2

งานบริการการศึกษา คณะนิติศาสตร์
	ลำดับที่
	รายการ
	ภาระงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	งาน Daily

	
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	ชั่วโมงการทำงานทั้งปี

	
	
	
	
	
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ชั่วโมง
	นาที

	กระบวนการรับสมัครนักศึกษา
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	 โครงการนักเรียนที่มีผลการเรียนดี
	
	
	สมพร
	5 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	2
	 โครงการ Admission 
	
	
	
	36 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	3
	 โครงการพัฒนาและส่งเสริมเยาวชนดีเด่นทางการกีฬา
	
	
	
	2 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	4
	 โครงการพิเศษ เช่น ชาวไทยภูเขา ชายแดนภาคใต้
	
	
	
	7 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	5
	 โครงการรับน.ร.ในเขตพัฒนาภาคเหนือ
	
	
	
	36 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	6
	 รับนักศึกษาภาคพิเศษ
	
	
	สมพร/สุธีรา
	900 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	50 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	

	7
	 งานปฐมนิเทศน.ศ.
	
	
	สมพร/สุธีรา
	30 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	20 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	

	กระบวนการจัดตารางสอน
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	การเปิดสอนกระบวนวิชา
	
	
	สมพร/สุธีรา
	218 Sec : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	2
	จัดทำ Program Package สำหรับ น.ศ.ชั้นปีที่ 1
	
	
	สมพร
	6 วิชา : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	3
	การจัดทำตารางเรียน
	
	
	สมพร/สุธีรา
	218 Sec : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	20 วิชา : ปี
	
	
	

	4
	งานการเปิด ปิด เปลี่ยนแปลงกระบวนวิชา
	
	
	สมพร/สุธีรา
	70 Sec : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	5
	งานเปิดกระบวนวิชาเป็นกรณีพิเศษ
	
	
	สมพร
	5 วิชา : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	กระบวนการลงทะเบียนเรียน
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	งานการลงทะเบียนโดยไม่ผ่านเงื่อนไขที่ต้องผ่านก่อน
	
	
	สมพร
	6 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	2
	งานตรวจสอบเงื่อนไขที่ต้องผ่านก่อน
	
	
	สมพร
	751 วิชา : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	3
	งานขอเพิ่มกระบวนวิชาหลังกำหนด
	
	
	สมพร/สุธีรา
	251 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	4
	งานขอเข้าเรียนร่วมกับคณะอื่น
	
	
	สมพร
	20 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	


	ลำดับที่
	รายการ
	ภาระงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	งาน Daily

	
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	ชั่วโมงการทำงานทั้งปี

	
	
	
	
	
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ชั่วโมง
	นาที

	กระบวนการลงทะเบียนเรียนเป็นกรณีพิเศษ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	งานถอนกระบวนวิชาหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษ
	
	
	สุธีรา
	15 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	2
	การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่าและมากกว่ากำหนด
	
	
	สุธีรา
	40 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	3
	การลงทะเบียนเรียนหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษ
	
	
	สุธีรา
	60 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	4
	การเพิ่มกระบวนวิชาหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษ
	
	
	สุธีรา
	60 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	5
	การเปลี่ยนตอนหลังกำหนดเป็นกรณีพิเศษ
	
	
	สุธีรา
	20 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	กระบวนการสอบ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	งานกำหนดวันสอบปลายภาคเรียนในแต่ละปีการศึกษา
	
	
	สุธีรา
	61 วิชา : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	2
	การจัดทำตารางสอบ
	
	
	สุธีรา
	188 sec : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	3
	การขออนุญาตเลื่อนสอบและขอรับอักษร I
	
	
	สุธีรา
	40 คน : เทอม
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	4
	การขอแก้อักษร I 
	
	
	สุธีรา
	40 คน : เทอม
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	5
	งานส่งลำดับขั้นประจำภาคเรียน
	
	
	สมพร/สุธีรา
	188 Sec : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	6
	งานแก้ไขลำดับขั้น
	
	
	สุธีรา
	10 วิชา : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	กระบวนการจบการศึกษา
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	คาดว่าจะสำเร็จการศึกษา
	
	
	สมพร
	160 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	2
	งานตรวจสอบเหรียญรางวัลเรียนดีประจำปีและเหรียญเรียนดีตลอดหลักสูตร
	
	
	สมพร
	193 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	3
	งานน.ศ.พ้นสภาพเนื่องจากผลการเรียน
	
	
	สมพร
	55 คน : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	4
	การสอบหัวข้อโครงร่างวิทยานิพนธ์ / การค้นคว้าอิสระ
	
	
	สุธีรา
	
	
	5 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	

	5
	การสอบวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ
	
	
	สุธีรา
	
	
	5 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	

	6
	การสอบประมวลความรู้
	
	
	สุธีรา
	
	
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	7
	การปรับเปลี่ยนหัวข้อวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าแบบอิสระ
	
	
	สุธีรา
	
	
	5 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	


	ลำดับที่
	รายการ
	ภาระงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	งาน Daily

	
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	ชั่วโมงการทำงานทั้งปี

	
	
	
	
	
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ชั่วโมง
	นาที

	กระบวนการอื่น ๆ
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	งานเทียบโอนกระบวนวิชาของน.ศ.ป.ตรีที่ 2 ภาคปกติ
	
	
	สมพร
	3 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	2
	งานเปลี่ยนแปลงรหัสวิชา
	
	
	สมพร
	10 คน : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	3
	งานการประเมินการสอนของ อ.โดยน.ศ.
	
	
	สมพร/สุธีรา
	188 Sec : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	4
	งานแต่งตั้ง อ.ที่ปรึกษาทั่วไป
	
	
	สมพร/สุธีรา
	246 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	20คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	

	5
	งานแต่งตั้ง อ.พิเศษ
	
	
	สมพร/สุธีรา
	7 คน : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	6
	งานแจ้งน.ศ.เสียชีวิต
	
	
	สมพร/สุธีรา
	-
	
	
	
	
	

	7
	งานเปลี่ยนชื่อ-สกุล
	
	
	สมพร/สุธีรา
	10 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	8
	งานจัดบรรยายพิเศษแต่ละกระบวนวิชา
	
	
	สมพร/สุธีรา
	7 คน : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	9
	งานตลาดนัดหลักสูตรอุดมศึกษา
	
	
	สมพร
	300 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	10
	งานจัดบรรยายแนะนำหลักสูตรฯ
	
	
	สมพร
	10 โรงเรียน : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	11
	งานเบิกค่าตอบแทนในภาคเรียนฤดูร้อน
	
	
	สมพร
	27 วิชา : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	12
	งานตรวจสอบรายงานการจัดสรรค่าธรรมเนียมภาคพิเศษ (วิชานอกคณะ)
	
	
	สมพร
	104 Sec : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	13
	งานการเทียบแทนกระบวนวิชา
	
	
	สมพร
	5 คน : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	14
	งานการเทียบโอนหน่วยกิตจากสถาบันอื่น
	
	
	สมพร
	2 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	15
	การขอลาออกของนักศึกษา
	
	
	สุธีรา
	20 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	16
	การขอรักษาสถานภาพนักศึกษา
	
	
	สุธีรา
	40 คน : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	17
	การขอโอนหน่วยกิตจากสถาบันอุดมศึกษา
	
	
	สุธีรา
	20 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	18
	การขอโอนย้ายนักศึกษาจากคณะอื่นมาคณะนิติฯ
	
	
	สุธีรา
	10 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	19
	การขอโอนย้ายนักศึกษาคณะนิติฯ ไปคณะอื่น
	
	
	สุธีรา
	
	
	
	
	
	

	20
	การฝึกงานนักศึกษา
	
	
	สุธีรา
	150 คน : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	


	ลำดับที่
	รายการ
	ภาระงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	งาน Daily

	
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	ชั่วโมงการทำงานทั้งปี

	
	
	
	
	
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ชั่วโมง
	นาที

	21
	งานจัดทำหนังสือแนะนำหลักสูตร
	
	
	สมพร
	1เล่ม : ปี
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	22
	การย้ายแผนการศึกษา
	
	
	สุธีรา
	
	
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	23
	การขยายระยะเวลาการศึกษา
	
	
	สุธีรา
	
	
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	24
	การแต่งตั้ง อ.ในบัณฑิตวิทยาลัย (อ.ประจำ/อ.พิเศษ)
	
	
	สุธีรา
	
	
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	กระบวนการจัดการหลักสูตร
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	การเสนอขอเปิดหลักสูตรใหม่
	
	
	สมพร/สุธีรา
	-
	
	
	
	
	

	2
	การเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรมาก
	
	
	สมพร/สุธีรา
	
	ทุก ๆ 5 ปี
	
	ทุก ๆ 5 ปี
	
	

	3
	การเสนอขอปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย
	
	
	สมพร/สุธีรา
	-
	
	
	
	
	

	4
	การเสนอขอเปิดกระบวนวิชาใหม่ 
	
	
	สมพร/สุธีรา
	2 วิชา : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	5
	การขอเปลี่ยนชือกระบวนวิชา/เปลี่ยนเงื่อนไขที่ต้องผ่านก่อน
	
	
	สมพร/สุธีรา
	3 วิชา : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	กระบวนการจัดการฐานข้อมูล
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	งาน Update ฐานข้อมูลน.ศ.ไม่มารายงานตัว/ลาพัก/ลาออก/พ้นสภาพ
	
	
	สมพร/สุธีรา
	5 ฐาน : ปี
	5ครั้ง : ปี
	
	1 ครั้ง : ปี
	
	

	2
	งานปรับปรุงดูแลข้อมูล MIS หลักสูตร
	
	
	สมพร/สุธีรา
	61 วิชา : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	3
	งานฐานข้อมูลภาระงานสอน
	
	
	สมพร/สุธีรา
	218 Sec : ปี
	3 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	4
	งานจัดทำข้อมูลการลงทะเบียนของน.ศ.นอกคณะเพื่อนำส่งงาน
	
	
	สมพร
	170 Sec : ปี
	2 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	
	นโยบายและแผนเพื่อวิเคราะห์งบประมาณต่อไป
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	ฐานข้อมูลงานวิจัย น.ศ.
	
	
	สุธีรา
	
	
	
	3 ครั้ง : ปี
	
	


	ลำดับที่
	รายการ
	ภาระงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	งาน Daily

	
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	
	ปริญญาตรี
	ปริญญาโท
	ชั่วโมงการทำงานทั้งปี

	
	
	
	
	
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ปริมาณงาน 
	ความถี่ในการปฏิบัติงาน
	ชั่วโมง
	นาที

	กระบวนการบริหารหลักสูตร
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	งานประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
	
	
	สมพร/สุธีรา
	
	10 ครั้ง : ปี
	
	4 ครั้ง : ปี
	
	

	2
	งานรายงานข้อมูลการดำเนินงานหลักสูตร
	
	
	สมพร/สุธีรา
	3 รายงาน
	2 ครั้ง : ปี
	1 รายงาน
	2 ครั้ง : ปี
	
	

	3
	งานแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
	
	
	สมพร/สุธีรา
	
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	

	4
	งานประกันคุณภาพการศึกษา
	
	
	สมพร/สุธีรา
	
	1 ครั้ง : ปี
	
	
	
	


( ...............................................)











( ...............................................)
                 ผู้จัดทำ                 












  ผู้ตรวจสอบ
  ............/............../.............











     ............/............../.............
