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คำนำ 

 คู่มือปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียน  จัดทำขึ ้นเพื ่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมี
ประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้มี
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  เพื่อสร้างมาตรฐานและลดข้อผิดพลาดในการ
ดำเนินงาน  อีกทั้งใช้เป็นแนวทางปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรที่เข้ามาทำงานใหม่ได้นำความรู้และ
แนวคิดจากระบบงาน ไปประยุกต์ใช้งานอย่างต่อเนื ่อง  เพื ่อให้เกิดประโยชน์ส ูงส ุดกับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ   
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บทที่ 1 
 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญของคู่มือ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาท้องถิ่นมีพันธกิจสำคัญคือผลิตบัณฑิตที ่มี
คุณภาพและคุณธรรมเพื่อกลับมาพัฒนาท้องถิ่นให้เจริญรุ่งเรือง สร้างสรรค์งานวิจัยและนวัตกรรม เพื่อพัฒนาองค์
ความรู้และถ่ายทอดสู่การพัฒนาท้องถิ่น ทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม อนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
ปัจจุบันเปิดรับนักศึกษาระดับอุดมศึกษาตั้งแต่ระดับปริญญาตรีถึงระดับปริญญาเอกและมีหลากหลายหลักสูตร โดยมี
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานที่ช่วยส่งเสริมกิจกรรมด้านการจัดกระบวนการจัดการเรียนการ
สอนต่าง ๆ ให้ประสบความสำเร็จ โดยเริ่มตั้งแต่การสนับสนุนกระบวนการพัฒนาหลักสูตร กระบวนการรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ การประมวลผลการศึกษา เช่น การจัดทำแผนการเรียนตลอดหลักสูตรของนักศึกษา การจัดตารางเรียน
ตารางสอน การจัดตารางสอบประมวลความรู้ทั้งระหว่างภาคและปลายภาค การประมวลผลและจัดเก็บผลการเรียน
ของนักศึกษาเพื่อจัดทำเอกสารเมื่อนักศึกษาสำเร็จการศึกษา การส่งเสริมผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ รวมไป
จนถึงกระบวนการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา กล่าวคือสำนักส่งเสริมเข้าไปมีส่วนร่วมในกิจกรรมบริการการศึกษา
ตั้งแต่กระบวนการแรกจนถึงกระบวนการสุดท้าย ซึ่งทุกกระบวนการมีความยุ่งยากซับซ้อนจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมี
ผู้ปฏิบัติงานที่มีความเข้าใจในกระบวนการแต่ละเรื่อง  

 ก่อนเริ่มกิจกรรมการเรียนการสอนของแต่ละภาคการศึกษาทุกรายวิชาเรียนของนักศึกษาทุกคนจะต้องถูก
ลงทะเบียนเรียน โดยแต่ละรายวิชาที่จัดให้เรียนจะอ้างอิงจากแผนการเรียนตลอดหลักสูตร ซึ่งการลงทะเบียนเรียนมี
ขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในการลงทะเบียนเรียนจะต้องมีความรู้และเข้าใจในการจัดปฏิทินการเรียนการ
สอน ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการลงทะเบียนเรียนซ่ึงแบ่งออกเป็นหลายหมวดที่เกี่ยวข้อง อีกทั้งยังต้อง
ประสานงานกับงานเช่น งานหลักสูตร งานรับเข้านักศึกษา ตลอดจนหน่วยงานภายนอกสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนได้แก่คณะต่าง ๆ การลงทะเบียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมี 2 
ลักษณะได้แก่ รายวิชาศึกษาทั่วไปและรายวิชาเลือกเสรีนักศึกษาสามารถดำเนินการลงทะเบียนเลือกรายวิชาได้ด้วย
ตนเองผ่านเว็บไซต์ระบบบริหารการศึกษาโดยจะต้องดำเนินการตามปฏิทินการศึกษาที่สำนักส่งเสริมวิชาการกำหนด
ของแต่ละภาคการศึกษา และแบบที่ 2 เป็นการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาเฉพาะด้าน ได้แก่วิชาบังคับ วิชาเลือกหรือ
รายวิชาที่สอบตกจะต้องดำเนินการยื่นคำร้องต่อสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนซึ ่งจะมีขั ้นตอนในการ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษา งานบริการการศึกษาและสารสนเทศ  ได้เล็งเห็น
ความสำคัญที่จะพัฒนาระบบการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้ดำเนินไป
อย่างมีประสิทธิภาพ  และเป็นแนวทางในแก้ไขปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น  ด้วยสาเหตุนี้การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานจึง
เป็นแนวทางท่ีดีและเป็นตัวเลือกหนึ่งในการแก้ปัญหาที่เกิดข้ึนนอกจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งานในหน่วยงาน  เพราะ
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานมีประโยชน์มากมายเช่น   

-  ช่วยลดการตอบคำถาม 
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-  ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
-  ช่วยเสริมสร้างความม่ันใจในการทำงาน 
-  ช่วยให้เกิดความสม่ำเสมอในการทำงาน 
-  ช่วยลดการขัดแย้งที่อาจจะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
-  ทำให้การปฏิบัติงานเป็นแบบมืออาชีพ 
-  ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 

 และคู่มือการปฏิบัติงานยังสามารถนำไปใช้สำหรับเรื่องอ่ืน ๆ ได้อีกด้วย  เช่น ใช้ฝึกอบรมพนักงานใหม่   
ใช้รวบรวมประเด็นที่ไม่ใช่กรณีปกติ  ใช้ในการปรับปรุงงาน  ใช้ในการออกแบบระบบงานใหม่  ใช้เป็นฐาน 
ในการประกาศเวลามาตรฐานการให้บริการ  เป็นต้น    
 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวผู้เขียนจึงมีความสนใจที่จะจัดทำคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการลงทะเบียน
เรียนของนักศึกษาในระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

1.2 วัตถุประสงค์ 

   1. เพ่ืออธิบายหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของนักศึกษา 
 2. เพื่ออธิบายการประยุกต์ใช้ซอฟต์แวร์สำหรับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 3. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 4 ป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 
 5 วางแผนงานและกำหนดเป้าหมายได้อย่างชัดเจน 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

  การปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่การเตรียมปฏิทินการศึกษา รายวิชาที่เปิดสอน การลงทะเบียนเรียน 
การเปิดรายวิชาเพิ่มเติม การยกเลิกการลงทะเบียน โดยใช้ซอฟต์แวร์ประยุกต์สำหรับสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อเป็นแนวปฏิบัติสำหรับเจ้าหน้าที่ที ่จะต้องปฏิบัติงานทุกภาคเรียน ผู้บริหารทราบการดำเนินงานของ
บุคลากร 

1.5 คำจำกัดความ 

 1. เจ้าหน้าที่ หมายถึง บุคลากรของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนที่ปฏิบัติหน้าที่ในการลงทะเบียน
เรียนให้แก่นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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 2. นักศึกษา  หมายถึง นักศึกษาที่กำลังศึกษาในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 3. ลงทะเบียนเรียน หมายถึง การจัดการข้อมูลผู้เรียนในแต่ละรายวิชา ของแต่ละภาคเรียน 
 4. อาจารย์ หมายถึง อาจารย์ประจำหรืออาจารย์พิเศษที่มหาวิทยาลัยมีคำสั่งให้ปฏิบัติหน้าที่สอนนักศึกษาใน
ระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 5. อาจารย์ที่ปรึกษา หมายถึง อาจารย์ที่ปฏิบัติหน้าที่ให้คำปรึกษาในการวางแผนการลงทะเบียนเรียนให้แก่
นักศึกษา 
 6. การยกเลิกรายวิชา  หมายถึง รายวิชาที่นักศึกษาไม่ประสงค์ท่ีจะลงทะเบียนเรียน หลังจากลงทะเบียนเรียน
เกิน 30 วัน นับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียน ซึ่งจะถูกประเมินผลเป็น W 
 7. การถอนรายวิชา  หมายถึง รายวิชาที่นักศึกษาไม่ประสงค์ที่จะลงทะเบียนเรียน ซึ่งจะต้องถูกถอดถอนออก
จากระบบ 
 8. การเพิ่มรายวิชา หมายถึง การเพิ่มรายวิชาที่มีการเปิดสอนในแต่ละภาคเรียนของนักศึกษาแต่ละคนที่
ประสงค์จะลงทะเบียนเรียน 
 9. ผู ้อนุมัติผลการเรียน หมายถึง ผู ้พิจารณาการประเมินผลการเรียนของผู ้เรียนหลักจากผู ้สอนทำการ
ประเมินผลผู้เรียน 
 



 
 

บทที่ 2 
 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

2.1 โครงสร้างหน่วยงาน 

 โรงเรียนฝึกหัดครูสกลนคร ก่อตั้งเมื่อวันที่ 17 กรกฎาคม 2507 ต่อมาวันที่ 16 มกราคม 2513 ได้ยกฐานะเป็น
วิทยาลัยครูสกลนคร ซึ่งในขณะนั้นแผนกทะเบียนประวัติกับแผนกวัดผลแยกกันทำหน้าที่โดยแผนกทะเบียนประวัติทำ
หน้าที่เกี่ยวกับทะเบียนนักศึกษา การออกใบสุทธิ ประกาศนียบัตร ส่วนแผนกวัดผลทำหน้าที่เกี่ยวกับการลงทะเบียน
วิชาเรียน และการประมวลผลการเรียน 
  ต่อมาในปี พ.ศ.2518 ได้ประกาศใช้ พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู มีสภาการฝึกหัดครูเป็นคณะกรรมการหรือ
บอร์ดสูงสุดของวิทยาลัยครู มีหน้าที่อนุมัติปริญญาและอนุปริญญา 
 ในระยะเริ่มแรกวิทยาลัยครูสกลนครได้รวมแผนกทะเบียนประวัติและแผนกวัดผลเป็นหน่วยเดียว กันเรียกว่า 
“แผนกทะเบียนและวัดผล” ต่อมาได้เปลี่ยนเป็น “สำนักส่งเสริมวิชาการ” โดยมีหน่วยงานในสังกัด 5 หน่วยงานได้แก่ 
ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายหลักสูตรตารางสอน ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา ฝ่ายวัดผล และฝ่ายบริการนักศึกษา 
 ปี พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูสกลนคร เปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏสกลนคร ตาม พ.ร.บ. สถาบันราชภัฏ สำนัก
ส่งเสริมวิชาการ เปลี่ยนชื่อเป็น  “สำนักทะเบียนและประมวลผล” 
 ปี พ.ศ.2542 สำนักทะเบียนและประมวลผลเปลี่ยนเป็น “สำนักส่งเสริมวิชาการ” ตามการจัดแบ่งหน่วยงาน
ตาม พ.ร.บ.สถาบันราชภัฏซึ่งได้จัดแบ่งหน่วยงานในสำนักฯ ออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่าย
ประมวลผลการเรียน ฝ่ายทะเบียนนักศึกษา ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน ฝ่ายเทคนิคคอมพิวเตอร์ 
 ปี พ.ศ.2547 ถึงปัจจุบันสำนักส่งเสริมวิชาการ เปลี่ยนเป็น “สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” ตาม
ประกาศโครงสร้างใหม่ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มีจำนวน 5 งาน  
ประกอบด้วย งานบริหารงานทั่วไป งานทะเบียนและรับเข้านักศึกษา งานบริการการศึกษาและสารสนเทศ งานส่งเสริม
และพัฒนาวิชาการ  งานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา 
  
 ปรัชญา 
  บริการอย่างมีประสิทธิภาพ บนพื้นฐานความถูกต้อง 
 วิสัยทัศน์ 
  ส่งเสริม สนับสนุนบริการงานวิชาการ ที่มีคุณภาพในระดับสากล 
 พันธกิจ 
  ให้บริการงานวิชาการแก่อาจารย์ นักศึกษา และผู้มาใช้บริการโดยยึดหลักความถูกต้องและรวดเร็วตาม
ระเบียบและข้อบังคับ  
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 อัตลักษณ์ 
  บริการแบบมืออาชีพ เน้นการใช้เทคโนโลยี บนพ้ืนฐานความถูกต้อง  
 เอกลักษณ ์
  ยิ้มแย้มแจ่มใสเต็มใจให้บริการ 
 ค่านิยมหลัก 
  ให้การบริการที่ถูกต้อง รวดเร็วและสร้างความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ 
  

2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

โครงสร้างองค์กร  (Organization chart) 
   โครงสร้างการแบ่งส่วน หน่วยงานในสำนักงานผู้อำนวยการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

 
ภาพที่ 1 แสดงโครงสร้างองค์กร 
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โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสร้างการบริหาร ดังนี้ 

 
ภาพที่ 2 แสดงโครงสร้างการบริหาร 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสร้างการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
ภาพที่ 3 ภาพโครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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โครงสร้างผู้บริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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โครงสร้างงานบริหารงานทั่วไป  

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นางหฤทัย  บุญฉวี 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
 

นายศิริชัย  วงค์กวานกลม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

จ.ส.ต.ยอดรัก  บัวพรม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
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โครงสร้างงานบริการการศึกษาและสารสนเทศ  
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นายภาณุมาศ  บุตรสีผา 
นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

หัวหน้างานบริการการศึกษาและสารสนเทศ 

นายนววิช  ธงษาราษฎร์ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 

นายวงเวียน  วงค์กะโซ่ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 

นางวาสนา  บุตรสีผา 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางแสงจันทร์  จักรพิมพ์ 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นายอนุสิทธิ์  นนตระอุดร 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
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โครงสร้างงานทะเบียนและรับเข้านักศึกษา 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นางสมรัก  ผ่านสุวรรณ 
พนักงานพิมพ์ดีด ส.3 

นางวันเพ็ญ  ศรีมะโรง 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางสุมัทนา  รัตนกุล 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางมยุรา  รัตนบุญศิริ 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

หัวหน้างานทะเบียนและรับเข้านักศึกษา 
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โครงสร้างงานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา 
นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

หัวหน้างานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา 

นางสาวนรินรัตน์  ไพคำนาม 
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
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โครงสร้างงานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

นางสาวบุญยรัตน์  พลวงศ์ษา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
หัวหน้างานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ 

นางสาวกัลยาณี  ภูยิหวา 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวสุนิตา อุประ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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2.3 บทบาทหน้าที่ของหน่วยงาน 

  1.งานบริหารทั่วไป  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1) การจัดทำหนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอก 
   2) การจัดเก็บเอกสารทางราชการ       
   3) งานเลขานุการ 
   4) โครงการพัฒนาอาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร การพัฒนาอาจารย์เกี่ยวกับการปรับ ปรุง
กระบวนการเรียนการสอน  การเรียนรู้ให้เหมาะสมกับยุคสมัยใช้ทั้ง Teaching , Coaching และ Facilitating อย่าง
เหมาะสมใช้ Problem Based Learning , Creative Based Learning ในกระบวนการเรียนรู้ใช้แนวคิดจิตตปัญญา
ศึกษาและ PLC ในการแลกเปลี่ยนรู้ร่วมกัน 
   5) โครงการปฐมนิเทศอาจารย์ใหม่       
   6) โครงการพัฒนาผลงานทางวิชาการของอาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
   7) การประชุมสภาวิชาการ     
   8) การประชุมกรรมการบริหารวิชาการ (ก.วช.)     
   9) แผนกลยุทธ์ 
   10) แผนปฏิบัติราชการ        
   11) แผนพัฒนาบุคลากร    
   12) แผนการจัดการความรู้     
   13) รายงานผลตามแผนกลยุทธ์   
   14) รายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการ      
   15) รายงานผลตามแผนพัฒนาบุคลากร     
   16) รายงานผลตามแผนพัฒนาแผนการจัดการความรู้  
   17) รายงานประจำปี      
   18) การให้เกียรติบัตรการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย์    
   19) การให้เกียรติบัตรนักศึกษาเรียนดี และดีเยี่ยม     
   20) การจัดนิทรรศการการจัดการความรู้      
   21) การประเมินผลโครงการ    
   22) งานประกันคุณภาพ (ดูแลแฟ้มตามท่ีรับผิดชอบ) 
   23) งานบริหารทั่วไป ดำเนินการเกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ ธุรการ งานประชาสัมพันธ์  และงาน
เอกสารการพิมพ์ ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือราชการ จัดทำระเบียนหนังสือเข้า – ออก แยกประเภทเรื่อง เวียน  
จัดเก็บ หนังสือราชการ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ ติดตามเร่งรัดเรื่องด่วน แจ้งเวียนประกาศ 
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   24) ดำเนินการงานบุคลากรในหน่วยงาน ควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการของ
บุคลากรในหน่วยงาน ควบคุมการลาทุกประเภท และสรุปการลา จัดทำรายงานการลาทุกประเภทประจำเดือน และ
ประจำปี ส่งผู้บริหาร 
   25) จัดทำคำสั ่งการดำเนินงานต่าง ๆ เช่น จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งอาจารย์ประจำหลักสูตร คำสั่ง
เปลี่ยนแปลงประธานหลักสูตร คำสั่งแต่งตั้งประธานสาขาวิชา คำสั่งเปลี่ยนแปลงประธานสาขาวิชา  ฯลฯ  
         26) จัดทำโครงการศึกษาดูงานของหน่วยงาน    
   27) จัดทำประกาศกำหนดวันลงทะเบียนวิชาเรียนและกิจกรรมการเรียนการสอนของนักศึกษาภาค
ปกติ  และภาคพิเศษ (ปฏิทินการเรียนการสอน) 
   28) จัดทำประกาศกำหนดวันเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนของนักศึกษาภาคพิเศษ (กศ.ป.)  
   29) จัดทำประกาศสัปดาห์หยุดมอบหมายงานนักศึกษาภาคพิเศษ (กศ.ป.)  
   30) งานประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน     
   31) งานบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน เช่น จัดทำแผนบริหารความเสี่ยง รายงานผลการบริหาร
ความเสี่ยง ติดตามรายงานผลการบริหารความเสี่ยง   
   32) งานควบคุมภายในของหน่วยงาน เช่น รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม
ภายใน รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 
   33) จัดทำคู่มือนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา 
   34) งานจัดทำแผนกลยุทธ์ทางการเงิน และจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำปี ควบคุม และเร่งรัด
การใช้งบประมาณ 
   35) งานการจัดซื้อจัดจ้าง วัสดุ ครุภัณฑ์ 
   36) งานการเบิกจ่ายค่าสอน และค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาในทุกภาคเรียนในปีการศึกษา 
   37) งานการจัดทำชุดเบิกจ่าย ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ ค่าเดินทางไปราชการ ค่าสาธารณูปโภค ค่าจ้าง
เหมา และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ของหน่วยงาน 
   38) งานจัดทำบัญชีการใช้วัสดุ บัญชีครุภัณฑ์ การตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี 
   39) งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
   40) งานดำเนินการโครงการ และเบิกจ่ายค่าตอบแทนให้กับอาจารย์ ในการดำเนินงานโครงการ     
พัฒนาผลงานทางวิชาการของอาจารย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
   41) งานดำเนินการจัดทำรายงานประจำปีและรายงานการใช้งบประมาณประจำเดือนของหน่วยงาน 
   42) งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
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  2.งานทะเบียนและรับเข้านักศึกษา หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1) โครงการแนะแนวการศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
   2) รับนักศึกษาใหม่ 
   3) ทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 
   4) การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่ 
   5) จัดทำข้อมูลผลผู้สำเร็จการศึกษา 
   6) การประเมินผลโครงการที่รับผิดชอบ    
   7) การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
   8) นักศึกษาขอโอนย้ายสถานศึกษา 
   9) งานย้ายสาขาวิชา 
   10) การตรวจสอบสภาพการเป็นนักศึกษา  
   11) งานจัดเก็บหลักฐานนักศึกษา 
   12) เปลี่ยนชื่อ – สกุล นักศึกษา 
   13) งานตรวจหลักฐานรับสมัครนักศึกษา 
   14) จัดทำใบรับรองประเภทต่าง ๆ 
   15) การจัดทำเอกสารสำคัญต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา 
   16) งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  3.งานบริการการศึกษาและสารสนเทศ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1) ตรวจสอบข้อมูลการจัดทำรายละเอียดของรายวิชาในหลักสูตรที่มีการปรับปรุงในรอบปี เช่น การ
กำหนดหน่วยกิต ความถูกต้องของรูปแบบการกำหนดรหัสวิชา ความครบถ้วนของส่วนประกอบต่าง ๆ ของรายวิชา 
   2) ยกเว้นรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปสำหรับนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรี
มาแล้ว 
   3) เทียบรายวิชา ให้คำแนะนำในการใช้แบบฟอร์ม และขั้นตอนในการขอเทียบรายวิชา สำหรับ   
นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง (ปวส.) และนักศึกษาที่ผ่านการศึกษาในระดับปริญญา
ตรี หรือสูงกว่ามาแล้ว 
   4) จัดทำแผนการเรียนตลอดหลักสูตรสำหรับนักศึกษาใหม่โดยใช้ข้อมูลย้อนหลัง และประสานข้อมูล
กับคณะเพ่ือตรวจสอบข้อมูลว่ามีการเปิดหลักสูตรหรือปรับปรุงหลักสูตรหรือไม่ เพราะจะต้องใช้แผนการเรียนใหม่ 
   5) จัดทำข้อมูลแบบสำรวจตารางสอน โดยประสานงานกับสาขาวิชาเพื ่อยืนยันแผนการเรียน
ตรวจสอบรายวิชาที่มีการปรับเปลี่ยนโยกย้าย จากนั้นนำรายวิชาในแผนการเรียนมาจัดทำ แบบสำรวจตารางสอน โดย
จะสำรวจ 1 ครั้งต่อปีการศึกษา ประกอบด้วย นักศึกษาภาคปกติ, ภาคพิเศษ ภาคเรียนที่ 1, 2 และภาคฤดูร้อน 
   6) จัดตารางสอนให้แก่อาจารย์ทุกคณะทุกสาขาวิชาโดยจัดชื่อผู้สอนตามแบบสำรวจตารางสอน  
ทีส่ำรวจจากคณะและระบุคาบสอน/ วันและห้องเรียนให้เหมาะสมกับรายวิชาและจำนวนนักศึกษา 
   7) จัดตารางสอนวิชาเลือกเสรี โดยดำเนินการสำรวจรายวิชาที่จะเปิดสอนในกลุ่มวิชาเสรีจากคณะและ
ประชาสัมพันธ์ให้เลือกรายวิชาเสรีที่สนใจผ่านเว็บไซต์ http://connect.snru.ac.th ตามปฏิทินการเลือกวิชาเสรี หลังจาก
ครบกำหนดระยะเวลาตามปฏิทินแล้วดำเนินการแจ้งรายวิชาที่มีนักศึกษาลงทะเบียนและสามารถเปิดสอนได้ 
   8) จัดตารางสอบปลายภาคการศึกษาเฉพาะรายวิชาที่แจ้งความประสงค์ที่จะจัดสอบในตาราง โดย
จัดตารางสอบรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไปก่อนวิชาเอกเนื่องจากจะต้องมีการสอบวันเวลาเดียวกันและจำนวนหลาย
หมู่เรียน แจ้งตารางสอบให้ศูนย์วิชาศึกษาท่ัวไปและสาขาวิชารับทราบเพ่ือแจ้งนักศึกษาต่อไป และประกาศตารางสอบ
ผ่านทางเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและเฟสบุ๊คของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   9) ตรวจสอบการลงทะเบียนขอสำเร็จการศึกษา โดยจะพิจารณาจากการลงทะเบียนตามโครงสร้าง
รายวิชาของหลักสูตรซึ่งประกอบด้วยหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป วิชาเอกและวิชาเลือกเสรี 
   10) ให้คำแนะนำนักศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์ใกล้พ้นสภาพในเรื่องของการวางแผนการเรียน  
การลงทะเบียนเรียน เพ่ือให้มีผลการเรียนที่สูงขึ้นและนักศึกษาสามารถสำเร็จการศึกษาได้ในแนวทางที่เหมาะสมที่สุด 
   11) ตรวจสอบการเบิกค่าตอบแทนสำหรับอาจารย์โครงการการศึกษาเพื่อปวงชน (กศ.ป.) โดย
พิจารณาการจัดทำเอกสารว่ามีการคำนวณชั่วโมงสอนและค่าตอบแทนสอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงและเหมาะสม
หรือไม ่
   12) ตรวจสอบการเบิกค่าตอบแทนสำหรับอาจารย์ประเภทรายชั่วโมง โดยพิจารณาการจัดทำ
เอกสารว่ามีการคำนวณชั่วโมงสอนและค่าตอบแทนสอดคล้องกับการปฏิบัติงานจริงและเหมาะสมหรือไม่  
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   13) การจัดทำแฟ้มสำหรับผู้สอน ก่อนเปิดภาคเรียนจะต้องดำเนินการจัดทำเตรียมแฟ้มให้แก่ ผู้สอน
แยกตามรายบุคคลซึ่งเอกสารจะประกอบด้วย รายชื่อนักศึกษาที่เรียนในแต่ละรายวิชาสำหรับเช็คชื่อ ปฏิทินการศึกษา
ของภาคเรียนนั้น ๆ 
   14) ติดตามการส่งผลการเรียนช้าของอาจารย์ โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผู้สอนที่ยังไม่ส่งผลการเรียน  
แล้วทำหนังสือแจ้งไปยังคณะและสาขาวิชาเพ่ือแจ้งผู้สอนให้ดำเนินการส่งผลการเรียน 
   15) เพิ่ม - ถอนรายวิชา ทำการบันทึกข้อมูลเปลี่ยนแปลงรายวิชาในกรณีที่มีนักศึกษาร้องขอเพิ่ม - 
หรือยกเลิกรายวิชา โดยการอนุญาตจะต้องประกอบด้วยระยะเวลาที่นักศึกษามาติดต่อสามารถทำได้หรือไม่ ได้รับ
อนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษาหรือผู้สอนหรือยัง จำนวนหน่วยกิตอยู่ในเกณฑ์หรือไม่ 
   16) บันทึกข้อมูลการชำระค่าลงทะเบียนล่าช้า โดยในกรณีที่นักศึกษาจะขอลงทะเบียนช้ากว่า
กำหนดต้องบันทึกข้อมูลเพื ่อเป็นหลักฐานในการขออนุญาตลงทะเบียนและใช้แนบเป็นหลักฐานในการชำระ
ค่าลงทะเบียนเรียนและจะต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   17) เปลี่ยนแปลงผลการเรียน I (ไอ) ที่เกินระยะเวลาให้เป็น F (เอฟ) เมื่อเวลาผ่านไปเป็นเวลา 1 
ภาคเรียน และไม่มีการประเมินผลการเรียน 
   18) จัดเก็บเอกสารผลการเรียน หลังจากที่ผู้สอนส่งผลการเรียนผ่านระบบออนไลน์แล้วจะต้องพมิพ์
เอกสารเพื่อนำส่งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อเป็นหลักฐาน เจ้าหน้าที่ดำเนินการลงชื่อรับเอกสารใน
สมุดรับผลการเรียนและบันทึกข้อมูลในระบบเพื่อให้นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการเรียนได้จากนั้นจัดเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้มอย่างเป็นหมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการสืบค้นในภายหลัง 
   19) แจ้งผลการเรียนนักศึกษาให้ผู้ปกครองทราบ หลังจากสิ้นภาคเรียนและมีการประเมินผลการ
เรียนในแต่ละรายวิชาแล้ว พิมพ์ผลการเรียนของนักศึกษาทุกคนส่งทางไปรษณีย์เพื่อแจ้งให้ผู้ปกครองทราบผลการ
เรียนของบุตรหลาน 
   20) จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เหมาะสมสำหรับใช้ในสำนักงานและบริการแก่อาจารย์ นักศึกษา 
ตลอดจนผู้มาติดต่อราชการ และบำรุงรักษาตลอด 
   21) วางแผนการในจัดทำโครงการเกี่ยวกับการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศที่ให้บริการแก่
บุคลากร อาจารย์และนักศึกษา โดยวิเคราะห์จากความจำและความต้องการตลอดจน เพื่อตอบสนองต่อปัญหาที่
เกิดข้ึน 
   22) พัฒนาระบบสารสนเทศให้ตรงตามความต้องการของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่ง
มีการปรับเปลี่ยนตามสถานการณ์ เช่นเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขการรับสมัครนักศึกษาการลงทะเบียนเรียน 
   23) ลงทะเบียนให้แก่นักศึกษาที่กู้ยืมกองทุนเพื่อการศึกษา (กยศ.) เนื่องด้วยกรณีที่เงินมาล่าช้า   
และเพ่ือให้อาจารย์สามารถส่งผลการเรียนให้แก่นักศึกษากลุ่มนี้ได้ 
   24) ปรับปรุงข่าวสารบนเว็บไซต์ของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนให้เป็นปัจจุบัน 
   25) จัดทำรายงานสถิติต่าง ๆ เพ่ือบริการข้อมูลแก่อาจารย์และนักศึกษา เช่น ข้อมูลนักศึกษาปัจจุบัน 
ข้อมูลการลงทะเบียนเรียนแต่ละภาคเรียน เป็นต้น  
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   26) ตรวจข้อสอบด้วยเครื่องตรวจข้อสอบอัตโนมัติ โดยบริการตรวจข้อสอบให้แก่หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเช่น ศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป สาขาวิชาฯ หรือมีการทดสอบภาษาอังกฤษของนักศึกษาชั้นปี
ที่ 1 
  4.งานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1) งานติดตามผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชี้ของหลักสูตร KPI12 ข้อ (มาตรฐานหลักสูตร)  
   2) งานกระบวนการติดตามรายละเอียดของรายวิชา (มคอ. 3) 
   3) งานกระบวนการติดตามรายละเอียดของรายวิชาประสบการณ์ภาคสนาม (มคอ. 4) 
   4) งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของรายวิชา (มคอ. 5)   
   5) งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของรายวิชาประสบการณ์ภาคสนาม
 (มคอ.6) 
   6) งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของหลักสูตร (มคอ. 7) 
   7) งานกระบวนการนำเสนอ (ร่าง) หลักสูตร (มคอ.2) เพ่ือพิจารณาอนุมัติ (เปิด/ปรับปรุงหลักสูตร) 
   8) งานกระบวนการนำเสนอขอปิดหลักสูตรเพื่อพิจารณา (ปิดหลักสูตร) 
   9) การขอเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจำหลักสูตร 
   10) กลั่นกรองหลักสูตร มคอ.2 ก่อนนำเข้าที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย และก่อนนำส่ง สกอ. 
   11) Admin Checo ระดับมหาวิทยาลัย 
   12) ประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย องค์ประกอบที่ 1.1, 5.3 
   13) ประกันคุณภาพระดับหลักสูตร กำกับควบคุมให้ผ่านเกณฑ์ ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 
   14) ประกันคุณภาพระดับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน องค์ประกอบที่ 2 
   15) ดำเนินการจัดการข้อมูลมาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษา (มคอ.)เพ่ือให้บัณฑิตเป็นที่พ่ึงของสังคมและ
ชุมชน 
   16) ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการของงานศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป เช่น จัดทำคำของบประมาณ
ประจำปี จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาอาจารย์และนักศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป รายงานผลการดำเนินงาน
โครงการ การใช้เงินงบประมาณประจำปี 
   17) ประสานงานการจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป เช่น ช่วยอำนวยความสะดวกแก่อาจารย์ 
ผู้สอนในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน พิมพ์งาน และสำเนาเอกสารประกอบการสอน/โครงการสอน/ข้อสอบ/คุม
สอบ (รายวิชาศึกษาท่ัวไปที่สอบในตาราง) 
   18) ดำเนินการจัดทำเล่มหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป เพ่ือใช้ประกอบการเรียน การสอนในทุกหลักสูตร 
   19) ดำเนินงานประกันคุณภาพ (ตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ) 
   20) ดำเนินการจัดทำเล่มหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ฉบับปรับปรุง   
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   21) ดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ เช่น สำรวจวัสดุการซื้อจ้าง ขออนุญาตซื้อจ้างด้วย 
ระบบ GFMIS และระบบ e – GP จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน ใบตรวจรับพัสดุ ใบสั่งจ้าง/สั่งซื้อ ใบงบหน้า ใบฎีกา 
จัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ   
      22) ดำเนินการจัดทำแผนโครงการของศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป เช่น จัดทำคำร้องของบประมาณ 
ประจำปี จัดทำแผนการใช้จ่าย ดูแลและกำกับการใช้จ่ายรวมถึงการติดตามและประเมินผลการ ดำเนินงานตาม
โครงการ 
   23) ดำเนินการจัดทำชุดเบิกจ่าย (พ.ด) ค่าตอบแทน ยืมเงินทดรองจ่าย ราชการ และรายงาน การ
เดินทางไปราชการ 
   24) ดำเนินการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก ด้วยการประสานงานผ่าน 
หนังสือราชการไปยังหน่วยงานที่ต้องการติดต่อประสานงาน 
   25) ดำเนินการติดต่อประสานงานกับอาจารย์ นักศึกษา จัดเตรียมเอกสาร ประกอบการเรียน การ
สอน และรายวิชาการพัฒนาทักษะการคิด ของศูนย์วิชาศึกษาท่ัวไป 
   26) ดำเนินการจัดส่งเกรดศูนย์วิชาศึกษาทั่วไป ให้กับสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนพร้อม
กับถ่ายสำเนาเก็บเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน ณ  ศูนย์วิชาศึกษาท่ัวไป 
   27) ดำเนินการรวบรวมโครงการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป และวิชาเลือก
เสรี ภาคปกติ และจัดส่งงบวัสดุฝึก ของรายวิชาเลือกเสรี ให้กับอาจารย์ผู้สอนแต่ละวิชา เพื่อจัดทำชุดเบิกจ่าย ใน
ระบบบริหารงบประมาณ (GFMIS) , และระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e - GP) ของรายวิชาเลือกเสรีทั้งหมด 
   28) ดำเนินการสรุปโครงการเป็นรูปแบบเล่มเพื่อจัดเก็บเป็นหลักฐานในการประเมิน หรือสำหรับ 
อ้างอิงหลักฐานในการการจัดทำข้อมูลต่าง ๆ 
   29) ดำเนินการพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไปแบบบูรณาการ 
   30) ดำเนินการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ผู ้สอนรายวิชาศึกษาทั ่วไป และบุคลากรทุกระดับให้มี 
สมรรถนะตามสายงานอย่างต่อเนื่อง 
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  5.งานส่งเสริมและพัฒนาวิชาการ หน้าที่และความรับผิดชอบ 
   1) ดำเนินเกี่ยวกับการประเมินการจัดการเรียนการสอนของนักศึกอาจารย์ผู้สอน 
   2) ดำเนินงานทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ 
   3) จัดประชุมประสานงาน การประเมินเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคำสอนและการ
ประเมินผลการสอน (งานกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ) 
   4) งานประชุมกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (ก่อนวันประชุม) 
   5) งานประชุมกำหนดตำแหน่งทางวิชาการ (หลังวันประชุม) 
   6) ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการผู ้ทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการและประเมิน
จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 
   7) ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหน่งทางวิชาการ  

2.4 บทบาทความรับผิดชอบหน้าที่ของตำแหน่ง 

 2.4.1 ภาระงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนักวิชาการศึกษา 
  2.4.1.1 ลักษณะงานโดยทั่วไป 
   สายงานนี้ครอบคลุมถึงตำแหน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิ บัติ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน กระบวนการสอน และวิธีการ
สอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การ
พัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการ การทำนุบำรุงศิลปะวัฒนธรรม 
การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู ้ การจัดและควบคุม
พิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูล
สถิติทางการศึกษา การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
  2.4.1.2 ชื่อตำแหน่งในสายงานและระดับตำแหน่ง 
   ตำแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของตำแหน่งดังนี้ 
   นักวิชาการศึกษา   ระดับเชี่ยวชาญ 
   นักวิชาการศึกษา   ระดับชำนาญการพิเศษ 
   นักวิชาการศึกษา   ระดับชำนาญการ 
   นักวิชาการศึกษา   ระดับปฏิบัติการ 
  2.4.1.3 หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของระดับตำแหน่งปฏิบัติการ 
   ปฏิบัติการในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
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    1. ด้านการปฏิบัติการ 
     ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการ
นักศึกษา งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา 
เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่ าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน 
นโยบายของหน่วยงาน 
    สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาความ
ต้องการกำลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดทำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือ
ตำราเรียน ความรู้พื ้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
    จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา
ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
    ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม
การวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
    การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่ การศึกษา เช่น ออกรายการ
ทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้คำปรึกษาแนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
    2. ด้านการวางแผน 
    วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้
การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
    3. ด้านการประสานงาน 
     ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายและภายนอกเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
     ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย     
    4. ด้านการบริการ 
     ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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     จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และให้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 2.4.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งที่ได้รับมอบหมาย 
  ภาระงานที่ได้รับมอบหมายของนางวาสนา บุตรสีผา ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ปฏิบัติ
ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. การลงทะเบียนเรียน 
   ตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร อาจารย์ผู้สอนมีแฟ้มประวัติ ซึ่งในแฟ้มจะ
ประกอบด้วย ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติ แจ้งปฏิทินการศึกษาหรือเอกสารประชาสัมพันธ์ของสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนเพื่อแจ้งผู้สอนในแต่ละเทอม รายชื่อวิชาที่อาจารย์และรายชื่อนักศึกษาที่จะต้องลงทะเบียน
กับผู้สอน โดยสำนักส่งเสริมจะต้องจัดแฟ้มรายชื่อและรายละเอียดดังกล่าวให้กับอาจารย์ผู้สอนให้อาจารย์ทุกคนทุก
คณะทุกภาคการศึกษา ซึ่งมีกระบวนการย่อยได้แก่ 
   1.1) การยกเลิกรายวิชา 
   เป็นการให้บริการนักศึกษาที่ไม่ประสงค์เรียนหลังจากเปิดภาคการศึกษาแล้ว 30 วัน แต่ไม่เกิน 60 
วัน ซึ่งเจ้าหน้าที่สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะต้องจัดเตรียมคำร้องให้เรียบร้อยก่อนเปิดภาคเรียน ซึ่งจะถูก
ประเมินผลเป็น W 
   1.2) การเพ่ิม-ถอนรายวิชา 
   เป็นการให้บริการนักศึกษาเมื่อเปิดภาคการศึกษาซึ่งจะอยู่ในช่วงเวลา 15 วันแรกของการเปิดภาค
การศึกษาปกติ และ 7 วันแรกของการเปิดภาคการศึกษาสำหรับภาคฤดูร้อน โดยนักศึกษาจะต้องยื่นคำร้องขอเพ่ิม
รายวิชาตามประกาศปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยและเจ้าหน้าที่จะต้องดำเนินการให้เสร็จเรียบร้อยและแจ้ง
นักศึกษาได้ในทันท ี
  2.การลงทะเบียนรับผลการเรียน 
  เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาผู้สอนจะต้องประมวลผลการเรียนและบันทึกข้อมูลผลการเรียนลงระบบ จากนั้น
จะต้องส่งเอกสารมายังสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนโดยเจ้าหน้าที่จะต้องลงทะเบียนรับเอกสารหลักฐานใน
การส่งผลการเรียนและจะต้องจัดเก็บอย่างเป็นระเบียบเพ่ือสะดวกต่อการสืบค้นในภายหลัง 
  3.การลงทะเบียนเปลี่ยนค่าระดับคะแนน 
  เป็นการให้บริการแก่นักศึกษาในการเพิ่มรายวิชาซึ่งใช้หลักเกณฑ์เดียวกันกับการเพิ่มรายวิชา แต่จะมี
เอกสารและข้ันตอนละเอียดกว่าเนื่องจากเป็นการลงทะเบียนในรายวิชาเดิม 
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  4. การติดตามเร่งรัดผลการเรียน 
  หลังจากสอบปลายภาคผู้สอนจะต้องดำเนินการส่งผลการเรียนภายในระยะเวลาตามประกาศมหาวิทยาลัย 
เรื่องกำหนดการลงทะเบียนวิชาเรียนซึ่งไม่เกิน 15 วัน หากมีรายวิชาใดยังไม่ดำเนินการส่งผลการเรียนภายใน 7 วัน
หลังครบกำหนดส่งผลการเรียนตามประกาศ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนดำเนินการเร่งรัดติดตามผลการ
เรียนเป็นลายลักษณ์อักษร 
         4.1 ครบกำหนด 15 ว ัน หลังครบกำหนดส่งผลการเร ียน สำนักส ่งเสร ิมรายงานต่อคณะ
กรรมการบริหารวิชาการ (ก.วช.) เพื่อแจ้งให้คณบดีที่อาจารย์ผู้สอนสังกัดอยู่ดำเนินการติดตามทวงถามและให้ขาย
เวลาส่งผลการเรียนนักศึกษาเพ่ิมอีกไม่เกิน 15 วันนับแต่วันที่คณบดีได้รับการแจ้งจากกรรมการบริหารวิชาการ 
         4.2 เมื่อพ้นกำหนด (4.1) หากอาจารย์ผู้สอนยังไม่ส่งผลการเรียน สำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนรายงานต่ออธิการบดี เพื่อพิจารณาตักเตือนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือพิจารณาภาคทัณฑ์ และให้ขยายเวลา
การส่งผลการเรียนอีกไม่เกิน 15 วัน 
         4.3 เมื่อพ้นกำหนด (4.2) และไม่ได้อนุญาตให้ขยายเวลาส่งผลการเรียนจากอธิการบดี สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียนรายงานอธิการบดีเพ่ือพิจารณาเก่ียวกับจรรยาบรรณ 
  5. การจัดตารางสอบปลายภาค  
   1) จะสำรวจตั้งแต่ตอนกลางเทอมว่าจะมีอาจารย์ผู้สอนในรายวิชาใดที่ประสงค์จะสอบปลายภาคใน
ตาราง ซึ่งมหาวิทยาลัยไม่บังคับ  
   2) ดำเนินการจัดผู้คุมสอบ ห้องสอบและดำเนินการแจ้งคณะและสาขาวิชา 
  6. การจัดทำแฟ้มรายชื่อนักศึกษาในแต่ละรายวิชาให้อาจารย์ผู้สอน  
   1) จัดเตรียมรายชื่อนักศึกษาประจำรายวิชาจัดเตรียมปฏิทินการศึกษา 
   2) จำแนกเอกสารตามคณะ/สาขาวิชา 
   3) แจ้งคณะ/ผู้รับผิดชอบ 
  7. การตรวจรับผลการเรียนลงในฐานข้อมูล (ตรวจรับผลการเรียนออนไลน์) 
  8. การปรับผลการเรียนจาก I เป็น F โดยอัตโนมัติโดยจัดทำบันทึกการปรับผลการเรียน I เป็น F เพ่ือแจ้ง
คณะ/สาขาวิชา และตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่มีผลการเรียน I เพ่ือแจ้งอาจารย์ผู้สอน 
  9. การตรวจรับผลการเรียนลงสมุดรับ - ส่ง ผลการเรียนของคณะและของหน่วยประมวลผล 
  10. การแก้ไขผลการเรียน  โดยบันทึกเอกสารการแก้ไขผลการเรียนที่ได้รับการอนุมัตจิากผู้อำนวยการ 
  11. บันทึกข้อมูลเปลี่ยนแปลงผู้อนุมัติผลการเรียน 
  12. บันทึกข้อมูลเหตุผลการขอส่งผลการเรียนล่าช้า  
  13. การจัดเก็บเอกสารผลการเรียน โดยแยกเอกสารตามปีการศึกษาแยกตามสาขาวิชาเพื่อเป็นระบบ
ระเบียบในค้นหาข้อมูล 
  14.บริการหน้าเคาร์เตอร์ ให้บริการอาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษาและประชาชนที่มาติดต่อเกี่ยวกับ การ
ให้บริการด้านวิชาการ  
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ตามภาระงานที่ได้รับมอบหมายนั้น ผู้เขียนได้นำภาระงานด้านการลงทะเบียนเรียน มาจัดทำ “คู่มือการ
ปฏิบัติงานเรื่องการลงทะเบียนเรียน” และมีขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนเรียนเป็นแผนภาพแสดงขั้นตอนการ
ทำงานดังนี้ 
  1) การลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติม 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 แสดงภาพขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติม  
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 แต่ละรายวิชาที่เปิดสอนอาจจะมีเวลาเรียนไม่ตรงกัน และผู้สอนหลายคน ผู้เรียนสามารถเลือก Section ที่ตรง
กับความต้องการได้โดยการยื่นคำร้องขอเปลี่ยน โดยมีกระบวนการดังนี้ 
 2) การลงทะเบียนเปลี่ยน Section 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 แสดงกระบวนการเปลี่ยนเซคชั่น  
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 3) การลงทะเบียนปรับกลุ่มรายวิชา 
 รายวิชาบางรายวิชาอาจจะอยู่ในโครงสร้างหลักสูตรได้หลายหลักสูตร เช่น การเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
อยู่ในกลุ่มบังคับของหลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์ แต่ขณะเดียวกันก็อยู่ในเอกเลือกของหลักสูตรเทคโนโลยี
สารสนเทศ เมื่อลงทะเบียนแล้วกลุ่มรายวิชาอาจจะไม่ตรงตามหลักสูตร นักศึกษาสามารถดำเนินการปรับกลุ่มให้ตรง
กับหลักสูตรของตนเองโดยสามารถดำเนินการได้ดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 6 แสดงกระบวนการปรับกลุ่มรายวิชา 
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 4) การลงทะเบียนยกเลิกรายวิชา 
 หลังจากที่เปิดภาคเรียนเป็นระยะเวลา 30 วัน นักศึกษาสามารถขอยกเลิกรายวิชาต่าง ๆ ได้โดยรายวิชานั้น ๆ 
จะไม่ถูกนำไปคิดเกรดเฉลี่ยสะสม โดยจะถูกประเมินเป็นสัญลักษณ์ W โดยมีกระบวนการดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 7 แสดงกระบวนการยกเลิกรายวิชา 

 



 
 

บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 คู่มือปฏิบัติงานเรื่องการลงทะเบียนเรียน มีหลักเกณฑ์ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2565 

     
  โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยราซภัฏสกลนคร ว่าด้วย การศึกษาระดับ  
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 รวมทั้งที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2565 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2565 เพื่อให้ เหมาะสม
และเกิดประสิทธิภาพในการดำเนินการยิ่งข้ึน 
  อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18(2) และมาตรา 57 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกอบกับมติคณะกรรมการสภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ในคราวประชุมครั้งที่ 
2/2565 เมื่อวันที่ 18 มีนาคม พ.ศ. 2565 มติคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (ก.บ.) ในคราว
ประชุม ครั้งที่ 5/2565 เมื่อวันที่ 20 เมษายน พ.ศ. 2565 และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ในคราวประชุม ครั้ง
ที่ 3/2565 เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การศึกษาระดับ 
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 ” 
 ข้อ 2 ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับสำหรับนักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2565 เป็นต้นไป 
 ขอ 3 ใหยกเลิก 
  (1) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. 2548  
  (2) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
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  (3) ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร วาดวย การศึกษาระดับปริญญาตรี  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2557 
 ข้อ 4 บรรดาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง หรือมติอ่ืนใดซึ่งขัดแย้งกับข้อบังคับนี้ ให้ใช้ข้อบังคับนี้แทน 
 ข้อ 5 ในข้อบังคับนี ้
   “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
  “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
  “สภาวิชาการ” หมายความว่า สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
  “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
  “คณะ” หมายความว่า คณะของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ดำเนินการจัดการเรียนการสอน และมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
  “คณบดี” หมายความว่า หัวหน้าส่วนราชการที่เป็นคณะ และให้หมายความรวมถึงหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนที่
มีฐานะเทียบเท่าคณะที่มีการจัดการเรียนการสอน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  
  “กรรมการบริหารวิชาการ (ก.วช.) หมายความว่า คณะกรรมการตามมาตรา 18 (14) แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือบุคคลหนึ่งบุคคลใดเพื่อพิจารณา และ
เสนอความเห็นในเรื่องหนึ่งเรื่องใด หรือมอบหมายให้ปฏิบัติการอย่างหนึ่งอย่างใดอันอยู่ในอำนาจ และหน้าที่ของสภา
มหาวิทยาลัย 
  “คณะกรรมการบร ิหารคณะ” หมายความว ่า ข ้อบังค ับมหาว ิทยาล ัยราชภัฏสกลนคร ว ่าด ้วย 
คณะกรรมการประจำสถาบัน สำนัก หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 
2560   
  “สถาบันอุดมศึกษา” หมายความว่า สถาบันการศึกษาท่ีสำนักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษารับรองให้
มีสถานะเทียบเท่าสถาบันอุดมศึกษา 
  “สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” หมายความว่า ส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครที่
รับผิดชอบงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
  “อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายความว่า อาจารย์ที่ได้รับการแต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัย เพื่อให้ทำหน้าที่ควบคุม
แนะนำ และให้คำปรึกษาด้านการเรียนและด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเรียนของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏ
สกลนคร  
  “อาจารย์ผู้สอน” หมายความว่า อาจารย์ที่คณะมอบหมายให้สอนรายวิชาในหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
ของมหาวิทยาลัย 
  “นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาภาคพิเศษ ระดับปริญญาตรี  
  “นักศึกษาภาคปกติ” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่มหาวิทยาลัย  จัดให้เรียนในเวลาราชการ 
หรือหากมีความจำเป็นมหาวิทยาลัยอาจจัดให้เรียนนอกเวลาราชการด้วยก็ได้  
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  “นักศึกษาภาคพิเศษ” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่มหาวิทยาลัย 
จัดให้เรียนในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการ หรือหากมีความจำเป็นมหาวิทยาลัยอาจจัดให้เรียน 
ในเวลาราชการ ด้วยก็ได้ 
 ข้อ 6 ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาการตามข้อบังคับนี้และมีอำนาจออกคำสั่งหรือประกาศ เพื่อประโยชน์ในการ
ปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ 
 ในกรณีที ่มีปัญหาในการปฏิบัติตามข้อบังคับ หรือในกรณีไม่อาจปฏิบัติตามข้อกำหนด  ในข้อบังคับนี้ให้
อธิการบดี เป็นผู้วินิจฉัยชี้ขาดการวินิจฉัยของอธิการบดีถือเป็นที่สุด 
 

หมวด  1 
ระบบการศึกษา และหลักสูตร 

 
 ข้อ  7  การจัดการศึกษาให้ใช้ระบบ ดังนี้ 
  7.1 ระบบทวิภาค โดยหนึ่งปีการศึกษาแบ่งออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ 1 ภาคการศึกษา 
ปกติมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาภาคฤดูร้อน โดยกำหนดระยะเวลา
ไม่น้อยกว่า 8 สัปดาห์ และจำนวนหน่วยกิตโดยมีสัดส่วนเทียบเคียงกันได้กับการศึกษาภาคปกติ 
  7.2 ระบบไตรภาค หนึ่งปีการศึกษาแบ่งออกเป็น 3 ภาคการศึกษาปกติรวมภาคฤดูร้อนหนึ่งภาคการศึกษา
ปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 12 สัปดาห์  
  การกำหนดและการปรับเปลี่ยนวันเปิดและหรือวันปิด ของแต่ละภาคการศึกษาให้จัดทำเป็นประกาศ
มหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ต้องมีระยะเวลาศึกษารวมกันในแต่ละภาคการศึกษาตามวรรคหนึ่ง 
  กรณีที่มหาวิทยาลัยจะใช้ระบบการจัดการศึกษาอื่นเฉพาะหลักสูตรใด ให้แสดงรายละเอียดเกี่ยวกับรูปแบบ
การจัดการศึกษานั้น รวมทั้งรายละเอียดการเทียบเคียงหน่วยกิตกับระบบทวิภาคที่กำหนดไว้ ในหลักสูตรให้ชัดเจน 
 ข้อ  8  รูปแบบการจัดการศึกษา 
  มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่ง หรือรูปแบบผสมผสาน ดังนี้ 
  8.1 โปรแกรมเรียนในเวลาราชการ 
  8.2 โปรแกรมเรียนสุดสัปดาห์ เป็นการจัดการเรียนการสอนในวันหยุดสุดสัปดาห์ 
  8.3 โปรแกรมการเรียนนอกเวลาราชการ เป็นการจัดการเรียนการสอนโดยใช้เวลานอกเวลาราชการ 
  8.4 โปรแกรมเรียนทางไกล โดยใช้ระบบทางไกล ผ่านไปรษณีย์ วิทยุกระจายเสียง วิดีทัศน์สองทางหรือ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือระบบอินเตอร์เน็ต 
  8.5 โปรแกรมชุดวิชา (Module System) เป็นการจัดการเรียนการสอนเป็นคราว ๆ คราวละ 1 รายการ 
หรือหลายรายวิชา ซึ่งอาจจัดเป็นชุดของรายวิชาที่มีเนื้อหาสัมพันธ์กัน 
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  8.6 โปรแกรมนานาชาติ เป็นการจัดการเรียนการสอน โดยความร่วมมือกับสถาบัน การศึกษาใน
ต่างประเทศ หรือหลักสูตรของมหาวิทยาลัยที่มีการจัดการและมาตรฐานเช่นเดียวกันกับหลักสูตรนานาชาติ  โดยอาจ
จัดในเวลาและเนื้อหาที่สอดคล้องกับโปรแกรมในต่างประเทศ 
  8.7 โปรแกรมการเรียนการสอนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (E- Learning) ให้เป็นไปตามประกาศของกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  8.8 โปรแกรมโครงการพิเศษ การจัดการเรียนการสอนแต่ละรูปแบบให้พิจารณาตามความเหมาะสมกับแต่
ละหลักสูตร ทั้งนี้จะต้องจัดให้ได้เนื้อหาสมดุลกับจำนวนหน่วยกิตรวมของหลักสูตร โดยการเทียบหน่วยกิต  ตามข้อ 9 
และให้จัดทำเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 
 ข้อ 9 การคิดหน่วยกิต 
  9.1 ระบบทวิภาค 
   9.1.1 รายวิชาภาคทฤษฎี ที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมง 
ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
   9.1.2 รายวิชาภาคปฏิบัติ ที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมง 
ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
   9.1.3 การฝึกประสบการณ์วิชาชีพหรือฝึกภาคสนาม ที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า  
45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
   9.1.4 การทำโครงการหรือกิจกรรมอื่นใดตามที่ได้รับมอบหมาย ที่ใช้เวลาทำโครงการหรือกิจกรรม
นั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
 การจัดการศึกษาระบบไตรภาค ให้เทียบเคียงหน่วยกิตกับระบบทวิภาค ดังนี้ 
  9.2 ระบบไตรภาค 
   9.2.1 หน่วยกิตระบบไตรภาค เทียบได้กับ 12/15 หน่วยกิตระบบทวิภาค หรือ  
4 หน่วยกิตระบบทวิภาค เทียบได้กับ 5 หน่วยกิตระบบไตรภาค 
 ข้อ 10 เกณฑ์มาตรฐานสำหรับหลักสูตรระดับปริญญาตรีตามข้อบังคับนี้ตามหมวดนี้ 
เป็นต้นไป ให้ใช้ระบบทวิภาค   
 ข้อ 11 ให้จัดหลักสูตรระดับปริญญาตรี 4 ปี ให้มีจำนวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต ใช้เวลา
การศึกษาไม่น้อยกว่า 6 ภาคการศึกษาปกติ สำหรับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
ภาคปกติ และไม่น้อยกว่า 9 ภาคการศึกษา รวมภาคฤดูร้อน สำหรับการลงทะเบียนเรียนภาคพิเศษของนักศึกษาภาค
พิเศษ 
  ในกรณีที่มีความจำเป็น สภามหาวิทยาลัยอาจอนุมัติจำนวนหน่วยกิตแตกต่างจากที่กำหนดไว้ในข้อบังคับ
นี้ได้ แต่ทั้งนี้ ต้องไม่กระทบต่อมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา โดยต้องเรียนให้ครบหลักสูตรตามจำนวนหน่วยกิ
ตที่ระบุไว้ในหลักสูตร  
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หมวด 2 
การรับเข้าเป็นนักศึกษา และสภาพนักศึกษา 

 
 ข้อ 12 คุณสมบัติของผู้มีสิทธิสมัครเข้าเป็นนักศึกษา  
  12.1 เป็นผู ้สำเร ็จการศึกษาชั ้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า  จากสถาบัน การศึกษาที่
กระทรวงศึกษาธิการ ให้การรับรอง หรือ 
  12.2 เป็นผู้สำเร็จการศึกษาข้ันอนุปริญญา หรือปริญญาชั้นใดชั้นหนึ่งหรือเทียบเท่า 
จากสถาบันอุดมศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  
  12.3 เป็นผู้มีคุณสมบัติอื่นตามเกณฑ์คุณสมบัติผู้มีสิทธิเข้าศึกษาที่กำหนดไว้ในหลักสูตรระดับปริญญาตรี
สาขาวิชานั้น ๆ และ/หรือตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครที่เกี่ยวข้องกับการรับเข้าศึกษาในหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรีสาขาวิชานั้น ๆ หรือตามที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม กำหนด  
ผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด หรือตามที่กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรมกำหนด ให้มหาวิทยาลัยดำเนินการออกประกาศรับสมัครเป็นคราว ๆ ไป 
 ข้อ 13 การรับบุคคลเข้าเป็นนักศึกษา สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
  13.1 การรับบุคคลเข้าเป็นนักศึกษา ของผู้มีคุณสมบัติตามข้อ 12 กำหนดการและวิธีการรับเข้า ให้เป็นไป
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  13.2 การรับเข้าศึกษาตามข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบัน หรือตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
  13.3 การรับโดยวิธีอื ่น ๆ ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
บริหารวิชาการ (ก.วช.) 
 ข้อ 14 การข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษา 
  14.1 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้เข้าเป็นนักศึกษาจะมีสภาพเป็นนักศึกษาเมื่อได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาแล้ว 
โดยต้องส่งหลักฐาน พร้อมทั้งชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียม 
อ่ืน ๆ ตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
  14.2 ผู้ที่ได้รับการคัดเลือกให้เข้าเป็นนักศึกษาที่ไม่รายงานตัวและขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาตามวัน  เวลา 
และสถานที่ท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดเป็นอันหมดสิทธิ์ที่จะขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา   
เว้นแต่จะได้แจ้งเหตุขัดข้องให้มหาวิทยาลัยทราบเป็นลายลักษณ์อักษรภายในวันที่กำหนดให้รายงานตัวและ 
เมื่อได้รับอนุมัติแล้วต้องมารายงานตัวภายใน 7 วัน นับจากวันสุดท้ายที่มหาวิทยาลัยกำหนดให้รายงานตัว  
ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  14.3 ผู้ที่ได้ข้ึนทะเบียนเป็นนักศึกษาและได้ชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตาม
ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดแล้ว มหาวิทยาลัยจะไม่คืนเงินให้ เว้นแต่มีเหตุจำเป็น โดยความเห็นชอบของอธิการบดี 
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  
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 ข้อ 15 สภาพนักศึกษา 
  15.1 สภาพนักศึกษาแบ่งออกเป็น 2 สภาพ ดังนี้ 
   15.1.1 นักศึกษาสภาพสมบูรณ์ ได้แก่ นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเป็น 
ภาคการศึกษาแรกหรือนักศึกษาท่ีสอบได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 
   15.1.2 นักศึกษาสภาพรอพินิจ ได้แก่ นักศึกษาที่สอบได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 2.00 
  15.2 ผู้ที่มีสภาพนักศึกษาจะมีบัตรประจำตัวนักศึกษาเป็นหลักฐาน เพื่อประกอบการใช้หรือสิทธิต่าง ๆ ที่
นักศึกษาพึงมีในมหาวิทยาลัย 
  15.3 การจำแนกสภาพนักศึกษา 
 การจำแนกสภาพนักศึกษาจะกระทำทุก ๆ 2 ภาคการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา เว้นแต่ในกรณีลงทะเบียน
เรียนภาคฤดูร้อนให้ถือว่าเป็นภาคการศึกษาต่อเนื่อง 
  15.4 การพ้นสภาพนักศึกษาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
   15.4.1 ขาดคุณสมบัติตามข้อ 12 
   15.4.2 ตาย 
   15.4.3 ลาออก 
   15.4.4 สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร  
   15.4.5 ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให้ลาออกหรือโอนไปยังสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
   15.4.6 ไม่ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาแรกที่ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาหรือไม่ลงทะเบียนเรียน
ให้เสร็จสิ้นภายใน 3 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษา เว้นแต่จะได้รับการผ่อนผันจากมหาวิทยาลัย  
   15.4.7 ไม่ลงทะเบียนเรียน หรือไม่ชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา เพื่อรักษาสภาพนักศึกษาภายใน 
3 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษา หรือไม่ลงทะเบียนรักษาสภาพต่อเนื่อง 2 ภาคการศึกษา เว้นแต่จะได้รับการการผ่อน
ผันจากมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ก่อนสอบปลายภาคในแต่ละปีการศึกษา  
   15.4.8 นักศึกษาที่ได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 1.60 ในการจำแนกสภาพนักศึกษาเป็น
ครั้งแรก หรือได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยต่ำกว่า 1.70 ในการจำแนกสภาพนักศึกษาครั้งที่ 2  หรือได้แต้มระดับคะแนน
เฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 1.80 ในการจำแนกนักศึกษาครั้งท่ี 3 
   15.4.9 นักศึกษาลงทะเบียนครบตามที่หลักสูตรกำหนดแต่ยังได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 
1.80 
   15.4.10 มหาวิทยาลัยให้พ้นสภาพนักศึกษาเนื่องจากกระทำผิดวินัยนักศึกษา ตามข้อบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ หรือคำสั่งของมหาวิทยาลัย ที่เก่ียวกับวินัยนักศึกษา 
  15.5 การคืนสภาพนักศึกษา 
 นักศึกษาที่พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาด้วยเหตุสุดวิสัย โดยไม่ได้กระทำผิดทางวินัยและไม่ได้พ้นสภาพเนื่องจาก
มีผลการเรียนต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนดในข้อ 15.4.8 อาจขอคืนสภาพนักศึกษาได้ ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด  



34 
 

 
 

 ข้อ 16 การเปลี่ยนสาขาวิชา 
  16.1 นักศึกษาที่จะเปลี่ยนสาขาวิชา จะต้องมีเวลาศึกษาอยู่ในสาขาวิชาเดิมแล้ว  
ไม่น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษาปกติ และให้ทำการยื่นเรื่องขอเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาก่อนเปิดภาคเรียนอย่างน้อย 2 
สัปดาห์ 
  16.2 การเปลี่ยนสาขาวิชา นักศึกษาจะต้องยื่นคำร้องต่อสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดตามปฏิทินการศึกษา โดยแนวปฏิบัติให้จัดทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 
  16.3 นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนสาขาวิชา จะต้องชำระค่าธรรมเนียม ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
และสามารถเปลี่ยนสาขาวิชาได้ไม่เกิน 1 ครั้ง 
 ข้อ 17 การรับโอนนักศึกษา 
  17.1 มหาวิทยาลัยอาจพิจารณารับโอนนิสิตหรือนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื ่นที ่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมรับรองและกำลังศึกษาในหลักสูตรที่มีระดับและมาตรฐาน
เทียบเคียงกับหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
  17.2 การพิจารณารับโอนให้อยู่ในดุลพินิจของคณบดีคณะที่จะรับโอน และต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจำคณะ 
  17.3 นักศึกษาที่จะได้รับการพิจารณารับโอนต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
   17.3.1 มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 12 แห่งข้อบังคับนี้ 
   17.3.2 ได้ศึกษาอยู่ในสถาบันอุดมศึกษามาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษาปกติทั้งนี้ไม่นับภาค
การศึกษาที่ลาพักการศึกษา 
  17.4 นักศึกษาที่ประสงค์จะโอนมาศึกษาในมหาวิทยาลัย จะต้องยื่นคำร้องต่อมหาวิทยาลัยเป็นเวลาไม่น้อย
กว่า 4 สัปดาห์ ก่อนวันเปิดภาคการศึกษาของภาคที่ประสงค์จะเข้าศึกษานั้น พร้อมทั้งแนบเอกสารตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด  
  17.5 นักศึกษาที่รับโอนจะต้องมีเวลาศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษา 
  17.6 การนับเวลาให้นับระยะต่อเนื่องจากสถานศึกษาเดิม 
 ข้อ 18 การโอนหน่วยกิตและการยกเว้นรายวิชา 
  นักศึกษาหลักสูตรระดับปริญญาตรีอาจขอโอนหน่วยกิตหรือยกเว้นรายวิชาในหลักสูตรที่ได้เคยศึกษา
มาแล้วจากการศึกษาในหลักสูตรอื่น หรือหลักสูตรเดียวกันในมหาวิทยาลัยหรือจากสถาบันการศึกษาอื่นที่สำนักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมรับรอง และ/หรือการศึกษานอกระบบ การศึกษาตาม
อัธยาศัย การฝึกอาชีพ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามข้อบังคับ หรือระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการโอนผลการเรียน การยกเว้น
รายวิชา การเทียบโอนความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัยผู้ที่จะขอโอนผลการเรียนและ
ขอยกเว้นรายวิชา ต้องดำเนินการตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  



35 
 

 
 

 
หมวด 3 

อาจารย์ท่ีปรึกษา 
 
 ข้อ 19 ให้นักศึกษาแต่ละคนมีอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้แนะนำการวางแผนการศึกษาและ ในการลงทะเบียน
รายวิชาทุกครั้ง ต้องให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 ข้อ 20 หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 
  อาจารย์ที่ปรึกษามีหน้าที่ดังนี้ 
  20.1 ให้คำแนะนำและทำแผนการเรียนของนักศึกษาร่วมกับนักศึกษา ให้ถูกต้องตามหลักสูตรที่กำหนดไว้ 
  20.2 ให้คำแนะนำในเรื่องระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศเกี่ยวกับการศึกษาแก่นักศึกษา 
  20.3 รับผิดชอบในการลงทะเบียนเรียน การขอถอน ขอเพิ่ม หรือขอยกเลิกรายวิชา  และจำนวนหน่วยกิ
ตต่อภาคการศึกษาของนักศึกษา 
  20.4 แนะนำวิธีเรียน ให้คำปรึกษา และติดตามผลการศึกษาของนักศึกษา 
  20.5 พิจารณาคำร้องต่าง ๆ ของนักศึกษา และดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  20.6 ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับความเป็นอยู่และการศึกษาของนักศึกษาในมหาวิทยาลัย 
  20.7 รับผิดชอบดูแลความประพฤติของนักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ในกรณีที่
นักศึกษากระทำผิดวินัยให้อาจารย์ที่ปรึกษารายงานให้ประธานสาขาวิชาและคณบดีทราบ   เพื่อพิจารณานำเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาพิจารณาโทษทางวินัยต่อไป 
 

หมวด  4 
การลงทะเบียนเรียน 

 
 ข้อ 21 การลงทะเบียนเรียน ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
  21.1 กำหนดการ ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนรายวิชาเรียนให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  21.2 นักศึกษาทุกคนต้องลงทะเบียนเรียน และชำระเงินตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ในแต่ละภาคการศึกษาให้เสร็จสิ้น ภายในวันและเวลาที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 
  21.3 การลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษา กรณีนักศึกษาภาคปกติสามารถลงทะเบียนได้ไม่เกิน 22 หน่วย
กิต กรณีนักศึกษาภาคพิเศษสามารถลงทะเบียนได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต 
  21.4 การลงทะเบียนในภาคฤดูร้อนของนักศึกษาภาคปกติ ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต และ
นักศึกษาภาคพิเศษ ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต  
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 หากนักศึกษามีเหตุผลและความจำเป็น ในการลงทะเบียนเรียนที่มีจำนวนหน่วยกิต แตกต่างไปจาก 21.3 หรือ 
21.4 ก็อาจทำได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่กระทบต่อมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา และต้องเรียนให้ครบตามจำนวน 
หน่วยกติตามท่ีระบุไว้ในหลักสูตร โดยต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี หลักเกณฑ์และวิธีการลงทะเบียนเรียน ตามวรรค
สองให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  21.5 เมื่อพ้นระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด มหาวิทยาลัยจะไม่อนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
เว้นแต่จะมีเหตุผลอันสมควรและต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายหรือผู้อำนวยการ
สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ข้อ 22 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาพิเศษ (Audit) 
  22.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาพิเศษ เป็นการลงทะเบียนเรียนเพื่อเพ่ิมพูนความรู้โดยไม่นับหน่วยกิตไม่
บังคับให้นักศึกษาสอบ และมีผลการเรียนเป็น AU 
  22.2 นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนรายวิชาพิเศษ โดยไม่นับหน่วยกิตได้ เมื่อได้รับความเห็นชอบจาก
อาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้น และให้ระบุในการลงทะเบียนเรียนด้วยว่าเป็นการลงทะเบียนเรียนรายวิชาพิเศษโดยไม่นับ
หน่วยกิต 
  22.3 การลงทะเบียนรายวิชาพิเศษโดยไม่นับหน่วยกิตให้ลงในช่องผลการเรียนโดยไม่นับหน่วยกิตเฉพาะผู้ที่มี
เวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมดของรายวิชานั้น 
  22.4 มหาวิทยาลัยอาจอนุมัติให้บุคคลภายนอกใด ๆ ที่มิใช่นักศึกษาเข้าเรียนบางรายวิชาพิเศษได้แต่ผู้นั้น
จะต้องมีคุณสมบัติและพื้นฐานความรู้การศึกษา ตามที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควรและจะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับและ
ระเบียบต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและต้องเสียค่าธรรมเนียมการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 ข้อ 23 การขอเพ่ิม ขอถอน หรือขอยกเลิกรายวิชา 
  23.1 การขอเพิ่มรายวิชา ให้ทำได้ภายใน 3 สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติและภาค
การศึกษาพิเศษ หรือภายใน 1 สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์
ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษา 
  23.2 การขอถอนรายวิชา ให้ทำได้ภายใน 3 สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติและภาค
การศึกษาพิเศษ หรือภายใน 1 สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่
ปรึกษา 
  23.3 การยกเลิกรายวิชา จะกระทำได้เมื่อพ้นกำหนดการถอนรายวิชา และต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้นก่อน
กำหนดการสอบปลายภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ผู ้สอนและ
อาจารย์ที่ปรึกษา 
  การยกเลิกรายวิชาจะได้สัญลักษณ์ W และนับรวมจำนวนหน่วยกิตการลงทะเบียน ตามข้อ 21.3 หรือ 
21.4 แล้วแต่กรณี 
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 ข้อ 24 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาหนึ่งรายวิชาใดท่ีมีวิชาบังคับก่อน มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
  24.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดที่มีวิชาบังคับก่อน นักศึกษาจะต้องสอบได้วิชาบังคับก่อน มิฉะนั้นให้
ถือว่าการลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้น ๆ เป็นโมฆะ 
  24.2 นักศึกษาอาจลงทะเบียนเรียนวิชาต่อเนื่องควบคู่กับรายวิชาบังคับก่อนที่เคยสอบได้ F มาแล้ว ตาม
ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยกำหนด 
 ข้อ 25 การลงทะเบียนเพื่อรักษาสภาพนักศึกษา 
  25.1 นักศึกษาที ่ลาพักการศึกษา หรือถูกสั่งให้พักการศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยวินัย
นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเพื ่อรักษาสภาพนักศึกษาและชำระค่าธรรมเนียมรักษาสภาพนักศึกษาตามอัตราที่
มหาวิทยาลัยกำหนด โดยให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 2 สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน
สัปดาห์แรก นับจากวันเปิดภาคฤดูร้อน มิฉะนั้นจะต้องเสียค่าธรรมเนียมเพ่ิมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด   
  25.2 นักศึกษาที่เรียนได้จำนวนหน่วยกิตครบตามที่กำหนดไว้ในหลักสูตรแล้วและ 
ได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ถึง 2.00 ทั้งนี้ต้องอยู่ในระหว่างเวลาที่กำหนดสภาพการเป็นนักศึกษาของการจัด
การศึกษานั้น ๆ 
 ข้อ 26 ค่าธรรมเนียมการศึกษาและการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 นักศึกษาจะต้องชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนดโดยให้ปฏิบัติตามวิธีการ ขั้นตอน 
ที่มหาวิทยาลัยประกาศกำหนด  
การผ่อนผันการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาให้เป็นอำนาจของอธิการบดีโดยผ่อนผันได้ไม่เกิน 1 ภาคการศึกษา   
การยกเว้นหรือลดค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้เป็นอำนาจของสภามหาวิทยาลัย โดยให้จัดทำเป็นประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
 ข้อ 27 การลา 
  27.1 นักศึกษามีสิทธิลาป่วยหรือการลากิจได้ไม่เกินร้อยละ 20 ของเวลาเรียนทั้งหมดในภาคการศึกษานั้น 
กรณีลาป่วยหรือการลากิจที่ไม่เกิน 15 วัน ให้อยู่ในดุลยพินิจของอาจารย์ที่ปรึกษาในการอนุมัติหากเกินจากนี้ต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากประธานสาขาวิชาและอนุมัติจากคณบดีเจ้าสังกัด 
  27.2 นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลาแล้ว มีสิทธิ์ได้รับการผ่อนผันการสอบ การนับเวลาเรียนและสิทธิ์อื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการเรียนหรือการสอบ 
 ข้อ 28 การลาพักการศึกษา 
  28.1 นักศึกษาอาจยื่นคำร้องขอลาพักการศึกษาได้ ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  28.1.1 ถูกเกณฑ์ หรือระดมพลเข้ารับราชการกองประจำการ 
  28.1.2 ได้รับทุนการแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ หรือทุนอื่นใดที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร
สนับสนุน 
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  28.1.3 ประสบอุบัติเหตุ ภยันตราย หรือเจ็บป่วยจนต้องเข้ารักษาตัวเป็นเวลานานเกินร้อยละ 20 ของเวลา
เรียนทั ้งหมดในภาคการศึกษานั ้นตามคำสั ่งแพทย์ โดยมีใบรับรองแพทย์ จากสถานพยาบาลของทางราชการ หรือ
สถานพยาบาลของเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาลซึ่งเป็นของเอกชนที่กระทรวงสาธารณสุขกำหนด 
  28.1.4 เมื่อนักศึกษามีความจำเป็นส่วนตัว อาจยื่นคำร้องขอลาพักการศึกษาได้ 
ถ้าได้ลงทะเบียนโดยสมบูรณ์ในมหาวิทยาลัยแล้วอย่างน้อย 1 ภาคการศึกษา 
  28.2 การลาพักการศึกษา นักศึกษาต้องยื่นคำร้องภายในสัปดาห์ที่ 3 ของภาคการศึกษา 
ที่ลาพักการศึกษา ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ ยกเว้นการลาพัก
การศึกษาในกรณขี้อ 28.1.1 – 28.1.3 โดยให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
  28.3 การลาพักการศึกษา กระทำได้ครั้งละไม่เกิน 2 ภาคการศึกษาติดต่อกัน ถ้านักศึกษายังมีความจำเป็นที่
จะต้องขอลาพักการศึกษาในภาคการศึกษาต่อไป ให้นักศึกษายื่นคำร้องขอลาพักการศึกษาใหม่ทั้งนี้การลาพัก
การศึกษาทุกครั้งต้องได้รับความยินยอมจากผู้ปกครอง 
  28.4 ในกรณีที ่นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา ให้นับระยะเวลาที ่ลาพักการศึกษารวมอยู ่ใน
ระยะเวลาการศึกษาด้วย 
  28.5 นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา เมื่อจะกลับเข้าเรียนต้องยื่นคำร้องกลับเข้าเรียนต่อคณบดี 
ก่อนวันเปิดภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ และให้คณบดีเจ้าสังกัดแจ้งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
  28.6 นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา ต้องชำระค่าธรรมเนียมการรักษาสภาพ นักศึ กษาตาม
อัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 ข้อ 29 การลาออก 
 นักศึกษาจะต้องยื่นใบลาออกต้องดำเนินการตามประกาศของมหาวิทยาลัยกำหนด 
 

หมวด 5 
การวัด และการประเมินผลการศึกษา 

 
  ข้อ 30 การมีสิทธิ์เข้าสอบ 
  30.1 นักศึกษาผู้มีสิทธิ์ในสอบปลายภาคการศึกษาต้องอยู่ในเกณฑ์ต่อไปนี้ 
  30.1.1 มีเวลาเรียนรายวิชาใดไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมด 
  30.1.2 กรณีท่ีมีเวลาเรียนรายวิชาใดไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 แต่ไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 60 และคณบดีพิจารณาเห็นสมควรให้มีสิทธิสอบ 
 30.2 นักศึกษาผู้ขาดคุณสมบัติตามข้อ 30.1.1 หรือข้อ 30.1.2 ให้อาจารย์ผู้สอนพิจารณาให้ผลการเรียนเป็น F 
หรือ U แล้วแต่กรณี 
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 ข้อ 31 ระเบียบการสอบ 
  31.1 การกำหนดจำนวนครั้ง วิธีการสอบ ให้อยู่ในดุลยพินิจของอาจารย์ประจำวิชา 
  31.2 ระเบียบการสอบ ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  31.3 นักศึกษาที่ไม่ได้เข้าสอบตามกำหนดโดยมีเหตุผลความจำเป็น จะต้องยื่นคำร้องขอสอบต่อคณะ
ภายในเจ็ดวัน นับตั้งแต่วันสอบวิชานั้น และสอบให้เสร็จสิ้นภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันสอบตามปกติของวิชานั้นหาก
พ้นกำหนดให้ถือว่าขาดสอบ กรณีท่ีมีความจำเป็นต้องสอบเกิน 15 วัน ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณบดี ทั้งนี้ หากไม่อาจ
ปฏิบัติตามความดังกล่าวได้ ให้อยู่ในดุลยพินิจของคณบดี 
  31.4 นักศึกษาที่ทุจริตในการสอบ ให้ถือว่าสอบตกได้ F ในวิชานั้น และถือว่าผิดวินัยทางการศึกษาจะต้อง
ได้รับการพิจารณาโทษตามระเบียบหรือข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 ข้อ 32 การวัดผลการศึกษา 
 การวัดผลการศึกษาอาจจะกระทำได้ระหว่างภาคการศึกษา ด้วยวิธีสอบย่อย ทำรายงาน งานที่แบ่งกันทำเป็น
หมู่คณะการทดสอบระหว่างการศึกษา การเขียนสารนิพนธ์ประจำรายวิชา หรืออ่ืน ๆ และเม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษาจะ
มีผลการสอบปลายภาคสำหรับรายวิชาที่ศึกษานั้น โดยคิดคะแนนระหว่างการศึกษาไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 แต่ต้องไม่
เกินร้อยละ 70 เว้นแต่รายวิชาที่กำหนดให้วัดผลการศึกษาลักษณะอื่นโดยให้ทำเป็นประกาศมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ให้
อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียนหลังสอบปลายภาคการศึกษาในวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด แต่ต้องไม่เกิน 15 วัน 
นับตั้งแต่วันสิ้นสุดการสอบปลายภาคการศึกษา โดยให้ปฏิบัติตามประกาศการส่งผลการเรียนของมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยอาจใช้วิธีทดสอบเทียบความรู้แทนการวัดผลการศึกษาตามความในวรรคก่อนก็ได้ 
 ข้อ 33 การประเมินผลการศึกษา 
  33.1 ให้คณะกรรมการบริหารคณะ ตรวจสอบผลการศึกษาของแต่ละรายวิชา   
โดยกำหนดให้ใช้ระบบระดับคะแนนและแต้มระดับคะแนนในการวัดและประเมินผล ดังนี้ 
 ระดับคะแนน A ความหมาย ดีเยี่ยม (Excellent) แต้มระดับคะแนน 4.00 
 ระดับคะแนน B+ ความหมาย ดีมาก (Very  Good) แต้มระดับคะแนน 3.50 
 ระดับคะแนน B ความหมาย ดี (Good) แต้มระดับคะแนน 3.00 
 ระดับคะแนน C + ความหมาย ค่อนข้างดี (Fairly  Good) แต้มระดับคะแนน 2.50 
 ระดับคะแนน C ความหมาย พอใช้ (Fair) แต้มระดับคะแนน 2.00 
 ระดับคะแนน D+ ความหมาย อ่อน (Poor) แต้มระดับคะแนน 1.50 
 ระดับคะแนน D ความหมาย อ่อนมาก (Very  Poor) แต้มระดับคะแนน 1.00 
 ระดับคะแนน F ความหมาย ตก (Fail) แต้มระดับคะแนน   0 
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  33.1.1 ระบบนี้ใช้สำหรับการประเมินรายวิชาที่เรียนตามหลักสูตร ระดับคะแนนที่ถือว่าสอบได้ตามระบบ
นี้ต้องไม่ต่ำกว่า D ถ้านักศึกษาได้รับคะแนนในรายวิชาใดเป็น F ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ำจนกว่าจะสอบได้ ยกเว้น
รายวิชาเลือกสามารถลงทะเบียนและเรียนรายวิชาเดิมซ้ำหรือรายวิชาอื่นที่อยู่ในกลุ่มเดียวกันแทนได้ แล้วให้เปลี่ยน
ระดับคะแนนวิชาเลือกจาก F เป็น W 
  33.1.2 ส่วนการประเมินรายวิชาเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ/รายวิชาเตรียมสหกิจศึกษา และรายวิชา
การฝึกประสบการณ์วิชาชีพ / รายวิชาสหกิจศึกษา ถ้าได้ระดับคะแนน  
ต่ำกว่า C หรือคะแนนไม่ผ่านเกณฑ์ ถือว่าสอบตก นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนซ้ำ 
 33.2 ในกรณีที่ไม่สามารถประเมินผลเป็นค่าระดับคะแนนได้ให้ประเมินผล โดยสัญลักษณ์ ดังนี้ 
  สัญลักษณ ์S ความหมาย ผลการประเมินผ่านเกณฑ์  (Satisfactory)  
  สัญลักษณ ์U ความหมาย ผลการประเมินไม่ผ่านเกณฑ์  (Unsatisfactory) 
  สัญลักษณ ์I ความหมาย ผลการประเมินยังไม่สมบูรณ์  (Incomplete) 
  สัญลักษณ ์W ความหมาย การถอนรายวิชาเรียนโดยได้รับอนุมัติ (Withdrawal) 
  สัญลักษณ ์AU ความหมาย การเรียนรายวิชาพิเศษโดยไม่นับหน่วยกิต (Audit)  
 ระบบนี้ใช้สำหรับการประเมินรายวิชาที่หลักสูตรบังคับให้เรียนเพิ่มตามข้อกำหนดเฉพาะของแต่ละสาขาวิชา
และรายวิชาที่สภามหาวิทยาลัยกำหนดให้เรียนเพิ่ม รายวิชาที่ได้ผลการเรียน U นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนซ้ำ
จนกว่าจะสอบได ้
 33.3 การให้ F ในรายวิชาใดจะกระทำได้ในกรณีต่อไปนี้ด้วย 
  33.3.1 นักศึกษาสอบตก 
  33.3.2 นักศึกษาขาดสอบปลายภาคการศึกษา 
  33.3.3 นักศึกษามีเวลาเรียนไม่ครบตามเกณฑ์ในข้อ 30.1 
  33.3.4 นักศึกษาทุจริตในการสอบ 
  33.3.5 นักศึกษาที่ได้ I แต่มิได้ดำเนินการขอประเมินผลเพื่อแก้ I ให้เสร็จสิ้นภายใน 3 สัปดาห์แรกของ
ภาคการศึกษาถัดไปที่นักศึกษามีสิทธิลงทะเบียนเรียน 
 33.4 การให้ S หรือ U ใช้สำหรับประเมินรายวิชาเรียนที่ไม่นำค่าของหน่วยกิตมาคำนวณแต้มระดับคะแนน
เฉลี่ยสะสม 
 33.5 การให้ I ในรายวิชาใดจะกระทำได้ในกรณีต่อไปนี้ 
  33.5.1 นักศึกษามีเวลาเรียนครบตามเกณฑ์ในข้อ 30.1.1 หรือข้อ 30.1.2 แต่ขาดสอบปลายภาคเนื่องจาก
ป่วย หรือเหตุสุดวิสัย และได้รับอนุมัติจากคณบดี 
  33.5.2 อาจารย์ผู้สอนและคณบดีเห็นสมควรให้รอผลการศึกษาเพราะนักศึกษา  ยังปฏิบัติงานซึ่งเป็น
ส่วนประกอบการศึกษารายวิชานั้นไม่สมบูรณ์ โดยไม่ใช่เป็นความบกพร่องหรือความผิดของนักศึกษา ในกรณีที่มี
เหตุผลความจำเป็นอย่างยิ่ง ให้อธิการบดีอนุมัติขยายเวลาได้ไม่เกิน 1 ภาคการศึกษา 
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 33.6 นักศึกษาที่ได้ I จะต้องดำเนินการขอรับการประเมินผลเพื่อเปลี่ยนสัญลักษณ์ I ให้เสร็จสิ้นตามอาจารย์
ผู้สอนกำหนด ภายในภาคการศึกษาปกติถัดไป หากพ้นกำหนดดังกล่าวให้อาจารย์ผู้สอนพิจารณาผลงานที่ค้างอยู่เป็น
ศูนย์ และประเมินผลการเรียนจากคะแนนที่มีอยู่แล้วและหากอาจารย์ผู้สอนไม่ส่ง ผลการประเมินใหม่ภายในภาค
การศึกษาถัดไป ให้นายทะเบียนของมหาวิทยาลัยเปลี่ยนระดับคะแนนเป็น F หรือ U แล้วแต่กรณีเว้นแต่อธิการบดี
อนุมัติให้ขยายเวลา เนื่องจากเหตุสุดวิสัยอันมิใช่เกิดจากการกระทำของนักศึกษาผู้นั้น ทั้งนี้ต้องดำเนินการให้เสร็จสิ้ น
ภายในระยะเวลาที่กำหนดให้ในข้อ 33.5.2 
 33.7 การให้ W ในรายวิชาใดจะกระทำได้ในกรณีต่อไปนี้ 
  33.7.1 นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ถอนรายวิชาเรียนตามข้อ 23.2 
  33.7.2 นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษาตามข้อ 28 
  33.7.3 นักศึกษาถูกสั่งให้พ้นการศึกษาหลังจากลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้น ๆ 
  33.7.4 รายวิชาเลือกที่ได้ F และได้รับอนุมัติให้เรียนรายวิชาอ่ืนแทน 
  33.7.5 นักศึกษาได้รับอนุมัติจากคณบดี ให้เปลี่ยนจาก I ที่นักศึกษาได้รับตาม 
ข้อ 33.5.1 และครบกำหนดเวลาของการเปลี่ยน I แล้ว แต่การป่วยหรือเหตุอันสุดวิสัยยังไม่สิ้นสุด โดยมีหลักฐานที่
เชื่อถือได้ 
 33.8 การให้ AU ในรายวิชาใดจะกระทำในกรณีที่นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ลงทะเบียนเรียนเป็นพิเศษโดยไม่นับ
หน่วยกิตตามข้อ 22 
 33.9 การนับจำนวนหน่วยกิต 
  33.9.1 การนับจำนวนหน่วยกิตเพ่ือใช้ในการคำนวณหาแต้มระดับคะแนนเฉลี่ย  ให้นับจากทุกรายวิชาที่มี
ระบบการให้คะแนนแบบระดับคะแนน ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือเรียนแทนในรายวิชาใดให้เอา
จำนวนหน่วยกิต และแต้มระดับคะแนนที่ได้ไปใช้ในการคำนวณหาแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยด้วย 
  33.9.2 การนับจำนวนหน่วยกิตสะสมของนักศึกษาเพ่ือให้ครบหลักสูตร ให้นับเฉพาะหน่วยกิตของรายวิชา
ที่สอบได้เท่านั้น 
 

 33.10 การคำนวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ย 
  33.10.1 แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยเฉพาะรายภาคการศึกษา ให้คำนวณจากผลการเรียนของนักศึกษาภาค
การศึกษานั้น โดยนำผลรวมของผลคูณของจำนวนหน่วยกิตกับแต้มระดับคะแนนของ แต่ละรายวิชาเป็นตัวตั้งหารด้วย
จำนวนหน่วยกิตรวมของภาคการศึกษานั้น การคำนวณดังกล่าวให้ตั้งหารถึงทศนิยมตำแหน่งที่ 2 โดยไม่ปัดเศษสำหรับ
รายวิชาที่ยังมีผลการเรียนเป็น I ไม่ให้นำหน่วยกิตมารวมเป็นตัวหารเฉลี่ย 
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  33.10.2 แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ให้คำนวณจากผลการเรียนของนักศึกษาตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา
จนถึงภาคการศึกษาสุดท้าย โดยนำผลรวมของผลคูณของจำนวนหน่วยกิตกับแต้มระดับคะแนนของแต่ละรายวิชาที่
เรียนทั้งหมดตามข้อ 33.10.1 เป็นตัวตั้งหารด้วยจำนวนหน่วยกิตรวมทั้งหมด การคำนวณดังกล่าวให้ตั้งหารถึงทศนิยม
ตำแหน่งที่ 2 โดยไม่ปัดเศษสำหรับรายวิชาที่ยังมีผลการเรียนเป็น I ไม่ให้นำหน่วยกิตมารวมเป็นตัวหารเฉลี่ย กรณีที่สอบ
ตกและต้องเรียนซ้ำ ให้นับรวมทั้งหน่วยกิตและผลการเรียนครั้งสุดท้ายไปคำนวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
  33.10.3 การคำนวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมของนักศึกษาที่ย้ายสาขาวิชาเอก ย้ายหลักสูตร ย้าย
คณะ ให้คำนวณแต้มระดับคะแนนของทุกรายวิชาที่มีปรากฎในหลักสูตรสาขาวิชาเอกที่รับเข้า ไม่ว่าจะเป็นรายวชิาที่
เทียบหรือไม่ก็ตาม 
  33.10.4 การคำนวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมที่โอนมาจากสถานศึกษาอื่นและนักศึกษาที่สำเร็จ
อนุปริญญาหรือเทียบเท่า และได้รับอนุมัติให้เข้าศึกษาต่อให้คิดเฉพาะแต้มระดับคะแนนของรายวิชาที่เรียนใหม่เท่านั้น 
 33.11 การแจ้งผลการเรียน 
  33.11.1 มหาวิทยาลัยจะแจ้งผลการเรียนภายหลังจากการประมวลผลการเรียนแล้วเสร็จในแต่ละภาค
การศึกษาผ่านระบบการรายงานผลการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
  33.11.2 มหาวิทยาลัยจะระงับการออกใบแสดงผลการศึกษาและใบรับรองใด ๆ ให้แก่นักศึกษาหาก
นักศึกษาค้างชำระหนี้สินต่อมหาวิทยาลัย ถึงแม้จะได้มีการแจ้งผลการเรียนไปแล้วก็ตาม 
 ข้อ 34 การเรียนเพื่อเปลี่ยนแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
  34.1 นักศึกษาอาจขอเรียนรายวิชาเดิมเพื่อเปลี่ยนแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยความเห็นชอบของ
อาจารย์ที่ปรึกษาและได้รับอนุมัติจากคณบดีเจ้าสังกัดของนักศึกษา ทั้งนี้ การคำนวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมให้
ใช้ผลการเรียนครั้งใหม ่
  34.2 ในแต่ละภาคการศึกษา นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนซ้ำได้โดยต้องเรียนวิชาอื่น ๆ ในหลักสูตรไม่ต่ำ
กว่า 9 หน่วยกิต ยกเว้นในกรณีที่นักศึกษาเรียนครบหน่วยกิตตามหลักสูตรปริญญาตรีแล้วแต่แต้มระดับคะแนนเฉลี่ย
สะสมไม่ถึงเกณฑ์ให้เรียนซ้ำเฉพาะรายวิชาที่จะเรียนเพ่ือยกระดับคะแนนได้ ทั้งนี้  
ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาทุกรายวิชา 
 ข้อ 35 การเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เตรียมสหกิจศึกษา การฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา
นักศึกษาจะต้องรับการเตรียมฝึกประสบการณ์วิชาชีพ เตรียมสหกิจศึกษาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพและสหกิจศึกษา
ที่ระบุไว้ในหลักสูตรถ้าผู้ใดปฏิบัติงานไม่ครบถ้วน เนื่องจากประพฤติตนและปฏิบัติงานขัดต่อระเบียบวินัย ผู้ควบคุมซึ่ง
เป็นอาจารย์หรือบุคคลจากภายนอกอาจพิจารณาส่งตัวกลับ ให้ถือว่าการศึกษายังไม่สมบูรณ์ตามความต้องก ารแห่ง
หลักสูตรและจะได้รับการประเมินผลไม่ผ่าน (U)  นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนใหม่ 
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หมวด 6 
การสำเร็จการศึกษา การขอรับปริญญา และการอนุมัติปริญญา 

 
 ข้อ 36 การขอสำเร็จการศึกษาสำหรับนักศึกษาที่คาดว่าจะสำเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาใดต้องยื่นคำร้องขอ
สำเร็จการศึกษาภายในระยะเวลา ตามข้ันตอนและวิธีการตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 36.1 วันสำเร็จการศึกษาให้นับตั้งแต่วันที่คณะกรรมการบริหารวิชาการ (ก.วช.) มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
อนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา  
 36.2 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เสนอผลการอนุมัติวันสำเร็จการศึกษาต่อสภาวิชาการมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสกลนคร เพ่ือพิจารณารับรองผลการสำเร็จการศึกษาและเสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติปริญญาต่อไป  
 36.3 ผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ดังนี้ 
  36.3.1 มีความประพฤติดีและมีคุณธรรม 
  36.3.2 ต้องเรียนและสอบผ่านรายวิชาต่าง ๆ ครบถ้วนตามหลักสูตร สาขาวิชาและเป็นไปตามข้อ 11 แห่ง
ข้อบังคับนี ้
  36.3.3 ต้องได้แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 2.00 
  36.3.4 ต้องไม่อยู่ระหว่างการถูกสอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรงตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยว่าด้วยวินัย
นักศึกษา 
  36.3.5 กรณีเทียบโอนรายวิชา ต้องมีเวลาศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษา 
 ข้อ 37 การขอรับปริญญา 
  37.1 นักศึกษาต้องสำเร็จการศึกษาตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในข้อ 36 
  37.2 ให้นักศึกษายื่นคำร้องแสดงความจำนงขอรับปริญญาต่อมหาวิทยาลัย ตามวิธีการ และขั้นตอน 
ภายในวันที่มหาวิทยาลัยกำหนด พร้อมทั้งต้องชำระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
  37.3 นักศึกษาที ่สมควรได้รับการเสนอชื ่อให้ได้รับปริญญา จะต้องไม่มีพันธะด้านหนี้สินใด  ๆ ต่อ
มหาวิทยาลัยและเป็นผู้ที่มีความประพฤติไม่ขัดต่อข้อบังคับและระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 ข้อ 38 การให้ปริญญา 
  38.1 ให้มหาวิทยาลัยเสนอรายชื่อนักศึกษาที่มีสิทธิได้รับการเสนอชื่อเพื่อรับปริญญาในสาขาวิชาต่าง ๆ  
เพ่ือขออนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลัย 
  38.2 การให้ปริญญาเกียรตินิยมมหาวิทยาลัยจะพิจารณาให้ปริญญาเกียรตินิยมแก่ผู้สำเร็จการศึกษาที่ได้
แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.60 ขึ้นไปสำหรับปริญญาบัณฑิตเกียรตินิยมอันดับ 1 หรือได้แต้มระดับคะแนน
เฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 3.25 ขึ้นไปสำหรับปริญญาบัณฑิตเกียรตินิยมอันดับ 2   
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 38.3 การที่ไม่มีสิทธิได้รับปริญญาเกียรตินิยม 
  38.3.1 นักศึกษามีผลการเรียน F หรือ U ตามระบบค่าระดับคะแนน 
  38.3.2 นักศึกษาสำเร็จการศึกษาเกินจำนวนปีการศึกษาปกติที่ระบุไว้ในหลักสูตร 38.3.3 นักศึกษาที่ขอ
เทียบโอนรายวิชาและยกเว้นรายวิชา 
 38.3.4 นักศึกษาที่ขอลงทะเบียนเพื่อปรับค่าระดับคะแนน 
 38.3.5 นักศึกษาสาขาวิชานิติศาสตร์ที่สำเร็จการศึกษาโดยมีการสอบแก้ตัว 
 38.3.6 นักศึกษาที่มีผลการเรียนต่ำกว่า C ไม่มีสิทธิ์ได้รับเกียรตินิยม 
 38.3.7 นักศึกษาทีม่ีผลการเรียน W ตามเกณฑ์ในข้อ 33.7.4 
 ข้อ 39 การอนุมัติปริญญา ให้สภาวิชาการเสนอชื่อผู้สมควรได้รับปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ ให้มีผล
นับแต่วันที่สภามหาวิทยาลัยมีมติอนุมัติ  
 

บทเฉพาะกาล 
 
 ข้อ 40 ในระหว่างที่ไม่มีการออกคำสั่ง หรือประกาศ ใดเพื่อปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้นำประกาศหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการศึกษาระดับปริญญาตรีที่มีผลบังคับใช้อยู่ก่อนข้อบังคับนี้มาใช้บังคับโดยอนุโลม จนกว่าจะได้มีการออก
คำสั่ง หรือประกาศตามข้อบังคับนี้ 
   ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
                                                                                         
 
 
         (นายปัญญา  มหาชัย) 
        นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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 2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องกำหนดวันลงทะเบียนวิชาเรียน และกิจกรรมการเรียนการสอนของ
นักศึกษา 

 3.1.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่องกำหนดวันลงทะเบียนวิชาเรียน และกิจกรรมการเรียน
การสอนของนักศึกษา 

  กิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องดำเนินการในแต่ช่วงเวลาของแต่ละภาคการศึกษาจะมีประกาศปฏิทินการศึกษา
เป็นตัวกำหนดระยะเวลาของกิจกรรมนั้น ๆ โดยสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะเป็นผู้กำหนด ซึ่งแต่ละช่วง
ระยะเวลาของแต่ละกิจกรรมอ้างอิงตามระเบียบข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565 ซึ่งมีกิจกรรมต่างที่จะต้องดำเนินการตามกำหนดดังต่อไปนี้ 
  1. กำหนดการ วันที่นักศึกษาต้องพบอาจารย์ที่ปรึกษาของชั้นปีที่ 1 
  2. กำหนดการ วันที่นักศึกษาต้องพบอาจารย์ที่ปรึกษาของชั้นปีที่ 2 - 4 
  3. กำหนดการ วันเริ่มการเรียนการสอน 
  4. กำหนดการ วันเปลี่ยนแปลง เพิ่ม - ถอน และขอเปิดรายวิชา 
  5. กำหนดการ วันที่นักศึกษาจะต้องดำเนินการการขอประเมินผลเพ่ือแก้ I ให้เสร็จสิ้น 
  6. กำหนดการ วันสุดท้ายของการลาพักการเรียน 
  7. กำหนดการ วันสุดท้ายของการชำระค่าลงทะเบียนเรียน โดยไม่เสียค่าปรับ 
  8. กำหนดการ วันสุดท้ายของการชำระค่าลงทะเบียนเรียน โดยเสียค่าปรับ 
  9. กำหนดการ วันสุดท้ายของการยกเลิกรายวิชา 
  10. กำหนดการ สอบปลายภาคการศึกษา 
  11. กำหนดการ กำหนดส่งผลการเรียน 
  12. กำหนดการ เปิดภาคเรียนถัดไป 
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ภาพที่ 8 แสดงตัวอย่างปฏิทินการศึกษา  
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 3.1.2 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
  หมวด 3 อาจารย์ท่ีปรึกษา 
   เป็นข้อกำหนดถึงบทบาทหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา ซึ่งนักศึกษาทุกคนจะต้องมีอาจารย์ที่ปรึกษา
คอยให้คำแนะนำในการลงทะเบียนเรียน 
   ข้อ 19 ให้นักศึกษาแต่ละคนมีอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้แนะนำการวางแผนการศึกษาและ  ในการ
ลงทะเบียนรายวิชาทุกครั้ง ต้องให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
   ข้อ 20 หน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 
  อาจารย์ที่ปรึกษามีหน้าที่ดังนี้ 
    20.1 ให้คำแนะนำและทำแผนการเรียนของนักศึกษาร่วมกับนักศึกษา ให้ถูกต้องตามหลักสูตร
ที่กำหนดไว้ 
    20.2 ให้คำแนะนำในเรื่องระเบียบ ข้อบังคับ หรือประกาศเก่ียวกับการศึกษาแก่นักศึกษา 
    20.3 รับผิดชอบในการลงทะเบียนเรียน การขอถอน ขอเพิ่ม หรือขอยกเลิกรายวิชา และ
จำนวนหน่วยกิตต่อภาคการศึกษาของนักศึกษา 
    20.4 แนะนำวิธีเรียน ให้คำปรึกษา และติดตามผลการศึกษาของนักศึกษา 
    20.5 พิจารณาคำร้องต่าง ๆ ของนักศึกษา และดำเนินการให้ถูกต้องตามระเบียบของ
มหาวิทยาลัย 
    20.6 ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับความเป็นอยู่และการศึกษาของนักศึกษาในมหาวิทยาลัย 
    20.7 รับผิดชอบดูแลความประพฤติของนักศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยกำหนด
ไว้ในกรณีที่นักศึกษากระทำผิดวินัยให้อาจารย์ที่ปรึกษารายงานให้ประธานสาขาวิชาและคณบดีทราบ  เพื่อพิจารณา
นำเสนอรองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาพิจารณาโทษทางวินัยต่อไป 
 
  หมวด 4 การลงทะเบียนเรียน 
   เป็นหลักเกณฑ์และข้อกำหนดต่าง ๆ ที่สำคัญสำหรับการลงทะเบียนเรียน ดังนี้ 
   ข้อ  21  การลงทะเบียนเรียน ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
    21.1 กำหนดการ ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนรายวิชาเรียนให้เป็นไปตามประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
    21.2 นักศึกษาทุกคนต้องลงทะเบียนเรียน และชำระเงินตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการ
เก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ในแต่ละภาคการศึกษาให้เสร็จสิ้น ภายในวันและเวลาที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 
    21.3 การลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษา กรณีนักศึกษาภาคปกติสามารถลงทะเบียนได้ไม่
เกิน 22 หน่วยกิต กรณีนักศึกษาภาคพิเศษสามารถลงทะเบียนได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต 
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    21.4 การลงทะเบียนในภาคฤดูร้อนของนักศึกษาภาคปกติ ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 
หน่วยกิต และนักศึกษาภาคพิเศษ ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 12 หน่วยกิต หากนักศึกษามีเหตุผลและความจำเป็น ใน
การลงทะเบียนเรียนที่มีจำนวนหน่วยกิต แตกต่างไปจาก 21.3 หรือ 21.4 ก็อาจทำได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่กระทบต่อ
มาตรฐานและคุณภาพการศึกษา และต้องเรียนให้ครบตามจำนวนหน่วยกิตตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร โดยต้องได้รับ
อนุมัติจากอธิการบดี หลักเกณฑ์และวิธีการลงทะเบียนเรียน ตามวรรคสองให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
    21.5 เมื ่อพ้นระยะเวลาที ่มหาวิทยาลัยกำหนด มหาวิทยาลัยจะไม่อนุญาตให้นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียน เว้นแต่จะมีเหตุผลอันสมควรและต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย
หรือผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   ข้อ 22 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาพิเศษ (Audit) 
    22.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาพิเศษ เป็นการลงทะเบียนเรียนเพื่อเพิ่มพูนความรู้โดยไม่
นับหน่วยกิตไม่บังคับให้นักศึกษาสอบ และมีผลการเรียนเป็น AU 
    22.2 นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนรายวิชาพิเศษ โดยไม่นับหน่วยกิตได้ เมื่อได้รับความ
เห็นชอบจากอาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้น และให้ระบุในการลงทะเบียนเรียนด้วยว่าเป็นการลงทะเบียนเรียนรายวิชา
พิเศษโดยไม่นับหน่วยกิต 
    22.3 การลงทะเบียนรายวิชาพิเศษโดยไม่นับหน่วยกิตให้ลงในช่องผลการเรียนโดยไม่นับหน่วย
กิตเฉพาะผู้ที่มีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมดของรายวิชานั้น 
    22.4 มหาวิทยาลัยอาจอนุมัติให้บุคคลภายนอกใด ๆ ที่มิใช่นักศึกษาเข้าเรียนบางรายวิชา
พิเศษได้แต่ผู้นั้นจะต้องมีคุณสมบัติและพ้ืนฐานความรู้การศึกษา ตามท่ีมหาวิทยาลัยเห็นสมควรและจะต้องปฏิบัติตาม
ข้อบังคับและระเบียบต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยและต้องเสียค่าธรรมเนียมการศึกษาตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 
 
   ข้อ 23 การขอเพ่ิม ขอถอน หรือขอยกเลิกรายวิชา 
    23.1 การขอเพ่ิมรายวิชา ให้ทำได้ภายใน 3 สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติและ
ภาคการศึกษาพิเศษ หรือภายใน 1 สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
อาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษา 
    23.2 การขอถอนรายวิชา ให้ทำได้ภายใน 3 สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติและ
ภาคการศึกษาพิเศษ หรือภายใน 1 สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก
อาจารย์ที่ปรึกษา 
    23.3 การยกเลิกรายวิชา จะกระทำได้เมื่อพ้นกำหนดการถอนรายวิชา และต้องดำเนินการให้
เสร็จสิ้นก่อนกำหนดการสอบปลายภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า 2 สัปดาห์ ทั้งนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์
ผู ้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา การยกเลิกรายวิชาจะได้สัญลักษณ์ W และนับรวมจำนวนหน่วยกิตการลงทะเบียน     
ตามข้อ 21.3 หรือ 21.4 แล้วแต่กรณี 
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   ข้อ 24 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาหนึ่งรายวิชาใดท่ีมีวิชาบังคับก่อน มีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
    24.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดท่ีมีวิชาบังคับก่อน นักศึกษาจะต้องสอบได้วิชาบังคับก่อน 
มิฉะนั้นให้ถือว่าการลงทะเบียนเรียนรายวิชานั้น ๆ เป็นโมฆะ 
    24.2 นักศึกษาอาจลงทะเบียนเรียนวิชาต่อเนื่องควบคู่กับรายวิชาบังคับก่อนที่เคยสอบได้ F 
มาแล้ว ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนเรียนของแต่ละภาคเรียนมีข้อกำหนดและเงื ่อนไขแตกต่างกัน  อีกทั้งยังมี
นักศึกษา 2 ประเภทได้แก่นักศึกษาภาคปกติ และนักศึกษาโครงการการศึกษาเพื่อปวงชน (กศ.ป.) ซึ่งวิธีปฏิบัติก็จะมี
ความแตกต่างกัน ดังนั้นเพื่อให้การลงทะเบียนเรียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานจึงมีข้อควรระวังสำหรับ
การปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
    3.2.1 ก่อนบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์จะต้องประสานงานกับงานบริหารทั่วไปเกี ่ยวกับ
กำหนดการของประกาศ ปฏิทินการศึกษาว่ามีการเปลี่ยนแปลงหรือไม่  หากมีการเปลี่ยนแปลงให้รีบดำเนินการ
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
    3.2.2 ทดสอบพิมพ์คำร้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียน เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลที่ปรากฏในคำร้องก่อนเปิดภาคเรียน เช่น ภาคเรียนที่จะทำการเปิดการเรียนการสอน ระยะเวลาสิ้นสุด ของแต่
ละกิจกรรม 
    3.2.3 คำร้องลงทะเบียนจะต้องได้รับการรับรอง โดยมีลายมือชื่อจากอาจารย์ที่ปรึกษา และอาจารย์
ผู้สอนทุกครั้ง เพ่ือเป็นการกลั่นกรองความถูกต้องเบื้องต้น 
    3.2.4 เนื่องจากระบบสารสนเทศยังไม่มีการแจ้งเตือนกรณี ตารางเรียนที่นักศึกษาลงทะเบียนซ้ำ จำนวน
หน่วยกิตท่ีเกินกว่าที่กำหนด ผู้ปฏิบัติจะต้องตรวจความเรียบร้อยในการดำเนินการ หรือหากจะลงทะเบียนเกินจำนวน
หน่วยกิตจะต้องได้รับการอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการหรือผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 
    3.2.5 ก่อนที่จะลงทะเบียนให้นักศึกษา ผู้ปฏิบัติจะต้องคำนึงถึงระยะเวลาที่อนุญาตให้ลงทะเบียนเรยีน
ตามกำหนดของปฏิทินการศึกษา หากพ้นระยะเวลาจะต้องได้ร ับอนุมัติจากรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการหรือ
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
    3.2.6 หลังจากลงทะเบียนให้นักศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะต้องพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนฉบับใหม่ให้แก่
นักศึกษา เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่ลงทะเบียนเพิ่ม โดยจะต้องตรวจสอบเอกสารที่ยื่นให้นักศึกษาว่า
เป็นของเจ้าตัวหรือไม่ เนื่องจากในระหว่างการปฏิบัติหน้าที่มีเอกสารหลายฉบับและนักศึกษาหลายคน ผู้ปฏิบัติอาจ
ลงทะเบียนให้ผิดคน หรือผิดรายวิชา 
 



 
 

บทที่ 4 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่องการลงทะเบียนเรียนฉบับนี้ได้อธิบายขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรีทั้งประเภทนักศึกษาปกติและนักศึกษาประเภท กศ.ป. ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครทั้ง 3 ภาคเรียน 
ซึ่งการดำเนินการลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษาจะมีระยะเวลาดำเนินการแตกต่างกันไปตามประเภทของนักศึกษา
และภาคเรียน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1. ศึกษาปฏิทินการศึกษา บันทึกข้อมูลกำหนดการเปิดภาคเรียนและการลงทะเบียนเรียน 
 2. ดำเนินการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่อยู่ในแผนการเรียนให้แก่นักศึกษาทุกคน 
 3. ลงทะเบียนเพิ่มเติมจากแผนการเรียน 
 4. พิมพ์ใบลงทะเบียนใหม่ให้แก่นักศึกษา 
 5. พิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนใหม่ให้แก่ผู้สอน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  

กิจกรรม 
เวลาในการดำเนินการ 

ปกติ,กศ.ป. ภาคเรียนที่ 1 ปกติ,กศ.ป. ภาคเรียน 2 กศ.ป. ภาคเรียน 3 
เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. 

1. ศึกษาปฏิทินการศึกษา
บันทึกข้อมูลกำหนดการ
เป ิดภาคเร ี ยนและการ
ลงทะเบียนเรียน 

            

2. ลงทะเบียนเรียน             
3. ลงทะเบียนเพิ่มเติม             
4. พิมพ์ใบลงทะเบียน             
5. พิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติมให้
ผู้สอน 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

4.2.1 ศึกษาปฏิทินการศึกษา 

  คู่มือปฏิบัติงานเรื่องการลงทะเบียนเรียน จะต้องดำเนินการตามปฏิทินการศึกษา ดังนั้นผู้ปฏิบัติจำเป็น
จะต้องศึกษาปฏิทินการศึกษาสำหรับภาคเรียนที่จะทำการเปิดสอนว่าแต่ละกิจกรรมที่เกิดขึ้นจะต้องดำเนินการใน
ช่วงเวลาไหน และวางแผนการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับปฏิทินการศึกษา โดยสามารถตรวจสอบปฏิทิน
การศึกษาได้ดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 9 แสดงขั้นตอนการศึกษาปฏิทินการศึกษา 
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 1) ศึกษาปฏิทินการศึกษา โดยการดาวน์โหลดปฏิทินการศึกษาได้ที่เว็บไซต์ https://connect.snru.ac.th 

 
ภาพที่ 10 แสดงวิธีการเข้าตรวจสอบปฏิทินการศึกษา 
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   2) ค้นหาคำว่า “ปฏิทินการศึกษา” จากนั้นคลิกที่กรอบสี่เหลี่ยมสีฟ้าที่อยู่ใต้ข้อความ “รายละเอียด?”
ปฏิทินการศึกษา 

 
   
  ระบบจะแสดงข้อมูลปฏิทินการศึกษาระดับปริญญาตรี ทั้งปัจจุบันและย้อนหลังโดยแยกประเภทนักศึกษา
ทั้งประเภทนักศึกษาภาคปกติ และภาคพิเศษ กศ.ป. 

 
ภาพที่ 11 แสดงขั้นตอนการเปิดหน้าหลักปฏิทินการศึกษา 
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  เมื่อคลิกเลือกประเภทนักศึกษาและปีการศึกษาแล้วดังภาพที่ 11 ระบบจะแสดงรายละเอียดปฏิทิน
การศึกษาของแต่ละภาคเรียนตามภาคเรียนที่เลือกซ่ึงจะประกอบด้วยประเภทต่าง ๆ ดังนี้ 

 
 

ภาพที่ 12 แสดงปฏิทนิการศึกษาแต่ละประเภท 
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 4.2.1.1 
  แบบที่ 1 ปฏิทินการศึกษาแบบทั่วไป  
  ใช้สำหรับนักศึกษาภาคปกติทุกหลักสูตร ยกเว้นนักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตชั้นปีสุดท้ายที่จะต้อง
ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ และนักศึกษาหลักสูตรบริหารธุรกิจสาขาวิชาการจัดการธุรกิจค้าปลีก 

 

 
ภาพที่ 13 ปฏิทินการศึกษาแบบทั่วไป  
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 4.2.1.2 
  แบบที่ 2 ปฏิทินการศึกษา สำหรับนักศึกษาหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต เฉพาะชั้นปีที่มีการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพเต็มรูป (ชั้นปีที่ 4 ฝึกสอน)    

 

 
ภาพที่ 14 ปฏิทินการศึกษาสำหรับหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิตชั้นปีสุดท้าย  
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 4.2.1.3 
  แบบที่ 3 ปฏิทินการศึกษา สำหรับนักศึกษาหลักสูตรบริหารธุรกิจค้าปลีก ซึ่งเป็นหลักสูตรลักษณะการ
เรียนการสอนแบบสหกิจศึกษา โดย 1 ภาคการศึกษาเรียนที่มหาวิทยาลัย 3 เดือน และมีการฝึกทักษะที่สถาน
ประกอบการ 3 เดือน 

 

 
ภาพที่ 15 ปฏิทินการศึกษาสำหรับหลักสูตรบริหารธุรกิจค้าปลีก  
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 4.2.1.4 
  แบบที่ 4 ปฏิทินการศึกษา ภาคฤดูร้อน จะมีระยะเวลาเรียน 14 สัปดาห์ 

 

 
ภาพที่ 16 ปฏิทินการศึกษาภาคฤดูร้อน  
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ตัวอย่าง การศึกษาปฏิทิน 

  โจทย์ นาย ก. และ นาย ข. กำลังศึกษาปฏิทินการศึกษานักศึกษาระดับปริญญาตรีของนักศึกษาประเภท
ภาคการศึกษาปกติ เพื่อทำการบันทึกข้อมูลกำหนดการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนที่ 1 ปี
การศึกษา 2567 
  นาย ก. ดาวน์โหลดปฏิทินการศึกษาที่เว็บไซต์ ผิดพลาด! การอ้างอิงไฮเปอร์ลิงก์ไม่ถูกต้องประเภท
นักศึกษา ภาคปกติ ภาคเรียนที่ 1/2567 โดยศึกษา กำหนดการวันเปิดภาคเรียน กำหนดการลงทะเบียนเรียน เพิ่ม - 
ถอน เปิดรายวิชา ของนักศึกษาทั้ง 3 ประเภทได้แก่  
   - ปฏิทินการศึกษาทั่วไป 
   - ปฏิทินการศึกษา นักศึกษา ค.บ. ชั้นปีสุดท้าย 
   - ปฏิทินการศึกษา นักศึกษาหลักสูตร บริหารธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการค้าปลีก 
  และนำกำหนดการทั้ง 3 ประเภท ไปบันทึกข้อมูลเข้าสู่โปรแกรมบันทึกข้อมูลปฏิทินการศึกษา โดยก่อนจะ
บันทึก นาย ก. ได้สอบถามผู้รับผิดชอบในการกำหนดปฏิทินการศึกษาว่าข้อมูลปฏิทินที่ดาวน์โหลดในเว็บไซต์เป็นฉบับ
ล่าสุดและถูกต้องแล้วหรือไม่ 
  นาย ข. ดาวน์โหลดปฏิทินการศึกษาที่เว็บไซต์ ผิดพลาด! การอ้างอิงไฮเปอร์ลิงก์ไม่ถูกต้องประเภท
นักศึกษา ภาคปกติ ภาคเรียนที่ 1/2567 โดยศึกษา กำหนดการวันเปิดภาคเรียน กำหนดการลงทะเบียนเรียน เพิ่ม - 
ถอน เปิดรายวิชา ของนักศึกษาเพียง 1 ประเภทได้แก่  ปฏิทินการศึกษาท่ัวไป 
  และนำกำหนดการปฏิทินประเภททั่วไป บันทึกข้อมูลเข้าสู่โปรแกรมบันทึกข้อมูลปฏิทินการศึกษา โดย
ไม่ได้สอบถามผู้รับผิดชอบในการกำหนดปฏิทินการศึกษาว่าข้อมูลปฏิทินที่ดาวน์โหลดในเว็บไซต์เป็นฉบับล่าสุดและ
ถูกต้องแล้วหรือไม ่
  จากตัวอย่าง จะเห็นได้ว่า นาย ก. ได้ดำเนินการศึกษาปฏิทินการศึกษาครบทั้ง 3 ประเภท และมีการ
ตรวจสอบความเป็นปัจจุบันของเอกสารกับผู้รับผิดชอบในการจัดทำปฏิทินการศึกษา 
  ส่วน นาย ข. ศึกษาปฏิทินการศึกษา ไม่ครบประเภท คือขาดการศึกษาปฏิทินการศึกษาประเภท ค.บ.ชั้น
ปีสุดท้าย และ หลักสูตรบริหารธุรกิจค้าปลีก และขาดการประสานงานกับผู้รับผิดชอบในการจัดทำปฏิทินการศึกษา 
ซึ่งอาจจะส่งผลให้การดำเนินการในกระบวนการทำงานในขั้นตอนต่อไปไม่สมบูรณ์ 
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4.2.2 บันทึกข้อมูลกำหนดการเปิดภาคเรียนและการลงทะเบียนเรียน 

  หลังจากศึกษาปฏิทินการศึกษาแล้วจะต้องนำข้อมูลมาบันทึกเข้าสู่ระบบ ซึ่งข้อมูลเหล่านี้จะเชื่อมโย งกับ
ระบบพิมพ์คำร้องขอลงทะเบียนเรียน โดยมีขั้นตอนต่อไปนี้ 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงกระบวนการบันทึกข้อมูลกำหนดการลงทะเบียนเรียน 
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 1) เปิดโปรแกรมบันทึกข้อมูลกำหนดการลงทะเบียนเรียนโดยดับเบิ้ลคลิกท่ีโปรแกรม “ระบบทะเบียน” 

 
 

ภาพที่ 18 แสดงภาพเปิดโปรแกรมระบบทะเบียน  
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  2) ยืนยันตัวตนเพื่อเข้าสู่ระบบและบันทึกข้อมูลกำหนดการลงทะเบียนเรียน 

 
 

ภาพที่ 19 แสดงภาพยืนยันตัวตนเพื่อเข้าสู่ระบบ  
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  3) เข้าสู่เมนูที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานและเลือกเมนูย่อยปฏิทินการศึกษา 

 
 

ภาพที่ 20 แสดงภาพการเข้าสู่เมนูย่อยโปรแกรมบันทึกข้อมูลกำหนดการลงทะเบียน 
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  4) ระบุข้อมูลภาคเรียนให้ตรงกับปฏิทินการศึกษา ซ่ึงนำข้อมูลทีป่รากฏในปฏิทินการศึกษามาใส่ให้ถูกต้อง 

 
ภาพที่ 21 แสดงภาพการระบุภาคเรียน  

4. ระบุภาคเรียน 
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  5) ระบุประเภทการจัดการศึกษาของปฏิทินการศึกษา โดยในภาพเป็นการกำหนดปฏิทินการศึกษาแบบ
ทั่วไป (ไม่ใช่หลักสูตร ค.บ.ชั้นปีสุดท้ายหรือหลักสูตรสูตรการจัดการธุรกิจค้าปลีก) 
 

 
ภาพที่ 22 แสดงภาพการระบุประเภทการจัดการศึกษา  

5. เลือกประเภททั่วไป 

เปรียบเทียบ ปฏิทินทั่วไปจะไม่มีคำว่า 
สำหรับนักศึกษา ค.บ. 4 ปี ชั้นปีที่ 4 
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  6) ระบุข้อมูลประเภทนักศึกษา โดยจะระบุในส่วนของเรื่องในประกาศปฏิทินการศึกษา 

 
ภาพที่ 23 แสดงภาพการระบุประเภทนักศึกษา 

  

6. ระบุประเภทนักศึกษา 
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  7) การบันทึกข้อมูลกำหนดการต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดการศึกษาเป็นหน้าที่และความรับผิดชอบของงาน
บริการการศึกษาและสารสนเทศ ฉะนั้นจะต้องระบปุระเภทงานเป็นความรับผิดชอบของงานบริการการศึกษาฯ 
 

 
 

ภาพที่ 24 แสดงภาพการระบุกิจกรรมให้เป็นประเภทของงานบริการการศึกษา 
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  8) กำหนดวันเปิดภาคเรียน เป็นกิจกรรมแรกที่ต้องบันทึกข้อมูล ซึ่งจะต้องดูข้อมูลวันเปิดภาคเรียนจาก
เอกสารปฏิทินการศึกษาและนำมากรอกในระบบ โดยวันที่เริ่มต้นเปิดภาคเรียน คือวันแรกของสัปดาห์ที่ 1 ของปฏิทิน
การศึกษา และสิ้นสุดที่วันสุดท้ายของการสอบปลายภาค 
 

 
 8.1 เลือกงานบริการการศึกษา ซึ่งเป็นงานที่รับผิดชอบในการกำหนด 
 8.2 เลือกวันที่เปิดภาคเรียนให้ตรงกับเอกสารประกาศปฏิทินการศึกษา 
 8.3 เลือกวันสอบปลายภาคให้ตรงกับเอกสารประกาศ 
 8.4 ระบุข้อความและวันที่ที่ต้องการให้มีการแจ้งเตือนไปยังไลน์กลุ่ม 
 8.5 คลิกปุ่มบันทึกเพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

ภาพที่ 25 แสดงภาพการระบุกิจกรรมกำหนดวันเปิดภาคเรียน 
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  9) กำหนดวันพบอาจารย์ที่ปรึกษา เป็นกิจกรรมที่นักศึกษาจะต้องเข้าพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อวางแผน
การศึกษาให้นักศึกษาแต่ละคนหรือเปิดโอกาสให้นักศึกษาสอบถามปัญหาต่าง ๆ ในการลงทะเบียนเรียน 
 

 
   9.1 คลิกท่ีกิจกรรมนัดพบอาจารย์ที่ปรึกษา 
   9.2 ระบุวันที่นัดพบอาจารย์ที่ปรึกษาให้ตรงตามประกาศปฏิทินการศึกษา โดยวันเริ่มต้นและสิ้นสุด
จะต้องเป็นวันเดียวกันเนื่องจากกิจกรรมนี้ใช้เวลา 1 วัน 
   9.3 คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

ภาพที่ 26 แสดงภาพการระบุกิจกรรมพบอาจารย์ที่ปรึกษา 
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  10) กำหนดวันลงทะเบียนเรียน เป็นกิจกรรมที่นักศึกษาสามารถลงทะเบียนขอเพิ่มรายวิชา เปลี่ยนแปลง
รายวิชา หรือขอเปิดรายวิชาใหม่เพื่อทำการลงทะเบียนเรียน  ซึ่งในปฏิทินการศึกษาจะใช้คำว่านักศึกษาที่ต้องการ
เปลี่ยนแปลง เพิ่ม - ถอน รายวิชา และขอเปิดรายวิชา ยื่นคำร้องที่ฝ่ายประมวลผลการเรียน สำนักส่งเสริมวิชากา ร
และงานทะเบียน ชั้น 1 อาคาร 10 ภายในวันที่... 
 

 
   10.1 เลือกกิจกรรมลงทะเบียนเรียน 
   10.2 กำหนดวันเริ ่มลงทะเบียนเรียนจากเอกสารปฏิทินการศึกษาหัวข้อ นักศึกษาที ่ต้องการ
เปลี่ยนแปลง เพิ่ม - ถอน และขอเปิดรายวิชา ฯ 
   10.3 กำหนดวันสิ้นสุดของการลงทะเบียนในขั้นตอนที่ 10.2 
   10.4 คลิกปุ่มบันทึก เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

ภาพที่ 27 แสดงภาพการระบุกิจกรรมกำหนดวันลงทะเบียน 

  

ลงทะเบียนเรียน 
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  11) กำหนดวันยกเลิกรายวิชาตามระยะเวลา หมายถึงช่วงระยะเวลาที่อนุญาตให้นักศึกษาสามารถยกเลิก
ได้โดยรายวิชานั้น ๆ จะไม่ถูกบันทึกผลการเรียนซึ่งจะมีระยะเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันเปิดภาคเรียนของทุกภาคเรียน 
 

 
 

ภาพที่ 28 แสดงภาพการระบุกิจกรรมยกเลิกรายวิชาตามระยะเวลา 
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  12) กำหนดวันสุดท้ายที่สามารถขอประเมินเพื่อแก้ I (ไอ) 

 
ภาพที่ 29 แสดงภาพการระบุกิจกรรมบันทึกวันขอประเมินผลเพ่ือแก้ I 

 
  ต้ังค่าภาคเรียนปัจจุบัน 
  เป็นการกำหนดกิจกรรมต่าง ๆ ว่าปัจจุบันอยู่ในช่วงดำเนินการของภาคเรียนใด ซึ่งจะปรากฏอยู่ในคำร้อง
ของเอกสารในการลงทะเบียนเรียน 

 
ภาพที่ 30 แสดงภาพการระบุกิจกรรมบันทึกวันขอประเมินผลเพ่ือแก้ I  
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ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลกำหนดการลงทะเบียนเรียน 

 โจทย์ นาย ก. และ นาย ข. กำลังดำเนินการ บันทึกข้อมูลกำหนดการเปิดภาคเรียนและการลงทะเบียนเรียน
ประจำปีการศึกษา 2566 
 นาย ก. ดำเนินการบันทึกข้อมูล กำหนดการเปิดภาคเรียน, วันที่นักศึกษาพบอาจารย์ที่ปรึกษา, วันที่เริ่มการ
เรียนการสอน, วันที่สามารถเริ่มลงทะเบียนเรียน, กำหนดระยะเวลาสุดท้ายของการยกเลิกรายวิชา, กำหนดวันสุดท้าย
ของการขอประเมินผลแก้ไอ 
 นาย ข. ดำเนินการบันทึกข้อมูล กำหนดการเปิดภาคเรียน, วันที่นักศึกษาพบอาจารย์ที่ปรึกษา, วันที่เริ่มการ
เรียนการสอน, กำหนดวันสุดท้ายของการขอประเมินผลแก้ไอ 
 
 จากตัวอย่าง จะเห็นได้ว่า นาย ก. ได้ดำเนินการบันทึกข้อมูลครบถ้วน ระบบพิมพ์คำร้องขอลงทะเบียนเรียนก็
จะสามารถพิมพ์คำร้องได้อย่างถูกต้อง 
 ส่วนนาย ข. ลืมกำหนดวันลงทะเบียนเรียน และกำหนดระยะเวลาสุดท้ายของการยกเลิกรายวิชา เมื่อนักศึกษา
กดตู้คำร้องอัตโนมัติระบบก็จะไม่สามารถพิมพ์คำร้องได้ เนื่องจากข้อมูลไม่ครบสมบูรณ์ 
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4.2.3 ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน 

  นักศึกษาทุกหลักสูตรทุกหมู่เรียนจะมีแผนการเรียนของแต่ละภาคการศึกษา โดยรายวิชาในแผนการเรียน
จะถูกนำมาจัดตารางเรียนและตารางสอน ในส่วนของรายวิชาที่ไม่ใช่วิชาในหมวดศึกษาทั่วไปและหมวดวิชาเสรี จะถูก
ลงทะเบียนให้ทุกคนโดยอัตโนมัติ ส่วนรายวิชาศึกษาทั ่วไปและรายวิชาเลือกเสรี  โดยก่อนลงทะเบียนจะต้อง
ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ท่ีจัดตารางสอนว่าดำเนินการเสร็จเรียบร้อยหรือไม ่

 
ภาพที่ 31 แสดงขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน  
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1) เปิดโปรแกรมเพ่ือลงทะเบียนรายวิชาเฉพาะด้านให้แก่นักศึกษาทุกคน 
   1.1 เลือกเมนูหลัก “งานบริการการศึกษา” 
   1.2 เลือกเมนูย่อย “ตารางสอน” 
   1.3 เลือกประเภทนักศึกษาที่ต้องการให้ระบบลงทะเบียนให้นักศึกษา 
   1.4 เลือกภาคเรียนที่ต้องการลงทะเบียน 

 
 
   

ภาพที่ 32 แสดงภาพการเปิดโปรแกรมเพ่ือลงทะเบียน   
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2) เมื่อเลือกประเภทนักศึกษาและภาคเรียนเรียบร้อยแล้ว ทำการคลิกปุ่มแสดงข้อมูล ระบบจะสืบค้นข้อมูล
รายวิชาที่จะดำเนินการลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษา 
   2.1 ที่แท็บลงทะเบียนให้คลิกปุ่มแสดงข้อมูล  
   2.2 ระบบจะทำการแสดงข้อมูลรายวิชาที่มีการจัดตารางสอนของรายวิชาของนักศึกษาแต่ละคน 
   2.3 คลิกปุ่ม เริ่มลงทะเบียน ระบบจะทำการลงทะเบียนรายวิชาตามแผนการเรียนให้นักศึกษาทุกคน 
ตามเงื่อนไขที่เลือก ได้แก่ประเภทนักศึกษาและภาคเรียน 
 

 
  

ภาพที่ 33 แสดงภาพรายวิชาที่พร้อมลงทะเบียน 

 
ตัวอย่าง การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียน 

 นาย ก. และ นาย ข. ลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษาภาคปกติประจำภาคเรียนที่ 1 ปีการศึกษา 2566 
 นาย ก. ดำเนินการลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษาโดยที่ประสานงานกับเจ้าหน้าที่จัดตารางสอนและเจ้าหน้าที่
จัดตารางสอนแจ้งกลับว่ารายวิชาที่จะลงทะเบียนให้แก่นักศึกษาครบถ้วนและเรียบร้อยแล้ว 
 นาย ข. ดำเนินการลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษาโดยยังไม่ได้ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ที่จั ดตารางสอน ซึ่ง
ปรากฏว่า รายวิชาที่จะลงทะเบียนให้แก่นักศึกษายังไม่ครบถ้วน ทำให้นาย ข. ต้องรอให้ตารางสอนดำเนินการให้เสร็จ
เรียบร้อย และนาย ข. จะต้องได้ดำเนินการลงทะเบียนให้นักศึกษาซ้ำอีกครั้ง 
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4.2.4 ลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติม 

  ในกรณีที่นักศึกษาต้องการลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติม นักศึกษาจะต้องยื่นคำร้องขอลงทะเบียนเรียนภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินการศึกษา เจ้าหน้าที่ต้องดำเนินการตรวจสอบคำร้อง เพื่อพิจารณาและตรวจสอบความ
เรียบร้อยต่าง ๆ ก่อนทำการลงทะเบียนเรียน โดยมีกระบวนการดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 34 แสดงกระบวนการขอลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติม  
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  นักศึกษาที่ประสงค์จะลงทะเบียนเพ่ิมเติมจะต้องยื่นคำร้อง โดยสามารถขอคำร้องจากตู้กดคำร้องอัตโนมัติ
ที่ตั้งอยู่ ณ หน้าห้องสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ชั้น 1 อาคาร 10  

 
ภาพที่ 35 แสดงภาพตู้ให้บริการคำร้องขอลงทะเบียนเรียน  
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  ขั้นตอนการกดคำร้องขอลงทะเบียนเรียนจะต้องเตรียมรหัสนักศึกษา และดำเนินการกดคำร้องดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 36 ภาพแสดงระบบขอคำร้องลงทะเบียนเรียน 
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4.2.4.1 
  ในกรณีที่มีรายวิชาที่ทำการเปิดสอนอยู่แล้วนักศึกษาสามารถยื่นคำร้องขอเพิ่มรายวิชาเพื่อลงทะเบียน
เรียนในรายวิชานั้น ๆ ได้ โดยนักศึกษาสามารถตรวจสอบรายวิชาที่ทำการเปิดสอนได้ของภาคเรียนนั้น ๆ ผ่านระบบ
บริหารการศึกษา http://connect.snru.ac.th 
  1) คลิกระบบบริหารการศึกษา 

 
ภาพที่ 37 เข้าสู่ระบบบริหารการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวิชาที่เปิดสอน 

  

http://connect.snru.ac.th/
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  2) เข้าสู่เมนูย่อย โดยคลิก “รายวิชาที่เปิดสอน” 

 
ภาพที่ 38 แสดงการเข้าโปรแกรมตรวจสอบวิชาที่เปิดสอน 
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  3) เมื่อเข้าสู ่หน้าจอแสดงข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนแล้ว สามารถเลือกภาคเรียนที่ต้องการ ประเภท
นักศึกษาจากนั้นคลิกปุ่ม ตกลง 

 
ภาพที่ 39 แสดงข้อมูลจากการค้นหารายวิชาที่เปิดสอนทั้งหมด 
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  4) หากต้องการสืบค้นวิชาที่เปิดสอนบางรายวิชา สามารถค้นหาโดยระบุคำสำคัญ เช่น รหัสวิชา หรือชื่อ
วิชา โดยสามารถพิมพ์เพียงคำบางคำ ซึ่งจะต้องพิมพ์ให้ถูกต้องโปรแกรมจะสามารถทำการแสดงข้อมูลต่าง ๆ ที่ตรงกับ
การค้นหามาแสดงในตาราง 

 
ภาพที่ 40 แสดงผลการค้นหารายวิชาที่เปิดสอน โดยการป้อนชื่อวิชาหรือรหัสวิชา 

ตัวอย่าง การลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติม 

  โจทย์ นักศึกษาต้องการทราบวิชารายวิชากฎหมายลักษณะหนี้ : หลักทั่วไป รหัสรายวิชา 32562303มี
การเปิดสอนในภาคเรียนที่ 1/2566 หรือไม่ ซึ่งนักศึกษาถูกประเมินผลการเรียนเป็น F ในภาคเรียนที่ผ่านมาก่อนหน้า
นี้ 
  นาย ก. สืบค้นรายวิชาที่เปิดสอน โดยเลือกภาคเรียนที่ 1/2566 ประเภทนักศึกษา ภาคปกติ และค้นด้วย
คำสำคัญ “กฎหมายลักษณะหนี้” ระบบจะสามารถแสดงรายวิชาที่เปิดสอนในภาคเรียนที่ 1/2566 ได้ แม้พิมพ์ชื่อวิชา
ไม่ครบก็ตาม 
  นาย ก. สืบค้นรายวิชาที่เปิดสอน โดยเลือกภาคเรียนที่ 1/2566 ประเภทนักศึกษา ภาคปกติ และค้นด้วย
คำสำคัญ “กฏหมายลักษณะหนี้” ระบบจะไม่สามารถแสดงรายวิชาที่เปิดสอนในภาคเรียนที่ 1/2566 ได้ เนื่องจาก
พิมพ์คำว่า “กฎหมายลักษณะหนี้” ไม่ถูกต้อง โดยจะต้องแก้ไขโดยเปลี่ยนจาก ฏ เป็น ฎ  
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  5) การขอลงทะเบียนเพ่ิมเติมจากแผนการเรียนที่กำหนดของนักศึกษาแบ่งออกเป็นเหตุผลต่าง ๆ เช่น ขอ
ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเนื่องจาก มีผลการเรียน F เคยลงทะเบียนแล้วยกเลิกรายวิชาโดยได้รับอนุมัติ (W) ขอลงทะเบียน
เรียนเนื่องจากเคยพักการเรียน เป็นต้น ซึ่งทุกเหตุผลจะต้องพิจารณาด้วยเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้ 
   - ณ วันที่ยื่นคำร้องต้องไม่เกินระยะเวลาเพิ่ม - ถอนรายวิชา ที่กำหนดในปฏิทินการศึกษา 
   - ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียน มีการเปิดสอน 
   - เมื่อรวมหน่วยกิตกับรายวิชาที่ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนเรียนจะต้องไม่เกิน 22 หน่วยกิต 
   - อาจารย์ที่ปรึกษาต้องลงนามรับทราบในคำร้อง 
   - อาจารย์ผู้สอนต้องลงนามรับทราบในคำร้อง 
   - เวลาเรียนในตารางเรียนเดิมต้องไม่มีรายวิชาไหนคาบเกี่ยวกับเวลาเรียนของวิชาที่ขอลงทะเบียน 
   1) การลงทะเบียนเรียน แก้ F  
   จะต้องตรวจสอบและพิจารณาหลักเกณฑ์ดังกล่าวและดำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  เข้าสู่ระบบโดยเปิดเว็บบราว์เซอร์ Google Chrome และพิมพ์ที่ช่อง URL 
http://172.16.1.253/regstd/login.aspx เพ่ือยืนยันตัวตนผู้ใช้ 

 
ภาพที่ 41 แสดงภาพการเข้าสู่ระบบลงทะเบียน 

  

http://172.16.1.253/regstd/login.aspx


85 
 

 
 

แสดงตัวอย่างการเข้าสู่ระบบเพ่ิม - ถอนรายวิชา (ต่อ) 

 5) หลังจากคลิกที่เมนูหลักฝ่ายประมวลผลแล้ว จะมีตัวเลือกแสดงเพิ่มเติมโดยจะแสดงลงด้านล่าง ให้เลือกเมนู 
A4.เพ่ิม - ถอนรายวิชา 

 
ภาพที่ 42 แสดงภาพการเข้าโปรแกรมลงทะเบียนเรียน 

 
ภาพที่ 43 แสดงหน้าจอระบบลงทะเบียนเรียน  
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  6) เมื่อทราบรายวิชาว่าเปิดสอนหรือไม่แล้ว นักศึกษาจะต้องนำข้อมูลไปเขียนลงในคำร้อง ขั้นตอนต่อไป
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับคำร้องแล้วจะต้องป้อนรหัสนักศึกษาที่ปรากฏในคำร้อง เพื่อค้นหาข้อมูล และรายละเอียดของการ
ลงทะเบียนเรียนหากป้อนรหัสนักศึกษาไม่ถูกต้อง ระบบจะไม่สามารถแสดงข้อมูลการลงทะเบียนเรียนได้ 

 
ภาพที่ 44 แสดงภาพการป้อนรหัสนักศึกษาจากคำร้องเพ่ือแสดงรายละเอียดการลงทะเบียนเรียน 
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  7) ระบุภาคเรียนที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล คลิกปุ่ม “ตกลง” เพ่ือแสดง รายละเอียดรายวิชาที่ลงทะเบียน
แล้ว (ลงทะเบียนให้อัตโนมัติตามแผนการเรียน) 

 
ภาพที่ 45 แสดงรายวิชาที่ถูกลงทะเบียนให้โดยอัตโนมัติจากแผนการเรียน 

ตัวอย่างการลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติม 

 นาย ก. ลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ โดยรับคำร้องมาจากนักศึกษาและได้ทำการ
ป้อนข้อมูลรหัสนักศึกษาเพ่ือสืบค้น 
 กรณีที่ 1 นาย ก. ป้อนรหัสนักศึกษาครบ 11 หลัก ตรงตามที่ปรากฏในคำร้อง แล้วคลิกปุ่ม ตกลง ระบบจะทำ
การแสดงข้อมูล ชื่อ - สกุล รหัสนักศึกษา และรายละเอียดรายวิชาที่มีการลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 
 กรณีท่ี 2 นาย ก. ป้อนรหัสนักศึกษาครบ 11 หลัก แต่ตัวเลขสลับตำแหน่ง แล้วคลิกปุ่ม ตกลง ระบบอาจค้นพบ
ข้อมูล แตข่้อมูลไม่ใช่ของบุคคลในคำร้อง เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบความถูกต้องก่อนทำการดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
 กรณีที่ 3 นาย ก. ป้อนรหัสนักศึกษาไม่ครบ 11 หลัก แล้วคลิกปุ่ม ตกลง ระบบจะไม่สามารถแสดงข้อมูลใด ๆ 
และจะไม่สามารถดำเนินการใด ๆ ต่อได้ 

 
ภาพที่ 46 แสดงตัวอย่างการป้อนรหัสนักศึกษาไม่ครบถ้วน  
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  8) ค้นหารายวิชาที ่ต ้องการลงทะเบียนเรียน โดยการป้อนรหัสรายวิชาซึ ่งจะปรากฏในคำร้องขอ
ลงทะเบียนเรียน 

 
ภาพที่ 47 แสดงข้อมูลการกรอกรายละเอียดในคำร้องขอลงทะเบียนเรียน 
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  9) นำรหัสรายวิชาจากคำร้องขอลงทะเบียนเรียน มาค้นหารายวิชาที่เปิดสอน 

 
ภาพที่ 48 แสดงการค้นหารายวิชาที่เปิดสอนด้วยรหัสวิชา 

  
 โปรแกรมแสดงข้อมูลผลการค้นหาด้วยรหัสรายวิชา ในภาพแสดงข้อมูลรหัสวิชาที่เปิดสอน 
32562303 ชือ่วชิา กฎหมายลกัษณะหนี้ : หลักท่ัวไป อาจารย์ ปริฉัตร เป็นผู้สอน เรียนในวัน พฤหัสบดี คาบ 7-8 
อาคาร 3 ห้องเรียน 327 

 
ภาพที่ 49 แสดงข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอน จากการค้นหาด้วยรหัสวิชา 
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  10) เมื่อระบบแสดงข้อมูลรายวิชาที่เปิดสอนตามท่ีเจ้าหน้าที่ค้นหาด้วยรหัสวิชาแล้ว ต้องตรวจสอบว่าใน
คำร้องระบุ Section ที่ต้องการลงทะเบียน ตรงกับ ผู้สอนชื่ออะไร วันเวลาเรียน คาบไหน ซึ่งในตัวอย่างรูป จะเป็น Section 01 หรือ 

02 ก็ได้ เพราะเป็นข้อมูลเดียวกัน 

 
 

 
ภาพที่ 50 แสดงการเลือกข้อมูลรายวิชาให้ตรงกับคำร้อง 
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  11) เมื่อเลือกรายวิชาเรียบร้อยแล้วจะปรากฏ หมายเลข Section ที่เลือก ให้ทำการกดปุ่มบันทึก 

 
ภาพที่ 51 แสดง Section ที่เลือก  

  หากนักศึกษาเคยลงทะเบียนเรียนแล้วมีผลการเรียน F ระบบจะทำการแจ้งเตือนให้ทราบ 

 
ภาพที่ 52 โปรแกรมแจ้งเตือนว่าเคยลงทะเบียนเรียนแล้ว และมีผลการเรียน F 
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  12) ยืนยันข้อมูล โดยการคลิกที่ตัวเลือก “เพ่ิมกรณีติด F หรือ W แล้วคลิกปุ่ม “ใช่” 

 
ภาพที่ 53 แสดงการเลือกตัวเลือก กรณีติด F 

 

 ตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนว่ามีคาบเรียนตรงกับวิชาอ่ืนหรือไม่ 

 อักษรย่อของวันต่าง ๆ มีดังนี้ 
 จ หมายถึง วันจันทร์ 
 อ หมายถึง วันอังคาร 
 พ หมายถึง วันพุธ 
 ฤ หมายถึง วันพฤหัสบดี 
 ศ หมายถึง วันศุกร์ 
 อักษรย่อประจำวันต่าง ๆ เหล่านี้จะมีตัวเลข 1 – 15 ต่อท้าย ซึ่งหมายถึงคาบเรียน เช่น จ7 – 9 
หมายถึง เรียนในวันจันทร์ คาบ 7 ถึง คาบ 9 ซึ่งเป็นเวลา 13.00 น. เป็นต้นไป 
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ภาพที่ 54 แสดงวิธีการตรวจสอบคาบเรียนตรงกับวิชาอ่ืนหรือไม่และจำนวนหน่วยกิตไม่เกิน 22 หน่วยกิต 
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  13) หากตรวจสอบแล้วปรากฏว่าตารางเรียนตรงกับวิชาอ่ืน หรือหน่วยกิตเกินตามที่กำหนด จะต้อง
ดำเนินการถอดถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนออก โดยทำการเลือกรายวิชาที่ต้องการถอนโดยคลิกท่ีรหสัวิชาที่ต้องการถอน 

 
ภาพที่ 55 แสดงการเลือกรายวิชาที่ต้องการยกเลิก โดยการคลิกท่ีรหัสวิชา 

 คลิกตัวเลือก “ถอน” คลิกปุ่ม บันทึก 

 
ภาพที่ 56 แสดงการถอดถอนรายวิชา 
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 4.2.4.2 
 แต่ละรายวิชาที่เปิดสอนอาจจะมีเวลาเรียนและผู้สอนหลายคน ผู้เรียนสามารถเลือก เซคชั่นที่ตรงกับความ
ต้องการได้โดยการยื่นคำร้องขอเปลี่ยน โดยมีกระบวนการดังนี้ 

 
ภาพที่ 57 แสดงกระบวนการเปลี่ยนเซคชั่น  
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  1) คำร้องขอลงทะเบียนเรียน โดยการขอเปลี่ยนเซคชั่น จะใช้คำร้องขอเพ่ิมรายวิชา โดยในตัวอย่างคำร้อง 
นักศึกษาต้องการลงทะเบียนในรายวิชาภาษาอังกฤษเพื่อการสื่อสาร โดยมีอาจารย์ ศศินันท์ เป็นผู้สอน และเรียนใน
วันพุธคาบที ่3 - 6 ซึ่งตรงกับ Section 08 ดังตัวอย่างในคำร้อง 

 
ภาพที่ 58 แสดงตัวอย่างคำร้องขอลงทะเบียนเปลี่ยน Section 
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  2) เปิดโปรแกรมเพ่ิม-ถอนรายวิชา เพื่อดำเนินการเปลี่ยนเซคชั่น

 
 

ภาพที่ 59 แสดงการเปิดโปรแกรมเพ่ือเปลี่ยน เซคชั่น 
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  3) ป้อนรหัสนักศึกษาและระบุภาคเรียนให้ตรงตามคำร้อง คลิกปุ่มตกลง ระบบจะแสดงรายวิชาทั้งหมดใน
ภาคเรียนนั้น ๆ 

 
ภาพที่ 60 แสดงการป้อนข้อมูลตามคำร้องเพ่ือเปลี่ยนเซคชั่น 
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  4) เลือกรายวิชาที่ต้องการเปลี่ยนเซคชั่น โดยจะต้องคลิกที่ตัวเลขของหัวข้อ Section รายวิชาที่ถูกเลือก
จะปรากฏรหัสวิชาที่เลือกในกล่องรับข้อความด้านล่าง  โดยในภาพตัวอย่างต้องการเปลี่ยนเซคชั่นของรายวิชา 
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร เซคชั่นที่ 28 

 
ภาพที่ 61 แสดงการเลือกรายวิชาที่ต้องการเปลี่ยนเซคชั่น 
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  5) คลิกท่ีตัวเลือก เปลี่ยน Section เพ่ือบอกโปรแกรมว่ากำลังดำเนินการเปลี่ยน Section จากนั้นคลิกปุ่ม
ค้นหา 

 
ภาพที่ 62 แสดงการค้นหารายวิชาที่ต้องการเปลี่ยน 

 
 คลิกเลือก section ที่ตรงกับคำร้องของนักศึกษาที่ระบุ โดยผู้สอน วันเวลาเรียน จะต้องตรงกับข้อมูลที่ระบุใน
คำร้อง 
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ภาพที่ 63 แสดงการเลือกเซคชั่นที่ต้องการลงทะเบียนตามคำร้อง 
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  6) เมื่อนักศึกษาเลือก Section ที่ต้องการแล้ว จะต้องตรวจสอบเวลาเรียนว่าไม่ตรงกับเวลาเรียนของ
รายวิชาอ่ืน ๆ เสร็จแล้วทำการบันทึกข้อมูล 

 
ภาพที่ 64 แสดงการบันทึกข้อมูลการลงทะเบียน เปลี่ยน Section 

  



103 
 

 
 

 4.2.4.3 
  รายวิชาบางรายวิชาอาจจะอยู ่ในโครงสร้างหลักสูตรได้หลายหลักสูตร เช่น การเขียนโปรแกรม
คอมพิวเตอร์อยู่ในกลุ่มบังคับของหลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์ แต่ขณะเดียวกันก็อยู่ในเอกเลือกของหลักสูตร
เทคโนโลยีสารสนเทศ เมื่อลงทะเบียนแล้วกลุ่มรายวิชาอาจจะไม่ตรงตามหลักสูตร นักศึกษาสามารถดำเนินการปรับ
กลุ่มให้ตรงกับหลักสูตรของตนเองโดยสามารถดำเนินการได้ดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 65 แสดงกระบวนการเปลี่ยนกลุ่มรายวิชา  
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  1) ทำการตรวจสอบรายวิชาว่ารายวิชาที่นักศึกษายื่นคำร้องขอเปลี่ยนกลุ่มนั้นอยู่ในหมวดหมู่ใด  โดย
สามารถดำเนินการเปิดโปรแกรมตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร 

 
ภาพที่ 66 แสดงการเข้าตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตรเพื่อจัดกลุ่มรายวิชา 
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  2) ป้อนรหัสนักศึกษาเพ่ือค้นหาข้อมูลโครงสร้างหลักสูตรของนักศึกษารายนั้น ๆ 

 
ภาพที่ 67 แสดงการป้อนข้อมูลก่อนตรวจสอบข้อมูลโครงสร้างหลักสูตร 
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  3) จากตัวอย่างในภาพจะเห็นว่ารายวิชา ธุรกิจดิจิทัลผ่านสื่อสังคมออนไลน์ อยู่ในกลุ่ม วิชาเอกเลือก 

 
ภาพที่ 68 แสดงภาพตัวอย่างรายวิชาในโครงสร้างหลักสูตร 
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  4) จากตัวอย่างในภาพที่ 69 จะเห็นว่ารายวิชาธุรกิจดิจิทัลผ่านสื่อสังคมออนไลน์ อยู่ในกลุ่มเลือกเสรี ซึ่ง
ตามโครงสร้างที่ถูกต้องแล้วอยู่ในกลุ่มวิชาเลือก ตามภาพตัวอย่างด้านบน ซึ่งจะต้องทำการจัดกลุ่มให้ถูกต้อง 

 
ภาพที่ 69 แสดงตัวอย่างรายวิชาที่กลุ่มวิชาไม่ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตร 

 

 
ภาพที่ 70 แสดงการป้อนข้อมูลนักศึกษาและระบุภาคเรียนที่ต้องการจัดกลุ่ม 
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ภาพที่ 71 แสดงการเลือกรายวิชาที่ต้องการจัดกลุ่ม 

 
ภาพที่ 72 แสดงภาพการเลือกกลุ่มวิชาให้ถูกต้องตามโครงสร้าง 
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 4.2.4.4  
  การดำเนินการยกเลิกรายวิชา ภายหลังจากเปิดภาคเรียนเป็นระยะเวลา 30 วัน โดยศึกษาได้จากปฏิทิน
การศึกษา รายวิชาที่ผู ้เรียนยื่นขอยกเลิกรายวิชา จะถูกประเมินเป็นสัญลักษณ์ W และวิชานั้น ๆ จะไม่ถูกนำไป
คำนวณเกรดเฉลี่ยสะสม (GPA) โดยสามารถดำเนินการดังนี้ 

 
ภาพที่ 73 แสดงกระบวนการยกเลิกรายวิชา 
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  1) การเปิดโปรแกรมยกเลิกรายวิชา 

 
ภาพที่ 74 เปิดโปรแกรมยกเลิกการลงทะเบียน 
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คำร้องขอยกเลิกรายวิชา 

 
ภาพที่ 75 แสดงคำร้องขอยกเลิกรายวิชา  
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  2) ป้อนรหัสนักศึกษา เลือกภาคเรียนให้ถูกต้องโดยตรวจสอบได้จากคำร้อง 

 
ภาพที่ 76 แสดงการระบุข้อมูล ก่อนทำการยกเลิกรายวิชา 
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  3) เลือกรายวิชาที่ต้องการยกเลิก โดยการคลิกท่ีรหัสวิชา แล้วคลิกบันทึก 

 
ภาพที่ 77 แสดงการบันทึกข้อมูลการยกเลิกรายวิชา 
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  4) ทำการฉีกคำร้องตามรอยปรุแล้วนำส่วนล่างของเอกสารมอบให้แก่นักศึกษาเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานใน
การแสดงข้อมูลการยกรายวิชา 

 
ภาพที่ 78 แสดงจุดที่ต้องตัดคำร้องเพ่ือส่งคืนให้นักศึกษาเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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4.2.5 จัดพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนใหม่ให้แก่นักศึกษา 

  1) หลังจากดำเนินการลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษาเรียบร้อยแล้ว จะต้องพิมพ์บัตรลงทะเบียนเรียนฉบับ
ใหม่ให้แก่นักศึกษา เพ่ือเป็นการตรวจสอบว่าการลงทะเบียนเรียนในครั้งนี้ถูกต้อง โดยดำเนินการดังต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 79 แสดงการย้อนกลับไปหน้าเมนูหลัก เพ่ือพิมพ์บัตรลงทะเบียนเรียน 

  2) เลือกเมนูสำหรับพิมพ์บัตรลงทะเบียนเรียน 

 
ภาพที่ 80 แสดงการเลือกเมนูพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน 
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  3) ป้อนรหัสนักศึกษาที่ต้องการพิมพ์บัตรลงทะเบียน 

 
ภาพที่ 81 ระบุข้อมูลก่อนพิมพ์บัตรลงทะเบียน 
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 4) สั่งพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ ตรวจสอบรายวิชาในบัตรลงทะเบียนว่าครบถ้วนหรือไม่และมอบให้นักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้องและนำไปชำระค่าลงทะเบียนเรียนภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
ภาพที่ 82 ตัวอย่างบัตรลงทะเบียนเรียนที่มีรายวิชาที่ลงทะเบียน  
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ตัวอย่างการจัดพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนฉบับใหม่ให้แก่นักศึกษา 
  โจทย์ นาย ก.และ นาย ข. ต้องการพิมพ์บัตรลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษาหลังจากได้ดำเนินการ
ลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้ว 
  นาย ก. ป้อนรหัสนักศึกษา และดำเนินการพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนใหม่ ทำการตรวจสอบความครบถ้วน
และถูกต้องของรายวิชาที่นักศึกษายื่นคำร้อง ก่อนส่งมอบเอกสารบัตรลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษา 
  นาย ข. ป้อนรหัสนักศึกษา และดำเนินการพิมพ์ใบลงทะเบียนเรียนใหม่ และยื่นให้แก่นักศึกษา โดยยังไม่
ทำการตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้องของรายวิชาที่นักศึกษายื่นคำร้อง ก่อนส่งมอบเอกสารบัตรลงทะเบียนเรียน
ให้แก่นักศึกษา 
 
  จากตัวอย่างพบว่า นาย ก.มีการตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษา ส่วน 
นาย ข. ไม่มีการตรวจสอบความเรียบร้อย ซึ่งอาจจะส่งผลในการลงทะเบียนของนักศึกษาไม่ครบถ้วน 
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4.2.6 จัดพิมพ์ใบรายช่ือนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนให้สำหรับผู้สอน 

หากมีนักศึกษาลงทะเบียนเพ่ิมเติมในรายวิชาใด ๆ จะต้องจัดพิมพ์ใบรายชื่อผู้เรียนให้แก่ผู้สอนประจำรายวิชา
นั้น ๆ ใหม่ โดยดำเนินการดังต่อไปนี้เปิดโปรแกรมระบบงานทะเบียน เลือกเมนูที่ 4 งานบริการการศึกษา 
และ คลิกใบรายชื่อ-เกรดชีท/รับเกรด 

 
ภาพที่ 83 เปิดโปรแกรม ระบบทะเบียนเพ่ือพิมพ์รายชื่อ 
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 2) ระบุข้อมูล ภาคเรียน ประเภทนักศึกษา ป้อนรหัสรายวิชาที่ต้องการพิมพ์รายชื่อ 

 
ภาพที่ 84 ระบุข้อมูลสำหรับพิมพ์ใบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 

 3) เลือกแถวให้ตรงกับ Section ที่นักศึกษาลงทะเบียน และคลิกคอลัมน์ “พิมพ์รายชื่อ” 

 
ภาพที่ 85 เลือกข้อมูลที่ต้องการพิมพ์ 
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 4) ตรวจสอบรายชื่อนักศึกษาที่มายื่นเรื่องขอลงทะเบียน ว่าปรากฏชื่อในใบเช็คชื่อหรือยัง 

 
ภาพที่ 86 แสดงใบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเพ่ิมเติม สำหรับอาจารย์ผู้สอน 

 
ตัวอย่างการจัดพิมพ์ใบรายช่ือนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน 

  โจทย์ นาย ก. และ นาย ข. ต้องการพิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติมให้อาจารย์ผู ้สอน
หลังจากได้ดำเนินการลงทะเบียนเรียนเรียบร้อยแล้ว 
  นาย ก. ป้อนข้อมูลภาคเรียน ประเภทนักศึกษา รหัสรายวิชา และพิมพ์เอกสาร โดยมีการตรวจสอบว่า
นักศึกษาที่ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนนั้นมีรายชื่อปรากฏในเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
  นาย ข. ป้อนข้อมูลภาคเรียน ประเภทนักศึกษา รหัสรายวิชา และพิมพ์เอกสาร โดยไม่มีการตรวจสอบว่า
นักศึกษาที่ยื่นคำร้องขอลงทะเบียนนั้นมีรายชื่อปรากฏในเอกสารเรียบร้อยแล้ว 
 
  จากตัวอย่างพบว่า นาย ก.มีการตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารก่อนส่งมอบให้แก่นักศึกษา ส่วน 
นาย ข. ไม่มีการตรวจสอบความเรียบร้อย ซึ่งอาจจะส่งผลในการลงทะเบียนของนักศึกษาไม่ครบถ้วน  และอาจารย์
ผู้สอนไม่สามารถเช็คชื่อหรือให้คะแนนในการเรียนการสอนของรายวิชานั้น ๆ ได้ 
 
  

ปรากฏชื่อที่ลงทะเบียน 
เพ่ิมเติมแล้ว 
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4.3 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 วิธ ีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร หากผู้ปฏิบัติงานทำตามคู่มือเล่มนี้ได้อย่างถูกต้องสามารถตรวจสอบได้ โดย  
 1. ตรวจสอบบัตรลงทะเบียนเรียนที่พิมพ์หลังจากได้รับการลงทะเบียนเรียนแล้วว่ามีข้อมูลครบถ้วนหรือไม่ 
 2. จำนวนหน่วยกิตเป็นไปตามเกณฑ์ที่กำหนด ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 หมวด 4 การลงทะเบียนเรียน หรือไม่  
 3. รายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนปรากฏให้ใบรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนสำหรับอาจารย์ผู้สอนหรือไม่ 
หากผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือนี้มีความรู้และเข้าใจเกี่ยวกับข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 หมวด 4 การลงทะเบียนเรียน ก็จะสามารถปฏิบัติหน้าที่ในการลงทะเบียน
เรียนได้อย่างถูกต้องแน่นอน 
 



 
 

บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่องการลงทะเบียนเรียนสำหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีเล่มนี้ ผู้จัดได้รวบรวมปัญหา  
อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาโดยสรุปไว้ดังนี้ 

5.1 ปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 1. หากขาดความเข้าใจในระเบียบหรือข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ก็จะทำให้ปฏิบัติหน้าที่ในการลงทะเบียนเรียนไม่
ถูกต้อง จะส่งผลให้การปฏิบัติหน้าที่ไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน จะทำให้การทำหน้าที่ในครั้งถัดไปเกิดข้อคำถามว่าทำไม
ครั้งที่แล้วสามารถลงทะเบียนอย่างนี้แบบนี้ได้ ทำไมเทอมนี้ไม่สามารถดำเนินการได้  ซึ่งมีหลายเงื่อนไขถ้าหากไม่ทำ
ตามระเบียบหรือปฏิทินการศึกษาจะเกิดข้อสงสัย เช่น ถ้านักศึกษามาติดต่อขอลงทะเบียน เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
ลงทะเบียนให้โดยไม่คำนึงถึงระยะเวลาว่าผ่านพ้นช่วงระยะเวลาที่สามารถดำเนินการได้หรือไม่ ซึ่งจะต้องตรวจสอบกับ
ปฏิทินการศึกษาซึ่งเป็นตัวควบคุมระยะเวลาในการดำเนินการกิจกรรมการเรียนการสอน หรือ การลงทะเบียนเรียน
เกินจำนวนหน่วยกิตที่กำหนดไว้ จะต้องได้รับการพิจารณาอนุมัติจากผู้บริหาร ถึงเหตุผลจำเป็นที่ต้องลงทะเบียนเกิน
หน่วยกิตท่ีกำหนด และต้องมีหลักฐานประกอบเอกสารการลงทะเบียน 
 2. ปัญหาข้อมูลการลงทะเบียนเรียนเกิดความเสียหาย ซึ ่งสาเหตุจากความผิดพลาดของการทำงานของ
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่ไม่สมบูรณ์ 
 3. ปัญหาจากการอนุมัติโดยการตัดสินใจโดยใช้ดุลพินิจของผู ้มีอำนาจในการพิจารณา ที ่บางครั ้งก็ไม่
ตรงไปตรงมา โดยขาดหลักในการพิจารณา ทำให้เกิดข้อโต้แย้งในการทวงสิทธิ์ที่ควรได้รับการปฏิบัติอย่างเท่าเทียมกัน 

5.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 

 ปัญหาที่พบบ่อยจากการลงทะเบียนเรียนให้แก่นักศึกษา 
ขั้นตอนดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ปัญหา 

1. ศึกษาปฏิทินการศึกษา 1. ข ้อมูลปฏิท ินการศึกษาที่
ปรากฏอยู ่ในเว ็บไซต์ ไม่เป็น
ปัจจุบัน ซึ่งผู้รับผิดชอบอาจจะ
ลืมนึกถึงข้อมูลที่เผยแพร่ไปแล้ว 
ทำให้หลายส่วนได้รับข้อมูลที่ไม่
ตรงกัน 

ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความตระหนัก
ในข้อมูลที่รับผิดชอบ เมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลจะต้องรีบ
ดำเนินการแจ้งไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่ใช้ข้อมูลปฏิทินการศึกษา เช่น งาน
ภายในสำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน หน่วยงานคณะต่าง ๆ 
โดยการแจ้งเป็นหนังสือราชการ ให้
เป็นลายลักษณ์อักษร 
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ปัญหา 

2. บันทึกข้อมูลกำหนดการ
เปิดภาคเรียนและการ
ลงทะเบียนเรียน 

2. ผู้ปฏิบัติบันทึกข้อมูล
ผิดพลาด เช่น กำหนดวันเปิด
ภาคเรียน กำหนดวันที่
ลงทะเบียน วันสุดท้ายของการ
ชำระค่าลงทะเบียนเรียน หรือ 
วันสุดท้ายของการยกเลิก
รายวิชา ไม่ถูกต้องตามปฏิทิน
การศึกษา 

ผู้ปฏิบัติควรประสานงานไปยัง
ผู้รับผิดชอบในการดำเนินการจัดทำ
ปฏิทินการศึกษาว่าข้อมูลมีการ
เปลี่ยนแปลงหรือไม่อย่างไร หรือหาก
มีการปรับเปลี่ยนก็ขอให้มีการ
ประสานงานกลับ เพ่ือข้อมูลจะได้
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน และไม่ส่งผล
เสียหายต่อกระบวนการทำงานอื่น ๆ 

3. การลงทะเบียนเรียน 3. ไม่มีการกำหนดวันสิ้นสุดการ
รับนักศึกษาท่ีชัดเจนสำหรับใน
ภาคเรียนแรก ทำให้การ
ลงทะเบียนเรียนยืดเยื้อไม่
เรียบร้อย 

- วางแผนการรับนักศึกษาให้
สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนการ
สอนไม่ให้ส่งผลกระทบต่อการ
ลงทะเบียนเรียน 

4. รายวิชาตกหล่น หรือมีการ
ปรับแผนการเรียนหลังจากที่
ลงทะเบียน 

ควรมีการสำรวจและยืนยันแผนการ
เรียนก่อนดำเนินการจัดตารางเรียน
ตารางสอน 

เพ่ิมกระบวนการตรวจสอบและ
ยืนยันแผนการเรียนจากหลักสูตรทุก
หลักสูตรทุกชั้นปี 

4. การลงทะเบียนเพ่ิมเติม 5. การทำงานของโปรแกรม
คอมพิวเตอร์ที่ไม่สมบูรณ์ 

ประสานผู้รับผิดชอบให้ตรวจสอบ
ระบบการทำงานให้มีความสมบูรณ์ 

5. พิมพ์ใบลงทะเบียนเรียน 6. ระบบพิมพ์เอกสารใบ
ลงทะเบียนเรียนไม่สะดวกใน
การใช้งาน 

ประสานผู้รับผิดชอบให้ตรวจสอบ
ระบบการทำงานให้มีความสมบูรณ์ 
 

6. พิมพ์รายชื่อนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียนเพ่ิมเติมให้
ผู้สอน 

7. เนื่องจากมีการลงทะเบียน
อย่างต่อเนื่อง ทำให้สิ้นเปลือง
เอกสาร 

ผู้สอนดำเนินการตรวจสอบหลังเสร็จ
สิ้นกระบวนการลงทะเบียนเรียน 

และดำเนินการพิมพ์ด้วยตนเอง 
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5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงงาน 

 1. ในการลงทะเบียนเรียนควรมีการปรับเปลี ่ยนรูปแบบ โดยให้นักศึกษาสามารถวางแผนการเรียนและ
ลงทะเบียนเรียนได้ด้วยตนเอง อีกท้ังยังช่วยให้นักศึกษามีความเข้าใจในการศึกษาโครงสร้างและหลักสูตรของนักศึกษา
เอง ทำให้ความผิดพลาดในการวางแผนการศึกษา และปัญหาในการลงทะเบียนเรียนลดน้อยลง โดยการส่งเสริมและ
สนับสนุนในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการในการลงทะเบียนเรียน  อีก
ทัง้ยังช่วยลดกระดาษซ่ึงแต่ละปีใช้ปริมาณมากในการลงทะเบียนเรียน 
 2. ยกเลิกแฟ้มรายชื่อผู้สอนแล้วเปลี่ยนไปใช้ระบบสารสนเทศในการเรียนการสอนแทนไม่ว่าจะเป็นการเช็คชื่อ
เข้าเรียน ใบบันทึกคะแนนหรือใบงานต่าง ๆ โดยเชื่อมโยงกับระบบงานทะเบียนเพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบและ
การติดตาม และลดขั้นตอนในการปฏิบัติหน้าที่ทำให้เกิดความรวดเร็วในการทำงานในการลงทะเบียนเรียน 
 3. ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การปฏิบัติงานที่ดำเนินการร่วมกัน 
 4. ควรมีการอธิบายประชุมชี ้แจงการปฏิบัติงานแก่อาจารย์ผู ้สอน อาจารย์ที ่ปรึกษาเพื ่อหาแนวทางที่มี
ประสิทธิภาพต่อไป 
 5. บุคลากรควรทราบระเบียบข้อบังคับ ประกาศ และนำมาใช้ร่วมกัน 
 6. ควรแชร์ไดรฟ์ทำงานร่วมกันเพื่อประหยัดกระดาษและติดตามการทำงานได้ทันที 
 



 
 

บรรณานุกรม 

 
 คู่มือนักศึกษาและอาจารย์ที่ปรึกษา 2566. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
   ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 หน้า 10 -30. 
 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 2566. กำหนดการลงทะเบียนวิชาเรียน และกิจกรรมการเรียนการสอน 
   ของนักศึกษาภาคปกติ. 
 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 2566. กำหนดการลงทะเบียนวิชาเรียน และกิจกรรมการเรียนการสอน 
   ของนักศึกษาภาคปกติ สำหรับนักศึกษาสาขาวิชาการจัดการธุรกิจค้าปลีก. 
 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 2566. กำหนดการลงทะเบียนวิชาเรียน และกิจกรรมการเรียนการสอน 
   ของนักศึกษาภาคปกติ สำหรับนักศึกษา ค.บ.ชั้นปีที่ 4. 
 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 2566. กำหนดการลงทะเบียนวิชาเรียน และกิจกรรมการเรียนการสอน 
   ของนักศึกษาภาคปกติ สำหรับนักศึกษา ภาคพิเศษ (กศ.ป.). 
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ประวัติผู้เขียน 

 
1. ชื่อ - สกุล     นางวาสนา บุตรสีผา 
2. วันเดือนปีเกิด     5 พฤษภาคม พ.ศ. 2527 
3. ประวัติการศึกษา 
 พ.ศ. 2550    ปริญญาครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) 
       สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
4. ตำแหน่งและสถานที่ทำงาน 
ตำแหน่งปัจจุบัน     นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
สถานที่ทำงาน     มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
       อาคาร 10  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  680  ถนนนิตโย 
       ตำบลธาตุเชิงชุม  อำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร  47000 
       โทรศัพท์/โทรสาร  0 4297 0025  
Email : wassana.b@snru.ac.th 
 


