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สารคณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจดัการ 

   

วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงานในก ากับ
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มุ่งสู่การเป็นองค์กรนวัตกรรมชั้นน าที่มีความเป็นเลิศทางวิชาการ เน้น
ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและตอบสนองความต้องการของสังคม เพ่ือเป็นการยกระดับคุณภาพทางการศึกษาสู่
มาตรฐานระดับสากล โดยพัฒนาองค์กรให้มีกระบวนการท างานและผลการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลดียิ่งขึ้น 

ดังนั้นการจัดท าคู่มือกรอบภาระงานและกรอบอัตราก าลัง การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล  
โดยก าหนดโครงสร้างตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบให้มีความชัดเจน เพ่ือวิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง  
ของหน่วยงาน และมีความส าคัญอย่างยิ่ง ขอให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ศึกษา และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติ
หน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

                                                                             

 

     (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชลภัสสรณ์  สิทธิวรงค์ชัย) 
                                                                             คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
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ค าน า 
 

เอกสารเล่มนี้ เป็นคู่มือการใช้งานระบบงานด้านการจัดการเรียนการสอน งานฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผลข้อมูล วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือใช้เป็นคู่มือแสดงวิธีการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานประจ าภายในหน่วยงาน โดยสามารถหมุนเวียน
หรือปฏิบัติงานแทนกันได้และจะเป็นประโยชน์อย่างยิ่ง ส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่  เนื้อหาภายในประกอบด้วย 
Work Flow วิธีปฏิบัติและข้ันตอนการท างานในหน่วยงาน ทั้งระบบ Manual และระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 3)
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน 7) 
ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ
ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานสารบรรณต่อไป  
 

 

 

                                 งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล 
      วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
                     กันยายน  6625  
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ส่วนที่ 1   ประวัติ วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
 

ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
 

 วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตั้งอยู่เลขที่ 1 ถนนอู่ทองนอก 
แขวงวชิระ เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร รหัสไปรษณีย์ 10300 อาคารเหมวดีพิทักษ์ (อาคาร 37 ) ชั้น 1 - 4 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โทรศัพท์ 0 2160 1182-1188, โทรสาร 02 160 1184 เว็บไซด์ 
www.cim.ssru.ac.th 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 2540 ใน “โครงการจัดการศึกษาบุคลากร
ประจ าการส าหรับ นักบริหาร” โดย ผศ.ดร.ช่วงโชติ พันธุเวช เป็นหัวหน้าโครงการอยู่ในขณะนั้น ซึ่ง
อธิการบดี ผศ.ดร.ปรางศรี พาณิชยกุล ได้ตกลงร่วมมือกับกรมการศึกษานอกโรงเรียน กระทรวงศึกษาธิการ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดการศึกษาส าหรับผู้ใหญ่ ที่ขาดโอกาสทางการศึกษา ทั้งนักธุรกิจ นักการเมือง ดารา 
นักแสดง และผู้ประกอบการ ที่มีกิจการของตัวเองหรือมีหน้าที่ การงานระดับผู้บริหาร โดยขณะนั้นเปิดสอน 
2 สาขา ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการคุณภาพ และ หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร
บัณฑิต 
          โครงการนี้ได้รับความส าเร็จอย่างดียิ่ง ที่เจ้าของบริษัทระดับชาติ เช่น บริษัทแป้งมันและหมี่ชอเฮ็ง 
แว่นท๊อปเจริญ แมงป่อง ตรีอรรถบูรณ์ อ าพลฟู๊ด ยนตร์กิจ สยามกลการ เกาะช้างซีวิวรีสอร์ท และ ECC เป็น
ต้น ได้ส าเร็จการศึกษาและ ได้น าความรู้ไปต่อยอดธุรกิจมากมาย ตลอดจนไปศึกษาต่อระดับปริญญาโทและ
เอกในมหาวิทยาลัยของรัฐชั้นน าหลายแห่ง และยังได้ท าความร่วมมือและให้ทุนพนักงานบริษัทได้เข้ามาศึกษา
ในเวลาต่อมา นอกจากนี้ยังได้ท าความร่วมมือกับหน่วย งานต่างๆ อาทิ บริษัท MK Restaurant และ  
แว่นท๊อปเจริญ จ ากัด เพ่ือจัดการศึกษาและพัฒนาบุคลากรของบริษัท ที่มีต าแหน่งระดับ supervisor ทั่ว
ประเทศ 
          ต่อมาเมื่อ พ.ศ.2548 เปลี่ยนชื่อเป็น “วิทยาลัยการจัดการ” โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์วิเชียร  
ศรีพระจันทร์ เป็นผู้อ านวยการคนแรก ต่อมาในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาครั้งที่ 
4/2551 เมื่อวันพุธที่ 26 มีนาคม พ.ศ.2551 ได้พิจารณาให้เปลี่ยนชื่อวิทยาลัยการจัดการเป็น “วิทยาลัย
นวัตกรรมและการจัดการ (College of Innovation and Management)” 
          วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นหน่วยงานที่เทียบเท่าคณะ มีระเบียบการบริหารจัดการของ
ตนเอง ซึ่งมีเป้าหมาย หลักคือการมีความเป็นอิสระ และความคล่องตัวสูงแต่อยู่ในก ากับของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฎสวนสุนันทา วิทยาลัยฯ มีภารกิจ หลักตามสถาบันการอุดมศึกษา คือการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพสู่
สังคม การวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลป วัฒนธรรม 
          การบริหารงานของวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ได้มีการพัฒนา และเจริญก้าวหน้าโดยมีการ
สร้างเครือข่าย ความร่วมมือกับทั้งภาครัฐและเอกชน รวมทั้งการสนับสนุนของผู้บริหาร การมีส่วนร่วมของ
คณาจารย์และบุคลากรของ มหาวิทยาลัย วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ ทุกคนมีส่วนเกี่ยวข้องที่ท าให้
การบริหารงานของวิทยาลัย เป็นไปตาม ยุทธศาสตร์ และแผนงานของวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์
และแผนงานของมหาวิทยาลัย การจัดการศึกษาเพ่ือ การสร้างนักบริหาร ผู้ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน

http://www.cim.ssru.ac.th/
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ให้มีขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยยึดหลักที่ว่า “การศึกษา ที่มีคุณภาพจะพัฒนาผู้เรียนในวันนี้ เพ่ือให้
เป็นผู้น าที่ดีในวันข้างหน้า” 
          เมื่อวันที่ 9 มีนาคม 2557 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้อนุมัติให้จัดตั้งวิทยาลัยโลจิสติกส์
และ ซัพพลายเชน วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ได้แยกตัวออกจากวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
ทั้งในส่วนของ การบริหารและการจัดการเรียนการสอน (http://cls.ssru.ac.th) 
          ปัจจุบันวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ จัดการเรียนการสอนทั้งระดับปริญญาตรี 10 สาขาวิชา 
ปริญญาโท 4 สาขา และปริญญาเอก 3 สาขา ได้แก่ 
 
ระดับปริญญาเอก 
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
 1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการกีฬา (4950) 
 2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจดัการ (4945) 
 3. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจดัการทุนมนุษย์ (4954) 
ระดับปริญญาโท 
 1.  หลักสูตรการจัดการมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการฟุตบอลอาชีพ (7807) 
 2.  หลักสูตรการจัดการมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ (3829) 
 3.  หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการกีฬา (7811) 
 4.  หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการทุนมนุษย์และการประกอบการ 
(7810) 
ระดับปริญญาตรี 
หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต 
 1. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการคุณภาพ (7365) 
 2. สาขาวิชาการจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือธุรกิจ (7322) 
 3. สาขาวิชาธุรกิจระหว่างประเทศและการจัดการนวัตกรรม (หลักสูตรนานาชาติ) (7350) 
 4. สาขาวิชาการจัดการอีสปอร์ต (7349) 
 5. สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ (7328) 
 6. สาขาวิชาการตลาดดิจิทัล (7364) 
 7. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการ (สองภาษา) 
      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการการท่องเที่ยวและบริการ (7355) 
      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการเทคโนโลยีดิจิทัล (7357) 
      - แขนงวิชานวัตกรรมการจัดการอีสปอร์ตและธุรกิจเกม (7356) 
          8. สาขาวิชาการจัดการการค้า  
                    - แขนงวิชาการจัดการนวัตกรรมการค้า (7353) 
              - แขนงวิชาการจัดการธุรกิจการค้าสมัยใหม่ (7354) 
      
 



10 

 

 9. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการการกีฬา (ระบบการศึกษาทางไกล) (7366) 
หลักสูตรศิลปศาตรบัณฑิต 
 10. สาขาวิชานวัตกรรมการจัดการความมั่นคง (ระบบการศึกษาทางไกล) (3494) 
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ส่วนที่ 2 โครงสร้าง วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 
          มีโครงสร้างการบริหาร คือ คณบดีวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ เป็นผู้บริหารสูงสุดของวิทยาลัย  
โดยมีคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ สนับสนุนในการบริหาร สายการบังคับบัญชา
ล าดับรองลงมาเป็นรองคณบดีฝ่ายต่างๆ ได้แก่ รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ล าดับ
รองลงมาอีก คือ  หัวหน้าส านักงาน  หัวหน้าสาขาวิชา 
 ยบังคับบัญชาของสายสนับสนุนวิชาการ ภายใต้โครงสร้างล าดับรองลงมาโดยในที่นี้ พิจารณาตามสา
จากหัวหน้าส านักงาน  ซึ่งจะแบ่งเป็นหัวหน้าฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 

1. หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
2. หัวหน้าฝ่ายคลังและพัสดุ 
3. หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษา 
4. หัวหน้าฝ่ายแผนและประกันคุณภาพ 
5. หัวหน้าฝ่ายพัฒนางานวิจัยและบริการวิชาการ 
6. หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม
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2.1  โครงสร้างหน่วยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
โครงสร้าง 
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2.2 โครงสร้างหน่วยงาน 
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ส่วนที่ 3 นิยามหรือค าจ ากัดความ  

 
.1  ค าบรรยายลักษณะงาน หรือ ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  
หมายถึง การระบุขอบเขตหน้าที่และความรับผิดชอบงาน สามารถอธิบายขั้นตอน  

step-by-step ของกิจกรรมหลัก อธิบายรายละเอียดของกิจกรรมรองได้ ระบุระยะเวลาในการท างานของแต่ละขั้นตอน
อย่างละเอียด พร้อมทั้งสามารถระบุตัวชี้วัดผลงานหลักได้ 

 2. กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI  
     หมายถึง การระบุงานที่ตนเองรับผิดชอบหรือมีหน้าที่ท า โดยน าหัวข้อมาจาก JD กิจกรรมรอง มาเขียน 

flow chart ให้เห็นรายละเอียดของงานที่ปฏิบัติในเชิงลึกของต าแหน่งงานประกอบด้วย ขั้นตอน เวลา เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจถึงภาระหน้าที่ในต าแหน่งงานของตนได้อย่างถูกต้อง 

  3. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  
     หมายถึง การท างานในภาพรวมตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดของงานนั้น ๆ โดยใช้อธิบายถึงงานหลักๆ ทีน่ ามา

จาก WI ซึ่งต้องระบุวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นขั้นตอน step-by-step และ flow chart อย่างละเอียดเพ่ือให้เห็น
กระบวนการและความสัมพันธ์กับฝ่ายอื่น ๆ รวมไปถึงเวลาในการท างานทั้งหมดโดยการปฏิบัติตามมาตรฐาน 
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ส่วนที่ 4 กรอบภาระงานฝ่ายบริการการศึกษา 
 

4.1 กรอบภาระงาน4.1  ของฝ่ายบริการการศึกษา 

      ฝ่ายบริการการศึกษา  มีภาระงานหลัก จ านวน 5 งาน ประกอบด้วย  

          1. งานบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 15 กิจกรรมหลัก 

1.1 การจัดท าปฏิทินวิชาการ 

1.2 การขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน  

1.3 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจ า/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร 

1.4 การขอเสนอศักยภาพอาจารย์พิเศษ 

1.5 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝ่ายวิชาการ 

1.6 การจัดท าแผนงบประมาณฝ่ายวิชาการ 

1.7 การจัดท าคู่มืออาจารย์พิเศษ 

1.8 การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน 

1.9 การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปของฝ่ายวิชาการ 

1.10 การจัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารย์พิเศษ/หรือเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ 

1.11 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ/ประชุมทั่วไปฝ่ายวิชาการ 

1.12 การจัดท าหนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา/ความประพฤติ 

1.13 การขอ ID การใช้งาน internet ของนักศึกษา 

1.14 การจัดโครงการปฐมนิเทศนักศึกษา 

1.15 การจัดท าประกาศอัตราค่าธรรมเนียมนักศึกษา  

           2. งานหลักสูตรและการสอน มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก 

                  2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3-7 
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                  2.2 การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

                  2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต  

                  2.4 การเปลี่ยนรหัสรายวิชา 

                  2.5 การย้ายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณีย้ายออก) 

       2.6 การขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบมหาวิทยาลัยอื่น/บางรายวิชา) 

       2.7 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับปรุงหลักสูตรที่ครบ 5 ปี หรือปรับรายฃะเอียดทั้งหลักสูตร) 

       2.8 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร 

       2.9 การจัดท าตารางสอบ และบรรจุข้อสอบในรายวิชาที่มี 3 กลุ่มเรียนขึ้นไป 

       2.10 การขอเปิดรายวิชา 

       2.11 การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ 

        3. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 10 กิจกรรมหลัก 

                  3.1  การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 

                  3.2 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชา 

                  3.3 การเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาล่าช้า 

                  3.4 การส่งเกรดผ่านระบบ Internet 

                  3.5 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งค่าระดับคะแนนล่าช้ากรณีไม่มีชื่อ 

                      ลงทะเบียน 

                  3.6 การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

                  3.7 การขอแก้ไขผลการเรียน 

                  3.8 การส่งค่าระดับคะแนนผ่านระบบออนไลน์ล่าช้า 

                  3.9 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 

                  3.10 การจัดพิมพ์ – อัดส าเนาข้อสอบและค าอธิบายรายวิชา  
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       4. งานการรับเข้าศึกษาต่อ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก 

                  4.1 การรับสมัครนักศึกษา (รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย) 

                  4.2 การจัดสอบสัมภาษณ์/ปฏิบัติ (รับตรงภาคปกติที่คณะ/วิทยาลัย 

                  4.3 การจัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าปี 

       5. งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ มีทั้งหมด 4 กิจกรรมหลัก 

                  5.1 การจัดท าหนังสืออนุเคราะห์/หนังสือส่งตัวนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

                  5.2 การจัดท าโครงการปฐมนิเทศ/หรือปัจฉิมนิเทศน์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

                  5.3 การจัดท าฐานข้อมูลสรุปการฝึกประสบการณ์ 

                  5.4 การจัดท าคู่มือฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
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.24  กรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริการการศึกษา 
       4.2.1 สรุปกรอบอัตราก าลังของฝ่ายบริการการศึกษา 
              ต าแหน่งงานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล 

หน่วยนับ จ ำนวน นำที ช่ัวโมง วัน นำที ช่ัวโมง วัน

1. กำรเก็บรวบรวมค่ำระดับคะแนน 30 9 42

1.1 บันทึกแจ้งหัวหน้าสาขาวิชา/อาจารย์ทุกท่าน  
หน่วยนับ : 30 บันทึกข้อความ/ปี

ท าบันทึกข้อความแจ้งให้หัวหน้าสาขาวิชา/
อาจารย์ทุกท่านให้ส่งค่าระดับคะแนนตามวัน/
เวลาท่ีก าหนด

บันทึก 30 10

1.2 จัดท าใบรายวิชาท่ีสอนกรอกข้อมูลรายวิชาสอน 
 หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

จัดท าใบรายวิชาท่ีสอนกรอกข้อมูลค่าระดับ
คะแนนและผลการเรียนประจ าภาคเรียน

ค าร้อง 300 30

1.3 ตรวจสอบ/จัดท าใบส่งในแบบเซ็นลายช่ือผู้ส่ง
เอกสาร  หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

อาจารย์เซ็นเอกสารการส่งค่าระดับคะแนน ค าร้อง 300 30

1.4 สรุปรายงานผลค่าระดับคะแนนเข้าประชุม
คณะกรรมการวิชาการคณะ  หน่วยนับ : 3 คร้ัง/ปี

น าเอกสารท่ีรวบรวมเข้าประชุมคณะกรรมการ
วิชาการคณะฯ

ค าร้อง 3 1

2.กำรขอแก้ไขผลกำรเรียน 5 85

2.1 รับค าร้องและตรวจสอบการขอแก้ไขผลการ
เรียนจากนักศึกษา/อาจารย์ รวบรวมบันทึกข้อความ 
ใบรายการรับ-ส่งผลการเรียน และใบสรุปคะแนนดิบ
หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

1. ตรวจสอบค าร้องจากบันทึกข้อความและค่า
ระดับคะแนนว่าถูกต้องหรือไม่
2. ตรวจสอบเหตุผลในการแก้ไขผลการเรียน
3. ตรวจสอบเอกสารแก้ค่าระดับคะแนน ใบ
รายการรับ-ส่งผลการเรียน และใบสรุป
คะแนนดิบ ท่ีใช้ในการขอแก้ไข

ค าร้อง 300 20

2.2 จัดท าสรุปการแก้ไขผลการเรียน
หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

สรุปตารางรายวิชาขอแก้ไขผลการเรียนตาม
เอกสารแก้ไขผลการเรียน

ค าร้อง 300 20

2.3 เตรียมเอกสารสรุปผลการแก้ไขผลการเรียนเข้า
ท่ีประชุมอนุมัติผลการเรียนของคณะ
หน่วยนับ : 150 ค าร้อง/ปี

1.จัดเตรียมเอกสารให้พร้อมส าหรับช้ีแจงใน
การแก้ไขผลการเรียนเข้าท่ีประชุมอนุมัติผล
การเรียน
2.ประชุมอนุมัติผลการเรียนของคณะ

ค าร้อง 300 1

2.4 ส่งบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมอนุมัติ
ผลการเรียนไปยังกองบริการการศึกษา หน่วยนับ : 
300 คร้ัง/ปี

พิมพ์บันทึกข้อความ E-office แนบรายงานผล
ค่าระดับคะแนนและมติท่ีประชุมอนุมัติไปยัง
กองบริการการศึกษา

คร้ัง 300 15

หน่วยงำน วิทยำลัยนวัตกรรมและกำรจัดกำร มหำวิทลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

กำรคิดภำระงำนของ ( งำน/ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ) งำนทะเบียนและประมวลผลข้อมูล 

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ปริมำณงำน/ปี
ระยะเวลำท่ีใช้ ระยะเวลำท่ีใช้

ปฏิบัติงำน/หน่วย ปฏิบัติงำนรวม
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3. กำรขอคืนสภำพนักศึกษำ/กำรขอลงทะเบียน

เรียนและช ำระค่ำลงทะเบียนล่ำช้ำ
50 5 45

3.1 นักศึกษาย่ืนใบค าร้องและใบลงทะเบียนเรียน 
ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้อง
หน่วยนับ : 350 ค าร้อง/ปี

รับใบค าร้องและใบลงทะเบียนเรียน 
ตรวจสอบสภาพการพ้นสภาพและกรอก
เอกสารถูกต้องหรือไม่

ค าร้อง 350 5

3.2 พิจารณารายละเอียดการลงทะเบียนว่า 
ลงทะเบียนตามหลักสูตรหรือไม่
หน่วยนับ : 350 ค าร้อง/ปี

1.พิจารณารายละเอียดของการลงทะเบียน
ตามหลักสูตรหรือไม่
2.พิจารณามีรายวิชาท่ีลงทะเบียนตรงตามภาค
เรียนหรือไม่

ค าร้อง 350 5

3.3 ท า Scan และจัดท าบันทึกข้อความทาง E-office
 ส่งกองบริการการศึกษา
หน่วยนับ : 350 ค าร้อง/ปี

1.Scan ใบค าร้องและรายละเอียดของ
รายวิชาท้ังหมด
2.พิมพ์บันทึกข้อความทาง E-office ผ่านรอง
คณบดีหรือคณบดีลงนาม ส่งกองบริการ
การศึกษา

ค าร้อง 350 15

3.4 ติดตามการอนุมัติการคืนสภาพนักศึกษา/การขอ
ลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียนล่าช้า
หน่วยนับ : 350 ค าร้อง/ปี

1.ติดตามผลการอนุมัติคืนสภาพนักศึกษา/การ
ขอลงทะเบียนเรียนและช าระค่าลงทะเบียน
ล่าช้า
2.จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม และแจ้งผลนักศึกษา
ผ่านระบบออนไลน์

ค าร้อง 350 30

4. กำรขอแก้ไขรหัสวิชำ 20 4 2

4.1 รับค าร้องขอเปล่ียนรหัสวิชา และตรวจสอบการ
เปล่ียนรหัสวิชา เอกสารครบ ถูกต้อง 
หน่วยนับ : 15 ค าร้อง/ปี

รับค าร้องเปล่ียนรหัสวิชาจากนักศึกษาและ
ตรวจสอบการกรอกข้อมูล ผลการเรียน,
รายวิชาสามารถเปล่ียนรหัสเป็นวิชาใด

ค าร้อง 15 10

4.2 สรุปค าร้องตามข้อ 1 และกรอกแบบฟอร์มตาราง
เทียบแต่ละรายวิชาและส่งE-office ขอพิจารณา
อนุมัติการเปล่ียนรหัสวิชากับประธานรายวิชา
หน่วยนับ : 15 ค าร้อง/ปี

1. สรุปรายวิชาท่ีเปล่ียนรหัสวิชา
2.พิมพ์ตารางเทียบค าอธิบายรายวิชาของแต่
ละวิชา
3.พิมพ์บันทึกข้อความขอพิจารณาเปล่ียนรหัส
กับประธานรายวิชาเห็นชอบ

ค าร้อง 15 1

4.3 ท าบันทึกข้อความ สรุปส่งกองบริการการศึกษา
หน่วยนับ : 5 คร้ัง/ปี

พิมพ์บันทึกข้อความผ่านระบบ E-office 
ส่งขอเปล่ียนรหัสวิชา

คร้ัง 5 10

5. กำรเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รำยวิชำ 15 5 10

5.1 แจ้งประชาสัมพันธ์ก าหนดการย่ืนเอกสารเพ่ิม-
ถอนรายวิชาและยกเลิกรายวิชา ตามปฏิทินวิชาการ
ให้นักศึกษาทราบ
หน่วยนับ : 3 ฉบับ/ปี

แจ้งประชาสัมพันธ์ก าหนดการย่ืนเอกสารเพ่ิม-
ถอนรายวิชาและยกเลิกรายวิชา ติดท่ีบอร์ด
วิชาการ หน้าตึก สถานท่ีอ่ืน

ฉบับ 3 5

5.2 ตรวจรับใบค าร้องนักศึกษาขอเพ่ิม-ถอนรายวิชา 
และยกเลิกรายวิชา
หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

ตรวจรับใบค าร้องของนักศึกษาและ
รายละเอียดของรายวิชาท่ีเพ่ิม-ถอนรายวิชา
และยกเลิกรายวิชาตามใบค าร้อง

ค าร้อง 300 5

5.3 ด าเนินการเพ่ิม-ถอนรายวิชา และยกเลิกรายวิชา
 ในระบบทะเบียนบนอินเตอร์เน็ต 
www.sss.ssru.ac.th ของมหาวิทยาลัย
หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

1. ด าเนินการเพ่ิม-ถอนรายวิชา และยกเลิก
รายวิชา ในระบบทะเบียนบนอินเตอร์เน็ต 
www.sss.ssru.ac.th ของมหาวิทยาลัย
2. ปร้ินเอกสารเพ่ิม-ถอนรายวิชา และยกเลิก
รายวิชา

ค าร้อง 300 5

5.4 เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม การเพ่ิม-ถอนรายวิชา และ
ยกเลิกรายวิชา
หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

ส าเนาและเก็บเอกสาร จัดใส่แฟ้ม และรอ
ติดต่อนักศึกษารับค าร้องพร้อมใบท่ีด าเนินการ
เสร็จ

ค าร้อง 300 5
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6. กำรเพ่ิม-ถอน-ยกเลิก รำยวิชำล่ำช้ำ 5 35

6.1 นักศึกษาย่ืนใบค าร้อง ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลการเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาล่าช้า
หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

ตรวจใบค าร้องของนักศึกษาและรายละเอียด
ของรายวิชาท่ีเพ่ิม-ถอน-ยกเลิกรายวิชาล่าช้า
ตามเง่ือนไขท่ีถูกต้อง

ค าร้อง 300 5

6.2 ท า Scan และจัดท าบันทึกข้อความทาง E-office
 ส่งกองบริการการศึกษา
หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

1. Scan ใบค าร้องและรายละเอียดของ
รายวิชาท้ังหมด
2. พิมพ์บันทึกข้อความทาง E-office ผ่านรอง
คณบดีหรือคณบดีลงนาม ส่งกองบริการ
การศึกษา 

ค าร้อง 300 15

6.3 ตรวจสอบการย่ืนเร่ือง ผลส าเร็จหรือไม่ 
หน่วยนับ : 300 ค าร้อง/ปี

1. ตรวจสอบและติดตามการย่ืนเร่ือง 
ผลส าเร็จหรือไม่
2. เม่ือด าเนินการเสร็จ จัดเก็บแฟ้ม และแจ้ง
นักศึกษา

ค าร้อง 300 30

7. กำรส่งเกรดผ่ำนระบบ Internet 30 11

7.1 บันทึกแจ้งหัวหน้าสาขาวิชา /อาจารย์ทุกท่าน
ทราบ ขอให้ส่งค่าระดับคะแนนในวันเวลาก าหนด
หน่วยนับ : 30 คร้ัง/ปี

1. พิมพ์บันทึกข้อความE-office ลงนามรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการ
2. แจ้งหัวหน้าสาชาวิชา/อาจารย์ทุกท่านส่ง
เกรดในระบบออนไลน์ ตามก าหนดเวลา

บันทึก 30 10

7.2 จัดท าใบรายวิชาท่ีสอน
หน่วยนับ : 30 ฉบับ/ปี

จัดท าใบรายงานรายวิชาสอนตามตารางเรียน
ส าหรับอาจารย์มาส่งและเซ็นช่ือ

ฉบับ 30 30

7.3 ตรวจสอบ/จัดท าสรุปเกรดท่ีส่งในระบบออนไลน์
 ท้ังหมดของแต่ละภาคเรียน
หน่วยนับ : 30 คร้ัง/ปี

1. ตรวจสอบรายวิชาแต่ละสาขาวิชาท่ีส่งเกรด
ในระบบออนไลน์ท้ังหมด
2. ดึงข้อมูลและจัดท าสรุปเกรดท่ีส่งในระบบ
ออนไลน์ท้ังหมด

คร้ัง 30 1

7.4 สรุปน าเกรดท่ีส่งในระบบออนไลน์ ท้ังหมดเข้าท่ี
ประชุมอนุมัติผลการเรียนของคณะกรรมการประจ า
คณะ/คณะกรรมการวิชาการคณะ
หน่วยนับ : 30 คร้ัง/ปี

1. สรุปน าเกรดท่ีส่งในระบบออนไลน์ ท้ังหมด 
เข้าท่ีประชุมอนุมัติผลการเรียน
2. ประชุมอนุมัติผลการเรียน

คร้ัง 30 1

7.5 สรุปมติท่ีประชุมอนุมัติผลการเรียน 1. จัดท าสรุปมติท่ีประชุมอนุมัติผลการเรียน 3 2

7.6 ยืนยันส่งเกรดเข้าระบบฝ่ายทะเบียนออนไลน์ 
(www.sss.ssru.ac.th)
หน่วยนับ : 3 คร้ัง / ปี

1.เข้าไปยืนยันส่งเกรดเข้าระบบฝ่ายทะเบียน
ออนไลน์ ทีละรายวิชาจนครบ

คร้ัง 3 1

7.7ส่งบันทึกข้อความแนบรายงานผลค่าระดับคะแนน
 พร้อมแนบ มติท่ีประชุมอนุมัติไปยังกองบริการ
การศึกษา เพ่ือแสดงข้อมูลในระบบให้นักศึกษาทราบ
หน่วยนับ : 3 คร้ัง/ปี

1. พิมพ์บันทึกข้อความ E-office แนบรายงาน
ผลค่าระดับคะแนนและมติท่ีประชุมอนุมัติไป
ยังกองบริการการศึกษา

คร้ัง 3 10
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8.กำรส่งแก้ค่ำระดับคะแนน I และกำรขอส่งระดับ

คะแนนล่ำช้ำ
4 23

8.1 รับเอกสารการส่งแก้ค่าระดับคะแนน I /รับใบ
รายการรับ-ส่งผลการเรียน จากอาจารย์และ
ตรวจสอบคะแนนให้ตรงตามเกณฑ์
หน่วยนับ : 150 ค าร้อง/ปี

1. รับเอกสารการแก้ค่าระดับคะแนน I 
(กระดาษ) แนบใบรายการรับ-ส่งผลการเรียน
2. รับเอกสารการส่งค่าระดับคะแนนล่าช้า 
กรณีไม่มีช่ือลงทะเบียน (กระดาษ) แนบใบ
รายการรับ-ส่งผลการเรียน

ค าร้อง 150 10

8.2 ตรวจสอบสถานะของนักศึกษา
หน่วยนับ :150 ค าร้อง/ปี

1. ตรวจสอบสถานะของนักศึกษาว่าพ้นสภาพ
หรือไม่ รายวิชา ภาคเรียน และสถานะเกรด
ปัจจุบัน

ค าร้อง 150 10

8.3 อนุมัติการส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และอนุมัติ
การแก้ไขผลการเรียน I ล่าช้าในระบบมหาวิทยาลัย
และปร้ินใบรายงาน
หน่วยนับ : 150 ค าร้อง/ปี

1. สรุปรายงานการอนุมัติผลการเรียน I ล่าช้า
ท่ีระบบมหาวิทยาลัย

ค าร้อง 150 30

8.4 น าเอกสารแก้ค่าระดับคะแนน I ล่าช้า เข้าท่ี
ประชุมอนุมัติผลการเรียนของคณะ
หน่วยนับ : 12 คร้ัง/ปี

1. น าเอกสารแก้ค่าระดับคะแนน I ล่าช้า เข้า
ท่ีประชุมอนุมัติผลการเรียนของคณะ
2. ประชุมอนุมัติผลการเรียน

คร้ัง 12 1

8.5 ส่งบันทึกข้อความรายงานผลการประชุมอนุมัติ
ผลการเรียนไปยังกองบริการการศึกษา
หน่วยนับ : 12 คร้ัง/ปี

พิมพ์บันทึกข้อความ E-office แนบรายงานผล
ค่าระดับคะแนนและมติท่ีประชุมอนุมัติไปยัง
กองบริการการศึกษา

คร้ัง 12 2

8.6 เก็บใบรายการรับ-ส่งผลการเรียนเข้าแฟ้มและ
แจ้งนักศึกษารับทราบผลการเรียนผ่านระบบออนไลน์ 
หน่วยนับ 12 ฉบับ/ปี

เก็บใบรายการรับ-ส่งผลการเรียนเข้าแฟ้มและ
แจ้งนักศึกษารับทราบผลการเรียนผ่านระบบ
ออนไลน์

ฉบับ 12 20

145 37 253

2

259

1

หมำยเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ช่ัวโมงท าการ
3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี
4.  อัตราก าลังท่ีพึงมี       =  

230

รวม

แปลงนำทีเป็นช่ัวโมง

แปลงช่ัวโมงเป็นวัน

จ ำนวนอัตรำก ำลังท่ีพึงมี

ระยะเวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานรวมท้ังหมด (วัน)
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ส่วนที่ 5 กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI 

 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีการ

ก าหนดการท างานตามภาระงานและบทบาทหน้าที่ ตามท่ีแสดงไว้ข้างต้น โดยสามารถแสดงกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานตาม ใบพรรณนาหน้าที่งาน (Job Description) JD  กระบวนการปฏิบัติงาน (Work Instruction) WI และ
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP  ทั้งนี้ ตามกระบวนการต่างๆ ได้รวบรวมไว้ ดังนี้ 
 

1. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มี กิจกรรมหลัก 8 กิจกรรม  
 

2. มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) SOP        
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ภาคผนวก ก 
ผู้จัดท า 
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ผู้จัดท า 

ภาระงานฝ่ายบริการการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผลข้อมลู 

1. นางสาวนันทิกา อนโุต 
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ขอขอบคุณ 

คณบดี รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และหัวหน้าส านักงานที่ให้การสนับสนุนในการท า 

เล่มภาระงานฝ่ายทะเบียนและประมวลผลข้อมูล ณ ที่นี ้

 
 

 

 

 


