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บทท่ี1 
บทนํา 

 
 

ความเปนมาและความสําคัญ 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค เปนหนวยงานหลักในการ

สนับสนุนการดําเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ท่ีสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน คือการจัดการเรียน 

การสอน การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการใหบริการดานวิชาการแกคณาจารย นิสิตนักศึกษา และ

บุคคลท่ัวไป  ภายใตแนวนโยบายการใหบริการท่ีมุงเนนผูรับบริการเปนสําคัญ โดยแบงการบริหารงานออกเปน 

3 กลุม ไดแก กลุมงานบริหารสํานักงาน  กลุมงานสงเสริมวิชาการ  กลุมงานทะเบียนและประมวลผล  ในสวนกลุม

งานทะเบียนและประมวลผล มีพันธกิจท่ีตอบสนองการดําเนินงานในภาพรวมของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน ใหบรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายตามแผนปฏิบัติงานประจําป โดยมีหนาท่ีในดานตางๆ เชน การรับ

สมัครนักศึกษา การรับรายงานตัว งานการเปลี่ยนแปลง โอน ยาย ลาออก การจัดการลงทะเบียน การจัดการผล

การเรียน การออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษา เปนตน 

 ปจจุบันมีการนําเทคโนโลยีเขามาใชในการปฏิบัติงานโดยมีระบบงานทะเบียนและประมวลผล ซ่ึงเปน

ขอมูลสารสนเทศนักศึกษา ฐานขอมูลสําคัญท่ีใชในการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษาท่ีจะสําเร็จ

การศึกษาทําใหการปฏิบัติงานมีความสะดวกรวดเร็ว ซ่ึงการตรวจโครงสรางหลักสูตรลวงหนาก็จะทําใหรูปญหา

ของนักศึกษา จึงสามารถหาวิธีการแกไขปญหาไดอยางเหมาะสมและทันเวลา  เพ่ือท่ีจะใหนักศึกษาสําเร็จ

การศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ดังนั้นจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานข้ึนเพ่ือเปนประโยชนสําหรับผูปฏิบัติงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

เปนไปโดยถูกตองและมาตรฐานเดียวกันโดยผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไรกอนหลังและลดในดาน

ของขอผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

 

วัตถุประสงค 

 1.เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.เพ่ือลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

 

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

 2.ลดการผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 3.ทําใหการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐานเดียวกัน 



 
2 

ขอบเขตของคูมือ 

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
 
 

 

คําจํากัดความเบื้องตน 

 ระบบงานทะเบียนและประมวล หมายถึง โปรแกรมการจัดการขอมูลสารสนเทศท่ีนํามาใชในงาน

ทะเบียนและประมวลผล 

 อาจารยท่ีปรึกษา หมายถึงอาจารยท่ีไดรับการแตงตั้งเพ่ือทําหนาท่ีควบคุม แนะนําและใหคําปรึกษา

ดานการเรียนและดานอ่ืนๆ  

 โครงสรางหลักสูตร หมายถึงขอมูลรายวิชาท่ีนักศึกษาตองลงทะเบียนตามหลักสูตรกําหนด 

 นักศึกษาพิเศษ หมายถึงนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาไมตรงตามแผนการเรียน 

 ใบระเบียน หมายถึงใบบันทึกขอมูลประวัติ ขอมูลผลการเรียนของนักศึกษาท่ีเขาศึกษากอน 

ปการศึกษา 2558  

 

คําอธิบายสัญลักษณที่ใช 

 การเขียนผังของกระบวนการ ( Work Flow) ในคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึง

กิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

 
 จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 กิจกรรมและการปฏิบัติ 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน 

 

 



บทท่ี 2 
โครงสราง และ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 
 

 การจัดทําคูมือปฏิบัติงานในครั้งนี้ ผูจัดทําไดนําโครงสรางหนวยงาน โครงสรางการบริหารงานสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสรางอัตรากําลัง  และหนาท่ีความรับผิดชอบ เพ่ือนํามาเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติ โดยมีขอมูลและรายละเอียด ดังนี้ 
 

โครงสรางหนวยงาน 
 1.  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
ภาพท่ี 2-1  โครงสรางการแบงสวนราชการในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักงานผูอํานวยการ 
 

กลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 
กลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานสารบรรณ 

 งานพัสดุการเงิน 

 งานบุคลากร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 

 งานประกันคณุภาพ  

   งาน กพร. 

 งานแผนงานและ     

   งบประมาณ 

 สภาเลขานุการ สภาวิชาการ 

   และอนุกรรมการวิชาการ 

 งานรับนักศึกษา 

 งานทะเบียนนักศึกษา 

 งานลงทะเบียน 
 ประมวลผลการเรียน 

 งานเอกสารหลักฐาน 
    การศึกษา 

 งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

 งานพระราชทานปรญิญา 
    บัตร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
    นักศึกษา 

  

 งานจัดตารางเรียนและ 
    ตารางสอน 

 งานประสานงานพัฒนา  
    หลักสูตร 

 งานวางแผนการเรียนการ 
    สอน 

 งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูร 
    และการสอน 

 งานประเมินการจดัการศึกษา 

 งานสนับสนุนการจัดทํา 

    ผลงานทางวิชาการ 

 งานบริการวิชาการดานการ 
    เรียนนอกแผน 

 งานเอกสารหลักสตูร 

 งานคูมืออาจารยและ 

   นักศึกษา 
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 2. โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 ภาพท่ี 2-2  โครงสรางการบริหารงานสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
  
 
 
 
 
 

ผูอํานวยการ 

รองผูอํานวยการ 

คณะกรรมการประจําสํานัก ฯ 

กลุมงาน 

บริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

กลุมงาน 

ทะเบียนและประมวลผล 

กลุมงาน 

สงเสริมวิชาการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป 

 งานสารบรรณ 

 งานพัสดุการเงิน 

 งานบุคลากร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 

 งานประกันคณุภาพ  

   งาน กพร. 

 งานแผนงานและ     

   งบประมาณ 

 สภาเลขานุการ สภาวิชาการ 

   และอนุกรรมการวิชาการ 

 งานรับนักศึกษา 

 งานทะเบียนนักศึกษา 

 งานลงทะเบียน 
 ประมวลผลการเรียน 

 งานเอกสารหลักฐาน 
    การศึกษา 

 งานตรวจสอบคณุวุฒิ 

 งานพระราชทานปรญิญา 
    บัตร 

 งานขอมูลสารสนเทศ 
    นักศึกษา 

  

 งานจัดตารางเรียนและ 
    ตารางสอน 

 งานประสานงานพัฒนา  
    หลักสูตร 

 งานวางแผนการเรียนการ 
    สอน 

 งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูร 
    และการสอน 

 งานประเมินการจดัการศึกษา 

 งานสนับสนุนการจัดทํา    

    ผลงานทางวิชาการ 

 งานบริการวิชาการดานการ 
    เรียนนอกแผน 

 งานเอกสารหลักสตูร 

 งานคูมืออาจารยและ  

    นักศึกษา 
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 โครงสรางอัตรากําลัง 
 

 
 

ภาพท่ี 2-3  โครงสรางอัตรากําลัง 
  

อาจารยปราณี เนรมิตร 

ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนาสาํนักงานผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

อาจารย ดร.บัณฑิตา อินสมบัติ 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

อาจารยเอกวิทย สิทธิวะ 

รองผูอํานวยการ 
สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

อาจารยธนพัฒน วัฒนชัยธรรม 
รองผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวชิาการและงานทะเบียน

กลุมงานสงเสรมิวิชาการ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

นางสาวขนิษฐา พวงมณีนาค 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

 

นายธรรมนูญ จูทา 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานสงเสรมิวิชาการ 

  

นางสาวธิติยา หงษเวยีงจันทร 
รักษาการหัวหนา 

กลุมงานทะเบียนและประมวลผล 

  
นางสาวสุทธิลักษณ ศรีสวัสด์ิ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  
นางสาววรางคณา เขยีวแกว 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นางสาวณฤนรรณ เอ่ียมม ี
นักวิชาการศึกษา 

  

นางสาวอรอุมา ยองคํากาด 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นางสาววริศนันท ทัดนุม 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางศิราณี จตุรทิศ 
นักวิชาการศึกษา 

  

นางกัญญชพร จันติวงศ 
พนักงานพิมพดีด ๒ 

  

นางสาวกัญจนพร จันทรดํา 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  
นายพัทธยันภ ธนวัฒนผลิน 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นายนิรันดร มุจรินทร 
พนักงานหองปฏิบัตติการ 

  

นายนิโครธ ชางชัย 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นายเสรี ขุนจํานงค 
นักวิชาการศึกษา 

  
นางสาวอภิญญาศิริ กวางแกว 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

นางสาวสิริพร อรามรุณ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

นายวิศรุต พัฒนพงษ 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

  

กลุมงานบริหารสํานักงานผูอํานวยการ 

นางสาววิลัยลักษณ ถํ้าทองพัฒนา 

นักวิชาการศึกษา 

 

นางวรรฒนา ไวยมินตรา 

นักวิชาการศึกษา  

นางสาวอําภาพร กอนตน 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 

ภาระงานหลัก ประกอบดวย 
ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา หลักฐานอางอิง 

1.งานขอมูลสารสนเทศนักศึกษา 
1.1 งานการใหบริการ 
     1.1.1 บริการรับคํารองตางๆ ของ
นักศึกษา 
 
 
 
     1.1.2 บริการใหคําปรึกษา ใหความ
ชวยเหลือ 
     1.1.3 บริการนักศึกษามารับคํารอง 
เอกสารตางๆ 

 
- รับบริการติดตอนักศึกษา 
- คัดแยกขอมูลคํารองตาง ๆ และ
ดําเนินการสงตอใหแกบุคคลากร
ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 
-นําแฟมคํารองเสนอเซ็นตอนุมัติ 
 
- ใหบริการแกนักศึกษา ผูปกครอง 
หรือบุคคลอ่ืนๆท่ีมาติดตอ 
- คนหาคํารอง  เอกสารตางๆ 

ตลอดป - ขอมูลท่ีบันทึกไวใน
ระบบงานทะเบียน 

1.2 การทําบัตรนักศึกษาใหม ภาค 
กศบป. และบัณฑิตศึกษา 

- สแกนภาพจากใบรายงานตัว 
- จัดพิมพบัตรนักศึกษา 

กรกฎาคม 
ตุลาคม 

บัตรนักศึกษา 

2. งานทะเบียนนักศึกษา 
2.1 ประวัตินักศึกษา 
     2.1.1 การติดตามหลักฐานการ
รายงานตัวของนักศึกษาใหม 
     2.1.2 การบันทึกประวัตินักศึกษาลง
ในฐานขอมูล 
 

- บันทึกขอมูลการตรวจหลักฐานใน
ระบบตรวจสอบหลักฐานนักศึกษา 
-  สวนหลักฐานเพ่ิมเติมจากนักศึกษา
ท่ียังขาดเอกสาร สงภายหลัง นําไป
แทรกในใบรายงานตัวนักศึกษา 
เพ่ิมเติมพรอมบันทึกในระบบ
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 
-ฐานขอมูลระบบงาน
ทะเบียน 
-ระบบตรวจสอบ

หลักฐานนักศึกษา 

 

2.2 การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร -นําใบระเบียนของแตละสาขาวิชามา
ตรวจทานการลงทะเบยีนเรียนในแต
ละเทอมครบตามโครงสรางตามคูมือ
นักศึกษา 
-ดูแผนการเรียนนักศึกษาท่ีจะจบใน

เทอมนั้น ๆ ทําการสงแบบแจงผล

การตรวจสอบนัก ศึกษา ท่ีจบให

อาจารยท่ีปรึกษา 

-คํานวณเกรดและสรุปรายชื่อผู ท่ี
สําเร็จการศึกษา 

ตลอดป 

 

-ใบระเบียนนักศึกษา 

-รายชื่อนัก ศึกษา ท่ี
สําเร็จการศึกษา 
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ข้ันตอน / กิจกรรม วิธีการ วัน / เวลา หลักฐานอางอิง 

4.งานอ่ืนๆ 
4.1 งานบันทึกผลการเรียนและขอมูล
ยกเวนรายวิชา ขอมูลเทียบโอนรายวิชา 
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 การบันทึกขอมูล การ
ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการสมัคร ท้ัง
ภาคปกติ และภาค กศ.บป. 
4.3 ปฏิบัติงานในการเตรียมขอมูลและ
เอกสารตางๆ สําหรับการรับรายงานตัว
นักศึกษาใหมท้ังภาคปกติ และภาค 
กศ.บป. 
 

 

- บันทึกผลการเรียนและขอมูล

ยกเวนรายวิชา ขอมูลเทียบโอน

รายวิชาในใบระเบียนของนักศึกษา

ท่ีเขากอนปการศึกษา 2558 

 

- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารการ

สมัครในระบบ 

 

 

- เตรียมเอกสารซองใสประวัติและ
ใบตรวจหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

กรกฎาคม 

 

 

 

กรกฏาคม 

 

ใบระเบียน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

งานทะเบียนนกัศึกษา (การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร) 

ท่ี แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) ขั้นตอน / วิธีดําเนินงาน 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

     

1.  เจาหนาท่ีวางแผน/ตรวจสอบขอมูล

สาขาวิชาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา

การ ศึกษาและจั ด เต รี ยมข อ มู ล

อาจารยท่ีปรึกษา 

- แผนการเรียน 

- ขอมูลอาจารยท่ี

ปรึกษา 

1 นาที/

สาขา 

2.  เจาหนาท่ีสงบันทึกขอความการตรวจ

โครงสรางหลักสูตรไปใหอาจารยท่ี

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

การศึกษาในเทอมลวงหนากอน 1 

ภาคเรียน และสงซํ้าอีกครั้งในภาค

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

การศึกษา 

- บันทึกขอความ

ตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตร 

10 นาที/

คณะ 

3.  รับแบบฟอรมตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตร สนส.03,สนส.04 จาก

อาจารยท่ีปรึกษา 

- แบบฟอรม สนส.03 

- แบบฟอรม สนส.04 

 

4.  เจาหนาท่ีตรวจโครงสรางหลักสูตร

สาขาวิชาท่ีจะสําเร็จการศึกษาจากใบ

ระเบียนกับระบบงานทะเบียนและ

ประมวลผล 

- แบบฟอรม สนส.03 

- แบบฟอรม สนส.04 

- ใบระเบียนนักศึกษา 

- แผนการเรียน

นักศึกษา 

10 นาที/คน 

5.  จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน - แบบฟอรม สนส.03 

- แบบฟอรม สนส.04 

 

6.  สรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีเรียนครบ

โครงสรางหลักสูตร 

- บัญชีรายชื่อผูเรียน

ครบโครงสรางหลักสูตร 

 

     

วางแผน/ตรวจสอบขอมูล 

 

ทําบันทึกขอความ 

 

 

รับแบบฟอรม สนส.03,สนส.04 

จากอาจารยที่ปรึกษา 

ตรวจสอบ

โครงสราง 

ผาน 

ติดตอ

นักศึกษา 

ไมผาน 

จัดเก็บเอกสาร สนส.03,สนส.04ไว

เปนหลักฐาน 

สรุปรายชื่อนักศึกษา 

ที่เรียนครบโครงสรางหลักสูตร 

จบ 

เร่ิม 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 
 ระยะเวลาของการสงตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร  
 

- การตรวจสอบโครงสรางนักศึกษาครั้งท่ี 1 จะสงลวงหนากอนภาคเรียนท่ีจะสําเร็จการศึกษา กลางภาค
เรียนหลังประกาศหมดสิทธิ์สอบ ตัวอยาง เชน ภาคเรียนท่ีนักศึกษาจะสําเร็จการศึกษา คือภาคเรียน 2/2561 
จะตองตรวจสอบโครงสรางนักศึกษาครั้งท่ี 1 ภายในภาคเรียน 1/2561 ยกเวนนักศึกษาคณะครุศาสตรจะสงตรวจ
ครั้งท่ี 1 ใน  ภาคเรียน 1 ของชั้นปท่ี 4 

- การตรวจสอบโครงสรางนักศึกษาครั้งท่ี 2 จะสงภายในภาคเรียนท่ีจะสําเร็จการศึกษา  หลังเปดภาคเรียน
ประมาณ 1 เดือน ยกเวนนักศึกษาคณะครุศาสตรจะสงตรวจครั้งท่ี 2 ในภาคเรียน 2 ของชั้นปท่ี 4 
 
สาเหตุท่ีทําใหนักศึกษาไมสําเร็จการศึกษา 

- ผลการเรียนเฉลี่ยสะสมไมถึง 2.00 
- รหัสวิชาจัดหมวดหมูไมได ซ่ึงเกิดจากการปรับเปลี่ยนหลักสูตร 
- มีผลการเรียนรายวิชาท่ีติด E 
- มีผลการเรียนรายวิชาท่ีติด I  
- มีบางรายวิชาอาจารยยังไมไดสงผลการเรียน หรือนักศึกษายังไมไดลงทะเบียนเรียนวิชานั้นๆ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
 

1. วางแผนตรวจสอบขอมูลแผนการเรียนของนักศึกษา สรางตารางขอมูลในโปรแกรม Excel  โดยตรวจสอบจาก

แผนการเรียนจากเว็บไซต regis.ac.th  เลือกเมนู  แผนการเรียน 

 
ภาพท่ี 3-1  ตารางขอมูลแผนการเรียนนักศึกษา 
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2. พิมพรหัสนักศึกษาสาขาท่ีตองการ  เลือก คนหา และนําขอมูลภาคการศึกษาใสลงในตารางขอมูล  

 
ภาพท่ี 3-2  ตารางแผนการเรียนตามสาขาวิชา 

 

3. เจาหนาท่ีวางแผน/ตรวจสอบขอมูลสาขาวิชาท่ีจะสําเร็จการศึกษาและจัดเตรียมขอมูลอาจารยท่ีปรึกษาโดยใช

ตารางขอมูลในโปรแกรม Excel ท่ีสรางไว กดเลือก เรียงลําดับและตัวกรอง -> ตัวกรอง และเลือกภาคเรียนท่ี

ตองการสงตรวจ 

 

ภาพท่ี 3-3  ตารางขอมูลแผนการเรียนในโปรแกรม Excel   
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ภาพท่ี 3-4  ตารางแผนการเรียน 

 

4. สรางตารางแบบสรุปการตรวจโครงสรางหลักสูตร แยกเปนคณะ เพ่ือใชในการแนบไปพรอมกับบันทึกขอความ 

 

 
ภาพท่ี 3-5  แบบสรุปการตรวจโครงสรางหลักสูตร 
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5. นําชื่ออาจารยท่ีปรึกษาจากระบบงานทะเบียนและวัดผล ซ่ึงขอมูลอาจารยท่ีปรึกษานั้นจะนํามาจากคําสั่งแตงตั้ง

อาจารยท่ีปรึกษาจากแตละคณะฯสงมาให โดยเขาไปท่ี เมนูขอมูลการเปลี่ยนแปลง  -> ขอมูลชั้นเรียน  

 

 
ภาพท่ี 3-6  ขอมูลชั้นเรียน 

6. เลือกแถบ คนหาขอมูล และกรอกขอมูลชั้นเรียนท่ีตองการ เลือกคนหา และนําขอมูลชื่ออาจารยท่ีปรึกษาไปใส

ในตารางแบบสรุปการตรวจโครงสรางหลักสูตร ท่ีสรางไว 

 
ภาพท่ี 3-7  คนหาขอมูลอาจารยท่ีปรึกษา 
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7. จัดทําบันทึกขอความการตรวจโครงสรางหลักสูตรพรอมกับพิมพแบบสรุปการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร

นักศึกษาแนบสงบันทึกขอความสงไปแตละคณะ 

 

 
ภาพท่ี 3-8  บันทึกขอความตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
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ภาพท่ี 3-9  แบบสรุปการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
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การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาครั้งท่ี 1  อาจารยท่ีปรึกษาจะตองสงแบบแจงการตรวจสอบโครงสราง

หลักสูตรนักศึกษา (สนส.03)  

การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาครั้งท่ี 2 อาจารยท่ีปรึกษาจะตองสงแบบแจงผลการตรวจสอบนักศึกษา

ท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา (สนส.04) 

 

 
 

ภาพท่ี 3-10  แบบแจงผลการตรวจสอบโครงสรางนักศึกษา (สนส.03) 
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ภาพท่ี 3-11  แบบแจงผลการตรวจสอบนักศึกษาท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา (สนส.04) 
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8. หลังจากท่ีอาจารยท่ีปรึกษานําเอกสารมาสงแลวนั้น เจาหนาท่ีตรวจโครงสรางหลักสูตรสาขาวิชาท่ีจะคาดวา

สําเร็จการศึกษา และสงรายชื่อและใบระเบียนเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 - นักศึกษาท่ีเขาศึกษากอนปการศึกษา 2558 จะนําใบระเบียนของแตละสาขาวิชามาตรวจทานการลงทะเบียน

เรียนในแตละเทอมครบตามโครงสรางตามคูมือนักศึกษา คํานวณผลการเรียนในระเบียนของนักศึกษาท่ีเรียนครบ

โครงสรางหลักสูตร จากใบระเบียนและระบบงานทะเบียนและวัดผล   และสงรายชื่อเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จ

การศึกษา 

 
ภาพท่ี 3-12  ตัวอยางใบระเบียนนักศึกษาท่ีเขาศึกษากอนปการศึกษา 2558 

ภาพท่ี 3-13  ตัวอยางใบระเบียนนักศึกษาท่ีเขาศึกษากอนปการศึกษา 2558 
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- นักศึกษาท่ีเขาตั้งแตปการศึกษา 2558 เปนตนมา จะไมมีใบระเบียน จะใชการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรผาน

ระบบงานทะเบียน ในเมนู ตรวจสอบโครงสราง และพิมพรายชื่อนักศึกษาท่ีครบโครงสรางหลักสูตร และสงสรุป

รายชื่อเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 

 
 

ภาพท่ี 3-14  ตัวอยางการตรวจสอบโครงสรางผานระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 

 
ภาพท่ี 3-15  ตัวอยางรายชื่อผลการตรวจสอบโครงสรางท่ี ผาน 
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ภาพท่ี 3-16  ตัวอยางสรุปรายชื่อผลการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
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9. สรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีเรียนครบโครงสรางหลักสูตร พรอมสงรายชื่อและใบระเบียนเขาสูกระบวนการงานอนุมัติ

สําเร็จการศึกษา 

 
 

  ภาพท่ี 3-17  ฟอรมบันทึกรายชื่อนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา 
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10.  หากตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา พบสาเหตุปญหาท่ีทําใหนักศึกษาไมสําเร็จการศึกษา เชน 

โครงสรางครบแตสถานะพนสภาพ(ไมลงทะเบียน)  รหัสวิชาจัดหมวดหมูไมได ซ่ึงเกิดจากการปรับเปลี่ยนหลักสูตร 

หรืออ่ืนๆ ตองบันทึกรายชื่อของนักศึกษาพรอมท้ังแจงนักศึกษาใหมาดําเนินการแกไขปญหา เพ่ือท่ีจะใหนักศึกษา

สําเร็จการศึกษาตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 
ภาพท่ี 3-18  ฟอรมบันทึกรายชื่อนักศึกษาท่ีตองเปลี่ยนรหัสวิชา 

 

11. หลังจากเสร็จสิ้นกระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษาแลว นักศึกษาท่ีเขาศึกษาต้ังแตปการศึกษา 2558 เปนตน

ไป จะทําการสแกนหรือบันทึกขอมูลรายละเอียดของโครงสรางหลักสูตรของแตละรายบุคคลเปนไฟล PDF เก็บไว

เปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 4 
 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
 ปจจุบันระบบงานทะเบียน  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีความกาวหนาทางเทคโนโลยีมี
การพัฒนาระบบฐานขอมูลสารสนเทศมาประยุกตใช  ทําใหงานตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร มีความสะดวก
รวดเร็ว ตรวจสอบไดงายท่ีชวยใหลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และทําใหงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 

การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
1.เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
 

 

ภาพท่ี 4-1  เขาระบบงานทะเบียนและวัดผล 
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2.จะปรากฏหนาตางโปรแกรม ใหเลือกเมนู ผลการเรียน =>ตรวจโครงสรางหลักสูตร 
 

 
ภาพท่ี 4-2  หนาตางระบบงานทะเบียนและวัดผล 

 
3. จะปรากฏหนาตางโปรแกรมตรวจโครงสรางหลักสูตร จะประกอบไปดวย 4 แถบเมนูไดแกแถบรายชื่อ แถบ
ประมวลผล แถบรายละเอียด แถบพิมพ แถบลางขอมูลและหนาตางแสดงผล  
  

แถบเครื่องมือในหนาตางโปรแกรม  มีดังนี้  

    ปุมเริ่มตน ถอยกลับ ถัดไป ทายสุด  

 ปุมลบ ใชลบรายชื่อท่ีไมตองการออก 

 ปุมรีเฟรช 

  ปุมผาน  ใชเพ่ือเปลี่ยนผลตรวจเปน P กรณีท่ีโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาผาน 

  ปุมออกจากระบบ 
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แถบเมนูรายช่ือ  ใชในการเพ่ิมรายชื่อนักศึกษาท่ีตองการจะตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 
 

 
ภาพท่ี 4-3  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตร แถบเมนูรายชื่อ 

 
แถบประมวลผล  ใชประมวลผลตรวจสรางโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อท่ีนําเขามา  กําหนดได       

2 แบบคือการประมวลเขาเฉพาะรายชื่อนักศึกษาท่ีนําเขามาใหม หรือประมวลการตรวจโครงสรางนักศึกษา
ท้ังหมด 

 

 
ภาพท่ี 4-4  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตร แถบเมนูประมวลผล 
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แถบรายละเอียด  ใชแสดงรายละเอียดผลการตรวจโครงสรางแบบยอๆ หลังจากท่ีประมวลผล
โครงสรางหลักสูตรแลวจะปรากฏผลตรวจดานหลังรายชื่อเปนอักษรยอ จะมีคําอธิบายในแถบรายละเอียด  
 หากตองการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติมตองเขาไปดูท่ีแถบเมนูพิมพ 
 

 
ภาพท่ี 4-5  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรแถบเมนูรายละเอียด 

 
ผลตรวจการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร  
 

ผลตรวจ รายละเอียด 
P ผาน 
D ผาน(แบบมีเง่ือนไข)ตองการดูรายละเอียดเพ่ิมเติม 
E ผลการเรียน ติด E 
G หมวดฝกประสบการณวิชาชีพ 
M คางชําระเงินคาลงทะเบียน 
C หมวดวิชา 
I ผลการเรียนไมสมบูรณ (รายวิชาติด I) 
B หมวดวิชาเฉพาะดาน ผลการเรียนไมอยูในเกณฑท่ีกําหนด 
2 เกรดเฉลี่ยสะสมต่ํากวา 2.00 
? รายวิชาท่ีจัดหมวดไมได  
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 แถบเมนูพิมพ  ใชในการพิมพรายงานการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรในรูปแบบตางๆ ตามท่ีตองการ 
 

 
ภาพท่ี 4-6  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรแถบเมนูพิมพ 

 
โดยคลิกเลือกท่ีรายชื่อนักศึกษาท่ีตองการดูรายละเอียด รายละเอียดโครงสรางเฉพาะนักศึกษาท่ีเลือก กดปุม 

เพ่ือเปนการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษาอยางละเอียด หากตองการพิมพ

ออกมาเปนเอกสารใหคลิกปุม   

 
ภาพท่ี 4-7  หนาตางรายละเอียดตรวจโครงสรางหลักสูตร 



27 
 

 
ภาพท่ี 4-8  ขอมูลรายละเอียดตรวจโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา 

 

 
ภาพท่ี 4-9  ขอมูลรายละเอียดตรวจโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา 
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ภาพท่ี 4-10  ขอมูลรายละเอียดตรวจโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา 

 
แถบลางขอมูล ใชในลางสถานะโครงสรางหลักสูตร  

- ลางสถานะโครงสรางหลักสูตร ใชลางสถานะโครงสรางหลักสูตรท่ีกําลังตรวจโครงสราง กรณีท่ี
แกไขขอมูลโครงสรางหลักสูตรโดยไมตองเริ่มตนโปรแกรมใหม 

- ลางผลการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร ใชลางขอมูลผลการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรเทานั้น
จะไมมีผลกับรายชื่อนักศึกษาท่ีนําเขามาเพ่ือตรวจสอบสอบโครงสรางหลักสูตร 

- ลางขอมูลรายชื่อนักศึกษา ใชรายชื่อนักศึกษาท่ีนําเขาเพ่ือตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 

 
ภาพท่ี 4-11 หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรแถบลางขอมูล 
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การตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร จะสามารถตรวจสอบได 3 แบบ คือ 
วิธีการตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายช่ือนักศึกษารายบุคคล  

การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษารายบุคคล  ใชเพ่ิมรายชื่อนักศึกษาเพ่ือตรวจสอบ
โครงสรางหลักสูตร ในกรณีตรวจเพ่ิมเติมนักศึกษาพิเศษ  จากเอกสารขอมูลชําระเงิน  คํารองตางๆ เชนคํารอง
เปลี่ยนรหัสวิชา คํารองยกเลิกรายวิชา คํารองขอสําเร็จการศึกษา 

1. โดยการพิมพรหัสนักศึกษาท่ีตองการตรวจโครงสราง แลว คลิกเลือกท่ี   รายชื่อจะปรากฏ
ในหนาตาง 

 
ภาพท่ี 4-12  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษารายบุคคล 

 

2. คลิกเลือก  ประมวลผล เลือก  

 
ภาพท่ี 4-13 หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษารายบุคคล 
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3. ระบบจะทําการประมวลผลและแสดงผลตรวจสอบโครงสราง  จะปรากฏหนาตางแจงการตรวจสอบโครงสราง
หลักสูตรเสร็จแลว ใหคลิก ตกลง  จะแสดงผลตรวจแบบยอ 

 
ภาพท่ี 4-14  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษารายบุคคล 

 
4. เลือกแถบเมนูรายละเอียดจะแสดงรายละเอียดผลการตรวจสอบโครงสรางตางๆ ในสวนนี้ หากเรียนครบ
โครงสราง  ใหบันทึกรายชื่อนักศึกษาหรือพิมพสรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีผานรายชื่อนักศึกษาท่ีเรียนครบโครงสราง
หลักสูตรเพ่ือเตรียมสงเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-15  หนาตางตรวจโครงสรางหลักสูตร 
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วิธีการตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบช้ันเรียน 
การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากรายชื่อนักศึกษาแบบชั้นเรียน  ใชเพ่ิมรายชื่อจากรหัสชั้นเรียน หรือชื่อ-

นามสกุลอาจารยท่ีปรึกษาเพ่ือตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร 

1. โดยการพิมพรหัสชั้นเรียนท่ีตองการตรวจโครงสราง แลว คลิกเลือกท่ี    รายชื่อจะปรากฏ
ในหนาตางพรอมกับแจงจํานวนคน ดังภาพ 

 
ภาพท่ี 4-16 การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 

 

 
ภาพท่ี 4-17 การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 
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2. ใหคลิกเลือกแถบประมวลผล เลือก    ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาท้ังหมด    แลวเลือกปุม  

 ระบบจะทําการประมวลผลและแสดงผลตรวจโครงสรางของนักศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-18  การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 

 
3. ใหคลิกแถบรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดแบบยอของแตละบุคคล 

 
ภาพท่ี 4-19  การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 
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4.เลือกแถบพิมพ เพ่ือเลือกดูรายละเอียดของแตละบุคคลตามท่ีตองการและบันทึกรายชื่อนักศึกษาหรือพิมพ
รายชื่อนักศึกษาท่ีเรยีนครบโครงสรางหลักสูตรเพ่ือเตรียมสงเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 

 
ภาพท่ี 4-20  การตรวจโครงสรางหลักสูตรแบบชั้นเรียน 

 

วิธีการตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 
การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาศึกษาและสถานะ  ใชเพ่ิมรายชื่อจากปเขาศึกษาและสถานะ 

เพ่ือตรวจสอบโครงสรางหลักสูตร ซ่ึงการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาท่ีจะสําเร็จการศึกษา จะเลือก
ตรวจเฉพาะ สถานะศึกษาอยู  รักษาสภาพ/ลาพักการเรียน และพนสภาพ(ไมลงทะเบียน) เทานั้น  

 
ภาพท่ี 4-21  การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 
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1. เลือกปท่ีเขาศึกษาของนักศึกษาท่ีตองการจะตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรและเลือกสถานะท่ีตองการ แลว

เลือกปุม  รายชื่อจะปรากฏในหนาตาง 
 

 
ภาพท่ี 4-22  การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 

 

 
ภาพท่ี 4-23 การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 
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2. ใหคลิกเลือกแถบประมวลผล เลือก     ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรนักศึกษาท้ังหมด    แลวเลือกปุม  

 ระบบจะทําการประมวลผลและแสดงผลตรวจโครงสรางของนักศึกษา  เลือกแถบพิมพ 
เพ่ือเลือกดูรายละเอียดของแตละบุคคลตามท่ีตองการและบันทึกรายชื่อนักศึกษาหรือพิมพรายชื่อนักศึกษาท่ี
เรียนครบโครงสรางหลักสูตรเพ่ือเตรียมสงเขากระบวนการอนุมัติสําเร็จการศึกษา 
 

 
ภาพท่ี 4-24 การตรวจโครงสรางหลักสูตรจากปท่ีเขาและสถานะ 



บทท่ี 5 
ปญหาและอุปสรรค 

 

 

  

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข 

1. ผลการเรียนมาไมตรงตามกําหนดระยะเวลาท่ี
กําหนดในปฏิทินวิชาการ 

- มีการติดตามผลการเรียน 
- มีการสอบถามจากเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
  
 

2. รหัสวิชาจัดหมวดหมู ไม ได  ซ่ึง เ กิดจากการ
ปรับเปลี่ยนหลักสูตร 
 

- ติดตอนักศึกษาพรอมแจงใหดําเนินการทําคํารองเปลี่ยน
รหัสวิชา (นว.11) 
 

3. นักศึกษาเลือกลงวิชาเสรี เปนวิชาท่ีอยูในหมวด
วิชาชีพเลือก ทําใหเวลาตรวจสอบโครงสรางใน
ระบบจะไมข้ึนผลตรวจเปน P (ผาน) 

- เจาหนาท่ีตองตรวจรายละเอียดโครงสรางหลักสูตรแบบ
รายบุคคล โดยจะดูประกอบกับผลตรวจจากระบบตรวจ
สรางโครงสรางหลักสูตรเพ่ือปองกันการตกหลน 
 

4. ขอมูลการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของ
นักศึกษาตกหลน 

- ดําเนินการตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรซํ้า 2 ครั้ง 
- มีการตรวจสอบจากคํารองขอสําเร็จการศึกษา (นว.18) 
- มีการตรวจสอบจากคํารองยกเลิกรายวิชา(นว.10       
คํารองเปลี่ยนรหัสวิชา (นว.11) 
- มีการตรวจสอบจากขอมูลชําระเงิน 
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