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1.ขอมูลสวนบุคคล  
  ช่ือ – สกุล นางสาวศิรินันท อํ่าพันธุ 
  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริการการศึกษา 
  สังกัด  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน                                            
 
 2.ลักษณะงานท่ัวไป (Job Description) 
    2.1 งานท่ีขาพเจารับผิดชอบ ไดแก 

(1) งานตรวจสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  10 สาขาวิชา 
  สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม  สาขาวิชาวิทยาการความ
ปลอดภัย   สาขาวิชาวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง  สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร  สาขาวิชาการ
จัดการสิ่งแวดลอมเมืองและอุตสาหกรรม   สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  สาขาวิชาเทคโนโลยี
สารสนเทศ  สาขาวิชาเทคโนโลยีเคมี   และสาขาวิชาอุตสาหกรรมอาหารและการบริการ (หลักสูตรเดิม) 
 โรงเรียนการเรือน 3 สาขาวิชา 
                 สาขาวิชาเทคโนโลยีการประกอบอาหารและการบริการ  สาขาวิชาเทคโนโลยีการแปรรูปอาหาร  
และสาขาวิชาโภชนาการและการประกอบอาหาร 

(2) งานตรวจสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท  5 หลักสูตร 

• หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการความรู 

• หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และสาขาวิชาการศึกษา
พิเศษ 

• หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการสอนภาษาอังกฤษ และสาขาวิชาการจัดการ
สุขภาพภาครัฐและเอกชน 

• หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการบริการ   สาขาวิชาการจัดการการ
ทองเท่ียว  สาขาวิชาการจัดการท่ัวไป  สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการจัดการทรัพยากร
มนุษย 

• หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชานโยบายสาธารณะ และสาขาวิชาการ
บริหารและพัฒนาประชาคมเมืองและชนบท 

(3) งานตรวจสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก  3 หลักสูตร 

• หลักสูตรการจัดการดุษฎีบัณฑิต  สาขาการจัดการการศึกษา  สาขาการจัดการธุรกิจ  
      สาขาการจัดการการสื่อสาร สาขาการจัดการภาครัฐ 

• หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  สาขาภาวะผูนําเชิงยุทธศาสตรความเปนเลิศ  และสาขา
อาชญาวิทยาการบริหารงานยุติธรรมและสังคมเมือง 

• หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
          (4) งานตรวจสําเร็จการศึกษาระดบัประกาศนียบัตรบณัฑิตวิชาชีพคร ู

(5) งานจัดพิมพเอกสารใบรับรองคุณวุฒิ 
          (6) งานจัดพิมพเอกสารใบรายงานผลเรียน (Transcript) 
 (7) งานจัดพิมพเอกสารใบรับรองเรียนครบโครงสรางหลักสูตร (ระหวางรออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย) 
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          (8) ตรวจสอบผลการเรียนในระบบฯ และดําเนินการปรับผลการเรียนของรายวิชาเลือกท่ีไดผลการเรียน
เปน F โดยปรับเปน W ใหกับนักศึกษาของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  และนักศึกษาของโรงเรียนการเรือน  
ทุกภาคการศึกษา 
 (9) งานดานเอกสาร ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารเขาสําหรับการประชุมอนุมัติสําเร็จการศึกษาของระดับ
ปริญญาโท และระดับปริญญาเอก 
               โดยจากงานท่ีขาพเจารับผิดชอบท้ังหมดนั้น ขอเลือกงานหลักเพ่ือแสดงถึงกระบวนการในการ
ดําเนินงาน (Flowchart) และแสดงถึงผูรับบริการ หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของ ไดแก งานจัดพิมพเอกสารใบรายงาน
ผลการศึกษา  
 

2.2 กระบวนการในการดําเนินงานและผูรับบริการหรือผูมีสวนเก่ียวของ 
 
ท่ี รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  คํารองท่ีไดรับจากสวนงาน

หนาเคานเตอรมีการกรอก
ขอมูล ครบถวน ถูกตอง 

1. คํารองขอใบรายงานผลการ
เรียน(Transcript) 
2. ใบเสร็จรับเงินคาใบรับรอง
เอกสารทางการศึกษา 
3. รูปถายขนาด 1.5 น้ิว 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

2  การบันทึกรับคํารองเขาใน
ระบบคํารอง ครบถวน
ถูกตอง  และสะดวกตอการ
คนหา 

 
 

-คํารองขอใบรายงานผลการ
เรียน (Transcript)  
-ระบบคํารอง
http://request.dusit.ac.th 
 

เจาหนาท่ีบริการการ
การศึกษา 

3  -ขอมูลในใบคํารอง ตรงกับ
ขอมูลท่ีบันทึกไวในระบบ
บริหารการศึกษา 
-รูปถาย มีขนาดท่ีถูกตอง 
และเปนรูปถายท่ีตรงกับ
สถานภาพปจจุบันของ
นักศึกษา (สําเร็จ
การศึกษา/กําลังศึกษา) 
 

1. คํารองขอใบรายงานผลการ
เรียน(Transcript) 
2. รูปถายขนาด 1.5 น้ิว 
3. ระบบบริหารการศึกษา
http://iregis.dusit.ac.th 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

4  
 
 
 
 
 
                

คะแนนเฉลีย่สะสมของ
นักศึกษาเปนไปตาม
ขอบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนดุสติ วาดวยการ
ประเมินผลการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.๒๕๔๘ 
 

-ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนดุสติ วาดวยการ
ประเมินผลการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.๒๕๔๘ 
-ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนดุสติ วาดวยการ
ประเมินผลการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2548 
-ระบบบริหารการศึกษา
http://iregis.dusit.ac.th 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

รับคํารองขอใบรายงานผลการ
เรียน (Transcript) จาก

เจาหนาที่บรกิารการศึกษา 
สวนงานหนาเคานเตอร 

บันทึกการรับคํารองเขาในระบบ   
คํารอง (จากชองทาง

http://request.dusit.ac.th) 

-ตรวจสอบความถูกตองของ 
รหัสนกัศึกษา  ชื่อ นามสกุล 
หลักสูตร/สาขาวิชา   และ
สถานภาพปจจุบันของ
นักศึกษาในระบบบริหาร
การศึกษา 
http://iregis.dusit.ac.th 

-ตรวจสอบความถูกตองของ
รูปถายที่นกัศึกษานําสง 

ตรวจสอบคะแนนเฉล่ียสะสม
ของนกัศึกษาจากระบบบริหาร
การศึกษา 
http://iregis.dusit.ac.th  
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5                 
 
 
 
 

ใบรายงานผลการเรียนท่ี
จัดพิมพออกจากระบบ
บริหารการศึกษา สมบูรณ 
ครบถวน และถูกตอง 
 
 

ใบรายงานผลการเรียน 
 
 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

6  
 
 
 

ผูบริหารลงนามในใบ
รายงานผลการเรียน
ครบถวน 
 
 
 

ใบรายงานผลการเรียน 
 

1.รองอธิการบดีฝาย
วิชาการ 
2.ผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

7  
 
 
 
 

การบันทึกนําสงคํารอง
กลับคืน ของระบบคํารอง 
ครบถวนถูกตอง  และ
สะดวกตอการคนหา 
 

ระบบคํารอง
http://request.dusit.ac.th 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

8  นําสงใบรายงานผลการ
เรียนท่ีสมบูรณไดทันตาม
เวลาท่ีกําหนด 
 
 
 

ใบรายงานผลการศึกษา เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา และ 
เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา สวนงานหนา
เคานเตอร 

 
 
3. ขอบังคับ ประกาศ กฏ ระเบียบ สภาพแวดลอมท่ีเกี่ยวของกับงานในหนาท่ี  

 ในการดําเนินงานจัดพิมพเอกสารใบรายงานผลการศึกษา ตองมีการอางอิง ขอบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนดุสิต วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548  และขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
ดุสิต วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2548  ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
ขอบังคับ ประกาศ กฎ ระเบียบท่ีกําหนดข้ึน  เชน การตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี  ตองใชขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548 
ในขอ 10 เก่ียวกับสภาพการเปนนักศึกษา 

 
4. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
          4.1 นักศึกษากรอกขอมูลในใบคํารองฯ ไมครบถวน ไมถูกตอง หรือเขียนดวยลายมือท่ีอานยาก 

4.2 รูปถายไมถูกตอง  เชน ชุดครุยวิทยฐานะผิดแบบ  ติดเข็มในรูปถายชุดครยุวิทยฐานนะสลับขาง 
หรือขนาดของรูปถายไมถูกตอง   
 4.3 ระบบฯไมสามารถใชงานได ในชวงเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
 

จัดพิมพใบรายงานผลการ
เรียน (Transcript) พรอมตดิ
รูปถาย 

นําเสนอ ผูบริหารเพ่ือลงนาม 
ในใบรายงานผลการเรียน 

บันทึกการนําสงคํารองกลับคืน  
จากระบบคํารอง 
http://request.dusit.ac.th 

สงมอบใบรายงานผลการ
เรียนใหกับเจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา สวนงานหนา
เคานเตอร 
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5. แนวทางการแกไขปญหา การทดลองแกไขปญหาท่ีผานมา และผลการแกไขปญหาท่ีผานมา 
 (1) ติดตอโดยตรงกับผูขอรับบริการ เพ่ือสอบถามขอมูลในสวนท่ีมีการเปลี่ยนแปลง หรือขอมูลท่ีไมตรง
ตามระบบฯ  และใหผูขอรับบริการมาดําเนินการแกไขขอมูลดังกลาว 
          (2) แจงกับเจาหนาท่ีบริการการศึกษา สวนหนาเคานเตอรชวยตรวจสอบการกรอกขอมูลในใบคํารอง 
และตรวจสอบรูปถาย กอนรับเอกสารจากผูขอรับบริการ เพ่ือปองกันความลาชาในกรณีท่ีรูปถายไมถูกตอง หรือ
การกรอกเอกสารไมครบถวน  

 
6. แนวทางการพัฒนาตนงานในหนาที่ หากไดรับการตอสัญญาและขอเสนอแนะตอมหาวิทยาลัย 
  แนวทางการพัฒนาตนงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ในสวนของการออกใบรายงานผลการศึกษา เพ่ือ
ความสะดวกในการติดตอการยื่นขอใบรายงานผลการศึกษา  

(1) เพ่ิมชองทางยื่นผานคํารองออนไลน เพ่ือใหเจาหนาท่ีไดจัดเตรียมทําเอกสารไวกอน พรอมกับชําระ
เงินผานเคานเตอรเซอวิส ถึงวันนัดรับใหนักศึกษานํารูปถายมาเพียงอยางเดียว  

(2) เพ่ิมชองทางการนําสง โดยทาง EMS และระบบอิเลคทรอนิกส โดยการขอ Email และนําสง 


