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คำนำ  

คูมือปฏิบัติงาน  เรื่อง  แนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  จัดทำข้ึน

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน  สามารถใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานใหมีข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติเปนไปในทิศทางเดียวกัน  เพ่ือสรางมาตรฐาน

และลดขอผิดพลาดในการดำเนินงาน  อีกทั้งใชเปนแนวทางปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรที่เขามาทำงานใหม

ไดนำความรูและแนวคิดจากระบบงาน  ไปประยุกตใชงานอยางตอเนื่อง  เพื่อใหเกิดประโยชนสูงสุด

กับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  การปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิผลและเกิดประสิทธิภาพ   

ผูจัดทำคูมือหวังเปนอยางยิ ่งวาทานผู อานทุกทานและบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร  รวมถึงผูที่สนใจจะไดรับประโยชนและความรูจากคูมือแนะแนวการศึกษาตอ  ในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกลนครฉบับนี้อยางสูงสุด 

 

 

นางมยุรา  รัตนบุญศิริ 
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สารบัญ 

หนา 

คำนำ           ก 

สารบัญ          ข 

สารบัญตาราง          ค 

สารบัญรูปภาพ         ง 

บทที่ 1 บทนำ 

 ความเปนมาและความสำคัญ       1 

 วัตถุประสงค         2 

 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ       2 

 ขอบเขตของคูมือ         2 

 คำจำกัดความเบ้ืองตน        3 

บทที่ 2 โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ       

 โครงสรางการบริหารจัดการ       4 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง      22 

บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน        

 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน       29 

ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน       32 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัตงิาน         

 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน       34 

 เทคนิคการปฏิบัติงาน        40 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน      196 

บทที่ 5 ปญหาอุปสรรคและขอเสนอแนะ       

  ปญหา/อุปสรรค         197 

 แนวทางการแกไขปญหา/อุปสรรค       197 

 ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา       203 

บรรณานุกรม          205 

ภาคผนวก          206 

ประวัติผูเขียน          234



ค 

 

สารบัญตาราง 

หนา 

ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานประชุมอาจารยแนะแนว     36 

ตารางที่ 2 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานออกแนะแนวการศึกษา     38 

ตารางที่ 3 แนวทางแกไขปญหา/อุปสรรค       197 
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สารบัญรูปภาพ 

หนา 

ภาพที่  1  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  (ฉบับรางยังไมสมบูรณ)  43 

ภาพที่  2  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษาภาคพิเศษ  (เรียนเสาร – อาทิตย)   

   (ฉบับรางยังไมสมบูรณ)        45 

ภาพที่  3  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  (ฉบับจริง)    47 

ภาพที่  4  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษาภาคพิเศษ  (เรียนเสาร – อาทิตย)  (ฉบับจริง) 48 

ภาพที่  5  แสดงตัวอยางหนังสือบันทึกขอความขอความอนุเคราะหคณะ 

   แจงแผนการรับนักศึกษาปการศึกษา  2567  (ฉบับไมสมบูรณ)   50 

ภาพที่  6  แสดงตัวอยางหนังสือบันทึกขอความขอความอนุเคราะหคณะ 

             แจงแผนการรับนักศึกษาปการศึกษา  2567  (ฉบับจริง)    51 

ภาพที่  7  แสดงตัวอยางแบบฟอรมการรับบุคคลเขาศกึษาในสถาบันอุดมศึกษา  ภาคปกติ 52 

ภาพที่  8  แสดงตัวอยางแบบฟอรมรายละเอียดการเปดรับนักศึกษา  รอบที่  1  ประเภทโควตา 53 

ภาพที่  9  แสดงตัวอยางแบบฟอรมจำนวนที่รับนักศึกษาภาคพิเศษ    54 

ภาพที่  10  แสดงตัวอยางแผนการรับบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศกึษา  ภาคปกติ  56 

ภาพที่  11  แสดงตัวอยางแบบฟอรมรายละเอียดการเปดรับนักศึกษารอบที่  1  ประเภทโควตา 57 

ภาพที่  12  แสดงตัวอยางจำนวนแผนการรับนักศึกษาภาคพิเศษ    58 

ภาพที่  13  แสดงตัวอยางขั้นตอนการจองหองประชุม     59 

ภาพที่  14  แสดงตัวอยางรายชื่อโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการ   62 

ภาพที่  15  แสดงตัวอยางการพิมพหนาซองจดหมาย     63 

ภาพที่  16  แสดงตัวอยางรางหนังสือเชิญประชุมเสนอ  ผอ.  ลงนาม  (ฉบับราง)  64 

ภาพที่  17  แสดงตัวอยางหนังสือเชิญประชุม  (ฉบับจริง)     65 

ภาพที่  18  แสดงตัวอยางกำหนดการประชุมอาจารยแนะแนว  (ฉบับรางยังไมสมบูรณ)  66 

ภาพที่  19  แสดงตัวอยางกำหนดการประชุมอาจารยแนะแนว  (ฉบับจริง)   67 

ภาพที่  20  แสดงตัวอยางการเขารับแบบตอบรับการประชุม     68 

ภาพที่  21  แสดงตัวอยางการเขาระบบจองเลขท่ีบันทึกขอความของมหาวิทยาลัย  71 



จ 

 

 

สารบัญรูปภาพ  (ตอ) 

หนา 

ภาพที่  22  แสดงตัวอยางรางบันทึกขอความหนังสือเชิญประชุม    74 

ภาพที่  23  แสดงตัวอยางบันทึกขอความหนังสือเชิญประชุมลงนามแลว   75 

ภาพที่  24  แสดงตัวอยางระบบจองเลขที่คำสั่ง      76 

ภาพที่  25  แสดงตัวอยางรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการรับนักศึกษาใหม  

ปการศึกษา 2567        79 

ภาพที่  26  แสดงตัวอยางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการรับนักศึกษาใหม  

     ปการศกึษา  2567  อธิการบดีลงนาม  (ฉบับสมบูรณ)    83 

ภาพที่  27  แสดงตัวอยางรางประกาศรับสมัครนักศึกษา  ประเภทโควตา    

               (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี)      88 

ภาพที่  28  แสดงตัวอยางประกาศรบัสมัครนักศึกษา  ประเภทโควตา 

     (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี)  ฉบับสมบูรณ    99 

ภาพที่  29  แสดงตัวอยางหนาซองเอกสารประกอบการประชุม    110 

ภาพที่  30  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษา  ปการศึกษา  2567    111 

ภาพที่  31  แสดงตัวอยางประกาศรบัสมัครนักศึกษา  ภาคปกติ     

           ประเภท  (เรียนดี  กีฬาดี  กิจกรรมดี  และคนดี     113 

ภาพที่  32  แสดงตัวอยางคิวอารโคด  (สำหรับนักเรียน)     124 

ภาพที่  33  แสดงตัวอยางคิวอารโคด  (สำหรับอาจารยแนะแนว)    125 

ภาพที่  34  แสดงตัวอยางคิวอารโคด  แบบสอบถามความพึงพอใจ   

     ตอการแนะแนวการรับนักศึกษา      126 

ภาพที่  35  แสดงตัวอยางคูมือนักศึกษา  และอาจารยที่ปรึกษา    127 

ภาพที่  36  แสดงตัวอยางแผนผังในการจัดประชุมอาจารยแนะแนว  และจัดนิทรรศการ 128 

ภาพที่  37  แสดงตัวอยางขนาดปายหนาหองประชุม     129 

ภาพที่  38  แสดงตัวอยางขนาดปายเปดโลกวิชาการแนะแนวการศกึษาตอ   129 

ภาพที่  39  แสดงตัวอยางขนาดปายจุดรับลงทะเบียน     130



ฉ 

 

 

สารบัญรูปภาพ  (ตอ) 

หนา 

ภาพที่  40  แสดงตัวอยางปายจุดรับลงทะเบียน      130 

ภาพที่  41  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับครูแนะแนว) 131 

ภาพที่  42  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับนักเรียน)  132 

ภาพที่  43  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับบุคลากร)  133 

ภาพที่  44  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับผูบริหาร)  134 

ภาพที่  45  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว 

               (สำหรับบุคลากรท่ีเขารวมประชุม)      135 

ภาพที่  46  แสดงตัวอยางแบบสอบถามความพึงพอใจ     136 

ภาพที่  47  แสดงตัวอยางภาพประกอบการประชุมอาจารยแนะแนว  ปการศึกษา  2567 137 

ภาพที่  48  แสดงตัวอยางเลมประเมินโครงการ      138 

ภาพที่  49  แสดงตัวอยางบันทึกขอความขอเชิญประชุม  (ฉบับราง)    140 

ภาพที่  50  แสดงตัวอยางบันทึกขอความขอเชิญประชุม  ผูอำนวยการลงนาม   141 

ภาพที่  51  แสดงตัวอยางภาพประชุมกำหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา   142 

ภาพที่  52  แสดงตัวอยางภาพการกรอกขอมูลตารางออกแนวการศึกษา  

               (การกรอกขอมูลยังไมครบ)       143 

ภาพที่  53  แสดงตัวอยางภาพตารางออกแนะแนวการศึกษา  (เสร็จสมบูรณ)   144 

ภาพที่  54  แสดงตัวอยางชองทางการติดตอประสานงานกับอาจารยแนะแนว   146 

ภาพที่  55  แสดงตัวอยางรางหนังสือขอเชิญเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนว 

               การศกึษาและเสนอลงนาม  (ฉบับไมสมบูรณ)   148 

ภาพที่  56  แสดงตัวอยางหนังสือขอเชิญเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนว 

               การศกึษาและเสนอลงนาม  (ฉบับสมบูรณ)   149 

ภาพที่  57  แสดงตัวอยางรางหนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ในการจัดกิจกรรม 

               เปดโลกวชิาการแนะแนวการศึกษา  ขอเชิญเปนประธานเปดพิธีและเขารวม 

               กิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  และเสนอลงนาม  (ฉบับไมสมบูรณ) 150 

 



ช 

 

 

สารบัญรูปภาพ  (ตอ) 

หนา 

ภาพที่  58  แสดงตัวอยางรางหนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ในการจัดกิจกรรม 

               เปดโลกวชิาการแนะแนวการศึกษา  ขอเชิญเปนประธานเปดพิธี  และเขารวม 

               กิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  และเสนอลงนาม  (ฉบับสมบูรณ) 151 

ภาพที่  59  แสดงตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหแจงสถานศึกษาในสังกัดเขารวมกิจกรรม 

               เปดโลกวชิาการแนะแนวการศึกษา  (ฉบับไมสมบูรณ)   152 

ภาพที่  60  แสดงตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหแจงสถานศึกษาในสังกัดเขารวมกิจกรรม 

               เปดโลกวชิาการแนะแนวการศึกษา  (ฉบับสมบูรณ)   153 

ภาพที่  61  แสดงตัวอยางกำหนดการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 

               (ฉบับไมสมบูรณ)   154 

ภาพที่  62  แสดงตัวอยางกำหนดการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 

               (ฉบับสมบูรณ)   155 

ภาพที่  63  แสดงตัวอยางการรับแบบสำรวจความตองการแนะแนว  โรงเรียนมัธยมศึกษา 156 
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บทท่ี  1  

บทนำ 
 

1.  ความเปนมาและความสำคัญ 

 สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เปนหนวยงาน             

ที่ใหบริการวิชาการแกอาจารย  นักศึกษา  และผูมาใชบริการโดยยึดถือหลักความถูกตองและรวดเร็ว

ตามระเบียบและขอบังคับ  และสงเสริมสนับสนุนบริการงานวิชาการที่มีคุณภาพในระดับสากล   

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสรางของหนวยงานแบงออกเปน  5  งาน  ไดแก      

งานบริหารทั ่วไป  งานทะเบียนและรับเขานักศึกษา  งานบริการการศึกษาและสารสนเทศ            

งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ  และงานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา  ซึ่งในแตละงานมี

ภาระงานที่หลากหลาย  และในแตละงานจะมีผูรับผิดชอบ  ถาหากผูรับผิดชอบในแตละงานไมอยูก็จะ

สงผลใหงานไมสามารถดำเนินการตอไปได  สงผลใหการปฏิบัติงานของหนวยงานติดขัดหรือชะงัก   

ทำใหตองเสียเวลาในการแกไขปญหาที ่เกิดขึ ้น  ตองใหผู มาติดตองานรอจนกวาจะแกไขปญหา         

ที่เกิดขึ้นได  หรือตองรอจนกวาผูรับผิดชอบในงานนั้น ๆ มาดำเนินการ  ซึ่งบางครั ้งถาเปนงาน         

ที่สำคัญก็จะทำใหเกิดความเสียหายตอหนวยงานหรือองคกรได 

 งานรับเขานักศึกษา  ไดเล็งเห็นความสำคัญในการรับสมัครนักศึกษาใหม  โดยมหาวิทยาลัยได

แบงรอบการรับสมัครออกเปน  3  รอบดังนี้  คือ  รอบโควตา  (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี) 

รอบรับตรง  (เฉพาะหลักสูตร  ค.บ.  4  ป)  และรอบรับตรงทั่วไป  อยางไรก็ตามในการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่ประจำฝายงานในสวนของกระบวนการปฏิบัติงานที่เปนไปตามแผนงานและตามข้ันตอน

การแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  นั้นยอมมีปญหาและอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงานของผูปฏิบัติ  และยังขาดการรวบรวมข้ันตอนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  ซึ่งสงผลใหเจาหนาที่

ประจำฝายงานที่ไดรับมอบหมายรวมถึงเจาหนาที่ประจำฝายอื่นไมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได   

เกิดความผิดพลาดและความลาชาในการปฏิบัติงาน  ดังนั้นเพื่อใหเจาหนาที่ประจำฝายงานสามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันไดและลดขอผิดพลาดในการปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

จึงจำเปนตองมีคูมือการปฏิบัติงานที่รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนของการแนะแนว

การศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอน

และมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนไปในรูปแบบแผนเดียวกัน  สามารถแกไขปญหาตาง ๆ       

ในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  มีความถูกตองของขอมูลและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน   

ของเจาหนาที่ประจำฝายงานในสำนักงาน  เพราะการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานมีประโยชนมากมาย  

เชน  ชวยลดการตอบคำถาม  ชวยลดเวลาในการสอนงาน  ชวยเสริมสรางความมั่นใจในการทำงาน   
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ชวยใหเกิดความสม่ำเสมอในการทำงาน  ชวยลดการขัดแยงที่อาจจะเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน  ชวยใน

การปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนการงานใหมทำใหการปฏิบัติงานเปนแบบมืออาชีพจากความเปนมา

และความสำคัญดังกลาว  ผูเขียนจึงมีความสนใจเขียนคูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  คู มือแนะแนว

การศกึษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

2.  วัตถุประสงค 

 1) เพ่ือนำเสนอสวนงานที่เก่ียวของกับมหาวิทยาลัย 

 2) เพื่ออธิบายหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงานดานการแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกลนคร 

 3) เพ่ือกำหนดกระบวนการดานการแนะแนวการศึกษาตอของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

3.  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

 1) คูมือเปนประโยชนตอผูที่ศึกษา  

 2) สามารถนำไปใชเปนแหลงอางอิงได 

 

4.  ขอบเขตของคูมือ 

 ขอบเขตของการจัดทำคู มือแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เพื ่อให

บุคลากรในสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  และผูที่เกี่ยวของไดใชเปนแนวทางปฏิบัติงาน  

โดยครอบคลุมเนื้อหา  โครงสรางขององคกรและหนาที่ความรับผิดชอบ  ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน   

แนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  โดยเนื้อหาของคูมือฉบับนี้เจาะจงเฉพาะ  

แนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ซึ ่งไดมีการจัดกิจกรรมประชุมอาจารย     

แนะแนว  กิจกรรมออกแนะแนวการศึกษาตอ  เพ่ือประชาสัมพันธขอมูลเก่ียวกับการรับนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  หลักสูตรที่เปดสอน  เพื่อเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจสมัครเขา

ศึกษาตอ  แกนักเรียน  นักศึกษา  ณ  สถานศึกษาในเขตพื้นที่รับผิดชอบของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร  และสถานศึกษาตาง ๆ 
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5.  คำจำกัดความเบื้องตน 

 การจัดทำคูมือแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ฉบับนี้มีการนิยามศัพท

เฉพาะและใหคำจำกัดความ  ดังนี้ 

 มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 สำนักงาน  หมายถึง  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 เจาหนาที่ประจำฝายงาน  หมายถึง  เจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน  ฝายงานรับเขานักศึกษา 

 นักเรียน  หมายถึง  ผู ที ่กำลังศึกษาอยู ในระดับชั ้นมัธยมศึกษาปที่  6  (ม. 6)  ระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพ  (ปวช.)  ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง  (ปวส.)  และระดับการศึกษา

นอกระบบตามอัธยาศัย  (กศน.) 

 นักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 ครูแนะแนว  หมายถึง  ครูที ่สอนในโรงเรียนมัธยมศึกษา  ณ  สถานศึกษาในเขตพื้นที่

รับผิดชอบของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   

 อาจารย  หมายถึง  อาจารยท่ีสอนในระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 เจาหนาที่  หมายถึง  เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

 การแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  หมายถึง  การจัดบริการแนะแนว

การศึกษา  การจัดนิทรรศการเปดโลกวิชาการ  การบรรยายใหความรู  และขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  หลักสูตรที่เปดสอน  เพื่อเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจสมัครเขา

ศึกษาตอ  แกนักเรียน  นักศึกษา  สถานศึกษาในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

และสถานศึกษาตาง ๆ 

 

  

 

 

 

 

 

 



 
 

 

บทท่ี  2  

โครงสรางและหนาที่ความรับผดิชอบ 
 

1.  โครงสรางการบริหารจัดการ 

 โรงเรียนฝกหัดครูสกลนคร  กอตั้งเมื่อวันที่  17  กรกฎาคม  2507  ตอมาวันที่  16  มกราคม  

2513  ไดยกฐานะเปนวิทยาลัยครูสกลนคร  ซึ่งในขณะนั้นแผนกทะเบียนประวัติกับแผนกวัดผล

แยกกันทำหนาที่โดยแผนกทะเบียนประวัติ  ทำหนาที่เกี่ยวกับทะเบียนนักศึกษา  การออกใบสุทธิ  

ประกาศนียบัตร  สวนแผนกวัดผล  ทำหนาที่เก่ียวกับการลงทะเบียนวิชาเรียน  และการประมวลผลการเรียน 

 ต อมาในป พ.ศ. 2518  ได ประกาศใช  พ.ร.บ. ว ิทยาล ัยคร ู  ม ีสภาการฝ กหัดคร ูเปน

คณะกรรมการหรือบอรดสูงสุดของวิทยาลัยครู  มีหนาที่อนุมัติปริญญาและอนุปริญญา 

 ในระยะเริ่มแรกวิทยาลัยครูสกลนครไดรวมแผนกทะเบียนประวัติและแผนกวัดผลเปนหนวย

เดียวกันเรียกวา  “แผนกทะเบียนและวัดผล”  ตอมาไดเปลี่ยนเปน  “สำนักสงเสริมวิชาการ”  โดยมี

หนวยงานในสังกัด  5  หนวยงานไดแก  ฝายเลขานุการ  ฝายหลักสูตรตารางสอน  ฝายทะเบียน

นักศึกษา  ฝายวัดผล  และฝายบริการนักศึกษา 

 ป พ.ศ. 2538  วิทยาลัยครูสกลนคร  เปลี่ยนเปนสถาบันราชภัฏสกลนคร  ตาม พ.ร.บ.  สถาบัน

ราชภัฏ  สำนักสงเสริมวิชาการ  เปลี่ยนชื่อเปน  “สำนักทะเบียนและประมวลผล” 

 ป พ.ศ. 2542  สำนักทะเบียนและประมวลผลเปลี่ยนเปน  “สำนักสงเสริมวิชาการ”  ตามการ

จัดแบงหนวยงานตาม  พ.ร.บ.  สถาบันราชภัฏซึ่งไดจัดแบงหนวยงานในสำนักฯ  ออกเปน  5  ฝาย 

ไดแกฝายเลขานุการ  ฝายประมวลผลการเรียน  ฝายทะเบียนนักศึกษา  ฝายหลักสูตรและแผนการเรียน  

ฝายเทคนิคคอมพิวเตอร 

 ป พ.ศ. 2547  สำนักสงเสริมวิชาการ  เปลี่ยนเปน  “สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน” 

ตามประกาศโครงสรางใหมของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มีจำนวน 

4  งาน  ประกอบดวย  1.  งานบริหารงานทั่วไป   2.  งานรับเขานักศึกษา  3.  งานบริการการศึกษา  

และ  4.  งานสงเสริมวิชาการ  และ  ป พ.ศ. 2567  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดปรับ

โครงสรางใหม  จากเดิม  4  งาน  เปน  5  งาน  ดังนี ้

 1. งานบริหารทั่วไป 

 2. งานทะเบียนและรับเขานักศึกษา 

 3. งานบริการการศกึษาและสารสนเทศ 

 4. งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

 5. งานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา
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   ปรัชญา 

   บริการอยางมีประสิทธิภาพ  บนพ้ืนฐานความถูกตอง 

วิสัยทัศน 

สงเสริม  สนับสนุนบริการงานวิชาการ  ที่มีคุณภาพในระดับสากล 

พันธกิจ 

ใหบริการงานวิชาการแกอาจารย  นักศกึษา  และผูมาใชบริการโดยยึดหลักความถูกตอง

และรวดเร็วตามระเบียบและขอบังคับ 

อัตลักษณ 

บริการแบบมืออาชีพ  เนนการใชเทคโนโลยี  บนพื้นฐานความถูกตอง  

เอกลักษณ 

ยิ้มแยมแจมใสเต็มใจใหบริการ 

คานิยมหลัก 

   ใหบริการที่ถูกตอง  รวดเร็วและสรางความพึงพอใจแกผูรับบริการ 

 

1.1  โครงสรางการบริหารจัดการ 

  1.1.1  โครงสรางองคกร  (Organization chart) 

  โครงสรางการแบงสวน  หนวยงานในสำนักงานผูอำนวยการ  สำนักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  งานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา 

งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษาและสารสนเทศ 

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สำนักงานผูอำนวยการ 

งานทะเบียนและรับเขานักศึกษา งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 
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  1.1.2  โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

   สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มีโครงสรางการบริหาร  ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

    

 

 

 

 

 

 

   

 

  

หัวหนางาน 

สงเสริมและพัฒนา

วิชาการ 

หัวหนางาน 

บริหารทั่วไป 

ผูอำนวยการ 

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

หัวหนา 

สำนักงานผูอำนวยการ 

หัวหนางาน 

บริการการศึกษา 

และสารสนเทศ 

หัวหนางาน 

หลักสูตรและมาตรฐาน 

ทางการศึกษา 

หัวหนางาน 

ทะเบียน 

และรับเขานักศึกษา 

รองผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ รองผูอำนวยการ 

รองอธิการบดีดานวิชาการ 
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  1.1.3  โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

   สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีโครงสรางการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางสาวบุญยรัตน  พลวงศษา 

หัวหนางาน 

สงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

ผูอำนวยการ 

นางนรินรัตน พรมหากุล 

นายศักด์ิชัย ฟองออน 

หัวหนาสำนักงานสำนกังาน

ผูอำนวยการ 

นางหฤทัย บุญฉว ี

หัวหนางาน 

บริหารทั่วไป 

ผูอำนวยการ 

นายภาณุมาศ บุตรสีผา 

หัวหนางาน 

บริการการศึกษาและสารสนเทศ 

 

นางมยุรา  รัตนบุญศิริ* 

หัวหนางาน 

ทะเบียนและรับเขานกัศึกษา 

นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา 

หัวหนางาน 

หลักสูตรและมาตรฐาน 

ทางการศึกษา 

จ.ส.ต.ยอดรัก บัวพรม 

นายศิริชัย วงคกวานกลม 

นางแสงจันทร จักรพิมพ 

นางวาสนา บุตรสีผา 

นายนววิช ธงษาราษฎร  

นายวงเวยีน วงคกะโซ 

นายอนุสิทธิ์  นนตระอุดร 

นางสุมัทนา รัตนกุล 

นางวันเพ็ญ ศรีมะโรง 

นางสมรัก  ผานสุวรรณ 

นางสาวกัลยาณี ภูยิหวา 

นางสาวสุนิตรา  อุประ 

นายเสริมวิช  บุตรโยธ ี

รองผูอำนวยการ 

 

ผศ.ดร.พรรณนภา  หาญมนตรี 

รองผูอำนวยการ 

 

ผศ.ดร.นพรัตน  สิทธิวงศ 

รองผูอำนวยการ 

 

นายวุฒิพงษ  พันธุมนันท 

ผูอำนวยการสำนกัสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

ผศ.ดร.สมบูรณ ชาวชายโขง 

รองอธิการบดีดานวิชาการ 
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  1.1.4  โครงสราง  สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายวุฒพิงษ  พันธุมนันท 

ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

นายศักด์ิชัย  ฟองออน 

หัวหนาสำนักงาน 

ผศ.ดร.นพรัตน  สิทธิวงศ 

รองผูอำนวยการ 

ผศ.ดร.พรรณนภา  หาญมนตร ี

รองผูอำนวยการ 

นายเสริมวิช  บุตรโยธ ี

รองผูอำนวยการ 

ผศ.ดร.สมบูรณ  ชาวชายโขง 

รองอธิการบดีดานวิชาการ 
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  1.1.5  งานบริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางหฤทัย  บุญฉวี 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 

หัวหนางานบริหารทั่วไป 

จาสิบตรียอดรัก  บัวพรม 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

นายศิริชัย  วงคกวานกลม 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 



10 
 

 

  1.1.6  งานบริการการศึกษาและสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นายภาณุมาศ  บุตรสีผา 

นักวิชาการศกึษาชำนาญการ 

หัวหนางานบริการการศึกษาและสารสนเทศ 

นางวาสนา  บุตรสีผา 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางแสงจันทร  จักรพิมพ 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัตกิาร 

นายอนุสิทธิ์  นนตระอุดร 

นักวิชาการศกึษา

นายวงเวยีน  วงคกะโซ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร

นายนววิช  ธงษาราษฎร  

นักวิชาการคอมพิวเตอร
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  1.1.7  งานทะเบียนและรับเขานักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางมยุรา  รัตนบุญศิร*ิ 

นักวิชาการศกึษาปฏบิัตกิาร 

หัวหนางานทะเบียนและรับเขานักศึกษา 

นางวันเพ็ญ  ศรมีะโรง 

นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

นางสุมัทนา  รัตนกุล 

นักวิชาการศกึษาปฏบิัตกิาร 

นางสมรัก  ผานสุวรรณ 

พนักงานพิมพดีด ส.3 
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  1.1.8  งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางสาวบุญยรัตน  พลวงศษา 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหนางานสงเสริมและพัฒนาวิชาการ 

 

นางสาวกัลยาณี  ภูยิหวา 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

นางสาวสุนิตรา  อุประ 

เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
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  1.1.9  งานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

นางสาวนรินรัตน  พรมหากุล 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

นางสาวกมลชนก  อินทรพรหมมา 

นักวิชาการศึกษาชำนาญการ 

หัวหนางานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา 
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1.2  ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 งานบริหารทั่วไป   ภารกิจรับผิดท่ีรับผดิชอบ   

  1. การจัดทำหนังสือราชการ  ทั้งภายในและภายนอก 

  2. การจัดเก็บเอกสารทางราชการ       

  3. งานเลขานุการ          

  4. โครงการพัฒนาอาจารยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  การพัฒนาอาจารยเก่ียวกับการ

ปรับประบวนการเรียนการสอน  การเรียนรูใหเหมาะสมกับยุคสมัยใชทั้ง  Teaching,  Coaching 

และ  Facilitating  อยางเหมาะสมใช  Problem  Based  Learning,  Creative  Based  Learning 

ในกระบวนการเรียนรูใชแนวคิดจิตตปญญาศึกษา  และ  PLC  ในการแลกเปลี่ยนรูรวมกัน 

  5. โครงการปฐมนิเทศอาจารยใหม 

  6. โครงการพัฒนาผลงานทางวิชาการของอาจารยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

  7. การประชุมสภาวิชาการ         

  8. การประชุมกรรมการบริหารวิชาการ (ก.วช.)       

  9. แผนกลยุทธ 

  10. แผนปฏิบัติราชการ        

  11. แผนพัฒนาบุคลากร        

  12. แผนการจัดการความรู 

  13. รายงานผลตามแผนกลยุทธ 

  14. รายงานผลตามแผนปฏิบัติราชการ        

  15. รายงานผลตามแผนพัฒนาบุคลากร 

  16. รายงานผลตามแผนพัฒนาแผนการจัดการความรู     

  17. รายงานประจำป         

  18. การใหเกียรติบัตรการปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอาจารย 

  19. การใหเกียรติบัตรนักศึกษาเรียนดี และดีเยี่ยม 

  20. การจัดนิทรรศการการจัดการความรู      

  21. การประเมินผลโครงการ 

  22. งานประกันคุณภาพ  (ดูแลแฟมตามที่รับผิดชอบ)     

  23. งานบริหารทั่วไป  ดำเนินการเก่ียวกับงานดานสารบรรณ  ธุรการ  งานประชาสัมพันธ

และงานเอกสารการพิมพ  ไดแก  การรับ – สงหนังสือราชการ  จัดทำระเบียนหนังสือเขา – ออก  

แยกประเภทเรื่อง  เวียน  จัดเก็บ  หนังสือราชการ  รางโตตอบหนังสือราชการ  ติดตามเรงรัดเรื่องดวน   

แจงเวียนประกาศ 
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  24. จัดทำขอมูลบุคลกรในหนวยงาน  ควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการ

ของบุคลากรในหนวยงาน  ควบคุมการลาทุกประเภท  และสรุปการลา  จัดทำรายงานการลา        

ทุกประเภทประจำเดือน  และประจำป  สงผูบริหาร 

   25. จัดทำคำสั่งการดำเนินงานตาง ๆ ของหนวยงาน  เชนจัดทำคำสั่งแตงตั้งอาจารย

ประจำหลักสูตร  คำสั ่งเปลี ่ยนแปลงประธานหลักสูตร  คำสั ่งแตงตั ้งประธานสาขาวิชา  คำสั่ง

เปลี่ยนแปลงประธานสาขาวิชา  ฯลฯ       

  26. จัดทำโครงการศึกษาดูงานของหนวยงาน   

 27. จัดทำประกาศกำหนดวันลงทะเบียนวิชาเรียนและกิจกรรมการเรียนการสอนของ

นักศึกษาภาคปกติ  และภาคพิเศษ  (ปฏิทินการเรียนการสอน) 

 28. จัดทำประกาศกำหนดวันเบิกจายคาตอบแทนการสอนของนักศึกษาภาคพิเศษ 

(กศ.ป.) 

 29. จัดทำประกาศสัปดาหหยุดมอบหมายงานนักศึกษาภาคพิเศษ  (กศ.ป.) 

 30. งานประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงาน 

 31. งานบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน  เชนจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง  รายงานผล

การบริหารความเสี่ยง  ติดตามรายงานผลการบริหารความเสี่ยง   

 32. งานควบคุมภายในของหนวยงาน  เชนรายงานผลการประเมินองคประกอบของการ

ควบคุมภายใน  รายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 33. จัดทำคูมือนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษา 

 34. งานจัดทำแผนกลยุทธทางการเงิน และจัดทำคำขอตั้งงบประมาณประจำป  ควบคุม

และเรงรัดการใชงบประมาณ 

 35. งานการจัดซื้อจัดจาง  วัสด ุ ครุภัณฑ 

 36. งานการเบิกจายคาสอน  และคาตอบแทนอาจารยที่ปรึกษาทุกภาคเรียนในปการศึกษา 

 37. งานการจัดทำชุดเบิกจาย  คาตอบแทน  คาวัสดุ  คาเดินทางไปราชการ  คาสาธารณูปโภค  

คาจางเหมา  และคาใชจายอ่ืน ๆ ของหนวยงาน 

 38. งานจัดทำบัญชีการใชวัสด ุ บัญชีครุภัณฑ  การตรวจสอบครุภัณฑประจำป 

 39. งานจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

 40. งานดำเนินการโครงการ  และเบิกจายคาตอบแทนใหกับอาจารย  ในการดำเนินงาน

โครงการพัฒนาผลงานทางวิชาการของอาจารยมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 41. งานดำเนินการจัดทำรายงานประจำปและรายงานการใชงบประมาณประจำเดือน 

ของหนวยงาน 

 42. งานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
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 งานทะเบียนและรับเขานักศึกษา  ภารกิจรับผิดท่ีรับผิดชอบ 

  1. โครงการแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

  2. จัดทำปฏิทินการรับนักศกึษาใหม 

  3. สำรวจแผนการรับนักศึกษาใหม 

  4. จัดทำประกาศรับสมัครนักศึกษาใหมทุกประเภท  ภาคปกติ  และภาคพิเศษ   

  5. รับสมัครนักศึกษาใหม 

  6. งานตรวจหลักฐานรับสมัครนักศึกษา 

  7. สอบคัดเลือกนักศึกษา 

  8. รับรายงานตัวนักศึกษาใหม 

  9. ถายรูปทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหมลงฐานขอมูล 

  10. ทำบัตรประจำตัวนักศึกษา 

  11. งานจัดเก็บหลักฐานนักศึกษา 

  12. จัดทำเลมอนุมัติผลการศึกษาเพ่ือเขาประชุม  กว.ช. / สภาวิชาการ  สภามหาวิทยาลัย 

  13. อัพโหลดรายชื่อขึ้นเว็ปปลดหนี้สิน 

  14. การประเมินผลโครงการที่รับผิดชอบ 

  15. การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม 

  16. การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 

  17. การจัดทำใบทรานสคริป  (Transcript)  ฉบับจริง 

  18. การจัดทำใบทรานสคริป  (Transcript)  ฉบับชั่วคราว 

  19. นักศึกษาขอโอนยายสถานศึกษา  (นักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครขอยาย

ไปเรียนที่มหาวิทยาลัยอ่ืน) 

  20. นักศึกษาขอโอนยายสถานศึกษา  (นักศึกษามหาวิทยาลัยอื่นขอยายสถานศึกษามาที่ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร) 

  21. งานยายสาขาวิชา 

  22. การตรวจสอบสภาพการเปนนักศึกษาภาคปกติ  และภาคพิเศษ   

  23. งานลาพักการเรียน 

  24. งานนักศึกษาลาออก 

  25. งานนักศึกษาขอสำเร็จการศึกษา 

  26. งานจัดทำบัญชีขออนุมัติผลการศึกษา 

  27. จัดทำใบรับรองผลการเรียน  (รอบอนุมัติจบ) 

  28. เปลี่ยนชื่อ – สกุล  นักศึกษา 
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  29. จัดทำเลมอนุมัติผลการศึกษาเพ่ือเขาประชุม  กว.ช.,  สภาวิชาการ,  สภามหาวิทยาลัย   

  30. จัดทำใบรับรองการเปนนักศึกษา 

  31. จัดทำใบรับรองหลักสูตร  ค.บ.  5  ป 

  32. จัดทำใบรับรองประเภทตาง ๆ 

  33. ตรวจสอบพนสภาพการเปนนักศึกษา 

  34. จัดพิมพใบแทนใบรับรองคุณวุฒิ  ใบปริญญาบัตร 

  35. จัดพิมพใบปริญญาบัตร 

  36. งานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 งานบริการการศึกษาและสารสนเทศ  ภารกิจรับผิดท่ีรับผิดชอบ 

  1. ตรวจสอบขอมูลการจัดทำรายละเอียดของรายวิชาในหลักสูตรที่มีการปรับปรุงในรอบป  

เชนการกำหนดหนวยกิต  ความถูกตองของรูปแบบการกำหนดรหัสวิชา  ความครบถวนของ

สวนประกอบตาง ๆ ของรายวิชา 

  2. ยกเวนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปสำหรับนักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาในระดับ

ปริญญาตรีมาแลว 

  3. เทียบรายวิชา  ใหคำแนะนำในการใชแบบฟอรม  และขั้นตอนในการขอเทียบรายวชิา 

สำหรับ  นักศึกษาที่สำเร็จการศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง  (ปวส.)  และนักศึกษาท่ีผาน

การศกึษาในระดับปริญญาตรี  หรือสูงกวามาแลว 

  4. จัดทำแผนการเรียนตลอดหลักสูตรสำหรับนักศึกษาใหมโดยใชขอมูลจากปกอน ๆ และ

ประสานขอมูลกับคณะเพื ่อตรวจสอบขอมูลวามีการเปดหลักสูตรหรือปรับปรุงหลักสูตรหรือไม   

เพราะจะตองใชแผนการเรียนใหม 

  5. จัดทำขอมูลแบบสำรวจตารางสอน  โดยประสานงานกับสาขาวิชาเพื่อยืนยันแผนการเรียน

ตรวจสอบรายวิชาที่มีการปรับเปลี่ยนโยกยาย  จากนั้นนำรายวิชาในแผนการเรียนมาจัดทำแบบสำรวจ

ตารางสอน  โดยจะสำรวจหนึ่งครั้งตอปการศึกษา  ประกอบดวยนักศึกษาภาคปกติ,  เสารอาทิตย 

ภาคเรียนที ่ 1,  2  และภาคฤดูรอน 

  6. จัดตารางสอนใหแกอาจารยทุกคณะทุกสาขาวิชาโดยจัดชื่อผู สอนตามแบบสำรวจ

ตารางสอนที่สำรวจจากคณะและระบุคาบสอน/วันและหองเรียนใหเหมาะสมกับรายวิชาและจำนวน

นักศึกษา 

  7. จัดตารางสอนวิชาเลือกเสรี โดยดำเนินการสำรวจรายวิชาที่จะเปดสอนในกลุมวิชาเสรี

จากคณะและแจงนักศึกษาใหเลือกรายวิชาเสรีท่ีสนใจผานเว็บไซต  http://connect.snru.ac.th   
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ตามปฏิทินการเลือกวิชาเสรี  หลังจากครบกำหนดระยะเวลาตามปฏิทินแลวดำเนินการแจงรายวิชา  

ที่มีนักศึกษาลงทะเบียนและสามารถเปดสอนได 

  8. จัดตารางสอบปลายภาคการศึกษาเฉพาะรายวิชาที ่แจงความประสงคที่จะจัดสอบ    

ในตาราง  โดยจัดตารางสอบรายวิชาในหมวดศึกษาทั่วไปกอนวิชาเอกเนื่องจากจะตองมีการสอบ    

วันเวลาเดียวกันและจำนวนหลายหมูเรียน  แจงตารางสอบใหศูนยวิชาศึกษาทั ่วไปและสาขาวิชา

รับทราบเพื่อแจงนักศึกษาตอไป  และประกาศตารางสอบผานทางเว็บไซตของสำนักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนและเฟสบุคของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  9. ตรวจสอบการลงทะเบียนขอสำเร็จการศึกษา  โดยจะพิจารณาจากการลงทะเบียน

ตามโครงสรางรายวิชาของหลักสูตรซึ่งประกอบดวยหมวดวิชาศึกษาทั่วไป วิชาเอกและวิชาเลือกเสร ี

  10. ใหคำแนะนำนักศึกษาที่อยูในเกณฑใกลพนสภาพในเรื่องของการวางแผนการเรียน

การลงทะเบียนเรียน  เพ่ือใหมีผลการเรียนที่สูงขึ้นและนักศึกษาสามารถสำเร็จการศึกษาไดในแนวทาง

ที่เหมาะสมที่สุด 

  11. ตรวจสอบการเบิกคาตอบแทนสำหรับอาจารยโครงการการศึกษาเพื่อปวงชน  (กศ.ป.)  

โดยพิจารณาการจัดทำเอกสารวามีการคำนวณชั ่วโมงสอนและคาตอบแทนสอดคลองกับการ

ปฏิบัติงานจริงและเหมาะสมหรือไม 

  12. ตรวจสอบการเบิกคาตอบแทนสำหรับอาจารยประเภทรายชั่วโมง  โดยพิจารณาการ

จัดทำเอกสารวามีการคำนวณชั่วโมงสอนและคาตอบแทนสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง  และ

เหมาะสมหรือไม 

  13. การจัดทำแฟมสำหรับผูสอน  กอนเปดภาคเรียนจะตองดำเนินการจัดทำเตรียมแฟม

ใหแกผูสอนแยกตามรายบุคคลซึ่งเอกสารจะประกอบดวย  รายชื่อนักศึกษาที่เรียนในแตละรายวิชา

สำหรับเช็คชื่อ  ปฏิทินการศึกษาของภาคเรียนนั้น ๆ  

  14. ติดตามการสงผลการเรียนชาของอาจารย  โดยจัดทำบัญชีรายชื่อผูสอนที่ยังไมสง    

ผลการเรียนแลวทำหนังสือแจงไปยังคณะและสาขาวิชาเพ่ือแจงผูสอนใหดำเนินการสงผลการเรียน 

  15. เพิ่ม - ถอนรายวิชา  ทำการบันทึกขอมูลเปลี่ยนแปลงรายวิชาในกรณีที่มีนักศึกษา  

รองขอเพ่ิม - หรือยกเลิกรายวิชา  โดยการอนุญาตจะตองประกอบดวยระยะเวลาที่นักศึกษามาติดตอ

สามารถทำไดหรือไมไดรับอนุญาตจากอาจารยที่ปรึกษาหรือผูสอนหรือยัง  จำนวนหนวยกิตอยูใน

เกณฑหรือไม 

  16. บันทึกขอมูลการชำระคาลงทะเบียนลาชา  โดยในกรณีที่นักศึกษาจะขอลงทะเบียน

ชากวากำหนดตองบันทึกขอมูลเพ่ือเปนหลักฐานในการขออนุญาตลงทะเบียนและใชแนบเปน 
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หลักฐานในการชำระคาลงทะเบียนเรียนและจะตองไดรับการอนุมัติจากผูอำนวยการสำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน 

  17. เปลี่ยนแปลงผลการเรียน  I  (ไอ)  ที่เกินระยะเวลาใหเปน  F  (เอฟ)  เมื่อเวลาผานไป

เปนเวลา  1  ภาคเรียน  และไมมีการประเมินผลการเรียน 

  18. จัดเก็บเอกสารผลการเรียน  หลังจากที่ผู สอนสงผลการเรียนผานระบบออนไลน   

แลวจะตองพิมพเอกสารเพ่ือนำสงสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือเปนหลักฐาน  เจาหนาท่ี

ดำเนินการลงชื่อรับเอกสารในสมุดรับผลการเรียนและบันทึกขอมูลในระบบเพื่อใหนักศึกษาสามารถ

ตรวจสอบผลการเรียนไดจากนั้นจัดเก็บเอกสารเขาแฟมอยางเปนหมวดหมูเพื่อสะดวกในการสืบคน 

ในภายหลัง 

  19. แจงผลการเรียนนักศึกษาใหผู ปกครองทราบ  หลังจากสิ ้นภาคเรียนและมีการ

ประเมินผลการเรียนในแตละรายวิชาแลว  พิมพผลการเรียนของนักศึกษาทุกคนสงทางไปรษณีย   

เพ่ือแจงใหผูปกครองทราบผลการเรียนของบุตรหลาน 

  20. จัดหาอุปกรณคอมพิวเตอรที่เหมาะสมสำหรับใชในสำนักงานและบริการแกอาจารย 

นักศึกษา  ตลอดจนผูมาติดตอราชการ  และบำรุงรักษาตลอด 

  21. วางแผนการในจัดทำโครงการเกี ่ยวกับการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศ      

ที่ใหบริการแกบุคลากร  อาจารยและนักศึกษา  โดยวิเคราะหจากความจำและความตองการตลอดจน  

เพ่ือตอบสนองตอปญหาที่เกิดขึ้น 

  22. พัฒนาระบบสารสนเทศใหตรงตามความตองการของสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนซึ ่งมีการปรับเปลี ่ยนตามสถานการณ  เชนเปลี่ยนแปลงเงื ่อนไขการรับสมัครนักศึกษา       

การลงทะเบียนเรียน 

  23. ลงทะเบียนใหแกนักศึกษาที่กูยืมกองทุนเพื่อการศึกษา  (กยศ.)  เนื่องดวยกรณีที่เงนิ

มาลาชาและเพ่ือใหอาจารยสามารถสงผลการเรียนใหแกนักศกึษากลุมนี้ได 

  24. ปรับปรุงขาวสารบนเว็บไซตของสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนใหเปนปจจุบัน

  25. จัดทำรายงานสถิติตาง ๆ เพื่อบริการขอมูลแกอาจารยและนักศึกษา  เชน  ขอมูล

นักศึกษาปจจุบัน  ขอมูลการลงทะเบียนเรียนแตละภาคเรียน  เปนตน 

  26. ตรวจขอสอบดวยเครื ่องตรวจขอสอบอัตโนมัติ  โดยบริการตรวจขอสอบใหแก

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเชน  ศูนยวิชาศึกษาทั่วไป  สาขาวิชาฯ  หรือมีการ

ทดสอบภาษาอังกฤษของนักศึกษาชั้นปท่ี  1 

 

 งานสงเสริมและพัฒนาวิชาการวิชาการ  ภารกิจรับผิดท่ีรับผิดชอบ 

  1. ดำเนินติดตาม  แกไขปญหาและใหคำปรึกษากับผูใชงานระบบสารสนเทศ 
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  2. ประชุมประสานงาน การประเมินเอกสารประกอบการสอนหรือเอกสารคำสอน และ

การประเมินผลการสอน  (งานกำหนดตำแหนงทางวิชาการ) 

  3. งานประชุมกำหนดตำแหนงทางวิชาการ  (กอนวันประชุม) 

  4. งานประชุมกำหนดตำแหนงทางวิชาการ  (หลังวันประชุม) 

  5. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิประเมินผลงานทางวิชาการและประเมิน

จริยธรรมและจรรยาบรรณทางวิชาการ 

  6. ดำเนินการประชุมคณะกรรมการพิจารณาตำแหนงทางวิชาการ 

 

 งานหลักสูตรและมาตรฐานทางการศึกษา  ภารกิจรับผดิท่ีรับผิดชอบ 

  1. งานติดตามผลการดำเนินงานตามตัวบงชี้ของหลักสูตร  KPI  12  ขอ  (มาตรฐานหลักสูตร) 

  2. งานกระบวนการติดตามรายละเอียดของรายวิชา  (มคอ. 3) 

  3. งานกระบวนการติดตามรายละเอียดของรายวิชาประสบการณภาคสนาม  (มคอ. 4) 

  4. งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของรายวิชา  (มคอ. 5) 

  5. งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของรายวิชาประสบการณภาคสนาม

(มคอ. 6) 

  6. งานกระบวนการติดตามรายงานผลการดำเนินการของหลักสูตร  (มคอ. 7) 

  7. งานกระบวนการนำเสนอรางหลักสูตร  (มคอ. 2)  เพื่อพิจารณาอนุมัติ  (เปด/ปรับปรุง

หลักสูตร) 

  8. งานกระบวนการนำเสนอขอปดหลักสูตรเพ่ือพิจารณา  (ปดหลักสูตร) 

  9. การขอเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตร 

  10. กลั่นกรองหลักสูตร  มคอ. 2  กอนนำเขาที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  และกอนนำสง สกอ. 

  11. Admin  Checo  ระดับมหาวิทยาลัย 

  12. ประกันคณุภาพระดับมหาวิทยาลัย  องคที่  1.1,  5.3 

  13. ประกันคณุภาพระดับหลักสูตร  กำกับควบคุมใหผานเกณฑ  ตัวบงชี้ที่  1.1 

  14. ประกันคณุภาพระดับสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  องคที ่ 2 

  15 ดำเนินการจัดการขอมูลมาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษา  (มคอ.) 

  16. ดำเนินเก่ียวกับการประเมินการจัดการเรียนการสอนของนักศึกอาจารยผูสอน 

  17. ดำเนินงานทวนสอบผลสัมฤทธิ์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู 

  18. ดำเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือเขา - ออก  จัดทำ

เอกสาร  สำเนาเอกสารแจงผูที ่เกี่ยวของ  พิมพเอกสาร  แบบฟอรม  หนังสือราชการตาง ๆ และ

จัดเก็บสืบคน  และทำลายเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
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  19. ดำเนินงานขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ/จัดทำเอกสารเบิกคาตอบแทน   

การปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

  20. ดำเนินงานเกี่ยวกับงานการเงินและพัสดุ  เชนสำรวจความตองการวัสดุการซื้อจาง  

ขออนุญาตซื้อจางดวยระบบ  e-GP  จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน  ใบรายงานผลพิจารณาและขออนุมัติ

สั่งซื้อสั่งจาง  ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  ใบตรวจรับการจัดซื้อ/จัดจาง  ตัดยอดงบประมาณ  จดทะเบียนคุม

วัสดุและใบเบิกวัสดุ 

  21. ดำเนินการจัดทำแผนงานโครงการของงานศูนยวิชาศึกษาทั่วไป  เชน  จัดทำคำขอ

งบประมาณประจำป  จัดทำแผนงานโครงการพัฒนาอาจารยและนักศึกษาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

รายงานผลการดำเนินงานโครงการ  การใชเงินงบประมาณประจำป 

  22. ประสานการจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป  เชน  ชวยอำนวยความสะดวกแก

อาจารย  ผูสอนในการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  พิมพงาน  และสำเนาเอกสารประกอบการสอน/

โครงการสอน/ขอสอบ/คุมสอบ  (รายวิชาศึกษาทั่วไปที่สอบในตาราง) 

  23. ดำเนินการจัดทำเลมหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  เพ่ือใชประกอบการเรียน  การสอนในทุก

หลักสูตร 

  24. ดำเนินงานประกันคุณภาพ  (ตัวบงชี้ที่รับผิดชอบ) 

  25. ดำเนินการจัดทำเลมหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ฉบับปรับปรุง   

  26. ดำเนินงานเก่ียวกับงานการเงนิและพัสดุ  เชน  สำรวจวัสดุการซื้อจาง  ขออนุญาตซื้อ

จางดวย  ระบบ  GFMIS  และระบบ  e – GP  จัดทำใบขออนุมัติเบิกเงิน  ใบตรวจรับพัสดุ  ใบสั่งจาง/

สั่งซื้อใบงบหนา  ใบฎีกา  จัดทำทะเบียนควบคุมวัสดุและใบเบิกวัสดุ   

     27. ดำเนินการจัดทำแผนโครงการของศนูยวิชาศึกษาท่ัวไป  เชน  จัดทำคำรองของบประมาณ 

ประจำป  จัดทำแผนการใชจาย  ดูแลและกำกับการใชจายรวมถึงการติดตามและประเมินผล       

การดำเนินงานตามโครงการ 

  28. ดำเนินการจัดทำชุดเบิกจาย  (พ.ด)  คาตอบแทน  ยืมเงินทดรองจาย  ราชการ  และ

รายงานการเดินทางไปราชการ 

  29. ดำเนินการติดต อประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก  ด วยการ

ประสานงานผานหนังสือราชการไปยังหนวยงานท่ีตองการติดตอประสานงาน 

  30. ดำเนินการติดตอประสานงานกับอาจารย  นักศึกษา  จัดเตรียมเอกสาร  ประกอบการเรียน 

การสอน  และรายวิชาการพัฒนาทักษะการคิด  ของศูนยวิชาศึกษาทั่วไป 

  31. ดำเนินการจัดสงเกรดศูนยวิชาศึกษาทั่วไป  ใหกับสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนพรอมกับถายสำเนาเก็บเขาแฟมไวเปนหลักฐาน  ณ  ศูนยวิชาศึกษาทั่วไป 
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  32. ดำเนินการรวบรวมโครงการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไป  และ

วิชาเลือกเสรี  ภาคปกติ  และจัดสงงบวัสดุฝก  ของรายวิชาเลือกเสรี  ใหกับอาจารยผูสอนแตละวิชา

เพ่ือจัดทำชุดเบิกจาย  ในระบบบริหารงบประมาณ (GFMIS),  และระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  (e - GP)  

ของรายวิชาเลือกเสรีท้ังหมด 

  33. ดำเนินการสรุปโครงการเปนรูปแบบเลมเพ่ือจัดเก็บเปนหลักฐานในการประเมิน  หรือ

สำหรับอางอิงหลักฐานในการการจัดทำขอมูลตาง ๆ 

  34. ดำเนินการพัฒนาหลักสูตรและการจ ัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั ่วไป       

แบบบูรณาการ  เพ่ือใหบัณฑิตเปนที่พ่ึงของสังคมและชุมชน 

  35. ดำเนินการพัฒนาศักยภาพอาจารยผูสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป  และบุคลากรทุกระดับ

ใหมีสมรรถนะตามสายงานอยางตอเนื่อง 

 

2.  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง 

 2.1  หนาที่ความรับผดิชอบของตำแหนงตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

   ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงที่กำหนดโดย  ก.พ.อ.  เม่ือวันที่  21  กันยายน  พ.ศ. 2553  

ไดระบุบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง  นักวิชาการศึกษา  ระดบัปฏิบัติการ  ดังนี ้

  2.1.1  หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

   ปฏิบัติการในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ 
ในการทำงาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับดานวิชาการศึกษา  ภายใตการกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้

   1)  ดานการปฏิบตัิการ 

         (1)  ศกึษาวิเคราะหเก่ียวกับหลักสูตร  แบบเรียน  การเทียบความรู  การจัดการ

ความรู  งานกิจการนักศึกษา  งานวิจัยและพัฒนานักศึกษา  งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษา

วิชาทหาร  การจัดพิพิธภัณฑการศึกษา  เปนตน  เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  และ

กิจกรรมทางการศึกษาตาง ๆ ใหเปนไปตามยุทธศาสตร  แผนนโยบายของหนวยงาน 

             (2) สำรวจ  รวบรวม  และวิเคราะหขอมูลและสถิติทางการศึกษา  และกิจการ

นักศึกษาความตองการกำลังคน  ศึกษาวิเคราะหและจัดทำหลักสูตร  ทดลองใชหลักสูตร  ปรับปรุง

หลักสูตร  การพัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน  ความรูพื้นฐาน  ตลอดจนความตองการดานการใช

เทคโนโลยีทางการศึกษา  เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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        (3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษา  การติดตอขอความชวยเหลือจากตางประเทศทาง

การศึกษาดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา  รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย  

เพ่ือเปนหลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

        (4) ติดตาม  ประเมินผลการดำเนินงาน  กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา  

วิเคราะห  วิจัย  สงเสริมการวิจัยการศึกษา  และเผยแพรผลงานทางดานการศึกษา  เพื่อพัฒนางาน

ดานวิชาการศึกษา 

   (5) การใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน  การจัดบริการสงเสริมการศึกษาโดยใช

เทคโนโลยีทางการศึกษา  จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี ่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

เผยแพรการศึกษา  เชน  ออกรายการทางวิทยุ  โทรทัศน  การเขียนบทความ  จัดทำวารสาร  หรือ

เอกสารตาง ๆ ใหคำปรึกษาแนะนำ  ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนักศึกษา

ที่มาฝกปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   2)  ดานการวางแผน 

    วางแผนการทำงานที ่รับผิดชอบ รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือ

โครงการเพ่ือใหการดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายแลผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

   3)  ดานการประสานงาน 

    (1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานทั้งภาย  และ

ภายนอกเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 
        (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล  ขอเท็จจริง  แกบุคคล  หรือ

หนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย    
   4)  ดานการบริการ 

(1) ใหคำปรึกษา  แนะนำเบื้องตน  เผยแพร  ถายทอดความรู  ทางดานวิชาการ 
ศึกษา  รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบ
ขอมูล  ความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน 

        (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับดานวิชาการ 
ศึกษา  เพื่อใหบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผูรับบริการไดทราบ
ขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน  สอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน  และให
ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ  มาตรการตาง ๆ 
 2.2  หนาที่ความรับผดิชอบของตำแหนงตามที่ไดรับมอบหมาย 

  บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของนางมยุรา  รัตนบุญศิริ  ตำแหนงนักวิชาการศึกษา  

ระดับปฏิบัติการ  ตามที่ไดรับมอบหมาย  มีดังนี ้
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2.2.1  สำรวจแผนการรับนักศึกษาใหมทั้งภาคปกติ  และภาคพิเศษ  (กศ.ป.) 

2.2.2  จัดทำปฏิทินการรับนักศึกษาใหมทั้งภาคปกติ  และภาคพิเศษ  (กศ.ป.) 

2.2.3  จัดทำโครงการแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เชน การจัด 

กิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนว  นักเรียน  อาจารย  เจาหนาท่ี  และกิจกรรมออกแนะแนว

การศกึษาตอ 

2.2.4  รับสมัครนักศึกษาใหม  รอบโควตา  (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี) 

รอบรับตรง  (เฉพาะหลักสูตร  ค.บ.4  ป)  และรอบรับตรงท่ัวไป  

2.2.5  เตรียมการสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม  รอบโควตา  (เรียนด ี กิจกรรมดี  กีฬาดี 

และคนดี)  รอบรับตรง  (เฉพาะหลักสูตร ค.บ.4  ป) 

2.2.6  รับผลคะแนนสอบ  ตรวจทานผลคะแนนสอบ  และตรวจสอบความถูกตอง  

2.2.7  ทำลายผลคะแนนสอบ 

2.2.8  ยืนยันสิทธิน์ักศึกษาใหม  รอบโควตา  (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาด ี และคนดี)  

รอบรับตรง  (เฉพาะหลักสูตร ค.บ.4  ป)  

2.2.9  รับรายงานตัวนักศึกษาใหม   

2.2.10  ถายรูปทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหมลงฐานขอมูล 

2.2.11  ทำบัตรประจำตัวนักศึกษาใหม  ระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท  ระดับ 

ปริญญาเอก  ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ทั้งภาคปกติ  และภาคพิเศษ  

2.2.12  ทำบัตรประจำตัวนักศึกษาเดิม  ระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโท  ระดับ 

ปริญญาเอก  ระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต  ทั้งภาคปกติ  และภาคพิเศษ  

2.2.13  จัดทำเลมอนุมัติผลการศึกษาเพ่ือเขาประชุม  ก.ว.ช  ประชุมสภาวิชาการ  

ประชุมสภามหาวิทยาลัย 

2.2.14  อัพโหลดรายชื่อขึ้นเวป  ปลดหนี้สิน  ในแตละรอบของการทำอนุมัติผลการศึกษา 

2.2.15  การประเมินผลโครงการที่รับผิดชอบ 

2.2.16  จัดทำหนังสือราชการภายนอก  จัดทำหนังสือราชการภายใน  จัดทำคำสั่งการ 

ดำเนินงานตาง ๆ ในงานที่รับผิดชอบ 

2.2.17  งานใหบริการหนาเคานเตอร  และงานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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Flow Chart ขั้นตอนแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

1. ขั้นตอนกิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนว 

 
เร ิ่มตน

สํารวจแผนการรับนักศึกษา

กิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนว

ตรวจสอบความถ ูกตอง

ถูกตอง

ไม ถูกต อง

กําหนดปฏิทิน

การรับนักศกึษา

ศึกษาระเบียบ  ประกาศ    

และแนวทางปฏิบัติ

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม

นําเขาประชมุกว.ช.อนุมัติ    

รับแบบตอบรับคณะ และกรอกขอมูลลง

ตารางแผนการร ับ

จัดทําบันทึกขอความสํารวจ

แผนการรับนักศึกษา

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกต อง

ไม ถูกต อง

นาํขอมูลเขาประชุม กว.ช อนุมัติ

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบความถูกตอง

ไมถูกต อง

ถูกต อง

ส่งหนังสือบันทึก

ข้อความให้คณะ

จัดเก็บไว รับสมัคร

และออกแนะแนว

จัดเก็บไว รับสมัคร

และออกแนะแนว

ร.ร.มัธยม ในเขต

พื้นท่ีบริการ

จัดทําหนังสือสํารวจ

ผูเขารวมประชุม

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกต อง

ไม ถูกตอง

จัดพิมพหนังสือสํารวจผูเขารวมประชุม

จองหองประชุมผานระบบ

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม
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ร.ร.ส งแบบ

ตอบรับกลับ

สงไปคณะ/ผูบริหาร

จัดทําบันทึกขอความ  

เชิญประชุมคณะตาง ๆ เพ่ือเตรียมการจัดนิทรรศการ

รับแบบตอบรับเขารวมประชุมและกรอกขอมูลลงระบบ

เสนอ ผอ.พจิารณาลงนาม

จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ

ประชุมอาจารยแนะแนว

เสนออธิการบดีลงนาม

สง ไปคณะ/ผ ูบริหาร
ตรวจสอบความถูกตอง

ไม ถูกต อง

ถูกต อง

ตรวจสอบความถูกตอง

ไม ถูกต อง

ถูกตอง

จัดทําประกาศรับสมัคร

เสนออธิการบดีลงนาม

ใชในการรับสมัครและออก

แนะแนว ตรวจสอบความถูกตอง

ไมถูกต อง

ถูกต อง

สงไปคณะ/ผูบริหาร

จัดทําบันทึกขอความ  

เชิญผูบริหารรวมแนะนําสาขาที่เปดรบั

เสนอ ผอ.พจิารณาลงนาม

ตรวจสอบความถูกตอง

ไมถูกต อง

ถูกต อง

จัดแตรียมเอกสารเขาประชุม/จัดประชุม 

และประเมินกิจกรรมโครงการ
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2. ขั้นตอนการออกแนะแนวการศกึษา 

สงไปคณะ/ผูบริหาร

จัดทําบันทึกขอความ  

เชิญประชุมกําหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา 

เสนอ ผอ.พจิารณาลงนาม

จัดประชุมกําหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา

ตรวจสอบความถูกตอง

ไม ถูกต อง

ถูกต อง

จัดตารางออกแนะแนวการศกึษา

ติดตอประสานงานกับอาจารยแนะแนว เพ่ือขอเขาจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษา

สงหนังสอืใหร.ร.มัธยม และ

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึษา ตรวจสอบความถูกตอง

สงไปคณะ/ผูบริหาร

รับแบบสํารวจความตองการแนะแนว ร.ร.มัธยม และกรอกขอมูล

รายช่ือร.ร.ที่เขารวมกิจกรรมแนะแนวการศึกษา

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบความถูกตอง

ไมถูกต อง

ถูกต อง

กิจกรรมออกแนะแนวการศึกษา

จัดทําหนังสือสงร.ร.มธัยม และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม

บันทึกขอเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพื่อขอรายช่ือ อาจารย เจาหนาที่ นักศึกษา ออกแนะแนว

ถูกตอง

ไมถูกต อง
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ใชเปนหล ักฐานในการจัดกิจกรรม

ออกแนะแนวการศ ึกษา

จัดทําบันทึกขอความ  

ขออนุมัติก ิจกรรม และยืมเงนิทดลองจาย 

เสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม

ตรวจสอบความถูกตอง

ไมถูกต อง

ถูกตอง

ตรวจสอบความถูกตอง

ใชเปนหล ักฐานในการจัดกิจกรรม

ออกแนะแนวการศ ึกษา

จัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา

เสนอ อธิการบดีพิจารณาลงนาม

ตรวจสอบความถูกตอง

ไมถูกต อง

ถูกตอง

รับแบบสํารวจความตองการออกแนะแนว คณะตางๆ  และกรอกขอมูลลงระบบ

เสนออธิการบดี.พิจารณาลงนาม

ถูกตอง

ไมถูกต อง

ใชเปนหล ักฐานในการจัดกิจกรรม

ออกแนะแนวการศ ึกษา

บันทึกขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ

จองรถผานระบบ  Carbooking.snru.ac.th

จัดเตรียมเอกสารแนะแนวการศึกษา

ออกแนะแนวการศึกษา  และประเมินโครงการ

ส้ินสุด
 

 



 
 

 

บทท่ี  3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

1.  หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 คู มือการปฏิบัติงาน  เรื ่อง  คู มือแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร          

มีหลักเกณฑ  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับที่เก่ียวของ  ดังนี ้

 1. ขอบังคบัมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565  

 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการเก็บเงนิคาบำรุงการศึกษาและการจายเงิน

เพ่ือจัดการศึกษา  ภาคปกติ  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

 3. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการรับและการจายเงินเพื่อการจัดการศึกษา

เพ่ือปวงชน  (กศ.ป.)  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

1.1  หลักเกณฑตามขอบังค ับมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการศ ึกษา              

ระดับปริญญาตรี  พ.ศ.  2565 

หมวด  2  การรับเขาเปนนักศึกษา  และสภาพนักศึกษา 

 ขอ  12  คุณสมบัติของผูมีสิทธิสมัครเขาเปนนักศึกษา  

  12.1 เปนผูสำเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา จากสถาบัน 

การศกึษาที่กระทรวงศึกษาธิการ  ใหการรับรอง  

  12.2 เปนผู สำเร็จการศึกษาขั้นอนุปริญญา  หรือปริญญาชั้นใดชั้นหนึ่ง  

หรือเทียบเทาจากสถาบันอุดมศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  

  12.3 เปนผูมีคุณสมบัติอ่ืนตามเกณฑคุณสมบัติผูมีสิทธิเขาศึกษาที่กำหนดไว

ในหลักสูตรระดับปริญญาตรีสาขาวิชานั ้น ๆ หรือตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร            

ที่เกี ่ยวของกับการรับเขาศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรีสาขาวิชานั ้น ๆ หรือตามที่กระทรวง    

การอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม  กำหนด  

           ผูมีคุณสมบัติครบถวนตามประกาศที ่มหาวิทยาลัยกำหนด  หรือตามที่กระทรวง  

การอุดมศึกษา  วิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรมกำหนด  ใหมหาวิทยาลัยดำเนินการออกประกาศ 

รับสมัครเปนคราว ๆ ไป 

ขอ  13  การรับบุคคลเขาเปนนักศึกษา สามารถดำเนินการได ดังนี ้

             13.1 การรับบุคคลเขาเป นนักศึกษา ของผู ม ีคุณสมบัต ิตามขอ 12 

กำหนดการและวิธีการรับเขา  ใหเปนไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย
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            13.2 การรับเขาศึกษาตามขอตกลงความรวมมือระหวางสถาบัน  หรือตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัย 

             13.3 การรับโดยวิธีอื ่น ๆ ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด  โดยความ

เห็นชอบของคณะกรรมการบริหารวิชาการ  (ก.วช.) 

 ขอ  14  การขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษา 

  14.1 ผู ที ่ไดรับการคัดเลือกใหเขาเปนนักศึกษาจะมีสภาพเปนนักศึกษา  

เมื่อไดขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาแลว  โดยตองสงหลักฐานพรอมทั้งชำระเงินคาธรรมเนียมการศึกษา

และคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

  14.2 ผูที ่ไดรับการคัดเลือกใหเขาเปนนักศึกษาที ่ไมรายงานตัวและข้ึน

ทะเบียนเปนนักศึกษาตามวัน  เวลา  และสถานที่ที่มหาวิทยาลัยกำหนดเปนอันหมดสิทธิ์ที ่จะขึ้น

ทะเบียนเปนนักศึกษา  เวนแตจะไดแจงเหตุขัดของใหมหาวิทยาลัยทราบเปนลายลักษณอักษรภายใน

วันที่กำหนดใหรายงานตัวและเม่ือไดรับอนุมัติแลวตองมารายงานตัวภายใน  7  วัน  นับจากวันสุดทาย

ที่มหาวิทยาลัยกำหนดใหรายงานตัว  ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

  14.3 ผู ท ี ่ไดขึ ้นทะเบียนเปนนักศึกษาและไดชำระเงินคาธรรมเนียม

การศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ตามประกาศที่มหาวิทยาลัยกำหนดแลว  มหาวิทยาลัยจะไมคืนเงินให 

เวนแตมีเหตุจำเปน  โดยความเห็นชอบของอธิการบดี  หรือรองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย  

 

 1.2  หลักเกณฑตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการเก็บเงินคาบำรุง

การศึกษาและการจายเงินเพื่อจัดการศึกษา  ภาคปกติ  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

 ขอ 5 ใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินคาบำรุงการศึกษาจากนักศึกษาเปนรายบุคคลแบบเหมาจาย  

ดังนี ้

 5.1)  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  (ค.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.2)  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑติ  (ศศ.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.3)  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑติ  (น.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.4)  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  (บธ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.5)  หลักสูตรบัญชีบัณฑิต  (บช.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.6)  หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑติ  (ศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.7)  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  (รป.บ.) เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.8)  หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต  (ร.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.9)  หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  (ศป.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.10)  หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต  (นศ.บ)    เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 
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 5.11)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  (วท.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.12)  หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต  (ทล.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.13)  หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  (ส.บ)     เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.14)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  (วศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  9,000  บาท 

  *จะตองชำระคาปรับวันละ  20  บาท  แตไมเกิน  500  บาท หลักเกณฑการขอ

ผอนผันการชำระเงินการขอยกเวนการชำระคาปรับใหจัดทำเปนประกาศมหาวิทยาลัย 

 

1.3  หลักเกณฑตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการรับและการ

จายเงินเพื่อการจัดการศึกษาเพื่อปวงชน  (กศ.ป.)  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

ขอ 5 ใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินคาบำรุงการศึกษาจากนักศึกษาเปนรายบุคคลแบบเหมาจาย  

ดังนี้ 

 5.1)  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  (ค.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.2)  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑติ  (ศศ.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.3)  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑติ  (น.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.4)  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  (บธ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.5)  หลักสูตรบัญชีบัณฑิต  (บช.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.6)  หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑติ  (ศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.7)  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  (รป.บ.) เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.8)  หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต  (ร.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.9)  หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  (ศป.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.10)  หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต  (นศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.11)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  (วท.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  8,500  บาท 

 5.12)  หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต  (ทล.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  8,500  บาท 

 5.13)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  (วศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  11,000  บาท 

 นักศึกษาจะตองชำระเงินตามขอ  5  ภายใน  30  วัน  นับจากวันเปดภาคเรียน  หากพน

กำหนดนี้จะตองชำระคาปรับวันละ  20  บาท  แตไมเกิน  500  บาท  หลักเกณฑการขอผอนผัน  

การชำระเงินการขอยกเวนการชำระคาปรับใหจัดทำเปนประกาศมหาวิทยาลัย 
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2.  ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครไดจัดแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   

ของทุกปการศึกษาในชวงเดือนมิถุนายน  และกรกฎาคมโดยไดจัดเปนกิจกรรมออกเปน  2  กิจกรรม  

คือ  กิจกรรมที่  1  ประชุมอาจารยแนะแนว  และกิจกรรมที่  2  ออกแนะแนวการศึกษา  สิ่งที่ควร

ระวังในการปฏิบัติงานตามคูมือเลมนี้  มีดังนี ้

 2.1 จะตองมีการวางแผน  ในการจัดแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   

ในแตละปจำเปนตองมีการวางแผนเพื่อใหสอดคลองกับเปาหมายและงบประมาณท่ีไดรับ  โดยคำนึงถึง  

กลุมเปาหมาย  และระยะเวลาโดยดำเนินการวางแผนในชวงเดือนพฤษภาคมถึงเดือนกรกฎาคม 

 2.2 จัดเตรียมเอกสาร  และสื่อที่ใชประกอบการบรรยาย  การจัดเตรียมเอกสารใหเพียงพอ  

ตอการใชงาน  โดยสำรวจเอกสารและสื่อที่ตองใชสำหรับการประชุมอาจารยแนะแนวและการจัด 

แนะแนวการศึกษา  หากมีไมเพียงพอจะตองดำเนินการจัดหา  โดยการประสานงานไปยังหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย  เชน  งานประชาสัมพันธ  ฝายแนะแนวการศึกษา  หรือจัดทำเอกสารเพิ่มเติม  

ซึ่งตองดำเนินการใหเสร็จกอนจัดการแนะแนวการศึกษาอยางนอยประมาณ  1  สัปดาห 

 2.3 ติดตอประสานงาน  การจัดแนะแนวการศึกษาตองมีการประสานงานกับหนวยงาน  หรือ  

เจาหนาที ่ที ่เกี ่ยวของอื ่น ๆ เพื่อใหงานเกิดความคลองตัวและสำเร็จดวยดี  โดยการแบงเปนการ

ประสานงาน  หนวยงานภายนอก  ไดแก  โรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพื้นที ่ที ่ร ับผิดชอบ  และ

สถานศกึษาตาง ๆ ซึ่งจะประสานงานติดตอในเรื่องการสำรวจความตองการเขารวมประชุมครูแนะแนว  

และการจัดแนะแนวการศึกษา  กำหนดการ  วัน  เวลา  สถานที่  เปนตน  สวนหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัย  ประสานงานเกี่ยวกับขอมูลการศึกษาหลักสูตรตาง ๆ สื่อที่ใชประกอบการบรรยาย  

การจัดนิทรรศการ  เอกสารสำหรับแจก  และประสานงานภายในสำนักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน  เกี ่ยวกับงบประมาณ  การขออนุมัติ  การผลิตสื ่อ  ยานพาหนะ  เปนตน  โดยตอง

ประสานงานใหพรอมกอนจัดการแนะแนวการศึกษาประมาณ  1  สัปดาห 

 2.4 เตรียมความพรอมของวิทยากรจะตองมีการเตรียมความพรอมในเรื ่องตาง ๆ เชน        

ดานรางกาย  ดานขอมูลเกี่ยวกับเรื่องที่จะบรรยาย  ดานสื่อที่ตองใชสำหรับการบรรยาย  ศึกษา

กลุมเปาหมาย  เตรียมเอกสารสำหรับการบรรยายใหเหมาะสม  และการตรวจสอบกำหนดการ  และ

การพิจารณาเลือกใชเทคนิคสำหรับการแนะแนวการศึกษา  เปนตน 

 2.5 การแนะแนวการศึกษาตามกำหนด  กอนการจัดแนะแนวการศึกษาตามกำหนด  

จำเปนตองประสานงานยืนยัน  วัน  เวลา  สถานท่ีอีกครั้งกอนวันจัดแนะแนวการศึกษา  เพ่ือใหแนใจ

วาไมมีการเปลี ่ยนแปลงใด ๆ และตรวจสอบสถานที่จากแผนที่การเดินทาง  เพื่อการเดินทางไป    

แนะแนวการศึกษาไดทันตาม  วัน  เวลา  และสถานที่ไดอยางถูกตอง 
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 2.6 การประเมินผล  ในการแนะแนวการศึกษา  จำเปนตองมีการเก็บขอมูลเพื่อสอบถาม  

ความคิดเห็นของผูฟงและความพึงพอใจ  ที่ผูฟงไดรับการแจกแบบสอบถาม  คือ  ระยะเวลา  จำนวน

รับการประเมิน  ซึ่งจะตองพิจารณาใหเหมาะสม 

 การรายงานผลการจัดแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ณ  สถานศึกษา

ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบจะรวบรวมขอมูลผลจากแบบประเมินและสรุปรวมเปนรายป 

 ดังนั้นในการจัดทำคูมือแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครจะตองคำนึงถึง

ระบบการจัดการศึกษา  รูปแบบการจัดการศึกษาที่เนนความแตกตาง  และการปฏิบัติตามขอบังคับ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  หากไมแลวจะเกิดขอผิดพลาดขึ้นไดจากการปฏิบัติงาน 

ทำใหผูใชคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้สามารถเรียนรูจากประสบการณของผูเขียน  แลวสามารถนำมา

ปรับใชในการปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว



 
 

 

บทท่ี  4  

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

การแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  มีการแบงกิจกรรมการแนะแนว

การศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครออกเปน  2  กิจกรรม  ไดแก  กิจกรรมที่  1  ประชุม

อาจารยแนะแนว  และกิจกรรมที่  2  ออกแนะแนวการศึกษา  ซึ่งกระบวนการปฏิบัติงานในการแนะแนว

การศึกษาในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครแตละกิจกรรมมีขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานที่แตกตางกัน

ออกไป  และมีข้ันตอนการปฏิบัติงานที่มีความยุงยากซับซอน  ซึ่งผูปฏิบัติงานตองมีความรูความเขาใจ

ในกระบวนการทำงานในแตละขั้นตอน  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามแผนงาน  และดำเนินงานได

ตามข้ันตอนที่วางไวไดอยางถูกตอง  มีรายละเอียดการปฏิบัติงานและเทคนิคการปฏิบัติงานดังนี ้

1.  กจิกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

1.1 กจิกรรมประชุมอาจารยแนะแนว 

   1.1.1 ศึกษาระเบียบ  ประกาศ  และแนวปฏิบัติที่เก่ียวของ 

   1.1.2 กำหนดปฏิทินการรับนักศึกษา  

   1.1.3 สำรวจแผนการรับนักศึกษา  

   1.1.4 ลงขอมูลในตารางแผนการรับนักศึกษา   

   1.1.5 จองหองประชุมผานระบบ  

   1.1.6 จัดทำหนังสือสำรวจผูเขารวมประชุม    

   1.1.7 รับหนังสือตอบรับเขารวมประชุมและกรอกขอมูลลงระบบ   

   1.1.8 บันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพื่อเตรียมการจัดนิทรรศการ 

   1.1.9 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประชุมอาจารยแนะแนว 

   1.1.10 จัดทำประกาศรับสมัคร 

   1.1.11 บันทึกเชิญอธิการบดี  ผูบริหาร  คณบดีทุกคณะ  รวมแนะนำสาขาที่เปดรับ  

    1.1.12 จัดเตรียมเอกสารเขาประชุม 

   1.1.13 จัดเตรียมสถานท่ีประชุม  จัดประชุมอาจารยแนะแนว  และประเมินโครงการ 
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1.2 กจิกรรมออกแนะแนวการศึกษา 

   1.2.1 จัดประชุมกำหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา 

   1.1.2 จัดตารางออกแนะแนวการศึกษา 

   1.2.3. ติดตอประสานงานกับอาจารยแนะแนวเพื ่อขอเขาจัดกิจกรรมแนะแนว

การศกึษา 

   1.2.4 จัดทำหนังสือสง  ร.ร.มัธยมศกึษา  และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

   1.2.5. รับแบบสำรวจความตองการแนะแนว  ร.ร.มัธยมศึกษา  และกรอกขอมูล

รายชื่อโรงเรียนที่เขารวมกิจกรรมแนะแนวการศึกษา 

   1.2.6. บันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพื่อขอรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  

นักศึกษาออกแนะแนว   

   1.2.7 รับแบบสำรวจความตองการออกแนะแนว  คณะตาง ๆ ฝายประชาสัมพันธ  

และกรอกขอมูลรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  ที่ออกแนะแนว 

   1.2.8 บันทึกขอความขออนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรองจาย 

   1.2.9 จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา 

   1.2.10 บันทึกขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ  และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ 

   1.2.11 จองรถผานระบบ  carbooking.snru.ac.th 

   1.2.12 จัดเตรียมเอกสารออกแนะแนวการศึกษา 

   1.2.13 ออกแนะแนวการศึกษา  และประเมินโครงการ  
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1.  กจิกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานประชุมอาจารยแนะแนว 

 

 

 

 

กิจกรรม 

 

เวลาการดำเนินการ หมายเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. ศึกษาระเบียบ  ประกาศ และแนวปฏิบัติ

ที่เก่ียวของ 

             

2. กำหนดปฏิทินการรับนักศึกษา               

3. สำรวจแผนการรับนักศึกษา              

4. กรอกขอมูลลงตารางแผนการรับนักศึกษา               

5. จองหองประชุมผานระบบ              

6. จัดทำหนังสือสำรวจผูเขารวมประชุม                 

7. รับหนังสือตอบรับเขารวมประชุม และ

กรอกขอมูลลงระบบ   
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กิจกรรม(ตอ) 

 

เวลาการดำเนินการ หมายเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

8. บันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ 

  เพ่ือเตรียมการจัดนิทรรศการ 

             

9. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมอาจารยแนะแนว 

             

10.จัดทำประกาศรับสมัคร              

11. บันทึกเชิญอธิการบดี  ผูบริหาร   

คณบดีทุกคณะ  รวมแนะนำสาขาที่เปดรับ 

             

12. จัดเตรียมเอกสารเขาประชุม                

13. จัดเตรียมสถานที่ประชุม 

จัดประชุมอาจารยแนะแนว  และประเมินโครงการ 
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ตารางที่ 2 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานออกแนะแนวการศึกษา 

 

  

กิจกรรม 

 

เวลาการดำเนินการ หมายเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. จัดประชุมกำหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา              

2. จัดตารางออกแนะแนวการศึกษา              

3. ติดตอประสานงานกับอาจารยแนะแนวเพ่ือ 

ขอเขาจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษา 

             

4 จัดทำหนังสือสงโรงเรียนมัธยมศึกษา  

และสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

             

5. รับแบบสำรวจความตองการแนะแนว  

ร.ร.มัธยมศึกษา และกรอกขอมูลรายชื่อ 

โรงเรียนที่เขารวมกิจกรรมแนะแนวการศึกษา 

             

6.บันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ   

เพ่ือขอรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  

ออกแนะแนว   
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กิจกรรม(ตอ) 

 

เวลาการดำเนินการ หมายเหตุ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

7. รับแบบสำรวจความตองการออกแนะแนว   

คณะตาง ๆ ฝายประชาสัมพันธ และกรอกขอมูล

รายชื่ออาจารย  เจาหนาที่   

นักศึกษาที่ออกแนะแนว 

             

8. บันทึกขอความขออนุมัติจัดกิจกรรม   

และยืมเงินทดลองจาย 

             

9. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

ออกแนะแนวการศึกษา 

             

10. บันทึกขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ  

และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ 

             

11. จองรถผานระบบ  carbooking.snru.ac.th              

12. จัดเตรียมเอกสารออกแนะแนวการศึกษา              

13. ออกแนะแนวการศึกษา และประเมินโครงการ               
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2.  เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การรับสมัครนักศึกษาใหม  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  มีการแบงรอบการรับสมัคร

นักศึกษาใหมออกเปน  3 รอบ  ไดแก  รอบที่  1  ประเภทโควตา  (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และ

คนดี)  รอบที่  2  ประเภทรับตรง  (เฉพาะหลักสูตร  ค.บ. 4  ป)  และรอบที่  3  รอบรับตรงทั่วไป 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  จึงไดออกแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร

ออกเปน  2  กิจกรรม  ไดแก  กิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนว  และกิจกรรมออกแนะแนวการศึกษา  

มีเทคนิคข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ดังนี ้

2.1  กิจกรรมประชมุอาจารยแนะแนว 

2.1.1  ศึกษาระเบียบ  ประกาศ  และแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

ขั ้นตอนการศึกษาระเบียบ  ประกาศ  และแนวปฏิบัต ิท ี ่ เกี ่ยวข อง             

มีหลักเกณฑ  กฎระเบียบ  ขอบังคับที่เก่ียวของ  ดังนี ้

   2.1.1.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการเก็บคาบำรุง

การศกึษา  และการจายเงินเพ่ือจัดการศึกษา  ภาคปกติ  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

   2.1.1.2  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการรับและจายเงิน

เพ่ือการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน  (กศ.ป.)  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองศึกษาหลักเกณฑตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการเก็บเงินคาบำรุงการศึกษาและการจายเงินเพ่ือจัดการศึกษา  

ภาคปกติ  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565  และหลักเกณฑตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

วาดวยการรับและการจายเงินเพ่ือการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน  (กศ.ป.)  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ.2565  

ใหครบถวนเพื ่อใช ในการแนะแนวการศึกษาสำหรับนักเรียน  หรือผู ที ่สนใจเขาศึกษาตอใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  การตอบคำถามใหอาจารยแนะแนว  นักเรียน  บุคลากรภายใน  และ

บุคลากรภายนอก  หรือผูที่สนใจสมัครเขาเรียนในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  (กรณีที่ผูปฏิบัติงาน

ไมศึกษาระเบียบ  ประกาศ  และแนวทางปฏิบัติที ่เกี ่ยวของใหครบถวน  ใหดำเนินการศึกษา

หลักเกณฑและระเบียบใหถูกตองอีกครั้ง)  เพื่อเปนขอมูลคาใชจายการเก็บเงินคาบำรุงการศึกษาจาก

นักศึกษาเปนรายบุคคลแบบเหมาจายทั้งภาคปกต ิ และภาค  (กศ.ป.)  ดังนี ้
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หลักเกณฑตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการเก็บเงินคาบำรุงการศึกษา  และ

การจายเงินเพื่อจัดการศึกษา  ภาคปกติ  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

 ขอ 5 ใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินคาบำรุงการศึกษาจากนักศึกษาเปนรายบุคคลแบบเหมาจาย  

ดังนี้ 

 5.1)  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  (ค.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.2)  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑติ  (ศศ.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.3)  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑติ  (น.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.4)  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  (บธ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.5)  หลักสูตรบัญชีบัณฑิต  (บช.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.6)  หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑติ  (ศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.7)  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  (รป.บ.) เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.8)  หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต  (ร.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.9)  หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  (ศป.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.10)  หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต  (นศ.บ)    เหมาจายภาคเรียนละ  6,500  บาท 

 5.11)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  (วท.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.12)  หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต  (ทล.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.13)  หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  (ส.บ) เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.14)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต  (วศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  9,000  บาท 

  นักศึกษาจะตองชำระเงินตามขอ  5  ภายใน  30  วัน  นับจากวันเปดภาคเรียน  

หากพนกำหนดนี้จะตองชำระคาปรับวันละ  20  บาท  แตไมเกิน  500  บาท  หลักเกณฑการขอผอนผัน

การชำระเงินการขอยกเวนการชำระคาปรับใหจัดทำเปนประกาศมหาวิทยาลัย 

 

หลักเกณฑตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  วาดวยการรับและการจายเงินเพื่อการจัด

การศึกษาเพื่อปวงชน  (กศ.ป.)  ระดับปริญญาตรี  พ.ศ. 2565 

ขอ 5 ใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินคาบำรุงการศึกษาจากนักศึกษาเปนรายบุคคลแบบเหมาจาย  ดังนี ้

 5.1)  หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต  (ค.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.2)  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑติ  (ศศ.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.3)  หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑติ  (น.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.4)  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  (บธ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.5)  หลักสูตรบัญชีบัณฑิต  (บช.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.6)  หลักสูตรเศรษฐศาสตรบัณฑติ  (ศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 
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 5.7)  หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต  (รป.บ.) เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.8)  หลักสูตรรัฐศาสตรบัณฑิต  (ร.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.9)  หลักสูตรศิลปกรรมศาสตรบัณฑิต  (ศป.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.10)  หลักสูตรนิเทศศาสตรบัณฑิต  (นศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  7,500  บาท 

 5.11)  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ  (วท.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  8,500  บาท 

 5.12)  หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต  (ทล.บ.)   เหมาจายภาคเรียนละ  8,500  บาท 

 5.13)  หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑติ  (วศ.บ.)  เหมาจายภาคเรียนละ  11,000  บาท 

  นักศึกษาจะตองชำระเงินตามขอ  5  ภายใน  30  วัน นับจากวันเปดภาคเรียน   

หากพนกำหนดนี้จะตองชำระคาปรับวันละ  20  บาท  แตไมเกิน  500  บาท  หลักเกณฑการขอผอนผัน

การชำระเงินการขอยกเวนการชำระคาปรับใหจัดทำเปนประกาศมหาวิทยาลัย 

2.1.2  กำหนดปฏิทินการรับนักศึกษา  

ขั้นตอนการกำหนดปฏิทินการรับนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   

มีอยู  2  ปฏิทินดังนี้ปฏิทินการรับนักศึกษาใหม  ภาคปกติ  และปฏิทินรับนักศึกษาใหม  ภาคพิเศษ  

(เรียนเสาร – อาทิตย)  ดังนี้  

วิธีการปฏิบัติงาน : ผู ปฏิบัติงานจะตองรางปฏิทินแตละปการศึกษา     

เพื่อใชเปนขอมูลในการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละปการศึกษา  และการแนะแนวการศึกษาตอ  

โดยกำหนดปการศึกษา  รอบการรับสมัคร  ขั้นตอนการดำเนินงาน  วัน  เวลา  ในการรับนักศึกษา  

กำหนดวันปฐมนิเทศ  กำหนดวันเปดภาคเรียน  ใสคิวอารโคด  snru line connect  ในการเขาสมัคร  

พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลใหครบ  และนำเสนอผูบริหารพิจารณาการรับสมัครของแตละ

ปการศึกษา  และนำเขาที่ประชุมอนุมัติ  เม่ืออนุมัติแลว  ใหผูปฏิบัติงานลบขอความคำวา - ราง- ออก

ก็จะเปนฉบับสมบูรณ  และสามารถนำไปใชในการรับสมัครนักศึกษาใหม  และออกแนะแนว

การศกึษาในแตละปการศึกษา  และขึ้นเว็บไซต  (ผูปฏิบัติงานจะตองตรวจสอบรายละเอียดใหครบทุก

ขั ้นตอนโดยเฉพาะปการศึกษาที ่จะตองปรับเปลี ่ยนทุกป  หากมีการแกไขผู ปฏิบัติงานจะตอง

ดำเนินการแกไขตามคำสั่งผูบริหาร  กำหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสมจนจบรอบ

การรับสมัครนักศึกษาแตละปการศึกษาผูปฏิบัติงานจะตองดำเนินการแกไขปรับเปลี่ยนไปตามรอบ)  

การกำหนดปฏิทินการรับนักศึกษาใหม  เพื่อใชเปนขอมูลในการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละรอบ  

และการแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ซึ่งมีรายละเอียดแสดงรายละเอียด

ตัวอยาง  ดังภาพ 
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1. ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปการศึกษา  2567  (ฉบับราง)  

 
 

  

1.กำหนดภาคปกต ิ

4.กำหนดขั้นตอนการดำเนินงาน 5.กำหนดวัน เดือน ป 

2.กำหนดปการศึกษา 

3.กำหนดรอบการสมัคร 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  1  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  (ฉบับราง) 

  

6.กำหนดวันรายงานตัว/ปฐมนิเทศ/เปดภาคเรียน 

7.ใสควิอารโคด snru line connect ในการเขาสมัคร 
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2. ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคพิเศษ  (เสาร - อาทิตย)  ปการศึกษา  2567  (ฉบับราง)  

 
 

ภาพที่  2  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษาภาคพิเศษ  (เรียนเสาร – อาทิตย)  (ฉบับราง)  

  

1.กำหนดภาคพเิศษ 

2.กำหนดปการศึกษา 

3.กำหนดวัน/ 

เดือน/ป   

กิจกรรม   

สถานท่ี 
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3. ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปการศึกษา  2567  (ฉบับจริง)  

 
  

ตัวอยางปฏทิินการ 

รับนักศึกษาภาคปกต ิ

ฉบับจริง  จะไมมีคำวา -ราง- 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  3  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  (ฉบับจริง)  
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4. ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคพิเศษ  (เสาร - อาทิตย)  ปการศึกษา  2567  (ฉบับจริง) 

 
 

ภาพที่  4  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษาภาคพิเศษ  (เรียนเสาร – อาทิตย)  (ฉบับจริง) 

  

ตัวอยางปฏทิินการรับนักศึกษา

ภาคพิเศษ (เสาร – อาทิตย)  

ฉบับจริงจะไมมีคำวา -ราง- 
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2.1.3  สำรวจแผนการรับนักศึกษา  

ขั้นตอนการสำรวจแผนการรับนักศึกษา  มีการสำรวจแผนการรับนักศึกษา 

อยู  6 คณะ  เชน  คณะครุศาสตร  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  คณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร  คณะวิทยาการจัดการ  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  และคณะเทคโนโลยีการเกษตร  

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทำแบบฟอรมการรับบุคคลเขา

ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา  ใหเปนไปตามปฏิทินการรับนักศึกษาใหมตามปการศึกษานั้น ๆ จัดทำ

หนังสือบันทึกขอความ  และแบบฟอรมขอความอนุเคราะหคณะสงแผนการรับนักศึกษา  มาที่สำนัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ผูปฏิบัติงานจะตองสำรวจ  โดยการกำหนดปการศึกษา  คณะ  

รอบการรับนักศึกษา  หลักสูตร  สาขาวิชา  รายละเอียดคุณสมบัติ  จำนวนรับนักศึกษา  จำนวนรวม  

หมูเรียน  ผูปฏิบัติงานจะตองดำเนินการจัดพิมพหนังสือบันทึกขอความ  แบบฟอรมแผนการรับ

นักศึกษาใหม  ภาคปกติ  รายละเอียดรอบโควตา  และภาคพิเศษ  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ

บันทึกขอความ  กำหนดวัน  เวลา  ใหคณะในการสงเอกสารแผนการรับนักศึกษามาที่สำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน  และนำเสนอผูบริหารลงนามหนังสือพรอมสงหนังสือไปยังคณะตาง ๆ  

(ผูปฏิบัติงานจะตองสงหนังสือใหครบ  6  คณะ  และประสานงานกับคณะ  เมื่อถึงกำหนดสงแผนการ

รับแลวแตคณะยังไมสงมาจะตองประสานงานเรงรัดใหคณะสงตามเวลาที่กำหนดเพื่อนำขอมูลเตรียม

เขาประชุม  และจะไดขอมูลไปใชในการรับสมัคร  และแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ตอไป)  เพื่อใชเปนขอมูลในการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละรอบ  และการแนะแนวการศึกษาจะ

แสดงรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 
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1. บันทึกขอความขอความอนุเคราะหคณะแจงแผนการรับนักศกึษา  ปการศึกษา  2567 

(ฉบับราง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  5  แสดงตัวอยางหนังสือบันทึกขอความขอความอนุเคราะหคณะแจงแผนการรับนักศึกษา 

   ปการศึกษา  2567  (ฉบับไมสมบูรณ) 

  

บันทึกขอความฉบับรางจะไมมีลายเซ็น 
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2. บันทึกขอความขอความอนุเคราะหคณะแจงแผนการรับนักศึกษา  ปการศึกษา  2567 

(ฉบับจริง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  6  แสดงตัวอยางหนังสือบันทึกขอความขอความอนุเคราะหคณะแจงแผนการรับนักศึกษา 

             ปการศึกษา  2567  (ฉบับจริง) 

  

1. ใสคณะใหครบ 6 คณะ 

2.บันทึกขอความฉบบัจริง  จะมีลายเซ็น 
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3. แบบฟอรมการรับบุคคลเขาศึกษาในสถานบันอุดมศึกษาภาคปกติ  ปการศึกษา  2567 

(ฉบับจริง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  7  แสดงตัวอยางแบบฟอรมการรับบุคคลเขาศกึษาในสถาบันอุดมศึกษา  ภาคปกติ 

  

1.แบบฟอรมแผนการรับภาคปกต ิ
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4. แบบฟอรมการเปดรับนักศึกษา  รอบที่1  ประเภทโควตา  (ฉบับจริง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพ  1  แสดงตัวอยางแบบฟอรมการรับบุคคลเขาศกึษาในสถาบันอุดมศกึษา   

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  8  แสดงตัวอยางแบบฟอรมรายละเอียดการเปดรับนักศึกษา  รอบที่1  ประเภทโควตา  

  

2.แบบฟอรมรายละเอียดรอบโควตา 
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5. แบบฟอรมการเปดรับนักศึกษาภาคพิเศษ  (เสาร - อาทิตย)  ปการศึกษา  2567  (ฉบับจริง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  9  แสดงตัวอยางแบบฟอรมจำนวนที่รับนักศึกษาภาคพิเศษ  

  

3.แบบฟอรมแผนการรับภาคพเิศษ(กศ.ป.) 
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2.1.4  กรอกขอมูลลงตารางแผนการรับนักศึกษา  

ขั้นตอนการกรอกขอมูลลงตารางแผนการรับนักศึกษา  ทั้ง  6  คณะ  เชน 

คณะครุศาสตร  คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  คณะวิทยาการ

จัดการ  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  และคณะเทคโนโลยีการเกษตร  คณะจะดำเนินการสงหนังสือ

บันทึกขอความมายังสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานจะรับหนังสือแผนการรับนักศึกษาที่คณะ

สงกลับมาที่สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หลังจากที่งานบริหารทั่วไป  ฝายธุรการจะเปน

คนรับหนังสือจากทางคณะ  และนำเสนอผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการ  และมองหมายมายัง

ผูปฏิบัติงาน  หลังจากนั้นผูปฏิบัติงานจะทำการกรอกขอมูลลงฐานขอมูลใหครบทั้ง  6  คณะ  พรอม

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  และพิมพแผนการรับนักศึกษาเพื่อนำเสนอผูบริหารพิจารณาการ

รับสมัครของแตละปการศึกษา  และนำเขาประชุมยืนยันอนุมัติแผนการรับนักศึกษา  ถาไมมีการแกไข

ผูปฏิบัติงานสามารถนำไปใชในการรับสมัครนักศึกษาใหม  และออกแนะแนวการศึกษาในแตละ            

ปการศึกษา  และขึ ้นเว็บไซต (ผูปฏิบัติงานจะตองดำเนินการปรับแกไขถาผูบริหารพิจารณาปรับ

แผนการรับ  และดำเนินการแจงคณะปรับเปลี่ยนแผนการรับใหตรงกัน) และสามารถใชในการตอบ

คำถามแกผูมารับบริการเก่ียวกับการรับสมัครแตละปการศึกษาวามีสาขาอะไรที่เปดรับโดยมีการแสดง

แผนการรับนักศึกษาที่สมบูรณ  แสดงรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 
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แผนการรับภาคปกต ิ 

 รอบท่ี 1 รอบท่ี 3  รอบท่ี 2  

1. ตารางแผนการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปการศกึษา  2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  10  แสดงตัวอยางแผนการรับบุคคลเขาศึกษาในสถาบันอุดมศกึษา  ภาคปกติ 
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2. ตารางแผนการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปการศกึษา  2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  11  แสดงตัวอยางแบบฟอรมรายละเอียดการเปดรับนักศึกษา  รอบที่  1  ประเภทโควตา  

  

รายละเอียดการเปดรอบโควตา 



58 
 

 

3. ตารางแผนการรับนักศึกษาภาคพิเศษ  (เสาร - อาทิตย)  ปการศึกษา  2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  12  แสดงตัวอยางจำนวนแผนการรับนักศึกษาภาคพิเศษ  

  

แผนการรับภาคพเิศษ(กศ.ป.) 
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2.1.5  จองหองประชุมผานระบบ  

ขั ้นตอนการจองหองประชุมผานระบบ  จะตองเขาระบบ snru.ac.th    

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองกำหนดวันประชุมอาจารยแนะแนว  

ซึ่งไดกำหนดไวในปฏิทินการรับนักศึกษาแลวนั้น  และสรุปสถานท่ีในการจัดประชุมใหชัดเจน  แลวจึง

ดำเนินการจองหองประชุมผานระบบ  snru.ac.th  ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  โดยการศึกษา

ทำความเขาใจเกี่ยวกับระบบจองหองประชุมของมหาวิทยาลับราชภัฏสกลนคร  ผูปฏิบัติงานจะตอง

รวบรวมรายละเอียดขอมูลที ่เกี ่ยวของกับการจองหองประชุมผานระบบออนไลน  (หากมีการ

เปลี่ยนแปลงวันที่ประชุมผูปฏิบัติงานจะตองดำเนินการยกเลิกหองประชุม  และจองใหมใหตรงกับ

วันที่จะจัดประชุมอาจารยแนะแนว)  และตรวจสอบขอมูลอีกครั้งในการจองหองประชุมรายละเอียด

ตัวอยาง  ดังภาพ 

1. เขาระบบจองหองประชุม 

 
  

1. คลกิเขาระบบจองหองประชุม 
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2. ใสรหัสผานเขาระบบของผูปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เลือกจองหอประชุมท่ีจะจัดประชุมอาจารยแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

4. เลือกหองประชุม 
3. เขาระบบจองหองประชุม 

2. ใสรหัสผานเขาระบบ 
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4. เลือกลงตามตารางวันที่จัดประชุมอาจารยแนะแนว 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  13  แสดงตัวอยางขั้นตอนการจองหองประชุม  

 

2.1.6  จัดทำหนังสือสำรวจผูเขารวมประชุม  

ขั้นตอนการจัดทำหนังสือสำรวจผูเขารวมประชุม  ผูปฏิบัติงานจะตองสง

หนังสือสำรวจการเขารวมประชุมไปยังโรงเรียนมัธยมศึกษา  ในเขตพื้นที่บริการ  5  จังหวัด  เชน  

จังหวัดสกลนคร  นครพนม  มุกดาหาร  บึงกาฬ  และกาฬสินธุ  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานจะตองรวบรวมรายชื่อขอมูลโรงเรียน

มัธยมศึกษาในเขตพื้นที่บริการ  5  จังหวัด  เชน  จังหวัดสกลนคร  นครพนม  มุกดาหาร  บึงกาฬ  

และกาฬสินธุ  และจัดทำหนังสือเชิญประชุมเรียนผูอำนวยการโรงเรียน  จัดพิมพหนังสือเชิญประชุม  

และกำหนดการประชุมอาจารยแนะแนวใหผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม

หนังสือ  ผูปฏิบัติงานจะตองสำเนาหนังสือและพิมพชื่อโรงเรียนใหครบทุกจังหวัด  ทุกโรงเรียน 

จัดพิมพจาหนาซองจดหมายตามรายชื่อใหครบทุกจังหวัด  โดยใสเลขที่หนังสือ  ใบอนุญาตที่เปนของ

มหาวิทยาลัย  และจาหนาซองที่อยู  ถึงผูรับใหถูกตองและจัดทำกำหนดการประชุมอาจารย  และพับ

เอกสารหนังสือเชิญประชุมพรอมกำหนดการประชุมอาจารยแนะแนว      

5. เลือกวันตามวันท่ีจัดประชมุ 
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เขาซองจดหมายปดผนึก  และดำเนินการแยกซองจดหมายตามจังหวัด  นับจำนวนซองจดหมาย  และ

นำฝากสงท่ีงานกองกลางสำนักงานอธิการบดี  (กรณีที่โรงเรียนมัธยมบางโรงเรียนที่ยังไมไดรับหนังสือ  

หรือหายระหวางทางผูปฏิบัติงานจะตองนำสงหนังสือใหทางโรงเรียนมัธยมอีกครั้ง)  การจัดทำหนังสือ

สำรวจผูเขารวมประชุมโดยมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 

1. รายชื่อโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพื้นที่บรกิาร  5  จังหวัด  เชนจังหวัดสกลนคร  นครพนม 

มุกดาหาร  บึงกาฬ  และกาฬสินธุ 

 

 
 

ภาพที่  14  แสดงตัวอยางรายชื่อโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพ้ืนที่บริการ   

  

รายชื่อโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพ้ืนท่ีบริการ 
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2. จัดพิมพจาหนาซองจดหมายถึงโรงเรียนมัธยมศึกษา  ในเขตพ้ืนที่บริการ  5  จังหวัด  เชน 

จังหวัดสกลนคร  นครพนม  มุกดาหาร  บึงกาฬ และกาฬสินธุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  15  แสดงตัวอยางการพิมพหนาซองจดหมาย 

  

1.เลขท่ีหนังสือ 

3.ท่ีอยูผูรับ 

2.ใบอนญุาตของมหาลัย 



64 
 

 

3. รางหนังสือบันทึกขอความขอเชิญประชุม  และเสนอผูอำนวยการลงนามหนังสือ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  16  แสดงตัวอยางรางหนังสือเชิญประชุม  เสนอผอ.เซ็นลงนาม  (ฉบับราง) 

  

2.ยังไมมีชื่อโรงเรียน 

1.พิมพรายละเอียดใหครบ 
2.เสนอผูอำนวยการลงนาม 
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4. เสนอผูอำนวยการลงนามหนังสือเสร็จแลว  ลงชื่อโรงเรียนใหครบทุกโรงเรียน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  17  แสดงตัวอยางหนังสือเชิญประชุม  (ฉบับจริง)  

  

2.จะตองมีลายเซ็นตผอ. 

3.ลงชื่อโรงเรียนใหครบ 
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5. จัดพิมพรางกำหนดการประชุมอาจารยแนะแนว  เรื่อง  การรับสมัครนักศึกษาภาคปกติ   

ปการศึกษา  2567  เพ่ือสงไปพรอมกับหนังสือเชิญประชุม 

 

 
 

ภาพที่  18  แสดงตัวอยางกำหนดการประชุมอาจารยแนะแนว  (ฉบับรางยังไมสมบูรณ)  

  

1.จะตองพมิพใหตรงปการศึกษานั้น ๆ 

2.จะตองพมิพรายละเอียดใหครบ 
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6. กำหนดการประชุมอาจารยแนะแนว  เรื่อง  การรับสมัครนักศึกษาภาคปกติ   

ปการศึกษา  2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  19  แสดงตัวอยางกำหนดการประชุมอาจารยแนะแนว  (ฉบับจริง)  
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2.1.7  รับหนังสือตอบรับเขารวมประชมุ และกรอกขอมูลลงระบบ 

ขั้นตอนการรับหนังสือตอบรับเขารวมประชุมและกรอกขอมูลลงระบบ

ผูปฏิบัติงานจะตองเขาระบบ  gmail.com  และเขา  google  ไดรฟ  ที่ผูปฏิบัติเปนคนสรางคิวอารโคด

ตอบรับการเขารวมประชุมตอนสงหนังสือเชิญประชุมอาจารยแนะแนว  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานจะตองเขาระบบ  gmail.com  และเขา

google  drive  ที่ผูปฏิบัติงานเปนคนสรางคิวอารโคดตอบรับการเขารวมประชุม  เพื่อเขาดูจำนวน

รายชื่อที่อาจารยแนะแนวตอบรับการเขารวมประชุม  ผูปฏิบัติงานจะตองเขาระบบเพื่อรับหนังสือ

ตอบรับเขารวมประชุมจะมีรายชื่ออาจารยแนะแนว  รายชื่อนักเรียน  และรวบรวมรายชื่ออาจารย

แนะแนว  นักเรียน  เพ่ือทราบจำนวนผูเขารวมประชุม  และจัดทำแบบลงทะเบียน  จัดเตรียมอาหารวาง  

และเครื่องดื่มใหกับผูเขารวมประชุมในวันประชุมอาจารยแนะแนว  ผูปฏิบัติงานจะตองเขาระบบ  

gmail.com  เพื่อรวบรวมรายชื่อจนกวาจะถึงกำหนดระยะเวลาที่แจงในหนังสือเชิญประชุมอาจารย

แนะแนว  เมื่อหมดเวลาตามท่ีแจงในหนังสือ  ผูปฏิบัติงานจะตองเขาระบบเพ่ือปดการตอบรับ  (กรณี

ที่โรงเรียนมัธยมบางโรงเรียนที่ยังไมไดตอบรับ  หรือโทรมาขอเขารวมประชุมผูปฏิบัติงานจะตองเพ่ิม

ขอมูลให  หรือโรงเรียนขอหนังสือเชิญประชุมเพิ่มตองสงใหทางโรงเรียนเพ่ิมเติม)  การรับหนังสือตอบ

รับเขารวมประชุม  และกรอกขอมูลลงระบบโดยมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 

 

1. เขาระบบ  gmail.com 

 
  

1.เขาระบบ gmail.com และไปท่ี google  drive 
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2. ไปที่  google drive  จะโชวหนาจอดังตัวอยางขางลาง  แลวคลิกไปที่แบบตอบรับ 

การเขารวมประชุมดังตวัอยางตอไปนี้ 

 
 

3. ไปที่แบบตอบรับการประชุมจะโชวหนาจอดังตัวอยาง  สามารถคลิกดูจำนวนการตอบกลับ 

ดังตัวอยางตอไปนี้   

 
  

3.แบบตอบรับเขารวมประชุม 

2.แบบตอบรับเขารวมประชุม 
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4. ถาตองการเขาดูรายชื่อผูตอบรับการประชุม  สามารถคลิกเขาไปตามข้ันตอนขางลาง 

 

 
 

ภาพที่  20  แสดงตัวอยางการเขารับแบบตอบรับการประชุม 

 

2.1.8  บันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพื่อเตรียมการจัดนิทรรศการ 

ขั ้นตอนการจัดทำบันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ ผู ปฏิบัติงาน

จะตองเขาระบบ  snru.ac.th  คลิกเขางานบริหารทั่วไป  เพื่อขอเลขที่บันทึกขอความมหาวิทยาลัย

ตองทำหนังสือบันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ และผูที่เกี่ยวของ  และนำสงโดยมีขั้นตอนการ

ปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานจะตองจองหองประชุม  และเขาระบบ

snru.ac.th  คลิกเขางานบริหารทั่วไป  เพื่อขอเลขที่บันทึกขอความมหาวิทยาลัยทำหนังสือบันทึก

ขอความเชิญประชุม  ถึงรองอธิการบดีดานวิชาการ  รองคณบดีฝายวิชาการทั้ง  6  คณะ  รองผูอำนวยการ

สำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  บุคลากรงานทะเบียนและรับเขานักศึกษา  หัวหนางาน

ประชาสัมพันธ  และจัดพิมพบันทึกขอความเสนอผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

จัดสงหนังสือไปที่คณะ  ผูที่เก่ียวของ  จัดเตรียมเอกสารการประชุม  เชน  กำหนดการประชุมอาจารย

แนะแนว  แผนที่หอประชุมที ่จะจัดนิทรรศการเปดโลกวิชาการในวันประชุมแนะแนวการศึกษา    

แบบสำรวจความตองการโตะเกาอี้  แบบลงทะเบียนเขาประชุม  และจัดประชุมแจงคณะทำงาน

รับทราบรายละเอียดขั้นตอนการประชุมอาจารยแนะแนวและจัดนิทรรศการเปดโลกวิชาการ  และ

4.แบบตอบรับเขารวมประชุมแบบตาราง 

5.การเปด/ปด รับคำตอบ 
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แจงคณะสงตัวแทนนำเสนอสาขาที่เปดรับของคณะตาง ๆ และสถานที่รับผิดชอบในการจัดนิทรรศการ

เปดโลกวิชาการ (กรณีที่บางคณะติดภารกิจไมเขาประชุม  ผูปฏิบัติงานตองโทรประสานงานไปท่ีคณะ

นั้น ๆ) บันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพ่ือเตรียมการจัดนิทรรศการโดยมีรายละเอียดตัวอยาง  

ดังภาพ 

1. กอนทำบันทึกผูปฏิบัติงานจะตองเขาระบบ  snru.ac.th  ไปทีง่านบริหารทั่วไป         

เพ่ือขอเลขที่บันทึกขอความมหาวิทยาลัย  โดยมีข้ันตอนดังตัวอยาง 

 

เขาระบบงานบริหารทั่วไปจะโชวหนาจอ  แลวเขาบริการออนไลน  ไปที่ระบบจองเลขที ่บันทึก

ขอความมหาลัย 

 

 

 

 

 

 

 จะโชวหนาจอ  ใหเลือกระบบจองหองประชุม 

 

 

 

 

 

1. เขาระบบบริหารท่ัวไป 

2. เขาระบบจองเลขท่ีบนัทึกขอความมหาวิทยาลยั 
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จะโชวหนาจอ  ลงชื่อผูเขาใช  ใหใสรหัสผาน  และเขาสูระบบ 

 

 

จะโชวหนาจอ  ใหคลิกจองเลขที่หนังสือ 

 

  

3. ใสชื่อผูใช  รหัสผาน และคลิกเขาสูระบบ 

4. จองเลขท่ีหนังสือ 
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จะโชวหนาจอใหกรอกขอมูลในชอง 

 

 

ภาพที่  21  แสดงตัวอยางการเขาระบบจองเลขท่ีบันทึกขอความมหาลัย 

  

5. กรอกขอมูลใหครบ แลวกดปุมบันทึก 
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1. รางบันทึกขอความเชิญประชุมเตรียมประชุมอาจารยแนะแนว   

 

 
 

ภาพที่  22  แสดงตัวอยางรางบันทึกขอความหนังสือเชิญประชุม 

 

1.รางบันทึกขอความ 

2.เสนอผูอำนวยการลงนาม 
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2. บันทึกขอความเชิญประชุมเตรียมประชุมอาจารยแนะแนว   

 

 
 

ภาพที่  23  แสดงตัวอยางบันทึกขอความหนังสือเชิญประชุมลงนามแลว 

  

2.เสนอผูอำนวยการลงนามแลว 

1.นำสงไปตาม

หนวยงานท่ี 

แจงในบันทึก 
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2.1.9  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประชุมอาจารยแนะแนว 

ขั ้นตอนการจัดทำคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการประชุมอาจารยแนะแนว

ผูปฏิบัติงานดำเนินการทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการการรับนักศึกษาใหม  

และรับสมัครนักศึกษาใหม  ประจำปการศึกษา  ๒๕๖๗  และสงใหคณะตาง ๆ และผูที่เก่ียวของ  โดย

มีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบตัิงาน : ผูปฏิบัติงานจะตองเขาระบบ  snru.ac.th  ไปทีร่ะบบ 

จองเลขที่คำสั่งทำรางคำสั่งจองหองประชุม  และจัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุม    

เชิงปฏิบัติการการรับนักศึกษาใหม  และรับสมัครนักศึกษาใหม  ประจำปการศึกษา  ๒๕๖๗  พรอม

ตรวจสอบความถูกตองของคำสั่ง  และนำเสนอใหผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ตรวจสอบ  และนำสงหองสำนักงานอธิการบดี  งานธุรการตรวจอีกครั ้งกอนใหอธิการบดีลงนาม     

ในคำสั่ง  โดยมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 

 

1.  จะตองเขาระบบ  snru.ac.th  ไปทีร่ะบบจองเลขที่คำสั่งดังนี ้

 

 

1.ไปทีร่ะบบจองเลขที่คำสั่ง
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2.  Login  เขาระบบ  โดยใสรหัส  Username  และ  Password 

 

 

 

 

 

 

 

 

           3.  ไปทีจ่องเลขที่หนังสือ  ไปที่คำสั่ง  และไปทีค่ำสั่งมหาวิทยาลัย         

ดังตัวอยาง      

  

3.ไปทีจ่องเลขที่หนังสือ  และคำสั่ง   

2.ใสรหัสผานเขาระบบ Login 
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4.  จะโชวหนาใหกรอกขอมูล  เชน ผูลงนาม  เรื่อง  ผูปฏิบัติเปนตน   

แลวก็กดบันทึกตามข้ันตอนดังตอไปนี้   

 

 
 

ภาพที่  24  แสดงตัวอยางระบบจองเลขที่คำสั่ง   

  

4.กรอกรายละเอียดใหครบ 



79 
 

 

5.  จัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประชุมอาจารยแนะแนว  (ฉบับราง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.รางรายละเอียดคำสั่ง . 

ใสรายละเอียดใหครบ 
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(ตอ) 
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(ตอ) 

 
  



82 
 

 

(ตอ) 

 
 

ภาพที่  25  แสดงตัวอยางรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการรับนักศึกษาใหม 

ปการศึกษา  2567 

  

2.เสนอผูราง/พิมพ/ตรวจ เซ็น 

3.เสนออธิการบดีลงนาม 
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6.  คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประชุมอาจารยแนะแนว  (ฉบับสมบูรณ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  26  แสดงตัวอยางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประชุมเชิงปฏิบัติการรับนักศึกษาใหม 

     ปการศกึษา  2567  ที่อธิการบดีลงนาม  (ฉบับสมบูรณ) 

  

1. อธิการลงนาม 
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2.1.10  จัดทำประกาศรับสมัคร 

ขั้นตอนการจัดทำประกาศรับสมัคร  ผูปฏิบัติงานจะตองมีปฏิทินการรับ

นักศึกษาแผนการรับนักศึกษา  ในแตละปการศึกษาเพื่อใชเปนขอมูลในการจัดทำประกาศรับสมัคร 

ในแตละรอบการสมัครนักศึกษาใหม  ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทำประกาศรับสมัครรอบที่  1  ประเภท

โควตา  (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี)  เพ่ือเปนขอมูลในการประชุมอาจารยแนะแนว  โดยมี

ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

วิธีการปฏิบตัิงาน : ผูปฏิบัติงานจะตองเขาระบบ  snru.ac.th  คลิกระบบ 

จองเลขที่คำสั่ง  จัดทำรางคำสั่งจองหองประชุม  และจัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดประชุม

เชิงปฏิบัติการการรับนักศึกษาใหม  และรับสมัครนักศึกษาใหม  ประจำปการศึกษา  2567  พรอม

ตรวจสอบความถูกตองของคำสั่ง  และนำเสนอใหผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ตรวจสอบ  และนำสงหองสำนักงานอธิการบดี  งานธุรการตรวจอีกครั ้งกอนใหอธิการบดีลงนาม     

ในคำสั่ง  (กรณีงานธุรการตรวจสอบใหแกไข  ผูปฏิบัติงานจะตองกลับมาแกไขและเสนอใหมอีกครั้ง 

และในแตละปจะตองเปลี่ยนปการศกึษาตามปนั้น ๆ)   โดยมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 
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1. จัดทำรางประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  การรับนักศึกษาใหมภาคปกติ 

ประเภทโควตา  เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี  ประจำปการศึกษา  2567 (ฉบับราง) 

 

1.จัดพิมพรางประกาศ 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  27  แสดงตัวอยางรางประกาศรับสมัครนักศึกษา  ประเภทโควตา 

               (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี)  

  

2.เสนออธิการบดีลงนาม 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  การรับนักศึกษาใหมภาคปกติ  ประเภทโควตา 

เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี  ประจำปการศึกษา  2567 (ฉบับสมบูรณ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  28  แสดงตัวอยางประกาศรบัสมัครนักศึกษา  ประเภทโควตา 

     (เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี)  ฉบับสมบูรณ 

  

จะตองมีลายเซ็นตอธิการบดีลงนาม 



110 
 

 

2.1.11  จัดเตรียมเอกสารเขาประชุม 

ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารเขาประชุม  ผูปฏิบัติงานจะตองจัดเตรียม

เอกสารประกอบการประชุม  โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน : ผูปฏิบัติงานจะตองจัดเตรียมเอกสารประกอบการ

ประชุมเพื ่อใหอาจารยแนะแนว  และนักเรียน  เชน  ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  ประจำป

การศึกษา  2567  ประกาศมหาวิทยาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  การรับนักศึกษาใหมภาคปกติ  

รอบที่  1  ประเภทโควตา  เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี  คิวอารโคด  (สำหรับอาจารยแนะแนว)  

คิวอารโคด  (สำหรับอาจารยนักเรียน)  คิวอารโคดเพ่ือขอรับเกียรติบัตร  แบบสอบถามความพึงพอใจ

ตอการแนะแนวการรับนักศึกษา  และคูมือนักษา  (เอกสารจะเปลี่ยนแปลงตามปการศึกษานั้น ๆ  

กรณีที่อาจารยแนะแนวขอเอกสารเพิ่มเติมผูปฏิบัติงานจะตองสงเอกสารใหผานชองทางไลน  หรือ

อีเมล)  โดยเอกสารแตละชุดจะมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 

1. จัดพิมพหนาซองเอกสารประกอบการประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  29  แสดงตัวอยางหนาซองเอกสารประกอบการประชุม 

  

หนาซองเอกสาร
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2. เอกสารปฏิทินการรับนักศกึษาภาคปกติ  ปการศึกษา  2567 

 
  

เอกสารหมายเลข 1 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  30  แสดงตัวอยางปฏิทินการรับนักศึกษา  ปการศึกษา  2567 
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3. เอกสารประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  เรื่อง  การรับนักศึกษาใหมภาคปกติ 

ประเภทโควตา  เรียนดี  กิจกรรมดี  กีฬาดี  และคนดี  ประจำปการศึกษา  2567 

 
  

เอกสารหมายเลข 2 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  31  แสดงตัวอยางประกาศรบัสมัครนักศึกษา  ภาคปกติ 

     ประเภท  (เรียนดี  กีฬาดี  กิจกรรมดี  และคนดี) 
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4. เอกสารควิอารโคด  (สำหรับครูแนะแนว  และนักเรียน) 

 

 
 

ภาพที่  32  แสดงตัวอยางคิวอารโคด  (สำหรับนักเรียน) 

  

เอกสารหมายเลข 3 
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5. เอกสารควิอารโคด  (สำหรับครูแนะแนว) 

 
 

ภาพที่  33  แสดงตัวอยางคิวอารโคด  (สำหรับอาจารยแนะแนว) 

  

เอกสารหมายเลข 4 



126 
 

 

6. เอกสารควิอารโคด  แบบสอบถามความพึงพอใจตอการแนะแนวการรับนักศึกษาภาคปกต ิ

ปการศึกษา  2567  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 

ภาพที่  34  แสดงตัวอยางคิวอารโคด  แบบสอบถามความพึงพอใจ  ตอการแนะแนวการรับนักศึกษา 

  

เอกสารหมายเลข 5 
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7. เลมคูมือนักศึกษา  และอาจารยที่ปรึกษา  ปการศกึษา  2566  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 

ภาพที่  35  แสดงตัวอยางคูมือนักศึกษา  และอาจารยที่ปรึกษา 

  

เอกสารหมายเลข 6 
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2.1.12 จัดเตรียมสถานที่ประชมุ  จัดประชมุอาจารยแนะแนว  และประเมินโครงการ 

ขั้นตอนการจัดเตรียมสถานที่ประชุม  และจัดประชุมอาจารยแนะแนวและ

ประเมินโครงการผูปฏิบัติงานจะตองประสานงานกับฝายอาคารสถานที่  และคณะทั้ง  6  คณะ     

โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธีการปฏิบตัิงาน : ผูปฏิบัติงานจะตองประชุมวางแผน  และจัดทำแผนผัง 

ในการจัดเตรียมสถานที่ประชุม  และจัดนิทรรศการเปดโลกวิชาการ  โดยจะตองประสานงานกับฝาย

อาคารสถานที่ที่ดูแลหอประชุม  ประสานงานกับคณะตาง ๆ ในการจัดนิทรรศการเปดโลกวิชาการ

แนะแนวการศึกษา  จัดเตรียมปายไวนิล  ปายรับลงทะเบียน  แบบลงรายชื่อผูเขารวมประชุม  และ

แบบสอบถาม  ผูปฏิบัติงานจะตองจัดเตรียมสถานที่ประชุม  ใหแลวเสร็จกอนประชุม  1  วัน  และวัน

จัดประชุมอาจารยแนะแนวจะตองจัดกิจกรรมตามแผนผัง  และดำเนินงานตามกำหนดการที ่ได

จัดเตรียมไว  (กรณีถึงเวลาเปดพิธี  ครูแนะแนว  และนักเรียนยังไมเขาหอประชุม  อาจจะมีบางทานที่

ยังเดินชมกิจกรรมในงานเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษานั้น  ผูปฏิบัติงานจะตองแจงใหงาน

ประชาสัมพันธประกาศแจงใหเขาหองประชุมกอน  30  นาที)  การจัดเตรียมสถานที่ประชุม  และ    

จัดประชุมอาจารยแนะแนวโดยมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 

1. จัดทำแผนผังการจัดประชุมอาจารยแนะแนว  และการจัดนิทรรศการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่  36  แสดงตัวอยางแผนผังในการจัดประชุมอาจารยแนะแนว  และจัดนิทรรศการ 

1.แผนผังที่ในการจัดประชุม 
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2. จัดทำปายหนาหอประชุม  เรื่องการรับสมัครนักศึกษา  ตามขนาดที่แจงรายละเอียดในตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  37  แสดงตัวอยางขนาดปายหนาหองประชุม 

 

3. จัดทำปายกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  ตามขนาดที่แจงในตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  38  แสดงตัวอยางขนาดปายเปดโลกวิชาการแนะแนวการศกึษาตอ 

2.ขนาดปายประชุม 

3.ขนาดปายกิจกรรมเปดโลกวิชาการ 
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4. จัดทำปายจุดรับลงทะเบียนตามขนาดท่ีกำหนดไวในตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  39  แสดงตัวอยางขนาดปายจุดรับลงทะเบียน 

 

5. จัดเตรียมปายตั้งโตะลงทะเบียน  จุดรับลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  40  แสดงตัวอยางปายจุดรับลงทะเบียน 

4.ขนาดปายกิจกรรมจุดรับลงทะเบียน 

5.ปายจุดรับ
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6. จัดพิมพแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับครูแนะแนว) 

 
 

ภาพที่  41  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับครูแนะแนว) 

  

6.แบบลงทะเบียน (สำหรับครูแนะแนว) 



132 
 

 

7. จัดพิมพแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับนักเรียน) 

 
 

ภาพที่  42  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับนักเรียน) 

  

7.แบบลงทะเบียน  (สำหรับนักเรียน) 
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8. แบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับบุคลากร) 

 
 

ภาพที่  43  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับบุคลากร) 

  

8.แบบลงทะเบียน (สำหรับบุคลากร) 
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9. แบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับผูบริหาร) 

 
 

ภาพที่  44  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับผูบริหาร) 

  

9.แบบลงทะเบียน (สำหรับผูบริหาร) 
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10. แบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว  (สำหรับบุคลากรที่เขารวมกิจกรรม) 

 
 

ภาพที่  45  แสดงตัวอยางแบบลงชื่อการประชุมอาจารยแนะแนว 

               (สำหรับบุคลากรท่ีเขารวมประชุม) 

 

 

10.แบบลงทะเบียน (สำหรับบุคลากรท่ีเขารวมกิจกรรม) 
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11. แบบสอบถามความพึงพอใจตอการแนะแนวการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปการศกึษา  2567 

 

 
 

ภาพที่  46  แสดงตัวอยางแบบสอบถามความพึงพอใจ 

11.แบบสอบถามความพึงพอใจตอการแนะแนว

การรับนักศึกษาภาคปกติ  ปการศึกษา  2567 



137 
 

 

12. ภาพกิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนวการศึกษา  ปการศึกษา  2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  47  แสดงตัวอยางภาพประกอบการประชุมอาจารยแนะแนว  ปการศึกษา  2567 
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13. เลมประเมินกิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนวการศกึษา  ปการศึกษา  2567 

 
 

ภาพที่  48  แสดงตัวอยางเลมประเมินโครงการ 

  



139 
 

 

2.2  กิจกรรมออกแนะแนวการศึกษา 

2.2.1  จัดประชุมกำหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา 

ขั้นตอนการจัดประชุมกำหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา  ผูปฏิบัติงานจะตองทำ 

หนังสือบันทึกขอความเชิญประชุม  ทั้ง  6  คณะ  และหัวหนาประชาสัมพันธ  บุคลากรสำนักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน  ที่เก่ียวของ  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี ้

วิธ ีการปฏิบัติงาน :  ผู ปฏิบัติงานจะตองดำเนินการวางแผนงานกับผู บร ิหาร

หนวยงาน  โดยจัดตารางเลือกโรงเรียนมัธยมในเขตพื้นที่บริการโรงเรียนกลุมเปาหมาย  และจะตอง

ดำเนินการจัดทำหนังสือบันทึกขอความเชิญประชุม  คณะตาง ๆ และงานหัวหนาประชาสัมพันธ   

เพื ่อช ี ้แจงรายละเอ ียดเกี ่ยวก ับตารางการออกแนะแนว  และการออกแนะแนวการศ ึกษา  

กลุมเปาหมายโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพื้นที่บริการ  5  จังหวัด  เชน จังหวัดสกลนคร  นครพนม  

มุกดาหาร  บึงกาฬ  และกาฬสินธุ  ประชุมสรุปเลือกโรงเรียน  และเลือกโรงเรียนที่จะออกแนะแนว  

ผูปฏิบัติงานจะตองนำขอมูลในการประชุมจัดตารางแนะแนวตอไป (กรณีที่คณะบางคณะติดราชการ

ไมเขารวมประชุม  ผูปฏิบัติงานจะตองโทรประสานงานไปยังคณะนั้นใหรับทราบรายละเอียดตาราง

ออกแนะแนวการศึกษา) ประชุมกำหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา  เพื่อใชเปนขอมูลในการจัด

ตารางแนะแนวตอไป  โดยมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 
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1. จัดทำรางหนังสือบันทึกขอความเรียนรองอธิการบดีดานวิชาการ  รองคณะบดีฝายวิชาการ

ทุกคณะ  รองผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชากราและงานทะเบียน  บุคลากรงานทะเบียนและรับเขา

นักศกึษา  หัวหนางานประชาสัมพันธ  ดังนี้   

 
 

ภาพที่  49  แสดงตัวอยางบันทึกขอความขอเชิญประชุม  (ฉบับราง) 

  

1.รางหนังสือบันทึกเชิญประชุม 

2.เสนอผูอำนวยการลงนาม 
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2. หนังสือบันทึกขอความที่ผูอำนวยการลงนาม  ผูปฏิบัติจะตองดำเนินการสงหนังสือ  ดังนี้   

 

 
 

ภาพที่  50  แสดงตัวอยางบันทึกขอความขอเชิญประชุม  ผูอำนวยการลงนาม 

  

2.จะตองมีลายเซ็น ผอ. 

1.จะตองสงหนังสือตามรายละเอียดนี้ 
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3. ภาพผูเขารวมประชุม  6  คณะ  หัวหนาประชาสัมพันธ  และบุคลากรสำนักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน  ดังภาพ   

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  51  แสดงตัวอยางภาพประชุมกำหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา 

 

2.2.2  จัดตารางออกแนะแนวการศึกษา 

ขั้นตอนการจัดตารางแนะแนวการศึกษา  ผูปฏิบัติงานจะตองนำขอมูลจาก

การจัดประชุมกำหนดตารางออกแนะแนวการศึกษา  มาเปนขอมูลในการจัดตารางแนะแนวโดยมี

ขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 

วิธีการปฏิบตัิงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองใชขอมูลจากการจัดประชุมกำหนด 

ตารางออกแนะแนวการศึกษา  ดำเนินการกรอกขอมูลลงตาราง  Microsoft  Excel  ใหเปนไปตาม  

ปการศึกษานั้น ๆ ในเขตพื้นที่บริการ  5  จังหวัด  เชน  จังหวัดสกลนคร  นครพนม  มุกดาหาร      

บึงกาฬ  และกาฬสินธุ  และลงขอมูล  วัน  เดือน  ป  เวลาในการเดินทาง  โรงเรียน/วิทยาลัย  จำนวน

นักเรียน  นักศึกษา  สถานที่  ชื่อผูประสานงาน  เบอรโทรศัพท  ที่อยูโรงเรียน  ตำบล  อำเภอ  

จังหวัด  โดยใสรายละเอียดใหครบตามแบบฟอรมตารางที่จัดเตรียมไว  พรอมตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูลเพื่อใชในการติดตอประสานงานกับโรงเรียนมัธยมศึกษา  ที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ขอเขาแนะแนวการศึกษา  และเชิญโรงเรียนเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษาตอ  

ตอไป  (กรณีที่ผูปฏิบัติงานไดติดตอประสานงานขอเขาแนะแนวการศึกษาไปที่โรงเรียนมัธยมศึกษา

ตามตารางออกแนะแนว  แตทางโรงเรียนไมสะดวกในวัน  เวลา  ดังตารางออกแนะแนว  จะตองรีบ

ประสานงานกับครูแนะแนว  เพ่ือปรับเปลี่ยนและแกไขให  วัน  เวลา  สะดวกทั้ง  2 ฝาย  ทั้งโรงเรียน  
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และมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครกอนวันออกแนะแนว)  เพื ่อเปนขอมูลในการขอเขาแนะแนะ

โรงเรียนมัธยมศึกษาตามตารางออกแนะแนว  และเปนขอมูลในการเชิญโรงเรียนมัธยมเขารวม

กิจกรรมเปดโลกวิชาการตอไป  โดยมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 

 

1. ผูปฏิบัติงานจะตองเขาโปรแกรม  Microsoft  Excel  เพื่อกรอกขอมูลรายละเอียดกลุม

โรงเรียนที่ออกแนะแนวการศกึษาตอ  ปการศึกษา  2567  ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  52  แสดงตัวอยางภาพการกรอกขอมูลตารางออกแนวการศึกษา  

               (การกรอกขอมูลยังไมครบ)  

  

2.กรณีกรอกขอมูลยังไมครบ 

1.กรอกขอมูลใหครบตามตาราง 
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2. ตารางออกแนะแนวการศึกษาตอ  ปการศึกษา  2567  ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  53  แสดงตัวอยางภาพตารางออกแนะแนวการศึกษา  (เสร็จสมบูรณ) 

  

ตารางที่เสร็จสมบูรณจะตองครบทุกวันตามที่ประชุม 
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2.2.3  ติดตอประสานงานกับอาจารยแนะแนวเพื่อขอเขาจัดกิจกรรมแนะแนว 

การศึกษา 

ขั้นตอนติดตอประสานงานกับอาจารยแนะแนวเพื่อขอเขาจัดกิจกรรมแนะ

แนวการศึกษา  ผูปฏิบัติงานจะตองขอขอมูล  อาจารยแนะแนวโรงเรียนมัธยมศึกษา  ตามตารางออก

แนะแนวการศึกษา  จากกลุม  Line  อาจารยแนะแนว  ท่ีไดสรางกลุมไวแลวนั้น  ดังนี ้

วิธีการปฏิบตัิงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองตองติดตอประสานงานกับอาจารย 

แนะแนวโรงเรียนมัธยมศึกษา  ตามตารางออกแนะแนวการศึกษานั ้น  โดยขอขอมูลผู ต ิดตอ

ประสานงานในกลุม Line  อาจารยแนะแนวโดยติดตองานผาน Line  สวนตัว  และโทรประสานงาน

โดยตรง  เพื่อขอเขาใชสถานที่ในการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษา  และกิจกรรมเปดโลกวิชาการ

แนะแนวการศึกษา  หากทางโรงเรียนไมติดขัดอะไรอนุญาตใหเขาจัดกิจกรรมได  ผูปฏิบัติงานจะตอง

ยืนยันโดยการจัดทำหนังสือไปที่โรงเรียนตอไป (กรณีที่ทางโรงเรียนยืนยันใหเขากิจกรรมแลว  แตทาง

โรงเรียนติดภารกิจดวนจึงไมสามารถใหเขากิจกรรมได  ผูปฏิบัติจะตองแจงผูบริหารและดำเนินการ

เปลี ่ยนโรงเรียนใหม) การติดตอประสานงานกับอาจารยแนะแนวเพื ่อขอเขาจัดกิจกรรมแนะแนว

การศกึษาเพ่ือเปนขอมูลในการจัดทำหนังสือขอเขาใชสถานที่ในการจัดกิจกรรม  และการจัดกิจกรรม

เปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษาตอ  โดยมีรายละเอียดตัวอยาง  ดังภาพ 
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1. ผูปฏิบัติงานจะตองขอขอมูลอาจารยแนะแนวโรงเรียนมัธยมศึกษา  ตามตารางออกแนะแนว 

การศกึษา  จากกลุม  Line  อาจารยแนะแนว  ดังภาพ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ผูปฏิบัติงานจะตองขอขอมูลโรงเรียนจากกลุม  Line  โดยสอบถามอาจารยแนะแนวในกลุมนี้ 

วาใครเปนอาจารยแนะแนวโรงเรียนอะไรบาง  และขอแอดไลนสวนตัวเพ่ือขอขอมูลโรงเรียนตอไป  

ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  54  แสดงตัวอยางชองทางการติดตอประสานงานกับอาจารยแนะแนว 

  

1.เขากลุมอาจารยแนะแนวศึกษาตอ  

2.สอบถามขอมูลผานกลุมเพื่อ 

ทราบอาจารยแนะแนวโรงเรียนแตละโรงเรียน 
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   2.2.4  จัดทำหนังสือสงโรงเรียนมัธยมศึกษา และสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

    ขั้นตอนการจัดทำหนังสือสงโรงเรียนมัธยมศึกษา  และสำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษา  โดยมีรายละเอียด  ดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผู ปฏิบัติงานจะตองจัดทำหนังสือขอเชิญเขารวม

กิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  หนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ในการจัดกิจกรรม

เปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  และขอเชิญเปนประธานเปดพิธีและเขารวมกิจกรรมเปดโลก

วิชาการแนะแนวการศึกษา  สงไปที ่โรงเรียนมัธยมศึกษา  ในเขตพื้นที่บริการ  5  จังหวัด  เชน  

จังหวัดสกลนคร  นครพนม  มุกดาหาร  บึงกาฬ  และกาฬสินธุ เพื่อเชิญโรงเรียนมัธยมศึกษาเขารวม

กิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษาที่ทางมหาวิทยาลัยไดออกแนะแนวการศึกษา  5  จังหวัด

จึงเชิญโรงเรียนแตละโรงเรียนที ่สะดวกเขารวมกิจกรรม  จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะหแจง

สถานศึกษาในสังกัดเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  สงไปที่สำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  ในแตละจังหวัดที่ทางมหาวิทยาลัยไดออกแนะแนวการศึกษาตามตารางออกแนะแนว  

เพ่ือใหโรงเรียนมัธยมศึกษาสามารถเขารวมกิจกรรมกับทางมหาวิทยาลัยได  และจัดทำกำหนดการจัด

กิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  สงไปพรอมกับหนังสือตามรายชื่อโรงเรียนแตละจังหวัด

(กรณีที่บางโรงเรียนอาจจะไมไดรับหนังสือและติดตอกับมาใหสงหนังสือเพิ่มเติมผูปฏิบัติงานจะตอง

ดำเนินการจัดสงหนังสือใหทางไลนกลุมอีกครั้ง) ในการจัดทำหนังสือสงโรงเรียนมัธยม  และสำนักงาน

เขตพื้นที่การศึกษา  เพื่อเปนการเปดโอกาสใหนักเรียนที่อยูตางจังหวัดไดเขารวมกิจกรรมแนะแนว

การศกึษาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครไดจัดข้ึน  ดังนี ้
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1. จัดทำรางหนังสือขอเชิญเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 

เสนอผูอำนวยการลงนาม  ดังนี้ 

 
 

ภาพที่  55  แสดงตัวอยางรางหนังสือขอเชิญเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนว 

               การศึกษาและเสนอเซ็น  (ฉบับไมสมบูรณ) 

  

1. กรอกรายละเอียดใหครบ 

2. เสนอผูอำนวยการลงนาม 
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2. หนังสือขอเชิญเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา           

 
 

ภาพที่  56  แสดงตัวอยางหนังสือขอเชิญเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนว 

               การศกึษาและเสนอเซ็น  (ฉบับสมบูรณ) 

  

1. ใสชื่อโรงเรียนตามรายชื่อ 

2. จะตองมีลายเซ็น 
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3. จัดทำรางหนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ในการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนว

การศึกษา  ขอเชิญเปนประธานเปดพิธีและเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  และ

เสนอผูอำนวยการลงนาม  ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  57  แสดงตัวอยางรางหนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ในการจัดกิจกรรม 

               เปดโลกวชิาการแนะแนวการศึกษา  ขอเชิญเปนประธานเปดพิธีและเขารวม 

               กิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  และเสนอเซน็  (ฉบับไมสมบูรณ) 

  

1. กรอกรายละเอียดใหครบ 

2. เสนอผูอำนวยการลงนาม 
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4. หนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ในการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนว

การศึกษา  ขอเชิญเปนประธานเปดพิธีและเขารวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  และ

เสนอผูอำนวยการลงนาม  ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  58  แสดงตัวอยางรางหนังสือขอความอนุเคราะหใชสถานที่ในการจัดกิจกรรม 

               เปดโลกวชิาการแนะแนวการศึกษา  ขอเชิญเปนประธานเปดพิธี  และเขา 

               รวมกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  และเสนอเซ็น  (ฉบับสมบูรณ)  

  

1. ใสชื่อโรงเรียนตาม

2. จะตองมีลายเซ็นต 
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5. จัดทำรางหนังสือขอความอนุเคราะหแจงสถานศึกษาในสังกัดเขารวมกิจกรรม      

เปดโลกวิชการแนะแนวการศึกษา  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  59  แสดงตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหแจงสถานศึกษาในสังกัดเขารวมกิจกรรม 

               เปดโลกวชิาการแนะแนวการศึกษา  (ฉบับไมสมบูรณ) 

  

1. กรอกรายละเอียด 2. เสนอผูอำนวยการลงนาม 
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1. จัดทำรางหนังสือขอความอนุเคราะหแจงสถานศึกษาในสังกัดเขารวมกิจกรรมเปดโลก 

วิชาการแนะแนวการศึกษา  ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  60  แสดงตัวอยางหนังสือขอความอนุเคราะหแจงสถานศึกษาในสังกัดเขารวมกิจกรรม 

               เปดโลกวชิาการแนะแนวการศึกษา  (ฉบับสมบูรณ) 

  

2. เสนอผูอำนวยการลงนาม 

1. ใสเขตพื้นที่ตามที่มหาลัยออกแนะแนวตามจังหวัด 
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2. จัดทำกำหนดการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  เรื่อง  การรับสมัคร 

นักศึกษาภาคปกติ  ปการศึกษา  2567  ดังนี้ 

 
 

ภาพที่  61  แสดงตัวอยางกำหนดการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา 

               (ฉบับไมสมบูรณ) 

  

2. กรอกรายละเอียดใหครบ 

1. ใส พ.ศ. ใหตรงตามป 
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3. กำหนดการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  เรื่อง  การรับสมัครนักศึกษา 

ภาคปกติ  ปการศึกษา  2567  ดังนี ้

 
 

ภาพที่  62  แสดงตัวอยางกำหนดการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  (ฉบับสมบูรณ) 

  

กำหนดการออกแนะแนวการศึกษา 
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   2.2.5  รับแบบสำรวจความตองการแนะแนว  ร.ร.มัธยมศึกษา  และกรอกขอมูล

รายชื่อโรงเรียนท่ีเขารวมกิจกรรม 

    ขั้นตอนการรับแบบสำรวจความตองการแนะแนว  ร.ร.มัธยมศึกษา  และ

กรอกขอมูลรายชื่อโรงเรียนที่เขารวมกิจกรรม  ผูปฏิบัติงานจะตองเขารับแบบตอบรับผาน  Googel 

drive ดังนี้ 

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองเขาดูแบบสำรวจความตองการ

แนะแนว ร.ร.มัธยมศึกษา  และกรอกขอมูลรายชื่อโรงเรียนที่เขารวมกิจกรรมผาน  Googel drive 

เพ่ือรวบรวมจำนวนรายชื่อในแตละโรงเรียน  จำนวนผูเขารวมกิจกรรม  ไวเปนขอมูลในการจัดเตรียม

เอกสารที่ตองเตรียมใหนักเรียนที่เขารวมกิจกรรม  (กรณีอาจารยแนะแนวบางโรงเรียนไมไดตอบรับ

ตาม  วัน  เวลา  ที่กำหนด และติดตอขอเขารวมกิจกรรม  ผูปฏิบัติงานจะตองเพ่ิมรายชื่อ  ใหโรงเรียน

นั้น ๆ)  เพ่ือเปนขอมูลในการจัดเตรียมเอกสารตาง ๆ ในการดำเนินงาน  และการจัดกิจกรรมแนะแนว

การศกึษาตอไป  ดังนี้ 

 

1. ผูปฏิบัติงานจะตองเขา Gmail ที่ไดสรางไดรฟไวแลวนั้น  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.คลิกที่ไดรฟ 
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2.  จะโชวหนานี้ ใหเปดท่ีแบบสำรวจความตองการแนะแนว  การรับนักศึกษาภาคปกติ   

ปการศึกษา  2567 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จะโชวหนาจำนวนการตอบรับเขารวมกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  63  แสดงตัวอยางการรับแบบสำรวจความตองการแนะแนว  ร.ร.มัธยมศกึษา  

  

2.คลิกที่แบบสำรวจ 

ความตองการแนะแนว 

3.จำนวนการตอบรับ 
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4. นำขอมูลที่ตอบรับการเขารวมกิจกรรม  กรอกลงโปรแกรม  Microsoft  excel ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  64  แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลรายชื่อโรงเรียนที่ตอบรับเขารวมกิจกรรม  ในโปรแกรม 

               Microsoft Excel (ฉบับยังไมสมบูรณ) 

  

กรอกรายละเอียดจำนวนผูตอบรับเขารวมกิจกรรม 
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5. แบบตอบรับการเขารวมกิจกรรม  กรอกลงโปรแกรม  Microsoft  excel ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  65  แสดงตัวอยางการกรอกขอมูลรายชื่อโรงเรียนที่ตอบรับเขารวมกิจกรรม  ในโปรแกรม 

              Microsoft  Excel  (ฉบับสมบูรณ) 

  

ขอมูลรายชื่อโรงเรียนท่ีตอบรับเขารวมกิจกรรม 
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2.2.6  บันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพื่อขอรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่    

นักศึกษา  ออกแนะแนวการศึกษา 

ขั้นตอนการบันทึกขอความเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพ่ือเตรียมการออกแนะ

แนวการศึกษา  ผูปฏิบัตงิานจะตองทำหนังสือบันทึกขอความเชิญประชุม  ดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทำรางหนังสือบันทึกขอความ

เชิญประชุมคณะตาง ๆ เพื ่อเตรียมการออกแนะแนวการศึกษา  พรอมตรวจสอบความถูกตอง       

ของขอมูล  และเสนอผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม  และจัดสงให     

รองอธิการบดีดานวิชาการ  รองคณบดีฝายวิชาการทุกคณะ  รองผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน  งานทะเบียนและรับเขานักศึกษา  หัวหนาประชาสัมพันธ  เพื่อเขาประชุมในวัน 

เวลา  ดังกลาวตามหนังสือเชิญประชุม (กรณีที่คณะบางคณะไมเขาประชุม  ผู ปฏิบัติงานจะตอง

ดำเนินการโทรแจงรายละเอียดใหคณะรับทราบ) การขอเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพื่อขอรายชื่อ

เจาหนาที่  อาจารย  นักศึกษา  ที่จะออกแนะแนวการศึกษา  ดังนี ้
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1. จัดทำรางหนังสือบันทึกขอความขอเชิญประชุม  และเสนอผูอำนวยการลงนาม  ดังนี้ 

 
 

ภาพที่  66  แสดงตัวอยางหนังสือบันทึกขอความเชิญประชุม  (ฉบับยังไมสมบูรณ) 

  

1.รางหนังสือตามรายละเอียดนี้ 

2.เสนอผูอำนวยการลงนาม 
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2. หนังสือบันทึกขอความขอเชิญประชุม  ผูอำนวยการลงนาม  ดังนี้    

 

 
 

ภาพที่  67  แสดงตัวอยางหนังสือบันทึกขอความเชิญประชุม  (ฉบับสมบูรณ) 

  

1.จะตองสงหนังสือใหครบตามรายละเอียดนี้ 

2.ผูอำนวยการลงนาม 
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3. ภาพประกอบการจัดประชุมประชุมคณะตาง ๆ เพ่ือขอรายชื่อเจาหนาที่  อาจารยนักศึกษา   

ออกแนะแนวการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  68  แสดงตัวอยางการเชิญประชุมคณะตาง ๆ เพ่ือเตรียมการออกแนะแนวการศึกษา 
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2.2.7.  รับแบบสำรวจความตองการออกแนะแนว  คณะตาง ๆ ฝายประชาสัมพันธ  

และกรอกขอมูลรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษาที่ออกแนะแนว 

ขั ้นตอนการรับแบบสำรวจความตองการออกแนะแนว  คณะตาง ๆ        

ฝายประชาสัมพันธ  และกรอกขอมูลรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษาท่ีออกแนะแนว  โดยผูปฏิบัติงาน

จะแจงใหทางคณะสงขอมูลใหผานชองทาง  Facebook  สวนตัว  เพ่ือความรวดเร็ว  ดังนี้ 

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองประสานงานกับเจาหนาที่คณะท่ี

ดูแลรับผิดชอบเกี ่ยวกับกับดำเนินงานออกแนะแนวการศึกษาของคณะนั้น ๆ จะตองติดตอกับ

ผูรับผิดชอบแตละคณะ  และใหแตละคณะสงขอมูลใหทางออนไลนเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการ

ประสานงาน  และจะตองรวบรวมรายชื่อที่คณะสงใหลงในฐานขอมูล  พรอมตรวจสอบความถูกตอง

ของขอมูล  จำนวนอาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  ที่ออกแนะแนวครบตามจำนวนที่แจงในหนังสือ 

(กรณีที่คณะสงรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา ไมครบหรือเกินจำนวน  ผูปฏิบัติงานจะตองโทร

ประสานงานไปยังผูดูแลเรื่องออกแนะแนวของคณะปรับแกไขและสงกลับมาอีกครั้ง) การขอรายชื่อ

อาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษาที่ออกแนะแนวเพื่อเปนขอมูลในการทำหนังสือไปราชการ  การออก

แนะแนวการศึกษา  ดังนี ้
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1. รายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  ออกแนะแนวที่คณะสงกลับ  ดังนี ้

 
 

ภาพที่  69  แสดงตัวอยางแบบตอบสำรวจที่คณะสงกลับ   

  

จะตองมีขอมูลรายชื่อ ทั้ง 6 คณะ และฝายประชาสัมพันธ 
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2. ผูปฏิบัติงานจะตองกรอกขอมูลลงโปรแกรม  Microsof  word  เพ่ือใชเปนขอมูลในการจัดทำ 

หนังสือเดินทางไปราชการตอไป  ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  70  แสดงตัวอยางกรอกขอมูลรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  ออกแนะแนว  

               ลงระบบ Microsoft  Excel     

  

กรอกขอมูลใหครบ 

ตามที่หนวยงานสงขอมูลให

ในการเดินทางออกแนะแนว 
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3. รายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  ออกแนะแนวการศึกษา ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  71  แสดงตัวอยางรายชื่ออาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา  ออกแนะแนว  
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2.2.8  บันทึกขอความขออนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดลองจาย 

ขั้นตอนการจัดทำบันทึกขอความขออนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรอง

จายผูปฏิบัติงานจะตองรางหนังสือบันทึกขอความขออนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรองจาย       

ใหอธิการบดีลงนามอนุมัติ  ดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองรางหนังสือบันทึกขอความขอ

อนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรองจายเสนอผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

รองอธิการบดีฝายวิชาการ  และอธิการบดี  พิจารณาอนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรองจาย      

ใหผูบริหารลงนามอนุมัติเพื่อใชเปนหลักฐานในการเดินทางไปราชการออกแนะแนวการศึกษาตอใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (กรณีจะตองจัดกิจกรรมดวน  ผูปฏิบัติงานจะตองติดตามหนังสือบันทึก

ขอความกับงานธุรการใหเจาหนาที่ตรวจสอบหนังสือที่เสนอให) เพื่อเปนขอมูลในการเดินทางไป

ราชการ  ดังนี ้
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1. จัดทำรางหนังสือบันทึกขอความ  ขออนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรองจาย  ดังนี ้

 
  

1.กรอกรายละเอียดใหครบตามตัวอยาง 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  72  แสดงตัวอยางขออนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรองจาย  (ฉบับไมสมบูรณ) 

  

กรอกรายละเอียดใหครบตามตัวอยาง 

2.เสนอเซน็ตามข้ันตอน 
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2. หนังสือบันทึกขอความ  ขออนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรองจาย  (ฉบับสมบูรณ)  ดังนี ้

 

 
  



172 
 

 

(ตอ) 

 
  

เสนอเซ็นตามข้ันตอน 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  73  แสดงตัวอยางขออนุมัติจัดกิจกรรม  และยืมเงินทดรองจาย  (ฉบับสมบูรณ) 

  

เสนอเซ็นตามข้ันตอน 
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   2.2.9  จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา 

   ขั ้นตอนการจัดทำคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา  

ผูปฏิบัติงานจะตองรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา ดังนี ้

ว ิธ ีการปฏ ิบ ัต ิงาน :  ผ ู ปฏ ิบ ัต ิงานจะต องจ ัดทำรางคำส ั ่ งแต งตั้ง

คณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  จัดพิมพ  และเสนอให

ผูอำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบ  และเสนออธิการบดีลงนาม  เพื่อใช

ประกอบเอกสารในการเดินทางไปราชการ  และการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษา (ผูปฏิบัติงาน

จะตองปรับปการศึกษาใหเปนปจจุบัน) การจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา  

เพ่ือใชเปนหลักฐานในการเดินทางไปราชการ  ดังนี ้
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1. จัดทำรางคำสั่ง  แตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สกลนคร  ประจำปการศึกษา  2567  (ฉบับราง)  ดังนี้ 

 
  

1.กรอกขอมูลรายละเอียดใหครบ 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  74  แสดงตัวอยางรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา  (ฉบับยังไมสมบูรณ) 

   

  

กรอกขอมูลรายละเอียดใหครบ 

2.เสนออธิการบดีลงนาม 
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2. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ประจำปการศึกษา  2567  (ฉบับสมบูรณ)  ดังนี้ 
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(ตอ) 

 
 

ภาพที่  75  แสดงตัวอยางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการออกแนะแนวการศึกษา  (ฉบับสมบูรณ) 

  

จะตองมีลายเซ็นอธิการบดีลงนาม 
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   2.2.10  บันทึกขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ 

   ขั้นตอนการจัดทำบันทึกขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ และยกเวนคาเชา 

รถบัสปรับอากาศ  ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทำรางหนังสือบันทึกขอความใหผูบริหารลงนามอนุมัติ  ดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองรางหนังสือบันทึกขอความการ  

ขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ  และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ  และตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูล  นำเสนอผู อำนวยการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม  หัวหนาฝายยาน

ตรวจสอบ  เสนอรองอธิการบดีดานวิชาการ  และนำเสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติ (ผูปฏิบัติงาน

จะตองติดตามเอกสารบันทึกขอความ  กรณีเรงดวนตองใหงานธุรการติดตามเอกสารให) การจัดทำ

บันทึกขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ  และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ  เพื่ออำนวยความสะดวก

ใหแกบุคลากร  นักศึกษาที่เดินทางไปราชการออกแนะแนวการศึกษา  ดังนี ้
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1. การจัดทำรางขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ  และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ  ดังนี้ 

 
 

ภาพที่  76  แสดงตัวอยางรางขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ  และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ 

               (ฉบับยังไมสมบูรณ) 

  

1.จัดพิมพรางหนังสือบันทึกขอความใหครบ 

2.เสนอผูอำนวยการลงนาม 
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2. การจัดทำรางขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ  และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ  ดังนี้ 

 
 

ภาพที่  77  แสดงตัวอยางขออนุมัติใชรถบัสปรับอากาศ  และยกเวนคาเชารถบัสปรับอากาศ 

               (ฉบับสมบูรณ) 

 

บันทึกผานการอนุมัติตามขั้นตอน 
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   2.2.11  จองรถผานระบบ  carbooking.snru.ac.th 

    ขั้นตอนการจองรถเพื่อเดินทางไปราชการ  แนะแนวการศึกษา  ผูปฏิบัติงาน

จะตองจองรถผานระบบ  carbooking.snru.ac.th  ดังนี้ 

    วิธีการปฏิบัติงาน :  ผู ปฏิบัติงานจะตองเขาระบบมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนครโดยจองรถผานระบบ  carbooking.snru.ac.th  ผูปฏิบัติงานจะตองนับจำนวนผูเดินทาง   

ไปราชการ  ใหครบตามจำนวนที่ทางคณะสงให  เชนรถที่ใหบุคลากรเดินทางออกแนะแนวการศึกษา  

รถขนอุปกรณในการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  รถขนเครื่องเสียงที่ใชในการแนะแนว

การศึกษา  โดยการจองรถผานระบบของมหาวิทยาลัย (กรณีจองรถแลวแตทางมหาลัยขอเปลี่ยนรถ 

ในการเดินทางจะตองประสานงานกับหัวหนาฝายยานพาหนะ  และกอนเดินทางจะตองตรวจสอบใน

ระบบอีกครั้งวาฝายยานพาหนะอนุมัติรถใหหรือยัง) ในการจองรถผานระบบ  carbooking.snru.ac.th  

เพื่อใชในการเดินทางไปราชการออกแนะแนวการศึกษาและอำนวยความสะดวกใหบุคลากรในการ

เดินทาง  ดังนี ้

 

1. เขาระบบ  carbooking.snru.ac.th   

 

 

 

 

 

 

2. ระบบจะโชวใหใสรหัสผาน 

 

 

 

 

 

 

  

1. เขาระบบ carbooking.snru.ac.th   

2. ใสรหัสผานเขาระบบ 
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3. ขอใชรถยนต 

 
 

4. ระบบจะโชวใหกรอกขอมูลเพื่อขอใชรถ 

 
  

3. ขอใชรถยนต 

4. กรอกขอมูลเพ่ือขอใชรถคลิกคนหารถวาง 
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5. ระบบจะโชวใหเลือกรถที่ตองการจอง 

 
 

6. กรอกขอมูลใหครบ 

 
 

ภาพที่  78  แสดงตัวอยางจองรถผานระบบ  carbooking.snru.ac.th 

  

5. คลิกเลือกรถที่ตองการจองในระบบ 

6. กรอกขอมูลลงระบบใหครบ 



185 
 

 

   2.2.12  จัดเตรียมเอกสารออกแนะแนวการศึกษา 

     ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารออกแนะแนวการศึกษา  ผูปฏิบัติจะตอง

จัดเตรียมเอกสารใหอาจารยแนะแนว  และนักเรียนที่เขารวมกิจกรรม  ดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองจัดเตรียมเอกสารในการแนะแนว

การศึกษาและการจัดกิจกรรมเปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา เชน ปฏิทินการรับนักศึกษา      

ภาคปกติปการศึกษา  2567  คิวอารโคด (สำหรับนักเรียน) คิวอารโคด (สำหรับอาจารยแนะแนว)   

คิวอารโคด (แบบสอบถามความพึงพอใจตอการแนะแนวการรับนักศึกษาภาคปกติ) แบบลงชื่อเขารวม

กิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ปการศึกษา  2567  และดำเนินการ

ถายเอกสารตามจำนวนนักเรียนที่ออกแนะแนวการศึกษาแตละโรงเรียน (กรณีที่เอกสาร ที่จัดเตรียมไว

ไมเพียงพอผูปฏิบัติงานจะตองดำเนินการจัดเตรียมเอกสารเพิ่มเติม) เพื่อเปนขอมูลใหผูที่สนใจเขาศึกษาตอ

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  ดังนี ้
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1. ปฏิทินการรับนักศึกษาภาคปกติ  ปการศกึษา  2567 
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(ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  79  แสดงตัวอยางเอกสารปฏิทินการรับนักศึกษา  ปการศึกษา  2567 
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2. คิวอารโคด  (สำหรับนักเรียน) 

 

 
 

ภาพที่  80  แสดงตัวอยางเอกสารควิอารโคด  (สำหรับนักเรียน) 
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3. คิวอารโคด  (สำหรับอาจารยแนะแนว) 

 

 
 

ภาพที่  81  แสดงตัวอยางเอกสารควิอารโคด  (สำหรับอาจารยแนะแนว) 
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4. คิวอารโคด  (แบบสอบถามความพึงพอใจ  ตอการแนะแนวการรับนักศึกษาภาคปกติ) 

 

 
 

ภาพที่  82  แสดงตัวอยางเอกสารแบบสอบถามความพึงพอใจ 
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5. แบบลงชื่อเขารวมกิจกรรมแนะแนวการศกึษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

ปการศึกษา  2567 

 
 

ภาพที่  83  แสดงตัวอยางเอกสารแบบลงชื่อเขารวมกิจกรรมแนะแนวการศกึษาตอ 
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   2.2.13  ออกแนะแนวการศึกษา  และประเมินโครงการ 

    ขั้นตอนออกแนะแนวการศึกษา  และประเมินโครงการ  ผูปฏิบัติงานจะตอง

ออกเดินทางตามกำหนดการออกแนะแนว  และประสานงานกับเจาหนาที่ที่ดูแลแตละคณะ  ดังนี ้

วิธีการปฏิบัติงาน :  ผูปฏิบัติงานจะตองประสานงานกับคณะที่จะเดินทาง

ออกแนะแนวตามรายชื่อออกเดินทางไปราชการ  โดยประสานงานกับตัวแทนคณะในการตรวจเช็ค

จำนวนคน  และจัดคนขึ้นรถโดยมีเจาหนาที่ประจำคณะดูแลของแตละคณะ  หากบุคลากรครบ       

ก็สามารถเดินทางออกแนะแนวตามตารางแนะแนวของแตละวัน  และเขาจัดกิจกรรมแนะแนวตามวัน  

เวลา  ที่กำหนดในตารางออกแนะแนวการศึกษา (กรณีที่นักศึกษาบางคนที่ขึ ้นรถไปกับทางมหาลัย  

แตจัดกิจกรรมเสร็จแลวกลับกับอาจารยคณะ  ผูปฏิบัติงานจะตองประสานงานกับผูดูแลประจำคณะ

ตรวจคนใหครบกอนเดินทางกลับ) การออกแนะแนวการศึกษาเพื ่อเปดโอกาสใหนักเรียนที ่อยู

ตางจังหวัดไดรับทราบภารกิจเก่ียวกับการรับสมัครนักศึกษาใหมในแตละปการศึกษา  ดังนี ้
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1. จัดทำกำหนดการออกแนะแนวการศึกษา  ปการศึกษา  2567  เรื่องชี้แจงการจัดกิจกรรม 

เปดโลกวิชาการแนะแนวการศึกษา  ดังนี้ 

 
 

ภาพที่  84  แสดงตวัอยางกำหนดการออกแนะแนวการศึกษา  ปการศึกษา  2567  และเรื่องชี้แจง 

               ในการเดินทางออกแนะแนว 
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2. ภาพกิจกรรมออกแนะแนวการศึกษาโรงเรียนมัธยมศึกษาในเขตพื้นที่บริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่  85  แสดงตัวอยางภาพกิจกรรมแนะแนวการศกึษาตอที่โรงเรียนมัธยมศกึษา  

               ในเขตพ้ืนที่บริการ 

  



195 
 

 

3. เลมประเมินออกแนะแนวการศึกษาตอ  ปการศึกษา  2567

 
  

ภาพที่  86  แสดงตัวอยางเลมประเมินออกแนะแนวการศึกษาตอ  ปการศึกษา  2567 
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3. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ในเรื่องแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร  ที่ไดนำเสนอกิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนว และกิจกรรมออกแนะแนวการศึกษานั้น  

เมื่อผูปฏิบัติไดดำเนินการจัดประชุมอาจารยแนะแนว  และกิจกรรมออกแนะแนวการศึกษาเปนที่

เรียบรอยแลว  จะมีการเก็บแบบสอบถามความพึงพอใจ  และประเมินโครงการเพื่อใชเปนแนวทางใน

การจัดประชุมอาจารยแนะแนว  และออกแนะแนวการศึกษาในปถัดไปหากอาจารยแนะแนวมี      

ขอสงสัย  หรือตองการสอบถามเพ่ิมเติมเก่ียวกับขอมูลเก่ียวกับการรับสมัคร  ก็สามารถติดตอสอบถาม

ผานทางชองทาง  เว็บไซตของมหาวิทยาลัย  เว็บไซตสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หรือ

ติดตอผานทางชองทางไลนกลุมอาจารยแนะแนว  ตามกระบวนการปฏิบัติงานดังนี ้

จะมีระบบในการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และ ประเมินผลเพื ่อการแกไขเปนระยะ        

ผานชองทางตาง ๆ ไดแก 

1. ระบบบริการใหอาจารยและนักศึกษา  หรือบุคลากรทั้งภายใน  และภายนอกเขาถึงขอมูล

ขาวสารไดงาย  มีเว็บไซตมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  www.snru.ac.th   

2. ระบบการบริการสำนักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  ระบบรับสมัครนักศึกษา 

http://register.snru.ac.th    

3. ติดตอสอบถามผานกลุมไลนอาจารยแนะแนว  กลุมนักเรียนผานทางชองทาง  Facebook  

 



 
 

 

บทท่ี  5  

ปญหาอุปสรรค  และขอเสนอแนะ 

คูมือการปฏิบัติงาน  เรื่อง  การแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเลมนี้

ผูจัดทำไดรวบรวมปญหา  อุปสรรค  แนวทางแกไขปญหา  และขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาโดย  สรุปไว  

ดังนี้   

1.  ปญหา/อุปสรรค 

การจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครหากไมศึกษาระเบียบ

หรือขอบังคับที่เกี ่ยวของก็จะทำใหการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนครไมถูกตอง  และสงผลใหการจัดกิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนว  และการจัดกิจกรรม     

ออกแนะแนวการศึกษาไมถูกตองดวย  และถาหากไมประสานหนวยงานที่เก่ียวของในการจัดกิจกรรม

แนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครก็จะสงผลใหการจัดกิจกรรมประชุมอาจารย

แนะแนว  และการจัดกิจกรรมออกแนะแนวการศึกษา  ไมถูกตองเชนกัน  ในสวนของการนำเสนอ

ผูบริหารตรวจสอบ  เสนอผูบริหารลงนาม  และประสานงานกับสวนตาง ๆ ที่เกี ่ยวของ  สวนมาก   

จะพบปญหาการแกไขความถูกตองของการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร   
 

แนวทางแกไขปญหา/อุปสรรค 

 ปญหาที่พบบอยจากการแนะแนวการศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

กิจกรรมประชุมอาจารยแนะแนว 
 
 

ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกปญหา 

1. ศกึษาระเบียบ 

ประกาศและแนวปฏิบัติที่

เก่ียวของ 

ผูจัดทำไมเขาใจระเบียบ 

และขอบังคับที่เก่ียวของ 

ศึกษาระเบียบ  และขอบังคับที่

เก่ียวของ  ใหเขาใจอยางถองแท  

โดยการอานทบทวนหลาย ๆ รอบ 

2. กำหนดปฏิทินการรับ 

นักศึกษา  

 

 

 

ผูจัดทำกำหนดวัน  เวลา 

กิจกรรมในปฏิทินการรับ

นักศึกษาการดำเนินงาน 

ไมถูกตอง 

ผูจัดทำตองกำหนดวัน  เวลา การ

ดำเนินงานในปฏิทินการรับ

นักศึกษา  แตละปการศึกษาให

ถูกตอง และตรวจวันที่ใหตรงตาม

ปฏิทินแตละปการศึกษา 
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกปญหา 

3. สำรวจแผนการรับ

นักศึกษา  

 

ผูจัดทำไมเขาใจวิธีการรับ 

สมัครนักศึกษา จึงทำใหการ 

จัดทำแผนการรับนักศึกษา 

ไมถูกตอง 

ผูจัดทำตองดูรายละเอียด

กำหนดการรับสมัครในแตละ

รอบใหชัดเจน  และดำเนินการ

สำรวจแผนการรับนักศึกษาให

ครบตามรอบสมัคร  

4. กรอกขอมูลลงตาราง 

แผนการรับนักศึกษา   

 

 

ผูจัดทำแยกประเภท

แผนการรับนักศึกษา 

ไมถูกตอง และกรอกขอมูล

ลงตารางไมถูกตอง 

ผูจัดทำตองศึกษาขอมูลแผนการ

รับนักศึกษาในแตละรอบ  ทั้ง

ภาคปกติ  ภาคพิเศษ (กศ.ป.)   

แยกคณะ และกรอกรายละเอียด

ใหตรง  และถูกตอง 

5. จองหองประชุมผาน

ระบบ  

ผู จัดทำไมเขาใจขั ้นตอนใน

การจองหองประชุม 

ผูจัดทำตองศึกษาขอมูลการใช

ระบบการจองหองประชุมผาน

ระบบโดยละเอียด 

6. จัดทำหนังสือสำรวจ 

ผูเขารวมประชุม    

ก ระบวนการตามร ะบบ       

มีความลาช าอาจไมท ันใน

กรณีเรงดวน 

หากไมเรงดวนสามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลงนาม 

ในภายหลังไดหากเรงดวน  หรือ 

ในกรณทีี่มีความจำเปนเรงดวน 

ตองประสานเลขานุการของ 

ผูบริหารใหแจงผูบริหารมาลง 

นาม ใหทันเวลา 

7.รบัหนังสือตอบรับเขา

รวมประชุมและกรอก

ขอมูลลงระบบ   

ผู จัดทำไมเขาใจขั ้นตอนใน

การรับหนังสือตอบรับเขา

รวมประชุม 

ผูจัดทำจะตองศึกษาขั้นตอนใน

การรับหนังสือตอบรับเขารวม

ประชุม และการกรอกขอมูลให

ละเอียด 
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกปญหา 

8. บันทึกขอความเชิญ

ประชุมคณะตาง ๆ เพ่ือ

เตรียมการจัดนิทรรศการ 

 

กระบวนการตามร ะบบ       

มีความลาช าอาจไมท ันใน

กรณีเรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลงนาม 

ในภายหลังไดหากเรงดวน  หรือ 

ในกรณทีี่มีความจำเปนเรงดวน 

ตองประสานเลขานุการ 

ของผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมา

ลงนาม ใหทันเวลา 

9. จัดทำคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการประชุม

อาจารยแนะแนว 

 

กระบวนการตามร ะบบ       

มีความลาช าอาจไมท ันใน

กรณีเรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลงนาม 

ในภายหลังไดหากเรงดวน  หรือ 

ในกรณทีี่มีความจำเปนเรงดวน 

ตองประสานเลขานุการของ 

ผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมาลง 

นามใหทันเวลา 

10. จัดทำประกาศรับ

สมัคร 

 

กระบวนการตามร ะบบ       

มีความลาช าอาจไมท ันใน

กรณีเรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลงนาม 

ในภายหลังไดหากเรงดวน  หรือ 

ในกรณทีี่มีความจำเปนเรงดวน 

ตองประสานเลขานุการของ 

ผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมาลง 

นาม ใหทันเวลา 

11. บันทึกเชิญอธิการบดี  

ผูบริหาร  คณบดีทุกคณะ  

รวมแนะนำสาขาที่เปดรับ  

 

กระบวนการตามระบบ       

มีความลาชาอาจไมทันใน

กรณีเรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลงนาม 

ในภายหลังไดหากเรงดวน  หรือ 

ในกรณทีี่มีความจำเปนเรงดวน 

ตองประสานเลขานุการของ 

ผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมาลง 

นาม ใหทันเวลา 
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกปญหา 

12. จัดเตรียมเอกสารเขา

ประชุม   

ผูจัดทำเรียงลำดับเอกสารไม

ถูกตอง 

ผูจัดทำตองตรวจเช็คเอกสารให

ครบ  และจัดเรียงเอกสารให

ถูกตอง กอนเขาประชุม 

13. จัดเตรียมสถานท่ี

ประชุม จัดประชุม

อาจารยแนะแนว  และ

ประเมินโครงการ 

 

ผูจัดทำไมจัดสถานที่ประชุม

ตามแผนผังที่เตรียมไวเลยทำ

ใหการจัดสถานที่ไมเปนไป

ตามแผนท ี ่ ว างไว    และ

ประชุมเสร ็จไมรายงานผล

โครงการ 

ผูจัดทำจะตองจัดเตรียมสถานที่

ประชุม  ใหตรงตามแผนผังที่

เตรียมไว  และจัดประชุมตาม

กำหนดการ  และประเมิน

โครงการใหเรียบรอย 

 

กิจกรรมออกแนะแนวการศึกษา 

ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกปญหา 

1. จัดประชุมกำหนด

ตารางออกแนะแนว

การศกึษา 

 

กระบวนการตามระบบ        

มีความลาชาอาจไมทันในกรณี

เรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลง 

นามในภายหลังไดหากเรงดวน 

หรือในกรณีที่มีความจำเปน 

เรงดวนตองประสานเลขานุการ 

ของผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมา 

ลงนาม ใหทันเวลา 

2. จัดตารางออกแนะแนว 

การศกึษา 

 

ผูจัดทำกำหนดวัน  เวลา ป 

พ.ศ.ในตารางออกแนะแนว 

ไมถูกตอง 

 

ผูจัดทำตองกำหนดวัน  เวลา ป 

พ.ศ. ใหถูกตอง และตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูล 

3. ติดตอประสานงานกับ

อาจารยแนะแนวเพ่ือขอ

เขาจัดกิจกรรมแนะแนว

การศกึษา 

 

ผูประสานงานไมมีขอมูลในการ

ติดตออาจารยแนะแนว จึงทำ

ใหไมสามารถติดตอ

ประสานงานกับอาจารยแนะ

แนวได 

ผูจัดทำตองมีขอมูลกลุมไลน  

เบอรโทรศัพทอาจารยแนะแนว 

เพ่ือติดตอประสานงานกับ

อาจารยแนะแนวเพ่ือขอเขาจัด

กิจกรรมแนะแนวได 
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกปญหา 

4. จัดทำหนังสือสง

โรงเรียนมัธยมศกึษา และ

สำนักงานเขตพ้ืนที่

การศกึษา 

 

กระบวนการตามระบบ        

มีความลาชาอาจไมทันในกรณี

เรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลง 

นามในภายหลังไดหากเรงดวน 

หรือในกรณีที่มีความจำเปน 

เรงดวนตองประสานเลขานุการ 

ของผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมา 

ลงนาม ใหทันเวลา 

5. รับแบบสำรวจความ

ตองการแนะแนว  

ร.ร.มัธยมศึกษา และ

กรอกขอมูลรายชื่อ

โรงเรียนที่เขารวม

กิจกรรมแนะแนว

การศกึษา 

 

ผูจัดทำไมเขาใจขั้นตอนในการ

รับแบบสำรวจความตองการ

แนะแนว ร.ร.มัธยมศึกษา  และ

ไมร ู การกรอกขอมูลรายชื่อ

โรงเรียนที่เขารวมกิจกรรมแนะ

แนวการศึกษา 

ผูจัดทำจะตองศึกษาขั้นตอนใน

การรับแบบสำรวจความ

ตองการแนะแนว ร.ร.

มัธยมศกึษา และตองศึกษา

วิธีการกรอกขอมูลรายชื่อ

โรงเรียนที่เขารวมกิจกรรมแนะ

แนวการศึกษาใหละเอียด 

6. บันทึกขอความเชิญ

ประชุมคณะตาง ๆ เพ่ือ

ขอรายชื่ออาจารย 

เจาหนาที่  นักศึกษาออก

แนะแนว   

กระบวนการตามระบบ        

มีความลาชาอาจไมทันในกรณี

เรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลง 

นามในภายหลังไดหากเรงดวน 

หรือในกรณีที่มีความจำเปน

เรงดวนตองประสานเลขานุการ 

ของผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมา 

ลงนาม ใหทันเวลา 
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกปญหา 

7. รับแบบสำรวจความ

ตองการออกแนะแนว  

คณะตาง ๆ ฝาย

ประชาสัมพันธ  และกรอก

ขอมูลรายชื่ออาจารย  

เจาหนาที่  นักศึกษาที่ออก

แนะแนว 

ผู จัดทำไมเขาใจขั ้นตอนใน

การร ับแบบสำรวจความ

ตองการแนะแนว คณะตาง ๆ  

และไม ร ู  การกรอกข อมูล

รายชื ่ออาจารย  เจาหนาที่  

นักศึกษาที่ออก 

แนะแนว 

ผูจัดทำจะตองศึกษาขั้นตอนใน

การรับแบบสำรวจความตองการ

แนะแนว คณะตาง ๆ และตอง

ศึกษาวิธีการกรอกขอมูลรายชื่อ

อาจารย  เจาหนาที่  นักศึกษา

ออกแนะแนว 

8. บันทึกขอความขออนุมัติ

จัดกิจกรรม  และ 

ยืมเงินทดลองจาย 

 

กระบวนการตามระบบ        

ม ีความลาช าอาจไมท ันใน

กรณีเรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลงนาม 

ในภายหลังไดหากเรงดวน  หรือ 

ในกรณทีี่มีความจำเปนเรงดวน 

ตองประสานเลขานุการของ 

ผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมาลง 

นามใหทันเวลา 

9. จัดทำคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการออกแนะ

แนวการศึกษา 

 

กระบวนการตามระบบ        

ม ีความลาช าอาจไมท ันใน

กรณีเรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลงนาม 

ในภายหลังไดหากเรงดวน  หรือ 

ในกรณทีี่มีความจำเปนเรงดวน 

ตองประสานเลขานุการของ 

ผูบริหาร  ใหแจงผูบริหารมาลง 

นามใหทันเวลา 

10. บันทึกขออนุมัติใชรถ

บัสปรับอากาศ และยกเวน

คาเชารถบัสปรับอากาศ 

 

กระบวนการตามระบบ        

ม ีความลาช าอาจไมท ันใน

กรณีเรงดวน 

หากไมเรงดวน  สามารถรอให 

ผูบริหารของมหาวิทยาลัยลง 

นามในภายหลังไดหากเรงดวน 

หรือในกรณีที่มีความจำเปน 

เรงดวนตองประสานเลขานุการ 

ของผูบริหาร  ใหแจงผูบริหาร 

มาลงนามใหทันเวลา 
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ขั้นตอนดำเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกปญหา 

11. จองรถผานระบบ  

carbooking.snru.ac.th 

 

 

ผูจัดทำไมรู วิธีการจองรถผาน

ระบบcarbooking.snru.ac.th  

จึงทำใหการจองรถไมถูกตอง 

ผูจัดทำตองศึกษาหาความรู

เก่ียวกับวิธีการเขาระบบจองรถ

ผานระบบกอนจองรถผานระบ 

carbooking.snru.ac.th  

12. จัดเตรียมเอกสารออก

แนะแนวการศึกษา 

 

ผูจัดทำจัดเตรียมเอกสารในการ

ออกแนะแนวการศึกษาไมครบ 

และไมถูกตอง 

ผูจัดทำตองจัดทำเอกสารในการ

เดินทางออกแนะแนวการศึกษา

ใหครบ  และตรวจเช็คเอกสาร

ใหครบ  และจัดเตรียมกอน

ออกแนะแนวการศึกษา 

13. ออกแนะแนว

การศกึษา  และประเมิน

โครงการ  

ผูจัดทำไมดูกำหนดการเดินทาง

ในการออกแนะแนว จึงทำให

เส ียเวลาในการเดินทางออก

แนะแนวการศ ึกษา  และไม

ประเมินโครงการ 

ผูจัดทำจะตองเดินทางออกแนะ

แนวตามกำหนดการที่ประชุม  

เพ่ือความรวดเร็วในการออก

เดินทาง และออกแนะแนวเสร็จ

จะตองประเมินโครงการถึงจะ

บรรลุวัตถุประสงคที่วางไว 

 

2.  ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

จากประสบการณของผูเขียนที่ปฏิบัติงานในดานนี้มาเปนเวลานาน  ขอเสนอแนวทางการ

พัฒนางานหรือปรับปรุงงาน  ที่จะทำใหงานที่ทำอยูนีด้ียิ่งข้ึนไป  โดยมีขอเสนอดังนี ้

1. มหาวิทยาลัยควรมีหลักสูตรที่หลากหลาย  เพื่อตอบสนองตอความตองการของผูสมัคร  

และผูสนใจเขาจะศึกษาตอในมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

2. มหาวิทยาลัยควรใหคณะตาง ๆ ไดมีบทบาทในการแนะแนวการรับสมัคร  และ           

การแนะนำหลักสูตรใหมากกวาเดิมเพื ่อเปนแนวทางในการตัดสินใจของผู สนใจศึกษาต อใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร   

3. มหาวิทยาลัยควรสนับสนุน  ใหนักศึกษารุนพี่ไดรวมกิจกรรมการแนะแนวการศึกษาตอใน

มหาวิทยาลัย  เพ่ือสรางกระบวนเรียนรู  แลกเปลี่ยนประสบการณในการเรียนการสอน  และ  แนะนำ

ใหรุนนองไดรับทราบในสาขาวิชาตาง  

4. มหาวิทยาลัยควรสนับสนุน  และใหความสำคัญกับครูแนะแนว  นักเรียน  ที่เขารวมการ

ประชุม  เพ่ือสรางเครือขายความรวมมือในการรับนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
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5. มหาวิทยาลัยควรสนับสนุนอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในการพัฒนาโปรแกรมเกี่ยวการรับสมัคร   

การบริการผานทางเว็บไซน  เพ่ือความสะดวก  และรวดเร็วตอการใชบริการ 

6. ควรใหการสนับสนุนผูปฏิบัติงานและผูที่เกี่ยวของไดมีโอกาสศึกษาดูงาน  หรือเขารวมเวที

การแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวปฏิบัติที่ดี  กับตางสถาบันการศึกษาที่มีลักษณะสภาพ  หรือบริบทใกลเคียง

กับมหาวิทยาลัย  เพื่อนำแนวคิดพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพตอไป 

7. ควรจัดใหมีการประชุมจัดการความรู  และประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดขั้นตอน     

การปฏิบัติงานโดยอาศัยเครื ่องมือในการจัดการคุณภาพ  PDCA (Plan, Do, Check and Act)  

ระหวางผูปฏิบัติงานฝายตาง ๆ ที่เก่ียวของ  เพ่ือนำขอมูลที่ไดไปใชพัฒนาปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมี

ประสิทธิภาพ 
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บรรณานุกรม 

เรืองชัย จรุงศริวัฒน. 2554.  เทคนิคการเขียนคูมือการปฏิบัติงาน.  ขอนแกน : สำนักงานอธิการบดี 

       มหาวิทยาลัยขอนแกน. 

คูมือนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษา  2565. ขอบังคบัมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครวาดวย การศกึษา 

       ระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565 หมวด 2  การรับเขานักศึกษา  และสภาพนักศึกษา  หนา  24   

       มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร.  

คูมือนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษา  2565.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครวาดวย การเก็บ 

       เงินคาบำรุงการศึกษาและการจายเงินเพ่ือการศึกษาภาคปกติระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565   

       ขอ 5 ใหมหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินคาบำรุงการศึกษาจากนักศึกษาเปนรายบุคคลแบบเหมาจาย 

       หนา 51 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร.  

คูมือนักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษา  2565.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครวาดวย  การรับ 

       และการจายเงินเพ่ือการจัดการศึกษาเพ่ือปวงชน(กศ.ป.) ระดับปริญญาตรี พ.ศ.2565  

       มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร.   
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ภาคผนวก ก 

ระเบียบ ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ 
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ภาคผนวก ข 

ประกาศท่ีเกี่ยวของ 
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ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
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ประวัติผูเขียน 
 

1. ชื่อภาษาไทย  นางมยุรา  รัตนบุญศิริ 

ชื่อภาษาอังกฤษ  Mrs.Mayura  Rattanabunsiri 

2. ตำแหนงปจจุบัน  นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ 

3. หนวยงาน  สถานท่ีทำงาน  และที่อยูติดตอไดสะดวก 

อาคาร  10  มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  680  ถนนนิตโย  ตำบลธาตุเชิงชุม  อำเภอเมือง 

จังหวัดสกลนคร  47000  โทรศพัท/โทรสาร  0 4297 0025  หรือ  099-9243857 

E-mail : noymayura2527@gmail.com 

4. ประวัติการศึกษา 

คุณวุฒิ   สาขาวิชา  สถาบันการศึกษา 

ปริญญาตรี  คอมพิวเตอรธุรกิจ มหาวิทยาลัยนครพนม 

5. ความเชี่ยวชาญ/ตำแหนงงานที่ปฏิบัต ิ

- 

6. ผลงานทางวิชาการ(ไมเกิน 5 ป ยอนหลัง) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


