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1. เรื่อง  

     ลดกระบวนงานการสงระดบัขั้น 

2. หลักการและเหตุผล  

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร เปนสวนงานวิชาการของมหาวิทยาลัยทักษิณ เปดสอนใน

หลักสูตรตาง ๆ ระดับปริญญาตรี 12 หลักสูตร หลักสูตรวิชาโท 1 หลักสูตร หลักสูตรระดับ

บัณฑิตศึกษา จํานวน 3 หลักสูตร และหลักสูตรความรวมมือกับคณะศึกษาศาสตรระดับปริญญาตรี 3 

หลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา 1 หลักสูตร ปจจุบันคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร มีนิสิตในความ

รับผิดชอบ จํานวน 2,465 คน แตละปการศึกษาคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรไดเปดสอน

รายวิชาตาง ๆ เปนจํานวนมาก ในภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 คณะฯ เปดสอน 371 กลุม ภาค

เรียนที่ 1 ปการศึกษา 2563 คณะฯ เปดสอนจํานวน 389 กลุม  

งานวิชาการและบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ไดรับมอบหมายให

รับผิดชอบงานวิชาการ การเรียนการสอนคณะฯ การใหบริการรับ-สงระดับขั้นของนิสิตจึงเปนงานหลัก

ที่จะตองปฏิบัติงานอยางรอบคอบ และจากการปฏิบัติงานกระบวนงานการสงระดับขั้นเดิมคณะฯ 

กําหนดใหอาจารยผูสอนสงระดับขั้น จํานวน 2 ชุด ทําใหตองใชวัสดุสิ้นเปลืองเปนจํานวนมาก 

กระบวนการจัดทําก็ตองใชเวลามาก บางครั้งอาจทําใหเกิดขอผิดพลาดได และการจัดสงอาจไมทันตาม

กําหนดเวลา จึงเห็นสมควรใหอาจารยผูสอนพิมพคาระดับขั้นจากจํานวน 2 ชุด เปนจํานวน 1 ชุด เปน

การปรับกระบวนงาน เพ่ือลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน เพ่ิมประสิทธิภาพงาน และลดงบประมาณ 

3. วัตถุประสงค 

3.1  เพ่ือลดคาใชจายสําหรบัวัสดุสิ้นเปลืองตาง ๆ เชน กระดาษ A4  กระดาษกอปป  และ

หมึกพิมพ 

3.2  เพ่ือลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

4. แนวคิด/วิธีการ/ขอเสนอในการแกไขปญหา 

4.1 แนวคดิ 

      จากการที่งานทะเบียนนิสิตไดปรับปรุงระบบการเขาถึงขอมูลตาง ๆ ของงานทะเบียนนสิิต 

รวมทั้งกระบวนการ วิธีการ การเขากรอกคะแนนเก็บ คะแนนสอบกลางภาค และคะแนนปลายภาค 

ของนิสิต จากเมื่อกอนระดับขั้นจะมีรายละเอียดคะแนน และระดับขั้นตามรายชื่อนิสิตที่ลงทะเบียน



เรียนและใบสรุปการใหคาระดับขั้นจะอยูหนาสุดทาย แตจากการปรับปรุงระบบการคียขอมูลของงาน

ทะเบียนนิสิต หนาแรกจะเปนหนาสรุป ดานบนจะมีรหัสบารโคดกํากับ หนาถัดไปจะมีรายละเอียด

คะแนนและระดบัขัน้ตามรายชื่อนสิิตที่ลงทะเบยีนเรยีนและใบสรุปการใหคาระดับขั้นจะอยูหนาสุดทาย  

งานทะเบียนนิสติ ไดใหคณะฯ สงระดบัขั้นเฉพาะหนาแรกที่มีรหัสบารโคสกํากับเพียง       

หนาเดียว ประกอบกับคณะฯ ไดปรับโครงสรางการปฏิบัตงิานของสํานักงานคณะ โดยการรวมบุคลากร

สายสนับสนุนมาอยูสํานักงานดวยกัน และจากแนวคิดการปรับปรุงงานการปฏิบัติงานดวยวิธีการลด

ขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เปนสิ่งที่ตองมีการวางระบบแบบแผนเพ่ือปรับลดขั้นตอน ลด

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ลดคาใชจายเกี่ยวกับวัสดุสิ้นเปลือง  โดยการนําเทคโนโลยีมาเปนเครื่องมือใน

การปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานกอใหเกิดประโยชนกับคณะฯ  

      จากแนวคิดดังกลาวการที่คณะมนษุยศาสตรและสังคมศาสตร กําหนดใหอาจารยผูสอนสง

คาระดับขั้น จํานวน 2 ชุด และในภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562  คณะฯ เปดสอนจํานวน 395 กลุม 

ตองใชกระดาษในการพิมพประมาณ 10-12 รีม ใชกระดาษกอปป ประมาณ 3-4 กลอง ตองใชหมึก

เครื่องพิมพคอมพิวเตอรอีก ประมาณ 1- 2 หลอด ใชเวลาในการจัดการกอนการประชุมสาขาวิชา 1 วนั 

และหลังประชุมคณะอีก 1 วัน  

      จึงขอเสนอแนวคิดในการปรับลดการพิมพระดับขั้นของนิสิตจํานวนการสงระดับขั้น จาก 

2 ชุด เปนจํานวน 1 ชุด  งานวิชาการและบริการการศึกษา นําสงงานทะเบียนนิสิตเฉพาะหนาแรกที่มี

รหัสบารโคดกํากับ สวนที่เหลือจะมีขอมูลเหมือนกับแผนแรกที่สงงานทะเบียนนิสิต งานวิชาการและ

บริการการศึกษาจะใชวิธีสแกนเอกสารระดับขั้นทั้งหมดเพ่ือการจัดเก็บและสงสําเนาใหกับหลักสูตร  

แตละหลักสูตร เพ่ือเปนเอกสารอางอิงใน มคอ.7  จะเห็นไดวาหากกําหนดใหอาจารยผูสอนสงระดับขัน้

จํานวน 1 ชุด จะทําใหคณะฯ ลดการใชวัสดุสิ้นเปลืองลง จะใชกระดาษ A4 ประมาณ 1,700 แผน หรือ

ประมาณ 4 รีม ลดหมึกพิมพ ลดกระดาษก็อปป (ไมใชเลย) ลดเวลาในการปฏบิัติงาน 

4.2 วิธีการ/ขั้นตอน 

       4.2.1 อาจารยผูสอนเขาระบบกรอกขอมูลคะแนนเก็บ คะแนนสอบกลางภาค และ

คะแนนสอบปลายภาค พรอมกด Show คะแนนเพ่ือใหนิสิตเขาตรวจสอบความถูกตองของคะแนน  

เมื่อไมมีการแกไข ใหอาจารยผูสอนพิมพรายวิชาละ 1 ชุด ลงชื่ออาจารยผูสอนแลวนําสงงานวิชาการ

และบริการการศึกษาตามกําหนด 

       4.2.2  งานวิชาการและบริการการศึกษา ตรวจสอบ แลวรวบรวมนําเขาพิจารณาในที่

ประชุมสาขาวิชาที่หลักสูตรสังกัด 



       4.2.3   ระดับขั้นท่ีผานการพิจารณาจากที่ประชุมสาขาวิชา ประธานสาขาวิชาลงนาม สง

คณะฯ งานวิชาการและบริการการศึกษา นําเสนอใหพิจารณาที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ 

เมื่อผานการพิจารณาจากที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ เสนอคณบดีลงนาม นําสงงานทะเบียน

นิสิต เฉพาะหนาแรกที่มีรหัสบารโคด 

       4.2.4  สแกนระดับขั้นเพ่ือคืนหลักสูตร และจัดเก็บเพ่ือการตรวจสอบและอางอิงตอไป 

4.3  ขอเสนอในการแกไขปญหา 

        ลดจํานวนชุดที่สงระดับขัน้ 

  

5. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

5.1  ลดคาใชจายสําหรับวสัดุสิ้นเปลืองตาง ๆ เชน กระดาษ A4  กระดาษกอปป  หมึกพิมพ 

5.2  ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

6. ตัวชีว้ัดความสาํเร็จ 

6.1  วัสดุสิน้เปลืองที่ใชพิมพระดับขั้น เชน กระดาษ A4  กระดาษกอปป  หมกึพิมพ  

       กระดาษ A4 ลวดเย็บกระดาษ ลดลง  

6.2  ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

7. ระยะเวลาการดําเนินการ 

การดําเนินการ ม.ค. 2563 ก.พ. 2563 มี.ค. 2563 เม.ย. 2563 พ.ค. 2563 

เสนอแนวคิดตอคณบดี 

(ภายใน 28 ก.พ. 2563) 

     

ดําเนินการพัฒนางาน      

รายงานความกาวหนา(ถามี)      

 
 
 

 

 



การดําเนินการ ม.ค. 2563 ก.พ. 2563 มี.ค. 2563 เม.ย. 2563 พ.ค. 2563 

ประเมินผลการพัฒนางาน      

รายงานผลการพัฒนางาน

หรือแนวทางการปฏิบัติงาน

หรือวิธีการปฏิบัติงานที่เปน

เลิศเสนอตอคณบดี (ภายใน 

15 พ.ค. 2563) 

    15 พ.ค. 

2563 

8. ความกาวหนาในการพัฒนางาน 

     จากเดิมกําหนดจะเริ่มปรับเปลี่ยนการลดจํานวนชดุท่ีสงระดับขั้น จาก 2 ชุด เหลือเพียง 1 ชุด ใน

ภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 เปนตนไป ประกอบกับในภาคเรียนที่ 2 ปการศกึษา 2562 ไดทําปฏิทินการ

สงระดับขั้น และไดแจงใหอาจารยผูสอนสงระดับขั้นจํานวน 2 ชุด 

เนื่องจากสถานการณการแพรระบาดของโรคไวรัสโคโรนาสายพันธุใหม 2019 (COVIC-19) ไดหารือ

คณบดีเพ่ือปรับเปลี่ยนรูปแบบ วิธีการ การสงระดับขั้นประจําภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562  จึงไดเสนอ

คณบดีเพ่ือขอลดจํานวนชุด ของระดับขั้น จากเดิม 2 ชุด เหลือเพียง 1 ชุด  

จะเห็นไดวาเมื่อลดจํานวนชุดของระดับขั้นที่สงนั้นทําใหลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ลดการใชวัสดุ

สิ้นเปลืองตาง ๆ 

9. ผลการประเมินผลงาน 

           ผลการปฏิบัติงานการลดกระบวนงานการสงระดับข้ัน ลดจํานวนชุดของระดับขั้นที่อาจารยผูสอน

จะตองสงมายังงานวิชาการและบริการการศึกษา สํานักงานคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร จํานวน

รายวิชาละ 1 ชุด จากเดิมที่กําหนดใหสงจํานวน 2 ชุด และไดเริ่มใชเมือภาคเรียนท่ี 2 ปการศึกษา 2562  ที่

ผานมาคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ไดเปดสอน แยกเปนหลักสูตรดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 



 จํานวนรายวิชา และจํานวนกลุมที่เปดสอน 

ลําดับ

ที ่
หลักสูตร 

ภาคเรียนที่ 2 ป

การศกึษา 2562 

ภาคเรียนที่ 1 ป

การศกึษา 2563 

จํานวน

รายวิชา 

จํานวน

กลุม 

จํานวน

รายวิชา 

จํานวน

กลุม 

1 ศศ.บ.(ภาษาจีน) 16 36 18 37 

2 ศศ.บ.(ประวัติศาสตร) 15 15 11 16 

3 กศ.บ.(สังคมศกึษา)   16 20 15 22 

4 ศศ.บ.(การจัดการทรัพยากรมนุษย)   17 20 13 15 

5 ศศ.บ.(บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร)   15 16 19 20 

6 รป.บ.(รัฐประศาสนศาสตร)   12 17 18 21 

7 วท.บ.(ภูมิศาสตร) 19 21 18 23 

8 นศ.บ.(นิเทศศาสตร)   22 25 20 23 

9 กศ.บ.(ภาษาไทย)   17 18 13 17 

10 ศศ.บ.(ภาษาไทย)   26 28 25 25 

11 ศศ.ม.(ภาษาไทย)   10 10 12 12 

12 กศ.ม.(ภาษาไทย)   4 4 6 6 

13 กศ.บ.(ภาษาอังกฤษ)   14 18 12 20 

14 หลักสูตร ศศ.บ.(ภาษาอังกฤษ)   18 48 23 55 

15 ศศ.บ.(ภาษาญี่ปุน)   17 22 23 23 

16 ศศ.บ.(ภาษามลายู)   16 16 20 21 

17 ศศ.บ.(การบริหารและพัฒนาชุมชน)   13 21 14 17 

18 ศศ.ม.(วัฒนธรรมศึกษา)   4 5 5 5 

19 ปร.ด.(วัฒนธรรมศึกษา)   7 7 7 8 

20 วิชาโทภาษาเกาหลี   4 4 3 3 

รวมทั้งสิ้น 282 371 295 389 

 คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรเปดสอน ในภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562  จํานวน       282 

รายวิชา  371 กลุม  และในภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 2563  จํานวน  295  รายวิชา  389  กลุม        ใช

กระดาษในการพิมพระดับข้ันรายละวิชา 1 ชุด  จากการลดกระบวนงานและลดจํานวนชุดในการพิมพระดับ

ขั้น ทําใหลดวัสดุสิ้นเปลืองดังตารางดังนี้ 

 



 ตาราง แสดงการใชวัสดุสิ้นเปลือง ระยะเวลาที่ใช และสถานที่การจัดเก็บ : ภาคเรียน   

                   ประจําภาคเรียนที่ 2 ปการศึกษา 2562 

วัสดุสิ้นเปลือง/ระยะเวลา   

ที่ใชและสถานที่การจัดเก็บ 

เดิมสงระดับขั้น

จํานวน 2 ชุด 

ปรับปรุงเปนสง

ระดับขั้นจํานวน 

1 ชุด 

จํานวนวัสดุ

สิ้นเปลืองท่ีลดลง 

งบประมาณท่ี

ลดลง

(โดยประมาณ) 

1. กระดาษพิมพที่ใช 2,594 แผน 1,297 แผน 1,297 แผน 1,297x0.20 = 

260 บาท 

2. หมึกพิมพ ประมาณ 0.5 

หลอด 

ประมาณ 0.3 

หลอด 

ประมาณ 0.2 

หลอด 

1,297x1= 

1,300 บาท 

3. กระดาษคารบอน 649 แผน - 649 แผน 649x1.50= 

980 บาท 

4. ลวดเสียบกระดาษ 6 กลุม - 6 กลุม 60 บาท 

5 . ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร

ดําเนินการ (รวมเวลาทั้งหมด

จนกระทั่งสงระดับข้ันถึงงาน

ทะเบียน) 

2 วัน 1 วัน 1 วัน ลดคาตอบแทน

การปฏิบัติงาน 

1,680 บาท 

(420x4) 

รวมงบประมาณที่ลดลง โดยประมาณ (สี่พันสองรอยแปดสิบบาทถวน) 4,280 บาท 

 จากการลดกระบวนงานการสงระดับขั้น ภาคเรียนท่ี 2 ปการศึกษา 2562 สามารถลด

งบประมาณไดภาคเรียนละประมาณ 4,280 บาท (ส่ีพันสองรอยแปดสิบบาทถวน) 

 โดยกําหนดคาวัสดุสิ้นเปลืองดังนี ้

คาวัสดุสิ้นเปลืองโดยประมาณ 

          กระดาษ A4        1 แผน  ราคา  0.20 บาท 

          หมึกพิมพ            1 แผน  ราคา  1.00 บาท 

          กระดาษคารบอน   1 แผน  ราคา  1.50 บาท  

          ลวดเสียบกระดาษ  1 กลอง ราคา 10.00 บาท 

 

 



 ตาราง แสดงการใชวัสดุสิ้นเปลือง ระยะเวลาที่ใช และสถานที่การจัดเก็บ : ภาคเรียน   

                   ประจําภาคเรียนที่ 1  ปการศึกษา 2563 

วัสดุสิ้นเปลือง/ระยะเวลา   

ที่ใชและสถานที่การจัดเก็บ 

เดิมสงระดับขั้น

จํานวน 2 ชุด 

ปรับปรุงเปนสง

ระดับขั้นจํานวน 

1 ชุด 

จํานวนวัสดุ

สิ้นเปลืองท่ี

ลดลง 

งบประมาณท่ี

ลดลง

(โดยประมาณ) 

1. กระดาษพิมพที่ใช 4,844 แผน 2,422 แผน 2,422 แผน 2,422x0.2= 

490 บาท 

2. หมึกพิมพ ประมาณ 1 

หลอด 

ประมาณ 0.5 

หลอด 

ประมาณ 0.5 

หลอด 

2,442x1= 

2,450 บาท 

3. กระดาษคารบอน 1,211 แผน - 1,211 แผน 1,211x1.5=  

1,820 บาท 

4. ลวดเสียบกระดาษ 6 กลุม - 6 กลุม 60 บาท 

5 . ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร

ดําเนินการ (รวมเวลาทั้งหมด

จนกระทั่งสงระดับขั้นถึงงาน

ทะเบียน) 

2 วัน 1 วัน 1 วัน ลดคาตอบแทน

การปฏิบัติงาน 

1,680 บาท 

(420x4) 

     รวมงบประมาณที่ลดลง โดยประมาณ (หกพันหารอยบาทถวน) 6,500 บาท 

 จากการลดกระบวนงานการสงระดับขั้น ภาคเรียนที่ 1  ปการศึกษา 2563  สามารถลด

งบประมาณไดภาคเรียนละประมาณ 6,500 บาท (หกพันหารอยบาทถวน) 

 โดยกําหนดคาวัสดุสิ้นเปลืองดังนี ้

คาวัสดุสิ้นเปลืองโดยประมาณ 

          กระดาษ A4        1 แผน  ราคา  0.20 บาท 

          หมึกพิมพ            1 แผน  ราคา  1.00 บาท 

          กระดาษคารบอน   1 แผน  ราคา  1.50 บาท  

          ลวดเสียบกระดาษ  1 กลอง ราคา 10.00 บาท 

 

 



10. ความยุงยากในการดําเนินการ/ปญหา/อุปสรรค 

      10.1  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร แจงกําหนดการสงระดับขั้น และใหอาจารยผูสอนสงระดับข้ัน

รายวิชาละ 1 ชุด นั้น ยังมีอาจารยผูสอนบางคนสงระดับขั้นจํานวน 2 ชุด ทําใหมีการสิ้นเปลืองวัสดุ  

      10.2 เมื่ออาจารยผูสอนสงระดับขั้นเรียบรอยแลว อาจารยผูสอนเขาไปกดสงหรือเขาไปแกไขใด ๆ อีก

ครั้ง จะทําใหบารโคดของระดับขั้นรายวิชานั้นเปลี่ยนไป งานทะเบียนนิสิตจะไมสามารถเขาไปดําเนินการตอ

ได ตองใหอาจารยผูสอนดําเนินการบันทึกขอมูลและตองพิมพเพ่ือสงระดับขั้นใหม ประธานสาขาวิชา คณบดี 

ก็ตองลงนามใหม (ในภาคเรียนที่ 2  ปการศึกษา 2562  มีจํานวน 15 รายวิชา  ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษา 

2563 มีจํานวน 19 รายวิชา) ทําใหสิ้นเปลืองกระดาษ หมึกพิมพ และเวลา 

 

11.  ขอเสนอแนะ 

 การสงระดับขั้นจะตองเนนย้ําอาจารยผูสอนเมื่อสงระดับขั้น และระดับขั้นผานความเห็นชอบจาก

หลักสูตร/สาขาวิชาแลว หามเขาไปดําเนินการใด ๆ ทั้งสิ้น 


