
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานทะเบยีนและวัดผล 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานทะเบียน และวัดผล 

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงาน ในการด าเนินการวางแผน ก ากับ ติดตามและ
ตรวจสอบ  การจัดการเรียนการสอน การก าหนดแผนการเรียน รายวิชาเปิด การจัดท า มคอ.3-6  ตารางเรียน
ตารางสอน การประเมินการจัดการเรียนการสอน  การรับนักศึกษา  การเตรียมความพร้อมนักศึกษาใหม่   
การทดสอบสมรรถนะพ้ืนฐาน (ด้านภาษาอังกฤษ และ ic3)  การทดสอบสมรรถนะวิชาชีพ  การเบิก
ค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน  และการรับค าร้องจากนักศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  
2. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือลดปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ผู้รบับริการได้เกิดความพึงพอใจในการใช้บริการ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการ คะแนนความพึงพอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 

 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จัดระบบ ควบคุม ตรวจสอบให้มีความสะดวก 
ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2.2 บุคลากรภายใน นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  ได้รับความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงาน 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มเป้าหมายการด าเนินการ ได้แก่ บุคลากรภายใน นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย   
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การจัดการเรียนการสอน 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 

1. วางแผน ก าหนดการส่งการจัดท า
รายวิชาเปิด แผนการเรียน          
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน  
แจ้งสาขา/หลักสตูร/ส่งแบบฟอร์ม 

1 ช่ัวโมง 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

2.  2. ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบการ
จัดท ารายวิชาเปดิ 
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน 
/ส่งวิทยาเขตฯ 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

3.  3. ก าหนดการส่งการจัดท า 
ตารางเรียน ตารางสอน  
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน  
แจ้งสาขา/หลักสตูร/ส่งแบบฟอร์ม 

1 ช่ัวโมง 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

4.  4. ประชุมผู้รบัผิดชอบการจัดท า
ตารางเรียนตารางสอน สาขา/
หลักสตูร 

4 ช่ัวโมง 
 

ตัวแทนสาขา/หลักสูตร 
/แผนกงานทะเบยีน 
และวัดผล 

5.  5. ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบการ
จัดท าตารางเรียนตารางสอน 
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน 
/ส่งวิทยาเขตฯ 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

6.  6. วางแผน ก าหนดส่งการจดัท า 
มคอ.3-4  ภาคการศึกษาที่ 1, 2, 
ภาคฤดูร้อน แจ้งสาขา/หลักสตูร 
และส่งไฟล์แบบฟอรม์ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

7.  7. ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ 
การจัดท า มคอ.3-4  
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 

8.  8. สรุปผลการจัดท า มคอ.3 และ 
มคอ.4  ภาคการศึกษาที่ 1, 2,           
ภาคฤดูร้อน 
9. เสนอวาระเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 
 
 

5 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

 

ก าหนดการส่งแผนการเรยีน รายวชิาเปิด 

ประชุมจัดท าตารางเรียนตารางสอน 

เริ่มต้น 

ก าหนดส่งตารางเรยีนตารางสอน 

สรุปผลการจัดท า มคอ.3 และ มคอ.4 
เสนอวาระเข้าท่ีประชุม 

1 

ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้อง 
รายวิชาเปิด 

ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบความถูกต้อง
ตารางเรียนตารางสอน 

ก าหนดส่ง มคอ.3 และ มคอ.4 

ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบการจดัท า 
มคอ.3 และ มคอ.4 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

9.  10. หัวหน้าแผนกงานทะเบียนและ
วัดผล  น าเสนอข้อมูลสรุปผลการ
จัดท า มคอ.3 และ มคอ.4  
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน 
ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ  
เพื่อทราบ 

30 นาที หัวหน้า 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

10.  11. วางแผน ก าหนดส่งการจดัท า 
มคอ.5-6  ภาคการศึกษาที่ 1, 2, 
ภาคฤดูร้อน แจ้งสาขา/หลักสตูร 
และส่งไฟล์แบบฟอรม์ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

11.  12. อาจารย์ผู้สอน สรุปคะแนน 
ส่งผลการเรียน  
ผ่านระบบสารสนเทศ  

1 สัปดาห ์ อาจารย ์
 

12.  
 
 

13. ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบ 
การจัดท า มคอ.5-6  
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

13.  14. สรุปผลการจดัท า มคอ.5 และ 
มคอ.6  ภาคการศึกษาที่ 1, 2,           
ภาคฤดูร้อน 
15. เสนอวาระเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพื่อทราบ 

5 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

14.  16. แผนกงานทะเบียนและวดัผล  
วิทยาเขตฯ สรุปผลการเรยีน 
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน 
17. แจ้งคณะ จดัประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ  
เพื่อพิจารณาอนุมัติผลการเรยีน 

1 สัปดาห ์ แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล  
วิทยาเขตฯ 
 

15.  18. คณะฯ จัดประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ  
เพื่อพิจารณาอนุมัติผลการเรยีน 
ภาคการศึกษาที่ 1, 2, ภาคฤดรู้อน 
 
 
 

3 ช่ัวโมง งานประชุม 
 

 
 

1 

ก าหนดส่ง มคอ.5 และ มคอ.6 

ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบการจดัท า 
มคอ.5 และ มคอ.6 

เสนอคณะกรรมการประจ าคณะ  
(เพื่อทราบ) 

สรุปผลการจัดท า มคอ.5 และ มคอ.6 
 

อาจารยส์่งผลการเรียน 

สรุปผลการเรยีน 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

2 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

16.  19. แผนกงานทะเบียนและวดัผล  
วิทยาเขตฯ ประกาศผลการเรยีน 
ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา 
 

3 วัน หัวหน้า 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

17.  20. ประชาสัมพันธ์นักศึกษา 
เข้าดูผลการเรียน   
ผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษา  
และประเมินการจัดการเรียน 
การสอน  
 

3 วัน เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล/สาขา 
/หลักสูตร 
 

18.  21. ดึงข้อมูลจากระบบ 
เพื่อสรุปผลการประเมินการจัดการ
เรียนการสอน  
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล/สาขา 
/หลักสูตร 
 

     

 
 
ภาคผนวก   

- แบบฟอร์มรายวิชาเปิด 
- แบบฟอร์มตารางสรุปผลการจัดท า มคอ.3, มคอ.4, มคอ.5, มคอ.6 
- แบบฟอร์ม มคอ.3, มคอ.4, มคอ.5, มคอ.6 
- แบบฟอร์มตรวจสอบการจัดท า มคอ.3, มคอ.4, มคอ.5, มคอ.6 
- แบบฟอร์มตารางเรียน ตารางสอน ตารางการใช้ห้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษาดูผลการเรียน  
และประเมินการจัดการเรียนการสอน 

สรุปข้อมลูผลการประเมิน 
การจัดการเรยีนการสอน 

สิ้นสุด 

2 

ประกาศผลการเรยีน ผ่านระบบ 



ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์    https://advisor.rmutsv.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา    https://sis.rmutsv.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การรับนักศึกษาใหม่ 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 
 

1. จัดท าแผนการรับนักศึกษาใหม ่
คุณสมบัตผิู้สมัคร / เสนอผูบ้ริหาร
พิจารณา / ส่งข้อมูลให้วิทยาเขตฯ 
และ สวท. 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

2.  
 

2. มหาวิทยาลัยฯ ประกาศ                   
รับนักศึกษา ผ่านระบบ admission 

- ส านักส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบยีน 

3.  3. ประสานสาขา/หลักสูตร ส ารวจ
รายชื่อคณะกรรรมการด าเนินการ
สอบสัมภาษณ์นักศึกษาใหม ่
/สรปุรายช่ือ/เสนอผู้บริหารพิจารณา 
/ส่งข้อมูลให้วิทยาเขตฯ เพื่อแต่งตัง้
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ ์

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

4.  
 
 
 

4. ประสานสาขา/คณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์ แจ้งวันด าเนินการ
สอบสัมภาษณ ์
5. คณะกรรมการสอบสมัภาษณ์            
แต่ละหลักสูตร ด าเนินการสอบ
สัมภาษณ์และตรวจสอบวุฒิผู้สมัคร  

15 นาที 
 
 

1 วัน 
(ตามปฏิทิน) 

 
 

เจ้าหน้าที่แผนกงาน
ทะเบียน และวัดผล 
 
คณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ ์
  
 

5.  
 
 

6. สรุปจ านวนผูผ้่านการสอบ
สัมภาษณ์/ส่งข้อมูลให้กับวิทยาเขตฯ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

6.  
 
 

7. มหาวิทยาลัยฯ ประกาศรายชื่อ           
ผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ ์

- ส านักส่งเสรมิวิชาการ
และงานทะเบยีน 

7.  
 
 

8. ผู้ผ่านการสอบสมัภาษณ ์
ยืนยันสิทธ์ิผ่านระบบรับสมัคร 
 
 
 
 

4 วัน ผู้ผ่านการสอบ
สัมภาษณ ์

 
 

ประกาศการรับสมัคร / ระบบ admission 

สอบสัมภาษณ ์

ประกาศรายชื่อผูผ้่าน 
การสอบสัมภาษณ ์

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ให้ค าแนะน า 

จัดท าแผนรับนักศึกษาใหม ่

ส ารวจรายชื่อคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

เริ่มต้น 

สรุปรายชื่อผู้ผา่นการสอบสัมภาษณ ์

ผู้ผ่านการสอบสัมภาษณ์ยืนยันสิทธิ์ 

1 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
8.  

 
 

9. ผู้มีสิทธ์ิ บันทึกข้อมูลประวัต ิ
และ print ใบแจ้งช าระเงินค่าบ ารงุ 
ช าระเงินผ่านธนาคารกรุงไทย 
(กรณี) มีปัญหาทางการเงิน 
สามารถติดต่อที่ สนง.คณะ  
เพื่อขอผ่อนผันค่าบ ารุง  
โดยจ่ายขั้นต่ า 40%   
ส่วนต่างที่เหลือขอผ่อนผันจ่าย 
ก่อนเปิดเรยีน 
 

1 เดือน ผู้มีสิทธ์ิ 
 

9.  
 
 
 
 

10. นักศึกษาใหม่รายงานตัว 
ผ่านระบบรับสมัคร  
อัพโหลดเอกสาร 
- ใบแสดงผลการเรยีน 
- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
= รูปถ่าย 
 

1 เดือน นักศึกษาใหม่ 
 

     

 
 
ภาคผนวก   

- แบบฟอร์มแผนการรับนักศึกษา 
- แบบฟอร์มการสอบสัมภาษณ์ 
- ระบบการรับสมัคร https://admission.rmutsv.ac.th/ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา 

รายงานตัวผา่นระบบ 

สิ้นสุด 

https://admission.rmutsv.ac.th/


ระบบการรับสมัครนักศึกษา    https://admission.rmutsv.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การเตรียมความพร้อมนักศึกษาใหม่ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 
 

1. ประสานงานทะเบียนวิทยาเขตฯ 
ขอข้อมูลรายชื่อนักศึกษาใหม่  
จัดท าใบรายชื่อนักศึกษาใหม่               
การเรยีนปรับพื้นฐาน 
 

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

2.  
 

2. ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการเตรยีมความพร้อม
นักศึกษาใหม่ เสนอ รองคณบดีฝา่ย
วิชาการและวิจัยพจิารณา 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

3.  3. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
เตรียมความพร้อมนักศึกษาใหม่
หารือการสอบวัดความรู้ และการ
เรียนปรบัพ้ืนฐาน 

4 ช่ัวโมง คณะกรรมการด าเนินการ
เตรียมความพร้อม
นักศึกษาใหม ่
 

4.  4. สรุปรายละเอียดการสอบวัด
ความรู้ และการเรียนปรับพื้นฐาน  
ตารางเรียน  เสนอผู้บริหารพิจารณา
ส่งข้อมูลให้วิทยาเขตฯ 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

5.  5. วิทยาเขตฯ จัดท าประกาศการ
สอบวัดความรู้ และการเรียนปรับ
พื้นฐาน 

- แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
วิทยาเขตนครศรีธรรมราช 
 

6.  6. ประสานข้อสอบ/เตรียมข้อสอบ 
/จัดห้องสอบ 
7. ด าเนินการคุมสอบวัดความรู้
พื้นฐาน  (Pre-test) 

1 วัน 
 

3 ช่ัวโมง 

คณะกรรมการด าเนินการ
เตรียมความพร้อม
นักศึกษาใหม ่
 

7.  8. ตรวจข้อสอบ สรุปคะแนน 
ประกาศผลการสอบวัดความรู้
พื้นฐาน 

6 ช่ัวโมง คณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบ 

8.  9. นักศึกษาที่สอบไม่ผา่น 
ลงทะเบียนเรียนปรับพื้นฐาน
นักศึกษาใหม่ รายวิชา วิทยาศาสตร์
และคณิตศาสตร ์
10. นักศึกษาเรียนปรับพื้นฐาน          
ตามตารางเรยีน 

1 วัน คณะกรรมการรับ
ลงทะเบียนเรียนปรับ
พื้นฐาน 
 

 
 

จัดท าใบรายชื่อนักศึกษาใหม ่

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
เตรียมความพร้อมนักศึกษาใหม ่

ประชุม คณะกรรมการด าเนินการ 
เตรียมความพร้อมนักศึกษาใหม ่

สรุปรายละเอียดการสอบวัดความรู้ 
 และการเรียนปรับพื้นฐาน 

ประกาศการสอบวัดความรู้  
และการเรียนปรับพื้นฐาน 

ทดสอบวัดความรู้พื้นฐาน Pre-test 

ตรวจข้อสอบ 

ไม่ผา่น 

เรียนปรบัพ้ืนฐานนักศึกษาใหม ่

ผ่าน 

เสร็จสิ้น 

1 

เริ่มต้น 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
9.  

 
11. ประสานข้อสอบ/เตรียมข้อสอบ 
/จัดห้องสอบ 
12. ด าเนินการคุมสอบเรยีนปรับ
พื้นฐาน  (Post-test) 

1 วัน 
 

3 ช่ัวโมง 

คณะกรรมการด าเนินการ
เตรียมความพร้อม
นักศึกษาใหม ่
 

10.  
 
 
 
 

13. ตรวจข้อสอบ สรุปคะแนน 
ประกาศผลการสอบการเรยีนปรับ
พื้นฐาน 

6 ช่ัวโมง คณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบ 
 

11.  14. นักศึกษาที่สอบไม่ผ่าน                  
ติดต่อขอสอบแกต้ัว 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

12.  
 
 
 

15. สรุปผลคะแนนการสอบวัด
ความรู้ และผลคะแนนการเรียน
ปรับพื้นฐาน / ส่งผลคะแนนให้
แผนกงานทะเบียนและวัด 
วิทยาเขตฯ 
16. ส่งข้อมูลการลงทะเบียนเรียน
ปรับพื้นฐาน ให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ การเบิก-จ่าย 
ค่าตอบแทนการสอนปรับพื้นฐาน 

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

     

 
ภาคผนวก   

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการเรียนปรับพื้นฐาน พ.ศ. 2559 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจัดสรรรายรับ รายจ่าย ส าหรับการ

จัดการเรียนการสอนรายวิชาปรับพื้นฐาน  
- แบบฟอร์มสรุปผลคะแนนการสอบวัดความรู้พ้ืนฐาน และการเรียนปรับพ้ืนฐานนักศึกษาใหม่  

 
 
 
 
 

ทดสอบเรยีนปรับพื้นฐาน Post-test 

ตรวจข้อสอบ 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

นักศึกษาติดต่อขอสอบแก้ตัว 

ประกาศผลการสอบ 

1 

สิ้นสุด 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การทดสอบสมรรถนะพื้นฐาน และสมรรถนะวิชาชีพ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 

1. วางแผน ก าหนดการทดสอบ
สมรรถนะวิชาชีพ  
แจ้งสาขา/หลักสตูร 

2 ช่ัวโมง 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 

2.  2. ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการทดสอบสมรรถนะ
วิชาชีพ/ และแบบฟอร์มการให้
คะแนน เสนอผู้บริหารพิจารณา 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

3.  3. หลักสูตรด าเนินการทดสอบ
สมรรถนะวิชาชีพ 

- หลักสตูร/สาขา 

4.  4. ติดตาม ตรวจเช็ค รวบรวม            
ผลคะแนนการสอบสมรรถนะ
วิชาชีพแต่ละหลักสูตร 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

5.  5. จัดท าเกียรติบัตรให้นักศึกษา 
ผ่านการสอบสมรรถนะวิชาชีพ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

6.  6. ประสานงาน ประชาสัมพันธ์        
การก าหนดวันสอบสมรรถนะ             
ด้านภาษาอังกฤษ  
แจ้งสาขา/หลักสตูร/นักศึกษา 
สมัครสอบผา่นระบบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

7.  7. ติดตาม ตรวจเช็ค รวบรวมผล
การสอบสมรรถนะด้านภาษาอังกฤษ  
กับศูนย์ภาษา วิทยาเขตฯ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

8.  8. ก าหนด วางแผนการเรียน 
รายวิชาภาษาอังกฤษเพื่อเตรียม
ความพร้อมเข้าสู่อาชีพ   
กรณี นศ.สอบสมรรถนะ 
ด้านภาษาอังกฤษไม่ผ่าน                    
จะต้องลงทะเบียนเรียน 
(ประมาณการจ านวนผู้ลงทะเบียน             
แต่ละภาคการศึกษา) /แจ้งศูนย์ภาษา 
 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

ก าหนดการทดสอบสมรรถนะวิชาชีพ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการทดสอบ
สมรรถนะวิชาชีพ 

หลักสตูรด าเนินการทดสอบสมรรถนะ
วิชาชีพ 

ติดตาม ตรวจเช็ค รวบรวมผลคะแนน การ
สอบสมรรถนะวิชาชีพ 

จัดท าเกียรติบัตร ให้นักศึกษา 
 ผ่านการสอบสมรรถนะวิชาชีพ 

ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร  
การสอบสมรรถนะด้านภาษาอังกฤษ 

ติดตาม ตรวจเช็ค รวบรวมผลการสอบ 
สมรรถนะด้านภาษาอังกฤษ 

ก าหนด วางแผนการเรียน เปดิ 
รายวิชาภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความ

พร้อมเข้าสู่อาชีพ 

1 

เริ่มต้น 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
9.  9. ติดตาม ผลการเรยีนรายวิชา

ภาษาอังกฤษเพื่อเตรียมความพร้อม
เข้าสู่อาชีพ  
กับแผนกงานทะเบียน วิทยาเขตฯ 

15 นาที เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

10.  10. วางแผน จัดอบรมให้ความรู้
นักศึกษาด้านไอที ic3 
แจ้งสาขา/หลักสตูร 

2 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

11.  11. ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดอบรมให้ความรู้ ic3  
 
 
 
12. จัดอบรมให้ความรู้ ic3                
แก่นักศึกษา ช้ันปีสุดท้าย 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

4 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 
 
คณะกรรมการ 

12.  
 
 

13. ประสานงาน ประชาสัมพันธ์        
ข่าวสาร ปฏิทินการสอบแกต้ัว ic3
แจ้งสาขา/หลักสตูร/นักศึกษา 
สมัครสอบผา่นระบบ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

13.  14. ติดตาม ตรวจเช็ค รวบรวมผล
การสอบแก้ตัว ic3  
กับส านักวิทยฯ สงขลา 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

14.  15. น าผลการสอบสมรรถนะ 
ทั้ง 3 ด้าน ได้แก่ ด้านวิชาชีพ, ic3 
และภาษาอังกฤษ  
มาสรปุผล ประจ าปีการศึกษา 
(นศ.ช้ันปีสุดท้าย)  
/แจ้งให้สาขา/หลักสูตรทวนสอบ 
ส่งผลให้แผนกงานทะเบียน  
วิทยาเขตฯ 

3 วัน เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

     

 

1 

ติดตาม ผลการเรียนรายวิชาภาษาอังกฤษ 
เพื่อเตรียมความพร้อมเข้าสู่อาชีพ 

วางแผน ก าหนดการจดัอบรมให้ความรู้
นักศึกษาด้านไอที ic3 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ 
อบรมให้ความรู้ ic3 

จัดอบรมให้ความรู้ ic3 

ประชาสมัพันธ์ข่าวสาร 
การสมคัรสอบแก้ตัว ic3 ผ่านระบบ 

ติดตาม ตรวจเช็ค  
รวบรวมผลสอบแก้ตัว ic3  

สรุปผลการทดสอบสมรรถนะ 
ทั้ง 3 ด้าน 

สิ้นสุด 



ภาคผนวก   
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานความสามารถด้าน

สมรรถนะวิชาชีพของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ก่อนส าเร็จการศึกษา พ.ศ. 2560 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานความสามารถ 

ด้านภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ก่อนส าเร็จการศึกษา พ.ศ. 2560 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง  เกณฑ์มาตรฐานความสามารถ 

ด้านสารสนเทศของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ก่อนส าเร็จการศึกษา พ.ศ. 2560 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง  เกณฑ์มาตรฐานความสามารถ 

ด้านสารสนเทศของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ก่อนส าเร็จการศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การเบิกค่าตอบแทนการสอนภาคฤดูร้อน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 
 

1. ประสานงานทะเบียนวิทยาเขตฯ 
ขอข้อมูลการลงทะเบียนเรียน                
ภาคฤดูร้อน 
2. จัดท าข้อมูลประมาณการ 
รายรับ-รายจ่ายภาคฤดรู้อน 

20 นาที 
 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

2.  3. จัดท าเอกสารขออนุมตัิเบิกเงิน
ค่าตอบแทนการสอน ภาคฤดรู้อน 
ในรายวิชานอกแผน  
(สัมมนา ปัญหาพิเศษ และฝึกงาน 
ไม่เบิก) 

5 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

3.  4. ประสานสาขา/ตารางการลงเวลา
สอนภาคฤดรู้อนของอาจารย์       
แต่ละท่าน 
5. จัดท าเอกสารประกอบการเบิก 
และตรวจสอบเอกสารแนบ 
ประกอบการเบิกเงินค่าตอบแทน
การสอนภาคฤดูร้อน (นอกแผน)  
/ส่งการเงินคณะ 

40 นาที 
 
 

2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี 
แผนกงานทะเบียน 
และวัดผล 
 

     

 
ภาคผนวก   

- ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยการจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน พ.ศ. 2558 
- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การจัดสรรรายรับ รายจ่าย ในการจัด

การศึกษาภาคฤดูร้อน พ.ศ. 2558  
- แบบฟอร์มประมาณการรายรับ – รายจ่ายภาคฤดูร้อน 

 
 
 

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 30 มีนาคม 2564 
 

 
************************ 

ประมาณการรายรับ-รายจ่าย 

ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน 
ภาคฤดูร้อน (นอกแผน) 

 

เบิกค่าตอบแทนการสอน 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 


