
�                                               

                         
                              

1    

                                       
                                 2    

                           
                        

            1    

                               
                      

                                        
   .

                                        
                                            

     45     

                     
                         

/        /       1    
 



                                
                            
            1    

                       
                      /
        /        3        

�                             

                  /     
                           

                1    

                                 /
        /      /            3        

                                    CMHE    
   /                      

              /                     
       CMHE

                                   
            CMHE 15     

                                        
                  

                                  
        CMHE 30     

                               
            

30     
 



�                         

                           
                    CMHE  

30      

                          
               CMHE  

                     
                  

                CMHE 

 3    

                        
                         /

        1    

                               
     CMHE  

                           
                        /

        3    

                           
                              

1    

N

Y

 

 



�                           

                              
                   

       CMHE  30      

                               
5     

                          
           5     

                                        
     CMHE  3     

                            

                              
                

                                   
2     

N

Y

 

 



�                     

                                    
       CMHE  30      

                                  5     

                       
                     5      

                         
              CMHE  

5     

                                
   .

                              
                

                                   
2     

N

Y

 



                                  
       CMHE  30      

�                              

                                  
5     

                       
                   5      

                       
              CMHE  

5     

                                      .

                              
                  2     

                                   
2     

N

Y

 



�                             

                                 
                  CMHE 

 30      

   
                                

5     

                       
                   5      

                       
              CMHE  

3     

                              
                  W  3     

                              
                

                                   
2     

N

Y

 



�                                      (         )

                                
        2     

                               
                     5     

                   

                                
               CMHE 10     

                                    
                          20     

       .             

     
                   

      

                                     
/        10     

                               
               5     

N

N

N

Y

Y

Y

 

 

 

 



�                                      (                       )

                                    
                        2        

                                     /            
                        30     

   /                           
        

                                    
                               

         30     

       .             
       

     
                   
                

                                     
/        10     

                                
               CMHE 30     

                               
               5     

N

N

Y

Y

 



�                                      (                          )

                                    
                          3    

                                     /            
                        15     

   /                           
        

                                    
                                    

       30     

       .             
       

     
                  
                

                                     
/        10     

                                
               CMHE 30     

                               
               5     

 



�                      /   �                       

                                     
/                                 

        3     

                               .

                                       
                       CMHE 

5     

                                   
         2     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                         
                         3     

�             ��                   �          

                                   
               CMHE  5     

                     
                   CMHE 

                

                        
                      3     

N

Y

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



�                                  

                                         
               5     

                                          
          30     

                  
             10     

                  
          

              

                                 
                   /             
                           30     

                        
                      5     

N

N

Y

Y

 

 

 

 



�         �                                 

  /                                      
                           

                                                
                                             

              30      

  .            
       

            
       

              

                                      
10      

                        
                      5     

N

N

Y

Y

 

 



�         �                                            

   /                                     
                           

                                                
                                                

30      

  .            
       

            
       

              

                                      
10      

                        
                      5     

N

N

Y

Y

 

 



�                                

                             
                           

                              
                                 

1       

                                   
CMHE  1        

                             
     CMHE                 

3         

                                              
            15     

  .                   

                 

                                       
                1    

                        
                      30     

N

N

Y

Y

 



�                              (                 )

                             
            

                                            5     

                    
               10     

                                                  
                    15     

  .                   

                 

                                       
               5     

                        
                      5     

N

N

Y

Y

 



�                             

                          
                        /      /

            7     

                                        
                                     3    

  .                   

                 

             

                                             
             30     

                        
                      5     

N

Y

 



�               �                    . (51        )

                                           
   /                                 1   

   /                                           
                                      

                                    1      

              
               1 

       

                                 
            .  1        

                             5      

N

Y

 

 

 

 



�               �                              . (28        )

                                         
                  5     

                                   
          3        

                                   
1      

              
               1 

       

                                 
            .  1        

                             5      

N

Y

 

 

 

 

 



              /                            
                           

30    

                                  
                            

60    

                    

                     
                        

14    

       .            /            
                   

2    

                      
      /                     .    

10     

                             
2     

No

Yes

No

Yes

                                              

 



                                            /      
3    

                        
2     

                /             
5     

                                           
                 

3     

                         
2     

No

                               CMHE

                          CMHE
2     

 



                                        
3     

                                     
                         2     

                      
10     

                   CMHE
2     

                                 
2     

No

                                                

 

 



                                                      
5     

         CMHE                    
10     

               
10     

              
10     

No

                                             

Yes

 

 

 

 

 

 



                                                           
2     

                                                  
               CMHE 2     

          
2     

                
2     

No

                                 

 

 

 

 

 

 

 



                       /        /       
               5     

                                 
                        15     

                  /                         �          

                                         
                7    

                                      
                              1    

                               
                /         /       1        

                                    
                            /        /       

1        

                         /        /       
                                             (   
        )                               1        

   
 



                  /                         �          

   

                                  (           ) 
                       5     

                                                         
                      1    

   /        /                            

                         /        /       
                                                 
                                        

                   1    

                            /        /
                          1        

                              
                 /        /

       10     

                                    
                               

                     10     
 



                                                
         2    

                                      /             
           1        

   /      
       

                                                          
 1        

                          /                              -     
                7    

                                
                   

No

Yes

                     

                                           -                   
7    

        

        

                                   7   

                                                      /         /                   
      7    

                                                  7    

No

No

 



                                                     
2     

                                  
5     

                 
               5     

                        Transcipt             .            /
                        7    

                                               
2     

Yes

                           Transcript (          )

                                       

No

                                
5     

 

 

 



                                       
             1      1   

                            50            
       

                 
              

5     

                                                        
       .            /                        7    

                                         
2     

Yes

                           

                                

No

 

 

 

 



                                                     

                                  
5     

                 
               5     

                        Transcipt             .            /
                     7    

                                               
2     

Yes

                           Transcript (       )

                                        2     

No

                                
5     

 

 

 



                                       
                       3     

�                                 

                               .

                                       
                       CMHE 

5     

                                   
         2     

 



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน

1. การรับสมัครนักศึกษาใหม่
 - งำนทะเบียนจัดท ำปฏิทินก ำหนดวัน เวลำ ในกำร
รับสมัครนักศึกษำใหม่ ทุกส่วนรำชกำรในมหำวิทยำลัย

คร้ัง 1 0 0 1 0 0 1

 - งำนทะเบียนจัดประชุมปรึกษำหำรือระหว่ำงคณะ/
วิทยำลัย/สถำบัน เพื่อพิจำรณำร่องเวลำในกำรรับ
สมัครนักศึกษำใหม่

คร้ัง 1 0 3 0 0 3 0

 - งำนทะเบียนกลำงร่ำง/พิมพ์ประกำศรับสมัคร
นักศึกษำใหม่ พร้อมเสนอเซ็นต์เพื่อให้อธิกำรบดีลง
นำมในประกำศ

คร้ัง 1 0 0 1 0 0 1

 - งำนทะเบียนประกำศแจ้งเวียน คณะ/วิทยำลัย/
สถำบัน /งำนสำรสนเทศฯ

คร้ัง 1 0 3 0 0 3 0

 - งำนทะเบียนกลำก ำหนดวัน เวลำ กำรรับสมัครใน
ระบบ CMHE

คร้ัง 3 15 0 0 45 0 0

 -นักศึกษำด ำเนินกำรกรอกใบสมัครในระบบ CMHE
 ที่คณะ/สถำบันที่ต้องกำรสมัคร

 - เจ้ำหน้ำที่คณะ/สถำบัน ตรวจสอบใบสมัครใน
ระบบ CMHE

 - นักศึกษำช ำระเงินค่ำสมัครเข้ำศึกษำและค่ำ
ระเบียบกำรรับสมัคร

 - งำนทะเบียนกลำงรำยงำนจ ำนวนผู้สมัครจำกระบบ
 CMHE

คร้ัง 12 30 0 0 360 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงจัดท ำข้อมูลสถิติกำรรับสมัคร คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

2. การรายงานตัว มอบตัว ลงทะเบียนนักศึกษาใหม่

 - กองส่งเสริมฯประกำศรำยชื่อนักศึกษำที่ผ่ำนกำร
สอบคัดเลือก

คร้ัง 3 0 0 1 0 0 3

 - งำนทะเบียนกลำงจัดเตรียมสถำนที่เอกสำรที่ใช้ใน
กำรรับรำยงำนตัวของนักศึกษำใหม่ โดยแยกเป็น
สำขำวิชำที่เปิดสอนพร้อมประสำนงำนกับงำน
สำรสนเทศของมหำวิทยำลัยเพื่อเตรียมควำมพร้อม
ในกำรรับรำยงำนตัว

คร้ัง 3 0 0 2 0 0 6

 - งำนทะเบียนกลำงรับรำยงำนตัว มอบตัว นักศึกษำ
ใหม่ พร้อมตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนในกำรรำยงำน
ตัว

คร้ัง 3 0 0 1 0 0 3

 - นักศึกษำเตรียมเอกสำรหลักฐำน และกรอกใบ
มอบตัว รำยงำนตัว
 - นักศึกษำช ำระเงิน ที่เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน สนอ.

งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - งำนทะเบียนกลำงจัดท ำสรุปยอดนักศึกษำใหม่ ที่
รำยงำนตัวเรียบร้อยแล้ว แจ้งให้มหำวิทยำลัยรับทรำบ

คร้ัง 3 45 0 0 135 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม แยกเป็น
คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน

คร้ัง 3 0 0 1 0 0 3

3. การลงทะเบียนเรียนรายวิชา

 - งำนทะเบียนก ำหนดวันเวลำกำรลงทะเบียน ใน
ระบบ CMHE

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - งำนหลักสูตรกรอกแผนกำรเรียนนักศึกษำในระบบ
 CMHE
 - งำนทะเบียนกลำงตรวจสอบรำยวิชำและทดลอง
กำรลงทะเบียนเรียนในระบบ CMHE

คร้ัง 3 0 0 3 0 0 9

 - งำนทะเบียนกลำงจัดท ำแฟ้มลงชื่อนักศึกษำส่งไป
ยังคณะ /สถำบัน

คร้ัง 3 0 0 1 0 0 3

 - นักศึกษำด ำเนินกำรลงทะเบียนผ่ำนระบบ CMHE

 - งำนทะเบียนกลำงพิมพ์ใบแจ้งผลกำรลงทะเบียน 
ส่งไปยังคณะ / สถำบัน

คร้ัง 6 0 0 3 0 0 18

 - งำนทะเบียนกลำงจัดเก็บเอกสำรใบแจ้งผลกำร
ลงทะเบียนเข้ำแฟ้ม

คร้ัง 6 0 0 1 0 0 6

4. การลงทะเบียนเรียนซ  า
 - งำนทะเบียนกลำงก ำหนดวันเวลำ กำรลงทะเบียน
เรียนซ้ ำในระบบ CMHE

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องเรียนซ้ ำ ที่งำนทะเบียนกลำง คน 300 5 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนตรวจสอบใบค ำร้องเรียนซ้ ำ คน 300 5 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนด ำเนินกำรลงทะเบียนเรียนซ้ ำใน
ระบบ CMHE

คน 300 5 0 0 1,500 0 0

 - นักศึกษำไปช ำระเงินที่ธนำคำร

 - นักศึกษำส่งใบค ำร้องและลงชื่อ ณ งำนทะเบียน
กลำง

คน 300 2 0 0 600 0 0

 -งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำร คร้ัง 300 2 0 0 600 0 0
5. การเพ่ิมรายวิชา
 - งำนทะเบียนกลำงก ำหนดวันเวลำ กำรเพิ่มรำยวิชำ
ในระบบ CMHE

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องเพิ่มรำยวิชำ ที่งำนทะเบียน
กลำง

คน 1,000 5 0 0 5,000 0 0

 - งำนทะเบียนตรวจสอบใบค ำร้องเพิ่มรำยวิชำ คน 1,000 5 0 0 5,000 0 0

 - งำนทะเบียนด ำเนินกำรเพิ่มรำยวิชำในระบบ CMHE คน 1,000 5 0 0 5,000 0 0

 - นักศึกษำไปช ำระเงินที่ห้องกำรเงิน สนอ.

 - นักศึกษำส่งใบค ำร้องและลงชื่อ ณ งำนทะเบียน
กลำง

คน 1,000 2 0 0 2,000 0 0

 -งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำร คร้ัง 1,000 2 0 0 2,000 0 0
6.  การถอนรายวิชาภายในก าหนด
 - งำนทะเบียนกลำงก ำหนดวันเวลำ กำรถอนรำยวิชำ
ในระบบ CMHE

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องถอนรำยวิชำ ที่งำนทะเบียน
กลำง

คน 500 5 0 0 2,500 0 0

 - งำนทะเบียนตรวจสอบใบค ำร้องถอนรำยวิชำ คน 500 5 0 0 2,500 0 0

 - งำนทะเบียนด ำเนินกำรถอนรำยวิชำในระบบ 
CMHE

คน 500 5 0 0 2,500 0 0

 - นักศึกษำติดต่อรับเงินคืนที่กำรเงิน สนอ.

 - นักศึกษำส่งใบค ำร้องและลงชื่อ ณ งำนทะเบียน
กลำง

คน 500 2 0 0 1,000 0 0

 -งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำร คร้ัง 500 2 0 0 1,000 0 0
7.  การถอนรายวิชาหลังก าหนด
 - งำนทะเบียนกลำงก ำหนดวันเวลำ กำรถอนหลัง
ก ำหนดรำยวิชำในระบบ CMHE

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องถอนรำยวิชำ ที่งำนทะเบียน
กลำง

คน 300 5 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนตรวจสอบใบค ำร้องถอนรำยวิชำ คน 300 5 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนด ำเนินกำรถอนรำยวิชำในระบบ 
CMHE

คน 300 5 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงบันทึกผลกำรเรียนรำยวิชำที่ถอน
เป็น W

คน 300 5 0 0 1,500 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - นักศึกษำส่งใบค ำร้องและลงชื่อ ณ งำนทะเบียน
กลำง

คน 300 2 0 0 600 0 0

 -งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำร คร้ัง 500 2 0 0 1,000 0 0
8. การลาพักการศึกษา / การขอคืนสภาพเป็น
นักศึกษา
 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำ / กำรขอ
คืนสภำพกำรเป็นนักศึกษำ

คน 200 3 0 0 600 0 0

 - นักศึกษำช ำระเงินที่กำรเงิน สนอ.
 - งำนทะเบียนรับเอกสำรใบค ำร้องเพื่อบันทึก
สถำนะนักศึกษำในระบบ CMHE

คร้ัง 200 5 0 0 1,000 0 0

 -งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำร คร้ัง 200 2 0 0 400 0 0
9. การรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา
 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องขอรักษำสภำพกำรเป็น
นักศึกษำ

คน 100 3 0 0 300 0 0

 - นักศึกษำช ำระเงินที่กำรเงิน สนอ.
 - งำนทะเบียนรับเอกสำรใบค ำร้องเพื่อบันทึก
สถำนะนักศึกษำในระบบ CMHE

คร้ัง 100 5 0 0 500 0 0

 -งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำร คร้ัง 100 2 0 0 200 0 0
10. การประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา   
(กรณลีาออก)

 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องลำออกที่งำนทะเบียนกลำง คน 150 2 0 0 300 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงรับใบค ำร้องพร้อมเสนอรอง
อธิกำรบดีพิจำรณำ

คน 150 5 0 0 750 0 0

 - รองอธิกำรบดีพิจำรณำ
 -งำนทะเบียนกลำงบันทึกเปล่ียนสถำนะนักศึกษำใน
ระบบ CMHE

คน 150 10 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดท ำประกำศพ้น
สภำพนักศึกษำกรณีลำออก

ฉบับ 6 20 0 0 120 0 0

 - เสนอ ผอ.กอวส่งเสริมฯพิจำรณำ
 - เสนอ รองอธิกำรบดีลงนำมในประกำศ
 - งำนทะเบียนกลำงส่งส ำเนำประกำศไปยังคณะ / 
สถำบัน

ฉบับ 6 10 0 0 60 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม ฉบับ 6 5 0 0 30 0 0

11. การประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา (กรณี
ไม่ลงทะเบียนรายวิชา)



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - งำนทะเบียนกลำงสรุปรำยชื่อนักศึกษำที่ไม่ได้
ลงทะเบียนรำยวิชำ

คร้ัง 3 0 2 0 0 6 0

 - งำนทะเบียนกลำงจัดท ำบันทึกให้คณะ/สถำบัน
ยืนยันรำยชื่อนักศึกษำดังกล่ำว

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - คณะ/สถำบันส่งผลกำรยืนยันรำยชื่อนักศึกษำ
 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดท ำประกำศพ้น
สภำพนักศึกษำกรณีไม่ลงทะเบียนรำยวิชำ

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - เสนอ ผอ.กอวส่งเสริมฯพิจำรณำ
 - เสนอ รองอธิกำรบดีพิจำรณำและลงนำมในประกำศ

 - งำนทะเบียนกลำงส่งส ำเนำประกำศไปยังคณะ / 
สถำบัน

คร้ัง 3 10 0 0 30 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงบันทึกเปล่ียนสถำนะนักศึกษำใน
ระบบ CMHE

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 3 3 0 0 9 0 0

12. การประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา (กรณี
คะแนนเฉลี่ยไม่ถึงเกณ)์
 - งำนทะเบียนกลำงสรุปรำยชื่อนักศึกษำที่ผลคะแนน
เฉล่ียไม่ถึงเกณฑ์

คร้ัง 3 0 0 3 0 0 9

 - งำนทะเบียนกลำงจัดท ำบันทึกให้คณะ/สถำบัน
ยืนยันรำยชื่อนักศึกษำดังกล่ำว

คร้ัง 3 15 0 0 45 0 0

 - คณะ/สถำบันส่งผลกำรยืนยันรำยชื่อนักศึกษำ
 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดท ำประกำศพ้น
สภำพนักศึกษำกรณีคะแนนเฉล่ียไม่ถึงเกณฑ์

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - เสนอ ผอ.กอวส่งเสริมฯพิจำรณำ
 - เสนอ รองอธิกำรบดีลงนำมในประกำศ
 - งำนทะเบียนกลำงส่งส ำเนำประกำศไปยังคณะ / 
สถำบัน

คร้ัง 3 10 0 0 30 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงบันทึกเปล่ียนสถำนะนักศึกษำใน
ระบบ CMHE

คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 3 5 0 0 15 0 0

13. การแก้ไขข้อมูลประวัติส่วนตัวนักศึกษา
 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องขอแก้ไขข้อมูลประวัติส่วนต้ว
 ณ งำนทะเบียนกลำง

คน 100 3 0 0 300 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูลประวัติ 
ในระบบ CMHE

คร้ัง 100 5 0 0 500 0 0

 - นักศึกษำตรวจสอบข้อมูลหลังจำกแก้ไขในระบบ 
CMHE ณ งำนทะเบียนกลำง



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 100 3 0 0 300 0 0

14. การตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา
 -นักศึกษำยื่นใบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ ณ งำน
ทะเบียนกลำง

คน 300 5 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดท ำใบแสดงผล
กำรศึกษำฉบับร่ำง

คร้ัง 300 30 0 0 9,000 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงประมวลผลคะแนนเฉล่ีย คร้ัง 300 10 0 0 3,000 0 0
 - งำนหลักสูตรตรวจสอบรำยวิชำและจ ำนวนหน่วยกิต

 - งำนทะเบียนกลำงส่งใบแสดงผลกำรศึกษำฉบับร่ำง
เพื่อให้คณะ/สถำบันตรวจสอบและอนุมัติส ำเร็จ
กำรศึกษำ

คร้ัง 6 30 0 0 180 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 6 5 0 0 30 0 0

15. การขออนุมัติปริญญาบัตร และเกียรตินิยม
 - คณะ/สถำบันส่งผลกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำของ
นักศึกษำมำยังงำนทะเบียนกลำง
 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม
เพื่อส่งวำระขออนุมัติปริญญำบัตร และเกียรตินิยม
เข้ำสภำมหำวิทยำลัยฯ

คร้ัง 6 30 0 0 180 0 0

 - ผอ.กองส่งเสริมฯ ตรวจสอบ
 - รองอธิกำรบดีตรวจสอบ
 - อธิกำรบดีลงนำม
 - งำนทะเบียนกลำงส่งบันทึกข้อควำมดังกล่ำวให้
งำนสภำมหำวิทำลัยฯ

คร้ัง 6 10 0 0 60 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 6 5 0 0 30 0 0

16. การขออนุมัติประกาศนียบัตร ระดับต่ ากว่า
ปริญญาตรี
 - วิทยำลัยส่งผลกำรอนุมัติส ำเร็จกำรศึกษำของ
นักศึกษำมำยังงำนทะเบียนกลำง
 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำม
เพื่อส่งวำระขออนุมัติประกำศนียบัตร เข้ำสภำ
มหำวิทยำลัยฯ

คร้ัง 6 30 0 0 180 0 0

 - ผอ.กองส่งเสริมฯ ตรวจสอบ
 - รองอธิกำรบดีตรวจสอบ
 - อธิกำรบดีลงนำม
 - งำนทะเบียนกลำงส่งบันทึกข้อควำมดังกล่ำวให้
งำนสภำมหำวิทำลัยฯ

คร้ัง 6 10 0 0 60 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 6 5 0 0 30 0 0

17. การตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหม่
 - นักศึกษำใหม่ส่งส ำเนำใบแสดงผลกำรศึกษำมำยัง
งำนทะเบียนกลำง

คน 3,000 5 0 0 15,000 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรรวบรวมส ำเนำใบ
แสดงผลกำรศึกษำ

คร้ัง 3 0 0 30 0 0 90

 - งำนทะเบียนกลำงบันทึกข้อมูลลงในระบบ CMHE คร้ัง 3 0 0 7 0 0 21

 - งำนทะเบียนกลำงตรวจสอบข้อมูลในระบบ CMHE
 และเอกสำรส ำเนำ

คร้ัง 3 0 3 0 0 9 0

 - งำนทะเบียนกลำงจัดท ำหนังสือส่งไปยังโรงเรียน
เดิมที่นักศึกษำจบ

ฉบับ 300 15 0 0 4,500 0 0

 - ผอ.กองส่งเสริมฯ ตรวจสอบ
 - รองอธิกำรบดีลงนำม
 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยัง
โรงเรียนต่ำง ๆ

คร้ัง 3 0 0 1 0 0 3

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 3 30 0 0 90 0 0

18. การแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ (จากหน่วยงาน
ภายนอก)
 - หน่วยงำนภำยนอกส่งหนังสือมำยังมหำวิทยำลัยฯ

 - งำนทะเบียนกลำงรับหนังสือจำกงำนธุรกำรกอง
ส่งเสริมฯ

คร้ัง 100 5 0 0 500 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรตรวจสอบคุณวุฒิ คร้ัง 100 10 0 0 1,000 0 0
 - งำนทะเบียนกลำงจัดท ำหนังสือแจ้งผลกำร
ตรวจสอบคุณวุฒิไปยังหน่วยงำนภำยนอก

ฉบับ 100 15 0 0 1,500 0 0

 - ผอ.กองส่งเสริมฯ ตรวจสอบ
 - รองอธิกำรบดีลงนำม
 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงำนภำยนอก

ฉบับ 100 5 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 100 5 0 0 1,500 0 0

19. การรายงานจ านวนนักศึกษา
 - งำนทะเบียนกลำงส ำรวจจ ำนวนนักศึกษำคงเหลือ
แต่ล่ะคณะ/สถำบัน/วิทยำลัย

คร้ัง 2 7 0 0 14 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงจัดท ำข้อมูลนักศึกษำแยกคณะ
สำขำ และจัดท ำบันทึกรำยงำนอธิกำรบดี

คร้ัง 2 0 0 2 0 0 4

 - ผอ.กองส่งเสริมฯ ตรวจสอบ



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - รองอธิกำรบดีลงนำม
 - เสนออธิกำรบดี
 - งำนทะเบียนกลำงน ำข้อมูลดังกล่ำวไปลงใน
เว็บไซต์มหำวิทยำลัย

คร้ัง 2 30 0 0 60 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม คร้ัง 2 5 0 0 10 0 0

20. การรายงานข้อมูลนักศึกษาส่ง สกอ.             
(51 คอลัมภ)์
 - งำนทะเบียนกลำงส่งบบฟอร์มข้อมูลประวัติไปยัง
คณะ/สถำบันเพื่อให้นักศึกษำกรอกข้อมูล

คร้ัง 2 0 0 1 0 0 2

 - คณะ/สถำบัน ให้นักศึกษำกรอกข้อมูลประวัติ
ส่วนตัวและด ำเนินกำรส่งคืนมำยังงำนทะเบียนกลำง

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรคีย์ข้อมูล คร้ัง 2 0 0 30 0 0 60
 - งำนทะเบียนกลำงตรวจสอบข้อมูล คร้ัง 2 0 0 7 0 0 14
 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรส่งข้อมูลเข้ำระบบ 
สกอ.

คร้ัง 2 0 1 0 0 2 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล คร้ัง 2 5 0 0 10 0 0
21. การรายงานข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาส่ง สกอ.   
 (28 คอลัมภ)์
 - นักศึกษำยื่นใบค ำร้องขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต ณ 
งำนทะเบียนกลำง

คร้ัง 1 5 0 0 5 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงสรุปจ ำนวน และรำยชื่อนักศึกษำ คร้ัง 1 0 0 3 0 0 3

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรคีย์ข้อมูล คร้ัง 1 0 0 30 0 0 30
 - งำนทะเบียนกลำงตรวจสอบข้อมูล คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7
 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรส่งข้อมูลเข้ำระบบ 
สกอ.

คร้ัง 1 0 1 0 0 1 0

 - งำนทะเบียนกลำงด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูล คร้ัง 1 5 0 0 5 0 0
22. การจัดท าตารางสอบรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป

 - คณะวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยี/คณะศิลปศำสตร์
ส่งบันทึกข้อควำมส ำรวจรำยวิชำจัดสอบ

คร้ัง 4 0 0 30 0 0 120

 - งำนทะเบียนกลำงและงำนวัดผลส ำรวจรำยวิชำที่
คณะจัดส่งมำให้และจัดท ำตำรำงสอบ

คร้ัง 4 0 0 60 0 0 240

 - รำยวิชำถ้ำมีกำรแก้ไข คร้ัง 1 0 0 0 0 0 0

 - งำนทะเบียนกลำงและงำนวัดผลจัดท ำตำรำงและ
ออกค ำส่ัง

คร้ัง 4 0 0 14 0 0 56



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - เสนอผอ.กอง/รองฝ่ำยวิชำกำรตรวจทำน คร้ัง 4 0 0 2 0 0 8

 - ประกำศและส่งค ำส่ังให้กับคณะ/สถำบัน เพื่อแจ้ง
นักศึกษำต่อไป

คร้ัง 4 10 0 0 40 0 0

 - จัดเก็บเข้ำแฟ้มจัดท ำตำรำงสอบ ฉบับ 0 2 0 0 2 0 0
23. ขั นตอนคีย์ผลการเรียนในระบบ CMHE

 - กองส่งเสริมวิชำกำรฯ รับข้อมูลผลกำรเรียนจำก
คณะ/สถำบัน

ฉบับ 4 0 0 3 0 0 12

 - กรอกเลขทะเบียนกำรตัดเกรด คร้ัง 4 2 0 0 0 0 8

 - โอนผลกำรเรียนเข้ำไปในระบบ CMHE คร้ัง 4 5 0 0 5 0 20

 - มีกำรแก้ไขข้อมูล/ข้อมูลถูกต้อง คร้ัง 4 3 0 0 12 0 0

 - ยืนยันกำรโอนผลกำรเรียนพร้อมประกำศผลกำร
เรียนในระบบให้กับนักศึกษำ

คร้ัง 1 2 0 0 2 0 0

 - เก็บเข้ำแฟ้มผลกำรเรียน ฉบับ 1 2 0 0 2 0 0

24. ขั นตอนคีย์ข้อมูลนักศึกษาขอเทียบโอนผลการ
เรียน
 - กองส่งเสริมวิชำกำรฯ รับค ำร้องจำกนักศึกษำ ฉบับ 100 3 0 0 300 0 0
 - กองส่งเสริมวิชำกำรฯ ตรวจสอบกำรจ่ำยเงินและ
เช็ดข้อมูลของรำยวิชำ

ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0

 - ข้อมูลถูกต้องเรียบร้อย ฉบับ 100 10 0 0 1,000 0 0

 - คีย์ข้อมูลลงในระบบ CMHE ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0

 - จัดเก็บเข้ำแฟ้มเทียบโอนผลกำรเรียน ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0

25. ขั นตอนคีย์ข้อมูลประมวลผลการสอบของ
นักศึกษา
 - กองส่งเสริมวิชำกำรฯ น ำรำยชื่อผู้ที่ผ่ำนกำรสอบ
คัดเลือก

ฉบับ 1,000 5 0 0 5,000 0 0

 -เข้ำระบบ CMHE เพื่อท ำกำรประมวลผล ฉบับ 1,000 10 0 0 10,000 0 0

 - กรอกคะแนนในระบบ ฉบับ 1,000 10 0 0 10,000 0 0

 - ประมวลผลกำรสอบ ฉบับ 1,000 10 0 0 10,000 0 0

26. ขั นตอนการบริการตรวจสอบผลการเรียน

 - นักศึกษำแจ้งควำมประสงค์ขอตรวจสอบผลกำร
เรียนพร้อมรหัสนักศึกษำ

ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - กองส่งเสริมวิชำกำรฯ น ำรหัสนักศึกษำเข้ำมำ
ตรวจสอบผลกำรเรียนในระบบ CMHE

ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0

 - ผลกำรเรียน ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0

 - แจ้งนักศึกษำทรำบ ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0

27. ขั นตอนการจัดสอบนักศึกษาใหม่/ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ

 - ส่งบันทึกข้อควำมแจ้งคณะ/วิทยำลัย/สถำบัน ให้
จัดส่งแบบทดสอบเพื่อใช้ในกำรสอบคัดเลือกนักศึกษำ
ใหม่

คร้ัง 1 5 0 0 5 0 0

 - แต่งต้ังคณะกรรมกำรเพื่อด ำเนินกำรสอบคัดเลือก
นักศึกษำใหม่

คร้ัง 1 15 0 0 15 0 0

 - สรุปจ ำนวนผู้สมัคร เพื่อจัดเตรียมแบบทดสอบใน
แต่ละสำขำวิชำ , บรรจุแบบทดสอบลงในซอง , และ
จัดเตรียมอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรสอบคัดเลือก

คร้ัง 3 0 0 7 0 0 21

 - จัดท ำประกำศผู้มีสิทธิ์สอบเข้ำศึกษำต่อ
มหำวิทยำลัยนรำธิวำสรำชนครินทร์

คร้ัง 3 0 0 1 0 0 3

 - ประชุมเตรียมควำมพร้อมก่อนวันสอบคัดเลือกกับ
คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน

คร้ัง 3 0 1 0 0 3 0

 - ด ำเนินกำรสอบคัดเลือก และตรวจสอบควำม
เรียบร้อยในวันสอบของแต่ละคณะ/วิทยำลัย/สถำบัน

คร้ัง 3 0 1 0 0 3 0

 - รับผลกำรสอบคัดเลือกจำกคณะ/วิทยำลัย/สถำบัน
 เพื่อจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก 
(สอบข้อเขียน) และเสนอต่ออธิกำรบดีเพื่อลงนำม

คร้ัง 3 0 1 0 0 3 0

 - ประกำศรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสอบคัดเลือก(สอบ
ข้อเขียน) ในเว็บไซต์มหำวิทยำลัยฯ

คร้ัง 3 5 0 0 15 0 0

 - จัดเตรียมแฟ้มเอกสำรในกำรด ำเนินกำรสอบ
สัมภำษณ์นักศึกษำใหม่ที่ผ่ำนกำรสอบข้อเขียน

คร้ัง 3 0 0 1 0 0 1

 - จัดประชุมเตรียมควำมพร้อมกับคณะ/วิทยำลัย/
สถำบัน ก่อนวันสอบสัภำษณ์

คร้ัง 3 0 1 0 0 3 0

 - จัดส่งแฟ้มเอกสำรที่ใช้ในกำรสอบสัมภำษณ์ให้กับ
คณะ/วิทยำลัย

คร้ัง 3 10 0 0 30 0 0

 - คณะ/วิทยำลัย/สถำบัน ด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์

 - รับผลกำรสอบสัมภำษณ์จำกคณะ/วิทยำลัย/
สถำบัน เพื่อด ำเนินกำรจัดท ำประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์
เข้ำศึกษำต่อมหำวิทยำลัยนรำธิวำสรำชครินทร์ และ
เสนออธิกำรบดีลงนำมในประกำศ

คร้ัง 3 0 0 1 0 0 3



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำต่อมหำวิทยำลัย
นรำธิวำสรำชนครินทร์ในเว็บไซต์มหำวิทยำลัยฯ

คร้ัง 3 10 0 0 30 0 0

28. ขั นตอนการท าใบปริญญา

 - กองส่งเสริมสรุปรำยชื่อนักศึกษำที่จบกำรศึกษำ คร้ัง 1 0 0 2 0 0 2

 -กองส่งเสริมวิชำกำรฯ จัดส่งรำยชื่อให้ คณะ/สถำบัน
 ตรวจสอบนักศึกษำจบ

คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - คณะ/สถำบัน ตรวจสอบ คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - กองส่งเสริมวิชำกำรฯ จัดเรียงรำยชื่อและรหัส
ปริญญำของนักศึกษำ

คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - กองส่งเสริมวิชำกำรฯ ปร้ินใบปริญญำตรวจสอบ 
ชื่อ - สกุล รหัสปริญญำ

คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - ใบปริญญำ คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - กองส่งเสริมวิชำกำรฯ ส่งให้คณะ/สถำบัน 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง ชื่อ- สกุล

คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - ใบปริญญำ คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - คณะ/สถำบัน ส่งให้กองส่งเสริมวิชำกำรฯ คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - กองส่งเสริมปร้ินใบปริญญำฉบับจริง พร้อมให้
คณบดี/อธิกำรบดี/นำยกสภำมหำลัย ลงนำม

คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - ใส่ใบปริญญำบัตรในปกปริญญำบัตรเพื่อเตรียมเข้ำ
รับปริญญำ

คร้ัง 1 0 0 7 0 0 7

 - ส่งมอบใบปริญญำบัตรให้กับคณะในวันซ้อมใหญ่
วันพระรำชทำนปริญญำบัตร

คร้ัง 1 30 0 0 30 0 0

29. ขั นตอนการขอเอกสารการศึกษา Transcript 
(ไม่สมบูรณ)์
 - นักศึกษำยื่นเอกสำรด้วยตัวเอง ต่อเจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียน

ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0

 - เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนตรวจสอบเอกสำร ฉบับ 100 5 0 0 500 0 0

 - พิมพ์ผลกำรเรียนประจ ำภำคกำรศึกษำ ฉบับ 100 5 0 0 500 0 0

 - ตรวจสอบผลกำรเรียนครบตำมหลักสูตร ฉบับ 100 5 0 0 500 0 0

 - งำนทะเบียนด ำเนินกำรท ำ Transcipt พร้อมเสนอ
 ผอ.กอ./รองฝ่ำยวิชำกำร

ฉบับ 100 0 0 7 0 0 700

 - รับเอกสำรที่ผ่ำนกำรตรวจสอบเรียบร้อย ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0



หน่วยนับ จ ำนวน นำที ชั่วโมง วัน นำที ชั่วโมง วัน
งานทะเบียนกลางและวัดผล

การคิดภาระงาน กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2557

งำน รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน(1) ปริมำณงำน/ปี (2) ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ ระยะเวลำที่ใช้ปฏิบัติ

 - จัดเก็บเข้ำแฟ้มแบบค ำร้องขอเอกสำรกำรศึกษำ ฉบับ 100 2 0 0 200 0 0

30. ขั นตอนการขอเอกสารการศึกษา ใบรับรอง
สภาพการเป็นนักศึกษา
 - นักศึกษำติดต่องำนทะเบียนเขียนใบค ำร้องพร้อม
รูปถ่ำย 1 นิ้ว 1 รูป

ฉบับ 200 2 0 0 400 0 0

 - ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมฉบับละ 50 บำท ที่ฝ่ำย
กำรเงิน

ฉบับ 200 10 0 0 2,000 0 0

 - งำนทะเบียนตรวจสอบข้อมูลนักศึกษำ ฉบับ 200 5 0 0 1,000 0 0

 - งำนทะเบียนด ำเนินกำรท ำใบรับรองสภำพเป็น
นักศึกษำ พร้อมเสนอ ผอ.กอง/รองฝ่ำยวิชำกำร

ฉบับ 200 0 0 7 1,400 0 7

 - นักศึกษำรรับเอกสำร ฝ่ำยงำนทะเบียน ฉบับ 200 2 0 0 400 0 0

 - จัดเก็บเข้ำแฟ้มใบรับรองสภำพนักศึกษำ ฉบับ 200 2 0 0 400 0 0

31. ขั นตอนการขอเอกสารการศึกษา Transcript 
(สมบูรณ)์
 - นักศึกษำยื่นเอกสำรด้วยตัวเอง ต่อเจ้ำหน้ำที่งำน
ทะเบียน

ฉบับ 300 2 0 0 600 0 0

 - เจ้ำหน้ำที่งำนทะเบียนตรวจสอบเอกสำร ฉบับ 300 5 0 0 1,500 0 0

 - พิมพ์ผลกำรเรียนประจ ำภำคกำรศึกษำ ฉบับ 300 5 0 0 1,500 0 0

 - ตรวจสอบผลกำรเรียนครบตำมหลักสูตร ฉบับ 300 5 0 0 1,500 0 0

 - งำนทะเบียนด ำเนินกำรท ำ Transcipt พร้อมเสนอ
 ผอ.กอง/อธิกำรบดีมหำลัย

ฉบับ 1 0 0 7 0 0 7

 - รับเอกสำรที่ผ่ำนกำรตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ฉบับ 300 2 0 0 600 0 0
 - จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มแบบค ำร้องขอเอกสำร
กำรศึกษำ

ฉบับ 300 2 0 0 600 0 0

รวม 142,151.00 36.00 1,574.00
แปลงนำทีเป็นชั่วโมง 2,369.18 36.00 1,574.00

แปลงชั่วโมงเป็นวัน 338.45 5.14 1,574.00
แปลงอัตรำก ำลังที่พึงมี

หมำยเหตุ

2. ก ำหนดให้ 1 วัน = 7 ชั่วโมง

230

8.34

1. กำรคิดปริมำณงำน คิดปริมำณงำนรวมใน 1 ปี

3. ก ำหนดให้ 1 คน ท ำงำน 230 วัน/ปี หรือ 1,380 ชั่วโมง/ปี
4. อัตรำก ำลังพึงมี = ระยะเวลำที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งหมด (วัน)


