
 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
1. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 

1. การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป  
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ค าปรึกษา พร้อมให้เกิดความเข้าใจในการศึกษาและปฏิบัติตามก าหนดการของแต่ละกิจกรรมใน
ปฏิทินการศึกษา  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ปฏิบัติงานรับข้อมูลจากผู้รับบริการ เกี่ยวกับปัญหาที่ต้องการปรึกษารับ

ข้อมูลจากผู้รับบริการ โดยการสอบถามปัญหาที่ต้องการปรึกษา เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และถูกต้อง 

๓ นาท ี 445 คน 

2. วิเคราะห์ปัญหา ท าความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหาที่ผู้รับบริการว่า ข้อมูลที่ผู้มา
ติดต่อต้องการคืออะไร โดยการรวบรวมข้อมูลเบื้องต้นของนักศึกษาหรือ             
ผู้ที่มาติดต่อ โดยการน าชื่อ-สกุล ค้นหาในระบบฐานข้อมูล 

๕ นาท ี 445 คน 

3. วางแผนแก้ปัญหา และให้ข้อมูลด้านการให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา โดยการ
อธิบายกิจกรรมและวิธีการศึกษาจากปฏิทินการศึกษา เพ่ือให้ผู้มาติดต่อ 
เข้าใจในปัญหา และพร้อมที่จะ ให้ค าปรึกษาช่วยเหลือต่อไป 

๓ นาท ี 445 คน 

4. ด าเนินการแก้ไขปัญหา โดยการให้ค าแนะน ากับนักศึกษาหรือผู้ที่มาติดต่อ
ด าเนินการตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัยที่ก าหนด เพ่ือให้การด าเนินการมี
ความถูกต้อง สมบูรณ์ มีประสิทธิภาพ และไม่ขัดต่อกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ นโยบาย และการด าเนินการต่าง ๆ ลดปัญหาในการด าเนินการที่
ผิดพลาด 

5 นาท ี 445 คน 

5. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจ านวนของผู้มาติดต่อขอรับค าแนะน าและ
ค าปรึกษาข้อมูลข่าวสารทั่วไป โดยการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลสถิติการ
ให้บริการ                 

๒ นาท ี 445 คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้มาติดต่อขอรับค าแนะน าข้อมูลข่าวสาวทั่วไป  445 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติการให้บริการ 
 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
1. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 

2. การให้ค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา (นอกเหนือจากปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ, 
ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ค าปรึกษา พร้อมให้เกิดความความเข้าใจในปฏิบัตินอกเหนือจากการศึกษาและปฏิบัติตามก าหนดการ
ของแต่ละกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานรับข้อมูลจากผู้รับบริการ เกี่ยวกับปัญหาที่ต้องการปรึกษา ๓ นาท ี 365 คน 
๒. วิเคราะห์ปัญหา เพ่ือที่ท าความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหาที่ผู้รับบริการว่า ข้อมูล

ที่ต้องการคืออะไร  
๕ นาท ี 365 คน 

๓. วางแผน ตอบปัญหา ผู้ให้ค าปรึกษาอาจจะเริ่มจากอธิบายกิจกรรมและวิธี
การศึกษาจากปฏิทินการศึกษา ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ือชี้แจงให้ผู้รับบริการเข้าใจ ในปัญหาหรือความต้องการที่แท้จริง และให้
นักศึกษาไปประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือหาแนวทางช่วยเหลือ
ต่อไป (เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาได้ทราบถึงปัญหาของนักศึกษาไปพร้อม
กัน) 

๓ นาท ี 365 คน 

๔. ด าเนินการแก้ไขปัญหา โดยการให้ค าแนะน ากับนักศึกษาหรือผู้ที่มาติดต่อ
ด าเนินการตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัยที่ก าหนด เพ่ือให้การด าเนินการมี
ความถูกต้อง สมบูรณ์ มีประสิทธิภาพ และไม่ขัดต่อกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศ นโยบาย และการด าเนินการต่าง ๆ ลดปัญหาในการด าเนินการที่
ผิดพลาด 

๕ นาท ี 365 คน 

๕. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจ านวนของผู้มาติดต่อขอรับค าแนะน าและ
ค าปรึกษาข้อมูลข่าวสารทั่วไป โดยการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลสถิติการ
ให้บริการ                 

๒ นาท ี 365 คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้มาติดต่อขอรับค าแนะน าเพื่อแก้ปัญหา นอกเหนือจากปฏิทิน
การศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย  

365 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.  ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติการให้บริการ 

 
 
 
 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
1. งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 

3. การให้ค าแนะน าทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือให้ค าปรึกษา พร้อมให้เกิดความความเข้าใจในปฏิบัติตาม/นอกเหนือ จากการศึกษาและปฏิบัติตาม
ก าหนดการของแต่ละกิจกรรมในปฏิทินการศึกษา, ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ เช่น 
ช่อง ทางเฟสบุ๊ค (Facebook) เป็นที่นิยมในกลุ่มของวัยรุ่น 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานรับข้อมูลจากข้อความเฟสบุ๊ค เกี่ยวกับปัญหาที่ต้องการปรึกษา ๓ นาท ี 440 คน 
๒. วิเคราะห์ปัญหา เพ่ือที่ท าความเข้าใจเกี่ยวกับปัญหาที่ผู้รับบริการว่า 

ต้องการสอบถามข้อมูลทางด้านการศึกษาในด้านใด 
๕ นาท ี

440 คน 

๓. วางแผน ตอบปัญหา ผู้ให้ค าปรึกษาอาจจะเริ่มจากอธิบายกิจกรรมและวิธี
การศึกษาจากปฏิทินการศึกษา ระเบียบ, ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัยฯ 
เพ่ื อชี้ แจงให้ ผู้ รับบริการ เข้ าใจในปัญ หา รวมถึ งให้ นั กศึกษาไป
ประสานงานติดต่อกับอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือหาแนวทางช่วยเหลือต่อไป 
(เพื่อที่จะให้อาจารย์ที่ปรึกษาได้ทราบถึงปัญหาของนักศึกษาไปพร้อม
กัน) 

๓ นาท ี 440 คน 

๔. ด าเนินการแก้ไขปัญหา โดยการให้ค าแนะน ากับนักศึกษาหรือผู้ที่มา
ติดต่อด าเนินการตามขั้นตอนของมหาวิทยาลัยที่ก าหนด เพ่ือให้การ
ด าเนินการมีความถูกต้อง สมบูรณ์ มีประสิทธิภาพ และไม่ขัดต่อกฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ นโยบาย และการด าเนินการต่าง ๆ ลด
ปัญหาในการด าเนินการที่ผิดพลาด 

๕ นาท ี 440 คน 

๕. ด าเนินการรวบรวมข้อมูลจ านวนของผู้มาติดต่อขอรับค าแนะน าและ
ค าปรึกษาข้อมูลข่าวสารทั่วไป โดยการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลสถิติการ
ให้บริการ 

๒ นาท ี 440 คน 

๖. ติดตามผล หลังจากที่ให้ค าปรึกษาไปแล้ว ผู้ให้ค าปรึกษา ส่งข้อความ 
หรือการโทรผ่านช่องทาง inbox เพ่ือทราบถึงการแก้ปัญหาต่อไป 

๒ นาท ี 440 คน 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. จ านวนผู้มาติดต่อขอค าแนะน า ทางเฟสบุ๊ค Facebook (inbox) 440 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. ไฟล์ฐานข้อมูลสถิติการให้บริการ 
 
 
 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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               กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

4. การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือรับค าร้องและบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ต้องการงดการลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนใดภาคเรียนหนึ่ง 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. ๔ ขอลาพักการศึกษา พร้อมให้ค าแนะน าและ

อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนการยื่นส่งค าร้องโดยละเอียด 
๑ นาท ี 207 คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.4 ขอลาพักการศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

1 นาที 207 คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.4 ขอลาพักการศึกษา ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” ใส่วันนัดฟังผลค าร้อง  

๐.๕ นาท ี 207 คน 

๔. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี 207 คน 

๕. ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติของนักศึกษา ลงนามบันทึกผลการ
ตรวจสอบและจ านวนค่าธรรมเนียมที่ต้องช าระในค าร้องขอลาพัก
การศึกษา 

๑ นาท ี 207 คน 

๖. ปฏิบัติงานน าค าร้องติดต่อประสานงานเสนอนายทะเบียนพิจารณาและรอ
รับผลมาแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

๒ นาท ี 207 คน 

๗. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่ได้รับอนุญาตรับทราบผลของค าร้อง 
พร้อมกับน าค าร้องไปช าระค่าธรรมเนียม แล้วน าค าร้องมาส่งคืนหลังจาก
ช าระเงินแล้ว 

๑ นาท ี 207 คน 

๘. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินในค าร้อง เช่น ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ใบเสร็จ เป็นต้น 

๑ นาท ี 207 คน 

๙. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้อง ประสานงานกับงานทะเบียนเพ่ือส่งบันทึก
สถานภาพให้เป็นปัจจุบัน 

๑ นาท ี 207 คน 

๑๐. ปฏิบัติงานจัดพิมพ์รายชื่อและข้อมูลต่าง ๆ ของค าร้องลาพักการศึกษาลง
ในฐานข้อมูลขอลาพักการศึกษา 

2 นาที 207 คน 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องไว้ในแฟ้มขอลาพักการศึกษา ๐.๕ นาท ี 207 คน 

๑๒. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานการขอลาพักการศึกษา  
เป็นรายเดือน 

๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการขอลาพักการศึกษารายเดือน 
๒. ค าร้องขอลาพักการศึกษา  

12 ฉบับ 
207 คน 

 
 
 



 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการรับค าร้องขอลาพักการศึกษา (สมุดบันทึกค าร้อง) 
๒. ค าร้อง ทบ.4 ขอลาพักการศึกษา 
๓. ฐานข้อมูล ขอลาพักการศึกษา  
๔. ข้อมูลการขอลาพักการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๕. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาจากธุรการ  
๖. สรุปข้อมูลและรายงานการขอลาพักการศึกษา 

        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

5. การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือรับค าร้องและบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ต้องการกลับเข้ารับการศึกษา เนื่องจากพ้นสภาพการเป็น

นักศึกษาเพราะไม่ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. ๔ ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา พร้อมให้
ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี 188 คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.4 ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หาก
พบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีก
ครั้ง 

๑ นาท ี 188 คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.4 ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา            
ลงใน “ระบบงานบริการนักศึกษา”  ใส่วันนัดฟังผลค าร้อง  

๐.๕ นาท ี 188 คน 

๔. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี 188 คน 

๕. ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติของนักศึกษา ลงนามบันทึกผลการ
ตรวจสอบ และจ านวนค่าธรรมเนียมที่ต้องช าระในค าร้องค าร้องขอคืน
สภาพการเป็นนักศึกษา 

๑ นาท ี 188 คน 

๖. ปฏิบัติงานน าค าร้องติดต่อประสานงานเสนอนายทะเบียนพิจารณาและรอ
รับผลมาแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

๒ นาท ี 188 คน 

๗. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่ได้รับอนุญาตรับทราบผลของค าร้อง 
พร้อมกับน าค าร้องไปช าระค่าธรรมเนียม แล้วน าค าร้องมาส่งคืนหลังจาก
ช าระเงินแล้ว 

๑ นาท ี 188 คน 

๘. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลการช าระเงินในค าร้อง เช่น ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
ใบเสร็จ เป็นต้น 

๑ นาท ี 188 คน 

๙. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้อง ประสานงานกับงานทะเบียนเพ่ือส่งบันทึก
สถานภาพให้เป็นปัจจุบัน 

๑ นาท ี 188 คน 

๑๐. ปฏิบัติงานด้านการพิมพ์รายชื่อและข้อมูลต่าง ๆ ของค าร้องขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษาลงในฐานข้อมูลขอลาพักการศึกษา 

2 นาที 188 คน 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องไว้ในแฟ้มขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา ๐.๕ นาท ี 188 คน 

๑๒. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานการขอคืนสภาพการเป็น
นักศึกษาเป็นรายเดือนส่งงานธุรการส่งงานธุรการ 

๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษารายเดือน 
๒. ค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 

12 ฉบับ 
188 คน 

 



 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา (สมุดบันทึกค าร้อง) 
๒. ค าร้อง ทบ.4 ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา  
๓. ฐานข้อมูล ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
๔. ข้อมูลการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๕. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาจากธุรการ  
๗. สรุปข้อมูลและรายงานการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 

 

        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

6. การรับค าร้องขอลาออก 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือรับค าร้องและบันทึกข้อมูลของนักศึกษาที่ประสงค์จะลาออกจากการเป็นนักศึกษา 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. ๔ ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา และค า

ร้องขอยกเลิกรายวิชา(กรณีนักศึกษาได้งทะเบียนเรียน) พร้อมให้
ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และข้ันตอนที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี 109 คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.4 ขอลาออก และค าร้องขอยกเลิกรายวิชา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและ
ถูกต้อง  หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมา
ยื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี 109 คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.4 ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา              
ลงใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” ใส่วันนัดฟังผลค าร้อง  

๐.๕ นาท ี 109 คน 

๔. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี 109 คน 

๕. ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติของนักศึกษาและลงนามบันทึกผลการ
ตรวจสอบในค าร้องขอลาพักการศึกษา 

๑ นาท ี 109 คน 

๖. ปฏิบัติงานน าค าร้องติดต่อประสานงานเสนอนายทะเบียนพิจารณา และน า
ผลการพิจารณามาแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

๒ นาท ี 109 คน 

๗. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่ได้รับอนุญาตรับทราบผลของค าร้อง 
หากนักศึกษาเป็นผู้กู้กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) เจ้าหน้าที่
ส าเนาค าร้องลาออก 1 ฉบับให้แก้นักศึกษา เพื่อใช้ในการยื่นส่งหน่วงงาน
กองทุน 

2 นาท ี 109 คน 

๘. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้อง ประสานงานต่อให้งานทะเบียนเพ่ือส่งบันทึก
สถานภาพให้เป็นปัจจุบัน 

๑ นาท ี 109 คน 

๙. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องขอยกเลิกรายวิชาประสานงานกับงานทะเบียน
เป็นรายเดือน เพ่ือบันทึกผลการเรียนเป็น W  

๑ นาท ี 109 คน 

๑๐. ปฏิบัติงานจัดพิมพ์รายชื่อและข้อมูลต่าง ๆ ของขอลาออกจากการเป็น
นักศึกษาลงในฐานข้อมูล 

1 นาท ี 109 คน 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องไว้ในแฟ้มขอลาออก ๐.๕ นาท ี 109 คน 

๑๒. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานการขอลาออกเป็นรายเดือนส่ง
งานธุการ 

๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. รายงานการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาเป็นรายเดือน 
๒. ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
๓. ค าร้องขอยกเลิกรายวิชากรณีลงทะเบียนแล้ว 

12 ฉบับ 
109 คน 
85 คน 



 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ทะเบียนการรับค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา (สมุดบันทึกค าร้อง) 
๒. ทะเบียนการค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน  
๓. ค าร้อง ทบ.4 ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  
๔. ฐานข้อมูล ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
๕. ข้อมูลการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา ใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๖. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาจากธุรการ  
๘. สรุปข้อมูลและรายงานการขอลาออก 

        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

7. การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน แก่นักศึกษาท่ีสิ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาแล้ว 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. ๒๐ ค าร้องขอถอนเงินคืน พร้อมอธิบาย

วิธีการกรอกข้อมูล และข้ันตอนที่ถูกต้อง 
๑ นาท ี 25 คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.10 ค าร้องขอถอนเงินคืน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหา
ให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี 25 คน 

๓. ตรวจสอบและประเมินคุณสมบัติของนักศึกษาและลงนามบันทึกผลการ
ตรวจสอบในค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 

๑ นาท ี 25 คน 

๔. ปฏิบัติงานน าค าร้องติดต่อประสานงานเสนอผู้อ านวยการพิจารณา และ
น าผลการพิจารณาแจ้งนักศึกษาทราบ 

๑ นาท ี 25 คน 

๕. ให้ค าแนะน าและให้นักศึกษาลงนามรับค าร้องในบัญชีรายชื่อขอถอนเงิน
ประกันของเสียหายคืน และประสานงานรวบรวมค าร้องส่งงานธุรการ 

๑ นาท ี 25 คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับค าร้องไว้เป็นหลักฐาน ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. รายงานค าร้องขอถอนเงินประกันคืนเป็นรายเดือน 12 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ที่ยื่นค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 

        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

8. การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

พฤศจิกายน, ธันวาคม, 
มกราคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร และน ามอบให้งานทะเบียนด าเนินการต่อไป 

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

จากงานทะเบี ยน  เพ่ือ เตรียมประชาสัม พันธ์ ให้ นั กศึ กษาทราบ                 
พร้อมจัดท าแฟ้มเตรียมรับแจ้งความประสงค์ 

๐.๕ นาท ี 2 ครั้ง 

๒. ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ประกาศเรื่องการขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร  
ทีป่้ายประชาสัมพันธ์ทีก่องบริการและประชาสัมพันธ์ทางเพจกองบริการ
การศึกษา ให้นักศึกษาทราบถึงก าหนดการและหลักฐานที่ต้องน ามาขอ
ผ่อนผันฯ 

๓๐ นาท ี 2 ครั้ง 

๓. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป พร้อมอธิบายวิธีการกรอก
ข้อมูล และข้ันตอน พร้อมเอกสารแนบส่งที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี 235 คน 

๔. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป และเอกสารส าเนาสด.9,             
สด.35, ส าเนาบัตรประชาชน, ส าเนาทะเบียนบ้าน อย่างละ 1 ฉบับ 
พร้อมให้นักศึกษารับรองส าเนาถูกต้องให้เรียบร้อย เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหา
ให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง  

1 นาที 235 คน 

๕. ให้นักศึกษาลงชื่อในแบบฟอร์มรายชื่อผู้ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร 1 นาที 235 คน 

๖. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” ใส่วันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่อง “การขอผ่อนผันการ
ตรวจเลือกทหารกองเกินเข้ารับราชการทหารกองประจ าการ” รับค าร้อง 

1 นาที 235 คน 

๗. ปฏิบัติงานพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

1 นาที 235 คน 

๘. รวบรวมค าร้องและสรุปจ านวนผู้ยื่นค าร้อง ประสานงานส่งมอบงาน
ทะเบียน  

๓๐ นาท ี 2 ครั้ง 

๙. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาแบบฟอร์มรายชื่อผู้ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร 
ไว้เป็นหลักฐาน 

๑ นาท ี 2 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร 235 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร  
๒.   ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป (ขอผ่อนผันการคัดเลือกทหาร) ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน)  

 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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            กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

9. การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
มิถุนายน – สิงหาคม 

พฤศจิกายน – มกราคม 
เมษายน – พฤษภาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา และน ามอบให้งานทะเบียนด าเนินการต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ. ๑๒ ขอส าเร็จการศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหา
ให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๐.๕ นาท ี 1,304 คน 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระค่าลงทะเบียนบัณฑิต ภาพถ่ายและสีของ
ชุดครุยปริญญา 

๒ นาท ี 1,304 คน 

๓. รวบรวม จัดเก็บค าร้องเรียงตามสาขาวิชาเอก ๓๐ นาท ี 3 ครั้ง 
๔. ปฏิบัติงานบันทึกเลขที่ค าร้อง ลงใน “ระบบรับค าร้องขอส าเร็จ

การศึกษา” http://academic.uru.ac.th/mysys/index.php 
2 นาที 1,304 คน 

๕. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา ๓๐ นาท ี 3 ครั้ง 
๖. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีราชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานและ

ส่งมอบงานทะเบียน 
30 นาที 3 ครั้ง 

๗. ปฏิบัติงานพิมพ์จัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาไว้เป็น
หลักฐาน 

5 นาที 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ยื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 1,304 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. บัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอส าเร็จการศึกษาท่ีงานทะเบียนเซ็นรับค าร้อง  
๒. ค าร้อง ทบ.12 ขอส าเร็จการศึกษา ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 
๓. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอส าเร็จการศึกษา 

 
 
 
 

 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

10. การจองรายวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาตให้ เพิ่ม – ถอนวิชา   
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือบันทึกรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้เพ่ิมหรือถอนวิชา ในกรณีที่ด าเนินการบนระบบอินเตอร์เน็ตไม่ได้ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับธุรการ เพื่อรับและตรวจสอบค าร้องขอเพ่ิม-ถอนวิชาเรียน

หลังก าหนด  
๑ นาท ี 64 ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลรายวิชาในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียน
เพ่ือเพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี 64 ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง/รหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียน
รายวิชา เพื่อเข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี 64 ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานจองรายวิชาใส่รหัสวิชา/SEC. แลว้กดบันทึก ๕ นาท ี 64 ฉบับ 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากค าร้องขอเพ่ิม-ถอนวิชา
เรียนหลังก าหนด กับข้อมูลที่มีในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๓ นาท ี 64 ฉบับ 

๖. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการจองวิชาเรียน ๕ นาท ี 64 ฉบับ 

๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากค าร้องขอเพ่ิม-ถอนวิชา
เรียนหลังก าหนด 

๓ นาท ี 64 ฉบับ 

๘. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องใส่แฟ้มไว้ในตู้เอกสารเพ่ือการตรวจสอบ ๕ นาท ี 64 ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการเพ่ิมถอนวิชาเรียนตามค าร้องของนักศึกษา 64 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. บัญชีรายชื่อผู้ขอเพ่ิมถอนวิชาเรียน 
2. ข้อมูลการเพ่ิมถอนวิชาเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

     
  

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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        กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

11. การจองรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้เรียนร่วมกับโครงการอ่ืน ๆ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):    
เพ่ือบันทึกการจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาที่ขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอ่ืน ๆ 

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

กับนักศึกษาโครงการอ่ืน ๆ  
๑ นาท ี 0 ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลรายวิชาในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียน
เพ่ือเพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี 0 ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชา              
เพ่ือเข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี 0 ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชา/Sec. ๕ นาท ี 0 ฉบับ 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากใบจองรายวิชาเรียนกับ
นักศึกษาโครงการอื่น ๆ/เรียนร่วมกับข้อมูลที่มีในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๓ นาท ี 0 ฉบับ 

๖. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการจองวิชาเรียน ๕ นาท ี 0 ฉบับ 

๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากเอกสารใบจองรายวิชา
เรียนกับนักศึกษาโครงการอ่ืน ๆ/เรียนร่วม 

๓ นาท ี 0 ฉบับ 

๘. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลในไฟล์ และจัดเก็บค าร้องใส่แฟ้ม 5 นาท ี 0 ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจองวิชาเรียนของนักศึกษาท่ีขอเรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการ
อ่ืน ๆ 

0 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เรียนร่วมกับนักศึกษาโครงการอื่นๆ 
2. ข้อมูลการจองรายวิชาของนักศึกษาที่ขอเรียนร่วมกับโครงการอื่นๆ ในโปรแกรมคอมพิวเตอร์              

 
 

๒.  
 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

12. การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

มิถุนายน, กรกฎาคม, 
พฤศจิกายน, ธันวาคม, เมษายน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือรับค าร้องขอนักศึกษาที่ต้องการขอให้มหาวิทยาลัยเปิดรายวิชาให้เรียนเป็นกรณีพิเศษ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ พร้อมแนบตารางเรียน

ที่จองรายวิชาเรียบร้อยแล้ว 
๑ นาท ี 244 คน 

๒. ตรวจสอบค าร้อง (นักศึกษาลงชื่อ และผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่
ปรึกษา) หากไม่ถูกต้องให้นักศึกษาแก้ไข ก่อนน าค าร้องส่งเจ้าหน้าที่ 

๑ นาท ี 244 คน 

๓. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่รับค าร้อง บันทึกเลขที่ค าร้อง และลงเวลานัดฟังผล
ของค าร้อง(นัดฟังผลตามช่วงเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา) 

๑ นาท ี 244 คน 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์ใบนัดฟังผลพิจารณาให้นักศึกษา ๐.๕ นาท ี 244 คน 

๕. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องและจัดเรียงค าร้องตามเลขที่รับและบันทึกใน
สรุปรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

๑๕ นาท ี 244 คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดพิมพ์เอกสาร check_course ของนักศึกษาที่ยื่นค าร้อง
แนบค าร้องเปิดพิเศษ เพ่ือประกอบผลการพิจารณาค าร้อง 

2 นาที 244 คน 

๗. รวบรวมค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณี พิเศษ ให้งานทะเบียน               
(นายทะเบียน) พิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต 

30 นาที 244 คน 

๘. ปฏิบัติงานรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษจากงานทะเบียน              
มาบันทึกผลการพิจารณา อนุญาต/ไม่อนุญาต ในระบบสารสนเทศ 

2 ชั่วโมง 244 คน 

๙. รวบรวมรายวิชาที่อนุญาต จ าแนกตามคณะ  1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 
๑๐. ประสานงานกับงานธุรการจัดท าหนังสือส่งคณะพิจารณา พร้อมระบุชื่อ

ผู้สอน (Sec.99) 
30 นาที 3 ครั้ง 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ  
(รอนักศึกษามาฟังผล) 

30 นาที 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ยื่นค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษที่ผ่านการพิจารณาแล้ว 244 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สรุปข้อมูลและค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ  
๒. ส าเนาหนังสือส่งคณะจากธุรการ  

 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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   กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

13. การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือน าผลการพิจารณาค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ น าแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ประสานงานกับธุรการ เพื่อขอรับผลพิจารณา มาบันทึกผล 30 นาที 3 ครั้ง 
๒. ปฏิบัติงานส าเนาผลพิจารณาจากคณะ ประสานงานกับงานตารางเรียน

เพ่ือบันทึกรายวิชา/ห้องเรียน/เวลาเรียน 
10 นาที 3 ครั้ง 

๓. ประสานงานประชาสัมพันธ์ประกาศเรื่องการแจ้งผลการขอเปิดรายวิชา
เป็นกรณีพิเศษ และสรุปรายวิชาและชื่ออาจารยผูสอนของแตละรายวิชา
ที่อนุญาตใหเปดรายวิชาเปนกรณีพิเศษผ่านช่องทางเพจกองบริการ
การศึกษา 

5 นาที 3 ครั้ง 

๔. ประสานงานรับบัตรนัดฟังผลจากนักศึกษา ๐.๕ นาท ี แจ้งผลออนไลน ์
๕. ปฏิบัติงานสืบค้นตามเลขที่ค าร้องเพ่ือแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษา

ทราบ 
- อนุญาต (จ่ายค าร้องให้ไปช าระเงิน และน าค าร้องกลับมาคืน) 
- ไม่อนุญาต (ลงชื่อรับทราบในค าร้อง) หากนักศึกษาสงสัยผลการ
พิจารณา ก็ให้ค าแนะน าและตอบปัญหา เป็นรายกรณี ตามเหตุผลของ
การพิจารณาขอค าร้อง 

๑ นาท ี แจ้งผลออนไลน ์

๖. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงิน  ลายมือชื่อผู้รับเงิน และใบเสร็จ                 
การช าระเงิน 

๑ นาท ี แจ้งผลออนไลน ์

๗. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องน ามาบันทึกผลการรับทราบค าร้องลงในระบบ 
“ระบบจัดการสารสนเทศ” 

2 ชั่วโมง แจ้งผลออนไลน ์

๘. ปฏิบัติงานรวบรวมและเรียงตามเลขที่ค าร้องที่บันทึกผลแล้วจัดเก็บเข้า
แฟ้มเพ่ือเตรียมจองรายวิชาเรียนให้นักศึกษาในล าดับต่อไป 

1 ชั่วโมง 3 ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษท่ีบันทึกผลแล้ว 
๒. รายวิชาที่อนุญาตให้เปิดพิเศษ 
๓. รายวิชาที่ไม่อนุญาตให้เปิดพิเศษ 

แจ้งผลออนไลน ์
172 วิชา 

3 วิชา 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สรุปข้อมูลและค าร้องขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษที่นักศึกษารับทราบผลแล้ว  
๓. หนังสือรับการพิจารณาผลการเปิดพิเศษจากคณะ  

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

14. การจองรายวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือบันทึกการจองวิชาเรียนในรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ 

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

คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียน
เพ่ือเพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี 30 ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้เปิดกรณีพิเศษใน
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๓ นาท ี 30 ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชา               
เพ่ือเข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี 30 ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชา/Sec. (1500103/๙๙) ๕ นาท ี 30 ฉบับ 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากค าร้องขอเปิดกรณีพิเศษให้
ครบทุกรายวิชาตามค าร้อง 

๖ นาท ี 30 ฉบับ 

๖. พิมพ์รายงานข้อมูลการจองรายวิชาแนบค าร้อง 1 นาที 30 ฉบับ 

๗. ปฏิบัติงานเรียงเลขท่ีค าร้องที่ด าเนินการเสร็จแล้วเข้าแฟ้มเพ่ือจัดเก็บ ๒ นาท ี 30 ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจองรายวิชาเรียนให้นักศึกษากรณีขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ 

30 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. บัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้เปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
2. ข้อมูลการจองรายวิชาเปิดกรณีพิเศษในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
 
 

   
 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

15. การจองรายวิชาเรียนจากใบจองของผู้ที่ไม่ด าเนินการตามแนว 
     ปฏิบัติปกติ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

เพ่ือบันทึกการจองวิชาเรียนของผู้จองวิชาเรียนบนอินเตอร์เน็ตไม่ได้ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ประสานงานกับธุรการ เพ่ือรับและตรวจสอบเอกสารใบจองวิชาเรียน ๑ นาท ี 158 ฉบับ 
๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลรายวิชาในโปรแกรม

คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียน
เพ่ือเพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี 158 ฉบับ 

๓. ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษาใน โปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชา              
เพ่ือเข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี 158 ฉบับ 

๔. ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชา/Sec. ๕ นาท ี 158 ฉบับ 

๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากใบจองวิชาเรียนกับข้อมูล              
ที่มีในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 

๓ นาท ี 158 ฉบับ 

๖. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการจองวิชาเรียน ๕ นาท ี 158 ฉบับ 

๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากเอกสารใบจองวิชาเรียน ๓ นาท ี 158 ฉบับ 

๘. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องใส่แฟ้ม(หนังสืออุทธรณ์) ๕ นาท ี 158 ฉบับ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ข้อมูลการจองวิชาเรียนจากใบจองวิชาเรียน 158 ฉบับ 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ข้อมูลการจองวิชาเรียนในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
2. ค าร้องการจองวิชาเรียน 

 
 
     

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

16. การจองวิชาเรียนให้นักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ* 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

เมษายน, กรกฎาคม, ธันวาคม 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือบันทึกการจองวิชาเรียนของนักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ 

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

นักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ 
๑ นาท ี ๐ ฉบับ* 

๒. ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลของผู้ยื่นค าร้องกับข้อมูลรายวิชาในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ /หากไม่พบรายวิชา ต้องประสานงานกับงานตารางเรียน
เพ่ือเพ่ิมรายวิชา 

๕ นาท ี ๐ ฉบับ* 

๓. ปฏิบัติงานกรอกรหัสนักศึกษา ใน โปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชา เพื่อ
เข้าสู่ระบบการจอง 

๒ นาท ี ๐ ฉบับ* 

๔. ปฏิบัติงานกรอกรหัสวิชา/Sec. ๕ นาท ี ๐ ฉบับ* 
๕. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการจองจากใบจองวิชาเรียนให้นักศึกษา

ต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษกับข้อมูลที่มีในโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ 

๓ นาท ี ๐ ฉบับ* 

๖. ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการจองวิชาเรียน ๕ นาท ี ๐ ฉบับ* 
๗. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลจากเอกสารใบจองวิชาเรียนให้

นักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการพิเศษ 
๓ นาท ี ๐ ฉบับ* 

๘. ปฏิบัติงานจัดเก็บค าร้องใส่แฟ้มไว้ในตู้เอกสารเพ่ือการตรวจสอบ ๕ นาท ี ๐ ฉบับ* 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ข้อมูลรายวิชาของนักศึกษาที่จองแล้วในโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ๐ ฉบับ* 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาหนังสือส่งคณะ 
2. ใบตารางการจองวิชาเรียนของนักศึกษา  
3. * หมายเหตุ : ไม่ได้ด าเนินการ เนื่องจากปัจจุบันมีหน่วยงานวิเทศสัมพันธ์เป็นผู้ดูแลและด าเนินการให้กับ

นักศึกษา 
 
 
 

 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

17. การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือรับค าร้องของผู้ที่ต้องการให้มหาวิทยาลัยออกใบรายงานผลการศึกษาเป็นรายวิชา น ามอบให้ฝ่าย
ทะเบียนด าเนินการต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 3 ใบรายงานผลการศึกษา พร้อมอธิบาย

วิธีการ  กรอกข้อมูล อัตราค่าธรรมเนียม และข้ันตอนการยื่นส่งค าร้อง  
๑ นาท ี 684 คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.3 ใบรายงานผลการศึกษา เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การกรอกข้อมูล(เบอร์โทร,ความประสงค์,ลายมือชื่อ) และการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม รูปถ่าย (ชุดนักศึกษา/ชุดสุภาพ/ชุดครุย) ให้ถูกต้อง หาก
พบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีก
ครั้ง 

๑ นาท ี 684 คน 

๓. ปฏิ บั ติ งานกรอก เลขที่ ค าร้อ ง ทบ .3  ใบ รายงานผลการศึ กษ า                       
ลงใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกวันนัดฟังผลค าร้อง 

๑ นาท ี 684 คน 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี 684 คน 

๕. ประสานงานกับงานทะเบียนด าเนินการออกใบรายงานผลการศึกษาตาม
ค าร้อง 

๑ นาท ี 684 คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดเก็บจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอจ าแนกเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้ยื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 684 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑.   สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการรับ ทบ.13 ค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.๓ ขอใบรายงานผลการศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง (ส่งงานทะเบียน) 
 

 
        
 

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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 กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

18. การแจ้งผลการขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือน าผลการขอใบรายงานผลการศึกษาท่ีงานทะเบียนด าเนินการเสร็จแล้ว น าแจ้งให้ผู้ร้องขอทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน รับค าร้องและใบรายงานผลการศึกษา

ที่ด าเนินการเสร็จแล้วมาด าเนินการ 
๐.๕ นาท ี 676 คน 

๒. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.3 ใบรายงานผลการศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้ น ”            
จัดเรียงค าร้องเข้าแฟ้มพร้อมจ่าย 

๑ นาท ี 676 คน 

๓. ประสานงานรับบัตรนัดฟังผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาจาก 
ผู้ร้องขอ ตรวจสอบข้อมูลในใบนัดฟังผล 

0.5 นาที 676 คน 

๔. สืบค้นค าร้องและตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ตามใบนัดของผู้มารับทราบผล 
และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง 

๑ นาท ี 676 คน 

๕. ปฏิบัติงานน าจ่ายเอกสาร ใบรายงานผลการศึกษา ให้แก่ผู้ร้องขอ ๐.๕ นาท ี 676 คน 

๖. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.3 ใบรายงานผลการศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” จัดเก็บ
ค าร้องที่ผู้ร้องขอรับทราบผลเข้าแฟ้มที่ด าเนินการแล้ว  

1 นาที 676 คน 

๗. ปฏิบัติงานจ าแนกค าร้องที่ด าเนินการเสร็จแล้วเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานผู้รับค าร้องขอจ าแนกเป็น                

รายเดือน 
๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ที่รับทราบผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา 676 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.๓ ขอใบรายงานผลการศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง  

 
 
  

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

19. การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือรับค าร้องของผู้ที่ลงทะเบียนเรียนครบตามโครงสร้างของหลักสูตรแล้ว แต่ยังไม่สอบปลายภาค หรือสอบ
ปลายภาคแล้วแต่ยังไม่ได้รับผลการเรียน ที่ต้องการให้มหาวิทยาลัยออกใบรับรองให้ว่าจะส าเร็จการศึกษาในภาคเรียน
นั้น น ามอบให้ฝ่ายทะเบียนด าเนินการต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 2 ใบรับรองผลการศึกษา พร้อมอธิบายวิธีการ  

กรอกข้อมูล อัตราค่าธรรมเนียม และข้ันตอนการยื่นส่งค าร้อง 
๑ นาท ี 493 คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองผลการศึกษา  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
การกรอกข้อมูล(เบอร์โทร,ความประสงค์,ลายมือชื่อ) และการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียม รูปถ่าย (ชุดนักศึกษา/ชุดสุภาพ/ชุดครุย) ให้ถูกต้อง               
หากพบปัญหาให้แก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี 493 คน 

๓. ป ฏิ บั ติ งาน กรอก เล ขที่ ค า ร้ อ ง ท บ .2  ใบ รับ รอ งผลการศึ กษ า                      
ลงใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกวันนัดฟังผลค าร้อง รับค าร้อง  

๑ นาท ี 493 คน 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี 493 คน 

๕. ประสานงานกับงานทะเบียนด าเนินการออกใบรับรองผลการศึกษาตาม
ค าร้อง 

๑ นาท ี 493 คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดเก็บจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอจ าแนกเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 493 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.2 ขอใบรับรองผลการศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง (ส่งงานทะเบียน) 

 
        
      
 

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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 กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

20. การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือน าผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาที่งานทะเบียนด าเนินการเสร็จแล้ว น าแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน รับค าร้องและใบรับรองผลการศึกษา

ที่ด าเนินการเสร็จแล้วมาด าเนินการ 
๐.๕ นาท ี 471 คน 

๒. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองผลการศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” จัดเรียง
เข้าแฟ้มพร้อมจ่าย 

๑ นาท ี 471 คน 

๓. ประสานงานรับบัตรนัดฟังผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาจาก 
ผู้ร้องขอ 

0.5 นาที 471 คน 

๔. ปฏิบัติงานสืบค้นค าร้องและตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ตามส าเนาคู่ค าร้อง
ของผู้มารับทราบผล และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง/กรณีที่สามารถ
ออกใบรับรองผลการศึกษาได้ ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมายเหตุที่
ระบุในค าร้องขอ 

๑ นาท ี 471 คน 

๕. ปฏิบัติงานน าจ่ายเอกสาร ใบรายงานผลการศึกษา ให้แก่ผู้ร้องขอ ๐.๕ นาท ี 471 คน 

๖. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองผลการศึกษา ลงใน 
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” จัดเก็บ
ค าร้องที่ผู้ร้องขอรับทราบผลเข้าแฟ้มที่ด าเนินการแล้ว 

1 นาที 471 คน 

๗. ปฏิบัติงานจ าแนกค าร้องที่ด าเนินการเสร็จแล้วเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานผู้รับค าร้องขอจ าแนกเป็นราย

เดือน 
๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ที่รับทราบผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 471 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.2 ขอใบรับรองผลการศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง 

 
 
 

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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             กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

21. การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือรับค าร้องของผู้ที่มีสภาพเป็นนักศึกษาปัจจุบัน ที่ต้องการขอให้มหาวิทยาลัยออกใบรับรองว่าเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยจริง น ามอบให้ฝ่ายทะเบียนด าเนินการต่อไป 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา พร้อมอธิบาย

วิธีการ  กรอกข้อมูล อัตราค่าธรรมเนียม และข้ันตอนการยื่นส่งค าร้อง 
๑ นาท ี 441 คน 

๒. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบการกรอกข้อมูล และการช าระเงินค่าธรรมเนียม ให้ถูกต้อง 
หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้อง
อีกครั้ง 

๑ นาท ี 441 คน 

๓. ปฏิบัติ งานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ .2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา                  
ลงใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกวันนัดฟังผลค าร้อง รับค าร้อง  

๑ นาท ี 441 คน 

๔. ปฏิบัติงานพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้องพร้อมส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา 

๐.๕ นาท ี 441 คน 

๕. ประสานงานกับงานทะเบียนด าเนินการออกใบรับรองการเป็นนักศึกษา       
ตามค าร้อง 

๑ นาท ี 441 คน 

๖. ปฏิบัติงานจัดเก็บจ านวนผู้ยื่นค าร้องขอจ าแนกเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 441 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาเป็นรายเดือน  
๒. ข้อมูลการรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.2 ขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง (ส่งงานทะเบียน) 

 
 
        
 

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

22. การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือน าผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาที่งานทะเบียนด าเนินการเสร็จแล้ว น าแจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน รับค าร้องและใบรับรองการเป็น

นักศึกษา ที่ด าเนินการเสร็จแล้วมาด าเนินการ 
๐.๕ นาท ี 416 คน 

๒. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา ลงใน              
”ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้ น ”                 
จัดเรียงเข้าแฟ้มพร้อมจ่าย 

๑ นาท ี 416 คน 

๓. ประสานงานรับบัตรนัดฟังผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษาจาก 
ผู้ร้องขอ และตรวจสอบใบนัดฟังผล 

0.5 นาท ี 416 คน 

๔. ปฏิบัติงานสืบค้นจากเลขที่ค าร้อง และตรวจสอบชื่อ-นามสกุล ตามส าเนา
คู่ค าร้องของผู้มารับทราบผล และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง 

๑ นาท ี 416 คน 

๕. ปฏิบัติงานน าจ่ายใบรับรองการเป็นนักศึกษาให้แก่ผู้ร้องขอ ๐.๕ นาท ี 416 คน 

๖. ปฏิบัติ งานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ .2 ใบรับรองการเป็นนักศึกษา                   
ลงใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” 
จัดเก็บค าร้องที่ผู้ร้องขอรับทราบผลเข้าแฟ้มที่ด าเนินการแล้ว 

1 นาที 416 คน 

๗. ปฏิบัติงานจ าแนกค าร้องที่ด าเนินการเสร็จแล้วเป็นรายเดือน ๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานจัดท าบัญชีรายชื่อและรายงานผู้รับค าร้องขอจ าแนกเป็น 

รายเดือน 
๓๐ นาท ี ๑๒ ครั้ง 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ผู้ที่รับทราบผลค ารองขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 416 คน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑. สรุปข้อมูลและรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษารายเดือน  
๒. ข้อมูลการแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษาใน “ระบบงานบริการนักศึกษา” 
๓. ค าร้อง ทบ.2 ขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา ที่นักศึกษายื่นค าร้อง  

 
  
 

 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

23. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอน (หลักสูตรเทียบโอน) ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา

ระดับอนุปริญญาหรือ ปวส. และเพ่ือน ามอบงานทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

๑. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป  ๑ นาท ี 363 คน 

๒. ให้ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และเอกสารแนบโดยละเอียด ๓ นาท ี 363 คน 

๓. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตาม
ประกาศเทียบโอน (หลักสูตรเทียบโอน) พร้อมเอกสารแนบ (ใบรายงาน
ผลการศึกษา) พร้อมลงส าเนาให้เรียบร้อย  

๑ นาท ี 363 คน 

๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและ
ถูกต้อง หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่น
ค าร้องอีกครั้งที่กองบริการ 

๑ นาท ี 363 คน 

๕. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง (ฟังผลทุกๆวันที่ 15 ของเดือน
ถัดไป) ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอนรายวิชา เพ่ือเป็นการรับค าร้องของ
นักศึกษาเข้าในระบบ 

๑ นาท ี 363 คน 

๖. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา 

๐.๕ นาท ี 363 คน 

๗. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
๘. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓ นาท ี ๑2 ครั้ง 
๙. รวบรวมข้อมูลค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ 

ประสานงานและส่งมอบให้งานทะเบียน  
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

๑๐. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา  363 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา  
๒. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 
๓. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
๔. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา  

 
 
 

       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 
                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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                 กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

24. การแจ้งค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอน (หลักสูตรเทียบโอน) แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

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

พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอนรายวิชา 
๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

๒. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” 

๑ นาท ี 277 คน 

๓. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที 277 คน 

๔. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบนัดฟังผล สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มา
รับทราบผล และให้เจ้าหน้าที่ลงนามวันที่รับทราบผลในบัญชีรายชื่อ     
หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอกข้อมูลไม่ตรงตามหลักฐานและประกาศ
การขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้นักศึกษากลับไปท าค าร้องในระบบใหม่
อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอเทียบโอนรายวิชาอีกครั้ง 

๑ นาท ี 277 คน 

๕. ปฏิบัติงานจ่ายค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมให้น าค าร้องไปช าระเงิน
ที่ฝ่ายการเงิน แจ้งแนวทางให้นักศึกษาทราบ โดยน าค าร้องกลับมาส่งคืน
เมื่อช าระค่าธรรมเนียมการเทียบโอนเรียบร้อย และถ่ายรูปรายวิชาที่
สามารถเที ยบ โอนได้ ไว้ เป็นหลักฐาน  ในกรณี ค าร้องไม่อนุญ าต                        
ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมายเหตุที่ระบุในค าร้อง 

๑ นาท ี 277 คน 

๖. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงินในค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 1 นาที 277 คน 

๗. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” 

๑ นาท ี 277 คน 

๘. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
๙. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
๑๐. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสาน

และส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

๑๑. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน  ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา  277 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา  
๒. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา 

 
 
 

        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

25. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป ของนักศึกษาท่ีส าเร็จการศึกษาระดับ

อนุปริญญาหรือ ปวส. และเพ่ือน ามอบงานทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป และแบบฟอร์ม ค าร้องขอ
เทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป พร้อมให้
ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และข้ันตอนที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี 12 คน 

2. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
เทียบโอนตามประกาศหมวดศึกษาทั่วไปพร้อมเอกสารแนบ (ใบรายงาน
ผลการศึกษา) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง และเอกสาร
แนบให้ลงส าเนาให้เรียบร้อย หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง 
ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี 12 คน 

3.  ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ  
     นักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง (นัดฟังผลทุกๆวันที่ 15 ของเดือน   
     ถัดไป) ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอนรายวิชา เพ่ือเป็นการรับค าร้องของ 
     นักศึกษาเข้าในระบบ  

1 นาที 12 คน 

4.  ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด 
          ให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา 

0.5 นาที 12 คน 

5.  รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ 

ประสานงานและส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  12 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา  
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
4. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา 

 
 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

26. การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวด 
     วิชาศึกษาทั่วไป 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศเทียบโอนหมวดศึกษาทั่วไป ส าหรับผู้ที่เคยศึกษาใน
ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือระดับอนุปริญญา แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน เรื่องผลการพิจารณาการขอเทียบโอน

รายวิชา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอน 
๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

2. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” 

๑ นาท ี 10 คน 

3.  ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที 10 คน 

4.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มารับทราบผล  
     และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอกข้อมูล   
     ไม่ตรงตามหลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้นักศึกษา 
     กลับไปท าค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอเทียบรายวิชาอีกครั้ง 

๑ นาท ี 10 คน 

5.  ปฏิบัติงานจ่ายค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมให้น าค าร้องไปช าระเงินที่  
     ฝ่ายการเงิน แจ้งแนวทางให้นักศึกษาทราบ โดยน าค าร้องกลับมาส่งคืน     
     เมื่อช าระค่าธรรมเนียมการเทียบโอนเรียบร้อย และถ่ายรูปรายวิชาที่ 
     สามารถเทียบโอนได้ไว้เป็นหลักฐาน ในกรณีค าร้องไม่อนุญาต                           
     ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมายเหตุที่ระบุในค าร้อง 

๑ นาท ี 10 คน 

6.  ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงินในค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 1 นาที 10 คน 

7.  ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ 
     นักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” 

๑ นาท ี 10 คน 

8.  รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
9. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
10. ปฏิบัติงานรวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ 

ประสานและส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

11. จัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 10 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา 
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา 

 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

27. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัย 
     ราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ของนักศึกษาท่ีเคยศึกษาจากหลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ และ
เพ่ือน ามอบงานทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป และแบบฟอร์ม ค าร้องขอ

เทียบโอนรายวิชา ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏอุตรดิตถ์ พร้อมให้ค าแนะน าและอธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และ
ขั้นตอนที่ถูกต้อง 

๑ นาท ี 31 คน 

2. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
เทียบโอนรายวิชา ส าหรับผู้ที่เคยศึกษาจากหลักสูตรของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏอุตรดิตถ์ พร้อมเอกสารแนบ (ใบรายงานผลการศึกษา) เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบ
ปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี 31 คน 

3. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอนรายวิชา    
เพ่ือเป็นการรับค าร้องของนักศึกษาเข้าในระบบ 

๑ นาท ี 31 คน 

4. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา 

๐.๕ นาท ี 31 คน 

5. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ 

ประสานงานและส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา  31 คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา 
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
4. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา 

 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 

2. งานบริการตามค าร้องขอ 
28. การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ท่ีเยศึกษามาจาก 
     มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชา ส าหรับนักศึกษาที่เคยศึกษาจากหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏอุตรดิตถ์ แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบยีน เรื่องผลการพิจารณาการขอเทียบโอน

รายวชิา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอน
รายวชิา 

๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

2. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” 

๑ นาท ี 28 คน 

3. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที 28 คน 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มารับทราบ
ผล และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการ
กรอกข้อมูลไม่ตรงตามหลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา 
แจ้งให้นักศึกษากลับไปท าค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอ
เทียบรายวิชาอีกครั้ง 

๑ นาท ี 28 คน 

5. ปฏิบัติงานจ่ายค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมให้น าค าร้องไปช าระ
เงินที่ ฝ่ายการเงิน แจ้งแนวทางให้นักศึกษาทราบ โดยน าค าร้อง
กลับมาส่งคืน  เมื่อช าระค่าธรรมเนียมการเทียบโอนเรียบร้อย และ
ถ่ายรูปรายวิชาที่สามารถเทียบโอนได้ไว้เป็นหลักฐาน ในกรณีค าร้อง
ไม่อนุญาตให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมายเหตุที่ระบุในค าร้อง 

๑ นาท ี 28 คน 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงินในค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 1 นาที 28 คน 

7. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” 

๑ นาท ี 28 คน 

8. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตาม
สาขาวิชา 

๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 

9. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
10. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ 

ประสานและส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

11. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา  28 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา 
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา 

 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

29. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากสถาบันอ่ืน ๆ 

(แบบเขียนค าอธิบายรายวิชา) ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือ ปวส. และเพ่ือน ามอบงาน
ทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป และแบบฟอร์ม การเทียบโอน

รายวิชา ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากสถาบันอ่ืน พร้อมให้ค าแนะน าและ
อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และเอกสารแนบโดยละเอียด 

๑ นาท ี 16 คน 

2. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ
เทียบโอนรายวิชา ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากสถาบันอ่ืน ๆ ใบรายงานผล
การศึกษา ส าเนาค าอธิบายรายวิชาจากสถาบันเดิมพร้อมประทับตรา
สถาบันและลงนาม เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าร้อง เอกสาร
แนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน า
ค าร้องยื่นส่งกองบริการ 

๑ นาท ี 16 คน 

3. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงานบริการ
นักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอนรายวิชา                
เพ่ือเป็นการรับค าร้องของนักศึกษาเข้าในระบบ 

๑ นาท ี 16 คน 

4. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่งบัตรนัด
ให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา 

๐.๕ นาท ี 16 คน 

5. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
6. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสานงาน

และส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา  16 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา 
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
4. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา 

 
     
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

30. การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจาก

สถาบันอื่น ๆ (แบบเขียนค าอธิบายรายวิชา) แจ้งให้นักศึกษาทราบ 
รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 

1. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบยีน เรื่องผลการพิจารณาการขอเทียบโอน
รายวชิา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอนรายวชิา 

๑ นาท ี ๑3 ครั้ง 

2. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” 

๑ นาท ี ๑3 ครั้ง 

3. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที ๑3 ครั้ง 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ สืบค้นค าร้องตามส าเนาคู่ค าร้องของผู้มารับทราบผล 
และให้ลงนามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอกข้อมูล
ไม่ตรงตามหลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้นักศึกษา
กลับไปท าค าร้องในระบบใหม่อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอเทียบรายวิชาอีกครั้ง 

๑ นาท ี ๑3 ครั้ง 

5. ปฏิบัติงานจ่ายค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาพร้อมให้น าค าร้องไปช าระเงิน
ที่ ฝ่ายการเงิน แจ้งแนวทางให้นักศึกษาทราบ โดยน าค าร้องกลับมาส่งคืน  
เมื่อช าระค่าธรรมเนียมการเทียบโอนเรียบร้อย และถ่ายรูปรายวิชาที่
สามารถเทียบโอนได้ไว้เป็นหลักฐาน ในกรณีค าร้องไม่อนุญาตให้
ค าแนะน า ตอบปัญหา ตามหมายเหตุที่ระบุในค าร้อง 

๑ นาท ี ๑3 ครั้ง 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการช าระเงินในค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา 1 นาที ๑3 ครั้ง 

7. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” 

๑ นาท ี ๑3 ครั้ง 

8. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
9. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
10. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสาน

และส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

11. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน  ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา  ๑3 คน 
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เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา 
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษาช าระค่าเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา 

 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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 กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

31. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี  
     (กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

รับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจากสถาบันอ่ืน ๆ 
(แบบเขียนค าอธิบายรายวิชา) ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือ ปวส. และเพ่ือน ามอบงาน
ทะเบียนด าเนินการเทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษาให้เป็นที่เรียบร้อย  

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ปฏิบัติงานออกค าร้อง ทบ. 1 ค าร้องทั่วไป พร้อมให้ค าแนะน าและ

อธิบายวิธีการกรอกข้อมูล และขั้นตอนที่ถูกต้อง 
๑ นาท ี 15  คน 

2. ปฏิบัติงานรับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าร้อง เอกสารแนบให้ครบและถูกต้อง หากพบปัญหาให้  
กลับไปแก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนน าค าร้องกลับมายื่นค าร้องอีกครั้ง 

๑ นาท ี 15 คน 

3. ปฏิบัติงานกรอกเลขท่ีค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” ระบุวันนัดฟังผลค าร้อง ใส่ชื่อเรื่องขอเทียบโอน
รายวิชาเพ่ือเป็นการรับค าร้องของนักศึกษาเข้าในระบบ 

๑ นาท ี 15  คน 

4. ปฏิบัติงานสั่งพิมพ์ค าร้อง พร้อมลงนามเจ้าหน้าที่รับค าร้อง จัดส่ง
บัตรนัดให้กับนักศึกษา เพื่อมาฟังผลการเทียบโอนรายวิชา 

๐.๕ นาท ี 15  คน 

5. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตาม
สาขาวิชา 

๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 

6. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ 

ประสานงานและส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

8. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ยื่นค าร้องไว้เป็นหลักฐาน 2 นาที ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา  15  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา 
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป(ขอเทียบโอนรายวิชา)ที่นักศึกษายื่น (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
5. สรุปข้อมูลการขอเทียบโอนรายวิชา 

 
 

 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
2. งานบริการตามค าร้องขอ 

32. การแจ้งค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี  
     (กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 
ทุกเดือน 

ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 
วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   

เพ่ือน าผลการพิจารณาขอเทียบโอนรายวิชา ที่ไม่มีตามประกาศมหาวิทยาลัย ส าหรับผู้ที่เคยศึกษามาจาก
สถาบันอื่น ๆ (แบบเขียนค าอธิบายรายวิชา) แจ้งให้นักศึกษาทราบ 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
1. ติดต่อประสานงานกับงานทะเบียน เรื่องผลการพิจารณาการขอเทียบโอน

รายวิชา พร้อมตรวจสอบค าร้อง ตรงตามบัญชีรายชื่อขอเทียบโอนรายวิชา 
๑ นาท ี ๑2 ครั้ง 

2. ป ฏิ บั ติ ง า น ก ร อ ก เล ข ที่ ค า ร้ อ ง  ท บ .1  ค า ร้ อ งทั่ ว ไป  ล ง ใน                  
“ระบบงานบริการนักศึกษา” บันทึกผล “ด าเนินการเสร็จสิ้น” 

๑ นาท ี 14  คน 

3. ปฏิบัติงานรับบัตรนัดฟังค าร้องเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษา 0.5 นาที 14  คน 

4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ สืบค้นค าร้องตามใบนัดของผู้มารับทราบผล และให้ลง
นามรับทราบผลในค าร้อง หากรายวิชาในค าร้องมีการกรอกข้อมูลไม่ตรงตาม
หลักฐานและประกาศการขอเทียบโอนรายวิชา แจ้งให้นักศึกษาแก้ไขค าร้อง
ในระบบใหม่อีกครั้ง เพ่ือมายื่นขอเทียบรายวิชาอีกครั้ง 

๑ นาท ี 14  คน 

5. ปฏิบัติงานกรอกเลขที่ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไป ลงใน “ระบบงาน
บริการนักศึกษา” บันทึกผล “นักศึกษารับทราบแล้ว” 

๑ นาท ี 14  คน 

6. รวบรวมและจัดเก็บค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจ าแนกเรียงตามสาขาวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
7. ปฏิบัติงานพิมพ์บัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา ๓๐ นาท ี ๑2 ครั้ง 
8. รวบรวมค าร้องเรียงตามบัญชีรายชื่อพร้อมส าเนาบัญชีรายชื่อ ประสาน

และส่งมอบให้งานทะเบียน 
๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 

9. ปฏิบัติงานจัดเก็บบัญชีรายชื่อผู้รับทราบผลไว้เป็นหลักฐาน  ๕ นาท ี ๑2 ครั้ง 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
1. ผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา  14  คน 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
1. ส าเนาบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ขอเทียบโอนรายวิชา 
2. ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องทั่วไปขอเทียบโอนรายวิชา (ส่งงานทะเบียน) 
3. ฐานข้อมูล รายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 
4. สรุปข้อมูลผู้รับทราบผลขอเทียบโอนรายวิชา 

 
 

 
        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
 



 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

                                กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 

33. งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพือรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน ในการเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา น าไป
พัฒนาหรือปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน (Job Description) เวลาที่ใช้ จ านวน/ปี 
๑. วางแผนและเตรียมข้อมูล การปฏิบัติงาน งานบริการ ที่ครบถ้วนและ

ถูกต้อง 
10 นาที ๑ ไฟล์ 

๒. ปฏิบัติงานรวบรวมผลการปฏิบัติงานในแต่ละเดือน ลงในฐานข้อมูลผล
การด าเนินงาน 

10 นาที ๑ ไฟล์ 

๓. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการให้บริการของงานบริการ ต่าง ๆ 10 นาที ๑ ไฟล์ 

     4.   วิคราะห์ ข้อมูลตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ ให้ถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือให้ 
           การด าเนิงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

30 นาที ๑ ไฟล์ 

๔. จัดท ารูปแบบการน าเสนอ เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราล 

30 นาที ๑ ไฟล์ 

ผลผลิต : 
ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 

๑. ฐานข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 1 ฐาน 
เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 

๑.  ไฟล์สรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 
 
 

 
 

        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
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กลุ่มงานบริการนักศึกษา 
3. งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 

34. การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ช่วงเวลาในการปฏิบัติงาน 

ทุกเดือน 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาววิไลภรณ์  วังถา 

วัตถุประสงค์ (Job Purpose):   
 เพ่ือจัดส่งรายงานข้อมูลการเปลี่ยนแปลงสถานภาพของนักศึกษา (ลาพัก ลาออก คืนสภาพ) ให้กองพัฒนา
นักศึกษา 

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

เดือน 
๓๐ นาท ี 12 ฉบับ 

๒. ปฏิบัติงานพิมพ์รายงานและตรวจสอบข้อมูลผู้ขอลาออกทุกสิ้นเดือน ๓๐ นาท ี 12 ฉบับ 
๓. ปฏิบัติงานพิมพ์รายงานและตรวจสอบข้อมูลผู้ขอคืนสภาพเป็นนักศึกษา

ทุกสิ้นเดือน 
๓๐ นาท ี 12 ฉบับ 

๔. งานแผนและรวบรวมข้อมูลทั้งหมด พร้อมประสานงานกับงานธุรการท า
หนังสือ เพื่อน าแจ้งกองพัฒนานักศึกษา 

๕ นาท ี 12 ฉบับ 

๕. ปฏิบัติงานจัดเก็บส าเนาหนังสือส่งมอบกองพัฒนานักศึกษา 2 นาที 12 ฉบับ 
ผลผลิต : 

ตัวช้ีวัดผลผลิต หน่วยนับ 
๑. บัญชีรายชื่อผู้ขอลาพักการศึกษารายเดือน 
๒. บัญชีรายชื่อผู้ขอลาออกรายเดือน 
๓. บัญชีรายชื่อผู้ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษารายเดือน 

12 ฉบับ 
12 ฉบับ 
12 ฉบับ 

เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
๑. ส าเนารายงานการลาพักการเรียน, ลาออก, คืนสภาพ ของนักศึกษาเป็นรายเดือน 
๒. ค าร้องการลาพักการเรียน, ลาออก, คืนสภาพ ของนักศึกษา 
๓. ฐานข้อมูล การลาพักการเรียน, ลาออก, คืนสภาพ ของนักศึกษา 
๔. ส าเนาหนังสือส่งกองพัฒนานักศึกษาจากธุรการ  

 
 

      
 

        
 
       ลงชื่อ........................................................ผู้รับผิดชอบ 

                                               (นางสาววิไลภรณ์  วังถา) 
 
 
 
 
 
 
 



 เอกสารการก าหนดภาระงาน ประจ าปีงบประมาณ 2569  

งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
    1. การให้ค าแนะน าข้อมูลข่าวสารทั่วไป 
    2. การให้ค าแนะน าเพ่ือแก้ปัญหา 
    3. การให้ค าแนะน าผ่าน fb (inbox) 
งานบริการตามค าร้องขอ 

4. การรับค าร้องขอลาพักการศึกษา 
    5. การรับค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
    6. การรับค าร้องขอลาออก 
    7. การรับค าร้องขอถอนเงินประกันของเสียหายคืน 
    8. การรับแจ้งความประสงค์ขอผ่อนผันการเข้ารับราชการทหาร 
    9. การรับค าร้องขอส าเร็จการศึกษา 

10. การจองวิชาเรียนของผู้ได้รับอนุญาตให้เพ่ิม-ถอนวิชา 
    11. การจองรายวิชาที่ได้รับอนุญาตให้ร่วมกับโครงการอ่ืนๆ  
    12. การรับค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
    13. การแจ้งผลค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณพิีเศษ 
    14. การจองรายวิชาเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดเป็นกรณีพิเศษ 
    15. การจองรายวิชาจากใบจองของผู้ไม่ด าเนินการตามแนวปฏิบัติปกติ 
    16. การจองวิชาเรียนให้กับนักศึกษาและนักศึกษาโครงการพิเศษ 
    17. การรับค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
    18. การแจ้งผลค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
    19. การรับค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
    20. การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองผลการศึกษา 
    21. การรับค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
    22. การแจ้งผลค าร้องขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
    23. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 

24. การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศของหลักสูตรเทียบโอน 
    25. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
    26. การฟังผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาตามประกาศหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
   27. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
    28. การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาของผู้ที่เคยศึกษามาจากมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
    29. การรับค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 
    30. การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาที่ไม่มีในประกาศมหาวิทยาลัย 

31. การรบัค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป และหมวดเลือกเสรี  
     (กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 
32. การแจ้งผลค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป และหมวดเลือกเสรี  
     (กรณีนักศึกษาส าเร็จการศึกษาปริญญาตรี) 

งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
33. งานวิเคราะห์สถิติจากงานบริการ 

    34. การบริการข้อมูลให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

************************************* 


