลักฐาน 

1 นาท ี 18 คน 

7. ดําเนินการช้ีแจง และให้คาํแนะนําแก่นักศึกษา ที่ได้รับการอนุญาตเทียบโอน
รายวิชาเรียน นําคําร้องย่ืนชําระค่าธรรมเนียมการขอเทียบโอนผลการเรียน ณ งาน
คลัง มหาวิทยาลัย และส่งคืนคําร้องแก่เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษา เพ่ือบันทึก
ข้อมูลการเทียบโอนรายวิชา 

1 นาท ี 18 คน 

8. ดําเนินการรับคืนคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียน จากนักศึกษาผู้ขอเทียบโอน
รายวิชา เน่ืองจากเปลี่ยนแปลงสาขาใหม่ ทีย่ื่นชําระเงินเรียบร้อยแล้ว เพ่ือจัดเรียง
และพิมพ์บัญชีรายช่ือ 

0.5 นาท ี 18 คน 

9. จัดพิมพ์หนังสือปะหน้า บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอเทียบโอนรายวิชา เน่ืองจาก
เปลี่ยนแปลงสาขาใหม่ จัดเรยีงตามประเภทการชําระเงิน เพ่ือเตรียมส่งมอบงาน
ทะเบียนบันทึกผล 

15 นาท ี 1 ครั้ง 



 
 

 

10. ดําเนินการส่งมอบสําเนาบัญชีรายช่ือนักศึกษาขอเทยีบโอนรายวิชา เน่ืองจาก
เปลี่ยนแปลงสาขาใหม่ พร้อมคําร้องเทียบโอนรายวิชา ที่จัดเรียงตามประเภทการ
ชําระเงิน แก่เจ้าหน้าที่งานทะเบียน เพ่ือทําบันทึกผลคํารอ้ง 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

11. ดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอเทียบโอนผลการเรียน 
เน่ืองจากเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาใหม่ ในแฟ้มเอกสารงานบริการ เพ่ือเป็นหลักฐานใน
การสืบค้นข้อมลู 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 20 คน 

2. คําร้องเทียบโอนผลการเรียน ของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 19 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. คําร้องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
2. คําร้องเทียบโอนผลการเรียน ของนักศึกษาผู้ขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชา 
3. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเปลี่ยนสาขา 
4. แฟ้มข้อมลูการขอเปลี่ยนสาขาวิชาใหม่ ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.5 การรบัคาํร้องขอผ่อนผันการชําระคา่ธรรมเนียมการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

กันยายน ,มีนาคม ,มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือรับคําร้องของนักศึกษาที่ประสงค์ขอขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษาตามระยะเวลาที่
กําหนดได้ถูกต้องและครบถ้วน 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการจ่ายคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้แก่
นักศึกษาผู้ประสงค์ผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา พร้อมให้คําแนะนํา 
อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนการย่ืนคําร้อง 

1 นาท ี 326 คน 

2. ดําเนินการรับคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ทีผ่่านความ
เห็นชอบจาก ผู้ปกครอง อาจารย์ที่ปรึกษา คณบดี เรียบรอ้ยแล้ว พร้อมแนบใบ
ชําระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และบัตรประจําตัวนักศึกษา จากนักศกึษาผู้ย่ืน 
ย่ืนส่งคําร้อง ภายในวันที่กําหนดไว้ตามปฏิทินการศึกษา เพ่ือให้ได้คําร้องที่สมบูรณ์
ถูกต้องตามระยะเวลาที่กําหนด 

1 นาท ี 326 คน 

3. ตรวจสอบความสมบูรณ์ถกูต้องของคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพ่ือทําการบันทึกผล และจัดพิมพ์ใบนัดฟังผลคําร้อง (วันนัดชําระเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา) 

2 นาท ี 326 ครั้ง 

4. ดําเนินการบันทึกผลคํารอ้ง และสั่งพิมพ์ใบนัดฟังผล (วันนัดชําระเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา) ลงนามรับคําร้อง และมอบให้แก่นักศึกษาผู้ขอผ่อนผันการ
ชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา พร้อมให้คําแนะนํา และแจง้รายละเอียดที่ต้องเตรียม
มาในวันฟังผล เพ่ือการดําเนินการที่ถูกต้องตามข้ันตอนการย่ืนคําร้อง 

1 นาท ี 326 ครั้ง 

5. ดําเนินการจัดเรียงคําร้องตามรหัสนักศึกษาผู้ขอผ่อนผนัการชําระค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพ่ือเตรียมการจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือเสนอนายทะเบียน 

30 นาท ี 2 ครั้ง 

6. ดําเนินการจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องผู้ขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพ่ือเตรียมการเสนอนายทะเบียนบันทึกผลในฐานข้อมูลนักศึกษา 

60 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ดําเนินการส่งมอบสําเนาบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องผู้ขอผ่อนผันการชําระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ใหแ้ก่นายทะเบียนดําเนินการบันทึกผลในฐานขอ้มูล 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

8. ดําเนินการเก็บรักษาบัญชีรายช่ือนักศึกษาและคําร้องขอผ่อนผันการชําระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา ในแฟ้มเอกสารงานบริการ เพ่ือเตรียมแจ้งผลในวันนัดฟัง
(วันนัดชําระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา) 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

 
 
 



 
 

 

ผลผลติ : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 326 คน 

2. คําร้องผู้ขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 326 คําร้อง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายช่ือขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. คําร้องผู้ขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3. แฟ้มข้อมลูการขอขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.6 การแจ้งผลคําร้องขอผอ่นผนัการชาํระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

กันยายน ,มีนาคม ,มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

          เพ่ือแจ้งผลคําร้องขอขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ของนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องได้
ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการรับบัตรนัดฟังผลคําร้อง จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอผ่อนผันการชําระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา พรอ้มแนบบัตรนักศึกษา ตามระเบียบวิธีการย่ืนคําร้อง 
ภายในกรอบระยะเวลาที่กําหนดตามปฏิทินการ เพ่ือเป็นการยืนยันตัวตนนักศึกษา 
และฟังผลคํารอ้งได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 

0.5 นาท ี 219 คน 

2. ดําเนินการสืบค้นคําร้องจากแฟ้มคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียม
การศึกษา เพ่ือประทับตราอนุญาต และวันทีชํ่าระเงิน 

0.5 นาท ี 219 ครั้ง 

3. ดําเนินการประทับตราอนุญาต และวันทีชํ่าระเงินค่าธรรมเนียมการศกึษา เสนอ
นายทะเบียนพิจารณาผลคํารอ้งขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

0.5 นาท ี 219 ครั้ง 

4. ดําเนินการส่งมอบคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ที่
ประทับตราเรียบร้อยแล้ว แก่นายทะเบียน เพ่ือพิจารณาผลคําร้อง 

5 นาท ี 219 ครั้ง 

5. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ผ่านการ
พิจารณา “อนุญาต” จากนายทะเบียนแก่นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง พร้อมให้คาํแนะนํา
ขั้นตอนดําเนินการ ให้นักศึกษาย่ืนชําระเงิน ณ งานคลังมหาวิทยาลัย และส่งคืนคํา
ร้องให้เจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาเพ่ือบันทึกผลคําร้อง 

0.5 นาท ี 219 คน 

6. ดําเนินการรับคําร้องขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษาที่ชําระเงิน
เรียบร้อยแล้ว จากนักศึกษาผูย่ื้นคําร้อง ทําการบันทึกผลคําร้อง 

1 นาท ี 219 ครั้ง 

7. ดําเนินการจัดเก็บรักษาคําร้องและบัญชีรายช่ือในแฟ้มการขอผ่อนผันการชําระ
ค่าธรรมเนียมการศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้น 

1 นาท ี 219 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 219 คน 

2. คําร้องผู้ขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 219 คน 

 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายช่ือขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2. คําร้องผู้ขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
3. แฟ้มข้อมลูการขอขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 
 

 
ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 

                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.7 การรบัคาํร้องทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 
           เพ่ือบริการรับคําร้องทั่วไปที่นอกเหนือจากงาน หรือ กิจกรรมตามปฏิทินการศึกษา ส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่ภายในกองบริการการศึกษาที่เก่ียว ดําเนินการตามคําร้องขอ และดําเนินการแจ้งผลคําร้อง แก่ผู้ย่ืนคําร้อง
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการรับคําร้องขอชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา เน่ืองจากไม่ได้เขียนคําร้อง
ขอผ่อนผันการชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 

2 นาท ี 202 คน 

2. ดําเนินการแจ้งผลการขอชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา เน่ืองจากไม่ได้เขียนคํา
ร้องขอผ่อนผันชําระค่าธรรมเนียมการศึกษา แก่นักศึกษาผูย่ื้นคําร้อง 

5 นาท ี 202 คน 

3. ดําเนินการรับคําร้องขอแก้ไขรายวิชาที่ลงทะเบียนเน่ืองจากจองรายวิชาผิดพลาด 
จากนักศึกษาผูย่ื้นคําร้อง 

ไม่มีผู้ย่ืนคําร้อง 

4. ดําเนินการแจ้งผลการขอแก้ไขรายวิชาที่ลงทะเบียนเน่ืองจากจองรายวิชา
ผิดพลาด แก่นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 

ไม่มีผู้ย่ืนคําร้อง 

5. ดําเนินการรับคําร้องขอใบแจ้งเกรด จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 2 นาท ี 51 คน 

6. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องขอใบแจ้งเกรด แก่นักศึกษาผูย่ื้นคําร้อง 0.5 นาท ี 31 คน 

7. ดําเนินการแจกจ่ายสําเนาระเบียบชําระค่าธรรมเนียมเพ่ือประกอบการเบิกจ่าย 
แก่นักศึกษาขอเอกสาร 

0.5 นาท ี 6 คน 

8. ดําเนินการรับคําร้อง ตรวจสอบ และแจง้รหัสผ่านเข้าใช้งานระบบบริการสําหรับ
นักศึกษา (Password) เน่ืองจากจําไม่ได้ ให้กับนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 

2 นาท ี 14 คน 

9. ดําเนินการรับคําร้องขอเปลี่ยนช่ือ สกุล คํานําหน้านาม จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 2 นาท ี 20 คน 

10. ดําเนินการรับคําร้องการขอหนังสือรับรองรายวิชา จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 1 นาท ี 56 คน 

11. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องการขอหนังสือรับรองรายวิชา แก่นักศึกษาผูย่ื้นคําร้อง 0.5 นาที 56 คน 

12. ดําเนินการรับคําร้องการขอหนังสือรับรองว่าเรียนหลักสูตร 5 ปี จากนักศึกษา
ผู้ย่ืนคําร้อง 

1 นาท ี 49 คน 

13. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องการขอหนังสือรับรองว่าเรียนหลักสูตร 5  ปี แก่
นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 

0.5 นาท ี 44 คน 

14. ดําเนินการรับคําร้องการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา จากนักศึกษาผู้ย่ืนคํา
ร้อง 

2 นาท ี 154 คน 



 
 

 

15. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องการขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา แก่นักศึกษาผู้ย่ืนคํา
ร้อง 

0.5 นาท ี 105 คน 

16. ดําเนินการรับคําร้องการขอใบแทนใบปริญญาบัตร จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 5 นาท ี 37 คน 

17. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องการขอใบแทนใบปริญญาบัตร แก่นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 0.5 นาท ี 33 คน 

18. ดําเนินการรับคําร้องการขอใบแทนใบรบัรองคุณวุฒิ จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 5 นาท ี 37 คน 

19. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องการขอใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ แก่นักศึกษาผู้ย่ืนคํา
ร้อง 

0.5 นาท ี 33 คน 

20. ดําเนินการรับคําร้องการขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด จาก
นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 

5 นาท ี 34 คน 

21. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องการขอรับใบสาํคัญทางการศึกษาหลังกําหนด แก่
นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 

0.5 นาท ี 34 คน 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติคําร้อง 1 ไฟล ์

2. คําร้องประจําวัน 1,195 คําร้อง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติคําร้อง 
2. แฟ้มข้อมลูแยกประเภทคําร้อง ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 

 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.8 การรบัคาํร้องขอทาํบตัรประจําตัวนกัศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 
           เพ่ือรบัคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาของนักศึกษาที่ย่ืนคาํร้องขอมีบัตรประจําตัวนักศึกษา 
ส่งมอบงานทะเบียนดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการจ่ายคําร้องทั่วไป ทบ.1 แก่นักศึกษาผู้ขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา
ใหม ่

0.5 นาท ี 154 คน 

2. ดําเนินการมอบคําร้องทั่วไป ทบ.1 แก่นักศึกษาผู้ขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา
ใหม่ พร้อมทั้งให้คําแนะนํา ขัน้ตอนการกรอกคําร้อง ชําระเงินค่าธรรมเนียม และสิ่ง
ที่ต้องแนบมาด้วยหลังทําการชําระเงินค่าธรรมเนียมร้อยแล้ว 

1 นาท ี 154 คน 

3. ดําเนินการรับคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา พร้อมรูปถ่ายชุดนักศึกษา 
ขนาด 3x4 ซม. จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง เพ่ือทําการบันทึกผลคําร้องและออกบัตร
นัดฟังผล 

0.5 นาท ี 154 คน 

3. ตรวจสอบความสมบูรณ์ถกูต้องของคําร้อง บันทึกผลทางโปรแกรมรับคําร้อง 
กําหนดวัดนัดฟังผล และสั่งพิมพ์บัตรนัดฟังคําร้อง เพ่ือมอบแก่นักศึกษา 

1 นาท ี 154 ครั้ง 

4. ดําเนินการลงนามรับคําร้อง และจ่ายบัตรนัดฟังผลคําร้องแก่นักศึกษาผู้ย่ืนคํา
ร้อง เพ่ือนํามาแสดงในวันนัดฟังผล 

0.5 นาท ี 154 ครั้ง 

5. รวบรวมคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ในตะกร้าคําร้องประจําวัน เพ่ือส่ง
มอบงานทะเบียนดําเนินการตามคําร้องขอ 

0.5 นาท ี 154 ครั้ง 

6. ดําเนินส่งมอบคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ใหกั้บเจ้าหน้าที่งานทะเบียน 
เพ่ือดําเนินการตามคําร้องขอ 

0.5 นาท ี 154 ครั้ง 

7. ดําเนินการรับคําร้องที่งานทะเบียนดําเนินการตามคําร้องขอเรียบร้อยแล้ว 
บันทึกผลทางโปรแกรมรับคําร้อง เพ่ือเตรียมแจ้งผลกับนักศึกษาตามวันนัด 

1 นาท ี 154 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1.คําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 154 คําร้อง 

 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. คําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
2. แฟ้มข้อมลูแยกประเภทคําร้อง ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.9 การแจ้งผลคําร้องขอทาํบตัรประจําตัวนกัศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 
           เพ่ือแจ้งผลพิจารณาคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา ของนักศึกษาที่ย่ืนคาํร้องขอมีบัตร
ประจําตัวนักศึกษาได้อย่างครบถ้วน 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการรับคําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาที่ดําเนินการตามคําขอ
เรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่งานทะเบียน เพ่ือบันทึกผลทางโปรแกรมรับคําร้อง 
เตรียมแจ้งผลนักศึกษาตามวันนัด 

1 นาท ี 105 ครั้ง 

2. ดําเนินการบันทึกผลคํารอ้งขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา เป็น “ดําเนินการเสร็จ
สิ้น” เพ่ือเตรียมแจ้งผลนักศึกษาตามวันนัด 

1 นาท ี 105 ครั้ง 

3. ดําเนินการรับบัตรนัดฟังผลคําร้อง จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอทําบัตรประจําตัว
นักศึกษา ตามขั้นตอนการขอรับทราบผลคําร้องภายในวันนัดฟังผล เพ่ือเป็นการ
ยืนยันตัวตนนักศึกษา 

1 นาท ี 105 คน 

4. ดําเนินการสืบค้นคําร้อง ตามข้อมูลเลขช่ือ สกุล เลขท่ีคําร้องในบัตรนัดฟังผล 
เพ่ือแจ้งผลคําร้องแก่นักศึกษา 

1 นาท ี 105 ครั้ง 

5. ดําเนินการแจ้งผลคําร้องแก่นักศึกษา พร้อมบันทึกผลคําร้อง เป็น “นักศึกษา
รับทราบผล” ในโปรแกรมรับคําร้อง เพ่ือบันทึกข้อมูลเป็นหลักฐาน 

0.5 นาท ี 105 คน 

6. ดําเนินการจัดเก็บคําร้องและบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอทําบัตรประจําตัว
นักศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้น ณ แฟ้มเอกสารงานบริการ 

0.5 นาท ี 105 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 154 คําร้อง 

2. คําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษาที่นักศึกษารับทราบผลแล้ว 105 คําร้อง 

 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. คําร้องขอทําบัตรประจําตัวนักศึกษา 
2. แฟ้มข้อมลูแยกประเภทคําร้อง ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.10 การรบัคําร้องเปลี่ยนชื่อ - สกุล คํานําหน้านาม 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 
          เพ่ือรบัคําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คาํนําหน้านามของนักศึกษาที่ย่ืนคําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คาํนําหน้านาม 
ส่งมอบงานทะเบียนดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการจ่ายใบคําร้องทั่วไป ทบ.1 พร้อมให้คําแนะนํา วิธีการกรอกข้อมูล 
ขั้นตอนการย่ืนคําร้อง และเอกสารที่ต้องแนบส่ง ให้กับนักศึกษาผู้ย่ืนคํารอ้ง 

1 นาท ี 20 คน 

2. ดําเนินการรับคําร้อง ที่นักศึกษากรอกขอ้มูล และแนบเอกสารสําเนาใบเปลี่ยน
ช่ือ สกุล หรือคํานําหน้านามเรียบร้อยแล้ว เพ่ือนําบันทึกข้อมูลในโปรแกรมรับคํา
ร้อง 

1 นาท ี 20 คน 

3. ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของคําร้อง บันทึกผลในโปรแกรมรับคําร้อง และ
ลงนามรับคําร้อง เพ่ือเตรียมส่งมอบงานทะเบียนบันทึกข้อมูลนักศึกษา 

1 นาท ี 20 ครั้ง 

4. รวบรวมคําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม ในตะกร้าคําร้องประจําวัน เพ่ือ
เตรียมส่งมอบงานทะเบียนดําเนินการบันทึกข้อมูล 

0.5 นาท ี 20 ครั้ง 

5. ดําเนินการส่งมอบคําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม ให้กับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน เพ่ือทําการบันทึกขอ้มูลนักศึกษา 

1 นาท ี 20 ครั้ง 

6. ดําเนินการจัดทําบัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องเปลี่ยนช่ือ – สกุล และทําการจัดเก็บ
ข้อมูล ณ แฟ้มงานบริการเพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นขอ้มูล 

1 นาท ี 20 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม 20 คน 

2. คําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม 20 คําร้อง 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม 
2. แฟ้มข้อมลูเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
3. คําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม ณ งานทะเบียน 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.11 การรบัคําร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ตุลาคม , มีนาคม , มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 
          เพ่ือรบัคําร้องของนักศึกษาที่มีความประสงค์ขอยกเลิกรายวิชาเรียนที่ลงทะเบียนเรียนไปแลว้ มอบให้งาน
ทะเบียนดําเนินการยกเลิกรายวิชาต่อไปได้ถูกต้องครบถ้วน 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการรับคําร้องขอยกเลิกวิชาเรียน จากนักศึกษาผู้กรอกข้อมูลและสั่งพิมพ์
คําร้องจากระบบบริการสําหรับนักศึกษา ทางเว็บไซต์กองบริการการศึกษา : 
http://academic.uru.ac.th ผ่านความเหน็ชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาเรียบร้อย
แล้ว พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทินการศึกษา 

0.5 นาท ี 76 คน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของคําร้อง โดยรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน หลัง
ขอยกเลิกรายวิชาเรียนแล้ว จะต้องคงเหลือไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 

0.5 นาท ี 76 ครั้ง 

3. ดําเนินการรับคําร้องในโปรแกรมรับคํารอ้ง พิมพ์ใบยืนยันการขอยกเลิกรายวิชา 
และลงนามรับคําร้อง เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 

1 นาท ี 76 ครั้ง 

4. ดําเนินการส่งมอบใบยืนยันการขอยกเลิกรายวิชา ให้แก้นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

0.5 นาที 76 คน 

5. ให้คําแนะนํา ในการตรวจสอบผลการเรยีนของรายวิชาที่ขอยกเลิกรายวิชาเรียน 
โดยผลการเรียนวิชาดังกล่าวจะแสดงเป็น W ในระบบบริการสําหรับนักศึกษา 

0.5 นาท ี 76 คน 

6. ดําเนินการจัดเก็บคําร้องที่รับคําร้องเรียบร้อยแล้ว ในแฟ้มข้อมูลขอยกเลิก
รายวิชาเรียน เรียงตามเรียงที่คําร้อง เพ่ือทําการจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือ 

0.5 นาท ี 76 ครั้ง 

7. ดําเนินการจัดพิมพ์รายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอยกเลิกวิชาเรียน ตามเลขที่คํา
ร้อง เพ่ือเสนอต่อนายทะเบียนดําเนินการบันทึกข้อมูล 

60 นาท ี 3 ครั้ง 

8. ดําเนินการส่งมอบสําเนาบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 
พร้อมลงเลขทีห่นังสือรับ-ส่ง ใส่แฟ้มบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอยกเลิกรายวิชาเรียน 
เสนอต่อนายทะเบียนเพ่ือทําการบันทึกข้อมูลนักศึกษา 

1 นาท ี 3 ครั้ง 

9. ดําเนินการรับมอบแฟ้ม รบั-ส่ง บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอยกเลิกรายวิชาเรียน 
จากเจ้าหน้าที่งานทะเบียน ที่นายทะเบียนมอบหมายดําเนินการ เพ่ือจัดเก็บรักษา 

1 นาท ี 3 ครั้ง 

10. ดําเนินการจัดเก็บคําร้องและบัญชีรายช่ือนักศึกษาที่ดําเนินการเรียบร้อยแล้ว
ในแฟ้มข้อมลูขอยกเลิกรายวิชาเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นข้อมลู 

1 นาที 3 ครั้ง 

 
 
 
 



 
 

 

ผลผลติ : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 76 คน 

2. คําร้องขอยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 76 คําร้อง 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 
2. คําร้องขอยกเลิกรายวิชาเรียน 
3. แฟ้มข้อมลูการยกเลิกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.12 การรบัคําร้องขอเพิ่ม - ถอนรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

สิงหาคม ,มกราคม ,พฤษภาคม 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือรับคําร้องของนักศึกษาที่ประสงค์เพ่ิม – ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนภายในเวลาที่กําหนดได้อย่าง
ครบถ้วน 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการรับคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา จากนักศึกษาผู้กรอกข้อมูลและสั่ง
พิมพ์คําร้องจากระบบบริการสําหรับนักศึกษา ทางเว็บไซต์กองบริการการศึกษา : 
http://academic.uru.ac.th เรียบร้อยแลว้ พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ตามกรอบ
ระยะเวลาที่กําหนดในปฏิทินการศึกษา 

0.5 นาท ี 52 คน 

2. ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา เพ่ือทําการ
บันทึกผลคํารอ้ง และกําหนดวันนัดฟังผล 

1 นาท ี 52 ครั้ง 

3. ดําเนินการบันทึกผลคํารอ้งทางโปรแกรมรับคําร้อง กําหนดวันนัดฟังผลคําร้อง
ตามกรอบระยะเวลาในปฏิทินการศึกษา พิมพ์บัตรนัดฟังผล และลงนามรับคําร้อง 
เพ่ือมอบบัตรนัดฟังผลให้กับนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง 

1 นาท ี 52 ครั้ง 

4. ดําเนินการส่งมอบบัตรนัดฟังผล พร้อมให้คําแนะนํา และอธิบายขั้นตอนในการ
ฟังผลคําร้อง รวมถึงสิ่งที่ต้องเตรียมมาในวันนัดฟังผลคําร้อง 

0.5 นาท ี 52 ครั้ง 

5. ดําเนินการจัดเรียงคําร้องตามเลขที่ Check course ทําการจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือ
นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา แนบคําร้อง เพ่ือเสนอผู้อํานวยการ
พิจารณาผลคําร้อง 

30 นาท ี 2 ครั้ง 

6. ดําเนินการส่งมอบบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา แนบ
คําร้อง เสนอผู้อํานวยการพิจารณาผลคําร้อง 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ดําเนินการรับมอบบัญชีรายช่ือคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา พร้อมคําร้องที่ผ่าน
การพิจารณาผลแล้วจากผู้อํานวยการ เพ่ือทําการบันทึกผล 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

8. บันทึกผลการพิจารณาคําร้อง จัดพิมพ์บัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอเพ่ิม – ถอน
รายวิชา ตามผลการพิจารณา เพ่ือเตรียมจัดเก็บ ณ แฟ้มขอ้มูลการขอเพ่ิม – ถอน
รายวิชา 

30 นาท ี 2 ครั้ง 

9. ดําเนินการจัดเก็บรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา ตามผลพิจารณา 
พร้อมแนบคํารอ้งทั้งหมด จัดเก็บ ณ แฟ้มข้อมูลการขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา เพ่ือ
เตรียมแจ้งผลนักศึกษาตามวันนัด 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

 
 
 



 
 

 

ผลผลติ : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือนักศึกษาขอเพ่ิม - ถอนรายวิชา 52 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายช่ือนักศึกษาขอเพ่ิม - ถอนรายวิชาพร้อมผลพิจารณา 
2. คําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา 
3. แฟ้มรายช่ือนักศึกษาขอเพ่ิม - ถอนรายวิชา ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.13 การแจ้งผลคําร้องขอเพิ่ม - ถอนรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

สิงหาคม ,มกราคม ,พฤษภาคม 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาคําร้องเพ่ิม – ถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการรับบัตรนัดฟังผลคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา จากนักศึกษาผู้ย่ืนคํา
ร้อง พร้อมแนบบัตรนักศึกษา ภายในกรอบระยะเวลาที่กําหนดตามปฏิทินการศึกษา 
เพ่ือแจ้งผลคําร้องให้นักศึกษาทราบ และทาํการชําระค่าธรรมเนียม 

0.5 นาท ี 48 คน 

2. ดําเนินการสืบค้นคําร้องจากบัญชีรายช่ือแนบคําร้องที่จัดเตรียมไว้ในแฟ้ม
เอกสารขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตาม
ภาระงาน เพ่ือนําแจ้งผลคํารอ้งให้นักศึกษาทราบ 

1 นาท ี 48 ครั้ง 

3. ดําเนินการช้ีแจ้งรายละเอียด และใหค้ําแนะนํา วิธีการข้ันตอนในการย่ืนชําระ
ค่าธรรมเนียม และการส่งคืนคําร้องให้นักศึกษาทราบ ภายใต้กระบวนการและ
ขั้นตอนตามข้อมูลการให้บรกิาร กองบริการการศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาดําเนินการ
ถูกต้องตามข้ันตอนการขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา 

1 นาท ี 48 ครั้ง 

4. ดําเนินการรับคําร้องที่ชําระเงินค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว คืนจากนักศึกษาผู้
ย่ืนคําร้อง พร้อมประทับวันที่ในบัญชีรายช่ือ ภายใต้กระบวนการของแผนการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเตรียมบันทึกขอ้มูลใน “ระบบจัดการคําร้อง” ณ 
เว็บไซต์กองบริการการศึกษา http://academic.uru.ac.th/appl/admin ในลําดับ
ถัดไป 

0.5 นาท ี 48 ครั้ง 

5. บันทึกข้อมลูคําร้องขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา ที่ผ่านการฟังผล และชําระเงิน
ค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ใน “ระบบจัดการคําร้อง” ณ เว็บไซต์กองบริการ
การศึกษา http://academic.uru.ac.th/appl/admin โดยทําการบันทึกผล 
“อนุญาต” หรือ “ไม่อนุญาต” และ “ชําระเงินแล้ว” ตามลําดับ เพ่ือเป็นการยืนยัน
ผลการดําเนินการ และข้อมลูการชําระเงินค่าธรรมเนียมของนักศึกษา 

1 นาท ี 48 ครั้ง 

6. ดําเนินการจัดทําหนังสือปะหน้าสําเนาบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องที่ติดต่อ
รับทราบผล และชําระเงินค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเตรียมส่งมอบเจ้าหน้าที่งานบริการดําเนินการ
ตรวจสอบข้อมูลการจองรายวิชา และความถูกต้องของรายวิชาให้แก่นักศึกษาผู้ยืน
คําร้อง 

45 นาท ี 2 ครั้ง 

7. ดําเนินการส่งมอบสําเนาบัญชีรายช่ือ พร้อมคําร้อง ใหกั้บเจ้าหน้าที่งานบริการ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูลการจองรายวิชา ภายใต้กระบวนการของ

1 นาท ี 2 ครั้ง 



 
 

 

แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาให้แก่
นักศึกษาผู้ยืนคําร้อง 
8. ดําเนินการรับคําร้องที่ดําเนินการเรียบร้อยแล้ว คืนจากเจ้าหน้าที่งานบริการ
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบข้อมูลการจองรายวิชา ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเตรียมจัดทําบัญชีรายช่ือส่งมอบนายทะเบียน
ตรวจสอบข้อมูล และบันทึกผลการขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

9. ดําเนินการรับคําร้องที่ดําเนินการบันทึกผลเรียบร้อยแล้ว คืนจากนายทะเบียน 
และทําการจัดเก็บรักษาคําร้องในแฟ้มเอกสารขอเพ่ิม – ถอนรายวิชา เพ่ือเป็น
หลักฐานในการสืบค้นข้อมูลต่อไป 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือนักศึกษาขอเพ่ิม - ถอนรายวิชา 48 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม 
2. แฟ้มข้อมลูเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
3. คําร้องเปลี่ยนช่ือ - สกุล คํานําหน้านาม ณ งานทะเบียน 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.14 การรบัคําร้องขอลงทะเบียนเรียนรว่มกบันกัศึกษาโครงการอ่ืนๆ 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

สิงหาคม ,มกราคม ,มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

          เพ่ือรบัคําร้องของนักศึกษาที่ต้องการลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ ในระยะเวลา
ที่กําหนดได้ครบถ้วน 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ จาก
นักศึกษาผู้กรอกข้อมูลและสั่งพิมพ์คําร้องทางระบบบริการสําหรับนักศึกษา ณ 
เว็บไซต์กองบริการการศึกษา : http://academic.uru.ac.th เรียบร้อยแล้ว พร้อม
แนบบัตรนักศึกษา ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บรกิาร กอง
บริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา เพ่ือทําการตรวจสอบ
ข้อมูลและรับคาํร้องตามคําร้องขอ 

0.5 นาท ี 4 คน 

2. ตรวจสอบ ความถูกต้องสมบูรณ์ของคําร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือทําการรับคําร้องและกําหนดวันนัด
ฟังผล 

1 นาท ี 4 คน 

3. ดําเนินการรับคําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ และ
กําหนดวันนัดฟังผลคําร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ 
กองบริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา เพ่ือดําเนินการตาม
คําร้องขอของนักศึกษา 

1 นาท ี 4 คน 

4. ดําเนินการลงนามรับคําร้อง จ่ายบัตรนัด พร้อมให้คําแนะนํา ขั้นตอนและ
รายละเอียดในวันฟังผลให้กับนักศึกษา ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูล
การให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาดําเนินการตามข้ันตอนอย่าง
ถูกต้อง 

1 นาท ี 4 คน 

4. ดําเนินการจัดเรียงคําร้องตามเลขที่ และจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือ ข้อมูลรายวิชา 
และหน่วยกิต ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเตรียม
เสนอผู้อํานวยการพิจารณาผลคําร้อง 

15 นาท ี 1 ครั้ง 

5. ดําเนินการส่งมอบสําเนาบัญชีรายช่ือนักศึกษาผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอ่ืนๆ พร้อมแนบคําร้องนําเสนอผู้อํานวยการ ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือทําการพิจารณาผลคําร้อง 

1 นาที 1 ครั้ง 

6. ดําเนินการรับคําร้องที่ผ่านการพิจารณาจากผู้อํานวยการ ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือนําบันทึกผลการพิจารณา และเตรียมแจ้ง
ผลใหแ้ก่นักศึกษา 

1 นาท ี 1 ครั้ง 



 
 

 

7. ดําเนินการจัดเรียงคําร้องตามเลขที่ ใส่แฟ้มข้อมูลผูข้อลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
นักศึกษาโครงการอ่ืนๆ ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน 
เพ่ือเตรียมแจ้งผลคําร้องให้แก่นักศึกษา 

5 นาท ี 1 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 1 ฉบับ 

2. คําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 4 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 
2. คําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 
3. แฟ้มรายช่ือผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.15 การแจ้งผลคําร้องขอลงทะเบียนเรยีนร่วมกบันกัศึกษาโครงการอ่ืนๆ 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

สิงหาคม ,มกราคม ,มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาคําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ ของแก่ผู้ย่ืนคําร้องได้
ถูกต้องครบถ้วน 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการรับบัตรนัดฟังผลคําร้อง จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง ภายใต้กระบวนการ
และขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของ
ปฏิทินการศึกษา เพ่ือสืบค้น และแจ้งคําร้องของนักศึกษา 

0.5 นาท ี 4 คน 

2. ดําเนินการสืบค้นคําร้องในแฟ้มข้อมูลผูข้อลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษา
โครงการอ่ืนๆ ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือแจ้งผล
ให้กับนักศึกษา 

0.5 นาท ี 4 ครั้ง 

3. ดําเนินการแจ้งผลการพิจารณา และให้คําแนะนํากับนักศึกษา โดยนักศึกษาที่
ได้รับการพิจารณา "อนุญาต" ให้ทําการย่ืนชําระเงินค่าธรรมเนียมหน่วยกิตละ 200 
บาท ณ งานคลัง มหาวิทยาลัย ลงนามรับรับผล และส่งคืนคําร้องหลังชําระเงิน 
ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา 
เพ่ือให้นักศึกษาดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 

1 นาท ี 4 ครั้ง 

4. ดําเนินการรับคืนคําร้องที่นักศึกษาชําระเงินค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว ทําการ
จัดเรียงตามเลขที่คําร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ 
กองบริการการศึกษา เพ่ือจัดทําบัญชีรายช่ือส่งมอบงานทะเบียน 

0.5 นาท ี 4 ครั้ง 

5. ดําเนินการจัดทําบัญชีรายช่ือนักศึกษาที่ชําระเงินเรียบร้อยแล้ว เตรยีมส่งมอบ
เจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้
กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือทําการ
จองรายวิชา 

15 นาท ี 1 ครั้ง 

6. ดําเนินการส่งมอบรายช่ือนักศึกษาที่ชําระเงินเรียบร้อยแล้ว พร้อมคําร้อง ให้กับ
เจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือทําการจองรายวิชาให้กับ
นักศึกษา 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

7. ดําเนินการรับคืนคําร้องที่ได้รับรับการจองรายวิชาเรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่
งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเก็บรักษาคําร้อง 

1 นาท ี 1 ครั้ง 



 
 

 

8. ดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายช่ือนักศึกษาและคํารอ้ง ในแฟ้มเอกสารงาน
บริการ ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเป็นหลักฐาน
ในการสืบค้น 

1 นาท ี 1 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 1 ฉบับ 

2. คําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 4 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 
2. คําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ 
3. แฟ้มรายช่ือผู้ขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.16 การรบัคําร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกติเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

กรกฎาคม ,มกราคม ,มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือแจ้งผลการพิจารณาคําร้องขอลงทะเบียนเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืนๆ ของแก่ผู้ย่ืนคําร้องได้
ถูกต้องครบถ้วน 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการจ่ายใบคําร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินที่มหาวิทยาลยักําหนด 
ทบ.22 และคาํร้องทั่วไป ทบ.1 ให้กับนักศกึษาผู้แจ้งความประสงค์ ย่ืนขอรับคํา
ร้อง พร้อมบัตรนักศึกษา และตารางเรียน ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา 
เพ่ือให้นักศึกษาได้รับบริการตามคําร้องขอ 

1 นาท ี 49 คน 

2. ดําเนินการให้คําแนะนํา ขั้นตอนดําเนินการและการกรอกข้อมูลคํารอ้ง ภายใต้
กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือให้
นักศึกษาปฏิบัติตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง 

0.5 นาท ี 49 คน 

3. ดําเนินการรับคําร้องที่กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จากนักศึกษา ในกรอบ
ระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา เพ่ือรับคําร้องและกําหนดวันนัดฟังผลคําร้อง 

0.5 นาท ี 49 คน 

4. ตรวจสอบ ความถูกต้องสมบูรณ์ของคําร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือบันทึกผลผา่นโปรแกรมรับคําร้อง 
และกําหนดวันนัดฟังผล 

1 นาท ี 49 ครั้ง 

5. ดําเนินการรับคําร้อง กําหนดวันนัดฟังผล และลงนามรับคําร้อง ในกรอบ
ระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา เพ่ือทําการออกบัตรนัดฟังผล 

0.5 นาท ี 49 ครั้ง 

6. ดําเนินการมอบบัตรนัดฟังผลให้กับนักศกึษา พร้อมให้คําแนะนํา รายละเอียด
ขั้นตอนในการฟังผล ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กอง
บริการการศึกษา เพ่ือให้นักศึกษาดําเนินการตามข้ันตอนได้ตามระยะเวลาที่กําหนด 

0.5 นาท ี 49 คน 

7. ดําเนินการจัดเรียงคําร้องตามเลขที่ และจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือ ข้อมูลรายวิชา 
จํานวนหน่วยกิต ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือ
เตรียมเสนอผูอํ้านวยการ 

60 นาท ี 2 ครั้ง 

8. ดําเนินการส่งมอบบัญชีรายช่ือ แนบคําร้อง เสนอต่อผู้อํานวยการ ภายใต้
กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือ
พิจารณาผล 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

9. ดําเนินการรับคืนคําร้องที่ผ่านการพิจารณาผล จากผู้อํานวยการ ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือบันทึกผลการพิจารณา 

1 นาท ี 2 ครั้ง 



 
 

 

10. ดําเนินการจัดทําหนังสือปะหน้า สําเนาบัญชีรายช่ือ พร้อมแนบคําร้องที่ผ่าน
การพิจารณาผลแล้ว ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือ
จัดเก็บคําร้องเตรียมแจ้งผลให้กับนักศึกษา 

10 นาท ี 2 ครั้ง 

11. ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลบัญชีรายช่ือ และคําร้องในแฟ้มเอกสารขอลงทะเบียน
เรียนหน่วยกิตเกินที่มหาวิทยาลัยกําหนด ภายใต้กระบวนการของแผนการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้น และเตรียมแจ้งผลกับ
นักศึกษา 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 49 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายช่ือผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
2. คําร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
3. แฟ้มการขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.17 การแจ้งผลคําร้องขอลงทะเบียนเรยีนหน่วยกติเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

กรกฎาคม ,มกราคม ,มิถุนายน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

          เพ่ือแจ้งผลพิจารณาคําร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด ของ
นักศึกษาผู้ย่ืนคําร้องได้ถูกต้องครบถ้วน 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการรับบัตรนัดฟังผล จากนักศึกษาผู้ย่ืนคําร้อง ภายใต้กระบวนการและ
ขั้นตอนตามข้อมูลการให้บรกิาร กองบริการการศึกษา ในกรอบระยะเวลาของ
ปฏิทินการศึกษา เพ่ือสืบค้นคําร้องตามเลขที่คําร้อง 

0.5 นาที 42 คน 

2. ดําเนินการสืบค้นคําร้อง ในแฟ้มเอกสารผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินที่
มหาวิทยาลัยกําหนดตามสําเนา ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตาม
ภาระงาน เพ่ือค้นหาคําร้องและนําแจ้งผลกับนักศึกษา 

1 นาที 42 ครั้ง 

3. ดําเนินการแจ้งผลคําร้อง ให้คําแนะนําในการตรวจตารางเรียน หลังการฟังผล
เสร็จสิ้น และให้นักศึกษาลงนามรับทราบผล ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือเป็นหลักฐาน 

1 นาท ี 42 ครั้ง 

4. จัดทําหนังสือปะหน้า บัญชีรายช่ือนักศึกษาที่รับทราบผลแล้ว พร้อมแนบคําร้อง 
เตรียมส่งมอบเจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน 
ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือทําการจองรายวิชา 

30 นาที 2 ครั้ง 

5. ดําเนินการส่งมอบบัญชีรายช่ือนักศึกษาที่รับทราบผลแล้ว พร้อมแนบคําร้อง 
ให้กับ เจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือทําการจองรายวิชา 

1 นาท ี 2 ครั้ง 

6. ดําเนินการรับคืนคําร้องที่จองรายวิชาเรียบร้อยแล้ว จากเจ้าหน้าที่งานบริการ
ผู้รับผิดชอบในการเพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน ภายใต้กระบวนการของแผนการ
ปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเก็บรักษาคําร้อง 

1 นาที 2 ครั้ง 

7. ดําเนินการจัดเก็บรักษาบัญชีรายช่ือนักศึกษา และคําร้อง ในแฟ้มเอกสารผู้ขอ
ลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด ภายใต้กระบวนการของ
แผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้น 

1 นาที 2 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. บัญชีรายช่ือผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 49 คน 

 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายช่ือผู้ขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
2. คําร้องขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
3. แฟ้มการขอลงทะเบียนเรียนหน่วยกิตเกินเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.18 การรบัคําร้องขอใบแทนใบสําคญัทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือรับคําร้องขอใบแทนใบสาํคัญทางการศึกษาของผู้ย่ืนคําร้องที่รับเอกสารตัวจริงไปแล้ว และต้องการขอ
ใหม่เน่ืองจากสญูหายหรือชํารุด ส่งมอบงานทะเบียนดําเนินการได้อย่างถูกต้อง 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการจ่ายใบคําร้องทั่วไป ทบ.1 พร้อมเอกสารขอใบแทนใบสําคัญทางการ
ศึกษา ทบ.15 แก่ผู้รับบริการ ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการ
ให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือบริการตามคําร้องขอ 

1 นาที 42 คน 

2. ให้คําแนะนํา รายละเอียดขั้นตอนการของข้อมูลในเอกสาร และสิ่งทีต้่องแนบส่ง
พร้อมคําร้อง หลังชําระเงินค่าธรรมเนียมการขอเอกสาร ณ งานคลัง มหาวิทยาลัย 
ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา 
เพ่ือให้ผู้รับบริการดําเนินการย่ืนคําร้องถูกต้องตามข้ันตอน 

1 นาท ี 42 คน 

3. ดําเนินการรับคืนคําร้องทั่วไป ทบ.1 และเอกสารขอใบแทนใบสําคัญทางการ
ศึกษา ทบ.15 พร้อมแนบสําเนาเอกสารเดิมที่ชํารุด หรือใบแจ้งความ กรณีสูญหาย 
และรูปถ่ายชุดครุย/ชุดสุภาพ ที่ย่ืนชําระค่าธรรมเนียมเรียบร้อยแล้ว จากผู้ย่ืนคํา
ร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บรกิาร กองบริการการศึกษา 
เพ่ือกําหนดวันฟังผลคําร้องและออกบัตรนัด 

1 นาที 42 ครั้ง 

4. ตรวจสอบ ความถูกต้องสมบูรณ์ของคําร้อง บันทึกรับคําร้อง และกําหนดวันฟัง
ผลในโปรแกรมรับคําร้อง และลงนามรับคําร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอน
ตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือให้ผู้ย่ืนคําร้องรับทราบผลตาม
วันนัด 

1 นาที 42 ครั้ง 

5. ดําเนินการมอบบัตรนัดฟังผลให้กับผู้ย่ืนคําร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอน
ตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือรับทราบผลตามวันนัด 

0.5 นาที 42 คน 

6. รวบรวมคําร้องขอใบแทนใบสําคัญทางการศึกษา ในตะกร้าคําร้องประจําวัน เพ่ือ
เตรียมส่งมอบงานทะเบียนดําเนินการ 

0.5 นาที 42 ครั้ง 

7. ดําเนินการส่งมอบคําร้องขอใบแทนใบสาํคัญทางการศึกษา ให้กับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือดําเนินการ
ตามคําร้องขอ 

1 นาที 42 ครั้ง 

8. ดําเนินการรับคืนคําร้องที่ดําเนินการแล้ว จากงานทะเบียน ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน  เพ่ือบันทึกผลในโปรแกรมรับคํารอ้ง เตรียม
แจ้งผลตามวันนัดฟังผล 

1 นาที 42 ครั้ง 

 



 
 

 

ผลผลติ : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คําร้องขอใบแทนใบสําคญัทางการศึกษา 42 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. แฟ้มการใบแทนใบสําคัญทางการศึกษา ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
2. คําร้องขอใบแทนใบสําคญัทางการศึกษา ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.19 การแจ้งผลคําร้องใบแทนใบสําคญัทางการศกึษา 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือแจ้งผลแก่ผ้ผู้ย่ืนคําร้องคาํร้องใบแทนใบสําคัญทางการศึกษาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการรับบัตรนัดฟังผลจากผู้ย่ืนคํารอ้ง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือสืบค้นคําร้องตามเลขที่คําร้อง 

0.5 นาที 42 ครั้ง 

2. ดําเนินการสืบค้นคําร้อง ตามเลขที่คํารอ้ง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือนําแจ้งผลกับผู้ย่ืนคําร้อง 

0.5 นาท ี 42 ครั้ง 

3. ดําเนินการแจ้งผลคําร้อง ให้ผู้ย่ืนคําร้อง ลงนามรับทราบผลคําร้อง ภายใต้
กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือมอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

0.5 นาที 42 ครั้ง 

4. ดําเนินการบันทึกผลคํารอ้งในโปรแกรมรับคําร้อง หลังทําการแจ้งผลเรียบร้อย  
ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือ
เป็นหลักฐานในโปรแกรมรับคําร้อง 

1 นาที 42 ครั้ง 

5. ดําเนินการจัดเก็บรักษา รวบรวมคําร้องที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้น
ข้อมูล 

1 นาที 42 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คําร้องการใบแทนใบสําคญัทางการศึกษา 42 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. แฟ้มการใบแทนใบสําคัญทางการศึกษา ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
2. คําร้องขอใบแทนใบสําคญัทางการศึกษา ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.20 การขอรบัใบสําคญัทางการศึกษาหลังกําหนด 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือรับคําร้องการขอรับใบสาํคัญทางการศึกษาหลังกําหนด ของผู้สําเร็จการศึกษาที่ยังไม่ได้รับเอกสารตาม
เวลาที่กําหนด ส่งมอบงานทะเบียนสืบค้นเอกสารและจ่ายแก่ผู้ร้องขอ ส่งมอบงานทะเบียนดําเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง 

 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี

1. ดําเนินการจ่ายใบคําร้องทั่วไป ทบ.1 พร้อมเอกสารขอใบสําคัญทางการศึกษา
หลังกําหนด ทบ.15 แก่ผู้รับบริการ ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการ
ให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือบริการตามคําร้องขอ 

1 นาที 27 คน 

2. ให้คําแนะนํา รายละเอียดขั้นตอนการของข้อมูลในเอกสาร และการชําระเงิน
ค่าธรรมเนียมการขอเอกสาร ณ งานคลัง มหาวิทยาลัย ภายใต้กระบวนการและ
ขั้นตอนตามข้อมูลการให้บรกิาร กองบริการการศึกษา เพ่ือให้ผู้รับบริการดําเนินการ
ย่ืนคําร้องถูกต้องตามข้ันตอน 

1 นาท ี 27 คน 

3. ดําเนินการรับคืนคําร้องทั่วไป ทบ.1 และเอกสารขอใบสําคัญทางการศึกษาหลัง
กําหนด ทบ.15 ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กอง
บริการการศึกษา เพ่ือกําหนดวันฟังผลคําร้องและออกบัตรนัด 

1 นาที 27 ครั้ง 

4. ตรวจสอบ ความถูกต้องสมบูรณ์ของคําร้อง บันทึกรับคําร้อง และกําหนดวันฟัง
ผลในโปรแกรมรับคําร้อง และลงนามรับคําร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอน
ตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือให้ผู้ย่ืนคําร้องรับทราบผลตาม
วันนัด 

1 นาที 27 ครั้ง 

5. ดําเนินการมอบบัตรนัดฟังผลให้กับผู้ย่ืนคําร้อง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอน
ตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือรับทราบผลตามวันนัด 

0.5 นาที 27 คน 

6. รวบรวมคําร้องขอใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด ในตะกร้าคําร้องประจําวัน 
เพ่ือเตรียมส่งมอบงานทะเบียนดําเนินการ 

0.5 นาที 27 ครั้ง 

7. ดําเนินการส่งมอบคําร้องขอใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด ให้กับเจ้าหน้าที่
งานทะเบียน ภายใต้กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือ
ดําเนินการตามคําร้องขอ 

1 นาที 27 ครั้ง 

8. ดําเนินการรับคืนคําร้องที่ดําเนินการแล้ว จากงานทะเบียน ภายใต้กระบวนการ
ของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน  เพ่ือบันทึกผลในโปรแกรมรับคํารอ้ง เตรียม
แจ้งผลตามวันนัดฟังผล 

1 นาที 27 ครั้ง 

 
 



 
 

 

ผลผลติ : 
ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คําร้องการขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด 27 คน 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด 
2. แฟ้มการขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
3. คําร้องขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

กลุ่มงานบริการการศกึษา  
4 งานบรกิารตามคําร้องขอ 

4.21 การแจ้งผลคําร้องขอรบัใบสําคญัทางการศึกษาหลังกําหนด 
ช่วงเวลาในการปฏบิตัิงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รบัผดิชอบ : นางสาวณัฐณชิ  อ่ิมทอง 
วัตถุประสงค ์(Job Purpose) : 

เพ่ือแจ้งผลแก่ผู้ย่ืนคําร้องคําร้องขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนดได้ถูกต้องครบถ้วน 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาทีใ่ช ้ จํานวน/ป ี
1. ดําเนินการรับบัตรนัดฟังผลจากผู้ย่ืนคํารอ้ง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือสืบค้นคําร้องตามเลขที่คําร้อง 

0.5 นาที 27 ครั้ง 

2. ดําเนินการสืบค้นคําร้อง ตามเลขที่คํารอ้ง ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตาม
ข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือนําแจ้งผลกับผู้ย่ืนคําร้อง 

0.5 นาที 27 ครั้ง 

3. ดําเนินการแจ้งผลคําร้อง ให้ผู้ย่ืนคําร้อง ลงนามรับทราบผลคําร้อง ภายใต้
กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือมอบ
เอกสารตามท่ีร้องขอ 

0.5 นาที 27 คน 

4. ดําเนินการบันทึกผลคํารอ้งในโปรแกรมรับคําร้อง หลังทําการแจ้งผลเรียบร้อย  
ภายใต้กระบวนการและขั้นตอนตามข้อมูลการให้บริการ กองบริการการศึกษา เพ่ือ
เป็นหลักฐานในโปรแกรมรับคําร้อง 

1 นาที 27 ครั้ง 

5. ดําเนินการจัดเก็บรักษา รวบรวมคําร้องที่ดําเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ภายใต้
กระบวนการของแผนการปฏิบัติงานตามภาระงาน เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้น
ข้อมูล 

1 นาที 27 ครั้ง 

 
ผลผลติ : 

ตัวชี้วัดผลผลติ หน่วยนบั 

1. คําร้องการขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด 27 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายช่ือผู้ย่ืนคําร้องขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด 
2. แฟ้มการขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 
3. คําร้องขอรับใบสําคัญทางการศึกษาหลังกําหนด ณ ช้ันเก็บเอกสารงานบริการ 

 
 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               ( นางสาวณัฐณิช  อ่ิมทอง ) 

 
 

ลงช่ือ..............................................................ผู้อํานวยการ 
                                           ( นางสาวสินี  กะวิ ) 


