
 

 

  

 

คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศ ส าหรับอาจารย์  จดัท าข้ึนโดยส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการจัดท าข้อมูล
และพัฒนาระบบสารสนเทศ ส าหรับนักศึกษา อาจารย์ และผู้สนใจท่ัวไป โดยจะมีการแบ่ง
ออกเป็นส่วนหลัก ๆ ดังน้ีคือ 

  ส่วนท่ี 1 ท าความรู้จักกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  ส่วนท่ี 2 ถาม – ตอบข้อข้องใจ 

  ส่วนท่ี 3  สนส. เรามีอะไรใหม่ ในปี 2559 

  ส่วนท่ี 4 สาระน่ารู้ ส าหรับอาจารย์ท่ีปรึกษาข้ันตอนการปฏิบัติ ของนักศึกษา 

 ท้ังน้ีส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้งานระบบ
สารสนเทศฉบับน้ี จะเป็นข้อมูลท่ีน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อ นักศึกษา  อาจารย์ และหน่วยงาน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ต่อไป ขอขอบคุณคณะท างาน ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีได้
ให้ความร่วมมือและสนับสนุนข้อมูลในการจัดท าไว้ ณ โอกาสน้ี 

 

       ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ส่วนท่ี  1 ท ำควำมรู้จัก สนส.         3 

โครงสร้างการบรหิารงาน สนส.        5 
บทบาทหน้าที่ของอาจารย์ทีป่รกึษา       9 

ส่วนท่ี 2 ถำม – ตอบข้อข้องใจ 

ตรวจสอบสถานะลงทะเบียนของนกัศึกษากองทุนกู้ยืม (กยศ.) อย่างไร    10 
ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการจัดท าผลงานวิชาการอย่างไร     11 
ให้ I นักศึกษาถ้านักศึกษาออกไปแล้ว จะท าอย่างไร       11 
กรณีมีการเปลี่ยนอาจารยท์ี่ปรึกษา ถ้าจะขอดูผลการเรียนในสาขาวิชาน้ันได้อย่างไร   12 
สามารถตรวจสอบตารางสอนได้อย่างไร        12 
สามารถค้นหารหัสวิชาและรหสัอ้างอิงได้ที่ไหน       13 
สามารถค้นหารายวิชาที่เปิดสอนในแตล่ะภาคการศึกษาได้อย่างไร     14 
อยากค้นหาข้อมลูตารางเรียนนกัศึกษาส่วนบุคคลของนักศึกษาท าอย่างไร    15 
การค้นหาข้อมลูการใช้งานห้องเรียนได้อย่างไร       15 
เกณฑ์การเปิดหมูเ่รียนพิเศษ         16 
การประกาศพ้นสภาพนักศึกษาสามารถตรวจสอบได้จากที่ไหน     16 
นักศึกษามาน่ังเรียนแต่ไม่ได้ลงทะเบียน และไมม่ีช่ือ และไมส่ามารถกรอก ข้อมลู  
คะแนนแต่มาเรียนจนจบและสอบปลายภาค ผู้สอนควรท าอย่างไร     17 
ข้อมูลระดับบัณฑิตศึกษา ไม่มีฐานข้อมูลให้สบืค้น       17 
จ านวนอาจารยป์ระจ าหลักสูตร ของหลักสูตรเอกเดี่ยว/เอกโท/เอกคู่ มจี านวนเอกสารกี่คน  17 
การรายงานตัวนักศึกษาไม่จ าเป็น ต้องท าวันเดียวพร้อมกัน ควรจ่ายเงินที่ธนาคารแล้ว 
น าไปให้เจ้าหน้าทีร่ายงานตัวพรอ้มหลักฐาน       17 
การจัดสอบขอเวลามากขึ้น         17 
แบบฟอร์มที่ถูกต้องของส านักส่งเสริมวิชาการสามารถดาวน์โหลดได้จากที่ไหน    18 
แนวปฏิบัติการเสนอหลกัสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์     19 
 

ส่วนท่ี 3  สนส. เรำมีอะไรใหม่ ในปี 2558 

 Mobile  Application NSRU Regis       21 
การใช้งานระบบ ตรวจสอบโครงสร้างนกัศึกษา ออนไลน์     21 
การพิมพ์ใบแจง้ช าระเงินลงทะเบียนส าหรับนกัศึกษา      23 
คู่มือการใช้งานระบบค าร้องขอเพิม่รายวิชาแบบออนไลน ์     25 
ส่งรายการจัดสอนออนไลน ์        28 
คู่มือระบบฐานข้อมลูค้นหารายวิชาเทียบโอน      29 
คู่มือการใช้งานระบบ TQF ออนไลน ์       33 
คู่มือส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา        37 
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คู่มือการบรหิารและการพัฒนาหลกัสูตร       38 
ส่วนท่ี 4 สำระน่ำรู้ ส ำหรับอำจำรย์ท่ีปรึกษำขั้นตอนกำรปฏิบัติ ของนักศึกษำ 

แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนส าหรับนกัศึกษาระดบัปริญญาตรี    39 
การลงทะเบียนรายวิชา         40 
การขอยกเว้นรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป      40 
การช าระเงินลงทะเบียนช้ากว่าก าหนด       40 
การขอถอนวิชา          42 
การยกเลิกวิชา          42 
การขอยกเว้นรายวิชา         43 
การลาพกัการเรียน         44 
การขอย้ายสถานศึกษา         44 
การยื่นค าร้องขอเลื่อนการเข้ารบัการประเมินผลปลายภาคการศึกษา    45
เกณฑ์การส าเรจ็การศึกษา        47
สำระน่ำรู้เกีย่วกับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลกำร  48
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 ในรอบปีงบประมาณที่ผ่านมา มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีนโยบายด้านการจัดการศึกษาที่
มุ่งเน้นการสร้างโอกาสทางการศึกษาให้แก่ชุมชนและท้องถ่ิน เพื่อการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ เป็นก าลังส าคัญ
ในการพัฒนาชุมชนและท้องถ่ินให้เกดิการพัฒนาอย่างยั่งยืน  ดั่งปรัชญาของมหาวิทยาลัยที่ว่า “มหาวิทยาลัยที่
เป็นพลังของแผ่นดิน ในการพัฒนาท้องถ่ิน” จากนโยบายในการด าเนินงานที่ชัดเจนได้ถ่ายทอดไปยังหน่วยงาน
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ทั้ง 10 หน่วยงาน ให้มีการด าเนินงานที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย ซึ่งจะส่งผลให้
การด าเนินงานในภาพรวมบรรลุตามเป้าหมายในระดับมหาวิทยาลัย 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงาน
ตามพันธกิจทั้ง 4 ด้านของมหาวิทยาลัย คือด้านการจัดการเรียนการสอน การวิจัย  การบริการทางวิชาการ 
และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  โดยก าหนดเป็นยุทธศาสตร์การด าเนินงานในระดับส านัก ตลอด
ปีงบประมาณ 2557  ดังนี้ 
 
ปรัชญา/ปณิธาน 
 ส่งเสริมวิชาการ  รักษามาตรฐาน  บริการด้วยใจ 
วิสัยทัศน์ 
 ส านักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน เป็นองค์กรทีท่ันสมยัให้บรกิารถูกต้องรวดเร็ว 
พันธกิจ 
 1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
 2. พัฒนาระบบการให้บริการวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ 
ภารกิจ 
 1. ส่งเสริมการจัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน 
ระดับอุดมศึกษา 
 2. ด าเนินงานด้านงานทะเบียนและประมวลผล 
 3. ให้บริการด้านวิชาการแก่นักศึกษา คณาจารย์ และบุคคลทั่วไป 
 4. ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ 
 
  

1. ท าความรู้จัก สนส. 
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เอกลักษณ์ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนการด าเนินงาน และ
สนับสนุนงานด้านวิชาการและงานบริการด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว กระชับ ฉับไว เทคโนโลยีทันสมัยในด้าน
วิชาการ 
อาคาร สถานท่ี 
 การด าเนินงานสนบัสนุนการจัดการศึกษา นอกจากจะมีการให้บรกิารด้านวิชาการแล้ว หน่วยงานยัง
ให้บรกิารด้านห้องเรียน ในอาคารเรียนรวม (ตึกอ านวยการ อาคาร 14)  มีห้องเรียนและห้องปฏิบัติการใน
ความดูแลดังนี ้
  ห้องเรียนรวม ช้ัน 4   จ านวน   8 ห้อง 
  ห้องเรียนรวม ช้ัน 5   จ านวน   8 ห้อง 
  ห้องเรียนรวม ช้ัน 6   จ านวน   8 ห้อง 
  ห้องเรียนรวม ช้ัน 7   จ านวน   8 ห้อง 
  ห้องเรียนบัณฑิตศึกษา ช้ัน 8  จ านวน   5 ห้อง 
  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ช้ัน 8  จ านวน   1 ห้อง 
ครุภัณฑ์ประจ าห้องเรียน 
  คอมพิวเตอรห์้องปฏิบัติการ  จ านวน   94 ชุด 
  เครื่องฉาย Projector   จ านวน   40 ชุด 
  เครื่องฉาย Visualizer   จ านวน   40 ชุด 
  ชุดเครื่องเสียง    จ านวน   40 ชุด 
 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 ปีงบประมาณ 2557  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการวางยุทธศาสตร์ในการพัฒนา
หน่วยงาน และสอดคล้องกับการส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย  ผ่านยุทธศาสตร์ทั้ง 4 ด้านดังนี้ 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 1 ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรอย่างเป็นระบบและเป็นไปตามมาตรฐาน  
 เป็นยุทธศาสตร์ที่มุ่งเน้นส่งเสริมให้การพัฒนาหลักสูตรที่ ใช้จัดการเรียนการสอนให้มีรูปแบบ 
กระบวนการที่ถูกต้องเป็นไปตามแนวปฏิบัติในการพัฒนาหลักสูตรที่มหาวิทยาลัยก าหนด และสอดคล้องกับ
แนวปฏิบัติจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาแห่งชาติ รวมทั้งการสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่
คณาจารย์คณะต่าง ๆ ในการจัดท าหลักสตูร ตั้งแต่การจัดท าเล่มหลักสูตร (มคอ.2) รายละเอียดรายวิชา (มคอ.
3) รายละเอียด โดยมีเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ คือ “หลักสูตรที่เปิดสอนได้มาตรฐานตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และมีสิ่งสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนที่ได้มาตรฐาน” 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 2 ส่งเสริมการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ 
 เป็นยุทธศาสตร์ในการพัฒนาระบบสารสนเทศด้านงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ด้าน
หลักสูตรและแผนการเรียน และด้านการบริหารงานวิชาการ ให้มีระบบสนับสนุนการด าเนินงานที่ทันสมัย 
รวดเร็ว ถูกต้อง บุคลากรมีความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ มาสนับสนุนการด าเนินงาน 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 3 ส่งเสริมการพัฒนางานให้บริการของหน่วยงานที่มีประสิทธิภาพ 
 จากภารกิจของหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการสนับสนุนการจัดการศึกษา การให้บริการวิชาการ มุ่งเน้น
ความพึงพอใจสูงสุดของผู้รับบริการ  การพัฒนางานให้บริการ จึงจ าเป็นอย่างยิ่ง ไม่ว่าจะเป็นการพัฒนา
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ศักยภาพบุคลากร กระบวนการให้บริการ หรือการจัดสิ่งสนับสนุนการให้บริการ เช่น ระบบสารสนเทศ 
อุปกรณ์สนับสนุนการให้บริการ เป็นต้น 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ท่ี 4 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพอย่างเป็นระบบ 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการด าเนินการด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
อย่างต่อเนื่อง ตามพันธกิจและภารกิจของหน่วยงาน  รวมทั้งสนับสนุนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ
ของมหาวิทยาลัย ตามตัวบ่งช้ีที่รับผิดชอบ  

 

วิสัยทัศน์ 
 

ส านักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียนเป็นองค์กรที่ทันสมัย ถูกต้อง รวดเร็ว 
  

 
 
 
 จากโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สภามหาวิทยาลัยได้จัดสรรกรอบงานของส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน มีพันธกิจหลักในการสนับสนุน ส่งเสริม การด าเนินการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย โดยท า
หน้าที่ประสานงานด้านวิชาการ ด้านงานทะเบียนและประมวลผล ด้านหลักสูตรและแผนการเรียน แก่นิสิต
นักศึกษา คณาจารย์ และบุคคลภายนอก ถือเป็นหน่วยงาน 1 ใน 10 หน่วยงานตามโครงสร้างภายในของ
มหาวิทยาลัย และเพื่อให้การบริหารจัดการคล่องตัว การบริหารจัดการที่รวดเร็ว สะดวก และเป็นเอกภาพ 
สภามหาวิทยาลัย ได้มีมติให้มีการจัดโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานภายในทั้ง 10 หน่วยงาน ในการ
ประชุมครั้งที่ 13 /2549  เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม  2549  ในส่วนของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มี
โครงสร้างการ ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการประจ าส านัก 

ผู้อ านวยการ 

รองผู้อ านวยการ 

กลุม่งานส่งเสริมวิชาการ 
 - งานจัดตารางเรียนและตารางสอบ 
 - งานประสานงานพัฒนาหลักสูตร 
 - งานวางแผนการเรยีนการสอน 
 - งานพัฒนาคุณภาพหลักสูตรและ 
      การสอน 
 - งานประเมินการจัดการศึกษา 
 - งานสนับสนุนการจัดท าผลงานทาง
วิชาการ 
 - งานบริการวิชาการด้านการเรียน
นอกแผน 
 - งานเอกสารหลักสูตรและคู่มือ
อาจารย์ 

กลุม่งานบรหิารส านักงาน 
 - งานบริหารงานทั่วไป 
 - งานสารบรรณ 
 - งานพัสดุการเงิน 
 - งานบุคลากร 
 - งานข้อมูลสารสนเทศ 

   - งานประกันคุณภาพ งานกพร. 
 - งานแผนงานและงบประมาณ 
 - งานเลขานุการ สภาวิชาการและ 
   อนุกรรมการวิชาการ 

ส านักงานบัณฑิตวทิยาลัย 
 - งานบริหารทั่วไป 
 - งานวิชาการบัณฑิตศึกษา 
 - งานบริการการศึกษา 
 - งานมาตรฐานการศึกษา 
หมายเหต ุ ส านักงานบัณฑิต
วิทยาลัยเป็นหน่วยงานอิสระ มีฐานะ
เทียบเท่ากลุ่มงานในส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน จัดต้ังตาม
ประกาศของมหาวิทยาลัย 

กลุม่งานทะเบียนและประมวลผล 
 - งานรับนักศึกษา 
 - งานทะเบียนนักศึกษา 
 - งานลงทะเบียนและประมวลผล 
     การเรยีน 
 - งานเอกสารหลักฐานการศึกษา 
 - งานตรวจสอบคุณวุฒิ 
 - งานพระราชทานปริญญาบัตร 
 - งานข้อมูลสารสนเทศนักศึกษา 
 - งานคู่มือนักศึกษา 

โครงสร้างการบริหารงาน สนส. 
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การด าเนินงานของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้มีการก าหนดเป้าหมายของส านักฯไว้ คือ 
เป็นองค์กรที่มีคุณภาพในการท างานและเน้นการให้บริการแบบ  Service mind โดยแบ่งกลุ่มงานต่าง ๆ 
เพื่อให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพในการบริหารจัดการออกเป็น 4 กลุ่มงาน ดังนี้ 

 กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ ดูแลรับผิดชอบงานด้านธุรการ การเบิก-จ่ายงบประมาณ 
วัสดุครุภัณฑ์งานประกันคุณภาพการศึกษารวมทั้งงานด้านวิชาการ จากคณะกรรมการบริหารวิชาการชุดต่าง ๆ 
 กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล ดูแลรับผิดชอบงานด้านสารสนเทศงานทะเบียนนักศึกษา  
การประมวลผลการเรียน  ระบบงานส าหรับคณาจารย์ เป็นต้น 
 กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ ดูแลประสานงานด้านการพัฒนาหลักสูตร การวางแผนการเรียนการสอน 
การจัดตารางเรียนตารางสอบ งานเอกสารหลักสูตรและคู่มืออาจารย์ นักศึกษา ฯลฯ 
 ส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย เป็นหน่วยงานอิสระ มีฐานะเทียบเท่ากลุ่มงานในส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ซึ่งจัดตั้งตามประกาศของมหาวิทยาลัย มีหน้าที่ด าเนินการสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยในระดับบัณฑิตศึกษา   
 

การบริหารงานบุคคล 

จากโครงสร้างการบริหาร ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีพันธกิจและการด าเนินงานที่
เกี่ยวข้องกับคณาจารย์ นิสิตนักศึกษา รวมถึงบุคคลภายนอก ทั้งในด้านการให้บริการวิชาการ การให้บริการ
ข้อมูลสารสนเทศ รวมถึงการให้บริการด้านห้องเรียน ห้องประชุมในอาคารเรียนรวม โดยงานส่วนใหญ่ใช้
บุคลากรเป็นผู้ประสานงาน และจัดท ารายละเอียดต่าง ๆ ให้แก่ผู้รับบริการ ถือว่าบุคลากรภายในหน่วยงาน
เป็นปัจจัยอย่างหนึ่งที่ส่งผลให้ภารกิจและพันธกิจของหน่วยงานบรรลุเป้าหมาย และสร้างความพึงพอใจให้แก่
ผู้รับบริการ ดังปรัชญาที่ว่า “ส่งเสริมวิชาการ  รักษามาตรฐาน บริการด้วยใจ” ปัจจุบันหน่วยงานมีผู้บริหาร
และบุคลากร ทั้งสิ้น 29 คน ดังนี้ 
 

ที่ ชื่อ - สกุล การศึกษา ต าแหน่งวิชาการ ต าแหน่งบริหาร 
ผู้บริหารส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
1 อาจารย์ดร.สุธาทิพย์  งามนิล ศษ.ด. อาจารย์  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมฯ 
2 อาจารย์ ดร.สุพัฒนา  หอมบุปผา ปร.ด. อาจารย์  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมฯ 
3 อาจารย์ ดร.ภริตา  พิมพันธ์ุ วศ.ด. อาจารย์  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมฯ 
4 อาจารย์ ดร.บัณฑิตา อินสมบัติ กศ.ด. อาจารย์  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมฯ 
5 อาจารย์ธนพัฒน์   วัฒนชัยธรรม วท.ม. อาจารย์ ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักส่งเสริมฯ 
6 นายธรรมนูญ  จูทา ศษ.ม. พนักงานมหาวิทยาลัย หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ/

หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ  
7 น.ส.ธิติยา  หงษ์เวียงจันทร์ วท.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย หัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนฯ 
8 น.ส.ขนิษฐา  พวงมณีนาค ศษ.ม. พนักงานมหาวิทยาลัย หัวหน้ากลุ่มงานบริหารฯ 
9 นางวรรฒนา ไวยมิตรา ศศ.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ 
10 น.ส.สุทธิลักษณ์  ศรีสวัสดิ์ บธ.ม. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ที่ ชื่อ - สกุล การศึกษา ต าแหน่งวิชาการ ต าแหน่งบริหาร 
11 น.ส.ณฤนรรณ  เอ่ียมมี บธ.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 
12 น.ส.วรางคณา  เขียวแก้ว ศศ.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
13 นายวิศรุต    พัฒนพงษ์ วศ.บ. พนักงานราชการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

กล4ุมงานทะเบียนและประมวลผล 
15 นางนวลศรี  ดีวันนะ ม.6 ลูกจ้างประจ า พนักงานพิมพ์ดีด 2 
15 นายนิโครธ  ช่างชัย ศษ.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
16 นางศิราณี  จตุรทิศ ศศ.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 
17 นายเสรี  ขุนจ านงค์ วท.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 
18 น.ส.อภิญญาศิริ  กวางแก้ว วท.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
19 น.ส.สิริพร  อรามรุณ วท.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ 
20 นางกัญญ์ชพร  จันติวงค์ ค.บ. ลูกจ้างประจ า พนักงานพิมพ์ดีด 2 
21 น.ส.วริศนันท์  ทัดนุ่ม วท.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 
22 น.ส.กัญจนพร  จันทร์ด า วท.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
23 นายนิรันดร์   มุจรินทร์ นศ.ม. ลูกจ้างประจ า พนักงานปฏิบัติการ 
24 นายพัทธ์ชยันภ์  ธนวัตรพลิน ค.ม. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
25 อาจารย์อนงค์นาถ  ยิ้มช้าง กศ.ม. อาจารย์ ผู้ช่วยหัวหน้าส านักงานบัณฑิต

วิทยาลัย 
26 น.ส.ณัฐชนันท์  สาลี ศศ.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
27 น.ส.วิลัยลักษณ์  ถ้ าทองพัฒนา บธ.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษา 
28 น.ส.อ าภาพร  กอนตน บธ.บ. พนักงานมหาวิทยาลัย เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 
29 นายธราธาร์   ค าเอ่ียม ศล.บ. เจ้าหน้าที่โครงการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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 อาจารย์ท่ีปรึกษา มีความจ าเป็นอย่างยิ่งต่อการจัดการศึกษาในระดับการเรียนระดับอุดมศึกษา 
โดยเฉพาะอย่างยิง่ส าหรบันักศึกษา กศ.บป. ซึ่งจะเห็นว่ามีการก าหนดไว้ในข้อบังคับของสภาการฝึกหัดครู 
ว่าด้วยการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ พ.ศ. 2536 ข้อ 4 และข้อ 9 
สิ่งท่ีสถาบันคาดหวัง 
 1. นักศึกษาสามารถขอค าปรึกษา ได้สะดวก ทั่วถึงทุกคน และตลอดเวลาการศึกษาอยู่ใมหาวิทยาลัย 
 2. นักศึกษาได้รับความช่วยเหลือในเรื่องต่อไปนี ้
  2.1 ด้านวิชาการ 
   2.1.1 การลงทะเบียนและการช าระเงิน 

  แนะน าวิธีการลงทะเบียนและช าระเงิน 

 ให้ค าปรึกษาแนะน าการเลือกวิชาเรียน 

 ให้ค าปรึกษาแนะน า ตรวจสอบเกี่ยวกับระเบียบวิธีการยกเลกิ – เพิ่ม – 
ถอน  

 การโอน และการยกเว้นรายวิชาเรียน 

 การลา, การขาดสอบและอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบ ติดตามผลเก็บหลักฐานเกี่ยวกบัการลงทะเบียน การช าระเงิน
ของ นักศึกษา (ควบคู่กับกลุม่งานทะเบียนและกองคลัง) 

 ท าระเบียนสะสมควบคู่กับฝ่ายทะเบียน 
   2.1.2 การเรียนการสอน 

 แนะน าวิธีการเรียน การประพฤติปฏิบัติตนในระหว่างเรียน 

 แนะน าแหล่งวิชาการ นวัตกรรมต่าง ๆ  

 ประสานงานกบัอาจารย์ทีป่รกึษาอื่น ๆ ในการจัดกิจกรรมทีส่่งเสริม
สมรรถภาพในการปฏิบัติงานอาชีพของนักศึกษา 

 แจ้งภาควิชา คณะ ในกรณีที่มีปญัหาด้านการเรียนการสอน 

  ตรวจสอบรายวิชาเรียน และโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษาก่อนส าเร็จ
การศึกษา 

  

บทบาทหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 
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   2.2 หน้าท่ีด้านแนะแนว - กิจกรรม 

 ให้ความร่วมมือในการรบัรายงานตัวของนักศึกษา 

 เข้าร่วมการปฐมนเิทศ ปจัฉิมนิเทศ 

 จัดปฐมนเิทศนักศึกษาในกลุ่มที่ตนท าหน้าที่เป็นอาจารย์ทีป่รึกษา 

 ก าหนดเวลาและสถานที่ที่นักศึกษาจะพบได้เสมอ 

 ส่งเสริม สนบัสนุนให้มีการจัดกจิกรรมเพือ่สร้างความสมัพันธ์อันดีระหว่าง
นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏและชุมชน 

 จัดกิจกรรมเพื่อสร้างคุณภาพจริยธรรมและวัฒนธรรม ให้ข้อคิดเห็น
แนวทางในการประกอบอาชีพของนกัศึกษา 

   2.3 หน้าท่ีในการบริหารงาน 

 เป็นตัวแทนมหาวิทยาลัยราชภัฏในการพบนักศึกษา เพื่อท าความเข้าใจกับ
นักศึกษาในเรื่องปรัชญา นโยบาย ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนดของ
มหาวิทยาลัยที่นักศึกษาต้องปฏิบัติ 

 เป็นผู้น านักศึกษาในการริเริ่ม หรือจัดกิจกรรมต่าง ๆ อันจะท าให้เกิด
ประโยชน์แก่สังคม เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม ความมี วินัยและ
วัฒนธรรมอันดี 

 ทั้งหมดนี้เพื่อให้นักศึกษาเรียนอยู่ในมหาวิทยาลัยด้วยความสุข ไม่มีความ
คับข้องใจ รัก และภาคภูมิใจในมหาวิทยาลัยของเรา ในการนี้ ส านักส่งเสรมิ
วิชาการและงานทะเบียนได้จัดท า คู่มือส าหรับอาจารย์ทีป่รึกษา ซึ่งอาจารย์
และผู้สนใจทั่วไปสามารถดาวน์โหลดได้ที่  http://apr.nsru.ac.th 
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งานทะเบียนได้ด าเนินการปรับฐานข้อมูลให้มีสถานะกู้ยืมแสดงให้ทราบแล้วโดยสามารถเข้า  

ตรวจสอบข้อมลูดังนี ้
1. เข้าใช้งานเว็บไซต์ http://regis.nsru.ac.th 

 
2. เข้าใช้งานที่เมนสูอบถามข้อมูล/ ข้อมูลการลงทะเบียน/สอบถามด้วยรหสัวิชา  ดังภาพ 

 
 
3. เลือกประเภทนักศึกษา/ภาคการศึกษา/และรหัสวิชาที่ต้องการทราบข้อมูล 
 

 
4. จะพบกบัหน้าต่างที่แสดงข้อมลูวิชา หมู่เรียน  และผูส้อน ให้เลือกดูรายช่ือผูล้งทะเบียนตามหมู่
เรียนที่ต้องการ 

2. ถาม - ตอบข้อข้องใจ 
 

ตรวจสอบสถานะลงทะเบียนของนักศึกษากองทุนกู้ยืม (กยศ.) อย่างไร  
ป 
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5. จะพบกบัหน้าต่างที่แสดงข้อมลูสถานะนกัศึกษาลงทะเบยีน/จ านวนผู้ช าระเงินแล้ว/รอช าระเงิน
จาก กยศ. /ยังไม่ช าระ ดังภาพ 

 
 
 
 

ส าหรับอาจารย์วิชาการได้รบัการแต่งตั้ง ศาสตราจารย์ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ 
แล้วจึงจะสามารถขอเบิกเงินอุดหนุนส่วนทีเ่หลือได้ ในอัตราการจ่ายเงินทุนอุดหนุน มรีายละอียด 
ดังนี้ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์มีอัตรา ดังน้ี 
1. เอกสารประกอบการสอน จ านวนเงิน 15,000 บาท 
2. งานวิจัย จ านวนเงิน 15,000 บาท 
3. ผลงานอื่นๆ เช่น ต ารา จ านวนเงิน 15,000 บาท 
4. ค่าที่ปรึกษาการจัดท าผลงานวิจัย จ านวนเงิน 3,000 บาท 
5. ค่าที่ปรึกษาการจัดท าผลงานทางวิชาการอื่น จ านวนเงิน 3,000 บาท 

รองศาสตราจารย์ มีอัตรา ดังน้ี 
1. เอกสารค าสอน จ านวนเงิน 20,000 บาท 
2. งานวิจัย จ านวนเงิน 20,000 บาท 
3. ผลงานอื่น ๆ เช่น ต ารา จ านวนเงิน 20,000 บาท 

ศาสตราจารย์ มีอัตราการจา่ยเงินอุดหนุน 100,000 บาท 
โดยด าเนินการดังน้ี 

1. กรอกแบบฟอร์ม โครงการ ผลิตต าราวิชาการและเอกสารการสอน (ขอรับแบบฟอร์มได้ที่ สนส.) 
เสนอคณบดี แล้วน าส่งที่ สนส. 

2. สนส. เสนอ ผอ.ส านัก รองอธิการบดฝี่ายวิชาการ ตามล าดับ 
3. หลังจากโครงการอนุมัติแล้วและคณะกรรมการพจิารณาต าแหน่งทางวิชาการที่มหาวิทยาลัยฯ

แต่งตั้งไว้ มีมติแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิเพือ่ท าหนา้ที่ประเมินผลงานแล้ว ผู้ขอรับทุนอุดหนุนเขียน
แบบฟอร์มการเบิกจ่ายเงินโดยได้รับทุนอุดหนุนได้กึง่หนึง่ หลังจากผู้ขอก าหนดต าแหนง่ทาง 

 
 
1. I ในกรณีนักศึกษาท างานไม่สมบูรณ์เมื่อสิ้นภาคการศึกษา 

  2. I (ขส) ให้กรณีนักศึกษาขาดสอบปลายภาค ให้นักศึกษาต้องมาย่ืนค าร้องขอสอบภายใน 15 วัน 
นับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป เมื่อได้รับอนุมัติให้สอบ นักศึกษาด าเนินการติดต่อขอสอบกับอาจารย์
ผู้สอน และ ให้อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนภายในภาคการศึกษาถัดไป หากนักศึกษาไม่มาย่ืนค าร้องภายใน 
15 วันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษาถัดไป ให้นายทะเบียนเปลี่ยนผลการเรียนเป็น E ทันที 

ข้ันตอนการเบิกจ่ายเงินสนับสนุนการจัดท าผลงานวิชาการอย่างไร  
 

ให้ I นักศึกษาถ้านักศึกษาออกไปแล้ว จะท าอย่างไร  
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แผนภาพการยื่นค ารอ้งขอรบัการประเมินผลปลายภาคการศึกษา 

 
 

 
กรณีมีการเปลี่ยนอาจารยท์ี่ปรึกษา  ให้คณะด าเนินการแก้ไขค าสั่งแต่งตั้งอาจารยท์ี่ปรึกษาและส่งที่งาน
ทะเบียนเพื่อแก้ไขข้อมูล อาจารย์ทีป่รึกษาต่อไป 
 

 
 การใช้งานระบบการตรวจสอบตารางเรียน 

เข้าสู่หน้า เว็บไซต์ http://apr.nsru.ac.th  
1. คลิกเลือกเมนู ตารางเรียนตารางสอน 

 

กรณีมีการเปลี่ยนอาจารย์ที่ปรึกษา ถ้าจะขอดูผลการเรียนในสาขาวิชานั้นได้อย่างไร มี วิธีการแก้ไขในระบบอย่างไร 

สามารถตรวจสอบตารางสอนได้อย่างไร  
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2. คลิกเลือกปีการศึกษาที่ต้องการ ตรวจสอบตารางเรียน 

 
3. หลงัจากที่เลือกคลิกเลือกปีการศึกษาที่ต้องการ ตรวจสอบตารางเรียนจะปรากฏภาพ 

 
ตารางเรียนและตารางสอบ มีให้นักศึกษาสามารถ เข้าตรวจสอบได้โดยสามารถค้น หา 

1. ค้นหารหสัวิชาและรหสัอ้างองิ 
2. ค้นหารายวิชาที่เปิดสอน 
3. ข้อมูลตารางเรียนนักศึกษาส่วนบุคคล 
4. ข้อมูลการใช้งานห้องเรียน 

รวมทั้งยงัสามารถ download ไฟล์ในรปูแบบ  ไฟล์  PDF 
 
 
 
การค้นหารหสัวิชาและรหัสอ้างองิอาจารย์สามารถเข้าไปค้นหาได้ที่หน้าเว็บไซต ์regis.nsru.ac.th /สอบถาม
ข้อมูล/รหสัวิชาสามารถค้นหา สอบถามข้อมูลวิชาเรียนในฐานข้อมูลโดยอาจารยก์รอกรหัสวิชาหรือรหัส

สามารถค้นหารหัสวิชาและรหัสอ้างอิงได้ท่ีไหน  
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อ้างอิง หรือช่ือวิชา ที่ต้องการค้นหาดังภาพ  
 

 

 
 
การค้นหารายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษาต่าง ๆ โดยอาจารย์เข้าค้นหาข้อมูลที่หน้าเว็บไซต์
http://apr.nsru.ac.th เลือก “ค้นหารายวิชาที่เปิดสอน จะปรากฏ หน้าต่างดงัภาพ  

 
เลือก ประเภทนักศึกษาที่ต้องการค้นหา เลือกภาคการศึกษาที่ต้องการค้นหา  เลือกรหัสวิชา หรือช่ือวิชาที่
ต้องการ ค้น หา แล้ว คลิก ปุ่ม Search 

  

สามารถค้นหารายวิชาที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาได้อย่างไร  
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  อาจารย์ที่ประสงค์จะทราบตารางเรียนของนักศึกษา สามารถเข้าตรวจสอบได้ที่หน้าเว็บไซต ์
http://apr.nsru.ac.th โดยอาจารยเ์ลือกเมนู “ข้อมูลตารางเรียนนักศึกษาส่วนบุคคล” จะปรากฏ หน้าต่าง 

ดังภาพ ที่ เลือกใส่ รหสันักศึกษาที่ตอ้งการค้นหา คลิก ปุม่ ค้นหา  
 

หลงัจากนั้นจะพบหน้าหน้าต่างแสดง ข้อมูลตารางเรียนของนักศึกษาโดย แสดงภาคการศึกษา ปัจจุบัน
เท่านั้น 

 

 
 

โดยนักศึกษาเลือก อาจารย์ที่ประสงค์จะทราบตารางเรียนของนักศึกษา สามารถเข้าตรวจสอบได้ที่
หน้าเว็ปไซต์ http://apr.nsru.ac.th โดยอาจารย์เลือกเมนูตารางเรียนตารางสอน\เลือกข้อมูลการใช้งาน
ห้องเรียน เลือกใส่ ห้องเรียนที่ต้องการค้นหา คลิก ปุ่ม ค้นหา  

 
หลังจากเลือกห้องที่ต้องการดูข้อมูลการใช้งานห้อง แล้ว โปรแกรมจะแสดง ข้อมูลการใช้งานห้องเรียนโดยแสดง

ในรูปแบบตารางสอน  

อยากค้นหาข้อมูลตารางเรียนนักศึกษาส่วนบุคคลของนักศึกษาท าอย่างไร  

การค้นหาข้อมูลการใช้งานห้องเรียนได้อย่างไร  
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ส าหรับอาจารยท์ี่มีนักศึกษาในความดูแลต้องการขอเปิดหมูเ่รียนพิเศษโดยมีเกณฑ์การเปิด 

หมู่เรียนพเิศษดังนี ้
1. ในกรณีที่มีรายวิชาซึ่งนักศึกษาประสงค์ขอนอกแผนการเรียนปกติดังกล่าว  เปิดสอนให้แก่

นักศึกษาประเภทเดียวกันในกลุ่มอื่นๆ ในปีการศึกษานั้นๆ ให้นักศึกษามีสิทธ์ิ เฉพาะขอลงทะเบียนเรียน
ร่วมกับนักศึกษากลุ่มที่เปดิสอนกลุม่นั้นๆ หากกลุ่มของนักศึกษาประเภทเดียวกันไม่มีเปิดสอนในปีการศึกษา
นั้นแต่มีเปิดสอนให้แก่นักศึกษาประเภทอื่นๆ เช่น ภาคปกติ หรือ กศ.บป หรือ อื่นๆ ให้นักศึกษาดังกล่าว
สามารถลงทะเบียนร่วมกับนักศึกษาประเภทอื่นๆ นั้นได้ โดยช าระเงินในอัตราของนักศึกษาที่ไปเรียนร่วม
นั้นๆ ดังนั้นในกรณีที่มีรายวิชาซึ่งนักศึกษาซึ่งประสงค์ขอเรียนนอกแผนการเรยีนเปิดสอนในปีการศึกษาน้ันๆ 
ของนักศึกษาประเภทใดประเภทหนึ่งแล้ว ทางมหาวิทยาลัยจึงไม่อนุญาตให้เปิดสอนเป็นกลุ่มเรียนพิเศษ
นอกแผนการเรียนปกติ ทั้งนี้ยกเว้นนักศึกษาปีสุดท้ายจบการศึกษาได้แต่จ านวนหน่วยกิตต้องไม่เกินที่
มหาวิทยาลัยก านหนด(นักศึกษาภาคปกติ ไม่เกิน25 หน่วยกิต นักศึกษาภาคกศ.บป ไม่เกิน 15 หน่วยกิต) 

2. ในกรณีนอกเหนือจากข้อ 1 คือภาคการศึกษาถัดไปที่นักศึกษาประสงค์ขอเรียนนอกแผนการ
เรียนปกติไม่มีการเปดิสอนวิชาดังกล่าวในแผนการเรียนปกติให้แก่นักศึกษากลุ่มใดๆ นักศึกษาสามารถยื่นค า
ร้องต่อคณะที่สังกัดเพื่อขอให้มหาวิทยาลัยพิจารณาเปิดสอนเป็นกลุ่มเรียนปกติให้  ซึ่งมหาวิทยาลัยจะ
พิจารณาเปิดสอนให้ตามความจ าเป็นเหมาะสมต่อไป 

 
 

 
การประกาศพ้นสภาพนักศึกษาโดยสามารถเข้าตรวสอบประกาศการพ้นสภาพนักศึกษาทีห่น้า เว็บไซต์ กลุม่
งานทะเบียนและประมวลผล http://regis.nsru.ac.th 
  

เกณฑ์การเปิดหมู่เรียนพิเศษ ? 

การประกาศพ้นสภาพนักศึกษาสามารถตรวจสอบได้จากท่ีไหน  
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ค าตอบ  
 

 1. ผู้สอนแจง้นักศึกษามาติดต่อทะเบียน เพื่อท าเรือ่งจองรายวิชาเรียนและท าเรื่องจ่าย
ค่าลงทะเบียน 

2. ผู้สอนเก็บคะแนนนักศกึษาไว้ก่อน จนกว่านักศึกษาจะท าเรื่องลงทะเบียนเรียนเรียบร้อย  
จึงส่งเกรด 

 
 
  ปัจจบุันฐานข้อมลูส าหรับการสบืค้นของนักศึกษาและอาจารย์รวมกันที่ เว็บไซต์  

http://gs.nsru.ac.th 
 

 
ส านักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียนไดจ้ัดท า คู่มือมาตรฐานการอุดมศึกษา และเกณฑ์ 

มาตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง ในหน้า เว็บไซตh์ttp://apr.nsru.ac.th/Course_web/TQF 
 
 

 
ปัจจุบันส านักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียนด าเนินการรบัรายงานตัวนักศึกษาภาคปกติแบง่

ออกเป็น 2 วัน พร้อมปรบัลดข้ันตอนการรายงานตัวให้มีความกระชับยิง่ข้ึนเพือ่เพิม่ความสะดวกให้ 
แก่นักศึกษา 
 
 

ให้คณะที่ต้องการจัดสอบในรายวิชาที่ต้องการขยายเวลาสอบส่งหนังสือแจ้งมาที่ส านัก 
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อให้ด าเนินการได้ตามความต้องการของคณะ 

 
 

ปัจจุบันนักศึกษาและอาจารยส์ามารถดาวน์โหลดค าร้องได้ที ่http://apr.nsru.ac.th เมนูแบบค า
ร้องกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

 
 

 
 

นักศึกษามานั่งเรียนแต่ไม่ได้ลงทะเบียน และไม่มีช่ือ และไม่สามารถกรอก ข้อมูล  
คะแนนแต่มาเรียนจนจบและสอบปลายภาค ผู้สอนควรท าอย่างไร  

ข้อมูลระดับบัณฑิตศึกษา ไม่มีฐานข้อมูลให้สืบค้น  

จ านวนอาจารย์ประจ าหลักสูตร ของหลักสูตรเอกเด่ียว/เอกโท/เอกคู่ มีจ านวนเอกสารก่ีคน ? 

การรายงานตัวนักศึกษาไม่จ าเป็น ต้องท าวันเดียวพร้อมกัน ควรจ่ายเงินท่ีธนาคารแล้ว 
น าไปให้เจ้าหน้าท่ีรายงานตัวพร้อมหลักฐาน ? 

การจัดสอบขอเวลามากขึ้น  

แบบฟอร์มที่ถกูตอ้งของส านักสง่เสริมวิชาการสามารถดาวน์โหลดได้จากที่ใหน  
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นว.01 -ค าร้องทั่วไป 
นว.04 -ค าร้องขอเปลี่ยนช่ือ-สกุล  
นว.05 -ค าร้องขอลากิจ-ลาป่วย 
นว.06 -ค าร้องขอลงทะเบียนเรียน (โดยเสียค่าปรบั) 
นว.07 -ค าร้องขอยืนยันการลงทะเบียนเรียน 
นว.08 -ค าร้องขอจองรายวิชาล่าช้า 
นว.09 -ค าร้องขอถอนรายวิชา 
นว.10 -ค าร้องขอยกเลิกวิชาเรียน 
นว.11 -ค าร้องขอเปลี่ยนรหสัวิชา 
นว.12 -ค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษา 
นว.13 -ค าร้องขอลาพกัการเรียนตลอดภาคการศึกษา 
นว.14 -ค าร้องขอลาออกจาการเป็นนักศึกษา 
นว.15 -ค าร้องขอใบแทนบัตรนักศึกษา, ใบ นว.3, ใบแสดงผลการเรียน, ค าอธิบายรายวิชา 
นว.16 -ค าร้องขอใบรับรอง 
นว.17 -ค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา,ใบแทนใบรบัรองคุณวุฒิ,ใบแทนปริญญาบัตร 
นว.18 -ค าร้องขอส าเรจ็การศึกษา 
นว.19 -ค าร้องขอเลื่อนการเข้ารบัพระราชทานปรญิญาบัตร 
นว.20 -ค าร้องขอรบัการประเมนิผลปลายภาคการศึกษา (หลังเปิดภาคเรียน 15 วัน) 
นว.21 -ค าร้องขอเลื่อนการประเมินผลปลายภาคการศึกษา (ก่อนสอบไม่น้อยกว่า 7 วัน) 
นว.23-ค าร้องขอเพิ่มรายวิชา 
 

 
  

SCAN ME 

เอกสารค าร้องมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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 เพื่อให้กระบวนการเสนอเปิดหลักสูตร รายงานผลการด าเนินการของหลักสูตร(มคอ.7) เสนอการ
แก้ไขปรับปรุงหลักสูตรเล็กน้อย(สมอ.08) และการปิดหลักสูตรระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จึงขอ
ก าหนดแนวปฏิบัติการเสนอหลักสูตรเพื่อพิจารณาเข้าสู่คณะกรรมการสภาวิชา คณะกรรมอนุกรรมการฝ่าย
วิชาการสภามหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย ดังนี้ 
 

รายการ ระยะเวลา ตัวอย่าง ผู้รับผิดชอบ 
1. คณะบันทกึข้อความพร้อมแนบเอกสาร เล่มหลักสูตร มคอ.2/สมอ.
08/เอกสารปดิหลกัสตูร/รายงานผลการด าเนินการของหลกัสตูร 
(มคอ.7) ให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูลความถกูต้อง เสนอเข้าสภาวิชาการ 
* กรณีที่ไม่ทันตามก าหนดจะน าเสนอสภาวชิาการในเดอืนถดัไป 

ภายในสัปดาห์ ที่ 1 
ของเดือน 

สัปดาห์ที่ 1  
เดือนมกราคม 

- คณะ 
- กลุ่มงานส่งเสริม

วิชาการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

2. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน แจง้กลบัคณะและ
ก าหนดเวลาในส่งกลบั    
*กรณีที่ไม่ทันตามก าหนดจะน าเสนอสภาวิชาการในเดือนถัดไป 

สัปดาห์ที่ 3 ของ
เดือน 

สัปดาห์ที่ 3  
เดือนมกราคม 

- กลุ่มงานบริหาร
ส านักงานผู้อ านวยการ  

ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

3. คณะส่งเล่มหลกัสตูร มคอ.2/สมอ.08/เอกสารปดิหลกัสูตร/รายงาน
ผลการด าเนินการของหลักสตูร(มคอ.7) ที่แก้ไขแล้วให้ส านักสง่เสริม
วิชาการและงานทะเบียนพร้อมหนังสือน าส่งจากคณะ จ านวน 15 ชดุ 

สัปดาห์ที่ 4 ของ
เดือน 

สัปดาห์ที่ 4  
เดือนมกราคม 

- คณะ 

4. เสนอเล่มหลักสตูร มคอ.2/สมอ.08/เอกสารปดิหลกัสูตร/รายงานผล
การด าเนินการของหลักสตูร(มคอ.7) ต่อสภาวิชาการ 

วันพฤหัสบดี ที่ 2 
ของเดือน 

วันพฤหัสบดี 
ที่ 2  
เดือน
กุมภาพันธ์ 

- กลุ่มงานบริหาร
ส านักงานผู้อ านวยการ  

ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

5. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส่งรายงานการประชุมสภา
วิชาการแจง้ให้คณะทราบเพื่อน าไปแกไ้ขตามข้อเสนอแนะของสภา
วิชาการและคณะบันทกึข้อความส่งเล่มหลักสตูร มคอ.2/สมอ.08/
เอกสารปดิหลักสตูรให้อนุกรรมการฝ่ายวิชาการสภามหาวิทยาลัย/
รายงานผลการด าเนินการของหลักสตูร(มคอ.7) จ านวน 10 ชดุ    
* กรณีที่ไม่ทันตามก าหนดจะน าเสนอเข้าสภาวชิาการในเดอืนถดัไป 

สัปดาห์ที่ 3 ของ
เดือน 

สัปดาห์ที่ 3   
เดือน
กุมภาพันธ์ 

- คณะ 
- กลุ่มงานบริหาร

ส านักงานผู้อ านวยการ  
ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

6. เสนอเล่มหลักสตูร มคอ.2/สมอ.08/เอกสารปดิหลกัสูตร/ ต่อ
อนุกรรมการฝ่ายวิชาการสภามหาวิทยาลัย/รายงานผลการด าเนินการ
ของหลักสตูร(มคอ.7) 

วันอังคาร สัปดาห์
ที่ 4 ของเดือน  
* อาจเปลี่ยนแปลง
ตาม 
ความเหมาะสม 

สัปดาห์ที่ 4  
เดือน
กุมภาพันธ์ 

- กลุ่มงานบริหาร
ส านักงานผู้อ านวยการ  

ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

7. ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส่งรายงานการประชุม
อนุกรรมการฝ่ายวิชาการสภามหาวิทยาลัยแจ้งให้คณะทราบเพื่อน าไป
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของอนกุรรมการฝ่ายวิชาการสภามหาวิทยาลัย 
และคณะบันทึกขอ้ความส่งเล่มหลักสตูรมคอ.2/สมอ.08/เอกสารปดิ
หลักสูตร/รายงานผลการด าเนินการของหลกัสูตร 
(มคอ.7) ให้อนุกรรมการฝ่ายวิชาการสภามหาวิทยาลัย จ านวน 45 ชุด  
* กรณีที่ไม่ทันก าหนดจะน าเสนอเข้าสภาวชิาการในเดือนถดัไป 

สัปดาห์ที่ 1 
 ของเดือน 

สัปดาห์ที่ 1 
เดือนมีนาคม 

- กลุ่มงานบริหาร
ส านักงานผู้อ านวยการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
- คณะ 

8. เสนอเล่มหลักสตูร มคอ.2/สมอ.08/เอกสารปดิหลกัสูตร/รายงานผล
การด าเนินการของหลักสตูร(มคอ.7)  ต่อสภามหาวิทยาลัย 

สัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือน 

สัปดาห์ที่ 2  
เดือนมีนาคม 

- กลุ่มงานบริหาร
ส านักงานผู้อ านวยการ  

ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

แนวปฏิบัติการเสนอหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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รายการ ระยะเวลา ตัวอย่าง ผู้รับผิดชอบ 
9. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสตูรน าเสนอ ต่อสภามหาวิทยาลัย สัปดาห์ที่ 4 ของ

เดือน 
สัปดาห์ที่ 4  
เดือนมีนาคม 

- คณะ 

10. คณะ/อาจารย์ผู้รับผดิชอบหลกัสูตร อาจารย์ประจ าหลกัสตูร 
ปรับแก้ไขตามมติสภามหาวิทยาลัยและคณะเสนอเอกสาร เล่มหลักสตูร 
มคอ.2/สมอ.08/เอกสารปดิหลกัสูตร/รายงานผลการด าเนินการของ
หลักสูตร(มคอ.7)  ต่อส านกังานคณะกรรมการการอดุมศึกษา ภายใน 
30 วันหลังออกจาก 
สภามหาวิทยาลัยเห็นชอบ 

สัปดาห์ที่ 2 ของ
เดือน 

สัปดาห์ที่ 2  
เดือนเมษายน 

- คณะ 
- กลุ่มงานส่งเสริม

วิชาการ 
ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

6. เสนอเล่มหลักสตูร มคอ.2/สมอ.08/เอกสารปดิหลกัสูตร/ ต่อ
อนุกรรมการฝ่ายวิชาการสภามหาวิทยาลัย/รายงานผลการด าเนินการ
ของหลักสตูร(มคอ.7) 

วันอังคาร สัปดาห์
ที่ 4 ของเดือน  
* อาจเปลี่ยนแปลง
ตาม 
ความเหมาะสม 

สัปดาห์ที่ 4  
เดือน
กุมภาพันธ์ 

- กลุ่มงานบริหาร
ส านักงานผู้อ านวยการ  

ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 

 
หมายเหตุ  กรณีที่เป็นการเสนอหลักสูตร(มคอ.2) และรายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตร 

(มคอ.7) เพื่อให้คณะกรรมการสภาวิชาการ คณะอนุกรรมการฝ่ายวิชาการสภามหาวิทยาลัย และสภา
มหาวิทยาลัย พิจารณาให้ความเห็นชอบนั้น อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลกัสตูร หรือตัวแทนของหลักสูตรต้องเป็น
ผู้น าเสนอข้อมูล ด้วยตนเองในวันที่มีการประชุม 
 



 

สนส. สัญจร ครั้งที่ 3  
 

 

 

21 

 
 
 

ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนได้จัดท ำ Mobile Application NSRU Regis เพื่อ
อ ำนวยควำมสะดวกให้กับนักศึกษำในกำร ติดต่อ กับงำนทะเบียน เช่น เรื่องตรวจสอบ ผลกำรเรียน
ของนักศึกษำ ตรวจสอบตำรำงเรียนส ำหรับนักศึกษำ ผลกำรสอบประกันคุณภำพคอมพิวเตอร์และ
ภำษำอังกฤษ และกำร แจ้งก ำหนดกิจกรรมทำงวิชำกำรต่ำงๆให้นักศึกษำทรำบผ่ำนทำง Mobile 
Application NSRU Regis ซึ่ง ใช้งำนกับระบบปฏิบัติกำร  

 
 
 
 

1. เข้าสู่หน้า เว็บไซต์ http://regis.nsru.ac.th 

 
2. คลิกเลือกเมนู ข้อมูลส าหรับอาจารย์ พิมพ์รหัสอาจารย ์และ พิมพ์รหัสผ่าน 
 

 
 

3. สนส. เรามีอะไรใหม่ ในปี 2559 
 

Mobile  Application NSRU Regis 
 

การใช้งานระบบ ตรวจสอบโครงสร้างนักศึกษา ออนไลน์ 
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คลิกที่เมนูประวัตินักศึกษำที่ท่ำนเป็นที่ปรึกษำ/ตรวจโครงสร้ำง 
 

 
 

คลิกเลือกสำขำวิชำที่ต้องกำรตรวจสอบโครงสร้ำง/เลือกนกัศึกษำที่ต้องกำรตรวจสอบโครงสร้ำง 
 

 
 
จะพบหน้ำต่ำง เงื่อนไขและข้อตกลงกำรใช้งำน/คลิกยอมรับเงื่อนไข 
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3. หน้าต่างน้ีจะได้รวบรวมข้อมูล กำรจัดรำยวิชำเรียนของนักศึกษำรำยนั้น ๆ 

  
 

 
 

ระบบงำนออกแบบให้สำมำรถท ำงำนกับเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต นักศึกษำสำมำรถพิมพ์ใบแจ้ง
ช ำระเงินลงทะเบียนได้ตำมช่วงเวลำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

1. เปิด Browser แล้วเข้ำไปที่เว็บไซต์ของกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล ดังนี้  

 
2. แล้วคลิกที่ หัวข้อ  “ระบบงำนส ำหรบันักศึกษำ” คลิกเลอืก Login เข้ำระบบ

ส ำหรับนักศึกษำ 

 
 

3. พิมพ์รหัสประจ ำตัวนักศึกษำ และพมิพ์รหสัผ่ำนและคลิก “ตกลง” 

การพิมพ์ใบแจ้งช าระเงินลงทะเบียนส าหรับนักศึกษา 
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4 . หน้ำจอแสดงข้อมูลส ำหรับนกัศึกษำ ในหน้ำต่ำงนี้ นักศึกษำ คลิกเมนู  “พิมพ์ใบ
แจ้งช าระเงิน ”เพื่อพมิพ์ใบแจ้งช ำระเงินลงทะเบียน  

 

 
5. ในหน้ำจอนี้ระบบจะแสดง ข้อมลูกำรช ำระเงินลงทะเบียนในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
และวันเวลำทีก่ ำหนดใหพ้ิมพ์และช ำระเงินในภำคกำรศึกษำปัจจุบัน นักศึกษำ
สำมำรถน ำใบแจ้งช ำระเงินที่พิมพ์ไปช ำระเงินค่ำลงทะเบียนได้ตำมก ำหนดกิจกรรมที่
ประกำศไว้ในแต่ละภำคกำรศึกษำ 
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1.  เข้าสู่เว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  http://apr.nsru.ac.th 
 ให้นักศึกษำเข้ำสู่หน้ำเว็บไซต์ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน  คลิกที่ปุ่มเมนูทำงด้ำน
ขวำมือช่ือ “ระบบค าร้องขอเพ่ิมรายวิชา” 
 

 
 
2.  หน้าระบบค ารอ้งขอเพิ่มรายวิชา 
 เมื่อเข้ำสู่หน้ำระบบค ำร้องขอเพิม่รำยวิชำ  ให้นักศึกษำอ่ำนและท ำควำมเข้ำใจรำยละเอยีดใน
หน้ำระบบค ำร้องขอเพิ่มรำยวิชำให้ครบถ้วน  จำกนั้นด ำเนินกำรกรอกรหัสนักศึกษำและหมำยเลข
บัตรประจ ำตัวประชำชน 13 หลัก  เพื่อเข้ำสู่ระบบ 
 

 
  

คู่มือการใช้งานระบบค าร้องขอเพิ่มรายวิชาแบบออนไลน์ 
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3.  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 
 เมื่อนักศึกษำเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว  จะแสดงข้อมูลรำยละเอียดของนักศึกษำ  ข้อมูล
ตำรำงเรียนของนักศึกษำ  และจ ำนวนหน่วยกิตปัจจุบัน  และหน่วยกิตที่ห้ำมลงเกิน  
 ในหน้ำน้ีข้อมูลตำรำงเรียนที่แสดงดังกล่ำว  เป็นเพียงข้อมูลตารางเรียนตามแผนการเรียน
ของนักศึกษา  ไม่ใช่ข้อมูลท่ีนักศึกษาลงทะเบียนจริงๆ  นักศึกษำจ ำเป็นต้องสังเกตข้อมูลตำรำง
เรียน  ข้อมูลรำยวิชำที่จะลงเพิ่มหรือรำยวิชำตำมแผนกำรเรียนที่จะถอนรำยวิชำ  จะต้องมีหน่วยกิต
ไม่เกินจ ำนวนหน่วยกิตของนักศึกษำ  และรำยวิชำที่จะลงเพิ่มจะต้องไม่ซ้ ำเวลำเรียนของนักศึกษำ  
หำกต้องกำรขอเพิ่มรำยวิชำให้คลิกปุ่ม “ขอเพ่ิมรายวิชา” อยู่ล่ำงสุดของหน้ำระบบ 
 

 
 ข้อมูลนักศึกษำ 

4.  ค้นหารายวิชาลงเพิ่ม 
 เมื่อเข้ำสู่หน้ำค้นหำรำยวิชำลงเพิ่ม  สิง่ที่นักศึกษำสำมำรถบริหำรจัดกำรได้มีดังนี้ 

- ตรวจสอบหน่วยกิตปัจจุบันของนักศึกษำ 
- ถอนรำยวิชำตำมแผนกำรเรียนของนักศึกษำ โดยกำรคลิกปุม่ “ลบ” (รูป  ) เพื่อถอน

รำยวิชำตำมแผนกำรเรียนของนักศึกษำ 
- กำรค้นหำรำยวิชำลงเพิม่  สำมำรถค้นหำได้จำก รหัสวิชำหรอืช่ือวิชำ โดยกำรกรอก

ข้อมูลลงในช่องทีเ่ตรียมไว้และกดปุ่ม “ค้นหา”                                                       
จำกนั้นเลือกรำยวิชำ วัน เวลำ ที่ต้องกำรแล้วคลกิปุ่ม “เลือก” รำยวิชำดังกล่ำวจะถูก
เพิ่มเข้ำสู่ตำรำงเรียนตำมแผนกำรเรียนของนกัศึกษำ 

- เมื่อจัดกำรตำรำงเรียนตำมต้องกำรแล้ว  คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ”  เพื่อยืนยันกำรขอ
เพิ่มถอนรำยวิชำของนักศึกษำ 

 ตัวอย่ำง : เลือกรายวิชา วิถีโลกและวิถีไทย  วันศุกร์ เวลา 08.30 – 11.05 ดังรูป 



 

สนส. สัญจร ครั้งที่ 3  
 

 

 

27 

 

 
 
5.  การยืนยนัข้อมูลการเพิ่มรายวิชา 
 ให้นักศึกษำกรอกเบอร์โทรศัพท์ที่สำมำรถติดต่อได้จริง (หำกมีกรณีที่เจ้ำหน้ำที่ต้องแจ้งให้
ทรำบ)  และเลือกเหตุผลที่ขอเพิ่มรำยวิชำดังกล่ำว  จำกนั้นให้ตรวจสอบควำมถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 
เนื่องจำกหำกยืนยันกำรเพิ่มรำยวิชำแล้วจะไม่สำมำรถกลับมำแก้ไขข้อมูลได้อีก  หำกมั่นใจแล้วให้คลกิ
ปุ่ม “ยืนยันการเพ่ิมถอน”  หำกไม่มั่นใจ ให้คลิกปุ่ม “กลับ”  เพื่อไปแก้จัดกำรข้อมูลตำรำงเรียนอีก
ครั้งหนึ่ง  ดังรูป 
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6.  แบบฟอร์มค าร้องขอเพิ่ม/ถอนรายวิชาเรียน 
 เมื่อยืนยันกำรท ำรำยกำรเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงแบบฟอร์มค ำรอ้งขอเพิ่มและขอถอน
รำยวิชำเรียน  ให้นักศึกษำด ำเนินกำรพิมพจ์ำก Browser ได้เลย (แนะน ำให้ใช้ Chrome Browser 
เพรำะง่ำยต่อกำรพิมพส์ี) จำกนั้นให้นักศึกษำเซ็นยืนยัน พรอ้มให้อำจำรยผ์ู้สอนเซ็นก ำกับ  เพื่อให้
แบบฟอร์มให้กับกลุ่มงำนสง่เสรมิวิชำกำรด ำเนินกำรต่อไป  เป็นอันเสร็จสิ้นสมบรูณ์ 
 

 
แบบฟอร์มขอเพิ่ม/ถอนรำยวิชำเรียน 

 
 

 
ในปีกำรศึกษำ2559 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนได้จัดท ำ เว็บไซด์เพื่อกำรส่ง

รำยกำรจัดสอนแบบออนไลน์ เพื่ออ ำนวยควำมสะดวกให้กับอำจำรย์ในกำร ติดต่อกับกลุม่งำนส่งเสริม
วิชำกำร โดยจะเริ่มทดลองกำรใช้งำนในภำคกำรศึกษำที่ 1/2559  
  

ส่งรายการจัดสอนออนไลน์ 
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ระบบฐำนข้อมูลค้นหำรำยวิชำเทียบโอนจัดท ำข้ึนเพื่อให้คณำจำรย์หรือบุคลำกรใน
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ สำมำรถค้นหำรำยละเอียดรำยวิชำหรือพิมพ์เอกสำรกำรเทียบโอน
รำยวิชำต่ำงๆ ของ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ได้สะดวกและรวดเร็วยิ่งข้ึน ระบบที่จัดท ำข้ึนใน
ขณะนี้มีรำยวิชำในปีหลักสูตร ได้แก่  ป ี2543, 2549 และปี 2554  เนื่องจำกรำยวิชำในมหำวิทยำลัย
มีจ ำนวนมำก  และหลักสูตรผ่ำนมำ หลำยปี      ซึ่งต้องใช้เวลำในกำรค้นหำและน ำเข้ำในฐำนข้อมูล 
 
การเขา้ใช้งานระบบฐานข้อมูลค้นหารายวิชาเทียบโอน 
 

กำรเข้ำใช้งำนระบบฐำนข้อมูลค้นหำรำยวิชำเทียบโอน       สำมำรถเข้ำใช้บริกำรได้ที่
เว็บไซต์ส ำนัก ส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน (http://apr.nsru.ac.th)  ทำงเมนูทำงด้ำนซ้ำยใน
หัวข้อบริกำรส ำหรบั อำจำรย์  เลือกเมนูที่มีช่ือว่ำ “ระบบฐำนข้อมูลค้นหำรำยวิชำเทียบโอน ประจ ำปี 
2543, 2549 และปี 2554” หรือเข้ำใช้บริกำรได้ที่  
http://apr.nsru.ac.th/description/search.php 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเข้ำใช้งำนระบบฐำนข้อมลูค้นหำรำยวิชำเทียบโอน 
 
 

เมื่อเข้ำมำยังระบบฐำนข้อมูลค้นหำรำยวิชำเทียบโอน ประจ ำปี 2543, 2549 และปี 2554 
จะได้ดัง รูปที่  2 ซึ่งจะมีช่องส ำหรับค้นหำแบ่งออกเป็น 2 คอลัมน์ ได้แก่ ฝั่งซ้ำยและฝั่งขวำ ซึ่ง
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถ ค้นหำรำยวิชำได้ทั้งฝั่งซ้ำยและฝั่งขวำ      โดยเริ่มค้นหำได้ดังนี้ 

1. เลือกปีหลักสูตร  ได้ที่เมนู “หลักสูตรปี”  ปัจจุบันรำยวิชำที่ถูกเพิ่มลงฐำนข้อมูลได้แก่ปี
หลักสูตร 2543, 2549 และปี 2554 

2. ระบุรหัสวิชำ หรือช่ือวิชำภำษำไทย 
3. คลิกปุ่ม “Search”  ระบบจะค้นหำผลลัพธ์ที่ตรงกับข้อมูลที่ระบุไว้ ดังภำพ ฝั่งซ้ำย หำก

ไม่พบ ระบบจะแจ้งว่ำ “ไม่พบรำยกำรที่ค้นหำ  กรุณำค้นหำใหม่อีกครั้ง”   

คู่มือระบบฐานข้อมูลคน้หารายวิชาเทียบโอน 
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การดูรายละเอียดรายวิชา 
เมื่อค้นหำรำยวิชำที่ต้องกำรได้แล้ว สำมำรถคลิกดูรำยละเอยีดของรำยวิชำน้ันๆ ได ้โดยกำร

คลิกใน ช่อง “รำยละเอียด”  ของรำยวิชำน้ัน ๆ  ระบบจะแสดงรำยละเอียดของรำยวิชำ   

 
 

หำกต้องกำรพมิพ์ค ำอธิบำยในรำยวิชำดังกล่ำว ให้ คลิกที่ปุม่ พิมพ์หน้ำนี้ 
การเทียบโอนรายวิชา 

กำรพิมพ์แบบฟอรม์เทียบโอนรำยวิชำ จะท ำได้ก็ต่อเมื่อค้นหำรรำยวิชำที่ต้องกำรเทียบทัง้
สอนด้ำนแล้ว หำกต้องกำรเทียบรำยวิชำ ให้คลิกเลือกในช่อง เลือก ทั้งสอบด้ำนแล้วคลิกปุม่ “เทียบ
รายวิชา” ทำงด้ำนบน ระบบจะท ำกำรแสดงผลออกมำในรปูแบบฟอรม์กำรขอเทียบรำยวิชำ เพื่อให้
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถน ำไปใช้ในกำรเทียบโอนรำยวิชำที่คณะวิชำที่นักศึกษำต้องกำรเทียบโอนรำยวิชำ
ต่อไป 
 ตัวอย่ำง : เลือกหลกัสูตร ปี 2549รำยวิชำ เทคโนโลยีชีวภำพื้นบ้ำน และหลักสูตรปี 2554 
รำยวิชำเทคโนโลยีชีวภำพพื้นบ้ำน ดังภำพ จำกนั้นคลิกปุม่ “เทียบรายวิชา”  

รูปที่ 5 กำรเทียบรำยวิชำ 
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รูปที่ 6 แบบฟอรม์กำรขอเทียบรำยวิชำ 
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 1. เข้าสู่หน้า เว็บไซต์ http://apr.nsru.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
  2. คลิกเลือกเมนู บริการส าหรับอาจารย ์
 

 

 
 

 3.เข้ำสู่ระบบในกำรเข้ำระบบครัง้แรก 
 Username และ Password จะใช้เป็นช่ือรหสัอำจำรย์ เช่น 
 Username : EDXXX 
 Password : ******* (แจ้งใหท้รำบตำมบันทึกข้อควำมทีส่่งถึงคณะ) 
และใหส้ำมำรถเข้ำแก้ไขรหสัผ่ำนได้ ตำมควำมต้องกำรของอำจำรย์โดยรหสัที่ใช้เป็นภำษำอังกฤษหรือ
ตัวเลข ผสมกันควำมยำวไม่เกิน 8 ตัวอักษร 

คู่มือการใช้งานระบบ TQF ออนไลน ์
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3. หน้าต่างน้ีจะได้รวบรวมข้อมูล กรอบมำตรฐำนคุณวุฒิแห่งชำติ TQF  เพื่อเป็นแหล่งบริกำรข้อมล
ส ำหรับกำรให้บริกำรอำจำรย์แล้วข่ำวสำรที่ต้องกำรแจ้งประชำสัมพันธ์ ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับ  
TQF  

 
 

 

 
 

1. แบบฟอร์มหลกัสูตรและกระบวนวิชำต่ำงๆ 
2. แจ้งประชำสมัพันธ์ ข้อมูลทีเ่กี่ยวข้องเกี่ยวกับ TQF  
3. แบบแสดงรำยงำนกำรส่งเอกสำร มคอ3- มคอ7 
4. มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำและเกณฑม์ำตรฐำนที่เกี่ยวข้อง 
5. กรอบมำตรฐำนคุณวุฒริะดับอุดมศึกษำแห่งชำติ พศ.2552 
6. วีดีโองำนสัมมนำ 
7. คู่มือส ำหรับอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

 

4 

2 3  

5 

6 

7 

1 
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4. เข้าสู่หน้าจอหลักแล้วจะพบกับหน้าจอ 
 

 
 
 

8. ข้อมูลหลักสูตร ส ำหรับอำจำรย ์และแสดงช่ือของผู้ใช้งำนระบบ 
9. บรหิำรข้อมลูส ำหรับอำจำรย์ ในเรื่องต่ำง ๆ  
10. แผนกำรเรียนนกัศึกษำระดับปรญิญำตร ี
11. แผนกำรเรียนนกัศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
12. อัพโหลดไฟลเ์อกสำร มคอ3- มคอ7 
13. ตรวจสอบเอกสำรที่ได้รับกำร อัพโหลดแล้ว 
14. ออกจำกระบบ 

 
- หมายเลข 1 
    ข้อมูลหลักสูตร ส ำหรบัอำจำรย ์และแสดงช่ือของผู้ใช้งำนระบบ 

 

 
- หมายเลข 2 

หน้ำแรก หลังจำกเข้ำสู่ระบบ สำมำรถเข้ำแก้ไขหรือเปลี่ยนรหัสผ่ำนได้ 

 
 

- รหสัผ่ำนเดิม หมำยถึง รหสัผ่ำนที่เข้ำใช้งำนระบบล่ำสุด 
- รหสัผ่ำนใหม่ หมำยถึง รหสัผ่ำนที่ต้องกำรจะเปลี่ยนใหม่ 

8 

9 

10 

11
4 12 

13 

14 
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- ยืนยันรหสัผ่ำนใหม่  หมำยถึง ยืนยันรหสัผ่ำนที่ตอ้งกำรเปลีย่นใหม่ 
- หมายเลข 3 และ 4  

ส ำหรับ ตรวจสอบแผนกำรเรียนนักศึกษำทีบ่ันทึกในฐำนข้อมูลกำรจัดตำรำงเรียนตำรำงสอน 

 
กรอกข้อมูลรหสัหอ้งเรียนที่ตอ้งกำรค้นหำแผนกำรเรียน 

 

 
 

- หมายเลข 5  
กำรอัฟโหลดไฟล์ เอกสำร มคอ. 3 – มคอ 7 ตำมปีกำรศึกษำ 
 

 
 

 เลือกภำคกำรศึกษำ กำรอัพโหลดไฟล ์เอกสำร มคอ. 3 – มคอ 7  
 

 
 
 คลิกเลือกวิชำที่ต้องกำร  กำรอพัโหลดไฟล ์เอกสำร มคอ. 3 – มคอ 7 
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1. กำรอัพโหลดไฟล์เอกสำร เมือ่คลิกเลอืกไฟล์ (อัพโหลดได้เฉพำะไฟล์ *.zip) 
2. คลิกเลือกไฟล์ หลังจำกมีช่ือไฟลเ์อกสำรปรำกฏ คลิกปุ่ม บันทึก 

 
- เมื่ออัพโหลดไฟลเ์สร็จเรียบรอ้ยแล้วจะปรำกฏหน้ำจอดังนี้ แสดงสถำนะว่ำมีไฟล์เอกสำร

เรียบร้อยแล้ว พร้อมส ำหรับกำร ดำวน์โหลดไฟล ์
 

 
- หมายเลข 6 
ออกจำกระบบ คือกำรเลิกใช้งำนระบบเพื่อกับออกไปสู่หน้ำแรก 
 

 
 
 
 
 โดยหำกต้องกำรเลิกท ำงำนให้คลิกที่ เลิกงำน ทุกครั้ง ไม่ควร login ค้ำงไว้ เพรำะอำจท ำให้
บุคคลอื่นเข้ำมำดูข้อมูลของท่ำนได้  หำกมีปัญหำในกำรใช้งำน โปรดติดต่อสอบถำมได้ที่ กลุ่มงำน
ส่งเสริมวิชำกำร ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน อำคำร 14 เบอร์โทรศัทพ์ภำยใน  1208  
 
 
 
 
 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน ด ำเนินกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับอำจำรย์ที่ปรึกษำ โดย 
อำจำรย์สำมำรถเข้ำ ดำวน์โหลด ได้ที่ เว็บไวต์  http://apr.nsru.ac.th/course.php  
  

คู่มือส าหรับอาจารย์ท่ีปรึกษา 
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 หลักสูตรเป็นหัวใจส ำคัญส ำหรับกำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ เป็นแนวทำงหลักและ
องค์ประกอบในกำรจัดกำรเรียนรู้และประสบกำรณ์ทั้งมวลให้แก่ผู้เรียน   เพื่อให้เกิดกำรเรียนรู้และ
พัฒนำในทุกด้ำนทั้งด้ำนสติปัญญำ  ร่ำงกำย  อำรมณ์  และสังคม   สอดคล้องตำมจุดมุ่งหมำยที่พึง
ประสงค์  หลักสูตรที่ดีควรสนองตอบต่อควำมต้องกำรของสังคม   แล ะด้วยเหตุที่สังคมมีกำร
เปลี่ยนแปลงอยู่ตลอดเวลำ   หลักสูตรจึงควรได้รับกำรพัฒนำและปรับปรุงให้สอดคล้องกับ
สภำพแวดล้อมทำงสังคมและควำมก้ำวหน้ำทำงเทคโนโลยีอยู่เสมอ    กระบวนกำรในกำรพัฒนำ
หลักสูตรเริ่มต้นจำกกำรก ำหนดจุดมุ่งหมำย  เลือกและจัดเนื้อหำวิชำ  กิจกรรม  และประสบกำรณ์ 
ให้สอดคล้องกับจุดมุ่งหมำย   น ำหลักสูตรไปใช้  ประเมินหลักสูตร เพื่อตรวจสอบและหำข้อบกพร่อง  
จำกนั้นจึงน ำผลที่ได้จำกกำรประเมินมำพัฒนำและปรบัปรงุหลกัสตูรใหเ้หมำะสมและทันสมัยอยู่เสมอ    
กระบวนกำรพัฒนำหลักสูตรดังกล่ำวจะต้องกระท ำอย่ำงต่อเนื่องเรื่อยไปเป็นวัฏจักร 
  
 ในกำรด ำเนินงำนด้ำนหลักสูตรของมหำวิทยำรำชภัฏนครสวรรค์นั้น  ได้ให้ควำม 
ส ำคัญกับกระบวนกำรพัฒนำและปรับปรงุหลักสูตรเพื่อให้ได้หลักสูตรที่มีคุณภำพ  นับตั้งแต่เริม่
พัฒนำหลักสูตร  กำรเลือกสรรผู้ทีจ่ะแต่งตัง้เป็นกรรมกำรในกำรพิจำรณำหลักสูตรชุดต่ำง ๆ  กำร
พิจำรณำและอนุมัตหิลกัสูตรโดยเน้นในเรื่องมำตรฐำนของหลักสูตร  กำรบริหำรจัดกำรหลกัสูตร  กำร
ประเมินและกำรปรบัปรุงหลกัสูตร  รวมทั้งมีกำรวำงระบบและกลไกในกำรประสำนงำนด้ำนหลกัสูตร   
โดยมีงำนพฒันำหลักสูตรและกำรสอน  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียนเป็นหน่วยงำนที่
รับผิดชอบในกำรประสำนงำนและให้บริกำรดงักล่ำว จึงได้จดัท ำ คู่มือกำรบริหำรและกำรพัฒนำ
หลักสูตร ให้อำจำรย์สำมำรถดำวน์โหลดได้ทำง เว็บไซต์ 
http://apr.nsru.ac.th/Course_web/TQF/cate_tqf_page.php 

 

  

คู่มือการบริหารและการพัฒนาหลักสูตร 
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แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
 เพื่อให้กำรลงทะเบียนรำยวิชำของนักศึกษำระดับปริญญำตรี เป็นไปตำมระเบียบ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์  ว่ำด้วยกำรจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2550 และให้
สอดคล้องกับมำตรำ 9 แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยรำชภัฏ พ.ศ. 2547 มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ จึงประกำศแนวปฏิบัติในกำรลงทะเบียนส ำหรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี ไว้ดังนี้ 
1. นักศึกษำทั้งภำคปกติ และภำค กศ.บป. ต้องลงทะเบียนเรียนรำยวิชำตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้

ในก ำหนดกิจกรรมทำงวิชำกำรของภำคกำรศึกษำน้ันๆ 
2. นักศึกษำไม่ลงทะเบียนตำมก ำหนดเวลำกิจกรรมวิชำกำร ต้องปฏิบัติดังนี้ 

(1)นักศึกษำต้องยื่นค ำร้องขอยืนยันกำรลงทะเบียนรำยวิชำ (กรณีช ำระเงินลงทะเบียนเรียนเกิน
เวลำเสียค่ำปรับที่ก ำหนด) ภำยใน 7 วัน นับจำกวันสุดท้ำยของกำรช ำระค่ำลงทะเบียนหลัง
ก ำหนด ทั้งนี้ต้องระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นอย่ำงชัดเจนพร้อมแนบหนังสือรับรองจำกผู้ปกครอง 
และระบุวันที่สำมำรถช ำระเงินค่ำลงทะเบียนได้ 
(2) หำกนักศึกษำไม่ปฏิบัติตำม  ข้อ (1) มหำวิทยำลัยจะถอนช่ือจำกฐำนข้อมูลกำรจองรำยวิชำซึ่ง
นักศึกษำจะไม่สำมำรถสอบปลำยภำคกำรศึกษำนั้นๆ ได้ และนักศึกษำจะไม่สำมำรถขอ
ลงทะเบียนย้อนหลังได้ 

 
ข้ันตอนปฏิบัติ กำรลงทะเบียน 
 
ในกรณีที่นักศึกษำไม่ลงทะเบียนผ่ำนเว็บไซต์ตรงตำมเวลำที่ก ำหนด นักศึกษำต้องยื่นค ำร้อง

จองรำยวิชำล่ำช้ำต่อกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
 

 
  
  
  

4.สาระนา่รู้ ส าหรับอาจารย์ท่ีปรึกษาข้ันตอนการปฏิบัติ ของนักศึกษา 
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การลงทะเบียนรายวิชา 
 

 
 
การขอยกเว้นรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ของผู้ท่ีส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีและ
ระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า 
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การช าระเงินลงทะเบียนช้ากว่าก าหนด 
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การขอถอนวิชา 
 

 
 
การยกเลิกวิชา 
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กำรขอยกเว้นรำยวิชำ 
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การลาพักการเรยีน 
 

 
 
การขอยา้ยสถานศึกษา 
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การยื่นค าร้องขอเลื่อนการเข้ารับการประเมินผลปลายภาคการศึกษา 
 
กรณี  ส่งล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 7 วัน  ก่อนก ำหนดสอบปลำยภำคกำรศึกษำ 
 
 
 
  

นักศึกษำย่ืนค ำร้อง ที่กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
(ภำยใน 7 วัน ก่อนก ำหนดสอบปลำยภำคกำรศึกษำ) 

 

กลุ่มงำนทะเบียน สง่แบบค ำร้องให้คณะ 
 

คณะกรรมกำรพจิำรณำ 
 

คณะจัดท ำประกำศผลกำรพิจำรณำ 
 

นักศึกษำรับทรำบผลกำรพิจำรณำและ 
รับค ำร้องคืนที่คณะ 

 

นักศึกษำเข้ำรับกำรประเมินผล 
 

อำจำรยผ์ู้สอนสง่ผลกำรเรียน 
(ตำมขั้นตอนกำรส่งผลกำรเรียน) 

 

มหำวิทยำลัย แต่งตัง้คณะกรรมกำร 
 

ส่งประกำศให้กลุ่มงำนทะเบียนและ
ประมวลผลทรำบ 

 

แจ้งให้นักศึกษำทรำบ 
 

กลุ่มงานทะเบียนด าเนินการ 
- ถ้ำนักศึกษำได้รับอนุญำตและเข้ำสอบ ตำม
วัน เวลำที่ก ำหนดจะได้ค่ำคะแนนตำมกำร
ส่งผลกำรเรียน 
- ถ้ำหำกนักศึกษำได้รับอนุญำต แต่ไม่เข้ำ
สอบตำมวันเวลำที่ก ำหนด จะได้ค่ำคะแนน
เป็น “E” หรือ “F”แล้วแต่กรณี 
- ถ้ำนักศึกษำไม่ยื่นค ำร้องขอเลื่อนกำรเข้ำรับ
กำรประเมินผลจะได้คะแนนเป็น “E” หรือ 
“F” แล้วแต่กรณี 
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การยื่นค าร้องการเข้ารับการประเมินผลปลายภาคการศึกษา 
 
กรณี  ส่งภำยใน 15 วันนับตั้งแต่เปิดภำคกำรศึกษำถัดไป 
 
 
  นักศึกษำย่ืนค ำร้อง ที่กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 

(ภำยใน 15 วัน นับตั้งแต่ เปิดภำคกำรศึกษำถัดไป) 
 

กลุ่มงำนทะเบียน สง่แบบค ำร้องให้คณะ 
 

คณะกรรมกำรพจิำรณำ 
 

คณะจัดท ำประกำศผลกำรพิจำรณำ 
 

นักศึกษำรับทรำบผลกำรพิจำรณำและ 
รับค ำร้องคืนที่คณะ 

 

นักศึกษำเข้ำรับกำรประเมินผล 
 

อำจำรยผ์ู้สอนสง่ผลกำรเรียน 
(ตำมขั้นตอนกำรส่งผลกำรเรียน) 

 

มหำวิทยำลัย แต่งตัง้คณะกรรมกำร 
 

ส่งประกำศให้กลุ่มงำนทะเบียนและ
ประมวลผลทรำบ 

 

แจ้งให้นักศึกษำทรำบ 
 

กลุ่มงานทะเบียนด าเนินการ 
- ถ้ำนักศึกษำได้รับอนุญำตและเข้ำสอบ ตำม
วัน เวลำที่ก ำหนดจะได้ค่ำคะแนนตำมกำร
ส่งผลกำรเรียน 
- ถ้ำหำกนักศึกษำได้รับอนุญำต แต่ไม่เข้ำ
สอบตำมวันเวลำที่ก ำหนด จะได้ค่ำคะแนน
เป็น “E” หรือ “F”แล้วแต่กรณี 
- ถ้ำนักศึกษำไม่ยื่นค ำร้องขอเลื่อนกำรเข้ำรับ
กำรประเมินผลจะได้คะแนนเป็น “E” หรือ 
“F” แล้วแต่กรณี 
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เกณฑ์การส าเร็จการศึกษา 
 

 
 
 
หมายเหต ุ
 กำรยื่นแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ หำกนักศึกษำไม่ส ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรภำยใน
ภำคกำรศึกษำที่ยื่นควำมจ ำนงขอส ำเร็จกำรศึกษำด้วยเหตุใดก็ตำม แบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำ
ฉบัยนั้นจะเป็นโมฆะ และต้องยื่นแบบค ำร้องขอส ำเร็จกำรศึกษำใหม่ในภำคกำรศึกษำที่คำดว่ำจะ
ส ำเร็จกำรศึกษำ โดย ต้องช ำระเงินค่ำลงทะเบียนบัณฑิตใหม่อีกครั้ง 
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สาระน่ารู้เกีย่วกับขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
การขอใบรายงานผลการศึกษา 
 
การขอใบรายงานผลการศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน *สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอรม์ ได้ที่ เว็บไซต์ http://apr.nsru.ac.th 
 1. นักศึกษำรับค ำร้อง(นว.17)ทีก่ลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 2. นักศึกษำกรอกข้อมลูในใบค ำร้องครบถ้วน แล้วน ำไปช ำระเงิน 100 บำท ที่กองคลัง 
 3. น ำใบค ำร้องพร้อมแนบใบเสรจ็และรปูถ่ำย 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป ยื่นที่กลุม่งำนทะเบียนและ 

 ประมวลผลถ้ำขอผลกำรเรียนภำษำอังกฤษต้องแนบใบรำยงำนผลกำรเรียนภำษำไทยมำด้วย 
 4. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล รับค ำรอ้ง และด ำเนินกำร 
 5. เสนอนำยทะเบียน และรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรลงนำมตำมล ำดับ 
 7. นักศึกษำมำรับใบรำยงำนผลกำรศึกษำ 
ระยะเวลาแล้วเสร็จ ใบรำยงำนผลกำรเรียนภำษำไทย ภำยใน 1 วัน 
   ใบรำยงำนผลกำรเรียนภำษำอังกฤษ ภำยใน 3 วัน 
หมายเหตุ - ในกรณีที่ยังไมส่ ำเร็จกำรศึกษำ ใช้รูปถ่ำยนักศึกษำตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
    นครสวรรค์ 

 - ในกรณีส ำเร็จกำรศึกษำแล้ว ใช้รูปชุดครุยตำมปรญิญำที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 
การขอใบรับรอง 90 วัน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน *สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอรม์ ได้ที่ เว็ปไซต์ http://apr.nsru.ac.th 
 1. นักศึกษำรับค ำร้อง (นว.16) ที่กลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 2. นักศึกษำกรอกข้อมลูในใบค ำร้องครบถ้วนแล้วน ำไปช ำระเงิน 100 บำท ที่กองคลัง 
 3. น ำใบค ำร้องพร้อมแนบใบเสรจ็และรปูถ่ำย 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป ยื่นที่กลุม่งำนทะเบียนและ 
 ประมวลผล 
 4. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลรับค ำร้อง และด ำเนินกำร 
 5. เสนอนำยทะเบียน และรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำรลงนำม ตำมล ำดับ 
 6. นักศึกษำมำรับใบรับรอง 
ระยะเวลาแล้วเสร็จ ภำยใน 1 วัน 
หมายเหตุ ใช้รูปภำพชุดครุยตำมปรญิญำทีส่ ำเร็จกำรศึกษำ 
 
การขอใบแทนใบปริญญาบัตร 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน *สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอรม์ ได้ที่ เว็บไซต์ http://apr.nsru.ac.th 
 1. นักศึกษำรับค ำร้อง (นว.17) ที่กลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 2. นักศึกษำกรอกข้อมลูในใบค ำร้องครบถ้วนแล้วน ำไปช ำระเงิน 100 บำทที่กองคลัง 
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 3. น ำใบค ำร้องพร้อมแนบใบเสรจ็และรปูถ่ำย 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป ยื่นที่กลุม่งำนทะเบียนและ
ประมวลผล พรอ้มทัง้แนบใบแจ้งควำมมำด้วย 
 4. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลรับค ำร้อง และด ำเนินกำร 
 5. เสนอนำยทะเบียน และอธิกำรบดีลงนำม ตำมล ำดับ 
 6. นักศึกษำมำรับใบแทนใบประกำศนียบัตร 
ระยะเวลาแล้วเสร็จ ภำยใน 3 วัน 
หมายเหตุ ใช้รูปภำพชุดครุยตำมปรญิญำทีส่ ำเร็จกำรศึกษำ 
 
 
การขอใบรับรองเรียนครบโครงสร้าง 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน *สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอรม์ ได้ที่ เว็บไซต์ http://apr.nsru.ac.th 
 1. นักศึกษำรับค ำร้อง (นว.16) ที่กลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 2. นักศึกษำกรอกข้อมลูในใบค ำร้องครบถ้วนแล้วน ำไปช ำระเงิน 100 บำท ที่กองคลัง 
 3. น ำใบค ำร้องพร้อมแนบใบเสรจ็ ยื่นที่กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล  
 4. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลรับค ำร้อง และด ำเนินกำร 
 5. นักศึกษำมำรับใบรับรองเรียนครบโครงสร้ำง 
ระยะเวลาแล้วเสร็จ ภำยใน 1 วัน 
 
การขอใบรับรองการเป็นนักศึกษา 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน *สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอรม์ ได้ที่ เว็บไซต์ http://apr.nsru.ac.th 
 1. นักศึกษำรับค ำร้อง (นว.16) ที่กลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 2. นักศึกษำกรอกข้อมลูในใบค ำร้องครบถ้วนแล้วน ำไปช ำระเงิน 50 บำท ที่กองคลัง 
 3. น ำใบค ำร้องพร้อมแนบใบเสรจ็ยื่นที่กลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 4. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลรับค ำร้อง และด ำเนินกำร 
 5. นักศึกษำมำรับใบรับรองกำรเป็นนักศึกษำที่เสรจ็ 
ระยะเวลาแล้วเสร็จ ภำยใน 1 วัน 
 
การขอใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน *สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอรม์ ได้ที่ เว็บไซต์ http://apr.nsru.ac.th 
 1. นักศึกษำรับค ำร้อง (นว.17) ที่กลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 2. นักศึกษำกรอกข้อมลูในใบค ำร้องครบถ้วนแล้วน ำไปช ำระเงิน 100 บำทที่กองคลัง 
 3. น ำใบค ำร้องพร้อมแนบใบเสรจ็และรปูถ่ำย 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป ยื่นที่กลุม่งำนทะเบียนและ
ประมวลผล พรอ้มทัง้แนบใบแจ้งควำมมำด้วย 
 4. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลรับค ำร้อง และด ำเนินกำร 
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 5. เสนอนำยทะเบียน และอธิกำรบดีลงนำม ตำมล ำดับ 
 6. นักศึกษำมำรับใบแทนใบรบัรองคุณวุฒ ิ
ระยะเวลาแล้วเสร็จ ภำยใน 3 วัน 
หมายเหตุ ใช้รูปภำพชุดครุยตำมปรญิญำทีส่ ำเร็จกำรศึกษำ 
 
การขอใบแจ้งผลการเรียน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน *สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอรม์ ได้ที่ เว็บไซต์ http://apr.nsru.ac.th 
 1. นักศึกษำรับค ำร้อง (นว.15) ที่กลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 2. นักศึกษำกรอกข้อมลูในใบค ำร้องครบถ้วนแล้วน ำไปช ำระเงิน 20 บำท ที่กองคลัง 
 3. น ำใบค ำร้องพร้อมแนบใบเสรจ็ยื่นที่กลุม่งำนทะเบียนและประมวลผล 
 4. กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผลรับค ำร้อง และด ำเนินกำร 
 5. นักศึกษำรับใบแจ้งเกรด 
ระยะเวลาแล้วเสร็จ ภำยใน 30 นำที 
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คณะผู้จัดท า 
 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศ ส าหรับอาจารย์  

มหาวิทยาลยัราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 

ท่ีปรึกษา 
 

 
ผศ.ดร.บัญญัติ ช ำนำญกิจ       อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
ดร.ประจักษ์ รอดอำวุธ    รองอธิกำรบดี ฝ่ำยวิชำกำร 
ดร.สุธำทิพย์ งำมนิล    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 

คณะผู้จัดท า 
 

ดร.สุธำทิพย์ งำมนิล    ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
ดร.ภริตำ  พิมพันธ์    รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
ดร.สพุัฒนำ หอมบุปผำ   รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
นำยธรรมนูญ  จูทำ    รักษำกำรหัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร/หัวหน้ำกลุ่ม  

งำนส่งเสริมวิชำกำร 
นำงสำวธิติยำ  หงษ์เวียงจันทร์   หัวหน้ำกลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล 
นำงสำวขนิษฐำ พวงมณีนำค   หัวหน้ำกลุ่มงำนบริหำรส ำนักงำน 

 
เจ้าของ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
โทร. 0-5621-9100 – 29   โทรสำร. 0-5688-2522, 0-5688-2523 
 

เว็บไซต์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์   http://www.nsru.ac.th 
ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน   http://apr.nsru.ac.th 
กลุ่มงำนทะเบียนและประมวลผล      http://regis.nsru.ac.th 


