
ส่วนที่ 1 
ข้อมูลเบือ้งต้นของส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

1. ประวตัิ ควำมเป็นมำและสภำพปัจจุบัน 
 ส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน มหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์ไดก่้อตั้งข้ึนเม่ือ พ.ศ. 2518 
ตำมโครงสร้ำงของพระรำชบญัญติัวทิยำลยัครู โดยมีช่ือวำ่ ฝ่ำยทะเบียนและวดัผล ต่อมำมีภำรกิจเพิ่มข้ึน จึง
ไดจ้ดัตั้งเป็น ส ำนกัส่งเสริมวิชำกำร ตำมพระรำชบญัญติัวิทยำลยัครู (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2527 ตำมมำตรำ 7 
ต่อมำเม่ือมีพระรำชบญัญติัสถำบนัรำชภฏันครสวรรค ์พ.ศ. 2538 และประกำศส ำนกังำนสภำสถำบนัรำชภฏั 
เร่ือง หลกัเกณฑก์ำรแบ่งส่วนรำชกำรสถำบนัรำชภฏั ประกำศ ณ วนัท่ี 25 ตุลำคม พ.ศ. 2538 สถำบนัรำชภฏั
นครสวรรค ์จึงไดแ้บ่งส่วนรำชกำรเป็น ส ำนกัส่งเสริมวชิำกำร 
 ในปี พ.ศ. 2548 ไดมี้กำรเปล่ียนแปลงจำกสถำบนัรำชภฏันครสวรรค ์มำเป็นมหำวทิยำลยัรำชภฏั
นครสวรรค ์จึงมีกำรแบ่งส่วนรำชกำรใหม่เป็น ส ำนกังำนส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน ตำมกฎกระทรวง
จดัตั้งส่วนรำชกำรในมหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์กระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2548 ณ วนัท่ี1 มีนำคม พ.ศ.
2548 ซ่ึงปรำกฏในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม122  ตอนท่ี 20 ก วนัท่ี 8 มีนำคม 2548 และมีกำรแบ่งส่วนรำชกำร 
เป็นไปตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เร่ืองกำรแบ่งส่วนรำชกำรในมหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์พ.ศ.
2549 โดยใหแ้บ่งส่วนรำชกำรเป็นส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร ซ่ึงประกำศ ณ วนัท่ี 23 มิถุนำยน พ.ศ.2549 ปรำกฏ 
ในรำชกิจจำนุเบกษำ เล่ม 123 ตอนท่ี 74 ง วนัท่ี 3 สิงหำคม 2549  และสภำมหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์ 
ในกำรประชุมคร้ังท่ี 12/2549 วนัท่ี 30 พฤศจิกำยน 2549 และคร้ังท่ี 13/2549 วนัท่ี 27 ธนัวำคม 2549 
เห็นชอบโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในมหำวทิยำลยั ของส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 
  
 

2. ปรัชญำ วสัิยทัศน์ พนัธกจิ และภำรกจิ 
     2.1 ปรัชญำ 
 ส่งเสริมวชิำกำร รักษำมำตรฐำน   บริกำรดว้ยน ้ำใจ 
     2.2 วสัิยทัศน์ส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน  
            มีกำรก ำหนดใหส้อดคลอ้งกบัวสิัยทศัน์ของมหำวิทยำลยั ดงัน้ี 

             

วสิัยทศัน์มหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค์ : เป็นสถำบันอุดมศึกษำช้ันน ำ เพือ่พฒันำท้องถิ่น 
 
 

ส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียนเป็นองค์กรทีท่ันสมัย   ให้บริกำรถูกต้อง  รวดเร็ว 
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      2.3 พนัธกจิ 
              1. ส่งเสริมกำรจดักำรศึกษำของมหำวทิยำลยัทั้งในระดบัปริญญำตรี และบณัฑิตศึกษำ 
 2. พฒันำระบบงำนกำรใหบ้ริกำรวชิำกำรอยำ่งมีประสิทธิภำพ 
      2.4 ภำรกจิ 
 ภำรกิจหลกัของส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน มี 4 ประกำร คือ 

1. ส่งเสริมกำรจดักำรหลกัสูตรระดบัปริญญำตรีและบณัฑิตศึกษำใหเ้ป็นไปตำมเกณฑม์ำตรฐำน
ระดบัอุดมศึกษำ 

2. ด ำเนินงำนดำ้นงำนทะเบียนและประมวลผล 
3. ใหบ้ริกำรดำ้นวชิำกำรแก่นกัศึกษำ คณำจำรย ์และบุคคลทัว่ไป 
4. ด ำเนินงำนดำ้นกำรประกนัคุณภำพ 

  

  

  

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร โดยอนุมติัสภำมหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์ คร้ังท่ี  12/2549  วนัท่ี 30 พฤศจิกำยน 2549 

ส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

3. โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

 กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
    - งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
    - งำนสำรบรรณ 
    - งำนพสัดุกำรเงิน 
    - งำนบุคลำกร 
    - งำนขอ้มลูสำรสนเทศ 
    - งำน กพร. 
    - งำนประกนัคุณภำพ 
    - งำนแผนงำนและงบประมำณ 
    - งำนเลขำนุกำร สภำวชิำกำรและ 
      อนุกรรมกำรวชิำกำร 
 
      
 
         
 

     

 กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
    - งำนรับนกัศึกษำ 
    - งำนทะเบียนนกัศึกษำ 
    - งำนลงทะเบียนและประมวลผลกำรเรียน 
    - งำนเอกสำรหลกัฐำนกำรศึกษำ 
     - งำนตรวจสอบคุณวฒิุ 
    - งำนพระรำชทำนปริญญำบตัร 
     - งำนขอ้มลูสำรสนเทศนกัศึกษำ 
 
 
       

 กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
    - งำนประสำนกำรพฒันำหลกัสูตร 
    - งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน 
   -  งำนพฒันำคุณภำพหลกัสูตรและกำรสอน 
   -  งำนประเมินกำรจดักำรศึกษำ 
   -  งำนบริกำรวชิำกำร  
    - งำนเอกสำรหลกัสูตรและคู่มือ 
 
 
 

     

 ส ำนักงำนบัณฑิตวทิยำลยั 
   - งำนบริหำรทัว่ไป 
   - งำนวชิำกำรบณัฑิตศึกษำ 
   - งำนบริกำรกำรศึกษำ 
   - งำนมำตรฐำนกำรศึกษำ 
หมำยเหตุ  ส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยัเป็นหน่วยงำน
อิสระ มีฐำนะเทียบเท่ำกลุ่มงำนในส ำนกัส่งเสริม
วชิำกำรและงำนทะเบียน  จดัตั้งตำมประกำศของ
มหำวทิยำลยั 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร โดยอนุมติัสภำมหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์ คร้ังท่ี  12/2549  วนัท่ี 30 พฤศจิกำยน 2549 

4.  โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

ผู้อ ำนวยกำร 

  รองผู้อ ำนวยกำร 

 กลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผู้อ ำนวยกำร 
    - งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
    - งำนสำรบรรณ 
    - งำนพสัดุกำรเงิน 
    - งำนบุคลำกร 
    - งำนขอ้มลูสำรสนเทศ 
    - งำน กพร. 
    - งำนประกนัคุณภำพ 
    - งำนแผนงำนและงบประมำณ 
    - งำนเลขำนุกำร สภำวชิำกำรและ 
      อนุกรรมกำรวชิำกำร 
 
      
 
         
 

     
 

 กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
    - งำนรับนกัศึกษำ 
    - งำนทะเบียนนกัศึกษำ 
    - งำนลงทะเบียนและประมวลผลกำรเรียน 
    - งำนเอกสำรหลกัฐำนกำรศึกษำ 
     - งำนตรวจสอบคุณวฒิุ 
    - งำนพระรำชทำนปริญญำบตัร 
     - งำนขอ้มลูสำรสนเทศนกัศึกษำ 
 

 กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
      - งำนประสำนกำรพฒันำหลกัสูตร 
     - งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน 
     - งำนพฒันำคุณภำพหลกัสูตรและกำรสอน 
     - งำนประเมินกำรจดักำรศึกษำ 
     - งำนบริกำรวชิำกำร  
     - งำนเอกสำรหลกัสูตรและคู่มือ 
 

 ส ำนักงำนบณัฑิตวทิยำลยั 
   - งำนบริหำรทัว่ไป 
   - งำนวชิำกำรบณัฑิตศึกษำ 
   - งำนบริกำรกำรศึกษำ 
   - งำนมำตรฐำนกำรศึกษำ 
หมำยเหตุ  ส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยัเป็นหน่วยงำน
อิสระ มีฐำนะเทียบเท่ำกลุ่มงำนในส ำนกัส่งเสริม
วชิำกำรและงำนทะเบียน  จดัตั้งตำมประกำศของ
มหำวทิยำลยั 

คณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 
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5. บุคลำกรในส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

               5.1 ผู้บริหำรส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียนตั้งแต่อดีต – ปัจจุบัน 

ที่ ช่ือ - สกุล ต ำแหน่ง ระยะเวลำ 
1 ผศ.ปรีชำ  สนธิรักษ ์ ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำร พ.ศ.2536 – 2539 
2 อำจำรยว์มิลรัตน์  คลำ้ยเนียม ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำร พ.ศ.2539 – 2540 
3 อำจำรยสุ์กิตติ  ก ำแพงเศรษฐ ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำร พ.ศ.2540 – 2544 
4 อำจำรยสุ์เทพ  ม่วงไหม ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำร พ.ศ.2544 – 2547 
5 ดร.พิเศษ  ภทัรพงษ ์ รักษำกำรผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวชิำกำร พ.ศ.2547 – 2548  
6 ผศ.ดร.บญัญติั  ช ำนำญกิจ ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนฯ พ.ศ.2548 -2552 
7 ผศ.วไลพร เมฆไตรรัตน์ ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนฯ พ.ศ.2552-2556 
8 ดร.สุธำทิพย ์  งำมนิล ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนฯ พ.ศ.2556-ปัจจุบนั 

 
               5.2  บุคลำกรในปัจจุบัน  

ที่ ช่ือ - สกุล 
วุฒิ 

กำรศึกษำ 
ต ำแหน่ง หมำยเหตุ 

1 ดร.สุธำทิพย ์ งำมนิล ศษ.ด. อำจำรย ์ ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 

2 นำงสำวภทัริณี    คงชู วท.ม.  อำจำรย ์ รองผูอ้  ำนวยกำรรับผิดชอบกลุ่ม
งำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร 

3 ดร.ภริตำ     พิมพนัธ์ วศ.ด. อำจำรย ์ รองผูอ้  ำนวยกำรรับผิดชอบกลุ่ม
งำนส่งเสริมวิชำกำร 

4 ดร.บณัฑิตำ  อินทร์สมบติั กศ.ด. อำจำรย ์ รองผูอ้  ำนวยกำรรับผิดชอบ
ส ำนกังำนบณัฑิตวิทยำลยั 

5. นำยมงคล   แพทองค ำ ศษ.ม. ผูบ้ริหำร/ผูอ้  ำนวยกำร
กองหรือเทียบเท่ำ 

หวัหนำ้ส ำนกังำนส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 

6. นำงอนงคน์ำรถ  ยิม้ชำ้ง กศ.ม. อำจำรย ์
 

ผูช่้วยหวัหนำ้ส ำนกังำน- 
บณัฑิตวิทยำลยั 
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ที่ ช่ือ - สกุล กำรศึกษำ ต ำแหน่ง หมำยเหตุ 

 กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 
1 น.ส.ขนิษฐำ  พวงมณีนำค ศษ.ม. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
2 น.ส.สุทธิลกัษณ์  ศรีสวสัด์ิ บธ.ม. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
3 น.ส.ณฤนรรณ   เอ่ียมมี บธ.บ นกัวชิำกำรศึกษำ พนกังำนมหำวทิยำลยั 
4 น.ส.วรำงคณำ  เขียวแกว้ ศศ.บ. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
5 นำยวศิรุต    พฒันพงษ ์  เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป ลูกจำ้งชัว่ครำว 
 กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
6 นำงศิรำณี  จตุรทิศ ศศ.บ. นกัวชิำกำรศึกษำ พนกังำนมหำวทิยำลยั 
7 นำงนวลศรี  ดีวนันะ ม.6 พนกังำนพิมพดี์ด 2 ลูกจำ้งประจ ำ 
8 นำยนิโครธ  ช่ำงชยั ศษ.บ. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
9 น.ส.ธิติยำ  หงษเ์วยีงจนัทร์ วท.บ. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
10 น.ส.ภิชญำภำ  ประสิทธิกำร บธ.บ. นกัวชิำกำรศึกษำ พนกังำนมหำวทิยำลยั 
11 น.ส.ศุภำลกัษณ์  มลฑบ ศศ.บ. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
12 น.ส.ภทัธำนิษฐ ์ ประดบั วท.บ. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
13 นำยเสรี  ขนุจ ำนงค ์    วท.บ. นกัวชิำกำรศึกษำ พนกังำนมหำวทิยำลยั 

 กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
13 นำยธรรมนูญ  จูฑำ วท.บ. นกัวชิำกำรศึกษำ พนกังำนมหำวทิยำลยั 
14 นำงกญัญช์พร  จนัติวงค ์ ค.บ. พนกังำนพิมพดี์ด 2 ลูกจำ้งประจ ำ 
15 น.ส.วริศนนัท ์ ทดันุ่ม วท.บ. นกัวชิำกำรศึกษำ พนกังำนมหำวทิยำลยั 
16 น.ส.กญัจนพร  จนัทร์ด ำ วท.บ. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
17 นำยนิรันดร์  มุจรินทร์ นศ.ม. พนกังำนหอ้งปฏิบติักำร ลูกจำ้งประจ ำ 
18 นำยพทัธ์ชยนัภ ์ ธนวตัพลิน ค.ม. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 

 ส ำนักงำนบัณฑิตวทิยำลยั 
19 นำงวรรฒนำ ไวยมิตรำ ศศ.บ. นกัวชิำกำรศึกษำ พนกังำนมหำวทิยำลยั 
20 น.ส.ณฐัชนนัท ์ สำลี ศศ.บ. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
21 น.ส.วลิยัลกัษณ์   ถ ้ำทองพฒันำ บธ.บ. นกัวชิำกำรศึกษำ พนกังำนมหำวทิยำลยั 
22 น.ส.รำณี   ศรีประเทศ วท.บ. เจำ้หนำ้ท่ีบริหำรงำนทัว่ไป พนกังำนมหำวทิยำลยั 
23 น.ส.อ ำภำพร     กอนตน บธ.บ. เจำ้หนำ้ท่ีคอมพิวเตอร์ ลูกจำ้งชัว่ครำว 
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อำจำรย์ ดร.สุธำทิพย์   งำมนิล 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

อำจำรย์ภทัริณี    คงชู 
รองผู้อ ำนวยกำร 

1 อำจำรย์ ดร.ภริตำ  พมิพนัธ์ุ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

อำจำรย์ ดร.บัณฑติำ  อินทร์สมบัต ิ
รองผู้อ ำนวยกำร 

 

นำยมงคล  แพทองค ำ 
หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล กลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร ส ำนักงำนบัณฑิตวิทยำลัย 

นำงสำวขนิษฐำ  พวงมณีนำค 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร 

 

นำงสำวสุทธิลักษณ์  ศรีสวสัดิ์ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงศิรำณี  จตุรทิศ 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 

 

นำยธรรมนูญ  จูทำ 
รักษำกำรหัวหน้ำกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 

 

นำงกัญญ์ชพร  จนัตวิงค์ 
พนักงำนพมิพ์ดีดช้ัน  2  

นำงสำววริศนันท์  ทัดนุ่ม 
นักวชิำกำรศึกษำ 

นำงสำวกัญจนพร  จนัทร์ด ำ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

นำงนวลศรี  ดีวนันะ 
พนักงำนพมิพ์ดีดช้ัน 2 

 

นำยนิโครธ  ช่ำงชัย 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงสำวภทัรำนิษฐ์  ประดับ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

นำงสำวภชัญำภำ  ประสิทธิกำร 
นักวชิำกำรศึกษษ 

 

นำงสำวธิตยิำ  หงษ์เวยีงจนัทร์ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงสำวศุภำลักษณ์  มลฑบ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำยเสรี  ขุนจ ำนงค์ 
นักวชิำกำรศึกษำ 

 

นำงวรรฒนำ  ไวยมิตรำ 
รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนบัณฑติวทิยำลัย 

อำจำรย์อนงค์นำรถ  ยิม้ช้ำง 
ผู้ช่วยหัวหน้ำส ำนักงำนบัณฑติวทิยำลัย 

 

นำยพทัธ์ชยนัภ์   ธนวตัพลิน 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงสำวณฤนรรณ  เอี่ยมมี 
นักวิชำกำรศึกษำ  

 

นำงสำวณัฐชนันท์  สำลี 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงสำววรำงคณำ  เขียวแก้ว 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงสำววลิัยลักษณ์   ถ ้ำทองพฒันำ 
นักวชิำกำรศึกษำ 

นำยนิรันดร์   มุจรินทร์ 
พนักงำนห้องปฏิบัตกิำร 

นำงสำวรำณี   ศรีประเทศ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

 

นำงสำวอ ำภำพร    กอนตน 
เจ้ำหน้ำที่คอมพวิเตอร์ 

นำยวศิรุต   พฒันพงษ์ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 



ส่วนที่ 2 
กระบวนงำนของส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

1. กลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 
    1.1  งำนบริหำรงำนทัว่ไป 
            1.1.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร 

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร                           3) นำงสำวขนิษฐำ  พวงมณีนำค 
       4) บุคลำกรในกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร     5) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย     

           1.1.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
กิจกรรม  ระยะเวลำ 

1. จดัท ำปฏิทินก ำหนดเวลำกิจกรรมวชิำกำร และวนัหยุดของนกัศึกษำ  ภำคปกติ ภำค กศ.ยช.   
     และ ภำค กศ.บป. ประจ ำภำคเรียนทั้ง  3 ภำคเรียน 

ก่อนเปิด  
ภำคเรียน 

2.  
3. กำรท ำประกำศขอเปล่ียนแปลงสำขำวิชำของนกัศึกษำชั้นท่ี 1  ของแต่ละปีกำรศึกษำ กรกฎำคม 
4. จดัเตรียมแฟ้มท ำเอกสำรกำรจดังำนเปิดประตูสู่มหำวทิยำลยั ตุลำคม –  

พฤศจิกำยน 
5.ท ำประกำศกำรรับนกัศึกษำทุนโครงกำรเพชรรำชภฏันครสวรรคร์ะดบัปริญญำโท พฤศจิกำยน 
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1.2  งำนสำรบรรณ 
            1.2.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร           3) นำงสำวขนิษฐำ  พวงมณีนำค        
                     4) บุคลำกรในกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร 5) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
            1.2.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม  ระยะเวลำ 
กำรรับ-ส่ง หนังสือ 
รับหนังสือรำชกำรจำกหน่วยงำนภำยนอก 
1. รับหนงัสือจำกธุรกำรน ำมำลงเลขรับหนงัสือของแต่ละเร่ือง และน ำเสนอผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั
ส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน เกษียนหนงัสือ 

 
 

ตลอดปี 
 
  
 2. ปฏิบติัตำมท่ีผูอ้  ำนวยกำรเกษียนหนงัสือ  จดัส่งหนงัสือตำมเกษียน 

3.  ส ำเนำเก็บไวใ้นแฟ้มเอกสำรหนงัสือรับเร่ืองภำยนอก 
รับบันทกึข้อควำมจำกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลยั 
1. รับเอกสำรบนัทึกขอ้ควำมต่ำง ๆ  จำกหน่วยงำน  ส ำนกั  คณะ  น ำมำลงเลขรับวนัท่ีรับ และ
เวลำรับน ำบนัทึกขอ้ควำมเสนอผูอ้  ำนวยกำร เพื่อเกษียนบนัทึกขอ้ควำม 

 
 

ตลอดปี 
 2. จดัส่งบนัทึกขอ้ควำมตำมท่ีผูอ้  ำนวยกำรเกษียนบนัทึกขอ้ควำมนั้น 

3.ส ำเนำเก็บไวใ้นแฟ้มบนัทึกขอ้ควำมหนงัสือภำยใน 
ส่งหนังสือรำชกำรภำยนอกและภำยในมหำวทิยำลัย 
1. จดัพิมพห์นงัสือตำมท่ีผูอ้  ำนวยกำรมอบควำมใหพ้ิมพแ์ละจดัส่งตำมหน่วยงำนต่ำง ๆ  

 
 

ตลอดปี 
 

2. จดัพิมพบ์นัทึกขอ้ควำมท่ีเก่ียวขอ้งกบังำนส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 
3.ปฏิบติังำนตำมท่ีรองอธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำรและผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัมอบหมำยใหป้ฏิบติั  
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    1.3  งำนพสัดุกำรเงิน 
            1.3.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร        3) นำงสำวสุทธิลกัษณ์  ศรีสวสัด์ิ (กำรเงิน) 
       4) นำงสำววรำงคณำ  เขียวแกว้ (พสัดุ)        5) นำยธรรมนูญ จูฑำ  (ดูแล รักษำคอมพิวเตอร์) 
       6) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 

           1.3.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 

งำนกำรเงิน  

 โครงกำรจัดกำรศึกษำ กศ.บป./โครงกำรจัดกำรศึกษำ กศ.ยช./ โครงกำรจัดกำรศึกษำ กศ.พน.  
1. คณะส่งเร่ืองมำท่ีส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน ทุกส้ินเดือน 
2. ตรวจสอบจ ำนวนวนัท่ีปฏิบติังำน และจ ำนวนเงินใหถู้กตอ้ง  
3. ตรวจสอบรำยช่ือผูเ้บิกให้ตรงกบัค ำสั่งของมหำวทิยำลยั  
4. ด ำเนินกำรตดัยอดในระบบตดัยอดงบประมำณของมหำวทิยำลยั  
5. ตดัยอดลงสมุดตดัยอดเพื่อเป็นกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  
6. หลงัจำกตดัยอดเสร็จแลว้ส่งเร่ืองกบัคืนคณะ/หน่วยงำนท่ีสังกดั เพื่อใหผู้ข้ออนุมติัเซ็นช่ือ  
7.ส่งมำท่ี ส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน เสนอผูบ้ริหำรลงนำม ตำมล ำดบั 
   -หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร    
   -รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั และ 
   - ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 
8. ส่งกำรเงิน 

 

โครงกำรเพชรรำชภัฏนครสวรรค์ / วิทยำศำสตร์รำชภัฏนครสวรรค์ ทุกภำคเรียน 
1. นกัศึกษำในโครงกำรขอรับแบบฟอร์มท่ีส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน  
2. กรอกรำยละเอียดตำมแบบฟอร์ม พร้อมทั้งหำกรรมกำรตรวจรับในใบฎีกำ จ ำนวน 3 ท่ำน 
แนบประกำศมหำวทิยำลยัท่ีมีรำยช่ือนกัศึกษำ พร้อมใบรำยงำนผลกำรเรียนของปีท่ีผำ่นมำ 
(ตวัอยำ่ง ถำ้อยูปี่ 2 แนบใบรำยงำนผลกำรเรียนของปี 1 ทั้ง 2 เทอม) 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 
3. ตรวจสอบหลกัฐำนและคุณสมบติัของนกัศึกษำโครงกำร   
4. ตดัยอด เสนอเซ็น ส่งกำรเงิน  
* หมำยเหต ุ   ถำ้เป็นนกัศึกษำในโครงกำรท่ีเพ่ิงเขำ้มำเรียนในชั้นปีท่ี 1 ทั้ง 2 โครงกำรตอ้งนดัประชุมก่อนเพ่ือ
ช้ีแจงเก่ียวกบัระเบียบและวธีิกำรท ำเร่ืองเบิกจ่ำยเงิน  

สปัดำห์ท่ี 2 
หลงัเปิดเรียน 

โครงกำรจัดท ำผลงำนทำงวชิำกำร ทั้งปี 
1. อำจำรยท่ี์ขอผลงำนทำงวชิำกำรเขียนโครงกำร ตำมแบบฟอร์มท่ีส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและ
งำนทะเบียน พร้อมส่งหนงัสือ ผศ. 21 เล่ม 3 เร่ือง รศ. 30 เล่ม 3 เร่ือง 

 

2. กรอกแบบฟอร์มกำรเบิกจ่ำยเงินท่ีส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนะเบียน  
3. ตดัยอด เสนอเซ็น ส่งกำรเงิน  
งำนพสัดุ  
1.ส ำรวจควำมตอ้งกำรกำรใชว้สัดุ  - ครุภณัฑ ์ ส ำนกังำน ( ดว้ยวธีิตกลงรำคำ กรณีวงเงินไม่เกิน  
   100,000 บำท ) 
2.เขำ้ระบบบญัชีสำมมิติ (Acct3D) เพื่อท ำกำรตดัยอดเงินตำมรำยกำรท่ีสั่งซ้ือ  และตรงตำมรหสั
เงิน และวตัถุประสงคข์องกำรใชง้ำน 
3.บนัทึกขอจดัซ้ือ-จำ้ง / อนุมติัเบิก ตำมขั้นตอน 
4. ผอ. ส ำนกัฯ เกษียน ผูต้รวจรับรู้ ( วงเงินไม่เกิน 10,000 บำท ท่ำนเดียว  วงเงินกิน 10,000  
    บำทข้ึนไป ผูต้รวจรับรู้ 3 ท่ำน )   และอนุมติั ใหซ้ื้อ – จำ้ง  
5. ออกใบสั่งซ้ือ / สั่งจำ้ง   หวัหนำ้พสัดุ  เซ็นตอ์นุมติัในใบสั่งซ้ือ / จำ้ง 
6.สั่งซ้ือ / จำ้ง ตำมรำยละเอียดใบสั่งซ้ือ / จำ้ง โดยขอใบส่งของจำกร้ำนคำ้เพื่อท ำกำรเบิกจ่ำย
ตำม ขั้นตอนต่อไป 
7. บนัทึกตรวจรับสินคำ้ / ออกใบฎีกำ/ใบส ำคญัทัว่ไป (กรณีวสัดุเขำ้สต๊อก) และใบส ำคญัทัว่ไป 
(กรณีวสัดุไม่เขำ้สตอ๊ก) / ใบเบิกพสัดุ คระกรรมกำรตรวจรับรู้ก ำกบัหลงัใบส่งของทุกใบ 
8. เสนออนุมติัเบิกจ่ำยเงิน ตำมขั้นตอน   
9. ส่งเร่ือง เบิกจ่ำยถึงกำรเงิน เพื่อออกเช็คใหบ้ริษทั หำ้ง  ร้ำน ต่อไป 

ตลอดปี 

งำนพฒันำ ดูแล และบ ำรุงรักษำคอมพวิเตอร์ 
1.งำนกำรพฒันำและดูแล บ ำรุงรักษำ วสัดุ ครุภณัฑ ์ระบบงำนกำรประมวลผล เคร่ือง
คอมพิวเตอร์เครือข่ำยใหพ้ร้อมใชง้ำนอยูเ่สมอ 

ทั้งปี 
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1.4  งำนบุคลำกร 
            1.4.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร        3) นำงสำวขนิษฐำ พวงมณีนำค 
           1.4.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 

 1.ประสำนงำนกบัส ำนักงำนอธิกำรบดี   เร่ือง 
    - กำรแต่งตั้งเป็นพนกังำนมหำวทิยำลยั 
    - กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบประจ ำปี 
    - กำรลำต่ำง ๆ  
    - กำรฝึกอบรม/กำรพฒันำบุคลำกร       ฯลฯ 

ตลอดปี 
 

 
  
 

    1.5  งำนข้อมูลสำรสนเทศ 
            1.5.1  ผูรั้บผดิชอบ/ผูป้ระสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร        3) นำงสำวณฤนรรณ  เอ่ียมมี 
       4) นำงสำวสุทธิลกัษณ์   ศรีสวสัด์ิ       5) นำยเสรี    ขุนจ ำนงค ์

           1.5.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 

 1. ประสำนงำนกบัผู้ประสำนงำนกำรศึกษำย่ำนมัทรี  กศ.บป. เร่ือง 
     -หลกัฐำนกำรเรียนและกำรปฏิบติังำนกำรสอน 
      หลกัฐำนกำรลงทะเบียน( ใบ นว.1และนว .2 ) 
    -ปฏิทินวชิำกำรประจ ำภำคกำรศึกษำ 
    - กำรเบิกค่ำด ำเนินกำรตอบแทน 

ตลอดปี 
 

 
 
 

2. ประสำนงำนกบัผูอ้  ำนวยกำร กำรศึกษำยำ่นมทัรี กศ.บป. นอกมหำวทิยำลยั เร่ือง 
     -หลกัฐำนกำรลงทะเบียน( ใบ นว.1และนว .2 ) 
     -ปฏิทินวชิำกำรประจ ำภำคกำรศึกษำ 
     -กำรเบิกค่ำด ำเนินปฎิบติังำนคณะกรรมกำรด ำเนินงำน กศ.บป. ทุกภำคกำรศึกษำ 
3. ขอ้มูลกำรเบิกเงินเดือนของอำจำรยอ์ตัรำจำ้ง (หมวดรำยไดข้องมหำวทิยำลยั) 
4. ขอ้มูลกำรสนบัสนุนกำรใหทุ้นท ำผลงำนทำงวชิำกำร ผศ. รศ. และ ศ. 
5. ขอ้มูลกำรใหทุ้นนกัศึกษำในโครงกำรเพชรรำชภฏันครสวรรค ์ระดบัปริญญำตรี ปริญญำโท 
6. ขอ้มูลกำรใหทุ้นนกัศึกษำในโครงกำรวทิยำศำสตร์รำชภฏันครสวรรค ์ระดบัปริญญำตรี 

ตลอดปี 
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    1.6  งำน ก.พ.ร. 
            1.6.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร               3) นำงสำวณฤนรรณ  เอ่ียมมี 
       4) นำงสำววลิยัลกัษณ์   ถ ้ำทองพฒันำ 

           1.6.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
กิจกรรม  ระยะเวลำ 

  1. จดัท ำค ำรับรองรำยงำนกำรปฏิบติัรำชกำรระหวำ่งอธิกำรบดีมหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค์
กบัผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

ต.ค.-ธ.ค. 
 

2. จดัท ำรำยงำนกำรปฏิบติัรำชกำรท่ีผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียนได ้
     จดัท ำค ำรับรองกบัผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียนตำมตวัช้ีวดั รอบ 3  
     เดือน รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน ตำมแบบฟอร์มท่ีส่งมำ 

มีนำคม 
มิถุนำยน 
กนัยำยน 

3. จดัเก็บและประสำนงำนกบัหน่วยงำนต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อใหไ้ดข้อ้มูลท่ีรำยงำนตรงกนั  
4. เม่ือไดข้อ้มูลท่ีตรงกนัแลว้จดัท ำรำยงำนตำมแบบฟอร์ม จดัส่งกลุ่มงำนนโยบำยและแผน  
 

        1.7  งำนประกนัคุณภำพ (ประกนัคุณภำพภำยในและ สมศ.) 
            1.7.1  ผูรั้บผดิชอบ/ผูป้ระสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร     3) นำงสำวณฤนรรณ  เอ่ียมมี 
       4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 

           1.7.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 
1.มหำวทิยำลยัจดัประชุมช้ีแจงในกำรอธิบำยตวับ่งช้ีและหน่วยงำนท่ีรับผดิชอบของแต่ละ 
   ตวับ่งช้ี 

    กนัยำยน 
เป็นตน้ไป 

2. เม่ือหน่วยงำนไดรั้บทรำบวำ่ตวับ่งช้ีไหนท่ีหน่วยงำนรับผดิชอบก็จดัประชุมช้ีแจงเพื่อกระจำย 
    งำนใหก้บัหวัหนำ้ของแต่ละกลุ่มงำนเพื่อช่วยกนัจดัท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 

ตุลำคม 

3. เขียนรำยงำนกำรปฏิบติังำนในรอบปีกำรศึกษำตำมแบบฟอร์มท่ี ทำง สมศ. ส่งมำ พฤษภำคม 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 
4. เขียนรำยงำนตำมหลกั  PDCA โดยยดึแนวปฏิบติัตำมคู่มือกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ 
     ภำยในสถำนศึกษำระดบัอุดมศึกษำ ท่ีส ำนกัส่งมำตรฐำนและประเมินผลอุดมศึกษำ  
     ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำส่งมำ 

พฤษภำคม 

5. ด ำเนินกำรพิมพร์ำยงำนท่ีหวัหนำ้กลุ่มงำนช่วยกนัเขียน ลงตำมแบบฟอร์มท่ีทำงกลุ่มงำน 
    มำตรฐำนส่งมำให ้

พฤษภำคม 

6. เตรียมหลกัฐำนในของแต่ละตวับ่งช้ีใหพ้ร้อมกบักำรประเมิน มิถุนำยน 
7.  เม่ือผูต้รวจประเมินจำกภำยในมหำวทิยำลยัมำตรวจประเมินเรียบร้อยแลว้ แกไ้ขขอ้มูลตำม 
     ขอ้แนะน ำของคณะกรรมกำรตรวจประเมิน เสร็จแลว้ส่งเล่มรำยงำนท่ีสมบูรณ์ใหก้บักลุ่ม 
    งำนมำตรฐำน มหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค์ 

มิถุนำยน 

8.กรอกขอ้มูลลงฐำนขอ้มูล che QA online เพื่อใหค้ณะกรรมกำรตรวจประเมินท่ีเป็น 
   บุคคลภำยนอกไดต้รวจประเมินทำงอินเทอร์เน็ตโดยท่ีไม่ตอ้งเดินทำงมำท่ีมหำวทิยำลยั 

พฤษภำคม 

   
  1.8  งำนแผนงำนและงบประมำณ 
            1.8.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร   3) นำงสำวสุทธิลกัษณ์  ศรีสวสัด์ิ          
1.8.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม  ระยะเวลำ 
จัดตั้งค ำของบประมำณในแต่ละปีงบประมำณ  
1. ส ำรวจ ทบทวนขอ้มูลกำรด ำเนินงำนของปีงบประมำณท่ีผำ่นมำ และประมำณกำรรำยจ่ำยท่ี 
   ตอ้งจ่ำยในแต่ละปี แลว้ประมำณกำรกำรตั้งงบประมำณในปีต่อไป 

สิงหำคม 

2. เม่ือส ำรวจขอ้มูลเรียบร้อยแลว้ ด ำเนินกำรเขียนค ำขอตั้งงบประมำณตำมแบบฟอร์มท่ีกลุ่มงำน 
   นโยบำยและแผนงำนส่งมำให ้(สนว.) 

 

3. ด ำเนินกำรกรอกรำยละเอียดค ำขอตั้ง ผลผลิต ผลลพัธ์ รำยละเอียดของโครงกำร  
4. ส่งขอ้มูลใหก้ลุ่มงำนกองนโยบำยและแผน  
5. กรณีท่ีบำงโครงกำรไมผ่ำ่นตอ้งกบัมำแกไ้ขรำยละเอียดของแต่ละโครงกำร เสร็จแลว้ส่งกบั 
    ไปท่ีกลุ่มงำนนโยบำยและแผนต่อไป 

 

ระบบกำรตัดยอด - กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
1. คณะ/ศูนย/์ส ำนกั ส่งเร่ืองกำรเบิกจ่ำยเงินมำท่ีส ำนกัส่งเสริมวชิำกำร 

ตลอดปี 

2. ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนท่ีแนบมำกบัเร่ืองเบิกและตรวจสอบจ ำนวนเงิน  
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กิจกรรม  ระยะเวลำ 
3. ด ำเนินกำรตดัยอดในระบบตดัยอด ตดัยอดลงในสมุดตดัยอดเพื่อเป็นกำรตรวจสอบจ ำนวน 
   เงินใหต้รงกนั 

 

4. ส่งเร่ืองกลบัคืน คณะ/ศูนย/์ส ำนกั เพื่อใหผู้ท่ี้ขออนุมติัเซ็นใบปะหนำ้ท่ี พิมพอ์อกมำจำกระบบ 
    เสร็จแลว้ส่งเร่ืองคืนมำท่ีส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 

 

5. เสนอเซ็นโดยผำ่นหวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำรและผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและ 
    งำนทะเบียน 

 

6. ส่งเร่ืองถึงกำรเงิน  
7. กรณีท่ีจ  ำนวนเงินหรือวำ่หลกัฐำนไม่ครบ กำรเงินจะส่งเร่ืองกลบัไปท่ีเจำ้ของตน้เร่ือง  
 

   1.9  งำนเลขำนุกำร สภำวชิำกำรและอนุกรรมกำรวชิำกำร 
           1.9.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร  

       2) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร            3) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
          1.9.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 

 งำนผู้ช่วยเลขำนุกำรสภำวชิำกำร 
1. ประสำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรสภำวชิำกำร บรรจุวำระกำรประชุมสภำวชิำกำรและจอง 
     หอ้งประชุมกบังำนเลขำนุกำร ชั้น 2 เบอร์ภำยใน 1106  

 

2. ท ำหนงัสือเชิญคณะกรรมกำรสภำวชิำกำร (กรรมกำรผูท้รงคุณวุฒิ) และร่ำงบนัทึกขอ้ควำม 
     เชิญคณะกรรมกำรจำกคณะต่ำง ๆ ประชุม ก่อนกำรประชุมอยำ่งนอ้ย 2 สัปดำห์ พร้อมส ำเนำ 
     หนงัสือเชิญกรรมกำรทุกคน เพื่อใชใ้นกำรเบิกเบ้ียประชุม 

ก่อนประชุม 
 2 สปัดำห์  

 

3. ประสำนงำนทำงโทรศพัทเ์พื่อประสำนวนัเวลำ กำรมำประชุมของคณะกรรมกำร 
      ผูท้รงคุณวุฒิ อยำ่งนอ้ย 3-4  วนัก่อนกำรประชุม 

ก่อนประชุม 
3-4 วนั 

4. ประสำนงำนเพื่อขอใชร้ถรำชกำรรับคณะกรรมกำรผูท้รงคุณวฒิุ (ปัจจุบนัมี 2 สำยคือกรุงเทพ  
     2 คน พิษณุโลก 2 คน ) อยำ่งนอ้ย 3-4 วนั ก่อนกำรประชุม 

ก่อนประชุม 
3-4 วนั 

5. จดัเตรียมเอกสำรและส ำเนำเอกสำรจ ำนวน 14 ชุด เป็นกรรมกำร 12  ผูช่้วยเลขำนุกำร 2  
     ใหค้รบ มอบให้เลขำนุกำรสภำวชิำกำรก่อนกำรประชุมอยำ่งนอ้ย 1 วนั  หรือมอบให ้
      กรรมกำรทุกคนก่อนกำรประชุม 1 สัปดำห์ 

ก่อนประชุม 
1 วนั 

6. เขียนสัญญำกำรยมืเงินมหำวทิยำลยั เพื่อใชเ้ป็นเบ้ียประชุมกรรมกำรสภำวิชำกำร จ ำนวน  
     20,450 บำท ส่งท่ีงำนกำรเงิน ก่อนกำรประชุมอยำ่งนอ้ย 7 วนั  

ก่อนประชุม 
7 วนั 

7.เตรียมหลกัฐำนใบลงเวลำ และเบิกจ่ำยเบ้ียประชุม  
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 
8.ประสำนกำรเล้ียงอำหำรกลำงวนัแก่คณะกรรมกำรสภำวิชำกำร กบังำนเลขำนุกำรชั้น 2  
9. วนัประชุม ปฏิบติัดงัน้ี 
        9.1 จ่ำยเอกสำร  
       9.2 จ่ำยเบ้ียประชุมสภำวิชำกำร  
       9.3 ขอลำยเซ็นในหลกัฐำนใบลงเวลำกำรประชุมและหลกัฐำนเบิกจ่ำยเบ้ียประชุมฯ 
       9.4 บนัทึกเทปกำรประชุม 
       9.5 จดัหำเอกสำรหรือประสำนงำนบุคคลกบัคณะต่ำง ๆ เพื่อเสนองำนต่อสภำวชิำกำร 

 

10. ท ำหลกัฐำนกำรเบิกจ่ำยเบ้ียประชุม ตำมล ำดบั ดงัน้ี 
      10.1 แบบกำรขออนุมติัเบิก-จ่ำยเงิน 1 แผน่ 
      10.2 งบหนำ้ใบส ำคญัเบิกเงิน 1 แผน่ 
      10.3 บญัชีลงเวลำ 1 แผน่ 
      10.4 หลกัฐำนเบิกจ่ำยเงินเบ้ียประชุมฯ  1 ชุด 
      10.5 วำระกำรประชุม 1 แผน่ 
      10.6 ส ำเนำหนงัสือเชิญคณะกรรมกำรท่ีมำประชุมทุกคน 
      10.7 ค ำสั่งสภำมหำวทิยำลยัแต่งตั้งคณะกรรมกำรสภำวชิำกำร 
      10.8 ระเบียบกำรจ่ำยเบ้ียประชุมกรรมกำรและอนุกรรมกำร พ.ศ.2549 
      10.9 ระเบียบกำรจ่ำยค่ำตอบแทนพิเศษส ำหรับกรรมกำรหรืออนุกรรมกำรซ่ึงเป็น 
               บุคคลภำยนอก พ.ศ.2549   

 

11. ส่งหลกัฐำนท่ีงำนกำรเงิน พร้อมคืนเงินท่ีเหลือ (กรณีกรรมกำรมำไม่ครบและมีเงินเหลือ) 
      เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐำนลำ้งสัญญำยมืเงิน 

 

12. ถอดเทปกำรประชุม และจดัท ำรำยงำนกำรประชุมท่ีผำ่นกำรตรวจและลงนำมโดยเลขำนุกำร  
      กำรประชุม  และใชใ้นกำรประชุมคร้ังต่อไป 

 

13. กำรตรวจสอบคุณวฒิุและประสบกำรณ์ของอำจำรยพ์ิเศษใหส้อดคลอ้งกบัวชิำท่ีไดรั้บ
มอบหมำยก่อนเสนอต่อสภำวชิำกำร 

 

 งำนผู้ช่วยเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรวชิำกำร 
1. ประสำนเลขำนุกำรคณะอนุกรรมกำรวชิำกำร บรรจุวำระกำรประชุมและจองหอ้งประชุม  

 
 

 
 2. ท ำบนัทึกขอ้ควำมเชิญคณะอนุกรรมกำรวชิำกำร  

3.จดัเตรียมเอกสำรและส ำเนำเอกสำรจ ำนวน 10 ชุด มอบใหค้ณะอนุกรรมกำรวชิำกำรก่อนกำร 
    ประชุมอยำ่งนอ้ย 1 สัปดำห์  
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 
4.เตรียมหลกัฐำนใบลงเวลำกำรประชุม / กำรเบิก-จ่ำย เบ้ียประชุม พร้อมอำหำรวำ่ง  
5. วนัประชุม ปฏิบติัดงัน้ี 
     5.1 จ่ำยเอกสำร  5.2 ขอลำยเซ็นในหลกัฐำนใบลงเวลำกำรประชุม 5.3 บนัทึกเทปกำรประชุม 
6. ถอดเทปกำรประชุม และจดัท ำรำยงำนกำรประชุมลงนำมโดยเลขำนุกำรกำรประชุม  
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2. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
    2.1  งำนรับนักศึกษำ    
             2.1.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                       1) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร           2) หวัหนำ้กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
          3) บุคลำกรในกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล    4) นำงสำวขนิษฐำ พวงมณีนำค 
                       5) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
             2.1.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

ภำคปกติ  
1.จดัท ำโครงกำรประชำสัมพนัธ์กำรรับสมคัรนกัศึกษำภำคปกติปีกำรศึกษำใหม่ 

 
พฤศจิกำยน-  
พฤษภำคม 

 
ธรรมนูญ 

3. ประสำนงำนประชำสัมพนัธ์รับสมคัรนกัศึกษำใหม่รอบแรก  กบักลุ่มงำน
ประชำสัมพนัธ์ของมหำวทิยำลยัให ้จดัท ำโฆษณำทำง 
   - วทิยกุระจำยเสียง แห่งประเทศไทยจงัหวดันครสวรรค ์ 
   - สถำนีวทิยมุณฑลทหำรบกท่ี 31 นครสวรรค ์และ  
   - สถำนีวทิยชุุมชน  จดัหวดัอุทยัธำนี  จงัหวดัชยันำท  และจงัหวดันครสวรรค์ 

พฤศจิกำยน  
 

ธรรมนูญ 

4. ประชำสัมพนัธ์รับสมคัรนกัศึกษำโดยวธีิใชป้้ำยโฆษณำ ประชำสัมพนัธ์ ตำม  
    4 แยก จงัหวดัต่ำงๆ  เช่นอุทยัธำนี  ชยันำท  และจงัหวดันครสวรรค ์

พฤศจิกำยน  
 

ธรรมนูญ 

5. ท ำตน้ฉบบัแผน่พบัประชำสัมพนัธ์รับสมคัรนกัศึกษำใหม่  ดงัน้ี 
     5.1 ตรวจสอบโปรแกรมท่ีจะเปิดรับสมคัรในปีกำรศึกษำนั้น 
     5.2 จดัท ำตน้ฉบบั ส่งใหโ้รงพิมพ ์
     5.3 ตรวจควำมถูกตอ้งของตน้ฉบบั และ กรณีถูกตอ้งใหจ้ดัพิมพต์ำมจ ำนวน  
           กรณีไม่ถูกตอ้ง ใหแ้กไ้ข และน ำมำตรวจสอบควำมถูกตอ้ง และสั่งพิมพ ์
           อีกคร้ัง 
6. . ด ำเนินกำรส่งขอ้มูลแผน่พบัประชำสัมพนัธ์ใหแ้ก่ โรงเรียน องคก์ำรบริหำร 
    ส่วนต ำบลใหด้ ำเนินกำรประชำสัมพนัธ์ขอ้มูลกำรรับสมคัรนกัศึกษำ 

รอบ 1  
พฤศจิกำยน 
รอบ 2  

กุมภำพนัธ์ 

ธรรมนูญ 

8. ด ำเนินกำรรับสมคัรนกัศึกษำ ท่ี สนส. และท่ี อำจำรยแ์นะแนวรับสมคัรท่ี 
    โรงเรียนต่ำง ๆ  และสนส.จดัส่งบุคลำกรรับขอ้มูลกำรสมคัรและค่ำสมคัรท่ี 
    โรงเรียน 

ธนัวำคม กลุ่มงำน 
ทะเบียน 
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กจิกรรม ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 
9. - ประกำศรำยช่ือผูเ้ขำ้สอบวดัทกัษะและควำมถนดั  โดยสนส. 
    - ทดสอบวดัทกัษะและควำมถนดั    โดยสำขำวชิำ 
    - สอบวดัควำมสำมำรถพิเศษ            โดยกองกิจกำรนกัศึกษำ 
    - สอบทุนเพชรรำชภฏัและทุนวทิยำศำสตร์รำชภฏั    โดยสนส.ร่วมกบัคณะ 
    - ประกำศรำยช่ือผูเ้ขำ้รับกำรสอบสัมภำษณ์    โดยสนส. 
     -สอบสัมภำษณ์ผูไ้ดรั้บกำรคดัเลือก (กลุ่มสมคัรท่ีโรงเรียนและท่ี มร.นว.)  
      โดยคณะและสนส. 

มกรำคม ธิติยำ 

10. - ประกำศผลกำรคดัเลือกผูส้อบผำ่นกำรสัมภำษณ์เขำ้เป็นนกัศึกษำภำคปกติ 
     - นกัศึกษำภำคปกติทุกประเภทรำยงำนตวั 
     - ส่งเอกสำรประชำสัมพนัธ์กำรรับสมคัรนกัศึกษำรอบสองภำคปกติไปยงั 
       โรงเรียนต่ำง ๆ อบต. หรือหน่วยงำนเป้ำหมำย 

กุมภำพนัธ์ ธิติยำ 
ขนิษฐำ 
ธรรมนูญ 

11. - รับสมคัรนกัศึกษำภำคปกติ  รอบ 2 เพิ่มเติม 
    - ประกำศผลกำรคดัเลือกนกัศึกษำภำคปกติ  รอบ  2 เพิ่มเติม 
    - นกัศึกษำภำคปกติรอบ  2 รำยงำนตวั 

  พฤษภำคม ทุกคน 

ภำคกศ.บป.  
1. ประชำสัมพนัธ์กำรรับนกัศึกษำจะท ำก่อนกำรรับสมคัร  2 เดือนของภำคเรียน 
      ท่ีเปิดรับ 
2.จดัส่งแผน่พบัไปต่ำงโรงเรียนต่ำง ๆ กำรติดป้ำยโฆษณำกำรรับนกัศึกษำ 
   (ภำค 1 เปิดเรียนประมำณ มิ.ย. ภำค 2 เปิดเรียนประมำณ ต.ค. ภำค 3 เปิดเรียน  
     ประมำณ ก.พ.) 

ภำค 1 มี.ค. 
ภำค 2 ก.ค 
ภำค 3 พ.ย. 

ขนิษฐำ 
ธรรมนูญ 

3. กำรท ำประกำศรับสมคัรนกัศึกษำ ธรรมนูญ 
4. ท ำค ำสั่งกำรรับรำยงำนตวันกัศึกษำ ขนิษฐำ 
5. กำรรับรำยงำนตวันกัศึกษำ ทุกคน 
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    2.2  งำนทะเบียนนักศึกษำ     
             2.2.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                       1) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร            2) หวัหนำ้กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
                       3)  บุคลำกรในกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล    
             2.2.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

งำนจัดท ำทะเบียนนักศึกษำ 
1. กำรจดัท ำระเบียนประวติันกัศึกษำ 
2. กำรบนัทึกขอ้มูลประวติันกัศึกษำเขำ้จดัเก็บในฐำนขอ้มูล 
3. กำรจดัระบบกำรสืบคน้ขอ้มูลประวติันกัศึกษำ 
4. จดัเก็บภำพของนึกศึกษำปี 1 ทุกคนลงฐำนขอ้มูลโดยกำรสแกนภำพถ่ำยท่ี 
    นกัศึกษำใชใ้นกำรรำยงำนตวัเขำ้เป็นนกัศึกษำของมหำวทิยำลยั  
5. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของภำพถ่ำย โดยกำรตั้งช่ือภำพถ่ำยใหต้รวจกบั รหสั 
    ประจ ำตวันกัศึกษำทุกภำพ กรณีท่ีไม่มีภำพถ่ำยส่งมำ ใหเ้ขียนภำพวำ่ Nopicture  
    และใหเ้จำ้หนำ้ท่ีตรวจสอบหลกัฐำนท ำกำรทวงถำม และปรับปรุงฐำนขอ้มูล 

รอบ 1 
พฤศจิกำยน 
รอบ 2 

กุมภำพนัธ์ 

นวลศรี 
ศุภลกัษณ์ 
ธรรมนูญ 
ธิติยำ 

 

กำรขอย้ำยสถำนศึกษำ 
1. รับค ำร้องจำกนกัศึกษำ 
2. พิมพจ์ดหมำยสอบถำมไปยงัสถำนศึกษำท่ีนกัศึกษำประสงคจ์ะยำ้ย  
3. เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำรลงนำม จดัส่ง 
4. เม่ือสถำนศึกษำใหม่ตอบกลบั แจง้นกัศึกษำทรำบ  
5. ถำ้รับยำ้ยก็พิมพห์นงัสือส่งตวั รองอธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำรลงนำม และจดัส่ง  
กำรขอลำออกของนักศึกษำ 
1. รับค ำร้องจำกนกัศึกษำ 
2. เสนอหวัหนำ้กลุ่มงำนทะเบียน ฯ และรองอธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำรลงนำม 
3. นดันกัศึกษำรับค ำร้องคืน รับเงินค่ำประกนัท่ีฝ่ำยกำรเงิน  
4. รับค ำร้องคืนจำกนกัศึกษำ บนัทึกลงในฐำนขอ้มูล ประวติัและระเบียนนกัศึกษำ 

ทั้งปี ศุภลกัษณ์ 
นิโครธ 
ภิชญำภำ 
เสรี 

กำรพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ  
1. ตรวจสอบผลกำรเรียนนกัศึกษำรำยบุคคล 
2. พิมพค์  ำสั่งพน้สภำพกำรเป็นนกัศึกษำ เม่ือมีผลกำรเรียนคะแนนเฉล่ียสะสมต ่ำ 
    กวำ่เกณฑ ์เสนออธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำรลงนำม 
3. แจง้ค ำสั่งพน้สภำพกำรเป็นนกัศึกษำไปยงัคณะ แจง้นกัศึกษำ ผูป้กครองทรำบ 

ตุลำคม, 
มีนำคม 

ภิชญำภำ 
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    2.3  งำนลงทะเบียนและประมวลผลกำรเรียน      
             2.3.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                       1) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร       2) หวัหนำ้กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
                       3) บุคลำกรในกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล   
             2.3.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

งำนลงทะเบียน 
1. จดัเตรียมฐำนขอ้มูลรำยวชิำตำมแผนกำรเรียนและหมวดกำรศึกษำทัว่ไป 
    ดว้ยโปรแกรม Access เพื่อใชส้ ำหรับกำรจองรำยวชิำเรียนทำงInternet 
    ของนกัศึกษำ ภำคเรียนท่ี 1และภำคเรียนท่ี 2 
- น ำขอ้มูลรำยวชิำท่ีนกัศึกษำจองรำยวชิำเรียนไวม้ำประมวลผล เพื่อท ำ 
       กำรพิมพใ์บลงทะเบียน (ใบ นว.3)  ภำคเรียนท่ี 1 และภำคเรียนท่ี 2  
- น ำขอ้มูลท่ีนกัศึกษำช ำระค่ำลงทะเบียนผำ่นธนำคำรมำปรับปรุงฐำนขอ้มูล 
-โอนขอ้มูลกำรลงทะเบียนภำคเรียนท่ี 1และ  2 ไปยงัฐำนขอ้มูลเกรด 

 
 

ก.พ./ก.ย. 
 

มิ.ย./พ.ย. 
  
 

ต.ค./มี.ค. 

ศิรำณี/ 
ภทัรำนิษฐ ์  

2. ตรวจสอบค ำร้องขอลงทะเบียนนอกแผน และน ำบตัรฝน(ใบ นว.22) มำ
ประมวลผลกำรลงทะเบียนนอกแผน 
     - พิมพใ์บลงทะเบียนนอกแผน (ใบ นว.ข) ใหก้บันกัศึกษำเพื่อน ำไปช ำระ
เงินลงทะเบียนท่ีฝ่ำยกำรเงิน 
      - น ำใบลงทะเบียนนอกแผน (ใบ นว.3ข) ท่ีนกัศึกษำช ำระเงินแลว้มำ
ปรับปรุงในฐำนขอ้มูล 

กรกฎำคม ศิรำณี  

งำนกำรท ำพ้นสภำพนักศึกษำกรณีทีไ่ม่ช ำระเงินลงทะเบียนเรียน 
1  ตรวจสอบขอ้มูลกำรช ำระเงินลงทะเบียนเรียนในแต่ละภำคเรียนของ
นกัศึกษำแต่ละหอ้งในอินเตอร์เน็ต 

   
ต.ค. 
มี.ค. 

 

ธิติยำ 

2  พิมพร์ำยช่ือนกัศึกษำท่ียงัไม่ไดช้ ำระเงินลงทะเบียนเตรียมไว ้   

3  ตรวจสอบรำยช่ือนกัศึกษำ โดยตดัรำยช่ือออก กรณี 

    - ไม่ช ำระเงินลงทะเบียน    -  ลำออก       - ลำพกักำรเรียน 
  

4  พิมพเ์ป็นค ำสั่งมหำวทิยำลยัใหน้กัศึกษำพน้สภำพ   

5  ติดประกำศแจง้ค ำสั่งพน้สภำพใหน้กัศึกษำทรำบ   

6  แกไ้ขสถำนะของนกัศึกษำท่ีพน้สภำพในฐำนขอ้มูลประวติันกัศึกษำจำก 

   สถำนะศึกษำอยูเ่ป็นพน้สภำพ  (ไม่ลงทะเบียน) 
  

7  กรอกพน้สภำพในระเบียนของนกัศึกษำแต่ละคนท่ีถูกสั่งพน้สภำพ   
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กจิกรรม  ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

งำนประมวลผลกำรเรียน 
งำนรับส่งผลกำรเรียนทำงอนิเทอร์เน็ต 
1. ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของเอกสำรกำรส่งผลกำรเรียนของอำจำรยแ์ต่ละ
ท่ำนท่ีส่งผลกำรเรียนถึงกลุ่มงำนทะเบียนฯ โดยตรวจสอบว่ำมีกำรกรอก
คะแนนครบถว้นหรือไม่ ซ่ึงคะแนนจะมี 3 ประเภท คือ  
1.1 คะแนนคุณลกัษณะ  
1.2 คะแนนเก็บ  
1.3 คะแนนปลำยภำค และตรวจสอบกำรเซ็นอนุมติัจำกคณบดีของแต่ละ
คณะ ลำยเซ็นผูส้อน ลำยเซ็นหวัหนำ้ภำควชิำ 
    กรณียงัด ำเนินกำรไม่ครบถว้นตอ้งส่งกลบัคืนคณะเพื่อแจง้อำจำรยท่ี์
เก่ียวขอ้งด ำเนินกำร 
    กรณียงัด ำเนินกำรครบถว้น พอตรวจสอบครบทุกขั้นตอนแลว้จำกนั้นก็จะ
ท ำกำรโอนผลกำรเรียนเขำ้สู่ฐำนขอ้มูล ซ่ึงในขั้นตอนน้ีโปรแกรมจะมีกำร
ตรวจสอบผลกำรเรียนก่อนวำ่ถูกตอ้งตำมท่ีอำจำรยแ์ต่ละท่ำนส่งมำหรือไม่ 
และโปรแกรมจะตดัช่ือของบุคคลท่ียงัไม่ไดล้งทะเบียนไมใ่หโ้อนผลกำร
เรียนเขำ้สู่ฐำนขอ้มูล จะโอนมำเฉพำะคนท่ีลงทะเบียนแลว้เท่ำนั้น  
    กรณีมีผูม้ำลงทะเบียนภำยหลงัจึงท ำกำรโอนขอ้มูลให ้พอตรวจสอบ
ครบถว้นดีแลว้ ก็ท  ำกำรโอนขอ้มูลผลกำรเรียนเขำ้สู่ฐำนขอ้มูลได ้และ
ตรวจสอบวำ่ขอ้มูลผลกำรเรียนดงักล่ำวเขำ้มำสู่ฐำนขอ้มูลแลว้ จึงเสร็จ
ขั้นตอนของกำรโอนผลกำรเรียนทำงอินเตอร์เน็ตไปสู่ฐำนขอ้มูลหลกั 
งำนบันทกึผลกำรเรียนทีไ่ม่ได้ส่งผลกำรเรียนทำงอนิเตอร์เน็ตเข้ำสู่
ฐำนข้อมูล 
- บนัทึกขอ้มูลผลกำรเรียนท่ีอำจำรยส่์งมำเขำ้สู่ฐำนขอ้มูลหลกั ทั้งระดบั
ปริญญำตรี ปริญญำโท และ ปริญญำเอก 

- มีนำคม 
- ตุลำคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ศุภลกัษณ์ 

นิโครธ 

งำนติดตำมผลกำรเรียน 
    ตรวจสอบวำ่อำจำรยท์่ำนใดยงัไม่ส่งผลกำรเรียนถึงกลุ่มงำนทะเบียนฯ 
เม่ือถึงก ำหนดท่ีตอ้งส่งผลกำรเรียนของมหำวทิยำลยั 
  
 
 

 

- มีนำคม 
- พฤศจิกำยน 

 

ศุภลกัษณ์ 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

กรณตีรวจสอบพบว่ำอำจำรย์ยงัไม่ส่งผลกำรเรียน 
    1.ท ำเอกสำรกำรทวงผลกำรเรียนเขำ้เล่ม และเขำ้ท่ีประชุมของ
อนุกรรมกำรวิชำกำรท่ีจะมีกำรประชุมทุกสัปดำห์ท่ี 1 และสัปดำห์ท่ี 3 ของ
แต่ละเดือน 
    2.ท ำเอกสำรบนัทึกขอ้ควำมเพื่อติดตำมผลกำรเรียนใหก้รณีท่ีรำยวชิำ
ดงักล่ำวไม่สำมำรถทำงผลกำรเรียนในกำรประชุมอนุกรรมกำรวชิำกำรได ้

- มีนำคม 
- พฤศจิกำยน 

 

ศุภลกัษณ์ 

 

    2.4  งำนเอกสำรหลกัฐำนกำรศึกษำ    
             2.4.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน  
                       1) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร       2) หวัหนำ้กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
                       3) บุคลำกรในกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล  4)  ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
             2.4.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม ระยะเวลำ  ผู้รับผดิชอบ 

ใบรับรองต่ำง ๆ  
-  รับค ำร้องท่ีนกัศึกษำมำยืน่ขอ   
-  ตรวจสอบสถำนภำพของนกัศึกษำ จำกประวติัและใบระเบียนนกัศึกษำ  
- พิมพห์นงัสือรับรอง  ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง  ติดรูป   
- เสนอรองอธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำรลงนำม 
-ประทบัตรำมหำวทิยำลยั 
ใบแจ้งผลกำรเรียน ตรวจสอบผลกำรเรียน 
-  รับค ำร้องท่ีนกัศึกษำมำยืน่ขอ   
-  ตรวจสอบผลกำรเรียนของนกัศึกษำ   
- พิมพใ์บแจง้ผลกำรเรียน   
-ประทบัตรำมหำวทิยำลยั 

ตลอดปี 
 

ธิติยำ  
ภิชญำภำ 
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    2.5  งำนตรวจสอบคุณวุฒิ      
             2.5.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                       1) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร            2) หวัหนำ้กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
                       3)  นำงสำวขนิษฐำ พวงมณีนำค                 4) บุคลำกรในกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล    
             2.5.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม  ระยะเวลำ 
กำรขอตรวจสอบคุณวุฒิเพือ่รับเข้ำเป็นนักศึกษำ 
1. รับใบแสดงผลกำรเรียนของนกัศึกษำท่ีเขำ้ใหม่ทุกคนจำกกลุ่มงำนทะเบียนและวดัผล 
2.  น ำมำแยกตำมสถำนศึกษำของแต่ละแห่ง 
3. จดัพิมพต์ำมโรงเรียนเพื่อน ำส่งไปใหท้ำงโรงเรียนตน้สังกดัตรวจสอบคุณวุฒิของนกัศึกษำ 
4.  เสนอรองอธิกำรบดี ฝ่ำยวิชำกำรเพื่อลงนำมหนงัสือขอตรวจสอบคุณวุฒิ 
5.  ส่งเอกสำร 
6. จดัเก็บเอกสำรท่ีไดรั้บกำรตรวจสอบแลว้จำกสถำนศึกษำท่ีส่งไปตรวจสอบคุณวฒิุเพื่อเก็บเขำ้
แฟ้มเอกสำร 

มิถุนำยน  
  

 
กรกฎรำคม-
สิงหำคม 

 

กำรตรวจสอบกำรเป็นนักศึกษำ กำรเคยศึกษำ และกำรส ำเร็จกำรศึกษำให้แก่หน่วยงำนต่ำง ๆ  
เพือ่ตรวจสอบคุณวุฒิในกำรบรรจุ/แต่งตั้งเข้ำท ำงำนในหน่วยงำนหรือศึกษำต่อ  
1. รับหนงัสือขอตรวจสอบจำกส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 
2. บนัทึกลงในหนงัสือรับ 
3. ตรวจสอบขอ้มูลกำรเป็นนกัศึกษำ กำรเคยศึกษำ และกำรส ำเร็จกำรศึกษำจำกฐำนขอ้มูล 
4. พิมพห์นงัสือตอบกลบั เสนออธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำรลงนำม  
5. ส่งคืนหน่วยงำนภำยนอก พร้อมทั้งส่งแบบประเมินควำมพึงพอใจกำรปฏิบติังำนของศิษยเ์ก่ำ 
    ของมหำวทิยำลยั ฯ 
6. รวบรวมแบบประเมินควำมพึงพอใจกำรปฏิบติังำนของศิษยเ์ก่ำของมหำวทิยำลยั ฯ 

ตลอดปี 
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2.6   งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร      
             2.6.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                        1) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร            2) หวัหนำ้กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
                       3)  บุคลำกรในกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล    
             2.6.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

งำนเกีย่วกบัใบปริญญำบัตร  อนุปริญญำบัตร  และประกำศนียบัตร 
1. ตรวจสอบกำรไดเ้กียรตินิยมจำกขอ้มูลผลกำรเรียนของนกัศึกษำตั้งแต่ 
   ภำคเรียนแรกจนถึงภำคเรียนสุดทำ้ยท่ีจบ  ส ำหรับนกัศึกษำท่ีเรียน 
   หลกัสูตร 2 ปีหลงัอนุปริญญำ  จะตอ้งตรวจสอบผลกำรเรียนท่ีเรียนมำใน 
   ระดบัอนุปริญญำจำกวฒิุกำรศึกษำท่ีนกัศึกษำส่งมำกบัใบรำยงำนตวัเขำ้ 
   ศึกษำดว้ย 
2 . ท ำกำรออกเลขนว.  ใหก้บันกัศึกษำท่ีส ำเร็จกำรศึกษำส ำหรับใชพ้ิมพ ์
   ใบปริญญำบตัร  อนุปริญญำบตัร  และประกำศนียบตัร  โดยจะแยกเป็น 
   สำขำ  เรียงล ำดบัเลขท่ีตำมกำรจบก่อนหลงั 
3.  ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของบญัชีรำยช่ือท่ีเสนอกรรมกำรพิจำรณำอนุมติั 
    กำรส ำเร็จกำรศึกษำ 
4 . ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของช่ือ  -  ช่ือสกุล  สำขำวชิำ  วนัท่ีอนุมติัจบ   
    เลข นว.  ในใบปริญญำบตัร  อนุปริญญำบตัร  และประกำศนียบตัร   
   ตอ้งตรงกบับญัชีรำยช่ือท่ีเสนอกรรมกำรพิจำรณำอนุมติักำรส ำเร็จ 
   กำรศึกษำ 
5. เก็บเอกสำรต่ำง ๆ  ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรส ำเร็จกำรศึกษำ  เช่น  บญัชีรำยช่ือ 
    ท่ีเสนอกรรมกำรพิจำรณำอนุมติักำรส ำเร็จกำรศึกษำ  ใบปริญญำบตัร   
    อนุปริญญำบตัร  และประกำศนียบตัร 

-  ทั้งปี 
 

ธิติยำ 
ภทัรำนิษฐ์ 
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    2.7  งำนข้อมูลสำรสนเทศนักศึกษำ   
             2.7.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                       1) หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร            2) หวัหนำ้กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
                       3)  บุคลำกรในกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล    
             2.7.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

งำนกำรติดตำมหลกัฐำนเอกสำรกำรรำยงำนตัวของนักศึกษำทีค้่ำงส่งหลกัฐำน 
- ตรวจสอบควำมครบถว้นของเอกสำรกำรรำยงำนตวัของนกัศึกษำเป็นรำยบุคคล     
- แจง้นกัศึกษำท่ีขำดหลกัฐำนใหท้รำบในภำคเรียนท่ีสอง   
- กรณีนกัศึกษำไม่ส่งหลกัฐำนท่ีขำดจะระงบักำรแจกใบลงทะเบียนเรียน   
  (นว.3)   ในภำคเรียนท่ีสอง 
- น ำหลกัฐำนจดัเก็บเขำ้แฟ้มหลกัฐำน 

มิถุนำยน ธิติยำ 

งำนบันทกึข้อมูลประวตัินักศึกษำใหม่เข้ำสู่ฐำนข้อมูล 
  บนัทึกขอ้มูลของนกัศึกษำใหม่แต่ละคนท่ีรำยงำนตวัเป็นนกัศึกษำของ 
มหำวทิยำลยัแลว้ ดงัน้ี 
   - ขอ้มูลทัว่ไป  -วนัเดือนปีเกิด  -เลขบตัรประชำชน -ขอ้มูลสถำนศึกษำเดิม   
   - ขอ้มูลบิดำมำรดำ –ขอ้มูลผูท่ี้ติดต่อไดข้องนกัศึกษำแต่ละคน 
ทั้งนกัศึกษำระดบัปริญญำตรี ปริญญำโท และปริญญำเอก  

รอบท่ี 1  
     
มกรำคม 
รอบท่ี 2     
     
มิถุนำยน 

ศุภลกัษณ์ 

 

งำนกำรตรวจสอบและกำรขออนุมัติผลกำรเรียน 
1. ตรวจสอบผลกำรเรียนของผูท่ี้ยืน่ค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ  
2. นดัอำจำรยท่ี์ปรึกษำตรวจสอบหมู่เรียนเพื่อสอบทำนผลกำรเรียนของนกัศึกษำ 
3. ประสำนกบันกัศึกษำ กรณีมีปัญหำในกำรขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

ตุลำคม,
กุมภำพนัธ์
,พฤษำคม 

นวลศรี 
ภทัรำนิษฐ์ 
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กจิกรรม ระยะเวลำ ผู้รับผดิชอบ 

งำนพฒันำเวบ็ไซต์ส ำนักส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน  
1) น ำเสนอขอ้มูลพื้นฐำนเก่ียวกบัส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียนผำ่น

เวบ็ไซต ์  
2)  แสดงโครงสร้ำงกำรบริหำรงำนภำยในส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน  
3)  เผยแผข่่ำวสำรเก่ียวกบัส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน แสดงขอ้มูล

หลกัสูตรท่ีเปิดสอนของมหำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรคผ์ำ่นเวบ็ไซต ์  
4)  มีกำรน ำขอ้มูลเก่ียวกบั กรอบมำตรฐำนคุณวุฒิระดบัอุดมศึกษำแห่งชำติ และ

Active Learning มำจดัเก่ียวไวบ้นเวบ็ไซตเ์พื่อควำมสะดวกในกำรใชง้ำนของ
คณำจำรยม์หำวทิยำลยัรำชภฏันครสวรรค ์   

5) แสดงขอ้มูลเก่ียว ตำรำงเรียน – ตำรำงสอบ ของนกัศึกษำ ภำกปกติ และ ภำค 
กศ.บป.   

6) มีกำรบริกำรให้นกัศึกษำสำมำรถ บนัทึกแบบค ำร้องต่ำง ๆ ของฝ่ำยงำน
ทะเบียนและวดัผล – ฝ่ำยงำนหลกัสูตรและแผนกำรสอน เพื่อควำมสะดวกใน
กำรมำรับแบบค ำร้องดว้ยตนเอง  

7)  แสดงภำพกิจกรรมภำยในส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน   
กำรตรวจสอบช่ัวโมงกำรสอนเกนิของอำจำรย์ มหำวทิยำลยัรำชภัฏนครสวรรค์ 
1)   ตรวจสอบชัว่โมงกำรสอนของอำจำรยทุ์กท่ำน    
2) ค ำนวณหำชัว่โมงกำรสอนของอำจำรยแ์ต่ละท่ำน   
3)  ตรวจสอบวำ่อำจำรยท์่ำนได ้สำมำรถเบิกค่ำสอนเกินไดห้รือไม่  
4) ส่งขอ้มูลกำรสอนไปยงัคณะตรวจสอบ  
5) ตรวจสอบขอ้มูลชัว่โมงกำรสอนท่ีคณะส่งกลบัมำ  
6) ตรวจสอบพร้อม สรุปชัว่โมงกำรสอนเกินพร้อมส่งไปยงั คณะ และกำรเงิน 
เพื่อให ้อำจำรย ์ท ำกำรเบิกเงิน 

 
ทั้งปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งปี 
 
 
 

 
เสรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสรี 
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3. กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร   
    3.1  งำนประสำนกำรพฒันำหลกัสูตร    
          1)  กำรสร้ำง/พฒันำหลกัสูตร            2)  กำรรำยงำนหลกัสูตรทุกส้ินภำคเรียน 
          3.1.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                  1)  รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผดิชอบกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
     2)  หวัหนำ้กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร             3)  บุคคลำกรในกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
                  4)  ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
          3.1.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม  ระยะเวลำ 
กำรสร้ำง/พฒันำหลกัสูตร 
1. ใหค้  ำปรึกษำในกำรสร้ำง/พฒันำหลกัสูตรแก่คณะต่ำง ๆ  เพื่อด ำเนินกำรตำมล ำดบั ดงัน้ี 
    1) จดัท ำโครงกำรเพื่อจดัตั้งงบประมำณ 
    2) แต่งตั้งคณะท ำงำนสร้ำง/พฒันำหลกัสูตร 
   3) หำขอ้มูลพื้นฐำนเก่ียวกบัควำมตอ้งกำรจ ำเป็นท่ีเก่ียวขอ้งกบัหลกัสูตรนั้น ๆ  
        อยำ่งเป็นระบบ 
   4) วเิครำะห์ขอ้มูลพื้นฐำน และน ำมำสร้ำง/พฒันำหลกัสูตร 
   5) ตรวจสอบหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบัเกณฑม์ำตรฐำนของสกอ.และเกณฑข์องมหำวทิยำลยั 
   6) เชิญผูท้รงคุณวฒิุท่ีไดรั้บกำรยอมรับ/ท่ีเก่ียวขอ้ง วพิำกษห์ลกัสูตร 
   7) ปรับปรุงแกไ้ขตำมขอ้เสนอแนะ 
   8) จดัท ำตน้ฉบบั ส่งให ้สนส.  
2. ตรวจสอบควำมสอดคลอ้งตำมเกณฑม์ำตรฐำนสกอ.และเกณฑข์องมหำวทิยำลยั   
    2.1 กรณีไม่ถูกตอ้ง มอบใหค้ณะแกไ้ขปรับปรุง 
    2.2 กรณีถูกตอ้งแลว้ มอบใหค้ณะจดัท ำเล่มหลกัสูตรจ ำนวน 12 เล่ม เพื่อเสนอต่อสภำวชิำกำร 
 3. ประสำนกบังำนเลขำนุกำรสภำวชิำกำร กลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร เพื่อขอบรรจุ
วำระกำรประชุม และนดัหมำย วนัและเวลำเพื่อให้ตวัแทนคณะน ำเสนอร่ำงหลกัสูตรต่อท่ี
ประชุมสภำวชิำกำร 
4. ประสำนกบังำนเลขำนุกำรสภำวชิำกำร เพื่อทรำบขอ้เสนอแนะของสภำวชิำกำร และให้
ค  ำปรึกษำในกำรปรับปรุงแกไ้ข (ถำ้มี) 
 
 
 

 
ทั้งปี 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 
    5. ใหค้  ำแนะน ำในกำรด ำเนินงำนต่อคณะ เพื่อเสนอหลกัสูตร ต่อสภำมหำวทิยำลยั ดงัน้ี 
      1) คณะประสำนเลขำนุกำรสภำมหำวทิยำลยัเพื่อขอบรรจุวำระกำรประชุมและนดัหมำย  
          วนัเวลำในกำรน ำเสนอและจดัท ำเอกสำรหลกัสูตรจ ำนวน 25 เล่ม เพื่อเสนอต่อท่ีประชุม 
          สภำมหำวทิยำลยั 
      2) คณะน ำเสนอร่ำงหลกัสูตรต่อท่ีประชุมสภำมหำวทิยำลยั 
      3) คณะปรับปรุงแกไ้ขตำมขอ้เสนอแนะของสภำมหำวิทยำลยั 
6. ตรวจสอบควำมสอดคลอ้งตำมเกณฑม์ำตรฐำนสกอ.  
      6.1 กรณีไม่ถูกตอ้ง มอบใหค้ณะแกไ้ขปรับปรุง 
      6.2 กรณีถูกตอ้งแลว้ มอบใหค้ณะจดัท ำเล่มหลกัสูตรจ ำนวน 5 เล่ม เพื่อส่งสกอ. 
7. ใหค้  ำแนะน ำในกำรด ำเนินงำนต่อคณะ เพื่อน ำหลกัสูตรส่งสกอ.  ภำยใน  30 วนั นบัตั้งแต่วนั
เห็นชอบหลกัสูตร ดงัน้ี 
    1) คณะประสำนงำนธุรกำร สนอ. เพื่อจดัท ำหนงัสือส่งลงนำมโดยอธิกำรบดีหรือ 
         รองอธิกำรบดี ท่ีรักษำรำชกำร หรือรองอธิกำรบดี ฝ่ำยวชิำกำร 
    2) คณะจดัท ำเอกสำรหลกัสูตร 5 เล่ม ส่งพร้อมหนงัสือน ำ 
    3) คณะส่งแผน่บนัทึกขอ้มูล (CD) หลกัสูตร 1 แผน่ ส่งพร้อมหนงัสือน ำ 
    4) คณะส่งแบบรำยงำนขอ้มูลกำรพิจำรณำเห็นชอบหลกัสูตรระดบัปริญญำตรี  (สมอ.02)   
        จ  ำนวน  1 ชุด  ซ่ึงประทบัตรำมหำวทิยำลยัและอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีท่ีรักษำ 
         รำชกำรหรือรองอธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำร ไดล้งนำมก ำกบัทุกแผน่ ส่งพร้อมหนงัสือน ำ 
   5) คณะประสำนงำนธุรกำรขอส ำเนำรำยงำนกำรประชุมสภำมหำวทิยำลยัคร้ังท่ีเห็นชอบ 
        หลกัสูตร 1 ชุด ซ่ึงประทบัตรำมหำวทิยำลยัและอธิกำรบดี หรือรองอธิกำรบดีท่ีรักษำ 
        รำชกำรหรือรองอธิกำรบดีฝ่ำยวชิำกำรไดล้งนำมก ำกบัทุกแผน่ ส่งพร้อมหนงัสือน ำ  
8.ใหค้  ำแนะน ำคณะ ถ่ำยส ำเนำเอกสำร ขอ้ 7 1) 2) 4) 5) จ  ำนวน 2 ชุด เก็บไวท่ี้คณะ 1 ชุด มอบ
ให ้สนส. 1 ชุด  และคดัลอกแผน่บนัทึกขอ้มูลหลกัสูตร ขอ้ 7 3) จ  ำนวน   2 แผน่ เก็บไวท่ี้คณะ 1 
แผน่  มอบใหส้นส. 1 แผน่ 
9. ใหค้  ำแนะน ำคณะ เปิดรับนกัศึกษำหลกัสูตรนั้น ๆ โดยมีระยะเวลำนบัจำกส่งหลกัสูตรให้
สกอ. อยำ่งนอ้ย 120 วนั (4 เดือน) จึงจะเปิดท ำกำรสอนได ้ 
10.เม่ือสกอ.ส่งหนงัสือรับทรำบควำมเห็นชอบแลว้ ใหถ่้ำยส ำเนำและมอบใหค้ณะ 1 ชุด  สนส.
เก็บตวัจริงไว ้
   - กรณีมีเอกสำรหลกัสูตรคืนมำ 2 เล่มเก็บไวท่ี้สนส. 1 เล่ม มอบใหค้ณะ 1 เล่ม   
    -กรณีมีเอกสำรหลกัสูตรคืนมำ 1เล่ม เก็บไวท่ี้สนส. 1 เล่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยใน  30 
วนั 

นบัตั้งแต่วนั
เห็นชอบ
หลกัสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

120 วนันบัจำก
วนัส่งหลกัสูตร

ให้สกอ. 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 
11. กรณี สกอ.ประสำนหรือส่งหนงัสือใหป้รับปรุงแกไ้ขหลกัสูตร  ใหแ้จง้แก่คณะเพื่อปรับปรุง
แกไ้ข ตำมขอ้เสนอแนะ และน ำส่งสกอ.ตำมขอ้ 7-11  หรือด ำเนินกำรตั้งแต่ขอ้ 3-11 ซ ้ ำ  
ตำมแต่กรณี 

 

กำรรำยงำนหลกัสูตรทุกส้ินภำคเรียน 
1. ประสำนและใหค้  ำปรึกษำในกำรรำยงำนหลกัสูตรแก่คณะต่ำง ๆ  เม่ือส้ินภำคเรียนทุกภำค
เรียน เพื่อด ำเนินกำรตำมล ำดบั ดงัน้ี 
    1) คณะถ่ำยเอกสำรหรือกรอกขอ้มูลพื้นฐำน รำยกำรจดัสอนในแต่ละภำคเรียนของคณำจำรย์
เป็นรำยบุคคล ในหลกัสูตรต่ำง ๆ  
    2) คณะกรอกขอ้มูลพื้นฐำนตำมแบบฟอร์ม สมอ.07-02 (ระดบัปริญญำตรี)สมอ.07-03 (ระดบั
ประกำศนียบตัรบณัฑิต) สมอ.07-04 (ระดบัปริญญำโท) สมอ.07-06 (ระดบัปริญญำเอก) ให้
สอดคลอ้งกบัเอกสำรหลกัสูตรท่ีสกอ.รับทรำบกำรใหค้วำมเห็นชอบหลกัสูตร 
   3) กรณีคณะมีกำรเปล่ียนแปลงขอ้มูลแตกต่ำงไปจำกเอกสำรหลกัสูตรตอ้งเสนอเร่ืองและ
ไดรั้บควำมเห็นชอบจำกสภำมหำวทิยำลยัหรืออธิกำรบดี  เช่น อำจำรยป์ระจ ำหลกัสูตร   เป็นตน้ 
แลว้แต่กรณี   
2. รวบรวมเอกสำรกำรรำยงำนหลกัสูตร (สมอ.07-....)  จำกคณะต่ำง ๆ ภำยใน 30 วนั นบัจำกวนั
ส้ินภำคเรียน เพื่อน ำส่งสกอ. โดยตรวจสอบผูล้งนำมรับรองขอ้มูลใหส้อดคลอ้งกบับุคคลท่ีสภำ
มหำวทิยำลยัมอบหมำย 

 
ภำยใน 30 

วนั 
นบัจำกวนั
ส้ินภำค

เรียนนั้น ๆ  

 
    3.2  งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน   โดยประสำนงำนกบัคณะต่ำง ๆ เร่ือง  
           1)  วชิำเลือกเสรีภำคปกติ                                       2)  วชิำเลือกเสรีภำคกศ.บป. 
           3)  วชิำศึกษำทัว่ไป                                                4)  จดัท ำแผนกำรเรียนนกัศึกษำใหม่ 
           5)  จดัตำรำงเรียน     ตำรำงสอบ 
           3.2.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร     2) หวัหนำ้กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 

       3) บุคคลำกรในกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร                              4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
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           3.2.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 

1)  วชิำเลอืกเสรีภำคปกติ 
 ภำคเรียนที ่2 

 
 

1. กรอกขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดใหจ้อง ภำคเรียนท่ี 2  นกัศึกษำภำคปกติ    ลงฐำนขอ้มูล มิ.ย. (2  วนั) 
2. ส่งขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดใหจ้องนกัศึกษำภำคปกติ    ภำคเรียนท่ี 2  ส่งคณะ 
    ทุกคณะ และประกำศใหน้กัศึกษำจองวชิำเลือกเสรีทำงอินเตอร์เน็ต 

มิ.ย. 

3.จองรำยวชิำเลือกเสรีรอบแรก นกัศึกษำภำคปกติ                  มิ.ย. 

4. ประกำศรำยวชิำเลือกเสรีท่ี  ปิด- เปิด ส่งบนัทึกขอ้ควำมแจง้คณะ มิ.ย. 
5.ประกำศใหน้กัศึกษำจองรำยวชิำเลือกเสรี รอบ 2  นกัศึกษำภำคปกติ                   ก.ค. 
6.                                                     งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอนเพื่อ 
    จดัตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคปกติ       ภำคเรียนท่ี 2 

 . . 

ภำคเรียนที ่1  
1. กรอกขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดใหจ้อง ภำคเรียนท่ี 3  และภำคเรียนท่ี  1  นกัศึกษำภำคปกติ  
ลงฐำนขอ้มูล 

 . .(   วนั) 

2. ส่งขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดใหจ้องนกัศึกษำภำคปกติ        ภำคเรียนท่ี 3 และภำคเรียนท่ี 1  
ส่งคณะทุกคณะ ประกำศใหน้กัศึกษำจองวชิำเลือกเสรีทำงอินเตอร์เน็ต 

 . . 

3. จองรำยวชิำเลือกเสรีรอบแรก นกัศึกษำภำคปกติ                     และภำคเรียนท่ี 1 พ.ย. 
4. ประกำศรำยวชิำเลือกเสรีท่ี  ปิด- เปิด ส่งบนัทึกขอ้ควำมแจง้คณะ ธ. . 
5. ประกำศใหน้กัศึกษำจองรำยวชิำเลือกเสรี    รอบ 2  นกัศึกษำภำคปกติ                     และ
ภำคเรียนท่ี 1 

ธ. . 

6.                                                      งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอนเพื่อจดั
ตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคปกติ      ภำคเรียนท่ี  3 และภำคเรียนท่ี 1 

ธ. . 

2)  วชิำเลอืกเสรีภำคกศ.บป. 
 ภำคเรียนที ่2 

 

1. กรอกขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดใหจ้องนกัศึกษำภำค กศ.บป. ลงฐำนขอ้มูล ภำคเรียนท่ี  2  พ.ค.(2  วนั) 
2. ส่งขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดใหจ้องนกัศึกษำภำค กศ.บป. ภำคเรียนท่ี 2  ส่งคณะทุกคณะ 
     ประกำศใหน้กัศึกษำจองวิชำเลือกเสรีทำงอินเตอร์เน็ต 

พ.ค. 

3. จองรำยวชิำเลือกเสรีรอบแรก นกัศึกษำภำคกศ.บป.               มิ.ย. 
4. ประกำศรำยวชิำเลือกเสรีท่ี  ปิด- เปิด ส่งบนัทึกขอ้ควำมแจง้คณะ   . . 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 
5. ประกำศใหน้กัศึกษำจองรำยวชิำเลือกเสรี รอบ 2  นกัศึกษำภำคกศ.บป.                  . . 
6.                                                      งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอนเพื่อจดั 
    ตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคกศ.บป.  ภำคเรียนท่ี 2 

  . . 

ภำคเรียนที ่3  
1.กรอกขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดให้จองนกัศึกษำภำคกศ.บป. ลงฐำนขอ้มูล ภำคเรียนท่ี  3  ก.ย.(2  วนั) 
2. ส่งขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดใหจ้องนกัศึกษำภำคกศ.บป. ภำคเรียนท่ี 3  ส่งคณะทุกคณะ 
    ประกำศใหน้กัศึกษำจองวิชำเลือกเสรีทำงอินเตอร์เน็ต 

ก.ย. 

3. จองรำยวชิำเลือกเสรีรอบแรก นกัศึกษำภำคกศ.บป.                 ต.ค. 
4. ประกำศรำยวชิำเลือกเสรีท่ี  ปิด- เปิด ส่งบนัทึกขอ้ควำมแจง้คณะ ต. . 
5. ประกำศใหน้กัศึกษำจองรำยวชิำเลือกเสรี รอบ 2   นกัศึกษำภำคกศ.บป.                ต. . 
6.                                                      งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน 
    เพื่อจดัตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคกศ.บป.  ภำคเรียนท่ี 3 

ต. . 

ภำคเรียนที ่1  
1.กรอกขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดให้จองภำคเรียนท่ี  1 นกัศึกษำภำค กศ.บป. ลงฐำนขอ้มูล   . .(   วนั) 
2. ส่งขอ้มูลรำยวชิำเลือกเสรีท่ีเปิดใหจ้องนกัศึกษำภำคกศ.บป. ภำคเรียนท่ี 1 ส่งคณะทุกคณะ 
   ประกำศใหน้กัศึกษำจองวิชำเลือกเสรีทำงอินเตอร์เน็ต 

ก.พ. 

3. จองรำยวชิำเลือกเสรีรอบแรก นกัศึกษำภำคกศ.บป.                ก.พ. 
4. ประกำศรำยวชิำเลือกเสรีท่ี  ปิด- เปิด ส่งบนัทึกขอ้ควำมแจง้คณะ  . . 
5.ประกำศใหน้กัศึกษำจองรำยวชิำเลือกเสรี  รอบ 2  นกัศึกษำภำคกศ.บป. ภำคเรียนท่ี 1  . . 

6.                                                      งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอนเพื่อจดั 
    ตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคกศ.บป.  ภำคเรียนท่ี 1 

 . . 

 3)  วชิำศึกษำทัว่ไป  
ภำคเรียนที ่2  
1. ค  ำนวณกลุ่มวชิำศึกษำทัว่ไป   จดัเตรียมรำยวชิำภำคเรียนท่ี 2               งำนวำงแผนกำร 
    เรียนกำรสอนเพื่อจดัตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคปกติ    ภำคเรียนท่ี   2 

 
ส.ค. 

2.                         ต      ต แ                              ต              ก.ย. - ต.ค. 
ภำคเรียนที ่1 
1. ค  ำนวณกลุ่มวชิำศึกษำทัว่ไป  จดัเตรียมรำยวชิำภำคเรียนท่ี 1               งำนวำงแผน 
    กำรเรียนกำรสอนเพื่อจดัตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคปกติ - ภำคเรียนท่ี 1 

 
 . . 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 
2.                          ต      ต                                ต              ก.พ.-มี.ค. 
4)  จัดท ำแผนกำรเรียนนักศึกษำใหม่  
ภำคปกติ   
1.พิมพแ์ผนกำรเรียนนกัศึกษำเขำ้ใหม่ภำคปกติ พ.ย.   
2.ท ำบนัทึกขอ้ควำมเร่ืองจดัท ำแผนกำรเรียนนกัศึกษำเขำ้ใหม่ส่งคณะ ธ.ค.  
3.รับแผนกำรเรียนจำกคณะ ตรวจโครงสร้ำงแผนกำรเรียนใหม่ 
4. ส่งขอ้มูลให ้งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอนเพื่อจดัตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคปกติ- 
ภำคเรียนท่ี 1 

ธ.ค. – มี.ค.   

5.จดัเตรียมแผนกำรเรียนแจกนกัศึกษำภำคปกติเขำ้ใหม่ พ.ค.  
ภำคกศ.บป.  
1.พิมพแ์ผนกำรเรียนนกัศึกษำเขำ้ใหม่ภำคกศ.บป.  มี.ค.   
2.รับแผนกำรเรียนจำกคณะ ตรวจโครงสร้ำงแผนกำรเรียนใหม่ 
3.ส่งขอ้มูลให ้งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอนเพื่อจดัตำรำงเรียน ตำรำงสอบนกัศึกษำภำคกศ.บป.  
ภำคเรียนท่ี 1 

เม.ย. 

5)  จัดตำรำงเรียน  ตำรำงสอน  
นักศึกษำภำคปกติ     ภำคกศ.บป. 
1)  น ำแผนกำรเรียนมำบนัทึกลงฐำนขอ้มูล 

ภำคเรียน
กำรศึกษำท่ี 1 
ธ.ค. – พ.ค 

 
ภำคเรียน

กำรศึกษำท่ี 2 
ส.ค. – ต.ค 

 

2)  ส่งรำยวชิำไปยงัคณะเพื่อใหค้ณะส่งรำยวชิำไปยงัสำขำวชิำเพื่อจดัผูส้อนส่งทนัตำม
ก ำหนดเวลำ 
3)  จดัช่ือผูส้อนใส่ในรำยวชิำท่ีเปิดสอนในฐำนขอ้มูลท่ีเตรียมไว ้
4)  ประกำศใหน้กัศึกษำจองวิชำเรียนผำ่นทำงอินเตอร์เน็ต 
6)  จดัตำรำงเรียน- ตำรำงสอนใหเ้สร็จสมบูรณ์ตำมเวลำท่ีก ำหนด 
5)  จดัท ำตน้ฉบบัตำรำงเรียน–ตำรำงสอนอำจำรย ์ นกัศึกษำ 
จัดท ำตำรำงสอบ   -ตำรำงก ำกบักำรสอบ 
1) คดัลอกรำยวชิำจำกตำรำงเรียนของนกัศึกษำ 
2) ส่งบนัทึกขอ้ควำมขอช่ือผูคุ้มสอบไปยงัคณะ  
3) จดัเตรียมขอ้มูลห้องสอบ – ผูคุ้มสอบ -ตำรำงสอบนกัศึกษำ 
4) จดัท ำตำรำงสอบนกัศึกษำ 
5)   จดัท ำตน้ฉบบัตำรำงสอบ – ตำรำงก ำกบักำรสอบนกัศึกษำ 

ภำคเรียน
กำรศึกษำท่ี 1 
ก.ค. – ส.ค 

 
ภำคเรียน

กำรศึกษำท่ี 2 
พ.ย. – ธ.ค 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 

จัดท ำเล่มตำรำงเรียน – ตำรำงสอบ 
1)  ถ่ำยเอกสำรตำรำงเรียน     ตำรำงสอบ 
2)  เยบ็เล่มตำรำงเรียน – ตำรำงสอบ 
3)  ติดเล็คซีนตำรำงเรียน – ตำรำงสอบ 
4)  ตดัตำรำงเรียน  ตำรำงสอบแจกนกัศึกษำและอำจำรยใ์นมหำวทิยำลยั 
5)  ส่งรูปเล่มตำรำงเรียน   และตำรำงสอบ ไปยงัคณะต่ำงๆ 

3  วนั 
 

 
         3.3  งำนพฒันำคุณภำพหลกัสูตรและกำรสอน    
                 3.3.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                           1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผดิชอบกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
              2) หวัหนำ้กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 3) บุคคลำกรในกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
                   4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
                 3.3.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม ระยะเวลำ 

 ประสำนร่วมกบัคณะอนุกรรมกำรวชิำกำร (คณบดีและรองคณบดีฝ่ำยวชิำกำรทุกคณะ) 
  - ร่ำงมำตรฐำนกำรเรียนรู้ใหค้ณะอนุกรรมกำรวชิำกำรพิจำรณำควำมเหมำะสม 
  - ปรับปรุงแกไ้ขมำตรฐำนกำรเรียนรู้ตำมขอ้เสนอแนะของคณะอนุกรรมกำรวชิำกำร 
  - ประกำศใชม้ำตรฐำนกำรจดักำรเรียนรู้ โดยเร่ิมจำกหมวดวชิำศึกษำทัว่ไป     
  - ประสำนกบัคณะตรวจสอบกำรจดักำรเรียนกำรสอนในรำยวชิำศึกษำทัว่ไปใหส้อดคลอ้งกบั 
     มำตรฐำนกำรจดักำรเรียนรู้ 
  -กำรส่งเสริมใหค้ณำจำรยจ์ดักำรเรียนรู้แบบ Active Learning  
    
 

 
 ภำคเรียน 

ท่ี 1   
ปีกำรศึกษำ 

2553 
 เป็นตน้ไป 

 

 

    3.4  งำนประเมินกำรจัดกำรศึกษำ       
           3.4.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
        2)  หวัหนำ้กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร       3) บุคคลำกรในกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
                     4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
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           3.4.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 

กำรประสำนงำนร่วมกบัคณะอนุกรรมกำรวชิำกำร   
 -กำรส่งเสริมใหมี้กำรประเมินกำรสอน จำกนกัศึกษำผำ่นทำงระบบอินเทอร์เน็ต 
 -กำรส่งเสริมใหมี้กำรประเมินกำรสอนคณำจำรยอ์ตัรำจำ้ง ท่ีสอดคลอ้งกบัมำตรฐำนกำรจดักำร
เรียนรู้รำยวชิำศึกษำทัว่ไป 
 -กำรส่งเสริมใหมี้กำรประเมินกำรสอนคณำจำรยผ์ูข้อผลงำนทำงวชิำกำร ท่ีสอดคลอ้งกบั
มำตรฐำนกำรจดักำรเรียนรู้รำยวชิำศึกษำทัว่ไป 

 
 ภำคเรียนท่ี 1   
ปีกำรศึกษำ 
2553 เป็นตน้

ไป 

 

 
    3.5  งำนบริกำรวชิำกำร โดยประสำนงำนกบัคณะต่ำง ๆ เร่ือง 
 1)  รับค ำร้องลงเพิ่มนกัศึกษำภำคปกติ – ภำคกศ.บป. ศูนยก์ำรศึกษำต่ำงๆ 
 2)  ตรวจค ำร้องขอโอนผลกำรเรียน และขอยกเวน้รำยวชิำ 
 3)  บริกำรวชิำกำร อ่ืนๆ 
           3.5.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
        2) หวัหนำ้กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร  3) บุคลำกรในกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
                     4) นำยธรรมนูญ จูฑำ                5) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 

3.5.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 

1)  รับค ำร้องลงเพิม่นักศึกษำภำคปกติ – ภำคกศ.บป. ศูนย์กำรศึกษำต่ำงๆ 
1.1) ถ่ำยเอกสำรค ำร้องลงเพิ่มรำยวชิำ 
1.2) ท ำป้ำยประกำศขั้นตอนกำรเขียนค ำร้องขอลงเพิ่มและรำยวชิำท่ีเปิดสอนของภำคเรียนนั้นๆ 
1.3) ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำกำรเขียนค ำร้องแก่นกัศึกษำ 
1.4) ตรวจค ำร้องของนกัศึกษำท่ีมำยืน่ขอลงเพิ่ม ตอกเลขท่ีค ำร้องและใหน้กัศึกษำลงช่ือส่งเป็น
หลกัฐำน 
1.5) น ำค ำร้องเขำ้แฟ้มเสนอผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 
1.6) น ำค ำร้องออกจำกแฟ้มแยกตำมเลขท่ีค ำร้อง 
1.7) นกัศึกษำมำรับค ำร้องคืนลงช่ือในสมุดรับค ำร้อง  น ำไปฝนรหสัท่ีกลุ่มงำนทะเบียน 

15  วนัแรก
ของกำรเปิด

ภำค
กำรศึกษำ 
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กจิกรรม  ระยะเวลำ 

2)  ตรวจค ำร้องขอโอนผลกำรเรียน และขอยกเว้นรำยวชิำ     
2.1) ถ่ำยเอกสำรค ำร้องโอนผลกำรเรียน-ขอยกเวน้วชิำเรียน 
2.2) ใหค้  ำปรึกษำแนะน ำนกัศึกษำเร่ืองกำรเขียนค ำร้องโอน-ยกเวน้ 
2.3) จดัเตรียมเอกสำรและอุปกรณ์ส ำหรับเทียบรำยวชิำ 
2.4) รับค ำร้องจำกนกัศึกษำพร้อมทั้งให้นกัศึกษำลงช่ือในสมุดรับค ำร้องตรวจสอบค ำร้องขอ
โอนผลกำรเรียน-ขอยกเวน้รำยวชิำ 
2.5) เขำ้แฟ้มเสนอหวักลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร และเสนอผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 
2.6) นกัศึกษำรับค ำร้องคืนลงช่ือรับคืนในสมุดรับค ำร้องน ำค ำร้องไปช ำระเงินท่ี กำรเงิน และส่ง
ค ำร้องท่ีกลุ่มงำนทะเบียน 

ตลอดปี
กำรศึกษำ 

3)  บริกำรวชิำกำร 
3.1) เผยแพร่แบบฟอร์ม เอกสำร ขอ้มูล ข่ำวสำรทำงวชิำกำร ระเบียบ ขอ้บงัคบัต่ำง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
เพื่อเผยแพร่ใหน้กัศึกษำ ครูอำจำรย ์ผูป้กครองหรือผูส้นใจทรำบ 
 -ผำ่น  www.nsru.ac.th 
 -ผำ่น  http://registrar.nsru.ac.th 
 -ผำ่น  http://registrar.nsru.ac.th/promote   
3.2) กำรส่งเสริมงำนบริกำรวิชำกำรอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมำย 
- ใหบ้ริกำรส่ือโสตทศันูปกรณ์หอ้งเรียนอำคำร 14 ชั้น 4, 5, 6, 7,  8, 9 
- ใหบ้ริกำรส่ือโสตทศันูปกรณ์หอ้งประชุม อมรำวดี อำคำร 14 ชั้น 3 
- ใหบ้ริกำรส่ือโสตทศันูปกรณ์หอ้งประชุมดุสิต อำคำร 14 ชั้น 2 
- ใหบ้ริกำรผลิตส่ือกำรสอน เช่น ถ่ำย VDO ถ่ำยภำพน่ิง 
- งำนกำรพฒันำและดูแล บ ำรุงรักษำ วสัดุ อุปกรณ์ ส่ือโสตทศันูปกรณ์ 
- ใหบ้ริกำรส่ือโสตทศันูปกรณ์ อ่ืนๆ ตำมวตัถุประสงคข์องอำจำรย ์ผูส้อน 
- งำนอ่ืนๆ ท่ีไดรั้บหมอบหมำย 

 
ทั้งปี 
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    3.6  งำนเอกสำรหลกัสูตรและคู่มือ   
           3.6.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบกลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 
        2) หวัหนำ้กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร                     3) บุคลำกรในกลุ่มงำนส่งเสริมวิชำกำร 
                     4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
           3.6.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม  ระยะเวลำ 

กำรเผยแพร่เอกสำรหลกัสูตร 
 1.เผยแพร่เอกสำรหลกัสูตรของมหำวทิยำลยัเป็นแผน่ CD 
2. เผยแพร่เอกสำรหลกัสูตรของมหำวทิยำลยัเป็นไฟล ์
คู่มือนักศึกษำ 
1. ประสำนคณะขอขอ้มูลวฒิุกำรศึกษำและถ่ำยภำพคณำจำรยท่ี์เป็นปัจจุบนั เพื่อจดัท ำตน้ฉบบั 
2. จดัท ำตน้ฉบบั ซ่ึงประกอบดว้ยขอ้มูลมหำวทิยำลยั ระเบียบ ขอ้ปฏิบติัต่ำง ๆ ขอ้มูลคณำจำรย ์
    ขอ้มูลหลกัสูตรต่ำง ๆ  
3. ตรวจสอบตน้ฉบบั   และจดัพิมพคู์่มือนกัศึกษำ  

 
 มิถุนำยน 

 
 

ธนัวำคม 
- 

มีนำคม 

 

4. ส ำนักงำนบัณฑิตวทิยำลยั  
     4.1  งำนบริหำรทัว่ไป     
             4.1.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั  
        2) หวัหนำ้ส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั  3) บุคคลำกรในส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั 
                     4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
              4.1.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

กจิกรรม ระยะเวลำ 

1. งำนบริหำรทัว่ไป  

 1.1 งบประมำณ  
  1.1.1 จดัท ำค ำขอตั้งงบประมำณประจ ำปี สิงหำคม 
  1.1.2 จดัท ำบญัชีควบคุมกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ทุกเดือน 
  1.1.3 รำยงำนติดตำมตรวจสอบงบประมำณ ทุก 3 เดือน 
 1.2 งำนกำรเงิน  
  1.2.1 ตรวจสอบรำยละเอียดในกำรเบิกจ่ำย  
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  1.2.2 จดัท ำเร่ืองกำรเบิกจ่ำย  
   1.2.2.1 ค่ำตอบแทนกำรสอน ทุกส้ินเดือน 
   1.2.2.2 ค่ำตอบแทนวทิยำกร ตำมค ำร้องขอ 
   1.2.2.3 ค่ำตอบแทนกำรสอบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำร้องขอ 
   1.2.2.4 ค่ำตอบแทนกำรสอบวดัคุณสมบติัต่ำง ๆ  ตำมค ำร้องขอ 
   1.2.2.5  ทุนอุดหนุนวทิยำนิพนธ์ ภำคเรียนละ 1คร้ัง 
   1.2.2.6 ค่ำออกบตัรนกัศึกษำ งวดงบประมำณ 
  1.2.3 ติดตำมผลกำรเบิกจ่ำย ทุก 3 เดือน 
 1.3 งำนพสัดุ  
  1.3.1 ตรวจสอบคุณลกัษณะ 1 วนั 
  1.3.2 ตรวจสอบรำคำ 1 วนั 
  1.3.3 จดัท ำเร่ืองจดัซ้ือ-จดัจำ้ง 1 วนั 
  1.3.4 ตั้งกรรมกำรตรวจรับ 3 วนั 
  1.3.5 ตรวจสอบหลกัฐำนผูข้ำย 1 วนั 
  1.3.6 ขออนุมติัเบิกจ่ำยไปยงัฝ่ำยกำรเงิน 1 วนั 
 1.4 งำนธุรกำร  
  1.4.1 จดัท ำหนงัสือภำยนอก ไดแ้ก่ หนงัสือเชิญวทิยำกร ตำมค ำร้องขอ 
   หนงัสือขอเชิญเป็นผูท้รงคุณวฒิุสอบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำร้องขอ 
   หนงัสือขอควำมอนุเครำะห์ต่ำง ฯลฯ ตำมค ำร้องขอ 
  1.4.2 จดัท ำหนงัสือภำยใน ไดแ้ก่ บนัทึกขอ้ควำม , ค  ำสั่ง , ประกำศต่ำง ๆ ตำมค ำร้องขอ 
  1.4.3 ลงทะเบียนรับหนงัสือภำยนอก ตำมค ำร้องขอ 
  1.4.4 ลงทะเบียนรับหนงัสือภำยใน ตำมค ำร้องขอ 
  1.4.5 จดัท ำหนงัสือรับรองต่ำง ๆ ตำมค ำร้องขอ 
 1.5 งำนเลขำนุกำรกรรมกำรบณัฑิตศึกษำ ภำคเรียนละ  1 คร้ัง 
  1.5.1 จดัท ำหนงัสือเชิญประชุมกรรมกำรบณัฑิตศึกษำ ภำคเรียนละ  1 คร้ัง 
  1.5.2 จดัท ำวำระกำรประชุม ภำคเรียนละ  1 คร้ัง 
  1.5.3 จดัประชุมกรรมกำรบณัฑิตศึกษำ ภำคเรียนละ  1 คร้ัง 
  1.5.4 จดบนัทึกกำรประชุม ภำคเรียนละ  1 คร้ัง 
  1.5.5 จดัท ำรำยงำนกำรประชุม ภำคเรียนละ  1 คร้ัง 
 
 
 
 



39 
 
 

     4.2  งำนวชิำกำรบัณฑิตศึกษำ    
             4.2.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                      1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั  
        2) หวัหนำ้ส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั  3) บุคลำกรในส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั 
                     4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
             4.2.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
  กจิกรรม ระยะเวลำ 

2. งำนวชิำกำรบัณฑิตศึกษำ  
2.1 กำรรับสมคัรนกัศึกษำ  
 2.1.1 จดัท ำประกำศกำรรับสมคัรนกัศึกษำ  ทุกภำคเรียน 
 2.1.2 จดัท ำคู่มือและแบบฟอร์มกำรสมคัร ทุกภำคเรียน 
 2.1.3 ด ำเนินกำรรับสมคัรนกัศึกษำ ทุกภำคเรียน 
 2.1.4 ด ำเนินกำรสอบคดัเลือกนกัศึกษำ ทุกภำคเรียน 
 2.1.5 ประกำศรำยช่ือผูไ้ดรั้บคดัเลือก ทุกภำคเรียน 
 2.1.6 จดัท ำคู่มือนกัศึกษำ ทุกภำคเรียน 
 2.1.7 รับรำยงำนตวันกัศึกษำ ทุกภำคเรียน 
 กจิกรรม ระยะเวลำ 
 2.1.8 จดัปฐมนิเทศนกัศึกษำใหม่ ทุกภำคเรียน 
2.2 จดัท ำตำรำงกำรสอนระดบับณัฑิตศึกษำ ทุกภำคเรียน 
2.3 จดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรยผ์ูส้อนระดบับณัฑิตศึกษำ ทุกภำคเรียน 
2.4 จดัท ำปฏิทินวชิำกำร/ก ำหนดกำรกิจกรรมวชิำกำร ทุกภำคเรียน 
2.5 จดัท ำค ำสั่งอำจำรยท่ี์ประปรึกษำประจ ำหมู่เรียน ทุกภำคเรียน 
2.6 งำนส่งผลกำรเรียน ทุกภำคเรียน 
2.7 รวบรวมสรุปรำยช่ือผูข้ออุดหนุนวทิยำนิพนธ์ และส่งกรรมกำรพิจำรณำอนุมติั ตำมค ำร้องขอ 
2.8 งำนเลขำนุกำรกรรมกำรวิชำกำรบณัฑิตศึกษำ  
 2.8.1 จดัท ำหนงัสือเชิญประชุมกรรมกำรวชิำกำรบณัฑิตศึกษำ ภำคเรียนละ 1 คร้ัง 
 2.8.2 จดัท ำวำระกำรประชุม ภำคเรียนละ 1 คร้ัง 
 2.8.3 จดัประชุมกรรมกำรวชิำกำรบณัฑิตศึกษำ ภำคเรียนละ 1 คร้ัง 
 2.8.4 จดบนัทึกกำรประชุม ภำคเรียนละ 1 คร้ัง 
 2.8.5 จดัท ำรำยงำนกำรประชุม ภำคเรียนละ 1 คร้ัง 
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     4.3  งำนบริกำรกำรศึกษำ        
             4.3.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                      1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั  
         2) หวัหนำ้ส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั  3) บุคลำกรในส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั 
                     4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
             4.3.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 
 กจิกรรม ระยะเวลำ 

4. บริกำรกำรศึกษำ  

4.1 รับช ำระเงินค่ำลงทะเบียน  

 4.1.1 ออกแบบใบช ำระเงินค่ำลงทะเบียน นกัศึกษำท่ีอยูร่ะหวำ่งกำรท ำวทิยำนิพนธ์  ทุกภำคกำรศึกษำ 

 4.1.2 รับช ำระเงินค่ำลงทะเบียน นกัศึกษำ ป.บณัฑิต 

 4.1.3 สรุปตรวจสอบควำมถูกตอ้ง ทุกคร้ังหลงักำรช ำระ
เงิน 

 4.1.4 น ำส่งเงิน ณ ฝ่ำยกำรเงินมหำวทิยำลยั ทุกคร้ังท่ีมีกำรช ำระเงิน 

4. บริกำรกำรศึกษำ  

4.2 อ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินกำรจดักำรเรียนกำรสอน  

 4.2.1 ถ่ำยเอกสำรประกอบกำรสอน ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 4.2.2 ติดตั้งอุปกรณ์อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนกำรสอน 

 

 

4.3 บริกำรห้องศึกษำคน้ควำ้งำนวจิยัระดบับณัฑิตศึกษำ ตลอดภำคกำรศึกษำ 
 4.3.1 บริกำรยมื-คืน หนงัสือ ตลอดภำคกำรศึกษำ 

 4.3.2 จดัหนงัสือเขำ้ชั้นส ำหรับใหน้กัศึกษำคน้ควำ้ ทุกวนั 
 4.3.3 จดัท ำทะเบียนหนงัสือ ทุกเดือน 
4.4 บริกำรห้องสำรสนเทศ เพื่อศึกษำคน้ควำ้ จำกระบบอินเตอร์เน็ต ตลอดภำคกำรศึกษำ 
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     4.4  งำนมำตรฐำนกำรศึกษำ    
             4.4.1  ผู้รับผดิชอบ/ผู้ประสำนงำน 
                     1) รองผูอ้  ำนวยกำรผูรั้บผิดชอบส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั  
        2) หวัหนำ้ส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั  3) บุคลำกรในส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั 
                     4) ผูท่ี้ไดรั้บมอบหมำย 
             4.4.2  กจิกรรมและระยะเวลำในกำรปฏิบัติงำน 

 กจิกรรม ระยะเวลำ 

3. มำตรฐำนกำรศึกษำ  

 3.1 งำนสอบวทิยำนิพนธ์  
  3.1.1 สอบเคำ้โครงวทิยำนิพนธ์  
   (1) รับค ำร้องในกำรสอบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำร้องขอ 
   (2) รับช ำระเงินค่ำทะเบียนสอบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำร้องขอ 
   (3) ติดต่อประสำนงำนกรรมกำรสอบวทิยำนิพนธ์ ก่อนวนัสอบ 7 วนั 
   (4) จดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรสอบวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
   (5) จดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรยท่ี์ปรึกษำวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
   (6) จดัสอบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำสัง่ในกำรสอบ 

   (7) จดัเร่ืองเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
   (8) จดัเร่ืองเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนท่ีปรึกษำวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
  3.2.1 สอบป้องกนัวทิยำนิพนธ์  
   (1) รับค ำร้องในกำรสอบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำร้องขอ 
   (2) รับช ำระเงินค่ำทะเบียนสอบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำร้องขอ 
   (3) ติดต่อประสำนงำนกรรมกำรสอบวทิยำนิพนธ์ ก่อนวนัสอบ 7 วนั 
   (4) จดัท ำหนงัสือเชิญผูท้รงคุณวฒิุในกำรสอบวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
   (5) จดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำรสอบวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
   (6) จดัท ำค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรยท่ี์ปรึกษำวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
   (7) จดัสอบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำสัง่ในกำรสอบ 

   (8) จดัเร่ืองเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนกรรมกำรสอบวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
   (9) จดัเร่ืองเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนท่ีปรึกษำวทิยำนิพนธ์ 1 วนั 
 3.2 ตรวจรูปแบบวทิยำนิพนธ์  
  3.2.1 รับค ำรองกำรขอตรวจรูปแบบวทิยำนิพนธ์ ตำมค ำร้องขอ 
  3.2.2 ตรวจสอบรำยเอียดเบ้ืองตน้ 1 วนั 
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    กจิกรรม ระยะเวลำ 
  3.2.3 ด ำเนินกำรจดัส่งใหก้บักรรมกำรตรวจรูปแบบวทิยำนิพนธ์ 7 วนั 
  3.2.4 ด ำเนินกำรจดัส่งบทคดัยอ่ภำษำองักฤษตรวจสอบควำมถูกตอ้ง 7 วนั 
 3.3 บทควำมวทิยำนิพนธ์  
  3.3.1 ตรวจสอบรำยละเอียดรูปแบบควำมถูกตอ้ง  
  3.3.2 จดัท ำวำรสำรวชิำกำรบณัฑิตศึกษำ  
 3.4 งำนประกนัคุณภำพ  
  3.4.1 เขียนรำยงำนตำมหลกั  PDCA โดยยดึแนวปฏิบติัตำมคู่มือกำรประกนั

คุณภำพกำรศึกษำภำยในสถำนศึกษำระดบัอุดมศึกษำ ท่ีส ำนกัส่งมำตรฐำนและ
ประเมินผลอุดมศึกษำ  ส ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำส่งมำ 

พฤษภำคม 

  3.4.2 เตรียมหลกัฐำนในของแต่ละตวับ่งช้ีใหพ้ร้อมกบักำรประเมิน มิถุนำยน 
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สำรบญั 
         หนำ้ 

ส่วนท่ี 1  ขอ้มูลเบ้ืองตน้ของส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 1 
  1. ประวติั ควำมเป็นมำและสภำพปัจจุบนั  1 
  2.ปรัชญำ วสิัยทศัน์ พนัธกิจ และภำรกิจ   
  3. โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 3 
  4. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 4 
  5. บุคลำกรในส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 5 
ส่วนท่ี 2  กระบวนงำนของส ำนกัส่งเสริมวชิำกำรและงำนทะเบียน 8 
 1. กลุ่มงำนบริหำรส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำรส ำนกัส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 8 
     1.1 งำนบริหำรงำนทัว่ไป 8 
     1.2 งำนสำรบรรณ  9 
     1.3  งำนพสัดุกำรเงิน  10 
     1.4 งำนบุคลำกร  12 
     1.5 งำนขอ้มูลสำรสนเทศ  12 
     1.6 งำน ก.พ.ร.  13 
     1.7 งำนประกนัคุณภำพ  13 
     1.8 งำนแผนงำนและงบประมำณ  14 
     1.9 งำนเลขำนุกำร สภำวชิำกำรและอนุกรรมกำรวชิำกำร 15 
 2. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 18 
     2.1 งำนรับนกัศึกษำ 18 
     2.2 งำนทะเบียนนกัศึกษำ  20 
     2.3 งำนลงทะเบียนและประมวลผลกำรเรียน  21 
     2.4 งำนเอกสำรหลกัฐำนกำรศึกษำ  23 
     2.5 งำนตรวจสอบคุณวฒิุ  24 
     2.6 งำนพระรำชทำนปริญญำบตัร  25 
     2.7 งำนขอ้มูลสำรสนเทศนกัศึกษำ  26 
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สำรบญั 
       หนำ้ 

 3. กลุ่มงำนส่งเสริมวชิำกำร 28 
     3.1 งำนประสำนกำรพฒันำหลกัสูตร 28 
     3.2 งำนวำงแผนกำรเรียนกำรสอน  30 
     3.3 งำนพฒันำคุณภำพหลกัสูตรและกำรสอน  34 
     3.4 งำนประเมินกำรจดักำรศึกษำ  34 
     3.5 งำนบริกำรวชิำกำร  35 
     3.6 งำนเอกสำรหลกัสูตรและคู่มือ  37 
 4. ส ำนกังำนบณัฑิตวทิยำลยั 37 
     4.1 งำนบริหำรทัว่ไป  37 
     4.2 งำนวชิำกำรบณัฑิตศึกษำ  39 
     4.3 งำนบริกำรกำรศึกษำ  40 
     4.4 งำนมำตรฐำนกำรศึกษำ  41 

 

 


