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1.ขอมูลสวนบุคคล  
  ช่ือ – สกุล นางสาวศิรินันท อํ่าพันธุ 
  ตําแหนง เจาหนาท่ีบริการการศึกษา 
  สังกัด  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน                                            
 
 2.ลักษณะงานท่ัวไป (Job Description) 
    2.1 งานท่ีขาพเจารับผิดชอบ ไดแก 

(1) งานตรวจสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  10 สาขาวิชา 
  สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร สาขาวิชาวิทยาศาสตรสิ่งแวดลอม  สาขาวิชาวิทยาการความ
ปลอดภัย   สาขาวิชาวิทยาศาสตรเครื่องสําอาง  สาขาวิชาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร  สาขาวิชาการ
จัดการสิ่งแวดลอมเมืองและอุตสาหกรรม   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
ทองเท่ียว  สาขาวิชาการจัดการท่ัวไป  สาขาวิชาการตลาด สาขาวิชาการจัดการทรัพยากร
มนุษย 

• หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชานโยบายสาธารณะ และสาขาวิชาการ
บริหารและพัฒนาประชาคมเมืองและชนบท 

(3) งานตรวจสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก  3 หลักสูตร 

• หลักสูตรการจัดการดุษฎีบัณฑิต  สาขาการจัดการการศึกษา  สาขาการจัดการธุรกิจ  
      สาขาการจัดการการสื่อสาร สาขาการจัดการภาครัฐ 

• หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  สาขาภาวะผูนําเชิงยุทธศาสตรความเปนเลิศ  และสาขา
อาชญาวิทยาการบริหารงานยุติธรรมและสังคมเมือง 

• หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
          (4) งานตรวจสําเร็จการศึกษาระดบัประกาศนียบัตรบณัฑิตวิชาชีพคร ู

(5) งานจัดพิมพเอกสารใบรับรองคุณวุฒิ 
          (6) งานจัดพิมพเอกสารใบรายงานผลเรียน (Transcript) 
 (7) งานจัดพิมพเอกสารใบรับรองเรียนครบโครงสรางหลักสูตร (ระหวางรออนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย) 
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          (8) ตรวจสอบผลการเรียนในระบบฯ และดําเนินการปรับผลการเรียนของรายวิชาเลือกท่ีไดผลการเรียน
เปน F โดยปรับเปน W ใหกับนักศึกษาของคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  และนักศึกษาของโรงเรียนการเรือน  
ทุกภาคการศึกษา 
 (9) งานดานเอกสาร ดําเนินการจัดเตรียมเอกสารเขาสําหรับการประชุมอนุมัติสําเร็จการศึกษาของระดับ
ปริญญาโท และระดับปริญญาเอก 
               โดยจากงานท่ีขาพเจารับผิดชอบท้ังหมดนั้น ขอเลือกงานหลักเพ่ือแสดงถึงกระบวนการในการ
ดําเนินงาน (Flowchart) และแสดงถึงผูรับบริการ หรือผูท่ีมีสวนเก่ียวของ ไดแก งานจัดพิมพเอกสารใบรายงาน
ผลการศึกษา  
 

2.2 กระบวนการในการดําเนินงานและผูรับบริการหรือผูมีสวนเก่ียวของ 
 
ท่ี รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ เอกสาร/ระบบท่ีเกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1  คํารองท่ีไดรับจากสวนงาน

หนาเคานเตอรมีการกรอก
ขอมูล ครบถวน ถูกตอง 

1. คํารองขอใบรายงานผลการ
เรียน(Transcript) 
2. ใบเสร็จรับเงินคาใบรับรอง
เอกสารทางการศึกษา 
3. รูปถายขนาด 1.5 น้ิว 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

2  การบันทึกรับคํารองเขาใน
ระบบคํารอง ครบถวน
ถูกตอง  และสะดวกตอการ
คนหา 

 
 

-คํารองขอใบรายงานผลการ
เรียน (Transcript)  
-ระบบคํารอง
http://request.dusit.ac.th 
 

เจาหนาท่ีบริการการ
การศึกษา 

3  -ขอมูลในใบคํารอง ตรงกับ
ขอมูลท่ีบันทึกไวในระบบ
บริหารการศึกษา 
-รูปถาย มีขนาดท่ีถูกตอง 
และเปนรูปถายท่ีตรงกับ
สถานภาพปจจุบันของ
นักศึกษา (สําเร็จ
การศึกษา/กําลังศึกษา) 
 

1. คํารองขอใบรายงานผลการ
เรียน(Transcript) 
2. รูปถายขนาด 1.5 น้ิว 
3. ระบบบริหารการศึกษา
http://iregis.dusit.ac.th 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
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                

คะแนนเฉลีย่สะสมของ
นักศึกษาเปนไปตาม
ขอบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนดุสติ วาดวยการ
ประเมินผลการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.๒๕๔๘ 
 

-ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนดุสติ วาดวยการ
ประเมินผลการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.๒๕๔๘ 
-ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนดุสติ วาดวยการ
ประเมินผลการศึกษาระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ.2548 
-ระบบบริหารการศึกษา
http://iregis.dusit.ac.th 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

รับคํารองขอใบรายงานผลการ
เรียน (Transcript) จาก

เจาหนาที่บรกิารการศึกษา 
สวนงานหนาเคานเตอร 

บันทึกการรับคํารองเขาในระบบ   
คํารอง (จากชองทาง

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

-ตรวจสอบความถูกตองของ 
รหัสนกัศึกษา  ชื่อ นามสกุล 
หลักสูตร/สาขาวิชา   และ
สถานภาพปจจุบันของ
นักศึกษาในระบบบริหาร
การศึกษา 
http://iregis.dusit.ac.th 

-ตรวจสอบความถูกตองของ
รูปถายที่นกัศึกษานําสง 

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

ใบรายงานผลการเรียนท่ี
จัดพิมพออกจากระบบ
บริหารการศึกษา สมบูรณ 
ครบถวน และถูกตอง 
 
 

ใบรายงานผลการเรียน 
 
 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 
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ผูบริหารลงนามในใบ
รายงานผลการเรียน
ครบถวน 
 
 
 

ใบรายงานผลการเรียน 
 

1.รองอธิการบดีฝาย
วิชาการ 
2.ผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

7  
 
 
 
 

การบันทึกนําสงคํารอง
กลับคืน ของระบบคํารอง 
ครบถวนถูกตอง  และ
สะดวกตอการคนหา 
 

ระบบคํารอง
http://request.dusit.ac.th 

เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา 

8  นําสงใบรายงานผลการ
เรียนท่ีสมบูรณไดทันตาม
เวลาท่ีกําหนด 
 
 
 

ใบรายงานผลการศึกษา เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา และ 
เจาหนาท่ีบริการ
การศึกษา สวนงานหนา
เคานเตอร 

 
 
3. ขอบังคับ ประกาศ กฏ ระเบียบ สภาพแวดลอมท่ีเกี่ยวของกับงานในหนาท่ี  

 ในการดําเนินงานจัดพิมพเอกสารใบรายงานผลการศึกษา ตองมีการอางอิง ขอบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนดุสิต วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548  และขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
ดุสิต วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2548  ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
ขอบังคับ ประกาศ กฎ ระเบียบท่ีกําหนดข้ึน  เชน การตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาระดับปริญญา
ตรี  ตองใชขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิต วาดวยการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548 
ในขอ 10 เก่ียวกับสภาพการเปนนักศึกษา 

 
4. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 
          4.1 นักศึกษากรอกขอมูลในใบคํารองฯ ไมครบถวน ไมถูกตอง หรือเขียนดวยลายมือท่ีอานยาก 

4.2 รูปถายไมถูกตอง  เชน ชุดครุยวิทยฐานะผิดแบบ  ติดเข็มในรูปถายชุดครยุวิทยฐานนะสลับขาง 
หรือขนาดของรูปถายไมถูกตอง   
 4.3 ระบบฯไมสามารถใชงานได ในชวงเวลาปฏิบัติงาน 
 
 
 

จัดพิมพใบรายงานผลการ
เรียน (Transcript) พรอมตดิ
รูปถาย 

นําเสนอ ผูบริหารเพ่ือลงนาม 
ในใบรายงานผลการเรียน 

บันทึกการนําสงคํารองกลับคืน  
จากระบบคํารอง 
http://request.dusit.ac.th 

สงมอบใบรายงานผลการ
เรียนใหกับเจาหนาที่บรกิาร
การศึกษา สวนงานหนา
เคานเตอร 
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5. แนวทางการแกไขปญหา การทดลองแกไขปญหาท่ีผานมา และผลการแกไขปญหาท่ีผานมา 
 (1) ติดตอโดยตรงกับผูขอรับบริการ เพ่ือสอบถามขอมูลในสวนท่ีมีการเปลี่ยนแปลง หรือขอมูลท่ีไมตรง
ตามระบบฯ  และใหผูขอรับบริการมาดําเนินการแกไขขอมูลดังกลาว 
          (2) แจงกับเจาหนาท่ีบริการการศึกษา สวนหนาเคานเตอรชวยตรวจสอบการกรอกขอมูลในใบคํารอง 
และตรวจสอบรูปถาย กอนรับเอกสารจากผูขอรับบริการ เพ่ือปองกันความลาชาในกรณีท่ีรูปถายไมถูกตอง หรือ
การกรอกเอกสารไมครบถวน  

 
6. แนวทางการพัฒนาตนงานในหนาที่ หากไดรับการตอสัญญาและขอเสนอแนะตอมหาวิทยาลัย 
  แนวทางการพัฒนาตนงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ในสวนของการออกใบรายงานผลการศึกษา เพ่ือ
ความสะดวกในการติดตอการยื่นขอใบรายงานผลการศึกษา  

(1) เพ่ิมชองทางยื่นผานคํารองออนไลน เพ่ือใหเจาหนาท่ีไดจัดเตรียมทําเอกสารไวกอน พรอมกับชําระ
เงินผานเคานเตอรเซอวิส ถึงวันนัดรับใหนักศึกษานํารูปถายมาเพียงอยางเดียว  

(2) เพ่ิมชองทางการนําสง โดยทาง EMS และระบบอิเลคทรอนิกส โดยการขอ Email และนําสง 


