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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานนั้น เปรียบได้กับแผนที่ในการปฏิบัติงาน ที่บ่งบอกถึงจุดเริ่มต้นของกระบวนการปฏิบัติ ไป
จนถึงจุดสิ้นสุด  ซึ่งประกอบไปด้วยขั้นตอนที่ล าดับความส าคัญทั้งก่อน-หลัง รายละเอียดของกระบวนการ การ
ควบคุม รวมทั้งระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติ โดยคู่มือปฏิบัติงานนั้น หากเก่ียวข้องกับหลายบุคคล อาจก่อให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงได้  จึงควรที่มีการจัดท าคู่มือซึ่งถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องปฏิบัติ
ไปในทิศทางเดียวกัน จากความส าคัญดังกล่าว คู่มือปฏิบัติงานจึงถือเป็นส่วนส าคัญ ที่มีส่วนในการพัฒนางาน 
กระบวนการปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งเกิดจากประสบการณ์ในการปฏิบัติ   
 แนวทางการจัดท าข้อมูลการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรีฉบับนี้ มีเนื้อหาที่เก่ียวข้องกับการส ารวจข้อมูลวิชา
เลือกเสรี การจัดท าข้อมูลวิชาเลือกเสรีในโปรแกรมการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี จนกระท้ังการแจ้งอาจารย์ที่
ปรึกษา และคณะ การประชาสัมพันธ์นักศึกษาทราบก าหนดการจองรายวิชา จนถึงจบกระบวนการที่การ
ประมวลผลรายวิชาและการบันทึกข้อมูลการจองวิชาเลือกเสรีในโปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอน เพ่ือเป็นแนว
ปฏิบัติกับผู้ปฏิบัติงาน ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางแก่
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้และส าเร็จลุล่วงเป็นประโยชน์สูงสุดแก่มหาวิทยาลัยต่อไป 
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บทท่ี 1 
บทน า 

ความเป็นมาและความหมาย 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ก่อตั้งขึ้นเม่ือ พ.ศ. 2518 ตาม

โครงสร้างของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อว่า ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ต่อมามีภารกิจเพ่ิมขึ้น จึงได้จัดตั้ง
เป็น ส านักส่งเสริมวิชาการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ตามมาตรา 7 ต่อมาเมื่อมี
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2538 และประกาศส านักงานสภาสถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ์
การแบ่งส่วนราชการสถาบันราชภัฏ ประกาศ ณ วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ จึงได้
แบ่งส่วนราชการเป็น ส านักส่งเสริมวิชาการ 
 ในปี พ.ศ. 2548 ได้มีการเปลี่ยนแปลงจากสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ มาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ จึงมีการแบ่งส่วนราชการใหม่เป็น ส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตามกฎกระทรวงจัดตั้ง
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 ณ วันที่1 มีนาคม พ.ศ.2548 ซึ่ง
ปรากฏในราชกิจจานุเบกษา เล่ม122  ตอนที่ 20 ก วันที่ 8 มีนาคม 2548 และมีการแบ่งส่วนราชการ เป็นไปตาม
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ.2549 โดยให้แบ่ง
ส่วนราชการเป็นส านักงานผู้อ านวยการ ซึ่งประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ.2549 ปรากฏ 
ในราชกิจจานุเบกษา เล่ม 123 ตอนที่ 74 ง วันที่ 3 สิงหาคม 2549  และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ในการประชุมครั้งที่ 12/2549 วันที่ 30 พฤศจิกายน 2549 และครั้งที่ 13/2549 วันที่ 27 ธันวาคม 2549 
เห็นชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 จากการแบ่งส่วนราชการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จึงแบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงานดังนี้ กลุ่ม
งานทะเบียนและประมวลผล  กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ คู่มือปฏิบัติงาน
การจัดท าข้อมูลการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี อยู่ในงานส่วนกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  ซึ่งเป็นหน่วยงานด าเนินการ
จัดท าข้อมูลการลงทะเบียนเรียนรายวิชาของนักศึกษาทุกรายวิชาในแผนการเรียนนักศึกษา  ซึ่งประกอบไปด้วย
วิชาเฉพาะด้าน หมวดวิชาศึกษาทั่วไป และหมวดวิชาเลือกเสรี   เพื่อเป็นแนวทางให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนให้
ครบโครงสร้างหลักสูตรและนักศึกษาส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร เป็นหมวดวิชาในโครงสร้างหลักสูตร
ทุกหลักสูตรของมหาวิทยาลัย โดยขึ้นอยู่กับการบริหารจัดการในแต่ละมหาวิทยาลัย   การลงทะเบียนเรียนรายวิชา
เลือกเสรีของนักศึกษาในโครงสร้างหลักสูตรระดับปริญญาตรี  จะก าหนดหน่วยกิตการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรีไว้ 
จ านวน 6 หน่วยกิต  ตลอดหลักสูตร ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับแผนการเรียนนักศึกษาจะจัดไว้ในภาคการศึกษาใดให้นักศึกษา
ได้เลือกเรียนรายวิชาเลือกเสรีได้อย่างอิสระ 
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วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้นักศึกษาได้เลือกเรียนในรายวิชาที่ตนเองสนใจและมีความหลากหลาย 
 2. เพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนวิชาเลือกเสรีครบตามโครงสร้างหลักสูตร 
 3. เพ่ือการจัดตารางเรียนตารางสอน และรายการจัดสอนประจ าภาคการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 4. รายวิชาเลือกเสรีที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาเพียงพอต่อจ านวนนักศึกษาที่จะขอลงทะเบียนเรียน  
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. ช่วยให้นักศึกษาได้เลือกเรียนในรายวิชาที่ตนเองมีความสนใจโดยไม่มีการบังคับ เพ่ือประโยชน์ในการ
ประกอบอาชีพของนักศึกษา 
 2. ช่วยให้นักศึกษามีความรู้เพ่ิมเติมจากรายวิชาเฉพาะด้านในสาขาวิชาที่เลือกเรียน ซึ่งนักศึกษาสามารถ
ลงทะเบียนเรียนมนรายวิชาอ่ืนๆ นอกเหนือจากรายวิชาในหลักสูตรของตนเอง 
 3. เพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนรู้การเข้าสังคมและการท างานเป็นกลุ่ม เนื่องจากรายวิชาเลือกเสรีเป็นรายวิชา
ที่เปิดให้เลือกได้อย่างอิสระ และไม่จ ากัดสาขาวิชาเอกที่เปิดรับ ดังนั้นนักศึกษาจึงลงทะเบียนเรียนได้หลากหลาย
สาขาวิชาเอกจึงเป็นการเรียนรู้ร่วมกันในหลายๆ สาขาวิชา 
 4. ช่วยให้การบริหารจัดการตารางเรียนตารางสอนของมหาวิทยาลัยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และการ
จัดชั่วโมงการเรียนการสอนของอาจารย์และนักศึกษาเป็นไปตามนโยบายมหาวิทยาลัย 
 
ขอบเขต 
 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี  ครอบคลุมกระบวนการและขั้นตอนการ
ด าเนินการในส่วนของการจัดเตรียมข้อมูลรายวิชาและการบันทึกรายวิชาผ่านโปรแกรมท่ีเกี่ยวข้องต่างๆ  
ดังต่อไปนี้ 
 1. ขั้นตอนการส ารวจรายวิชาเลือกเสรีไปยังคณะ 
 2. ขั้นตอนการตรวจสอบรายวิชากับโครงสร้างหลักสูตรและการคัดลองแผนการเรียนนักศึกษาที่มีรายวิชา
เลือกเสรี ผ่านโปรแกรมการจัดตารางเรียนตารางสอน 

3. ขึ้นตอนการบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการลงทะเบียนรายวิชาเลือกเสรี ผ่านเว็บไซต์ 
http://regis.nsru.ac.th/ 

4. ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาและข้ันตอนการประชาสัมพันธ์การลงทะเบียน
วิชาเลือกเสรี 

5. ขั้นตอนการประมวลผลการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี ประกาศรายวิชาเปิดและปิดในเว็บไซต์ 
http://regis.nsru.ac.th/ 

6. ขั้นตอนบันทึกรายวิชาเลือกเสรีที่เปิดสอนได้ลงในโปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอน 

http://regis.nsru.ac.th/
http://regis.nsru.ac.th/
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นิยามศัพทห์รือค าจ ากัดความ 
 หมวดวิชาเลือกเสรี   หมายถึง  วิชาที่มุ่งให้ผู้เรียนมีความรู้ ความเข้าใจ ตามที่ตนเองถนัดหรือสนใจ โดย
เปิดโอกาสให้ผู้เรียนเลือกเรียนรายวิชาใดๆ   ในหลักสูตรระดับปริญญาตรีตามท่ีสถาบันอุดมศึกษาก าหนด และให้
มีจ านวนหน่วยกิตรวมกันไม่น้อยกว่า 6 หน่วยกิต (ท่ีมา: ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.2548   ภาคผนวกท่ี 1) 
 รายวิชาใดๆ ที่เปิดสอนในหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งนักศึกษาสามารถเลือกลงทะเบียน
เรียนได้โดยไม่ซ้ ากับรายวิชาที่เรียนในหลักสูตรของตนเอง (ที่มา: ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง
การลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2548 ภาคผนวกท่ี 2) 
 หมวดวิชาเฉพาะด้านเลือก  หมายถึง วิชาที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียนมีความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้ 
 นักศึกษาภาคปกติ   หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ศึกษาเต็ม
เวลาในวันท าการปกติ 
 นักศึกษาภาคกศ.บป.  หมายถึง  นักศึกษาในโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ที่ศึกษานอกเวลาท าการปกติ เรียนวันเสาร์-อาทิตย์ 
 อาจารย ์ หมายถึง  อาจารย์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ หรืออาจารย์ที่มีสัญญาจ้างตลอดปี
การศึกษานั้นๆ และไม่เป็นอาจารย์พิเศษ 
 เวลาเรียน  หมายถึง  วันเวลาที่จัดเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ดังนี้ 

      นักศึกษาภาคปกติ เรียนในวันศุกร์ เวลา 13.30-17.30 น. 
         นักศึกษาภาคกศ.บป.  เรียนในวันเสาร์ เวลา 13.30-17.30 น. 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  โดยอนุมัตสิภามหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์  ครั้งท่ี 12/2549 

วันท่ี 30 พฤศจิกายน 2549 

 

 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

กลุม่งานบริหารส านกังานผู้อ านวยการ 

- งานบริหารงานทัว่ไป 

- งานสารบรรณ 

- งานพสัดกุารเงิน 

- งานบคุลากร 

- งานข้อมลูสารสนเทศ 

- งานประกนัคณุภาพ งาน กพร 

- งานวางแผนงานและงบประมาณ 

- สภาเลขานกุาร สภาวิชาการและ

อนกุรรมการสภาวิชาการ 

กลุม่งานสง่เสริมวิชาการ 

- งานประสานงานพฒันาหลกัสตูร 

- งานวางแผนการเรียนการสอน 

- งานพฒันาคณุภาพหลกัสตูรและ

การสอน 

- งานประเมินการจดัการศกึษา 

- งานบริการวิชาการ 

- งานเอกสารหลกัสตูรและคูม่ือ 

กลุม่งานทะเบียนและประมวลผล 

- งานรับนกัศกึษา 

- งานทะเบยีนนกัศกึษา 

- งานลงทะเบียนและ

ประมวลผลการเรียน 

- งานเอกสารหลกัฐาน

การศกึษา 

- งานตรวจสอบคณุวฒุ ิ

- งานพระราชทานปริญญาบตัร 

- งานข้อมลูสารสนเทศ

นกัศกึษา 
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โครงสร้างการบริหารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  โดยอนุมัตสิภามหาวิทยาลัยราชภฏันครสวรรค์  ครั้งท่ี 12/2549 

วันท่ี 30 พฤศจิกายน 2549 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ 

คณะกรรมการประจ าส านัก 

กลุม่งานบริหารส านกังานผู้อ านวยการ 

- งานบริหารงานทัว่ไป 

- งานสารบรรณ 

- งานพสัดกุารเงิน 

- งานบคุลากร 

- งานข้อมลูสารสนเทศ 

- งานประกนัคณุภาพ งาน กพร 

- งานวางแผนงานและงบประมาณ 

- สภาเลขานกุาร สภาวิชาการและ

อนกุรรมการสภาวิชาการ 

กลุม่งานสง่เสริมวิชาการ 

- งานประสานงานพฒันาหลกัสตูร 

- งานวางแผนการเรียนการสอน 

- งานพฒันาคณุภาพหลกัสตูรและ

การสอน 

- งานประเมินการจดัการศกึษา 

- งานบริการวิชาการ 

-  งานเอกสารหลกัสตูรและคูม่ือ 

กลุม่งานทะเบียนและประมวลผล 

- งานรับนกัศกึษา 

- งานทะเบยีนนกัศกึษา 

- งานลงทะเบียนและ

ประมวลผลการเรียน 

- งานเอกสารหลกัฐาน

การศกึษา 

- งานตรวจสอบคณุวฒุิ 

- งานพระราชทานปริญญาบตัร 

- งานข้อมลูสารสนเทศ

นกัศกึษา 
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โครงสร้างอัตราก าลังกลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อาจารย์ปราณี  เนรมิตร 
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นายธรรมนูญ  จูทา 
รักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

อาจารย์เอกวิทย์  สิทธิวะ 
รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

นายธรรมนูญ  จูทา 
รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 

นางกัญญ์ชพร  จันติวงค์ 
พนักงานพิมพ์ดีด 2 

นางสาววริศนันท์  ทัดนุ่ม 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวกัญจนพร  จันทร์ด า 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นายนิรันดร์  มุจรินทร 
พนักงานห้องปฏิบัติการ 

นายพัทชยันภ์  ธนวัตพลิน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 



7 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ภาระหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1. ส่งเสริมการจัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
ระดับอุดมศึกษา 
          2. ด าเนินงานด้านงานทะเบียนและประมวลผล 
          3. ให้บริการด้านวิชาการแก่นักศึกษา คณาจารย์ และบุคคลทั่วไป 
          4. ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ 
 จากพันธกิจส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

1. เรื่องส่งเสริมการจัดการศึกษาท้ังในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  
2. การพัฒนาระบบงานการให้บริการวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ  
ภาระหน้าที่กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ เป็นกลุ่มงานด าเนินงานด้านหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนของอาจารย์

และนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  โดยมีภาระหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
1. งานประสานการพัฒนาหลักสูตร มีหน้าที่ประสานงานพัฒนาหลักสูตร ตรวจเอกสารหลักสตูร 

ประสานงานสภาวิชาการ อนุกรรมการวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย ส่งเอกสารหลักสูตรไปส านักงาน 
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  

2. งานวางแผนการเรียนการสอน จัดเตรียมข้อมูลรายวิชาเลือกเสรี  วิชาศึกษาทั่วไป  แผนการเรียน 
นักศึกษา จัดส่งรายการจัดสอน จัดท าตารางเรียนตารางสอนและ จัดท าตารางสอบ   

3. งานพัฒนาคุณภาพหลักสตูรและการสอบ จัดอบรมอาจารย์ตามกรอบมาตรฐาน TQF การพัฒนา 
หลักสูตรใหม่/ปรับปรุง การพัฒนาหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทั่วไป จัดการอบรมอาจารย์ใหม่จัดกิจกรรม 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ Active Learning และ สหกิจศึกษา  

4. งานประเมินการจัดการศึกษา การประสานงานร่วมกับคณะอนุกรรมการวิชาการ การส่งเสริมให้การ 
ประเมินการสอนจากนักศึกษาผ่านทางระบบอินเทอร์เน็ต การส่งเสริมให้มีการประเมนการสอน  คณาจารย์อัตรา
จ้างที่สอดคล้องกับมาตรฐานการจัดการเรียนรู้รายวิชาศึกษาท่ัวไป   การส่งเสริมใหมก่ารประเมินการสอน
คณาจารย์ผู้ขอผลงานทางวิชาการ  ที่สอดคล้องกับมาตรฐานการจัดการเรียนรู้รายวิชา ศึกษาทั่วไป  

5. งานบริการวิชาการ  รับค าร้องขอลงเพิ่มรายวิชา เผยแพร่เอกสารใน เว็บไชต์กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ให้บริการสื่อโสตทัศนูปกรณ์ห้องเรียนอาคาร  14  

6. งานเอกสารหลักสูตรและคู่มือ ประสานคณะขอข้อมูลวุฒิการศึกษาและถ่ายภาพคณาจารย์ที่เป็น
ปัจจุบัน เพ่ือจัดท าต้นฉบับ  ซึ่งประกอบด้วย ข้อมูลมหาวิทยาลัย ระเบียบ ข้อปฏิบัติต่าง ๆ ข้อมูล คณาจารย์ข้อมูล
หลักสูตรต่าง ๆ ตรวจสอบต้นฉบับ และจัดพิมพ์คู่มือนักศึกษา 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 1. งานประสานการพัฒนาหลักสูตร  ได้แก่  

1.1 การตรวจสอบความถูกต้องของเล่มหลักสูตร (มคอ.2) และแบบรายงานข้อมูลหลักสูตร 
(มคอ.02)   ให้ค าปรึกษาการพัฒนาหลักสูตร  
1.2 ตรวจรูปแบบความถูกต้อง แบบปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร (สมอ.08)  

 2. งานวางแผนการเรียนการสอน ได้แก่ 
  2.1 งานแผนการเรียนนักศึกษา 
  2.2 งานรายการจัดสอน 
  2.3 งานหมวดศึกษาทั่วไป 
  2.4 งานหมวดวิชาเลือกเสรี 
 3. งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและการสอน  ได้แก่ 
  3.1 งานจัดอบรมอาจารย์ 
  3.2 งาน มคอ.3  มคอ.4  มคอ.5 มคอ.6 และ มคอ.7 
  3.3 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ประจ าทุกภาคการศึกษา 
  3.4 งานขอรับรองคุณวุฒิ จาก ส านักงาน ก.ค.ศ. 
 4. งานบริการวิชาการ ได้แก่ 
  4.1 รับลงทะเบียนเพ่ิมเติมรายวิชา และเปิดหมู่เรียนพิเศษ 
  4.2 บริการค าอธิบายรายวิชา 
 5. งานเอกสารหลักสูตรและคู่มือ ได้แก่   

จัดเก็บเอกสารหลักสูตรทั้งหมด ทั้งเป็นรูปเล่มเอกสารและไฟล์เอกสารบริการเป็นข้อมูล
สารสนเทศผ่านทางเว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการ 
6. งานทุนอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้  ได้แก่ 
 ติดต่อประสานงานทุนอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาจังหวัดชายแดนภาคใต้ และดูแลนักศึกษาใน 
โครงการ 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏบิัติ 

การปฏิบัติงาน 
การจัดท าข้อมูลรายวิชาเลือกเสรี จะแสดงรายละเอียดการด าเนินการจัดท าตามข้ันตอนดังแผนภูมินี้ มี

ทั้งหมด 6 ขั้นตอน 
ขั้นตอนที่ 1  การส ารวจรายวิชาเลือกเสรีไปยังคณะ  ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความส ารวจรายวิชา 

เลือกเสรีไปยังคณะวิชาต่างๆ พร้อมทั้งอาจารย์ผู้สอน 
 ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบรายวิชากับโครงสร้างหลักสูตร  ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ รหัส
วิชา ชื่อวิชาและจ านวนหน่วยกิต พร้อมทั้งเช็ควิชาให้เป็นหลักสูตรปัจจุบัน ทันสมัย 
 ขึ้นตอนที่ 3  การบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการจองรายวิชาเลือกเสรี ผ่านเว็บไซต์ 
http://regis.nsru.ac.th/ เพ่ือให้นักศึกษาเข้าจองรายวิชาเลือกเสรี 
 ขั้นตอนที่ 4  บันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา ด าเนินการจัดท าหนังสือบันทึกข้อความแจ้ง 
อาจารย์ที่ปรึกษาตามสาขาวิชาที่นักศึกษามีวิชาเลือกเสรีในแผนการเรียน เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ 
ก าหนดการจองรายวิชาเรียน 

ขั้นตอนที่ 5 ประมวลผลรายวิชาเลือกเสรี  โดยค านวณจากจ านวนนักศึกษาที่จองรายวิชาไว้ 25 คนข้ึนไป
จึงจะเปิดสอนได้ 

ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายวิชาเลือกเสรีที่เปิดสอนได้ลงในโปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอน   
 โดยมีขั้นตอนดัง  Flow chart  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://regis.nsru.ac.th/
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Flow chart  แสดงข้ันตอนการจัดท าข้อมูลวิชาเลือกเสรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 บันทึกข้อความส ารวจรายวิชาเลือกเสรีไปยังคณะ 

ขั้นตอนที่ 4  จัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดการจองรายวิชาเลือกเสรี
ไปยังอาจารย์ที่ปรึกษา 

ขั้นตอนที่ 5 ประมวลผลรายวิชาเลือกเสรี 

จบ 

 ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบ 

เริ่ม 

ขั้นตอนที่ 3  บันทึกรายวิชาเลือกเสรีลงในเว็บไซต์ 

ขันตอนที่ 6 บันทึกรายวิชาเลือกเสรีที่เปิดสอนได้ลงในโปรแกรมจัด
ตารางเรียนตารางสอน 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1  การส ารวจรายวิชาเลือกเสรีไปยังคณะ  รายละเอียดดังนี้ 
 จัดท าบันทึกข้อความขอส ารวจรายวิชาเลือกเสรีไปยังคณะ  โดยระบุเงื่อนไขการส่งรายวิชาเลือกเสรี 
ดังต่อไปนี้  
 1.1 ไม่เป็นรายวิชาเฉพาะด้านบังคับ   เนื่องจากหากเป็นวิชาเฉพาะด้านบังคับนักศึกษาอาจลงทะเบียน
รายวิชาเลือกเสรีซ้ า ท าให้การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเลือกเสรีเป็นโมฆะ 
 1.2 รายวิชาเลือกเสรีต้องเป็นวิชาในหลักสูตรที่ใช้จัดการเรียนการสอนปัจจุบัน เพื่อให้รายวิชาทันสมัยและ
การมีความน่าสนใจมากยิ่งข้ึน 
 1.3 อาจารย์ที่สอนรายวิชาเลือกเสรี  ต้องเป็นอาจารย์ประจ า มีสัญญาจ้างอย่างน้อย 1 ปี อาจารย์ 1 ท่าน
จะสอนรายวิชาเลือกเสรีได้ 1 วิชา หากเป็นรายวิชา 3 ชั่วโมง สามารถสอนในเวลาต่อกันได้ 2 รายวิชาทั้งนี้เวลา
เรียนจะจัดการเรียนการสอนถึง 19.30 น. 
 1.4 การจัดการเรียนการสอนจะจัดดังนี้  นักศึกษาภาคปกติ จัดเรียนในวันศุกร์ เวลา 13.30-19.30 น. 
นักศึกษาภาคกศ.บป. จะจัดเรียนในวันเสาร์ เวลา 13.30-19.30 น. 
  
ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบรายวิชากับโครงสร้างหลักสูตร  รายละเอียดดังนี้ 
 2.1 คณะส่งรายวิชาเลือกเสรีมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ด าเนินการตรวจสอบรายวิชา
เลือกเสรีที่คณะจัดส่งมากับโครงสร้างหลักสูตรปัจจุบันที่จัดการเรียนการสอนอยู่ 
 2.2 จดบันทึกรหัสอ้างอิงรายวิชา และรหัสอาจารย์ผู้สอนลงในบันทึกข้อความจากคณะ 
 2.3 คัดลองแผนการเรียนนักศึกษา ในสาขาวิชาที่ต้องเรียนวิชาเลือกเสรี ประจ าภาคการศึกษา โดย
ด าเนินการดังต่อนี้  
  2.3.1 คัดลอกจากโปรแกรมจัดตารางเรียน ตารางสอน  
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2.3.2 เข้าสู่ระบบโปรแกรม คลิกปุ่ม พิมพ์รายงาน  กดเลือกเมนู พิมพ์ข้อมูลรายวิชาที่เปิดตาม
แผนการเรียน 

 
   

จากนั้นจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ คลิก   เลือกประเภทนักศึกษา  และเลือกภาคเรียน 
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จะปรากฏข้อมูลรายงานดังต่อไปนี้   พิมพ์เอกสารจากโปรแกรม 

 
 
ขึ้นตอนที่ 3  การบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมการจองรายวิชาเลือกเสรี ผ่านเว็บไซต์ 
http://regis.nsru.ac.th/ 
 3.1 บันทึกรายวิชาเลือกเสรีลงในโปรแกรมวิชาเลือกเสรี http://regis.nsru.ac.th/my/ 
  1) เข้าสู่โปรแกรม http://regis.nsru.ac.th/my/      คลิก   ระบบงานส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 
  
 
 

http://regis.nsru.ac.th/
http://regis.nsru.ac.th/my/
http://regis.nsru.ac.th/my/
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  2) เข้าสู่ระบบ  Intranet for Official 
 

 
  3) ล๊อกอินเข้าระบบงาน  

 
  4) เข้าสู่โปรแกรมการบันทึกรายวิชาเลือกเสรี คลิก การลงทะเบียนรายวิชาเลือกเสรี 
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 5) คลิก นักศึกษารหัสเข้าปี 49-50 (ระดับปริญญาตรี 4-5 ปี คลิกท่ีนี้(หลักสูตรปี 2549) 

 
   

 
 6) ก าหนดวันที่ให้นักศึกษาจองรายวิชาเลือกเสรี โดย คลิก ข้อมูลวันอนุญาตให้ลงทะเบียน จะปรากฏ
หน้าจอดังนี้  คลิก เพ่ิมวัน 
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 7) ก าหนดวันจองวิชาเลือกเสรี โดยเลือก วันที่  เดือน  ปี / ก าหนดประเภทนักศึกษา/ประเภทวิชา และ
รอบท่ีการจองรายวิชาเลือกเสรี จากนั้น คลิกปุ่ม OK 

 
 
8) จะปรากฏวันที่จองรายวิชาเลือกเสรี ดังนี้ ก าหนดวันจองรายวิชาให้ครบปฏิทินวิชาการ เป็นอันเสร็จ 

 

 
 
 
 
 
 
 



17 
 

 9) ด าเนินการเพ่ิมรายวิชาเลือกเสรี ในโปรแกรม ดังนี้ กลับไปหน้าหลัก คลิก แก้ไขข้อมูลต่างๆ 

 
 
 10) จากนั้นจะปรากฏ เมนูให้แก้ไขและเพ่ิม วิชาเลือกเสรี  คลิก  เพ่ิม -> วิชาเลือกเสรี 

 
 
 11) เข้าสู่เมนูการเพ่ิมรายวิชาเลือกเสรี พิมพ์รหัสอ้างอิง  ตามท่ีจดบันทึกไว้ในขั้นตอนการตรวจสอบ 
จากนั้นตอบ  ตกลง 
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 12)  เข้าสู่เมนูการเพ่ิมรายวิชาเลือกเสรี จะแยกออกเป็น 2 กรณี ดังต่อไปนี้  
กรณีที่ 1 เป็นรายวิชาที่มีอยู่เดิม จะปรากฏข้อมูลดังนี้ จากนั้นกด  เลือก  

 
  

กดปุ่ม ภาคเรียน เลือกภาคการศึกษาที่จะให้นักศึกษาเลือกเรียน และเลือกประเภทนักศึกษา 
เช่นภาคปกติ หรือภาคกศ.บป.  ในขั้นตอนนี้สามารถแก้ไขเปลี่ยนรายละเอียดอ่ืนๆได้ เช่น จ านวนรับ/หมู่
เรียน/เข้าเรียน/ เลิกเรียน และอาจารย์ผู้สอน จากนั้นกดปุ่ม ตกลง 
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 จากนั้นจะปรากฏหน้าจอนี้ เป็นอันเสร็จ 1 รายวิชา ซึ่งสามารถดูข้อมูลที่เลือกไปแล้วได้ หรือ เลือก
รายวิชาเพ่ิมอีก  

 
หน้าจอนี้โปรแกรมจะตั้งเวลาไว้หากไม่ด าเนินการกดปุ่มใด โปรแกรมจะกลับเข้าสู่หน้าจอหลัก ดังนี้ 

 
 

กรณีที่ 2 เป็นรายวิชาที่มีไม่มีในโปรแกรมเลือกเสรีเป็นรายวิชาที่เปิดสอนใหม่ จะปรากฏ
ข้อมูลดังนี้ 
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 ในกรณีที่เป็นรายวิชาใหม่ จะต้องกรอกรายละเอียดทั้งหมดได้แก่ ภาคเรียน / รหัสวิชา /รหัสอ้างอิง/ ชื่อ
รายวิชา /หน่วยกิต /จ านวนคาบเรียน/หมู่เรียน /เวลาเข้าเรียน / เวลาเลิกเรียน/ ผู้สอน และประเภทนักศึกษา 
เช่นภาคปกติ หรือภาคกศ.บป.  เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วจากนั้น  คลิกปุ่ม ตกลง 

 
จะปรากฏข้อมูลดังหน้าจอนี้ 
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 14) การแก้ไขรายวิชาเลือกเสรี หรือลบรายวิชาเลือกเสรี  ด าเนินการดังต่อไปนี้  กดปุ่ม    แก้ไข-> 
วิชาเลือกเสรี เลือกประเภทนักศึกษา โดยกดปุ่ม  ภาคปกติ หรือ ภาคกศ.บป. เลือกภาคเรียนที่จะแก้ไข จากนั้น
กดปุ่ม  ตกลง  

 
 จะเข้าปรากฏดังหน้าจอนี้ 
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หากต้องการลบรายวิชาเลือกเสรี ให้กดปุ่มลบ จะปรากฏหน้าจอ นี้ จากนั้น กดปุ่ม ลบ 

 
 จะปรากฏข้อความดังนี้ ซึ่งโปรแกรมจะก าหนดเวลาไว้ หากไม่ได้กดปุ่มใดๆ จะกลับเข้าสู่เมนูหลัก 

 
กลับเข้าสู่เมนูหลัก 
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 การแก้ไขรายวิชาเลือกเสรี กดปุ่ม แก้ไข 

 
 จะปรากฏหน้าจอดังนี้ จากนั้นด าเนินการแก้ไข รายละเอียดต่างๆ จากนั้นกดปุ่ม update 

 
 จะปรากฏ ข้อความดังหน้าจอนี้ 
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 15) การก าหนดสาขาวิชาของนักศึกษาท่ีต้องจองวิชาเลือกเสรี โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 เพ่ิม -> โปรแกรมวิชาให้มีสิทธิเลือก เลือก  ประเภทนักศึกษา เลือก  ภาคเรียน 

 
 จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอ ดังนี้ ระบุ  ภาคเรียน ประเภทนักศึกษา เช่น ภาคปกติ หรือ ภาคกศ.บป. 
และใส่รหัสโปรแกรม จากนั้นกดปุ่ม  ตกลง 

 
 กรณีที่ 1 มีสาขาวิชาอยู่แล้วในฐานข้อมูล  ซึ่งจะเป็นการจองวิชาเลือกเสรี ครั้งที่ 2 จะปรากฏข้อมูล
ดังต่อไปนี้ จากนั้น กดปุ่ม  เลือก 
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 จะปรากฏหน้าจอนี้ คลิกเลือก  ภาคเรียน  จากนั้นกดปุ่ม ตกลง 

 
 เมื่อกดปุ่ม ตกลง แล้ว จะมีข้อความขึ้นดังนี้ 

 
 หากไม่กดปุ่มด าเนินการใดๆ  โปรแกรมจะกลับเข้าสู่หน้าจอหลักดังนี้
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 กรณีที่ 2  ไม่มีสาขาวิชาอยู่แล้วในฐานข้อมูล  ซึ่งจะเป็นการจองวิชาเลือกเสรี ครั้งที่ 1 ซึ่งจะไม่มีข้อมูล
ในฐานข้อมูล  ดังหน้าจอ  ดังต่อไปนี้  ในกรณีนี้  จะต้องกดเลือกภาคเรียน  พิมพ์รหัสโปรแกรม  พิมพ์ชื่อโปรแกรม 
กดเลือกระดับ  เลือกประเภทนักศึกษา  เช่นภาคปกติ  หรือภาคกศ.บป.  เลือกจ านวนนักศึกษา เมื่อข้อมูลครบทุก
เมนูแล้ว คลิก ปุ่ม ตกลง 

 
 จะปรากฏข้อความดังนี้ เป็นอันเสร็จ 

 
 และกลับสู่หน้าจอหลัก 
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 16) การแก้ไขหรือลบสาขาวิชาของนักศึกษาที่ต้องจองรายวิชาเลือกเสรี มีขั้นตอนดังต่อไปนี้  แก้ไข -> 
โปแกรมวิชาให้มีสิทธิ์เลือก  เลือก ประเภทนักศึกษา  ภาคปกติ  หรือ ภาคกศ.บป.  คลิกเลือกภาคเรียน 
จากนั้น กดปุ่ม  ตกลง จะเข้าสู่หน้าจอนี้ 

 
 การลบข้อมูลด าเนินการโดย กดปุ่ม  ลบ  จะปรากฏดังหน้าจอนี้ 

 
 จากนั้นโปรแกรมจะกลับเข้าสู่หน้าจอ ดังนี้ 
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 การแก้ไขโปรแกรมวิชาที่เปิดให้เลือกวิชาเลือกเสรี ให้กดปุ่ม แก้ไข จะปรากฏ ข้อมูลดังนี้ จากนั้น
ด าเนินการแก้ไขข้อมูล ได้ทั้ง รหัสโปรแกรม/ ชื่อโปรแกรม/ระดับ/ภาคเรียน/ประเภทนักศึกษา/จ านวนนักศึกษา 
จ านวนหน่วยกิต จากนั้น กดปุ่ม Update 

 
 จะปรากฏข้อความดังนี้ เป็นอันเสร็จ 
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ขั้นตอนที่ 4  บันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้   
 4.1 คัดลองข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษาผ่าน โปรแกรม  Regiter2014  ดังต่อไปนี้ เข้าสู่ระบบ จากนั้นคลิกเมนู  
ข้อมูลเปลี่ยนแปลง จากนั้นคลิกเลือก ข้อมูลชั้นเรียน  

 
 จะปรากฏดังหน้าจอต่อไปนี้ คลิก ค้นหาข้อมูล พิมพ์รหัสสาขาวิชาที่มีวิชาเลือกเสรี ลงในช่อง รหัส/ชื่อชั้น
เรียน เลือก ประเภทนักศึกษา กดปุ่ม ค้นหา 
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  จะปรากฏข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษาดังภาพนี้ จากนั้นคัดลอกชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาลงในแบบฟอร์ม
บันทึกข้อความแจ้งรายวิชาเลือกเสรีไปยังคณะ 

 
 
4.2 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาของสาขาวิชาที่ต้องจองรายวิชาเลือกเสรีในแผนการเรียน
เรียน พร้อมแนบเอกสารการแจ้งรายวิชาเลือกเสรีในแผนการเรียน (ภาคผนวก 3 ) 
4.3 จัดพิมพ์เอกสารประชาสัมพันธ์การจองรายวิชาเลือกเสรี (ภาคผนวก 4 ) 
4.4 จัดพิมพ์สาขาวิชาที่ต้องจองวิชาเลือกเสรีประจ าภาคการศึกษา (ภาคผนวก 5 ) 
4.5 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งคณะด าเนินการส่งบันทึกข้อความไปยังอาจารย์ที่ปรึกษา และประชาสัมพันธ์
ติดบอร์ด ประกาศในเว็บไซต์คณะและสื่ออ่ืนๆ เช่นใน https://www.facebook.com/ (ภาคผนวก 6 ) 
4.6 ประชาสัมพันธ์โดยการส่งแจ้งทาง e-mail นักศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/
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ขั้นตอนที่ 5 ประมวลผลรายวิชาเลือกเสรี   ในขั้นตอนนี้จะด าเนินการหลังจากนักศึกษาจองรายวิชาเลือกเสรีรอบ
ปรกตามปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ แล้วเจ้าหน้าที่จะด าเนินการค านวณกลุ่มเรียนวิชา
เลือกเสรี กับจ านวนนักศึกษาที่ต้องลงทะเบียนเรียนวิชาเลือกเสรีหรือด าเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ เรื่องการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี ลงวันที่ 17  มิถุนายน 2548  ก าหนดให้เปิดกลุ่มเรียนได้ต้องมี
จ านวน 25 คนข้ึนไป จากนั้นจะก าหนดรายวิชาที่สามารถเปิดหมู่เรียนได้ และรายวิชาที่ไม่สามารถเปิดหมู่เรียนได้ 
เพ่ือประกาศให้นักศึกษาท าการจองรายวิชาเลือกเสรีครั้งที่ 2 กรณีรายวิชาที่เลือกไว้ไม่เปิดสอน โดยขั้นตอนจะท า
ในโปรแกรมเลือกเสรี ดังนี้ 
 เข้าสู่โปรแกรมวิชาเลือกเสรี http://regis.nsru.ac.th/my/   คลิกเลือก  ระบบงานส าหรับเจ้าหน้าที่ 

 
 
 เข้าสู่หน้าจอดังต่อไปนี้  คลิกเลือก Intranet for Official  

  
  
 
 
 
 
 
 

http://regis.nsru.ac.th/my/
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จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอการใส่ user name และรหัสผ่าน 

 
 ใส่รหัสผ่าน จะเข้าสู่เมนูหลัก ดังนี้  คลิกเลือก การลงทะเบียนรายวิชาเลือกเสรี 

 
 จากนั้นจะปรากฏดังหน้าจอนี้ คลิกเลือก นักศึกษารหัสเข้าปี 49-50(ระดับปริญญาตรี 4-5 ปี) คลิกที่นี่
[หลักสูตรปี 2549] 
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จากนั้นจะปรากฏดังหน้าจอนี้ คลิกเลือก แก้ไขข้อมูลต่างๆ...Admin Only 

 
 
 จากนั้นจะปรากฏเมนู ดังนี้ กดปุ่ม  แก้ไข -> วิชาเลือกเสรี  เลือกปุ่ม  ภาคปกติ หรือ ภาคกศ.บป. 
เลือกภาคเรียนที่จะแก้ไข เมื่อระบุข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม ตกลง 
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จากนั้นจะปรากฏข้อมูลดังหน้าจอนี้ กดปุ่ม แก้ไข 

 
 จะปรากฏข้อมูลดังนี้ ขั้นตอนนี้ ให้แก้ไขเฉาะ การอนุญาต โดยเลือกการประมวลผลตามข้อมูลการจอง
รายวิชาเลือกเสรีของนักศึกษา  โดยจะต้องมีจ านวน 25 คนขึ้นไป (ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
เรื่องการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี ลงวันที่ 17 มิถุนายน 2548)  จากนั้นกดปุ่ม update 
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 จะปรากฏข้อมูล ดังนี้ 

 
 จากนั้นโปรแกรมจะกลับเข้าสู่หน้าจอดังนี้  ด าเนินการแก้ไข การอนุญาต ให้ครบทุกรายวิชาดังภาพ เป็น
อันเสร็จสิ้น 
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ขั้นตอนที่ 6 บันทึกรายวิชาเลือกเสรีที่เปิดสอนได้ลงในโปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอน    ขั้นตอนนี้มี
รายละเอียดดังนี้ พิมพ์ข้อมูลการจองวิชาเลือกเสรีจากเว็บไวต์ http://regis.nsru.ac.th/ จากนั้นบันทึกข้อมูลลงใน
โปรแกรมจัดตารางเรียน ตารางสอน เพื่อจัดส่งข้อมูลรายการจัดสอน และด าเนินการจัดตารางเรียนตารางสอน 
 6.1 ขั้นตอนการพิมพ์ข้อมูลรายวิชาเลือกเสรี เข้าสู่เว็บไชต์กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล จากนั้น
คลิก เลือกเสรี จะปากฎข้อมูลดังต่อไปนี้ 
 

 
 คลิก นักศึกษารหัสเข้าปี 49-ปัจจุบัน จะปรากฏหน้าจอนี้ คลิก  ข้อมูลรายวิชาและโปรแกรมวิชาที่เปิดให้
เลือก 

 
 จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ คลิก ปุ่ม  ดูรายวิชาที่เปิดหมู่เรียนได้(ประกาศผลรอบสุดท้าย) จากนั้น คลิกปุ่ม 
 ภาคปกติ หรือภาคกศ.บป.  คลิก เลือกภาคเรียน จากนั้นกดปุ่ม ตกลง 

 

http://regis.nsru.ac.th/
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 จะได้ข้อมูลดังนี้ จากนั้นพิมพ์เอกสารรายวิชาเลือกเสรีที่เปิดหมู่เรียนได้ให้ครบทุกหน้าเพ่ือจะบันทึกลงใน
โปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอน 

 
  
 6.2 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอน ด าเนินการดังนี้ 
เข้าสู่ระบบโปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอน คลิก ข้อมูลอ้างอิง จากนั้น คลิกเลือก แผนการเรียนวิชาพ้ืนฐาน 
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จากนั้นจะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 

 จากนั้น คลิกเลือกประเภทนักศึกษา  ภาคเรียน และพิมพ์รหัสวิชา กดปุ่ม ค้นหา  จากนั้นจะ
ปรากฏข้อมูลรายวิชา กดปุ่มดับเบิลคลิก 
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 จากนั้นคลิกปุ่ม  เพิ่มกลุ่ม   
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จากนั้น กดปุ่ม  10 : เลือกเสรี จากนั้น คลิกปุ่ม  เพ่ิมกลุ่ม ระบุจ านวนกลุ่มโดยพิมพ์ตัวเลขลงใน

ช่องว่าง จากนั้นพิมพ์ตัวเลขลงใน จ านวนกลุ่มและกี่คน จากนั้นกดปุ่ม  

 
จะปรากฏข้อมูลดังนี้ 
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จากนั้น ดับเบิลคลิกที่รายวิชาเลือกเสรี จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้  

 

  กดปุ่ม ค้นหา  ช่วงเวลา จะปรากฏดังนี้จอนี้ สีเขียวคือช่วงเวลาที่ใช้จัดสอนวิชาเลือกเสรี 
ดังนี้ นักศึกษาภาคปกติ จัดเรียนวันศุกร์ เวลา 13.30 - 20.30 น. นักศึกษาภาคกศ.บป. จัดเรียนวันเสาร์ เวลา 
13.30 - 20.30 น. 
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จากนั้น ระบุชื่อาจารย์ผู้สอน โดยกดปุ่ม  พิมพ์รหัสอาจารย์ ลงไป แล้วกดปุ่ม   ดัง
หน้าจอนี้ 

 
   

  จากนั้นจะปรากฏข้อมูลดังนี้ กดปุ่ม  อีกครั้ง 
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จากนั้นจะได้ข้อมูลดังนี้ ด าเนินการบันทึกข้อมูลตามขั้นตอนให้ครบทุกรายวิชาในหมวดวิชาเลือก
เสรีที่สามารถเปิดสอนได้ 

 

หากต้องการลบรายวิชาเลือกเสรี ให้กดปุ่มที่รายวิชา จากนั้น ปุ่ม  รายวิชาเลือกเสรีที่
เพ่ิมเติมจากนั้นกดปุ่ม Yes  ข้อมูลรายวิชาก็จะถูกลบออกไป 
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  เมื่อด าเนินการบันทึกรายวิชาเลือกเสรีครบทุกรายวิชาแล้ว กลับเข้าสู่เมนูหลัก เลือก พิมพ์
รายงาน จากนั้นคลิกเลือก พิมพ์ข้อมูลตารางเรียนวิชาพ้ืนฐาน 
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จะได้หน้าจอดังนี้ เลือก  หมวดวิชาเลือกเสรี   เลือกทุกวิชา คลิกเลือกประเภทนักศึกษา และคลิก

เลือกภาคเรียน กดปุ่ม ค้นหา  

 
 จะปรากฏรายงานดังนี้ ขั้นตอนพิมพ์เอกสารท าการตรวจสอบกับโปรแกรมการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี 
ให้ข้อมูลถูกต้องตรงกัน เป็นขั้นตอนสุดท้าย ในการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนรายวิชาเลือกเสรี จากข้ันตอนนี้จะ
เป็นการจัดตารางเรียนตารางสอนประจ าภาคการศึกษานั้นๆ 

 
  



46 
 

สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
การบริหารจัดการการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรีนั้น มีผลกับภาระงานสอนของอาจารย์ผู้สอนและจ านวน

การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาจะมีผลต่อการเบิกค่าสอนของอาจารย์ผู้สอน ดังนั้นในการปฏิบัติงานนี้จึงต้อง
กระท าด้วยความยุติธรรมกับอาจารย์ทุกคน และกระท าด้วยความเป็นกลางเห็นแก่ประโยชน์ของนักศึกษาและ
ประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นเรื่องส าคัญอันดับแรก การประมวลผลรายวิชานั้นต้องประมวลผลรายวิชาให้เท่ากัน
เช่น  ประมวลผลรายวิชาที่เปดิได้จ านวน 20 คนขึ้นไป ต้องประกาศรายวิชาทุกวิชาที่มีจ านวนการจองวิชาเลือก
เสรีในรอบแรก 20 คนขึ้นไป ทุกวิชา   

คู่มือการจัดท าข้อมูลรายวิชาเลือกเสรี ได้ก าหนดขั้นตอนไว้  6 ขั้นตอน  ซึ่งเริ่มต้นจากการขอข้อมูล
รายวิชาจนถึงการบันทึกรายวิชาที่นักศึกษาจองรายวิชาเลือกเสรีเสร็จสิ้นแล้วบันทึกลงในโปรแกรมการจัดตาราง
เรียนตารางสอน เพื่อใช้จักตารางเรียนตารางสอนต่อไปนี้ กระบวนการนี้ก็จบแต่เพียงเท่านี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



47 
 

บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

เทคนิควิธีการปฏิบัติงาน 
 เทคนิคการปฏิบัติงานขั้นตอนที่  4  บันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา และการประชาสัมพันธ์ให้
นักศึกษาทราบก าหนดการลงทะเบียนรายวิชาเลือกเสรี การประชาสัมพันธ์นักศึกษา ปัจจุบันแบ่งออกเป็นหลาย
แนวทางโดยมีวิธีการดังนี้คือ 
 1. บันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือแจ้งนักศึกษาทราบเรื่องก าหนดการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี
ตามแผนการเรียนนักศึกษา 
 2. ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
http://apr.nsru.ac.th/home.php และ  facebook ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
  
 
 
 
 
 

http://apr.nsru.ac.th/home.php%20และ
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3. ประชาสัมพันธ์ผ่าน facebook ส านักงานหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์-ย่านมัทรี 

 
 4. ประชาสัมพันธ์ผ่าน e-mail นักศึกษา โดยคัดลอง ข้อมูล e-mail มาจากประวัตินักศึกษา ฐานข้อมูล
กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
 5. ประสานงานประชาสัมพันธ์ประกาศทางเสียง แจ้งก าหนดการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี ประกาศ เวลา 
12.00  ทุกวัน 
 6. ติดก าหนดการลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี บอร์ดหน้าห้องกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน  ขั้นตอนที่  5  ประมวลผลรายวิชาเลือกเสรี เป็นขั้นตอนการประมวลผลรายวิชา 
ซึ่งเป็นขั้นตอนที่มีเทคนิควิธีการนี้เกิดจากปัญหาวิชาเลือกเสรีนักศึกษาเลือกวิชาน้อยกว่าจ านวนนักศึกษาที่ต้อง
ลงทะเบียนเรียนจึงท าให้วิชาเลือกเสรีไม่ไม่เพียงพอกับจ านวนนักศึกษาที่ต้องเรียนในแต่ภาคการศึกษา จึงต้องใช้
เทคนิควิชาการดังนี้ คือ  

1. ก าหนดกลุ่มเรียนรอบแรก ให้เท่ากันทุกวิชา วิชาละ 40 คน เพื่อให้นักศึกษากระจายในการเลือกวิชา   
2. ค านวณจ านวนนักศึกษาทั้งหมดที่ต้องเรียนรายวิชาเลือกเสรีประจ าภาคการศึกษานั้นๆ ทุกสาขาวิชา 

จากนั้น ค านวณจากจ านวนนักศึกษาที่จองวิชาเลือกเสรีในรอบแรกไว้ โดยใช้ข้อมูลเปรียบจากนักศึกษาที่ต้องเรียน 
กับ นักศึกษาที่จองวิชาเสรีในรอบแรกไว้ และนักศึกษาที่ไม่ได้จองวิชาเลือกเสรี จากนั้น ค านวณตัวเลขจากการจอง
วิชาเลือกไว้โดยครั้งแรก ค านวณ ตามประกาศมหาวิทยาลัย คือจ านวน 25 คนขึ้นไปเปิดหมู่เรียนได้ น าจ านวนที่นั่ง
ว่างบวกกันทุกวิชาจะได้จ านวนที่นั่งที่ยังรับนักศึกษาเพ่ิมได้ จากนั้นน ามาเปรียบเทียบกับจ านวนนักศึกษาที่ยังไม่
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จองวิชาเลือกเสรี หากจ านวนที่นั่งเรียนน้อยกว่าจ านวนนักศึกที่ยังไม่ได้จองรายวิชาเลือกเสรี ให้ค านวณใหม่โดยลด
จ านวนนักศึกษาลงตามประกาศมหาวิทยาลัย จาก 25 คน ลดลง เป็น 20 คน จากนั้นเริ่มค านวณ ที่นั่งที่ยังว่างกับ
จ านวนนักศึกษาที่ยังไม่ได้จองวิชา ท าจนกว่าจ านวนที่นั่งกับจ านวนนักศึกษาจะได้ผลต่างแค่ 50 คน ถึงท าการ
ประมวลผลรายวิชาประกาศหน้าเว็บไซต์ ต่อไป ดังภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3. วันเปิดภาคการศึกษา รับลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา จะเปิดรับลงเพ่ิมวิชาเลือกเสรี จากจ านวนนักศึกษาที่

ก าหนดไว้ 40 คน รับเพ่ิมอีก 10 คน รายวิชาก็เพียงพอต่อห้องเรียนและการจัดการศึกษาเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
 
 
 

จ านวนวา่ง 

จ านวนนักศึกษาจองวิชาเลือกเสรี
รอบแรก(เลือก) 

ค านวณที่ 25 คนเปิดหมู่เรียนได้ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

จ านวนทีว่่าง ไม่ถึง 40 คน ทุกวิชา 
ได้ผลรวม ............. คน  
 
ตัวอย่าง เช่น   200 คน 

จ านวนนักศึกษาที่ไม่ได้จอง แต่
ต้องเรียนวิชาเลือกเสรี 
ได้ผลรวม ............. คน  
ตัวอย่าง เช่น   600  คน  

น าผลรวมมาเปรียบเทียบ 

ค านวณใหมโ่ดยลดจ านวนลง

จาก 25 คน เป็น 20 คน 

จนกวา่จะผลตา่งตารางที่ 3 

จะน้อยวา่ตารางที่ 2 = 50 คน 

1 

2 3 
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บทที่ 5 
ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
1. บันทึกข้อความส ารวจรายวิชา
เลือกเสรีไปยังคณะ 
 

- อาจารย์ไม่ได้รับบันทึก
ข้อความ และไม่ทราบการขอ
ส ารวจรายวิชาเลือกเสรี 

ประชาสัมพันธ์อีกครั้งก่อนการเปิดจอง
รายวิชา 1 อาทิตย์ ถ้าอาจารย์บันทึก
แจ้งรายวิชามาช่วงการจอง จะท าการ
เพ่ิมข้อมูลให้นับจากเรื่องอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 

2. ตรวจสอบวิชาเลือกเสรีกับ
โครงสร้างหลักสูตร 
 

- อาจารย์ส่งวิชาเฉพาะด้าน
บังคับมาเป็นวิชาเลือกเสรี 
- อาจารย์ส่งวิชาชีพครูบังคับมา
เป็นวิชาเลือกเสรี 

ระบุเงื่อนไขการจองวิชาให้นักศึกษา
ทราบ เช่น ข้อความต่อไปนี้  
1. (นักศึกษาคณะครุศาสตร์ห้ามเลือก) 
2. (นักศึกษาสาขาวิชาพลศึกษาห้าม
เลือก) 
ซึ่งผลการจองที่ผ่านมานักศึกษาท่ีระบุ
การห้ามจองวิชาเลือกเสรีไว้ ไม่เข้าจอง
วิชาเลือกเสรีเลย   

3. บันทึกรายวิชาเลือกเสรีลงใน
เว็บไซต์ http://regis.nsru.ac.th/ 
 

- มีความผิดพลาดจากการพิมพ์ 
เช่นเช่น พิมพ์รหัสวิชาผิด พิมพ์
ชื่อวิชาผิด 

ตรวจสอบอีกครั้งหลังก่อนปล่อยให้
นักศึกษาจองรายวิชา หากแก้ไขไม่ได้
แจ้ง ผู้ดูแลระบบโปรแกรมวิชาเลือกเสรี 

4. จดัท าบันทึกข้อความแจ้ง
ก าหนดการจองรายวิชาเลือกเสรีไป
ยังอาจารย์ที่ปรึกษา 
 

- อาจารย์ไม่แจ้งนักศึกษาตาม
บันทึกข้อความ 
- นักศึกษาไม่ทราบก าหนดการ
จอง 

เพ่ิมช่องทางประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ
ออนไลน์ต่างๆ เช่น facebook 
- ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
- ส านักงานหอพักนักศึกษามหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค-์ย่านมัทรี 
- หน้าเว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
-ทาง e-mail นักศึกษา 
ซึ่งที่ผ่านมาประสบความส าเร็จในการ
ประชาสัมพันธ์ทั้ง 4 ช่องทาง ปริมาณ
นักศึกษาท่ีจองรายวิชาเพ่ิมมากข้ึน 
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ขั้นตอน ปัญหา / อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
5. ประมวลผลรายวิชาเลือกเสรี 
 

- ผลการจองรายวิชาเลือกเสรี มีจ านวน
นักศึกษาท่ีเลือกไว้น้อยกว่านักศึกษาท่ี
ต้องเรียนทั้งหมด ท าให้วิชาไม่เพียงพอ 
ตามประกาศมหาวิทยาลัย 

ประมวลผลวิชาเลือกเสรี ให้น้อยลง
กว่าประกาศมหาวิทยาลัย เช่น ประ
มหาวิทยาลัย เปิดสอนวิชาเลือกเสรี
ได้ต้องมีนักศึกษาจองวิชาไว้ 25 คน
ขั้นไป  วิธีการแก้ปัญหาคือค านวณ
จ านวนนักศึกษาที่ยังไม่จองวิชา กับ
จ านวนที่ว่างเหลือจากการจองวิชา
แล้ว เมื่อจ านวนต่างกันมาก ใช้วิธี
ลดจ านวนคนที่เปิดสอนได้ลง 
เพ่ือให้มีวิชาเลือกเสรีมากข้ึน 
ค านวณจนกว่าจ านวนจะต่างกันแค่ 
50 คน ซึ่งจะเปิดให้นักศึกษาลงเพิ่ม
ตอนเปิดภาคการศึกษา โดยขยาย
จ านวนรับไปอีกกลุ่มละ 5-10 คนก็
จะเพียงพอต่อจ านวนนักศึกษา 

6. บันทึกรายวิชาเลือกเสรีที่
เปิดสอนได้ลงในโปรแกรมจัด
ตารางเรียนตารางสอน 
 

- ปัญหาในขั้นตอนนี้คือกลุ่มเรียนวิชา
เลือกเสรีในเว็บไซต์ 
http://regis.nsru.ac.th/ ทีน่ักศึกษา
จองวิชาไว้ เมื่อท าการบันทึกลงใน
โปรแกรมจัดตารางเรียนตารางสอน แล้ว
บางวิชาไม่สามารถท าให้เป็นกลุ่ม
เดียวกันกับกลุ่มเรียนในโปรแกรมจัด
ตารางเรียนตารางสอน  เนื่องจากการ
ล าดับกลุ่มเรียนในโปรแกรมจัดตาราง
เรียนตารางสอนจะเป็นการล าดับ
อัตโนมัติล าดับกลุ่มตามการลงบันทึก
ข้อมูล แต่ล าดับกลุ่มของโปรแกรมการ
จองวิชาเลือกเสรี เป็นการล าดับเพ่ือให้
นักศึกษาเลือกหากนักศึกษาเลือก กลุ่มที่ 
2 แต่ไม่เลือกในกลุ่มที่ 1 เมื่อบันทึก
ข้อมูลลงในโปรแกรมตารางเรียน
ตารางสอน จะบันทึกเป็นกลุ่มที่ 1 ท าให้
ข้อมูลไม่ตรงกัน 

วิธีการแก้ปัญหาในข้อนี้ จะต้อง
ประสานงานเจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
ทะเบียนและประมวลผล แก้ไขกลุ่ม
เรียนให้ตรงกับโปรแกรมจัดตาราง
เรียนตารางสอนโดย การแก้ไขจะ
แก้ไขข้อมูลในส่วนการโอนข้อมูล
จากโปรแกรมการจองวิชาเลือกเสรี
มารวมกับข้อมูลแผนการเรียน
นักศึกษาซ่ึงเป็นผลการลงทะเบียน
ของนักศึกษา รายชื่อนักศึกษาจะ
ตรงกับตารางสอนอาจารย์ เป็นกลุ่ม
เรียนเดียวกัน 

http://regis.nsru.ac.th/%20ที่
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ภาคผนวก 
ภาคผนวกท่ี 1  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรปริญญาตรี พ.ศ.2548 
ภาคผนวกท่ี 2  ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง การลงทะเบียนวิชาเลือกเสรี  

         ลงวันที่ 17  มิถุนายน  2548 
ภาคผนวกท่ี  3 บันทึกข้อความแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษา 
ภาคผนวกท่ี  4 เอกสารประชาสมพันธ์การจองวิชาเลือกเสรี 
ภาคผนวกท่ี  5 สาขาวิชาที่ต้องจองรายวิชาเลือกเสรี 
ภาคผนวกท่ี  6 บันทึกข้อความแจ้งคณะ 
ภาคผนวกท่ี  7  บันทึกข้อความส ารวจรายวิชาเลือกเสรี 
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