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ประวัติความเป็นมา 
 

 ส ำนักทะเบียนและประมวลผล  เป็นหน่วยงำนสนับสนุนด้ำนกำรจัดกำรศึกษำของ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่  ซึ่งได้มีกำรปรับเปลี่ยนโครงสร้ำงและพัฒนำงำนมำโดยล ำดับ จำกเดิมเป็น
แผนกทะเบียนและวัดผล  สังกัดส ำนักงำนอธิกำรบดี  มีส่วนงำนภำยใน  คือ งำนบริหำรหลักสูตรและ
บริหำรงำนวิชำกำร กำรจัดกำรเรียนกำรสอน  หน่วยวัดผลกำรศึกษำ ขึ้นตรงกับรองอธิกำรบดีฝ่ำยบริหำร  
และหน่วยส่งเสริม  และพัฒนำวิชำกำรขึ้นตรงกับรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร  ต่อมำในปี พ.ศ. 2530 วิทยำลัย
ครูเชียงใหม่ ได้มปีระกำศแบ่งส่วนรำชกำรของวิทยำลัยครูเชียงใหม่ ตำมพระรำชบัญญัติวิทยำลัยครู พ.ศ.2518 
แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2527 โดยแบ่งส่วนรำชกำรของวิทยำลัยครูเป็น 10 หน่วยงำน ส ำนักส่งเสริม
วิชำกำร  เป็นหน่วยงำนหนึ่ง ซึ่งแบ่งหน่วยงำนย่อยออกเป็น 6 ฝ่ำย คือ ฝ่ำยเลขำนุกำร  ฝ่ำยทะเบียนและวัดผล             
ฝ่ำยเทคโนโลยีกำรศึกษำ  ฝ่ำยหลักสูตรและแผนกำรสอน  ฝ่ำยห้องสมุด และฝ่ำยเอกสำรต ำรำ มีอำจำรย์ทัศนีย์ 
ยอดอินทร์ เป็นผู้อ ำนวยกำรคนแรก 
 ปีกำรศึกษำ 2532 ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงต ำแหน่งเดิมจำก ผู้อ ำนวยกำร เป็น หัวหน้ำส ำนักส่งเสริม
วิชำกำร และมีกำรเปลี่ยนผู้บริหำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรมำเป็น อำจำรย์ ดร.มงคล เอ่ียมส ำอำงค์ มีกำรขยำย
งำนเพ่ิมขึ้นอีก 4 งำน คือ งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ งำนสถิติและข้อมูลผลกำรศึกษำ งำนศูนย์ข้อมูล                
เพ่ือกำรศึกษำ และงำนพัฒนำระบบคอมพิวเตอร์ช่วยเสริมวิชำกำร 
 ปีกำรศึกษำ 2533 ได้มีกำรปรับระบบโครงสร้ำงงำนภำยในโดยลดงำนที่เพ่ิม จำกงำนเดิม 4 งำน 
ให้คงไว้เพียง  2 งำน คือ งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ และ งำนสวัสดิกำรและข้อมูลผลกำรศึกษำ  โดยงำนฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพนั้นปรับเปลี่ยนรูปแบบกำรท ำงำน ในลักษณะของคณะกรรมกำรประสำนงำนกำรฝึก
ประสบกำรณ์วิชำชีพ  
 ปีกำรศึกษำ 2534 มีกำรปรับองค์กรขึ้นอีกครั้งหนึ่ ง โดยมี ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วัฒน์ สมประเสริฐ 
เป็นหัวหน้ำส ำนักส่งเสริมวิชำกำร แบ่งกลุ่มงำนออกเป็น 2 ด้ำน คือ 1) ด้ำนวิทยบริกำร2) ด้ำนธุรกำรวิชำกำร 
และคงไว้ซึ่งงำนโครงกำรและงำนเฉพำะกิจวิทยบริกำรซึ่งประกอบด้วยฝ่ำยหอสมุด  ฝ่ำยเทคโนโลยี และ              
ฝ่ำยเอกสำรต ำรำ 

 - ด้ำนธุรกำรวิชำกำร ประกอบด้วยฝ่ำยเลขำนุกำร ฝ่ำยหลักสูตรและแผนกำรเรียน 
ฝ่ำยทะเบียนและวัดผล 

 - งำนโครงกำรและงำนเฉพำะกิจ ประกอบด้วยส ำนักงำนคณะกรรมกำรประสำนกำ รฝึก

ประสบกำรณ์วิชำชีพ โครงกำรพัฒนำกำรเรียนกำรสอน  โครงกำรสรรหำอำจำรย์พิเศษโครงกำรรณรงค์                

ทำงวิชำกำรเพ่ือสรรหำนักศึกษำ 

 ในกำรด ำเนินกำรดังกล่ำวมีกำรประสำนกำรท ำงำนอย่ำงเป็นระบบมีกำรจัดประชุมสัมมนำ                   
เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจในกำรท ำงำนร่วมกัน ซึ่งถือว่ำเป็น "ยุคทองของส ำนักส่งเสริมวิชำกำร" ที่มีกำรกระจำย
กำรท ำงำน มีกำรสร้ำงสรรค์งำนใหม่ๆ อย่ำงมำกมำย 
 ปีกำรศึกษำ 2537 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์สมผิว ชื่นตระกูล ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 



-2- 
 

 

 

 ปีกำรศึกษำ 2538 อำจำรย์มนตรี ศิริจันทร์ชื่น เป็นหัวหน้ำส ำนักส่งเสริมวิชำกำร และมีกำรประกำศ
พระรำชบัญญัติสถำบันรำชภัฏ จึงมีกำรสรรหำผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 
 ปีกำรศึกษำ 2543 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร ได้มีกำรปรับปรุงหน่วยงำน โดยแยกงำนวิทยบริกำร                  
ออกไปเป็นศูนย์วิทยบริกำร มีภำระงำนเทียบเท่ำคณะ มีกำรบริหำรงำนอย่ำงอิสระ ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร             
มีลักษณะงำนรับผิดชอบที่ส ำคัญ 3 ด้ำน คืองำนเลขำนุกำร งำนทะเบียนและวัดผล และงำนจัดกำรศึกษำ 
 ปีกำรศึกษำ 2544 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วสันต์ จินดำรัตนำภรณ์ ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 ปีกำรศึกษำ 2548 อำจำรย์พวงทอง พร้อมไท ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน 
 ปีกำรศึกษำ 2550  มหำวิทยำลัยมีกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและ                  

งำนทะเบียน ออกเป็น 6 งำน ดังนี้ คือ งำนบริหำรงำนทั่วไป  งำนกำรเงินพัสดุ งำนวิเครำะห์แผนและ

งบประมำณ งำนทะเบียนและประมวลผล งำนบริกำรกำรเรียนกำรสอน งำนมำตรฐำนหลักสูตร และงำน

บัณฑิตศึกษำ 

 ปีกำรศึกษำ 2552 อำจำรย์พิชัย ระบอบ ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำร                
และงำนทะเบียน 
 ปีกำรศึกษำ 2554 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์กัลยำ หงษำวงศ์ ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริม
วิชำกำรและงำนทะเบียน  
 ปีกำรศึกษำ 2555 มหำวิทยำลัยมีกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน ออกเป็น 2  งำน ดังนี้  คือ งำนส่งเสริมวิชำกำร และงำนทะเบียนและประมวลผล 
 ปี พ.ศ. 2556 มหำวิทยำลัยมีกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

ออกเป็น 4  งำน  ดังนี้  คือ งำนบริหำรทั่วไป งำนบริกำรกำรเรียนกำรสอน งำนทะเบียนและประมวลผล   

และงำนมำตรฐำนและหลักสูตร 

 ปี พ.ศ. 2558 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ชำตรี  มณีโกศล ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียน

และประมวลผล และมีกำรเปลี่ยนชื่อส่วนรำชกำร จำกส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน เป็น ส ำนัก

ทะเบียนและประมวลผล  

 ปี พ.ศ. 2559 มีกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักทะเบียนและประมวลผล  
เป็น 4 งำน ดังนี้ ได้แก่  งำนบริหำรทั่วไป งำนรับเข้ำศึกษำ งำนบริกำรกำรศึกษำ และงำนทะเบียนและประมวลผล 

ปี พ.ศ. 2560 ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ เกษรำ ปัญญำ ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและ
ประมวลผล 
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ปรัชญา 
  กำรบริกำรที่ประทับใจ ก้ำวไกลด้วยเทคโนโลยี มีมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน มุ่งสู่กำรบริกำร               
ที่มีคุณภำพ 
 
วิสัยทัศน์  
  ส ำนักทะเบียนและประมวลผล มุ่งพัฒนำเทคโนโลยีสำรสนเทศ เพ่ือสนับสนุนงำนด้ำนกำรศึกษำ  
และกำรให้บริกำรที่มีคุณภำพ 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนำระบบกำรรับนักศึกษำ ระบบทะเบียนนักศึกษำ ระบบลงทะเบียน ระบบประมวลผล

กำรศึกษำ ระบบตรวจสอบและรองรับกำรส ำเร็จกำรศึกษำและประสำนงำนกำรบริหำรหลักสูตรกำรจัดกำร

เรียนกำรสอนที่มีประสิทธิภำพ  

2. พัฒนำระบบสำรสนเทศให้เป็นศูนย์กลำงข้อมูลทำงกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย 

3. พัฒนำรูปแบบกำรให้บริกำรที่ทันสมัย โดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

4. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร เพ่ือพัฒนำงำนส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 

ภารกิจ   
1. บริกำรข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ 
2. ด ำเนินงำนด้ำนกำรรับนักศึกษำ 
3. ด ำเนินงำนด้ำนทะเบียนและประมวลผล 
4. ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
5. ด ำเนินกำรส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพของบุคลำกร 

 
ค่านิยมหลักของส านักทะเบียนและประมวลผล 
  ค่ำนิยมหลัก  (Core  Value)  เป็นหลักชี้น ำพฤติกรรมที่องค์กรหรือบุคลำกรในองค์กรคำดหวังว่ำ                
จะปฏิบัติ เป็นตัวสะท้อนหรือมีอิทธิพลต่อวัฒนธรรมองค์กร และช่วยสนับสนุนและชี้น ำกำรตัดสินใจของบุคลำกร
ทุกคนในองค์กร  ส ำนักทะเบียนและประมวลผลได้ด ำเนินกำรทบทวนค่ำนิยมหลักของส ำนักทะเบียนและ
ประมวลผลจำกผู้เข้ำร่วมกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร ทบทวนแผนกลยุทธ์ ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 
ประกอบไปด้วยผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร  หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร  หัวหน้ำงำน  และผู้ปฏิบัติงำน  
ซึ่งได้ค่ำนิยมหลักของส ำนักทะเบียนและประมวลผล  ดังนี้ 
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 R Respect  ควำมน่ำเชื่อถือ 
   E  Effectiveness  ใช้เทคโนโลยีในกำรให้บริกำรสำรสนเทศ 
        อย่ำงมีประสิทธิผล 
 G Guide    แนะน ำให้ค ำปรึกษำ 

 I Innovation  ด้วยนวัตกรรม 

 S Service Mind  กำรให้บริกำรด้วยใจ 

 
อัตลักษณ์ของส านักทะเบียนและประมวลผล 
  อัตลักษณ์ (Identity)  หมำยถึง ผลผลิตของผู้เรียนตำมปรัชญำ ปณิธำน พันธกิจ  และวัตถุประสงค์            
ของกำรจัดตั้งมหำวิทยำลัย  ที่ได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล  
อัตลักษณ์ของส ำนักทะเบียนและประมวลผล  คือ   

 “บริการแบบกัลยาณมิตร ส่งเสริมการผลิตบัณฑิตด้วย ICT” 
 
เอกลักษณ์ของส านักทะเบียนและประมวลผล 
  เอกลักษณ์ (Uniqueness) หมำยถึง  ควำมส ำเร็จตำมจุดเน้นและจุดเด่นที่สะท้อนให้เห็นเป็น

ลักษณะโดดเด่นเป็นหนึ่ง ดังนั้น เอกลักษณ์ของส ำนักทะเบียนและประมวลผล คือ 

“ระบบงานทันสมัย ใส่ใจบริการ ท างานเป็นทีม” 

 
 

ที่ตั้ง 
 ส ำนักทะเบียนและประมวลผล มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ตั้งอยู่ที่ อำคำรส ำนักงำนอธิกำรบ ดี 

(อำคำร 1) เลขที่ 202 ถนนช้ำงเผือก ถนนช้ำงเผือก อ ำเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ 50300 
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โครงสร้างองค์กร 

  
 

โครงสร้างการบริหาร       

           

  
  

ส ำนักทะเบียนและ
ประมวลผล

งำนบริหำรทั่วไป งำนบริกำรกำรศึกษำ
งำนทะเบียนและ

ประมวลผล
งำนรับเข้ำศึกษำ

ผู้อ ำนวยกำร

รองผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร

หัวหน้ำส ำนักงำน

หัวหน้ำงำนบริหำร
ทั่วไป

หัวหน้ำงำนบริกำร
กำรศึกษำ

หัวหน้ำงำนทะเบียน
และประมวลผล

หัวหน้ำงำนรับเข้ำ
ศึกษำ

รองผู้อ ำนวยกำร
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โครงสร้างผู้บริหารส านักทะเบียนและประมวลผล 

 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์เกษรำ  ปัญญำ
ผู้อ ำนวยกำร

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ดำรำรัตน์ ไชยำโส 
รองผู้อ ำนวยกำร

อำจำรย์ ดร.จิตรำภรณ์ ธำรำพิทักษ์วงศ์
รองผู้อ ำนวยกำร

นำงเสำร์ค ำ  เมืองแก้ว
รองผู้อ ำนวยกำร

 
 

โครงสร้างงานบริหารทั่วไป 

นำงมัทธำ ป นทะนำ
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ช ำนำญกำร

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป

นำงพัชรินทร์ เค็ดเวิร ์ด
นักวิชำกำรพัสดุ

นำงจิรำพร  ป ติจะ
นักวิชำกำรกำรเงินและบัญชี

นำงสำวนิตยำ พุทธิ
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน

นำยเจนณรงค์ ทุ่งปันค ำ
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป
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โครงสร้างงานบริการการศึกษา 

 

นำงสำวยุพิน ธิยำนันต์
นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร
หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำ

นำงสำวพิช ำย์ธรณ์ ธรรมชัย
นักวิชำกำรศึกษำ

นำงกัญญำภัค เมธีวัฒนำกุล
นักวิชำกำรศึกษำ

นำยบุญแทน  ฤทธิไตรภพ
นักวิชำกำรศึกษำ

นำยเอนก ณะชัยวงค์
นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร

 
 

โครงสร้างงานทะเบียนและประมวลผล 

 

นำยยงยุทธ แสนใจพรม
นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร

หัวหน้ำงำนทะเบียนและประมวลผล

นำยสำคร เมืองแก้ว
นักวิชำกำรศึกษำ

นำงอรสำ  วงค์สว่ำง
นักวิชำกำรศึกษำ

นำงอำภำวรรณ ยะปะนัน
นักวิชำกำรศึกษำ

นำยรำชันย์ จันทร์เที่ยง
นักวิชำกำรศึกษำ

นำยวินัย  กันขัติ 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์
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โครงสร้างงานรับเข้าศึกษา 

 

นำงเสำร์ค ำ  เมืองแก้ว
รองผู้อ ำนวยกำร

รักษำกำรหัวหน้ำงำนรับเข้ำศึกษำ

นำงสำวรักษิณำ  วงค์ชัยขันธ์
นักวิชำกำรศึกษำ

นำยพฤทธิกร  ญำติกำ
นักวิชำกำรศึกษำ

นำงสำวอัญชลำ  ทำมัน
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์
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ภาระงานของบุคลากรงานบริหารทั่วไป 

 

 ชื่อ-สกุล  นำงมัทธำ  ป นทะนำ 

 ต าแหน่ง    เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป   

 ระดับ   ช ำนำญกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

ธุรกำรและสำรบรรณ 

1. งำนจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร 

 1.1 ตรวจสอบหนังสือรำชกำรต้นเรื่อง 

1.2 จัดพิมพ์ร่ำงหนังสือรำชกำรโต้ตอบ 
1.3 พิสูจน์อักษร  
1.4 น ำหนังสือรำชกำรเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
1.5 ส ำเนำหนังสือ-สแกนไฟล์ จัดเก็บ 
1.6 จัดส่งหนังสือรำชกำรถึงหน่วยงำน-บุคคล 

2. งำนจัดพิมพ์บันทึกข้อควำม 

2.1 จัดพิมพ์ร่ำงบันทึกข้อควำม 
2.2 พิมพ์บันทึกข้อควำม  
2.3 พิสูจน์อักษร  
2.4 น ำบันทึกข้อควำมเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
2.5 ส ำเนำหนังสือ-สแกนไฟล์จัดเก็บ 
2.6 จัดส่งบันทึกข้อควำมถึงหน่วยงำน-บุคคล 

3. งำนจัดพิมพ์ค ำสั่ง  ประกำศ   

3.1 รับต้นเรื่องจำกหัวหน้ำส ำนักงำน ผู้บริหำร  
3.2 ตรวจสอบต้นเรื่อง 
3.3 จัดพิมพ์-ร่ำง ค ำสั่ง ประกำศ  
3.4 ประสำนออกเลขท่ีค ำสั่งจำกกองกลำง (เฉพำะค ำสั่ง) 
3.5 พิมพ์หนังสือเพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
3.6 ท ำบันทึกข้อควำมเสนอโปรดลงนำม 
3.7 เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
3.8 ส ำเนำ-สแกน จัดเก็บ 
3.9 แจ้งค ำสั่ง ประกำศ ข้อบังคับ ไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
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4. งำนจัดประชุม (คณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำร คณะกรรมกำรประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล) 

 4.1 รวบรวมและประสำนท ำระเบียบวำระกำรประชุม 

 4.2 จัดพิมพ์หนังสือเชิญประชุม  หรือบันทึกข้อควำมเชิญประชุม  พร้อมก ำหนดกำร   
  พร้อมแนบแบบเสนอระเบียบวำระกำรประชุม  และท ำหนังสือเชิญผู้เข้ำร่วมประชุมหรือเข้ำรับฟัง 
 4.3 ประสำนจัดสวัสดิกำรประชุม ได้แก่ อำหำรว่ำงและอำหำรกลำงวันให้ผู้มำประชุม 
 4.5 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประชุม ดังนี้  เตรียมรำยชื่อผู้เข้ำประชุม  ต้อนรับผู้มำประชุม    
  บันทึกเสียงกำรประชุม  จดบันทึกกำรประชุม  ประสำนงำนในระหว่ำงประชุม  
 4.6 ประสำนกันที่จอดรถผู้มำประชุม 
 4.7 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประชุมที่ส ำนักมอบหมำยงำน 
5. จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

5.1 ตรวจสอบรำยชื่อผู้มำประชุม 
5.2 ถอดเสียงเครื่องอัดเสียงประชุม 
5.3 จัดพิมพ์รำยงำนกำรประชุม 
5.4 เลขำนุกำรคณะกรรมกำรตรวจทำน 
5.5 แจ้งมติของกำรประชุม 
5.6 จัดส่งรำยงำนกำรประชุมให้คณะกรรมกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 
5.7 น ำเสนอในระเบียบวำระรับรองรำยงำนกำรประชุมครำวต่อไป 

6.   ค ำร้องขอสอบรำยวิชำที่ขำดสอบกลำงภำคและปลำยภำค 
6.1 รับค ำร้อง และตรวจสอบค ำร้อง 
6.2 คีย์ข้อมูลสำเหตุที่ขอสอบ และแยกประเภทค ำร้องเข้ำเกณฑ์/ไม่เข้ำเกณฑ์กำรพิจำรณำ 
6.3 จัดพิมพ์รำยงำนแยกตำมค ำร้องเข้ำเกณฑ์/ไม่เกณฑ์ กำรพิจำรณำ 
6.4 ก ำหนดกำรประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำค ำร้องฯ จัดพิมพ์บันทึกข้อควำมเชิญประชุม   
 แนบระเบียบวำระกำรประชุม ท ำบันทึกขออนุเครำะห์สวัสดิกำร  
6.5 จัดท ำเล่มประชุมตำมจ ำนวนผู้เข้ำประชุม 
6.6 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประชุม ดังนี้ เตรียมรำยชื่อผู้เข้ำประชุม  ต้อนรับผู้มำประชุม    
 บันทึกเสียงกำรประชุม  จดบันทึกกำรประชุม  ประสำนงำนในระหว่ำงประชุม 
6.7 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
6.8 บันทึกข้อมูลผู้ผ่ำนกำรพิจำรณำอนุญำตให้สอบ/ไม่อนุญำตให้สอบ/อนุญำตให้สอบ 
 โดยให้ท ำบันทึกข้อตกลง ในระบบค ำร้องออนไลน์ 
6.9 จัดท ำประกำศผลกำรพิจำรณำ และอัพโหลดประกำศแจ้งนักศึกษำทรำบทำงเว็บไซด์ 
6.10 จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งอำจำรย์ผู้สอน  

 6.11 ประสำนงำนในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรรับค ำร้องขอสอบฯ 
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7. งำนประชุมสัมมนำอ่ืน ๆ 

 7.1 ประสำนงำนเตรียมกำรประชุมสัมมนำอ่ืน ๆ เช่น กำรผู้บริหำรระดับกลำง  กำรประชุมเครือข่ำยวิชำกำร 
8. ภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย 

 8.1 กำรประชุมสัมมนำเครือข่ำยประสำนงำนวิชำกำร 

 8.2 กรรมกำรและเลขำนุกำร คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประกันคุณภำพ 

 8.3 กรรมกำรและเลขำนุกำร คณะกรรมกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ 

 8.4 เป็นกรรมกำรงำนปริญญำบัตร   

 8.5 เป็นกรรมกำรงำนรับนักศึกษำ 

 8.6 เป็นกรรมกำรงำนรับรำยงำนตัวนักศึกษำร่วมกับงำนทะเบียนและประมวลผล 

 8.7 เป็นกรรมกำรในชุดต่ำง ๆ ที่ส ำนักหรือมหำวิทยำลัยมอบหมำย 

9. งำนในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

 9.1 จัดท ำและรวบรวมแผนงำนและโครงกำรที่เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรทั่วไป 

 9.2 รวบรวมท ำคู่มือปฏิบัติงำนงำนบริหำรทั่วไป 

 9.3 เกษียรหนังสือในงำนบริหำรทั่วไป 

 9.4 ดูแลบุคลำกรในงำนบริหำรทั่วไป 

 9.5 ประสำนงำนในกำรท ำงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกส ำนักในส่วนของงำนบริหำรทั่วไป 

 9.6 จดัโครงสร้ำงงำนบริหำรทั่วไป 

 9.7 งำนประกันคุณภำพ  งำนควบคุมภำยในและบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง ในส่วนที่ได้รับมอบหมำย 
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   ชื่อ-สกุล นำงพัชรินทร์  เค็ดเวิร์ด 

   ต าแหน่ง    นักวิชำกำรพัสดุ 

   ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

งำนพัสดุ 

1. งำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ในระบบบัญชี 3 มิติ 

 1.1 สอบถำมควำมต้องกำรใช้จำกผู้ใช้งำน 

 1.2 ตรวจสอบวงเงินงบประมำณตำมหมวดรำยจ่ำย 

 1.3    จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง และขออนุมัติต่อผู้อ ำนวยกำร 

 1.4 ประสำนงำนกับบริษัท / ห้ำงร้ำน เพ่ือขอใบเสนอรำคำ 

 1.5 จัดท ำหนังสือขออนุญำตซื้อจ้ำงพร้อมแนบใบเสนอรำคำ และขออนุมัติต่อผู้อ ำนวยกำร 

 1.6 บันทึกข้อมูลกำรสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม แล้วจัดส่งถึงร้ำนค้ำ 

 1.7 ตรวจรับพัสดุ / ตรวจรับกำรจ้ำง ตำมรำยละเอียด 

 1.8 บันทึกข้อมูลกำรตรวจรับพัสดุ/ตรวจกำรจ้ำง เสนอกรรมกำรตรวจรับ และผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

 1.9 จัดท ำส ำเนำเก็บไว้เป็นหลักฐำนก่อนน ำส่งกองคลัง 

2. งำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ด้วยระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ (EGP) 

 2.1 เจ้ำหน้ำที่พัสดุเข้ำสู่ระบบ (EGP) 

 2.2 ด ำเนินกำรกรอกรำยละเอียดกำรจัดซื้อ - จัดจ้ำง ลงในระบบตำมขั้นตอนผ่ำนกระบวนกำรทั้ง  

  8 ขั้นตอนดังนี้ 

  1)  จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำงและแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

  2)  บันทึกเลขท่ีและวันที่ของเอกสำรและค ำสั่ง 

  3)  บันทึกรำคำผู้เสนอรำคำ 

  4)  จัดท ำหนังสืออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง 

  5)  จัดท ำร่ำงสัญญำ 

  6)  ตรวจสอบหลักประกันสัญญำและจัดท ำสัญญำ 

  7)  ข้อมูลสำระส ำคัญในสัญญำ 

  8)  บริหำรสัญญำ 

 2.3 จัดพิมพ์เอกสำรพร้อมเสนอกรรมกำรผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 2.4 น ำส่งเอกสำรกำรเบิก-จ่ำย ณ กองคลัง 
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3. งำนกำรเบิก - จำ่ย วัสดุ 

 3.1 กรอกรำยละเอียดตำมแบบฟอร์มกำรขอเบิกวัสดุ 

 3.2 เจ้ำหน้ำที่พัสดุน ำเสนอผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

 3.3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุจัดเตรียมวัสดุ  

 3.4 ส่งมอบวัสดุให้กับผู้ขอเบิก 

 3.5 เจ้ำหน้ำที่พัสดุลงทะเบียนควบคุมกำรเบิกจ่ำย 

 3.6 จัดเก็บเอกสำรใบเบิกวัสดุไว้เป็นหลักฐำน 

4.  งำนทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ 

 4.1 รับเอกสำรใบเบิกครุภัณฑ์จำกกองคลัง 

 4.2 น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำมรับครุภัณฑ์ 

 4.3 ด ำเนินกำรลงทะเบียนพัสดุพร้อมรำยละเอียด 

 4.4 เขียนหมำยเลขครุภัณฑ์ลงบนตัวครุภัณฑ์ 

 4.5 ส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับผู้ใช้งำน 

5. งำนตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

 5.1 จัดส่งรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีถึงมหำวิทยำลัย 

 5.2  มหำวิทยำลัยจัดส่งค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีถึงหน่วยงำน 

 5.3 จัดท ำรำยกำรครุภัณฑ์ สินทรัพย์ต่ ำกว่ำเกณฑ์ และวัสดุคงเหลือประจ ำปี ให้คณะกรรมกำรตรวจสอบ 

 5.4 คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง/ช ำรุด/สูญหำย/ ฯลฯ 

 5.3 จัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีส่งถึงมหำวิทยำลัย 

6. งำนจัดท ำรำยละเอียดคุณสมบัติครุภัณฑ์ 

 6.1 ส ำรวจควำมต้องกำรครุภัณฑ์ภำยในหน่วย 

 6.2 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในที่เป็นผู้ใช้งำน ร่วมกันก ำหนดคุณสมบัติของครุภัณฑ ์

 6.3 ประสำนขอใบเสนอรำคำ และแคตตำล๊อคจำกร้ำนค้ำ 

 6.4 จัดท ำรำยละเอียดคุณสมบัติครุภัณฑ์ตำมแบบฟอร์มที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

 6.5 น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

 6.6 จัดส่งแบบฟอร์มก ำหนดค่ำครุภัณฑ์ถึงงกองนโยบำยและแผน 

 6.7 น ำเสนอมหำวิทยำลัยพิจำรณำ 

7. งำนแทงจ ำหน่ำยพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และหมดควำมจ ำเป็น 

 7.1    ส ำรวจพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และหมดควำมจ ำเป็น 

 7.2  จัดท ำรำยกำรพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และหมดควำมจ ำเป็น เสนอต่อผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

 7.3  จัดส่งหนังสือส่งคืนพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และหมดควำมจ ำเป็น ถึงมหำวิทยำลัย 
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 7.4  ส่งคืนพัสดุที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ และหมดควำมจ ำเป็น ถึงกองคลัง 

8.  งำนติดต่อประสำนงำน / งำนให้ค ำปรึกษำ 

 8.1 ติดต่อประสำนงำนกับกองคลังของมหำวิทยำลัย ในส่วนของกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

 8.2 ติดต่อประสำนงำนกับงำนพัสดุ กองคลัง ในส่วนของกำรจัดท ำรำคำกลำงในกำรจัดซื้อ/ 

  จัดจ้ำง วงเงินเกิน 100,000 บำท 

 8.3 ติดต่อประสำนงำนกับงำนพัสดุ กองคลัง มหำวิทยำลัย ในส่วนของกำรเบิกงบประมำณ 

  กำรก่อสร้ำง ครุภัณฑ์ 

 8.4 ติดต่อประสำนงำนกับงำนพัสดุ กองคลัง ในส่วนของแบบรูปรำยกำร และสิ่งก่อสร้ำง 

 8.5 ติดต่อประสำนงำนกับงำนพัสดุ กองคลัง ในกำรเบิก-จ่ำยงบประมำณในระบบ e-GP 

 8.6   ติดต่อประสำนงำนกับกองนโยบำยและแผน ในกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณ 

 8.7 ติดต่อประสำนงำนกับงำนอำคำรสถำนที่ ในกำรซ่อมแซมควำมเสียหำยของทรัพย์สิน 

 8.8 ติดต่อประสำนงำนกับ บริษัท/ห้ำงร้ำน ต่ำง ๆ  ในกำรจัดซื้อ/จัดจ้ำง/จัดเช่ำ 

 8.9 ให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรเบิกจ่ำยงบประมำณแก่ผู้ที่มำติดต่อสอบถำม 

 8.10 ให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรขอเปลี่ยนแปลงงบประมำณแก่ผู้ที่มำติดต่อสอบถำม 
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  ชื่อ-สกุล นำงสำวนิตยำ  พุทธิ 

   ต าแหน่ง    นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

    ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1 ค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี   

 1.1 ประชุมบุคลำกร เพ่ือชี้แจ้งกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ตำมแบบฟอร์ม (PL.201) 
 1.2 บันทึกโครงกำรในโปรแกรมบันทึกกำรซื้อ-จ้ำง ระบบ 3 มิติ 
 1.3 จัดท ำรูปเล่มค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 1.4 น ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล 
 1.5 ส่งเอกสำรค ำขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ให้กองนโยบำยและแผน 
 1.6 กองนโยบำยและแผนน ำเสนอคณะกรรมกำรจัดสรรงบประมำณและสภำมหำวิทยำลัย  
   เพ่ืออนุมัติงบประมำณ 
 1.7 ด ำเนินกำรเบิก – จ่ำยงบประมำณตำมแผน 
2. รำยงำนผลกำรเบิก - จ่ำยงบประมำณ 

 2.1 พิมพ์สรุปรำยงำนกำรเบิก-จ่ำย ในระบบ 3 มิติ (ทุกสิ้นเดือน) 
 2.2 สรุปผลกำรเบิก – จ่ำย รำยไตรมำส ตำมแบบฟอร์มแบบแผน/รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและ 
   กำรใช้จ่ำยงบประมำณ (PL.302)  
 2.3 น ำเสนอรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำย รำยไตรมำส ต่อคณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก และคณะกรรมกำร
   ประจ ำส ำนัก 
 2.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร รำยไตรมำส (PL.09)  
 2.5 ส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร  รำยไตรมำส (PL.09) ไปยังกองนโยบำยและแผน 
 2.6 จัดท ำรำยงำนรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรและกำรเบิก - จ่ำยงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ 
   น ำเสนอ ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
 2.7 รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรและ  กำรเบิก – จ่ำยงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณยัง 
   กองนโยบำยและแผน 
3. งำนแผนกลยุทธ์ ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 3.1 แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ 

 3.2 ประชุมสัมมนำเชิงปฏิบัติกำร ทบทวนแผนกลยุทธ์ 

 3.3 จัดท ำ (ร่ำง) เล่มแผนกลยุทธ์ (ฉบับปรับปรุง) 

 3.4 น ำเสนอแผนกลยุทธ์ต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 3.5 จัดท ำเล่มแผนกลยุทธ์ (ฉบับปรับปรุง) 

 3.5 จัดท ำแผนปฏิบัติกรประจ ำปี 
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4. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมแผนกลยุทธ์       

       4.1  ก ำหนดผู้รับผิดชอบหลักในกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ 

 4.2 ผู้รับผิดชอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ ประจ ำปีงบประมำณ 

 4.3 ประชุม สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ ประจ ำปีงบประมำณ 

 4.4 จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมแผนกลยุทธ์ ประจ ำปีงบประมำณ 

 4.5 น ำเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมแผนกลยุทธ์ต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

5. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 5.1 ก ำหนดผู้รับผิดชอบหลักในกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

 5.2 ผู้รับผิดชอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (รอบ 6 เดือน) 

 5.3 จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (รอบ 6 เดือน) 

 5.4 ผู้รับผิดชอบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  

 5.5 จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  

 5.6 น ำเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนัก 

6. งำนประกันคุณภำพ 

 6.1 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 

 6.2 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรรวบรวมหลักฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำและ จัดท ำ(ร่ำง)  

   รำยงำนกำรประเมินตนเอง 

 6.3 ประชุมเชิงปฏิบัติกำร พัฒนำงำนด้ำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

 6.4 รวบรวมรำยงำนกำรประเมินตนเองแต่ละตัวบ่งชี้  

 6.5 จัดท ำเล่มรำยงำนกำรประเมินตนเองประจ ำปีงบประมำณ 

 6.6 รวบรวมหลักฐำนแต่ละตัวบ่งชี้สแกนจัดเก็บในระบบ Che file ของมหำวิทยำลัย 

 6.7 น ำเสนอรำยงำนกำรประเมินตนเองประจ ำปีงบประมำณต่อผู้บริหำร 

 6.8 น ำเสนอรำยงำนกำรประเมินตนเองประจ ำปีงบประมำณต่อคณะกรรมกำรประจ ำ  

   ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 6.9 บันทึกข้อมูลรำยงำนงำนกำรประเมินตนเองและหลักฐำนในระบบบริหำรจัดกำรงำนประกัน 

   คุณภำพหน่วยงำนสนับสนุน (E-SAR) 

 6.10 รับกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหน่วยงำนสนับสนุน 

 6.11 น ำข้อเสนอแนะจำกกำรประเมินมำจัดท ำแผนยกระดับคุณภำพกำรด ำเนินกำร    

   ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 
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7. รำยงำนประจ ำปี 

 7.1 รวบรวมข้อมูลในกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปี 

 7.2 จัดท ำเล่มรำยงำนประจ ำปี 

 7.3 น ำเสนอรำยงำนประจ ำปี ต่อผู้บริหำร 

 7.4   น ำเสนอรำยงำนประจ ำปี ต่อคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 7.5 เผยแพร่รำยงำนประจ ำปี ไปยังหน่วยงำนต่ำง ๆ  

8. กำรประเมินผลและจัดท ำรำยงำน  

 8.1 จัดแบบสอบถำม กำรประชุมสัมมนำ/อบรม 

 8.2 แจกแบบสอบถำม  เก็บแบบสอบถำม 

 8.3 บันทึกข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูล ประเมินผล 

 8.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรประเมิน 

 8.5 น ำเสนอรำยงำนผลกำรประเมินต่อผู้บริหำร 

9. กำรติดตำมผลกำรเข้ำร่วมประชุมสัมมนำ/อบรม 

 9.1 รวบรวมผลกำรประชุมสัมมนำ/อบรม ตำมแบบฟอร์ม (สทป.น-01) 

 9.2 จัดท ำรำยงำนสรุปกำรประชุมสัมมนำ/อบรม  

 9.3 รวบรวมจัดท ำเป็นรูปเล่มรำยงำนผลกำรเข้ำร่วมประชุมสัมมนำ/อบรม ประจ ำปีงบประมำณ  

 9.4 น ำรำยงำนผลกำรเข้ำร่วมประชุมสัมมนำ/อบรม ประจ ำปีงบประมำณ เสนอต่อผู้อ ำนวยกำร 

   ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 



-18- 
 

 

 

   ชื่อ-สกุล นำงจิรำพร  ป ติจะ 

 ต าแหน่ง   นักวิชำกำรเงินและบัญชี 

    ระดับ ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. กำรเงินและบัญชี 

 1.1 เงินยืมทดรองจ่ำยรำชกำร 

   1) จัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินกำรเพ่ือจัดท ำสัญญำยืมเงิน 

   2)  จัดท ำสัญญำเงินยืมในโปรแกรมบันทึกกำรซื้อจ้ำง ระบบ Grow Finance Management  

      Information  System (3D) 

   3)   น ำเสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

   4)   ส่งสัญญำเงินยืมกองคลัง 

1.2  คืนเงินทดรองจ่ำยรำชกำร 
    1)  ท ำฎีกำเบิกจ่ำยตำมค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจริงตำมขั้นตอนของงำนท ำฎีกำเบิก – จ่ำย 

    2)  เพ่ือล้ำงเงินยืมในโปรแกรมบันทึกกำรซื้อจ้ำงระบบ Grow Finance Management  

      Information System (3D) 

    3)  ตรวจสอบเงินคงเหลือบัญชีคุมเงินยืมทดรองจ่ำยรำชกำร 

    4)  น ำเงินคงเหลือส่งคืนกองคลัง 
    5)   เก็บใบเสร็จกำรล้ำงบัญชีเงินยืมเข้ำแฟ้ม 
 1.3  งำนเบิก – จ่ำย ฎีกำ ค่ำตอบแทน/ค่ำใช้สอย 
     1) จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 

 2) จ่ำยค่ำตอบแทน/ค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม 

    3) รวบรวมเอกสำรเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 
    4)  บันทึกใบขอเบิก ใบ กง.2 (เบิกค่ำตอบแทน/ค่ำใช้สอย) ในโปรแกรมบันทกึกำรซื้อจ้ำง 

     Grow Finance Management Information System (3D) 

   5)     บันทึกใบงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน ในโปรแกรมบันทึกกำรซื้อจ้ำง ระบบ Grow Finance  
       Management Information  System (3D) 

 6)  พิมพ์ฎีกำเบิกจ่ำยเสนอผู้บริหำรอนุมัติ 

 7)  ถ่ำยส ำเนำฎีกำและจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มเรียงตำมวันที่    

 8)  ลงสมุดคุมฎีกำและส่งฎีกำงำนกำรเงินมหำวิทยำลัย 
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 1.4   งำนเบิก – จ่ำย ฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

    1)  จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ 
    2)   จ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    3)  รวบรวมเอกสำรเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำย 
    4)  บันทึกข้อมูลในระบบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
    5)  บันทึกใบขอเบิก ใบ กง.3 (เบิกค่ำใช้จ่ำยไปรำชกำร) ในโปรแกรมบันทึกำรซื้อจ้ำง 

      Grow Finance  Management Information  System (3D) 

    6)   บันทึกใบงบหน้ำใบส ำคัญเบิกเงิน ในโปรแกรมบันทึกกำรซื้อจ้ ำง ระบบ Grow Finance  
        Management Information  System (3D) 
    7)   พิมพ์ฎีกำเบิกจ่ำยเสนอผู้บริหำรอนุมัติ 
    8)   ถ่ำยส ำเนำฎีกำและจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มเรียงตำมวันที่    
    9)   ลงสมุดคุมฎีกำและส่งฎีกำงำนกำรเงินมหำวิทยำลัย 
 1.5  รับจ่ำยเช็ค 

    1)   รับเช็คเงินยืมทดรองจ่ำยรำชกำรจำกกองคลัง 

    2)   ลงบัญชีคุมเงินยืมทดรองจ่ำยรำชกำร 

    3)   น ำเช็คไปขึ้นเงินที่ธนำคำร 

 1.6   สรุปกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยรำยเดือน 

    1)  พิมพ์สรุปผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณจำกระบบบริหำรงบประมำณ กำรเงิน  บัญชีสำมมิติ 

      (Naga) 

    2)  ตรวจสอบและค ำนวณค่ำใช้จ่ำยโครงกำร/กิจกรรม ของแต่ละเดือน   

    3)  จัดท ำรำยงำนค่ำใช้จ่ำยของค่ำใช้จ่ำยโครงกำร/กิจกรรม ของแต่ละเดือน เพ่ือน ำเสนอ 

      ให้ผู้บริหำรและคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักรับทรำบ 

 1.7  ขั้นตอนกำรฝำกเงิน 
    1) ท ำบันทึกข้อควำมขออนุญำตน ำฝำกเงิน 
    2) ตรวจนับเงินให้ถูกต้องท ำธุรกรรมทำงกำรเงิน (ฝำกเงิน) เข้ำบัญชีกองทุนส ำนักทะเบียนและ
      ประมวลผล 
 1.8  ถอนเงิน 
    1) ท ำบันทึกขออนุญำตถอนเงินกองทุนส ำนักทะเบียนฯ  เพ่ือใช้ในกิจกรรมของส ำนักภำยใต้
      ประกำศฯกองทุน 
    2) ท ำใบเบิกถอนเงินธนำคำร  โดยให้ผู้มีอ ำนำจลงนำม 
    3) ท ำธุรกรรมทำงกำรเงิน (ถอนเงิน)  และตรวจนับเงินให้ถูกต้อง 
    4) รักษำเงินเพ่ือใช้ในกิจกรรมของส ำนัก 
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 1.9   จัดท ำหนังสือรำชกำรที่เก่ียวข้องกับกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
        1) จัดท ำหนังสือรำชกำรเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ  

    2) น ำเสนอผู้บริหำรและอธิกำรบดีเพ่ือลงนำมอนุมัติ 

2. จัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินของส ำนักระยะ 5 ปี  

  2.1   จัดประชุมสัมมนำเพ่ือจัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินของส ำนัก ระยะ 5 ปี 

  2.2   จัดท ำ (ร่ำง) แผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินของส ำนัก ระยะ 5 ปี 

  2.3   น ำเสนอผู้บริหำรส ำนักพิจำรณำ 

  2.4   จัดท ำรูปเล่มให้สมบูรณ์ 

3.  จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกองทุนส ำนักทะเบียนและประมวลผล   

  3.1  รวบรวมข้อมูลสำรสนเทศของกำรด ำเนินงำนกองทุนส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

         และผลกำรด ำเนินงำนในรอบปีงบประมำณ 

  3.2   จัดท ำรำยงำนแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 

  3.3   จัดท ำรูปเล่ม (ร่ำง) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกองทุนส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

  3.4   น ำเสนอให้ผู้บริหำรส ำนักพิจำรณำและคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักพิจำรณำ 

   3.5   จัดท ำรูปเล่มให้สมบูรณ์ 

งำนที่ได้รับมอบหมำย 

1. งำนประชุม 

 1.1 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประชุม ได้แก่  กำรประชุมสภำวิชำกำร  กำรประชุมคณะกรรมกำร 

  บริหำรส ำนักทะเบียนและประมวลผล  และกำรประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนวิชำกำร  

  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่  

 1.2 ประสำนกำรจัดประชุม ติดต่อจองท่ีพัก  ตั๋วเครื่องบิน ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 1.3 ท ำหนังสือเชิญประชุม   

 1.4 ท ำหนังสือขอสวัสดิกำรจำกส่วนกลำงมหำวิทยำลัย 

 1.5 จัดท ำเอกสำรรูปเล่มกำรประชุม 

 1.6 จัดส่งเอกสำรรูปเล่มกำรประชุม 

 1.7 จัดเตรียมกำรประชุม ได้แก่ รำยชื่อผู้เข้ำประชุม ป้ำยชื่อผู้เข้ำประชุม  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีต้อง

  ใช้ในกำรประชุม 

 1.8 ปฏิบัติงำนบันทึกกำรประชุม  

 1.9 จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

 1.10 แจ้งมติไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
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2. บริกำรรับติดต่อสอบถำม 

 2.1 งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำมเก่ียวกับงำนด้ำนวิชำกำรแก่อำจำรย์  นักศึกษำ และผู้ปกครอง 

 2.2 งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำมให้ข้อมูลแก่บุคลำกร ภำยในและบุคคลภำยนอก   

 2.3 บริกำรติดต่อทำงโทรศัพท์จำกภำยในและภำยนอก 

3. งำนโครงกำรประชุมสัมมนำ 

 3.1 บันทึกข้อควำมขออนุญำตไปรำชกำร  พร้อมจัดท ำค ำสั่งไปรำชกำร 

  3.2 ประสำนงำนจัดอำหำรว่ำง  และอำหำรกลำงวัน 

 3.3 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประชุมสัมมนำ  ได้แก่  เตรียมอุปกรณ์  รับลงทะเบียน  อ ำนวยควำมสะดวก 

  ในกำรประชุมสัมมนำ  บันทึกเสียงกำรประชุมสัมมนำ  จดบันทึกกำรประชุมสัมมนำ 

 3.4 สรุปโครงกำรประชุมสัมมนำ  พร้อมจัดท ำเป็นรูปเล่ม 

4. งำนสวัสดิกำรที่เกี่ยวข้องกับกำรเงิน 

 4.1 รับผิดชอบจัดสวัสดิกำรอำหำรว่ำง และอำหำรกลำงวัน  

 4.2 รับผิดชอบดูแลควบคุมกำรขอใช้ห้องประชุมส ำนัก 

 4.3 ควบคุมดูแลรำยรับ-จ่ำยเงินสวัสดิกำรของส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 4.4 กรรมกำรรับเงินค่ำฝึกอบรมโครงกำรต่ำง ๆ ที่ส ำนัก 

 4.5 กรรมกำรรับเงิน/ธนำณัติของนักศึกษำโควตำ 

5. งำนอ่ืน ๆ   

 5.1 กรรมกำรเกี่ยวกับกำรรับนักศึกษำ 

 5.2 แจกเอกสำรคู่มือกำรสมัครสอบคัดเลือก  ภำคปกติ  และภำคพิเศษ  และแผนพับประชำสัมพันธ์ 

 5.3 แจกคู่มือนักศึกษำใหม่ 

 5.4 เป็นกรรมกำรงำนปริญญำบัตร  เช่น  รับรำยงำนตัวบัณฑิต  ใส่ปกปริญญำ 
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 ชื่อ-สกุล นำยเจนณรงค์  ทุ่งปันค ำ 

 ต าแหน่ง   เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

    ระดับ ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1.  งำนธุรกำรและสำรบรรณ 

 1.1  งำนรับหนังสือภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย ทำงระบบสำรบรรณ อิเล็กทรอนิกส์  

  (E-document) 

 1.2  งำนส่งหนังสือ/บันทึกข้อควำม ให้กับหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 

 1.3  งำนสรุปกำรปฏิบัติรำชกำรภำคปกติและภำคพิเศษ ของบุคลำกรส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 1.4  งำนกำรน ำเสนอใบลำของบุคลำกรส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 1.5  งำนประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรผ่ำน Facebook, Line กลุ่ม และติดบอร์ดประชำสัมพันธ์  

  เพ่ือแจ้งให้กับผู้บริหำรและบุคลำกรทรำบ 

 1.6  งำนบันทึกกิจกรรมนัดหมำยของผู้อ ำนวยกำรฯ ในระบบปฏิทินของผู้บริหำรและกระดำนกิจกรรม 

2.  ภำระงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 2.1  บริกำรรับติดต่อสอบถำม หรือให้ข้อมูลเกี่ยวกับงำนด้ำนวิชำกำรแก่อำจำรย์ นักศึกษำ 

 2.2  บริกำรรับติดต่อสอบถำมแก่บุคคลภำยนอก 

 2.3  บริกำรติดต่อทำงโทรศัพท์จำกบุคคลภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

 2.4  กำรรับค ำร้องต่ำง ๆ เช่น ค ำร้องทั่วไป ค ำร้องขอรหัสผ่ำน ค ำร้องขอใบแทนบัตรนักศึกษำ 

  เข้ำห้องสอบ 

 2.5  กรรมกำรในชุดต่ำง ๆ ที่ส ำนักทะเบียนและประมวลผล หรือมหำวิทยำลัยมอบหมำย 

 2.6 งำนประชุมบุคลำกรส ำนักทะเบียนและประมวลผล และประชุมคณะกรรมกำรบริหำรส ำนัก 

  ทะเบียนและประมวลผล  

  1)  ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประชุม ได้แก่   

  2) ประสำนกำรจัดประชุม ติดต่อจองท่ีพัก  ตั๋วเครื่องบิน ให้ผู้ทรงคุณวุฒิ 

  3) ท ำหนังสือเชิญประชุม   

  4) ท ำหนังสือขอสวัสดิกำรจำกส่วนกลำงมหำวิทยำลัย 

  5) จัดท ำเอกสำรรูปเล่มกำรประชุม 

  6) จัดส่งเอกสำรรูปเล่มกำรประชุม 

  7) จัดเตรียมกำรประชุม ได้แก่ รำยชื่อผู้เข้ำประชุม ป้ำยชื่อผู้เข้ำประชุม  กฎ ระเบียบ  

   ข้อบังคับท่ีต้องใช้ในกำรประชุม 
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  8) ปฏิบัติงำนบันทึกกำรประชุม  

  9) จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

  10) แจ้งมติไปยังหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
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ภาระงานของบุคลากรงานบริการการศึกษา 

 

 ชื่อ-สกุล นำงสำวยุพิน   ธิยำนันต์ 

 ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

    ระดับ ช ำนำญกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. กำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงำน โครงกำรและกิจกรรมของงำนบริกำรกำรศึกษำ 
 1.1   ทบทวน ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจ 

 1.2   ทบทวน กำรก ำหนดเป้ำประสงค์ ตัวชี้วัด 

 1.3   จัดท ำโครงกำร / กิจกรรมของงำน  

2.  กำรบริหำรหลักสูตรที่ได้รับกำรผ่ำนกำรอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัย 

 2.1   รวบรวมข้อมูลหลักสูตรฯ ที่ได้รับกำรผ่ำนกำรอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัย 

 2.2   ป้อนข้อมูลในฐำนข้อมูลต่ำง ๆ 

  1) ป้อนข้อมูลรำยละเอียดของรำยวิชำ (รหัสวิชำ ชื่อวิชำ หน่วยกิต) 

  2) ป้อนข้อมูลรำยละเอียดของโครงสร้ำงรำยวิชำ (ตำมโครงสร้ำงแต่ละหลักสูตร) 

  3) ป้อนข้อมูลรำยละเอียดของกำรส ำเร็จกำรศึกษำ (แยกหน่วยกิตตำมกลุ่มวิชำจนครบหลักสูตร

    ตำมโครงสร้ำงหลักสูตร) 

  4) ป้อนข้อมูลรำยละเอียดของเงื่อนไขกำรเรียนก่อน-เรียนหลัง 

  5) ป้อนข้อมูลรำยละเอียดของค ำอธิบำยรำยวิชำ 

 2.3  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในหลักสูตรฯ 

3.  กำรจัดท ำแผนกำรเรียนเสนอแนะตลอดหลักสูตร 

 3.1  ควบคุม ดูแล เป ด-ป ดระบบฯ และบริหำรจัดกำรระบบแผนกำรเรียนออนไลน์ 

 3.2  ออกแบบ ค ำนวณรำยวิชำ ร่ำงโครงสร้ำงฯ (หมวดศึกษำท่ัวไป / วิชำชีพครู / เลือกเสรี) 

 3.3  ควบคุม กำรจัดท ำหนังสือส ำรวจรำยชื่ออำจำรย์ที่ปรึกษำใหม่ และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 

4.  กำรจัดท ำตำรำงสอน-ตำรำงสอบ 

 4.1  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบกำรจัดตำรำงสอน-ตำรำงสอบของทุกโครงกำร 

 4.2  น ำเข้ำฐำนข้อมูลรำยวิชำจำกแผนกำรเรียนเสนอแนะตลอดหลักสูตรเข้ำระบบตำรำงสอน 

 4.3  จัดตำรำงสอนแต่ละภำคเรียน โครงกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคพิเศษ 

 4.4  จัดพิมพ์ตำรำงกำรใช้ห้องเรียน และติดป้ำยกำรใช้ห้องเรียน 

 4.5  ตำรำงสอบภำระงำนสอนของอำจำรย์และอำจำรย์พิเศษ 
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 4.6  จัดท ำรำยงำนข้องมูลตำรำงสอนภำคพิเศษของผู้บริหำร  

5.  กำรลงทะเบียนเรียนออนไลน์ของนักศึกษำ 

 5.1  ควบคุม ดูแล กำรเป ด-ป ดระบบฯ และบริหำรจัดกำรระบบลงทะเบียนเรียนออนไลน์ 

       ของนักศึกษำทุกโครงกำร 

 5.2  ควบคุม ดูแล กำรเป ด-ป ดระบบฯ และบริหำรจัดกำรระบบส่งชื่อผู้สอนออนไลน์ 

 5.3  ควบคุม ดูแล กำรเป ด-ป ดระบบฯ และบริหำรจัดกำรระบบค ำร้องออนไลน์ 

 5.3  ตรวจสอบข้อมูลค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ตำมรำยละเอียดให้ถูกต้องตำมประกำศของมหำวิทยำลัย 

 5.4  ตรวจสอบข้อมูลค่ำสอนของอำจำรย์และอำจำรย์พิเศษของทุกโครงกำร  

6.  กำรประเมินกำรสอนอำจำรย์ 

 6.1  ควบคุม ดูแล กำรเป ด-ป ดระบบฯ และบริหำรจัดกำรระบบประเมินกำรสอนอำจำรย์ 

 6.2  ตรวจเอกสำรรูปเล่มกำรประเมินกำรสอนอำจำรย์ของแต่ละภำคเรียน 

 6.3  รำยงำนข้อมูลสถิติกำรเข้ำประเมินกำรสอนต่อผู้บริหำรของแต่ละภำคเรียน 



-26- 
 

 

 

   ชื่อ-สกุล นำยเอนก  ณะชัยวงค์ 

 ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

    ระดับ ช ำนำญกำร 

 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1.  กำรจัดตำรำงสอบ 
 1.1 จัดท ำตำรำงสอบ ตำรำงสอบของนักศึกษำภำคปกติและภำคพิเศษ ทุกคณะ กำรจัดท ำข้อมูล 
  เกี่ยวกับกำรสอบกลำงภำคเรียนและปลำยภำคตำรำงสอบ โดยกำรจัดท ำข้อมูลดังนี้ 
  1.2 จัดท ำตำรำงสอบของนักศึกษำภำคปกติและภำคพิเศษทุกคณะ โดยจัดวันสอบ เวลำสอบ  
  ทั้งกำรสอบกลำงภำคเรียนและปลำยภำคเรียน  
    1.3 กำรจัดท ำห้องสอบ หลังจำกลงทะเบียนเสร็จช่วงเพ่ิม-ถอนได้จ ำนวนนักศึกษำท ำกำรใส่ข้อมูลโดย
  เพ่ิมห้องสอบกลำงภำคและปลำยภำคกำรศึกษำ จำกนั้นท ำบันทึกส่งคณะสำมำรถโหลดข้อมูลจำก 
  Backoffice เพ่ือท ำกำรจัดคู่คุมสอบซึ่งรำยกำรที่คณะสำมำรถดำว์นโหลด ดังนี้ 
      1) ตำรำงสอน-สอบจ ำแนกตำมคณะ 
           2) ตำรำงสอบตำมคณะ 
           3) ภำระกำรคุมสอบของคณะกรรมกำรก ำกับกำรสอบ 
2.  กำรขอเป ดรำยวิชำเรียนนอกเหนือจำกแผนกำรเรียนเสนอแนะ 
  2.1  นักศึกษำป้อนข้อมูลผ่ำนระบบบริกำรกำรศึกษำ อำจำรย์ที่ปรึกษำอนุมัติ คณะรวบรวมส่งภำควิชำ
  พิจำรณำ โดยผ่ำนคณะกรรมกำรบริหำรหลักสูตร ต้องระบุวันเวลำเรียนและรำยชื่อผู้สอน แล้วส่งคืน
  คณะเพ่ือส่งกลับมำยังส ำนักทะเบียนและประมวลผล 
  2.2  ส ำนักทะเบียนและประมวลผลตรวจสอบรำยวิชำที่คณะส่งมำว่ำได้ผ่ำนคณะกรรมกำรบริหำร 
  หลักสูตรหรือไม่ แล้วระบุวันเวลำเรียน ผู้สอนมำหรือไม่ ตรวจสอบเสร็จป้อนข้อมูลใน Backoffice 
  และตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนให้นักศึกษำลงทะเบียน 
3.  กำรลงทะเบียน 
 3.1  กำรท ำข้อมูลตำรำงสอบเพื่อกำรลงทะเบียน จ ำนวนของนักศึกษำที่จะลงทะเบียน  
  3.2  กำรบริหำรจัดกำรและกำรประสำน แก้ไขปัญหำกำรลงทะเบียนผ่ำนอินเตอร์เน็ต 
  3.3  กำรตอบปัญหำเรื่องลงทะเบียนให้กับนักศึกษำ เช่น ท ำไมไม่มีวิชำนี้ กำรค้นหำรำยวิชำจะท ำอย่ำงไร 
  เพ่ิมวิชำเสร็จแล้วจะต้องท ำอย่ำงไรต่อ ถ้ำวันเวลำเรียนเวลำสอบตรงกันจะท ำอย่ำงไร ถ้ำจ ำนวนรับ
  เต็มต้องท ำค ำร้องอะไร กรณีเรียนร่วมต้องเข้ำไปท ำค ำร้องที่ไหน 
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4.  งำนค ำร้องและบันทึก 
  4.1  บันทึกขอสอบนอกตำรำงให้ข้อมูลเพ่ือกำรพิจำรณำบันทึก หลังกำรพิจำรณำลงทะเบียนให้กับ 
  นักศึกษำที่ได้รับกำรอนุมัติจำกอธิกำร 
  4.2  ค ำร้องในรำยวิชำที่มีจ ำนวนรับเต็ม นักศึกษำเข้ำไปป้อนข้อมูลผ่ำนระบบบริกำรกำรศึกษำ ผู้สอนประจ ำ
  รำยวิชำอนุมัติค ำร้องผ่ำนระบบบริกำรกำรศึกษำ ส ำนักทะเบียนและประมวลผลอนุมัติหรือไม่อนุมัติ 
  โดยมีเงื่อนไขคือ ตำรำงสอนและสอบไม่ตรงกัน จ ำนวนบรรจุในห้องเรียนนั้นรับได้ นักศึกษำไม่เรียนเกิน 
  โดยอนุมัติผ่ำน Backoffice 
 4.3  ค ำร้องเรียนร่วม-เรียนเกิน นักศึกษำเข้ำไปป้อนข้อมูลผ่ำนระบบบริกำรกำรศึกษำ ผู้สอนประจ ำรำยวิชำ
  อนุมัติค ำร้องผ่ำนระบบบริกำรกำรศึกษำ ส ำนักทะเบียนและประมวลผลอนุมัติหรือไม่อนุมัติ โดยมี 
  เงื่อนไขคือ ตำรำงสอนและสอบไม่ตรงกัน จ ำนวนบรรจุในห้องเรียนนั้นรับได้และต้องเป็นไปตำมประกำศ
  เรียนร่วม - เรียนเกินของมหำวิทยำลัย โดยอนุมัติผ่ำน Backoffice 
  4.4  กำรรับค ำร้องขอใช้ห้องเรียนว่ำง นักศึกษำโหลดค ำร้องจำกงำนอำคำรสถำนที่ ให้อำจำรย์ที่ปรึกษำเซ็น
  และส ำนักทะเบียนและประมวลผล บันทึกข้อมูลใน Backoffice 
 4.5 งำนบันทึกชดเชยห้องเรียนว่ำง  และกำรจองห้องเรียนว่ำง 
5.  กำรประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น 
   5.1  ประสำนกับคณะและวิทยำลัย อำจำรย์ผู้สอน ตำรำงสอน ตำรำงสอบ กำรขอเป ดรำยวิชำ 
  กำรลงทะเบียน กำรแก้ไขข้อมูลต่ำง ๆ 
 5.2  ประสำนกับส ำนักงำนอธิกำรบดีเรื่อง ห้องเรียน ห้องสอบ 
6.  งำนกำรบริกำรและอ่ืน ๆ 
  6.1  งำนรับรำยงำนตัวนักศึกษำโควตำและกำรรับตัวนักศึกษำใหม่ 
  6.2  งำนประชุมสัมมนำต่ำง ๆ ที่ส ำนักทะเบียนและประมวลผลจัดขึ้น 
  6.3  งำนรับพระรำชทำนปริญญำบัตร  
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  ชื่อ-สกุล นำงกัญญำภัค  เมธีวัฒนำกุล 
  ต าแหน่ง    นักวิชำกำรศึกษำ 

    ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ  

1.  งำนบริกำร 

 1.1  งำนบริกำรนักศึกษำและรับบริกำรอำจำรย์ประจ ำเคำน์เตอร์ 

 1.2  บริกำรรับโทรศัพท์ภำยในและภำยนอก 

 1.3  ออกเอกสำรใบแทนบัตรประจ ำตัวนักศึกษำเข้ำห้องสอบส ำหรับนักศึกษำ 

 1.4  ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำท่ีจะเอำแบบฟอร์มขอท ำบัตรนักศึกษำใหม่ 

 1.5  นักศึกษำมำขอรหัสผ่ำนใหม่กรณีที่นักศึกษำลืมรหัสผ่ำนหรือจ ำไม่ได้ 

2.  งำนค ำร้องต่ำง ๆ 

 2.1  รับค ำร้องขอผ่อนผันกำรช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ (ภำคปกติ ภำคพิเศษ และวิทยำลัยนำนำชำติ) 

 2.2  รับค ำร้องขอผ่อนผันที่ช ำระช้ำกว่ำก ำหนด และเป็นผู้มีปัญหำและอุปสรรคอ่ืน ๆ (ภำคปกติ   

  ภำคพิเศษ  และวิทยำลัยนำนำชำติ) 

 2.3  รับงำนค ำร้องขอเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำคืน 

 2.4  งำนรับค ำร้องขอลงทะเบียน เพ่ิม-ถอนรำยวิชำ กรณีหมดระยะเวลำที่ก ำหนด 

 2.5  ลงทะเบียน เ พ่ิม-ถอนรำยวิชำที่ของนักศึกษำที่ยื่นค ำร้องทั่วไปขอลงทะเบียนเรียนกรณี 

  หมดระยะเวลำที่ก ำหนด ให้นักศึกษำจำกค ำร้องทั่วไป เพ่ือให้นักศึกษำสำมำรถลงทะเบียนเรียนได้  

  (ภำคปกติ ภำคพิเศษ  และวิทยำลัยนำนำชำติ) 

   2.6 จัดท ำประกำศรำยชื่อนักศึกษำที่ได้รับกำรพิจำรณำว่ำเป็นผู้มีปัญหำและอุปสรรคในกำรลงทะเบียน

  และช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรี ในทุกภำคกำรศึกษำ  
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  ชื่อ-สกุล นำงสำวพิช ำย์ธรณ์   ธรรมชัย 

   ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

      ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. แผนกำรเรียนเสนอแนะ 
 1.1  งำนจัดท ำแผนกำรเรียนเสนอแนะ  

   1)  ควบคุม ดูแล บริหำรจัดกำรระบบแผนกำรเรียนออนไลน์ (น.ศ.ใหม่) 

  2) ตรวจสอบแผนรับนักศึกษำ  
  3) ป้อนข้อมูลแผนรับ ตำมหมู่เรียนที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
  4)  จัดท ำร่ำงแผนกำรเรียนเสนอแนะ ส่งให้คณะตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลรำยวิชำตำม 
   แผนกำรเรียนเสนอแนะผ่ำนระบบบริกำรกำรศึกษำออนไลน์  
  5) ตรวจสอบต้นฉบับแผนกำรเรียนตลอดหลักสูตร (โครงสร้ำงหลักสูตร  รำยวิชำ หน่วยกิต) 
   เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย และผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะ/วิทยำลัย 
2. กำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 
 2.1 ตรวจสอบแผนกำรเรียนรำยภำคเรียน ของตำรำงสอนแต่ละภำคเรียน 
 2.2 จัดตำรำงสอนแต่ละภำคเรียน 
  1) โครงกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี ภำคปกติ 

  2) โครงกำรจัดกำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 

  3)   โครงกำรจัดกำรศึกษำระดับประกำศนียบัตรบัณฑิตวิชำชีพครู 

 2.3 งำนให้ค ำปรึกษำกับอำจำรย์เรื่องห้องเรียนตำรำงเรียน กำรลงทะเบียนของนักศึกษำ  
 2.4 งำนให้ค ำปรึกษำกับนักศึกษำเรื่องของกำรขอใช้ห้อง กำรเขียนค ำร้องกำรลงทะเบียนและอ่ืน ๆ 
3. งำนพิจำรณำบันทึกข้อควำมต่ำง ๆ ของงำนบริกำรกำรศึกษำ 
 3.1 กรณีที่นักศึกษำ อำจำรย์ผู้สอน อำจำรย์ที่ปรึกษำ ท ำบันทึกข้อควำมผ่ำนคณะมำยังส ำนักทะเบียน
  และประมวลผล 
 3.2 พิจำรณำลงทะเบียนให้นักศึกษำผ่ำนระบบอินเทอร์เน็ต 
  1) บันทึกข้อควำมนักศึกษำขอลงทะเบียนหลังระยะเวลำ 
   2) บันทึกข้อควำมอำจำรย์ผู้สอนขอลงทะเบียนหลังระยะเวลำ 
   3)   บันทึกข้อควำมอำจำรย์ที่ปรึกษำขอลงทะเบียนหลังระยะเวลำ 
4. งำนเพ่ิม-ถอนรำยวิชำเรียนของนักศึกษำ 
 4.1 กรณีท่ีนักศึกษำยื่นค ำร้องขอเพ่ิม-ถอนรำยวิชำเรียน 
 4.2 พิจำรณำลงทะเบียนให้นักศึกษำผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต 
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5. งำนกำรบริกำรและธุรกำร 
 5.1 ให้บริกำรตอบค ำถำมแก่นักศึกษำ บุคคลที่มำติดต่อในงำนด้ำนบริกำรกำรศึกษำ และงำนของส ำนัก
  ทะเบียนและประมวลผล 

5.2 รับ-ส่ง หนังสือรำชกำร ทั้งภำยใน และภำยนอก 
6. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยเป็นกำรเฉพำะ 
 6.1 ช่วยงำนลงทะเบียนวิชำเรียนให้แก่นักศึกษำ 
 6.2 พิมพ์เอกสำร , บันทึกข้อควำม , ค ำสั่ง 
 6.3 งำน Art Work  
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   ชื่อ-สกุล นำยบุญแทน  ฤทธิไตรภพ 
    ต าแหน่ง   นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

    ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 
หน้าที่รับผิดชอบ 
1.  งำนพัฒนำ ออกแบบ ทดสอบ และติดตั้งระบบสำรสนเทศ 
 1.1  ระบบ จัดส่งรำยชื่อผู้สอน 
 1.2  ระบบ ประเมินกำรสอนอำจำรย์ 
 1.3  ระบบ มคอ. 
2.  ดูแลเครื่องแม่ข่ำย และระบบเครื่องข่ำยของส ำนัก 
 2.1  ตรวจสอบ ปรับปรุง และแก้ไขให้เครื่องแม่ข่ำยสำมำรถท ำงำนเต็มประสิทธิภำพ 
 2.2  ตรวจสอบ ปรับปรุงและแก้ไข ระบบเครื่องข่ำยของส ำนักให้สำมำรถท ำงำนได้ 
3.  งำนจัดกำรฐำนข้อมูล 
 3.1  ตรวจสอบ ควบคุม ระบบจัดกำรฐำนข้อมูลให้สำมำรถท ำงำนได้ 
4.  งำนบริหำรจัดกำรช่วงเวลำกำรประมวลผลระบบต่ำง ๆ 
 4.1  ตรวจสอบวันเวลำกิจกรรมต่ำง ๆ จำกปฏิทินวิชำกำรแล้วก ำหนดกำรป ด/เป ดระบบ 
5.  จัดท ำรูปเล่มรำยงำนกำรประเมินกำรสอนอำจำรย์ 
 5.1  พัฒนำ/ปรับปรุง ระบบออกรำยงำนผลกำรประเมินอำจำรย์ให้ตรงตำมรูปแบบที่ก ำหนด 
5.2  น ำข้อมูลที่ได้จำกระบบมำออกรูปเล่มเพ่ือรำยงำนให้ผู้บริหำรทรำบผลกำรประเมินกำรสอนของอำจำรย์ 
6.  งำนส ำรองข้อมูล 
 6.1  ส ำรองข้อมูลประจ ำวันโดยระบบอัตโนมัติจำกโปรแกรมส ำรองข้อมูล 
 6.2  ส ำรองข้อมูลประจ ำสัปดำห์โดยย้ำยข้อมูลจำกเซิร์ฟเวอร์หลักไปเซิร์ฟเวอร์รอง 
 6.3 ส ำรองข้อมูลประจ ำปีโดยน ำข้อมูลตลอดทั้งปีจำกเซิร์ฟเวอร์รองไว้ที่ตัวเก็บข้อมูลภำยนอก 
7.  เพ่ิม/แก้ไข/ยกเลิก สิทธิ กำรใช้งำนระบบบริกำรกำรศึกษำ 
 7.1  เพ่ิม/แก้ไข/ยกเลิก สิทธิ กำรใช้งำนระบบบริกำรกำรศึกษำ ตำมค ำร้องขอของผู้ใช้บริกำร 
8. ภำระงำนที่ได้รับมอบหมำย 
 8.1  งำนพัฒนำระบบร่วมกับงำนต่ำง ๆ ของส ำนัก 
 8.2  งำนพัฒนำระบบรับสมัครนักศึกษำกับฝ่ำยรับเข้ำศึกษำ 
 8.3 ประมวลผลกำรสอบรับเข้ำกับฝ่ำยรับเข้ำศึกษำ 
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ภาระงานของบุคลากรงานทะเบียนและประมวลผล 
 

   ชื่อ-สกุล นำยยงยุทธ  แสนใจพรม 

   ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

   ระดับ  ช ำนำญกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งำนทะเบียนประวัตินักศึกษำ 

 1.1  รวบรวมเอกสำรจำกกำรรำยงำนตัวเป็นนักศึกษำใหม่ โดยแยกเป็น สำขำวิชำ และหมู่เรียน 

 1.2  พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำ จำกระบบฐำนข้อมูล โดยแยกเป็นคณะ สำขำวิชำ และหมู่เรียน 

 1.3  คัดแยกเอกสำรรำยงำนตัว แยกเป็น คณะ สำขำวิชำ หมู่เรียน 

 1.4  เรียงเอกสำรรำยงำนตัวตำม รำยชื่อนักศึกษำที่พิมพ์ออกมำจำกฐำนข้อมูล 

  1)  ตรวจสอบเอกสำรรำยงำนตัวขั้นตอนสุดท้ำย ว่ำถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ โดยเอกสำร 

   ประกอบด้วย 

   -  ใบรำยงำนตัวที่พิมพ์ออกมำจำกระบบ จ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมลงชื่อผู้รำยงำนตัว 

   -  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

   -  ส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

   -  ส ำเนำใบรับรองผลกำรเรียน (Transcript) จ ำนวน 2 ฉบับ พร้อมรับรองส ำเนำถูกต้อง 

   -  เอกสำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ (ที่พิมพ์ออกจำกระบบ)   

  2) หำกขำดเอกสำรใดเอกสำรหนึ่ง ให้บันทึกในใบรำยชื่อ เพ่ือทวงถำมจำกนักศึกษำ 

   อีกครั้งหนึ่ง 

  3)  หำกตรวจสอบเอกสำรรำยงำนตัวขั้นตอนสุดท้ำย ว่ำถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ด ำเนินกำร 

   เตรียมเอกสำรเจำะรูน ำเข้ำแฟ้ม 

 1.5 แยกใบรับรองผลกำรเรียน (Transcript) จ ำนวน 1 ฉบับ ออกจำกแฟ้มประวัติ เพื่อท ำกำร 

  ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำ 

 1.6  แยกเอกสำรท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำ ที่พิมพ์ออกมำจำกระบบ พร้อมลงลำยมือชื่อของ 

  นักศึกษำและส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ เพื่อเตรียมส่งเอกสำรดังกล่ำวให้กับ 

  ธนำคำรเพ่ือจัดท ำบัตรประจ ำตัวนักศึกษำต่อไป 

 1.7  จัดเก็บทะเบียนประวัตินักศึกษำเข้ำแฟ้มโดยแยกตำม คณะ สำขำวิชำ และหมู่เรียน 
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2.  งำนตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำใหม่ 

 2.1  น ำใบรับรองผลกำรเรียน (Transcript) จำกแฟ้มประวัติ น ำมำคัดแยก โดยแยกเป็น จังหวัด  

  อ ำเภอ และโรงเรียน 

 2.2 พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำใหม่ ทั้งหมดที่เข้ำรับรำยงำนตัวเป็นนักศึกษำใหม่ จำกระบบตรวจสอบ 

  คุณวุฒิ โดยแยกเป็นโรงเรียน 

 2.3  จัดเรียงใบรับรองผลกำรเรียน (Transcript) ตำมรำยชื่อนักศึกษำที่ได้พิมพ์ออกมำจำกระบบ  

 2.4  พิมพ์หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบคุณวุฒิไปยังโรงเรียนต่ำง ๆ พร้อมแนบรำยชื่อ 

  และใบรับรองผลกำรเรียน (Transcript)  

    2.5 หำกมีข้อผิดพลำด เช่น นักศึกษำกรอกข้อมูลโรงเรียนผิด ในวันรำยงำนตัว ให้ท ำกำรแก้ไข 

  ข้อมูลโรงเรียนให้ถูกต้องในระบบฐำนข้อมูล หลังจำกนั้น ให้พิมพ์รำยชื่อโรงเรียนใหม่ ซึ่งจะได้ 

  ข้อมูลที่ถูกต้อง 

 2.6  น ำหนังสือส่งให้ผู้มีอ ำนำจในกำรลงนำม 

 2.7  น ำหนังสือพร้อมเอกสำร ไปยังส ำนักงำนอธิกำรบดี เพื่อจัดส่งเอกสำรยังโรงเรียนต่ำง ๆ 

 2.8  รับเอกสำรตรวจสอบคุณวุฒิที่ส่งกลับมำจำกโรงเรียน 

 2.9  ตรวจสอบควำมถูกต้องของจดหมำยรวมถึงรำยชื่อ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในระบบ 

 2.10  หำกโรงเรียนมีข้อสังเกตหรือตรวจสอบแล้ว มีนักศึกษำไม่ส ำเร็จกำรศึกษำจำกโรงเรียน 

  นั้น ๆ จะท ำกำรเรียกนักศึกษำคนดังกล่ำว มำพูดคุย ท ำควำมเข้ำใจ หำกผิดจริงก็จะท ำกำร 

  บันทึกพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำต่อไป 

 2.11  เก็บเอกสำรที่ส่งมำจำกโรงเรียนเพื่อรกกำรท ำลำยต่อไป 

3. งำนอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

 3.1  ก ำหนดรอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำ รวมถึงวันที่ส ำเร็จกำรศึกษำในกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำ 

  ของส ำนักทะเบียนและประมวลผล  สภำวิชำกำร และสภำมหำวิทยำลัย ตำมล ำดับ 

 3.2  น ำค ำร้องคำดว่ำจะส ำเร็จกำรศึกษำ ที่นักศึกษำยื่นมำตรวจสอบเบื้องต้น เช่น รูปถ่ำย  

  หลังจำกนั้น น ำรำยขื่อนักศึกษำแต่ละคน เข้ำสู่ระบบส ำเร็จกำรศึกษำ  

 3.3  พิมพ์ผลกำรเรียนของนักศึกษำทุกคนที่น ำเข้ำมำจำกระบบ เพ่ือตรวจสอบเงื่อนไขกำรส ำเร็จ 

  กำรศึกษำรวมถึง เกณฑ์กำรได้รับเกียรตินิยมต่ำง ๆ  

 3.4  อนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำในระบบขอส ำเร็จกำรศึกษำ  

 3.5 หำกเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบแล้ว นักศึกษำไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ ให้ด ำเนินกำรอนุมัติในระบบ 

  ขอส ำเร็จกำรศึกษำ “ไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ” พร้อมทั้งระบุสำเหตุของกำรไม่ส ำเร็จกำรศึกษำ  

  เช่น รำยวิชำไม่ครบ หรือเกรดเฉลี่ยไม่ถึงเกณฑ์ ฯลฯ 
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    3.6  งำนจัดท ำเล่มรำยชื่อนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ (ส ำนักทะเบียนและประมวลผล  สภำวชิำกำร  

  สภำมหำวิทยำลัย) 

  1)  พิมพ์รำยชื่อนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรกำรศึกษำ โดยแยกเป็นปริญญำและสรุปรวมทั้งหมด  

   ในรอบกำรส ำเร็จนั้น  

  2)  ตรวจสอบรำยชื่อที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ทั้งหมดอีกครั้งว่ำถูกต้องหรือไม่ รวมถึงกำรตรวจสอบ 

   เกียรตินิยมว่ำถูกต้องหรือไม่ 

  3)  จัดท ำเล่มรำยชื่อนักศึกษำท่ีส ำเร็จกำรกำรศึกษำ โดยประกอบด้วย  หน้ำปก  สำรบัญ 

   รำยชื่อนักศึกษำ โดยแยกเป็นปริญญำ  หมำยเหตุ  ภำคผนวก 

  4) โดยกำรประชุมของแต่ละคณะกรรมกำรจะด ำเนินกำรจัดท ำจ ำนวนเล่มรำยชื่อ   

   แตกต่ำงกัน คณะกรรมกำรส ำนักทะเบียน 12 เล่ม  สภำวิชำกำร 30 เล่ม และสภำมหำวิทยำลัย 

   35 เล่ม 

  5) หลังจำกกำรประชุมสภำวิชำกำรเรียบร้อยแล้ว จะด ำเนินกำรปรับสถำนะของนักศึกษำ เป็น 

   “ส ำเร็จกำรศึกษำ”  

4.  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำม 

 4.1  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำมให้ข้อมูลแก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย  และบุคคลภำยนอก 

 4.2  บริกำรติดต่อทำงโทรศัพท์จำกภำยในและภำยนอก 
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  ชื่อ-สกุล นำยสำคร  เมืองแก้ว 

    ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

    ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งำนเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว  
 1.1 รับค ำร้องตรวจสอบค ำร้องบันทึกในระบบ 
 1.2 เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนอนุมัติด ำเนินกำร 
 1.3 แก้ไขและเปลี่ยนแปลงข้อมูลในฐำนข้อมูล 
 1.4 แก้ไขเปลี่ยนแปลงในสมุดรำยชื่อ 

1.5  เก็บค ำร้องไวในแฟ้ม 
2. งำนใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำ 
 2.1 รับค ำร้องตรวจสอบค ำร้องบันทึกในระบบ 
 2.2 แนบใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 
 2.3 แนบรูปถ่ำยนักศึกษำ ขนำด 1 นิ้ว กรณีติดรูปถ่ำย 
 2.4 พิมพ์ใบรับรอง 
 2.5 ประทับตรำยำง 
 2.6 จัดเก็บไวในตู้เอกสำร 
 2.7 รอกำรจ ำหน่ำย 
3. งำนใบเกรดเพ่ือตรวจสอบ 
 3.1 รับค ำร้องตรวจสอบค ำร้องบันทึกในระบบ 
 3.2 แนบใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 
 3.3 พิมพ์ใบเกรดเพ่ือตรวจสอบ 
 3.4 ประทับตรำยำง 
 3.5 จัดเก็บไวในตู้เอกสำร 
 3.6 รอกำรจ ำหน่ำย 
4. งำนใบรับรองผลกำรเรียน (Transcript) กรณีส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรจัดท ำหลังกำรอนุมัติจำก  
 สภำวิชำกำร 
 4.1 รับค ำร้องตรวจสอบค ำร้องบันทึกในระบบ 
 4.2 แนบใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 
 4.3 แนบรูปถ่ำย ขนำด 2 นิ้ว ชุดครุยตำมสำขำวิชำ ฉบับละ 1 รูป (กรณีส ำเร็จกำรศึกษำ 
   ก่อนปี 2556) 
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 4.4 พิมพ์ประวัติข้อมูลกรณีขอเป็นภำษำอังกฤษ 
 4.5 พิมพ์ใบรับรองผลกำรเรียน 
 4.6 เสนอนำยทะเบียนลงนำมประทับรูป 
 4.7 เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและประมวลผลลงนำม 
 4.8 ประทับตรำนูน ตรงรูปถำยและลำยเซ็นผู้อ ำนวยกำร 
 4.9 จัดเก็บไวในตู้เอกสำร 
 4.10 รอกำรจ ำหน่ำย 
5. งำนใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  กรณีส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร 
 5.1 รับค ำร้องตรวจสอบค ำร้องบันทึกในระบบ 
 5.2 แนบใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 
 5.3 พิมพ์ประวัติข้อมูลกรณีขอเป็นภำษำอังกฤษ 
 5.4 พิมพ์ใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ 
 5.5 เสนอนำยทะเบียนลงนำมประทับรูป 
 5.6 เสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและประมวลผลลงนำม 
 5.7 ประทับตรำนูน ตรงรูปถำยและลำยเซ็นผู้อ ำนวยกำร 
 5.8 จัดเก็บไว้ในตู้เอกสำร 

5.9  รอกำรจ ำหน่ำย 
6. งำนใบแทนปริญญำบัตร ประกำศนียบัตร อนุปริญญำบัตร  ใบสุทธิ  จัดท ำหลังจำกกำรอนุมัติจำก 
 สภำมหำวิทยำลัย 
 6.1 รับค ำร้องตรวจสอบค ำร้องบันทึกในระบบ 
 6.2 แนบใบเสร็จค่ำธรรมเนียม 
 6.3 พิมพ์ประวัติข้อมูลกรณีขอเป็นภำษำอังกฤษ 
 6.4 พิมพ์ใบแทนปริญญำบัตร,ประกำศนียบัตร,อนุปริญญำบัตร,ใบสุทธิ 
 6.5 เสนอนำยทะเบียนลงนำมประทับรูป 
 6.6 เสนอให้รองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย 
 6.7 ประทับตรำนูน ตรงรูปถำยและลำยเซ็นรองอธิกำรบดีที่อธิกำรบดีมอบหมำย 
 6.8 จัดเก็บไว้ในตู้เอกสำร 

6.9  รอกำรจ ำหน่ำย 
7. งำนตรวจสอบคุณวุฒิ (กรณีท่ีส ำเร็จกำรศึกษำ) 
 7.1 รับหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิจำกงำนบริหำรทั่วไป ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 
 7.2 ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษำจำกฐำนข้อมูลของมหำวิทยำลัย 
 7.3 จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิเสนอให้นำยทะเบียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและ
  ประมวลผล และรองอธิกำรบดีลงนำม 
 7.4 ขอเลขที่หนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิที่ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
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 7.5 ส ำเนำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิ 2 ฉบับ 
 7.6 จัดส่งหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิไปยังหน่วยงำนที่สอบถำมมำยังมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
  เชียงใหม่ 
8. งำนขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกพ้นสภำพเหตุเพรำไม่ได้ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 8.1 รับค ำร้องขอคืนสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกพ้นสถำนภำพเหตุเพรำะไม่ได้ช ำระ 
  ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ระดับปริญญำตรีและระดับบัณฑิตศึกษำ 
 8.2 ลงเลขท่ีรับเอกสำรในสมุดรับค ำร้องขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกพ้นสภำพเหตุเพรำะ
  ไม่ได้ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 8.3 น ำค ำร้องเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและประมวลผล เพื่อควำมเห็นชอบ 
 8.4 น ำค ำร้องที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและประมวลผล เสนอรองอธิกำรบดี
  ลงนำมอนุมัติ 
 8.5 บันทึกผลกำรอนุมัติค ำร้องในสมุดขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกพ้นสถำนภำพเหตุเพรำะ
  ไม่ได้ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
 8.6 จัดเก็บค ำร้องขอคืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำเนื่องจำกพ้นสถำนภำพเหตุเพรำะไม่ได้ช ำระ 
  ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 
9.  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำม 

 9.1  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำมให้ข้อมูลแก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย  และบุคคลภำยนอก 

 9.2  บริกำรติดต่อทำงโทรศัพท์จำกภำยในและภำยนอก 
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  ชื่อ-สกุล นำงอรสำ   วงค์สว่ำง 

    ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

    ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1.  งำนย้ำยสถำนศึกษำ 

 1.1 รับหนังสือสอบถำมกำรขอย้ำยมำเรียนที่มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ จำกงำนบริหำรทั่วไป 

 1.2  ท ำหนังสือสอบถำมข้อมูลไปยังสำขำวิชำที่นักศึกษำต้องกำรศึกษำ ว่ำสำมำรถรับย้ำยได้หรือไม่ 

 1.3  รับหนังสือจำกทำงสำขำวิชำว่ำจะต้องรับหรือปฏิเสธ 

 1.4  จัดท ำหนังสือตอบ ผลกำรพิจำรณำส่งกลับไปยังมหำวิทยำลัยของนักศึกษำที่ต้องกำร 

  ย้ำยมำศึกษำ 

 1.5  กรณีรับย้ำย ให้ทำงมหำวิทยำลัยที่ขอย้ำยมำ จัดส่งหนังสือส่งตัว พร้อมแนบหลักฐำน 

  กำรเข้ำเรียนและใบแสดงผลกำรเรียน (Transcript) มำยังมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ และ 

  แจ้งให้นักศึกษำมำรำยงำนตัวตำมก ำหนด 

 1.6  รับหนังสือส่งตัวจำกทำงมหำวิทยำลัยที่นักศึกษำขอย้ำยมำ 

 1.7  ด ำเนินกำรให้นักศึกษำกรอกประวัติประจ ำตัวนักศึกษำ พร้อมแนบส ำเนำเอกสำรประกอบต่ำง ๆ 

  เช่น ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ส ำเนำบัตรประชำชน  

 1.8  ด ำเนินกำรออกรหัสนักศึกษำใหม่ ให้กับนักศึกษำ พร้อมแจ้งให้นักศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียม 

  กำรย้ำยสถำนศึกษำ 

 1.9  แจ้งนักศึกษำติดต่อ อำจำรย์ที่ปรึกษำ สำขำวิชำ รวมถึงคณะรวมถึงหนักศึกษำลงทะเบียนเรียน 

 1.10  กรณีไม่รับย้ำย จัดท ำหนังสือแจ้งไปยังมหำวิทยำลัยที่ขอย้ำยมำ ว่ำไม่สำมำรถรับย้ำยได้ พร้อมทั้ง

  แจ้งเหตุผลกำรในกำรไม่สำมำรถรับย้ำย 

2. งำนเปลี่ยนประเภทนักศึกษำ 

 2.1  รับค ำร้องขอเปลี่ยนประเภทนักศึกษำจำกนักศึกษำ 

 2.2  ตรวจสอบค ำร้องว่ำ สำขำวิชำที่นักศึกษำต้องกำรจะเปลี่ยนมีสำขำวิชำที่รองรับหรือไม่ 

 2.3  เสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม 

 2.4  กรณีอนุมัติ ให้ด ำเนินกำรแจ้งนักศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียมกำรย้ำยสำขำวิชำ พร้อมออก 

  รหัสนักศึกษำใหม่ และให้นักศึกษำลงทะเบียนในภำคกำรศึกษำถัดไป รวมถึงอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 2.5  กรณีท่ีไม่อนุมัติ ให้แจ้งกับนักศึกษำทรำบ 



-39- 
 

 

 

3. งำนย้ำยสำขำวิชำ 

 3.1 รับค ำร้องกำรย้ำยสำขำวิชำจำกนักศึกษำ 

 3.2  พิจำรณำตรวจสอบเบื้องต้น โดยตรวจสอบกับระเบียบเรื่องกำรย้ำยสำขำวิชำของมหำวิทยำลัย  

  ว่ำนักศึกษำสำมำรถย้ำยได้หรือไม่ 

 3.3  เสนอผู้บริหำรพิจำรณำลงนำม 

 3.4  แจ้งให้นักศึกษำน ำค ำร้องย้ำยสำขำวิชำที่ได้รับกำรอนุมัติติดต่องำนกำรเงินเพ่ือช ำระค่ำธรรมเนียม

  กำรย้ำยสำขำวิชำ 

 3.5  น ำค ำร้องที่นักศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียมแล้ว ออกรหัสนักศึกษำใหม่และแจ้งให้กับนักศึกษำ  

  รวมถึงรำยชื่ออำจำรย์ที่ปรึกษำ พร้อมทั้งลงทะเบียนในสำขำวิชำใหม่ให้กับนักศึกษำ 

 3.6 หมำยเหตุ นักศึกษำที่ย้ำยสำขำวิชำไปแล้วไม่สำมำรถย้ำยกลับมำยังสำขำเดิมได้อีก  

  รวมถึงไม่อนุญำตให้นักศึกษำย้ำยไปยังสำขำครุศำสตร์   

4. งำนตรวจสอบและแก้ไขผลกำรเรียน 

 4.1 รับบันทึกข้อควำมขอแก้ไขผลกำรเรียนจำกคณะต่ำง ๆ ในกำรแก้ไขผลกำรเรียน 

 4.2  น ำเสนอผู้บริหำรในกำรน ำเข้ำคณะกรรมกำรบริหำรวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำกำรแก้ไขผลกำรเรียน 

 4.3  รับมติที่ประชุมในกำรพิจำรณำขอแก้ไขผลกำรเรียนจำกงำนบริหำรทั่วไป 

 4.4  ด ำเนินกำรแก้ไขผลกำรเรียน 

 4.5  รับเรื่องกำรปรับกลุ่มรำยวิชำให้ตรงตำมหลักสูตร 

5.  งำนรับผลกำรเรียนและบันทึกผลกำรเรียน 

 5.1  รับผลกำรเรียนแต่ละภำคเรียนจำกคณะต่ำง ๆ รวมถึงตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 5.2  น ำผลกำรเรียนเข้ำระบบ โดยกำรใช้ Control Code ในกำรบันทึกเข้ำสู่ระบบรับผลกำรเรียน 

 5.3  หำกมีกำรผิดพลำด เช่น ไม่สำมำรถด ำเนินกำรน ำเกรดเข้ำระบบได้ ให้ด ำเนินกำรแจ้ง 

  ผู้ประสำนงำนของแต่ละคณะในกำรติดตำมอำจำรย์ผู้สอนในรำยวิชำที่มีข้อผิดพลำด  

  เพ่ือด ำเนินกำรต่อไป 

 5.4  ตรวจสอบเอกสำรที่อำจำรย์ผู้สอนส่งมำว่ำครบถ้วนหรือไม่ พร้อมทั้งบันทึกลงสมุด รับ – ส่ง  

  ผลกำรเรียน 

 5.5  น ำเอกสำรส ำเนำเป็นไฟล์ PDF เพ่ือเก็บไว้ในคอมพิวเตอร์ 

6. งำนพระรำชทำนปริญญำบัตร 

 6.1  ประสำนงำนกับมหำวิทยำลัยรำชภัฏพิบูลสงครำม พร้อมแจ้งจ ำนวนบัณฑิตท่ีจะเข้ำรับ 

  พระรำชทำนปริญญำบัตรตำมแบบฟอร์มที่ได้รำยงำน 

 6.2  ด ำเนินกำรสอบถำมไปยังมหำวิทยำลัยรำชภัฏทั่วภำคเหนือ จ ำนวน 8 แห่ง ว่ำมีควำมต้องกำร 

  ปกปริญญำบัตรจ ำนวนเท่ำใด 
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 6.3 ติดต่อส่วนงำนพัสดุ เพ่ือติดต่อร้ำนค้ำที่จะท ำกำรประมูลในกำรจัดท ำปกปริญญำ 

 6.4 ประสำนกับกองพัฒนำนักศึกษำ เรื่องก ำหนดกำรรับพระรำชทำนปริญญำบัตร พร้อมทั้งจ ำนวน

  นักศึกษำท่ีเลื่อนรับปริญญำบัตร 

 6.5  ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ ปริญญำบัตรของนักศึกษำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ในปีกำรศึกษำที่ผ่ำนมำทั้งหมด 

 6.6 พร้อมทั้ง แยกตำมสำขำปริญญำ เรียงตำมตัวอักษร 

 6.7 ตรวจสอบ ตรวจทำน รำยชื่อของบัณฑิตทั้งหมด รวมทั้งผู้ลงนำมทั้งหมด 

 6.8 รวบรวมใบปริญญำบัตรทั้งหมด จัดเก็บเป็นหมวดหมู่ รอกำรสอดเข้ำปกปริญญำ 

 6.9 จัดเตรียมปกปริญญำบัตร ท ำควำมสะอำด ตรวจสอบควำมเรียบร้อย ไม่มีกำรช ำรุด 

 6.10 น ำพระรำโชวำท สอดในปกด้ำนซ้ำย จัดเรียงไว้แล้ว รอกำรสอดปริญญำบัตรต่อไป 

 6.11  น ำปริญญำบัตรที่ได้จัดเตรียมไว้ ใส่ในปกปริญญำ พร้อมกระดำษสลิป ที่ใส่หมำยเลขก ำกับของ 

  แต่ละสำขำวิชำ เรียงตำมรำยชขื่อเข้ำรับพระรำชทำนปริญญำบัตร (รำยชื่อเรียงตำมเกียรตินิยม) 

 6.12  ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรจัดเรียงปริญญำบัตรตำมรำยชื่อ 

 6.13  คัดแยกปริญญำบัตรที่ผู้ไม่เข้ำร่วมพิธีออก  พร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกต้อง 

 6.14  น ำปริญญำบัตรมัดรวม กองละ 10 ฉบับ 

 6.15  น ำบรรจุลงกล่องเพ่ือจัดเตรียมน ำไปหอประชุมเพ่ือเตรียมพระรำชทำน 

 6.16  หลังจำกเสร็จพิธีประมำณ 1 อำทิตย์ จัดท ำทะเบียนกำรรับปริญญำบัตร เข้ำเล่ม แยกตำม 

  สำขำวิชำ เพื่อให้ผู้ที่ไม่มำรับพระรำชทำนปริญญำบัตร มำรับที่มหำวิทยำลัย 

 6.17  กรณีท่ีบัณฑิตมำรับที่มหำวิทยำลัย ให้ด ำเนินกำรแจ้งบัณฑิต หำกพ้นระยะเวลำ 3 เดือน  

  บัณฑิตจะต้องเสียค่ำรักษำปริญญำบัตร 

7.  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำม 

 7.1  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำมให้ข้อมูลแก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย  และบุคคลภำยนอก 

 7.2  บริกำรติดต่อทำงโทรศัพท์จำกภำยในและภำยนอก 



-41- 
 

 

 

  ชื่อ-สกุล นำงอำภำวรรณ   ยะปะนัน 

   ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

   ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งำนขอเทียบโอนผลกำรเรียนและยกเว้นกำรเรียน 

 1.1  เป ดระบบรับค ำร้องเทียบโอนผลกำรเรียน/ยกเว้นกำรเรียน ในระบบบริกำรกำรศึกษำออนไลน์ 

  ตำมช่วงปฏิทินวิชำกำร 

 1.2  รับค ำร้องเทียบโอนผลกำรเรียน/ยกเว้นกำรเรียน จำกนักศึกษำพร้อมทั้งตรวจสอบหลักฐำนที่แนบ

  ประกอบกำรพิจำรณำขอเทียบโอน/ยกเว้นกำรเรียน ดังนี้ 

  -  ค ำร้องเทียบโอนผลกำรเรียนหลักสูตรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ให้นักศึกษำแนบ 

    ผลกำรเรียนเดิม และใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ำมี) 

  -  ค ำร้องขอยกเว้นกำรเรียนหลักสูตรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ให้นักศึกษำแนบ 

   ผลกำรเรียนเดิม และใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ำมี) 

  -  ค ำร้องขอยกเว้นกำรเรียนระหว่ำงหลักสูตรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่กับมหำวิทยำลัย 

   อ่ืน ๆ ให้นักศึกษำแนบผลกำรเรียนจำกสถำนศึกษำเดิม ค ำอธิบำยรำยวิชำพร้อมทั้ง 

    ประทับตรำจำกสถำบันเดิม และใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ำมี) 

 1.3  คัดแยกค ำร้องเทียบโอนผลกำรเรียน/ยกเว้นกำรกำรเรียนตำมประเภท ดังนี้ 

  -  ค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียนหลักสูตรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

  -  ค ำร้องขอยกเว้นกำรเรียนหลักสูตรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

  -  ค ำร้องขอยกเว้นกำรเรียนระหว่ำงหลักสูตรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่กับมหำวิทยำลัยอื่น ๆ 

 1.4  กรณีท่ีนักศึกษำขอยกเว้นผลกำรเรียนระหว่ำงหลักสูตรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่กับ 

  มหำวิทยำลัยอื่น ๆ ให้จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำมสอบถำมคณะต้นสังกัดท่ีขอยกเว้นกำรเรียน 

 1.5  รวบรวมรำยชื่อผู้ที่ยื่นค ำร้องขอเทียบโอนผลกำรเรียนและขอยกเว้นกำรเรียน พร้อมทั้งจัดท ำเล่ม

  ประชุมคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำกำรโอนผลกำรเรียนและกำรยกเว้นกำรเรียนรำยวิชำ  

  ระดับปริญญำตรี เพ่ือเสนอที่ประชุมพิจำรณำ  

 1.6  จัดท ำรำยงำนกำรประชุมคณะอนุกรรมกำรพิจำรณำกำรโอนผลกำรเรียนและกำรยกเว้นกำรเรียน

  รำยวิชำ ระดับปริญญำตรี พร้อมทั้งแก้ไขผลกำรอนุมัติตำมมติที่ประชุม 

 1.7  น ำผลกำรอนุมัติจำกกำรประชุมอนุกรรมกำรพิจำรณำกำรโอนผลกำรเรียนและกำรยกเว้นกำรเรียน

  รำยวิชำ ระดับปริญญำตรี จัดท ำเล่มประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรโอนผลกำรเรียนและ 

  กำรยกเว้นกำรเรียนรำยวิชำ ระดับปริญญำตรี เพ่ือเสนอที่ประชุมพิจำรณำ 
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 1.8  จัดท ำประกำศผลกำรพิจำรณำกำรขอโอนผลกำรเรียนและกำรยกเว้นกำรเรียนรำยวิชำ  

  ระดับปริญญำตรี พร้อมทั้งเสนอให้อธิกำรบดีลงนำมประกำศ 

 1.9  ประกำศผลกำรพิจำรณำให้นักศึกษำทรำบทำง www.academic.cmru.ac.th 

1.11  แจกค ำร้องที่ได้รับกำรอนุมัติโดยให้นักศึกษำไปช ำระเงินที่กองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 1.11  รับค ำร้องที่นักศึกษำช ำระเงินเรียบร้อยแล้ว และบันทึกผลโอนผลกำรเรียน/ยกเว้นกำรเรียน 

  ลงในฐำนข้อมูลของนักศึกษำ 

 1.12 พิมพ์ผลโอนผลกำรเรียน/ยกเว้นกำรเรียนของนักศึกษำมำตรวจสอบ 

 1.13 Scan ค ำร้องโอนผลกำรเรียน/ยกเว้นกำรเรียน เก็บไว้เป็นหลักฐำน 

2. งำนตรวจสอบคุณวุฒิ (กรณีที่ส ำเร็จกำรศึกษำ) 

 2.1  รับหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิจำกงำนบริหำรทั่วไป ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 2.2  คัดแยกหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ หนังสือตรวจสอบคุณวุฒิที่รับเข้ำ 

  จำกส ำนักงำนอธิกำรบดี และหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิที่รับเข้ำจำกส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 2.3  ตรวจสอบชื่อหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิจำกฐำนข้อมูล โดยเข้ำสู่ระบบบริกำรกำรศึกษำ  

  (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนูฐำนข้อมูลหลัก แล้วเลือกเมนูระเบียนวิชำกำร เลือกเมนูฐำนข้อมูล

  อ้ำงอิง และเลือกเมนูสถำบันเดิม ตำมล ำดับ 

  1)  กรณีท่ีไม่พบชื่อหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิจำกฐำนข้อมูล ให้ด ำเนินกำรเพิ่มชื่อ 

   หน่วยงำนในฐำนข้อมูลหลักโดยใส่รหัส 2 ตัว แรกเป็น 20 รหัส 2 ตัวต่อมำเป็น 2 ตัวแรกของ 

   รหัสไปรษณีย์ที่ส่งตรวจสอบ และเลข 4 ตัวหลังให้เรียงตำมล ำดับล่ำสุด จำกนั้นพิมพ์ชื่อ 

   หน่วยงำนและที่อยู่ตำมช่องท่ีก ำหนดไว้ในระบบ 

  2)  กรณีพบชื่อหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิจำกฐำนข้อมูล ให้ด ำเนินกำรบันทึกตรวจสอบ

   คุณวุฒินักศึกษำในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนูฐำนข้อมูลหลัก  

   แล้วเลือกเมนูตรวจสอบคุณวุฒิ เลือกเมนูบันทึกข้อมูลสถำนศึกษำรำยภำค เปลี่ยนประเภท

   เป็นรับตรวจสอบ และเลือกรอบที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ  (ถ้ำเลือกรอบแล้วพบว่ำหน่วยงำน 

   นั้น ๆ เคยขอตรวจสอบแล้วให้เปลี่ยนเป็นรอบถัดไป เพรำะในแต่ละรอบจะไม่สำมำรถบันทึก

   ข้อมูลหน่วยงำนนั้น ๆ ซ้ ำกันได้) 

 2.4  บันทึกข้อมูลกำรขอตรวจสอบคุณวุฒิในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนู

  ฐำนข้อมูลหลัก และเลือกเมนูบันทึกข้อมูลสถำนศึกษำรำยภำค ตำมล ำดับ กำรบันทึกข้อมูล 

  ขอตรวจสอบคุณวุฒิ มีข้ันตอนกำรด ำเนินกำรดังนี้  

  1) กรอกชื่อหน่วยงำนที่จะขอตรวจสอบลงไปในช่อง โรงเรียน/สถำนศึกษำ  

  2) กรอกเลขที่หนังสือออก ในช่องเลขที่หนังสือ (ระบบจะก ำหนดเลขที่ออกหนังสืออัตโนมัติ 

   ปรับเลขท่ีออกหนังสือเป็นเลขไทย  

http://www.academic.cmru.ac.th/
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  3) กรอกวันที่รับหนังสือที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ ในช่องเลขที่หนังสือ (กรอกเลขที่ รับของส ำนัก

   ทะเบียนและประมวลผล)  

  4) กรอกเลขท่ีหนังสือ วันที่ลงหนังสือ ของหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบในช่องเอกสำรอ้ำงอิง 

  5) กรอกรหัสนักศึกษำที่ขอตรวจสอบในช่องกรอกรหัสจำกนั้นกด enter ระบบจะแสดงข้อมูล

   นักศึกษำ ให้ตรวจสอบ ชื่อ สกุล สำขำวิชำและวันที่ส ำเร็จกำรศึกษำ ว่ำตรงกับเอกสำรที่ 

   หน่วยงำนขอตรวจสอบหรือไม่ เมื่อด ำเนินกำรตรวจสอบแล้วให้เลือกเมนูช่อง ผ่ำน/ไม่ผ่ำน 

   เป็น ส ำเร็จ 

   -   กรณีท่ีไม่มีรหัสนักศึกษำสำมำรถกรอกชื่อนักศึกษำลงไปในช่องกรอกรหัส โดยใส่  

    *หลังชื่อ จำกนั้นกด enter ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษำท่ีมีชื่อนั้น ๆ ให้เลือกชื่อ-สกุล 

    ที่หน่วยงำนขอตรวจสอบ 

   - กรณีที่เป็นนักศึกษำเข้ำศึกษำก่อนปี พ.ศ. 2548 ให้ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำในระบบ

    ฐำนข้อมูลเดิม จำกนั้นกรอก ชื่อ – สกุล ในช่อง ชื่อ – สกุลเดิม  

 2.5  จัดท ำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิในระบบบริกำรกำรศึกษำ(Back Office)จำกนั้นเลือก

  เมนูฐำนข้อมูลหลัก เลือกเมนูตรวจสอบคุณวุฒิ  เลือกเมนูหนังสือขอควำมร่วมมือตรวจสอบคุณวุฒิ 

  เปลี่ยนประเภทรับตรวจสอบคุณวุฒิ ในช่องประเภท เปลี่ยนรอบที่ตำมหนังสือที่ท ำบันทึกข้อมูล

  สถำนศึกษำรำยภำค เลือกรูปแบบหนังสือ (กำรเลือกใช้รูปแบบหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบ 

  ให้เลือก CHK02-05 ตำมรูปแบบหนังสือที่ขอตรวจสอบ) เลือกจังหวัดของหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ 

  เลือกชื่อหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ และเลือกผู้ลงนำมเอกสำร ตำมล ำดับ  

 2.6  จัดท ำซองจดหมำย ในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนูฐำนข้อมูล 

  หลัก เลือกเมนูตรวจสอบคุณวุฒิ เลือกหนังสือขอควำมร่วมมือตรวจสอบคุณวุฒิ เปลี่ยนประเภทรับ

  ตรวจสอบคุณวุฒิ ในช่องประเภท เปลี่ยนรอบที่ตำมหนังสือท่ีท ำบันทึกข้อมูลสถำนศึกษำรำยภำค 

       เลือกรูปแบบหนังสือ (เลือกใช้รูปแบบ CHK06หรือ07) เลือกจังหวัดของหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ 

  และเลือกชื่อหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ ตำมล ำดับ 

 2.7  จัดท ำรำยชื่อผู้ที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ ในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนู

  ตรวจสอบคุณวุฒิ เลือกรำยชื่อนักศึกษำที่ขอตรวจสอบ เปลี่ยนรอบที่ตำมหนังสือที่ท ำบันทึกข้อมูล

  สถำนศึกษำรำยภำค และกรอกชื่อหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบในช่องรหัสโรงเรียน หรือกรอกรหัส

  นักศึกษำในช่องระบุรหัส (กรณีที่กรอกรหัสนักศึกษำจะกรอกได้เฉพำะหน่วยงำนที่ส่งมำตรวจสอบ

  แค่ 1 คนเท่ำนั้นถ้ำมำกกว่ำ 1 คนให้กรอกชื่อหน่วยงำนในเมนูรหัสโรงเรียน) ตำมล ำดับ 

 2.8  เมื่อด ำเนินกำรตำม ข้อ 2.5 – 2.7 เรียบร้อยแล้ว น ำเอกสำรเสนอนำยทะเบียน ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

  ทะเบียนและประมวลผล และรองอธิกำรบดีลงนำม ตำมล ำดับ 
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 2.9  ด ำเนินกำรออกเลขท่ีหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิ  

  1)  กรณีท่ีหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิรับเข้ำจำกส ำนักทะเบียนและประมวลผลให้ออกเลข 

   หนังสือจำกส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

  2)  กรณีท่ีหนังสือขอตรวจสอบคุณวุฒิรับเข้ำจำกส ำนักอธิกำรบดีให้ออกเลขหนังสือจำก 

   ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 2.10  ส ำเนำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิ 2 ฉบับ พร้อมบันทึกเลขที่หนังสือออกในระบบบริกำร

  กำรศึกษำ (Back Office)  จำกนั้นเลือกเมนูฐำนข้อมูลหลัก เลือกตรวจสอบคุณวุฒิเลือกบันทึก

  ข้อมูลสถำนศึกษำรำยภำค เปลี่ยนประเภทรับตรวจสอบคุณวุฒิ ในช่องประเภท เปลี่ยนรอบที่ตำม

  หนังสือที่ท ำบันทึกข้อมูลสถำนศึกษำรำยภำค เลือกชื่อหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบคุณวุฒิ บันทึก 

  เลขที่หนังสือออกในช่องเลขที่หนังสือ และกรอกวันที่ส่งหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบในช่องวันที่ส่ง  

  ตำมล ำดับ  

 2.11 จัดส่งหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบคุณวุฒิไปยังหน่วยงำนที่สอบถำม 

3.  งำนลำออก 

 3.1  รับค ำร้องขอลำออกจำกนักศึกษำ พร้อมทั้งตรวจสอบหลักฐำน ดังนี้ 

  1)  กรณีที่นักศึกษำอำยุต่ ำกว่ำ 20 ปี ให้แนบหนังสือยินยอมจำกผู้ปกครองและส ำเนำ 

   บัตรประชำชนของผู้ปกครอง 

  2)  กรณีท่ีนักศึกษำอำยุ 20 ปีบริบูรณ์ ให้แนบส ำเนำบัตรประชำชนของนักศึกษำ 

 3.2  ตรวจสอบสถำนภำพนักศึกษำ (กำรลำออกของนักศึกษำจะสำมำรถด ำเนินกำรได้นักศึกษำต้องมี

  สถำนภำพปกติ และสถำนภำพพ้นสภำพตำมระเบียบทำงกำรเงิน) 

 3.3  บันทึกข้อมูลกำรรับค ำร้องของลำออกในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนู

  ระบบเอกสำรทำงกำรศึกษำ เลือกเมนูงำนบริกำรทั่วไป เลือกเมนูรับค ำร้อง บันทึกข้อมูลนักศึกษำ

  ในช่องเพ่ิมรำยกำรค ำร้องจำกนั้นบันทึกสถำนค ำร้องเป็น รับรำยกำร ตำมล ำดับ  

 3.4  น ำค ำร้องขอลำออกเสนอรองอธิกำรบดีเพ่ืออนุมัติ 

 3.5  น ำค ำร้องขอลำออกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและประมวลผลเพ่ือรับทรำบผลกำรอนุมัติ 

 3.6  บันทึกผลกำรอนุมัติขอลำออกในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนูระบบ

  เอกสำรทำงกำรศึกษำ เลือกเมนูงำนบริกำรทั่วไป เลือกเมนูรับค ำร้อง กรอกรหัสนักศึกษำในช่อง 

  รหัสนักศึกษำ เลือกเมนูตรวจสอบด ำเนินกำรค ำร้อง จำกนั้นปรับสถำนค ำร้องขอลำออก เป็น  

  ด ำเนินกำรเสร็จสิ้น ตำมล ำดับ 

 3.7  ด ำเนินกำรปรับสถำนภำพนักศึกษำในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนู

  ระบบลงทะเบียน เลือกเมนูงำนบริกำรทั่วไป เลือกเมนูท ำรำยกำรลำออก กรอกรหัสนักศึกษำ 
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  ในช่องรหัสนักศึกษำ เลือกปีภำคกำรศึกษำที่นักศึกษำยื่นค ำร้อง ระบบจะด ำเนินกำรตรวจสอบว่ำ

  นักศึกษำได้ลงทะเบียนในภำคเรียนนั้น ๆ หรือไม่  

  1)  กรณีท่ีนักศึกษำลงทะเบียนเรียนในภำคเรียน นั้น ๆ แล้วค้ำงช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ให้

   ด ำเนินกำร ยกเลิกกำรลงทะเบียน ในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนู

   ระบบลงทะเบียน เลือกเมนูงำนบริกำรทั่วไป และเลือกเมนูยกเลิกกำรลงทะเบียน ตำมล ำดับ 

  2)  กรณีท่ีนักศึกษำลงทะเบียนเรียนในภำคเรียน นั้น ๆ แล้วช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

   เรียบร้อยแล้ว ให้ด ำเนินกำร ถอนรำยวิชำ ในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้น

   เลือกเมนูระบบลงทะเบียน เลือกเมนูงำนบริกำรทั่วไป และเลือกเมนูท ำรำยกำรลงทะเบียน 

   ตำมล ำดับ   

  3) เมื่อด ำเนินกำรตำมเรียบร้อยแล้วให้บันทึกข้อมูลในระบบ สถำนภำพของนักศึกษำจะปรับเป็น 

   สถำนภำพลำออก  

 3.8  ส ำเนำค ำร้องขอลำออกให้นักศึกษำเพ่ือติดต่อรับค่ำธรรมเนียมประกันของเสียหำยคืนที่  

  งำนกองคลัง ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 3.9  จ ำหน่ำยนักศึกษำในสมุดรำยชื่อ และจัดเก็บค ำร้อง 

4.  งำนท ำบัตรนักศึกษำ (กรณีนักศึกษำใหม่) 

 4.1  คัดแยกแบบฟอร์มข้อมูลท ำบัตรนักศึกษำออกจำกประวัติกำรรำยงำนตัว 

 4.2  จัดเรียงเอกสำรแบบฟอร์มข้อมูลท ำบัตรนักศึกษำตำมใบรำยชื่อของนักศึกษำ 

 4.3  จัดพิมพ์หนังสือน ำส่งแบบฟอร์มข้อมูลท ำบัตรนักศึกษำให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและ 

  ประมวลผลลงนำม 

 4.4  ออกเลขท่ีหนังสือพร้อมทั้งส ำเนำหนังสือน ำส่งแบบฟอร์มข้อมูลท ำบัตรนักศึกษำ 2 ฉบับ 

 4.5  จัดส่งแบบฟอร์มท ำบัตรนักศึกษำให้ธนำคำรไทยพำณิชย์และธนำคำรกรุงเทพ  

5.  งำนผ่อนผันเอกสำรรำยงำนตัว 

 5.1  รับติดต่อนักศึกษำท่ีขำดหลักฐำนรำยงำนตัวในวันรับรำยงำนตัวนักศึกษำ 

 5.2  ด ำเนินกำรจัดท ำแบบฟอร์มขอผ่อนผันกำรส่งหลักฐำนในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) 

  จำกนั้นเลือกเมนูระบบฐำนข้อมูลหลัก แล้วเลือกเมนูระบบจัดกำรนักศึกษำใหม่ เลือกเมนูรับ 

  รำยงำนตัวนักศึกษำ กรอกรหัสนักศึกษำในช่องระบุรหัส ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษำให้เลือก

  ปรับสถำนของหลักฐำนที่ ขอผ่อนผัน เป็น ไม่ครบ จำกนั้นบันทึกข้อมูลในระบบและ 

  พิมพ์แบบฟอร์มขอผ่อนผันกำรส่งหลักฐำนให้นักศึกษำ 

 5.3 รับเอกสำรหลักฐำนที่นักศึกษำขอผ่อนผัน 

 5.4  บันทึกข้อมูลกำรน ำส่งหลักฐำนในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนูระบบ

  ฐำนข้อมูลหลัก แล้วเลือกเมนูระบบจัดกำรนักศึกษำใหม่ เลือกเมนูรับรำยงำนตัวนักศึกษำ กรอก 
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  รหัสนักศึกษำในช่องระบุรหัส ระบบจะแสดงข้อมูลนักศึกษำให้เลือกปรับสถำนของหลักฐำนที่              

  ขอผ่อนผัน เป็น ครบ จำกนั้นบันทึกข้อมูลในระบบ 

 5.5  น ำหลักฐำนที่นักศึกษำขอผ่อนผันจัดเก็บในแฟ้มประวัติของนักศึกษำ 

6.  งำนออกหนังสือรับรองหน่วยกิต 

 6.1  รับค ำร้องขอเอกสำรทำงกำรศึกษำพร้อมบันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) 

  จำกนั้นเลือกเมนูระบบเอกสำรทำงกำรศึกษำ เลือกเมนูงำนบริกำรทั่วไป และเลือกเมนูรับค ำร้อง 

  บันทึกข้อมูลนักศึกษำในช่องเพ่ิมรำยกำรค ำร้องจำกนั้นบันทึกสถำนค ำร้องเป็น รับรำยกำร  

  ตำมล ำดับ  

 6.2  จัดท ำหนังสือบันทึกข้อควำมเพ่ือสอบถำมคณะต้นสังกัดของรำยวิชำที่รับผิดชอบจำกนั้นน ำหนังสือ

  ดังกล่ำวเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักทะเบียนและประมวลผลลงนำม 

 6.3  ติดต่องำนบริหำรทั่วไปเพื่อออกเลขท่ีหนังสือบันทึกข้อควำมและจัดส่งบันทึกข้อควำมให้คณะ 

 6.4  รับบันทึกข้อควำมจำกงำนบริหำรทั่วไป ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 6.5  จัดพิมพ์หนังสือรับรองหน่วยกิต ตำมท่ีคณะต้นสังกัดรำยวิชำรับรอง พร้อมทั้งเสนอให้ผู้อ ำนวยกำร

  ส ำนักทะเบียนและประมวลผลลงนำม 

7.  งำนออกหนังสือรับรอง GPAX 

 7.1  รับค ำร้องขอเอกสำรทำงกำรศึกษำพร้อมบันทึกข้อมูลในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) 

  จำกนั้นเลือกเมนูระบบเอกสำรทำงกำรศึกษำ เลือกเมนูงำนบริกำรทั่วไป และเลือกเมนูรับค ำร้อง 

  บันทึกข้อมูลนักศึกษำในช่องเพ่ิมรำยกำรค ำร้องจำกนั้นบันทึกสถำนค ำร้องเป็น รับรำยกำร  

  ตำมล ำดับ 

 7.2  ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือรับรอง GPAX ในระบบบริกำรกำรศึกษำ (Back Office) จำกนั้นเลือกเมนู

  ระบบเอกสำรทำงกำรศึกษำ เลือกเมนูงำนบริกำรทั่วไป เลือกเมนูพิมพ์ใบค ำร้อง เลือกรูปแบบ 

  CER 08 ใบรับรองส ำเร็จกำรศึกษำวิชำชีพครู กรอกรหัสนักศึกษำในช่องเลือกรหัส และเลือก 

  ผู้ลงนำมเอกสำร ตำมล ำดับ 

8.  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำม 

 8.1  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำมให้ข้อมูลแก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย  และบุคคลภำยนอก 

 8.2  บริกำรติดต่อทำงโทรศัพท์จำกภำยในและภำยนอก 
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  ชื่อ-สกุล นำยรำชันย์  จันทร์เที่ยง 

   ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

   ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งำนพ้นสภำพนักศึกษำ 

 1.1 รับติดต่อเพ่ือตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษำที่อยู่ในเกณฑ์ท่ีจะพ้นสภำพ 

 1.2 ตรวจสอบผลกำรเรียนนักศึกษำท่ีเข้ำเกณฑ์กำรพ้นสภำพของนักศึกษำเพื่อจัดท ำประกำศให้ 

  นักศึกษำพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำในรูปแบบต่ำง ๆ โดยยึดหลักข้อบังคับ ระเบียบ และ ประกำศ

  ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

  1)   ประกำศพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำตำมระเบียบวัดผลตำมหลักเกณฑ์ ข้อบังคับมหำวิทยำลัย 

   รำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2550 หมวดที่ 8 

  2) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2557  
   หมวด 8 
  3) ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย กำรศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำพ.ศ. 2561  
   หมวด 7 
  4) ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ว่ำด้วย ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำ 
   ระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2549 
  5) ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่เรื่อง ก ำหนดอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำส ำหรับ 
   นักศึกษำระดับประกำศนียบัตรบัณฑิตหลักสูตรประกำศนียบัตรบัณฑิตวิชำชีพครู (หลักสูตร
   ปรับปรุง พ.ศ. 2557) พ.ศ. 2559 
  6) ปฏิทินวิชำกำร 

7) ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำรเรื่อง เกณฑ์มำตรฐำนหลักสูตรระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2558 
3. ท ำข้อมูลนักศึกษำที่มีเงื่อนไขพ้นสภำพนักศึกษำตำมระเบียบวัดผล 

 3.1  ท ำข้อมูลโดยยึดตำมข้อบังคับ ระเบียบ และ ประกำศของนักศึกษำตำมชั้นปีต่ำง ๆ ทั้งระดับ 

  ปริญญำตรีและบัณฑิตวิทยำลัย โดยกำรจัดท ำข้อมูลในระบบโดยจะเป็นข้อมูลผู้ที่มีระดับคะแนน

  ไม่ถึงเกณฑ์ ตำมชั้นปีต่ำง ๆ  

 3.2  น ำข้อมูลที่ได้มำบันทึกในระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือท ำกำรปรับสถำนะนักศึกษำ 

 3.3  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

 3.4  พิมพ์ประกำศพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำเสนอผู้บริหำร 

 3.5  จัดท ำเล่มพ้นสภำพ 
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4. ท ำข้อมูลนักศึกษำที่มีเงื่อนไขพ้นสภำพนักศึกษำหมดระยะเวลำกำรศึกษำ 

 4.1 ท ำข้อมูลโดยยึดตำมข้อบังคับ ระเบียบ และ ประกำศของนักศึกษำตำมชั้นปีต่ำง ๆ ทั้งระดับ 

  ปริญญำตรีและบัณฑิตวิทยำลัย โดยกำรจัดท ำข้อมูลในระบบโดยจะเป็นข้อมูลผู้ที่หมดระยะเวลำ

  กำรศึกษำ ตำมชั้นปีต่ำง ๆ 

 4.2  น ำข้อมูลที่ได้มำบันทึกในระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือท ำกำรปรับสถำนะนักศึกษำ 

 4.3  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

 4.4  พิมพ์ประกำศพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำเสนอผู้บริหำร 

 4.5  จัดท ำเล่มพ้นสภำพ 

5. ท ำข้อมูลนักศึกษำที่มีเงื่อนไขพ้นสภำพนักศึกษำที่ไม่ได้ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

 5.1  ท ำข้อมูลโดยยึดตำมข้อบังคับ ระเบียบ และ ประกำศของนักศึกษำตำมชั้นปีต่ำง ๆ ทั้งระดับ 

  ปริญญำตรีและบัณฑิตวิทยำลัย โดยกำรจัดท ำข้อมูลในระบบโดยจะเป็นข้อมูลผู้ที่ไม่ช ำระ 

  ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ ตำมชั้นปีต่ำง ๆ  

 5.2  น ำข้อมูลที่ได้มำบันทึกในระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือท ำกำรปรับสถำนะนักศึกษำ 

 5.3  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

 5.4  พิมพ์ประกำศพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำเสนอผู้บริหำร 

 5.5  จัดท ำเล่มพ้นสภำพ 

6. ท ำข้อมูลนักศึกษำที่มีเงื่อนไขพ้นสภำพนักศึกษำเนื่องจำกขำดคุณสมบัติ 

 6.1  ท ำข้อมูลโดยยึดตำมข้อบังคับ ระเบียบ และ ประกำศของนักศึกษำตำมชั้นปีต่ำง ๆ ทั้งระดับ 

  ปริญญำตรีและบัณฑิตวิทยำลัย โดยกำรจัดท ำข้อมูลในระบบโดยจะเป็นข้อมูลผู้ที่ขำดส่งหลักฐำน

  กำรศึกษำ หรือมีค ำสั่งให้พ้นสภำพ 

 6.2  น ำข้อมูลที่ได้มำบันทึกในระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือท ำกำรปรับสถำนะนักศึกษำ 

 6.3  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

 6.4  พิมพ์ประกำศพ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำเสนอผู้บริหำร 

 6.5  จัดท ำเล่มพ้นสภำพ 

2. งำนยกเลิกรำยวิชำ 

 2.1  ให้ค ำปรึกษำ นักศึกษำในกระบวนกำรท ำยกเลิกรำยวิชำออนไลน์ 

 2.2  ให้ค ำปรึกษำ อ.ผู้สอน และ อ.ที่ปรึกษำในกำรอนุมัติค ำร้องยกเลิกรำยวิชำ 

 2.3  บันทึกเกรด W ให้นักศึกษำตำมท่ีนักศึกษำร้องขอผ่ำนระบบออนไลน์ 

 2.4  บันทึกเกรด W ให้นักศึกษำตำมท่ีนักศึกษำร้องขอผ่ำนค ำร้องทั่วไป 

 2.5  บันทึกเกรด W ให้นักศึกษำตำมท่ีนักศึกษำร้องขอผ่ำนบันทึกข้อควำม 
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3.  งำนสถิติและข้อมูลนักศึกษำ 

 3.1  สรุปสถิตินักศึกษำ ทั้งหน่วยงำนภำยในและภำยนอก 

 3.2  สรุปจ ำนวนสถิตินักศึกษำพ้นสภำพเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำรับนักศึกษำ ของผู้บริหำร

  มหำวิทยำลัย 

 3.3  จัดท ำสถิติต่ำง ๆ ตำมที่ร้องขอ 

 3.4  แนะน ำกำรใช้งำนสถิติ ในระบบ MIS มหำวิทยำลัย 

 3.5  วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ประกอบกำรประชุมในเรื่องของข้อมูลนักศึกษำ 

 3.6  ท ำข้อมูลเพื่อจัดส่งข้อมูลให้ สกอ. 

 1)  ข้อมูลนักศึกษำ 

 2)  ข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

 3.7  ท ำข้อมูล ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลเพ่ือจัดส่งข้อมูลให้หน่วยงำนที่ร้องขอข้อมูล เช่น  

  ส ำนักดิจิทัลเพ่ือกำรศึกษำ กองพัฒนำนักศึกษำ กองนโยบำยและแผน เป็นต้น 

4. งำนลำพักกำรเรียน/รักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

 4.1  ให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำที่ต้องกำร ลำพักกำรเรียน/รักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

 4.2  รับค ำร้องขอลำพักกำรเรียน/รักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำ(สทป.8) 

 4.3  ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

 1)  ควำมเห็นผู้ปกครอง 

 2) ควำมเห็นอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 3) ควำมเห็นสำขำวิชำ 

 4) ควำมเห็นคณบดี 

 5) ตรวจสอบข้อมูลภำระหนี้สินและสถำนะนักศึกษำ 

 4.4  บันทึกข้อมูลนักศึกษำที่ยื่นค ำร้องลำพักกำรเรียน/รักษำสภำพกำรเป็นนักศึกษำ 

 4.5  กำรช ำระค่ำธรรมเนียมเรื่องพักกำรเรียนแบ่งได้เป็น 2 กรณี 

 1)  กรณีท่ีนักศึกษำช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำแล้วท ำเรื่องพักกำรเรียน 

  - นักศึกษำไม่ต้องไปติดต่อช ำระค่ำพักกำรเรียน 

  - บันทึกผลกำรเรียนปรับทุกรำยวิชำในเทอมที่พักกำรเรียนเป็น W 

 2)  กรณีท่ีนักศึกษำไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำแล้วท ำเรื่องพักกำรเรียน 

  - นักศึกษำต้องไปติดต่อช ำระค่ำพักกำรเรียนที่ห้องกำรเงิน 

  - บันทึกผลกำรเรียนปรับทุกรำยวิชำในเทอมที่พักกำรเรียนเป็น W 

 4.6  สแกนเอกสำร 

 4.7  จัดเก็บเอกสำร 
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5. งำนส่งใบเกรดถึงผู้ปกครองในแต่ละเทอม 

 5.1  ดึงข้อมูลจำกระบบและน ำมำตรวจสอบ 

 5.2  พิมพ์ข้อมูลผลกำรเรียนนักศึกษำโดยดึงใบแรกออก(มีสำมส่วน) 

 5.3  ท ำกำรคัดแยกที่อยู่ที่ผิดพลำด หรือ กำรพิมพ์มีปัญหำ  

 5.3  ท ำกำรตรวจสอบก่อนส่งรวบรวมส ำนักงำนอธิกำรบดีเพ่ือน ำส่งไปรษณีย์ 

 5.4  ท ำกำรบันทึกแก้ไขข้อมูลที่อยู่ที่ผิดพลำด 

6. งำนออกรหัสประจ ำตัวของนักศึกษำใหม่ 

 6.1  จัดเตรียมฐำนข้อมูลสำขำวิชำที่เป ดตำมแผนกำรรับนักศึกษำ  

 6.2  จัดเตรียมฐำนข้อมูลตำมรุ่นหมู่เรียนตำมสำขำวิชำที่เป ดตำมแผนกำรรับนักศึกษำ 

 6.3  จัดเตรียมฐำนข้อมูลนักศึกษำที่มีสิทธิ เข้ำศึกษำต่อตำมประกำศมหำวิทยำลัย 

 6.4  ท ำกำรออกรหัสประจ ำตัวนักศึกษำ 

 6.5  ท ำรำยชื่อในกำรรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่ 

7.  งำนปริญญำบัตร 

 7.1  พิมพ์ใบปริญญำบัตร 

 7.2  จัดเตรียมรำยชื่อในกำรท ำปริญญำบัตร 

 7.3  จัดปริญญำเข้ำปก  มัดและบรรจุใส่กล่อง 

 7.4  จัดเรียง/ล ำเลียง-ส่งปริญญำบัตร เพ่ือทรงพระรำชทำน ณ  หอประชุม 

8.  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำม 

 8.1  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำมให้ข้อมูลแก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย  และบุคคลภำยนอก 

 8.2  บริกำรติดต่อทำงโทรศัพท์จำกภำยในและภำยนอก 
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  ชื่อ-สกุล นำยวินัย   กันขัติ    

    ต าแหน่ง   นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

    ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งำนด้ำนพัฒนำโปรแกรมทำงด้ำนงำนทะเบียน  พัฒนำระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกแก่กำรท ำงำนนักศึกษำอำจำรย์ และเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 1.1. วิเครำะห์ปัญหำระบบงำนเดิม เพื่อน ำมำออกแบบระบบ 

 1.2. ออกแบบระบบฐำนข้อมูลและออกแบบหน้ำจอระบบ 

 1.3. พัฒนำโปรแกรม หรือระบบที่ได้ออกแบบไว้ 

 1.4. ทดสอบระบบ ปรับปรุงแก้ไข ระบบที่พัฒนำขึ้นมำ 

 1.5. บ ำรุงรักษำ ปรับปรุงแก้ไขระบบที่ได้ออกแบบและพัฒนำ 

2. งำนด้ำนพัฒนำแอปพลิเคชัน  พัฒนำพัฒนำแอปพลิเคชันที่ได้รับมอบหมำยเพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก 

 แก่กำรท ำงำนนักศึกษำ  อำจำรย์ และบุคลำกรในส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 2.1 วิเครำะห์ปัญหำระบบงำนเดิม เพื่อน ำมำออกแบบระบบ 

 2.2 ออกแบบระบบฐำนข้อมูลและออกแบบหน้ำจอระบบ 

 2.3 พัฒนำโปรแกรม หรือระบบที่ได้ออกแบบไว้ 

 2.4 ทดสอบระบบ ปรับปรุงแก้ไข ระบบที่พัฒนำขึ้นมำ 

 2.5 บ ำรุงรักษำ ปรับปรุงแก้ไขระบบที่ได้ออกแบบและพัฒนำ 

3. งำนด้ำนเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  ตรวจสอบ ตรวจเช็คกำรท ำงำนของระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์  

 ของส ำนักทะเบียนและประมวลผล เพ่ือให้กำรท ำงำนบนระบบเครือข่ำยได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 3.1 ตรวจสอบ ตรวจเช็คกำรท ำงำนของระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

 3.2 ตรวจเช็คอุปกรณ์กำรท ำงำนของระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

 3.3 บ ำรุงรักษำอุปกรณ์กำรท ำงำนของระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ 

4. งำนด้ำนแม่ข่ำยคอมพิวเตอร์  ตรวจสอบ ตรวจเช็คกำรท ำงำนของเครื่องแม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ ของส ำนัก

 ทะเบียนและประมวลผล เพ่ือให้กำรท ำงำนของเครื่องแม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 4.1 ตรวจสอบ กำรท ำงำนของเครื่องแม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ 

 4.2 ปรับปรุง อัพเดต ซอฟแวร์ ระบบกำรท ำงำนของเครื่องแม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ 

 4.3 ตรวจเช็คสถำนกำรณ์ท ำงำนของเครื่องแม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ 

 4.4 ตรวจเช็ค อุปกรณ์เครื่องแม่ข่ำยพร้อมอุปกรณ์ต่อพ่วง 

 4.5 ส ำรองข้อมูลระบบที่อยู่ภำยในเครื่องแม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ 
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5. งำนด้ำนซ่อมบ ำรุงรักษำคอมพิวเตอร์  ตรวจสอบ ตรวจเช็ค แก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นกับเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 รวมทั้งอุปกรณ์ต่อพ่วงต่ำง ๆ เช่น เครื่องปริ้นเตอร์ เครื่องแสกนเนอร์ เป็นต้น  

 5.1 ตรวจสอบกำรท ำงำนที่ผิดปกติของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 5.2 ติดตั้งระบบปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ใหม่ พร้อมทั้งโปรแกรมต่ำง ๆ   

 5.3 ตรวจเช็ค ปรับปรุง อัพเดต ระบบปฏิบัติกำรคอมพิวเตอร์ และโปรแกรมต่ำง ๆ 

 5.4 ประสำนเจ้ำหน้ำที่พัสดุ กรณี ต้องกำรอะไหล่ หรือ แจ้งซ่อม 

6. งำนด้ำนฐำนข้อมูล  ตรวจสอบ ตรวจเช็คกำรท ำงำนของระบบฐำนข้อมูล ของส ำนักทะเบียนและ

 ประมวลผล เพ่ือให้กำรท ำงำนของเครื่องแม่ข่ำยคอมพิวเตอร์ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 6.1 ตรวจสอบ กำรท ำงำนของระบบฐำนข้อมูล 

 6.2 ตรวจเช็คสถำนกำรณ์ท ำงำนของระบบฐำนข้อมูล 

 6.3 ส ำรองข้อมูลในระบบฐำนข้อมูล 

7. งำนด้ำนเว็บไซต์ประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล  ออกแบบ ปรับปรุง เว็บไซต์ประจ ำส ำนัก

 ทะเบียนและประมวลผล 

 7.1 ออกแบบระบบฐำนข้อมูลและออกแบบหน้ำจอเว็บไซต์ประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 7.2 พัฒนำเว็บไซต์ประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 7.3 ทดสอบ ปรับปรุงแก้ไข เว็บไซต์ประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 7.4 บ ำรุงรักษำ ปรับปรุงแก้ไขเว็บไซต์ประจ ำส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

8. งำนด้ำนผลกำรเรียน  ดูแลรับผิดชอบบริหำรจัดกำรในส่วนของระบบออนไลน์ ที่เกี่ยวข้องกับกำรส่ง 

 ผลกำรเรียนทั้งหมด เช่น ระบบส่งผลกำรเรียนออนไลน์,  ระบบส่งผลกำรเรียนแก้เกรด  

 8.1 ก ำหนดปฏิทิน เป ด - ป ด ระบบส่งผลกำรเรียนออนไลน์ 

 8.2 ตรวจสอบ ตรวจเช็ค ควำมพร้อมของระบบกำรท ำงำนของโปรแกรม 

 8.3 ให้ค ำแนะกำรเกี่ยวกับกำรใช้งำนระบบส่งผลกำรเรียนออนไลน์ 

 8.4 ปรับปรุงแก้ไขปัญหำ กำรใช้งำนระบบส่งผลกำรเรียนออนไลน์ 

 8.5 รำยงำนสถิติกำรส่งผลกำรเรียนออนไลน์  

9. งำนด้ำนทะเบียนประวัติ  ดูแลรับผิดชอบบริหำรจัดกำรในส่วนทะเบียนประวัตินักศึกษำใหม่  

 ของระบบบริกำรกำรศึกษำ 

 9.1 ก ำหนดปฏิทิน เป ด - ป ด ระบบบันทึกประวัตินักศึกษำใหม่ 

 9.2 ตรวจสอบ ตรวจเช็ค กำรเข้ำใช้งำนระบบบันทึกทะเบียนประวัตินักศึกษำใหม่ 

 9.3 ให้ค ำแนะน ำ /แก้ไขปัญหำ จำกกำรใช้งำนระบบบันทึกทะเบียนประวัตินักศึกษำใหม่ 

 9.4 เพ่ิมข้อมูล อ้ำงอิงต่ำง ๆ ที่ใช้ในระบบบันทึกทะเบียนประวัตินักศึกษำใหม่ เช่น ชื่อโรงเรียนเดิม 
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10. งำนด้ำนกำรดูแลระบบบริกำรกำรศึกษำ  ดูแลรับผิดชอบบริหำรจัดกำรของระบบบริกำรกำรศึกษำ  

 ที่ให้บริกำรบนอินเตอร์เน็ตและ แบคออฟฟ ศ ของระบบบริกำรกำรศึกษำ 

 10.1 ดูแล บริหำรจัดกำร ข้อมูลกำรเข้ำระบบของ นักศึกษำ 

 10.2 ดูแล บริหำรจัดกำร ข้อมูลกำรเข้ำระบบของ อำจำรย์ 

 10.3 ดูแล บริหำรจัดกำร ข้อมูลกำรเข้ำระบบของ เจ้ำหน้ำที่ 

 10.4 ก ำหนดสิทธิกำรใช้งำนต่ำง ๆ ในระบบแบคออฟฟ ศ 

 10.5 ออกแบบรำยงำนต่ำง ๆ ที่ใช้ในระบบแบคออฟฟ ศ 

11. งำนด้ำนดูแลระบบบัตรคิวพร้อมทั้งอุปกรณ์  ดูแลกำรใช้งำนของระบบบัตรคิว เครื่องบัตรคิว เพ่ือให้ใช้

 งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 11.1 ตรวจสอบ ตรวจเช็ค กำรท ำงำนของระบบบัตรคิว 

 11.2 ปรับปรุง แก้ไขปัญหำ ที่เกิดข้ึนจำกกำรใช้งำนโปรแกรม 

 11.3 บ ำรุงรักษำ อุปกรณ์ต่ำง ๆที่อยู่ในเครื่องบัตรคิว และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่ำง ๆ 

 12. งำนดูแลห้องประชุมและสื่อโสตทัศนูปกรณ์  ดูแลกำรใช้งำนของห้องประชุมและสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 

 เพ่ือให้ใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 12.1 ตรวจสอบ ตรวจเช็ค สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ ในห้องประชุม 

 12.2 ปรับปรุง แก้ไขปัญหำ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ ในห้องประชุม 

 12.3 บ ำรุงรักษำ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่ำง ๆ ในห้องประชุม 

13. งำนบริกำรติดต่อสอบถำม 

 13.1 ให้บริกำรผู้มำติดต่อสอบถำม อำจำรย์ นักศึกษำ เจ้ำหน้ำที่ ด้ำนหน้ำเคำน์เตอร์ 

 13.2 ให้บริกำร แก่ผู้มำติดต่อสอบถำมผ่ำนทำงระบบออนไลน์ (FACEBOOK) 

 13.3  ให้บริกำร อำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ นักศึกษำ ที่มำขอรับบริกำร โดยผ่ำนทำงโทรศัพท์ 

14. งำนด้ำนออกแบบกรำฟ กดีไซน์  ออกแบบหน้ำปกเอกสำร ออกแบบแบนเนอร์  ออกแบบโปสเตอร์  

 ออกแบบโลโก้ 

15.  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำม 

 15.1  งำนบริกำรรับติดต่อสอบถำมให้ข้อมูลแก่บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัย  และบุคคลภำยนอก 

 15.2  บริกำรติดต่อทำงโทรศัพท์จำกภำยในและภำยนอก 
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ภาระงานของบุคลากรงานรับเข้าศึกษา 

 

   ชื่อ-สกุล นำงสำวอัญชลำ  ทำมัน 

   ต าแหน่ง   นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ 

   ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งำนด้ำนฐำนข้อมูล 

 1.1 ออกแบบและจัดท ำฐำนข้อมูลส ำหรับกำรรับสมัครนักศึกษำให้สอดคล้องกับระบบรับสมัคร 

  นักศึกษำของที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) และระบบ MIS ของมหำวิทยำลัย 

 1.2 ออกแบบและจัดท ำฐำนข้อมูลโรงเรียนมัธยมศึกษำท่ัวประเทศส ำหรับสนับสนุนระบบรับสมัคร 

  นักศึกษำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

 1.3 ออกแบบและจัดท ำฐำนข้อมูลโรงเรียนมัธยมศึกษำในเขต 17 จังหวัดภำคเหนือเพ่ือจัดท ำชื่อ 

  ผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนส ำหรับโรงเรียนใช้เข้ำสู่ระบบกำรรับสมัครนักศึกษำ รอบท่ี 1 

 1.4 ออกแบบและจัดท ำฐำนข้อมูลครูแนะแนวของโรงเรียนมัธยมศึกษำในเขต 17 จังหวัดภำคเหนือ  

  เพ่ือใช้เป็นช่องทำงในกำรติดต่อสื่อสำรกับโรงเรียน 

 1.5 ออกแบบและจัดท ำระบบฐำนข้อมูลส ำหรับลงทะเบียนเพ่ือเข้ำร่วมประชุมสัมมนำกลไกกำร 

  เข้ำศึกษำต่อในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

 1.6 ออกแบบและปรับปรุงฐำนข้อมูลกำรประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ สอบปฏิบัติ ทดสอบทำงภำษำและ

  สอบสัมภำษณ์ผู้มีควำมพิกำร ของนักศึกษำภำคปกติรอบท่ี 1 -5 

 1.7 ออกแบบและปรับปรุงฐำนข้อมูลกำรประกำศผลกำรคัดเลือกนักศึกษำภำคปกติ รอบที่ 1-5 และ

  นักศึกษำภำคพิเศษ 

 1.8 ออกแบบและจัดท ำข้อมูลส ำหรับกำรประมวลผลกำรคัดเลือกนักศึกษำภำคปกติ รอบที่ 2 และ 

  รอบท่ี 5 

2. งำนด้ำนกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ 

 2.1 ปรับปรุงระบบรับสมัครนักศึกษำภำคปกติ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ รอบที่ 1 – 5  

  ให้สอดคล้องกับระบบรับสมัครของที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทย (ทปอ.) 

 2.2  ปรับปรุงระบบรับสมัครนักศึกษำภำคพิเศษ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

 2.3  ปรับปรุงระบบกำรลงทะเบียนส ำหรับครูแนะแนวของโรงเรียนมัธยมศึกษำในเขตจังหวัดภำคเหนือ 

  เพ่ือเข้ำร่วมประชุมสัมมนำระบบและกลไกกำรเข้ำศึกษำต่อในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

 2.4 พัฒนำและปรับปรุงระบบประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ สอบปฏิบัติ ทดสอบทำงภำษำและสอบ 



-55- 
 

 

 

  สัมภำษณ์ผู้มีควำมพิกำร ส ำหรับนักศึกษำภำคปกติ รอบท่ี 1 – 5 

 2.5 พัฒนำและปรับปรุงระบบประกำศผลกำรคัดเลือกนักศึกษำภำคปกติ รอบที่ 1 – 5 และนักศึกษำ

  ภำคพิเศษ 

 2.6 พัฒนำและปรับปรุงระบบสืบค้นข้อมูลหลักสูตรมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

 2.7 พัฒนำและปรับปรุงระบบจัดท ำชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนส ำหรับโรงเรียนในเขต 17 จังหวัด 

  ภำคเหนือ เพ่ือใช้ในกำรสมัครและคัดเลือกนักเรียนในเขต 17 จังหวัดภำคเหนือ เข้ำศึกษำต่อใน

  มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ รอบที่ 1 

 2.8 ดำวน์โหลดข้อมูลกำรช ำระเงินค่ำสมัครนักศึกษำและจัดท ำระบบปรับปรุงข้อมูลกำรช ำระเงิน  

  ค่ำสมัครของนักศึกษำภำคปกติ รอบท่ี 1 – 5 และนักศึกษำภำคพิเศษ 

3. งำนด้ำนเอกสำรงำนรับเข้ำศึกษำ 

 3.1 จัดท ำรำยกำรชื่อผู้ใช้งำนและรหัสผ่ำนส ำหรับโรงเรียนมัธยมในเขต 17 จังหวัดภำคเหนือ เพ่ือใช้ใน

  กำรเข้ำสู่ระบบรับสมัครนักศึกษำภำคปกติ รอบท่ี 1 

 3.2 จัดท ำบัญชีรำยชื่อโรงเรียนในเขต 17 จังหวัดภำคเหนือส ำหรับรับแฟ้มสะสมผลงำนและจ ำนวนเงิน

  ค่ำสมัครนักศึกษำ รอบท่ี 1 

 3.3 จัดท ำรำยกำรสรุปจ ำนวนผู้สมัครที่ช ำระเงินเป็นรำยบุคคลและจ ำนวนเงินค่ำสมัครเป็นรำยวัน โดย

  แยกเป็นนักศึกษำภำคปกติ รอบท่ี 1 – 5 และนักศึกษำภำคพิเศษ 

 3.4 จัดท ำรำยงำนสรุปจ ำนวนผู้สมัครเข้ำเป็นนักศึกษำภำคปกติ รอบท่ี 1 – 5 และนักศึกษำภำคพิเศษ 

 3.5 จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้สมัครนักศึกษำภำคปกติ รอบท่ี 1 ส ำหรับคัดแยกแฟ้มสะสมผลงำนของผู้สมัคร

  เพ่ือจัดส่งให้สำขำวิชำคัดเลือกนักศึกษำ 

 3.6 จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้สมัครนักศึกษำภำคปกติ รอบท่ี 1 ส ำหรับจัดส่งให้สำขำวิชำคัดเลือกนักศึกษำ 

 3.7 จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ เข้ำสอบปฏิบัติ ทดสอบทำงภำษำและสอบสัมภำษณ์ผู้ที่ควำมพิกำร  

  ของนักศึกษำภำคปกติ รอบท่ี 1 – 5 ส ำหรับจัดส่งให้สำขำวิชำคัดเลือกนักศึกษำ 

 3.8 จัดท ำตำรำงสรุปจ ำนวนข้อมูลผู้สมัครเพ่ือเตรียมประมวลผลกำรคัดเลือก 3 ประเภท ได้แก่ 1) 

  กลุ่มท่ีมีคะแนน GAT PAT และ GPAX 2) กลุ่มท่ีมีคะแนน V-NET N-NET และ GPAX 3) กลุ่มท่ีมี

  เฉพำะคะแนน GPAX 

 3.9 จัดท ำรำยงำนสรุปจ ำนวนผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเข้ำเป็นนักศึกษำมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่  

  ภำคปกติและภำคพิเศษ 

 3.10  จัดท ำบัญชีรำยชื่อส ำหรับรับลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมประชุมสัมมนำฯ เพ่ือลงลำยมือชื่อเข้ำร่วม 

  ประชุมสัมมนำฯ  
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4. งำนด้ำนประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำ 

 4.1 ประสำนงำนกับอำจำรย์ผู้เข้ำร่วมประชำสัมพันธ์รับนักศึกษำแต่ละคณะ เพ่ือนัดหมำยเวลำ 

  ในกำรออกประชำสัมพันธ์แต่ละเส้นทำง 

 4.2 จัดเตรียมเอกสำรกำรประชำสัมพันธ์ แผ่นพับ ของแต่ละคณะ รวมถึงของที่ระลึกที่จะน ำไปมอบ

  ให้กับนักเรียนและโรงเรียนที่เข้ำประชำสัมพันธ์ 

 4.3 ประสำนงำนกับครูแนะแนวของแต่ละโรงเรียนในเส้นทำงท่ีได้รับมอบหมำย เพ่ือยืนยันกำรเข้ำ 

  ประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำของมหำวิทยำลัยตำม วัน-เวลำที่ได้ก ำหนดไว้ 

 4.4 ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำในแต่ละโรงเรียนตำมเส้นทำงท่ีก ำหนด 

 4.5 สร้ำงและเป็นผู้ดูแลสื่อสังคมออนไลน์ (Facebook Fan page) ส ำหรับประชำสัมพันธ์กำรรับ 

  นักศึกษำของมหำวิทยำลัย ในชื่อ “งำนรับสมัครนักศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ :  

  TCASCMRU” เพ่ือเผยแพร่ข่ำวสำรกำรรับสมัครนักศึกษำ รวมทั้งควำมรู้ควำมเข้ำใจ ขั้นตอน  

  วิธีกำร ในกำรเข้ำศึกษำต่อในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

5. งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

 5.1 ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองหลักสูตร พ.ศ.2558 - 2563  

  1) ตรวจสอบรูปแบบของรูปเล่มรำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) ก่อนเข้ำประชุม 

    คณะกรรมกำรกลั่นกรองหลักสูตร 

  2) จดบันทึกค ำแนะน ำเพ่ือปรับปรุงแก้ไขรูปเล่ม ของคณะกรรมกำรกลั่นกรองหลักสูตรทั้งหมด 

    และส่งให้แต่ละหลักสูตรแก้ไข 

  3) ตรวจทำนเล่มรำยละเอียดของหลักสูตร (มคอ.2) หลังจำกที่แต่ละหลักสูตรท ำกำรแก้ไขตำม

    ค ำแนะน ำของคณะกรรมกำรกลั่นกรองหลักสูตรแล้ว 
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   ชื่อ-สกุล นำงสำวรักษิณำ  วงค์ชัยขันธ์ 

   ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

   ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. งำนวำงแผนกำรรับนักศึกษำ 
 1.1 จัดท ำแผนรับนักศึกษำระยะ 5 ปีของภำคปกติและภำคพิเศษ 
 1.2 แปลงแผนรับนักศึกษำระยะ 5 ปีเป็นแผนรับนักศึกษำประจ ำปีของภำคปกติและภำคพิเศษ 
 1.3 จัดส่งข้อมูลแผนรับนักศึกษำใหค้ณะ/วิทยำลัย ตรวจสอบและยืนยันจ ำนวนแผนรับนักศึกษำและ 
  คุณสมบัติกำรรับนักศึกษำ 
 1.4 จัดท ำปฏิทินกำรรับสมัครนักศึกษำตำมระบบกำรคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำ (TCAS) 
 1.5 จัดท ำประกำศกำรรับสมัครนักศึกษำภำคปกติรอบที่ 1 กำรรับด้วยแฟ้มสะสมผลงำน รอบที่ 2  
  กำรรับแบบโควตำ รอบท่ี 3 กำรรับตรงร่วมกัน รอบท่ี 5 กำรรับตรงอิสระ 

1.6  จัดท ำประกำศกำรรับสมัครนักศึกษำภำคพิเศษ 
2. งำนรับนักศึกษำ 
 2.1 กรอกข้อมูลหลักสูตร กำรรับนักศึกษำ จ ำนวนกำรรับนักศึกษำแต่ละรอบ คุณสมบัติกำรรับ 
  นักศึกษำของแต่ละสำขำวิชำ ตำมแบบฟอร์มของที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทยก ำหนด 
 2.2 ปรับปรุงข้อมูลกำรรับนักศึกษำของมหำวิทยำลัยให้เป็นไปตำมประกำศกำรรับนักศึกษำนักศึกษำ 
 2.3 สรุปข้อมูลผู้สมัครตำมแบบฟอร์มของที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทยก ำหนด และส่งข้อมูล
  ผ่ำนระบบ myTCAS 
 2.4 สรุปข้อมูลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกตำมแบบฟอร์มของที่ประชุมอธิกำรบดีแห่งประเทศไทยก ำหนด และ
  ส่งข้อมูลผ่ำนระบบ myTCAS 
 2.5 ดำวน์โหลดข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ กำรเข้ำศึกษำต่อผ่ำนระบบ myTCAS 
 2.6 สรุปข้อมูลผู้ยืนยันสิทธิ เข้ำศึกษำต่อมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เพ่ือประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ เป็น
  นักศึกษำและรหัสนักศึกษำใหม่ 
 2.7 คัดแยกเอกสำรใบสมัครและแฟ้มสะสมผลงำนของผู้สมัคร รอบที่ 1 กำรรับด้วยแฟ้มสะสมผลงำน
  ตำมสำขำวิชำ คณะ/วิทยำลัย และประเภทกำรสมัคร 
3. งำนประชำสัมพันธ์รับนักศึกษำ (ตลำดนัดหลักสูตรอุดมศึกษำ) 
 3.1 ส่งหนังสือตอบรับกำรเข้ำร่วมแนะแนวและจัดนิทรรศกำรศึกษำ 

3.2  ประสำนงำนข้อมูลเกี่ยวกับสถำนที่จัดนิทรรศกำร 
3.3  ส ำรวจผู้เข้ำร่วมกำรประชำสัมพันธ์และเตรียมเอกสำรที่ใช้ในกำรประชำสัมพันธ์ 
3.4  ประสำนงำนออกค ำสั่งไปรำชกำรและเตรียมค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
3.5  ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ในงำนตลำดนัดหลักสูตรอุดมศึกษำ 
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3.6  สรุปผลกำรประชำสัมพันธ์และรำยงำนผลตลำดนัดหลักสูตร 
4. งำนประชำสัมพันธ์รับนักศึกษำ (ประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำสัญจร) 
 4.1 ก ำหนดเส้นทำงกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำ 

4.2  วำงแผนเส้นทำงกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำแต่ละเส้นทำง 
4.3  จัดท ำ (ร่ำง) ก ำหนดกำรกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำแต่ละโรงเรียน 

 4.4 ประสำนโรงเรียนตำม (ร่ำง) ก ำหนดกำรกำรประชำสัมพันธ์ และเตรียมโรงเรียนส ำรองในกรณีที่
  โรงเรียนไม่สำมำรถให้เวลำมหำวิทยำลัยในกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำได้ 

4.5  จัดท ำหนังสือขอประชำสัมพันธ์ไปยังโรงเรียนที่ได้ประสำนไว้เรียบร้อยแล้ว 
 4.6 เตรียมเอกสำรประชำสัมพันธ์ของคณะ/วิทยำลัย และมหำวิทยำลัยให้เพียงพอต่อจ ำนวนนักเรียน
  แต่ละโรงเรียน 
 4.7 ส ำรวจผู้เข้ำร่วมกำรประชำสัมพันธ์จำกคณะ/วิทยำลัย เพ่ือจัดท ำหนังสือขออนุญำตไปรำชกำรและ
  ออกค ำสั่งไปรำชกำร 
 4.8 จัดหำที่พักในเส้นทำงต่ำง ๆ ที่ได้ก ำหนดไว้ และเตรียมค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 4.9 ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำตำมก ำหนดกำรประชำสัมพันธ์ 

4.10  สรุปผลกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำสัญจร 
5. งำนเอกสำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำ 
 5.1 ออกแบบ และรวบรวมข้อมูลประกำศท่ีเกี่ยวกับงำนวิชำกำร ข้อมูลจำกหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่นักศึกษำ
  ควรศึกษำและท ำควำมเข้ำใจ เพ่ือจัดท ำคู่มือนักศึกษำ ระดับปริญญำตรี  
 5.2 ออกแบบ และรวบรวมข้อมูลรำยละเอียดกำรเรียน และแนวทำงในกำรประกอบอำชีพของแต่ละ
  หลักสูตร 

5.3  ออกแบบแผ่นพับและโปสเตอร์กำรรับสมัครนักศึกษำแต่ละปีกำรศึกษำ 
 5.4 ออกแบบสื่ออินโฟกรำฟ คต่ำง ๆ เพื่อใช้ในกำรประชำสัมพันธ์บนเฟสบุ๊คแฟนเพจ “งำนรับเข้ำ 
  ศึกษำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่” 
6. งำนสอบ 
 6.1 ดำวน์โหลดข้อมูลคะแนน GAT PAT 9 วิชำสำมัญ O-NET V-NET N-NET จ ำนวนหน่วยกิตของ
  กลุ่มสำระกำรเรียนรู้  คะแนนเฉลี่ยสะสม 5 เทอม และคะแนนเฉลี่ยสะสม 6 เทอม 
 6.2 จัดท ำข้อมูลจ ำนวนที่ต้องกำรรับของแต่ละสำขำวิชำ โดยแบ่งตำมสัดส่วนผู้สมัครเพ่ือเตรียมกำร
  ประมวลผล ดังนี้  
  1)  ผู้สมัครที่มีคะแนน GAT PAT  

  2)  ผู้สมัครที่มีคะแนน V-NET N-NET  

  3)  ผู้สมัครที่มีเฉพำะคะแนนเฉลี่ยสะสม 

 6.3 จัดท ำหนังสือขออนุเครำะห์รำยชื่อกรรมกำรสอบปฏิบัติ สอบสัมภำษณ์ และสอบภำษำอังกฤษ-
  ภำษำจีน  
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 6.4 ประสำนกำรออกค ำสั่งในกำรด ำเนินกำรสอบปฏิบัติ สอบสัมภำษณ์ และสอบภำษำอังกฤษ- 
  ภำษำจีน  
 6.5 ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ สอบปฏิบัติ สอบสัมภำษณ์ และสอบภำษำอังกฤษ-ภำษำจีน 
 6.6 ประมวลผลสอบ 

6.7  สรุปข้อมูลผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเพ่ือส่งข้อมูลผ่ำนระบบ TCAS 
7. งำนประชุมสัมมนำระบบและกลไกกำรรับนักศึกษำ 
 7.1 จัดท ำก ำหนดกำรประชุมสัมมนำระบบและกลไกกำรรับนักศึกษำ 
 7.2 ท ำหนังสือเชิญคณะ ครูแนะแนวเข้ำร่วมสัมมนำ 

7.3  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนระชุมสัมมนำระบบและกลไกกำรรับนักศึกษำ 
7.4  เตรียมข้อมูลและเอกสำรเกี่ยวกับกำรรับนักศึกษำ 
7.5  ประสำนกำรใช้สถำนที่และค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุมสัมมนำ 

 7.6 ประชุมเตรียมควำมพร้อมในประชุมสัมมนำระบบและกลไกกำรรับนักศึกษำ 
 7.7 รำยงำนผลกำรสัมมนำระบบและกลไกกำรรับนักศึกษำ 
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   ชื่อ-สกุล นำยพฤทธิกร ญำติกำ 
   ต าแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ 

   ระดับ  ปฏิบัติกำร 

 

หน้าที่รับผิดชอบ 

1. จัดกำรระบบบริหำรจัดกำรกำรรับนักศึกษำ 

 1.1 วิเครำะห์และออกแบบส่วนผู้ใช้งำนระบบกำรรับนักศึกษำ  

1.2 เขียนค ำสั่งสร้ำงระบบงำน 

2. จัดกำรระบบรับสมัครนักศึกษำภำคพิเศษ 

 2.1 ศึกษำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบงำนเกี่ยวกับกำรท ำงำนและจัดกำรฐำนข้อมูล 

 2.2 ทดสอบกำรท ำงำนของระบบงำน 

 2.3 ประมวลผล ข้อมูลกำรสมัคร 

3. ระบบกำรยืนยันสิทธิ เข้ำศึกษำต่อ รอบที่ 3 กำรรับตรงร่วมกัน 

 3.1 ออกแบบส่วนผู้ใช้งำนแต่ละส่วน 

 3.2 ออกแบบและจัดท ำฐำนข้อมูลระบบงำน 

 3.3 เขียนค ำสั่งสร้ำงระบบงำน 

 3.4 ประมวลผลข้อมูลกำรยืนยันสิทธิ  

 3.5 จัดท ำแบนเนอร์ประกำศและประชำสัมพันธ์ เว็บไซต์ TCAS CMRU 

 3.6 ออกแบบ แบนเนอร์ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 3.7 อัพโหลดข้อมูลแบนเนอร์ เข้ำสู่เว็บไซต์ 

4. จัดกำรระบบรับสมัครนักศึกษำภำคปกติ รอบที่ 5 กำรรับตรงอิสระ 

 4.1 ศึกษำฐำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับระบบงำน เกี่ยวกับกำรท ำงำนและจัดกำรฐำนข้อมูล 

 4.2 ทดสอบกำรท ำงำนของระบบงำน 

 4.3 ประมวลผลข้อมูลกำรสมัคร 

5. จัดท ำข้อมูล ข้อมูลสรุป และข้อมูลสถิติ ในส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 5.1 ศึกษำฐำนข้อมูลและเงื่อนไขในกำรจัดท ำข้อมูล 

 5.2 ประมวลผลข้อมูลตำมเงื่อนไข 

 5.3 ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

 5.4 คัดลอกค ำสั่ง ประมวลผลข้อมูล 

6. เว็บไซต์งำนรับสมัคร 

 6.1 ออกแบบส่วนผู้ใช้งำนของแต่ละเมนูกำรท ำงำน 

 6.2 ออกแบบและจัดท ำฐำนข้อมูลระบบงำน 
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 6.3 เขียนค ำสั่งสร้ำงระบบงำน 

 6.4 Update ข้อมูล ข่ำวประชำสัมพันธ์ ที่ต้องกำรน ำเสนอเป็นปัจจุบัน 

7. ด ำเนินโครงกำรประชำสัมพันธ์กำรรับนักศึกษำสัญจร 

 7.1 ผู้ประสำนงำน จ ำนวนนักเรียนผู้เข้ำร่วม ของแต่ละโรงเรียน 

 7.2 จัดเตรียมเอกสำรประชำสัมพันธ์ ของที่ระลึก แบบแจ้งควำมจ ำนงเข้ำศึกษำต่อในมหำวิทยำลัย 

  รำชภัฏเชียงใหม่ และเอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตำมจ ำนวนผู้เข้ำร่วมโรงเรียนแต่ละแห่ง 

7.3  จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องในกำรด ำเนินโครงกำร 

 7.4 ประมวล จัดเก็บ และประชำสัมพันธ์ รูปกิจกรรมระหว่ำงกำรด ำเนินโครงกำร โรงเรียนแต่ละแห่ง 

  ทำงแอปพลิเคชันเฟสบุ๊ค ส่วนของ Facebook Official ID 

 7.5 จัดท ำข้อมูลกำรแจ้งควำมจ ำนงเข้ำศึกษำต่อ ในระบบบันทึกข้อมูลผู้แจ้งควำมจ ำนงเข้ำศึกษำต่อ 

  ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม ่

8. ด ำเนินงำนกำรประชุมสัมมนำระบบและกลไกกำรเข้ำศึกษำ ในมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

8.1  ทดสอบระบบลงทะเบียนกำรเข้ำร่วมประชุมสัมมนำระบบและกลไกกำรเข้ำศึกษำฯ 

9. จัดท ำเว็บไซต์โครงกำรครูรัก(ษ์)ถ่ิน รุ่นที่ 1 ปีกำรศึกษำ 2563 

9.1  ออกแบบส่วนติดต่อกับผู้ใช้งำน โลโก้ และรูปแบบกำรน ำเสนอ 

 9.2 ออกแบบฐำนข้อมูลที่ใช้กับระบบ 

 9.3 จัดกำร และปรับตั้งค่ำกำรใช้งำน Domain พร้อมทั้งอัพโหลดข้อมูลเว็บเข้ำสู่เซิร์ฟเวอร์ 

 

 

 

 






