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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าข้า กรณีไม่มีชื่อลงทะเบียน 

ชื่อ ...........นางสาวเดือนเพ็ญ.............. นามสกุล ................ดวงธนู..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP - 02 
งาน ...ทะเบียนและประมวลผลข้อมูล. กิจกรรมหลัก การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าข้า กรณีไม่มีช่ือลงทะเบียน  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี .................................................. วันท่ีแก้ไข .............................................. วันประกาศใช้ ................................................. 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าขา้  
กรณีไม่มีชื่อลงทะเบียน 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการส่งแก้ค่าระดบัคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนล่าข้า กรณีไม่มชีื่อลงทะเบียน 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบตัิงานในการสง่แก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนลา่ข้า กรณีไม่มชีือ่
ลงทะเบียน ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับเอกสารการส่งแก้ค่าระดับคะแนน I /รับใบรายการรับ-ส่งผลการเรียน จากอาจารย์และตรวจสอบคะแนนให้ตรงตามเกณฑ์ 
 - รับเอกสารการแก้ค่าระดับคะแนน I (กระดาษ) แนบใบรายการรับ-ส่งผลการเรียน 

- รับเอกสารการส่งค่าระดบัคะแนนลา่ชา้ กรณีไม่มีชื่อลงทะเบยีน (กระดาษ) แนบใบรายการรับ-ส่งผลการเรียน 
    3.2 ตรวจสอบสถานะของนกัศึกษา 
 - ตรวจสอบสถานะของนักศึกษาว่าพน้สภาพหรือไม่ รายวิชา ภาคเรียน และสถานะเกรดปัจจบุนั 
    3.3 จัดท าสรุปการส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และ จัดท าสรุปการส่งค่าระดบัคะแนน กรณีที่ไมม่ีชื่อในระบบ  
    3.4 น าเอกสารแก้ค่าระดบัคะแนน I /น าสรปุการส่งคา่ระดบัคะแนน กรณีที่ไม่มีชื่อในระบบเข้าที่ประชุมเข้าที่ประชุม 
     อนุมัติผลการเรียนของคณะ 
 - น าเอกสารแก้ค่าระดับคะแนน I /น าสรุปการส่งค่าระดับคะแนน กรณีที่ไม่มีชื่อในระบบ 

- ประชุมอนุมัติผลการเรียน 
    3.5 ส่งบนัทึกข้อความรายงานผลการประชุมอนุมตัิผลการเรียนไปยังกองบริการการศึกษา 
 - พิมพ์บันทึกข้อความ E-office แนบรายงานผลคา่ระดับคะแนนและมติทีป่ระชุมอนุมัติไปยังกองบริการการศึกษา 
     3.6 เก็บใบรายการรับ-ส่งผลการเรียนไว้ที่คณะ เพื่อให้นักศึกษามาติดตาม 
 - เก็บใบรายการรับ-ส่งผลการเรียนไว้ที่คณะ รอนักศึกษามาตดิตาม 

-  จดบันทึกส่งสมุดรับส่งเกรดเก็บไว้ส าหรับเจ้าหน้าที่และนักศึกษาตรวจสอบย้อนหลังได้ 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ………………2……………….. หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …40… นาที/ …1… ชั่วโมง/ ...95... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ..........-...............แบบฟอร์ม  

 

 
 

ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธนู  ลงนาม   นางรวินันท์  พระยาน้อย ลงนาม     อาจารย์สริัชชา  ส าลีทอง 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี ต าแหน่ง รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจัย 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                          ผู้อนุมัต ิ 
 
  

 

ดงัเอกสาร แนบ (Flow Chart) 

150



อา
จา
รย์
ผู้ส
อน

เจ้
าห
น้า
ที่ฝ่
าย
วิช
าก
าร

รอ
งค
ณ
บด
ีฝ่า
ยว
ิชา
กา
ร/ค

ณ
บด
ี

นา
ที

ชม
.

วัน

1
รับ
เอ
กส
าร
กา
รส
ง่แ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค

ะแ
นน

 I /
รับ
ใบ

รา
ยก
าร
รับ

-ส
ง่ผ
ลก
าร
เรีย

น 
จา
กอ
าจ
าร
ย์แ
ละ

ตร
วจ
สอ
บค

ะแ
นน

ให้
ตร
งต
าม
เก
ณ
ฑ์

10

เอ
กส
าร
กา
รแ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค

ะแ
นน

 I

เอ
กส
าร
สง่
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
นก
รณี

ไม
่

ช่ือ
ลง
ทะ
เบ
ียน

ใบ
รา
ยก
าร
รับ

-ส
ง่ผ
ลก
าร
เรีย

น

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
เอ
กส
าร
กา
รแ
ก้ค
า่ร
ะด
บั

คะ
แน
น 

I

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
เอ
กส
าร
สง่
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
นก
รณี

ไม
่ช่ือ
ลง
ทะ
เบ
ียน

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
ใบ
รา
ยก
าร
รับ

-ส
ง่ผ
ลก
าร

เรีย
น

เอ
กส
าร
กา
รแ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค

ะแ
นน

 I

เอ
กส
าร
สง่
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
นก
รณี

ไม
่ช่ือ

ลง
ทะ
เบ
ียน

ใบ
รา
ยก
าร
รับ

-ส
ง่ผ
ลก
าร
เรีย

น

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

เอ
กส
าร
กา
รแ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค

ะแ
นน

 I

เอ
กส
าร
สง่
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
นก
รณี

ไม
่ช่ือ

ลง
ทะ
เบ
ียน

ใบ
รา
ยก
าร
รับ

-ส
ง่ผ
ลก
าร
เรีย

น

2
ตร
วจ
สอ
บส
ถา
นะ
ขอ
งน
ักศ
กึษ

า

10

3
จดั
ท า
สรุ
ปก
าร
สง่
แก้
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น 

I แ
ละ
 

จดั
ท า
สรุ
ปก
าร
สง่
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น 
กร
ณี
ที่ไ
ม่มี

ช่ือ

ใน
ระ
บบ

30

 ส
รุป
กา
รส
ง่แ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค

ะแ
นน

 I 

 สรุ
ปก
าร
สง่
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น 
กร
ณี
ที่

ไม
่มีช่ื
อใ
นร
ะบ
บ

 ค
วา
มถ
กูต้
อง
ขอ
งส
รุป
กา
รส
ง่แ
ก้ค
า่ร
ะด
บั

คะ
แน
น 

I 

 ค
วา
มถ
กูต้
อง
ขอ
งส
รุป
กา
รส
ง่ค
า่ร
ะด
บั

คะ
แน
น 
กร
ณี
ที่ไ
ม่มี

ช่ือ
ใน
ระ
บบ

 ส
รุป
กา
รส
ง่แ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค

ะแ
นน

 I 

 สรุ
ปก
าร
สง่
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น 
กร
ณี
ที่ไ
ม่มี

ช่ือ
ใน
ระ
บบ

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

 ส
รุป
กา
รส
ง่แ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค

ะแ
นน

 I 

 สรุ
ปก
าร
สง่
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น 
กร
ณี
ที่ไ
ม่มี

ช่ือ
ใน
ระ
บบ

4
น า
เอ
กส
าร
แก้
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น 

I /น
 าส
รุป
กา
รส
ง่

คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น 
กร
ณี
ที่ไ
ม่มี

ช่ือ
ใน
ระ
บบ

เข้
าท
ี่

ปร
ะช
มุเ
ข้า
ที่ป

ระ
ชมุ
อน
มุตั
ิผล
กา
รเรี
ยน
ขอ
งค
ณ
ะ

1

5
สง่
บนั

ทึก
ข้อ
คว
าม
รา
ยง
าน
ผล
กา
รป
ระ
ชมุ
อน
มุตั
ิ

ผล
กา
รเรี
ยน
ไป
ยงั
กอ
งบ
ริก
าร
กา
รศ
กึษ

า
2

บนั
ทึก
ข้อ
คว
าม

รา
ยง
าน
ผล
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น

มต
ิที่ป

ระ
ชมุ

บนั
ทึก
ข้อ
คว
าม

รา
ยง
าน
ผล
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น

มต
ิที่ป

ระ
ชมุ

บนั
ทึก
ข้อ
คว
าม

รา
ยง
าน
ผล
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น

มต
ิที่ป

ระ
ชมุ

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

บนั
ทึก
ข้อ
คว
าม

รา
ยง
าน
ผล
คา่
ระ
ดบั

คะ
แน
น

มต
ิที่ป

ระ
ชมุ

6
เก็
บใ
บร
าย
กา
รรั
บ-
สง่
ผล
กา
รเรี
ยน
ไว้
ที่ค

ณ
ะ 

เพ่ื
อใ
ห้น

ักศ
กึษ

าม
าต
ิดต
าม

20
ใบ
รา
ยก
าร
รับ
สง่
ผล
กา
รเรี
ยน

สม
ดุรั
บส
ง่เก

รด

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
ใบ
รา
ยก
าร
รับ
สง่
ผล
กา
ร

เรีย
น

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
สม
ดุรั
บส
ง่เก

รด

ใบ
รา
ยก
าร
รับ
สง่
ผล
กา
รเรี
ยน

สม
ดุรั
บส
ง่เก

รด

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ร้อ
ยล
ะ 1

00

ใบ
รา
ยก
าร
รับ
สง่
ผล
กา
รเรี
ยน

สม
ดุรั
บส
ง่เก

รด

รว
ม

10
4

ผู้จั
ดท

 ำ  
....

....
....

นำ
งส

ำว
เด

อืน
เพ็

ญ
  ด

วง
ธนู

....
....

....
ผู้อ

นุม
ัติ

   
....

อำ
จำ

รย
ส์ิร

ชัช
ำ  

ส ำ
ลีท

อง
....

 2
.  

ก ำ
หน

ดใ
ห้ 

1 
วัน

 =
 7

  ช
ั่วโ

มง
ท ำ

กำ
ร

   
   

(ต
 ำแ

หน่
ง .

...นั
กว

ิชำ
กำ

รศึ
กษ

ำ..
..)

ต ำ
แห

น่ง
   

รอ
งค

ณ
บด

ฝ่ีำ
ยว

ิชำ
กำ

รแ
ละ

วิจ
ยั

 3
.  

ก ำ
หน

ดใ
ห้ 

1 
คน

 ท
 ำง

ำน
 2

30
 ว

ัน/
ป ี

ผู้ค
วบ

คุม
 ...

..น
ำง

รว
ินัน

ท์ 
 พ

ระ
ยำ

น้อ
ย…

..
   

   
   

(ต
 ำแ

หน่
ง .

...ห
ัวห

น้ำ
ส ำ

นัก
งำ

น.
...)

นัก
ศกึ
ษา

ผล
ลพั
ท์

เว
ลา

กา
รส
่งแ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค
ะแ
นน
 I แ

ละ
กา
รข
อส
่ง

ระ
ดบั

คะ
แน
นล
่าข้
า ก

รณี
ไม
่มีช่ื
อล
งท
ะเบ

ียน

ตวั
ชีว้
ดั 

(kq
i)

จดุ
คว
บค
มุ 

(c
on

tro
l it

em
)

ร้อ
ยล
ะ 1

00
1. 

 ก
ำร

คิด
ปร

มิำ
ณ

งำ
น 

คิด
ปร

มิำ
ณ

งำ
นร

วม
ใน

 1
 ป

ี

คู่มื
อก

าร
ปฏ

บิตั
ิงา

น 
W

or
k I

ns
tru

cti
on

s 
(W

I)
ขัน้ตอน

กิจ
กร
รม
รอ
ง

เอ
กส
าร
ที่เ
ก่ีย
วข้
อง
 (ร
หสั

)

ตัว
ชีวั้

ด 
(K

QI
)

กา
รส
ง่แ
ก้ค
า่ร
ะด
บัค

ะแ
นน

 I แ
ละ
กา
รข
อ

สง่
ระ
ดบั

คะ
แน
นล
า่ข้
า ก

รณี
ไม
่มีช่ื
อ

ลง
ทะ
เบ
ียน

เป้
าห
มา
ย

ฝ่า
ย.

....
.บ

ริก
าร

กา
รศ

ึกษ
า..

....
.. 

   
  ง

าน
....

ทะ
เบ

ยีน
แล

ะป
ระ

มว
ลผ

ลข้
อมู

ล.
... 

   
  กิ

จก
รร

มห
ลัก

 ..
..ก

าร
ส่ง

แก้
ค่า

ระ
ดับ

คะ
แน

น 
I แ

ละ
กา

รข
อส่

งร
ะด

ับค
ะแ

นน
ล่า

ช้า
 ก

รณี
ไม่

มีช่ื
อล

งท
ะเ

บยี
น 

....
   

   
   

   
ระ

ยะ
เว

ลา
ที่ใ

ช้ป
ฏบิ

ตัิง
าน

/ห
น่ว

ย/
 ค

รัง้
....

...1
0.

....
.. 

นา
ที/

 ..
....

...4
....

....
 ช่ั

วโ
มง

/ .
....

....
.-.

....
....

. วั
น 

คณ
ะศ
ิลป
กร
รม
ศา
สต
ร์

หม
ำย

เห
ตุ

กอ
งบ
ริก
าร
กา
รศ
กึษ

า

กา
รป
ฎิบ

ติัง
าน
ทัว่
ไป

 
 ก
าร
ตดั
สิน
ใจ

 
   เ
ร่ิม
ต้น
 / ส

ิน้ส
ดุ 

คู่ม
ือป
ฏิบ

ติัง
าน

 
W

or
k I

ntr
uc

ion
 

จดุ
เช่ื
อม
โย
ง 

กา
รส
ื่อส
าร

 
สา
ยง
าน
หล
กั 

สา
ยง
าน
ย้อ
นก
ลบั

 
สา
ยง
าน
ไป
แล
ะก
ลบั

 
i.j.

k 
หม

าย
เล
ขด
ชันี
วดั

 

F
M

-x
x
-y

y
 

แบ
บฟ

อร์
ม 

W
I-

x
x
-y

y
 

Q
M

-x
x
-y

y
 

เร่ิม
ต้น

 

Ye
s 

รับ
แล
ะต
รว
จส
อบ

 N
o
 

ส่ง
เอ
กส
าร
กา
รส
่งแ
ก้ค
า่ร
ะด
บั

คะ
แน
น 

I /รั
บใ
บร
าย
กา
รรั
บ-
ส่ง
ผล

กา
รเรี
ยน

 

แจ้
งน
กัศ
กึษ

า 

น า
เข้
าท
ี่ปร
ะช
มุอ
นมุ

ตัผิ
ล

กา
รเรี
ยน

 

คณ
ะก
รร
มก
าร

 
อา
จา
รย์
ผู้ส
อน
แก้
ไข
ผล
กา
ร

เรีย
น 

สรุ
ปม

ตท่ีิ
ปร
ะช
มุอ
นมุ
ตัผิ
ล

กา
รเรี
ยน

 

กอ
งบ
ริก
าร
ฯ 

ด า
เนิ
นก
าร

 

ลง
นา
ม 

No
 

Ye
s 

พิม
พ์บ

นัท
กึข้
อค
วา
มแ
นบ
รา
ยง
าน

ผล
คะ
แน
น/
มต
ิท่ีป

ระ
ชมุ

 

ตร
วจ
สอ
บส
ถา
นา
ขอ
ง

นกั
ศกึ
ษา

 

แจ้
งอ
าจ
าร
ย์ผ
ู้สอ
น N

o
 

จดั
ท า
สรุ
ปก
าร
ส่ง
แก้
คา่
ระ
ดบั
 I 

 / 
กร
ณี
ไม
่มีช่ื
อใ
นร
ะบ
บ 

Ye
s 

N
o
 Ye

s 

เก็
บใ
บร
าย
กา
รรั
บ-
สง่
ผล
กา
รเรี
ยน
/

จด
ใส
ส่ม
ดุรั
บส
ง่เก

รด
 

W
I-

X
X

-X
X

 R
e
v
 :
 0

0
ห

น
า้ท

ี ่1
 ใ

น
 1

 ห
น
า้

151



  

ใบ
พร

รณ
นา

หน
้าท

ี่งา
น 

Jo
b 

De
sc

rip
tio

n 
(JD

) 
 

   
   

งา
นท

ะเ
บีย

นแ
ละ

ปร
ะม

วล
ผล

 
ช่ือ

 …
……

……
…น

าง
สา

วเด
ือน

เพ
็ญ…

……
……

……
....

....
. 

 น
าม

สก
ุล 

....
....

....
....

....
....

....
.ด

วง
ธน

ู....
....

....
....

....
....

....
....

....
.. ร

หัส
เอ

กส
าร

 JD
 - 

FA
 - 

AS
 –

 R
P 

– 
03

 
ฝ่า

ย..
....

....
....

...บ
ริก

าร
กา

รศ
ึกษ

า..
....

....
....

....
....

....
....

....
   

   
   

 งา
น.

....
....

....
...ง

าน
ทะ

เบ
ียน

แล
ะป

ระ
มว

ลผ
ล.

....
....

....
....

....
....

 ก
ิจก

รร
มห

ลัก
....

....
....

....
.กา

รข
อแ

ก้ไ
ขผ

ลก
าร

เรีย
น.

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
 

ผู้บ
ังค

ับบ
ัญช

า ร
ะด

ับฝ
่าย

 ช่ื
อ 

....
....

...น
าง

สา
วเด

ือน
เพ

็ญ.
....

....
 น

าม
สก

ุล 
……

……
……

……
…ด

วง
ธน

ู....
....

....
……

….
……

……
….

  ต
 าแ

หน
่ง …

……
…น

ักวิ
ชา

กา
รศ

ึกษ
า..

....
....

....
....

.…
..…

……
……

……
……

……
……

……
……

……
….

 
 1. 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์ 
1.1

 เพ
ื่อก

 าห
นด

ขอ
บเ

ขต
งา

นแ
ละ

คว
าม

รับ
ผิด

ชอ
บใ

ห้ถ
ูกต

้อง
แล

ะม
ปีร

ะส
ิทธิ

ภา
พ 

1.2
 เพ

ื่อใ
ห้ผ

ู้ปฏ
ิบตั

ิงา
นไ

ด้ร
ับท

รา
บข

อบ
เข

ตห
น้า

ที่ง
าน

ท่ีชั
ดเ

จน
 แ

ละ
เป

็นล
าย

ลัก
ษณ

์อัก
ษร

  

2. 
งา

นห
ลัก

ที่รั
บผิ

ดช
อบ

 

กิจ
กร

รม
หล

กั 
กิจ

กร
รม

รอ
ง 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดก
ิจก

รร
ม 

ตัว
ชี้ว

ัดผ
ลง

าน
หล

ัก 
ระ

ยะ
เว

ลา
ที่ใ

ช้ 
สัด

ส่ว
น 

คว
าม

ถี่ 
ปริ

มา
ณ

/คุ
ณ

ภา
พ 

นา
ท ี

ชั่ว
โม

ง 
วัน

 
2.1

 ก
าร

ขอ
แก

้ไข
ผล

กา
รเร

ยีน
 

- ห
น่ว

ยน
ับ 

: ค
 าร

้อง
 

- ส
ถิต

ิย้อ
นห

ลัง
 1

 ป
 ี

  

2.1
.1 

รับ
ค า

ร้อ
งแ

ละ
ตร

วจ
สอ

บก
าร

ขอ
แก้

ไข
ผล

กา
ร

เรีย
นจ

าก
นัก

ศึก
ษา

 / 
อา

จา
รย

์ รว
บร

วม
บัน

ทึก
ข้อ

คว
าม

 
ใบ

รา
ยก

าร
รับ

-ส
่งผ

ลก
าร

เรีย
น 

แล
ะใ

บส
รุป

คะ
แน

นด
ิบ 

- ต
รว

จส
อบ

ค า
ร้อ

งจ
าก

บัน
ทึก

ข้อ
คว

าม
แล

ะ
ค่า

ระ
ดบั

คะ
แน

นว่
าถ

ูกต
้อง

หร
ือไ

ม่ 
- ต

รว
จส

อบ
เห

ตุผ
ลใ

นก
าร

แก
้ไข

ผล
กา

รเร
ียน

 
- ต

รว
จส

อบ
เอ

กส
าร

แก
้ค่า

ระ
ดับ

คะ
แน

น 
ใบ

รา
ยก

าร
รับ

-ส
่งผ

ลก
าร

เรีย
น 

แล
ะใ

บส
รุป

คะ
แน

นด
ิบ 

ที่ใ
ช้ใ

นก
าร

ขอ
แก

้ไข
 

6 
-บ

ันทึ
กข้

อค
วา

ม 
 -เอ

กส
าร

แก
้ค่า

ระ
ดบั

คะ
แน

น 
-ใบ

รา
ยก

าร
รับ

-ส
่งผ

ล
กา

รเร
ยีน

 
-ใบ

สร
ุปค

ะแ
นน

ดิบ
 

20
 

 
 

10
0 

2.1
.2 

จัด
ท า

สร
ุปก

าร
แก

ไ้ข
ผล

กา
รเร

ียน
 

 
6 

-ส
รุป

กา
รแ

กไ้
ขผ

ลก
าร

เรีย
น 

20
 

 
 

2.1
.3 

เต
รยี

มเ
อก

สา
รส

รุป
ผล

กา
รแ

ก้ไ
ขผ

ลก
าร

เรีย
นเ

ข้า
ที่ป

ระ
ชุม

อน
ุมัต

ผิล
กา

รเร
ียน

ขอ
งค

ณะ
 

- จ
ัดเ

ตร
ยีม

เอ
กส

าร
ให

้พร
้อม

ส า
หร

บัช้ี
แจ

งใน
กา

รแ
ก้ไ

ขผ
ลก

าร
เรยี

นเ
ข้า

ที่ป
ระ

ชุม
อนุ

มัต
ิผล

กา
รเร

ยีน
 

- ป
ระ

ชุม
อน

ุมัต
ผิล

กา
รเร

ยีน
ขอ

งค
ณะ

 

6 
 

 

1 
 

2.1
.4 

ส่ง
บัน

ทึก
ข้อ

คว
าม

รา
ยง

าน
ผล

กา
รป

ระ
ชุม

อน
ุมัต

ิ
ผล

กา
รเร

ยีน
ไป

ยัง
กอ

งบ
ริก

าร
กา

รศ
กึษ

า 
- พ

ิมพ์
บัน

ทึก
ข้อ

คว
าม

 E
-o

ffi
ce

 แ
นบ

รา
ยง

าน
ผล

ค่า
ระ

ดับ
คะ

แน
นแ

ละ
มต

ิที่ป
ระ

ชุม
อนุ

มัต
ิไป

ยัง
กอ

งบ
ริก

าร
กา

รศ
ึกษ

า 

6 
-บ

ันทึ
กข้

อค
วา

ม 
-รา

ยง
าน

ผล
ค่า

ระ
ดับ

คะ
แน

น/
มต

ิที่ป
ระ

ชุม
 

15
 

    
 

152



รว
ม 

55
 

1 
 

10
0 

รว
มร

ะย
ะเว

ลา
ทั้ง

หม
ด 

30
 

4 
1 

10
0 

 3. 
กา

รท
 าง

าน
ร่ว

มก
ับห

น่ว
ยง

าน
อื่น

 
หน

่วย
งา

น 
/ ต

 าแ
หน

่งง
าน

ที่ต
ิดต

่อ 
เร่ือ

งท่ี
ต้อ

งติ
ดต่

อ 
คว

าม
ถี่ 

3.1
 ส

าข
าวิ

ชา
 

กา
รร

ับ-
ส่ง

 เอ
กส

าร
แก

้ค่า
ระ

ดับ
คะ

แน
น 

ใบ
รา

ยก
าร

รับ
-ส

่งผ
ลก

าร
เรีย

น 
แล

ะใ
บส

รุป
 

6 
ค า

ร้อ
งต

่อป
 ี

3.2
 ก

อง
บร

ิกา
รก

าร
ศึก

ษา
 

รา
ยง

าน
ผล

ค่า
ระ

ดับ
คะ

แน
นแ

ละ
มต

ิที่ป
ระ

ชุม
คณ

ะก
รร

มก
าร

วิช
าก

าร
ปร

ะจ
 าค

ณะ
 

6 
ค า

ร้อ
งต

่อป
 ี

 
 

 
 4. 

คุณ
สม

บัติ
ปร

ะจ
 าต

 าแ
หน

่งง
าน

 
4.1

 ค
ุณว

ุฒิก
าร

ศึก
ษา

   
   

   
 ส

 าเร
็จก

าร
ศึก

ษา
ระ

ดบั
ปร

ิญญ
าต

รี  
หร

อืส
ูงก

ว่า
 

4.2
 ป

ระ
สบ

กา
รณ

์ท า
งา

น 
   

   
ด้า

นง
าน

บร
ิกา

ร ห
รือ

ดา้
นง

าน
วิช

าก
าร

ใน
สถ

าน
ศึก

ษา
อย

่าง
น้อ

ย 
1 

ปี 
 5. 

สร
ุปเ

วล
าท่ี

ใช
้ทั้ง

หม
ด 

จ า
นว

น 
…3

0…
 น

าที
/ …

4…
 ช่ั

วโ
มง

/ .
.1.

... 
วัน

 

 

ลง
นา

ม 
  น

าง
สา

วเด
ือน

เพ
ญ็ 

 ด
วง

ธน
 ู

 
 

ลง
นา

ม 
  น

าง
รว

ินัน
ท์ 

 พ
ระ

ยา
น้อ

ย 
 

 
ลง

นา
ม 

   
 อ

าจ
าร

ย์ส
ริัช

ชา
  ส

 าล
ีทอ

ง 
ต า

แห
น่ง

 ต
 าแ

หน
่ง น

ักวิ
ชา

กา
รศ

ึกษ
า 

 
 

ต า
แห

น่ง
 ห

ัวห
น้า

ส า
นัก

งา
นค

ณบ
ด ี

 
 

ต า
แห

น่ง
 รอ

งค
ณบ

ดฝี
่าย

วิช
าก

าร
แล

ะว
ิจัย

 
   

 
   

  
   

   
   

 ผ
ู้จัด

ท า
 

 
 

 
 

 
ผู้ค

วบ
คุม

   
   

   
   

   
   

   
   

  
 

 
ผู้อ

นุม
ัต ิ 

  
 

153



 

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การขอแก้ไขผลการเรียน 

ชื่อ ...........นางสาวเดือนเพ็ญ.............. นามสกุล ................ดวงธนู..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP - 03 

งาน ................ทะเบียนและประมวลผลข้อมูล..........................กิจกรรมหลัก ........ การขอแก้ไขผลการเรียน............................  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ...................................................... วันท่ีแก้ไข ...................................................... วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการขอแก้ไขผลการเรียน 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการขอแก้ไขผลการเรียน 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบตัิงานในการขอแก้ไขผลการเรียน ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับค าร้องและตรวจสอบการขอแก้ไขผลการเรียนจากนักศึกษา / อาจารย์ รวบรวมบันทกึข้อความ  
     ใบรายการรับ-ส่งผลการเรียน และใบสรุปคะแนนดบิ 
 - ตรวจสอบค าร้องจากบนัทึกขอ้ความและค่าระดบัคะแนนวา่ถูกต้องหรือไม่ 

- ตรวจสอบเหตุผลในการแก้ไขผลการเรียน 
- ตรวจสอบเอกสารแก้ค่าระดับคะแนน ใบรายการรับ-ส่งผลการเรียน และใบสรุปคะแนนดบิ ที่ใช้ในการขอแก้ไข 

    3.2 จัดท าสรุปการแก้ไขผลการเรียน 
    3.3 เตรียมเอกสารสรุปผลการแก้ไขผลการเรียนเข้าที่ประชมุอนุมัติผลการเรียนของคณะ 
 - จัดเตรียมเอกสารให้พร้อมส าหรับชี้แจงในการแก้ไขผลการเรียนเข้าที่ประชุมอนุมัติผลการเรียน 

- ประชุมอนุมัตผิลการเรียนของคณะ 
    3.4 ส่งบนัทึกข้อความรายงานผลการประชุมอนุมตัิผลการเรียนไปยังกองบริการการศึกษา 
 - พิมพ์บันทึกข้อความ E-office แนบรายงานผลคา่ระดับคะแนนและมติทีป่ระชุมอนุมัติไปยังกองบริการการศึกษา 
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ..........2............. หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ …4… ชั่วโมง/ ..1.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ........-...............แบบฟอร์ม  

 

 
 

ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธนู  ลงนาม   นางรวินันท์  พระยาน้อย ลงนาม     อาจารย์สริัชชา  ส าลีทอง 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี ต าแหน่ง รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจัย 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                          ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ล่าช้า 

ชื่อ ...........นางสาวเดือนเพ็ญ.............. นามสกุล ................ดวงธนู..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP - 04 

งาน .......งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล..........กิจกรรมหลัก ........ การส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ล่าช้า ....  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................................ วันท่ีแก้ไข ................................................ วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ลา่ชา้  
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการส่งค่าระดับคะแนนผา่นระบบออนไลนล์่าช้า  
 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบตัิงานในการสง่ค่าระดับคะแนนผา่นระบบออนไลนล์่าชา้ ตลอดจนหน่วยงานและ
ผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับและตรวจสอบ บันทกึข้อความขอส่งผลการเรียนล่าช้าจากอาจารย์ผูส้อน 
 -  รับบันทึกข้อความส่งผลการเรียนล่าช้าจากอาจารย์ผู้สอน 

- ตรวจสอบการส่งผลการเรียนในระบบออนไลน์ว่าล่าช้าหรือไม่ 
    3.2 รวบรวม บันทึกข้อความ และ ใบส่งผลการเรียนในระบบ 
 - รวบรวมบันทึกข้อความพร้อมใบส่งผลการเรียนในระบบของแต่ละวิชา 
    3.3 น าเอกสารทั้งหมดเข้าทีป่ระชุมอนุมัตผิลการเรียนของคณะ 
 - น าเอกสารทั้งหมดเข้าที่ประชมุอนุมัติผลการเรียนของคณะ 

- ประชุมอนุมัตผิลการเรียน 
    3.4 ยืนยันเกรดผา่นระบบออนไลน ์

- เข้าไปยืนยันสง่เกรดเข้าระบบฝ่ายทะเบียนออนไลน์ ทีละรายวิชาจนครบ 
    3.5 ส่งบนัทึกข้อความรายงานผลการประชุมอนุมตัิผลการเรียนไปยังกองบริการการศึกษา 
 - พิมพ์บันทึกข้อความ E-office แนบรายงานผลคา่ระดับคะแนนและมติทีป่ระชุมอนุมัติไปยังกองบริการการศึกษา 
     
4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

 

ดงัเอกสาร แนบ (Flow Chart) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ......2.............. หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …40… นาที/ …4… ชั่วโมง/ .2... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .............-..............แบบฟอร์ม  

 

 

 
 

ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธนู  ลงนาม   นางรวินันท์  พระยาน้อย ลงนาม     อาจารย์สริัชชา  ส าลีทอง 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี ต าแหน่ง รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจัย 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                          ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก ........การจัดท าซองอาจารย์ท่ีปรึกษา....... 
ชื่อ ...........นางสาวพัทธนันท์.............. นามสกุล ...............กฤษณะกาฬ..........   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP – 05 

งาน .............ทะเบยีนและประมวลผลข้อมูล.............. กิจกรรมหลกั ............การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา................................  
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งที่ ............................................................ วันที่แก้ไข ................................................ วนัประกาศใช้ ........................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
     1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 
 
2. ขอบเขตงาน 
      คลอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา ตลอดจนหน่วยงานและผู้รั บผิดชอบที่มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 
 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 ด าเนินการท าข้อมูลรายละเอียดหน้าซอง 
 - พิมพ์รายละเอียดข้อมูลต่างๆ 
    3.2 ด าเนินการท าเล่มรับ-ส่งซองเอกสาร 
 - พิมพ์รายละเอียดการรับ-ส่งซองเอกสารในแต่ละภาคเรียน 
    3.3 ด าเนินการจัดท าใบรายชื่อ 
 - น าข้อมูลรายชื่อนักศึกษาจากระบบงานทะเบียน คัดลอกมาใส่ในแบบฟอร์ม 
    3.4 บรรจุใบรายชื่อและเอกสารต่างๆลงในซอง 
  - นับแบบฟอร์มเอกสารบันทึกการให้ค าปรึกษา (อป.4) ตามจ านวนในใบรายชื่อ พร้อมใส่ใบรายชื่อลงในซอง 
    3.5 ตรวจสอบซองเอกสาร 
    3.6 ด าเนินการส่งไปยังภาควิชา/สาขาวิชา 
 - น าซองเอกสารส่งไปยังเจ้าหน้าที่ภาควิชา/เจ้าหน้าที่สาขาวิชา 
 
 

4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart)(เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ..............2.................. หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …56… นาที/ ……6.. ชั่วโมง/ ..1.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .......-........แบบฟอร์ม 

 

 

 

ลงนาม  นางสาวพัทธนันท์  กฤษณะกาฬ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา 

ชื่อ ...........นางสาวกัญญาณัฐ.............. นามสกุล ................จินพละ..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP - 06 

งาน .................งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล..........................กิจกรรมหลัก ........ การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา.........  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี .......................................... วันท่ีแก้ไข ................................................... วันประกาศใช้ .................................................. 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วน
เก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 แจ้งประชาสัมพนัธ์ก าหนดการยื่นเอกสารเพิ่ม-ถอนรายวิชาและยกเลิกรายวิชา ตามปฏทิินวิชาการให้นักศึกษาทราบ 
 - แจ้งประชาสัมพนัธ์ก าหนดการยื่นเอกสารเพิ่ม-ถอนรายวิชาและยกเลิกรายวิชา ติดทีบ่อร์ดวิชาการ หน้าตึก สถานที่อื่น 
    3.2 ตรวจรับใบค าร้องนักศึกษาขอเพิ่ม-ถอนรายวิชา และยกเลิกรายวิชา พร้อมนัดหมายวันรับเอกสารคืนกับนักศึกษา 
 - ตรวจรับใบค าร้องของนักศึกษาและรายละเอียดของรายวิชาที่เพิ่ม-ถอนรายวิชาและยกเลิกรายวิชาตรงตามเงื่อนไขที่ถูกต้อง 

-  นัดหมายนักศึกษาในวันรบัเอกสารที่ด าเนนิการเสร็จแล้วคืน 
    3.3 เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี เพื่ออนุมัติ 
 - เสนอข้อมูลที่กรอกในใบค าร้องให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี ลงนาม 

3.4 ด าเนินการเพิ่ม-ถอนรายวิชา และยกเลิกรายวิชา ในระบบทะเบียนบนอินเตอร์เน็ต www.rg.ssru.ac.th 
 - ด าเนินการเพิ่ม-ถอนรายวิชา และยกเลิกรายวิชา ในระบบทะเบียนบนอินเตอร์เน็ตwww.rg.ssru.ac.th 

-  บริ้นเอกสารเพิ่ม-ถอนรายวิชา และยกเลิกรายวิชา 
    3.5 ส าเนาเอกสาร จัดใส่แฟ้ม เพื่อรอนักศึกษารับใบลงทะเบียนใบใหม่ 
  -  ส าเนาและเก็บเอกสาร จัดใสแ่ฟ้ม และรอติดต่อนักศึกษารับค าร้องพร้อมใบที่ด าเนินการเสรจ็ 
  

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …20… นาที/ …2… ชั่วโมง/ ..8.... วัน 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า 

ชื่อ ...........นางสาวกัญญาณัฐ.............. นามสกุล ................จินพละ..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP - 07 

งาน .................งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล..........................กิจกรรมหลัก ........ การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า.........  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ................................................. วันท่ีแก้ไข .......................................................... วันประกาศใช้ ...................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาลา่ชา้ 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วน
เก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 นักศึกษายื่นใบค าร้อง ตรวจสอบค าและความถูกต้อง 
 - ตรวจรับใบค าร้องของนักศึกษาและรายละเอียดของรายวิชาที่เพิ่ม-ถอนรายวิชาและยกเลิกรายวิชาตรงตามเงื่อนไขที่ถูกต้อง 

-  นัดหมายนักศึกษาในวันรบัเอกสารที่ด าเนนิการเสร็จแล้วคืน  
    3.2 ท า Scan และจัดท าบันทึกข้อความทาง E-office ส่งกองบริการการศึกษา 
 - Scan ใบค าร้องและรายละเอียดของรายวิชาทั้งหมด 

- พิมพ์บันทึกข้อความทาง E-office ผ่านรองคณบดีหรือคณบดีลงนาม ส่งกองบริการการศึกษา 
    3.3 ตรวจสอบการยื่นเร่ือง ผลส าเร็จหรือไม่  ส าเนาเอกสารและติดต่อนักศึกษา 
 - ตรวจสอบและติดตามการยืน่เร่ือง ผลส าเร็จหรือไม่ 

- เมื่อด าเนินการเสร็จ ส าเนาเอกสาร จัดเก็บแฟ้ม และติดต่อนกัศึกษามารับ 
  

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ..............2................ หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …20… นาที/ …2… ชั่วโมง/ ..8.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ........-............แบบฟอร์ม  

 

 
 

ลงนาม   นางสาวกัญญาณัฐ  จินพละ  ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า 

ชื่อ ...........นางสาวกัญญาณัฐ.............. นามสกุล ................จินพละ..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP - 08 

งาน ...ทะเบียนและประมวลผลข้อมูล....กิจกรรมหลัก การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า..  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ........................................... วนัท่ีแก้ไข .................................................. วันประกาศใช้ ..................................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า 
 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า 
 ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 นักศึกษายื่นใบค าร้องและใบลงทะเบียนเรียน ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง 
 - รับใบค าร้องและใบลงทะเบียนเรียน ตรวจสอบสภาพการพ้นสภาพและกรอกเอกสารถูกต้องหรือไม่ 
    3.2 พิจารณารายละเอียดการลงทะเบียนว่า ลงทะเบียนตามหลักสูตรหรือไม่ 
 - พิจารณารายละเอียดของการลงทะเบียนตามหลักสูตรหรือไม่ 

- พิจารณามีรายวิชาที่ลงทะเบียนตรงตามภาคเรียนหรือไม่ 
    3.3 ท า Scan และจัดท าบันทึกข้อความทาง E-office ส่งกองบริการการศึกษา 
 - Scan ใบค าร้องและรายละเอียดของรายวิชาทั้งหมด 

- พิมพ์บันทึกข้อความทาง E-office ผ่านรองคณบดีหรือคณบดีลงนาม ส่งกองบริการการศึกษา 
     3.4 ติดตามตรวจสอบการยืน่เร่ืองส าเนาเอกสารและติดต่อนักศึกษา 
 - ตรวจสอบและติดตามการยืน่เร่ือง ผลส าเร็จหรือไม่ 
 - เมื่อด าเนินการเสร็จ ส าเนาเอกสาร จัดเก็บแฟ้ม และติดต่อนกัศึกษามารับ 
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ...................2................ หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวนจ านวน …20… นาที/ …… ชั่วโมง/ ..1.... วนั 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ……………-............แบบฟอร์ม  

 

 
 

ลงนาม   นางสาวกัญญาณัฐ  จินพละ  ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 

ชื่อ ...........นางสาวกัญญาณัฐ............. นามสกุล ...............จินพละ................   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - RP - 09 

งาน ...........ทะเบียนและประมวลผลข้อมูล.........กิจกรรมหลัก ....... การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ…......  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................................ วันท่ีแก้ไข ................................................ วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบตัิงานในการสรปุคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ ตลอดจนหน่วยงาน 
และผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 ตรวจสอบข้อมูลจากระบบงานทะเบียนและประมวลผลด าเนนิการผลคะแนนประเมินจากระบบ 
 - ตรวจสอบข้อมูลจากระบบงานทะเบียนและประมวลผล วา่ถกูต้องหรือไม่ จ านวนกลุ่มตัวอยา่งเท่าไร มีรายวิชาครบหรือไม่ 
    3.2 รวบรวมโดยปริ้นรายงานคะแนนประเมินต่อรายวิชา/อาจารย์/คณะ 
 - บริ้นรายงานคะแนนประเมินตอ่รายวิชา/อาจารย์/คณะ 

- รวบรวมเก็บเอกสารลงในแฟ้ม 
    3.3 สรุปคะแนนประเมินของอาจารย ์
 - ดึงข้อมูลในระบบน ามาท าเป็นตารางสรปุคะแนนประเมนิอาจารย์ตามรายวชิา/อาจารยผ์ู้สอน/สาขาวชิา/คณะ 
    3.4 เสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ/คณบดี/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 - เสนอตารางสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ตามรายวชิา/อาจารย์ผู้สอน/สาขา/คณะ เสนอต่อผูบ้ริหารและ 
         หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ............1................ หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …10… นาที/ …2… ชั่วโมง/ ..1.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ……………-…………..แบบฟอร์ม  

 
 

ลงนาม   นางสาวกัญญาณัฐ  จินพละ  ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็ ดวงธนู ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักงานคณบดี 

                  ผู้จัดท า     ผู้ควบคุม                                 ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

   กิจกรรมหลัก การรับสมัครนักศึกษา(รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 
ชื่อ ........นางสาวเดือนเพ็ญ.............. นามสกุล ................ดวงธนู..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - AD - 01 

งาน  .....  รับเข้าศึกษาต่อ..  กิจกรรมหลัก การรับสมัครนักศึกษา(รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งที่ ............................................................ วันที่แก้ไข ...................................... .......... วันประกาศใช้ ........................... 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการรับสมัครนักศึกษา(รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 
    1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการรับสมัครนักศึกษา(รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 
 
2. ขอบเขตงาน 
             ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการรับสมัครนักศึกษา(รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย)ตลอดจน
หน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1   ฝ่ายวิชาการคณะด าเนินการจัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา  
           -รับทราบรายงานสรุปจ านวนรับนักศึกษารายงานตัวรับตรงรอบที่ 1   รอบท่ี 2 
             -ตรวจสอบข้อมูลปฏิทินวิชาการหลักของทางมหาวิทยาลัย 
             -ด าเนินการจัดท าปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา(รับตรงที่คณะ/วิทยาลัย)  
    3.2   ท าประกาศรับสมัครนักศึกษาใหม่ ผ่านระบบ E-office ขออนุมัติ 
    3.3   แจ้งผู้เกี่ยวข้องประกาศรับสมัคร (อินเตอร์เน็ต/ข่าวสารประชาสัมพันธ์) 
    3.4   ฝ่ายวิชาการคณะด าเนินการจัดท าสั่งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาผ่านระบบ E-office และแจ้งเวียนค าสั่งไปยัง
ผู้เกี่ยวข้อง 
    3.5   ฝ่ายวิชาการจัดเตรียมเอกสารการรับสมัคร /สถานที่ 
             -จัดพิมพ์ใบสมัคร 
             -จัดพิมพ์รายชื่อผู้สมัครเข้ารับการสอบคัดเลือกเข้าศึกษา(ก าหนดเลขที่สมัครสอบ)  
             -จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน 
             -จัดเตรียมอุปกรณ์ในการรับสมัคร 
             -จัดพิมพ์เอกสาร รายละเอียดต่างๆ 
             -จัดท าส าเนาในสมัคร 
             -จัดท าค าสั่งคณะกรรมการการรับสมัคร 
             -จัดเตรียมสถานที่รับสมัคร    
   3.6   ด าเนินการรับสมัคร 
   3.7   สรุปรายชื่อผู้สมัคร 
   3.8   ฝ่ายวิชาการด าเนินการจัดเตรียมเอกสารในการสอบสัมภาษณ์และการสอบปฏิบัติ (เพิ่มประชุม 3 ชั่วโมง) 
           -จัดพิมพ์ในเซ็นชื่อผู้รับสมัคร 
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             -จัดพิมพ์ใบสรุปคะแนนการสัมภาษณ์ 
             -จัดพิมพ์ใบเซ็นชื่อปฏิบัติหน้าที่ของคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
             -จัดเตรียมสถานที่สอบสัมภาษณ์  
    3.9    อ านวยความสะดวกในการสอบสัมภาษณ์ และสอบปฏิบัติ 
    3.10  สรุปรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ 
    3.11  ท าประกาศผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อในระบบ E-office 
    3.12  ฝ่ายวิชาการคณะแจ้งประกาศผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อไปยังผู้เกี่ยวข้องและประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
    3.13  จัดท าบันทึกน าส่งข้อมูลผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาไปยังงานรับเข้ากองบริการการศึกษา 
    3.14  รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินการรับสมัครน าส่งฝ่ายการเงินคณะ 
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

 
 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ........2........... หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …50… นาที/ …4… ชั่วโมง/ ..6.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ............-............ แบบฟอร์ม  
 

 

 

ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธน ู      ลงนาม   นางรวินันท์  พระยาน้อย    ลงนาม   อาจารยส์ิรัชชา  ส าลีทอง 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา      ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี             ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจยั 

                  ผู้จัดท า         ผู้ควบคุม                          ผู้อนุมัต ิ 
  

 

ดงัเอกสารแนบ(Flow  Chart) 
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5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ............2...................... หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ …2… ชั่วโมง/ ...... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ………………-………แบบฟอร์ม 

 

 

ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธน ู      ลงนาม   นางรวินันท์  พระยาน้อย    ลงนาม   อาจารยส์ิรัชชา  ส าลีทอง 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา      ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี             ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจยั 

                  ผู้จัดท า         ผู้ควบคุม                          ผู้อนุมัต ิ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดสอบปฏิบัติและสัมภาษณ์ กรณีมหาวิทยาลัยรับสมัคร 
ชื่อ ........นางสาวเดือนเพ็ญ.............. นามสกุล ................ดวงธนู..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - AD - 03 

งาน .............รับเข้าศึกษาต่อ.................... กิจกรรมหลัก......การจัดสอบปฏิบัติและสัมภาษณ์ กรณีมหาวิทยาลัยรับสมัคร.............  
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งที่ .................................................... วันที่แก้ไข .................................................. วันประกาศใช้ ....................................  
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือให้เข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดสอบปฏิบัติและสัมภาษณ์ กรณีมหาวิทยาลัยรับสมัคร 
    1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดสอบปฏิบัติและสัมภาษณ์ กรณีมหาวิทยาลัยรับสมัคร 
    1.3 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 

2. ขอบเขตงาน 
    ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดสอบปฏิบัติและสัมภาษณ์ กรณีมหาวิทยาลัยรับสมัคร 
ตลอดจนผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับรายชื่อผู้สมัครสอบจากกองบริการการศึกษา/ส าเนาติดประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบหน้าคณะและหน้าห้องสอบ  
    3.2  ประสานสาขาวิชา(ทั้งระบบe-officeและประสานโดยตรง)เพ่ือส่งกรรมการคุมสอบ  เจ้าหน้าที่จัดล าดับ นักศึกษา
ช่วยงาน รวบรวม พิมพ์สรุป เพ่ือจัดท าบันทึกข้อความส่งข้อมูลไปยังกองบริการการศึกษาแต่งตั้งฯ  
     3.3 น าใบรายชื่อมาจัดพิมพ์ลงในแบบฟอร์มประเมินการสอบคัดเลือกแยกเป็นสาขาวิชา และตรวจสอบให้ตรงรายชื่อผู้มีสิทธิ์
สอบ 
     3.4 เตรียมเอกสาร/พิมพ์ข้อสอบ/ส าเนาข้อสอบ/พิมพ์ใบบัญชีรายชื่อการปฏิบัติงานและเตรียมอุปกรณ์ในการสอบปฏิบัติ
และสัมภาษณ์ 
     3.5 จัดส่งค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานจัดสอบสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษา/ประสานแจ้งคณะกรรมการทราบ/นัดหมาย
การประชุม 
     3.6 จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานรับสมัครสอบคัดเลือก/มอบหมายหน้าที่ฝ่ายต่างๆ 
     3.7 จัดเตรียมสถานที่ในการจัดสอบและการอ านวยความสะดวกให้ผู้ปกครอง หรืออ่ืนๆ ตามมติที่ประชุมของคณะกรรมการ
ฯ 
     3.8 ดูแลกองกลาง รับ-ส่ง ข้อสอบ ประสานงานกรรมการ กองบริการการศึกษา อ านวยความสะดวกผู้เข้าสอบ ตรวจนับ
ข้อสอบระหว่างกรรมการและกองบริการการศึกษา 
     3.9 ตรวจสอบผลการสอบจากคณะกรรมการและสรุปผลสอบ ส าเนาผลสอบเก็บเข้าแฟ้ม 
     3.10 จัดท าบันทึกน าส่งผลสอบไปยังกองบริการการศึกษา 
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4. ผังการด าเนินการ(Flow Chart)(เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนมีจ านวน ............................. หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ....35.... นาที/ ......-...... ชัว่โมง/ ....5..... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน .................-......................  
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

   กิจกรรมหลัก การจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
ชื่อ ........นางสาวเดือนเพ็ญ.............. นามสกุล ................ดวงธนู..............   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - AD - 02 

งาน  .................รับเข้าศึกษาต่อ........................กิจกรรมหลกั.......... การจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี………………………………..…… 

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................................ วันท่ีแก้ไข ................................................ วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
    1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 
 

2. ขอบเขตงาน 
             ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1  ท าบันทึกผ่านระบบ E-office ไปยังสาขาวิชาเพื่อขอแผนรบัจ านวนนักศึกษา และแจ้งเวียนบนัทึกข้อความไปยังสาขาวิชา 
         -รับบันทึกพร้อมแบบฟอร์ม(ร่าง)แผนการรับนักศึกษาจากกองบริการการศึกษา 
           -ท าบันทึกผ่านระบบ E-office ไปยังสาขาวิชาเพื่อขอแผนรับจ านวนนักศึกษา และแจ้งเวียนบันทึกข้อความไปยังสาขาวิชา 

    3.2  ฝ่ายวิชาการรวบรวมและสรุปหารือรองคณบดีฝา่ยวิชาการและคณบดี หรือน าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการบรหิารงานวิชาการ 

    3.3  แก้ไขแผนรับนักศึกษาประจ าปีตามคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
    3.4  ท าบันทึกข้อความน าส่งแผนรับนักศึกษาประจ าปี  ไปยังกองบริการการศึกษา 
       
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
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ยล
ะ 1

00
วา
ระ
กา
รป
ระ
ชมุ

/

รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
ชมุ

7
จดั
เต
รีย
มส
ถา
นท
ี่ใน
กา
รจ
ดัส
อบ
แล
ะก
าร

อ า
นว
ยค
วา
มส
ะด
วก
ให้
ผู้ป
กค
รอ
ง ห

รือ

อ่ืน
ๆ ต

าม
มต
ิที่ป

ระ
ชมุ
ขอ
งค
ณ
ะก
รร
มก
าร
ฯ

3
สถ
าน
ที่พ

ร้อ
มใ
นก
าร
จดั
สอ
บ

คว
าม
พร้
อม

สถ
าน
ที่พ

ร้อ
มใ
นก
าร
จดั
สอ
บ

ร้อ
ยล
ะ 1

00
สถ
าน
ที่พ

ร้อ
มใ
นก
าร

จดั
สอ
บ

ฝ่า
ย..

...บ
รกิ

าร
กา

รศึ
กษ

า..
....

.. 
   

  ง
าน

…ก
าร

รบั
เข้

าศึ
กษ

าต่
อ.

... 
   

  กิ
จก

รร
มห

ลัก
 …

กา
รจ

ัดส
อบ

ปฏิ
บัติ

แล
ะส

ัมภ
าษ

ณ
์ ก

รณ
ีมห

าว
ิทย

าล
ัยร

บัส
มัค

ร .
... 

   
   

 ระ
ยะ

เว
ลา

ทีใ่
ช้ป

ฏิบั
ติง

าน
/ห

น่ว
ย/

 ค
รัง้

 ..
...5

....
..ว

ัน.
....

....
....

 ช่ั
วโ

มง
....

...3
5..

....
.น

าท
ี

คู่ม
ือก

าร
ปฏิ

บัติ
งา

น 
W

or
k 

In
str

uc
tio

ns
 (W

I)

เอ
กส

าร
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
 (ร

หสั
)

เว
ลา

คณ
ะศ
ิลป
กร
รม
ศา
สต
ร์

ขัน้
ตอ
น

กิจ
กร
รม
รอ
ง

จดุ
คว

บคุ
ม 

(co
nt

ro
l i

te
m

)
ตัว

ชี้วั
ด 

(kp
i)

เป
า้ห

มา
ย

ผล
ลัพ

ธ์

กา
รป
ฎิบ

ัติง
าน
ท่ัว
ไป

กา
รต
ัดส
นิใ
จ

เร่ิม
ต้น
 / 
สิน้
สดุ

คู่ม
อืป
ฏิบ

ัติง
าน

Wo
rk 

Int
ru

cio
n

จุด
เช
ื่อม
โย
ง

กา
รส
ือ่ส
าร

สา
ยง
าน
หล
กั

สา
ยง
าน
ย้อ
นก
ลบั

สา
ยง
าน
ไป
แล
ะก
ลบั

i.j.
k

หม
าย
เล
ขด
ัชนี
วดั

F
M

-x
x-

y
y

แบ
บฟ

อร์
ม

W
I-

xx
-y

y
Q

M
-x

x-
y
y

เร่ิม
ต้น
 

จดั
ท า
ร่า
งโ
คร
งก
าร
แล
ะเส

นอ
ผู้บ
ริห
าร

ตร
วจ
สอ
บแ
ละ
ลง
นา
ม

แจ้
งเวี
ยน
บนั

ทกึ
ข้อ
คว
าม
แล
ะ

ปร
ะส
าน
 กร

รม
กา
รค
ุมส
อบ

ตร
วจ
สอ
บN

O YE
S

ลง
นา
มเ
อก
สา
ร

รว
บร
วม
รา
ยช่ื
อพ

ิมพ์
ลง
ใน

แบ
บฟ

อร์
มแ
ละ
ท า
บนั

ทึก
ข้อ
คว
าม
น า
สง่
ข้อ
มลู

พิม
พ์บ

ญั
ชีร
าย
ช่ือ
กร
รม
กา
ร/

เต
รีย
มอ
ปุก
รณ์

รับ
ทร
าบ
ค า
สัง่

/เข้
าร่
วม
ปร
ะช
ุม

จดั
ปร
ะช
มุ

ออ
กเ
ลข

รับ
ทร
าบ

/ส่
งข้
อม
ลู

รา
ยช่ื
อก
รร
มก
าร
  น
กัศ
ึกษ

า
ช่ว
ยง
าน

เจ้
าห
น้า
ที่จ
ดัล
 าด
บั

ตร
วจ
สอ
บ

ลง
นา
มเ
อก
สา
ร

ออ
กเ
ลข

รับ
ท
รา
บ
/

จั
ด
ท
 า
ค
 า
ส
ั่ ง
แ
จ
ง้

ม
ายั
งค
ณ
ะแ
ล
ะ

ก
รร
ม
ก
าร
ท
รา
บ

พิม
พ์ร
าย
ช่ือ
ผู้เ
ข้า

สอ
บล
งแ
บบ

ปร
ะเม

ิน

น า
สง่
ค า
สัง่
แล
ะน
ดัห
มา
ย

ปร
ะช
มุก
รร
มก
าร

จดั
เต
รีย
มส
ถา
นท

ี่

N
O

YE
S
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เจ้า
หน้
าท
ี่ฝ่า
ยว
ชิา
กา
ร

รอ
งค
ณ
บด

ีฝ่า
ยว
ชิก
าร

คณ
บด

ี
ธุร
กา
ร

จน
ท.

/ส
าข
าว
ขิา

/อ
าจ
าร
ย์

กร
รม
กา
รจ
ดัส
อบ

กอ
งบ
ริก
าร
กา
รศ
กึษ

า
นา

ที
ชม

.
วัน

ฝ่า
ย..

...บ
รกิ

าร
กา

รศึ
กษ

า..
....

.. 
   

  ง
าน

…ก
าร

รบั
เข้

าศึ
กษ

าต่
อ.

... 
   

  กิ
จก

รร
มห

ลัก
 …

กา
รจ

ัดส
อบ

ปฏิ
บัติ

แล
ะส

ัมภ
าษ

ณ
์ ก

รณ
ีมห

าว
ิทย

าล
ัยร

บัส
มัค

ร .
... 

   
   

 ระ
ยะ

เว
ลา

ทีใ่
ช้ป

ฏิบั
ติง

าน
/ห

น่ว
ย/

 ค
รัง้

 ..
...5

....
..ว

ัน.
....

....
....

 ช่ั
วโ

มง
....

...3
5..

....
.น

าท
ี

คู่ม
ือก

าร
ปฏิ

บัติ
งา

น 
W

or
k 

In
str

uc
tio

ns
 (W

I)

เอ
กส

าร
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
 (ร

หสั
)

เว
ลา

คณ
ะศ
ิลป
กร
รม
ศา
สต
ร์

ขัน้
ตอ
น

กิจ
กร
รม
รอ
ง

จดุ
คว

บคุ
ม 

(co
nt

ro
l i

te
m

)
ตัว

ชี้วั
ด 

(kp
i)

เป
า้ห

มา
ย

ผล
ลัพ

ธ์

กา
รป
ฎิบ

ัติง
าน
ท่ัว
ไป

กา
รต
ัดส
นิใ
จ

เร่ิม
ต้น
 / 
สิน้
สดุ

คู่ม
อืป
ฏิบ

ัติง
าน

Wo
rk 

Int
ru

cio
n

จุด
เช
ื่อม
โย
ง

กา
รส
ือ่ส
าร

สา
ยง
าน
หล
กั

สา
ยง
าน
ย้อ
นก
ลบั

สา
ยง
าน
ไป
แล
ะก
ลบั

i.j.
k

หม
าย
เล
ขด
ัชนี
วดั

F
M

-x
x-

y
y

แบ
บฟ

อร์
ม

W
I-

xx
-y

y
Q

M
-x

x-
y
y

8
ดแู
ลก
อง
กล
าง
 รับ

-ส
ง่ ข้

อส
อบ
 

ปร
ะส
าน
งา
นก
รร
มก
าร
 ก
อง
บริ
กา
ร

กา
รศ
กึษ

า อ
 าน
วย
คว
าม
สะ
ดว
กผ
ู้เข้
าส
อบ

 ต
รว
จน
ับข้
อส
อบ
ระ
หว
า่ง
กร
รม
กา
รแ
ละ

กอ
งบ
ริก
าร
กา
รศ
กึษ

า

1
เอ
กส
าร
กา
รล
งช่ื
อก
าร
ปฏ

ิบตั
ิงา
น

คว
าม
ถกู
ต้อ
ง

เอ
กส
าร
กา
รล
งช่ื
อก
าร
ปฏ

ิบตั
ิงา
น

ร้อ
ยล
ะ 1

00
เอ
กส
าร
กา
รล
งช่ื
อก
าร

ปฏ
ิบตั
ิงา
น

9
ตร
วจ
สอ
บผ
ลก
าร
สอ
บจ
าก
คณ

ะก
รร
มก
าร

แล
ะส
รุป
ผล
สอ
บ 
ส า
เน
าผ
ลส
อบ
เก็
บเ
ข้า

แฟ้
ม

1
เอ
กส
าร
ผล
สอ
บl
ปฏ

ิบตั
ิแล
ะส
มัภ

าษ
ณ์

คว
าม
ถกู
ต้อ
งข
อง
เอ
กส
าร

เอ
กส
าร
ผล
สอ
บl
ปฏ

ิบตั
ิแล
ะ

สมั
ภา
ษณ์

ร้อ
ยล
ะ 1

00
เอ
กส
าร
ผล
สอ
บl

ปฏ
ิบตั
ิแล
ะส
มัภ

าษ
ณ์

10
จดั
ท า
บนั

ทึก
น า
สง่
ผล
สอ
บไ
ปย
งัก
อง

บริ
กา
รก
าร
ศกึ
ษา

35
บนั

ทกึ
ข้อ
คว
าม
แล
ะผ
ลส
อบ
ปฏ

ิบตั
ิ

แล
ะส
มัภ

าษ
ณ์

คว
าม
ถกู
ต้อ
งแ
ละ
คร
บถ้
วน

บนั
ทกึ
ข้อ
คว
าม
แล
ะผ
ลส
อบ

ปฏ
ิบตั
ิแล
ะส
มัภ

าษ
ณ์

ร้อ
ยล
ะ 1

00
บนั

ทกึ
ข้อ
คว
าม
แล
ะ

ผล
สอ
บป

ฏิบ
ตัิแ
ละ

สมั
ภา
ษณ์

รว
ม

35
5

ตัว
ช้ีว

ัด 
(K

QI
) 

ผล
สอ

บผ
ฏิบั

ติแ
ละ

สัม
ภา

ษณ
์รอ้

ยล
ะ 

10
0

ผล
สอ

บผ
ฏิบั

ติแ
ละ

สัม
ภา

ษณ
์

หม
าย

เห
ตุ

ผู้จ
ัดท

 า 
 ..

....
....

..น
าง

สา
วเ

ดือ
นเ

พ็ญ
  ด

วง
ธนู

....
....

....
ผู้อ

นุม
ัติ

   
....

อา
จา

รย
ส์ิร

ชัช
า 

 ส
 าล

ีทอ
ง..

..

 2
.  

ก า
หน

ดใ
ห้ 

1 
วัน

 =
 7

  ช่ั
วโ

มง
ท า

กา
ร

   
   

(ต
 าแ

หน่
ง .

...นั
กว

ิชา
กา

รศึ
กษ

า..
..)

ต า
แห

น่ง
   

รอ
งค

ณ
บดี

ฝ่า
ยว

ิชา
กา

รแ
ละ

วิจ
ัย

 3
.  

ก า
หน

ดใ
ห้ 

1 
คน

 ท
 าง

าน
 2

30
 ว

ัน/
ปี 

ผู้ค
วบ

คุม
 ..

...น
าง

รว
ินัน

ท์ 
 พ

ระ
ยา

น้อ
ย…

..
   

   
   

(ต
 าแ

หน่
ง .

...ห
ัวห

น้า
ส า

นัก
งา

น.
...)

1. 
 ก

าร
คิด

ปร
มิา

ณ
งา

น 
คิด

ปร
มิา

ณ
งา

นร
วม

ใน
 1

 ปี

ตร
วจ
สอ
บ

ลง
นา
มเ
อก
สา
ร

YE
S

N
O

รับ
ผล
สอ
บ

รับ
ผล
สอ
บ

จดั
ท า
บนั

ทึก
ข้อ
คว
าม

น า
สง่
ผล
สอ
บ

ออ
กเ
ลข

ดแู
ลก
อง
กล
าง

รับ
ซอ
งข้
อส
อบ

/ส
อบ
คดั
เล
อืก

ตร
วจ
สอ
บ

N
O

YE
S

น า
ต้น
ฉบ
บัส
ง่

กอ
งบ
ริก
าร
กา
รศ
ึกษ

า



 
 

 
5. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  มีทั้งหมด 4  กิจกรรมหลัก  
       5.1 การจัดท าหนังสืออนุเคราะห์-หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
       5.2 การจัดท าโครงการปฐมนิเทศ-ระหว่างนิเทศ-ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
       5.3 การจัดท าฐานข้อมูลสรุปการฝึกประสบการณ์ 
       5.4 การจัดท าคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 
  

208



ใบ
พร

รณ
นา

หน
้าท

ี่งา
น 

Jo
b 

De
sc

rip
tio

n 
(JD

) 
 

   
   

งา
นฝ

ึกป
ระ

สบ
กา

รณ
์วิช

าช
ีพ 

ช่ือ
 …

……
……

นา
ยว

ริว
ทย

์....
....

....
……

……
....

....
....

....
....

....
....

....
.  

นา
มส

กุล
 ...

....
.ค

ุ้มว
งศ
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....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

 รห
ัสเ

อก
สา

ร J
D 

- F
A 

- A
S 

– 
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 - 
01

 
ฝ่า

ย..
....

บร
ิกา

รก
าร

ศึก
ษา

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....
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 งา

น 
ฝึก

ปร
ะส

บก
าร

ณ์ว
ิชา

ชีพ
....

....
....

....
....

....
....

....
....

....
....

..ก
ิจก

รร
มห

ลัก
 ก

าร
จัด

ท า
หน

ังส
ืออ

นุเ
คร

าะ
ห์/

หน
ังส

ือส
่งต

ัวน
ักศ

ึกษ
าฝ

ึกป
ระ

สบ
กา

รณ
ว์ิช

าชี
พ 

ผู้บ
ังค

ับบ
ัญช

า ร
ะด

ับฝ
า่ย

 ช่ื
อ 

...น
าง

สา
วเด

ือน
เพ

ญ็.
....

....
....

. น
าม

สก
ลุ 

……
……

……
ดว

งธ
น…ู

……
……

……
……

.…
……

……
.  

ต า
แห

น่ง
 …

……
……

……
……

……
…น

ักวิ
ชา

กา
รศ

ึกษ
า..

....
..…

……
……

……
……

……
……

……
……

.…
……

. 
 1. 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค์ 
1.1

 เพ
ื่อก

 าห
นด

ขอ
บเ

ขต
งา

นแ
ละ

คว
าม

รับ
ผิด

ชอ
บใ

ห้ถ
ูกต

้อง
แล

ะม
ปีร

ะส
ิทธิ

ภา
พ 

1.2
 เพ

ื่อใ
ห้ผ

ู้ปฏ
ิบตั

ิงา
นไ

ด้ร
ับท

รา
บข

อบ
เข

ตห
น้า

ที่ง
าน

ท่ีชั
ดเ

จน
 แ

ละ
เป

็นล
าย

ลัก
ษณ

์อัก
ษร

  

2. 
งา

นห
ลัก

ที่รั
บผิ

ดช
อบ

 

กิจ
กร

รม
หล

กั 
กิจ

กร
รม

รอ
ง 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดก
ิจก

รร
ม 

ตัว
ชี้ว

ัดผ
ลง

าน
หล

ัก 
ระ

ยะ
เว

ลา
ที่ใ

ช้ 
สัด

ส่ว
น 

คว
าม

ถี่ 
ปริ

มา
ณ

/คุ
ณ

ภา
พ 

นา
ท ี

ชั่ว
โม

ง 
วัน

 
2.1

 ก
าร

จดั
ท า

หน
ังส

ืออ
นุเ

คร
าะ

ห/์
หน

ังส
ือส

่งต
ัวน

ักศ
ึกษ

าฝ
ึก

ปร
ะส

บก
าร

ณ์ว
ิชา

ชีพ
 

- ห
น่ว

ยน
ับ 

: ค
 าร

้อง
 

- ส
ถิต

ิย้อ
นห

ลัง
 1

 ป
 ี

             

2.1
.1 

นัก
ศึก

ษา
ยืน่

แบ
บฟ

อร
์มข

อฝ
ึกป

ระ
สบ

กา
รณ

์
วิช

าช
ีพใ

ห้เ
จ้า

หน
้าท

ี่ตร
วจ

สอ
บเ

อก
สา

ร 

 
12

1 
 

5 
 

 
10

0                  

2.1
.2 

 น
 าส

ง่ร
อง

คณ
บด

ีฝา่
ยว

ิชา
กา

รต
รว

จส
อบ

คว
าม

ถูก
ต้อ

ง 

 
12

1 
-ข

้อม
ูลก

าร
กร

อก
แบ

บฟ
อร

์มข
อฝ

ึก
ปร

ะส
บก

าร
ณ์ฯ

 

5 
 

 

2.1
.3 

พิม
พ์ห

นัง
สือ

ขอ
คว

าม
อน

ุเค
รา

ะห
์ฝึก

ปร
ะส

บก
าร

ณ์ว
ิชา

ชีพ
 พ

ร้อ
มแ

บบ
ตอ

บร
ับฝ

ึก
ปร

ะส
บก

าร
ณ์ว

ิชา
ชีพ

 

พิม
พ์ห

นัง
สือ

ขอ
อน

ุเค
รา

ะห
ฝ์ึก

ปร
ะส

บก
าร

ณ์
วิช

าชี
พ 

พร
้อม

แบ
บต

อบ
รับ

ปร
ะส

บก
าร

ณ์ว
ิชา

 
แล

ะอ
อก

เล
ขท่ี

เอ
กส

าร
หน

ังส
ือ 

12
1 

- ห
นัง

สือ
ขอ

ฝึก
ปร

ะส
บก

าร
ณ์ฯ

 
- แ

บบ
ตอ

บร
ับฝ

ึก
ปร

ะส
บก

าร
ณ์ฯ

 

15
 

 
 

2.1
.4 

น า
ส่ง

คณ
บด

ีพิจ
าร

ณา
ลง

นา
มห

นัง
สือ

 
 

12
1 

 
5  

 
 

2.1
.5 

เจ
้าห

น้า
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดท าหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ชื่อ ........นายวรวิทย์......................... นามสกุล ................คุ้มวงศ์...................   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - JT - 01 

งาน ...ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ.........กิจกรรมหลัก .. การจัดท าหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ..  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา............ 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................................ วันท่ีแก้ไข ................................................ วันประกาศใช้ ...................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการจัดท าหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ    

ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 นักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอฝึกประสบการณ์วชิาชีพให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    3.2 น าส่งรองคณบดีฝา่ยวชิาการตรวจสอบความถูกต้อง 
    3.3 พิมพ์หนังสือขอความอนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ พร้อมแบบตอบรับฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

- พิมพ์หนังสือขออนุเคราะห์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ พร้อมแบบตอบรับประสบการณ์วิชา และออกเลขที่เอกสารหนังสือ 
    3.4 น าส่งคณบดพีิจารณาลงนามหนังสือ 
    3.5 เจ้าหน้าที่จดัเก็บลงแฟ้ม เพื่อรอนักศึกษารับเอกสารไปสง่ให้สถานประกอบการ 
    3.6 นักศึกษายื่นแบบฟอร์มขอส่งตัวประสบการณ์วิชาชีพให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    3.7 น าส่งรองคณบดีฝา่ยวชิาการตรวจสอบความถูกต้อง 
    3.8 พิมพ์หนังสือขอความอนเุคราะห์ส่งตัวประสบการณ์วชิาชีพ พร้อมเล่มคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชพี, แบบฟอร์มประเมินผล 
 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ, หนังสือรับรองการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และหนังสือส่งตัวกลบั 
    3.9 น าส่งคณบดพีิจารณาลงนามหนังสือ 
    3.10 เจ้าหน้าที่จัดเก็บลงแฟม้ เพื่อรอนักศึกษารับเอกสารไปในการฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน .............1.................. หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …45… นาที/ …4… ชั่วโมง/ ....48..... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ……………-………….. แบบฟอร์ม 
 

 

 

 

ลงนาม   นายวรวิทย์  คุ้มวงศ ์ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธน ู  ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี

                  ผู้จัดท า    ผู้ควบคุม                           ผู้อนุมัต ิ 
 
  

ดดังัเอกสาดดดดรแนบ(Flow  Chart) 

งเอกสดงัเอกสารแนกดงัเอกบ(Flowดงัเอกสารแนบ(Flow  Chart  Chart ารแนบ(Flow  Chart) 

ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดท าโครงการปฐมนเิทศ/ระหว่างนิเทศ/ปจัฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชพี 

ชื่อ ........นายวรวิทย์......................... นามสกุล ................คุ้มวงศ์...................   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - JT - 02 

งาน ...ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ.....กิจกรรมหลัก ..... การจัดท าโครงการปฐมนิเทศ/ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา.......... 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................................ วันท่ีแก้ไข ................................................ วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าโครงการปฐมนิเทศ/ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าโครงการปฐมนิเทศ/ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการการจัดท าโครงการปฐมนิเทศ/ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

   ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รวบรวมข้อมูลจ านวนนกัศึกษาที่ต้องฝึกงาน ในแต่ละภาคเรียน 
 - รวบรวมข้อมูลจ านวนนักศึกษา และข้อมูลสถานประกอบการที่นักศึกษาขอฝึกงานในแต่ละภาคเรียน 
    3.2 บันทึกข้อความแจ้งสาขาวิชาก าหนดอาจารย์นิเทศ 
 - ท าบนัทึกข้อความผ่านระบบ E-office ให้สาขาวิชาก าหนดรายชื่ออาจารย์นิเทศก์ เพื่อออกเป็นค าสั่งแตง่ตั้ง 
    3.3 ท าการขออนุมัติโครงการปฐมนิเทศ/ระหว่างนิเทศ/ปจัฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วชิาชีพจากงบประมาณที่ได้รับ 
 - ท าการขออนุมัติโครงการปฐมนิเทศ/ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศก์ ในช่วงเวลาที่เหมาะสมของการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

พิจารณาจากแผนงบประมาณวชิาการ 
- น าเสนอโครงการให้รองคณบดีฝ่ายวชิาการ ตรวจสอบรายละเอียด 
-  พิมพ์บันทึกข้อความน าเสนอโครงการให้คณบดีพิจารณาอนุมตัิ 

    3.4 จัดท าค าสั่งในการด าเนนิงานโครงการ /อาจารย์นิเทศ 
 - จัดพิมพ์ค าสั่งแตง่ตั้งการด าเนนิการโครงการ และพิมพ์บนัทึกข้อความในระบบ e-office แนบไฟล์ค าสั่ง ให้คณบดลีงนาม 
    3.5 จัดเตรียมเอกสารและสถานที่/ติดต่อวิทยากร 
 - จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการท ากิจกรรมตามโครงการ 

- เตรียมอุปกรณ์ สถานที่ ต่างๆ  
-  ออกหนังสือเชิญวิทยากร 
- เตรียมเอกสารเบิกจ่ายค่าต่างๆ 
- จัดค าสั่งในการปฏิบัติหน้าที่ให้กับผู้ที่เก่ียวข้องร่วมด าเนินการ 

  - ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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    3.6 ด าเนินงานตามโครงการ 
    3.7 รวบรวมเอกสารในการเบิกจ่ายตามโครงการเมื่อเสร็จสิ้น 
    3.8 สรุปผลการด าเนนิโครงการรวบรวมเอกสารให้ผู้เก่ียวข้อง 

- รวบรวมใบประเมินผลความส าเร็จการด าเนินการ 
- สรุปผลคะแนนการประเมินผลและสรปุการด าเนนิกิจกรรม 

  - จัดเก็บเอกสารทั้งหมด ลงในแฟ้มโครงการ 
     

 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ............2.................... หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …30… นาที/ …4… ชั่วโมง/ ..5.... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ………-……….. แบบฟอร์ม  

 

 
 

ลงนาม   นายวรวิทย์  คุ้มวงศ ์ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธน ู  ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี

                  ผู้จัดท า    ผู้ควบคุม                           ผู้อนุมัต ิ 
 
  

ดังเอกสารแนบ (Flow Chart) 

ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก การจัดท าฐานข้อมูลสรุปการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ชื่อ ........นายวรวิทย์......................... นามสกุล ................คุ้มวงศ์...................   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - JT - 03 

งาน ........ฝึกประสบการณ์วชิาชีพ...................กิจกรรมหลัก ...... การจัดท าฐานข้อมูลสรุปการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ......  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา.......... 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................................ วันท่ีแก้ไข ................................................ วันประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าฐานข้อมูลสรุปการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการจัดท าฐานข้อมูลสรุปการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 
2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏบิัติงานในการจัดท าฐานข้อมูลสรุปการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตลอดจนหน่วยงาน 

และผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รับหนังสือตอบกลับจากสถานประกอบการ ประสานกับสาขาวชิาและนักศึกษา 

- รับหนังสือตอบกลับจากสถานประกอบการแจ้งต่อให้สาขาวชิาและนักศึกษาในระบบ E-office 
    3.2 จัดเก็บใส่แฟ้ม ให้นักศึกษามารับเอกสาร 
 - บริ้นเอกสาร จัดเก็บใส่แฟ้ม เพื่อให้นักศึกษามารับเอกสาร 
    3.3 จัดท าฐานข้อมูลและสรปุข้อมูลของนักศึกษาฝึกงาน 
 - คีย์ข้อมูล และสรุปเปน็ข้อมูลของนักศึกษา สถานประกอบการ สาขาวชิา ท าเปน็ฐานข้อมูล 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ...............2................ หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …25… นาที/ …5… ชั่วโมง/ ...... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ................-...................... แบบฟอร์ม 

 

 
 

 

ลงนาม   นายวรวิทย์  คุ้มวงศ ์ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธน ู  ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี

                  ผู้จัดท า    ผู้ควบคุม                           ผู้อนุมัต ิ 
  

 

ดงัเ อกสารแนบ (Flow Chart) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก  การจัดท าคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

ชื่อ ........นายวรวิทย์......................... นามสกุล ................คุ้มวงศ์...................   รหัสเอกสาร   WI – FA - AS - JT - 04 

งาน .................งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ.......................... กิจกรรมหลัก ........ การจัดท าคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ.........  

ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ …นางสาวเดือนเพ็ญ……… นามสกุล …………ดวงธนู……………. ต าแหน่ง ..........นักวิชาการศึกษา.......... 

แก้ไขครั้งท่ี ............................................................ วันท่ีแก้ไข ................................................ วนัประกาศใช้ .................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท าคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
    1.2 เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏบิัตงิานในการจัดท าคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
 

2. ขอบเขตงาน 
           ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท าคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
    ตลอดจนหน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วนเก่ียวข้อง 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 รวบรวมรายละเอียดและเนื้อหาของการฝึกงานและกระบวนการตา่งๆ 

-  พิจารณาเนื้อหาที่ต้องการให้อยู่ในเล่มคู่มือ ทั้งหมดนิยามศัพท์ ข้อปฏิบัติ วิธีการด าเนินการ เอกสารแบบฟอร์มต่าง  
และข้อบังคับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

    3.2 เช็คข้อมูลการฝึกงานให้เป็นปจัจุบนั แก้ไขให้ถูกต้อง และจัดท ารา่งต้นฉบับ 
- ตรวจสอบชั่วโมงการฝึกประสบการณ์วิชาชีพให้เป็นปัจจุบันเทียบกับหลักสูตร 

-  กรอบของเวลาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

    3.3 เสนอผู้บริหารตรวจสอบเนื้อหาคู่มือ 
 น าเสนอรองคณบดฝี่ายวชิาการ พิจารณาเนื้อหามีความถูกต้องและเหมาะสม 
    3.4 จัดพิมพ์ต้นฉบับ 
    จัดพิมพ์ต้นฉบบัให้อยู่ในรูปแบบของคู่มือ หรือเล่มหนังสือเพื่อให้เข้าใจได้ง่าย 
    3.5 ติดต่อส านักพิมพ์ เพื่อจัดท ารูปเล่มหนังสือตามจ านวนทีเ่หมาะสม 
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4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 

 

 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ............1..................... หนว่ยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน …25… นาที/ …5… ชั่วโมง/ ...... วัน 

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ......-.........แบบฟอร์ม 

 
 

 

ลงนาม   นายวรวิทย์  คุ้มวงศ ์ ลงนาม   นางสาวเดือนเพญ็  ดวงธน ู  ลงนาม     นางรวินันท์  พระยาน้อย 
ต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการการศกึษา  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานคณบด ี

                  ผู้จัดท า    ผู้ควบคุม                           ผู้อนุมัต ิ 
 

ดงัเอกสารแนบ (Flow Chart) 
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2.แบบฟอร์มสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
 

แบบสรุปภาระงาน Job Description (JD) 
 
ชื่อ ....................................................................... นามสกุล ...........................................................................  
ฝ่าย .................................................................... ต าแหน่ง ........................................... .................................. 
หน่วยงาน ........................................................................................................................................ ....... 
มีภาระงานที่ปฏิบัติ ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
1. งาน ......................................................................... ....... 
 1.1 กิจกรรมหลัก ............................................................................................................. ........................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 1.2 กิจกรรมหลัก .............................................................................................................................. .......  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 

2. งาน ................................................................................  
 2.1 กิจกรรมหลัก ............................................................................................................. ........................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 2.2 กิจกรรมหลัก ................................................................................................................. ..................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 
 

3. งาน ................................................................................  
 3.1 กิจกรรมหลัก ............................................................................................................. ................  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 3.2 กิจกรรมหลัก ................................................................................................................. ...........  
 ใช้เวลาทั้งหมด (ต่อปี) จ านวน ........ นาที/ ........ ชั่วโมง/ .......... วัน 
 

 
สรุป เวลาที่ปฏิบัติงานคิดเป็นภาระงานทั้งหมด (ต่อปี)  จ านวน .......... นาที/ ......... ชั่วโมง/ .......... วัน 
 
 
เอกสารที่ต้องแนบ : ใบพรรณนาหน้าที่งาน Job Description (JD)
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 3. แบบฟอร์มสรุปภาระงาน/กรอบอัตราก าลงั 
หน่วยงาน .................................................................................................. 

ล าดับ ช่ือ - สกุล 
ระยะเวลาที่ใช้ (ปี) 

นาที ช่ัวโมง วัน 

1.  ฝ่าย................................. 
1         
2         
3         
4         
5         
6         
          

รวมภาระงาน       
2.  ฝ่าย................................. 

1         
2         
3         

รวมภาระงาน       
3.  ฝ่าย................................. 

1         
2         
3         

รวมภาระงาน       
รวมภาระงานทั้งหมด       

 สรุป ภาระงานท้ังหมด          คน 
   

 จะได้กรอบอัตราก าลัง  =      คน  
   หมายเหต ุ: 1 อัตรา = 230 วัน / ป ี
   

 
    

 
    

 ลงช่ือ(ตัวบรรจง) ............................................................. 
   

 
                                   ผู้อ านวยการ 
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5.แบบฟอร์มกระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 

กิจกรรมหลัก ......................................................... 
ชื่อ ................................................... นามสกุล ........................................   รหัสเอกสาร  WI - _ _ - _ _ - _ _ - _ _ 
งาน .............................................................. กิจกรรมหลัก .............................................. ..................................................  
ผู้บังคับบัญชา ระดับฝ่าย ชื่อ ...................................... นามสกุล ....................................  ต าแหน่ง .................................... 
แก้ไขครั้งที่ ........................................... วันที่แก้ไข ................................................. วันปร ะกาศใช้ ..................................... 
 

1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 ......................................................................................................................... ......... 
    1.2 ............................................... ................................................................................... 
 

2. ขอบเขตงาน 
    2.1 ......................................................................................................................... ......... 
    2.2 .................................................................................................................................. 
 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติ (กิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
    3.1 ................................................................................ .................................................. 
    3.2 ......................................................................................................................... ......... 
     
 

4. ผังการด าเนินการ (Flow Chart) (เขียนอธิบายกิจกรรมรอง / รายละเอียด) 
 
 
 
 

5. การท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืน มีจ านวน ................................ หน่วยงาน 

6. ใช้เวลาในการปฏิบัติงานทั้งหมด จ านวน ............ นาที/ ................ ชั่วโมง/ ................. วัน  

7. แบบฟอร์มท่ีต้องใช้ จ านวน ........................................  

ลงนาม ..................................................   ลงนาม ......................................................   ลงนาม .............................................. 
ต าแหน่ง ..............................................    ต าแหน่ง .....................................................  ต าแหน่ง ............................................. 
             ผู้จัดท า               ผู้ควบคุม                                           ผู้อนุมัต ิ
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ข. คณะผู้จัดท า 
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คณะผู้จัดท า 
ภาระงานฝ่ายบริการการศึกษา 

 
1. นางสาวเดือนเพ็ญ   ดวงธน ู

2. นายวรวิทย์           คุ้มวงศ์ 

3. นางสาวพัทธนันท์    กฤษณะกาฬ 

4. นางสาวภัทราภรณ์   สดแสงจันทร์ 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 
 

ขอขอบคุณ 
คณบดี รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และหัวหน้าส านักงานที่ให้การสนับสนุนในการท า 

เล่มภาระงาน ฝ่ายบริการการศึกษา ณ ที่น้ี 
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