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ค ำน ำ 
 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จัดท าขึ้นมาเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการให้บริการแก่บุคลากรในหน่วยงานเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน และลดการ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงานเมื่ออ่านคู่เล่มนี้ 

 เนื้อหาในคู่มือเล่มนี้ ผู้จัดท าได้รวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่มาพัฒนาให้เป็นระบบเพ่ือให้บุคลากรใน
องค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และมีวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานก่อให้เกิดประโยชน์  ท าให้บุคลากรมีความ
เข้าใจ แนวทางขั้นตอนและกระบวนการท างานอย่างถูกต้อง ลดระยะเวลาการท างาน สะดวก รวดเร็วขึ้น และ
ท าให้บุคลากรมีประสิทธิภาพ ในการปฏิบัติงานดียิ่งขึ้น 

ผู้ปฏิบัติงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องทุกฝ่ายในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามหลักของการปฏิบัติงานต่อไป   หากมีข้อเสนอแนะ
ประการใดโปรดแจ้งผู้จัดท าเพ่ือด าเนินการปรับปรุงแก้ไขเพ่ิมเติม  ให้มีความถูกต้อง  ครบถ้วน มีคุณภาพมาก
ยิ่งๆ ขึ้นไป 

 
 
 
 
 
                 ศิราณี   จตุรทิศ 

                  กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
                            ธันวาคม 2564 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ก่อตั้งขึ้นเมื่อ พ.ศ. 

๒๕๑๘ ตามโครงสร้างของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อว่า ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ต่อมามีภารกิจ
เพ่ิมขึ้น จึงได้จัดตั้งเป็น ส านักส่งเสริมวิชาการ ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๒๗ ตาม
มาตรา ๗ ต่อมาเมื่อมีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศส านักงานสภา
สถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการสถาบันราชภัฏ ประกาศ ณ วันที่ ๒๕ ตุลาคม พ.ศ. 
๒๕๓๘  สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ จึงได้แบ่งส่วนราชการเป็น ส านักส่งเสริมวิชาการ  ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๓ กลุ่ม ได้แก่ กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ กลุ่ม
งานส่งเสริมวิชาการ และกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล งานลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเป็นส่วนหนึ่ง
ของภาระหน้าที่รับผิดชอบของกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล ในอดีตงานลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
ด าเนินการโดยให้นักศึกษาทุกคนฝนบัตรลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนที่ได้ชุดวิชาไว้ให้แล้วในแต่ละ
สาขาวิชา ซึ่งในขณะนั้นได้พบปัญหาเกี่ยวกับการฝนบัตรลงทะเบียนที่คลาดเคลื่อนของนักศึกษาในทุกภาค
การศึกษาเป็นจ านวนไม่น้อย ท าให้เกิดผลกระทบต่อนักศึกษาและการด าเนินงานลงทะเบียนของส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงได้ท าการพัฒนาระบบการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาขึ้นมาใหม่ และเริ่มใช้งานตั้งแต่ปีการศึกษา 2551 เป็นต้นมา โดยได้ท าการ
ยกเลิกการฝนบัตรลงทะเบียน และให้นักศึกษาทุกคนที่ยังมีแผนการเรียนตามปกติลงทะเบียนเรียนด้วย
ตนเองผ่านอินเตอร์เน็ตในทุกภาคการศึกษาตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด จนกว่าจะส าเร็จการศึกษา 

 การลงทะเบียนเรียน เป็นงานที่ส าคัญของงานทะเบียนและประมวลผล เพราะข้อมูลการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษาแต่ละคน จะถูกเก็บไว้ตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัยจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา และ
ตลอดระยะเวลาที่นักศึกษาก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยการลงทะเบียนเรียนยังเป็นข้อมูลที่กลุ่มงาน
ทะเบียนและประมวลผลใช้เป็นข้อมูลในการติดตามนักศึกษา เพ่ือให้ทราบว่านักศึกษาคนใดจะพ้นสภาพการ
เป็นนักศึกษา คนใดจะส าเร็จการศึกษา รวมถึงคนใดยังไม่ส าเร็จการศึกษา และยังเป็นข้อมูลส าหรับให้
ค าปรึกษาการลงทะเบียนเรียนและวางแผนการเรียนในแต่ละภาคเรียนให้กับนักศึกษาเพ่ือที่จะได้ลงทะเบียน
เรียนได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตามโครงสร้างหลักสูตร และส าเร็จการศึกษาตรงตามระยะเวลา  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานจึงสนใจที่จะจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการ
ลงทะเบียนเรียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 



2 
 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
1. เพ่ือจัดเก็บข้อมูลความรู้ เกี่ยวกับแนวทาง เทคนิค ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน การติดตาม

ประเมินผล รวมทั้งกรณีตัวอย่างจากประสบการณ์การท างานของบุคลากร 
 2. เพ่ือสนับสนุนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสรุปบทเรียนจากประสบการณ์ของผู้ปฏิบัติงานเผยแพร่
ให้บุคลากรรุ่นหลัง ๆ ได้ใช้เป็นแนวทางการท างาน และเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงาน
อย่างใด เมื่อใด กับใคร 

3.  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการปฏิบัติงาน 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. ได้แหล่งข้อมูลความรู้ เกี่ยวกับแนวทาง เทคนิค ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผล 
รวมทั้งกรณีตัวอย่างจากประสบการณ์การท างานของบุคลากร 
 2. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้และเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากประสบการณ์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน 

3. ไดข้้อมูลพื้นฐานในการท างาน 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือเล่มนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการบริหารจัดการข้อมูลรายวิชาลงทะเบียนเรียน
ตามแผนการเรียนและนอกแผนการเรียนตั้งแต่ การส่งออกข้อมูลการลงทะเบียนเพ่ิม-ถอน การน าเข้าข้อมูล
การลงทะเบียนเรียนทั้งในแผนการเรียน และการลงทะเบียนเรียนเพ่ิม-ถอน  การตรวจสอบข้อมูลลงทะเบียน
เรียน การโอนข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเข้าสู่ระบบการลงทะเบียน การก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน
และวันช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา การแจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ก าหนดการบแจ้งการช าระเงิน และการ
ช าระค่าธรรมเนียมทางการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 นักศึกษำ  หมายถึง  นักศึกษาที่ศึกษาในระดับปริญญาตรี 
 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
 กำรลงทะเบียน  หมายถึง นักศึกษาที่มีความประสงค์ลงทะเบียนเรียนในภาค     
 การศึกษานั้นๆ 
 ค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  หมายถึง เงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าหน่วยกิต ค่าธรรมเนียมพิเศษ  
 ค่าบ ารุงห้องสมุด ค่าบ ารุงห้องพยาบาล ค่ากิจกรรม ค่าบ ารุงกีฬา ค่าจัดบริการคอมพิวเตอร์ และค่า 
 ประกันอุบัติเหตุ แต่ไม่รวมถึงค่าธรรมเนียมที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเป็นรายครั้งในกรณีอ่ืน ๆ 
  
 



บทท่ี 2 

หนำ้ที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจดักำร 
 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานในครั้งนี้  ผู้จัดท าได้น าโครงสร้างหน่วยงาน โครงสร้างการ
บริหารงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โครงสร้างอัตราก าลัง  และหน้าที่ความรับผิดชอบ 
เพ่ือน ามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติ โดยมีข้อมูลและรายละเอียด ดังนี้ 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งนักวิชำกำรศึกษำ 
 ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ก าหนดโดย ก.พ.อ.เมื่อ
วันที่ ๒๑ กันยายน ๒๕๕๓ ได้ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ โดยมีลักษณะงานทีปฏิบัติในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทาง
วิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

 1. ด้ำนปฏิบัติกำร 
     1.1 ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งาน
กิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ   งานนักศึกษาวิชาทหาร 
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ
ศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์แผน นโยบายของหน่วยงาน 
     2.2 ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
     2.3 จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อ
เป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษา 
     2.4 ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่งานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
     2.5 การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 
เผยแพร่การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสาร  
ต่าง ๆ ให้ค าปรึกษาและให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษา
ที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติห้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 2. ด้ำนกำรวำงแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 3. ด้ำนประสำนงำน 
     3.1 ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
     3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้ำนบริกำร 
    4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำยของ 
นางศิราณี จตุรทิศ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 1. งานลงทะเบียนเรียน 
 2. งานออกใบรายงานผลการศึกษาส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
 3. งานตรวจสอบรายงานการช าระเงินลงทะเบียนประจ าวัน/ประจ าเดือน 
 4. งานดาวโหลดข้อมูลการช าระเงินผ่านธนาคารและเคาเตอร์เซอร์วิสให้กลุ่มงานการคลัง 
 5. งานจัดส่งข้อมูลการลงทะเบียนของนักศึกษากยศ.ให้กลุ่มงานการคลัง 
 6. งานบันทึกข้อมูลการยกเลิกรายวิชาเรียน 
 7. งานบันทึกผลการทดสอบวัดระดับความรู้ความสามารถด้านภาษาอังกฤษ 
 8. งานบันทึกข้อมูลโครงสร้างหลักสูตร 
 9. งานบันทึกข้อมูลผลสัมภาษณ์ของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 1 งำนลงทะเบียนเรียน งานลงทะเบียนในแผนการเรียนจะเริ่มด าเนินการก่อนเปิดภาคเรียน
ประมาณ 2 สัปดาห์ งานลงทะเบียนนอกแผน จะด าเนินการภายใน 15 วันหลังเปิดภาคเรียน โดยมี
ขั้นตอนดังนี้  
  1.1 เข้าระบบขอลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา เพ่ือส่งออกข้อมูลรายวิชาที่ขอเพ่ิม
รายวิชา และรายวิชาที่ขอเปิดหมู่เรียนพิเศษ   
  1.2 แปลงชนิดไฟส์ที่ส่งออกมาจาก.xls ให้เป็น.csv  
  1.3 เข้าระบบงานทะเบียนและประมวลผล และเลือกเมนูน าเข้าข้อมูล นว. 2  
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  1.4 ใส่ภาคเรียน/ประเภทนักศึกษา/วันที่เริ่มและวันที่สิ้นสุดการน าเข้าข้อมูลการ
จองรายวิชาเรียนทั้งรายวิชาเรียนในแผนและนอกแผน ขั้นตอนนี้ ต้องตรวจสอบข้อมูลหมู่เรียนที่
น าเข้ากับหมู่เรียนทีมีอยู่ในฐานข้อมูลของงานทะเบียน และต้องตรวจสอบว่าเคยลงทะเบียนไว้แล้วแต่
ยังไม่มีผลการเรียน หรือเกรด I,I(ขส)หรือไม่  
  1.5 โอนข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเข้าสู่ฐานข้อมูล 
  1.6 ตรวจสอบข้อมูลลงทะเบียนในฐานข้อมูลกลุ่มงานทะเบียนกับใบค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนนอกแผนว่ามีข้อมูลรายวิชา ข้อมูลหมู่เรียน และข้อมูลอาจารย์ผู้สอนถูกต้องหรือไม่  
  1.7 ตรวจสอบจ านวนหน่วยกิตในรายวิชาลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาให้เป็นไป
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยว่าด้วยการลงทะเบียน โดยนักศึกษาจะ
สามารถลงรายวิชาเรียนได้ไม่เกิน 22 หน่วยกิตในภาคเรียนปกติ และสามารถลงรายวิชาเรียนได้ไม่
เกิน 25 หน่วยกิตในภาคเรียนก่อนออกฝึกประสบการณ์ และสามารถลงได้ไม่เกิน 28 หน่วยกิตในภาค
เรียนสุดท้ายที่จะส าเร็จการศึกษา  
  1.8 ก าหนดวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของการพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงินและวันช าระ
เงินค่าลงทะเบียนในแผนการเรียน และนอกแผนการเรียนให้กับนักศึกษาทุกคนในแต่ละภาคเรียน 
 2. งำนออกใบรำยงำนผลกำรศึกษำส ำหรับนักศึกษำระดับบัณฑิตศึกษำ 
  2.1 รับค าร้องขอส าเร็จการศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาในแต่ละรอบการอนุมัติผลส าเร็จ
การศึกษา  
  2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของผลการเรียน ผลวิทยานิพนธ์และเกรดเฉลี่ยสะสม   
  2.3 ตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร  
  2.4 บันทึกข้อมูลชื่อวิทยานิพนธ์ของนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษา  
  2.5 จัดพิมพ์ใบรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการศึกษา 
  2.6 เสนอให้นายทะเบียนเพ่ือตรวจสอบและลงนาม  
  2.7 เสนอให้อธิการลงนาม  
  2.8 ประทับตรานูน และประทับตราแดง  
  2.9 จัดเตรียมใบรับรองคุณวุฒิและใบรายงานผลการศึกษาเพ่ือแจกให้กับนักศึกษา 
 3. งำนตรวจสอบรำยงำนกำรช ำระเงินลงทะเบียนประจ ำวัน/ประจ ำเดือน 
  3.1 ประสานงานกับกลุ่มงานการคลังเพ่ือของรายงานการช าระเงินประจ าวัน 
  3.2 พิมพ์รายงานการช าระเงินลงทะเบียนในแต่ละวัน 
  3.3 ตรวจสอบข้อมูลของรายงานการช าระเงินในแต่ละวัน 
  3.4 จัดท าบันทึกเพ่ือจัดส่งรายงานประจ าเดือนให้กับกลุ่มงานการคลัง 
  3.5 เสนอบันทึกให้หัวหน้ากลุ่มงาน และรองผู้อ านวยการส านัก 
 4. งำนดำวโหลดข้อมูลกำรช ำระเงินผ่ำนธนำคำรและเคำเตอร์เซอร์วิสให้กลุ่มงำนกำรคลัง 
  4.1 ดาวโหลดข้อมูลการช าระของทุก ช่องทางการช าระเงินผ่านเวปไซด์ของแต่ละ 
หน่วยงานที่รับบริการ 
  4.2 แปลงไฟส์ข้อมูลจากชนิด .txt ให้เป็นชนิด .csv  
  4.3 น าเข้าข้อมูลการช าระเงินผ่านระบบงานทะเบียน  
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  4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเลขประจ าตัวนักศึกษา/ ตรวจสอบข้อมูลชื่อ-
นามสกุล/เลขท่ีใบ นว.๓/จ านวนเงินลงทะเบียนระหว่างไฟส์ข้อมูลที่ดาวโหลดมากับข้อมูลใน
ฐานข้อมูลของกลุ่มงานทะเบียน 
  4.5 โอนข้อมูลที่ตรวจสอบความถูกต้องแล้วไปยังระบบใบเสร็จรับเงินของกลุ่มงาน
การคลังเพ่ือให้กลุ่มงานการคลังตรวจสอบและออกใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา  
  4.6 จัดพิมพ์รายงานการช าระเงินประจ าวันของทุกช่องทางการช าระเงิน  
  4.7 จัดส่งรายงานการช าระเงินประจ าวันที่ช าระของทุกช่องทางการช าระเงินให้กลุ่ม 
งานการคลัง 
 5. งำนจัดส่งข้อมูลกำรลงทะเบียนของนักศึกษำกยศ.ให้กลุ่มงำนกำรคลัง 
  5.1 รับเล่มรายงานและ file ข้อมูลการโอนเงินลงทะเบียนจากกลุ่มงานกองทุน 
  5.2 แปลงไฟส์ข้อมูลให้เป็นชนิด จาก .xls เป็น .csv  
  5.3 เข้าระบบงานทะเบียน และเลือกเมนูน าเข้าข้อมูลข้อมูลการช าระเงินลงทะเบียน
ผ่านกองทุน ใส่ภาคเรียนที่/รอบในการโอนแต่ละครั้ง  
  5.4 เลือกแฟ้มข้อมูลที่ต้องการ และท าการตรวจสอบข้อมูลรหัสนักศึกษา / ชื่อ-
นามสกุลนักศึกษา/เลขที่บัตรประชาชน/ เลขที่ นว.3/ จ านวนเงินค่าลงทะเบียน 
  5.5 โอนข้อมูลไปยังระบบงานใบเสร็จรับเงินของกลุ่มงานการคลังเพื่อออก
ใบเสร็จรับเงินให้กับนักศึกษา 
 6. งำนบันทึกข้อมูลกำรยกเลิกรำยวิชำเรียน  
  6.1 รับค าร้องขอถอนรายวิชาเรียน/ยกเลิกวิชาเรียนที่ได้รับอนุมัติ 
  6.2 ตรวจสอบการช าระเงินลงทะเบียนของรายวิชาที่ต้องการจะยกเลิก และ 
ตรวจสอบการพิจารณาลงนามอนุมัติจากอาจารย์ที่ปรึกษา และหัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนและ
ประมวลผล  
  6.3 เข้าระบบงานทะเบียนเพื่อบันทึกข้อมูลยกเลิกวิชาเรียน 
  6.4 บันทึกสถานะรายวิชาที่ขอยกเลิกเป็น  
  6.5 ตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกข้อมูล 
 7. งำนบันทึกผลกำรทดสอบวัดระดับควำมรู้ควำมสำมำรถด้ำนภำษำอังกฤษ  
  7.1 รับบันทึกข้อความผู้ผ่านการทดสอบจากศูนย์ภาษาและไฟล์ข้อมูลผู้ผ่านการ
ทดสอบจากหน่วยงานศูนย์ภาษา 
  7.2 ดาวโหลดไฟล์ข้อมูลซึ่งผ่านกระบวนการเมสเซสไดเจสต์ ผ่านทาง e-mail 
  7.3 แปลงไฟล์ชนิด.xls ให้เป็นไฟล์ชนิด .csv 
  7.3 เข้าระบบงานทะเบียนเพ่ือน าเข้าข้อมูลผู้ผ่านการทดสอบ 
  7.5 ปรับปรุงข้อมูลผู้ผ่านการทดสอบ 
  7.6 ตรวจสอบความถูกต้อง 
  7.5 จัดเก็บบันทึกข้อความและรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบ 
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 8. งำนบันทึกข้อมูลโครงสร้ำงหลักสูตร 
  8.1 รับเล่มหลักสูตรที่ได้รับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย จากกลุ่มงานส่งเสริม  และ
ศึกษาท าความเข้าใจในโครงสร้างหลักสูตรของแต่ละหลักสูตร 
  8.2 เข้าระบบงานทะเบียนและเลือกเมนูโครงสร้างหลักสูตร 
  8.3 ใส่รหัสสาขาวิชาที่ต้องการบันทึกโครงสร้างหลักสูตร 
  8.4 บันทึกรายวิชาทุกรายวิชาลงในแต่ละหมวด รวมถึงรายวิชาที่ต้องเรียนก่อน และ
เรียนร่วมให้ครบถ้วน 
  8.5 พิมพ์โครงสร้างหลักสูตรเพ่ือท าการตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องตรงกับเล่ม
หลักสูตร 
 9. งำนบันทึกข้อมูลผลสัมภำษณ์ของผู้สมัครเข้ำเป็นนักศกึษำ 
  9.1 รับแฟ้มสัมภาษณ์ทีผ่านการสัมภาษณ์ของทุกสาขาวิชาจากคณะทั้ง 5 คณะ 
  9.2 ตรวจสอบจ านวนผู้มาสอบสัมภาษณ์/จ านวนผู้ขาดสอบสัมภาษณ์/จ านวนผู้ผ่าน 
การสัมภาษณ์และจ านวนผู้ไม่ผ่านการสัมภาษณ์ 
  9.3 เข้าระบบงานรับสมัครเพ่ือบันทึกคะแนนการสอบสัมภาษณ์ของผู้เข้าสอบทุกคน 
  9.4 ตรวจสอบรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์ในฐานข้อมูลกับในแฟ้มสัมภาษณ์ว่ามี
จ านวนถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
 จากภาระงานที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าจึงได้เลือกเอางานลงทะเบียน 
เรียนมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานการลงทะเบียน ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ได้ก่อตั้งขึ้นเม่ือ พ.ศ. 
2518 ตามโครงสร้างของพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู โดยมีชื่อว่า “ฝ่ายทะเบียนและวัดผล” ต่อมามี
ภารกิจ เพ่ิมขึ้น จึงได้จัดตั้งเป็น “ส านักส่งเสริมวิชาการ” ตามพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2527 ตาม มาตรา 7 และเมื่อมีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2538 และ
ประกาศส านักงานสภา สถาบันราชภัฏ เรื่อง หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการสถาบันราชภัฏ ประกาศ 
ณ วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สถาบันราชภัฏนครสวรรค์ จึงได้แบ่งส่วนราชการเป็น “ส านักส่งเสริม
วิชาการ” ในปี พ.ศ. 2547 ได้มีการยกฐานะ และเปลี่ยนแปลงสถานภาพจากสถาบันราชภัฏ
นครสวรรค์ มา เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ จึงมีการแบ่งส่วนราชการใหม่เป็น “ส านักงาน
ส่งเสริมวิชาการและงาน ทะเบียน” ตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2548 ณ วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ.2548 ซึ่งปรากฏในราชกิจจา
นุเบกษา เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก วันที่ 8 มีนาคม 2548 และมีการแบ่งส่วนราชการเป็นไปตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน ราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2549 โดย
ให้แบ่งส่วนราชการเป็นส านักงานผู้อ านวยการ ซึ่งประกาศ ณ วันที่ 23 มิถุนายน 2549 ปรากฏในราช
กิจจานุ เบกษา เล่ม  123 ตอนที่  74 ง วันที่  3 สิงหาคม 2549 และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ในการประชุมครั้งที่ 12/2549 วันที่ 30 พฤศจิกายน 2549 และครั้งที่ 13/2549 วันที่ 27 
ธันวาคม 2549 เห็นชอบโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ภายในมหาวิทยาลัยของส านักส่งเสริม
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วิชาการและงานทะเบียน โดยแบ่งออกเป็น 4 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่ม งานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ 
กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล กลุ่มงานส่งเสริมวิชาการ และ ส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย มีหน้าที่
ในการรับผิดชอบงานรับนักศึกษา งานทะเบียน งานประมวลผล งาน  หลักสูตร งานแผนการเรียน 
และบัณฑิตศึกษาเป็นต้น โดยขึ้นตรงกับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มีโครงสร้างการบริหารงานภายใน 
ตามมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในการประชุมครั้งที่  12/2549 วันที่ 30 พฤศจิกายน 
2549 และครั้งที่ 13/2549 วันที่ 27 ธันวาคม 2549 ต่อมาในปี พ.ศ. 2558 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ มีมติเห็นชอบประกาศให้จัดตั้ง “บัณฑิตวิทยาลัย” เป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยที่มี
ฐานะเทียบเท่าคณะ แยกออกจากส านักส่งเสริม 2 วิชาการและงานทะเบียน ในคราวประชุมครั้งที่ 
4/2558 วันที่  26 มีนาคม 2558 ซึ่งเป็นไปตามประกาศ  คณะกรรมการการอุดมศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑ์การจัดตั้งส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2555 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราช
ภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติ การบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ พ.ศ. 2554 จากมติสภา
มหาวิทยาลัย ส่งผลให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และ
โครงสร้างการบริหารงาน ในปัจจุบัน 3 กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานบริหารส านักงานผู้อ านวยการ กลุ่มงาน 
ส่งเสริมวิชาการ และกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล  ปี พ.ศ. 2561 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ในคราวประชุม ครั้งที่ 2/2561 เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 
2561 จากมติสภามหาวิทยาลัยฯ ดังกล่าว โดยให้ส านัก ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รับโอนงาน 
ทรัพย์สิน บุคลากรและอัตราก าลัง รวมถึงงานด้านการเงิน และงบประมาณ ในรอบปีงบประมาณที่
ผ่านมา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ท าหน้าที่ส่งเสริม และ สนับสนุนการด าเนินงานตาม
พันธกิจ และนโยบายการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย เพ่ือการผลิตบัณฑิตที่มี คุณภาพ เป็นก าลัง
ส าคัญในการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นให้เกิดการพัฒนาอย่างยั่งยืน ดั่งปรัชญาของ มหาวิทยาลัยที่ว่า 
“มหาวิทยาลัย ที่เป็นพลังของแผ่นดิน ในการพัฒนาท้องถิ่น” 
 ปรัชญำ/ปณิธำน ส่งเสริมวิชาการ รักษามาตรฐาน บริการด้วยใจ  
 วิสัยทัศน์ ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นองค์กรที่ทันสมัยให้บริการถูกต้อง 
รวดเร็ว  
 พันธกิจ  
 1. ส่งเสริมการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา  
 2. พัฒนาระบบการให้บริการวิชาการอย่างมีประสิทธิภาพ  

ภำรกิจ  
1. ส่งเสริมการจัดการหลักสูตรระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์

มาตรฐาน ระดับอุดมศึกษา  
2. ด าเนินงานด้านงานทะเบียนและประมวลผล  
3. ให้บริการด้านวิชาการแก่นักศึกษา คณาจารย์ และบุคคลทั่วไป  
4. ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ 
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เอกลักษณ์  
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนงานด้านวิชาการ 

และ งานบริการ ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว กระชับ ฉับไว เทคโนโลยีทันสมัยในด้านวิชาการ 
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ ปีงบประมาณ 2564 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการ

วางยุทธศาสตร์ในการพัฒนา หน่วยงาน และสอดคล้องกับการส่งเสริมการจัดการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ผ่านยุทธศาสตร์ทั้ง 3 ประเด็น ดังนี้  

ประเด็นยุทธศำสตร์ที่  1 ส่งเสริมการจัดการศึกษาทั้ งระดับปริญญาตรีและระดับ
บัณฑิตศึกษา ยุทธศาสตร์ที่มุ่งเน้นส่งเสริมการจัดการศึกษา ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ให้การ
จัดการเรียน การสอนให้มีรูปแบบและวิธีการที่หลากหลาย ตามสภาวการณ์ของสังคมและค่านิยมที่
เปลี่ยนไป ด้วยการ พัฒนาปัจจัยที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส่งเสริมการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไป
ตามแนวปฏิบัติในการพัฒนา หลักสูตรที่มหาวิทยาลัยก าหนด และสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรจากส านักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษาแห่งชาติ การพัฒนาสิ่งสนับสนุนการจัดการ
เรียนการสอน เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการเรียนรู้ของ ผู้เรียน พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน และ
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพที่ได้มาตรฐาน รวมทั้งการ สร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่คณาจารย์คณะ
ต่าง ๆ ในพัฒนาศักยภาพด้านการเรียนการสอน โดยมี เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ดังนี้  

1. มีหลักสูตรที่สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาประเทศและเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตร ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

ประเด็นยุทธศำสตร์ที่ 2 ส่งเสริมการพัฒนางานบริการของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ จาก
ภารกิจของหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการสนับสนุนการจัดการศึกษา การให้บริการวิชาการ มุ่งเน้นความ
พึงพอใจสูงสุดของผู้รับบริการ ซึ่งในการพัฒนางานให้บริการนั้นจ าเป็นอย่างยิ่ง ไม่ว่าจะเป็น การ
พัฒนาศักยภาพบุคลากร กระบวนการให้บริการ ตลอดไปจนถึงการจัดหาสิ่งสนับสนุนการให้บริการ  
เช่น ระบบสารสนเทศ อุปกรณ์สนับสนุนการให้บริการ การด าเนินงานในยุทธศาสตร์นี้ มุ่งเน้นการ
พัฒนา ระบบสารสนเทศด้านงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ด้านหลักสูตรและแผนการเรียน 
และด้านการ บริหารงานวิชาการ ให้มีระบบสนับสนุนการด าเนินงานที่ทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง 
บุคลากรมีความสามารถ  ในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ มาสนับสนุนการด า เนินงาน โดยมี
เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ ดังนี้  

1. ระบบให้บริการมีความถูกต้อง รวดเร็ว ได้มาตรฐาน สร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
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1. โครงสร้ำงองค์กร 
 

 
 

ภาพที่ 2.1  โครงสร้างขององค์กร 
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2. โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
 
 

 
 
 ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารงาน  
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3. โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

(กฎ ระเบียบ ค ำสั่ง ประกำศ ข้อบังคับ มต ิเกณฑ์มำตรฐำน แนวคิด) 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำน 
 ในการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ถือเป็นภารกิจหลักท่ีส าคัญในกระบวนการของนักศึกษาที่ศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏนครสวรรค์ ผู้ปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติ ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ งานลงทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ดังนี้ 

ระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการจัดการการศึกษาระดับปริญญาตรี  

พ.ศ. 2550 
 2. แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเกิน 22 หน่วยกิต ของนักศึกษาภาคปกติ 
 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการเก็บเงินค่าบ ารุงการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมนักศึกษาในระดับปริญญาตรีภาคปกติ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2563 
 4. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาใน
โครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.) (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2557 
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียน
ตามโครงการความร่วมมือการจัดการเรียนการสอนระหว่างคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กับหน่วยงานภายนอก พ.ศ. 2564 
 6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการจัดการศึกษา
หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การจัดการธุรกิจการค้าสมัยใหม่ ตามโครงการ
ความร่วมมือสนันสนุนทางวิชาการ ระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กับบริษัท ซีพี ออลล์ 
(มหาชน) และบริษัทในกลุ่มฯ พ.ศ.2564 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 กำรลงทะเบียนเรียนตำมแผน  
 การลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนของนักศึกษา นักศึกษาด าเนินการลงทะเบียนเรียน
ผ่านเวปไซต์ http://regis.nsru.ac.th/ นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนผ่านเวปไซต์ได้ 3 ช่วง คือ 
 ช่วงที่ 1 การลงทะเบียนก่อนเปิดภาคการศึกษา 
 ช่วงที่ 3 การลงทะเบียนเรียนช่วงเปิดภาคการศึกษา 
 ช่วงที่ 3 การลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
 (ระยะเวลาการลงทะเบียนเรียนนักศึกษาต้องศึกษาในปฏิทินวิชาการในแต่ละภาคการศึกษา) 

http://regis.nsru.ac.th/
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 ทั้งนี้  การลงทะเบียนตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วยการจัดการ
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 นักศึกษาต้องลงทะเบียนรายวิชาทุกภาคการศึกษา ตาม
ก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด นักศึกษาที่ศึกษารายวิชาครบตามหลักสูตร แล้วแต่ยังไม่ส าเร็จ
การศึกษาต้องลงทะเบียนรักษาสภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษา  นักศึกษาที่ไม่มาลงทะเบียนตาม
ก าหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด จะไม่มีสิทธิ์ลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้น เว้นแต่จะได้รับอนุมัติ
จากมหาวิทยาลัยเป็นกรณีพิเศษ นักศึกษาที่เข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะลงทะเบียน
รายวิชาซ้ ากับรายวิชาที่ศึกษามาแล้วในระดับอนุปริญญาไม่ได้ หากลงทะเบียนซ้ าให้เว้นการนับหน่วย
กิตเพ่ือพิจารณารายวิชาครบตามหลักสูตรที่ก าลังศึกษาอยู่ เว้นแต่กรณีที่สมาคมวิชาชีพในสาขาวิชา
นั้น ๆ ระบุให้เรียนในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ให้จัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัยและไม่เสียสิทธิ์ใน
การได้รับเกียรตินิยม   

 กำรลงทะเบียนเรียนเพิ่ม-ถอน  นักศึกษาต้องด าเนินการขอถอนรายวิชาก่อนการสอบปลาย
ภาค ไม่น้อยกว่า 15 วัน  และขอเพิ่มรายวิชาให้นักศึกษากระท าภายใน 15 วันแรกของภาคการศึกษา
ปกติ หรือ 7 วันแรกของภาคฤดูร้อน   
 อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา รวมทั้งกรณีที่นักศึกษาอาจได้รับค่าธรรมเนียมคืน ให้เป็นไป
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัยว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ฉบับที่ประกาศใช้ใน
ช่วงเวลานั้น ๆ 

 จ ำนวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย
การจัดการการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2550 การลงทะเบียนเรียนรายวิชา นักศึกษาลงทะเบียน
แต่ละภาคการศึกษา ซึ่งไม่นับรวมหน่วยกิตของรายวิชาที่ต้องศึกษาโดยไม่นับหน่วยกิต นักศึกษาภาค
ปกติ ให้ลงทะเบียนไม่เกิน 22 หน่วยกิต ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ ส าหรับภาคฤดูร้อนให้
ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต  นักศึกษาภาคพิเศษ ให้ลงทะเบียนได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต  
กรณีมหาวิทยาลัยมีเหตุผลและความจ าเป็นในการลงทะเบียนเรียนที่มีจ านวนหน่วยกิตแตกต่างไปจาก
ที่ก าหนดให้จัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย จ านวนหน่วยกิตที่นอกเหนือจากที่กล่าวมานี้ นักศึกษา
ภาคปกติสามารถลงทะเบียนเรียนเกินได้ให้เป็น ตามแนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเกิน 22 หน่วยกิต 
ของนักศึกษาภาคปกติ การลงทะเบียนรายวิชา นักศึกษาภาคปกติผู้ที่เรียนหลักสูตรปริญญาตรี 
(ต่อเนื่อง)  ผู้ที่มีวุฒิอนุปริญญา ซึ่งตามก าหนดของหลักสูตรในสาขาวิชาที่เข้าศึกษานั้น ให้เรียน
รายวิชาบังคับเพ่ิมโดยไม่นับหน่วยกิต สามารถลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคเรียนได้ไม่เกิน 25 หน่วย
กิต  ในกรณีที่เป็นภาคเรียนสุดท้ายของนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา สามารถลงทะเบียนได้ไม่เกิน 
28 หน่วยกิต นักศึกษาภาคปกติ ผู้ที่เรียนหลักสูตรปริญญาตรี 4 ปี และหลักสูตร 5 ปี ในกรณีภาค
เรียนสุดท้ายก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพสามารถลงทะเบียนได้ไม่กิน ๒๕ หน่วยกิต  ในกรณีที่เป็น
ภาคเรียนสุดท้ายของนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา สามารถลงทะเบียนได้ไม่เกิน 28 หน่วยกิต การ
จะลงทะเบียนตามที่กล่าวมาได้นั้น นักศึกษาจะต้องเขียนบันทึกข้อความขอลงทะเบียนยื่นต่ออาจารย์
ที่ปรึกษาและคณบดีที่สังกัด เพ่ือน าเสนอต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเพ่ือพิจารณา 
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 กำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  
 การเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏนครสวรรค์ แยกออกเป็น 3 ประเภท   1. นักศึกษาภาคปกติ  2. หลักสูตรเศรษฐศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์การจัดการธุรกิจการค้าสมัยใหม่ ตามโครงการความร่วมมือสนันสนุ
นทางวิชาการ ระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ กับบริษัท ซีพี ออลล์ (มหาชน) และบริษัทใน
กลุ่มฯ 
3. นักศึกษาโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุลากรประจ าการ (กศ.บป.) 4. นักศึกษาตามโครงการความ
ร่วมมือการจัดการเรียนการสอนระหว่างคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ กับหน่วยงานภายนอก ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  
ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามตารางดังนี้ 

 1. นักศึกษำภำคปกติ  

 
หลักสูตร/สำขำวิชำ 

ค่ำบ ำรุงกำรศึกษำแบบเหมำจ่ำย 
(ภำคกำรศึกษำที่ 1 และ 2) 
ไม่เกิน 

18 หน่วยกิต 
19 หน่วยกิต 

ขึ้นไป 
1. วิทยาศาสตรบัณฑิต (นานาชาติ) 23,900 25,300 
2. วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 9,900 11,300 
3. อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 8,900 10,300 
4. เทคโนโลยีบัณฑิต 8,900 10,300 
5. วิทยาศาสตรบัณฑิต 8,900 10,300 
6. สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 8,900 10,300 
7. คุรศาสตรบัณฑิต (ด้านวิทย์) 8,900 10,300 
8. ครุศาสตรบัณฑิต(ด้านศิลปศาสตร์) 8,200 9,600 
9. บริหารธุรกิจบัณฑิต 8,200 9,600 
10. บัญชีบัณฑิต 8,200 9,600 
11. เศรษฐศาสตรบัณฑิต 8,200 9,600 
12. นิเทศศาสตรบัณฑิต 8,200 9,600 
13. นิติศาสตรบัณฑิต 8,200 9,600 
14. รัฐศาสตรบัณฑิต 8,200 9,600 
15. ศิลปบัณฑิต 8,200 9,600 
16. ศิลปศาสตรบัณฑิต 8,200 9,600 
17. ศิลปศาสตรบัณฑิต (นานาชาติ) 22,200 23.600 
18. ครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต 9,600 9,600 

 ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินบ ารุงการศึกษาแก่นักศึกษาที่ไม่ถือสัญชาติไทยเพ่ิมอีกภาคเรียน
ละ 1,500 บาท 
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หลักสูตร/สำขำวิชำ 

ค่ำบ ำรุงกำรศึกษำแบบเหมำจ่ำย 
(ภำคฤดูร้อน) 

ไม่เกิน 
6 หน่วยกิต 

7-12 หน่วยกิต 
 

1. วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 3,500 4,700 
2. อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 3,500 4,700 
3. เทคโนโลยีบัณฑิต 3,500 4,700 
4. วิทยาศาสตรบัณฑิต 3,500 4,700 
5. สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 3,500 4,700 
6. คุรศาสตรบัณฑิต (ด้านวิทย์) 3,500 4,700 
7. ครุศาสตรบัณฑิต(ด้านศิลปศาสตร์) 3,000 4,200 
8. บริหารธุรกิจบัณฑิต 3,000 4,200 
9. บัญชีบัณฑิต 3,000 4,200 
10. เศรษฐศาสตรบัณฑิต 3,000 4,200 
11. นิเทศศาสตรบัณฑิต 3,000 4,200 
12. นิติศาสตรบัณฑิต 3,000 4,200 
13. รัฐศาสตรบัณฑิต 3,000 4,200 
14. ศิลปะบัณฑิต 3,000 4,200 
15. ศิลปศาสตรบัณฑิต 3,000 4,200 
16. ศิลปศาสตรบัณฑิต (นานาชาติ) 8,000 9,200 
17. ครุศาสตร์อุตสาหกรรมบัณฑิต 3,000 4,200 

 ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินบ ารุงการศึกษาแก่นักศึกษาที่ไม่ถือสัญชาติไทยเพ่ิมอีกภาคเรียน
ละ 1,500 บาท 

 2. นักศึกษำหลักสูตรเศรษฐศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเศรษฐศำสตร์กำรจัดกำรธุรกิจ
กำรค้ำสมัยใหม่ ตำมโครงกำรควำมร่วมมือสนันสนุนทำงวิชำกำร ระหว่ำงมหำวิทยำลัยรำชภัฏ
นครสวรรค์ กับบริษัท ซีพี ออลล์ (มหำชน) และบริษัทในกลุ่มฯ   ให้ ม ห าวิท ย าลั ย เรี ย ก เก็ บ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาตามโครงการความร่วมมือสนับสนุนทางวิชาการระหว่างมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ กับบริษัท ซีพี ออล์ จ ากัด (มหาชน)และบริษัทในกลุ่มฯ ในอัตราเหมาจ่ายคนละ 20,000 
บาท ต่อภาคการศึกษา  
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3. นักศึกษำโครงกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับบุลำกรประจ ำกำร (กศ.บป.) 
 

หลักสูตร/สำขำวิชำ 
ค่ำบ ำรุงกำรศึกษำแบบเหมำจ่ำย 

ไม่เกิน 
12 หน่วยกิต 

13 หน่วยกิต 
ขึ้นไป 

1. วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 10,800 12,300 
2. อุตสาหกรรมศาสตรบัณฑิต 9,800 11,300 
3. เทคโนโลยีบัณฑิต 9,800 10,300 
4. วิทยาศาสตรบัณฑิต 9,800 10,300 
5. สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 9,800 10,300 
6. คุรศาสตรบัณฑิต (ด้านวิทย์) 9,800 10,300 
7. ครุศาสตรบัณฑิต(ด้านศิลปศาสตร์) 9,100 10,600 
8. บริหารธุรกิจบัณฑิต 9,100 10,600 
9. บัญชีบัณฑิต 9,100 10,600 
10. เศรษฐศาสตรบัณฑิต 9,100 10,600 
11. นิเทศศาสตรบัณฑิต 9,100 10,600 
12. นิติศาสตรบัณฑิต 9,100 10,600 
13. รัฐศาสตรบัณฑิต 9,100 10,600 
14. ศิลปบัณฑิต 9,100 10,600 
15. ศิลปศาสตรบัณฑิต 9,100 10,600 

 และให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินบ ารุงการศึกษาแก่นักศึกษาที่ไม่ถือสัญชาติไทยเพ่ิมอีกภาค
เรียนละ 2,000 

 4. นักศึกษำตำมโครงกำรควำมร่วมมือกำรจัดกำรเรียนกำรสอนระหว่ำงคณะ
มนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ กับหน่วยงำนภำยนอก  ให้
มหาวิทยาลัยเรียกเก็บค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียน ส าหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเกินกว่า 
9 หน่วยกิต ในอัตราเหมาจ่ายคนละ 12,00 บาทต่อภาคการศึกษา และส าหรับนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนไม่เกิน 9 หน่วยกิต ให้เรียกเก็บในอัตราเหมาจ่ายคนละ 5,400 บาท ต่อภาคการศึกษา 

ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งท่ีควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบัติงำน 

 1. การลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาปกติ กรณีนักศึกษาภาคปกติ หลักสูตร
ปริญญาตรี 4 ปี และหลักสูตร 5 ปี จะต้องลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 22 หน่วยกิต กรณีนักศึกษา
พิเศษจะต้องลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต และกรณีนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาจะต้อง
ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 15 หน่วยกิต 
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 2. ในกรณีภาคเรียนสุดท้ายส าหรับนักศึกษาภาคปกติ ก่อนฝึกประสบการณ์วิชาชีพสามารถ
ลงทะเบียนได้ไม่กิน 25 หน่วยกิต  และภาคเรียนสุดท้ายของนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา สามารถ
ลงทะเบียนได้ไม่เกิน 28 หน่วยกิต แต่ต้องได้รับการอนุมัติจากทางมหาวิทยาลัย 
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 3. การขอเพ่ิมรายวิชาส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ให้กระท าภายใน 15 วันแรกของ
ภาคการศึกษาปกติ หรือ 7 วันแรกของภาคฤดูร้อน และส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้
กระท าได้ภายใน 2 สัปดาห์แรกของการศึกษา 
 4. การขอถอนรายวิชาส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ให้กระท าก่อนการสอบปลายภาค 
ไม่น้อยกว่า 15 วัน และส าหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ให้กระท าได้ภายใน 3 สัปดาห์แรกของ
ภาคการศึกษา และถอนรายวิชาเรียนเมื่อพ้นก าหนด 3 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาแต่ยังอยู่ก่อน
ก าหนดการสอบปลายภาคไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ 
 5. ข้อควรระวังส าหรับการลงทะเบียนของนักศึกษา ต้องระวังเรื่องของการปฏิบัติตามปฏิทิน
วิชาการ โดยต้องลงทะเบียนเรียนให้เสร็จตามก าหนดปฏิทินวิชาการเพราะหลังจากสิ้นสุดก าหนด
ระยะเวลาในการลงทะเบียนแล้ว นักศึกษาจะไม่สามารถลงทะเบียนได้อีก มีนักศึกษาส่วนหนึ่งไม่
สามารถลงทะเบียนได้ตามแผนการเรียนเพราะไม่ได้ดูระยะเวลาในการลงทะเบียนเรียน 

แนวคิด/งำนวิเครำะห์-วิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

 อัญญารัตน์ สุทธินันท์ (2562) งานวิเคราะห์ เรื่องการลงทะเบียนของนักศึกษาระดับ 
ปริญญาตรี วิทยาเขตหนองคาย ตั้งแต่ปีการศึกษา 2558 – 2560 โดยมีวัตถุประสงค์ 1) เพ่ือวิเคราะห์
จ านวนรายวิชาที่เปิดให้นักศึกษา ระดับปริญญาตรี วิทยาเขตหนองคาย ได้ลงทะเบียนเรียนภาคต้น
และภาคปลาย ตั้งแต่ปีการศึกษา 2558 – 2560 2) เพ่ือวิเคราะห์จ านวนนักศึกษา ระดับปริญญาตรี
วิทยาเขตหนองคายที่ต้องลงทะเบียนเรียน ภาคต้นและภาคปลายตั้งแต่ปีการศึกษา 2558 – 2560 3) 
เพ่ือวิเคราะห์จ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาเขตหนองคาย ลงทะเบียนเรียนในช่วงปกติ ช่วง
ลงทะเบียนเรียนช้า และช่วงลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษ ภาคต้นและภาคปลาย  ตั้งแต่ปี
การศึกษา 2558 – 2560 4) เพ่ือวิเคราะห์สาเหตุของนักศึกษาระดับปริญญาตรีวิทยาเขตหนองคาย
ในการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียน/เพ่ิม/ถอน ช้าเป็นกรณีพิเศษ ตั้งแต่ปีการศึกษา 2558 – 2560 
ผลการวิเคราะห์ พบว่า 1) จ านวนรายวิชาที่เปิดให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียน สาขาวิชานิติศาสตร์
เป็นสาขาวิชาที่มีจ านวนรายวิชาที่เปิดให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนมากที่สุด รองลงมาคือสาขาวิชา 
วิทยาการคอมพิวเตอร์และสารสนเทศ 2) จ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาเขตหนองคายที่
ต้องลงทะเบียนเรียน สาขาวิชานิติศาสตร์เป็นสาขาวิชาที่มีจ านวนนักศึกษาที่ต้อง  ลงทะเบียนเรียน
มากที่สุด รองลงมาคือสาขาวิชาบัญชีบัณฑิต 3) จ านวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาเขต
หนองคาย ลงทะเบียนเรียนในช่วงปกติ ช่วงลงทะเบียนเรียนช้า และช่วงลงทะเบียนเรียน ช้าเป็นกรณี
พิเศษ โดยการลงทะเบียนเรียนในช่วงปกติ สาขาวิชานิติศาสตร์มีจ านวนนักศึกษา  ลงทะเบียนเรียน
มากที่สุด รองลงมาคือสาขาวิชาบัญชีบัณฑิต การลงทะเบียนเรียนในช่วงลง/เพ่ิม/ถอน ช้า  สาขาวิชา
นิติศาสตร์มีจ านวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนมากที่สุด รองลงมาคือวิชาเอกธุรกิจระหว่าง ประเทศ 
และการลงทะเบียนเรียนในช่วงลง/เพ่ิม/ถอน ช้าเป็นกรณีพิเศษ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์การกีฬา  และ
การออกก าลังกาย มีจ านวนนักศึกษายื่นค าร้องมากท่ีสุด รองลงมาคือสาขาวิชานิติศาสตร์  ซึ่งจ านวน
ของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียน/เพ่ิม/ถอน ช่วงช้าเป็นกรณีพิเศษ พบว่า สาขาวิชา
วิทยาศาสตร์การกีฬาและการออกก าลังกาย มีจ านวนนักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียน/  เพ่ิม/
ถอน ช้าเป็นกรณีพิเศษ มากที่สุด รองลงมาคือสาขาวิชานิติศาสตร์และ 4) การวิเคราะห์สาเหตุ ของ
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นักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาเขตหนองคายในการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียน/เพ่ิม/ถอน ช้าเป็น
กรณีพิเศษ โดยภาพรวม 4 คณะ 14 สาขาวิชา สามารถจ าแนกสาเหตุของนักศึกษา ในการยื่นค าร้อง 
ได้ 5 สาเหตุ ดังนี้ (1) การช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาไม่ทันตามระยะเวลา ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(2) การขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา (3) การขอโอนย้ายคณะ และโอนย้ายสาขาวิชา (4) การ
ขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา และ (5) การขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ การลงทะเบียนเรียน โดย
การขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนเป็นสาเหตุที่ท าให้  นักศึกษายื่นค าร้องยื่นค า
ร้องขอลงทะเบียนเรียน/เพ่ิม/ถอน ช้าเป็นกรณีพิเศษมากที่สุด รองลงมาคือ  การขอผ่อนผัน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ข้อเสนอแนะ  

1. สาขาวิชาที่มีจ านวนรายวิชาที่เปิดให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา  
จ านวนมาก ควรให้สาขาวิชาดังกล่าวได้จัดสรรวันเวลาเรียน วันเวลาสอบ และห้องเรียน เป็นอันดับ
แรก เพ่ือช่วยลดปัญหาการลงทะเบียนเรียนไม่ส าเร็จของนักศึกษาเนื่องจากวันเวลาเรียน และวัน
เวลาสอบ ซ้ าซ้อนกัน  

2. ควรมีการจัดกิจกรรมให้ความรู้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาเขตหนองคาย  เพ่ือให้
เกิดความรู้ความเข้าใจในการลงทะเบียนเรียน เช่น ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนที่ถูกต้อง เงื่อนไขใน
การลงทะเบียนเรียน สาเหตุที่ท าให้การลงทะเบียนเรียนไม่สมบูรณ์ และวิธีการแก้ไข  หากการ
ลงทะเบียนเรียนมีข้อผิดพลาด เป็นต้น  

3. ควรมีการเพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยาเขต
หนองคาย ได้ทราบถึงก าหนดการและข้ันตอนการลงทะเบียนเรียนให้ทั่วถึงยิ่งขึ้น เพื่อลดข้อผิดพลาด 
และความไม่เข้าใจในการลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา  

4. ก่อนการ ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษานักศึกษา แต่ละสาขาวิชาควรมีการพบ
อาจารย์ที่ปรึกษาหรืออาจารย์ประจ าสาขาวิชาเพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่ต้องลงทะเบียนเรี ยนให้
ถูกต้อง ครบถ้วน และหากนักศึกษามีปัญหาด้านการลงทะเบียนเรียน  จักได้ด าเนินการแก้ไขได้ทัน
ก่อนก าหนดการที่มหาวิทยาลัยเปิดระบบให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
 วลัญชพร ฆารไสว (2560) ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์ต่อผลสัมฤทธิ์ในการลงทะเบียนเรียน และ
การพ้นสภาพของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม การวิจัยครั้งนี้มีความมุ่งหมายเพ่ือ 1) ศึกษาปัจจัยที่มีความสัมพันธ์ต่อผลสัมฤทธิ์  
ในการลงทะเบียนเรียนและปัจจัยที่มีผลต่อการพ้นสภาพของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพ  
การเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรี 2) ศึกษาความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยที่มีผลต่อผลสัมฤทธิ์ในการ
ลงทะเบียนเรียนและปัจจัยที่มีผลต่อการพ้นสภาพของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็น
นิสิตในระดับปริญญาตรี 3) เปรียบเทียบปัจจัยที่มีผลต่อผลสัมฤทธิ์ในการลงทะเบียนเรียนและปัจจัย
ที่มีผลต่อการพ้นสภาพของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรีที่มี
ระบบการศึกษา และชั้นปี แตกต่างกัน 4) เพ่ือศึกษาแนวทางการพัฒนาการลงทะเบียนเรียนและการ 
พ้นสภาพของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม กลุ่มตัวอย่าง คือ นิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิต จ านวน 313 คน ซึ่ง
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ได้มาโดยท าการสุ่มแบบแบ่งชั้น (Stratified Random Sampling Technique) เครื่องมือที่ใช้ใน
การเก็บรวบรวมข้อมูล คือ 1) แบบสอบถาม ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์ต่อผลสัมฤทธิ์ในการลงทะเบียน
เรียนของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิต จ านวน 25 ข้อ มีค่าอ านาจจ าแนก (rxy) 
ตั้งแต่ 0.32 ถึง 0.82 มีค่าความเชื่อมั่นเท่ากับ 0.92 2) แบบสอบถามปัจจัยที่มีผลต่อการพ้นสภาพ 
ของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิต จ านวน 25 ข้อ มีค่าอ านาจ จ าแนก (rxy) ตั้งแต่ 
0.41 ถึง 0.81 มีค่าความเชื่อมั่นเท่ากับ 0.95 และ 3) แบบสัมภาษณ์ จ านวน 24 ข้อ สถิติที่ใช้ในการ
วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ ร้อยละ ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน และการทดสอบความแปรปรวน
แบบสองทาง (Two-way ANOVA) ผลการวิจัยปรากฏดังนี้ 1) ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์ต่อผลสัมฤทธิ์
ในการลงทะเบียนเรียนและปัจจัยที่มีผลต่อการพ้นสภาพของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการ
เป็นนิสิตในระดับปริญญาตรีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม คือ ด้านครอบครัว ด้านเหตุผลส่วนตัว และ
ด้านสถานศึกษา โดยนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรี มีความ
คิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยที่มีความสัมพันธ์ต่อผลสัมฤทธิ์ในการลงทะเบียนเรียนโดยรวมและรายด้านอยู่
ในระดับมาก และมีความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยที่มีผลต่อการพ้นสภาพโดยรวมและรายด้านอยู่ใน
ระดับปานกลาง 2) ปัจจัยที่มีผลต่อผลสัมฤทธิ์ในการลงทะเบียนเรียนและปัจจัยที่มีผลต่อการพ้น
สภาพของนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรี  คือ ด้านครอบครัว 
ด้านเหตุผลส่วนตัว และด้านสถานศึกษา มีความสัมพันธ์ทางบวก อย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 
0.01 3) นิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรี ที่มีระบบการศึกษา
ต่างกัน มีความคิดเห็นต่อการลงทะเบียนเรียนแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 มี 
ชั้นปีต่างกันมีความคิดเห็นต่อการลงทะเบียนเรียนไม่แตกต่างกัน และนิสิตที่มีความเสี่ยงต่อการพ้น
สภาพการเป็นนิสิตมีระบบการศึกษา และชั้นปีต่างกัน มีความคิดเห็นต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิต
ไม่แตกต่างกัน 4) แนวทางการพัฒนาการลงทะเบียนเรียนและการพ้นสภาพของนิสิตที่มีความเสี่ยง
ต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ควรมีการขยายจ านวน
ที่นั่งของกลุ่มรายวิชาที่เต็ม เพ่ือรองรับจ านวนนิสิตที่ต้องการลงทะเบียนเรียนเพ่ิม ควรปรับปรุง
ระบบและประสิทธิภาพของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ให้สามารถรองรับการเข้าใช้ระบบ
ได้มากขึ้น ใช้งานได้ง่ายและสะดวก รวดเร็ว และควรพัฒนาระบบอาจารย์ที่ปรึกษา ให้ช่วยเหลือและ
แนะน านิสิตในการ ลงทะเบียนเรียนและการพ้นสภาพของนิสิต 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัตงิำน 
 การปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดนั้น 
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียน
ความสัมพันธ์เชื่อมโยงระหว่างนโยบาย แผนงาน โครงการ กฎ ระเบียบ ข้อก าหนดต่างๆ รวมทั้งแผน
ยุทธศาสตร์ของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและมหาวิทยาลัย ดังนั้น การปฏิบัติงานให้
สอดคล้องกับแนวนโยบาย และข้อก าหนดต่าง ๆ ของการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาให้ประสบ
ความส าเร็จและเกิดประสิทธิภาพนั้นต้องอาศัยกลยุทธ์ต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ผู้รับผิดชอบต้องมีความรู้ ความเชี่ยวชาญ ตลอดจนเข้าใจระเบียบ ประกาศ กฎเกณฑ์ 
ข้อก าหนดแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนและนอก
แผนการเรียนของนักศึกษาอย่างถ่องแท้ สามารถปฏิบัติและให้ค าแนะน าผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
ชัดเจน และเหมาะสม 

2. ผู้รับผิดชอบต้องมีความละเอียด  และรอบคอบในทุกขั้นตอนของการด าเนินงานเพ่ือ 
ป้องกันความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นได้ ซึ่งผลกระทบที่เกิดขึ้นอาจส่งผลความเสียหายกับนักศึกษาได้ 
 3. ผู้ปฏิบัติต้องมีความเข้าใจในการก าหนดช่วงเวลาการด าเนินการ  เพ่ือสามารถก าหนด
ปฏิทินการด าเนินงานลงทะเบียนเรียนในแผนและนอกแผนการเรียนของนักศึกษา  ในทุกภาค
การศึกษา เพ่ือไม่ใหเ้กิดอุปสรรคในการด าเนินงาน  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
แผนผังกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

มรภ.นครสวรรค์ 

งำนข้อมลูรำยวิชำลงทะเบียนเรียนตำมแผนกำรเรียน 
และนอกแผนกำรเรียน  

(ภำคปกติ ภำคกศ.บป. และระดบับัณฑิตศึกษำ) 
 

เขียนโดยนางศิราณี จตุรทิศ  
กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 

ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flow Chart) ขั้นตอน/วิธีด ำเนินงำน เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลำด ำเนินกำร 

ศิราณี  จตุรทิศ  
 
 
 

1. ลงทะเบียนในแผน จะเร่ิมด าเนินการก่อน 
เปิดภาคเรียนประมาณ 2 สัปดาห์  
2. ลงทะเบียนนอกแผน จะด าเนินการภายใน 
15 วันหลังเปิดภาคเรียน 

  

ศิราณี  จตุรทิศ  1. ผ่านเว็ปไซด์
http://regis.nsru.ac.th/2017/backoffice 
2. เลือกเมนูกลุ่มงานส่งเสิรม 
3. เลือกเมนู เพิ่ม – ถอนรายวิชา 
4. เลือกเมนูส่งออกข้อมูลเพิ่ม-ถอนรายวิชา 

  

ศิราณี  จตุรทิศ  1. ผ่านเว็ปไซด์
http://regis.nsru.ac.th/2017/backoffice 
2. เลือกเมนูกลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
3. เลือกเมนู จองรายวิชาเรียน 
4. เลือกเมนูโอนข้อมูลเลือกเสรี/เลือกภาคเรียน/
เลือกประเภทนักศึกษา 

  

ศิราณี  จตุรทิศ  1. เข้าระบบงานทะเบียนและประมวลผล  
2. เลือกเมนูน าเข้าข้อมูล นว. 1 
3. ใส่ภาคเรียน/ประเภทนักศึกษา 

  

ศิราณี  จตุรทิศ  
 
 

1. เข้าระบบงานทะเบียนและประมวลผล  
2. เลือกเมนูน าเข้าข้อมูล นว. 2 
3. ใส่ภาคเรียน/ประเภทนักศึกษา/วันทีเ่ร่ิมและ
วันที่สิ้นสุดการน าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียน 

 5 นาที ต่อ 1 คร้ัง  
(ถ้าเป็นรายคน 1 

นาที) ต้องท าทุกครั้ง
เมื่อมีนักศึกษามา

ลงทะเบียนเพิ่มเติม 
ศิราณี  จตุรทิศ  

 
 
 
                            

1. ตรวจสอบหมู่เรียนที่น าเข้ากับหมู่เรียน (นว.1) 
2. ตรวจสอบ เคยลงทะเบียนไวแ้ต่ยังไม่มีผลการ
เรียน หรือเกรด I, I(ขส) ถ้านักศึกษาลงทะเบียน
ซ้ ากับรายวิชาที่ผลการเรียนยังไม่สมบูรณ์ต้อง
แจ้งนักศึกษาให้ทราบวา่ไม่สามารถลงทะเบียน
เรียนได้ 

  
 

5 นาท ี

ศิราณี  จตุรทิศ  
 
 
 
                                                       

1. ใส่ภาคเรียนที่ต้องการโอนขอ้มูลลงทะเบียน 
2. เลือกว่าเป็นลงทะเบียนในแผน  
3. ค านวณค่าลงทะเบียนว่าเป็นจ่ายตามจริง 
เหมาจ่าย หรือ เหมาจา่ยเป็นชว่ง 
4 โอนข้อมูลไปยัง นว.3 

  
20 นาที 

(ถ้าเป็นรายบุคคล 1 
นาที) 

โอนข้อมูลการจองรายวิชาเรียน 
เข้าสู่ระบบงานทะเบียน 

เร่ิม 

น าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเขา้
สูร่ะบบงานทะเบียน 

ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา
ลงทะเบียน 

ส่งออกข้อมูลเพิ่ม – ถอน 
รายวิชาเรียน 

โอนข้อมูลรายวิชาเลือกเสรี 

น าเข้ารายวิชา หมู่เรียน และชื่อ
ผู้สอนในแต่ละภาคเรียน 
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ศิราณี  จตุรทิศ  
 
 

ก าหนดวันเร่ิมต้นและวันสิ้นสุดของการพิมพ์ใบ
แจ้งการช าระเงินและวันช าระเงินค่าลงทะเบียน
ให้กับนักศึกษาทุกคนในแต่ละภาคเรียน 

ปฏิทิน
วิชาการ 

5 นาท ีต่อ 1 คร้ัง 
(ต้องท าทุกครั้งเมื่อมี

นักศึกษามา
ลงทะเบียนเพิ่มเติม) 

ศิราณี  จตุรทิศ  
 
 
 
 

เพิ่มข่าวให้นกัศึกษาได้ทราบถึงก าหนดวนัพิมพ์
ใบแจ้งการช าระเงินและวันช าระเงินลงทะเบียน
ผ่านทาง http://regis.nsru.ac.th/ 

  
 

5 นาท ี

  
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน  
( ใบ นว.3) และวันช าระเงินลงทะเบียน 

จบ 

แจ้งก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน 
และวันช าระเงินลงทะเบียนผ่าน 

http://regis.nsru.ac.th/ 
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- งำนข้อมูลทะเบียนเรียนของนักศึกษำระดับปริญญำตรี มหำวิทยำลัยรำชภัฏนครสวรรค์ 
มีทั้งหมด 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

 1. ส่งออกข้อมูลการจองรายวิชาเพ่ิม-ถอน และเปิดหมู่เรียนพิเศษ   
    1.1 ส่งออกข้อมูลรายการขจองรายวิชาเพ่ิม – ถอน รายวิชา ผ่านเว็ปไซด์
http://regis.nsru.ac.th/2017/backoffice/index.php?page=login ใส่ข้อมูล Username และ 
Password  

 
ภาพที่ 4-1 ภาพขั้นตอนการส่งออกข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม – ถอน รายวิชา  

 

    1.2 คลิกในหัวข้อกลุ่มงานส่งเสริม 

 
ภาพที่ 4-2 ภาพขั้นตอนการส่งออกข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม – ถอน รายวิชา  
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    1.3 คลิกในหัวข้อ เพิ่ม ถอนรายวิชา 

 
ภาพที่ 4-3 ภาพขั้นตอนการส่งออกข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม – ถอน รายวิชา  

    1.4 คลิกในหัวข้อ ส่งออกข้อมูล เพ่ิม ถอนรายวิชา  => 1. คลิกเลือกภาคเรียน 
=>2. คลิกเลือกประเภทนักศึกษา => 3.เลือกประเภทการลงทะเบียน ทั้ งหมด => 4. ค้นหา 
ส่งออก  => 5 คลิกส่งออก ท ารายการตามล าดับ  ดังภาพ เราจะได้ไฟล์ที่ท าการส่งออกมาเป็นไฟล์ 
.xlsx 

 
ภาพที่ 4-4 ภาพขั้นตอนการส่งออกข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม – ถอน รายวิชา  
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ภาพ 4-5 ภาพขั้นตอนการส่งออกข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม – ถอน รายวิชา  

    1.5 แปลงชนิดไฟส์จาก  .xlsx ให้เป็น csv ผ่านโปรแกรม Microsoft Excel โดยเปิดไฟส์
ข้อมูลที่บันทึกไว้ => 1. เลือกเมนูบันทึกแฟ้มเป็น => 2. เลอืกบันทึกเป็นชนิด => 3. เลือก CSV 

(MS-DOS) (*.csv) 

 
 

ภาพ 4-6 ภาพขั้นตอนการส่งออกข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม – ถอน รายวิชา  
  

1 2 

3 4 

5 

1

 

2

 

3
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 2. โอนข้อมูลรายวิชาเลือกเสรี 
    2.1 โอนรายวิชาเลือกเสรี ผ่านเว็ปไซด์ 
http://regis.nsru.ac.th/2017/backoffice/index.php?page=login  => 1 คลิกในหัวข้อกลุ่มงาน
ทะเบียนและประมวลผล =>2 คลิกในหัวข้อจองรายวิชาลงทะเบียน  
 

             
ภาพ 4-7 ภาพขั้นตอนการโอนข้อมูลรายวิชาเลือกเสรี 

 

1

 

2

 

http://regis.nsru.ac.th/2017/backoffice/index.php?page=login
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    2.2 คลิกในหัวข้อโอนข้อมูลเลือกเสรี =>1. เลือกภาคเรียน =>2. เลือกประเภทนักศึกษา  
=>3 คลิกโอนข้อมูล 

 
ภาพ 4-8 ภาพขั้นตอนการโอนข้อมูลรายวิชาเลือกเสรี 

 

 3. น าเข้ารายวิชา หมู่เรียน และชื่อผู้สอนในแต่ละภาคเรียน (หรือ เรียกว่าข้อมูล นว.1)โดย 
    3.1 น าเข้ารายวิชา หมู่เรียน และชื่อผู้สอนในแต่ละภาคเรียน (หรือ เรียกว่าข้อมูล นว.1)
ผ่านระบบงานทะเบียนและประมวลผล โดยใส่ข้อมูลชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน 
 

 
ภาพ 4-9 ภาพขั้นตอนการน าเข้ารายวิชา หมู่เรียน ชื่อผู้สอนในแต่ละภาคเรียน  

2

 

1

 

3
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    3.2 คลิกในหัวข้อน าเข้าข้อมูล นว.1 

 
ภาพ 4-10 ภาพขั้นตอนการน าเข้ารายวิชา หมู่เรียน ชื่อผู้สอนในแต่ละภาคเรียน  

 

   3.3 เลือกในหัวข้อเชื่อมโยงข้อมูล => 1.ใส่ภาคเรียน => 2.เลือกประเภทนักศึกษา 
 => 3.คลิกค้นหา => 4.เลือกน าเข้าข้อมูลนว.1 => 5. คลิกน าเข้าข้อมูล นว.1 ดังภาพตามล าดับ 
 

 
ภาพ 4-11 ภาพขั้นตอนการน าเข้ารายวิชา หมู่เรียน ชื่อผู้สอนในแต่ละภาคเรียน  

1 

2 

3 
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ภาพ 4-12 ภาพขั้นตอนการน าเข้ารายวิชา หมู่เรียน ชื่อผู้สอนในแต่ละภาคเรียน  

  

 4. น าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียนตามแผนการเรียนทางอินเตอร์เน็ต 
    4.1 เลือกในหัวข้อน าเข้าข้อมูล นว.2 

 
ภาพ 4-13 ภาพขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียนตามแผนการเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

4 

5 
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    4.2 เลือกในหัวข้อน าเข้าข้อมูลการจองวิชา => 1. เลือกน าเข้า เฉพาะช่วงวันที่จอง
รายวิชา => 2. ใส่เทอม/ปี => 3. เลือกประเภทนักศึกษา => 4. เลือกเริ่มจองรายวิชา และเลือกถึง 

วันที่ => 5. คลิกน าเข้าจากการจอง 

 
ภาพ 4-14 ภาพขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียนตามแผนการเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

    4.3 เลือกในหัวข้อตรวจสอบ =>1. ท าเครื่องหมายถูกหน้าช่องตรวจสอบหมู่เรียนที่น าเข้า
กับหมู่เรียน (นว.1) และตรวจสอบ เคยลงทะเบียนไว้แต่ยังไม่มีผลการเรียน หรือเกรด I, I(ขส)  
=> 2. คลิกตรวจสอบ 

 
ภาพ 4-15 ภาพขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียนตามแผนการเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

1 

2 
3 

4 

5 

1 

2 
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    4.4 เลือกในหัวข้อโอนข้อมูลไป นว.3 => 1. ใส่ภาคเรียน => 2. เลือก P : ลงทะเบียนใน
แผน => 3. เลือกเหมาจ่ายเป็นช่วง (นักศึกษาเข้าปี 2549) => 4. น าเครื่องหมายถูกหน้าช่องทดสอบ
การโอนข้อมูล นว.2 ออก => 5. คลิกโอนไปยัง นว.3 ตามล าดับตามภาพ 

 
ภาพ 4-16 ภาพขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียนตามแผนการเรียนทางอินเตอร์เน็ต 

 

 5. น าเขา้ข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา  
    5.1 เลือกในหัวข้อน าเข้าจากแฟ้ม => 1. เลือกแฟ้มนามสุกล .csv จากแหล่งข้อมูลที่
บันทึกไฟล์ไว้ => 2. ใส่ภาคเรียน => 3. เลือกประเภทนักศึกษา => 4. คลิกน าเข้าจากแฟ้ม 

ภาพ 4-17 ภาพขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา 

1 

2
1 

3 

4 

5
1 

1 

2
 3

1 

4 
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     5.2 เลือกในหัวข้อตรวจสอบ =>1. ท าเครื่องหมายถูกหน้าช่องตรวจสอบหมู่เรียนที่น าเข้า
กับหมู่เรียน (นว.1) และตรวจสอบ เคยลงทะเบียนไว้แต่ยังไม่มีผลการเรียน หรือเกรด I, I(ขส)  
=> 2. คลิกตรวจสอบ 

 
ภาพ 4-18 ภาพขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา 

    5.3. เลือกในหัวข้อโอนข้อมูลไป นว.3 => 1. ใส่ภาคเรียน => 2. เลือก N : ลงทะเบียน
นอกแผน => 3. เลือกเหมาจ่ายเป็นช่วง (นักศึกษาเข้าปี 2549) => 4. น าเครื่องหมายถูกหน้าช่อง
ทดสอบการโอนข้อมูล นว.2 ออก => 5. คลิกโอนไปยัง นว.3 ตามล าดับตามภาพ 

 
ภาพ 4-19 ภาพขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลการจองรายวิชาเรียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา 

1 

2 

1 

2 

3 

4 

5 
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 6. ตรวจสอบข้อมูลค าร้องลงเพ่ิมกับข้อมูลในฐานข้อมูล  
    6.1 เลือกในหัวข้อ ข้อมูล นว.3(ลงทะเบียน) 

 
ภาพ 4-20 ภาพขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลค าร้องลงเพ่ิมกับข้อมูลในฐาน 

 

    6.2 เลือกในหัวข้อค้นหาข้อมูล =>1. ใส่เทอม/ปี => 2. ใส่รหัสนักศึกษา 
=> 3. คลิกค้นหา  

 
ภาพ 4-21 ภาพขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลค าร้องลงเพ่ิมกับข้อมูลในฐาน 

1 2 3 
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    6.3 เลือกในหัวข้อ ข้อมูล นว.3 => 1 ตรวจสอบชื่อ – นามสกุล 2. ตรวจสอบรายวิชา => 
3. ตรวจสอบ หมู่เรียน => 4. ตรวจสอบชื่ออาจารย์ผู้สอน กับค าร้องขอลงเพ่ิมรายวิชา ตามล าดับ 

 
ภาพ 4-22 ภาพขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลค าร้องลงเพ่ิมกับข้อมูลในฐาน 

 

1 

2 

3 

4 
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ภาพ 4-33 ภาพขั้นตอนการตรวจสอบข้อมูลค าร้องลงเพ่ิมกับข้อมูลในฐาน 

 
 
 
 

1 

2 4 3 
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 7. ก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน/วันช าระเงินลงทะเบียนให้กับนักศึกษาทุกชั้นปี 
    7.1 เลือกในหัวข้อก าหนดวันที่ช าระเงินค่าลงทะเบียน 

 
ภาพ 4-34 ภาพขั้นตอนการก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน/วันช าระเงินลงทะเบียน   

 

    7.2 เลือกในหัวข้อค้นหาข้อมูลลงทะเบียน => 1. ประเภทนักศึกษา => 2. คลิกค้นหา 
 

 
ภาพ 4-35 ภาพขั้นตอนการก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน/วันช าระเงินลงทะเบียน   

1 
2 
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    7.3 เลือกในหัวข้อก าหนดวันที่พิมพ์และวันที่ช าระเงิน => 1. ก าหนดวันพิมพ์ใย นว.3 
=>2. ก าหนดวันช าระเงินค่าลงทะเบียนวันที่ => 3. ก าหนดวันที่ช าระเงิน 

 
ภาพ 4-36 ภาพขั้นตอนการก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน/วันช าระเงินลงทะเบียน   

 

 8. แจ้งข ่าวสารก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงินและวันช าระเงินลงทะเบียนผ่าน 
http://regis.nsru.ac.th/ 
    8.1 เข้าเวปไซด์ http://regis.nsru.ac.th/my/ =>  เลือกในหัวข้อระบบจัดการข่าวหน้า
หนึ่ง, ตอบเว็บบอร์ด =>  ใส่ข้อมูลผู้ใช้งานและรหัสผ่าน ซึ่งเป็น account ที่ใช้ในการเข้าระบบงาน
ทะเบียนและประมวลผล => คลิกNews [ห้องข่าวทะเบียน] => ดูข่าวทั้งหมด => เพ่ิมข่าวใหม่ => 
ใส่หัวข้อข่าวและข่าว =>คลิกตกลง โดยมีขั้นตอนดังภาพที่ 7-1 ถึง 7-5 

 
 ภาพ 4-37 ขั้นตอนการแจ้งขา่วสารก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน 

และวันช าระเงินลงทะเบียน 

1 

2 

3 

http://regis.nsru.ac.th/
http://regis.nsru.ac.th/my/
http://regis.nsru.ac.th/commun/manage/news/
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ภาพ 4-38 ขั้นตอนการแจ้งข ่าวสารก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงินและวันช าระเงินลงทะเบียน 

 

 
ภาพ 4-39 ขั้นตอนการแจ้งข ่าวสารก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงินและวันช าระเงินลงทะเบียน 

 

 
 

ภาพ 4-40 ขั้นตอนการแจ้งข ่าวสารก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงินและวันช าระเงินลงทะเบียน 
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ภาพ 4-41 ขั้นตอนการแจ้งข ่าวสารก าหนดวันพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงินและวันช าระเงินลงทะเบียน 
 
วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานเป็นขั้นตอนในการตรวจสอบผลการปฏิบัติงานจริง 
ของจากหัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฎ
นครสวรรค์ ทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ  
 
จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 
 ในการปฏิบัติงานให้บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  
แผนกลยุทธ์ กฎ ระเบียบข้อบังคับของหน่วยงานนั้น มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสม
ทักษะและ สมรรถนะที่พึงประสงค์ อีกทั้งหลักธรรมาภิบาลซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ 
คุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติงาน  โดยอาศัยข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ว่าด้วย 
ประมวลจริยธรรมของมหาวิทยาลัย 2563 ส่วนที่ 3 ข้อท่ี 16 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน คือ  
 1. พึงละเว้นการการแสวงหาผลประโยขน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่
และไม่กระท าการใดอันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนเองหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 
 2. พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคต ิ
 3. พึงละเว้นการละทิ้งหน้าที่ราชการ ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบเพ่ือให้
ตนเอง หรือผู้อื่นได้รับผลประโยชน์โดยมิชอบ 



42 
 

บทท่ี 5 
ปัญหำอุปสรรค กรณีตวัอย่ำงศึกษำ และแนวทำงกำรแก้ไข 

ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 การลงทะเบียนเรียน ถือว่าเป็นงานที่มีความส าคัญอย่างมาก และเป็นงานที่ต้องจัดเก็บข้อมูล
เกี่ยวกับรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนตั้งแต่แรกเข้าจนถึงส าเร็จการศึกษา การจัดการงาน
ลงทะเบียนจึงเป็นงานที่ต้องประสานกับหลายหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพ่ือท าให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษาเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและถูกต้อง หากการลงทะเบียนเรียนเกิดความผิดพลาดหรือไม่ถูกต้อง อาจมีผลต่อการ
ส าเร็จการศึกษาของนักศึกษาได้  โดยผู้เขียนจึงได้จ าแนกกรณีตัวอย่างศึกษา/ปัญหาอุปสรรค และ
แนวทางการแก้ไขเป็นตารางได้ดังต่อไปนี้ 

 

กรณีตัวอย่ำงศึกษำ/ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
1. นักศึกษาไม่ทราบก าหนดการลงทะเบียน
จองรายวิชาเรียนตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

1. เพ่ิมช่องทางในการประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับ
ก าหนดการลงทะเบียนจองรายวิชาเรียนตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนดให้กับนักศึกษา อาจารย์ที่
ปรึกษา และผู้ที่ เกี่ ยวข้อง ในหลายๆช่องทาง
เพ่ือที่จะได้รับข่าวสารได้อย่างทั่วถึง 

2. นักศึกษาลงทะเบียนเรียนแก้ E แต่รายวิชา
ที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนเป็นรายวิชาที่ไม่ใช่
รายวิชาในปีหลักสูตรที่นักศึกษาเข้าเรียนแต่
เป็นรายวิชาที่สามารถเทียบกันได้ 

2. นักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอเปลี่ยนรหัสวิชา  
(น ว .11 ) เพ่ื อขอ เปลี่ ยน รหั สวิ ช าให้ ตรงตาม
โครงสร้ างหลักสู ตรที่ นั กศึกษาเรียนอยู่  โดย
นักศึกษาจะต้องด าเนินการขอประกาศเทียบ
รายวิชา จากทางคณะของรายวิชาที่นักศึกษาได้
ลงทะเบียนเรียนไปแล้วว่ารายวิชาดังกล่าวสามารถ
เทียบกันได้ 

3. นาย ก. เป็นนักศึกษาภาคปกติชั้นปีที่ 2  ได้
พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาเพราะไม่ได้ช าระ
เงินค่าลงทะเบียนในภาคเรียนที่ 2/2564  พอ
ถึงระยะเวลาที่ทางมหาวิทยาลัยเปิดให้พิมพ์ใบ
แจ้ งการช าระ เงิน ล งท ะ เบี ย น เรี ยน ท าง
อินเตอร์เน็ตในภาคเรียนถัดมา นาย ก จะ
สามารถพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน ได้หรือไม่ 

3. นาย ก.ไม่สามารถพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน
ลงทะเบียนเรียน (ใบ นว.3)ได้ เพราะนาย ก. ได้พ้น
สภาพการเป็นนักศึกษาในภาคเรียนที่ 2/2564 หาก
นาย ก. ต้องการจะพิมพ์ใบแจ้งการช าระเงิน (ใบ 
นว.3) นาย ก. จะต้องคืนสภาพการเป็นนักศึกษา 
หรือนาย ก. ต้องช าระเงินค่าเล่าเรียนในภาคเรียนที่ 
2/2564 ให้เรียบร้อยก่อนจึงจะสามารถพิมพ์ใบแจ้ง
การช าระเงิน (ใบ นว.3) ได้ 
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กรณีตัวอย่ำงศึกษำ/ปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไข 
4. นางสาว ข. เคยลงทะเบียนเรียนในรายวิชา 
2000112 ในภาคเรียนที่ 2/2564 แต่ไม่มีผล
การเรียน  ต่ อมาในภ าค เรียนที่  1 /2565 
นางสาว ข ต้องการที่จะลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชา 2000112 อีกครั้ง นางสาว ข. จะ
สามารถลงทะเบียนเรียนเรียน ได้หรือไม่ 

4. นางสาว ข. จะไม่สามารถลงทะเบียนเรียนใน
รายวิชา 2000112 ในภาคเรียนที่  1/2565 ได้
จนกว่าผลการเรียนในรายวิชา 2000112 ในภาค
เรียนที่ 2/2564 จะสมบูรณ ์
 
 

5. นาย ค. เป็นนักศึกษาภาคปกติชั้นปีที่  3 
และยังคงมีสภาพเป็นนักศึกษา และมาเข้า
เรียนตามปกติ แต่นาย ค ไม่ได้จองรายวิชา
เรียนตามแผนการเรียน  ภาคการศึกษาที่ 
2/2564 ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
แต่จะมาจองรายวิชาเรียนในช่วงระยะเวลาการ
สอบปลายภาคเรียนที่ 2/2564  นาย ค  จะ
สามารถจองรายวิชาเรียนตามแผนการเรียนใน
ภาคการศึกษาท่ี 2/2564  ได้หรือไม่  

5. นาย ค. จะไม่สามารถเข้าไปจองรายวิชาเรียนได้
เลยในทันที หาก นาย ค. ต้องการจองรายวิชา นาย 
ค. จะต้องท าบันทึกข้อความเพ่ือขอจองรายวิชา
เรียนล่าช้า และแนบเอกสารการเข้าเรียนในแต่ละ
รายวิชาประกอบ น าเสนออาจารย์ผู้สอนแต่ละ
รายวิชา และน าส่งคณะวิชาที่นักศึกษาสังกัด เพ่ือ
ด าเนินการตามชั้นตอนเพ่ือให้มหาวิทยาลัยอนุญาต
จึงจะสามารถจองรายวิชาเรียนในภาคการศึกษาที่ 
2/2564 ได ้

6. นางสาว ง. เป็นนักศึกษาภาคปกติไม่จอง
รายวิชาเรียน และไม่ได้ช าระเงินค่าธรรมเนียน
การศึกษาในภาคเรียนที่ 2/2564 เมื่อจบภาค
การศึกษาที่ 2/2564 นักศึกษาจะสามารถจอง
รายวิชาเรียนได้หรือไม่ 

7. นางสาว ง. จะไม่สามารถจองรายวิชาเรียนใน
ภาคการศึกษาที่ 2/2564 ได้แล้ว นักศึกษาจะต้อง
ยื่นค าร้องขอคืนสภาพนักศึกษาในภาคการศึกษาที่ 
2 /2564  เพ่ื อที่ จ ะจองรายวิช าเรี ย น ในภ าค
การศึกษาถัดไป 

8. กรณีพบว่ามีค าร้องลงทะเบียนเรียนนอก
แผนของนักศึกษาแต่ไม่มีรายวิชาในฐานข้อมูล
ต้องท าอย่างไร 

8. ต้องตรวจสอบว่าค าร้องนั้นได้รับการอนุมัติค า
ร้องมาจากกลุ่มงานส่งเสริมหรือไม่ หากยังไม่ได้รับ
การอนุมัติค าร้องในระบบต้องส่งค าร้องคืนกลับไป
ยังกลุ่มงานส่งเสริมเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ได้ท าการอนุมัติ
ค าร้องนั้นก่อน 

9 กรณีพบว่ามีค าร้องขอเปิดหมู่เรียนพิเศษแต่
ไม่มีรายวิชาในฐานข้อมูล ต้องท าอย่างไร 

9. ต้องตรวจสอบว่าค าร้องนั้นได้รับการอนุมัติค า
ร้องในระบบหรือไม่ และต้องตรวจสอบเพ่ิมเติมว่า
ได้มีการอนุมัติรายวิชาที่ได้ยื่นขอเปิดหมู่เรียนพิเศษ
หรือไม่ เพราะหากอนุมัติแค่อย่างใดอย่างหนึ่งข้อมูล
ค าร้องนั้นจะถือไม่สมบูรณ์ ต้องส่งค าร้องคืนให้กลุ่ม
งานส่งเสริมเพ่ือท าการอนุมัติค าร้องและอนุมัติ
รายวิชาที่ขอเปิดหมู่เรียนพิเศษ  
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ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำ 
 เมื่อตระหนักถึงความส าคัญของปัญหาดังกล่าว ผู้จัดท าจึงสรุปแนวทางแก้ไขปัญหาด้านการ
การลงทะเบียนเรียน เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานด้านการลงทะเบียนเรียน ดังนี้ 

 1. ควรสร้างคู่มือวิธีการลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษา 
 2. ผู้ปฏิบัติงานควรมีความรอบคอบอย่างละเอียด เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด 
 3. ควรร่วมกันตรวจสอบข้อมูลกับเพื่อนร่วมงานให้เกิดความถูกต้องและครบถ้วน 
 4. ก่อนการลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษา นักศึกษาแต่ละสาขาวิชาควรมีการพบ
อาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือตรวจสอบรายวิชาที่ต้องลงทะเบียนเรียนให้ถูกต้อง ครบถ้วน หากนักศึกษามี
ปัญหาด้านการลงทะเบียนเรียน จะได้ด าเนินการแก้ไขได้ทันก่อนก าหนดการที่มหาวิทยาลัยจะเปิด
ระบบให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
 

 



45 
 

บรรณำนุกรม 
เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์. (2554). เทคนิคการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน. มหาวิทยาลัยขอนแก่น : ศูนย์
ผลิตเอกสาร  
คู่มือนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. (2559). นครสวรรค์ : ศิลปะการพิมพ์. 
อัญญารัตน์ สุทธินันท์ (2562) งานวิเคราะห์ เรื่องการลงทะเบียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี วิทยา
เขตหนองคาย ตั้งแต่ปีการศึกษา 2558 – 2560 สืบคน้จาก 

https://www.nkc.kku.ac.th/nkc2021/acknowledge/view?id=12  
วลัญชพร ฆารไสว (2560) เรื่อง ปัจจัยที่มีความสัมพันธ์ต่อผลสัมฤทธิ์ในการลงทะเบียนเรียน และการ
พ้นสภาพของนิสิตทีมีความเสี่ยงต่อการพ้นสภาพการเป็นนิสิตในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม สืบค้นจาก 
http://www.journal.msu.ac.th/upload/articles/article2390_3561.pdf 

 
 
 
 
 
 
 
 



46 
 

 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



47 
 



48 
 



49 
 



50 
 



51 
 



52 
 



53 
 



54 
 



55 
 



56 
 



57 
 

 
 
 
 
 



58 
 

 
 
 



59 
 

 



60 
 

 



61 
 

 

 



62 
 

 

 
 

 



63 
 

 



64 
 

 



65 
 

 



66 
 



67 
 



68 
 



69 
 



70 
 



71 
 



72 
 



73 
 



74 
 



75 
 



76 
 



77 
 



78 
 



79 
 



80 
 



81 
 



82 
 



83 
 



84 
 

 



85 
 

ประวตัิย่อของผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน 

นำงศิรำณี  จตุรทิศ 
 นักวิชำกำรศึกษำ ระดับปฏิบัติกำร 

สังกัด กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เลขที่ 398 หมู่ 9 ถนนสวรรค์วิถี  
ต าบลนครสวรรค์ตก อ าเภอเมือง จังหวัดนครสวรรค์ 60000 

โทรศัพท์ 056-219100 ต่อ 1204 

อีเมล Siranee.j@nsru.ac.th 

กำรศึกษำ ศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) 

ประสบกำรณ์กำร
ท ำงำน 

 พ.ศ. 2538 – 2543 
เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 
กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 พ.ศ. 2543 – ปัจจุบัน 
นักวิชาการศึกษา 
กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

 พ.ศ. 2555 - 2557 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล  
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 

งำนวิจัย  แนวโน้มและความต้องการในการเลือกสาขาวิชาของนักเรียน  
เพ่ือเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  
(ปีงบประมาณ 2561) 

ประสบกำรณ์กำร
ฝึกอบรมและกำร

พัฒนำ 

 ศึกษาอบรมเชิงปฏิบัติการ “พัฒนาระบบประกันคุณภาพและระบบ
ทะเบียน” ณ มหาวิทยาลัยราชภัฏอุบลราชธานี จังหวัดอุบลราชธานี 
(2554) 

 อบรมการประชุมชี้แจงแนวทางด าเนินการเพ่ือถ่ายโอนหน่วยกิตกลับ
มายังสถาบันอุดมศึกษาไทย (2555) 
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 พัฒนาบุคลากรของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนให้ได้รับ
ความรู้และความสามารถน าไปพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ” ณ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม  จังหวัดนครปฐม (2555) 

 การปรับปรุงการท างาน (2557) 
 วิชา Microsoft office Excle 2010 (2559) 
 การใช้ระบบสารสนเทศด้านงานวิจัยเพื่อเสนอขอทุนวิจัยและบริหาร

จัดการฐานข้อมูลงานวิจัยของหน่วยงาน (2561) 
 การพัฒนาศักยาภาพการท างานของตนเองและการท างานเป็นทึม 

(2560) 
 การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานประจ าสู่งานวิจัย (2561) 
 การพัฒนาพลังจิตเพ่ือพัฒนากระบวนการท างาน (พัฒนาจิต พัฒนา

งาน) (2561) 
 การพัฒนาบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือการใช้งานซอฟท์แวร์

ส าหรับการปฏิบัติงาน (2561) 
 การวิเคราะห์ข้อมูลและการวิจัยด้วยโปรแกรม SPSS (2561) 
 การสืบค้นข้อมูลสารสนเทศจากฐานข้อมูลออนไลน์ EBSCO (2561) 
 การบริการที่เป็นเลิศ (2562 
 มนุษยสัมพันธ์ในการท างาน (2562) 

 สัมมนาเครือข่ายระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษาท่ัวประเทศ  
ครั้งที่ 10 (2562) 

 Digital disruption กับงานบริการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา (2562) 

 การจัดท าผลงานเชิงวิเคราะห์หรือสังเคราะห์จากงานประจ าเพ่ือ
ประกอบการประเมินเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุน
วิชาการสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ (2564) 

 


