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บทท่ี1 
บทนํา 

 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงานหลักในการ

สนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ท่ีสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน คือการจัดการเรียน 

การสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการใหบริการดานวิชาการแกคณาจารย นิสิตนักศึกษา และ

บุคคลท่ัวไป  ภายใตแนวนโยบายการใหบริการท่ีมุงเนนผูรับบริการเปนสําคัญ โดยแบงการบริหารงานออกเปน 

3 กลุม ไดแก กลุมงานบริหารสํานักงาน  กลุมงานสงเสริมวิชาการ  กลุมงานทะเบียนและประมวลผล  ในสวนกลุม

งานทะเบียนและประมวลผล มีพันธกิจท่ีตอบสนองการดําเนินงานในภาพรวมของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ใหบรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานประจําป โดยมีหนาท่ีในดานตางๆ เชน การรับ

สมัครนักศึกษา การรับรายงานตัว งานการเปลี่ยนแปลง โอน ยาย ลาออก การจัดการลงทะเบียน การจัดการผล

การเรียน การออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนตน 

 ปจจุบันมีการนําเทคโนโลยีเขามาใชในการปฏิบัติงานโดยมีระบบงานทะเบียนและประมวลผล ซ่ึงเปน

ขอมูลสารสนเทศนักศึกษา ฐานขอมูลสําคัญท่ีใชในการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษาท่ีจะสําเร็จ

การศึกษาทําใหการปฏิบัติงานมีความสะดวกรวดเร็ว ซ่ึงการตรวจโครงสรางหลักสูตรลวงหนาก็จะทําใหรูปญหา

ของนักศึกษา จึงสามารถหาวิธีการแกไขปญหาไดอยางเหมาะสมและทันเวลา  เพ่ือท่ีจะใหนักศึกษาสําเร็จ

การศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ดังนั้นจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนเพ่ือเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปโดยถูกตองและมาตรฐานเดียวกันโดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลังและลดในดาน

ของขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

 

วัตถุประสงค 

 1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.เพ่ือลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.ลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 



 
2 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
 
 

 

คําจํากัดความเบื้องตน 

 ระบบงานทะเบียนและประมวล หมายถึง โปรแกรมการจัดการขอมูลสารสนเทศท่ีนํามาใชในงาน

ทะเบียนและประมวลผล 

 อาจารยท่ีปรึกษา หมายถึงอาจารยท่ีไดรับการแตงตั้งเพ่ือทําหนาท่ีควบคุม แนะนําและใหคําปรึกษา

ดานการเรียนและดานอ่ืนๆ  

 โครงสรางหลักสูตร หมายถึงขอมูลรายวิชาท่ีนักศึกษาตองลงทะเบียนตามหลักสูตรกําหนด 

 นักศึกษาพิเศษ หมายถึงนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาไมตรงตามแผนการเรียน 

 ใบระเบียน หมายถึงใบบันทึกขอมูลประวัติ ขอมูลผลการเรียนของนักศึกษาท่ีเขาศึกษากอน 

ปการศึกษา 2558  

 

คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 

 การเขียนผังของกระบวนการ ( Work Flow) ในคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึง

กิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 กิจกรรมและการปฏิบัติ 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 



บทท่ี 2 
โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหารงานสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
 

โครงสรางหนวยงาน 
 1.  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-1  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 
 

กลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 
กลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานสารบรรณ 

 งานพัสดุการเงิน 

 งานบุคลากร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 

 งานประกันคณุภาพ  

   งาน กพร. 

 งานแผนงานและ     

   งบประมาณ 

 สภาเลขานุการ สภาวิชาการ 

   และอนุกรรมการวิชาการ 

 งานรับนักศึกษา 

 งานทะเบียนนักศึกษา 

 งานลงทะเบียน 
 ประมวลผลการเรียน 

 งานเอกสารหลักฐาน 
    การศึกษา 

 งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

 งานพระราชทานปรญิญา 
    บัตร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
    นักศึกษา 

  

 งานจัดตารางเรียนและ 
    ตารางสอน 

 งานประสานงานพัฒนา  
    หลักสูตร 

 งานวางแผนการเรียนการ 
    สอน 

 งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูร 
    และการสอน 

 งานประเมินการจดัการศึกษา 

 งานสนับสนุนการจัดทํา 

    ผลงานทางวิชาการ 

 งานบริการวิชาการดานการ 
    เรียนนอกแผน 

 งานเอกสารหลักสตูร 

 งานคูมืออาจารยและ 

   นักศึกษา 
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 2. โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 ภาพท่ี 2-2  โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานัก ฯ 

กลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานสารบรรณ 

 งานพัสดุการเงิน 

 งานบุคลากร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 

 งานประกันคณุภาพ  

   งาน กพร. 

 งานแผนงานและ     

   งบประมาณ 

 สภาเลขานุการ สภาวิชาการ 

   และอนุกรรมการวิชาการ 

 งานรับนักศึกษา 

 งานทะเบียนนักศึกษา 

 งานลงทะเบียน 
 ประมวลผลการเรียน 

 งานเอกสารหลักฐาน 
    การศึกษา 

 งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

 งานพระราชทานปรญิญา 
    บัตร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
    นักศึกษา 

  

 งานจัดตารางเรียนและ 
    ตารางสอน 

 งานประสานงานพัฒนา  
    หลักสูตร 

 งานวางแผนการเรียนการ 
    สอน 

 งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูร 
    และการสอน 

 งานประเมินการจดัการศึกษา 

 งานสนับสนุนการจัดทํา    

    ผลงานทางวิชาการ 

 งานบริการวิชาการดานการ 
    เรียนนอกแผน 

 งานเอกสารหลักสตูร 

 งานคูมืออาจารยและ  

    นักศึกษา 
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 โครงสรางอัตรากําลัง 
 

 
 

ภาพท่ี 2-3  โครงสรางอัตรากําลัง 
  

อาจารยปราณี เนรมิตร 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนาสาํนักงานผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

อาจารย ดร.บัณฑิตา อินสมบัติ 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

อาจารยเอกวิทย สิทธิวะ 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

อาจารยธนพัฒน วัฒนชัยธรรม 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน

กลุมงานสงเสรมิวิชาการ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

นางสาวขนิษฐา พวงมณีนาค 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานสงเสรมิวิชาการ 

  

นางสาวธิติยา หงษเวยีงจันทร 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

  
นางสาวสุทธิลักษณ ศรีสวัสด์ิ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  
นางสาววรางคณา เขยีวแกว 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นางสาวณฤนรรณ เอ่ียมม ี
นักวิชาการศึกษา 

  

นางสาวอรอุมา ยองคํากาด 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นางสาววริศนันท ทัดนุม 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางศิราณี จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางกัญญชพร จันติวงศ 
พนักงานพิมพดีด ๒ 

  

นางสาวกัญจนพร จันทรดํา 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  
นายพัทธยันภ ธนวัฒนผลิน 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นายนิรันดร มุจรินทร 
พนักงานหองปฏิบัตติการ 

  

นายนิโครธ ชางชัย 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นายเสรี ขุนจํานงค 
นักวิชาการศึกษา 

  
นางสาวอภิญญาศิริ กวางแกว 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นางสาวสิริพร อรามรุณ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

นายวิศรุต พัฒนพงษ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

นางสาววิลัยลักษณ ถํ้าทองพัฒนา 

นักวิชาการศึกษา 

 

นางวรรฒนา ไวยมินตรา 

นักวิชาการศึกษา  

นางสาวอําภาพร กอนตน 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

ภาระงานหลัก ประกอบดวย 
ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา หลักฐานอางอิง 

1.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 
1.1 งานการใหบริการ 
     1.1.1 บริการรับคํารองตางๆ ของ
นักศึกษา 
 
 
 
     1.1.2 บริการใหคําปรึกษา ใหความ
ชวยเหลือ 
     1.1.3 บริการนักศึกษามารับคํารอง 
เอกสารตางๆ 

 
- รับบริการติดตอนักศึกษา 
- คัดแยกขอมูลคํารองตาง ๆ และ
ดําเนินการสงตอใหแกบุคคลากร
ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 
-นําแฟมคํารองเสนอเซ็นตอนุมัติ 
 
- ใหบริการแกนักศึกษา ผูปกครอง 
หรือบุคคลอ่ืนๆท่ีมาติดตอ 
- คนหาคํารอง  เอกสารตางๆ 

ตลอดป - ขอมูลท่ีบันทึกไวใน
ระบบงานทะเบียน 

1.2 การทําบัตรนักศึกษาใหม ภาค 
กศบป. และบัณฑิตศึกษา 

- สแกนภาพจากใบรายงานตัว 
- จัดพิมพบัตรนักศึกษา 

กรกฎาคม 
ตุลาคม 

บัตรนักศึกษา 

2. งานทะเบียนนักศึกษา 
2.1 ประวัตินักศึกษา 
     2.1.1 การติดตามหลักฐานการ
รายงานตัวของนักศึกษาใหม 
     2.1.2 การบันทึกประวัตินักศึกษาลง
ในฐานขอมูล 
 

- บันทึกขอมูลการตรวจหลักฐานใน
ระบบตรวจสอบหลักฐานนักศึกษา 
-  สวนหลักฐานเพ่ิมเติมจากนักศึกษา
ท่ียังขาดเอกสาร สงภายหลัง นําไป
แทรกในใบรายงานตัวนักศึกษา 
เพ่ิมเติมพรอมบันทึกในระบบ
ตรวจสอบหลักฐาน 
 

กรกฎาคม 

 

 

 

 

 

 

  

-ใ บ ร า ย ง า น ตั ว
นักศึกษาและเอกสาร
ต า ง ๆ ท่ี นั ก ศึ ก ษ า
รายงานตัว 
-ฐานขอมูลระบบงาน
ทะเบียน 
-ระบบตรวจสอบ

หลักฐานนักศึกษา 

 

2.2 การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร -นําใบระเบียนของแตละสาขาวิชามา
ตรวจทานการลงทะเบยีนเรียนในแต
ละเทอมครบตามโครงสรางตามคูมือ
นักศึกษา 
-ดูแผนการเรียนนักศึกษาท่ีจะจบใน

เทอมนั้น ๆ ทําการสงแบบแจงผล

การตรวจสอบนัก ศึกษา ท่ีจบให

อาจารยท่ีปรึกษา 

-คํานวณเกรดและสรุปรายชื่อผู ท่ี
สําเร็จการศึกษา 

ตลอดป 

 

-ใบระเบียนนักศึกษา 

-รายชื่อนัก ศึกษา ท่ี
สําเร็จการศึกษา 
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ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา หลักฐานอางอิง 

4.งานอ่ืนๆ 
4.1 งานบันทึกผลการเรียนและขอมูล
ยกเวนรายวิชา ขอมูลเทียบโอนรายวิชา 
เปลี่ยนรหัสวิชา ในใบระเบียน นักศึกษา
ภาคปกติ ภาค กศ.บป. และนักศึกษา
พิเศษ 
 
4.2 ป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี ใ น ก า ร รั บ ส มั ค ร
นักศึกษาใหม การบันทึกขอมูล การ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการสมัคร ท้ัง
ภาคปกติ และภาค กศ.บป. 
4.3 ปฏิบัติงานในการเตรียมขอมูลและ
เอกสารตางๆ สําหรับการรับรายงานตัว
นักศึกษาใหมท้ังภาคปกติ และภาค 
กศ.บป. 
 

 

- บันทึกผลการเรียนและขอมูล

ยกเวนรายวิชา ขอมูลเทียบโอน

รายวิชาในใบระเบียนของนักศึกษา

ท่ีเขากอนปการศึกษา 2558 

 

- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการ

สมัครในระบบ 

 

 

- เตรียมเอกสารซองใสประวัติและ
ใบตรวจหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

กรกฎาคม 

 

 

 

กรกฏาคม 

 

ใบระเบียน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

งานทะเบียนนกัศึกษา (การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร) 

ท่ี แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

     

1.  เจาหนาท่ีวางแผน/ตรวจสอบขอมูล

สาขาวิชาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา

การ ศึกษาและจั ด เต รี ยมข อ มู ล

อาจารยท่ีปรึกษา 

- แผนการเรียน 

- ขอมูลอาจารยท่ี

ปรึกษา 

1 นาที/

สาขา 

2.  เจาหนาท่ีสงบันทึกขอความการตรวจ

โครงสรางหลักสูตรไปใหอาจารยท่ี

ป รึ ก ษ า ข อ ง นั ก ศึ ก ษ า ท่ี สํ า เ ร็ จ

การศึกษาในเทอมลวงหนากอน 1 

ภาคเรียน และสงซํ้าอีกครั้งในภาค

ก า ร ศึ ก ษ า ท่ี ค า ด ว า จ ะ สํ า เ ร็ จ

การศึกษา 

- บันทึกขอความ

ตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตร 

10 นาที/

คณะ 

3.  รับแบบฟอรมตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตร สนส.03,สนส.04 จาก

อาจารยท่ีปรึกษา 

- แบบฟอรม สนส.03 

- แบบฟอรม สนส.04 

 

4.  เจาหนาท่ีตรวจโครงสรางหลักสูตร

สาขาวิชาท่ีจะสําเร็จการศึกษาจากใบ

ระเบียนกับระบบงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

- แบบฟอรม สนส.03 

- แบบฟอรม สนส.04 

- ใบระเบียนนักศึกษา 

- แผนการเรียน

นักศึกษา 

10 นาที/คน 

5.  จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน - แบบฟอรม สนส.03 

- แบบฟอรม สนส.04 

 

6.  สรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีเรียนครบ

โครงสรางหลักสูตร 

- บัญชีรายชื่อผูเรียน

ครบโครงสรางหลักสูตร 

 

     

วางแผน/ตรวจสอบขอมูล 

 

ทําบันทึกขอความ 

 

 

รับแบบฟอรม สนส.03,สนส.04 

จากอาจารยที่ปรึกษา 

ตรวจสอบ

โครงสราง 

ผาน 

ติดตอ

นักศึกษา 

ไมผาน 

จัดเก็บเอกสาร สนส.03,สนส.04ไว

เปนหลักฐาน 

สรุปรายชื่อนักศึกษา 

ที่เรียนครบโครงสรางหลักสูตร 

จบ 

เร่ิม 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ระยะเวลาของการสงตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร  
 

- การตรวจสอบโครงสรางนักศึกษาครั้งท่ี 1 จะสงลวงหนากอนภาคเรียนท่ีจะสําเร็จการศึกษา กลางภาค
เรียนหลังประกาศหมดสิทธิ์สอบ ตัวอยาง เชน ภาคเรียนท่ีนักศึกษาจะสําเร็จการศึกษา คือภาคเรียน 2/2561 
จะตองตรวจสอบโครงสรางนักศึกษาครั้งท่ี 1 ภายในภาคเรียน 1/2561 ยกเวนนักศึกษาคณะครุศาสตรจะสงตรวจ
ครั้งท่ี 1 ใน  ภาคเรียน 1 ของชั้นปท่ี 4 

- การตรวจสอบโครงสรางนักศึกษาครั้งท่ี 2 จะสงภายในภาคเรียนท่ีจะสําเร็จการศึกษา  หลังเปดภาคเรียน
ประมาณ 1 เดือน ยกเวนนักศึกษาคณะครุศาสตรจะสงตรวจครั้งท่ี 2 ในภาคเรียน 2 ของชั้นปท่ี 4 
 
สาเหตุท่ีทําใหนักศึกษาไมสําเร็จการศึกษา 

- ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไมถึง 2.00 
- รหัสวิชาจัดหมวดหมูไมได ซ่ึงเกิดจากการปรับเปลี่ยนหลักสูตร 
- มีผลการเรียนรายวิชาท่ีติด E 
- มีผลการเรียนรายวิชาท่ีติด I  
- มีบางรายวิชาอาจารยยังไมไดสงผลการเรียน หรือนักศึกษายังไมไดลงทะเบียนเรียนวิชานั้นๆ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

1. วางแผนตรวจสอบขอมูลแผนการเรียนของนักศึกษา สรางตารางขอมูลในโปรแกรม Excel  โดยตรวจสอบจาก

แผนการเรียนจากเว็บไซต regis.ac.th  เลือกเมนู  แผนการเรียน 

 
ภาพท่ี 3-1  ตารางขอมูลแผนการเรียนนักศึกษา 
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2. พิมพรหัสนักศึกษาสาขาท่ีตองการ  เลือก คนหา และนําขอมูลภาคการศึกษาใสลงในตารางขอมูล  

 
ภาพท่ี 3-2  ตารางแผนการเรียนตามสาขาวิชา 

 

3. เจาหนาท่ีวางแผน/ตรวจสอบขอมูลสาขาวิชาท่ีจะสําเร็จการศึกษาและจัดเตรียมขอมูลอาจารยท่ีปรึกษาโดยใช

ตารางขอมูลในโปรแกรม Excel ท่ีสรางไว กดเลือก เรียงลําดับและตัวกรอง -> ตัวกรอง และเลือกภาคเรียนท่ี

ตองการสงตรวจ 

 

ภาพท่ี 3-3  ตารางขอมูลแผนการเรียนในโปรแกรม Excel   
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ภาพท่ี 3-4  ตารางแผนการเรียน 

 

4. สรางตารางแบบสรุปการตรวจโครงสรางหลักสูตร แยกเปนคณะ เพ่ือใชในการแนบไปพรอมกับบันทึกขอความ 

 

 
ภาพท่ี 3-5  แบบสรุปการตรวจโครงสรางหลักสูตร 
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5. นําชื่ออาจารยท่ีปรึกษาจากระบบงานทะเบียนและวัดผล ซ่ึงขอมูลอาจารยท่ีปรึกษานั้นจะนํามาจากคําสั่งแตงตั้ง

อาจารยท่ีปรึกษาจากแตละคณะฯสงมาให โดยเขาไปท่ี เมนูขอมูลการเปลี่ยนแปลง  -> ขอมูลชั้นเรียน  

 

 
ภาพท่ี 3-6  ขอมูลชั้นเรียน 

6. เลือกแถบ คนหาขอมูล และกรอกขอมูลชั้นเรียนท่ีตองการ เลือกคนหา และนําขอมูลชื่ออาจารยท่ีปรึกษาไปใส

ในตารางแบบสรุปการตรวจโครงสรางหลักสูตร ท่ีสรางไว 

 
ภาพท่ี 3-7  คนหาขอมูลอาจารยท่ีปรึกษา 

 



 
13 

7. จัดทําบันทึกขอความการตรวจโครงสรางหลักสูตรพรอมกับพิมพแบบสรุปการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร

นักศึกษาแนบสงบันทึกขอความสงไปแตละคณะ 

 

 
ภาพท่ี 3-8  บันทึกขอความตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
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ภาพท่ี 3-9  แบบสรุปการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
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การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาครั้งท่ี 1  อาจารยท่ีปรึกษาจะตองสงแบบแจงการตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตรนักศึกษา (สนส.03)  

การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาครั้งท่ี 2 อาจารยท่ีปรึกษาจะตองสงแบบแจงผลการตรวจสอบนักศึกษา

ท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา (สนส.04) 

 

 
 

ภาพท่ี 3-10  แบบแจงผลการตรวจสอบโครงสรางนักศึกษา (สนส.03) 
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ภาพท่ี 3-11  แบบแจงผลการตรวจสอบนักศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา (สนส.04) 
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8. หลังจากท่ีอาจารยท่ีปรึกษานําเอกสารมาสงแลวนั้น เจาหนาท่ีตรวจโครงสรางหลักสูตรสาขาวิชาท่ีจะคาดวา

สําเร็จการศึกษา และสงรายชื่อและใบระเบียนเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 - นักศึกษาท่ีเขาศึกษากอนปการศึกษา 2558 จะนําใบระเบียนของแตละสาขาวิชามาตรวจทานการลงทะเบียน

เรียนในแตละเทอมครบตามโครงสรางตามคูมือนักศึกษา คํานวณผลการเรียนในระเบียนของนักศึกษาท่ีเรียนครบ

โครงสรางหลักสูตร จากใบระเบียนและระบบงานทะเบียนและวัดผล   และสงรายชื่อเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จ

การศึกษา 

 
ภาพท่ี 3-12  ตัวอยางใบระเบียนนักศึกษาท่ีเขาศึกษากอนปการศึกษา 2558 

ภาพท่ี 3-13  ตัวอยางใบระเบียนนักศึกษาท่ีเขาศึกษากอนปการศึกษา 2558 
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- นักศึกษาท่ีเขาตั้งแตปการศึกษา 2558 เปนตนมา จะไมมีใบระเบียน จะใชการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรผาน

ระบบงานทะเบียน ในเมนู ตรวจสอบโครงสราง และพิมพรายชื่อนักศึกษาท่ีครบโครงสรางหลักสูตร และสงสรุป

รายชื่อเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 

 
 

ภาพท่ี 3-14  ตัวอยางการตรวจสอบโครงสรางผานระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 

 
ภาพท่ี 3-15  ตัวอยางรายชื่อผลการตรวจสอบโครงสรางท่ี ผาน 
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ภาพท่ี 3-16  ตัวอยางสรุปรายชื่อผลการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
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9. สรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีเรียนครบโครงสรางหลักสูตร พรอมสงรายชื่อและใบระเบียนเขาสูกระบวนการงานอนุมัติ

สําเร็จการศึกษา 

 
 

  ภาพท่ี 3-17  ฟอรมบันทึกรายชื่อนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา 
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10.  หากตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา พบสาเหตุปญหาท่ีทําใหนักศึกษาไมสําเร็จการศึกษา เชน 

โครงสรางครบแตสถานะพนสภาพ(ไมลงทะเบียน)  รหัสวิชาจัดหมวดหมูไมได ซ่ึงเกิดจากการปรับเปลี่ยนหลักสูตร 

หรืออ่ืนๆ ตองบันทึกรายชื่อของนักศึกษาพรอมท้ังแจงนักศึกษาใหมาดําเนินการแกไขปญหา เพ่ือท่ีจะใหนักศึกษา

สําเร็จการศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 
ภาพท่ี 3-18  ฟอรมบันทึกรายชื่อนักศึกษาท่ีตองเปลี่ยนรหัสวิชา 

 

11. หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษาแลว นักศึกษาท่ีเขาศึกษาต้ังแตปการศึกษา 2558 เปนตน

ไป จะทําการสแกนหรือบันทึกขอมูลรายละเอียดของโครงสรางหลักสูตรของแตละรายบุคคลเปนไฟล PDF เก็บไว

เปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 4 
 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
 ปจจุบันระบบงานทะเบียน  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีความกาวหนาทางเทคโนโลยีมี
การพัฒนาระบบฐานขอมูลสารสนเทศมาประยุกตใช  ทําใหงานตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร มีความสะดวก
รวดเร็ว ตรวจสอบไดงายท่ีชวยใหลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และทําใหงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 

การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
1.เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
 

 

ภาพท่ี 4-1  เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
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2.จะปรากฏหนาตางโปรแกรม ใหเลือกเมนู ผลการเรียน =>ตรวจโครงสรางหลักสูตร 
 

 
ภาพท่ี 4-2  หนาตางระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 
3. จะปรากฏหนาตางโปรแกรมตรวจโครงสรางหลักสูตร จะประกอบไปดวย 4 แถบเมนูไดแกแถบรายชื่อ แถบ
ประมวลผล แถบรายละเอียด แถบพิมพ แถบลางขอมูลและหนาตางแสดงผล  
  

แถบเครื่องมือในหนาตางโปรแกรม  มีดังนี้  

    ปุมเริ่มตน ถอยกลับ ถัดไป ทายสุด  

 ปุมลบ ใชลบรายชื่อท่ีไมตองการออก 

 ปุมรีเฟรช 

  ปุมผาน  ใชเพ่ือเปลี่ยนผลตรวจเปน P กรณีท่ีโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาผาน 

  ปุมออกจากระบบ 
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แถบเมนูรายช่ือ  ใชในการเพ่ิมรายชื่อนักศึกษาท่ีตองการจะตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
 

 
ภาพท่ี 4-3  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตร แถบเมนูรายชื่อ 

 
แถบประมวลผล  ใชประมวลผลตรวจสรางโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อท่ีนําเขามา  กําหนดได       

2 แบบคือการประมวลเขาเฉพาะรายชื่อนักศึกษาท่ีนําเขามาใหม หรือประมวลการตรวจโครงสรางนักศึกษา
ท้ังหมด 

 

 
ภาพท่ี 4-4  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตร แถบเมนูประมวลผล 
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แถบรายละเอียด  ใชแสดงรายละเอียดผลการตรวจโครงสรางแบบยอๆ หลังจากท่ีประมวลผล
โครงสรางหลักสูตรแลวจะปรากฏผลตรวจดานหลังรายชื่อเปนอักษรยอ จะมีคําอธิบายในแถบรายละเอียด  
 หากตองการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติมตองเขาไปดูท่ีแถบเมนูพิมพ 
 

 
ภาพท่ี 4-5  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรแถบเมนูรายละเอียด 

 
ผลตรวจการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร  
 

ผลตรวจ รายละเอียด 
P ผาน 
D ผาน(แบบมีเง่ือนไข)ตองการดูรายละเอียดเพ่ิมเติม 
E ผลการเรียน ติด E 
G หมวดฝกประสบการณวิชาชีพ 
M คางชําระเงินคาลงทะเบียน 
C หมวดวิชา 
I ผลการเรียนไมสมบูรณ (รายวิชาติด I) 
B หมวดวิชาเฉพาะดาน ผลการเรียนไมอยูในเกณฑท่ีกําหนด 
2 เกรดเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 2.00 
? รายวิชาท่ีจัดหมวดไมได  
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 แถบเมนูพิมพ  ใชในการพิมพรายงานการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรในรูปแบบตางๆ ตามท่ีตองการ 
 

 
ภาพท่ี 4-6  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรแถบเมนูพิมพ 

 
โดยคลิกเลือกท่ีรายชื่อนักศึกษาท่ีตองการดูรายละเอียด รายละเอียดโครงสรางเฉพาะนักศึกษาท่ีเลือก กดปุม 

เพ่ือเปนการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษาอยางละเอียด หากตองการพิมพ

ออกมาเปนเอกสารใหคลิกปุม   

 
ภาพท่ี 4-7  หนาตางรายละเอียดตรวจโครงสรางหลักสูตร 
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ภาพท่ี 4-8  ขอมูลรายละเอียดตรวจโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา 

 

 
ภาพท่ี 4-9  ขอมูลรายละเอียดตรวจโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา 
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ภาพท่ี 4-10  ขอมูลรายละเอียดตรวจโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา 

 
แถบลางขอมูล ใชในลางสถานะโครงสรางหลักสูตร  

- ลางสถานะโครงสรางหลักสูตร ใชลางสถานะโครงสรางหลักสูตรท่ีกําลังตรวจโครงสราง กรณีท่ี
แกไขขอมูลโครงสรางหลักสูตรโดยไมตองเริ่มตนโปรแกรมใหม 

- ลางผลการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร ใชลางขอมูลผลการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรเทานั้น
จะไมมีผลกับรายชื่อนักศึกษาท่ีนําเขามาเพ่ือตรวจสอบสอบโครงสรางหลักสูตร 

- ลางขอมูลรายชื่อนักศึกษา ใชรายชื่อนักศึกษาท่ีนําเขาเพ่ือตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 

 
ภาพท่ี 4-11 หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรแถบลางขอมูล 
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การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร จะสามารถตรวจสอบได 3 แบบ คือ 
วิธีการตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายช่ือนักศึกษารายบุคคล  

การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษารายบุคคล  ใชเพ่ิมรายชื่อนักศึกษาเพ่ือตรวจสอบ
โครงสรางหลักสูตร ในกรณีตรวจเพ่ิมเติมนักศึกษาพิเศษ  จากเอกสารขอมูลชําระเงิน  คํารองตางๆ เชนคํารอง
เปลี่ยนรหัสวิชา คํารองยกเลิกรายวิชา คํารองขอสําเร็จการศึกษา 

1. โดยการพิมพรหัสนักศึกษาท่ีตองการตรวจโครงสราง แลว คลิกเลือกท่ี   รายชื่อจะปรากฏ
ในหนาตาง 

 
ภาพท่ี 4-12  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษารายบุคคล 

 

2. คลิกเลือก  ประมวลผล เลือก  

 
ภาพท่ี 4-13 หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษารายบุคคล 
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3. ระบบจะทําการประมวลผลและแสดงผลตรวจสอบโครงสราง  จะปรากฏหนาตางแจงการตรวจสอบโครงสราง
หลักสูตรเสร็จแลว ใหคลิก ตกลง  จะแสดงผลตรวจแบบยอ 

 
ภาพท่ี 4-14  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษารายบุคคล 

 
4. เลือกแถบเมนูรายละเอียดจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบโครงสรางตางๆ ในสวนนี้ หากเรียนครบ
โครงสราง  ใหบันทึกรายชื่อนักศึกษาหรือพิมพสรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีผานรายชื่อนักศึกษาท่ีเรียนครบโครงสราง
หลักสูตรเพ่ือเตรียมสงเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-15  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตร 
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วิธีการตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบช้ันเรียน 
การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษาแบบชั้นเรียน  ใชเพ่ิมรายชื่อจากรหัสชั้นเรียน หรือชื่อ-

นามสกุลอาจารยท่ีปรึกษาเพ่ือตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 

1. โดยการพิมพรหัสชั้นเรียนท่ีตองการตรวจโครงสราง แลว คลิกเลือกท่ี    รายชื่อจะปรากฏ
ในหนาตางพรอมกับแจงจํานวนคน ดังภาพ 

 
ภาพท่ี 4-16 การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 

 

 
ภาพท่ี 4-17 การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 
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2. ใหคลิกเลือกแถบประมวลผล เลือก    ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาท้ังหมด    แลวเลือกปุม  

 ระบบจะทําการประมวลผลและแสดงผลตรวจโครงสรางของนักศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-18  การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 

 
3. ใหคลิกแถบรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดแบบยอของแตละบุคคล 

 
ภาพท่ี 4-19  การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 

  



33 
 

 
4.เลือกแถบพิมพ เพ่ือเลือกดูรายละเอียดของแตละบุคคลตามท่ีตองการและบันทึกรายชื่อนักศึกษาหรือพิมพ
รายชื่อนักศึกษาท่ีเรยีนครบโครงสรางหลักสูตรเพ่ือเตรียมสงเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-20  การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 

 

วิธีการตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 
การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาศึกษาและสถานะ  ใชเพ่ิมรายชื่อจากปเขาศึกษาและสถานะ 

เพ่ือตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร ซ่ึงการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา จะเลือก
ตรวจเฉพาะ สถานะศึกษาอยู  รักษาสภาพ/ลาพักการเรียน และพนสภาพ(ไมลงทะเบียน) เทานั้น  

 
ภาพท่ี 4-21  การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 
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1. เลือกปท่ีเขาศึกษาของนักศึกษาท่ีตองการจะตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรและเลือกสถานะท่ีตองการ แลว

เลือกปุม  รายชื่อจะปรากฏในหนาตาง 
 

 
ภาพท่ี 4-22  การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 

 

 
ภาพท่ี 4-23 การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 
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2. ใหคลิกเลือกแถบประมวลผล เลือก     ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาท้ังหมด    แลวเลือกปุม  

 ระบบจะทําการประมวลผลและแสดงผลตรวจโครงสรางของนักศึกษา  เลือกแถบพิมพ 
เพ่ือเลือกดูรายละเอียดของแตละบุคคลตามท่ีตองการและบันทึกรายชื่อนักศึกษาหรือพิมพรายชื่อนักศึกษาท่ี
เรียนครบโครงสรางหลักสูตรเพ่ือเตรียมสงเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 
 

 
ภาพท่ี 4-24 การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 



บทท่ี 5 
ปญหาและอุปสรรค 

 

 

  

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. ผลการเรียนมาไมตรงตามกําหนดระยะเวลาท่ี
กําหนดในปฏิทินวิชาการ 

- มีการติดตามผลการเรียน 
- มีการสอบถามจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
  
 

2. รหัสวิชาจัดหมวดหมู ไม ได  ซ่ึง เ กิดจากการ
ปรับเปลี่ยนหลักสูตร 
 

- ติดตอนักศึกษาพรอมแจงใหดําเนินการทําคํารองเปลี่ยน
รหัสวิชา (นว.11) 
 

3. นักศึกษาเลือกลงวิชาเสรี เปนวิชาท่ีอยูในหมวด
วิชาชีพเลือก ทําใหเวลาตรวจสอบโครงสรางใน
ระบบจะไมข้ึนผลตรวจเปน P (ผาน) 

- เจาหนาท่ีตองตรวจรายละเอียดโครงสรางหลักสูตรแบบ
รายบุคคล โดยจะดูประกอบกับผลตรวจจากระบบตรวจ
สรางโครงสรางหลักสูตรเพ่ือปองกันการตกหลน 
 

4. ขอมูลการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของ
นักศึกษาตกหลน 

- ดําเนินการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรซํ้า 2 ครั้ง 
- มีการตรวจสอบจากคํารองขอสําเร็จการศึกษา (นว.18) 
- มีการตรวจสอบจากคํารองยกเลิกรายวิชา(นว.10       
คํารองเปลี่ยนรหัสวิชา (นว.11) 
- มีการตรวจสอบจากขอมูลชําระเงิน 
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