
 
 
 

 
 
 
 
คูมื อการปฏื บื ตื งาน 

งานทะเบียนและว ดผลื 
ฝ่ายว ชาการ 

 
นางสาวธีรกานต์  ผิวแก้ว 

ต าแหน่งเจ้าหน้าที่งานทะเบียนและวัดผล 
 
 

คณะเกษตรศาสตร ์
มหาว ทยาลื ยนราธ วาสราชนคร นทร์
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1. ผ งกระบวนการท างาน การจัดท าตารางสอบ บัญชีรับ-ส่งข้อสอบ และผังเลขที่นั่งสอบ 
 
ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่ใช้ ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

2.                                    
              

6.   .         
                      

8.              

9.                    

          

       

     

3.                     

5.                        ,              , 
         ,         -         ,                 

1.                                      

10.                        

           

4.                              

7.      

               

       

 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและวัดผล 

2 1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและวัดผล 

3 2 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและวัดผล 

4 1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและวัดผล 

5 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและวัดผล 

6 1 วัน หน.งานวัดผลและ
รองคณบดีฝ่าย

วิชาการ 

7 2 นาท ี คณบดี 

8 5 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและวัดผล 

9 1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและวัดผล 

10 5 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและวัดผล 

การปฏิบัติงาน การจัดท าตารางสอบ บัญชีรับ-ส่งข้อสอบ และผังเลขที่นั่งสอบ ใช้เวลา 2 สัปดาห์ 12 นาที 
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2. ผ งกระบวนการท างาน การวิพากย์ข้อสอบ 
 
ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่

ใช้ 
ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

3.          /       

5.                    
             

1.                                                                      

4.                                                    
                          

2.                                     

    

6.      

       

          

          

     

           

8.               

7.                                     

 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

2 5 วัน อาจารย์ผู้สอน 

3 5 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 
4 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน

ทะเบียนและ
วัดผล 

5 2 
ชั่วโมง 

กรรมการบริหาร
วิชาการ 

6 10 นาท ี คณบดี 

7 2 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

8 5 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

การปฏิบัติงาน การวิพากย์สอบ ใช้เวลา 10 วัน 3 ชั่วโมง 17 นาท ี
 
 
 
 



4 

 

3. ผ งกระบวนการท างาน กาจัดท าข้อสอบ 
 
ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่

ใช้ 
ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

         

                   

                  

          -                

          

                     

       

           

           

       
 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

2 1 นาท ี อาจารย์ผู้สอน 

3 5 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

4 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 
5 1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน

ทะเบียนและ
วัดผล 

6 2 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

การปฏิบัติงาน การจัดท าสอบ ใช้เวลา 40 นาที 
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4. ผ งกระบวนการท างาน การประชุมฝ่ายวิชาการ 
 
ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่

ใช้ 
ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

6.                                    
                  7    

           

1.                                                 2    

2.                                
                     1    

3.                      
-                         
-                            

1.                               
       
2.                

5.                            7     
                               

                     

          

               

7.      

       

 

2 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

2 1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

3 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

4 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

5 7 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

6 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียนและ

วัดผล 

7 2 วัน คณบดี 

การปฏิบัติงาน การประชุมฝ่ายวิชาการ ใช้เวลา 10 วัน 1 ชั่วโมง 32 นาท ี
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5. ผ งกระบวนการท างาน รับสมัครนักศึกษารอบโควตา 
 
ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่

ใช้ 
ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

1.                                                  

3.                   
        

2.                                 

4.                                                   

5.                                

    

       

       

6.                      

 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

2 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

3 1 วัน กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ 

4 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

5 2 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

6 1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

การปฏิบัติงาน รับสมัครนักศึกษารอบโควตา ใช้เวลา 2 วัน 1 ชั่วโมง 32 นาที 
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6. ผ งกระบวนการท างาน รับสมัครนักศึกษารอบรับตรง 
 
ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่

ใช้ 
ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

1.                     

       

2.                

3.                  

4.                       

       

          

5.       

6.                   
       CMHE

7.                    /
                     

         
           

9              /                                                

8.                  

 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

2 1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

3 1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

4 1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

5 1 นาท ี ผู้สมัคร 

6 2 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

7 1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

8 2 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
การเงิน 

9 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

การปฏิบัติงาน รับสมัครนักศึกษารอบโควตา ใช้เวลา 40 นาที 
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7. ผ งกระบวนการท างาน สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ 
 
ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่

ใช้ 
ผู้ร บผ ดชอบ 

1 

6.                   
         

7.                                 
                    

8.                                

    

       

9.                      

1.                         
2.                                 
3.                           

       

3.              

2.                                              

4.          

    

5.                                    

       

       

 

1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

2 1 นาท ี นักศึกษา 

3 3 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

4 2 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

5 1 นาท ี ผู้สมัคร 

6 4 
ชั่วโมง 

กรรมการสอบ
สัมภาษณ์ 

7 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

8  เจ้าหน้าที่กอง
ส่งเสริม 

9 1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

การปฏิบัติงาน รับสมัครนักศึกษารอบโควตา ใช้เวลา 2 วัน 9 ชั่วโมง 32 นาที 
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8. ผ งกระบวนการท างาน การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 

ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้ร บผ ดชอบ 

1 

1.                                               
                                  

3.                
                   

       

2.                       
              

          

4.                          

     

8.                              

       

5.                                     

6.                                  CMHE

7.                       

   

      

                              3    
1.               1    
2.                     1    
3.                            1    
                                     

       

11.       /                                   
                                  

                                          
                                      2    
2.                     1    
3.                            1    
                                     

10.                                         

 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

2 30
นาท ี

เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

3 10 
นาท ี

เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

4 10 
นาท ี

นักศึกษา 

5 1 นาท ี นักศึกษา 

6 2 วัน นักศึกษา 

7  นักศึกษา 

8  นักศึกษา 

9 10 
นาท ี

นักศึกษา 

10  อาจารย์ที่
ปรึกษา 

11 1 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

การปฏิบัติงาน การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาใช้เวลา 9 วัน 1 ชั่วโมง 2 นาที 
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9. ผ งกระบวนการท างาน การลงทะเบียนเรียนล่าช้าหลังก าหนดของนักศึกษา 

 

ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้ร บผ ดชอบ 

1 

                    –             
                        

                             

       

                 

                                  
                                

                

            
        

       

                                  -    
                 

                                       

              -                     

              -    
                                     

                         

         

             

       
 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

2 1 นาท ี เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

3 1 นาท ี นักศึกษา 

4 1 นาท ี นักศึกษา 

5 3 นาท ี เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

6 1 นาท ี งานทะเบียน
กลาง 

7 1 นาท ี นักศึกษา 

8 1 นาท ี งานทะเบียน
กลาง 

9 1 นาท ี งานทะเบียน
กลาง 

10 1 นาท ี เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน

คณะ 

การปฏิบัติงาน การลงทะเบียนเรียนล่าช้าหลังก าหนดของนักศึกษา ใช้เวลา 1 วัน 
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10. ผ งกระบวนการท างาน การขอส าเร็จของนักศึกษา 
 

ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

1.                                     

       

           
1.                  
2.                  
3.                  +            

3.      

5.        

       

          

6.                        

                    
          

8.                  /
                           

4.            

7.                             

 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

2 1 นาท ี นักศึกษา 

3 2 นาท ี เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

4 2 นาท ี นักศึกษา 

5 5 นาท ี เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

6 2 นาท ี นักศึกษา 

7  การเงิน 

8 1 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่
งานทะเบียน 

การปฏิบัติงาน การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาใช้เวลา 9 วัน 1 ชั่วโมง 2 นาที 
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11. ผ งกระบวนการท างาน การรับหนังสือ 

 

ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

2.                               

3.                                           

1.                           

4.                                              /
                             

5.              /                /
                     

       
 

1 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

2 2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

3 1 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

4 2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

5 3 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

การปฏิบัติงาน การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาใช้เวลา 9 นาที 
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12. ืผ งกระบวนการท างาน การส่งหนังสือภายใน-ภายนอก 
 

ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

       

2.           /       /      

3.                             

       

          

4.          

     

7.               2    

6.                    /             /       

1.                    /       /      

5.        

        

                      /      

 

3 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

2 2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

3 2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

4 2 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

5 1 นาท ี คณบดี 

6 2 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

7 3 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการ
ฝ่ายวิชาการ 

การปฏิบัติงาน การส่งหนังสือภายใน-ภายนอกใช้เวลา 15 นาที 
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13. ืผ งกระบวนการท างาน การส ารวจภาวะการมีงานท าของบัณฑิต 
 

ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

                                          

       

       

                                

                   

            /       

            

              

          

       

 

15 
นาท ี

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

2 5 นาท ี บัณฑิต 

3 5 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

4 1 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

5 1 
ชั่วโมง 

เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

6 2 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
ทะเบียน 

การปฏิบัติงาน การส่งหนังสือภายใน-ภายนอกใช้เวลา 2 ชั่วโมง 27 นาที 
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14. ืผ งกระบวนการท างาน การจัดท าตารางเรียน 
 

ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่
ใช้ 

ผู้ร บผ ดชอบ 

1        

2.                  ,             ,
                ,              

4.                     

3.                            

7.   .            
                      

9.                     

10.              

       

          

1.                               
                 

                         
1.          
2.                                   -       
3.                  
4.           
5.                     /              

     

8.      

               

2

6.                                             

 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

2 1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

3 1 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

4 30 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

5 1 วัน เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

6 2 
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

7 1 วัน หวังาน
หลักสูตร 

8 2 นาท ี คณบดี 

9 2 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 

10 3 นาท ี เจ้าหน้าที่งาน
หลักสูตร 
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ล าด บ ผ งกระบวนการท างาน เวลาที่

ใช้ 
ผู้ร บผ ดชอบ 

11 

12.                                        

           

13.                        

                                                                 
1.                         
2.                                   -                     
3.                                
4.                          
5.                     /                             

       

2

 

2 นาท ี เจ้าหน้าที่
งาน

หลักสูตร 

12 5 นาท ี เจ้าหน้าที่
งาน

หลักสูตร 

13 5 นาท ี เจ้าหน้าที่
งาน

หลักสูตร 
 

การปฏิบัติงาน การจัดท าตารางเรียนใช้เวลา 16 วัน 1 ชั่วโมง 21 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


