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คํานํา 

 
คูมือการปฏิบัติงานหลัก เรื่องกระบวนการใชระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตร
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สวนที่ 1  

บรบิทของมหาวิทยาลัยฯ 
 

ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเปนสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรกเมื่อวันที่     

27 กุมภาพันธ พ.ศ. 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ใชชื่อวา 

“วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม และวิทยาลัยตาง ๆ ใน

สังกัดกรมอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการเขามาสงักัดตอมาพระบาทสมเด็จพระปรมนิทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 

ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามวา “ราชมงคล” เมื่อวันที่ 15 กันยายน พ.ศ. 2531 (วันราชมงคล) 

พรอมทั้งมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา เปนสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 

2532 ทําใหวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวิศึกษา ไดรับการเปลี่ยนช่ือใหมเปน “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 

 

 ในระยะตอมาไดมีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่ งกําหนดให

สถาบันการศึกษาที่เปดสอนในระดับปริญญาตองเปนนิติบุคคล ทําใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิด

ในการยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเมื่อวันที่  18 มกราคม พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนผลใหมีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ้นใหม จํานวน 9 แหง เปนสถาบันอุดมศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลยี จัดการศึกษา

ดานวิชาชีพชั้นสูงที่เนนการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และใหผูสําเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษาตอดาน

วิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเปนหลัก 

 

 มหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลล านนา ไดหลอมรวมเอาวิทยาเขตและสถาบันวิจั ย                

จํานวน 7 แหง เขาดวยกัน ประกอบดวย วิทยาเขตภาคพายพั จังหวัดเชียงใหม วิทยาเขตนาน วิทยาเขตตาก 

วิทยาเขตลําปาง วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยและฝกอบรมการเกษตรลําปาง 

ตอจากนั้นในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ไดมีการจัดตั้งสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบดวย    

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

เปนศูนยกลางมหาวิทยาลัย ตอมาสภามหาวิทยาลัย ไดมีมติใหจัดตั้งสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลลานนา ภาคพายัพเชียงใหม สงผลใหภาคพายัพ มีฐานะเปนเขตพื้นที่เชนเดียวกันกับเขตพื้นที่อื่น 

จนกระทั่งในป พ.ศ. 2557 จึงไดมีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพื้นที่ภาคพายัพใหเปนศูนยกลางของ

มหาวิทยาลัยดังเดิม 
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เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย 

เอกลักษณ : 

 ภาพลักษณที่ดีเปนสิ่งสําคัญของทุกองคกร การกําหนดเอกลักษณชัดเจน สามารถใชเปนกรอบสําหรบั

การพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ประกอบดวย อุตสาหกรรม

เกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยีและการจัดการ

เพื่อชุมชน การคาและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมทองถิ่นและนวัตกรรม อาหารสุขภาพและพันธุกรรม

พืช เปนกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนและสรางความเขาใจ ใหมีเปาหมายเดียวกัน สูการเปน “มหาวิทยาลัย

นวัตกรรมเพื่อชุมชน” 

 

 อัตลักษณของมหาวิทยาลัย : 

 “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใชเทคโนโลยีเปนฐาน” 

 บัณฑิตนักปฏิบัติ ( Hands – on ) 

 ใชทักษะที่มีเทคโนโลยีเปนฐาน ( Technology – Based Learning ) 

 สรางความเชี่ยวชาญวิชาชีพ ( Professional Oriented ) 

 

 “วัฒนธรรมองคกร” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 วัฒนธรรมองคกร เปนสิ่งสําคัญยิ่งที่จําเปนจะตองสื่อสารใหบุคลากรภายในองคกรมีการปฏิบัติอยาง

ตอเนื่องและชัดเจน จนเปนเอกลักษณของมหาวิทยาลัย เพื่อจดจํางายและสะดวกตอการปฏิบัติ จึงกําหนดจาก

อักษรยอภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ ( Rajamangala University of Technology Lanna ) 

 

 R : Responsibility = รับผิดชอบตอภารกิจ ตอชุมชน สังคม ประเทศชาต ิ

 M : Morality = ยึดมั่นในคุณธรรม ความงาม ความดี 

 U : Unity = ความเปนหนึ่งเดียว 

 T : Technology = วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนฐานการพัฒนา 

 L : Learning Society = สังคมแหงการเรียนรู 
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ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ เปาหมายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 ปรัชญา 

  “บริหารงานแบบมีสวนรวม กระจายอํานาจและหลักธรรมาภบิาล” 

 

 วิสัยทัศน 

  “มหาวิทยาลัยชั้นนําดานการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ บนฐาน สรางสรรค นวัตกรรม วิจัย 

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเพื่อชุมชน สูสากล” 

 

 พันธกิจ 

  จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเฉพาะทางดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี โดยมุงเนนผลิต

บัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณธรรมและพึ่งพาตนเองได 

  สรางตนแบบการเปนนักปฏิบัติ บนพื้นฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

  ใหโอกาสผูสําเร็จอาชีวศึกษาไดศึกษาตอ 

  สรางงานวิจัย บริการวิชาการ ที่เนนองคความรูและนวัตกรรม 

  ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษสิ่งแวดลอม 

  สรางระบบบริหารจัดการที่ดี มุงสูการพึ่งพาตนเอง 

 

 เปาหมาย 

  เปนมหาวิทยาลัยชั้นนําดานการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ บนฐาน สรางสรรค นวัตกรรม วิจัย 

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี เพื่อชุมชน และสากล เปนมหาวิทยาลัยดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีที่ผลิต

บัณฑิตนักปฏิบัติ ใหเปนที่ยอมรับใน 3 ระดับ ดังนี้ 

  เปนที่ 1 ใน 5     ระดับชาติ     ป พ.ศ. 2558 

  เปนที่ 1 ใน 10   ระดับภูมิภาค ป พ.ศ. 2560 

  เปนที่ 1 ใน 100  ระดับโลก     ป พ.ศ. 2564 
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ประวัติสํานักงานอธิการบดี 

 สํานักงานอธิการบดี เปนหนวยงานที่เกิดขึ้นตามกฎกระทรวงการจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลลานนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ตามความ

ในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 

รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงใหจัดตั้งสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลลานนา และจากประกาษกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลลานนา พ.ศ. 2550 ลงวันที่ 24 เมษายน 2550 ตามความในมาตรา 6 และมาตรา 9 วรรคสอง แหง

พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พ.ศ. 2548 รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการ ออก

ประกาศใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง กองคลัง กองนโยบายและแผน 

กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา ตอมา มหาวิทยาลัยฯ ไดเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลลานนา ขอตั้งหนวยงานภายในโดยใชประกาศของมหาวิทยาลัยเพิ่มเติม ในสวนของสํานักงาน

อธิการบดี คือ กองประชาสัมพันธ กองพัฒนาอาคารสถานที่ หนวยทรัพยสินและสิทธิประโยชน หนวย

ตรวจสอบภายใน หนวยประกันคุณภาพ ศูนยวัฒนธรรมการศึกษา ซึ่งหนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี

กอตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพื่อประสานนโยบายของมหาวิทยาลัยสูหนวยงานที่ปฏิบัติโดยผานหนวยงานใน 

สํานักงาน และประสานงานกับเขตพื้นที่ เพื่อใหเกิดการบริหารงานภายใตนโยบายบริหารแบบกระจายอํานาจ

ความรับผิดชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุงเนนประสิทธิภาพและประสิทธิผลโดยเรียบรอย ถูกตองตาม

กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว ใหกาวสูการเปนมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลผุล

ตามที่ตั้งไว นอกจากนี้ สํานักงานอธิการบดี ยังมีหนาที่ในการดูแลและพัฒนาหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี 

ใหเพิ่มพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน สามารถรองรับการบริหารมหาวิทยาลัยไดเปนอยางดี 

สํานักงานอธิการบดี มีการกําหนดวิสัยทัศนและปณิธานของสํานักงานอธิการบดี ตามภารกิจหลักของ

สํานักงานอธิการบด ี

 

ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจของสํานักงานอธิการบดี 

 ปณิธาน 

  “มุงมั่นพัฒนางานและบริการ ใหเปนระบบตามมาตรฐานสากล” 

 วิสัยทัศน 

  เปนหนวยงานมุงมั่นพัฒนา คุณภาพงาน ใหบริการและประสานหนวยงานเพื่อสนับสนุนการ

ดําเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัย 

 พันธกิจ 

  บริหารจัดการใหบริการงานสารบรรณอยางเปนระบบถูกตองตามระเบียบ ประสานงานและ

อํานวยความสะดวกกับหนวยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดําเนินการจัดการประชุมผูบริหาร

มหาวิทยาลัยฯ ใหบริการและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูบริหารมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงาน

สอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย  
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ประวัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเปนผูนําในการจัดการศึกษา บนฐานความรูทางดาน

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี (Science and Technology-Based) บูรณาการ การเรียนการสอน กับการ

ปฏิบัติงานจริง (Work Integrated Learning : WIL) เสริมสรางคุณลักษณะบัณฑิตใหเปนผูมีคุณธรรม 

จริยธรรมและจิตสาธารณะไดรับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมือ่

วันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 ประกอบดวย 6 พื้นที่ กับ 1 สถาบัน คือ พื้นที่เชียงราย พื้นที่ตาก พื้นที่นาน 

พื้นที่พิษณุโลก พื้นที่ภาคพายัพ เชียงใหม พื้นที่ลําปาง และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร มหาวิทยาลัยเปนผูนาํ

มีความเลิศในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands-on) ที่มุงสูความเปนมืออาชีพ (Professional) สูการเปน

มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพื่อชุมชน 

วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการจึงไดจัดตั้งขึ้นในป พ.ศ. ตามกฎกระทรวงใหเปน 2550 

หนวยงานที่มีระดับเทียบเทาคณะ เพื่อตอบสนองปณิธานหลักของมหาวิทยาลัยที่ตองการสรางบัณฑิตนัก

ปฏิบัติที่พรอมดวยคุณธรรมจริยธรรม มีความรู ความเชีย่วชาญที่จะไปพัฒนาสังคมและประเทศชาติใหมีความ

เจริญรุงเรืองอยางยัง่ยืนและดําเนินชีวิตอยางเปนสุขพึ่งพาตนเองได โดยมีภารกิจการจัดการเรียนการสอนใน

ระดับต่ํากวาปริญญาและระดับปริญญาในหลักสูตรมีการบูรณาการศาสตรบนพื้นฐานของวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี จัดระบบการเรียนการสอน การเรียนรูดวยปญหาและการเรียนรูดวยโครงการ (Problem-Project 

Based Learning) บนฐานความรูทางดานวิทยาศาสตรสงเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลลานนา ใหเชือ่มโยงกับการพัฒนาทองถิน่ และภาคอุตสาหกรรมในภูมิภาค เกิดการพัฒนาอาชีพและ

พัฒนาการศึกษาตอเนื่องและการเรียนรูตลอดชีวิต โดยแบงออกเปน 2 สาขา 5 หลักสูตร คือ สาขาโรงเรียน

เตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี ประกอบดวย หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ 

หลักสูตรเตรียมสถาปตยกรรมศาสตร และ สาขาสหวิทยาการ ประกอบดวย หลักสูตรวิศวกรรมการผลติและ

นวัตกรรมอาหาร และหลักสูตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส 

 

ชื่อภาษาอังกฤษ :  College of Integrated Science and Technology ( CISAT ) 

ชื่อภาษาไทย     :  วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 

สถานที่ตั้ง        :  98 หมู 8 ต.ปาปอง อ.ดอยสะเก็ด จ.เชียงใหม 50220 
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ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ เอกลักษณ อัตลักษณ คานิยมองคกร และวัตถุประสงค 

ของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  

ปณิธาน 

แหลงบมเพาะนักศึกษาใหมีความรูความชํานาญสรรพวิชาพื้นฐานทางอาชีพแบบบูรณาการ

ศาสตรบนฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี สรางสรรคบรรยากาศแหงความใฝรู ผสานความคิดสรางสรรค มี

คุณธรรม และจิตสํานึกสาธารณะสรางสรรคผลงานวิจัยเชิงประยุกตเพื่อเปนแหลงความรูในการพัฒนาชุมชน 

 

วิสัยทัศน 

จัดการศึกษาดานวิชาชีพที่ใชเทคโนโลยีเปนฐานรวมกับกิจกรรมจิตสาธารณะนําสูภาคปฏิบัติ

โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ สรางสรรคหลักสตูรบูรณาการอันเปนสากล พัฒนาบุคลากรทางวิชาการและงานวิจัย

เพื่อนําผลงานกลับสูการเรียนการสอน 

 

เอกลักษณ  

สหวิทยาการ พืน้ฐานสังคม นําชุมชนสูการพัฒนาชาต ิ

 

อัตลักษณ 

บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใชเทคโนโลยีเปนฐาน 

 

คานิยมองคกร 

       C- Creative    คิดสรางสรรค  

       I – Industrious   อดทน สูงาน 

       S – Smart and Sociable  ฉลาดคิดการณ ผสานไมตรี 

       A – Active    วิถีงานเชิงรุก 

       T – Trustworthy   ทุกคนวางใจได 

 

พันธกิจ 

1. จัดการศึกษาในสาขาวิชาที่ใชคณิตศาสตร วิทยาศาสตร และเทคโนโลยีเปนฐานความรูใน

ระดบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ และอุดมศึกษาที่มีคุณภาพ 

2. สรางหลักสูตรและกิจกรรมที่นักศึกษาไดใชโครงงานเปนฐานในการเรียนรู และศึกษาผานการ

ทํางานดวยการปฏิบัติจริง 

3. สรางสรรคงานวิจัยผสานเขากับการเรียนการสอน และการเผยแพรสูชุมชนและผูประกอบการ

ในพื้นที ่

4. แหลงบมเพาะคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม และจิตสํานึกสาธารณะอนุรักษสิ่งแวดลอม  
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วัตถุประสงค 

1.  ผลิตผูสําเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่มีความรูความสามารถทางวิชาการ

และความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพเพื่อศึกษาตอในระดับอุดมศึกษาในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

และมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีอื่น ๆ 

2.  ผลิตผูสําเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษาที่มีความเชี่ยวชาญทางวิชาชีพ มีคุณธรรม เปนที่

ตองการของอุตสาหกรรมและชุมชน 

3. เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชนผานการวิจัยและโครงงานเชิงบูรณาการ 

4. สรางและปลูกจิตสํานึกคุณธรรม จริยธรรม ศิลปวัฒนธรรม และจิตสํานึกสาธารณะอนุรักษ

สิ่งแวดลอม ใหแกนักศึกษา 

 

เปาหมาย 

1. Smart and Fast เพื่อสราง...คนเกง คนดี มีศักดิ์ศรี สูสังคม 

2. มุงมั่นสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในองคกรทําวิจัยฯ มุงสูความเปนเลิศการวิจัยเพื่อชุมชนเพือ่

ยกระดับคุณภาพชีวิต 

3. ครูอาจารยไดสอน นักศึกษาไดฝก สังคมชุมชนไดประโยชน 

4. แหลงเรียนรู สืบสาน ศิลปะ วัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม 

5. สรางบัณฑิตที่มีลักษณะสอดคลองกับอัตลักษณ  

“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพท่ีใชเทคโนโลยีเปนฐาน” 

6. บริหารจัดการแบบบูรณาการโดยยึดผลประโยชนสูงสุดขององคกร  
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สวนที่ 2 
บทบาทหนาทีค่วามรับผิดชอบ 

 
บทบาทหนาที่ของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
 
 วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา มีสายการบังคับบัญชา

ขึ้นตรงตอผูอํานวยการวิทยาลัยฯ มีวัตถุประสงคเพื่อ ดําเนินการจัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) และระดับปริญญาตรี ในหลักสูตรที่มีการบูรณาการศาสตรบนพื้นฐานของวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี จัดระบบการเรียนการสอน การเรียนรูดวยปญหาและการเรียนรูดวยโครงการ (Problem-Project 

Based Learning) การบูรณาการการเรียนรู เขากับการ ทํางานจริง (Work Integrated Learning : WIL) 

เพื่อใหผูเรียนมีความเปนเลิศทางดานทักษะความชํานาญและความเชี่ยวชาญดานวิชาชีพ บนฐานความรู

ทางดานวิทยาศาสตร สงเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ใหเชื่อมโยงกับ

การพัฒนาทองถิ่น และภาคอุตสาหกรรมในภูมิภาค เกิดการพัฒนาอาชีพและพัฒนาการศึกษาตอเนื่องและการ

เรียนรูตลอดชีวิต โดยแบงออกเปน 2 สาขา 5 หลักสูตร คือ สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี ไดแก 

หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร, หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ, หลักสูตรเตรียมสถาปตยกรรมศาสตร และ 

สาขาสหวิทยาการ ไดแก หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิตการผลิตและนวัตกรรมอาหาร และ หลักสูตร

วิศวกรรมศาสตรบัณฑิตวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส 
 
 ตลอดจนมีบทบาทหนาที่สําคัญตอการเปนหนวยงานสนับสนุนในการปฏิบัติภารกิจของผูบริหาร      

ใหสามารถพัฒนางาน พัฒนาคน และผลิตบัณฑิตใหบรรลุผลสําเร็จตามนโยบายได ดังนั้น วิทยาลัยเทคโนโลยี

และสหวิทยาการ จึงเปนหนวยงานที่มีความสําคัญตอมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดความรับผิดชอบ 

ดังตอไปนี ้

1. กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

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. กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

2.1 งานวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา 

2.2 งานทะเบียนและวัดผล 

2.3 งานเทคโนโลยีการศึกษาและสารสนเทศ 

2.4 งานกิจการนักศึกษาและพัฒนาวินัย 

2.5 งานวิจัยและถายทอดเทคโนโลยี 

 

3. สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลย ี

3.1 หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร 

3.2 หลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ 

3.3 หลักสูตรเตรียมสถาปตยกรรมศาสตร 

 

4. สาขาสหวิทยาการ 

4.1 หลักสูตรการผลิตและนวัตกรรมอาหาร 

4.2 หลักสูตรวิศวกรรมเมคคาทรอนิกส 

 

5. กลุมศึกษาทั่วไป 

 

6. กลุมงานหอพักนักศึกษา 

 

7. ศูนยพัฒนาความเปนเลิศทางวิชาชีพและเทคโนโลยี 
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ภาพที่ 1 โครงสรางการบริหารงาน วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ  
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บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามเกณฑมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

( นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหนาที่งานทะเบียนและวัดผล ) 

   

ขาพเจาปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่มีประสบการณ โดยใชความรูความสามารถ 

ความชํานาญงานทักษะและประสบการณในงานดานวิชาการศึกษาปฏิบัติงานที่ตองทําการศึกษาคนควา

วิเคราะหสังเคราะหเพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแกไขปญหาในงานที่มีความยุงยากซับซอนและมี

ขอบเขตของงานที่กวางและปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้

  1. ดานการปฏิบัติการ 

  1.1 ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการพฒันางานดานวิชา

การศึกษาและที่เกี่ยวของ 

  1.2 ศึกษาวิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพื่อประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบาย แผน มาตรฐาน

การศึกษา หลกัสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

                     1.3 จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

  1.4 ดําเนินการเกี่ยวกบังานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งประบปรงุใหทันสมัย

เพื่อเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนจัดการศึกษา 

                     1.5 สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพือ่ใหการจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

  1.6 ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงานกจิกรรมและสรปุผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัยเพื่อ

พัฒนางานดานการศึกษา 

  2. ดานการวางแผน 

  วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการเพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  

  3. ดานการประสานงาน 

  3.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานเพือ่ใหเกิดความ

รวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามทีก่ําหนด  

                     3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกบัขอมูล ขอเทจ็จริง แกบุคคลหรอืหนวยงานทีเ่กี่ยวของ 

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
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  4. ดานการบริการ 

  4.1 จัดบริการสงเสรมิการศกึษา เชน จัดนิทรรศการ กจิกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและ

แหลงเรียนรูเพื่อใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพแกประชาชนอยางทั่วถึง 

  4.2 ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหคําแนะนําปรึกษาเบื้องตน

แกนักเรียน นสิิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพือ่ใหบริการความรูแกประชาชนไดอยางทั่วถึงและ

สะดวก 

  4.3 ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกบั

การแนะแนวการศึกษา และวิชาชีพ เพื่อสงเสรมิความรูความเขาใจและใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ

เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

                     4.4 เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่อ

อิเลก็ทรอนิกส เอกสารตาง ๆ รวมทั้งการใชเทคโนโลยทีางการศึกษาอื่น ๆ เพื่อใหความรูดานการศึกษา การ

แนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ  

  

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามที่ไดรับมอบหมายของ นายนิพนธ เขื่อนแกว พนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

   - ดําเนินงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบทะเบียนกลาง ใหเปนไปตามระเบียบขอบังคับ 

ประกาศและมติที่ประชุมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ดังนี้ 

  1. งานขอมูลนักศึกษาใหม 

  - ทําการแตงตั้งคณะกรรมการสอบคัดเลือกของแตละคณะประสานงานรวมกับงานวิชาการ และจัด

ใหมีการประชุมสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม ( TCAS1 / TCAS2 ฯลฯ ) โดยงานทะเบียนและวัดผลจะทําการ

นําเขาขอมูลรายชื่อนักศึกษาใหม สรางรหัสนักศึกษาใหม ผานการใชงานระบบทะเบียนกลาง โดยประสานงาน

รวมกับงานรับสมัครนักศึกษาใหม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  2. งานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา  

- ผูผานการสอบคัดเลือกทําการขึ้นทะเบียนประวัติโดยการกรอกขอมูลผานระบบทะเบียนกลางและ

งานทะเบียนจะเปนผูปรับสถานะนักศึกษาใหสามารถเขาสูระบบได หรือ ระงับการเขาระบบ , กําหนดคา

เริ่มตนของขอมูลนักศึกษา 
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  3. งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา 

  - กํากับตรวจสอบและประสานงานขอมูลสําหรับจัดการบันทึกขอมูลหลักสูตรและรายวิชา ให

ครอบคลุมตามระเบียบและเลมหลักสูตรโดยทํางานรวมกับผูรับผิดชอบหลักสูตรนั้น ๆ หลังจากนั้นงาน

ทะเบียนบันทึกวิชาตามโครงสรางหลักสูตร หมวดวิชา กลุมวิชา ใชเปนขอมูลตั้งตนในการเปดวิชาสอน จัด

ตารางสอน ตารางสอบ ของแตละภาคการศึกษา 

  4. งานตารางสอน – ตารางสอบ 

  - เปดรายวิชาตามแผนการเรียน บันทึกขอมูลหองเรียน อาคารเรียน ผูสอน อาจารยพิเศษ และปรบั

สถานะการลงเวลาสอน เวลาสอบ ของแตละรายวิชาตาม Section โดยระบบเปนผูกําหนดใหอัตโนมัติ 

  5. งานลงทะเบียนนักศึกษา 

  - กําหนดสถานะเริ่มตนของสภาพการลงทะเบียน โดยตองสภาพการชําระเงินของนักศึกษากอนทีจ่ะ

มีการลงทะเบียนในแตละภาคการศึกษา หลังจากนั้นทําการลงทะเบียนออนไลน โดยใหนักศึกษาสามารถ

ลงทะเบียนไดดวยตนเองผานระบบทะเบียนกลาง ตามแผนการเรียนของแตละหลักสูตร ประจําภาคการศึกษา 

   6. งานสงระดับคะแนน 

  - กําหนดระยะเวลาใหอาจารยผูสอน ใหสามารถกรอกระดับคะแนน ของนักศึกษาในที่เรียนในแต

ละกลุมผานระบบทะเบียนกลาง โดยควบคุมชวงเวลา เปด-ปด ระบบบันทึกระดับคะแนน ใหสอดคลองกับ

ปฏิทินการศึกษา ประจําภาคการศึกษา 

  7. งานประมวลผลการศึกษา 

  - ทําการประมวลผลการศึกษา ในระบบทะเบียนกลาง โดยสามารถประมวลผลไดหลายแบบ อาทิ 

ประมวลผลรายบุคคล รายกลุม ทั้งหลักสูตร คณะ หลังจากนั้นจะแสดงผลการสรุปเปนไฟล Microsoft Excel 

เพื่อใหผูบริหาร หรือ คณะกรรมการพิจารณาผลการศึกษา ตรวจสอบ 

  -  ควบคุมการเปด-ปด ระบบประกาศผลการศึกษา ผานระบบทะเบียนกลาง โดยนักศึกษาและ

ผูปกครอง สามารถดูผลการเรียนแบบออนไลน  

  8. งานสําเร็จการศึกษา 

  - นักศึกษาจะตองมีการยื่นขอสําเร็จการศึกษาออนไลน ในระบบทะเบียนกลางตามระยะเวลาที่

กําหนด และชําระคาธรรมเนียมการออกเอกสารการศึกษา ทั้งนี้งานทะเบียนจะเปนผูตรวจสอบเอกสารยื่นขอ

สําเร็จการศึกษาผานระบบทะเบียนกลาง 



14 

  9. งานออกเอกสารการศึกษา 

  - นักศึกษายื่นคํารองขอเอกสารการศึกษาผานระบบทะเบียนกลาง และชําระคาธรรมเนียมการออก

เอกสารการศึกษา และงานทะเบียนจะจัดทําเอกสารทางการศึกษา อาทิ ใบแสดงผลการศึกษาฉบับไมสมบรูณ, 

ใบรับรองนักศึกษา, ใบรับรองความประพฤติ ฯลฯ ผานระบบทะเบียนกลาง 

  10. งานประเมินผูสอน 

  - กําหนดแบบประเมินผูสอนในระบบทะเบียนกลางโดยตองมีอยางนอย 5 ชุด และกําหนด

ระยะเวลาใหนักศึกษาเขาทําการประเมินผูสอนในแตละภาคการศึกษา โดยยึดตามปฏิทินการศึกษา หลังจาก

นั้นสรุปผลและแจงใหหัวหนาสาขาเปนผูพิจารณาในลําดับถัดไป 

  11. งานจัดทําโครงการอบรมการใชระบบ 

  - จัดใหมีการประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการใชระบบงานทะเบียน ซักถามและตอบปญหา 

ชี้แจงเกี่ยวกับการใชงานระบบทะเบียน ใหแกนักศึกษา อาจารยผูสอนและจัดทําแบบรายงานผลการ

ดําเนินงาน สรุปผลการประเมิน  

  12. งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

  - ตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา โดยใชฐานขอมูลจากระบบทะเบียนกลางเปน

หลักฐานในการอางอิง อาทิ รายชื่อนักศึกษา วันที่สําเร็จการศึกษา เกรดเฉลี่ยสะสม หนวยกิตเรียนครบ

หลักสูตร และบันทึกแจงกลับไปยังสถานศึกษาแหงใหมของนักศึกษา หรือสถานประกอบการ 

 

โดยบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงดังกลาว จะตองยึดหลักเกณฑตามระเบียบ ขอบังคับ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พ.ศ.2552  

ดังรายละเอียดสวนที่ 3   
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สวนที่ 3 

หลักเกณฑและขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 
  
 การปฏิบัติงานของขาพเจา จะตองอาศัยหลักเกณฑ ตามขอบังคับวาดวยการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ.2552 เพื่อใชสําหรับปฏิบัติงานในดาน งานทะเบียนและวัดผล โดยยึดปฏิบัติตาม

อยางเครงครัดตามหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้

 

หลักเกณฑขอบังคับทั่วไป 
ขอ 1 ขอบังคับนี้เรียกวา “ขอบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา วาดวยการศึกษาระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ พ.ศ.2552” 

ขอ 2 ขอบังคับนี้ ใหมีผลใชบังคับนับแตวันถัดจากวันประกาศ เปนตนไป 

ขอ 3 บรรดาขอบังคับ ระเบียบ คําสั่ง หรือประกาศอื่นใด ในสวนที่กําหนดไวแลวในขอบังคับนี้ หรือซึ่งขัดหรอื

แยงกับขอบังคับนี้ ใหใชขอบังคับนี้แทน 

ขอ 4 ในขอบังคับนี ้

 “มหาวิทยาลัย” หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “สภามหาวิทยาลัย” หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “อธิการบดี” หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “วิทยาลัย” หมายถึง หนวยงานที่มีการจัดการเรียนการสอนในระดับประกาศนียบัตร 

 วิชาชีพของมหาวิทยาลัย และใหหมายรวมถึงหนวยงานที่เรียกชื่อ

 เปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 

 “ผูอํานวยการ” หมายถึง หัวหนาหนวยงานที่มีการจัดการเรียนในระดับประกาศนียบัตร 

 วิชาชีพของมหาวิทยาลัย และใหหมายรวมถึงหนวยงานที่เรียกชื่อ

 เปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 

 “คณะกรรมการประจําวิทยาลัย” 

  หมายถึง คณะกรรมการประจําวิทยาลัยที่ตั้ งขึ้นตาม มาตรา 43 แหง 

   พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548  

   ของแตละวิทยาลัยในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “หลักสูตร” หมายถึง หลักสูตรที่เปดสอนในวิทยาลัย และใหหมายถึงหนวยงานที่เรียกชื่อ 

   เปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 

 “หัวหนาหลักสูตร” หมายถึง หัวหนาหลักสูตรที่เปดสอนในวิทยาลัย และใหหมายรวมถึงหัวหนา 

   หนวยงานที่เรียกชื่อเปนอยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทา 
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 “อาจารยที่ปรึกษา” หมายถึง อาจารยประจําวิทยาลัยซึ่งผูอํานวยการมอบหมายใหทําหนาที่ให 

   คําแนะนําปรึกษา ติดตามผลเกี่ยวกับกรศึกษาตักเตือนและดูแล 

   ความประพฤติตลอดจนรับผิดชอบดูแลแผนการเรียนของนักศึกษา 

 “อาจารยผูสอน” หมายถึง ผูมีหนาที่รับผิดชอบสอนรายวิชาในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 “นักศึกษา” หมายถึง ผูที่เขารับการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพในมหาวิทยาลัย 

   เทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 “แผนการเรียน” หมายถึง แผนการจัดการเรียนการสอน ในแตละภาคการศึกษาของแตละ 

   หลักสูตรที่ไดรับความเห็นชอบ จากสภามหาวิทยาลัย สวนการจัด 

   แผนการเรียนจะตองไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการ 

 “เขตพื้นที่” หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เชียงราย ตาก นาน 

    พิษณุโลก ลําปาง และภาคพายัพเชียงใหม 

 “กองการศึกษา” หมายถึง กองการศึกษา เชียงราย ตาก นาน พิษณุโลก และลําปาง และ 

   ภาคพายัพเชียงใหม 

 “สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน” 

  หมายถึง สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

   ราชมงคลลานนา 

ขอ 5 ใหอธิการบดีรักษาการตามขอบังคับนี้ และมีอํานาจวินิจฉัยตีความตลอดจนออกประกาศ เพื่อใหการ

ปฏิบัติตามขอบังคับนี้เปนไปดวยความเรียบรอย ทั้งนี้คําวินิจฉัยใหถือเปนที่สุด 

 

หลักเกณฑขอบังคับการรับเขาศกึษา 
 

ขอ 6 ผูที่จะสมัครเขาเปนนักศึกษาตองมีคุณสมบัติและลักษณะดังนี้ 

 6.1 เปนผูมีคุณวุฒิการศึกษาตามที่กําหนดไวในหลักสูตร 

 6.2 ไมเปนคนวิกลจริตหรือโรคติดตอรายแรง โรคที่สังคมรับเกียจ หรือโรคที่จะเปนอุปสรรคตอ

การศึกษา 

 6.3 ไมเปนผูมีความประพฤติเสื่อมเสียอยางรายแรง 

ขอ 7 การคัดเลือกผูสมัครเขาเปนนักศึกษาใหเปนไปตามระเบียบการสอบคัดเลือกเจาเรียนตอระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพของมหาวิทยาลัย หรือการคัดเลือกตามวิธีการที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ขอ 8 ผูที่ผานการคัดเลือกเขาศึกษา จะมีสถานภาพเปนนักศึกษาเมื่อไดขึ้นทะเบียน และทําบัตรประจําตัว

นักศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด และการกําหนดรหัสนักศึกษาใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
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หลักเกณฑขอบังคับระบบการศกึษา 
 

ขอ 9 มหาวิทยาลัยจัดระบบการศึกษาตามหลักเกณฑดังนี ้

 9.1 มหาวิทยาลัยจัดการศึกษาโดยการประสานงานดานวิชาการระหวางวิทยาลัยหรือหลักสูตร วิทยาลัย

ใดหรือหลักสูตรใด ที่มีหนาที่เกี่ยวกับวิชาการดานใดใหจัดการศึกษาในวิชาการดานนั้นแกนักศึกษา

ทุกคนทั้งมหาวิทยาลัย 

 9.2 มหาวิทยาลัยจัดการศึกษาภาคการศึกษาปกติโดยใชระบบทวิภาคเปนหลัก ในปการศึกษาหนึ่งจะ

แบงออกเปน 2 ภาคการศึกษาซึ่งเปนภาคการศึกษาบังคับ แบงออกเปนภาคการเรียนที่หนึ่ง และ

ภาคการศึกษาที่สอง มีระยะเวลาเรียนไมนอยกวา 18 สัปดาหตอหนึ่งภาคการศึกษา ทั้งนี้ไมรวม

เวลาสําหรับการสอบ มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาระบบไตรภาค จัดการศึกษาปละ 3 ภาค

การศึกษาปกติ โดยมีระยะเวลาเรียนไมนอยกวา 13 สัปดาหตอภาคการศึกษา ทั้งนี้การจัด

การศึกษา ตองจัดการศึกษาใหมีจํานวนช่ัวโมงตอหนวยกิตตามที่กําหนดไวในภาคการศึกษาปกติใน

ระบบทวิภาค ทั้งนี้ตองไดรับความเห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 

 9.3 มหาวิทยาลัยอาจเปดภาคการศึกษาฤดูรอน เพิ่มเปนภาคการศึกษาที่ไมบังคับ มีระยะเวลาเรียนไม

นอยกวา 6 สัปดาห ทั้งนี้รวมเวลาสําหรับการสอบดวย แตใหมีจํานวนช่ัวโมงเรียนของแตละรายวิชา

เทากับหนึ่งภาคการศึกษาปกต ิ

 9.4 การกําหนดปริมาณการศึกษาของแตละรายวิชาใหกําหนดเปนหนวยกิต ตามลักษณะการจัด

การศึกษาการสอน ดังนี ้

  9.4.1 รายวิชาภาคทฤษฎี ใชเวลาบรรยายหรืออภิปรายปญหา 1 ชั่วโมงตอสัปดาห ตลอดหนึ่งภาค

การศึกษาปกติ หรือจํานวนช่ัวโมงรวมไมนอยกวา 18 ช่ัวโมง ใหนับเปนหนึ่งหนวยกิต 

  9.4.2 รายวิชาภาคปฏิบัติ ใชเวลาฝกหรือทดลอง 2-3 ชั่วโมงตอสัปดาห ตลอดหนึ่งภาคการศึกษา

ปกติ หรือจํานวนช่ัวโมงรวมระหวาง 36-54 ช่ัวโมง ใหนับเปนหนึ่งหนวยกิต 

  9.4.3 การฝกงานหรือการฝกภาคสนามที่ใชเวลาฝกไมนอยกวา 320 ชั่วโมงตอภาคการศึกษาปกต ิ

  9.4.4 การศึกษาบางรายวิชาที่มีลักษณะเฉพาะ มหาวิทยาลัยอาจกําหนดหนวยกิตโดยใชหลักเกณฑ

อื่นไดตามความเหมาะสม 

 9.5 นักศึกษาตองมีเวลาศึกษาในแตละรายวิชาไมนอยกวารอยละ 80 ของเวลาศึกษาตลอดภาค

การศึกษาจึงจะมีสิทธิ์สอบในรายวิชานั้น กรณีที่มีเวลาเรียนไมถึงรอยละ 80 อันเนื่องมาจากเหตุ

สุดวิสัย จะตองไดรับอนุญาตจากผูอํานวยการ 

 9.6 กําหนดการและระเบียบการสอบใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
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หลักเกณฑขอบังคับการลงทะเบียนเรียน 
 

ขอ 10 นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนโดยปฏิบัติตามหลักเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนดดังนี้ 

 10.1 นักศึกษาตองลงทะเบียนเรยีนในรายวิชาที่กําหนดในแตละภาคการศึกษาใหเสรจ็ตามระยะเวลา

  ที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

 10.2 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา และเปนไปตาม

ขอกําหนดของหลักสูตรและขอกําหนดของวิทยาลัยที่นักศึกษาสังกัด หากฝาฝนจะถือวาการ

ลงทะเบียนเรียนดังกลาวเปนโมฆะ 

 10.3 การลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียนไมต่ํากวา 12 

หนวยกิต แตไมเกิน 24 หนวยกิต สําหรับภาคการศึกษาภาคฤดูรอนลงทะเบียนเรียนไดไมเกิน 

9 หนวยกิต ยกเวนในกรณีที่แผนการเรียนของหลักสูตรไดกําหนดไวเปนอยางอื่น ใหปฏิบัติตาม

แผนการเรียนที่กําหนดไวในหลักสูตรนั้น  

 10.4 การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ ที่มีจํานวนหนวยกิตมากกวา 24 หนวยกิต แตไมเกนิ 

27 หนวยกิต หรือนอยกวา 12 หนวยกิต ตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา หัวหนา

หลักสูตร และไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการเปนราย ๆ ไป 

 10.5 นักศึกษาที่ไดลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลา ที่มหาวิทยาลัยกําหนดแลว แตมีประกาศภายหลงั

วาพนสภาพเนื่องจากผลการศึกษาในภาคการศึกษากอน ใหถือวาผลการลงทะเบียนเรียนใน

ภาคการศึกษาถัดมาเปนโมฆะไมมีผลผูกพันมหาวิทยาลัย และนักศึกษามีสิทธิ์ขอคืนเงินคาบํารงุ

การศึกษา คาลงทะเบียน คาธรรมเนียมการศึกษาซึ่งไดชําระในภาคการศึกษาที่เปนโมฆะ โดย

ยื่นคํารองภายใน 90 วัน นับตั้งแตวันประกาศการพนสภาพการเปนนักศึกษาทั้งนี้โดยไดรับ

ความเห็นชอบจากผูอํานวยการ 

 10.6 นักศึกษาตองลงทะเบียนเรียนและชําระเงินตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดในภาค 

  การศึกษาปกติ นักศึกษาผู ใดลงทะเบียนหลังวันที่มหาวิทยาลัยกําหนดจะตองชําระเงิน 

  คาธรรมเนียม เพิ่มเติม (คาปรับ) ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

 10.7 มหาวิทยาลัยจะไมอนุมัติใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเมื่อพนกําหนดระยะเวลา 10 วันทําการ

นับจากวันทีมหาวิทยาลัยกําหนดใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน เวนแตมีเหตุสุดวิสัยและเหตุผล

อันสมควรใหอธิการบดีมีอํานาจอนุมัติเปนกรณีไป 

 10.8 ในภาคการศึกษาปกติ หากนักศึกษาผูใดไมลงทะเบียนเรียนดวยเหตุใด ๆ จะตองทําหนังสือขอ

อนุญาตลาพักการศึกษาตอผูอํานวยการและจะตองชําระคาธรรมเนียมเพื่อรักษาสภาพการเปน

นักศึกษา ภายใน 30 วันนับจากวันเปดภาคการศึกษา หากไมปฏิบัติดังกลาวมหาวิทยาลัยจะ

ถอนช่ือนักศึกษาผูนั้นออกจากทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
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 10.9 ในภาคการศึกษาฤดูรอน นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนตองชําระเงินตามระยะเวลาที่

มหาวิทยาลัยกําหนด หากไมปฏิบัติดังกลาวนักศึกษาไมมีสิทธิ์เขาศึกษาและถือวาการ

ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาฤดูรอนนั้นเปนโมฆะ 

 10.10 ใหอธิการบดีมีอํานาจอนุมัติใหนักศึกษาผูถูกถอนช่ือออกจากทะเบียนนักศึกษาตามความในขอ 

10.8 กลับเขาเปนนักศึกษาใหมได เมื่อมีเหตุผลอันสมควร โดยใหถือระยะเวลาที่ถูกถอนชื่อออก

จากทะเบียนนักศึกษาเปนระยะเวลาพักการศึกษา ทั้งนี้ตองไมพนกําหนดระยะเวลา 1 ปนับจก

วันที่นักศึกษาผูนั้นถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาโดยนักศึกษาตองชําระเงิน

คาธรรมเนียมเสมือนเปนผูลาพักการศึกษา รวมทั้งคาคืนสภาพการเปนนักศึกษาและ

คาธรรมเนียมอื่นใดที่คางชําระตามประกาศมหาวิทยาลัย 

ขอ 11 กรณีที่มหาวิทยาลัยมีเหตุอันควรอาจประกาศงดการสอนรายวิชาใดรายวิชาหนึ่งหรือจํากัดจํานวน

นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดก็ไดและการขอเปดรายวิชาเพิ่มหรือปดรายวิชาใด ตองกระทําภายใน 

2 สัปดาหแรกนับจากวันเปดภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาหแรกนับจากวันเปดภาคการศึกษาฤดูรอน 

ขอ 12 การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่มีวิชาบังคับกอน นักศึกษาจะตองผานการลงทะเบียนและสอบตาม

กระบวนการวัดผลทางการศึกษาวิชาบังคับกอน 

ขอ 13 มหาวิทยาลัยกําหนดหลักเกณฑการลงทะเบียนเรียนขามเขตพื้นที่ ดังนี้ 

 13.1 นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนขามเขตพื้นที่ไดในแตละภาคการศึกษา หากเปนการ 

  ลงทะเบียนเรียนเพื่อการศึกษาเพื่อเพิ่มพูนความรูโดยไมนับหนวยกิต (Au) 

 13.2 นักศึกษาที่ประสงคจะลงทะเบยีนเรียนขามเขตพื้นที่ เพื่อรับหนวยกิตในหลักสูตร โดยรายวิชาที่

จะลงทะเบียนเรียนในเขตพื้นที่อื่นจะตองเทียบไดกับรายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

การเทียบใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาหลักสูตรเจาของรายวิชา โดยถือเกณฑเนื้อหาและ

จํานวนหนวยกิตเปนหลัก สวนการอนุมัติใหลงทะเบียนเรียนขามเขตพื้นที่ใหเปนอํานาจของ

ผูอํานวยการที่นักศึกษาสังกัดอยู 

 13.3 การลงทะเบียนเรยีนขามเขตพื้นที่ ใหนักศึกษายื่นคํารองขอเรียนขามเขตพื้นที่ตอผูอํานวยการที่

นักศึกษาสังกัด ภายในระยะเวลาที่กําหนดตามความในขอ 14.1 เพื่อพิจารณาอนุมัติ และเมื่อ

อนุมัติแลวใหนักศึกษาชําระเงินตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกําหนด หลังจากนั้นจึงไป

ดําเนินการ ณ เขตพื้นที่ ที่นักศึกษาตองการลงทะเบียนเรียนขามเขตพื้นที่  

ขอ 14 นักศึกษาอาจขอเพิ่มหรือเปลี่ยนแปลง หรือถอนรายวิชาไดโดยตองดําเนินการดังนี้ 

 14.1 การขอเพิ่มหรือเปลี่ยนแปลงรายวิชา ตองกระทําภายใน 2 สัปดาหแรกของภาคการศึกษาปกติ

และสัปดาหแรกของภาคการศึกษาฤดูรอน 

 14.2 การถอนรายวิชา ใหมีผลดังนี ้

  14.2.1 ถาถอนรายวิชาภายใน 2 สัปดาหแรกของภาคการศึกษาปกติ และสัปดาหแรกของภาค

การศึกษาฤดูรอน รายวิชานั้นจะไมปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา 
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  14.2.2 ถาถอนรายวิชาเมื่อพนกําหนด 2 สัปดาหแรก แตยังอยูภายใน 12 สัปดาหของภาค

การศึกษาปกติ หรือเมื่อพนกําหนดสัปดาหแรก แตยังอยูภายใน 5 สัปดาหแรกของ

ภาคการศึกษาฤดูรอน จะตองไดรับความเห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา โดยรายวิชา

นั้นจะปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา ซึ่งจะไดระดับคะแนนถอนรายวิชา หรือ ถ (W) 

  14.2.3 และเมื่อพนกําหนดการถอนรายวิชาแลวตามขอ 14.2.2 แลวนักศึกษาจะถอนการ

ลงทะเบียนเฉพาะรายวิชาไมได 

 14.3 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาเพิ่มจนมีจํานวนหนวยกิตสูงกวา หรือการถอนรายวิชาจนเหลือ

จํานวนหนวยกิตต่ํากวาที่ระบุไวในขอ 10.4 จะทํามิได มิฉะนั้นจะถือวาการลงทะเบียนเรยีนเพิม่ 

หรือถอนรายวิชาดังกลาวเปนโมฆะ เวนแตจะมีเหตุผลอันควรและไดรับอนุมัติจากอธิการบดี 

 

หลักเกณฑขอบังคับการลาของนกัศึกษา 
 

ขอ 15 การลาปวยหรือลากิต การลาไมเกิน 7 วัน ในระหวางเปดภาคการศึกษา ตองไดรับการอนุมัติจาก

อาจารยผูสอนและแจงอาจารยที่ปรึกษาทราบ ถาเกิน 7 วัน ตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการโดยผาน

อาจารยที่ปรึกษา สําหรับงานหรือการสอบที่นักศึกษาไดขาดไปในชวงเวลานั้น ใหอยูในดุลยพินิจของอาจารย

ผูสอน ที่จะอนุญาตใหปฏิบัติงานหรือสอบทดแทน หรือยกเวนได 

ขอ 16 การลาพักการศึกษาในระหวางการศึกษา 

 16.1 การลาพักการศึกษาเปนการลาพักทั้งภาคการศึกษา และถาไดลงทะเบียนไปแลว ใหยกเลิกการ

ลงทะเบียนเรียน โดยรายวิชาที่ไดลงทะเบียนเรียนทั้งหมดในภาคการศึกษานั้น จะไมปรากฏใน

ใบแสดงผลการศึกษา แตหากเปนการลาพักการศึกษาหลังจากสัปดาหที ่12 ของภาคการศึกษา

ปกติ หรือสัปดาหที่ 5 ของภาคการศึกษาฤดูรอน ใหบันทึกระดับคะแนนเปนถอนรายวิชา  

  หรือ ถ (W) 

 16.2 การขอลาพักการศึกษา ใหยื่นคํารองตอผูอํานวยการ 

 16.3 นักศึกษาอาจยื่นคํารองตอผูอํานวยการ เพื่อขออนุญาตลาพักการศึกษาไดไมเกิน 2 ภาค

การศึกษาปกติติดตอกัน ดังกรณีตอไปนี ้

  16.3.1 ถูกเกณฑหรือระดมเขารับราชการทหารกอบประจําการ 

  16.3.2 ไดรับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหวางประเทศหรือทุนอื่นใดซึ่งมหาวิทยาลัย 

เห็นสมควรสนับสนุน 

  16.3.3 ประสบอุบัติเหตุ หรือเจ็บปวย จนตองพักรักษาตัวตามคําสั่งแพทยเปนเวลานานเกิน

กวารอยละ 20 ของเวลาศึกษาทั้งหมด โดยมีใบรับรองแพทย 

  16.3.4 มีความจําเปนสวนตัว โดยนักศึกษาผูนั้นไดศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแลวไมนอยกวา 1 

ภาคการศึกษา 
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 16.4 ในภาคการศึกษาแรกที่ขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะลาพักการศึกษา

ไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบด ี

 16.5 ในการลาพักการศึกษา นักศึกษาจะลาพักการศึกษาเกินกวา 2 ภาคการศึกษาปกติติดตอกัน 

ไมได เวนแตจะไดรับอนุมัติจากอธิการบด ี

 16.6 นักศึกษาจะตองชําระคารักษาสภาพการเปนนักศึกษาตามประกาศของมหาวิทยาลัยทุกภาค 

การศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหลาพักการศึกษา หากไมปฏิบัติจะถูกถอนชื่อออกจากทะเบียน

นักศึกษา ยกเวน ภาคการศึกษาที่นักศึกษาไดชําระเงินคาบํารุงการศึกษา คาลงทะเบียนเรียน 

คาธรรมเนียมการศึกษา และคาอื่นใดตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยมหาวิทยาลัยจะไมคืน

เงินดังกลาวให แตนักศึกษาไมตองชําระเงินคารักษาสภาพการเปนนักศึกษา 

 16.7 นักศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหลาพักการศึกษา หรือการถูกใหพักการศึกษาแลวแตกรณี ไมเปนเหตุ

ใหขยายระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสองเทาของแผนการศึกษาตามหลักสูตรนับแตวันขึ้น

ทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ยกเวน นักศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหลาพักการศึกษาตาม

ขอ 16.3 

ขอ 17 การลาออกจากการเปนนักศึกษา ใหนักศึกษาที่ประสงคจะลาออกยื่นคํารองขอลาออกตอวิทยาลัยที่

นักศึกษาสังกัด โดยนักศึกษาจะตองไมมีหนี้สินกับมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ตองไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ 

 

หลักเกณฑขอบังคับการยายหลกัสตูร 
 

ขอ 18 นักศึกษาที่ประสงคจะยายหลักสูตรในเขตพื้นที่เดียวกัน 

 18.1 นักศึกษาที่ประสงคจะยายหลักสูตร จะกระทําไดก็ตอเมื่อไดรับความเห็นชอบจากผูอํานวยการ

ที่นักศึกษาสังกัด 

 18.2 การขอโอนยายใหยื่นคํารองถึงผูอํานวยการโดยใหเปนไปตามประกาศหลักเกณฑของวิทยาลัย 

นั้น ๆ อยางนอย 30 วันกอนกําหนดวันลงทะเบียนเรียนของภาคการศึกษาที่จะโอนเขาศึกษา 

พรอมทั้งติดตอหัวหนาหลักสูตรเดิมใหจัดสงใบแสดงผลการศึกษาและคําอธิบายรายวิชาที่ได

ศึกษามาแลวของหลักสูตรเดิม มายังหัวหนาหลักสูตรใหมโดยตรง 

 18.3 นักศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหยายหลักสูตร ใหมีการเทียบโอนผลการเรียนตามหลักเกณฑ ในหมวด

ที่ 7 

ขอ 19 นักศึกษาที่ประสงคจะยายสถานศึกษาขามเขตพื้นที่ระดับเดียวกัน 

 19.1 นักศึกษาตองศึกษาอยูในเขตพื้นที่เดิมมาแลวไมนอยกวา 2 ภาคการศึกษา โดยไมนับภาค

การศึกษาที่ลาพักหรือถูกใหพัก และมีคะแนนเฉลี่ยสะสมไมนอยกวา 2.00 

 19.2 การรับโอนนักศึกษาตองเปนหลักสูตรเดียวกัน หรือไดรับการพิจารณาจากคณะกรรมการที่

วิทยาลัยแตงตั้ง 



22 

 19.3 การขอโอนยายใหยื่นคํารองถึงเขตพื้นที่ อยางนอย 30 วันกอนกําหนดวันลงทะเบียนเรียนของ

ภาคการศึกษาที่จะโอนเขาศึกษา พรอมทั้งติดตอสถานศึกษาเดิมใหจัดสงใบแสดงผลการศึกษา

และคําอธิบายรายวิชาทีไ่ดศึกษามาแลวของหลักสูตรเดิม มายังเขตพื้นที่โดยตรง 

 19.4 ใหนํารายวิชาและหนวยกิตที่ไดศึกษามาแลวทั้งหมดจากเขตพื้นที่เดิม มาคํานวณหาคาระดับ

คะแนนเฉลี่ยประจําภาค และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมรวมกับรายวิชาและหนวยกิตที่จะตอง

ศึกษาอีกจนครบตามหลักสูตร 

ขอ 20 นักศกึษาที่ประสงคจะยายจากสถาบันการศึกษาอื่นเพื่อเขาศึกษาในมหาวิทยาลัย 

 20.1 มหาวิทยาลัยอาจรับโอนนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่นที่สํานักงานคณะกรรมการ 

อาชีวศึกษาหรือกระทรวงศึกษาธิการรับรอง 

 20.2 นักศึกษาที่รับโอนยาย ตองผานการสอบเทียบวัดความรูตามหลักเกณฑของวิทยาลัย และ

นักศึกษาตองศึกษาอยูในสถาบันเดิมมาแลวไมนอยกวา 2 ภาคการศึกษา โดยไมนับภาค

การศึกษาที่ลาพัก หรือถูกใหพัก หรือขึ้นอยูกับการพิจารณาจากคณะกรรมการที่วิทยาลัย

แตงตั้งขึ้น 

 20.3 การรับโอนนักศึกษา ตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการที่นักศึกษาขอโอนเขาศึกษา 

 20.4 การสมัครขอโอนยาย ใหยื่นคํารองถึงมหาวิทยาลัยอยางนอย 30 วันกอนกําหนดวันลงทะเบียน

เรียนของภาคการศึกษาที่จะโอนเขาศึกษา พรอมทั้งติดตอสถาบันเดิมใหจัดสงใบแสดงผล

การศึกษาและคําอธิบายรายวิชาที่ไดศึกษามาแลวของหลักสูตรเดิมมายังมหาวิทยาลัยโดยตรง 

 20.5  นักศึกษาที่ไดรับอนุมัติใหยายจากสถาบันการศึกษาอืน่ ใหมีการเทียบโอนผลการเรียนตาม

หลักเกณฑ ในหมวดที่ 7 

 

หลักเกณฑขอบังคับการเทียบโอนผลการเรียน 
 

ขอ 21 ผูขอเทียบโอนผลการเรียนตองขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ขอ 22 ใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียนของวิทยาลัย ซึ่งมีคุณสมบัติสอดคลองกับ

ระดับการศึกษาและหลักสูตรที่ขอเทียบโอน จํานวนไมนอยกวา 3 คน ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียนตาม

หลักสูตรที่กําหนด โดยใหเปนไปตามเกณฑ และขอกําหนดชองวิทยาลัยที่รายวิชานั้นสังกัด 

ขอ 23 คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน มีหนาที่ดําเนินการเทียบโอนผลการเรียน หรือประเมินความรู 

ทักษะ และประสบการณตามหลักเกณฑ และวิธีการประเมินผล โดยใหเปนไปตามเกณฑ และขอกําหนดของ

วิทยาลัย 

ขอ 24 ผูขอเทียบโอนจะตองใชเวลาศึกษาอยูในมหาวิทยาลัยอยางนอย 1 ปการศึกษา 

ขอ 25 คาธรรมเนียมการเทียบโอนผลการเรียนเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

ขอ 26 ใหผูอํานวยการเปนผูอนุมัติผลการเทียบโอนผลการเรียน 

ขอ 27 การเทียบโอนผลการเรียนในระบบ 
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 27.1 การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักศึกษาที่ยายหลักสูตรหรือเขตพื้นที่ในมหาวิทยาลัย 

  27.1.1 ใหเทียบโอนรายวิชา หรือกลุมวิชาซึ่งมีเนื้อหาสาระการเรียนรู และจุดประสงค

ครอบคลุมไมนอยกวาสามในสี่ของรายวิชา หรือกลุมวิชาในหลักสูตรที่นักศึกษาผูขอ

เทียบโอนกําลังศึกษาอยู โดยใหเปนไปตามเกณฑและขอกําหนดของวิทยาลัย 

  27.1.2 รายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทียบโอนหนวยกิตใหเมื่อรวมกันแลว ตองมีจํานวนหนวยกิตไม

เกินสามในสี่ของจํานวนหนวยกิตรวมของหลักสูตรที่รับโอน 

  27.1.3 รายวิชาที่จะนํามาเทียบโอน ตองมีระดับคะแนนไมต่ํากวา ค หรือ C 

  27.1.4 การบันทึกผลการศึกษา และการประเมินผลรายวิชาหรือกลุมวิชาที่เทยีบโอนให จะไม

นํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค และคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยให

บันทึก “TC” (Transfer Credits) ไวสวนทายของรายวิชาที่เทียบโอนใหในใบแสดงผล

การเรียน 

  27.1.5 ในกรณีที่มหาวิทยาลัยเปดหลักสูตรใหม จะเทียบโอนนักศึกษาใหเขาศึกษาไดไมเกิน

กวาช้ันปและภาคการศึกษาที่ไดรับอนุญาตใหมีนักศึกษาเรียนอยูตามหลักสูตรที่ไดรับ

ความเห็นชอบแลว 

  27.1.6 ใหนักศึกษาดําเนินการขอเทียบโอนผลการเรียนภายใน 30 วันนับจากวันเปดภาค

การศึกษาแรก หากพนกําหนดนี้ สิทธิที่จะขอเทียบโอนเปนอันหมดไป ทั้งนี้ เพื่อผูขอ

เทียบโอน จะไดรับทราบจํานวนรายวิชา และจํานวนหนวยกิต ที่จะตองศึกษาเพิ่มเติม

อีกจนกวาจะครบตามหลักสูตร 

 27.2 ผูที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัย หรือสถาบันการศึกษาอื่น ซึ่งสํานักงานคณะกรรมการการ

อาชีวศึกษา หรือกระทรวงศึกษาธิการรับรอง และผานการคัดเลือกเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยได

อีกภายใน 3 ปนับจากวันที่พนสภาพการเปนนักศึกษาอันเนื่องมาจากผลการศึกษา มีสิทธิ์ไดรับ

การเทียบโอน และรับโอนรายวิชาในระดับเดียวกัน ตามขอ 27.1 

 27.3 การเทียบโอนผลการเรียนสําหรับนักศึกษาที่ยายจากสถาบันการศึกษาอื่น 

  27.3.1 มหาวิทยาลัยอาจรับโอนนักศึกษาจากสถาบันการศึกษาอื่นซึ่งสํานักงานคณะกรรมการ 

การอาชีวศึกษาหรือกระทรวงศึกษาธิการรับรอง 

  27.3.2 การรับโอนนักศึกษา ตองไดรับการอนุมัติจากผูอํานวยการที่นักศึกษาขอโอนเขาศึกษา 

และอธิการบดี โดยมีหลักเกณฑตามที่คณะกรรมการประจําวิทยาลัยกําหนด 

  27.3.3 การขอโอนยายใหยื่นคํารองถึงมหาวิทยาลัย อยางนอย 30 วันกอนกําหนดวัน

ล งทะ เบียน เรี ยน ของภาคการศึกษาที่ จะ โอน เข าศึ กษา  พร อมทั้ งติดตอ

สถาบันการศึกษาเดิมใหจัดสงใบแสดงผลการศึกษาและคําอธิบายรายวิชาที่ไดเคย

ศึกษามาแลว ของหลักสูตรเดิมมายังมหาวิทยาลัยโดยตรง 

  27.3.4 การเทียบโอนผลการเรียนใหใชหลักเกณฑตามความในขอ 27.1 
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หลักเกณฑขอบังคับการวัดและประเมนิผลการศกึษา 
 

ขอ 28 ใหวิทยาลัยที่เปดสอนในมหาวิทยาลัย จัดการวัดผลและประเมินผลการศึกษาสําหรับรายวิชาที่

นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไวในแตละภาคการศึกษาหนึ่ง โดยการประเมินผลการศึกษาในแตละรายวิชา        

ใหกําหนดเปนระดับคะแนน คาระดับคะแนนตอหนวยกิต และผลการศึกษา ดังตอไปนี ้

 

ระดับคะแนน (GRADE) คาระดับคะแนนตอหนวยกิต 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) 

ออน  (Poor) 

ออนมาก  (Very Poor) 

ตก  (Fail) 

ถอนรายวิชา  (Withdrawn) 

ไมสมบูรณ  (Incomplete) 

พอใจ  (Satisfactory) 

ไมพอใจ  (Unsatisfactory) 

ไมนับหนวยกิต  (Audit) 

 

ขอ 29 การใหระดับคะแนน ก (A)  ข+ (B+)  ข (B)  ค+ (C+)  ค (C)  ง+ (D+)  ง (D) และ  ต (F) จะกระทาํ

ไดในกรณีตอไปนี้ 

 29.1 ในรายวิชาที่นักศึกษาเขาสอบและหรือมีผลงานที่ประเมินผลการศึกษาได 

 29.2 เปลี่ยนจากระดับคะแนน ม.ส. (I) 

ขอ 30 การใหระดับคะแนน ต (F) นอกเหนือไปจาก ขอ 29 แลว จะกระทําไดดังตอไปนี ้

 30.1 ในรายวิชาที่นักศึกษามีเวลาศึกษาไมครบรอยละ 80 ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา 

 30.2 เมื่อนักศึกษาทําผิดระเบียบการสอบในแตละภาคการศึกษา ตามขอบังคับหรือระเบียบหรือ

ประกาศมหาวิทยาลัยวาดวยการนั้น ๆ และไดรับการตัดสินใหไดระดับคะแนน ต (F) 

ขอ 31 การใหระดับคะแนน ถ (W) จะกระทําไดในกรณีตอไปนี้ 

 31.1 นักศึกษาปวยกอนสอบและไมสามารถเขาสอบในบางรายวิชาหรือทั้งหมดได โดยยื่นใบลาปวย

พรอมใบรับรองแพทยใหผูอํานวยการพิจารณารวมกับอาจารยผูสอน หากเห็นวาการศึกษาของ

นักศึกษาผูนั้นขาดเนื้อหาสวนที่สําคัญสมควรใหระดับคะแนน ถ (W) ในบางวิชาหรือทั้งหมด 
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 31.2 นักศึกษาลาพักการศึกษาหลังจากสัปดาหที่ 12 ในระหวางภาคการศึกษาปกติ หรือสัปดาหที่ 5 

ในระหวางภาคการศึกษาฤดูรอน 

 31.3 ผูอํานวยการอนุญาตใหเปลี่ยนระดับคะแนนจาก ม.ส. (I) เนื่องจากปวยหรือเหตุสุดวิสัย 

 31.4 ในรายวิชาที่นักศึกษาไดรับอนุญาตใหลงทะเบียนเรียนโดยไมนับหนวยกิต (Au) และมีเวลา

ศึกษาไมครบรอยละ 80 ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา 

ขอ 32 การใหระดับคะแนน ม.ส. (I) จะกระทําไดในรายวิชาที่ผลการศึกษายังไมสมบูรณ โดยอาจารยผูสอน

จะตองระบุสาเหตุที่ใหระดับคะแนน ม.ส. (I) ประกอบไวดวย ในกรณีตอไปนี้ 

 32.1 กรณีมีเหตุเจ็บปวยหรือเหตุสุดวิสัย และมีเวลาศึกษาครบรอยละ 80 โดยไดรับอนุมัติจาก

ผูอํานวยการ 

 32.2 กรณีนักศึกษาทํางานที่เปนสวนประกอบการศึกษายังไมสมบูรณ และอาจารยผูสอนรายวิชานั้น

เห็นสมควรใหรอผลการศึกษาไว ดวยความเห็นชอบจากหัวหนาหลักสูตรที่นักศึกษานั้นสังกัด 

และไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการ โดยขออนุมัติตามกําหนดเวลาของวิทยาลัยหรือเขตพื้นที่ 

ขอ 33 การขอแกระดับคะแนน ม.ส. (I) นักศึกษาจะตองยื่นคํารองตออาจารยผูสอนรายวิชานั้นภายในกําหนด 

5 วันทําการ หลังจากวันประกาศผลสอบ เพื่อขอใหอาจารยผูสอนกําหนดระยะเวลาสําหรับการวัดผล

การศึกษาที่สมบูรณในรายวิชานั้น เพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหแลวเสร็จภายใน 15 วันทําการ นับแต

วันประกาศผลสอบ ยกเวนการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ของรายวิชาที่เปนโครงงานใหขออนุมัติจาก

ผูอํานวยการ เพื่อเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) และใหผูอํานวยการสงระดับคะแนนถึงสํานักสงเสริมวิชาการ 

และงานทะเบียน หรือกองการศึกษากอนวันสิน้ภาคการศึกษาถัดไป หากพนกําหนดทั้ง 2 กรณีแลว นักศึกษาที่

ไดระดับคะแนน ม.ส. (I) ในรายวิชาใดจะถูกเปลี่ยนเปนระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัต ิ

 กอนวันสิ้นภาคการศึกษาถัดไป หมายถึง กอนวันที่ที่มหาวิทยาลัยกําหนดไวใหเปนวันสิ้นภาค

การศึกษาใด ๆ ถัดไปจากภาคการศึกษาที่นักศึกษา ไดระดับคะแนน ม.ส. (I) ไวเปนระยะเวลา 1 ภาค

การศึกษา ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอนซึ่งเปนภาคการศึกษาที่ไมบังคับ แตหากนักศึกษาลงทะเบียนเรียนใน

ภาคการศึกษาฤดูรอน จะตองดําเนินการวัดผลการศึกษาที่สมบูรณใหเสร็จสิ้นกอนวันสิ้นภาคการศึกษาฤดูรอน 

มิฉะนั้นระดับคะแนน ม.ส. (I) จะถูกเปลี่ยนเปนระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัต ิ

 นักศึกษาที่ไดระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาใด ไมจําเปนตองลงทะเบียนเรียนเพื่อขอปรับ

ระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาตอไป แตการขอเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ในภาคการศึกษาสุดทาย

ของนักศึกษา นักศึกษาตองขอรักษาสภาพการเปนนักศึกษา และชําระเงินคาธรรมเนียมตามประกาศ

มหาวิทยาลัย 

ขอ 34 การเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) จะกระทําไดในกรณีดังตอไปนี้ 

 34.1 นักศึกษาที่มีเวลาศึกษาครบรอยละ 80 ของเวลาศึกษาตลอดภาคการศึกษา แตไมไดสอบเพราะ

เจ็บปวยหรือมีเหตุสุดวิสัย และไดรับอนุมัติจากผูอํานวยการในกรณีเชนนี้ การเปลี่ยนระดับ

คะแนน ม.ส. (I) ใหไดระดับคะแนนตามเกณฑการวัดและประเมินผลการศึกษา 
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 34.2 เมื่ออาจารยผูสอนและหัวหนาหลักสูตรเห็นสมควรใหรอผลการศึกษา เพราะนักศึกษาตอง

ทํางานซึ่งเปนสวนประกอบการศึกษาในรายวิชานั้นใหสมบูรณ โดยมิใชความผิดของนักศึกษา

ในกรณีเชนนี้การเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. (I) ใหไดระดับคะแนนตามเกณฑการวัดและ

ประเมินผลการศึกษา แตถาเปนกรณีความผิดของนักศึกษาแลวการเปลี่ยนระดับคะแนน ม.ส. 

(I) ใหไดไมสูงกวาระดับคะแนน ค (C) 

ขอ 35 การใหระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) จะกระทําไดในรายวิชาที่ผลการประเมินผลการศึกษาเปน

ที่พอใจและไมพอใจ ดังกรณีตอไปนี ้

 35.1 ในรายวิชาที่หลักสูตรกําหนดไววามีการประเมินผลการศึกษาอยางไมเปนระดับคะแนน ก (A)  

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

 35.2 ในรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนนอกเหนือไปจากหลักสูตรและขอรับการประเมินผล 

การศึกษาเปนระดับคะแนน พ.จ. (S) และ ม.จ. (U) จะไมมีคาระดับคะแนนตอหนวยกิต และ

หนวยกิตที่ไดไมนํามาคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาคและคาระดับคะแนนเฉลี่ย

สะสม แตใหนับรวมเขาเปนหนวยกิตสะสมดวย 

ขอ 36 การใหระดับคะแนน ม.น. (Au) จะกระทําไดในรายวิชาใดวิชาหนึ่งที่อาจารยที่ปรึกษาอาจจะแนะนํา

ใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเพื่อเปนการเสริมความรู โดยไมนับหนวยกิตในรายวิชานั้นก็ได แตตองไดรับ

อนุญาตจากอาจารยผูสอนรายวิชานั้น 

ขอ 37 การคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย 

 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ มหาวิทยาลัยจะคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยของรายวิชาที่นักศึกษา

แตละคนไดลงทะเบียนเรียนไวในภาคการศึกษานั้น ๆ เรียกวาคาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค ตามผลรวม

ของหนวยกิตที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในแตละภาคการศึกษา ซึ่งเรียกวาหนวยกิตประจําภาค และจะ

คํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ยทุกรายวิชาของทุกภาคการศึกษา รวมทั้งภาคการศึกษาฤดูรอนดวย ตั้งแตเริ่ม

สภาพการเปนนักศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปจจุบันเรียกวาคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ตามผลรวมของหนวย

กิตที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนทุกภาคการศึกษาทั้งหมด ซึ่งเรียกวาหนวยกิตสะสม คาระดับคะแนนเฉลี่ยมี 2 

ประเภท ซึ่งคํานวณหาไดดังตอไปนี้ 

 37.1 คาระดับคะแนนเฉลี่ยประจําภาค ใหคํานวณหาจากผลการศึกษาของนักศึกษา ในแตละภาค

การศึกษา โดยเอาผลรวมของผลคูณของหนวยกิตคํานวณกับคาระดับคะแนนตอหนวยกิตที่

นักศึกษาไดรับในแตละรายวิชาเปนตัวต้ัง แลวหารดวยผลรวมของจํานวนหนวยกิตประจําภาค 

ในการหารเมื่อไดทศนิยมสองตําแหนงแลว ถาปรากฏวายังมีเศษใหปดทิ้ง 

 37.2 คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ใหคํานวณหาจากผลการศึกษาของนักศึกษา ตั้งแตเริ่มสภาพการ

เปนนักศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปจจุบันที่กําลังคิดคํานวณ โดยเอาผลรวมของผลคูณของ

หนวยกิต คํานวณกับคาระดับคะแนนตอหนวยกิตที่นักศึกษาไดรับในแตละรายวิชาเปนตัวต้ัง 

แลวหารดวยผลรวมของจํานวนหนวยกิตสะสม ในการหาร เมื่อไดทศนิยมสองตําแหนงแลว ถา

ปรากฏวายังมีเศษใหปดทิ้ง 
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ขอ 38 การลงทะเบียนเรียนซ้ํา หรือแทน และการนับหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตร 

 38.1 นักศึกษาที่ไดรับคะแนน ง+ (D+) หรือ ง (D) มีสิทธิลงทะเบียนเรียนรายวิชาซ้ําอีกได การ

ลงทะเบียนเรียนที่กลาวนี้ เรียกวา การเรียนเนน (Regrade) 

 38.2 รายวิชาใดที่นักศึกษาขอเรียนเนน ใหยกเลิกการลงทะเบียนและผลการเรียนในรายวิชาที่ขอ

เรียนเนน และใหนับหนวยกิตของการลงทะเบียนครั้งหลังสุด 

 38.3 รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) หรือ ถ (W) หากเปนรายวิชาบังคับ

ในหลักสูตรแลว นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้นซ้ําอีกจนกวาจะไดระดับคะแนน

ตามที่หลักสูตรกําหนดไว แตถาเปนรายวิชาเลือกในหลักสูตร นักศึกษาอาจลงทะเบียนเรียน

รายวิชาอื่นแทนก็ได 

 38.4 รายวิชาใดที่นักศึกษาไดระดับคะแนน ต (F) หรือ ม.จ. (U) เมื่อมีการลงทะเบียนเรียนรายวิชา

ซ้ําหรือแทนกันแลวใหนับหนวยกิตสะสมเพียงครั้งเดียวในการคํานวณหาคาระดับคะแนนเฉลี่ย

สะสม 

ขอ 39 การบันทึกผล และการประเมินผล กรณีเรียนซ้ําหรือแทน 

 39.1 การนับหนวยกิตรวมตลอดหลักสูตร ใหนับเฉพาะหนวยกิตของรายวิชาที่ไดระดับคะแนนตั้งแต 

ง (D) ขึ้นไป หรือไดคะแนน พ.จ. (S) เทานั้น 

 39.2  การประเมินผลการศึกษา ใหใชระดับคะแนนที่ไดรับครั้งหลังสุดมาคํานวณ ระดับคะแนนเฉลี่ย

สะสม และใหบันทกึผลการเรียนทุกครัง้ทีล่งทะเบียนเรียน 

 

หลักเกณฑขอบังคบัการพนสภาพการเปนนกัศกึษา 
 

ขอ 40 นักศึกษาจะพนสภาพการเปนนักศึกษาเมื่อ 

 40.1 ตาย 

 40.2 ลาออก 

 40.3 โอนไปเปนนักศึกษาสถาบันอื่น 

 40.4 พนสภาพเนื่องจากถูกถอนช่ือการเปนนักศึกษา ตามขอ 9.5 

 40.5 ไมผานเกณฑการวัดและประเมนผล ตามขอ 41 

 40.6 ใชระยะเวลาการศึกษาเกินกวาสองเทาของแผนการศึกษาตามหลักสูตร นับแตวันขึ้นทะเบียน

เปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ยกเวนภาคการศึกษาฤดูรอน ทั้งนี้สําหรับนักศึกษาที่โอนยาย

เขตพื้นที่หรือหลักสูตรใหรับเวลาที่เคยศึกษาอยูในหลักสูตรเดิมรวมเขาดวย 

 40.7 สําเร็จการศึกษาครบหลักสูตรและไดรับการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 40.8 มหาวิทยาลัยสั่งใหพนสภาพการเปนนักศึกษานอกเหนือจากขอดังกลาวขางตน 
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ขอ 41 เกณฑการพนสภาพเนื่องจากผลการศึกษา 

 41.1 มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมเทากับ 1.25 เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม (Credit 

Attempt - CA) ที่นํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average - GPA) นอย

กวา 30 

 41.2 มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.50 เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม (Credit 

Attempt - CA) ที่นํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average - GPA) 

ระหวาง 30 ถึง 59 หนวยกิต 

 41.3 มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 1.75 เมื่อลงทะเบียนเรียน มีหนวยกิตสะสม (Credit 

Attempt - CA) ที่นํามาคิดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average - GPA) ตั้งแต 

60 หนวยกิต ขึ้นไป ถึงจํานวนหนวยกิตสะสมกอนครบหลักสูตร 

 41.4 มีคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (Grade Point Average - GPA) ต่ํากวา 2.00 เมื่อลงทะเบียน

เรียนครบตามที่กําหนดไวในหลักสูตร ยกเวนกรณีที่นักศึกษาไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

ตั้งแต 1.90 ขึ้นไป แตไมถึง 2.00 ซึ่งผลการศึกษาไมเพียงพอที่จะรับการเสนอชื่อเพื่อสําเร็จ

การศึกษา ใหนักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนซ้ํา ในรายวิชาที่ไดระดับคะแนนต่ํากวา ก (A) เพื่อ

ปรับคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมใหถึง 2.00 ภายในกําหนดระยะเวลา 3 ภาคการศึกษารวมภาค

การศึกษาฤดูรอน แตไมเกินระยะเวลาสองเทาของแผนการศึกษาตามหลักสูตร 

 41.5 เกณฑการพนสภาพเนื่องจากผลการศึกษาตามขอ 41.1 ถึง 41.3 สามารถแสดงเปนตาราง

แสดงหนวยกิตสะสมและคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ดังตอไปนี้ 

 

หนวยกิตสะสม คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

(สภาพการเตือน) 

คาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

(พนสภาพการเปนนักศึกษา) 

0 – 29 

30 – 59 

60 – กอนครบตามหลักสูตร 

ครบตามหลักสูตร 

1.25 – 1.49 

1.50 – 1.74 

1.75 – 1.99 

1.90 – 1.99 มีสิทธิ์ยื่นคํารอง 

ต่ํากวา 1.25 

ต่ํากวา 1.50 

ต่ํากวา 1.75 

ต่ํากวา 2.00 
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หลักเกณฑการลงโทษนกัศึกษาผูกระทําผดิในการสอบ 
 

ขอ 42 การลงโทษนักศึกษาที่ทุจริต หรือรวมกระทําการทุจริต ในการสอบประจําภาคการศึกษา การสอบ

ระหวางภาคการศึกษา ใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการในวิทยาลัยที่นักศึกษาสังกัด เพื่อสอบสวนและ

ลงโทษ ดังตอไปนี ้

 42.1 ใหระดับคะแนน ต หรือ F ในรายวิชาที่ทําการทุจริตนั้น หรือ 

 42.2 ใหระดับคะแนน ต หรือ F ในรายวิชาที่ทําการทุจริตนั้น และสั่งยกเลิกการลงทะเบียนเรียนใน

รายวิชาที่เหลือในภาคการศึกษานั้น หรือ 

 42.3 ใหระดับคะแนน ต หรือ F ในรายวิชาที่ทําการทุจริตนั้น และสั่งยกเลิกการลงทะเบียนเรียนใน

รายวิชาที่เหลือในภาคการศึกษานั้น และใหพักการศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป หรือ 

 42.4 ใหพนสภาพการเปนนักศึกษา 

 เมื่อคณะกรรมการในวิทยาลัยพิจารณาลงโทษแลว กรณีลงโทษตามขอ 42.1 หรือ 42.2 หรือ 42.3 ให

เสนอผูอํานวยการสั่งลงโทษ กรณีลงโทษตามขอ 42.4 ใหเสนออธิการบดี เปนผูสั่งลงโทษ แลวแจงสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน/กองการศึกษา เพื่อดําเนินการ 

 

หลักเกณฑการขอสําเร็จการศกึษา 
 

ขอ 43 นักศึกษาผูมีสิทธิ์ขอสําเร็จการศึกษาตองมีคุณสมบัติดังนี้ 

 43.1 ตองศึกษารายวิชาใหครบตามขอกําหนดของหลักสูตรนั้น และสอบไดครบทุกรายวิชา ตามที่

กําหนดไว 

 43.2 สอบไดจํานวนหนวยกิตสะสมไมต่ํากวาที่หลักสูตรกําหนดไว และไดคาระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม

ไมต่ํากวา 2.00 

 43.3 เปนผูมีคุณสมบัติเหมาะสม และไมมีหนี้สินผูกพันตอมหาวิทยาลัย 

 43.4 การยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษาตองยื่นตอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนหรือกอง 

การศึกษา ในภาคการศึกษาที่นักศึกษาคาดวาจะสําเร็จการศึกษา ภายใน 60 วัน นับแตวันเกิด

ภาคการศึกษาน้ัน 

 43.5 นักศึกษาที่ไมดําเนินการตามขอ 43.4 จะไมไดรับการพิจารณาเสนอชื่อเพื่อสําเร็จการศึกษาใน

ภาคการศึกษานั้น และจะตองชําระคารักษาสภาพการเปนนักศึกษาทุกภาคการศึกษา จนถึง

ภาคการศึกษาที่นักศึกษายื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษา 
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สวนที่ 4  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
คูมือปฏิบัติงานหลักเรื่องกระบวนการใชระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) 

ผานระบบออนไลน ในยุคการเรียนการสอนควบคูไปกับการใชระบบเทคโนโลยีดิจทิัล ครอบคลมุการปฏิบัตงิาน

ดานทะเบียนและวัดผล ของวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ ทั้งสิ้น 12 งาน ดังนี ้

 

 4.1 งานขอมูลนักศึกษาใหม 

 4.2 งานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 4.3 งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา 

 4.4 งานตารางสอน – ตารางสอบ 

 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 

 4.6 งานสงระดับคะแนน 

 4.7 งานประมวลผลการศึกษา 

 4.8 งานสําเร็จการศึกษา 

 4.9 งานออกเอกสารการศึกษา 

 4.10 งานประเมินผูสอน 

 4.11 งานจัดทําโครงการอบรมการใชระบบ 

 4.12 งานตรวจสอบคุณวุฒิ 

 
ทั้งนี้ เพื่อเห็นขั้นตอนการทํางานที่ชัดเจน ขาพเจาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานเรื่องกระบวนการใช

ระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ผานระบบออนไลน ในยุคการเรียนการสอนควบคู

ไปกับการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัล เพื่อใหทราบถึงแนวทางและขั้นตอนการปฏิบัติงาน สําหรับใหผูปฏิบัติงาน

ที่ศึกษาเกี่ยวกับงานทะเบียนและวัดผล ไดใชเปนแนวทางและเปนคูมือสําหรับการปฏิบัติงานตอไป โดยมี

รายละเอียดข้ันตอนการดําเนินงาน ดังตอไปนี้  
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ใหเจาหนาที่ปฏิบัติงานทําการ Log In เขาสูระบบเจาหนาที่ ผาน Web Service โดยกําหนดที่ตั้ง 

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

ทางดานงานทะเบียนและวัดผล ซึ่งสิทธิ์การเขาใชงานระบบตองประสานงานกับสํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.ลานนา เปนผูกําหนดสิทธิ ์โดยอางอิงคําสั่งปฏิบัติงาน 

 
ภาพที่ 2 แสดงหนา Web Login ระบบทะเบียนกลาง 

 

เมื่อล็อคอินเขาระบบแลวจะพบกับหนาแรก (Home) และเมนูตาง ๆ ทางดานซายมอื ซึ่งเจาหนาที่

จะเลือกใชตามการปฏิบัตงิานในแตละชวงเวลาโดยอางอิงตามปฏิทินการศึกษาประจําภาคการศึกษา 

 

 
ภาพที่ 3 แสดงหนาแรก (Home) ระบบทะเบียนกลาง 
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4.1 งานขอมูลนักศึกษาใหม มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

จัดสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม  

ประจําป (ระดับ ปวช.) 
3 วัน 

ประชุมรวมกับ

หลักสูตรจัดทําคําสั่ง 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 ขอความเห็นจากหัวหนากลุมงาน

และผูบังคับบัญชาเพื่อใหความ

เห็นชอบกับการดําเนินงาน 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

วางแผนจัดทีม คณะทํางาน 

ภายในกลุมงานบริการการศึกษา 
1 วัน 

การมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบให

ชัดเจน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ประชุมกลุมงานบริการการศึกษา

เพ่ือวางแผนแนวทางการ

ดําเนินงาน 

1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

สอบคัดเลือกนักศึกษาใหมตาม

เกณฑการรับสมัคร และเปนไป

ตามกําหนดการ โดยตองชําระคา

บํารุงการศึกษาใหแลวเสร็จ 

30 วัน 

สอบคัดเลือกใหเปนไป

ตามเกณฑ ระเบียบ

ขอบังคับมหาวิทยาลัย 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 เสนอโครงการ/แผนงาน/ 

กิจกรรม ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ 

1 สัปดาห  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

ประสานงานรวมกับ สวท. และ

กองคลัง เพ่ือทําการตรวจสอบ

ขอมูลนักศึกษา 

3 วัน 

การวางแผนเพื่อการ

จัดเก็บขอมูลที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

นักศึกษาชําระคาบํารุงการศึกษา

ประจําภาคเรียนผานชองทางที่

กําหนดให ตามวันเวลาที่กําหนด 

10 วัน 
ตรวจสอบรายการโอน

ชําระโดยกองคลัง 

 
 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

เริ่มตน 

แตงตัง้คณะกรรมการจัด

สอบแขงขันสอบคัดเลือกนักศึกษา

วางแผนจัดทีมคณะทาํงาน 

ประชุมคณะทํางาน 

สอบคัดเลือกนักศึกษาใหม TCAS 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

กําหนดรหัสนักศึกษา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ชําระคาเทอม ประมวลผลการชําระ

คาเทอม 

จบกระบวนการขอมูลนักศึกษาใหม 
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 อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.1 งานขอมูลนักศึกษาใหม มีดังตอไปน้ี 

  

4.1.1 กลุมงานรับสมัครนักศึกษาใหม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) ดําเนินการ

นําเขาขอมูลรายชื่อนักศึกษาใหม (ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ปวช.) โดยงานทะเบียน วิทยาลัยฯ       

มีหนาทีใ่นการเพิ่มกลุม จัดกลุมและแยกกลุมนักศึกษา โดยใชเมนู RA00 จัดการกลุมนักศึกษา 

 
ภาพที่ 4 เมนู RA00 จัดกลุมนักศึกษา 

 

 

 
ภาพที่ 5 แสดงการเพิ่มกลุมนักศึกษา 
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   จากนั้นใหเราทําการตรวจสอบความถูกตองของขอมลู อาทิ ชื่อ-สกุล, จํานวนนักศึกษา, 

รหสันักศึกษา, กลุมนักศึกษา ที่เราไดทําการสรางขึ้นตามภาพที่ 5 และรายละเอียดอื่น ๆ โดยใชเมนู 

R100 ในการตรวจสอบ 

 

                                ภาพที่ 6 เมนู R100 ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาใหม 

 

 

                                  ปญหา : 1. การนําเขาขอมลูจากสํานกัสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียนอาจมีขอผิดพลาด  

                                        อาทิ ชื่อ-นามสกุล รหัสประจําตัว 

                                      2. จัดกลุมรายชื่อนักศึกษาผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบขอมูลกอนนําเขาในฐานขอมลูทะเบียนกลางโดยใชโปรแกรม 

                                                       2. ตรวจสอบโดยอางอิงจากใบรายชื่อตอนรบัสมัคร 

                          ขอเสนอแนะ : 1. ตรวจสอบขอมลูกอนนําเขาในฐานขอมูล โดยอาจจะนําออกมาเปน รปูแบบของ 

                                                         ขอมูลดิบ เพื่อมาตรวจทาน หรอืคนหาคําผิด 
 

  4.1.2 ทําการกําหนดแมแบบ และกําหนดคาบํารุงการศึกษา คาธรรมเนียมการศึกษา กลุมนักศึกษา

ใหม แยกตาม หลักสูตร ภาคเรียน หรือเงื่อนไข อื่น ๆ เพื่อนําไปสรางบัตรลงทะเบียนใหนักศึกษา นําไปชําระ

เงินผานชองทางที่ มหาวิทยาลัยฯ กําหนด ที่เมนู R310 
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ภาพที่ 7 เมนู R310 กําหนดแมแบบคาลงทะเบียน 

                ปญหา : 1. การนําเขาแมแบบ กําหนดคารงุการศึกษา คาธรรมเนียมการศึกษาผิดพลาด  

                                      2. นักศึกษาไมทําการพิมพบตัรลงทะเบียนไปชําระคาบํารงุการศึกษา 

                                               3. ชองทางการชําระคาบํารุงการศึกษามเีพียงชองทางเดียว 

                            แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบขอมูลแมแบบคาธรรมเนบีมการศึกษาโดยละเอียด 

                                                        2. แจงและกําชับนักศึกษา ผูปกครอง ใหดําเนนิการพมิพบัตรลงทะเบียน 

                                                                3. ประชุมพิจารณาชองทางการชําระคาบํารุงใหมหีลายชองทาง  

                          ขอเสนอแนะ : 1. สวนใหญพบวาการชําระคาบํารุงการศึกษา มีชองทางการชําระที่นอยเกินไป  

                                                    ควรมีชองทางการชําระหลากหลาย อาทิ เคานเตอรเซอรวิส หรือการ สแกนคิวอาร 

                                                    โคดชําระผานระบบออนไลน 

 

  4.1.3 ตั้งสถานะการกําหนดชวงเวลา เปด-ปด ระบบพิมพบัตรลงทะเบียน และประวัติสําหรับ

นักศึกษาใหม ใหตรงกับปฏิทินการศึกษาประจําป 
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ภาพที่ 8 แสดงการตั้งสถานะเปด-ปดระบบพิมพบัตรลงทะเบียน 

     ปญหา : กําหนดวันที่ใหชําระคาบํารุงการศึกษาผิดพลาด 

                            แนวทางแกไขปญหา : ตรวจสอบวันที่ชําระคาบํารงุการศึกษาโดยอางองิจากปฏิทินการศึกษา                        

                           ขอเสนอแนะ : เมื่อกําหนดวันที่ในระบบเสร็จสิ้นใหทําการตรวจทานจากปฏิทินการศึกษา 

 

  4.1.4 ทําการตรวจสอบสถานะการชําระเงินลงทะเบียนของนักศึกษาใหม เพื่อใชเปนขอมูลสาํหรับ

นักศึกษาที่ไมชําระเงินและนําไปสูการปรับสถานะไมพบขอมูลการชําระเงิน 
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  เมื่อเลือกตรวจสอบสถานะชําระเงินผานทางธนาคาร ก็จะปรากฏรายชื่อนักศึกษาที่ชําระคาบํารุง

การศึกษา ประจําภาคการศึกษา เรียบรอยแลว 

 

ภาพที่ 9 เมนู R307 บันทึกการชําระเงิน 

 

หากนักศึกษาทําการชําระคาบํารุงการศึกษาเปนทีเ่รียบรอยแลวก็เปนอันเสรจ็สิ้นขั้นตอนขชองเจาหนาที่ใน

เรื่องของงานขอมูลนกัศึกษาใหม โดยหลังจากนีส้ถานะของนักศึกษาจะเปลี่ยนเปน “ปกติ”  

    ปญหา : ลืมตรวจสอบการชําระคาบํารุงการศึกษา 

                           แนวทางแกไขปญหา : หมั่นตรวจสอบวันที่จากปฏิทินการศกึษา                        

                          ขอเสนอแนะ : ประสานงานรวมกบักองคลังอยางสม่ําเสมอรวมถึงสํานักสงเสริมวิชาการและ 

                                                      งานทะเบียน เพื่อใหขอมลูการชําระคาบํารุงการศึกษามีความถูกตอง 
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4.2 งานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษากรอกขอมูล ประวัติ

สวนตัว การศึกษา ครอบครัว 

ฯลฯ ในระบบทะเบียนกลาง 
5 วัน 

คูมือการใชงานระบบ

ทะเบียนกลาง 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 ขอความเห็นจากหัวหนากลุมงาน

และผูบังคับบัญชาเพื่อใหความ

เห็นชอบกับการดําเนินงาน 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

วางแผนกําหนดผูรับผิดชอบในแต

ละภาระหนาที่เพื่อใหคําแนะนํา

แกนักศึกษา 

1 วัน 

มกีารมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบให

ชัดเจน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ใหคําแนะนําแกนักศึกษา ในการ

กรอกขอมูลของ นศ.ลงในระบบ

ทะเบียนกลาง 

2 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาใหมเตรียมพรอมเอกสาร

หลักฐานใบรายงานตัวเพื่อให

คณะรวมเปนผูตรวจสอบกับสวท. 

30 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 
เสนอขอมูลนักศึกษา ใหหัวหนา

งาน ผูบังคับบัญชาพิจารณา ให

ความเห็นชอบ 

1 สัปดาห  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

ประสานงานรวมกับ สวท. และ

กองคลัง เพื่อทําการตรวจสอบ

ขอมูลนักศึกษา 

3 วัน 

การวางแผนเพื่อการ

จัดเก็บขอมูลที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

เมื่อเอกสารครบถวนสมบูรณ งาน

ทะเบียนดําเนินการประมวลผล 

เปนนักศึกษา โดยในระบบจะ

แสดงสถานะ “ปกติ” 

5 วัน 

ตรวจสอบ

เอกสารรายงานตัวให

เปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับ 

 

  

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

เริ่มตน 

นักศึกษาเขาสูระบบทะเบียนกลาง 

และทําการกรอกประวัตินักศึกษา 

ประชุมคณะทํางาน 

งานทะเบียน วทส.ใหคําแนะนําใน

การกรอกขอมูล 

นักศึกษารายงานตวัขึ้นทะเบียนการ

เปนนักศึกษาใหม 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

ขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

งานทะเบียนประมวลผลสถานะ

นักศึกษา เปน “ปกติ” 

จบกระบวนการขึ้นทะเบียนประวัติ

นักศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.2 งานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.2.1 เจาหนาที่ทะเบียนทําการปรับสถานะนักศึกษาใหสามารถเขาสูระบบทะเบียนกลาง โดย

สามารถเลือกปรับสถานะใชงานระบบได หรือ ระงับการเขาระบบ เพื่อใหนักศึกษาสามารถเขาไปในระบบ

ทะเบียนกลางเพื่อบันทึกประวัติของนักศึกษา โดยเลือกเมนู R100  

 

ภาพที่ 10 แสดงการปรับสถานะการเขาระบบทะเบียนกลางของนักศึกษา 

 

ภาพที่ 11 แสดงการปรับสถานะเขาระบบทะเบียนกลางของนักศึกษา (ตอ) 
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หลงัจากปรบัสถานะเปนที่เรียบรอยแลว เจาหนาที่และนักศกึษาใหม สามารถเขาใชระบบทะเบียนกลาง เพื่อ

ทําการเพิ่มขอมลูประวัติสวนตัว ครอบครัว การศึกษา หรือแกไขปรับปรงุขอมลู ฯลฯ ดังรปูภาพ 12 และ 12.1 

 

ภาพที่ 12 แสดงการแกไขประวัตินักศึกษาและอื่น ๆ (มุมเจาหนาที่) 

 

ภาพที่ 12.1 แสดงการแกไขประวัตินักศึกษาและอื่น ๆ (มุมนักศึกษา) 
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    ปญหา : 1. ไมไดทําการปรบัสถานะใหนักศึกษาเขาใชระบบ ทําใหเกิดความลาชา 

               2. กรอกขอมูลประวัติสวนตัว ครอบครัว การศึกษา ผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบการปรบัสถานะนักศึกษาโดยละเอียด 

                                                                2. ชี้แจงและอธิบายการกรอกขอมลูสวนตัวนักศึกษาใหครบถวน                         

                          ขอเสนอแนะ : นักศึกษาระดับ ปวช. จะมีการนัดหมายใหมารวมกันเพื่อเขาระบบทะเบียนกลาง  

                                                      และใหทําการกรอกประวัติขอมลูสวนตัว โดยทั้งนี้อยูในกํากับของ อ. ที่ปรกึษา 

                                                  

  4.2.2 ตอมาใหเจาหนาที่พิมพประวัตินักศึกษาใหม เพื่อทําการเก็บขอมูลนักศึกษาใหมลงแฟม

ประวัติโดยแยกตามหลักสูตร ช้ันป กลุมนักศึกษา 

 

ภาพที่ 13 เมนู R112 พิมพประวัตินักศึกษา 
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ภาพที่ 14 ตัวอยางใบรายงานตัวนักศึกษา 

    ปญหา : นักศึกษาบันทึกขอมลูสวนตัว การศึกษา ครอบครัว สถานศึกษา ผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : แจง อ.ที่ปรึกษา กําชับนักศึกษาตรวจสอบบันทึกขอมลูอยางละเอียด                        

                          ขอเสนอแนะ : จัดหาหองใหแกนักศกึษาและ อ.ที่ปรึกษา ในลักษณะ Home Room  
 

  4.2.3 เจาหนาที่ทําการบันทึกขอมูลอาจารยที่ปรึกษา โดยการกําหนดอาจารยที่ปรึกษาใหแก

นักศึกษาแตละกลุม แตละหลักสูตร ทั้งนี้จะกระทําไดตอเมื่อมีคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการกําหนดอาจารยที่

ปรึกษาในแตละภาคการศึกษา โดยผูอํานวยการวิทยาลัยฯ เปนผูลงนามคําสั่ง 

 

ภาพที่ 15 เมนู R104 กําหนดอาจารยที่ปรึกษา 
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ภาพที่ 16 แสดงการเพิ่มอาจารยที่ปรึกษาตามกลุมนักศึกษา 

 

    ปญหา : 1. กําหนดรายชื่ออาจารยทีป่รึกษาผิดกลุม 

               2. อาจารยที่ปรึกษาไมสามารถกํากับนกัศึกษาขามเขตพื้นที่ได 

               3. ไมพบขอมูลอาจารยในระบบทะเบียนกลาง 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบรายช่ือจากคําสั่งแตงตั้งอาจารยทีป่รกึษาโดยละเอียด 

                                                               2. ประสานงานรวมกับกองบรหิารงานบุคคลและสํานักวิทยบริการฯ                         

                          ขอเสนอแนะ : หากไมพบขอมลูรายช่ืออาจารยที่ปรึกษา ใหดําเนินการสอบถามไปยงักอง 

                                                      บริหารงานบุคคล หรือสํานักวิทยบริการเพื่อขอความชวยเหลอื โดยตองมเีอกสาร 

                                                      บันทึกขอความแตงตั้ง หรือ ฯลฯ ใชเปนหลักฐานในการเพิ่มขอมลู อ.ทีป่รกึษา   

 

                               เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานขึ้นทะเบียนประวัตินักศึกษา 

          อางอิงจากภาคผนวก : แบบฟอรมใบคํารองขอเปลี่ยน คํานําหนา ชื่อ – สกุล หนาที่ 106 
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4.3 งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

หลักสูตรจัดสงเอกสารแผนการ

เรียนตลอดหลักสูตร (3 ป) ใหแก

งานทะเบียน 
5 วัน 

กําหนดระยะเวลาที่

เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 
 

ขอความเห็นจากหัวหนากลุมงาน

และผูบังคับบัญชาเพื่อใหความ

เห็นชอบกับการดําเนินงาน 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบ

ขอมูลรายวิชาเบื้องตน โดยอางอิง

จากฐานขอมูลระบบทะเบียน 

5 วัน 
กําหนดระยะเวลาที่

เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนประสานงานไปยัง 

กลุมงานหลักสูตร สวท. เพ่ือขอ

ความอนุเคราะหตรวจสอบ 

3 วัน 
กําหนดระยะเวลาที่

เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 เสนอขอมูลหลักสูตรและรายวิชา 

ใหหัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

1 สัปดาห  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

งานทะเบียนนําเขาขอมูลรายวิชา

ลงในฐานขอมูลระบบทะเบียน

กลาง เพื่อเปนขอมูลตั้งตน 

สําหรับการจัดตารางสอน 

1 สัปดาห 

วางแผนนําเขาขอมูลที่

มีความครบถวน

สมบูรณและถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

หลักสูตรสงแผนขอมูลรายวิชา 

ตลอดหลักสูตร (แผน 3 ป) 

งานทะเบียนตรวจสอบขอมูล

รายวิชา 

ประสานงานรวมกับกลุมงาน

หลักสูตร สวท. 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนนําเขาขอมูลรายวิชา

เปนขอมูลตั้งตน 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

จบกระบวนการงานหลักสูตรและ

ขอมูลรายวิชา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.3 งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.3.1 เจาหนาที่งานทะเบียนตองมีการตรวจสอบขอมูลหลักสูตรและขอมูลรายวิชา ตามแผนการ

เรียนในเลมหลักสูตร (มอค.2) เพื่อใชเปนขอมูลตั้งตนในการเปดรายวิชา การจัดตารางสอน ตารางสอบ หาก

พบขอผิดพลาดใหดําเนินการแจงไปยังกลุมงานหลักสูตรที่ทําหนาที่เปนผูบันทึก เพิ่ม แกไข ขอมูล เพื่อใหการ

ใชงานขอมูลเชื่อมโยงกันไดอยางถูกตอง 

 

ภาพที่ 17 เมนู R200 ขอมูลหลักสูตร 

 เมื่อกดเลือกหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งแลว จะปรากฏขอมูลรายละเอียดของหลักสูตรนั้น ๆ โดยจะถูก

กําหนดใหเปนไปตามเลมหลกัสตูร (มอค.2) ที่ไดรับการพิจารณาอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ เปนที่เรียบรอย 
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ภาพที่ 18 แสดงตัวอยางขอมูลหลักสูตร 
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ภาพที่ 19 แสดงตัวอยางขอมูลโครงสรางหนวยกิต 

 

ภาพที่ 20 แสดงตัวอยางขอมูลโครงสรางรายวิชาตามเลมหลักสูตร 

    ปญหา : 1. ชื่อรายวิชา รหัสวิชา ผิดพลาด 

               2. ไมพบขอมูลรายวิชา 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบชือ่รายวิชาและรหัสวิชาใหตรงตามเลมหลักสูตร 

                                                               2. ประสานงานไปยงักลุมงานตารางสอน สวท. เพื่อขอแกไข                         

                          ขอเสนอแนะ : หากไมปรากฏขอมูลรายวิชา หรือรายวิชา รหัสวิชา มีความผิดพลาดใหดําเนินการ 

                                                      ประสานงานไปยัง สวท. เพื่อขอปรับปรงุแกไขใหถูกตองตามเลมหลักสูตร ที่ไดรับ 

                                                      การอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยฯ 
 

                             เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานหลักสูตรและรายวิชา 

                      อางอิงจากภาคผนวก :  แบบฟอรมใบสรุปผลการเทียบโอนรายวิชา หนาที่ 103 
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4.4 งานตารางสอน – ตารางสอบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

แตงตัง้คณะกรรมการจัด

ตารางสอน – ตารางสอบ โดยนาํ

ตัวแทนของแตละหลักสูตรรวม

เปนคณะกรรมการ 

5 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 
 

ขอความเห็นจากหัวหนากลุมงาน

และผูบังคับบัญชาเพื่อใหความ

เห็นชอบกับการดําเนินงาน 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ประชุมวางแผนกําหนด

ผูรับผิดชอบตามภาระหนาที่ของ

แตละหลักสูตร 

1 วัน 

มกีารมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบให

ชัดเจน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนเปดรายวิชาตาม

แผนการเรียนของแตละหลักสูตร 

ประจําภาคการศึกษา 

2 สัปดาห 

วางแผนการนําเขา

ขอมูลดวยความ

ถูกตอง 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 สรุปรายงานการเปดรายวิชา ให

หัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

1 สัปดาห  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

งานทะเบียนดาํเนินการตรวจสอบ

ขอมูลการเปดรายวิชาไมใหเกิด

ขอผิดพลาดโดยอางอิงจาก

แผนการเรียนและฐานขอมูล 

3 วัน 

การวางแผนเพื่อการ

จัดเก็บขอมูลที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

แตงตัง้คณะกรรมการจัดตารางสอน 

ตารางสอบ  

ประชุมคณะกรรมการจัด 

ตารางสอน-ตารางสอบรวมหลักสูตร 

งานทะเบียนเปดรายวิชาที่สอนใน

ภาคการศึกษา และสรุปรายงาน 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนตรวจสอบขอมูล

รายวิชาเปนขอมูลตั้งตนแก นศ. 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

จบกระบวนการงาน 

ตารางสอน – ตารางสอบ 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.4 งานตารางสอน – ตารางสอบ มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.4.1 เมื่อดําเนินการตรวจสอบขอมูลหลักสูตรใหตรงกับเลมหลักสูตร (มอค.2) เปนที่เรียบรอยแลว 

ในลําดับตอมาจะเปนการเปดรายวิชาประจําภาคการศึกษานั้น ๆ  โดยใหเจาหนาที่หรือคณะกรรมการประจํา

คณะ สาขา ที่ไดรับการแตงตั้ง เขาใชงานผานระบบทะเบียนกลาง (Web Service Online) โดยผูใชสามารถ

เปดรายวิชาโดยกําหนดสถานที่เรียน, กลุมเวลาเรียน, กําหนดประเภทรายวิชา, กําหนดผูสอนหลัก ผูสอนรวม 

จํานวนนักศึกษาตอกลุม และกําหนดชื่อกลุมเรียน (Section), การลงเวลาสอน เวลาสอบ และตารางการใช

หอง, บันทึกขอมูลหองเรียน, อาคารเรียน และสามารถตรวจสอบการทับซอนกันของ เวลาสอน เวลาสอบ 

เพื่อใหนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ ดังรูปภาพ 21 

 

ภาพที่ 21 เมนู R201 เปดรายวิชาลงทะเบียน 

  จากนั้นใหกําหนดขอมูลประกอบการเปดรายวิชา เชน วิชาภาษาไทย ภาคเรียนที่ 1/2563 ภาคปกต ิ

คณะวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ สาขาโรงเรียนเตรียมอุดมศึกษาเทคโนโลยี สาขาเตรียมบริหารธุรกิจ 

กลุมสังกัด สถานที่ตั้งหลัก จํานวนนักศึกษา 35 คน และประเภทรายวิชา รายวิชาศึกษาทั่วไป 
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ภาพที่ 22 แสดงการเปดรายวิชาลงทะเบียน 

 

ภาพที่ 23 แสดง ตัวอยางการเปดรายวิชาลงทะเบียน 

  โดยสามารถเปดรายวิชาในรหัสเดียวกันได ไมจํากัดหอง (Section) โดยทั้งนี้การเปดรายวิชา

ดังกลาว ข้ึนอยูกับแผนการเรียนประจําภาคการศึกษาของแตละหลักสูตร 
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ภาพที่ 24 แสดงภาพตัวอยางการเปดรายวิชาลงทะเบียนหลาย Section 

 

ลําดับถัดมาใหเรากําหนดผูสอนในรายวิชาดังกลาว โดยการกดปุม “เพิ่มผูสอน”ตามตัวอยางดานลาง 

 

ภาพที่ 25 แสดงการเพิ่มผูสอนในรายวิชา 

 

หลงัจากนั้นใหทําการกําหนดเวลาเรียนในรายวิชาดังกลาว โดยการกดปุม “เพิ่มเวลาเรียน” 

 

ภาพที่ 26 แสดงการเพิ่มเวลาเรียนในรายวิชา 
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ภาพที่ 27 แสดงภาพตัวอยางการกําหนดตารางสอนรายวิชา 

 

ภาพที่ 28 แสดงการกําหนดตารางสอบรายวิชา 

    ปญหา : 1. เปดรายวิชา อาทิ กําหนดขอมลูสถานที่ตัง้ กําหนดผูสอน ผิดพลาด 

               2. ลงวันที่ตารางสอบผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบแผนการเรียนประจําภาคการศึกษา  

                                                               2. อางอิงจากขอมูลดบิ หลงัจากการประชุมหารือรวมกัน                         

                          ขอเสนอแนะ : ควรมีผูชวยในการตรวจสอบขอมลูและทําการบันทกึในระบบใหถูกตอง 
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  4.4.2 เมื่อเราดําเนินการกําหนดตารางสอนตารางสอบเสร็จสิ้นตามแผนการเรยีนของแตละหลกัสตูร 

ประจําภาคการศึกษาแลว เราสามารถสรุปรายงานการเปดรายวิชา รายงานตารางสอน ตารางหองเรียน      

ในรูปแบบไฟล Microsoft Excel เพื่อใหอาจารยผูสอน นักศึกษา และ ผูเกี่ยวของ นําไปใชเปนขอมูลอางอิง

ของแตละหลักสูตรไดอยางสะดวกรวดเร็ว 

 

ภาพที่ 29 เมนู R208 รายงานการเปดรายวิชา 

  หากเราดําเนินการ Export File ลงมาไวในเครื่องคอมพิวเตอรเรียบรอยแลว ก็จะไดไฟลสรุป

รายงานในรูปแบบของ ไฟล Excel และนําเสนอตอผูบริหารและผูรับผิดชอบแตละหลักสูตรนําไปใชในการ

ตัดสินใจ ฯลฯ 

 

ภาพที่ 30 ตัวอยางไฟล Excel สรุปรายงานการเปดรายวิชา 
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    ปญหา : 1. นําขอมูลออกจากระบบแตไมสามารถเปดไฟลได 

               2. ขอมูลไมเปนปจจบุัน 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ประสานรวมกับทมีงานพฒันาระบบเพื่อขอแกไขไฟลที่ Error  

                                                                2. แจงกําหนดระยะเวลาในการเปดรายวิชาใหชัดเจน                         

                          ขอเสนอแนะ : กําหนดระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา โดยแจงและเนนย้ําแก อ.ผูรับผิดชอบ 

                                                      หลักสูตร เนื่องจากเกิดเหตุการณหลังจากระบบปดไปแลว ยังมีการแกไขรายวิชา  

                                                      อาทิ ผูสอน ยายตารางเรียน ฯลฯ สงผลใหเจาหนาที่ไมสามารถที่จะนําขอมูลที่มี 

                                                      ความถูกตอง ออกมาเพื่อรายงานตอผูบริหารโดยเร็วได 

 

  4.4.3 ดําเนินการสรุปภาระการสอน (โหลดสอน) ใหแกผูบริหาร หรืออาจารยผูสอน ในรูปแบบไฟล 

Microsoft Excel เพื่อใชสําหรับการตัดสินใจ ฯลฯ 

 

 ภาพที่ 31 เมนู R209 สรุปภาระการสอนรายหลักสูตร 

 

 

ภาพที่ 32  ตัวอยางไฟล Excel สรุปภาระการสอนรายหลักสูตร 
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    ปญหา : 1. นําขอมูลออกจากระบบแตไมสามารถเปดไฟลได Export File Error 

               2. ขอมูลไมเปนปจจบุัน 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ประสานรวมกับทมีงานพฒันาระบบเพื่อขอแกไขไฟลที่ Error  

                                                                2. แจงกําหนดระยะเวลาในการเปดรายวิชาใหชัดเจน                         

                          ขอเสนอแนะ : แจงและเนนย้ําแก อ.ผูรับผิดชอบ โดยกําหนดระยะเวลาตามปฏิทินการศึกษา 

                                                      เนื่องจากเกิดเหตุการณหลังจากระบบปดไปแลว ยังมีการแกไขรายวิชา อาทิ 

                                                      ผูสอน ยายตารางเรียน เพิ่มลดคาบ ฯลฯ สงผลใหเจาหนาที่ไมสามารถที่จะนํา 

                                                      ขอมูลที่มีความถูกตอง ออกมาเพื่อรายงานตอผูบริหารโดยเร็วได                                                      
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4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนอธิบายขั้นตอนการ

ลงทะเบียนตามเมนู ในระบบ

ทะเบียนกลาง ใหแก นศ.  

1 วัน 
คูมือการใชงานระบบ

ทะเบียนกลาง 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาดําเนินการลงทะเบียน

ตามแผนการเรียน ทีง่านทะเบียน

เปดรายวิชาไวในฐานขอมูล 

2 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนมอบหมายให อ.ที่

ปรึกษา รวมดูแลและกํากับ นศ.

ในสังกัดตนเองในการลงทะเบียน 

1 วัน 

การวางแผน 

ดําเนินการรวมกันตาม

ขอตกลง 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 งานทะเบียนดาํเนินการ

ประมวลผลการลงทะเบียน 

เพ่ือใหขอมูลสามารถไปยังขั้นตอน

อื่นๆ ได 

1 สัปดาห 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสนอรายงานการลงทะเบียน ให

หัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

งานทะเบียนอธิบายขั้นตอนการ

ลงทะเบียนแกนักศึกษา  

นักศึกษาทําการลงทะเบียนตาม

แผนการเรียน 

ประสานงานรวมกับอาจารยที่

ปรึกษาตามกลุมนักศึกษา 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนประมวลผลการ

ลงทะเบียนและสรุปรายงาน 

จบกระบวนการงานลงทะเบียน

นักศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.5.1 ดําเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนออนไลน โดยเจาหนาที่และนักศึกษาสามารถลงทะเบยีนได 

โดยงานทะเบียนจะแจงแผนการเรียนใหแกนักศึกษาทราบ โดยหากนักศึกษาลงทะเบียน ซึ่งในระบบจะมีการ

ตรวจสอบ เชน การลงขาม Section การทับซอนของรายวิชา การตรวจสอบรายวิชาเรียนกอนหนาเพื่อใหการ

ลงทะเบียนเปนไปดวยความเรียบรอย 

 

   ภาพที่ 33  ตัวอยางไฟล Excel แผนการเรียนหลักสูตรเตรียมบริหารธุรกิจ ภาคการเรียนที่ 1/2563 

 

ภาพที่ 34  เมนู R301 ลงทะเบียนแบบรายกลุมใหแกนักศึกษา 
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    ปญหา : 1. ลงทะเบียนแลวเกิดการทับซอนของรายวิชา 

               2. ลงทะเบียนใหนักศึกษาผิด Section 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แกไขรายวิชาที่มีหวงเวลาที่ทบัซอนกัน  

                                                                2. อางอิงจากเอกสารแผนการเรียนของแตละหลักสูตร                         

                          ขอเสนอแนะ : การลงทะเบียนแบบรายกลุม ตองอาศัยแผนการเรียนแตละหลักสูตร ซึ่งการ 

                                                      ลงทะเบียนใหนักศึกษาน้ันจะชวยใหลดระยะเวลาการลงทะเบียน และลด 

                                                      ขอผิดพลาด โดยหลักการลงทะเบียนนั้น ในระดับ ปวช. จะกําหนดใหเลือกรหัส 

                                                      รายวิชาสําหรับการลงทะเบียน จะชวยใหงายแกการตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

 

  4.5.2 ดําเนินการเปดรายวิชาเรียนนอกแผน , เรียนรีเกรด แกนักศึกษาที่มีผลการเรียน F หรือผล

การเรียนเฉลี่ยสะสมต่ํามีความเสี่ยงตอการพนสภาพนักศึกษา ซึ่งจะตองไดรับการอนุมัติใหลงทะเบียน โดยยึด

ตามระเบียบขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ 

    ปญหา : 1. ลงทะเบียนแลวเกิดการทับซอนของรายวิชานอกแผนการเรียน หรอืรเีกรด 

               2. ลงทะเบียนใหนักศึกษาผิด Section 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แกไขรายวิชาที่มีหวงเวลาเรียนนอกแผน รีเกรด ที่ทบัซอนกัน  

                                                                2. อางอิงจากเอกสารขออนุมัตเิรียนนอกแผน 

                          ขอเสนอแนะ : การลงทะเบียนนอกแผนหรือรีเกรด ตองอาศัยเอกสารขออนุมัติเรียนนอกแผน 

                                                      ซึ่งการลงทะเบียนนอกแผนใหนักศึกษานั้นจะชวยใหลดระยะเวลาการลงทะเบียน  

                                                      และลดขอผิดพลาด โดยการลงทะเบียนนั้น ในระดับ ปวช. จะกําหนดใหเลือกรหัส 

                                                      รายวิชาสําหรับการลงทะเบียน จะชวยใหงายแกการตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

  4.5.3 ดําเนินการแจงอาจารยที่ปรึกษาในระบบ ทําการอนุมัติและตรวจสอบการลงทะเบียน เมนู 

A01 (มุมอาจารย) โดยสามารถดูประวัตินักศึกษา และผลการเรียนของนักศึกษาในความดูแลได โดยยึด

กําหนดการจากปฏิทินการศึกษาประจําป 

    ปญหา : 1. อาจารยทีป่รึกษาไมสนใจคําชี้แจงของเจาหนาที ่

               2. นักศึกษาไมสามารถดําเนินการพมิพบัตรลงทะเบียนเพื่อไปชําระคาบํารุงการศึกษาได 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แจงอาจารยที่ปรกึษา โดยมีหนังสือราชการ และสงไปยังชองทางตาง ๆ  

                          ขอเสนอแนะ : การอนุมัติผลการลงทะเบียนนักศึกษา จะทําใหนักศึกษาสามารถดําเนินการใน 

                                                    ขั้นตอนถัดไปได นั่นคือการพิมพบัตรลงทะเบียนเพื่อนําไปชําระคาบํารุงการศึกษา  

                                                      ดังนั้นตองชี้แจง อ.ที่ปรึกษา ใหตระหนักถึงความสําคัญในการอนุมัติผลการเรียน  

                                                      หากอาจารยที่ปรึกษายังเพิกเฉยหลังระยะเวลาที่กําหนด ใหอาจารยที่ปรึกษาทํา 

                                                      บันทึกชี้แจงเหตุผลในการไมอนุมัติผลการเรียนใหแกนักศึกษาไปยังสํานักสงเสริม 

                                                      วิชาการและงานทะเบียน  
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                               เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานลงทะเบียนนักศึกษา 

                      อางอิงจากภาคผนวก : แบบฟอรมคํารองทั่วไป หนาที่ 98 

                                        แบบฟอรมใบคํารองรักษาสภาพ หนาที่ 99 

                                                    แบบฟอรมใบถอนวิชาเรียน หนาที่ 100 

                                                            แบบฟอรมใบคํารองขอลาพักการเรียน หนาที่ 102 

                                                            แบบฟอรมใบคํารองขอลาออกจากสภาพการเปนนักศึกษา หนาที่ 103 

                                                            แบบฟอรมใบลานักศึกษา หนาที่ 104 

                                                            แบบฟอรมเปดรายวิชานอกแผน ประจําภาคการเรียน หนาที่ 110 
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4.6 งานสงระดับคะแนน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

แจง อ.ผูสอน กรอกระดับคะแนน

ประจําภาคเรียน  
10 วัน 

คูมือการใชงานระบบ

ทะเบียนกลาง 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนกําชับใหตรวจทาน

กอนสงระดับคะแนน และอางอง

หลักเกณฑการใหระดับคะแนน 

10 วัน 
มาตรฐานเกณฑการ

ใหคะแนน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนรับใบระดับคะแนน

จาก อ.ผูสอน 
5 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 
ตรวจสอบระดับคะแนน วาตรง

ตามขอมูลในระบบทะเบียนกลาง 
3 วัน 

การตรวจทานโดย

อางอิงขอมูลจาก

ระบบทะเบียนกลาง 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

เสนอรายงานผลการสงระดับ

คะแนน ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ 

3 วัน  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

งานทะเบียนแจงกําหนดการบันทึก

ระดับคะแนนแก อ.ผูสอน 

อ.ผูสอนกรอกระดับคะแนนตาม

กําหนดเวลา 

งานทะเบียนรับเอกสารใบระดับ

คะแนน 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนและทําการตรวจสอบ

ขอมูลใบระดับคะแนน-สรุปรายงาน 

จบกระบวนการงานสงระดับคะแนน 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.6 งานสงระดับคะแนน มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

   

  4.6.1 ดําเนินการแจงกําหนดการบันทึกระดับคะแนนตามปฏิทินการศึกษาใหแกอาจารยผูสอน โดย

กรอกระดับคะแนน ของนักศึกษาที่เรียนในแตละ Section ผานระบบทะเบียนกลาง โดยมีแนวปฏิบัติการ

บันทึกระดับคะแนนดังรูปภาพที่ 35 

    ปญหา : 1. อาจารยผูสอนสงผลการศึกษาไมทันตามระยะเวลาที่กําหนด 

               2. อาจารยผูสอนกรอกระดบัคะแนนผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แจงอาจารยผูสอนโดยมีหนงัสอืราชการ และสงไปยังชองทางตาง ๆ  

                                                                   โดยกําหนดระยะเวลาอางอิงจากปฏิทินการศกึษาระบุใหชัดเจน 

                                                                2. แจงอาจารยผูสอนใหตรวจทาน รายชื่อ คะแนน กอนพิมพใบระดับ 

                                                                    คะแนนสงงานทะเบียน 

                          ขอเสนอแนะ : หากระบบกรอกระดับคะแนนปด แตอาจารยผูสอนกรอกระดับคะแนนสงไมทัน  

                                                    หรือกรอกระดับคะแนนผดิพลาด สามารถแจงให อาจารยผูสอนทําบันทึกขอความ 

                                                      ชี้แจงเหตุผลในการสงระดับคะแนนลาชา โดยทาง สวท.จะพิจารณาเปนกรณีไป 
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ภาพที่ 35  แสดงแนวปฏิบัติการบันทึกระดับคะแนนในแตละภาคการศึกษา 
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ภาพที่ 36  ขั้นตอนการบันทึกระดับคะแนน 
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ภาพที่ 37  ขั้นตอนการบันทึกระดับคะแนน (ตอ) 
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ภาพที่ 38  ขั้นตอนการบันทึกระดับคะแนน (ตอ) 

  หากอาจารยผูสอนกรอกระดับคะแนนประจําภาคเรียน เปนที่เรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่ทะเบียน

แจงแนวทางการสงระดับคะแนน โดยจะตองลงนามชื่ออาจารยผูสอนและดําเนินการลงนามตามลําดับขั้น 

กลาวคือ อาจารยผูสอนสังกัดกลุมวิชา หรือกลุมหลักสูตรไหน ใหดําเนินการลงนามตามลําดับขั้นของกลุม

น้ัน ๆ ยกตัวอยางเชน 

 

 ลําดับ 1. ลงนามโดยอาจารยผูสอน / ลําดบั 2. ลงนามโดยหัวหนากลุม-หลกัสูตร 

 ลําดับ 3. ลงนามโดยหัวหนาสาขา  / ลําดบั 4. ลงนามโดยผูอํานวยการวิทยาลัยฯ 



66 

 

 

ภาพที่ 39  ตัวอยางบันทึกขอความชี้แจงแนวทางสงระดับคะแนนในแตละภาคการศึกษา 
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ภาพที่ 40  ตัวอยางเอกสารสงระดับคะแนนในแตละภาคการศึกษา 
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  4.6.2 เจาหนาที่ทะเบียนดําเนินการตรวจสอบการสงระดับคะแนนประจําภาคการศึกษา เพื่อให

สอดคลองกับระยะเวลาในปฏิทินการศึกษาประจําป และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 

ภาพที่ 41  เมนู R403-1 ตรวจสอบการสงระดับคะแนน 

 

  โดยจะปรากฏรายวิชาที่เราทําการตรวจสอบในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ทั้งหมดประจาํ

ภาคการศึกษา โดยใหเราสังเกตจากการสงระดับคะแนนในระบบทะเบียนกลาง จะมีเครื่องหมายถูก และหาก

สงเอกสารระดับคะแนนเสร็จสิ้น ก็จะมีเครื่องหมายถูก เชนเดียวกัน กรณียังไมไดสงระดับคะแนนจะปรากฏ

เครื่องหมาย กากบาท ดังรูปภาพ 42 

 

ภาพที่ 42  แสดงรายวิชาตรวจสอบการสงระดับคะแนน 
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    ปญหา : 1. อาจารยผูสอนสงผลการศึกษาไมทันตามระยะเวลาที่กําหนด 

               2. อาจารยผูสอนกรอกระดบัคะแนนผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แจงอาจารยผูสอนโดยมีหนงัสอืราชการ และสงไปยังชองทางตาง ๆ  

                          ขอเสนอแนะ : หากระบบกรอกระดับคะแนนปด แตอาจารยผูสอนกรอกระดบัคะแนนสงไมทัน  

                                                    สามารถแจงให อาจารยผูสอนทําบันทึกขอความชี้แจงเหตผุลในการสงระดับ 

                                                      คะแนนลาชา โดยทาง สวท.จะพจิารณาเปนกรณีไป   

 

  4.6.3 เจาหนาทีท่ะเบียนดําเนินการควบคุมการ เปด-ปด ระบบบันทึกระดับคะแนน เพือ่ให

สอดคลองกบัระยะเวลาในปฏิทินการศึกษาประจําป และเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

 

ภาพที่ 43  แสดงการตั้งคากําหนดระยะเวลาสงระดับคะแนนประจําภาคการศึกษา 

    ปญหา : 1. ตั้งเวลาการเปด – ปด ผิดพลาด 

               2. ระบบอินเทอรเน็ตขัดของระหวางการตั้งเวลา 

                           แนวทางแกไขปญหา : ตรวจสอบหากเกิดขอผิดพลาดโดยเร็วทีสุ่ดและดําเนินการแกไขโดยเร็ว 

                                                             ที่สุดเพื่อไมใหกอใหเกิดผลเสียตอหนวยงาน                                                         

                          ขอเสนอแนะ : หากเกิดขอผิดพลาดลกัษณะนี้ ควรรีบดําเนินการแกไขโดยเร็วที่สุด เนื่องจากการ 

                                                      เปด-ปดระบบการสงคะแนนประจําภาคเรียนเปนสิง่สําคัญมาก ซึ่งอาจจะสงผล 

                                                      กระทบเปนวงกวางทั้ง อาจารยผูสอนและนักศึกษา รวมถึงหนวยงาน 

 

                               เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานสงระดับคะแนน 

          อางอิงจากภาคผนวก : แบบฟอรมใบคํารองขอสอบกรณีพิเศษ หนาที่ 105 

                                        แบบฟอรมขออนุญาตใหผลการศึกษาเปนไมสมบูรณ มส.หรือ I หนาที่ 109 
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4.7 งานประมวลผลการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

รับเอกสารบะดับคะแนนจาก อ.

ผูสอน (หลังจากที่มีการลงนาม

ครบถวนสมบูรณ) 
5 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

งานทะเบียนใชเครื่องมือในการ

นําเขาผลการสงระดับคะแนน

ประจําภาค เพื่อใหขอมูลเชื่อมโยง 

5 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ประมวลผลการสงระดับคะแนน

ประจําภาการศึกษา 
3 วัน 

ตรวจทานหลังจาก

การประมวลผล 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 
สรุปรายงาน เพ่ือนําเขาที่ประชุม

สําหรับการพิจารณาผลการศึกษา

ประจําภาคเรียน 

3 วัน 
ตรวจทานหลังจาก

การสรุปผลรายงาน 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสนอขอมูลสรุปรายงานผลระดับ

คะแนน ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

งานทะเบียนรับเอกสารใบระดับ

คะแนน  

นําเขาขอมูลผลการศึกษาโดยใช

เครื่องมือสแกนบารโคด 

งานทะเบียนประมวลผลการศึกษา

ประจําภาคเรียน 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนสรุปรายงานผล 

การกรอกคะแนน 

จบกระบวนการงานประมวลผล

การศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.7 งานประมวลผลการศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการสงเกรดประจําภาคการศึกษาตามกําหนดการปฏิทินการศึกษาแลว 

เจาหนาที่ทะเบียนจะเปนผูประมวลผลการศึกษา โดยนําเอกสารสงระดับคะแนนทั้งหมดมาประมวลผล โดย

การใชเครื่องมือที่เรียกวา เครื่องสแกนบารโคด โดยทําการยิงที่แถบบารโคดดานลางเอกสารสงระดับคะแนน  

                                                (ตามตัวอยางเอกสารภาพที่ 40) 

 

ภาพที่ 44  เมนู R403 ตรวจสอบและประมวลผลการสงเอกสารระดับคะแนนประจําภาคการศึกษา 

     

    ปญหา : 1. อุปกรณเครื่องสแกนบารโคดใชการไมได 

               2. ระบบอินเทอรเน็ตขัดของระหวางการสแกนบารโคด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. หากพบวาอุปกรณใชการไมได ควรรบีดําเนินการประสานงานเพื่อขอ 

                                                                   เปลี่ยนตัวอุปกรณตัวใหมมาทําการประมวลผลโดยเร็วทีสุ่ดเพื่อไมให 

                                                                   กอใหเกิดผลเสียตอสวนรวม           

                                                               2. ตรวจสอบการสแกนบารโคดทีห่นาจอวามีนําเขาขอมูลตัวเลขครบถวน                         

                          ขอเสนอแนะ : หากเกิดขอผิดพลาดลกัษณะนี้ ควรรีบดําเนินการแกไขโดยเร็วที่สุด เนื่องจากสงผล 

                                                      กระทบตอสวนรวม หากเกิดจากระบบอินเทอรเน็ตก็ควรตรวจสอบโดยการดูจาก 

                                                      หนาจอวาขอมูลตัวเลขไดถูกนําเขา (Input) (ขอ 2.) ระหวางการสแกนบารโคด 

                                                      แลวหรือยัง เพื่อลดขอผิดพลาดดังกลาว 
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  4.7.1 เจาหนาที่ทะเบียนทําการประมวลผลการศึกษา ในระบบทะเบียนกลาง โดยสามารถ

ประมวลผลไดหลายแบบ อาทิ ประมวลผลรายบุคคล รายกลุม ทั้งหลักสูตร คณะ โดยในขั้นตอนนี้ เปนการ

เตรียมขอมูลประมวลผลเกรดการศึกษา ประจําภาคการศึกษา 

 

ภาพที่ 45  เมนู RA13-0 เตรียมขอมูลประมวลผลเกรดการศึกษา 

ในขั้นตอนตอมาเปนการประมวลผลยายเกรด ประจําภาคการศึกษา 

 

ภาพที่ 46  เมนู RA14 ยายผลการเรียน 
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  หลังจากเตรียมขอมูลและยายผลการเรียนประจําภาคการศึกษาเสร็จสิ้นแลว ตอมาใหทําการ

ประมวลผลเกรดยอนหลัง ซึ่งการประมวลผลยอนหลังลักษณะนี้ จะทําใหเกรดของทุกเทอม ถูกนํามาคิด

คํานวณใหม ซึ่งจะสงผลใหการคํานวณเกิดความแมนยํามากยิ่งขึ้น 

 

ภาพที่ 47  เมนู RA16-0 ประมวลผลการเรียนยอนหลัง 

 

    ปญหา : 1. ประมวลผลยายเกรดและประมวผลเกรดไมครบ อาทิ รายช่ือนักศึกษา หองเรียน  

               2. ระบบอินเทอรเน็ตขัดของระหวางการยายเกรดและประมวลผลเกรด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. กรณีประมวลเกรดไมครบ ตองรบีดําเนินการแกไขโดยเร็ว และทําการ 

                                                                   ตรวจสอบรายชื่อ หองเรียน อยางละเอียดวาไดถูกประมวลผลยายเกรด 

                                                                   และประมวลผลเกรดเรียบรอยแลวทัง้หมด 

                                                                2. หากอินเทอรเน็ตขัดของควรรบีดําเนินการแกไขขอมูล และตรวจสอบ 

                                                                   การยายเกรดและประมวลผลเกรดวาขอมูลครบถวนสมบูรณ  

                          ขอเสนอแนะ : หากถึงขั้นตอนประมวลผลยายเกรด ควรเลือกประมวลผลแบบรายหอง โดยการ 

                                                      กดปุมเลือกรายช่ือทั้งหมด และทําการประมวลผลยายเกรด หลังจากนั้นใหทําการ 

                                                      ประมวลผลเกรดดวยความระมัดระวังอยางที่สุด ตองตรวจสอบรายชื่อวาถูก 

                                                      ประมวลผลยายเกรดและประมวลผลเกรดครบถวนสมบูรณหรือไม ควรตรวจทาน 

                                                      หลายๆ ครั้ง เนื่องจากเปนขั้นตอนที่มีความสําคัญมาก 
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  4.7.2 ดําเนินการสรุปผลการศึกษาจากการประมวลผลการศึกษา ในระบบทะเบียนกลาง โดย

สามารถแสดงผลการสรุปเปนไฟล Microsoft Excel และ PDF ไดทันทีเพื่อใหผูบริหาร หรือ คณะกรรมการ

พิจารณาผลการศึกษา ตรวจสอบและตัดสินใจไดอยางรวดเร็ว 

 

ภาพที่ 48  เมนู R506 ใบรายงานผลการศึกษา 

 

 4.7.2.1 ดําเนินการสรุปรายงานผลการศึกษา โดย Export ออกมาไวในเครื่องคอมพิวเตอร อาท ิ

  - ทบ.903 ใบรายงานผลเกรดเฉลี่ยสะสม GPA สามารถดึงขอมูลออกมาเปนไฟล PDF 

  - ทบ.904 ใบรายงานผลการเรียน (รายคน) สามารถดึงขอมลูออกมาเปนไฟล PDF 

  - เอกสารสรุปผลการเรียนประจําภาคการศกึษา สามารถดงึขอมูลออกมาเปนไฟล Excel 

 

    ปญหา : 1. การนําขอมูลออกมาใชเวลานานเนื่องจากมขีอมูลจํานวนมากตามจํานวนนักศึกษา  

               2. ระบบอินเทอรเน็ตไมเสถียรระหวางการนําขอมูลออกมาจากระบบ 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ควรใชอินเทอรเน็ตที่มีความเร็วสงูผานเคเบลิใยแกวนําแสง (LAN) 

                                                                2. หากอินเทอรเน็ตไมเสถียรควรตรวจสอบวาขอมูล (ไฟล) ครบถวน 

                                                                   สมบูรณ หรอืไม  

                          ขอเสนอแนะ : เนื่องจากขอมูลรายงานผลการศึกษาเปนขอมลูที่มีความสําคัญ สําหรบัการ 

                                                      พิจารณาและตัดสินใจของผูบริหารและคณะกรรมการ จึงควรมีความรอบคอบใน 

                                                      กระบวนการดังกลาว เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดใด 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 เมื่อทําการประมวลผลและพิจารณาผลการศึกษาเสร็จสิ้นเปนที่เรียบรอยแลว เจาหนาที่

ทะเบียน จะทําการตั้งเวลาการ เปด-ปด ประกาศผลการศึกษาตามกําหนดการในปฏิทินการศึกษา โดย

นักศึกษาและผูปกครอง สามารถดูผลการเรียนแบบออนไลนในเวลาที่กําหนด 

 

ภาพที่ 52  แสดงผลการศึกษาประจําภาคการศึกษา (มุมนักศึกษา) 
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    ปญหา : 1. ตั้งเวลาการเปด – ปด ผิดพลาด 

               2. ระบบทะเบียนกลางไมเสถียรระหวางการเขาใชงาน (Log in) เปนจํานวนมาก 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ตรวจสอบขอผิดพลาดและดําเนินการแกไขการตั้งเวลาเปด-ปดระบบ 

                                                                   โดยเร็วทีสุ่ดเพื่อไมใหกระทบตอนักศึกษา   

                                                                2. วางแผนรวมกับสํานักวิทยบริการฯ เพื่อปองกันมิใหระบบทะเบยีน 

                                                                    กลางเกิดความไมเสถียรเนือ่งจากมผีูใชงานเปนจํานวนมาก                                                       

                          ขอเสนอแนะ : หากเกิดขอผิดพลาดลกัษณะนี้ ควรรีบดําเนินการแกไขโดยเร็วที่สุด เนื่องจากการ 

                                                      เปด-ปดระบบแจงผลการศึกษาประจําภาคเรียนเปนสิง่สําคัญ 
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4.8 งานสําเร็จการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาแจงความประสงคขอยื่น

สํ า เ ร็ จกา รศึ กษ าผ า น ร ะ บ บ

ทะเบียนกลาง 
30 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาพิมพเอกสารยื่นขอ

สําเร็จการศึกษาแลวนําไปชําระ

คาขึ้นทะเบียนบัณฑิตใหม 

30 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

รวบรวมเอกสารของนักศึกษาผา

นอ.ที่ปรึกษา และตรวจสอบ

เอกสารใหถูกตองครบถวน 

2 วัน 
ตรวจทานเอกสารให

ถูกตองครบถวน 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 ประมวลผลการขอสําเร็จ

การศึกษา ของ นศ. เปน

รายบุคคล เพื่อใชประกอบการทํา

เอกสารใบระดับคะแนนและวุฒิ 

2 สัปดาห 

ตรวจทานเอกสารและ

ในระบบหลังจากการ

ประมวลผล 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสนอ สรุปผลรายงาน จํานวน

นักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาตอ

หัวหนางาน ผูบังคับบัญชา เพื่อ

นําเขาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

 1 สัปดาห  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

นักศึกษายื่นขอสําเร็จการศึกษาใน

ระบบ ตามเวลาทีก่ําหนด 

นักศึกษาชําระคาธรรมการขึ้น

ทะเบียนบัณฑิตใหม 

งานทะเบียนรับเอกสารและ

ตรวจสอบขอมูล 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนประมวลผลการยื่นขอ

สําเร็จการศึกษาและสรุปรายงาน 

จบกระบวนการงานสําเร็จ

การศึกษา 



80 

อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.8 งานสําเร็จการศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.8.1 เจาหนาที่ทะเบียนดําเนินการแจงใหนักศึกษาชั้นปสุดทายที่คาดวาจะสําเร็จการศึกษา ทําการ

ยื่นขอสําเร็จการศึกษาในระบบ หลังจากนั้นนักศึกษาตองพิมพเอกสารออกมาแลวลงนามตามลําดับขั้น เพื่อ

เปนการรับรองจากอาจารยที่ปรึกษา , หัวหนาหลักสูตร และรวบรวมสงงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบตอไป 

 

ภาพที่ 53  แสดงการยื่นขอสําเร็จการศึกษา (มุมนักศึกษา) 

 

  หากนักศึกษาทําการยื่นขอสําเร็จการศึกษาในระบบและสงเอกสารโดยลงนามตามลําดับขั้นมาเปน  

ที่เรียบรอยแลว ตอมางานทะเบียนจะเปนผูตรวจสอบเอกสาร และทําการปรับสถานะในระบบทะเบียนกลาง 

โดยจะปรับเปนสถานะ “ยื่นเอกสารแลว” พรอมระบุวันที่ยื่นเอกสารขอสําเร็จการศึกษา 

 

ภาพที่ 54 เมนู R700 รายชื่อนักศึกษาที่ยื่นขอสําเร็จการศึกษา 
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    ปญหา : 1. นักศึกษาไมไดยื่นเอกสารขอสําเรจ็การศึกษา 

               2. นักศึกษาติดตามการลงนามเอกสารของ อ.ทีป่รึกษา หัวหนาหลกัสูตร ไมครบถวน 

               3. นักศึกษาไมไดชําระคาขึ้นทะเบียนบัณฑิต และไมแนบเอกสารประกอบ 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. หลักสูตรตองทําบันทกึชี้แจงเหตผุลใหแกนักศึกษษรายที่ไมไดยื่นขอ 

                                                                   สําเรจ็การศึกษา ไปยัง สวท. เพื่อพจิารณาเปนรายกรณีไป 

                                                                2. หากติดตามลงนามไมครบถวน ทางหลกัสูตรตองดําเนินการวางแผนนัด 

                                                                   หมาย อ.ที่ปรกึษา หัวหนาหลักสูตร รวมถึงหัวหนาสาขา เพื่อลงนาม 

                                                                   พรอมกัน (วันเวลาเดียวกันหรือใกลเคียง) 

                                                                3. หากครบกําหนดชําระแลว นักศึกษาไมไดชําระคาขึ้นทะเบียน อาจ 

                                                                    สงผลใหนักศึกษารายดังกลาว ไมสําเร็จการศึกษาในภาคเรียนปจจุบัน  

                                                                    และตองดําเนินการรักษาสภาพ เพื่อยื่นคํารองขอสําเรจ็การศึกษาใน 

                                                                    ภาคเรียนถัดไป 

                          ขอเสนอแนะ : เนื่องจากการยื่นคํารองขอสําเร็จการศึกษาเปนขั้นตอนทีส่ําคัญมาก หากนักศึกษา 

                                                      ไมปฏิบัติตาม อาจสงผลใหนกัศึกษาไมสําเรจ็การศึกษาในภาคการเรียนปจจุบัน  

                                                                        ดังนั้น ทางหลกัสูตรของนักศึกษาตองกําชับ อาจารยที่ปรึกษาใหดูแลและกํากับ  

                                                                        ติดตามอยางใกลชิด และรวบรวมเอกสารนําสงงานทะเบียนเพือ่ลดปญหาดังกลาว 
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4.9 งานออกเอกสารการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษายื่นคํารองเพื่อขอออก

เอกสารทางการศึกษาแก ง าน

ทะเบียน 
1 วัน 

คูมือการใชงานระบบ

ทะเบียนกลาง 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

นักศึกษาดําเนินการชําระ

คาธรรมเนียมการออกเอกสาร

การศึกษา ผานชองทางที่กําหนด 

1 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

รับเอกสารใบคํารองพรอม

ตรวจสอบการชําระคาธรรมเนียม

รวมกับกองคลัง 

1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 เสนอรายชื่อนักศึกษาขอเอกสาร

การศึกษา ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบ 

1 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

ออกเอกสารการศึกษาใหแก นศ. 

และจะตองลงนามกํากับเอกสาร

การศึกษาทุกฉบับ 

3 วัน 

ตรวจทานหลังจาก

ออกเอกสารการศึกษา

แลว พรอมลงนาม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

นักศึกษายื่นขอเอกสารการศึกษา 

นักศึกษาชําระคาธรรมเนียมการ

ออกเอกสารการศึกษา 

งานทะเบียนรับเอกสารและ

ตรวจสอบขอมูลและรายงานผล 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนออก 

เอกสารการศึกษาใหแกนักศึกษา 

จบกระบวนการงานออกเอกสาร

การศึกษา 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.9 งานออกเอกสารการศึกษา มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.9 เจาหนาที่ทะเบียนมีหนาทีอ่อกเอกสารทางการศึกษาใหแกนักศึกษา อาทิ ใบแสดงผลการเรียน  

ใบรับรองนักศึกษา ฯลฯ ผานระบบทะเบียนกลาง ทั้งนี้นักศึกษาสามารถขอเอกสารทางการศึกษาผานระบบ

นักศึกษาดวยตนเอง โดยระบบจะเชื่อมโยงไปยังการเงิน กองคลัง เพื่อออกใบเสร็จรับเงิน ในลําดับตอไป

 

ภาพที่ 55 แสดงการขอเอกสารทางการศึกษา (มุมนักศึกษา) 

 

  ทั้งนี้ หากนักศึกษายื่นขอเอกสารการศึกษาผานระบบและชําระเงินคาธรรมเนียมการออกเอกสาร

เปนที่เรียบรอยแลว งานทะเบียนรับเรื่องและออกเอกสารการศึกษาใหนักศึกษาไดทันท ี

 

ภาพที่ 56 เมนู R501 ใบแสดงผลการเรียน 
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ภาพที่ 57 เมนู R500 ออกเอกสารใบรับรอง 

 

ภาพที่ 58 ตัวอยางเอกสารใบแสดงผลการศึกษา ภาษาไทย ฉบับไมสมบูรณ 
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ภาพที่ 59 ตัวอยางเอกสารใบรับรองนักศึกษา เรียนครบหลักสูตร 

    ปญหา : 1. เจาหนาทีก่รอกรหัส ช่ือนักศึกษา และพมิพเอกสารผิดพลาด 

               2. เจาหนาที่ออกเอกสารใหนักศึกษาไมครบถวน 

               3. นักศึกษากรอกประวัติ ขอมูลสวนตัว ผิดพลาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ทําการแกไขโดยการขอบัตรประจําตัวนักศึกษา 

                                                                2. ออกเอกสารเพิ่มเติมใหแกนักศึกษา โดยตรวจสอบจากคํารองที ่

                                                                   นักศึกษายื่นดวยความถี่ถวน และมีความถูกตอง 

                                                                3. ใหนักศึกษาทําการแกไข ประวัติสวนตัว และขอมูลนกัศึกษาใหถูกตอง 

                                                                    และเปนขอมลูปจจบุันทีสุ่ด 

                          ขอเสนอแนะ : เมื่อทําการแกไขดังที่กลาวมาแลว ควรใหนักศึกษาทําการตรวจสอบเอกสารที่ออก 

                                                      ใหโดยงานทะเบียน ดวยความรอบคอบ กอนนําเอกสารทางราชการไปใชตาม 

                                                      วัตถุประสงคตอไป 

 

                              เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของกับขั้นตอนปฏิบัติงานงานออกเอกสารการศึกษา 

          อางอิงจากภาคผนวก : แบบฟอรมใบคํารองขอเอกสารหลักฐานการศึกษา หนาที่ 107 

                                      แบบฟอรมคํารองขอใบแทนปริญญาบัตร หนาที่ 108 



86 

4.10 งานประเมินผูสอน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

กําหนดหัวขอเพื่อใชสําหรับการ

ประเมิน อ.ผูสอน โดยกําหนดให

ครบ 5 หัวขอ 
3 วัน 

การวางแผนเพื่อการ

กําหนดหัวขอที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

แจงใหนักศึกษาทําการประเมิน 

อ.ผูสอน โดยการประเมินจะ

กําหนดใหประเมินปละ 2 ครั้ง 

1 วัน 
การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ตรวจสอบการประเมิน อ.ผูสอน 

ของนักศึกษา ภายในระยะเวลาที่

กําหนด 

1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 สรุปรายงานการประเมิน ผูที่

ประเมินแลวและยังไมไดประเมิน 

ซึ่งอาจสงผลตอการลงทะเบียน

ลวงหนา ภาคการเรียนถัดไป 

3 วัน 

ตรวจทานขอมูลใหมี

ความครบถวน

สมบูรณ 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 

 

 

เสนอสรุปรายงานผลการประเมิน 

ใหหัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

งานทะเบียนทาํการกําหนดหัวขอ

ประเมินผูสอน 

นักศึกษาทําการประเมินผูสอนตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

งานทะเบียนตรวจสอบการประเมิน

ผูสอน 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

งานทะเบียนสรุปรายงาน 

ผลการประเมินผูสอน 

จบกระบวนการงานประเมิน

ผูสอน 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.10 งานประเมินผูสอน มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.10.1 เจาหนาที่ทะเบียนมีหนาที่กําหนดขอมูลแบบประเมินผูสอนในแตละภาคการศึกษา ซึ่งมี

แบบประเมินอยางนอย 5 หัวขอ ใหนักศึกษาประเมินผานระบบนักศึกษา ซึ่งเปนไปตามรอบปฏิทินการศึกษา

ประจําป 

 

ภาพที่ 60 กําหนดหัวขอการประเมินผูสอน 

  หลังจากเจาที่ทะเบียนทําการกําหนดแบบฟอรมการประเมินในระบบทะเบียนกลางเรียบรอยแลว 

ลําดับถัดไป ใหนักศึกษาทําการประเมินผูสอนประจาํภาคการศึกษา โดยภาคการศึกษาหนึ่งสามารถประเมินได 

2 ชวงเวลา ขึ้นอยูกับการกําหนดระยะเวลาในปฏิทินการศึกษา 

 

ภาพที่ 61 แสดงการประเมินผูสอนในระบบทะเบียนกลาง (มุมนักศึกษา) 
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    ปญหา : 1. นักศึกษาไมไดทําการประเมินผูสอน ตามกําหนดระยะเวลา 

               2. นักศึกษาประเมินผูสอนไมครบตามจํานวน หัวขอ  

               3. นักศึกษาใชคําพูดที่รุนแรงในการประเมินกับอาจารยผูสอน 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. แจงแกอาจารยที่ปรึกษาของนกัศึกษา ใหทําการประเมินผูสอนตาม 

                                                                   กําหนดระยะเวลาของปฏิทินการศึกษา 

                                                                2. ตรวจสอบการประเมินผูสอน หากพบวานักศึกษาประเนไมครบถวน ให 

                                                                   รีบแจงผานไปยังอาจารยทีป่รกึษาโดยเร็ว และมีการติดตาม 

                                                                3. แจงใหอาจารยทีป่รกึษาสรางความเขาใจแกนกัศึกษา เรื่องการเคารพ 

                                                                   ครูบาอาจารย และหรือกฎระเบียบในสถาบันการศึกษา  

                          ขอเสนอแนะ : อาจารยที่ปรึกษามสีวนสําคัญในการชวยปลูกฝง นักศึกษาในความดูแลของตนเอง  

                                                      ใหมีความเปนระเบียบเรียบรอย หมั่นศึกษาหาความรูและปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ 

                                                      ในสถาบันการศึกษา และปฏิบัติตามกําหนดการปฏิทินการศึกษาประจําป อยาง 

                                                      เครงครัด เพื่อประโยชนของตัวนักศึกษาเอง 

 

 

  4.10.2 สรุปรายงานการประเมินผูสอนประจําภาคเรียนเปนไฟล Microsoft Excel, PDF เพื่อ

นําเสนอตอผูบริหารพิจารณาตัดสินใจในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

 

ภาพที่ 62 แสดงรายงานสรุปขอมูลแบบประเมิน 
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    ปญหา : 1. การนําขอมูลออกมาใชเวลานานเนื่องจากมขีอมูลจํานวนมากตามจํานวนนักศึกษา  

               2. ระบบอินเทอรเน็ตไมเสถียรระหวางการนําขอมูลผลการประเมินออกมาจากระบบ 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ควรใชอินเทอรเน็ตที่มีความเร็วสงูผานเคเบลิใยแกวนําแสง (LAN) 

                                                                2. หากอินเทอรเน็ตไมเสถียรควรตรวจสอบวาขอมูลการประเมิน (ไฟล)  

                                                                   ครบถวนสมบรูณ หรอืไม 

                          ขอเสนอแนะ : เนื่องจากขอมูลการประเมินอาจารยผูสอนเปนขอมูลที่มีความสําคัญ สําหรับการ 

                                                      พิจารณาและตัดสินใจของผูบริหารและคณะกรรมการ ในดานการพจิารณาเลื่อน 

                                                      ขั้นเงินเดือน หรืออื่น ๆ จึงควรมีความรอบคอบ และตรวจสอบขอมลูอยางละเอียด  

                                                      ในกระบวนการดังกลาว เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดใด ๆ 
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4.11 งานจัดทําโครงการอบรมการใชระบบ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

วางแผนในกลุมงาน เพื่อแบ ง

หนาที่กันปฏิบัติงานใหโครงการ

บรรลุตามวัตถุประสงค 
5 วัน 

การมอบหมายหนาที่

ความรับผิดชอบให

ชัดเจน 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ประชุมเตรียมความพรอม 

หลังจากโครงการไดรับอนุมัติ 
2 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการประชุม

ที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

จัดโครงการอบรม โดยวทิยากร

ภายใน ภายนอก มีกลุมเปาหมาย

ไดแก อาจารยและนักศึกษา 

1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาการอบรมที่

เหมาะสม 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 
จัดทําเอกสารการสรุปผลการ

ประเมิน หลังจากการเขารวม

อบรมโครงการฯ 

3 วัน 

วางแผนเพื่อการ

จัดเก็บขอมูลที่มีความ

ครบถวนสมบูรณ 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

สรุปโครงการและประเมินผล ให

หัวหนางาน ผูบังคับบัญชา

พิจารณา ใหความเห็นชอบ 

3 วัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

วางแผนจัดตัง้คณะทํางานแบง

ภาระหนาที่ความรับผิดชอบ 

ประชุมเตรียมความพรอม 

สําหรับการจัดโครงการอบรมฯ 

ดําเนินการจัดอบรมตามระยะเวลา 

ที่กําหนด 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

สรุปขอมูลแบบสอบถาม รายงานผล 

การอบรมฯ 

จบกระบวนการงานจัดทําโครงการ 

อบรมการใชระบบ 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.11 งานจัดทําโครงการอบรมการใชระบบ มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

  4.11 เจาหนาที่ทะเบียนตองดําเนินการจัดโครงการอบรมสัมมนาดานการใชระบบทะเบียนกลาง 

อาทิ การจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการใชระบบงานทะเบียน โดยกลุมเปาหมายไดแก อาจารยผูสอน 

และนักศึกษา ในการอบรมมีการตอบปญหา ขอแนะนํา ชี้แจง เกี่ยวกับการใชงานระบบทะเบียนใหแก อาจารย

ผูสอน นักศึกษา และเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่ เพื่อใหเกิดองคความรูความเขาใจในการใช

ระบบทะเบียนอยางลึกซึ้งและเกิดความชํานาญ 

 

    ปญหา : 1. โครงการไมอนุมัติเนื่องจากงบประมาณที่มีอยางจํากัด 

               2. เกิดสถานการณโรคระบาด 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. ควรจัดการอบรม สัมมนา ภายในมหาวิทยาลัยฯ และมีกําหนดการที่ 

                                                                   เหมาะสม และหองปฏิบัติการทีร่องรับและเพียงพอตอผูเขารวมประชุม 

                                                                2. หากเกิดโรคระบาด ซึ่งเปนสิ่งที่หลีกเลี่ยงไมได ตองดําเนินการวางแผน 

                                                                    เลื่อนโครงการออกไปกอน จนกวาโรคระบาดจะหายหรือทุเลาลง 

                          ขอเสนอแนะ : หากมีความจําเปนตองจัดการประชุม อบรมสัมมนา ในชวงโรคระบาดที่ไมรายแรง 

                                                      จะตองจัดการอบรมแบบเวนระยะหาง โดยตองตระหนักและคํานึงถึงความเสี่ยงที่ 

                                                      อาจะเกิดขึ้น และตองมีการปองกันโรคตามลักษณะของโรคระบาด นั้น ๆ โดย 

                                                      ยึดถือปฏิบัติอยางเครงครัด 
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4.12 งานตรวจสอบคุณวุฒิ มีขั้นตอนการปฏิบัติงานในรูปแบบ Flowchart ดังตอไปนี ้

 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) 
ขั้นตอน / วิธีการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

แนวทางการควบคุม

ขั้นตอน 

 
    

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

หนวยงานราชการ อาทิ  หมา

วิทยาลัย ขอคามอนุเคราะหให

ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษา 
5 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

รับเอกสารจากหนวยงาน

ภายนอก และตรวจสอบเบื้องตน 
1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 
 

ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่ไดรับ

อนุมัติสําเร็จการศึกษาจากสภา

มหาวิทยาลัยฯ ในระบบทะเบียน 

1 วัน 

ตรวจทานรายชื่อ

นักศึกษาโดยอางอิง

จากระบบทะเบียน 

หัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชา 

 
จัดทําเอกสารเพื่อเสนอตอ

ผูบังคับบัญชา 
1 วัน 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

 

เสนอรายชื่อนศ. ที่สําเร็จ

การศึกษา ใหหัวหนางาน 

ผูบังคับบัญชาพิจารณา ใหความ

เห็นชอบและลงนาม 

3 วัน  

นักวิชาการ

ศึกษา 

 

 

จัดทําเอกสารพรอมปดซองผนึก 

สงกลับไปยังหนวยงานราชการตน

ทาง 

1 วัน 

 

การกําหนดวันและ

ระยะเวลาที่เหมาะสม 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 

เริ่มตน 

หนวยงานราชการ ขอความ

อนุเคราะหตรวจสอบคุณวุฒิ นศ. 

งานทะเบียนรับเอกสาร 

ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาจากระบบ

ทะเบียนกลาง 

ผูบังคับบัญชา 

พิจารณา 

เสนอผูบังคับบัญชาลงนามเอกสาร 

งานทะเบียนตอบกลับเอกสารการ

ตรวจสอบคุณวุฒิ 

จบกระบวนการงาน 

ตรวจสอบคุณวุฒิ 
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อธิบายรายละเอียดขั้นตอนที่ 4.12 งานตรวจสอบคุณวุฒิ มีรายละเอียดขั้นตอนดังน้ี 

   4.12 เจาหนาที่ทะเบียน ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา จากการขอ

ตรวจสอบคุณวุฒิโดยมหาวิทยาลัยฯ อื่น หรือหนวยงานของรัฐ ทั้งนี้โดยใชฐานขอมูลจากระบบทะเบียนกลาง

เปนหลักฐานในการอางอิง อาทิ รายชื่อนักศึกษา วันที่สําเร็จการศึกษา เกรดเฉลี่ยสะสม หนวยกิต เรียนครบ

หลักสูตร และจัดทําบันทึกขอความแจงกลับไปยังสถานศึกษาแหงใหมของนักศึกษา สถานประกอบการ หรือ

หนวยงานของรัฐ ใหทันตามระยะเวลาที่กําหนด  

 

    ปญหา : 1. เอกสารขอตรวจสอบคุณวุฒิมีความเรงดวน 

               2. เอกสารวุฒิการศึกษาปลอม 

                           แนวทางแกไขปญหา : 1. หากไดรับเอกสารขอตรวจสอบคุณวุฒิที่มีความเรงดวน จะตองเรง 

                                                                   ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษารายนั้น ทันที โดนตรวจสอบจาก 

                                                                   ระบบทะเบียนกลางเพือ่ใชเปนฐานขอมลูสําหรับอางอิงคุณวุฒ ิ

                                                                2. หากพบการใชคุณวุฒิปลอมในการเขาศึกษาตอยังสถาบันอื่น ใหรบีแจง 

                                                                    ผูบรหิารโดยทันที เพราะถือวาเปนการกระทําผิดรายแรง ฐานปลอม 

                                                                    แปลงเอกสารทางราชการ 

                          ขอเสนอแนะ : การรับสงเอกสารงานสารบรรณ ควรตรวจสอบเอกสารที่มีความเรงดวน ซึ่งจะชวย 

                                                      ใหงานทะเบียน สามารถตรวจสอบเอกสารไดรวดเร็ว และสงกลบัไปยงัตนสังกัดที ่

                                                  ขอตรวจสอบคุณวุฒิ และมีเวลาตรวจสอบขอมลูนักศึกษารายนั้น ๆ โดยละเอียด 
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สวนที ่5 

กฎหมายที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 

5. กฎหมาย ระเบยีบ ที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

          ในการปฏิบัติงานทะเบียนและวัดผล ซึ่งไดถายทอดออกมาเปนคูมือปฏิบัติงานหลัก เรื่องกระบวนการ

ใชระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) ผานระบบออนไลน ในยุคการเรียนการสอน

ควบคูไปกับการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัล โดยมีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ที่เกี่ยวของ ดังนี ้
 

1.  ระเบียบขอบังคบัวาดวยการจัดการเรียนการสอนระดบัประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พ.ศ.2552 

2.  เลมหลักสูตร (มอค.2)  

 2.1 หลักสูตรเตรียมวิศวกรรมศาสตร  

 2.2 หลักสูตรเตรียมบรหิารธรุกิจ  

 2.3 หลักสูตรเตรียมสถาปตยกรรมศาสตร 

 2.4 หลักสูตร ปวช.เมคคาทรอนิกส  

               (สํานักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ) 

          ซึ่งกฎหมายและระเบียบตาง ๆ  ดังหัวขอที่กลาวมาลวนแลวแต มีความสําคัญสําหรับงานทะเบียน

เปนอยางมาก โดยหากขาดขอใดขอหน่ึงไปจะสงผลตอการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดได อันจะสงผลกระทบตอ

การปฏิบัติงานและหนวยงาน รวมถึงองคกร ดังนั้นผูปฏิบัติงานทะเบียนจะตองมีความรู  ความเขาใจ             

ในระเบียบขอบังคับตาง ๆ ในการปฏิบัติงานอยางถองแท ดังจะเห็นไดจากเอกสารระเบียบขอบังคับ และ

เอกสารแบบฟอรมที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี ้

 

ระเบียบขอบังคับวาดวยการจัดการเรียนการสอนระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.) พ.ศ.2552 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 
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เอกสารเลมหลักสูตรเตรยีมวิศวกรรมศาสตร 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 

 
 

เอกสารเลมหลักสูตรเตรยีมบริหารธุรกิจ 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 
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เอกสารเลมหลักสูตรเตรยีมสถาปตยกรรมศาสตร 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 

 
 

เอกสารเลมหลักสูตร ปวช. เมคคาทรอนิกส 

**สามารถสแกนดูเอกสารประกอบผานทาง ระบบ QR Code** 
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บรรณานุกรม 
 

 เว็ปไซต กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  

มาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา           

     แหลงที่มา : https://personal.rmutl.ac.th/news/3211 -positionu  

  

    เว็ปไซต สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน (สวท.) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา  

               ระเบียบการศึกษา 

                แหลงที่มา https://academic.rmutl.ac.th/page/ระเบียบการ 

 

    เว็ปไซต ระบบทะเบียนกลาง แบบฟอรมคํารอง 

      แหลงที่มา https://reg.rmutl.ac.th/page/download 

 

    เอนก ณะชัยวงค  

            คูมือการปฏิบัติงานการลงทะเบียนสํานักทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยราชภัฏ เชียงใหม 

   แหลงที่มา https://www.academic1.cmru.ac.th/web63/?page_id=523    
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เอกสารและแบบฟอรมที่เกี่ยวของ 

     เอกสารและแบบฟอรมในคูมือปฏิบัติงานกระบวนการใชระบบทะเบียนกลางในระดับประกาศนียบัตร

วิชาชีพ (ปวช.) ผานระบบออนไลน ในยุคการเรียนการสอนควบคูไปกับการใชระบบเทคโนโลยีดิจิทัล มีเอกสาร

ที่ตองใชประกอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ บันทึกขอความ ใชสําหรับติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและ

หนวยงานภายนอกในเรื่องของงานทะเบียน อาทิ บันทึกการสงระดับคะแนน , บันทึกการตรวจสอบคุณวุฒิ 

แบบฟอรม งานทะเบียน มีแบบฟอรมที่ตองใชในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

            

 แบบฟอรมคํารองทั่วไป ใชสําหรับนักศกึษาที่มีความประสงคขอคืนสภาพนักศึกษา , ขอรักษาสภาพ

นักศึกษา , ขอลงทะเบียนเรียนต่ํากวาเกณฑ และขอกรณีอื่น ๆ เชน ขอชําระคาบํารุงการศึกษาลาชา โดย

นักศึกษาตองดําเนินการลงนามในเอกสารตามลําดับขั้น เพื่อขอพิจารณาอนุมัติในเรื่องดังกลาว 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบคํารองรักษาสภาพ 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบถอนวิชาเรียน 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบสรุปผลการเทียบโอนรายวิชา 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.3 งานหลักสูตรและขอมูลรายวิชา 
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แบบฟอรมใบคํารองขอลาพักการเรียน 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบคํารองขอลาออกจากสภาพการเปนนกัศึกษา 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบลานักศึกษา 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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แบบฟอรมใบคํารองขอสอบกรณีพเิศษ 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.6 งานสงระดบัคะแนน 
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แบบฟอรมใบคํารองขอเปลี่ยน คํานําหนา ชื่อ – สกุล 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.2 งานขึ้นทะเบียนประวัตนิักศึกษา 
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แบบฟอรมใบคํารองขอเอกสารหลักฐานการศึกษา 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.9 งานออกเอกสารการศึกษา 
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แบบฟอรมคํารองขอใบแทนปริญญาบัตร 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.9 งานออกเอกสารการศึกษา 
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แบบฟอรมขออนญุาตใหผลการศึกษาเปนไมสมบรูณ มส.หรอื I 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.6 งานสงระดับคะแนน 
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แบบฟอรมเปดรายวิชานอกแผน ประจําภาคการเรียน 
**ใชสําหรับขั้นตอนที่ 4.5 งานลงทะเบียนนักศึกษา 
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ประวัติยอของผูเขียน 
   
ชื่อ - สกุล  นายนิพนธ  เขื่อนแกว   
การศึกษา  ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาระบบสารสนเทศทางธุรกิจ 
   คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
     
เริ่มบรรจ ุ  1 พฤศจิกายน พ.ศ.2555 

ตําแหนงปจจุบัน  นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ  
สังกัด   วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
 
 

ที่ปรึกษา  ดร.นพดล  มณีเฑียร ผูอํานวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
   นายวัชรัตน  ถมทอง รองผูอํานวยการวิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ 
   นายศักดิ์สิทธิ์  เปงอินทร นักวิชาการคอมพิวเตอร ระดับ ชํานาญการ 
   นางสาวอรพรรณ  นามพิชัย นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 
   นายธนากร  นาเมืองรกัษ นักวิชาการศึกษา ระดับ ปฏิบัติการ 
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