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บทที่ 1 

บทน ำ 
1.1 ควำมเป็นมำ 

ในอดีตที่ผ่านมา การส่งผลการเรียนของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์นั้น มีการส่งผลการเรียนแบบ
เขียนด้วยมือ แต่ในปัจจุบันนี้เทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้าบทบาทในด้านการศึกษาของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างมาก 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้มีประกาศให้อาจารย์ผู้สอนทุกท่านท าการส่งผลการเรียนผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
เพ่ือความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ แต่มีผลการการเรียนแบบพิเศษ และอาจารย์ผู้สอนบางท่านยังไม่ช านาญใน
การส่งผลการเรียนผ่านอินเตอร์เน็ต จึงได้ส่งผลการเรียนแบบเขียนด้วยมือ ดังนั้นเพ่ือให้การประกาศผลการเรียน
ของนักศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และรวดเร็ว จึงไดท้ าการบันทึกผลการเรียนลงในฐานข้อมูล 

จากความเป็นมาดังกล่าว จงึได้จัดท าคู่มือ การบันทึกและการจดัเก็บเอกสารผลการเรียนขึ้น เพ่ือให้เป็น
บรรทัดฐานเดียวกันและสะดวกแก่การปฏิบัติงาน 
1.2 วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือรวบรวมเอกสารผลการเรียนของนักศึกษาให้เป็นแหล่งเก็บเอกสาร ที่ปลอดภัยไม่ให้สูญหาย 
       2) เพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารผลการเรียนของนักศึกษาเป็นระบบ สะดวก รวดเร็ว ง่ายต่อการค้นหา  
และประหยัดเวลา 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1) เจ้าหน้าผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงแหล่งเก็บเอกสารผลการเรียนของนักศึกษาได้ทันที 
ที่ต้องการใช้งาน 

2) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถสืบค้นเอกสารผลการศึกษาไดส้ะดวก รวดเร็วและประหยัดเวลา 
1.4  ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ เป็นประโยชน์สามารถครอบคลุมขั้นตอนการจัดเก็บผลการศกึษาของนักศึกษาภาคปกติ 
และภาคกศ.บป.  
1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

กำรจัดเก็บเอกสำร (Filling) หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกและเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ
สะดวกในการน ามาใช้เมื่อต้องการ  ซึ่งถือว่าเป็นเพียงส่วนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร (Records 
management)  เท่านั้น 

เอกสำร(Documents) ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน เอกสารหมายถึงข้อความท่ีสามารถ
น ามาอ่าน แปล ตีความหรือใช้เป็นสิ่งอ้างอิง เพื่อการปฏิบัติงาน 

ผลกำรศึกษำ หมายถึง สิ่งที่ได้จากการวัดและประเมินผลทางการศึกษา 
กำรศึกษำ หมายถึง การสร้างคนให้มีความรู้ ความสามารถมีทักษะพ้ืนฐานที่จ าเป็นมีลักษณะนิสัยจิตใจที่

ดีงาม มีความพร้อมที่จะต่อสู้เพ่ือตนเองและสังคม มีความพร้อมที่จะประกอบการงานอาชีพได้ การศึกษาช่วยให้
คนเจริญงอกงาม ทั้งทางปัญญา จิตใจ ร่างกาย และสังคม การศึกษา จึงเป็นความจ าเป็นของชีวิตอีกประการหนึ่ง 
นอกจากความจ าเป็นด้านที่อาศัย อาหารเครื่องนุ่งห่ม และยารักษาโรค การศึกษาจึงเป็นปัจจัยที่ 5 ของชีวิต เป็น
ปัจจัยที่ช่วยแก้ปัญหา ๆ ด้านของชีวิตและเป็นปัจจัยที่ส าคัญที่สุดของชีวิตในโลกที่มีกระแสความเปลี่ยนแปลง



  
 

ทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอย่าง รวดเร็ว และส่งผลกระทบให้วิถีด ารงชีวิต ต้องเปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็วเช่นเดียวกัน การศึกษายิ่งมีบทบาทและความจ าเป็นมากขึ้นด้วย 

กำรศึกษำ หมายถึง กระบวนการต่าง ๆ ที่บุคคลน ามาใช้ในการพัฒนาความรู้ ความสามรถ เจตคติ ความ
ประพฤติที่ดีมีคุณค่าและมีคุณธรรมเป็นที่ยอมรับนับถือของสังคม 
 กำรศึกษำ หมายถึง การพัฒนาบุคคลและสังคมที่ท าให้คนมีการเรียนรู้ และพัฒนาขึ้นไปเป็นสู่ความเป็น
สมาชิกท่ีดีของสังคม 

ภำคกำรศึกษำ หมายถึง ระยะเวลาในการเรียนการสอนในหนึ่งภาคการเรียน หนึ่งปีมีสองภาคการศึกษา
ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ และสามภาคการศึกษาส าหรับนักศึกษาภาคกศ.บป.  
 



  
 

บทที่ 2 

โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  โครงสร้ำงกำรบริหำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุ่มงานบริหาร
ส านักงาน

ผู้อ านวยการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

กลุ่มงาน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม 
วิชาการ 

ส านักงาน
บัณฑิตวิทยาลัย 

ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารส านักงาน

ผู้อ านวยการ 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ทะเบียนและ
ประมวลผล 

หัวหน้ากลุ่มงาน
ส่งเสริม 
วิชาการ 

หัวหน้าส านักงาน
บัณฑิตวิทยาลัย 

รองผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 



  
 

โครงสร้ำงอัตรำก ำลัง 
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หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุ่มงานทะเบียนและ
ประมวลผล 

กลุ่มงานส่งเสริม 
วิชาการ 

ส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

นางพรรณี  เหมะสถล 
รองผู้อ านวยการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

นางสาวพรสิริ  เอีย่มแก้ว 
รองผู้อ านวยการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

นางสาวบัณฑิตา  อินสมบัต ิ
รองผู้อ านวยการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

นางปราณี  เนรมิต 
หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร 
ส านักงานผู้อ านวยการ 
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หัวหน้ากลุ่มงาน 
ส่งเสริมวิชาการ 

นางสาวขนิษฐา  พวงมณีนาค 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวสุทธิลักษณ์  ศรีสวัสดิ ์
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวนฤนรรณ  เอีย่มม ี
นักวิชาการศึกษา 

นางนวลศรี  ดีวันนะ 
พนักงานพิมพ์ดีดชั้น  1 

นายธรรมนูญ  จูทา 
นักวิชาการศึกษา 

นางศิราณี  จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวภัทรานษิฐ์  ประดบั 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายนิโครธ  ช่างชัย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวธิตยิา  หงษ์เวยีงจันทร์ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวศุภาลกัษณ์  มลฑบ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวภิชญาภา  ประสิทธกิาร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายเสรี  ขุนจ านงค์ 
นักวิชาการศึกษา 

นางกัญญ์ชพร  จันติวงศ์ 
พนักงานพิมพ์ดีดชั้น  1 

นางสาววริศนันท์  ทัดนุ่ม 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาววรางคณา  เขียวแกว้ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวกัญจนพร  จันทร์ด า 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายนิรันทร์  มจุรินทร์ 
พนักงานห้องปฏิบัติการ 

นายพัทธ์ชยันภ์  ธนวัตพลิน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางวรรฒนา  ไวยมิตรา 
นกัวิชาการศึกษา 

นางสาวณัฐชนันท์  สาล ี
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาววิลยัลักษณ์  ถ้ าทอง 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวราณี  ศรีประเทศ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายมงคล  แพทองค า 
หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียน

และประมวลผล 

นางสาวบัณฑิตา  อินสมบัต ิ
หัวหน้าส านักงาน 
บัณฑติวิทยาลัย 



  
 

โครงสร้ำงภำระงำนของกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 

กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 

งำนรับเข้ำและทะเบียน งำนประมวลผลและสำรสนเทศ งำนตรวจสอบและรับรองผล
การศึกษา 

 ภำระงำน 
  - งานรับนักศึกษา 
  - งานทะเบียนนักศึกษา 
  - งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 
  - งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
  - งานพระราชทานปรญิญาบตัร 
  - งานคู่มือนักศึกษา 
  - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
    

 

 ภำระงำน 
  - งานบริหารและดูแลระบบ
โปรแกรมการลงทะเบียน 
  - งานประมวลผลและประกาศผล 
  - งานจัดท าสถิต ิ
  - งานบ ารุงรักษาคอมพิวเตอร ์
  - งานพัฒนาระบบโปรมแกรม 
  - งานลงทะเบียนเรียน 
  - งานเพิ่ม เปลี่ยน ถอนรายวิชา 
  - งานตรวจสอบการลงทะเบียน
เรียน 
  - งานตรวจสอบสถานะนักศึกษา 
  - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
    

 

 ภำระงำน 
  - งานตรวจสอบผลการศึกษาและ
ส าเรจ็การศึกษา 
  - งานรับรองคุณวุฒิการการศึกษา 
  - งานทะเบียนผูส้ าเร็จการศึกษา 
  - งานอ่ืน ๆที่ได้รับมอบหมาย 
   
 
 
    

 



  
 

Flow Chart แสดงขั้นตอนกำรรับเอกสำรผลกำรเรียน-กำรจัดเก็บผลกำรเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
           

     
   

 
           
 

       
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คัดแยกผลกำรเรียนจำกคณะต่ำง 

บันทึกผลกำรเรียน
ลงในฐำนข้อมูล 

 
ตรวจทำนผลกำรเรียนกับระบบงำนอีกครั้ง 

 
จัดเก็บผลกำรเรียนเข้ำแฟ้ม 

 

รับเอกสำรผลกำรเรียนจำก
หน่วยงำนคณะ 



  
 

อธิบำยข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. รับใบส่งผลการเรียนการเรียนจากทางคณะ เซ็นชื่อรับผลการเรียนในสมุดส่งผล

การเรียนของทางคณะ 
2. คัดแยกผลการเรียนจาดคณะต่าง ๆ ลงวันที่รับเอกสารผลการเรียน ตรวจสอบ
ความถูกต้อง เช่น ลายเซ็นผู้สอน 
3. บันทึกผลการเรียนในฐานข้อมูล เฉพาะผลการเรียนอาจารย์ผู้สอนเขียนส่งด้วยมือ 
และผลการเรียนแบบพิเศษ 
4. ตรวจทานผลการเรียนที่บันทึกกับฐานข้อมูลอีกครั้ง 
5. จัดเก็บผลการเรียนทุกอย่างในแฟ้มเอกสาร 

 
ตัวอย่ำง : ผลการเรียนที่ส่งจากคณะแบบเขียนด้วยลายมือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



  
 

ตัวอย่ำง : ผลการเรียนที่ส่งจากคณะแบบส่งทางระบบอินเทอร์เน็ต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

ตัวอย่ำง : ใบปะหน้าส่งผลผลการเรียนที่ส่งจากคณะแบบต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวอย่ำง: การส่งผลการเรียนนักศึกษาพิเศษ 

 
  



  
 

 
ตัวอย่าง: การส่งผลการเรียนแกค้่าคะแนน I 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
บทที่ 3 

หลักเกณฑ์และวิธีกำรปฏิบัติ 
 

3.1 ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
การจัดเก็บผลการเรียนมีกฎ/ระเบียบ/ประกาศมหาวิทยาลัยที่สามารถปฏิบัติตามได้

ดังนี้ 
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการประเมินผลการศึกษาระดับ

อนุปริญญาและระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 
2.  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การส่งผลการเรียนทาง
อินเตอร์เน็ต 
3. ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง ก าหนดคะแนนด้านคุณธรรม จริยธรรม ของทุก
รายวิชา 
ปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2 ฉบับได้แก่ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเป็นการเพ่ิมเติมค านิยามเก่ียวกับเอกสาร  

"อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 
3.2 ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ 
 ตามระเบียนส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 6ให้

ความหมายของค าว่า “ว่างานสารบรรณ”ไว้ว่า หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร
เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนด
ขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงาน
เอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ 
รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา  ทั้งนี้
ต้องท าเป็นระบบที่ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงานและ
ค่าใช้จ่าย  

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ ข้อ 52 ก าหนดวิธีการจัดเก็บไว้ 
3 แบบ คือ 

 แบบที่ 1 เก็บระหว่างปฏิบัติ 
 แบบที่ 2 เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 แบบที่ 3 เก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 
 
องค์ประกอบในกำรเก็บเอกสำร 
การเก็บเอกสารจะให้ได้ผลดีนั้นต้องข้ึนอยู่กับองค์ประกอบ 5 ประการคือ 

 1. เจ้ำหน้ำที่เก็บเอกสำร ซึ่งจะท าหน้าที่ดูแลรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งานได้
ตลอดเวลา หน้าที่โดยตรงของพนักงานเก็บเอกสาร คือ มีหน้าที่เก็บรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ 
เป็นระบบ 



  
 

 2. เอกสำร ซึ่งอาจจะอยู่ในรูปของรูปภาพ ฟิล์ม ข้อความ แผ่นพับ ภาพโฆษณา จดหมาย ซึ่ง
เอกสารเหล่านี้ต้องเก็บรักษาเพ่ือไว้ใช้เป็นหลักฐานต่อไป 
 3. ระบบกำรจัดเก็บ คือ ระบบหรือวิธีการจัดเก็บเอกสารให้เอกสารอยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้
งาน ซึ่งแต่ละหน่วยงานอาจจะมีระบบการเก็บเอกสารที่แตกต่างกันข้ึนอยู่กับความเหมาะสมของแต่
ละองค์กรนั้น แต่ไม่ว่าจะมีระบบการจัดเก็บวิธีใดก็ตาม จุดประสงค์ของระบบการจัดเก็บเอกสารก็คือ 
การจัดเอกสารให้เป็นระเบียบ ครบถ้วน เอกสารไม่ช ารุดเสียหาย และค้นหาได้ทันทีเมื่อต้องการใช้ 
 4. อุปกรณ์ในกำรจัดเก็บ การเก็บเอกสารจ าเป็นต้องอาศัยอุปกรณ์ต่าง ๆ ช่วย เพ่ือให้การ
เก็บเอกสารมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และเพ่ือให้การจัดเก็บเอกสารเป็นระเบียบสวยงาม อุปกรณ์ท่ีใช้ใน
การจัดเก็บ เช่น แฟ้มเอกสาร ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ 
 5. สถำนที่ในกำรเก็บ หมายถึง แหล่งเก็บเอกสาร หน่วยงานควรจะมีการจัดสถานที่ในการ
เก็บเอกสารอย่างเป็นสัดส่วนและเพียงพอ ห้องเก็บเอกสารควรเป็นห้องที่โปร่ง มีอากาศถ่ายเทได้
สะดวก ไม่ร้อนอบร้าวจนเกินไป ไม่ควรอยู่ในที่ที่มีคนพลุกพล่าน และต้องมีเจ้าหน้าที่ประจ าห้องเก็บ
เอกสารด้วย 
พนักงำนกับกำรเก็บเอกสำร 
 ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเอกสาร มี 2 ฝ่าย คือ 
 1. ผู้จัดเก็บเอกสำร จะต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถและมีความช านาญในการจัดเก็บ
เอกสารตามระบบการเก็บเอกสารที่บริษัทของตนเองก าหนดไว้ พร้อมทั้งเป็นผู้ที่มีความละเอียด
รอบคอบ มีระเบียบวินัย และรักงานด้านนี้ และมีอุปนิสัยรักการอ่านหนังสือ หน้าที่โดยตรงคือ เป็นผู้
จัดเอกสารที่ได้รับเข้ามาเก็บเข้าแหล่งเก็บเอกสารอย่างถูกวิธี และจัดเก็บความเรียบร้อย ดูแลจัดการ
เกี่ยวกับเอกสาร บ ารุงรักษาเอกสารให้อยู่ในสภาพที่ดีอยู่เสมอ และคอยให้บริการแก่ผู้ที่มีความ
ประสงค์จะขอใช้เอกสารด้วย 
 2. ผู้ใช้เอกสำร เป็นผู้น าเอกสารจากแหล่งเก็บเอกสารไปใช้เพื่อให้เกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงาน จึงถือว่าเป็นผู้ที่มีความส าคัญต่อการจัดเก็บเอกสาร เพราะผู้ใช้เอกสารต้องให้ความร่วมมือ
ในการปฏิบัติตามกฎระเบียบของการใช้เอกสารที่ผู้จัดเอกสารได้ก าหนดไว้ เพ่ือให้เอกสารอยู่ในสภาพ
ที่ดีอยู่ตลอดเวลา 

 
 
 



  
 

 
บทที่ 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 

4.1 ระบบกำรจัดเก็บเอกสำรผลกำรศึกษำ 
ระบบการจัดเก็บเอสารผลการศึกษาที่ใช้จัดเก็บนี้มี 2 ระบบด้วยกัน คือ 
1. ระบบการจัดเก็บเอกสารตามหัวข้อเรื่อง 
2. ระบบการจัดเก็บเอกสารตามชื่อหน่วยงาน 
เพ่ือความสะดวกในการค้นหา  จึงจัดเก็บเอกสารผลการเรียนภาคปกติไว้ในแฟ้ม 

โดยจ าแนกตามตามหน่วยงานดังนี้ 
แฟ้ม ที่ 1 คณะครุศาสตร์ 
แฟ้ม ที่ 2 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
แฟ้ม ที่ 3 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
แฟ้ม ที่ 4 คณะวิทยาการจัดการ 
แฟ้ม ที่ 5 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
แฟ้ม ที่ 6 บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียนทุกคณะ 
แฟ้ม ที่ 7 ผลการเรียนพิเศษแก้ไข I คณะครุศาสตร์คณะวิทยาศาสตร์ 
แฟ้ม ที่ 8 ผลการเรียนพิเศษแก้ไข I คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
แฟ้ม ที่ 9 ผลการเรียนพิเศษแก้ไข I คณะวิทยาการจัดการและคณะ

เทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
เพ่ือให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจและปฏิบัติในการจ าแนกเอกสารผลการเรียนโดยถูกต้อง 

จึงจะขอให้ค าอธิบายในการจัดเก็บเอกสารไว้เป็นหมวดหมู่ พอสังเขปดังนี้ 
แฟ้ม ที่ 1 คณะครุศาสตร์ 
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารผลการเรียนได้ตามชั้นปีและภาคการศึกษาดังนี้ 

- ชั้นปี่ที่ 1 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 10  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 2 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 10 สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 3 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี  9  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 4 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี  9  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 5 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี  8  สาขาวิชา 

  
แฟ้ม ที่ 2 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารผลการเรียนได้ตามชั้นปีและภาคการศึกษาดังนี้ 
- ชั้นปี่ที่ 1 ภาคการศึกษาท่ี 1/2550 มี 17  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 2 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 15  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 3 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 17  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 4 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 14  สาขาวิชา 

แฟ้ม ที่ 3 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 



  
 

 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารผลการเรียนได้ตามชั้นปีและภาคการศึกษาดังนี้ 
- ชั้นปี่ที่ 1 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 10 สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 2 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 10 สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 3 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 13 สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 4 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี  8  สาขาวิชา 

แฟ้ม ที่ 4 คณะวิทยาการจัดการ 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารผลการเรียนได้ตามชั้นปีและภาคการศึกษาดังนี้ 

- ชั้นปี่ที่ 1 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 11  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 2 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 12  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 3 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 11  สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 4 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 10  สาขาวิชา 

แฟ้ม ที่ 5 คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารผลการเรียนได้ตามชั้นปีและภาคการศึกษาดังนี้ 

- ชั้นปี่ที่ 1 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 11 สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 2 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 14 สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 3 ภาคการศึกษาท่ี 2/2554 มี 14 สาขาวิชา 
- ชั้นปี่ที่ 4 ภาคการศึกษาที่ 2/2554 มี 13 สาขาวิชา 

แฟ้ม ที่ 6 บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียนทุกคณะ 
 ก าหนดให้จัดเก็บบันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียนและภาค
การศึกษาดังนี้ 
  - คณะครุศาสตร์ 
  - คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
  - คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
  - คณะวิทยาการจัดการ 
  - คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

ภาคการศึกษาที่ 2/2554 
แฟ้ม ที่ 7 ผลการเรียนพิเศษแก้ไข I คณะครุศาสตร์คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี 
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารผลการเรียนพิเศษแก้ไข I ตามคณะดังนี้ 

   - คณะครุศาสตร์ 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี

    ภาคการศึกษาที่ 2/2554 
แฟ้ม ที่ 8 ผลการเรียนพิเศษแก้ไข I คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารผลการเรียนพิเศษแก้ไข I ตามคณะดังนี้ 

- คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ภาคการศึกษาที่ 2/2554 

แฟ้ม ที่ 9 ผลการเรียนพิเศษแก้ไข I คณะวิทยาการจัดการและคณะ
เทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 



  
 

ก าหนดให้จัดเก็บเอกสารผลการเรียนพิเศษแก้ไข I ตามคณะดังนี้ 
- คณะวิทยาการจัดการ 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ภาคการศึกษาที่ 2/2554 

เพื่อควำมสะดวกในกำรค้นหำ  จึงจัดเก็บเอกสำรผลกำรเรียนภำคกศ.บป.ไว้ใน
แฟ้ม โดยจ ำแนกตำมตำมหน่วยงำนดังนี้ 

แฟ้ม ที่ 1 จ าแนกตามตามหน่วยงาน 
- คณะครุศาสตร์ 
- คณะวิทยาการจัดการ 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ภาคการศึกษาที่ 2/2554 

แฟ้ม ที่ 2 จ าแนกตามตามหน่วยงาน 
- คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
- คณะวิทยาศาสตร์ 
ภาคการศึกษาที่ 2/2554 

แฟ้ม ที่ 3 ผลการเรียนพิเศษแก้ไข I จ าแนกตามตามหน่วยงาน 
- ครุศาสตร์ 
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
- คณะวิทยาการจัดการ 
- คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
- คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
ภาคการศึกษาที่ 2/2554 

 



  
 

 
ตัวอย่ำงที่ 3: บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียน 

       ของคณะวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

ตัวอย่ำงที่ 4: บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียน 
       ของคณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

 
 



  
 

ตัวอย่ำงที่ 5: บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียน 
       ของคณะครุศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
ตัวอย่ำงที่ 6: บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการเรียน 

       ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
ตัวอย่างที ่7: บนัทึกขอ้ความขอเปล่ียนแปลงผลการเรียน 
              ของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
ตัวอย่ำงที่ 3: การท าสันแฟ้มเอกสารผลการเรียน 

 
ตัวอย่ำง: ภาพถ่ายแฟ้มเอกสารหลักฐานผลการศึกษา 

 

 
 
 
 

                    
 
 
 

 
แฟ้มที่ 1 

 
ผลการเรียน 

 
ชั้นปี่ 1-5 

 
ภาคการศึกษา 

2/2554 
 

คณะ 
ครุศาสตร์ 

 
 

                    
 
 
 

 
แฟ้มที่ 2 

 
ผลการเรียน 

 
ชั้นปี่ 1-4 

 
ภาคการศึกษา

2/2554 
 

     คณะ
มนุษยศาสตร์ 

 
 

                    
 
 
 

 
แฟ้มที่ 3 

 
ผลการเรียน 

 
ชั้นปี่ 1-4 

 
ภาคการศึกษา 

2/2554 
 
   คณะ
วิทยาศาสตร์ฯ 

 
 

          
 
 
 

 
แฟ้มที่ 4 

 
ผลการเรียน 

 
ชั้นปี่ 1-4 

 
ภาคการศึกษา 

2/2554 
 

คณะ
วิทยาการ
จัดการ 

 

 

     
 
 
 

 
แฟ้มที่ 5 

 
ผลการเรียน 

 
ชั้นปี่1-4 

 
ภาคการศึกษา 

2/2554 
คณะเทคโนฯ
และเทคโนฯ
อุตสาหกรรม 

 
 



  
 

ตำรำง: แสดงการจัดเก็บเอกสารและการเข้าถึงเอกสารผลการเรียนภาคปกติ 
 

ชื่อเอกสำร สถำนที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ กำรจัดเก็บ 
1.ใบผลการเรียน 
คณะครุศาสตร ์

ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 1 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มเอกสารผลการเรียน 
เรียงตามชั้นปีท่ีเข้าศึกษา 

2.ใบผลการเรียน 
คณะมนุษยศาสตรฯ์ 
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 1 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มเอกสารผลการเรียน 
เรียงตามชั้นปีท่ีเข้าศึกษา 

3.ใบผลการเรียน 
คณะวิทยาศาสตร์ฯ 
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 1 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มเอกสารผลการเรียน 
เรียงตามชั้นปีท่ีเข้าศึกษา 

4.ใบผลการเรียน 
คณะวิทยาการจัดการ 
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 1 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มเอกสารผลการเรียน 
เรียงตามชั้นปีท่ีเข้าศึกษา 

5.ใบผลการเรียน 
คณะเทคโนโลยีฯและ

เทคโนโลยีอุตฯ 
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 1 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มเอกสารผลการเรียน 
เรียงตามชั้นปีท่ีเข้าศึกษา 

6.บันทึกข้อความขอ
เปลี่ยนแปลงผลการเรียน

ทุกคณะ 
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 2 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มบันทึกข้อความขอ
เปลี่ยนแปลงผลการเรียน 

เรียงตามตามคณะ 

7.ใบผลการเรียนพิเศษ
แก้ไข I คณะครุศาสตร์
และคณะวิทยาศาสตร ์
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 2 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มผลการเรียนพิเศษ
แก้ไข I เรียงตามตามคณะ 

8.ใบผลการเรียนพิเศษ
แก้ไข Iคณะมนุษยศาสตร ์

ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 2 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มผลการเรียนพิเศษ
แก้ไข I เรียงตามตามคณะ 

9. ใบผลการเรียนพิเศษ
แก้ไข I 

คณะวิทยาการจัดการและ 
คณะเทคโนโลยีฯ อุตฯ
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 2 

นายนิโครธ ช่างชัย 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มผลการเรียนพิเศษ
แก้ไข I เรียงตามตามคณะ 

 



  
 

ตำรำง: กำรจัดเก็บเอกสำรและกำรเข้ำถึงเอกสำรผลกำรเรียนภำคกศ.บป. 
 

ชื่อเอกสำร สถำนที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ กำรจัดเก็บ 
 1.ใบผลการเรียน 
- คณะครุศาสตร ์
- คณะวิทยาการจัดการ 
- คณะเทคโนโลยีฯและ
เทคโนโลยีอุตฯ 
ภาคเรียนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 3 

นายนิโครธ ชา่งชยั 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มเอกสารผลการเรียน 
เรียงตามตามรุ่นที่เข้า

ศึกษา 

2.ใบผลการเรียน 
- คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
-คณะวิทยาศาสตร์ฯ 
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 3 

นายนิโครธ ชา่งชยั 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มเอกสารผลการเรียน 
เรียงตามตามรุ่นที่เข้า

ศึกษา 

3.ใบผลการเรียนพิเศษ
แก้ไข I 

- คณะครุศาสตร ์
- คณะวิทยาศาสตร์ฯ 
-คณะวิทยาการจัดการ 
- คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
- คณะทคโนโลยีฯและ
เทคโนโลยีอุตฯ 
ภาคเรยีนที่ 2/2554 

กลุ่มงานทะเบียนฯ 
ตู้เก็บเอกสาร 
หมายเลข 3 

นายนิโครธ ชา่งชยั 
กลุ่มงานทะเบียนฯ 

แฟ้มผลการเรียนพิเศษ
แก้ไข I เรียงตามตาม

คณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
บทที่ 5 

 
ปัญหำอุปสรรคเกี่ยวกับกำรจัดเก็บเอกสำรผลกำรศึกษำ 
  1. ปัญหาการใช้ระบบจัดเก็บเอกสารที่ไม่ได้มาตรฐานหรือไม่เหมาะสมกับงาน 
  2. ปัญหาการขาดความรู้ในการจัดเก็บ 
 3. ปัญหาการขาดเครื่องมือ และอุปกรณใ์นการจัดเก็บ 
 4. ปัญหาไม่มีการวางแผน การก าหนดระยะเวลาในการเก็บ และท าลายที่แน่นอน 
 5. ปัญหาพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสารไม่เหมาะสม 
 6. ปัญหาจากเทคนิคในการจัดเก็บเอกสาร 
ข้อเสนอแนะ 
 1. ปัญหำกำรใช้ระบบจัดเก็บเอกสำรที่ไม่ได้มำตรฐำนหรือไม่เหมำะสมกับงำน 
  หน่วยงานจะต้องวิเคราะห์ลักษณะของเอกสารเพื่อแสวงหาระบบที่เหมาะสมกับ
หน่วยงานเพ่ือน ามาใช้จัดเก็บ โดยทั่วไปจะมีอยู่ 2 ระบบได้แก่ การจัดเก็บเอกสารด้วยระบบ Manual 
และเก็บข้อมูลด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ซึ่งทั้ง 2 ระบบมีทั้งข้อดีและข้อเสีย และความเหมาะสมต่างกัน 
ขึ้นอยู่กับปัจจัยหลายด้าน เช่น ขนาดของหน่วยงาน ประเภทของหน่วยงาน ที่ตั้ง จ านวนบุคลากร 
ฯลฯ 

2. ปัญหำขำดควำมรู้ในกำรจัดเก็บ  
 หน่วยงานหรือองค์กรที่มีบุคลากรอยู่แล้วต้องพัฒนาทักษะของบุคลากรมีความรู้

ความสามารถในการดูแลระบบจัดเก็บเอกสาร รู้ลักษณะงานในหน่วยงาน ลักษณะของเอกสาร 
สามารถแยกแยะเอกสารได้เป็นหมวดหมู่ ต้องเข้าใจและตัดสินใจว่าจะเก็บเอกสารใดไว้บ้าง 

3. ปัญหำกำรขำดเครื่องมือ และอุปกรณ์ในกำรจัดเก็บ 
 ส าหรับปัญหาการขาดเครื่องมือ และอุปกรณ์ในการจัดเก็บนั้น เป็นปัญหาที่ผู้บริหาร

ของหน่วยงานจ าเป็นต้องให้ความส าคัญในการจัดซื้อจัดหาและอ านวยการให้ได้มาซึ่งเครื่องเมือและ
อุปกรณ์ เพราะสิ่งเหล่านี้เป็นปัจจัยที่จะท าให้การจัดเก็บเอกสารเกิดประสิทธิภาพ 

4. ปัญหำไม่มีกำรวำงแผน กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรเก็บ และท ำลำยที่แน่นอน 
  หน่วยงานจะต้องจัดท าแผนในการจัดเก็บและท าลาย ซึ่งจะต้องเป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2548 เพ่ือท าให้ทราบว่าเอกสารฉบับใดจะต้องเก็บไว้นานเท่าใด และเมื่อไหร่จะต้อง
ท าลาย 
 5. ปัญหำพื้นที่ในกำรจัดเก็บเอกสำรไม่เหมำะสม 
  หน่วยงานหรือองค์กรจะต้องจัดพื้นท่ี ทรัพยากร และสร้างระบบการจัดเก็บเอกสาร  
โดยจัดพื้นที่หรือห้องจัดเก็บเอกสารเพ่ือความสะดวกในการสืบค้น เป็นหลักฐานทางราชการตลอดจน
การอ้างอิงและป้องกันการสูญหาย 
 6. ปัญหำจำกเทคนิคในกำรจัดเก็บเอกสำร 
  หน่วยงานสร้างระบบการจัดเก็บเอกสารที่ดีมีประสิทธิภาพ และสร้างความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับระบบการจัดเก็บ ตลอดจนการสืบค้นให้กับเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทราบ 
รวมถึงการจัดท าคู่มือระบบจัดเก็บเอกสารเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารจัดการระบบเอกสาร 



  
 

 
สรุป 
 การจัดเก็บเอกสารเป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับสิ่งส าคัญอย่างยิ่งอย่างหนึ่งขององค์กรซึ่งก็คือ
เอกสารนั้นเอง อันเปรียบเสมือนสิ่งมีค่าอย่างหนึ่งขององค์กร การเก็บเอกสารจึงมีความส าคัญต่อ
พนักงานทุกคน ซึ่งจะมากหรือน้อยเพียงไรนั้น ขึ้นอยู่กับประเภทของงานที่ท า การเก็บเอกสารจะเป็น
ระบบที่เหมาะสมได้ จ าเป็นต้องมีบุคลากรที่มีความรู้เป็นผู้รับผิดชอบเอกสารเป็นการเฉพาะ ด้วยเหตุ
นี้การเก็บเอกสารจึงเป็นงานที่เกี่ยวกับบุคลากรแทบทุกต าแหน่ง เพราะในการปฏิบัติงานทุกประเภท
ไม่ว่าจะเป็นงานใดก็ตามผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในงานนั้น ๆ ย่อมมีเอกสารที่เกี่ยวกับงานที่ตนปฏิบัติอยู่ 
จึงจ าเป็นต้องศึกษาวิธีการจัดเก็บเอกสาร โดยละเอียดเพ่ือให้สามรถด าเนินงานหรือควบคุมงานให้มี
ประสิทธิภาพตามความมุ่งหมายของงานการจัดเก็บเอกสารนั้น 
 ในการบริหารงานด้านการจัดเก็บเอกสารของแต่ละหน่วยงาน จะเป็นตัวชี้วัดประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงานด้านเอกสารสารของหน่วยงานว่ามีมากน้อยเพียงใด ซึ่งขึ้นอยู่กับการน าเอาเทคนิคการ
จัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพตามระบบสากลมาดัดแปลงเพ่ือใช้กับหน่วยงานของตนเอง โดย
พยายามหาวิธีการต่าง ๆ เข้ามาใช้ในการจัดเก็บเอกสารเพื่อให้หน่วยงานของตนมี ระบบจัดเก็บ
เอกสารที่ดี และมีความเป็นมาตรฐาน เพ่ือให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องสามารถเข้าใจวิธีการจัดเก็บ การใช้
เอกสาร การค้นหา และปฏิบัติตามข้ันตอนวิธีการท างานได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ ในการ
จัดเก็บเอกสารของหน่วยงาน ย่อมเกิดปัญหาและอุปสรรคมากมายในการด าเนินงาน ฉะนั้นหาก
หน่วยงานนั้น ๆ ได้มีการแก้ไข้ปัญหาและอุปสรรคดังกล่าวได้การจัดเก็บเอกสารก็จะมีประสิทธิภาพ
อย่างแน่นอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  
 

 
บรรณำนุกรม 

 
รำชบัณฑิตยสถำน พ.ศ. 2546 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
๒๕๕๐ 
ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการประเมินผลการศึกษาระดับอนุปริญญา
และระดับปริญญาตรี  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
ประกำศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การส่งผลการเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
ประกำศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ก าหนดคะแนนด้านคุณธรรม จริยธรรม  
ของทุกรายวิชา 
มุกดำ เชื้อวัฒนำ และคณะ คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดเก็บเอกสาร ส านักงานคณบดี 
คณะแพทย์ศาสตร์ศิริราชพยาบาล  
คณะกรรมกำรจัดระบบเอกสำร. คู่มือการจัดระบบเอกสารมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2548. 
ไพโรจน์ พรหมสำรสิน. แนวคิดในการจัดส านักงาน...(ราชการ)..ยุคใหม่  
สุรัชวดี รำชกุลชัย การบริหารส านักงาน. 
ศิริวรรณ เสรีรัตน์ และสมชำย หิรัญกิตติ. การบริหารงานแบบใหม่ ฉบับสมบูรณ์. 
กรุงเทพฯ:   
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ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 

ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. ๒๕๕๐ 
------------------------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๘ (๒)  แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 
๒๕๔๗   ประกอบมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุมครั้งที่  ๒/๒๕๕๐  เมื่อวันที่  
๒๒  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๐  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  จึงออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  ๑  ข้อบังคับนี้ เรียกว่า  “ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. ๒๕๕๐” 
 ข้อ  ๒  ให้ใช้ระเบียบนี้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ  ๓  บรรดากฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือค าสั่งอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้
ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ  ๔  ในระเบียบนี้ 
 “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “สภามหาวิทยาลัย”  หมายความว่า  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “อธิการบดี”  หมายความว่า  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “นักศึกษา”  หมายความว่า  ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาเรียบร้อยแล้วแบ่งออกเป็น ๒ 
ประเภท คือ 
 (๑)  นักศึกษาภาคปกติ ได้แก่ นักศึกษาที่เข้าศึกษาในวัน เวลาท าการปกติตามประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 (๒)  นักศึกษาภาคพิเศษ ได้แก่ นักศึกษาที่เข้าศึกษาตามโครงการอ่ืนใดที่ไม่ใช่นักศึกษาภาคปกติ  
 ข้อ  ๕  ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  และเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาดในกรณี
เกิดปัญหาจากการใช้ระเบียบนี้   
 

หมวด  ๑ 
ควำมมุ่งหมำย 

ข้อ  ๖  มหาวิทยาลัยมีความมุ่งหมายในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีคือ มุ่งผลิตบัณฑิตที่
สนองความต้องการของท้องถิ่นและสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติแผนพัฒนาการ
อุดมศึกษาของชาติ ปรัชญาการอุดมศึกษา ปรัชญาของมหาวิทยาลัย  และมาตรฐานวิชาการและ
วิชาชีพของสาขาวิชานั้น ๆ โดยเน้นการผลิตบัณฑิตให้มีความรอบรู้ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ 
สามารถน าไปประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสม  มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์และสังเคราะห์อย่าง
เป็นระบบ หมั่นแสวงหาความรู้ด้วยตนเอง และสามารถติดต่อสื่อสารกับผู้อ่ืนได้เป็นอย่างดี รวมทั้งให้
เป็นผู้มีคุณธรรมและจริยธรรม  



  
 

 ข้อ  ๗  ในการด าเนินงานเพ่ือให้บรรลุความมุ่งหมายตามข้อ  ๖  ให้ก าหนดยุทธศาสตร์ใน
การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ดังต่อไปนี้ 
 (๑ )  ขยายโอกาสทางการศึกษาให้แก่ประชาชนในท้องถิ่น 
 (๒)  พัฒนาการศึกษาต่อเนื่องและการเรียนรู้ตลอดชีวิตให้แก่ท้องถิ่น 
 (๓)  พัฒนาแหล่งเรียนรู้ในมหาวิทยาลัยและในท้องถิ่น 
 

หมวด ๒ 
ระบบกำรศึกษำ 

 
 ข้อ  ๘  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเข้าศึกษา 
 (๑)  หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ป ๕ ป และไมนอยกวา ๖ ป จะตองเปนผูส าเร็จการศึกษา
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทาและมีคุณสมบัติด้านต่าง ๆ  ตามประกาศมหาวิทยาลัย 
 (๒)  หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) จะตองเปนผูส าเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูงหรือเทียบเทา หรือระดับอนุปริญญา (๓ ป หรือเทียบเทา ตามเกณฑ มาตรฐาน
หลักสูตรของทบวงมหาวิทยาลัยหรือตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตร
ระดับอนุปริญญา พ.ศ. ๒๕๔๘ และมีคุณสมบัติด้านต่าง ๆ  ตามประกาศมหาวิทยาลัย 
 ข้อ   ๙   การคัด เลื อกผู้ เข้ าศึกษา ให้ เป็ น ไปตาม เกณ ฑ์ การคั ด เลื อกเข้ าศึ กษาใน
ระดับอุดมศึกษาของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาและ/หรือหลักเกณฑ์วิธีการของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์  แล้วแต่กรณี 
 ข้อ  ๑๐  ระบบการจัดการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติใชระบบทวิภาค ใน ๑ ปการศึกษา
แบงออกเปน ๒ ภาคการศึกษาปกติ โดย ๑ ภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไมนอยกวา ๑๕ 
สัปดาห์ กรณีเปิดภาคฤดูรอนมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๘ สัปดาห์ โดยมีระยะเวลาและจ านวน
หน่วยกิตในสัดสวนเทียบเคียงกันไดกับภาคการศึกษาปกติ 
 ระบบการจัดการศึกษาของนักศึกษาภาคพิเศษให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
 ข้อ  ๑๑  การคิดหน่วยกิตมีหลักเกณฑ์ดังนี้  
 (๑)  รายวิชาภาคทฤษฎีที่ใชเวลาบรรยายหรืออภิปรายปญหาไมนอยกวา ๑๕ ชั่วโมงตอภาค
การศึกษาปกต ิ ใหมีคาเทากับ ๑ หนวยกิตระบบทวิภาค 
 (๒)  รายวิชาภาคปฏิบัติที่ใชเวลาฝกหรือทดลองไมนอยกวา ๓๐ ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ  
ใหมีคาเทากับ ๑ หนวยกิตระบบทวิภาค 
 (๓)  การฝกงานหรือการฝกภาคสนามที่ใชเวลาฝกไมนอยกวา ๔๕ ชั่วโมงตอภาคการศึกษา
ปกต ิใหมีคาเทากับ ๑ หนวยกิตระบบทวิภาค 
 (๔)  การท าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอ่ืนใดตามที่ไดรับมอบหมายที่ใชเวลาท าโครงงาน
หรือกิจกรรมนั้น ๆ ไมนอยกวา ๔๕ ชั่วโมงตอภาคการศึกษาปกติ ใหมีคาเทากับ ๑ หนวยกิตระบบท
วิภาค  
 ข้อ  ๑๒  จ านวนหนวยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษามีดังต่อไปนี้ 
 (๑)  หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ป ใหมีจ านวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา ๑๒๐ หนวยกิตใชเวลา
ศึกษาไมเกิน ๘ ปการศึกษา    



  
 

 (๒)  หลักสูตรปริญญาตรี (๕ ป ใหมีจ านวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา ๑๕๐ หนวยกิตใชเวลา
ศึกษาไมเกิน ๑๐ ปการศึกษา    
 (๓)  หลักสูตรปริญญาตรี (ไมนอยกวา ๖ ป ใหมีจ านวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา ๑๘๐  
หนวยกิตใชเวลาศึกษาไมเกิน ๑๒ ปการศึกษา    
 (๔)  หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) ใหมีจ านวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา ๗๒ หนวยกิตใช
เวลาศึกษาไมเกิน ๔ ปการศึกษา  
 หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) ถือเปนสวนหนึ่งของหลักสูตรปริญญาตรีและจะต้องสะท้อน
ปรัชญาและเนื้อหาสาระของหลักสูตรปริญญาตรีนั้น ๆ โดยครบถ้วน และให้ระบุค าว่า “ ตอเนื่อง ”  ใน
วงเล็บตอทายชื่อหลักสูตร  
 ทั้งนี้ให้นับระยะเวลาศึกษาจากวันที่เปดภาคการศึกษาแรกท่ีรับเขาศึกษาในหลักสูตรนั้น 
 ข้อ  ๑๓  การลาพักการศึกษาและการกลับเข้าศึกษา 
 (๑)  นักศึกษาที่มีเหตุจ าเป็นอันสมควร  อาจลาพักการศึกษาภาคใดภาคหนึ่งก็ได้  เมื่อได้
ศึกษาในมหาวิทยาลัยแล้วอย่างน้อย ๑ ภาคการศึกษา  โดยยื่นค าร้องต่อมหาวิทยาลัยภายใน ๓๐ วัน 
นับตั้งแต่วันเปิดภาคการศึกษา หากพ้นก าหนดการลาพักการศึกษาดังกล่าว นักศึกษาอาจขอลาพัก
การศึกษาเป็นกรณีพิเศษในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 (ก)  นักศึกษาเจ็บป่วยต้องพักรักษาตัวเป็นเวลานานตามค าสั่งแพทย์โดยมีใบรับรองแพทย์
จากสถานพยาบาลของทางราชการหรือรัฐวิสาหกิจหรือสถานพยาบาลเอกชนที่ทางราชการรับรอง 
 (ข)  นักศึกษามีเหตุจ าเป็นสุดวิสัย และได้รับการพิจารณาอนุญาตจากมหาวิทยาลัย 
 (๒)  นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา ต้องช าระค่าธรรมเนียมเพ่ือรักษาสถานภาพ
ทุกภาคการศึกษา ทั้งนี้ลาพักการศึกษาได้ไม่เกิน ๒ ภาคการศึกษาปกติติดต่อกัน 
 (๓)  นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษาหรือถูกสั่งพักการศึกษา  เมื่อกลับเข้าศึกษา
ใหม่จะต้องยื่นค าร้องขอกลับเข้าศึกษาต่อมหาวิทยาลัยก่อนวันเปิดภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า ๑๔ วัน 
มิฉะนั้นจะไม่มีสิทธิลงทะเบียน รายวิชาในภาคการศึกษานั้น เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย
เป็นกรณีพิเศษ 
 ข้อ  ๑๔  การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาและการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา   

(๑)  นักศึกษาภาคปกติ จะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 (ก)  ผลการเรียนได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๖๐ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ ๒ 
นับ ตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา 
 (ข)  ผลการเรียนได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ ๔ 
ที่ ๖ ที่ ๘ ที่ ๑๐ และท่ี ๑๒  นับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา 
 (ค)  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามที่หลักสูตรก าหนด แต่ยังได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ย
สะสมต่ ากว่า ๑.๘๐  
 (ง)  มีสภาพเป็นนักศึกษาครบ ๔ ปีการศึกษา ในกรณีที่เรียนหลักสูตร ๒ ปี ครบ ๘ ปี
การศึกษา ในกรณีท่ีเรียนหลักสูตร ๔ ปี ครบ ๑๐ ปีการศึกษา ในกรณีที่เรียนหลักสูตร ๕ ปี ครบ ๑๒ 
ปีการศึกษาในกรณีที่เรียนหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๖ ปี  และขาดคุณสมบัติตามข้อ ๓๔(๒) และ ๓๔(๓) 
ในการเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
 (จ)  ผลการเรียนรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือรายวิชาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพต่ ากว่า C เป็นครั้งที่ ๒ 



  
 

 (ฉ)  ถูกลงโทษให้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อ ๓๓ (๔) 
 (ช)  ไม่ลงทะเบียนรายวิชาในภาคการศึกษาปกติตามข้อ ๒๒ หรือไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขการ
ลาพักการศึกษาตามข้อ ๑๓  
 (๒)  นักศึกษาภาคพิเศษจะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้  
 (ก)  ผลการเรียนได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๖๐ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาที่ ๓ 
นับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา 
 (ข)  ผลการเรียนได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาที่ ๖ ที่ ๙ 
ที่ ๑๒ ที่ ๑๕ และท่ี ๑๘ นับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา 
 (ค)  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามที่หลักสูตรก าหนด แต่ยังได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ย
สะสม ต่ ากว่า ๑.๘๐  
 (ง)  มีสภาพเป็นนักศึกษาครบ ๔ ปีการศึกษา ในกรณีที่เรียนหลักสูตร  ๒  ปี ครบ ๘ ปี
การศึกษา   ในกรณีที่เรียนหลักสูตร ๔ ปี ครบ ๑๐ ปีการศึกษา ในกรณีที่เรียนหลักสูตร ๕  ปี ครบ 
๑๒ ปีการศึกษา  ในกรณีที่เรียนหลักสูตรไม่น้อยกว่า  ๖ ปี  และขาดคุณสมบัติตามข้อ ๓๔(๒) และ 
๓๔(๓)ในการเป็นผู้ที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
 (จ)  ผลการเรียนรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือรายวิชาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ   ต่ ากว่า C เป็นครั้งที่ ๒ 
 (ฉ)  ถูกลงโทษให้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อ ๓๓(๔) 
 (ช)  ไม่ลงทะเบียนรายวิชาในภาคการศึกษาตามข้อ ๒๒  หรือไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขการลาพัก
การศึกษาตามข้อ ๑๓  

(๓)  นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษจะขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาได้ก็ต่อเมื่อเป็นกรณี
ตาม          ข้อ ๑๔ (๑) (ช) และข้อ ๑๔ (๒) (ช) โดยต้องยื่นค าร้องขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาต่อ
มหาวิทยาลัยและด าเนินการลงทะเบียนรายวิชาในภาคการศึกษาตามข้อ ๒๒ หรือปฏิบัติตามเงื่อนไข
การลาพักการศึกษาตามข้อ ๑๓ 
 ข้อ ๑๕ การขอเข้าศึกษาปริญญาที่สองมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 (๑)  นักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาขั้นปริญญาตรีจากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่
เทียบเท่าอาจขอเข้าศึกษาต่อในหลักสูตรปริญญาตรีสาขาอ่ืนเป็นการเพ่ิมเติมได้ 
 (๒)  การรับเข้าศึกษาต้องได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการประจ าคณะที่นักศึกษาขอเข้า
ศึกษาและอธิการบดี 
 (๓)  การเทียบโอนและการรับโอนผลการเรียนรายวิชา 
 (ก)  รายวิชาที่นักศึกษาได้ศึกษาในสาขาวิชาที่ส าเร็จการศึกษาจะได้รับการพิจารณาเทียบ
โอนและรับโอนผลการเรียนรายวิชา โดยให้ได้สัญลักษณ์หรือระดับคะแนนเดิม  และให้นับหน่วยกิ
ตรายวิชาดังกล่าวเป็นหน่วยกิตสะสมแต่ไม่น ามาค านวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
 (ข)  นักศึกษาไม่มีสิทธิลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ได้รับการเทียบโอนและการรับโอนเพ่ือ
เปลี่ยนค่าระดับคะแนน 
 (ค)  การเทียบโอนและการรับโอนรายวิชาต้องได้รับการอนุมัติจากคณะกรรมการประจ าคณะ
โดยมีหลักเกณฑ์ตามประกาศมหาวิทยาลัย 
 (ง)  การส าเร็จการศึกษาของปริญญาที่สองอาจส าเร็จการศึกษาได้ก่อนตามเกณฑ์ปกติของ
การส าเร็จการศึกษา 



  
 

 ข้อ  ๑๖  การศึกษาสองปริญญาพร้อมกัน 
 (๑)  นักศึกษาที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยอาจศึกษาสองปริญญาพร้อมกันได้  โดยผู้ส าเร็จ
การศึกษาจะได้รับปริญญาจากทั้งสองหลักสูตร แต่จะศึกษาสองปริญญาควบได้เฉพาะหลักสูตรที่
มหาวิทยาลัยประกาศให้เป็นหลักสูตรควบเท่านั้น 
 (๒)  นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาให้ครบถ้วนตามแผนการศึกษาที่ก าหนดไว้ใน
แต่ละหลักสูตร  กรณีที่รายวิชาใช้ร่วมกันให้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาเหล่านั้นจากหลักสูตรใดหลักสูตร
หนึ่ง 
 (๓)  ระยะเวลาในการศึกษาและระยะเวลาในการส าเร็จการศึกษาของแต่ละหลักสูตรให้
เป็นไปตามข้อ ๑๒ และข้อ ๓๔ 

หมวด  ๓ 
หลักสูตร 

 
 ข้อ  ๑๗  โครงสรางหลักสูตรประกอบดวย หมวดวิชาศึกษาทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะ และ
หมวดวิชาเลือกเสรี 
 ข้อ  ๑๘ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป หมายถึง วิชาที่มุงพัฒนาผูเรียนใหมีความรอบรูอยางกวาง
ขวาง มีโลกทัศนที่กวางไกล มีความเขาใจธรรมชาติตนเอง ผูอ่ืนและสังคม เปนผูใฝรู สามารถคิดอยาง
มีเหตุผล สามารถใชภาษาในการติดตอสื่อสารความหมายไดดี มีคุณธรรมตระหนักในคุณคาของศิลปะ
และวัฒนธรรมทั้งของไทยและของประชาคมนานาชาติสามารถน าความรูไปใชในการด าเนินชีวิตและ
ด ารงตนอยูในสังคมไดเปนอยางดีโดยมีเนื้อหาวิชาครอบคลุมสาระของกลุ่มวิชาสังคมศาสตร์
มนุษยศาสตร์ ภาษาและกลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร์ในสัดส่วนที่เหมาะสม และมีจ านวน 
หนวยกิตรวมไมนอยกวา ๓๐ หนวยกิต 
 การจัดวิชาศึกษาทั่วไปส าหรับหลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) อาจไดรับการยกเวนรายวิชาที่
ไดศึกษามาแลว ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือระดับอนุปริญญา ทั้งนี้จ านวนหนวย 
กิตของรายวิชาที ่ไดรับการยกเวนดังกลาวเมื่อนับรวมกับรายวิชาที่จะศึกษาเพ่ิมเติมในหลักสูตร
ปริญญาตรี (ตอเนื่อง) ตองไมนอยกวา ๓๐ หนวยกิต 
 ข้อ  ๑๙  หมวดวิชาเฉพาะ หมายถึง วิชาแกน วิชาเฉพาะด้าน วิชาพื้นฐานวิชาชีพและ
วิชาชีพที่มุ่งหมายใหผูเรียนมีความรู  ความเขาใจ และปฏิบัติงานได โดยใหมีจ านวนหนวยกิตรวมดังนี้ 
 (๑) หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ป ใหมีจ านวนหนวยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า ๘๔  
หนวยกิต   
 (๒) หลักสูตรปริญญาตรี (๕ ป  ใหมีจ านวนหนวยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า ๑๑๔  
หนวยกิต 
 (๓)  หลักสูตรปริญญาตรี (ไมนอยกวา ๖ ป ใหมีจ านวนหนวยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่
น้อยกว่า ๑๔๔ หนวยกิต 
 (๔)  หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) ใหมีจ านวนหนวยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกวา ๔๒  
หนวยกิต 
 การจัดหมวดวิชาเฉพาะในลักษณะวิชาเอกเดี่ยว วิชาเอกคู่ หรือวิชาเอกและวิชาโท จะต้องมี
จ านวนหน่วยกิตวิชาเอกไมนอยกวา ๓๐ หนวยกิต และมีจ านวนหน่วยกิตวิชาโทไมนอยกวา ๑๕  



  
 

หนวยกิต ในกรณีที่จัดหลักสูตรแบบวิชาเอกคูตองเพ่ิมจ านวนหนวยกิตของวิชาเอกอีกไมนอยกวา ๓๐ 
หนวยกิต และใหมีจ านวนหนวยกิตรวมไมนอยกวา ๑๕๐ หนวยกิต 
 ข้อ  ๒๐  หมวดวิชาเลือกเสรี หมายถึง วิชาที่มุงใหผูเรียนมีความรู ความเขาใจตามที่ตนเอง
ถนัดหรือสนใจโดยเปดโอกาสใหผูเรียนเลือกเรียนรายวิชาใด ๆ ในหลักสูตรระดับปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัยที่เปิดท าการสอน โดยไม่ซ้ ากับรายวิชาที่เรียนมาแล้วและต้องไม่เป็นรายวิชาที่ก าหนดให้
เรียนโดยไม่นับหน่วยกิต ในเกณฑ์การส าเร็จหลักสูตร ของสาขาวิชาต่าง ๆ และมีจ านวนหนวยกิตรวม
ไมนอยกวา  ๖ หนวยกิต 
 ข้อ  ๒๑  การจัดการศึกษาแต่ละหลักสูตรต้องมีอาจารยประจ าหลักสูตรตลอดระยะเวลาที่จัด
การศึกษาตามหลักสูตรนั้น ซึ่งมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธกับสาขาวิชาที่เปดสอนไมนอยกวา ๕ คน และใน
จ านวนนั้นตองเปนผูมีคุณวุฒิ ไมต่ ากวาปริญญาโทหรือเทียบเทา หรือเปนผูด ารงต าแหนงทางวิชาการ
ไมต่ ากวาผูชวยศาสตราจารยอยางนอย ๒ คน ทั้งนี้อาจารยประจ าในแตละหลักสูตรจะเปนอาจารย
ประจ าเกินกวา ๑ หลักสูตรในเวลาเดียวกันไมได เว้นแต่เป็นหลักสูตรพหุวิทยาการที่ตรงหรือสัมพันธ์
กับหลักสูตรที่ได้ประจ าอยู่แล้วจึงจะสามารถเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรได้อีก ๑ หลักสูตร 

หมวด  ๔ 
กำรลงทะเบียนรำยวิชำ 

 
 ข้อ  ๒๒  การลงทะเบียนรายวิชา 
 (๑)  นักศึกษาต้องลงทะเบียนรายวิชาทุกภาคการศึกษาตามก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  
 อนึ่ง นักศึกษาท่ีศึกษารายวิชาครบตามหลักสูตรแล้ว แต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษาต้องลงทะเบียน
รักษาสภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษา 
 (๒)  นักศึกษาที่ไม่มาลงทะเบียนตามก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  จะไม่มีสิ ทธิ์
ลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้น เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยเป็นกรณีพิเศษ  
 (๓)  จ านวนหน่วยกิตที่นักศึกษาลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งไม่นับรวมหน่วยกิตของ
รายวิชาที่ต้องศึกษาโดยไม่นับหน่วยกิต มีดังนี้ 
 (ก)  นักศึกษาภาคปกติ  ให้ลงทะเบียน ไม่เกิน ๒๒ หน่วยกิตในแต่ละภาคการศึกษาปกติ  
ส าหรับภาคฤดูร้อน ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน ๙ หน่วยกิต   
 (ข)  นักศึกษาภาคพิเศษ ให้ลงทะเบียนได้ไม่เกิน ๑๒ หน่วยกิต 
 กรณีมหาวิทยาลัยมีเหตุผลและความจ าเป็นในการลงทะเบียนเรียนที่มีจ านวนหน่วยกิตแตก
ต่างไปจากที่ก าหนดให้จัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย  
 ข้อ  ๒๓  นักศึกษาที่เข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะลงทะเบียนรายวิชาซ้ ากับ
รายวิชาที่ศึกษามาแล้วในระดับอนุปริญญาไม่ได้  หากลงทะเบียนซ้ าให้เว้นการนับหน่วยกิตเพ่ือ
พิจารณารายวิชาครบตามหลักสูตรที่ก าลังศึกษาอยู่  เว้นแต่กรณีที่สมาคมวิชาชีพในสาขาวิชานั้น ๆ 
ระบุให้เรียนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ให้จัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัยและไม่เสียสิทธิ์ในการ
ได้รับเกียรตินิยม 
 ข้อ  ๒๔  การยกเวนหรือเทียบโอนหนวยกิตรายวิชาในหมวดวิชาต่าง ๆ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ที่ว่าด้วยการนั้น ๆ   
 ข้อ  ๒๕  การขอถอนและขอเพ่ิมรายวิชา  



  
 

 (๑)  การขอถอนรายวิชาให้กระท าก่อนการสอบปลายภาค ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน  
 (๒)  การขอเพ่ิมรายวิชาให้กระท าภายใน ๑๕ วันแรกของภาคการศึกษาปกติ หรือ ๗ วันแรก
ของ     ภาคฤดูร้อน ทั้งนี้จ านวนหน่วยกิตต้องเป็นไปตามข้อ ๒๒ 
 ข้อ  ๒๖  อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา รวมทั้งกรณีที่นักศึกษาอาจได้รับค่าธรรมเนียมคืน ให้
เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ฉบับที่ประกาศใช้ใน
ช่วงเวลานั้น ๆ 

หมวด ๕ 
กำรประเมินผลกำรศึกษำ 

ข้อ  ๒๗  ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีการประเมินผลการศึกษา ภาคการศึกษาละ ๑ ครั้ง 
 ข้อ  ๒๘ ให้มีการประเมินผลการศึกษารายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตร  ซึ่งแบ่งออกเป็น ๒ 
ระบบคือ    
 (๑)  ระบบค่าระดับคะแนน แบ่งเป็น ๘ ระดับ 

ระดับคะแนน ควำมหมำยของผลกำรเรียน ค่ำระดับคะแนน 
A ดีเยี่ยม ๔.๐ 
B+ ดีมาก ๓.๕ 
B ดี ๓.๐ 
C+ ค่อนข้างดี ๒.๕ 
C พอใช้ ๒.๐ 
D+ อ่อน ๑.๕ 
D อ่อนมาก ๑.๐ 
E ตก ๐ 

 
 นักศึกษาจะต้องมีผลการเรียนได้ระดับคะแนนเป็น A, B+, B, C+, C, D+, D จึงจะถือว่า
สอบได้   รายวิชาใดหากค่าระดับคะแนนเป็น E  ต้องลงทะเบียนและเรียนใหม่จนกว่าจะสอบได้  เว้น
แต่รายวิชาเลือก สามารถเปลี่ยนไปเลือกรายวิชาอ่ืนที่อยู่ในกลุ่มเดียวกันแทนได้                          
 ส าหรับการประเมินรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และรายวิชาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ถ้าได้ระดับคะแนนต่ ากว่า C ให้ถือว่าสอบตก นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียน
ใหม ่และถ้าได้ผลการประเมินต่ ากว่า C เป็นครั้งที่สองถือว่าพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา   
 (๒)  ระบบไม่มีค่าระดับคะแนน ให้ใช้สัญลักษณ์ดังนี้ 

สัญลักษณ์ ควำมหมำยของผลกำรเรียน 
PD (Pass with Distinction) ผ่านดีเยี่ยม 
P (Pass) ผ่าน 
F (Fail) ไม่ผ่าน 

  
 ระบบนี้ใช้ส าหรับการประเมินรายวิชาที่หลักสูตรบังคับให้เรียนเพ่ิมตามข้อก าหนด
เฉพาะรายวิชาที่สภามหาวิทยาลัยก าหนดให้เรียนเพ่ิม   รายวิชาใดที่ได้ผลการเรียน F  นักศึกษา
จะต้องลงทะเบียนเรียนใหม่จนกว่าจะสอบได้   
 



  
 

  ข้อ  ๒๙  สัญลักษณ์อ่ืน ๆ  มีความหมายดังนี้ 
 (๑)  Au  (Audit)  ใช้ส าหรับการลงทะเบียนเพ่ือร่วมฟังโดยไม่นับหน่วยกิตและสามารถ
ปฏิบัติงานตามเกณฑ์ที่อาจารย์ผู้สอนก าหนด 
 (๒)  W  (Withdraw)  ใช้ส าหรับการบันทึกกรณีดังต่อไปนี้ 
 (ก)  นักศึกษาขอยกเลิกรายวิชาเรียนเมื่อพ้นก าหนด ๑๕ วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษา
หรือตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และต้องกระท าก่อนก าหนดสอบปลายภาคไม่น้อยกว่า ๒ สัปดาห์  
 (ข)  กรณีที่นักศึกษาลาพักการศึกษา หรือถูกสั่งให้พักการศึกษาหลังจากลงทะเบียนเรียนใน
ภาคการศึกษานั้นแล้ว  
 (๓)  I  (Incomplete)  ใช้ส าหรับการประเมินในรายวิชาที่นักศึกษาท างานไม่สมบูรณ์เมื่อสิ้น
ภาคการศึกษาหรือขาดสอบปลายภาคการศึกษา  นักศึกษาที่ได้  “I”  ต้องด าเนินการขอรับการ
ประเมิน เพ่ือเปลี่ยนระดับคะแนน ตามกรณีดังต่อไปนี้          
 (ก)  กรณีที่นักศึกษาท างานไม่สมบูรณ์เมื่อสิ้นภาคการศึกษา ให้อาจารย์ผู้สอนพิจารณา
ก าหนดระยะเวลาท างานของนักศึกษา หากยังท างานไม่สมบูรณ์ตามก าหนดระยะเวลา  ให้พิจารณา
ประเมินผลการเรียนจากคะแนนที่มีอยู่แล้วและให้ด าเนินการส่งผลการเรียน ภายในภาคการศึกษา
ถัดไป 
 (ข)  กรณีที่นักศึกษาขาดสอบปลายภาคการศึกษา ให้นักศึกษาด าเนินการยื่นค าร้องขอสอบ
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป  เมื่อได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้วให้
ด าเนินการสอบให้เสร็จสิ้น  และให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนภายในภาคการศึกษาถัดไป  ในกรณี
นักศึกษาไม่มายื่นค าร้องขอสอบภายใน ๑๕ วันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป  ให้นายทะเบียน
เปลี่ยนผลการเรียนเป็น  “E” 
 ข้อ  ๓๐  รายวิชาที่ได้รับการยกเว้นการเรียนตามระเบียบของมหาวิทยาลัยว่าด้วยการยกเว้น
การเรียนให้ได ้
ผลการเรียนเป็น “P” 
 ข้อ  ๓๑  การหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ย  ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค และค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ยสะสมให้คิดเป็นเลขทศนิยม ๒ ต าแหน่ง โดยไม่ปัดเศษ ส าหรับรายวิชาที่ยังมีผลการเรียน 
“I” ไม่น าหน่วยกิต มารวมเป็นตัวหารเฉลี่ย 
 (๑)  กรณีที่สอบตกและต้องเรียนซ้ า ให้นับรวมหน่วยกิตที่สอบตกและเรียนซ้ าเพ่ือใช้เป็น
ตัวหารด้วย 
 (๒)  กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาซ้ ากับรายวิชาที่สอบได้แล้ว เพ่ือเปลี่ยนค่าระดับ
คะแนนให้นับหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนเฉพาะรายวิชาที่ลงทะเบียนครั้งหลังเท่านั้น 
 ข้อ  ๓๒  ในกรณีที่นักศึกษาได้จ านวนหน่วยกิตครบตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรแล้ว  และได้
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ ๑.๘๐ แต่ไม่ถึง ๒.๐๐ ให้เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมและหรือเรียนซ้ า
รายวิชาเดิมเพ่ือท าค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมให้ถึง   ๒ .๐๐ ทั้งนี้นักศึกษาภาคปกติต้องอยู่ใน
ระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ ๑๒ หรือตามระยะเวลาที่ก าหนดสภาพการเป็นนักศึกษาของการจัด
การศึกษาภาคนั้น ๆ  
 กรณีที่นักศึกษาประสงค์เรียนซ้ ารายวิชาที่สอบได้มาแล้วเพ่ือเปลี่ยนค่าระดับคะแนนใน
รายวิชาหนึ่ง ๆ จะกระท าได้ไม่เกินสองครั้ง 



  
 

 ข้อ  ๓๓   นักศึกษาที่ทุจริตหรือร่วมทุจริตในการสอบรายวิชาใด ให้มหาวิทยาลัยพิจารณา
โทษตามควรแก่กรณีดังนี้ 
 (๑)  สอบตกในรายวิชานั้น  หรือ 
 (๒)  สอบตกในรายวิชานั้น และพักการศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป หรือ 
 (๓)  สอบตกทุกรายวิชาในภาคการศึกษานั้น หรือ 
 (๔)  พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

หมวด ๖ 
กำรส ำเร็จกำรศึกษำ 

ข้อ  ๓๔  การส าเร็จการศึกษา ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรเกณฑ์ปกติ ต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้ 
 (๑)  มีความประพฤติดี 
 (๒)  สอบได้ในรายวิชาต่าง ๆ  ครบตามหลักสูตร รวมทั้งรายวิชาที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 (๓)  ได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
 (๔)  หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ป ส าเร็จการศึกษาไดไมกอน ๖ ภาคการศึกษาปกติ             
 (๕)  หลักสูตรปริญญาตรี (๕ ป ส าเร็จการศึกษาไดไมกอน ๘ ภาคการศึกษาปกติ 
 (๖)  หลักสูตรปริญญาตรี (ไมนอยกวา ๖ ป ส าเร็จการศึกษาไดไมกอน ๑๐ ภาคการศึกษา
ปกต ิ
 (๗)  หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) ส าเร็จการศึกษาไดไมกอน ๔ ภาคการศึกษาปกติ 
 (๘)  มีสภาพเป็นนักศึกษาไม่เกิน ๘ ภาคการศึกษาปกติติดต่อกันในกรณีที่หลักสูตร ๒ ปี ไม่
เกิน ๑๖ ภาคการศึกษาปกติติดต่อกันในกรณีที่หลักสูตร ๔ ปี ไม่เกิน  ๒๐ ภาคการศึกษาปกติ
ติดต่อกันในกรณีหลักสูตร ๕ ปี และไม่เกิน ๒๔ ภาคการศึกษาปกติติดต่อกันในกรณีหลักสูตรไม่น้อย
กว่า ๖ ปี  
 กรณีที่นักศึกษาอาจส าเร็จการศึกษาก่อนก าหนดตาม (๔) (๕) (๖) และ (๗) ให้ผ่านความ
เห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
 ข้อ  ๓๕   ผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี จะได้รับเกียรตินิยมต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
 (๑)  ปริญญาตรีหลักสูตร ๔ ปี  หลักสูตร ๕ ปี  และหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๖ ปี  เมื่อศึกษาครบ
ตามหลักสูตร แล้วได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า ๓.๖๐ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับหนี่ง 
และได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า ๓.๒๕ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับสอง  หลักสูตร
ปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) สอบได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมจากระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าไม่น้อย
กว่า ๓.๖๐ และศึกษาครบตามหลักสูตรได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยจากการศึกษาในมหาวิทยาลัยไม่น้อย
กว่า ๓.๖๐ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง และได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมจากระดับอนุปริญญา
หรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า ๓.๒๕ และเรียนครบตามหลักสูตรได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยจากการศึกษา
ในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า ๓.๒๕ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับสอง 
 (๒)  สอบได้ในรายวิชาใด ๆ ไม่ต่ ากว่า C ตามระบบค่าระดับคะแนน หรือไม่ได้ F ตามระบบ
ไม่มีค่าระดับคะแนน 
 (๓)  ไม่เคยเรียนซ้ ารายวิชาใดเพ่ือเปลี่ยนค่าระดับคะแนน 
 (๔)  ไม่เป็นผู้ที่ศึกษาในปริญญาที่สอง 



  
 

 (๕)  ก าหนดเวลาการศึกษา    ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ   มีเวลาศึกษาไม่เกิน   ๔   ภาค
การศึกษาปกติ  ส าหรับหลักสูตร ๒ ปี  ไม่เกิน ๘ ภาคการศึกษาปกติส าหรับหลักสูตร ๔ ปี   ไม่เกิน 
๑๐ ภาคการศึกษาปกติส าหรับหลักสูตร ๕ ปี และไม่เกิน ๑๒ ภาคการศึกษาปกติส าหรับหลักสูตรไม่
น้อยกว่า ๖ ปี  ส่วนนักศึกษาภาคพิเศษ มีเวลาเรียนไม่เกิน ๖ ภาคการศึกษาส าหรับหลักสูตร ๒ ปี ไม่
เกิน ๑๒ ภาคการศึกษาส าหรับหลักสูตร ๔ ปี  ไม่เกิน ๑๕ ภาคการศึกษาส าหรับหลักสูตร ๕ ปี และ
ไม่เกิน ๑๘ ภาคการศึกษาส าหรับหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๖ ปี  ยกเว้นกรณีนักศึกษามีเวลาศึกษาเกิน
ก าหนด แต่ไม่เกินจ านวนภาคการศึกษาตามแผนการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

หมวด ๗ 
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

ข้อ  ๓๖  การพัฒนาหลักสูตร   ให้ทุกหลักสูตรที่เปิดสอนระดับปริญญาตรีต้องมีการพัฒนา
หลักสูตรให้ทันสมัย แสดงการปรับปรุงดัชนีมาตรฐานและคุณภาพการศึกษาเป็นระยะ ๆ อย่างน้อย 
ทุก ๆ ๕ ปี และมีการประเมินเพ่ือพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่องทุก ๕ ปี 
 ข้อ  ๓๗  การประกันคุณภาพหลักสูตร ให้ทุกหลักสูตรที่เปิดสอนในระดับปริญญาตรีต้อง
ก าหนดระบบการประกันคุณภาพหลักสูตรให้ชัดเจน โดยอย่างน้อยต้องประกอบด้วยประเด็นหลัก ๔ 
ประเด็น คือ 
 (๑)  การบริหารหลักสูตร 
 (๒)  ทรัพยากรประกอบการเรียนการสอนและการวิจัย 
 (๓)  การสนับสนุนและการให้ค าแนะน านักศึกษา 
 (๔)  ความต้องการของตลาดแรงงาน สังคม และ/หรือความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต 
 ข้อ  ๓๘  การประกันคุณภาพการจัดการเรียนการสอนรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไป ให้
ด าเนินการเพื่อให้เกิดมาตรฐานการจัดการเรียนรู้ ซึ่งประกอบด้วยคุณลักษณะที่พึงประสงค์ของผู้เรียน 
การวางแผนการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ  การจัดกิจกรรมการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยใช้
กระบวนการที่หลากหลาย การใช้สื่อการเรียนรู้ได้อย่างเหมาะสม  และการวัดและประเมินผลการ
เรียนรู้อย่างมีประสิทธิภาพตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 ส าหรับการประกันคุณภาพการจัดการเรียนการสอนรายวิชาในหมวดอื่น กรณีหมวดใด
เห็นสมควรให้ด าเนินการเพ่ือให้เกิดมาตรฐานการจัดการเรียนรู้ในวรรคแรก ให้เสนอเพ่ือมหาวิทยาลัย
จัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัยบังคับใช้ต่อไป    

บทเฉพำะกำล 
ข้อ  ๓๙  ส าหรับนักศึกษาที่ได้ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งก่อนระเบียบ

นี้ประกาศใช้  ให้ใช้ระเบียบหรือข้อบังคับเดิมไปจนกว่าจะส าเร็จการศึกษาหรือพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา รวมทั้งแนวทางการบริหารหลักสูตรให้ถือปฏิบัติตามแนวเดิมไปจนกว่าจะมีการปรับปรุง
หลักสูตร 
 ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
     พลเอก       

 (ศิริ   ทิวะพันธุ์) 
 นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

  



  
 

 
 

ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
ว่ำด้วยกำรประเมินผลกำรศึกษำระดับอนุปริญญำและระดับปริญญำตรี  พ.ศ. ๒๕๕๐ 

------------------------------------------------- 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ (๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗  ประกอบมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในคราวประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๐ เมื่อวันที่
๒๒ กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๕๐  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  จึงออกระเบียบไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ  ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการประเมินผล
การศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๐” 
 ข้อ  ๒  ให้ใช้ระเบียบนี้ตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
 ข้อ  ๓  บรรดา กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศหรือค าสั่งอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ให้ใช้
ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ  ๔  ในระเบียบนี้ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “การศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี” หมายความว่า การจัดการศึกษาตาม
หลักสูตรระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “การประเมินผลการศึกษา” หมายความว่า การตัดสินผลการเรียนรายวิชาตามหลักสูตร
ระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “การศึกษาภาคปกติ” หมายความว่า การจัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับอนุปริญญาและ
ระดับปริญญาตรีที่ด าเนินการในวัน เวลาท าการปกติ 
 “การศึกษาภาคพิเศษ” หมายความว่า การจัดการศึกษาตามหลักสูตรระดับอนุปริญญาและ
ระดับปริญญาตรีที่นอกเหนือจากการจัดการศึกษาภาคปกติ 
 “อาจารย์” หมายความว่า อาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษซึ่งเป็นผู้สอนในรายวิชาตาม
หลักสูตรระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 “นักศึกษา”  หมายความว่า  ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาระดับอนุปริญญาและระดับ
ปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์เรียบร้อยแล้ว 
 ข้อ ๕ ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีระบบการประเมินผลการศึกษาที่ได้มาตรฐาน ครอบคลุม
พฤติกรรมการเรียนรู้ของนักศึกษาทั้งด้านความรู้ คุณธรรม หรือคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และด้าน
ทักษะกระบวนการโดยต้องมีทั้งการวัดและประเมินผลระหว่างภาคการศึกษา และการวัดและ
ประเมินผลปลายภาคการศึกษา 
 รายละเอียดการด าเนินการ กรอบการประเมินและสัดส่วนของคะแนนระหว่างภาคการศึกษา
และปลายภาคการศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย โดยความเห็นชอบของสภาวิชาการ
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 



  
 

 ข้อ  ๖  นักศึกษาจะต้องเข้ารับการประเมินผลปลายภาคการศึกษาและจะมีสิทธิ์ขอเข้ารับ
การประเมินผลปลายภาคการศึกษาได้ต้องอยู่ในเกณฑ์ต่อไปนี้ 
 (๑)  มีเวลาในการด าเนินกิจกรรมการเรียนในรายวิชานั้น ๆ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลา
เรียนทั้งหมด 
 (๒)  กรณีที่มีเวลาในการด าเนินกิจกรรมการเรียนรายวิชาใดน้อยกว่าร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ต่ า
กว่าร้อยละ ๖๐ และคณะกรรมการที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้งพิจารณาเห็นสมควรให้มีสิทธิ์สอบ 
 ข้อ  ๗  นักศึกษาอยู่ในเกณฑ์ต่อไปนี้ จะไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลปลายภาคการศึกษา 
 (๑)  มีเวลาในการด าเนินกิจกรรมการเรียนน้อยกว่าร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ และ
คณะกรรมการตามข้อ ๖ (๒) พิจารณาไม่ให้มีสิทธิ์สอบ 
 (๒)  มีเวลาในการด าเนินกิจกรรมการเรียนรายวิชาใดน้อยกว่าร้อยละ ๖๐ ของเวลาเรียน
ทั้งหมด 
 ข้อ  ๘  นักศึกษาผู้มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลปลายภาคการศึกษาแต่ไม่ได้เข้ารับการ
ประเมินผลเนื่องจากเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งหรือมีเหตุสุดวิสัย นักศึกษาสามารถยื่นค าร้องขอรับการ
ประเมินผลในรายวิชาที่ไม่ได้เข้ารับการประเมินผลต่อฝ่ายทะเบียนและวัดผล ทั้งนี้ต้องด าเนินการ
ภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาของภาคการศึกษา ถัดไป โดยให้คณะกรรมการตามข้อ ๖
(๒) พิจารณา 
 กรณีคณะกรรมการตามข้อ ๖(๒) อนุญาตให้เข้ารับการประเมินผลปลายภาคการศึกษาได้ ให้
นักศึกษาผู้นั้นไปพบอาจารย์ผู้สอนเพ่ือเข้ารับการประเมินผลตามกระบวนการและเวลาที่ก าหนด
ภายในภาคการศึกษาถัดไป 
 กรณีที่นักศึกษามีเหตุจ าเป็นอย่างยิ่งหรือมีเหตุสุดวิสัย นักศึกษาสามารถยื่นค าร้องขอเลื่อน
การขอเข้ารับการประเมินผลปลายภาคการศึกษาต่อฝ่ายทะเบียนและวัดผลล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
ก่อนก าหนดการสอบปลายภาคการศึกษา โดยให้คณะกรรมการตามข้อ ๖(๒) พิจารณาอนุญาตให้
เลื่อนการเข้ารับการประเมินผล  กรณีคณะกรรมการตามข้อ ๖(๒) อนุญาต ให้นักศึกษาผู้นั้นไปขอรับ
การประเมินผลตามท่ีอาจารย์ผู้สอนก าหนด 
 กรณีนักศึกษาไม่มาติดต่อขอยื่นค าร้องขอรับการประเมินผลภายในก าหนดตามวรรคหนึ่งและ
วรรคสามหรือคณะกรรมการตามข้อ ๖(๒) ไม่อนุญาตให้เข้ารับการประเมินผล หรืออนุญาตให้เข้ารับ
การประเมินผลแต่นักศึกษาไม่เข้ารับการประเมินผลตามก าหนดให้นายทะเบียนเปลี่ยนผลการเรี ยน
เป็น E หรือ F  แล้วแต่กรณี 
 ผู้ไม่มีสิทธิ์เข้ารับการประเมินผลตามข้อ ๗(๑) และข้อ ๗(๒)  ให้อาจารย์ผู้สอนพิจารณาให้ผล
การเรียนเป็น E หรือ F แล้วแต่กรณี 



  
 

ข้อ  ๙  ให้มีการประเมินผลการศึกษารายวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตร ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๒ 
ระบบ คือ 
 (๑)  ระบบค่าระดับคะแนน แบ่งเป็น ๘ ระดับ 

ระดับคะแนน ควำมหมำยของผลกำรเรียน ค่ำระดับคะแนน 
A ดีเยี่ยม ๔.๐ 
B+ ดีมาก ๓.๕ 
B ดี ๓.๐ 
C+ ค่อนข้างด ี ๒.๕ 
C พอใช้ ๒.๐ 
D+ อ่อน ๑.๕ 
D อ่อนมาก ๑.๐ 
E ตก ๐ 

     
 นักศึกษาจะต้องมีผลการเรียนได้ระดับคะแนนเป็น A, B+, B, C+, C, D+, D จึงจะถือว่าสอบ
ได้  รายวิชาใดได้ค่าระดับคะแนนเป็น  E  ต้องลงทะเบียนและเรียนใหม่จนกว่าจะสอบได้  ยกเว้น
รายวิชาเลือกสามารถเปลี่ยนไปเลือกรายวิชาอ่ืนที่อยู่ในกลุ่มเดียวกันแทนได้ 

ส าหรับการประเมินผลรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพและรายวิชาการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ถ้าได้ระดับคะแนนต่ ากว่า C ถือว่าสอบตก นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนใหม่ 
และถ้าได้ผลการประเมินต่ ากว่า C เป็นครั้งที่สอง ถือว่าพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
 (๒)  ระบบไม่มีค่าระดับคะแนน  ก าหนดสัญลักษณ์การประเมินดังนี้ 

สัญลักษณ์ ควำมหมำยของผลกำรเรียน 
 PD (Pass with 
Distinction) 

ผ่านดีเยี่ยม 

 P (Pass) ผ่าน 
 F (Fail) ไม่ผ่าน 

     
 ระบบนี้ใช้ส าหรับการประเมินผลรายวิชาที่หลักสูตรบังคับให้เรียนเพ่ิมตามข้อก าหนดเฉพาะ
รายวิชาที่สภามหาวิทยาลัยก าหนดให้เรียนเพ่ิม รายวิชาใดที่ได้ผลการเรียน F นักศึกษาจะต้อง
ลงทะเบียนเรียนใหม่จนกว่าจะสอบได ้
 ข้อ ๑๐ สัญลักษณ์อ่ืน ๆ มีความหมายดังนี้ 
 (๑)  Au  (Audit )  ใช้ส าหรับการลงทะเบียนเพ่ือร่วมฟัง โดยไม่นับหน่วยกิตและสามารถ
ปฏิบัติงานตามเกณฑ์ที่อาจารย์ผู้สอนก าหนด 
 (๒)  W  (Withdraw)  ใช้ส าหรับการบันทึกกรณีดังต่อไปนี้ 
 (ก)  นักศึกษาขอยกเลิกรายวิชาเรียนเมื่อพ้นก าหนด ๑๕ วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาหรือ
ตามที่ มหาวิทยาลัยก าหนด และต้องกระท าก่อนก าหนดสอบปลายภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ 
สัปดาห์ 
 (ข)  กรณีที่นักศึกษาลาพักการศึกษา หรือถูกสั่งให้พักการศึกษาหลังจากลงทะเบียนเรียนใน
ภาคการศึกษานั้นแล้ว 



  
 

 (๓)  I  (Incomplete)  ใช้ส าหรับการประเมินในรายวิชาที่นักศึกษาท างานไม่สมบูรณ์เมื่อสิ้น
ภาคการศึกษา หรือขาดสอบปลายภาคการศึกษา นักศึกษาที่ได้ “I” ต้องด าเนินการขอรับการประเมิน 
เพ่ือเปลี่ยนระดับคะแนนตามกรณีดังต่อไปนี้ 
 (ก)  กรณีที่นักศึกษาท างานไม่สมบูรณ์เมื่อสิ ้นภาคการศึกษา ให้อาจารย์ผู ้สอนพิจารณา
ก าหนดระยะเวลาท างานของนักศึกษา  หากยังท างานไม่สมบูรณ์ตามก าหนดระยะเวลา  ให้พิจารณา
ประเมินผลการเรียนจากคะแนนที่มีอยู่แล้ว และให้ด าเนินการส่งผลการเรียนภายในภาคการศึกษา
ถัดไป 
 (ข)  กรณีที่นักศึกษาขาดสอบปลายภาคการศึกษา ให้นักศึกษาด าเนินการยื่นค าร้องขอ
สอบภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป เมื่อได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้วให้
ด าเนินการสอบให้เสร็จสิ้นและให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนภายในภาคการศึกษาถัดไป 
 ในกรณีนักศึกษาไม่มายื่นค าร้องขอสอบภายใน ๑๕ วันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไปให้
นายทะเบียนเปลี่ยนผลการเรียนเป็น  “E” 
 ข้อ  ๑๑  รายวิชาที่ได้รับการยกเว้นการเรียนตามระเบียบว่าด้วยการยกเว้นการเรียนให้ได้ผล
การเรียนเป็น “P” 
 ข้อ  ๑๒  นักศึกษาที่เข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะลงทะเบียนเรียนรายวิชา
ซ้ ากับรายวิชาที่ศึกษามาแล้วในระดับอนุปริญญาไม่ได้ หากลงทะเบียนซ้ าให้เว้นการนับหน่วยกิต เพ่ือ
พิจารณารายวิชาครบตามหลักสูตรที่ก าลังศึกษาอยู่ เว้นแต่กรณีที่สมาคมวิชาชีพในสาขาวิชานั้น ๆ 
ระบุให้เรียนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ให้จัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัยและไม่เสียสิทธ์ิในการได้เกียรติ
นิยม 

 ข้อ  ๑๓  การหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ย ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค และค่าระดับ
คะแนนเฉลี่ยสะสมให้คิดเป็นเลขทศนิยม ๒ ต าแหน่งโดยไม่ปัดเศษ ส าหรับรายวิชาที่ยังมีผลการเรียน 
“I”  ไม่น าหน่วยกิตมารวมเป็นตัวหารเฉลี่ย 
 (๑)  กรณีที่สอบตกและต้องเรียนซ้ า ให้นับรวมหน่วยกิตที่สอบตกและเรียนซ้ าเพ่ือใช้เป็น
ตัวหารด้วย 
 (๒)  กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนวิชาซ้ ากับรายวิชาที่สอบได้แล้วเพ่ือเปลี่ยนค่าระดับ
คะแนนให้นับหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนเฉพาะรายวิชาที่ลงทะเบียนครั้งหลังเท่านั้น 
 ข้อ  ๑๔  การส าเร็จการศึกษา ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรเกณฑ์ปกติ ต้องมีคุณสมบัติ
ดังนี้ 
 (๑)  มีความประพฤติดี 
 (๒)  สอบได้ในรายวิชาต่าง ๆ  ครบตามหลักสูตร รวมทั้งรายวิชาที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 (๓)  ได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
 (๔)  หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี) ส าเร็จการศึกษาไดไมกอน ๖ ภาคการศึกษาปกติ 
 (๕)  หลักสูตรปริญญาตรี (๕ ป ส าเร็จการศึกษาไดไมกอน ๘ ภาคการศึกษาปกติ 
 (๖)  หลักสูตรปริญญาตรี (ไมนอยกวา ๖ ป ส าเร็จการศึกษาไดไมกอน ๑๐ ภาคการศึกษา
ปกต ิ
 (๗)  หลักสูตรปริญญาตรี (ตอเนื่อง) ส าเร็จการศึกษาไดไมกอน ๔ ภาคการศึกษาปกติ 
 (๘)  มีสภาพเป็นนักศึกษาไม่เกิน  ๘  ภาคการศึกษาปกติติดต่อกันในกรณีหลักสูตร  ๒  ปี  
ไม่เกิน ๑๖ ภาคการศึกษาปกติติดต่อกันในกรณีหลักสูตร ๔ ปี  ไม่เกิน ๒๐ ภาคการศึกษาปกติ



  
 

ติดต่อกันในกรณีหลักสูตร ๕ ปี และไม่เกิน ๒๔ ภาคการศึกษาปกติติดต่อกันในกรณีหลักสูตรไม่น้อย
กว่า ๖ ปี 
 กรณีที่นักศึกษาอาจส าเร็จการศึกษาก่อนก าหนดตาม (๔) (๕) (๖) และ (๗) ให้ผ่านความ
เห็นชอบจากสภามหาวิทยาลัย 
 ข้อ  ๑๕  การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาและการขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
 (๑)  นักศึกษาภาคปกติจะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 (ก)  ผลการเรียนได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๖๐ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ ๒ 
นับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา 
 (ข)  ผลการเรียนได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ ๔ 
ที่ ๖ ที่ ๘ ที่ ๑๐ และท่ี ๑๒  นับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา 
 (ค)  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามที่หลักสูตรก าหนด แต่ยังได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ย
สะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ 
 (ง)  มีสภาพเป็นนักศึกษาครบ ๔ ปีการศึกษาในกรณีหลักสูตร  ๒  ปี  ครบ ๘ ปีการศึกษาใน
กรณีหลักสูตร ๔ ปี  ครบ ๑๐ ปีการศึกษา ในกรณีหลักสูตร ๕  ปี ครบ ๑๒ ปีการศึกษาในกรณี
หลักสูตรไม่น้อยกว่า ๖ ปี  และขาดคุณสมบัติตามข้อ ๑๔(๒) และ ๑๔(๓) ในการเป็นผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษาตามหลักสูตร  
 (จ)  ผลการเรียนรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือรายวิชาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพต่ ากว่า C เป็นครั้งที่ ๒ 
 (ฉ)  ถูกลงโทษให้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อ ๑๗ (๔) 
 (ช)  ไม่ลงทะเบียนรายวิชาในภาคการศึกษาปกติหรือไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขการลาพัก
การศึกษาตามระเบียบมหาวิทยาลัย 
 (๒)  นักศึกษาภาคพิเศษ จะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 (ก)  ผลการเรียนได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๖๐ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาที่ ๓ 
นับตั้งแตเ่ริ่มเข้าศึกษา 
 (ข)  ผลการเรียนได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาท่ี ๖ ที่ ๙  
ที่ ๑๒  ที่ ๑๕ และท่ี ๑๘ นับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา 
 (ค)  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามที่หลักสูตรก าหนด แต่ยังได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ย
สะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ 
 (ง)  มีสภาพเป็นนักศึกษาครบ  ๔  ปีการศึกษาในกรณีที่เรียนหลักสูตร ๒  ปี ครบ  ๘ ปี
การศึกษาในกรณีหลักสูตร ๔ ปี ครบ ๑๐ ปีการศึกษาในกรณีหลักสูตร ๕  ปี   ครบ ๑๒ ปีการศึกษา
ในกรณีหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๖ ปี  และขาดคุณสมบัติตามข้อ ๑๔(๒) และ ๑๔(๓) ในการเป็นผู้ที่
ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
 (จ)  ผลการเรียนรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือรายวิชาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพต่ ากว่า C เป็นครั้งที่ ๒ 
 (ฉ)  ถูกลงโทษให้พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อ ๑๗ (๔) 
 (ช)  ไม่ลงทะเบียนรายวิชาในภาคการศึกษาหรือไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขการลาพักการศึกษา
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 



  
 

 (๓)  นักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษจะขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษาได้ก็ต่อเมื่อเป็นกรณี
ตามข้อ  
๑๕ (๑) (ข) และ ข้อ ๑๕ (๒) (ช) โดยยื่นค าร้องขอคืนสภาพต่อมหาวิทยาลัยและด าเนินการ
ลงทะเบียนรายวิชาในภาคการศึกษาหรือปฏิบัติตามเงื่อนไขการลาพักการศึกษาตามระ เบียบ
มหาวิทยาลัย 
 ข้อ  ๑๖  ในกรณีที่นักศึกษาได้จ านวนหน่วยกิตครบตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรแล้ว  และได้
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ ๑.๘๐ แต่ไม่ถึง ๒.๐๐ ให้เลือกเรียนวิชาเพ่ิมเติมและหรือเรียนซ้ า
รายวิชาเดิม เพ่ือท าค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมให้ถึง ๒.๐๐ ทั้งนี้ต้องอยู่ในระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ 
๑๕ (๑) (ง) หรือข้อ ๑๕ (๒) (ง) หรือตามระยะเวลาที่ก าหนดสภาพการเป็นนักศึกษาของการจัด
การศึกษาภาคนั้น ๆ  
 กรณีที่นักศึกษาประสงค์เรียนซ้ ารายวิชาที่สอบได้มาแล้ว เพ่ือเปลี่ยนค่าระดับคะแนนใน
รายวิชาหนึ่ง ๆ ให้กระท าได้ไม่เกิน ๒ ครั้ง 
 ข้อ  ๑๗  นักศึกษาที่ทุจริตหรือร่วมทุจริตในการสอบรายวิชาใด ให้มหาวิทยาลัยพิจารณาโทษ
ตามควรแก่กรณ ีดังนี้ 
 (๑)  สอบตกในรายวิชานั้น หรือ 
 (๒)  สอบตกในรายวิชานั้น และพักการศึกษาในภาคการศึกษาถัดไป หรือ 
 (๓)  สอบตกทุกรายวิชาในภาคการศึกษานั้น หรือ 
 (๔)  พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
 ข้อ  ๑๘  ผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี จะได้รับเกียรตินิยมต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
 (๑)  ปริญญาตรี หลักสูตร ๔ ปี  หลักสูตร ๕ ปี และหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๖ ปี เมื่อ
ศึกษาครบตามหลักสูตรแล้วได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า ๓.๖๐ จะได้รับเกียรตินิยม
อันดับหนี่ง และได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า ๓.๒๕ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับสอง  
หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) สอบได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมจากระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า
ไม่น้อยกว่า ๓.๖๐ และศึกษาครบตามหลักสูตรได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยจากการศึกษาในมหาวิทยาลัย
ไม่น้อยกว่า ๓.๖๐ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง และได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมจากระดับ
อนุปริญญาหรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า ๓.๒๕ และศึกษาครบตามหลักสูตรได้ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยจาก
การศึกษาในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า ๓.๒๕ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับสอง 
 (๒)  สอบได้ในรายวิชาใด ๆ ไม่ต่ ากว่า C ตามระบบค่าระดับคะแนน หรือไม่ได้ F ตามระบบ
ไม่มีค่าระดับคะแนน 
 (๓)  ไม่เคยเรียนซ้ ารายวิชาใด เพ่ือเปลี่ยนค่าระดับคะแนน 
 (๔)  ไม่เป็นผู้ที่ศึกษาในปริญญาที่สอง 
 (๕)  ก าหนดเวลาการศึกษา ส าหรับนักศึกษาภาคปกติ มีเวลาศึกษาไม่เกิน ๔ ภาคการศึกษา
ปกติส าหรับหลักสูตร ๒ ปี ไม่เกิน ๘ ภาคการศึกษาปกติส าหรับหลักสูตร ๔ ปี ไม่เกิน ๑๐ ภาค
การศึกษาปกติ  ส าหรับหลักสูตร ๕ ปี และไม่เกิน ๑๒ ภาคการศึกษาปกติส าหรับหลักสูตรไม่น้อยกว่า 
๖ ปี  ส่วนนักศึกษา  ภาคพิเศษ มีเวลาศึกษาไม่เกิน ๖ ภาคการศึกษาส าหรับหลักสูตร ๒ ปี  ไม่เกิน 
๑๒ ภาคการศึกษาส าหรับหลักสูตร ๔ ปี  ไม่เกิน ๑๕ ภาคการศึกษาส าหรับหลักสูตร ๕ ปี และไม่เกิน 
๑๘ ภาคการศึกษาส าหรับหลักสูตรไม่น้อยกว่า ๖ ปี  ยกเว้นกรณีนักศึกษามีเวลาศึกษาเกินก าหนดแต่
ไม่เกินจ านวนภาคการศึกษาตามแผนการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 



  
 

 ข้อ  ๑๙  ในการอนุมัติการประเมินผลการเรียนและการส าเร็จการศึกษา ให้มีผู้อนุมัติดังนี้ 
 (๑)  ให้คณบดี โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการอนุมัติผลการเรียนของคณะเป็นผู้อนุมัติ
การประเมินผลการเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ที่สังกัดคณะนั้น ๆ 
 (๒)  ให้อธิการบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการอนุมั ติผลการเรียน  ซึ่งสภา
มหาวิทยาลัยแต่งตั้งเป็นผู้อนุมัติผลการส าเร็จการศึกษา 
 ข้อ  ๒๐  ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้  และเป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาดใน
กรณีเกิดปัญหาจากการใช้ระเบียบนี้ 
 

บทเฉพำะกำล 
 
 ข้อ  ๒๑  ส าหรับนักศึกษาที่ได้ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งก่อน
ระเบียบนี้ประกาศใช้  ให้ใช้ระเบียบหรือข้อบังคับเดิมไปจนกว่าจะส าเร็จการศึกษาหรือพ้นสภาพ
การเป็นนักศึกษา รวมทั้งแนวทางการบริหารหลักสูตรให้ถือปฏิบัติตามแนวเดิมไปจนกว่าจะมีการ
ปรับปรุงหลักสูตร 
 ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
     พลเอก       

 (ศิริ   ทิวะพันธุ์) 
 นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 

 
   
 


