
 
 

หน่วยงาน คณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

งานหลักสูตร 

มีหน้าที่ในการสนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวก

แก่บุคลากรทั้งภายในและภายนอกมหาวิททยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถ 

ทักษะและประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ซึ่งการรับบุคลากรเข้ามาปฏิบัติงานใหม่ หรือการหมุนเวียนบุคลากร

เพ่ือการเรียนรู้งานในแต่ละฝ่ายเป็นกระบวนการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถและ

ประสบการณ์มากขึ้น ดังนั้นคู่มือการปฏิบัติงานจึงมีความส าคัญและถือเป็นเครื่องมือ เพ่ือใช้ในการบรรลุ

เป้าหมาย 3 ประการ คือ (1) การบรรลุเป้าหมายของงาน (2) การบรรลุเป้าหมาย การพัฒนาคน (3) การบรรลุ

เป้าหมายการพัฒนาองค์กร 

วัตถุประสงค์ 

 1. เพ่ือใช้เป็นสื่อในการประสานงานและเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติและผู้ที่  มีส่วนเกี่ยวข้อง                        
ท าให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานว่าควรท าอะไรก่อน  หลัง อย่างไร กับใคร เมื่อใด ที่ไหน เมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงหรือปัญหาที่เกิดขึ้นสามารถเชื่อมโยงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล หรือหน่วยงานได้  

2.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์เหมือนกันและคงที่  
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคล้องกับนโยบาย

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

 1.1 ลดการตอบค่าถาม การสอนงาน การขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นระหว่างผู้ร่วมปฏิบัติงานและ
ผู้รับบริการ 
 1.2 สามารถปรับปรุงงานได้อย่างต่อเนื่อง ออกแบบระบบงานใหม่ได้ง่ายขึ้น ท าให้งานมีระบบและ
มาตรฐานเดียวกัน  
 1.3 ท าให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ สร้างความมั่นใจให้ผู้บริหารสามารถติดตามงาน                 

ได้ทุกขั้นตอน เมื่อบุคคลภายนอกมาเยี่ยมชมดูงาน หรือมีการตรวจประเมินสามารถอธิบายกระบวนการ

ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมาย  



2. เชิงคุณภาพ 

2.1 ลดขั้นตอน และความขัดแย้งในการด าเนินงาน 

2.2 ด าเนินงานอย่างมีระบบและมาตรฐานเดียวกัน 

2.3 มีกระบวนการปฏิบัติงานที่ประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย 

 

 

กลุ่มเป้าหมาย 

นักศึกษา บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

กระบวนการเทียบโอนผลการเรียน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อแจ้งให้
สาขาเสนอรายชื่อคณาจารย์เพื่อ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการเทียบ
โอนผลการเรียน 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานการ

เรียนการสอน 

2. 

 
 
 
  

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการเทียบโอน 
ผลการเรยีนประจ าสาขา 

20 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานการ

เรียนการสอน 

3. 

 
 

 
 
 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั 
พิจารณาหนังสือและลงนามห้อย
ท้าย 1 วัน 

รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

4. 

 
 
 
 
 

คณบด ีพิจารณาหนังสือและ
มอบหมายใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง 
ด าเนินการ 1 วัน 

คณบด/ี 
ผู้รักษาการแทน 

5. 

 ท าส าเนาค าสั่งจัดเกบ็ไว้ในระบบ
ออนไลน์ (คอมพิวเตอร์) 
และจัดส่งหนังสือไปยัง 
ผู้เกี่ยวข้อง 

5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

 
 
 

ท าบันทึกข้อความ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 

 

เสนอคณบดี 

ส าเนาค าสั่ง 

 

เสนอ รองฯ 



ไม่ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6. 

 
 
 
 
 

สาขาส่งข้อมลูเทียบโอนผลการ
มายังฝ่ายวิชาการและวจิัย 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีสาขา/ 
เจ้าหน้าท่ีงานการ

เรียนการสอน 

7. 

 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลูเทียบโอนผล
การเรยีน 

1-2 ช่ัวโมง 
เจ้าหน้าท่ีงานการ

เรียนการสอน 

8. 

 
 
 
 

รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจยั 
พิจารณาผลการเทียบโอนฯ และ
ลงนาม 1 วัน 

รองคณบดฝี่าย
วิชาการและวิจัย 

 
 
 

9. 

 
 
 
 

คณบดี พิจารณาผลการเทียบ
โอนฯ และลงนาม 

1 วัน คณบด ี

10. 

 
 
 
 

ส่งเอกสารเทียบโอนผลการเรียน
คืนสาขาเพื่อให้นักศึกษาช าระ
ค่าธรรมเนียมการเทียบโอน และ
สาขาน าเอกสารเทียบโอนผล
การเรยีนส่งกลับมายังฝ่าย
วิชาการและวิจัย 

1-2 สัปดาห์ 

เจ้าหน้าท่ีงานการ
เรียนการสอน / 
เจ้าหน้าท่ีสาขา / 
นักศึกษา 

11. 

 
 
 
 

น าส่งเอกสารผลการเทียบโอน
ผลการเรยีนถึงส าน าส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

0.5 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานการ
เรียนการสอน 

 

ภาคผนวก 

 ไม่มี 

 

น าส่งผลการเทียบโอนถึง 

สวท. 

รับข้อมูลเทยีบโอน      

ผลการเรยีน 

 

เสนอ รองฯ 

เสนอคณบดี 

ตรวจสอบข้อมูล 

ช าระค่าธรรมเนยีมเทียบ

โอนผลการเรียน 

 


