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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 1 งานส าเร็จการศึกษา 

1. การตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนและผลการเรียนของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม – พฤศจิกายน 
มกราคม – เมษายน 

พฤษภาคม – มิถุนายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ผลการตรวจสอบส าเร็จการศึกษาโดยการลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้างหลักสตูร ระดบัปริญญาตรี ตามบญัชี
รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศกึษาในแต่ละภาคการศึกษา จ าแนกการตรวจสอบครั้งท่ี 1 เป็น ลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้าง
หลักสตูร และไม่ครบตามโครงสรา้งหลักสูตร และผลการตรวจสอบครั้งท่ี 2 เป็น ส าเร็จการศึกษา และไมส่ าเร็จการศึกษา พร้อมสรุป
จ านวนสถิตผิลการตรวจสอบ และสรุปผลการตรวจสอบเพื่อเตรียมส าหรับน าเสนอคณะกรรมการพจิาณาการส าเร็จการศึกษาต่อไป 

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

เป็นไปตามก าหนดในปฏิทินการศกึษาแต่ละภาคเรียน และประสานการท างานกับงาน
ตรวจสอบรายชื่อ งานบันทึกผลการเรียนนักศึกษา และเลขานุการสภาวิชาการ เพื่อ
ก าหนดระยะเวาลาการปฏิบตัิงาน ใหส้ามารถด าเนินการได้ทันตามก าหนดเพื่อเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาการส าเร็จการศึกษา 

๑๐ นาที ๓ ครั้ง 

๒. รับบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเรจ็การศึกษาท้ังในรูปแบบไฟล์ข้อมลูจากงานตรวจสอบ
รายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศกึษา ด าเนินการเรียงข้อมูลตามรหสัหมู่เรียนและรหัส
นักศึกษา 

๑๐ นาที ๓ ครั้ง 

๓. พิมพ์รายงานผลการเรียนของนักศกึษาตามบัญชีรายชื่อผู้ยื่นขอส าเรจ็การศึกษาจาก
โปรแกรม Check Course 

๑ นาที ๑,423 คน 

๔. ด าเนินการตรวจสอบรายวิชาและผลการเรยีนของนักศึกษาตามโครงสร้างของหลักสตูร 
โดยใช้เกณฑ์การพิจารณาตามเล่มหลักสตูรที่ผา่นความเห็นชอบจากส านักคณะกรรมการ
อุดมศึกษาและข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัอุตรดิตถ์ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
โดยได้ผลการตรวจสอบเป็นการลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้างหลักสตูร และไม่ครบ
ตามโครงสรา้งหลักสูตร 

4 นาที ๑,423 คน 

๕. ติดตามประสานงานอาจารย์ที่ปรกึษาหรือนักศึกษาในกรณีทีผ่่านการตรวจสอบแล้วพบ
ปัญหาในการเรียน เพื่อแจ้งผลการตรวจสอบ หรือขอข้อมูลเพิ่มเติม และยืนยันข้อมลูผล
การตรวจสอบ พร้อมช้ีแจง แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา 

๑๕ นาที 40 คน 

๖. ด าเนินการตรวจสอบผลการเรียนในภาคเรยีนที่ยื่นขอส าเร็จการศึกษา เป็นการตรวจสอบ
ครั้งท่ี 2 ก่อนด าเนินการต้องประสานงานบันทึกผลการเรียนหลังก าหนดการส่งผลการ
เรียนของผู้ที่จะส าเร็จการศึกษามายังกองบริการการศึกษาตามปฏทิินการศึกษาเพื่อ
สอบถามการส่งและตรวจสอบผลการเรยีนครบถ้วน โดยได้ผลการตรวจสอบเป็นส าเร็จ
การศึกษา และไมส่ าเร็จการศึกษา 

1 นาที ๑,423 คน 

๗. ด าเนินการตรวจสอบผู้ทีส่ าเร็จการศึกษา เพ่ือจ าแนกเป็น เกียรตินิยมอันดับ 1, เกียรติ
นิยมอันดับ 2 และส าเรจ็การศึกษา ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตร ี

1 นาที ๑,423 คน 

๘. ทบทวนการตรวจสอบผูส้ าเร็จการศึกษาและการให้ปริญญาเกยีรตินยิมถูกต้อง ครบถ้วน 1 นาที 229 คน 
๙. บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบในบัญชีรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษาไว้เป็นผลการตรวจสอบ

ในรูปแบบเอกสาร 
๑ นาที ๑,423 คน 

๑๐. ด าเนินการปรับปรุงผลการตรวจสอบเมื่อไดร้ับข้อมูลเพิ่มเติมและรวบรวม วิเคราะห์ข้อมลู 
จัดเก็บข้อมลูผลการตรวจสอบในรปูแบบฐานข้อมูลเชิงสถิตเิพื่อบริการข้อมูลทางวิชาการ 
และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ ต่อไป 

๓ นาที ๑๒ ครั้ง 
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ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการตรวจสอบส าเรจ็การศึกษาของผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ๑,423 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. รายงานแสดงผลการเรียนของนักศึกษาท่ีตรวจสอบ 
๒. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่ตรวจสอบ 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 1 งานส าเร็จการศึกษา 

2. จัดท ารายงานการตรวจสอบผลการศึกษาเพื่อเสนอขออนุมัติ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้รายงานการตรวจสอบผลการศึกษาเพื่อเสนอขออนุมัติและรายงานการตรวจสอบผลการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พร้อมรายชื่อผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี ปรญิญาโท และปรญิญาเอก ส่งให้เลขานุการสภาวิชาการ/
บัณฑิตศึกษา น าเข้าที่ประชุมสภาวิชาการ/คณะกรรมการบัณฑติศึกษาประจ ามหาวิทยาลยั 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมรายชื่อและสรุปจ านวนผูข้อส าเร็จการศึกษาทีไ่ด้รับการตรวจสอบแล้วว่า

ลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้างของหลักสูตรและมผีลการเรียนครบถ้วน ใน
รายชื่อการยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาแต่ละภาคเรียน (เฉพาะปรญิญาตรี) 

15 นาที ๑๒ ครั้ง 

๒. รับบันทึกข้อความและรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษาจากบณัฑิตศึกษา ส่งให้นายทะเบียน
ตรวจสอบการส าเรจ็การศึกษา (เฉพาะปริญญาโท-เอก) 

2 นาที 7 ครั้ง 

๓. บันทึกสถานภาพผูส้ าเร็จการศึกษาพร้อมวันที่ส าเร็จการศึกษาในโปรแกรมงาน
ทะเบียน 

1.30 ช่ัวโมง 19 ครั้ง 

๔. พิมพ์บัญชีรายชื่อแต่ละหมูเ่รียนทีม่ีนักศึกษาส าเร็จการศึกษา 30 นาท ี 19 ครั้ง 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่บันทึกในโปรแกรมกับขอ้มูลในบัญชี

รายชื่อ ดังนี้ วันท่ีส าเร็จการศึกษา หน่วยกิตรวม ค่าคะแนน G.P.A สถานะภาพ 
ส าเรจ็การศึกษา/เกียรตินิยม และนับจ านวนให้ ถูกต้อง ครบถ้วน 

๑ นาที ๑,382 คน 

๖. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมตัิปริญญาบัตรจากโปรแกรม พิมพ์เพิม่หมายเหตุที่
ไม่ได้รับเกียรตินิยมใสด่้านล่างของบัญชีรายชื่อ พร้อมตดิ * หลังช่ือ-สกุลของ
นักศึกษาท่ีไม่ได้รับเกียรตินิยม ส าเนาเป็นต้นฉบับ (เฉพาะปรญิญาตรี) 

1 ช่ัวโมง ๑,305 คน 

๗. จัดพิมพ์บัญชีสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา และบญัชีรายชื่อผูส้ าเร็จการศึกษา 
(เฉพาะปริญญาโท-เอก) 

45 นาท ี 77 คน 

๘. ขอเลขหนังสือส่งภายใน เสนอสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยส าหรับปรญิญาตรี 
เสนอคณะกรรมการบัณฑติศึกษาประจ ามหาวิทยาลยัส าหรับปริญญาโท-เอก 

5 นาที 19 ครั้ง 

๙. ร่างและจดัท าบันทึกข้อความเสนอสภาวิชาการ/สภามหาวิทยาลัย/คณะกรรมการ
บัณฑิตศึกษาประจ ามหาวิทยาลัย 

30 นาที 19 ครั้ง 

๑๐. จัดเรยีงเอกสาร ดังนี้ บันทึกข้อความถึงสภาวิชาการ บันทึกข้อความถึงสภา
มหาวิทยาลยั ค าสั่งผู้ปฏิบัติงาน เอกสารสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา เอกสารสรุป
จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา แยกตามปริญญา และบัญชีรายชื่อผู้ส าเรจ็การศึกษา แยก
ตามปรญิญา 

3 นาที 19 ครั้ง 

๑๑. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารและข้อมูลทั้งหมด 15 นาท ี 19 ครั้ง 
๑๒. เสนอผูม้ีอ านาจลงนามในบันทึกข้อความ 1 ช่ัวโมง 19 ครั้ง 
๑๓. ส าเนาชุดเอกสารเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐาน และส่งต้นฉบับให้เลขานุการสภาวิชาการ/

บัณฑิตศึกษา เพื่อน าเข้าที่ประชุมต่อไป 
5 นาที 19 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ชุดเอกสารส าหรับเสนอสภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัยส าหรับปริญญาตรี เสนอ
คณะกรรมการบณัฑิตศึกษาประจ ามหาวิทยาลยัส าหรับปริญญาโท-เอก 

๑,๗๗๙ คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ชุดเอกสารส าหรับเข้าท่ีประชุม 
๒. บัญชีรายชื่อนักศึกษาแตล่ะหมูเ่รียนท่ีบันทึกวันท่ีส าเร็จการศึกษา 

 
  

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 1 งานส าเร็จการศึกษา 

3. การออกเลขที่ใบปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหไ้ด้เลขท่ีใบรับรองคณุวุฒิและใบปริญญาบัตร ส าหรับนักศึกษาที่ได้รับการอนุมัติการส าเร็จการศกึษาจากสภา
วิชาการและได้รบัการอนุมตัิปรญิญาจากสภามหาวิทยาลยั  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบกับเลขานุการสภาวิชาการ/บณัฑิตศึกษา เรื่องวันท่ีประชุมและการอนมุัติ

ปริญญาจากสภามหาวิทยาลัย 
2 นาที ๑9 ครั้ง 

๒. ออกเลขทะเบียนปริญญาบัตรของผู้ที่ไดร้ับอนุมัตจิากสภามหาวิทยาลัยในโปรแกรม
งานทะเบียนทีละหลักสูตร 

30 นาท ี ๑9 ครั้ง 

๓. ตรวจสอบเลขปริญญาที่ออก โดยตรวจเลขท่ีสุดท้ายของปริญญาหลกัสูตรในรอบ
ก่อนหน้าและเลขท่ีแรกในรอบปัจจุบันต้องต่อเนื่องกัน 

15 นาท ี ๑9 ครั้ง 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเลขปริญญาทั้งหมด 15 นาท ี ๑9 ครั้ง 
๕. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมตัิปริญญาบัตรจากโปรแกรมงานทะเบียน 10 นาที ๑9 ครั้ง 
๖. พิมพ์บัญชีรายชื่อส าหรับรับหลักฐานการศึกษา ๑๐ นาที ๑9 ครั้ง 
๗. เข้าเลม่บัญชีรายชื่อผู้ที่ไดร้ับอนุมตัิปริญญาบัตรเก็บไว้เป็นหลักฐาน ๑๐ นาที ๑9 ครั้ง 
๘. ส่งมอบบัญชีรายชื่อส าหรับรับหลกัฐานการศึกษาให้ผูม้ีหน้าที่ออกเอกสารส าเรจ็

การศึกษาต่อไป 
2 นาที ๑9 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนเลขท่ีใบปรญิญาบตัรจากบัญชีรายชื่อของผู้ส าเร็จการศึกษาท่ีได้รับอนุมตัิจาก    
สภามหาวิทยาลยั 

๑9  เล่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 1. เล่มบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลยั 
 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 1 งานส าเร็จการศึกษา  

4. การจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,พฤษภาคม,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ทราบถึงจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียนในแตล่ะภาคเรียน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. สร้างไฟล์รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาจากโปรแกรมงานทะเบียน ๑๕ นาที ๑,๘๕๔ คน 
๒. จัดเรยีงข้อมูลตามรหสัหมูเ่รียนและรหสันักศึกษา   
๓. ตรวจสอบกับแผนการเรียนเพื่อจ าแนกหมู่เรียนทีย่ื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาตาม

แผนการเรียน ก่อนแผนการเรียน หรือใช้เวลามากกว่าแผนการเรียน 
๓๐ นาที ๓ ครั้ง 

๔. จัดท ารายงานข้อมลูสรุปผลการตรวจสอบผู้ที่ส าเรจ็การศึกษา โดยจ าแนกได้ ๓ 
ประเภทดังนี้ ๑. ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน ๒. ไมส่ าเร็จการศึกษาตาม
แผนการเรียน ๓. ส าเร็จก่อนแผนการเรยีน 

๖๐ นาที ๓ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน   
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบผู้ทีส่ าเร็จการศึกษา ๑  ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ตารางสรุปจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาตามแผนการเรียน,มากกว่าแผนการเรยีน,ใช้เวลามากกว่าแผนการเรยีน 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 1 งานส าเร็จการศึกษา 

5. การจัดท ารายงานข้อมูลผู้ไม่ส าเร็จการศึกษาและสาเหตุที่ไม่ส าเร็จ   
การศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ธันวาคม,พฤษภาคม,กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้รายชื่อผู้ที่ไมส่ าเร็จการศกึษาและเหตุที่ไมส่ าเร็จการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. พิมพ์ข้อมูลนักศึกษาท่ีไมส่ าเร็จการศึกษาจากบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จ

การศึกษาท่ีไดต้รวจสอบผลการลงทะเบียน/ผลการศึกษาแล้ว ระบุเหตุที่ไมส่ าเร็จ
การศึกษา จ าแนกตามภาคการเรยีนและปีการศึกษาที่ยื่นค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 

 ๕ นาที ๓ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๕ นาที ๓ ครั้ง 
๓. บันทึกผลการตรวจสอบผูไ้มส่ าเร็จการศึกษาและสาเหตุทีไ่ม่ส าเร็จการศึกษาไว้ใน

หมายเหตุที่โปรแกรมงานทะเบียน พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
๓ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายชื่อและจ านวนผู้ที่ไมส่ าเร็จการศึกษา 40 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ไมส่ าเร็จการศึกษาและเหตุที่ไม่ส าเร็จการศึกษา 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 1 งานส าเร็จการศึกษา 

6. การแจ้งข้อมูลแกผู่้ไม่ส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม,มีนาคม,เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อมีข้อมูลการติดต่อประสานงานกับนักศึกษาหรืออาจารย์ที่ปรึกษา กรณีที่นักศึกษาไม่สามารถส าเร็จการศึกษาได้
ตามค าขอ 

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

         ร้องขอส าเร็จการศึกษาแตล่ะภาคเรยีน 
10 นาท ี 40 คน 

๒. ติดต่อนักศึกษาในกรณีที่ผ่านการตรวจสอบแล้วพบปัญหาในการเรยีน เพื่อแจ้งผลการ
ตรวจสอบ หรือขอข้อมูลเพิ่มเตมิ และยืนยันข้อมลูผลการตรวจสอบ พร้อมช้ีแจง 
แนะน า ตอบปัญหา ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาได้ทราบข้อมูลที่เป็นประโยชน ์

15 นาท ี 40 คน 

๓. ติดตามประสานงานอาจารย์ที่ปรกึษา/อาจารยป์ระจ าหลักสูตร กรณีที่ไมส่ามารถ
ติดต่อนักศึกษาได ้

15 นาท ี 40 คน 

๔. บันทึกข้อมูลการตดิต่อนักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษษ ลงเวลาและวันที่ติดต่อไวเ้ป็นข้อมูล 2 นาที 40 คน 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. หลักฐานการตดิต่อนักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา 40 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีการติดต่อนักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา  
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
  งานที่ 2 งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

7. การออกใบปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน – ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกใบปริญญาบัตรให้แก่ผู้ทีส่ าเร็จการศึกษา ท่ีไดร้ับการอนุมตักิารให้ปริญญาบัตรจากสภามหาวทิยาลัยแล้ว 
เพื่อพร้อมส าหรับเข้าพิธีพระราชทานปริญญาบัตรตามก าหนดการในแต่ละป ี

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

ปริญญาบัตรแล้วของปีการศึกษาที่ต้องจัดท า 
๕ นาที ๑ ครั้ง 

๒. พิมพ์ใบปริญญาบตัรตามบญัชีรายช่ือผู้ที่ได้รับอนุมตั ิ 1 นาที ๑,421 ฉบับ 
๓. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๑,421 ฉบับ 
๔. พิมพ์ใบปริญญาบตัรด้านหลัง 1 นาที ๑,421 ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๑,421 ฉบับ 
๖. ลงนามผูเ้ขียนด้านหลังใบปริญญาบัตร ๐.๕ นาที ๑,421 ฉบับ 
๗. ส่งมอบให้ผู้ทานลงนามด้านหลังใบปริญญาบัตร 1 นาที 1 ครั้ง 
๘. ส่งมอบให้นายทะเบยีนลงนามด้านหลังใบปริญญาบัตร 1 นาที 1 ครั้ง 
๙. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางสีแดงด้านหลังใบปริญญาบัตร 3 นาที ๑,421 ฉบับ 
๑๐. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๑,421 ฉบับ 
๑๑. แสกนใบปริญญาบัตรเก็บเป็นหลักฐาน 2 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 
๑๒. จัดท าทะเบียนการออกใบปริญญาบัตรไวเ้ป็นหลักฐาน 15 นาที ๑ ครั้ง 
๑๓. จัดเก็บใบปรญิญาบตัรไว้เพื่อด าเนนิการในขั้นตอนต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบปริญญาบตัรของผูส้ าเร็จการศึกษา ๑,421 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการออกใบปริญญาบตัร 
 ๒. ไฟล์ใบปริญญาบัตร  
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 2 งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

8. การออกใบวุฒิบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

- 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกใบวุฒิบัตรให้แก่ผู้ที่ผ่านการอบรมตามหลักสตูรของมหาวิทยาลัย 

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

รายวิชาของนักศึกษาท่ีผ่านการอบรม 
๕ นาที ๔ ราย 

๒. รับและตรวจสอบโครงการอบรมตามหลักสูตรของมหาวิทยาลยั ๓ นาที ๒๔ ฉบับ 
๓. ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้ที่มีคณุสมบตัิผ่านการอบรมตามหลักสตูรของมหาวิทยาลยั ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๔. พิมพ์รายชื่อผู้มสีิทธ์ิไดร้ับใบวุฒิบัตร ๑๐ นาที ๓ ครั้ง 
๕. ออกเลขท่ีใบวุฒิบัตร ๑ นาที ๒๔ ฉบับ 
๖. พิมพ์ใบวุฒิบัตร ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๗. พิมพ์ด้านหลังใบวุฒิบัตรและเสนอผู้เขียน ผู้ทาน และนายทะเบียนลงนาม ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๘. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางดา้นหลังใบวุฒิบัตร ๒ นาที ๒๔ ฉบับ 
๙. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๑๐. แสกนใบวุฒิบัตรเก็บเป็นหลักฐาน ๕ นาที ๒๔ ฉบับ 
๑๑. จัดท าทะเบียนการออกใบวุฒิบัตรไว้เป็นหลักฐาน ๓๐ นาที ๓ ครั้ง 
๑๑. จดัเก็บใบวุฒิบัตรไว้เพื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๓ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบวุฒิบัตรของผู้ที่ผ่านการอบรมตามหลักสูตรของมหาวิทยาลยั ๒๔ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการออกใบวุฒิบัตร 
 ๒. ไฟล์ใบวุฒิบัตร 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 2 งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

9. การออกใบประกาศนียบัตร  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

- 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกใบประกาศนียบัตรให้แกผู่้ที่ไดร้ับการอนุมตัิการให้ประกาศนียบัตรจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว 

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

รายวิชาของนักศึกษาท่ีผ่านการอบรม 
๕ นาที ๑ ฉบับ 

๒. บันทึกข้อมูลตามแบบฟอร์มในโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ ๕ นาที ๑ ครั้ง 
๓. บันทึกเลขท่ีประกาศนียบัตร ลงโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๑ นาที ๑ ฉบับ 
๔. พิมพ์ใบประกาศนียบตัรตามบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุมตั ิ ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๖. พิมพ์ใบประกาศนียบตัรดา้นหลัง และให้ผูเ้ขียน ผู้ทาน และนายทะเบียนลงนาม ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๗. ประทับตราดุนดา้นหน้าและประทับตรายางดา้นหลังใบประกาศนียบตัร ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๘. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๙. แสกนใบประกาศนยีบัตรเก็บเป็นหลักฐาน ๕ นาที  ๑ ฉบับ 
๑๐. จัดท าทะเบียนการออกใบประกาศนียบัตรไว้เป็นหลักฐาน ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๑๑. จัดเก็บใบประกาศนียบตัรไวเ้พื่อน าแจกให้นักศึกษาต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบประกาศนียบตัรของผูส้ าเรจ็การศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยอนุมตัิแล้ว ๐ ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการออกใบประกาศนยีบัตร 
 ๒. ไฟล์ใบประกาศนียบัตร 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 2 งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

10. การออกใบปริญญากิตติมศักดิ์  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกใบปริญญากิตติมศักดิ์ให้แก่ผู้ที่ไดร้ับการอนุมตัิการให้ปริญญากิตติมศักดิ์จากสภามหาวิทยาลยัแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับมติการประชุมสภามหาวิทยาลัยจากงานธุรการ ๓ นาที       ๑ ครั้ง 
๒. พิมพ์รายชื่อผูส้ิทธ์ิได้รับปริญญากิตติมศักดิ์ ๑๐ นาที 3 ฉบับ 
๓. ออกเลขท่ีใบปรญิญากิตติมศักดิ์ ๑ นาที 3 ฉบับ 
๔. พิมพ์ใบปริญญากิตติมศักดิ ์ ๕ นาที 3 ฉบับ 
๕. พิมพ์ใบปริญญากิตติมศักดิด์้านหลัง และใหผู้้เขียน ผู้ทาน และนายทะเบียนลงนาม ๕ นาที 3 ฉบับ 
๖. ประทับตราดุนด้านหน้าและประทับตรายางด้านหลังใบปริญญากิตติมศักดิ์ ๒ นาที 3 ฉบับ 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ๐.๕ นาที 3 ฉบับ 
๘. แสกนใบปรญิญากติติมศักดิ์เกบ็เป็นหลักฐาน ๕ นาที 3 ฉบับ 
๙. จัดท าทะเบียนการออกใบปรญิญากิตตมิศักดิไ์ว้เป็นหลักฐาน ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๑๐. จดัเก็บใบปรญิญากติติมศักดิไ์ว้เพื่อด าเนินการในข้ันตอนต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบปริญญากิตติมศักดิต์ามทีส่ภามหาวิทยาลยัอนุมัต ิ 3 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการออกใบปริญญากติติมศักดิ ์
 ๒. ไฟล์ใบปริญญากิตติมศักดิ ์

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 3 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

11. การท าประกาศการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน - มกราคม 
มีนาคม - กรกฎาคม 
กรกฎาคม - สิงหาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีประกาศวันรับเอกสารการส าเร็จการศึกษาแนบบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ส าหรับแจ้งใหน้ักศึกษาใน
ระดับปริญญาตรีทราบ 

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

เพื่อให้ได้ก าหนดการวันรับเอกสารส าเร็จการศึกษา 
3 นาที 12 ครั้ง 

๒. ร่วมวางแผนการท าประกาศรับเอกสารส าเร็จการศึกษากับงานจดัท าเอกสารส าเร็จ
การศึกษา เพื่อให้ด าเนินการจัดท าเอกสารเสร็จทันตามก าหนด 

3 นาที 12 ครั้ง 

๓. จัดท าร่างประกาศมหาวิทยาลัย เรือ่งการรับหลักฐานการส าเรจ็การศกึษาฯ ระบุ
วันท่ีรับเอกสาร 

3 นาที 12 ครั้ง 

๔. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเพื่อแนบท้ายประกาศฯ 15 นาท ี 12 ครั้ง 
๕. ประสานงานธุรการเพื่อจัดท าประกาศการรับเอกสารส าเร็จการศึกษา  2 นาที 12 ครั้ง 
๖. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 5 นาที 12 ครั้ง 
๗. ประชาสมัพันธ์ประกาศรับเอกสารที่เวบ็ไซต์ของกองบริการการศึกษา 3 นาที 12 ครั้ง 
๘. ประสานงานบริการประชาสัมพันธ์ท่ีเสบุ๊คของกองบริการการศึกษา 1 นาที 12 ครั้ง 
๙. จัดเก็บประกาศไว้เป็นไฟล์ข้อมูล 1 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ประกาศมหาวิทยาลยั เรื่องการรับหลักฐานการส าเร็จการศึกษาฯ 12  ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟลป์ระกาศมหาวิทยาลัย เรื่องการรับหลักฐานการส าเรจ็การศึกษาฯ 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 3 การจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 

12. การจัดเก็บทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

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

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ท าแฟ้มเก็บหลักฐานทะเบียนการรับเอกสารการส าเร็จการศึกษา ระบุวันท่ีจบ วันท่ี

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 
10 นาที ๑2 ครั้ง 

๒. จัดเก็บทะเบยีนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษาระดบับัณฑติศึกษาในแฟ้มหลักฐาน 
หลังส่งมอบให้บณัฑิตศึกษา 

2 นาที 9 ครั้ง 

๓. รวบรวมบญัชีรายชื่อทะเบียนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี ในแต่
ละรอบทีส่ าเรจ็การศึกษา หลังวันประกาศรับเอกสารส าเร็จการศึกษา โดยแยก
เฉพาะบัญชีรายชื่อที่ลงรับครบทุกคนแล้ว 

45 นาท ี ๑๒ ครั้ง 

๔. จัดเกบ็ทะเบยีนการรับเอกสารส าเร็จการศึกษาระดบัปริญญาตรี ที่ลงช่ือรับครบแล้ว 
รวมไว้ในแฟ้มเดียวกันเก็บเป็นหลกัฐาน 

๓๐ นาที ๑๒ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 3 นาที 21 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ทะเบียนการรับเอกสารของผูส้ าเรจ็การศึกษา 9 แฟ้ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. แฟ้มทะเบยีนการรบัเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา 

13. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาปัจจุบัน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม – ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนผู้ที่มีสภาพเป็นนักศึกษาในปัจจุบัน ภาคปกติ ภาคพิเศษ ปรญิญาตรี ปรญิญาโท และ
ปริญญาเอก และนักศึกษาค้างช้ัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานขอข้อมูลนักศึกษาท่ีมสีถานภาพ ลงทะเบียนเรียนตามปกต ิกับงาน

สารสนเทศ 
2 นาที ๑ ครั้ง 

๒. จ าแนกข้อมูลตามประเภทและวิธกีารเก็บรวบรวมสถิต ิ 3 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั  จ าแนกตามคณะ 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนนักศกึษาปัจจุบนั จ าแนกตามหลักสตูร 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนนักศกึษาปัจจุบนั จ าแนกตามสาขาวิชา 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนนักศกึษาปัจจุบนั จ าแนกตามรหัสหมู่เรยีน 3 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๗. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกตามประเภทนักศึกษา 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๘. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั  จ าแนกเป็นชาย-หญิง 3 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๙. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกตามชั้นป ี 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๑๐. จัดท าสถิตจิ านวนนักศึกษาปัจจุบนั จ าแนกนักศกึษาค้างช้ัน 2 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๑๑. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาท ี 1 ครั้ง 
๑๒. จัดท าเป็นเล่มข้อมลูส าหรับเผยแพร่ 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๑๓. เผยแพร่ข้อมลูที่เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 5 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาระดบัปริญญาตร ี
๒. จ านวนนักศึกษาระดบับัณฑติศึกษา 

5,292 คน 
152 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. เลม่ข้อมูลสถิตินักศึกษาปัจจุบนั 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา 

14. การจัดท าสถิติจ านวนผู้ออกระหว่างปีการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนนักศึกษาออกระหว่างป ีโดยจ าแนกเป็น จ านวนแรกเข้า จ านวนต้นปี ส าเรจ็การศึกษา 
ออกตามระเบียบวัดผล ลาออก เปลี่ยนเอกย้ายออก ขาดการตดิต่อ เปลี่ยนเอกย้ายเข้า 

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

ออกระหว่าปี ถึงสาเหตุที่ออก 
5 นาที ๑ ครั้ง 

๒. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามคณะ 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามหลักสตูร 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี  จ าแนกตามสาขาวิชา 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี  จ าแนกตามรหัสหมู่เรยีน 2 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี  จ าแนกเป็นชาย-หญิง 2 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๗. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามชั้นปี 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๘. จัดท าสถิตจิ านวนผู้ออกระหว่างปี จ าแนกตามประเภทการออกระหวา่งปี 3 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๙. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาท ี 1 ครั้ง 
๑๐. จัดท าเป็นเล่มข้อมลูส าหรับเผยแพร่ 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๑๑. เผยแพร่ข้อมลูที่เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 5 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาผู้ออกระหวา่งปี ระดับปรญิญาตร ี 1,533 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ข้อมูลสถิตินักศึกษาออกระหวา่งป ี

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา 

15. การจัดท าสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม- ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานขอข้อมูลผูส้ าเร็จการศึกษากับงานสารสนเทศ 3 นาที 1 ครั้ง 
๒. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามประเภทนักศึกษา 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามประเภทที่ส าเร็จการศึกษา 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามคณะ 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามหลักสตูร 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามสาขาวิชา 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๗. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกตามรหัสหมู่เรยีน 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๘. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา  จ าแนกเป็นชาย-หญิง 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๙. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาท ี 1 ครั้ง 
๑๐. จัดท าเป็นเล่มข้อมลูส าหรับเผยแพร่ 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๑๑. เผยแพร่ข้อมลูที่เว็บไซต์กองบริการการศึกษา 5 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปรญิญาตร ี
๒. จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษาระดับบณัฑิตศึกษา 

๑,354 คน 
67 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ส าเร็จการศกึษา 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา 

16. การจัดท าสถิติจ านวนผู้เข้ารับปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กันยายน – ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีข้อมูลสถติิจ านวนของผู้ที่เข้ารับปริญญาบัตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. จัดท าสถิตจิ านวนผู้เข้ารับปรญิญาบัตร จ าแนกตามปรญิญาหลักสูตร 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๒. จัดท าสถิตจิ านวนผู้เข้ารับปรญิญาบัตร จ าแนกตามคณะ 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๓. จัดท าสถิตจิ านวนผู้เข้ารับปรญิญาบัตร จ าแนกตามสาขาวิชา 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๔. จัดท าสถิตจิ านวนผู้เข้ารับปรญิญา จ าแนกตามประเภทนักศึกษา 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๕. จัดท าสถิตจิ านวนผู้เข้ารับปรญิญา จ าแนกเป็นปริญญาเกยีรตินยิม 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าสถิตจิ านวนผู้เข้ารับปรญิญา จ าแนกเป็นชาย-หญิง 1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๗. จัดท าสถิตจิ านวนผูส้ าเร็จการศึกษา จ าแนกเป็นเข้ารับปริญญาบัตร ส่งทางไปรษณยี์ 

มารับท่ีมหาวิทยาลัย 
1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๘. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาท ี 1 ครั้ง 
๙. จัดเก็บข้อมลูไว้เพื่อการอ้างอิงและเผยแพร ่ 5 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. จ านวนผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญาบัตรระดับปริญญาตร ี
๒. จ านวนผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญาบัตรระดับบณัฑติศึกษา 

๑,354 คน 
67 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

        ๑. ข้อมูลสถิตจิ านวนผูส้ าเรจ็การศึกษาท่ีเข้ารบัพระราชทานปริญญาบัตรจ าแนกตามประเภทการเข้ารับ หลักสตูร
ปริญญา เกียรตินิยม 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา  

17. การจัดท าสถิติจ านวนผู้ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์ (พ้นสภาพ) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มีนาคม – พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ได้ข้อมูลนักศึกษาที่ใช้เวลาศึกษาครบตามเกณฑ์ของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษที่ขาดคณุสมบัติที่จะ
ส าเรจ็การศึกษา 

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

ระยะเวลา 
2 นาที 1 ครั้ง 

๒. รวบรวมหมู่เรยีนของนักศึกษาท่ีศึกษาครบระยะเวลา 45 นาท ี 1 ครั้ง 
๓. สรุปจ านวนผู้ออกศึกษาครบระยะเวลา จ าแนกตามปีการศึกษา คณะ สาขาวิชา ท า

เป็นฐานข้อมูล 
45 นาท ี 1 ครั้ง 

๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาที 1 ครั้ง 
๕. จัดเก็บบัญชรีายชื่อไว้เป็นข้อมลู 5 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาท่ีออกศึกษาครบระยะเวลา 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลนักศึกษาท่ีออกศึกษาครบระยะเวลา 
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา  

18. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาต่างชาติ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหท้ราบถึงจ านวนนักศึกษาตา่งชาติที่เข้ามาศึกษาในแต่ละปีการศึกษา 

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

ชาวต่างชาติ 
3 นาที ๑ ครั้ง 

๒. ตรวจสอบรายชื่อตามหมู่เรียนท่ีมนีักศึกษาชาวต่างชาติ 30 นาท ี 1 ครั้ง 
๓. พิมพ์รวบรวมข้อมลู บัญชีรายชื่อ โดยจ าแนกเป็น ปีการศึกษา/คณะ/หมู่เรยีน/

วิชาเอก/สัญชาติ/เพศ 
45 นาท ี 46 คน 

๔. สรุปจ านวนสถิต ิ 30 นาท ี 1 ครั้ง 
๕. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 15 นาท ี 1 ครั้ง 
๖. จัดเก็บไวเ้ป็นข้อมูล และบริการใหก้ับผู้ต้องการทราบ ๕ นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนนักศึกษาต่างชาต ิ 46 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลนักศึกษาชาวต่างชาต ิ
 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา   

19. การจัดท าสถิติจ านวนนักศึกษาโครงการพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม – ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้ทราบถึงโครงการต่างๆ ท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย พร้อมกับจ านวนนักศึกษาในโครงการ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานขอข้อมูลนักศึกษาท่ีมสีถานภาพ ลงทะเบียนเรียนตามปกต ิกับงาน

สารสนเทศ 
๑ นาที 1 ครั้ง 

๒. จัดท าสถิตินักศึกษาโครงการพิเศษ จ าแนกตามชื่อโครงการ คณะ หมู่เรียน 
สาขาวิชา เพศ 

30 นาที 1 ครั้ง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๑๕ นาที 1 ครั้ง 
๔. จัดเก็บไวเ้ป็นข้อมูล และบริการใหก้ับผู้ต้องการทราบ 3 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนโครงการพเิศษที่เปิดสอน 1 โครงการ   
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีเข้าเรียนในโครงการพิเศษ 
๒. จ านวนโครงการทีเ่ปิดสอน 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา  

20. การจัดท าสถิติปริญญากิตติมศักดิ์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหม้ีข้อมูลและสถติิการให้ปรญิญากิตติมศักดิ์และปริญญาน้อมเกล้าถวายฯ  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รับเรื่องการแจ้งมติการประชุมจากสภามหาวิทยาลยัจากงานธุรการ 2 นาที 1 ครั้ง 
๒. ตรวจสอบรายละเอียดจากบันทึกข้อความเพื่อให้ทราบถึงมติอนุมตัริายชื่อผู้ที่ได้รับ

การพิจารณาและการให้ปริญญากติติมศักดิ์ ช่ือปริญญา สาขาวิชา ท่ีได้รับการ
พิจารณาอนุมัต ิ

๕ นาที ๑ ครั้ง 

๓. จัดท าข้อมูลเชิงสถติิและเชิงคุณภาพในแต่ละปีการศึกษาเก็บเป็นข้อมูล โดยแยกเป็น 
ปริญญา ช่ือ-สกุล ปีการศึกษา วุฒิที่ได้รับ วันท่ีเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 

15 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับปริญญากิตตมิศักดิ ์ 1 ครั้ง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนปริญญาบัตรกิตตมิศักดิ์ 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา  

21. การเผยแพร่ข้อมูลสถิตินักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน – มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อเผยแพร่ข้อมลูสถิตินักศึกษา ให้นักศึกษา อาจารย์ บุคลากรภายในหน่วยงาน บุคลากรภายนอกหน่วยงาน และ
บุคคลทัว่ไป ได้ทราบข้อมลูสถิตินกัศึกษาปัจจุบัน นักศึกษาออกระหว่างปี และผูส้ าเรจ็การศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. รวบรวมและจดัท ารูปเล่มข้อมลูสถิตินักศึกษา ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. จัดท าเป็นข้อมลูเพื่อประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์ของกองบริการการศกึษา 10 นาที ๑ ครั้ง 
๓. จัดเก็บข้อมลู ไว้อ้างอิงต่อไป 2 นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลสถิติทีเ่ผยแพร่บนเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา 2  เล่ม 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ไฟล์ข้อมูลสถิต ิ
 ๒. ข้อมูลสถิติบนเว็บไซต ์
  

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 4 งานจัดเก็บข้อมูลสถิติทางการศึกษา  

22. การบริการข้อมูลด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน  

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อบริการข้อมลูด้านสถิติการศึกษาตามการร้องขอ ภายในหน่วยงาน ภายนอกหน่วยงาน ท้ังกรณีที่เป็นบันทึก
ข้อความและมาติดต่อขอด้วยตนเอง 

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

      ๓. ค้นหา รวบรวมและจัดท าข้อมูลโดยการพิมพ์หรือท าเป็นไฟล์ตามความต้องการ ๑5 นาที ๕ ครั้ง 
      ๔. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ๕ นาที ๕ ครั้ง 
      ๕. ประสานงานธุรการออกหนังสือเพื่อส่งข้อมูล เฉพาะกรณีทีม่บีันทึกข้อความ 2 นาที ๕ ครั้ง 
      ๖. จัดเก็บค าร้องขอและเอกสารที่ออกให้ไว้เป็นหลักฐาน ๑ นาที ๕ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลจ านวนตามค าร้องขอ ๑ ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลจ านวนตามค าร้องขอ 
2. บัญชีการให้บริการข้อมลูสถติ ิ

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 5 งานปริญญาบัตรส าหรับพิธีฯ  

23. การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าพิธีพระราชทาน   
       ปริญญาบัตร 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการ 
จากส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีบัญชีรายชื่อผู้ที่จะเข้ารบัพระราชทานปรญิญาบตัรของแตล่ะปีการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องปรึกษาถึงก าหนดการการฝึกซ้อมเพื่อจัดท าบัญชีรายชื่อ  5 นาที ๑ ครั้ง 
๒. ประสานงานสารสนเทศ ขอข้อมูลรายชื่อผู้มสีิทธ์ิรับพระราชทานปรญิญาบัตร 3 นาที 1 ครั้ง 
๓. รวบรวมข้อมลูบันทึกข้อความที่ไดร้ับ และประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาขอ

รายชื่อบัณฑติที่ขอเลื่อนรับปริญญา 
๕ นาที ๑ ครั้ง 

๔. จัดท ารายชื่อผูม้ีสิทธ์ิเข้ารับปรญิญา โดยจ าแนกตามปริญญาหลักสูตร ปริญญา
จ าแนกตามเกยีรตินยิมอันดับ ๑ , ๒ โดยเรียงตามเกรดเฉลี่ยทีไ่ด้จากมากไปหา
น้อย และผู้ทีไ่มไ่ด้เกียรตินยิมให้เรยีงตามตามอักษร 

๔๐ นาที 1,421 คน 

๕. ตรวจสอบความถูกต้อง จ านวนครบถ้วน 10 นาท ี 1 ครั้ง 
๖. จัดเก็บข้อมลูไว้อ้างอิงต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 1,421 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้เข้ารบัพระราชทานปริญญาบตัร 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 5 งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ  

24. การรับรายงานตัวบัณฑิต 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการ 
จากส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีความพร้อมในการรับรายงานตัวบัณฑิต ตามวันเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวมวางแผนกับส่วนงานต่างๆที่เกีย่วข้อง เพื่อวางแนวทางการปฏิบัติงาน ๓๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ประสานขอข้อมูลกองพัฒนานักศึกษา ในส่วนการลงทะเบยีนการรบัปริญญาบัตร ๑๐ นาที ๑ ครั้ง 
๓. ประสานส่วนงานต่างๆทีเ่กี่ยวข้องเพื่อจัดท า-จัดเตรียมบัตรประจ าตวับัณฑิต  1 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๔. ประสานงานสารสนเทศขอบญัชีรายชื่อแถวที่บัณฑิต 2 นาที ๑ ครั้ง 
๕. ตรวจสอบบตัรประจ าตัวบัณฑิตกบับัญชีรายชื่อแถวที่บัณฑติ 30 นาที ๑ ครั้ง 
๖. จัดท าป้ายประกาศการตรวจสอบแถวที่และเลขท่ีนั่งบณัฑิต และป้ายยแถวท่ี

ปริญญาที่เพื่อติดในวันรับรายงานตัว 
45 นาที ๑ ครั้ง 

๗. มอบส าเนาใบรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารบัปริญญาให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 5 นาที ๑ ครั้ง 
๘. สรุปจ านวนบณัฑติที่มารายงานตัวและไม่มารายงานตัว 30 นาท ี ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

      ๑. บัญชีรายชื่อบัณฑิตที่มสีิทธิ์มารายงานตัว 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อบัณฑติทีม่ารายงานตวั 
 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 5 งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ 

25. การจัดท าบัญชีรายชื่อส าหรับการฝึกซ้อม 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการ 
จากส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหม้ีบัญชีรายชื่อส าหรับผู้เข้ารบัการฝึกซ้อมรับพระราชทานปรญิญาบัตร ใช้ในระหว่างการฝึกซ้อมในแต่ละวัน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับงานสารสนเทศเพือ่ให้ได้บัญชีรายชื่อส าหรบัการฝึกซ้อมในแต่ละวัน 10 นาที ๑ ครั้ง 
๒. ประสานกับอาจารย์คุมแถวเพื่อตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาท่ีไม่มารายงานตัว ถูกต้อง 

ตรงกัน 
15 นาท ี 2 ครั้ง 

๓. ประสานหัวหน้าอาจารย์ผูคุ้มแถวเรื่องความผิดปกติทางร่างกายของบัณฑิตว่ามีท่าน
ใดบ้าง 

๓๐ นาที 2 ครั้ง 

๔. ท าบัญชีข้อมูลบัณฑิตที่มีความผดิปกติ และบณัฑิตทีม่ีสิ่งแปลกปลอมในร่างกาย 20 นาที 1 ครั้ง 
๕. ประสานผู้มสี่วนเกี่ยวข้องเพื่อหาข้อสรุปเรื่องการจัดเรียงบณัฑิตที่มคีวามผิดปกติ 15 นาท ี ๑ ครั้ง 
๖. ตัดรายชื่อผู้ที่ไมม่ารายงานตัวออก และจัดท ารายชื่อบัณฑติที่มีความผิดปกตไิว้แถว

สุดท้าย และจัดแถว ท่ีนั่งให้ใหม่ เพื่อเข้าท าการฝึกซ้อมในวันถัดไป 
๓๐ นาที 2 ครั้ง 

๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 15 นาท ี 2 ครั้ง 
๘. ส าเนารายชื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ในการตรวจสอบรายชื่อกับตัวบณัฑิตที่เข้ารับ

การฝึกซ้อม  
๑๐ นาที 2 ครั้ง 

๙. จัดเก็บข้อมลูไว้อ้างอิงต่อไป ๕ นาที ๑ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อบัณฑติส าหรับการฝึกซ้อม ๑ ชุด 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อบัณฑิตทีเ่ข้ารับการฝึกซ้อม 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 5 งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ 

26. การจัดท ารายช่ือส าหรับใช้ในพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการ 
จากส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหม้ีรายชื่อบัณฑิตส าหรับใช้ในวันงานพิธรีับพระราชทานปรญิญาบัตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษาและผู้ทีเ่กี่ยวข้องในงานซ้อมรับปริญญา ๒๐ นาที ๑ ครั้ง 
๒. ประสานงานสารสนเทศเพื่อขอรายชื่อบัณฑิต  ๓ นาที ๑ ครั้ง 
๓. จัดเรยีงบัญชีรายชื่อตามล าดับ 20 นาท ี 1 ครั้ง 
๔. พิมพ์รายงานข้อมูลงานพิธีพระราชทานปริญญาบตัร แยกเป็นปริญญาผู้เข้าร่วมรับ

เสด็จ รายชื่อผู้ถวายพวงมาลัย ผู้กล่าวน าค าปฏญิาณ ช่ือบัณฑิตกติตมิศักด์ จ านวน
บัณฑิตที่เข้ารับแตล่ะปริญญา จ านวนบัณฑิตทีผ่ิดปกติ รายชื่อผู้ขานนามบัณฑติ  

๔5 นาที ๑ ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 15 นาที ๑ ครั้ง 
๖. ประสานงานกบักองพัฒนาเพื่อจัดส่งรายงานให้ส่วนกลาง ๓ นาที ๑ ครั้ง 
๗. ส าเนาบญัชีรายชื่อไว้ใช้ส าหรับจัดเตรียมใบปริญญาบัตรต่อไป 5 นาที ๑ ครั้ง 
๘. ส าเนาบญัชีรายชื่อไว้ใช้ส าหรับส่งให้ฝ่ายช่างภาพในงานพิธี 5 นาที ๑ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

      ๑. บัญชีรายชื่อบณัฑิตที่เข้ารบัในพิธี ๑๐  ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ส าเนาบญัชีรายชื่อผู้เขา้รับในพิธ ี
๒. รายงานข้อมูลงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 5 งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ 

27. การจัดเตรียมปริญญาบัตรในพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตามหมายก าหนดการ 
จากส านักพระราชวัง 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีปริญญาบัตรส าหรับใช้ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. รวบรวมใบปรญิญาบตัรให้ครบถ้วนตามบัญชีรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ารับปริญญา 15 นาที ๑ ครั้ง 
๒. จัดเรยีงปริญญาบัตรให้ตรงกับบญัชีรายชื่อผู้มีสิทธ์ิเขา้รับปรญิญาโดยการจ าแนก

ตามช่ือปริญญาหลักสูตร และในแต่ละปริญญาเรียงตามเกียรตินิยมและเรียงตาม
ตามตัวอักษร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 

18 ช่ัวโมง 1,431 ฉบับ 

๓. แสกนใบปริญญาบัตรเก็บเป็นไฟลข์้อมูล 4 ช่ัวโมง 1,431 ฉบับ 
๔. แยกใบปริญญาบัตรตามการลงงทะเบียน ดังนี้ เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร ส่ง

ไปรษณีย์ และมารับท่ีมหาวิทยาลยั ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
6 ช่ัวโมง 1,431 ฉบับ 

๕. ประสานผู้เกีย่วข้อง จัดท าสลิปปรญิญา ตามจ านวนแตล่ะหลักสตูร ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน 

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

๖. จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับพระราชทานปริญญาบตัรหลังการซ้อมรบัปริญญาบัตร 
โดยแบ่งรายชื่อเป็นมัด มดัละ 10 ราย ตามล าดับ ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

๗. เตรียมปกปรญิญาให้ครบตามจ านวนใบปริญญา 4 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 
๘. น าใบปริญญาทีเ่ตรยีมไว้ใส่ในปกปริญญาและใส่สลิปหมายเลขให้ตรงกับบัญชีรายชื่อ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
๑ วัน 1,431 ฉบับ 

๙. จัดท าเป็นมดัและน าใส่กล่องตดิจ านวนปริญญา/กล่องที ่ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน 

๑ วัน 212 คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

      ๑. ได้บัญชีรายชื่อและปรญิญาบัตรที่เข้ารับในพิธี  212 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับในพิธี 
๒. ปริญญาบัตรที่ใช้ในงานพิธี 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 5 งานปริญญาบัตรส าหรับพิธี ฯ 

28. การจัดเก็บปริญญาบัตรส าหรับผู้ไม่เข้ารับในงานพิธีรับพระราชทาน
ปริญญาบัตร 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

หลังจากวันงาน 
พระราชทานปริญญา 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อใหม้ีบัญชีรายชื่อส าหรับให้บณัฑิตลงช่ือรับ และมีใบปรญิญาบตัรส าหรับบณัฑติทีไ่มเ่ข้ารับในงานพิธีรับ
พระราชทานปรญิญาบตัรแต่ประสงค์ขอรับปรญิญาบตัรที่มหาวิทยาลัย หรือประสงค์ให้มหาวิทยาลัยจัดส่งให้ทางไปรษณีย ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ตรวจสอบรายชื่อและจ านวนผูไ้มเ่ข้ารับในงานพิธี จ าแนกเป็นมารับที่มหาวิทยาลัย 

และส่งไปรษณีย ์
30 นาที 1,219 คน 

๒. จัดท าเลม่บัญชีรายชื่อ เรียงตามปริญญาหลักสูตร และการส าเร็จการศึกษา โดยระบุ
ความประสงค์ของนักศึกษา คือ ไปรับพระราชทานฯ ส่งไปรษณยี์ มารับท่ี
มหาวิทยาลยั ใช้ส าหรับให้บณัฑิตลงช่ือรับที่กองบริการการศึกษา 

2 ช่ัวโมง ๑ ครั้ง 

๓. จัดเตรียมปริญญาบัตรส าหรับผู้ประสงค์มารับที่มหาวิทยาลัย 45 นาท ี 209 ฉบับ 
๔. จัดเก็บปรญิญาบตัรส าหรับผูม้ารับที่มหาวิทยาลัย ใส่กล่อง ท าป้ายหลักสูตรขั้น เพ่ือ

สะดวกต่อการค้นหา 
45 นาท ี 1 ครั้ง 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 1๕ นาที 1 ครั้ง 
๖. จัดเตรียมปริญญาบัตรส าหรับผู้ประสงค์ให้มหาวิทยาลัยส่งไปรษณีย ์ 1 ช่ัวโมง 1010 ฉบับ 
๗. ประสานเจ้าหน้าที่กองบริการการศึกษาด าเนินการในส่วนท่ีตนเองรบัผิดชอบ เพื่อ

ร่วมมือกันด าเนินการเตรยีมการ บรรจุ จัดส่งปรญิญาบตัรทางไปรษณีย์ให้บัณฑิต
หลังจากวันพระราชทานปริญญาบตัร 

15 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

   ๑. ปริญญาบตัรส าหรับผู้ทีไ่ม่เขา้รับในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรที่พร้อมส าหรับมา
รับที่มหาวิทยาลัย และส่งไปรษณยี์ 

1,219 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. เล่มบญัชีรายชื่อส าหรับให้บณัฑิตลงช่ือรับปริญญาบัตร 
๒. บัญชีรายชื่อบัณฑติที่ลงทะเบยีนสง่ไปรษณยี์ 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 6 งานเทียบโอนวิชา 

29. การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน – กรกฎาคม 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้ผลการโอนรายวิชา ของผู้ยื่นค าร้องที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ในระดับปริญญาตรี ระดับ

บัณฑิตศึกษา ท้ังผู้ทีส่ าเร็จการศึกษาและยังไม่ส าเร็จการศึกษา กรณียื่นค าร้องตามปกตจิะได้รับค ารอ้งจากงานบริการในวันที่ 1 ของทุก
เดือน และต้องด าเนินการตรวจแลว้เสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน ส่วนกรณีค าร้องของนักศึกษาท่ีขอเปลี่ยนแปลงหลักสตูร 
ต้องรอเกรดภาคเรียนท่ี 2 จะไดร้บัค าร้องจากงานบริการในเดือนมถิุนายน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในเดือน
กรกฎาคม ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบัญชีรายช่ือ ข้อมูลสถิติ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 10 นาที 12 ครั้ง 

2. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับเล่มหลักสูตร 10 นาที 36 ค าร้อง 

3. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 36 ค าร้อง 

4. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วนเพื่อให้ค าแนะน าและแก้ปญัหา 5 นาที 15 ค าร้อง 

5. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 36 ค าร้อง 

6. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

7. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 15 นาที 12 ครั้ง 
8. สง่คืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้ 

1 นาที 12 ครั้ง 

9. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 36 ค าร้อง 

10. ประทับตราแดง “เกรด” หลงัรายวิชาที่โอนได ้ 2 นาที 36 ค าร้อง 

11. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 36 ค าร้อง 

12. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา  
จึงส่งมอบลงเกรด 

15 นาที 12 ครั้ง 

13. รวบรวมข้อมลูรายวิชาเทียบโอนที่ส่งคณะพิจารณาเพื่อเก็บเป็นฐานข้อมูล 10 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ ์
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

36 ค าร้อง 
875 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 2. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
 3. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด  ๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้
 
ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

   (นางสาวปิยธิดา  ถมยา)      (ว่าที่ร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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                                                                                                กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 6 งานเทียบโอนวิชา 

30. การยกเว้นการเรียนส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้ผลการยกเว้นรายวิชา ของผู้ยื่นค าร้องที่เคยส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรมีาแล้ว ทั้งจากมหาวิทยาลัยราชภฏั

อุตรดิตถ์หรือมหาวิทยาลัยอื่นๆ ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 30 หน่วยกิต และหมวดวิชาเลือกเสรี 6 หน่วยกิต เพื่อป้องกันการให้ข้อมูลเท็จ
และการปลอมแปลงเอกสาร จึงตอ้งเพิ่มขั้นตอนการตรวจสอบวุฒิการส าเร็จการศึกษาก่อนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่สมบรูณ์ 

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 
ส่วนค าร้องที่นักศึกษามาฟังผลแลว้จะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถิติ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 5 นาที 12 ครั้ง 
2. ตรวจสอบวุฒิการส าเร็จการศึกษา ตามใบรายงานผลการศึกษาทีแ่นบ ติดต่อนักศึกษากรณีที่ค า
ร้องมีปัญหาหรือเทียบโอนไม่ครบถ้วนเพื่อให้ค าแนะน าต่อไป 

15 นาที 11 ค าร้อง 

3. สรุปจ านวนหน่วยกิตทีย่กเว้นได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกติที่อนุญาต 1 นาที 11 ค าร้อง 

4. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

5. บันทึกจ านวนหน่วยกติที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 2 นาที 12 ครั้ง 
6. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด 

1 นาที 12 ครั้ง 

7. รับค าร้องจากงานบริการ และตรวจสอบการมาฟังผลค าร้อง 1 นาที 11 ค าร้อง 

8. ประทับตราแดง “P” หน้าค าร้อง 1 นาที 11 ค าร้อง 

9. พิมพ์บัญชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถติิ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 11 ค าร้อง 
10. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา  
จึงส่งมอบลงเกรด 

5 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาส าหรับผูส้ าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

11 ค าร้อง 
396 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
 ๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
 ๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
 ๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 6 งานเทียบโอนวิชา 

31. การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่ส าเร็จศึกษาในระดับ ปวส. หรืออนุปริญญา เข้าศึกษาต่อในหลักสตูร 4 ปี ที่เทียบ

โอนได้เฉพาะรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป ส าหรบันักศึกษารหสั 57 ถึงรหัส 61 ขอเทียบได้ 15 หน่วยกิต และส าหรับนักศึกษารหสั 62 
เป็นต้นไปขอเทียบได้ 18 หน่วยกติ กรณีที่นักศึกษาสามารถยื่นขอเทียบได้แตไ่มเ่ขียนขอเทียบ หรือเทียบไม่ครบทุกวิชา จะด าเนินการ
ตรวจข้อมลูการลงทะเบียนเรียนเพื่อดูวิชาที่ลงทะเบียนในเทอมปัจจุบันและเทอมท่ีผ่านมาว่าลงเรยีนรายวิชาที่ไม่ขอเทียบหรือไม่ และจะ
ด าเนินการติดต่อสอบถามกับตัวนักศึกษาโดยตรงถึงรายวิชาที่ไม่ขอเทียบโอน เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการให้เสร็จสิ้นในค าร้องฉบับเดยีวไม่
ต้องมายื่นค าร้องหลายครั้ง เพื่อความถูกต้องและรวดเร็ว 

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก
เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 1 นาที 12 ครั้ง 

2. ตรวจสอบค าร้องขอเทียบโอน กับใบรายงานผลการศึกษาที่แนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 3 นาที 7 ค าร้อง 

3. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วน เพื่อให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาต่อไป 5 นาที 7 ค าร้อง 

4. สรุปจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือสรุปจ านวนหน่วยกติที่อนุญาตให้โอน 2 นาที 7 ค าร้อง 

5. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

6. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 2 นาที 12 ครั้ง 

7. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมูลค าร้องกับงานบรกิารเพื่อแจ้งผลให้ผู้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้ 

1 นาที 12 ครั้ง 

8. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 7 ค าร้อง 

9. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่เทียบโอนได ้ 1 นาที 7 ค าร้อง 

10. พิมพ์บัญชีรายช่ือจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 7 ค าร้อง 

11. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา  
จึงส่งมอบลงเกรด 

2 นาที 12 ครั้ง 

12. รวบรวมข้อมลูประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเป็นฐานข้อมูล พร้อมน าข้ึน
เผยแพร่บนเว็บไซต ์

5 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาการเทียบโอนรายวิชา หมวดศึกษาท่ัวไป 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

7 ค าร้อง 
150 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาศกึษาทั่วไป  2. บัญชรีายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
3. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด  4. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
5. ข้อมูลสถิตจิ านวนหน่วยกิตท่ีโอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

   (นางสาวปิยธิดา  ถมยา)      (ว่าที่ร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 6 งานเทียบโอนวิชา 

32. การเทียบโอนรายวิชาตามประกาศการเทียบโอนจากอนุปริญญา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

กรกฎาคม - สิงหาคม 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่ส าเร็จศึกษาในระดับ ปวส. หรืออนุปริญญา เข้าศึกษาต่อในหลักสตูร 4 ปี (เทียบ

โอน) ท่ีขอเทียบโอนรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวดเลือกเสรี นักศึกษาปี 1 ท าค าร้องผ่านระบบเทียบโอนทาง
อินเตอร์เนต็ และนักศึกษา ปี 2 – ปี 5 ท าค าร้องเขียนมือโดยใช้ค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) พบว่านักศึกษามักจะยื่นขอเทียบโอนรายวิชาไม่
ครบถ้วน ท าให้ต้องมายื่นค าร้องเพิ่มเติมภายหลัง เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับนักศึกษาและเพื่อความถูกต้องรวดเร็วในการท างาน จะ
ด าเนินการติดต่อสอบถามกับตัวนักศึกษาโดยตรงถึงรายวิชาที่ไม่ขอเทียบโอน ในกลุ่มหมวดวิชาศึกษาทั่วไปและหมวดวิชาเลือกเสรี 
เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นในค าร้องฉบับเดยีวไมต่้องมายืน่ค าร้องหลายครั้ง 

กรณีนักศึกษาปี 1 ให้ด าเนินการยืน่ค าร้องขอเทียบโอนตามกจิกรรมในปฏิทินการศึกษา ในเดือนสิงหาคมและนดัฟังผลช่วง
ปลายเดือนกันยายนของทุกปี ส่วนนักศึกษาช้ันปีอ่ืน จะได้รับค าร้องจากงานบริการในวันที่ 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแลว้
เสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด 
ภายในวันท่ี 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. วางแผนการด าเนินงานเทียบโอนส าหรับนักศึกษาเทียบโอน โดยดูช่วงเวลาการเปดิภาคเรยีน
ของมหาวิทยาลัย เพื่อประสานงานธุรการจัดท าบันทึกฯถึงคณะต่างๆ ที่มีนักศึกษาเทียบโอนอยู่ให้
ส่งประกาศฯรายวิชาเทียบโอนมายัง กบศ.เพื่อน าเข้าสู่ระบบต่อไป 

15 นาที 1 ครั้ง 

2. ให้ค าแนะน าแก่อาจารย์แต่ละหลักสตูรเรื่องการจัดท าประกาศรายวิชาเทียบโอนตามแบบฟอร์ม
ของ กบศ. 

5 นาที 15 ครั้ง 

3. รวบรวมบันทึกข้อความและประกาศรายวิชาเทยีบโอนที่ได้จากแต่ละหลักสูตร น ารายวิชามา 
ตรวจสอบรหสัวิชา ช่ือวิชา หน่วยกิต กลุ่มวิชากับโครงสร้างหลักสตูร 

60 นาท ี 15 ครั้ง 

4. รวบรวมรายวิชาตามประกาศทัง้หมด น าข้อมูลลงระบบคอมพิวเตอร์เพื่อให้นักศึกษาด าเนินการ
ท าค าร้องในระบบได้ทันตามก าหนดการในปฏิทินการศึกษา 

120 นาท ี 1 ครั้ง 

5. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 15 นาที 12 ครั้ง 
6. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(5ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับประกาศเทียบ
โอน กรณีที่เป็นค าร้องเขียนมือ 

15 นาที 348 ค าร้อง 

7. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 348 ค าร้อง 

8. ติดต่อสอบถามนักศึกษากรณีทีย่ื่นค าร้องไมค่รบถ้วน เพื่อให้ค าแนะน าและแกไ้ขปัญหาต่อไป 5 นาที 50 ค าร้อง 

9. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 348 ค าร้อง 

10. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

11. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 
12. เฉพาะค าร้องผ่านระบบ ไปบนัทึกผล “รับค าร้อง” และ “บันทึกผลการพิจารณา” ใน
โปรแกรมเทียบโอน และทับตราและลงวันท่ีบันทึกผลการเทียบโอน 

5 นาที 348 ค าร้อง 

13. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้ 

1 นาที 12 ครั้ง 

14. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 348 ค าร้อง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
15. เฉพาะค าร้องผ่านระบบ บันทึกผล “ยืนยันการช าระเงิน” ในโปรแกรม และลงวันท่ีและ
ลายมือช่ือยืนยันการช าระเงิน 

3 นาที 348 ค าร้อง 

16. เฉพาะค าร้องเขียนมือ ประทบัตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได ้ 2 นาที 348 ค าร้อง 

17. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 348 ค าร้อง 

18. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา 
จึงส่งมอบลงเกรด 

20 นาที 12 ครั้ง 

19. รวบรวมข้อมลูประกาศมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเก็บเป็นฐานข้อมูล พร้อมน าข้ึน
เผยแพร่บนเว็บไซต ์

20 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาการเทียบโอน หลกัสูตรเทียบโอน 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

348 ค าร้อง 
17,261 หน่วยกติ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาเฉพาะของแต่ละวิชาเอก 
๒. ส าเนาประกาศเทียบโอนรายวิชาศกึษาทั่วไป 
๓. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบหุน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ 
๔. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๕. ข้อมูลสถิตจิ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
๖. ข้อมูลสถิตจิ านวนหน่วยกิตท่ีโอนรายวิชาได ้

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 6 งานเทียบโอนวิชา 

33. การเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ของทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา จากผู้ที่เคยศึกษามาในระดับ ปวส. อนุปริญญา หรือปริญญาตรี ท่ีไม่มีรายวิชาตามประกาศ

มหาวิทยาลยัและต้องส่งรายวิชาให้คณะ-อาจารย์ประจ าวิชาพิจารณาโดยแนบค าอธิบายรายวิชา ท้ังผู้ที่ส าเร็จการศึกษาและยังไมส่ าเรจ็
การศึกษา  

โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก
เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการ และจัดท าข้อมลูสถติิจ านวนผู้ยื่นค าร้อง 1 นาที 12 ครั้ง 

2. ตรวจสอบรายวิชาที่ขอโอนตามค าร้อง ทบ.5(2ส่วน) รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับเล่มหลักสูตร 10 นาที 11 ค าร้อง 

3. ตรวจสอบรายวิชาที่น ามาเทียบกับใบรายงานผลการศึกษาท่ีแนบ รหัส-ช่ือวิชา-หน่วยกิต-เกรด 10 นาท ี 11 ค าร้อง 

4. ตรวจสอบรายวิชาในใบรายงานผลการศึกษา รหสั-ช่ือวิชา-หน่วยกิต กับค าอธิบายรายวิชาที่
แนบ  

10 นาที 11 ค าร้อง 

5. ตรวจสอบรายวิชากับฐานข้อมลูส่งคณะพิจารณา แล้วจ าแนกรายวิชาเป็นเคยส่งฯ และไมเ่คย
ส่งคณะพิจารณา 

10 นาท ี 11 ค าร้อง 

6. วิชาที่เคยส่งคณะพิจารณาแล้ว ข้อมูลรายวิชาที่ขอเทียบและรายวิชาที่น ามาเทียบตรงกัน
ทั้งหมด ประทับตรา อนุญาต ลงวันท่ีและลายมือช่ือ 

5 นาที 11 ค าร้อง 

7. วิชาที่ไม่เคยส่งคณะพิจารณา ให้พิมพ์บัญชีรายชื่อที่ส่งคณะพิจารณา และพมิพ์แบบฟอร์ม
รายวิชาให้คณะพิจารณาเนื้อหา พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ 

15 นาท ี 11 ค าร้อง 

8. จัดชุดเอกสารที่จะส่งพิจารณา แบบฟอร์มพิจารณา-ทบ.5(2ส่วน)-ค าอธิบายรายวิชา-ใบ
รายงานผลการเรียน เสนอนายทะเบียนลงนามแบบฟอร์มพิจารณา 

2 นาที 11 ค าร้อง 

9. ส าเนาเอกสารที่ส่งคณะพิจารณา จัดเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 1 นาที 11 ค าร้อง 

10. ประสานงานธุรการจัดท าหนงัสือส่งคณะพจิารณา ระบุวันที่ส่งคืนระยะเวลา 1 สัปดาห ์ 1 นาที 12 ครั้ง 

11. รับผลการพิจารณาท่ีส่งกลับจากคณะ แยกแบบฟอร์มพิจารณา เก็บลงแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 3 นาที 11 ค าร้อง 
12. จัดชุดค าร้อง ทบ.5(2ส่วน)-ค าอธิบายรายวิชา-ใบรายงานผลการเรยีน สรุปจ านวนรายวิชาที่
โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 

3 นาที 11 ค าร้อง 

13. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

14. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 2 นาที 12 ครั้ง 

15. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้ 

1 นาที 12 ครั้ง 

16. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินในระบบ 2 นาที 11 ค าร้อง 

17. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได ้ 2 นาที 11 ค าร้อง 

18. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 11 ค าร้อง 
19. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา 
จึงส่งมอบลงเกรด 

2 นาที 12 ครั้ง 
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รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

20. รวบรวมข้อมลูบัญชีรายวิชาผลการพิจารณารายวิชาจากคณะ เก็บเป็นฐานข้อมูลเพื่อสืบค้นให้
ครั้งต่อไป 

15 นาที 11 ค าร้อง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชาที่ผา่นการพิจารณาจากคณะ 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

11 ค าร้อง 
303 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง       
 ๑. ส าเนาหนังสือน าส่งค าร้องขอเทียบโอนให้คณะ    

๒. แบบรายงานผลการพิจารณาการเทียบโอนจากคณะ   
 ๓. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ  

4. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
๕. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
6. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้    
7. บัญชีรายวิชาทีส่่งคณะพิจารณาพร้อมผลพิจารณา 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 6 งานเทียบโอนวิชา 

34. การเทียบโอนรายวิชาส าหรับผู้มีผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

1 – 15 ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชา ของผู้ที่ยื่นค าร้องจากการศึกษานอกระบบ จากวุฒิบัตรเรยีนร่วมของมหาวิทยาลัย หรือ

เกียรติบตัรทีผ่่านการอบรมจากหลักสูตรของนักศึกษาหลักสูตรเทียบโอน 
โดยจะไดร้ับค าร้องจากงานบริการในวันท่ี 1 ของทุกเดือน และต้องด าเนินการตรวจแล้วเสร็จส่งคืนภายในวันท่ี 15 ของทุก

เดือน ส่วนค าร้องที่ช าระเงินแล้วจะด าเนินการจัดท าบญัชีรายชื่อ ข้อมูลสถติิ และส่งมอบลงเกรด ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ประสานงานหลักสูตรที่เกี่ยวขอ้งให้ค าแนะน าเรื่องค าร้องการเทียบโอน 2 นาที 15 ครั้ง 
2. รับค าร้องและบญัชีรายชื่อจากงานบริการหรือรับบันทึกฯ จากงานธุรการ และจัดท าข้อมลูสถติิ
จ านวนผู้ยื่นค าร้อง 

2 นาที 12 ครั้ง 

3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าร้อง รายวิชาที่ขอเทียบ กับเอกสารแนบ 2 นาที 120 ค าร้อง 

4. กรณีวุฒิบัตรเรียนร่วม ตรวจสอบวิชาที่ขอเทียบของม.ในเล่มหลกัสูตรและในประกาศม. กับ
วิชาที่น ามาขอเทียบในส าเนาใบวฒุิบัตรเรียนร่วม 

5 นาที 120 ค าร้อง 

5. กรณีเกียรติบัตร ตรวจสอบวิชาที่ขอเทียบของม. กับวิชาที่น ามาขอเทียบในส าเนาใบเกยีรติบตัร
ทีผ่่านการอบรม โดยยึดการพิจารณาจากประกาศม.ที่ทางหลักสตูรจัดท าแนบมา 

5 นาที 120 ค าร้อง 

6. กรณีการเทียบประสบการณ/์แฟ้มสะสมงาน ตรวจสอบโดยยดึจากประกาศม.หรือบันทึก
ข้อความการพิจารณาที่ทางหลักสตูรจัดท าแนบมา 

5 นาที 1 ค าร้อง 

7. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที 120 ค าร้อง 

8. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที 12 ครั้ง 

9. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 12 ครั้ง 
10. ส่งคืนค าร้องที่ผ่านการพิจารณา ประสานข้อมลูค าร้องกับงานบริการเพื่อแจ้งผลใหผู้้ยื่นค าร้อง
ทราบตามก าหนด พร้อมตอบข้อสงสัยและให้ค าแนะน านักศึกษาที่ค าร้องไมส่ามารถเทียบโอนได้ 

1 นาที 12 ครั้ง 

11. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้วจากงานบริการ และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 2 นาที 120 ค าร้อง 

12. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได ้ 2 นาที 120 ค าร้อง 

13. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที 120 ค าร้อง 
14. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา 
จึงส่งมอบลงเกรด 

2 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผลการพิจารณาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากการศึกษานอกระบบ 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

120 ค าร้อง 
1,151 หน่วยกิต 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องระบุหน่วยกิตที่โอนได้ให้งานบริการ  
๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด   

 ๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
 ๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

๕. ส าเนาหนังสือน าส่งค าร้องขอเทียบโอนให้คณะ 
๖. แบบรายงานผลการพิจารณาการเทียบโอนจากคณะ 

  

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 6 งานเทียบโอนวิชา 

35. การเทียบโอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อให้ได้ผลการโอน/เทียบโอนรายวิชา ส าหรับนักศึกษาแลกเปลี่ยน หลักสูตรศลิปศาสตรบณัฑติ สาขาวิชา ภาษาไทย ท่ีเคย

ศึกษามาจากมหาวิทยาลัยชนชาตยิูนาน และวิทยาลัยต ารวจตลุาการยูนาน ประเทศจีน ร่วมกับการอบรมจากมหาวิทยาลยัราชภฏั
อุตรดิตถ์ ท่ีขอเทียบโอนรายวิชาในหมวดศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวดเลือกเสรี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ประสานงานประธานหลักสูตร/ผู้ดูแล ให้ค าแนะน าเพื่อจัดท าประกาศฯ รายวิชาเทียบโอน ระบุ
รายวิชาของมหาวิทยาลยัที่ให้เทียบได้กับรายวิชาที่จะน ามาขอเทียบตามที่หลักสูตรพิจารณา 

5 นาที - ครั้ง 

2. จัดท ารา่งประกาศเทียบโอนพรอ้มรายวิชาเทียบโอน 120 นาท ี - ครั้ง 

3. ประสานงานธุรการเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 2 นาที - ครั้ง 

4. จัดพิมพ์แบบฟอรม์ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา และตรวจสอบความถูกต้อง 120 นาท ี - ครั้ง 
5. จัดท าส าเนาค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา และแจ้งผู้ประสานงานฯ มารับส าเนาค าร้องไป
ด าเนินการ 

15 นาท ี - ครั้ง 

6. รับค าร้องจากผู้ประสานงานฯ พร้อมท้ังตรวจสอบความสมบูรณข์องค าร้อง 15 นาท ี - ครั้ง 

7. ตรวจสอบค าร้องรายวิชาที่ขอเทียบกับใบรายงานผลการศึกษา 20 นาที - ค าร้อง 

8. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที - ค าร้อง 

9. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 1 นาที - ครั้ง 

10. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชือ่ผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมลู 5 นาที - ครั้ง 

11. แจ้งผู้ประสานงานฯ มารับค าร้องที่ผ่านการพิจารณาแล้วไปช าระค่าธรรมเนียม 2 นาที - ครั้ง 

12. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้ว และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 2 นาที - ค าร้อง 

13. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได ้ 2 นาที - ค าร้อง 

14. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที - ค าร้อง 

15. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา 
จึงส่งมอบลงเกรด 

2 นาที - ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชา นักศึกษาแลกเปลี่ยน 
๒. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

0 ค าร้อง 
0 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ส าเนาแบบฟอร์มค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา  ๒. บัญชีรายชื่อผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
 ๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา  ๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 6 งานเทียบโอนรายวิชา 

36. การเทียบโอนรายวิชาโดยใช้ประสบการณ์จากการท างาน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพือ่ให้ได้ผลการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาท่ียื่นค าร้องเทียบโอนโดยใช้ประสบการณ์จากการท างานและแฟ้มประสบการณ์ 
ที่ได้รับการพิจารณาเห็นชอบจากหลักสตูร/สาขาวิชา/อาจารยป์ระจ าวิชาแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. จัดท าแบบฟอรม์ใบปะหน้าส าหรับใช้ในการเทียบโอนประสบการณ ์ 45 นาท ี - ครั้ง 

2. อับโหลดไฟล์แบบฟอร์มไว้บนเว็บไซต์ของกองบริการการศึกษา 3 นาที - ครั้ง 

3. ประสานนักศึกษา/อาจารย์ที่ปรึกษา เรื่องขั้นตอนและวิธีการเทียบโอนประสบการณ ์ 5 นาที - ครั้ง 

4. รับบันทึกข้อความจากงานธรุการ 0.30 นาท ี - ครั้ง 

5. ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่ระบ ุและเอกสารแนบท้ายต่างๆ ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 5 นาที - ค าร้อง 

6. สรปุจ านวนรายวิชาที่โอนได้ พร้อมลงลายมือจ านวนหน่วยกิตที่อนุญาตให้โอน 1 นาที - ค าร้อง 

7. น าค าร้องเสนอนายทะเบียนพิจารณาและลงนาม 0.30 นาที - ค าร้อง 

8. บันทึกจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้จากนายทะเบียน ในบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้อง เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที - ค าร้อง 

9. แจ้งผู้ประสานงานฯ มารับค ารอ้งที่ผ่านการพิจารณาแล้วไปช าระค่าธรรมเนียม 1 นาที - ค าร้อง 

10. รับค าร้องที่ช าระเงินแล้ว และตรวจสอบการช าระเงินจากระบบ 1 นาที - ค าร้อง 

11. ประทับตราแดง “P” หลังรายวิชาที่โอนได ้ 0.30 นาที - ค าร้อง 

12. พิมพ์บญัชีรายชื่อจ านวนหน่วยกิตที่โอนได้ และรวบรวมข้อมลูสถิติ เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 2 นาที - ค าร้อง 
13. ตรวจสอบความครบถ้วนของบัญชีรายชื่อและเรียงค าร้องตามล าดับสาขาวิชา-รหสันักศึกษา 
จึงส่งมอบลงเกรด 

2 นาที - ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. รายวิชาที่ไดร้ับการพิจารณาให้เทยีบโอนรายวิชา 
2. จ านวนหน่วยกิตท่ีโอนได ้

0 ค าร้อง 
0 หน่วยกิต 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บันทึกข้อความการขอเทียบโอนรายวิชา 

๒. บัญชีรายช่ือผู้เทียบโอนมอบผูบ้ันทึกข้อมูลลงเกรด 
 ๓. ข้อมูลสถิติจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอโอนรายวิชา 
 ๔. ข้อมูลสถิติจ านวนหน่วยกิตที่โอนรายวิชาได ้

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 7 งานออกรหัสวิชา 

37. การตรวจสอบและออกรหัสรายวิชาของหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีการตรวจสอบรายวิชาในหลักสตูรที่ถึงก าหนดการที่ต้องปรบัปรุงตามที่หมดระยะเวลา พร้อมด าเนินการออกรหัสวิชา
ให้กับรายวิชาใหม่ เพ่ือให้ได้ข้อมูลรายวิชาในหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุงทั้งหมดส่งให้งานหลกัสูตรและแผนการเรียน และส่งให้
งานสารสนเทศน าลงระบบต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รับหลักสตูรและตรวจสอบความสมบรูณ์ของส าเนาหลักสตูรพร้อมลงช่ือ/วันท่ีรับ 0.5 นาที 12 ครั้ง 

2. ค้นหาและพิมพ์โครงสร้างหลักสูตรพร้อมค าอธิบายรายวิชาหลักสูตรปจัจุบันและหลักสูตรที่
เกี่ยวข้องจากระบบ 

15 นาท ี 12 ครั้ง 

3. ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาในโครงสร้างหลักสูตร ดังนี้ รหัสวิชา ช่ือวิชา หน่วยกิต และค าอธิบาย
รายวิชา ของหลักสูตรที่รับใหม่กับหลักสตูรปัจจบุัน 

14 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

4. ค้นหาข้อมูลรายวิชาที่ไม่พบรายวิชาเดิมก่อนปรับปรุงในหลักสูตรเพิ่มเตมิจากระบบ 30 นาท ี 12 ครั้ง 

5. ด าเนินการออกรหสัวิชา ในรายวิชาที่มีสถานภาพ “ใหม”่ โดยจ าแนกรหัสสาขา ระบุชั้นปีตาม
แผนการเรียน ระบุเลขกลุ่มสาขา และระบุล าดับที่รายวิชาโดยเรียงรหัสต่อจากเลขรายวิชาก่อน
หน้า 

120 นาท ี 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบรหสัวิชาที่ออกในรายวิชาใหม่ว่าไมต่รงกับรายวิชาใดๆ  30 นาท ี 12 ครั้ง 

7. จัดท าตารางการตรวจรหัสรายวิชาใน Excel โดยดึงข้อมูลรายวิชาจากไฟล ์Word ดังนี้ กลุ่ม
วิชา รหัสวิชา หน่วยกิต ช่ือวิชาภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ วิชาบังคับก่อน และค าอธิบายรายวิชา 

120 นาท ี 12 ครั้ง 

8. พิมพ์ข้อมูลรายละเอียดการปรบัปรุง ดังนี้ รหัสวิชาใหม่ สถานภาพ เหตุที่ปรับปรุง รายวิชาเดิม
ก่อนปรับปรุง  และปรับปรุงมาจาก 

90 นาท ี 12 ครั้ง 

9. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พิมพ์ท้ังหมด 60 นาท ี 12 ครั้ง 

10. เรียงข้อมูลตามรหัสวิชาโดยจ าแนกตามกลุม่วิชา 15 นาท ี 12 ครั้ง 

11. ส่งผลการตรวจสอบกับผู้อ านวยการ 0.5 นาท ี 12 ครั้ง 

12. แก้ไขข้อมูลตามที่ผู้อ านวยการตรวจสอบ พิมพ์ และตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 30 นาท ี 12 ครั้ง 

13. พิมพต์ารางบัญชีการตรวจสอบรายวิชาเก็บเป็นข้อมลู 10 นาท ี 12 ครั้ง 

14. ประสานงานหลักสูตรเพื่อส่งตารางรายวิชาที่ได้รบัการตรวจสอบแล้ว 0.5 นาท ี 12 ครั้ง 

1๕. สรุปข้อมลูการตรวจสอบรายวิชาและการออกรหสัวิชาใหม ่ 1 วัน 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ตารางการตรวจสอบรหสัวิชาของแต่ละหลักสูตร 12 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. เอกสารหลักสูตรที่ได้รับจากงานหลักสตูรและแผนการเรียน  
2. บัญชีและสถิติการตรวจสอบขอ้มูลรายวิชา 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ  ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 

   (นางสาวปิยธิดา  ถมยา)      (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 7 งานออกรหัสวิชา 

38. การจัดท าทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มกราคม – ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพือ่มีข้อมูลทะเบียนประวัติการออกรหัสรายวิชาไว้ใช้ส าหรับการตรวจสอบ เพ่ือความสะดวกและถูกตอ้งในการออกรหัส
รายวิชาในครั้งต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. รวบรวมรหสัรายวิชาทั้งหมดทีม่ีการใช้งานในปัจจุบัน 15 นาท ี 1 ครั้ง 

2. เพิ่มข้อมลูรหสัรายวิชาที่มีการออกรหัสใหม ่ 30 นาท ี 12 ครั้ง 

3. สืบค้นข้อมลูรหัสรายวิชาที่ออกอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง ไม่ซ้ าซ้อน 20 นาท ี 12 ครั้ง 

4. จัดท าข้อมลูบัญชกีารออกรหัสรายวิชาของแต่ละหลักสตูร 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

5. จัดท าข้อมลูสถิตจิ านวนการออกรหัสรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

6. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบัญชีและจ านวนการออกรหสัรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 45 นาท ี 12 ครั้ง 

7. เก็บไฟล์เป็นฐานข้อมลูเพื่อใช้ในการออกรหัสรายวิชาในปีต่อไป 15 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลบัญชีและจ านวนการออกรหัสรายวิชาของแต่ละปีการศึกษา 
๒. รหัสรายวิชาที่ด าเนินการออกรหสัใหม่ 

1 ชุด 
342 รหสัวิชา 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บัญชีการออกรหสัรายวิชาของแต่ละหลักสูตร 
 ๒. จ านวนสถติิการออกรหสัรายวชิาของแต่ละหลักสูตร 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 7 งานออกรหัสวิชา 

39. การจัดท าฐานข้อมูลรายวิชาและโอนเข้าสู่ระบบการจัดการหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน – กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพือ่รวบรวมรายวิชาที่ไดร้ับการตรวจสอบรหัสรายวิชาที่มีการปรับปรุงในรอบปีน้ันๆ น าส่งให้งานสารสนเทศ และด าเนินการ
เพิ่มข้อมูลหลักสตูรเขา้สู่ระบบการจัดการหลักสตูรต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. รวบรวมบัญชีการตรวจสอบรหสัรายวิชาที่ส่งให้งานหลักสตูร ทุกรายวิชาของทุกหลักสูตรที่มี
การปรับปรุงในรอบปีน้ันๆ โดยเรยีงข้อมูลทั้งหมดไว้ในไฟล์เดียวกัน 

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

2. รวบรวมข้อมูลรายวิชาของทุกหลักสตูรที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จ โดนจ าแนก รหสั ช่ือ
ภาษาไทย ช่ือภาษาอังกฤษ และค าอธิบายรายวิชา 

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

3. ก าหนดสังกัดความรับผดิชอบของรายวิชาในแต่ละหลักสตูร โดยจ าแนกหลักสตูรที่รับผิดชอบ 
และคณะที่รับผิดชอบ 

1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

4. ตรวจสอบข้อมูลหลักสูตรและคณะที่รับผิดชอบสอนอย่างละเอยีดอีกครั้งเพื่อความถูกต้อง 1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 

5. จัดท าข้อมูลเป็นไฟล์ Excel ส่งมอบให้งานสารสนเทศโอนเขา้ระบบการจัดการหลักสูตร 30 นาท ี 1 ครั้ง 

6. ด าเนินการเพิ่มข้อมลูรายละเอยีดหลักสูตรบันทึกข้อมูลหลักสตูรที่ผ่านความเห็นชอบจากสภา
มหาวิทยาลยัแล้วในระบบการจดัการหลักสูตร ประกอบด้วย ปีของหลักสตูร ภาคการศึกษาท่ีเปดิ
สอน และสังกัดคณะของหลักสูตร เข้าสู่ระบบการจดัการหลักสตูรทลีะหลักสตูร 

5 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. หลักสตูรที่ด าเนินการโอนเข้าสูร่ะบบการจัดการหลักสูตร 12 หลักสตูร 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บัญชีการโอนหลักสูตรเข้าสูร่ะบบการจัดการหลักสูตร 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖9 
 

กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
งานที่ 7 งานออกรหัสวิชา 

40. การจัดการรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน – กรกฎาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวปิยธิดา  ถมยา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพือ่ให้ได้ข้อมูลรายวิชาของแต่ละหลักสตูรที่ผา่นการตรวจสอบแล้วเสร็จบันทึกรายวิชาตามโครงสร้างของหลักสูตร 
และจ านวนหน่วยกติของแต่ละหลกัสูตรในระบบการจัดการหลักสูตร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. จัดท ากรอบโครงสร้างของหลักสูตรตามเล่ม มคอ.2 ลงในระบบการจัดการหลักสูตรโดย
ด าเนินการทลีะหลักสตูร 

1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

2. จัดรายวิชาที่ก าหนดไว้ในโครงสร้างหลักสูตรตามเล่ม มคอ.2 ลงกรอบโครงสร้างของหลักสตูร
ในระบบการจดัการหลักสูตรโดยด าเนินการทีละหลักสูตร 

1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

3. รับรหัสกลุ่มเรียนท่ีจะเปิดสอนจากงานทะเบียน เพื่อจับคู่กับหลักสูตรตามปีของหลักสูตรที่เปิด
สอน 

1 ช่ัวโมง 12 ครั้ง 

4. จับคู่หลักสตูรที่เปดิสอนกับหลกัสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไปโดยด าเนินการทีละหลักสูตร 30 นาท ี 12 ครั้ง 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยกิต โครงสร้างหลักสูตร รายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรให้
ถูกต้อง 

30 นาท ี 12 คร้ง 

6. ประสานงานหลักสูตรและแผนการเรยีนเพื่อเตรียมจดัท าแผนการเรียนให้นักศึกษาใหม่ต่อไป 30 นาท ี 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ข้อมูลหลักสูตรที่ลงในระบบการจดัการหลักสตูร 12 หลักสตูร 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ข้อมูลหลักสตูรในระบบการจัดการหลักสูตร 

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

                                                                                (นางสาวปิยธิดา  ถมยา) 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อ านวยการ 
                                                                               (ว่าท่ีร้อยตรีชัยวัฒน์  กิตติ) 
 
 
 

  


