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แบบประเมินค่างานของตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ  ระดับชำนาญการพิเศษ และระดับเชี่ยวชาญ 

ในกรณีตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่มีลักษณะใช้วิชาชีพและไม่ได้ใช้วิชาชีพ 
------------------------------------------------------------- 

1. ตำแหน่งเลขที ่508 
     

    ชื่อตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา      ระดับ  ชำนาญการ 
    สังกัด   กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม  
    ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา     ระดับ  หัวหน้างาน ชำนาญการ 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
     2.1.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
             (1) วิเคราะห์ข้อมูลถึงปัจจัยที ่นักศึกษา
ตัดสินใจเข้าศึกษาต่อที ่มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม เพื่อสร้างกลยุทธ์การรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
แผนการเปิดหลักสูตรและเป้าหมายการรับนักศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
             (2) รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลการรับ
สมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ
ปริญญาเอก โดยจัดทำคู่มือการรับสมัครนักศึกษา ระดับ
ปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา เพื ่อให้เข้าใจถึง
กระบวนการ ขั ้นตอนการรับสมัครนักศึกษาได้อย่าง
ถูกต้อง 
             (3) ติดตาม ตรวจสอบผลการร ับสม ัคร
นักศึกษาใหม่ ระดับปร ิญญาตรี  ปร ิญญาโท และ
ปริญญาเอก เพื่อให้การดำเนินการรับสมัครนักศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการ
ทำงานที่มากยิ่งข้ึน 

2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
     2.1.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
             (1) วิเคราะห์และพัฒนาระบบรับสมัคร
ออนไลน์นักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ
ปร ิญญา เอกในร ูปแบบการอ ัป โหลด เอกสาร
ประกอบการสมัครผ่านระบบออนไลน์ทั้งหมด เพื่อลด
การจัดส่งเอกสารสมัครเรียนในรูปแบบกระดาษ ลด
การติดต่อ ลดการเดินทางของผู ้สมัคร เพิ ่มความ
สะดวกของผู ้สมัคร และสร้างความพึงพอใจของ
ผู ้สมัครมากยิ ่งขึ ้น พร้อมทั ้งสามารถตรวจเอกสาร
ประกอบการสมัครเรียนในรูปแบบออนไลน์ได้ทันที 
             (2) วิเคราะห์และพัฒนาระบบ Google 
Data Studio รายงานข้อมูลสารสนเทศการรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ระดับปร ิญญาตร ี ปร ิญญาโท และ
ปริญญาเอก ในรูปแบบออนไลน์ เพื่อเสนอผู้บริหาร 
คณะ และสาขาวิชา เตรียมวางแผนการดำเนินการรับ
สมัครในรอบถัดไป และให้จำนวนผู้สมัครเป็นไปตาม
แผนรับ เป้าหมายของการรับสมัคร 
             (3) วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติความน่าจะ
เป็นถึงแนวโน้ม ทิศทางการตัดสินใจเลือกเข้าศึกษาต่อ 
เช่น ช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) กลุ่มผู้เรียนจะสนใจ
สาขาทางด้านสุขภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งจะเล็งเห็นแนวโน้ม
ความสนใจของผู้เรียน เพื่อสามารถวางแผนการรับ
สมัครนักศึกษา และเทคนิคในการนำเสนอหลักสูตรให้
เป็นไปตามแนวโน้มความสนใจของผู้เรียนมากยิ่งข้ึน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
             (4) เสนอนโยบายการดำเนินการพัฒนา
ระบบการชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร ของนักศึกษา
ระดับปริญญาตร ี ปริญญาโท และปริญญาเอกที่
สามารถดำเนินการชำระค่าธรรมเนียมการสมัครผ่าน
ระบบพร ้อมเพย ์ (PromptPay) หร ือบ ัตรเครดิต 
(Credit Card) เพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางในการชำระ
เงินมากขึ้น และสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยกลุ่มที่ 2 
กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม 
             (5) ส่งเสริมสมาชิกในทีมงานศึกษา เรียนรู้
เทคนิค วิธีการ ระบบการรับสมัครนักศึกษาใหม่ที่เน้น
การสมัครในรูปแบบออนไลน์ โดยผู ้สมัครไม่ต้อง
ดำเนินการจัดส่งเอกสารที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม เพื ่อลดการกระบวนการสมัคร และเพ่ิม
ประส ิทธ ิภาพในการทำงานงานที ่สอดคล ้องกับ
นโยบายของร ัฐบาลโดยเน ้นการข ับเคล ื ่อนด้วย
นวัตกรรม (Thailand 4.0) 

     2.1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
             (1) ตรวจสอบการดำเน ินการจ ัด เก็บ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั ้งภาคปกติ และภาค
พิเศษ โดยเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน เพื่อให้เป็นไป
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย
การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 
ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 
             (2) ให้คำปรึกษาแนะนำ  เทคนิค และ
กระบวนการในการติดตามเอกสารรายงานตัวนักศึกษา
ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เช่น นักศึกษาที ่คงค้าง
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาให้งดใช้ระบบลงทะเบียน
เรียนชั ่วคราวจะไม่สามารถลงทะเบียนได้ จนกว่า
นักศึกษาส่งเอกสารครบถ้วน หรือ ประสานงานแจ้ง
คณะ สาขาวิชาช่วยประชาสัมพันธ์สำหรับนักศึกษาที่
ยังคงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษา เป็นต้น เพื่อทำ
ให้การทำงานบรรลุเป้าหมายและเสร็จสิ ้นทันตาม
กำหนดระยะเวลา 

     2.1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
             (1) กำหนดนโยบายการปฏิบัติงานการ
ดำเนินการจัดทำแฟ้มประวัตินักศึกษาใหม่ ระดับ
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาคปกติ 
และภาคพิเศษ โดยปฏิบัติให้เสร็จสิ้นไม่เกิน 1 ภาค
การศึกษา ของปีการศึกษานั้นๆ เพื่อการส่งมอบงาน
ให้กับหน่วยทะเบียนและสถิติได้ตรวจสอบเอกสาร 
ในการอนุมัติจบการศึกษาอีกครั ้ง พร้อมทั ้งบันทึก
ข้อมูลที ่ถ ูกต้องลงฐานข้อมูลนักศึกษา และให้การ
ปฏิบ ัต ิหน ้าที ่ เป ็นไปตามระเบียบ ข ้อบังค ับของ
มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งสร้างมาตราฐานในการทำงาน
ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
             (2) วิเคราะห์และพัฒนาระบบจัดเก็บ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาคปกติ และภาค
พิเศษในรูปแบบไฟล์ เพื ่อการจัดเก็บเอกสารได้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเกิดสะดวกรวดเร็วในการ
จัดเก็บ และการค้นหาเอกสารในภายหลัง 
             (3) ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ
ข้อกฎหมายที ่ เก ี ่ยวข ้องกับการขึ ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม โดย
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ศึกษาข้อมูลจากเอกสารที่เกี่ยวข้องจากคู่มือนักศึกษา 
คณะต่างๆ กองนโยบายและแผน กองคลัง งานสภา
มหาวิทยาลัย เป็นต้น เพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 
และนำข้อมูลไปใช ้ในการให้คำปรึกษา  แนะนำ 
ถ ่ายทอดความรู้ ให ้ก ับสมาช ิกในท ีมงาน หรือ
ผู้รับบริการทั้งบุคคลภายใน ภายนอก จะได้รับข้อมูล 
ที่ถูกต้อง ชัดเจน 

     2.1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
             (1) ตรวจสอบการดำเนินการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาทั ้งในประเทศ และต่างประเทศ 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบ ูลสงคราม ว ่าด ้วยการจ ัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและ
เงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 
             (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบปัญหา 
ถึงขั้นตอนการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ต่างประเทศ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ และแนวทาง
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

     2.1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
             (1) ศึกษาและพัฒนาระบบสารสนเทศการ
ตรวจสอบคุณวุฒิน ักศึกษาใหม่ สามารถรายงาน
สรุปผลข้อมูลการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ จำนวน
นักศึกษา จำนวนสถานศึกษา และมีระบบจัดเก็บ
ข้อมูลที ่ดี เพื ่อให้บุคลากรสามารถตรวจสอบ หรือ
ค้นหาข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
             (2 )  มอบหมาย ให ้สมาช ิก ในท ีมงาน
ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการ กรณีตรวจสอบพบ
นักศึกษาปลอมแปลงคุณวุฒิการศึกษา และตรวจสอบ
การร่างพิมพ์หนังสือราชการในการแจ้งพ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษา ให้กับนักศึกษา และผู้ปกครองทราบ 
โดยเสนอต่อ ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา รอง
อธ ิการบด ีฝ ่ายว ิชาการ และอธ ิการบด ีลงนาม
ตามลำดับ 
             (3) รวบรวมข้อมูล จัดทำคู ่มือ เทคนิค 
วิธีการ การตรวจสอบคุณวุฒิจากต่างประเทศ เพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานของสมาชิกในทีมงาน และ
สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง ตามระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

     2.1.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
             (1) ศึกษาข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญา
ตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 การรับโอนนักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอื่น จากฝ่ายงานที่ดำเนินการจัดทำ
ข้อบังคับปรับใหม่ล่าสุด ด้วยการทำความเข้าใจกับ
ข้อบังคับ เพื ่อการทำงานที่เป็นมาตรฐานและการ
ทำงานเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

     2.1.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
             (1) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของสมาชิกใน
ทีมงานที่ดำเนินงานโอนย้ายนักศึกษา เช่น คุณสมบัติ
นักศึกษาที ่ย ้ายมาจากสถานศึกษาอื ่นเป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ มีหลักฐานครบถ้วน หากพบ
ข้อมูลที่ขัดกับข้อบังคับต้องรีบแก้ไข และสร้างความรู้
ความเข้าใจให้กับสมาชิกในทีมงาน เพื่อการปฏิบัติงาน
ที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาด และเพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานมากขึ้น 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
             (2 )  มอบหมาย ให ้สมาช ิ ก ในท ี ม งาน
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา และจัดทำ
หนังสือตอบโต้ในการรับย้ายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืน 
เพ ื ่ อ ให ้ การดำ เน ิ น งาน เป ็น ไปตามข ้ อบ ั ง คั บ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 
การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
              (3) ติดตามประเมินผลการดำเนินการ
โอนย้ายสาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม สำหรับนักศึกษาชั ้นปีที ่ 1 ที ่ศึกษามาแล้ว
อย่างน้อย 1 ปีการศึกษา และมีความประสงค์ขอย้าย
สาขาวิชา เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
และเสร็จสิ้นทันตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 
             (4) ศ ึกษา และพัฒนาระบบแจ้งความ
ประสงค์โอนย้ายสาขาวิชาในรูปแบบออนไลน์ เพื่อ
ความสะดวกรวดเร็วและสอดคล้องกับมหาวิทยาลัย
กลุ่มที่ 2 กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้าง
นวัตกรรม 

             (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ในกรณีมีปัญหา
ในการรับโอนย้ายสถานศึกษา โดยการให้แนวทางการ
แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานกับสมาชิกในทีมงาน 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง และเกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
             (3) ศึกษาและแลกเปลี่ยนเรียนรู้เกี่ยวกับ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับงานโอนย้าย
นักศึกษา ทั้งหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก 
ด้วยการศึกษาผ่านระบบเว็บไซต์ เพื ่อนำข้อมูลมา
เสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศต่างๆ ที่
สามารถพัฒนากระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
              (4) พัฒนาระบบงานโอนย้ายสาขาวิชา
ผ่านระบบออนไลน์แบบเต็มรูปแบบ เนื ่องด้วยการ
โอนย้ายในปัจจุบัน ต้องเขียนข้อมูลผ่านแบบฟอร์มคำ
ร้องขอย้ายสาขาวิชา (มรพส. 19) ซึ่งมีกระบวนการ
เอกสารหลายขั้นตอน เพื่อการทำงานที่มีประสิทธิภาพ
มากยิ่ งข ึ ้ นด ้วยการนำเทคโนโลยี ลงลายม ือชื่อ
อ ิเล ็กทรอนิกส์เเทนกระดาษ ด้วยให ้น ักศ ึกษาที่
ประสงค์ขอย้ายสาขาวิชาดำเนินการบนเว็บไซต์ และ
ให้อาจารย์ที่ปรึกษา คณบดี และส่วนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
สามารถลงลายมือชื่อผ่านระบบออนไลน์ได้ทันที และ
ลดการติดต่อท่ีมีหลายขั้นตอน 
               (5) ศึกษา และพัฒนาระบบรายงานตัว
นักศึกษาที่ย้ายสาขาวิชาในรูปแบบออนไลน์ เพื่อความ
สะดวกรวดเร็วและสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยกลุ่มที่ 2 
กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม 
             (6) ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ
ที่เกี่ยวข้องกับงานโอนย้ายสาขาวิชา ด้วยการรวบรวม
ข้อมูลและศึกษาทำความเข้าใจ เพื่อเผยแพร่ความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2561 ทั ้งบุคคลภายใน และภายนอก ให้เกิด
ความเข้าใจที่ถูกต้อง 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     2.1.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
             (1) ปฏิบัติการตรวจสอบข้อมูลการส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ  จัดทำบันทึก
ข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  
เพื่อให้ได้ข้อมูลการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์
ผู้สอน 
             (2) ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียน
ของนักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอ
แก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา เพื่อจัดเก็บไว้เป็น
หลักฐานโดยแนบกับใบกรอกผลการเรียนและแก้ไขผล
การเรียนให้ถูกต้องต่อไป 
             (3 )  รวบรวมข ้อม ูลผลการเร ี ยนของ
นักศึกษาที ่ได้ผลการเรียน I  เพื ่อดำเนินการจัดทำ
ประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อ ักษร U ตามข ้อบ ั งค ับการจ ัดการศ ึกษาของ 
มหาวิทยาลัย 
             (4) ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษา
ของนักศึกษาเพื่อส่งให้ผู ้ปกครองทราบ โดยทำการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเร ียน
นักศึกษา จัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษา และทำการ
จัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู ้ปกครองทราบทาง
ไปรษณีย ์
             (5) รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ผ่าน
เกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับของ 
มหาวิทยาลัย เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา เสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา รอง
อธ ิการบด ีฝ ่ายว ิชาการ และอธ ิการบด ีลงนาม
ตามลำดับ ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษา ให้ทางคณะรับทราบ และจัดส่งเอกสาร
ให้ผู้ปกครองนักศึกษาทราบ 
             (6) ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
รวบรวมข้อมูลในการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียน
ของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร เพื่อตรวจสอบผล
การเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผลประเมินผล  ให้เป็นไปตาม
โครงสร้างหลักสูตรกำหนด รวบรวมรายชื่อผู้เรียนครบ
หลักสูตร ประมวลผลข้อมูล เพื่อจัดทำบัญชีรายชื่อ

     2.1.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
             (1) ตรวจสอบและติดตาม การส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู ้สอนในแต่ละคณะ วิเคราะห์ถึง
ปัจจัยในการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู ้สอน 
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื ่อหา
แนวทางในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของ
อาจารย์ผู้สอน ที่ส่งผลการเรียนไม่ทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด     
             (2) วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบ 
ในการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่
คณะส ่งบ ันท ึกข ้อความ ให ้คำปร ึกษาด ้านการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ
คณะในการทำบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและ
การลงทะเบ ียนเร ียนท ี ่ม ีป ัญหาในแต ่ละกรณี  
ตรวจสอบเนื ้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื ่องที ่เสนอ
เป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรง
ประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุป
ประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของ มหาวิทยาลัย 
             (3) ตรวจสอบและติดตามรวบรวมข้อมูล
ผลการเรียนของนักศึกษาที ่ได้ผลการเรียน I และ
ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับ
การจัดการศึกษาของ มหาวิทยาลัย วางแผนร่วมกับ
หน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อให้ได้แนวทาง
ในการลดปัญหานักศึกษา ที่ได้รับผลการเรียน I และ
ไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด 
ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย เพื ่อลดปัญหาการปรับผลการเรียน I 
เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษาให้สามารถ
แก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
             (4) กำกับติดตามการดำเนินการพิมพ์ใบ
แจ้งผลการศึกษาของนักศึกษาเพื ่อส่งให้ผู ้ปกครอง
ทราบ ดำเนินงานในการตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษาที่ทางผู้สอนส่งมาให้ครบถ้วน ดำเนินการ

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



6 
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
ผู้เรียนครบหลักสูตร จัดส่งข้อมูลให้คณะตรวจสอบ
ก่อนดำเนินการนำรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าที่
ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย รวบรวมข้อมูล
รายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบหลักส ูตร จ ัดทำบัญชีรายชื่อ
นักศึกษาที ่เร ียนครบหลักส ูตรเสนอต่อที ่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัย เพื ่อขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา ดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบ
การศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติจบการศึกษา  
เสนอนายทะเบียนและรองอธิการบดีลงนามในเอกสาร
ใบจบการศึกษา พร้อมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารใบจบ ก่อนดำเนินการแจกให้นักศึกษา 
 

ติดตามผลการเรียนจากอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการ
เรียนตามระยะเวลาที่กำหนดกับทางคณะ โดยการทำ
บันทึกข้อความติดตามทวงถาม วางแผนพัฒนาระบบ
การจัดการในการตรวจสอบข้อมูลเพื่อให้ง่ายต่อการ
ตรวจสอบและได ้ผลการเร ียนที่ ครบถ ้วน ก ่อน
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษา และทำการ
จัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ 
             (5) รวบรวมข้อมูลรายชื ่อนักศึกษาที ่ไม่
ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับ
ของ มหาวิทยาลัย เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา เสนอผู ้อำนวยการกองบร ิการ
การศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และอธิการบดี
ลงนามตามลำดับ ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา ให้ทางคณะรับทราบ และ
จัดส ่งเอกสารให้ผ ู ้ปกครองนักศึกษาทราบ ช่วย
วางแผนกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อหา
แนวทางในการลดป ัญหาการพ ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาของนักศึกษา ให้คำปรึกษาแนะนำตอบ
ปัญหาเกี่ยวกับการแก้ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและ
นักศึกษาในการขอคือสภาพการเป็นนักศึกษาสำหรับ
นักศึกษาที่ได้รับการพิจารณาเห็นสมควรให้สามารถ
คืนสภาพและกลับเข ้ามาเร ียนได้  เพื ่อให ้โอกาส
นักศึกษาในการทดลองเรียนเพื ่อปรับระดับคะแนน
และทำคะแนนเฉลี ่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่
มาตรฐานกำหนด และสามารถสำเร็จการศึกษาได้
ต่อไป    
             (6) ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
ควบคุมการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเร ียนของ
นักศึกษาที ่เร ียนครบหลักสูตร เพื ่อตรวจสอบผล 
การเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตรให้ถูกต้อง
และตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตาม
เกณฑ์หลักสูตรกำหนด ให้คำปรึกษาแนะนำในการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของ
แต ่ละคณะในการแก ้ป ัญหารายว ิชาหร ือการ
ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพ่ือ
แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา 
และสามารถนำรายชื ่อของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้า
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษาได้ทันตามกำหนดประชุม
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา วางแผนในการรวบรวม
รายชื ่อผู้เรียนครบหลักสูตรสำหรับการประมวลผล
ข้อมูลจัดทำบัญชีรายชื ่อผู ้เรียนครบหลักสูตร เพื่อ
สะดวกและง่ายต่อการดำเนินงานของทีมงานและ
สามารถส่งข้อมูลให้คณะตรวจสอบทันตามระยะเวลา
ก่อนที ่จะมีการดำเนินการนำรายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบ
หลักสูตร เสนอต่อที ่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 
มหาวิทยาลัย เพื ่อขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษา 
ควบคุมการดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษา
ให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
เสนอนายทะเบียนและรองอธิการบดีลงนามในเอกสาร 
ก่อนดำเนินการแจกให้นักศึกษา 

     2.1.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
             (1) ปฏิบัติการด้านงานดูแลระบบการส่งผล
การเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน ให้คำแนะนำการ
ใช้งานระบบแก้ไขปัญหาในด้านการกรอกผลการเรียน
ให้กับอาจารย์ผู ้สอนเพื ่อให้อาจารย์ผู ้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 
             (2) ปฏิบัติการด้านงานดูแลการออกรหัส
การส่งผลการเรียนออนไลน์ ให้กับอาจารย์ผู้สอนแก้ไข
เปลี ่ยน user password ให้กับอาจารย์ผู ้สอน ออก
รหัสให้อาจารย์ผู ้สอนที่เข้าใหม่ อาจารย์พิเศษ เพื่อ
อำนวยความสะดวกให้อาจารย ์ผ ู ้ สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 
 

     2.1.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
             (1) ควบคุมดูแลระบบการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน ให้คำปรึกษาแนวทางการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ
คณะในการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอน เพื่อ
อำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและ
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
             (2) ควบคุมดูแลการออกรหัสการส่งผลการ
เรียนออนไลน์ให้กับอาจารย์ผู้สอน แก้ไขเปลี่ยน user 
password ให้กับอาจารย์ผู้สอน ออกรหัสให้อาจารย์
ผู ้สอนที่เข้าใหม่ อาจารย์พิเศษ ให้คำปรึกษาแนว
ทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ ้าหน้าที ่ของคณะ เพื ่ออำนวยความสะดวกให้
อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับ
นักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

     2.1.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ 
เอกสารสำคัญทางการศึกษา              
              (1) ปฏิบัติการดำเนินการตรวจสอบการ
รวบรวมข้อมูลเล่มบัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษา
ประจำปีการศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ 
เพื ่อให้ได้ข้อมูลรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษาประจำปี

     2.1.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ 
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
              (1) ศึกษารูปแบบการจัดทำข้อมูลบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา ควบคุม
ตรวจสอบการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุม
สภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ ให้
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
การศึกษา เสนอต่อที่ประชุมในการขออนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ก่อนส่งต่อข้อมูลใน
การจัดทำใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อไป
ตามลำดับ 
             (2) ปฏิบัติการดำเนินการทำหนังสือบันทึก
ข้อความเพื ่อขอนำเรื ่องเข้าประชุมต่อสภาวิชาการ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื่อขอพิจารณาการ
ให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร หลักจากที่ประชุม
สภาวิชาการพิจารณาเห็นชอบ จึงทำหนังสือบันทึก
ข้อความขอนำเรื่องเข้าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยราช
ภัฏพิบูลสงครามเพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตรต่อไป เพื่อให้ได้ข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษาที่ผ่านการพิจารณาอนุมัติ
การให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรจากที่ประชุม 
สำหร ับดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ใบปร ิญญาบัตรและ
ประกาศนยีบัตรต่อไป 

คำปรึกษาคำแนะนำในการรวบรวมข้อมูลจ ัดทำ
รูปเล่มบัญชีรายชื่อให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
วางแผนพัฒนาระบบโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามา
ช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจ ัดทำบัญชีรายชื่อ
ผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษา เพ ื ่อสะดวกและง ่ายต ่อการ
ตรวจสอบความครบถ้วนของรายชื ่อก่อนเสนอต่อที่
ประช ุมในการขออนุม ัต ิการให ้ปร ิญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร วางแผนการดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
ปร ิญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร  ตรวจสอบ
ความถ ูกต ้องครบถ ้วนของใบปร ิญญาบ ัตรและ
ประกาศนียบัตรก่อนดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนาม
ในเอกสาร ควบคุมการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิต
ในการเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร เพื่อใช้ในการ
จัดทำเล่มขานนามบัณฑิต วางแผนระยะเวลาในการ
ดำเนินการให้ทันต่อการส่งข้อมูลให้กับกองพัฒนา
นักศึกษาเพื ่อดำเนินการในงานเข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป 
              (2) ควบคุมดูแลการดำเนินการทำหนังสือ
บันทึกข้อความในการขอนำเรื่องเข้าประชุมต่อสภา
วิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื ่อขอ
พิจารณาการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
หลังจากท่ีประชุมสภาวิชาการพิจารณาเห็นชอบ จึงทำ
หนังสือบันทึกข้อความในการขอนำเรื่องเข้าเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงครามเพื่อขออนุมัติ
การให ้ปร ิญญาบัตรและประกาศน ียบ ัตรต ่อไป 
วางแผนกับทีมงานถึงระยะเวลาการดำเนินการการนำ
เร ื ่องเข้าประชุมและส่งต่อข้อมูลเพื ่อจ ัดพิมพ์ใบ
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อไป 

2.2 ด้านการวางแผน 
     2.2.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
             (1) วางแผนการเปิดรับสมัครนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาค
ปกติ และภาคพิเศษ ด้วยการกำหนดวันที่ในการรับ
สมัคร ให้สอดคล้องกับการทำงานหลายๆ ฝ่ายงาน 
เช่น การประชาสัมพันธ์รับสมัคร การจัดการเรียนการ
สอน กองพัฒนานักศึกษา เป็นต้น เพื่อให้การทำงาน

2.2 ด้านการวางแผน 
     2.2.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
             (1) ร ่วมกำหนดนโยบาย ก ับผ ู ้บร ิหาร
ระดับส ูงด ้วยการเป ้าหมาย และวางแผนการรับ
นักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ทั ้ง 4 รอบการรับ
สมัคร เพื่อให้สอดคล้องกับการรับสมัครผ่านระบบการ
คัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และบรรลุตามเป้าหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 
             (2) ร่วมวางแผนในการดำเนินการรับสมัคร
นักศึกษา ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญา
เอก เพื่อให้เป็นไปตามกำหนดการของประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่องการเรียนการ
สอน ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

(TCAS) และให้บรรลุตามแผนการเปิดหลักสูตรและ
เป้าหมายการรับนักศึกษา 
             (2) ร่วมวางแผนกับคณะ การดำเนินการ
รับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก ด้วยการประชุมชี ้แจง คุณสมบัติ 
เงื่อนไข เอกสารประกอบการรับสมัคร เนื่องด้วยข้อมูล
รายละเอียดแต่ละรอบการรับสมัครแตกต่างกันตามที่
ป ร ะ ช ุ ม ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก บ ุ ค ค ล เ ข ้ า ศ ึ ก ษ า ใ น
ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  ( Thai University Center 
Admission System : TCAS) กำหนดไว้  เพ ื ่ อการ
สร ้ า งคว าม ร ู ้  ค ว าม เข ้ า ใ จท ี ่ ถ ู ก ต ้ อ ง ใ น ก า ร
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ ของคณะ สาขา 

     2.2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
             (1) ร ่วมวางแผนการทำงานด ้วยการ
กำหนดการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาค
ปกติ และภาคพิเศษ ให้เสร็จสิ้นก่อนเปิดภาคการศึกษา
แรกของแต่ละภาคการศึกษา เพื่อให้สามารถติดตาม
และตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษาคงค้างได้ง่ายขึ้น 
             (2) ร่วมวางแผนการทำงานในการจัดเรียง
เอกสารใบรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั ้งภาคปกติ และภาค
พิเศษ ให้เสร็จสิ้นก่อนเปิดภาคการศึกษาแรกของแต่
ละภาคการศึกษา เพื่อส่งมอบแฟ้มทะเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ให้กับหน่วยทะเบียนและสถิติดำเนินการ
ต่อไป 

     2.2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
             (1) ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบจัดเก็บ
เอกสารการขึ ้นทะเบียนประว ัต ิน ักศ ึกษาใหม่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อลดกระดาษ ห้องจัดเก็บ
เอกสาร และการพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลสูงสุด เนื่องด้วยปัจจุบันยังมีการจัดเก็บใน
รูปแบบกระดาษ แฟ้มเอกสาร ซึ ่งในอนาคตจะเกิด
ปัญหากับห้องจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษา
ใหม่ไม่เพียงพอ ด้วยจำนวนนักศึกษาที่เพิ่มขึ้นเรื่อยๆ 
และปัญหาเอกสารที่ข้อความเลือนราง ฉีดขาด เป็นต้น 
             (2) ร่วมวางแผนการทำงานที่สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
ด้วยการศึกษาพระราชบัญญัติผ่านระบบเว็บไซต์ และ
เข้าอบรมตามหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่
ได้อย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาดในการทำงาน และ
เพ่ิมประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
             (3) ร่วมวางแผนการทำงานในการจัดทำ
แฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการประชุมวาง
แผนการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดให้
เสร็จสิ้นภายใน 1 ภาคการศึกษา รวมถึงหาเทคนิค 
วิธีการทำงานที่สำเร็จลุล่วงได้อย่างรวดเร็ว เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขฯ 

ตัว
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     2.2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
             (1) ร่วมกำหนดแผนงานการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการตั้งเป้าหมายใน
การปฏิบัติงานให้เสร็จสิ้นภายใน 1 ภาคการศึกษา ใน
แต่ละปีการศึกษานั้นๆ เพื่อตรวจสอบเอกสารคุณวุฒิ
การศึกษาของนักศึกษาที ่รายงานตัวเป็นคุณวุฒิที่
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญา
ตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไข
การรับเข้าเป็นนักศึกษา 

     2.2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
             ( 1 )  ร ่ วมวา งแผน การพ ัฒนา ร ะบบ
ตรวจสอบคุณวุฒิน ักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานภายใน ภายนอก หรือบุคคลที่มีความรู้ความ
เชี ่ยวชาญทางพัฒนาโปรแกรม เพื ่อการทำงานที่มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น และความสะดวกรวดเร็วในการ
ค้นหาเอกสาร หรือผลการตรวจสอบคุณว ุฒิของ
นักศึกษาแต่ละบุคคล 
             (2 )  ร ่ วมวางแผนการทำงานในการ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาต่างประเทศของนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพื่อให้
การทำงานเสร็จสิ ้นตามระยะเวลาที ่กำหนด และ
เป ็ น ไปต าม ข ้ อบ ั ง ค ั บ มห า ว ิ ท ย าล ั ย ร า ช ภั ฏ 
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการ
รับเข้าเป็นนักศึกษา ที ่กำหนดจะต้องเป็นผู ้สำเร็จ
การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
สำหรับการศึกษาต่อในหลักสูตรปริญญาตรี เป็นต้น 

     2.2.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
             (1) ร ่วมวางแผนกับมหาว ิทยาล ัยหรือ
สถานศึกษาอื ่นที่นักศึกษาประสงค์ย้ายไปศึกษาต่อ 
ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านโทรศัพท์ หรือช่อง
ทางผ ่านส ื ่อส ังคมออนไลน์ เช ่น Facebook Line 
เบื ้องต้น และดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตาม
ภายหลัง เพื่อสอบถามข้อมูลในการรับย้ายสถานศึกษา 
คุณสมบัติการรับย้าย และนักศึกษาจะได้เข้าศึกษาตาม
กำหนดการเปิดภาคการศึกษาใหมข่องสถานศึกษาใหม่ 
             (2) ร่วมวางแผนกับคณะ สาขาวิชา ในการ
รับโอนย้ายสาขาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม ด้วยการพิจารณารับย้ายสาขาวิชา คุณสมบัติ 
จำนวนรับ เป็นต้น เพื่อให้เกิดการทำงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
             (3) ร่วมวางแผนการทำงานในการโอนย้าย
สาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
เ พ ื ่ อ ใ ห้ เ ป ็ น ไปตามกำหนดการของประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง กำหนดการ

     2.2.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
             (1) ร่วมวางแผนกระบวนการ ขั้นตอนการ
ดำเนินงานรับโอนย้ายนักศึกษา โดยการนำเทคโนโลยี
มาใช้งานในการจัดส่งเอกสารการโอนย้ายนักศึกษาที่
รวดเร็วมากยิ่งขึ้น เพื่อป้องกันเอกสารสูญหาย และ
สามารถปฏิบัติงานได้มีประสิทธิภาพยากยิ่งข้ึน 
             (2) ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบการยื่น
คำร้องขอโอนย้ายนักศึกษาในรูปแบบออนไลน์ ด้วย
การศึกษาหาความรู้จากแหล่งเร ียนรู ้ต ่างๆ และ
สอบถามผู ้เช ี ่ยวชาญในการพัฒนาระบบดังกล่าว 
เพื่อให้เป็นการอำนวยความสะดวกให้กับนักศึกษาที่
ประสงค์ขอย้ายสถานศึกษา และลดขั ้นตอนในการ
ติดต่อแต่ละหน่วยงานในการลงนามอนุมัติ โดยเน้น
การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) เเทน
การลงนามบนกระดาษ 
             (3) ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบการยื่น
คำร้องขอโอนย้ายสาขาวิชาในรูปแบบออนไลน์ ด้วย
การศึกษาหาความร ู ้จากแหล่งเร ียนร ู ้ต ่างๆ และ
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เ ร ี ยนการสอน ระด ับปร ิญญาตร ี  และระดั บ
บัณฑิตศึกษา 

สอบถามผู ้เช ี ่ยวชาญในการพัฒนาระบบดังกล่าว 
เพื่อให้เป็นการอำนวยความสะดวกให้กับนักศึกษาที่
ประสงค์ขอย้ายสถานศึกษา และลดขั ้นตอนในการ
ติดต่อแต่ละหน่วยงานในการลงนามอนุมัติ โดยเน้น
การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) เเทน
การลงนามบนกระดาษ 
             (4) วางแผนกำกับ ติดตาม การปฏิบัติ
หน้าที่ของสมาชิกในทีมงานในการปฏิบัติงานโอนย้าย
สาขาวิชา ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2561 หมวด 6 การลา การย ้ายหล ักส ูตร
สาขาวิชา และการพ้นสภาพ และประกาศอื ่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานที่ง่ายขึ้น 
สะดวก รวดเร็ว โดยการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนางาน เพื่อการสร้างมาตรฐานใน
การทำงานที่มีประสิทธิภาพ และคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

     2.2.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
             (1) วางแผนการดำเนินการตรวจสอบข้อมูล
การส่งผลการเรียนของอาจารย์ผ ู ้สอนแต่ละคณะ 
จัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอน เพื่อได้ข้อมูลการส่งผลการเรียนล่าช้า
ของผู้สอน และดำเนินการติดตามทวงถามการส่งผล
การเรียนล่าช้า เพื่อให้ผู้สอนส่งผลการเรียนได้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
             (2) วางแผนการดำเนินการบันทึกและ
แก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและ
บันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา 
เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดยแนบกับใบกรอกผลการ
เรียนและแก้ไขผลการเรียนให้ถูกต้องต่อไป 
             (3) วางแผนการดำเนินการจัดทำร่างและ
จัดพิมพ์ประกาศ มหาวิทยาลัย เรื่องการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไป
ตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ มหาวิทยาลัย ให้
คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการปรับแก้ไขผล
การเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการดำเนินงาน 

     2.2.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
             (1) ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการ
สอน ในการกำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบของ
นักศึกษาทั้งท่ีจะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน 
ๆ ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลางประจำคณะและกรรมการคุมสอบ
ของนักศึกษา เพื ่อให้การส่งผลการเร ียนทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด ติดตามการส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายใน
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยร่วมวางแผนกับ
หน่วยงานวิชาการแต่ละคณะ หาแนวทางในการลด
ปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน เพื่อ
สร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน  
             (2) วางแผน ในการดำเนินการบันทึกและ
แก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึก
ข้อความมา ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการทำ
บันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน
เรียนที ่มีปัญหาในแต่ละกรณี ตรวจสอบเนื ้อหาใน
บันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไปตามขั้นตอนของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
             (4) วางแผน กำหนดปฏิทินการดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเร ียน
นักศึกษา ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ เพื่อจัดส่งใบแจง้ผล
การศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ 
             (5) วางแผนในการดำเนินการจัดทำร่าง
และจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องประกาศการ
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับ
การจัดการศึกษาของ มหาวิทยาลัย วางแผนให้
คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทางคณะพิจารณา
เห็นควรคืนสภาพ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและ
ความร่วมมือในกระบวนการขั้นตอนในการดำเนินการ
ดังกล่าว 
             (6) วางแผนในการดำเนินการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร ให้ถูกต้องครบถ้วนตาม
เกณฑ์วัดผลประเมินผลและเป็นไปตามโครงสร้าง
หลักสูตรกำหนด เพื่อรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชี
รายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบหล ักส ูตร  เสนอต ่อท ี ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา วางแผนการดำเนินการจัดทำ
เอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที ่ผ ่านการ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เพื่อเสนอผู้บริการลงนามใน
เอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา
ต่อไป 

ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
หรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล 
ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง
และเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของ 
มหาวิทยาลัย วางแผนพัฒนาระบบการจัดเก็บบันทึก
ข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียนให้เป็น
ระบบระเบียบ เพื่อเพิ่มความสะดวกและลดเวลาใน
การจัดเก็บเอกสาร   
             (3) วางแผนติดตาม ข้อมูลผลการเรียนของ
นักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I และวางแผนแนวทางใน
การดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I 
เป็นลำดับขั ้น F หรืออักษร U เพื ่อให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับการจัดการศึกษาของ มหาวิทยาลัย ร่วม
วางแผนกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อ
ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้อง
และสนับสนุนแนวทางในการลดปัญหานักศึกษา 
ที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียน
ตามระยะเวลาที่กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับ
เป็น F หรืออักษร U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยด้วย
การเปลี ่ยน I เป็นลำดับขั ้น F หรืออักษร U ของ
นักศึกษาและสามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
             (4) วางแผน ควบคุม ติดตามกระบวนการ
ในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของ
นักศึกษา พัฒนาปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานใน
การตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อน
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครอง
ทราบ วางแผนช่วงเวลาในการดำเนินการให้มีความ
เหมาะสม เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
             (5) ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าที่งานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการกำหนดการ
จัดทำประกาศ การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่
ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับ
ของ มหาวิทยาลัย ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอด
ความรู ้ความเข้าใจ แนวทางการดำเนินการขอคืน
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
สภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจน
ในการกำหนดติดตามและประเมินผลในการปฏิบัติงาน 
และหาแนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียน
เพื่อปรับระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์
ที่มาตรฐานกำหนด และสามารถสำเร็จการศึกษาได้
ต่อไป 
             (6) วางแผนการดำเน ินการขออนุม ัติ
ผลสำเร ็จการศ ึกษา  กำหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบผลการเร ียนของนักศึกษาที ่ เร ียนครบ
หลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วน
ตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพื่อดำเนินการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษาให้กับนักศึกษา ให้คำปรึกษา
แนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
วิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือ
การลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษา
เพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการสำเร็จ
การศึกษา และสามารถนำรายชื ่อของผู ้เร ียนครบ
หลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษาได้ทันตาม
กำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา วางแผน
พัฒนาระบบในการรวบรวมรายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบ
หลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลในการจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร เพื่อปรับปรุงแก้ไข
การปฏ ิบ ัต ิงานให้ม ีประส ิทธ ิภาพ วางแผนการ
ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษาให้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เพื่อให้
การดำเนินการแจกเอกสารใบจบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

     2.2.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
             (1) วางแผนการดำเนินการให้คำปรึกษา
แนะนำการใช้งานระบบแก้ไขปัญหาในด้านการกรอก
ผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน เพื่อให้อาจารย์ผู้สอน
สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 
             2) วางแผนการดำเนินการด้านงานดูแลการ
ออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ ให้กับอาจารย์
ผู ้สอนแก้ไขเปลี ่ยน user password ให้กับอาจารย์
ผู้สอน ออกรหัสให้อาจารย์ผู้สอนที่เข้าใหม่ อาจารย์

     2.2.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
             (1) วางแผนควบคุมดูแลระบบการส่งผล
การเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน ให้คำปรึกษา
แนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู ้สอน เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู ้สอนใน
การดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ถูกต้อง
ครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



14 
 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
พิเศษ เพื ่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผ ู ้สอน
สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 

             (2) วางแผนควบคุมการออกรหัสการส่งผล
การเรียนออนไลน์ให้กับอาจารย์ผู้สอน อาจารย์พิเศษ
รวมถึงการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสอบถามข้อมูลรหัสการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผล
การเรียนให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

     2.2.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ 
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
             (1) วางแผนการดำเน ินการตรวจสอบ
รายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษาในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุม
สภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ เพื่อให้
ได้ข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา 
เสนอต่อที่ประชุมในการขออนุมัติการให้ปริญญาบัตร
และประกาศนียบัตร ก่อนส่งต่อข้อมูลในการจัดทำใบ
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ต่อไปตามลำดับ 
             2) วางแผนการดำเนินการในการทำหนังสือ
บันทึกข้อความเพื ่อขอนำเร ื ่องเข้าท ี ่ประช ุมสภา
วิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื ่อขอ
พิจารณาการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร และ
ทำหนังสือบันทึกข้อความขอนำเรื่องเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื่อขออนุมัติการให้
ปร ิญญาบ ัตรและประกาศน ียบ ัตร เพ ื ่อให ้การ
ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันต่อ
กำหนดการประชุมที่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด 
 

     2.2.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ 
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
             (1) ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ถึงลำดับขั้นตอน
การดำเนินการ ในการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ เพื ่อขอ
อนุม ัต ิการให ้ปร ิญญาบัตรและประกาศนียบ ัตร 
กำหนดรอบระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูลในการ
จัดทำบัญชีรายชื ่อผ ู ้สำเร ็จการศึกษา ให้ทันรอบ
กำหนดประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย 
วางแผนพัฒนาระบบโดยประยุกต์   ใช้โปรแกรมเข้า
มาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษา เพื่อให้การดำเนินงาน เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ กำหนด
รอบระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร
และใบประกาศนียบัตรเพื ่อเสนอผู ้บริหารลงนาม
ตามลำดับ และส่งข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษา 
ในการดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
ต่อไป เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ตามวัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม เป็นประโยชน์
และเกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
             (2) วางแผนร่วมกับทีมงานในงานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ถึงลำดับขั้นตอน
ในการดำเนินการ ควบคุมการดำเนินการให้อยู่ในรอบ
ระยะเวลา ในการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอนำเรื่อง
เข้าที ่ประชุมสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยและสภา 
มหาวิทยาลัย ตามลำดับ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไป
ด ้วยความเร ียนร ้อยทันรอบกำหนดประชุมสภา
วิชาการและสภา มหาวิทยาลัย 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
2.3 ด้านการประสานงาน 
     2.3.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
             (1) ประสานงานคณะ สาขาวิชาในการ
กำหนดแผนรับ คุณสมบัติ และจำนวนรับ รวมถึง
ขั้นตอน วิธี การดำเนินการคัดเลือกนักศึกษา พร้อมให้
ข้อคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัครนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ เพื่อให้การดำเนินการรับสมัคร
เป ็นไปในทิศทางเด ียวก ัน ตอบร ับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับการรับสมัครตามที่
ป ร ะ ช ุ ม ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก บ ุ ค ค ล เ ข ้ า ศ ึ ก ษ า ใ น
ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  ( Thai University Center 
Admission System : TCAS) กำหนดไว้ 
             (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับโครงการ
จัดตั ้งกองคลัง ด้วยการทดสอบระบบรับชำระเงิน
ค่าธรรมเนียมการสมัคร และออกหน่วยเคลื่อนที่ในการ
ให้บริการนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก ณ จุดรับสมัครของงานรับเข้าศึกษา 
กองบริการการศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมในการ
เปิดให้บริการ และสร้างความร่วมมือในการทำงาน 

2.3 ด้านการประสานงาน 
     2.3.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
             (1) ประสานการทำงานร ่วมก ันก ับที่
ป ร ะ ช ุ ม ก า ร ค ั ด เ ล ื อ ก บ ุ ค ค ล เ ข ้ า ศ ึ ก ษ า ใ น
ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  ( Thai University Center 
Admission System : TCAS) เนื่องด้วยขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ด้วยการ
นำเทคโนโลยีในรูปแบบสื่อสังคมออนไลน์มาใช้ในการ
ติดต่อประสานงาน เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปด้วย
ความถูกต้อง ลดความผิดพลาดลดความเสียหายที่จะ
เกิดขึ ้น และให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยรวดเร็ว 
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
             (2 )  ประสานงานการทำงานร ่ วมกับ
โครงการจัดตั้งกองคลัง และสถาบันทางการเงิน ด้วย
การนัดหมายประชุมข้อหารือในการดำเนินการพัฒนา
ระบบการชำระค่าบำรุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมที่
เรียกเก็บเมื่อแรกเข้า และค่าธรรมเนียมการสมัครของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญา
เอกที่สามารถดำเนินการชำระผ่านระบบพร้อมเพย์ 
(Prompt Pay) หรือบัตรเครดิต (Credit Card) เพื่อ
เป็นการเพิ ่มช่องทางในการชำระเงินมากขึ ้น และ
สอดคล้องกับมหาวิทยาลัยกลุ ่มที ่ 2 กลุ ่มพัฒนา
เทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม 

     2.3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
             (1) ให้คำแนะนำเบื้องต้นในการดำเนินการ
จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่  ด้วยการ
จัดเรียงจากสาขาเดียวกันตามใบรายชื่อ แล้วนำมารวม
เป็นคณะ เมื ่อเสร็จแล้วจะได้แฟ้มทะเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ที่เรียงเป็นคณะ พร้อมจัดทำสันแฟ้มที่
ระบุ คณะ สาขา กลุ่มเรียน ภาคการศึกษา เพื่อใช้ใน
การค้นหาเอกสารที่ง่าย สะดวก รวดเร็ว และหน่วย
ทะเบียนและสถิติสามารถค้นหาได้ด้วยตนเอง โดยไม่
ต้องให้ผู้ปฏิบัติงานเท่านั้นเป็นผู้ค้นหาเอกสาร 
             (2) ประสานงานกับหน่วยทะเบียนและสถิติ
ในแต่ละปีการศึกษาในการดำเนินการที่ผ่านมาในส่วน
ทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ส่วนใดที่ยังปัญหา เช่น 
เอกสารไม่ชัดเจน เอกสารไม่ถูกต้อง เอกสารไม่ครบ 

     2.3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
             (1) ให้คำแนะนำในการจัดเก็บเอกสาร
ทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาด
ในการปฏิบ ัต ิงาน และเพิ ่มประสิทธ ิภาพในการ
ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
             (2 )  ประสานงานทำงานร ่วมก ัน กับ
หน่วยงานภาคเอกชน ศึกษาและวิเคราะห์การพัฒนา
ระบบจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสามารถจัดเก็บเอกสาร
สำคัญของนักศึกษาในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก ได้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ค้นหา
เอกสารที่ง่าย สะดวก รวดเร็วมากขึ้น 

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



16 
 
2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เพื่อดำเนินการวางแผนเตรียมพัฒนากระบวนการใน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาด และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

             (3) ประสานงานทำงานร่วมกันกับสมาชิก
ในทีมงาน และนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ด้วยการศึกษา
หาความรู้ หรือปรึกษาผู้เชี่ยวชาญ เพื่อพัฒนาระบบ
รายงานตัวนักศึกษาใหม่ผ ่านระบบออนไลน์ โดย
มุ่งเน้นเอกสารสำคัญต่างๆ ของนักศึกษาที่รายงานตัว
เข้าศึกษานักศึกษาใหม่ ด้วยการอัปโหลดไฟล์ผ่าน
ระบบโดยไม่ต้องจัดส่งเอกสารมายังมหาวิทยาลัย 

     2.3.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
             (1) ให้คำแนะนำ เก ี ่ยวกับขั ้นตอนการ
ทำงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ กรณีพบ
ปัญหาในการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
เช ่น สถานศ ึกษาป ิดก ิจการ ตรวจสอบค ุณว ุฒิ
ต่างประเทศ เป็นต้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง พร้อมทั ้งสร้างความเข้าใจในกระบวนการ
ทำงาน และปฏิบัติหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
             (2) ให้ความคิดเห็นเกี ่ยวกับการพัฒนา
โปรแกรมตรวจสอบคุณวุฒิ เนื่องด้วยปัจจุบันยังเป็น
รูปแบบที่ต้องดำเนินการในรูปแบบกระดาษ ค้นหา
เอกสารค ่อนข ้างยาก เพ ื ่ อการดำเน ินงานท ี ่มี
ประสิทธิภาพขึงได้ให้ความคิดเห็นในด้านการพัฒนา
โปรแกรมที่มาช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

     2.3.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
             (1 )  ประสานการทำงานร ่ วมก ันกับ
บุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาอื ่น ด้วยการพูดคุย
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เทคนิค วิธีการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาต่างประเทศ ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก เพื่อเรียนรู้เทคนิค วิธีการ 
ในการปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ ในการตรวจสอบค ุณว ุฒิ
ต่างประเทศที่ถูกต้อง และการดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
             (2 )  ประสานการทำงานร ่ วมก ันกับ
สำน ักงานคณะกรรมการข ้ าราชการพลเร ื อน 
(สำนักงาน ก.พ.) ด้วยการติดต่อประสานงานทาง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการขอ
แบบฟอร์มที ่ใช้งานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ต่างประเทศ ด้วยปัจจุบันการตรวจสอบดังกล่าวทาง
สำนักงาน ก.พ. มอบอำนาจให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงครามเป็นผู้ดำเนินการทั้งหมด 
             (3 )  ประสานการทำงานร ่ วมก ันกับ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ด้วยการ
จ ัดทำหนังส ือราชการ เพ ื ่อขอความอนุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาขอสถานศึกษาที่ปิดกิจการ 
จึงต้องตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผ่านสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ซึ่งเดิมจะตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาผ่านสถานศึกษาที่นักศึกษาสำเร็จ
การศึกษา 

     2.3.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
             (1 )  ประสานการทำงานร ่ วมก ันกับ
มหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาอื่น ที่นักศึกษาประสงค์
ย ้ายไปศึกษาต่อ ด้วยการติดต่อประสานงานผ่าน
โทรศัพท์ หรือช่องทางผ่านสื ่อสังคมออนไลน์ เช่น 

     2.3.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
             (1 )  ให ้คำแนะนำ เก ี ่ ยวก ับข ้อบ ั งคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 
การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น เช่น 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
Facebook Line เบ ื ้องต ้น และดำเน ินการจ ัดทำ
หนังสือราชการตามภายหลัง เพื่อให้การดำเนินการ
สำเร็จตามกำหนด และนักศึกษาได้เข้าศึกษาตาม
กำหนดการเปิดภาคการศึกษาใหม่ของสถานศึกษาใหม่ 
              (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับคณะ 
สาขาวิชา ในการรับโอนย้ายสาขาภายในมหาวิทยาลัย
ราชภ ัฏพิบ ูลสงคราม ด ้วยการพิจารณาร ับย ้าย
สาขาวิชา คุณสมบัติ จำนวนรับ เป็นต้น เพื่อให้เกิด
การทำงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่คณะ สาขาประสงค์รับย้าย 

เงื่อนไข คุณสมบัติในการรับย้ายสถานศึกษา เพื่อให้
สมาชิกในทีมงานได้ปฏิบัติหน้าที่เป็นมาตรฐานและ
การทำงานเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
             (2) ให้คำแนะนำการปฏิบัติงานของสมาชิก
ในท ีมงานท ี ่ดำเน ินงานโอนย ้ายน ักศ ึกษา เช่น 
คุณสมบัตินักศึกษาที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ มีหลักฐานครบถ้วน 
หากพบข้อมูลที่ขัดกับข้อบังคับต้องรีบแก้ไข และสร้าง
ความรู้ความเข้าใจให้กับสมาชิกในทีมงาน เพื่อการ
ปฏิบัต ิงานที ่ถ ูกต้อง ลดความผิดพลาด และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
             (3 )  ประสานการทำงานร ่ วมก ัน กับ
มหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาอื ่น กรณีคุณสมบัติ
นักศึกษาที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นขัดกับระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหลักฐานไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ จะมีการ
ติดต่อประสานงาน เพื ่อหารือข้อราชการในการ
ช่วยเหลือนักศึกษาให้สามารถเข้าศึกษาต่อได้ 
              (4) ประสานการทำงานร่วมกันกับสถาบัน
เทคโนโลยีดิจิทัล ด้วยการปรึกษาหารือแนวทางการ
พัฒนาระบบโอนย้ายสาขาวิชาผ่านระบบออนไลน์ 
เนื่องด้วยการโอนย้ายในปัจจุบัน ต้องกรอกแบบฟอร์ม
คำร้องขอย้ายสาขาวิชา และเสนอต่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
คณบดี ตามลำดับซึ ่งมีกระบวนการหลายขั ้นตอน 
เพื่อการทำงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยการนำ
เทคโนโลยีการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ
ลงนามผ ่านระบบออนไลน ์แทนการลงนามบน
แบบฟอร์มคำร้องขอย้ายสาขาวิชา ซึ่งจะลดการติดต่อ
เอกสารที่มีหลายขั้นตอน และสร้างความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการที่มากยิ่งขึ้น 
             (5) ประสานการทำงานร่วมกันกับคณะ 
สาขาวิชา และบุคลากรที่เกี ่ยวข้องในการทดลองใช้
ระบบโอนย้ายสาขาวิชาผ่านระบบออนไลน์  เพ่ือ
ทดลองใช้และข้อคิดเห็นในการพัฒนาระบบก่อเปิดใช้
งานจริง เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด เพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
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     2.3.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
              (1) ประสานงานกับเจ ้าหน้าที ่คณะที่
รับผิดชอบ เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู ้สอนแต่ละคณะ โดยจัดทำบันทึกข้อความ
ติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอน สรุป
ข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนให้กับ
ทางคณะ เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน 
ลดป ัญหาการส ่งผลการเร ียนล ่าช ้าและทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
             (2) ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ 
เกี่ยวกับการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียน
ของนักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึกข้อความขอ
แก้ไขผลการเรียนที ่ทางคณะส่งมา เพื ่อสร้างความ
เข ้าใจในการปฏ ิบ ัต ิ งานได ้อย ่างถ ูกต ้องและมี
ประสิทธิภาพ 
             (3) ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ 
เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศ 
มหาวิทยาลัย เรื่องการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับ
ขั ้น F หรืออักษร U เพื ่อให้ได้ข้อมูลที ่เป็นไปตาม
ข ้อบ ั งค ับการจ ัดการศ ึกษาของ  มหาว ิทยาลัย 
ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการปรับแก้ไข
ผลการเรียนรวมถึงการทำบันทึกขอขยายระยะเวลา
การแก้ไขผลการเรียน I ให้กับอาจารย์ผ ู ้สอนและ
เจ ้าหน้าที ่คณะ เพ ื ่อให ้เก ิดความร ่วมมือในการ
ดำเน ินงานและผลส ัมฤทธ ิ ์ท ี ่กำหนด ก ่อนเสนอ
อธิการบดีลงนามในประกาศมหาวิทยาลัย ฯ  
             (4) ประสานการทำงาน กับทีมงานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เกี ่ยวกับการ
จัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาส่งให้ผู้ปกครองทราบ โดย
กำหนดปฏิท ินการดำเน ินการจ ัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษา ทำการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษาก่อนดำเนินการ
จัดพิมพ์ เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินการ
เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนด 

     2.3.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
              (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับงาน
จัดการเรียนการสอน และเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ 
ในการกำหนดระยะเวลาการส ่งผลการสอบของ
นักศึกษาทั้งท่ีจะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน 
ๆ ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลางประจำคณะและกรรมการคุมสอบ
ของนักศึกษา เพื่อให้ 
เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ส่งผลการเรียน
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด ให้คำแนะนำ
หาทางแก้ไขและปรับแผนการดำเนินงาน เกี่ยวกับการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียน
ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด หาแนวทาง
ในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์
ผู้สอน เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมาก
ย ิ ่ งข ึ ้น  การปฏ ิบ ัต ิงานบรรล ุตามเป ้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
              (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงาน
ร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ ในการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผล
การเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา
ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที ่ของคณะในการทำบันทึก
ข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มี
ปัญหาในแต่ละกรณี ประสานการทำงานร่วมกันกับ
งานธุรการของกองบริการการศึกษา และงานธุรการ
ของมหาวิทยาลัย ในการตรวจสอบเนื้อหาในบันทึก
ข ้อความว ่าเร ื ่องที ่ เสนอเป็นไปตามขั ้นตอนของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
หรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล 
ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ได้ข้อมูลที่ถูกต้องเป็นไป
ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของ มหาวิทยาลัย 
และเกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ประสาน
การทำงานกับทีมงานร่วมกันพัฒนาระบบการจัดเก็บ
บันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน
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             (5) ประสานการทำงานกับเจ้าหน้าที่งาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
ดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย 
ฯ เรื่องประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินงาน ให้คำปรึกษาคำแนะนำ
ชี ้แจงกับทางนักศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ อาจารย์
ประจำคณะถึงแนวทางการขอคืนสภาพการเป็น
นักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทางคณะพิจารณาเห็นควร
คืนสภาพเพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจและความร่วมมือ
กันในการดำเนินงาน 
             (6) ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการดำเนินการ
ขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบผลการ
เรียนของนักศึกษาที ่เรียนครบหลักสูตร ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผลประเมินผล และเป็นไปตาม
โครงสร้างหลักสูตรกำหนด เพื่อรวบรวมข้อมูลในการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตรประสานการ
ทำงานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อนำเรื ่องเข้า
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ในการขออนุม ัต ิผลสำเร ็จการศึกษา เพื ่อให ้การ
ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประสานการ
ทำงานกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา งานเลขานุการผู้บริหารในการดำเนินการ
จัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาท่ีผ่านการ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ก่อนเสนอผู้บริหารลงนามใน
เอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา 
เพื ่อเกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานและได้
เอกสารใบจบการศึกษาสำหรับแจกนักศึกษาได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ให ้ เป ็นระบบระเบ ียบ  เพ ื ่อวางแนวทางในการ
ดำเนินงาน เพ่ิมความสะดวกและลดเวลาในการจัดเก็บ
เอกสาร   
              (3) ประสานการทำงานร ่วมก ัน  กับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำประกาศ
การปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง และผลการเรียนเรียนที่เป็น
ปัจจุบัน และได้ประกาศที่เป็นไปตามข้อบังคับการจัด
การศึกษาของ มหาวิทยาลัย ประสานการทำงาน
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เกี่ยวกับการ
หาแนวทางในการลดปัญหานักศึกษา ที่ได้รับผลการ
เรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลา
ที ่กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรือ
อักษร U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุน 
ให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดในการ
ลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U ของนักศึกษาและสามารถแก้ไขผลการเรียน
ได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
              (4) ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า 
ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษา เก ี ่ ยวกับ
กระบวนการในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษา พัฒนาปรับปรุงแนวทางการ
ดำเนินงานในการตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบ เพื่อปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน เกิด
ความร่วมมือในการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
              (5 )  ประสานการทำงานร ่วมก ันกับ
เจ ้าหน ้าที่ งานร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา และหน่วยงานคณะในการจัดทำประกาศ 
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผล
ประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ
ในการกำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืนสภาพ
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
นักศึกษาให้แก่ทางคณะในการจัดทำบันทึกข้อความ 
เพื ่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานสร้าง
ความชัดเจนในการดำเนินการ หาแนวทางในการลด
ปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อสร้างความ
เข้าใจในการดำเนินงาน และให้โอกาสนักศึกษาในการ
ทดลองเรียนเพื ่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนน
เฉลี ่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐานกำหนด 
และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป 
              (6) ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาในการ
ดำเนินการขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษา กำหนด
ระยะเวลาในการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่
เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพื่อดำเนินการ
ขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษาให้กับนักศึกษา ให้
คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหา
รายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตร
ของน ักศ ึกษาเพ ื ่อจะได ้แก ้ ไขป ัญหาได ้ท ันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ได้ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
ประสานการทำงานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย เพื่อ
นำเรื่องเข้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยในการขออนุมัต ิผลสำเร็จการศึกษา 
ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา งานเลขานุการผู้บริหารในการ
ดำเน ินการจ ัดทำเอกสารใบจบการศ ึกษาให ้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ก่อน
เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสารและดำเนินการแจก 
เอกสารให้กับนักศึกษา เพื่อเกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินงานที ่มีประสิทธิภาพ และได้เอกสารใบจบ
การศึกษาสำหรับแจกนักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่
กำหนด 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     2.3.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
             (1) ประสานการทำงาน กับเจ้าหน้าที่คณะ
และอาจารย์ผู้สอน เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผลการ
เรียนออนไลน์ ให้คำปรึกษาแก้ปัญหาในเรื่องของการ
ใช้งานระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์
ผ ู ้สอน เพื ่อให้เกิดความเข้าใจในการดำเน ินงาน 
อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผลการเรียนใหก้ับ
นักศึกษาได้ 
             (2) ประสานการทำงาน กับเจ้าหน้าที่คณะ
และอาจารย์ผู้สอน เกี่ยวกับการดำเนินการออกรหัส
การส่งผลการเรียนออนไลน์ ให้คำปรึกษาแก้ปัญหาใน
เรื่องของการใช้งานระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ 
ออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการดำเนินงาน อำนวยความ
สะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผล
การเรียนให้กับนักศึกษาได ้

     2.3.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
             (1 )  ประสานการทำงานร ่ วมก ัน กับ
เจ ้าหน้าที ่คณะและอาจารย์ผ ู ้สอน เก ี ่ยวกับการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน 
และการออกรหัสการส่งผลการเรียน ให้คำปรึกษา
แนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู ้สอนและการใช้งานระบบการส่งผลการเรียน เพื่อ
อำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ ทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
             (2 )  ประสานการทำงานร ่ วมก ัน กับ
เจ้าหน้าที่คณะและอาจารย์ผู ้สอน เกี่ยวกับการออก
รหัสการส่งผลการเรียน ให้คำปรึกษาแนวทางการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ
คณะในการส่งผลการเรียนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน 
เพื ่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผ ู ้สอนในการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

     2.3.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ 
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
             (1) ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการดำเนินการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา
เสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย 
ตามลำดับ ประสานการทำงานร่วมกันกับงานธุรการ
และงานสภามหาวิทยาลัย เพื ่อนำเร ื ่องเข้าเสนอ
พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ต ิ ก า ร ใ ห ้ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตรต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภา 
มหาวิทยาลัย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เร ียบร ้อยสามารถนำเร ื ่องเข ้าประช ุมได ้ท ันตาม
ระยะเวลากำหนด ประสานการทำงานกับทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาในการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด พ ิ ม พ ์ ใ บ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตร เพื่อดำเนินการนัดหมายผู้บริหารใน
การลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 

     2.3.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ 
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
             (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงาน
ในงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ถึง
ลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ในการจัดทำข้อมูลบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ 
เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
หลังจากที่ประชุมพิจารณาอนุมัติปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตรเรียบร้อยแล้ว กำหนดระยะเวลาการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด พ ิ ม พ ์ ใ บ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศน ียบ ัตร ประสานการทำงานก ับงาน
เลขานุการผู้บริหาร นัดหมายผู้บริหารในการลงนามใบ
ปร ิญญาบ ัตรและประกาศน ียบ ัตร  เพ ื ่อให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่
กำหนด ประสานการทำงานร่วมกันกับกองพัฒนา
นักศึกษาในการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
             (2) ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า 
ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา งานธุรการและงาน
สภามหาวิทยาลัย เพ่ือนำเรื่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัติ
การให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่ประชุม
สภาว ิชาการและสภา มหาว ิทยาล ัย เพื ่อให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสามารถนำเรื่อง
เข้าประชุมได้ทันตามระยะเวลากำหนด 

พระราชทานปริญญาบัตร สำหรับใช้ในการจัดทำเล่ม
ขานนามบัณฑิต และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกอง
พัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานในพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
             (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา งานธุรการ 
และงานสภามหาวิทยาลัย ในการรวบรวมข้อมูลในการ
จ ัดทำบัญชีรายช ื ่อผ ู ้สำเร ็จการศึกษา  ทำบันทึก
ข้อความนำเรื ่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัต ิการให้ 
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่ประชุม 

2.4 ด้านการบริการ 
     2.4.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
             (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ผู้สนใจสมัครเข้า
ศึกษาต่อทั้งบุคคลภายใน และภายนอก ระดับปริญญา
ตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ให้ทราบถึงขั้นตอน
การสมัครเข้าศึกษา และกระบวนการคัดเลือก เพื่อให้
ผู ้สมัครได้เตรียมตัววางแผนการสมัครสอบคัดเลือก 
และผู้สมัครจะได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
             (2) จัดทำสื่อเอกสารเผยแพร่คู่มือยืนยัน
การสม ัครสำหร ับสถานศ ึกษา  เพ ื ่ อลดป ัญหา 
ข้อผิดพลาด และอำนวยความสะดวกในการเข้าใช้งาน
เว็บไซต์สมัครเรียนผ่านระบบออนไลน์ พร้อมทั้งสร้าง
การทำงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2.4 ด้านการบริการ 
     2.4.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
             (1) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศที่
เกี ่ยวข้องกับงานรับสมัครนักศึกษาใหม่ ด้วยการ
จัดเก็บเอกสารที่สำคัญ โดยการสแกนเอกสารประกาศ
การรับสมัครนักศึกษา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา เป็นต้น ให้จัดเก็บ
เอกสารในร ูปแบบออนไลน์ด ้วยการประยุกต ์ใช้  
Google Drive ในการแชร์ไฟล์เอกสาร ยกเว้นเอกสาร
สำคัญที ่ไม่สามารถเปิดเผยได้จะปิดกั ้นการเข้าถึง
เอกสารตามความเหมาะสม เพื่อให้บริการสมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคลที่ประสงค์ สามารถสืบค้นข้อมูลได้
ง ่ าย  สะดวกรวดเร ็ ว  และการปฏ ิบ ัต ิ ง านท ี ่มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
             (2) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
บริการข้อมูลกับผ ู ้บร ิหาร คณะ สาขาว ิชา หรือ
หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง ในการรายงานข้อมูลการรับ
สมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ
ปริญญาเอก ด้วย Google Data Studio (GDS) โดย
เป็นเครื่องมือฟรีที่แสดงผลข้อมูลรายงานในรูปแบบ
ร ูปภาพ (Data Visualization) ท ี ่มาจาก Google 
Analytics โดยผู ้ใช้งานสามารถตั ้งค่าแสดงข้อมูลที่
จำเป็นต่อการใช้งานบน Dashboard ได้ และ เลือก
รูปแบบในการประมวลผลรายงานได้เอง เพื่อผู้บริหาร 
คณะ สาขาวิชา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สามารถนำ
ข้อมูลมาใช้ในการวิเคราะห์ วางแผน การรับสมัครได ้
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     2.4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
             (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่สมาชิกใน
ทีมงานในเรื่องระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 เนื่อง
ด้วยเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ เป็นเอกสาร
ราชการต้องมีการจัดเก็บเอกสารอายุไม่ต่ำกว่า 10 ปี 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบย้อนหลังกรณีพบ
ปัญหา 

     2.4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
             (1) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
ตรวจสอบสถานะทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ให้กับ
สมาชิกในทีมงานได้ตรวจสอบสถานะเอกสารของ
นักศึกษาที่รายงานตัวเข้าศึกษาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบ ูลสงคราม เช ่น สถานะเอกสาร ค้างเอกสาร 
สถานการณ์เป็นนักศึกษา เป็นต้น เพื่อบริการให้กับ
สมาชิกภายในหน่วยงาน นักศึกษา หรือบุคคลอื่นที่
ต้องการตรวจสอบข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อ
การสืบค้นข้อมูล 

     2.4.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
             ( 1 )  ให ้ ค ำปร ึ กษา  แนะนำ แก ่ ผ ู ้ ใ ต้  
บังค ับบ ัญชาเก ี ่ยวก ับงานงานตรวจสอบคุณว ุฒิ
น ักศ ึกษาใหม่  โดยเฉพาะการตรวจสอบค ุณว ุฒิ
ต่างประเทศ ซึ่งจะมีความยุ่งยากซับซ้อนเป็นพิเศษ 
เพื่อให้กับสมาชิกในทีมงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้องได้มี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการ และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการ
จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 
6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

     2.4.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
             (1) ถ ่ายทอดความรู้  เทคน ิค ว ิธ ีการ
ทางด้านการตรวจสอบคุณวุฒิต ่างประเทศให้กับ
หน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงานที่กองบริการการศึกษา 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
โดยหน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงานจะพบปัญหาในเรื่อง
การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที ่นักศึกษาสำเร็จ
การศึกษาจากต่างประเทศ โดยจะถ่ายทอดความรู้ 
เทคนิค วิธีการ จากประสบการณ์ความรู้ในการทำงาน 
เพื่อตอบปัญหาและชี้แจงให้สามารถนำไปประยุกต์ใช้
ในการแก ้ ไขป ัญหาและดำเน ินงานได ้อย ่ างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
             (2) กำหนดแนวทางรูปแบบการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาต่างประเทศ ด้วยแบบฟอร์มที ่ได้
พัฒนาขึ้นมา และขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิ ซึ่งได้
พัฒนามาจากต้นแบบของสำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการพลเร ือน (กพ.)  เพ ื ่อ เป ็นการกำหนด
แนวทางร ูปแบบการทำงานที ่ เป ็นมาตรฐานและ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
             (3 )  ประย ุกต ์ เทคโนโลยีด ้วยการนำ
โปรแกรมตรวจสอบคุณวุฒิมาใช้ในการดำเนินการ
ตรวจสอบคุณวุฒิของมหาวิทยาลัย เช่น บัญชีรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิ ชื ่อสถานศึกษา ผลการตรวจสอบ
คุณว ุฒ ิ  เป ็นต ้น เพ ื ่อการปฏ ิบ ัต ิงานได ้อย ่างมี
ประส ิทธ ิภาพ สะดวก รวดเร ็วในการตรวจสอบ 
ติดตาม สืบค้นข้อมูล รายงานผลการดำเนินงาน 
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     2.4.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
             (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับนักศึกษา 
คณาจารย์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่นักศึกษา
ประสงค์ย้ายสถานศึกษาไปเรียนต่อสถานศึกษาอ่ืน 
หรือ ย้ายจากสถานศึกษาอ่ืนมาเรียนต่อที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ซึ ่งตอนหรือกระบวนการจะมี
ความแตกต่างกัน โดยจะเน้นให้บริการในรูปแบบ
เผชิญหน้า หรือผ่านทางโทรศัพท์ เพื ่อให้นักศึกษา 
หรือผู้รับบริการได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน และเข้าใจ
ตรงกันระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ 
              (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับนักศึกษา 
คณาจารย์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่นักศึกษา
ประสงค์ขอย้ายสาขาวิชา ทั้งนี้ด้วยการย้ายสาขาวิชา
ในแต่ละปีการศึกษามีเงื่อนไข และคุณสมบัติที่แตกต่าง
กัน เพื่อให้นักศึกษาได้เตรียมวางแผนในการย้ายสาขา
ที่เหมาะสมโดยเบื้องต้นจะแนะนำให้นักศึกษาตั ้งใจ
เรียน และติดตามประกาศ มหาวิทยาลัย ในเรื่องการ
รับย้ายสาขาวิชาช่วงเดือน เมษายนของทุกปี เนื่องด้วย
บางสาขามีการกำหนดผลการเรียนตั้งแต่ 2.00 ขึ้นไป 

     2.4.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
             (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ  รวมทั ้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 การรับโอนนักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอื่น เพื ่อให้สมาชิกในทีมงานเกิด
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการโอนย้ายนักศึกษา และ
ปฏ ิบ ั ต ิ ง าน ได ้ อย ่ า งถ ู กต ้ อ ง ไปตาม ข ้ อบ ั งคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
              (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั ้งตอบ
ปัญหาและชี้แจ้งกับนักศึกษาใหม่ที่ดำเนินการรายงาน
ตัวชำระค่าบำรุงการศึกษา และค่าธรรมเนียมที่เรียก
เก็บเม่ือแรกเข้า ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ที่ประสงค์
ย ้ายสาขา เน ื ่องด ้วยตามประกาศ มหาว ิทยาลัย 
นักศึกษาจะไม่สามารถคืนเงินค่าบำรุงการศึกษา และ
ค่าธรรมเนียมที่เรียกเก็บเมื่อแรกเข้า กรณีประสงค์
เปลี่ยนสาขา เพื่อรักษาผลประโยชน์ของนักศึกษาจะ
แนะนำให้นักศึกษาเรียนในส่วนรายวิชาที่จำเป็นต้อง
เรียนเท่านั้น เพ่ือรอย้ายสาขาในช่วงเดือนเมษายนของ
ทุกปี 
             (3) ให้คำแนะนำกับอาจารย์ที ่ปรึกษาที่
เก ี ่ยวข้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2561 หมวด 6 การลา การย ้ายหล ักส ูตร
สาขาวิชา และการพ้นสภาพ และประกาศอื ่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง ซึ่งเป็น
ประโยชน์ต่อนักศึกษา และการดำเนินงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

     2.4.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
             (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั ้งตอบ
ปัญหากับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา และเจ ้าหน้าที ่คณะที ่ร ับผ ิดชอบงาน 
อาจารย์ผู ้สอน เกี่ยวกับการส่งผลการเรียนออนไลน์
และการดำเนินการประมวลผลการเรียนที่ทางคณะส่ง
ออนไลน ์มาเข ้ าสู่ ระบบ กำหนดลำด ับข ั ้นตอน
ระยะเวลาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการ

     2.4.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
             (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั ้งตอบ
ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะ และทีมงานในหน่วยงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เกี่ยวกับ
การส ่งผลการเร ียนออนไลน์และการดำเน ินการ
ประมวลผลการเรียนที่ทางคณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่
ระบบ เพื่อกำหนดลำดับขั้นตอนและระยะเวลาในการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนของคณะ ให้คำปรึกษา
แนวทางในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงาน
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2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เรียนสำหรับตรวจสอบ เพื ่อให้เกิดการดำเนินงาน
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
             (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั ้งตอบ
ปัญหากับเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการ
ดำเนินการส่งผล การเรียนของอาจารย์ผู ้สอนแต่ละ
คณะ ในการจัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอน ให้บริการข้อมูลการค้างส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนให้กับทางคณะ เพื่อให้การ
ทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดปัญหาการส่งผล
การเรียนล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
             (3) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั ้งตอบ
ปัญหากับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการ
บันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำ
ร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที ่ทาง
คณะส่งมา เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
             (4) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั ้งตอบ
ปัญหากับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา และเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการ
จัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศ มหาวิทยาลัย เรื่องการ
ปรับผลการเร ียน I เป็นลำดับขั ้น F หรืออักษร U 
เพื ่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู ้สอน 
เพื่อสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนในการดำเนินงานได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
             (5) ให ้คำปร ึกษาแนะนำการกำหนด
ระยะเวลาในการดำเน ินการจ ัดทำปฏ ิท ินการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา 
เพื่อดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาจัดส่งให้
ผู้ปกครองทราบ 
             (6) จัดทำข้อมูลร่างและจัดพิมพ์ประกาศ
มหาวิทยาลัย ฯ เรื ่องประกาศการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการขอคืน

และเจ้าหน้าที ่ของคณะในการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ ผู้สอน เพื่อให้สามารถดำเนินการส่งผลการ
เรียนได้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด และ
งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามแผนการดำเนินงาน จัดทำ
ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ Internet Electronics 
Online เข้ามาใช้ในการประมวลผลการเรียนเข้าสู่
ระบบการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา เพื่อ
อำนวยความสะดวกให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบผล
การเรียนออนไลน์ของตนเองได้ กำหนดระยะเวลาการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน ที่ใช้ในการ
จัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบผลการ
เรียนอย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา เพื่อสร้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
             (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหา ใน
การกำหนดกระบวนการการส ่งผลการสอบของ
นักศึกษาทั้งที่จะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปอืี่นๆ 
ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา ให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไข
ปัญหาเกี่ยวกับการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอน  
เพื่ออำนวยความสะดวกแก่คณะและอาจารย์ผู้สอนใน
การส่งผลการเรียนให้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด จัดทำระบบฐานข้อมูลในการตรวจสอบ
ติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอนที ่ไม่
ส ่งผลการเร ียนภายในระยะเวลาที ่มหาวิทยาลัย
กำหนด โดยอำนวยความสะดวกให้หน่วยงานคณะ
สามารถตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการเร ียนหลัง
กำหนดของอาจารย์ผู้สอนได้ ลดปัญหาการส่งผลการ
เรียนล่าช้าของอาจารย์ผู ้สอน เพื ่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาในการดำเนินงานและสร้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
             (3)  ให ้คำปร ึกษาแนะนำรวมถ ึงแนว
ทางการแก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษา
ตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา ให้คำแนะนำในการ
สรุปเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื ่องที่เสนอเป็นไป
ตามข้ันตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็น
และเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับของ
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
สภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที ่ทางคณะ
พิจารณาเห็นควรคืนสภาพ เพื่อประโยชน์สูงสุดของ
นักศึกษา และสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการ
ขั้นตอนในการดำเนินการดังกล่าว 
             (7) ให้คำปรึกษาแนะนำตอบปัญหา การ
ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบ
ผลการเรียนของนักศึกษาที ่เรียนครบหลักสูตร ให้
ถ ูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์ว ัดผลประเมินผลและ
เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด เพื่อรวบรวม
ข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร 
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ในการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา กำหนดระยะเวลา
ในการดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เสนอผู้
บริการลงนามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสาร
ให้กับนักศึกษา เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด 

มหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุป
ประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของ มหาวิทยาลัย 
             (4) ให้คำปรึกษาแนะนำรูปแบบในการ
ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั ้น F หรืออักษร U ตามข้อบังค ับการจัด
การศึกษาของ มหาวิทยาลัย กำหนดแนวทางร่วมกับ
หน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ แลกเปลี่ยนเรียนรู้
ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุนแนวทางในการลด
ปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตาม
แก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด ส่งผลให้ผล
การเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัย เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ที่สอดคล้องและสนับสนุนต่อภารกิจของหน่วยงาน ลด
ปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U ของนักศึกษาและสามารถแก้ไขผลการเรียน
ได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
             ( 5 )  ใ ห ้ ค ำ ป ร ึ ก ษ า แ น ะน ำ ร ู ป แ บ บ
กระบวนการในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษา ตรวจสอบผลการเรียนให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ กำหนดช่วงเวลาในการ
ดำเนินการให้มีความเหมาะสม เพื่อเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานและดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
             (6) ให้คำปรึกษาแนะนำแนวทางในการ
จัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่
ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับ
ของ มหาวิทยาลัย ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอด
ความรู้ความเข้าใจถึงแนวทางการดำเนินการขอคืน
สภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจนใน
การดำเนินการ  กำหนดติดตามและประเมินผลในการ
ปฏิบัติงาน และหาแนวทางในการลดปัญหาการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการ
ทดลองเรียน เพื่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนน
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เฉลี ่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐานกำหนด 
และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป 
             (7) ให้คำปรึกษาแนะนำแนวทางในการ
ดำเนินการขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษา กำหนด
ระยะเวลาในการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่
เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพื่อดำเนินการ
ขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษาให้กับนักศึกษา ให้
คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหา
รายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตร
ของน ักศ ึกษาเพ ื ่อจะได ้แก ้ ไขป ัญหาได ้ท ันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ได้ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
กำหนดแนวทางการดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบ
การศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา เพื่อให้การดำเนินการแจกเอกสารใบจบ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

     2.4.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
             (1) ให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องการส่งผล
การเร ียนออนไลน ์ของอาจารย ์ผ ู ้สอนช ี ้แจ ้ งถึง
กระบวนการใช้งานระบบ การกรอกคะแนนผลการ
เรียนรวมถึงแก้ปัญหาการใช้งานระบบ เพื่อให้อาจารย์
ผ ู ้สอนสามารถดำเน ินการส ่งผลการเร ียนให ้กับ
นักศึกษาได้ 
             (2) ให้คำปรึกษาแนะนำดูแลระบบการออก
รหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน การ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรหัสการส่งผลการเรียน เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 
 

     2.4.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
             (1) ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระบบการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน ให้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที ่ของคณะในการ
ส่งผลการเรียน เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์
ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษา
ได ้ถ ู กต ้ องครบถ ้ วนและท ันตามระยะ เวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
             (2) ให้คำปรึกษาแนะนำให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและคณะทราบถึงขั้นตอนในการออกรหัส
การส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู ้สอน การ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรหัสการส่งผลการเรียน เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
     2.4.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ 
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
             (1) ให้คำปรึกษาแนะนำในการดำเนินการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา
เสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย 
ตามลำดับ หลังผ ่านการอนุม ัต ิผลจากที ่ประชุม 
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ดพ ิ มพ ์ ใ บป ร ิ ญญาบ ั ต ร และ ใ บ
ประกาศนียบัตร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล ดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามในใบปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตร เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตรให้แก่นักศึกษา และส่งต่อ
ข้อมูลในการจัดทำใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร
ต่อไป 
             (2) ให้คำปรึกษาแนะนำการดำเนินการใน
การทำหนังสือบันทึกข้อความเพื ่อขอนำเรื ่องเข้าที่
ประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม
เ พ ื ่ อ ข อ พ ิ จ า ร ณ า ก า ร ใ ห ้ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตร และทำหนังสือบันทึกข้อความขอนำ
เรื ่องเข้าที ่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม เพ ื ่อขออนุม ัต ิการให ้ปร ิญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร เพื ่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและทันต่อกำหนดการประชุมที ่งาน
สภามหาวิทยาลัยกำหนด 

     2.4.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ 
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
             (1) ให้คำปรึกษาแนะนำ ถึงลำดับขั้นตอน
การดำเนินการ ในการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ เพื ่อขอ
อนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ให้
คำปรึกษาแนะนำในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำ
บัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษา ให้ทันรอบกำหนด
ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย พัฒนา
ระบบโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการ
รวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
เพื ่อให ้การดำเน ินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้คำปรึกษา
แนะนำแนวทางการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร
และใบประกาศนียบัตรเพื ่อเสนอผู ้บริหารลงนาม
ตามลำดับ กำกับดูแลการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อ
บัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร สำหรับใช้
การจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต และสามารถส่งต่อ
ข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานใน
พิธ ีพระราชทานปร ิญญาบัตรต ่อไป เพ ื ่อให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
             (2) ให้คำปรึกษาแนะนำ ถึงลำดับขั้นตอน
ในการดำเนินการ ควบคุมการดำเนินการให้อยู่ในรอบ
ระยะเวลา ในการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอนำเรื่อง
เข้าที ่ประชุมสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยและสภา 
มหาวิทยาลัย ตามลำดับ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไป
ด ้วยความเร ียนร ้อยทันรอบกำหนดประชุมสภา
วิชาการและสภา มหาวิทยาลัย 
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งานเดิม งานใหม่ 
3.1 คุณภาพของงาน 
     3.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
        3.1.1.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ดำเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ให้สอดคล้องตามนโยบายของระบบ
การคัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
( Thai University Central Admission System: 
TCAS) และได้เสร็จสิ้นทันตามกำหนดเวลาเปิดภาค
การศึกษาใหม่ โดยจำนวนรับเป็นไปตามแผนการเปิด
หลักสูตรและเป้าหมายการรับนักศึกษา มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม 
                    (2) ดำเน ินการจ ัดทำประกาศรับ
สมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ
ปริญญาเอก ได้อย่างถูกต้อง พร้อมเสนอลงนามให้แล้ว
เสร็จก่อนเปิดรับสมัครอย่างน้อย 3 วันทำการ 
                   (3 )  จ ัดทำค ู ่ ม ือย ืนย ันการสม ัคร 
ขั้นตอนการสมัคร สำหรับสถานศึกษา ได้อย่างถูกต้อง 
และผู ้รับบริการมีความพึงพอใจในการเข้าใช้งาน
ระบบยืนยันการสมัครผ่านสถานศึกษา 

3.1 คุณภาพของงาน 
     3.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
        3.1.1.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ดำเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่
ระดับปริญญาตรีให้สอดคล้องตามนโยบายของระบบ
การคัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
( Thai University Central Admission System: 
TCAS) ได้อย่างถูกต้อง และเสร็จสิ้นทันเวลาที่ตาม
ระบบการค ั ด เล ื อกกลา งบ ุ คคล เข ้ าศ ึ กษ า ใน
สถาบันอุดมศึกษากำหนด และสอดคล้องกับการเปิด
ภาคการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
                   (2) วิเคราะห์ข้อมูลถึงปัจจัยที่นักศึกษา
ตัดสินใจเข้าศึกษาต่อที่มหาวิทยาลัย สร้างกลยุทธ์การ
รับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก ให้จำนวนนักศึกษารับเข้า ได้จำนวน
นักศึกษาไม่ต่ำกว่า 4,000 คน ต่อปีการศึกษา และ
เป็นไปตามตามแผนการเปิดหลักสูตรและเป้าหมาย
การรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
                    (3) รวบรวมข้อมูลและทำความเข้าใจ
ในหลักสูตรที่เปิดจัดการเรียนการสอน และระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับที ่ 2 พ.ศ. 2548 ก่อนที่จะดำเนินการร่าง 
และจัดพิมพ์ประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่ โดยใช้
ระยะเวลา 30 นาที เพื่อให้การจัดทำประกาศถูกต้อง
และเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 
                   (4) ดำเน ินการร ่าง และจ ัดพ ิมพ์
ประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่ โดยใช้ระยะเวลา 30-
45 นาที เพื่อให้ประกาศรับสมัครถูกต้อง ครบถ้วน
ตามคุณสมบัติ จำนวน สาขาวิชาที่จะเปิดรับสมัครใน
แต่ละปีการศึกษา 
                   (5 )  ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ
รูปแบบการจัดทำประกาศ และการพิสูจน์อักษร โดย
ใช้ระยะเวลาประมาณ 15 นาที เพื ่อให้การจัดทำ
ประกาศมีความถูกต้องทั้งเนื้อหาและรูปแบบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
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งานเดิม งานใหม่ 
                   (6) ดำเนินการจัดทำคู่มือยืนยันการรับ
สมัครของสถานศึกษาในรูแปบบดาวน์โหลดไฟล์ผ่าน
ระบบออนไลน์ เพื่อประหยัดค่าใช้จ่ายในการสำเนา
ค ู ่ ม ือย ืนย ันการร ับสม ัคร  และจ ัดส ่ ง ให ้แต ่ละ
สถานศึกษาตามช่วงการรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (7) ดำเนินการจัดทำสื่อวิดีโอขั้นตอน
การสมัคร ยืนยันการสมัครของสถานศึกษา เพื่อความ
เข้าใจในขั ้นตอนการรับสมัครที่ถูกต้อง ลดความ
ผิดพลาดในการดำเนินการของสถานศึกษา และเพ่ือ
ความพึงพอใจของสถานศึกษามากยิ่งข้ึน 

        3.1.1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ตรวจสอบการดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาคปกติ และภาค
พิเศษ โดยเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน เพื่อให้เป็นไป
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่า
ด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 
หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็น
นักศึกษา 

        3.1.1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ตรวจสอบการดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาคปกติ และภาค
พิเศษ เพื่อให้การปฏิบัติงานอย่างถูกต้องและทันเวลา 
โดยไม่กระทบต่อการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
นักศึกษาใหม่ โดยใช้เวลาในการดำเนินการภายใน 1 
ภาคการศึกษา 
                   (2) ให้คำปรึกษาแนะนำ เทคนิค และ
กระบวนการในการต ิดตามเอกสารรายงานตัว
นักศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เช่น นักศึกษาที่คง
ค ้างเอกสารรายงานต ัวน ักศ ึกษาให ้งดใช ้ระบบ
ลงทะเบียนเรียนชั่วคราวจะไม่สามารถลงทะเบียนได้ 
จนกว่านักศึกษาส่งเอกสารครบถ้วน หรือ ประสานงาน
แจ ้งคณะ สาขาว ิชาช ่วยประชาส ัมพันธ ์สำหรับ
นักศึกษาที ่ย ังคงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษา 
เป็นต้น เพ่ือทำให้การทำงานมีประสิทธิภาพสูงสุด และ
เสร็จสิ้นทันเวลาทีก่ำหนด 

        3.1.1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   ( 1 )  ต ร ว จ ส อบ ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร
ตรวจสอบคุณว ุฒิการศ ึกษาท ั ้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ ระดับปร ิญญาตร ี ปร ิญญาโท และ
ปริญญาเอก เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 
คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา โดยการ
ดำเนินการให้เสร็จสิ้นทันเวลาไม่เกิน 1 ภาคการศึกษา 

        3.1.1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1 )  พ ัฒนาระบบสารสนเทศการ
ตรวจสอบคุณวุฒิน ักศึกษาใหม่ สามารถรายงาน
สรุปผลข้อมูลการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ จำนวน
นักศึกษา จำนวนสถานศึกษา และมีระบบจัดเก็บ
ข้อมูลที ่ดี เพื่อให้บุคลากรสามารถตรวจสอบข้อมูล 
ค้นหาข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว มีความแม่นยำสูง และ
ความถูกต้องของข้อมูลมากยิ่งขึ ้น โดยประยุกต์นำ
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งานเดิม งานใหม่ 
                    (2)  ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบ
ปัญหา ถึงขั ้นตอนการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาต่างประเทศ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ 
และแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

เทคโนโลยี Google Data Studio มาใช้ในการพัฒนา
ระบบสารสนเทศดังกล่าว 
                   (2) ควบคุมการจัดทำหนังสือราชการ 
กรณีตรวจสอบพบนักศ ึกษาปลอมแปลงค ุณว ุฒิ
การศึกษา และตรวจสอบความถูกต้องการร่างพิมพ์
หน ั งส ื อราชการ ให ้ เป ็น ไปตามระเบ ียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร เพื่อแจ้งพ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษา และแจ้งผู้ปกครองทราบ โดยเสนอต่อ 
ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา รองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ และอธิการบดีลงนามตามลำดับ เมื่อเอกสาร
ลงนามเรียบร้อยแล้ว จัดส่งเอกสารถึงนักศึกษา และ
ผู้ปกครองให้ทราบเรื่องต่อไป 
                    (3) ดำเนินการจัดทำคู ่มือ เทคนิค 
วิธีการ การตรวจสอบคุณวุฒิจากต่างประเทศ เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานในการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาต่างประเทศ และสามารถดำเนินการได้อย่าง
ถูกต้องและทันเวลาที่กำหนด 

        3.1.1.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
                   (1) ศึกษาข ้อบ ังค ับมหาว ิทยาลัย 
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 การรับโอน
นักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื ่น จากฝ่ายงานที่
ดำเนินการจัดทำข้อบังคับปรับใหม่ล่าสุด ด้วยการทำ
ความเข ้าใจก ับข ้อบ ังค ับ เพ ื ่อการทำงานที ่ เป็น
มาตรฐาน ถูกต้อง และการทำงานเกิดประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
                   (2) ติดตามประเมินผลการดำเนินการ
โอนย้ายสาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม สำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ที่ศึกษามาแล้ว
อย่างน้อย 1 ปีการศึกษา และมีความประสงค์ขอย้าย
สาขาวิชา เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
และเสร็จสิ้นทันเวลาตามท่ีกำหนด 

        3.1.1.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
                   (1) ตรวจสอบการปฏ ิบ ัต ิงานของ
สมาชิกในทีมงานที่ดำเนินงานโอนย้ายนักศึกษา เช่น 
คุณสมบัตินักศึกษาที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ มีหลักฐานครบถ้วน 
หากพบข้อมูลที่ขัดกับข้อบังคับต้องรีบแก้ไข และสร้าง
ความรู้ความเข้าใจให้กับสมาชิกในทีมงาน เพื่อการ
ปฏิบัต ิงานที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาด และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
                   (2) ให ้คำปร ึกษา แนะนำ ในกรณี 
มีปัญหาในการรับโอนย้ายสถานศึกษา โดยการให้แนว
ทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัต ิงานกับสมาชิก 
ในทีมงาน เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกตอ้ง 
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
                   (3) พัฒนาระบบงานโอนย้ายสาขาวิชา
ผ่านระบบออนไลน์แบบเต็มรูปแบบ เนื ่องด้วยการ
โอนย้ายในปัจจุบัน ต้องเขียนข้อมูลผ่านแบบฟอร์มคำ
ร ้องขอย ้ายสาขาว ิชา  (มรพส.  19 )  และ ซ ึ ่ งมี
กระบวนการทาง เอกสารหลายข ั ้ นตอน เ พ่ื อ
ประหยัดเวลาในการดำเนิน และนักศึกษาเกิดความ
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งานเดิม งานใหม่ 
พึงพอใจมากยิ่งขึ้น และการทำงานที่มีประสิทธิภาพ
มากย ิ ่ งข ึ ้นด ้วยการนำเทคโนโลยี ลงลายม ือชื่ อ
อ ิเล ็กทรอนิกส ์เเทนกระดาษ ด้วยให ้น ักศ ึกษาที่
ประสงค์ขอย้ายสาขาวิชาดำเนินการบนเว็บไซต์ และ
ให้อาจารย์ที่ปรึกษา คณบดี และส่วนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง
สามารถลงลายมือชื่อผ่านระบบออนไลน์ได้ทันที 
                   (4) ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ และ
ประกาศที่เกี่ยวข้องกับงานโอนย้ายสาขาวิชา ด้วยการ
รวบรวมข้อมูลและศึกษาทำความเข้าใจ เพื่อเผยแพร่
ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2561 ทั้งบุคคลภายใน และภายนอก 
ให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง และกรณีการปฏิบัติหน้าที่
ที่ขัดต่อระเบียบ หรือข้อบังคับต้องปฏิบัติอย่างไรใน
การแก้ไขปัญหาได้อย่างถูกต้อง โดยคำนึงถึงประโยชน์
ต่อนักศึกษา และมหาวิทยาลัยเป็นลำดับแรก 

        3.1.1.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                    (1) ตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการ
เร ียนของอาจารย์ผ ู ้สอนแต่ละคณะ จัดทำบันทึก
ข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน 
เพื่อลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
                    (2) รวบรวมข้อมูลในการดำเนินการ
บันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำ
ร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที ่ทาง
คณะส่งมา เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดยแนบกับใบ
กรอกผลการเรียนและแก้ไขผลการเรียนให้ถูกต้อง
ต่อไป 
                    (3) รวบรวมข้อมูลผลการเรียนของ
นักศึกษาที ่ได้ผลการเรียน I และดำเนินการจัดทำ
ประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U เพื่อให้ถูกต้องเป็นไปตามข้อบังคับการจัด
การศึกษาของ มหาวิทยาลัย 
                    (4 )  ดำ เน ินการพ ิมพ ์ ใบแจ ้ งผล
การศึกษาของนักศึกษาเพื่อส่งให้ผู้ปกครองทราบ โดย
ทำการตรวจสอบข้อมูลเพื ่อให้ได้ข ้อมูลที่ถูกต้อง
ครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา จัดพิมพ์ใบแจ้งผล

        3.1.1.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                    (1) ตรวจสอบและติดตามการส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละคณะ วิเคราะห์ถึง
ปัจจัยในการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู ้สอน 
พัฒนางานกำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการ
ของแต่ละคณะ เพื่อหาแนวทางในการลดปัญหาการ
ส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน ที่ส่งผลการ
เรียนไม่ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด     
                    (2) ว ิ เคราะห์รวบรวมข้อมูลและ
ตรวจสอบ ในการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของ
นักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความ ให้คำปรึกษา
แนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการทำบันทึกข้อความแก้ไขผล
การเรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มีปัญหาในแต่ละ
กรณี ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความ ให้เรื ่องที่
เสนอเป็นไปตามข้ันตอนของกระบวนการและมีเนื้อหา
ตรงประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและ
ข ้อบ ังค ับของมหาว ิทยาล ัยหร ือไม่  พร ้อมเข ียน
รายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหาร
พิจารณา เพื ่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตาม
ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของ มหาวิทยาลัย  
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งานเดิม งานใหม่ 
การศึกษา และทำการจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
                    (5) รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่
ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับ
ของ มหาวิทยาลัย เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา เสนอผู ้อำนวยการกองบร ิการ
การศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และอธิการบดี
ลงนามตามลำดับ ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา ให้ทางคณะรับทราบ และ
จัดส่งเอกสารให้ผู ้ปกครองนักศึกษาทราบภายใน
ระยะเวลา 1 เดือน ก่อนเปิดภาคการศึกษา  
                    (6) ดำเนินการขออนุมัต ิผลสำเร็จ
การศึกษา รวบรวมข้อมูลในการจัดพิมพ์ใบระเบียนผล
การเร ียนของนักศึกษาที ่เร ียนครบหลักสูตร  เพ่ือ
ตรวจสอบผลการเร ียนของนักศึกษาที ่ เร ียนครบ
หล ักส ูตร ให้ถ ูกต ้องครบถ ้วนตามเกณฑ์ว ัดผล
ประเมินผล ให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด 
รวบรวมรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร ประมวลผลข้อมูล
เพื ่อจัดทำบัญชีรายชื ่อผู ้เรียนครบหลักสูตร จัดส่ง
ข้อมูลให้คณะตรวจสอบก่อนดำเนินการนำรายชื่อ
ผู ้เรียนครบหลักสูตรเข้าที ่ประชุมกรรมการบริหาร
มหาว ิทยาล ัย รวบรวมข้อมูลรายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบ
หลักสูตร จัดทำบัญชีรายชื ่อนักศึกษาที ่เรียนครบ
หลักสูตรเสนอต่อที ่ประชุมคณะกรรมการบร ิหาร
มหาวิทยาลัยเพื ่อขออนุม ัต ิผลสำเร ็จการศึกษา 
ดำเน ินการจ ัดทำเอกสารใบจบการศ ึกษาให ้กับ
นักศึกษาที ่ผ ่านการอนุมัติจบการศึกษา เสนอนาย
ทะเบียนและรองอธิการบดีลงนามในเอกสารใบจบ
การศึกษา พร้อมตรวจสอบข้อมูลเพื ่อความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารใบจบ ก่อนดำเนินการแจก
เอกสารใบจบการศึกษาให้นักศึกษา 

                    (3) ตรวจสอบและติดตามรวบรวม
ข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I และ
ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U เพ่ือได้ข้อมูลที่ถูกต้องเป็นไป
ตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ มหาวิทยาลัย 
พัฒนางานกำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการ
ของแต่ละคณะ เพื ่อหาแนวทางในการลดปัญหา
นักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผล
การเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียน
ถูกปรับเป็น F ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อลด
ปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U ของนักศึกษา 
                    (4) ติดตามการดำเนินการพิมพ์ใบ
แจ้งผลการศึกษาของนักศึกษาเพื ่อส่งให้ผู ้ปกครอง
ทราบ พัฒนาแนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบ
ผลการเรียนของนักศึกษาที่ทางผู้สอนส่งมาเพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ครบถ้วน ดำเนินการติดตามผลการเรียนจาก
อาจารย์ผู ้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่
กำหนดกับทางคณะ โดยการทำบันทึกข้อความติดตาม
ทวงถาม พัฒนาระบบการจัดการในการตรวจสอบ
ข้อมูล เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบและได้ผลการเรียน
ที่ครบถ ้วน  ก ่อนดำเน ินการจ ัดพ ิมพ ์ ใบแจ ้งผล
การศึกษา และทำการจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบ 
                    (5) รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่
ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับ
ของ มหาวิทยาลัย เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา เสนอผู ้อำนวยการกองบร ิการ
การศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และอธิการบดี
ลงนามตามลำดับ ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา ให้ทางคณะรับทราบ และ
จัดส่งเอกสารให้ผู้ปกครองนักศึกษาทราบ ร่วมกำหนด
แนวทางกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เพื่อให้
ได้แนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาของนักศึกษา ให้คำปรึกษาและแนวทางการ
แก้ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและนักศึกษาในการขอ
คืนสภาพการเป็นนักศึกษาสำหรับนักศึกษาที่ได้รับการ
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พิจารณาเห็นสมควรให้สามารถคืนสภาพและกลับเข้า
มาเรียนได้ เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียน
เพื่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้
เป็นไปตามเกณฑ์ที ่มาตรฐานกำหนด และสามารถ
สำเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
                    (6) ดำเนินการขออนุมัต ิผลสำเร็จ
การศึกษา ควบคุมการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียน
ของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร กำหนดแนวทางใน
การดำเนินงานตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่
เร ียนครบหลักสูตรให้ถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบ
โครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์หลักสูตร
กำหนด ให้คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการ
แก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตาม
หลักสูตรของนักศึกษาเพ่ือจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ได้ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
พ ัฒนาระบบในการรวบรวมรายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบ
หลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร เพื่อสะดวกและง่ายต่อ
การดำเนินงานของทีมงานและสามารถส่งข้อมูลให้
คณะตรวจสอบทันตามระยะเวลาก่อนที ่จะมีการ
ดำเนินการนำรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร เสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหาร มหาวิทยาลัย เพื่อขอ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ควบคุมการดำเนินการ
จัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เสนอนายทะเบียนและรอง
อธิการบดีลงนามในเอกสาร พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของเอกสารก่อนดำเนินการแจก
เอกสารให้นักศึกษา 

        3.1.1.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    (1) งานดูแลระบบการส่งผลการเรยีน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน เพื ่อให้อาจารย์ผู ้สอน
สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้
อย่างถูกต้อง และทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

        3.1.1.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    (1) ควบคุมดูแลระบบการส่งผลการ
เรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน ให้คำปรึกษาแนว
ทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู้สอน เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนใน
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งานเดิม งานใหม่ 
                    (2) งานดูแลการออกรหัสการส่งผล
การเรียนออนไลน์ ให้กับอาจารย์ผู ้สอนแก้ไขเปลี่ยน 
user password ให้กับอาจารย์ผู ้สอน ออกรหัสให้
อาจารย์ผู ้สอนที่เข้าใหม่ อาจารย์พิเศษ เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้อาจารย์ผู ้สอนสามารถดำเนินการ
ส ่งผลการเร ียนให ้ก ับน ักศ ึกษาได้  และทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

การดำเนินการส่งผลการเร ียนให้กับนักศึกษาได้
ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
                    (2) ควบคุมการออกรหัสการส่งผล
การเรียนออนไลน์ให้กับอาจารย์ผู้สอนรวมถึงการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงสอบถามข้อมูลรหัสการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน เพื่ออำนวยความสะดวก
ให้อาจารย์ผู ้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียน
ให้ก ับน ักศึกษาได้ถ ูกต ้องครบถ้วนและทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

        3.1.1.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                    (1) ดำเนินการตรวจสอบการรวบรวม
ข้อมูลเล่มบัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษาประจำปี
การศึกษา เสนอต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภา 
มหาวิทยาลัย ตามลำดับ เพื ่อให้ได้ข ้อมูลรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาที่ถูกต้องครบถ้วน
ทันต่อกำหนดการประชุม ดำเนินการนำเรื่องเข้าเสนอ
ต่อที่ประชุมในการขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร ก่อนส่งต่อข้อมูลในการจัดทำใบ
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อไปตามลำดับ 
                    (2) ดำเน ินการในการทำหน ังสือ
บันทึกข้อความเพื ่อขอนำเร ื ่องเข้าที ่ประชุมสภา
วิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงครามเพื ่อขอ
พิจารณาการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร และ
ทำหนังสือบันทึกข้อความขอนำเรื่องเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื่อขออนุมัติการ
ให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร เพื ่อให้การ
ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันต่อ
กำหนดการประชุมที่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด 
 
 

        3.1.1.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                    (1) ศึกษารูปแบบการจัดทำข้อมูล
บัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา 
กำกับติดตามการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ 
ให้คำปรึกษาคำแนะนำในการรวบรวมข้อมูลจัดทำ
รูปเล่มบัญชีรายชื่อให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
พัฒนาระบบโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยใน
การรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จ
การศึกษา เพื่อสะดวกและง่ายต่อการตรวจสอบความ
ครบถ้วนของรายชื่อก่อนเสนอต่อที่ประชุมในการขอ
อนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร กำหนด
แนวทางการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบ
ประกาศนียบัตร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรก่อนดำเนินการ
เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสาร ควบคุมการจัดเตรียม
ข้อมูลรายชื่อบัณฑิตในการเข้ารับพระราชทานปริญญา
บัตร เพื่อใช้ในการจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต กำกับ
รอบระยะเวลาในการดำเนินการให้ทันต่อการส่ง
ข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาเพื่อดำเนินการในงาน
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป 
                    (2) ควบคุมดูแลการดำเนินการทำ
หนังสือบันทึกข้อความในการขอนำเรื่องเข้าประชุมต่อ
สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงครามเพื่อขอ
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งานเดิม งานใหม่ 
พิจารณาการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
หลังจากท่ีประชุมสภาวิชาการพิจารณาเห็นชอบ จึงทำ
หนังสือบันทึกข้อความในการขอนำเรื่องเข้าเสนอต่อ
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงครามเพื่อขออนุมัติ
การให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อไป เพื่อให้
ได้ข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา 
ท ัน ระยะ เ วลา ในการดำ เน ิ นการ ง าน เข ้ า รั บ
พระราชทานปริญญาบัตรต่อไป 

     3.1.2 ด้านการวางแผน 
        3.1.2.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) วางแผนการเปิดรับสมัครนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาค
ปกติ และภาคพิเศษ ด้วยการกำหนดวันที่ในการรับ
สมัคร ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติหน้าที่หลายๆ ฝ่าย
งาน เช่น การประชาสัมพันธ์รับสมัคร การจัดการเรียน
การสอน กองพัฒนานักศึกษา เป็นต้น เพื่อเป็นการ
กำหนดแนวทางปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน และบรรลุตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์
ที่กำหนดไว้ 

     3.1.2 ด้านการวางแผน 
        3.1.2.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ร่วมวางแผนกับคณะ สาขาวิชา 
การดำเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการประชุมชี้แจง 
คุณสมบัติ เงื ่อนไข เอกสารประกอบการรับสมัคร 
เนื่องด้วยข้อมูลรายละเอียดแต่ละรอบการรับสมัคร
แตกต่างกันตามที่ประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา
ในสถาบ ันอ ุดมศ ึ กษา (Thai University Center 
Admission System : TCAS) กำหนดไว้เพ่ือการสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้องในการรับสมัครนักศึกษา
ใหม่ และประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ 
                   (2) ร่วมกำหนดนโยบายกับผู้บริหาร
ระดับส ูงด ้วยการเป ้าหมาย และวางแผนการรับ
นักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ทั ้ง 4 รอบการรับ
สมัคร เพ่ือให้สอดคล้องกับการรับสมัครผ่านระบบการ
คัดเลือกกลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
(TCAS) และให้จำนวนนักศึกษาบรรลุตามแผนการ
เปิดหลักสูตรและเป้าหมายการรับนักศึกษาใหม่ในแต่
ละปีการศึกษา 

        3.1.2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ร่วมวางแผนการทำงานด้วยการ
กำหนดการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาค
ปกติ และภาคพิเศษ ให้เสร็จสิ้นทันเวลาก่อนเปิดภาค
การศึกษาแรกของแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือให้สามารถ
ติดตามและตรวจสอบเอกสารที ่นักศึกษาคงค้างได้
ถูกต้องครบถ้วน 

        3.1.2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ร ่วมวางแผนการพัฒนาระบบ
จัดเก็บเอกสารการขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อประหยัดค่าวัสดุ อุปกรณ์
สำนักงาน เนื่องด้วยปัจจุบันยังมีการจัดเก็บในรูปแบบ
กระดาษ ซึ ่งในอนาคตจะเกิดปัญหากับห้องจัดเก็บ
เอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ไม่เพียงพอ ด้วย
จำนวนนักศึกษาท่ีเพ่ิมข้ึน 
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                   (2) ร่วมวางแผนการปฏิบัติหน้าที่ให้
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้องด้วยการศึกษา
พระราชบัญญัติผ่านระบบเว็บไซต์ และเข้าอบรมตาม
หน่วยงานต่างๆ เพื ่อให้การปฏิบัติหน้าที ่ได้อย่าง
ถูกต้อง ลดความผิดพลาดในการทำงาน และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
                   (3) ร ่วมวางแผนการทำงานในการ
จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่  ด้วยการ
ประชุมวางแผนการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมายที่
กำหนดให้เสร็จสิ้นทันเวลาภายใน 1 ภาคการศึกษา 
รวมถึงหาเทคนิค วิธีการทำงานที่สำเร็จลุล่วงได้อย่าง
รวดเร็ว เพ่ือให้การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และสอดคล้อง
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
 

        3.1.2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ร่วมกำหนดแผนงานการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการตั้งเป้าหมายใน
การปฏิบัติงานให้เสร็จสิ ้นทันเวลาภายใน 1 ภาค
การศึกษา ในแต่ละปีการศึกษานั้นๆ เพื่อตรวจสอบ
เอกสารคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาที่รายงานตัว
เป ็นค ุณว ุฒ ิที่ถ ูกต ้องและเป ็นไปตามข ้อบ ังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 
คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

        3.1.2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ร ่วมวางแผนการพัฒนาระบบ
ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานภายใน ภายนอก หรือบุคคลที่มีความรู้ความ
เชี่ยวชาญทางพัฒนาโปรแกรม เพ่ือการทำงานเสร็จสิ้น
ทันเวลา และมีประสิทธิภาพมากขึ้น และความสะดวก
รวดเร็วในการค้นหาเอกสาร หรือผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิของนักศึกษาแต่ละบุคคล 
                   (2) ร ่วมวางแผนการทำงานในการ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาต่างประเทศของนักศึกษา
ใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 
เพื ่อให้การทำงานเสร็จสิ ้นทันเวลาที่กำหนด และ
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 
หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็น
นักศึกษา 

        3.1.2.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
                   (1) ร่วมวางแผนกับมหาวิทยาลัยหรือ
สถานศึกษาอื่นที่นักศึกษาประสงค์ย้ายไปศึกษาต่อ 
ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านโทรศัพท์ หรือช่อง
ทางผ ่านส ื ่อส ังคมออนไลน์ เช ่น Facebook Line 
เบื ้องต้น และดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตาม

        3.1.2.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
                   (1) ร่วมวางแผนกระบวนการ ขั้นตอน
การดำเน ินงานร ับโอนย้ายนักศึกษา โดยการนำ
เทคโนโลยีมาใช้งานในการจัดส่งเอกสารการโอนย้าย
นักศึกษาที่รวดเร็วมากยิ่งขึ้น เพื่อนักศึกษาจะได้เข้า
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ภายหลัง เพ่ือสอบถามข้อมูลในการรับย้ายสถานศึกษา 
คุณสมบัติการรับย้ายที่ถูกต้อง และนักศึกษาจะได้เข้า
ศึกษาทันเวลากำหนดการเปิดภาคการศึกษาใหม่ของ
สถานศึกษาใหม ่
                   (2) ร่วมวางแผนกับคณะ สาขาวิชา 
ในการรับโอนย้ายสาขาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ด้วยการพิจารณารับย้ายสาขาวิชา 
คุณสมบัติ จำนวนรับ เป็นต้น เพื ่อให้เกิดแนวทาง
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

ศึกษาต่อทันเวลากำหนดการเปิดภาคการศึกษาใหม่
ของสถานศึกษาใหม่ และป้องกันเอกสารสูญหาย 
                    (2) ร่วมวางแผนกับสถาบันเทคโนโลยี
ดิจิทัลในการพัฒนาระบบการยื่นคำร้องขอโอนย้าย
นักศึกษาในรูปแบบออนไลน์ ด้วยการศึกษาหาความรู้
จากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ และสอบถามผู้เชี่ยวชาญในการ
พัฒนาระบบดังกล่าว เพื ่อให้เป็นการอำนวยความ
สะดวกให้กับนักศึกษาที่ประสงค์ขอย้ายสถานศึกษา 
และลดขั้นตอนในการติดต่อแต่ละหน่วยงานในการลง
นามอนุมัติ โดยเน้นการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Signature) เเทนการลงนามบนกระดาษ พร้อมทั้ง
สร้างความพึงพอใจของนักศึกษาในการใช้บริการแต่
ละหน่วยงานมากขึ้น 
                    (3) วางแผนกำกับ ติดตาม การปฏิบัติ
หน้าที่ของสมาชิกในทีมงานในการปฏิบัติงานโอนย้าย
สาขาวิชา ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม และประกาศอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง
ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
โดยการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการขับเคลื่อนการพัฒนา
งาน เพื ่อการสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ และเสร็จสิ้นทันเวลาที่กำหนด 

        3.1.2.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                    (1) วางแผนการดำเนินการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ กำหนดการจัดทำ
บันทึกข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู้สอน เพื่อลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
                    (2) วางแผนการดำเนินการบันทึก
และแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและ
บันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา 
เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดยแนบกับใบกรอกผลการ
เรียนและแก้ไขผลการเรียนให้ถูกต้องต่อไป 
                    (3) วางแผนการดำเนินการจัดทำร่าง
และจัดพิมพ์ประกาศ มหาวิทยาลัย เรื่องการปรับผล
การเรียน I เป็นลำดับขั ้น F หรืออักษร U เพื ่อให้
เ ป ็ น ไปตามข ้ อบ ั งค ั บ การจ ั ดการศ ึ กษาของ 
มหาวิทยาลัย วางแผนให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึง

        3.1.2.5 งานสถิติข้อมูลนักศึกษาใหม่ 
                    (1) ร ่วมวางแผนการดำเน ินการ
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ และทีมงาน
ในหน ่วยงานร ับเข ้า  ทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา โดยกำหนดลำดับขั้นตอนและระยะเวลาใน
การดำเนินการส่งผลการเรียนของคณะ หาแนวทางใน
การแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่
ของคณะในการส่งผลการเรียนของอาจารย์ ผู ้สอน 
เพื่อให้สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนได้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด และงานที่รับผิดชอบ
สำเร็จตามแผนการดำเนินงาน วางแผนในการพัฒนา
ปรับปรุงระบบการทำงานโดยการนำระบบ Internet 
Electronics Online เข้ามาช่วยในการประมวลผล
การเรียนเข้าสู่ระบบการตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษา เพื่อให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการ
เรียนออนไลน์ของตนเองได ้ร่วมกำหนดระยะเวลาการ
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งานเดิม งานใหม่ 
แนวทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์
ผู้สอนในการแก้ไขผลการเรียน I เพ่ือสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการดำเนินงาน สามารถแก้ไข
ข้อมูลได้อย่างถูกต้อง 
                    (4) วางแผน กำหนดปฏ ิท ินการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา 
ทำการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการ
เรียนนักศึกษา ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ เพื่อจัดส่งใบ
แจ้งผลการศึกษาใหผู้้ปกครองทราบ 
                    (5) วางแผนในการดำเนินการจัดทำ
ร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องประกาศ
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื ่อให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับการจัดการศึกษาของ มหาวิทยาลัย วางแผน
ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี ้แจงถึงแนวทางการขอคืน
สภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที ่ทางคณะ
พิจารณาเห็นควรคืนสภาพ เพื ่อสร้างความรู ้ความ
เข้าใจและความร่วมมือในกระบวนการขั้นตอนในการ
ดำเนินการดังกล่าว  
                    (6) วางแผนในการดำเน ินการขอ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบผลการเรียน
ของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร ให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามเกณฑ์วัดผลประเมินผลและเป็นไปตามโครงสร้าง
หลักสูตรกำหนด เพื่อรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบญัชี
รายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบหล ักส ูตร  เสนอต ่อท ี ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา วางแผนการดำเนินการจัดทำ
เอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ ่านการ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เสนอผู ้บริการลงนามใน
เอกสาร ดำเนินการตรวจสอบเอกสารใบจบการศึกษา
เพื ่อให้ได้เอกสารที่ครบถ้วนและดำเนินการแจก
เอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาได้ทันตาม
ระยะเวลาที ่กำหนดให้นักศึกษามารับเอกสารคือ 
1 สัปดาห ์หลังจากท่ีอนุมัติผลจบการศึกษา 

ดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน ที่จะใช้ใน
การจัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบผลการ
เรียนได้อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา เพ่ือ
สร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น ร่วม
วางแผนกับงานจัดการเรียนการสอน ในการกำหนด
ระยะเวลาการส่งผลการสอบของนักศึกษาทั ้งที ่จะ
สำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน ๆ ที่ยังไม่สำเร็จ
การศึกษา ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
กลางประจำคณะและกรรมการคุมสอบของนักศึกษา 
เพ ื ่อให ้การส ่งผลการเร ียนทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ติดตามการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด โดยร่วมวางแผนกับหน่วยงาน
วิชาการแต่ละคณะ หาแนวทางในการลดปัญหาการ
ส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู ้สอน เพื ่อสร้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
                    (2) วางแผนกำกับติดตาม ในการ
ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษา
ตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา ให้คำปรึกษาแนว
ทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการทำบันทึกข้อความแก้ไขผล
การเรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มีปัญหาในแต่ละ
กรณี ตรวจสอบเนื ้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื ่องที่
เสนอเป็นไปตามข้ันตอนของกระบวนการและมีเนื้อหา
ตรงประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและ
ข ้อบ ังค ับของมหาว ิทยาล ัยหร ือไม ่  พร ้อมเข ียน
รายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหาร
พิจารณา เพื่อให้ได้ข้อมูลที ่ถูกต้องและเป็นไปตาม
ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของ มหาวิทยาลัย 
วางแผนพัฒนาระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไข
ผลการเรียนและการลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ 
เพื ่อเพิ ่มความสะดวกและลดเวลาในการจัดเก็บ
เอกสาร   
                    (3) วางแผนกำกับติดตาม ข้อมูลผล
การเรียนของนักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I และวางแผน
กำหนดแนวทางในการดำเนินการจัดทำประกาศการ
ปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั ้น F หรืออักษร U 
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งานเดิม งานใหม่ 
เพื ่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ 
มหาวิทยาลัย กำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุนแนวทางใน
การลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่
ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที ่กำหนด 
ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื ่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดในการลดปัญหาการ
ปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของ
นักศึกษาและสามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
                    ( 4 )  ว า ง แ ผ น ก ำ ก ั บ ต ิ ด ต า ม
กระบวนการในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษา พัฒนาปรับปรุงแนวทางการ
ดำเนินงานในการตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบ วางแผนช่วงเวลาในการดำเนินการให้
มีความเหมาะสม เพื่อเป็นแนวทางในการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่กำหนด 
                    (5) ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าที่ งาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
กำหนดการจัดทำประกาศ การพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา 
ตามข้อบังค ับของ มหาว ิทยาล ัยร ่วมวางแผนให้
คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในการ
กำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืนสภาพนักศึกษา
ให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจนในการกำหนด
ติดตามและประเมินผลในการปฏิบัต ิงาน และหา
แนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียน
เพื่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้
เป็นไปตามเกณฑ์ที ่มาตรฐานกำหนด และสามารถ
สำเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
                    (6) วางแผนกำหนดแนวทางในการ
ดำเนินการขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษา กำหนด
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งานเดิม งานใหม่ 
ระยะเวลาในการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่
เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพ่ือดำเนินการ
ขออนุมัติผลสำเร ็จการศึกษาให้กับนักศึกษา ให้
คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหา
รายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตร
ของน ักศ ึกษาเพ ื ่อจะได ้แก ้ ไขป ัญหาได้ทันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ได้ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
วางแผนพัฒนาระบบในการรวบรวมรายชื่อผู้เรียนครบ
หลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลในการจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร เพื่อปรับปรุงแก้ไข
การปฏ ิบ ัต ิงานให ้ม ีประส ิทธ ิภาพ วางแผนการ
ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษาให้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เพื่อให้
การดำเนินการแจกเอกสารใบจบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

        3.1.2.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    (1 )  วางแผนการดำ เน ิ นการ ให้
คำปรึกษาในเรื ่องการส่งผลการเรียนออนไลน์ของ
อาจารย์ผู้สอน ออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้
อาจารย ์ผ ู ้สอน เพ ื ่อให ้อาจารย ์ผ ู ้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนดของมหาวิทยาลัย 
                    (2) วางแผนการดำเนินการด้านงาน
ดูแลการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ ให้กับ
อาจารย์ผู ้สอนแก้ไขเปลี ่ยน user password ให้กับ
อาจารย์ผู ้สอน ออกรหัสให้อาจารย์ผู ้สอนที่เข้าใหม่ 
อาจารย์พิเศษ เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์
ผ ู ้สอนสามารถดำเน ินการส ่งผลการเร ียนให ้กับ
นักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

        3.1.2.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    (1) ควบคุมดูแลระบบการส่งผลการ
เรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน และการออกรหัส
การส่งผลการเรียน ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหา
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะใน
การส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอน เพื ่ออำนวย
ความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผล
การเรียนให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
                    (2) วางแผนควบคุมการออกรหัสการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ให้กับอาจารย์ผู้สอน อาจารย์
พิเศษรวมถึงการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสอบถามข้อมูลรหัส
การส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน เพ่ือ
อำนวยความสะดวก ให ้อาจารย ์ผ ู ้ สอนในการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ถูกต้อง
ครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
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งานเดิม งานใหม่ 
        3.1.2.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                    (1) วางแผนการดำเนินการในการ
ตรวจสอบข้อมูลการรวบรวมรายชื่อจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่
ถูกต้องครบถ้วน สามารถดำเนินการเสนอรายชื่อต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย เพื ่อขอ
อนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ได้ทัน
ตามระยะเวลากำหนดการประชุมและส่งต่อข้อมูลเพ่ือ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร
ตามลำดับต่อไป และส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนา
นักศึกษาดำเนินการในงานรับพระราชทานปริญญาบัตร 
                    (2) วางแผนการดำเนินการในการทำ
หนังสือบันทึกข้อความเพ่ือขอนำเรื่องเข้าที่ประชุมสภา
วิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงครามเพื ่อขอ
พิจารณาการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร และ
ทำหนังสือบันทึกข้อความขอนำเรื่องเข้าที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื่อขออนุมัติการ
ให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร เพื ่อให้การ
ดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันต่อ
กำหนดการประชุมที่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด 
 

        3.1.2.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                    (1) ร่วมวางแผนกับทีมงานในงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ถึงลำดับ
ขั้นตอนการดำเนินการ ในการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อ
ผ ู ้สำเร ็จการศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ 
เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
กำหนดรอบระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูลในการ
จัดทำบัญชีรายชื ่อผ ู ้สำเร ็จการศึกษา ให้ทันรอบ
กำหนดประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย 
วางแผนพัฒนาระบบโดยประยุกต์  ใช้โปรแกรมเข้ามา
ช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษา เพื่อให้การดำเนินงาน เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้กำหนด
รอบระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร
และใบประกาศนียบัตรเพื ่อเสนอผู ้บร ิหารลงนาม
ตามลำดับ กำกับดูแลการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อ
บัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร สำหรับใช้
การจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต และสามารถส่งต่อ
ข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานใน
พิธ ีพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป เพื ่อให้การ
ดำ เน ิ น ง าน เป ็น ไปด ้ วยความ เ ร ี ยบร ้ อยตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม เป็นประโยชน์และ
เกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน 
                    (2) วางแผนร่วมกับทีมงานในงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ถึงลำดับ
ขั้นตอนในการดำเนินการ ควบคุมการดำเนินการให้อยู่
ในรอบระยะเวลา ในการจัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอ
นำเรื่องเข้าที่ประชุมสภาวิชาการมหาวิทยาลัยและสภา 
มหาวิทยาลัย ตามลำดับ เพื่อให้การดำเนินการเป็นไป
ด้วยความเร ียบร ้อยทันรอบกำหนดประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัย 

     3.1.3 ด้านการประสานงาน 
        3.1.3.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ประสานงานคณะ สาขาวิชาในการ
กำหนดแผนรับ คุณสมบัติ และจำนวนรับ รวมถึง

     3.1.3 ด้านการประสานงาน 
        3.1.3.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับที่
ประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา 
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งานเดิม งานใหม่ 
ขั้นตอน วิธีการ ดำเนินการคัดเลือกนักศึกษา พร้อมให้
ข้อคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัครนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ เพ่ือให้การปฏิบัติงานดำเนินการ
รับสมัครเป็นไปด้วยความถูกต้อง และทิศทางเดียวกัน 
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับการ
รับสมัครตามที่ประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาใน
ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  ( Thai University Center 
Admission System : TCAS) กำหนดไว้ 

(Thai University Center Admission System : TCAS) 
เนื่องด้วยขั้นตอนการปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลงอยู่
ตลอดเวลา ด้วยการนำเทคโนโลยีในรูปแบบสื่อสังคม
ออนไลน์มาใช้ในการติดต่อประสานงาน เพื่อให้การ
ปฏิบัติหน้าที่ไดอ้ย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาด และให้
การดำเน ินงานเป ็นไปด ้วยรวดเร ็ ว  ก ่อให ้ เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
                    (2) ประสานงานการทำงานร่วมกับ
โครงการจัดตั้งกองคลัง และสถาบันทางการเงินในการ
ดำเนินการพัฒนาระบบการชำระค่าบำรุงการศึกษา 
และค่าธรรมเนียมการสมัคร ผ่านระบบพร้อมเพย์ 
(Prompt Pay)  ห ร ื อบ ั ต ร เ ครด ิ ต  (Credit Card) 
เพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางในการชำระเงินมากขึ้น และ
ผู้สมัครเกิดความพึงพอใจ 

        3.1.3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   ( 1 )  ประสานงานก ับฝ ่ ายหน ่ วย
ทะเบ ียนและสถ ิติ ในแต ่ละป ีการศ ึกษาในการ
ดำเนินการที่ผ่านมาในส่วนทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่
ส่วนใดที่ยังปัญหา เช่น เอกสารไม่ชัดเจน เอกสารไม่
ถูกต้อง เอกสารไม่ครบ เพื่อดำเนินการวางแผนเตรียม
พัฒนากระบวนการในการปฏ ิบ ัต ิงานที่ถ ูกต ้อง 
ลดความผิดพลาด และเพิ ่มประสิทธ ิภาพในการ
ปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

        3.1.3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้คำแนะนำในการจัดเก็บเอกสาร
ทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ ให้เป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจ
ทีถู่กต้อง ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
                   (2) ประสานงานทำงานร่วมกันกับ
สมาชิกในทีมงาน และนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ด้วย
การศึกษาหาความรู ้ หรือปรึกษาผู ้เชี ่ยวชาญ เพ่ือ
พัฒนาระบบรายงานตัวน ักศึกษาใหม่ผ ่านระบบ
ออนไลน์ โดยมุ่งเน้นเอกสารสำคัญต่างๆ ของนักศึกษา
ที่รายงานตัวเข้าศึกษานักศึกษาใหม่ ด้วยการอัปโหลด
ไฟล ์ผ ่ านระบบโดยไม ่ต ้องจ ัดส ่ ง เอกสารมายัง
มหาวิทยาลัย เพื ่อมหาวิทยาลัยจะได้ร ับเอกสาร
นักศึกษาทันที และสามารถตรวจสอบเอกสารได้
ทันเวลา โดยไม่ต้องรอเอกสารจากขนส่งทางไปรษณีย์ 

        3.1.3.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ทำงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ กรณีพบ
ปัญหาในการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา
ใหม่ เช่น สถานศึกษาปิดกิจการ ตรวจสอบคุณวุฒิ
ต่างประเทศ เป็นต้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติได้อย่าง

        3.1.3.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
บุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาอื ่น ด้วยการพูดคุย
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เทคนิค วิธีการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาต่างประเทศ ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือเรียนรู้เทคนิค วิธีการ 
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งานเดิม งานใหม่ 
ถูกต้อง พร้อมทั ้งสร้างความเข้าใจในกระบวนการ
ทำงาน และปฏิบัติหน้าที ่ที ่ได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ในการปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ ในการตรวจสอบค ุณว ุฒิ
ต่างประเทศที่ถูกต้อง และการดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                    (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
สำน ักงานคณะกรรมการข ้ าราชการพลเร ื อน 
(สำนักงาน ก.พ.) ด้วยการติดต่อประสานงานทาง
โทรศ ัพท ์ เคล ื ่อนท ี ่ ในการขอความอน ุ เคราะห์
แบบฟอร์มที่ใช้งานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ต่างประเทศ ด้วยปัจจุบันการตรวจสอบดังกล่าวทาง
สำนักงาน ก.พ. มอบอำนาจให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงครามเป็นผู ้ดำเนินการทั ้งหมด  เพื ่อสร้าง
แนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และเสร็จสิ้น
ทันเวลาที่กำหนด 

        3.1.3.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
                   (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
มหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาอื่น ที่นักศึกษาประสงค์
ย้ายไปศึกษาต่อ ด้วยการติดต่อประสานงานผ่าน
โทรศัพท์ หรือช่องทางผ่านสื ่อสังคมออนไลน์ เช่น 
Facebook Line เบ ื ้องต ้น และดำเน ินการจ ัดทำ
หนังสือราชการตามภายหลัง เพื่อให้การดำเนินการ
สำเร็จทันเวลาที่กำหนด และนักศึกษาได้เข้าศึกษา
ตามกำหนดการ เป ิ ดภาคการศ ึ กษา ใหม ่ ของ
สถานศึกษาใหม ่
                   (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
คณะ สาขาว ิชา ในการร ับโอนย ้ายสาขาภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ด้วยการพิจารณา
รับย้ายสาขาวิชา คุณสมบัติ จำนวนรับ เป็นต้น เพ่ือให้
เกิดการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปด้วยความ
เร ียบร ้อย และบรรลุว ัตถ ุประสงค์ท ี ่คณะ สาขา
ประสงค์รับย้าย 

        3.1.3.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
                   (1) ให้คำแนะนำเกี ่ยวกับข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 
การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น เช่น 
เงื่อนไข คุณสมบัติในการรับย้ายสถานศึกษา เพื่อให้
สมาชิกในทีมงานปฏิบัติหน้าที ่อย่างถูกต้อง เป็น
มาตรฐาน และการทำงานเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
                   (2) ให้คำแนะนำการปฏิบัติงานของ
สมาชิกในทีมงานที่ดำเนินงานโอนย้ายนักศึกษา เช่น 
คุณสมบัตินักศึกษาที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ มีหลักฐานครบถ้วน 
หากพบข้อมูลที่ขัดกับข้อบังคับต้องรีบแก้ไข และสร้าง
ความรู้ความเข้าใจให้กับสมาชิกในทีมงาน เพ่ือการ
ปฏิบัต ิงานที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาด และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
                   (3) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
คณะ สาขาวิชา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการทดลอง
ใช้ระบบโอนย้ายสาขาวิชาผ่านระบบออนไลน์ เพ่ือ
ทดลองใช้และข้อคิดเห็นในการพัฒนาระบบก่อเปิดใช้
งานจริง เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ลดข้อผิดพลาด เพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
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งานเดิม งานใหม่ 
        3.1.3.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                   (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
เจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการดำเนินการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอนแต่ละคณะ โดย
จัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอน สรุปข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนให้กับทางคณะ เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
กันในการดำเนินงาน ลดปัญหาการส่งผลการเรียน
ล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
                   (2) ประสานการทำงานกับทีมงาน
ร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษาและ
เจ้าหน้าที ่คณะ เกี ่ยวกับการดำเนินการบันทึกและ
แก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและ
บันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา 
เพ่ือสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 
                   (3) ประสานการทำงานกับทีมงาน
ร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำร่างและ
จัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้ได้ข้อมูล
ท ี ่ เป ็นไปตามข ้อบ ังค ับการจ ัดการศ ึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการปรับแก้ไขผลการเรียนรวมถึงการทำบันทึกขอ
ขยายระยะเวลาการแก้ไขผลการเรียน I ให้กับอาจารย์
ผู้สอนและเจ้าหน้าที่คณะ เพื่อให้เกิดความร่วมมือใน
การดำเนินงานและลดปัญหาการตัดผลการเรียน I 
เป็น F ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
                   (4) ประสานการทำงานร่วมกัน กับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
เก ี ่ยวก ับการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ ้งผลการศ ึกษาส ่งให้
ผู ้ปกครองทราบ โดยกำหนดปฏิทินการดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา ทำการ
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเร ียน
นักศึกษา ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินการเป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนด 

        3.1.3.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                   (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับงาน
จัดการเรียนการสอน และเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ 
ในการกำหนดระยะเวลาการส ่งผลการสอบของ
นักศึกษาทั้งท่ีจะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน 
ๆ ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลางประจำคณะและกรรมการคุมสอบ
ของนักศึกษา เพื ่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเน ินงาน ส ่งผลการเร ียนทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ให้คำแนะนำหาทางแก้ไขและ
ปรับแผนการดำเนินงาน เกี่ยวกับการส่งผลการเรียน
ของอาจารย ์ผ ู ้สอนท ี ่ ไม ่ส ่ งผลการเร ียนภายใน
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด หาแนวทางในการ
ลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู ้สอน 
เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
กำหนด 
                   (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ ในการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผล
การเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา 
ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที ่ของคณะ ในการทำบันทึก
ข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มี
ปัญหาในแต่ละกรณี ประสานการทำงานร่วมกันกับ
งานธุรการของกองบริการการศึกษา และงานธุรการ
ของมหาวิทยาลัย ในการตรวจสอบเนื้อหาในบันทึก
ข้อความว ่าเร ื ่องที ่ เสนอเป็นไปตามขั ้นตอนของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาว ิทยาลัย
หรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล 
ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ได้ข้อมูลที่ถูกต้องเป็นไป
ตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัย
ฯ และเกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ประสาน
การทำงานกับทีมงานร่วมกันพัฒนาระบบการจัดเก็บ
บันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน
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                   (5) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
เจ ้าหน ้าที่ งานร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา ในการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์
ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องประกาศการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ทันตามระยะเวลา 1 เดือน ก่อนเปิด
ภาคการศึกษา  เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน
ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี ้แจงกับทางนักศึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ อาจารย์ประจำคณะถึงแนวทางการขอ
คืนสภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทางคณะ
พิจารณาเห็นควรคืนสภาพ เพื ่อสร้างความรู ้ความ
เข้าใจและความร่วมมือกันในการดำเนินงาน 
                   (6) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ใน
การดำเนินการขออนุมัติผลสำเร ็จการศึกษา โดย
ตรวจสอบผลการเร ียนของนักศึกษาที ่ เร ียนครบ
หล ักส ูตร ให้ถ ูกต ้องครบถ ้วนตามเกณฑ์ว ัดผล
ประเมินผล และเป็นไปตามโครงสร ้างหลักสูตร
กำหนด เพื่อรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้เรียนครบหลักสูตร ประสานการทำงานกับทีมงาน
สภามหาวิทยาลัย เพื่อนำเรื่องเข้าเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา เพื่อให้การดำเนินการเป็นไปดว้ย
ความเรียบร้อย ทันตามระยะเวลากำหนดการประชุม  
ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา งานเลขานุการผู้บริหารในการ
ดำเน ินการจ ัดทำเอกสารใบจบการศ ึกษาให ้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ก่อน
เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสารและดำเนินการแจก
เอกสารให้กับนักศึกษา เพ่ือเกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินงานและได้เอกสารใบจบการศึกษาสำหรับแจก
นักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 

ให ้ เป ็นระบบระเบ ียบ  เพ ื ่อวางแนวทางในการ
ดำเนินงาน เพิ ่มความสะดวกและลดเวลาในการ
จัดเก็บเอกสาร 
                   (3) ประสานการทำงานร่วมกัน กับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำประกาศ
การปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เพื ่อให้ได้ข ้อมูลที่ถูกต้องผลการเร ียนเร ียนที่เป็น
ปัจจุบัน และได้ประกาศที่เป็นไปตามข้อบังคับการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ประสานการทำงาน
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เกี่ยวกับการ
หาแนวทางในการลดปัญหานักศึกษา ที่ได้รับผลการ
เรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลา
ที ่กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรือ
อักษร U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยเพื ่อให้เกิด 
ความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุน 
ให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดในการ
ลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U ของนักศึกษาและสามารถแก้ไขผลการเรียน
ไดท้ันตามระยะเวลาที่กำหนด 
                   (4) ประสานการทำงานกับทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เกี่ยวกับ
กระบวนการในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษา พัฒนาปรับปรุงแนวทางการ
ดำเนินงานในการตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้
ผู้ปกครองทราบ เพ่ือปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน เกิด
ความร่วมมือในการดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                   (5) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
เจ ้าหน ้าที่ งานร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา และหน่วยงานคณะในการจัดทำประกาศ
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผล
ประเมินผลการศึกษา ให้เป็นไปตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย ฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอด
ความร ู ้ความเข ้าใจในการกำหนดแนวทางการ
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ดำเนินการขอคืนสภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะในการ
จัดทำบันทึกข้อความ เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันใน
การดำเนินงานสร้างความชัดเจนในการดำเนินการ หา
แนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา เพื่อสร้างความเข้าใจในการดำเนินงาน และ
ให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียนเพื่อปรับระดับ
คะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์
ที่มาตรฐานกำหนด และสามารถสำเร็จการศึกษาได้
ตามระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนดแผนการเรียนให้ 
                   (6) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาใน
การดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา กำหนด
ระยะเวลาในการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่
เรียนครบหลักสูตรตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพ่ือดำเนินการ
ขออนุมัติผลสำเร ็จการศึกษาให้กับนักศึกษา ให้
คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหา
รายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตร
ของน ักศ ึกษาเพ ื ่อจะได้ แก ้ไขป ัญหาได้ทันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ได้ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
ประสานการทำงานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
นำเรื่องเข้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยในการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา งานเลขานุการผู้บริหารในการ
ดำเน ินการจ ัดทำเอกสารใบจบการศ ึกษาให ้กับ
นักศึกษา นัดหมายผู ้บริหารลงนามในเอกสารและ
ดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา เพื่อเกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ และได้
เอกสารใบจบการศึกษาสำหรับแจกนักศึกษาได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

        3.1.3.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                   (1) ประสานการทำงาน กับเจ้าหน้าที่
คณะและอาจารย์ผู้สอน เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผล

        3.1.3.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                   (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
เจ้าหน้าที ่คณะและอาจารย์ผ ู ้สอน เกี ่ยวกับการ
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งานเดิม งานใหม่ 
การเรียนออนไลน์ ให้คำปรึกษาแก้ปัญหาในเรื่องของ
การใช้งานระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของ
อาจารย์ผู้สอน ออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้
อาจารย ์ผ ู ้สอน เพ ื ่อให ้ เก ิดความเข ้าใจในการ
ดำเนินงาน อาจารย์ผู ้สอนสามารถดำเนินการส่งผล
การเรียนให้กับนักศึกษาไดท้ันตามระยะเวลาที่กำหนด 
                   (2) ประสานการทำงาน กับเจ้าหน้าที่
คณะและอาจารย์ผู้สอน เกี่ยวกับการดำเนินการออก
รห ัสการส ่งผลการเร ียนออนไลน์  ให ้คำปร ึกษา
แก้ปัญหาในเรื่องของการใช้งานระบบการส่งผลการ
เรียนออนไลน์ ออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้
อาจารย ์ผ ู ้สอน เพ ื ่อให ้ เก ิดความเข ้าใจในการ
ดำเนินงาน อำนวยความสะดวกให้กับอาจารย์ผู ้สอน
สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

ดำเนินการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน 
และการออกรหัสการส่งผลการเรียน ให้คำปรึกษาแนว
ทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะ ในการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู ้สอนและการใช้งานระบบการส่งผลการเรียน เพ่ือ
อำนวยความสะดวก ให้อาจารย ์ผ ู ้ สอนในการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
                   (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
เจ้าหน้าที่คณะและอาจารย์ผู้สอน เกี่ยวกับการออก
รหัสการส่งผลการเรียน ให้คำปรึกษาแนวทางการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ
คณะในการส่งผลการเรียนและการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน 
เพื ่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู ้สอนในการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

        3.1.3.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                   (1) ประสานการทำงานกับทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
ดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื ่อผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษา
ประจำปีการศึกษา ได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วนสำหรับ
เสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ 
ตามลำดับ ประสานการทำงานร่วมกันกับงานธุรการ
และงานสภามหาวิทยาลัย เพื ่อนำเร ื ่องเข้าเสนอ
พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ต ิ ก า ร ใ ห ้ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตรต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เร ียบร ้อยสามารถนำเร ื ่องเข ้าประช ุมได้ทันตาม
ระยะเวลาที่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด และส่งต่อ
ข้อมูลเพื่อจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร
ต่อไป 
                   (2) ประสานการทำงานกับทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา งานธุรการ
และงานสภามหาวิทยาลัย เพื ่อนำเร ื ่องเข้าเสนอ
พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ต ิ ก า ร ใ ห ้ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ

        3.1.3.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                   (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ท ีมงานในงานร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา ถึงลำดับขั ้นตอนการดำเนินการ ในการ
จัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี
การศึกษา เสนอต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ เพื ่อขออนุมัต ิการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ประสานการ
ทำงานร่วมกันกับงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา งานธุรการ และงานสภามหาวิทยาลัย ใน
การรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษา ทำบันทึกข้อความขอนำเรื ่องเข้าเสนอ
พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ต ิ ก า ร ใ ห ้ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตรต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เร ียบร ้อยสามารถนำเร ื ่องเข ้าประช ุมท ันรอบ
กำหนดการประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย
ฯ ตามระยะเวลาที ่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด 
หลังจากที่ประชุมพิจารณาอนุมัติปริญญาบัตรและ
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งานเดิม งานใหม่ 
ประกาศนียบัตรต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เร ียบร ้อยสามารถนำเร ื ่องเข้าประช ุมได้ทันตาม
ระยะเวลากำหนด 

ประกาศนียบัตรเรียบร้อยแล้ว กำหนดระยะเวลาการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด พ ิ ม พ ์ ใ บ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตร ประสานการทำงานกับงานเลขานุการ
ผู้บริหาร นัดหมายผู้บริหารในการลงนามใบปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตร เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยทันตามระยะเวลาที ่กำหนด 
ประสานการทำงานร่วมกันกับกองพัฒนานักศึกษาใน
การจ ัด เตร ี ยมข ้อม ูลรายช ื ่ อบ ัณฑ ิตท ี ่ เ ข ้ า รั บ
พระราชทานปริญญาบัตร สำหรับใช้ในการจัดทำเล่ม
ขานนามบัณฑิต และสามารถส่งต่อข้อมูลบัณฑิต
ให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานในพิธี
พระราชทานปริญญาบัตรต่อไป เพื ่อให้เกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                   (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา งานธุรการ 
และงานสภามหาวิทยาลัย ในการรวบรวมข้อมูลในการ
จ ัดทำบัญชีรายช ื ่อผ ู ้สำเร ็จการศึกษา  ทำบันทึก
ข้อความขอนำเรื ่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัติการให้ 
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที ่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสามารถนำเรื่องเข้าประชุม
ท ันรอบกำหนดประช ุมสภาว ิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ ตามระยะเวลาที่งานสภามหาวิทยาลัย
กำหนด 

     3.1.4 ด้านการบริการ 
        3.1.4.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ ผู้สนใจสมัคร
เข้าศึกษาต่อทั ้งบุคคลภายใน และภายนอก ระดับ
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ให้ทราบถึง
ขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษา และกระบวนการคัดเลือก 
เพื ่อให้ผู ้สมัครได้เตรียมตัววางแผนการสมัครสอบ
คัดเลือก และผู้สมัครจะได้รับข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเกิดความพึงพอใจมากที่สุด 

     3.1.4 ด้านการบริการ 
        3.1.4.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
ที่เกี ่ยวข้องกับงานรับสมัครนักศึกษาใหม่ ด้วยการ
จัดเก็บเอกสารที่สำคัญ โดยการสแกนเอกสารประกาศ
การรับสมัครนักศึกษา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา เป็นต้น ให้จัดเก็บ
เอกสารในร ูปแบบออนไลน ์ด ้วยการประยุกต ์ ใช้  
Google Drive ในการแชร์ไฟล์เอกสาร ยกเว้นเอกสาร
สำคัญที ่ไม่สามารถเปิดเผยได้จะปิดกั ้นการเข้าถึง
เอกสารตามความเหมาะสม เพ่ือลดปริมาณการสำเนา
เอกสาร และยังให้บริการสมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล
ที่ประสงค์ สามารถสืบค้นหาข้อมูลไดภ้ายใน 1 นาที 
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งานเดิม งานใหม่ 
        3.1.4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่สมาชิกใน
ทีมงานในเรื่องระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 เนื่อง
ด้วยเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ เป็นเอกสาร
ราชการต้องมีการจัดเก็บเอกสารอายุไม่ต่ำกว่า 10 ปี 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบย้อนหลังกรณีพบ
ปัญหา และสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานที่
ถูกต้อง 

        3.1.4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
ตรวจสอบสถานะทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ให้กับ
สมาชิกในทีมงานได้ตรวจสอบสถานะเอกสารของ
นักศึกษาที่รายงานตัวเข้าศึกษาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบ ูลสงคราม เช ่น สถานะเอกสาร ค้างเอกสาร 
สถานการณ์เป็นนักศึกษา เป็นต้น เพื่อบริการให้กับ
สมาชิกภายในหน่วยงาน นักศึกษา หรือบุคคลอื่นที่
ต ้องการตรวจสอบข้อมูลได ้สะดวกรวดเร ็ว โดย
สามารถสืบค้นข้อมูลภายใน 30 วินาที ระบบจะ
แสดงผลการค้นหาข้อมูลทันที 

        3.1.4.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   ( 1 )  ใ ห ้ ค ำ ป ร ึ ก ษ า  แ น ะ น ำ แ ก่
ผู ้ใต้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานงานตรวจสอบคุณวุฒิ
น ักศ ึกษาใหม่  โดยเฉพาะการตรวจสอบคุณว ุฒิ
ต่างประเทศ ซึ่งจะมีความยุ่งยากซับซ้อนเป็นพิเศษ 
เพื่อให้กับสมาชิกในทีมงาน และบุคคลที่เกี่ยวข้องได้มี
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการ และ
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตาม
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่า
ด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 
หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็น
นักศึกษา 

        3.1.4.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ถ่ายทอดความรู ้ เทคนิค วิธีการ
ทางด้านการตรวจสอบคุณวุฒิต ่างประเทศให้กับ
หน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงานที่กองบริการการศึกษา 
เนื่องด้วยหน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงานจะพบปัญหาใน
เรื่องการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที่นักศึกษาสำเร็จ
การศึกษาจากต่างประเทศ โดยจะถ่ายทอดความรู้ 
เทคนิค วิธีการ จากประสบการณ์ความรู้ในการทำงาน 
เพื ่อตอบปัญหาและชี ้แจง จากประเด็นดังกล่าวให้
สามารถนำไปประยุกต์ใช ้ในการแก้ไขปัญหาและ
ดำเนินการได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                   (2 )  กำหนดแนวทางร ูปแบบการ
ตรวจสอบค ุณว ุฒ ิการศ ึกษาต ่างประเทศ ด ้วย
แบบฟอร ์มท ี ่ ได ้พ ัฒนาข ึ ้นมา และข ั ้นตอนการ
ตรวจสอบคุณวุฒิ ซึ ่งได้พัฒนามาจากต้นแบบของ
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (กพ.) 
เพื่อเป็นการกำหนดแนวทางรูปแบบการปฏิบัติงานที่
เป็นมาตรฐานและถูกต้อง ที่สามารถดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                   (3) ประยุกต์เทคโนโลยีด้วยการนำ
โปรแกรมตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษามาใช้ในการ
ดำ เน ิ นการตรวจสอบค ุณว ุฒ ิ ก า รศ ึ กษาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เช่น บัญชีรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิ ชื ่อสถานศึกษา ผลการตรวจสอบ
คุณวุฒิ เป็นต้น เพื่อการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
แม่นยำ มีประสิทธิภาพ สะดวกรวดเร็วในการตรวจสอบ 
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งานเดิม งานใหม่ 
        3.1.4.4 งานโอนย้ายสถานศึกษาและสาขาวิชา 
                   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับนักศึกษา 
คณาจารย์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่นักศึกษา
ประสงค์ย้ายสถานศึกษาไปเรียนต่อสถานศึกษาอ่ืน 
หรือ ย้ายจากสถานศึกษาอ่ืนมาเรียนต่อที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ซึ่งตอนหรือกระบวนการจะมี
ความแตกต่างกัน โดยจะเน้นให้บริการในรูปแบบ
เผชิญหน้า หรือผ่านทางโทรศัพท์ เพื ่อให้นักศึกษา 
หรือผู้รับบริการได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน และเข้าใจ
ตรงกันระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ 
                   (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับนักศึกษา 
คณาจารย์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่นักศึกษา
ประสงค์ขอย้ายสาขาวิชา ทั้งนี้ด้วยการย้ายสาขาวิชา
ในแต่ละปีการศึกษามีเงื่อนไข คุณสมบัติที่แตกต่างกัน 
เพื่อให้นักศึกษาได้เตรียมวางแผนในการย้ายสาขาได้
อย่างถูกต้อง โดยเบื้องต้นจะแนะนำให้นักศึกษาตั้งใจ
เรียน และติดตามประกาศ มหาวิทยาลัย เนื่องด้วย
บางสาขาได้กำหนดผลการเรียนตั้งแต่ 2.00 ขึ้นไป 

        3.1.4.4 งานโอนย้ายสถานศึกษาและสาขาวิชา 
                   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญา
ตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 การรับโอนนักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาอื ่น เพื ่อให้สมาชิกในทีมงานเกิด
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการโอนย้ายนักศึกษา และ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม 
                   (2) ให้คำแนะนำกับอาจารย์ที่ปรึกษา
ที ่เกี ่ยวข้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2561 หมวด 6 การลา การย ้ายหล ักส ูตร
สาขาว ิชา และการพ้นสภาพ และประกาศอื ่นๆ 
ที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อให้บริการข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง 
ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อนักศึกษา และการดำเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

        3.1.4.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหากับเจ้าหน้าที ่คณะที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการ
ดำเนินการส่งผล การเรียนของอาจารย์ผู ้สอนแต่ละ
คณะ ในการจัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอน ให้บริการข้อมูลการค้าง
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผ ู ้สอนให้กับทางคณะ 
เพื ่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลด
ปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทันตามระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
                   (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหากับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการ
บันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำ
ร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที ่ทาง
คณะส่งมา เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
                   (3) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหากับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล

        3.1.4.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา  
                   (1) กำหนดแนวทางรูปแบบ ในการ
กำหนดกระบวนการการส่งผลการสอบของนักศึกษา
ทั้งที่จะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอื่น ๆ ที่ยัง
ไม่สำเร็จการศึกษา ให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหา
เกี่ยวกับการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน  เพ่ือ
อำนวยความสะดวกแก่คณะและอาจารย์ผู้สอนในการ
ส่งผลการเรียนให้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด จัดทำระบบฐานข้อมูลในการตรวจสอบ
ติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผล
การเรียนภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดย
อำนวยความสะดวกให ้หน ่วยงานคณะสามารถ
ตรวจสอบข้อมูลการส่งผลการเรียนหลังกำหนดของ
อาจารย์ผู ้สอนได้ หาแนวทางในการลดปัญหาการ
ส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน เพื่อก่อให้เกิด
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาในการดำเนินงานและ
สร้างมาตรฐานการทำงานให้มคีุณภาพมากยิ่งขึ้น  
                   (2) ให้คำปรึกษาแนะนำรวมถึงแนว
ทางการแก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและทีมงาน
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งานเดิม งานใหม่ 
การศึกษา และเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการ
จัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื ่อง
การปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เพื ่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู ้สอน 
เพื่อสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนในการดำเนินงานได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
                   (4) กำหนดแนวทาง ระยะเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำปฏิทินการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้ง
ผลการศึกษาของนักศึกษา เพื่อดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
แจ ้งผลการศ ึกษาจ ัดส ่งให ้ผ ู ้ปกครองทราบตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
                   (5) กำหนดแนวทาง ในการดำเนินการ
จัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่อง
ประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้เป็นไป
ตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ให้
คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทางคณะพิจารณา
เห็นควรคืนสภาพ เพื่อประโยชน์สูงสุดของนักศึกษา 
และสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการขั้นตอนใน
การดำเนินการดังกล่าว 
                   (6) กำหนดแนวทาง ในการดำเนินการ
ขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบผลการ
เรียนของนักศึกษาที ่เรียนครบหลักสูตร ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามเกณฑ์วัดผลประเมินผลและเป็นไปตาม
โครงสร้างหลักสูตรกำหนด เพื่อรวบรวมข้อมูลในการ
จัดทำบัญชีรายชื ่อผู ้เรียนครบหลักสูตร เสนอต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการขอ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา กำหนดระยะเวลาในการ
ดำเน ินการจ ัดทำเอกสารใบจบการศ ึกษาให ้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เสนอผู้
บริการลงนามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสาร
ให้กับนักศึกษา เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย สามารถแจกเอกสารใบจบการศึกษาได้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่
กำหนด 

รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
ดำเนินการบันทึกและแก้ไข ผลการเรียนของนักศึกษา
ตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา ให้คำแนะนำในการ
สรุปเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื ่องที่เสนอเป็นไป
ตามขั ้นตอนของกระบวนการและมี เน ื ้อหาตรง
ประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียดสรุป
ประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
                   (3) กำหนดแนวทางรูปแบบในการ
ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U ให้เป็นไปตามข้อบังคับการ
จัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ กำหนดแนวทาง
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุนแนวทางใน
การลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่
ติดตามเพื ่อขอแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่
กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร 
U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนต่อภารกิจ
ของหน่วยงาน ลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษาและสามารถ
แก้ไขผลการเรียนไดท้ันตามระยะเวลาที่กำหนด  
                   ( 4)  ก ำ ห น ด แ น ว ท า ง ร ู ป แ บ บ
กระบวนการในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษา ตรวจสอบผลการเรียนให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาให้ผู ้ปกครองทราบกำหนดช่วงเวลาในการ
ดำเนินการให้มีความเหมาะสมเพื่อเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานและดำเนินงานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ 
                   (5)  กำหนดแนวทางในการจ ัดทำ
ประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที ่ไม่ผ่าน
เกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู้
ความเข้าใจถึงแนวทางการ ดำเนินการขอคืนสภาพ
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นักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจนในการ
ดำเนินการ  กำหนดติดตามและประเมินผลในการ
ปฏิบัติงาน และหาแนวทางในการลดปัญหาการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการ
ทดลองเรียนเพื ่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนน
เฉลี ่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที ่มาตรฐานกำหนด 
และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป 
                   (6) กำหนดแนวทางในการดำเนินการ
ขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา กำหนดระยะเวลาในการ
ตรวจสอบผลการเร ียนของนักศึกษาที ่ เร ียนครบ
หลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วน
ตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพ่ือดำเนินการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษาให้กับนักศึกษา ให้คำปรึกษา
แนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
วิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือ
การลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษา
เพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการสำเร็จ
การศึกษา และสามารถนำรายชื ่อของผู ้เร ียนครบ
หลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษาได้ทันตาม
กำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา กำหนด
แนวทางการดำเน ินการจ ัดเตร ียมเอกสารใบจบ
การศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา เพื่อให้การดำเนินการแจกเอกสารใบจบ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

        3.1.4.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                   (1) ให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน เพื ่อให้
อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับ
น ักศ ึกษาได ้อย ่างถ ูกต ้อง  ท ันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
                   (2) ให้คำปรึกษาแนะนำดูแลระบบการ
ออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน 
การเปลี่ยนแปลงแก้ไขรหัสการส่งผลการเรียน เพ่ือ
อำนวยความสะดวกให้กับอาจารย์ผ ู ้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

        3.1.4.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                   (1) ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับระบบ
การส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน และ
การออกรหัสการส่งผลการเรียน ให้คำปรึกษาแนว
ทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู ้สอน เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนใน
การดำเนินการส่งผลการเร ียนให้กับนักศึกษาได้
ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
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                   (2) ให้คำปรึกษาแนะนำให้กับทีมงาน
ในหน่วยงานและคณะทราบถึงขั้นตอนในการออกรหัส
การส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู ้สอน การ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรหัสการส่งผลการเรียน เพื่ออำนวย
ความสะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

        3.1.4.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                   ( 1 )  ให ้ คำปร ึ กษาแนะนำในการ
ดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี
การศึกษา เพื่อเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ เพ่ือขออนุมัติการให้ปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตร และส่งต่อข้อมูลเพื่อจัดพิมพ์
ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อไป 
                   (2) ให้คำปรึกษาแนะนำการดำเนิน 
การในการทำหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือขอนำเรื่องเข้า
ท ี ่ประช ุมสภาวิชาการมหาวิทยาล ัยราชภัฏพิบูล
สงครามเพื ่อขอพิจารณาการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร และทำหนังสือบันทึกข้อความขอนำ
เรื ่องเข้าที ่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม เพื ่อขออนุมัต ิการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร เพื ่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและทันต่อกำหนดการประชุมที่งาน
สภามหาวิทยาลัยกำหนด 

        3.1.4.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                   (1) กำหนดแนวทาง ถึงลำดับขั้นตอน
การดำเนินการ ในการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ เพื่อขอ
อนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ให้
คำปรึกษาแนะนำในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำ
บัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษา ให้ทันรอบกำหนด
ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ พัฒนา
ระบบโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการ
รวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
เพื ่อให ้การดำเน ินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ดำเนินงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ ให้คำปรึกษา
แนะนำแนวทางการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร
และใบประกาศนียบัตรเพื ่อเสนอผู ้บร ิหารลงนาม
ตามลำดับ ดูแลการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรสำหรับใช้การจัดทำ
เล่มขานนามบัณฑิต และสามารถส่งต่อข้อมูลบัณฑิต
ให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานในพิธี
พระราชทานปร ิญญาบ ัตรต ่อไป เพ ื ่ อให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                   ( 2 )  ใ ห ้ ค ำ ป ร ึ ก ษ า แ น ะน ำ ก า ร
ดำเนินการทำหนังสือบันทึกข้อความในการขอนำเรื่อง
เข้าประชุมต่อสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงครามเพื ่อขอพิจารณาการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร หลังจากที ่ประชุมสภาวิชาการ
พิจารณาเห็นชอบ จึงทำหนังสือบันทึกข้อความในการ
ขอนำเรื่องเข้าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
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สงครามเพื ่อขออนุม ัต ิการให้ปร ิญญาบัตรและ
ประกาศน ียบ ัตรต ่อไป วางแผนก ับท ีมงานถึง
ระยะเวลาการดำเนินการการนำเรื่องเข้าประชุมและ
ส ่ งต ่อข ้อม ูล เพ ื ่อจ ัดพ ิมพ ์ ใบปร ิญญาบ ัตรและ
ประกาศนียบัตร เพื ่อให้ได้ข้อมูลรายชื ่อผู ้สำเร็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา สำหรับดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร และส่ง
ต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาเพื่อดำเนินการใน
งานเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตรต่อไป 

3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
        3.2.1.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลถึงปัจจัยที่
นักศึกษาตัดสินใจเข้าศึกษาต่อที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม แต่บางครั้งพบว่าบางหลักสูตรสาขาวิชา
ที ่ เป ิดร ับสมัคร และจัดการเร ียนการสอนไม่เป็น 
ที ่ต้องการของผู ้ เร ียนจึงทำให้จำนวนรับนักศึกษา 
ไม่เป็นไปตามแผนการเปิดหลักสูตรและเป้าหมาย 
การรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
                    (2) รวบรวมและว ิ เคราะห ์ข ้อมูล 
การรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก โดยจัดทำคู่มือการรับสมัครนักศึกษา 
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา แต่บางครั้ง
พบว่าผู ้สมัครไม่ได้ศึกษาคู ่มือการรับสมัคร รวมถึง
ขั ้นตอนการสมัครอย่างละเอียด มีผลกระทบทำให้
ผู้สมัครไม่สามารถดำเนินการสมัครผ่านระบบออนไลน์
ไดอ้ย่างถูกต้อง 

 3.2 ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     3.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
        3.2.1.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ว ิ เคราะห์และพัฒนาระบบรับ
สมัครออนไลน์นักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอกในร ูปแบบการอัปโหลดเอกสาร
ประกอบการสม ัครผ ่านระบบออนไลน ์ท ั ้ งหมด 
โดยลดการจ ัดส ่งเอกสารสม ัครเร ียนในร ูปแบบ
กระดาษ ลดการติดต่อ ลดการเดินทางของผู ้สมัคร 
เพิ่มความสะดวกของผู้สมัคร และสร้างความพึงพอใจ
ของผู้สมัครมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งสามารถตรวจเอกสาร
ประกอบการสมัครเรียนในรูปแบบออนไลน์ได้ทันที 
                    ( 2 )  ว ิ เ คราะห์ และพ ัฒนาระบบ 
Google Data Studio รายงานข้อมูลสารสนเทศการ
รับสมัครนักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปร ิญญาเอก ในร ูปแบบออนไลน์ โดยเสนอ
ผู ้บริหาร คณะ และสาขาวิชา เตรียมวางแผนการ
ดำเนินการรับสมัครในรอบถัดไป และให้จำนวน
ผู้สมัครเป็นไปตามแผนรับ เป้าหมายของการรับสมัคร 
                    (3) วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติความ
น่าจะเป็นถึงแนวโน้ม ทิศทางการตัดสินใจเลือกเข้า
ศึกษาต่อ เช่น ช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) กลุ่มผู้เรียนจะ
สนใจสาขาทางด้านสุขภาพมากยิ่งขึ ้น ซึ่งจะเล็งเห็น
แนวโน้มความสนใจของผ ู ้ เร ียน โดยสามารถวาง
แผนการรับสมัครนักศึกษา และเทคนิคในการนำเสนอ
หลักสูตรให้เป็นไปตามแนวโน้มความสนใจของผู้เรียน
มากยิ่งขึ้น 
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งานเดิม งานใหม่ 
                    (4) เสนอนโยบายการดำเน ินการ
พัฒนาระบบการชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร ของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญา
เอกที่สามารถดำเนินการชำระค่าธรรมเนียมการสมัคร
ผ่านระบบพร้อมเพย์ (PromptPay) หรือบัตรเครดิต 
(Credit Card) ด้วยเป็นการเพิ่มช่องทางในการชำระ
เงินมากขึ้น และสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยกลุ่มที่ 2 
กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้างนวัตกรรม 
                    (5) ส่งเสริมสมาชิกในทีมงานศึกษา 
เรียนรู้เทคนิค วิธีการ ระบบการรับสมัครนักศึกษาใหม่
ที่เน้นการสมัครในรูปแบบออนไลน์ โดยผู้สมัครไม่ต้อง
ดำเนินการจัดส่งเอกสารที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม โดยลดการกระบวนการสมัคร และเพ่ิม
ประส ิทธ ิภาพในการทำงานงานที ่สอดคล ้องกับ
นโยบายของร ัฐบาลโดยเน ้นการข ับเคล ื ่อนด้วย
นวัตกรรม (Thailand 4.0) 

        3.2.1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                    (1) ตรวจสอบการดำเนินการจัดเก็บ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปร ิญญาโท และปร ิญญาเอก ท ั ้ งภาคปกต ิ และ 
ภาคพิเศษ โดยเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน แต่บางครั้ง
พบว่ามีนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษามานานแต่เอกสาร
สำคัญทางการศึกษาสูญหาย เมื ่อนักศึกษาติดต่อ
ประสานงานที่สถานศึกษาเดิมเพื่อขอเอกสาร แต่ไม่
สามารถค้นหาประวัติทางการศึกษาของนักศึกษา 
ที่มารายงานตัวได้ 
                    (2) ให้คำปรึกษาแนะนำ เทคนิค และ
กระบวนการในการต ิดตามเอกสารรายงานตัว
นักศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เช่น นักศึกษาที่คง
ค ้างเอกสารรายงานต ัวน ักศ ึกษาให ้งดใช ้ระบบ
ลงทะเบียนเรียนชั่วคราวจะไม่สามารถลงทะเบียนได้ 
จนกว่านักศึกษาส่งเอกสารครบถ้วน หรือ ประสานงาน
แจ ้งคณะ สาขาว ิชาช ่วยประชาส ัมพันธ ์สำหรับ
นักศึกษาที ่ย ังคงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษา 
เป็นต้น แต่บางครั้งพบว่าเอกสารส่วนใหญ่ที่นักศึกษา
ค้างจะเป็นใบรายงานผลการเรียน และประกอบกับ
น ักศ ึกษาย ังไม ่ ได ้ชำระค ่าบำร ุงการศ ึกษาของ

        3.2.1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                    (1) กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน
การดำเน ินการจ ัดทำแฟ้มประว ัต ิน ักศ ึกษาใหม่  
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาค
ปกติ และภาคพิเศษ โดยปฏิบัติให้เสร็จสิ ้นไม่เกิน 
1 ภาคการศึกษาของปีการศึกษานั้นๆ ด้วยต้องส่งมอบ
งานให้กับหน่วยงานทะเบียนและสถิติได้ตรวจสอบ
เอกสารในการอนุมัติจบการศึกษาอีกครั้ง พร้อมทั้ง
บันทึกข้อมูลที่ถูกต้องลงฐานข้อมูลนักศึกษา และให้
การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย พร้อมทั้งสร้างมาตราฐานในการทำงาน
ให้เกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                    (2) วิเคราะห์และพัฒนาระบบจัดเก็บ
เอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปร ิญญาโท และปร ิญญาเอก ท ั ้ งภาคปกต ิ และ 
ภาคพิเศษในรูปแบบไฟล์ ด้วยการจัดเก็บเอกสารได้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และเกิดสะดวกรวดเร็วในการ
จัดเก็บ และการค้นหาเอกสารในภายหลัง 
                    (3) ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และข้อกฎหมายที่เกี ่ยวข้องกับการขึ้นทะเบียนเป็น
นักศึกษาของมหาว ิทยาล ัยราชภัฏพิบ ูลสงคราม 
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งานเดิม งานใหม่ 
สถานศึกษาเดิมจึงทำให้สถานศึกษาเดิมไม่แจกเอกสาร
ใบรายงานผลการศึกษา 

โดยศึกษาข้อมูลจากเอกสารที ่เกี ่ยวข้องจากคู ่มือ
นักศึกษา คณะต่างๆ กองนโยบายและแผน กองคลัง 
งานสภามหาวิทยาลัย เป็นต้น โดยให้เกิดความรู้ ความ
เข้าใจ และนำข้อมูลไปใช้ในการให้คำปรึกษา แนะนำ 
ถ ่ ายทอดความร ู ้ ให ้ก ับสมาช ิกในท ีมงาน หรือ
ผู้รับบริการทั้งบุคคลภายใน ภายนอก จะได้รับข้อมูล 
ที่ถูกต้องชัดเจน 

        3.2.1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่                                                                                
                    ( 1 )  ต ร ว จสอบ กา รด ำ เน ิ น การ
ตรวจสอบคุณว ุฒิการศ ึกษาท ั ้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ ระดับปร ิญญาตร ี ปร ิญญาโท และ
ปริญญาเอก แต่บางครั้งพบว่าการติดต่อประสานงาน
ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาที ่สำเร็จการศึกษาจาก
ต ่างประเทศในแต ่ละประเทศม ีข ้อจำก ัด เช่น 
ไม่สามารถตรวจสอบได้ต้องต้องตรวจสอบผ่านระบบ
ส่วนกลางในประเทศนั้นๆ เท่านั้น ซึ่งทำให้มีมีความ
ยุ่งยากและซับซ้อนในการดำเนินงานดังกล่าว เป็นต้น 

        3.2.1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                    ( 1 )  ศ ึ ก ษ า แ ล ะ พ ั ฒ น า ร ะ บ บ
สารสนเทศการตรวจสอบคุณว ุฒ ิน ักศ ึกษาใหม่  
สามารถรายงานสร ุปผลข ้อม ูลการดำเน ินการ
ตรวจสอบคุณวุฒิ จำนวนนักศึกษา จำนวนสถานศึกษา 
และมีระบบจัดเก็บข้อมูลที่ดี โดยให้บุคลากรสามารถ
ตรวจสอบ หร ือค ้นหาข ้อม ูลได ้สะดวกรวดเร็ ว 
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                     (2 )  รวบรวมข ้อม ูล  จ ัดทำค ู ่ มือ 
เทคนิค วิธีการ การตรวจสอบคุณวุฒิจากต่างประเทศ 
โดยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัต ิงานของสมาชิก 
ในทีมงาน และสามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้อง 
ตามระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

        3.2.1.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและ
สถานศึกษา 
                   (1) มอบหมายให้สมาชิกในทีมงาน
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา และจัดทำ
หนังสือตอบโต้ในการรับย้ายนักศึกษาจากสถาบันอ่ืน 
เพ ื ่ อ ให ้ การดำ เน ิ น งาน เป ็น ไปตามข ้ อบ ั ง คั บ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 
การร ับโอนน ักศ ึกษาจากสถาบ ันอ ุดมศ ึกษา อ่ืน 
แต่บางครั ้งพบว่าการจัดส่งหนังส ือราชการทาง
ไปรษณีย์มีความล่าช้าไม่ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
                     ( 2 )  ต ิ ด ต า ม ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล ก า ร
ดำเนินการโอนย้ายสาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏพิบูลสงคราม สำหรับนักศึกษาช ั ้นปีท ี ่  1  
ที่ศึกษามาแล้วอย่างน้อย 1 ปีการศึกษา และมีความ
ประสงค์ขอย้ายสาขาวิชา เพื่อให้สามารถปฏิบัติหนา้ที่
ได้อย่างถูกต้อง และเสร็จสิ้นทันตามกำหนดระยะเวลา

        3.2.1.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและ
สถานศึกษา 
                    (1) ตรวจสอบการปฏิบ ัต ิงานของ
สมาชิกในทีมงานที่ดำเนินงานโอนย้ายนักศึกษา เช่น 
คุณสมบัตินักศึกษาที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ มีหลักฐานครบถ้วน 
หากพบข้อมูลที่ขัดกับข้อบังคับต้องรีบแก้ไข โดยเร่ง
สร ้างความร ู ้ความเข ้าใจให้ก ับสมาช ิกในทีมงาน 
เพื่อการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาด และ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
                     (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ ในกรณี 
มีปัญหาในการรับโอนย้ายสถานศึกษา โดยการให้แนว
ทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานกับสมาชิกใน
ทีมงาน เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง 
และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
                     (3) ศึกษาและแลกเปลี ่ยนเร ียนรู้
เกี ่ยวกับ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี ่ยวข้องกับ
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งานเดิม งานใหม่ 
ที่กำหนด แต่บางครั้งพบว่านักศึกษาที่ยื่นคำร้องขอ
ย้ายสาขาวิชาดำเนินการจัดส่งเอกสารไม่ครบถ้วนตาม
ประกาศรับย้ายหลักสูตรสาขาวิชานั้น ๆ 

งานโอนย้ายนักศึกษา ทั ้งหน่วยงานภายใน และ
หน่วยงานภายนอก ด้วยการศึกษาผ่านระบบเว็บไซต์ 
เพื ่อนำข้อมูลมาเสนอปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ 
ประกาศต่างๆ ที่สามารถพัฒนากระบวนการทำงานให้
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                     ( 4 )  พ ัฒนาระบบงาน โอนย ้ า ย
สาขาว ิชาผ ่านระบบออนไลน ์แบบเต ็มร ูปแบบ 
เนื่องด้วยการโอนย้ายในปัจจุบัน ต้องเขียนข้อมูลผ่าน
แบบฟอร์มคำร้องขอย้ายสาขาวิชา (มรพส. 19) ซึ่งมี
กระบวนการเอกสารหลายขั้นตอน เพื่อการทำงานที่มี
ประสิทธิภาพมากยิ่ งขึ ้นด้วยการนำเทคโนโลยีลง
ลายมือช ื ่ออ ิ เล ็กทรอนิกส ์ เเทนกระดาษ โดยให้
นักศึกษาที ่ประสงค์ขอย้ายสาขาวิชาดำเนินการ ใน
เว็บไซต์ และให้อาจารย์ที ่ปรึกษา คณบดี และส่วน
อื ่นๆ ที ่เกี ่ยวข้องสามารถลงลายมือชื ่อผ่านระบบ
ออนไลน์ได้ทันที และลดการติดต่อที่มีหลายขั้นตอน 
                     (5) ศึกษา และพัฒนาระบบรายงาน
ตัวนักศึกษาที่ย้ายสาขาวิชาด้วยรูปแบบออนไลน์ เพ่ือ
ความสะดวกรวดเร็วและสอดคล้องกับมหาวิทยาลัย
กลุ่มที่ 2 กลุ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้าง
นวัตกรรม 
                     (6) ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ และ
ประกาศท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องก ับงานโอนย ้ายสาขาว ิชา 
ด้วยการรวบรวมข้อมูลและศึกษาทำความเข ้าใจ 
เพื ่อเผยแพร่ความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย การจัดการ
ศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 ทั้งบุคคลภายใน 
และภายนอก ให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

        3.2.1.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา                                                                                                                         
                   (1) ดำเนินการประมวลผลการเรียนที่
ทางคณะส่งผลการเรียนออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ เพ่ือให้
น ักศ ึกษาสามารถตรวจสอบผลการเร ียนได้  และ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียนเพื่อนำมา
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนและ
เก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบผลการ
เรียน แต่บางครั้งพบว่ายังมีอาจารย์ผู้สอนบางท่านที่
ส่งผลการเรียนล่าช้าหลังระยะเวลาที ่มหาวิทยาลัย

        3.2.1.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                   (1) ตรวจสอบดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ
ที่ส่งผลการเรียนเข้ามาในระบบ ให้คำปรึกษาแนะนำ
แนวทางการแก้ปัญหาในการส่งผลการเรียนล่าช้าของ
อาจารย์ผ ู ้สอนให้กับเจ ้าหน้าที ่ท ี ่ร ับผิดชอบและ
หน่วยงานคณะ สร้างความรู้ความเข้าใจถึงขั้นตอนใน
การส่งผลการเรียนและผลกระทบจากการส่งผลการ
เรียนล่าช้า โดยดำเนินการ จัดทำบันทึกข้อความ
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งานเดิม งานใหม่ 
กำหนด ทำให้ส่งผลกระทบต่อการดำเนินการในด้าน
ต่าง ๆ เช่น นักศึกษาไม่สามารถตรวจสอบผลการเรียน
ของตัวเองได้ การจัดพิมพ์ใบเกรดส่งให้ผู้ปกครอง การ
ยื่นเอกสารขอทุนต่างๆ การตามเก็บรายวิชาการอนุมัติ
ผลจบการศึกษา 
                   (2) รวบรวมข้อมูลในการดำเนินการ
บันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำ
ร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที ่ทาง
คณะส่งมา เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดยแนบกับใบ
กรอกผลการเรียนและแก้ไขผลการเรียนให้ถูกต้อง
ต่อไป แต่บางครั้งพบว่าในการทำบันทึกแก้ไขผลการ
เรียนที่ทางคณะส่งมามีเนื ้อหาไม่ชัดเจนและไม่ตรง
ประเด็น ไม่ถูกต้องตามขั้นตอนประกาศระเบียบและ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
                   (3) ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับ
ผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้
เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
แต่บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ถูกปรับผลการเรียน I 
เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เป็นจำนวนมาก ทำให้
นักศึกษาต้องลงทะเบียนตามเก็บรายวิชาอีกครั้ง 
                   (4) รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่
ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา เสนอผู ้อำนวยการกองบร ิการ
การศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และอธิการบดี
ลงนามตามลำดับ ดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา ให้ทางคณะรับทราบ และ
จัดส่งเอกสารให้ผู้ปกครองนักศึกษาทราบ แต่บางครั้ง
พบว่ามีนักศึกษาเป็นจำนวนมากที่ต้องพ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษาด้วยผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลของ
มหาวิทยาลัย ทำให้ไม่สำเร็จการศึกษาตามระยะเวลา
ที่แผนการเรียนกำหนด 
                   (5) ดำเน ินการขออนุม ัต ิผลสำเร็จ
การศึกษารวบรวมข้อมูลในการจัดพิมพ์ใบระเบียนผล
การเร ียนของนักศึกษาที ่เร ียนครบหลักสูตร  เพ่ือ
ตรวจสอบผลการเร ียนของนักศึกษาที ่ เร ียนครบ
หล ักส ูตร ให ้ถ ูกต ้องครบถ ้วนตามเกณฑ์ว ัดผล

ติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอน สรุป
รายชื่อผู้สอนที่ส่งผลการเรียนช้าให้ทางคณะติดตาม
ทวงถามผลการเรียน เพ่ือลดปัญหาการส่งผลการเรียน
ล่าช้าไม่ทันตามระยะเวลาที่กำหนดนักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบผลการเรียนของตัวเองได้ สามารถพิมพ์ใบ
แจ้งผลการศึกษาส่งให้ผู้ปกครองทราบ อนุมัติผลจบ
การศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด 
                   (2) ว ิ เคราะห ์รวบรวมข ้อม ูลและ
ตรวจสอบ ในการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของ
น ักศ ึกษาตามที ่คณะส ่งบ ันท ึกข ้อความ  โดยให้
คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที ่ของคณะในการทำบันทึก
ข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มี
ป ัญหาในแต่ละกรณี  ตรวจสอบเนื ้อหาในบันทึก
ข ้อความว ่าเร ื ่องที ่ เสนอเป็นไปตามขั ้นตอนของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังค ับของมหาว ิทยาลัย
หรือไม่ โดยเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล ก่อน
เสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและ
เป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังค ับของ
มหาวิทยาลัย 
                   (3) ตรวจสอบและติดตามรวบรวม
ข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I และ
ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับ
การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ โดยวางแผน
พัฒนางานกำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการ
ของแต่ละคณะ หาแนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่
ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียน
ตามระยะเวลาที่กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับ
เป็น F ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อลดปัญหา
การปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
ของนักศึกษาให้สามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
                   (4) รวบรวมข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่
ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อจัดทำประกาศการพ้นสภาพ
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งานเดิม งานใหม่ 
ประเมินผล ให้เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด 
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร จัดส่งข้อมูลให้
คณะตรวจสอบก่อนดำเนินการนำรายชื่อผู้เรียนครบ
หลักสูตรเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เพื่อขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ดำเนินการจัดทำ
เอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที ่ผ ่านการ
อนุม ัต ิจบการศึกษา เสนอนายทะเบียนและรอง
อธิการบดีลงนามในเอกสารใบจบการศึกษา พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารใบจบ 
ก่อนดำเนินการแจกให้นักศึกษา แต่บางครั้งพบว่ามี
นักศึกษาที ่ลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามโครงสร้างที่
หลักสูตรกำหนด ลงทะเบียนเร ียนไม่ครบและผิด
รายวิชาทำให้ไม่สามารถอนุมัติผลจบการศึกษาได้ตาม
ระยะเวลาที่แผนการเรียนกำหนด และบางครั้งพบว่า
ในการตรวจสอบค ุณว ุฒ ิ ใบจบการศ ึกษาท ี ่ทาง
หน่วยงานส่งมาตรวจสอบ ยังพบการปลอมแปลง
เอกสารใบวุฒิการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

การเป็นนักศึกษา เสนอผู ้อำนวยการกองบร ิการ
การศึกษา รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ และอธิการบดี
ลงนามตามลำดับดำเนินการจัดส่งประกาศการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษาให้ทางคณะรับทราบ และ
จัดส่งเอกสารให้ผู ้ปกครองนักศึกษาทราบ โดยร่วม
กำหนดแนวทางกับหน่วยงาน วิชาการของแต่ละคณะ 
เพื่อหาแนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษาของนักศึกษา ให้คำปรึกษาและแนวทางการ
แก้ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและนักศึกษาในการขอ
คือสภาพการเป็นนักศึกษาสำหรับนักศึกษาที่ได้รับการ
พิจารณาเห็นสมควรให้สามารถคืนสภาพและกลับเข้า
มาเรียนได้ เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียน
เพื่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้
เป็นไปตามเกณฑ์ที ่มาตรฐานกำหนด และสามารถ
สำเร็จการศึกษาได้ต่อไป 
                   (5) ดำเน ินการขออนุม ัต ิผลสำเร็จ
การศึกษา ควบคุมการจัดพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียน
ของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร โดยกำหนดแนวทาง
ในการดำเนินงานตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา
ที ่เรียนครบหลักสูตรให้ถูกต้องครบถ้วน ตรวจสอบ
โครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์หลักสูตร
กำหนด ให้คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการ
แก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตาม
หลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ได้ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
พัฒนาระบบในการรวบรวมรายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบ
หลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร เพ่ือสะดวกและง่ายต่อการ
ดำเนินงานของทีมงานและสามารถส่งข้อมูลให้คณะ
ตรวจสอบทันตามระยะเวลาก่อนที่จะมีการดำเนินการ
นำรายชื ่อผู ้เร ียนครบหลักสูตร เสนอต่อที ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ เพื่อขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
        3.2.1.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                   (1) งานดูแลระบบการส่งผลการเรียน
ออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน และการออกรหัสการ
ส ่งผลการเร ียน เพ ื ่อให ้อาจารย ์ผ ู ้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษา แต่บางครั้ง
พบว่ายังไม่อาจารย์ผู้สอนที่ยังไม่เข้าใจกระบวนการใน
การส่งผลการเรียนออนไลน์ 

        3.2.1.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                   (1) ควบคุมดูแลระบบการส่งผลการ
เรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน และการออกรหัส
การส่งผลการเรียน โดยให้คำปรึกษาแนวทางการ
แก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของ
คณะในการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอน เพ่ือ
อำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการ
ส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและ
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

        3.2.1.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                   (1) รวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ 
เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ดพ ิ มพ ์ ใ บป ร ิ ญญาบ ั ต ร และ ใบ
ประกาศนียบัตร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล ดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามในใบปริญญา
บัตรและประกาศนียบัตร จัดเตรียมข้อมูลบัณฑิตเพ่ือ
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร เพื่อใช้ในการจัดทำ
เล ่มขานนามและส ่งต ่อข ้อม ูลให ้ก ับกองพ ัฒนา
นักศึกษาเพื่อ ดำเนินการในงานพระราชทานปริญญา
บัตรต่อไป แต่บางครั้งพบว่าในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร ็จการศึกษา สำหรับเข ้าประชุมต ้องมีการ
ตรวจสอบรายชื ่อและเลขคุณวุฒิให้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง และในการจัดทำใบปริญญาบัตรและเล่มขาน
นามบัณฑิตต้องดำเนินให้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด
เพ่ือที่จะส่งต่อข้อมูลทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

        3.2.1.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                   (1) ศึกษารูปแบบการจัดทำข้อมูล
บัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา 
กำกับติดตามการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ 
ให้คำปรึกษาคำแนะนำในการรวบรวมข้อมูลจัดทำ
รูปเล่มบัญชีรายชื่อให้เป็นไปตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
พัฒนาระบบโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยใน
การรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จ
การศึกษา เพื่อสะดวกและง่ายต่อการตรวจสอบความ
ครบถ้วนของรายชื่อก่อนเสนอต่อที่ประชุมในการขอ
อนุม ัต ิการให ้ปร ิญญาบัตรและประกาศน ียบ ัตร 
กำหนดแนวทางการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญา
บัตรและใบประกาศนียบัตร ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรก่อน
ดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนามในเอกสาร ควบคุม
การจัดเตรียมข้อมูลรายชื ่อบ ัณฑิตในการเข ้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร เพื่อใช้ในการจัดทำเล่มขาน
นามบัณฑิต กำกับรอบระยะเวลาในการดำเนินการให้
ทันต่อการส่งข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษา เพ่ือ
ดำเนินการในงานเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร
ต่อไป 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
     3.2.2 ด้านการวางแผน 
        3.2.2.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) วางแผนร่วมรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ซึ ่งปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้เข้าร่วม
การรับสมัครในระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเข้า
ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา(Thai University Central 
Admission System : TCAS) ซ ึ ่ ง ร ะ บ บ  TCAS 
จำเป็นต้องส่งข้อมูลหลักสูตร จำนวนรับ เงื่อนไขการ
รับ ในการรับสมัคร ทั้ง 3 รอบ ซึ่งบางครั้งพบว่าคณะ 
สาขาวิชา มีการปรับเปลี่ยนเงื่อนไข จำนวนรับ ซึ่งมี
ผลกระทบกับข้อมูลในระบบ TCAS ทำให้ข้อมูลไม่เป็น
ปัจจุบัน และระบบ TCAS ไม่ให้ปรับลดจำนวน จึงทำ
ให้มีผลกระทบในการบริหารจัดการจำนวนรับสมัคร
นักศึกษา และข้อมูลการประชาสัมพันธ์ท ี ่ม ีการ
ปรับเปลี่ยนตลอดเวลา 
                   (2) การวางแผนรับสมัครนักศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท-เอก) ซึ ่งบางครั้ง
พบว่า คณะมีความประสงค์ในการเปิดร ับสมัคร
นักศึกษาในวันเวลาที่แตกต่างกัน เช่น คณะ ก มีความ
ประสงค์จะเปิดรับสมัครวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2567  
ซึ ่งตามกำหนดการที ่ประชุมสรุปเปิดรับสมัครวันที่ 
15 มีนาคม 2567 ซึ ่งมีผลกระทบทำให้นักศึกษาที่
คณะสรรหาไม่สามารถสมัครได้ เนื่องด้วยระบบรับ
สมัครยังไม่เปิด 
 

     3.2.2 ด้านการวางแผน 
        3.2.2.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี
ให้สอดคล้องกับระบบการคัดเลือกกลางบุคคลเข้า
ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา เมื่อพบปัญหาการคัดเลือก
คุณสมบัติผู ้สมัครในเรื่องของแผนการเรียน โดยใช้
วิธีการประยุกต์นำความรู้ความเข้าใจ ในการนับหนว่ย
กิตของแผนการเรียนวิทย์-คณิต คือ กลุ่มสาระวิชา
คณิตศาสตร์ หน่วยกิตรวมไม่ต่ำกว่า 15 หน่วยกิต และ
กลุ ่มสาระวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หน่วย
กิตรวมไม่ต ่ำกว ่า 30 หน่วยกิต เป ็นต ้น ซ ึ ่งจาก
ประสบการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่จะมีเทคนิค วิธีการนี้
ในการกรอกข้อมูลนำส่งเข้าระบบในการดำเนินการรับ
สมัครให้เป็นไปตามคุณสมบัติของคณะหรือสาขาวิชา 
                   (2) รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ และ
สร้างความรู้ ความเข้าใจในการจัดทำประกาศรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ
ปริญญาเอก โดยประยุกต์ใช้ความรู้ และประสบการณ์ 
เพราะบางครั้งการจัดทำประกาศรับสมัครนักศึกษา
ใหม่ ผู้จัดทำจะเข้าใจถึงกระบวนการหรือขั้นตอนใน
การสมัครนักศึกษาใหม่แต่เพียงผู้เดียว จึงจะต้องศึกษา
ในปัญหาที่พบ พร้อมศึกษาจากแหล่งข้อมูลภายนอก
หรือ ศึกษาประกาศต่างๆ จากหน่วยงานภายนอก 
และปรับแก้ให้สมบูรณ์มากที่สุด เพื ่อผู ้สมัครจะได้
เข้าใจรายละเอียดมากยิ่งขึ้น 
                   (3) ให้คำปรึกษา แนะนำ ถึงขึ้นตอน
การรับสมัครนักศึกษาใหม่ บางครั ้งพบคุณสมบัติ
ผู ้สมัครไม่ตรงตามประกาศรับสมัครนักศึกษา โดย
มอบหมายให้สมาชิกในทีมงานดำเนินการรวบรวม
เอกสารสม ัครเร ียนของผ ู ้สม ัคร เสนอคณะหรือ 
สาขาวิชาพิจารณาการรับสมัครนักศึกษา โดยลงนาม
ในเอกสารรับสมัครให้เรียบร้อยเพื่อเป็นหลักฐานใน
การอนุญาตให้ผู ้สมัครสมัครเข้าเรียนได้ เนื ่องด้วย
ประสบการณ์ในการดำเนินการที่ผ่านคณะ/สาขายนิดี
ร ับสมัครนักศึกษา พร้อมเป็นการสร้างโอกาสทาง
การศึกษาให้ผู้สมัครในการศึกษาในสาขาวิชาที่สนใจ 
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
        3.2.2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ร่วมวางแผนการทำงานด้วยการ
กำหนดการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาค
ปกต ิ และภาคพิเศษ ให ้ เสร ็จส ิ ้นก ่อนเป ิดภาค
การศึกษาแรกของแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือให้สามารถ
ติดตามและตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษาคงค้างได้ง่าย
ขึ้น แต่บางครั้งพบว่านักศึกษาไม่ส่งเอกสารรายงาน
ตัวการเป็นนักศึกษาตามกำหนด ต้องคอยติดตามทวง
ถามเป็นระยะ ซึ่งมีผลกระทบทำให้การดำเนินงานไม่
เสร็จตามที่กำหนดไว้ 

        3.2.2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                    (1) ร ่วมวางแผนการพัฒนาระบบ
จัดเก็บเอกสารการขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อลดกระดาษ ห้องจัดเก็บ
เอกสาร และการพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลสูงสุด ด้วยปัจจุบันยังมีการจัดเก็บใน
รูปแบบกระดาษ แฟ้มเอกสาร ซึ ่งในอนาคตจะเกิด
ปัญหากับห้องจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษา
ใหม่ไม่เพียงพอ ด้วยจำนวนนักศึกษาที่เพิ่มขึ้นเรื่อยๆ 
และปัญหาเอกสารที่ข้อความเลือนราง ฉีดขาด เป็นต้น 
                     ( 2 )  ร ่ วมวางแผนการทำงานที่
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ คุ ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 ด้วยการศึกษาพระราชบัญญัติผ่าน
ระบบเว็บไซต์ และเข้าอบรมตามหน่วยงานต่างๆ 
เพื ่อให้การปฏิบัติหน้าที ่ได้อย่างถูกต้อง ลดความ
ผิดพลาดในการทำงาน และเพิ ่มประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
             (3) ร่วมวางแผนการทำงานในการจัดทำ
แฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการประชุมวาง
แผนการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดให้
เสร็จสิ้นภายใน 1 ภาคการศึกษา รวมถึงหาเทคนิค 
วิธีการทำงานที่สำเร็จลุล่วงได้อย่างรวดเร็ว เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขฯ 

        3.2.2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ร่วมกำหนดแผนงานการตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการตั้งเป้าหมายใน
การปฏิบัติงานให้เสร็จสิ้นภายใน 1 ภาคการศึกษา ใน
แต่ละปีการศึกษานั้นๆ แต่บางครั้งพบว่านักศึกษาไม่
ส่งเอกสารรายงานตัว รวมถึงเอกสารใบรายงานผล
การศึกษา ซึ ่งเป็นเอกสารสำคัญในการตรวจสอบ
คุณวุฒินักศึกษาใหม่ 

        3.2.2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ร ่วมวางแผนการพัฒนาระบบ
ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการศึกษาดูงานจาก
หน่วยงานภายใน ภายนอก หรือบุคคลที่มีความรู้ความ
เชี ่ยวชาญทางพัฒนาโปรแกรม เพื ่อการทำงานที ่มี
ประสิทธิภาพมากขึ้น และความสะดวกรวดเร็วในการ
ค้นหาเอกสาร หรือผลการตรวจสอบคุณวุฒ ิของ
นักศึกษาแต่ละบุคคล 
                    (2) ร่วมวางแผนการทำงานในการ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาต่างประเทศของนักศึกษาใหม่ 
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งานเดิม งานใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยให้
การทำงานเสร็จสิ ้นตามระยะเวลาที ่กำหนด และ
เป ็ น ไปต าม ข ้ อ บ ั ง ค ั บ มห า ว ิ ท ย าล ั ย ร า ช ภั ฏ 
พิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการ
รับเข้าเป็นนักศึกษา ที ่กำหนดจะต้องเป็นผู ้สำเร็จ
การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 
สำหรับการศึกษาต่อในหลักสูตรปริญญาตรี เป็นต้น 
                    (3) ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบการ
ยื ่นคำร้องขอโอนย้ายสาขาวิชาในรูปแบบออนไลน์ 
ด้วยการศึกษาหาความรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ และ
สอบถามผู ้เช ี ่ยวชาญในการพัฒนาระบบดังกล่าว 
เพื่อให้เป็นการอำนวยความสะดวกให้กับนักศึกษาที่
ประสงค์ขอย้ายสถานศึกษา และลดขั ้นตอนในการ
ติดต่อแต่ละหน่วยงานในการลงนามอนุมัติ โดยเน้น
การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) เเทน
การลงนามบนกระดาษ 
                    (4) วางแผนกำกับ ติดตาม การปฏิบัติ
หน้าที่ของสมาชิกในทีมงานในการปฏิบัติงานโอนย้าย
สาขาวิชา ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2561 หมวด 6 การลา การย ้ายหล ักส ูตร
สาขาวิชา และการพ้นสภาพ และประกาศอื ่นๆ ที่
เกี ่ยวข้อง โดยปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานที ่ง ่ายขึ้น 
สะดวก รวดเร็ว โดยการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนางาน เพื่อการสร้างมาตรฐานใน
การทำงานที่มีประสิทธิภาพ และคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

        3.2.2.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและ
สถานศึกษา 
                   (1) ร่วมวางแผนกับมหาวิทยาลัยหรือ
สถานศึกษาอื่นที่นักศึกษาประสงค์ย้ายไปศึกษาต่อ 
ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านโทรศัพท์ หรือช่อง
ทางผ ่านส ื ่อส ังคมออนไลน์ เช ่น Facebook Line 
เบื ้องต้น และดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตาม
ภายหลัง เพ่ือสอบถามข้อมูลในการรับย้ายสถานศึกษา 
คุณสมบัติการรับย้าย และนักศึกษาจะได้เข้าศึกษา
ตามกำหนดการ เป ิ ดภาคการศ ึ กษา ใหม ่ ของ

        3.2.2.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและ
สถานศึกษา 
                    (1) ร่วมวางแผนกระบวนการ ขั้นตอน
การดำเน ินงานร ับโอนย้ายนักศึกษา โดยการนำ
เทคโนโลยีมาใช้งานในการจัดส่งเอกสารการโอนย้าย
นักศึกษาที่รวดเร็วมากยิ่งขึ้น เพื่อป้องกันเอกสารสูญ
หาย และสามารถปฏิบัติงานได้มีประสิทธิภาพยาก
ยิ่งขึ้น 
                    (2) ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบการ
ยื ่นคำร้องขอโอนย้ายนักศึกษาในรูปแบบออนไลน์ 
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งานเดิม งานใหม่ 
สถานศึกษาใหม่ แต่บางครั ้งพบว่าการสื ่อสารทาง
โทรศัพท์ หรือช่องทางออนไลน์ มีโอกาสติดต่อสื่อสาร
ที่เกิดความคาดเคลื่อนได ้
                    (2) ร่วมวางแผนกับคณะ สาขาวิชา 
ในการรับโอนย้ายสาขาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ด้วยการพิจารณารับย้ายสาขาวิชา 
คุณสมบัติ จำนวนรับ เป็นต้น แต่บางครั้งพบว่ามีการ
ปรับเปลี่ยนเงื่อนไข หรือคุณสมบัติการรับย้ายแต่ทาง
คณะหลักสูตรสาขาวิชาไม่ประสานงานแจ้งแก้ไขข้อมูล
มายังหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ด้วยการศึกษาหาความรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ และ
สอบถามผู ้เช ี ่ยวชาญในการพัฒนาระบบดังกล่าว 
เพื่อให้เป็นการอำนวยความสะดวกให้กับนักศึกษาที่
ประสงค์ขอย้ายสถานศึกษา และลดขั ้นตอนในการ
ติดต่อแต่ละหน่วยงานในการลงนามอนุมัติ โดยเน้น
การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) เเทน
การลงนามบนกระดาษ 
                    (3) ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบการ
ยื ่นคำร้องขอโอนย้ายสาขาวิชาในรูปแบบออนไลน์ 
ด้วยการศึกษาหาความรู้จากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ และ
สอบถามผู ้เช ี ่ยวชาญในการพัฒนาระบบดังกล่าว 
เพื่อให้เป็นการอำนวยความสะดวกให้กับนักศึกษาที่
ประสงค์ขอย้ายสถานศึกษา และลดขั ้นตอนในการ
ติดต่อแต่ละหน่วยงานในการลงนามอนุมัติ โดยเน้น
การลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) เเทน
การลงนามบนกระดาษ 
                    (4) วางแผนกำกับ ติดตาม การปฏิบัติ
หน้าที่ของสมาชิกในทีมงานในการปฏิบัติงานโอนย้าย
สาขาวิชา ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2561 หมวด 6 การลา การย ้ายหล ักส ูตร
สาขาวิชา และการพ้นสภาพ และประกาศอื ่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานที่ง่ายขึ้น 
สะดวก รวดเร็ว โดยการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการ
ขับเคลื่อนการพัฒนางาน เพื่อการสร้างมาตรฐานใน
การทำงานที่มีประสิทธิภาพ และคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

        3.2.2.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                   (1) วางแผนการดำเนินการประมวลผล
การเรียนที่ทางคณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ เพื่อให้
น ักศ ึกษาสามารถตรวจสอบผลการเร ียนได้  วาง
แผนการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียนเพ่ือ
นำมาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียน
และเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการตรวจสอบผลการ
เรียน แต่บางครั้งพบว่าในการจัดเก็บผลการเรียนไว้
เป็นหลักฐาน เกิดความยุ่งยากในการค้นหาข้อมูลผล
การเรียน 

        3.2.2.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                   (1) ร่วมวางแผนการดำเนินการร่วมกับ
หน่วยงานทีมงานในหน่วยงานรับเข้า ทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา วางแผนในการพัฒนาปรับปรุง
ร ะบบ กา รทำ ง าน โ ดยกา รน ำ ร ะบบ  Internet 
Electronics Online เข้ามาช่วยในการประมวลผล
การเรียนเข้าสู่ระบบการตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษา เพื่อให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการ
เรียนออนไลน์ของตนเองได้ โดยกำหนดระยะเวลาการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน ที่จะใช้ใน
การจัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบผลการ

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



66 
 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
                   (2) วางแผนการดำเนินการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ กำหนดการจัดทำ
บันทึกข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู้สอน เพื่อลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทัน
ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด บางครั้งพบว่า
อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนล่าช้าเป็นจำนวนมาก 
                   (3) วางแผนการดำเนินการบันทึกและ
แก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและ
บันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา 
เพื่อจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานโดยแนบกับใบกรอกผลการ
เร ียนและแก้ไขผลการเร ียนให้ถ ูกต ้องต ่อไป  แต่
บางครั้งพบว่าเนื้อหาในบันทึกข้อความไม่ครบถ้วน
และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีสามารถดำเนินการได้ 
                    (4) วางแผนการดำเนินการจัดทำร่าง
และจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผล
การเรียน I เป็นลำดับขั ้น F หรืออักษร U เพื ่อให้
เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย
ฯ วางแผนให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการ
ปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงาน  แต่
บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ถูกปรับผลการเรียนจาก I 
เป็น F เป็นจำนวนมาก ทำให้นักศึกษาต้องตามเก็บ
รายวิชา และสำเร็จการศึกษาล่าช้ากว่ากำหนด 
                   (5 )  วางแผน กำหนดปฏ ิท ินการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา 
ทำการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการ
เรียนนักศึกษา ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ เพื่อจัดส่งใบ
แจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ แต่บางครั้งพบว่า
ผลการเร ียนของนักศึกษาไม่ครบทำให้ใบแจ้งผล
การศึกษามีผลการเรียนไม่ครบตามรายวิชาที่นักศึกษา
ลงทะเบียน 
                   (6) วางแผนในการดำเนินการจัดทำ
ร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องประกาศ
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื ่อให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ วางแผน
ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี ้แจงถึงแนวทางการขอคืน
สภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที ่ทางคณะ

เรียนได้อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา เพ่ือสร้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
                   (2) ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียน
การสอน ในการกำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบ
ของนักศึกษาทั้งที่จะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษา 
ชั ้นปีอ่ืน ๆ ที ่ยังไม่สำเร็จการศึกษา ด้วยการจัดทำ
คำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการกลางประจำคณะและ
กรรมการคุมสอบของนักศึกษา เพื่อให้การส่งผลการ
เรียนทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด กำกับ
ติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผล
การเรียนภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดย
ร่วมวางแผนกับหน่วยงานวิชาการแต่ละคณะ หา
แนวทางในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของ
อาจารย์ผู ้สอน เพื ่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้มี
คุณภาพมากยิ่งขึ้น 
                   (3) วางแผนกำก ับต ิดตาม ในการ
ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษา
ตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา ให้คำปรึกษาแนว
ทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
เจ้าหน้าที่ของคณะในการทำบันทึกข้อความแก้ไขผล
การเรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มีปัญหาในแต่ละ
กรณี ทำการตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความว่า
เรื่องที่เสนอเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการและมี
เนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบ
และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ โดยเขียน
รายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหาร
พิจารณา เพื ่อให้ได้ข้อมูลที ่ถูกต้องและเป็นไปตาม
ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
วางแผนพัฒนาระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไข
ผลการเรียนและการลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ 
เพื ่อเพิ ่มความสะดวกและลดเวลาในการจ ัดเก็บ
เอกสาร 
                   (4) วางแผนกำกับติดตาม ข้อมูลผล
การเรียนของนักศึกษาที่ได้ผลการเรียน I และวางแผน
กำหนดแนวทางในการดำเนินการจัดทำประกาศการ
ปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั ้น F หรืออักษร U 
เพื ่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
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งานเดิม งานใหม่ 
พิจารณาเห็นควรคืนสภาพ เพื ่อสร้างความรู ้ความ
เข้าใจและความร่วมมือในกระบวนการขั้นตอนในการ
ดำเนินการดังกล่าว แต่บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ผล
การเรียนไม่ถึงเกณฑ์วัดผลตามข้อบังคับเป็นจำนวน
มาก ซึ่งส่งผลให้ต้องพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
                   (7) วางแผนในการดำเน ินการขอ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบผลการเรียน
ของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร ให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามเกณฑ์วัดผลประเมินผลและเป็นไปตามโครงสร้าง
หลักสูตรกำหนด เพื่อรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบญัชี
รายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบหล ักส ูตร  เสนอต ่อท ี ่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยในการขออนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา วางแผนการดำเนินการจัดทำ
เอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที ่ผ ่านการ
อนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เสนอผู ้บริการลงนามใน
เอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา
ต่อไป แต่บางครั้งพบว่าในการนำเรื่องขอเข้าอนุมัติ
จบการศึกษามีระยะเวลาในการดำเนินการที ่จำกัด 
ด้วยบางครั้งได้กำหนดการประชุมกระชั้นชิดทำให้มี
ระยะเวลาน้อยในการตรวจสอบข้อมูล และนักศึกษามี
การลงทะเบียนเรียนผิดรายวิชาไม่ตรงกับหลักสูตรที่
แผนการศึกษากำหนด 
 

มหาวิทยาลัยฯ โดยกำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงาน
วิชาการของแต่ละคณะ เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุนแนวทางใน
การลดปัญหานักศึกษา ที่ได้รับผลการเรียน I และไม่
ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที ่กำหนด 
ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตาม
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื ่อให้การดำเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดในการลดปัญหาการ
ปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U ของ
นักศึกษาและสามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
                   (5) วางแผนกำกับติดตามกระบวนการ
ในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของ
นักศึกษา โดยพัฒนาปรับปรุงแนวทางการดำเนินงาน
ในการตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อน
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู ้ปกครอง
ทราบ วางแผนช่วงเวลาในการดำเนินการให้มีความ
เหมาะสม มีการจัดทำหนังสือแจ้งคณะให้ทราบถึงการ
ส่งผลการเรียนล่าช้าของผู้สอน เพื่อเป็นแนวทางใน
การปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน ลดปัญหาผลการ
เรียนไม่ครบ บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                   (6) ร ่วมวางแผนกับเจ้าหน้าที่ งาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
กำหนดการจัดทำประกาศ การพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา 
ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯโดยให้คำปรึกษา
คำแนะนำถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจในการกำหนด
แนวทางการดำเนินการขอคืนสภาพนักศึกษาให้แก่
ทางคณะ เพื่อสร้างความชัดเจนในการกำหนดติดตาม
และประเมินผลในการปฏิบัติงาน และหาแนวทางใน
การลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ด้วยการ
ให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียนเพื่อปรับระดับ
คะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์
ที่มาตรฐานกำหนด และสามารถสำเร็จการศึกษาได้
ต่อไป 
                   (7) วางแผนกำหนดแนวทางในการ
ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา โดยกำหนด
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งานเดิม งานใหม่ 
ระยะเวลาในการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่
เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพื่อดำเนินการ
ขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษาให้ก ับนักศึกษา  ให้
คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหา
รายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตร
ของน ักศ ึกษาเพ ื ่อจะได ้แก ้ ไขป ัญหาได ้ท ันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ได้ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
พัฒนาระบบในการรวบรวมรายช ื ่อผ ู ้ เร ียนครบ
หลักสูตรสำหรับการประมวลผลข้อมูลในการจัดทำ
บัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร เพื่อปรับปรุงแก้ไข
การปฏ ิบ ัต ิงานให ้ม ีประส ิทธ ิภาพ วางแผนการ
ดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษาให้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เพื่อให้
การดำเนินการแจกเอกสารใบจบเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

        3.2.2.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    (1) ร่วมวางแผนการดำเนินการให้
คำปรึกษาแนะนำการใช้งานระบบแก้ไขปัญหาในด้าน
การกรอกผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน แต่บางครั้ง
พบว่าอาจารย์ผู้สอนมีการเปลี่ยนสลับการจัดการเรียน
การสอนในแต่ละรายวิชา ทำให้อาจารย์ผ ู ้สอนที่
รับผิดชอบงานสอนจริงๆ ไม่สามารถดำเนินการส่งผล
การเรียนให้กับนักศึกษาได ้
                    2) ร่วมวางแผนการดำเนินการด้าน
งานการออกรหัสผ่านการส่งผลการเรียนออนไลน์ 
กับอาจารย ์ผ ู ้สอน แก้ไขเปล ี ่ยน User Password 
รวมถึงออกรหัสให้อาจารย์ผู ้สอนที่เข้าใหม่ อาจารย์
พิเศษ แต่บางครั้งพบว่าอาจารย์ผู ้สอนลืมรหัสผ่าน
ตนเองจึงไม่สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับ
นักศึกษาได้ 

        3.2.2.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    (1) ร่วมวางแผนควบคุมดูแลระบบ
การส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน โดย 
ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที ่ของคณะในการส่งผลการ
เรียนของอาจารย์ผู้สอน เพื่ออำนวยความสะดวกให้
อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับ
นักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
                     (2) ร่วมวางแผนควบคุมการออกรหัส
การส่งผลการเร ียนออนไลน์ให้ก ับอาจารย์ผ ู ้สอน 
อาจารย์พิเศษ รวมถึงการแก้ไขเปลี่ยนแปลงสอบถาม
ข้อมูลรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์
ผู้สอน โดยให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะ 
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งานเดิม งานใหม่ 
        3.2.2.7 งานทะเบ ียนปร ิญญาบ ัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                     (1) วางแผนการดำเนินการในการ
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา
เสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ 
ตามลำดับ เพื ่อขออนุม ัต ิการให้ปร ิญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร  วางแผนการดำเนินการจัดพิมพ์ใบ
ปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของข้อมูล ดำเนินการเสนอผู้บริหารลงนาม
ในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร วางแผนการ
ดำเน ินการจ ัดเตร ียมข ้อม ูลบ ัณฑิตในการเข ้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร เพื่อใช้ในการจัดทำเล่มขาน
นามและส ่งต ่อข ้อม ูลให ้ก ับกองพัฒนาน ักศ ึกษา
ดำเนินการในงานรับพระราชทานปริญญาบัตร แต่
บางคร ั ้งพบว่าในการจ ัดทำบัญชีรายช ื ่อผ ู ้สำเร็จ
การศึกษาต้องมีการตรวจสอบรายชื่อและเลขคุณวุฒิให้
ครบถ ้วนและถ ูกต ้อง และต ้องจ ัดทำข ้อม ูลตาม
แบบฟอร์ม และในการจัดทำใบปริญญาบัตรและเล่ม
ขานนามบัณฑิตต้องดำเนินให้ทันตามระยะเวลาที่
กำหนด 

        3.2.2.7 งานทะเบ ียนปร ิญญาบ ัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                     (1) ร่วมวางแผนกับทีมงานในงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา โดยกำหนด
ลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ในการจัดทำข้อมูลบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่
ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ
เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
กำหนดรอบระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูลในการ
จัดทำบัญชีรายชื ่อผ ู ้สำเร ็จการศึกษา ให้ทันรอบ
กำหนดประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ 
วางแผนพัฒนาระบบโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามา
ช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษา เพื่อให้การดำเนินงาน เป็นไปตาม
เป้าหมายที่กำหนดบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้ กำหนด
รอบระยะเวลาการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร
และใบประกาศนียบัตรเพื ่อเสนอผู ้บร ิหารลงนาม
ตามลำดับ กำกับดูแลการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อ
บัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร สำหรับใช้
การจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต และสามารถส่งต่อ
ข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานใน
พิธ ีพระราชทานปร ิญญาบัตรต ่อไป  เพ ื ่อให้การ
ดำ เน ิ น งาน เป ็น ไปด ้ วยความ เร ี ยบร ้ อย  ตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดกิจกรรม เป็นประโยชน์และ
เกิดความร่วมมือในการดำเนินงานร่วมกัน ร่วมวางแผน
กับทีมงานในหน่วยงานทะเบียนประมวลผลการศึกษา 
โดยกำหนดแนวทางการออกเอกสารสำค ัญทาง
การศึกษาต่าง ๆ ควบคุมการจัดพิมพ์เอกสารตามคำร้อง
ที ่เสนอขอมา เช่น ใบรับรองคุณวุฒิ ใบรายงานผล
การศึกษา ใบระเบียนผลการเรียน ใบแทนใบรับรอง
คุณวุฒิและใบแทนใบปริญญาบัตร และหนังสือรับรอง
ต่าง ๆ เพื่อให้การดำเนินการออกเอกสารเป็นไปด้วย
เรียบร้อยตรงตามความต้องการของผู ้มารับบริการ 
วางแผนพัฒนาระบบการออกเอกสารสำค ัญทาง
การศึกษา โดยการนำระบบ Digital transcripts เข้ามา
ใช ้ในการดำเน ินการ เพ ื ่อช ่วยป ้องก ันการแก ้ ไข
เปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง และผู้รับ
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งานเดิม งานใหม่ 
เอกสารสามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้
ด้วยตนเอง รวมทั้งอาจมีไฟล์ข้อมูลในรูปแบบที่สามารถ
ใช้แลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างระบบ Digital ด้วย มีการ
วางแผนพัฒนาระบบ การลงลายมือชื่อและตราประทับ
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Signature and Seal) ซึ่ง
ระบบนี้เป็นระบบงานที่ ผู้นำเข้า-ส่งออกใช้ในการ ส่งคำ
ร้องผ่าน Web Site ของระบบ โดยระบบจะทำการพิมพ์
ตราประทับและลายเซ็นของผู ้มีอำนาจลงในหนังสือ
สำคัญต่าง ๆ ในขั้นตอนการพิมพ์เอกสาร ประเภทของ
หนังสือรับรองที่เปิดให้ใช้งานได้ เพื่อลดขั้นตอนในการ
ดำเนินงาน ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาในการ
ดำเนินการจัดทำเอกสาร สร้างมาตรฐานในการทำงาน
ให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

     3.2.3 ด้านการประสานงาน 
        3.2.3.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ประสานงานส่งข ้อมูลหลักส ูตร 
ข ้อมูลเง ื ่อนไขการร ับ (AND/OR/SUM) เกณฑ์การ
คำนวณคะแนนรอบที่ 3 (Scoring) ข้อมูลรายชื่อผู้สมัคร 
และข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ระดับปริญญาตรี 
ผ ่านระบบการค ัดเล ือกกลางบ ุคคลเข ้าศ ึกษาใน
ส ถ า บ ั น อ ุ ด ม ศ ึ ก ษ า  ( Thai University Central 
Admission System : TCAS) บางครั ้งพบว่าข้อมูลที่
ดำเนินการจัดส่งมีการปรับเปลี่ยนจากคณะ สาขาวิชา  
จึงทำให้มีผลกระทบทำให้ต้องส่งข้อมูลที ่ปรับแก้ไข
เพ่ิมเติม แต่ระบบปิดให้แก้ไขข้อมูลดังกล่าว 
                    (2) ประสานงานร่วมกับหน่วยงาน
ภายใน หรือหน่วยงานภายนอก เพื่อดำเนินการเตรียม
รับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี  แต่
บางครั้งเกิดความคลาดเคลื่อนในการสื่อสารข้อมูล 
เนื่องด้วยการประสานงานเป็นการประสานด้วยวาจา 
ผู ้ร ับประสานงานอาจจดจำข้อมูล รายละเอียดไม่
ครบถ้วน จึงทำให้การทำงานมีประสิทธิภาพลดลง 

     3.2.3 ด้านการประสานงาน 
        3.2.3.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้ข้อคิดเห็น หรือคำแนะนำแก่
สมาชิกในทีมงานในการประสานการทำงานร่วมกับ
สมาคมที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย โดยการ
ปรึกษาหาทางออกร่วมกันในการแก้ไขข้อมูลหลักสูตร 
ข้อมูลเงื่อนไขการรับ เกณฑ์การคำนวณคะแนน เป็นต้น 
เพ่ือลดผลกระทบต่อคณะ สาขาวิชา และมหาวิทยาลัย 
เนื ่องด้วยถ้าไม่มีการแก้ไขข้อมูลจะมีผลกระทบต่อ
ผู้สมัครได้เพราะข้อมูลการประชาสัมพันธ์ผ่านระบบ 
TCAS ไม่ตรงตามข้อมูลจริงของมหาวิทยาลัย ซึ่งเสี่ยง
ต่อการร้องเรียนจากผู้สมัครอีกด้วย 
                   (2) ร่วมประสานงาน โดยให้ข้อคิดเห็น 
หรือคำแนะนำแก่สมาชิกในทีมงานในการประสานการ
ทำงานร ่วมก ับหน่วยงานภายใน และหน่วยงาน
ภายนอก เตรียมรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับ
ปริญญาตรี ด้วยการประสานงานด้วยวาจา จะมีความ
คลาดเคล ื ่อนในการส ื ่อสารของข ้อม ูล ซ ึ ่ งจะมี
ผลกระทบในการทำงานได้ ทั้งนี้การประสานงานต้อง
จัดทำบันทึกควบคู่กับการประสานงานด้วยวาจา เพ่ือ
การเข้าใจที ่มากขึ ้นและข้อมูลรายละเอียดในการ
ทำงานที่ชัดเจน และทำให้การทำงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 
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งานเดิม งานใหม่ 
        3.2.3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให ้คำแนะนำเบ ื ้องต ้น ในการ
ดำเนินการจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
ด้วยการจัดเรียงจากสาขาเดียวกันตามใบรายชื่อ แล้ว
นำมารวมเป็นคณะ เมื่อเสร็จแล้วจะได้แฟ้มทะเบียน
ประวัตินักศึกษาใหม่ที่เรียงเป็นคณะ พร้อมจัดทำสัน
แฟ้มที่ระบุ คณะ สาขา กลุ่มเรียน ภาคการศึกษา แต่
บางครั ้งพบว่าเอกสารทะเบียนประวัตนักศึกษาไม่
ครบตามบัญชีรายชื่อนักศึกษา 
                   (2) ประสานงานกับหน่วยทะเบียน
และสถิติในแต่ละปีการศึกษาในการดำเนินการที่ผ่าน
มาในส่วนทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ส่วนใดที ่ยัง
ปัญหา เช่น เอกสารไม่ช ัดเจน เอกสารไม่ถ ูกต้อง 
เอกสารไม่ครบ เป็นต้น แต่พบว่ามีรูปถ่ายนักศึกษาที่
หลุดจากเอกสารใบรายงานตัวหลายคน ทำให้ไม่ทราบ
ว่าเป็นรูปถ่ายของนักศึกษาท่านใด 

        3.2.3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้คำแนะนำในการจัดเก็บเอกสาร
ทะเบียนประวัต ิน ักศึกษาใหม่  โดยให้เป็นไปตาม
ระเบียบ เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง ลดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน และเพิ่มประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 
                    (2) ประสานงานทำงานร่วมกันกับ
หน่วยงานภาคเอกชน ด้วยการศึกษาและวิเคราะห์การ
พัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษา
ใหม่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  เพื ่อสามารถจัดเก็บ
เอกสารสำคัญของนักศึกษาในระดับปร ิญญาตรี  
ปริญญาโท และปริญญาเอก ได้มีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น ค้นหาเอกสารที่ง่าย สะดวก รวดเร็วมากขึ้น 
                    (3) ประสานงานทำงานร่วมกันกับ
สมาชิกในทีมงาน และนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ด้วย
การศึกษาหาความรู ้ หรือปรึกษาผู ้เชี ่ยวชาญ เพ่ือ
พัฒนาระบบรายงานตัวน ักศึกษาใหม่ผ ่านระบบ
ออนไลน์ โดยมุ่งเน้นเอกสารสำคัญต่างๆ ของนักศึกษา
ที่รายงานตัวเข้าศึกษานักศึกษาใหม่ ด้วยการอัปโหลด
ไฟล ์ผ ่ านระบบโดยไม ่ต ้องจ ัดส ่ ง เอกสารมายัง
มหาวิทยาลัย 

        3.2.3.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้คำแนะนำเกี่ยวกับขั้นตอนการ
ทำงานการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ แต่บางครั้ง
พบว่า สถานศึกษาปิดกิจการ หรือตรวจสอบคุณวุฒิ
ต่างประเทศ ไม่สามารถดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ
นักศึกษาใหม่ได ้
                    (2) ให้ความคิดเห ็นเก ี ่ยวก ับการ
พัฒนาโปรแกรมตรวจสอบคุณวุฒิ เนื่องจากปัจจุบัน
ยังเป็นรูปแบบที่ต้องดำเนินการในรูปแบบกระดาษ 
ค้นหาเอกสารค่อนข้างยาก เพื ่อการดำเนินงานที่มี
ประสิทธิภาพจึงได้ให้ความคิดเห็นในด้านการพัฒนา
โปรแกรมที่มาช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างสะดวก 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

        3.2.3.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                    (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
บุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาอื ่น ด้วยการพูดคุย
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เทคนิค วิธีการตรวจสอบคุณวุฒิ
การศึกษาต่างประเทศ ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือเรียนรู้เทคนิค วิธีการ 
ในการปฏ ิบ ัต ิหน ้ าท ี ่ ในการตรวจสอบค ุณว ุฒิ
ต่างประเทศที่ถูกต้อง และการดำเนินการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                    (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
สำน ักงานคณะกรรมการข ้ าราชการพลเร ื อน 
(สำนักงาน ก.พ.) ด้วยการติดต่อประสานงานทาง
โทรศัพท์เคลื่อนที่ เพื่อขอความอนุเคราะห์ในการขอ
แบบฟอร์มที่ใช้งานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา
ต่างประเทศ ด้วยปัจจุบันการตรวจสอบดังกล่าวทาง
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งานเดิม งานใหม่ 
สำนักงาน ก.พ. มอบอำนาจให้มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงครามเป็นผู้ดำเนินการทั้งหมด 
                    (3) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ด้วยการ
จ ัดทำหนังส ือราชการ เพื ่อขอความอน ุเคราะห์
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาขอสถานศึกษาที่ปิดกิจการ 
จึงต้องตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผ่านสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา ซึ่งเดิมจะตรวจสอบ
คุณวุฒิการศึกษาผ่านสถานศึกษาที่นักศึกษาสำเร็จ
การศึกษา 

        3.2.3.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและ
สถานศึกษา 
                   (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
มหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาอื่น ที่นักศึกษาประสงค์
ย้ายไปศึกษาต่อ ด้วยการติดต่อประสานงานผ่าน
โทรศัพท์ หรือช่องทางผ่านสื ่อสังคมออนไลน์ เช่น 
Facebook Line เบ ื ้องต ้น และดำเน ินการจ ัดทำ
หนังสือราชการตามภายหลัง แต่บางครั้งพบว่าการ
ประสานงานผ่านโทรศัพท์ หรือช่องทางผ่านสื่อสังคม
ออนไลน์ อาจเกิดความคาดเคลื่อนในการสื่อสารข้อมูล 
                    (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
คณะ สาขาว ิชา ในการร ับโอนย ้ายสาขาภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ด้วยการพิจารณา
ร ับย ้ายสาขาว ิชา ค ุณสมบัต ิ จำนวนร ับ  เป ็นต้น 
แต่บางครั ้งพบว่าคณะ หลักสูตร สาขาวิชา มีการ
ปรับเปลี่ยนเงื ่อนไขการโอนย้ายสาขาวิชาและไม่ได้
ประสานงานแก้ไขข้อมูลในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ได้รับทราบ 

        3.2.3.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและ
สถานศึกษา 
                    (1) ให้คำแนะนำเกี ่ยวกับข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 
การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น เช่น 
เงื่อนไข คุณสมบัติในการรับย้ายสถานศึกษา โดยให้
สมาชิกในทีมงานได้ปฏิบัติหน้าที่เป็นมาตรฐานและ
การทำงานเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
                    (2) ให้คำแนะนำการปฏิบัติงานของ
สมาชิกในทีมงานที่ดำเนินงานโอนย้ายนักศึกษา เช่น 
คุณสมบัตินักศึกษาที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นเป็นไป
ตามระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ มีหลักฐานครบถ้วน 
หากพบข้อมูลที่ขัดกับข้อบังคับต้องรีบแก้ไข และสร้าง
ความรู้ความเข้าใจให้กับสมาชิกในทีมงาน เพื่อการ
ปฏิบัต ิงานที ่ถ ูกต้อง ลดความผิดพลาด และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากขึ้น 
                    (3) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
มหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาอื ่น  กรณีคุณสมบัติ
นักศึกษาที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นขัดกับระเบียบ 
ข้อบังคับ หรือหลักฐานไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ โดยจะ 
มีการติดต่อประสานงาน เพื่อหารือข้อราชการในการ
ช่วยเหลือนักศึกษาให้สามารถเข้าศึกษาต่อได้ 
                    (4) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
สถาบันเทคโนโลยีดิจิทัล ด้วยการปรึกษาหารือแนว
ทางการพัฒนาระบบโอนย้ายสาขาวิชาผ่านระบบ
ออนไลน์ เนื่องด้วยการโอนย้ายในปัจจุบัน ต้องกรอก
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งานเดิม งานใหม่ 
แบบฟอร์มคำร้องขอย้ายสาขาวิชา และเสนอต่อ
อาจารย์ที่ปรึกษา คณบดี ตามลำดับซึ่งมีกระบวนการ
หลายขั้นตอน เพื่อการทำงานที่มีประสิทธิภาพมาก
ย ิ ่ งข ึ ้น  โดยการนำเทคโนโลยีการลงลายม ือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการลงนามผ่านระบบออนไลน์
แทนการลงนามบนแบบฟอร์มคำร้องขอย้ายสาขาวิชา 
ซึ่งจะลดการติดต่อเอกสารที่มีหลายขั้นตอน และสร้าง
ความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มากยิ่งข้ึน 
                    (5) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
คณะ สาขาวิชา และบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการทดลอง
ใช้ระบบโอนย้ายสาขาวิชาผ่านระบบออนไลน์ เพ่ือ
ทดลองใช้และข้อคิดเห็นในการพัฒนาระบบก่อเปิดใช้
งานจริง ด้วยการสร้างความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน
การปฏ ิบ ัต ิ งานท ี ่ถ ูกต ้อง ลดข ้อผ ิดพลาด เ พ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น 

        3.2.3.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                    (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา และ
เจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบงาน เกี่ยวกับการส่งผลการ
เรียนออนไลน์และการดำเนินการประมวลผลการเรียน
ที ่ทางคณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ กำหนดลำดับ
ขั้นตอนระยะเวลาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงาน
ผลการเรียนสำหรับตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
กันในการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที ่กำหนดไว้  แต่
บางคร ั ้งพบว่าในการจัดเก็บผลการเร ียนไว ้เป็น
หลักฐานของเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ มีการสูญหายของ
เอกสาร เกิดความยุ่งยากในการค้นหาข้อมูลผลการ
เรียน ในการเก็บเอกสาร 
                    (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
เจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการดำเนินการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอนแต่ละคณะ โดย
จัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอน สรุปข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนให้กับทางคณะ เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
กันในการดำเนินงาน ลดปัญหาการส่งผลการเรียน
ล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด แต่
บางครั้งพบว่ามีผู้สอนบางท่านที่ส่งผลการเรียนล่าช้า

        3.2.3.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                    (1 )  ประสานการทำงานร ่ วมกัน
หน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ และทีมงานใน
หน่วยงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
โดยกำหนดลำด ับข ั ้นตอนและระยะเวลาในการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนของคณะ การดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน ที่จะใช้ในการจัดเก็บ
เป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบผลการเรียนได้
อย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา  เพื่อเกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินงาน สร้างมาตรฐานการ
ทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งขึ้น ให้คำแนะนำและแก้ไข
ปัญหาเบื้องต้นให้กับทีมงานในหน่วยงาน เจ้าหน้าที่
ของคณะ และอาจารย์ผู้สอนในการส่งผลการเรียนเข้า
ระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ เพื่ออำนวยความ
สะดวกแก่อาจารย์ผู้สอน ให้สามารถดำเนินการส่งผล
การเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
                    (2) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
งานจัดการเร ียนการสอน และเจ ้าหน้าที ่คณะที่
รับผิดชอบ โดยการสร้างความเข้าใจร่วมกันถึงปัญหา
ในการส่งผลการเรียนล่าช้าว่ากระทบกับเรื่องใดบ้าง 
เพื่อให้ทางคณะช่วยเร่งติดตามการส่งผลการเรียนของ
ผู้สอน การกำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบของ
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งานเดิม งานใหม่ 
หลังกำหนด ทำให้ส่งผลกระทบต่อการดำเนินการใน
ด้านต่าง ๆ ทั้งการทำข้อมูลรางวัลเรียนดี ส่งเกรดให้
ผู้ปกครองทราบ การทำข้อมูลต่าง ๆ รวมถึงการอนุมัติ
จบการศึกษา 
                    (3) ประสานการทำงานกับทีมงาน
ร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษาและ
เจ้าหน้าที ่คณะ เกี ่ยวกับการดำเนินการบันทึกและ
แก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและ
บันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที่ทางคณะส่งมา 
เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ แต่บางครั้งพบว่าเนื้อหาในบันทึก
ข้อความการขอแก้ไขผลการเรียนต่าง ๆ ไม่ครบถ้วน
ชัดเจน ไม่ตรงประเด็น และไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
สามารถดำเนินการได ้
                    (4) ประสานการทำงานกับทีมงาน
ร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผลการศ ึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำร่างและ
จัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่องการปรับผลการ
เรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่
เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย
ฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี ้แจงถึงแนวทางการปรับ
แก้ไขผลการเร ียนรวมถ ึงการทำบันทึกขอขยาย
ระยะเวลาการแก้ไขผลการเรียน I ให้กับอาจารย์ผู้สอน
และเจ้าหน้าที่คณะ เพื่อให้เกิดความร่วมมือในการ
ดำเน ินงานและผลสัมฤทธ ิ ์ท ี ่กำหนด ก ่อนเสนอ
อธิการบดีลงนามในประกาศมหาวิทยาลัย แต่บางครั้ง
พบว่ามีนักศึกษาที่ถูกปรับผลการเรียนจาก I เป็น F 
เป็นจำนวนมาก ด้วยนักศึกษาไม่ติดต่อขอแก้ไขผลการ
เรียนกับผู้สอน และบางครั้งเกิดข้อผิดพลาดในการส่ง
เอกสารขอแก้ไขผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน ทำให้
นักศึกษาต้องตามเก็บรายวิชา และสำเร็จการศึกษา
ล่าช้ากว่ากำหนด 
                    (5) ประสานการทำงานร่วมกัน กับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
เก ี ่ยวก ับการจ ัดพ ิมพ ์ใบแจ ้งผลการศ ึกษาส ่งให้
ผู ้ปกครองทราบ โดยกำหนดปฏิทินการดำเนินการ
จัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา ทำการ

นักศึกษาทั้งท่ีจะสำเร็จการศึกษาและนักศึกษาชั้นปีอ่ืน 
ๆ ที่ยังไม่สำเร็จการศึกษา ในการจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลางประจำคณะและกรรมการคุมสอบ
ของนักศึกษา เพื ่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเน ินงาน ส ่งผลการเร ียนทันตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด ให้คำแนะนำหาทางแก้ไขและ
ปรับแผนการดำเนินงาน เกี่ยวกับการส่งผลการเรียน
ของอาจารย ์ผ ู ้สอนท ี ่ ไม ่ส ่ งผลการเร ียนภายใน
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด ด้วยการหาแนวทาง
ในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์
ผู้สอน เพื่อสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมาก
ยิ่งขึ้น การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
                    (3) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ ในการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผล
การเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา 
ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและเจ้าหน้าที ่ของคณะในการทำบันทึก
ข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียนเรียนที่มี
ปัญหาในแต่ละกรณี ประสานการทำงานร่วมกันกับ
งานธุรการของกองบริการการศึกษา และงานธุรการ
ของมหาวิทยาลัย ในการตรวจสอบเนื้อหาในบันทึก
ข ้อความว ่าเร ื ่องที ่ เสนอเป็นไปตามขั ้นตอนของ
กระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตาม
ประกาศระเบียบและข้อบังค ับของมหาว ิทยาลัย
หรือไม่ โดยเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล ก่อน
เสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ได้ข้อมูลที ่ถูกต้องเป็นไปตาม
ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 
และเกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ประสาน
การทำงานกับทีมงานร่วมกันพัฒนาระบบการจัดเก็บ
บันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียน
ให ้ เป ็นระบบระเบ ียบ เพ ื ่อวางแนวทางในการ
ดำเนินงาน เพ่ิมความสะดวกและลดเวลาในการจัดเก็บ
เอกสาร 
                    (4) ประสานการทำงานร่วมกัน กับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและ
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งานเดิม งานใหม่ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียน
นักศึกษา ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินการเป็นไปตามระยะเวลาที่
กำหนด แต่บางครั้งพบว่าผลการเรียนของนักศึกษาไม่
ครบทำให้ใบแจ้งผลการศึกษามีผลการเรียนไม่ครบ
ตามรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียน 
                    (6) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
เจ ้าหน ้าที่ งานร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษาในการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์
ประกาศมหาวิทยาลัย ฯ เรื่องประกาศการพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน 
ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี ้แจงกับทางนักศึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ อาจารย์ประจำคณะถึงแนวทางการขอ
คืนสภาพการเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทางคณะ
พิจารณาเห็นควรคืนสภาพ เพื ่อสร้างความรู ้ความ
เข้าใจและความร่วมมือกันใน การดำเนินงาน  แต่
บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที่ผลการเรียนไม่ถึงเกณฑ์
วัดผลตามข้อบังคับเป็นจำนวนมาก ซึ่งส่งผลให้ต้องพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา 
                    (7) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ใน
การดำเนินการขออนุมัติผลสำเร ็จการศึกษา โดย
ตรวจสอบผลการเร ียนของนักศึกษาที ่ เร ียนครบ
หล ักส ูตร ให ้ถ ูกต ้องครบถ ้วนตามเกณฑ์ว ัดผล
ประเมินผล และเป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบ
หลักสูตร 
ประสานการทำงานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
นำเรื่องเข้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยในการขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษา 
เพื ่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา งานเลขานุการผู้บริหารในการ
ดำเน ินการจ ัดทำเอกสารใบจบการศ ึกษาให ้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ก่อน
เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสารและดำเนินการแจก

เจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำประกาศ
การปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง และผลการเรียนเรียนที่เป็น
ปัจจุบัน และได้ประกาศที่เป็นไปตามข้อบังคับการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ โดยประสานการทำงาน
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ เกี่ยวกับการ
หาแนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการ
เรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลา
ที ่กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรือ
อักษร U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อให้เกิด
ความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุน 
ให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดในการ
ลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U ของนักศึกษาและสามารถแก้ไขผลการเรียน
ได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
                    (5) ประสานการทำงานกับทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เกี่ยวกับ
กระบวนการในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาของนักศึกษา โดยพัฒนาปรับปรุงแนว
ทางการดำเนินงาน มีการประสานงานแจ้งคณะให้
กำกับติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน ทำ
การตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อน
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู ้ปกครอง
ทราบ เพื ่อปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
                    (6) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
เจ ้าหน ้าที่ งานร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา และหน่วยงานคณะในการจัดทำประกาศ 
การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผล
ประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจใน
การกำหนดแนวทางการดำเน ินการขอคืนสภาพ
นักศึกษาให้แก่ทางคณะในการจัดทำบันทึกข้อความ 
เพื ่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานสร้าง
ความชัดเจนในการดำเนินการ ด้วยหาแนวทางในการ
ลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อสร้าง
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งานเดิม งานใหม่ 
เอกสารให้กับนักศึกษา เพ่ือเกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินงานและได้เอกสารใบจบการศึกษาสำหรับแจก
นักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่กำหนด แต่บางครั้งพบว่า
ในการนำเรื่องขอเข้าอนุมัติจบการศึกษามีระยะเวลา
ในการดำเนินการที่จำกัด ด้วยบางครั้งได้กำหนดการ
ประชุมกระช ั ้นช ิดทำให้ม ีระยะเวลาน้อยในการ
ตรวจสอบข้อมูล 

ความเข้าใจในการดำเนินงาน และให้โอกาสนักศึกษา
ในการทดลองเรียนเพื ่อปรับระดับคะแนนและทำ
คะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐาน
กำหนด และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลา
ที่หลักสูตรกำหนด 
                    (7) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาใน
การดำเนินการขออนุมัติผลสำเร ็จการศึกษา โดย
กำหนดระยะเวลาในการตรวจสอบผลการเรียนของ
นักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้าง
หลักสูตรให้ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีหลักสูตรกำหนด เพ่ือ
ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษาให้กับนักศึกษา 
ให้คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานใน
หน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหา
รายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตร
ของน ักศ ึกษาเพ ื ่อจะได ้แก ้ ไขป ัญหาได ้ท ันตาม
ระยะเวลาการสำเร็จการศึกษา และสามารถนำรายชื่อ
ของผู้เรียนครบหลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา
ได้ทันตามกำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 
ประสานการทำงานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
นำเรื่องเข้าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยในการขออนุมัต ิผลสำเร ็จการศึกษา 
เพื ่อให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและ
ประมวลผลการศึกษา งานเลขานุการผู้บริหารในการ
ดำเน ินการจ ัดทำเอกสารใบจบการศ ึกษาให ้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ก่อน
เสนอผู้บริหารลงนามในเอกสารและดำเนินการแจก
เอกสารให้กับนักศึกษา เพ่ือเกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินงานที ่มีประสิทธิภาพ และได้เอกสารใบจบ
การศึกษาสำหรับแจกนักศึกษาได้ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

        3.2.3.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    ประสานการทำงาน กับเจ้าหน้าที่
คณะและอาจารย์ผู้สอน เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผล
การเรียนออนไลน์ ให้คำปรึกษาแก้ปัญหาในเรื่องของ
การใช้งานระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของ

        3.2.3.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    ประสานการทำงานร ่ วมก ันกับ
เจ้าหน้าที ่คณะและอาจารย์ผ ู ้สอน เกี ่ยวกับการ
ดำเนินการส่างผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน 
และการออกรหัสการส่งผลการเรียน โดยให้คำปรึกษา
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งานเดิม งานใหม่ 
อาจารย์ผู้สอน ออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้
อาจารย ์ผ ู ้สอน เพ ื ่อให ้ เก ิดความเข ้าใจในการ
ดำเนินงาน อาจารย์ผู ้สอนสามารถดำเนินการส่งผล
การเรียนให้กับนักศึกษาได้ แต่บางครั้งพบว่าอาจารย์
ผู้สอนไม่เข้าใจในการใช้งานระบบการส่งผลการเรียน 
เกิดปัญหาในการกรอกผลการเรียนผู้สอนไม่สามารถ
กรอกผลการเรียนได้เนื่องจากนักศึกษาชำระเงินล่าช้า
หลังกำหนด 

แนวทางการแก้ปัญหาถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ
ระบบการส่งผลการเรียน ให้กับทีมงานในหน่วยงาน
และเจ้าหน้าที ่ของคณะในการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนและการใช้งานระบบการส่งผลการเรียน 
เพื ่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผ ู ้สอนในการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ ทันตาม
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

        3.2.3.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                    (1) ประสานการทำงานกับทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
ดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื ่อผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษา
ประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและ
สภามหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ ประสานการทำงาน
ร่วมกันกับงานธุรการและงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือ
นำเรื่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัติการให้ปริญญาบัตร
และประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เร ียบร ้อยสามารถนำเร ื ่องเข ้าประช ุมได ้ท ันตาม
ระยะเวลากำหนด ประสานการทำงานกับทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาในการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด พ ิ ม พ ์ ใ บ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตร ประสานการทำงานกับงานเลขานุการ
ผู้บริหาร ในการประสานนัดหมายผู้บริหารในการลง
นามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร เพ่ือให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่
กำหนด แต่บางครั ้งพบว่าผู ้บริหารติดภารกิจไม่
สามารถลงนามในใบปริญญาตามที่นัดหมายไว้ ทำให้
การทำงานล่าช้า ประสานการทำงานกับกองพัฒนา
น ักศ ึกษา ในการนำข ้อม ูลน ักศ ึกษาท ี ่จะเข ้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตรมาใช้ในการทำเล่มขานนาม
บัณฑิต และส่งต่อข้อมูลให้กองพัฒนานักศึกษาใช้ใน
งานพระราชทานปริญญาบัตร เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
กันในการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ ์ที ่กำหนด แต่
บางครั้งพบว่าในการจัดทำเล่มขานนามต้องรอข้อมูล

        3.2.3.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                    (1) ประสานการทำงานร่วมกันกับ
ท ีมงานในงานร ับเข ้า ทะเบ ียนและประมวลผล
การศึกษา ถึงลำดับขั ้นตอนการดำเนินการ ในการ
จัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี
การศึกษา เสนอต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาว ิทยาล ัยฯ ตามลำดับ เพื ่อขออนุม ัต ิการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ประสานการทำงาน
ร ่วมกันกับงานร ับเข ้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา งานธุรการ และงานสภามหาวิทยาลัย ใน
การรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษา โดยจัดทำบันทึกข้อความขอนำเรื่องเข้า
เสนอพ ิจารณาอน ุม ัต ิการให ้ปร ิญญาบ ัตรและ
ประกาศนียบัตรต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภา
มหาวิทยาลัยฯ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยสามารถนำเรื่องเข้าประชุมทันรอบกำหนด
ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ ตาม
ระยะเวลาที่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด หลังจากที่
ป ร ะ ช ุ ม พ ิ จ า ร ณ า อ น ุ ม ั ต ิ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตรเรียบร้อยแล้ว กำหนดระยะเวลาการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร จ ั ด พ ิ ม พ ์ ใ บ ป ร ิ ญ ญ า บ ั ต ร แ ล ะ
ประกาศนียบัตร ประสานการทำงานกับงานเลขานุการ
ผู้บริหาร โดยดำเนินการนัดหมายผู้บริหารในการลง
นามใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร เพื่อให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยตามระยะเวลาที่
กำหนด ประสานการทำงานร่วมกันกับกองพัฒนา
นักศึกษาในการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับ
พระราชทานปริญญาบัตร สำหรับใช้ในการจัดทำเล่ม
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งานเดิม งานใหม่ 
รายชื่อบัณฑิตจากกองพัฒนานักศึกษาถึงจะดำเนินการ
จัดทำข้อมูลได ้
 

ขานนามบัณฑิต และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกอง
พัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานในพิธีพระราชทาน
ปริญญาบัตรต่อไป เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการ
ดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

     3.2.4 ด้านการบริการ 
        3.2.4.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ  ผ ู ้สนใจ
สมัครเข้าศึกษาต่อทั ้งบุคคลภายใน และภายนอก 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ให้
ทราบถึงขั้นตอนการสมัครเข้าศึกษา และกระบวนการ
คัดเลือก แต่บางครั้งพบว่าผู้สนใจสมัครเข้าศึกษาต่อมี
คุณสมบัติที่ขัดต่อประกาศรับสมัคร โดยจะแนะนำการ
สมัครในหลักสูตรสาขาวิชาที่ผู้สนใจสมัครได้ พร้อมรับ
เรื่องเป็นข้อมูลให้หลักสูตรสาขาวิชาพิจารณาในโอกาส
ต่อไป 
                    (2) จัดทำสื่อเอกสารเผยแพร่คู ่มือ
ยืนยันการสมัครสำหรับสถานศึกษา เพื ่อลดปัญหา 
ข้อผิดพลาด และอำนวยความสะดวกในการเข้าใช้งาน
เว็บไซต์สมัครเรียนผ่านระบบออนไลน์ พร้อมทั้งสร้าง
การทำงานที่มีประสิทธิภาพมากยิ ่งขึ ้น แต่บางครั้ง
พบว่าครูแนะแนว หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายไม่ศึกษา 
คู ่ม ือย ืนย ันการสมัครสำหร ับสถานศึกษาในการ
ดำเนินการใช้งานระบบ และตรวจสอบพบภายหลังว่า
มีการยืนยันข้อมูลการสมัครที ่ผ ิดพลาด ทำให้เกิด
ปัญหาตามภายหลังได้ 

     3.2.4 ด้านการบริการ 
        3.2.4.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
                    (1) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
ที่เกี ่ยวข้องกับงานรับสมัครนักศึกษาใหม่ ด้วยการ
จัดเก็บเอกสารที่สำคัญ โดยการสแกนเอกสารประกาศ
การรับสมัครนักศึกษา ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา เป็นต้น ให้จัดเก็บ
เอกสารในร ูปแบบออนไลน ์ด ้วยการประยุกต ์ ใช้  
Google Drive ในการแชร์ไฟล์เอกสาร ยกเว้นเอกสาร
สำคัญที ่ไม่สามารถเปิดเผยได้จะปิดกั ้นการเข้าถึง
เอกสารตามความเหมาะสม เพื่อให้บริการสมาชิกใน
ทีมงาน หรือบุคคลที่ประสงค์ สามารถสืบค้นข้อมูลได้
ง ่ าย  สะดวกรวดเร ็ ว  และการปฏ ิบ ัต ิ ง านท ี ่มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                    ( 2 )  จ ั ด ท ำ ฐ า น ข ้ อ ม ู ล ร ะ บ บ
สารสนเทศบริการข้อมูลกับผู้บริหาร คณะ สาขาวิชา 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการรายงานข้อมูลการรับ
สมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ
ปริญญาเอก ด้วย Google Data Studio (GDS) โดย
เป็นเครื่องมือฟรีที่แสดงผลข้อมูลรายงานในรูปแบบ
ร ูปภาพ (Data Visualization) ท ี ่ มาจาก Google 
Analytics โดยผู ้ใช้งานสามารถตั ้งค่าแสดงข้อมูลที่
จำเป็นต่อการใช้งานบน Dashboard ได้ และ เลือก
รูปแบบในการประมวลผลรายงานได้เอง เพื่อผู้บริหาร 
คณะ สาขาวิชา หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง สามารถนำ
ข้อมูลมาใช้ในการวิเคราะห์ วางแผน การรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ ิ ์ที่
กำหนด 

        3.2.4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่สมาชิกใน
ทีมงานในเรื่องระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 เนื่อง
ด้วยเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ เป็นเอกสาร

        3.2.4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
                   (1) จัดทำฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ
ตรวจสอบสถานะทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ โดย
เปิดใช้งานให้กับสมาชิกในทีมงานได้ตรวจสอบสถานะ
เอกสารของน ักศ ึกษาท ี ่รายงานต ัวเข ้าศ ึกษาที่

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



79 
 
3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ราชการต้องมีการจัดเก็บเอกสารอายุไม่ต่ำกว่า 10 ปี 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการตรวจสอบย้อนหลังกรณีพบ
ปัญหา แต่บางครั ้งพบว่าเอกสารทะเบียนประวัติ
นักศึกษาใหมม่ีจำนวนที่เพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ มีผลกระทบต่อ
ตู้จัดเก็บเอกสารที่ไม่เพียงพอ รวมถึงห้องเอกสารที่ไม่
เพียงพอเช่นกัน และกรณีค้นหาเอกสารมีความยุ่งยาก
มากขึ้นด้วยจำนวนเอกสารที่มากข้ึน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เช่น สถานะเอกสาร 
ค้างเอกสาร สถานการณ์เป็นนักศึกษา เป็นต้น เพ่ือ
บริการให้กับสมาชิกภายในหน่วยงาน นักศึกษา หรือ
บุคคลอื่นที่ต้องการตรวจสอบข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว 
และง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล 
                   (2 )  ดำเน ินการจ ัดทำฐานข ้ อมูล
ทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ ด้วยการสแกนไฟล์เก็บ
ในรูปแบบไฟล์ PDF เพื่อการดำเนินการค้นหาเอกสาร
ที่ง่ายขึ้น ให้กับผู้รับบริการในกรณีต้องการทะเบียน
ประวัตินักศึกษาของตนเอง 

        3.2.4.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                   (1) ให ้คำปร ึกษา แนะนำแก ่ผ ู ้ ใต้  
บังค ับบัญชาเกี ่ยวกับงานงานตรวจสอบคุณว ุฒิ
น ักศ ึกษาใหม่  โดยเฉพาะการตรวจสอบคุณว ุฒิ
ต่างประเทศ เนื่องจากจะมีความยุ่งยากซับซ้อนเป็น
พิเศษ เพื ่อให้ก ับสมาชิกในทีมงาน และบุคคลที่
เกี ่ยวข้องได้มีความรู ้ความเข้าใจเกี ่ยวกับขั ้นตอน 
กระบวนการ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
และเป็นไปตามตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการ
รับเข้าเป็นนักศึกษา 

        3.2.4.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
                    (1) ถ่ายทอดความรู้ เทคนิค วิธีการ
ทางด้านการตรวจสอบคุณวุฒิต ่างประเทศให้กับ
หน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงานที่กองบริการการศึกษา 
สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
โดยหน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงานจะพบปัญหาในเรื่อง
การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาที ่น ักศึกษาสำเร็จ
การศึกษาจากต่างประเทศ โดยจะถ่ายทอดความรู้ 
เทคนิค วิธีการ จากประสบการณ์ความรู้ในการทำงาน 
เพื่อตอบปัญหาและชี้แจงให้สามารถนำไปประยุกต์ใช้
ในการแก ้ ไขป ัญหาและดำเน ินงานได ้อย ่ างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
                    (2) กำหนดแนวทางร ูปแบบการ
ต ร ว จ ส อ บ ค ุ ณ ว ุ ฒ ิ ก า ร ศ ึ ก ษ า ต ่ า ง ป ร ะ เ ท ศ 
ด้วยแบบฟอร์มที ่ได้พัฒนาขึ ้นมา และขั ้นตอนการ
ตรวจสอบคุณวุฒิ ซึ ่งได้พัฒนามาจากต้นแบบของ
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน (กพ.) 
เพื่อเป็นการกำหนดแนวทางรูปแบบการทำงานที่เป็น
มาตรฐานและดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 
                    (3) ประยุกต์เทคโนโลยีด้วยการนำ
โปรแกรมตรวจสอบคุณวุฒิมาใช้ในการดำเนินการ
ตรวจสอบคุณวุฒิของมหาวิทยาลัย เช่น บัญชีรายชื่อ
ตรวจสอบคุณวุฒิ ชื ่อสถานศึกษา ผลการตรวจสอบ
คุณว ุฒ ิ  เป ็นต ้น เพ ื ่อการปฏ ิบ ัต ิ งานได ้อย ่ างมี
ประส ิทธ ิภาพ สะดวก รวดเร ็วในการตรวจสอบ 
ติดตาม สืบค้นข้อมูล รายงานผลการดำเนินงาน 
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งานเดิม งานใหม่ 
        3.2.4.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและ
สถานศึกษา 
                    (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับนักศึกษา 
คณาจารย์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่นักศึกษา
ประสงค์ย้ายสถานศึกษาไปเรียนต่อสถานศึกษาอ่ืน 
หรือ ย้ายจากสถานศึกษาอ่ืนมาเรียนต่อที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ซึ่งตอนหรือกระบวนการจะมี
ความแตกต่างกัน โดยจะเน้นให้บริการในรูปแบบ
เผชิญหน้า หรือผ่านทางโทรศัพท์ แต่บางครั้งพบว่า
นักศ ึกษาเปล ี ่ยนใจไม ่ย ้ายสถานศ ึกษา ซ ึ ่ งทาง
มหาวิทยาลัยดำเนินการในส่วนเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
                    (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับนักศึกษา 
คณาจารย์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่นักศึกษา
ประสงค์ขอย้ายสาขาวิชา แต่บางครั้งพบว่าการย้าย
สาขาวิชาในแต่ละปีการศึกษามีเงื่อนไข และคุณสมบัติ
ที่แตกต่างกัน เพ่ือให้นักศึกษาได้เตรียมวางแผนในการ
ย้ายสาขาที ่ เหมาะสมโดยเบื ้องต ้นจะแนะนำให้
นักศึกษาตั้งใจเรียน และติดตามประกาศ มหาวิทยาลัย 
ในเรื่องการรับย้ายสาขาวิชาช่วงเดือน เมษายนของทุก
ปี เนื่องด้วยบางสาขามีการกำหนดผลการเรียนตั้งแต่ 
2.00 ขึ้นไป 

        3.2.4.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและ
สถานศึกษา 
                    (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ  รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 การรับโอน
นักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น โดยให้สมาชิกใน
ทีมงานเกิดความรู ้ความเข้าใจเกี่ยวกับการโอนย้าย
นักศึกษา และปฏิบัต ิงานได้อย ่างถ ูกต้องไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
                    (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ  รวมทั้ง
ตอบปัญหาและชี้แจ้งกับนักศึกษาใหม่ที่ดำเนินการ
รายงานตัวชำระค่าบำรุงการศึกษา และค่าธรรมเนียม
ที่เรียกเก็บเมื่อแรกเข้า ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ที่
ป ร ะส งค ์ ย ้ า ยส าขา  เน ื ่ อ งด ้ ว ยตามประกา ศ 
มหาวิทยาลัย นักศึกษาจะไม่สามารถคืนเงินค่าบำรุง
การศึกษา และค่าธรรมเนียมที่เรียกเก็บเมื่อแรกเข้า 
กรณีประสงค์เปลี่ยนสาขา ด้วยเพ่ือรักษาผลประโยชน์
ของนักศึกษาจะแนะนำให้นักศ ึกษาเร ียนในส่วน
รายวิชาที่จำเป็นต้องเรียนเท่านั้น เพื่อรอย้ายสาขา
ในช่วงเดือนเมษายนของทุกปี 
                    (3) ให้คำแนะนำกับอาจารย์ที่ปรึกษา
ที ่เกี ่ยวข้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2561 หมวด 6 การลา การย ้ายหล ักส ูตร
สาขาวิชา และการพ้นสภาพ และประกาศอื ่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้บริการข้อมูลข่าวสารที่ถูกต้อง โดย
เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษา และการดำเนินงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

        3.2.4.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                    (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหากับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา และเจ ้าหน้าที ่คณะที ่ร ับผ ิดชอบงาน 
อาจารย์ผู ้สอน เกี่ยวกับการส่งผลการเรียนออนไลน์
และการดำเนินการประมวลผลการเรียนที่ทางคณะส่ง
ออนไลน ์มาเข ้ าสู่ ระบบ กำหนดลำด ับข ั ้ นตอน
ระยะเวลาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการ

        3.2.4.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
                    (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหาให้กับหน่วยงานคณะ และทีมงานในหน่วยงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เกี่ยวกับ
การส ่งผลการเร ียนออนไลน์และการดำเน ินการ
ประมวลผลการเรียนที่ทางคณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่
ระบบ โดยกำหนดลำดับขั้นตอนและระยะเวลาในการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนของคณะ ให้คำปรึกษา
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งานเดิม งานใหม่ 
เรียนสำหรับตรวจสอบ เพื ่อให้เกิดการดำเนินงาน
เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ ให้คำปรึกษา 
แนะนำ รวมทั ้งตอบปัญหากับเจ ้าหน้าท ี ่คณะที่
รับผิดชอบ เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผล การเรียนของ
อาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ ในการจัดทำบันทึกข้อความ
ต ิดตามการส ่งผลการเร ียนของอาจารย ์ผ ู ้ สอน 
ให้บริการข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของอาจารย์
ผู้สอนให้กับทางคณะ เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและ
ทันตามระยะเวลาที่ มหาวิทยาลัยกำหนด แต่บางครั้ง
พบว่ายังมีอาจารย์ผู ้สอนบางท่านที่ส่งผลการเรียน
ล่าช้าหลังระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทำให้ส่งผล
กระทบต่อการดำเนินการในด้านต่าง ๆ เช ่น นัก
นักศึกษาไม่สามารถตรวจสอบผลการเรียนของตัวเอง
ได ้การจัดพิมพ์ใบเกรดส่งให้ผู้ปกครอง การยื่นเอกสาร
ขอทุนต่างๆ การตามเก็บรายวิชา การอนุมัติผลจบ
การศึกษา 
                    (2) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหากับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษาและเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการ
บันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำ
ร้องและบันทึกข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที ่ทาง
คณะส่งมา เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ แต่บางครั้งพบว่าใน
การทำบันทึกแก้ไขผลการเรียนที ่ทางคณะส่งมามี
เนื้อหาไม่ชัดเจนและไม่ตรงประเด็น ไม่ถูกต้องตาม
ข ั ้ นตอนประกาศระ เบ ี ยบและข ้ อบ ั งค ั บ ขอ ง
มหาวิทยาลัย 
                    (3) ให้คำปรึกษา แนะนำ รวมทั้งตอบ
ปัญหากับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา และเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการ
จัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื ่อง
การปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เพื ่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนว
ทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู ้สอน 
เพื่อสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนในการดำเนินงานได้

แนวทางในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงาน
และเจ้าหน้าที ่ของคณะในการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ ผู้สอน เพื่อให้สามารถดำเนินการส่งผลการ
เรียนได้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดและ
งานที่รับผิดชอบสำเร็จตามแผนการดำเนินงาน จัดทำ
ระบบส่งผลการเรียนออนไลน์ Internet Electronics 
Online เข้ามาใช้ในการประมวลผลการเรียนเข้าสู่
ระบบการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา เพ่ือ
อำนวยความสะดวกให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบผล
การเรียนออนไลน์ของตนเองได้ กำหนดระยะเวลาการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงานผลการเรียน ที่ใช้ในการ
จัดเก็บเป็นข้อมูลหลักฐานในการตรวจสอบผลการ
เรียนอย่างเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหา เพื่อสร้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีค ุณภาพมากยิ ่งขึ ้น  โดย
กำหนดแนวทางรูปแบบ ในการกำหนดกระบวนการ
การส ่งผลการสอบของน ักศ ึกษาท ั ้ งท ี ่จะสำเร็จ
การศึกษาและนักศึกษาชั ้นปีอื ่น ๆ ที ่ย ังไม่สำเร็จ
การศึกษา ให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับ
การส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอน  เพื่ออำนวย
ความสะดวกแก่คณะและอาจารย์ผู้สอนในการส่งผล
การเรียนให้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
จัดทำระบบฐานข้อมูลในการตรวจสอบติดตามการ
ส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียน
ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยอำนวย
ความสะดวกให้หน่วยงานคณะสามารถตรวจสอบ
ข้อมูลการส่งผลการเรียนหลังกำหนดของอาจารย์
ผู ้สอนได้ หาแนวทางในการลดปัญหาการส่งผลการ
เรียนล่าช้าของอาจารย์ผู ้สอน เพื ่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาในการดำเนินงานและสร้าง
มาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
                    (2) ให้คำปรึกษาแนะนำรวมถึงแนว
ทางการแก้ไขปัญหาให้กับหน่วยงานคณะและทีมงาน
รับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษา
ตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา โดยให้คำแนะนำใน
การสรุปเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไป
ตามข้ันตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรงประเด็น
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งานเดิม งานใหม่ 
อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ แต่บางครั้งพบว่ามี
นักศึกษาที่ถูกปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U เป็นจำนวนมาก ส่งผลให้นักศึกษาต ้อง
ลงทะเบียนตามเก็บรายวิชาใหม่อีกครั้ง 
                    (4) กำหนดแนวทาง ในการดำเนิน 
การจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง
ประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้เป็นไป
ตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ให้
คำปรึกษาคำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการขอคืนสภาพ
การเป็นนักศึกษาให้กับนักศึกษาที่ทางคณะพิจารณา
เห็นควรคืนสภาพ เพื่อประโยชน์สูงสุดของนักศึกษา 
และสร้างความรู้ความเข้าใจในกระบวนการขั้นตอนใน
การดำเนินการดังกล่าว แต่บางครั้งพบว่ามีนักศึกษา
เป็นจำนวนมากที่ต้องพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วย
ผลการเรียนไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลของมหาวิทยาลัย ทำ
ให้ไม่สำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาที่แผนการเรียน
กำหนด 
                    ( 5 )  ก ำ ห น ด แ น ว ท า ง  ใ น ก า ร
ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา โดยตรวจสอบ
ผลการเรียนของนักศึกษาที ่เรียนครบหลักสูตร ให้
ถ ูกต้องครบถ้วนตามเกณฑ์ว ัดผลประเมินผลและ
เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตรกำหนด เพื่อรวบรวม
ข้อมูลในการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เรียนครบหลักสูตร 
เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ในการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา กำหนดระยะเวลา
ในการดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับ
นักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา เสนอผู้
บริการลงนามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสาร
ให้กับนักศึกษา เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนด แต่
บางครั้งพบว่ามีนักศึกษาที ่ลงทะเบียนเรียนไม่ตรง
ตามโครงสร้างที่หลักสูตรกำหนด ลงทะเบียนเรียนไม่
ครบและผิดรายวิชาทำให้ไม่สามารถอนุมัติผลจบ
การศึกษาได้ตามระยะเวลาที่แผนการเรียนกำหนด 

และเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับของ
มหาว ิทยาลัยหรือไม ่ โดยเข ียนรายละเอียดสรุป
ประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
                    (3) กำหนดแนวทางรูปแบบในการ
ดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั ้น F หรืออักษร U ตามข้อบังค ับการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ โดยกำหนดแนวทาง
ร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่ละคณะ แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุนแนวทางใน
การลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่
ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที ่กำหนด 
ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตาม
ข ้อบ ังค ับของมหาว ิทยาล ัย  เพ ื ่อก่อให ้ เก ิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนต่อภารกิจ
ของหน่วยงาน ลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็น
ลำดับขั้น F หรืออักษร U ของนักศึกษาและสามารถ
แก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
                    (4) กำหนดแนวทางในการจ ัดทำ
ประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที ่ไม่ผ่าน
เกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอด
ความรู้ความเข้าใจถึงแนวทางการดำเนินการขอคืน
สภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะเพ่ือสร้างความชัดเจนใน
การดำเนินการ  กำหนดติดตามและประเมินผลในการ
ปฏิบัติงาน และหาแนวทางในการลดปัญหาการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการ
ทดลองเรียน เพื่อปรับระดับคะแนนและทำ คะแนน
เฉลี ่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที ่มาตรฐานกำหนด 
และสามารถสำเร็จการศึกษาได้ต่อไป 
                    (5) กำหนดแนวทางในการดำเนินการ
ขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา โดยกำหนดระยะเวลาใน
การตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที่เรียนครบ
หลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้ครบถ้วน
ตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพื่อดำเนินการขออนุมตัิ
ผลสำเร็จการศึกษาให้กับนักศึกษา ให้คำปรึกษา
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งานเดิม งานใหม่ 
แนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
วิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือ
การลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษา
เพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการสำเร็จ
การศึกษา และสามารถนำรายชื ่อของผู ้เร ียนครบ
หลักสูตรเข้าอนุมัติผลสำเร็จการศึกษาได้ทันตาม
กำหนดประชุมอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา กำหนด
แนวทางการดำเน ินการจ ัดเตร ียมเอกสารใบจบ
การศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา เพื่อให้การดำเนินการแจกเอกสารใบจบ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น
การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

        3.2.4.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                    (1) ให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องการ
ส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอนชี้แจ้งถึง
กระบวนการใช้งานระบบ การกรอกคะแนนผลการ
เรียนรวมถึงแก้ปัญหาการใช้งานระบบ บางครั้งพบว่า
อาจารย์ผู ้สอนไม่ดำเนินการหรือตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้องก่อนที่ดำเนินการจัดส่งผลการเรียนมายังกอง
บริการการศึกษา 

        3.2.4.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
                     (1) ให้คำปรึกษาแนะนำเกี ่ยวกับ
ระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน 
ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะใน
การส่งผลการเรียน เพ่ืออำนวยความสะดวกให้อาจารย์
ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษา
ได ้ ถ ู กต ้ อ งครบถ ้ วนและท ันตามระยะ เวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
                     (2) ให ้คำปร ึกษาแนะนำ ให ้กับ
ทีมงานในหน่วยงานและคณะทราบถึงขั้นตอนในการ
ออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์ผู้สอน 
การเปล ี ่ยนแปลงแก ้ไขรห ัสการส ่งผลการเร ียน 
เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับอาจารย์ผู้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 

        3.2.4.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                    (1 )  ให ้คำปร ึกษาแนะนำในการ
ดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื ่อผ ู ้สำเร ็จการศ ึกษา
ประจำปีการศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและ
สภามหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ หลังผ่านการอนุมัติผล
จากที่ประชุม ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและ
ใบประกาศนียบัตร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของข้อมูล ดำเนินการเสนอผู ้บริหารลงนามในใบ
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร เพ่ือขออนุมัติการให้
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรให้แก่นักศึกษา และ

        3.2.4.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและ
เอกสารสำคัญทางการศึกษา 
                    (1) กำหนดแนวทาง ถึงลำดับขั้นตอน
การดำเนินการ ในการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่ประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ เพื ่อขอ
อนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร โดยให้
คำปรึกษาแนะนำในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำ
บัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษา ให้ทันรอบกำหนด
ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ พัฒนา
ระบบโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการ
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3. วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ  และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
ได้ใบปริญญาบัตรที ่ถูกต้องครบถ้วน ให้คำปรึกษา
แนะนำในการดำเนินการจัดเตรียมข้อมูลบัณฑิตในการ
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร เพื่อใช้ในการจัดทำ
เล ่มขานนามและส ่งต ่อข ้อม ูลให ้ก ับกองพ ัฒนา
นักศึกษาดำเนินการในงานรับพระราชทานปริญญา
บัตรต่อไป แต่บางครั้งพบว่าในการจัดทำบัญชีรายชื่อ
ผ ู ้สำเร ็จการศึกษาสำหร ับเข ้าประช ุมต ้องม ีการ
ตรวจสอบรายชื ่อและเลขคุณวุฒิให้ครบถ้วนและ
ถูกต้อง และในการจัดทำใบปริญญาบัตรและเล่มขาน
นามบัณฑิตต้องดำเนินให้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด
เพ่ือที่จะส่งต่อข้อมูลทันตามระยะเวลาที่กำหนด         

รวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา 
เพื ่อให ้การดำเน ินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ให้คำปรึกษา
แนะนำแนวทางการดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร
และใบประกาศนียบัตรเพื ่อเสนอผู ้บร ิหารลงนาม
ตามลำดับ กำกับดูแลการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อ
บัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร สำหรับใช้
การจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต และสามารถส่งต่อ
ข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานใน
พิธ ีพระราชทานปร ิญญาบัตรต ่อไป เพื ่อให ้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

4. การกำกับตรวจสอบ 
 4.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
  กำกับตรวจสอบงานรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอกโดยมี
กระบวนการขั้นตอนในการกำกับติดตาม ดังนี้ 
  1) จัดทำบันทึกข้อความประสานงานทุกคณะ ยืนยันคุณสมบัติสาขาวิชาที่เปิดรับ แผนการรับ 
จำนวนรับ และการปรับเปลี่ยนข้อมูลอื่นๆเพ่ิมเติมและแก้ไข 
  2) จัดทำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาฯ 
เพื่อเปิดรับสมัครนักศึกษาเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ เสนอประกาศต่อผู้อำนวยการกองบริการการศกึษา 
รองอธิการบดี  และอธิการบดี พิจารณาลงนามตามลำดับ 
  3) จัดทำสรุปคณะ สาขาวิชา จำนวนรับ แผนการเรียน เงื่อนไขการรับ คะแนนเฉลี่ยสะสมใน
รูปแบบไฟล์ และนำส่งข้อมูลให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์เพ่ือนำข้อมูลเข้าสู่ระบบรับสมัครนักศึกษา 
  4) ปรับปรุงใบสมัครให้เป็นข้อมูลปัจจุบัน และนำส่งข้อมูลให้นักวิชาการคอมพิวเตอร์เพื่อนำ
ข้อมูลเข้าสู่ระบบรับสมัครนักศึกษา 
  5) จัดทำคู่มือรับสมัครนักศึกษาใหม่ในแต่ละรอบการรับสมัคร ให้ผู้สมัครและสถานศึกษาศึกษา
ขั้นตอนการรับสมัคร เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการดำเนินการสมัคร 
  6) ทดสอบกรอกข้อมูลสมัครผ่านระบบออนไลน์ และพิมพ์ใบสมัครเพื ่อพิสูจน์อักษร และ
ตรวจสอบวันที่เปิด-ปิดการรับสมัคร พร้อมทดสอบการชำระค่าสมัครให้ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาฯ 
  7) เพ่ิมข้อมูลข่าวประชาสัมพันธ์ผ่านหน้าเว็บไซต์กองบริการการศึกษาท่ี https://reg.psru.ac.th 
และดำเนินการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ในเว็บเพจ กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
  8) ตรวจสอบใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครให้ตรงตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พิบูลสงคราม เรื่อง การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาฯ เช่น  คุณสมบัติ คุณวุฒิ  แผนการเรียน ผลการเรียน
เฉลี่ยสะสม เป็นต้น โดยเอกสารประกอบการสมัครเรียน เช่น ใบสมัคร สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประชาชน 
สำเนาใบรายงานผลการเรียน รูปถ่าย เป็นต้น 
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  9) สรุปรายงานจำนวนรับสมัครนักศึกษา จำนวนนักศึกษาชำระค่าสมัครเป็นรายวัน เพ่ือรายงาน
ข้อมูลดังกล่าวให้ผู้บริหาร คณะ สาขา รับทราบในการเตรียมวางแผนการรับสมัครนักศึกษาใหม่ให้บรรลุตามแผน
รับนักศึกษา 
  10) คัดแยกใบสมัครของผู้สมัคร โดยเรียงตาม คณะ สาขาวิชาที่ผู้สมัครเลือกลำดับ 1 ซึ่งเรียงจาก
เลขอ้างอิงใบสมัครจากน้อยไปหามาก กรณีมีผู ้สมัครยังไม่ได้จัดส่งใบสมัคร  หรือส่งเอกสารยังไม่ครบให้โทร
ประสานงานนักศึกษาเพ่ือดำเนินการส่งเอกสารเพ่ิมเติม 
  11) ดำเนินการจัดทำข้อสอบ อัดสำเนาข้อสอบ กระดาษคำตอบ ใบรายชื่อผู้เข้าสอบ แผนผังที่นั่ง
สติกเกอร์ที่นั่งสอบ ตามจำนวนผู้เข้าสอบ จำนวนห้องสอบ เพ่ือใช้ในการดำเนินการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
  12) จัดทำหนังสือบันทึกข้อความถึงคณะ สาขา ขอรายชื่อคณะกรรมการในการดำเนินการ 
คุมสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และแบบฟอร์มสอบสัมภาษณ์ เพื่อดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
และแบบสอบสัมภาษณ ์
  13) ดำเนินการประสานงานจองห้องสอบ อาคารสอบ เพื่อดำเนินการจัดห้องสอบ ติดสติกเกอร์ 
ที่นั่งสอบ แผนผังที่นั่งสอบให้เสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนด 
  14) ประสานงานประชุมเตรียมความพร้อมก่อนวันดำเนินการสอบคัดเลือกอย่างน้อย 1 วัน 
ในการมอบหมายภาระหน้าที่ในการดำเนินการสอบคัดเลือก เพ่ือการดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
  กำกับตรวจสอบการดำเนินการจัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี  
ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ โดยเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติ
และเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

 4.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
  กำกับตรวจสอบการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาทั้งในประเทศ และต่างประเทศ ระดับ
ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็น
นักศึกษา 

4.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
  1) กำกับ และดูแลนักศึกษามีความประสงค์ยื่นคำร้องขอย้ายสถานศึกษา และนักศึกษาเสนอต่อ
อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามรับทราบ และนำคำร้องส่งทีง่านรับเข้าศึกษา กองบริการการศึกษา 
  2) จัดทำหนังสือถึงสถานศึกษาที่นักศึกษาขอย้ายสถานศึกษา เสนอหนังสือต่อผู้อำนวยการ 
กองบริการการศึกษา และรองอธิการบดี พิจารณาลงนามตามลำดับ 
  3) จัดส่งเอกสารผ่านไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) เพื่อป้องกันเอกสารสูญหายและการติดตาม
สถานะการจัดส่งเอกสารได ้
  4) ประสานงานแจ้งผลการพิจารณาย้ายสถานศึกษาให้กับนักศึกษาได้รับทราบ 
  5) จัดทำหนังสือส่งตัวนักศึกษาพร้อมประวัตินักศึกษา เพ่ือเข้าศึกษาในสถานศึกษาอ่ืน โดยเสนอ
หนังสือต่อผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา และรองอธิการบดี พิจารณาลงนามตามลำดับ 
  6) จัดเก็บหนังสือการขอย้ายสถานศึกษาเข้าแฟ้มเพื ่อเป็นหลักฐานในการย้ายสถานศึกษา  
และการตรวจสอบภายหลัง 
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     4.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
  1) กำกับตรวจสอบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละคณะ หลังจากครบ
กำหนดตามประกาศการส่งผลการเรียนที่มหาวิทยาลัยกำหนด และตรวจสอบบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลา
การส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน  ทำบันทึกข้อความติดตามทวงถามการส่งผลการเรียนล่าช้า เสนอ
ให้ผู้บริหารลงนาม ส่งให้แต่ละคณะกำชับอาจารย์ในสังกัดคณะของท่านดำเนินการส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่
กำหนด 
  2) วิเคราะห์ข้อมูลและกำกับตรวจสอบบันทึกข้อความที่ทางคณะส่งมาขอแก้ไขผลการเรียนหรือ
การลงทะเบียนเรียนตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการและมี
เนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียด
สรุปประเด็นข้อมูลลงในบันทึกข้อความเพื่อสรุปประเด็นให้ผู้บริหารในการประกอบการพิจารณาสั่งการในบันทึก
ข้อความนั้น ๆ  หลังจากผู้บริหารพิจารณาสั่งการในบันทึกแล้วจึงดำเนินการแก้ไขข้อมูลได้  ทำการบันทึกแก้ไขผล
การเรียนเข้าระบบ  จัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผลการเรียนเข้าแฟ้มเก็บผลการเรียนโดยแยกสาขาวิชาและภาค
เรียน 

3) กำกับตรวจสอบการดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U  ทำบันทึกข้อความแจ้งกำหนดการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U หากอาจารย์ผู้สอน
ท่านใดต้องการขยายระยะการแก้ I ของนักศึกษา สามารถทำบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาการแก้ไขผลการ
เรียน I ให้กับนักศึกษาได้  โดยทำบันทึกเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการอนุญาต  ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษา
ที่ได้รับผลการเรียนเป็นอักษร I ในทุกรายวิชา  ตรวจสอบบันทึกขอขยายระยะการแก้ไขผลการเรียน I และตัด
ข้อมูลออกจากรายชื่อที่จะปรับผลการ  ทำการบันทึกข้อมูลผลการเรียนจาก I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U จัดทำ
ประกาศการปรับผลการเรียน I เป็น ลำดับขั้น F หรืออักษร U พร้อมแนบรายชื่อนักศึกษาแต่ละรายวิชา เสนอ
ผู้บริหารพิจารณาลงนามในประกาศ  ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความส่งประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับ
ขั้น F หรืออักษร U ให้คณะทราบ 

4) กำกับตรวจสอบการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษาเพื่อส่งให้ผู้ปกครอง
ทราบทางไปรษณีย ์ก่อนถึงกำหนดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษา  ดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความแจ้งคณะเพ่ือให้คณะ
ส่งผลการเรียนของนักศึกษาที่ยังค้างส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษา เสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาลงนาม 
ก่อนส่งบันทึกข้อความให้ทางคณะกำกับติดตามอาจารย์ผู้สอนที่ยังไม่ส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด ให้
ส่งผลการเรียน เมื่อถึงกำหนดจึงดำเนินพิมพ์ใบแจ้งผลการเรียนส่งทางไปรษณีย์ให้ผู้ปกครองนักศึกษาทราบ 

5) กำกับตรวจสอบการดำเนินการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
  6) กำกับตรวจสอบดำเนินการขออนุมัติผลจบการศึกษา  ดำเนินการพิมพ์ใบระเบียนผลการเรียน
ของนักศึกษาที่จะครบหลักสูตร เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของผลการเรียนในทุกรายวิชา  ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของรายวิชาให้ครบตามโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาที่เรียนครบหลักสูตร  ดำเนินการกำกับ
และตรวจสอบการประมวลผลข้อมูลและการจัดพิมพ์รายชื่อผู้ที ่เรียนครบหลักสูตรส่งให้คณะตรวจสอบก่อน
ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  ประสานงานสภามหาวิทยาลัยขอนำเรื ่องเข้าประชุมอนุมัติผลจบ
การศึกษาต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ หลังจากผ่านการอนุมัติผลจบจากที่ประชุมแล้ว 
ดำเนินการจัดเตรียมใบสำคัญทางการศึกษาเสนอผู้บริหารลงนามในเอกสารใบจบการศึกษา  ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้องครบถ้วนก่อนดำเนินการแจกให้นักศึกษา 
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4.6 งานสถิตและฐานข้อมูล 
  กำกับตรวจสอบการดูแลระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ รวมถึงดำเนินการออกรหัสการสง่ผล
การเรียนออนไลน์ ให้กับอาจารย์ผู้สอน  แก้ไขเปลี่ยน User และ Password ในระบบให้เป็นปัจจุบัน  เมื่อทาง
คณะทำบันทึกข้อความแจ้งรายชื่ออาจารย์ผู้สอนใหม่ มายังกองบริการการศึกษา  ดำเนินการออกรหัสส่งผลการ
เรียนในระบบ จากนั้นทำบันทึกข้อความขอจัดส่งรหัสส่งผลการเรียนออนไลน์ให้กับอาจารย์ผู้สอนโดยในส่วนของ
รหัสดำเนินการใส่ซองเป็นเอกสารลับ เสนอผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาลงนามในบันทึกข้อความ ก่อนจัดส่ง
ให้คณะเพ่ือแจ้งให้อาจารย์ผู้สอนทราบ 

   4.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
1) ตรวจสอบกำหนดการประชุมสภาวิชาการฯและสภามหาวิทยาลัยฯ ดำเนินการจัดทำบันทึก

ข้อความเสนออธิการบดีพิจารณาสั่งการ ขอนำเรื่องเข้าที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย ตามลำดับ 
เพ่ือพิจารณาและขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
  2) กำกับตรวจสอบการจ ัดทำบัญชีรายชื ่อน ักศึกษาที ่ผ ่านการอนุม ัต ิผลจบการศึกษา 
กำกับตรวจสอบรายชื ่อและเลขคุณว ุฒิให้ถ ูกต ้องครบถ้วน เสนอขอพิจารณาการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภาวิชาการฯ หลังจากผ่านการพิจารณาจากสภาวิชาการแล้ว จึงนำเสนอต่อสภา
มหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ตามลำดับ 
   3) ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสารก่อนเสนอลงนาม ประสานงานกับงานเลขาผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อนัดหมายอธิการบดีและนายกสภา
มหาวิทยาลัย เพ่ือลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
   4) กำกับตรวจสอบการจัดทำข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  เพื่อใช้ใน
การจัดทำเล่มขานนามบัณฑิต และใช้ในงานเข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร 
 
5. การตัดสินใจ 
 5.1 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 

 1) ควบคุม กำกับ และดูแล การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี และระดับ
บัณฑิตศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ รวมถึงโครงการพิเศษต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติ
และเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

 2) จัดทำหนังสือนำส่งในการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ ถึงสถานศึกษาเดิมที่นักศึกษา 
เข้าศึกษาให้ตรวจสอบวันที่สำเร็จการศึกษา และเป็นเอกสารที่ถูกต้องตามกฎหมายหรือไม่ เสนอหนังสือต่อ
ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษาพิจารณาลงนาม 

 3) กำกับและดูแล ดำเนินการคัดแยกใบรายงานผลการเรียนตามคุณวุฒิการศึกษาจาก
สถานศึกษาเดิมทีน่ักศึกษาสำเร็จการศึกษา 

 4) ตรวจเอกสารรายชื่อสถานศึกษา และเรียงลำดับตามรายชื่อที่จัดส่งตรวจสอบคุณวุฒิ 
 5) จัดส่งเอกสารตรวจสอบคุณวุฒิให้เสร็จสิ้นทันตามระยะเวลาที่กำหนดภายใน 1 ภาคการศึกษา 

ของปีการศึกษานั้น 
  6) ควบคุม กำกับ และติดตามการตอบกลับผลการตรวจสอบคุณวุฒิ กรณีสถานศึกษายังไม่ตอบ
กลับผลการตรวจสอบคุณวุฒิให้มหาวิทยาลัยทราบตามที่กำหนดภายใน 30 วัน 
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  7) ควบคุม กำกับ และดูแลการรวบรวมจัดทำข้อมูลและจัดเก็บเอกสารตอบกลับผลการ
ตรวจสอบวุฒิที่สมบูรณ์ โดยจัดเก็บหนังสือตอบกลับเข้าแฟ้มเอกสารให้เรียบร้อย และจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์
ควบคูไ่ปด้วย เพ่ือสามารถตรวจสอบได้และค้นหาข้อมูลได้รวดเร็ว 

 5.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
  การดำเนินการจัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ  
ปริญญาเอก ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ โดยเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไข
การรับเข้าเป็นนักศึกษา กรณีพบปัญหาจะให้คำแนะนำ และตัดสินใจดำเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าว เช่น 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนไม่ชัดเจนจะเก็บเอกสารที่ไม่ชัดเจนไว้ก่อน และแนะนำให้นักศึกษาดำเนินการส่ง
เพิ่มเติมภายหลัง โดยจะแนะนำ เทคนิค และกระบวนการในการติดตามเอกสารรายงานตัวนักศึกษาให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด เช่น นักศึกษาที่คงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษาให้งดใช้ระบบลงทะเบียนเรียนชั่วคราวจะไม่
สามารถลงทะเบียนได้ จนกว่านักศึกษาส่งเอกสารครบถ้วน หรือ ประสานงานแจ้งคณะ สาขาวิชาช่วย
ประชาสัมพันธ์สำหรับนักศึกษาที่ยังคงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษา เป็นต้น เพื่อทำให้การทำงานบรรลุ
เป้าหมายและเสร็จสิ้นทันตามกำหนดระยะเวลา 

 5.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
  การดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาทั้งในประเทศ และต่างประเทศ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วย
การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื ่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 
บางครั้งพบปัญหาในการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาจากต่างประเทศ จะดำเนินการตัดสินใจ
ประสานงานนักศึกษาเพ่ือดำเนินการติดต่อสถานศึกษาเดิมในการส่งแบบฟอร์มการตรวจสอบคุณดังกล่าว 

 5.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
1) การดำเนินการโอนย้ายสาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม สำหรับนักศึกษา  

ชั้นปีที่ 1 ที่ศึกษามาแล้วอย่างน้อย 1 ปีการศึกษา โดยการดำเนินการดังกล่าวต้องเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
ทั้งนี้ กรณีมีนักศึกษาที่สนใจย้ายหลักสูตรสาขาวิชา แต่มีคุณสมบัติที่ขัดต่อประกาศมหาวิทยาลัย ซึ่งจะมีแนวทาง
ช่วยเหลือนักศึกษาด้วยการตัดสินใจประสานงานหลักสูตรสาขาวิชาเปิดรับย้ายสาขาวิชาเป็นกรณีพิเศษ ทั้งนี้อยู่ใน
ดุลยพินิจของหลักสูตรเป็นรายกรณีไป 
              2) การดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา และจัดทำหนังสือตอบโต้ในการรับย้ายนักศึกษา
จากสถาบันอื่น เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น กรณีมี
นักศึกษาสนใจย้ายสถานศึกษาแต่ขัดกับประกาศมหาวิทยาลัย จะตัดสินใจนำเรื ่องเข้าปรึกษาผู้บริหารเพ่ือ
ดำเนินการเป็นรายกรณีไป 

5.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา   
  1) ตรวจสอบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอนในแต่ละคณะ หลังจากครบกำหนด
ตามประกาศการส่งผลการเรียนที่มหาวิทยาลัยกำหนด  และตรวจสอบบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลาการส่งผล
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละท่าน 
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  2) ทำบันทึกข้อความทวงผลการเรียน เสนอให้ผู้บริหารลงนาม ส่งให้แต่ละคณะกำชับอาจารย์ใน
สังกัดคณะของท่านดำเนินการส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด 
  หลังจากหมดระยะเวลาการส่งผลการเรียนที่กำหนดไว้  ทำการตรวจสอบการส่งผลการเรียนของ
อาจารย์ผู ้สอน พบว่ายังมีอาจารย์ผู ้สอนบางท่านไม่ดำเนินการส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด  จึง
ดำเนินการทำบันทึกข้อความทวงผลการเรียน  ซึ่งในบันทึกข้อความจะระบุชื่อผู้สอนเป็นรายบุคคลพร้อมรายวิชาที่
ยังค้างการส่งผลการเรียนเสนอให้ผู้บริหารรับทราบ พร้อมลงนามในบันทึกข้อความ จากนั้นนำแจ้งแต่ละสังกัด
คณะให้ดำเนินการส่งผลการเรียนโดยด่วน  
          3) ดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนในระบบ 
  4) งานจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษา 
        -  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของผลการเรียนนักศึกษา   ในการ
ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาพบว่ายังไม่บางรายวิชาอาจารย์ผู้สอนยังไม่ส่งผลการเรียนตามระยะเวลาที่
กำหนด  จึงดำเนินการทำบันทึกข้อความทวงถามผลการเรียนทุกครั้ง ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษา
ในขั้นตอนต่อไป  
        -  ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
        -  ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบแจ้งผลการศึกษา 
       -  ดำเนินการจัดส่งใบแจ้งผลการศึกษาทางไปรษณีย์ให้ผู้ปกครองทราบ 

 5) ดำเนินการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
  6)  ดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา 

 5.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
  ดูและระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ รวมถึงดำเนินการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ 
ให้กับอาจารย์ผู้สอน  แก้ไขเปลี่ยน User และ Password ในระบบ บางครั้งทางอาจารย์ผู้สอนได้มีการเปลี่ยนชื่อ
หรือนามสกุลใหม่ ซึ่งทำให้ในระบบฐานข้อมูลชื่อไม่ตรงกับโหลดการสอนของอาจารย์ผู้สอนทำให้ผู้สอนไม่สามารถ
เข้าระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ได้  จึงดำเนินการออกรหัสการส่งผลการเรียนให้กับทางอาจารย์ผู้สอนใหม่ 
เพ่ือให้ชื่อตรงกบัฐานข้อมูลโหลดการสอนจึงจะสามารถเข้าระบบการส่งผลการเรียนได้   

 5.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
  1) ตรวจสอบกำหนดการประชุมสภาวิชาการฯ และสภามหาวิทยาลัยฯ พร้อมทำหนังสือขอนำ
เรื่องเข้าที่ประชุมเพื่อพิจารณาและขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร  กำหนดการประชุมสภา
วิชาการและสภามหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลงวันประชุม  ซึ่งยังไม่ได้รับหนังสือแจ้งกำหนดการประชุม  ต้อง
วางแผนการดำเนินการล่วงหน้าสำหรับการจัดทำรูปเล่มเข้าประชุมเพื่อไม่ให้เกิดการแก้ไขซ้ำซ้อน  ประสานกับ
เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบกำหนดการประชุมเบื้องต้นเพื่อเช็ควันที่ประชุมก่อนดำเนินการ 
  2) กำกับและตรวจสอบการจัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติจบการศึกษา  เสนอขอ
พิจารณาการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภาวิชาการฯ 
  3)  กำกับและตรวจสอบการจัดทำบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการพิจารณาการให้ปริญญาบัตร
และประกาศนียบัตรจากที่ประชุมสภาวิชาการฯ และนำเสนอขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อ
ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ ต่อตามลำดับ 
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6. การบริหารจัดการ 

6.1 ด้านความหลากหลายในเนื้องาน 
 งานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 

เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลากหลายในการสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
สาขาวิชา รับสมัครนักศึกษาใหม่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม และการให้บริการต่างๆ ทั้งบุคลากรภายใน 
และภายนอก โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 6.1.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
  1) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการงานระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 

ปริญญาโท และปริญญาเอก ภาคปกติและภาคพิเศษ ศึกษาข้อมูลถึงปัจจัยที่นักศึกษาตัดสินใจเข้าศึกษาต่อ 
ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื่อสร้างกลยุทธ์การรับสมัครนักศึกษาใหม่ให้มีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
แผนการเปิดหลักสูตรและเป้าหมายการรับนักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม รวมถึงการให้คำปรึกษา 
แนะนำ และการแก้ปัญหาการใช้งานระบบรับสมัครนักศึกษาใหม่  และจัดทำรายงานสถิติข้อมูลการรับสมัคร
นักศึกษาใหม ่เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

  2) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการการสอบข้อเขียน สอบสัมภาษณ์ และสอบภาคปฏิบัติ 
ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ รวมถึงการให้คำปรึกษา แนะนำ และการแก้ปัญหาใน
การปฏิบัติงาน และจัดทำรายงานสรุปข้อมูลการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผู้บริหาร 

  3) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการควบคุมการประมวลผลการคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ ให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด รวมถึงการให้คำปรึกษา แนะนำ และการแก้ปัญหา
ในการปฏิบัติงาน และจัดทำรายงานสรุปจำนวนผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษา เพื่อประกอบการตัดสินใจของ
ผู้บริหารในการวางแผนรับสมัครนักศึกษาใหม่ในรอบถัดไป 

 6.1.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
   1) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการการดำเนินการจัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั ้งภาคปกติ และภาคพิเศษ โดยเอกสารที ่ถูกต้องครบถ้วน  
เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 
หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

              2) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการกระบวนการในการติดตามเอกสารรายงานตัวนักศึกษา
ให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เช่น นักศึกษาที่คงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษาให้งดใช้ระบบลงทะเบียนเรียน
ชั่วคราวจะไม่สามารถลงทะเบียนได้ จนกว่านักศึกษาส่งเอกสารครบถ้วน หรือ ประสานงานแจ้งคณะ สาขาวิชา
ช่วยประชาสัมพันธ์สำหรับนักศึกษาที่ยังคงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษา เป็นต้น เพื่อทำให้การทำงานบรรลุ
เป้าหมายและเสร็จสิ้นทันตามกำหนดระยะเวลา 

6.1.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
  ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการงานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ระดับปริญญาตรี 

ปริญญาโท และปริญญาเอก ภาคปกติและภาคพิเศษ ทั้งในประเทศ และต่างประเทศ รวมถึงการให้คำปรึกษา 
แนะนำ และการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน และจัดทำรายงานสรุปจำนวนสถานศึกษา เพื่อประกอบการในการ
วางแผนเข้าแนะแนวการศึกษาของนักศึกษาใหม่ในปีการศึกษาถัดไป 
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  6.1.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
   1) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการการรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นและ
ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัตินักศึกษา และจัดทำหนังสือตอบโต้ในการรับย้ายนักศึกษาจากสถาบันอื่น เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 9 การรับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
                2) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการการดำเนินการโอนย้ายสาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพิบูลสงคราม สำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ที่ศึกษามาแล้วอย่างน้อย 1 ปีการศึกษา และมีความประสงค์ขอ
ย้ายสาขาวิชา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง และเสร็จสิ้นทันตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

6.1.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
         1) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการตรวจสอบติดตามทวงถามการส่งผลการเรียนล่าช้า
ของอาจารย์ผู้สอน ให้คำปรึกษาแนะนำแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน   เพื่ออำนวย
ความสะดวกแก่คณะและอาจารย์ผู้สอนในการส่งผลการเรียนให้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  จัดทำ
ระบบฐานข้อมูลในการตรวจสอบติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลา
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด หาแนวทางในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน เพื่อก่อให้เกิดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาในการดำเนินงานและสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน  
           2) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของ
นักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา ให้คำแนะนำในการสรุปเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไป
ตามขั ้นตอนของกระบวนการและมีเนื ้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูลให้ผู้บริหาร เพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการ  เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ  
           3) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น 
F หรืออักษร U ตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ กำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการของ
แต่ละคณะ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่สอดคล้องและสนับสนุนแนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการ
เรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตามระยะเวลาที่กำหนด เพ่ือลดปัญหาการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น 
F หรืออักษร U ของนักศึกษาและสามารถแก้ไขผลการเรียนได้ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
           4) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา 
ตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  กำหนด
ช่วงเวลาในการดำเนินการให้มีความเหมาะสม เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานและดำเนินงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
           5) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการในการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่
ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ ให้คำปรึกษาคำแนะนำถ่ายทอดความรู้
ความเข้าใจถึงแนวทางการดำเนินการขอคืนสภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจนในการดำเนินการ 
หาแนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียนเพื่อปรับ
ระดับคะแนนและทำ คะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐานกำหนด และสามารถสำเร็จการศึกษาได้
ต่อไป 
           6) ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการในการดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา กำหนด
ระยะเวลาในการตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษาที ่เรียนครบหลักสูตร ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้
ครบถ้วนตามเกณฑ์ที่หลักสูตรกำหนด เพ่ือดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษาให้กับนักศึกษา กำหนดแนวทาง

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



92 
 
การดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จการศึกษา  เพื่อให้การ
ดำเนินการแจกเอกสารใบจบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น การดำเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ   

  6.1.6 งานสถิติและฐานข้อมูลนักศึกษา 
           ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอน ออก
รหัสการส่งผลการเรียน ให้คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะใน
การส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน เพื่ออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียน
ให้กับนักศึกษาได้ถูกต้องครบถ้วนและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

  6.1.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการการขออนุมัติปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร จัดทำ

ข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา เสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ 
ตามลำดับ เพื่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบ
ประกาศนียบัตรเพื่อเสนอผู้บริหารลงนาม จัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร จัดทำ
เล่มขานนามบัณฑิตและสามส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญา
บัตรต่อไป เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
6.2 ด้านวางแผน 
 6.2.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
  1) วางแผนการเปิดรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก 

ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ ด้วยการกำหนดวันที่ในการรับสมัคร ให้สอดคล้องกับการทำงานหลายๆ ฝ่ายงาน เช่น 
การประชาสัมพันธ์รับสมัคร การจัดการเรียนการสอน กองพัฒนานักศึกษา เป็นต้น เพื่อให้การทำงานเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน และบรรลุตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนดไว้ 

  2) ร่วมกำหนดนโยบายกับผู้บริหารระดับสูงด้วยการเป้าหมาย และวางแผนการรับ
นักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ทั้ง 4 รอบการรับสมัคร เพื่อให้สอดคล้องกับการรับสมัครผ่านระบบการคัดเลือก
กลางบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา (TCAS) และให้บรรลุตามแผนการเปิดหลักสูตรและเป้าหมายการรับ
นักศึกษา 

  3) ร่วมวางแผนกับคณะการดำเนินการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการประชุมชี้แจง คุณสมบัติ เงื่อนไข เอกสารประกอบการรับสมัคร เนื่องด้วย
ข้อมูลรายละเอียดแต่ละรอบการร ับสมัครแตกต่างก ันตามที ่ประช ุมการคัดเล ือกบุคคลเข ้าศ ึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษา (Thai University Center Admission System : TCAS) กำหนดไว้ เพื ่อการสร้างความรู้ 
ความเข้าใจที่ถูกต้องในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลต่างๆ ของคณะ สาขา 

  4) ร่วมวางแผนในการดำเนินการรับสมัครนักศึกษา ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ
ปริญญาเอก เพื่อให้เป็นไปตามกำหนดการของประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่องการเรียนการสอน 
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 
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 6.2.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
  1) ร่วมวางแผนการทำงานด้วยการกำหนดการตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษา

ใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ ให้เสร็จสิ้นก่อนเปิดภาคการศึกษา
แรกของแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือให้สามารถติดตามและตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษาคงค้างได้ง่ายขึ้น 

  2) ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารการขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพื ่อลดกระดาษ ห้องจัดเก็บเอกสาร และการพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลสูงสุด เนื่องด้วยปัจจุบันยังมีการจัดเก็บในรูปแบบกระดาษ แฟ้มเอกสาร ซึ่งในอนาคตจะเกิดปัญหากับ
ห้องจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ไม่เพียงพอ ด้วยจำนวนนักศึกษาที่เพิ่มขึ้นเรื่อยๆ และปัญหา
เอกสารที่ข้อความเลือนราง ฉีดขาด เป็นต้น 

  3) ร่วมวางแผนการทำงานที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2562 ด้วยการศึกษาพระราชบัญญัติผ่านระบบเว็บไซต์ และเข้าอบรมตามหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้การปฏิบัติ
หน้าที่ได้อย่างถูกต้อง ลดความผิดพลาดในการทำงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

  4) ร ่วมวางแผนการทำงานในการจ ัดทำแฟ้มทะเบ ียนประว ัต ิน ักศ ึกษาใหม่  
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการประชุมวางแผนการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมายที่
กำหนดให้เสร็จสิ้นภายใน 1 ภาคการศึกษา รวมถึงหาเทคนิค วิธีการทำงานที่สำเร็จลุล่วงได้อย่างรวดเร็ว เพื่อให้
การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

 6.2.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
  1) ร่วมกำหนดแผนงานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญา

ตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการตั้งเป้าหมายในการปฏิบัติงานให้เสร็จสิ้นภายใน 1 ภาคการศึกษา ในแต่
ละปีการศึกษานั้นๆ เพื่อตรวจสอบเอกสารคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาที่รายงานตัวเป็นคุณวุฒิที่ถูกต้องและ
เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 
1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

  2) ร่วมวางแผนการทำงานในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาต่างประเทศของนักศึกษา
ใหม ่ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือให้การทำงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนด และเป็นไป
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1  
ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

  3) ร่วมวางแผนการพัฒนาระบบตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการศึกษาดูงานจากหน่วยงานภายใน ภายนอก หรือบุคคลที่มีความรู้ความ
เชี่ยวชาญทางพัฒนาโปรแกรม เพื่อการทำงานที่มีประสิทธิภาพมากขึ้น และความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา
เอกสาร หรือผลการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาแต่ละบุคคล 

6.2.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
1) ร่วมวางแผนกับมหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาอ่ืนที่นักศึกษาประสงค์ย้ายไปศึกษาต่อ 

ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านโทรศัพท์ หรือช่องทางผ่านสื่อสังคมออนไลน์ เช่น Facebook Line เบื้องต้น และ
ดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตามภายหลัง เพื่อสอบถามข้อมูลในการรับย้ายสถานศึกษา คุณสมบัติการรับย้าย 
และนักศึกษาจะได้เข้าศึกษาตามกำหนดการเปิดภาคการศึกษาใหม่ของสถานศึกษาใหม่ 
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               2) ร่วมวางแผนกับคณะ สาขาวิชา ในการรับโอนย้ายสาขาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พิบูลสงคราม ด้วยการพิจารณารับย้ายสาขาวิชา คุณสมบัติ จำนวนรับ เป็นต้น เพื่อให้เกิดการทำงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
   3) ร่วมวางแผนการทำงานในการโอนย้ายสาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงครามเพื่อให้เป็นไปตามกำหนดการของประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เรื่อง กำหนดการเรียนการ
สอน ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

6.2.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
           1) ร่วมวางแผนกับงานจัดการเรียนการสอน ในการกำหนดระยะเวลาการส่งผลการสอบ
ของนักศึกษา เพ่ือให้การส่งผลการเรียนทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด กำกับติดตามการส่งผลการเรียน
ของอาจารย์ผู ้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยร่วมวางแผนกับหน่วยงาน
วิชาการแต่ละคณะ หาแนวทางในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน เพ่ือสร้างมาตรฐานการ
ทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน  
           2) วางแผนการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่ง
บันทึกข้อความมา ตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการและมี
เนื้อหาตรงประเด็นและเป็นไปตามประกาศระเบียบและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยหรือไม่ พร้อมเขียนรายละเอียด
สรุปประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง วางแผนพัฒนาระบบการจัดเก็บบันทึก
ข้อความแก้ไขผลการเรียนและการลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ เพื่อเพิ่มความสะดวกและลดเวลาในการ
จัดเก็บเอกสาร   
           3) วางแผนการดำเนินการ จัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรือ
อักษร U เพ่ือให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ กำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการ
ของแต่ละคณะ เพื่อหาแนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียน
ตามระยะเวลาที่กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย  
           4) วางแผนการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา พัฒนาปรับปรุง
แนวทางการดำเนินงานในการตรวจสอบผลการเรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผล
การศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ วางแผนช่วงเวลาในการดำเนินการให้มีความเหมาะสม เพื่อเป็นแนวทางในการ
ปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
           5) ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าที่งานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ในการ
กำหนดการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ที่ไม่ผ่านเกณฑ์วัดผลประเมินผลการศึกษา ตามข้อบังคับ
ของมหาวิทยาลัยฯ กำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืนสภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจนใน
การปฏิบัติงาน และหาแนวทางในการลดปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพื่อให้โอกาสนักศึกษาในการ
ทดลองเรียนเพ่ือปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐานกำหนด และสามารถ
สำเร็จการศึกษาได้ต่อไป  
           6) วางแผนกำหนดแนวทางในการดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ให้
คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและวิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหารายวิชา
หรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษาเพื่อจะได้แก้ไขปัญหาได้ทันตามระยะเวลาการสำเร็จ
การศึกษา วางแผนการดำเนินการจัดเตรียมเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติผลสำเร็จ
การศึกษา เพ่ือให้การดำเนินการแจกเอกสารใบจบเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
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6.2.6 งานสถิตและฐานข้อมูล 
   1) วางแผนการดำเนินการให้คำปรึกษาแนะนำการใช้งานระบบแก้ไขปัญหาในด้านการ
กรอกผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน เพ่ือให้อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษา 
   2) วางแผนการดำเนินการด้านงานดูแลการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้กับ
อาจารย์ผ ู ้สอนแก้ไขเปลี ่ยน user password ให้ก ับอาจารย์ผู ้สอน ออกรหัสให้อาจารย์ผู ้สอนที ่เข ้าใหม่  
อาจารย์พิเศษ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 

6.2.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
           1) ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาในการขอ
อนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร กำหนดรอบระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูลในการจัดทำบัญชี
รายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา ให้ทันรอบกำหนดประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ วางแผนพัฒนาระบบโดย
ประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามาช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื ่อผู ้สำเร็จการศึกษา  เพื ่อให้การ
ดำเนินงาน เป็นไปตามเป้าหมายท่ีกำหนดบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้  
           2) ร่วมวางแผนการดำเนินการจัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาสำหรับผู้ที่
สำเร็จการศึกษาตามที่หน่วยงานขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบข้อมูล  วางแผนพัฒนาระบบการออกเลขหนังสือ
ตรวจสอบคุณวุฒิ พัฒนาและปรับปรุงระบบการออกเลขหนังสือ โดยประยุกต์ใช้โปรแกรมสำเร็จรูปเข้ามาช่วยใน
การทำงาน เพื่อสามารถออกเลขหนังสือราชการผ่านระบบได้อย่างถูกต้อง และสามารถค้นหาและติดตามเอกสาร
ต่าง ๆ ที่ต้องการผ่านระบบได้อย่างรวดเร็ว 
           3) ร่วมวางแผนกับทีมงานในงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา วางแผน
พัฒนารูปแบบการจัดทำคำร้องเพื่อให้บริการต่อผู้ที่มารับบริการ ให้บริการ Download คำร้องออนไลน์ผ่านทาง
หน้าเว็ปไซต์ของกองบริการการศึกษา เพ่ืออำนวยความสะดวกต่อผู้รับบริการ ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาการ
จัดเตรียมคำร้อง   

    4) ร่วมวางแผนกับทีมงานในหน่วยงานทะเบียนประมวลผลการศึกษาในการกำหนด
แนวทางการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ พัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษา โดยการนำ
ระบบ Digital transcripts เข้ามาใช้ในการดำเนินการ เพื่อช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจ
หน้าที่เกี่ยวข้อง และผู้รับเอกสารสามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้ด้วยตนเอง  
 

6.3 ด้านการติดตาม 
 6.3.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
  1) ติดตามผลการดำเนินงานรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และ

ปริญญาเอก เพ่ือให้การดำเนินการรับสมัครนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพในการทำงาน
ที่มากยิ่งขึ้น รวมถึงรายงานจำนวนการรับสมัครนักศึกษาใหม่กับผู้บริหารได้รับทราบ 

 6.3.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
   1) ติดตามผลการดำเนินงานตรวจสอบเอกสารรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั ้งภาคปกติ และภาคพิเศษ ให้เสร็จสิ ้นก่อนเปิดภาคการศึกษาแรกของแต่ละ  
ภาคการศึกษา เพ่ือให้สามารถติดตามและตรวจสอบเอกสารที่นักศึกษาคงค้างได้รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
   2) ติดตามผลการดำเนินงานพัฒนาระบบจัดเก็บเอกสารการขึ ้นทะเบียนประวัติ
นักศึกษาใหม่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดกระดาษ ห้องจัดเก็บเอกสาร และการพัฒนางานให้เกิดประสิทธิภาพ 
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และประสิทธิผลสูงสุด เนื่องด้วยปัจจุบันยังมีการจัดเก็บในรูปแบบกระดาษ แฟ้มเอกสาร ซึ่งในอนาคตจะเกิดปัญหา
กับห้องจัดเก็บเอกสารทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ไม่เพียงพอ ด้วยจำนวนนักศึกษาที่เพิ่มขึ้นเรื่อยๆ และปัญหา
เอกสารที่ข้อความเลือนราง ฉีดขาด เป็นต้น 
   3) ติดตามประเมินผลการจัดเรียงเอกสารใบรายงานตัวนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอก ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ ให้เสร็จสิ้นก่อนเปิดภาคการศึกษาแรกของแต่ละภาค
การศึกษา เพ่ือส่งมอบแฟ้มทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ให้กับฝ่ายงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา
ดำเนินการต่อไป 

  6.3.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
   1) ติดตามผลการดำเนินงานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม่  
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้วยการตั ้งเป้าหมายในการปฏิบัติงานให้เสร็จสิ ้นภายใน 1  
ภาคการศึกษา ในแต่ละปีการศึกษานั้นๆ เพื่อตรวจสอบเอกสารคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาที่รายงานตัวเป็น
คุณวุฒิที่ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 
   2) ติดตามประเมินผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาต่างประเทศของนักศึกษาใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพื่อให้การทำงานเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่กำหนด และเป็นไปตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 
คุณสมบัติและเงือ่นไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 

 6.3.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
  1) ติดตามผลการดำเนินงานการปฏิบัติงานของสมาชิกในทีมงานที่ดำเนินงานโอนย้าย

นักศึกษา เช่น คุณสมบัตินักศึกษาที่ย้ายมาจากสถานศึกษาอื่นเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับหรือไม่ มีหลักฐาน
ครบถ้วน หากพบข้อมูลที่ขัดกับข้อบังคับต้องรีบแก้ไข และสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับสมาชิกในทีมงาน เพ่ือการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ลดความผิดพลาด และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากขึ้น 

  2) ติดตามประเมินผลการดำเนินการโอนย้ายสาขาวิชาภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พิบูลสงคราม สำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ที่ศึกษามาแล้วอย่างน้อย 1 ปีการศึกษา และมีความประสงค์ขอย้าย
สาขาวิชา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างถูกต้อง และเสร็จสิ้นทันตามกำหนดระยะเวลาที่กำหนด 

  6.3.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
           1) ติดตามประเมินผลการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนที่ไม่ส่งผลการเรียนภายใน
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยร่วมวางแผนกับหน่วยงานวิชาการแต่ละคณะ หาแนวทางในการลดปัญหา
การส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน เพ่ือสรุปผลการดำเนินงานและใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนางานต่อไป 
           2) ติดตามประเมินผลการดำเนินการกำหนดแนวทางร่วมกับหน่วยงานวิชาการของแต่
ละคณะ เพื่อหาแนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตาม
ระยะเวลาที่กำหนด ส่งผลให้ผลการเรียนถูกปรับเป็น F หรืออักษร U ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพื่อสรุปผล
การดำเนินงานและใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพงานต่อไป  
           3) ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน ในการกำหนดแนวทางการดำเนินการขอคืน
สภาพนักศึกษาให้แก่ทางคณะเพื่อสร้างความชัดเจนในการปฏิบัติงาน และหาแนวทางในการลดปัญหาการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา เพ่ือให้โอกาสนักศึกษาในการทดลองเรียนเพ่ือปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสม

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



97 
 
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐานกำหนดสามารถสำเร็จการศึกษาได้ตามระยะเวลาของหลักสูตร  เพื่อเป็นข้อมูลใน
การพัฒนาคุณภาพงาน และรายงานผู้บริหารทราบเป็นข้อมูลต่อไป 

  6.3.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
   ติดตามการดำเนินการด้านงานดูแลการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ ให้กับ
อาจารย์ผู ้สอนแก้ไขเปลี ่ยน User Password ให้กับอาจารย์ผู ้สอน ออกรหัสให้อาจารย์ผู ้สอนที ่เข้าใหม่  
อาจารย์พิเศษ เพ่ืออำนวยความสะดวกให้อาจารย์ผู้สอนสามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 

 6.3.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
          1) ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน การพัฒนาระบบโดยประยุกต์ใช้โปรแกรมเข้ามา
ช่วยในการรวบรวมข้อมูลการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษา เพื่อสรุปผลการดำเนินงานและใช้เป็นข้อมูลใน
การพัฒนาคุณภาพการดำเนินการต่อไป 

2) ติดตามประเมินผลการดำเนินงาน การพัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญทาง
การศึกษา โดยการนำระบบ Digital transcripts เข้ามาใช้ในการดำเนินการ เพ่ือช่วยป้องกันการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
โดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง และผู้รับเอกสารสามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้ด้วยตนเอง เพ่ือ
สรุปผลการดำเนินงานเป็นข้อมูลในการพัฒนาคุณภาพงาน และรายงานผู้บริหารทราบเป็นข้อมูลต่อไป 

6.4 ด้านใหค้ำปรึกษาและแนะนำ 
 6.4.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
  1) ให้คำปรึกษาและแนะนำการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 

และปริญญาเอก ด้านการใช้งานระบบรับสมัคร คุณสมบัติ จำนวนรับ เงื ่อนไขต่างๆ รวมถึงการแก้ไขปัญหา  
ในการสมัคร การชำระค่าสมัคร เป็นต้น เพ่ือให้เข้าใจถึงกระบวนการ ขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง 

  2) ให้คำปรึกษาและแนะนำพัฒนาระบบรับสมัครออนไลน์นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
ปริญญาโท และปริญญาเอกในรูปแบบการอัปโหลดเอกสารประกอบการสมัครผ่านระบบออนไลน์ทั้งหมด เพื่อลด
การจัดส่งเอกสารสมัครเรียนในรูปแบบกระดาษ ลดการติดต่อ ลดการเดินทางของผู้สมัคร เพิ่มความสะดวกของ
ผู้สมัคร และสร้างความพึงพอใจของผู้สมัครมากยิ่งขึ้น พร้อมทั้งสามารถตรวจเอกสารประกอบการสมัครเรียนใน
รูปแบบออนไลน์ได้ทันท ี

 6.4.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
  1) ให้คำปรึกษาและแนะนำ เทคนิค และกระบวนการในการติดตามเอกสารรายงานตัว

นักศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด เช่น นักศึกษาที่คงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษาให้งดใช้ระบบลงทะเบียน
เรียนชั ่วคราวจะไม่สามารถลงทะเบียนได้ จนกว่านักศึกษาส่งเอกสารครบถ้วน หรือ ประสานงานแจ้งคณะ 
สาขาวิชาช่วยประชาสัมพันธ์สำหรับนักศึกษาที่ยังคงค้างเอกสารรายงานตัวนักศึกษา เป็นต้น เพ่ือทำให้การทำงาน
บรรลุเป้าหมายและเสร็จสิ้นทันตามกำหนดระยะเวลา 

 6.4.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
  1) ให้คำแนะนำขั้นตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาทั้งในประเทศ และต่างประเทศ 

ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูล
สงคราม ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2561 หมวด 1 ข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็น
นักศึกษา 

ตัว
อย
่าง

ตัว
อย
่าง



98 
 

  2) ให้คำปรึกษาและแนะนำการพัฒนาระบบสารสนเทศการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา
ใหม่ สามารถรายงานสรุปผลข้อมูลการดำเนินการตรวจสอบคุณวุฒิ จำนวนนักศึกษา จำนวนสถานศึกษา และมี
ระบบจัดเก็บข้อมูลที่ดี เพื่อให้บุคลากรสามารถตรวจสอบ หรือค้นหาข้อมูลได้สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น 

 6.4.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
   1) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับนักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่
น ักศึกษาประสงค์ย้ายสถานศึกษาไปเรียนต่อสถานศึกษาอื ่น หรือ ย้ายจากสถานศึกษาอื ่นมาเรียนต่อที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ซึ่งตอนหรือกระบวนการจะมีความแตกต่างกัน โดยจะเน้นให้บริการในรูปแบบ
เผชิญหน้า หรือผ่านทางโทรศัพท์ เพื่อให้นักศึกษา หรือผู้รับบริการได้ข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน และเข้าใจตรงกัน
ระหว่างผู้ให้บริการกับผู้รับบริการ 

               2) ให้คำปรึกษา แนะนำ กับนักศึกษา คณาจารย์ และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ในกรณีที่
นักศึกษาประสงค์ขอย้ายสาขาวิชา ทั้งนี้ด้วยการย้ายสาขาวิชาในแต่ละปีการศึกษามีเงื ่อนไข และคุณสมบัติที่
แตกต่างกัน เพื่อให้นักศึกษาได้เตรียมวางแผนในการย้ายสาขาที่เหมาะสมโดยเบื้องต้นจะแนะนำให้นักศึกษาตั้งใจ
เรียน และติดตามประกาศ มหาวิทยาลัย ในเรื่องการรับย้ายสาขาวิชาช่วงเดือน เมษายนของทุกปี เนื่องด้วยบาง
สาขามีการกำหนดผลการเรียนตั้งแต่ 2.00 ขึ้นไป 

 6.4.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
1) ให้คำปรึกษา แนะนำกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา และ

เจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบงาน อาจารย์ผู้สอน เกี่ยวกับการส่งผลการเรียนออนไลน์และการดำเนินการประมวลผล
การเรียนที่ทางคณะส่งออนไลน์มาเข้าสู่ระบบ กำหนดลำดับขั้นตอนระยะเวลาในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบรายงาน
ผลการเรียนสำหรับตรวจสอบ เพ่ือให้เกิดการดำเนินงานเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
               2) ให้คำปรึกษา แนะนำกับเจ้าหน้าที่คณะที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการดำเนินการส่งผล 
การเรียนของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคณะ ในการจัดทำบันทึกข้อความติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน 
ให้บริการข้อมูลการค้างส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู ้สอนให้กับทางคณะ เพื ่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าและทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
               3) ให้คำปรึกษา แนะนำกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
และเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามใบคำร้องและบันทึก
ข้อความขอแก้ไขผลการเรียนที ่ทางคณะส่งมา เพื ่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและ 
มีประสิทธิภาพ 
               4) ให้คำปรึกษา แนะนำกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
และเจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำร่างและจัดพิมพ์ประกาศ มหาวิทยาลัย เรื่องการปรับผลการเรียน 
I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U เพื่อให้เป็นไปตามข้อบังคับการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ให้คำปรึกษา
คำแนะนำชี้แจงถึงแนวทางการปรับแก้ไขผลการเรียนให้กับอาจารย์ผู้สอน เพื่อสร้างความเข้าใจถึงขั้นตอนในการ
ดำเนินงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
               (5) ให้คำปรึกษาแนะนำการกำหนดระยะเวลาในการดำเนินการจัดทำปฏิทินการ
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา เพ่ือดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาจัดส่งให้ผู้ปกครอง
ทราบ 
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6.4.6 งานสถิติและฐานข้อมูล 
   1) ให้คำปรึกษาแนะนำในเรื่องการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู้สอนชี้แจ้งถึง
กระบวนการใช้งานระบบ การกรอกคะแนนผลการเรียนรวมถึงแก้ปัญหาการใช้งานระบบ เพื่อให้อาจารย์ผู้สอน
สามารถดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 

2) ให้คำปรึกษาแนะนำดูแลระบบการออกรหัสการส่งผลการเรียนออนไลน์ให้อาจารย์
ผู ้สอน การเปลี่ยนแปลงแก้ไขรหัสการส่งผลการเรียน เพื่ออำนวยความสะดวกให้กับอาจารย์ผู ้สอนสามารถ
ดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ 

 6.4.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
   1) ให้คำปรึกษาแนะนำในการดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปี
การศึกษาเสนอต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภา มหาวิทยาลัย ตามลำดับ หลังผ่านการอนุมัติผลจากที่ประชุม 
ดำเนินการจัดพิมพ์ใบปริญญาบัตรและใบประกาศนียบัตร ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล ดำเนินการ
เสนอผู้บริหารลงนามในใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร เพ่ือขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร
ให้แก่นักศึกษา และส่งต่อข้อมูลในการจัดทำใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตรต่อไป 

              2) ให้คำปรึกษาแนะนำการดำเนินการในการทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อขอนำเรื่อง
เข ้าท ี ่ประชุมสภาว ิชาการมหาว ิทยาล ัยราชภัฏพิบ ูลสงครามเพื ่อขอพิจารณาการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร และทำหนังสือบันทึกข้อความขอนำเรื่องเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพ่ือ
ขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร เพื่อให้การดำเนินการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและทันต่อ
กำหนดการประชุมที่งานสภามหาวิทยาลัยกำหนด 

  
6.5 ด้านประสานงาน 
 6.5.1 งานรับสมัครนักศึกษาใหม่ 
  1) ประสานงานคณะ สาขาวิชาในการกำหนดแผนรับ คุณสมบัติ และจำนวนรับ รวมถึง

ขั้นตอน กระบวนการ การดำเนินการคัดเลือกนักศึกษา พร้อมให้ข้อคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการรับสมัครนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ เพื ่อให้การดำเนินการรับสมัครเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ตอบรับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและสอดคล้องกับการรับสมัครตามที่ประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา (Thai 
University Center Admission System : TCAS) กำหนดไว้ 

  2) ประสานการทำงานร ่วมก ันกับที่ประช ุมการค ัดเล ือกบ ุคคลเข ้าศ ึกษาใน
สถาบันอุดมศึกษา (Thai University Center Admission System : TCAS) เนื ่องด้วยขั ้นตอนการปฏิบัติงาน 
มีการเปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลา ด้วยการนำเทคโนโลยีในรูปแบบสื่อสังคมออนไลน์มาใช้ในการติดต่อประสานงาน 
เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปด้วยความถูกต้อง ลดความผิดพลาดลดความเสียหายที่จะเกิดขึ้น และให้การ
ดำเนินงานเป็นไปด้วยรวดเร็ว ก่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

  3) ประสานงานการทำงานร่วมกับโครงการจัดตั้งกองคลัง และสถาบันทางการเงิน 
ด้วยการนัดหมายประชุมข้อหารือในการดำเนินการพัฒนาระบบการชำระค่าบำรุงการศึกษา ค่าธรรมเนียมที่เรยีก
เก็บเม่ือแรกเข้า และค่าธรรมเนียมการสมัครของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอกที่สามารถ
ดำเนินการชำระผ่านระบบพร้อมเพย์ (Prompt Pay) หรือบัตรเครดิต (Credit Card) เพื่อเป็นการเพิ่มช่องทางใน
การชำระเงินมากขึ ้น และสอดคล้องกับมหาวิทยาลัยกลุ่มที่ 2 กลุ ่มพัฒนาเทคโนโลยีและส่งเสริมการสร้าง
นวัตกรรม 
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  4) ประสานการทำงานร่วมกันกับโครงการจัดตั้งกองคลัง ด้วยการทดสอบระบบรับ
ชำระเงินค่าธรรมเนียมการสมัคร และออกหน่วยเคลื่อนที่ในการให้บริการนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก ณ จุดรับสมัครของงานรับเข้าศึกษา กองบริการการศึกษา เพื่อเตรียมความพร้อมในการเปิด
ให้บริการ และสร้างความร่วมมือในการทำงาน 

 6.5.2 งานทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ 
   ประสานงานกับฝ่ายงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา
ในการดำเนินการที่ผ่านมาในส่วนทะเบียนประวัตินักศึกษาใหม่ส่วนใดที่ยังปัญหา เช่น เอกสารไม่ชัดเจน เอกสารไม่
ถูกต้อง เอกสารไม่ครบ เพื่อดำเนินการวางแผนเตรียมพัฒนากระบวนการในการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ลดความ
ผิดพลาด และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน 

  6.5.3 งานตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่ 
   1) ประสานการทำงานร่วมกันกับบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาอื่น ด้วยการพูดคุย
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ เทคนิค วิธีการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาต่างประเทศ ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ปริญญาโท 
และปริญญาเอก เพื่อเรียนรู้เทคนิค วิธีการ ในการปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบคุณวุฒิต่างประเทศที่ถูกต้อง และ
การดำเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
   2) ประสานการทำงานร่วมกันกับสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 
(สำนักงาน ก.พ.) ด้วยการติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์เคลื่อนที่ เพ่ือขอความอนุเคราะในการขอแบบฟอร์มที่ใช้
งานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาต่างประเทศ ด้วยปัจจุบันการตรวจสอบดังกล่าวทาง สำนักงาน ก.พ. 
มอบอำนาจให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงครามเป็นผู้ดำเนินการทั้งหมด 

  3) ประสานการทำงานร่วมกันกับสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ด้วยการ
จัดทำหนังสือราชการ เพื่อขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาขอสถานศึกษาที่ปิดกิจการ จึงต้อง
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผ่านสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ซ่ึงเดิมจะตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาผ่าน
สถานศึกษาท่ีนักศึกษาสำเร็จการศึกษา 

 6.5.4 งานโอนย้ายสาขาวิชาและสถานศึกษา 
   1) ประสานการทำงานร่วมกันกับมหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาอ่ืน ที่นักศึกษาประสงค์
ย้ายไปศึกษาต่อ ด้วยการติดต่อประสานงานผ่านโทรศัพท์ หรือช่องทางผ่านสื่อสังคมออนไลน์ เช่น Facebook 
Line เบื้องต้น และดำเนินการจัดทำหนังสือราชการตามภายหลัง เพื่อให้การดำเนินการสำเร็จตามกำหนด และ
นักศึกษาได้เข้าศึกษาตามกำหนดการเปิดภาคการศึกษาใหม่ของสถานศึกษาใหม่ 

               2) ประสานการทำงานร่วมกันกับคณะ สาขาวิชา ในการรับโอนย้ายสาขาภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม ด้วยการพิจารณารับย้ายสาขาวิชา คุณสมบัติ จำนวนรับ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดการ
ทำงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ที่คณะ สาขาประสงค์รับย้าย 

6.5.5 งานวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
1) ประสานการทำงานร่วมกันกับงานจัดการเรียนการสอน และเจ้าหน้าที ่คณะที่

รับผิดชอบ โดยการสร้างความเข้าใจร่วมกันถึงปัญหาในการส่งผลการเรียนล่าช้าว่ากระทบกับเรื่องใดบ้าง  เพื่อให้
ทางคณะช่วยเร่งติดตามการส่งผลการเรียนของผู้สอน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ส่งผลการเรียน
ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด หาแนวทางในการลดปัญหาการส่งผลการเรียนล่าช้าของอาจารย์ผู้สอน 
เพ่ือสร้างมาตรฐานการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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2) ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ ในการดำเนินการบันทึกและแก้ไขผลการเรียนของนักศึกษาตามที่คณะส่งบันทึกข้อความมา  ให้
คำปรึกษาแนวทางการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ของคณะในการทำบันทึกข้อความแก้ไข
ผลการเรียน ประสานการทำงานร่วมกันกับงานธุรการของกองบริการการศึกษา และงานธุรการของมหาวิทยาลัย 
ในการตรวจสอบเนื้อหาในบันทึกข้อความว่าเรื่องที่เสนอเป็นไปตามขั้นตอนของกระบวนการและมีเนื้อหาตรง
ประเด็น พร้อมเขียนรายละเอียดสรุปประเด็นข้อมูล ก่อนเสนอผู้บริหารพิจารณา เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ได้ข้อมูลที่ถูกต้องเป็นไปตามประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยฯ และเกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินงาน ประสานการทำงานกับทีมงานร่วมกันพัฒนาระบบการจัดเก็บบันทึกข้อความแก้ไขผล
การเรียนและการลงทะเบียนให้เป็นระบบระเบียบ เพื่อวางแนวทางในการดำเนินงาน เพิ่มความสะดวกและลด
เวลาในการจัดเก็บเอกสาร   

3) ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาและ
เจ้าหน้าที่คณะ เกี่ยวกับการดำเนินการจัดทำประกาศการปรับผลการเรียน I เป็นลำดับขั้น F หรืออักษร U 
เกี่ยวกับการหาแนวทางในการลดปัญหานักศึกษาที่ได้รับผลการเรียน I และไม่ติดตามแก้ไขผลการเรียนตาม
ระยะเวลาที่กำหนด เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงาน ก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ถึงปัญหาที่
สอดคล้องและสนับสนุน ให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

4) ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา เกี่ยวกับ
กระบวนการในการดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาของนักศึกษา โดยพัฒนาปรับปรุงแนวทางการ
ดำเนินงาน มีการประสานงานแจ้งคณะให้กำกับติดตามการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอน ตรวจสอบผลการ
เรียนให้ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนดำเนินการจัดพิมพ์ใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ  เพื่อปรับปรุงแก้ไขการ
ปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด       

5) ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที่งานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา และหน่วยงานคณะในการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา การดำเนินการขอคืนสภาพ
นักศึกษา เพื่อให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานสร้างความชัดเจนในการดำเนินการ  หาแนวทางในการลด
ปัญหาการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจในการดำเนินงาน และให้โอกาสนักศึกษาในการทดลอง
เรียนเพื่อปรับระดับคะแนนและทำคะแนนเฉลี่ยสะสมให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มาตรฐานกำหนด และสามารถสำเร็จ
การศึกษาได้ตามระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด 

6) ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษาใน
การดำเนินการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ให้คำปรึกษาแนะนำในการแก้ปัญหาให้กับทีมงานในหน่วยงานและ
วิชาการของแต่ละคณะในการแก้ปัญหารายวิชาหรือการลงทะเบียนเรียนไม่ตรงตามหลักสูตรของนักศึกษา 
ประสานการทำงานกับทีมงานสภามหาวิทยาลัย เพื ่อนำเรื ่องเข้าเสนอต่อที ่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยในการขออนุมัติผลสำเร็จการศึกษา ประสานการทำงานกับทีมงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา งานเลขานุการผู้บริหารในการดำเนินการจัดทำเอกสารใบจบการศึกษาให้กับนักศึกษาที่ผ่านการอนุมัติ
ผลสำเร็จการศึกษา นัดหมายผู้บริหารลงนามในเอกสารและดำเนินการแจกเอกสารให้กับนักศึกษา เพื่อเกิดความ
ร่วมมือกันในการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพ และได้เอกสารใบจบการศึกษาสำหรับแจกนักศึกษาได้ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 
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  6.5.6 งานสถิติและฐานข้อมูลนักศึกษา 
   ประสานการทำงานร่วมกันกับเจ้าหน้าที ่คณะและอาจารย์ผู ้สอน เกี ่ยวกับการ
ดำเนินการส่งผลการเรียนออนไลน์ของอาจารย์ผู ้สอน และการออกรหัสการส่งผลการเรียน ให้คำปรึกษาแนว
ทางการแก้ปัญหาถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจระบบการส่งผลการเรียน ให้กับทีมงานในหน่วยงานและเจ้าหน้าที่
ของคณะในการส่งผลการเรียนของอาจารย์ผู้สอนและการใช้งานระบบการส่งผลการเรียน เพ่ืออำนวยความสะดวก
ให้อาจารย์ผู้สอนในการดำเนินการส่งผลการเรียนให้กับนักศึกษาได้ ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

  6.5.7 งานทะเบียนปริญญาบัตรและเอกสารสำคัญทางการศึกษา 
   1) ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผล
การศึกษา ถึงลำดับขั้นตอนการดำเนินการ ในการจัดทำข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาประจำปีการศึกษา 
เสนอต่อที ่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ ตามลำดับ เพื ่อขออนุมัติการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตร ประสานการทำงานร่วมกันกับงานรับเข้า ทะเบียนและประมวลผลการศึกษา งานธุรการ และ
งานสภามหาวิทยาลัย ทำบันทึกข้อความขอนำเร ื ่องเข้าเสนอพิจารณาอนุมัต ิการให้ปริญญาบัตรและ
ประกาศนียบัตรต่อที่ประชุมสภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัยฯ ประสานการทำงานกับงานเลขานุการผู้บริหาร 
นัดหมายผู้บริหารในการลงนามใบปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร ประสานการทำงานร่วมกันกับกองพัฒนา
นักศึกษาในการจัดเตรียมข้อมูลรายชื่อบัณฑิตที่เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร  สำหรับใช้ในการจัดทำเล่มขาน
นามบัณฑิต และสามารถส่งต่อข้อมูลให้กับกองพัฒนานักศึกษาในการดำเนินงานในพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
ต่อไป เพ่ือให้เกิดความร่วมมือกันในการดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

2) ประสานการทำงานร่วมกันกับทีมงานในหน่วยงานทะเบียนประมวลผลการศึกษา 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ในการออกเอกสารสำคัญทางการศึกษาต่าง ๆ ร่วมกันพัฒนาระบบการออกเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษา โดยการนำระบบ Digital transcripts เข้ามาใช้ในการดำเนินการ เพื ่อช่วยป้องกันการแก้ไข
เปลี่ยนแปลงโดยผู้ไม่มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวข้อง และผู้รับเอกสารสามารถตรวจสอบความน่าเชื่อถือของเอกสารได้
ด้วยตนเอง เพื่อเกิดความร่วมมือกันในการทำงานลดขั้นตอนในการดำเนินงาน ลดปริมาณกระดาษและลดเวลาใน
การดำเนินการจัดทำเอกสาร สร้างมาตรฐานในการทำงานให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 

6.6 ด้านบริหารงานจัดการงานวิชาการหรือวิชาชีพ และเป็นผู้นำในเชิงวิชาการหรือวิชาชีพ 
 1) จัดประชุมครูแนะแนวระดับปริญญาตรี ภาคปกติ เพื่อเพิ่มความรู้ความเข้าใจในคุณสมบัติ 

จำนวนรับ เงื่อนไข และเอกสารประกอบ รวมถึงลดข้อผิดพลาดในการดำเนินการยืนยันผู้สมัครของสถานศึกษา
ผ่านระบบออนไลน์ 

 2) จัดประชุมชี้แจงการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี ภาคปกติให้สอดคล้องตามที่
ประชุมการคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา (Thai University Center Admission System : TCAS) 
และตามแผนการรับนักศึกษาใหม่ 

 3) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ในส่วนข้อมูลที่จำเป็นสำหรับ
นักศึกษาใหมใ่นโครงการการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี 

4) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในหัวข้อ “การเสริมทักษะการเรียนรู้ระหว่าง
เรียนลในยุคดิจิทัล” ให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวระหว่างประเทศ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
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 5) ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวข้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศทางธุรกิจ 
คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื่อการเตรียมความพร้อมก่อนออกฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

 6) วิทยากรโครงการวิจัยและพัฒนาสื่อนวัตกรรมการเรียนรู้ ด้านจิตวิทยาและการแนะแนว เรื่อง
กาสร้างบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ (E-learning) ให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 3 สาขาวิชาจิตวิทยาและ 
การแนะแนว คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 

 7) ร่วมประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุงระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับกองบริการ
การศึกษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมากข้ึน 
และการให้บริการแบบแบบครบวงจร 

8) จัดอบรมถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับระบบการส่งผลการเรียนออนไลน์ Internet Electronics 
Online ชี้แจงแนวทางและขั้นตอนในการใช้งานระบบให้กับอาจารย์ผู้สอน และเจ้าหน้าที่คณะที่ดูแลเรื่องการ
ส่งผลการเรียน 
  9) จัดประชุมชี้แจงถึงกระบวนการการจัดทำประกาศการพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  ที่ไม่ผ่าน
เกณฑ์วัดผลประเมินผลตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย ให้กับหน่วยงานคณะเพื่อรับทราบถึงแนวทางการขอคืน
สภาพให้กับนักศึกษาเพ่ือให้โอกาสในการเรียนปรับระดับคะแนนให้ผ่านเกณฑ์การวัดผล 

10) เป็นอนุกรรมการพิจารณากลั่นกรองการสำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา เพื่อเป็นคณะ
บุคคลที่มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติผู้สำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้เป็นไปตามเกณฑ์การสำเร็จ
การศึกษาของแต่ละหลักสูตรและข้อบังคับมหาวิทยาลัย 

11) ถ่ายทอดความรู้เกี ่ยวข้องกับการจัดการศึกษา ระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
ในส่วนข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการดำเนินการขออนุมัติผลจบการศึกษา การวัดผลประเมินผลการเรียน ให้กับนักศึกษา 
อาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

12) ร่วมประชุมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุงระบบการทำงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ
กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม เพื่อเพิ ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานมากขึ้นและการให้บริการที่มีประสิทธิภาพ 
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7. การประเมินค่างาน  
    กรุณาทำเครื่องหมาย (✓) ในช่องระดับคะแนนที่ท่านเลือก แล้วนำมาใส่ในช่องคะแนนที่ได้รับ 

องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

1. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    (  ) ปฏิบัติงานระดับต้น โดยต้องใช้ความคิดริเริ่ม        
ประกอบกับวิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่ 
(1-5 คะแนน)        
    (  ) ปฏิบัติงานที ่ค่อนข้างยาก หรืองานที่มีขอบเขต
เนื้อหาค่อนข้างหลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในงาน
ที่มีแนวทางปฏิบัติน้อยมาก (6-10 คะแนน) 
    (  ) ปฏิบัติงานที ่ยาก หรืองานที ่มีขอบเขตเนื ้อหา
หลากหลายโดยต้องใช้ความคิดริเริ ่มในการปรับเปลี ่ยน
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
(11-15 คะแนน) 
    (  ) ปฏิบัติงานที่ยากมาก หรืองานที่มีขอบเขตเนื ้อหา
หลากหลาย โดยต้องใช้ความคิดริเริ่มในการกำหนด หรือ
ปรับเปลี่ยนแนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสภาพการณ์ 
(16-20 คะแนน) 

20 

  

2. ความยุ่งยากของงาน 
    (  ) เป็นงานที่ไม่ยุ่งยาก มีแนวทางปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
(1-5 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อนและมีขั ้นตอน
วิธีการค่อนข้างหลากหลาย (6-10 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่ยุ ่งยากซับซ้อน ต้องประยุกต์ใช้ความรู้
และประสบการณ์ในการปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสภาพการณ์ (11-15 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องประยุกต์ใช้
ความรู้และประสบการณ์ในการกำหนดหรือปรับเปลี ่ยน
แนวทางปฏิบัติงานให้เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพการณ์ 
(16-20 คะแนน) 

20   

 
  

ส่วนที่ คณะกรรมการให้คะแนน 
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องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

3. การกำกับตรวจสอบ  
    (  ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบอย่างใกล้ชิด   
(1-5 คะแนน) 
    (  ) ได้รับการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานบ้าง 
(6-10 คะแนน) 
    (  ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามความก้าวหน้าของ  
การปฏิบัติงานเป็นระยะตามที่กำหนดในแผนปฏิบัติงาน 
(11-15 คะแนน) 
    (  ) ได้รับการตรวจสอบ ติดตามผลสัมฤทธิ ์ของการ
ปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ (16-20 คะแนน) 

20 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. การตัดสินใจ 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจบ้าง (1-5 คะแนน) 
    (  )  ในการปฏ ิบ ัต ิ งานม ีการต ัดส ินใจด ้วยตนเอง
ค่อนข้างมาก วางแผนและกำหนดแนวทางแก้ไขปัญหาใน
งานที่รับผิดชอบ (6-10 คะแนน) 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระ สามารถปรับเปลี่ยนแนวทางและแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ (11- 15 คะแนน) 
    (  ) ในการปฏิบัติงานมีการตัดสินใจด้วยตนเองอย่าง
อิสระในการริเริ ่มพัฒนาแนวทางและวิธีการปฏิบัติงาน 
(16-20 คะแนน) 

20 

  

5. การบริหารจัดการ 
    (  ) เป็นงานที่ต้องปฏิบัติโดยมีความหลากหลายใน    
เนื้องาน เพื่อสนับสนุนวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่งหรือ
หลายอย่างของหน่วยงาน (1-5 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที ่ต ้องปฏิบัติด้านการวางแผน ติดตาม 
ประสานความร่วมมือ รวมทั้งการให้คำแนะนำผู้ปฏิบัติ  
งานอื ่น เพื ่อสนับสนุนวัตถุประสงค์หรือภารกิจอย่างใด
อย่างหนึ ่งหรือหลายอย่างในเชิงกลยุทธ์ของหน่วยงาน     
(6-10 คะแนน) 

20 
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องค์ประกอบ 
คะแนน

เต็ม 
คะแนน
ที่ได้รับ 

เหตุผลในการพิจารณา 

    (  ) เป็นงานที ่ต ้องปฏิบัติด้านการวางแผน ติดตาม 
บริหารจัดการงานวิชาการ ให้คำปรึกษาและประสานงาน
ระหว่างหน่วยงานระดับนโยบาย (11-15 คะแนน) 
    (  ) เป็นงานที่ต้องบริหารจัดการงานวิชาการหรือวิชาชีพ
แ ล ะ เ ป ็ น ผ ู ้ น ำ ใ น เ ช ิ ง ว ิ ช า ก า ร ห ร ื อ ว ิ ช า ช ี พ ข อ ง
สถาบันอุดมศึกษา (16-20 คะแนน) 

 

  

รวมคะแนน 100   

 
หมายเหตุ  :  ตำแหน่งที่จะได้รับการกำหนดระดับตำแหน่งต้องได้รับคะแนนประเมินค่างาน ดังนี้ 
      - หวัหน้าหน่วยงานระดับชำนาญการ ต้องได้รับคะแนน  60  คะแนนขึ้นไป  
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ 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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