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แบบประเมินค่างานของต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเช่ียวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 

กรณีปฏิบัติงานเฉพาะด้านหรือเฉพาะทาง 
------------------------------------------------------------- 

1. ต าแหน่งเลขที่ ล.315 
 

ชื่อตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา   ระดับ  ปฏิบัติการ 
สังกัด  กองบริการการศึกษา  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ  ชำนาญการ 
 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
     2.1.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของ
นักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ  โดยนำผลการเรียนที่
เคยศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษามายกเว้นการเรียนรายวิชาใน
หลักสูตรที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อให้ได้รายวิชาสำหรับการยกเว้น
การเรียนให้ตรงตามท่ีหลักสูตรกำหนด 
 

2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
     2.1.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ก ากับติดตาม  การรวบรวมผลการเรียนของ
นักศึกษาที่นำมายื่นขอยกเว้นการเรียน  ตรวจสอบข้อมูล
รายวิชาเพื่อให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่อง
การเท ียบโอนผลการเร ียนและการยกเว ้นการเร ียน
ระหว่างการศึกษาในระบบ  โดยรายวิชาท ี่ได ้ร ับการ
ยกเว้นการเรียนต้องเป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนดการ
พัฒนาระบบการบันทึกผลการเรียนในระบบทะเบียนผล
การเรียน Internet Electronics Online  เพื่อให้ง่ายต่อ
การปฏิบัติงานและสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ 
          2)  ก ากับติดตาม การรวบรวมผลการเรียนของ
นักศึกษาที่นำมาเทียบโอนวิชาเรียนโดยต้องเป็นรายวิชา
ตามหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย และเป็นไปตาม
เกณฑ์การเท ียบโอนรายวิชาท ี่หล ักส ูตรกำหนด และ
สอดคล้องกับประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องการเทียบโอน
ผลการเรียนและการยกเว้นการเรียนระหว่างการศึกษาใน
ระบบ เพื่อให ้การเทียบโอนรายวิชาเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์ท ี่หลักสูตรกำหนด พัฒนา
ระบบการบ ันท ึกผลการเท ียบโอนรายว ิชาในระบบ
ทะเบ ียนผลการเร ียน Internet Electronics Online 
เพื่อให้สะดวกและง่ายต่อการดำเนินงาน  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          3)  ก ากับติดตาม  การรวบรวมข้อมูลคำร้องขอ
ถอนรายวิชา  ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน
ในระบบกับข้อม ูลในคำร้อง  พัฒนาระบบ Internet 
Electronics Online สำหรับการถอนรายวิชาออกจาก
ระบบทะเบียนผลการเรียน    เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบ
รายวิชาและสะดวกในการบันทึกผลการแก้ไขข้อมูลใน
ระบบให้เรียบร้อยและให้นักศึกษาดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลรายวิชาเรียนก่อนถึงกำหนดการสอบวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา  เพื่อความถูกต้องของรายวิชาที่
นักศึกษาได้ลงทะเบียน 
          4) ตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาลงทะเบียน
เรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของนักศึกษา เพื่อให้ได้ข้อมูล
การลงทะเบียนเรียนที่ถูกต้องครบถ้วนทุกรายวิชา พัฒนา
ระบบการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาลงทะเบียน
เรียนร่วมหรือกรณีพิเศษ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบได้
ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนและอาจารย์ผู้สอนสามารถส่งผล
การเร ียนให ้ก ับน ักศ ึกษาในระบบได ้  และท ันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

     2.1.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ปฏิบัติการตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  จัดทำบันทึกข้อความติดตาม
การส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้ได้ข้อมูลการ
ส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน 
          2)  ด าเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของ
นักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการ
เรียนที่ทางคณะส่งมา  เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดยแนบกับ
ใบกรอกผลการเรียนและแก้ไขผลการเรียนให้ถูกต้องต่อไป 
          3)  รวบรวมข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาที่ได้ผล
การเรียน I  เพื่อดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ตามข้อบังคับการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 
      

2.1.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ควบคุมตรวจสอบ  การส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์ที่ทุกคณะส่งผลการเรียนเข้ามาในระบบในแต่ละ
วัน ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียน
ของอาจารย ์ผ ู้สอน พัฒนาระบบการส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์ Internet Electronics Online เพื่อสะดวกใน
การประมวลผลการเรียนเข้าสู่ระบบการตรวจสอบผลการ
เรียนของนักศึกษา  ใหน้ักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการ
เรียนออนไลน์ของตนเองได้ และสามารถตรวจสอบเกณฑ์
การสำเร ็จการศึกษาว่าตนเองอยู่ในเกณฑ์ท ี่จะสำเร ็จ
การศ ึกษาตามโครงสร ้างหล ักส ูตรหรือไม ่  หร ือขาด
รายว ิชาใดท ี่ต ้องตามเก ็บรายว ิชาเพ ื่อให ้ตนเองครบ
หลักสูตรและจบการศึกษาได้ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

          4)  ด าเนินการจัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของ
นักศึกษาเพื่อส่งให้ผู้ปกครองทราบ โดยทำการตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา จัดพิมพ์ใบ
แจ้งผลการศึกษา และทำการจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบทางไปรษณีย ์
          5)  รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ผ่านเกณฑ์
วัดผลประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  เสนอ
ผู้อำนวยการกองบริการการศ ึกษา  รองอธ ิการบด ีฝ ่าย
วิชาการ  และอธิการบดีลงนามตามลำดับ  ดำเนินการจัดส่ง
ประกาศการพ ้นสภาพการเป ็นน ักศ ึกษา  ให ้ทางคณะ
รับทราบ  และจัดส่งเอกสารให้ผู้ปกครองนักศึกษาทราบ 
          6 )  ด า เนิ นการขออน ุม ัต ิผลสำเร ็จการศ ึกษ า 
รวบรวมข้อมูลในการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียนของ
นักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบผลการเรียน
ของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร  ให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
เกณฑ์วัดผลประเมินผล  ให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร
กำหนด  รวบรวมรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  ประมวลผล
ข้อมูล  เพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  จัดส่ง
ข้อมูลให้คณะตรวจสอบก่อนดำเนินการนำรายชื่อผู้เรียนครบ
หล ักส ูตรเข ้าท ี่ป ระช ุมกรรมการบร ิหารมหาว ิทยาล ัย  
รวบรวมข้อมูลรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร จัดทำบัญชีรายชื่อ
น ัก ศ ึก ษ าท ี่เร ีย น ค รบ ห ล ัก ส ูต ร เส น อ ต ่อ ท ี่ป ร ะ ช ุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ เพื่อขออนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา  ดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติจบการศึกษา  เสนอนายทะเบียน
และรองอธิการบดีลงนามในเอกสารใบจบการศึกษา  พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารใบจบ  ก่อน
ดำเนินการแจกให้นักศึกษา 
 

           2)  ตรวจสอบและติดตาม  การส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละคณะ  วิเคราะห์ถึงปัจจัยใน
การส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน พัฒนางาน
ก าหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ 
เพื่อหาแนวทางในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้า
ของอาจารย์ผู้สอน  ที่ส่งผลการเรียนไม่ทันตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด         
          3)  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ  ใน
การบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะ
ส่งบันทึกข้อความ  ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน
เรียนที่มีปัญหาในแต่ละกรณี  ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึก
ข ้อ ค วามว ่า เร ื่อ งท ี่เส น อ เป ็น ไป ต ามข ั้น ตอน ของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไป
ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
          4)  ตรวจสอบและติดตามรวบรวมข้อมูลผลการ
เรียนของนักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I  และดำเนินการ
จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยฯ  พัฒนางานก าหนดแนวทางร่วมกับ
หน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อหาแนวทางในการ
ลดปัญหานักศึกษา  ที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตาม
แก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  ส่งผลให้ผล
การเรียนถูกปรับเป็น F ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  
เพื่อลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U  ของนักศึกษาให้สามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทัน
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
                5)  ก ากับติดตามการดำเนินการพิมพ์ใบแจ้งผล

การศึกษาของนักศึกษาเพื่อส่งให้ผู้ปกครองทราบ พัฒนา
แนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบผลการเรียนของ
น ักศึกษาท ี่ทางผ ู้สอนส่งมาให ้ครบถ้วน  ด าเนินการ
ติดตามผลการเรียนจากอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียน
ตามระยะเวลาที่กำหนดกับทางคณะ  โดยการทำบันทึก
ข้อความติดตามทวงถาม  พัฒนาระบบการจัดการในการ
ตรวจสอบข้อมูลเพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบและได้ผล
การเรียนที่ครบถ้วน  ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศ ึกษา และทำการจ ัดส ่งใบแจ ้งผลการศ ึกษาให ้
ผู้ปกครองทราบ 
          6)  รวบรวมข้อมูลรายช ื่อน ักศึกษาท ี่ไม ่ผ ่าน
เกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยฯ  เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา  เสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา  รอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ  และอธิการบดีลงนามตามลำดับ  
ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  
ให้ทางคณะรับทราบ  และจัดส่งเอกสารให้ผ ู้ปกครอง
นักศ ึกษาทราบ  ร่วมก าหนดแนวทางกับหน ่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ เพื่อหาแนวทางในการลดปัญหา
การพ ้นสภาพการเป ็นน ักศ ึกษาของน ักศ ึกษา  ให้
ค าปรึกษาและแนวทางการแก้ปัญหาให้กับหน่วยงาน
คณะและนักศึกษาในการขอคือสภาพการเป็นนักศึกษา
สำหร ับน ักศึกษาท ี่ได ้ร ับการพ ิจารณาเห ็นสมควรให ้
สามารถคืนสภาพและกลับเข้ามาเรียนได้  เพื่อให้โอกาส
นักศึกษาในการทดลองเรียนเพ่ือปรับระดับคะแนนและทำ
คะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีมาตรฐานกำหนด  
และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
          7)  ด าเนินการขออนุมัติผลส าเร็จการศึกษา 
ควบคุมการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียนของนักศึกษา
ที่เรียนครบหลักสูตร  ก าหนดแนวทางในการดำเนินงาน
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ให้ถูกต้องครบถ้วน  ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์หล ักส ูตรกำหนด  ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
วิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการ
ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะ
ได้แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา  
และสามารถนำรายชื่อของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติ
ผลสำเร ็จการศ ึกษาได ้ท ันตามกำหนดประช ุมอน ุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  พัฒนาระบบในการรวบรวมรายชื่อ
ผู้เรียนครบหลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  เพื่อสะดวกและง่ายต่อ
การดำเนินงานของทีมงานและสามารถส่งข้อมูลให ้คณะ
ตรวจสอบทันตามระยะเวลาก่อนที่จะมีการดำเนินการนำ
รายช ื่อ ผ ู้เร ีย น ค รบ ห ล ัก ส ูต ร  เสน อต ่อ ท ี่ป ระช ุม
คณะกรรมการบริหารมหาว ิทยาล ัยฯ เพื่อขออนุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  ควบคุมการดำเนินการจัดทำเอกสาร
ใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา  เสนอนายทะเบียนและรองอธิการบดีลงนาม
ในเอกสาร  พร้อมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร  ก่อนดำเนินการแจกให้นักศึกษา  
          8)  ศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบของ
มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเน ียมการศึกษาระด ับปร ิญญาตรีและระด ับ
บัณฑิตศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการเก็บ
เงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจให้
บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบและเป็นแนวทางใน
การปฏ ิบ ัต ิงานให้สามารถดำเน ินการได ้อย ่างถูกต ้อง  
ก ากับตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่า
พักการเรียน/ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา สำหรับ
นักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรตั้งแต่แรกเข้าจนถึงเรียน
ครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการชำระ
เงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษาว่าชำระทุกเทอมหรือไม่ ก่อนทำเล่มอนุมัต ิ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 
 

ผลสำเร็จการศึกษา  พัฒนาปรับปรุงระบบการชำระเงิน
ค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดยการนำ
ระบบบริการชำระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  เข้า
มาช่วยอำนวยความสะดวกในการชำระเงินของผู้มารับ
บริการ  เพื่อให้บริการเป็นไปได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น     

     2.1.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ปฏิบัติการด้านงานดูแลระบบการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  ให้คำแนะนำการใช้งานระบบ
แก้ไขปัญหาในด้านการกรอกผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน
เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับ
นักศึกษาได้ 
          2)  ปฏิบัติการด้านงานดูแลการออกรหัสการส่งผล
การเรียนออนไลน์ ให้กับอาจารย์ผู้สอนแก้ไขเปลี่ยน user 
password ให้กับอาจารย์ผู้สอน  ออกรหัสให้อาจารย์ผู้สอนที่
เข้าใหม่  อาจารย์พิเศษ เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์
ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 

 

     2.1.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1 )  ควบคุมด ูแลระบบการส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัสการส่งผล
การเรียน  ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอน  เพื่ออำนวยความสะดวกให้
อาจารย์ผ ู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับ
นักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
            2)  ควบคุมดูแล  การตรวจสอบเอกสารข้อมูล
นักศึกษาให้ตรงกับระบบฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำ
นำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปีเกิด รหัสบัตรประชาชน วันที่
จบการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมเพื่อความถูกต้องและ
เป็นปัจจุบันของข้อมูลนักศึกษา  พัฒนาแนวทางในการ
จัดเก็บเอกสาร  โดยดำเนินการให้มีการสแกนเอกสาร
จัดเก็บเป็นหลักฐานในระบบทะเบียนประวัติของนักศึกษา  
เพื่อลดปัญหาเอกสารชำรุดหรือสูญหายระหว่างการ
จัดเก็บเอกสาร  ให้การจัดเก็บข้อมูล เป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพมากย ิ่งข ึ้น  ลดการเก ็บเอกสารท ี่เป ็น
กระดาษ  และง่ายต่อการค้นหาเอกสาร เพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบในการทำงานต่อไป 
          3)  ก าหนดแนวทางในการดำเนินการร่วมกับ
ท ีมงานในการจ ัดทำข ้อม ูล เหร ียญ เร ียนด ีประจำป ี
การศึกษา  ก ากับรอบระยะเวลาในการจัดทำข้อมูลเพื่อ
จัดส่งข้อมูลให้แต่ละคณะในการดำเนินการมอบเหรียญ
เรียนดีให้แก่นักศึกษา  และการดำเนินการจัดทำข้อมูล
เหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตร  เพื่อใช้ในการมอบเหรียญ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

  เรียนดีแก่นักศึกษา  โดยตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนให้ 
เป็นไปตามเงื่อนไขการให้เหรียญรางวัลและเกียรติบัตร
รางวัลเรียนดีตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
        4)  พัฒนาระบบการจัดทำสถิต ิและฐานข้อมูล
นักศึกษา  โดยประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วย
ในการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ  เช่นการตรวจสอบข้อมูล
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุนประเภทต่าง ๆ กับ
ข้อมูลที่ได ้ร ับการขอความอนุเคราะห ์จากกองพัฒนา
นักศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาเรียน  
พัฒนาระบบการจัดทำข้อมูลเพื่อเผยแพร่สถิติจำนวน
นักศึกษาและรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  เพื่อให้หน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอก  สามารถนำข้อมูลไปใช้ในการ
ดำเนินงานด้านต่าง ๆ ได้  กำกับรอบระยะเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลส่งให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระยะเวลาที่กำหนด  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูลได้ทัน
ตามรอบระยะเวลาและงานท ี่ร ับผ ิดชอบสำเร ็จตาม
วัตถุประสงค์ 

     2.1.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา 
          1)  ด าเนินการ ตรวจสอบข้อมูลการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุม
สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพื่อขอ
อนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  ดำเนินการเสนอผู้บริหารลง
นามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  จัดเตรียมข้อมูล
บัณฑิตเพ่ือเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป 
 

     2.1.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา 
          1)  ศึกษารูปแบบการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา  ก ากับติดตามการ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา
ประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  ให้ค าปรึกษาค าแนะน าใน
การรวบรวมข้อมูลจัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มที่กำหนด  เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตร
และประกาศน ียบ ัตร  พัฒนาระบบ โดยประย ุกต ์ใช ้
โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  เพื่อสะดวกและง่ายต่อการ
ตรวจสอบความครบถ้วนของรายช ื่อก ่อนเสนอต ่อท ี่
ป ระช ุม ในการขออน ุม ัต ิก าร ให ้ป ร ิญ ญ าบ ัต รและ
ประกาศนียบัตร  ก าหนดแนวทางการดำเนินการจัดพิมพ์
ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบ     

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ค ว าม ถ ูก ต ้อ งค รบ ถ ้วน ขอ งใบ ป ร ิญ ญ าบ ัต รแล ะ
ประกาศนียบัตรก่อนดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามใน
เอกสาร  ก ากับควบคุมการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิต
ในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการ
จัดทำเล่มขานนามบัณฑิต  ก ากับรอบระยะเวลาในการ
ดำเน ินการให ้ท ันต ่อการส ่งข ้อม ูลให ้ก ับกองพ ัฒนา
น ักศ ึกษาเพ ื่อดำเน ินการในงานเข ้าร ับพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป     
          2)  ศึกษาประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ ของ
มห าว ิท ยาล ัย   พั ฒ น าร ูป แบ บ การจ ัดท ำคำร ้อ ง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ท ี่ม าร ับบร ิการ  และให ้บร ิการ  Download คำร ้อง
ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อผู้รับบริการ  ให้ค าปรึกษา
คำแนะนำก ับท ีม งานถ ึงกระบวนการข ั้นตอนการ
ดำเน ินการตามคำร ้อง  มอบหมายท ีมงานในการ
ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในคำร้อง  ก ากับวางแนว
ทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ตรงกันใน
ทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง   
          3)  ก าหนดแนวทางการออกเอกสารสำคัญทาง
การศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์เอกสารตามคำร้อง
ที่เสนอขอมา  เช ่น  ใบรับรองคุณวุฒ ิ  ใบรายงานผล
การศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทนใบรับรอง
คุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือรับรอง
ต่าง ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไปด้วย
เรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการพัฒนา
ระบบการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา  โดยการนำ
ระบบ Digital transcripts เข ้ามาใช้ในการดำเน ินการ  
เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจ
หน ้าท ี่เก ี่ยวข ้องและผ ู้ร ับสามารถตรวจสอบความ
น ่าเช ื่อถ ือของเอกสารได ้ด ้วยตนเอง  รวมท ั้งอาจม ี
ไฟล ์ข ้อม ูลในร ูปแบบท ี่สามารถใช ้แลกเปล ี่ยนข้อม ูล
ระหว่างระบบ Digital ด้วย  มีการพัฒนาระบบ           

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 การลงลายม ือช ื่อและตราประท ับอ ิเล ็กทรอน ิกส ์  
(Electronic Signature and Seal)  ซ ึ่ง ร ะ บ บ น ี้เป ็น
ระบบงานที่ ผ ู้นำเข้า-ส ่งออกใช ้ในการ ส่งคำร้องผ่าน 
Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพ ิมพ ์ตรา
ประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญฯ 
ในขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร ประเภทของหนังสือรับรองที่
เปิดให้ใช้งานได้  เพ่ือลดขั้นตอนในการดำเนินงาน   

2.2  ด้านการวางแผน 
     2.2.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  วางแผนการดำเน ินการ ตรวจสอบรวบรวม
ข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ  
ที่นำผลการเรียนที่เคยศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษามายกเว้น
การเรียนรายวิชาในหลักสูตรที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อให้เกิด
ความเหมาะสมในลำดับขั้นตอนและสามารถบันทึกข้อมูล
รายวิชาเข้าระบบทะเบียนทันตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
 

2.2  ด้านการวางแผน 
     2.2.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ร่วมก าหนดแผนงานกับงานรับเข้าศึกษา  
งานจัดการเรียนการสอน  งานทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา  ในการกำหนดลำดับขั้นตอนในการยื่นเอกสาร
คำร้อง  การจัดทำปฏิทินกำหนดระยะเวลาในการยื่นขอ
ยกเว้นผลการเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อให้
การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเสร็จทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  วางแผนในการพัฒนาปรับปรุง
ระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet Electronics 
Online เข้ามาช่วยในการทำงานของระบบทะเบียนผล
การเรียน  ติดตามผลการดำเนินงานการยกเว้นผลการ
เรียนให้เป็นไปตามปฏิทินที่กำหนดไว้  และมีการจัดเก็บ
ข้อมูลหลักฐานเอกสารการยกเว้นผลการเรียนให้เป ็น
ระบบสามารถตรวจสอบได้  เพื่อให้การดำเนินการบรรลุ
ตามเป้าหมายและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
          2)  ร่วมวางแผนการดำเน ินงานภายในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ในการกำหนดลำดับ
ขั้นตอนการเท ียบโอนรายวิชาของแต่ละหลักส ูตรให ้
เหมาะสม  ทำการรวบรวมผลการเรียนของนักศึกษาที่
นำมาเท ียบโอนว ิชาเร ียนโดยต ้องเป ็นรายว ิชาตาม
หลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามเกณฑ์
การเทียบโอนรายวิชาที่หลักสูตรกำหนด และสอดคล้อง
กับประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องการเทียบโอนผลการ
เรียนและการยกเว้นการเรียนระหว่างการศึกษาในระบบ     

  

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 เพื่อให้การเทียบโอนรายวิชาเป็นไปด้วยความถูกต้องตรง
ตามหลักเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด วางแผนในการพัฒนา
ปรับปรุงระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet 
Electronics Online  เข้ามาช่วยในการบันทึกข้อมูลการ
เทียบโอนรายวิชาในระบบทะเบียนผลการเรียน  ติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงาน  เพื่อให้การดำเนินการบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          3)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอนใน
การจัดทำปฏิทินการศึกษาในส่วนของกำหนดการถอน
รายวิชา  ซึ่งจะแบ่งเป็นการถอนรายวิชาในกรณีที่ถอน
รายวิชาตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดและการ
ถอนรายวิชา  โดยได้ร ับสัญลักษณ์ W  ในกรณีที่ถอน
รายวิชาเกินระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นไปตามปฏิทินที่
มหาวิทยาลัยกำหนด  วางแผนในการพัฒนาปรับปรุง
ระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet Electronics 
Online เข้ามาช่วยในการทำงานบันทึกข้อมูลการถอน
รายวิชา  เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบรายวิชาและสะดวกใน
การบันทึกผลการแก้ไขข้อมูลในระบบให้เรียบร้อยและให้
นักศึกษาดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเรียนก่อนถึง
กำหนดการสอบวัดผลและประเมินผลการศึกษา  ติดตาม
ผลการดำเนินงานการการถอนรายวิชาให ้เป็นไปตาม
ปฏิท ินที่กำหนดไว้  และมีการจัดเก ็บข้อมูลหลักฐาน
เอกสารการถอนรายวิชาให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบ
ได้  เพื่อให ้การดำเน ินการบรรล ุตามเป ้าหมายและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
          4)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอนใน
การกำหนดระยะเวลาในการส่งมองข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของนักศึกษา  เพื่อทำการโอน
รายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผลการเรียน เพื่อให้ได้ข้อมูล
การลงทะเบ ียนเร ียนท ี่ถ ูกต ้องครบถ ้วนท ุกรายว ิชา  
นักศึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนได้  
ร่วมแก้ไขปัญหา  ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ 

ตัว
อย
่าง

ตัว
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ในเรื่องของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของนักศึกษาว่า
เป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนดหรือไม่  เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 

     2.2.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  วางแผนการดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  จดัทำบันทึก
ข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อ
ได้ข้อมูลการส่งผลการเรียนล่าช้าของผู้สอน  และดำเนินการ
ติดตามทวงถามการส่งผลการเรียนล่าช้า  เพื่อให้ผู้สอนส่งผล
การเรียนไดท้ันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  วางแผนการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการ
เรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไข
ผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา  เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดย
แนบกับใบกรอกผลการเรียนและแก้ไขผลการเรียนให้ถูกต้อง
ต่อไป 
          3)  วางแผนการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์
ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจง
ถึงแนวทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน  
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงาน 
          4)  วางแผน กำหนดปฏิทินการดำเนินการจัดพิมพ์
ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา  ทำการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา ก่อนดำเนินการ
จัดพิมพ์  เพื่อจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ 
          5)  วางแผนในการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์
ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา  เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  วางแผนให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทาง
คณะพิจารณาเห็นควรคืนสภาพ  เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ
และความร่วมมือในกระบวนการขั้นตอนในการดำเนินการ
ดังกล่าว 

     2.2.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1 )  ร่ วมวางแผน การด ำเน ิน ก าร ร ่วมก ับ
หน ่วยงานว ิชาการของแต ่ละคณะ  และท ีมงานใน
หน ่วยงานทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  โดย
กำหนดลำดับขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการ
ส่งผลการเรียนของคณะ  หาแนวทางในการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ส ่งผลการเร ียนของอาจารย ์ ผ ู้สอน  เพื่อให ้สามารถ
ดำเน ินการส ่งผลการเร ียน ได ้ท ันต ามระยะเวลาท ี่
มหาวิทยาลัยกำหนด  และงานที่รับผิดชอบสำเร็จตาม
แผนการดำเน ินงาน  วางแผนในการพัฒนาปรับปรุง
ระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet Electronics 
Online เข้ามาช่วยในการประมวลผลการเรียนเข้าสู่ระบบ
การตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา  เพื่อให้นักศึกษา
สามารถตรวจสอบผลการเรียนออนไลน์ของตนเองได้  
ร่วมก าหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงาน
ผลการเรียน  ที่จะใช้ในการจัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานใน
การตรวจสอบผลการเรียนได้อย่างเป็นระบบและง่ายต่อ
การค้นหา  เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพ
มากยิ่งขึ้น 
          2)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอน  ใน
การกำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้ง
ที่จะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอื่น  ๆ ที่ย ังไม ่
สำเร็จการศึกษา  ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลางประจำคณะและกรรมการคุมสอบของนักศึกษา  
เพื่ อ ให ้ก ารส ่งผ ล การ เร ีย น ท ัน ต าม ระยะ เวล าท ี่
มหาวิทยาลัยกำหนด  ก ากับติดตามการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด  โดยร่วมวางแผนกับหน่วยงาน
วิชาการแต่ละคณะ  หาแนวทางในการลดปัญหาการส่งผล  

ตัว
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

          6)  วางแผนในการดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียน
ครบหลักสูตร ให้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผลประเมินผล
และเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด  เพื่อรวบรวม
ข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  เสนอต่อ
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา  วางแผนการดำเนินการจัดทำเอกสารใบ
จบการศ ึกษาให ้ก ับน ักศ ึกษาท ี่ผ ่านการอน ุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศ ึกษา  เพื่ อ เสนอผ ู้บร ิการลงนามในเอกสารและ
ดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษาต่อไป 

การเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อสร้างมาตรฐานการ
ทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน     
      3)  วางแผนก ากับติดตาม ในการดำเนินการบันทึก
และแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึก
ข้อความมา  ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการทำ
บันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียนเรียน
ที่ม ีป ัญหาในแต่ละกรณี  ตรวจสอบ เน ื้อหาในบ ันท ึก
ข ้อ ค วามว ่า เร ื่อ งท ี่เส น อ เป ็น ไป ต ามข ั้น ตอน ของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไป
ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
วางแผนพัฒนาระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผล
การเรียนและการลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ  เพื่อ
เพ่ิมความสะดวกและลดเวลาในการจัดเก็บเอกสาร     
          4)  วางแผนก ากับติดตาม ข้อมูลผลการเรียน
ของนักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I  และวางแผนกำหนด
แนวทางในการดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  ก าหนด
แนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและ
สนับสนุนแนวทางในการลดปัญหานักศึกษา  ที่ได้รับผล
การเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลา
ที่กำหนด  ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร 
U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดในการลดปัญหาการปรับผล
การเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษา
และสามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่
กำหนด 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

           5)  วางแผนก ากับติดตามกระบวนการในการ
ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของน ักศึกษา  
พัฒนาปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบ
ผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบ         
แจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  วางแผนช่วงเวลาใน
การดำเนินการให้มีความเหมาะสม  เพื่อเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          6)  ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการกำหนดการจัดทำประกาศ 
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม ่ผ ่านเกณฑ์วัดผล
ประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ
ร่วมวางแผนให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู้ความ
เข้าใจในการกำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืนสภาพ
นักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจนในการ
กำหนดติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน  และหา
แนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียนเพื่อปรับระดับ
คะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่
มาตรฐานกำหนด  และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
          7)  วางแผนก าหนดแนวทางในการดำเนินการ
ขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร 
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่
หลักสูตรกำหนด  เพื่อดำเน ินการขออนุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศึกษาให้กับนักศึกษา  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละ
คณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่
ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทัน
ตามระยะเวลาการสำเร ็จการศึกษา  และสามารถนำ
รายช ื่อของผ ู้เร ียนครบหล ักส ูตรเข ้าอน ุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศ ึกษาได ้ท ันตามกำหนดประช ุมอน ุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศึกษา  วางแผนพัฒนาระบบในการรวบรวมรายชื่อ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ผู้เรียนครบหลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลในการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  เพื่อปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัต ิงานให้มีประสิทธิภาพ  วางแผนการ
ดำเน ินการจ ัดเตร ียม เอกสารใบจบการศ ึกษาให ้ก ับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การ
ดำเนินการแจกเอกสารใบจบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  
          8)  วางแผนก าหนดแนวทางการดำเนินการใน
การตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเน ียมการศึกษาต่าง ๆ ศึกษารวบรวมข้อม ูล
เกี่ยวกับระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บเงินค่า
บำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
ตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อเผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบและเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง  ก ากับตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินค่าบำรุง
การศ ึกษา ค ่าพ ักการเร ียน/ค ่าร ักษาสภาพการเป ็น
นักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรตั้งแต่แรก
เข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของการชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่า
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาว่าชำระทุกเทอมหรือไม่ 
ก่อนทำเล่มอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  วางแผนพัฒนา
ปรับปรุงระบบการชำระเง ินค ่าบำร ุงการศ ึกษาและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดยการนำระบบบริการชำระเงิน
ผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  เข้ามาช่วยอำนวยความ
สะดวกในการชำระเงินของผ ู้มารับบริการ  เพื่อการ
ให ้บร ิการเป ็นไปได ้อย ่างสะดวกและรวดเร ็ว  สร ้าง
มาตรฐานการบริการให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน     

     2.2.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  วางแผนการดำเนินการให้คำปรึกษาแนะนำการ
ใช้งานระบบแก้ไขปัญหาในด้านการกรอกผลการเรียนให้กับ
อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการ 

2.2.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ควบคุมดูแลระบบการส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัสการส่งผล
การเรียน  ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ ทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผล
เหรียญเรียนดีแก่นักศึกษา  ติดตามประเมินผลการจัดทำ
ข้อมูลผลการเรียนให้เป็นไปตามเงื่อนไขการให้เหรียญ
รางวัลและเกียรติบ ัตรรางวัลเรียนดีตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
สำเร็จตามวัตถุประสงค์และทันตามระยะเวลาที่กำหนด  
          4)  วางแผนก ากับติดตามการจัดทำสถิติและ
ฐานข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ท ั้งหน ่วยงานท ั้งภายในและ
ภายนอก  เช่นการทำสถิติฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา  
การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุน
ประเภทต่าง ๆ กับข้อมูลที่ได้รับการขอความอนุเคราะห์
จากกองพัฒนานักศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการโอน
รายวิชาเรียน  วางแผนพัฒนาระบบการจัดทำข้อมูลเพื่อ
เผยแพร ่สถ ิต ิจำนวนน ักศ ึกษาและรายช ื่อผ ู้ส ำเร ็จ
การศึกษาโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วยใน
การตรวจสอบข้อมูล  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูลได้ทันตาม
รอบระยะเวลา  งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่
วางไว้ 

     2.2.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา 
          1)  วางแผนการดำเนินการในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพื่อขออนุมัติ
การให ้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร   วางแผนการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  ดำเนินการเสนอ
ผู้บร ิหารลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศน ียบ ัตร     
วางแผนการดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลบัณฑิตในการเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการจัดทำเล่มขานนาม
และส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาดำเนินการในงาน
รับพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป         
 

     2.2.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา 
          1)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ถึงลำดับขั้นตอนการดำเนินการ  
ในการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี
การศ ึกษา  เสนอต ่อท ี่ประช ุมสภาว ิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตร  ก าหนดรอบระยะเวลาในการ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
ให ้ท ัน รอบกำห นดป ระช ุมสภ าว ิช าการและสภ า
มหาวิทยาล ัยฯ  วางแผนพัฒนาระบบโดยประยุกต ์      
ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การดำเนินงาน  
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้  
ก าหนดรอบระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญา 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 บัตรและใบประกาศนียบัตรเพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม

ตามลำดับ  ก ากับดูแลการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิต
ที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  สำหรับใช้การจัดทำ
เล่มขานนามบัณฑิต  และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกอง
พัฒนานักศึกษาในการดำเน ินงานในพิธ ีพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  ตามวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม  
เป ็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน
ร่วมกัน 
          2)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ศึกษาประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัต ิงาน  วางแผนพัฒนารูปแบบการจัดทำคำร้อง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ท ี่ม าร ับบร ิการ  และให ้บร ิการ  Download คำร ้อง
ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อผ ู้ร ับบริการ  ลดปริมาณ
กระดาษและลดเวลาการจัดเตรียมคำร้อง   ให้ค าปรึกษา
ค าแนะน าก ับท ีมงานถ ึงกระบวนการข ั้นตอนการ
ดำเน ินการตามคำร ้อง  มอบหมายท ีมงานในการ
ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในคำร้อง  ก ากับวางแนว
ทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ตรงกันใน
ทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
          3)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
ประมวลผลการศึกษาในการก าหนดแนวทางการออก
เอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์
เอกสารตามคำร้องที่เสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  
ใบรายงานผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทน
ใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือ
รับรองต่าง ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไป
ด้วยเรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ 
วางแผนพัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญทาง  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 การศึกษา  โดยการนำระบบ Digital transcripts เข้ามา 
ใช ้ในการดำเน ินการ  เพื่ อช่ วยป้ องกัน การแก ้ไข
เปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้รับ
เอกสารสามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้
ด้วยตนเอง  รวมทั้งอาจมีไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่สามารถ
ใช้แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย  มีการ
วางแผนพัฒนาระบบ  การลงลายมือชื่อและตราประทับ
อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Signature and Seal)  ซึ่ง
ระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผู้นำเข้า-ส่งออกใช้ในการ ส่งคำ
ร้องผ่าน Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพิมพ์
ตราประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญ
ต่าง ๆ  ในขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร ประเภทของหนังสือ
ร ับ รองท ี่เป ิด ให ้ใช ้งาน ได ้  เพื่ อลดข ั้น ตอน ในการ
ดำเน ินงาน  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร  สร้างมาตรฐานในการทำงานให้
มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

2.3  ด้านการประสานงาน 
     2.3.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ประสานการท างานร่วมกันกับทีมงานในกอง
บร ิการการศ ึกษา  เจ ้าหน ้าท ี่คณะ ประธานหล ักส ูตร  
สาขาว ิชา  เก ี่ยวก ับลำด ับข ั้นตอนในการดำเน ินการย ื่น
เอกสารยกเว้นผลการเรียน  และการพิจารณารายวิชาที่ขอ
ยกเว้นผลการเรียนของนักศึกษา  เพื่อความถูกต้องของข้อมูล
เกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน  ความเข้าใจในการทำงาน
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้        
           
 
 
 
 
 

2.3  ด้านการประสานงาน 
     2.3.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ประสานการท างานร่วมกันกับทีมงานงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานรับเข้าศึกษา  
งานจัดการเรียนการสอน  ในการกำหนดลำดับขั้นตอนใน
การยื่นเอกสารคำร้อง  โดยให้ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะใน
การจัดทำปฏิทินกำหนดระยะเวลาในการยื่นขอยกเว้นผล
การเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อวางแนวทาง
ในการดำเนินงาน  เกิดความร่วมมือในการดำเนินงานและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          2)  ประสานการท างานกับทีมงาน  งานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  ในการกำหนดลำดับขั้นตอน
การเทียบโอนรายวิชาของแต่ละหลักสูตรให้เหมาะสม  
กำหนดรอบระยะเวลาในการดำเนินการเทียบโอนรายวิชา
เข ้าระบบ  ประสานขอข้อมูล ในการดำเน ินการก ับ
ประธานหลักสูตร  สาขาวิชา  ถึงหลักเกณฑ์ในการเทียบ
โอนผลการเรียน  สำหรับการดำเนินการเทียบโอนรายวิชา  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ให ้ถ ูกต ้องตามเกณฑ์การศึกษาในหลักส ูตรเทียบโอน 
กำหนด  เพื่ อ ให ้การดำเน ิน งาน เป ็น ไปตามเกณ ฑ ์
การศ ึกษาในหล ักส ูตรกำหนด เก ิดความร่วมม ือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้   
          3)  ประสานการท างานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  เจ ้าหน ้าท ี่คณะ  
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  อาจารย์ที่ปรึกษา  เกี่ยวกับ
ลำดับขั้นตอนและการพิจารณาคำร้องขอถอนรายวิชาของ
นักศึกษา  ให้ความเห็นและให้คำแนะนำเบื้องต้นในการ
ย ื่น เอกสารขอถอนรายว ิชาก ับน ักศ ึกษา ท ีมงานใน
หน ่วยงาน   และเจ ้าหน ้าท ี่คณ ะท ี่ร ับผ ิดชอบ เพื่ อ
ประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา  และให้เกิดความร่วมมือกัน
ในการทำงาน  สามารถปฏิบัติงานได้ทันตามระยะเวลาที่
กำหนด   
      4)  ประสานการท างานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานจัดการเรียนการ
สอน ในการดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชา
ลงทะเบียนเรียนร่วมหรือเรียนกรณีพิเศษของนักศึกษา ให้
ข้อคิดเห็นและค าแนะน าในการกำหนดระยะเวลาในการ
ส่งมอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของ
นักศึกษา  เพื่อทำการโอนรายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผล
การเรียน ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ในเรื่อง
ของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของนักศึกษาว่าเป็นไป
ตามที่หลักสูตรกำหนดหรือไม่  เพื่อวางแนวทางในการ
ดำเนินงาน  สร้างความเข้าใจในการทำงานความร่วมมือ
กันในการดำเนินงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

     2.3.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
  1)  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ  

เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่
ละคณะ  โดยจัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอน  สรุปข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนให้กับทางคณะ  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันใน 

    2.3.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ประสานการท างานร่วมกันหน ่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ  และทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการกำหนดลำดับ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการส่งผลการเรียน
ของคณะ การดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน   
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

การดำเนินงาน ลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด   
       2)  ประสานการท างานก ับท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศ ึกษาและเจ ้าหน ้าท ี่คณะ เก ี่ยวกับการ
ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบ
คำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่ง
มา  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

3)  ประสานการท างานกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษาและเจ ้าหน้าท ี่คณะ  เกี่ย วกับการ
ดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  ให้ค าปรึกษาค าแนะน าชี้แจงถึงแนวทางการ
ปรับแก้ไขผลการเรียนรวมถึงการทำบันทึกขอขยายระยะเวลา
การแก้ไขผลการเรียน I ให้กับอาจารย์ผู้สอนและเจ้าหน้าที่
คณะ  เพื่ อ ให ้เก ิดความร ่วมม ือในการดำเน ินงานและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  ก่อนเสนออธิการบดีลงนามในประกาศ
มหาวิทยาลัย ฯ   
          4)  ประสานการท างาน กับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศ ึกษา  เก ี่ยวก ับการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ ้งผล
การศึกษาส่งให ้ผ ู้ปกครองทราบ  โดยกำหนดปฏิทินการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา  ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา
ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินการเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด   
          5)  ประสานการท างานกับเจ้าหน้าที่งานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  ในการดำเนินการจัดทำร่างและ
จัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เร ียบร ้อย  เก ิดความร ่วมม ือก ันในการดำเน ินงาน   ให้
ค าปรึกษาค าแนะน าชี้แจงกับทางนักศึกษาและเจ้าหน้าที่
คณะ  อาจารย์ประจำคณะถึงแนวทางการขอคืนสภาพการ  

ที่จะใช้ในการจัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบ
ผลการเร ียนได ้อย ่างเป ็นระบบและง่ายต่อการค้นหา   
เพื่ อ เก ิดความร ่วมม ือก ัน ในการดำเน ิน งาน  สร ้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น ให้ค าแนะน า
และแก้ไขปัญหาเบื้องต้น ให ้ก ับทีมงานในหน่วยงาน  
เจ้าหน้าที่ของคณะ  และอาจารย์ผู้สอนในการส่งผลการ
เรียนเข้าระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์  เพื่ออำนวย
ความสะดวกแก่อาจารย์ผู้สอน  ให้สามารถดำเนินการ
ส่งผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  ประสานการท างานร่วมกันกับงานจัดการ
เรียนการสอน  และเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ ในการ
กำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้งที่จะ
สำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอื่น ๆ ที่ยังไม่สำเร็จ
การศึกษา  ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลาง
ประจำคณะและกรรมการคุมสอบของนักศึกษา  เพื่อให้ 
เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน  ส่งผลการเรียนทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  ให้ค าแนะน า
หาทางแก้ไขและปรับแผนการดำเนินงาน  เกี่ยวกับการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผ ู้สอนที่ไม ่ส ่งผลการเรียน
ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  หาแนวทางใน
การลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน  
เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีค ุณภาพมากยิ่งขึ้น  
การปฏ ิบ ัต ิงานบรรล ุตามเป ้าหมายและผลส ัมฤทธิ์ท ี่
กำหนด 
          3)  ประสานการท างานร่วมกันก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ  
ในการดำเน ินการบ ันท ึกและแก ้ไขผลการเร ียนของ
นักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา  ให้ค าปรึกษา
แนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการ
เรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มีป ัญหาในแต่ละกรณี  
ประสานการท างานร่วมกันกับงานธุรการของกองบริการ
การศึกษา  และงานธุรการของมหาวิทยาลัย  ในการ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

เป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทางคณะพิจารณาเห็นควรคืน
สภาพ  เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและความร่วมมือกันใน
การดำเนินงาน 
     6 )  ประสานการท างานก ับท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียน
ครบหล ักส ูตร  ให ้ถ ูกต ้อ งครบถ ้วนตาม เกณ ฑ ์ว ัด ผล
ประเมินผล  และเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด  เพื่อ 
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร 
ประสานการท างานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย  เพื่อนำ
เรื่องเข้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ในการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การดำเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   ประสานการท างานกับทีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานเลขานุการผู้บริหาร
ในการดำเน ินการจ ัดทำเอกสารใบจบการศ ึกษาให ้ก ับ
นักศึกษาที่ผ ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ก่อนเสนอ
ผู้บริหารลงนามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับ
นักศึกษา  เพื่อเกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานและได้
เอกสารใบจบการศ ึกษาสำหร ับแจกน ักศ ึกษาได ้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไป
ตามขั้นตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็น
และเป ็นไปตามประกาศระเบ ียบและข ้อบ ังค ับของ
มหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็น
ข ้อม ูล   ก ่อน เสนอผ ู้บ ร ิห ารพ ิจารณ า  เพื่ อ ให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง
เป ็น ไปตามประกาศ ระเบ ียบ  และข ้อบ ังค ับ ของ
มหาว ิทยาล ัยฯ   และ เก ิดความร ่วมม ือก ัน ในการ
ดำเนินงาน  ประสานการท างานกับทีมงานร่วมกันพัฒนา
ระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและ
การลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ  เพื่อวางแนวทางใน
การดำเน ินงาน  เพิ่มความสะดวกและลดเวลาในการ
จัดเก็บเอกสาร     
          4)  ประสานการท างานร่วมกัน  ก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ  
เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
ถ ูกต้อง  และผลการเรียนเรียนที่เป ็นปัจจุบ ัน  และได้
ประกาศที่เป ็นไปตามข้อบังค ับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  ประสานการท างานร่วมกับหน่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ  เกี่ยวกับการหาแนวทางในการ
ลดปัญหานักศึกษา  ที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตาม
แก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  ส่งผลให้ผล
การเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตามข้อบังคับของ
มหาว ิทยาล ัย   เพื่ อ ให ้เก ิดความร ่วมม ือก ัน ในการ
ดำเนินงาน  ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่
สอดคล้องและสนับสนุน ให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดในการลดปัญหาการปรับผลการเรียน I
เป็นลำดับขั้น F หรอือักษร U ของนักศึกษาและสามารถ
แก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

           5)  ประสานการท างานกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  เก ี่ยวกับกระบวนการในการ
ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของน ักศึกษา  
พัฒนาปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบ
ผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
แจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  เพื่อปรับปรุงแก้ไข
การปฏิบัติงาน  เกิดความร่วมมือในการดำเนินงานให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          6)  ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และหน่วยงานคณะ
ในการจัดทำประกาศ การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่
ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย ฯ  ให้ค าปรึกษาค าแนะน าถ่ายทอดความรู้
ความเข้าใจในการกำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืน
สภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะในการจัดทำบันทึกข้อความ  
เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานสร้างความ
ชัดเจนในการดำเนินการ  หาแนวทางในการลดปัญหาการ
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อสร้างความเข้าใจในการ
ดำเนินงาน  และให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียน 
เพ่ือปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไป
ตามเกณฑ ์ท ี่มาตรฐานกำหนด  และสามารถสำเร ็จ
การศึกษาได้ต่อไป 
          7)  ประสานการท างานร่วมกันก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาในการดำเนินการขอ
อนุม ัต ิผลสำเร ็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร 
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่
หลักสูตรกำหนด  เพื่อดำเน ินการขออนุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศึกษาให้กับนักศึกษา   
ให้ค าปรึกษาแนะน าในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหา 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 รายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของ
นักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการ
สำเร็จการศึกษา  และสามารถนำรายชื่อของผู้เรียนครบ
หลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษาได้ทันตามกำหนด
ประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ประสานการท างาน
กับทีมงานสภามหาวิทยาลัย  เพื่อนำเรื่องเข้าเสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาล ัยในการขอ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การดำเนินการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย   ประสานการท างานกับทีมงาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  งานเลขาน ุการ
ผู้บริหารในการดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษา
ให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ก่อน
เสนอผู้บร ิหารลงนามในเอกสารและดำเน ินการแจก
เอกสารให้กับนักศึกษา  เพื่อเกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเน ินงานท ี่ม ีประส ิทธ ิภาพ  และได ้เอกสารใบจบ
การศึกษาสำหรับแจกนักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
          8)  ประสานการท างานร่วมกันก ับท ีมงาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษ า  น ักว ิช าการ
คอมพิวเตอร์ของกองบริการการศึกษา  โครงการจัดตั้ง
กองคลังของมหาวิทยาลัย  เกี่ยวกับการดำเนินการในการ
ตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาค าแนะน า
สร้างความรู้ความเข้าใจให ้บ ุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  กำกับตรวจสอบข้อมูลการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เร ียนครบ
หลักสูตรตั้งแต่แรกเข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อ
ตรวจสอบความถ ูกต ้องของการชำระเง ิน ค ่าบำร ุง
การศ ึกษา ค ่าพ ักการเร ียน/ค ่าร ักษาสภาพการเป ็น
นักศึกษาว่าชำระท ุกเทอมหรือไม ่ ก ่อนทำเล ่มอนุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  ร่วมกันพัฒนาปรับปรุงระบบการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดย  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 การนำระบบบริการชำระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  
เข้ามาช่วยอำนวยความสะดวกในการชำระเงินของผู้มารับ

บริการ  เพื่อการให้บริการเป็นไปได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว  สร้างมาตรฐานการบริการให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น   

2.3.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ประสานการท างาน  ก ับเจ ้าหน้าที่คณะและ
อาจารย ์ผ ู้สอน  เก ี่ยวก ับการดำเน ินการส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์  ให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาในเรื่องของการใช้งาน
ระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้
เกิดความเข้าใจในการดำเนินงาน  อาจารย์ผู้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 
          2)  ประสานการท างาน  ก ับเจ ้าหน้าที่คณะและ
อาจารย์ผู้สอน  เกี่ยวกับการดำเนินการออกรหัสการส่งผล
การเรียนออนไลน์  ให้ค าปรึกษาแก้ปัญหาในเรื่องของการใช้
งานระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์  ออกรหัสการส่งผล
การเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้เกิดความเข้าใจใน
การดำเนินงาน  อำนวยความสะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอน
สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 

 

2.3.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ประสานการท างานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่
คณะและอาจารย์ผู้สอน  เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผล
การเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัส
การส่งผลการเรียน  ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนและการใช้งานระบบ
การส่งผลการเรียน  เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์
ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้  
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  ประสานการท างานร่วมกันก ับท ีมงาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  เก ี่ยวก ับการ
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมูลนักศึกษาให้ตรงกับ
ระบบฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ-สกุล วัน
เดือนปีเกิด รหัสบัตรประชาชน วันที่จบการศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิม  เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการดำเนินการ
และข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน  ประสานการท างานร่วมกันกับ
ทีมงานในการพัฒนาปรับปรุงการดำเนินการในการจัดเก็บ
เอกสาร  โดยการสแกนเอกสารจัดเก็บเป็นหลักฐานใน
ระบบทะเบียนประวัติของนักศึกษา  เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือกันในการทำงาน  ลดปัญหาเอกสารชำรุดหรือสูญ
หายระหว่างการจัดเก็บเอกสาร  ให ้การจัดเก็บข้อมูล
หลักฐานเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ลด
ปริมาณการใช้กระดาษในการจัดเก็บเอกสาร และง่ายต่อ
การค้นหาเอกสาร  เพื่อใช ้ในการตรวจสอบและเพ ิ่ม
ประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น           
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

      
           

             3)  ประสานการท างานร่วมกันกับทีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และหน่วยงานคณะ  
ในการจ ัดทำข้อมูลเหร ียญเรียนด ีประจำป ีการศึกษา  
เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน  สามารถ
จัดส่งข้อมูลให้แต่ละคณะในการดำเนินการมอบเหรียญ
เรียนด ีให ้แก่น ักศ ึกษาได ้ท ันตามระยะเวลาท ี่กำหนด  
ประสานการท างานร่วมกันกับท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศึกษา  และกองพัฒนานักศึกษา  เกี่ยวกับ
การดำเนินการจัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตร
และส่งต่อข้อมูลให้กองพัฒนานักศึกษาดำเนินการแจก
เหร ียญเร ียนด ีตลอดหล ักส ูตรให ้ก ับน ักศ ึกษาในพ ิธ ี
พระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันใน
การดำเนินงาน  การทำงานงานเป็นไปอย่างราบรื่นตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

     2.3.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา 
          1)  ประสานการท างานกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ ประสานการ
ท างานร่วมกันกับงานธุรการและงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อ
นำเรื่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัต ิการให ้ปริญญาบัตรและ
ประกาศน ียบ ัต รต ่อท ี่ป ระช ุมสภ าว ิช าการและสภ า
มหาวิทยาล ัยฯ เพื่อให ้การดำเน ินงานเป ็นไปด้วยความ
เรียบร้อยสามารถนำเรื่องเข้าประชุมได้ทันตามระยะเวลา
กำหนด ประสานการท างานก ับท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศึกษาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญา
บัตรและประกาศน ียบ ัตร  ประสานการท างานกับงาน
เลขานุการผู้บริหาร  ในการประสานนัดหมายผู้บริหารในการ 

2.3.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญทาง
การศึกษา 
          1)  ประสานการท างานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ถึงลำดับขั้นตอนการ
ดำเน ินการ  ในการจ ัดทำข้อม ูลบ ัญช ีรายช ื่อผ ู้สำเร ็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา  เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพื่อขออนุมัติ
การให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  ประสานการ
ท างานร่วมกันกับงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
งานธุรการ  และงานสภามหาวิทยาลัย  ในการรวบรวม
ข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  ทำ
บันทึกข้อความขอนำเรื่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภาวิชาการ
และสภามหาวิทยาลัยฯ  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย    
ความเรียบร้อยสามารถนำเรื่องเข้าประชุมทันรอบกำหนด  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่กำหนด  
ประสานการท างานกับกองพัฒนานักศึกษา  ในการนำข้อมูล
นักศึกษาที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรมาใช้ในการทำ
เล่มขานนามบัณฑิต  และส่งต่อข้อมูลให้กองพัฒนานักศึกษา
ใช้ในงานพระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
กันในการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

ประช ุมสภาว ิชาการและสภามหาว ิทยาล ัยฯ ตาม
ระยะเวลาที่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด  หลังจากที่
ประชุมพิจารณาอนุมัติปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร
เรียบร้อยแล้ว  กำหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์
ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  ประสานการท างาน
กับงานเลขานุการผู้บริหาร  นัดหมายผู้บริหารในการลง
นามใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่
กำหนด  ประสานการท างานร่วมกันกับกองพัฒนา
นักศึกษาในการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร  สำหรับใช้ในการจัดทำเล่มขาน
นามบัณฑิต  และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนา
นักศึกษาในการดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
ต่อไป  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          2)  ประสานการท างานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ควบคุมดูแลในการ
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ที่มารับบริการ วางแนวทางการดำเนินงานกำหนดรูปแบบ
การจัดทำคำร้อง  ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนา
เพ ื่อ ให ้บร ิการต ่อผ ู้ท ี่มาร ับบร ิการ  และให ้บร ิการ 
Download คำร้องออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกอง
บริการการศึกษา  เพื่ออำนวยความสะดวกต่อผู้รับบริการ  
ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาการจัดเตรียมคำร้อง  วาง
แนวทางการดำเน ินงานให ้ม ีประส ิทธ ิภาพส ูงข ึ้น ให้
ค าปรึกษาค าแนะน ากับทีมงานถึงกระบวนการขั้นตอน
การดำเน ินการตามคำร้อง  มอบหมายทีมงานในการ
ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในคำร้อง  กำกับวางแนว
ทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ตรงกันใน
ทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง          
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

           3)  ประสานการท างานร่วมกันกับทีมงานใน
หน่วยงานทะเบ ียนประมวลผลการศึกษาในการออก
เอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์
เอกสารตามคำร้องที่เสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  
ใบรายงานผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทน
ใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือ
รับรองต่าง ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไป
ด้วยเรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ  
ประสานการท างานร่วมกันกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์
ร่วมกันพัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา  
โดยการนำระบบ Digital transcripts เข ้ามาใช ้ในการ
ดำเนินการ  เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโดยผู้
ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้ร ับเอกสารสามารถ
ตรวจสอบความน ่าเช ื่อถ ือของเอกสารได ้ด ้วยตนเอง  
รวมทั้งอาจมีไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่สามารถใช้แลกเปลี่ยน
ข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย  ประสานการท างาน
ร่วมกันกับทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
น ักว ิชาการคอมพ ิวเตอร ์ของกองบร ิการการศ ึกษา 
ผู้บริหารมหาว ิทยาล ัย  ร่วมกันพัฒนาระบบ  การลง
ลายมือชื่อและตราประทับอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic 
Signature and Seal)  ซึ่งระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผู้นำ
เข้า-ส่งออกใช้ในการ ส่งคำร้องผ่าน Web Site ของระบบ 
โดยระบบจะทำการพิมพ์ตราประทับและลายเซ็นของผู้มี
อำนาจลงในหนังสือสำคัญต่าง ๆ  ในขั้นตอนการพิมพ์
เอกสาร ประเภทของหนังสือรับรองที่เปิดให้ใช้งานได้  
เพื่อเกิดความร่วมมือกันในการทำงานลดขั้นตอนในการ
ดำเน ินงาน  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร  สร้างมาตรฐานในการทำงานให้
มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

2.4  ด้านการบริการ 
     2.4.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับนักศึกษา  ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
หน่วยงานคณะ  เกี่ยวกับการยื่นเอกสารยกเว้นผลการเรียน
นักศึกษา  ก าหนดแนวทางในการยื่นคำร้องขอยกเว้นการ
เรียน  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
 

2.4  ด้านการบริการ 
     2.4.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหา
ให ้ก ับน ักศ ึกษา  ท ีมงานทะเบ ีย นและประมวลผล
การศึกษา  หน่วยงานคณะ ในการยื่นคำร้องขอยกเว้นผล
การเรียนของนักศึกษา  โดยชี้แจงปัญหาอุปสรรคแนว
ทางการแก้ไขปัญหา  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ แ ละ
สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  ก าหนดแนวทาง
รูปแบบในการย ื่นคำร้องขอยกเว ้นผลการเร ียน  ก ับ
ทีมงานงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งาน
รับเข้าศึกษา  งานจัดการเรียนการสอน  ในการกำหนด
ลำดับขั้นตอนในการยื่นเอกสารคำร้อง  โดยให้ข้อคิดเห็น
ข้อเสนอแนะในการจัดทำปฏิทินกำหนดระยะเวลาในการ
ยื่นขอยกเว้นผลการเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่  
เพื่อวางแนวทางในการดำเนินงาน  สอดคล้องต ่อการ
ดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานและเป็นไปตามแนวทางที่
กำหนด 
          2)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับนักศึกษา  ทีมงานในงานทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา  ในการเทียบโอนรายวิชาให้กับนักศึกษาตาม
เกณฑ์ของหลักสูตรกำหนด  โดยชี้แจงปัญหาอุปสรรคแนว
ทางการแก้ไขปัญหา  เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการทำงาน
การดำเนินงานเป็นไปตามเกณฑ์การศึกษาในหลักสูตร
กำหนด  ก าหนดแนวทางลำดับขั้นตอนการเทียบโอน
รายวิชาของแต่ละหลักสูตรให้เหมาะสม  กำหนดรอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการเทียบโอนรายวิชาเข้าระบบ  
ให้บริการข้อมูลทางด ้านการเท ียบโอนรายว ิชากบั
หน่วยงานคณะถึงหลักเกณฑ์ในการเทียบโอนผลการเรียน  
สำหรับการดำเนินการเทียบโอนรายวิชาให้ถูกต้องตาม 
เกณฑ์การศึกษาในหลักสูตรเทียบโอนกำหนด  เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเกณฑ์การศึกษาในหลักสูตรกำหนด  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

           3)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหา 
ให้กับนักศึกษา  หน่วยงานคณะ  ทีมงานในงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการยื่นคำร้องขอถอน
รายวิชาของนักศึกษา  ให้ความเห็นและให้ค าแนะน า
เบื้องต้นถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา  ในการยื่น
เอกสารขอถอนรายวิชากับนักศึกษา เพื่อประโยชน์สูงสุด
ต่อนักศึกษา  และให้เกิดความรู้ความเข้าใจในดำเนินการ 
          4)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า กับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานจัดการเรียนการ
สอน ในการดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชา
ลงทะเบียนเรียนร่วมหรือเรียนกรณีพิเศษของนักศึกษา ให้
ข้อคิดเห็นและค าแนะน าในการกำหนดระยะเวลาในการ
ส่งมอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของ
นักศึกษา  เพื่อทำการโอนรายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผล
การเรียน ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับนักศึกษาในเรื่องของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของ
นักศึกษาว่าเป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนดหรือไม่  เพื่อ
ประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา  ให้นักศึกษาเข้าใจแนวทาง
ในการลงทะเบียนเรียนตามเก็บรายวิชา  และสามารถจบ
การศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

     2.4.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหากับ
ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และเจ้าหน้าที่
คณะที่รับผิดชอบงาน  อาจารย์ผู้สอน  เกี่ยวกับการส่งผลการ
เรียนออนไลน์และการดำเนินการประมวลผลการเรียนที่ทาง
คณะส ่งออนไลน ์มาเข ้าส ู่ระบบ  กำหนดลำด ับข ั้นตอน
ระยะเวลาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน
สำหรับตรวจสอบ  เพื่อให้เกิดการดำเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
          2)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหากับ
เจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผล 
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  ในการจัดทำบันทึก
ข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน   

     2.4.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับหน่วยงานคณะ  และทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการส่งผลการเรียน
ออนไลน์และการดำเนินการประมวลผลการเรียนที่ทาง
คณะส ่งออนไลน ์มาเข ้าส ู่ระบบ  โดยก าหนดล าดับ
ขั้นตอนและระยะเวลาในการดำเนินการส่งผลการเรียน
ของคณะ  ให้ค าปรึกษาแนวทางในการแก้ปัญหา    
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ส ่งผลการเร ียนของอาจารย ์ ผ ู้สอน  เพื่อให ้สามารถ
ดำเน ินการส ่งผลการเร ียน ได ้ท ันตามระยะเวลาท ี่
มหาวิทยาลัยกำหนด และงานที่รับผิดชอบสำเร็จตาม
แผนการดำเนินงาน  จัดท าระบบส่งผลการเรียนออนไลน์  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

ให้บริการข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน
ให ้ก ับ ท างค ณ ะ   เพื่ อ ให ้ก ารท ำงาน เป ็น ไป อย ่างม ี
ประสิทธิภาพ ลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          3)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหากับ
ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ 
เกี่ยวกับการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของ
นักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการ
เรียนที่ทางคณะส่งมา  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

4)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  รวมทั้งตอบปัญหากับ
ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และเจ้าหน้าที่
คณะ  เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยฯ  ให้ค าปรึกษาค าแนะน าชี้แจงถึงแนว
ทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน  เพื่อสร้าง
ความเข้าใจถึงขั้นตอนในการดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
          5)  ให้ค าปรึกษาแนะน าการกำหนดระยะเวลาใน
การดำเนินการจัดทำปฏิทินการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษา เพื่อดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาจัดส่งให้ผู้ปกครองทราบ 
          6 )  จั ด ท า ข้ อ มู ล ร ่า งแ ล ะจ ัด พ ิม พ ์ป ระก าศ
มหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  
เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  ให้ค าปรึกษา
ค าแนะน าชี้แจงถึงแนวทางการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา
ให้กับนักศึกษาที่ทางคณะพิจารณาเห็นควรคืนสภาพ  เพื่อ
ประโยชน์สูงสุดของนักศึกษา  และสร้างความรู้ความเข้าใจใน
กระบวนการขั้นตอนในการดำเนินการดังกล่าว 
          7)  ให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหา การดำเนินการ
ขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร  ให้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์ 

Internet Electronics Online เ ข ้า ม า ใ ช ้ใ น ก า ร
ประมวลผลการเรียนเข้าสู่ระบบการตรวจสอบผลการ
เร ียนของน ักศ ึกษา เพื่ ออำนวนวยความสะดวกให ้
นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการเรียนออนไลน์ของ
ตนเองได้  ก าหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
รายงานผลการเร ียน  ท ี่ใช ้ในการจ ัดเก ็บ เป ็นข ้อม ูล
หลักฐานในการตรวจสอบผลการเรียนอย่างเป็นระบบและ
ง่ายต่อการค้นหา  เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้มี
คุณภาพมากยิ่งขึ้น 
          2)  ก าหนดแนวทางรูปแบบ  ในการกำหนด
กระบวนการการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้งท่ีจะสำเร็จ
การศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน ๆ ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา  
ให้ค าปรึกษาแนะน าแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอน   เพื่ออำนวยความสะดวกแก่
คณะและอาจารย์ผู้สอนในการส่งผลการเรียนให้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  จัดท าระบบฐานข้อมูล
ในการตรวจสอบติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด  โดยอำนวยความสะดวกให้หน ่วยงานคณะ
สามารถตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการเรียนหลังกำหนด
ของอาจารย์ผู้สอนได้  หาแนวทางในการลดปัญหาการ
ส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถ ึงปัญหาในการดำเนินงานและ
สร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน  
          3)  ให้ค าปรึกษาแนะน ารวมถึงแนวทางการแก้ไข
ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา ในการดำเนินการบันทึกและแก้ไข
ผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา  
ให้ค าแนะน าในการสรุปเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่
เสนอเป็นไปตามข้ันตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรง
ประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุป 
ประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได ้ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

วัดผลประเมินผลและเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด  
เพื่อรวบรวมข้อมูลในการจ ัดทำบ ัญชีรายช ื่อผ ู้เร ียนครบ
หล ักส ูต ร  เสนอต ่อท ี่ป ระช ุมคณ ะกรรมการบร ิห าร
มหาวิทยาลัยในการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  กำหนด
ระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษา
ให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  เสนอผู้
บริการลงนามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับ
นักศึกษา  เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 

ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ   
          4)  ก าหนดแนวทางรูปแบบในการดำเนินการ
จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หร ืออ ักษร U ตามข ้อบ ังค ับการจ ัดการศ ึกษาของ
มหาวิทยาล ัยฯ  ก าหนดแนวทางร่วมก ับหน ่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถ ึงปัญหาที่
สอดคล ้องและสน ับสน ุนแนวทางในการลดป ัญหา
นักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการ
เรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  ส่งผลให้ผลการเรียนถูก
ปรับเป็น F หรืออักษร U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  
เพื่อก่อให ้เกิดการแลกเปลี่ยนเร ียนรู้ท ี่สอดคล้องและ
สนับสนุนต่อภารกิจของหน่วยงาน  ลดปัญหาการปรับผล
การเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษา
และสามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่
กำหนด 
          5)  ก าหนดแนวทางรูปแบบกระบวนการในการ
ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของน ักศึกษา  
ตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  กำหนด
ช่วงเวลาในการดำเนินการให้มีความเหมาะสม  เพื่อเป็น
แนวทางในการปร ับปร ุงแก ้ไขการปฏ ิบ ัต ิงานและ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          6)  ก าหนดแนวทางในการจัดทำประกาศการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผล
การศ ึกษา  ตามข ้อบ ังค ับของมหาว ิท ยาล ัยฯ  ให้
ค าปรึกษาค าแนะน าถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจถึงแนว
ทางการดำเนินการขอคืนสภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะ
เพื่อสร้างความชัดเจนในการดำเนินการ   กำหนดติดตาม
และประเมินผลในการปฏิบัติงาน  และหาแนวทางในการ
ลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้โอกาส
นักศึกษาในการทดลองเรียนเพื่อปรับระดับคะแนนและทำ  
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

  คะแนนเฉลี่ยสะสมให ้เป ็นไปตามเกณฑ์ท ี่มาตรฐาน
กำหนด  และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป 
        7)  ก าหนดแนวทางในการดำเนินการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการตรวจสอบ
ผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบ
โครงสร้างหลักส ูตรให ้ครบถ้วนตามเกณฑ์ท ี่หล ักส ูตร
กำหนด  เพื่อดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ให้กับนักศึกษา  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะใน
การแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตาม
หลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา  และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษาได้
ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ก าหนด
แนวทางการดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษา
ให ้ก ับน ักศ ึกษาท ี่ผ ่านการอน ุม ัต ิผลสำเร ็จการศ ึกษา  
เพื่อให้การดำเนินการแจกเอกสารใบจบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น   การดำเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          8)  ก าหนดแนวทางรูปแบบการดำเนินการใน
การตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ความ
เข ้าใจให ้บ ุคลากรภายในหน ่วยงานร ับทราบข ้อม ูล  
เกี่ยวกับระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บเงินค่า
บำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
ตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจในการดำเนินงานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้สามารถดำเน ินการได ้อย่างถูกต ้อง  ให้ค าปรึกษา
แนะน ารวมถึงแก้ปัญหา  ในการตรวจสอบข้อมูลการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เร ียนครบ 
หลักสูตรตั้งแต่แรกเข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
 ตรวจสอบความถ ูกต ้องของการชำระเง ิน ค ่าบำร ุง   

การศ ึกษา ค ่าพ ักการเร ียน/ค ่าร ักษาสภาพการเป ็น
นักศึกษาว่าชำระท ุกเทอมหรือไม ่ ก ่อนทำเล ่มอนุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  พัฒนาปรับปรุงระบบการชำระเงิน
ค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดยการนำ
ระบบบริการชำระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  เข้า
มาช่วยอำนวยความสะดวกในการชำระเงินของผู้มารับ
บริการ  เพื่อการให้บริการเป็นไปได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว  สร้างมาตรฐานการบริการให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

     2.4.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  ออกรหัสการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 
          2)  ให้ค าปรึกษาแนะน าให้กับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการดำเนินการตรวจสอบ
ประวัตินักศึกษาให้ตรงกับระบบฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำ
นำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปีเกิด รหัสบัตรประชาชน วันที่จบ
การศึกษาจากสถานศึกษาเดิม  เพื่อความถูกต้องของข้อมูล
นักศึกษา  พร้อมทั้งดำเนินการสแกนเอกสารเพื่อจัดเก็บเป็น
หลักฐานในระบบทะเบียนประวัติต่อไป 
           

     2.4.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับระบบการส่งผล
การเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัส
การส่งผลการเรียน  ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผ ู้สอน  เพื่ออำนวยความ
สะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียน
ให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  ก าหนดแนวทางรูปแบบการดำเน ินการ
ตรวจสอบ เอกสารข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ตรงก ับระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปี
เกิด รหัสบัตรประชาชน วันที่จบการศึกษาจากสถานศึกษา
เพื่อความถูกต้องและเป็นปัจจุบ ันของข้อมูลนักศึกษา  
จัดท าฐานข้อมูลระบบในการดำเนินการจัดเก็บเอกสาร  
โดยการสแกนเอกสารจ ัดเก ็บเป ็นหล ักฐานในระบบ
ทะเบียนประวัติของนักศึกษา  เพื่อลดปัญหาเอกสารชำรุด
หรือสูญหายระหว่างการจัดเก็บเอกสาร  ให้การจัดเก็บ
ข้อมูลหลักฐานเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
ลดปริมาณการใช้กระดาษในการจัดเก็บเอกสาร และง่าย
ต่อการค้นหาเอกสารเพื่อใช้ในการตรวจสอบและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น 
          3)  ให้ค าปรึกษาแนะน ากับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการจัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดี 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

           
 

ประจำปีการศึกษา  ก าหนดระยะเวลาในการจัดทำข้อมูล
เพื่อจัดส่งข้อมูลให ้แต ่ละคณะในการดำเน ินการมอบ
เหรียญเรียนดีให้แก่นักศึกษา  ให้ค าปรึกษาแนะน าการ
ดำเน ินการจ ัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักส ูตร  
ก าหนดระยะเวลาในการจัดทำข้อมูลสำหรับใช้ในการ
มอบเหรียญเรียนดีแก่นักศึกษา  ติดตามประเมินผลการ
จัดทำข้อมูลผลการเร ียนให้เป ็นไปตามเงื่อนไขการให้
เหรียญรางวัลและเกียรติบัตรรางวัลเรียนดีตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาล ัย เพื่อให ้การปฏิบ ัต ิงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องสำเร็จตามวัตถุประสงค์และทันตามระยะเวลาที่
กำหนด  
          4)  ให้บริการเผยแพร่ข้อมูลการจัดทำสถิติและ
ฐานข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ท ั้งหน ่วยงานท ั้งภายในและ
ภายนอก  เช่นการทำสถิติฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา  
การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุน
ประเภทต่าง ๆ กับข้อมูลที่ได้รับการขอความอนุเคราะห์
จากกองพัฒนานักศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการโอน
รายวิชาเรียน  จัดท าระบบฐานข้อมูลเพื่อเผยแพร่สถิติ
จำนวนน ักศ ึกษาและรายช ื่อผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาโดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วยในการตรวจสอบ
ข้อมูล  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูลได้ทันตามรอบระยะเวลา  
งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

     2.4.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา 
          1)  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการดำเนินการจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  หลัง
ผ ่านการอน ุม ัต ิผลจากท ี่ประช ุม  ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบ
ปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล  ดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามในใบ
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อขออนุมัต ิการให ้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรให้แก่นักศึกษา  และได้ใบ
ปริญญาบัตรที่ถูกต้องครบถ้วน  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ  

     2.4.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญ
ทางการศึกษา 
          1)  ก าหนดแนวทาง  ถ ึงลำด ับข ั้นตอนการ
ดำเน ินการ  ในการจ ัดทำข้อม ูลบ ัญช ีรายช ื่อผ ู้สำเร ็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา  เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  เพื่อขอ
อน ุม ัต ิการให ้ปร ิญญาบ ัตรและประกาศน ียบ ัตร  ให้
ค าปรึกษาแนะน าในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา ให้ทันรอบกำหนดประชุมสภา
ว ิชาการและสภามหาว ิทยาล ัยฯ  พ ัฒนาระบบโดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการ 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
ดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลบัณฑิตในการเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการจัดทำเล่มขานนามและส่งต่อ 
ข ้อม ูลให ้ก ับกองพ ัฒนาน ักศ ึกษาดำเน ินการในงานร ับ
พระราชทานปริญญาบัตรต่อไป         

จ ัดทำบ ัญ ช ีรายช ื่อผ ู้ส ำเร ็จการศ ึกษา  เพื่ อ ให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและดำเนินงานได้อย่างมี
ประส ิทธ ิภาพ  ให้ค าปรึกษาแนะน าแนวทางการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร
เพ ื่อเสนอผู้บริหารลงนามตามลำดับ  กำกับด ูแลการ
จ ัดเตรียมข ้อม ูลรายช ื่อบ ัณฑ ิตท ี่เข ้าร ับพระราชทาน
ปริญญาบัตร  สำหรับใช้การจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต  
และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการ
ดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป  เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
        2)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ศึกษาประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัต ิงาน  วางแผนพัฒนารูปแบบการจัดทำคำร้อง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ท ี่ม าร ับบร ิการ  และให ้บร ิการ  Download คำร ้อง
ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อผ ู้ร ับบริการ  ลดปริมาณ
กระดาษและลดเวลาการจัดเตรียมคำร้อง   ให้ค าปรึกษา
ค าแนะน าก ับท ีมงานถ ึงกระบวนการข ั้นตอนการ
ดำเน ินการตามคำร ้อง  มอบหมายท ีมงานในการ
ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในคำร้อง  ก ากับวางแนว
ทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ตรงกันใน
ทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
          3)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
ประมวลผลการศึกษาในการก าหนดแนวทางการออก
เอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์
เอกสารตามคำร้องที่เสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  
ใบรายงานผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง (ต่อ) 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 

 ใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือ
รับรองต่าง ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไป
ด้วยเรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ  
วางแผนพัฒนาระบบการออกเอกสารสำค ัญทาง
การศึกษา  โดยการนำระบบ Digital transcriptsเข้ามา
ใช ้ในการดำเน ินการ  เพื่ อช่ วยป้ องกัน การแก ้ไข
เปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้รับ
เอกสารสามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้
ด้วยตนเอง  รวมทั้งอาจมีไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่สามารถ
ใช้แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย  มีการ
พัฒ นาระบบ   การลงลายม ือช ื่อและตราประท ับ
อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Signature and Seal)  ซึ่ง
ระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผ ู้นำเข้า-ส่งออกใช้ในการ ส่งคำ
ร้องผ่าน Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพิมพ์
ตราประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญ
ต่าง ๆ  ในขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร ประเภทของหนังสือ
ร ับ รองท ี่เป ิด ให ้ใช ้งาน ได ้  เพื่ อลดข ั้น ตอน ในการ
ดำเน ินงาน  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร  สร้างมาตรฐานในการทำงานให้
มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
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3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

3.1  คุณภาพของงาน 
     3.1.1  ด้านการปฏิบัติการ 
          3.1.1.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ดำเน ินการตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนของ
นักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ  โดยนำผลการเรียนที่
เคยศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษามายกเว้นการเรียนรายวิชาใน
หลักสูตรที่เข้าศึกษาใหม่  เพ่ือให้ได้รายวิชาสำหรับการยกเว้น
การเรียนที่ถูกต้องให้ตรงตามท่ีหลักสูตรกำหนด 
 
      
 

3.1  คุณภาพของงาน 
     3.1.1  ด้านการปฏิบัติการ 
          3.1.1.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  กำกับติดตาม  การรวบรวมผลการเรียนของ
นักศึกษาที่นำมายื่นขอยกเว้นการเรียน  ตรวจสอบข้อมูล
รายวิชาเพื่อให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่อง
การเท ียบโอนผลการเร ียนและการยกเว ้นการเร ียน
ระหว ่างการศึกษาในระบบ  โดยรายว ิชาท ี่ได ้ร ับการ
ยกเว้นการเรียนต้องเป็นไปตามที่หลักสูตรก าหนด  การ
พัฒนาระบบการบันทึกผลการเรียนในระบบทะเบียนผล
การเรียน Internet Electronics Online  เพื่อให้ง่ายต่อ
การปฏิบัติงานและสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ 
          2)  กำกับติดตาม การรวบรวมผลการเรียนของ
นักศึกษาที่นำมาเทียบโอนวิชาเรียนโดยต้องเป็นรายวิชา
ตามหลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย และเป็นไปตาม
เกณฑ์การเทียบโอนรายวิชาที่หลักสูตรกำหนด และ
สอดคล้องกับประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องการเทียบโอน
ผลการเรียนและการยกเว้นการเรียนระหว่างการศึกษาใน
ระบบ  เพื่อให้การเทียบโอนรายวิชาเป็นไปด้วยความ
ถูกต้องตรงตามหลักเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด พัฒนา
ระบบการบ ันท ึกผลการเท ียบโอนรายว ิชาในระบบ
ทะเบ ียนผลการเร ียน Internet Electronics Online 
เพ่ือให้สะดวกและง่ายต่อการดำเนินงาน 
          3)  กำกับติดตาม  การรวบรวมข้อมูลคำร้องขอ
ถอนรายวิชา  ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน
ในระบบกับข้อม ูลในคำร้อง  พ ัฒนาระบบ  Internet 
Electronics Online สำหรับการถอนรายวิชาออกจาก
ระบบทะเบียนผลการเรียน    เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบ
รายวิชาและสะดวกในการบันทึกผลการแก้ไขข้อมูลใน
ระบบให้เรียบร้อยและให้นักศึกษาดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลรายวิชาเรียนก่อนถึงก าหนดการสอบวัดผลและ
ประเมินผลการศึกษา  เพื่อความถูกต้องของรายวิชาที่
นักศึกษาได้ลงทะเบียน       
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           4)  ควบคุมตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชา
ลงทะเบียนเรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของนักศึกษา เพื่อให้
ได ้ข ้อม ูลการลงทะเบ ียนเร ียนท ี่ถูกต้องครบถ ้วนท ุก
รายวิชา พัฒนาระบบการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชา
ลงทะเบียนเรียนร่วมหรือกรณีพิเศษ เพื่อสะดวกในการ
ตรวจสอบได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนและอาจารย์ผู้สอน
สามารถส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาในระบบได้  และ
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

          3.1.1.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการเรียนของอาจารย ์
ผู้สอนแต่ละคณะ  จัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อลดปัญหาการส่งผลการเรียน
ล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  รวบรวมข้อมูลในการดำเนินการบันทึกและแก้ไข
ผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความ
ขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา  เพื่อจัดเก็บไว้เป ็น
หลักฐานโดยแนบกับใบกรอกผลการเรียนและแก้ไขผลการ
เรียนให้ถูกต้องต่อไป 
          3)  รวบรวมข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาที่ได้ผล
การเรียน I  และดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้ถูกต้องเป็นไป
ตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 
          4)  ดำเนินการพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา
เพื่อส่งให้ผู้ปกครองทราบ โดยทำการตรวจสอบข้อมูลเพื่อให้
ได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา จัดพิมพ์
ใบแจ้งผลการศึกษา และทำการจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
          5)  รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ผ่านเกณฑ์
วัดผลประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  เสนอ
ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

          3.1.1.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ควบคุมตรวจสอบการส่งผลการเรียนออนไลน์
ที่ทุกคณะส่งผลการเรียนเข้ามาในระบบในแต่ละวัน ให้
คำปร ึกษาแนวทางการแก ้ป ัญ หาให ้ก ับท ีม งานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียน
ของอาจารย ์ผ ู้สอน พ ัฒนาระบบการส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์ Internet Electronics Online เพื่อสะดวกใน
การประมวลผลการเรียนเข้าสู่ระบบการตรวจสอบผล
การเรียนของนักศึกษา  ให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบ
ผลการเรียนออนไลน์ของตนเองได้  และสามารถ
ตรวจสอบเกณฑ์การส าเร็จการศึกษาว่าตนเองอยู่ใน
เกณฑ์ที่จะส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร
หรือไม่  หรือขาดรายวิชาใดที่ต้องตามเก็บรายวิชาเพื่อให้
ตนเองครบหลักสูตรและจบการศึกษาได้ 
           2)  ตรวจสอบและติดตามการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละคณะ  วิเคราะห์ถึงปัจจัยใน
การส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน พัฒนางาน
กำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ 
เพ่ือหาแนวทางในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้า
ของอาจารย์ผู้สอน  ที่ส่งผลการเรียนไม่ทันตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด         
          3)  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ  ใน
การบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะ 
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และอธิการบดีลงนามตามลำดับ  ดำเนินการจัดส่งประกาศ
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  ให้ทางคณะรับทราบ  และ
จัดส่งเอกสารให้ผู้ปกครองนักศึกษาทราบภายในระยะเวลา 1 
เดือน  ก่อนเปิดภาคการศึกษา  
          6)  ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา รวบรวม
ข้อมูลในการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียนของนักศึกษาที่
เรียนครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา
ที่เรียนครบหลักสูตร  ให้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผล
ประเม ินผล  ให ้เป ็นไปตามโครงสร ้างหล ักส ูตรกำหนด  
รวบรวมรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  ประมวลผลข้อมูลเพื่อ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  จัดส่งข้อมูลให้คณะ
ตรวจสอบก่อนดำเนินการนำรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าที่
ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย รวบรวมข้อมูลรายชื่อ
ผู้เรียนครบหลักสูตร จัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่เรียนครบ
หลักสูตรเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
เพื่อขออนุมัติผลส าเร็จการศึกษา  ดำเนินการจัดทำเอกสาร
ใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติจบการศึกษา  
เสนอนายทะเบียนและรองอธิการบดีลงนามในเอกสารใบจบ
การศึกษา  พร้อมตรวจสอบข้อมูลเพื่อความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารใบจบ  ก ่อนดำเน ินการแจกเอกสารใบจบ
การศึกษาให้นักศึกษา 
 

ส่งบันทึกข้อความ  ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน
เรียนที่มีปัญหาในแต่ละกรณี  ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึก
ข ้อความ  ให ้เรื่องที่ เสนอเป็น ไปตามขั้นตอนของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไป
ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
          4)  ตรวจสอบและติดตามรวบรวมข้อมูลผลการ
เรียนของนักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I  และดำเนินการ
จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หร ืออ ักษร U เพ ื่อให ้เป็น ไปตามข้อบั งคับการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ   พ ัฒนางานกำหนด
แนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อหา
แนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I 
และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  
ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป ็น F ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย  เพื่อลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็น
ล าดับขั้น F หรืออักษร U  ของนักศึกษาให ้สามารถ
แก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
          5)  กำกับติดตามการดำเนินการพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษาเพื่อส่งให้ผู้ปกครองทราบ พัฒนา
แนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษาที่ทางผู้สอนส่งมาให้ครบถ้วน  ดำเนินการติดตาม
ผลการเรียนจากอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนตาม
ระยะเวลาท ี่กำหนดกับทางคณะ  โดยการทำบ ันท ึก
ข้อความติดตามทวงถาม  พัฒนาระบบการจัดการในการ
ตรวจสอบข้อมูลเพื่อให้ง่ายต่อการตรวจสอบและได้ผล
การเรียนที่ครบถ้วน  ก่อนด าเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษา และทำการจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบ 
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           6)  รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ผ่านเกณฑ์
ว ัด ผลป ระ เม ิน ผลการศ ึกษ า  ต ามข ้อบ ังค ับ ขอ ง
มหาวิทยาลัยฯ  เพ่ือจัดท าประกาศการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา  เสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา  รอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ  และอธิการบดีลงนามตามลำดับ  
ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  
ให้ทางคณะรับทราบ  และจัดส่งเอกสารให้ผู้ปกครอง
นักศึกษาทราบ   ร ่วมกำหนดแนวทางก ับหน ่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ เพื่อหาแนวทางในการลดปัญหา
การพ ้นสภาพการเป ็นน ักศ ึกษาของน ักศ ึกษา  ให ้
คำปรึกษาและแนวทางการแก้ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะ
และนักศึกษาในการขอคือสภาพการเป็นนักศึกษาสำหรับ
นักศึกษาที่ได้รับการพิจารณาเห็นสมควรให้สามารถคืน
สภาพและกลับเข้ามาเรียนได้  เพื่อให้โอกาสนักศึกษาใน
การทดลองเรียนเพื่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนน
เฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐานกำหนด  และ
สามารถส าเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
          7)  ดำเน ินการขออน ุม ัต ิผลสำเร ็จการศ ึกษา 
ควบคุมการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียนของนักศึกษาที่
เรียนครบหลักสูตร  กำหนดแนวทางในการดำเนินงาน
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร
ให้ถูกต้องครบถ้วน  ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์หลักสูตรก าหนด   ให ้คำปรึกษา
แนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
วิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการ
ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะ
ได้แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการส าเร็จการศึกษา  
และสามารถนำรายชื่อของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติ
ผลส าเร็จการศึกษาได้ทันตามก าหนดประชุมอนุมัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  พัฒนาระบบในการรวบรวมรายชื่อ
ผู้เรียนครบหลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  เพื่อสะดวกและง่ายต่อ
การดำเนินงานของทีมงานและสามารถส่งข้อมูลให้คณะ 
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 ตรวจสอบทันตามระยะเวลาก่อนที่จะมีการดำเนินการนำ
รายช ื่อ ผ ู้เร ีย น ค รบ ห ล ัก ส ูต ร  เสน อต ่อ ท ี่ป ระช ุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาล ัยฯ เพ ื่อขออนุมัติ
ผลส าเร็จการศึกษา  ควบคุมการดำเนินการจัดทำเอกสาร
ใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา  เสนอนายทะเบียนและรองอธิการบดีลงนาม
ในเอกสาร  พร้อมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารก่อนดำเนินการแจกเอกสารให้นักศึกษา 
          8)  ศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบของ
มหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเน ียมการศึกษาระด ับปร ิญญาตรีและระด ับ
บัณฑิตศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการเก็บ
เงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจให้
บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบและเป็นแนวทางใน
การปฏิบัต ิงานให้สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  
กำกับตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่า
พักการเรียน/ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา สำหรับ
นักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรตั้งแต่แรกเข้าจนถึงเรียน
ครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการชำระ
เงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษาว่าชำระทุกเทอมหรือไม่ ก่อนท าเล่มอนุมัติ
ผลส าเร็จการศึกษา  พัฒนาปรับปรุงระบบการชำระเงิน
ค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดยการนำ
ระบบบริการชำระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  เข้า
มาช่วยอำนวยความสะดวกในการชำระเงินของผู้มารับ
บริการ  เพื่อให้บริการเป็นไปได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น     

          3.1.1.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  งานดูแลระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของ
อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง  และทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  งานดูแลการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์   

          3.1.1.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ควบคุมดูแลระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์
ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัสการส่งผลการเรียน  
ให ้คำปร ึกษาแนวทางการแก ้ป ัญหาให ้ก ับท ีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอน  เพื่ออ านวยความสะดวกให้อาจารย์ 
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ให ้ก ับอาจารย์ผ ู้สอนแก้ไขเปลี่ยน user password ให้ก ับ
อาจารย์ผู้สอน  ออกรหัสให้อาจารย์ผู้สอนที่เข้าใหม่  อาจารย์
พิเศษ เพื่ออ านวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้  และทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้
ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
          2)  ควบคุมด ูแลการตรวจสอบเอกสารข้อมูล
นักศึกษาให้ตรงกับระบบฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำ
นำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปีเกิด รหัสบัตรประชาชน วันที่
จบการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมเพื่อความถูกต้องและ
เป็นปัจจุบันของข้อมูลนักศึกษา  พัฒนาแนวทางในการ
จัดเก็บเอกสาร  โดยดำเนินการให้มีการสแกนเอกสาร
จัดเก็บเป็นหลักฐานในระบบทะเบียนประวัติของนักศึกษา  
เพื่อลดปัญหาเอกสารชำรุดหรือส ูญหายระหว่างการ
จัดเก็บเอกสาร  ให้การจัดเก็บข้อมูลเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   ลดการเก ็บเอกสารท ี่เป ็น
กระดาษ  และง่ายต่อการค้นหาเอกสารเพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบในการทำงานต่อไป 
          3)  กำหนดแนวทางในการดำเน ินการร่วมกับ
ท ีมงานในการจ ัดทำข้อม ูลเร ียนดีประจำป ีการศึกษา  
กำกับรอบระยะเวลาในการจัดทำข้อมูลเพ่ือจัดส่งข้อมูลให้
แต่ละคณะในการดำเนินการมอบเกียรติบัตรรางวัลเรียน
ดีให้แก่นักศึกษา  และการดำเนินการจัดทำข้อมูลเหรียญ 
เรียนดีตลอดหลักสูตร  เพื่อใช้ในการมอบเหรียญเรียนดี
แก่นักศึกษา  โดยตรวจสอบข้อมูลผลการเรียนให้เป็นไป
ตามเงื่อนไขการให้เหรียญรางวัลและเกียรติบัตรรางวัล
เรียนดีตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
          4)  พัฒนาระบบการจัดทำสถิติและฐานข้อมูล
นักศึกษา  โดยประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วย
ในการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ  เช่นการตรวจสอบข้อมูล
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุนประเภทต่าง ๆ กับ
ข้อมูลที่ได ้ร ับการขอความอนุเคราะห ์จากกองพัฒนา
นักศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาเรียน  
พัฒนาระบบการจัดทำข้อมูลเพื่อเผยแพร่สถิต ิจำนวน
นักศึกษาและรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  เพื่อให้หน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอกสามารถน าข้อมูลไปใช้ในการ 
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 ด าเนินงานด้านต่าง ๆ ได้  กำกับรอบระยะเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลส่งให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระยะเวลาที่กำหนด  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูลได้ทัน
ตามรอบระยะเวลาและงานที่ร ับผ ิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ 

           3.1.1.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการ
และสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพื่อขออนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
ปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  ให้ถูกต้องครบถ้วน  
ดำเน ินการเสนอผู้บร ิหารลงนามในใบปริญญาบัตรและ
ประกาศน ียบ ัตร  จ ัดเตร ียมข้อมูลบัณ ฑิตเพื่ อ เข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการจัดทำเล่มขานนาม
และส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาเพื่อด าเนินการใน
งานพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป         
 

          3.1.1.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ศึกษารูปแบบการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา  กำกับติดตามการ
รวบรวมข ้อม ูล ในการจ ัดทำบัญ ชี รายชื่ อผู้ ส า เร็จ
การศึกษาประจำป ีการศึกษาเสนอต่อท ี่ประช ุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  ให้คำปรึกษา
คำแนะนำในการรวบรวมข้อมูลจัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อ
ให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่ก าหนด  เพื่อขออนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบ ัตร  พ ัฒนาระบบโดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  เพื่อสะดวกและง่าย
ต่อการตรวจสอบความครบถ้วนของรายชื่อก่อนเสนอต่อที่
ประช ุม ในการขออนุ มัติ การให้ปริญ ญ าบั ตรและ
ประกาศนียบัตร  กำหนดแนวทางการดำเนินการจัดพิมพ์
ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบ ความ
ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง ใบ ป ริ ญ ญ า บั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตรก่อนดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามใน
เอกสาร  กำกับควบคุมการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิต
ในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการ
จัดทำเล่มขานนามบัณฑิต  กำกับรอบระยะเวลาในการ
ดำเน ินการให ้ท ันต ่อการส ่งข ้อม ูลให ้ก ับกองพ ัฒนา
นักศึกษาเพื่อด าเนินการในงานเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป        
          2)  ศึกษาประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ ของ
มห าว ิท ย าล ัย   พ ัฒ น าร ูป แบ บ การจ ัดท ำคำร ้อ ง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ที่มารับบริการ  และให้บริการ Download คำร้อง 
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3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพื่ออ านวยความสะดวกต่อผู้รับบริการให้ผู้รับบริการเกิด
ความพึงพอใจ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำกับทีมงานถึง
กระบ วน การข ั้น ตอนการดำเน ิน การตามคำร ้อ ง  
มอบหมายทีมงานในการ ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูล
ในคำร้อง  กำกับวางแนวทางการดำเนินงานเพื่อให้ม ี
ความรู้ความเข ้าใจท ี่ตรงกันในทีมงาน  และสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
          3)  กำหนดแนวทางการออกเอกสารสำคัญทาง
การศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์เอกสารตามคำร้อง
ที่เสนอขอมา  เช ่น  ใบรับรองคุณวุฒ ิ  ใบรายงานผล
การศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทนใบรับรอง
คุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือรับรอง
ต่าง ๆ  เพื่อให้การด าเนินการออกเอกสารเป็นไปด้วย
เรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ  
พ ัฒนาระบบการออกเอกสารสำค ัญทางการศ ึกษา       
โดยการนำระบบ Digital transcripts เข ้ามาใช ้ในการ
ดำเนินการ  เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้องและผู้รับสามารถ
ตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้ด้วยตนเอง  
รวมท ั้ง   อาจม ีไฟล ์ข ้อม ูล ในร ูปแบบท ี่ส ามารถใช ้
แลกเปลี่ยนข้อม ูลระหว ่างระบบ Digital ด ้วย  ม ีการ
พ ัฒ น าระบ บ การล งล าย ม ือ ช ื่อ แล ะต ราป ระท ับ
อ ิเล ็กทรอน ิกส ์(Electronic Signature and Seal)  ซ ึ่ง
ระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผู้นำเข้า-ส่งออกใช้ในการ ส่งคำ
ร้องผ่าน Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพิมพ์
ตราประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญ
ฯ ในขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร ประเภทของหนังสือรับรอง
ที่เปิดให้ใช้งานได ้ เพ่ือลดขั้นตอนในการด าเนินงาน 
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3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

     3.1.2  ด้านการวางแผน 
          3.1.2.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  วางแผนการดำเนินการ ตรวจสอบรวบรวมข้อมูล
ผลการเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ  ที่นำ
ผลการเรียนที่เคยศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษามายกเว้นการ
เรียนรายวิชาในหลักสูตรที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อให้เกิดความ
เหมาะสมในลำดับขั้นตอนและสามารถบันทึกข้อมูลรายวิชา
เข้าระบบทะเบียนทันตามระยะเวลาที่กำหนดไว้ 
 

     3.1.2  ด้านการวางแผน 
          3.1.2.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ร ่วมกำหนดแผนงานกับงานรับเข ้าศ ึกษา  
งานจัดการเรียนการสอน  งานทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา  ในการกำหนดลำดับขั้นตอนในการยื่นเอกสาร
คำร้อง  การจัดทำปฏิทินกำหนดระยะเวลาในการยื่นขอ
ยกเว้นผลการเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อให้
การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยดำเนินการเสร็จ
ภายในภาคเรียนที่ 1 ของการเปิดการศึกษา  วางแผนใน
การพัฒนาปรับปรุงระบบการทำงานโดยการนำระบบ 
Internet Electronics Online เข้ามาช่วยในการทำงาน
ของระบบทะเบียนผลการเรียน  ติดตามผลการดำเนินงาน
การยกเว้นผลการเรียนให้เป็นไปตามปฏิทินที่กำหนดไว้  
และมีการจัดเก็บข้อมูลหลักฐานเอกสารการยกเว้นผลการ
เรียนให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบได้  เพื่อให ้การ
ดำเนินการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
          2)  ร ่วมวางแผนการดำเน ินงานภายในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ในการกำหนดลำดับ
ขั้นตอนการเท ียบโอนรายวิชาของแต่ละหลักส ูตรให ้
เหมาะสม  ทำการรวบรวมผลการเรียนของนักศึกษาที่
นำมาเท ียบโอนว ิชาเร ียนโดยต ้องเป ็นรายว ิชาตาม
หลักสูตรที่เปิดสอนในมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามเกณฑ์
การเทียบโอนรายวิชาที่หลักสูตรกำหนด และสอดคล้อง
กับประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องการเทียบโอนผลการ
เรียนและการยกเว้นการเรียนระหว่างการศึกษาในระบบ    
เพื่อให้การเทียบโอนรายวิชาเป็นไปด้วยความถูกต้องตรง
ตามหลักเกณฑ์ที่หลักสูตรก าหนด วางแผนในการพัฒนา
ปรับปรุงระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet 
Electronics Online  เข้ามาช่วยในการบันทึกข้อมูล
การเท ียบโอนรายว ิชาในระบบทะเบ ียนผลการเร ียน  
ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน  เพื่อให้การดำเนินการ
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

           3)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอนใน
การจัดทำปฏิทินการศึกษาในส่วนของกำหนดการถอน
รายวิชา  ซึ่งจะแบ่งเป็นการถอนรายวิชาในกรณีที่ถอน
รายวิชาตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดและการ
ถอนรายวิชา  โดยได้ร ับสัญลักษณ์ W  ในกรณีที่ถอน
รายวิชาเกินระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นไปตามปฏิทินที่
มหาวิทยาลัยก าหนด  วางแผนในการพัฒนาปรับปรุง
ระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet Electronics 
Online เข้ามาช่วยในการทำงานบันทึกข้อมูลการถอน
รายวิชา  เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบรายวิชาและสะดวก
ในการบันทึกผลการแก้ไขข้อมูลในระบบให้เรียบร้อยและ
ให้นักศึกษาดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเรียนก่อน
ถึงกำหนดการสอบวัดผลและประเม ินผลการศ ึกษา  
ติดตามผลการดำเนินงานการการถอนรายวิชาให้เป็นไป
ตามปฏิทินที่กำหนดไว้  และมีการจัดเก็บข้อมูลหลักฐาน
เอกสารการถอนรายวิชาให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบ
ได้  เพ ื่อให ้การดำเน ินการบรรล ุตามเป ้าหมายและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
           4)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอนใน
การกำหนดระยะเวลาในการส่งมองข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของนักศึกษา  เพื่อทำการโอน
รายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผลการเรียน เพื่อให้ได้ข้อมูล
การลงทะเบ ียนเร ียนท ี่ถูกต้องครบถ ้วนท ุกรายว ิชา  
นักศึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนได้  
ร่วมแก้ไขปัญหาให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ใน
เรื่องของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของนักศึกษาว ่า
เป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนดหรือไม่  เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้องและ
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด   
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3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

       3.1.2.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  วางแผนการดำเน ินการส ่งผลการเร ียนของ
อาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  กำหนดการจัดทำบันทึกข้อความ
ติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อลดปัญหา
การส ่งผลการ เร ียน ล ่าช ้าแล ะ ทั น ตามระยะ เวลาท ี่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  วางแผนการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการ
เรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไข
ผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา  เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดย
แนบกับใบกรอกผลการเรียนและแก้ไขผลการเรียนให้ถูกต้อง
ต่อไป 

3)  วางแผนการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์
ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัด 
การศ ึกษาของมหาว ิทยาล ัยฯ  วางแผนให ้คำปร ึกษา
คำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับ
อาจารย์ผู้สอนในการแก้ไขผลการเรียน I  เพื่อสร้างความ
เข้าใจและความร่วมมือในการดำเน ินงาน สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
          4)  วางแผน กำหนดปฏิทินการดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
แจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา  ทำการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา ก่อนดำเนินการ
จัดพิมพ์  เพ่ือจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ 
          5)  วางแผนในการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์
ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา  เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  วางแผนให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทาง
คณะพิจารณาเห็นควรคืนสภาพ  เพื่อสร้างความรู้ความ
เข้าใจและความร ่วมม ือในกระบวนการข ั้นตอนในการ
ดำเนินการดังกล่าว   

        3.1.2.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ร่วมวางแผนการดำเนินการร่วมกับหน่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ  และทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  โดยกำหนดลำดับขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการดำเนินการส่งผลการเรียนของคณะ  หา
แนวทางในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการส ่งผลการเรียนของอาจารย์ 
ผู้สอน  เพื่อให้สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนได้ทัน
ตามระยะเวลาท ี่มหาว ิทยาล ัยกำหนด  และงานท ี่
รับผิดชอบส าเร็จตามแผนการดำเนินงาน  วางแผนในการ
พ ัฒนาปร ับปร ุงระบบการทำงานโดยการนำระบบ 
Internet Electronics Online เข ้า ม า ช ่ว ย ใ น ก า ร
ประมวลผลการเรียนเข้าสู่ระบบการตรวจสอบผลการ
เรียนของนักศึกษา  เพื่อให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบ
ผลการเรียนออนไลน์ของตน เองได้   ร ่วมกำหนด
ระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน  
ที่จะใช้ในการจัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบ
ผลการเรียนได้อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา  
เพ่ือสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
          2)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอน  ใน
การกำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้ง
ที่จะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอื่น ๆ ที่ย ังไม ่
สำเร็จการศึกษา  ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลางประจำคณะและกรรมการคุมสอบของนักศึกษา  
เพ ื่อ ให ้ก ารส ่งผลการ เร ีย น ทั น ต าม ระยะ เวล าท ี่
มหาวิทยาลัยกำหนด  กำกับติดตามการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด  โดยร่วมวางแผนกับหน่วยงาน
วิชาการแต่ละคณะ  หาแนวทางในการลดปัญหาการ
ส ่งผลการเร ียนล ่าช ้าของอาจารย ์ผ ู้สอน  เพ ื่อสร ้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น  
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          6)  วางแผนในการดำเนินการขออนุมัต ิผลสำเร็จ
การศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียน
ครบหล ักส ูตร  ให ้ถูกต้ องครบถ้ วนตามเกณ ฑ ์ว ัดผล
ประเมินผลและเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด  เพื่อ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการ
ขออนุมัติผลส าเร็จการศึกษา  วางแผนการดำเนินการจัดทำ
เอกสารใบจบการศึกษาให้ก ับน ักศึกษาที่ผ ่านการอนุม ัต ิ
ผลสำเร ็จการศ ึกษา  เสนอผ ู้บร ิการลงนามในเอกสาร  
ดำเน ินการตรวจสอบเอกสารใบจบการศึกษาเพ ื่อให ้ได ้
เอกสารท ี่ครบถ้วนและดำเน ินการแจกเอกสารใบจบ
การศึกษาให้กับนักศึกษาได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนดให้
นักศึกษามารับเอกสารคือ  1  อาทิตย์  หลังจากที่อนุมัติผล
จบการศึกษา 
 

          3)  วางแผนกำกับต ิดตาม ในการดำเน ินการ
บันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่ง
บันทึกข้อความมา  ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน
เรียนที่มีปัญหาในแต่ละกรณี  ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึก
ข ้อ ค วามว ่า เร ื่อ งท ี่เส น อ เป ็น ไป ต ามข ั้น ตอน ของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไป
ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
วางแผนพัฒนาระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผล
การเรียนและการลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ  เพื่อ
เพ่ิมความสะดวกและลดเวลาในการจัดเก็บเอกสาร     
          4)  วางแผนกำกับติดตาม ข้อมูลผลการเรียนของ
นักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I  และวางแผนกำหนดแนวทาง
ในการดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I 
เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับ
การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  กำหนดแนวทาง
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ ยน เรียนรู้ถึ งปัญหาท ี่สอดคล ้องและ
สนับสนุนแนวทางในการลดปัญหานักศึกษา  ที่ได้รับผล
การเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลา
ที่กำหนด  ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร 
U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดในการลดปัญหาการปรับ
ผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษา
และสามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่
กำหนด 
          5)  วางแผนกำกับติดตามกระบวนการในการ
ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของน ักศึกษา  
พัฒนาปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบ 
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 ผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์
ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ   วางแผน
ช่วงเวลาในการดำเนินการให้มีความเหมาะสม  เพื่อเป็น
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัต ิงานให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
          6)  ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการกำหนดการจัดทำประกาศ 
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม ่ผ ่านเกณฑ์วัดผล
ประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ
ร่วมวางแผนให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู้ความ
เข้าใจในการกำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืนสภาพ
นักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจนในการ
กำหนดติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน  และหา
แนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียนเพื่อปรับระดับ
คะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่
มาตรฐานกำหนด  และสามารถส าเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
          7)  วางแผนกำหนดแนวทางในการดำเนินการขอ
อนุม ัต ิผลสำเร ็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร 
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่
หลักสูตรกำหนด  เพื่อดำเนินการขออนุมัติผลส าเร็จ
การศึกษาให้กับนักศึกษา  ให้คำปรึกษาแนะนำในการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละ
คณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่
ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทัน
ตามระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา  และสามารถนำ
รายช ื่อของผ ู้เร ียนครบหล ักส ูตรเข ้าอน ุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศึกษาได ้ทันตามก าหนดประชุมอนุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศึกษา  วางแผนพัฒนาระบบในการรวบรวมรายชื่อ
ผู้เรียนครบหลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลในการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  เพื่อปรับปรุงแก้ไข
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  วางแผนการดำเนินการ 
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 จัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่าน
การอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  เพ่ือให้การด าเนินการแจก
เอกสารใบจบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีความ
รวดเร็วมากยิ่งข้ึน 
             8)  วางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินการใน
การตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเน ียมการศ ึกษาต่าง ๆ ศ ึกษารวบรวมข้อม ูล
เกี่ยวกับระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บเงินค่า
บำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
ตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อเผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบและเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้อง  กำกับตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินค่าบำรุง
การศ ึกษา ค ่าพ ักการเร ียน/ค ่าร ักษาสภาพการเป ็น
นักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรตั้งแต่แรก
เข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ของการช าระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่า
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาว่าชำระทุกเทอมหรือไม่ 
ก่อนทำเล่มอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  วางแผนพัฒนา
ปรับปร ุงระบบการชำระเง ินค ่าบำร ุงการศ ึกษาและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดยการนำระบบบริการชำระเงิน
ผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  เข้ามาช่วยอำนวยความ
สะดวกในการชำระเง ินของผ ู้มาร ับบร ิการ  เพ ื่อการ
ให ้บริการเป ็นไปได ้อย ่างสะดวกและรวดเร็ว  สร้าง
มาตรฐานการบริการให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น     

          3.1.2.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
           1)  งานดูแลระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของ
อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง  และทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  งานดูแลการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์  
ให้กับอาจารย์ผู้สอนแก้ไขเปลี่ยน user password ให้กับ                      

          3.1.2.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
           1)  ควบค ุมด ูแลระบบการส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัสการส่งผล
การเร ียน  ให ้คำปรึกษาแนวทางการแก้ป ัญหาให ้ก ับ
ทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอน  เพื่ออ านวยความสะดวกให้
อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับ 
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อาจารย์ผู้สอน  ออกรหัสให้อาจารย์ผู้สอนที่เข้าใหม่  อาจารย์
พิเศษ เพื่ออ านวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้ก ับนักศึกษาได้  และทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

นักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
          2)  วางแผนกำหนดแนวทาง  การดำเนินการ
ตรวจสอบ เอกสารข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ตรงก ับระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปี
เก ิด  รห ัสบ ัต รป ระชาชน  ว ันท ี่จบ การศ ึกษ าจาก
สถานศึกษาเดิมเพื่อความถูกต้องและเป็นปัจจุบันของ
ข้อมูลนักศึกษา  วางแผนพัฒนาปรับปรุงการดำเนินการ
ในการจัดเก็บเอกสาร  โดยการสแกนเอกสารจัดเก็บเป็น
หลักฐานในระบบทะเบียนประวัติของนักศึกษา  เพื่อลด
ปัญหาเอกสารชำรุดหรือส ูญหายระหว ่างการจ ัดเก ็บ
เอกสาร  ให้การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ลดปริมาณการใช้กระดาษใน
การจัดเก็บเอกสาร และง่ายต่อการค้นหาเอกสารเพ่ือใช้ใน
การตรวจสอบและเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานมาก
ยิ่งขึ้น 
          3 )  ร ่วมวางแผนก ับ ท ีม งานท ะเบ ียน และ
ประมวลผลการศึกษา  ในการจัดทำข้อมูลรางวัลเรียนดี
ประจำปีการศึกษา  กำกับรอบระยะเวลาในการจัดทำ
ข้อมูลเพื่อจัดส่งข้อมูลให้แต่ละคณะในการดำเนินการมอบ
รางวัลเรียนดีให้แก่นักศึกษา  และการดำเนินการจัดทำ
ข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตร  เพื่อใช้ในการมอบ
เหรียญเรียนดีแก่นักศึกษา  ติดตามประเมินผลการจัดทำ
ข้อมูลผลการเรียนให้เป็นไปตามเงื่อนไขการให้เหรียญ
รางวัลและเกียรติบ ัตรรางวัลเรียนดีตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์และทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  
          4)  วางแผนกำกับติดตามการจัดทำสถิต ิและ
ฐานข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ท ั้งหน ่วยงานท ั้งภายในและ
ภายนอก  เช่นการทำสถิติฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา  
การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุน
ประเภทต่าง ๆ กับข้อมูลที่ได้รับการขอความอนุเคราะห์
จากกองพัฒนานักศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการโอน  
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  รายวิชาเรียน  วางแผนพัฒนาระบบการจัดทำข้อมูลเพื่อ
เผยแพร่สถ ิต ิจำนวนน ักศ ึกษาและรายช ื่อผ ู้สำเร ็จ
การศึกษาโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วยใน
การตรวจสอบข้อมูล  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูลได้ทันตาม
รอบระยะเวลา  งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์
ที่วางไว้ 

          3.1.2.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  วางแผนการดำเนินการในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพื่อขออนุมัติ
การให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร   วางแผนการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  ดำเนินการเสนอ
ผู้บร ิหารลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศน ียบ ัตร     
วางแผนการดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลบัณฑิตในการเข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการจัดทำเล่มขานนาม 
และส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาด าเนินการในงาน
รับพระราชทานปริญญาบัตร 
  

          3.1.2.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ถึงลำดับขั้นตอนการดำเนินการ  
ในการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี
การศ ึกษา  เสนอต ่อท ี่ประช ุมสภาว ิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตร  กำหนดรอบระยะเวลาในการ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
ให ้ทัน รอบก าหนดประชุ มสภาว ิช าการและสภ า
มหาวิทยาลัยฯ  วางแผนพัฒนาระบบโดยประยุกต์  ใช้
โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การด าเนินงาน  เป็นไป
ตามเป้าหมายที่ก าหนดบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้
กำหนดรอบระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญา
บัตรและใบประกาศนียบัตรเพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม
ตามลำดับ  กำกับดูแลการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  สำหรับใช้การจัดทำเล่ม
ขานนามบัณฑิต  และสามารถส่งต่อข้อมูลให้ก ับกอง
พัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานในพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยตามวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม  
เป ็นประโยชน์และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน
ร่วมกัน 
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           2)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ศึกษาประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบ ัต ิงาน  วางแผนพัฒนารูปแบบการจัดทำคำร้อง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ท ี่ม าร ับบร ิการ  และให ้บร ิการ  Download คำร ้อง
ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพื่ออ านวยความสะดวกต่อผู้รับบริการและเกิดความพึง
พอใจต่อผู้มารับบริการ ลดปริมาณกระดาษและลดเวลา
การจัดเตรียมคำร้อง   ให้คำปรึกษาคำแนะนำกับทีมงาน
ถ ึงกระบวนการข ั้นตอนการดำเน ินการตามคำร ้อง  
มอบหมายทีมงานในการดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน
คำร้อง  กำกับวางแนวทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจที่ตรงกันในทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้อง  
          3)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
ประมวลผลการศึกษาในการกำหนดแนวทางการออก
เอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์
เอกสารตามคำร้องที่เสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  
ใบรายงานผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทน
ใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือ
รับรองต่าง ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไป
ด้วยเรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ  
วางแผนพัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา  
โดยการนำระบบ Digital transcripts เข ้ามาใช ้ในการ
ดำเนินการ  เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโดยผู้
ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้ร ับเอกสารสามารถ
ตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้ด้วยตนเอง  
รวมทั้งอาจมีไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่สามารถใช้แลกเปลี่ยน
ข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย  มีการวางแผนพัฒนา
ระบบ  การลงลายมือชื่อและตราประทับอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Signature and Seal)  ซ่ึงระบบนี้เป็น 
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 ระบบงานที่ ผ ู้นำเข้า-ส ่งออกใช ้ในการ ส่งคำร้องผ่าน 
Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพ ิมพ ์ตรา
ประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญต่าง 
ๆ  ในขั้นตอนการพิมพ ์เอกสาร ประเภทของหนังส ือ
ร ับ รองท ี่เป ิด ให ้ใช ้งาน ได ้  เพ ื่อลดขั้ นตอน ในการ
ดำเน ินงาน  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร  สร้างมาตรฐานในการทำงานให้
มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

     3.1.3  ด้านการประสานงาน 
          3.1.3.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในกอง
บร ิการการศ ึกษา  เจ ้าหน ้าท ี่คณะ ประธานหล ักส ูตร  
สาขาว ิชา  เก ี่ยวก ับลำด ับข ั้นตอนในการดำเน ินการย ื่น
เอกสารยกเว้นผลการเรียน  และการพิจารณารายวิชาที่ขอ
ยกเว ้นผลการเรียนของนักศึกษา  เพื่อความถูกต้องของ
ข้อมูลเกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน  ความเข้าใจในการ
ทำงานและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้        
 

     3.1.3  ด้านการประสานงาน 
          3.1.3.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานรับเข้าศึกษา  
งานจัดการเรียนการสอน  ในการกำหนดลำดับขั้นตอนใน
การยื่นเอกสารคำร้อง  โดยให้ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะใน
การจัดทำปฏิทินกำหนดระยะเวลาในการยื่นขอยกเว้นผล
การเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อวางแนวทาง
ในการดำเนินงาน  เกิดความร่วมมือในการดำเนินงานและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
          2)  ประสานการทำงานกับทีมงาน  งานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  ในการกำหนดลำดับขั้นตอน
การเทียบโอนรายวิชาของแต่ละหลักสูตรให้เหมาะสม  
กำหนดรอบระยะเวลาในการดำเนินการเทียบโอนรายวิชา
เข ้าระบบ  ประสานขอข ้อม ูลในการดำเน ินการก ับ
ประธานหลักสูตร  สาขาวิชา  ถึงหลักเกณฑ์ในการเทียบ
โอนผลการเรียน  สำหรับการดำเนินการเทียบโอนรายวิชา
ให ้ถูกต้องตามเกณฑ์การศึกษาในหลักสูตรเทียบโอน
กำหนด  เพ ื่อให ้การดำเน ิน งาน เป ็น ไปตามเกณ ฑ ์
การศ ึกษาในหล ักส ูตรกำหนด เก ิดความร่วมม ือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
          3)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  เจ ้าหน ้าท ี่คณะ  
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  อาจารย์ที่ปรึกษา  เกี่ยวกับ
ลำดับขั้นตอนและการพิจารณาคำร้องขอถอนรายวิชาของ  
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   นักศึกษา  ให้ความเห็นและให้คำแนะนำเบื้องต้นในการ
ย ื่น เอกสารขอถอนรายว ิชาก ับน ักศ ึกษา ท ีมงานใน
หน ่วยงาน   และเจ ้าหน ้าท ี่คณ ะท ี่ร ับผ ิดชอบ เพ ื่อ
ประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา  และให้เกิดความร่วมมือกัน
ในการทำงาน  สามารถปฏิบัติงานได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด   
       4)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานจัดการเรียนการ
สอน ในการดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายว ิชา
ลงทะเบียนเรียนร่วมหรือเรียนกรณีพิเศษของนักศึกษา ให้
ข้อคิดเห็นและคำแนะนำในการกำหนดระยะเวลาในการ
ส่งมอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของ
นักศึกษา  เพื่อทำการโอนรายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผล
การเรียน ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ในเรื่อง
ของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของนักศึกษาว่าเป็นไป
ตามที่หลักสูตรก าหนดหรือไม่  เพื่อวางแนวทางในการ
ดำเนินงาน  สร้างความเข้าใจในการทำงานความร่วมมือ
กันในการด าเนินงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

          3.1.3.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่คณะที่
ร ับผ ิดชอบ  เก ี่ยวกับการดำเน ินการส ่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  โดยจัดทำบันทึกข้อความติดตาม
การส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  สรุปข้อมูลการค้าง
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนให้กับทางคณะ  เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ลดปัญหาการส่งผลการ
เรียนล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  ประสานการทำงานกับท ีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศ ึกษาและเจ ้าหน ้าท ี่คณะ เก ี่ยวกับการ
ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบ
คำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่ง
มา  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

          3.1.3.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันหน่วยงานวิชาการ
ของแต่ละคณะ  และทีมงานในหน่วยงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการกำหนดลำดับขั้นตอน
และระยะเวลาในการดำเนินการส่งผลการเรียนของคณะ 
การดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน  ที่จะใช้ใน
การจัดเก็บข้อมูลเป็นหลักฐานในการตรวจสอบผลการ
เรียนได้อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา   เพื่อเกิด
ความร่วมมือกันในการดำเนินงาน  สร้างมาตรฐานการ
ทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น ให้คำแนะนำและแก้ไข
ปัญหาเบื้องต้นให้กับทีมงานในหน่วยงาน  เจ้าหน้าที่ของ
คณะ  และอาจารย์ผู้สอนในการส่งผลการเรียนเข้าระบบ
การส่งผลการเรียนออนไลน์  เพื่ออ านวยความสะดวกแก่
อาจารย์ผู้สอน  ให้สามารถด าเนินการส่งผลการเรียนได้ 

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



 

 

55 

 

3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

           3)  ประสานการทำงานกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษาและเจ ้าหน้าท ี่คณะ  เกี่ยวกับการ
ดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการ
ปรับแก้ไขผลการเรียนรวมถึงการทำบันทึกขอขยายระยะเวลา
การแก้ไขผลการเรียน I ให้กับอาจารย์ผู้สอนและเจ้าหน้าที่
คณะ  เพ ื่อให ้เก ิดความร่วมมือในการดำเน ินงานและลด
ปัญหาการต ัดผลการเร ียน I เป ็น F ตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย ฯ 
          4)  ประสานการทำงานร่วมกัน กับทีมงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาส่งให ้ผ ู้ปกครองทราบ  โดยกำหนดปฏิทินการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา  ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา 
ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินการเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 
          5)  ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ในการดำเนินการจัดทำ
ร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการ
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ทันตามระยะเวลา  1  เดือน  ก่อนเปิดภาค
การศ ึกษา   เก ิดความร ่วมม ือก ันในการดำเน ินงานให ้
คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงกับทางนักศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ  
อาจารย์ประจำคณะถึงแนวทางการขอคืนสภาพการเป็น
นักศึกษาให ้กับนักศึกษาที่ทางคณะพิจารณาเห็นควรคืน 
สภาพ  เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและความร่วมมือกันใน
การดำเนินงาน 
      6)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียน
ครบหลักสูตร  ให้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผล 

ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
          2)  ประสานการทำงานร่วมกันกับงานจัดการ
เรียนการสอน  และเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ ในการ
กำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้งที่จะ
สำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอื่น ๆ ที่ยังไม่สำเร็จ
การศึกษา  ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลาง
ประจำคณะและกรรมการคุมสอบของนักศึกษา  เพื่อให้
เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน  ส่งผลการเรียนทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด   ให้คำแนะนำ
หาทางแก้ไขและปรับแผนการดำเนินงาน  เกี่ยวกับการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผ ู้สอนที่ไม ่ส ่งผลการเรียน
ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  หาแนวทางใน
การลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน  
เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีค ุณภาพมากยิ่งขึ้น  
การปฏ ิบ ัต ิงานบรรล ุตามเป ้าหมายและผลส ัมฤทธิ์ท ี่
กำหนด 
          3)  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีม งาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ  
ในการดำเน ินการบ ันท ึกและแก ้ไขผลการเร ียนของ
นักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา  ให้คำปรึกษา
แนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการ
เรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มีป ัญหาในแต่ละกรณี  
ประสานการทำงานร่วมกันกับงานธุรการของกองบริการ
การศึกษา  และงานธุรการของมหาวิทยาลัย  ในการ
ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไป
ตามขั้นตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็น
และเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็น
ข ้อม ูล   ก ่อน เสนอผ ู้บ ร ิห ารพ ิจารณ า  เพ ื่อ ให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง
เป ็น ไปตามประกาศ ระเบ ียบ  และข ้อบ ังค ับ ของ
มหาวิทยาลัยฯ  และเกิดความร่วมมือกันในการ 
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ประเมินผล  และเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรก าหนด  
เพ ื่อรวบรวมข้อมูลในการจ ัดทำบ ัญชีรายช ื่อผ ู้เร ียนครบ
หลักสูตร  ประสานการทำงานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย  
เพ ื่อนำเร ื่องเข ้าเสนอต่อท ี่ประช ุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยในการขออนุมัติผลส าเร็จการศึกษา  เพื่อให้
การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ทันตามระยะเวลา
กำหนดการประชุม   ประสานการทำงานกับทีมงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  งานเลขานุการผู้บริหารในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่าน
การอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ก่อนเสนอผู้บริหารลงนามใน
เอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา  เพื่อเกิด
ความร่วมม ือกันในการดำเน ินงานและได้ เอกสารใบจบ
การศึกษาสำหรับแจกนักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ดำเนินงาน  ประสานการทำงานกับทีมงานร่วมกันพัฒนา
ระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและ
การลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ  เพื่อวางแนวทางใน
การดำเนินงาน  เพิ่มความสะดวกและลดเวลาในการ
จัดเก็บเอกสาร 
         4)  ประสานการทำงานร ่วมก ัน  ก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ  
เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้องผลการเรียนเรียนที่เป็นปัจจุบัน  และได้ประกาศ
ที่เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย
ฯ  ประสานการทำงานร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่
ละคณะ  เก ี่ยวก ับการหาแนวทางในการลดปัญหา
นักศึกษา  ที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผล
การเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  ส่งผลให้ผลการเรียน
ถ ูกป ร ับ เป ็น  F ห ร ือ อ ักษ ร  U ต าม ข ้อ บ ังค ับ ขอ ง
มหาว ิทยาล ัย   เพ ื่อ ให ้เก ิดความร ่วมม ือก ัน ในการ
ดำเนินงาน  ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่
สอดคล้องและสนับสนุน ให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดในการลดปัญหาการปรับผลการเรียน 
I เป็นล าดับขั้น  F หรืออักษร U ของน ักศ ึกษาและ
สามารถแก้ไขผลการเรียนไดท้ันตามระยะเวลาที่กำหนด 
          5)  ประสานการทำงานกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  เก ี่ยวกับกระบวนการในการ
ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของน ักศึกษา  
พัฒนาปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบ
ผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์
ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  เพื่อปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงาน  เกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน
ให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
          6)  ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และหน่วยงานคณะ
ในการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่ 
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 ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย ฯ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู ้
ความเข้าใจในการกำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืน
สภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะในการจัดทำบันทึกข้อความ  
เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานสร้างความ
ชัดเจนในการดำเนินการ  หาแนวทางในการลดปัญหา
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อสร้างความเข้าใจใน
การดำเนินงาน  และให้โอกาสนักศึกษาในการทดลอง
เรียนเพื่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้
เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐานกำหนด  และสามารถส าเร็จ
การศึกษาได้ต่อไป 
          7 )  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาในการดำเนินการขอ
อนุม ัต ิผลสำเร ็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร 
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่
หลักสูตรกำหนด  เพื่อดำเนินการขออนุมัติผลส าเร็จ
การศึกษาให้กับนักศึกษา  ให้คำปรึกษาแนะนำในการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละ
คณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่
ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้
ทันตามระยะเวลาการส าเร็จการศึกษา  และสามารถนำ
รายช ื่อของผ ู้เร ียนครบหลักส ูตรเข ้าอนุมัติผลส าเร็จ
การศึกษาได้ทันตามก าหนดประชุมอนุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศ ึกษ า  ป ระส าน การท ำงาน ก ับ ท ีม งาน สภ า
มหาว ิทยาล ัย   เพ ื่อน ำเร ื่อ งเข ้า เสนอต ่อท ี่ป ระช ุม
คณะกรรมการบร ิหารมหาวิทยาล ัยในการขออน ุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย   ประสานการทำงานกับทีมงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  งานเลขานุการผู้บริหารในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่
ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ก่อนเสนอผู้บริหารลง
นามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา   
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งานเดิม งานใหม่ 

 เพ ื่อ เก ิด ค ว าม ร ่ว ม ม ือ ก ัน ใน ก ารด ำ เน ิน งาน ท ี่ม ี
ประสิทธิภาพ  และได้เอกสารใบจบการศึกษาส าหรับ
แจกนักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
          8)  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีม งาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษ า  น ักว ิช าการ
คอมพิวเตอร์ของกองบริการการศึกษา  โครงการจัดตั้ง
กองคลังของมหาวิทยาลัย  เกี่ยวกับการดำเนินการในการ
ตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ให้คำปรึกษาคำแนะนำ
สร้างความรู้ความเข้าใจให ้บ ุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง  กำกับตรวจสอบข้อมูลการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เร ียนครบ
หลักสูตรตั้งแต่แรกเข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของการช าระเงินค ่าบำร ุง
การศ ึกษา ค ่าพ ักการเร ียน/ค ่าร ักษาสภาพการเป ็น
นักศึกษาว่าชำระท ุกเทอมหรือไม ่ ก ่อนทำเล ่มอนุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  ร่วมกันพัฒนาปรับปรุงระบบการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดย
การนำระบบบริการชำระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  
เข้ามาช่วยอ านวยความสะดวกในการช าระเงินของผู้มา
รับบริการ  เพื่อการให้บริการเป็นไปได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว  สร้างมาตรฐานการบริการให้มีคุณภาพมาก
ยิ่งขึ้น     

          3.1.3.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ประสานการทำงาน ก ับเจ ้าหน ้าท ี่คณะและ
อาจารย ์ผ ู้สอน  เก ี่ยวก ับการดำเน ินการส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์  ให้คำปรึกษาแก้ปัญหาในเรื่องของการใช้งานระบบ
การส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  ออกรหัสการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจในการดำเนินงาน  อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการ  

          3.1.3.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่คณะ
และอาจารย์ผู้สอน  เกี่ยวกับการดำเนินการส่างผลการ
เรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัสการ
ส่งผลการเรียน  ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนและการใช้งานระบบการ 
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ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
          2)  ประสานการทำงาน ก ับเจ ้าหน ้าท ี่คณะและ
อาจารย์ผู้สอน  เกี่ยวกับการดำเนินการออกรหัสการส่งผล
การเรียนออนไลน์  ให้คำปรึกษาแก้ปัญหาในเรื่องของการใช้
งานระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์  ออกรหัสการส่งผล
การเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจใน
การดำเนินงาน  อ านวยความสะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอน
สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

ส่งผลการเรียน  เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์
ผู้สอนในการด าเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้  
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
          2 )  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีมงาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  เก ี่ยวก ับการ
ดำเนินการตรวจสอบเอกสารข้อมูลนักศึกษาให้ตรงกับ
ระบบฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ-สกุล วัน
เดือนปีเกิด รหัสบัตรประชาชน วันที่จบการศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิม  เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการดำเนินการ
และข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน  ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ทีมงานในการพัฒนาปรับปรุงการดำเนินการในการจัดเก็บ
เอกสาร  โดยการสแกนเอกสารจัดเก็บเป็นหลักฐานใน
ระบบทะเบียนประวัต ิของนักศึกษา  เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือกันในการทำงาน  ลดปัญหาเอกสารช ารุดหรือสูญ
หายระหว่างการจัดเก็บเอกสาร  ให้การจัดเก็บข้อมูล
หลักฐานเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ลด
ปริมาณการใช้กระดาษในการจัดเก็บเอกสาร และง่าย
ต่อการค้นหาเอกสาร  เพื่อใช้ในการตรวจสอบและเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น           
          3 )  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และหน่วยงานคณะ  
ในการจ ัดทำข ้อม ูลรางว ัลเร ียนด ีประจำป ีการศ ึกษา  
เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน  สามารถ
จัดส่งข้อมูลให้แต่ละคณะในการดำเนินการมอบรางวัล
เรียนดีให้แก่นักศึกษาได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด  
ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศึกษา  และกองพัฒนานักศึกษา  เกี่ยวกับ
การดำเนินการจัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตร
และส่งต่อข้อมูลให้กองพัฒนานักศึกษาดำเนินการแจก
เหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตรให้กับนักศึกษาในพิธี
พระราชทานปริญญาบัตร  เพ่ือให้เกิดความร่วมมือกันใน
การดำเนินงาน  การทำงานงานเป็นไปอย่างราบรื่นตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



 

 

60 

 

3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

           4)  ประสานการทำงานร่วมกันกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  เกี่ยวกับการจัดทำสถิติ
และฐานข้อมูลน ักศึกษา  พร้อมทั้งทำข้อมูลเผยแพร่
รายชื่อผ ู้สำเร็จการศึกษา  เช ่นการทำสถิต ิฐานข้อมูล
ผู้สำเร็จการศึกษา  การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษาทุนประเภทต่าง ๆ กับข้อมูลที่ได้รับการ
ขอความอน ุเคราะห ์จากกองพ ัฒนาน ักศ ึกษาในการ
ตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาเรียน  เพื่อความถูกต้อง
แม่นย าของข้อมูลและอ านวยความสะดวกให้กับ
หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการน า
ข้อมูลไปใช้ด าเนินการในด้านต่าง ๆ  

          3.1.3.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ประสานการทำงานกับท ีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำด ับ ประสานการ
ทำงานร่วมกันกับงานธุรการและงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อ
น าเรื่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัติการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนี ยบั ต รต่ อท ี่ป ระช ุมสภาว ิช าการและสภ า
มหาว ิทยาล ัยฯ เพ ื่อให ้การดำเน ินงานเป ็นไปด ้วยความ
เรียบร้อยสามารถนำเรื่องเข้าประชุมได้ทันตามระยะเวลา
ก าหนด  ประสานการทำงานก ับท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศึกษาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญา
บัตรและประกาศน ียบ ัตร  ประสานการทำงานก ับงาน
เลขานุการผู้บริหาร  ในการประสานนัดหมายผู้บริหารในการ
ลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อให้การ
ดำเน ินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่
ก าหนด  ประสานการทำงานกับกองพัฒนานักศึกษา  ในการ
นำข้อมูลนักศึกษาที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรมาใช้
ในการทำเล่มขานนามบัณฑิต  และส่งต่อข้อมูลให้กอง
พัฒนานักศึกษาใช้ในงานพระราชทานปริญญาบัตร   

          3.1.3.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ถึงลำดับขั้นตอนการ
ดำเน ินการ  ในการจ ัดทำข้อม ูลบ ัญช ีรายช ื่อผ ู้สำเร ็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา  เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพ่ือขออนุมัติ
การให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  ประสานการ
ทำงานร่วมกันกับงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
งานธุรการ  และงานสภามหาวิทยาลัย  ในการรวบรวม
ข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  ทำ
บันทึกข้อความขอนำเรื่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภาวิชาการ
และสภามหาวิทยาลัยฯ  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเร ียบร ้อยสามารถน าเรื่องเข้าประชุมทันรอบ
ก าหนดประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ 
ตามระยะเวลาที่งานสภามหาวิทยาลัยก าหนด  หลังจาก
ที่ประชุมพิจารณาอนุมัติปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร
เรียบร้อยแล้ว  กำหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์
ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  ประสานการทำงาน
กับงานเลขานุการผู้บริหาร  นัดหมายผู้บริหารในการลง 

 

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



 

 

61 

 

3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 นามใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่
กำหนด  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับกองพ ัฒนา
นักศึกษาในการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร  สำหรับใช้ในการจัดท าเล่ม
ขานนามบัณฑิต  และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกอง
พัฒนานักศึกษาในการด าเนินงานในพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          2)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ควบคุมดูแลในการ
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ที่มารับบริการ วางแนวทางการดำเนินงานกำหนดรูปแบบ
การจัดทำคำร้อง  ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนา
เพ ื่อ ให ้บร ิการต ่อผ ู้ท ี่มาร ับบร ิการ  และให ้บร ิการ 
Download คำร้องออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกอง
บร ิการการศ ึกษ า  เพ ื่อ อ านวยความสะดวกต่ อ
ผู้รับบริการ  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาการ
จัดเตรียมค าร้อง  วางแนวทางการดำเน ินงานให ้ม ี
ประสิทธิภาพสูงขึ้น ให้คำปรึกษาคำแนะนำกับทีมงานถึง
กระบ วน การข ั้น ตอนการดำเน ิน การตามคำร ้อ ง  
มอบหมายทีมงานในการดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน
คำร้อง  กำกับวางแนวทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจที่ตรงกันในทีมงาน  และสามารถด าเนินงาน
ได้อย่างถูกต้อง  
          3)  ประสานการทำงานร่วมก ันก ับท ีมงานใน
หน่วยงานทะเบ ียนประมวลผลการศึกษาในการออก
เอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์
เอกสารตามคำร้องที่เสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  
ใบรายงานผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทน
ใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือ
รับรองต่าง ๆ  เพื่อให้การด าเนินการออกเอกสารเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับ 
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3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 บริการ  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับน ักว ิชาการ
คอมพิวเตอร์ร่วมกันพัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษา  โดยการนำระบบ Digital transcripts เข้า
มาใช ้ในการดำเน ินการ  เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้รับ
เอกสารสามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสาร
ได้ด้วยตนเอง  รวมท ั้งอาจม ีไฟล ์ข ้อม ูลในร ูปแบบท ี่
สามารถใช้แลกเปลี่ยน  ข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย  
ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศึกษา  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ของกอง
บริการการศึกษา ผู้บริหารมหาวิทยาลัย  ร่วมกันพ ัฒนา
ระบบ  การลงลายมือชื่อและตราประทับอิเล็กทรอนิกส์  
(Electronic Signature and Seal)  ซ ึ่ง ร ะ บ บ น ี้เป ็น
ระบบงานที่ ผ ู้นำเข้า-ส ่งออกใช ้ในการ ส่งคำร้องผ่าน 
Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพ ิมพ ์ตรา
ประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญต่าง 
ๆ  ในขั้นตอนการพ ิมพ ์เอกสาร ประเภทของหนังส ือ
รับรองที่เปิดให้ใช้งานได้  เพื่อเกิดความร่วมมือกันในการ
ทำงานลดขั้นตอนในการด าเนินงาน  ลดปริมาณ
กระดาษและลดเวลาในการด าเนินการจัดท าเอกสาร  
สร้างมาตรฐานในการท างานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

     3.1.4  ด้านการบริการ 
          3.1.4.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหาให้กับ
น ักศ ึกษา  ท ีมงานทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  
หน่วยงานคณะ  เกี่ยวกับการยื่นเอกสารยกเว้นผลการเรียน
นักศึกษา  กำหนดแนวทางในการยื่นคำร้องขอยกเว้นการ
เรียน  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
           
 

     3.1.4  ด้านการบริการ 
          3.1.4.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหา
ให ้ก ับน ักศ ึกษา  ท ีมงานทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา  หน่วยงานคณะ ในการยื่นคำร้องขอยกเว้นผล
การเรียนของนักศึกษา  โดยชี้แจงปัญหาอุปสรรคแนว
ทางการแก้ไขปัญหา  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ แ ละ
สามารถดำเน ินการได้อย ่างถูกต้อง  กำหนดแนวทาง
รูปแบบในการย ื่นคำร้องขอยกเว ้นผลการเร ียน  ก ับ
ทีมงานงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งาน
รับเข้าศึกษา  งานจัดการเรียนการสอน  ในการกำหนด
ลำดับขั้นตอนในการยื่นเอกสารคำร้อง  โดยให้ข้อคิดเห็น 
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3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 ข้อเสนอแนะในการจัดทำปฏิทินกำหนดระยะเวลาในการ
ยื่นขอยกเว้นผลการเรียนของนักศึกษาที่เข้าศ ึกษาใหม่  
เพื่อวางแนวทางในการดำเนินงาน  สอดคล้องต่อการ
ดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานและเป็นไปตามแนวทางที่
กำหนด 
          2)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับนักศึกษา  ทีมงานในงานทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา  ในการเทียบโอนรายวิชาให้กับนักศึกษาตาม
เกณฑ์ของหลักสูตรกำหนด  โดยชี้แจงปัญหาอุปสรรคแนว
ทางการแก้ไขปัญหา  เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการทำงาน
การดำเนินงานเป็นไปตามเกณฑ์การศึกษาในหลักสูตร
กำหนด  กำหนดแนวทางลำดับขั้นตอนการเทียบโอน
รายวิชาของแต่ละหลักสูตรให้เหมาะสม  กำหนดรอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการเทียบโอนรายวิชาเข้าระบบ  
ให ้บร ิการข ้อม ูลทางด ้านการเท ียบโอนรายว ิชาก ับ
หน่วยงานคณะถึงหลักเกณฑ์ในการเทียบโอนผลการเรียน  
สำหรับการดำเนินการเทียบโอนรายวิชาให้ถูกต้องตาม
เกณฑ์การศึกษาในหลักสูตรเทียบโอนกำหนด  เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเกณฑ์การศึกษาในหลักสูตรกำหนด  
          3)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหา 
ให้กับนักศึกษา  หน่วยงานคณะ  ทีมงานในงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการยื่นคำร้องขอถอน
รายวิชาของนักศึกษา  ให้ความเห็นและให้คำแนะนำ
เบื้องต้นถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา  ในการยื่น
เอกสารขอถอนรายวิชากับนักศึกษา เพื่อประโยชน์สูงสุด
ต่อนักศึกษา  และให้เกิดความรู้ความเข้าใจในดำเนินการ 
          4)  ให ้คำปรึกษา  แนะนำ กับท ีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานจัดการเรียนการ
สอน ในการดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชา
ลงทะเบียนเรียนร่วมหรือเรียนกรณีพิเศษของนักศึกษา ให้
ข้อคิดเห็นและคำแนะนำในการกำหนดระยะเวลาในการ
ส่งมอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของ
นักศึกษา  เพื่อทำการโอนรายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผล 
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 การเรียน ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหาให้กับ
นักศึกษาในเรื่องของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของ
นักศึกษาว่าเป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนดหรือไม่  เพื่อ
ประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา  ให้นักศึกษาเข้าใจแนวทาง
ในการลงทะเบียนเรียนตามเก็บรายวิชา  และสามารถจบ
การศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

          3.1.4.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหากับ
เจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผล 
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  ในการจัดทำบันทึก
ข ้อความต ิดตามการส ่งผลการเร ียนของอาจารย ์ผ ู้สอน  
ให้บริการข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน
ให้กับทางคณะ  เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหากับ
ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ 
เกี่ยวกับการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของ 
นักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการ
เรียนที่ทางคณะส่งมา  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

3)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหากับ
ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และเจ้าหน้าที่
คณะ  เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยฯ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน  เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจถึงขั้นตอนในการดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
          4)  กำหนดแนวทาง ระยะเวลาในการดำเนินการ
จัดทำปฏิทินการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของ
นักศึกษา เพ่ือดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาจัดส่งให้  

          3.1.4.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับหน่วยงานคณะ  และทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการส่งผลการเรียน
ออนไลน์และการดำเนินการประมวลผลการเรียนที่ทาง
คณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ  โดยกำหนดลำดับขั้นตอน
และระยะเวลาในการดำเนินการส่งผลการเรียน ของคณะ  
ให้คำปรึกษาแนวทางในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ ผู้สอน  เพื่อให้สามารถดำเนินการส่งผลการ
เรียนได้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดและงาน
ที่รับผิดชอบสำเร็จตามแผนการดำเนินงาน  จัดทำระบบ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ Internet Electronics Online 
เข ้ามาใช ้ในการประมวลผลการเร ียนเข ้าส ู่ระบบการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา  เพื่ออำนวนวยความ
สะดวกให ้น ักศ ึกษาสามารถตรวจสอบผลการเร ียน
ออนไลน์ของตนเองได้  กำหนดระยะเวลาการดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน  ที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูล
เป็นหลักฐานในการตรวจสอบผลการเรียนอย่างเป็นระบบ
และง่ายต่อการค้นหา  เพื่อสร้างมาตรฐานการท างานให้
มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
          2)  กำหนดแนวทางร ูปแบบ ในการกำหนด
กระบวนการการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้งท่ีจะสำเร็จ
การศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน ๆ ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา  
ให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอน   เพื่ออำนวยความสะดวกแก่
คณะและอาจารย์ผู้สอนในการส่งผลการเรียนให้ทันตาม 
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ผู้ปกครองทราบตามระยะเวลาที่ก าหนด 
          5)  กำหนดแนวทาง ในการดำเนินการจัดทำร่างและ
จัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการพ้นสภาพ
การเป ็นน ักศ ึกษา  เพ ื่อให ้เป ็นไปตามข ้อบ ังค ับการจ ัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจง
ถึงแนวทางการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่
ทางคณะพิจารณาเห็นควรคืนสภาพ  เพื่อประโยชน์สูงสุด
ของนักศึกษา  และสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
ขั้นตอนในการดำเนินการดังกล่าว 
          6)  กำหนดแนวทาง ในการดำเน ินการขออนุมัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา
ที่เรียนครบหลักสูตร  ให้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผล
ประเมินผลและเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด  เพื่อ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร 
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการ
ขออนุมัติผลส าเร็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการ 
ดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่าน
การอนุม ัต ิผลสำเร ็จการศึกษา  เสนอผู้บร ิการลงนามใน
เอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา  เพื่อให้
การดำเน ินการเป ็นไปด้วยความเรียบร้อย  สามารถแจก
เอกสารใบจบการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด  เกิด
ผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด  

ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  จัดทำระบบฐานข้อมูล
ในการตรวจสอบติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด  โดยอำนวยความสะดวกให ้หน ่วยงานคณะ
สามารถตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการเรียนหลังก าหนด
ของอาจารย์ผู้สอนได้  หาแนวทางในการลดปัญหาการ
ส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถ ึงปัญหาในการดำเนินงานและ
สร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน   
          3)  ให้คำปรึกษาแนะนำรวมถึงแนวทางการแก้ไข
ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา ในการดำเนินการบันทึกและแก้ไข
ผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา  
ให้คำแนะนำในการสรุปเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่
เสนอเป็นไปตามข้ันตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรง
ประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุป
ประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ   
          4)  กำหนดแนวทางรูปแบบในการดำเนินการ
จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หร ืออ ักษร U ตามข ้อบ ังค ับการจ ัดการศ ึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  กำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการ
ของแต่ละคณะ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้อง
และสนับสนุนแนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับ
ผลการเร ียน I และไม ่ต ิดตามแก ้ไขผลการเร ียนตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F 
หร ืออ ักษร U ตามข ้อบ ังค ับของมหาว ิทยาล ัย  เพ ื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ต่อภารกิจของหน่วยงาน  ลดปัญหาการปรับผลการเรียน 
I เป็นล าดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษาและ 
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 สามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
          5)  กำหนดแนวทางรูปแบบกระบวนการในการ
ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของน ักศึกษา  
ตรวจสอบผลการเร ียน ให ้ครบถ้ วนสมบู รณ์ ก ่อน
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  
กำหนดช่วงเวลาในการดำเนินการให้มีความเหมาะสม  
เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน
และด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          6)  กำหนดแนวทางในการจัดทำประกาศการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผล
การศึกษา  ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ให้คำปรึกษา
คำแนะนำถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจถึงแนวทางการ 
ดำเนินการขอคืนสภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้าง
ความชัดเจนในการดำเน ินการ   กำหนดติดตามและ
ประเมินผลในการปฏิบัติงาน  และหาแนวทางในการลด
ปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้โอกาส
นักศึกษาในการทดลองเรียนเพ่ือปรับระดับคะแนนและทำ 
คะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีมาตรฐานกำหนด  
และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป 
          7)  กำหนดแนวทางในการดำเนินการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการตรวจสอบ
ผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบ
โครงสร้างหลักส ูตรให ้ครบถ้วนตามเกณฑ์ท ี่หล ักส ูตร
กำหนด  เพื่อดำเนินการขออนุมัติผลส าเร็จการศึกษา
ให้ก ับนักศึกษา  ให้คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะใน
การแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตาม
หลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตาม
ระยะเวลาการส าเร็จการศึกษา  และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลส าเร็จการศึกษาได้
ทันตามก าหนดประชุมอนุ มัติผลส าเร็จการศึกษา  
กำหนดแนวทางการดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบ
การศึกษาให้กับนักศึกษาท่ีผ่านการอนุมัติผลสำเร็จ 
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 การศึกษา  เพื่อให้การด าเนินการแจกเอกสารใบจบ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  
การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
          8)  กำหนดแนวทางรูปแบบการดำเนินการในการ
ตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ความ
เข ้าใจให ้บ ุคลากรภายในหน ่วยงานร ับทราบข ้อม ูล  
เกี่ยวกับระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บเงินค่า
บำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
ตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจในการดำเนินงานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้สามารถดำเน ินการได ้อย ่างถูกต้อง  ให ้คำปรึกษา
แนะนำรวมถึงแก้ปัญหา  ในการตรวจสอบข้อมูลการชำระ
เงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรตั้งแต่
แรกเข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของการช าระเงินค่าบำรุงการศึกษาค่าพักการเรียน
ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาว่าชำระทุกเทอมหรือไม่ 
ก่อนทำเล่มอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  พัฒนาปรับปรุง
ระบบการชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียม
ต ่า ง  ๆ   โด ย ก ารน ำระบ บ บ ร ิก า รช ำระ เง ิน ผ ่าน
แอพพลิเคชั่น K+ Shop  เข้ามาช่วยอำนวยความสะดวก
ในการชำระเงินของผู้มารับบริการ  เพื่อการให้บริการ
เป็นไปได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  สร้างมาตรฐานการ
บริการให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

          3.1.4.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง ทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  ให้คำปรึกษาแนะนำดูแลระบบการออกรหัสการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน  การเปลี่ยนแปลง  

           3.1.4.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระบบการส่งผล
การเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัส
การส่งผลการเรียน  ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ส่งผลการเร ียนของอาจารย์ผ ู้สอน  เพ ื่ออำนวยความ
สะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียน  
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แก้ไขรหัสการส่งผลการเรียน  เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับ
อาจารย ์ผ ู้สอนสามารถดำเน ินการส ่งผลการเร ียนให ้ก ับ
นักศึกษาได้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 

ให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
         2)  กำหนดแนวทางร ูปแบบการดำเน ินการ
ตรวจสอบ เอกสารข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ตรงก ับระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปี
เกิด รหัสบัตรประชาชน วันท่ีจบการศึกษาจากสถานศึกษา 
เพื่อความถูกต้องและเป็นปัจจุบันของข้อมูลนักศึกษา  
จัดทำฐานข้อมูลระบบในการดำเนินการจัดเก็บเอกสาร  
โดยการสแกนเอกสารจ ัดเก ็บเป ็นหล ักฐานในระบบ
ทะเบียนประวัติของนักศึกษา  เพื่อลดปัญหาเอกสาร
ช ารุดหรือสูญหายระหว่างการจัดเก็บเอกสาร  ให้การ
จัดเก็บข้อมูลหลักฐานเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น  ลดปริมาณการใช้กระดาษในการจัดเก็บเอกสาร 
และง่ายต่อการค้นหาเอกสารเพื่อใช้ในการตรวจสอบ
และเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานมากยิ่งข้ึน 
          3)  ให้คำปรึกษาแนะนำกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการจัดทำข้อมูลรางวัลเรียนดี
ประจำปีการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการจัดทำข้อมูล
เพ ื่อจ ัดส ่งข ้อมูลให ้แต ่ละคณะในการดำเน ินการมอบ
เหรียญเรียนดีให้แก่นักศึกษา  ให้คำปรึกษาแนะนำการ
ดำเน ินการจ ัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักส ูตร  
กำหนดระยะเวลาในการจัดทำข้อมูลสำหรับใช้ในการมอบ
เหรียญเรียนดีแก่นักศึกษา  ติดตามประเมินผลการจัดทำ
ข้อมูลผลการเรียนให้เป็นไปตามเงื่อนไขการให้เหรียญ
รางวัลและเกียรติบ ัตรรางวัลเรียนดีตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบ ัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
สำเร็จตามวัตถุประสงค์และทันตามระยะเวลาที่กำหนด  
          4)  ให้บริการเผยแพร่ข้อมูลการจัดทำสถิติและ
ฐานข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ท ั้งหน ่วยงานท ั้งภายในและ
ภายนอก  เช่นการทำสถิติฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา  
การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุน
ประเภทต่าง ๆ กับข้อมูลที่ได้รับการขอความอนุเคราะห์
จากกองพัฒนานักศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการโอน  
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 รายวิชาเรียน  จัดทำระบบฐานข้อมูลเพื่อเผยแพร่สถิติ 
จำนวนน ักศ ึกษาและรายช ื่อผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาโดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วยในการตรวจสอบ
ข้อมูล  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูลได้ทันตามรอบระยะเวลา  
งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

          3.1.4.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ให้คำปรึกษาแนะนำในการดำเนินการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุม
สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  หลังผ่าน
การอนุมัติผลจากที่ประชุม  ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญา
บัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล  ดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามในใบปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตร
และประกาศนียบัตรให้แก่นักศึกษา  และได้ใบปริญญาบัตร
และประกาศนียบัตรที่ถูกต้องครบถ้วน  ให้คำปรึกษาแนะนำ
ในการดำเน ินการจ ัดเตร ียมข ้อม ูลบ ัณฑ ิตในการเข ้าร ับ
พระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการจัดท าเล่มขานนาม
และส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาด าเนินการใน
งานรับพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป         
 

          3.1.4.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1 )  กำหนดแนวทาง ถ ึงลำด ับข ั้นตอนการ
ดำเน ินการ  ในการจ ัดทำข้อม ูลบ ัญช ีรายช ื่อผ ู้สำเร ็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา  เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  เพื่อขอ
อนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร   ให ้
คำปรึกษาแนะนำในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา ให้ทันรอบก าหนดประชุมสภา
ว ิชาการและสภามหาว ิทยาล ัยฯ  พ ัฒนาระบบโดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการ
จ ัดทำบ ัญช ีรายช ื่อผ ู้ส ำเร ็จการศ ึกษา  เพ ื่อ ให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและดำเนินงานได้อย่างมี
ประส ิทธ ิภ าพ   ให ้คำปร ึกษาแนะนำแนวทางการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร
เพ ื่อเสนอผู้บริหารลงนามตามลำดับ  กำกับด ูแลการ
จ ัดเตรียมข ้อม ูลรายช ื่อบ ัณฑ ิตท ี่เข ้าร ับพระราชทาน
ปริญญาบัตร  สำหรับใช้การจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต  
และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการ
ดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป  เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็น ไปด้วยความเรียบร้อย  และ
ด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ           
          2)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ศึกษาประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบ ัต ิงาน  วางแผนพัฒนารูปแบบการจัดทำคำร้อง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ที่มารับบริการ  และให้บริการ Download ค าร้อง 
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 ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อผู้รับบริการ  ลดปริมาณ
กระดาษและลดเวลาการจัดเตรียมค าร้อง   ให้คำปรึกษา
คำแนะนำก ับท ีม งานถ ึงกระบวนการข ั้นตอนการ
ดำเน ินการตามคำร ้อง  มอบหมายท ีมงานในการ
ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในคำร้อง  กำกับวางแนว
ทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ตรงกันใน
ทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
          3)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
ประมวลผลการศึกษาในการกำหนดแนวทางการออก
เอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์
เอกสารตามคำร้องที่เสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  
ใบรายงานผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทน
ใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือ
รับรองต่าง ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไป
ด้วยเรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ  
วางแผนพัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา
โดยการนำระบบ Digital transcripts เข ้ามาใช ้ในการ
ดำเนินการ  เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโดยผู้
ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้รับเอกสารสามารถ
ตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้ด้วยตนเอง  
รวมทั้งอาจมีไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่สามารถใช้แลกเปลี่ยน
ข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย  มีการพัฒนาระบบ  
การลงลายม ือช ื่อและตราประท ับอ ิเล ็กทรอน ิกส ์  
(Electronic Signature and Seal)  ซ ึ่ง ร ะ บ บ น ี้เป ็น
ระบบงานที่ ผ ู้นำเข้า-ส ่งออกใช ้ในการ ส่งคำร้องผ่าน 
Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพ ิมพ ์ตรา
ประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญต่าง 
ๆ  ในขั้นตอนการพิมพ ์เอกสาร ประเภทของหนังส ือ
ร ับรองท ี่เป ิด ให ้ใช ้งาน ได ้  เพ ื่อลดขั้ นตอนในการ
ด าเนินงาน  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ด าเนินการจัดท าเอกสาร  สร้างมาตรฐานในการท างาน
ให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
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3.2  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     3.2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
          3.2.1.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ดำเน ินการยกเว ้นการเร ียนรายว ิชาให ้ก ับ
นักศึกษาตามที่ยื่นคำร้องขอยกเว้นการผลการเรียน  โดยนำ
ผลการเรียนที่เคยศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษามายกเว้นการ
เรียนรายวิชาในหลักสูตรที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อให้ได้รายวิชา
สำหรับการยกเว้นการเรียนให้ตรงตามที่หลักสูตรกำหนด  แต่
บางครั้งพบว่าคำร้องที่นักศึกษานำมายื่นมีเอกสารแนบไม่
ครบถ้วน  รายวิชาที่ขอยกเว้นผลการเรียนมีเนื้อหาสาระไม่
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีสามารถยกเว้นผลการเรียนได้  
  

3.2  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     3.2.1  ด้านการปฏิบัติการ 
          3.2.1.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัต ิงาน
เกี่ยวกับการตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องของ
คำร ้องและเอกสารท ี่ใช ้แนบในการย ื่นคำร ้อง   โดย
มอบหมายให้ผู้ที่รับคำร้องต้องดำเนินการตรวจสอบให้ดี
ในตอนรับเอกสารคำร้องของนักศึกษา  แนบใบรายงาน
ผลการเรียน  คำอธิบายรายวิชา  ให ้ม ีความครบถ้วน
สมบูรณ์ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาในการยกเว้นการ
เร ียน  ให ้ตรงตามหล ักส ูตรท ี่กำหนดเน ื้อหาสาระใน
รายวิชาเป็นไปตามเกณฑ์ที่สามารถยกเว้นผลการเรียนได้  
ส่งผลให้การเสนอพิจารณาลงนามในเอกสารคำร้องเป็นไป
ด้วยความรวดเร็ว 
          2)  สร้างความเข้าใจให้กับหน่วยงานคณะ  ทราบ
ถึงกระบวนการเทียบโอนรายวิชาตามเกณฑ์การเทียบโอน
ของหลักสูตร  และปัญหาที่เก ิดขึ้นจากการเทียบโอน
รายวิชาให้นักศึกษาไม่ได้เนื่องจากการส่งเกณฑ์ล่าช้าของ
ทางคณะ  โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงาน
ดำเนินการประสานงานกับทางคณะ  ติดตามทวงถาม
หลักเกณฑ์การเทียบโอน  เพื่อให้สามารถดำเนินการเทียบ
โอนรายวิชาได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้  พัฒนาระบบ
การบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาในระบบทะเบียนผล
การเรียน Internet Electronics Online เพื่อให้สะดวก
และง่ายต่อการดำเนินงาน  
          3)  สร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้ปฏิบัติงานใน
การตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องครบถ้วนของ
คำร้องถอนรายวิชา โดยมอบหมายให้ผู้ที่รับคำร้องต้อง
ดำเนินการตรวจสอบให้ดีในตอนรับเอกสารคำร้องของ
นักศึกษา  ว่าดำเนินการผ่านการลงนามอนุญาตครบถ้วน
หรือไม ่  เพื่อเสนอให ้นายทะเบ ียนและผ ู้อำนวยการ
พ ิจารณ าลงนามในเอกสารคำร ้องขอถอนรายว ิชา  
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักศึกษาทราบถึง 
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 กำหนดการการถอนรายวิชา โดยผ่านช่องทางเฟสบุ๊คเพจ
กองบริการการศึกษา  เว็ปไซต์กองบริการการศึกษา  และ
Line งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  เพื่อให ้
น ักศ ึกษาสามารถเข ้าถ ึงและเห ็นประกาศกำหนด
ระยะเวลาการถอนรายวิชามากยิ่งขึ้น  ถอนรายวิชาได้
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          4)  ดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงระบบการ
ดำเน ินการ  โดยใช ้โปรแกรมย ุกต ์เข ้ามาช ่วยในการ
ตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาลงทะเบียนเรียนร่วมหรือ
กรณีพิเศษ เพื่อสะดวกในการตรวจสอบข้อมูลการโอน
รายวิชา  ได้รายวิชาที่ถูกต้องครบถ้วน  และอาจารย์
ผู้สอนสามารถส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาในระบบได้  
และทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

          3.2.1.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ดำเนินการประมวลผลการเรียนที่ทางคณะส่งผล
การเรียนออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ เพื่อให้นักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบผลการเรียนได้  และดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงาน
ผลการเรียนเพ่ือนำมาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผล
การเรียนและเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบผล
การเรียน  แต่บางครั้งพบว่ายังมีอาจารย์ผู้สอนบางท่านที่
ส่งผลการเรียนล่าช้าหลังระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
ทำให้ส่งผลกระทบต่อการดำเนินการในด้านต่าง ๆ  เช่น  นัก
นักศึกษาไม่สามารถตรวจสอบผลการเรียนของตัวเองได้  การ
จัดพิมพ์ใบเกรดส่งให้ผู้ปกครอง  การยื่นเอกสารขอทุนต่างๆ 
การตามเก็บรายวิชา  การอนุมัติผลจบการศึกษา 
          2)  รวบรวมข้อมูลในการดำเนินการบันทึกและแก้ไข
ผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความ
ขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา  เพื่อจัดเก็บไว้เป ็น
หลักฐานโดยแนบกับใบกรอกผลการเรียนและแก้ไขผลการ
เรียนให้ถูกต้องต่อไป  แต่บางครั้งพบว่าในการทำบันทึก
แก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมามีเนื้อหาไม่ชัดเจนและไม่
ตรงประเด็น  ไม่ถูกต้องตามขั้นตอนประกาศระเบียบและ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

          3.2.1.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะที่ส่งผลการเรียนเข้ามา
ในระบบ  ให้คำปรึกษาแนะนำแนวทางการแก้ปัญหาใน
การส ่งผลการเร ียนล ่าช ้าของอาจารย ์ผ ู้สอนให ้ก ับ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบและหน่วยงานคณะ  สร้างความรู้
ความ เข ้า ใจถ ึงข ั้น ตอน ในการส ่งผลการเร ียนและ
ผลกระทบจากการส่งผลการเรียนล่าช้า  โดยดำเนินการ  
จ ัดทำบันท ึกข ้อความติดตามการส ่งผลการเร ียนของ
อาจารย์ผู้สอน  สรุปรายชื่อผู้สอนที่ส่งผลการเรียนช้าให้
ทางคณะติดตามทวงถามผลการเรียน เพื่อลดปัญหาการ
ส ่งผลการเร ียนล ่าช ้าไม ่ท ันตามระยะเวลาท ี่กำหนด  
นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการเรียนของตัวเองได้  
สามารถพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาส่งให้ผู้ปกครองทราบ  
อนุมัติผลจบการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
          2)  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ  ใน
การบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะ
ส่งบันทึกข้อความ  ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน 
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          3)  ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I 
เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการ
จ ัดการศ ึกษาของมหาว ิทยาล ัยฯ   แต่บางครั้งพบว่าม ี
นักศึกษาที่ถูกปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร 
U เป็นจำนวนมาก  ทำให้นักศึกษาต้องลงทะเบียนตามเก็บ
รายวิชาอีกครั้ง 
          4)  รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ผ่านเกณฑ์
วัดผลประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  เสนอ
ผู้อำนวยการกองบริการการศ ึกษา  รองอธ ิการบด ีฝ ่าย
วิชาการ  และอธิการบดีลงนามตามลำดับ  ดำเนินการจัดส่ง
ประกาศการพ ้นสภาพการเป ็นน ักศ ึกษา  ให ้ทางคณะ
รับทราบ  และจัดส่งเอกสารให้ผู้ปกครองนักศึกษาทราบ  แต่
บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาเป็นจำนวนมากที่ต้องพ้นสภาพการ
เป ็นน ักศ ึกษาด ้วยผลการเร ียนไม ่ผ ่านเกณฑ ์ว ัดผลของ
มหาวิทยาลัย  ทำให้ไม่สำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาที่
แผนการเรียนกำหนด 
 

เรียนที่มีปัญหาในแต่ละกรณี  ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึก
ข ้อ ค วามว ่า เร ื่อ งท ี่เส น อ เป ็น ไป ต ามข ั้น ตอน ของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไป
ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
          3)  ตรวจสอบและติดตามรวบรวมข้อมูลผลการ
เรียนของนักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I  และดำเนินการ
จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยฯ  พัฒนางานกำหนดแนวทางร่วมกับ
หน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อหาแนวทางในการ
ลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตาม
แก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  ส่งผลให้ผล
การเรียนถูกปรับเป็น F ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  
เพื่อลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U  ของนักศึกษาให้สามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทัน
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
          4)  รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ผ่านเกณฑ์
ว ัด ผลป ระ เม ิน ผลการศ ึกษ า  ต ามข ้อบ ังค ับ ขอ ง
มหาวิทยาลัยฯ  เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา  เสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา  รอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการ  และอธิการบดีลงนามตามลำดับ  
ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา
ให้ทางคณะรับทราบ  และจัดส่งเอกสารให้ผ ู้ปกครอง
น ักศ ึกษาทราบ  ร ่วมก าหนดแนวทางกับหน ่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ เพื่อหาแนวทางในการลดปัญหา
การพ ้นสภาพการเป ็นน ักศ ึกษาของน ักศ ึกษา  ให้
ค าปรึกษาและแนวทางการแก้ปัญหาให้กับหน่วยงาน 
คณะและนักศึกษาในการขอคือสภาพการเป็นนักศึกษา
สำหร ับน ักศึกษาท ี่ได ้ร ับการพ ิจารณาเห ็นสมควรให ้
สามารถคืนสภาพและกลับเข้ามาเรียนได้  เพื่อให้โอกาส  

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



 

 

74 
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      นักศึกษาในการทดลองเรียนเพ่ือปรับระดับคะแนนและทำ
คะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีมาตรฐานกำหนด  
และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
          5)  ดำเน ินการขออน ุม ัต ิผลสำเร ็จการศ ึกษา 
ควบคุมการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียนของนักศึกษาที่
เรียนครบหลักสูตร  ก าหนดแนวทางในการดำเนินงาน
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร
ให ้ถูกต้องครบถ้วน  ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให ้
ครบถ้วนตามเกณฑ์หล ักส ูตรกำหนด  ให้ค าปรึกษา
แนะน าในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
วิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการ
ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะ
ได้แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา  
และสามารถนำรายชื่อของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติ
ผลสำเร ็จการศ ึกษาได ้ท ันตามกำหนดประช ุมอน ุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  พัฒนาระบบในการรวบรวมรายชื่อ
ผู้เรียนครบหลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  เพื่อสะดวกและง่ายต่อ
การดำเนินงานของทีมงานและสามารถส่งข้อมูลให้คณะ
ตรวจสอบทันตามระยะเวลาก่อนที่จะมีการดำเนินการนำ
รายช ื่อ ผ ู้เร ีย น ค รบ ห ล ัก ส ูต ร  เสน อต ่อ ท ี่ป ระช ุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาล ัยฯ เพื่อขออนุ มัติ
ผลส าเร็จการศึกษา  ดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบ
การศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลจบการศึกษา 
          6)  สร ้างคามร ู้ความเข ้าใจถ ่ายทอดความร ู้
เกี่ยวกับระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บเงินค่า
บำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
ตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อสร้างความเข้าใจ
ให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบและเป็นแนวทางใน
การปฏ ิบ ัต ิงานให้สามารถดำเน ินการได ้อย ่างถูกต ้อง  
กำกับตรวจสอบข้อมูลการชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่า  
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 พักการเรียน/ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา สำหรับ
นักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรตั้งแต่แรกเข้าจนถึงเรียน
ครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการชำระ
เงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษาว่าชำระทุกเทอมหรือไม่ ก่อนทำเล่มอนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา  พัฒนาปรับปรุงระบบการชำระเงิน
ค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดยการนำ
ระบบบริการชำระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  เข้า
มาช่วยอำนวยความสะดวกในการชำระเงินของผู้มารับ
บริการ  เพื่อให้บริการเป็นไปได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น       

3.2.1.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  งานดูแลระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของ
อาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัสการส่งผลการเรียน  เพื่อให้
อาจารย ์ผ ู้สอนสามารถดำเน ินการส ่งผลการเร ียนให ้ก ับ
นักศึกษา  แต่บางครั้งพบว่ายังไม่อาจารย์ผู้สอนที่ยังไม่เข้าใจ
กระบวนการในการส่งผลการเรียนออนไลน์ 
 

          3.2.1.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ควบคุมดูแลระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์
ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัสการส่งผลการเรียน  
โดยให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอน  เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์
ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้
ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
          2)  ควบคุมดูแล  การตรวจสอบเอกสารข้อมูล
นักศึกษาให้ตรงกับระบบฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำ
นำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปีเกิด รหัสบัตรประชาชน วันที่
จบการศึกษาจากสถานศึกษาเดิมเพื่อความถูกต้องและ
เป็นปัจจุบันของข้อมูลนักศึกษา  พัฒนาแนวทางในการ
จัดเก็บเอกสาร  โดยดำเนินการให้มีการสแกนเอกสาร
จัดเก็บเป็นหลักฐานในระบบทะเบียนประวัติของนักศึกษา  
เพื่อลดปัญหาเอกสารชำรุดหรือส ูญหายระหว่างการ
จัดเก็บเอกสาร  ให้การจัดเก็บข้อมูล เป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพมากย ิ่งข ึ้น  ลดการเก ็บเอกสารท ี่เป ็น
กระดาษ  และง่ายต่อการค้นหาเอกสาร เพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบในการทำงานต่อไป 
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           3)  กำหนดแนวทางในการดำเน ินการร่วมกับ
ทีมงานในการจัดทำข้อมูลรางวัลเรียนดีประจำปีการศึกษา  
กำกับรอบระยะเวลาในการจัดทำข้อมูล  โดยทำบันทึก
ข้อความแจ้งทางคณะให้ทราบถึงกำหนดการในการทำ
ข้อมูล  กำหนดรอบระยะเวลาในการส่งผลการเรียน  เพื่อ
ลดปัญหาการส ่งผลการเร ียนไม ่ท ันตามระยะเวลาท ี่
กำหนด  ดำเน ินการจัดส ่งข ้อมูลให ้แต่ละคณะในการ
ดำเนินการมอบรางวัลเรียนดีให้แก่นักศึกษา  และการ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตร  เพื่อ
ใช้ในการมอบเหรียญเรียนดีแก่นักศึกษา  โดยตรวจสอบ
ข้อมูลผลการเรียนให้เป็นไปตามเงื่อนไขการให้เหรียญ
รางวัลและเกียรติบัตรรางวัลเรียนดี 
          4)  พัฒนาระบบการจัดทำสถิติและฐานข้อมูล
นักศึกษา  โดยประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วย
ในการตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ  เช่นการตรวจสอบข้อมูล
การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุนประเภทต่าง ๆ ก ับ
ข้อมูลที่ได ้ร ับการขอความอนุเคราะห ์จากกองพัฒนา
นักศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาเรียน  
พัฒนาระบบการจัดทำข้อมูลเพื่อเผยแพร่สถิติจำนวน
นักศึกษาและรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  เพื่อให้หน่วยงาน
ทั้งภายในและภายนอก  สามารถนำข้อมูลไปใช้ในการ
ดำเนินงานด้านต่าง ๆ ได้  กำกับรอบระยะเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลส่งให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นไป
ตามระยะเวลาที่กำหนด  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูลได้ทัน
ตามระยะเวลาและงานที่รับผิดชอบเสร็จตามวัตถุประสงค์ 

          3.2.1.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการ
และสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพื่อขออนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
ปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล  ดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามในใบ  

          3.2.1.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ศึกษารูปแบบการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา  กำกับติดตามการ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา
ประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  ให้ค าปรึกษาค าแนะน าใน
การรวบรวมข้อมูลจัดทำรูปเล่มบัญชีรายชื่อให้เป็นไปตาม  
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ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  จัดเตรียมข้อมูลบัณฑิต     
เพื่อเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการจัดทำเล่ม
ขานนามและส่งต ่อข้อมูลให ้ก ับกองพัฒนาน ักศึกษาเพ ื่อ
ดำเน ินการในงานพระราชทานปริญญาบ ัตรต ่อไป   แต่
บางครั้งพบว่าในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา
สำหรับเข้าประชุมต้องมีการตรวจสอบรายชื่อและเลขคุณวุฒิ
ให้ครบถ้วนและถูกต้อง  และในการจัดทำใบปริญญาบัตรและ
เล่มขานนามบัณฑิตต้องดำเนินให้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด
เพ่ือที่จะส่งต่อข้อมูลทันตามระยะเวลาที่กำหนด         
 

แบบฟอร์มที่กำหนด  เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตร        
และประกาศน ียบ ัตร  พัฒนาระบบ โดยประย ุกต ์ใช ้
โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  เพื่อสะดวกและง่ายต่อการ
ตรวจสอบความครบถ้วนของรายช ื่อก ่อนเสนอต ่อท ี่
ป ระช ุม ในการขออน ุม ัต ิก าร ให ้ป ร ิญ ญ าบ ัต รและ
ประกาศนียบัตร  ก าหนดแนวทางการดำเนินการจัดพิมพ์
ใบปริญญาบ ัตรและใบประกาศน ียบ ัตร  ตรวจสอบ
ความ ถ ูก ต ้อ งค รบ ถ ้วน ขอ งใบ ป ร ิญ ญ าบ ัต รแล ะ
ประกาศนียบัตรก่อนดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามใน
เอกสาร  กำกับควบคุมการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิต
ในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการ
จัดทำเล่มขานนามบัณฑิต  กำกับรอบระยะเวลาในการ
ดำเน ินการให ้ท ันต ่อการส ่งข ้อม ูลให ้ก ับกองพ ัฒนา
น ักศ ึกษาเพื่ อดำเน ินการในงานเข ้าร ับพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป 
          2)  สร้างความรู้ความเข้าใจให้คำปรึกษาถ่ายถอด
ความรู้กับทีมงานในเรื่องของประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับ
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย  พัฒนารูปแบบการจัดทำคำร้อง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ท ี่ม าร ับบร ิการ  และให ้บร ิการ  Download คำร ้อง
ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อผู้รับบริการ  ให้คำปรึกษา
คำแนะนำก ับท ีม งานถ ึงกระบวนการข ั้นตอนการ
ดำเน ินการตามคำร ้อง  มอบหมายท ีมงานในการ
ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในคำร้อง  กำกับวางแนว
ทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ตรงกันใน
ทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
          3)  กำหนดแนวทางการออกเอกสารสำคัญทาง
การศึกษาต่าง ๆ  โดยการพัฒนาระบบการออกเอกสาร
สำคัญทางการศึกษา  การนำระบบ Digital transcripts 
เข้ามาใช้ในการดำเนินการ  เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่เก่ียวข้องและผู้รับ  
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  สามารถตรวจสอบความน่าเช ื่อถือของเอกสารได้ด ้วย
ตนเองรวมทั้งอาจมีไฟล์ข ้อมูลในรูปแบบที่สามารถใช้
แลกเปลี่ยนข้อม ูลระหว ่างระบบ Digital ด ้วย  ม ีการ
พั ฒ น าระบ บ การล งลายม ือ ช ื่อ และต ราป ระท ับ
อิเล ็กทรอนิกส์ (Electronic Signature and Seal)  ซ ึ่ง
ระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผู้นำเข้า-ส่งออกใช้ในการ ส่งคำ
ร้องผ่าน Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพิมพ์
ตราประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญ 
ในขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร ประเภทของหนังสือรับรองที่
เปิดให้ใช้งานได้  เพื่อลดขั้นตอนในการดำเนินงาน 

     3.2.2  ด้านการวางแผน 
          3.2.2.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  วางแผนการดำเนินการ ตรวจสอบรวบรวมข้อมูล
ผลการเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ  ที่นำ
ผลการเรียนที่เคยศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษามายกเว้นการ
เรียนรายวิชาในหลักสูตรที่เข้าศึกษาใหม่  เพื่อให้เกิดความ
เหมาะสมในลำดับขั้นตอนและสามารถบันทึกข้อมูลรายวิชา
เข้าระบบทะเบียนทันตามระยะเวลาที่กำหนดไว้  แต่บางครั้ง
พบว่านักศึกษาไม ่มายื่นคำร้องขอยกเว ้นผลการเรียนใน
ระยะเวลาที่กำหนดส่งผลให้นักศึกษาไม่ทราบว่าตนเองยกเว้น
วิชาอะไรได้บ้าง  ทำให้ลงทะเบียนเรียนไม่ถูก 

     3.2.2  ด้านการวางแผน 
          3.2.2.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
ร่วมกำหนดแผนงานกับงานรับเข้าศึกษา  งานจัดการเรียน
การสอน  งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ในการ
กำหนดลำดับขั้นตอนในการยื่นเอกสารคำร้อง  การจัดท า
ปฏิทินก าหนดระยะเวลาในการยื่นขอยกเว้นผลการเรียน
ของนักศึกษาที่เข ้าศึกษาใหม่  เพื่อให ้การดำเนินการ
เป ็นไปด ้วยความเรียบร้อยเสร็จท ันตามระยะเวลาท ี่
กำหนด  นักศึกษาสามารถตรวจสอบตนเองและทราบว่า
ยกเว้นรายวิชาใดได้บ้าง  ทำให้สามารถลงทะเบียนเรียน
ในภาคการศึกษาถัดไปได้อย่างถูกต้อง  
          2)  ร ่วมวางแผนการดำเน ินงานภายในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ศึกษาหลักเกณฑ์การ
เทียบโอนในแต่ละหลักสูตร  กำหนดลำดับขั้นตอนการ
เทียบโอนรายวิชาของแต่ละหลักสูตรให้เหมาะสม  ทำการ
รวบรวมผลการเรียนของนักศึกษาที่นำมาเทียบโอนวิชา
เร ียนโดยต้องเป ็นรายวิชาตามหลักสูตรที่เป ิดสอนใน 
มหาวิทยาลัย และเป็นไปตามเกณฑ์การเทียบโอนรายวิชา
ท ี่ห ล ัก ส ูต รก ำห น ด  แล ะส อด ค ล ้อ งก ับ ป ระกาศ
มหาวิทยาลัย ฯ เรื่องการเทียบโอนผลการเรียนและการ
ยกเว้นการเรียนระหว่างการศึกษาในระบบ    เพื่อให้การ
เทียบโอนรายวิชาเป็นไปด้วยความถูกต้องตรงตาม 
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 หลักเกณฑ์ท ี่หลักสูตรกำหนด วางแผนในการพัฒนา
ปรับปรุงระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet 
Electronics Online  เข้ามาช่วยในการบันทึกข้อมูลการ
เทียบโอนรายวิชาในระบบทะเบียนผลการเรียน  ติดตาม
ประเมินผลการดำเนินงาน  เพื่อให้การดำเนินการบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          3)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอนใน
การจัดท าปฏิทินการศึกษาในส่วนของกำหนดการถอน
รายวิชา  ซึ่งจะแบ่งเป็นการถอนรายวิชาในกรณีที่ถอน
รายวิชาตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดและการ
ถอนรายวิชา  โดยได้ร ับสัญลักษณ์ W  ในกรณีที่ถอน
รายวิชาเกินระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นไปตามปฏิทินที่
มหาวิทยาลัยกำหนด  วางแผนในการพัฒนาปรับปรุง
ระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet Electronics 
Online เข้ามาช่วยในการทำงานบันทึกข้อมูลการถอน
รายวิชา  เพื่อง่ายต่อการตรวจสอบรายวิชาและสะดวกใน
การบันทึกผลการแก้ไขข้อมูลในระบบให้เรียบร้อยและให้
นักศึกษาดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเรียนก่อนถึง
กำหนดการสอบวัดผลและประเมินผลการศึกษา  ติดตาม
ผลการดำเนินงานการการถอนรายวิชาให ้เป็นไปตาม
ปฏิท ินที่กำหนดไว้  และมีการจัดเก ็บข้อมูลหลักฐาน
เอกสารการถอนรายวิชาให้เป็นระบบสามารถตรวจสอบ
ได้  เพื่อให ้การดำเน ินการบรรล ุตามเป ้าหมายและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
          4)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอนใน
การก าหนดระยะเวลาในการส่งมองข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของนักศึกษา  เพื่อทำการโอน
รายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผลการเรียน เพื่อให้ได้ข้อมูล
การลงทะเบ ียนเร ียนท ี่ถ ูกต ้องครบถ ้วนท ุกรายว ิชา  
นักศึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนได้  
ร่วมแก้ไขปัญหา  ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาและ 
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 เจ ้าหน้าที่ในเรื่องของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของ
นักศึกษาว่าเป็นไปตามท่ีหลักสูตรกำหนดหรือไม่  เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้องและทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

          3.2.2.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  วางแผนการดำเนินการประมวลผลการเรียนที่
ทางคณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ  เพื่อให้นักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบผลการเรียนได้  วางแผนการดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
รายงานผลการเร ียนเพ ื่อนำมาตรวจสอบความถ ูกต ้อง
ครบถ้วนของผลการเรียนและเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงใน
การตรวจสอบผลการเรียน  แต่บางครั้งพบว่าในการจัดเก็บ
ผลการเรียนไว้เป็นหลักฐาน เกิดความยุ่งยากในการค้นหา
ข้อมูลผลการเรียน 
          2)  วางแผนการดำเน ินการส ่งผลการเร ียนของ
อาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  กำหนดการจัดทำบันทึกข้อความ
ติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อลดปัญหา
การส่งผลการเรียนล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด  บางครั้งพบว่าอาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนล่าช้า
เป็นจำนวนมาก 
          3)  วางแผนการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการ
เรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไข
ผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา  เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดย
แนบกับใบกรอกผลการเรียนและแก้ไขผลการเรียนให้ถูกต้อง
ต่อไป แต่บางครั้งพบว่าเนื้อหาในบันทึกข้อความไม่ครบถ้วน
และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีสามารถดำเนินการได้ 

4)  วางแผนการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์
ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัด
การศ ึกษาของมหาว ิทยาล ัยฯ  วางแผนให ้คำปร ึกษา
คำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับ
อาจารย์ผู้สอน  เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ดำเนินงาน  แต่บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ถูกปรับผลการ
เรียนจาก I เป็น F เป็นจำนวนมาก  ทำให้นักศึกษาต้องตาม  

          3.2.2.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ร่วมวางแผนการดำเนินการร่วมกับหน่วยงาน
ทีมงานในหน่วยงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
วางแผนในการพัฒนาปรับปรุงระบบการทำงานโดยการ
นำระบบ Internet Electronics Online เข้ามาช่วยใน
การประมวลผลการเรียนเข้าสู่ระบบการตรวจสอบผลการ
เรียนของนักศึกษา  เพื่อให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบผล
การเรียนออนไลน์ของตนเองได้  ร่วมกำหนดระยะเวลา
การดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน  ที่จะใช้ใน
การจัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบผลการ
เรียนได้อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา  เพื่อสร้าง
มาตรฐานการท างานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
          2)  ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอน  ใน
การกำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้ง
ที่จะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอื่น ๆ ที่ย ังไม ่
สำเร็จการศึกษา  ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลางประจำคณะและกรรมการคุมสอบของนักศึกษา  
เพื่ อ ให ้ก ารส ่งผ ล การ เร ีย น ท ัน ต าม ระยะ เวล าท ี่ 
มหาวิทยาลัยกำหนด  กำกับติดตามการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด  โดยร่วมวางแผนกับหน่วยงาน
วิชาการแต่ละคณะ  หาแนวทางในการลดปัญหาการส่งผล
การเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อสร้างมาตรฐานการ
ทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
          3)  วางแผนกำกับต ิดตาม ในการดำเน ินการ
บันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่ง
บันทึกข้อความมา  ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน 
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เก็บรายวิชา  และสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด 
          5)  วางแผน กำหนดปฏิทินการดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
แจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา  ทำการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา ก่อนดำเนินการ
จัดพิมพ์  เพื่อจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  
แต่บางครั้งพบว่าผลการเรียนของนักศึกษาไม่ครบทำให้ใบ
แจ้งผลการศึกษามีผลการเรียนไม่ครบตามรายวิชาที่นักศึกษา
ลงทะเบียน 
          6)  วางแผนในการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์
ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา  เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  วางแผนให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทาง
คณะพิจารณาเห็นควรคืนสภาพ  เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ
และความร่วมมือในกระบวนการขั้นตอนในการดำเนินการ
ดังกล่าว  แต่บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ผลการเรียนไม่ถึง
เกณฑ์วัดผลตามข้อบังคับเป็นจำนวนมาก  ซึ่งส่งผลให้ต้องพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา 
          7)  วางแผนในการดำเนินการขออนุมัต ิผลสำเร็จ
การศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียน
ครบหล ักส ูตร  ให ้ถ ูกต ้อ งครบถ ้วนตาม เกณ ฑ ์ว ัด ผล
ประเมินผลและเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด  เพื่อ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เร ียนครบหลักสูตร  
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการ
ขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  วางแผนการดำเนินการจัดทำ
เอกสารใบจบการศึกษาให้ก ับน ักศึกษาที่ผ ่านการอนุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  เสนอผู้บริการลงนามในเอกสารและ
ดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษาต่อไป  แต่บางครั้ง
พบว่าในการนำเรื่องขอเข้าอนุมัติจบการศึกษามีระยะเวลาใน
การดำเนินการที่จำกัด  ด้วยบางครั้งได้กำหนดการประชุม
กระชั้นชิดทำให้มีระยะเวลาน้อยในการตรวจสอบข้อมูล  และ
นักศึกษามีการลงทะเบียนเรียนผิดรายวิชาไม่ตรงกับหลักสูตร
ที่แผนการศึกษากำหนด 

เรียนที่มีปัญหาในแต่ละกรณี  ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึก
ข ้อ ค วามว ่า เร ื่อ งท ี่เส น อ เป ็น ไป ต ามข ั้น ตอน ของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ 
พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไป
ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
วางแผนพัฒนาระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผล
การเรียนและการลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ  เพื่อ
เพ่ิมความสะดวกและลดเวลาในการจัดเก็บเอกสาร     
          4)  วางแผนกำกับติดตาม ข้อมูลผลการเรียนของ
นักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I  และวางแผนกำหนดแนวทาง
ในการดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I 
เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับ
การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  ก าหนดแนวทาง
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุน
แนวทางในการลดปัญหานักศึกษา  ที่ได้รับผลการเรียน I 
และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  
ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายที่กำหนดในการลดปัญหาการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษาและ
สามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
          5)  วางแผนกำกับติดตามกระบวนการในการ
ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของน ักศึกษา  
พัฒนาปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบ
ผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
แจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  วางแผนช่วงเวลาใน
การดำเนินการให้มีความเหมาะสม  มีการจัดทำหนังสือแจ้ง
คณะให้ทราบถึงการส่งผลการเรียนล่าช้าของผู้สอนเพื่อเป็น
แนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน  ลดปัญหาผล
การเรียนไม่ครบ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 
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           6)  ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการกำหนดการจัดทำประกาศ 
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม ่ผ ่านเกณฑ์วัดผล
ประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ
ร่วมวางแผนให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู้ความ
เข้าใจในการกำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืนสภาพ
นักศึกษาให้แก่ทางคณะ  เพื่อสร้างความชัดเจนในการ
กำหนดติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน  และหา
แนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียนเพื่อปรับระดับ
คะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่
มาตรฐานกำหนด  และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
          7)  วางแผนกำหนดแนวทางในการดำเนินการขอ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  โดยกำหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร 
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่
หล ักส ูตรกำหนด  เพ ื่อดำเน ินการขออนุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศึกษาให้กับนักศึกษา  ให้คำปรึกษาแนะนำในการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละ
คณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่
ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทัน
ตามระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา  และสามารถน า
รายชื่อของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลส าเร็จ
การศึกษาได้ทันตามก าหนดประชุมอนุมัติผลส าเร็จ
การศึกษา  วางแผนพัฒนาระบบในการรวบรวมรายชื่อ
ผู้เรียนครบหลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลในการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  เพื่อปรับปรุงแก้ไข
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ  วางแผนการดำเนินการ
จัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่าน
การอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การดำเนินการแจก
เอกสารใบจบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีความรวดเร็ว
มากยิ่งข้ึน 
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           8)  วางแผนกำหนดแนวทางการดำเนินการใน
การตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ โดยการศึกษารวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บ
เงินค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปร ิญญาตร ีและระด ับบ ัณฑ ิตศ ึกษา  และประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ เรื่องการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อ
เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  กำกับตรวจสอบข้อมูลการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เร ียนครบ
หลักสูตรตั้งแต่แรกเข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อ
ตรวจสอบความถ ูกต ้องของการชำระเง ิน ค ่าบำร ุง
การศ ึกษา ค ่าพ ักการเร ียน/ค ่าร ักษาสภาพการเป ็น
นักศึกษาว่าชำระท ุกเทอมหรือไม ่ ก ่อนทำเล ่มอนุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  วางแผนพัฒนาปรับปรุงระบบการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดย
การนำระบบบริการชำระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  
เข้ามาช่วยอ านวยความสะดวกในการชำระเงินของผู้มา
รับบริการ  เพื่อการให้บริการเป็นไปได้อย่างสะดวกและ
รวดเร็ว  สร้างมาตรฐานการบริการให้มีคุณภาพมาก
ยิ่งขึ้น     

          3.2.2.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    1)  วางแผนการดำเนินการให้คำปรึกษาใน
เรื่องการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  ออกรหัส
การส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้อาจารย์
ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้  
แต่บางครั้งพบว่าอาจารย์ผู้สอนบางท่านยังไม่เข้าใจในการใช้
งานระบบการส่งผลการเรียน  เกิดปัญหาในการกรอกผลการ
เรียนผู้สอนไม่สามารถกรอกผลการเรียนได้เนื่องจากนักศึกษา
ชำระเงินล่าช้าหลังกำหนด 

          3.2.2.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  วางแผนการดำเนินการควบคุมดูแลระบบการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออก
รห ัสการส ่งผลการเร ียน  ให ้คำปร ึกษาแนวทางการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ
คณะในการส ่งผลการเร ียนของอาจารย ์ผ ู้สอน  เพื่ อ
อ านวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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           2)  วางแผนกำหนดแนวทาง  การดำเนินการ 
ตรวจสอบ เอกสารข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ตรงก ับระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปี
เก ิด  รห ัสบ ัต รป ระชาชน  ว ันท ี่จบ การศ ึกษ าจาก
สถานศึกษาเดิมเพื่อความถูกต้องและเป็นปัจจุบันของ
ข้อมูลนักศึกษา  วางแผนพัฒนาปรับปรุงการด าเนินการ
ในการจัดเก็บเอกสาร  โดยการสแกนเอกสารจัดเก็บเป็น
หลักฐานในระบบทะเบียนประวัติของนักศึกษา  เพื่อลด
ปัญหาเอกสารชำรุดหรือส ูญหายระหว่างการจ ัดเก ็บ
เอกสาร  ให้การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานเป็นระบบและมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ลดปริมาณการใช้กระดาษในการ
จัดเก็บเอกสาร และง่ายต่อการค้นหาเอกสารเพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานมากย่ิงข้ึน 
          3 )  ร ่วมวางแผนก ับ ท ีม งานท ะเบ ียน และ
ประมวลผลการศึกษา  ในการจัดทำข้อมูลรางวัลเรียนดี
ประจำปีการศึกษา  กำกับรอบระยะเวลาในการจัดทำ
ข้อมูลเพ่ือจัดส่งข้อมูลให้แต่ละคณะในการดำเนินการมอบ
เหรียญเรียนดีให้แก่น ักศึกษา  โดยการทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานคณะถึงกำหนดการในการดึงข้อมูลเพื่อเน้นย้ำ
ให้อาจารย์ติดตามการส่งผลการเรียน  เพื่อลดปัญหาการ
เสียโอกาสการได้รางวัลเรียนดีของนักศึกษา  และการ
ดำเนินการจัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตร  เพื่อ
ใช ้ในการมอบเหร ียญ เร ียนด ีแก ่น ักศ ึกษา  ต ิดตาม
ประเมินผลการจัดทำข้อมูลผลการเรียนให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขการให้เหรียญรางวัลและเกียรติบัตรรางวัลเรียนดี
ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างถูกต้องสำเร็จตามวัตถุประสงค์และทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด  
          4)  วางแผนกำกับติดตามการจัดทำสถิต ิและ
ฐานข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ท ั้งหน ่วยงานท ั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย  โดยวางแผนพัฒนาระบบการ
จัดทำข้อมูลเพื่อเผยแพร่สถิติจำนวนนักศึกษาและรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้า 
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 มาช่วยในการตรวจสอบข้อมูล  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูล
ได้ทันตามรอบระยะเวลา  งานที่รับผิดชอบส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

          3.2.2.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  วางแผนการดำเนินการในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพ่ือขออนุมัติการ
ให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร   วางแผนการดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล  ดำเนินการเสนอผู้บริหารลง
นามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  วางแผนการ
ดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลบัณฑิตในการเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตร  เพ่ือใช้ในการจัดทำเล่มขานนามและส่งต่อข้อมูล
ให้กับกองพัฒนานักศึกษาดำเนินการในงานรับพระราชทาน
ปริญญาบัตร  แต่บางครั้งพบว่าในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาต้องมีการตรวจสอบรายชื่อและเลขคุณวุฒิให้
ครบถ้วนและถูกต้อง  และต้องจัดทำข้อมูลตามแบบฟอร์ม  
และในการจัดทำใบปริญญาบัตรและเล่มขานนามบัณฑิตต้อง
ดำเนินให้ทันตามระยะเวลาท่ีกำหนด  

          3.2.2.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  โดยกำหนดลำดับขั้นตอนการ
ดำเน ินการ  ในการจ ัดทำข้อม ูลบ ัญช ีรายช ื่อผ ู้สำเร ็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา  เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับเพื่อขออนุมัติ
การให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  กำหนดรอบ
ระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษา ให้ทันรอบก าหนดประชุมสภาวิชาการ
และสภามหาว ิทยาล ัยฯ  วางแผนพ ัฒนาระบบโดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการ
จ ัดทำบ ัญ ช ีรายช ื่อผ ู้ส ำเร ็จการศ ึกษา  เพื่ อ ให ้การ
ดำเน ินงาน  เป ็น ไปตามเป ้าหมายท ี่กำหนดบรรล ุ
ว ัตถ ุประสงค ์ท ี่วางไว ้ กำหนดรอบระยะเวลาการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร
เพ ื่อเสนอผู้บริหารลงนามตามลำดับ  กำกับด ูแลการ
จ ัดเตรียมข ้อม ูลรายช ื่อบ ัณฑ ิตท ี่เข ้าร ับพระราชทาน
ปริญญาบัตร  สำหรับใช้การจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต  
และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการ
ดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป  เพื่อให้
การดำ เน ิน งาน เป ็น ไปด ้วยความ เร ียบ ร ้อย   ตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม  เป็นประโยชน์และเกิด
ความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
          2)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ศึกษาประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน  โดยวางแผนพัฒนารูปแบบการจัดทำคำร้อง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพ่ือให้บริการต่อผู้ 
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 ท ี่มาร ับบร ิการ  และให้บริการ Download ค าร้อง
ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อผู้ร ับบริการ  ลดปริมาณ
กระดาษและลดเวลาการจัด เตรียมค าร้อง    ให้
ค าปรึกษาค าแนะน ากับทีมงานถึงกระบวนการขั้นตอน
การดำเน ินการตามคำร้อง  มอบหมายทีมงานในการ
ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในคำร้อง  กำกับวางแนว
ทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ตรงกันใน
ทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
          3)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
ประมวลผลการศึกษา  โดยกำหนดแนวทางการออกเอกสาร
สำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์เอกสาร
ตามคำร้องท่ีเสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  ใบรายงาน
ผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทนใบรับรอง
คุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือรับรองต่าง 
ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไปด้วยเรียบร้อย
ตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ  วางแผนพัฒนา
ระบบการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา  โดยการน า
ระบบ Digital transcripts เข้ามาใช้ในการดำเนินการ  
เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจ
หน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้รับเอกสารสามารถตรวจสอบความ
น่าเช่ือถือของเอกสารได้ด้วยตนเอง  รวมท้ังอาจมีไฟล์ข้อมูล
ในรูปแบบที่สามารถใช้แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ 
Digital ด้วย  มีการวางแผนพัฒนาระบบ  การลงลายมือช่ือ
และตราประทับอิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Signature 
and Seal)  ซึ่งระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผู้นำเข้า-ส่งออกใช้
ในการ ส่งคำร้องผ่าน Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำ
การพิมพ์ตราประทับและลายเซ็นของผู้ม ีอำนาจลงใน
หนังสือสำคัญต่าง ๆ  ในขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร ประเภท
ของหนังสือรับรองท่ีเปิดให้ใช้งานได้  เพื่อลดขั้นตอนในการ
ดำเน ินงาน  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร  สร้างมาตรฐานในการทำงานให้มี
คุณภาพมากย่ิงข้ึน 
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     3.2.3  ด้านการประสานงาน 
          3.2.3.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในกอง
บร ิการการศ ึกษา  เจ ้าหน ้าท ี่คณะ ประธานหล ักส ูตร  
สาขาว ิชา  เก ี่ยวก ับลำด ับข ั้นตอนในการดำเน ินการย ื่น
เอกสารยกเว้นผลการเรียน  และการพิจารณารายวิชาที่ขอ
ยกเว้นผลการเรียนของนักศึกษา  เพื่อความถูกต้องของข้อมูล
เกิดความร่วมมือในการดำเนินงาน  ความเข้าใจในการทำงาน
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้  แต่บางครั้งพบว่านักศึกษา
ไม่มายื่นคำร้องขอยกเว้นผลการเรียนในระยะเวลาที่กำหนด
ส่งผลให้นักศึกษาไม่ทราบว่าตนเองยกเว้นวิชาอะไรได้บ้าง  
ทำให้ลงทะเบียนเรียนไม่ถูก        
           

     3.2.3  ด้านการประสานงาน 
          3.2.3.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานรับเข้าศึกษา  
งานจัดการเรียนการสอน  ในการกำหนดลำดับขั้นตอนใน
การยื่นเอกสารคำร้อง  โดยให้ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะใน
การจัดทำปฏิทินกำหนดระยะเวลาในการยื่นขอยกเว้นผล
การเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่  ประชาสัมพันธ์
กำหนดการยกเว้นรายวิชาให้นักศึกษาทราบ  เพื่อวาง
แนวทางในการดำเนินงาน  นักศึกษาสามารถยื่นเอกสาร
คำร้องได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด   
          2)  ประสานการทำงานกับทีมงาน  งานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  โดยศึกษาเกณฑ์การเทียบโอน
รายวิชาของแต่ละหลักสูตร  กำหนดลำดับขั้นตอนการ
เท ียบโอนรายว ิชาของแต ่ละหล ักส ูตรให ้เหมาะสม  
กำหนดรอบระยะเวลาในการดำเนินการเทียบโอนรายวิชา
เข ้าระบบ  ประสานขอข ้อม ูลในการดำเน ินการก ับ
ประธานหลักสูตร  สาขาวิชา  ถึงหลักเกณฑ์ในการเทียบ
โอนผลการเรียน  สำหรับการดำเนินการเทียบโอนรายวิชา
ให ้ถูกต้องตามเกณฑ์การศึกษาในหลักส ูตรเทียบโอน
กำหนด  เพื่ อ ให ้การดำเน ิน งาน เป ็น ไปตามเกณ ฑ ์
การศ ึกษาในหล ักส ูตรกำหนด เก ิดความร่วมม ือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้   
          3)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  เจ ้าหน ้าท ี่คณะ  
อาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชา  อาจารย์ที่ปรึกษา  เกี่ยวกับ
ลำดับขั้นตอนและการพิจารณาคำร้องขอถอนรายวิชาของ
นักศึกษา  เพื่อให้คณะช่วยติดต่อประสานอาจารย์ผู้สอน
แต่ละท่านในการพิจารณาคำร้อง  ให้ความเห็นและให้
คำแนะนำเบื้องต้นในการยื่นเอกสารขอถอนรายวิชากับ
นักศึกษา ทีมงานในหน่วยงาน  และเจ้าหน้าที่คณะที่
ร ับผ ิดชอบ เพื่ อประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา   และ
นักศึกษายื่นคำร้องได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด   
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                     4)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานจัดการเรียนการ
สอน  ในการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาลงทะเบียน
เร ียนร ่วมหร ือเร ียนกรณ ีพ ิเศษของน ักศ ึกษา เน ้นยำ
ตรวจสอบข้อมูลรายวิชาให้ถูกต้องก่อนดำเนินการเสนอ
ผู้บริหารลงนามในคำร้องการขอลงทะเบียน  ให้ข้อคิดเห็น
และคำแนะนำในการกำหนดระยะเวลาในการส่งมอบ
ข้อม ูลการลงทะเบ ียนเร ียนร ่วมหร ือกรณ ีพ ิเศษของ
นักศึกษา  เพื่อทำการโอนรายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผล
การเรียน ให้คำปรึกษาแก่นักศึกษาและเจ้าหน้าที่ในเรื่อง
ของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของนักศึกษาว่าเป็นไป
ตามที่หลักสูตรกำหนดหรือไม่  เพื่อวางแนวทางในการ
ดำเนินงาน  สร้างความเข้าใจในการทำงานความร่วมมือ
กันในการดำเนินงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

          3.2.3.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  และเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ
งาน  เกี่ยวกับการส่งผลการเรียนออนไลน์และการดำเนินการ
ประมวลผลการเรียนที่ทางคณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ  
กำหนดลำดับขั้นตอนระยะเวลาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
รายงานผลการเรียนสำหรับตรวจสอบ  เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้  แต่
บางครั้งพบว่าในการจัดเก็บผลการเรียนไว้เป็นหลักฐานของ
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ มีการสูญหายของเอกสาร  เกิดความ
ยุ่งยากในการค้นหาข้อมูลผลการเรียน  ในการเก็บเอกสาร  

2)  ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่คณะที่
ร ับผ ิดชอบ  เก ี่ยวกับการดำเน ินการส ่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  โดยจัดทำบันทึกข้อความติดตาม
การส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  สรุปข้อมูลการค้าง 

          3.2.3.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันหน่วยงานวิชาการ
ของแต่ละคณะ  และทีมงานในหน่วยงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  โดยกำหนดลำดับขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการดำเนินการส่งผลการเรียนของคณะ การ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน  ที่จะใช้ในการ
จัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบผลการเรียนได้
อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา   เพื่อเกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินงาน  สร้างมาตรฐานการทำงาน
ให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหา
เบื้องต้นให้กับทีมงานในหน่วยงาน  เจ้าหน้าที่ของคณะ  
และอาจารย์ผู้สอนในการส่งผลการเรียนเข้าระบบการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์  เพื่ออำนวยความสะดวกแก่
อาจารย์ผู้สอน  ให้สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนได้
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนให้กับทางคณะ  เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ลดปัญหาการส่งผลการ
เรียนล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  แต่
บางครั้งพบว่ามีผู้สอนบางท่านที่ส่งผลการเรียนล่าช้าหลัง
กำหนด  ทำให้ส่งผลกระทบต่อการดำเนินการในด้านต่าง ๆ 
ทั้งการทำข้อมูลรางวัลเรียนดี  ส่งเกรดให้ผู้ปกครองทราบ  
การทำข้อมูลต่างๆ  รวมถึงการอนุมัติจบการศึกษา     
    3 )  ป ระสานการทำงานก ับท ีม งานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศ ึกษาและเจ ้าหน ้าท ี่คณะ เก ี่ยวกับ การ
ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบ
คำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่ง
มา  เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ  แต่บางครั้งพบว่าเน ื้อหาในบันท ึก
ข้อความการขอแก้ไขผลการเรียนต่าง ๆ  ไม่ครบถ้วนชัดเจน  
ไม ่ตรงประเด็น  และไม่เป ็นไปตามหลักเกณฑ์ท ี่สามารถ
ดำเนินการได ้

4)  ประสานการทำงานกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษาและเจ ้าหน้าท ี่คณะ  เกี่ยวกับการ
ดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการ
ปรับแก้ไขผลการเรียนรวมถึงการทำบันทึกขอขยายระยะเวลา
การแก้ไขผลการเรียน I ให้กับอาจารย์ผู้สอนและเจ้าหน้าที่
คณะ  เพ ื่อให ้เก ิดความร ่วมม ือในการดำเน ินงานและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  ก่อนเสนออธิการบดีลงนามในประกาศ
มหาวิทยาลัย ฯ  แต่บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ถูกปรับผล
การเรียนจาก I เป็น F เป็นจำนวนมาก  ด้วยนักศึกษาไม่
ต ิดต ่อขอแก ้ไขผลการเร ียนก ับผ ู้สอน  และบางครั้งเก ิด
ข ้อผ ิดพลาดในการส ่งเอกสารขอแก ้ไขผลการเร ียนของ
อาจารย์ผู้สอน  ทำให้นักศึกษาต้องตามเก็บรายวิชา  และ
สำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด 

          2)  ประสานการทำงานร่วมกันกับงานจัดการ
เรียนการสอน  และเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ โดยการ 
สร้างความเข้าใจร่วมกันถึงปัญหาในการส่งผลการเรียน
ล่าช้าว่ากระทบกับเรื่องใดบ้าง  เพื่อให้ทางคณะช่วยเร่ง
ต ิดตามการส ่งผลการเร ียนของผ ู้สอน  การกำหนด
ระยะเวลาการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้งที่จะสำเร็จ
การศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน ๆ ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา  
ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกลางประจำคณะ
และกรรมการคุมสอบของนักศึกษา  เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเน ินงาน  ส่งผลการเรียนทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  ให้ค าแนะน าหาทาง
แก้ไขและปรับแผนการดำเนินงาน  เกี่ยวกับการส่งผลการ
เร ียนของอาจารย ์ผ ู้สอนท ี่ไม ่ส ่งผลการเร ียนภายใน
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  หาแนวทางในการลด
ปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อ
สร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น  การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          3)  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีม งาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ  
ในการดำเน ินการบ ันท ึกและแก ้ไขผลการเร ียนของ
นักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา  ให้ค าปรึกษา
แนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการ
เรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มีป ัญหาในแต่ละกรณี  
ประสานการท างานร่วมกันกับงานธุรการของกองบริการ
การศึกษา  และงานธุรการของมหาวิทยาลัย  ในการ
ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไป
ตามขั้นตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็น
และเป ็นไปตามประกาศระเบ ียบและข ้อบ ังค ับของ
มหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็น
ข ้อม ูล   ก ่อน เสนอผ ู้บ ร ิห ารพ ิจารณ า  เพื่ อ ให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
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          5)  ประสานการทำงานร่วมกัน กับทีมงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาส่งให ้ผ ู้ปกครองทราบ  โดยกำหนดปฏิท ินการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา  ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา 
ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินการเป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด  แต่บางครั้งพบว่า
ผลการเรียนของนักศึกษาไม่ครบทำให้ใบแจ้งผลการศึกษามี
ผลการเรียนไม่ครบตามรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียน 
          6)  ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ในการดำเนินการจัดทำ
ร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการ
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  เก ิดความร่วมมือกันในการดำเน ินงาน       
ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงกับทางนักศึกษาและเจ้าหน้าที่
คณะ  อาจารย์ประจำคณะถึงแนวทางการขอคืนสภาพการ
เป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทางคณะพิจารณาเห็นควรคืน
สภาพ  เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและความร่วมมือกันใน 
การดำเนินงาน  แต่บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ผลการเรียน
ไม่ถึงเกณฑ์วัดผลตามข้อบังคับเป็นจำนวนมาก  ซึ่งส่งผลให้
ต้องพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
          7)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  ในการดำเน ินการขออนุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา
ที่เรียนครบหลักสูตร  ให้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผล
ประเมินผล  และเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด  เพื่อ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร 
ประสานการทำงานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย  เพ่ือนำเรื่อง
เข้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยใน
การขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การดำเนินการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   ประสานการทำงานกับทีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานเลขานุการผู้บริหาร
ในการดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับ 

เป ็น ไปตามประกาศ ระเบ ียบ  และข ้อบ ังค ับ ของ
มหาว ิทยาล ัยฯ   และ เก ิดความร ่วมม ือก ัน ในการ
ดำเนินงาน  ประสานการทำงานกับทีมงานร่วมกันพัฒนา
ระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและ
การลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ  เพื่อวางแนวทางใน
การดำเนินงาน  เพิ่มความสะดวกและลดเวลาในการ
จัดเก็บเอกสาร     
          4)  ประสานการทำงานร ่วมก ัน ก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ  
เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
ถ ูกต้อง  และผลการเรียนเรียนที่เป ็นปัจจุบ ัน  และได้
ประกาศที่เป ็นไปตามข้อบังค ับการจัดการศ ึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  ประสานการทำงานร่วมกับหน่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ  เกี่ยวกับการหาแนวทางในการ
ลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตาม
แก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  ส่งผลให้ผล
การเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตามข้อบังคับของ
มหาว ิทยาล ัย   เพื่ อ ให ้เก ิดความร ่วมม ือก ัน ในการ
ดำเนินงาน  ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่
สอดคล้องและสนับสนุน ให้การดำเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดในการลดปัญหาการปรับผลการเรียน I 
เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษาและสามารถ
แก้ไขผลการเรียนไดท้ันตามระยะเวลาที่กำหนด 
          5)  ประสานการทำงานกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  เก ี่ยวกับกระบวนการในการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา  โดย
พัฒ นาปรับปรุ งแนวทางการดำเน ิน งาน   ม ีก าร
ประสานงานแจ้งคณะให้กำกับติดตามการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู้สอน  ตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบ  เพื่อปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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นักศึกษาที่ผ ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ก่อนเสนอ
ผู้บริหารลงนามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับ
นักศึกษา  เพื่อเกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานและได้
เอกสารใบจบการศ ึกษาสำหร ับแจกน ักศ ึกษาได ้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  แต่บางครั้งพบว่าในการนำเรื่องขอเข้า
อนุมัติจบการศึกษามีระยะเวลาในการดำเนินการที่จำกัด  
ด ้วยบางคร ั้งได ้กำหนดการประช ุมกระช ั้นช ิดทำให ้ม ี
ระยะเวลาน้อยในการตรวจสอบข้อมูล 

          6)  ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และหน่วยงานคณะ
ในการจัดทำประกาศ การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่
ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา  ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย ฯ  ให้ค าปรึกษาค าแนะน าถ่ายทอดความรู้
ความเข้าใจในการกำหนดแนวทางการด าเนินการขอคืน
สภาพนักศึกษา ให ้แก ่ทางคณะในการจ ัดทำบ ันท ึก
ข้อความ  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน
สร้างความชัดเจนในการดำเนินการ  หาแนวทางในการลด
ปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อสร้างความ
เข้าใจในการดำเนินงาน  และให้โอกาสนักศึกษาในการ
ทดลองเรียนเพื่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ย
สะสมให ้เป ็นไปตามเกณฑ์ท ี่มาตรฐานกำหนด  และ
สามารถสำเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่หลักสูตร
ก าหนด 
          7 )  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาในการดำเนินการขอ
อนุม ัต ิผลสำเร ็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร 
ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่
หลักสูตรกำหนด  เพื่อดำเน ินการขออนุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศึกษาให้กับนักศึกษา  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละ
คณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่
ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทัน
ตามระยะเวลาการสำเร ็จการศึกษา  และสามารถนำ
รายช ื่อของผ ู้เร ียนครบหล ักส ูตรเข ้าอน ุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศ ึกษาได ้ท ันตามกำหนดประช ุมอน ุม ัต ิผลสำเร ็จ
การศ ึกษ า  ป ระส าน การท ำงาน ก ับ ท ีม งาน สภ า
มหาว ิทยาล ัย   เพื่ อนำเร ื่อ งเข ้า เสนอต ่อท ี่ป ระช ุม
คณะกรรมการบร ิหารมหาวิทยาล ัยในการขออน ุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย   ประสานการทำงานกับทีมงานทะเบียน 
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 และประมวลผลการศึกษา  งานเลขานุการผู้บริหารในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่
ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ก่อนเสนอผู้บริหารลง
นามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา  
เพื่ อ เก ิด ค ว าม ร ่ว ม ม ือ ก ัน ใน ก ารด ำ เน ิน งาน ท ี่ม ี
ประสิทธิภาพ  และได้เอกสารใบจบการศึกษาสำหรับแจก
นักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
          8 )  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีมงาน
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษ า  น ักว ิช าการ
คอมพิวเตอร์ของกองบริการการศึกษา  โครงการจัดตั้ง
กองคลังของมหาวิทยาลัย  เกี่ยวกับการดำเนินการในการ
ตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาค าแนะน า
สร้างความรู้ความเข้าใจให ้บ ุคลากรภายในหน่วยงาน
รับทราบและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้สามารถ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง  กำกับตรวจสอบข้อมูลการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษา
สภาพการเป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เร ียนครบ
หลักสูตรตั้งแต่แรกเข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อ
ตรวจสอบความถ ูกต ้องของการชำระเง ิน ค ่าบำร ุง
การศ ึกษา ค ่าพ ักการเร ียน/ค ่าร ักษาสภาพการเป ็น
นักศึกษาว่าชำระท ุกเทอมหรือไม ่ ก ่อนทำเล ่มอนุม ัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  ร่วมกันพัฒนาปรับปรุงระบบการ
ชำระเงินค่าบำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดย
การน าระบบบริการช าระเงินผ่านแอพพลิเคชั่น K+ 
Shop  เข้ามาช่วยอ านวยความสะดวกในการชำระเงิน
ของผู้มารับบริการ  เพื่อการให้บริการเป็นไปได้อย่าง
สะดวกและรวดเร็ว  สร้างมาตรฐานการบริการให ้ม ี
คุณภาพมากยิ่งขึ้นและสร้างความพึงพอใจต่อผู้มารับ
บริการ     
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          3.2.3.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ประสานการทำงาน ก ับเจ ้าหน ้าท ี่คณะและ
อาจารย ์ผ ู้สอน  เก ี่ยวก ับการดำเน ินการส ่งผลการเร ียน
ออนไลน์  ให้คำปรึกษาแก้ปัญหาในเรื่องของการใช้งานระบบ
การส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  ออกรหัสการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้เกิดความ
เข้าใจในการดำเนินงาน  อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้  แต่บางครั้งพบว่าอาจารย์
ผู้สอนบางท่านยังไม่เข้าใจในการใช้งานระบบการส่งผลการ
เรียน  เกิดปัญหาในการกรอกผลการเรียนผู้สอนไม ่สามารถ
กรอกผลการเรียนได้เนื่องจากนักศึกษาชำระเงินล่าช้าหลัง
กำหนด 
           
 

          3.2.3.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่คณะ
และอาจารย์ผู้สอน  เกี่ยวกับการดำเนินการส่างผลการ
เรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัสการ
ส่งผลการเรียน  ให้ค าปรึกษาแนวทางการแก้ป ัญหา
ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจระบบการส่งผลการเรียน  
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนและการใช้งานระบบ
การส่งผลการเรียน  เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์
ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้  
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานทะเบียน
และประมวลผลการศ ึกษา  เก ี่ยวกับการดำเน ินการ
ตรวจสอบเอกสารข้อมูลนักศึกษาให้ตรงกับระบบฐานข้อมูล
นักศึกษา ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปีเกิด รหัส
บัตรประชาชน วันที่จบการศึกษาจากสถานศึกษาเดิม  
เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการดำเนินการและข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบัน  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในการ
พัฒนาปรับปรุงการดำเนินการในการจัดเก็บเอกสาร  โดย
การสแกนเอกสารจัดเก็บเป็นหลักฐานในระบบทะเบียน
ประวัติของนักศึกษา  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ทำงาน  ลดปัญหาเอกสารชำรุดหรือสูญหายระหว่างการ
จัดเก็บเอกสาร  ให้การจัดเก็บข้อมูลหลักฐานเป็นระบบและ
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  ลดปริมาณการใช้กระดาษใน
การจัดเก็บเอกสาร และง่ายต่อการค้นหาเอกสาร  เพื่อใช้ใน
การตรวจสอบและเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานมากย่ิงข้ึน 
          3 )  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับท ีมงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และหน่วยงานคณะ  
โดยสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนการดำเนินการและปัญหา
ของการส่งผลการเรียนล่าช้าของผู้สอนว่ากระทบด้าน
ใดบ้างในการจัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีประจำปีการศึกษา  
เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน  สามารถ
จัดส่งข้อมูลให้แต่ละคณะในการดำเนินการมอบเหรียญ           
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  เรียนดีให ้แก่น ักศึกษาได้ท ันตามระยะเวลาที่กำหนด  
ประสานการท างานร่วมกันกับท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศึกษา  และกองพัฒนานักศึกษา  เกี่ยวกับ
การดำเนินการจัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตร
และส่งต่อข้อมูลให้กองพัฒนานักศึกษาดำเนินการแจก
เหร ียญเร ียนด ีตลอดหล ักส ูตรให ้ก ับน ักศ ึกษาในพ ิธ ี
พระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันใน
การดำเนินงาน  การทำงานงานเป็นไปอย่างราบรื่นตาม
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 
          4)  ประสานการทำงานร่วมกันกับหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  เกี่ยวกับการจัดทำสถิติ
และฐานข้อมูลน ักศึกษา  พร้อมทั้งทำข้อมูลเผยแพร่
รายชื่อผ ู้สำเร็จการศึกษา  เช ่นการทำสถิต ิฐานข้อมูล
ผู้สำเร็จการศึกษา  การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษาทุนประเภทต่าง ๆ กับข้อมูลที่ได้รับการ
ขอความอน ุเคราะห ์จากกองพ ัฒนาน ักศ ึกษาในการ
ตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชาเรียน  เพื่อความถูกต้อง
แม่นยำของข้อมูลและอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในการนำข้อมูลไปใช้
ดำเนินการในด้านต่าง  วางแผนพัฒนาระบบการจัดทำ
ข้อมูลเพื่อเผยแพร่สถิติจำนวนนักศึกษาและรายช ื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้า
มาช่วยในการตรวจสอบข้อมูล  เพื่อให้สามารถส่งข้อมูลได้
ท ันตามรอบระยะเวลา  งานที่ร ับผ ิดชอบสำเร ็จตาม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

          3.2.3.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ประสานการทำงานกับท ีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ ประสานการ
ทำงานร่วมกันกับงานธุรการและงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อ
นำเรื่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัติการให้ปริญญาบัตรและ 

          3.2.3.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ถึงลำดับขั้นตอนการ
ดำเน ินการ  ในการจ ัดทำข้อม ูลบ ัญช ีรายช ื่อผ ู้สำเร ็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา  เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ เพื่อขออนุมัติ
การให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  ประสานการ 
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ประกาศน ียบ ัต รต ่อท ี่ป ระช ุมสภ าว ิช าการและสภ า
มหาว ิทยาล ัยฯ เพ ื่อให ้การดำเน ินงานเป ็นไปด ้วยความ
เรียบร้อยสามารถนำเรื่องเข้าประชุมได้ทันตามระยะเวลา
กำหนด ประสานการทำงานก ับ ท ีมงานทะเบ ียนและ
ประมวลผลการศึกษาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญา
บัตรและประกาศน ียบ ัตร  ประสานการทำงานก ับงาน
เลขานุการผู้บริหาร  ในการประสานนัดหมายผู้บริหารในการ
ลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่กำหนด  
แต่บางครั้งพบว่าผู้บริหารติดภารกิจไม่สามารถลงนามในใบ
ปริญญาตามที่นัดหมายไว้  ทำให้การทำงานล่าช้า  ประสาน
การทำงานกับกองพัฒนานักศึกษา  ในการนำข้อมูลนักศึกษา
ที่จะเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรมาใช้ในการทำเล่มขาน
นามบัณฑิต  และส่งต่อข้อมูลให้กองพัฒนานักศึกษาใช้ในงาน
พระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  แต่บางครั้งพบว่าในการ
จัดทำเล่มขานนามต้องรอข้อมูลรายชื่อบัณฑิตจากกองพัฒนา
นักศึกษาถึงจะดำเนินการจัดทำข้อมูลได้ 
 

ทำงานร่วมกันกับงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
งานธุรการ  และงานสภามหาวิทยาลัย  ในการรวบรวม
ข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา  ทำ
บันทึกข้อความขอนำเรื่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภาวิชาการ
และสภามหาวิทยาลัยฯ  เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยสามารถนำเรื่องเข้าประชุมทันรอบกำหนด
ประช ุมสภาว ิชาการและสภามหาว ิทยาล ัยฯ ตาม
ระยะเวลาที่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด  หลังจากที่
ประชุมพิจารณาอนุมัติปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร
เรียบร้อยแล้ว  ก าหนดระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์
ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  ประสานการทำงาน
กับงานเลขานุการผู้บริหาร  นัดหมายผู้บริหารในการลง
นามใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่
กำหนด  ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับกองพ ัฒนา
นักศึกษาในการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร  สำหรับใช้ในการจัดทำเล่มขาน
นามบัณฑิต  และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนา
นักศึกษาในการดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
ต่อไป  เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
          2)  ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  ควบคุมดูแลในการ
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ที่มารับบริการ วางแนวทางการดำเนินงานกำหนดรูปแบบ
การจัดทำคำร้อง  ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนา
เพ ื่อ ให ้บร ิการต ่อผ ู้ท ี่มาร ับบร ิการ  และ ให้บริการ 
Download ค าร้องออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของ
กองบร ิการการศ ึกษา  เพื่ ออำนวยความสะดวกต ่อ
ผ ู้ร ับบร ิการ  ลดปร ิมาณกระดาษและลดเวลาการ
จัดเตรียมคำร้อง  วางแนวทางการดำเนินงานให้มี 
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 ประสิทธิภาพสูงขึ้น ให้ค าปรึกษาค าแนะน ากับทีมงานถึง
กระบ วน การข ั้น ตอนการดำเน ิน การตามคำร ้อ ง  
มอบหมายทีมงานในการดำเนินการแก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูลใน
คำร้อง  กำกับวางแนวทางการดำเนินงานเพื่อให้มีความรู้
ความเข้าใจที่ตรงกันในทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้อง  
          3)  ประสานการทำงานร่วมกันกับท ีมงานใน
หน่วยงานทะเบ ียนประมวลผลการศึกษาในการออก
เอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์
เอกสารตามคำร้องที่เสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  
ใบรายงานผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทน
ใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือ
รับรองต่าง ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไป
ด้วยเรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ  
ประสานการทำงานร่วมกันกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์
ร่วมกันพัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา  
โดยการน าระบบ Digital transcripts เข้ามาใช้ในการ
ดำเนินการ  เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโดยผู้
ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้ร ับเอกสารสามารถ
ตรวจสอบความน ่าเช ื่อถ ือของเอกสารได ้ด ้วยตนเอง  
รวมทั้งอาจมีไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่สามารถใช้แลกเปลี่ยน
ข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย  ประสานการทำงาน
ร่วมกันกับทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  
น ักว ิชาการคอมพ ิวเตอร ์ของกองบร ิการการศ ึกษา 
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย  ร่วมกันพัฒนาระบบการลงลายมือ
ช ื่อ แล ะต ราป ระท ับ อ ิเล ็ก ท รอน ิก ส ์  (Electronic 
Signature and Seal)  ซึ่งระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผู้นำ
เข้า-ส่งออกใช้ในการ ส่งคำร้องผ่าน Web Site ของระบบ 
โดยระบบจะทำการพิมพ์ตราประทับและลายเซ็นของผู้มี
อำนาจลงในหนังสือสำคัญต่าง ๆ  ในขั้นตอนการพิมพ์
เอกสาร ประเภทของหนังสือรับรองที่เปิดให้ใช้งานได้  
เพื่อเกิดความร่วมมือกันในการทำงานลดขั้นตอนในการ 
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 ดำเนินงาน  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร  สร้างมาตรฐานในการทำงานให้
มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน   

     3.2.4  ด้านการบริการ 
          3.2.4.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหาให้กับ
น ักศ ึกษา  ท ีมงานทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา  
หน่วยงานคณะ  เกี่ยวกับการยื่นเอกสารยกเว้นผลการเรียน
นักศึกษา  กำหนดแนวทางในการยื่นคำร้องขอยกเว้นการ
เรียน  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้
อย่างถูกต้อง  แต่บางครั้งพบว่าคำร้องที่นักศึกษานำมายื่นมี
เอกสารแนบไม่ครบถ้วน  รายวิชาที่ขอยกเว้นผลการเรียนมี
เนื้อหาสาระไม่เป็นไปตามเกณฑ์ที่สามารถยกเว้นผลการเรียน
ได้  
 

     3.2.4  ด้านการบริการ 
          3.2.4.1  งานยกเว้นเทียบโอนและถอนรายวิชา 
          1)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหา
ให ้ก ับน ักศ ึกษา  ท ีมงานทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา  หน่วยงานคณะ ในการยื่นคำร้องขอยกเว้นผล
การเรียนของนักศึกษา  โดยชี้แจงปัญหาอุปสรรคแนว
ทางการแก้ไขปัญหา  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ แ ละ
สามารถดำเน ินการได้อย ่างถูกต้อง  กำหนดแนวทาง
รูปแบบในการย ื่นคำร้องขอยกเว ้นผลการเร ียน  ก ับ
ทีมงานงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งาน
รับเข้าศึกษา  งานจัดการเรียนการสอน  ในการกำหนด
ลำดับขั้นตอนในการยื่นเอกสารคำร้อง  โดยให้ข้อคิดเห็น
ข้อเสนอแนะในการจัดทำปฏิทินกำหนดระยะเวลาในการ
ยื่นขอยกเว้นผลการเรียนของนักศึกษาที่เข้าศึกษาใหม่  
เพื่อวางแนวทางในการดำเนินงาน  สอดคล้องต่อการ
ดำเนินงานของแต่ละหน่วยงานและเป็นไปตามแนวทางที่
กำหนด  มอบหมายให ้ผ ู้ท ี่ร ับคำร้องต ้องดำเน ินการ
ตรวจสอบให้ด ีในตอนรับเอกสารคำร้องของนักศึกษา  
แนบใบรายงานผลการเรียน  คำอธิบายรายวิชา  ให้มี
ความครบถ้วนสมบูรณ์ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณาใน
การยกเว้นการเรียน  ให้ตรงตามหลักสูตรที่กำหนดเนื้อหา
สาระในรายวิชาเป็นไปตามเกณฑ์ที่สามารถยกเว้นผลการ
เรียนได้  ส่งผลให้การเสนอพิจารณาลงนามในเอกสารคำ
ร้องเป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
          2)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับนักศึกษา  ทีมงานในงานทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา  ในการเทียบโอนรายวิชาให้กับนักศึกษาตาม
เกณฑ์ของหลักสูตรกำหนด  โดยชี้แจงปัญหาอุปสรรค
แนวทางการแก้ไขปัญหา  เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการ
ทำงานการดำเนินงานเป็นไปตามเกณฑ์การศึกษาใน 
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 หลักสูตรกำหนด  ก าหนดแนวทางลำดับขั้นตอนการ
เท ียบโอนรายว ิชาของแต ่ละหล ักส ูตรให ้เหมาะสม  
กำหนดรอบระยะเวลาในการดำเนินการเทียบโอนรายวิชา
เข้าระบบ  ให้บริการข้อมูลทางด้านการเทียบโอนรายวิชา
กับหน่วยงานคณะถึงหลักเกณฑ์ในการเทียบโอนผลการ
เรียน  สำหรับการดำเนินการเทียบโอนรายวิชาให้ถูกต้อง
ตามเกณฑ์การศึกษาในหลักสูตรเทียบโอนกำหนด  เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเกณฑ์การศึกษาในหลักสูตร
กำหนด   สร้างความเข้าใจให้กับหน่วยงานคณะทราบถึง
กระบวนการเทียบโอนรายวิชาตามเกณฑ์การเทียบโอน
ของหลักสูตร  และปัญหาที่เก ิดขึ้นจากการเทียบโอน
รายวิชาให้นักศึกษาไม่ได้เนื่องจากการส่งเกณฑ์ล่าช้าของ
ทางคณะ  โดยมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงาน
ดำเนินการประสานงานกับทางคณะ  ติดตามทวงถาม
หลักเกณฑ์การเทียบโอน  เพื่อให้สามารถดำเนินการเทียบ
โอนรายวิชาได้ตามระยะเวลาที่กำหนดไว้  พัฒนาระบบ
การบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชาในระบบทะเบียนผล
การเรียน Internet Electronics Online เพื่อให้สะดวก
และง่ายต่อการดำเนินงาน 
          3)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับนักศึกษา  หน่วยงานคณะ  ทีมงานในงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการยื่นคำร้องขอถอน
รายวิชาของนักศึกษา  ให้ความเห็นและให้คำแนะนำ
เบื้องต้นถึงปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหา  ในการยื่น
เอกสารขอถอนรายวิชากับนักศึกษา เพื่อประโยชน์สูงสุด
ต่อนักศึกษา  และให้เกิดความรู้ความเข้าใจในดำเนินการ
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารให้นักศึกษาทราบถึง
กำหนดการการถอนรายวิชา โดยผ่านช่องทางเฟสบุ๊คเพจ
กองบริการการศึกษา  เว็ปไซต์กองบริการการศึกษา  และ
Line งานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  เพื่อให ้
น ักศ ึกษาสามารถเข ้าถ ึงและเห ็นประกาศกำหนด
ระยะเวลาการถอนรายวิชามากยิ่งขึ้น  ถอนรายวิชาได้
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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           4)  ให ้คำปรึกษา  แนะนำ กับท ีมงานในงาน
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  งานจัดการเรียนการ
สอน ในการดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชา
ลงทะเบียนเรียนร่วมหรือเรียนกรณีพิเศษของนักศึกษา ให้
ข้อคิดเห็นและคำแนะนำในการกำหนดระยะเวลาในการ
ส่งมอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนร่วมหรือกรณีพิเศษของ
นักศึกษา  เพื่อทำการโอนรายวิชาขึ้นระบบทะเบียนผล
การเรียน ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหาให้กับ
นักศึกษาในเรื่องของการลงทะเบียนเก็บรายวิชาของ
นักศึกษาว่าเป็นไปตามที่หลักสูตรกำหนดหรือไม่  เพื่อ
ประโยชน์สูงสุดต่อนักศึกษา  ให้นักศึกษาเข้าใจแนวทาง
ในการลงทะเบียนเรียนตามเก็บรายวิชา  และสามารถจบ
การศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด  ดำเนินการพัฒนา
และปรับปรุงระบบการดำเนินการ  โดยใช้โปรแกรมยุกต์
เข ้ามาช ่วยในการตรวจสอบข ้อม ูลการโอนรายว ิชา
ลงทะเบียนเรียนร่วมหรือกรณีพิเศษ เพื่อสะดวกในการ
ตรวจสอบข้อมูลการโอนรายวิชา  ได้รายวิชาที่ถูกต้อง
ครบถ้วน  และอาจารย์ผ ู้สอนสามารถส่งผลการเรียน
ให ้กับน ักศึกษาในระบบได้  และทันตามระยะเวลาท ี่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

          3.2.4.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหากับ
ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และเจ้าหน้าที่
คณะที่รับผิดชอบงาน  อาจารย์ผู้สอน  เกี่ยวกับการส่งผลการ
เรียนออนไลน์และการดำเนินการประมวลผลการเรียนที่ทาง
คณะส ่งออนไลน ์มาเข ้าส ู่ระบบ  กำหนดลำด ับข ั้นตอน
ระยะเวลาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน
สำหรับตรวจสอบ  เพื่อให้เกิดการดำเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์
ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้ง
ตอบปัญหากับเจ้าหน้าที่คณะที่ร ับผิดชอบ  เกี่ยวกับการ
ดำเนินการส่งผล การเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  ใน
การจัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของ  

          3.2.4.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
          1)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหา
ให้กับหน่วยงานคณะ  และทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
และประมวลผลการศึกษา  เกี่ยวกับการส่งผลการเรียน
ออนไลน์และการดำเนินการประมวลผลการเรียนที่ทาง
คณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ  โดยกำหนดลำดับขั้นตอน
และระยะเวลาในการดำเนินการส่งผลการเรียนของคณะ  
ให้คำปรึกษาแนวทางในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ ผู้สอน  เพื่อให้สามารถดำเนินการส่งผลการ
เรียนได้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดและงาน
ที่รับผิดชอบสำเร็จตามแผนการดำเนินงาน  จัดท าระบบ  
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อาจารย์ผู้สอน ให้บริการข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนให้กับทางคณะ  เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ ลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทัน 
ตามระยะเวลาที่ มหาวิทยาลัยกำหนด แต่บางครั้งพบว่ายังมี
อาจารย์ผู้สอนบางท่านที่ส่งผลการเรียนล่าช้าหลังระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด  ทำให้ส่งผลกระทบต่อการดำเนินการ
ในด้านต่าง ๆ  เช่น  นักนักศึกษาไม่สามารถตรวจสอบผลการ
เรียนของตัวเองได้  การจัดพิมพ์ใบเกรดส่งให้ผู้ปกครอง  การ
ยื่นเอกสารขอทุนต่างๆ การตามเก็บรายวิชา  การอนุมัติผล
จบการศึกษา 
          2)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหากับ
ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ 
เกี่ยวกับการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของ
นักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการ
เรียนที่ทางคณะส่งมา  เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ แต่บางครั้งพบว่าในการ
ทำบันทึกแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมามีเนื้อหาไม่ชัดเจน
และไม่ตรงประเด็น  ไม่ถูกต้องตามขั้นตอนประกาศระเบียบ
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
          3)  ให้คำปรึกษา  แนะนำ  รวมทั้งตอบปัญหากับ
ทีมงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา  และเจ้าหน้าที่
คณะ  เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศ
มหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยฯ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน  เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจถึงขั้นตอนในการดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ  แต่บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ถูกปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เป็นจำนวนมาก  ส่งผล
ให้นักศึกษาต้องลงทะเบียนตามเก็บรายวิชาใหม่อีกครั้งนึง 
          4)  กำหนดแนวทาง ในการดำเนินการจัดทำร่างและ
จัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  เรื่องประกาศการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา  เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัด 

ส่งผลการเรียนออนไลน์ Internet Electronics Online 
เข ้ามาใช ้ในการประมวลผลการเร ียนเข ้าส ู่ระบบการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา เพื่ออำนวนวยความ 
สะดวกให ้น ักศ ึกษาสามารถตรวจสอบผลการเร ียน
ออนไลน์ของตนเองได้  ก าหนดระยะเวลาการดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน  ที่ใช้ในการจัดเก็บเป็น
ข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบผลการเรียนอย่างเป็น
ระบบและง่ายต่อการค้นหา  เพื่อสร้างมาตรฐานการ
ทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
          2)  กำหนดแนวทางร ูปแบบ ในการกำหนด
กระบวนการการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั้งท่ีจะสำเร็จ
การศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน ๆ ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา  
ให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอน   เพื่ออำนวยความสะดวกแก่
คณะและอาจารย์ผู้สอนในการส่งผลการเรียนให้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  จัดท าระบบฐานข้อมูล
ในการตรวจสอบติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด  โดยอำนวยความสะดวกให้หน ่วยงานคณะ
สามารถตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการเรียนหลังกำหนด
ของอาจารย์ผู้สอนได้  หาแนวทางในการลดปัญหาการ
ส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน  เพื่อก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถ ึงปัญหาในการดำเนินงานและ
สร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน  
          3)  ให้คำปรึกษาแนะนำรวมถึงแนวทางการแก้ไข
ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา ในการดำเนินการบันทึกและแก้ไข
ผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา  
ให้ค าแนะน าในการสรุปเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่
เสนอเป็นไปตามข้ันตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรง
ประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุป
ประเด็นข้อมูล  ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา  เพื่อให้ได ้ 
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การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ  ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจง
ถึงแนวทางการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่
ทางคณะพิจารณาเห็นควรคืนสภาพ  เพ่ือประโยชน์สูงสุดของ
นักศึกษา  และสร้างความรู้ความเข ้าใจในกระบวนการ
ขั้นตอนในการดำเน ินการดังกล ่าว  แต่บางครั้งพบว่ามี
นักศึกษาเป็นจำนวนมากที่ต้องพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา
ด้วยผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลของมหาวิทยาลัย  ทำให้
ไม่สำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาที่แผนการเรียนกำหนด 
          5)  กำหนดแนวทาง ในการดำเน ินการขออนุมัต ิ
ผลสำเร็จการศึกษา  โดยตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา
ที่เรียนครบหลักสูตร  ให้ถูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผล
ประเมินผลและเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด  เพื่อ
รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร  
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการ
ขออน ุม ัต ิผลสำเร็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่าน
การอนุม ัต ิผลสำเร ็จการศึกษา  เสนอผู้บร ิการลงนามใน
เอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา  เพื่อให้
การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เป ้าหมายท ี่กำหนด   แต่บางครั้ งพบ ว่าม ีน ักศ ึกษาท ี่
ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามโครงสร้างที่หลักสูตรกำหนด  
ลงทะเบียนเรียนไม่ครบและผิดรายวิชาทำให้ไม่สามารถอนุมัติ
ผลจบการศึกษาได้ตามระยะเวลาที่แผนการเรียนกำหนด 
 

ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ    
         4)  กำหนดแนวทางรูปแบบในการดำเนินการ
จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F 
หร ืออ ักษร U ตามข ้อบ ังค ับการจ ัดการศ ึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ  กำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการ
ของแต่ละคณะ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้อง
และสนับสนุนแนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับ
ผลการเร ียน I และไม ่ต ิดตามแก ้ไขผลการเร ียนตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F 
หร ืออ ักษร U ตามข ้อบ ังค ับของมหาว ิทยาล ัย  เพื่ อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน
ต่อภารกิจของหน่วยงาน  ลดปัญหาการปรับผลการเรียน 
I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษาและสามารถ
แก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
          5)  กำหนดแนวทางรูปแบบกระบวนการในการ
ดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ้งผลการศึกษาของน ักศึกษา  
ตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  กำหนด
ช่วงเวลาในการดำเนินการให้มีความเหมาะสม  เพื่อเป็น
แนวทางในการปร ับปร ุงแก ้ไขการปฏ ิบ ัต ิงานและ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          6)  กำหนดแนวทางในการจัดทำประกาศการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผล
การศ ึกษา  ตามข ้อบ ังค ับของมหาว ิท ยาล ัยฯ  ให้
ค าปรึกษาค าแนะน าถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจถึงแนว
ทางการดำเนินการขอคืนสภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะ
เพื่อสร้างความชัดเจนในการดำเนินการ   กำหนดติดตาม
และประเมินผลในการปฏิบัติงาน  และหาแนวทางในการ
ลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้โอกาส
นักศึกษาในการทดลองเรียน  เพื่อปรับระดับคะแนนและ
ทำ คะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐาน
กำหนด  และสามารถส าเร็จการศึกษาได้ต่อไป 
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           7)  กำหนดแนวทางในการดำเนินการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการตรวจสอบ
ผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบ
โครงสร้างหลักส ูตรให ้ครบถ้วนตามเกณฑ์ท ี่หล ักส ูตร
กำหนด  เพื่อดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ให้กับนักศึกษา  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะใน
การแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตาม
หลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา  และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษาได้
ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ก าหนด
แนวทางการดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษา
ให ้ก ับน ักศ ึกษาท ี่ผ ่านการอน ุม ัต ิผลสำเร ็จการศ ึกษา  
เพื่อให้การดำเนินการแจกเอกสารใบจบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  ม ีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้นการดำเน ินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
          8)  กำหนดแนวทางรูปแบบการดำเนินการในการ
ตรวจสอบการชำระ/ค้างชำระ ค่าบำรุงการศ ึกษาและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ความรู้ความ
เข ้าใจให ้บ ุคลากรภายในหน ่วยงานร ับทราบข ้อม ูล  
เกี่ยวกับระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ ว่าด้วยการเก็บเงินค่า
บำรุงการศึกษาและค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
ตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  และประกาศมหาวิทยาลัยฯ 
เรื่องการเก็บเงินค่าบำรุงการศึกษา  เพื่อให้มีความรู้ความ
เข้าใจในการดำเนินงานและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให ้สามารถดำเน ินการได ้อย ่างถ ูกต ้อง  ให ้คำปรึกษา
แนะนำรวมถึงแก้ปัญหา  ในการตรวจสอบข้อมูลการชำระ
เงินค่าบำรุงการศึกษา ค่าพักการเรียน/ค่ารักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษา สำหรับนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรตั้งแต่
แรกเข้าจนถึงเรียนครบหลักสูตร  เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องของการชำระเงินค่าบำรุง   การศึกษา ค่าพักการ  
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 เรียน/ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษาว่าชำระทุกเทอม
หรือไม่ ก่อนทำเล่มอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  พัฒนา
ปรับปร ุงระบบการชำระเง ินค ่าบำร ุงการศ ึกษาและ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  โดยการน าระบบบริการช าระเงิน
ผ่านแอพพลิเคชั่น K+ Shop  เข้ามาช่วยอ านวยความ
สะดวกในการชำระเง ินของผ ู้มารับบริการ  เพื่อการ
ให้บริการเป็นไปได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว  สร้างความ
พึงพอใจต่อผู้มารับบริการ  และสร้างมาตรฐานการบริการ
ให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

           3.2.4.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  ออกรหัสการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน  เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้  แต่บางครั้ง
พบว่ายังไม่อาจารย์ผู้สอนที่ยังไม่เข้าใจกระบวนการในการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ 
 

          3.2.4.3  งานสถิติและฐานข้อมูล 
          1)  ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระบบการส่งผล
การเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน  และการออกรหัส
การส่งผลการเรียน  ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผ ู้สอน  เพื่ออำนวยความ
สะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียน
ให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
          2)  กำหนดแนวทางร ูปแบบการดำเน ินการ
ตรวจสอบ เอกสารข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ตรงก ับระบบ
ฐานข้อมูลนักศึกษา ได้แก่ คำนำหน้า ชื่อ-สกุล วันเดือนปี
เกิด รหัสบัตรประชาชน วันที่จบการศึกษาจากสถานศึกษา
เพื่อความถูกต้องและเป็นปัจจุบ ันของข้อมูลนักศึกษา  
จัดท าฐานข้อมูลระบบในการดำเนินการจัดเก็บเอกสาร  
โดยการสแกนเอกสารจ ัดเก ็บเป ็นหล ักฐานในระบบ
ทะเบียนประวัติของนักศึกษา  เพื่อลดปัญหาเอกสาร
ชำรุดหรือสูญหายระหว่างการจัดเก็บเอกสาร  ให้การ
จัดเก็บข้อมูลหลักฐานเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น  ลดปริมาณการใช้กระดาษในการจัดเก็บเอกสาร 
และง่ายต่อการค้นหาเอกสารเพื่อใช้ในการตรวจสอบและ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานมากยิ่งขึ้น 
          3)  ให้คำปรึกษาแนะนำกับทีมงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ในการจัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดี 
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 ประจำปีการศึกษา  กำหนดระยะเวลาในการจัดทำข้อมูล
เพื่อจัดส่งข้อมูลให ้แต ่ละคณะในการดำเน ินการมอบ
เหรียญเรียนดีให้แก่นักศึกษา  ให้คำปรึกษาแนะนำการ
ดำเน ินการจ ัดทำข้อมูลเหรียญเรียนดีตลอดหลักส ูตร  
กำหนดระยะเวลาในการจัดทำข้อมูลสำหรับใช้ในการมอบ
เหรียญเรียนดีแก่นักศึกษา  ติดตามประเมินผลการจัดทำ
ข้อมูลผลการเรียนให้เป็นไปตามเงื่อนไขการให้เหรียญ
รางวัลและเกียรติบ ัตรรางวัลเรียนดีตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง
สำเร็จตามวัตถุประสงค์และทันตามระยะเวลาที่กำหนด  
          4)  ให้บริการเผยแพร่ข้อมูลการจัดทำสถิติและ
ฐานข ้อม ูลน ักศ ึกษาให ้ท ั้งหน ่วยงานท ั้งภายในและ
ภายนอก  เช่นการทำสถิติฐานข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา  
การตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทุน
ประเภทต่าง ๆ กับข้อมูลที่ได้รับการขอความอนุเคราะห์
จากกองพัฒนานักศึกษาในการตรวจสอบข้อมูลการโอน
รายวิชาเรียน  จัดทำระบบฐานข้อมูลเพื่อเผยแพร่สถิติ
จำนวนน ักศ ึกษาและรายช ื่อผ ู้สำเร ็จการศ ึกษาโดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วยในการตรวจสอบ
ข ้อม ูล   เพื่ อ ให้ สามารถส่ งข้ อ มู ล ได้ทั นตามรอบ
ระยะเวลา  งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่
วางไว้ 

          3.2.4.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1)  ให้คำปรึกษาแนะนำในการดำเนินการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุม
สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  หลังผ่าน
การอนุมัติผลจากที่ประชุม  ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญา
บัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล  ดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามในใบปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตร  เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตร
และประกาศนียบัตรให้แก่นักศึกษา  และได้ใบปริญญาบัตรที่
ถูกต้องครบถ้วน  ให้คำปรึกษาแนะนำในการดำเนินการ  

          3.2.4.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสาร
ส าคัญทางการศึกษา 
          1 )  กำหนดแนวทาง ถ ึงลำด ับข ั้นตอนการ
ดำเน ินการ  ในการจ ัดทำข้อม ูลบ ัญช ีรายช ื่อผ ู้สำเร ็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา  เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามลำดับ  เพื่อขอ
อน ุม ัต ิการให ้ปร ิญญาบัตรและประกาศน ียบ ัตร  ให ้
คำปรึกษาแนะนำในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา ให้ทันรอบก าหนดประชุมสภา
ว ิชาการและสภามหาว ิทยาล ัยฯ  พัฒนาระบบ โดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการ 
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จัดเตรียมข้อมูลบัณฑิตในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  
เพื่อใช้ในการจัดทำเล่มขานนามและส่งต่อข้อมูลให้กับกอง
พัฒนานักศึกษาดำเนินการในงานรับพระราชทานปริญญา
บัตรต่อไป  แต่บางครั้งพบว่าในการจ ัดทำบ ัญชีรายช ื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาสำหรับเข้าประชุมต้องมีการตรวจสอบ
รายชื่อและเลขคุณวุฒิให้ครบถ้วนและถูกต้อง  และในการ
จัดทำใบปริญญาบัตรและเล่มขานนามบัณฑิตต้องดำเนินให้
ทันตามระยะเวลาที่กำหนดเพ ื่อที่จะส่งต่อข้อมูลทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด                
 

จ ัดทำบ ัญ ช ีรายช ื่อผ ู้ส ำเร ็จการศ ึกษา  เพื่ อ ให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและดำเนินงานได้อย่างมี
ประส ิทธ ิภ าพ   ให ้คำปร ึกษาแนะนำแนวทางการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร
เพ ื่อเสนอผู้บริหารลงนามตามลำดับ  กำกับด ูแลการ
จ ัดเตรียมข ้อม ูลรายช ื่อบ ัณฑ ิตท ี่เข ้าร ับพระราชทาน
ปริญญาบัตร  สำหรับใช้การจัดท าเล่มขานนามบัณฑิต  
และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการ
ดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป  เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
          2)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา  ศึกษาประกาศ ระเบียบ  ข้อบังคับ
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจใน
การปฏิบัติงาน  วางแผนพัฒนารูปแบบการจัดทำคำร้อง  
ดำเนินการจัดทำคำร้องพร้อมสำเนาเพื่อให้บริการต่อผู้
ท ี่มาร ับบร ิการ  และให้บริการ Download ค าร้อง
ออนไลน์ผ่านทางหน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา  
เพ ื่ออำนวยความสะดวกต่อผ ู้ร ับบริการ  ลดปริมาณ
กระดาษและลดเวลาการจัดเตรียมค าร้อง   ให้คำปรึกษา
คำแนะนำก ับท ีม งานถ ึงกระบวนการข ั้นตอนการ
ดำเน ินการตามคำร ้อง  มอบหมายท ีมงานในการ
ดำเนินการแก้ไขเพิ่มเติมข้อมูลในคำร้อง  กำกับวางแนว
ทางการดำเนินงาน  เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ตรงกัน
ในทีมงาน  และสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
          3)  ร่วมวางแผนกับทีมงานในหน่วยงานทะเบียน
ประมวลผลการศึกษาในการกำหนดแนวทางการออก
เอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ  ควบคุมการจัดพิมพ์
เอกสารตามคำร้องที่เสนอขอมา  เช่น  ใบรับรองคุณวุฒิ  
ใบรายงานผลการศึกษา  ใบระเบียนผลการเรียน  ใบแทน
ใบรับรองคุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร  และหนังสือ
รับรองต่าง ๆ  เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไป
ด้วยเรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู้มารับบริการ   
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3.  วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

 วางแผนพัฒนาระบบการออกเอกสารสำค ัญทาง
การศึกษา  โดยการน าระบบ Digital transcripts เข้า
มาใช้ในการดำเน ินการ  เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง  และผู้รับ
เอกสารสามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้
ด้วยตนเอง  รวมทั้งอาจมีไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่สามารถ
ใช้แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย  มีการ
พ ัฒ นาระบบ   การลงลายม ือช ื่อและตราประท ับ
อิเล็กทรอนิกส์  (Electronic Signature and Seal)  ซึ่ง
ระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผู้นำเข้า-ส่งออกใช้ในการ ส่งคำ
ร้องผ่าน Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพิมพ์
ตราประทับและลายเซ็นของผู้มีอำนาจลงในหนังสือสำคัญ
ต่าง ๆ  ในขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร ประเภทของหนังสือ
ร ับรองท ี่เป ิด ให ้ใช ้งาน ได ้  เพื่ อลดขั้ นตอน ในการ
ดำเนินงาน  ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร  สร้างมาตรฐานในการทำงานให้
มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

 
4.  การก ากับตรวจสอบ 
     4.1  งานยกเว้น  เทียบโอนและถอนรายวิชา 
  1)  ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนของแต่ละหลักส ูตร ที่ทางคณะส่งมาว่ามีความถูกต้อง
ครบถ้วนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนด  เพื่อนำข้อมูลรายวิชาใส่ในระบบ ทำบันทึกข้อความติดตามทวง
ถามถึงหลักเกณฑ์เทียบโอนสำหรับคณะที่ส่งล่าช้า เสนอให้ผู้บริหารลงนาม ส่งให้คณะ เพื่อให้คณะดำเนินการติดตาม
กับทางหลักสูตรสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ส่งข้อมูลหลักเกณฑ์การเทียบโอนตามระยะเวลาที่กำหนด 
 2)  ตรวจสอบคำร้องขอยกเว้นเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาที่ส่งมาเพื่อเทียบรายวิชา โดยตรวจสอบว่าได้
ผ่านการพิจารณาจาก อาจารย์ที่ปรึกษา หลักสูตรสาขาวิชา และคณบดี พิจารณาหรือไม่ เมื่อเอกสารผ่านกระบวนการ
ครบถ้วนแล้ว นำเอกสารเสนอนายทะเบียนและผ ู้อำนวยการกองบริการการศึกษา พิจารณาอนุมัติคำร้อง ก่อนเพิ่ม
ข้อมูลในระบบผลการเรียน 
 
     4.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
  1)  ตรวจสอบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละคณะ หลังจากครบกำหนดตามประกาศ
การส่งผลการเรียนที่มหาวิทยาลัยกำหนด และตรวจสอบบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาการส่งผลการเรียนของ
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อาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน  ทำบันทึกข้อความติดตามทวงถามการส่งผลการเรียนล่าช้า เสนอให้ผู้บริหารลงนาม ส่งให้
แต่ละคณะกำชับอาจารย์ในสังกัดคณะของท่านดำเนินการส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด 
 2)  วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบบันทึกข้อความที่ทางคณะส่งมาขอแก้ไขผลการเรียนหรือการลงทะเบียน
เรียนตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็น
และเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูลลง
ในบันทึกข้อความเพื่อสรุปประเด็นให้ผู้บริหารในการประกอบการพิจารณาสั่งการในบันทึกข้อความนั้น ๆ  หลังจาก
ผู้บริหารพิจารณาสั่งการในบันทึกแล้วจึงดำเนินการแก้ไขข้อมูลได้  ทำการบันทึกแก้ไขผลการเรียนเข้าระบบ  จัดเก็บ
บันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนเข้าแฟ้มเก็บผลการเรียนโดยแยกสาขาวิชาและภาคเรียน 

3)  ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U  ทำบันทึกข้อความแจ้ง
กำหนดการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U หากอาจารย์ผู้สอนท่านใดต้องการขยายระยะการแก้ I 
ของนักศึกษา สามารถทำบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาการแก้ไขผลการเรียน I ให้กับนักศึกษาได้  โดยทำบันทึก
เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาสั่งการอนุญาต  ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับผลการเรียนเป็นอักษร I ในทุก
รายวิชา  ตรวจสอบบันทึกขอขยายระยะการแก้ไขผลการเรียน I และตัดข้อมูลออกจากรายชื่อที่จะปรับผลการ  ทำ
การบันทึกข้อมูลผลการเรียนจาก I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น ลำดับขั้น 
F หรืออักษร U พร้อมแนบรายชื่อนักศึกษาแต่ละรายวิชา เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนามในประกาศ  ดำเนินการจัดทำ
บันทึกข้อความส่งประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ให้คณะทราบ 

4)  ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษาเพื่อส่งให้ผู้ปกครองทราบทางไปรษณีย์  ก่อนถึง
กำหนดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษา  ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณะเพื่อให้คณะส่งผลการเรียนของนักศึกษาที่
ยังค้างส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษา เสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาลงนาม ก่อนส่งบันทึกข้อความให้ทาง
คณะกำกับติดตามอาจารย์ผู้สอนที่ยังไม่ส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด ให้ส่งผลการเรียน เมื่อถึงกำหนดจึง
ดำเนินพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนส่งทางไปรษณีย์ให้ผู้ปกครองนักศึกษาทราบ 

5)  ดำเนินการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
   

ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด ใช้เวลาศึกษาเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
1)  ตรวจสอบข้อมูลค่าคะแนนเฉล่ียสะสมของนักศึกษาท่ีต่ำ
กว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด 
      -  ได้ค่าคะแนนเฉล่ียสะสมต่ำกว่า  1.60 (ช้ันปีท่ี 1) 
      -  ได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า  1.80 (ชั้นปีที่ 2 
เป็นต้นไป) 
2)  ตรวจสอบนักศึกษาที่ค่าคะแนนเฉลี่ยต่ำกว่าเกณฑ์ที่
กำหนด  ท ี่ขอลงทะเบ ียน เร ียน ใน ระยะทดลองด ู
ความสามารถ  
3)  ดำเน ินการจ ัดทำประกาศการพ ้นสภาพการเป ็น
นักศึกษาเสนอผู้บริหารลงนาม 
4)  ดำเน ินการจ ัดส ่งประกาศการพ ้นสภาพการเป ็น
นักศึกษาให้แต่ละคณะทราบ 

1)  ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาท่ีศึกษาเกินระยะเวลาท่ีกำหนด 
     นักศึกษาภาคปกติ   
      - ใช้เวลาศึกษาเกิน 16 ภาคการศึกษาปกติ  กรณีเรียน
หลักสูตร 4  ปี 
      - ใช้เวลาศึกษาเกิน 20 ภาคการศึกษาปกติ  กรณีเรียน
หลักสูตร 5 ปี 
      - ใช้เวลาศึกษาเกิน 8 ภาคการศึกษาปกติ  กรณีเรียน
หลักสูตร (ต่อเน่ือง) 
     นักศึกษาภาคพิเศษ 
      - ใช้เวลาศึกษาเกิน 24 ภาคการศึกษาพิเศษ  กรณีเรียน
หลักสูตร 4 ปี  
      - ใช ้เวลาศึกษาเกิน 12 ภาคการศึกษา  กรณ ีเรียน
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ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด ใช้เวลาศึกษาเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
5)  ดำเน ินการจ ัดส ่งประกาศการพ ้นสภาพการเป ็น
นักศึกษาพร้อมผลการเรียนให้กับผู้ปกครองนักศึกษาทราบ 
 

หลักสูตร (ต่อเน่ือง) 
2)  ดำเนินการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา
เสนอผู้บริหารลงนาม 
3)  ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา
ให้แต่ละคณะทราบ 

 
   6)  ดำเนินการขออนุมัติผลจบการศึกษา  ดำเนินการพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียนของนักศึกษาที่จะครบ
หลักสูตร เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของผลการเรียนในทุกรายวิชา  ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของรายวิชาให้
ครบตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร  ดำเนินการกำกับและตรวจสอบการประมวลผลข้อมูล
และการจัดพิมพ์รายชื่อผู้ที่เรียนครบหลักสูตรส่งให้คณะตรวจสอบก่อนดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  
ประสานงานสภามหาวิทยาลัยขอนำเรื่องเข้าประชุมอนุมัติผลจบการศึกษาต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยฯ หลังจากผ่านการอนุมัติผลจบจากที่ประชุมแล้ว ดำเนินการจัดเตรียมใบสำคัญทางการศึกษาเสนอ
ผู้บริหารลงนามในเอกสารใบจบการศึกษา  ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนดำเนินการแจกให้นักศึกษา 
 
 4.3  งานสถิติและฐานขอ้มูล 
 ดูและระบบการส่งผลการเรียนออนไลน ์ รวมถึงดำเนินการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน ์ ให้กับ
อาจารย์ผู้สอน  แก้ไขเปลี่ยน User และ Password ในระบบให้เป็นปัจจุบัน  เมื่อทางคณะทำบันทึกข้อความแจ้ง
รายชื่ออาจารย์ผู้สอนใหม่ มายังกองบริการการศึกษา  ดำเนินการออกรหัสส่งผลการเรียนในระบบ จากนั้นทำบันทึก
ข้อความขอจัดส่งรหัสส่งผลการเรียนออนไลน์ให้กับอาจารย์ผู้สอนโดยในส่วนของรหัสดำเนินการใส่ซองเป็นเอกสารลับ 
เสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ ก่อนจัดส่งให้คณะเพ่ือแจ้งให้อาจารย์ผู้สอนทราบ 
 
 4.4  งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารส าคัญทางการศึกษา 

1)  ตรวจสอบกำหนดการประชุมสภาวิชาการฯและสภามหาวิทยาลัยฯ ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีพิจารณาสั่งการ  ขอนำเรื่องเข้าที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย  ตามลำดับ  เพื่อพิจารณาและ
ขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
 2)  กำกับและตรวจสอบการจัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลจบการศึกษา  กำกับตรวจสอบ
รายชื่อและเลขคุณวุฒิให้ถูกต้องครบถ้วน เสนอขอพิจารณาการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภา
วิชาการฯ  หลังจากผ่านการพิจารณาจากสภาวิชาการแล้ว  จึงนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  ตามลำดับ 
 3)  ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารก่อน
เสนอลงนาม  ประสานงานกับงานเลขาผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือนัดหมายอธิการบดีและนายกสภามหาวิทยาลัย  เพื่อ
ลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
  4)  กำกับตรวจสอบการจัดทำข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ในการจัดทำ
เล่มขานนามบัณฑิต  และใช้ในงานเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
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5.  การตัดสินใจ 
    5.1  งานยกเว้น เทียบโอนและถอนรายวิชา 
   1)  ตรวจสอบหลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนของแต่ละหลักสูตร ที่ทางคณะส่งมาว่ามีความถูกต้อง
ครบถ้วนเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำหนดหรือไม่  เพ่ือนำข้อมูลรายวิชาใส่ในระบบทะเบียนผลการเรียน  
 เมื่อถึงก ำหนดระยะเวลำในกำรใส่รำยวิชำเทียบโอนให้กับนักศึกษำหลักสูตรเทียบโอนในระบบ แล้วพบว่ำทำง
คณะยังไม่ได้จัดส่งหลักเกณฑ์กำรเทียบโอนมำให้นั้น  จึงด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมติดตำมทวงถำมถึงหลักเกณฑ์
เทียบโอนส ำหรับคณะที่ส่งล่ำช้ำ เพ่ือให้คณะด ำเนินกำรติดตำมกับทำงหลักสูตรสำขำวิชำที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ส่งข้อมูล
หลักเกณฑ์กำรเทียบโอนมำยังกองบริกำรกำรศึกษำ 
 2)  ตรวจสอบคำร้องขอยกเว้นเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาที่ส ่งมาเพื่อเทียบรายวิชา   เมื่อผ่านการ
พิจารณาจากผู้อำนวยการกองบริการกองบริการการศึกษาแล้วจึงใส่ข้อมูลรายวิชาที่เทียบโอนในระบบ 
 เมื่อนักศึกษำมำส่งค ำร้องขอยกเว้นเทียบโอนรำยวิชำที่กองบริกำรกำรศึกษำแล้วตรวจสอบพบว่ำในเอกสำรยัง
ไม่ได้ผ่ำนกำรพิจำรณำจำก อำจำรย์ที่ปรึกษำ หลักสูตรสำขำวิชำ และคณบดี จะด ำเนินประสำนงำนกับทำงคณะแล้ว
จัดส่งเอกสำรกลับไปเพ่ือให้ทำงคณะด ำเนินกำรตำมขั้นตอนให้ครบถ้วนก่อนส่งเอกสำรมำยังกองบริกำรกำรศึกษำ   
อีกครั้งนึง 
 
    5.2  งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา   
 1)  ตรวจสอบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละคณะ หลังจากครบกำหนดตามประกาศ
การส่งผลการเรียนที่มหาวิทยาลัยกำหนด  และตรวจสอบบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน 
 2)  ทำบันทึกข้อความทวงผลการเรียน เสนอให้ผู้บริหารลงนาม ส่งให้แต่ละคณะกำชับอาจารย์ในสังกัดคณะ
ของท่านดำเนินการส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

 หลังจำกหมดระยะเวลำกำรส่งผลกำรเรียนที่ก ำหนดไว้  ท ำกำรตรวจสอบกำรส่งผลกำรเรียนของอำจำรย์

ผู้สอน พบว่ำยังมีอำจำรย์ผู้สอนบำงท่ำนไม่ด ำเนินกำรส่งผลกำรเรียนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  จึงด ำเนินกำรท ำบันทึก

ข้อควำมทวงผลกำรเรียน  ซึ่งในบันทึกข้อควำมจะระบุชื่อผู้สอนเป็นรำยบุคคลพร้อมรำยวิชำที่ยังค้ำงกำรส่งผลกำร

เรียนเสนอให้ผู้บริหำรรับทรำบ พร้อมลงนำมในบันทึกข้อควำม จำกนั้นน ำแจ้งแต่ละสังกัดคณะให้ด ำเนินกำรส่งผลกำร

เรียนโดยด่วน  

         3)  ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนในระบบ 
 

บันทึกแก้ไขผลการเรียน การปรับผลการเรียน I เป็นล าดับขั้น F หรือ U ปรับสถานะการเรียนปรับระดับคะแนน (รีเกรด) 

   - ตรวจสอบบันทึกข้อความแก้ไข
ผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา 
   - ทำการบันทึกแก้ไขผลการเรียน
เข้าระบบ 
   - จัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผล

   - ทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการปรับผล
การเร ียน I เป ็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
หากอาจารย์ผู้สอนท่านใดต้องการขยายระยะ
การแก้ I ของนักศึกษา ให้ทำบันทึกข้อความ 
ขอขยายระยะเวลาการแก้ I    

   -ตรวจสอบประกาศกำหนดการ
เพ่ิมถอนรายวิชาของนักศึกษา 
   -ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษาที่ลงเรียนซ้ำเพื่อ
ปรับระดับคะแนน 
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บันทึกแก้ไขผลการเรียน การปรับผลการเรียน I เป็นล าดับขั้น F หรือ U ปรับสถานะการเรียนปรับระดับคะแนน (รีเกรด) 

การเรียนเข ้าแฟ้มเก็บผลการเรียน
โดยแยกสาขาวิชาและภาคเรียน 
     

   - ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ได้รับผล
การเรียนเป็นอักษร I ในทุกรายวิชา 
   - ตรวจสอบบันทึกขอขยายระยะการแก้ไข
ผลการเรียน I และตัดข้อมูลออกจากรายชื่อที่
จะปรับผลการเรียนเป็นลำดับขั้น I หรือ U 
   - ทำการบันทึกข้อมูลผลการเรียนจาก I 
เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U  
   - จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น 
ลำดับขั้น F หรืออักษร U พร้อมแนบรายชื่อ
นักศึกษาแต่ละรายวิชา เสนอผู้บริหารลงนาม 
   - ทำบันทึกข้อความพร้อมแนบประกาศการ
ปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร 
U ในแต่ละรายวิชา แจ้งแต่ละคณะทราบ 

   -ทำการใส่สถานะการเรียนปรับ
ระดับคะแนนของนักศึกษาแต่ละ
บุคคลลงระบบ โดยการดำเนินการ
ต ้องม ีความเข ้าใจข ้อม ูลในการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาและต้องมี
ความละเอียดรอบคอบ  

 

     การด าเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียน จำกกำรตรวจสอบบันทึกข้อควำมบำงเรื่องพบว่ำ  รำยละเอียด
ในบันทึกข้อควำมไม่ชัดเจน เช่น รหัสวิชำ ภำคกำรศึกษำ หรือชื่อนักศึกษำไม่ชัดเจน ต้องประสำนกับทำงคณะหรือ
อำจำรย์ผู้สอน ช่วยในกำรตรวจสอบ เพื่อสำมำรถด ำเนินกำรแก้ไขผลกำรเรียนได้อย่ำงถูกต้อง  
  การปรับผลการเรียน I เป็นล ำดับขั้น F หรือ U  กำรตรวจสอบข้อมูลผลกำรเรียนของนักศึกษำที่ติด I 
บำงครั้งพบว่ำเป็นรำยวิชำที่มีควำมส ำคัญ เช่น โครงกำรพิเศษฯ วิจัย หรือ ฝึกประสบกำรณ์ชีวิตฯ  ซึ่งต้องใช้
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร และยังไม่มีกำรท ำบันทึกขอขยำยระยะเวลำกำรแก้ไขผลกำรเรียนมำ  เพ่ือประโยชน์ของ
นักศึกษำ ต้องท ำกำรประสำนกับทำงคณะว่ำมีบันทึกขอขยำยระยะเวลำกำรแก้ไขผลกำรเรียนค้ำงอยู่ที่คณะหรือไม่  
สอบถำมอำจำรย์ผู้รับผิดชอบวิชำย้ ำอีกครั้งหนึ่งว่ำ  มีควำมประสงค์ขยำยระยะเวลำให้นักศึกษำหรือไม่ก่อนท ำกำรตัด
ผลกำรเรียน I เป็นล ำดับขั้น F หรือ U 
         4)  งานจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษา 
      -  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา  ในกำรตรวจสอบผลกำรเรียน
ของนักศึกษำพบว่ำยังไม่บำงรำยวิชำอำจำรย์ผู้สอนยังไม่ส่งผลกำรเรียนตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  จึงด ำเนินกำรท ำ
บันทึกข้อควำมทวงถำมผลกำรเรียนทุกครั้ง ก่อนด ำเนินกำรจัดพิมพ์ใบแจ้งผลกำรศึกษำในขั้นตอนต่อไป  
      -  ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
      -  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบแจ้งผลการศึกษา 
      -  ดำเนินการจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาทางไปรษณีย์ให้ผู้ปกครองทราบ 
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5)  ดำเนินการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
 

  ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด ใช้เวลาศึกษาเกินระยะเวลาที่ก าหนด 
1)  ตรวจสอบข้อมูลค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาที่
ต่ำกว่าเกณฑ์ท่ีกำหนด 
      -  ได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า  1.60 (ชั้นปีที่ 1) 
      -  ได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า  1.80 (ชั้นปีที่ 2 
เป็นต้นไป) 
2)  ตรวจสอบนักศึกษาที่ค่าคะแนนเฉลี่ยต่ำกว่าเกณฑ์ที่
กำหนด  ที่ขอลงทะเบียนเรียนในระยะทดลอง  
3)  ดำเน ินการจ ัดทำประกาศการพ ้นสภาพการเป ็น
นักศึกษาเสนอผู้บริหารลงนาม 
4)  ดำเน ินการจ ัดส ่งประกาศการพ ้นสภาพการเป ็น
นักศึกษาให้แต่ละคณะทราบ 
5)  ดำเน ินการจ ัดส ่งประกาศการพ ้นสภาพการเป ็น
นักศึกษาพร้อมผลการเรียนให้กับผู้ปกครองนักศึกษาทราบ 
    ในกำรตรวจสอบข้อมูลผลกำรเรียนของนักศึกษำที่ค่ำ
คะแนนเฉลี่ยไม่ถึงเกณฑ์ พบว่ำมีบำงรำยวิชำยังไม่มีผลกำร
เรียน  ท ำให้ ไม่สำมำรถสรุปข้อมูลได้   จึ งต้องมีกำร
ด ำเนินกำรแจ้งทวงถำมผลกำรเรียนกับอำจำรย์ผู้สอนไปยัง
คณะก่อนด ำเนินกำรประกำศพ้นสภำพทุกครั้ง 
 

1)  ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษาท่ีศึกษาเกินระยะเวลาท่ีกำหนด 
    นักศึกษาภาคปกติ   
      - ใช ้เวลาศึกษาเกิน 16 ภาคการศึกษาปกติ  กรณ ี
เรียนหลักสูตร 4  ปี 
      - ใช ้เวลาศึกษาเกิน 20 ภาคการศึกษาปกติ  กรณี
เรียนหลักสูตร 5 ปี 
      - ใช้เวลาศึกษาเกิน 8 ภาคการศึกษาปกติ  กรณีเรียน
หลักสูตร (ต่อเนื่อง) 
    นักศึกษาภาคพิเศษ 
      - ใช้เวลาศึกษาเกิน 24 ภาคการศึกษาพิเศษ  กรณี
เรียนหลักสูตร 4 ปี  
      - ใช้เวลาศึกษาเกิน 12 ภาคการศึกษา  กรณีเรียน
หลักสูตร (ต่อเนื่อง) 
2)  ดำเน ินการจ ัดทำประกาศการพ ้นสภาพการเป ็น
นักศึกษาเสนอผู้บริหารลงนาม 
3)  ดำเน ินการจ ัดส ่งประกาศการพ ้นสภาพการเป ็น
นักศึกษาให้แต่ละคณะทราบ 
 

 
  6)  ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
 

     -  ดำเนินการพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียนของนักศึกษาที่จะครบหลักสูตร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของ
ผลการเรียนในทุกรายวิชา 
            -   ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของรายวิชาให้ครบตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาที่เรียนครบ
หลักสูตร  ในกำรตรวจสอบรำยวิชำตำมโครงสร้ำงหลักสูตร พบว่ำมีบำงรำยวิชำที่นักศึกษำไปตำมเก็บรำยวิชำ รหัส
หลักสูตรหรือชื่อวิชำ  ไม่ตรงตำมหลักสูตรของนักศึกษำ ต้องท ำกำรตรวจสอบหลักสูตรหรือสอบถำมทำงสำขำวิชำว่ำ
วิชำนี้มีเนื้อหำสอดคล้องกับวิชำไหน  ซึ่งบำงครั้งรำยวิชำคือรำยวิชำเดียวกันแต่เป็นหลักสูตรเก่ำกับหลักสูตรใหม่ก่อน
ด ำเนินกำรแก้ไขรำยวิชำของนักศึกษำให้ตรงตำมหลักสูตร 
           -  ดำเนินการ กำกับและตรวจสอบการประมวลผลข้อมูลและการจัดพิมพ์รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะและท่ีประชุมของมหาวิทยาลัยฯ 
            -  กำกับตรวจสอบการจัดเตรียมใบสำคัญทางการศึกษาให้ถ ูกต้องครบถ้วนก่อนดำเนินการแจกให้
นักศึกษา 
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   5.3  งานสถิติและฐานขอ้มูล 
 ดูและระบบการส่งผลการเรียนออนไลน ์ รวมถึงดำเนินการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน ์ ให้กับ
อาจารย์ผู้สอน  แก้ไขเปลี่ยน User และ Password ในระบบ  
 บำงครั้งทำงอำจำรย์ผู้สอนได้มีกำรเปลี่ยนชื่อหรือนำมสกุลใหม่ ซ่ึงท ำให้ในระบบฐำนข้อมูลชื่อไม่ตรงกับโหลด
กำรสอนของอำจำรย์ผู้สอนท ำให้ผู้สอนไม่สำมำรถเข้ำระบบกำรส่งผลกำรเรียนออนไลน์ได้  จึงด ำเนินกำรออกรหัสกำร
ส่งผลกำรเรียนให้กับทำงอำจำรย์ผู้สอนใหม่ เพ่ือให้ชื่อตรงกับฐำนข้อมูลโหลดกำรสอนจึงจะสำมำรถเข้ำระบบกำร
ส่งผลกำรเรียนได้   
     5.4  งานขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
 

 1)  ตรวจสอบกำหนดการประชุมสภาวิชาการฯ และสภามหาวิทยาลัยฯ พร้อมทำหนังสือขอนำเรื่องเข้าที่
ประชุมเพ่ือพิจารณาและขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร   
    ก ำหนดกำรประชุมสภำวิชำกำรและสภำมหำวิทยำลัยมีกำรเปลี่ยนแปลงวันประชุม  ซึ่งยังไม่ได้รับหนังสือ
แจ้งก ำหนดกำรประชุม  ต้องวำงแผนกำรด ำเนินกำรล่วงหน้ำส ำหรับกำรจัดท ำรูปเล่มเข้ำประชุมเพ่ือไม่ให้เกิดกำร
แก้ไขซ้ ำซ้อน  ประสำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบก ำหนดกำรประชุมเบื้องต้นเพ่ือเช็ควันที่ประชุมก่อนด ำเนินกำร 
 2)  กำกับและตรวจสอบการจัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติจบการศึกษา  เสนอขอพิจารณาการ
ให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภาวิชาการฯ 
 3)  กำกับและตรวจสอบการจัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ผ ่านการพิจารณาการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตรจากที่ประชุมสภาวิชาการฯ และนำเสนอขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ ต่อตามลำดับ 
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6. การประเมินค่างาน  
    กรุณาทำเครื่องหมาย () ในช่องระดับคะแนนที่ท่านเลือก แล้วนำมาใส่ในช่องคะแนนที่ได้รับ 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    (  ) ปฏ ิบ ัต ิงานระด ับต ้น โดยต ้องใช ้ความค ิดร ิเร ิ่ม        
ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 
(10-15 คะแนน)        
    (  ) ปฏิบ ัต ิงานที่ค ่อนข้างยาก หรืองานที่ม ีขอบเขต
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงาน
ที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (16-20 คะแนน) 
    (  ) ปฏ ิบ ัต ิงานท ี่ยาก หรืองานท ี่ม ีขอบเขตเน ื้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการปรับเปลี่ยน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
(21-25 คะแนน) 
    (  ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื้อหา
หลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
(26-30 คะแนน) 

30 

  

2. ความยุ่งยากของงาน 
    (  ) เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
(10-15 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนและมีขั้นตอน
วิธีการค่อนข้างหลากหลาย (16-20 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้
และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (21-25 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี่ยน
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ 
(26-30 คะแนน) 
 
 

 

30   

ส่วนที่ คณะกรรมการให้คะแนน 
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องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

3. การก ากับตรวจสอบ  
    (  ) ได้ร ับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ช ิด   
(1-5 คะแนน) 
    (  ) ได ้ร ับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏ ิบ ัต ิ   
งานบ้าง (6-10 คะแนน)  
    (  ) ได้ร ับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของ  
การปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน 
(11-15 คะแนน) 
    (  ) ได ้ร ับการตรวจสอบ ต ิดตามผลส ัมฤทธ ิ ์ของ       
การปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ (16-20 คะแนน) 

20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การตัดสินใจ 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
    ( ) ในการปฏ ิบ ัต ิงานม ีการต ัดส ิน ใจด ้วยตน เอ ง
ค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทางแก้ไขปัญหาใน
งานที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11-15คะแนน) 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเริ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 
(16-20 คะแนน) 

20 

  

รวมคะแนน 100   

 
หมายเหตุ  :  ตำแหน่งที่จะได้รับการกำหนดระดับตำแหน่งต้องได้รับคะแนนประเมินค่างาน ดังนี้ 
      - ตำแหน่งระดับชำนาญการ ต้องได้รับคะแนน  64  คะแนน ขึ้นไป  

 
 
 
 
 

/ สรุปผลการประเมินค่างาน.... 
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สรุปผลการประเมินค่างาน / เหตุผล 

          ........................................................................................................................................ ............................ 
...................................................................................................... ...........................................................................  
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................... .................................................. 
................................................................................ .................................................................................................  

665658๖( 

 (    )   ผ่านการประเมิน    
 (    )   ไม่ผ่านการประเมิน 
 
คณะกรรมการประเมินค่างานลงนาม 
 
      ลงชื่อ..............................................ประธานกรรมการ 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
       

ลงชื่อ..............................................กรรมการ 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
 

ลงชื่อ..............................................กรรมการ 
            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 

    
ลงชื่อ..............................................กรรมการ 

            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 

 
ลงชื่อ..............................................กรรมการและเลขานุการ 

            (..............................................) 
      วันที่ .........เดือน.........................พ.ศ............. 
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