
 

 

 

 

งานทะเบียน 

และวัดผล 
 

ปิยาภร  คำเที่ยง 

ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



งานที่ ๑ งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
๑.1  การออกรหัสกลุ่มเรียนสำหรับนักศึกษาใหมแ่ละจัดทำแผนการเรียน 
1.๒  การจัดเตรียมบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการรายงานตัว 
1.๓  การเตรียมข้อมูลและพิมพ์ใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียมของผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 
1.๔  การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
1.๕  การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
  

งานที่ ๒ งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
2.1  การตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 
2.2  การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ 
2.3  การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ 
2.4  การบันทึกประวัตินักศึกษาใหม่กรณีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร์หรือไม่มีสัญชาติไทย 
2.5  การเตรียมข้อมูลการทำบัตรนักศึกษา 
  

งานที่ ๓ งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3.1  การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3.2  การจัดทำรหัสผ่านของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3.3  การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
3.4  การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
  

งานที่ 4 งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
4.1  การแก้ไขประวัติของนักศึกษาตามคำร้องขอของนักศึกษา 
4.2  การปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 
4.3  การเปลี่ยนสาขาวิชา 
4.4  การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไม่ผ่าน 
4.5  การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
4.6  การถอนสภาพนักศึกษากรณีศึกษาครบระยะเวลา 
4.7  การจัดทำสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา 

งานที่ 5 งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
5.1  การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ 
5.2  การจัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาและชื่อโรงเรียนสำหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
5.3  การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
5.4  การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
5.5  การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมให้แก่ผู้ที่จะสำเร็จการศึกษา 

งานที่ 6 การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา 
6.1  การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการสำเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงานต่าง ๆ 
6.2  การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ กยศ. 

งานที่ 7 งานลงทะเบียนเรียน 
7.1  การพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
7.2  การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
7.3  การบริการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการร้องขอของหน่วยงานและนักศึกษา 
7.4  การบริการกู้คืนรหัสผ่านนักศึกษา 
 



                                                                                                งานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๑ งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

๑. การออกรหัสกลุ่มเรียนสำหรับนักศึกษาใหม่และสำหรับจัดทำแผนการเรียน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อใหไ้ด้รหสักลุ่มเรียนเป็นข้อมลูสำหรับการจัดทำระบบการรับสมคัรนักศึกษาใหมแ่ละสำหรับจดัทำแผนการเรียนในแตล่ะปี

การศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑.ประสานงานสารสนเทศรบับัญชีรายชื่อสาขาวิชาที่เปิดรับสมคัรนกัศึกษาใหม่ ๑ นาที ๗๓  กลุม่ 
๒. จัดเตรียมคู่มือเกีย่วกับข้อกำหนดและแนวปฏิบัติในการออกรหัสกลุ่มเรียน ๓ นาที ๒  ฉบับ 
๓. กำหนดรหัสกลุ่มเรียนของสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร ๓๐ นาที ๗๓  กลุม่ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรหัสกลุ่มเรียนจากคู่มือการออกรหัสกลุม่เรียนกับบัญชี

รายชื่อสาขาวิชาที่เปิดรับสมัคร 
๕ นาที ๗๓  กลุม่ 

๕. บันทึกข้อมูลกลุ่มเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๑๐ นาท ี ๗๓  กลุม่ 
๖. ประสานงานสารสนเทศส่งมอบบัญชีรายชื่อรหสักลุม่เรยีนให้เพือ่กำหนดรหสัประจำตัว

นักศึกษา 
๓ นาที ๗๓  กลุม่ 

๗. ประสานงานหลักสูตรรับข้อมลูจำนวนกลุ่มเรียนเพื่อเพิม่ข้อมูลกลุม่เรียนตามแผนรับ ๓ นาที ๑๓  กลุม่ 
๘. ดำเนินการเพิ่มข้อมลูรหัสกลุ่มเรียน ๓ นาที ๑๓  กลุม่ 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจำนวนกลุ่มเรียนท่ีบันทึกเพิ่มเติม ๓ นาที ๑๓  กลุม่ 
๑๐. ประสานงานหลักสูตรส่งมอบรหัสกลุ่มเรียนเพื่อจดัทำแผนการเรียนและตารางเรียน ๓ นาที ๘๖  กลุม่ 
๑๑. จดัทำบัญชีกลุม่เรยีนแยกตามคณะและหลักสูตร  จดัทำข้อมูลสถิติโดยเก็บเป็นไฟล์ 

Excel และสำเนาเก็บใส่แฟ้มสำหรับการตรวจสอบและอ้างอิง 
๒๐ นาที    ๑  ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมลูรหสักลุ่มเรียนเพื่อใช้กำหนดรหสัประจำตัวนักศึกษา ๗๓  กลุม่ 

   ๒. ข้อมูลรหสักลุม่เรยีนเพื่อใช้จัดทำแผนการเรียนและตารางเรียน ๘๖  กลุม่ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีสรุปรหสักลุม่เรยีนแยกคณะและหลักสตูรที่ถูกต้อง 
๒. ข้อมูลสถิติจำนวนกลุ่มเรียนสำหรับรับสมัครนักศึกษาใหม ่

 
 

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

               (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                   งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                            งานที่ ๑. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

๒. การจัดเตรียมบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการรายงานตัว 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้รายชื่อผูม้ีสิทธ์ิรายงานตัวจำแนกตามรหัสกลุ่มเรยีนและสาขาวิชาทั้งหมด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑.ประสานงานสารบรรณรับประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิรายงานตัว ๕ นาที ๒  ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายชื่อจากประกาศรับรายงานตัวกับรายชื่อในระบบ  
    คอมพิวเตอร์ 

๕ นาที ๑,๒๔๖  ราย 

๓. จัดพิมพร์ายชือ่นักศึกษาโดยจำแนกตามหลักสูตรและโควตา  เพื่อเป็นข้อมูลสำหรับการรับ
รายงานตัวนักศึกษา 

๕ นาที ๗๓  กลุม่ 

๔. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของรายชื่อผู้มีสิทธ์ิรายงานตัวจากประกาศรบัรายงานตัว ๕ นาที ๗๓  กลุม่ 
๕. จัดเตรียมแฟ้มสำหรับใส่เอกสารรายงานตัวจำแนกตามสาขาวิชาและคณะ ๑ นาที ๗๓  กลุม่ 
๖. จดัทำตารางสำหรับบันทึกจำนวนผู้ที่มีสิทธิ์รายงานตัวและผูม้ารายงานตัวจำแนกตาม

สาขาวิชาและคณะ 
๑ นาที ๗๓  กลุม่ 

๗. บันทึกข้อมูลจำนวนผู้มสีิทธ์ิรายงานตัว โดยเก็บเป็นไฟล์ Excel เพื่อเป็นข้อมูลสถติิสำหรับ
บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

๒๐ นาท ี ๑  ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จำนวนผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับรายงานตวัเป็นนักศึกษาทั้งหมด ๑,๒๔๖  ราย 

 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิรายงานตัว 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาจำแนกตามรหสักลุ่มเรียนและสาขาวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                            งานที่ ๑. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

๓. การเตรียมข้อมูลและพิมพ์ใบแจ้งชำระค่าธรรมเนียมของผู้มีสิทธิ์รายงานตัว 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อใหไ้ด้ใบแจ้งชำระค่าธรรมเนยีมของผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวที่ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดเตรียมเอกสารประกาศการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาเพื่อใช้ประกอบการ  
    กำหนดรหัสชำระเงิน 

๕ นาที ๑ ฉบับ 

๒. กำหนดรหัสชำระเงินแยกตามสาขาวิชา ๓ นาที ๗๓ กลุ่ม 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสชำระเงินทุกสาขาวิชา ๓ นาที ๗๓ กลุ่ม 
๔. บันทึกข้อมูลรหัสชำระเงินตามรหัสกลุ่มเรียนในระบบคอมพิวเตอร์ ๔ นาที ๗๓ กลุ่ม 
๕. บันทึกข้อมูลวันที่ชำระคา่ธรรมเนียมการศึกษาในระบบคอมพิวเตอร์ ๓ นาที ๑  ครั้ง 
๖. ตรวจสอบข้อมูลรหสัชำระเงินและข้อมลูวันท่ีชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาท่ีบันทึกผล ๕ นาที ๗๓ กลุ่ม 
๗. พิมพ์ใบแจ้งชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาตามสาขาวิชา ๓ นาที ๑,๒๔๖ ฉบับ 
๘. รวบรวมใบแจ้งชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาใส่แฟ้มจำแนกตามสาขาวิชา ๒ นาที ๗๓ กลุ่ม 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบแจ้งชำระเงินค่าธรรมเนยีมการศึกษาจากบญัชี 
    รายชื่อตามสาขาวิชา 

๕ นาที ๑,๒๔๖ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบแจ้งชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของผู้มีสิทธ์ิรายงานตัวทุกคน ๑,๒๔๖ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
           ๑. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถเ์รื่องการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๒ 
           ๒. บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์ิรายงานตัวทั้งหมดจำแนกตามสาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                               (  นางปิยาภร  คำเทีย่ง  ) 

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

                                                                                                 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                            งานที่ ๑. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

๔. การประสานงานและเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อใหก้ารรับรายงานตวันักศึกษาใหม่ในแต่ละปีการศึกษาเป็นไปด้วยความสะดวกเรียบร้อย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ร่วมประชุมวางแผนเตรยีมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่กับบุคลากรกองบริการการศึกษา ๕ นาที ๑ ครั้ง 
๒. รวบรวมข้อมูลสรุปผลการเตรียมการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่จากท่ีประชุม ๓ นาที ๑ ครั้ง 
๓. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อเตรียมเอกสารการรับรายงานตัวนักศึกษาใหแ้ก่ผู้มีสิทธ์ิรายงานตัว ๓ นาที ๑ ครั้ง 
๔. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรยีมสถานท่ีรับรายงานตัว ๔ นาที ๑ ครั้ง 
๕. ประสานผู้เกี่ยวข้องแบ่งจำนวนกลุ่มให้ผูร้ับลงทะเบียนและจ่ายใบนำชำระค่าธรรมเนยีม

การศึกษา 
๓ นาที ๑ ครั้ง 

๖. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรยีมสวสัดิการสิ่งอำนวยความสะดวกแก่ผู้ปกครองและผู้มสีิทธ์ิ  
    รายงานตัว และจัดเตรียมนักศกึษาสำหรับช่วยรับรายงานตัว 

๓ นาที ๑ ครั้ง 

๗. ประสานผู้เกี่ยวข้องเพื่อจัดเตรยีมอุปกรณ์ที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจเอกสารการรับ 
    รายงานตัว 

๒ นาที ๑ ครั้ง 

๘. ตรวจสอบความเรียบร้อยครบถ้วนของการเตรียมการรบัรายงานตัวนักศึกษาใหม ่ ๑๐ นาท ี ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จำนวนครั้งในการตดิต่อประสานงาน ๑ ครั้ง 
๒. การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ที่เป็นไปด้วยความเรยีบร้อย ๑ ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
          ๑. บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธ์ิรายงานตัวจำแนกตามกลุ่มเรียนสาขาวิชาและคณะ 
          ๒. เอกสารการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ตามจำนวนผูม้ีสทิธ์ิรายงานตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                               (  นางปิยาภร  คำเทีย่ง  ) 

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

                                                                                                  (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 



       งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                           งานที่ ๑. งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

๕. การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Jobz Purpose):   
            เพื่อให้ได้ข้อมูลทะเบียนประวัติทั้งในรูปแบบเอกสารและในระบบคอมพิวเตอรส์ำหรับใช้เป็นข้อมูลแสดงผลการรับรายงานตัว

นักศึกษาใหม่ในแต่ละปีการศึกษาได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดทำขั้นตอนการรับรายงานตวัและรายละเอียดของเอกสารที่ยืน่รายงานตัว ๕ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ช้ีแจงขั้นตอนการรับรายงานตวัแก่นักศึกษาช่วยรับรายงานตัวทราบ     ๓ นาที ๑ ครั้ง 
๓. ให้คำแนะนำแกผู่้ที่มารายงานตัวเกี่ยวกับการจดัเตรียมเอกสารประกอบการรายงานตัว ๓ นาที ๑ ครั้ง 
๔. กำกับดูแลนักศึกษาช่วยรับรายงานตัวตรวจนับจำนวนผู้มารายงานตัวจากแฟ้ม 
ประวัติและใบรายชื่อทีผู่้มารายงานตัวลงทะเบียน 

๓ นาที ๗๓ สาขา 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของจำนวนผู้มารายงานตัวตรงตามรายชื่อที่ลงทะเบยีน ๓ นาที ๗๓ ครั้ง 
๖. บันทึกข้อมูลจำนวนผู้มารายงานตัวในตารางที่เตรียมไว ้ ๓ นาที ๗๓ กลุ่ม 
๗. สรปุจำนวนผูม้ารายงานตัวทั้งหมด จำแนกตามสาขาวิชาและคณะ ๒ นาที ๑,๔๙๖ ราย 
๘. นำส่งข้อมลูจำนวนนักศึกษาท่ีมารายงานตัวทั้งหมดให้ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา ๓ นาที ๑ ครั้ง 
๙. บันทึกข้อมูลจำนวนนักศึกษาท่ีมารายงานตัวทั้งหมดในไฟล์ Excel เพื่อจัดทำข้อมูลสถิต ิ ๕ นาที ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จำนวนผู้มารายงานตัวทั้งหมด ๑,๔๙๖ ราย 
๒. แฟ้มประวัติของนักศึกษาท่ีมารายงานตัว จำแนกตามสาขาวิชา ๑,๔๙๖ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
             ๑. ตารางสรุปจำนวนผูม้ารายงานตัว 
             ๒. แฟ้มประวัติของผูม้ารายงานตัว 
             ๓. ใบรายชื่อที่ผู้มารายงานตัวลงทะเบียนทั้งหมด 
             ๔. ข้อมูลสถิตสิรุปจำนวนนักศึกษาที่มารายงานตัวท้ังหมด 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
     (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 

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

       (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 



       งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                              งานที่ ๒. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

๖. การตรวจสอบเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้ข้อมูลเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนของนักศึกษาใหม่ จำแนกเป็นผู้ที่มเีอกสารครบหรือไม่ครบเพื่อติดตามทวงถาม 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ดำเนินการรวบรวมแฟ้มประวตัิหลังจากเสรจ็สิ้นการรับรายงานตัว ๕ นาที ๗๓ กลุ่ม 
๒. จัดเรียงแฟ้มประวัติโดยจำแนกตามคณะ,หลักสตูร,สาขาวิชาและรหัสนักศึกษา ๓ นาที ๑,๔๙๖ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลในเอกสารที่แนบมากับแฟ้มประวัต ิ ๔ นาที ๑,๔๙๖ ฉบับ 
๔. จัดทำบญัชีสรุปรายชื่อนักศึกษาที่มีเอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ  ๓ นาที ๑ ฉบับ 
๕. ประสานแจ้งนักศึกษาที่มเีอกสารประกอบการขึ้นทะเบยีนไมค่รบ ๓ นาที ๑๒๗ ราย 
๖. ประสานแจ้งผูป้กครองและอาจารย์ที่ปรึกษาทราบโดยโทรศัพท์หรือทำหนังสือแจ้ง กรณีที่  
    ติดต่อนักศึกษาไมไ่ด ้

๒ นาที ๒ ราย 

๗. สรปุรายช่ือนักศึกษาที่ยื่นเอกสารประกอบการขึ้นทะเบยีนไมค่รบเพื่อเป็นข้อมูลในการทำ
ประกาศถอนสภาพนักศึกษาต่อไป 

๓ นาที ๔ ราย 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๓. เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนของนักศึกษาใหม่ครบถ้วน ๑,๔๙๖ ฉบับ 
๔. ติดตามทวงถามรวมทั้งหมด ๖ ครั้ง 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
             ๑. แฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ จำแนกตามกลุ่มเรียน 
             ๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาจำแนกตามกลุ่มเรียน 
             ๓. บัญชีสรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีมีเอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ 
             ๔. ข้อมูลการทวงถามทางโทรศัพท์และทำหนังสือแจ้งผูป้กครอง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
     (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 

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

                                                                                                 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                              งานที่ ๒. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

๗. การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน 
ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้ข้อมูลประวัติของนักศึกษาใหม่ในระบบคอมพิวเตอร์ที่ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดเตรียมแฟ้มประวัตสิำหรับการบันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ ๕ นาที ๘๖ แฟ้ม 
๒. บันทึกข้อมูลรายละเอียดประวตัิของนักศึกษาใหม่จากเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียน ๕ นาที ๒๖,๙๒๘ รายการ 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่ได้บันทึกแล้วจากเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียน ๓ นาที ๑,๔๙๖ ฉบับ 
๔. จัดพิมพร์ายงานการบันทึกข้อมูลที่ได้ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว เก็บใส่แฟ้มประวตัิเพื่อ 
ตรวจสอบและอ้างอิง 

๔ นาที ๑,๔๙๖ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลประวตัิของนักศึกษาใหม่ในระบบคอมพิวเตอร์ที่ถูกต้องครบถว้น ๒๖,๙๒๘  รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
            ๑. แฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ จำแนกตามกลุ่มเรียน 
            ๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาจำแนกตามกลุ่มเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                               (  นางปิยาภร  คำเทีย่ง  ) 

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

                                                                                                 (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                              งานที่ ๒. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

๘. การตรวจสอบการบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้ข้อมูลประวัติทีถู่กต้องตรงตามเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนของนักศึกษาใหม่ทกุคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดพิมพร์ายงานข้อมูลประวัตินกัศึกษาใหม่จากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๕ นาที ๑,๔๙๖ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลประวัติจากใบขึ้นทะเบียนพร้อมเอกสารประกอบการขึ้น  
    ทะเบียน 

๓ นาที ๒๖,๙๒๘ รายการ 

๓. ดำเนินการแก้ไขข้อมลูในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ กรณีที่ข้อมูลไมถู่กต้องตรงกับหลักฐาน    
 เอกสารประกอบการขึ้นทะเบียน 

๔ นาที ๒๖,๙๒๘ รายการ 

๔. จัดเก็บเอกสารรายงานการตรวจสอบใส่แฟ้มโดยจำแนกตามกลุ่มเรียนเพื่อการตรวจสอบ
และอ้างอิง 

๓ นาที ๘๖ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลประวตัิของนักศึกษาท่ีรายงานตัวใหม่ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ถูกต้อง ๒๖,๙๒๘  รายการ 
๒. รายงานข้อมูลประวัตินักศึกษาที่ตรวจสอบแล้ว ๘๖ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
             ๑. แฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ จำแนกตามกลุ่มเรียน 
             ๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาจำแนกตามกลุ่มเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 

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

                                                                                                (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 



       งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                              งานที่ ๒. งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่ 

๙. การบันทึกประวัตินักศึกษาใหม่กรณีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
             เพื่อบันทึกข้อมูลประวตัินักศึกษาที่ไมม่ีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มสีัญชาตไิทยให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบยีบ

กระทรวงศึกษาธิการ ฯ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการรายงานตัวจากแฟ้มประวตัิของนักศึกษา ๑ นาที 1 ฉบับ 
๒. ดำเนินการคัดแยกประวตัินักศกึษาที่ไม่มีหลักฐานทะเบยีนราษฎร์จากแฟ้มประวัติของแต่ 
ละสาขาวิชาเพื่อจัดทำบัญชีสรุปรายชื่อในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๓ นาที 1 ฉบับ 

๓. ประสานแจ้งนักศึกษาหรือผู้ปกครองของนักศึกษาให้ดำเนินการขอทำเอกสารทะเบียน 
ราษฎรและบตัรประจำตัวกับหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำมาใช้เป็นฐานข้อมูลของ 
นักศึกษา 

๔ นาที 1 ฉบับ 

๔. ประสานแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา กรณีที่ตดิต่อนักศึกษาหรือผู้ปกครองไม่ได้ ๓ นาที 1 ราย 
๕. บันทึกข้อมูลและหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๓ นาที 1 ฉบับ 
๖. ดำเนินการจัดเก็บเอกสารทะเบียนราษฎรและสำเนาบัตรประจำตัวของนักศึกษาใส่แฟ้ม 
ประวัต ิ

๒ นาที 1 ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลประวตัินักศึกษาที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร 1 ราย 
๒. ข้อมูลประวตัินักศึกษาที่ถูกต้องตามหลักฐานทะเบียนราษฎร 1 ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
             ๑. ข้อมูลการบันทึกการเปลีย่นแปลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
             ๒. ข้อมูลการบันทึกการเปลีย่นแปลงในหมายเหตุ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
             ๓. ระเบียบกระทรวงศกึษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรบันักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘ (ฉบับปรับปรุง   
                 พ.ศ. ๒๕๖๐) 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ.........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 

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

                                                                                                (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 

 



                                                                                                 งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                              งานที่ ๒ งานขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่                                                       

๑๐. การเตรียมข้อมูลการทำบัตรนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ใช้สำหรับจดัทำบตัรประจำตัวนักศึกษาใหม่เพื่อส่งให้ธนาคารกรุงไทย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานงานสารสนเทศขอข้อมูลประวัตินักศึกษาของผู้ขึ้นทะเบยีนเป็นนักศึกษาใหม่  
    จำแนกตามรายการของข้อมูล 

๒ นาที  ๑,๔๙๖ ราย  

๒. จัดเตรียมเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหม่ท่ีไดร้ับจากการรายงานตัว   
    จำแนกหลักสูตร สาขาวิชา 

๓ นาที ๑,๔๙๖ ราย 

๓. ประสานบุคลากรของงานทะเบียนและงานอ่ืนเพื่อเตรียมการตรวจสอบความถูกต้องของ  
    ข้อมูลประวัตินักศึกษาให้มีความเข้าใจถูกต้องตรงกัน 

๕ นาที ๑ ครั้ง 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาใหมจ่ากรายงานท่ีได้รับจาก  
    งานสารสนเทศกับเอกสารประกอบการขึ้นทะเบียนท่ีได้รับจากนกัศึกษา 

๓ นาที ๔๔,๘๘๐ รายการ 

๕. จัดทำบญัชีสรุปรายชื่อนักศึกษาที่เอกสารไม่ครบ เพื่อติดตามทวงถาม ๕ นาที ๑ ฉบับ 
๕. ประสานงานสารสนเทศให้ดำเนินการจัดทำข้อมลูที่ไดร้ับการตรวจสอบแล้ว เพื่อจัดทำ  
    ข้อมูลประกอบการทำบัตรนักศึกษาใหม่ให้ธนาคาร  

๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

       ๑.  ข้อมูลนักศึกษาประกอบการทำบัตรประจำตัวนักศึกษา(ATM)ท่ีถูกต้องครบถ้วน ๔๔,๘๘๐  รายการ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บัญชีสรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีเอกสารไม่ครบ 
 ๒. ข้อมูลนักศึกษาในโปรแกรมทำบัตรที่ได้รับการตรวจสอบแล้ว 

 
 

 
 
 
 

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

                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                 งานทะเบียนและวัดผล 
                                                            งานที่ ๓ งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

๑๑. การรับรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้แฟ้มประวัติและเอกสารประกอบการรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ทุกคน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานรบัประกาศผู้มสีิทธ์ิรายงานตัวจากบัณฑิตวิทยาลัย  ๒ นาที  ๓ ฉบับ 
๒. บันทึกข้อมูลรหัสกลุ่มเรียนและรหัสนักศึกษาใหต้รงกับหลักสูตรทีเ่ปิด ๕ นาที ๖ กลุ่ม 

๓. บันทึกข้อมูล ช่ือ-สกุลของนักศกึษาตามรายชื่อในประกาศรบั ๒ นาที ๘๙ ราย 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อนักศึกษาจากประกาศรับ ๓ นาที ๘๙ ราย 
๕. แจ้งรหสักลุ่มเรียนให้นายทะเบยีนทราบเพื่อบันทึกข้อมูลตารางเรยีน ๒ นาที ๖ กลุ่ม 
๖. ดำเนินการจองรายวิชาในระบบอินเตอร์เนต็ ๕ นาที ๘๙ ราย 
๗.จัดพิมพ์ใบนำชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา และใบรายชื่อนักศึกษาแต่ละสาขาวิชา พร้อมท้ัง

ตรวจสอบความถูกต้องของค่าธรรมเนียมการศึกษาจากประกาศรับรายงานตัวใส่แฟ้มเพื่อ
เตรียมรับรายงานตัว 

๕ นาที ๘๙ ฉบับ 

๘. ตรวจสอบเอกสารการศึกษา สำเนาทะเบียนบา้น สำเนาบัตรประจำตัว  
    ประชาชน ให้ถูกต้องตรงกัน นักศึกษาลงช่ือเพื่อยืนยันการรายงานตัว  พร้อมทั้งมอบใบนำ 
    ชำระค่าธรรมเนยีมการศึกษาให้นักศึกษาไปชำระที่ธนาคารตามที่ระบุไว้ในใบนำชำระ 
    ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

๓๐ นาท ี ๗๔ ฉบับ 

๙. จัดทำบญัชีรายชื่อนักศึกษาท่ีเอกสารประกอบการรายงานตัวไมค่รบ ๕ นาที ๓ ฉบับ 
๑๐. ประสานบัณฑิตวิทยาลัยแจ้งนักศึกษาท่ียื่นเอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ ๓ นาที ๓ ครั้ง 
๑๑. รับเอกสารประกอบการรายงานตัวเพิ่มเติมจากบณัฑติวิทยาลัยพร้อมเก็บใส่แฟ้มประวัต ิ ๓ นาที ๒ ฉบับ 
๑๒. จดัเรยีงแฟ้มประวตัิของนักศึกษาใหม่ จำแนกตามหลักสตูร ๕ นาที ๗๔ ฉบับ 
๑๓. จดัเตรียมแฟม้ประวตัิจำแนกตามกลุม่เรยีนไวส้ำหรับการบันทึกข้อมูล  ๕ นาที ๖ กลุ่ม 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  แฟ้มประวตัิและเอกสารประกอบการรายงานตัวนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ๗๔ ฉบับ 
      ๒.  รหัสกลุ่มเรียนของนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา ๖ กลุ่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. แฟ้มประวัตินักศึกษาใหมร่ะดบับัณฑิตศึกษา จำแนกตามกลุ่มเรยีน 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีมารายงานตัวท้ังหมด 

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

                                                                                             (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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



                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                             งานที่ ๓ งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา            

๑๒. การจัดทำรหัสผ่านของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้นักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา มีรหัสผ่านสำหรับการตรวจสอบผลการเรยีนและเข้ารับบริการต่าง ๆ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานรบัทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่จากบัณฑิตวิทยาลัย ๒ นาท ี ๗๔ ราย 
๒. จัดทำรหัสผ่านโดยกำหนดจากเลข ๔ หลักท้ายของเลขท่ีบัตรประจำตัวประชาชนของ

นักศึกษา 
๒ นาท ี ๗๔ ราย 

๓. บันทึกข้อมูลรหัสผ่านในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ นาท ี ๗๔ ราย 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของรหัสผ่านที่บันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๓ นาท ี ๗๔  ครั้ง 
๕. จัดทำบญัชีรายชื่อสำหรับนักศกึษาลงช่ือรับข้อมูลรหสัผ่าน ๕ นาท ี ๖ ฉบับ 
๖. ประสานบณัฑิตวิทยาลัยแจ้งนกัศึกษารับรหสัผ่านพร้อมลงช่ือไว้เป็นหลักฐาน ๒ นาท ี ๑ ครั้ง 
๗. รวบรวมเอกสารบัญชีรายชื่อที่นักศึกษาลงช่ือแล้วใส่แฟ้มเพื่อเปน็หลักฐานอ้างอิงต่อไป ๑ นาท ี ๖ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รหสัผ่านของนักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษาเข้าใหม่ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ครบทุกคน ๗๔ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ใบรายช่ือสำหรับนักศึกษาลงช่ือรับรหสัผ่าน 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

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

                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                             งานที่ ๓ งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา                                                       

๑๓. การบันทึกข้อมูลประวัติของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ข้อมูลประวตัินักศึกษาระดับบัณฑติศึกษาถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑.บันทึกข้อมูลรายละเอียดประวัตขิองนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาจากใบขึ้นทะเบียนและ   
    เอกสารประกอบการรายงานตวัในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

๒ นาที  ๗๔ ฉบับ 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการกรอกข้อมูลในแฟ้มประวัติ ๓ นาที ๗๔ ฉบบั 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่บันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๓๐ นาท ี ๗๔ ฉบบั 

๔. จัดเก็บรายงานการบันทึกข้อมลูที่ไดด้ำเนินการเรยีบร้อยแล้ว ใสแ่ฟ้มประวัตเิพือ่ตรวจสอบ 
และอ้างอิง 

๕ นาที ๗๔ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑.  ข้อมูลจากแฟ้มประวตัินักศึกษาใหม่ระดับบัณฑิตศึกษา ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์     ๗๔ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลประวัตินักศึกษาใหม่ระดบับัณฑิตศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
๒. รายงานข้อมลูประวัตินักศึกษาที่พิมพ์ออกมาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

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

                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                            งานที่ ๓  งานทะเบียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา                                                       

๑๔. การจองรายวิชาเรียนของนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม พฤษภาคม กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ข้อมูลรายวิชาที่ถูกต้องครบถ้วนตามตารางเรียนของนักศึกษาระดับบณัฑติศึกษา  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑.  ประสานขอรับเอกสารตารางเรียนจากบณัฑิตวิทยาลัย  ๒ นาที  ๓ ฉบับ 

๒.  จัดพิมพ์รายชื่อนักศึกษาตามรหัสกลุม่เรยีนที่กำหนดในตารางเรยีน  ๓ นาที ๑๕ กลุ่ม 

๓.  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการชำระเงินและรหัสชำระเงิน  ๓๐ นาท ี ๑๕ กลุ่ม 

๔.  ดำเนินการจองรายวิชาเรียนตามตารางเรียน ๕ นาที ๒๐๑ ราย 
๕.  ตรวจสอบความถูกต้องครบถว้นของรายวิชาเรียนที่จอง ๒ นาที ๒๐๑ ราย 
๖.  ประสานบณัฑิตวิทยาลัยแจ้งนักศึกษาพิมพ์ใบนำชำระค่าธรรมเนยีมการศึกษา ๓ นาที ๓ ครั้ง 
๗. จัดเก็บบญัชีรายชื่อกลุม่เรียนท่ีจองรายวิชาใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๒ นาที ๑๕ ฉบับ 
๘.  ให้บริการพิมพ์ใบนำชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาแก่นักศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา กรณีที่ 
     นักศึกษาชำระค่าธรรมเนยีมการศึกษาหลังกำหนด 

๓ นาที ๒๐ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จำนวนนักศึกษาระดับบณัฑิตศกึษาทั้งหมดที่มีข้อมูลการจองรายวิชาในระบบอินเตอรเ์น็ต     ๒๐๑ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
            ๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาทุกกลุ่มเรียนท่ีจองรายวิชาตามตารางเรียน 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                           งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                      งานที่ ๔ งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑๕. การแก้ไขประวัติของนักศึกษาตามคำร้องขอของนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้ข้อมูลประวัตินกัศึกษาที่มีการเปลี่ยนช่ือ  นามสกลุ  คำนำหน้านาม  และที่อยู่  ให้เป็นปัจจุบันและถูกต้องตามเอกสาร
ที่ร้องขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานรบัคำร้องจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาที ๔๖ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของการเขียนคำร้องกับเอกสารประกอบคำร้อง ๑ นาที ๔๖ ฉบับ 
๓. ดำเนินการแก้ไขข้อมลูประวัตนิักศึกษาให้เป็นปัจจุบันตามคำร้องขอ ๑ นาที ๔๖ ฉบับ 
๔. บันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษาทีแ่ก้ไขตามคำร้องขอ ๓ นาที ๔๖ ฉบับ 
๕. บันทึกหมายเหตุ การแกไ้ขข้อมูลในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาที ๔๖ ฉบับ 
๖. จัดเก็บคำร้องใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๑ นาที ๔๖ ฉบับ 
๗. จัดเก็บข้อมลูในรูปแบบไฟล์ Excel  ๑ นาที ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลประวตัินักศึกษาที่เป็นปัจจบุันและถูกต้องตามคำร้องขอ ๔๖ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ข้อมูลการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 ๒. ข้อมูลการบันทึกการเปลี่ยนแปลงในหมายเหตุ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 ๓. คำร้องทั่วไปเรื่องการขอเปลี่ยนช่ือ นามสกุล คำนำหน้านาม และที่อยู่ 
            ๔. ข้อมูลสถิติการปรับปรุงประวัติ(เปลี่ยนช่ือ นามสกุล คำนำหน้านาม และที่อยู่) 

  
 
 
 
 
 
 
 

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

                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                      งานที่ ๔ งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑๖. การปรับปรุงสถานภาพนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
             เพื่อให้ได้ข้อมูลการปรบัปรุงสถานภาพ  (ลาพัก, คืนสภาพการเป็นนักศึกษา, ลาออก)  ทีเ่ป็นปัจจุบันและถูกต้องตามเอกสารที่
ร้องขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานรบัคำร้องจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาที ๕๓๘ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้อง ๒ นาที ๕๓๘ ฉบับ 
๓. ดำเนินการบันทึกข้อมูลการปรบัปรุงสถานภาพให้เป็นปัจจุบันตามคำร้องขอ ๒นาที ๕๓๘ ฉบับ 
๔. บันทึกหมายเหตุ การปรับปรุงสถานภาพในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาที ๕๓๘ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบข้อมูลการปรับปรุงสถานภาพท่ีบันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาที ๕๓๘ ฉบับ 
๖. จัดเก็บสำเนาคำร้องใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๓ นาที ๕๓๘ ฉบับ 
๗. รวบรวมต้นฉบับคำร้องคืนงานบริการเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๒ นาที ๕๓๘ ฉบับ 
๘. จัดทำข้อมลูสถิตโิดยเก็บเป็นไฟล์ Excel ๒๐ นาท ี ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลสถานภาพนักศึกษาที่เปน็ปัจจุบันและถูกต้องตามคำร้องขอ ๕๓๘ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ข้อมูลการบันทึกการปรับปรุงสถานภาพในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๒. ข้อมูลการบันทึกการปรับปรุงสถานภาพในหมายเหตุโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๓. สำเนาคำร้องขอปรับปรุงสถานภาพนักศึกษา (ลาพัก,คืนสภาพ,ลาออก) 
๔. ข้อมูลสถิติการปรับปรุงสถานภาพ 

 
 

 
 
 

 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 

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

                (นางสาวสินี  กะวิ) 



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                      งานที่ ๔ งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑๗. การเปลี่ยนสาขาวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
          เพื่อให้ได้ข้อมูลการเปลี่ยนสาขาวิชาในทะเบียนประวัติที่ถูกต้องและตรงกับเอกสารคำร้องขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานรบัคำร้องเปลี่ยนสาขาวิชาจากงานบริการนักศึกษา ๑ นาที ๑๗ ฉบับ 
๒. กำหนดกลุ่มเรียนและรหัสนักศกึษาให้ถูกต้องตามสาขาวิชาใหม่ในคำร้อง ๒ นาที ๑๗ ฉบับ 
๓. บันทึกข้อมูลกลุ่มเรียนและรหสันักศึกษาใหมใ่นโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ นาที ๑๗ ฉบับ 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของกลุ่มเรียนและรหัสนักศึกษาใหม่กับคำร้องขอ ๑ นาที ๑๗ ฉบับ 
๕. บันทึกข้อมูลหมายเหตุ การเปลี่ยนแปลงในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๒ นาที ๑๗ ฉบับ 
๖. จัดทำบญัชีรายชื่อนักศึกษาท่ีระบุกลุ่มเรียนและรหัสนักศึกษาใหม่เพื่อความสะดวกรวดเร็ว 
    ในการให้บริการนักศึกษา 

๕ นาที ๑ ฉบับ 

๗. ประสานงานสารบรรณจัดทำหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาเพื่อเป็นข้อมูลสำหรับนักศึกษา 
เงินกู้ 

๕ นาที ๑ ฉบับ 

๘. จัดเก็บสำเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีเปลี่ยนสาขาวิชา ใส่แฟ้มเพือ่ตรวจสอบและอ้างอิง ๓ นาที ๑ ฉบับ 
๙. ประสานส่งต้นฉบับคำร้องเปลีย่นสาขาวิชาคืนงานบริการนักศึกษา ๒ นาที ๑๗ ฉบับ 
๑๐. จดัทำข้อมูลสถิติโดยเก็บเป็นไฟล์ Excel ๒๐ นาท ี ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการเปลี่ยนสาขาวิชาในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๑๗ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอเปลีย่นสาขาวิชาพร้อมรายละเอียดการเปลีย่นแปลง 
๒. ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
๓. ข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาในหมายเหตุในโปรแกรมคอมพวิเตอร ์
๔. สำเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษา 
๕. ข้อมูลสถิติการเปลีย่นสาขาวิชา 

 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 

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

                                                                                                (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
 



                                                                                                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                      งานที่ ๔ งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑๘. การถอนสภาพนักศึกษากรณีตรวจสอบวุฒิไม่ผ่าน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
             เพื่อให้ได้ข้อมูลสถานภาพนักศึกษาที่เป็นปัจจุบัน จากการถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษา ในกรณีทีผ่ลการตรวจสอบพบว่าใช้
คุณวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้องหรือยื่นเอกสารประกอบการรายงานตัวไมค่รบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดทำบญัชีรายชื่อนักศึกษาท่ีใช้คุณวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้องหรือยืน่เอกสารประกอบการ 
    รายงานตัวไม่ครบ 

๓ นาที ๑ ฉบับ 

๒. ประสานงานสารบรรณจัดทำประกาศการถอนสภาพนักศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา  
    ลงนาม 

๒ นาที ๑ ฉบับ 

๓. สำเนาประกาศถอนสภาพประสานแจ้งคณะอาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษาทราบ ๒ นาที ๑ ฉบับ 
๔. บันทึกข้อมูลการถอนสภาพในหมายเหตุและในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาที ๑ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการถอนสภาพที่บันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ นาที ๑ ครั้ง 
๖. จัดเก็บประกาศการถอนสภาพใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอ้างอิง ๑ นาที ๑ ฉบับ 
๗. ประสานแจ้งงานประมวลผลบนัทึกผลการเรียนเป็นโมฆะ ๑ นาที ๑ ราย 
๘. จัดทำข้อมลูสถิตโิดยเก็บเป็นไฟล์ Excel ๒๐ นาท ี ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศถอนสภาพการเป็นนักศึกษา เนื่องจากใช้เอกสารวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้อง 
หรือยื่นเอกสารประกอบการรายงานตัวไม่ครบ 

๑ ฉบับ 

๒. บัญชรีายชื่อผู้ที่ถูกถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษา ๑ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ประกาศถอนสภาพการเป็นนักศึกษา เนื่องจากใช้เอกสารวุฒิการศึกษาไม่ถูกต้อง 
            ๒. การบันทึกการถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
            ๓. การบันทึกการถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 ๔. ข้อมูลสถิติการถอนสภาพ 

 
 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                      งานที่ ๔ งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๑๙. การถอนสภาพนักศึกษากรณีมีผลการเรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้ข้อมูลสถานภาพนักศึกษาที่เป็นปัจจุบันจากการถอนสภาพการเป็นนักศึกษา ในกรณีทีผ่ลการตรวจสอบพบว่ามีผลการ
เรียนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. รับสำเนาประกาศถอนสภาพนกัศึกษาจากงานประมวลผลการเรยีน ๓ นาที ๑ ฉบับ 
๒. บันทึกข้อมูลการถอนสภาพนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ นาที ๙ ราย 
๓. บันทึกหมายเหตุการถอนสภาพในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๒ นาที ๙ ราย 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการถอนสภาพที่บันทึกในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓ นาที ๑ ครั้ง 
๕. จัดเก็บสำเนาประกาศถอนสภาพใส่แฟ้มเพื่อการตรวจสอบและอา้งอิง ๒ นาที ๑ ฉบับ 
๖. จัดทำข้อมลูสถิตโิดยเก็บเป็นไฟล์ Excel ๕ นาที ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่ถูกถอนสภาพจากการเป็นนักศึกษากรณีมผีลการเรียนอยู่ในเกณฑ์
ตกต้องออก 

๙ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. การบันทึกการถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์
             ๒. การบันทึกการถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
  ๓. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีมผีลการเรยีนอยู่ในเกณฑ์ตกต้องออก 
  ๔. ข้อมูลสถิติการถอนสภาพ 

 
 

 
 

 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                               (  นางปิยาภร  คำเทีย่ง  ) 
 

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

 



                                                                                                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                      งานที่ ๔ งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

20. การถอนสภาพนักศึกษากรณีศึกษาครบระยะเวลา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้ข้อมูลสถานภาพนักศึกษาที่เป็นปัจจุบันจากการถอนสภาพการเป็นนักศึกษา ในกรณีที่ศึกษาครบระยะเวลา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1.ตรวจสอบหมู่เรยีนและข้อมูลการเข้าศึกษาของนักศึกษาท่ีครบระยะเวลาตามข้อบังคับฯ  5 นาที 900 ราย 
๒. พิมพ์รายชื่อนักศึกษาค้างช้ันตามหมู่เรียนออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร ์     2 นาที      900 ราย 
3. ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาจากบัญชีรายชื่อที่พิมพ์ออกจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์กับ       
    ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัอุตรดิตถ์ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548 

5 นาที ๙00 ราย 

๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลพร้อมบันทึกลงในบัญชีรายชื่อ ๓ นาที 900 ราย 
5. บันทึกข้อมูลสถานภาพผู้มีเวลาเรียนครบระยะเวลาที่กำหนดลงในโปรแกรมประวตัิ 
    นักศึกษา 

2 นาที 900 ราย 

6. พิมพ์รายงานข้อมลูผูม้ีเวลาเรยีนครบระยะเวลาที่กำหนดเก็บใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 5 นาที 900 ราย 
๖. จัดทำข้อมลูสถิตโิดยเก็บเป็นไฟล์ Excel ๕ นาที ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลผู้มเีวลาเรียนครบระยะเวลาที่กำหนดในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๙00 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. การบันทึกการถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
             ๒. การบันทึกการถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในหมายเหตุในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
  ๓. บัญชีรายชื่อนักศึกษาตามหมูเ่รียนท่ีมีผลการตรวจสอบ 
  ๔. ข้อมูลผู้มเีวลาเรียนครบระยะเวลาที่กำหนด  
             5. ข้อบังคบัมหาวิทยาลัยราชภฏัอุตรดิตถ์ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                               (  นางปิยาภร  คำเทีย่ง  ) 
 

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



                                                                                                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                      งานที่ ๔ งานปรับปรุงสถานภาพของนักศึกษา 

๒๑. การจัดทำสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
             เพื่อให้ได้ข้อมูลสถติิการเปลีย่นแปลงสถานภาพนักศึกษาจากการยื่นคำร้องขอให้เป็นปัจจุบนัและถูกต้องตามเอกสารที่ร้องขอ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. คัดแยกคำร้องขอเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษาจากการยื่นคำร้องขอทั้งหมดโดย   
จำแนกเป็นประเภทคำร้องขอ 

๓ นาที ๕ ฉบับ 

๒. รวบรวมจำนวนข้อมูลการเปลีย่นแปลงสถานภาพแต่ละประเภทที่บันทึกในโปรแกรม  
    คอมพิวเตอร์ 

๒ นาที ๕ ฉบับ 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการเปลีย่นแปลงสถานภาพที่บันทึกผล ๓นาที ๕ ฉบับ 
๔. จัดเก็บข้อมลูสถิติในรูปแบบไฟล์ Excel ๓ นาที ๕ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลสถิติการเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษาท้ังหมด ๕ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงสถานภาพนักศึกษาทั้งหมด 
๒. ตารางสรุปจำนวนนักศึกษาที่เปลีย่นแปลงสถานภาพทั้งหมด 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                       งานที่ ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 

๒๒. การจัดเตรียมและคัดแยกวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
             เพื่อให้ได้วุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ทุกคนสำหรับเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. เตรียมแฟ้มประวตัิตามสาขาวิชาและคณะ ๓ นาที ๘๖ กลุ่ม 
๒. ดำเนินการคัดแยกวุฒิการศึกษาจากแฟ้มประวตัิแตล่ะกลุ่ม โดยเขียนรหัสนักศึกษาไว้ท่ีมุม  
    บนด้านขวา 

๒ นาที ๑,๔๙๖ ฉบับ 

๓. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของวุฒิการศึกษาท่ีคัดแยกตามสาขาวิชา ๓ นาที ๑,๔๙๖ ฉบับ 
๓. จัดเก็บเอกสารโดยจำแนกเป็นกลุ่มเรียน สำหรับส่งตรวจสอบวุฒิ ๒ นาที ๘๖ กลุ่ม 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. วุฒิการศึกษาจำแนกเป็นกลุ่มเรียนครบถ้วน ๑,๔๙๖  ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. แฟ้มประวัติทุกสาขาวิชา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

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

                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



งานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 

๒๓. การจัดเตรียมรายช่ือนักศึกษาและช่ือโรงเรียนสำหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้รายชื่อนักศึกษาและช่ือโรงเรียนสำหรับส่งขอตรวจสอบวุฒิที่ถูกต้องครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. พิมพ์รายชื่อโรงเรียนจากโปรแกรมตรวจสอบวุฒิ ๓ นาที ๒๓๖ โรงเรียน 
๒. คัดแยกวุฒิการศึกษาตามบัญชีรายชื่อแต่ละโรงเรียน ๒ นาที ๑,๕๕๕ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อกับวุฒิการศึกษาแต่ละโรงเรียน ๒ นาที ๑,๕๕๕ ฉบับ 
๔. รวบรวมเอกสารเพื่อเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิโดยจำแนกออกเปน็จังหวัด ๓ นาที ๑,๕๕๕ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. วุฒิการศึกษาท่ีถูกต้องตรงกับบัญชีรายชื่อของโรงเรียนเดิม ๑,๕๕๕ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. บัญชีรายชื่อโรงเรียนท้ังหมด 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                 งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                     งานที่ ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 

๒๔. การจัดชุดเอกสารเตรียมส่งขอตรวจสอบวุฒิ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
            เพื่อให้ได้ชุดเอกสารเตรยีมส่งขอตรวจสอบวุฒิครบตามบญัชีรายชื่อโรงเรียนท้ังหมด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ส่งมอบบญัชีรายชื่อนักศึกษาแต่ละโรงเรียนให้งานสารบรรณเพื่อจัดทำหนังสือเสนอ 
    ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

๓ นาที ๒๓๖ ฉบับ 

๒. จัดพิมพ์ท่ีอยู่บนซองเอกสารที่เตรียมไว้จากฐานข้อมลูโรงเรียนเดมิ ๒ นาที ๒๓๖ ฉบับ 
๓. รวบรวมหนังสือท่ีผู้บังคับบญัชาลงนามแล้ว พร้อมบัญชีรายชื่อแต่ละโรงเรียน และวุฒิ 
    การศึกษา นำมาจัดเรียงเป็นชุด 

๒ นาที ๒๓๖ ฉบับ 

๔. บรรจุชุดเอกสารใส่ซองที่เตรียมไว ้ ๓ นาที ๒๓๖ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของชุดเอกสารกับช่ือโรงเรียนบนซองเอกสารให้ตรงกัน ๒ นาที ๒๓๖ ฉบับ 
๖. ประสานงานพัสดุเบิกแสตมปเ์พื่อนำมาจัดส่งเอกสาร ๑ นาที ๑ ครั้ง 
๗. นำเอกสารที่บรรจุซองเรยีบร้อยแล้วส่งไปรษณีย ์ ๑ นาที ๒๓๖ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ซองเอกสารระบุที่อยู่ชัดเจน พร้อมบรรจเุอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน ๒๓๖ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
  ๑. บัญชีรายชื่อโรงเรียนพร้อมรายชื่อนักศึกษาท่ีส่งตรวจสอบวุฒิทัง้หมด 
             ๒. สำเนาหนังสือส่งที่ผูบ้ังคับบัญชาลงนาม 
  ๓. หลักฐานการส่งเอกสารจากไปรษณีย ์

   
 
 
 
 
 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                 งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                     งานที่ ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 

๒๕. การบันทึกและรายงานผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
             เพื่อให้ได้ข้อมูลการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาเข้าใหมจ่ากโรงเรียนเดมิทั้งหมด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดทำตารางสำหรับบันทึกผลการตรวจสอบวุฒิ โดยจำแนกออกเป็นจังหวัดและจำนวน 
    โรงเรียนที่ส่งหนังสือไปขอตรวจสอบ 

๓ นาที ๑ ฉบับ 

๒. บันทึกรายละเอียดของข้อมูลโรงเรียนที่ส่งตรวจสอบวุฒิเพื่อการตรวจสอบในภายหลัง ๒ นาที ๒๓๖ โรงเรียน 
๓. บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิที่โรงเรียนเดมิตอบกลับมา พร้อมใส่หมายเหตุในโปรแกรม 
คอมพิวเตอร ์

๒ นาที ๒๓๖ โรงเรียน 

๔. ตรวจสอบข้อมูลผลการตรวจสอบวุฒิที่บันทึกผล ๓ นาที ๒๓๖ โรงเรียน 
๕. ประสานกับโรงเรยีนเดมิ กรณทีี่ไม่ได้รับผลการตรวจสอบวุฒิตามกำหนด ๓ นาที - โรงเรียน 
๖. แจ้งนักศึกษาให้ดำเนินการตดิต่อโรงเรยีนเดมิเพื่อนำผลการตรวจสอบวุฒิมายื่นท่ีกอง 
    บริการการศึกษา กรณีที่ไมไ่ดร้บัผลการตรวจสอบวุฒิตามกำหนด 

๓ นาที - โรงเรียน 

๖. จัดเก็บข้อมลูผลการตรวจสอบวุฒิและทำข้อมูลสถิติในรูปแบบไฟล์ Excel และจัดเก็บใส่   
    แฟ้มสำหรับการตรวจสอบและอ้างอิง 

๒ นาที ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการตรวจสอบวุฒิจากโรงเรยีนเดิมของนักศึกษาใหม่ครบทุกคน ๒๓๖ โรงเรียน 
๒. จำนวนโรงเรยีนที่ติดตามทวงถาม -  โรงเรียน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
   ๑. หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิจากโรงเรยีนเดมิ 
              ๒. รายงานผลการตรวจสอบวุฒิ 
   ๓. ข้อมูลสถติิรายงานผลการตรวจสอบวุฒิ  
 
 
 
 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                   งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                      งานที่ ๕ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา                                                           

๒๖. การตรวจสอบและยืนยันคุณวุฒิเดิมให้แก่ผู้ที่จะสำเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน มีนาคม กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
             เพื่อให้ได้ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษาจากสถานศึกษาเดมิของผู้ยื่นคำร้องขอสำเรจ็การศึกษาทุกคน  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. รับบญัชีรายชื่อผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษาจากผู้ตรวจสอบคำร้องขอสำเร็จการศึกษา ๑ นาที ๓ ฉบับ 
๒. ดำเนินการตรวจสอบรายชื่อผู้ยืน่คำร้องขอสำเรจ็การศึกษากับโปรแกรมการตรวจสอบวุฒิ

เพื่อยืนยันว่าผ่านการตรวจสอบวฒุิจริง 
๒ นาที  ๒,๐๘๙ ราย 

๓. จัดเก็บสำเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นคำร้องขอสำเรจ็การศึกษาท่ีผ่านการยืนยันการตรวจสอบวุฒิ
แล้วเก็บไวเ้ป็นหลักฐาน 

๔ นาที ๓ ฉบับ 

๔. แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิที่ยืนยนัการตรวจสอบแล้วส่งคืนให้ผูต้รวจสอบคำร้องขอสำเร็จ
การศึกษา 

๓ นาที ๓ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการตรวจสอบคณุวุฒิจากสถานศึกษาเดิมของผู้ยื่นคำร้องขอสำเรจ็การศึกษา ๒,๐๘๙ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
             ๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษาที่ผา่นการยืนยันการตรวจสอบวุฒิแล้ว 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                      งานที่ ๖  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา                                                                              

๒๗. การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและการสำเร็จการศึกษาให้กับหน่วยงานต่างๆ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
          เพื่อให้ได้ผลการตรวจสอบวุฒิจากเอกสารการสำเรจ็การศกึษาของนักศึกษาท่ีสำเร็จการศึกษาจริง  ให้แก่หน่วยงานที่รับผู้ที่

สำเรจ็การศึกษาจากมหาวิทยาลัยเข้าทำงานหรือศึกษาต่อ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานรบัหนังสือขอตรวจสอบวุฒิจากหัวหน้างานทะเบียน ๒ นาที ๓๓๕ ฉบับ 

๒. พิจารณาเงื่อนไขที่ต้องการใหต้รวจสอบจากเอกสารที่แนบมากับหนังสือ ๔ นาที ๓๓๕ ฉบบั 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการสำเร็จการศึกษากับข้อมลูผลการตรวจสอบวุฒิที ่
บันทึกไว้ในฐานข้อมูลทะเบยีนประวัต ิ

๔ นาที ๓๓๕ ฉบบั 

๔. ประทับตรายางและบันทึกข้อมลูผลการตรวจสอบ ๓ นาที ๓๓๕ ฉบบั 

๕. นำเสนอนายทะเบยีนพิจารณาและลงนามรับรองผลการตรวจสอบ ๒ นาที ๓๓๕ ฉบบั 

๖. บันทึกข้อมูลในโปรแกรมตรวจสอบวุฒิที่ดำเนินการร่วมกับงานสารบรรณ ๓ นาที ๓๓๕ ฉบบั 
๗. ประสานงานสารบรรณจัดพิมพห์นังสือตอบรับผลการตรวจสอบวฒุิส่งคืนหน่วยงาน ๓ นาที ๓๓๕ ฉบบั 

๗. จัดทำทะเบียนการตรวจสอบในรูปแบบไฟล์ Excel และจัดเก็บสำเนาหนังสือขอตรวจสอบ
วุฒิใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 

๑๐ นาที ๓๓๕ ฉบบั 

๘. จัดทำข้อมลูสถิตโิดยเก็บเป็นไฟล์ Excel ๒๐ นาท ี ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. คุณวุฒิการศึกษาท่ีได้รบัการตรวจสอบถูกต้อง ๓๓๕ ราย 
๒. คุณวุฒิการศึกษาท่ีได้รบัการตรวจสอบไม่ถูกต้อง ๑ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการตรวจสอบคณุวุฒิให้หน่วยงานต่างๆ 
 ๒. สำเนาหนังสือของหน่วยงานท่ีขอตรวจสอบคณุวุฒิ 
 ๓. รายงานผลการตรวจสอบคณุวฒุิ 
 ๔. ข้อมูลสถติิการตรวจสอบคุณวฒุิจากหน่วยงานต่าง ๆ 

 
 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                                                                                                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                      งานที่ ๖  การบริการตรวจสอบสถานภาพและวุฒิการศึกษา                                                                              

๒๘. การตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ กยศ. 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาสำหรับ กยศ.ที่ถูกต้องตรงความเป็นจริง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานรบัหนังสือพร้อมบญัชีรายชื่อนักศึกษาเงินกู้จากงานสารบรรณ  ๒ นาที  ๒ ฉบับ 

๒. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์  ๓ นาที ๑๙๘  ราย 

๓. บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบในแบบฟอร์มของกองพัฒนานักศึกษา  ๓๐ นาที ๑๙๘  ราย 
๔. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสถานภาพที่บันทึกผล ๕ นาที ๑๙๘  ราย 
๕. ประสานงานสารบรรณจัดทำหนังสือส่งคืนกองพัฒนานักศึกษา ๕ นาที ๒ ฉบับ 
๖. สำเนาหนังสือพร้อมบญัชีรายชือ่เก็บใส่แฟ้มเพื่อเป็นหลักฐาน ๓ นาที ๒ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  ข้อมูลสถานภาพของนักศึกษาเงินกู้ท่ีตรวจสอบถูกต้อง     ๑๙๘ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาเงินกู้ท่ีส่งมาจากกองพัฒนานักศึกษา 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 

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

 



                                                                                                 งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                                       งานที่ ๗  งานลงทะเบียนเรียน                                                                             

๒๙. การพิมพใ์บรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
  เพื่อให้ได้ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท่ีมีข้อมลูการจองในระบบอินเตอร์เน็ต ในแตล่ะภาคเรยีนครบถ้วน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาตามรหัสกลุ่มเรียนท้ังหมด ๒ นาที  ๗๒๓ กลุ่ม 
๒. จัดเตรียมตารางเรยีนเพื่อใช้ประกอบการพิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบียน ๓ นาที ๑ ฉบับ 
๓. พิมพ์ใบรายงานผลการลงทะเบยีนตามรหัสกลุ่มเรียนจากโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๓๐ นาที ๖,๐๒๕ ฉบับ 
๔. คัดแยกใบรายงานผลการลงทะเบียนเรยีนเป็นสาขาวิชาและคณะ ๕ นาที ๖,๐๒๕ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบรายงานผลการลงทะเบยีนเรียนจากบญัชีรายชื่อ 
นักศึกษาตามรหัสกลุ่มเรียนท่ีมีในตารางเรียน 

๕นาที ๖,๐๒๕ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  ใบรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาท้ังหมด ๖,๐๒๕ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ตารางเรียน 

๒. สำเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษา 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                 งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                                        งานที่ ๗  งานลงทะเบียนเรียน 

๓๐. การรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อดำเนินการรายงานผลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ให้ได้ใบรายงานผลการลงทะเบียนให้คณะเพื่อส่งมอบแก่อาจารย์ที่ 
ปรึกษาจ่ายให้นักศึกษาได้รบัครบถ้วนทุกคน สำหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาคเรยีน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ประสานงานสารบรรณจัดพิมพห์นังสือส่งมอบใบรายงานผลการลงทะเบียนและเอกสาร 
    แนะนำผลการลงทะเบียนเรียนสำหรับอาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม 

๒ นาที  ๗๒๓ กลุ่ม 

๒. คัดแยกใบรายงานผลการลงทะเบียนเรยีนพร้อมหนังสือส่งคณะ ๓ นาที ๗๒๓ กลุ่ม 
๓. จัดเตรียมสำเนาหนังสือส่งสำหรับเจ้าหน้าที่ประจำคณะลงช่ือรับเอกสาร ๓๐ นาที ๑๔ ฉบับ 
๔. ประสานเจ้าหน้าที่ประจำคณะรับเอกสารที่กองบริการการศึกษา ๕ นาที ๗ คณะ 
๕. ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของการลงรับเอกสารของเจ้าหนา้ที่คณะ ๓ นาที ๗ คณะ 
๖. จัดเก็บสำเนาหนังสือส่งใส่แฟ้มไว้เป็นหลักฐาน ๓ นาที ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  หนังสือนำส่งใบรายงานผลการลงทะเบยีนเรยีนให้คณะ ๑๔ ฉบับ 
   ๒.  หนังสือแนะนำและรับทราบข้อมูลให้อาจารย์ที่ปรึกษารับทราบ ๑๔ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สำเนาหนังสือส่งท่ีเจ้าหน้าท่ีประจำคณะลงช่ือครบทุกคณะ 
๒. สำเนาเอกสารแนะนำการลงทะเบยีนสำหรับอาจารย์ที่ปรึกษา 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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



        งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                                        งานที่ ๗  งานลงทะเบียนเรียน 

๓๑. การบริการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการร้องขอของ
หน่วยงานและนักศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ใบรับรองการลงทะเบียนเรียนตามการร้องขอของหน่วยงานและนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดเตรียมเอกสารสำหรับนักศึกษาหรือหน่วยงานลงช่ือขอใบรับรองการลงทะเบียน ๒ นาที  ๑ ฉบับ 
๒. ตรวจสอบหลักฐานแสดงตัวตนของผู้ร้องขอ ๓ นาที ๑๕ ราย 
๓. ให้ผู้ร้องขอกรอกข้อมลูรายละเอียดในเอกสารที่จดัเตรียมไว ้ ๓๐ นาที ๑๕ ราย 
๔. ดำเนินการพิมพ์ใบรับรองการลงทะเบียน ๕ นาที ๑๕ ฉบับ 
๕. แจ้งให้ผู้ร้องขอลงช่ือและวันท่ีรบัใบรับรองการลงทะเบียนเรียน ๓ นาที ๑๕ ราย 
๖. จัดเก็บบญัชีรายชื่อที่มผีู้ร้องขอใบรับรองการลงทะเบียนไวเ้ป็นหลักฐาน ๓ นาที ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  ใบรับรองการลงทะเบยีนเรยีน ๑๕ ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ร้องขอใบรับรองการลงทะเบยีน 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                              (  นางปิยาภร  คำเที่ยง  ) 
 

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

 



                  งานทะเบียนและวัดผล 
                                                                                        งานที่ ๗  งานลงทะเบียนเรียน 

๓๒. การบริการกู้คืนรหัสผ่านนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางปิยาภร  คำเที่ยง 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้นักศึกษาได้มรีหัสผ่านสำหรับเข้าใช้งานในระบบคอมพิวเตอร์ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. จัดทำตารางสำหรับให้นักศึกษาที่มาติดต่อขอรับทราบรหัสผ่านลงช่ือ ๒ นาที  ๑ ฉบับ 
๒. ดำเนินการแจ้งให้นักศึกษายื่นบัตรนักศึกษาหรือบัตรประจำตัวประชาชนเพื่อแสดงตัวตน 
    ก่อนให้บริการ 

๓ นาที ๖ ราย 

๓. ให้บริการเปลีย่นแปลงรหัสผ่านในฐานข้อมูล กรณีที่นักศึกษาไมส่ามารถเปลีย่นในระบบ
อินเตอร์เนต็ได ้

๕ นาที ๖ ราย 

๔. ตรวจสอบข้อมูลรหสัผ่านในระบบคอมพิวเตอร์พร้อมแจ้งนักศึกษาทราบ ๓นาที ๖ ราย 
๕. นักศึกษาลงช่ือรับทราบรหัสผ่าน ๕ นาที ๖ ราย 
๖. จัดเก็บบญัชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอทราบรหัสผ่านไว้เป็นหลักฐาน ๓ นาที ๑ ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑.  รหัสผา่นของนักศึกษาในระบบคอมพิวเตอร ์ ๖ ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีนักศึกษาขอทราบรหัสผ่าน 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                               (  นางปิยาภร  คำเทีย่ง  ) 
 

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


