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กลุ่มงานทะเบียนและวดัผล 
งานสำเร็จการศึกษา 

1. การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
 
งานออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา 

2. การออกใบรายงานผลการศึกษา 
3. การออกใบรับรองคุณวุฒิ 

 
การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา 

4. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา 
5. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ 
6. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา สำหรับผู้รับหลังกำหนด 
7. การจ่ายใบปริญญาบัตรสำหรับผู้ไม่เข้ารับตามกำหนด 

 
งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

8. การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
9. การออกใบรับรองผลการศึกษา 
10. การออกใบรายงานผลการศึกษา 
11. การออกใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา 
12. การออกใบรับรองทางการศึกษา 
91. การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ 

 
งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

14. การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
-. การดำเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อหลังกำหนด 
16. การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
17. การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 1 งานสำเร็จการศึกษา 

1. การรวบรวมและตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ย่ืน
คำร้องขอสำเร็จการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เทอม 1 เทอม 1 

เพิ่มเตมิ 
เทอม 2 เทอม 2 

เพิ่มเตมิ 
เทอม 3 

สิงหาคม กันยายน/
ตุลาคม 

มกราคม-
กุมภาพันธ ์

มีนาคม เมษายน-
พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

เพื่อทราบรายช่ือผูย้ื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษาเพื่อส่งมอบตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา ตรวจสอบข้อมูลประวตัิของผู้ที่จะ
สำเรจ็การศึกษา และส่งทวงเกรดผู้ที่จะสำเรจ็การศึกษา ก่อนท่ีจะออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา โดยดำเนินการตามระยะเวลาใน
ปฏิทินการศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. ศึกษารายละเอียดในประกาศมหาวิทยาลัยต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการสำเร็จการศึกษา เช่น เรื่อง     
    ภาพถ่ายชุดครุยบัณฑิตสำหรับการออกหลักฐานแสดงผลการศึกษา เรื่องการยื่นผลสอบความรู ้
    ด้านภาษาอังกฤษ เพื่อให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นมาตรฐานในการตรวจสอบ และ 
    รวบรวมข้อมูลประกาศมหาวิทยาลัยที่เกีย่วข้องเก็บเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในครั้งต่อไป 

30 นาที 1 ครั้ง 

2. รับบญัชีรายชื่อและคำร้องขอสำเร็จการศึกษาจากงานบริการ 0.5 นาที 5 ครั้ง 
3. ให้คำแนะนำแกผู่้ปฏิบตัิงานท่านอ่ืนๆ เรื่องข้อกำหนดต่างๆ เพื่อเป็นมาตรฐานในการรับคำร้อง 
    ของนักศึกษา 

- นาที 5 ครั้ง 

4. ตรวจสอบความถูกต้องของรูปถ่ายชุดครุยให้ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลยั เรื่องภาพถ่ายชุด 
    ครุยบัณฑิตสำหรับการออกหลกัฐานแสดงผลการศึกษา 

0.5 นาที 1,303 คำร้อง 

5. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาเพื่อแจ้งเปลี่ยนรูปถ่ายชุดครุย กรณีที่ไม่ถูกต้องหรือไม่เหมาะสม  
    เพื่อให้ถูกต้องตามข้อกำหนดของมหาวิทยาลัย 

3 นาที 40 คำร้อง 

6. จำแนกคำร้องออกเป็นหลักสตูรและสาขาวิชาเอก 0.5 นาที 1,303 คำร้อง 
7. เรยีงคำร้องแต่ละสาขาวิชาเอกตามลำดับรหัสประจำตัวนักศึกษา 1 นาที 1,303 คำร้อง 
8. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นคำร้องจากโปรแกรม เรียงตามรหัสหมู่เรยีนและรหัสประจำตัวนักศึกษา 20 นาที 5 ครั้ง 
9. ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนระหว่างคำร้องกับบัญชีรายช่ือผู้ยื่นคำร้อง เพื่อไม่ใหร้ายชื่อ 
    นักศึกษาตกหล่น 

0.5 นาที 1,303 คำร้อง 

10. จดัส่งไฟล์รายชื่อและสำเนาบญัชีรายชื่อส่งมอบเพื่อตรวจสอบสำเร็จการศึกษา ตรวจสอบ 
    ทะเบียนประวัติ ทำบันทึกส่งเกรดผู้ที่จะสำเร็จการศึกษา และจดัเก็บเป็นไฟล์ข้อมลู 

3 นาที 5 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและรายชือ่ เก็บเป็นฐานข้อมูล 20 นาท ี 5 ครั้ง 
12. จดัเก็บคำร้องเพื่อออกหลักฐานการสำเร็จการศึกษาต่อไป 10 นาที 5 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 1,303 คำร้อง 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บัญชีรายชื่อผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
 ๒. คำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
 ๓. ข้อมูลสถิติจำนวนผู้ยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 

ลงช่ือ........................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                              (  นางสาว 
 
สินี  กะวิ  ) 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 2 งานออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา 

2. การออกใบรายงานผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกใบรายงานผลการศึกษา (Transcript)  ให้แก่ผู้ที่สำเร็จการศึกษาที่ได้รับการเห็นชอบการสำเร็จการศึกษาจากสภา
วิชาการแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. จัดทำคูม่ือช่ือสาขาวิชาและวิชาเอกของแต่ละสาขา เพื่อใช้ตรวจสอบช่ือสาขาวิชาเวลาออก 
    เอกสาร โดยมีการเพิม่เตมิข้อมลูทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสตูร เพื่อใช้เป็นหลักในการ 
    ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง 

1 วัน 1 ครั้ง 

2. จัดทำคูม่ือหน่วยกิตกลุ่มวิชาเฉพาะด้าน เพื่อใช้ตรวจจำนวนหน่วยกิตเวลาออกเอกสาร โดยมี 
    การเพิ่มเติมข้อมลูทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสูตร 

1 วัน 1 ครั้ง 

3. รับมอบบญัชีรายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษาจากหัวหน้างานทะเบียนฯ ตรวจสอบจำนวนการทำ 
    เอกสารและวางแผนการจดัการเอกสารให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนดในประกาศ 
    มหาวิทยาลัย 

- นาที 10 ครั้ง 

4. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาฉบับสำเนาตามบญัชีรายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษา เพื่อตรวจสอบกรณี 
    ที่รายวิชาขึ้นผิดหมวดวิชา 

0.5 นาที 1,350 ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของจำนวนหน่วยกิตแตล่ะหมวดวิชาให้ตรงตามเล่มหลักสตูร และ 
    ตรวจสอบช่ือ-รหัสวิชาในรายทีม่ีการเทียบหลักสูตรเก่า-ใหม ่และประสานงานผู้บันทึกเกรด 
    แก้ไขให้ถูกต้องตามที่ได้ตรวจสอบ 

5 นาที 1,350 ฉบับ 

6. เรยีงคำร้องขอสำเร็จการศึกษา ตามบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบ 1 วัน 10 ครั้ง 
7. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาฉบับจริง ตามบญัชีรายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบความ 
    ถูกต้องและครบถ้วนก่อนสั่งพิมพ์ ตรวจหมวดวิชา วันท่ีออก ช่ือสาขา-วิชาเอก 

1 นาที 1,350 ฉบับ 

8. ติดรูปถ่ายชุดครุย โดยตรวจสอบช่ือ-สกุลที่เขียนหลังรูปก่อนติด 3 นาที 1,350 ฉบับ 
9. เสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการลงนามตามลำดับ 1 นาที 10 ครั้ง 
10. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยที่ลายเซ็นนายทะเบียนและผู้อำนวยการ 1 นาที 1,350 ฉบับ 
11. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดเล็กสีแดงคาบรูปถ่าย 1 นาที 1,350 ฉบับ 
12. ตรวจสอบความถูกต้องครั้งสดุท้าย มีลายเซ็นลงนาม ตราดุน ตรายาง ครบถ้วน 1 นาที 1,350 ฉบับ 
91. ตรวจสอบความครบถ้วนของใบรายงานผลฯโดยเรียงลำดับตามรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาที่ 
      ผ่านความเห็นชอบ 

1 นาที 1,350 ฉบับ 

14. สแกนใบรายงานผลการศึกษา จัดเก็บไฟล์ข้อมูลจำแนกตามภาคการศึกษาและตั้งช่ือตามรหัส 
      หมู่เรียน-วันจบ-วันสภาวิชาการ-วันสภามหาวิทยาลัยอนุมัต ิ

3 นาที 1,350 ฉบับ 

-. จับคู่ใบรายงานผลการศึกษากับใบรับรองคุณวุฒิ และเรยีงลำดับตามใบรายชื่อที่ให้นักศึกษา 
      เซ็นรับทราบ 

1 นาที 1,350 ฉบับ 

16. ทำแฟ้มเก็บใบรายงานผลการศึกษาไว้เพื่อนำแจกให้นักศึกษาตอ่ไป 1 ช่ัวโมง 10 ครั้ง 
17. จดัทำทะเบียนและสถิติการออกใบรายงานผลการศึกษา เก็บเปน็ข้อมูล 10 นาที 10 ครั้ง 
18. ประสานงานหลักสูตรเพื่อขอข้อมูลหลักสูตร 1 ครั้ง 10 นาที 
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ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบรายงานผลการศึกษาของผูส้ำเรจ็การศึกษาท่ีผ่านความเห็นชอบจากสภาวิชาการ 1,350 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา 
 ๒. ข้อมูลสำเนาใบรายงานผลการศึกษา (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมูล) 

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

                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 

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

งานที่ 2 งานออกเอกสารการสำเร็จการศึกษา 

3. การออกใบรับรองคุณวุฒิ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกใบรับรองคุณวุฒิให้แก่ผู้ทีส่ำเรจ็การศึกษา ที่ได้รับการอนุมตัิการให้ปรญิญาบตัรจากสภามหาวิทยาลัยแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. วางแผนการจัดการเอกสารให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนดในประกาศมหาวิทยาลยั 10 นาที 10 ครั้ง 
2. พิมพ์ใบรับรองคณุวุฒิฉบับจริง ตามบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาที่ผ่านความเห็นชอบโดย 
    ตรวจสอบความถูกต้องก่อนสั่งพิมพ์ ตรวจวันท่ีออก ช่ือสาขา-วิชาเอก 

1 นาที 1,350 ฉบับ 

3. ติดรูปถ่ายชุดครุย โดยตรวจสอบช่ือ-สกุลที่เขียนหลังรูปก่อนติด 3 นาที 1,350 ฉบับ 
4. เสนอนายทะเบียนลงนาม 1 นาที 10 ครั้ง 
5. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยทีล่ายเซ็นอธิการบดี 1 นาที 1,350 ฉบับ 
6. ตรวจสอบความถูกต้องครั้งสุดท้าย มีลายเซ็นลงนาม ตราดุน ตรายาง ครบถ้วน 1 นาที 1,350 ฉบับ 
7. ตรวจสอบความครบถ้วนของใบรับรองคุณวุฒิโดยเรียงลำดับตามรายชื่อผูส้ำเร็จการศึกษาท่ี 
    ผ่านความเห็นชอบ 

1 นาที 1,350 ฉบับ 

8. สแกนใบรับรองคุณวุฒิ จัดเก็บไฟล์ข้อมลูจำแนกตามภาคการศึกษาและตั้งช่ือตามรหสัหมู่เรียน- 
    วันจบ-วันสภาวิชาการ-วันสภามหาวิทยาลยัอนุมัต ิ

3 นาที 1,350 ฉบับ 

9. จับคู่ใบรับรองคุณวุฒิกับใบรายงานผลการศึกษา และเรียงลำดับตามใบรายชื่อที่ให้นักศึกษา 
    เซ็นรับทราบ 

1 นาที 1,350 ฉบับ 

10. ทำแฟ้มเก็บใบรายงานผลการศึกษาไว้เพื่อนำแจกให้นักศึกษาตอ่ไป 1 ช่ัวโมง 10 ครั้ง 
11. จดัทำทะเบียนและสถิติการออกใบรับรองคุณวุฒิ เก็บเป็นข้อมลู 10 นาที 10 ครั้ง 
12. จดัทำคู่มือช่ือสาขาวิชาและวชิาเอกของแต่ละสาขา เพื่อใช้ตรวจสอบช่ือสาขาวิชาเวลาออก 
      เอกสาร โดยมีการเพิ่มเติมข้อมูลทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงหลักสูตร เพื่อใช้เป็นหลักในการ 
      ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้อง 

1 วัน 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรับรองคุณวุฒิของผู้สำเรจ็การศกึษาที่ผ่านการอนุมตัิจากสภามหาวิทยาลัย 1,350 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการออกใบรับรองคณุวุฒิ 
 ๒. ข้อมูลสำเนาใบรับรองคุณวุฒิ (ไฟล์สแกนเป็นฐานข้อมลู)  

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

 
 

 
 

 
 



 เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569  

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 3 การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา 

4. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ณ กองบริการการศึกษา ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มหีลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการสำเร็จการศึกษาของผูส้ำเรจ็การศึกษาท่ีมารับท่ีมหาวิทยาลัย ณ กองบริการ
การศึกษา ตามวันท่ีได้ประกาศการรับเอกสารการสำเร็จการศึกษา 
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. วางแผนการจ่ายเอกสารโดยจดัแบ่งสถานท่ีจ่ายให้เหมาะสมกับจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 5 นาที 10 ครั้ง 
2. จัดทำป้ายจำแนกตามคณะและติดที่เคาเตอร์ตามผังที่ได้วางไว้ - นาที 10 ครั้ง 
3. จัดเตรียมแฟ้มเอกสารสำเร็จการศึกษาจำแนกตามคณะพร้อมจำหน่าย - นาที 10 ครั้ง 
4. แจ้งกำหนดการจ่ายเอกสารใหบุ้คลากรทราบ พร้อมกับให้คำแนะนำในการรับ-ส่งเอกสารให้ 
    เป็นไปตามกระบวนการของหน่วยงานตามกำหนด 

3 นาที 10 ครั้ง 

5. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่นักศึกษานำมาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผูส้ำเรจ็การศึกษา 1 นาที 1,350 ฉบับ 
6. ให้ผู้มาขอรับลงนามในทะเบียนการรับเอกสาร 1 นาที 1,350 ฉบับ 
7. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่นำจ่าย 1 นาที 1,350 ฉบับ 
8. รวบรวมใบลงช่ือท่ีนักศึกษามารับเอกสารครบทุกรายแล้วเก็บเปน็หลักฐาน - นาที 10 ครั้ง 
9. ตรวจสอบข้อมูลให้กับนักศึกษาที่มารับเอกสารแต่พบว่าไมส่ำเร็จการศึกษาในรอบนั้นว่าเกิด 
    จากกรณีใด โดยค้นหาข้อมลู ตอบปัญหา และใหค้ำแนะนำ 

5 นาที 20 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารที่มีหลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 10 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการรับเอกสาร 

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

                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อำนวยการ 
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กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 3 การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา 

5. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา ทางระบบไปรษณีย์ ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
งดให้บริการ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มหีลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการสำเร็จการศึกษาของผูส้ำเรจ็การศึกษาทีล่งทะเบียนประสงค์ขอรับเอกสารทาง
ไปรษณีย ์
 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. ประสานงานพัสดุ แจ้งกำหนดการส่งเอกสารและจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาเพื่อเตรียมจัดซื้อซอง 
    จดหมาย กระดาษแข็งรองซอง และแสตมป ์

3 นาท ี - ครั้ง 

2. ปฏิบัติงานแจ้งกำหนดการเปิดรับลงทะเบยีนออนไลน์ให้งานสารสนเทศทราบเพื่อให้เปิดระบบ 
    และปิดระบบตามกำหนด 

3 นาท ี - ครั้ง 

3. ประสานงานสารสนเทศขอไฟลข์้อมูลนักศึกษาท่ีมาลงทะเบียน 3 นาท ี - ครั้ง 
4. จัดทำไฟล์รายชื่อนักศึกษาโดยเรียงตามรหัสหมู่เรียนและรหสันักศึกษา และพิมพ์รายชื่อไว้ใช้ 
    ตรวจสอบ 1 ชุด  

- นาที - ครั้ง 

5. ทำต้นแบบจ่าหนา้ซองจดหมายและดำเนินการจัดทำหน้าซองจดหมายโดยใช้โปรแกรม 
    สำเร็จรูปทำเป็นจดหมายเวยีน 

30 นาท ี - ครั้ง 

6. พิมพ์หน้าซองจดหมายและตดิหน้าซองจดหมาย โดยจดัเรียงตามรายชื่อ 1 ช่ัวโมง - ครั้ง 
7. บรรจุเอกสารลงซองจดหมาย ประกอบด้วย ใบรายงานผลการศกึษา ใบรับรองคุณวุฒิ และ 
    กระดาษแข็งรองซอง โดยตรวจสอบช่ือสกุลในเอกสารและหน้าซองก่อนบรรจุซองทุกครั้งเพื่อ 
    ความถูกต้อง ครบถ้วน 

0.30 นาท ี - ฉบับ 

8. ปิดผนึกซองและตดิแสตมป ์ 0.30 นาท ี - ฉบับ 
๙. ดูแล ควบคุม และตรวจสอบการบรรจุเอกสารลงซองจดหมายเพือ่ให้ถูกต้อง ครบถ้วน - นาที - ครั้ง 
10. ตรวจสอบซองจดหมายที่บรรจุซองเสร็จแล้วกับใบรายชื่อเพื่อความครบถ้วน 0.30 นาท ี - ฉบับ 
11. นำส่งซองจดหมายยังไปรษณยี์สาขามหาวิทยาลยัราชภฏัอุตรดติถ์ และจดัเก็บใบนำส่งของ 
      ไปรษณีย์ไว้เป็นหลักฐาน 

- นาที - ครั้ง 

12. สรุปจำนวนผู้ขอรับเอกสารทางไปรษณยี์ จัดทำเป็นสถิติเอกสารที่นำส่ง 1 ช่ัวโมง - ครั้ง 
๑๓. ตอบข้อสงสัยนักศึกษาทีต่ิดตอ่สอบถาม 2 นาที - ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ - ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บัญชีรายชื่อและที่อยู่ผูล้งทะเบยีนขอรับเอกสารทางไปรษณีย์ 
 ๒. ใบนำส่งเอกสารที่ได้รับจากไปรษณีย ์
 ๓. จำนวนสถติิการจ่ายเอกสารสำเร็จการศึกษาทางไปรษณีย์ 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

งานที่ 3 การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา 

6. การจ่ายเอกสารการสำเร็จการศึกษา สำหรับผู้รับหลังกำหนด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันทำการ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย เอกสารการสำเร็จการศึกษาของผูส้ำเรจ็การศึกษาท่ีไมไ่ด้มารับตามกำหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รับคำร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของคำร้อง 1 นาที 12 ชุด 
2. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่นำมาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้สำเร็จการศึกษา 1 นาที 12 ชุด 
3. ตรวจสอบสถานภาพ สืบค้นเอกสารการสำเร็จการศึกษา  3 นาที 12 ชุด 
4. นำจ่ายให้แก่ผู้มาขอรับ และใหผู้้มาขอรับลงนามในทะเบยีนการรบัเอกสาร 1 นาที 12 ชุด 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่นำจ่าย 1 นาที 12 ชุด 
6. รวบรวมจัดทำข้อมลูสถติิเก็บเป็นข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับเอกสารที่มีหลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 12 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับเอกสาร 
๒. บัญชีรายชื่อผู้รบัเอกสารสำคัญทางการศึกษาหลังกำหนด 
๓. ข้อมูลสถิตผิู้รับเอกสารสำคัญทางการศึกษาหลังกำหนด 

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

                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

ลงช่ือ........................................................ผู้อำนวยการ 
                                                                                              (  นางสาวสินี  กะวิ  ) 
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7. การจ่ายใบปริญญาบัตรสำหรับผู้ไม่เข้ารับตามกำหนด 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันทำการ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อให้มีหลักฐานการรับ – จ่าย ปริญญาบัตรของผู้ที่มรีายชื่อเข้ารับพระราชทานปรญิญาบตัรทีไ่ม่เข้ารับตามกำหนด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รับคำร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของคำร้อง 1 นาที 12 ชุด 
2. ปฏิบัติงานตรวจสอบหลักฐานที่นำมาแสดงว่าเป็นบุคคลเดียวกับผู้สำเร็จการศึกษา 1 นาที 12 ชุด 
3. ตรวจสอบเลขลำดับในบัญชีรายชื่อ สืบค้นและนำจ่ายให้แก่ผูม้าขอรับ 10 นาที 12 ชุด 
4. ให้ผู้มาขอรับลงนามในทะเบียนการรับเอกสาร 1 นาที 12 ชุด 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่นำจ่าย 1 นาที 12 ชุด 
6. รวบรวมจัดทำข้อมลูสถติิเก็บเป็นข้อมูล 10 นาที 12 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ทะเบียนการรับปรญิญาบตัรที่มหีลักฐานสมบูรณ์ครบถ้วน 12 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ทะเบียนการรับปรญิญาบตัร 
๒. บัญชีรายชื่อผู้รบัปริญญาบตัรหลังกำหนด 
๓. ข้อมูลสถิตผิู้รับปริญญาบัตรหลังกำหนด 

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

                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569  

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 4 งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

8. การออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันทำการ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อออกใบรับรองการเป็นนักศึกษาให้แก่ผู้ที่ร้องขอ โดยมีใบรับรองการเป็นนักศึกษาตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย 

ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ รวมไปถึงใบรับรองการเป็นนักศึกษาที่เป็นแบบฟอร์มที่นักศึกษานำมาเสนอลงนาม 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 

1. รับคำร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของคำร้อง 1 นาที 452 ครั้ง 
2. ตรวจสอบสถานภาพการเป็นนกัศึกษา ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 452 ฉบับ 
3. ประสานงานกับนักศึกษาที่ขอเอกสารกรณีที่นักศึกษาเขียนคำร้องไม่ชัดเจน เพื่อความถูกต้อง 
    ในการออกเอกสารให้ตรงตามการร้องขอ 

1 นาท ี 12 ครั้ง 

4. พิมพ์ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ใบรับรองภาษาไทยพิมพ์ในโปรแกรมสำเร็จรูป ใบรับรอง 
    ภาษาอังกฤษพิมพ์ในโปรแกรม Word 

3 นาที 452 ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความ ช่ือ-สกุล หลักสูตร สาขา วชิาเอก ช้ันปี ช่ือผู้ลงนาม 1 นาที 452 ฉบับ 
6. จัดทำทะเบียนการออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา เก็บเป็นข้อมลู 1 นาที 452 ฉบับ 
7. นำใบคำร้องแนบกับใบรับรองการเป็นนักศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และ 
    ผู้อำนวยการลงนามตามลำดับ 

1 นาที 452 ครั้ง 

8. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สีนำ้เงิน (เริ่มปีการศึกษา 2567) บนลายเซ็น 
    ผู้อำนวยการ 

0.5 นาที 452 ฉบับ 

9. นำชุดคำร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผูร้้องขอตามกำหนด และคอยตอบปญัหาพร้อม 
    กับให้คำแนะนำนักศึกษาท่ีมารอ้งขอแล้วไม่สามารถออกเอกสารฉบับน้ีให้ได้ 

1 นาที 452 ครั้ง 

10. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 
11. รวบรวมประกาศมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวข้องกับการออกเอกสารทางการศึกษา 30 นาที 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ใบรับรองการเป็นนักศึกษา 452 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
      ๑. ทะเบียนการออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
      ๒.  ข้อมูลสถิติจำนวนผู้ขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 

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

                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569  

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 4 งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

9. การออกใบรับรองผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันทำการ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
          เพื่อออกใบรับรองผลการศึกษาเป็นใบรับรองคาดว่าจะสำเร็จการศึกษาใหผู้้ที่ลงทะเบยีนเรยีนครบตามโครงสร้างของหลักสูตร 
และมีคณุสมบัติที่จะสำเร็จการศึกษาได้ให้แก่ผูร้้องขอ และออกใบรอการอนุมัติปรญิญาบัตรจากสภามหาวิทยาลยัให้แก่ผู้ที่มีวันที่สำเรจ็
การศึกษาแล้วและวันท่ีร้องขอผ่านวันที่สภาวิชาการประชุมแล้วและกำลังรอนำรายชื่อเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
๑. ให้ข้อมูลพร้อมคำแนะนำในการรับคำร้องของนักศึกษาให้แก่ผู้บุคคลากรท่านอ่ืนเพื่อเป็นข้อมูล 
    เบื้องต้นในการรับคำร้องที่สามารถดำเนินการต่อไปหรือไมส่ามารถดำเนินการต่อได้ 

- นาที ๑ ครั้ง 

๒. รับคำร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของคำร้อง 1 นาที 479 ครั้ง 
3. ตรวจสอบสถานภาพการเป็นนกัศึกษา ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 479 คำร้อง 
4. ตรวจสอบการยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา จำแนกประเภทว่าเป็นใบคาดว่าจะสำเร็จ 
    การศึกษาหรือใบรออนุมัติ ค้นหาวันท่ีคาดว่าจะสำเร็จการศึกษาที่จะระบุ โดยนับจากวันส่ง 
    เกรดผู้สำเร็จการศึกษาในปฏิทนิการศึกษาไปประมาน 30 วัน 

3 นาที 479 คำร้อง 

5. ประสานหัวหน้างานทะเบียนเพื่อขอดูข้อมูลการตรวจสำเร็จการศึกษากรณีทีไ่ด้ตรวจสอบครบ 
    ตามจำนวนผู้ยื่นคำร้องแล้ว หากยังไม่ได้รับการตรวจสอบให้พิมพข์้อมูลรายงานผลการเรียน 
    ของนักศึกษาจากโปรแกรมแลว้นำมาตรวจสอบกับเล่มหลักสตูรตามโครงสรา้ง 

5 นาที 479 คำร้อง 

6. พิมพ์ใบรับรองผลการศึกษา ใบรับรองภาษาไทยพิมพ์ในโปรแกรมสำเรจ็รูป ใบรับรอง 
    ภาษาอังกฤษพิมพ์ในโปรแกรม Word 

5 นาที 479 ฉบับ 

7. ตรวจสอบความถูกต้องของ ช่ือ-สกุล หลักสูตร สาขา วิชาเอก วันคาดว่าจะจบ ช่ือผูล้งนาม 1 นาที 479 ฉบับ 
8. ติดรูปถ่ายชุดนักศึกษา 1 นาที 479 ฉบับ 
9. จัดทำทะเบียนการออกใบรับรองผลการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 479 ฉบับ 
10. นำใบคำร้องแนบกับใบรับรองผลการศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และ 
      ผู้อำนวยการลงนามตามลำดบั 

1 นาที 479 ครั้ง 

11. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สีน้ำเงิน (เริ่มปีการศึกษา 2567) บนลายเซ็น 
      ผู้อำนวยการ 

0.5 นาที 479 ฉบับ 

12. นำชุดคำร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามกำหนด และคอยตอบปัญหาพร้อม 
      กับให้คำแนะนำนักศึกษาท่ีมาร้องขอแล้วไมส่ามารถออกเอกสารฉบับนี้ให้ได้ 

1 นาที 479 ครั้ง 

91. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาท ี 12 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบรับรองผลการศึกษา 479 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑  ทะเบียนการออกใบรับรองผลการศึกษา 
           ๒.  ข้อมูลสถติิจำนวนผูข้อใบรับรองผลการศึกษา 

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

                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 

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

 
 



 เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569  

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 4 งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

10. การออกใบรายงานผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันทำการ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อออกใบรายงานผลการศึกษาให้แก่ผู้ที่ยื่นคำร้องขอ ในกรณีที่ยังไม่สำเร็จการศึกษาหรือผู้สำเร็จแล้วต้องการขอใหม่ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รับคำร้องจากงานบริการและตรวจสอบขั้นตอนผู้เห็นชอบของคำร้อง 1 นาที 814 ครั้ง 
2. ตรวจสอบจำนวนฉบับท่ีขอ ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ ลงช่ือ ลงวันท่ี 1 นาที 814 คำร้อง 
3. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาในโปรแกรมสำเร็จรูป กรณีที่มีข้อมลูของนักศึกษาในระบบ 3 นาที 814 ฉบับ 
4. พิมพ์ใบรายงานผลการศึกษาในโปรแกรม Excel กรณีที่ไมม่ีข้อมูลของนักศึกษาในระบบ โดย 
    ค้นหาข้อมูลผลการศึกษาจากห้องเก็บเอกสารเก่า รวมถึงตดิต่อผู้ร้องขอเพื่อขอข้อมูลการศึกษา 
    เพิ่มเติม 

3 ช่ัวโมง - ฉบับ 

5. ตรวจสอบความถูกต้อง ช่ือ-สกุล ช่ือสาขา วิชาเอก รายวิชาในหมวดวิชา วันท่ีออก 1 นาที 814 ฉบับ 
6. ติดรูปถ่ายชุดนักศึกษา/ชุดครยุ/ชุดสภุาพ ให้ตรงตามสถานภาพของนักศึกษา 1 นาที 814 ฉบับ 
7. จัดทำทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา เก็บเป็นข้อมลู 1 นาที 814 ฉบับ 
8. นำใบคำร้องแนบกับใบรายงานผลการศึกษา เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบยีน และ 
    ผู้อำนวยการลงนามตามลำดับ 

1 นาที 814 ครั้ง 

9. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดเล็กสีแดงคาบรูปถ่าย และประทับตราดุนบนลายเซ็นนาย 
    ทะเบียนและผู้อำนวยการ 

1 นาที 814 ฉบับ 

10. นำชุดคำร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามกำหนด และคอยตอบปัญหาแกผู่ ้
      ที่มาร้องขอเอกสาร 

1 นาที 814 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบรายงานผลการศึกษา 814 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการออกใบรายงานผลการศึกษา 

๒.  ข้อมูลสถติิจำนวนผู้ขอใบรายงานผลการศึกษา 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



 เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569  

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 4 งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

11. การออกใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันทำการ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกใบแทนใบสำคัญทางการศึกษาให้แก่ผู้ที่ทำเอกสารสญูหายหรือชำรุด ได้แก่ ใบแทนใบปริญญาบัตร ใบแทนใบรับรอง
คุณวุฒิ ใบแทนอนุปริญญาบัตร ใบแทนใบประกาศนียบตัร 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รับคำร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของคำร้อง 1 นาที 74 ครั้ง 
2. ตรวจสอบคำร้อง หลักฐานแนบ กับโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตนิักศึกษา และสถานภาพของ 
    ผู้ยื่นคำร้องขอ 

5 นาที 74 คำร้อง 

3. ค้นหาเลขทะเบยีนบัณฑติและวันสำเรจ็การศึกษาจากโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตินักศึกษา หรือ 
    ค้นหาจากห้องเก็บเอกสารกรณีที่เป็นเอกสารเกา่ทีไ่มม่ีในฐานข้อมูล 

5 นาที 74 คำร้อง 

4. พิมพ์ใบแทนใบสำคัญทางการศกึษา 5 นาที 74 ฉบับ 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความทั้งหมด ช่ือ-สกุล หลักสตูร สาขา วิชาเอก วันจบ เลข 
    ทะเบียนบัณฑิต ผู้ลงนาม และวันท่ีออก 

1 นาที 74 ฉบับ 

6. ติดรูปถ่ายชุดครุยหรือชุดสุภาพ 1 นาที 74 ฉบับ 
7. จัดทำทะเบียนการออกใบแทนใบสำคัญการศึกษา เก็บเป็นข้อมลู 1 นาที 74 ฉบับ 
8. นำใบคำร้องแนบกับใบแทนฯ เสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียน และผู้อำนวยการลงนาม 
    ตามลำดับ 

1 นาที 74 ครั้ง 

9. ประทับตราดุนมหาวิทยาลัยบนลายเซ็นผู้อำนวยการ 0.5 นาที 74 ฉบับ 
10. นำชุดคำร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผู้ร้องขอตามกำหนด และคอยตอบปัญหาแกผู่ ้
      ที่มาร้องขอเอกสาร 

1 นาที 74 ครั้ง 

11. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา 74 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ทะเบียนการออกใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา 

๒. ข้อมูลสถิติจำนวนผู้ขอใบแทนใบสำคัญทางการศึกษา 
๓. ใบสำคญัทางการศึกษาฉบับจรงิกรณีที่ชำรุด 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

 

 

 

 

 

 



 เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569  

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 4 งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

12. การออกใบรับรองทางการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกวันทำการ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกใบรับรองทางการศึกษาให้แก่ผู้ที่ยื่นคำร้องขอ ไดแ้ก่ ใบรับรองรายวิชาทางการศึกษา ใบรับรองหลักสูตรครู 5 ปี 
ใบรับรองสำเร็จการศึกษาภาษาอังกฤษ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. รับคำร้องจากงานบริการและตรวจสอบความสมบรูณ์ของคำร้อง รวมถึงออกไปให้บริการ 
    แนะนำการขอเอกสารกับผู้ที่มาร้องขอ 

1 นาที 91 ครั้ง 

2. ตรวจสอบคำร้อง หลักฐานแนบ กับโปรแกรมฐานข้อมูลประวัตนิักศึกษา สถานภาพของผู้ยื่น 
    คำร้องขอ  

3 นาที 91 คำร้อง 

3. ค้นหาข้อมลูที่ต้องระบุในใบรับรองฯ จากประกาศมหาวิทยาลัย จากเล่มหลักสูตร จาก 
    โปรแกรมข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ข้อมูลกลุ่มรายวิชา หลักสูตรที่เขา้ศึกษา วันเข้าศึกษา วันสำเร็จ 
    การศึกษา เกรดเฉลี่ย 

5 นาท ี 91 คำร้อง 

4. พิมพ์ใบรับรองทางการศึกษา 10 นาที 91 คำร้อง 
5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อความทั้งหมด 5 นาที 91 คำร้อง 
6. จัดทำทะเบียนการออกใบรับรองทางการศึกษา เก็บเป็นข้อมูล 1 นาที 91 คำร้อง 
7. นำใบคำร้องแนบใบรับรองทางการศึกษาเสนอหัวหน้างานทะเบียน นายทะเบียนและ 
    ผู้อำนวยการ หรืออธิการบดลีงนาม ตามลำดับ 

1 นาที 91 ครั้ง 

8. ประทับตรายางมหาวิทยาลัยขนาดใหญ่สีนำ้เงิน (เริ่มปีการศึกษา 2567) บนลายเซ็น 
    ผู้อำนวยการหรืออธิการบด ี

0.5 นาที 91 คำร้อง 

9. นำชุดคำร้องส่งมอบงานบริการเพื่อแจ้งผลให้ผูร้้องขอตามกำหนด และคอยตอบปญัหาแกผู่ ้
    ที่มาร้องขอเอกสาร 

1 นาที 91 ครั้ง 

10. รวบรวมข้อมลูสถติิและบัญชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมลู 20 นาที 12 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ใบรับรองทางการศึกษา 91 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการออกใบรับรองทางการศึกษา 
๒. ข้อมูลสถิตจิำนวนผู้ขอใบรับรองทางการศึกษา 

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

                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

 

 

 
 
 
 



 เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569  

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 4 งานออกเอกสารตามการร้องขอ 

13. การออกเอกสารตามการร้องขอทางไปรษณีย์ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อออกเอกสารทางการศึกษาใหผู้้ร้องขอที่ไมส่ามารถเดินทางมาตดิต่อท่ีมหาวิทยาลัยได้ โดยดำเนินการผ่านทางไปรษณยี ์

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. คอยให้คำแนะนำแกผู่้ที่ต้องการขอเอกสารแต่ไม่สามารถเดินทางมาติดต่อด้วยตนเองที่ 
    มหาวิทยาลัยได ้

3 นาที - ครั้ง 

2. รับคำร้องจากไปรษณีย์ ตรวจสอบคำร้อง หลักฐานแนบ จำนวนเงินในธนาณัติ 1 นาท ี - คำร้อง 
3. ตรวจสอบประวัตินักศึกษากับโปรแกรมฐานข้อมลู 1 นาท ี - คำร้อง 
4. เสนอธนาณัติใหผู้้อำนวยการลงนาม และประสานนำขึ้นเงินท่ีไปรษณีย ์ 20 นาท ี - ครั้ง 
5. นำใบคำร้องไปชำระเงินท่ีห้องการคลัง 1 นาท ี - ครั้ง 
6. ดำเนินการออกเอกสารตามผูร้อ้งขอ  5 นาท ี - ฉบับ 
7. จัดทำทะเบียนการออกเอกสารทางการศึกษา เก็บเป็นไฟล์ข้อมูล 1 นาท ี - ครั้ง 
8. เสนอหัวหนา้งานทะเบียน นายทะเบียน และผู้อำนวยการลงนามตามลำดับ 1 นาที - ครั้ง 
9. ประทับตรามหาวิทยาลัย 0.5 นาท ี - ฉบับ 
10. ส่งคืนเอกสารพร้อมใบเสรจ็รบัเงินผ่านทางไปรษณีย์ 20 นาท ี - ครั้ง 
11. เก็บใบคำร้องเข้าแฟ้ม และรวบรวมข้อมูลสถิติและบญัชีรายชื่อ เก็บเป็นฐานข้อมูล 10 นาที - ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

1. ใบสำคัญทางการศึกษา - ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ทะเบียนการออกใบสำคัญทางการศึกษา 
2. ข้อมูลสถิตจิำนวนผู้ขอใบสำคัญทางการศึกษา 

 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 เอกสารการกำหนดภาระงาน ประจำปีงบประมาณ 2569  

 
กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

งานที่ 5 งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

14. การขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ตุลาคม – กุมภาพันธ์ 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพื่อเลื่อนการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจำการตามหมายเรียกให้แกผู่้ที่กำลังศึกษา ได้ทำการศึกษาจนสำเร็จ

การศึกษา โดยนักศึกษายื่นคำร้องครั้งเดียวครอบคลมุตลอดหลักสูตร เพื่อป้องกันการส่งรายชื่อซ้ำซ้อน จึงต้องมีการรวบรวมรายชื่อผู้ที่
เคยยื่นคำร้องในทุกรอบ และนำรายชื่อผู้ยื่นคำร้องตรวจสอบกับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันมาแล้วเพื่อความถูกต้อง โดยให้นักศึกษายื่นคำ
ร้องระหว่างวันท่ี 1 ตลุาคม – 31 มกราคม และดำเนินการรวบรวมรายชื่อส่งสสัดี 2 รอบ รอบแรกในเดือนธันวาคม และรอบสองให้
เสร็จสิ้นภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. วางแผนช่วงเวลาการดำเนินงานเพื่อจัดทำร่างประกาศการขอผ่อนผันฯ ประสานงานธุรการ 
    จัดทำประกาศฯ และตรวจสอบประกาศฯ จากงานธุรการก่อนเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

10 นาที 1 ฉบับ 

2. จัดทำไฟล์ประกาศฯ ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ กบศ. และสำเนาประสานงานบริการเผยแพร่ที่ 
    บอร์ดประชาสัมพันธ์ของ กบศ. 

5 นาท ี 1 ครั้ง 

3. รับคำร้องที่นักศึกษายื่นจากงานบริการ  1 นาที 1 ครั้ง 
4. ตรวจสอบรายชื่อตามคำร้องที่ยื่น กับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันฯแล้ว เพื่อไม่ใหส้่งรายชื่อซ้ำซ้อน 1 นาท ี 226 ราย 
5. แยกคำร้องที่เคยยื่นผ่อนผันแลว้ไว้ พิมพ์รายชื่อเก็บเป็นข้อมลูและติดบอรด์แจ้งนักศึกษาต่อไป 1 นาที - ราย 
๖. ประสานงานกับนักศึกษาที่ส่งเอกสารแนบไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน 2 นาที - ราย 
7. พิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารจำแนกตามจังหวัดภมูิลำเนาทหาร  2 นาที 226 ราย 
8. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้น ของบัญชีรายชื่อที่พิมพ์กับเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผัน  
    โดยทวนช่ือ-สกุล ในใบคำร้อง กับแบบสด.9 และทวนปีเกิด ช่ือพ่อ-แม่ กับทะเบียนบ้าน พร้อม 
    แก้ไขข้อมูลที่ผิด 

2 นาที 226 ราย 

๙. เรยีงลำดับบญัชีรายชื่อตามอำเภอ-ตำบล-ช่ือสกลุ แยกเป็นจังหวดั และพิมพ์เตรียมเสนอเซ็น 5 นาท ี 20 จังหวัด 
๑๐. ดึงคำร้องปะหน้าออก แยกตามจังหวัดภมูิลำเนาทหาร และส่งคืนงานบริการ 1 นาท ี 226 ราย 
11. จดัเรยีงชุดเอกสารหลักฐานการขอผ่อนผันตามลำดับ สด.9, สด.35, ทะเบียนบ้าน,  
      บัตรประชาชน, และบัตรนักศึกษา 

0.5 นาที 226 ราย 

1๒. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของชุดเอกสาร โดยทวนเอกสารทุกฉบับว่าช่ือ-สกุล ตรงกัน 0.5 นาที 226 ราย 
91. เรียงชุดเอกสารตามบัญชีรายช่ือท่ีพิมพ์ 1 นาที 226 ราย 
1๔. ตรวจสอบชุดเอกสารที่เรยีง ทวนกับใบรายชื่ออีกครั้ง 0.5 นาที 226 ราย 
-. นำบัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการพิจารณาลงนามตามลำดับ 1 นาที 1 ครั้ง 
16. ทำแบบตอบกลับการขอผ่อนผันฯ จำแนกตามจังหวัด และพิมพ์เตรียมไว ้ 3 นาท ี 19 จังหวัด 
17. สรุปจำนวนจำแนกตามจังหวัด ประสานงานธุรการจัดทำหนังสอืนำส่งผู้ว่าราชการจังหวัด  
      พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสือนำส่ง 

10 นาที 1 ครั้ง 

1๘. แสกนบัญชีรายชื่อและหนังสอืนำส่งที่ลงนามแล้วเก็บเป็นข้อมลู 10 นาที 1 ครั้ง 
19. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และนำส่งทางไปรษณีย ์ 10 นาท ี 19 ซอง 
20. ทำข้อมลูสถติิ และจดัเก็บสำเนาบัญชีรายชื่อไวส้ำหรับตรวจสอบเพื่อรอการถอนผ่อนผันต่อไป 1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 
21. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 2 นาที 19 ซอง 
22. รวบรวมรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารทั้งหมดไว้เป็นฐานข้อมลูสำหรบัใช้ตรวจสอบความซ้ำซ้อน 
      ในการยื่นคำร้องก่อนส่งยังสัสดีในรอบต่อไป 

10 นาที 1 ครั้ง 
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ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารบัราชการทหารตามจังหวัดภมูิลำเนาทหาร 226 ราย 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. สำเนาประกาศมหาวิทยาลัย เรือ่งการขอผ่อนผันการตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจำการ 
 ๒. ใบแจ้งความจำนงขอผ่อนผันเขา้รับราชการทหาร 
 3. สำเนาหนังสือนำส่งรายชื่อและหลักฐานผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิำเนาทหาร 
 4. สำเนาบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จำแนกตามจงัหวัดภูมิลำเนาทหาร 
 ๕. ข้อมูลสถิติจำนวนผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

งานที่ 5 งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
15. การดำเนินการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารให้กับผู้มาติดต่อ 
      หลังกำหนด 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพื่อเลื่อนการตรวจเลือกเข้ารับราชการทหารกองประจำการตามหมายเรียกให้แกผู่้ที่กำลังศึกษา ได้ทำการศึกษาจนสำเร็จ
การศึกษา กรณีที่นักศึกษามาตดิตอ่หลังกำหนด หลังจากท่ีมหาวิทยาลัยได้ส่งรายชื่อรอบสดุท้ายให้ทางสัสดีจังหวดัแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. ให้ข้อมูลและให้คำแนะนำกับนกัศึกษา ผู้ปกครอง หรืออาจารย์ทีป่รึกษาท่ีมาตดิต่อ โดยแจ้ง 
    กำหนดการของสัสดี กำหนดการดำเนินงานของกองบริการ และวิธีการขอส่งรายชื่อหลัง 
    กำหนด 

10 นาท ี 9 ราย 

๒. ให้คำแนะนำและแนวทางการแก้ไขปัญหากับบุคลากรในคณะอืน่ๆ ๕ นาท ี 9 ราย 
๓. รับบันทึกข้อความจากงานธรุการ 0.30 นาท ี 9 ครั้ง 
๔. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา และตรวจสอบกับรายชื่อที่เคยส่งผ่อนผันฯแล้ว เพื่อไม่ให้ส่ง 
    รายชื่อซ้ำซ้อน 

1 นาท ี 9 ราย 

๕. ตรวจสอบเอกสารแนบฯ / ประสานงานนักศึกษากรณีที่เอกสารไม่ถูกต้อง ครบถ้วน 3 นาท ี 9 ราย 
๖. จัดทำบญัชีรายชื่อเสนอนายทะเบียนและผู้อำนวยการพิจารณาลงนามตามลำดับ 1 นาที 9 ครั้ง 
7. ทำแบบตอบกลับการขอผ่อนผนัฯ จำแนกตามจังหวัด และพมิพ์เตรียมไว้ 3 นาท ี 9 จังหวัด 
8. สรปุจำนวนจำแนกตามจังหวัด ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือนำส่งผู้ว่าราชการจังหวัด  
    พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสือนำส่ง 

5 นาที 9 ครั้ง 

๙. แสกนบญัชีรายชื่อและหนังสือนำส่งท่ีลงนามแล้วเก็บเป็นข้อมลู 5 นาที 9 ครั้ง 
10. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และนำส่งทางไปรษณีย ์ 5 นาที 3 ซอง 
11. ทำข้อมลูสถติิ และจดัเก็บสำเนาบัญชีรายชื่อไวส้ำหรับตรวจสอบเพื่อรอการถอนผ่อนผันต่อไป 30 นาที 1 ครั้ง 
12. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน 2 นาที 3 ซอง 
1๓. รวบรวมรายชื่อผู้ขอผ่อนผันทหารทั้งหมดไว้เป็นฐานข้อมลูสำหรบัใช้ตรวจสอบความซ้ำซ้อน 
      ในการยื่นคำร้องก่อนส่งยังสัสดีในรอบต่อไป 

5 นาท ี 1 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารบัราชการทหารตามจังหวัดภมูิลำเนาทหาร 9 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. บันทึกข้อความนักศึกษาที่ขอผอ่นผันการคัดเลือกทหารที่ยื่นคำรอ้งหลังกำหนด 
 2. สำเนาหนังสือนำส่งรายชื่อและหลักฐานผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิำเนาทหาร 
 3. สำเนาบัญชีรายชื่อผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จำแนกตามจงัหวัดภูมิลำเนาทหาร 
 4. ข้อมูลสถิติจำนวนผู้ขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 
 
 
 
 
 

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

งานที่ 5 งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

16. การติดตามและแจ้งผลการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ธันวาคม – กุมภาพันธ์ 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพือ่แจ้งนักศึกษาเข้ามารับฟังผลคำร้องการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารตามกำหนด และรวบรวมหนังสือตอบกลับจาก
ทางสัสดีของแตล่ะจังหวัด 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. ศึกษารวบรวมข้อมูลรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการผ่อนผันทหารเพื่อจัดทำเอกสารใหค้ำแนะนำ 
    แก่นักศึกษาที่จะมาฟังผลคำร้องรับทราบ  

20 นาที 1 ครั้ง 

2. จัดทำไฟล์บัญชรีายชื่อผู้ขอผ่อนผันฯที่ส่งยังสสัดี โดยปกปดิข้อมลูส่วนตัวของนักศึกษา 1 ช่ัวโมง 1 ครั้ง 
3. จัดทำป้ายประกาศและพมิพ์บญัชีรายชื่อ  30 นาท ี 1 ครั้ง 
4. ติดบอร์ดประชาสมัพันธ์ของ กบศ. ให้แล้วเสร็จก่อนกำหนดการนัดฟังผลคำร้อง 30 นาท ี 1 ครั้ง 
5. ให้ข้อมูลและตอบปญัหานักศึกษาท่ีมารับทราบผลคำร้อง 1 นาที 9 ราย 
6. ประสานงานกับทางสสัดีในข้อสงสัยตา่งๆ 3 นาท ี 3 ครั้ง 
๗. รวบรวมหนังสือราชการที่ไดร้ับการตอบกลับจากทางสัสดีของแตล่ะจังหวัด 30 นาท ี 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลของทางสัสดีและบญัชีรายชือ่ 1 ชุด 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. ข้อมูลของทางสัสดีและบัญชีรายชื่อที่นำขึ้นแจ้งนักศึกษา 

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

                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 
 

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

งานที่ 5 งานผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 

17. การถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
กันยายน – พฤศจิกายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาวยุวดี  จันคำหล้า 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

เพื่อถอนการขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหารกองประจำการ ให้แก่ผู้ที่สำเร็จการศึกษา อายุเกินเกณฑ์ หรือสิ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษาจากการออกศึกษาครบระยะเวลาและลาออก กรณีนักศึกษาพ้นสภาพ จะยังไม่ดำเนินการถอนทหารฯ เนื่องจากนักศึกษา
สามารถกลับมาคืนสภาพเป็นนักศกึษาได้ จึงจะถอนทหารฯ เมื่ออายเุกินเกณฑห์รือออกศึกษาครบระยะเวลาแทน  

การตรวจสถานภาพนักศึกษาจะตอ้งดำเนินการอย่างถูกต้องตามข้อมูลระเบียนประวัตินักศึกษา และครบถ้วนตามรายชื่อผู้ที่
เคยยื่นเรื่องขอผ่อนผันฯ และต้องดำเนินการใหเ้สร็จสิ้นภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จำนวน/ปี 
1. วางแผนการเริ่มปฏิบัติงานถอนทหาร โดยกำหนดช่วงเวลาการดำเนินงานหลังเสร็จสิ้นการ 
    สำเร็จการศึกษาในภาคเรียนฤดูร้อนของปีการศึกษาน้ันๆ 

5 นาที 1 ครั้ง 

2. รวบรวมบัญชีรายชื่อผู้ที่เคยขอผ่อนผันท้ังหมดที่ยังไมไ่ด้ถอนทหาร และตรวจสอบสถานภาพ 
    ของนักศึกษาในปัจจุบันจากกับโปรแกรมระเบียนประวัตินักศึกษาเพื่อค้นหาผูส้ิ้นสภาพ 
    นักศึกษา 

1 นาที 219 ราย 

3. พิมพ์รายชื่อผู้ทีส่ำเร็จการศึกษาหรือสิ้นสภาพนักศึกษาตามที่ตรวจสอบ 1 นาที 219 ราย 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีรายชื่อที่จัดพิมพ์ กับบัญชีรายชือ่ให้ถูกต้องครบถ้วนตามการ 
    ตรวจสถานภาพ พร้อมแกไ้ขข้อมูลที่ผิด 

2 นาที 219 ราย 

5. เรยีงลำดับบญัชีรายชื่อตามอำเภอ-ตำบล-ช่ือสกลุ แยกเป็นจังหวดั และพิมพ์เตรียมเสนอเซ็น 5 นาท ี 20 จังหวัด 
6. นำบัญชีรายชื่อเสนอนายทะเบยีนและผู้อำนวยการพิจารณาลงนามตามลำดับ 1 นาที 1 ครั้ง 
7. ทำแบบตอบกลับการขอถอนการผ่อนผันฯ จำแนกตามจังหวัด และพิมพ์เตรียมไว ้ 3 นาท ี 20 จังหวัด 
8. สรปุจำนวนจำแนกเป็นจังหวัด ประสานงานธุรการจดัทำหนังสือนำส่งถึงผู้ว่าราชการจังหวัด  
    พร้อมติดตามและตรวจสอบหนังสือนำส่ง 

10 นาที 1 ครั้ง 

9. แสกนบญัชีรายชื่อและหนังสือนำส่งท่ีลงนามแล้ว 10 นาที 1 ครั้ง 
10. พิมพ์จ่าหน้าซองจดหมาย จัดเอกสารใส่ซองปิดผนึก และนำส่งทางไปรษณีย ์ 10 นาท ี 20 ซอง 
11. นำไฟลร์ายชื่อนำขึ้นประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์ กบศ. - นาที 1 ครั้ง 
12. ทำข้อมลูสถติิ และจดัเก็บสำเนาบัญชีรายชื่อไวส้ำหรับเป็นข้อมลู 20 นาที 1 ครั้ง 
91. รับหนังสือท่ีสสัดตีอบกลับจดัเก็บลงแฟ้มไวเ้ป็นหลักฐาน และประสานงานกับทางสัสดีในข้อ 
      สงสัยต่างๆ 

2 นาที 20 ซอง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. บัญชีรายช่ือผู้ได้รับการถอนการขอผ่อนผันเข้ารับราชการทหารตามจังหวัดภูมิลำเนาทหาร 219 ราย 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
 ๑. สำเนาหนังสือขอถอนการผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร ถึงผู้ว่าราชการจังหวัดตามภูมลิำเนาทหาร 
 ๒. สำเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาท่ีขอถอนผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร จำแนกตามจังหวัดภูมลิำเนาทหาร 
 ๓. ข้อมูลสถิติจำนวนที่ขอถอนผ่อนผันเข้ารับราชการทหาร 
 

ลงช่ือ..........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                                                                          (  นางสาวยุวดี  จันคำหลา้  ) 
 

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

 
 


