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รายงานผลการดำเนินงาน 
โครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ “การศึกษาดูงานสถานศึกษาที่มีความเป็นเลิศ 
และประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนแผนยุทธศาสตร์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

พ.ศ. 2564 - 2565” 
ระหว่างวันที่  4 – 6  ธันวาคม พ.ศ. 2563 

ณ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานีตำบลมะขามเตี้ย 
อำเภอเมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 

และโรงแรมขนอม คาบานา บีช รีสอร์ท อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณการศึกษาเพื่อปวงชน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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1.  หลักการและเหตุผล 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่ให้บริการด้านการจัดการศึกษา 

ดำเนินงานด้วยระบบการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสำนักฯ ในประเด็น
ยุทธศาสตร์ที่ 3 ปฏิรูประบบบริหารจัดการภายใต้การกำกับดูแลกิจการที่ดี  กลยุทธ์ที่ 4 การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลให้มีสมรรถนะสูงขึ้น 

ในการดำเนินงานให้สอดคล้องและบรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
จึงต้องมีการศึกษาดูงานหน่วยงานที่มีแนวปฏิบัติที่ดีในการดำเนินงานในภารกิจด้านการส่งเสริมงานวิชาการ   
ที่เป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย อีกทั้ง สำนักฯ จะต้องดำเนินการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ พ.ศ. 2564 - 
2565 เพ่ือให้บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วมในการกำหนดทิศทางที่ชัดเจนให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริง 
บุคลากรของสำนักฯ จึงมีส่วนสำคัญที่จะช่วยขับเคลื่อนการดำเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ตั้งไว้ สำนั กฯ 
จึงเห็นควรที่จะจัดโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ “การศึกษาดูงานสถานศึกษาที่มีความเป็นเลิศ
และประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนแผนยุทธศาสตร์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พ.ศ. 2564 - 
2565” 
 
2.  วัตถุประสงค ์

2.1  เพ่ือศึกษาดูงานหน่วยงานที่มีแนวปฏิบัติที่ดีในการบริหารจัดการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

2.2  เพ่ือสร้างสัมพันธภาพที่ดีระหว่างบุคลากรในองค์กร มีความปรองดอง ความสามัคคีและภักดีต่อ
องค์กร 

2.3  เพ่ือทบทวนและจัดทำแผนยุทธศาสตร์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พ.ศ. 2564 – 2565 
 

3.  ผลการดำเนินงาน 
3.1  กิจกรรมที่ 1 การศึกษาดูงานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

- ลักษณะการดำเนินงาน 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ได้จัดโครงการเพ่ิม

ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ “การศึกษาดูงานสถานศึกษาที่มีความเป็นเลิศและประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือ
ทบทวนแผนยุทธศาสตร์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พ.ศ. 2564 - 2565” เมื่อวันที่ 4 ธันวาคม พ.ศ. 
2563 เข้าศึกษาดูงาน ณ สำนักงานวิทยาเขตสุราษฎร์ธานี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 
โดยได้รับเกียรติจาก รองศาสตราจารย์สุชาดา ทิพย์มนตรี รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี  
หัวหน้างานทะเบียนและประมวลผล หัวหน้างานบริหารและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ หัวหน้างานวิจัย 
บัณฑิตศึกษา และวิเทศสัมพันธ์ หัวหน้างานสนับสนุนวิชาการ หัวหน้างานยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร และ
คณะ ให้การต้อนรับ โดยหัวข้อสำคัญมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ระบบการบริหารจัดการรายวิชาการศึกษาทั่วไป  
การบริหารจัดการรายวิชาการศึกษาทั่วไป  ดำเนินการโดยงานสนับสนุนวิชาการ วิทยาเขต   

สุราษฎร์ธานี ซึ่งดำเนินการประสานการเปิด - ปิด เพิ่ม - ถอน รายวิชาศึกษาท่ัวไป จำนวน 50 รายวิชา  
โครงสร้างรายวิชาศึกษาทั่วไป วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี กำหนดให้ศึกษา 30 – 35 หน่วยกิต 

แบ่งเป็นวิชาบังคับ 28 หน่วยกิต และวิชาเลือก 2 – 7 หน่วยกิต ประกอบด้วย 7 สาระ ดังนี้ 
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สาระท่ี สาระ จำนวน (หน่วยกิต) 

1 ศาสตร์พระราชาและประโยชน์เพื่อนมนุษย์ 4 
2 ความเป็นพลเมืองและชีวิตที่สันติ 5 
3 การเป็นผู้ประกอบการ 1 
4 การอยู่อย่างรู้เท่าทันและการรู้ดิจิทัล 4 
5 การคิดเชิงระบบ  การคิดเชิงตรรกะและตัวเลข 4 
6 ภาษาและการสื่อสาร 8 
7 สุนทรียศาสตร์และกีฬา 2 

 

หลักสูตรเป็นผู้กำหนดแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป  ในชั้นปีที่ 1 – 4  และการจัดการเรียน
การสอนเป็นแบบบูรณาการ 2 ศาสตร์ทุกรายวิชา 

 

2. หลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี  มีหลักสูตรระดับปริญญาตรี  

จำนวน 16 หลักสูตร แบ่งเป็น 4 คณะ ดังนี้ 
คณะที่ 1  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  จำนวน 6 หลักสูตร  ได้แก่ 

1.  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการอุตสาหกรรมวัสดุ 
2.  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเคมีเพ่ืออุตสาหกรรม 
3.  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
4.  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
5.  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสิ่งแวดล้อมเพ่ือความยั่งยืน 
6.  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการงานวิศวกรรม 

 

คณะที่ 2  คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ  จำนวน 5 หลักสูตร  ได้แก่ 
1.  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการธุรกิจ 
2.  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการธุรกิจการท่องเที่ยว 
3.  หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ธุรกิจ 
4.  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการรัฐกิจ 
5.  หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 

 

คณะที่ 3  โครงการจัดตั้งคณะนวัตกรรมการเกษตรและประมง จำนวน 3 หลักสูตร  ไดแ้ก่ 
1. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาเทคโนโลยีอาหาร 
2. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 
3. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาทรัพยากรประมง 

 

คณะที่ 4  วิทยาลัยนานาชาติ  วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี  จำนวน 2 หลักสูตร  ได้แก่ 
1. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารทางธุรกิจ 
2. หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาจีนเพ่ือการสื่อสารทางธุรกิจ  
   (หลักสูตรนานาชาติ) 
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นโยบายการจัดทำหลักสูตรใหม่และปรับปรุงหลักสูตร 
1.  ดำเนินการวิเคราะห์ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (Stakeholders’ Needs)  และความ

ต้องการของสังคม 
2.  หลักสูตรต้องจัดทำโดยใช้หลักการของ Outcome-based education (OBE) 
3.  หลักสูตรต้องมีลักษณะใดลักษณะหนึ่ง  ดังนี้ 

3.1  หลักสูตรบัณฑิตพันธุ์ใหม่  ที่สอดคล้องกับภาคอุตสาหกรรม 10 สาขา 
3.2  หลักสูตรบูรณาการข้ามศาสตร์   เช่น  ภาษากับธุรกิจ  เศรษฐศาสตร์เพ่ือธุรกิจเคมีเพ่ื อ

อุตสาหกรรม  เป็นต้น 
3.3  หลักสูตรที่มีความจำเป็น  มีความสำคัญ และเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาประเทศหรือชุมชนท้องถิ่น 
3.4  หลักสูตรนานาชาติ  หลักสูตรร่วมกับสถาบันการศึกษาท้ังในและต่างประเทศ 

4.  ทุกหลักสูตรต้องจัดทำแผนการศึกษาแบบโมดูล (Module)  เพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดทำเป็น
หลักสูตร Non Degree  ในการรองรับการขยายโอกาสทางการศึกษาและกลุ่มเป้าหมายที่สนใจทั่วไป 
  

นโยบายการจัดการเรียนการสอน 
1.  มีรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการการเรียนรู้กับการทำงาน (Work Integrated Learning 

: WIL)  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของจำนวนหน่วยกิตในหมวดวิชาเฉพาะของหลักสูตร 
2.  มีรายวิชาที่จัดการเรียนการสอนแบบเชิงรุก (Active Learning)  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ของรายวิชา

ทั้งหมดในหลักสูตร 
3.  มีรายวิชาสหกิจศึกษา หรือการฝึกปฏิบัติตามที่สภาวิชาชีพกำหนด  โดยมีระยะเวลาปฏิบัติสหกิจศึกษา

ไม่ต่ำกว่า 16 สัปดาห์  และมีผู้ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 10  ของจำนวนนักศึกษาใน
หลักสูตร 
 

วิธีการจัดตารางสอน-ตารางสอบ 
   ดำเนินการจัดตารางด้วยมือ และมีระบบการขอใช้ห้องเรียนออนไลน์ สามารถดูรายงานการขอใช้
ห้องเรียนผ่านระบบออนไลน์ได้   
 

3. การพัฒนาผู้สอน 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี  ได้พัฒนาผู้สอนดังนี้ 
3.1  การพัฒนาศักยภาพอาจารย์ด้านวิชาการ  มี 2 แบบ ดังนี้ 

3.1.1  ทุนพัฒนารายวิชา 
   สนับสนุนทุนสำหรับจัดการเรียนการสอนในระบบ PSU MOOC  ทุนละ 200 บาท/

ชั่วโมงการเรียนรู้  โดยไม่น้อยกว่า 5 ชั่วโมงการเรียนรู้  แต่ไม่เกิน 45 ชั่วโมงการเรียนรู้  จำนวน 30 ทุน  เช่น 
ในปีงบประมาณ 2562  ได้สนับสนุนจำนวน 7 ทุน 

3.1.2  การจัดโครงการ/กิจกรรม 
 กิจกรรม The TEACHER : We Share  มีจุดประสงค์เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ความ

คิดเห็น การพัฒนาองค์ความรู้ใหม่ด้านการวิจัย  ด้านการบริการวิชาการ  ด้านการจัดการเรียนการสอน  และ
เพ่ือเชิดชูอาจารย์ผู้ได้รับรางวัลในด้านต่าง ๆ เช่น โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การตัดต่อ VDO ด้วยโปรแกรม 
Movavi  โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ การสร้างสื่อการสอนด้วยโปรแกรม Canva 
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3.2  กรอบมาตรฐานสมรรถนะอาจารย์  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (PSU 
Teaching Professional Standards Framework : PSU-TPSF)  เริ่มตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2558 
เป็นต้นมา 

 เป้าหมาย : เพ่ือพัฒนาอาจารย์ให้มีสมรรถนะด้านการจัดการเรียนการสอนที่รองรับการผลิต
บัณฑิตให้มีความเข้มแข็งทางด้านวิชาการ มีทักษะของการเป็นพลเมืองโลก มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัย
นวัตกรรม  สะท้อนอัตลักษณ์ความเป็นบัณฑิตของมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  และสามารถขอยกเว้นการส่ง
แบบประเมินผลการสอนเมื่อจะยื่นขอตำแหน่งวิชาการได้ 

 

ระดับสมรรถนะอาจารย์ด้านการเรียนการสอน 
 

ระดับ 1 ดรุณาจารย์ (Fellow Teacher) ไม่มีค่าตอบแทน 
ระดับ 2 วิชชาจารย์ (Professional Teacher) ค่าตอบแทน 5,600 บาท/เดือน 

ระยะเวลาสนับสนุนไม่เกิน 3 ปี 
ระดับ 3 สามัตถยิาจารย์ (Scholarly Teacher) ค่าตอบแทน 8,000 บาท/เดือน 

ระยะเวลาสนับสนุนไม่เกิน 5 ปี 
ระดับ 4 สิกขาจารย์ (Mastery Teacher) ค่าตอบแทน 10,000 บาท/เดือน 

ระยะเวลาสนับสนุนไม่เกิน 5 ปี 
 

การยื่นขอประเมินสมรรถนะอาจารย์ (PSU-TPSF) 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 จัดทำแผนการดำเนินการยื่นขอประเมินสมรรถนะอาจารย์  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
2 อาจารย์จัดทำแฟ้มสะสมงานด้านการเรียนการสอน (Teaching Portfolio)           

พร้อมแผนการสอนและเอกสารประกอบคำสอน 
3 คณะกรรมการประจำคณะฯ พิจารณาเสนอชื่อคณะกรรมการประเมินภายในและ

คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
4 คณะกรรมการประเมินภายใน  ประเมินการจัดการเรียนการสอน  และประเมิน

สมรรถนะด้านเจตคติต่อการเป็นอาจารย์ 
5 ฝ่ายวิชาการวิทยาเขต  ตรวจสอบเอกสารประสานแก้ไขและรวบรวมนำส่งไปยัง

มหาวิทยาลัย  
6 มหาวิทยาลัยเสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินฯ และดำเนินการตามประกาศ

มหาวิทยาลัย 
  

กระบวนการส่งเสริมการขอประเมินสมรรถนะอาจารย์ (PSU-TPSF) 
 

ลำดับที่ กระบวนการ 
1 จัดทำแผนการยื่นขอ PSU-TPSF  ประจำปีการศึกษา  แจ้งคณะ 
2 ส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนแบบ Active Leaning เพ่ือนำมาบูรณาการกับ        

การจดัทำเอกสารการประเมิน 
3 จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพ่ือสร้างแรงบันดาลใจ  สำหรับอาจารย์ให้ยื่นขอรับการ
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ลำดับที่ กระบวนการ 
ประเมินเพ่ิมข้ึน 

4 รายงานสถานภาพผู้ผ่านการประเมินทุกปีการศึกษา  ต่อที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ  
เพ่ือวางแผนส่งเสริมและสนับสนุนให้มีผู้ยื่นขอเพ่ิมขึ้นไปปีถัดไป 

 

การนำมาใช้ประโยชน์ 
1. การพัฒนาระบบการขอใช้ห้องเรียนออนไลน์  เพ่ือตอบสนองความต้องการของ

ผู้ใช้งานห้องเรียนอย่างรวดเร็ว และลดการใช้กระดาษ   
2. ได้ทราบถึงนโยบายการจัดทำหลักสูตรใหม่และปรับปรุงหลักสูตร  และนโยบายการ

จัดการเรียน การสอน  เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการหลักสูตรต่อไป 
 

4. ระบบการรับนักศึกษา 
การจัดรับนักศึกษา 
4.1 ระบบงานจัดรับนักศึกษา เป็นการจัดรับแบบออนไลน์ โดยมี 3 วิธี 
 4.1.1 รับสมัครคัดเลือกแบบศูนย์รับสมัคร (แบบ TCAS รอบ 1, 2) มี 8 โครงการ 
 4.1.2 รับสมัครคัดเลือกแบบวิทยาเขต (แบบ TCAS รอบ 1, 2, 4) มี 10 โครงการ 
 4.1.3 รับสมัครผ่าน ทปอ. (แบบ TCAS รอบ 3) 
4.2 เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานทะเบียนและวัดผล โดยการพัฒนาระบบ

ต่างๆ ให้เป็นแบบออนไลน์ เพ่ือตอบสนองการใช้งานและให้บริการ 
 4.2.1 การบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- นักศึกษา 
- อาจารย์ 
- เจ้าหน้าที ่
- บุคคลทัว่ไป 

 4.2.2 การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องการให้บริการ 
- งานทะเบียน/งานประมวลผล 
- งานเอกสารทางการศึกษา 
- งานตารางเรียน/การใช้ห้องเรียน 
- งานขอสำเร็จการศึกษา 
- งานจัดรับนักศึกษา/รายงานตัวนักศึกษาใหม่ 

การนำมาใช้ประโยชน์ 
1) นำแนวคิดมาปรับปรุงและพัฒนาระบบในการทำงานให้มีศักยภาพที่ตอบสนองและ

ให้บริการได้ครอบคลุมทุกผู้ใช้บริการ 
2) จัดทำคู่มือใช้งานระบบต่าง ๆ เพื่อให้ความเข้าใจการใช้งานระบบ 

 

5. เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการบริหารงานทะเบียนและวัดผล 
5.1  การนำเทคโนโลยีเข้ามาใช้ช่วยในการทำงาน เพ่ือลดการปฏิบัติงาน เช่น  
 5.1.1 การใช้ระบบออนไลน์ต่าง ๆ เข้ามาสนับสนุนการทำงาน 
 5.1.2 นักศึกษาทำการลงทะเบียนยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษา ขอเอกสารทางการศึกษา 
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 5.1.3 อาจารย์ส่งผลการเรียน จองห้องเรียน ตรวจสอบผลการเรียนของนักศึกษา 
5.1.3 ปรับปรุงระบบการขอเอกสารออนไลน์ให้เบ็ดเสร็จโดยไม่ต้องเขียนคำร้องและ

ส่งผ่านระบบออนไลน์ทั้งหมด 
5.1.4 เป็นการประชาสัมพันธ์เชิงรุกโดยใช้สื่อออนไลน์/โซเชียลให้น่าสนใจ เพ่ือให้

ผู้สนใจสามารถเข้ามาใช้งาน 
 

5.2 การลงทะเบียน 
5.2.1 การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
นักศึกษาสามารถลงทะเบียนยืนยันผ่านระบบสารสนเทศ นักศึกษาสามารถทำได้ด้วย

ตนเอง โดยใช้ระบบ Student Information System (SIS) 
5.2.2 การตรวจสอบการชำระเงินค่าลงทะเบียนนักศึกษาสามารถทำการตรวจสอบได้

ที่ระบบ “บริการด้านการเงิน” 
5.2.3 เนื่องจากสถานการณ์โควิด-19 มหาวิทยาลัยได้มีการปรับปรุงวิธีการรับชำระ

เงินของนักศึกษา โดยนักศกึษาสามารถสแกนคิวอาร์โค้ด เพ่ือชำระเงิน และแจ้งการชำระเงินผ่าน E-mail 
5.2.4 อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถตรวจสอบข้อมูลในการลงทะเบียนของนักศึกษาโดย

สามารถระงับการลงทะเบียนเรียนหรือปลดล็อคนักศึกษาผ่านระบบ SIS 
5.2 .5  การขอเอกสารทางการศึกษา ในกรณี ที่ นั กศึกษาต้องการชำระเงิน

ค่าธรรมเนียมในการขอเอกสารในการศึกษาจะต้องชำระเงินผ่านการสแกนคิวอาร์โค้ด โดยไม่ต้องชำระเงินที่
กองคลัง 

การนำมาใช้ประโยชน์ 
นำมาปรับปรุงระบบวิธีการชำระเงินให้ทันสมัยมากขึ้น โดยผ่านระบบคิวอาร์โค้ด เพ่ือ

เพ่ิมความสะดวกในการชำระเงินให้นักศึกษา 
 

5.3 งานตรวจสอบการสำเร็จการศกึษา 
นักศึกษาทุกคนที่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา จะต้องยื่นคำร้องขอสำเร็จการศึกษาผ่าน

เว็บไซต์ หากไม่สำเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาที่ขอยื่น ให้นักศึกษายื่นขอสำเร็จการศึกษาใหม่ จนกว่าจะ
สำเร็จการศึกษา นักศึกษาจะต้องตรวจสอบข้อมูลระเบียนประวัติ ของตนเองผ่านระบบ เช่น ชื่อ - นามสกุล 
(ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) วันเดือนปีเกิด, วุฒิเดิม ให้ถูกต้องก่อนยืนยันการขอสำเร็จการศึกษาในระบบและ
ต้องได้รับการตรวจสอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และมีการประกาศรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาผ่านเว็บไซต์         
ถ้าอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแล้วจะไม่สามารถแก้ไขได้ และมีการจัดโครงการให้คำแนะนำนักศึกษาชั้นปีที่ 4 
ให้ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรและแนะนำเกี่ยวกับการขอสำเร็จการศึกษา 

การนำมาใช้ประโยชน์ 
จัดบุคลากรให้ความรู้การตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรกับนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา

ตามคณะที่รับผิดชอบ 
 

5.4 การตรวจสอบคุณวุฒิ  
ยังมีการตรวจสอบโดยส่งเป็นหนังสือราชการ โดยแนบบัญชีรายชื่อส่งตรวจสอบไปยัง

สถาบันการศึกษาเดิม 
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การนำมาใช้ประโยชน์ 
ควรมีการจัดทำคู่มือพร้อมตัวอย่างและแนะนำวิธีการอัพโหลด ใบ ปพ.1 เผยแพร่หน้า

เว็บไซต์ เพื่อที่นักศึกษาจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

5.6 การส่งผลการเรียน Grade Submission System 
5.6.1 เป็นการพัฒนาระบบของตนเองให้ผู้สอนทำการส่งไฟล์ Excel เข้าระบบใน

ระยะเวลาที่เปิดให้ หากมีการจัดส่งล่าช้ามีบทลงโทษอาจารย์ 
5.6.2 ระดับคะแนนต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติจากคณะกรรมการคณะ 
5.6.3 กำหนดช่วงที่นักศึกษา สามารถเข้าไปดูผลระดับคะแนนหลังจากผู้สอนบันทึก 
5.6.4 มีการลงโทษส่งผลการเรียนล่าช้า เนื่องจากมีผลต่อการตัดพ้นสภาพนักศึกษา 

(มีคัดพ้นสภาพทุกภาคการศึกษา) 
การนำมาใช้ประโยชน์ 
ในด้านการกำหนดบทลงโทษ เพ่ือเป็นการเร่งรัดให้ส่งผลการเรียนตามกำหนด 
 

6. การบริหารจัดการสำนักงานและงบประมาณ 
งานสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
1) มหาวิทยาลัยเป็นผู้ขับเคลื่อนงานสหกิจศึกษาและการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2) การจัดทำ MOU ดำเนินการโดยมหาวิทยาลัยกับสถานประกอบการ เพ่ือให้เกิดการ

พัฒนาบัณฑิต 
3) นักศึกษาทุกหลักสูตรต้องเข้าร่วมสหกิจศึกษาอย่างน้อยร้อยละ 10 
4) มหาวิทยาลัยใช้แผนแม่บทในเรื่องของ Work Integrated Learning (WIL) ในการ

ขับเคลื่อนระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพของมหาวิทยาลัย 
5) มหาวิทยาลัยประสานงานกับสภาอุตสาหกรรม เพ่ือขับเคลื่อนการฝึกงานของ

นักศึกษา และจัดทำ MOU กับสถานประกอบการ 
6) มีระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพออนไลน์ เพ่ือใช้ในการดำเนินงาน โดยมีกลุ่มบุคคลที่

เกี่ยวข้องและสามารถใช้งานระบบ ดังนี้ 
- นักศึกษา 
- อาจารย์นิเทศ 
- สถานประกอบการ 
- ผู้ดูแลระบบ 
- อาจารย์ผู้ประสานรายวิชา 

7) มีเจ้าหน้าที่ส่วนงานสหกิจศึกษาและฝึกงานของมหาวิทยาลัยดูแลรับผิดชอบการ
ดำเนินงาน โดยให้เจ้าหน้าที่ 1 คนดูแล 1 – 2 หลักสูตร 

8) การใช้จ่ายเงินงบประมาณรับผิดชอบโดยส่วนงานสหกิจศึกษาและฝึกงาน
มหาวิทยาลัย 

9) อาจารย์ที่ปรึกษาหมู่เรียนเป็นผู้ดูแลและประสานสถานประกอบการให้แก่นักศึกษา 
การนำมาใช้ประโยชน์ 
นำระบบฝึกประสบการณ์วิชาชีพออนไลน์ในประเด็นการรับสมัครและการกรอกคะแนน

มาช่วยในการบริหารจัดการงานสหกิจศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สะดวกและลดขั้นตอนการส่งเอกสาร 
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ระหว่างผู้เกี่ยวข้องในกระบวนการสหกิจ สะดวกต่อการค้นหาและแก้ไขข้อมูล ช่วยลด ความซ้ำซ้อนของข้อมูล 
และให้ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงระบบได้สะดวกยิ่งขึ้น 
 

3.2  กิจกรรมที่ 2 การประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อทบทวนแผนยุทธศาสตร์สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน พ.ศ. 2564 - 2565” 

-   ลักษณะกิจกรรม 
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้ทบทวนแผนยุทธศาสตร์สำนักฯ พ.ศ. 2564 - 2565 ภายใต้

กรอบของยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา พ.ศ. 2564 – 2565 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ดำเนินงานของสำนักฯ ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ส่งผลต่อการบรรลุเป้าหมายการพัฒนาที่กำหนดไว้  

ในการนี้ เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการพัฒนาที่ชัดเจนเป็นไปในทิศทางเดียวกันสู่การปฏิบัติให้เกิด
ความสำเร็จที่มีประสิทธิภาพและเป็นรูปธรรม สำนักฯ ได้วิเคราะห์สภาพแวดล้อมปัจจุบันของสำนักฯ และได้
นำผลการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (SWOT analysis) มาประกอบการวิเคราะห์เพ่ือจัดทำการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมใหม่ให้สอดรับกับสภาพปัจจุบันของมหาวิทยาลัยที่มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ผลที่ได้จาก
การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมใหม่ เป็นข้อมูลส่วนหนึ่งในการกำหนดเป้าหมายการดำเนินงานของสำนักฯ ในการ
ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ระหว่างปี พ.ศ. 2562 – 2565 (ฉบับปรับปรุงธันวาคม 2563) ซึ่งจะนำไปสู่ผลสำเร็จ
หรือบรรลุตามเป้าหมายของสำนักฯ ตามท่ีวางไว้ ซี่งได้ข้อสรุปดังนี้ 
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จากเดิม  SWOT and TOWS matrix 
 

ปัจจัยภายใน 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 
1. บุคลากรมีศักยภาพ ประสบการณ์ และเชี่ยวชาญการปฏิบัติหน้าที่ตาม

ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการ 
3. บุคลากรมีจิตอาสาในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
4. พัฒนาและปรับปรุงแนวปฏิบัติ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้มีความ

ทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ์และดำเนินงานตามแนวทางที่กำหนด
ไว้อย่างเคร่งครัด 

1. บุคลากรขาดความตระหนักในการจัดทำโครงการ และรายงานผลการ
ดำเนินงานของโครงการให้สอดคล้องตามเกณฑ์ตัวชี้วัดการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2. บุคลากรขาดทักษะการสื่อสารที่ดีในการชี้แจงการปฏิบัติหน้าที่ภายในองค์กร 
3. บุคลากรยังขาดทักษะด้านภาษาต่างประเทศ 
4. สถานที่ปฏิบัติงานและให้บริการไม่เหมาะสมและไม่เพียงพอ 
5. การปฏิบัติงานบางหน้าที่ยังขึ้นตรงต่อตัวบุคคล ไม่สามารถตอบสนองต่อ

แผนงานของมหาวิทยาลัยได้ในเชิงระบบ 

ปัจจัยภายนอก 

โอกาส (Opportunity) ภัยคุกคาม (Threat) 
1. การเกิดประชาคมอาเซียน เป็นการขยายโอกาสในการพัฒนาหลักสูตร

ใหม่ๆ และโครงการความร่วมมือต่างๆ ซึ่งจะทำให้มีนักศึกษาต่างชาติ
มาศึกษาที่มหาวิทยาลัยเพิ่มมากข้ึน 

2. มหาวิทยาลัยมีการจัดอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรอย่าง
ต่อเนื่อง และมีการผลักดันให้เข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น 

3. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานและเส้นทางคมนาคม ทำให้การเดินทาง
เชื่อมโยงถึงกันอย่างสะดวกรวดเร็ว และสามารถดึงดูดความสนใจแก่
นักศึกษาให้มาศึกษาที่มหาวิทยาลัยมากยิ่งข้ึน 

4. นโยบายในการสนับสนุนงบประมาณ ในด้านการบูรณาการงานวิชาการ
กับท้องถิ่นที่ ได้รับจากจังหวัด ส่งผลทำให้บุคลากรสามารถจัดทำ
โครงการเพ่ือตอบสนองต่อการพัฒนาท้องถิ่นและสามารถนำไปใช้
ประเมินผลงานเพื่อเข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้นได้ 

1. นโยบายการศึกษาของภาครัฐมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง ส่งผลกระทบต่อ
การจัดการศึกษา 

2. การเปิดหลักสูตรใหม่ของสถาบันอุดมศึกษาที่เข้ามาจัดการศึกษาในเขตพ้ืนที่
จังหวัดนครราชสีมามีจำนวนเพิ่มมากขึ้นทำให้เกิดการแข่งขัน 

3. สภาพเศรษฐกิจมีผลต่อจำนวนนักศึกษาท่ีเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัย 
4. นโยบายจำกัดอัตรากำลังของมหาวิทยาลัย 
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แก้ไขเป็น  SWOT and TOWS matrix 
 

ปัจจัยภายใน 

จุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) 
1. บุคลากรมีศักยภาพ ประสบการณ์ และเชี่ยวชาญการปฏิบัติหน้าที่
ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการบริหารจัดการ สามารถ
เข้าถึงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. บุคลากรมีจิตอาสาในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
4. มีแนวปฏิบัติ  ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่มีความทันสมัย 
เหมาะสมกับสถานการณ์และดำเนินงานตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่าง
เคร่งครัด 

1.บุคลากรยังขาดทักษะด้านภาษาต่างประเทศ 
2. สถานที่ปฏิบัติงานและให้บริการไม่เหมาะสมและไม่เพียงพอ 
3. การปฏิบัติงานบางหน้าที่ยังขึ้นตรงต่อตัวบุคคล ไม่สามารถตอบสนองต่อ
แผนงานของมหาวิทยาลัยได้ในเชิงระบบ 
4. คณะกรรมการบริหารของสำนักฯ มีภาระงานค่อนข้างมาก ทำให้ขาดความ
ต่อเนื่องในการกำกับและติดตามผลการดำเนินงาน 

ปัจจัยภายนอก 

โอกาส (Opportunity) ภัยคุกคาม (Threat) 
1. นโยบายการรับนักศึกษาต่างชาติ เข้าศึกษาในมหาวิทยาลั ย 
ก่อให้เกิดการจัดการศึกษาท่ีมีความเป็นสากล 
2. มหาวิทยาลัยมีการจัดอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพของบุคลากรอย่าง
ต่อเนื่อง และมีการผลักดันให้เข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น 
3. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านการคมนาคม ทำให้การ
เดินทางเชื่อมโยงถึงกันอย่างสะดวกรวดเร็ว และสามารถดึงดูดความ
สนใจแก่นักศึกษาให้มาศึกษาที่มหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น 
4. มหาวิทยาลัยมีเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยในการสนับสนุนให้
นักศึกษาใช้ในการบริหารจัดการด้านการเรียนการสอน 

1. นโยบายการศึกษาของภาครัฐมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง ส่งผลกระทบต่อ
การจัดการศึกษา 
2. การพัฒนาหลักสูตรใหม่ของสถาบันการศึกษาที่เพ่ิมจำนวนมากขึ้น ทำให้เกิด
การแข่งขันและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยมีแนวโน้มลดลง 
3. สภาพเศรษฐกิจมีผลต่อจำนวนนักศึกษาท่ีเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัย 
4. รัฐบาลมีนโยบายสนับสนุนให้ผู้เรียนที่ขาดแคลนทุนทรัพย์ศึกษาต่อในสาย
วิชาชีพ 
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แผนการดำเนินงาน ตามประเด็น S-O 
 

จุดแข็ง (Strength) โอกาส (Opportunity) 
1. บุคลากรมีศักยภาพ ประสบการณ์ และเชี่ยวชาญ
การปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการ
บริหารจัดการ สามารถเข้าถึงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. บุคลากรมจีิตอาสาในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
4. มีแนวปฏิบัติ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่มีความ
ทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ์และดำเนินงานตาม
แนวทางท่ีกำหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

1. นโยบายการรับนักศึกษาต่างชาติ เข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัย ก่อให้เกิดการจัดการศึกษาที่มีความเป็น
สากล 
2. มหาวิทยาลัยมีการจัดอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง และมีการผลักดันให้เข้าสู่
ตำแหน่งที่สูงขึ้น 
3. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านการคมนาคม 
ทำให้การเดินทางเชื่อมโยงถึงกันอย่างสะดวกรวดเร็ว 
และสามารถดึงดูดความสนใจแก่นักศึกษาให้มาศึกษา
ที่มหาวิทยาลัยมากยิ่งข้ึน 
4. มหาวิทยาลัยมีเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยใน
การสนับสนุนให้นักศึกษาใช้ในการบริหารจัดการด้าน
การเรียนการสอน 

แผนการดำเนินงาน 
1. มีการจัดประชุมเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรและเพ่ือผลักดันให้เข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น (S1,S3,O2) 
2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีสนับสนุนการบริหารจัดการด้านการเรียนการสอน (S2,O4) 
3. ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้มีความทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ์และเอ้ือต่อการ
ปฏิบัติงาน (S4,O1,O4) 
 

แผนการดำเนินงาน ตามประเด็น S-T 
 

จุดแข็ง (Strength) ภัยคุกคาม (Threat) 
1. บุคลากรมีศักยภาพ ประสบการณ์ และเชี่ยวชาญ
การปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการ
บริหารจัดการ สามารถเข้าถึงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. บุคลากรมีจิตอาสาในการให้บริการแก่ผู้รับบริการ 
4. มีแนวปฏิบัติ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่มีความ
ทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ์และดำเนินงานตาม
แนวทางท่ีกำหนดไว้อย่างเคร่งครัด 

1. นโยบายการศึกษาของภาครัฐมีการเปลี่ยนแปลง
บ่อยครั้ง ส่งผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 
2. การพัฒนาหลักสูตรใหม่ของสถาบันการศึกษาที่
เพ่ิมจำนวนมากขึ้น ทำให้เกิดการแข่งขันและนักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยมีแนวโน้มลดลง 
3. สภาพเศรษฐกิจมีผลต่อจำนวนนักศึกษาที่เข้ามา
ศึกษาในมหาวิทยาลัย 
4. รัฐบาลมีนโยบายสนับสนุนให้ผู้เรียนที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ศึกษาต่อในสายวิชาชีพ 

แผนการดำเนินงาน 
1. พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศให้ครอบคลุมทุกภารกิจ (S2,T2,T3) 
2. ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้มีความทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ์และดำเนินงาน
ตามแนวทางที่กำหนดไว้อย่างเคร่งครัด (S4,T1,T4) 
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แผนการดำเนินงาน ตามประเด็น W-O 
 

จุดอ่อน (Weakness) โอกาส (Opportunity) 
1. บุคลากรยังขาดทักษะด้านภาษาต่างประเทศ 
2. สถานที่ปฏิบัติงานและให้บริการไม่เหมาะสมและไม่
เพียงพอ 
3. การปฏิบัติงานบางหน้าที่ยังขึ้นตรงต่อตัวบุคคล ไม่
สามารถตอบสนองต่อแผนงานของมหาวิทยาลัยได้ใน
เชิงระบบ 
4. คณะกรรมการบริหารของสำนักฯ มีภาระงาน
ค่อนข้างมาก ทำให้ขาดความต่อเนื่องในการกำกับ
และติดตามผลการดำเนินงาน 

1. นโยบายการรับนักศึกษาต่างชาติเข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัย ก่อให้เกิดการจัดการศึกษาที่มีความเป็น
สากล 
2. มหาวิทยาลัยมีการจัดอบรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพ
ของบุคลากรอย่างต่อเนื่อง และมีการผลักดันให้เข้าสู่
ตำแหน่งที่สูงขึ้น 
3. การพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทางด้านการคมนาคม 
ทำให้การเดินทางเชื่อมโยงถึงกันอย่างสะดวกรวดเร็ว 
และสามารถดึงดูดความสนใจแก่นักศึกษาให้มาศึกษา
ที่มหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น 
4. มหาวิทยาลัยมีเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยใน
การสนับสนุนให้นักศึกษาใช้ในการบริหารจัดการด้าน
การเรียนการสอน 

แผนการดำเนินงาน 
1. ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะเฉพาะด้าน (W1,O1,O2) 
2. ศึกษาดูงานเพื่อเสริมประสบการณ์และแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานที่ดี (W3,O2) 
3. ปรับปรุงพื้นที่สำนักงานให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานและการให้บริการเพ่ือดึงดูดความสนใจแก่นักศึกษาให้
มาศึกษาที่มหาวิทยาลัยมากข้ึน  (W2,O3) 
 

แผนการดำเนินงาน ตามประเด็น W-T 
 

จุดอ่อน (Weakness) ภัยคุกคาม (Threat) 
1.บุคลากรยังขาดทักษะด้านภาษาต่างประเทศ 
2. สถานที่ปฏิบัติงานและให้บริการไม่เหมาะสมและไม่
เพียงพอ 
3. การปฏิบัติงานบางหน้าที่ยังขึ้นตรงต่อตัวบุคคล ไม่
สามารถตอบสนองต่อแผนงานของมหาวิทยาลัยได้ใน
เชิงระบบ 
4. คณะกรรมการบริหารของสำนักฯ มีภาระงาน
ค่อนข้างมาก ทำให้ขาดความต่อเนื่องในการกำกับและ
ติดตามผลการดำเนินงาน 

1. นโยบายการศึกษาของภาครัฐมีการเปลี่ยนแปลง
บ่อยครั้ง ส่งผลกระทบต่อการจัดการศึกษา 
2. การพัฒนาหลักสูตรใหม่ของสถาบันการศึกษาที่
เพ่ิมจำนวนมากขึ้น ทำให้เกิดการแข่งขันและนักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยมีแนวโน้มลดลง 
3. สภาพเศรษฐกิจมีผลต่อจำนวนนักศึกษาที่เข้ามา
ศึกษาในมหาวิทยาลัย 
4. รัฐบาลมีนโยบายสนับสนุนให้ผู้เรียนที่ขาดแคลน
ทุนทรัพย์ศึกษาต่อในสายวิชาชีพ 

แผนการดำเนินงาน 
1. ปรับปรุงพื้นที่สำนักงานให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน การให้บริการ และเพ่ือดึงดูดให้นักศึกษาเข้ามาศึกษา
ในมหาวิทยาลัยมากขึ้น  (W2,T3) 
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ตำแหน่งทางยุทธศาสตร์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

จากภาพแสดงผลจากการวิเคราะห์ได้ว่าเป็นสถานการณ์ที่ผู้ผู้บริหารขององค์กรควรกำหนดกลยุทธ์ใน
เชิงรุก (Aggressive –Stratagy) เพ่ือดึงเอาจุดแข็งที่มีอยู่มาเสริมสร้างและปรับใช้และฉกฉวยโอกาสต่างๆ ที่
เปิดมาหาประโยชน์อย่างเต็มที่ 
 

สรุปแผนดำเนินงาน 
1. มีการจัดประชุมเพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรและเพ่ือผลักดันให้เข้าสู่ตำแหน่งที่สูงขึ้น  
2. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สนับสนุนการบริหารจัดการด้านการเรียนการสอน  
3. ปรับปรุงแนวปฏิบัติ ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้มีความทันสมัย เหมาะสมกับสถานการณ์ และ

เพ่ือรองรับการเปิดหลักสูตรใหม่ เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน ลดรอบ ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
  4. พัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศให้ครอบคลุมทุกภารกิจ  
  5. ส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเพ่ือพัฒนาทักษะเฉพาะด้าน  
  6. ศึกษาดูงานเพ่ือเสริมประสบการณ์และแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานที่ดี  

7. ปรับปรุงภูมิทัศน์และสภาพแวดล้อมให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน การให้บริการ และเพ่ือดึงดูดความ
สนใจแก่นักศึกษาให้มาศึกษาที่มหาวิทยาลัยมากขึ้น   

8. ประชุมทบทวนตัวชี้วัดการปฏิบัติงานอย่างสม่ำเสมอ 
9. จัดอบรมจิตวิทยาการให้บริการ การพัฒนาบุคลิกภาพ ภาษา และการสื่อสารที่ดี 

 

4.  สถานที ่
4.1  ศึกษาดูงาน ณ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานีตำบลมะขามเตี้ย อำเภอ

เมือง จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
4.2  ประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือทบทวนแผนยุทธศาสตร์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน พ.ศ. 

2564 - 2565” ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ณ โรงแรมขนอม คาบานา บีช รีสอร์ท อำเภอขนอม จังหวัด
นครศรีธรรมราช 

-   วัน/เวลา     ระหว่างวันที่  4 - 6  ธันวาคม  พ.ศ. 2563 
- ผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม     จำนวน 24 คน 
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- จำนวนเงิน 
ใช้สิทธิ์เบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการจากงบ บ.กศ. ชื่อโครงการเพ่ิมประสิทธิภาพการ

บริหารจัดการ  กิจกรรมที่  7  ศึกษาดูงานและประชุมเชิงปฏิบัติการการบริหารจัดการ หน้า 34 จำนวน 
150,380 บาท ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
 

5.  การวัดและประมวลผล 
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  :  ผลประเมินความพึงพอใจต่อการจัดโครงการของบุคลากร ไม่น้อยกว่าระดับดีมาก 
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  :  ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาศักยภาพไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 

 

หัวข้อการประเมิน 𝐱̅ ความพึงพอใจ 
1. ด้านกระบวนการ/ขั้นตอน  4.41 มาก 

1.1 ประชาสัมพันธ์การจัดโครงการ/กิจกรรม 4.09 มาก 
1.2 ให้ข้อมูลการเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการ/กิจกรรม 4.27 มาก 

1.3 ความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดโครงการ/กิจกรรม 4.05 มาก 

2. ด้านการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม 4.23 มาก 
2.1 ความเหมาะสมของรูปแบบการจัดโครงการ/กิจกรรม 4.09 มาก 

2.2 การมีส่วนร่วมในการทำกิจกรรม 4.23 มาก 

2.3 การเปิดโอกาสให้แสดงความคิดเห็น 4.36 มาก 
3. ด้านการอำนวยความสะดวก  4.32 มาก 

3.1 ความพร้อมของเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 4.14 มาก 

3.2 ความเหมาะสมของสถานที่ศึกษาดูงาน สถานที่พัก อาหาร เครื่องดื่ม 4.32 มาก 
3.3 ความเหมาะสมของยานพาหนะในการเดินทาง 4.55 มาก 

3.4 การอำนวยความสะดวกและการประสานงานของเจ้าหน้าที่โครงการ 4.09 มาก 
4. ด้านคุณภาพในการจัดโครงการ/กิจกรรม 4.44 มาก 

4.1 กิจกรรมมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 4.45 มาก 

4.2 ประโยชน์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรม 4.41 มาก 
4.3 การนำความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ได้จริง 4.45 มาก 

5. ความประทับใจในโครงการครั้งนี้ 4.05 มาก 

ภาพรวม 4.24 มาก 

 
เกณฑ์ในการแปลความหมาย 

ค่าเฉลี่ย  4.51 – 5.00  หมายถึง  พึงพอใจระดับมากท่ีสุด 
ค่าเฉลี่ย  3.51 – 4.50  หมายถึง  พึงพอใจระดับมาก 
ค่าเฉลี่ย  2.51 – 3.50  หมายถึง  พึงพอใจระดับปานกลาง 
ค่าเฉลี่ย  1.51 – 2.50  หมายถึง  พึงพอใจระดับน้อย 
ค่าเฉลี่ย  1.00 – 1.50  หมายถึง  พึงพอใจระดับน้อยที่สุด 
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6.  สรุปผลสัมฤทธิ์โครงการ 
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ : ผลประเมินความพึงพอใจต่อการจัดโครงการของบุคลากร ไม่น้อยกว่าระดับดีมาก 
ผลประเมินความพึงพอใจต่อการจัดโครงการในครั้งนี้อยู่ในระดับ มาก (ค่าคะแนนเท่ากับ 4.24) บรรลุ

ค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดของโครงการ 
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ : ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาศักยภาพไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 
บุคลากรของสำนักฯ ได้รับการพัฒนาศักยภาพ ร้อยละ 96 บรรลุค่าเป้าหมายตามตัวชี้วัดของโครงการ 

 

7.  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ดังนี้ 

-  ด้านการส่งผลการเรียนควรมีการกำหนดบทลงโทษ เพ่ือเป็นการเร่งรัดให้ส่งผลการเรียนตามกำหนด 
-  ควรมีการอบรมให้ความรู้เกี่ยวกับการตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรให้กับนักศึกษาและอาจารย์ที่

ปรึกษาตามคณะที่รับผิดชอบ 
 

8. ภาคผนวก 
8.1 บันทึกข้อตกลงของรองผู้อำนวยการ 

 
บันทึกข้อตกลง/แผนปฏิบัติราชการ 

ของรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ผศ.ศรายุทธ เนียนกระโทก 

 
ลำดับ รายละเอียด ตัวช้ีวัด ระยะเวลาดำเนินการ 

1. 
 
 

การปรับปรุงและพัฒนาคำร้อง
อิเล็กทรอนิกส์ขอเปิดกรณีพิเศษ 
 

ระดับความพึงพอใจของ
ผู้ใช้งานระบบข้อมูลและ
สารสนเทศอยู่ในระดับดี 

พ.ย. 62 - มี.ค. 63 
 

 
2. 
 
 

การปรับปรุงและพัฒนาระบบตลาด
หลักสูตร 
 

ระดับความพึงพอใจของ
ผู้ใช้งานระบบข้อมูลและ
สารสนเทศอยู่ในระดับดี 

พ.ย. 62 - มี.ค. 63 
 

 
3. 
 

 

การปปรับปรุงและพัฒนาคำร้อง
อิเล็กทรอนิกส์ขอเทียบโอนรายวิชา 
 

ระดับความพึงพอใจของ
ผู้ใช้งานระบบข้อมูลและ
สารสนเทศอยู่ในระดับดี 

เม.ย. 63 - ส.ค. 64 
 

 
4. การปรับปรุงและพัฒนาระบบปฏิทินติดตาม

การใช้งบประมาณ 
ระดับความพึงพอใจของ
ผู้ใช้งานระบบข้อมูลและ
สารสนเทศอยู่ในระดับดี 

เม.ย. 63 - ส.ค. 64 

 

 
                         ลงชื่อ.......................................................................... 

                                                        ผูช้่วยศาสตราจารย์ศรายุทธ เนียนกระโทก 
หมายเหตุ : 1) งานกำกับ/ติดตาม 
      2) งานพัฒนาองค์กร/ระบบ/กลไก 
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บันทึกข้อตกลง/แผนปฏิบัติราชการ 
ของรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ดร.จินตนา  โต้งสูงเนิน 
 

ลำดับ รายละเอียด ตัวช้ีวัด ระยะเวลาดำเนินการ 
1 กำกับติดตามงานงบประมาณ เบิก – จ่ายทันตามเวลาตรง

ตามไตรมาส 
 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 564 

2 กำกับติดตามงานพัสดุ จัดเก็บข้อมูลพัสดุ/ครุภัณฑ์
ที่สามารถตรวจสอบได้และ
เป็นปัจจุบัน 
 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 564 

3 กำกับติดตามงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

ผลการประเมินระดับ 5 ปีการศึกษา 2563 

4 กำกับติดตามการจัดการความรู้สำนักฯ ได้รับรางวัล 1 ใน 3 ลำดับ
ของการประกวดแข่งขัน 
 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 564 

5 กำกับติดตามงานสหกิจศึกษา ไม่พบข้อร้องเรียนจาก
นักศึกษา อาจารย์ 
 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 564 

 
                          

                                                         
 
 
 
หมายเหตุ : 1) งานกำกับ/ติดตาม 
      2) งานพัฒนาองค์กร/ระบบ/กลไก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ............................................................... 

ดร.จินตนา  โต้งสูงเนิน 
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บันทึกข้อตกลง/แผนปฏิบัติราชการ 
ของรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

อาจารย์กฤติกา  เผื่อนงูเหลือม 
 

ลำดับ รายละเอียด ตัวช้ีวัด ระยะเวลาดำเนินการ 
1. 
 
 

 

กำกับติดตามการจัดรับนักศึกษาประจำปี
การศึกษา 2564 
 
 

ร้อยละของจำนวน
ผู้รายงานตัวเทียบแผน
รับ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 
70 

พ.ย. 64 - มิ.ย. 65 
 
 
 

2. 
 

 
 

กำกับติดตามการปรับปรุงหลักสูตรตาม
กรอบระยะเวลา 5 ปี (หลักสูตรปรับปรุง 
พ.ศ. 2565) จำนวน 55 หลักสูตร 
 

หลักสูตรผ่านการอนุมัติ
จากสภาให้เปิดสอน  
 
 

ม.ค. 64 - เม.ย. 65 
 
 
 

3. 
 
 

 

กำกับติดตามการจัดทำและตรวจสอบ
แผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา
เข้าใหม่ 

หลักสูตรที่เปิดสอนในแต่
ปีการศึกษา 2564 ส่ง
แผนการเรียนครบทุก
หลักสูตร 

เม.ย. 64 
 
 

 
4. 
 
 

 

กำกับติดตามการจัดตารางเรียนทั้งภาคปกติ 
และภาค กศ.ปช. 
 
 

การจัดตารางทุก
หลักสูตรเสร็จสิ้นก่อน
เปิดภาคการศึกษา อย่าง
น้อย 1 สัปดาห์ 

ตลอดปีการศึกษา 
 
 

 
5. 
 
 

 

กำกับติดตาม การพัฒนาและปรับปรุง
ระบบคำร้องออนไลน์ (คร.7, คร. 16, 
คร.20) 
 

ได้ระบบคำร้องออนไลน์ 
อย่างน้อย 1 คำร้อง 

ม.ค.64 - ต.ค. 65 

 
 

                         ลงชื่อ.......................................................................... 
                                                        อาจารย์กฤติกา  เผื่อนงูเหลือม 

 
หมายเหตุ : 1) งานกำกับ/ติดตาม 
      2) งานพัฒนาองค์กร/ระบบ/กลไก 
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8.2 บันทึกคำรับรองการปฏิบัติราชการของบุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 8.2.1  สำนักงานผู้อำนวยการ  

 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ   
ประจำปีงบประมาณ 2564 

 

ชื่อ – สกุล นางเดือนเพ็ญ  แจ่มสว่าง 
ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
ระดับ              ชำนาญการ 
หน้าที่หลัก งานด้านบริหารงานทั่วไปสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หน้าที่รอง งานธุรการและสารบรรณ 

  งานพัฒนาบุคลากร 

  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบหลักได้แก่ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบดูแลการดำเนินงานสำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และปฏิบัติงานตามคำสั่งปฏิบัติงานและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 กำกับ ดูแล 

รับผิดชอบในการ
กำหนดนโยบาย
เกี่ยวกับงาน
สำนักงาน 
วางแผน
ปฏิบัติงานตาม
ภารกิจและหน้าที่
รับผิดชอบ 
ควบคุม ติดตาม 
สรุปผลและ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและให้
ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ 

งานหลัก - งานธุรการและสารบรรณ 
ตรวจสอบการจัดพมิพ์เอกสาร คำสั่ง 
หนังสือราชการภายในและภายนอก 
- งานงบประมาณ กำกับ ตดิตาม
การใช้จ่ายเงินงบประมาณใหเ้ป็นไป
ตามกำหนด 
- งานพัสดุ/งานจัดซื้อ-จัดจ้าง กำกับ 
ติดตาม ตรวจสอบการเบิก-จ่าย การ
จัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุและครภุัณฑ์  
- งานประชุม กำกับ ติดตามการจดั
ประชุมและจัดทำรายงานการ
ประชุม 
- กำกับดูแลการส่งรายงานข้อมลูแก่
มหาวิทยาลยั รายงานข้อมลูการ
ดำเนินงานของสำนักฯ ตามวงรอบ 
6 เดือน 9 เดือน และ12 เดือน 

- การจัดทำเอกสาร 
คำสั่ง หนังสือ
ราชการถูกต้อง
เรียบร้อย 
- การใช้จ่าย
งบประมาณเป็นไป
ตามแผน 
- การเบิกจ่าย การ
จัดซื้อจัดจ้างวัสดุ
ครุภณัฑ์ มีความถูก
ต้อง 
- การจัดประชุม
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
- การส่งรายงาน
ข้อมูลให้
มหาวิทยาลยัเป็นไป
อย่างถูกต้องทันเวลา 
 
 
 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
2 งานพัฒนา

บุคลากรของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน 

งานรอง -บันทึกข้อมูลการพัฒนาบุคลากร
ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เช่นการฝึกอบรม สัมมนา 
การศึกษาดูงาน 
- จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร
รายบุคคลของสำนักส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบยีน ประจำปี
งบประมาณ ผ่านระบบสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย 

จัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรรายบุคคล
ของสำนักฯ และ
บันทึกข้อมูลผ่าน
ระบบสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 

3  กำกับดูแลการลง
เวลาปฏิบตัิ
ราชการของ
บุคลากรสำนักฯ  

งานรอง กำกับดูแลการลงเวลา และการมา
ปฏิบัติงานสายของบุคลากรสำนักฯ 
และบันทึกข้อมูลการขออนุญาตลา
ประเภทต่าง ๆ ของบุคลากรสำนกัฯ 
ในระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลยั 

จัดทำรายงานข้อมลู
สถิติการลาของ
บุคลากรสำนักฯ 
ของทุกเดือนเพื่อ
รายงานผู้อำนวยการ 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 

4 กำกับดูแล การมา
ปฏิบัติงานในวัน
เสาร์-อาทิตย์ของ
บุคลากรสำนักฯ  

งานรอง กำกับดูแล การมาปฏิบตัิงานในวัน
เสาร์-อาทิตย์ของบุคลากรสำนักฯ 
และจัดทำใบสรุปเพื่อส่งใบเบิก
ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงาน ภาค 
กศ.ปช. ในทุกๆเดือน 

การปฏิบัติงานของ
บุคลากร และการ
จัดทำสรุปใบเบิก
ค่าตอบแทน เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตุลาคม 2563- 
กันยายน 2564 

5 ปฏิบัติงานตาม
คำสั่งปฏิบัติงาน
และงานอ่ืนๆ ท่ี
ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

งานรอง - ดำเนินการเรื่อง การทำลาย 
เอกสาร โดยการจัดทำบันทึกขอ
อนุญาตทำลายเอกสาร แต่งตั้ง
กรรมการทำลายเอกสาร รวบรวม
และตรวจสอบเอกสารที่จะทำลาย 
ควบคุมดูแลการทำลายเอกสาร 
- จัดทำแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา และลูกจ้าง
ช่ัวคราว สายสนบัสนุนของสำนัก
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 
- งานปริญญาบัตร โดยตรวจสอบ
รายชื่อบัณฑติและจัดเรียงใบ
ปริญญาบัตร ตามรายชื่อ 

งานท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมายมผีลการ
ดำเนินงานท่ีดีและ
สำเรจ็ในระยะเวลา
ทีผู่้บังคับบัญชา
กำหนด 
 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

 

 
(นางเดือนเพ็ญ  แจ่มสว่าง) 

นักวิชาการศึกษา 
ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 2564 

 
ชื่อ – สกุล นางสาววัลลภา  หักทะเล 
ตำแหน่ง   บริหารงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานพัสดุ  
หน้าที่รอง งานสหกิจศึกษาและโครงการความร่วมมือ งานการเงิน  

งานประชุม งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์  งานบริหารทั่วไป 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ งานพัสดุ งานสหกิจศึกษาและโครงการความร่วมมือ งานการเงิน งานประชุม งานเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์  งานบริหารทั่วไปและงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 งานพัสด ุ งานหลัก 1. จัดหาวัสดุ 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการในระบบMIS 
และ e-GP 

- จัดทำร่างเอกสารและหนังสือ
เชิญชวน 

- รายชื่อผู้เสนอราคาและผลการ
พิจารณา 

- จัดทำและประกาศผู้ชนะการ
เสนอราคา 

- จัดทำร่างสัญญา 
- ตรวจสอบหลักประกันสัญญา

และจัดทำสัญญา 
- ข้อมูลสาระสำคัญในสญัญา 
- บริหารสญัญา 

ระยะเวลาในการ
จัดซื้อ-จ้าง ไม่เกิน 7 
วันทำการ 
 
 

ตุลาคม 2563  
- กันยายน 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ทะเบียนคุมทรัพย์สินและ
ตรวจสอบพัสด ุ

- งานเขียนหมายเลขครภุัณฑ ์
- รายงานผลการจัดทำข้อมลู

ครุภณัฑ ์
- จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและ

ตรวจสอบพัสด ุ
-จัดทำค่าเสื่อมราคาสะสม และ

รายงานทรัพยส์ินของสำนักฯ 
- จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ

จัดทำรายงานผล
การจัดทำข้อมลู
ครุภณัฑ์ได้อย่าง
ถูกต้องและเป็น
ปัจจุบันตามที่
มหาวิทยาลยักำหนด 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
 พัสดุประจำปีของสำนักฯ 

   3. จำหน่ายพัสดุ 
- ตรวจสอบหมายเลขครภุัณฑ์

ของพัสดุที่จะดำเนินการจำหนา่ยใน
ทะเบียนคุมพสัด ุ

- จัดทำการจำหน่ายพัสด ุ
- ตัดจำหน่ายพสัดุออกจาก

ทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบ
กรมบัญชีกลางและระบบ MIS 

- รายงานผลการตดัจำหน่าย
พัสดุให้กองคลังและงานพัสด ุ

จัดทำการจำหน่าย
พัสดุออกจากบัญชี
ได้อย่างน้อย ปีละ 2 
ครั้ง 

มกราคม 2564 
- กันยายน 2564 

2 งานการเงิน งานรอง - จัดทำเอกสารเบิกจ่ายคา่ตอบแทน 
ค่าใช้สอย และค่าวสัด ุ

จัดทำเอกสาร
เบิกจ่ายแล้วเสร็จ
ภายใน  
7 วัน 

ตุลาคม 2563  
- กันยายน 2564 

3 งานประชุม งานรอง - จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
- ประสานดา้นสถานที่และ 
อาหารในการประชุม 
- การจัดเตรียมเอกสารการประชุม 
- บันทึกการประชุม 
- จัดส่งรายงานการประชุม 

จัดทำรายงานการ
ประชุมให้แล้วเสร็จ
ภายใน 7 วัน 

กันยายน 2563  
- ตุลาคม 2564 

4 งานเผยแพร่
และ
ประชาสมัพันธ์ 

งานรอง 
 
 
 

- จัดทำสรุปผลการดำเนินงานของ
สำนักฯ ประจำเดือน  
- จัดทำข้อมูลข่าวสารบนเว็บไซต์  
http://apro.nrru.ac.th/ 

จัดทำข้อมูลให้แล้ว
เสร็จไมเ่กินทุกๆ 
วันท่ี 1 ของเดือน 

กันยายน 2563  
- ตุลาคม 2564 

5 งานโครงการ
ความร่วมมือ 

งานรอง - จัดทำหนังสือตอบรับและแจ้ง
งบประมาณดำเนินการ 
- จัดทำโครงการเบิกจ่ายค่าตอบแทน 
ค่าใช้สอย และค่าวสัด ุ

จัดทำการเบิกจ่าย
งบประมาณให้แล้ว
เสร็จภายใน 7 วัน
หลังจากเสร็จสิ้น
โครงการ 

กันยายน 2563 
- ตุลาคม 2564 

6 งานอ่ืนๆ ท่ี
ได้รับ
มอบหมาย 

งานรอง - จัดทำบันทึกข้อความ คำสั่ง 
ประกาศ  

จัดทำแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาทีไ่ด้รบั
มอบหมาย 

กันยายน 2563  
- ตุลาคม 2564 

 
 
  

(นางสาววัลลภา  หักทะเล) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้ทำคำรับรอง 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
 
 
 
 
 



 
 

23 
 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางหทัยรัตน์  ธีรวุฒิวรเวทย ์

ตำแหน่ง   เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานจัดซื้อ - จดัจ้าง 

หน้าที่รอง งานงบประมาณ 

  งานการเงิน 

  งานสารบรรณ 

  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ งานจัดซื้อ - จัดจ้าง, งานงบประมาณ, งานการเงิน, งานสารบรรณและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

1 งานจัดซื้อ - จัดจ้าง งานหลัก - สำรวจความต้องการ 
  วัสดุ – ครุภณัฑ ์
- การเบิกจ่ายวัสดุและครภุัณฑ ์
  ตามแผนงบประมาณ   
  ในระบบ MIS 
- การเบิกจ่ายวัสดุและครภุัณฑ ์
  ตามแผนงบประมาณ 
  ในระบบ e-GP (กรมบัญชีกลาง) 

ระยะเวลาในการ
จัดซื้อ -   จัดจ้าง 
ไม่เกิน 7 วันทำ
การ 

ตุลาคม  2563 - 
กันยายน 2564 

2 งานงบประมาณ งานรอง - จัดทำคำของบประมาณ 
- จัดทำแผนปฏิบตั ิ
  การงบประมาณประจำป ี
- จัดทำแผนการใช้จ่าย 
  งบประมาณประจำป ี
- - ควบคุม ดูแลและกำกับติดตาม 
  การใช้จ่ายงบประมาณ 
- จัดทำบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลง 
  งบประมาณ (กรณีมีการแปลงงบ) 
- สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 
  ในระบบติดตามแผนและ 
  งบประมาณของสำนักฯ 

ติดตามและจัดทำ
การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณให้
เป็นไปตาม     
ไตรมาส 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564  
 

3 งานการเงิน งานรอง - การยืม - คืนเงิน 
- การเบิกจ่ายค่าตอบแทน /  
  ค่าใช้สอย / เงินอุดหนุน / 
  ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

สรุปการเบิกจ่าย
งบประมาณ
หลังจากกิจกรรม
แล้วเสร็จ  ภายใน 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564  
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
  และงบรายจ่ายอื่น  7 วันทำการ   

4 งานสารบรรณ งานรอง - จัดพิมพ์คำสั่ง / ประกาศ / 
  บันทึกข้อความและ 
  หนังสือราชการภายนอก 
- จัดส่งคำสั่ง / ประกาศ / 
  บันทึกข้อความและ 
  หนังสือราชการให้กับหน่วยงาน 
  ภายในและภายนอก 
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
  ภายในและภายนอก 

จัดทำเอกสารให้
แล้วเสร็จก่อนการ
เกิดกิจกรรม  
อย่างน้อย  3 วัน
ทำการ 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564  
 

 

 
(นางหทัยรัตน์  ธีรวุฒิวรเวทย์) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้จัดทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวฐิติรัตน์  จริยธนาวัฒน์ 
ตำแหน่ง   บริหารงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานประกันคุณภาพการศึกษา 

หน้าที่รอง งานการจัดการความรู้ 
  งานบริหารความเสี่ยง 

  งานธุรการอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน, งานการจัดการความรู้ , งานบริหารความเสี่ยง และงานธุรการ
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 การประกัน

คุณภาพ
การศึกษา
ภายในของ
สำนักฯ 

งานหลัก - เก็บรวบรวมข้อมลู 
- จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเอง ประจำปีการศึกษา 
- จัดทำโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
- วิเคราะห/์ปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 

ผลการดำเนินงาน
ประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน
ของสำนักฯ  
มีคะแนนไม่ต่ำ
กว่าระดับดีมาก 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 

2 งานบริหารความ
เสี่ยง 

งานรอง - เก็บรวบรวมข้อมลู 
- จัดทำรายงานแผนบริหารความ
เสี่ยง 
- จัดทำประชุมเชิงปฏิบตัิการ 
- วิเคราะห/์ปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 
- มีรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง รอบ 9 
เดือน 12 เดือน 

ผลการดำเนินงาน
การบริหารความ
เสี่ยงของสำนักฯ 
บรรลตุาม
มาตรการควบคุม 

กุมภาพันธ์  - 
สิงหาคม 2564 

3  งานการจัดการ
ความรู ้

งานรอง - เก็บรวบรวมข้อมลู 
- จัดทำรายงานแผนการจัดการ
ความรู ้
- จัดทำโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
- วิเคราะห/์ปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 

ผลการดำเนินงาน
การจัดการความรู้
ของสำนักฯ มี
แหล่งเรียนรู้ไม่
น้อยกว่า 1 
ผลงานต่อปี
การศึกษา 

ธันวาคม 2563 - 
พฤษภาคม 2564 

4 งานควบคุม
ภายใน 

งานรอง - เก็บรวบรวมข้อมลู 
- จัดทำรายงานการประเมินการ

จัดทำรายงาน
ฉบับสมบรูณไ์ด้

ตุลาคม - 
ธันวาคม 2563 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
ควบคุมภายใน (ปคส.5) สิ้นสดุ
กันยายน 2564 
- จัดทำรายงานการประเมินผล
การควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ 2564 
(ปคส.5) 
- จัดทำแบบสอบถามการ
ประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 
(ปค.4) ระดับมหาวิทยาลัย 
ประจำปีงบประมาณ 2564 
- วิเคราะห/์ปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 

ตามระยะเวลาที่
มหาวิทยาลยั
กำหนด 

5 งานธุรการอื่นๆ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานรอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1  การจัดทำคำของบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ 
 

5.2  จัดทำแผนปฏิบัติ
การงบประมาณ ประจำปี
งบประมาณ 
 

5.3  จัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำปีงบประมาณ  
 

5.4  จัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการ  
 

5.5  จัดประชุมบุคลากรสำนักฯ  
 

5.6  จัดทำโครงการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
 

5.7  จัดทำรายงานประจำป ี
 

5.8  จัดทำรายงาน สสว.
เทคโนโลย ี
 

5.9  จัดทำรายงานข้อมูล
ประกอบการวิเคราะห์ต้นทุนต่อ
หน่วยและความคุ้มคา่ของการ
บริหารหลักสตูร ประจำปี
การศึกษา นำเสนอต่อกอง
นโยบายและแผน 
 
 

5.10  จัดทำโครงการการศึกษาดู
งานประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 

งานท่ีได้รับ
มอบหมายมผีล
การดำเนินงานท่ี
ดีและสำเร็จใน
ระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
 5.11 จัดทำรายงานติดตามผล

การดำเนินงานตามแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย 
ประจำปีการศึกษา รอบ 9 เดือน 
12 เดือน 

 
 
 

 
(นางสาวฐิติรัตน์  จริยธนาวัฒน์) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวจันทริกา  แก้วมน 

ตำแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานสหกิจศึกษาและโครงการความร่วมมือ 

หน้าที่รอง งานธุรการอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ งานสหกิจศึกษาและโครงการความร่วมมือ และงานธุรการอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 รับสมคัร

นักศึกษาเข้า
ร่วมโครงการ 
สหกิจศึกษา 

งานหลัก - กำหนดปฏิทินสหกิจศึกษา 
- ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร

นักศึกษาไปยังคณะ 
- บั น ทึ ก ข้ อ มู ล นั ก ศึ ก ษ าล ง

ระบบสหกิจศึกษา 

จัดทำเอกสารให้
แ ล้ ว เส ร็ จ ก่ อ น
กิจกรรม 15 วัน 

ปีการศึกษา 
2563 

2 จัดกิจกรรม 
 

งานหลัก - กิจกรรมอบรมเตรียมความ
พร้อมก่อนออกสหกิจศึกษา 

- กิจกรรมปฐมนิเทศนักศึกษา
สหกิจศึกษา 

- กิ จก รรมสั มม นาห ลั งออก               
สหกิจศึกษา 

ผลการดำเนินงาน
มี ค ะแน น ไม่ ต่ ำ
กว่าระดับดี 

ปีการศึกษา 
2563 

3 งานประชุม งานหลัก - จัดประชุมอาจารย์นิเทศสหกิจ
ศึกษา 

- จัดประ ชุมคณ ะกรรมการ
ดำเนินงานสหกิจศึกษา 

จั ด ท ำ ร าย งา น
แล้วเสร็จภายใน 
7  วัน  ห ลั งจ าก
จัดการประชุม 

ปีการศึกษา 
2563 

4 ผลการศึกษา งานหลัก - จั ดท ำคะแน น ใน ส่ วน ขอ ง
คณะกรรมการสหกิจศึกษา 

- รวบรวมคะแนนในส่วนของ
อ าจ า รย์ นิ เท ศ แ ล ะ ส ถ าน
ประกอบการณ์จากคณะ 

- บันทึกผลคะแนนลงระบบ  
เพื่อจัดส่งงานทะเบียน 

ส่งผลการเรียน
ทันตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

ปีการศึกษา 
2563 

5 งานงบประมาณ งานหลัก - จัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 
- จัดทำบันทึกขอเปลี่ยนแปลง

งบประมาณและแผนปฏิบัติ
ก า รส ำห รั บ ค ณ ะ เพื่ อ โอน
งบประมาณไปยังคณะ 

จัดทำแล้วเสร็จ
ตามระยะเวลาที่
กำหนด 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
6 งานการเงิน งานหลัก - เบิกจ่ายค่าตอบแทน/ค่าใช้

สอย/ค่าวัสดุ 
- การยืม - คืนเงิน 

สรุปการเบิกจ่าย
หลักจากแล้ว
เสร็จกจิกรรม
ภายใน 15 วัน 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

7 งานธุรการอื่นๆ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

งานรอง จัดพิมพ์คำสั่งไปราชการ/บันทึก
ข้อความและหนังสือราชการ
ให้กับหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 

จัดทำเอกสารให้
แล้วเสร็จก่อน
กิจกรรม 3 วัน 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 

 

 
(นางสาวจันทริกา  แก้วมน) 

นักจัดการงานทั่วไป 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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 8.2.2  กลุ่มงานทะเบียน 
 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นายสมพงษ์  อินทร์พงษ์ 
ตำแหน่ง   หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียน 
ระดับ  ลูกจ้างประจำ 
หน้าที่หลัก งานกำกับดูแลรับผิดชอบกลุ่มงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 
หน้าที่รอง งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ และรับผิดชอบกลุ่มงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ 

ได้แก่ งานกำกับดูแลเอกสารทางการศึกษา กำกับดูแลงานลงทะเบียนเรียน กำกับดูแลงานบันทึกผลการเรียน
และงานสำเร็จการศึกษา งานปริญญาบัตร และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 งานกำกับดูแล

เอกสารทางการ
ศึกษา 

งานหลัก -ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารและควบคุมการออก
เอกสารทางการศึกษาที่นักศึกษา
ยื่นคำร้องขอเช่น ช่ือ-สกุล วันท่ี
สำเรจ็การศึกษา หรือกำลังศึกษา
อยู่ว่าถูกต้องหรือไม่ และลงนาม
กำกับ เอกสารดังนี ้ 
-ใบรายงานผลการศึกษาฉบับ
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ   
-ใบรับรองคุณวุฒิ 
-ใบปริญญาบตัร  
-หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 
-หนังสือรับรองเรยีนครบ    
หน่วยกิต  
-หนังสือรับรองค่าใช้จ่ายตลอด
หลักสตูร 
-หนังสือรับรองผลการศึกษา 
-หนังสือรับรองหน่วยกิต  
-หนังสือรับรองคบ.5 ปี หลังจาก
ที่สำเร็จการศึกษาแล้ว นักศึกษา
จะไดร้ับใบรับรองคุณวุฒิ ใบ
รายงานผลการศึกษาฉบับ 
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ  พร้อม
กับจัดส่งไปยังท่ีอยู่ตามที่

- ผลการ
ดำเนินงาน
นักศึกษาได้รบั
เอกสารฉบับท่ี
ถูกต้องและครบ
ตามจำนวนที ่
ร้องขอ 
 
 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
นักศึกษาให้ไว้ 

2 กำกับดูแลงาน
ลงทะเบียนเรียน 

งานหลัก - ดำเนินงานเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียนเรียนตามแผนการ
เรียนการลงทะเบยีนเรยีนร่วมกับ
กลุ่มเรียนอ่ืนการลงทะเบียนเรียน
ข้ามภาค การลงทะเบียนใน
รายวิชาที่ขอเปิดเป็นกรณีพิเศษ
การลงทะเบยีนแบบสะสมหน่วย
กิจ  การเพิ่มถอนรายวิชา  
การยกเลิกรายวิชาและการลาพัก
การเรยีนเพื่อรักษาสภาพการเป็น
นักศึกษา  
- ตรวจสอบคำร้องต่างๆและ
บันทึกข้อความที่เกี่ยวข้องกับการ
ลงทะเบียน จำนวนหน่วยกติที่
นักศึกษาลงทะเบียนว่าตามแผน
หรือไม่ จำนวนหน่วยกิตเกิน    
ในกรณีที่นักศึกษาไม่ลงตาม
แผนการเรียนและลงทะเบียน
ข้ามปหีลักสูตรถา้อยู่ในเงื่อนไข  
ก็อนุมัติ ถ้ากรณไีม่อยู่ในเงื่อนไข
เสนอต่อมหาวิทยาลัยเป็นผู้
พิจารณาเป็นรายๆ  

- ผลการ
ดำเนินงาน
นักศึกษาได้
ลงทะเบียนครบ
ถูกต้องตาม
เงื่อนไขและตามปี
หลักสตูร 
 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 

3 กำกับดูแลงาน
บันทึกผลการ
เรียนและงาน
สำเรจ็การศึกษา 

งานหลัก -การรับผลการเรียนและบันทึก
ผลการเรยีนประจำภาค
การศึกษาประสานอาจารยผ์ู้สอน
และคณะในการติดตามการส่งผล
การเรยีนให้เป็นไปตาม
กำหนดการส่งผลการเรียน 
การตรวจสอบการสำเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร และ
เสนอเพื่อขออนุมัติการสำเร็จ
การศึกษา เสนอข้อมลูผูส้ำเร็จ
การศึกษาเพือ่ขอความเห็นชอบ
การให้ปริญญาจากสภาวิชาการ
และขออนุมัติการให้ปรญิญาจาก
สภามหาวิทยาลยั 
-บันทึกผลการเรียนและประสาน
อาจารยผ์ู้สอน 
-ตรวจสอบผลการเรียนว่าผลการ
เรียนเข้าครบหรือไม ่
-ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรว่า
ครบหรือไม ่

-นักศึกษาทราบ
ผลการเรยีน
รายวิชา 
-ผลการ
ดำเนินงาน
บรรลผุลตาม
กิจกรรมและ
นักศึกษาได้รบั
เอกสารครบทุก
คน 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
-ตรวจสอบเกรดเฉลี่ยว่าถึงเกณฑ์
กำหนดหรือไม ่
-ตรวจสอบปีการศึกษามาครบ
ตามเกณฑ์ที่กำหนดหรือไม ่
-ตรวจสอบและลงนามรายชื่อ
ผู้สำเร็จการศึกษาเสนอ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
และเสนอกรรมการสภาวิชาการ
และเสนอกรรมการสภา
มหาวิทยาลยัเพื่ออนุมัตผิลการ 

4 งานปริญญาบตัร งานหลัก - จดัทำจำนวนบัณฑติที่จะเข้ารับ
พระราชทานปรญิญาบตัร 
-ควบคุมการออกเอกสารใบ
ปริญญาบตัร 
-ตรวจทานความถูกต้องของใบ
ปริญญาบัตรและลงนาม 
-เสนออธิการลงนาม 
-เสนอนายกสภาลงนามพร้อม
จัดทำสลิปลำดับปรญิญาบตัร 
-ตรวจทานตามรายชื่อรอบที่
สำเรจ็การศึกษา 
-เช็คปกปริญญาบัตรและใส่พระ
ราโชวาทตามยอดที่เข้ารับ
พระราชทานปรญิญาบตัร 
-เตรียมสลิปพร้อมจำนวนตาม
หลักสตูรที่สำเร็จการศึกษา 
-ใส่ปริญญาบัตรและสลิปตาม
รายชื่อผู้เข้ารับพระราชทาน
ปริญญาบัตรของแตล่ะหลักสตูร
พร้อมจัดเรียงลำดับตามที่
ส่วนกลางกำหนดวงเล็บหลักสตูร
ก่อนหลัง 
-กรณีทีบ่ัณฑิตไม่เข้ารับปรญิญา
บัตรหรือไมเ่ข้าฝึกซ้อมตาม
กำหนดต้องดึงปรญิญาบตัรออก
พร้อมจัดเรียงตามหลักสูตรพร้อม
เขียนกล่องให้ชัดเจนว่าผู้ไมเ่ข้า
รับปริญญาบัตรในปีนั้นๆ 
-กรณีเลื่อนรับปริญญาต้องดึงใบ
ปริญญาบัตรออกไว้นำปรญิญา
บัตรที่ดึงออกเตรียมที่จะเข้ารับ
ในรอบปีถัดไป 
 

- ผลการ
ดำเนินงานบรรลุ
ตามกิจกรรม 
 

-ตามรอบอนุมตัิ
ผลสำเร็จ
การศึกษา 
-งานปริญญาบตัร
จะรับปริญญา
บัตรได้ต้องรอ
จากส่วน
กลางแจ้งมายัง
มหาวิทยาลยั 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
5 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 
 
 
 

งานรอง 
 

 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามคำสั่งที่
มหาวิทยาลยัมอบหมาย 
 
 

ผลการดำเนินงาน
บรรลุและสำเร็จ
ในระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
ได้รับมอบหมาย 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 

 

 
 

 
(นายสมพงษ์ อินทร์พงษ์) 
หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียน 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวอารีย์  สิทธิ์เสือ  

ตำแหน่ง   หวัหน้างานทะเบียน 
ระดับ  ลูกจ้างประจำ 
หน้าที่หลัก ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและ 

งานทะเบียน 
หน้าที่รอง งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ และรับผิดชอบกลุ่มงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ 
ได้แก ่งานกำกับดูแลการลงทะเบียน งานบันทึกลงทะเบียนชำระเงิน งานพิมพ์รายชื่อผู้ลงทะเบียนรายวิชา งาน
พิมพ์รายชื่อผู้ลงทะเบียนเป็นหมู่เรียน งานพิมพ์ใบเซ็นชื่อเข้าห้องสอบปลายภาค งานบันทึกลงทะเบียน คร. 16 
จำนวนหน่วยกิตไม่เท่ากัน งานพิมพ์คำร้องแก้ I แก้ M งานพิมพ์รายงานสรุปส่งผลการเรียนประจำภาค
การศึกษา งานบันทึกแก้ไขชื่อสกุลนักศึกษา งานบันทึกข้อมูล ลงทะเบียนยกเว้นค่าธรรมเนียมนักกีฬา       
งานเอกสารทางการศึกษา งานเซ็นใบปริญญาบัตรและตรวจทานตามรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาโดยรับการอนุมัติ
จากสภา และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 งานกำกับดูแล

การลงทะเบยีน 
งานหลัก -ยืนยันการลงทะเบียน

ลงทะเบียน คร. 7  
(เปิดกรณีพิเศษ) คร.12 
ทั้งภาคปกติและกศ.ปช.รายวิชา
ที่ขอเปิดเพิ่มเติมของแต่ละภาค
การศึกษาพร้อมพิมพ์เอกสารการ
แจ้งยอดชำระเงิน 

- ผลการ
ดำเนินงาน
นักศึกษาได้
ลงทะเบียนตาม
คำร้องขอได้
สำเรจ็ 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 

2 งานบันทึก
ลงทะเบียนชำระ
เงิน 

งานหลัก -บันทึกค่าใช้จ่ายจาก1งวดเป็น2
งวดหรือจาก2งวดเป็น1งวด 
 
 

- นักศึกษา
สามารถพิมพ์ใบ
ชำระเงินได้ตามที่
ต้องการ 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 

3 งานพิมพ์รายช่ือ
ผู้ลงทะเบยีน
รายวิชา 

งานหลัก -รายชื่อนักศึกษาผู้ลงทะเบียนใช้
แนบเบิกเหมาจ่ายไม่เกิน 20 คน 

การดำเนินงาน
อาจารยผ์ู้สอน
ได้รับรายชื่อผู้
ลงทะเบียนที่
ถูกต้อง 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 
 

4 งานพิมพ์รายช่ือ
ผู้ลงทะเบยีน
เป็นหมู่เรียน 

งานหลัก -รายชื่อผู้ลงทะเบยีนทุกหมู่เรียน
ใช้เบิกอาจารย์ที่ปรึกษาให้ทุก
คณะใช้แนบเบิกค่าตอบแทน 

การดำเนินงาน
อาจารย์ที่ปรึกษา
ได้รับรายชื่อผู้
ลงทะเบียนได้
ถูกต้อง 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
5 งานพิมพ์ใบ

เซ็นชื่อเข้าห้อง
สอบปลายภาค 

งานหลัก -พิมพ์ใบเซ็นช่ือเข้าห้องสอบ
ปลายภาคภาคปกติและ กศ.ปช.
ให้ทุกคณะ 

ผลการดำเนินงาน
ทุกคณะได้ใบ
เซ็นชื่อเข้าห้อง
สอบครบถ้วน 

ระยะเวลาตาม
ปฏิทินการศึกษา
กำหนด 

6 งานบันทึก
ลงทะเบียน 
คร. 16 จำนวน
หน่วยกิตไม่
เท่ากัน 

งานหลัก บันทึกรายวิชาเพ่ิมลดรายวิชา
ตามคำร้องขอที่อนุมัติมาจาก
แผนการเรียน 

ผลการดำเนินงาน
เปลี่ยนแปลง
แก้ไขถูกต้องตาม
หลักสตูร 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 
 

7 งานพิมพ์คำร้อง
แก้ I แก้ M  

งานหลัก ดำเนินการคำร้อง แก้ I แก้ M 
เสนออนุมัติจากผู้บริหารก่อนเปิด
ภาคเรยีนถัดไปตามปฏิทิน
การศึกษา 

นักศึกษาได้รบั  
คำร้องที่อนุมัติไป
ยื่นอาจารยผ์ู้สอน 

ระยะเวลาตาม
ปฏิทินการศึกษา
กำหนด 

8 งานพิมพ์
รายงานสรุป
ส่งผลการเรียน
ประจำภาค
การศึกษา 

งานหลัก จัดพิมพ์รายงานสรุปส่งผลการ
เรียนหลังจากสอบปลายภาคทุก
ภาคการศึกษาให้ทุกคณะ 

การดำเนินงาน
คณะได้รบั
รายงานสรุปผล
การศึกษา
ครบถ้วน 

ระยะเวลาตาม
ปฏิทินการศึกษา
กำหนด 

9 งานบันทึกแก้ไข
ช่ือสกุลนักศึกษา 

งานหลัก นักศึกษาเขียนคำร้อง คร.1
ดำเนินการแกไ้ขช่ือสกุล
ภาษาไทย ภาษาอังกฤษท่ีอยู่และ
ข้อมูลอื่นๆของ นักศึกษาตามคำ
ร้องขอ 

ผลการดำเนินงาน
ได้รับข้อมลูที่
แก้ไขถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 
 

10 งานบันทึกข้อมูล 
ลงทะเบียน
ยกเว้น
ค่าธรรมเนียม
นักกีฬา 
 

งานหลัก นักศึกษาได้รบัการยกเว้นค่าบำรุง
การศึกษาตามประกาศของ
มหาวิทยาลยั 

นักศึกษาได้รบั
การยกเว้นตาม
ประกาศ 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 
 

11 งานเอกสารทาง
การศึกษา 

งานหลัก รายละเอียดงานตรวจสอบข้อมูล
ใบรับรองคุณวุฒิใบรายงานผล
การศึกษาฉบับภาษาไทย
ภาษาอังกฤษ จัดส่งไปท่ีบ้าน
ตามที่อยู่ที่บัณฑิตแจ้ง 

ผลการดำเนินงาน
บัณฑิตไดร้ับ
เอกสารทาง
การศึกษาครบ
ตามที่แจ้งไว ้

ระยะเวลาตาม
ระยะเวลาที่มี
รอบการอนุมัต ิ

12 งานเซ็นใบ
ปริญญาบัตร
และตรวจทาน
ตามรายชื่อ
ผู้สำเร็จ
การศึกษาโดย
รับการอนุมตัิ
จากสภา 
 

งานหลัก การดำเนินการเซ็นใบปริญญา
บัตรเซ็นใบปริญญาบัตรและ
ตรวจทานตามรายชื่อผู้สำเร็จ
การศึกษาโดยรับการอนุมัติจาก
สภา 

ดำเนินงานเซ็น
ตรวจทานเสร็จ
สิ้นเสร็จสิ้นตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
13 งานเบิกจ่าย

งบประมาณ 
บ.กศ. 

งานรอง ดำเนินงานเบิกจ่ายงบประมาณ
ตามโครงการพัฒนาระบบ
บริหารงานทะเบียนกิจกรรม 
ย่อยที ่2 และกิจกรรมย่อยที่ 5  

การดำเนินงาน
ทันตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

ระยะเวลาตาม
ปีงบประมาณ 
2563 ถึง 2564 
ไตรมาสที ่1 ถึง
ไตรมาสที่ 4  

14 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

งานรอง 
 

 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานตามคำสั่งที่
มหาวิทยาลยัมอบหมาย 
 
 

ผลการดำเนินงาน
บรรลุและสำเร็จ
ในระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
ได้รับมอบหมาย 

กันยายน 2563 – 
ตุลาคม 2564 

 

 
 

 
(นางสาวอารีย์ สิทธิ์เสือ) 

หัวหน้างานทะเบียน 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นายอัศรายุทธ  กมลเพ็ชร์ 
ตำแหน่ง   นักวิขาการศึกษา 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานจัดรับนักศึกษา 

หน้าที่รอง งานตรวจและประมวลผล 
  งานข้อมูลสถิติและสารสนเทศ 

  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด งานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญได้แก่ งานจัด
รับนักศึกษา, งานตรวจและประมวลผล , งานข้อมูลสถิติ, งานระบบสารสนเทศ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

1 งานจัดรับ
นักศึกษา 

งานหลัก - จัดทำข้อมูลจัดรับตามแผนรับนกัศึกษา 
ประจำปีการศึกษา 2564 ทั้งภาคปกติ และ
ภาค กศ.ปช. เพื่อเผยแพร่และ
ประชาสมัพันธ์การรับนักศึกษา 
- จัดทำข้อมูลหลักสูตรที่เปิดรับประจำปี
การศึกษา 2564 เพื่อเป็นฐานตั้งต้นในระบบ 
TCAS 
- จัดทำข้อมูลคณุสมบตัิและเง่ือนไขเฉพาะ
สาขา เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลในการเผยแพร่
ในเว็บไซต์ http://mytcas.com 
- บันทึกข้อมูลสาขาวิชาที่เปิดรับตามแผนรบั
นักศึกษา ในระบบ MIS เพื่อเป็นฐานข้อมูล
ในการรับสมัคร 
- จัดทำข้อมูลผูผ้่านการคัดเลือก/สัมภาษณ์ 
เพือ่ใช้เป็นฐานข้อมูลในการยืนยันสิทธ์ิระบบ 
TCAS ในเว็บไซต์ http://mytcas.com 
- จัดทำประกาศการรับสมัครในแต่ละรอบ
ของการรับนักศึกษา ได้แก่ รอบแฟ้มสะสม
ผลงาน (Portfolio) รอบโควตาภาค
ตะวันออกเฉียง (Quota) รอบรับตรงร่วมกัน 
(Admission1, 2) รอบรับตรงอิสระ (Direct 
Admission) และรอบสอบคัดเลือกท่ัวไป 
ภาค กศ.ปช. 
- จัดทำประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าสอบ

ผลการดำเนินงาน
ประกันคณุภาพ
การศึกษาภายใน
ของสำนักฯ  
มีคะแนนไม่ต่ำ
กว่าระดับดีมาก 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
สัมภาษณ์ รอบแฟ้มสะสมผลงาน 
(Portfolio) รอบโควตาภาคตะวันออกเฉียง 
(Quota) รอบรับตรงอิสระ (Direct 
Admission)และรอบสอบคัดเลือกท่ัวไป 
ภาค กศ.ปช. 
- จัดทำประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลือก
และมสีิทธ์ิยืนยันระบบ TCAS รอบแฟ้ม
สะสมผลงาน (Portfolio) รอบโควตาภาค
ตะวันออกเฉียง (Quota) รอบรับตรงร่วมกัน 
(Admission1, 2) รอบรับตรงอิสระ (Direct 
Admission)และรอบสอบคัดเลือกท่ัวไป 
ภาค กศ.ปช. 
- จัดทำประกาศรายชื่อผู้ยืนยันสิทธิ์และมี
สิทธิ์รายงานตัวเป็นนักศึกษา รอบแฟ้ม
สะสมผลงาน (Portfolio) รอบโควตาภาค
ตะวันออกเฉียง (Quota) รอบรับตรงร่วมกัน 
(Admission1, 2) รอบรับตรงอิสระ (Direct 
Admission)และรอบสอบคัดเลือกท่ัวไป 
ภาค กศ.ปช. 
- เผยแพร่ข้อมลูการรับสมัครและดูแลข้อมลู
การรับสมัครในเว็บไซต์ 
http://entrance.nrru.ac.th 
- ตอบคำถามผ่านโทรศัพท์ เกี่ยวกบัการรับ
สมัครนักศึกษา 
- ให้บริการตอบคำถามทาง Facebook : 
งานประชาสัมพันธ์หลักสตูร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครราชสมีา 

2 งานตรวจ
และ
ประมวลผล 

งานรอง - บริการตรวจกระดาษคำตอบด้วยเครื่อง
ตรวจข้อสอบ แบบ OMR โดยให้บริการทั้ง
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
- ให้บริการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อสอบ 

มีผลการ
ดำเนินงานสำเร็จ
ในระยะเวลา
ตามที่ขอรับ
บริการจาก
หน่วยงานต่างๆ 
ทั้งภายในและ
ภายนอก 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

3  งานข้อมูล
สถิต ิ

งานรอง - จัดทำข้อมูลสถติิตามคำร้องขอจาก
หน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและภายนอก 
- จัดทำข้อมูลรายบุคคลด้านนักศกึษา ด้าน
ผู้สำเร็จการศึกษา เพ่ือรายงานต่อสำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวตักรรม  
- ตรวจสอบและจัดส่งข้อมูลสถิตติามคำร้อง
ขอจากหน่วยงานต่างๆ ท้ังภายในและ

มีผลการ
ดำเนินงานสำเร็จ
ในระยะเวลา
ตามที่ร้องขอจาก
หน่วยงานต่างๆ 
ทั้งภายในและ
ภายนอก 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
ภายนอก 

4 งาน
สารสนเทศ 

งานรอง - เผยแพร่ข้อมลูสารสนเทศต่างๆ เช่น ระบบ
บริการตา่งๆ คู่มือ แบบฟอร์ม เปน็ต้น ทาง 
Facebook : งานประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 
- ดูแล แก้ไข เว็บไซต์สำนักส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบยีน (http://apro.nrru.ac.th) 

มีการเผยแพร่
ข้อมูลสารสนเทศ
ดังนี ้
- เว็บไซตส์ำนัก
ส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบยีน 
(http://apro.nrr
u.ac.th) 
- Facebook : 
สำนักส่งเสรมิ
วิชาการและงาน
ทะเบียน 
มหาวิทยาลยัราช
ภัฏนครราชสมีา 
- Facebook : 
งาน
ประชาสมัพันธ์
หลักสตูร 
มหาวิทยาลยัราช
ภัฏนครราชสมีา 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

5 งานอ่ืนๆ ท่ี
ได้รับ
มอบหมาย 
 

งานรอง 
 

 

- ปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รบัมอบหมาย งานท่ีได้รับ
มอบหมายมผีล
การดำเนินงานท่ีดี
และสำเรจ็ใน
ระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

 
 

 
(นายอัศรายุทธ  กมลเพ็ชร์) 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 

 
 
 
 
 
 
 

http://apro.nrru.ac.th/
http://apro.nrru.ac.th/
http://apro.nrru.ac.th/
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางราตรี  สำแดงปริญญา 

ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานออกเอกสารทางการศึกษา (ใบรายงานผลการศึกษา) 
หน้าที่รอง งานจัดรับนักศึกษาใหม่ (กิจกรรม การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่) 
  งานออกหนังสือรับรองการศึกษาเป็นนักศึกษา 

  งานออกหนังสือรับรองค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร 

  งานออกหนังสือรับรองการเรียนครบหลักสูตร 

  งานระเบียนประวัติ 
  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด กลุ่มงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญได้แก่ 
งานออกเอกสารทางการศึกษา (ใบรายงานผลการศึกษา), งานจัดรับนักศึกษาใหม่ (กิจกรรม การรับรายงานตัว
นักศึกษาใหม่), งานออกหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา, งานออกหนังสือรับรองค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร,   
งานออกหนังสือรับรองการเรียนครบหลักสูตร, งานระเบียนประวัติ, งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 งานออกเอกสาร

ทางการศึกษา 
(ใบรายงานผล
การศึกษา  

งานหลัก กรณี สำเร็จการศึกษาตามรุ่น 
- รวบรวมคำร้อง คร.2 พร้อมรูป
ถ่ายสวมชุดครุยตามหมู่เรียน 
- พิมพ์เอกสารตามรายช่ือท่ีได้รับ
การอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา
จากการประชุมคณะกรรมการ
บริห ารมหาวิทยาลั ยราชภั ฏ
นครราชสีมา (ก.บ.) 
- ติดรูปถ่ายชุดครุยบัณฑิต 
- เสนอลงนาม 
- จั ด ส่ ง เอ ก ส ารต าม ที่ อ ยู่ ที่
นักศึกษาแจ้ง 
กรณี  สำเร็จการศึกษามาแล้ว
หลายปี 
- นักศึกษากรอกคำร้อง คร.2 
พร้อมรูปถ่ายสวมชุดครุย 
- ค้นเอกสาร 
- พิมพ์เอกสาร 
- ติดรูปถ่ายชุดครุยบัณฑิต 
- เสนอลงนาม 

เอกสารถูกต้อง
และนักศึกษา
ได้รับเอกสารทัน
ระยะเวลาตามที่
กลุ่มงานทะเบียน
นัดหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
กรณี ยังไม่สำเร็จการศึกษา 
- นักศึกษายื่นคำร้องผ่านระบบ 
คำร้องออนไลน์ 
- รับคำร้อง คร.2 พร้อมรูปถ่าย
ชุดนักศึกษา 
- พิมพ์เอกสาร 
- ติดรูปเสนอลงนาม 

2 งานจัดรับ
นักศึกษาใหม่ 
(กิจกรรม การ
รับรายงาตัว
นักศึกษาใหม่) 

งานรอง - เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 
- วางแผนการปฏิบัติงาน 
- จัดเตรียมสถานท่ีรับรายงานตัว 
- รับรายงานตัวนักศึกษาตาม วัน 
เวลาที่กำหนด 
- ประเมินผลจากแบบประเมิน
ความพึงพอใจต่อการรับรายงาน
ตัวนักศึกษาใหม ่

เชิงปริมาณ การ
จัดรับนั กศึ กษา
ใหม่อย่างน้อย 4 
ครั้งต่อปี, ข้อมูล
นั ก ศึ ก ษ า ที่
รายงานตัวและ
ขึ้ น ท ะ เ บี ย น
นักศึกษาใหม่ 
เชิงคุณภาพ 
ระดับความพึง
พอใจของผู้เข้ารับ
บริการอยู่ใน
ระดับด ี

มกราคม 2564 - 
กรกฎาคม 2564 

3 งานออกหนังสือ
รับรองการเป็น
นักศึกษา 

งานรอง - นักศึกษายื่นคำร้องผ่านระบบ
คำร้องออนไลน์ 
- ตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
- รับคำร้อง คร.19 พร้อมรูปถ่าย
ชุดนักศึกษา 
- พิมพ์เอกสาร 
- ติดรูปเสนอลงนาม 

เอกสารถูกต้อง
และนักศึกษา
ได้รับเอกสารทัน
ระยะเวลาตามที่
กลุ่มงานทะเบียน
นัดหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

4  งานออกหนังสือ
รับรองค่าใช้จ่าย
ตลอดหลักสตูร 

งานรอง - นักศึกษายื่นคำร้องผ่านระบบ
คำร้องออนไลน์ 
- ตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
- รับคำร้อง คร.19 พร้อมรูปถ่าย
ชุดนักศึกษา 
- คำนวณค่าใช้จ่ายของนักศึกษา
ตลอดหลักสูตร 
- พิมพ์เอกสาร 
- ติดรูปเสนอลงนาม 

เอกสารถูกต้อง
และนักศึกษา
ได้รับเอกสารทัน
ระยะเวลาตามที่
กลุ่มงานทะเบียน
นัดหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

5 งานออกหนังสือ
รับรองการเรียน
ครบหลักสูตร 

งานรอง - นักศึกษายื่นคำร้องผ่านระบบ
คำร้องออนไลน์ 
- ตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
- รับคำร้อง คร.19 พร้อมรูปถ่าย
ชุดนักศึกษาและแนบรายงานการ
ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาที่
มี ก ารล งน ามตรวจสอบ โดย

เอกสารถูกต้อง
และนักศึกษา
ได้รับเอกสารทัน
ระยะเวลาตามที่
กลุ่มงานทะเบียน
นัดหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
อาจารย์ที่ปรึกษา กรณีนักศึกษา
ที่จะสำเร็จการศึกษาตามรุ่น แต่
ถ้าเป็นกรณีนักศึกษาตกค้างนาย
ทะเบียนและเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ทะเบียนที่ รับผิดชอบโดยตรง
ตรวจสอบและลงนามกำกับ 
- พิมพ์เอกสาร 
- ติดรูปเสนอลงนาม 

6 งานระเบียน
ประวัต ิ

งานรอง - พิมพ์รายชื่อแต่ะหมู่เรียน 
- เก็บรวบรวมใบรายงานตัวเข้า
เป็ น นั ก ศึ ก ษ า ให ม่ ต าม รหั ส
นักศึกษาตามหลักสูตรและคณะ 
- เก็บรวบรวมใบรายงานตัวเข้า
เป็นนักศึกษาใหม่เข้าแฟ้มและ
เข้าตู้เก็บเอกสาร 

เอกสารครบถ้วน
และถูกต้อง 

สิงหาคม 2564 - 
ธันวาคม 2564 

7 งานอ่ืน ๆ ที่ 
ได้รับมอบหมาย 

งานรอง - ปฏิบัติตามคำสั่งที่ได้รับ
มอบหมาย 

งานของ
มหาวิทยาลยัและ
งานสำนักฯ บรรลุ
ตามเป้าหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 

 
(นางราตรี  สำแดงปริญญา) 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวเพ่ิมศิริ  ศิริพร 

ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาและการอนุมัติการสำเร็จการศึกษา 

หน้าที่รอง งานบันทึกผลการเรียน 

  ระบบบริหารงานพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร 

  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด กลุ่มงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญได้แก่ 
งานตรวจสอบการสำเร็จการศึกษาและการอนุมัติการสำเร็จการศึกษา, งานจัดทำจำนวนและรายชื่อบัณฑิตที่
เข้ารับพระราชทานปริญญาบัตร, ระบบบริหารงานพิธีรับพระราชทานปริญญาบัตร, งานบันทึกผลการเรียน 
และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

1 ตรวจสอบการ
สำเรจ็การศึกษา
และการอนมุัติ
การสำเร็จ
การศึกษา 

งานหลัก - จัดทำข้อมูลสาขาท่ีจะสำเร็จ
การศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 
- จัดทำบันทึกข้อความส่งที่
ปรึกษาตรวจสอบโครงสรา้ง
หลักสตูร 
- พิมพ์เอกสารตรวจสอบ
โครงสร้างหลักสูตร 
- จัดทำคำสั่งปฏิบตัิงานนอกเวลา
ราชการปกต ิ
- ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร
ตามหมูเ่รียนและนักศึกษาตกค้าง
ที่ยื่นขอสำเร็จการศึกษาผ่าน
ระบบคำร้องออนไลน ์
- ปรับสถานะครบ/ไม่ครบ
โครงสร้างหลักสูตร 
- ประกาศรายช่ือผู้คาดว่าจะ
สำเรจ็การศึกษาลงเว็บไซต ์
- รับเอกสารคำร้องขอสำเร็จ
การศึกษา 
- ปรับสถานะรับคำร้องเข้าระบบ 
- จัดทำรายชื่อผูส้ำเรจ็การศึกษา
ส่งมอบผู้เกีย่วข้อง 
- หลังจากประชุมอนุมตัิสำเร็จ

- ผลการ
ดำเนินงาน  
มีคะแนนไม่ต่ำ
กว่าระดับดีมาก 
- รายงานผลการ
ขออนุมัติผู้สำเร็จ
การศึกษาไม่น้อย
กว่า 6 ครั้ง ต่อ 1 
ปีการศึกษา 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
การศึกษา ปรับสถานะสำเรจ็
การศึกษาบนเว็บ และปรับ
สถานะในระบบ MIS 
- วิเคราะห/์ปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 

2 จัดทำจำนวน
และรายชื่อ
บัณฑิตที่เข้ารับ
พระราชทาน
ปริญญาบัตร 

งานรอง - สรุปจำนวนบณัฑิตทีส่ำเรจ็
การศึกษาตามวันท่ีสำเร็จจัดทำ
รายภาคการศึกษาส่งที่ประชุม
อธิการบด ี
- จัดทำสรุปจำนวนบณัฑติที่จะ
เข้ารับพระราชทานปรญิญาบตัร 
เพื่อสั่งราโชวาทและปกปรญิญา
บัตร 
- สรุปจำนวนบณัฑิตทีส่ำเรจ็
การศึกษาตามวันท่ีสำเร็จเพื่อ
จัดทำสลิปลำดับเข้ารับปรญิญา
บัตร 
- จัดทำรายชื่อบัณฑติที่จะเข้ารับ
พระราชทานปรญิญาบตัร 
- จัดเรียงใบปรญิญาบตัร
ตามลำดับการเข้ารับ 

- ที่ประชุม
อธิการบดี
มหาวิทยาลยัราช
ภัฏได้รับข้อมลู
จำนวนบัณฑติที่
จะเข้ารับ
พระราชทาน
ปริญญาบัตร 
- หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องได้รับ
ข้อมูลจำนวนและ
รายชื่อบัณฑติที่
จะเข้ารับ
พระราชทาน
ปริญญาบัตร
สามารถนำไปใช้
ประโยชนไ์ด ้

มกราคม 2564 

3 ระบบ
บริหารงานพิธี
รับพระราชทาน
ปริญญาบตัร 

งานรอง - จัดทำสรุปจำนวนบณัฑติที่จะ
เข้ารับพระราชทานปรญิญาบตัร 
- ตรวจทานรายช่ือบัณฑิตที่จะ
เข้ารับพระราชทานปรญิญาบตัร 
- จัดพิมพ์รายช่ือบัณฑติสำหรับ
กรรมการขานช่ือบัณฑติ 
- จัดทำข้อมูลบัณฑิตที่มีความ
บกพร่องเพื่อสอบถาม
รายละเอียดจากศูนย์การศึกษา
พิเศษเพื่อเตรยีมข้อมลูรายงาน 
- จัดทำข้อมูลบัณฑิตลงระบบ 
- เปิดระบบให้บณัฑติยืนยันการ
เข้ารับ/ไมเ่ข้ารับ/เลื่อนรับ 
- ตรวจสอบการยื่นขอเปลีย่นคำ
นำหน้าในการขานช่ือบัณฑติ 
- ตรวจสอบรูปถ่ายบัณฑิต 
- ปิดระบบการยืนยันของบัณฑติ 
- พิมพ์บัตรประจำตัวบณัฑิต 
- พิมพ์รายชื่อผู้ที่ยืนยันการเข้า
รับพระราชทานปริญญาบัตร 
- จัดลำดับที/่แถวที่ ของบัณฑิต 

ผลการดำเนินงาน
บรรลตุาม
กิจกรรม 

- กำหนดการจาก
สำนักพระราชวัง 
- กำหนดการซ้อม
รับพระราชทาน
ปริญญาบัตรจาก
กองพัฒนา
นักศึกษา 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
- เช็คช่ือบัณฑิตก่อนเดินแถวซ้อม
รับบนเวทีภายในหอประชุม 
- สรุปจำนวนบณัฑิตที่เข้ารับ
พระราชทานปรญิญาบตัรและ
บัณฑิตพิเศษ 
- ดึงปริญญาบตัรคนท่ีเข้ารับ 
- วิเคราะห/์ปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 

4  บันทึกผลการ
เรียน 

งานรอง - รับผลการเรยีนจากเจา้หน้าท่ี
คณะ 6 คณะ 
- บันทึกผลการเรียนเข้าระบบ 
MIS ตามรหสัวิชา ตามกลุ่มเรียน 
- จัดทำสรุปรายงานค้างส่งผล
การเรยีนแจ้ง 6 คณะ 
- ติดตาม แจ้งคณะดำเนินการ
ติดตามทวงเกรดผู้สอนในรายที่
ยังไม่ส่งผลการเรยีน 
- วิเคราะห/์ปรับปรุงการ
ดำเนินงาน 

- นักศึกษาทราบ
ผลการศึกษา 
- ผู้สอนสามารถ
ตรวจสอบการ
ยืนยันเกรดเข้า
ระบบได ้

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

5 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

งานรอง 
 

 
 
 
 
 

4.1  บรรยายให้กับนักศึกษาเรื่อง
การขอสำเร็จการศึกษา 
 
 

งานท่ีได้รับ
มอบหมายมผีล
การดำเนินงานท่ี
ดีและสำเร็จใน
ระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

พฤศจิกายน 
2563 

 

 
 

 
(นางสาวเพ่ิมศิริ  ศิริพร) 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางรจนา   ภักดิ์โพธิ์ 
ตำแหน่ง   เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

หน้าที่รอง งานระเบียน 
  งานโอนย้ายนักศึกษา 
  งานด้านการบริการ 

งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด กลุ่มงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญได้แก่ 
งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา, งานระเบียน, งานโอนย้ายนักศึกษา, งานด้านการบริการ และงานอ่ืนๆ         
ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

1 งานตรวจสอบ
คุณวุฒิ
การศึกษา 

งานหลัก - ตรวจสอบคณุวุฒิการศึกษา
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย 
 
 
- ส่ ง เอ ก ส า รต รวจ ส อ บ วุฒิ
การศึกษาเดิมของนักศึกษาที่เข้า
มาศึกษาท่ีมหาวิทยาลัย 

- ผลการ
ดำเนินงานแล้ว
เสร็จตามระยะ 
เวลาที่หน่วยงาน
ภายนอกร้องขอ 
- ส่งตรวจสอบวุฒิ
การศึกษาเดมิไป
ยังโรงเรียนต่างๆ 
แล้วเสร็จครบทุก
โรงเรียน 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 

2 งานระเบียน งานรอง - ทำหนังสือรับรองรายวิชาเรียน
และรับรองหน่วยกิต 

จัดทำหนังสือ
รับรองรายวิชา
เรียนและรับรอง
หน่วยกิต 
ปฏิบัติการแล้ว
เสร็จตามคำร้อง
ขอ 
 
 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 

3  งานโอนย้าย
นักศึกษา 

งานรอง - ทำเรื่องขอย้ายสถานศึกษาทั้ง
ย้ายมาและย้ายไป 
- ทำเรื่องขอย้ายสาขาวิชาที่เรียน 
- ทำเรื่องขอย้ายภาคการศึกษา
จากภาคปกติไปภาค กศ.ปช. 

 งานโอนย้าย
ต่างๆ ปฏิบัติการ
แล้วเสร็จทันตาม
ตามคำร้องขอ 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

4 งานด้านการ
บริการ 

งานรอง - ให้คำปรึกษา  แนะนำ  และให้
ข้อมูลทางวิชาการ  ตอบปัญหา
ช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงาน
ทะเบียน  แก่บุคลากรทั้งภายใน
แ ล ะ ภ า ย น อ ก ห น่ ว ย ง า น 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ
อื่น ๆ 
-  ให้บริการทางวิชาการภายใต้
ระเบียบข้อบังคับของทาง
มหาวิทยาลยั 

ผู้รับบริการมี
ความพึงพอใจใน
การให้บริการไม่
ต่ำกว่าระดับ 
4.00 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 

5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

งานรอง 
 

 
 
 
 
 
 

- งานตรวจสอบโครงสรา้ง
นักศึกษาท่ีจะสำเร็จการศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา 
- บันทึกข้อมูลผู้สมคัรและ
ตรวจสอบคุณสมบัติของผูส้มัคร
รอบต่างๆ 
 

งานท่ีได้รับ
มอบหมายมผีล
การดำเนินงานท่ี
ดีและสำเร็จใน
ระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 
 

กันยายน 2563 - 
ตุลาคม 2564 

 

 
(นางรจนา  ภักดิ์โพธิ์) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นายจิรพงศ์  รัตนสโลบล 

ตำแหน่ง   บริหารงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานใบรับรองคุณวุฒิ 
หน้าที่รอง งานใบแทนเอกสารทางการศึกษา 

งานใบปริญญาบัตร 

งานข้อมูลสถิติ 
งานลงทะเบียน   

  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด กลุ่มงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญได้แก่ 
จัดทำใบรับรองคุณวุฒิ, ใบแทนเอกสารทางการศึกษา, จัดเก็บดูแลและจ่ายใบประกาศ ใบประกาศนียบัตร และ
ใบปริญญาบัตรของนักศึกษาทุกระดับ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผดิชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

1 งานใบรับรอง
คุณวุฒิ 

งานหลัก - สร้างเลขปริญญาบัตร 
- จัดทำใบรับรองคุณวุฒิ 
- เปิด-ปิดระบบการเข้าปจัฉิม
นิเทศออนไลน ์
- จัดทำรายชื่อรวมทั้งตรวจสอบที่
อยู่การจัดส่งเอกสารทางการ
ศึกษา 
- ประสานไปรษณีย์เพื่อทำการ
สั่งซื้อพัสดุและจดัส่งเอกสาร
ทางการศึกษา 

บัณฑิตสำเร็จ
การศึกษาท่ีเข้า
ปัจฉิมนิเทศได้รับ
เอกสารทาง
การศึกษาครบทุก
คนและเอกสารไม่
สูญหาย  

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 

2 งานใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษา 

งานรอง - จัดทำใบแทนเอกสารทางการ
ศึกษาในกรณีที่สญูหาย หรือ
ชำรุด ของนักศึกษารุ่นเก่าและรุ่น
ปัจจุบัน 

ได้รับใบแทน
เอกสารทางการ
ศึกษาที่ข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 

3  งานใบปริญญา
บัตร 

งานรอง - จัดพิมพ์ใบปริญญาบัตร 
- เสนออธิการ และนายกสภา
มหาวิทยาลยัลงนาม 
- คัดแยก กลุ่มเข้ารับ เลื่อนรับ 
และไม่เข้ารับ เพื่อดำเนินการต่อ 
- จัดเก็บใบปริญญาบัตรกลุม่ที่
เลื่อนรับ และไม่เข้ารับ เพื่อ
บัณฑิตติดต่อรับ 

ผลการดำเนินงาน 
ใบปริญญาบตัร
ถูกต้องจัดเก็บ
เรียบร้อย 
สามารถค้นหาได้
ง่าย 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

4 ข้อมูลสถิต ิ งานรอง - จัดทำจำนวนนักศึกษาแต่ละป ี
- จัดข้อมูลต่างๆเกี่ยวกับ
นักศึกษาท่ีหน่วยงานต่างๆข้อมา 
 

ผู้ที่ขอข้อมูลได้รับ
ข้อมูลที่ครบถ้วน
ถูกต้อง 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 

5 งานลงทะเบียน 
 

งานรอง 
 

- ให้บริการลงทะเบยีนเรยีนแก่
นักศึกษาท่ีมีปัญหาในการ
ลงทะเบียนเรียน 
- ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร 
จำนวนหน่วยกิต และแผนการ
เรียนก่อนการลงทะเบียน 
- ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียน 
- จัดทำเอกสารใบแนบเบิก
หลังจากการลงทะเบียนเรียน
สิ้นสุด 

- นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียน
ได้ครบถูกต้อง 
 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 

6 งานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

งานรอง - ปฏิบัติงานตามคำสั่งที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

- ปฏิบัติงานได้
เรียบร้อย 

ตุลาคม 2563 – 
กันยายน 2564 

 
 

 
(นายจิรพงศ์  รัตนสโลบล) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวศุภวัฒน์  ลือกลาง 

ตำแหน่ง   บริหารงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานทะเบียน 

หน้าที่รอง งานด้านบริการ 
งานปฏิทินการศึกษา 

งานด้านการตรวจสอบ 

งานบันทึกแจ้งภาระหนี้คงค้างส่งอาจารย์ที่ปรึกษา 
  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่
สำคัญได้แก่ งานลงทะเบียนมีคำร้องต่างๆ ดังนี้ คำร้องขอเรียนร่วม(คร.12), คำร้องขอเรียนข้ามภาค, คำร้องขอ
เปิดสอนกรณีพิเศษ (คร.7), คำร้องขอยกเลิกรายวิชา (คร.8), คำร้องของเรียนเกินหน่วยกิต (คร.18), คำร้องขอ
ยืนยันการลงทะเบียนช้ากว่ากำหนด (คร.24), บันทึกข้อความขอลงทะเบียน, งานปฏิทินการศึกษา, 
งานด้านการตรวจสอบ, งานด้านการบริการให้คำปรึกษา  แนะนำ  และให้ข้อมูลทางวิชาการ  ตอบปัญหาชี้แจง
เรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานทะเบียน  แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ, และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 งานลงทะเบียน 

 
 

งานหลัก - ให้คำปรึกษาเรื่องการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา           
- รับเอกสารการยื่นคำร้องขอ
เรียนร่วม(คร.12), คำร้องขอเรียน
ข้ามภาค, คำร้องของเรียนเกิน
หน่วยกิต (คร.18), คำร้องขอ
ยืนยันการลงทะเบียนช้ากว่า
กำหนด (คร.24), บันทึกข้อความ
ขอลงทะเบียน 
- ตรวจสอบหน่วยกติและ
แผนการเรียนคำร้องขอเรียนร่วม
(คร.12), คำร้องขอเรียนข้ามภาค, 
คำร้องของเรียนเกินหน่วยกติ 
(คร.18), คำร้องขอยืนยันการ
ลงทะเบียนช้ากว่ากำหนด (คร.
24), บันทึกข้อความขอ
ลงทะเบียน 
- ทำรายการลงทะเบียนเรียนของ

ผลการดำเนินงาน
ทำรายการ
ลงทะเบียนให้แก่
นักศึกษาถูกต้อง
ตามระเบียบ
ข้อบังคับของทาง
มหาวิทยาลยั   

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

 

http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
นักศึกษาคำร้องขอเรียนร่วม(คร.
12), คำร้องขอเรียนข้ามภาค, คำ
ร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษ (คร.
7), คำร้องขอยกเลิกรายวิชา (คร.
8), คำร้องของเรียนเกินหน่วยกิต 
(คร.18), คำร้องขอยืนยันการ
ลงทะเบียนช้ากว่ากำหนด (คร.
24), บันทึกข้อความขอ
ลงทะเบียน 

2 งานด้านการ
บริการ 

งานรอง - ให้คำปรึกษา  แนะนำ  และให้
ข้อมูลทางวิชาการ  ตอบปัญหา
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงาน
ทะเบียน  แก่บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
 

ผลการดำเนินงาน
ให้บริการทาง
วิชาการภายใต้
ระเบียบข้อบังคับ
ของทาง
มหาวิทยาลยัด้วย
ความถูกต้องและ
และเกดิ
ประโยชน์แก่
ผู้รับบริการโดย
ประเมินความพึง
พอใจไม่ต่ำกว่า 
4.00 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

3  งานปฏิทิน
การศึกษาระดับ
ปริญญาตร ี

งานรอง - จัดทำโครงร่างปฏิทินการศึกษา 
- ส่งให้หัวหน้ากลุ่มงานทุกกลุม่
งานตรวจทานเอกสารความ
ถูกต้อง 
- ประสานงานธุรการออกเลข
ประกาศ 
- เสนอประกาศมหาวิทยาลัยต่อ
อธิการบดี เพื่อลงนาม 
- ลงประกาศบนเว็บไซต ์

ผลการดำเนินงาน
จัดทำปฏิทิน
การศึกษาภายใต้
ระเบียบข้อบังคับ
ของทาง
มหาวิทยาลยัด้วย
ความถูกต้อง 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

4 งานตรวจสอบ งานรอง - งานตรวจสอบวิชารายวิชา
ต่อเนื่อง 
- งานตรวจสอบรายวิชาฝึก
ประสบการณ์พร้อมรายวิชาอื่น 
 
 
 

ผลการดำเนินงาน
ตรวจสอบผลการ
ลงทะเบียนให้
ถูกต้องภายใต้ระ
ระเบียบข้อบังคับ
ของทาง
มหาวิทยาลยั 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

5 งานบันทึกแจ้ง
ภาระหนี้คงค้าง
ส่งอาจารย์ที่
ปรึกษา 

งานรอง - พิมพ์เอกสารบันทึกแจ้งภาระ
หนี้คงค้างส่งอาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 

ผลการดำเนินงาน
อาจารย์ที่ปรึกษา
ได้ทราบ
รายละเอียดภาระ
หนี้คงค้างของ

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
นักศึกษาในท่ี
ปรึกษาในแต่ละ่
ภาคการศึกษา 

6 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

งานรอง 
 

 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามคำสั่งปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานอย่าง
เต็มที่                       
มีประสิทธิภาพ 
เสร็จสิ้นเรียบร้อย
ตามคำสั่งที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

 
 

 
(นางสาวศุภวัฒน์  ลือกลาง) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวณัฏฐนันท์  เกษมวณิชย์กุล 

ตำแหน่ง   เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานบันทึกผลการเรียน 

หน้าที่รอง งานระเบียนนักศึกษา 

  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ งานบันทึกผลการเรียน, งานระเบียนนักศึกษา , งานตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา (ระดับบัณฑิตศึกษา) 
และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

1 งานบันทึกผล
การเรยีน 

งานหลัก - รับเอกสารส่งผลการเรียนจาก
คณะ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
- บันทึกผลการเรียนเข้าระบบ
บริการการศึกษา 
- จัดเก็บเอกสาร 

บันทึกผลการ
เรียนเข้าระบบ
ภายในระยะเวลา 
1 – 2 วัน
หลังจากได้รับ
เอกสารจากคณะ  

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

2 งานระเบียน
นักศึกษา 

งานรอง ขอลาพักการเรียน 
- ตรวจสอบสถานะรายภาค
ปัจจุบันของนักศึกษา 
- รับคำร้อง คร.3 คำร้องขอลา
พักการเรียน 
- นำเสนอคำร้องเพื่ออนุมัตผิล 
- บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
ลงระบบ MIS 
- จัดเก็บคำร้อง 

นำเสนอคำร้อง 
และบันทึกข้อมูล
ทันทีท่ีคำร้อง
อนุมัติผล 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 งานรอง ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
- ตรวจสอบสถานะรายภาค
ปัจจุบันของนักศึกษา 
- รับคำร้อง คร.4 คำร้องขอ
ลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
- นำเสนอคำร้องเพื่ออนุมัตผิล 
- บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
ลงระบบ MIS 
- จัดเก็บคำร้อง 
 

นำเสนอคำร้อง 
และบันทึกข้อมูล
ทันทีท่ีคำร้อง
อนุมัติผล 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 



 
 

54 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
  งานรอง ขอถอนรายวิชาเรียน 

- รับคำร้อง คร.10 คำร้องขอ
ถอนรายวิชา(กรณีนักศึกษาไดร้ับ
การอนุมัติเทียบโอนรายวิชา) 
- ตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษา 
- ตรวจสอบรายวิชาที่ไดร้ับการ
อนุมัติเทียบโอนรายวิชา 
- ตรวจสอบการชำระเงินค่า
อนุมัติเทียบโอนรายวิชา 
- นำเสนอคำร้องเพื่ออนุมัตผิล 
- บันทึกสถานะถอนรายวิชา 
- จัดเก็บคำร้อง 

นำเสนอคำร้อง 
และบันทึกข้อมูล
ทันทีท่ีคำร้อง
อนุมัติผล 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 งานรอง ขอยกเว้นหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
- รับคำร้อง คร.13 คำร้องขอ
ยกเว้นหมวดวิชาศึกษาทั่วไป(ทุก
สถานศึกษา) 
- ตรวจสอบความถูกต้องในการ
กรอกเอกสารคำร้อง และเอกสาร
แนบท่ีต้องใช้ในการส่งตรวจสอบ 
- ส่งเอกสารตรวจสอบการวุฒิ
การศึกษาท่ีนักศึกษายื่นมากับคำ
ร้อง 
- นำเสนอคำร้องเพื่ออนุมัตผิล 
- ประกาศแจ้งนักศึกษาเพื่อ
ติดต่อรับคำร้องไปชำระเงิน 
- รับคำร้องที่ชำระเงินเรีค่า
ยกเว้นรายวิชาเรียบร้อย 
- บันทึกข้อมูลยกเว้นรายวิชา 
- จัดเก็บคำร้อง 

ส่งเอกสาร
ตรวจสอบคุณวุฒิ
เสร็จสิ้นภายในปี
การศึกษา 2563 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

3 งานตรวจสอบ
การสำเร็จ
การศึกษา 

งานรอง ตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา
ระดับบณัฑติศึกษา (ปริญญาโท 
และปรญิญาเอก) 
- รับบันทึกขอเสนอรายชื่อจาก
งานบัณฑิตวิทยาลัย 
- พิมพ์เอกสารตารายชื่อที่ขอ
เสนอ เพื่อทำการตรวจสอบ
รายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
- ตรวจสอบเอกสารการเผยแพร ่
- จัดทำเอกสารเพื่อเสนอ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครราชสมีา 
- บันทึกสถานะสำเร็จการศึกษา 

ตรวจสอบและ
จัดทำเอกสาร
เสร็จสิ้นใน
ระยะเวลาตาม
รอบอนุมัติ
กรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยัราช
ภัฏนครราชสมีา 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

- จัดทำเอกสารเพื่อเสนอสภา
วิชาการมหาวิทยาลัยราชภฏั
นครราชสมีา 
- จัดทำเอกสารเพื่อเสนอสภา
มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

4 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

งานรอง งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย งานท่ีได้รับ
มอบหมายมผีล
การดำเนินงานท่ี
ดีและสำเร็จใน
ระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 
 

 
(นางสาวณัฏฐนันท์  เกษมวณิชย์กุล) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นายโกเมศ  หัสรงค์ 
ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานทะเบียน 

หน้าที่รอง งานด้านบริการ 

  งานด้านระบบเว็ปไซด์สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน  
งานด้านการตรวจสอบ 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด กลุ่มงานทะเบียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ งานลงทะเบียนมีคำร้องต่างๆ ดังนี้ คำร้องขอเรียนร่วม(คร.12), คำร้องขอเรียนข้ามภาค, คำร้องขอเปิด
สอนกรณีพิเศษ (คร.7), คำร้องขอยกเลิกรายวิชา (คร.8), คำร้องของเรียนเกินหน่วยกิต (คร.18), คำร้องขอ
ยืนยันการลงทะเบียนช้ากว่ากำหนด (คร.24), บันทึกข้อความขอลงทะเบียน, งานด้านการบริการให้คำปรึกษา  
แนะนำ  และให้ข้อมูลทางวิชาการ  ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานทะเบียน  แก่บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ,ปรับปรุงแก้ไขเว็บไซด์สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน (www.apro.ac.th) , ปรับปรุงแก้ไขแอพพลิเคชั่น NRRU Notices และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

1 งานลงทะเบียน 
 
 

งานหลัก - ให้คำปรึกษาเรื่องการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา           
- รับเอกสารการยื่นคำร้องขอ
เรียนร่วม(คร.12), คำร้องขอเรียน
ข้ามภาค, คำร้องของเรียนเกิน
หน่วยกิต (คร.18), คำร้องขอ
ยืนยันการลงทะเบียนช้ากว่า
กำหนด (คร.24), บันทึกข้อความ
ขอลงทะเบียน 
- ตรวจสอบหน่วยกติและ
แผนการเรียนคำร้องขอเรียนร่วม
(คร.12), คำร้องขอเรียนข้ามภาค, 
คำร้องของเรียนเกินหน่วยกติ 
(คร.18), คำร้องขอยืนยันการ
ลงทะเบียนช้ากว่ากำหนด (คร.
24), บันทึกข้อความขอ
ลงทะเบียน 
- ทำรายการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษาคำร้องขอเรียนร่วม(คร.
12), คำร้องขอเรียนข้ามภาค, คำ

ผลการดำเนินงาน
ทำรายการ
ลงทะเบียนให้แก่
นักศึกษาถูกต้อง
ตามระเบียบ
ข้อบังคับของทาง
มหาวิทยาลยั   

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
ร้องขอเปิดสอนกรณีพิเศษ (คร.
7), คำร้องขอยกเลิกรายวิชา (คร.
8), คำร้องของเรียนเกินหน่วยกิต 
(คร.18), คำร้องขอยืนยันการ
ลงทะเบียนช้ากว่ากำหนด (คร.
24), บันทึกข้อความขอ
ลงทะเบียน  

2 งานด้านระบบ งานรอง วิชาการและงานทะเบียน 
(www.apro.nrru.ac.th), ปรับปรุง
แก้ไขแอพพลิเคชั่น NRRU 
Notices 

มีการเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารที่
ถูกต้องให้
ผู้ใช้บริการได้รับ
ทราบ 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

3 งานด้านการ
บริการ 

งานรอง - ให้คำปรึกษา  แนะนำ  และให้
ข้อมูลทางวิชาการ  ตอบปัญหา
ช้ีแจงเรื่องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงาน
ทะเบียน  แก่บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ 
 

ผลการดำเนินงาน
ให้บริการทาง
วิชาการภายใต้
ระเบียบข้อบังคับ
ของทาง
มหาวิทยาลยัด้วย
ความถูกต้องและ
และเกดิ
ประโยชน์แก่
ผู้รับบริการโดย
ประเมินความพึง
พอใจไม่ต่ำกว่า 
4.00 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

4 งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

งานรอง 
 

 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามคำสั่งปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานอย่าง
เต็มที่                       
มีประสิทธิภาพ 
เสร็จสิ้นเรียบร้อย
ตามคำสั่งที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

 
 

 
(นายโกเมศ หัสรังค์) 
นักวิชาการศึกษา 
ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 

 
 
 

http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
http://www.old.nrru.ac.th/web/academic/UserFiles/File/kr24.pdf
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8.2.3  กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวปิยนันท์  ชูทับทิม 
ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

หน้าที่รอง งานตารางเรียน-ตารางสอบ 
  งานตรวจสอบภาระการสอน ประกอบการขอจ้างอาจารย์ 
  การจัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา (FTES) 
  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัดกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ งานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร   งานตารางเรียน -ตารางสอบ   งานตรวจสอบภาระการสอน 
ประกอบการขอจ้างอาจารย์  การจัดทำข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลา (FTES)  และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 แผนการเรียน 

ตลอหลักสูตร 
งานหลัก - เกลี่ยภาระการสอนหมวดวิชา

ศึกษาทั่วไป 
- จัดทำแบบฟอร์มแผนการ

เรียนตลอดหลักสตูร 
- จัดทำบันทึกข้อความเพื่อ

ประสานหลักสูตรจัดทำ
แผนการเรียนตลอดหลักสตูร 

- ตรวจสอบแผนการเรียนตลอด
หลักสตูรที่ได้รับจากหลักสูตร 

- บันทึกข้อมูลแผนการเรยีน
ตลอดหลักสตูรเข้าระบบ
บริการการศึกษา 

- จัดพิมพ์และตรวจสอบความ
ถูกต้องของแผนการเรียน
ตลอดหลักสตูร 

- จัดทำเลม่แผนการเรียนตลอด
หลักสตูร 

- ปรับแผนการเรยีนตลอด
หลักสตูร 

มีแผนการเรียน
ตลอดหลักสตูร
ครบทุกหลักสูตร 
ร้อยละ 100 
 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
2 ตารางเรียน-

ตารางสอบ   
งานรอง - การรวมหมู่เรยีน รายวิชา

หมวดศึกษาท่ัวไป  ในรายงาน 
“รายงานการจดัสอน จัดสอบ 
(ทบ.3)” 

- จัดเตรียมและส่งรายงาน 
“รายงานการจดัสอน จัดสอบ 
(ทบ.3)” และใบเลือกเสรี 
พร้อมบันทึกข้อความ   นำส่ง
ให้คณะ/หลักสูตร  เพื่อระบุ
ช่ือผู้สอน 

- จัดตารางเรียน  
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
ของตารางเรียน ตารางสอบ 
ตารางสอน และตารางใช้
ห้องเรียน    ให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขต่างๆ ในการจดัตาราง 

มีตารางสอน  
ตารางเรียน  
ตารางสอบ  ครบ
ทุกภาคเรียน 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

3 ตรวจสอบ 
ภาระการสอน 
ประกอบการขอ
จ้างอาจารย ์

งานรอง - จัดทำและพมิพ์รายงานสรุป
ภาระการสอน โดยคดิแบบ
รวมหมูเ่รียน และแยกหมู่
เรียน ของแต่ละหลักสูตร เพื่อ
แนบท้ายบันทึกข้อความเรื่อง
จ้างอาจารย์และวิทยากร 

- ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสารประกอบการขอจา้ง
วิทยากร 

จัดทำตารางสอนอาจารย์/
วิทยากรที่อนุมัติจ้าง ให้กอง
บริหารงานบุคคลจดัทำคำสั่ง 

มีข้อมูลประกอบ 
การขอจ้าง
อาจารย ์

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

4 การจัดทำข้อมลู
จำนวนนักศึกษา
เต็มเวลา (FTES)   

งานรอง - จัดเตรียมข้อมลู 
จัดทำรายงาน 

มีข้อมูลจำนวน
นักศึกษาเต็มเวลา 
(FTES) 

เมษายน 2564  
มิถุนายน  2564 
ธันวาคม  2564 

5 งานอ่ืน ๆ  
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

งานรอง - กำกับ ดูแล และให้คำปรึกษา
งานแผนการเรียนและ
หลักสตูรและงานส่งเสรมิและ
พัฒนาหลักสตูร 

- งานธุรการของกลุ่มงาน 
(LESSPAPER) 

งานท่ีได้รับ
มอบหมายสำเร็จ
ตามระยะเวลาที่
กำหนด 
 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 

 
(นางสาวปิยนันท์  ชูทับทิม) 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวมินตรา  วิบูลย์ชาติ 

ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 

ระดับ         ปฏิบัติการ 

หน้าที่หลัก 1. การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 

2. ส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา 

หน้าที่รอง 1. การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 

2. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัดกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร การประชาสัมพันธ์หลักสูตร และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 การพัฒนา

และปรับปรุง
หลักสตูร 

งานหลัก 1. ประเมินหลักสูตร 
2. ประสานงานการพัฒนาและปรับปรุง

หลักสูตรของมหาวิทยาลัยร่วมกับ
คณะ 6 คณะ และบัณฑิตวิทยาลัย ให้
เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

3. ติดตามผลการเสนอหลักสูตร จาก 
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรม (อว.), สำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และ
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

1. การพัฒนาและปรบัปรุงหลักสูตร
ของมหาวิ ทยาลั ยสามารถ
ดำเนิ นการได้ ถู กต้ องและมี
มาตรฐานตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
และเป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ
สำหรับหลักสูตรที่เกี่ยวข้องกับ
สภา หรือสมาคมวิชาชีพ 

2. ทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
เป็นหลักสูตรที่มีคุณภาพ เป็นไป
ตามเกณ ฑ์ กรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

3. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยได้รับ
การพิจารณารับทราบหลักสูตร 
และได้รับการรับรองคุณวุฒิ เป็น
เครื่องการันตีถึงคุณภาพและ
สร้างความเช่ือมั่นในการเลือก
ศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 

ตุลาคม 
2563 - 
กันยายน 
2564 

2 ส่งเสริมและ
เผยแพร่
การศึกษา 

งานหลัก 1. การประชาสมัพันธ์หลักสูตรสาขาวิชา
ที่เปิดสอนของมหาวิทยาลัย 

2. สร้างเครือข่ายครูแนะแนว  

1. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยได้รับ
ความเช่ือถือ ก่อเกิดความเช่ือมั่น
ในมาตรฐานการจัดการศึกษา 
และมหาวิทยาลัยเป็นทางเลือก
ทางการศึกษาให้กับผู้ที่ต้องการ
ศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา 

ตุลาคม 
2563 - 
กันยายน 
2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
ดังนี ้

   1.1 เข้าร่วมการประชาสัมพันธ์
หลักสูตรกับสถานศึกษาอย่าง
น้อย 10 โรงเรียน 

   1.2 จัดนิทรรศการ NRRU Open 
House ปีละ 1 ครั้ง 

   1.3 ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์
หลักสูตรให้แก่โรงเรียน ในเขต
พื้นที่ภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ปี
ละ 1 ครั้ง 

2. เกิดเครือข่ายการทำงานร่วมกัน
ระหว่ างมหาวิ ทยาลั ยและ
สถานศึกษา โดยอาศัยเครือข่าย
ครูแนะแนวเป็นช่องทางหนึ่งใน
การประชาสัมพันธ์หลักสูตรของ
มหาวิทยาลัย โดยจัดการประชุม
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

3 การบริการ
และส่งเสรมิ
การศึกษา
โดยใช้
เทคโนโลยี
ทาง
การศึกษา 

งานรอง พัฒนาและปรับปรุงฐานข้อมูล
สารสนเทศเอกสารการพิจารณา
รับทราบหลักสตูร และเอกสารการ
รับรองคุณวุฒิจาก กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (อว.), สำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) และ
สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการ
พลเรือน (ก.พ.) 

มีฐานข้อมูลสารสนเทศหลักสูตร
เพื่ออำนวยความสะดวกต่อ
นั กศึ กษ า บั ณ ฑิ ต  ในการ
นำไปใช้ประโยชน์ และบุคคล
ทั่ ว ไป ส าม ารถต รวจส อบ
มาตรฐานการจัดการศึกษา
ของมหาวิทยาลัย การรับรอง
จากองค์กรต่าง ๆ อย่างน้อย 1 
ระบบ 

ตุลาคม 
2563 - 
กันยายน 
2564 

4 งานบริการ
วิชาการ 

งานรอง เสรมิสร้างความรูค้วามเข้าใจ ดา้น
วิชาการเพื่อเพิ่มพูนความรู้ และมี
ทักษะ ทางด้านวิชาการให้กับ
นักศึกษา และคณาจารย์ของ
มหาวิทยาลยั  

จัดการอบรมด้านวิชาการอย่าง
น้อย 1 ครั้ง 

ตุลาคม 
2563 - 
กันยายน 
2564 

5 งานอ่ืน ๆ ที่
ได้รับ
มอบหมาย 

งานรอง 1. ประสานงานการปรับปรุงหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยราชภฏั
นครราชสมีา 
2. ประสานงานการจัดรับนักศึกษา

มหาวิทยาลยัราชภฏันครราชสีมา 

ปฏิบัติหน้าที่ ตามงานที่ ได้ รับ
มอบหมายจากมหาวิทยาลัย 
สำเร็จลุล่วงได้เป็นอย่างดี 

ตุลาคม 
2563 - 
กันยายน 
2564 

 

 
(นางสาวมินตรา  วิบูลย์ชาติ) 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นายปฐม  ปานกระทอน 
ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานจัดตารางเรียน ตารางสอน ภาคปกติ 
หน้าที่รอง งานแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลการจัดการเรียนการสอน 

  งานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 
  งานบริการวิชาการ 

  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน       
มีหน้าที่สำคัญได้แก่ งานจัดตารางเรียน ภาคปกติ, งานแก้ไขเปลี่ยนแปลงข้อมูลการจัดการเรียนการสอน    
งานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร, งานบริการวิชาการ และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 งานจัด 

ตารางเรียน 
ตารางสอน  
ภาคปกต ิ

งานหลัก - เช็ค ทบ.2 จากเล่มแผนการ
เรียนตลอดหลักสตูร 
- ส่ง ทบ.3 ขอรายชื่อผู้สอน
หลักสตูรตา่งๆ ประจำภาค
การศึกษา 
- บันทึกรายชื่อผู้สอน 
- จัดตารางเรียน ตารางสอน 
- ตรวจเช็คความถูกต้อง 
- เปิดระบบการลงทะเบียนให้
นักศึกษาจองรายวิชาประจำภาค
การศึกษา 

มีตารางเรียน 
ตารางสอน ครบ
ทุกภาคการศึกษา 
ร้อยละ 100 

ตุลาคม 2563 -
กันยายน 2564 

 

2 งานแก้ไข
เปลี่ยนแปลง
ข้อมูลการ
จัดการเรียนการ
สอน 

งานรอง - รับแบบฟอร์มคำร้อง 
- ตรวจเช็คความถูกต้อง 
- เสนอผู้บรหิารพิจารณา 
- ดำเนินแก้ไขตามแบบฟอร์มคำ
ร้องในระบบ mis 
 

การดำเนินงาน
ตามแบบฟอร์ม  
มีความถูกต้อง  
ร้อยละ 100 

ตุลาคม 2563 -
กันยายน 2564 

 

3  งานแผนการ
เรียนตลอด
หลักสตูร 

งานรอง - บันทึกแผนการเรยีนตลอด
หลักสตูรในระบบ mis 
- ตรวจเช็คความถูกต้อง 
 
 

การดำเนินงาน 
บันทึกรายวิชา
ตามเล่มแผนการ
เรียนตลอด
หลักสตูร   
มีความถูกต้อง  

ธันวาคม 2563 - 
กุมภาพันธ์ 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
ร้อยละ 100 

4 งานบริการ
วิชาการ 

งานรอง - บริการรับตดิต่อให้คำปรึกษา 
แก่อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี นักศึกษา
ในงานเกี่ยวกับหลักสตูรและ
แผนการเรียน 
 

ความพึงพอใจ
ของผู้มาขอรับ
บริการมากกว่า 
ร้อยละ 90 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 

5 งานอ่ืนๆ ตาม
คำสั่ง ท่ีได้รบั
มอบหมาย 
 
 
 

งานรอง 
 

 
 
 
 

1 ดำเนินงานตามคำสั่งของ
มหาวิทยาลยั และสำนักส่งเสรมิ
วิชาการ มอบหมาย 
 

งานท่ีได้รับ
มอบหมายมผีล
การดำเนินงานท่ี
ดีและสำเร็จใน
ระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
กำหนด 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 

 

 
 
 

(นายปฐม  ปานกระทอน) 
นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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รับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวปทิตตา  กมลเพ็ชร์ 
ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานจัดตารางเรียน ตารางสอนภาค กศ.ปช. 
หน้าที่รอง งานจัดทำคำสั่งและใบเบิกค่าดำเนินการภาคปกติ – กศ.ปช. 

งานรับและตรวจสอบคำร้องขอเทียบเปลี่ยนรหัสวิชา คร.16  

งานรับและตรวจสอบคำร้องขอเปิดรายวิชากรณีพิเศษ คร.7 

งานบริการวิชาการ 
  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน       
มีหน้าที่สำคัญได้แก่ งานจัดตารางเรียน ตารางสอนภาค กศ.ปช. , งานจัดทำคำสั่งและใบเบิกดำเนินการ        
ภาคปกติ – กศ.ปช., งานตรวจสอบโครงสร้างและให้คำปรึกษาด้านแผนการเรียน, งานรับและตรวจสอบคำร้อง
ขอเทียบเปลี่ยนรหัสวิชา คร.16, งานรับและตรวจสอบคำร้องขอเปิดรายวิชากรณีพิเศษ คร.7, งานบริการ
วิชาการ และงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 งานจัด 

ตารางเรียน 
ตารางสอน 
ภาค กศ.ปช. 

งานหลัก - ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ระหว่างเอกสาร ทบ.2 
และเล่มแผนการเรียนตลอด
หลักสตูร 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล ระหว่างเอกสาร ทบ.2 
และเอกสาร ทบ.3 
- จัดส่ง ทบ.3 เพื่อขอรายชื่อ
อาจารยผ์ู้สอนของรายวิชาที่เปิด
สอนประจำภาคการศึกษา 
- บันทึกรายชื่ออาจารย์ผูส้อน 
- จัดตารางเรียน ตารางสอน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ตารางเรียน ตารางสอน และ
ตารางการใช้ห้องเรียน 
- เปิดระบบการลงทะเบียนให้
นักศึกษาจองรายวิชาประจำภาค
การศึกษา 
 
 

ตารางเรียน 
ตารางสอน 
และตารางการใช้
ห้องเรียน  
ครบทุกภาค
การศึกษา      
ร้อยละ 100 

ทุกภาคการศึกษา 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
2 งานจัดทำคำสั่ง

และใบเบิกค่า
ดำเนินการภาค
ปกติ – กศ.ปช. 

งานรอง - ทำบันทึกขอรายชื่อผู้ปฏิบัติงาน
ภาค กศ.ปช.(เสาร์ – อาทิตย์) 
ประจำภาคการศึกษา 
- รับเอกสารตอบกลับและ
ตรวจสอบข้อมลูเปรียบเทยีบกับ
ภาคการศึกษาเดิม 
- ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปจัจุบัน 
โดยแก้ไข เพิ่มเตมิ และจัดทำ
คำสั่งฉบับใหม่ประจำภาค
การศึกษา 
- จัดทำใบเบิกค่าตอบแทน
คณะกรรมการดำเนินการประจำ
ภาค กศ.ปช. 
- จัดส่งเอกสารใบเบิก
ค่าตอบแทนไปยังหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
- รับและตรวจสอบใบเบิกค่าตอบ
และดำเนินการเสนอต่อเพื่อ
พิจารณาเซ็นอนุมัติการเบิกจา่ย 
- รวบรวมและตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้ง ก่อนส่งมอบให้
กองคลังดำเนินการเบิกจ่ายตาม
ระบบ 

- คำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานภาค 
กศ.ปช. 
- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินการ
ปฏิบัติงานภาค 
กศ.ปช. 
- คำสั่งแต่งตั้ง
อาจารยผ์ู้สอน
ภาค กศ.ปช. 
- คำสั่งแต่งตั้ง
อาจารยผ์ู้สอน
ภาคปกต ิ
- คำสั่งแต่งตั้ง
อาจารย์ที่ปรึกษา 
ภาค กศ.ปช. 
- คำสั่งแต่งตั้ง
ประธานหลักสตูร 
- ใบเบิก
ค่าตอบแทน
ดำเนินการภาค 
กศ.ปช. 
 

ทุกภาคการศึกษา 

3  งานรับและ
ตรวจสอบคำ
ร้องขอเทียบ
เปลี่ยนรหัสวิชา 
คร.16 

งานรอง - รับคำร้องขอเทียบเปลีย่นรหสั
วิชา คร.16  
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายวิชาที่ขอเปลี่ยนรหัส 
- ดำเนินการเปลี่ยนรหัสวิชาใน
ระบบตามลำดับ 

- คำร้องขอเทียบ
เปลี่ยนรหัสวิชา 
คร.16 

ทุกภาคการศึกษา 

4 งานรับและ
ตรวจสอบคำ
ร้องขอเปิด
รายวิชากรณี
พิเศษ คร.7 

งานรอง - รับคำร้องขอเปิดรายวิชากรณี
พิเศษ คร.7 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายวิชาที่ขอเปิดกรณีพิเศษ 
- เสนอคำร้องเพื่อพิจารณา 
- ดำเนินการเปดิรายวิชากรณี
พิเศษที่ผ่านการอนุมตัิ และส่ง
มอบงานทะเบียนเพื่อลงทะเบียน
เรียนให้นักศึกษา 

- คำร้องขอเปิด
รายวิชากรณี
พิเศษ คร.7 

ทุกภาคการศึกษา 

5 งานบริการ
วิชาการ 

งานรอง - บริการรับตดิต่อให้คำปรึกษา 
แก่อาจารย์ เจ้าหน้าท่ี และ
นักศึกษา เกี่ยวกับหลักสูตรและ

ความพึงพอใจ
ของผู้มาขอรับ
บริการมากกว่า 

ทุกภาคการศึกษา 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
แผนการเรียน 
 

ร้อยละ 90 

6 งานอ่ืนๆที่ได้รับ
มอบหมาย 

งานรอง - ดำเนินงานตามคำสั่งของ
มหาวิทยาลยั และสำนักส่งเสรมิ
วิชาการ มอบหมาย 

งานท่ีได้รับ
มอบหมายมผีล
การดำเนินงานท่ี
ดีและสำเร็จใน
ระยะเวลาที่
ผู้บังคับบัญชา
กำหนด 

ทุกภาคการศึกษา 

 
 

 
(นางสาวปทิตตา  กมลเพ็ชร์) 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ประจำปีงบประมาณ 2564 
 

ชื่อ – สกุล นางสาวโยษิตา ฝอยทอง 

ตำแหน่ง   นักวิชาการศึกษา 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก งานจัดตารางสอบ 

หน้าที่รอง งานรับคำร้องขอเทียบโอนผลการเรียน (คร.20) 
  งานลงข่าวประกาศ(กลุ่มงาน)ระบบบริการการศึกษา 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ลักษณะงานโดยท่ัวไป 

ปฏิบัติหน้าที่ สังกัด กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ 
ได้แก่ งานจัดตารางสอบ งานรับคำร้องเทียบโอนผลการเรียน (คร.20) งานลงข่าวประกาศ(กลุ่มงาน)       
ระบบบริการการศึกษา และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 
ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 

1 ตารางสอบ   งานหลัก ตารางสอบปลายภาค 
- จัดเตรียมรายวิชาสำหรับจดั

สอบ 
- จัดตารางสอบรายวิชาที่มี

เงื่อนไขตามรายงานการ   
จัดสอน จัดสอบ (ทบ.3) 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของตารางสอบ 
 
ตารางสอบกลางภาค 

- จัดทำบันทึกข้อความ
สอบถามรายวิชาที่ต้องการ
จัดสอบกลางภาค 

- จัดตารางสอบกลางภาค
ตามรายวิชาที่ต้องการ     
จัดสอบ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของตารางสอบ 

มีตารางสอบ
ครบถ้วนทุกภาค
เรียน 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

2 คำร้องเทียบโอนผล
การเรยีน 

งานรอง - รับคำร้องจากผู้ขอรับบริการ 
- ตรวจสอบเอกสารแนบ    

และแยกรายวิชาแตล่ะคณะ 
 

ผู้ขอรับบริการได้
รับทราบผลการ
เทียบโอนครบ  
ทุกคน 

พฤศจิกายน 2563 -
มีนาคม 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
- จัดทำบันทึกข้อความ        

ส่งคำร้องให้คณะกรรมการ  
ทั้ง 6 คณะ 

- รับคำร้องจากท้ัง 6 คณะ 
สรุปรายวิชาที่มีผลการ
เทียบโอนเป็น “อนุมัติ” 
เสนอผู้อำนวยการ/หัวหน้า
สำนักงานผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสรมิวิชาการและ
งานทะเบียน 

- จ่ายคำร้องให้ผู้ขอรบับริการ 
เพื่อนำไปชำระ
ค่าธรรมเนียม 

3  งานลงข่าวประกาศ 
ระบบบริการ
การศึกษา 
 

งานรอง - ร่างข่าวประกาศลงใน
แบบฟอร์มเสนผู้อำนวยการ
สำนัก 

- เขียนข่าวประกาศลงระบบ
MIS และอัพโหลดไฟล์        
ลงฐานข้อมูล 

ลงประกาศได้
ครบถ้วนตาม
รายละเอยีด 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
 

4 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย  

งานรอง - พัฒนาและบำรุงรักษาระบบ
คำร้องอิเล็กทรอนิกส ์

 
 

งานท่ีได้รับ
มอบหมายสำเร็จ
ตามระยะเวลาที่
กำหนด 
 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 
 

 
(นางสาวโยษิตา  ฝอยทอง) 

นักวิชาการศึกษา 

ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้รับคำรับรอง 
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คำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ประจำปีงบประมาณ 2564 

 
ชื่อ – สกุล นางสาวประภัสวรรณ  สิทธิถนอมวงศ์ 
ตำแหน่ง   เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
ระดับ         ปฏิบัติการ 
หน้าที่หลัก การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
หน้าที่รอง การพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร 
  ส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา 
  งานบริการวิชาการ 
  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 ปฏิบัติหน้าที่ สังกัดกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่สำคัญ
ได้แก่ การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาการประชาสัมพันธ์หลักสูตร และงานอ่ืน 
ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ความรับผิดชอบลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 

ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
1 การ

บริการ
และ
ส่งเสริม
การศึกษา
โดยใช้
เทคโนโลยี
ทาง
การศึกษา 

งานหลัก พัฒนาและปรับปรุง
ฐานข้อมูลสารสนเทศ
เอกสารการพิจารณา
รับทราบหลักสตูร 
และเอกสารการ
รับรองคุณวุฒิจาก 
กระทรวงการ
อุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (อว.), 
สำนักงาน
คณะกรรมการ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา (ก.ค.ศ.) และ
สำนักงาน
คณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 
(ก.พ.) 

มีฐานข้อมูลสารสนเทศหลักสูตรเพื่อ
อำนวยความสะดวกต่อนักศึกษา บัณฑิต 
ในการนำไปใช้ประโยชน์ และบุคคล
ทั่วไปสามารถตรวจสอบมาตรฐานการ
จัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย การ
รับรองจากองค์กรต่าง ๆ อย่างน้อย 1 
ระบบ 

 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

2 การพัฒนา
และ
ปรับปรุง
หลักสตูร 

งานรอง    1. ประสานงานการ
พัฒนาและปรับปรุง
หลักสตูรของ
มหาวิทยาลยัร่วมกับ

  1. ทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย เป็น
หลักสูตรที่มีคุณภาพ เป็นไปตามเกณฑ์
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
คณะ 6 คณะ และ
บัณฑิตวิทยาลัย ให้
เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ 
   2. ติดตามผลการ
เสนอหลักสูตร จาก 
กระทรวงการ
อุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม (อว.), 
สำนักงาน
คณะกรรมการ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา (ก.ค.ศ.) และ
สำนักงาน
คณะกรรมการ
ข้าราชการพลเรือน 
(ก.พ.) 

   2. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยได้รับการ
พิจารณารับทราบหลักสูตร และไดร้บัการ
รับรองคณุวุฒิ เปน็เครื่องการันตีถึงคณุภาพ
และสร้างความเช่ือมัน่ในการเลือกศึกษาต่อ
ในระดับอุดมศึกษา 

3 ส่งเสริม
และ
เผยแพร่
การศึกษา 

งานรอง    1. การ
ประชาสมัพันธ์
หลักสตูรสาขาวิชาที่
เปิดสอนของ
มหาวิทยาลยั 
   2. สร้างเครือข่าย
ครูแนะแนว 

   1. หลักสูตรของมหาวิทยาลัยได้รับความ
เช่ือถือ ก่อเกิดความเช่ือมั่นในมาตรฐานการ
จัดการศึกษา และมหาวิทยาลยัเป็น
ทางเลือกทางการศึกษาให้กับผู้ที่ต้องการ
ศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา ดังนี ้
   1.1 เข้าร่วมการประชาสัมพันธห์ลกัสูตร
กับสถานศึกษาอยา่งน้อย 10 โรงเรียน 
   1.2 จัดนิทรรศการ NRRU Open House 
ปีละ 1 ครั้ง 
   1.3 ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตร
ให้แก่โรงเรยีน ในเขตพื้นที่ภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ ปลีะ 1 ครั้ง 
   2. เกิดเครือข่ายการทำงานร่วมกัน
ระหวา่งมหาวิทยาลัยและสถานศึกษา โดย
อาศัยเครือข่ายครแูนะแนวเป็นช่องทางหนึ่ง
ในการประชาสมัพันธ์หลกัสตูรของ
มหาวิทยาลยั โดยจดัการประชุมอย่างน้อยปี
ละ 1 ครั้ง 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

3  งาน
บริการ
วิชาการ 

งานรอง เสรมิสร้างความรู้
ความเข้าใจ ด้าน
วิชาการเพื่อเพิ่มพูน
ความรู้ และมีทักษะ 

จัดการอบรมด้านวิชาการอย่างน้อย 1 
ครั้ง 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 
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ลำดับ งาน ประเภทงาน รายละเอียด ตัวชี้วัด ระยะเวลา 
ทางด้านวิชาการให้กับ
นักศึกษา และ
คณาจารย์ของ
มหาวิทยาลยั  

4 งานอ่ืน ๆ 
ที่ได้รับ
มอบหมาย 

งานรอง 1. งานท่ีสำนักหมอบ
หมาย 
2. ประสานงานการ
จัดรับนักศึกษา
มหาวิทยาลยัราชภฏั
นครราชสมีา 

ปฏิบัติหน้าท่ีตามงานท่ีไดร้ับมอบหมาย
จากมหาวิทยาลัย สำเร็จลุล่วงได้เป็น
อย่างดี 

ตุลาคม 2563 - 
กันยายน 2564 

 

 
(นางสาวประภัสวรรณ สิทธิถนอมวงศ์) 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ผู้ทำคำรับรอง 

 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แสงเพ็ชร  พระฉาย) 

ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ผู้รับคำรับรอง 
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ภาพการศึกษาดูงาน 
ณ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตสุราษฎร์ธานี 
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ภาพการประชุมเชิงปฏิบัติการเพื่อทบทวนแผนยุทธศาสตร์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
พ.ศ. 2564 - 2565” 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
ณ โรงแรมขนอม คาบานา บีช รีสอร์ท อำเภอขนอม จังหวัดนครศรีธรรมราช 
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สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
โทรศัพท์ 044-009009 , โทรสาร 044-244739 
สำนักงานผู้อำนวยการ ต่อ 9136, 9137, 9138 

งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ/งานหลักสูตรและแผนการเรียน ต่อ 9131, 9132 
งานทะเบียน/งานตรวจสอบและระเบียน/งานจัดรับนักศึกษา ต่อ 9133, 9134, 9135 

             

มาตรฐานวิชาการ                             
บริการด้วยใจ 

ทันสมัยด้วยเทคโนโลยี 

 

  


