
 

 

วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจดัการ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

---------------------------------------------------------- 
งานวิชาการและวิจัย  แผนกงานทะเบียนและวัดผล 
ต าแหน่งงาน นักวิชาการศึกษา 
ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 มีหน้าที่รับผิดชอบและสนับสนุนงานด้านทะเบียนและวัดผลส าหรับนักศึกษา บุคลากร 
จัดเก็บ บันทึก และด าเนินการเกี่ยวกับรายละเอียดทุกประเภทของนักศึกษา ตั้งแต่เข้าสู่สถานภาพ
การเป็นนักศึกษาจนกระท่ังส าเร็จการศึกษา หรือ พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา ภายใต้ระเบียบข้อบังคับ
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวบรวมและด าเนินการด้านข้อมูลสารสนเทศต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการเรียน
การสอน ตลอดจน บริการและเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษาแก่บุคลากรสายวิชาการ สาย
สนับสนุน หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการ
ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน โดยมีภาระหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

1. งานรับเข้านักศึกษา 
2. การจัดท าทะเบียนประวัตินักศึกษา  

 3. การลงทะเบียนเรียน 
 4. การจัดตารางเรียน 
 5. การเทียบโอนผลการศึกษา 
 6. การตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหม่ 
 7. การออกเอกสารทางการศึกษา  
 8. ประมวลผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษา 
 9. งานข้อมูลการศึกษา 
 10. ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 



ขั้นตอนการประมวลผลการศึกษาและการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 
 

ที ่ แผงผังข้ันตอน ขั้นตอน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 

       

1 

 ขั้นตอนที่ 1 แจ้งการเปิด
ระบบการส่ งค่ าระดับ
คะแนนให้อาจารย์ผู้สอน
ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แจ้งการส่งค่าระดับคะแนน 
2. เปิดระบบการส่งค่าระดับคะแนน 
3. เมื่อถึงวันสุดท้ายของการส่งค่าระดับ
คะแนน ปิดระบบการส่งค่าระดับคะแนน 

1. แผนกงาน
ทะเบียนและ
วัดผล 
2. อาจารย์
ประจ าวิชา 

 

1. ปฏิทิน
การศึกษา 
 

2 สัปดาห์ 

 

เริม่ตน้ 

แจ้งการส่งค่าระดับคะแนน 

ปิดระบบการส่งค่าระดับคะแนน 

เปิดระบบการส่งค่าระดับคะแนน 

1 



ที ่ แผงผังข้ันตอน ขั้นตอน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 

2 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท า
ประมวลผลการเรียนใน
ระบบงานทะเบียน 

 

1. ปิดสถานะช่วงการท าเกรดในระบบ
และจัดท าประมวลผลการศึกษา 
2. พิมพ์เอกสารสรุปค่าระดับคะแนน
เฉลี่ยและหน่วยกิตสะสมของนักศึกษา
แต่ละห้องเพ่ือน ามาตรวจสอบ
สถานภาพ  
3. จัดท าข้อมูลของนักศึกษาเพ่ือ
สรุปผลการศึกษา 
4. จัดท าข้อมูลของนักศึกษาท่ีส าเร็จ
การศึกษาและตรวจสอบสมรรถนะ
ต่างๆ รวมทั้งกิจกรรมเสริมหลักสูตร
และน ามาสรุปผลผู้ที่ส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 

แผนกงาน
ทะเบียนและ
วัดผล 

1. เอกสารสรุป
ค่าระดับคะแนน
เฉลี่ยและหน่วย
กิตสะสม 
2. เอกสาร
สมรรถนะด้าน
ภาษา, 
สมรรถนะด้าน
ไอที ,สมรรถนะ
วิชาชีพ 
3. ผลการตรวจ
กิจกรรมเสริม
หลักสูตรจาก
ฝ่ายพัฒนา
นักศึกษา 

2 วัน 

 
 

1 

ปิดสถานะช่วงการท าเกรด 

พิมพ์เอกสารสรุปค่าระดบัคะแนน
เฉลี่ยและหน่วยกิตสะสม 

จัดท าข้อมูลนักศึกษาเพื่อสรุปผล
การศึกษาและข้อมูลส าเร็จการศึกษา 

2 3 



ที ่ แผงผังข้ันตอน ขั้นตอน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 

3 

 ขั้นตอนที่ 3 เสนอ
คณะกรรมการประจ า
วิทยาลัยฯ พิจารณา
อนุมัติผลการศึกษา/
ผู้ส าเร็จการศึกษา 
 

1. จัดส่งแบบฟอร์มการเสนอเรื่องเพ่ือ
จัดระเบียบวาระการประชุมกรรมการ
ประจ าวิทยาลัยฯ 
2. รวบรวมเอกสารข้อมูลผลการเรียน
นักศึกษาและผู้ส าเร็จการศึกษาให้
เลขานุการประจ าวิทยาลัยฯ 
3. ร่วมประชุมกับคณะกรรมการ
ประจ าวิทยาลัยฯ เพ่ือชี้แจงข้อมูลผล
การเรียนนักศึกษาและผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

ถ้าคณะกรรมการวิทยาลัยฯ ไม่อนุมัติ
ผลการศึกษาหรือมีปัญหาเกี่ยวกับผล
การศึกษาบางชั้นปี จะต้องกลับไป
ตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูลผลการเรียน
หรือตรวจสอบ/แก้ไขข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษาใหม่ 
 

1. แผนกงาน
ทะเบียนและ
วัดผล 
2. คณะ
กรรม การ
ประจ า
วิทยาลัยฯ 

 

1.ข้อมูลผลการ
เรียนนักศึกษา 
2.ข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

3. ข้อมูล
สมรรถนะต่างๆ  

2 ชั่วโมง 

 

2 

ส่งระเบียบวาระการประชุม 

รวบรวมเอกสารข้อมูลผลการศึกษา
และผู้ส าเร็จการศึกษาให้เลขาฯ 

อนุมัติผล
การศึกษา/

อนุมัติผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

 

4 

3 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ที ่ แผงผังข้ันตอน ขั้นตอน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 

4 

 ขั้นตอนที่ 4 เปลี่ยน
สถานภาพของนักศึกษา
ในระบบงานทะเบียน 

 

1. เปลี่ยนสถานภาพของนักศึกษา
ปัจจุบันที่ก าลังศึกษาอยู่และการพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา 

2. เปลี่ยนสถานะภาพของนักศึกษาที่
ส าเร็จการศึกษา 

3. ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษาข้ึนทะเบียนบัณฑิตและ
ช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

 
 
 
 
 
 
 

แผนกงาน
ทะเบียนและ
วัดผล 

1.ข้อมูลผลการ
เรียนนักศึกษา 
2.ข้อมูลผู้ส าเร็จ
การศึกษา 

 

2 ชั่วโมง 

 
 

4 

เปลี่ยนสถานภาพของนักศึกษาปัจจุบนั 

 

เปลี่ยนสถานภาพของนักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษา 

5 

ประชาสัมพนัธ์ผู้ส าเร็จการศึกษาขึ้น
ทะเบียนบัณฑิต 



ที ่ แผงผังข้ันตอน ขั้นตอน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา 

5 

 ขั้นตอนที่ 5 ส่งรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษาไปยัง
ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

 

จัดท าบันทึกข้อความส่งรายชื่อผู้ส าเร็จ
การศึกษาไปยังส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
 
 
 

แผนกงาน
ทะเบียนและ
วัด 

1.บันทึก
ข้อความรายชื่อ
ผู้ส าเร็จ
การศึกษา 
2. รายนาม
คณะกรรมการ
ประจ าวิทยาลัย 

1 ชั่วโมง 

6 

 ขั้นตอนที่ 6 จัดท า
เอกสารใบแสดงผล
การศึกษา 

 

 

 

 

 

1. จัดท าใบแสดงผลการศึกษาฉบับ
สมบูรณ์และใบผ่านเกณฑ์สมรรถนะ
ต่างๆ ส าหรับนักศึกษาที่ส าเร็จ
การศึกษา 

2. เสนอรองอธิการบดีประจ าวิทยา
เขตนครศรีธรรมราชลงนาม 

3. จัดเอกสารและประชาสัมพันธ์ให้
นักศึกษารับเอกสารใบแสดงผล
การศึกษาหรือส่งไปรษณีย์ให้กับ
นักศึกษา 

แผนกงาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

1. ใบแสดงผล
การศึกษาฉบับ
สมบูรณ์ 
2. ใบผ่านเกณฑ์
สมรรถนะ 
3. ใบสภาอนุมัติ 

2 ชั่วโมง 

5 

จัดส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาไปยังส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

จัดท าใบแสดงผลการศึกษา 

รองอธิการบดีประจ าวทิยาเขตฯ ลงนาม 

 
นักศึกษารับเอกสารหรือส่งไปรษณีย์ 

สิ้นสุด 



กฎหมาย / ประกาศ / ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 
 2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
และการศึกษาตลอดชีวิต พ.ศ. 2566 
 



 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 


