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สวนที่ 1  

บรบิทของมหาวิทยาลัยฯ 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเปนสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรกเมื่อวันที่     

27 กุมภาพันธ พ.ศ. 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ใชชื่อวา 

“วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม และวิทยาลัยตาง ๆ ใน

สังกัดกรมอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการเขามาสงักัดตอมาพระบาทสมเด็จพระปรมนิทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 

ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามวา “ราชมงคล” เมื่อวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 (วันราชมงคล) 

พรอมทั้งมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา เปนสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 

2532 ทําใหวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวิศึกษา ไดรับการเปลี่ยนช่ือใหมเปน “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

 

 ในระยะตอมาไดมีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่ งกําหนดให

สถาบันการศึกษาที่เปดสอนในระดับปริญญาตองเปนนิติบุคคล ทําใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิด

ในการยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเมื่อวันที่  18 มกราคม พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนผลใหมีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม จํานวน 9 แหง เปนสถาบันอุดมศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลยี จัดการศึกษา

ดานวิชาชีพชั้นสูงที่เนนการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และใหผูสําเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาตอดาน

วิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเปนหลัก 

 

 มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล านนา ไดหลอมรวมเอาวิทยาเขตและสถาบันวิจั ย                

จํานวน 7 แหง เขาดวยกัน ประกอบดวย วิทยาเขตภาคพายพั จังหวัดเชียงใหม วิทยาเขตนาน วิทยาเขตตาก 

วิทยาเขตลําปาง วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยและฝกอบรมการเกษตรลําปาง 

ตอจากนั้นในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ไดมีการจัดตั้งสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบดวย    

4 คณะ 1 วิทยาลัย 4 สํานักสถาบัน และ 5 สํานักงานบริหารฯ (เขตพื้นที่) โดยวิทยาเขตภาคพายัพ มีฐานะ

เปนศูนยกลางมหาวิทยาลัย ตอมาสภามหาวิทยาลัย ไดมีมติใหจัดตั้งสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลลานนา ภาคพายัพเชียงใหม สงผลใหภาคพายัพ มีฐานะเปนเขตพื้นที่เชนเดียวกันกับเขตพื้นที่อื่น 

จนกระทั่งในป พ.ศ. 2557 จึงไดมีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพื้นที่ภาคพายัพใหเปนศูนยกลางของ

มหาวิทยาลัยดังเดิม 
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เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย 

เอกลักษณ : 

 ภาพลักษณที่ดีเปนสิ่งสําคัญของทุกองคกร การกําหนดเอกลักษณชัดเจน สามารถใชเปนกรอบสําหรบั

การพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ประกอบดวย อุตสาหกรรม

เกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยีและการจัดการ

เพื่อชุมชน การคาและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมทองถิ่นและนวัตกรรม อาหารสุขภาพและพันธุกรรม

พืช เปนกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนและสรางความเขาใจ ใหมีเปาหมายเดียวกัน สูการเปน “มหาวิทยาลัย

นวัตกรรมเพื่อชุมชน” 

 

 อัตลักษณของมหาวิทยาลัย : 

 “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใชเทคโนโลยีเปนฐาน” 

 บัณฑิตนักปฏิบัติ ( Hands – on ) 

 ใชทักษะที่มีเทคโนโลยีเปนฐาน ( Technology – Based Learning ) 

 สรางความเชี่ยวชาญวิชาชีพ ( Professional Oriented ) 

 

 “วัฒนธรรมองคกร” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 วัฒนธรรมองคกร เปนสิ่งสําคัญยิ่งที่จําเปนจะตองสื่อสารใหบุคลากรภายในองคกรมีการปฏิบัติอยาง

ตอเนื่องและชัดเจน จนเปนเอกลักษณของมหาวิทยาลัย เพื่อจดจํางายและสะดวกตอการปฏิบัติ จึงกําหนดจาก

อักษรยอภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ ( Rajamangala University of Technology Lanna ) 

 

 R : Responsibility = รับผิดชอบตอภารกิจ ตอชุมชน สังคม ประเทศชาต ิ

 M : Morality = ยึดมั่นในคุณธรรม ความงาม ความดี 

 U : Unity = ความเปนหนึ่งเดียว 

 T : Technology = วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนฐานการพัฒนา 

 L : Learning Society = สังคมแหงการเรียนรู 
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ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 ปรัชญา 

  “บริหารงานแบบมีสวนรวม กระจายอํานาจและหลักธรรมาภบิาล” 

 

 วิสัยทัศน 

  “มหาวิทยาลัยชั้นนําดานการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ บนฐาน สรางสรรค นวัตกรรม วิจัย 

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อชุมชน สูสากล” 

 

 พันธกิจ 

  จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเฉพาะทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดยมุงเนนผลิต

บัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณธรรมและพึ่งพาตนเองได 

  สรางตนแบบการเปนนักปฏิบัติ บนพื้นฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

  ใหโอกาสผูสําเร็จอาชีวศึกษาไดศึกษาตอ 

  สรางงานวิจัย บริการวิชาการ ที่เนนองคความรูและนวัตกรรม 

  ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอม 

  สรางระบบบริหารจัดการที่ดี มุงสูการพึ่งพาตนเอง 

 

 เปาหมาย 

  เปนมหาวิทยาลัยชั้นนําดานการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ บนฐาน สรางสรรค นวัตกรรม วิจัย 

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพื่อชุมชน และสากล เปนมหาวิทยาลัยดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีที่ผลิต

บัณฑิตนักปฏิบัติ ใหเปนที่ยอมรับใน 3 ระดับ ดังนี้ 

  เปนที่ 1 ใน 5     ระดับชาติ     ป พ.ศ. 2558 

  เปนที่ 1 ใน 10   ระดับภูมิภาค ป พ.ศ. 2560 

  เปนที่ 1 ใน 100  ระดับโลก     ป พ.ศ. 2564 
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ประวัติสํานักงานอธิการบดี 

 สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่เกิดขึ้นตามกฎกระทรวงการจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลลานนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ตามความ

ในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลลานนา และจากประกาษกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลลานนา พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แหง

พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พ.ศ. 2548 รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ ออก

ประกาศใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน 

กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา ตอมา มหาวิทยาลัยฯ ไดเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลลานนา ขอตั้งหนวยงานภายในโดยใชประกาศของมหาวิทยาลัยเพิ่มเติม ในสวนของสํานักงาน

อธิการบดี คือ กองประชาสัมพันธ กองพัฒนาอาคารสถานที่ หนวยทรัพยสินและสิทธิประโยชน หนวย

ตรวจสอบภายใน หนวยประกันคุณภาพ ศูนยวัฒนธรรมการศึกษา ซึ่งหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี

กอตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพื่อประสานนโยบายของมหาวิทยาลัยสูหนวยงานที่ปฏิบัติโดยผานหนวยงานใน 

สํานักงาน และประสานงานกับเขตพื้นที่ เพื่อใหเกิดการบริหารงานภายใตนโยบายบริหารแบบกระจายอํานาจ

ความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุงเนนประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยเรียบรอย ถูกตองตาม

กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว ใหกาวสูการเปนมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลผุล

ตามที่ตั้งไว นอกจากนี้ สํานักงานอธิการบดี ยังมีหนาที่ในการดูแลและพัฒนาหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

ใหเพิ่มพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน สามารถรองรับการบริหารมหาวิทยาลัยไดเปนอยางดี 

สํานักงานอธิการบดี มีการกําหนดวิสัยทัศนและปณิธานของสํานักงานอธิการบดี ตามภารกิจหลักของ

สํานักงานอธิการบด ี

 

ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจของสํานักงานอธิการบดี 

 ปณิธาน 

  “มุงมั่นพัฒนางานและบริการ ใหเปนระบบตามมาตรฐานสากล” 

 วิสัยทัศน 

  เปนหนวยงานมุงมั่นพัฒนา คุณภาพงาน ใหบริการและประสานหนวยงานเพื่อสนับสนุนการ

ดําเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

 พันธกิจ 

  บริหารจัดการใหบริการงานสารบรรณอยางเปนระบบถูกตองตามระเบียบ ประสานงานและ

อํานวยความสะดวกกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดการประชุมผูบริหาร

มหาวิทยาลัยฯ ใหบริการและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูบริหารมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงาน

สอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย  
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ประวัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเปนผูนําในการจัดการศึกษา บนฐานความรูทางดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (Science and Technology-Based) บูรณาการ การเรียนการสอน กับการ

ปฏิบัติงานจริง (Work Integrated Learning : WIL) เสริมสรางคุณลักษณะบัณฑิตใหเปนผูมีคุณธรรม 

จริยธรรมและจิตสาธารณะไดรับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมือ่

วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ประกอบดวย 6 พื้นที่ กับ 1 สถาบัน คือ พื้นที่เชียงราย พื้นที่ตาก พื้นที่นาน 

พื้นที่พิษณุโลก พื้นที่ภาคพายัพ เชียงใหม พื้นที่ลําปาง และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร มหาวิทยาลัยเปนผูนาํ

มีความเลิศในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands-on) ที่มุงสูความเปนมืออาชีพ (Professional) สูการเปน

มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพื่อชุมชน 

วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการจึงไดจัดตั้งขึ้นในป พ.ศ. ตามกฎกระทรวงใหเปน 2550 

หนวยงานที่มีระดับเทียบเทาคณะ เพื่อตอบสนองปณิธานหลักของมหาวิทยาลัยที่ตองการสรางบัณฑิตนัก

ปฏิบัติที่พรอมดวยคุณธรรมจริยธรรม มีความรู ความเชีย่วชาญที่จะไปพัฒนาสังคมและประเทศชาติใหมีความ

เจริญรุงเรืองอยางยัง่ยืนและดําเนินชีวิตอยางเปนสุขพึ่งพาตนเองได โดยมีภารกิจการจัดการเรียนการสอนใน

ระดับต่ํากวาปริญญาและระดับปริญญาในหลักสูตรมีการบูรณาการศาสตรบนพื้นฐานของวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี จัดระบบการเรียนการสอน การเรียนรูดวยปญหาและการเรียนรูดวยโครงการ (Problem-Project 

Based Learning) บนฐานความรูทางดานวิทยาศาสตรสงเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลลานนา ใหเชือ่มโยงกับการพัฒนาทองถิน่ และภาคอุตสาหกรรมในภูมิภาค เกิดการพัฒนาอาชีพและ

พัฒนาการศึกษาตอเนื่องและการเรียนรูตลอดชีวิต โดยแบงออกเปน 2 สาขา 5 หลักสูตร คือ สาขาโรงเรียน

เตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี ประกอบดวย หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ 

หลักสูตรเตรียมสถาปตยกรรมศาสตร และ สาขาสหวิทยาการ ประกอบดวย หลักสูตรวิศวกรรมการผลติและ

นวัตกรรมอาหาร และหลักสูตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส 

 

ชื่อภาษาอังกฤษ :  College of Integrated Science and Technology ( CISAT ) 

ชื่อภาษาไทย     :  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

สถานที่ตั้ง        :  98 หมู 8 ต.ปาปอง อ.ดอยสะเก็ด จ.เชียงใหม 50220 
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ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ เอกลักษณ อัตลักษณ คานิยมองคกร และวัตถุประสงค 

ของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  

ปณิธาน 

แหลงบมเพาะนักศึกษาใหมีความรูความชํานาญสรรพวิชาพื้นฐานทางอาชีพแบบบูรณาการ

ศาสตรบนฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สรางสรรคบรรยากาศแหงความใฝรู ผสานความคิดสรางสรรค มี

คุณธรรม และจิตสํานึกสาธารณะสรางสรรคผลงานวิจัยเชิงประยุกตเพื่อเปนแหลงความรูในการพัฒนาชุมชน 

 

วิสัยทัศน 

จัดการศึกษาดานวิชาชีพที่ใชเทคโนโลยีเปนฐานรวมกับกิจกรรมจิตสาธารณะนําสูภาคปฏิบัติ

โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ สรางสรรคหลักสตูรบูรณาการอันเปนสากล พัฒนาบุคลากรทางวิชาการและงานวิจัย

เพื่อนําผลงานกลับสูการเรียนการสอน 

 

เอกลักษณ  

สหวิทยาการ พืน้ฐานสังคม นําชุมชนสูการพัฒนาชาต ิ

 

อัตลักษณ 

บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใชเทคโนโลยีเปนฐาน 

 

คานิยมองคกร 

       C- Creative    คิดสรางสรรค  

       I – Industrious   อดทน สูงาน 

       S – Smart and Sociable  ฉลาดคิดการณ ผสานไมตรี 

       A – Active    วิถีงานเชิงรุก 

       T – Trustworthy   ทุกคนวางใจได 

 

พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาในสาขาวิชาที่ใชคณิตศาสตร วิทยาศาสตร และเทคโนโลยีเปนฐานความรูใน

ระดบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ และอุดมศึกษาที่มีคุณภาพ 

2. สรางหลักสูตรและกิจกรรมที่นักศึกษาไดใชโครงงานเปนฐานในการเรียนรู และศึกษาผานการ

ทํางานดวยการปฏิบัติจริง 

3. สรางสรรคงานวิจัยผสานเขากับการเรียนการสอน และการเผยแพรสูชุมชนและผูประกอบการ

ในพื้นที ่

4. แหลงบมเพาะคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม และจิตสํานึกสาธารณะอนุรักษสิ่งแวดลอม  
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วัตถุประสงค 

1.  ผลิตผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่มีความรูความสามารถทางวิชาการ

และความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีอื่น ๆ 

2.  ผลิตผูสําเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ มีคุณธรรม เปนที่

ตองการของอุตสาหกรรมและชุมชน 

3. เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนผานการวิจัยและโครงงานเชิงบูรณาการ 

4. สรางและปลูกจิตสํานึกคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม และจิตสํานึกสาธารณะอนุรักษ

สิ่งแวดลอม ใหแกนักศึกษา 

 

เปาหมาย 

1. Smart and Fast เพื่อสราง...คนเกง คนดี มีศักดิ์ศรี สูสังคม 

2. มุงมั่นสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในองคกรทําวิจัยฯ มุงสูความเปนเลิศการวิจัยเพื่อชุมชนเพือ่

ยกระดับคุณภาพชีวิต 

3. ครูอาจารยไดสอน นักศึกษาไดฝก สังคมชุมชนไดประโยชน 

4. แหลงเรียนรู สืบสาน ศิลปะ วัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม 

5. สรางบัณฑิตที่มีลักษณะสอดคลองกับอัตลักษณ  

“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพท่ีใชเทคโนโลยีเปนฐาน” 

6. บริหารจัดการแบบบูรณาการโดยยึดผลประโยชนสูงสุดขององคกร  
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สวนที่ 2 
บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบ 

 
บทบาทหนาที่ของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
 
 วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา มีสายการบังคับบัญชา

ขึ้นตรงตอผูอํานวยการวิทยาลัยฯ มีวัตถุประสงคเพื่อ ดําเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) และระดับปริญญาตรี ในหลักสูตรที่มีการบูรณาการศาสตรบนพื้นฐานของวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี จัดระบบการเรียนการสอน การเรียนรูดวยปญหาและการเรียนรูดวยโครงการ (Problem-Project 

Based Learning) การบูรณาการการเรียนรู เขากับการ ทํางานจริง (Work Integrated Learning : WIL) 

เพื่อใหผูเรียนมีความเปนเลิศทางดานทักษะความชํานาญและความเชี่ยวชาญดานวิชาชีพ บนฐานความรู

ทางดานวิทยาศาสตร สงเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ใหเชื่อมโยงกับ

การพัฒนาทองถิ่น และภาคอุตสาหกรรมในภูมิภาค เกิดการพัฒนาอาชีพและพัฒนาการศึกษาตอเนื่องและการ

เรียนรูตลอดชีวิต โดยแบงออกเปน 2 สาขา 5 หลักสูตร คือ สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี ไดแก 

หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร, หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ, หลักสูตรเตรียมสถาปตยกรรมศาสตร และ 

สาขาสหวิทยาการ ไดแก หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิตการผลิตและนวัตกรรมอาหาร และ หลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิตวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส 
 
 ตลอดจนมีบทบาทหนาที่สําคัญตอการเปนหนวยงานสนับสนุนในการปฏิบัติภารกิจของผูบริหาร      

ใหสามารถพัฒนางาน พัฒนาคน และผลิตบัณฑิตใหบรรลุผลสําเร็จตามนโยบายได ดังนั้น วิทยาลัยเทคโนโลยี

และสหวิทยาการ จึงเปนหนวยงานที่มีความสําคัญตอมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดความรับผิดชอบ 

ดังตอไปนี ้

1. กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

1.1 งานสารบรรณ 

1.2 งานแผนและงบประมาณ 

1.3 งานพัสด ุ

1.4 งานบุคลากร 

1.5 งานอาคารสถานที่และบริการ 

1.6 งานประชาสัมพันธ 

1.7 งานยานพาหนะ 
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2. กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

2.1 งานวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา 

2.2 งานทะเบียนและวัดผล 

2.3 งานเทคโนโลยีการศึกษาและสารสนเทศ 

2.4 งานกิจการนักศึกษาและพัฒนาวินัย 

2.5 งานวิจัยและถายทอดเทคโนโลยี 

 

3. สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลย ี

3.1 หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร 

3.2 หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ 

3.3 หลักสูตรเตรียมสถาปตยกรรมศาสตร 

 

4. สาขาสหวิทยาการ 

4.1 หลักสูตรการผลิตและนวัตกรรมอาหาร 

4.2 หลักสูตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส 

 

5. กลุมศึกษาทั่วไป 

 

6. กลุมงานหอพักนักศึกษา 

 

7. ศูนยพัฒนาความเปนเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 1 โครงสรางการบริหารงาน วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามเกณฑมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

( นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหนาที่งานทะเบียนและวัดผล ) 

   

ขาพเจาปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่มีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ 

ความชํานาญงานทักษะและประสบการณในงานดานวิชาการศึกษาปฏิบัติงานที่ตองทําการศึกษาคนควา

วิเคราะหสังเคราะหเพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากซับซอนและมี

ขอบเขตของงานที่กวางและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้

  1. ดานการปฏิบัติการ 

  1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการพฒันางานดานวิชา

การศึกษาและที่เกี่ยวของ 

  1.2 ศึกษาวิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพื่อประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน

การศึกษา หลกัสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

                     1.3 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  1.4 ดําเนินการเกี่ยวกบังานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งประบปรงุใหทันสมัย

เพื่อเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนจัดการศึกษา 

                     1.5 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพือ่ใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

  1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานกจิกรรมและสรปุผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัยเพื่อ

พัฒนางานดานการศึกษา 

  2. ดานการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  

  3. ดานการประสานงาน 

  3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพือ่ใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ําหนด  

                     3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกบัขอมูล ขอเทจ็จริง แกบุคคลหรอืหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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  4. ดานการบริการ 

  4.1 จัดบริการสงเสรมิการศกึษา เชน จัดนิทรรศการ กจิกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ

แหลงเรียนรูเพื่อใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางทั่วถึง 

  4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตน

แกนักเรียน นสิิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพือ่ใหบริการความรูแกประชาชนไดอยางทั่วถึงและ

สะดวก 

  4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกบั

การแนะแนวการศึกษา และวิชาชีพ เพื่อสงเสรมิความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ

เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

                     4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่อ

อิเลก็ทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยทีางการศึกษาอื่น ๆ เพื่อใหความรูดานการศึกษา การ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ  

  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมายของ นายนิพนธ เขื่อนแกว พนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

   - ดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบทะเบียนกลาง ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ 

ประกาศและมติที่ประชุมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ดังนี้ 

  1. งานขอมูลนักศึกษาใหม 

  - ทําการแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกของแตละคณะประสานงานรวมกับงานวิชาการ และจัด

ใหมีการประชุมสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม ( TCAS1 / TCAS2 ฯลฯ ) โดยงานทะเบียนและวัดผลจะทําการ

นําเขาขอมูลรายชื่อนักศึกษาใหม สรางรหัสนักศึกษาใหม ผานการใชงานระบบทะเบียนกลาง โดยประสานงาน

รวมกับงานรับสมัครนักศึกษาใหม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  2. งานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา  

- ผูผานการสอบคัดเลือกทําการขึ้นทะเบียนประวัติโดยการกรอกขอมูลผานระบบทะเบียนกลางและ

งานทะเบียนจะเปนผูปรับสถานะนักศึกษาใหสามารถเขาสูระบบได หรือ ระงับการเขาระบบ , กําหนดคา

เริ่มตนของขอมูลนักศึกษา 
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  3. งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา 

  - กํากับตรวจสอบและประสานงานขอมูลสําหรับจัดการบันทึกขอมูลหลักสูตรและรายวิชา ให

ครอบคลุมตามระเบียบและเลมหลักสูตรโดยทํางานรวมกับผูรับผิดชอบหลักสูตรนั้น ๆ หลังจากนั้นงาน

ทะเบียนบันทึกวิชาตามโครงสรางหลักสูตร หมวดวิชา กลุมวิชา ใชเปนขอมูลตั้งตนในการเปดวิชาสอน จัด

ตารางสอน ตารางสอบ ของแตละภาคการศึกษา 

  4. งานตารางสอน – ตารางสอบ 

  - เปดรายวิชาตามแผนการเรียน บันทึกขอมูลหองเรียน อาคารเรียน ผูสอน อาจารยพิเศษ และปรบั

สถานะการลงเวลาสอน เวลาสอบ ของแตละรายวิชาตาม Section โดยระบบเปนผูกําหนดใหอัตโนมัติ 

  5. งานลงทะเบียนนักศึกษา 

  - กําหนดสถานะเริ่มตนของสภาพการลงทะเบียน โดยตองสภาพการชําระเงินของนักศึกษากอนทีจ่ะ

มีการลงทะเบียนในแตละภาคการศึกษา หลังจากนั้นทําการลงทะเบียนออนไลน โดยใหนักศึกษาสามารถ

ลงทะเบียนไดดวยตนเองผานระบบทะเบียนกลาง ตามแผนการเรียนของแตละหลักสูตร ประจําภาคการศึกษา 

   6. งานสงระดับคะแนน 

  - กําหนดระยะเวลาใหอาจารยผูสอน ใหสามารถกรอกระดับคะแนน ของนักศึกษาในที่เรียนในแต

ละกลุมผานระบบทะเบียนกลาง โดยควบคุมชวงเวลา เปด-ปด ระบบบันทึกระดับคะแนน ใหสอดคลองกับ

ปฏิทินการศึกษา ประจําภาคการศึกษา 

  7. งานประมวลผลการศึกษา 

  - ทําการประมวลผลการศึกษา ในระบบทะเบียนกลาง โดยสามารถประมวลผลไดหลายแบบ อาทิ 

ประมวลผลรายบุคคล รายกลุม ทั้งหลักสูตร คณะ หลังจากนั้นจะแสดงผลการสรุปเปนไฟล Microsoft Excel 

เพื่อใหผูบริหาร หรือ คณะกรรมการพิจารณาผลการศึกษา ตรวจสอบ 

  -  ควบคุมการเปด-ปด ระบบประกาศผลการศึกษา ผานระบบทะเบียนกลาง โดยนักศึกษาและ

ผูปกครอง สามารถดูผลการเรียนแบบออนไลน  

  8. งานสําเร็จการศึกษา 

  - นักศึกษาจะตองมีการยื่นขอสําเร็จการศึกษาออนไลน ในระบบทะเบียนกลางตามระยะเวลาที่

กําหนด และชําระคาธรรมเนียมการออกเอกสารการศึกษา ทั้งนี้งานทะเบียนจะเปนผูตรวจสอบเอกสารยื่นขอ

สําเร็จการศึกษาผานระบบทะเบียนกลาง 
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  9. งานออกเอกสารการศึกษา 

  - นักศึกษายื่นคํารองขอเอกสารการศึกษาผานระบบทะเบียนกลาง และชําระคาธรรมเนียมการออก

เอกสารการศึกษา และงานทะเบียนจะจัดทําเอกสารทางการศึกษา อาทิ ใบแสดงผลการศึกษาฉบับไมสมบรูณ, 

ใบรับรองนักศึกษา, ใบรับรองความประพฤติ ฯลฯ ผานระบบทะเบียนกลาง 

  10. งานประเมินผูสอน 

  - กําหนดแบบประเมินผูสอนในระบบทะเบียนกลางโดยตองมีอยางนอย 5 ชุด และกําหนด

ระยะเวลาใหนักศึกษาเขาทําการประเมินผูสอนในแตละภาคการศึกษา โดยยึดตามปฏิทินการศึกษา หลังจาก

นั้นสรุปผลและแจงใหหัวหนาสาขาเปนผูพิจารณาในลําดับถัดไป 

  11. งานจัดทําโครงการอบรมการใชระบบ 

  - จัดใหมีการประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการใชระบบงานทะเบียน ซักถามและตอบปญหา 

ชี้แจงเกี่ยวกับการใชงานระบบทะเบียน ใหแกนักศึกษา อาจารยผูสอนและจัดทําแบบรายงานผลการ

ดําเนินงาน สรุปผลการประเมิน  

  12. งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

  - ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา โดยใชฐานขอมูลจากระบบทะเบียนกลางเปน

หลักฐานในการอางอิง อาทิ รายชื่อนักศึกษา วันที่สําเร็จการศึกษา เกรดเฉลี่ยสะสม หนวยกิตเรียนครบ

หลักสูตร และบันทึกแจงกลับไปยังสถานศึกษาแหงใหมของนักศึกษา หรือสถานประกอบการ 

 

โดยบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงดังกลาว จะตองยึดหลักเกณฑตามระเบียบ ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พ.ศ.2552  

ดังรายละเอียดสวนที่ 3   
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สวนที่ 3 

หลักเกณฑและขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
  
 การปฏิบัติงานของขาพเจา จะตองอาศัยหลักเกณฑ ตามขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ.2552 เพื่อใชสําหรับปฏิบัติงานในดาน งานทะเบียนและวัดผล โดยยึดปฏิบัติตาม

อยางเครงครัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

 

หลักเกณฑขอบังคับทั่วไป 
ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ.2552” 

ขอ 2 ขอบังคับนี้ ใหมีผลใชบังคับนับแตวันถัดจากวันประกาศ เปนตนไป 

ขอ 3 บรรดาขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือประกาศอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในขอบังคับนี้ หรือซึ่งขัดหรอื

แยงกับขอบังคับนี้ ใหใชขอบังคับนี้แทน 

ขอ 4 ในขอบังคับนี ้

 “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “สภามหาวิทยาลัย” หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “วิทยาลัย” หมายถึง หนวยงานที่มีการจัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตร 

 วิชาชีพของมหาวิทยาลัย และใหหมายรวมถึงหนวยงานที่เรียกชื่อ

 เปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 

 “ผูอํานวยการ” หมายถึง หัวหนาหนวยงานที่มีการจัดการเรียนในระดับประกาศนียบัตร 

 วิชาชีพของมหาวิทยาลัย และใหหมายรวมถึงหนวยงานที่เรียกชื่อ

 เปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 

 “คณะกรรมการประจําวิทยาลัย” 

  หมายถึง คณะกรรมการประจําวิทยาลัยที่ตั้ งขึ้นตาม มาตรา 43 แหง 

   พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548  

   ของแตละวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “หลักสูตร” หมายถึง หลักสูตรที่เปดสอนในวิทยาลัย และใหหมายถึงหนวยงานที่เรียกชื่อ 

   เปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 

 “หัวหนาหลักสูตร” หมายถึง หัวหนาหลักสูตรที่เปดสอนในวิทยาลัย และใหหมายรวมถึงหัวหนา 

   หนวยงานที่เรียกชื่อเปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 
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 “อาจารยที่ปรึกษา” หมายถึง อาจารยประจําวิทยาลัยซึ่งผูอํานวยการมอบหมายใหทําหนาที่ให 

   คําแนะนําปรึกษา ติดตามผลเกี่ยวกับกรศึกษาตักเตือนและดูแล 

   ความประพฤติตลอดจนรับผิดชอบดูแลแผนการเรียนของนักศึกษา 

 “อาจารยผูสอน” หมายถึง ผูมีหนาที่รับผิดชอบสอนรายวิชาในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 “นักศึกษา” หมายถึง ผูที่เขารับการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพในมหาวิทยาลัย 

   เทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “แผนการเรียน” หมายถึง แผนการจัดการเรียนการสอน ในแตละภาคการศึกษาของแตละ 

   หลักสูตรที่ไดรับความเห็นชอบ จากสภามหาวิทยาลัย สวนการจัด 

   แผนการเรียนจะตองไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการ 

 “เขตพื้นที่” หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เชียงราย ตาก นาน 

    พิษณุโลก ลําปาง และภาคพายัพเชียงใหม 

 “กองการศึกษา” หมายถึง กองการศึกษา เชียงราย ตาก นาน พิษณุโลก และลําปาง และ 

   ภาคพายัพเชียงใหม 

 “สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน” 

  หมายถึง สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

   ราชมงคลลานนา 

ขอ 5 ใหอธิการบดีรักษาการตามขอบังคับนี้ และมีอํานาจวินิจฉัยตีความตลอดจนออกประกาศ เพื่อใหการ

ปฏิบัติตามขอบังคับนี้เปนไปดวยความเรียบรอย ทั้งนี้คําวินิจฉัยใหถือเปนที่สุด 

 

หลักเกณฑขอบังคับการรับเขาศกึษา 
 

ขอ 6 ผูที่จะสมัครเขาเปนนักศึกษาตองมีคุณสมบัติและลักษณะดังนี้ 

 6.1 เปนผูมีคุณวุฒิการศึกษาตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 

 6.2 ไมเปนคนวิกลจริตหรือโรคติดตอรายแรง โรคที่สังคมรับเกียจ หรือโรคที่จะเปนอุปสรรคตอ

การศึกษา 

 6.3 ไมเปนผูมีความประพฤติเสื่อมเสียอยางรายแรง 

ขอ 7 การคัดเลือกผูสมัครเขาเปนนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการสอบคัดเลือกเจาเรียนตอระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพของมหาวิทยาลัย หรือการคัดเลือกตามวิธีการที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ขอ 8 ผูที่ผานการคัดเลือกเขาศึกษา จะมีสถานภาพเปนนักศึกษาเมื่อไดขึ้นทะเบียน และทําบัตรประจําตัว

นักศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด และการกําหนดรหัสนักศึกษาใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
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หลักเกณฑขอบังคับระบบการศกึษา 
 

ขอ 9 มหาวิทยาลัยจัดระบบการศึกษาตามหลักเกณฑดังนี ้

 9.1 มหาวิทยาลัยจัดการศึกษาโดยการประสานงานดานวิชาการระหวางวิทยาลัยหรือหลักสูตร วิทยาลัย

ใดหรือหลักสูตรใด ที่มีหนาที่เกี่ยวกับวิชาการดานใดใหจัดการศึกษาในวิชาการดานนั้นแกนักศึกษา

ทุกคนทั้งมหาวิทยาลัย 

 9.2 มหาวิทยาลัยจัดการศึกษาภาคการศึกษาปกติโดยใชระบบทวิภาคเปนหลัก ในปการศึกษาหนึ่งจะ

แบงออกเปน 2 ภาคการศึกษาซึ่งเปนภาคการศึกษาบังคับ แบงออกเปนภาคการเรียนที่หนึ่ง และ

ภาคการศึกษาที่สอง มีระยะเวลาเรียนไมนอยกวา 18 สัปดาหตอหนึ่งภาคการศึกษา ทั้งนี้ไมรวม

เวลาสําหรับการสอบ มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาระบบไตรภาค จัดการศึกษาปละ 3 ภาค

การศึกษาปกติ โดยมีระยะเวลาเรียนไมนอยกวา 13 สัปดาหตอภาคการศึกษา ทั้งนี้การจัด

การศึกษา ตองจัดการศึกษาใหมีจํานวนช่ัวโมงตอหนวยกิตตามที่กําหนดไวในภาคการศึกษาปกติใน

ระบบทวิภาค ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 

 9.3 มหาวิทยาลัยอาจเปดภาคการศึกษาฤดูรอน เพิ่มเปนภาคการศึกษาที่ไมบังคับ มีระยะเวลาเรียนไม

นอยกวา 6 สัปดาห ทั้งนี้รวมเวลาสําหรับการสอบดวย แตใหมีจํานวนช่ัวโมงเรียนของแตละรายวิชา

เทากับหนึ่งภาคการศึกษาปกต ิ

 9.4 การกําหนดปริมาณการศึกษาของแตละรายวิชาใหกําหนดเปนหนวยกิต ตามลักษณะการจัด

การศึกษาการสอน ดังนี ้

  9.4.1 รายวิชาภาคทฤษฎี ใชเวลาบรรยายหรืออภิปรายปญหา 1 ชั่วโมงตอสัปดาห ตลอดหนึ่งภาค

การศึกษาปกติ หรือจํานวนช่ัวโมงรวมไมนอยกวา 18 ช่ัวโมง ใหนับเปนหนึ่งหนวยกิต 

  9.4.2 รายวิชาภาคปฏิบัติ ใชเวลาฝกหรือทดลอง 2-3 ชั่วโมงตอสัปดาห ตลอดหนึ่งภาคการศึกษา

ปกติ หรือจํานวนช่ัวโมงรวมระหวาง 36-54 ช่ัวโมง ใหนับเปนหนึ่งหนวยกิต 

  9.4.3 การฝกงานหรือการฝกภาคสนามที่ใชเวลาฝกไมนอยกวา 320 ชั่วโมงตอภาคการศึกษาปกต ิ

  9.4.4 การศึกษาบางรายวิชาที่มีลักษณะเฉพาะ มหาวิทยาลัยอาจกําหนดหนวยกิตโดยใชหลักเกณฑ

อื่นไดตามความเหมาะสม 

 9.5 นักศึกษาตองมีเวลาศึกษาในแตละรายวิชาไมนอยกวารอยละ 80 ของเวลาศึกษาตลอดภาค

การศึกษาจึงจะมีสิทธิ์สอบในรายวิชานั้น กรณีที่มีเวลาเรียนไมถึงรอยละ 80 อันเนื่องมาจากเหตุ

สุดวิสัย จะตองไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการ 

 9.6 กําหนดการและระเบียบการสอบใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
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หลักเกณฑขอบังคับการลงทะเบียนเรียน 
 

ขอ 10 นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนโดยปฏิบัติตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนดดังนี้ 

 10.1 นักศึกษาตองลงทะเบียนเรยีนในรายวิชาที่กําหนดในแตละภาคการศึกษาใหเสรจ็ตามระยะเวลา

  ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 10.2 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา และเปนไปตาม

ขอกําหนดของหลักสูตรและขอกําหนดของวิทยาลัยที่นักศึกษาสังกัด หากฝาฝนจะถือวาการ

ลงทะเบียนเรียนดังกลาวเปนโมฆะ 

 10.3 การลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียนไมต่ํากวา 12 

หนวยกิต แตไมเกิน 24 หนวยกิต สําหรับภาคการศึกษาภาคฤดูรอนลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 

9 หนวยกิต ยกเวนในกรณีที่แผนการเรียนของหลักสูตรไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหปฏิบัติตาม

แผนการเรียนที่กําหนดไวในหลักสูตรนั้น  

 10.4 การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ ที่มีจํานวนหนวยกิตมากกวา 24 หนวยกิต แตไมเกนิ 

27 หนวยกิต หรือนอยกวา 12 หนวยกิต ตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา หัวหนา

หลักสูตร และไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการเปนราย ๆ ไป 

 10.5 นักศึกษาที่ไดลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลา ที่มหาวิทยาลัยกําหนดแลว แตมีประกาศภายหลงั

วาพนสภาพเนื่องจากผลการศึกษาในภาคการศึกษากอน ใหถือวาผลการลงทะเบียนเรียนใน

ภาคการศึกษาถัดมาเปนโมฆะไมมีผลผูกพันมหาวิทยาลัย และนักศึกษามีสิทธิ์ขอคืนเงินคาบํารงุ

การศึกษา คาลงทะเบียน คาธรรมเนียมการศึกษาซึ่งไดชําระในภาคการศึกษาที่เปนโมฆะ โดย

ยื่นคํารองภายใน 90 วัน นับตั้งแตวันประกาศการพนสภาพการเปนนักศึกษาทั้งนี้โดยไดรับ

ความเห็นชอบจากผูอํานวยการ 

 10.6 นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนและชําระเงินตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดในภาค 

  การศึกษาปกติ นักศึกษาผู ใดลงทะเบียนหลังวันที่มหาวิทยาลัยกําหนดจะตองชําระเงิน 

  คาธรรมเนียม เพิ่มเติม (คาปรับ) ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

 10.7 มหาวิทยาลัยจะไมอนุมัติใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเมื่อพนกําหนดระยะเวลา 10 วันทําการ

นับจากวันทีมหาวิทยาลัยกําหนดใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน เวนแตมีเหตุสุดวิสัยและเหตุผล

อันสมควรใหอธิการบดีมีอํานาจอนุมัติเปนกรณีไป 

 10.8 ในภาคการศึกษาปกติ หากนักศึกษาผูใดไมลงทะเบียนเรียนดวยเหตุใด ๆ จะตองทําหนังสือขอ

อนุญาตลาพักการศึกษาตอผูอํานวยการและจะตองชําระคาธรรมเนียมเพื่อรักษาสภาพการเปน

นักศึกษา ภายใน 30 วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา หากไมปฏิบัติดังกลาวมหาวิทยาลัยจะ

ถอนช่ือนักศึกษาผูนั้นออกจากทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 



19 

 10.9 ในภาคการศึกษาฤดูรอน นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนตองชําระเงินตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด หากไมปฏิบัติดังกลาวนักศึกษาไมมีสิทธิ์เขาศึกษาและถือวาการ

ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาฤดูรอนนั้นเปนโมฆะ 

 10.10 ใหอธิการบดีมีอํานาจอนุมัติใหนักศึกษาผูถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษาตามความในขอ 

10.8 กลับเขาเปนนักศึกษาใหมได เมื่อมีเหตุผลอันสมควร โดยใหถือระยะเวลาที่ถูกถอนชื่อออก

จากทะเบียนนักศึกษาเปนระยะเวลาพักการศึกษา ทั้งนี้ตองไมพนกําหนดระยะเวลา 1 ปนับจก

วันที่นักศึกษาผูนั้นถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาโดยนักศึกษาตองชําระเงิน

คาธรรมเนียมเสมือนเปนผูลาพักการศึกษา รวมทั้งคาคืนสภาพการเปนนักศึกษาและ

คาธรรมเนียมอื่นใดที่คางชําระตามประกาศมหาวิทยาลัย 

ขอ 11 กรณีที่มหาวิทยาลัยมีเหตุอันควรอาจประกาศงดการสอนรายวิชาใดรายวิชาหนึ่งหรือจํากัดจํานวน

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดก็ไดและการขอเปดรายวิชาเพิ่มหรือปดรายวิชาใด ตองกระทําภายใน 

2 สัปดาหแรกนับจากวันเปดภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาหแรกนับจากวันเปดภาคการศึกษาฤดูรอน 

ขอ 12 การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่มีวิชาบังคับกอน นักศึกษาจะตองผานการลงทะเบียนและสอบตาม

กระบวนการวัดผลทางการศึกษาวิชาบังคับกอน 

ขอ 13 มหาวิทยาลัยกําหนดหลักเกณฑการลงทะเบียนเรียนขามเขตพื้นที่ ดังนี้ 

 13.1 นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนขามเขตพื้นที่ไดในแตละภาคการศึกษา หากเปนการ 

  ลงทะเบียนเรียนเพื่อการศึกษาเพื่อเพิ่มพูนความรูโดยไมนับหนวยกิต (Au) 

 13.2 นักศึกษาที่ประสงคจะลงทะเบยีนเรียนขามเขตพื้นที่ เพื่อรับหนวยกิตในหลักสูตร โดยรายวิชาที่

จะลงทะเบียนเรียนในเขตพื้นที่อื่นจะตองเทียบไดกับรายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

การเทียบใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหลักสูตรเจาของรายวิชา โดยถือเกณฑเนื้อหาและ

จํานวนหนวยกิตเปนหลัก สวนการอนุมัติใหลงทะเบียนเรียนขามเขตพื้นที่ใหเปนอํานาจของ

ผูอํานวยการที่นักศึกษาสังกัดอยู 

 13.3 การลงทะเบียนเรยีนขามเขตพื้นที่ ใหนักศึกษายื่นคํารองขอเรียนขามเขตพื้นที่ตอผูอํานวยการที่

นักศึกษาสังกัด ภายในระยะเวลาที่กําหนดตามความในขอ 14.1 เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อ

อนุมัติแลวใหนักศึกษาชําระเงินตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกําหนด หลังจากนั้นจึงไป

ดําเนินการ ณ เขตพื้นที่ ที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนขามเขตพื้นที่  

ขอ 14 นักศึกษาอาจขอเพิ่มหรือเปลี่ยนแปลง หรือถอนรายวิชาไดโดยตองดําเนินการดังนี้ 

 14.1 การขอเพิ่มหรือเปลี่ยนแปลงรายวิชา ตองกระทําภายใน 2 สัปดาหแรกของภาคการศึกษาปกติ

และสัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน 

 14.2 การถอนรายวิชา ใหมีผลดังนี ้

  14.2.1 ถาถอนรายวิชาภายใน 2 สัปดาหแรกของภาคการศึกษาปกติ และสัปดาหแรกของภาค

การศึกษาฤดูรอน รายวิชานั้นจะไมปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา 
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  14.2.2 ถาถอนรายวิชาเมื่อพนกําหนด 2 สัปดาหแรก แตยังอยูภายใน 12 สัปดาหของภาค

การศึกษาปกติ หรือเมื่อพนกําหนดสัปดาหแรก แตยังอยูภายใน 5 สัปดาหแรกของ

ภาคการศึกษาฤดูรอน จะตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา โดยรายวิชา

นั้นจะปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา ซึ่งจะไดระดับคะแนนถอนรายวิชา หรือ ถ (W) 

  14.2.3 และเมื่อพนกําหนดการถอนรายวิชาแลวตามขอ 14.2.2 แลวนักศึกษาจะถอนการ

ลงทะเบียนเฉพาะรายวิชาไมได 

 14.3 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาเพิ่มจนมีจํานวนหนวยกิตสูงกวา หรือการถอนรายวิชาจนเหลือ

จํานวนหนวยกิตต่ํากวาที่ระบุไวในขอ 10.4 จะทํามิได มิฉะนั้นจะถือวาการลงทะเบียนเรยีนเพิม่ 

หรือถอนรายวิชาดังกลาวเปนโมฆะ เวนแตจะมีเหตุผลอันควรและไดรับอนุมัติจากอธิการบดี 

 

หลักเกณฑขอบังคับการลาของนกัศึกษา 
 

ขอ 15 การลาปวยหรือลากิต การลาไมเกิน 7 วัน ในระหวางเปดภาคการศึกษา ตองไดรับการอนุมัติจาก

อาจารยผูสอนและแจงอาจารยที่ปรึกษาทราบ ถาเกิน 7 วัน ตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการโดยผาน

อาจารยที่ปรึกษา สําหรับงานหรือการสอบที่นักศึกษาไดขาดไปในชวงเวลานั้น ใหอยูในดุลยพินิจของอาจารย

ผูสอน ที่จะอนุญาตใหปฏิบัติงานหรือสอบทดแทน หรือยกเวนได 

ขอ 16 การลาพักการศึกษาในระหวางการศึกษา 

 16.1 การลาพักการศึกษาเปนการลาพักทั้งภาคการศึกษา และถาไดลงทะเบียนไปแลว ใหยกเลิกการ

ลงทะเบียนเรียน โดยรายวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนทั้งหมดในภาคการศึกษานั้น จะไมปรากฏใน

ใบแสดงผลการศึกษา แตหากเปนการลาพักการศึกษาหลังจากสัปดาหที ่12 ของภาคการศึกษา

ปกติ หรือสัปดาหที่ 5 ของภาคการศึกษาฤดูรอน ใหบันทึกระดับคะแนนเปนถอนรายวิชา  

  หรือ ถ (W) 

 16.2 การขอลาพักการศึกษา ใหยื่นคํารองตอผูอํานวยการ 

 16.3 นักศึกษาอาจยื่นคํารองตอผูอํานวยการ เพื่อขออนุญาตลาพักการศึกษาไดไมเกิน 2 ภาค

การศึกษาปกติติดตอกัน ดังกรณีตอไปนี ้

  16.3.1 ถูกเกณฑหรือระดมเขารับราชการทหารกอบประจําการ 

  16.3.2 ไดรับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหวางประเทศหรือทุนอื่นใดซึ่งมหาวิทยาลัย 

เห็นสมควรสนับสนุน 

  16.3.3 ประสบอุบัติเหตุ หรือเจ็บปวย จนตองพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทยเปนเวลานานเกิน

กวารอยละ 20 ของเวลาศึกษาทั้งหมด โดยมีใบรับรองแพทย 

  16.3.4 มีความจําเปนสวนตัว โดยนักศึกษาผูนั้นไดศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวา 1 

ภาคการศึกษา 
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 16.4 ในภาคการศึกษาแรกที่ขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะลาพักการศึกษา

ไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบด ี

 16.5 ในการลาพักการศึกษา นักศึกษาจะลาพักการศึกษาเกินกวา 2 ภาคการศึกษาปกติติดตอกัน 

ไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบด ี

 16.6 นักศึกษาจะตองชําระคารักษาสภาพการเปนนักศึกษาตามประกาศของมหาวิทยาลัยทุกภาค 

การศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหลาพักการศึกษา หากไมปฏิบัติจะถูกถอนชื่อออกจากทะเบียน

นักศึกษา ยกเวน ภาคการศึกษาที่นักศึกษาไดชําระเงินคาบํารุงการศึกษา คาลงทะเบียนเรียน 

คาธรรมเนียมการศึกษา และคาอื่นใดตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยจะไมคืน

เงินดังกลาวให แตนักศึกษาไมตองชําระเงินคารักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

 16.7 นักศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหลาพักการศึกษา หรือการถูกใหพักการศึกษาแลวแตกรณี ไมเปนเหตุ

ใหขยายระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสองเทาของแผนการศึกษาตามหลักสูตรนับแตวันขึ้น

ทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ยกเวน นักศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหลาพักการศึกษาตาม

ขอ 16.3 

ขอ 17 การลาออกจากการเปนนักศึกษา ใหนักศึกษาที่ประสงคจะลาออกยื่นคํารองขอลาออกตอวิทยาลัยที่

นักศึกษาสังกัด โดยนักศึกษาจะตองไมมีหนี้สินกับมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ 

 

หลักเกณฑขอบังคับการยายหลกัสตูร 
 

ขอ 18 นักศึกษาที่ประสงคจะยายหลักสูตรในเขตพื้นที่เดียวกัน 

 18.1 นักศึกษาที่ประสงคจะยายหลักสูตร จะกระทําไดก็ตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการ

ที่นักศึกษาสังกัด 

 18.2 การขอโอนยายใหยื่นคํารองถึงผูอํานวยการโดยใหเปนไปตามประกาศหลักเกณฑของวิทยาลัย 

นั้น ๆ อยางนอย 30 วันกอนกําหนดวันลงทะเบียนเรียนของภาคการศึกษาที่จะโอนเขาศึกษา 

พรอมทั้งติดตอหัวหนาหลักสูตรเดิมใหจัดสงใบแสดงผลการศึกษาและคําอธิบายรายวิชาที่ได

ศึกษามาแลวของหลักสูตรเดิม มายังหัวหนาหลักสูตรใหมโดยตรง 

 18.3 นักศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหยายหลักสูตร ใหมีการเทียบโอนผลการเรียนตามหลักเกณฑ ในหมวด

ที่ 7 

ขอ 19 นักศึกษาที่ประสงคจะยายสถานศึกษาขามเขตพื้นที่ระดับเดียวกัน 

 19.1 นักศึกษาตองศึกษาอยูในเขตพื้นที่เดิมมาแลวไมนอยกวา 2 ภาคการศึกษา โดยไมนับภาค

การศึกษาที่ลาพักหรือถูกใหพัก และมีคะแนนเฉลี่ยสะสมไมนอยกวา 2.00 

 19.2 การรับโอนนักศึกษาตองเปนหลักสูตรเดียวกัน หรือไดรับการพิจารณาจากคณะกรรมการที่

วิทยาลัยแตงตั้ง 
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 19.3 การขอโอนยายใหยื่นคํารองถึงเขตพื้นที่ อยางนอย 30 วันกอนกําหนดวันลงทะเบียนเรียนของ

ภาคการศึกษาที่จะโอนเขาศึกษา พรอมทั้งติดตอสถานศึกษาเดิมใหจัดสงใบแสดงผลการศึกษา

และคําอธิบายรายวิชาทีไ่ดศึกษามาแลวของหลักสูตรเดิม มายังเขตพื้นที่โดยตรง 

 19.4 ใหนํารายวิชาและหนวยกิตที่ไดศึกษามาแลวทั้งหมดจากเขตพื้นที่เดิม มาคํานวณหาคาระดับ

คะแนนเฉลี่ยประจําภาค และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมกับรายวิชาและหนวยกิตที่จะตอง

ศึกษาอีกจนครบตามหลักสูตร 

ขอ 20 นักศกึษาที่ประสงคจะยายจากสถาบันการศึกษาอื่นเพื่อเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย 

 20.1 มหาวิทยาลัยอาจรับโอนนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่นที่สํานักงานคณะกรรมการ 

อาชีวศึกษาหรือกระทรวงศึกษาธิการรับรอง 

 20.2 นักศึกษาที่รับโอนยาย ตองผานการสอบเทียบวัดความรูตามหลักเกณฑของวิทยาลัย และ

นักศึกษาตองศึกษาอยูในสถาบันเดิมมาแลวไมนอยกวา 2 ภาคการศึกษา โดยไมนับภาค

การศึกษาที่ลาพัก หรือถูกใหพัก หรือขึ้นอยูกับการพิจารณาจากคณะกรรมการที่วิทยาลัย

แตงตั้งขึ้น 

 20.3 การรับโอนนักศึกษา ตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการที่นักศึกษาขอโอนเขาศึกษา 

 20.4 การสมัครขอโอนยาย ใหยื่นคํารองถึงมหาวิทยาลัยอยางนอย 30 วันกอนกําหนดวันลงทะเบียน

เรียนของภาคการศึกษาที่จะโอนเขาศึกษา พรอมทั้งติดตอสถาบันเดิมใหจัดสงใบแสดงผล

การศึกษาและคําอธิบายรายวิชาที่ไดศึกษามาแลวของหลักสูตรเดิมมายังมหาวิทยาลัยโดยตรง 

 20.5  นักศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหยายจากสถาบันการศึกษาอืน่ ใหมีการเทียบโอนผลการเรียนตาม

หลักเกณฑ ในหมวดที่ 7 

 

หลักเกณฑขอบังคับการเทียบโอนผลการเรียน 
 

ขอ 21 ผูขอเทียบโอนผลการเรียนตองขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ขอ 22 ใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนของวิทยาลัย ซึ่งมีคุณสมบัติสอดคลองกับ

ระดับการศึกษาและหลักสูตรที่ขอเทียบโอน จํานวนไมนอยกวา 3 คน ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนตาม

หลักสูตรที่กําหนด โดยใหเปนไปตามเกณฑ และขอกําหนดชองวิทยาลัยที่รายวิชานั้นสังกัด 

ขอ 23 คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน มีหนาที่ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน หรือประเมินความรู 

ทักษะ และประสบการณตามหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผล โดยใหเปนไปตามเกณฑ และขอกําหนดของ

วิทยาลัย 

ขอ 24 ผูขอเทียบโอนจะตองใชเวลาศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยอยางนอย 1 ปการศึกษา 

ขอ 25 คาธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียนเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

ขอ 26 ใหผูอํานวยการเปนผูอนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 

ขอ 27 การเทียบโอนผลการเรียนในระบบ 
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 27.1 การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักศึกษาที่ยายหลักสูตรหรือเขตพื้นที่ในมหาวิทยาลัย 

  27.1.1 ใหเทียบโอนรายวิชา หรือกลุมวิชาซึ่งมีเนื้อหาสาระการเรียนรู และจุดประสงค

ครอบคลุมไมนอยกวาสามในสี่ของรายวิชา หรือกลุมวิชาในหลักสูตรที่นักศึกษาผูขอ

เทียบโอนกําลังศึกษาอยู โดยใหเปนไปตามเกณฑและขอกําหนดของวิทยาลัย 

  27.1.2 รายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทียบโอนหนวยกิตใหเมื่อรวมกันแลว ตองมีจํานวนหนวยกิตไม

เกินสามในสี่ของจํานวนหนวยกิตรวมของหลักสูตรที่รับโอน 

  27.1.3 รายวิชาที่จะนํามาเทียบโอน ตองมีระดับคะแนนไมต่ํากวา ค หรือ C 

  27.1.4 การบันทึกผลการศึกษา และการประเมินผลรายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทยีบโอนให จะไม

นํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยให

บันทึก “TC” (Transfer Credits) ไวสวนทายของรายวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผล

การเรียน 

  27.1.5 ในกรณีที่มหาวิทยาลัยเปดหลักสูตรใหม จะเทียบโอนนักศึกษาใหเขาศึกษาไดไมเกิน

กวาช้ันปและภาคการศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหมีนักศึกษาเรียนอยูตามหลักสูตรที่ไดรับ

ความเห็นชอบแลว 

  27.1.6 ใหนักศึกษาดําเนินการขอเทียบโอนผลการเรียนภายใน 30 วันนับจากวันเปดภาค

การศึกษาแรก หากพนกําหนดนี้ สิทธิที่จะขอเทียบโอนเปนอันหมดไป ทั้งนี้ เพื่อผูขอ

เทียบโอน จะไดรับทราบจํานวนรายวิชา และจํานวนหนวยกิต ที่จะตองศึกษาเพิ่มเติม

อีกจนกวาจะครบตามหลักสูตร 

 27.2 ผูที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันการศึกษาอื่น ซึ่งสํานักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา หรือกระทรวงศึกษาธิการรับรอง และผานการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยได

อีกภายใน 3 ปนับจากวันที่พนสภาพการเปนนักศึกษาอันเนื่องมาจากผลการศึกษา มีสิทธิ์ไดรับ

การเทียบโอน และรับโอนรายวิชาในระดับเดียวกัน ตามขอ 27.1 

 27.3 การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักศึกษาที่ยายจากสถาบันการศึกษาอื่น 

  27.3.1 มหาวิทยาลัยอาจรับโอนนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่นซึ่งสํานักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษาหรือกระทรวงศึกษาธิการรับรอง 

  27.3.2 การรับโอนนักศึกษา ตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการที่นักศึกษาขอโอนเขาศึกษา 

และอธิการบดี โดยมีหลักเกณฑตามที่คณะกรรมการประจําวิทยาลัยกําหนด 

  27.3.3 การขอโอนยายใหยื่นคํารองถึงมหาวิทยาลัย อยางนอย 30 วันกอนกําหนดวัน

ล งทะ เบียน เรี ยน ของภาคการศึกษาที่ จะ โอน เข าศึ กษา  พร อมทั้ งติดตอ

สถาบันการศึกษาเดิมใหจัดสงใบแสดงผลการศึกษาและคําอธิบายรายวิชาที่ไดเคย

ศึกษามาแลว ของหลักสูตรเดิมมายังมหาวิทยาลัยโดยตรง 

  27.3.4 การเทียบโอนผลการเรียนใหใชหลักเกณฑตามความในขอ 27.1 

 



24 

หลักเกณฑขอบังคับการวัดและประเมนิผลการศกึษา 
 

ขอ 28 ใหวิทยาลัยที่เปดสอนในมหาวิทยาลัย จัดการวัดผลและประเมินผลการศึกษาสําหรับรายวิชาที่

นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไวในแตละภาคการศึกษาหนึ่ง โดยการประเมินผลการศึกษาในแตละรายวิชา        

ใหกําหนดเปนระดับคะแนน คาระดับคะแนนตอหนวยกิต และผลการศึกษา ดังตอไปนี ้

 

ระดับคะแนน (GRADE) คาระดับคะแนนตอหนวยกิต ผลการศึกษา 

ก หรือ A 

ข+ หรือ B+ 

ข หรือ B 

ค+ หรือ C+ 

ค หรือ C 

ง+ หรือ D+ 

ง หรือ D 

ต หรือ F 

ถ หรือ W 

ม.ส. หรือ I 

พ.จ. หรือ S 

ม.จ. หรือ U 

ม.น. หรือ Au 

4.0 

3.5 

3.0 

2.5 

2.0 

1.5 

1.0 

0 

- 

- 

- 

- 

- 

ดีเยี่ยม  (Excellent) 

ดีมาก  (Very Good) 

ดี  (Good) 

ดีพอใช  (Fairly Good) 

พอใช  (Fair) 

ออน  (Poor) 

ออนมาก  (Very Poor) 

ตก  (Fail) 

ถอนรายวิชา  (Withdrawn) 

ไมสมบูรณ  (Incomplete) 

พอใจ  (Satisfactory) 

ไมพอใจ  (Unsatisfactory) 

ไมนับหนวยกิต  (Audit) 

 

ขอ 29 การใหระดับคะแนน ก (A)  ข+ (B+)  ข (B)  ค+ (C+)  ค (C)  ง+ (D+)  ง (D) และ  ต (F) จะกระทาํ

ไดในกรณีตอไปนี้ 

 29.1 ในรายวิชาที่นักศึกษาเขาสอบและหรือมีผลงานที่ประเมินผลการศึกษาได 

 29.2 เปลี่ยนจากระดับคะแนน ม.ส. (I) 

ขอ 30 การใหระดับคะแนน ต (F) นอกเหนือไปจาก ขอ 29 แลว จะกระทําไดดังตอไปนี ้

 30.1 ในรายวิชาที่นักศึกษามีเวลาศึกษาไมครบรอยละ 80 ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา 

 30.2 เมื่อนักศึกษาทําผิดระเบียบการสอบในแตละภาคการศึกษา ตามขอบังคับหรือระเบียบหรือ

ประกาศมหาวิทยาลัยวาดวยการนั้น ๆ และไดรับการตัดสินใหไดระดับคะแนน ต (F) 

ขอ 31 การใหระดับคะแนน ถ (W) จะกระทําไดในกรณีตอไปนี้ 

 31.1 นักศึกษาปวยกอนสอบและไมสามารถเขาสอบในบางรายวิชาหรือทั้งหมดได โดยยื่นใบลาปวย

พรอมใบรับรองแพทยใหผูอํานวยการพิจารณารวมกับอาจารยผูสอน หากเห็นวาการศึกษาของ

นักศึกษาผูนั้นขาดเนื้อหาสวนที่สําคัญสมควรใหระดับคะแนน ถ (W) ในบางวิชาหรือทั้งหมด 
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 31.2 นักศึกษาลาพักการศึกษาหลังจากสัปดาหที่ 12 ในระหวางภาคการศึกษาปกติ หรือสัปดาหที่ 5 

ในระหวางภาคการศึกษาฤดูรอน 

 31.3 ผูอํานวยการอนุญาตใหเปลี่ยนระดับคะแนนจาก ม.ส. (I) เนื่องจากปวยหรือเหตุสุดวิสัย 

 31.4 ในรายวิชาที่นักศึกษาไดรับอนุญาตใหลงทะเบียนเรียนโดยไมนับหนวยกิต (Au) และมีเวลา

ศึกษาไมครบรอยละ 80 ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา 

ขอ 32 การใหระดับคะแนน ม.ส. (I) จะกระทําไดในรายวิชาที่ผลการศึกษายังไมสมบูรณ โดยอาจารยผูสอน

จะตองระบุสาเหตุที่ใหระดับคะแนน ม.ส. (I) ประกอบไวดวย ในกรณีตอไปนี้ 

 32.1 กรณีมีเหตุเจ็บปวยหรือเหตุสุดวิสัย และมีเวลาศึกษาครบรอยละ 80 โดยไดรับอนุมัติจาก

ผูอํานวยการ 

 32.2 กรณีนักศึกษาทํางานที่เปนสวนประกอบการศึกษายังไมสมบูรณ และอาจารยผูสอนรายวิชานั้น

เห็นสมควรใหรอผลการศึกษาไว ดวยความเห็นชอบจากหัวหนาหลักสูตรที่นักศึกษานั้นสังกัด 

และไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ โดยขออนุมัติตามกําหนดเวลาของวิทยาลัยหรือเขตพื้นที่ 

ขอ 33 การขอแกระดับคะแนน ม.ส. (I) นักศึกษาจะตองยื่นคํารองตออาจารยผูสอนรายวิชานั้นภายในกําหนด 

5 วันทําการ หลังจากวันประกาศผลสอบ เพื่อขอใหอาจารยผูสอนกําหนดระยะเวลาสําหรับการวัดผล

การศึกษาที่สมบูรณในรายวิชานั้น เพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ นับแต

วันประกาศผลสอบ ยกเวนการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ของรายวิชาที่เปนโครงงานใหขออนุมัติจาก

ผูอํานวยการ เพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) และใหผูอํานวยการสงระดับคะแนนถึงสํานักสงเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียน หรือกองการศึกษากอนวันสิน้ภาคการศึกษาถัดไป หากพนกําหนดทั้ง 2 กรณีแลว นักศึกษาที่

ไดระดับคะแนน ม.ส. (I) ในรายวิชาใดจะถูกเปลี่ยนเปนระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัต ิ

 กอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป หมายถึง กอนวันที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนดไวใหเปนวันสิ้นภาค

การศึกษาใด ๆ ถัดไปจากภาคการศึกษาที่นักศึกษา ไดระดับคะแนน ม.ส. (I) ไวเปนระยะเวลา 1 ภาค

การศึกษา ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอนซึ่งเปนภาคการศึกษาที่ไมบังคับ แตหากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนใน

ภาคการศึกษาฤดูรอน จะตองดําเนินการวัดผลการศึกษาที่สมบูรณใหเสร็จสิ้นกอนวันสิ้นภาคการศึกษาฤดูรอน 

มิฉะนั้นระดับคะแนน ม.ส. (I) จะถูกเปลี่ยนเปนระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัต ิ

 นักศึกษาที่ไดระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาใด ไมจําเปนตองลงทะเบียนเรียนเพื่อขอปรับ

ระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาตอไป แตการขอเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาสุดทาย

ของนักศึกษา นักศึกษาตองขอรักษาสภาพการเปนนักศึกษา และชําระเงินคาธรรมเนียมตามประกาศ

มหาวิทยาลัย 

ขอ 34 การเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) จะกระทําไดในกรณีดังตอไปนี้ 

 34.1 นักศึกษาที่มีเวลาศึกษาครบรอยละ 80 ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา แตไมไดสอบเพราะ

เจ็บปวยหรือมีเหตุสุดวิสัย และไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการในกรณีเชนนี้ การเปลี่ยนระดับ

คะแนน ม.ส. (I) ใหไดระดับคะแนนตามเกณฑการวัดและประเมินผลการศึกษา 
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 34.2 เมื่ออาจารยผูสอนและหัวหนาหลักสูตรเห็นสมควรใหรอผลการศึกษา เพราะนักศึกษาตอง

ทํางานซึ่งเปนสวนประกอบการศึกษาในรายวิชานั้นใหสมบูรณ โดยมิใชความผิดของนักศึกษา

ในกรณีเชนนี้การเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหไดระดับคะแนนตามเกณฑการวัดและ

ประเมินผลการศึกษา แตถาเปนกรณีความผิดของนักศึกษาแลวการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. 

(I) ใหไดไมสูงกวาระดับคะแนน ค (C) 

ขอ 35 การใหระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) จะกระทําไดในรายวิชาที่ผลการประเมินผลการศึกษาเปน

ที่พอใจและไมพอใจ ดังกรณีตอไปนี ้

 35.1 ในรายวิชาที่หลักสูตรกําหนดไววามีการประเมินผลการศึกษาอยางไมเปนระดับคะแนน ก (A)  

ข+ (B+)  ข (B)  ค+ (C+)  ค (C)  ง+ (D+)  ง (D) และ  ต (F) 

 35.2 ในรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนนอกเหนือไปจากหลักสูตรและขอรับการประเมินผล 

การศึกษาเปนระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) จะไมมีคาระดับคะแนนตอหนวยกิต และ

หนวยกิตที่ไดไมนํามาคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาคและคาระดับคะแนนเฉลี่ย

สะสม แตใหนับรวมเขาเปนหนวยกิตสะสมดวย 

ขอ 36 การใหระดับคะแนน ม.น. (Au) จะกระทําไดในรายวิชาใดวิชาหนึ่งที่อาจารยที่ปรึกษาอาจจะแนะนํา

ใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเพื่อเปนการเสริมความรู โดยไมนับหนวยกิตในรายวิชานั้นก็ได แตตองไดรับ

อนุญาตจากอาจารยผูสอนรายวิชานั้น 

ขอ 37 การคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย 

 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ มหาวิทยาลัยจะคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยของรายวิชาที่นักศึกษา

แตละคนไดลงทะเบียนเรียนไวในภาคการศึกษานั้น ๆ เรียกวาคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค ตามผลรวม

ของหนวยกิตที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา ซึ่งเรียกวาหนวยกิตประจําภาค และจะ

คํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยทุกรายวิชาของทุกภาคการศึกษา รวมทั้งภาคการศึกษาฤดูรอนดวย ตั้งแตเริ่ม

สภาพการเปนนักศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปจจุบันเรียกวาคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ตามผลรวมของหนวย

กิตที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาทั้งหมด ซึ่งเรียกวาหนวยกิตสะสม คาระดับคะแนนเฉลี่ยมี 2 

ประเภท ซึ่งคํานวณหาไดดังตอไปนี้ 

 37.1 คาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค ใหคํานวณหาจากผลการศึกษาของนักศึกษา ในแตละภาค

การศึกษา โดยเอาผลรวมของผลคูณของหนวยกิตคํานวณกับคาระดับคะแนนตอหนวยกิตที่

นักศึกษาไดรับในแตละรายวิชาเปนตัวต้ัง แลวหารดวยผลรวมของจํานวนหนวยกิตประจําภาค 

ในการหารเมื่อไดทศนิยมสองตําแหนงแลว ถาปรากฏวายังมีเศษใหปดทิ้ง 

 37.2 คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ใหคํานวณหาจากผลการศึกษาของนักศึกษา ตั้งแตเริ่มสภาพการ

เปนนักศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปจจุบันที่กําลังคิดคํานวณ โดยเอาผลรวมของผลคูณของ

หนวยกิต คํานวณกับคาระดับคะแนนตอหนวยกิตที่นักศึกษาไดรับในแตละรายวิชาเปนตัวต้ัง 

แลวหารดวยผลรวมของจํานวนหนวยกิตสะสม ในการหาร เมื่อไดทศนิยมสองตําแหนงแลว ถา

ปรากฏวายังมีเศษใหปดทิ้ง 
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ขอ 38 การลงทะเบียนเรียนซ้ํา หรือแทน และการนับหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตร 

 38.1 นักศึกษาที่ไดรับคะแนน ง+ (D+) หรือ ง (D) มีสิทธิลงทะเบียนเรียนรายวิชาซ้ําอีกได การ

ลงทะเบียนเรียนที่กลาวนี้ เรียกวา การเรียนเนน (Regrade) 

 38.2 รายวิชาใดที่นักศึกษาขอเรียนเนน ใหยกเลิกการลงทะเบียนและผลการเรียนในรายวิชาที่ขอ

เรียนเนน และใหนับหนวยกิตของการลงทะเบียนครั้งหลังสุด 

 38.3 รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) หรือ ถ (W) หากเปนรายวิชาบังคับ

ในหลักสูตรแลว นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นซ้ําอีกจนกวาจะไดระดับคะแนน

ตามที่หลักสูตรกําหนดไว แตถาเปนรายวิชาเลือกในหลักสูตร นักศึกษาอาจลงทะเบียนเรียน

รายวิชาอื่นแทนก็ได 

 38.4 รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) เมื่อมีการลงทะเบียนเรียนรายวิชา

ซ้ําหรือแทนกันแลวใหนับหนวยกิตสะสมเพียงครั้งเดียวในการคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย

สะสม 

ขอ 39 การบันทึกผล และการประเมินผล กรณีเรียนซ้ําหรือแทน 

 39.1 การนับหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตร ใหนับเฉพาะหนวยกิตของรายวิชาที่ไดระดับคะแนนตั้งแต 

ง (D) ขึ้นไป หรือไดคะแนน พ.จ. (S) เทานั้น 

 39.2  การประเมินผลการศึกษา ใหใชระดับคะแนนที่ไดรับครั้งหลังสุดมาคํานวณ ระดับคะแนนเฉลี่ย

สะสม และใหบันทกึผลการเรียนทุกครัง้ทีล่งทะเบียนเรียน 

 

หลักเกณฑขอบังคบัการพนสภาพการเปนนกัศกึษา 
 

ขอ 40 นักศึกษาจะพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อ 

 40.1 ตาย 

 40.2 ลาออก 

 40.3 โอนไปเปนนักศึกษาสถาบันอื่น 

 40.4 พนสภาพเนื่องจากถูกถอนช่ือการเปนนักศึกษา ตามขอ 9.5 

 40.5 ไมผานเกณฑการวัดและประเมนผล ตามขอ 41 

 40.6 ใชระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสองเทาของแผนการศึกษาตามหลักสูตร นับแตวันขึ้นทะเบียน

เปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอน ทั้งนี้สําหรับนักศึกษาที่โอนยาย

เขตพื้นที่หรือหลักสูตรใหรับเวลาที่เคยศึกษาอยูในหลักสูตรเดิมรวมเขาดวย 

 40.7 สําเร็จการศึกษาครบหลักสูตรและไดรับการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 40.8 มหาวิทยาลัยสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษานอกเหนือจากขอดังกลาวขางตน 
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ขอ 41 เกณฑการพนสภาพเนื่องจากผลการศึกษา 

 41.1 มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมเทากับ 1.25 เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม (Credit 

Attempt - CA) ที่นํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average - GPA) นอย

กวา 30 

 41.2 มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.50 เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม (Credit 

Attempt - CA) ที่นํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average - GPA) 

ระหวาง 30 ถึง 59 หนวยกิต 

 41.3 มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.75 เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม (Credit 

Attempt - CA) ที่นํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average - GPA) ตั้งแต 

60 หนวยกิต ขึ้นไป ถึงจํานวนหนวยกิตสะสมกอนครบหลักสูตร 

 41.4 มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average - GPA) ต่ํากวา 2.00 เมื่อลงทะเบียน

เรียนครบตามที่กําหนดไวในหลักสูตร ยกเวนกรณีที่นักศึกษาไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

ตั้งแต 1.90 ขึ้นไป แตไมถึง 2.00 ซึ่งผลการศึกษาไมเพียงพอที่จะรับการเสนอชื่อเพื่อสําเร็จ

การศึกษา ใหนักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนซ้ํา ในรายวิชาที่ไดระดับคะแนนต่ํากวา ก (A) เพื่อ

ปรับคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมใหถึง 2.00 ภายในกําหนดระยะเวลา 3 ภาคการศึกษารวมภาค

การศึกษาฤดูรอน แตไมเกินระยะเวลาสองเทาของแผนการศึกษาตามหลักสูตร 

 41.5 เกณฑการพนสภาพเนื่องจากผลการศึกษาตามขอ 41.1 ถึง 41.3 สามารถแสดงเปนตาราง

แสดงหนวยกิตสะสมและคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ดังตอไปนี้ 

 

หนวยกิตสะสม คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

(สภาพการเตือน) 

คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

(พนสภาพการเปนนักศึกษา) 

0 – 29 

30 – 59 

60 – กอนครบตามหลักสูตร 

ครบตามหลักสูตร 

1.25 – 1.49 

1.50 – 1.74 

1.75 – 1.99 

1.90 – 1.99 มีสิทธิ์ยื่นคํารอง 

ต่ํากวา 1.25 

ต่ํากวา 1.50 

ต่ํากวา 1.75 

ต่ํากวา 2.00 
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หลักเกณฑการลงโทษนกัศึกษาผูกระทําผดิในการสอบ 
 

ขอ 42 การลงโทษนักศึกษาที่ทุจริต หรือรวมกระทําการทุจริต ในการสอบประจําภาคการศึกษา การสอบ

ระหวางภาคการศึกษา ใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการในวิทยาลัยที่นักศึกษาสังกัด เพื่อสอบสวนและ

ลงโทษ ดังตอไปนี ้

 42.1 ใหระดับคะแนน ต หรือ F ในรายวิชาที่ทําการทุจริตนั้น หรือ 

 42.2 ใหระดับคะแนน ต หรือ F ในรายวิชาที่ทําการทุจริตนั้น และสั่งยกเลิกการลงทะเบียนเรียนใน

รายวิชาที่เหลือในภาคการศึกษานั้น หรือ 

 42.3 ใหระดับคะแนน ต หรือ F ในรายวิชาที่ทําการทุจริตนั้น และสั่งยกเลิกการลงทะเบียนเรียนใน

รายวิชาที่เหลือในภาคการศึกษานั้น และใหพักการศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป หรือ 

 42.4 ใหพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 เมื่อคณะกรรมการในวิทยาลัยพิจารณาลงโทษแลว กรณีลงโทษตามขอ 42.1 หรือ 42.2 หรือ 42.3 ให

เสนอผูอํานวยการสั่งลงโทษ กรณีลงโทษตามขอ 42.4 ใหเสนออธิการบดี เปนผูสั่งลงโทษ แลวแจงสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน/กองการศึกษา เพื่อดําเนินการ 

 

หลักเกณฑการขอสําเร็จการศกึษา 
 

ขอ 43 นักศึกษาผูมีสิทธิ์ขอสําเร็จการศึกษาตองมีคุณสมบัติดังนี้ 

 43.1 ตองศึกษารายวิชาใหครบตามขอกําหนดของหลักสูตรนั้น และสอบไดครบทุกรายวิชา ตามที่

กําหนดไว 

 43.2 สอบไดจํานวนหนวยกิตสะสมไมต่ํากวาที่หลักสูตรกําหนดไว และไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

ไมต่ํากวา 2.00 

 43.3 เปนผูมีคุณสมบัติเหมาะสม และไมมีหนี้สินผูกพันตอมหาวิทยาลัย 

 43.4 การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษาตองยื่นตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนหรือกอง 

การศึกษา ในภาคการศึกษาที่นักศึกษาคาดวาจะสําเร็จการศึกษา ภายใน 60 วัน นับแตวันเกิด

ภาคการศึกษาน้ัน 

 43.5 นักศึกษาที่ไมดําเนินการตามขอ 43.4 จะไมไดรับการพิจารณาเสนอชื่อเพื่อสําเร็จการศึกษาใน

ภาคการศึกษานั้น และจะตองชําระคารักษาสภาพการเปนนักศึกษาทุกภาคการศึกษา จนถึง

ภาคการศึกษาที่นักศึกษายื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 
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สวนที่ 4  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
คูมือปฏิบัติงานหลักเรื่องกระบวนการใชระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

ผานระบบออนไลน ในยุคการเรียนการสอนควบคูไปกับการใชระบบเทคโนโลยีดิจทิัล ครอบคลมุการปฏิบัตงิาน

ดานทะเบียนและวัดผล ของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ ทั้งสิ้น 12 งาน ดังนี ้

 

 4.1 งานขอมูลนักศึกษาใหม 

 4.2 งานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 4.3 งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา 

 4.4 งานตารางสอน – ตารางสอบ 

 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 

 4.6 งานสงระดับคะแนน 

 4.7 งานประมวลผลการศึกษา 

 4.8 งานสําเร็จการศึกษา 

 4.9 งานออกเอกสารการศึกษา 

 4.10 งานประเมินผูสอน 

 4.11 งานจัดทําโครงการอบรมการใชระบบ 

 4.12 งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

 
ทั้งนี้ เพื่อเห็นขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน ขาพเจาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการใช

ระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ผานระบบออนไลน ในยุคการเรียนการสอนควบคู

ไปกับการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อใหทราบถึงแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงาน สําหรับใหผูปฏิบัติงาน

ที่ศึกษาเกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผล ไดใชเปนแนวทางและเปนคูมือสําหรับการปฏิบัติงานตอไป โดยมี

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน ดังตอไปนี้  
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ใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานทําการ Log In เขาสูระบบเจาหนาที่ ผาน Web Service โดยกําหนดที่ตั้ง 

URL คือ https://reg.rmutl.ac.th/regis/regis/login โดยใช Username และ Password ของผูปฏิบัติงาน

ทางดานงานทะเบียนและวัดผล ซึ่งสิทธิ์การเขาใชงานระบบตองประสานงานกับสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ลานนา เปนผูกําหนดสิทธิ ์โดยอางอิงคําสั่งปฏิบัติงาน 

 
ภาพที่ 2 แสดงหนา Web Login ระบบทะเบียนกลาง 

 

เมื่อล็อคอินเขาระบบแลวจะพบกับหนาแรก (Home) และเมนูตาง ๆ ทางดานซายมอื ซึ่งเจาหนาที่

จะเลือกใชตามการปฏิบัตงิานในแตละชวงเวลาโดยอางอิงตามปฏิทินการศึกษาประจําภาคการศึกษา 

 

 
ภาพที่ 3 แสดงหนาแรก (Home) ระบบทะเบียนกลาง 
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4.1 งานขอมูลนักศึกษาใหม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม  

ประจําป (ระดับ ปวช.) 
3 วัน 

ประชุมรวมกับ

หลักสูตรจัดทําคําสั่ง 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 ขอความเห็นจากหัวหนากลุมงาน

และผูบังคับบัญชาเพื่อใหความ

เห็นชอบกับการดําเนินงาน 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

วางแผนจัดทีม คณะทํางาน 

ภายในกลุมงานบริการการศึกษา 
1 วัน 

การมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบให

ชัดเจน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ประชุมกลุมงานบริการการศึกษา

เพ่ือวางแผนแนวทางการ

ดําเนินงาน 

1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

สอบคัดเลือกนักศึกษาใหมตาม

เกณฑการรับสมัคร และเปนไป

ตามกําหนดการ โดยตองชําระคา

บํารุงการศึกษาใหแลวเสร็จ 

30 วัน 

สอบคัดเลือกใหเปนไป

ตามเกณฑ ระเบียบ

ขอบังคับมหาวิทยาลัย 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 เสนอโครงการ/แผนงาน/ 

กิจกรรม ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ 

1 สัปดาห  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

ประสานงานรวมกับ สวท. และ

กองคลัง เพ่ือทําการตรวจสอบ

ขอมูลนักศึกษา 

3 วัน 

การวางแผนเพื่อการ

จัดเก็บขอมูลที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

นักศึกษาชําระคาบํารุงการศึกษา

ประจําภาคเรียนผานชองทางที่

กําหนดให ตามวันเวลาที่กําหนด 

10 วัน 
ตรวจสอบรายการโอน

ชําระโดยกองคลัง 

 
 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

เริ่มตน 

แตงตัง้คณะกรรมการจัด

สอบแขงขันสอบคัดเลือกนักศึกษา

วางแผนจัดทีมคณะทาํงาน 

ประชุมคณะทํางาน 

สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม TCAS 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

กําหนดรหัสนักศึกษา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ชําระคาเทอม ประมวลผลการชําระ

คาเทอม 

จบกระบวนการขอมูลนักศึกษาใหม 
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 อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.1 งานขอมูลนักศึกษาใหม มีดังตอไปน้ี 

  

4.1.1 กลุมงานรับสมัครนักศึกษาใหม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) ดําเนินการ

นําเขาขอมูลรายชื่อนักศึกษาใหม (ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.) โดยงานทะเบียน วิทยาลัยฯ       

มีหนาทีใ่นการเพิ่มกลุม จัดกลุมและแยกกลุมนักศึกษา โดยใชเมนู RA00 จัดการกลุมนักศึกษา 

 
ภาพที่ 4 เมนู RA00 จัดกลุมนักศึกษา 

 

 

 
ภาพที่ 5 แสดงการเพิ่มกลุมนักศึกษา 
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   จากนั้นใหเราทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมลู อาทิ ชื่อ-สกุล, จํานวนนักศึกษา, 

รหสันักศึกษา, กลุมนักศึกษา ที่เราไดทําการสรางขึ้นตามภาพที่ 5 และรายละเอียดอื่น ๆ โดยใชเมนู 

R100 ในการตรวจสอบ 

 

                                ภาพที่ 6 เมนู R100 ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาใหม 

 

 

                                  ปญหา : 1. การนําเขาขอมลูจากสํานกัสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียนอาจมีขอผิดพลาด  

                                        อาทิ ชื่อ-นามสกุล รหัสประจําตัว 

                                      2. จัดกลุมรายชื่อนักศึกษาผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบขอมูลกอนนําเขาในฐานขอมลูทะเบียนกลางโดยใชโปรแกรม 

                                                       2. ตรวจสอบโดยอางอิงจากใบรายชื่อตอนรบัสมัคร 

                          ขอเสนอแนะ : 1. ตรวจสอบขอมลูกอนนําเขาในฐานขอมูล โดยอาจจะนําออกมาเปน รปูแบบของ 

                                                         ขอมูลดิบ เพื่อมาตรวจทาน หรอืคนหาคําผิด 
 

  4.1.2 ทําการกําหนดแมแบบ และกําหนดคาบํารุงการศึกษา คาธรรมเนียมการศึกษา กลุมนักศึกษา

ใหม แยกตาม หลักสูตร ภาคเรียน หรือเงื่อนไข อื่น ๆ เพื่อนําไปสรางบัตรลงทะเบียนใหนักศึกษา นําไปชําระ

เงินผานชองทางที่ มหาวิทยาลัยฯ กําหนด ที่เมนู R310 
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ภาพที่ 7 เมนู R310 กําหนดแมแบบคาลงทะเบียน 

                ปญหา : 1. การนําเขาแมแบบ กําหนดคารงุการศึกษา คาธรรมเนียมการศึกษาผิดพลาด  

                                      2. นักศึกษาไมทําการพิมพบตัรลงทะเบียนไปชําระคาบํารงุการศึกษา 

                                               3. ชองทางการชําระคาบํารุงการศึกษามเีพียงชองทางเดียว 

                            แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบขอมูลแมแบบคาธรรมเนบีมการศึกษาโดยละเอียด 

                                                        2. แจงและกําชับนักศึกษา ผูปกครอง ใหดําเนนิการพมิพบัตรลงทะเบียน 

                                                                3. ประชุมพิจารณาชองทางการชําระคาบํารุงใหมหีลายชองทาง  

                          ขอเสนอแนะ : 1. สวนใหญพบวาการชําระคาบํารุงการศึกษา มีชองทางการชําระที่นอยเกินไป  

                                                    ควรมีชองทางการชําระหลากหลาย อาทิ เคานเตอรเซอรวิส หรือการ สแกนคิวอาร 

                                                    โคดชําระผานระบบออนไลน 

 

  4.1.3 ตั้งสถานะการกําหนดชวงเวลา เปด-ปด ระบบพิมพบัตรลงทะเบียน และประวัติสําหรับ

นักศึกษาใหม ใหตรงกับปฏิทินการศึกษาประจําป 
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ภาพที่ 8 แสดงการตั้งสถานะเปด-ปดระบบพิมพบัตรลงทะเบียน 

     ปญหา : กําหนดวันที่ใหชําระคาบํารุงการศึกษาผิดพลาด 

                            แนวทางแกไขปญหา : ตรวจสอบวันที่ชําระคาบํารงุการศึกษาโดยอางองิจากปฏิทินการศึกษา                        

                           ขอเสนอแนะ : เมื่อกําหนดวันที่ในระบบเสร็จสิ้นใหทําการตรวจทานจากปฏิทินการศึกษา 

 

  4.1.4 ทําการตรวจสอบสถานะการชําระเงินลงทะเบียนของนักศึกษาใหม เพื่อใชเปนขอมูลสาํหรับ

นักศึกษาที่ไมชําระเงินและนําไปสูการปรับสถานะไมพบขอมูลการชําระเงิน 
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  เมื่อเลือกตรวจสอบสถานะชําระเงินผานทางธนาคาร ก็จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาที่ชําระคาบํารุง

การศึกษา ประจําภาคการศึกษา เรียบรอยแลว 

 

ภาพที่ 9 เมนู R307 บันทึกการชําระเงิน 

 

หากนักศึกษาทําการชําระคาบํารุงการศึกษาเปนทีเ่รียบรอยแลวก็เปนอันเสรจ็สิ้นขั้นตอนขชองเจาหนาที่ใน

เรื่องของงานขอมูลนกัศึกษาใหม โดยหลังจากนีส้ถานะของนักศึกษาจะเปลี่ยนเปน “ปกติ”  

    ปญหา : ลืมตรวจสอบการชําระคาบํารุงการศึกษา 

                           แนวทางแกไขปญหา : หมั่นตรวจสอบวันที่จากปฏิทินการศกึษา                        

                          ขอเสนอแนะ : ประสานงานรวมกบักองคลังอยางสม่ําเสมอรวมถึงสํานักสงเสริมวิชาการและ 

                                                      งานทะเบียน เพื่อใหขอมลูการชําระคาบํารุงการศึกษามีความถูกตอง 
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4.2 งานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษากรอกขอมูล ประวัติ

สวนตัว การศึกษา ครอบครัว 

ฯลฯ ในระบบทะเบียนกลาง 
5 วัน 

คูมือการใชงานระบบ

ทะเบียนกลาง 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 ขอความเห็นจากหัวหนากลุมงาน

และผูบังคับบัญชาเพื่อใหความ

เห็นชอบกับการดําเนินงาน 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

วางแผนกําหนดผูรับผิดชอบในแต

ละภาระหนาที่เพื่อใหคําแนะนํา

แกนักศึกษา 

1 วัน 

มกีารมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบให

ชัดเจน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ใหคําแนะนําแกนักศึกษา ในการ

กรอกขอมูลของ นศ.ลงในระบบ

ทะเบียนกลาง 

2 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาใหมเตรียมพรอมเอกสาร

หลักฐานใบรายงานตัวเพื่อให

คณะรวมเปนผูตรวจสอบกับสวท. 

30 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 
เสนอขอมูลนักศึกษา ใหหัวหนา

งาน ผูบังคับบัญชาพิจารณา ให

ความเห็นชอบ 

1 สัปดาห  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

ประสานงานรวมกับ สวท. และ

กองคลัง เพื่อทําการตรวจสอบ

ขอมูลนักศึกษา 

3 วัน 

การวางแผนเพื่อการ

จัดเก็บขอมูลที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

เมื่อเอกสารครบถวนสมบูรณ งาน

ทะเบียนดําเนินการประมวลผล 

เปนนักศึกษา โดยในระบบจะ

แสดงสถานะ “ปกติ” 

5 วัน 

ตรวจสอบ

เอกสารรายงานตัวให

เปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับ 

 

  

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

เริ่มตน 

นักศึกษาเขาสูระบบทะเบียนกลาง 

และทําการกรอกประวัตินักศึกษา 

ประชุมคณะทํางาน 

งานทะเบียน วทส.ใหคําแนะนําใน

การกรอกขอมูล 

นักศึกษารายงานตวัขึ้นทะเบียนการ

เปนนักศึกษาใหม 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

งานทะเบียนประมวลผลสถานะ

นักศึกษา เปน “ปกติ” 

จบกระบวนการขึ้นทะเบียนประวัติ

นักศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.2 งานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.2.1 เจาหนาที่ทะเบียนทําการปรับสถานะนักศึกษาใหสามารถเขาสูระบบทะเบียนกลาง โดย

สามารถเลือกปรับสถานะใชงานระบบได หรือ ระงับการเขาระบบ เพื่อใหนักศึกษาสามารถเขาไปในระบบ

ทะเบียนกลางเพื่อบันทึกประวัติของนักศึกษา โดยเลือกเมนู R100  

 

ภาพที่ 10 แสดงการปรับสถานะการเขาระบบทะเบียนกลางของนักศึกษา 

 

ภาพที่ 11 แสดงการปรับสถานะเขาระบบทะเบียนกลางของนักศึกษา (ตอ) 
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หลงัจากปรบัสถานะเปนที่เรียบรอยแลว เจาหนาที่และนักศกึษาใหม สามารถเขาใชระบบทะเบียนกลาง เพื่อ

ทําการเพิ่มขอมลูประวัติสวนตัว ครอบครัว การศึกษา หรือแกไขปรับปรงุขอมลู ฯลฯ ดังรปูภาพ 12 และ 12.1 

 

ภาพที่ 12 แสดงการแกไขประวัตินักศึกษาและอื่น ๆ (มุมเจาหนาที่) 

 

ภาพที่ 12.1 แสดงการแกไขประวัตินักศึกษาและอื่น ๆ (มุมนักศึกษา) 
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    ปญหา : 1. ไมไดทําการปรบัสถานะใหนักศึกษาเขาใชระบบ ทําใหเกิดความลาชา 

               2. กรอกขอมูลประวัติสวนตัว ครอบครัว การศึกษา ผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบการปรบัสถานะนักศึกษาโดยละเอียด 

                                                                2. ชี้แจงและอธิบายการกรอกขอมลูสวนตัวนักศึกษาใหครบถวน                         

                          ขอเสนอแนะ : นักศึกษาระดับ ปวช. จะมีการนัดหมายใหมารวมกันเพื่อเขาระบบทะเบียนกลาง  

                                                      และใหทําการกรอกประวัติขอมลูสวนตัว โดยทั้งนี้อยูในกํากับของ อ. ที่ปรกึษา 

                                                  

  4.2.2 ตอมาใหเจาหนาที่พิมพประวัตินักศึกษาใหม เพื่อทําการเก็บขอมูลนักศึกษาใหมลงแฟม

ประวัติโดยแยกตามหลักสูตร ช้ันป กลุมนักศึกษา 

 

ภาพที่ 13 เมนู R112 พิมพประวัตินักศึกษา 
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ภาพที่ 14 ตัวอยางใบรายงานตัวนักศึกษา 

    ปญหา : นักศึกษาบันทึกขอมลูสวนตัว การศึกษา ครอบครัว สถานศึกษา ผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : แจง อ.ที่ปรึกษา กําชับนักศึกษาตรวจสอบบันทึกขอมลูอยางละเอียด                        

                          ขอเสนอแนะ : จัดหาหองใหแกนักศกึษาและ อ.ที่ปรึกษา ในลักษณะ Home Room  
 

  4.2.3 เจาหนาที่ทําการบันทึกขอมูลอาจารยที่ปรึกษา โดยการกําหนดอาจารยที่ปรึกษาใหแก

นักศึกษาแตละกลุม แตละหลักสูตร ทั้งนี้จะกระทําไดตอเมื่อมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดอาจารยที่

ปรึกษาในแตละภาคการศึกษา โดยผูอํานวยการวิทยาลัยฯ เปนผูลงนามคําสั่ง 

 

ภาพที่ 15 เมนู R104 กําหนดอาจารยที่ปรึกษา 
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ภาพที่ 16 แสดงการเพิ่มอาจารยที่ปรึกษาตามกลุมนักศึกษา 

 

    ปญหา : 1. กําหนดรายชื่ออาจารยทีป่รึกษาผิดกลุม 

               2. อาจารยที่ปรึกษาไมสามารถกํากับนกัศึกษาขามเขตพื้นที่ได 

               3. ไมพบขอมูลอาจารยในระบบทะเบียนกลาง 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบรายช่ือจากคําสั่งแตงตั้งอาจารยทีป่รกึษาโดยละเอียด 

                                                               2. ประสานงานรวมกับกองบรหิารงานบุคคลและสํานักวิทยบริการฯ                         

                          ขอเสนอแนะ : หากไมพบขอมลูรายช่ืออาจารยที่ปรึกษา ใหดําเนินการสอบถามไปยงักอง 

                                                      บริหารงานบุคคล หรือสํานักวิทยบริการเพื่อขอความชวยเหลอื โดยตองมเีอกสาร 

                                                      บันทึกขอความแตงตั้ง หรือ ฯลฯ ใชเปนหลักฐานในการเพิ่มขอมลู อ.ทีป่รกึษา   

 

                               เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา 

          อางอิงจากภาคผนวก : แบบฟอรมใบคํารองขอเปลี่ยน คํานําหนา ชื่อ – สกุล หนาที่ 106 
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4.3 งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

หลักสูตรจัดสงเอกสารแผนการ

เรียนตลอดหลักสูตร (3 ป) ใหแก

งานทะเบียน 
5 วัน 

กําหนดระยะเวลาที่

เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 
 

ขอความเห็นจากหัวหนากลุมงาน

และผูบังคับบัญชาเพื่อใหความ

เห็นชอบกับการดําเนินงาน 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบ

ขอมูลรายวิชาเบื้องตน โดยอางอิง

จากฐานขอมูลระบบทะเบียน 

5 วัน 
กําหนดระยะเวลาที่

เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนประสานงานไปยัง 

กลุมงานหลักสูตร สวท. เพ่ือขอ

ความอนุเคราะหตรวจสอบ 

3 วัน 
กําหนดระยะเวลาที่

เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 เสนอขอมูลหลักสูตรและรายวิชา 

ใหหัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

1 สัปดาห  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

งานทะเบียนนําเขาขอมูลรายวิชา

ลงในฐานขอมูลระบบทะเบียน

กลาง เพื่อเปนขอมูลตั้งตน 

สําหรับการจัดตารางสอน 

1 สัปดาห 

วางแผนนําเขาขอมูลที่

มีความครบถวน

สมบูรณและถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

หลักสูตรสงแผนขอมูลรายวิชา 

ตลอดหลักสูตร (แผน 3 ป) 

งานทะเบียนตรวจสอบขอมูล

รายวิชา 

ประสานงานรวมกับกลุมงาน

หลักสูตร สวท. 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนนําเขาขอมูลรายวิชา

เปนขอมูลตั้งตน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

จบกระบวนการงานหลักสูตรและ

ขอมูลรายวิชา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.3 งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.3.1 เจาหนาที่งานทะเบียนตองมีการตรวจสอบขอมูลหลักสูตรและขอมูลรายวิชา ตามแผนการ

เรียนในเลมหลักสูตร (มอค.2) เพื่อใชเปนขอมูลตั้งตนในการเปดรายวิชา การจัดตารางสอน ตารางสอบ หาก

พบขอผิดพลาดใหดําเนินการแจงไปยังกลุมงานหลักสูตรที่ทําหนาที่เปนผูบันทึก เพิ่ม แกไข ขอมูล เพื่อใหการ

ใชงานขอมูลเชื่อมโยงกันไดอยางถูกตอง 

 

ภาพที่ 17 เมนู R200 ขอมูลหลักสูตร 

 เมื่อกดเลือกหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งแลว จะปรากฏขอมูลรายละเอียดของหลักสูตรนั้น ๆ โดยจะถูก

กําหนดใหเปนไปตามเลมหลกัสตูร (มอค.2) ที่ไดรับการพิจารณาอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ เปนที่เรียบรอย 
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ภาพที่ 18 แสดงตัวอยางขอมูลหลักสูตร 
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ภาพที่ 19 แสดงตัวอยางขอมูลโครงสรางหนวยกิต 

 

ภาพที่ 20 แสดงตัวอยางขอมูลโครงสรางรายวิชาตามเลมหลักสูตร 

    ปญหา : 1. ชื่อรายวิชา รหัสวิชา ผิดพลาด 

               2. ไมพบขอมูลรายวิชา 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบชือ่รายวิชาและรหัสวิชาใหตรงตามเลมหลักสูตร 

                                                               2. ประสานงานไปยงักลุมงานตารางสอน สวท. เพื่อขอแกไข                         

                          ขอเสนอแนะ : หากไมปรากฏขอมูลรายวิชา หรือรายวิชา รหัสวิชา มีความผิดพลาดใหดําเนินการ 

                                                      ประสานงานไปยัง สวท. เพื่อขอปรับปรงุแกไขใหถูกตองตามเลมหลักสูตร ที่ไดรับ 

                                                      การอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 
 

                             เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานหลักสูตรและรายวิชา 

                      อางอิงจากภาคผนวก :  แบบฟอรมใบสรุปผลการเทียบโอนรายวิชา หนาที่ 103 
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4.4 งานตารางสอน – ตารางสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

แตงตัง้คณะกรรมการจัด

ตารางสอน – ตารางสอบ โดยนาํ

ตัวแทนของแตละหลักสูตรรวม

เปนคณะกรรมการ 

5 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 
 

ขอความเห็นจากหัวหนากลุมงาน

และผูบังคับบัญชาเพื่อใหความ

เห็นชอบกับการดําเนินงาน 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ประชุมวางแผนกําหนด

ผูรับผิดชอบตามภาระหนาที่ของ

แตละหลักสูตร 

1 วัน 

มกีารมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบให

ชัดเจน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนเปดรายวิชาตาม

แผนการเรียนของแตละหลักสูตร 

ประจําภาคการศึกษา 

2 สัปดาห 

วางแผนการนําเขา

ขอมูลดวยความ

ถูกตอง 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 สรุปรายงานการเปดรายวิชา ให

หัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

1 สัปดาห  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

งานทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบ

ขอมูลการเปดรายวิชาไมใหเกิด

ขอผิดพลาดโดยอางอิงจาก

แผนการเรียนและฐานขอมูล 

3 วัน 

การวางแผนเพื่อการ

จัดเก็บขอมูลที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

แตงตัง้คณะกรรมการจัดตารางสอน 

ตารางสอบ  

ประชุมคณะกรรมการจัด 

ตารางสอน-ตารางสอบรวมหลักสูตร 

งานทะเบียนเปดรายวิชาที่สอนใน

ภาคการศึกษา และสรุปรายงาน 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนตรวจสอบขอมูล

รายวิชาเปนขอมูลตั้งตนแก นศ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

จบกระบวนการงาน 

ตารางสอน – ตารางสอบ 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.4 งานตารางสอน – ตารางสอบ มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.4.1 เมื่อดําเนินการตรวจสอบขอมูลหลักสูตรใหตรงกับเลมหลักสูตร (มอค.2) เปนที่เรียบรอยแลว 

ในลําดับตอมาจะเปนการเปดรายวิชาประจําภาคการศึกษานั้น ๆ  โดยใหเจาหนาที่หรือคณะกรรมการประจํา

คณะ สาขา ที่ไดรับการแตงตั้ง เขาใชงานผานระบบทะเบียนกลาง (Web Service Online) โดยผูใชสามารถ

เปดรายวิชาโดยกําหนดสถานที่เรียน, กลุมเวลาเรียน, กําหนดประเภทรายวิชา, กําหนดผูสอนหลัก ผูสอนรวม 

จํานวนนักศึกษาตอกลุม และกําหนดชื่อกลุมเรียน (Section), การลงเวลาสอน เวลาสอบ และตารางการใช

หอง, บันทึกขอมูลหองเรียน, อาคารเรียน และสามารถตรวจสอบการทับซอนกันของ เวลาสอน เวลาสอบ 

เพื่อใหนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ ดังรูปภาพ 21 

 

ภาพที่ 21 เมนู R201 เปดรายวิชาลงทะเบียน 

  จากนั้นใหกําหนดขอมูลประกอบการเปดรายวิชา เชน วิชาภาษาไทย ภาคเรียนที่ 1/2563 ภาคปกต ิ

คณะวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี สาขาเตรียมบริหารธุรกิจ 

กลุมสังกัด สถานที่ตั้งหลัก จํานวนนักศึกษา 35 คน และประเภทรายวิชา รายวิชาศึกษาทั่วไป 
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ภาพที่ 22 แสดงการเปดรายวิชาลงทะเบียน 

 

ภาพที่ 23 แสดง ตัวอยางการเปดรายวิชาลงทะเบียน 

  โดยสามารถเปดรายวิชาในรหัสเดียวกันได ไมจํากัดหอง (Section) โดยทั้งนี้การเปดรายวิชา

ดังกลาว ข้ึนอยูกับแผนการเรียนประจําภาคการศึกษาของแตละหลักสูตร 
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ภาพที่ 24 แสดงภาพตัวอยางการเปดรายวิชาลงทะเบียนหลาย Section 

 

ลําดับถัดมาใหเรากําหนดผูสอนในรายวิชาดังกลาว โดยการกดปุม “เพิ่มผูสอน”ตามตัวอยางดานลาง 

 

ภาพที่ 25 แสดงการเพิ่มผูสอนในรายวิชา 

 

หลงัจากนั้นใหทําการกําหนดเวลาเรียนในรายวิชาดังกลาว โดยการกดปุม “เพิ่มเวลาเรียน” 

 

ภาพที่ 26 แสดงการเพิ่มเวลาเรียนในรายวิชา 
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ภาพที่ 27 แสดงภาพตัวอยางการกําหนดตารางสอนรายวิชา 

 

ภาพที่ 28 แสดงการกําหนดตารางสอบรายวิชา 

    ปญหา : 1. เปดรายวิชา อาทิ กําหนดขอมลูสถานที่ตัง้ กําหนดผูสอน ผิดพลาด 

               2. ลงวันที่ตารางสอบผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบแผนการเรียนประจําภาคการศึกษา  

                                                               2. อางอิงจากขอมูลดบิ หลงัจากการประชุมหารือรวมกัน                         

                          ขอเสนอแนะ : ควรมีผูชวยในการตรวจสอบขอมลูและทําการบันทกึในระบบใหถูกตอง 
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  4.4.2 เมื่อเราดําเนินการกําหนดตารางสอนตารางสอบเสร็จสิ้นตามแผนการเรยีนของแตละหลกัสตูร 

ประจําภาคการศึกษาแลว เราสามารถสรุปรายงานการเปดรายวิชา รายงานตารางสอน ตารางหองเรียน      

ในรูปแบบไฟล Microsoft Excel เพื่อใหอาจารยผูสอน นักศึกษา และ ผูเกี่ยวของ นําไปใชเปนขอมูลอางอิง

ของแตละหลักสูตรไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

 

ภาพที่ 29 เมนู R208 รายงานการเปดรายวิชา 

  หากเราดําเนินการ Export File ลงมาไวในเครื่องคอมพิวเตอรเรียบรอยแลว ก็จะไดไฟลสรุป

รายงานในรูปแบบของ ไฟล Excel และนําเสนอตอผูบริหารและผูรับผิดชอบแตละหลักสูตรนําไปใชในการ

ตัดสินใจ ฯลฯ 

 

ภาพที่ 30 ตัวอยางไฟล Excel สรุปรายงานการเปดรายวิชา 
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    ปญหา : 1. นําขอมูลออกจากระบบแตไมสามารถเปดไฟลได 

               2. ขอมูลไมเปนปจจบุัน 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ประสานรวมกับทมีงานพฒันาระบบเพื่อขอแกไขไฟลที่ Error  

                                                                2. แจงกําหนดระยะเวลาในการเปดรายวิชาใหชัดเจน                         

                          ขอเสนอแนะ : กําหนดระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา โดยแจงและเนนย้ําแก อ.ผูรับผิดชอบ 

                                                      หลักสูตร เนื่องจากเกิดเหตุการณหลังจากระบบปดไปแลว ยังมีการแกไขรายวิชา  

                                                      อาทิ ผูสอน ยายตารางเรียน ฯลฯ สงผลใหเจาหนาที่ไมสามารถที่จะนําขอมูลที่มี 

                                                      ความถูกตอง ออกมาเพื่อรายงานตอผูบริหารโดยเร็วได 

 

  4.4.3 ดําเนินการสรุปภาระการสอน (โหลดสอน) ใหแกผูบริหาร หรืออาจารยผูสอน ในรูปแบบไฟล 

Microsoft Excel เพื่อใชสําหรับการตัดสินใจ ฯลฯ 

 

 ภาพที่ 31 เมนู R209 สรุปภาระการสอนรายหลักสูตร 

 

 

ภาพที่ 32  ตัวอยางไฟล Excel สรุปภาระการสอนรายหลักสูตร 
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    ปญหา : 1. นําขอมูลออกจากระบบแตไมสามารถเปดไฟลได Export File Error 

               2. ขอมูลไมเปนปจจบุัน 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ประสานรวมกับทมีงานพฒันาระบบเพื่อขอแกไขไฟลที่ Error  

                                                                2. แจงกําหนดระยะเวลาในการเปดรายวิชาใหชัดเจน                         

                          ขอเสนอแนะ : แจงและเนนย้ําแก อ.ผูรับผิดชอบ โดยกําหนดระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา 

                                                      เนื่องจากเกิดเหตุการณหลังจากระบบปดไปแลว ยังมีการแกไขรายวิชา อาทิ 

                                                      ผูสอน ยายตารางเรียน เพิ่มลดคาบ ฯลฯ สงผลใหเจาหนาที่ไมสามารถที่จะนํา 

                                                      ขอมูลที่มีความถูกตอง ออกมาเพื่อรายงานตอผูบริหารโดยเร็วได                                                      
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4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนอธิบายขั้นตอนการ

ลงทะเบียนตามเมนู ในระบบ

ทะเบียนกลาง ใหแก นศ.  

1 วัน 
คูมือการใชงานระบบ

ทะเบียนกลาง 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาดําเนินการลงทะเบียน

ตามแผนการเรียน ทีง่านทะเบียน

เปดรายวิชาไวในฐานขอมูล 

2 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนมอบหมายให อ.ที่

ปรึกษา รวมดูแลและกํากับ นศ.

ในสังกัดตนเองในการลงทะเบียน 

1 วัน 

การวางแผน 

ดําเนินการรวมกันตาม

ขอตกลง 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 งานทะเบียนดาํเนินการ

ประมวลผลการลงทะเบียน 

เพ่ือใหขอมูลสามารถไปยังขั้นตอน

อื่นๆ ได 

1 สัปดาห 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสนอรายงานการลงทะเบียน ให

หัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

งานทะเบียนอธิบายขั้นตอนการ

ลงทะเบียนแกนักศึกษา  

นักศึกษาทําการลงทะเบียนตาม

แผนการเรียน 

ประสานงานรวมกับอาจารยที่

ปรึกษาตามกลุมนักศึกษา 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนประมวลผลการ

ลงทะเบียนและสรุปรายงาน 

จบกระบวนการงานลงทะเบียน

นักศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.5.1 ดําเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนออนไลน โดยเจาหนาที่และนักศึกษาสามารถลงทะเบยีนได 

โดยงานทะเบียนจะแจงแผนการเรียนใหแกนักศึกษาทราบ โดยหากนักศึกษาลงทะเบียน ซึ่งในระบบจะมีการ

ตรวจสอบ เชน การลงขาม Section การทับซอนของรายวิชา การตรวจสอบรายวิชาเรียนกอนหนาเพื่อใหการ

ลงทะเบียนเปนไปดวยความเรียบรอย 

 

   ภาพที่ 33  ตัวอยางไฟล Excel แผนการเรียนหลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ ภาคการเรียนที่ 1/2563 

 

ภาพที่ 34  เมนู R301 ลงทะเบียนแบบรายกลุมใหแกนักศึกษา 
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    ปญหา : 1. ลงทะเบียนแลวเกิดการทับซอนของรายวิชา 

               2. ลงทะเบียนใหนักศึกษาผิด Section 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แกไขรายวิชาที่มีหวงเวลาที่ทบัซอนกัน  

                                                                2. อางอิงจากเอกสารแผนการเรียนของแตละหลักสูตร                         

                          ขอเสนอแนะ : การลงทะเบียนแบบรายกลุม ตองอาศัยแผนการเรียนแตละหลักสูตร ซึ่งการ 

                                                      ลงทะเบียนใหนักศึกษาน้ันจะชวยใหลดระยะเวลาการลงทะเบียน และลด 

                                                      ขอผิดพลาด โดยหลักการลงทะเบียนนั้น ในระดับ ปวช. จะกําหนดใหเลือกรหัส 

                                                      รายวิชาสําหรับการลงทะเบียน จะชวยใหงายแกการตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

 

  4.5.2 ดําเนินการเปดรายวิชาเรียนนอกแผน , เรียนรีเกรด แกนักศึกษาที่มีผลการเรียน F หรือผล

การเรียนเฉลี่ยสะสมต่ํามีความเสี่ยงตอการพนสภาพนักศึกษา ซึ่งจะตองไดรับการอนุมัติใหลงทะเบียน โดยยึด

ตามระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 

    ปญหา : 1. ลงทะเบียนแลวเกิดการทับซอนของรายวิชานอกแผนการเรียน หรอืรเีกรด 

               2. ลงทะเบียนใหนักศึกษาผิด Section 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แกไขรายวิชาที่มีหวงเวลาเรียนนอกแผน รีเกรด ที่ทบัซอนกัน  

                                                                2. อางอิงจากเอกสารขออนุมัตเิรียนนอกแผน 

                          ขอเสนอแนะ : การลงทะเบียนนอกแผนหรือรีเกรด ตองอาศัยเอกสารขออนุมัติเรียนนอกแผน 

                                                      ซึ่งการลงทะเบียนนอกแผนใหนักศึกษานั้นจะชวยใหลดระยะเวลาการลงทะเบียน  

                                                      และลดขอผิดพลาด โดยการลงทะเบียนนั้น ในระดับ ปวช. จะกําหนดใหเลือกรหัส 

                                                      รายวิชาสําหรับการลงทะเบียน จะชวยใหงายแกการตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

  4.5.3 ดําเนินการแจงอาจารยที่ปรึกษาในระบบ ทําการอนุมัติและตรวจสอบการลงทะเบียน เมนู 

A01 (มุมอาจารย) โดยสามารถดูประวัตินักศึกษา และผลการเรียนของนักศึกษาในความดูแลได โดยยึด

กําหนดการจากปฏิทินการศึกษาประจําป 

    ปญหา : 1. อาจารยทีป่รึกษาไมสนใจคําชี้แจงของเจาหนาที ่

               2. นักศึกษาไมสามารถดําเนินการพมิพบัตรลงทะเบียนเพื่อไปชําระคาบํารุงการศึกษาได 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แจงอาจารยที่ปรกึษา โดยมีหนังสือราชการ และสงไปยังชองทางตาง ๆ  

                          ขอเสนอแนะ : การอนุมัติผลการลงทะเบียนนักศึกษา จะทําใหนักศึกษาสามารถดําเนินการใน 

                                                    ขั้นตอนถัดไปได นั่นคือการพิมพบัตรลงทะเบียนเพื่อนําไปชําระคาบํารุงการศึกษา  

                                                      ดังนั้นตองชี้แจง อ.ที่ปรึกษา ใหตระหนักถึงความสําคัญในการอนุมัติผลการเรียน  

                                                      หากอาจารยที่ปรึกษายังเพิกเฉยหลังระยะเวลาที่กําหนด ใหอาจารยที่ปรึกษาทํา 

                                                      บันทึกชี้แจงเหตุผลในการไมอนุมัติผลการเรียนใหแกนักศึกษาไปยังสํานักสงเสริม 

                                                      วิชาการและงานทะเบียน  
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                               เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานลงทะเบียนนักศึกษา 

                      อางอิงจากภาคผนวก : แบบฟอรมคํารองทั่วไป หนาที่ 98 

                                        แบบฟอรมใบคํารองรักษาสภาพ หนาที่ 99 

                                                    แบบฟอรมใบถอนวิชาเรียน หนาที่ 100 

                                                            แบบฟอรมใบคํารองขอลาพักการเรียน หนาที่ 102 

                                                            แบบฟอรมใบคํารองขอลาออกจากสภาพการเปนนักศึกษา หนาที่ 103 

                                                            แบบฟอรมใบลานักศึกษา หนาที่ 104 

                                                            แบบฟอรมเปดรายวิชานอกแผน ประจําภาคการเรียน หนาที่ 110 
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4.6 งานสงระดับคะแนน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

แจง อ.ผูสอน กรอกระดับคะแนน

ประจําภาคเรียน  
10 วัน 

คูมือการใชงานระบบ

ทะเบียนกลาง 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนกําชับใหตรวจทาน

กอนสงระดับคะแนน และอางอง

หลักเกณฑการใหระดับคะแนน 

10 วัน 
มาตรฐานเกณฑการ

ใหคะแนน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนรับใบระดับคะแนน

จาก อ.ผูสอน 
5 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 
ตรวจสอบระดับคะแนน วาตรง

ตามขอมูลในระบบทะเบียนกลาง 
3 วัน 

การตรวจทานโดย

อางอิงขอมูลจาก

ระบบทะเบียนกลาง 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

เสนอรายงานผลการสงระดับ

คะแนน ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ 

3 วัน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

งานทะเบียนแจงกําหนดการบันทึก

ระดับคะแนนแก อ.ผูสอน 

อ.ผูสอนกรอกระดับคะแนนตาม

กําหนดเวลา 

งานทะเบียนรับเอกสารใบระดับ

คะแนน 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนและทําการตรวจสอบ

ขอมูลใบระดับคะแนน-สรุปรายงาน 

จบกระบวนการงานสงระดับคะแนน 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.6 งานสงระดับคะแนน มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

   

  4.6.1 ดําเนินการแจงกําหนดการบันทึกระดับคะแนนตามปฏิทินการศึกษาใหแกอาจารยผูสอน โดย

กรอกระดับคะแนน ของนักศึกษาที่เรียนในแตละ Section ผานระบบทะเบียนกลาง โดยมีแนวปฏิบัติการ

บันทึกระดับคะแนนดังรูปภาพที่ 35 

    ปญหา : 1. อาจารยผูสอนสงผลการศึกษาไมทันตามระยะเวลาที่กําหนด 

               2. อาจารยผูสอนกรอกระดบัคะแนนผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แจงอาจารยผูสอนโดยมีหนงัสอืราชการ และสงไปยังชองทางตาง ๆ  

                                                                   โดยกําหนดระยะเวลาอางอิงจากปฏิทินการศกึษาระบุใหชัดเจน 

                                                                2. แจงอาจารยผูสอนใหตรวจทาน รายชื่อ คะแนน กอนพิมพใบระดับ 

                                                                    คะแนนสงงานทะเบียน 

                          ขอเสนอแนะ : หากระบบกรอกระดับคะแนนปด แตอาจารยผูสอนกรอกระดับคะแนนสงไมทัน  

                                                    หรือกรอกระดับคะแนนผดิพลาด สามารถแจงให อาจารยผูสอนทําบันทึกขอความ 

                                                      ชี้แจงเหตุผลในการสงระดับคะแนนลาชา โดยทาง สวท.จะพิจารณาเปนกรณีไป 
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ภาพที่ 35  แสดงแนวปฏิบัติการบันทึกระดับคะแนนในแตละภาคการศึกษา 
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ภาพที่ 36  ขั้นตอนการบันทึกระดับคะแนน 
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ภาพที่ 37  ขั้นตอนการบันทึกระดับคะแนน (ตอ) 

 

 



65 

 

ภาพที่ 38  ขั้นตอนการบันทึกระดับคะแนน (ตอ) 

  หากอาจารยผูสอนกรอกระดับคะแนนประจําภาคเรียน เปนที่เรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่ทะเบียน

แจงแนวทางการสงระดับคะแนน โดยจะตองลงนามชื่ออาจารยผูสอนและดําเนินการลงนามตามลําดับขั้น 

กลาวคือ อาจารยผูสอนสังกัดกลุมวิชา หรือกลุมหลักสูตรไหน ใหดําเนินการลงนามตามลําดับขั้นของกลุม

น้ัน ๆ ยกตัวอยางเชน 

 

 ลําดับ 1. ลงนามโดยอาจารยผูสอน / ลําดบั 2. ลงนามโดยหัวหนากลุม-หลกัสูตร 

 ลําดับ 3. ลงนามโดยหัวหนาสาขา  / ลําดบั 4. ลงนามโดยผูอํานวยการวิทยาลัยฯ 
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ภาพที่ 39  ตัวอยางบันทึกขอความชี้แจงแนวทางสงระดับคะแนนในแตละภาคการศึกษา 
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ภาพที่ 40  ตัวอยางเอกสารสงระดับคะแนนในแตละภาคการศึกษา 
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  4.6.2 เจาหนาที่ทะเบียนดําเนินการตรวจสอบการสงระดับคะแนนประจําภาคการศึกษา เพื่อให

สอดคลองกับระยะเวลาในปฏิทินการศึกษาประจําป และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 

ภาพที่ 41  เมนู R403-1 ตรวจสอบการสงระดับคะแนน 

 

  โดยจะปรากฏรายวิชาที่เราทําการตรวจสอบในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ทั้งหมดประจาํ

ภาคการศึกษา โดยใหเราสังเกตจากการสงระดับคะแนนในระบบทะเบียนกลาง จะมีเครื่องหมายถูก และหาก

สงเอกสารระดับคะแนนเสร็จสิ้น ก็จะมีเครื่องหมายถูก เชนเดียวกัน กรณียังไมไดสงระดับคะแนนจะปรากฏ

เครื่องหมาย กากบาท ดังรูปภาพ 42 

 

ภาพที่ 42  แสดงรายวิชาตรวจสอบการสงระดับคะแนน 
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    ปญหา : 1. อาจารยผูสอนสงผลการศึกษาไมทันตามระยะเวลาที่กําหนด 

               2. อาจารยผูสอนกรอกระดบัคะแนนผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แจงอาจารยผูสอนโดยมีหนงัสอืราชการ และสงไปยังชองทางตาง ๆ  

                          ขอเสนอแนะ : หากระบบกรอกระดับคะแนนปด แตอาจารยผูสอนกรอกระดบัคะแนนสงไมทัน  

                                                    สามารถแจงให อาจารยผูสอนทําบันทึกขอความชี้แจงเหตผุลในการสงระดับ 

                                                      คะแนนลาชา โดยทาง สวท.จะพจิารณาเปนกรณีไป   

 

  4.6.3 เจาหนาทีท่ะเบียนดําเนินการควบคุมการ เปด-ปด ระบบบันทึกระดับคะแนน เพือ่ให

สอดคลองกบัระยะเวลาในปฏิทินการศึกษาประจําป และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 

ภาพที่ 43  แสดงการตั้งคากําหนดระยะเวลาสงระดับคะแนนประจําภาคการศึกษา 

    ปญหา : 1. ตั้งเวลาการเปด – ปด ผิดพลาด 

               2. ระบบอินเทอรเน็ตขัดของระหวางการตั้งเวลา 

                           แนวทางแกไขปญหา : ตรวจสอบหากเกิดขอผิดพลาดโดยเร็วทีสุ่ดและดําเนินการแกไขโดยเร็ว 

                                                             ที่สุดเพื่อไมใหกอใหเกิดผลเสียตอหนวยงาน                                                         

                          ขอเสนอแนะ : หากเกิดขอผิดพลาดลกัษณะนี้ ควรรีบดําเนินการแกไขโดยเร็วที่สุด เนื่องจากการ 

                                                      เปด-ปดระบบการสงคะแนนประจําภาคเรียนเปนสิง่สําคัญมาก ซึ่งอาจจะสงผล 

                                                      กระทบเปนวงกวางทั้ง อาจารยผูสอนและนักศึกษา รวมถึงหนวยงาน 

 

                               เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานสงระดับคะแนน 

          อางอิงจากภาคผนวก : แบบฟอรมใบคํารองขอสอบกรณีพิเศษ หนาที่ 105 

                                        แบบฟอรมขออนุญาตใหผลการศึกษาเปนไมสมบูรณ มส.หรือ I หนาที่ 109 
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4.7 งานประมวลผลการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

รับเอกสารบะดับคะแนนจาก อ.

ผูสอน (หลังจากที่มีการลงนาม

ครบถวนสมบูรณ) 
5 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนใชเครื่องมือในการ

นําเขาผลการสงระดับคะแนน

ประจําภาค เพื่อใหขอมูลเชื่อมโยง 

5 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ประมวลผลการสงระดับคะแนน

ประจําภาการศึกษา 
3 วัน 

ตรวจทานหลังจาก

การประมวลผล 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 
สรุปรายงาน เพ่ือนําเขาที่ประชุม

สําหรับการพิจารณาผลการศึกษา

ประจําภาคเรียน 

3 วัน 
ตรวจทานหลังจาก

การสรุปผลรายงาน 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสนอขอมูลสรุปรายงานผลระดับ

คะแนน ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

งานทะเบียนรับเอกสารใบระดับ

คะแนน  

นําเขาขอมูลผลการศึกษาโดยใช

เครื่องมือสแกนบารโคด 

งานทะเบียนประมวลผลการศึกษา

ประจําภาคเรียน 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนสรุปรายงานผล 

การกรอกคะแนน 

จบกระบวนการงานประมวลผล

การศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.7 งานประมวลผลการศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการสงเกรดประจําภาคการศึกษาตามกําหนดการปฏิทินการศึกษาแลว 

เจาหนาที่ทะเบียนจะเปนผูประมวลผลการศึกษา โดยนําเอกสารสงระดับคะแนนทั้งหมดมาประมวลผล โดย

การใชเครื่องมือที่เรียกวา เครื่องสแกนบารโคด โดยทําการยิงที่แถบบารโคดดานลางเอกสารสงระดับคะแนน  

                                                (ตามตัวอยางเอกสารภาพที่ 40) 

 

ภาพที่ 44  เมนู R403 ตรวจสอบและประมวลผลการสงเอกสารระดับคะแนนประจําภาคการศึกษา 

     

    ปญหา : 1. อุปกรณเครื่องสแกนบารโคดใชการไมได 

               2. ระบบอินเทอรเน็ตขัดของระหวางการสแกนบารโคด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. หากพบวาอุปกรณใชการไมได ควรรบีดําเนินการประสานงานเพื่อขอ 

                                                                   เปลี่ยนตัวอุปกรณตัวใหมมาทําการประมวลผลโดยเร็วทีสุ่ดเพื่อไมให 

                                                                   กอใหเกิดผลเสียตอสวนรวม           

                                                               2. ตรวจสอบการสแกนบารโคดทีห่นาจอวามีนําเขาขอมูลตัวเลขครบถวน                         

                          ขอเสนอแนะ : หากเกิดขอผิดพลาดลกัษณะนี้ ควรรีบดําเนินการแกไขโดยเร็วที่สุด เนื่องจากสงผล 

                                                      กระทบตอสวนรวม หากเกิดจากระบบอินเทอรเน็ตก็ควรตรวจสอบโดยการดูจาก 

                                                      หนาจอวาขอมูลตัวเลขไดถูกนําเขา (Input) (ขอ 2.) ระหวางการสแกนบารโคด 

                                                      แลวหรือยัง เพื่อลดขอผิดพลาดดังกลาว 
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  4.7.1 เจาหนาที่ทะเบียนทําการประมวลผลการศึกษา ในระบบทะเบียนกลาง โดยสามารถ

ประมวลผลไดหลายแบบ อาทิ ประมวลผลรายบุคคล รายกลุม ทั้งหลักสูตร คณะ โดยในขั้นตอนนี้ เปนการ

เตรียมขอมูลประมวลผลเกรดการศึกษา ประจําภาคการศึกษา 

 

ภาพที่ 45  เมนู RA13-0 เตรียมขอมูลประมวลผลเกรดการศึกษา 

ในขั้นตอนตอมาเปนการประมวลผลยายเกรด ประจําภาคการศึกษา 

 

ภาพที่ 46  เมนู RA14 ยายผลการเรียน 
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  หลังจากเตรียมขอมูลและยายผลการเรียนประจําภาคการศึกษาเสร็จสิ้นแลว ตอมาใหทําการ

ประมวลผลเกรดยอนหลัง ซึ่งการประมวลผลยอนหลังลักษณะนี้ จะทําใหเกรดของทุกเทอม ถูกนํามาคิด

คํานวณใหม ซึ่งจะสงผลใหการคํานวณเกิดความแมนยํามากยิ่งขึ้น 

 

ภาพที่ 47  เมนู RA16-0 ประมวลผลการเรียนยอนหลัง 

 

    ปญหา : 1. ประมวลผลยายเกรดและประมวผลเกรดไมครบ อาทิ รายช่ือนักศึกษา หองเรียน  

               2. ระบบอินเทอรเน็ตขัดของระหวางการยายเกรดและประมวลผลเกรด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. กรณีประมวลเกรดไมครบ ตองรบีดําเนินการแกไขโดยเร็ว และทําการ 

                                                                   ตรวจสอบรายชื่อ หองเรียน อยางละเอียดวาไดถูกประมวลผลยายเกรด 

                                                                   และประมวลผลเกรดเรียบรอยแลวทัง้หมด 

                                                                2. หากอินเทอรเน็ตขัดของควรรบีดําเนินการแกไขขอมูล และตรวจสอบ 

                                                                   การยายเกรดและประมวลผลเกรดวาขอมูลครบถวนสมบูรณ  

                          ขอเสนอแนะ : หากถึงขั้นตอนประมวลผลยายเกรด ควรเลือกประมวลผลแบบรายหอง โดยการ 

                                                      กดปุมเลือกรายช่ือทั้งหมด และทําการประมวลผลยายเกรด หลังจากนั้นใหทําการ 

                                                      ประมวลผลเกรดดวยความระมัดระวังอยางที่สุด ตองตรวจสอบรายชื่อวาถูก 

                                                      ประมวลผลยายเกรดและประมวลผลเกรดครบถวนสมบูรณหรือไม ควรตรวจทาน 

                                                      หลายๆ ครั้ง เนื่องจากเปนขั้นตอนที่มีความสําคัญมาก 
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  4.7.2 ดําเนินการสรุปผลการศึกษาจากการประมวลผลการศึกษา ในระบบทะเบียนกลาง โดย

สามารถแสดงผลการสรุปเปนไฟล Microsoft Excel และ PDF ไดทันทีเพื่อใหผูบริหาร หรือ คณะกรรมการ

พิจารณาผลการศึกษา ตรวจสอบและตัดสินใจไดอยางรวดเร็ว 

 

ภาพที่ 48  เมนู R506 ใบรายงานผลการศึกษา 

 

 4.7.2.1 ดําเนินการสรุปรายงานผลการศึกษา โดย Export ออกมาไวในเครื่องคอมพิวเตอร อาท ิ

  - ทบ.903 ใบรายงานผลเกรดเฉลี่ยสะสม GPA สามารถดึงขอมูลออกมาเปนไฟล PDF 

  - ทบ.904 ใบรายงานผลการเรียน (รายคน) สามารถดึงขอมลูออกมาเปนไฟล PDF 

  - เอกสารสรุปผลการเรียนประจําภาคการศกึษา สามารถดงึขอมูลออกมาเปนไฟล Excel 

 

    ปญหา : 1. การนําขอมูลออกมาใชเวลานานเนื่องจากมขีอมูลจํานวนมากตามจํานวนนักศึกษา  

               2. ระบบอินเทอรเน็ตไมเสถียรระหวางการนําขอมูลออกมาจากระบบ 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ควรใชอินเทอรเน็ตที่มีความเร็วสงูผานเคเบลิใยแกวนําแสง (LAN) 

                                                                2. หากอินเทอรเน็ตไมเสถียรควรตรวจสอบวาขอมูล (ไฟล) ครบถวน 

                                                                   สมบูรณ หรอืไม  

                          ขอเสนอแนะ : เนื่องจากขอมูลรายงานผลการศึกษาเปนขอมลูที่มีความสําคัญ สําหรบัการ 

                                                      พิจารณาและตัดสินใจของผูบริหารและคณะกรรมการ จึงควรมีความรอบคอบใน 

                                                      กระบวนการดังกลาว เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดใด ๆ 
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ภาพที่ 49  ใบรายงานผลการศึกษาเฉลี่ยสะสม ทบ.903 
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ภาพที่ 50  ใบรายงานผลการศึกษาประจําภาคการศึกษา (รายคน) ทบ.904 
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ภาพที่ 51  เอกสารสรุปรายงานผลการศึกษาประจําภาคการศึกษา 

  4.7.3 เมื่อทําการประมวลผลและพิจารณาผลการศึกษาเสร็จสิ้นเปนที่เรียบรอยแลว เจาหนาที่

ทะเบียน จะทําการตั้งเวลาการ เปด-ปด ประกาศผลการศึกษาตามกําหนดการในปฏิทินการศึกษา โดย

นักศึกษาและผูปกครอง สามารถดูผลการเรียนแบบออนไลนในเวลาที่กําหนด 

 

ภาพที่ 52  แสดงผลการศึกษาประจําภาคการศึกษา (มุมนักศึกษา) 
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    ปญหา : 1. ตั้งเวลาการเปด – ปด ผิดพลาด 

               2. ระบบทะเบียนกลางไมเสถียรระหวางการเขาใชงาน (Log in) เปนจํานวนมาก 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบขอผิดพลาดและดําเนินการแกไขการตั้งเวลาเปด-ปดระบบ 

                                                                   โดยเร็วทีสุ่ดเพื่อไมใหกระทบตอนักศึกษา   

                                                                2. วางแผนรวมกับสํานักวิทยบริการฯ เพื่อปองกันมิใหระบบทะเบยีน 

                                                                    กลางเกิดความไมเสถียรเนือ่งจากมผีูใชงานเปนจํานวนมาก                                                       

                          ขอเสนอแนะ : หากเกิดขอผิดพลาดลกัษณะนี้ ควรรีบดําเนินการแกไขโดยเร็วที่สุด เนื่องจากการ 

                                                      เปด-ปดระบบแจงผลการศึกษาประจําภาคเรียนเปนสิง่สําคัญ 
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4.8 งานสําเร็จการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาแจงความประสงคขอยื่น

สํ า เ ร็ จกา รศึ กษ าผ า น ร ะ บ บ

ทะเบียนกลาง 
30 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาพิมพเอกสารยื่นขอ

สําเร็จการศึกษาแลวนําไปชําระ

คาขึ้นทะเบียนบัณฑิตใหม 

30 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

รวบรวมเอกสารของนักศึกษาผา

นอ.ที่ปรึกษา และตรวจสอบ

เอกสารใหถูกตองครบถวน 

2 วัน 
ตรวจทานเอกสารให

ถูกตองครบถวน 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 ประมวลผลการขอสําเร็จ

การศึกษา ของ นศ. เปน

รายบุคคล เพื่อใชประกอบการทํา

เอกสารใบระดับคะแนนและวุฒิ 

2 สัปดาห 

ตรวจทานเอกสารและ

ในระบบหลังจากการ

ประมวลผล 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสนอ สรุปผลรายงาน จํานวน

นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาตอ

หัวหนางาน ผูบังคับบัญชา เพื่อ

นําเขาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 1 สัปดาห  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

นักศึกษายื่นขอสําเร็จการศึกษาใน

ระบบ ตามเวลาทีก่ําหนด 

นักศึกษาชําระคาธรรมการขึ้น

ทะเบียนบัณฑิตใหม 

งานทะเบียนรับเอกสารและ

ตรวจสอบขอมูล 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนประมวลผลการยื่นขอ

สําเร็จการศึกษาและสรุปรายงาน 

จบกระบวนการงานสําเร็จ

การศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.8 งานสําเร็จการศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.8.1 เจาหนาที่ทะเบียนดําเนินการแจงใหนักศึกษาชั้นปสุดทายที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา ทําการ

ยื่นขอสําเร็จการศึกษาในระบบ หลังจากนั้นนักศึกษาตองพิมพเอกสารออกมาแลวลงนามตามลําดับขั้น เพื่อ

เปนการรับรองจากอาจารยที่ปรึกษา , หัวหนาหลักสูตร และรวบรวมสงงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบตอไป 

 

ภาพที่ 53  แสดงการยื่นขอสําเร็จการศึกษา (มุมนักศึกษา) 

 

  หากนักศึกษาทําการยื่นขอสําเร็จการศึกษาในระบบและสงเอกสารโดยลงนามตามลําดับขั้นมาเปน  

ที่เรียบรอยแลว ตอมางานทะเบียนจะเปนผูตรวจสอบเอกสาร และทําการปรับสถานะในระบบทะเบียนกลาง 

โดยจะปรับเปนสถานะ “ยื่นเอกสารแลว” พรอมระบุวันที่ยื่นเอกสารขอสําเร็จการศึกษา 

 

ภาพที่ 54 เมนู R700 รายชื่อนักศึกษาที่ยื่นขอสําเร็จการศึกษา 
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    ปญหา : 1. นักศึกษาไมไดยื่นเอกสารขอสําเรจ็การศึกษา 

               2. นักศึกษาติดตามการลงนามเอกสารของ อ.ทีป่รึกษา หัวหนาหลกัสูตร ไมครบถวน 

               3. นักศึกษาไมไดชําระคาขึ้นทะเบียนบัณฑิต และไมแนบเอกสารประกอบ 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. หลักสูตรตองทําบันทกึชี้แจงเหตผุลใหแกนักศึกษษรายที่ไมไดยื่นขอ 

                                                                   สําเรจ็การศึกษา ไปยัง สวท. เพื่อพจิารณาเปนรายกรณีไป 

                                                                2. หากติดตามลงนามไมครบถวน ทางหลกัสูตรตองดําเนินการวางแผนนัด 

                                                                   หมาย อ.ที่ปรกึษา หัวหนาหลักสูตร รวมถึงหัวหนาสาขา เพื่อลงนาม 

                                                                   พรอมกัน (วันเวลาเดียวกันหรือใกลเคียง) 

                                                                3. หากครบกําหนดชําระแลว นักศึกษาไมไดชําระคาขึ้นทะเบียน อาจ 

                                                                    สงผลใหนักศึกษารายดังกลาว ไมสําเร็จการศึกษาในภาคเรียนปจจุบัน  

                                                                    และตองดําเนินการรักษาสภาพ เพื่อยื่นคํารองขอสําเรจ็การศึกษาใน 

                                                                    ภาคเรียนถัดไป 

                          ขอเสนอแนะ : เนื่องจากการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษาเปนขั้นตอนทีส่ําคัญมาก หากนักศึกษา 

                                                      ไมปฏิบัติตาม อาจสงผลใหนกัศึกษาไมสําเรจ็การศึกษาในภาคการเรียนปจจุบัน  

                                                                        ดังนั้น ทางหลกัสูตรของนักศึกษาตองกําชับ อาจารยที่ปรึกษาใหดูแลและกํากับ  

                                                                        ติดตามอยางใกลชิด และรวบรวมเอกสารนําสงงานทะเบียนเพือ่ลดปญหาดังกลาว 
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4.9 งานออกเอกสารการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษายื่นคํารองเพื่อขอออก

เอกสารทางการศึกษาแก ง าน

ทะเบียน 
1 วัน 

คูมือการใชงานระบบ

ทะเบียนกลาง 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาดําเนินการชําระ

คาธรรมเนียมการออกเอกสาร

การศึกษา ผานชองทางที่กําหนด 

1 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

รับเอกสารใบคํารองพรอม

ตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียม

รวมกับกองคลัง 

1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 เสนอรายชื่อนักศึกษาขอเอกสาร

การศึกษา ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ 

1 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

ออกเอกสารการศึกษาใหแก นศ. 

และจะตองลงนามกํากับเอกสาร

การศึกษาทุกฉบับ 

3 วัน 

ตรวจทานหลังจาก

ออกเอกสารการศึกษา

แลว พรอมลงนาม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

นักศึกษายื่นขอเอกสารการศึกษา 

นักศึกษาชําระคาธรรมเนียมการ

ออกเอกสารการศึกษา 

งานทะเบียนรับเอกสารและ

ตรวจสอบขอมูลและรายงานผล 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนออก 

เอกสารการศึกษาใหแกนักศึกษา 

จบกระบวนการงานออกเอกสาร

การศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.9 งานออกเอกสารการศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.9 เจาหนาที่ทะเบียนมีหนาทีอ่อกเอกสารทางการศึกษาใหแกนักศึกษา อาทิ ใบแสดงผลการเรียน  

ใบรับรองนักศึกษา ฯลฯ ผานระบบทะเบียนกลาง ทั้งนี้นักศึกษาสามารถขอเอกสารทางการศึกษาผานระบบ

นักศึกษาดวยตนเอง โดยระบบจะเชื่อมโยงไปยังการเงิน กองคลัง เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน ในลําดับตอไป

 

ภาพที่ 55 แสดงการขอเอกสารทางการศึกษา (มุมนักศึกษา) 

 

  ทั้งนี้ หากนักศึกษายื่นขอเอกสารการศึกษาผานระบบและชําระเงินคาธรรมเนียมการออกเอกสาร

เปนที่เรียบรอยแลว งานทะเบียนรับเรื่องและออกเอกสารการศึกษาใหนักศึกษาไดทันท ี

 

ภาพที่ 56 เมนู R501 ใบแสดงผลการเรียน 
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ภาพที่ 57 เมนู R500 ออกเอกสารใบรับรอง 

 

ภาพที่ 58 ตัวอยางเอกสารใบแสดงผลการศึกษา ภาษาไทย ฉบับไมสมบูรณ 
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ภาพที่ 59 ตัวอยางเอกสารใบรับรองนักศึกษา เรียนครบหลักสูตร 

    ปญหา : 1. เจาหนาทีก่รอกรหัส ช่ือนักศึกษา และพมิพเอกสารผิดพลาด 

               2. เจาหนาที่ออกเอกสารใหนักศึกษาไมครบถวน 

               3. นักศึกษากรอกประวัติ ขอมูลสวนตัว ผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ทําการแกไขโดยการขอบัตรประจําตัวนักศึกษา 

                                                                2. ออกเอกสารเพิ่มเติมใหแกนักศึกษา โดยตรวจสอบจากคํารองที ่

                                                                   นักศึกษายื่นดวยความถี่ถวน และมีความถูกตอง 

                                                                3. ใหนักศึกษาทําการแกไข ประวัติสวนตัว และขอมูลนกัศึกษาใหถูกตอง 

                                                                    และเปนขอมลูปจจบุันทีสุ่ด 

                          ขอเสนอแนะ : เมื่อทําการแกไขดังที่กลาวมาแลว ควรใหนักศึกษาทําการตรวจสอบเอกสารที่ออก 

                                                      ใหโดยงานทะเบียน ดวยความรอบคอบ กอนนําเอกสารทางราชการไปใชตาม 

                                                      วัตถุประสงคตอไป 

 

                              เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานงานออกเอกสารการศึกษา 

          อางอิงจากภาคผนวก : แบบฟอรมใบคํารองขอเอกสารหลักฐานการศึกษา หนาที่ 107 

                                      แบบฟอรมคํารองขอใบแทนปริญญาบัตร หนาที่ 108 



86 

4.10 งานประเมินผูสอน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

กําหนดหัวขอเพื่อใชสําหรับการ

ประเมิน อ.ผูสอน โดยกําหนดให

ครบ 5 หัวขอ 
3 วัน 

การวางแผนเพื่อการ

กําหนดหัวขอที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

แจงใหนักศึกษาทําการประเมิน 

อ.ผูสอน โดยการประเมินจะ

กําหนดใหประเมินปละ 2 ครั้ง 

1 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ตรวจสอบการประเมิน อ.ผูสอน 

ของนักศึกษา ภายในระยะเวลาที่

กําหนด 

1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 สรุปรายงานการประเมิน ผูที่

ประเมินแลวและยังไมไดประเมิน 

ซึ่งอาจสงผลตอการลงทะเบียน

ลวงหนา ภาคการเรียนถัดไป 

3 วัน 

ตรวจทานขอมูลใหมี

ความครบถวน

สมบูรณ 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสนอสรุปรายงานผลการประเมิน 

ใหหัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

งานทะเบียนทาํการกําหนดหัวขอ

ประเมินผูสอน 

นักศึกษาทําการประเมินผูสอนตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

งานทะเบียนตรวจสอบการประเมิน

ผูสอน 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนสรุปรายงาน 

ผลการประเมินผูสอน 

จบกระบวนการงานประเมิน

ผูสอน 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.10 งานประเมินผูสอน มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.10.1 เจาหนาที่ทะเบียนมีหนาที่กําหนดขอมูลแบบประเมินผูสอนในแตละภาคการศึกษา ซึ่งมี

แบบประเมินอยางนอย 5 หัวขอ ใหนักศึกษาประเมินผานระบบนักศึกษา ซึ่งเปนไปตามรอบปฏิทินการศึกษา

ประจําป 

 

ภาพที่ 60 กําหนดหัวขอการประเมินผูสอน 

  หลังจากเจาที่ทะเบียนทําการกําหนดแบบฟอรมการประเมินในระบบทะเบียนกลางเรียบรอยแลว 

ลําดับถัดไป ใหนักศึกษาทําการประเมินผูสอนประจาํภาคการศึกษา โดยภาคการศึกษาหนึ่งสามารถประเมินได 

2 ชวงเวลา ขึ้นอยูกับการกําหนดระยะเวลาในปฏิทินการศึกษา 

 

ภาพที่ 61 แสดงการประเมินผูสอนในระบบทะเบียนกลาง (มุมนักศึกษา) 
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    ปญหา : 1. นักศึกษาไมไดทําการประเมินผูสอน ตามกําหนดระยะเวลา 

               2. นักศึกษาประเมินผูสอนไมครบตามจํานวน หัวขอ  

               3. นักศึกษาใชคําพูดที่รุนแรงในการประเมินกับอาจารยผูสอน 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แจงแกอาจารยที่ปรึกษาของนกัศึกษา ใหทําการประเมินผูสอนตาม 

                                                                   กําหนดระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา 

                                                                2. ตรวจสอบการประเมินผูสอน หากพบวานักศึกษาประเนไมครบถวน ให 

                                                                   รีบแจงผานไปยังอาจารยทีป่รกึษาโดยเร็ว และมีการติดตาม 

                                                                3. แจงใหอาจารยทีป่รกึษาสรางความเขาใจแกนกัศึกษา เรื่องการเคารพ 

                                                                   ครูบาอาจารย และหรือกฎระเบียบในสถาบันการศึกษา  

                          ขอเสนอแนะ : อาจารยที่ปรึกษามสีวนสําคัญในการชวยปลูกฝง นักศึกษาในความดูแลของตนเอง  

                                                      ใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย หมั่นศึกษาหาความรูและปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 

                                                      ในสถาบันการศึกษา และปฏิบัติตามกําหนดการปฏิทินการศึกษาประจําป อยาง 

                                                      เครงครัด เพื่อประโยชนของตัวนักศึกษาเอง 

 

 

  4.10.2 สรุปรายงานการประเมินผูสอนประจําภาคเรียนเปนไฟล Microsoft Excel, PDF เพื่อ

นําเสนอตอผูบริหารพิจารณาตัดสินใจในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

 

ภาพที่ 62 แสดงรายงานสรุปขอมูลแบบประเมิน 
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    ปญหา : 1. การนําขอมูลออกมาใชเวลานานเนื่องจากมขีอมูลจํานวนมากตามจํานวนนักศึกษา  

               2. ระบบอินเทอรเน็ตไมเสถียรระหวางการนําขอมูลผลการประเมินออกมาจากระบบ 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ควรใชอินเทอรเน็ตที่มีความเร็วสงูผานเคเบลิใยแกวนําแสง (LAN) 

                                                                2. หากอินเทอรเน็ตไมเสถียรควรตรวจสอบวาขอมูลการประเมิน (ไฟล)  

                                                                   ครบถวนสมบรูณ หรอืไม 

                          ขอเสนอแนะ : เนื่องจากขอมูลการประเมินอาจารยผูสอนเปนขอมูลที่มีความสําคัญ สําหรับการ 

                                                      พิจารณาและตัดสินใจของผูบริหารและคณะกรรมการ ในดานการพจิารณาเลื่อน 

                                                      ขั้นเงินเดือน หรืออื่น ๆ จึงควรมีความรอบคอบ และตรวจสอบขอมลูอยางละเอียด  

                                                      ในกระบวนการดังกลาว เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดใด ๆ 
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4.11 งานจัดทําโครงการอบรมการใชระบบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

วางแผนในกลุมงาน เพื่อแบ ง

หนาที่กันปฏิบัติงานใหโครงการ

บรรลุตามวัตถุประสงค 
5 วัน 

การมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบให

ชัดเจน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ประชุมเตรียมความพรอม 

หลังจากโครงการไดรับอนุมัติ 
2 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

จัดโครงการอบรม โดยวทิยากร

ภายใน ภายนอก มีกลุมเปาหมาย

ไดแก อาจารยและนักศึกษา 

1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการอบรมที่

เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 
จัดทําเอกสารการสรุปผลการ

ประเมิน หลังจากการเขารวม

อบรมโครงการฯ 

3 วัน 

วางแผนเพื่อการ

จัดเก็บขอมูลที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

สรุปโครงการและประเมินผล ให

หัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

วางแผนจัดตัง้คณะทํางานแบง

ภาระหนาที่ความรับผิดชอบ 

ประชุมเตรียมความพรอม 

สําหรับการจัดโครงการอบรมฯ 

ดําเนินการจัดอบรมตามระยะเวลา 

ที่กําหนด 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

สรุปขอมูลแบบสอบถาม รายงานผล 

การอบรมฯ 

จบกระบวนการงานจัดทําโครงการ 

อบรมการใชระบบ 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.11 งานจัดทําโครงการอบรมการใชระบบ มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.11 เจาหนาที่ทะเบียนตองดําเนินการจัดโครงการอบรมสัมมนาดานการใชระบบทะเบียนกลาง 

อาทิ การจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการใชระบบงานทะเบียน โดยกลุมเปาหมายไดแก อาจารยผูสอน 

และนักศึกษา ในการอบรมมีการตอบปญหา ขอแนะนํา ชี้แจง เกี่ยวกับการใชงานระบบทะเบียนใหแก อาจารย

ผูสอน นักศึกษา และเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ เพื่อใหเกิดองคความรูความเขาใจในการใช

ระบบทะเบียนอยางลึกซึ้งและเกิดความชํานาญ 

 

    ปญหา : 1. โครงการไมอนุมัติเนื่องจากงบประมาณที่มีอยางจํากัด 

               2. เกิดสถานการณโรคระบาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ควรจัดการอบรม สัมมนา ภายในมหาวิทยาลัยฯ และมีกําหนดการที่ 

                                                                   เหมาะสม และหองปฏิบัติการทีร่องรับและเพียงพอตอผูเขารวมประชุม 

                                                                2. หากเกิดโรคระบาด ซึ่งเปนสิ่งที่หลีกเลี่ยงไมได ตองดําเนินการวางแผน 

                                                                    เลื่อนโครงการออกไปกอน จนกวาโรคระบาดจะหายหรือทุเลาลง 

                          ขอเสนอแนะ : หากมีความจําเปนตองจัดการประชุม อบรมสัมมนา ในชวงโรคระบาดที่ไมรายแรง 

                                                      จะตองจัดการอบรมแบบเวนระยะหาง โดยตองตระหนักและคํานึงถึงความเสี่ยงที่ 

                                                      อาจะเกิดขึ้น และตองมีการปองกันโรคตามลักษณะของโรคระบาด นั้น ๆ โดย 

                                                      ยึดถือปฏิบัติอยางเครงครัด 
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4.12 งานตรวจสอบคุณวุฒิ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

หนวยงานราชการ อาทิ  หมา

วิทยาลัย ขอคามอนุเคราะหให

ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา 
5 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

รับเอกสารจากหนวยงาน

ภายนอก และตรวจสอบเบื้องตน 
1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ไดรับ

อนุมัติสําเร็จการศึกษาจากสภา

มหาวิทยาลัยฯ ในระบบทะเบียน 

1 วัน 

ตรวจทานรายชื่อ

นักศึกษาโดยอางอิง

จากระบบทะเบียน 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 
จัดทําเอกสารเพื่อเสนอตอ

ผูบังคับบัญชา 
1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

เสนอรายชื่อนศ. ที่สําเร็จ

การศึกษา ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบและลงนาม 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

จัดทําเอกสารพรอมปดซองผนึก 

สงกลับไปยังหนวยงานราชการตน

ทาง 

1 วัน 

 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

หนวยงานราชการ ขอความ

อนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒิ นศ. 

งานทะเบียนรับเอกสาร 

ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาจากระบบ

ทะเบียนกลาง 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

เสนอผูบังคับบัญชาลงนามเอกสาร 

งานทะเบียนตอบกลับเอกสารการ

ตรวจสอบคุณวุฒิ 

จบกระบวนการงาน 

ตรวจสอบคุณวุฒิ 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.12 งานตรวจสอบคุณวุฒิ มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

   4.12 เจาหนาที่ทะเบียน ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา จากการขอ

ตรวจสอบคุณวุฒิโดยมหาวิทยาลัยฯ อื่น หรือหนวยงานของรัฐ ทั้งนี้โดยใชฐานขอมูลจากระบบทะเบียนกลาง

เปนหลักฐานในการอางอิง อาทิ รายชื่อนักศึกษา วันที่สําเร็จการศึกษา เกรดเฉลี่ยสะสม หนวยกิต เรียนครบ

หลักสูตร และจัดทําบันทึกขอความแจงกลับไปยังสถานศึกษาแหงใหมของนักศึกษา สถานประกอบการ หรือ

หนวยงานของรัฐ ใหทันตามระยะเวลาที่กําหนด  

 

    ปญหา : 1. เอกสารขอตรวจสอบคุณวุฒิมีความเรงดวน 

               2. เอกสารวุฒิการศึกษาปลอม 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. หากไดรับเอกสารขอตรวจสอบคุณวุฒิที่มีความเรงดวน จะตองเรง 

                                                                   ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษารายนั้น ทันที โดนตรวจสอบจาก 

                                                                   ระบบทะเบียนกลางเพือ่ใชเปนฐานขอมลูสําหรับอางอิงคุณวุฒ ิ

                                                                2. หากพบการใชคุณวุฒิปลอมในการเขาศึกษาตอยังสถาบันอื่น ใหรบีแจง 

                                                                    ผูบรหิารโดยทันที เพราะถือวาเปนการกระทําผิดรายแรง ฐานปลอม 

                                                                    แปลงเอกสารทางราชการ 

                          ขอเสนอแนะ : การรับสงเอกสารงานสารบรรณ ควรตรวจสอบเอกสารที่มีความเรงดวน ซึ่งจะชวย 

                                                      ใหงานทะเบียน สามารถตรวจสอบเอกสารไดรวดเร็ว และสงกลบัไปยงัตนสังกัดที ่

                                                  ขอตรวจสอบคุณวุฒิ และมีเวลาตรวจสอบขอมลูนักศึกษารายนั้น ๆ โดยละเอียด 
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สวนที ่5 

กฎหมายที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 

5. กฎหมาย ระเบยีบ ที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

          ในการปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล ซึ่งไดถายทอดออกมาเปนคูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่องกระบวนการ

ใชระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ผานระบบออนไลน ในยุคการเรียนการสอน

ควบคูไปกับการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัล โดยมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของ ดังนี ้
 

1.  ระเบียบขอบังคบัวาดวยการจัดการเรียนการสอนระดบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พ.ศ.2552 

2.  เลมหลักสูตร (มอค.2)  

 2.1 หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร  

 2.2 หลักสูตรเตรียมบรหิารธรุกิจ  

 2.3 หลักสูตรเตรียมสถาปตยกรรมศาสตร 

 2.4 หลักสูตร ปวช.เมคคาทรอนิกส  

               (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ) 

          ซึ่งกฎหมายและระเบียบตาง ๆ  ดังหัวขอที่กลาวมาลวนแลวแต มีความสําคัญสําหรับงานทะเบียน

เปนอยางมาก โดยหากขาดขอใดขอหน่ึงไปจะสงผลตอการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดได อันจะสงผลกระทบตอ

การปฏิบัติงานและหนวยงาน รวมถึงองคกร ดังนั้นผูปฏิบัติงานทะเบียนจะตองมีความรู  ความเขาใจ             

ในระเบียบขอบังคับตาง ๆ ในการปฏิบัติงานอยางถองแท ดังจะเห็นไดจากเอกสารระเบียบขอบังคับ และ

เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี ้

 

ระเบียบขอบังคับวาดวยการจัดการเรียนการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พ.ศ.2552 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 
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เอกสารเลมหลักสูตรเตรยีมวิศวกรรมศาสตร 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 

 
 

เอกสารเลมหลักสูตรเตรยีมบริหารธุรกิจ 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 
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เอกสารเลมหลักสูตรเตรยีมสถาปตยกรรมศาสตร 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 

 
 

เอกสารเลมหลักสูตร ปวช. เมคคาทรอนิกส 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 
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บรรณานุกรม 
 

 เว็ปไซต กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  

มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา           

     แหลงที่มา : https://personal.rmutl.ac.th/news/3211 -positionu  

  

    เว็ปไซต สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  

               ระเบียบการศึกษา 

                แหลงที่มา https://academic.rmutl.ac.th/page/ระเบียบการ 

 

    เว็ปไซต ระบบทะเบียนกลาง แบบฟอรมคํารอง 

      แหลงที่มา https://reg.rmutl.ac.th/page/download 

 

    เอนก ณะชัยวงค  

            คูมือการปฏิบัติงานการลงทะเบียนสํานักทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภัฏ เชียงใหม 

   แหลงที่มา https://www.academic1.cmru.ac.th/web63/?page_id=523    
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เอกสารและแบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

     เอกสารและแบบฟอรมในคูมือปฏิบัติงานกระบวนการใชระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) ผานระบบออนไลน ในยุคการเรียนการสอนควบคูไปกับการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัล มีเอกสาร

ที่ตองใชประกอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ บันทึกขอความ ใชสําหรับติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและ

หนวยงานภายนอกในเรื่องของงานทะเบียน อาทิ บันทึกการสงระดับคะแนน , บันทึกการตรวจสอบคุณวุฒิ 

แบบฟอรม งานทะเบียน มีแบบฟอรมที่ตองใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

            

 แบบฟอรมคํารองทั่วไป ใชสําหรับนักศกึษาที่มีความประสงคขอคืนสภาพนักศึกษา , ขอรักษาสภาพ

นักศึกษา , ขอลงทะเบียนเรียนต่ํากวาเกณฑ และขอกรณีอื่น ๆ เชน ขอชําระคาบํารุงการศึกษาลาชา โดย

นักศึกษาตองดําเนินการลงนามในเอกสารตามลําดับขั้น เพื่อขอพิจารณาอนุมัติในเรื่องดังกลาว 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 

 



99 

แบบฟอรมใบคํารองรักษาสภาพ 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 

 
 

 

 



100 

แบบฟอรมใบถอนวิชาเรียน 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบสรุปผลการเทียบโอนรายวิชา 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.3 งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา 
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แบบฟอรมใบคํารองขอลาพักการเรียน 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบคํารองขอลาออกจากสภาพการเปนนกัศึกษา 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบลานักศึกษา 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบคํารองขอสอบกรณีพเิศษ 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.6 งานสงระดบัคะแนน 
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แบบฟอรมใบคํารองขอเปลี่ยน คํานําหนา ชื่อ – สกุล 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.2 งานขึ้นทะเบียนประวัตนิักศึกษา 
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แบบฟอรมใบคํารองขอเอกสารหลักฐานการศึกษา 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.9 งานออกเอกสารการศึกษา 
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แบบฟอรมคํารองขอใบแทนปริญญาบัตร 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.9 งานออกเอกสารการศึกษา 
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แบบฟอรมขออนญุาตใหผลการศึกษาเปนไมสมบรูณ มส.หรอื I 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.6 งานสงระดับคะแนน 
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แบบฟอรมเปดรายวิชานอกแผน ประจําภาคการเรียน 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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ประวัติยอของผูเขียน 
   
ชื่อ - สกุล  นายนิพนธ  เขื่อนแกว   
การศึกษา  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ 
   คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
     
เริ่มบรรจ ุ  1 พฤศจิกายน พ.ศ.2555 

ตําแหนงปจจุบัน  นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ  
สังกัด   วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
 
 

ที่ปรึกษา  ดร.นพดล  มณีเฑียร ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
   นายวัชรัตน  ถมทอง รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
   นายศักดิ์สิทธิ์  เปงอินทร นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับ ชํานาญการ 
   นางสาวอรพรรณ  นามพิชัย นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 
   นายธนากร  นาเมืองรกัษ นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 
    
    
 
 

 



 

 

 

 

ภาคผนวก 
 




