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 คูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบรกิารการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
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ชินวตัร มีแนวปฏิบัตทิี่ชัดเจน ถูกตอง มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และสามารถประเมินผลการ
ปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษาไดในทุกกิจกรรม ทั้งน้ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
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การศึกษา ครอบคลุมการปฏิบัติงานทั้ง 6 ดานของฝายทะเบียนและบริการการศึกษาคือ 1) ดานรับ
สมัครนักศึกษา 2)  ดานบรกิารการศึกษา 3)  ดานทะเบียนนักศึกษา  4) ดานตารางสอนและตาราง
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  The purposes of a Registration and Education Services Manual for Administrative 
Officers, Shinawatra University were to be guidelines and instructions for administrative 
officers to perform in the registration and education services work with the same standard 
and to be able to evaluate in each work.   Moreover, it also assists administrative officers to 
work systematically and effectively. 
  This registration and education services manual for administrative officers, 
Shinawatra University was covered the contents of 6 aspects as follows, 1) admissions  
2) education services 3) registration 4) classroom and exam schedules 5) testing and 
assessment, and 6) graduates information. 
  In each part of this registration and education services manual explained in details 
about all tasks which shown in the work flow, descriptions, example of forms or related 
documents as well as simulated how to record and retrieved information from computer.  
  The assessment of the useable of a registration and education services manual for 
administrative officers, Shinawatra University indicated that opinion’s level of this manual is 
practically in high level. 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 

ความเปนมาและภูมิหลัง 
 มหาวิทยาลยัเปนสถาบันอุดมศึกษาที่มีความสําคัญตอการพฒันาคุณภาพของประชาชน 
มหาวิทยาลยัเปนศูนยรวมของบุคลากรทีมี่ความรู ประสบการณ และความเชี่ยวชาญเฉพาะทาง  
อีกทั้งยังเปนศูนยของปจจยัการศึกษาทีส่มบูรณ (สํารวย ประโพศร.ี 2544 : 1) มีจุดมุงหมายสําคัญใน
การจัดการศึกษาคอื กระบวนการพฒันาทรัพยากรมนษุย เพือ่ท่ีจะใหไดกําลังคนทีมี่คุณภาพมากเพียง
พอทีจ่ะชวยพฒันาประเทศใหสําเร็จตามเปาหมายที่ไดวางไว ทั้งนีข้ึน้อยูกับคุณภาพของคนในประเทศ
วาถึงระดบัทีจ่ะพฒันาในดานตางๆ เพียงใด เครื่องมือที่ใชในการพฒันาทรพัยากรมนุษยใหมีคณุภาพก็
คือ การศึกษา เปนเคร่ืองเสริมความรู ความคิด และเจตคติใหรูจักตนเอง รูจักชวีติ เขาใจสังคมและ
สิ่งแวดลอม และสามารถนําความรู ความเขาใจมาใชในการแกปญหาและเสริมสรางสังคมใหดีขึ้น 
นอกจากนี้ยังมีภารกิจทางดานการคนควาวจิัยเพื่อบุกเบิก แสวงหาความรูใหมเพือ่ตอบสนองตอสังคม 
และการบริการชุมชน เชน การฝกอบรมระยะสั้น ระยะยาว การเผยแพรความรูโดยการพฒันาชมุชนใน
ดานตางๆ ที่อยูในขอบขายของงานบริการชุมชน รวมท้ังการทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ซึ่งเปน
ภารกิจท่ีสังคมมอบหมายใหเปนหนาที่ของสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมีบทบาทและเปนปจจัยท่ีสําคัญในการ
พฒันามนุษยและกําหนดทศิทางในการประเทศในระยะยาว (อภิชัย  พันธเสน.  2545 : 1 – 3)   

สายงานหลักของการบริหารงานของสถาบันโดยทั่วไป แบงออกเปน งานวิชาการ งานบริการ 
และงานกจิการนิสิตนักศึกษา สายงานหลกัทั้งสามเปนงานที่สงเสริมสนับสนุนใหการจัดการศึกษาบรรลุ
จุดมุงหมาย คอื การพฒันาคนใหมีคุณภาพเปนที่ยอมรบัและเปนทีต่องการของประเทศ (กานดา  
กรีหิรัญ.  2541 : 1)  

การจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา มุงเนนการขยายโอกาสทางการศึกษาขั้นพื้นฐานภาค
บังคับเปน 12 ป และมุงเนนความเปนเลศิทางวชิาการใหแกผูเรียน สงเสริมการวจิัย และทะนบุาํรุง
ศิลปวฒันธรรมในระดับทองถิ่นและระดับชาต ิเพือ่ตอบสนองนโยบายรัฐบาลในการผลิตกําลังคนที่มี
คุณภาพเพือ่ชวยพฒันาเศรษฐกจิและสังคมของชาติใหดียิ่งขึ้น อยางไรก็ตาม การท่ีสถาบันอุดม ศึกษา
เพิ่มขึ้นเปนจํานวนมาก ไมไดเปนหลักประกันวาการจัดการศึกษาของไทยมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
แตการจัดการศึกษาที่ดีและมีคุณภาพนั้นจะตองมีความพรอมท่ีจะรองรับตอกระแสการเปลี่ยนแปลงและ
ภัยคุกคามตางๆ ที่เขามามีผลกระทบตอการศึกษาของประเทศ ไมวาจะเปน การเปดการคาเสรี และ
ผลกระทบจากปจจัยภายในและภายนอก รูปแบบการจัดการศึกษาตองปรับเปลีย่นและมีการพฒันา 
อยางตอเนือ่งเพือ่รักษาไวซึง่คุณภาพโดยมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเขามาชวย 
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เปนกลไกขับเคลื่อนในการพฒันาการศึกษาไดตรงตามความตองการของตลาดแรงงาน และเกิดความ 
คลองตัวในการทํางานมากยิ่งขึ้น ดังนั้น งานดานทะเบยีนและบริการการศึกษาจึงเปนสวนสําคัญ 
สวนหน่ึงในการสนับสนุนดานวิชาการของมหาวิทยาลยัใหเปนไปตามนโยบาย และบรรลตุามเปาหมาย
การจัดการศึกษาของสถาบนั การพัฒนางานดานทะเบยีนและการบรกิารการศึกษา จึงมีความจําเปน 
อยางยิ่งในสภาพสังคมปจจบัุนเพื่อใหมหาวิทยาลัย อยูรอดจากกระแสการเปลี่ยนแปลงตามความ 
ผันแปรของโลก การบริการการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ จะเอือ้ อํานวยและตอบสนองในการจัด
การศึกษาดานวิชาการและที่เกี่ยวของอืน่ๆ ใหมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลตดิตามมา (สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา. 2546 : 28) 
 สําหรับการบรหิารการศึกษาที่มีประสิทธภิาพตองอาศยัขอมูลท่ีมีคณุภาพ ประกอบกบั
ความกาวหนาอยางรวดเรว็ของเทคโนโลยี ดังนั้นสถานศึกษา จึงไดมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเพือ่
การศึกษา ซึ่งประกอบดวยเทคโนโลยทีางคอมพิวเตอร และเครือขายโทรคมนาคมที่เชือ่มตอกัน ซึ่งมี
ความสําคัญยิง่ตอการพฒันาในดานตางๆ (กองบรรณาธิการ.  2544 : 84-85) โดยเฉพาะในเรื่องของ
ขอมูลท่ีมีความสําคัญตอการบริหารและจดัการทุกดานและทุกระดับ ไมวาจะระดับหนวยงานหรือ
ระดับชาติ ในอดีตคนๆ หนึง่อาจมีความรู ความเขาใจทกุสิ่งทุกอยางที่ตนบริหารจดัการไดหมด เพราะ
งานท่ีบริหารเปนงานขนาดเล็ก แตเม่ือสังคมมีความซับซอนขึ้นมีองคประกอบมากขึ้น และเกิด
เหตุการณตางๆ มากมาย จึงเปนเรื่องยากที่จะมีผูรูรายละเอียดงานของตนครบถวนวาจะเกิดอะไรขึ้น
บาง การทราบวาจะเกิดอะไรขึ้นบาง จําเปนจะตองอาศัยการจัดการขอมูลท่ีดี โดยจะตองเริ่มตนดวยการ
เก็บขอมูลท่ีเกดิขึ้นเกี่ยวกบัเหตุการณ ผูคนที่เกี่ยวของ การกระทํา สิง่แวดลอม ฯลฯ แลวบันทึกไวใน
เครื่องคอมพวิเตอรและสามารถสืบคนขอมูลออกมาใชงานไดทันทวงที จากน้ันจึงมีสวนสําหรับการจัดทํา
รายงาน เพือ่ดําเนินการสิ่งใดใหเกิดประโยชนมากที่สดุ รวดเรว็ ถูกตอง แมนยํา และมีการสูญเสียนอย
ท่ีสุดจําเปนตองอาศัยขอมูลที่ถูกตองและทันเหตุการณ (ครรชิต มาลัยวงศ. 2538 : 13)  

ในการจัดการศึกษาก็เชนเดยีวกันทีจ่ําเปนจะตองมีหนวยสนบัสนุนการเรียนการสอนที่มี
ประสิทธิภาพเพือ่ใหการบรหิารงานและจดัการภายในสถาบันมีการพฒันาไดอยางรวดเรว็และเตม็ตาม
ศักยภาพมากที่สุด งานทะเบียนและบริการการศึกษาในสถาบันการศึกษาเปนหนวยงานที่มีหนาที่ท่ี
สําคัญในการเปนหนวยงานสนับสนุนการเรียนการสอน ทําหนาทีเ่ร่ิมตั้งแตนักศึกษาสมัครสอบคดัเลือก 
การเขาเปนนักศึกษา การลงทะเบียนเรียน ตลอดจนนกัศึกษาสําเร็จการศึกษา ซึ่งมีภารกิจหลักที่
สําคัญๆ ไดแก การรับสมัคร การสอบคัดเลือก การทําประวตัินักศึกษา การลงทะเบียนเรียน การวัดและ
ประเมินผล การออกใบรบัรองการศึกษาและประกาศนียบัตรแกนักศกึษา และการตรวจสอบการสําเร็จ
การศึกษา ดังน้ัน จึงมีความจําเปนอยางยิง่ที่จะตองเก็บบันทึกขอมูลของนักศึกษาและเรียกคนคืนมา
ใชไดอยางถูกตอง แมนยํา และรวดเร็วมากที่สุด (นานา ศรีธรรมศักดิ์. 2542 : 1)  
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 มหาวิทยาลยัชินวตัร เปนมหาวิทยาลัยเอกชนแหงใหมของประเทศซ่ึงเริ่มกอตั้งมาตั้งแตป 
พ.ศ. 2542 และเปดดําเนินการเรียนการสอนในหลักสตูรนานาชาตท้ัิงในระดับปรญิญาตร ีหลักสูตร
ปริญญาโท และหลักสตูรพเิศษตางๆ ตั้งแตปการศึกษา 2545 โดยใชภาษาอังกฤษเปนภาษาหลักในการ
จัดการเรียนการสอนและการบริหารงานทัว่ไป มหาวิทยาลัยมีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อ
การศึกษาเขามาใชในการบริหารงาน เพือ่เปนเครือ่งมือชวยใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความถูกตอง 
รวดเรว็ และมปีระสิทธิภาพมากที่สุด การบริหารงานในสวนของระบบงานทะเบียนและบริการการศึกษา
ก็เชนเดียวกันที่มีการนําเทคโนโลยีทางคอมพวิเตอรเขามาเปนเครือ่งมือชวยในการดําเนินการตัง้แตใน
ระยะเริ่มตนของปการศึกษาโดยจัดซื้อซอฟทแวรของงานทะเบยีนและบริการการศึกษามาใชเปน
เครื่องมือชวยในการปฏิบติังาน  

อยางไรกต็าม ปญหาทีเ่กิดขึ้นในการปฏบิัติงานคอื มหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลงโครงสราง
การบริหารบอยคร้ัง และนโยบายในการบริหารงานของผูบริหารระดับสูงก็เปลี่ยนแปลงไปตามโครงสราง
นั้นๆ ดวย ทําใหไมสามารถกําหนดแนวปฏิบัติงานที่ชัดเจนได มีความสับสนในขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
เกิดขึ้นบอยครั้ง สงผลถึงความมีมาตรฐานในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ รวมท้ังไมสามารถที่จะ
ประเมินผลการปฏิบตัิงานในแตละขั้นตอนอยางชัดเจนเพ่ือนําไปสูการพฒันาระบบงานตอไปได  

ในฐานะที่ผูศกึษามีหนาที่รบัผิดชอบงานทะเบยีนและบริการการศึกษาของมหาวทิยาลัย 
ชินวตัร ซ่ึงนบัเปนผูบริหารการศึกษาของหนวยงานที่จะตองมีบทบาทในเรื่องของการเปนผูกาํหนด
ทิศทาง ไดแก นโยบาย แนวทางการดําเนินงานใหเปนไปตามจุดมุงหมายของสถานศึกษา (สุดา  
ทัพสวุรรณ.  2544 : 74)  และควรจัดหาขอมูลและแนวปฏบัิตติางๆ เพือ่ใหผูรวมปฏิบติังานเกดิความ
เขาใจในขั้นตอนการปฏบัิตงิานขององคกรรวมกัน (Covey.  1990 : 111 – 113)  ผูศึกษาจึงมีความ
สนใจในการจดัทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร เพือ่ใหเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร  มีแนวปฏบัิตเิกีย่วกับ
ขั้นตอนการดาํเนินงานทะเบียนและบริการการศึกษาจากคูมืออยางชัดเจน ถูกตอง เปนมาตรฐาน
เดียวกันและสามารถที่จะประเมินผลการปฏิบัติงานไดทกุขั้นตอน ท้ังนี้เพือ่เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ทํางานใหเกิดขึ้นมากที่สุด  

 
วัตถุประสงค 

เพือ่จัดทําคูมือการปฏบัิติงานทะเบยีนและบริการการศึกษา สําหรบัเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร  
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ขอบเขตในการจัดทําคูมือ 
 การจัดทําคูมือการปฏบัิติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรบัเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ผูศึกษาไดกําหนดขอบเขตเนือ้หาของคูมือ โดยใหครอบคลมุการปฏิบัติงาน 6 ดาน 
ดังนี้ 

1. ดานรับสมัครนักศึกษา 
2. ดานบริการการศึกษา 
3. ดานทะเบียนนักศึกษา 
4. ดานตารางสอนและตารางสอบ 
5. ดานวัดผลและประเมินผล 
6. ดานขอมูลบัณฑิต 

 

ประโยชนของการจัดทําคูมือ 
 การจัดทําคูมือการปฏบัิติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรบัเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ผูศึกษาเห็นวามีประโยชนดังตอไปน้ี 

1. เพื่อใหการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษาของเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลัยชินวัตร มีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน ถูกตอง  

2. เพื่อใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
ชินวัตร 

3. เพื่อใหสามารถประเมินผลการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษาไดในทุกกิจกรรม 
 

นิยามศัพทเฉพาะ 
 ผูศึกษาขอใหนิยามศพัทเฉพาะในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา 
สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ดังนี ้

1. คูมือ หมายถงึ เอกสารทีใ่หความรูเกี่ยวกบัการทําสิ่งใดสิ่งหนึ่งแกผูใชโดยมุงหวังให 
ผูอานหรือผูใชเขาใจและสามารถดําเนินการในเรือ่งนั้นๆ ดวยตนเองไดอยางถูกตองเหมาะสม 

2. งานทะเบยีนและบริการการศึกษา หมายถึง งานทีเ่กี่ยวของกับขอมูลนักศึกษาเริม่ตั้งแตรับ
สมัครจนกระทั่งถึงจบการศึกษา แบงการปฏิบตัิงานออกเปน 6 ดานคือ  

2.1 ดานรับสมัครนักศึกษา ไดแก การรับสมัครนักศึกษา การออกจดหมายรับเขา
ศึกษา  
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2.2 ดานบริการการศึกษา ไดแก การออกบัตรประจําตวันักศึกษา การตรวจสอบวฒุิ
การศึกษา การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัตนิักศึกษา การออกใบรับรองทางการศึกษา 

2.3 ดานทะเบียนนักศึกษา ไดแก การจัดแฟมประวตัินักศกึษา การลงทะเบียน การ
ลงทะเบียนเพิม่รายวิชา การถอนรายวิชาโดยไดรับเงินคืน การถอนรายวิชาโดยไดรับสัญลักษณ W การ
ยายสาขาวิชา การติดตามหน้ีสินคางชําระ การลาพักการศึกษา การพนสภาพนักศกึษา 

2.4 ดานตารางสอนและตารางสอบ ไดแก การจัดทําตารางสอน การจัดทําตารางสอบ 
การจัดกรรมการคุมสอบ การผลิตขอสอบ 

2.5 ดานวัดผลและประมวลผล ไดแก การประมวลผลการเรียน การแจงผลการเรียนแก
ผูปกครอง การเทียบโอนหนวยกติ 

2.6 ดานขอมูลบัณฑิต ไดแก การขึ้นทะเบียนบัณฑิต การอนุมัติการสําเร็จการศึกษา
และปริญญาบตัร การออกใบปริญญาบตัร  

3. เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป หมายถึง บุคลากรผูปฏิบัตงิานในระดับปฏิบัติการวิชาชีพ ของ
มหาวิทยาลยัชินวตัร ไดแก ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา ฝายรบัสมัครนักศึกษา และคณะวิชา 

4. มหาวิทยาลยัชินวตัร หมายถึง มหาวทิยาลัยชินวตัร ตําบลบางเตย อาํเภอสามโคก จังหวัด
ปทุมธานี มีฐานะเปนสถาบนัอุดมศึกษาเอกชน นติิบุคคล ภายใตการกํากับดูแลของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 



บทที่ 2 
เอกสารและงานวิจัยที่เก่ียวของ 

  

 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยชินวตัร จังหวัด
ปทุมธานีในครั้งน้ี ผูศึกษาไดศึกษาคนควาหัวขอเรื่องตางๆ จากตํารา เอกสาร และสิ่งพิมพตางๆ ดัง
รายละเอียดดงัน้ี 

1.  การอุดมศึกษาและมหาวทิยาลัยชินวตัร 
2.  การปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศกึษาของสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ 
3.  สภาพปญหาการบริหารงานทะเบยีนและบริการการศกึษาของสถาบันอุดมศึกษา 
4.  คูมือ 
5.  เอกสารที่เกี่ยวของกับการทําคูมือ 

 

 1. การอุดมศึกษาและมหาวิทยาลัยชินวัตร 
 สถาบันอุดมศกึษาไทย ในปจจุบันมีรวมถงึ 634 แหง กระจายอยูทั่วทุกภูมิภาคของ
ประเทศ เปนสถาบันทีเ่กิดขึ้นเพ่ือสนองความเติบโตของประชากรของชาติทีต่องการจะศึกษาตอใน
ระดับอุดมศึกษา (กิติมา ปรีดีดิลก.  2546 : 2) และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2545 ยังไดไดรวมเอาสถาบันอุดมศึกษาที่สังกัด
ทบวงมหาวิทยาลัยและกระทรวงศึกษาธกิารมาไวใตกระทรวงเดียวกันเรียกวา กระทรวงศึกษาธิการ 
โดยใหสถาบนัอุดมศึกษาของรัฐเปนนติบิุคคล ดําเนินกิจการไดโดยอิสระ สามารถพัฒนาระบบ
บริหารและการจัดการเปนของตนเอง มีความคลองตวั มีเสรีภาพทางวิชาการและอยูภายใตการ
กํากับดูแลของสภาของสถาบันการศึกษา ตามกฎหมายวาดวยการจดัตั้งสถานศึกษานั้นๆ และมี
มาตราที่กําหนดการบริหารและการจัดการศึกษาของสถาบันอุดมศกึษาเอกชนไวดวย โดยรัฐตอง
กําหนดนโยบายและมาตรการที่ชัดเจนเกีย่วกับการมีสวนรวมของเอกชนและรฐัตองสนับสนุนดาน
เงินอุดหนุนและสิทธิประโยชนอ่ืนๆ แกสถาบันเหลานัน้ดวย (อดุลย วิริยะเวชกลุ. 2546 : 89) 
 การศึกษาเกี่ยวกับการอุดมศึกษาในที่น่ี จะขอกลาวถึง 3 ประเด็นที่สําคัญดังน้ีคือ 
  1. จุดมุงหมายของการอุดมศึกษา 
  2. ภารกิจของสถาบันอุดมศึกษา 
  3. รูปแบบการบริหารสถาบันอุดมศึกษา 
  4. มหาวิทยาลัยชินวัตร 
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 1.1 จุดมุงหมายของการอุดมศึกษา 
 การจัดแบงระดับการศึกษาโดยทั่วไปจะแบงตามอายุของผูเรียนเปนหลัก แตตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ได
จัดแบงการศึกษาออกเปน 2 ระดับ คือ ระดับพ้ืนฐานการศึกษา เรยีกวา การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เปน
การศึกษาซึ่งจัดไมนอยกวา 12 ปกอนระดับอุดมศึกษาจึงจะครอบคลุมประถมและมัธยมศึกษาไปใน
ตวักบัการศึกษาระดับอุดมศึกษา ซ่ึงแบงเปน 2 ระดับคือ ระดับต่ํากวาปริญญาตรีและประดับ
ปริญญา จึงอาจกลาวไดวาการศึกษาระดับอุดมศึกษาเปนการศึกษาสําหรับคนที่กาํลังจะเปนผูใหญ
หรือเปนผูใหญแลว นอกจากนี้พระราชบัญญัติการศกึษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และที่แกไขปรับปรุง
เพ่ิมเติม (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2545 ยังไดบงไวอีกวา การจัดการศึกษาในระดับอุดมศกึษาใหจัดใน
มหาวิทยาลยั สถาบันหรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืน ทั้งน้ีใหเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวกบั
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษาและกฎหมายวาดวยการจดัตั้งสถานศึกษานั้นๆ (สํานกังาน
คณะกรรมการการศึกษาแหงชาติ.  2545 : 12)  อุดมศึกษามีความสําคัญเพราะเปนแหลงสราง
ทรัพยากรมนษุยอันเปนพลงัมันสมองของชาติที่จะชวยกันคิดอานแกไขปญหาวิกฤตติางๆ ทีเ่กดิขึ้น
แกชาติบานเมืองใหอยูรอดไดหากเปนพลังมันสมองที่มีคณุภาพปญหาวิกฤติของชาติที่กําลังเผชิญ
ในการแขงขันในเวทีเศรษฐกิจโลก ทั้งในปจจุบันและอนาคต ซ่ึงปจจัยหลักๆ น้ันมีอยู 6 ประการคือ  
การขยายตัวดานปริมาณของนักศึกษา ความเติบโตทางเศรษฐกิจและความตองการบริโภคที่มากขึ้น 
กระแสโลกาภวิัฒน เทคโนโลยีสารสนเทศ ขอจํากัดดานงบประมาณ และการปรบัเปลี่ยนระบบ
เศรษฐกิจ ซ่ึงจะเปนทศิทางการปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการระบบอดุมศึกษาใหมีความสามารถ
ทัดเทียมกับสากลได (ชูเวช ชาญสงาเวช.  2543 : 43 – 46) 
 นอกจากนี้แนวทางการพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบบัที่ 
9 (พ.ศ. 2545 – 2549)  ซ่ึงเปนฉบบัปจจุบันยังไดเนนความสําคัญทีต่ัวมนษุย และทําใหประเด็นการ
พัฒนามนุษย (Human Development)  มีความสัมพันธอยางใกลชิดกบัการศึกษา เน่ืองจากระบบ
การศึกษาจะตองมีศักยภาพเพียงพอที่จะพัฒนาความเปนมนุษยที่สมบูรณ และยงัตองมุงเนนไปสู
การพัฒนาระดับจิตใจจนกระทั่งถึงจิตวญิญาณแหงความเปนมนษุย เพ่ือใหตระหนักรูถึงความสําคัญ
ของประชาคมและสิ่งแวดลอมและบูรณาการความรูใหเขากับชวีติเพ่ือความเปนมนุษยที่สมบูรณ 
และสัมฤทธิผ์ลตามเปาหมายที่กําหนดไวในการเปนสังคมไทยที่พึงประสงคโดยมีความเขมแข็งและ
ดุลยภาพใน 3 ดานคือ สังคมคุณภาพ สังคมแหงภูมิปญหาและการเรียนรู และสังคมสมานฉันทและ
เอ้ืออาทรตอกัน น่ันเอง (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกจิและสังคมแหงชาติ.  2543 : 
29 – 41) 
 ดังน้ัน สถาบนัอุดมศึกษาจึงมีความจําเปนที่จะตองตองสรางคนใหมีสติปญญามีความคิด มี
ความรูและทกัษะสามารถประกอบสัมมาชีพได เปนบคุคลเรยีนรูตลอดเวลา สามารถปรับเปลี่ยนไป
ตามสังคมการเรียนรูหรือสงัคมวิชาการ มีความรูทางวทิยาศาสตรและเทคโนโลยคีูกับศลิปะ ความ
เขาใจในธรรมชาติ สิ่งแวดลอม สังคม วัฒนธรรมไทย และความสัมพันธซ่ึงกันและกันทั้งในระดบั
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ชุมชน ประเทศชาติ และระดับนานาชาติ สรางคนใหมีหลักศาสนธรรมประจําใจ มีระเบียบวินัย  มี
ความเปนประชาธิปไตยเคารพอาวุโสและความภูมิใจในชาติ และถือประโยชนสวนรวมมากกวาสวน
ตน (สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาอดุมศึกษา. 2545 : 2-3 – 2-4) และอาจกลาวไดวา
สถาบันอุดมศกึษามีจุดมุงหมายหลักอยู 3 ประการ ดังน้ี (ไพฑูรย สินลารัตน. 2543 : 1-4) 
 1. การสรางความรู ถือไดวาเปนจุดมุงหมายที่สําคัญของการอุดมศึกษา เพราะการให
การศึกษาในระดับน้ีจําเปนตองมีความรูเปนพ้ืนฐานที่สาํคัญ เพราะผูที่จบการศึกษาไปแลวจะตองมี
ความรูทีล่ึกซึง้ เขมขน และจริงจังพอเพื่อจะไดนํามาประกอบอาชีพในชีวติประจําวนั หาก
สถาบันอุดมศกึษาไมพัฒนาความรูขึ้นมาแลวผูเรียนก็จะไมมีสาระพอที่จะนําไปใชในอาชีพได ที่
จําเปนอยางยิ่งคือ ในสังคมสมัยใหมเปนสังคมที่อาศัยความรูเปนหลักในการดําเนินกิจกรรมของ
สังคม จนอาจกลาวไดวาเปนสังคมฐานความรู (Knowledge Based Society) อีกทั้งความรูตางๆ ก็
พัฒนาอยูตลอดเวลา จําเปนที่แตละสังคมจะตองมีแหลงความรูเปนหลักเพื่อจะไดพัฒนา สราง 
ติดตามและทบทวนความรูใหกับสังคมตลอดเวลา สถาบันอุดมศึกษาจึงหลีกเลี่ยงไมไดที่จะตองสราง
และพัฒนาความรู วิชาการตางๆ ขึ้นอยูตลอดเวลา 
 2. การสรางคน ในฐานะที่เปนสถาบันการศึกษาจึงมีหนาที่ในการใหการศึกษาแกประชากร
ในสังคมนั้นๆ เชนเดียวกบัการศึกษาในระดับอ่ืนๆ การสรางคนในระดับอุดมศึกษามีลักษณะคือ เปน
การสรางคนทีจ่บการศึกษาแลวใหสามารถไปทํางานไดทันทีหรือไมเชนนั้นก็ไปรับการฝกอบรมอีก
เล็กนอยแลวจึงปฏิบัติงานได นอกจากนั้นแลวยังจะตองใหการศึกษาใหเขาจบไปเปนพลเมืองทีดี่ มี
ความรับผิดชอบตอสังคม มีความรูความเขาใจในเรื่องตางๆ ในสังคมอยางลึกซึ้งรอบดานเพียงพอ 
ดังน้ัน การเรียนรูในระดับอุดมศึกษาจึงตองใหผูเรียนเรียนวิชาตางๆ อยางกวางขวางหลากหลาย 
ครอบคลุมวิชาการดานมนุษยศาสตร สังคมศาสตร รวมถึงวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีดวยพรอมกัน
ไป จะเห็นไดวา การสรางคนในระดับอุดมศึกษาเปนภาระที่สําคัญของการอุดมศึกษาที่จะพัฒนาใหผู
จบอุดมศึกษาไดเติบโตอยางมีคุณคา มีความหมายและประโยชนตอสังคม 
 3. การสรางสังคม เน่ืองจากสถาบันอุดมศึกษาเปนสถาบันที่มีทั้งความรูและบุคลากรที่มี
ความรู ดังน้ันจึงเปนภาระความรับผิดชอบของสถาบนัที่จะตองมีบทบาทในการพฒันาสังคมควบคู
ไปกับการพัฒนาความรู และการสรางคนใหกับสังคม โดยการประยกุตใชใหเปนประโยชนกับสังคม
ทั้งโดยตรงและโดยออมในรูปแบบตางๆ เชน การฝกอบรม การประชุม สัมมนา การบริการวชิาการ 
และการชี้นําสงัคม เปนตน  
 กลาวโดยสรุปไดวา จุดมุงหมายของการอุดมศึกษาในปจจุบันนี้ มีจุดมุงหมายหลักอยู 3 
ประการคือ การสรางความรู การสรางคน และการสรางสังคม เพ่ือใหมีการพัฒนาทุกๆ ดาน เพ่ือ
ประโยชนของประเทศชาติในการที่จะรวมสรางสังคมที่เขมแข็งและมีดุลยภาพ และมีความตระหนัก
ในการเปนคณุคาและประโยชนของการเปนสวนหนึ่งของสังคมโลกดวย 
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  1.2 ภารกิจของสถาบันอุดมศึกษา 
 กระแสผลักดนัใหสถาบันอุดมศึกษาของรัฐปฏิรูปโดยออกนอกระบบราชการ มีอิสระในการ
บริหารจัดการ มีมานานหลายทศวรรษจนกระทั่งมาถึงการออกพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ. 2542 น้ี สถาบันอุดมศึกษาไทยอยูในสภาพที่ลาหลังจนถึงขั้นวิกฤติน้ัน เกิดจากปญหาทั้ง
ภายนอกสถาบัน และปญหาภายในสถาบัน ไดแสดงออกถึงความไรสมรรถภาพในการผลิตบุคลากร
ที่มีคุณภาพหรือชวยแกปญหาตางๆ ของชาติและอยูในอันดับลาหลังเม่ือเปรียบกับอุดมศึกษาของ
ประเทศตางๆ ในเวทีโลกวกิฤตอุิดมศึกษาสรางความสูญเสียตอบุคคล ความสูญเสียของชุมชนและ
สังคมตอชาตบิานเมืองอยางมากมาย (อดุลย วิริยะเวชกุล. 2546 : 89) สถาบันอุดมศึกษาจึงจําเปน
จะตองมีการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพมากขึ้นจากแนวโนมของการสนับสนุนงบประมาณที่
ลดลง ในขณะที่การแขงขันมีมากขึ้น และในสวนของระบบผลิตนอกจากเรื่องคุณภาพแลวจะตอง
สามารถสรางความหลากหลายและความสมดุลระหวางการวิจัยและการสอนดวย โดยผลผลติของ
ระบบอุดมศึกษาในสวนของงานวิจัยควรจะสามารถอํานวยประโยชนใหกับสังคม โดยเฉพาะในดาน
เศรษฐกิจ สวนในดานบัณฑิตน้ันควรจะสรางบัณฑิตที่มีความคิดสรางสรรคและความสามารถที่จะ
พัฒนาตนเองอยางตอเน่ือง พรอมกับมีทักษะสูงและความคิดที่เปนนานาชาติ (มูลนิธิสงเสริม
นโยบายศึกษา.  2546.  ออนไลน) 
 จะเห็นไดวาสถาบันอุดมศึกษาจึงจําเปนทีจ่ะตองปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไปตามความจําเปน
ตอการเปลีย่นแปลงที่เกิดขึน้ในดานตางๆ ตั้งแตความจําเปนที่จะตองปรับปรุงเปลีย่นแปลงรูปแบบ
โครงสรางการบริหารและการจัดการ การขยายการศึกษาภายใตงบประมาณที่จํากัด การสรางความ
เปนเลศิทางวชิาการ การขยายวิชาการใหมใหทันโลก เขาสูระดับสากล การขยายการศึกษาสูปวงชน 
การแขงขันกนัโดยเสรีในดานคุณภาพและมาตรฐานทัง้ทางดานการบริหาร การจัดการ การให
การศึกษา การวิจัย การบรกิารทางวิชาการ เสรีภาพการดําเนินงาน ใหเกิดความคลองตวั 
ปรับเปลี่ยนใหทันตอการเปลี่ยนแปลงของโลก และความจําเปนที่จะตองพัฒนาประชาธิปไตย (จรัส 
สุวรรณเวลา; และคณะ. 2540 : 27 – 34) นอกจากนี้ สถาบันอุดมศึกษาหลายแหงโดยเฉพาะอยาง
ยิ่งสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ไดนําเอาหลักการบริหารคุณภาพแบบองครวม ภายใตหลกัการ 3 C 
คือ 1) Customer focus เปนการบริหารที่เนนความพึงพอใจของลูกคาเปนสําคัญ  2) Continuous 
improvement เปนการปรับปรุงการทํางานอยางตอเน่ือง และ 3)  Company-wide involvement 
เปนการบริหารที่ตองทําใหคนทั้งองคกรเขามามีสวนรวมปรับปรุงคุณภาพดวยความมุงม่ัน เต็มใจ 
และมีความสขุในการทํางาน ทั้งน้ี เพ่ือมุงหวังใหสามารถแขงขันไดในยุคปจจุบัน (Lawler.  2001 : 
57 – 64) 

 ดังน้ัน สถาบนัอุดมศกึษามีภารกิจที่จะชวยแกปญหาวกิฤตขิองประเทศโดยอาศัย
สังคมไทยที่พึงปรารถนาเปนพ้ืนฐานและเปาหมาย สังคมไทยที่พึงปรารถนาในอนาคตนั้นเปนสงัคม
ที่มีความเปนปกแผน มีความภูมิใจในความเปนไทย และดํารงไวซ่ึงเอกลักษณทางศิลปวัฒนธรรม
ของชาติ มีความมั่นคง สงบสุขสันตกิับนานาชาติ คนไทยทุกคนมีโอกาสศึกษาพัฒนาศักยภาพของ
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ตนเองอยางเต็มที่มากขึ้น ทั้งรางกาย จิตใจ สติปญญา รูจักตนเองและรูเทาทันโลก มีสวนรวมอยาง
เต็มภาคภูมิในกระบวนการพัฒนาประเทศ มีขีดความสามรถพรอมที่จะรับตัวเพ่ือรับกับกระแสการ
เปลี่ยนแปลงซึ่งเกิดจากความกาวหนาทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ในระดบัทีส่ามารถแขงขนักับ
นานาชาติได ชีวติความเปนอยูของคนไทยในชนบทไมแตกตางกับเมืองหลวง ไดรับบริการ
โครงสรางพื้นฐานทางสังคมที่จําเปนอยางมีคุณภาพที่จําเปนอยางทั่วถึง ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดลอมไดรับการดูแลรกัษาและจัดการอยางเหมาะสมและมีประสิทธิภาพเพื่อเปนพ้ืนฐานของ
การพัฒนาที่ยั่งยืนแกคนรุนหลัง มีระบบการเมืองที่เปนประชาธปิไตยอยางสมบูรณ ยึดผลประโยชน
ของประชาชนและประเทศชาติเปนหลัก สามารถตอบสนองความตองการของประชาชน ดําเนนิการ
ใหเศรษฐกิจ ตั้งอยูบนรากฐานของความสรางสรรค เปนศูนยกลางทีส่ําคัญทั้งทางเศรษฐกิจและ
สังคม ของภูมิภาคและของโลก (อดุลย วิริยะเวชกุล. 2546 : 89 - 90) 
  นอกเหนือจากภารกิจของสถาบันอุดมศกึษาตามกฎหมาย 4 ประการคือ การจัดการ
เรียนการสอน การดําเนินงานวิจัย การใหบริการทางวชิาการสูสังคม และการทะนบุํารุง
ศิลปวัฒนธรรมแลว (อุทุมพร จามรมาน.  2545 : 66 – 68) องคการศึกษาวทิยาศาสตรและ
วัฒนธรรมแหงสหประชาชาติ (UNESCO) ยังไดเสนอภารกิจของอุดมศึกษาเพิ่มเตมิไว 6 ประการ
เพ่ือตอบสนองการเปนพลเมืองโลกที่ดีคือ การจัดการเรียนการสอนของอาจารย การปฏิบตัิงานของ
เจาหนาที่บุคลากรโดยมุงที่คุณภาพของบัณฑิต งานวจัิย งานบริการทางวิชาการสูสังคม งาน
ทะนุบาํรุงศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงเปนภารกิจของมหาวิทยาลัย ดังน้ี (ไพฑูรย สินลารตัน. 2543 : 4-5) 
 1. ผลิตบัณฑติที่มีคุณภาพสูงและพลเมืองที่มีความรับผิดชอบเพื่อใหสามารถตอบสนอง
ความตองการดําเนินการของทุกภาคของสังคม โดยการจัดการเรียนการสอนใหสอดคลองกัน 
รวมทั้งการฝกอบรมวิชาชีพซ่ึงประกอบดวยความรูและทักษะระดับสงูโดยใชหลักสตูรและเนื้อหาที่
เหมาะสมและสอดรับกับความตองการของสังคมทั้งในปจจุบันและอนาคตอยางตอเน่ือง 
 2. สรางโอกาส (Space Outvert) เพ่ือการศึกษาระดับสูงและการศึกษาตลอดชีวติ โดยเปด
โอกาสใหผูเรียนไดมีทางเลอืกสูงสุดและใหมีความยืดหยุนในการเขาและออกจากระบบการศึกษา 
ตลอดจนใหโอกาสในการพัฒนาตนเองและการเคลื่อนยายในสังคม เพ่ือสรางความเปนพลเมืองดีและ
เพ่ือใหมีสวนรวมในสังคมอยางเขมแข็งดวยวิสัยทศันทีก่วางไกลเพื่อสรางศักยภาพสวนตนและเพื่อ
สงเสริมสิทธิมนุษยชน การพัฒนาที่ยั่งยืน ประชาธปิไตยและการพฒันาภายใตบริบทของความ
ยุติธรรม 
 3. พัฒนา สรางสรรคและกระจายความรูผานการวิจัยและการถายทอดความเชี่ยวชาญใน
สาขาที่เกี่ยวของใหบริการแกชุมชน เพ่ือชวยเหลือสังคมในการพัฒนาทางวัฒนธรรม สังคมและ
เศรษฐกิจ สงเสริมและพัฒนาการวิจัยทางวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี รวมถึงการวิจัยทาง
สังคมศาสตร มนุษยศาสตรและนฤมิตรศลิป 
 4. ชวยสรางความเขาใจ ตีความ อนุรักษ เพ่ิมพูน สงเสริมและเผยแพรวัฒนธรรมเชงิ
ประวตัศิาสตรทั้งระดับชาติ ภูมิภาคและนานาชาติใบริบทของลัทธิพหุนิยมและความหลากหลายทาง
วัฒนธรรม 



 11 

 5. ชวยปกปองและเพิ่มพูนคุณคาของสังคม โดยฝกฝนเยาวชนเรื่องคานิยมตางๆ เปน
พ้ืนฐานของชมุชนประชาธปิไตยและเสนอมุมมองเชิงวิพากษและเปนกลางเพื่อชวยในการถก
ประเด็นทางเลือกเชิงยุทธศาสตรและเพ่ือเสริมสรางมุมมองเชิงมนุษยธรรม 

 6. เอ้ือประโยชนตอการพัฒนาและปรบัปรุงการศึกษาทุกระดับรวมถึงการฝกอบรมครู 
 ในการประชุมระดับโลกเกีย่วกับการอุดมศึกษาที่องคการศึกษาวิทยาศาสตรและวฒันธรรม
แหงสหประชาชาติ (UNESCO) ยังไดรับรองภารกิจของการอุดมศึกษาซึ่งเกษม วฒันชัย (2542 : 1– 
5)  ไดนําเสนอไวเพ่ิมเติมอีก 17 มาตราไดแก  
 มาตรา  1  มีภารกิจหลักทีจ่ะใหการศึกษา ฝกอบรม และการวิจัยแกเยาวชน และแก
ประชาชนทุกเพศทุกวัย เพ่ือใหเกิดวัฒนธรรมของการเรียนรูชัว่ชวีิต 
 มาตรา  2  จะตองยึดบรรทดัฐานแหงจริยธรรมสําหรับกิจกรรมวิชาการทุกชนิด 
นอกจากนั้นยังตองมีความอิสระในการบริหารจัดการ แตก็มีความรบัผิดชอบในภาระหนาที่และศึกษา
แนวโนมของสังคมอยางรูเทาทัน 
 มาตรา  3  จะตองใหโอกาสทางการศึกษาแกทกุคน สนับสนุนใหกลุมผูดอยโอกาสไดเขาสู
การอุดมศึกษาอยางทัดเทียมกัน ไมวาจะเปนชนกลุมนอย ผูยากจน หรือผูพิการ 
 มาตรา  4  สนับสนุนใหสตรีไดเขาสูอุดมศึกษาอยางทดัเทียมบุรุษ 
 มาตรา  5  เพ่ิมพูนความรูดานการวิจัยทั้งดานวิทยาศาสตร ศลิปศาสตร และมนษุยศาสตร 
และใหนําผลวจัิยน้ันมาเผยแพร ถายทอด และประยุกตใช 
 มาตรา  6  จะตองเนนความสอดคลองของกิจกรรมวิชาการกับความตองการและความ
จําเปนของสังคม 
 มาตรา  7  เพ่ิมความรวมมือระหวางสถาบันการศึกษากับสถานประกอบการ 
 มาตรา  8  เพ่ิมความหลากหลายในการใหการศึกษาและการฝกอบรม เพ่ือใหผูเรียนจาก
ภูมิหลังที่หลากหลายสามารถเขาถึงไดมากที่สุด 
 มาตรา  9  เนนการศึกษาเชงิสรางสรรคเพ่ือใหคิดเปนและคิดอยางสรางสรรค 
 มาตรา  10   ใหความสําคัญตอคณาจารยและนักศึกษาในการจัดการศึกษา 
 มาตรา  11  จัดใหมีการประเมินผลเชิงคณุภาพ 
 มาตรา  12  ใชเทคโนโลยีทางการศึกษาและทางการสื่อสาร เพ่ือประโยชนในการเรยีนรู 
 มาตรา  13  เพ่ิมความเขมแข็งใหแกระบบบริหารการอดุมศึกษา 
 มาตรา  14  ใหถือวาการจัดสรรงบประมาณเพื่อการอุดมศึกษาเปนหนาที่สําคัญของรัฐ
ดวย และจะตองจัดใหทั่วถึงทั้งแกสถาบันของรัฐ ของชมุชน และของเอกชน 
 มาตรา  15  สนับสนุนใหมีการถายทอดความรูและการประยุกตความรูระหวางประเทศ 
 มาตรา  16  ใหเปลี่ยนสภาพสมองไหล (brain drain) ซ่ึงเปนภาวะที่ประเทศดอยพัฒนา
สูญเสียผูมีความรูไปใหประเทศทีเ่จริญแลว กลับมาเปนสภาพสมองกําไร (brain gain)  หมายถึง
สภาวะทีส่มองไหลกลับ คือ ผูมีความรูกลบัไปทํางานในประเทศที่ยังดอยพัฒนา 
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 มาตรา 17  สรางเครือขายผูรวมงานและพันธมิตรในการจัดการอุดมศึกษา ทั้งในระดับ
ทองถิ่นภูมิภาคและสากล 
 นอกจากนี้ สุธรรม อารีกุล (2543 : 198 - 199)  ยังไดนําเสนอภารกิจหลักของ
สถาบันอุดมศกึษาที่พึงประสงคในยุคสหสัวรรษที่สําคญัไว 4 ประการคือ  
 1. ภารกิจนําอุดมศึกษาไทยสูความทันสมัยหรือนําสมัยซ่ึงประกอบดวยภารกิจในการรื้อ
ปรับระบบบรหิารและการจดัการใหทันสมัย ภารกิจที่จะตองปฏิรูปการเรียนรูเพ่ือใหไดบัณฑิตทีมี่
คุณภาพพรอมดวยคุณธรรม และจริยธรรม ที่พรอมจะเปนผูนําในสังคมของชาติและของโลก ภารกิจ
ในการสรางคลังแหงความรูอันทันสมัย ทั้งในดานทรัพยากรมนุษยและเทคโนโลยี ขาวสารความรู
ทางวิชาการ ภารกิจในการคนควาและพฒันาองคความรูที่ทันสมัย สามารถชี้นําสงัคม ชวยแกปญหา
ใหแกสังคมและประเทศ และพัฒนาการความรูใหม ๆ ใหเกิดขึ้น ภารกิจในการสรางชุมชนวิชาการ 
ทั้งในและนอกสถาบัน และความมีอิสรเสรีภาพทางวิชาการ ภารกิจในการสรางผูนําที่จะนําชาติและ
สังคมโลก 
 2. ภารกิจนําอุดมศึกษาสูการเปดเสรี ซ่ึงจะตองพัฒนาคุณภาพดวยการแขงขันโดยเสรี ทั้ง
ของภาครัฐและเอกชนเปนการแขงขันทั้งในดานประสิทธิภาพของการบริหารและจดัการ การระดม
ทุนและทรัพยากร สนับสนนุสถาบัน ความรวมมือระหวางรัฐกบัสถาบันอุดมศึกษาเอกชน และการ
แขงขันในการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 3. ภารกิจในการอุดมศึกษาสูปวงชน ซ่ึงจะตองนําอุดมศึกษาสูความหลากหลายเหมาะสม
แกบุคคลและชุมชน อุดมศึกษาซึ่งมีความเสมอภาค ทุกคนมีโอกาสไดศึกษาและสามารถสนองตอบ
ไดทุกเวลาและสถานที่ อุดมศึกษาซึ่งมีการตอเน่ือง ศกึษาไดตลอดชีวติ  และอุดมศึกษาที่ไดพัฒนา
ใหเหมาะสมกับสังคมวัฒนธรรมไทย มีเครือขายแหงชาติศึกษา เปนการศึกษาเพือ่ชีวิตและ
สังคมไทย 
 4. ภารกิจในการนําอุดมศึกษาสูสากล เปนอุดมศึกษาทีมี่ความสัมพันธกับนานาชาติ ดูด
ซับความรู ทรพัยากรมนุษยที่มีคุณภาพจากนานาชาติเขาสูคลังแหงความรู และเปนอุดมศึกษาซึ่ง
สรางสรรคกลมกลืน หรือมีดุลยภาพระหวางสังคมวัฒนธรรมไทยหรือความเปนไทย และความเปน
สากลสัมพันธกับชนชาติอ่ืนเพ่ือการอยูรวมกันไดโดยสันติในประชาคมโลก 
 การพัฒนาสถาบันอุดมศึกษาในปจจุบันน้ี ไดมีการมอบหมายนโยบายจากนายกรัฐมนตรี
เพ่ือที่จะชวยขับเคลื่อนใหการอุดมศึกษาของไทยมีการพัฒนาอยางเต็มประสทิธิภาพมากที่สุดทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน โดยมีแนวทางดังน้ี (สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา.  2546ก : 1–
44) 
 1. การบริหารจัดการภายในมหาวิทยาลยั ควรมีลักษณะดังน้ี 
  ความยืดหยุน (Flexible) และคลองตวั  ไมควรมีเสนแบงเขตแดน (Border Line) 
ระหวางภาควชิา คณะ ในลกัษณะทีต่างคนตางอยู แตควรสนับสนุนใหมีความรวมมือทางวิชาการ 

 ความมีประสทิธิภาพ (Efficiency) ควรสงเสริมใหบุคลากรในมหาวทิยาลัย/สถาบนัมี
ความรูสกึถึงการเปนเจาของสถาบันรวมกนั (Sense of Ownership) ควรสงเสริมการสรางระบบ
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เครือขายความรูและการใชทรัพยากร (Share Resource)   ทุกประเภทรวมกันในระหวางภาควชิา 
คณะ ระหวางมหาวทิยาลยั และนอกมหาวิทยาลัย โดยมุงพัฒนาที ่Software และตวัอาจารย แทนการ
ลงทนุดาน Hardware       

 2.  การบริหารระบบหองสมุด ควรพัฒนาใหหองสมุดมีความนาสนใจ เปนหองสมุดที่มี
ชีวติ (Living Library) ที่จัดหาหนังสือที่ทันสมัยอยูเสมอ และจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศรองรับ
เพ่ือการศึกษาคนควาและการเรยีนรู เชน e-Book, e-Library เพ่ือจูงใจใหนักศึกษาสนใจที่จะเขา
หองสมุดและใชประโยชนจากหองสมุดอยางเต็มที่ ขณะเดียวกันอาจารยจําเปนตองพัฒนาและ
เพ่ิมพูนความรูของตัวเองอยูตลอดเวลาดวย 

 3. การพัฒนามหาวิทยาลัยใหเปนแหลงความรูที่มาจากผลงานวิจัยของอาจารยและ
นักวิจัยในมหาวิทยาลัย เพื่อเตรียมสังคมไทยสูการเปนสังคมฐานความรู (Knowledge Based 
Society) โดยวิธีการดังน้ี 

    3.1  ตองมุงใหความสําคัญตอระเบียบวิธีวิจัย  มุงเนนการวิจัยเพ่ือใหไดความรู
ใหมๆและถูกตองแกสังคมและมีการแสวงหาคําตอบที่เปนวิทยาศาสตรโดยใชเครือ่งมือวัดที่ถูกตอง 
(Validity) และนาเชื่อถือ (Reliability) 
  3.2 การสรางระบบการจูงใจ (Incentive) ใหกับนักวิจัย ทั้งดานความกาวหนาในวชิาชีพ 
(Career Path) และดานการเงิน ไดแก การจัดสรรทุนสนับสนุนการทาํวิจัย และผลตอบแทนจาก
ลิขสิทธิ์ผลงานวิจัย 
 4. การกําหนดเปาหมายและวางแผนการผลติกําลงัคนของประเทศ ควรพิจารณาจากความ
ตองการกําลังคนของตลาดเปนตัวกําหนด (Demand Strategy) โดยมอบใหสํานักงานคณะกรรมการ
พัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติเปนผูกําหนดทิศทาง เปาหมาย และวางแผนความตองการ
กําลังคนของประเทศโดยประสานกับทบวงมหาวิทยาลัย สําหรับในระดับสถาบัน   อุดมศึกษาตองมีความ
คลองตวัในการปรับเปลี่ยนแผนการผลติกําลังคนใหสอดคลองกบัเปาหมายความตองการกําลงัคนของ
ประเทศไดตลอดเวลา 
 5. การปรบัปรงุประสทิธิภาพในการผลติบัณฑติ ควรปรับปรงุจากเดมิที่มีการผลติจํานวน
มากตามความสามารถในการผลติบัณฑติของสถาบันอุดมศึกษา (Mass Production) เปลีย่นเปน การ
ผลติตามความตองการของผูใช (Mass Customization) เพ่ือใหสอดคลองกบัความตองการของตลาด
หรือสังคม และเนนความเชือ่มโยงกบัชุมชนและสังคม รวมถึงการพิจารณาระบบการรับเขาเรยีนตอใน
สถาบันอุดมศกึษา (Admission) ใหมุงตอบสนองตอความตองการของผูเรียนเปนสําคญั เพ่ือเอ้ือให
นักศึกษาไดเรยีนในวชิาหรอืหลักสูตรทีต่นชอบหรือตองการเรียนใหมากที่สุด และเกิดจิตวญิญาณใน
การเรียนรู รักที่จะเรียนรู มีความใฝรู และใฝเรียน 
 6. การพัฒนาการศึกษาที่ มุงใหบัณฑิตมีความรูในศาสตรหลายๆ ศาสตร 
(Multidisciplinary) มีการจัดการเรียนการสอนที่ยึดผูเรียนเปนศนูยกลาง (Student Centered) เนน
การสรางกระบวนการเรียนรู การแลกเปลี่ยนความคิด ขอมูล   ขาวสารและเทคโนโลยีรวมกัน
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ระหวางอาจารยผูสอนและนักศึกษา มีการนําเทคโนโลยีสารสนเทศ (ICT) มาใชเปนเครื่องมือเพ่ือ
กอใหเกิดการสรางความรูใหมๆจากองคความรูพ้ืนฐาน เพ่ือสรางสังคมไทยใหเปนสังคมฐานความรู 
(Knowledge Based Society) รวมทั้งเนนเนื้อหาของหลักสตูรการเรยีนการสอน เพ่ือมุงสรางบณัฑติ
ใหมีความรูและสามารถบรูณาการและประยุกตใชความรูในการดํารงชีวิตตอไปได 
 กลาวโดยสรุปคือ สถาบันอุดมศึกษานอกเหนือจากจะตองดําเนินภารกิจหลักตามกฎหมาย
ทั้ง 4 ดาน คือ การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การใหบริการทางวชิาการแกชุมชน และการ
ทะนุบํารุงศิลปวัฒนธรรม แลวน้ัน ยังมีความจําเปนที่จะตองปรับปรุงเปลี่ยนแปลงไปตามความ
จําเปนตอการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในดานตาง ๆ ตั้งแตความจําเปนที่จะตองปรับปรุงเปลี่ยนแปลง
รูปแบบโครงสรางการบริหารและการจัดการ การขยายการศึกษาภายใตงบประมาณที่จํากัด การ
สรางความเปนเลิศทางวชิาการ การขยายวิชาการใหมใหทันโลก เขาสูระดับสากล การขยาย
การศึกษาสูปวงชน การแขงขันกันโดยเสรีในดานคุณภาพและมาตรฐานทั้งทางดานการบริหาร การ
จัดการ การใหการศึกษา การวิจัย การบริการทางวิชาการ เสรีภาพการดําเนินงาน ใหเกิดความ
คลองตวัปรับเปลี่ยนใหทันตอการเปลี่ยนแปลงของโลก และความจําเปนที่จะตองพัฒนา
ประชาธปิไตย อีกดวย 

 
 1.3 รูปแบบการบริหารสถาบันอุดมศึกษา 
 สําหรับรูปแบบการบริหารจัดการสถาบันอุดมศึกษานั้น ไดมีนักวิชาการหลายทานเสนอ
แนวความคิดไว ดังเชนสธุรรม อารีกุล และคณะ (2540 : 112 – 113) เสนอวาควรแบงออกเปน 2 
ประเภท โดยยึดถือภารกิจและเปาหมายเปนหลักสําคญัดังน้ี 
  ประเภทมหาวิทยาลัย ทําหนาที่ในการสอน วิจัย บริการทางวิชาการ ใหการศึกษาระดับสูง 
ปริญญาตรี โท เอก ในหลายสาขาวชิา มุงสูความทันสมัยและระดบัสากล เพ่ือที่จะสามารถแขงขัน
กับนานาประเทศได ภารกิจน้ีควรเปนหนาที่ของมหาวทิยาลัยของรัฐและเอกชน ทัง้ในสวนกลางและ
สวนภูมิภาค 
 1. ประเภทสถาบันอุดมศึกษาระดับสูง ทาํหนาที่ในการสอน วิจัย บรกิารทางวิชาการ ให
การศึกษาระดับสูง ปริญญาตรี โท เอก ในบางสาขาวิชา มุงอุดมศึกษาสูปวงชนและอุดมศึกษาตลอด
ชีวติ เพ่ือใหสามารถพัฒนาชุมชนในทองถิ่น ภารกิจน้ีควรเปนหนาที่ของสถาบันราชภัฎ สถาบนั
เทคโนโลยรีาชมงคล และสถาบันอุดมศึกษาเอกชนในทองถิ่น 
 2. ประเภทวทิยาลัยหรือวทิยาลัยวิชาชพีเฉพาะ ทาํหนาที่ในการสอน วิจัย บริการวิชาร ให
การศึกษาระดับปริญญาตรีหรือต่ํากวา มุงอุดมศึกษาเฉพาะกลุมเพ่ือใหสามารถประกอบอาชีพ
เฉพาะและการศึกษาตามอัธยาศัย การศกึษาตอเน่ืองและตลอดชวีิต ภารกิจน้ีควรเปนของวิทยาลัย
ตางๆ ทั้งสวนกลางและสวนภูมิภาค ทั้งของรัฐและเอกชน 
 นอกจากนี้ พันธศักดิ์ พลสารัมย (2544 : 22 – 38) ยังไดเสนอรูปแบบการบริหาร
สถาบันอุดมศกึษา วามีการแบงออกเปน 3 รูปแบบ คือ การบริหารแบบราชการ (Bureaucratic 
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Model) การบริหารแบบคณาจารย (Collegial Model) และการบริหารแบบการเมือง (Political 
Model) ดังมีรายละเอียดดังน้ี  
 1. การบริหารแบบราชการ (Bureaucratic Model) เปนองคกรแบบเปนทางการ มีการจัด
ระเบียบโครงสรางองคกรเปนลําดับจากสูงมาหาต่ํา มีการกําหนดวิธีการ กฎระเบียบเอาไวอยาง
ชัดเจน สายการบังคับบัญชาจะมีการรายงานเปนลําดับขั้น ตามลําดบัหนาที่ละอํานาจการบังคับ
บัญชา การเลอืกผูบริการในแตละตําแหนงเกิดจากการแตงตั้งของผูบังคับบัญชา และการดํารง
ตําแหนงผูบรหิารจะไมมีวาระตายตวั สามารถดํารงตําแหนงจนเกษยีณอายุราชการ เชน ตําแหนง
ผูอํานวยการกอง หัวหนางาน หัวหนาฝาย เปนตน 
 2. การบริหารแบบคณาจารย (Collegial Model) ในการบริหารงานลกัษณะนี้ถือการ
ประสานงานเปนหลักสําคญั การตัดสินใจใดๆ เปนเรื่องของคณะบุคคล แตละกลุมมีตัวแทนเขาไป
เปนคณะกรรมการที่จะวางนโยบายและรวมกันตัดสินใจ การดําเนินงานเปนรูปแบบของมติ
คณะกรรมการไดแก การดําเนินงานในลกัษณะของคณะและภาควชิาที่เปนสวนวิชาการ 
 3. การบริหารแบบการเมอืง (Political Model) เปนการบริหารที่เกิดจากแนวคิดทีว่า “การ
กําหนดนโยบายเปนเรื่องของทุกฝายในสถาบัน” การบริหารสถาบนัจึงตองมีการกระจายอํานาจ
ออกไปและตองเปนรูปแบบที่เนนประชาธิปไตยมากขึ้น โดยถือวาสถาบันอุดมศกึษาตางๆ มีกลุมที่มี
ความสนใจรวมกัน การดําเนินกิจการเปนไปในลักษณะที่แตละกลุมมีผลประโยชนรวมกัน 
 ผูเขารวมโครงการพัฒนาผูบริหารสายสนับสนุนและชวยวิชาการ รุนที่ 1 ไดรวมกัน
วิเคราะหรูปแบบการบริหารมหาวิทยาลยัในประเทศไทย สามารถจําแนกได 5 ประเภท ดังน้ี 
(สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. 2545 : 2-12) 
 1. มหาวิทยาลัยของรัฐ มีสถานภาพเปนสวนราชการ มีสภามหาวิทยาลัยเปนองคกรสูงสุด 
และแบงสวนการบริหารออกเปนสํานักงานอธิการบดี คณะ สํานัก/สถาบัน และหนวยงานของ
มหาวิทยาลยั 
 2. มหาวิทยาลัยของรัฐที่บริหารงานแบบรวมบริการประสานภารกจิ มีสถานภาพเปน
มหาวิทยาลยัของรัฐ ในการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยทางดานบริหารและวิชาการตองปฏิบตัใิห
เปนไปตามกฎระเบียบของทางราชการ ถากรณีใชเงินงบรายไดของมหาวิทยาลยัใหใชระเบียบ
กฎเกณฑที่ออกโดยสภามหาวิทยาลัย 
 3. มหาวิทยาลัยของรัฐที่ปรับเปลี่ยนเปนมหาวิทยาลยัในกํากับ มีสถานภาพเปน
มหาวิทยาลยัของรัฐที่ไมเปนสวนราชการ แตอยูในกํากบัของรัฐบาล เปนนิตบิุคคล ซ่ึงไดรับเงิน
สนับสนุนจากรัฐบาล และอยูภายใตการกาํกับดูแลของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา สภา
มหาวิทยาลยัสามารถกําหนดระเบียบ ประกาศ ขอกําหนด ขอบังคับ หลักเกณฑและวิธีปฏิบตัติางๆ 
ไดเองตามความเหมาะสม ทําใหมีความคลองตวัและมีความยืดหยุนสูง สามารถปรับใหเกิด
ประสิทธิภาพสูงขึ้นได 
 4. มหาวิทยาลัยในกํากบั เปนมหาวิทยาลัยที่อยูภายใตการกํากับดูแลของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา มีหลักการที่สําคัญคือ ความเปนอิสระ คลองตวั และมีประสิทธิภาพใน
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การดําเนินงานสูง สามารถพัฒนาองคกรและระบบงานที่เหมาะสมกบักิจกรรมของมหาวิทยาลยั ลด
ขั้นตอนในการทํางาน สามารถใชทรัพยากรที่มีอยูใหเกดิประโยชนสูงสุดและประหยัด บริหารงาน
แบบธรุกิจไมมุงหาผลกําไร และยึดหลักการกระจายอํานาจที่มีลักษณะปกครองตนเอง (Self 
Governance) 
 5. มหาวิทยาลัยเอกชน มีการบริหารแบบรวมศูนยบรกิารไวในสวนกลาง จัดแบงสายงาน
การบริหารออกเปน ฝายการคลังและฝายอาคารสถานที่ ฝายบริหาร และฝายงบประมาณและรายได  
 จะเห็นไดวามหาวิทยาลัยทัง้ 5 รูปแบบน้ัน มีรูปแบบการบริหารงานที่แตกตางกันไป แต
สวนที่เหมือนกันก็คือ มีสภามหาวิทยาลยั เปนองคกรบริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย และมีสภา
วิชาการ เปนองคกรที่ทําหนาที่ควบคุมกจิการทางดานวิชาการ บางรูปแบบอาจมีเพ่ิมเติมคือ สภา
บริหาร เปนองคกรที่ทําหนาที่ควบคุมกิจการทางดานบริหารก็ได 
 จากรูปแบบการบริหารสถาบันอุดมศึกษาดังกลาวขางตน องคกรภายในของ
สถาบันอุดมศกึษาเปนสวนที่มีความสําคญัตอการทําความเขาใจในการดําเนินงานและบทบาทของ
ผูบริหารที่จะตองรับผิดชอบดูแล ดังน้ัน การแบงหนวยงานภายในสถาบันอุดมศึกษา จึงมีความ
จําเปนอยางยิ่งเพราะจะทําใหผูบริหาร คณาจารย และบุคลากร ไดเขาใจบทบาทหนาที่ของตนเอง 
และทําใหไมเกิดความสับสนในการบริการงานดวย ดังเชน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ซ่ึงมีฐานะเปน
มหาวิทยาลยัในกํากับของรฐั ไดแบงหนวยงานออกเปน 4 สวนคือ (มหาวทิยาลยัวลัยลักษณ.  2544 
: 18 – 19) 
 1. สํานักงานอธิการบดี มีหนาที่ในการประสานและสนบัสนุนใหการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลยับรรลุผล ประกอบดวย 10 สวน และ 1 หนวย ไดแก สวนสารบรรณและอํานวยการ 
สวนสงเสริมวชิาการ สวนประชาสัมพันธ สวนการเจาหนาที่ สวนการเงินและบัญชี สวนพัสดุ สวน
แผนงาน สวนอาคารสถานที่ สวนวิเทศสมัพันธ สวนกจิการนักศึกษา และหนวยประสานงานของ
มหาวิทยาลยั 
 2. สํานักวิชา มีหนาที่ดานการสอนและการวิจัย ประกอบดวย 8 สํานักวิชา ไดแก สํานัก
วิชาศลิปะศาสตร สํานักวิชาวิทยาศาสตร สํานักวิชาวิทยาการจัดการ สํานักวิชาสารสนเทศศาสตร 
สํานักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร สํานักวิชาพยาบาลศาสตร สํานักวิชาเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและ
ทรัพยากร และสํานักวชิาสหเวชศาสตรและสาธารณสขุศาสตร 
 3. ศูนย มีหนาที่ดานการบริการทางวิชาการแกหนวยงานทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั และการทะนบุํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ตลอดจนดําเนินงานในรูปโครงการตางๆ 
ประกอบดวย 5 ศูนย ไดแก ศูนยบริการการศึกษา ศูนยบริการวชิาการ ศูนยบรรณสารและ
สื่อการศึกษา ศูนยคอมพิวเตอร และศูนยเครื่องมือวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี
 4. สถาบัน มีหนาที่ในการดําเนินงานและประสานกิจกรรมการวิจัยและพัฒนามหาวิทยาลัย 
ประกอบดวย 1 สถาบัน ไดแก สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 สําหรับมหาวทิยาลยัหัวเฉยีวเฉลิมพระเกียรติ (2544 : 7) ไดแบงสวนงานออกเปน 4 สวน 
ไดแก 
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 1. สํานักงานอธิการบดี ทําหนาที่สนับสนนุภารกิจดานการบริหาร ประกอบดวย 6 กอง 
ไดแก กองกลาง กองคลัง กองบุคลากร กองแผนและพฒันา กองพัสดุ และกองอาคารสถานที ่
 2. วิทยาเขตยศเส ทําหนาทีจั่ดการเรียนการสอนและการบริหารมหาวทิยาลัยที่วทิยาเขต
ยศเส ประกอบดวย 2 กลุมงาน ไดแก กลุมงานสังกัดสํานักงานอธิการบดี และกลุมงานสนับสนุนการ
เรียนการสอน 
 3. คณะ ทําหนาที่จัดการเรียนการสอนและการวิจัย ประกอบดวย 10 คณะ ไดแก คณะ
กายภาพบําบดั คณะเทคนคิการแพทย คณะบริหารธรุกิจ คณะพยาบาลศาสตร คณะเภสัชศาสตร 
คณะวทิยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะศลิปศาสตร คณะสังคมสงเคราะหศาสตรและสวัสดิการสังคม 
คณะสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และบัณฑิตวิทยาลัย 
 4. ศูนย/สํานัก/สถาบัน ทําหนาที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน ประกอบดวย 7 
หนวยงาน ไดแก สํานักทะเบียนและประมวลผล สํานักพัฒนาวิชาการ สํานักพฒันานักศึกษา ศนูย
บรรณสารสนเทศ ศูนยเทคโนโลยีการศึกษา ศูนยศิลปวัฒนธรรม สถาบันไทย – จีนศึกษา 
 นอกจากนี้ยังมีหนวยงานทีไ่มไดสังกัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา แตทํา
หนาที่จัดการเรียนการสอนในระดับอุดมศึกษา เชนสถาบันการบินพลเรือน สังกัดกระทรวงคมนาคม 
ไดมีการแบงหนวยงานภายในตามลักษณะงานที่มีอยู 4 ลักษณะ ไดแก งานบริหารระดับสูง งาน
วิชาการ งานชาง และงานสนับสนุนวชิาการ ดังน้ี (เจน หนอทาว.  2545 : 12 – 15)  
 1. สํานักผูวาการ ประกอบดวย 8 แผนก ไดแก แผนกทรัพยากร แผนกบุคคล แผนกพัสดุ 
แผนกนโยบาย แผนกแผนงานและงบประมาณ แผนกวิชาการ แผนกบริการการศกึษา และแผนก
กิจการนักศึกษา 
 2. การคลัง ประกอบดวย 1 แผนก ไดแก แผนกบัญชีและการเงิน 
 3. กองอาคารสถานที่และกจิการหอพัก ประกอบดวย 3 แผนก ไดแก แผนกอาคารสถานที่ 
แผนกกิจการหอพัก และแผนกรานคาและสหกรณ 
 4. กองวิชา ประกอบดวย 6 กองวิชา ไดแก กองวิชาการอากาศยานและเครื่องยนต  
กองวิชาบริการการบิน กองวิชาอิเล็กทรอนิกส กองวิชาสนับสนุนการบินพ้ืนฐาน มูลฐานการบิน  
กองฝกบิน และกองซอมบํารุงอากาศยาน 
 กลาวโดยสรุปคือรูปแบบการบริหารงานมหาวิทยาลัยมีความแตกตางกันไปตามประเภท
ของสถาบัน และภารกิจของสถาบันอุดมศกึษาซึ่งบางแหงมีเพ่ิมเติมจากภารกิจตามกฎหมาย แต
สวนที่เหมือนกันในสวนของสถาบันอุดมศึกษาสังกัดสาํนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาก็คอื มี
สภามหาวิทยาลยั เปนองคกรบริหารสูงสดุของมหาวิทยาลัย ทําหนาที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของ
มหาวิทยาลยัโดยเฉพาะอยางยิ่งดานการวางแผนนโยบายทางการศกึษา และมีสภาวิชาการ เปน
องคกรที่ทําหนาที่ควบคุมกจิการทางดานวิชาการ บางรูปแบบอาจมีเพ่ิมเติมคือ สภาบริหาร เปน
องคกรที่ทําหนาที่ควบคุมกจิการทางดานบริหารก็ได 
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1.4 มหาวิทยาลยัชินวตัร 
 มหาวิทยาลยัชินวตัร มีฐานะเปนสถาบันอุดมศึกษาเอกชน นิติบคุคลที่อยูภายใตการกํากับ
ดูแลของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ตามพระราชบัญญัติอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 
ไดรับใบอนุญาตใหจัดตั้งมหาวิทยาลัยชนิวัตรไดเม่ือวนัที่ 27 ธันวาคม พ.ศ. 2542 (ปุระชัย เปยม
สมบูรณ, สุนทร บุญญาธิการ; และแสงสนัติ์ พานิช. 2544 : 6) และเปดดําเนินการเรียนการสอนเปน
ครั้งแรกในภาคการศึกษาที่ 1 ปการศึกษา 2545 เม่ือเดือนกันยายน พ.ศ.2545  ดังน้ัน ในการศกึษา
เกี่ยวกบัมหาวิทยาลัยชินวตัรนี้ ผูศึกษาจะขอกลาวถึงมหาวิทยาลยัชินวตัรใน 3 ประเด็น ดังตอไปน้ี 

1. วัตถุประสงคของการจัดตั้งมหาวิทยาลยัชินวตัร 
2. การจัดการศึกษา 
3. การจัดโครงสรางฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา 

  
  1.4.1 วตัถุประสงคของการจัดตั้งมหาวทิยาลัยชินวตัร 
  การจัดตั้งมหาวิทยาลัยชินวัตร มีวัตถุประสงคที่สําคัญ 5 ประการ ตามขอกําหนดฉบับ
จัดตั้งมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2542 (มหาวิทยาลัยชินวตัร.  2542 : 3-6) ดังตอไปน้ี  
  1. เพ่ือคนควาวิจัยทางวทิยาศาสตรและเทคโนโลยี ซ่ึงเปนการแสวงหาองคความรูใหม 
และพัฒนานวตักรรมที่เหมาะสมกับสภาพแวดลอมของสังคมไทย และภูมิอากาศแบบรอนชื้น 
รวมทั้งสรางสรรคระเบียบวธิีวิจัยในสาขาที่มหาวิทยาลยัมีความรูเชีย่วชาญ ดังน้ัน จึงถือไดวาการ
วิจัยเปนภารกจิหลักที่ควบคูไปกับการเรียนการสอน ในกรณีงานวิจัยลักษณะสหวทิยาการ (Multi – 
Disciplinary Research) อาจารยและนักศึกษาจากคณะตางๆ ทีเ่กี่ยวของ จะเขามามีสวนรวมใน
งานวิจัยตั้งแตขั้นของการวางแผนงานวิจัย การดําเนินงานวิจัย จนกระทั่งการนําเสนอและเผยแพร
ผลงานวิจัย สวนกรณีงานวจัิยเฉพาะสาขา (Uni – Disciplinary Research) อาจารยและนักศึกษา
ของคณะนั้นๆ จะไดรับการสนบัสนุนทุนการวิจัยพ้ืนฐาน รวมทั้งใหจัดเปนสวนประกอบของ
การศึกษารายวิชาทีเ่กี่ยวของ 
  2. เพ่ือสรางบัณฑิต มหาบณัฑิต และดุษฎีบัณฑิต ที่มีความพรอมทัง้ดานพุทธิศึกษา 
จริยศึกษา และพลศึกษา โดยเฉพาะอยางยิ่งความเปนนักวิจัยที่สามารถสรางองคความรู และ
ประยุกตใชองคความรูใหเกดิประโยชนตอตนเอง ครอบครัว สังคม และมนุษยชาติ จะเห็นไดวาการ
สรางบัณฑิตถอืเปนหลักประการที่สองควบคูไปกบัการวิจัย การจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลยัชินวตัร โดยเฉพาะอยางยิ่งในปที่ 1 และปที่ 2 มีลักษณะ “อแคดิมี” (Academy) ซ่ึงเนน
การใหทั้งพุทธิศึกษา จริยศกึษา และพลศึกษา โดยนกัศึกษาใน 2 ปแรกจะอยูประจําในมหาวทิยาลัย 
การเรียนการสอนมีทั้งในและนอกหองเรียน ทั้งภาควชิาการและภาคกิจกรรม ทั้งภาคทฤษฎีและ
ภาคปฏิบตัิ เปนตนวาในการเตรียมความพรอมซ่ึงใชเวลา 3 เดือนแรกของภาคการศึกษาปที่ 1 
นักศึกษาทุกคนจะไดรับการปรับพ้ืนฐานรวมกันในทางภาษาอังกฤษ คอมพิวเตอร สังคม และกฬีา 
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ตลอดจนปรับวิถีชวีติประจําวันใหเขานอนตอนหัวค่ํา และตื่นนอนแตเชาเพื่อออกกําลังกาย เลนกีฬา 
มีการปลูกฝงระเบียบวินัยดานตางๆ รวมทั้งรับประทานอาหารตามหลักโภชนาการ 
  3. เพ่ือบริการวิชาการในสาขาวิชาที่มีความรูเชี่ยวชาญตอสาธารณชน ทั้งในประเทศ
และตางประเทศ การบริการวิชาการของมหาวิทยาลยัชินวตัรจะมุงไปสูสาขาวิชาที่มีความรูความ
เชี่ยวชาญ เน่ืองจากมหาวิทยาลัยชินวตัรมีปรัชญาการบริหารงานภายใตระบบเปด ซ่ึงตองอาศัยการ
ปฏิสมัพันธกบัชุมชนและสภาพแวดลอม มหาวิทยาลัยชินวตัรจึงถือวาการพึ่งพาระหวางชุมชนกับ
มหาวิทยาลยัเปนปจจัยที่สําคัญที่ควรไดรับการสงเสริมสนับสนุนความเปนผูเอ้ือเฟอ เผื่อแผของ
มหาวิทยาลยัจะชวยสรางบรรยากาศที่เปนมิตรและกอใหเกิดการยอมรับมหาวิทยาลัยในฐานะ
สมาชิกใหมในชุมชน  การสงเสริมเผยแพรความรูเทคโนโลยีตอสังคม ยิ่งจัดเปนโอกาสที่จะชวยให
มหาวิทยาลยัไดพัฒนาองคความรู  และประยุกตใชองคความรูใหเกดิประโยชนทีก่วางไกลยิ่งขึน้  
ความใจกวางของมหาวิทยาลัยจะเปนกญุแจสําคัญที่เสริมสรางศรัทธาและบารมีใหกับมหาวิทยาลัย
เอง  กลาวโดยยอการบริการวิชาการของมหาวิทยาลยั 
ชินวตัร สามารถครอบคลุมภารกิจจากใกลตวัไปสูไกลตัวไดตามลําดับ เปนตนวา เปดโอกาสให
หนวยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ และเอกชนใชอาคารสถานที่ หองปฏิบัติการ เปดรับการขอชมกิจการ
มหาวิทยาลยัเปนหมูคณะ     จัดนิทรรศการเผยแพรความรู และผลงานวิจัย จัดฝกอบรมและ
หลักสูตรระยะสั้นตางๆ เปดเครือขายคอมพิวเตอร ทั้งภายในและภายนอกประเทศผานดาวเทียม  
จัดประชุมวิชาการทั้งในระดับประเทศ และระดับระหวางประเทศ 
  4. เพ่ือรวมมือทางการวิจัยแลกเปลี่ยนองคความรูศิลปวัฒนธรรมรวมกับสถาบัน 
อุดมศึกษาอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ 
  5. เพ่ือทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมไทย ประยุกตใชและปลูกฝงศิลปวัฒนธรรมไทย
สําหรับนักศึกษาและชุมชน รวมทั้งเผยแพรศิลปวัฒนธรรมไทยสูประชาคมโลก 
 สําหรับวตัถุประสงคขอที่ 4 และ 5 น้ัน การทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรม จัดเปนอีกสอง
วัตถุประสงคที่มหาวิทยาลยั ชินวตัร ไดเตรียมการเพื่อตอบสนองตอแนวคิดทีว่า การรักษา
วัฒนธรรมคือการรักษาชาตปิระเทศ กลาวไดวา ประเทศไทยเปนประเทศทีเ่กาแกประเทศหนึ่งใน
ประชาคมโลก ซ่ึงไดมีบทบาทริเริ่ม ประยกุตใช และสบืสานมรดกวัฒนธรรมทั้งทางรูปธรรมและทาง
นามธรรมมาเปนระยะเวลานาน การศึกษาคนควา รวบรวม วิเคราะหจัดหมวดหมู นําเสนอถายทอด 
และปลูกฝงมรดกทางวัฒนธรรมจึงเปนการแสวงหาและอนุรักษมรดกล้ําคาใหสังคมไทยไดดํารง
ความเปนไทยตราบนานเทานาน  เอกลักษณของสังคมไทยจึงตองอาศัยการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรมที่ทรงคุณคาของไทยไว การทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรมที่ยั่งยืนตองอาศัยการปลูกฝงให
เยาวชนไทยไดทราบ ไดตระหนักและไดเขาใจถึงคุณประโยชนของศลิปวัฒนธรรมที่ดีงามของไทย 
ทั้งในเชิงรูปธรรมและนามธรรม 
 จากวัตถุประสงคดังกลาวขางตน มหาวิทยาลัยไดกําหนดวิสัยทศันของมหาวิทยาลัยไว  
คือ การมุงสูการเปนมหาวิทยาลัยนานาชาติชั้นนํา ที่เนนการวิจัยและมีความเปนเลิศทางดานนวัตกรรม 
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ความเปนผูนํา การจัดการ การเปนผูประกอบการที่มีความสามารถ การบริการวิชาการและชุมชน โดยมี
มาตรฐานจรรยาบรรณ และจริยธรรม (มหาวทิยาลัยชินวตัร.  2548ก : 3) 
 
  1.4.2 การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยชินวัตร 
  มหาวิทยาลยัชินวตัรเปดการเรียนการสอนในระดับปรญิญาตรี และระดับบัณฑติศึกษา 
รวม 8 หลักสตูร ในหลักสูตรนานาชาติ โดยภาษาที่ใชในการจัดการเรียนการสอน คือ ภาษาอังกฤษ 
สําหรับหลักสตูรทั้ง 8 หลักสูตรมีดังน้ี (มหาวิทยาลัยชนิวัตร.  2548ข : 4-5) 
   1.  หลักสูตรระดับปริญญาตรี จํานวน 3 หลักสูตร ไดแก  

    1.1  หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต  

    1.2  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร  

    1.3  หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาเทคโนโลยีการจัดการ 
   2. หลักสูตรระดับปริญญาโท จํานวน 4 หลักสูตร  ไดแก  
    2.1  หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ  
    2.2  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ  
    2.3  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีการจัดการ  
    2.4  หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ 
   3.  หลักสูตรระดับปริญญาเอก จํานวน 2 หลักสูตร ไดแก 
    3.1  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยี  
    3.2  หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ  

 
  1.4.3 การจัดโครงสรางของฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา 
  การจัดโครงสรางของมหาวิทยาลัยชินวตัร ไดคํานึงถึงการบริหารงานที่มีความ
คลองตวัและมีประสิทธิภาพในการดําเนนิงานสูง โครงสรางองคการจึงจําเปนตองมีขนาดกะทัดรัด 
แตมีประสทิธภิาพสูงและประหยัด (Small but beautiful) ดังน้ัน การออกแบบโครงสรางของฝาย
ทะเบยีนและบริการการศึกษา จึงถูกออกแบบมาใหมีลกัษณะที่สอดคลองกับนโยบายการจัด
โครงสรางของมหาวิทยาลยั (มหาวิทยาลัยชินวตัร. 2546ค : 9)  ดังแผนผังโครงสรางการบริหารงาน
ภายในฝายทะเบียนและบรกิารการศึกษาตอไปน้ี  
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ภาพประกอบ 1 โครงสรางการบริหารงานภายในฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา 

ที่มา: มหาวิทยาลัยชินวตัร.  (2545).  คูมือสํานักทะเบยีนและบริการการศึกษา : 9 
 

 ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยชินวัตร แบงการบริหารงานออกเปน 2 
กลุมงานใหญและ 6 งานยอย ดังตอไปน้ี (มหาวิทยาลัยชินวัตร.  2545 : 1-3) 
  1. กลุมงานรับสมัครนักศึกษาและบริการการศึกษา (Admissions and Education 
Services) แบงออกเปน 3 งานยอยคือ 
   1.1 งานรับสมัครนักศึกษา (Admissions) 

ดําเนินงานเกี่ยวกับการรับสมัครนักศึกษา การจัดสอบคัดเลือก การออกจดหมาย
รับเขาศึกษา การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม การขยายเวลาการพํานักในประเทศไทย การรายงานตัว
สําหรับการพํานักในราชอาณาจักร 90 วัน การขอกลับเขามาในราชอาณาจักร การจายคาตอบแทน
บริษัทตัวแทนรับสมัคร  

1.2 งานบริการการศึกษา (Education Services) 
ดําเนินงานเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิการศึกษา การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวตัิ

นักศึกษา การออกบัตรประจําตัวนักศึกษา การออกบัตรประจําตวันักศึกษาทดแทน การออก

ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 

ดานรับสมัครนักศึกษา 

ดานบริการการศึกษา 

ดานทะเบียนนักศึกษา 

ดานตารางสอนและตารางสอบ 

ดานวัดผลและประมวลผล 

ดานขอมูลบณัฑิต 
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ใบรับรองสถานภาพของนักศึกษา การออกใบรับรองการเรียนครบหลกัสูตร การออกใบรับรองรอ
อนุมัติปริญญา การออกใบรับรองการอนุมัติปริญญา การขอผอนผันการชําระเงินคาเลาเรยีน การลา
ของนักศึกษา 

1.3 งานขอมูลบัณฑติ (Graduates Information) 
ดําเนินงานเกี่ยวกับการขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา การขออนุมัติปริญญา การ

ออกใบปริญญาบัตร การขึน้ทะเบยีนบัณฑิต การสั่งจองชุดครุย 
  2. กลุมงานทะเบียนนักศึกษา (Registration) แบงออกเปน 3 งานยอยคือ 

2.1 งานทะเบยีนนักศึกษา (Registration) 
ดําเนินงานเกี่ยวกับการลงทะเบยีนปกติ การลงทะเบียนชา การลงทะเบียนเพ่ิม

รายวิชา การถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนโดยไดรับเงินคาหนวยกิตคืน การถอนรายวิชาทีล่งทะเบยีน
โดยไดรับระดับคะแนน W การยายสาขาวิชา การติดตามหนี้สินคางชําระ การคืนเงินคาหนวยกติ 
การพนสภาพนักศึกษา (กรณีสําเร็จการศกึษา) การพนสภาพนักศึกษา (กรณีตกออก) การพนสภาพ
นักศึกษา (กรณีไมมาติดตามลงทะเบียนและไมรักษาสถานภาพนักศกึษา) การพนสภาพนักศึกษา 
(กรณีลาออก) การพนสภาพนักศึกษา (กรณีเสียชวีิต) การจัดแฟมประวตัินักศึกษา การลาพัก
การศึกษาและการรักษาสถานภาพ การขอกลับเขามาเปนนักศึกษาใหม 

2.2 งานวัดผลและประมวลผล (Testing and Assessment) 
ดําเนินงานเกี่ยวกับการประมวลผลการเรยีน การออกใบรายงานผลการเรียน

รายบุคคล (แจงผูปกครอง) การเทียบโอนหนวยกติ การติดตามผลการเรียน การแกไข/เปลีย่นแปลง
ระดับคะแนน 

2.3 งานตารางสอนและตารางสอบ (Classroom and Exam Schedules) 
ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทาํตารางสอน การปดรายวชิา การจัดทําตารางสอบ 

การจัดกรรมการคุมสอบ การจัดหองสอบ การผลิตขอสอบ การรับ/สงขอสอบ การเบิกจาย
คาตอบแทนกรรมการคุมสอบ 
 

2. การปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ 
 ในการศึกษางานทะเบยีนและบริการการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ ดังจะไดกลาว
ตอไปน้ัน ผูศกึษาไดทําการคนควาสบืคนขอมูลทางอินเตอรเน็ต และจากการสัมภาษณผูอํานวยการ
ฝายทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัยตางๆ ทัง้ภาครัฐและเอกชน ดังน้ี 

1. มหาวิทยาลยัธุรกิจบัณฑติย 
2. มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
3. จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
4. มหาวิทยาลยัอีสเทิรนเอเชยี 
5. สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
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 2.1 มหาวิทยาลัยธุรกิจบณัฑิตย 
 จากการสัมภาษณผูอํานวยการฝายทะเบยีนและประมวลผล มหาวทิยาลัยธุรกิจบัณฑิตย 
(ศุภชัย อุดมรัตน.  สัมภาษณ.  2547) พบวา ฝายทะเบียนและประมวลผล มีการแบงสวนงาน
ออกเปน 5 แผนก และ 1 ฝายที่มีฐานะเทียบเทากับแผนก มีขอบขายของการปฏิบัติงานดังตอไปน้ี 
 1. แผนกทะเบียนเรียน ปฏบิัติงานดานการรับสมัครนกัศึกษา จัดทาํบัตรประจําตวั
นักศึกษา งานลงทะเบียน เพ่ิม ลด ถอน รายวิชาของนักศึกษา งานจัดทําประกาศเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียนของแตละภาคการศึกษา การกาํหนดรายวิชาที่เปดสอน การติดตามการชําระเงินของ
นักศึกษาที่ยังคางชําระ การผลิตรายชื่อนักศึกษา 
 2. แผนกประมวลผลขอมูล ปฏิบัติงานดานการตรวจสอบขอมูลการลงทะเบียนและประวัติ
ของนักศึกษา การบันทึกผลการศึกษา การจัดเก็บผลการสอบปลายภาค การจัดพิมพเอกสารสําคัญ
ทางการศึกษา การบันทึกสถานภาพของนกัศึกษา การตรวจสอบผลการเรียนตามโครงสราง
หลักสูตร การบันทึกขอมูลของหลักสูตรทีไ่ดรับอนุมัติใหเปดเพิ่มเติม 
 3. แผนกระเบยีนประวัติ ปฏิบัติงานดานการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม การตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา การบริการขอมูลสถิตินักศึกษาใหกับหนวยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การ
ผลิตและตรวจสอบหนังสือรับรองการจบหลักสูตรและหนังสือรับรองปริญญา การกําหนดรหัส
ประจําตวันักศึกษา การจัดทําแฟมประวตัินักศึกษา การจัดเตรียมใบปริญญาบตัร 
 4. แผนกระเบยีนการศึกษา ปฏิบตัิงานดานการตรวจสอบขอมูลรายวชิาของแตละหลักสูตร 
การตรวจสอบรายชื่อผูสําเรจ็การศึกษา การจัดสงผลการศึกษาใหแกนักศึกษาและผูปกครอง  
 5. แผนกการจัดการสอบไล ปฏิบัติงานดานการจัดทําตารางการสอบปลายภาค การจัด
กรรมการควบคุมหองสอบ การจัดหองสอบ การจัดพิมพและผลติขอสอบ การจัดเก็บกระดาษคาํตอบ
และผลการสอบ การประกาศผลการสอบ 
 6. ฝายเลขานกุาร ปฏิบัติงานดานงานสารบรรณและธุรการ และทําหนาที่เปนเลขานุการ
ของฝายทะเบยีนและประมวลผล  

 
 2.2 มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ (2549 : ออนไลน) ไดแบงประเภทการบริการของกอง
บริการการศึกษาออกเปน 2 ประเภท คือ การบริการภายในและการบริการภายนอก โดยการบริการ
การศึกษาแตละประเภทมีการแบงสายงานและขอบขายการปฏิบตัิงานดังน้ี  
 1. การบริการภายใน มีการแบงสายงานออกเปน 4 สายงาน ดังตอไปน้ี 
  1.1  งานทะเบียนนิสติและสถิติ มีขอบขายการปฏิบตังิาน ไดแก การจัดทํากําหนดการ
ลงทะเบียน การลงทะเบียนเรียน การรายงานตัวเปนนสิิต การเปลี่ยนชื่อ-สกุล การลงทะเบียนหนวย
กิตเกิน การเรยีนไมนับหนวยกิต (Audit) การถอนรายวชิา (W) การคํานวณ GPA การยายคณะ/
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วิชาเอก การลาพักการเรียน การขอเรียนแทน การเทยีบโอนรายวชิา การแจงจบและขอรบัปรญิญา 
และการออกใบรับรองทางการศึกษา 
  1.2  งานจัดการเรียนการสอน มีขอบขายการปฏิบตัิงาน ไดแก การจัดทําปฏิทิน
การศึกษา และการเปลีย่นแปลงตารางสอน 
  1.3  งานพัฒนาหลักสูตร มีขอบขายการปฏิบตัิงาน ไดแก การพัฒนาหลักสูตร 
  1.4  งานรับนิสิตใหม มีขอบขายการปฏบิัติงาน ไดแก การใหขอมูลเกี่ยวกบัการรบั
นิสิตใหมและการประกาศผลสอบ การจําหนายใบสมัคร การรับสมัคร และการขอหนังสือรับรองวา
สอบเขาเปนนิสิตได 
 2. การบริการภายนอก มีขอบขายการปฏิบัตคิือ การตรวจสอบวุฒิ และการใหบริการ
ขอมูล 
 นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ยังไดมีการพัฒนาคูมือคุณภาพของกองบริการ
การศึกษาโดยจัดทําเปนขัน้ตอนระบบงาน 2 เรื่องดวยกันคือ 1) การบริการการศึกษา และ 2) การ
บริการขอมูลและรับรองทางศกึษา และมีคูมือวิธีการปฏิบัติงาน 6 เรือ่ง ไดแก  

1. การรับรายงานตัวนิสติใหม 
2. การลงทะเบียนเรียน 
3. การแจงจบการศึกษา/ขอรับปริญญา 
4. การจัดทําคูมือการเรียนระดับปริญญาตรี 
5. การบริการขอมูลและรบัรองการศึกษา 
6. ขั้นตอนการเสนอหลักสตูรใหมหลักสตูรปรบัปรุงโครงการเปดสอน 
 

 2.3 จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 
 สําหรับจุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย (2548 : ออนไลน) ไดจัดการบริหารงานทะเบยีนและ

บริการการศึกษา ภายใตการบริหารงานของสํานักทะเบยีนและประมวลผล โดยไดกําหนดโครงสราง
ของหนวยงานไวทั้งสิ้น 9 ฝาย คือ  
 1. สํานักงานเลขานุการ ปฏบิัติงานดานบริการและธุรการ งานคลังและพัสด ุ
 2. ฝายรับเขาศึกษา ปฏบิตังิานดานงานทะเบยีนแรกเขา งานขอมูลนิสิต และงานบัตร
ประจําตวันิสติ 
 3. ฝายตารางสอนตารางสอบ ปฏิบตัิงานดานงานทะเบยีนรายวชิา งานตารางสอน งาน
ตารางสอบ 
 4. ฝายทะเบียนเรียน ปฏิบตัิงานดานงานลงทะเบียนเรียน งานขอมูลการลงทะเบียนเรียน 
งานคํารองระดับปริญญาบณัฑิต 
 5. ฝายระเบยีนการศึกษา ปฏิบตัิงานดานงานตรวจสอบและติดตามผลการศึกษา งาน
ประมวลผลการศึกษา งานเอกสารสําคัญทางการศึกษา  
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 6. ฝายระเบยีนประวตัิ ปฏบิัติงานดานงานประวตัินิสติ งานผูสําเร็จการศึกษา งานหนังสือ
สําคัญ และเขม็วิทยฐานะ 
 7. ฝายประมวลผลขอมูล ปฏิบัติงานดานงานเตรียมขอมูลและใหบรกิาร งานประมวลผล
และฐานขอมูล งานพัฒนาระบบ 
 8. ฝายบัณฑติศึกษา ปฏบิตัิงานดานงานลงทะเบียนเรียนระบบไตรภาค งานคํารองระดับ
บัณฑิตศึกษา งานวิทยานิพนธ 
 9. ฝายสารนิเทศ ปฏบิัติงานดานงานสัมมนา ฝกอบรม ศึกษาดูงาน งานจัดทําสถิติ และ
เอกสารประชาสัมพันธ  
 ทั้งน้ี สามารถสรุปขอบขายการปฏิบตัิงานของสํานักทะเบียนและประมวลผลจุฬาลงกรณ
มหาวิทยาลยั ไดดังน้ี 
 1. ดําเนินการรับนิสิตใหมตามระเบียบฯ และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 2. ดําเนินการจัดทําทะเบียนรายวิชาตามตารางสอน ตารางสอบ 
 3. ดําเนินการเกี่ยวกบัการลงทะเบียน 
 4. ดําเนินการดานประมวลผลการศึกษาตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  และระเบยีบอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวของ 
 5. ดําเนินการดานทะเบียนนิสิต  ทั้งนิสติปจจุบันและนสิิตเกา  ในสวนที่เกี่ยวของกับ
การศึกษา 
 6. ดําเนินการออกเอกสารสําคัญทางการศึกษา 
 7. ดําเนินการดานขอมูลทะเบียนนิสติ เพ่ือประโยชนในการบริการงานของมหาวิทยาลัย 

 
 2.4  มหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย 
 สําหรับมหาวทิยาลัยอีสเทิรนเอเชียน้ัน มีการบริหารงานทะเบยีนและบริการการศกึษาใน
รูปแบบของสํานักบริการการศึกษา จากการสัมภาษณผูอํานวยการสํานักบริการการศึกษา 
มหาวิทยาลยัอีสเทิรนเอเชยี  พบวา สํานักบริการการศึกษา มีการแบงสวนงานออกเปน 6 สวนงาน
และมีขอบขายของการปฏบิัติงานดังตอไปน้ี (นิวตัร มนตบุรีนนท.  สัมภาษณ.  2547.) 
 1. งานสารบรรณ ปฏิบัติงานดานสารบรรณ บันทึกขอมูล และเก็บเอกสารของสํานัก 
 2. งานบริการรายวิชาและลงทะเบียน ปฏบิัติงานดานการเปดรายวิชา การจัดตารางสอน 
ตารางสอบ การจัดตารางอาจารยผูสอน การลงทะเบียน เพ่ิม ลด ถอน การจัดทํารายชื่อนักศึกษาผูมี
สิทธิ์เขาสอบ 
 3. งานจัดการสอบและบริการหองเรียน ปฏิบตัิงานดานการจัดหองเรียน การใหบริการขอ
จองใชหองเรียน การจัดกรรมการคุมสอบ การจัดหองสอบ 
 4. งานทะเบียนประวตัิ ปฏบิัติงานดานการขึ้นทะเบียนนักศึกษา การจัดทําขอมูลนักศึกษา 
การตรวจสอบคุณสมบัติ การจัดทําบัตรประจําตวันักศกึษา การพนสภาพและคืนสภาพนักศึกษา 
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 5. งานระเบียนการศึกษา ปฏิบตัิงานดานการบันทึกผลการศึกษา การจัดทําเอกสารสําคัญ 
การเทียบโอนรายวิชา การยายคณะหรือสาขาวิชา การจําแนกสภาพนักศึกษา การตรวจสอบจบ
การศึกษา การจัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศกึษา 
 6. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ ปฏบิัติงานดานการพัฒนาโปรแกรมระบบบริการ การ
บริการขอมูล การบริการระบบใหหนวยงานอื่น 
 
 2.5  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
 กองบริการการศึกษา สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลาพระนครเหนอื (สถาบันเทคโนโลยี
พระจอมเกลาพระนครเหนอื.  2547 : ออนไลน) มีการแบงสวนงานออกเปน 4 งาน และมีขอบขาย
ของการปฏิบตัิงานดังตอไปน้ี 
 1. งานธุรการ ปฏิบัติงานดานสารบรรณ งานบุคลากร งานพัสดุครุภัณฑ การเงินบัญชี 
งานเลขานุการกอง และงานประกันคุณภาพของกองบริการการศึกษา โดยแบงหนวยออกเปน 4 
หนวยคือ 

  1.1  หนวยสารบรรณและบคุคล 
  1.2  หนวยการเงินและบัญชี 

  1.3  หนวยเลขานุการ 
  1.4  หนวยประกันคุณภาพ 

 2. งานทะเบียนและสถิตินักศึกษา  ปฏบิตัิงานดานทะเบียนและประวัตินักศึกษา การ
ลงทะเบียนและประมวลผล การวัดผลการศึกษา การออกหนังสือสําคัญ โดยแบงหนวยยอยออกเปน 
5 หนวยคือ 

  2.1  หนวยทะเบียนและประวัตินักศึกษา 
  2.2  หนวยทะเบียนและประมวลผลสอบ 
  2.3  หนวยทะเบียนและวัดผลการศึกษา 
  2.4  หนวยออกหนังสือสําคัญ 
  2.5  หนวยเลขานุการและบริการ 

 3. งานเอกสารและการพิมพ  ปฏิบัติงานดานการพัฒนาตํารา การจัดวารสารของสถาบัน 
การสงเสริมการเขียนบทความและการแตงตํารา การรบัสมัครนักศึกษา งานจัดพิมพหนังสือและ
เอกสาร มีการแบงหนวยงานยอยภายในฝายออกเปน 3 หนวยคือ 

  3.1  หนวยธุรการ 
  3.2  หนวยสงเสริมการผลติตํารา 
  3.3  หนวยรับสมัครนักศึกษาใหม 
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 4. งานหลักสูตรและพัฒนาคณาจารย ปฏิบัติงานดานทุนการศึกษา การพัฒนาบุคลากร 
การจัดทําขอมูลหลักสตูร การจัดทําคูมือหลักสูตร การวิเคราะหหลกัสูตร โดยแบงหนวยยอย
ออกเปน 4 หนวยคือ 

  4.1  หนวยธุรการ 
  4.2  หนวยทนุการศึกษา 
  4.3  หนวยบรกิารขอมูลและเผยแพรหลักสูตร 
  4.4  หนวยตรวจสอบและวเิคราะหหลักสตูร 

 และจากการสมัภาษณผูอํานวยการกองบริการการศึกษา สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลา
พระนครเหนอื (ทิพวรรณ รัตนวงศ.  สัมภาษณ.  2547) พบวา ไดพัฒนาคูมือการปฏิบตัิงานสาํหรับ
เจาหนาที่กองบริการการศึกษา มาตั้งแตป พ.ศ. 2544 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบตัิงานใหเปนไป
ในระบบเดียวกันทั้ง 4 ฝาย โดยแบงคูมือออกเปน 2 สวนคือ  
 1. รายละเอียดของงาน เปนการแสดงภาระหนาที่ของเจาหนาที่แตละฝายทั้ง 4 ฝาย 
รวมถึงขั้นตอนการปฏิบตัิงานแตละงานที่เกี่ยวของในฝายนั้นๆ ดวย 
 2. แผนภูมิขั้นตอนการทํางาน เปนการแสดงลักษณะการไหลของงานวาจะตองเร่ิมจากที่
ใดและสิ้นสุดที่ใด มีเอกสารอะไรบางที่เกี่ยวของ พรอมทั้งตัวอยางของแบบฟอรมที่จะตองใชในแตละ
งาน 
 เม่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดังกลาวเสร็จแลวเรยีบรอยแลวน้ัน กองบริการการศึกษาไดมี
การอบรมใหความรูแกเจาหนาที่ผูเกี่ยวของและนักศึกษา นอกจากนี้ ในแตละปกองบริการการศึกษา
จะจัดใหมีการประชุมสัมมนาบุคลากรของกองบริการการศึกษา เพ่ือทีจ่ะสรุปปญหาในการใหบริการ
การศึกษา และเพ่ือหาวิธีแกไขรวมกันตอไป 
 ในปจจุบัน กองบริการการศึกษา สถาบนัเทคโนโลยพีระจอมเกลาพระนครเหนอื อยู
ระหวางการพฒันาคูมือการปฏิบตัิงานกองบริการการศกึษาฉบบัใหมขึ้นมา เน่ืองจากไดมีการใช
คอมพิวเตอรในการจัดการขอมูลทะเบยีนนักศึกษา นอกจากนี้ การปรับเปลี่ยนการบริหารงาน
บางสวน เชน การกําหนดใหงานตารางสอนและตารางสอบ เปนหนาที่ของคณะตางๆ ที่จะเพ่ิมเติม
ขอมูลไดเอง โดยกองบริการการศึกษาทําหนาที่เปนผูประมวลผลขอมูลที่เพ่ิมเติมมาน้ันเทานั้น เพ่ือ
เปนการลดขัน้ตอนและลดการทํางานซ้ําซอนระหวางคณะและกองบริการการศึกษา 
 จะเห็นไดวา ขอบขายการปฏิบตัิงานของงานทะเบียนและบริการการศึกษาของ
สถาบันอุดมศกึษาตางๆ  มีความคลายคลึงกันโดยจะตองเก่ียวของกบันักศึกษาทั้งสิ้น แตกตางกนั
เพียงการแบงหนวยงานภายในของแตละสถาบัน สําหรบัมหาวิทยาลยัชินวตัรดังทีไ่ดกลาวไปขางตน
แลววา มีฐานะเปนสถาบันอุดมศึกษาเอกชน ดังน้ัน ขอบขายของงานทะเบยีนและบริการการศกึษา
จึงพัฒนามาจากสถาบันอุดมศึกษาแหงอ่ืนๆ และจากนโยบายการจัดโครงสรางองคการของ
มหาวิทยาลยัชินวตัรทีต่องการใหแตละหนวยงานมีขนาดกะทัดรัด แตมีประสทิธิภาพสูงและประหยัด 
ทําใหการจัดแบงหนวยงานภายในฝายทะเบียนและบรกิารการศึกษาจําเปนตองกําหนดขอบเขตให
ครอบคลุมงานทุกดานที่เกีย่วของตั้งแตรับสมัครนักศึกษาจนกระทั่งนักศึกษาจบการศึกษาออกไป 
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ซ่ึงเม่ือประมวลจากการปฏบิัติงานทะเบยีนและบริการการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาอื่นๆ ดังที่
กลาวไปแลวขางตน ผูศึกษาไดใชพิจารณาแนวทางการปฏิบตัิงานของจุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั 
มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ และมหาวทิยาลัยธุรกิจบัณฑิตย ประกอบกับกับโครงสรางการ
บริหารงานของฝายทะเบียนและบริการการศึกษา มหาวทิยาลัยชินวตัร และสามารถสรุปเปน
ขอบเขตของการปฏิบตัิงานแตละดาน ดังตอไปน้ีคือ  
 1. ดานรบัสมัครนักศึกษา ไดแก การรับสมัครนักศึกษา การออกจดหมายรับเขาศึกษา  
 2. ดานบริการการศึกษา ไดแก การออกบัตรประจําตัวนักศึกษา การตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัตนัิกศึกษา การออกใบรับรองทางการศึกษา  
 3. ดานทะเบียนนักศึกษา ไดแก การจัดแฟมประวตัินักศึกษา การลงทะเบยีน การ
ลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา การถอนรายวิชาโดยไดรับเงินคืน การถอนรายวิชาโดยไดรับสัญลกัษณ W 
การยายสาขาวิชา การติดตามหนี้สินคางชําระ การลาพักการศึกษา การพนสภาพนักศึกษา 
 4. ดานตารางสอนและตารางสอบ ไดแก การจัดทําตารางสอน การจัดทําตารางสอบ การ
จัดกรรมการคุมสอบ การผลติขอสอบ 
 5. ดานวัดผลและประมวลผล ไดแก การประมวลผลการเรียน การแจงผลการเรียนแก
ผูปกครอง การเทียบโอนหนวยกติ 
 6. ดานขอมูลบัณฑิต ไดแก การขึ้นทะเบยีนบัณฑติ การอนุมัติการสําเร็จการศึกษาและ
ปริญญาบตัร การออกใบปรญิญาบัตร 
 

3. สภาพปญหาการบริหารงานทะเบียนและบริการการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 
 การศึกษาเกีย่วกับสภาพปญหาการบริหารงานทะเบยีนและบริการการศึกษาของ
สถาบันอุดมศกึษานี้ ไดมาจากการรวบรวมเอกสารรายงานการวิจัยและเอกสารประกอบการ
ประชุมสัมมนาเกี่ยวกบังานบริการการศึกษาจากสถาบนัตางๆ ไดแก 
 1. วิทยาลัยพาณิชยการดูเบย  
 2. มหาวิทยาลัยโมกาดิชู 
 3. มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 4. มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 5. มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย 
 6. สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
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3.1 วิทยาลัยพาณิชยการดูเบย 
 ดวีเวดิ (Dwivedi.  2001 : 1 – 14) ไดศกึษาเรื่องระบบการลงทะเบยีนของนักศึกษา
วิทยาลัยพาณชิยการดูเบย ประเทศสิงคโปร พบวามีปญหาที่เกี่ยวกบัระบบการลงทะเบยีนของ
นักศึกษาดังตอไปน้ี 
 1. ระบบทะเบยีนที่ใชอยูในวิทยาลัยยังมิไดเปนใชระบบคอมพิวเตอร ดังน้ัน จึงมีความ
สับสนที่เกิดขึน้จากผูใช เชน เจาหนาที่ หรือนักศึกษา ในชวงของการลงทะเบียน ซ่ึงสงผลใหใบลาย
ชื่อของนักศึกษาในบางวิชาหรือบางกลุมเรียนเกิดความผิดพลาดดวยเชนกัน 
 2. การคํานวณคาคะแนนเมื่อสิ้นภาคการศึกษา ไมสามารถกระทําไดโดยอัตโนมัติ ผูสอน
จะตองคํานวณเอง ทําใหเกิดความลาชาในการประกาศผลการเรียน และบางครั้งเกิดความผิดพลาด
ในการคํานวณดวย 
 3. การออกรายงานที่เกี่ยวของกับนักศึกษาหรือการลงทะเบียนไมสามารถกระทําได
รวดเร็ว ทําใหผูบริหารไมสามารถใชขอมูลดังกลาวเพื่อประกอบการตัดสินใจไดอยางทันทวงที 

 
 3.2 มหาวิทยาลัยโมกาดิชู  
 นอร (Nor.  2003 : 5 – 13)  ไดทําการศึกษาระบบสารสนเทศเพื่อการลงทะเบียนของ
มหาวิทยาลยัโมกาดิชู ซ่ึงเปนมหาวิทยาลัยเอกชนในประเทศโซมาลี กอตั้งขึ้นเม่ือป 1996 เปดสอน
ในหลักสตูรปริญญาตรี 7 คณะวิชาและมจํีานวนนักศึกษาประมาณ 3,000 คน ไดสรุปปญหาที่
เกิดขึ้นเกี่ยวกบังานทะเบียนและบริการการศึกษาของมหาวิทยาลยัโมกาดิชูไวดังน้ีคือ 
 1.  ชวงการลงทะเบยีน นักศึกษาจะตองใชเวลารอเปนเวลานาน เน่ืองจากเจาหนาที่จะตอง
ตรวจสอบวชิาบังคับกอนตลอดจนเง่ือนไขอ่ืนๆ ของการลงทะเบียน ซ่ึงยังไมสามารถตรวจสอบได
จากระบบ 
 2.  การออกรายงานระดับคะแนนเมื่อสิ้นสุดภาคการศกึษาใชเวลานานและลาชากวา
กําหนดการในปฏิทินการศกึษา 
 3.  มีความผิดพลาดในการกรอกขอมูลระดับคะแนนบอยครั้ง 
 4.  มีความลาชาในการเรียกใชขอมูลแตละครั้ง 
 5.  การออกรายงานสําหรับผูบริหารแตละครั้งใชเวลานาน มีความลาชา และมีขอมูล
ผดิพลาดเกิดขึ้นเสมอ 
 6.  ระบบทะเบียนและบริการการศึกษาที่มีอยูแลว ไมสนับสนุนการออกรายงานสําหรับ
คณะกรรมการตางๆ ของมหาวิทยาลัย 
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 3.3 มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 สันติ ชํานาญนิล (2546 : 119-121) ไดทําการศึกษาปญหาของการใชบริการลงทะเบียน
ผานระบบอินเตอรเน็ตของนกัศึกษาปรญิญาตรี มหาวทิยาลัยเชียงใหม ไดสรุปปญหาที่เกิดขึ้นไว
ดังน้ีคือ 
 1. ปญหาดานเวลาในการลงทะเบยีน ไดแก เวลาที่กําหนดใหนักศึกษาอยูในระบบสาํหรับ
การลงทะเบียนไมเพียงพอ (20 นาที) 
 2. ปญหาดานสถานที่ อุปกรณ และคาใชจายในการลงทะเบยีน ไดแก นักศึกษาเขา
เว็บไซตไดชาและทําการประมวลผลชา 
 3. ปญหาดานขอมูลขาวสารที่นักศึกษาไดรับในการลงทะเบียน ไดแก นักศึกษาไมทราบ
การเปลี่ยนแปลงกระบวนวิชา เน่ืองจากมีการเปลี่ยนแปลงขอมูลหลังจากที่นักศึกษาไดลงทะเบียน
แลว 
 4. ปญหาดานความซับซอนของขั้นตอนการลงทะเบียน ไดแก ขั้นตอนการเขาสูระบบการ
ลงทะเบียนผานระบบอินเตอรเน็ต การเลอืกกระบวนวชิา หรือตอนกระบวนวชิา มีความยุงยากหลาย
ขั้นตอน 
 5. ปญหาดานบุคลากร ไดแก นักศึกษาไมไดรับคําชี้แจงที่ถูกตองชดัเจนหรือการอํานวย
ความสะดวกจากเจาหนาที่สํานักทะเบียนละประมวลผล 
 6. ปญหาดานอ่ืนๆ ในการลงทะเบียน ไดแก นักศึกษาไมสามารถลงทะเบยีนผานระบบ
อินเตอรเน็ต ภายในระยะเวลาทีท่างมหาวิทยาลัยกําหนด 
 7. ปญหาดานความถูกตองในการลงทะเบยีน ไดแก ตอนกระบวนวชิาที่ไดรับแจงผลการ
ลงทะเบียน ไมใชตอนที่นักศึกษาตองการเรียน 

 
 3.4 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 สําหรับมหาวทิยาลยัมหาสารคามนั้น ศิริลักษณ ถติยรัศมี  (2547 : 60-67)  ไดศึกษา
ปญหาการรับบริการงานวิชาการและบัณฑิตศึกษา ของมหาวิทยาลยัมหาสารคาม ประจํา 
ปการศึกษา 2546 พบวา ปญหาที่เกิดขึ้นน้ันแบงออกเปน 2 กลุมคือ 
 1.  ปญหาการรับบริการทั่วไป ไดแก  
  1.1  ดานแบบฟอรม คือ มีหลายแบบฟอรม ทําใหเกิดความสับสน  
  1.2  ดานบุคลากร คือบุคลากรไมสามารถปฏิบตัิงานทดแทนกันได และไมมีมนุษย
สัมพันธ 
  1.3  ดานเวลา คือ มีระยะเวลาในการรอรับเอกสารชา บางครั้งนิสิตตองเดินทางจาก
ตางจังหวัดมารับ สรางความลําบากใหกบันิสิต 
  1.4  ดานสถานที่ คือ ไมมีสถานที่เพียงพอสําหรับการพักรอ 
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  1.5  ดานการประชาสัมพันธงานวิชาการและบัณฑิตศกึษา คือ นิสิตไมเขาใจระเบยีบ
และขั้นตอนการปฏิบตัิ ทําใหนิสิตไมสามารถปฏิบตัิงานไดถูกตองและเสียเวลาในการดําเนินการดวย  
  1.6  ดานการขึ้นทะเบียนนสิิต คือ นิสิตไมเขาใจขั้นตอนการขึ้นทะเบียน 
 2.  ปญหาการจัดการเรียนการสอน ไดแก 
  2.1  ดานการกําหนดเวลาตามตารางเรียน คือ มีความผิดพลาดในการกําหนด
หองเรียน  
  2.2  ดานการกําหนดหองเรียน คือ ไมมีความยืดหยุนในการเปลี่ยนแปลงหองเรียน 
  2.3  ดานการรับสงงานของนิสิต คือ ไมมีสถานที่สําหรบัสงงานใหอาจารยตรวจ 
  2.4  ดานการประกาศผลการเรียนของนสิิต คือ การตรวจสอบผลการเรียนมีความ
ยุงยากและลาชา 
  2.5  ดานการจัดทําการศึกษาคนควาอิสระหรือวิทยานิพนธ คือ การยื่นขอตรวจ
รูปแบบทําไดลาชา มีความยุงยากในขั้นตอนการตรวจรูปแบบ และมีความยุงยากในการสงการศกึษา
คนควาอิสระหรือวิทยานิพนธฉบบัสมบูรณ 

 
 3.5  มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑติย 
 จากการสัมภาษณผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล มหาวทิยาลัยธุรกิจบัณฑิตย 
(ศุภชัย อุดมรัตน.  สัมภาษณ.  2547)  พบวา  สภาพปญหาของสํานักทะเบยีนและประมวลผลสวน
ใหญจะอยูที่การไมปฏิบตัิตามขอกําหนดหรือระเบียบของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด ดังน้ี 
 1. ระเบียบบางเรื่องมีชองวาง และทําใหตองทําเรื่องยกเวนเปนกรณีพิเศษใหกับอาจารยใน
บางครั้งที่ไมสามารถทําตามระเบียบหรือตามกําหนดเวลาได 
 2. นักศึกษาไมปฏิบัตติามกาํหนดการหรือขั้นตอนที่ประกาศเอาไวในขอกําหนดการศึกษา
ของมหาวิทยาลัย 
 3. เน่ืองจากสํานักทะเบยีนและประมวลผลจะเปนหนวยงานสุดทายที่ทําหนาที่รับผลการ
พิจารณาจากหนวยงานอื่นๆ มาทําการประมวลผลตางๆ ที่เกี่ยวกับการศึกษา แตบางครั้งขั้นตอนที่
กําหนดไวในระเบียบของมหาวิทยาลัย ทาํใหนักศึกษาหรือผูที่ตองการจะติดตอไมสามารถติดตอ
เพียงสํานักทะเบยีนและประมวลผลเพียงจุดเดียวได จะตองไปติดตอกับหนวยงานอื่นๆ ภายใน
มหาวิทยาลยัรวมดวย บางครั้งทําใหผูมาติดตอไมพอใจและรองเรียนอยูบอยๆ เรือ่งที่สํานักทะเบียน
และประมวลผลไมสามารถทีจ่ะดําเนินการใหจุดบริการการศึกษาเพยีงจุดเดียวได 

 
3.6  สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ 
จากการสัมภาษณผูอํานวยการกองบริการการศึกษา สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระ

นครเหนือ (ทพิวรรณ รัตนวงศ.  สัมภาษณ.  2547)  พบวา  สภาพปญหาที่พบในการดําเนินงาน
กองบรกิารการศึกษาของสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาพระนครเหนือ มีดังน้ี 
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 1. นักศึกษาไมปฏิบัตติามกฎระเบียบหรือขอกําหนดของสถาบัน ทําใหจะตองมีการออก
ระเบียบหรือประกาศเพื่อยกเวนเปนกรณีพิเศษบอย 
 2. อาจารยที่ปรึกษาไมชวยติดตามนักศกึษาใหมาดําเนินการตามระยะเวลาที่กองบริการ
การศึกษากําหนดในปฏิทนิการศึกษา และบางครั้งอาจารยที่ปรึกษาติดตามแลวแตนักศึกษาไมมา
พบอาจารย 
 3. คณะวิชาไมสงงานตามเวลาที่กําหนด ทําใหเกิดความลาชาในการทํางานขั้นตอนตอไป 
 สงบ คงคา (2537 : บทคัดยอ) ไดศกึษาเกี่ยวกบัสภาพปญหาของงานทะเบยีนและบริการ
การศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ พบวา ปญหาที่เกิดขึ้นแบงไดเปน 2 ปญหาหลักดังน้ี 
 1. ปญหาภายในหนวยงาน พบวา มีปญหาการขาดแคลนบุคลากร ปญหาระยะเวลา
ปฏิบตัิงานจํากัด ปญหาสถานที่ปฏิบตัิงานคับแคบ ปญหาอุปกรณที่จําเปนไมเพียงพอ 
 2. ปญหาภายนอกหนวยงาน พบวา มีปญหานิสิตนักศึกษา อาจารยผูสอนและคณะวิชาไม
ปฏิบตัิตามกฎ ระเบียบและเวลาที่กําหนด 
 จากสภาพปญหาที่เกิดขึ้นมาในอดีต ผูเขารวมโครงการพัฒนาผูบริหารสายสนับสนุนและ
ชวยวิชาการ รุนที่ 3 ไดระดมความคิดและเสนอแผนพัฒนางานดานทะเบยีนและบริการการศกึษา 
ซ่ึงเปนสวนสําคัญยิ่งในการสนับสนุนดานวิชาการของมหาวิทยาลัยใหเปนไปตามนโยบายและบรรลุ
ตามเปาหมายการจัดการศึกษาของมหาวทิยาลัย และมีความจําเปนอยางยิ่งในสภาพสังคมปจจุบัน
เพ่ือใหมหาวทิยาลัยอยูรอดจากกระแสการเปลี่ยนแปลงตามความผนัแปรของโลก การบริการ
การศึกษาที่มีประสิทธิภาพ จะเอ้ืออํานวยและตอบสนอง ในการจัดการศึกษาดานวิชาการและที่
เกี่ยวของอ่ืนๆ ใหมีประสิทธิภาพและมีประสิทธผิลติดตามมาดวย เหตุผลและความจําเปนดังกลาว 
จึงไดเสนอแผนพัฒนางานทะเบียนและบรกิารการศึกษาเพื่อใหเปนเครื่องมือและกลไกในการ
พัฒนาดานงานบริการการศกึษาใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลทีส่ามารถรองรับกระแสการ
เปลี่ยนแปลงตางๆ ของสังคมตอไป ดังแผนงานและโครงการตอไปน้ี (สํานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา. 2546ข : 28-29) 
 1. การพัฒนางานทะเบยีนและบริการการศึกษา 
  1.1 จัดทําระบบการลงทะเบยีนแบบออนไลน 
  1.2 จัดทําฐานขอมูลเชน Course Syllabus ขอมูลของนักศึกษา เปนตน 
  1.3 จัดอบรมใหความรูกับเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ 
  1.4 จัดทําคูมือการลงทะเบยีนพรอมทั้งประชาสัมพันธเผยแพร 
 2. การสรางเครือขายงานบริการการศึกษา 
  2.1 จัดประชุมสัมมนาผูบริหารงานทะเบยีนและบริการการศึกษาจากแตละ
สถาบันอุดมศกึษาอยางนอยปละ 2 ครั้ง 

2.2 ศึกษาดูงานทะเบียนและบรกิารการศึกษาเพื่อแลกเปลี่ยนความรู 
  2.3 จัดทําฐานขอมูลสารสนเทศ เชน การรายงานขอมูลนักศึกษา หรือการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษาออนไลน เปนตน 
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  2.4 รวมทํางานวิจัยเพ่ือพัฒนางานทะเบยีนและบริการการศึกษา 
 3. การจัดหาและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีสมรรถนะสูงเพ่ือรองรับงานทะเบยีนและ
บริการการศึกษา 
  3.1 สํารวจความพึงพอใจในการใชสารสนเทศของระบบทะเบยีนและบริการการศึกษา
ในปจจุบัน 

3.2 พัฒนาระบบสารสนเทศและจัดหาอุปกรณที่ทันสมัย 
3.3 อบรมใหความรูกับนักศึกษา 

 จากสภาพปญหาที่เกิดขึ้นและขอเสนอแผนพัฒนางานทะเบียนและบรกิารการศึกษา
ดังกลาวขางตน อาจสรุปไดวาสถาบันอุดมศึกษาซึ่งมีหนาที่จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาจําเปนตอง
เตรียมความพรอมในการแขงขันทางการศึกษากบักระแสโลกาภิวตันที่รุนแรงในสงัคมโลกขณะนี้ 
เพ่ือพัฒนาระบบการบริการการศึกษาใหเทาทันตอภัยคุกคามดังกลาว ดังน้ัน ในการจัดทําคูมือการ
ปฏิบตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษาสาํหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร 
จังหวัดปทุมธานีฉบับน้ี จึงสอดคลองกับแผนพัฒนาขางตนที่กลุมผูบริหารสายสนับสนุนและชวย
วิชาการจากสถาบันอุดมศึกษาตางๆ ในประเทศไทยไดนําเสนอมา 

 

4. คูมือ 
 คูมือเปนเรื่องที่คนใหความสนใจและสามารถเรียนรูและฝกฝนไดดวยตนเอง โดยมุงที่การ
ใหผูใช ผูอานเขาใจและสามารถดําเนินการไดดวยตนเอง ดังน้ัน ผูเขียนคูมือควรจะเปนผูที่มี
ประสบการณในเรื่องที่เขยีนมากพอสมควร ซ่ึงจะชวยใหรูวาในการดาํเนินการในเรือ่งนั้นๆ มักจะ
เกิดปญหาอะไรขึ้น และจุดออนในเรื่องนั้นมีอะไรบาง การเปนผูมีประสบการณและสามารถนําเอา
ประสบการณเหลานั้นมาชวยผูใชหรือผูอานใหสามารถกระทําสิ่งน้ันๆ ไดอยางราบรื่น ไมเกิด
อุปสรรค ปญหา นับวาเปนจุดเดนของคูมือ (เอกวุฒิ ไกรมาก.  2541 : 54) สําหรับการศึกษาในสวน
ที่เกี่ยวของกบัคูมือน้ัน ผูศกึษาไดจัดแบงหมวดหมูของการศึกษาออกเปน 4 ประเด็นคือ 
 1. ความหมายของคูมือ 
 2. ประเภทของคูมือ 
 3. องคประกอบของคูมือ 
 4. ลักษณะทีดี่ของคูมือ 

 
 4.1 ความหมายของคูมือ 
 คูมือถือวาเปนสิ่งที่กําหนดจุดมุงหมายของการจัดทํากิจกรรม โดยมีวิธีการในการปฏิบัติ
ตลอดจนการประเมินผลสําเร็จของการปฏิบัติ ทั้งน้ีไดมีผูใหความหมายของคูมือไวหลายทานคือ 
 ศักรินทร สวุรรณโรจน และคณะ (2535 : 77) ไดใหความหมายของคูมือครูวา เปนเอกสาร
หรือหนังสือที่จัดทําขึ้นเพ่ือใหผูสอนใชในการจัดการเรียนการสอน ใหผูสอนสามารถสอนเปนไปตาม
แนวทางของการจัดหลักสตูร หรืออาจเปนคูมือครูในการใชหนังสือเลมใดเลมหน่ึง  
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 พร้ิมเพรา คงธนะ (2537 : 9) ไดกลาวถึงคูมือครูวา คูมือครูเปนสิ่งทีส่ําคัญและจําเปน
สําหรับผูสอนมากที่สุด เพราะจะทําใหทราบถึงจุดประสงค วิธีการจัดกิจกรรม ขอเสนอแนะ ความรู
สําหรับครู หนังสืออางอิง ซ่ึงถือเปนแนวทางสําคัญสําหรับครูในอันที่จะนําไปใหนักเรียนปฏบิตัิ คูมือ
ครูจะมีรายละเอียดเพื่อชวยใหครูดําเนินการสอนตรงตามจุดประสงคที่กําหนดเอาไว 
 ปรีชา ชางขวญัยืน และคนอื่นๆ (2539 : 77) อธิบายวา คูมือเปนหนังสือที่ใชควบคูไปกับ
การทําสิ่งใดสิง่หน่ึง เปนหนังสือที่ใหแนวทางการปฏิบตัิใหกับผูใชใหสามารถกระทาํสิ่งน้ัน ๆ ให
บรรลุผลสําเรจ็ตามเปาหมาย  
 อํานวย เถาตระกูล (2541 : 8) ไดอธิบายความหมายของคูมือวา เปนเอกสารที่มี
รายละเอียดเสนอแนะแกผูใชใหสามารถเขาใจแนวทางการใชและขอพึงปฏิบัติที่จะชวยใหการนาํ
เรื่องนั้นไปใชไดตรงตามเจตนารมณ  
 มงคล ชื่นชม (2545 : 53)  กลาววา คูมือเปนหนังสือที่เขียนขึ้นเพ่ือใหผูใชคูมือไดศึกษาทํา
ความเขาใจแนวทางการปฏิบัตติามในการทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่งเพ่ือใหสามารถกระทําสิง่น้ัน 
ไดบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายและมีมาตรฐานใกลเคยีงกันมากที่สุด 
 สมมารถ ปรุงสุวรรณ (2545 : 76) ไดใหความหมายของคูมือที่ใกลเคียงกันวา คูมือเปน
หนังสือ ตํารา เอกสารแนะนํา หรือเปนสื่อที่ใชเปนแนวทางในการปฏิบัตคิวบคูไปกับการกระทําสิ่งใด
สิ่งหน่ึง ที่มีเน้ือหาสั้นๆ ที่ผูอานสามารถนําไปปฏิบตัิไดทันที จนบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย  
 ศิริพันธ เกตุไชโย (2546 : 10)  กลาววา คูมือการปฏิบตัิงาน หมายถงึ เอกสารที่เปน
เครื่องมือสื่อความหมาย ที่ระบุแนวทางในการปฏิบตัิงาน เพ่ือผูที่นําไปใชปฏบิตัิงานไดตรงตาม
จุดประสงคทีก่ําหนดไว 
 กลาวโดยสรุปแลว คูมือหมายถึง เอกสารที่เขียนขึ้นเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบตังิานให
ผูใชคูมือไดศกึษาทําความเขาใจและงายตอการปฏิบตัติามได ในการทํากิจกรรมอยางใดอยางหนึ่ง
ใหมีมาตรฐานใกลเคยีงกันมากที่สุดและทาํใหนักเรียนมีความรูความสามารถและทักษะทีใ่กลเคียง
กัน 
 4.2 ประเภทของคูมือ 
 ศักรินทร สุวรรณโรจน และคณะ (2535 : 77) แบงคูมือออกเปน 2 ประเภท คือ 
 1. คูมือหนังสือเรียน เปนคูมือที่จัดขึ้นควบคูกับหนังสือเรียนที่เราตองการอธิบายใหใช
หนังสือน้ันไดถูกตองและมีประสิทธิภาพ ดําเนินการจัดกิจกรรมตางๆใหสอดคลองกับเนื้อหาใน
หนังสือเรียน จึงมีลักษณะกึง่แผนการสอนกึ่งคูมือนักเรียน 
 2. คูมือการสอนหรือคูมือการจัดกิจกรรม เปนคูมือที่ใหความรูและขอเสนอแนะเกี่ยวกับ
หลักสูตรการสอนและการจดักิจกรรม เชน คูมือการจัดประชาธปิไตยในโรงเรียน คูมือการปฏิบัติ
กิจกรรมสรางนิสัยสําหรับโรงเรียนประถมศึกษา คูมือการอบรมนักเรียนหนาเสาธง คูมือการจัด
กิจกรรมสงเสริมคุณธรรมในโรงเรียน เปนตน 
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 ปรีชา ชางขวญัยืน และคนอื่นๆ (2539 : 127) อธิบายวา หนังสือคูมือที่พบโดยทั่วๆ ไปมี
อยู 3 ประเภท ไดแก 
 1. คูมือครู (Teacher’s manual or handbook) เปนหนังสือที่ใหแนวทางและคําแนะนําแก
ครูเกี่ยวกับสาระ วิธีการ กิจกรรม สื่อ วัสดุ อุปกรณ และแหลงขอมูลอางอิงตางๆ ปกติใชควบคูกับ
ตําราเรียน 
 2. คูมือเรียน (Student’s manual or workbook) คือหนังสือที่ผูเรียนใชควบคูไปกับตํารา
เรียนปกติ ประกอบดวยสาระ คําสั่ง แบบฝกหัด  ปญหาหรือคําถาม ที่วางสําหรับเขียนคําตอบและ
การทดสอบ 
 3. คูมือทั่วไป เปนหนังสือทีใ่หความรูเกีย่วกับการทําสิ่งใดสิ่งหน่ึงแกผูอานโดยมุงหวังให
ผูอานหรือผูใชเขาใจและสามารถดําเนินการเรื่องนั้นๆ ไดดวยตนเองอยางถูกตองและ 
เหมาะสม 
 จากแนวคิดดังกลาวขางตน อาจกลาวไดวา คูมือแบงออกเปน 2 ประเภทใหญๆ  คือ 
(อนุชิต เชิงจําเนียร. 2545 : 23 – 24) 
 1. คูมือเกี่ยวกับการเรียนการสอนตามหลักสูตร เปนคูมือที่เสนอแนะแนวทางหรือเทคนิค
วิธีการสอน การใชสื่อหรือนวัตกรรมที่สัมพันธกับรายวชิาใดวิชาหนึ่งหรือระดับชั้นเรียนตางๆ ที่
กําหนดไวในหลักสูตรนั้นๆ เชน คูมือรายวิชา คูมือระดับชั้นเรียน คูมือการใชสื่อนวัตกรรมการเรียน
การสอน เปนตน 
 2. คูมือการจัดกิจกรรมการสอนทั่วไป เปนคูมือที่เสนอแนะแนวทางหรือเทคนิควธิีการ
ดําเนินกิจกรรมตางๆ เพ่ือสงเสริมใหการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรบรรลุจุดประสงคที่
กําหนดไว และเปนคูมือที่มิไดเกี่ยวของสัมพันธกับเนื้อหา หรือคําอธิบายรายวิชาใดวิชาหนึ่งโดยตรง
เชน คูมือการจัดกิจกรรมประชาธิปไตยในโรงเรียน คูมือปฏิบัติกิจกรรมสรางนิสัยสําหรับโรงเรยีน
ประถมศึกษา เปนตน  
 นอกจากนี้ สมพร พุฒตาล เบ็ทซ (2539 : 88) ไดกลาวถึงคูมือการปฏิบตัิงานวา เปน
เอกสารสําคัญและนับเปนเครื่องมือในการสื่อสารที่สําคญัระหวางผูบริหารกับผูปฏบิัติงาน และ
ระหวางผูปฏบิัติงานดวยกนั ซ่ึงคูมือปฏิบัติงานจะประกอบดวยนโยบาย วตัถุประสงค หนาที่และ
ความรับผิดชอบ ตลอดจนรายละเอียดตางๆ ที่สําคัญคือแนวทางและวิธีปฏิบตัิงาน ซ่ึงจะชวยให
บุคลากรผูปฏบิตัิงานมีความเขาใจในบทบาทหนาที่ของหนวยงานอยางถองแท รวมทั้งสามารถใช
คูมือปฏิบัติงานเปนคูมือในการปฏิบตัิหนาที่ของตนไดอยางถูกตอง ชวยใหการปฏิบัติงานเปนไป
อยางมีกฎเกณฑ คงเสนคงวา ไมวาใครเปนผูปฏบิัติและปฏบิัตติอใคร ทําใหเกิดระบบแบบแผนที่ดี 
งานราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
 สําหรับการจัดทําคูมือการปฏิบตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาที่
บรกิารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวตัร ผูศึกษาจัดทําเปนประเภทคูมือการปฏิบัตงิาน เพ่ือที่จะ
เสนอแนะแนวปฏิบตัิวธิีการดําเนินกิจกรรมที่เกี่ยวของกับงานทะเบยีนและบริการการศึกษา ซ่ึงจะ
แสดงภาพและรายละเอียดของการทํางานในแตละขั้นตอนโดยละเอยีด เพ่ือสนับสนุนการทํางานของ
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เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไปและผูทีเ่กี่ยวของอ่ืนๆ ใหสามารถปฏิบตัิงานไดอยางมีระบบแบบแผน
เดียวกัน ถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
  4.3 องคประกอบของคูมือ 
 คูมือน้ันมีองคประกอบที่สําคัญอยูหลายสวนและจําตองสามารถนําไปใชปฏบิัติงานจริงได 
โดยไดมีนักวิชาการหลายทานไดใหความคิดเห็นเกี่ยวกับองคประกอบของคูมือไวดังน้ี 
 ปรีชา ชางขวญัยืน และคณะ (2539 : 129) ไดอธิบายองคประกอบของคูมือ 
ดังน้ีคือ 

 1. คําชี้แจงการใชคูมือ 
 2. คําชี้แจงเกี่ยวกับการเตรยีมการที่จําเปนตางๆ เชน วัสดุอุปกรณ สื่อ เปนตน 
 3. เน้ือหาสาระและกระบวนการหรือขั้นตอนในการดําเนินการ 
 4. ความรูเสรมิหรือแบบฝกหัดหรือแบบฝกปฏิบตัิเพ่ือชวยในการฝกฝน 
 5. ปญหาและคําแนะนําเกี่ยวกับการปองกันและแกไขปญหา 
 6. แหลงขอมูลและแหลงอางอิงตางๆ 

 เอกวุฒิ ไกรมาก (2541 : 54) อธิบายถึงองคประกอบของคูมือครูวาควรจะประกอบดวย
รายละเอียดทีส่ําคัญๆ ดังตอไปน้ีคือ 

 1. คําชี้แจงการใชคูมือ โดยปกติจะครอบคลุมถึง 
  1.1 วัตถุประสงคของคูมือ 
  1.2 ความรูพ้ืนฐานที่จําเปนในการใชคูมือ 

  1.3 วิธีการใช 
  1.4 คําแนะนํา 

 2. เน้ือหาสาระที่จะสอน ปกติจะมีการใหเน้ือหาสาระที่สอน โดยมีคําชี้แจงหรือคําอธิบาย
ประกอบและอาจมีการวิเคราะหเน้ือหาสาระใหผูอานเกดิความเขาใจที่จะอาน 

 3. การเตรียมการสอน ประกอบดวยรายละเอียดดังน้ี 
3.1 การเตรียมสถานที่ วัสดุ สื่อ อุปกรณ และเครื่องมือที่จําเปน 

  3.2 การเตรียมวัสดุ เอกสารประกอบการสอน แบบฝกหัดและแบบปฏิบัติ ขอสอบ  
คําเฉลย ฯลฯ 

3.2 การติดตอประสานงานที่จําเปน ฯลฯ 
 4. กระบวนการ วิธีการ กิจกรรมการเรียนการสอนสวนนี้นับวาเปนสวนสําคัญของ 
คูมือ คูมือครูจําเปนตองใหขอมูลหรือรายละเอียดตางๆ ดังตอไปน้ี 

4.1 คําแนะนําเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีดําเนินการสอน 
  4.2 คําแนะนําและตัวอยางเกี่ยวกับกิจกรรมการสอนที่จะชวยใหการสอนบรรลุผล 
  4.3 คําถาม ตวัอยาง แบบฝกปฏิบตัิ และสื่อตางๆ ที่ใชในการสอน 
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  4.4 ขอเสนอแนะเกี่ยวกับสิ่งควรทํา ไมควรทํา ซ่ึงมักจะมาจากประสบการณของ 
ผูเขียน ฯลฯ 
 5. การวัดและประเมินผล คูมือที่ดีควรจะใหคําแนะนําที่เกี่ยวของกับการสอนอยาง
ครบถวน การวัดและประเมินผลการสอนนับเปนองคประกอบสําคัญของการสอนอีก 
องคประกอบหนึ่งที่คูมือจําเปนตองใหรายละเอียดตางๆ เชน  
  5.1 เครื่องมือวัด 
  5.2 วิธวีัดผล 
  5.3 เกณฑการประเมินผล 
 6. ความรูเสรมิ คูมือครทูี่ดีจะตองคํานึงถงึความตองการของผูใชและสามารถคาด 
คะเนไดวาผูใชมักจะประสบปญหาในเรือ่งใดและจัดหาหรือจัดทําขอมูลที่จะชวยสงเสริมความรูของ
ครู อันจะทําใหการสอนมีประสิทธิภาพยิง่ขึ้น 
 7. ปญหาและคําแนะนําเกี่ยวกับการปองกันและแกไขปญหา ผูเขียนคูมือควรจะเปนผูที่มี
ประสบการณในเรื่องที่เขยีนมามากพอสมควร ซ่ึงจะชวยใหรูวาในการดําเนินการในเรื่องนั้นๆ มักจะ
มีปญหาอะไรเกิดขึ้น และจุดออนในเรื่องนั้นมีอะไรบาง การเปนผูมีประสบการณและสามารถนําเอา
ประสบการณเหลานั้นมาชวยผูใชหรือผูอานใหสามารถกระทําสิ่งน้ันๆ ไดอยางราบรื่นไมเกิด
อุปสรรค ปญหา นับวาเปนจุดเดนของคูมือ ผูเขียนคูมือครูที่สามารถใหคําแนะนาํเกี่ยวกบัการ
ปองกันและแกไขปญหาที่อาจจะเกิดขึ้นกับผูอานหรือผูใชคูมือ จึงถือไดวาไดทํา 
หนาที่ของผูเขียนหนังสือทีดี่ 
 8. แหลงขอมูลและแหลงอางอิงตางๆ หนังสือที่ดีไมควรขาดการใหแหลงอางอิงหรือ
แหลงขอมูล ซ่ึงจะเปนประโยชนตอผูอานในการศึกษาคนควาตอไป โดยเฉพาะอยางยิ่งคูมือครูน้ัน
เปนหนังสือทีใ่ชเปนแนวทางในการสอน หากครูไดรับขอมูลเกี่ยวกบัแหลงขอมูลตางๆ ก็จะเปน
ประโยชนแกการเรียนการสอน 
 ดังน้ัน จึงสามารถสรุปไดวา องคประกอบของคูมือครูน้ันจะตองเปนเรื่องที่เขียนใหสัมพันธ
โดยตรงกับเน้ือหาสาระในหลักสูตรเพ่ือใหความรู แนวทางและขอเสนอแนะแกครูไดปฏิบัตติามเพื่อ
เกิดประโยชนแกการเรียนการสอน สวนคูมือทั่วไปจะเปนเรื่องที่คนทัว่ไปสนใจ และสามารถจะเรยีนรู
และฝกฝนไดดวยตนเองโดยมุงที่การใหผูใช ผูอานเขาใจและสามารถดําเนินการไดดวยตนเอง  
ซ่ึงเปนสิ่งที่แตกตางจากคูมือครู และจากการที่นักวิชาการหลายทานดังกลาวขางตนไดอธิบายถึง
องคประกอบของคูมือดังที่ไดกลาวมาแลวน้ัน ผูศึกษาจึงขอกําหนดใหองคประกอบของคูมือการ
ปฏิบตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร 
ดังน้ี 

ปก 
คํานํา 
สารบัญ  
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บทที่ 1 บทนาํ 
   วัตถุประสงค 
   ประโยชนของคูมือ 
 บทที่ 2 คําชี้แจงการใชคูมือการปฏิบตัิงาน 
 บทที ่3 การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา  
   ดานรับสมัครนักศึกษา 
     ดานบริการการศึกษา 
     ดานทะเบียนนักศึกษา 
   ดานตารางสอนและตารางสอบ 
     ดานวัดผลและประมวลผล 
     ดานขอมูลบณัฑิต 
 

 4.4 ลักษณะที่ดีของคูมือ 
 ลักษณะการเขียนคูมือที่ดีน้ัน คูมือจะตองมีความชัดเจน ใหรายละเอียดครอบคลุม เพ่ือให
ผูอานเกิดความเขาใจแจมแจง ดังน้ันการเขียนคูมือตองครอบคลุมประเด็นตางๆ ตอไปน้ี (ปรีชา  
ชางขวัญยืน; และคณะ. 2539 : 132) 
 1. ควรระบุใหชัดเจนวา คูมือน้ันเปนคูมือสําหรับใคร ใครเปนผูใช 

2. กําหนดวัตถุประสงคใหชัดเจน ตองการใหผูใชไดอะไรบาง 
3. คูมือน้ีชวยผูใชไดอยางไร ผูใชจะไดประโยชนอะไรบาง 

 4. ควรมีสวนที่ใหหลักการหรือความรูทีจํ่าเปนแกผูใชในการใชเครื่องมือเพ่ือใหการใชคูมือ
เกิดประสิทธภิาพสูงสุด 
 5. ควรมีสวนที่ใหคําแนะนาํแกผูใชเกี่ยวกับการเตรียมตัว การเตรียมวัสดุอุปกรณ 

6. ควรมีสวนที่ใหคําแนะนาํผูใชเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการในการทําสิ่งใดสิ่งหน่ึง 
 7. ควรมีคําถามหรือกิจกรรมใหผูใชคูมือทํา เพ่ือตรวจสอบความเขาใจในการอานหรือการ
ปฏิบตัิตามขัน้ตอนที่เสนอแนะ เวนที่วางสําหรับผูใชคูมือในการเขียนคําตอบรวมถึงมีคําถามหรือ
แนวในการตอบ 
 8. ควรใชเทคนิคตางๆ ในการชวยใหผูใชคูมือไดโดยสะดวก เชน การจัดทํารูปเลม 
ตัวอักษร ขนาดของตัวอักษร การใชตวัดํา การใชสี การใชภาพ การเนนขอความบางตอน           
เปนตน 
 9. การใชแหลงอางอิงที่เปนประโยชนแกผูอ่ืน ซ่ึงอาจเปนบรรณานุกรม รายชื่อชมรม 
รายชื่อสื่อ รายชื่อสถาบัน รายชื่อบุคคลสาํคัญ เปนตน 
 
 



 39 

นอกจากนี้ เอกวุฒิ ไกรมาก (2541 : 57) ยังไดอธิบายลกัษณะของคูมือที่ดีดังน้ี 
 1. สามารถเขาใจลักษณะเนื้อหาขอบขายหรือสิ่งที่จะสอนไดอยางกระจางชัด เชน มองเห็น
โครงรางของการสอนทั้งหมด 
 2. ชวยใหสามารถดําเนินการตามแนวทางและขั้นตอนตางๆ ไดดีโดยสามารถดัดแปลง
และยืดหยุนไดเองไมเปนแนวทางบังคับ ตองเสนอแนะแนวทางโดยสามารถใหปฏบิัติงานคลองขึ้น 
 3. กิจกรรมที่เสนอแนะหรือกําหนดไว ควรมีการทดลองใชกับเด็กวัยน้ันๆ เด็กสนใจ 
ปฏิบตัิๆได จึงควรใชและเลอืกไดบาง 
 4. แนวการเขียน เนนย้ําแนวปฏิบัติที่ มุงไปสู จุดมุงหมายอยางตอเน่ือง น่ันคือมี 
จุดเนนย้ําไปในทางเดียวกัน เชน มุงฝกงานกลุมทํางานเปนกลุมก็ฝกอยางตอเน่ืองจนเด็กมี 
แนวทาง ไดแนวทางแลวจึงฝกเปนรายบคุคลตอไป 
 5. ความแปลกใหมของกิจกรรม ควรสงเสริมแกผูปฏิบัติโดยคอยเปนคอยไปมิไดมุง
กระจายแนวใหมทั้งหมด แตการใชแนวปฏิบัติน้ันๆ ตองเปนการปฏิบัติไดและไดผลดวย 
 6. รูปแบบและวิธีการ (ขั้นตอน) ที่เปนแนวทางในการเขียนคงรูปแบบและขั้นตอนโดย
สมํ่าเสมอ เพ่ือสะดวกแกการใช เปนตน 
 สวนคีรีบนู จงวุฒิเวศย และมาเรียม นิลพันธุ (2542 : 17-18) ไดอธิบายลักษณะของคูมือที่
ดี โดยแบงออกเปน 3 มุมมองคือ 
 1. มุมมองดานเนื้อหา  
   1.1 มีเน้ือหาตรงกับเรื่องทีศ่ึกษา และไมยากจนเกินไป 
  1.2 มีการนําเสนอเนื้อหาที่เหมาะสมกับพ้ืนความรูของผูที่จะศึกษา 

  1.3 ผูอานสามารถประยุกตใชขอมูลที่มีในคูมือได 
  1.4 มีความเหมาะสมในการนําไปอางอิงได 
  1.5 มีกรณีตัวอยางประกอบ เพ่ือใหงายตอการทําความเขาใจ 
  1.6 มีการปรับปรุงเนื้อหาใหทันสมัยอยูเสมอ 
2. มุมมองดานรูปแบบ 

  2.1 ขนาดของตัวอักษรเหมาะสม มีรูปแบบชัดเจน อานงาย 
  2.2 มีภาพหรือตัวอยางประกอบเนื้อหา 
  2.3 มีลักษณะการจัดรูปเลมที่นาสนใจ 
  2.4 มีการใชภาษาที่เขาใจงายและเหมาะสมกับผูที่จะศกึษา 
  2.5 มีการนําเสนอที่เปนระบบจากงายไปหายาก หรือเปนลําดับชัดเจน 

3. มุมมองดานการนําไปใช 
  3.1 มีขั้นตอนและวิธีการใชคูมือที่ชัดเจน  
  3.2 มีแผนภูมิตาราง ตวัอยางประกอบใหสามารถนําไปปฏิบตัิไดจริง 
  3.3 มีขอมูลเพ่ือสามารถใชในการประสานงานตางๆ ไดสะดวก รวดเร็ว 
  3.4 มีการบอกขอควรปฏิบตัิที่เขาใจงาย 
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 สมพล ศักดิ์ทวีกุลกิจ (2546 : 53)  ไดอธิบายวาลักษณะของคูมือที่ดี มีดังน้ีคือ 
1. ชวยใหสามารถเขาใจลักษณะในเนื้อหาและขอบขาย 
2. ชวยใหสามารถดําเนินการตามแนวทางหรือขั้นตอนตางๆ ไดดี 
3. กิจกรรมที่เสนอแนะหรือกําหนดไวควรมีการทดลองใช 
4. แนวการเรยีน เนนย้ําการปฏิบตัิที่มุงไปสูจุดหมายอยางตอเน่ือง 
5. ความแปลกใหมของกิจกรรมควรสงเสริมแกผูปฏิบตัิโดยคอยเปนคอยไป 
6. รูปแบบและวธิกีาร (ขั้นตอน) ควรที่จะคงรูปแบบขัน้ตอนโดยสม่ําเสมอ 
จากขอคิดเห็นของนักวิชาการที่กลาวมาในเบื้องตนน้ี ผูศึกษาขอใหขอสรุปเกี่ยวกบั

ลักษณะของคูมือที่ดีดังตอไปน้ี  
1. ระบุความสําคัญและประโยชนของคูมือที่จะนําไปใชกบัผูที่เกี่ยวของ 
2. กําหนดวัตถุประสงคในการใชคูมือใหชดัเจนวาผูศึกษาจะไดอะไร 
3. มีคําชี้แจงใหผูเกี่ยวของทราบและเขาใจขั้นตอนการใชคูมือ 
4. จัดรูปเลมใหนาสนใจ 
5. เน้ือหาสาระที่ปรากฏในคูมือควรจัดใหเหมาะสมกับพ้ืนฐานความรูของผูที่จะศึกษา 
6. ใชภาษาทีเ่ขาใจงาย เหมาะสมกับผูใชคูมือ 
7. มีตัวอยางเพื่อใหงายตอการทําความเขาใจ 
8. มีภาพประกอบเนื้อหา 
9. มีการปรับปรุงเนื้อหาใหทันสมัยเสมอ 

 

5. เอกสารที่เก่ียวของกับการทําคูมือ 
 สําหรับเอกสารที่เกี่ยวของกบัการพัฒนาคูมือน้ัน ผูศึกษาไดทําการคนควาทั้งจากเอกสาร
และจากการสบืคนระบบออนไลน ที่ไดมีการนําเสนอเกี่ยวกับการจดัทําคูมือชนิดตางๆ ทั้งในประเทศ
และตางประเทศ ดังตอไปนี้ 
 แอคเนสและมายเออรส (Agnes ;& Myers.  2001 : 43 – 49) ไดกลาวถึงการเขียนผังงาน
วา เปนการแสดงลําดับขั้นตอนในการทาํงาน (Algorithm) ซ่ึงแสดงขั้นตอนการทาํงานของระบบ
ตั้งแตแรกจนไดผลสําเร็จตามตองการ การเขียนผังงานนี้จะชวยลําดบัขั้นตอนการไหลของงานไมให
เกดิความสับสน ชวยในการตรวจสอบและแกไขเม่ือเกดิขอผิดพลาด รวมทั้งชวยในการศึกษาการ
ทํางานของแตละขั้นตอนไดอยางรวดเร็วขึ้น  
 ในการเขียนผงังาน จะมีการนําเอาสัญลักษณตางๆ มาใชเพ่ือใหงายตอการทําความเขาใจ
ลําดับขั้นตอน ขอบเขตของงาน ดังตัวอยางของสัญลักษณตอไปน้ี 

 
   หมายถึง การเริ่มตน การจบ การหยุดของผังงาน 
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   หมายถึง การปอนขอมูลหรือคําสั่งผานทางคียบอรด 
  
   หมายถึง การตัดสินใจเลือกสิ่งใดสิ่งหน่ึง 
 
   หมายถึง จุดเชื่อมตอ 
 
   หมายถึง ขึ้นหนาใหม 
 
   หมายถึง การกําหนดคา การประมวลผล 
 
   หมายถึง ทิศทางการไหลของงาน   
 

 มหาวิทยาลยัวอเตอรล ู(University of Waterloo.  2002 : Online) ไดจัดทําคูมือการ
พัฒนาอาชีพออนไลน โดยเปนการรวบขอมูลจากนักศึกษาและบัณฑิตที่จบการศกึษาของ
มหาวิทยาลยั และคูมือน้ีไดรับการพัฒนาเพื่อใหใชเปนแนวทางในการพิจารณาลักษณะอาชีพที่
ตองการทําในอนาคตภายหลังจากจบการศึกษา พรอมทั้งขั้นตอนการเตรียมตัวใหพรอมเพ่ือใหได
งานทําอยางมีประสิทธิภาพ 
 เชลลี, แคชแมน และกันเตอร (Shelly, Cashman ;& Gunter.  2002 : 1.01 – 8.47)  ได
จัดทําคูมือครูเกี่ยวกับการบรูณาการเทคโนโลยีในหองเรียน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหนักศึกษาใน
ระดับปริญญาตรีและบัณฑติศึกษาทีต่องการเรียนรูการใชเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ซ่ึงจะทําใหทราบ
วิธีการใชเครือ่งคอมพิวเตอร การสืบคนขอมูลจากเวลิดไวดเวบ็ และวธิีการบูรณาการคอมพิวเตอร
และเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เขาไปใชในหลักสตูรที่เรยีน นอกจากนี้ คูมือน้ียังมีประโยชน
สําหรับการฝกอบรมการใชเทคโนโลยทีางการศึกษาใหแกครู ผูบริหารดวย ซ่ึงการนําเสนอเนื้อหา
สาระในคูมือน้ีจะมีการอธิบายขั้นตอนและมีภาพประกอบที่มีสีสันสวยงามดึงดูดในเนื้อหานาสนใจ
มากยิ่งขึ้น โดยแบงออกเปน 8 สวนไดแก 
  สวนที่  1  บทนําการใชคอมพิวเตอรในการศึกษา 
  สวนที่  2  การสื่อสาร ระบบเครือขาย อินเตอรเน็ต และเวิลดไวดเวบ็ 
  สวนที่  3  การใชซอฟทแวร สําหรับนักการศึกษา 
  สวนที่  4  การใชฮารดแวรสําหรับนักการศึกษา 
  สวนที่  5  การบูรณาการมัลติมีเดียและซอฟทแวรทางการศึกษา 
  สวนที่  6  การบูรณาการเทคโนโลยีกับการศึกษา 
  สวนที่  7  การบูรณาการเทคโนโลยีการศกึษากับหลักสตูร 
  สวนที่  8  ขอควรระวัง และจริยธรรมสําหรับผูใชเทคโนโลยีเพ่ือการศกึษา 
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 รัฐบาลกลางประเทศสหรัฐอเมริกา (United State of America Government. 2003 : 
Online) ไดจัดคูมือสําหรับประชาชนทั่วไป ซ่ึงภายในไดรวบรวมขอมูลรายละเอียดของหนวยงานที่
เกี่ยวของกับการออกกฎหมาย การตัดสินคดีความ และสํานักงานสาขาการใหบริการ คณะกรรมการ
ที่เกี่ยวของ เอกสารที่จําเปนตองใช รวมทั้งรัฐธรรมนูญของประเทศสหรัฐอเมริกา  
 เกลน (Glen.  2004 : Online) ไดพัฒนาคูมือฝกอบรมขึ้นมาเพื่อเปนการแนะนําสนิคาและ
ความเขาใจพืน้ฐานที่จําเปนเกี่ยวกบัการจัดเก็บผลติภัณฑโดยมีความมุงหมายเพ่ือใหเกิดการจัดเกบ็
สินคาและอุปกรณใหอยูในสภาพที่สมบูรณที่สุด รวมถงึแนะวิธกีารใชงานและซอมบํารุงอุปกรณ
พ้ืนฐานใหดวย 

งายและเหลียง (Ngai ;& Leung.  2005 : 182 – 197) ไดศึกษาเกีย่วกับระบบการบริหาร
ผังงานกรณีศึกษาของพาณิชยอิเล็กทรอนิกส พบวา องคประกอบของการบริหารผังงานที่จะทําให
เกิดประสิทธภิาพและประสบผลสําเร็จมากที่สุด ประกอบดวย 3 องคประกอบทีส่าํคัญ ดังน้ี 
  1. การจัดการขอมูล  ไดแก การจัดเก็บ การเรียกใช การคนหา และการนําเสนอขอมูล
ใหแกผูใชงานในลักษณะทีต่างๆ กัน โดยจะตองมีการจัดแบงหมวดหมูใหเรียบรอยตามรูปแบบของ
ขอมูลหรือลักษณะการใชงาน และจะตองพัฒนารูปแบบของการจัดการขอมูลอยางตอเน่ืองสมํ่าเสมอ
ดวย 
  2. ระบบผังงาน ไดแก การบูรณาการกระบวนการปฏบิัติงานและกฎระเบียบนโยบาย
ของหนวยงานเขาดวยกันเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากที่สุด นอกจากนี้ 
การทําความเขาใจในระบบผังงานนั้น ทําใหเกิดความสะดวกในการทาํงานมากยิ่งขึ้น รวมทั้งทําให
การปฏิบตัิงานแตละอยางสามารถที่จะตรวจสอบและชีว้ัดปริมาณงานและการตอบสนองตองานที่
เกิดขึ้นในแตละฝายที่รับผิดชอบไดอีกดวย 
  3. การจัดการเชิงพาณิชย ถือเปนกิจกรรมหลักในการพาณิชยธุรกิจ ไดแก การชําระ
เงิน หรือการแสดงตัวอยางของสินคา เปนตน ซ่ึงโดยปกติกิจกรรมเหลานี้จะถูกบรรจุอยูในกระบวน
ทางธุรกิจและการจัดการขอมูลอยูแลว  
 สุนีย ชางเจรญิ (2533 : 1 – 56) ไดพัฒนาคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและสถตินัิกศึกษา 
กองบริการการศึกษา สถาบนับัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร เพ่ือใหนักวิชาการศึกษาที่ปฏิบตัิงานใน
กองบริการการศึกษาไดมีคูมือการปฏิบัตงิานเพื่อพัฒนาประสิทธิภาพการใหบริการของบุคลากรและ
สามารถใหบรกิารแกผูมาตดิตอขอรับบรกิารไดรวดเร็วและถูกตองมากขึ้น โดยมีองคประกอบของ
คูมือ ดังน้ี 
  1. ความนํา เปนการบอกความจําเปนและวตัถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
  2. หนาที่และความรับผิดชอบของงานทะเบียนและสถติินักศึกษา ไดแก งานวางแผน
การศึกษา งานแนะแนวการศึกษา งานทะเบียน งานประมวลผลขอมูลและการแจงผลการศึกษา งาน
อนุมัติปริญญาบัตรและประกาศนียบตัรขัน้สูง งานออกหนังสือสําคัญตางๆ งานคอมพิวเตอรเพ่ือ
ชวยงานทะเบยีนและประมวลผล งานสงเสริมและเผยแพรการศึกษา งานทุนและรางวัลการศึกษา 
งานสถิติ และงานประชุม 
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  3. ภาคผนวก ไดแก แผนภูมิกองบริการการศึกษา แนวปฏบิัตติามขอบังคับฯ วาดวย
การศึกษา แผนภูมิลักษณะงาน 
 กระทรวงสาธารณสุข (2545 : 15 -169) ไดพัฒนาหลักสูตรและคูมือวิทยากรการ 
ปฐมพยาบาล ณ จุดเกิดเหตุ โดยมีเน้ือหาสาระครอบคลุมระบบบริการการแพทยฉุกเฉิน บทบาท
หนาที่ของผูประสบเหตุ กฎหมายและสิทธิของผูปวย การประเมินสภาวการณ การประเมินสภาพผู
เจ็บปวยฉุกเฉนิ การปฐมพยาบาลบาดแผลลักษณะตางๆ ภาวะฉุกเฉินทางการแพทย การชวยชีวติ
ขั้นพ้ืนฐาน  
 มหาวิทยาลยัขอนแกน (แผนพับ.  2546)  ไดจัดทําคูมือการลงทะเบยีนวิชาเรียนทางระบบ
เครือขายอินเตอรเน็ต เพ่ือใหนักศึกษาสามารถดําเนินการลงทะเบียนวิชาเรียนไดดวยตนเองโดย
ผานระบบเครอืขาย มีการแนะนําแนวปฏบิัติ แผนภาพ และแผนภูมิภายในคูมือดังน้ี 
  1. การเขาสูระบบทะเบียนนักศึกษาครั้งแรก 
  2. เริ่มตนใชงานระบบทะเบยีนนักศึกษา 
  3. การลงทะเบียนเรียนปกต ิ
  4. การยืนยนัการลงทะเบียนเรียน 
  5. การทราบผลการลงทะเบียน 
  6. การลงทะเบียนชา/เพ่ิม/ถอน 
  7. ขอแนะนํา 
 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี (2544 : 5 – 77)  ไดจัดทําคูมือนักศึกษาเกี่ยวกับงาน
ทะเบยีน โดยมีวัตถุประสงคใหนักศึกษาไดรูและเขาใจขั้นตอนการตดิตองานทะเบยีนตางๆ เพ่ือให
เกิดความสะดวกและความถูกตองรวดเรว็ยิ่งขึ้นเม่ือมาติดตองานทะเบียน โดยมีการแสดงขั้นตอน
ดําเนินการ ตวัอยางแบบฟอรมตางๆ มีการแบงองคประกอบออกเปน 3 หมวด ดังน้ี 
  หมวดที่ 1  ขอบังคับมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีสุรนาร ี

  หมวดที่ 2  แนวปฏบิัตใินการยื่นคํารองเก่ียวกับงานทะเบียน 
  หมวดที่ 3  ระเบียบและประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารีที่นักศึกษาควรทราบ  

 ศิริพันธ เกตุไชโย (2546 : 78-128)  ไดพัฒนาคูมือการปฏิบตัิงาน : การสุขาภิบาลอาหาร
ในโรงเรียนเอกชน อําเภอธัญบุรี จังหวัดปทุมธานี เพ่ือใหผูบริหารโรงเรียน ครู และบุคลากรที่
เกี่ยวของกับการดแูลควบคมุอาหารในโรงเรียนใชเปนเครื่องมือในการปฏิบตัิงานการสุขาภิบาล
อาหารในโรงเรียน มีการบรรยายรายละเอียดในการปฏิบัติงาน รวมทั้งมีภาพประกอบเพื่อใหงายตอ
การทําความเขาใจ โดยมีองคประกอบของคูมือ 4 สวน ดังน้ี 
  สวนที่ 1  บทนํา 
   1.1 วัตถุประสงค 

  1.2 ประโยชนของการจัดทําคูมือ 
 สวนที่ 2  คําชี้แจงการใชคูมือ 
 สวนที่ 3  เน้ือหาดานการสุขาภิบาลอาหารในโรงเรียน 
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  3.1 การรักษาความสะอาดสถานที่ประกอบอาหาร 
  3.2 ผูประกอบอาหารและการปรุงอาหาร 
  3.3 การเลือกอาหารและการจัดเก็บงาน 
  3.4 การเลือก การลาง และการจัดเก็บอุปกรณ 
  3.5 สารพิษและสานปนเปอนในอาหาร 
  สวนที่ 4  การประเมินผลการใชคูมือ 

 4.1 บทสรุป 
 สมมารถ ปรุงสุวรรณ (2545 : 90 - 216) ไดพัฒนาคูมือครูในโรงเรียนทหารชาง เพ่ือเปน
กรอบแนวทางใหครูอาจารยผูสอนในแตละรายวิชาไดยึดเปนหลักในการดําเนินการสอน ใหการ
ดําเนินการสอนในแตละรายวิชามีคุณภาพ มีประสิทธภิาพเปนมาตรฐานเดยีวกันเพ่ิมมากขึ้น  
ตรงตามจัดประสงคของหลกัสูตร และลดปญหาดานการสอนของครูผูสอนใหลดลง ไดผลสัมฤทธิ์
ทางการศึกษาสูงสุดตอผูเขารับการศึกษา และเปนไปตามจุดมุงหมายของทางราชการและ
ประเทศชาติ โดยใชวธิีการพรรณารายละเอียดและมีตวัอยางเอกสารที่เกี่ยวของ และมีองคประกอบ
ของคูมือ ดังน้ี 
  1. ปก 
  2. คํานํา 
  3. สารบัญ 
  4. คําแนะนําการใชคูมือคร ู
  5. ความมุงหมายของวิชา 
  6. ลักษณะรายวิชา 
  7. การแบงหนวยการเรยีน 
  8. การวัดและประเมินผล 
  9. ตารางกําหนดน้ําหนักคะแนนและเกณฑผาน 
  10. จุดประสงคการสอนรายบท 
  11. แผนการสอนรายบท 
   11.1 จุดประสงคการสอน 

   11.2 กลาวนํา 
   11.3 เน้ือหา 
   11.4 สรุปบทเรียน 
   11.5 การวัดและประเมินผล 
   11.6 หนังสืออานประกอบ 
   11.7 บันทึกหลังการสอน 
   11.8 กิจกรรม 
   11.9 สื่อการสอน 
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   11.10 งานทีม่อบหมาย 
  12. หนังสืออางอิง 

 อนุชิต เชิงจําเนียร (2545 : 42 - 110) ไดจัดทําคูมือการจัดกิจกรรมเสริมสรางคุณลักษณะ
คนดีของนักเรยีนนักศึกษาสงักัดกรมอาชีวศึกษา เพ่ือพัฒนาคูมือในการจัดกิจกรรมเสริมสราง
คุณลักษณะทีดี่ใหนักเรียนนักศึกษาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพทกุสาขาวชิา ตามนโยบายของกรม
อาชีวศึกษาและนโยบายของกระทรวงศกึษาธิการ โดยไดจัดทําเปนรายละเอียดของแตละโครงการ
พรอมทั้งมีแบบสอบถามเพือ่ประเมินผลโครงการแตละโครงการ โดยมีองคประกอบของคูมือดังน้ี 
  1. คําชี้แจงการใชคูมือ 
  2. กิจกรรมเสริมสรางคุณลกัษณะคนดีของนักเรียนนักศึกษา 

 แผนงานที่ 1  โครงการเสริมสรางบุคลิกภาพและความรับผิดชอบตอสังคม 
 แผนงานที่ 2  โครงการสงเสริมจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 แผนงานที่ 3  โครงการเสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม 

  3. การประเมินผลโครงการ 
 วิโรจน สุวรรณรัตน (2546 : 152) ไดพัฒนาคูมือการเขียนแผนการสอนรายวิชา โดยเนน
การบูรณาการคุณธรรม จริยธรรมและคานิยม สําหรบัครูวิทยาลัยเทคนิคราชบรีุ เพ่ือใหครูใชเปน
แนวทางในการเขียนแผนการสอนรายวิชา โดยสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรมและคานิยม ลงใน
แผนการสอน เพ่ือนําไปใชในการเรียนการสอน และการวัดผลประเมินผลดานคุณธรรม จริยธรรม
และคานิยม ใหกับนักเรียนนักศึกษาทุกแผนกวิชาในสถานศึกษา โดยมีตัวอยางของวิธีการเขียน
แผนการสอนพรอมทั้งคําอธิบายรายละเอียด และมีองคประกอบของคูมือ  3 สวนดังน้ี 
  สวนที่ 1  คําชี้แจงการใชคูมือ  

  สวนที่ 2  ความรูที่ตองนําไปใชการเขียนแผนการสอน  
2.1 วิธศีึกษาจุดประสงคการสอน  

   2.2 การวิเคราะหหลักสูตร  
   2.3 หัวขอบูรณาการคุณธรรม จริยธรรม และคานิยม  

   2.4 การเขียนเน้ือหาสาระ  
   2.5 วิธีสอนหรือกิจกรรมการสอน  
   2.6 การเลือกสื่อการสอน  
   2.7 การเขียนกิจกรรมหรืองานที่มอบหมาย  

   2.8 การวัดผลและประเมินผล  
   2.9 การเขียนบันทึกหลังการสอน  

  สวนที่ 3  วิธีเขียนแผนการสอนรายวิชาตามรูปแบบกรมอาชีวศึกษา 
 วรรณี อ้ึงสิทธพูินพร (2546: 1-70) ไดพัฒนาคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนประวตัินิสิต 
มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร วิทยาเขตกําแพงแสน เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานใหเจาหนาที่หรือ
นักวิชาการศกึษา และสามารถปฏิบตัิงานแทนกันได นอกจากนี้เพ่ือใหเกิดความเขาใจการ
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ปฏิบตัิงานทะเบียนประวตันิิสิตแตละขั้นตอนและเผยแพรใหผูที่เกี่ยวของทราบ รวมทั้งเปนเอกสาร
ใหเจาหนาที่ของสถาบันการศึกษาอื่นๆ ไดศึกษาดูงานเปนแบบอยางตอไป มีลักษณะ โดยแบง
องคประกอบของคูมือออกเปน 9 บทดังน้ี 
  1. ปก 

  2. คํานํา 
  3. สารบัญ 
  4. บทนําและวัตถุประสงค 
  5. ภาระหนาที่ของงานประวัตินิสิต 
  6. เน้ือหาของงานเปนการอธิบายขั้นตอนการปฏิบตัิงานในแตละงานที่รับผดิชอบ 

รวมทั้งมีตวัอยางของแบบฟอรมหรือเอกสารที่เกี่ยวของกับงาน 
   6.1 งานจัดทําแฟมประวตัินิสิตเปนรายคน 
   6.2 งานประมวลผลการศึกษา 
   6.3 งานจําหนายชื่อนิสิตออกจากทะเบียนนิสิต 
   6.4 งานอนุมัติปริญญา, อนุปริญญา 
   6.5 จัดทําแฟมทะเบียนผูสาํเร็จการศึกษา 
   6.6 งานใหคําปรึกษาเกี่ยวกับขอบังคบัวาดวยการศึกษา 

    6.7 งานออกเอกสารทางการศึกษา ไดแก ใบรับรองฐานะการศึกษา ใบรับรอง
เรียนครบหลกัสูตร ใบรออนุมัติปริญญา ใบอนุมัติปริญญา ใบแปลปริญญาบัตร ใบรายงานผล
การศึกษา หนังสือนําสงตางประเทศ และหนังสือรับรองตางๆ (ตามแบบฟอรมทีนิ่สิตนํามาให) 
  7. ภาคผนวก ไดแก ชื่อคณะ, สาขาวิชา ชื่อวุฒิการศึกษา คําแปลวันที่ คําแปลเดือน 
คําแปล พ.ศ. ชื่อนายกสภามหาวิทยาลยั ชื่ออธิการบดี ชื่อคณบดี 
 ศูนยพันธวุศิวกรรมและเทคโนโลยชีวีภาพแหงชาต ิ(2546 : ออนไลน) ไดพัฒนาคูมือขอรับ
ทุนสนับสนุนโครงการวิจัย พัฒนาและวศิวกรรม โดยมีเน้ือหาเกี่ยวของกับวัตถุประสงคและขอบเขต
การสนับสนุนทุนวิจัยในดานตางๆ ไดแก เทคโนโลยชีวีภาพกุง เทคโนโลยีชวีภาพขาว อุตสาหกรรม
ชีวภาพและอุตสาหกรรมอาหาร การจัดการและการพฒันาเทคโนโลยีชีวภาพเพื่อการอนุรักษและใช
ประโยชนทรพัยากรชีวภาพเพื่อการเกษตร การแพทย และสิ่งแวดลอม ฐานเทคโนโลยีจีโนมและ
หลังจีโนม รวมถึงรายละเอยีดการขอรับทุน ไดแก ผูมีสิทธิของรบัทนุ คุณสมบัตขิองผูขอรับทุน 
ระยะเวลาที่เปดใหขอรับทุน ลักษณะของโครงการวิจัยทีข่อรับทุน การพิจารณาใหทุนสนับสนุน และ
ขั้นตอนการขอรับทุนอุดหนุนการวิจัย พัฒนาและวศิวกรรม 
 สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (2546ค : 1 – 15) ไดจัดทําคูมือปฏิบัตเิกีย่วกับ
การแกไขปรับปรุงขอกําหนดของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนใหเปนปจจุบัน เพ่ือใหการแกไข
ขอกําหนดมีความถูกตอง ทันสมัย ใชประโยชนไดจริง และเปนไปในแนวทางเดียวกัน เน่ืองจาก
ขอกําหนดของสถาบันเปนสาระบัญญัติรวมกันของสถาบันอุดมศึกษาเอกชนและสาํนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาที่ใชแสดงตอสาธารณะ โดยคูมือน้ีแบงออกเปน 2 สวน คือ 
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  1. สวนสาระหลัก ไดแก ชื่อและเครื่องหมายสถาบัน ปรัชญาและวตัถปุระสงคทีต่ั้ง 
แผนผังแสดงบริเวณและอาคาร เงินทุนประเดิม ทรัพยสินของสถาบนัและโครงการคาใชจาย อัตรา
คาเลาเรยีน คาบํารุง และคาธรรมเนียม โครงการจัดการศึกษา หลักสูตร การสอน อุปกรณการศึกษา 
และการวัดผลการศึกษา  วธิีการรับนักศกึษาและการพนสภาพนักศึกษา  การกาํหนดเครื่องแบบ 
การแตงกายของนักศึกษาและเครื่องหมายของสถาบัน  โครงการจัดหาและพัฒนาอาจารยและ
เจาหนาที่  การกําหนดตําแหนง และคุณสมบัติทางวิชาการ และรายการอื่นๆ ที่กําหนดในกฎทบวง 
  2. สวนสาระภาคผนวก ไดแก สําเนาเอกสาร ภาพประกอบ แผนผัง ระเบียบ
การศึกษา ระเบียบบริหารงานบุคคล  บญัชีอัตราเงินเดือน โครงสรางหนวยงาน  
 กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น กระทรวงมหาดไทย (2547 : ออนไลน) ไดพัฒนาคูมือ
แนวทางปฏบิตัิราชการเพื่อบริการประชาชน ของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น โดยมี
วัตถุประสงคที่จะนําเสนอแนวทางปฏบิัตริาชการดานการบริการประชาชน และแนวทางปฏบิัติ
ราชการทั้งในดานการสงเสริมสนับสนุนองคกรปกครองสวนทองถิ่น และงานดานการอํานวยการของ
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น โดยมีเน้ือหาสาระประกอบดวย   วสิัยทัศน  ยุทธศาสตร  
โครงสรางการบริหารและภารกิจหนาที่ของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  ขั้นตอนการปฏิบัติ
ราชการตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวของกับภารกิจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   รวมถึง
แนวทางปฏบิตัิราชการดานการสงเสริม  สนับสนุน   และตรวจสอบการดําเนินงานขององคกร
ปกครองสวนทองถิ่น   เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีการบรหิารจัดการที่ดี   สามารถ
จัดบริการสาธารณะ   และตอบสนอง ความตองการของประชาชนไดอยางมีประสิทธภิาพ 
ประสิทธิผล  และเปนไปอยางทั่วถึง 
 ปริศนา จันทคัต (2547: 56-144) ไดจัดทําคูมือการใหคําปรึกษาสาํหรับอาจารยที่ปรึกษา
วิทยาลัยเทคนิคราชบุรี โดยจัดทําในรูปแบบของการจัดกิจกรรม ซ่ึงเปนแนวทางประกอบการให
คําปรึกษาและดูแลชวยเหลอืนักเรียนนักศึกษา 3 ดาน คือ ดานวิชาการ ดานสวนตัวและสังคม และ
ดานอาชีพ และมีรายละเอียดแบงออกเปน 2 ตอนคือ ตอนที่ 1 สาระนารูสําหรับอาจารยที่ปรึกษา 
ประกอบไปดวย บทบาทหนาที่ของอาจารยที่ปรึกษา จิตวทิยาการใหคําปรึกษาวัยรุน พ้ืนฐาน
แนวคิดการใหคําปรึกษา และตอนที่ 2 การจัดกิจกรรมใหคําปรึกษา 3 ดาน 
 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลยั (2547 :  ออนไลน) ไดพัฒนาคูมือ
การใชงานเครอืขายคอมพิวเตอรจุฬาลงกรณ โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเปนการแนะนาํการใหบริการ
ตางๆ รวมถึงระเบียบและขอพึงปฏิบัติ ทีส่ํานักเทคโนโลยีสารสนเทศไดจัดใหมีบริการ โดยการสมัคร
เพ่ือใชบริการ CUNET การเชื่อมตอเขาเครือขาย CUNET การใชงาน Web-Based E-mail Service 
การถายโอนขอมูล การจัดทําและเผยแพรโฮมเพจสวนบุคคล การเปลี่ยนรหัสผาน การตรวจสอบ
ชั่วโมงการใชงานโมเด็ม เวิลดไวดเว็บ หองสมุดดิจิทัล การลงทะเบียนเรียนผานอินเตอรเน็ต 
หองปฏิบัติการคอมพิวเตอร  
 จากการศกึษาเอกสารที่เกีย่วของกับการทําคูมือ ดังไดกลาวมาแลวขางตนผูศึกษาเห็นวา 
รูปแบบและองคประกอบของคูมือการปฏิบัติงานนั้น ควรมีการอธบิายขอบขายหนาที่และความ
รับผิดชอบของแตละงาน มีแผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) มีการอธิบาย
รายละเอียดของการปฏิบัตงิานในแตละขัน้ตอนที่สอดคลองกับแผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบตัิงาน
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พรอมทั้งแสดงภาพประกอบในกรณีทีเ่กีย่วของกับการใชคอมพิวเตอร และมีตวัอยางแบบฟอรมที่
เกี่ยวของกับการปฏิบตัิงานนั้นๆ ดวย 
 



บทที่ 3 
ขั้นตอนและวิธีการจัดทําคูมือ 

 
 
 ในการศึกษาเพือ่จัดทําคูมือการปฏิบตัิงานทะเบยีนและบริการการศกึษาสําหรับเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ฉบับนี ้ผูศึกษาไดดําเนินการตามขั้นตอนตางๆ  โดยแบงเปน 
ขอบเขตการศกึษา  และขั้นตอนการดําเนนิงาน ซ่ึงมีรายละเอียดดังตอไปนี ้ 

 

ขอบเขตการศึกษา 
 การจัดทําคูมือการปฏบัิติงานทะเบียนและบริการการศึกษาสําหรับเจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ฉบบัน้ี ไดกําหนดขอบเขตของการศึกษา ครอบคลุมการปฏิบัติงานทั้ง 6 ดานของ
ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา ดังนี ้

 1. ดานรับสมัครนักศึกษา 
 2. ดานบริการการศึกษา 
 3. ดานทะเบียนนักศึกษา 
 4. ดานตารางสอนและตารางสอบ 
 5. ดานวัดผลและประมวลผล 
 6. ดานขอมูลบัณฑิต 

 

ข้ันตอนการดําเนินงาน 
 สําหรับขั้นตอนการดําเนินงานในการพัฒนาคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา
สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวัตร ไดแบงขั้นตอนการดําเนินงานออกเปน 5 
ขั้นตอนดังแสดงในภาพประกอบตอไปน้ี 
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ภาพประกอบ 2  ขั้นตอนการดําเนินการวาไงจัดทําคูมือ 
 

 จากภาพแสดงขั้นตอนการดําเนินงานพฒันาคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา 
สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร สามารถอธบิายไดดังตอไปน้ีคือ 

 
 
 

สัมภาษณผูอํานวยการ 
กองบรกิารการศกึษา 

 โครงสรางของหนวยงาน 
 หนาที่และความรบัผิดชอบ 
 องคประกอบของคูมือ 

ศกึษาเอกสารที่เกี่ยวของ 

 วิธีการพฒันาคูมือ 
 เน้ือหาที่ควรบรรจใุนคูมือที่

เก่ียวของกับงานทะเบียนและ
บริการการศึกษา 

 

จัดทาํโครงรางของคูมือ 
เพื่อใหผูเชีย่วชาญจํานวน 5 คน ตรวจสอบ ขั้นท่ี 2 

วิเคราะห
ลักษณะงานให
สอดคลองกับ
มหาวิทยาลยั 

ชินวัตร 

ขั้นท่ี 1 

 
จัดทาํเน้ือหาสาระของคูมือ 

 

 

ตรวจสอบความเปนไปไดของคูมือ 
โดยเจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป จํานวน 10 คน 

 
คูมือ 

 

ขั้นท่ี 3 

ขั้นท่ี 4 

ขั้นท่ี 5 
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 ข้ันท่ี 1  การศึกษาเอกสารและสมัภาษณผูทีเ่กี่ยวของกับงานทะเบยีนและบริการ 
 การศึกษา 

 ผูศึกษาไดดําเนินการดังนี้คือ 
  1.1 คนควาหนังสือ บทความ เอกสารการวิจยั และเอกสารอางอิงจากแหลงตางๆ ที่
เกี่ยวของกบัการพฒันาคูมือและขอบขายของงานทะเบยีนและบริการการศึกษาของสถาบันอุดม ศึกษา
ตามขอบเขตที่กําหนดขางตน  
  1.2 สัมภาษณผูอํานวยการกองบริการการศึกษาและทะเบียนนักศกึษาจาก
สถาบันอุดมศึกษาทั้งของภาครัฐและเอกชน ดวยวิธีการสัมภาษณแบบไมเปนทางการ คอืมีการเตรียม
แนวคําถามกวางๆ มาลวงหนาและสรางคําถามเพิ่มเตมิในระหวางการสัมภาษณ โดยการสัมภาษณผูให
ขอมูล และกําหนดผูตอบเปนการเฉพาะเจาะจง (สุภางค จันทวานิช.  2543 : 77 – 81) โดยมีรายชื่อ
ดังนี้ 
   1.2.1 นายพฒันชัย ปทมะเวณ ุผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย 
ศรีนครินทรวิโรฒ 

 1.2.2 นางทพิวรรณ รัตนวงศ ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา สถาบันเทคโนโลยี
พระจอมเกลาฯ พระนครเหนือ 

 1.2.3 นายนวิตัร มนตบุรีนนท ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัย 
อีสเทิรนเอเชยี 

 1.2.4 นายศุภชัย อุดมรัตน ผูอํานวยการฝายทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลยั
ธุรกิจบัณฑติย 
 
 ข้ันท่ี 2 การจัดทําโครงรางของคูมือการปฏิบัติงานฯ 
 จากขั้นตอนที ่1  ผูศึกษาดําเนินการเขียนโครงรางของคูมือการปฏิบัติงานฯ โดยนําแนวคิด
และขอเสนอแนะจากผูอํานวยการกองบรกิารการศึกษาและทะเบยีนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศกึษาทั้ง
ของภาครฐัและเอกชนที่ไดจากการสัมภาษณมาวิเคราะหขอบขายของงานทะเบียนและบริการการศึกษา
เปรียบเทียบกบัโครงสรางของฝายทะเบียนและบริการการศึกษาของมหาวิทยาลยัชินวตัร โดยให
ครอบคลุมขอบเขตของการศึกษา และพฒันามาเปนองคประกอบของคูมือ ดังน้ี 
  ปก 
  คํานํา 
  สารบัญ 
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  บทที ่1   บทนํา 
      วัตถุประสงค 
      ประโยชนของคูมือ 
  บทที ่2   คําชี้แจงการใชคูมือการปฏบิัติงาน 
  บทที ่3   การปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศกึษา มีแนวปฏิบัตคิรอบคลมุการ 

ปฏิบตัิงาน  6 ดานดังนี้ 
   3.1  ดานรับสมัครนักศึกษา ไดแก การรับสมัครนักศึกษา การออกจดหมายรับเขา
ศึกษา  

     3.2  ดานบริการการศึกษา ไดแก การออกบัตรประจําตัวนักศึกษา การตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัตนิักศึกษา การออกใบรับรองทางการศึกษา 

     3.3  ดานทะเบียนนักศึกษา ไดแก การจดัแฟมประวติันักศึกษา การลงทะเบียน การ
ลงทะเบียนเพิม่รายวิชา การถอนรายวิชาโดยไดรับเงินคืน การถอนรายวิชาโดยไดรับสัญลักษณ W การ
ยายสาขาวิชา การติดตามหน้ีสินคางชําระ การลาพักการศึกษา การพนสภาพนักศกึษา 
   3.4  ดานตารางสอนและตารางสอบ ไดแก การจัดทําตารางสอน การจัดทําตารางสอบ 
การจัดกรรมการคุมสอบ การผลิตขอสอบ  

     3.5  ดานวัดผลและประมวลผล ไดแก การประมวลผลการเรียน การแจงผลการเรยีน
แกผูปกครอง การเทียบโอนหนวยกติ 
   3.6  ดานขอมูลบัณฑติ ไดแก การขึ้นทะเบียนบัณฑติ การอนุมัติการสําเร็จการศกึษา
และปริญญาบตัร การออกใบปริญญาบตัร  
 ทั้งนี้ ในการปฏิบตัิงานแตละดานจะอธิบายถึงหนาที่และความรับผดิชอบ แผนภูมิขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวอยางการบันทึกขอมูลในคอมพวิเตอร และตวัอยาง
แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
 หลังจากนั้นจงึสงใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบโครงรางของคูมือการปฏบัิติงานฯ และ 
ผูศึกษาปรับแกโครงรางตามคําแนะนําของผูเชีย่วชาญตอไป โดยผูเชี่ยวชาญทัง้ 5 ทาน ซ่ึงเปนผูท่ีมี
ประสบการณเก่ียวกบัการปฏิบัติงานดานทะเบยีนและบริการการศึกษา และปจจบุนัดํารงตําแหนง
ผูอํานวยการกองบริการการศึกษาและทะเบียนนักศึกษาจากสถาบนัอุดมศึกษาทัง้ของภาครฐัและเอกชน 
ดังมีรายชื่อตอไปน้ี 
 1.  นางสาวนรีนุช ภาชนะทิพย ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร 
 2.  นางทพิวรรณ รตันวงศ ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา สถาบนัเทคโนโลยพีระ 
จอมเกลาฯ พระนครเหนอื 
 3.  นายอัมพล พันธุวงศ ผูอํานวยการกองบริการการศึกษา มหาวทิยาลัยอุบลราชธาน ี
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 4.  นายนวิัตร มนตบุรีนนท ผูอํานวยการสํานักบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยอสีเทิรนเอเชยี 
 5.  นายศุภชัย อุดมรัตน ผูอํานวยการฝายทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัยธรุกิจ-
บัณฑิตย 
 
 ข้ันท่ี 3 การจัดทําเนื้อหาสาระของคูมือ 
 ผูศึกษาดําเนนิการจัดทําเน้ือหาสาระของคูมือการปฏบัิติงานฯ ตามโครงรางที่ไดมีการปรับแก
ตามคําแนะนาํของผูเชี่ยวชาญ เม่ือจัดทําเนื้อหาสาระของคูมือเรียบรอยแลว จึงไดนําคูมือท่ีไดให
ผูเชี่ยวชาญตามรายชื่อในขัน้ท่ี 2 ตรวจสอบความถูกตองของเน้ือหาอีกคร้ัง ผลจากการตรวจสอบความ
ถูกตองของเนือ้หา พบวา การนําเสนอเนือ้หาในคูมือ คอื แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตัวอยางการบันทึกขอมูลในคอมพวิเตอร และตัวอยางแบบฟอรมทีเ่กี่ยวของ 
โดยรวมดีแลว และไดแกไขตามขอเสนอแนะเพิ่มเติมคอื การใชภาษาใหเปนทางการมากขึ้น ไมใหเปน
ภาษาพูด และจะตองใชใหสอดคลองกันทั้งในแผนภูมิการปฏิบตัิงานและในสวนของการอธิบาย
รายละเอียดการปฏิบัติงานตามแผนภูมิ การเรียงลําดบัของกิจกรรม จะตองจัดลาํดับกอนหลังของ
กิจกรรมใหเหมาะสม 
 
  ข้ันท่ี 4 การตรวจสอบความเปนไปไดของคูมือ 
 ผูศึกษาดําเนินการตรวจสอบความเปนไปไดคูมือการปฏิบัติงาน ตามลําดับดังน้ี 
  4.1 นํารางคูมือการปฏบิัติงานฯ เสนอใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลยัชินวตัร 
จํานวน 10 คน พจิารณาความเหมาะสมในรูปแบบการสนทนากลุม (Focus Group) เพือ่รวบรวมขอมูล
จากการสนทนากับกลุมผูใหขอมูลและเพือ่กระตุนใหกลุมแสดงความคิดเห็นตอประเด็นหรือแนวทางใน
การปฏิบตัิงาน (Morgan. 1997 : 85-92) อีกทั้งสรางความเขาใจในการดําเนินงานตามแนวทางในคูมือ
การปฏิบตัิงานฯ และใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปตอบแบบสอบถามความคิดเหน็ เพือ่ตรวจสอบความ
เปนไปไดในการนําไปใชของคูมือการปฏิบัติงานฯ โดยเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวตัร 
ท้ัง 10 คน มีรายชื่อดังนี ้
   4.1.1  นางสาวอษุา ปฏิสัมพิทา  
     เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 

 4.1.2  นายสงคราม จงไกรจักร  
     เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 

 4.1.3  นายชลสินธุ พรประสิทธิ ์ 
     ผูจัดการ ฝายรับสมัครนักศึกษา 
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 4.1.4  นางสาวปุญรัตน ทักษิณ 
     เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป ฝายรับสมัครนักศึกษา 

 4.1.5  นางสาวกุลนิษฐ นาคเลขา  
     เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป ฝายรับสมัครนักศึกษา 

 4.1.6  นางสาวสุธีรา ทันสมยั  
     เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป คณะการจัดการ 

 4.1.7  นางสาวรัตนา วฒันวีระชยั 
     เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป บัณฑติศึกษา 

 4.1.8  นางสาวเยาวนุช ซอหะซัน 
     เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป บัณฑติศึกษา 
   4.1.9  นางสาววิรัญญา หาวุฒ ิ 
     เจาหนาทีบ่รหิารงานทั่วไป คณะเทคโนโลยีและส่ิงแวดลอมสรรคสราง 

 4.1.10  นางสาวอษุณ ีดีทองคํา  
           เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป คณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 
  4.2  เกณฑการตรวจสอบความเปนไปไดของคูมือ กําหนดคุณภาพแบบสอบถามความ
คิดเห็นมาตราสวนประเมินคา 5 ระดับ ไดแก ผูใชสามารถนําไปปฏบิตัิไดมากที่สุด ผูใชสามารถนําไป
ปฏิบตัิไดมาก ผูใชสามารถนําไปปฏิบัติไดปานกลาง ผูใชสามารถนําไปปฏิบัติไดนอย และผูใชสามารถ
นําไปปฏิบัติไดนอยท่ีสุด โดยใหคะแนนลําดับความสาํคัญจากมากไปหานอยดังนี้ 
  สามารถนําไปปฏิบัติไดมากที่สุด  เทากับ  5 คะแนน 
  สามารถนําไปปฏิบัติไดมาก  เทากับ  4 คะแนน 
  สามารถนําไปปฏิบัติไดปานกลาง  เทากับ  3 คะแนน 
  สามารถนําไปปฏิบัติไดนอย  เทากับ  2 คะแนน 
  สามารถนําไปปฏิบัติไดนอยที่สุด  เทากับ  1 คะแนน 

4.3  นําขอมูลจากการตรวจสอบความเปนไปไดของคูมือในการสอบถามความคดิเห็นจาก
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป จํานวน 10 ราย มาทําการสรุปวิเคราะหโดยใชสถติิคาเฉลี่ย ( X )  
โดยแบงเปน 5 ระดับ ดังน้ี 
  คาเฉลี่ย  4.50 – 5.00 หมายความวา  สามารถนําไปปฏิบัติไดมากที่สุด 
  คาเฉลี่ย  3.50 – 4.49 หมายความวา  สามารถนําไปปฏิบัติไดมาก 
  คาเฉลี่ย  2.50 – 3.49 หมายความวา  สามารถนําไปปฏิบัติไดปานกลาง 
  คาเฉลี่ย  1.50 – 2.49 หมายความวา  สามารถนําไปปฏิบัติไดนอย 
  คาเฉลี่ย  1.00 – 1.49 หมายความวา  สามารถนําไปปฏิบัติไดนอยท่ีสุด 
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ในการตรวจสอบความเปนไปไดในการนําไปใชของคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการ
การศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวัตร สามารถสรุปความคิดเห็นของ
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ไดดังนี้ 
 
ตาราง 1  ความคิดเห็นดานรับสมัครนักศึกษา 
 

ขอท่ี ความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช X  S.D. ระดับความคดิเห็น 
1 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใช

ภาษาที่เขาใจงาย 
4.30 0.67 มาก 

2 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอน 
อยางชัดเจนและเปนระบบ 

4.40 0.70 มาก 

3 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 

4.20 0.42 มาก 

4 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอร 
ที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

4.40 0.52 มาก 

5 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอ 
การทําความเขาใจและการนําไปใช 

4.30 0.67 มาก 

6 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง 4.50 0.53 มากที่สุด 
 รวมเฉลี่ย 4.35 0.59 มาก 

 
 จากตาราง 1 พบวา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปมีความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการ
นําไปใช ของคูมือการปฏบิตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ดานรับสมัครนักศึกษา โดยรวมอยูในระดับมาก ( X  = 4.35) เม่ือพิจารณาเปนราย
ขอ เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป มีความคิดเห็นเรียงลําดบัจากมากไปหานอย ดังนี้ มีความเหมาะสมใน
การนําไปปฏบิัติไดจริง ( X  = 4.50)  มีแผนภูมิการปฏิบตัิงานที่แสดงขั้นตอนอยางชัดเจนและเปนระบบ 
( X  = 4.40)  มีตวัอยางการใชงานจากหนาจอคอมพวิเตอรที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบตัิไดจริง ( X  = 
4.40)  มีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใชภาษาที่เขาใจงาย ( X  = 4.30)  มีตัวอยางเอกสาร
หรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทําความเขาใจและการนําไปใช ( X  = 4.30)  และมีการอธบิาย
รายละเอียดของการปฏิบตังิานชัดเจน เปนไปตามลําดับ ( X  = 4.20)   
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ตาราง 2  ความคิดเห็นดานบริการการศึกษา 
 

ขอท่ี ความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช X  S.D. ระดับความคดิเห็น 
7 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใช

ภาษาที่เขาใจงาย 
4.00 0.67 มาก 

8 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอน 
อยางชัดเจนและเปนระบบ 

4.20 0.63 มาก 

9 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 

4.20 0.63 มาก 

10 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอร 
ที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

4.40 0.70 มาก 

11 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอ 
การทําความเขาใจและการนําไปใช 

4.10 0.79 มาก 

12 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง 4.10 0.74 มากที่สุด 
 รวมเฉลี่ย 4.18 0.69 มาก 

 
 จากตาราง 2 พบวา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปมีความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการ
นําไปใช ของคูมือการปฏบิตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ดานบริการการศึกษา โดยรวมอยูในระดับมาก ( X  = 4.18) เม่ือพิจารณาเปนราย
ขอ เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป มีความคิดเห็นเรียงลําดบัจากมากไปหานอย ดังนี้ มีตัวอยางการใชงาน
จากหนาจอคอมพวิเตอรทีช่ัดเจน สามารถนําไปปฏบิตัิไดจริง ( X  = 4.40)  มีแผนภูมิการปฏิบัติงานท่ี
แสดงขั้นตอนอยางชัดเจนและเปนระบบ ( X  = 4.20)  มีการอธบิายรายละเอียดของการปฏิบตัิงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ ( X  = 4.20)  มีตวัอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทําความ
เขาใจและการนําไปใช ( X  = 4.20)  มีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง ( X  = 4.10)   
และมีการนําเสนอเนือ้หาครบถวนสมบูรณและใชภาษาที่เขาใจงาย ( X  = 4.00)   
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ตาราง 3  ความคิดเห็นดานทะเบียนนักศึกษา 
 

ขอท่ี ความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช X  S.D. ระดับความคดิเห็น 
13 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใช

ภาษาที่เขาใจงาย 
4.00 0.47 มาก 

14 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอน 
อยางชัดเจนและเปนระบบ 

4.30 0.67 มาก 

15 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 

4.20 0.63 มาก 

16 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอร 
ที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

4.00 0.67 มาก 

17 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอ 
การทําความเขาใจและการนําไปใช 

4.40 0.70 มาก 

18 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง 4.00 0.67 มาก 
 รวมเฉลี่ย 4.15 0.64 มาก 

 
 จากตาราง 3 พบวา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปมีความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการ
นําไปใช ของคูมือการปฏบิตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ดานทะเบยีนนักศกึษา โดยรวมอยูในระดับมาก ( X  = 4.15) เม่ือพจิารณาเปนราย
ขอ เจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป มีความคิดเห็นเรียงลําดบัจากมากไปหานอย ดังนี้  มีตวัอยางเอกสาร
หรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทําความเขาใจและการนําไปใช ( X  = 4.40)  มีแผนภูมิการปฏิบัตงิาน
ท่ีแสดงขั้นตอนอยางชัดเจนและเปนระบบ ( X  = 4.30)  มีการอธบิายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ ( X  = 4.20)  มีการนําเสนอเนือ้หาครบถวนสมบูรณและใชภาษาที่เขาใจงาย  
( X  = 4.00)  มีตวัอยางการใชงานจากหนาจอคอมพวิเตอรที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบตัิไดจริง   
( X  = 4.00)  และมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง  ( X  = 4.00)   
 
 
 
 
 
 



 58

ตาราง 4  ความคิดเห็นดานตารางสอนและตารางสอบ 
 

ขอท่ี ความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช X  S.D. ระดับความคดิเห็น 
19 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใช

ภาษาที่เขาใจงาย 
4.30 0.67 มาก 

20 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอน 
อยางชัดเจนและเปนระบบ 

4.50 0.71 มากที่สุด 

21 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 

4.20 0.79 มาก 

22 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอร 
ที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

4.10 0.88 มาก 

23 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอ 
การทําความเขาใจและการนําไปใช 

4.40 0.84 มาก 

24 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง 4.60 0.70 มากที่สุด 
 รวมเฉลี่ย 4.35 0.76 มาก 

 
 จากตาราง 4 พบวา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปมีความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการ
นําไปใช ของคูมือการปฏบิตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ดานตารางสอนและตารางสอบ โดยรวมอยูในระดับมาก ( X  = 4.35) เม่ือพจิารณา
เปนรายขอ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มีความคิดเห็นเรียงลําดับจากมากไปหานอย ดังนี ้ มีความ
เหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง ( X  = 4.60)  มีแผนภมิูการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนอยางชัดเจน
และเปนระบบ  ( X  = 4.50)  มีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทําความเขาใจและการ
นําไปใช ( X  = 4.40)  มีการนําเสนอเน้ือหาครบถวนสมบูรณและใชภาษาที่เขาใจงาย ( X  = 4.30)   
มีการอธบิายรายละเอียดของการปฏิบัติงานชัดเจน เปนไปตามลําดบั ( X  = 4.20)  และมีตัวอยางการ
ใชงานจากหนาจอคอมพวิเตอรที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบตัิไดจริง ( X  = 4.10)   
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ตาราง 5  ความคิดเห็นดานวัดผลและประมวลผล 
 

ขอท่ี ความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช X  S.D. ระดับความคดิเห็น 
25 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใช

ภาษาที่เขาใจงาย 
4.00 0.67 มาก 

26 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอน 
อยางชัดเจนและเปนระบบ 

4.10 0.88 มาก 

27 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 

4.20 0.63 มาก 

28 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอร 
ที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

4.20 0.79 มาก 

29 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอ 
การทําความเขาใจและการนําไปใช 

4.20 0.63 มาก 

30 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง 4.20 0.63 มาก 
 รวมเฉลี่ย 4.15 0.70 มาก 

 
 จากตาราง 5 พบวา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปมีความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการ
นําไปใช ของคูมือการปฏบิตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ดานวดัผลและประมวลผล โดยรวมอยูในระดับมาก ( X  = 4.15) เม่ือพจิารณาเปน
รายขอ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มีความคิดเห็นเรียงลําดับจากมากไปหานอย ดังนี้  มีการอธิบาย
รายละเอียดของการปฏิบตังิานชัดเจน เปนไปตามลําดับ ( X  = 4.20)  มีตวัอยางการใชงานจาก 
หนาจอคอมพวิเตอรท่ีชัดเจน สามารถนําไปปฏิบตัิไดจริง  ( X  = 4.20)  มีตวัอยางเอกสารหรือ
แบบฟอรม ทําใหงายตอการทําความเขาใจและการนําไปใช ( X  = 4.20)  มีความเหมาะสมในการนําไป
ปฏิบตัิไดจริง ( X  = 4.20)  มีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนอยางชัดเจนและเปนระบบ  
( X  = 4.10)  และมีการนําเสนอเนือ้หาครบถวนสมบูรณและใชภาษาทีเ่ขาใจงาย ( X  = 4.00)   
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ตาราง 6  ความคิดเห็นดานขอมูลบัณฑิต 
 

ขอท่ี ความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช X  S.D. ระดับความคดิเห็น 
31 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใช

ภาษาที่เขาใจงาย 
4.00 0.67 มาก 

32 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอน 
อยางชัดเจนและเปนระบบ 

4.10 0.57 มาก 

33 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 

4.10 0.57 มาก 

34 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอร 
ที่ชัดเจน สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

4.10 0.74 มาก 

35 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอ 
การทําความเขาใจและการนําไปใช 

4.20 0.79 มาก 

36 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบัติไดจริง 4.10 0.57 มาก 
 รวมเฉลี่ย 4.10 0.65 มาก 

 
 จากตาราง 6 พบวา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปมีความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการ
นําไปใช ของคูมือการปฏบิตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ดานขอมูลบัณฑิต โดยรวมอยูในระดับมาก ( X  = 4.10) เม่ือพจิารณาเปนรายขอ 
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป มีความคิดเห็นเรียงลําดับจากมากไปหานอย ดังน้ี  มีตัวอยางเอกสารหรือ
แบบฟอรม ทําใหงายตอการทําความเขาใจและการนําไปใช ( X  = 4.20)  มีแผนภูมิการปฏิบตัิงานที่
แสดงขั้นตอนอยางชัดเจนและเปนระบบ ( X  = 4.10)  มีการอธบิายรายละเอียดของการปฏิบตัิงาน
ชัดเจน เปนไปตามลําดับ ( X  = 4.10)  มีตวัอยางการใชงานจากหนาจอคอมพวิเตอรที่ชัดเจน สามารถ
นําไปปฏิบัติไดจริง ( X  = 4.10)  มีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิไดจริง ( X  = 4.10)  และมีการ
นําเสนอเน้ือหาครบถวนสมบูรณและใชภาษาที่เขาใจงาย ( X  = 4.00)   
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ตาราง 7  สรุปความคิดเห็น 6 ดาน 
 

ขอท่ี ความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช X  S.D. ระดับความคดิเห็น 
1 ดานรับสมัครนักศึกษา 4.35 0.59 มาก 
2 ดานบริการการศึกษา 4.18 0.69 มาก 
3 ดานทะเบียนนักศึกษา 4.15 0.64 มาก 
4 ดานตารางสอนและตารางสอบ 4.35 0.76 มาก 
5 ดานวัดผลและประมวลผล 4.15 0.70 มาก 
6 ดานขอมูลบัณฑิต 4.10 0.65 มาก 
 รวมเฉลี่ย 4.21 0.67 มาก 

 
 จากตาราง 7 พบวา เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปมีความคิดเห็นตอความเปนไปไดในการ
นําไปใช ของคูมือการปฏบิตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร สําหรับงานทั้ง 6 ดาน โดยรวมอยูในระดับมาก ( X  = 4.21) เม่ือพิจารณาเปน 
รายดาน เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มีความคิดเห็นเรยีงลําดับจากมากไปหานอย ดังนี ้ ดานรบัสมัคร
นักศึกษา ( X  = 4.35)  ดานตารางสอนและตารางสอบ ( X  = 4.35)  ดานบริการการศึกษา  
( X  = 4.18)  ดานทะเบยีนนักศึกษา ( X  = 4.15)  ดานวัดผลและประมวลผล ( X  = 4.15)   
และดานขอมูลบัณฑติ ( X  = 4.10)   
 
 ข้ันท่ี 5  ดําเนนิการจัดทาํคูมือการปฏิบตัิงานฯ ฉบบัสมบรูณ 
 ผูศึกษาแกไขคูมือการปฏบัิติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สาํหรับเจาหนาที่บริหารงาน
ท่ัวไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ใหสมบูรณยิ่งขึ้นตามขอเสนอแนะของเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
  
 



 

บทที่ 4 
คูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา 

สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวัตร 
 
 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษาสําหรบัเจาหนาที่บรหิารงาน
ทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ฉบับน้ี ผูจัดทํามีวัตถุประสงคเพ่ือใหเปนคูมือการปฏิบัติงานทะเบยีน
และบริการการศึกษา สําหรบัเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวัตร  
 โดยคูมือฉบับน้ี มีสวนประกอบและรายละเอียดของคูมือ ดังน้ี 
 1.  ปก 
 2.  คํานํา 
 3.  สารบัญ 
 4.  บทที่ 1   บทนํา 

    4.1  วัตถุประสงค 
    4.2  ประโยชนของคูมือ 
 5.  บทที่ 2   คําชี้แจงการใชคูมือการปฏิบัติงาน 
  5.1  เน้ือหาของคูมือ 
  5.2  ความรูพ้ืนฐานในการใชคูมือ 
  5.3  วิธีการใชคูมือ 

 6.  บทที่ 3   การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษา  
  6.1  ดานรับสมัครนักศึกษา 
  6.2  ดานบริการการศึกษา 
  6.3  ดานทะเบียนนักศึกษา 
  6.4  ดานตารางสอนและตารางสอบ 
  6.5  ดานวัดผลและประมวลผล 
  6.6  ดานขอมูลบัณฑติ 

  



 

คูมือการปฏิบัตงิานทะเบียนและบริการการศึกษา 
สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทัว่ไป มหาวิทยาลัยชินวัตร 

 
 
 
 
 



 

คํานํา 
 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษาสําหรบัเจาหนาที่บรหิารงาน
ทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ในครั้งน้ี ไดรวบรวมงานทีอ่ยูในความรบัผิดชอบของฝายทะเบียนและ
บริการการศึกษาเปนการอธบิายรายละเอียดของการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการศึกษาทีเ่นนการ
ใชระบบคอมพิวเตอรเปนเครื่องมือชวยในการปฏิบัติงาน โดยในคูมือน้ีไดแสดงแผนภูมิขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน อธิบายขั้นตอนตางๆ แสดงตวัอยางการเรียกใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอร อีกทั้ง 
แสดงตัวอยางแบบฟอรมที่เกี่ยวของดวย ทั้งน้ี เพ่ือใหการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยชินวัตรเปนไปดวยความถูกตองและรวดเร็ว เปนมาตรฐานเดียวกันยิ่งขึ้น 
 
 ผูจัดทําหวังวา คูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศึกษาฯ ฉบับน้ี จะเปน
ประโยชนในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวัตร เปนอยางยิ่ง 
 
        บุศราภรณ หม่ันคาํ 



 

สารบัญ 
 
 
บทที ่    หนา  

1   บทนํา   1 
       วัตถุประสงค          1 
  ประโยชนของคูมือ          1  
2 คําชี้แจงการใชคูมือการปฏิบัติงาน          2 
       เน้ือหาของคูมือ          2 
  ความรูพ้ืนฐานในการใชคูมือ           2 
       วิธีการใชคูมือ              2 
3 การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษา          4 
  ดานรับสมัครนักศึกษา              4 

   การรับสมัครนักศึกษา              5 
   การออกจดหมายรับเขาศึกษา             9 

  ดานบริการการศึกษา        12 
   การออกบัตรประจําตัวนักศึกษา          13 
   การตรวจสอบวุฒิทางการศกึษา          16  
   การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัตินักศึกษา          18 
   การออกใบรับรองทางการศึกษา          22  
   การออกใบรับรองผลการเรียน (Transcript)         28  

  ดานทะเบียนนักศึกษา            30 
   การจัดทําแฟมประวัตินักศกึษา                30 
   การลงทะเบียนปกต ิ       32      
   การลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา       34 
   การถอนรายวชิาที่ลงทะเบียน (ภายใน 2 สัปดาหแรก:   
    ไดรับเงินคาหนวยกิตคืน)        37 
   การถอนรายวชิาที่ลงทะเบียน โดยไดรับสัญลักษณ W       40 
   การยายสาขาวิชา       43 
   การติดตามหนี้สินคางชําระ       45 
   การลาพักการศึกษาและการรักษาสถานภาพ        47 
   การพนสภาพนักศึกษา (กรณีสําเร็จการศึกษา)        49 
   การพนสภาพนักศึกษา (กรณีตกออก)        52 



 

สารบัญ (ตอ) 
 
 
บทที ่              หนา  
   การพนสภาพนักศึกษา (กรณีไมติดตอลงทะเบียนและ  
    ไมรักษาสถานภาพนักศึกษา)        56 
   การพนสภาพนักศึกษา (กรณีลาออก)        58 
   การพนสภาพนักศึกษา (กรณีเสียชีวติ)        62 

  ดานตารางสอนและตารางสอบ        64 
   การจัดทําตารางสอน       64  
   การจัดทําตารางสอบ       66 
   การจัดกรรมการคุมสอบ       69 
   การผลิตขอสอบ       70 

  ดานวัดผลและประมวลผล        72 
   การประมวลผลการเรียน       73 
   การออกใบรายงานผลการเรียนรายบุคคล (แจงผูปกครอง)        75 
   การเทียบโอนหนวยกิต       76 

  ดานขอมูลบัณฑิต        79 
   การขึ้นทะเบียนบัณฑิต  80 
   การขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา       81 
   การขออนุมัติปริญญา       84 
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บัญชีภาพประกอบ 
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บทที่  1 
บทนํา 

 
  งานทะเบียนและบริการการศึกษา เปนงานที่สําคัญงานหนึ่งในการที่จะสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานทั้งของฝายวิชาการและฝายบริหารของมหาวิทยาลัยชินวัตร มีหนาที่รับผิดชอบหลัก
เกี่ยวกับการควบคุมการศึกษาของนักศึกษาทุกคน ใหเปนไปตามหลักสูตร ระเบียบขอบังคับวาดวย
การศึกษา และขอปฏิบัติอ่ืนๆ ที่มหาวิทยาลัยกําหนดขึ้น 
  ความรับผิดชอบของงานทะเบียนและบริการการศึกษา นอกเหนือจากที่กลาวไปแลว
ขางตน ยังมีหนาที่ที่จะตองใหบริการขอมูลตางๆ แกผูบริหาร คณาจารย นักศึกษา และผูปกครอง
อีกดวย ดังน้ัน งานที่อยูในความรับผิดชอบทั้ง 6 ดานคือ ดานรับสมัครนักศึกษา ดานบริการ
การศึกษา ดานทะเบียนนักศึกษา ดานตารางสอนและตารางสอบ ดานวัดผลและประมวลผล และ
ดานขอมูลบัณฑิต น้ัน จะตองมีความแมนยํา รวดเร็วและถูกตองในการปฏิบัติงาน เน่ืองจากเปนงาน
ที่จะตองเก่ียวของกับกฎ ระเบียบ และขอบังคับตางๆ ของมหาวิทยาลัยดวย 
 

วัตถุประสงค 
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษาสําหรับเจาหนาที่บริหารงาน
ทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวัตร มีวัตถุประสงคหลักเพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการ
การศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวัตร  
 

ประโยชนของคูมือ 
  คูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษาสําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลัยชินวัตร ฉบับน้ี มีประโยชนแกเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปของมหาวิทยาลัยและผูที่
เกี่ยวของอ่ืนๆ ดังน้ี 
 1.   เพ่ือเปนมีแนวปฏิบัติที่ชัดเจน ถูกตอง เกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และสามารถ
ประเมินผลไดทุกขั้นตอน 
 2.  เพ่ือใหเจาหนาที่บริหารงานทั่วไปสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได 
 3.  เพ่ือเผยแพรและสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานแตละขั้นตอน ใหแกผูเกี่ยวของและ
ผูสนใจไดทราบ 



 

บทที่  2 
คําชี้แจงการใชคูมือ 

 
 

เนื้อหาของคูมือ 
  คูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษาสําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลัยชินวัตร ไดแบงขอบเขตของคูมือออกเปน 6 ดาน คือ 
  1.  ดานรับสมัครนักศึกษา 
  2.  ดานบริการการศึกษา 
  3.  ดานทะเบียนนักศึกษา 
  4.  ดานตารางสอนและตารางสอบ 
  5.  ดานวัดผลและประมวลผล 
  6.  ดานขอมูลบัณฑิต 
 โดยในแตละดานนั้นมีเน้ือหาสาระที่สําคัญที่เกี่ยวของกับหนาที่และความรับผิดชอบ  
แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและตัวอยางการ
บันทึกและเรียกใชขอมูลจากคอมพิวเตอร และแสดงตัวอยางแบบฟอรมและรายงานที่เกี่ยวของ 
 

ความรูพื้นฐานในการใชคูมือ 
  เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ซ่ึงเปนผูปฏิบัติงานหลักในแตละขั้นตอน จะตองมีความรูความ
เขาใจเกี่ยวกับระเบียบมหาวิทยาลัยชินวัตร วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
พ.ศ. 2546 เปนอยางดี ทั้งน้ีเน่ืองจากการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอน จะตองดําเนินการใหเปนไป
ตามระเบียบดังกลาวขางตน  
  นอกจากนี้ เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ควรตองมีความรูพ้ืนฐานเบื้องตนในการใชงาน
คอมพิวเตอรมากอนแลว โดยเฉพาะอยางยิ่งการใชงานระบบปฏิบัติการ Windows เน่ืองจากระบบ
ทะเบียนและบริการการศึกษา จะใชงานภายใตระบบปฏิบัติการ Windows ดวยเชนเดียวกัน  
 

วิธีการใชคูมือ 
  เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกและมีความคลองตัวมากที่สุด เจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป ควรปฏิบัติดังน้ี 
  1.  ติดตอขอรับรหัส Login และรหัสผานเพื่อเขาไปใชระบบทะเบียนและบริการการศึกษา
จากฝายคอมพิวเตอร ซ่ึงเปนผูดูแลระบบของมหาวิทยาลัยกอน โดยผูดูแลระบบจะกําหนดสิทธิใน
การเขาใชงานของแตละคนอีกครั้งหน่ึง 



 

  2.  รับฟงการแนะนําและสาธิตการปฏิบัติงานในแตละขั้นตอนจากผูอํานวยการสํานักรับ
สมัครและทะเบียนนักศึกษา เพ่ือใหเกิดความเขาใจในขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานอยาง
ถูกตองและชัดเจน  
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บทที่ 3 
การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา 

 
 การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษา ถือเปนงานซึ่งมีความสําคัญงานหนึ่งของ
มหาวิทยาลัย เน่ืองจากจะเกี่ยวของตั้งแตกระบวนการรับสมัครนักศึกษาใหมเขามา จนกระทั่งถึง
นักศึกษาสําเรจ็การศึกษาออกไปจากมหาวิทยาลยั ในสวนคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการ
การศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ฉบับน้ี ไดแบงการปฏิบตังิาน
ทะเบียนและบริการการศึกษาออกเปน 6 ดาน ตามโครงสรางของฝายทะเบยีนและบริการการศกึษา 
คือ 
 1.  ดานรับสมัครนักศึกษา 

2.  ดานบริการการศึกษา 
3.  ดานทะเบียนนักศึกษา 
4.  ดานตารางสอนและตารางสอบ 
5.  ดานวัดผลและประเมินผล 
6.  ดานขอมูลบัณฑิต 
โดยแตละดานมีขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดขั้นตอนการดําเนินการดังจะได

อธิบายตามลาํดับแตละดานตอไป 
 

1.  ดานรับสมัครนักศึกษา 
 การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษาดานรับสมัครนักศึกษา ถือเปนที่เกี่ยวของกับ
ผูสนใจที่จะสมัครเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยมากที่สดุ โดยกิจกรรมตางๆ ในดานรับสมัครนักศึกษา
น้ีมีวัตถุประสงคเพ่ือที่จะอํานวยความสะดวกใหผูสมัครไดรับสถานภาพนักศึกษาภายหลังที่ผูสมัคร
ตัดสินใจเลือกที่จะเขาศึกษาแลว กอนที่จะดําเนินการลงทะเบียนเรียนตามปกตติอไป โดยจะมีหนาที่
และความรับผิดชอบเกี่ยวของกับกิจกรรมตางๆ คอื การรับสมัครนักศึกษา การจัดสอบคัดเลอืก การ
ออกจดหมายรับเขาศึกษา การปฐมนิเทศนักศึกษาใหม นอกจากนี้ นอกเหนือจากนักศึกษาชาวไทย
แลว การปฏบิตัิงานดานรับสมัครนักศึกษายังจะตองเก่ียวของกับนักศึกษาตางชาติ จึงทําใหมี
กิจกรรมเพิ่มขึ้น น่ันคือ การขยายเวลาการพํานักในประเทศไทย การรายงานตัวสําหรับการพํานักใน
ราชอาณาจักร 90 วัน การรายงานตัวสําหรับการพํานักในราชอาณาจักร 90 วัน การขอกลับเขามา
ในราชอาณาจกัร 
 สําหรับการปฏิบัติงานดานรับสมัครนักศกึษาที่จะขอยกตัวอยางในเบื้องตนนี้ เปนกิจกรรม
ที่เกี่ยวกบัการรับสมัครนักศกึษา ซ่ึงถือวาเปนกิจกรรมแรกของฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 
และการออกจดหมายรับเขาศึกษา เพ่ือใหอํานวยความสะดวกนักศึกษาไดสถานภาพนักศึกษา ดังน้ี 
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1.1 การรับสมัครนักศึกษา 
 

 ดังที่ไดกลาวแลววา การรับสมัครนักศึกษา ถือเปนกิจกรรมแรกของการปฏิบัติงานทะเบียนและ
บริการการศึกษาดานรับสมัครนักศึกษา ดังนั้น หากเจาหนาที่รับสมัครนกัศึกษามีความเขาใจในขั้นตอน
การปฏิบัติงานท่ีชัดเจนแลว จะทําใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความรวดเร็วขึ้น ทําใหเกดิความประทับใจ
ตอผูสมัครและยังมีผลสืบเนื่องไปจนกระทั่งการตัดสินเขาศึกษาในมหาวิทยาลัยของผูสมัครอีกดวย สาํหรับ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับสมัครนักศึกษา มีดังภาพประกอบ  ดังนี ้
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 1  ขั้นตอนการรับสมัครนกัศึกษา 

ผูสมัครกรอกใบสมัครเขาศึกษาตอ 

ผูสมัครแนบหลักฐานเอกสารประกอบการสมัคร 

ตรวจสอบใบสมัครเขาศึกษาตอและหลักฐานเอกสารประกอบการสมัคร 

กรอกขอมูลผูสมัครในระบบรับสมัครนักศึกษา 

ผูสมัครชําระเงินคาสมัครเขาศึกษาตอ 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

5 
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รายละเอียดการดําเนินการ 
 1. ผูสมัครกรอกใบสมัครเขาศึกษาตอตามแบบฟอรมที่ 1.1 ใหเรียบรอย และครบถวนเปน
ภาษาอังกฤษ โดยขอมูลที่จําเปนจะตองกรอก ไดแก สาขาวิชาที่ตองการสมัคร ชื่อ-นามสกุล 
สถานที่เกิด วันเดือนปเกิด เชื้อชาติ เลขประจําตัวประชาชนหรือหมายเลขหนังสือเดินทาง วันออก
บัตรและวันหมดอายุ ที่อยูที่สามารถติดตอได ประวัติการศึกษา และลงลายมือชื่อใหเรียบรอย  
 2. ผูสมัครจัดเตรียมหลักฐานประกอบการสมัคร เพ่ือแนบกับใบสมัครเขาศึกษาตอ สําหรับ
เอกสารประกอบการสมัคร ไดแก 
  2.1  สําเนาหลักฐานทางการศึกษา  จํานวน 1  ชุด 
  2.2  สําเนาบัตรประจําตวัประชาชน  จํานวน  1 ชุด 
  2.3  สําเนาทะเบียนบาน  จํานวน 1 ชุด 
  2.4  สําเนาผลการสอบวัดระดับความรูทางภาษาอังกฤษ (ถามี)  จํานวน  1  ชุด 
  2.5  รูปถายสีขนาด 1 น้ิว จํานวน 1 รูป 
 3. เจาหนาที่รับสมัครนักศึกษาตรวจสอบความถูกตองสมบูรณ ของใบสมัครเขาศึกษาตอ 
และเอกสารหลักฐานประกอบการสมัครใหครบถวนเรยีบรอย โดยเฉพาะสําเนาหลักฐานทาง
การศึกษา จะตองตรวจสอบในเบื้องตนวาผูสมัครจบการศึกษาตามคุณสมบัติที่มหาวิทยาลัยกาํหนด
ไวจริง กลาวคือ ผูสมัครระดับปริญญาตรี จะตองจบการศึกษาจากชั้นมัธยมปลาย หรือเทียบเทา 
ผูสมัครระดับปริญญาโท จะตองจบการศกึษาจากชั้นปริญญาตรี และผูสมัครระดบัปริญญาเอก 
จะตองจบการศึกษาจากชั้นปริญญาโท 
 4. เม่ือเจาหนาที่รับสมัครนักศึกษา ตรวจใบสมัครและอกสารประกอบเรียบแลว ใหผูสมัคร
ไปชําระเงินคาสมัครไดที่ ที่ฝายการเงิน 
 5. เจาหนาที่รับสมัครนักศึกษาดําเนินการบันทึกขอมูลผูสมัครที่ไดจากใบสมัครเขาระบบ
คอมพิวเตอรใหครบถวน  โดยมีขั้นตอนการเขาสูเมนูหลักของงานรับสมัครนักศึกษา  
ดังภาพประกอบที่ 2 ดังน้ี 

5.1  Login เขาระบบ Admission System 
5.2  เลือกเมนูหมวด Applicant Admission 
5.3  เลือกทํารายการขอ 1 : Add / Edit Applicant Profile (Individual) 
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5.1 

5.2 5.3 

 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 2  เมนูหลักของงานรับสมัครนักศึกษา 
   
 เม่ือเลือกรายการตามภาพประกอบ 2 เรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอสําหรับใหเจาหนาที่
รับสมัครนักศึกษาไดออกรหัสผูสมัครและบันทึกขอมูลผูสมัครลงในระบบ ดังภาพประกอบ 3 และให
ดําเนินการบันทึกขอมูลตามขั้นตอนดังน้ี 
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5.4 
 
 
 

 
 
 

ภาพประกอบ 3 การออกรหัสประจําตัวผูสมัคร 
 

  5.4  กดปุม Get Max ID จะปรากฏกลองขอความเพื่อใหเลือกสาขาวิชาที่ผูสมัคร  
ปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ทําการสมัคร แลวกดปุม Get Next ID เพ่ือออกหมายเลขประจําตัว
ผูสมัคร 
  5.5  หลังจากนั้นบันทึกรายละเอียดขอมูลผูสมัครลงในหนาจอตามชองตาง ๆ ให
ครบถวน พรอมตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ไดบันทึกไว 
 6. เจาหนาที่รับสมัครนักศึกษาจัดเก็บแบบฟอรม 1.1 ใบสมัครเขาศึกษาตอที่รกอกขอมูล
ครบถวนแลว พรอมทั้งหลักฐานประกอบการสมัครอ่ืนๆ ดังที่กลาวไวในขอ 2. ของผูสมัครเขาแฟม 
โดยแยกตามปการศึกษา ภาคการศึกษา และสาขาวิชาที่สมัคร 
 7. สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
 

5.5 

8 
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 1.2  การออกจดหมายรับเขาศึกษา 
 
 ภายหลังจากที่เจาหนาที่รับสมัครนักศึกษา ไดดําเนินการบันทึกขอมูลลงในคอมพิวเตอร
เรียบรอยแลว มหาวิทยาลัยจะตองยืนยันการรับเขาศึกษาโดยการออกจดหมายรับเขาศึกษา ซ่ึงมี
ขั้นตอนการดําเนินงาน ตามภาพประกอบ 4 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 4  ขั้นตอนการออกจดหมายรับเขาศึกษา 
 

เริ่มตน 

จัดเตรียมจดหมายรับเขาศึกษา 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการรับเขาศึกษา 

ลงนามโดยนายทะเบียน 

ส้ินสุด 

จัดสงใหผูสมัคร 

เปล่ียนสถานะของผูสมัครในระบบรับสมัครนักศึกษา 

9 
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1.1 1.2 

รายละเอียดการดําเนินการ 
 1.  เม่ือเจาหนาที่รับสมัครนักศึกษา ไดบันทึกขอมูลของผูสมัครเรียบรอยแลว จะตอง
ดําเนินการเปลี่ยนสถานภาพของผูสมัครในคอมพิวเตอรใหเรียบรอย โดยมีขั้นตอนการเขาสูเมนูหลัก
ของการเปลี่ยนสถานภาพผูสมัคร ดังภาพประกอบ 5 ดังน้ี 
  1.1  Login เขาระบบ Admission System 
  1.2  เลือกเมนูหมวด Applicant Admission 
  1.3  เลือกทํารายการขอ 4 : Select Applicant Status 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 5  เมนูหลักของการเปลี่ยนสถานภาพผูสมัคร 
 

 เม่ือเลือกรายการเรียบรอยแลว ปรากฏหนาจอการเปลี่ยนสถานภาพของผูสมัคร 
ดังภาพประกอบ 6  

 

1.3 

10 
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1.4 

 

 

 

1.4 1.5 1.5 
 

 

 
 

ภาพประกอบ  6   การเปลี่ยนสถานภาพผูสมัคร 
 

  เจาหนาที่รับสมัครนักศึกษาจะตองดําเนินการเลือกสถานภาพของผูสมัครตามขั้นตอน
ดังน้ีคือ  
  1.4  เลือก Entry Group ซ่ึงจะบอกภาคการศึกษาและปการศึกษาทีผู่สมัครไดทําการ
สมัครไว 

 1.5  เลือกสาขาวิชาที่ผูสมัครไดสมัครไว 
 1.6  เปลี่ยนสถานภาพในชอง New Status เปน 40 : Selected หมายถึง ผูสมัครราย

น้ีผานการคัดเลือกแลว 
  1.7  ดับเบิ้ลคลิกในแถวของรายชื่อผูสมัครในสาขาวชิาที่เลือก จะถือเปนการเปลี่ยน
สถานภาพของผูสมัครในระบบคอมพิวเตอร 
 2.  จัดเตรียมจดหมายรับเขาศึกษา โดยจะตองมีเน้ือหาแจงวันเปดภาคการศึกษาและ
กําหนดการยืนยันการเขาศึกษาที่ชัดเจน 
 3.  จัดเตรียมเอกสารประกอบการรับเขาศกึษา โดยเอกสารที่จะตองจัดเตรียมสงพรอมกับ
จดหมายรับเขาศึกษา มีดังน้ีคือ 

1.7 

11 
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  3.1  แบบรายละเอียดของการลงทะเบียนพรอมคาใชจาย 
  3.2  แบบตอบรับเขาศึกษา 
  3.3  ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 4.  เสนอตอนายทะเบียนเพ่ือลงนามในจดหมายรับเขาศึกษา 
 5.  จัดสงเอกสารใหแกผูที่ผานการสมัครเขาศึกษาตอตามที่อยูที่ผูสมัครใหไว 
 6.  สิ้นสุดการดําเนินการ 
 

 2. ดานบริการการศึกษา 
  
 การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษา ดานบริการการศึกษา เปนการปฏิบตัิงาน
เกี่ยวกับนักศกึษาในสวนของบัตรนักศึกษา การตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา การขอเปลี่ยนแปลง
ขอมูลประวตัิ รวมถึงการออกหนังสือรับรองประเภทตาง ๆ รวมไปจนถึงการออกใบรับรองผลการ
เรียน ซ่ึงเปนงานบริการทีต่องมีการดําเนินการอยูตลอดเม่ือมีการรองขอ และตองมีการแกไขเพ่ือให
ขอมูลมีความถูกตองและทนัสมัยอยูเสมอ โดยมีงานหลัก ๆ ซ่ึงแบงออกไดดังตอไปนี้ 
 1.  การออกบัตรประจําตวันักศึกษา 
 2.  การตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา 
 3.  การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวตัินักศึกษา 
 4.  การออกบัตรประจําตวันักศึกษาทดแทน 
 5.  การออกใบรับรองสถานภาพของนักศึกษา 
 6.  การออกใบรับรองการเรียนครบหลักสูตร 
 7.  การออกใบรับรองรออนุมัติปริญญา 
 8.  การออกใบรับรองการอนุมัติปริญญา 
 9.  การขอผอนผันการชําระเงินคาเลาเรียน 
 10.  การออกใบรับรองผลการเรียน (Transcript) 
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 2.1  การออกบัตรประจําตวันักศึกษา 
 
 เม่ือนักศึกษาไดรับสถานภาพการเปนนักศึกษาภายหลังจากที่นักศกึษาไดยืนยันการเขา
ศึกษาตอเรียบรอยแลวน้ัน เจาหนาที่ทะเบียนจะตองดําเนินการออกบัตรประจําตัวนักศึกษาให โดย
บัตรประจําตัวนักศึกษานี้ มีวัตถุประสงคเพ่ือแสดงใหทราบวา บุคคลผูน้ีเปนนักศึกษาของ
มหาวิทยาลัย นอกจากนี้ ยังมีการนําบัตรประจําตัวนักศึกษาไปใชประโยชนอ่ืนๆ อีก เชน ใชสําหรับ
เปนกุญแจผานเขาออกในแตละอาคาร หอง และที่สําคญัอีกอยางหนึ่งคือ ใชสําหรับการยืมคืน
หนังสือจากหองสมุดของมหาวิทยาลัย โดยขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวนักศึกษา มีขั้นตอน 
ดังภาพประกอบ 7 ดังน้ี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 7  ขั้นตอนการออกบัตรประจําตัวนักศกึษา 
 
 

สงรายชื่อนักศึกษาใหม 
ใหฝายอาหารสถานที่และฝายสนับสนุนวิชาการ 

กําหนดวันถายรูปติดบัตรนักศึกษา 

นักศึกษาถายรูปตามกําหนดการ 

สงขอมูลไฟลรูปภาพไปจัดทําบัตรนักศึกษา 

ประกาศใหนักศึกษามาติดตอรับบัตร
นักศึกษา 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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1.1 

 

1.2 

รายละเอียดการดําเนินการ 
สําหรับรายละเอียดการดําเนินการตามขัน้ตอนในภาพประกอบ 7 มีดังน้ีคือ  

 1.  เจาหนาที่ทะเบียน จัดพมิพรายชื่อนักศึกษาใหมจากระบบทะเบยีนคอมพิวเตอร โดยมี
การขั้นตอนการเขาสูเมนูหลักของการจัดพิมพรายชื่อนักศึกษา ดังภาพประกอบ 8 ดังตอไปน้ี 
  1.1  Login เขาระบบ Main Data 
  1.2  เลือกเมนูหลักหมวด Student List 
  1.3  เลือกทํารายการขอ 7: Student List with Signature 
 2.  จะปรากฏกลองขอความเพื่อใหเจาหนาที่ไดบันทึกขอมูลที่ตองการใหเปนเง่ือนไข ใหใส
ขอมูลปการศกึษา และภาคการศึกษาที่รับเขา หากตองการเฉพาะสาขาวิชาใดสาขาวิชาหนึ่งใหระบุ
เฉพาะสาขาวชิาที่ตองการในชอง School หรือหากตองการรายชื่อนักศึกษาใหมทั้งหมดไมตองระบ ุ
 3.  กดปุม PROCESS จะไดรายงานรายชื่อนักศึกษาใหมตามปที่เขาศึกษา และภาค
การศึกษาทีเ่ขาศึกษา แยกตามสาขาวชิา 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 8  การจัดพิมพรายชื่อนักศกึษาใหม 

1.3 

3 

2 
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 4.  จัดสงรายงานรายชื่อนักศึกษาใหมที่ไดตามขอ 3 ไปยังฝายอาคารสถานที่ และฝาย
สนับสนุนวิชาการ เพ่ือเตรียมความพรอมการถายภาพนักศึกษา พรอมทั้งกําหนดวัน/เวลา ถายรูป
ใหนักศึกษาใหม 
 5.  นักศึกษาถายรูปตามวัน/เวลา ที่กําหนด 
 6.  เจาหนาที่ทะเบียนรวบรวมไฟลรูปภาพของนักศึกษาใหม สงไปยังฝายอาคารสถานที่ 
เพ่ือดําเนินการจัดทําบัตร และบันทึกขอมูลสิทธิในบัตรประจําตัวนักศึกษาในการเขาออกอาคารและ
หองตางๆ ในมหาวิทยาลัย พรอมบอกรายละเอียดวันที่ออกบัตร และวันหมดอายุบัตร 
 7.  สําหรับระยะเวลาในการจัดทําบัตรนั้น จะใชเวลาประมาณ 2 สัปดาห เม่ือเจาหนาที่
ทะเบียนไดรับบัตรประจําตัวนักศึกษาใหมจากฝายอาคารสถานที่แลว ใหจัดทําประกาศแจงนักศึกษา
ใหมาติดตอรับบัตรนักศึกษาที่ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา ภายในวันและเวลาที่กําหนด โดย
จะตองลงลายมือชื่อรับในรายงานรายชื่อนักศึกษาใหมดวย 

 8.  สิ้นสุดการดําเนินการ
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ไมถูกตอง ถูกตอง 

 2.2  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
 
 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา ถือวาเปนกิจกรรมที่สําคัญอยางหนึ่งของงานบริการการศึกษา 
เน่ืองจากการตรวจสอบวุฒิทางการศึกษาของนักศึกษานั้น มีจําเปนจะตองทําเพื่อใหมหาวิทยาลัย
ไดรับการยืนยันจากสถาบนัการศึกษาเดมิของนักศึกษาวา นักศึกษาผูน้ันไดสําเร็จการศึกษาจาก
สถาบันที่นักศกึษาใชวุฒิการศึกษาเพื่อสมัครสอบจริง และเพื่อเปนการยืนยันวานกัศึกษาผูน้ันมี
คุณสมบัติถกูตองตามเงื่อนไขการรับเขาศึกษาจริง ขั้นตอนในการตรวจสอบวุฒิการศึกษานั้น 
สามารถแสดงไดดังภาพแประกอบ 9 ดังน้ี 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 9  ขั้นตอนการตรวจสอบวฒิุการศึกษา 

รวบรวมเอกสารทางการศึกษา 

จัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาตามสถาบันการศึกษาที่จบ 

สงจดหมายขอใหตรวจสอบ / ยืนยันความถูกตอง 
ของวุฒิการศึกษาไปที่สถาบันการศึกษาเดิม  

สถาบันการศึกษายืนยันความ
ถูกตองของวุฒิการศึกษา  

เก็บเขาแฟมประวัตินักศึกษา 
 

แจงการพนสภาพนักศึกษา 
เนื่องจากใชวุฒิการศึกษาปลอม 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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2.1 

 

รายละเอียดการดําเนินการ 
 1.  เจาหนาที่ทะเบียน จัดแยกและรวบรวมเอกสารทางการศึกษา ไดแก ใบแสดงผล
การศึกษาจากแฟมประวัตขิองนักศึกษาใหมทุกคน และดําเนินการจัดทําสําเนา จํานวน 1 ชุด พรอม
ทั้งเขียนรหัสประจําตัวนักศึกษาไวที่มุมบนดานขวา เพ่ืองายตอการดําเนินการและการคนคืนขอมูล
ตอไป 
 2.  เม่ือจัดเตรียมเอกสารทางการศึกษาของนักศึกษาใหมเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่
ทะเบียนจัดพมิพรายชื่อนักศึกษาใหมโดยกําหนดเงื่อนไขใหพิมพแยกตามสถาบนัการศึกษาทีส่ําเร็จ
การศึกษา จากระบบคอมพวิเตอรตามขั้นตอนในภาพประกอบ 10 ดังน้ี 
  2.1  Login เขาระบบ Main Data 
  2.2  เลือกเมนูหมวด New Student 
  2.3  เลือกทํารายการขอ 10: Student List by Previous School 
  2.4  จะไดกลองขอความสําหรับการเลือกปที่เขาศึกษา แลวกรอกปการศึกษาที่เขา
ศึกษา 
  2.5  กดปุม PROCESS  
 

 
 

ภาพประกอบ 10  การจัดพิมพรายงานรายชื่อนักศึกษา 

2.2 

2.3 

2.4 
2.5 
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 เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนดังกลาวทั้ง 5 ขั้นตอนแลว จะไดรายงานรายชื่อนักศึกษาใหม
ในปการศึกษาที่กําหนด แยกตามโรงเรียนที่สําเร็จการศึกษา และใหสั่งพิมพรายงานออกมา 
 3.  ใหจัดแยกเอกสารการศกึษาที่รวบรวมไวในขอ 1. ตามรายงานรายชื่อนักศึกษาใหมที่
สําเร็จการศึกษาจากแตละสถาบัน โดยเรียงตามรหัสประจําตัวนักศึกษา 
 4.  จัดทําหนังสือขอความรวมมือในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ไปยังสถาบันการศกึษา
เดิมของนักศึกษาใหมเพ่ือขอใหตรวจสอบวุฒิการศึกษา แลวจัดดําเนินการสงเอกสารไปยังแตละ
โรงเรียน  
 5.  เม่ือมหาวิทยาลัยไดรับผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบนัการศึกษาเดมิของ
นักศึกษาแลว ใหดําเนินการดังน้ี 
  5.1  กรณีที่ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาถูกตอง ใหฝายทะเบยีนและบริการ
การศึกษาจัดเก็บเอกสารผลการตรวจสอบดังกลาวเขาแฟมประวัตินักศึกษา และถือวานักศึกษามี
สถานภาพนักศึกษาสมบูรณ 
  5.2  กรณีที่ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษาไมถูกตอง ใหฝายทะเบียนและบริการ
การศึกษา รายงานเรื่องไปยังอธิการบดี และจัดทําประกาศพนสภาพจากการเปนนักศึกษาตอไป 
 6.  สิ้นสุดการดําเนินการ  

 
2.3  การเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัตินักศึกษา 

  
 ภายหลังที่นักศึกษามีสถานภาพการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยแลว อาจมีการ
เปลี่ยนแปลงขอมูลสวนบุคคล เชน การเปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกุล ชื่อผูติดตอในกรณฉีุกเฉิน เปลีย่น
หมายเลขโทรศัพทติดตอ หรือเปลี่ยนที่อยูในการติดตอ เปนตน การเปลี่ยนแปลงดังกลาวนักศกึษา
จะตองแจงใหเจาหนาที่ทะเบียนรับทราบและดําเนินการเปลี่ยนแปลงโดยดวนที่สุด เพ่ือประโยชน
ของตัวนักศึกษาในการติดตอกับมหาวิทยาลัยตอไป โดยในการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลประวตัิ
นักศึกษา สามารถกระทําได โดยมีขั้นตอนดังภาพประกอบ 11 ดังน้ี 
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ภาพประกอบ 11  ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลงขอมูลประวัตินักศึกษา 
 

รายละเอียดการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษาผูที่ตองการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลประวตัิ จะตองกรอกแบบฟอรม 2 ใบคํารอง
ทั่วไป และรายละเอียดของขอมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงใหชัดเจน เปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
พรอมหลักฐานประกอบ (ถามี) 
 2.  เจาหนาที่ทะเบียน ตรวจสอบความถกูตองของขอมูล และหลักฐานประกอบ (ถามี) 
หากพบวาไมถูกตองหรือไมสมบูรณ ใหนักศึกษาดําเนินการแกไขในใบคํารองทั่วไปใหเรียบรอย 
 3.  เจาหนาที่ทะเบียน ดําเนินการแกไขขอมูลในระบบใหถูกตองตามขั้นตอนการเขาสูเมนู
หลักของระบบ Main Data ตามภาพประกอบ 12 ดังน้ี 
  3.1  Login เขาระบบ Main Data 
  3.2  เลือกเมนูหลักหมวด Student Profile 
  3.3  เลือกทํารายการขอ 1: Student Profile Management 

นักศึกษากรอกแบบฟอรมคํารองทั่วไป 
พรอมทั้งแนบเอกสารประกอบ (ถามี) 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
และเอกสารประกอบ (ถามี) 

แกไขขอมูลนักศึกษาในระบบทะเบียน 
 

จัดเก็บเอกสารในแฟมประวัติของนักศึกษา 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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ภาพประกอบ 12  การเขาสูเมนูหลักของระบบ Main Data 
 

3.3 

3.1 

3.2 
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  3.4  เม่ือเลือกรายการเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอดังภาพประกอบ 13  
ใหดําเนินการตอไปดังน้ี 
   3.4.1  กรอกรหัสประจําตัวนักศึกษาผูซ่ึงตองการขอเปลี่ยนแปลงขอมูลประวตั ิ
   3.4.2  กดปุม More information เพ่ือดูประวตัินักศึกษาในรายละเอยีด 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 13  การเขาสูหนาจอกรอกประวตั ิ
 

4.  จะปรากฏหนาจอดังภาพประกอบ 14 
 

 
 

ภาพประกอบ 14 การเขาสูหนาจอแกไขประวตั ิ

3.4.1 3.4.2 
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5.  ใหเจาหนาที่ทะเบียนแกไขขอมูลตามที่ไดรับแจงตามใบคํารอง อยางไรก็ตาม สําหรับ
การเปลี่ยนแปลงขอมูลชื่อตัวและชื่อสกลุ หากนักศึกษาไมมีสถานภาพนักศึกษาแลว จะไมสามารถ
ขอเปลี่ยนแปลงได 

6.  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่แกไขไปแลว โดยเปรียบเทียบกับหลักฐานประกอบ
กับใบคํารองทั่วไป แลวจัดเก็บเอกสารทีดํ่าเนินการเรียบรอยแลว เขาแฟมประวตัินักศึกษา 

7.  สิ้นสุดการดําเนินการ 
 

2.4  การออกใบรับรองทางการศึกษา 
 
 เอกสารใบรับรองทางการศึกษาที่นักศึกษาตองการนัน้ ถือเปนกิจกรรมหนึ่งของการ
ปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา ดานบริการการศึกษา ซ่ึงไมสามารถจํากัดปริมาณได 
นักศึกษาทีข่อใหมหาวิทยาลัยออกใบรับรองทางการศึกษานั้น อาจมีหลายกรณี ดังเชน 

1. ใบรับรองสถานภาพนักศึกษา 
2. ใบรับรองการเรียนครบหลกัสูตร 
3. ใบรับรองรออนุมัติปริญญา 
4. ใบรับรองการอนุมัติปริญญา 
5. ใบรับรองผลการเรยีน (Transcript) 

 ในการออกใบรับรองทางการศึกษานั้น นักศึกษาสามารถขอจะยื่นคาํรองขอเอกสารไดตลอด
ทั้งปการศึกษา และไมจํากัดจํานวน โดยมีขั้นตอนการออกใบรับรองทางการศึกษาดังภาพประกอบ 
15 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักศึกษากรอก / แกไขคํารอง 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของคํารอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เริ่มตน 

A
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ภาพประกอบ 15  ขั้นตอนการออกใบรับรองทางการศึกษา 
 

รายละเอียดการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษากรอกใบคํารองทั่วไป เพ่ือขอใบรับรองทางการศึกษา  โดยจะตองระบชุื่อและ
นามสกุล, รหัสประจําตวันักศึกษา, สาขาวิชาที่สังกัด, จํานวนชุดใบรับรองสถานภาพการเปน
นักศึกษาทีต่องการ  และยื่นใบคํารองขอใบรับรองขอเอกสารทางการศึกษาไดทีฝ่ายทะเบยีนและ
บริการการศึกษา  
 2.  เจาหนาที่ทะเบียน รับใบคํารองขอใบรบัรองขอเอกสารทางการศกึษาและตรวจสอบ
ขอมูลที่นักศึกษากรอกวามีความครบถวนสมบูรณหรือไม ถาหากยังไมครบถวนหรือไมสมบูรณให
นักศึกษาแกไขใหเรียบรอย แลวดําเนินการในขั้นตอไป 
 3.  นักศึกษาที่รองขอใบรับรองทางการศึกษาจะตองชําระเงินที่ฝายทะเบียนและบรกิาร
การศึกษา สําหรับการออกใบรับรองทางการศึกษาดังรายการที่กลาวมาขางตนน้ัน เจาหนาที่
ทะเบียน สามารถออกใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใบคาํรองไดที่ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของใบรับรอง 

ลงนามโดยนายทะเบียน 

ประทับตราดุนนูนของมหาวิทยาลัย 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ส้ินสุด 

นักศึกษาชําระเงินคาคํารอง 

A

จัดทํา / แกไขใบรับรองทางการศึกษา 
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และสําหรับใบเสร็จรับเงินนัน้ จะตองใหใบเสร็จรับเงินฉบับจริงแกนักศึกษา สวนสําเนาใหเก็บไวเปน
หลักฐานประกอบการนําสงรายไดใหแกฝายการเงินตอไป สําหรับกระบวนการนี้ มีขั้นตอนการ
ดําเนินงานในคอมพิวเตอรผานระบบบรกิารดานการเงิน ตามภาพประกอบ16 การเขาสูเมนูหลักของ
การชําระเงิน ดังน้ี 

3.1  Login เขาระบบ Finance System 
3.2  เลือกเมนูหลักหมวด General Service Work  
 3.3  เลือกทํารายการขอ 2: Payment Voucher 
 

 
 

 
 

ภาพประกอบ 16  การเขาสูเมนูหลักของการชําระเงิน 
 

3.4  เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนดังกลาวแลวจะปรากฏจอภาพสําหรับการออก
ใบเสร็จรับเงิน และใหดําเนินการบันทึกขอมูลเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน ดังปรากฏในภาพประกอบ 17
ดังตอไปน้ี 

3.3 

3.2 3.1 
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3.4.2 3.4.3 

3.4.1  บันทึกรหัสประจําตัวนักศึกษา 
   3.4.2  เลือกรายการที่ตองการออกใบเสร็จรับเงิน 
   3.4.3  บันทึกจํานวนชุดใบรับรองตามที่นักศึกษารองขอ 
   3.4.4  บันทึกหมายเหตุการออกใบเสร็จรับเงินที่ชอง Reference  
   3.4.5  กดปุม PRINT เพ่ือประมวลผลและพิมพใบเสร็จรับเงิน 

 

 
 

       
ภาพประกอบ  17  การบันทึกขอมูลเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน 

 
  3.5  เม่ือไดใบเสร็จรับเงินแลวเจาหนาทีฝ่ายทะเบียนและบริการการศึกษาลงชื่อใน
ใบเสร็จรับเงินเปนผูรับเงิน และใหใบเสรจ็รับเงินฉบับจริงแกนักศึกษา สวนสําเนาใหเก็บไวเปน
หลักฐานการรบัเงินและการนําสงรายไดใหฝายการเงินตอไป 
 4.  เม่ือดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่ทะเบียนบันทึกสถานภาพ
ของใบคํารอง โดยการการเขาสูเมนูหลักในการบันทึกสถานภาพขอมูลคํารองตามภาพประกอบ 18
ดังน้ี 
  4.1  Login เขาระบบ Service System 

 4.2  เลือกเมนูหมวด General Service Work  
 4.3  เลือกทํารายการขอ 1 : Petition Acceptance 

 

3.4.4 

3.4.1 3.4.5 
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4.2 4.2 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 18  การเขาสูเมนูหลักในการบันทึกสถานภาพขอมูลคํารอง 
 
  4.4  เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4.1 ถึง 4.3 แลว จะปรากฏหนาจอการบันทึกขอมูล
คํารองดังภาพประกอบ 19 และใหดําเนินการดังตอไปน้ี 
   4.4.1  เลือกรูปแบบคํารองที่ชอง Petition 
   4.4.2  กรอกรหัสประจําตัวนักศึกษา 
   4.4.3  กรอกจํานวนชุดที่รองขอที่ชอง Remark  
   4.4.4  กดปุม Process 

 
 
 

4.3 
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ภาพประกอบ 19  การบันทึกขอมูลคํารอง 
 
 5.  เจาหนาที่ทะเบียน ดําเนินการจัดพิมพใบรับรองทางการศึกษาตามที่นักศึกษารองขอ 
 6.  ตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลในใบรับรอง แลวเสนอตอนายทะเบียน เพ่ือลงนาม 
 7.  ประทับตราดุนนูนของมหาวิทยาลัยทีต่ําแหนงลงนามของนายทะเบียน หลังจากนั้นจึง
ดําเนินการปรับสถานภาพขอมูลการรองขอใบรับรองสถานภาพการเปนนักศึกษา ในขอ 4 ในชอง 
Status เปน F : Process complete ดังภาพประกอบ 20 
 

 
 

ภาพประกอบ 20  การปรับสถานภาพคํารอง 
 

8. สิ้นสุดการดําเนินการ 

4.4.1 4.4.2 

4.4.3 

4.4.4 
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2 

1

3 

2.5  การออกใบรับรองผลการเรียน (Transcript) 
 

 ในการออกใบรับรองผลการเรียนนั้น จะแตกตางจากการออกใบรับรองทางการศึกษาอื่นๆ 
เน่ืองจากจะสามารถดําเนินการพิมพออกมาจากระบบประมวลผลไดเลย โดยเจาหนาที่ทะเบียน
จะตองดําเนินการตามขั้นตอนตางๆ ดังปรากฏในภาพประกอบ 21 ดังน้ี 
 1.  Login เขาระบบ Grading System 
 2.  เลือกเมนูหมวด Grading System Report  
 3.  เลือกทํารายการขอ 13 : Transcript Report 
 

 
 

ภาพประกอบ 21  การเขาสูเมนูหลักของการออกใบรับรองผลการเรียน 
 

4.  เม่ือดําเนินการตามประกอบ 21 แลวจะปรากฏหนาจอการบันทึกขอมูล 
ดังภาพประกอบ 22  และใหดําเนินการดังตอไปน้ี 

4.1  กรอกรหัสประจําตวันักศึกษา 
   4.2  กําหนดผูมีอํานาจลงนาม โดย Approve 1 คือ นายทะเบยีน และ Approve 2 
คือ หัวหนาสาขาวิชา (กรณีนักศึกษายังไมสําเร็จการศึกษา) หรือ คณบดี (กรณีที่นักศึกษาสําเรจ็
การศึกษาแลว) 
   4.3  กดปุม PROCESS 
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4.3 

4.1 

4.2 

 
 

ภาพประกอบ 22  การออกใบรับรองผลการเรียน 
 
 เม่ือดําเนินการตามขั้นตอนในภาพประกอบ 22 แลวจะไดเอกสารใบรับรองผลการเรียน 
(Transcript) ใหสั่งพิมพ  
 6.  ตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลในใบรับรองผลการเรียน (Transcript) แลวเสนอตอ
นายทะเบยีน และหัวหนาสาขาวิชาในกรณีที่นักศึกษา/คณบดี เพ่ือลงนาม9jvwx 
 7.  ประทับตราดุนนูนของมหาวิทยาลัยตรงตําแหนงลงนามของหัวหนาสาขาวิชา/คณบดี 
(มุมลางดานขวา) 
 8.  ปรับสถานภาพขอมูลการรองขอใบรับรองผลการเรียน (Transcript) ในชอง Status 
เปน F : Process complete ดังภาพประกอบ 23 
 

 
 

ภาพประกอบ 23  การออกใบรับรองผลการเรียน 
 
 9.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

8 
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3. ดานทะเบียนนักศึกษา 
 การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษาดานทะเบียนนักศึกษา ถือเปนสวนทีมี่

ความสําคัญเปนอยางมากในการดําเนินงาน เน่ืองจากการปฏิบัติงานดานในดานนี้ จะเปนการเก็บ
และบันทึกขอมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา เพ่ือเปนฐานขอมูลหลักสําหรบัการปฏิบตัิงานใน
ดานตางๆ ตอไป เชน การประมวลผลการศึกษา หรือการสําเร็จการศกึษา เปนตน 

 กิจกรรมของการปฏิบัติงานดานทะเบียนนักศึกษานัน้จะเร่ิมตั้งแต การจัดแฟมประวตัิ
นักศึกษา การลงทะเบียนปกติ การลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา การถอนรายวิชาโดยไดรับเงินคืน การ
ถอนรายวิชาโดยไดรับสัญลกัษณ W การยายสาขาวชิา การติดตามหนี้สินคางชําระ การลาพัก
การศึกษา และการพนสภาพนักศึกษา สาํหรับรายละเอียดของแตละกิจกรรมนั้นจะไดอธิบายถงึ
ตามลําดับตอไป 

 
3.1  การจัดทําแฟมประวตัินักศึกษา 

 
 การจัดทําแฟมประวัตขิองนักศึกษานั้นจะแยกทําเปนรายบุคคล ทั้งน้ีเพ่ือใหงายตอการเก็บ
และคนคืนขอมูล โดยในแตละแฟมจะประกอบดวยเอกสารและหลักฐานตางๆ ของนักศึกษา สําหรับ
การจัดทําแฟมประวัตินักศกึษานั้น มีขั้นตอนการจัดทํา ดังภาพประกอบ 24 ดังตอไปน้ี 
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ไมครบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 24  ขั้นตอนการจัดทําแฟมประวัตินักศกึษา 

 
รายละเอียดการดําเนินการ 

 1.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา จัดทําแฟมแขวนสําหรับใสเอกสารประวตัิของ
นักศึกษาใหม โดยจัดพิมพปายชื่อนักศึกษาในแตละสาขาวิชา รหัสประจําตัวนักศกึษา โดยจะแยก
เก็บเปนปการศึกษา แลวใสไวในชองหนาตางแฟมแขวนใหเรียบรอย 
 2.  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ของนักศึกษา ตรวจสอบความเรียบรอย และครบถวนของ
เอกสาร  ถาไมครบจะตองดําเนินการติดตามเอกสารใหครบถวนสมบูรณ สําหรับเอกสารที่จะตอง
เก็บไวในแฟมประวตัิมีดังตอไปน้ี 

จัดเตรียมแฟมขอมูล / ปายชื่อนักศึกษา 
 

จัดเก็บแฟมประวัติในตูระเบียนนักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกตอง / ครบถวนของ
เอกสาร 

รวบรวม / ติดตามเอกสารของนักศึกษา 
 

ครบ 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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  2.1  สําเนาจดหมายตอบรับเขาศึกษา 
  2.2  สําเนาจดหมายการไดรับทุนการศกึษา (ถามี) 
  2.3  แบบยืนยันการเขาศึกษาตอ 
  2.4  หลักฐานทางการศึกษา ไดแก ใบแสดงผลการศึกษา  
  2.5  สําเนาบตัรประจําตวัประชาชน 
  2.6  สําเนาทะเบียนบาน 
  2.7  ใบสมัครเขาศึกษาตอฉบับจริง 
  2.8  เอกสารหลักฐานอื่นๆ เชน ใบแสดงคะแนนสอบภาษาอังกฤษ เปนตน 
 3.  จัดเก็บเอกสารตาง ๆ ลงในแฟมแขวนที่ไดจัดเตรียมไวในตูเก็บระเบียนนักศกึษา 

 4.  สิ้นสุดการดําเนินการ 
 
3.2  การลงทะเบียนปกต ิ

  
 เม่ือนักศึกษาผานขั้นตอนการคัดเลือกเขาศึกษาเรียบรอยแลว กอนที่นักศึกษาจะเขาศึกษา
ได นักศึกษาจะตองลงทะเบียนเรียนรายวิชาใหเรียบรอยเสียกอน สําหรับการลงทะเบียนปกติน้ันมี
ขั้นตอนแสดงดังภาพประกอบ 25 ดังน้ี 
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ภาพประกอบ 25  ขั้นตอนการลงทะเบียนปกต ิ
 
 
รายละเอียดการดําเนินการ 

 1.  นักศึกษาตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอนในภาคการศึกษานั้นๆ  และไปพบอาจารยที่
ปรึกษา เพ่ือขอคําปรึกษาเกีย่วกับรายวิชาที่จะลงทะเบียน รวมทั้งขออนุมัติการลงทะเบียนรายวิชา
ตามกําหนดเวลาทีป่ระกาศไวในปฏทิินการศึกษา สําหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีน้ัน จําเปน

นักศึกษาพบอาจารยที่ปรึกษา (ปรึกษา/ขออนุมัติ) 

พิมพใบแจงยอดการชําระเงินจาก Internet และชําระเงิน 

ลงทะเบียนสําเร็จหรือไม 

นักศึกษาลงทะเบียนปกติผานทางระบบ Internet 

สําเร็จ 

ไมสําเร็จ 

เริ่มตน 

ติดตอฝายทะเบียนฯ เพื่อตรวจสอบ 
/ แกไข 

ชําระเงินภายในกําหนดหรือไม ไม 
ยกเลิกผลการลงทะเบียน 

ใช 

ธนาคารสงขอมูลการชําระเงินมายังฝายการเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน และ
นักศึกษาติดตอรับใบเสร็จ 

ส้ินสุด 
การลงทะเบียนเรียบรอย 
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จะตองไดรับคาํปรึกษาจากอาจารยที่ปรึกษากอนการลงทะเบียนเสมอเพ่ือปองกันการลงทะเบียนวิชา
ผิดพลาด ซ่ึงจะสงผลกระทบถึงระยะเวลาในการศึกษาดวย 
 2.  นักศึกษาสามารถดําเนินการลงทะเบยีนในรายวชิาที่ไดรับการอนุมัติจากอาจารยที่
ปรึกษาผานระบบ Internet (Online Registration) ของมหาวิทยาลยัและยืนยันการลงทะเบียนเรียน
ดวยตนเองผานทางระบบ Internet ไดทันทีทั้งจากในมหาวิทยาลัยและนอกมหาวิทยาลัย สวนใน
กรณีที่นักศึกษาไมสามารถยืนยันการลงทะเบียนได นักศึกษาตองตดิตอฝายทะเบียนและบริการ
การศึกษาเทานั้น เพ่ือตรวจสอบสาเหตุและแกไข หรือใหคําตอบกบันักศึกษา โดยปกตินักศึกษาจะ
สามารถยืนยันการลงทะเบยีนไดภายหลังจากที่ไดรับอนุมัติจากอาจารยที่ปรึกษา และนักศึกษาไมมี
หน้ีสินคางชําระกับหนวยงานใดๆ ของมหาวิทยาลัย 
 3.  เม่ือนักศึกษายืนยันการลงทะเบียนทาง Internet แลว นักศึกษาสามารถพิมพใบแจง
ยอดการชําระเงินจาก Internet และนําไปชําระเงินที่ธนาคาร ภายในระยะเวลาที่กาํหนด ซ่ึงนอกจาก
การชําระเงินที่ธนาคารแลว นักศึกษาสามารถติดตอชาํระเงินเปนเงินสดหรือเช็คไดดวยตนเองที่ฝาย
การเงินของมหาวิทยาลัยอีกดวย 
  3.1  กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนแลว แตไมชําระเงินภายในกําหนดเวลา ฝายทะเบียน
และบริการการศึกษาจะดําเนินการยกเลิกผลการลงทะเบียน นักศึกษาจะตองดําเนินการใหมโดย
จะตองไดรับอนุมัติจากอาจารยที่ปรึกษากอนเปนตนไป 
  3.2  กรณีที่ชําระเงินภายในกําหนด ธนาคารจะดําเนินการสงขอมูลการชําระเงินมายัง
ฝายการเงินเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงถือเปนการตัดหนี้ออกจากระบบฐานขอมูลดวย 
 4.  เม่ือนักศึกษาชําระเงินเรียบรอยแลว หากชําระผานธนาคาร นักศึกษาติดตอรับ
ใบเสร็จรับเงินที่ฝายการเงินประมาณหนึ่งสัปดาหหลังจากการชําระเงิน หากชําระเปนเงินสดที่ฝาย
การเงินสามารถติดตอขอรับใบเสร็จไดทันที 
 5.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
 3.3  การลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา 

 เม่ือนักศึกษาดําเนินการลงทะเบียนเรียนตามปกติเรยีบรอยแลว หากพบวายังมีรายวิชาที่
นักศึกษาสามารถลงทะเบียนเพ่ิมเติมไดอีก โดยจะตองมีเวลาการเรียนและการสอบที่ไมซํ้ากับ
รายวิชาที่ไดลงทะเบียนไปแลว นักศึกษาสามารถขอลงทะเบียนเพ่ิมได โดยมีขั้นตอนการลงทะเบียน
เพ่ิมรายวิชาดงัปรากฏในภาพประกอบ 26 ดังน้ี 
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ภาพประกอบ 26  ขั้นตอนการลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา 

 
 

นักศึกษากรอกแบบฟอรมการลงทะเบียนเพิ่ม / พบอาจารยที่
ปรึกษา (ปรึกษา/ขออนุมัติ) 

นักศึกษาติดตอชําระเงินที่ฝายการเงิน  

ลงทะเบียนสําเร็จหรือไม 

ย่ืนแบบฟอรมที่ฝายทะเบียนฯ / ดําเนินการลงทะเบียนเพ่ิม 

สําเร็จ 

ไมสําเร็จ 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ / แกไข 

ชําระเงินภายในกําหนดหรือไม 
ไม 

ยกเลิกผลการลงทะเบียน 

ใช 

ฝายการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษา  

ส้ินสุด 
การลงทะเบียนเรียบรอย 
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3.1 

3.3 
3.2 

รายละเอียดการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษากรอกแบบฟอรมการเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียน และพบอาจารยที่ปรึกษา 
เพ่ือขอคําปรึกษาเกี่ยวกับรายวิชาทีต่องการจะลงทะเบียนเพ่ิม และขออนุมัติการลงทะเบียนรายวิชา 
 2.  นักศึกษายื่นแบบฟอรมการเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียนที่ไดรับการอนุมัติจากอาจารย
ที่ปรึกษาทีฝ่ายทะเบยีนและบริการการศึกษา 
 3.  เจาหนาที่ทะเบียนดําเนนิการลงทะเบยีนเพ่ิม โดยมีขั้นตอนการดําเนินการผานระบบ
การลงทะเบียน ดังน้ี 
  3.1  Login เขาระบบ Registration System 
  3.2  เลือกเมนูหลักหมวด General Service 
  3.3  เลือกขอ 2 : Registration for Student 
 

 
 

ภาพประกอบ 27  การเขาสูเมนูหลักของการลงทะเบียนเพ่ิม 
 

 3.4  จะไดหนาจอดังภาพ 
   3.4.1  กรอกรหัสนักศึกษา 
   3.4.2  เลือกรูปแบบการลงทะเบียนเปน 1:add 
   3.4.3  กรอกรายวิชาที่ไดรับการอนุมัติใหลงทะเบียนเพ่ิม 
   3.4.4  กดปุม Process 
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3.4 

 
 

ภาพประกอบ 28 การลงทะเบียนเพ่ิม 
 
 4.  นักศึกษาพิมพใบแจงยอดการชําระเงินจาก Internet และนําไปชําระเงินที่ธนาคาร 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด (นอกจากการชําระเงินที่ธนาคารแลว นักศึกษาสามารถติดตอชําระเงินได
ดวยตนเองที่ฝายการเงิน) 
  4.1  กรณีที่ไมชําระเงินภายในกําหนดเวลา ฝายทะเบียนและบริการการศึกษาจะ
ดําเนินการยกเลิกผลการลงทะเบียน 
  4.2  กรณีที่ชําระเงินภายในกําหนด ธนาคารจะดําเนินการสงขอมูลการชําระเงินมายัง
ฝายการเงินเพ่ือออกใบเสร็จรับเงิน ซ่ึงเปนการตัดหนี้ออกจากระบบฐานขอมูลดวย 
 5.  นักศึกษาติดตอรับใบเสร็จรับเงินที่ฝายการเงิน 
 6.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
3.4 การถอนรายวิชาทีล่งทะเบียน  
      (ภายใน 2 สัปดาหแรก : ไดรับเงินคาหนวยกิตคืน) 

 
 สําหรับนักศึกษาบางรายคน อาจมีปญหาไมสามารถเรียนในรายวชิาที่ไดลงทะเบยีนตามที่
ไดรับอนุมัติจากอาจารยที่ปรึกษาไดน้ัน นักศึกษาสามารถดําเนินการถอนรายวิชาไดภายในสอง
สัปดาหแรกนับจากวันเปดภาคการศึกษา หากนักศึกษาดําเนินการในชวงเวลาดงักลาวแลวน้ัน 
นักศึกษาจะไดรับเงินคาลงทะเบียนเรียนเต็มจํานวนสําหรับรายวิชาที่ถอนการลงทะเบียนไป โดยมี
ขั้นตอนการถอนรายวิชาทีล่งทะเบียนและไดรับเงินคือ ดังภาพประกอบ 29 ดังน้ี 

3.4.1 

3.4.2 3.4.3 

3.4.4 
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ภาพประกอบ 29  ขั้นตอนการถอนรายวชิา 

 
 
ข้ันตอนการดําเนินการ 

 1.  นักศึกษากรอกแบบฟอรมการเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียน และพบอาจารยที่ปรึกษา 
เพ่ือขอคําปรึกษาเกี่ยวกับรายวิชาที่ตองการจะถอนการลงทะเบียน และขออนุมัติการถอนรายวิชาที่
ลงทะเบียน 
 2.  นักศึกษายื่นแบบฟอรมการเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียนที่ไดรับการอนุมัติจากอาจารย
ที่ปรึกษาที่ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 
 3.  เจาหนาที่ทะเบียนดําเนินการถอนการลงทะเบียนรายวิชา โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ
ผานระบบการลงทะเบียน ดังน้ี 
  3.1  Login เขาระบบ Registration System 
  3.2  เลือกเมนูหลักหมวด General Service 
  3.3  เลือกขอ 2 : Registration for Student 

นักศึกษากรอกแบบฟอรมการถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน / พบ
อาจารยที่ปรึกษา (ปรึกษา/ขออนุมัติ) 

แจงผลการถอนกับนักศึกษา  

ย่ืนแบบฟอรมที่ฝายทะเบียนฯ / ดําเนินการถอนรายวิชา 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

การถอนรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียบรอย 
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3.1 

3.2 
3.3 

3.4 

 

 
 

ภาพประกอบ 30  การเขาสูเมนูหลักของการถอนรายวชิา 
 

3.4  จะไดหนาจอดังภาพ 
3.4.1  กรอกรหัสนักศึกษา 

   3.4.2  เลือกรูปแบบการลงทะเบียนเปน 2:drop 
   3.4.3  กรอกรายวิชาที่ไดรับการอนุมัติใหถอนการลงทะเบียน 
   3.4.4  กดปุม Process 

 
 

ภาพประกอบ 31  การถอนรายวิชา 

3.4.1 

3.4.2 3.4.3 

3.4.4 
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 4.  แจงผลการถอนการลงทะเบียนรายวิชาใหนักศึกษาทราบ หรือนักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบการถอนการลงทะเบียนรายวิชาผานทางระบบ Internet 
 5.  สิ้นสุดการดําเนินการ 
 
 3.5  การถอนรายวิชาทีล่งทะเบียน โดยไดรับสัญลกัษณ  W 
  
 การถอนรายวชิาที่ลงทะเบียนโดยไดรับสัญลักษณ W น้ัน สามารถกระทําได หาก
นักศึกษาและอาจารยที่ปรึกษา พิจารณาแลวเห็นวา รายวิชาดังกลาวมีคะแนนเกบ็ที่ต่ําจนเกินไป ไม
สามารถจะทําใหนักศึกษาผานเกณฑได ก็สามารถแนะนําใหนักศึกษาถอนรายวิชาไดเชนเดียวกนั 
หรือบางครั้งนักศึกษาจําเวลาคลาดเคลื่อนไปจากปฏิทินการศึกษา ทําใหถอนรายวิชาในชวงเวลาที่
ไดรับเงินคืนไมทันเวลา ก็จะปรากฏสัญลกัษณ W ในใบแสดงผลการเรียนของภาคการศึกษา 
 สําหรับขั้นตอนการถอนรายวิชาทีล่งทะเบียนโดยไดรับสัญลักษณ W สามารถทาํไดดัง
ขั้นตอนในภาพประกอบ 32 ดังน้ี 
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ใช 

ไมใช 

ไมใช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 32  ขั้นตอนการถอนรายวชิาที่ลงทะเบียน โดยไดรับระดับคะแนน W 
 

นักศึกษากรอกแบบฟอรมการถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน โดยไดรับ
ระดับคะแนน W  

เริ่มตน 

ขอถอนรายวิชากอนวันสุดทาย
ของการเรียน 1 สัปดาห 

พบอาจารยที่ปรึกษา (ปรึกษา/ขอ
อนุมัติ) 

ขออนุมัติจากคณบดี ผานหัวหนา
สาขาวิชา และอาจารยที่ปรึกษา 

ส้ินสุด 

อนุมัติหรือไม 
 

ฝายทะเบียนดําเนินการถอนรายวิชา
โดยไดรับระดับคะแนน W 
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3.1 

3.3 

3.2 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษากรอกแบบฟอรมการเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียน และพบอาจารยที่ปรึกษา 
เพ่ือขอคําปรึกษาเกี่ยวกับรายวิชาทีต่องการจะถอนการลงทะเบียน โดยไดรับระดับคะแนน W และ
ขออนุมัติการถอนรายวิชาที่ลงทะเบียน โดยไดรับระดับคะแนน W และในกรณีทีนั่กศึกษาตองการ
ถอนการลงทะเบียน โดยไดรับระดับคะแนน W กอนการสอบปลายภาค 1 สัปดาห ตองไดรับการ
อนุมัติจากคณบดี ผานหัวหนาสาขาวิชา และอาจารยทีป่รึกษา 
 2.  นักศึกษายื่นแบบฟอรมการเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียนที่ไดรับการอนุมัติจากอาจารย
ที่ปรึกษาทีฝ่ายทะเบยีนและบริการการศึกษา 
 3.  เจาหนาที่ทะเบียนดําเนนิการถอนการลงทะเบียนรายวิชา โดยไดรับระดับคะแนน W 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินการผานระบบการลงทะเบียน ดังน้ี 
  3.1  Login เขาระบบ Registration System  
  3.2  เลือกเมนูหลักหมวด General Service 
  3.3  เลือกขอ 2 : Registration for Student 
 

   
 

ภาพประกอบ 33  การเขาสูเมนูหลักของการถอนลงทะเบียน (W) 
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3.4 

 3.4  จะไดหนาจอดังภาพ 
   3.4.1  กรอกรหัสนักศึกษา 
   3.4.2  เลือกรูปแบบการลงทะเบียนเปน 2:drop 
   3.4.3  กรอกรายวิชาที่ไดรับการอนุมัติใหถอนการลงทะเบียน โดยไดรับระดับ
คะแนน W 
   3.4.4  กดปุม Process 
 

 
 

ภาพประกอบ 34  การบันทึกขอมูลเพ่ือถอนการลงทะเบียน 
 
 4.  นักศึกษาตรวจสอบผลการถอนการลงทะเบียนรายวิชา โดยไดรับระดับคะแนน W ผาน
ทางระบบ Internet 
 5.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
 3.6  การยายสาขาวิชา 

 
 นักศึกษาบางราย เม่ือแรกเขาศึกษาพิจารณาแลวเห็นวา ตนมีความเหมาะสมกับการเรียน
ในสาขาวชิาหนึ่ง แตเม่ือเวลาผานไป ไดมีผลการเรียนในรายวิชาตางๆ แลวน้ัน พบวา ตนเองมี
ความถนัดในอีกสาขาวิชาหนึ่ง ในกรณีเชนนี้ มหาวิทยาลัยเปดโอกาสใหนักศึกษายื่นคํารองขอยาย
สาขาวิชาได โดยจะตองไดรับความเห็นชอบจากสาขาวชิาเดิมและไดรับอนุมัติจากคณบดีของ
สาขาวิชาใหมใหเรียบรอยเสียกอน โดยมีขั้นตอนการยายสาขาวิชาดงัภาพประกอบ 35 ดังน้ี 
 
 
 
 
 

3.4.1 

3.4.2 3.4.3 

3.4.4 
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ภาพประกอบ 35  ขั้นตอนการยายสาขาวิชา 
 

นักศึกษากรอกแบบฟอรมการยายสาขาวิชา  
และขอใบแสดงผลการศึกษาประกอบการยายสาขาวิชา 

นักศึกษาติดตอชําระเงินที่ฝายการเงิน  

ลงทะเบียนสําเร็จหรือไม 

ขอความเห็นจากหัวหนาสาขาวิชาเดิม  
ผานอาจารยที่ปรึกษา 

สําเร็จ 

ไมสําเร็จ 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ / แกไข 

ชําระเงินภายในกําหนดหรือไม 
ไม 

ยกเลิกผลการลงทะเบียน 

ใช 

ฝายการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษา  

ส้ินสุด การลงทะเบียนเรียบรอย 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษากรอกแบบฟอรมการยายสาขาวิชา พรอมกับขอใบรายงานผลการเรียน 
(Transcript) เพ่ือประกอบการยายสาขาวชิา และพิจารณารายวิชาทีส่ามารถเทียบโอนมายัง
สาขาวิชาใหมได 
 2.  นักศึกษาขอความคิดเห็นจากหัวหนาสาขาวิชาที่สงักัดเดิม โดยผานอาจารยที่ปรึกษา
ในสาขาวชิาเดิม 
 3.  นักศึกษาขอความคิดเห็นจากหัวหนาสาขาวิชาใหมที่ตองการยายไป และขออนุมัติจาก
คณบดีของคณะที่สาขาวชิาใหมตองตองการยายไปสังกัดอยู พรอมทั้งพิจารณารายวิชาที่สามารถ
เทียบโอนมาไดจากสาขาวชิาเดิม 
 4.  ถาไดรับการอนุมัติในการยายสาขาวชิา นักศึกษายืน่แบบฟอรม พรอมเอกสาร
ประกอบตาง ๆ ที่ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา 
 5.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา ดําเนินการออกรหัสนักศึกษาใหม และแจงให
นักศึกษาไปชาํระเงินคาธรรมเนียมการยายสาขาที่ฝายการเงิน 
 6.  ดําเนินการเทียบโอนรายวิชา (ถามี) 
 7.  จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประวตัินักศึกษา พรอมทั้งเปลี่ยนปายชื่อที่ติดแฟมประวัติ
นักศึกษา ตามรหัสนักศึกษาที่ออกใหม 
 8.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
 3.7  การติดตามหนี้สินคางชําระ 

 
 ในแตละภาคการศึกษา มีนักศึกษาที่ดําเนินการลงทะเบียนเรียนแลว แตยังไมชําระเงิน
คาลงทะเบียนเรียนตามเวลาที่กําหนด ดังน้ัน เพ่ือเปนการกระตุนใหนักศึกษาเกิดความรับผิดชอบ
ตอตนเองและตอมหาวิทยาลัยใหมากที่สดุ จึงไดกําหนดใหมีกิจกรรมการติดตามหนี้สินคางชําระจาก
นักศึกษาในสวนของการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา ดานทะเบียนนักศึกษาดวย
เชนเดียวกัน โดยการดําเนินกิจกรรมดังกลาวนี้ จําเปนจะตองไดรับความรวมมือจากหลายๆ ฝายใน
การสนับสนุนขอมูล ดังปรากฏขั้นตอนการติดตามหนี้สนิคางชําระ ดังภาพประกอบ 36 ดังน้ี 
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ภาพประกอบ 36  ขั้นตอนการติดตามหนี้สินคางชําระ 

 
ข้ันตอนการดําเนินการ 

 1.  ฝายการเงินตรวจสอบ และสงรายชื่อนักศึกษาที่คางชําระเงินมายังฝายทะเบียนและ
บริการการศึกษา 
 2.  ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา ดําเนินการออกจดหมายถึงผูปกครอง ใหติดตอ
ชําระเงินที่ฝายการเงินภายในกําหนดเวลาที่แจง 
  2.1  กรณีที่ไมชําเงินภายในกําหนดเวลาที่แจง ฝายทะเบียนและบริการการศึกษาจะ
ดําเนินการยกเลิกผลการลงทะเบียน 
  2.2  กรณีที่ชําระเงินภายในกําหนดเวลา  ใหนักศึกษาติดตอรับใบเสร็จรับเงินไดที่ฝาย
การเงิน 

3. สิ้นสุดการดําเนินการ 

ฝายการเงินตรวจสอบ และสงรายชื่อนักศึกษาที่คางชําระ
เงินมายังฝายทะเบียนฯ 

ฝายทะเบียนฯ ออกจดหมายถึงผูปกครองใหติดตอชําระ
เงินที่ฝายการเงิน 

เริ่มตน 

ชําระเงินภายในกําหนดหรือไม 
ไม 

ยกเลิกผลการลงทะเบียน 

ใช 

ฝายการเงินออกใบเสร็จรับเงินใหกับนักศึกษา  

ส้ินสุด การลงทะเบียนเรียบรอย 

46 



 116 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

3.8  การลาพักการศึกษาและการรักษาสถานภาพ 
 
 ในสวนของการลาพักการศกึษาและการรกัษาสถานภาพนั้น นักศึกษาผูมีความจําเปน
จะตองลาพักการศึกษาดวยเหตุผลอันควรตางๆ แลว สามารถกระทาํไดควบคูกบัการรักษา
สถานภาพนักศึกษาได ตามขั้นตอนดังภาพประกอบที่ 37 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 37  ขั้นตอนการลาพักการศึกษาและรักษาสถานภาพ 
 

นักศึกษากรอกคํารองขอลาพักการศึกษา 
พรอมแนบเอกสารประกอบ 

ขออนุมัติจากคณบดี

ปรับสถานภาพนักศึกษา 
ในระบบทะเบียน 

แจงผลใหนักศึกษาทราบ 
และชําระคาธรรมเนียม 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

แจงผลใหนักศึกษาทราบ 
และดําเนินการลงทะเบียน 

นักศึกษาชําระคาธรรมเนียม 
 

นักศึกษาดําเนินการลงทะเบียน 
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3.1 

3.2 

3.5 

3.7 

3.3 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษากรอกแบบฟอรมขอรักษาสถานภาพการศึกษา ใหเรียบรอยครบถวน พรอม
เอกสารประกอบการลาพักการศึกษา (ถามี) 
 2.  นักศึกษายื่นขออนุมัติตอคณบดีที่นักศึกษาสังกัด  ในกรณีที่ไมไดรับการอนุมัติ 
นักศึกษาตองดําเนินการลงทะเบียนเรียนตามปกต ิ
 3.  เม่ือไดรับการอนุมัติการลาพักการศกึษาจากคณบดีแลว ฝายทะเบียนและบริการ
การศึกษาดําเนินการรักษาสถานภาพนักศึกษา ดังน้ี 
  3.1  Login เขาระบบ Registration System 
  3.2  เลือกเมนูหมวดหลัก General Service 
  3.3  เลือกขอ 4 : Register for Status Maintenance 
  3.4  จะไดหนาจอดังภาพ แลวกรอกรหัสประจําตัวนักศึกษา 
  3.5  กรอกปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ขอรักษาสถานภาพการเปนนักศึกษา 
  3.6  เลือก 11 : Status Maintenance 
  3.7  กดปุม Process 
 

   
 

ภาพประกอบ 38  การบันทึกขอมูลเพ่ือรักษาสถานภาพนักศึกษา 
 

 4.  แจงใหนักศึกษาทราบ และใหชําระเงินคาธรรมเนียมการรักษาสถานภาพไดที่ฝาย
การเงิน 
 5.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

3.6 

3.4 
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3.9  การพนสภาพนักศึกษา (กรณีสําเร็จการศึกษา) 
 

 เม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษาปกติแตละภาคและไดดําเนินการประมวลผลการเรียนเปนที่
เรียบรอยแลว ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา จะตองคุมทะเบียนนักศึกษาใหถกูตองเปนปจจุบัน
อยูเสมอ และจะตองดําเนินการจําแนกสภาพนักศึกษา ซ่ึงจะมีนักศึกษาบางกลุมทีจ่ะตองถูกจําแนก
ใหพนสภาพนักศึกษาไป ดวยสาเหตุตางๆ ตามที่กําหนดไวในระเบยีบการศึกษา โดยสรปุเปนกรณี
ไดดังตอไปน้ี 

1. กรณีสําเร็จการศึกษา 
2. กรณีผลการเรยีนไมเปนไปตามเกณฑทีก่ําหนด ทําใหตกออก 
3. กรณีไมติดตอลงทะเบียน และไมรักษาสถานภาพนักศกึษา 
4. กรณีลาออก 
5. กรณีเสียชีวติ 

สําหรับแนวทางการปฏิบัตงิานของการพนสภาพนักศึกษาในแตละกรณีน้ัน จะมีแนวทางที่
ไมเหมือนกัน ซ่ึงจะไดอธิบายแนวปฏิบตัิในแตกรณีโดยเริ่มตั้งแตการพนสภาพนักศึกษา : กรณี
สําเร็จการศึกษา เปนลําดับแรก ดังมีขั้นตอนการพนสภาพนักศึกษา : กรณีสําเร็จการศึกษา ดัง
ภาพประกอบ 39 ในสวนของการพนสภาพกรณีอ่ืนๆ อธิบายเปนลําดับตอไป 
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ภาพประกอบ 39  ขั้นตอนการจําแนกสภาพนักศึกษา (กรณีสําเร็จการศึกษา) 
 

นักศึกษาแจงความประสงคขอสําเร็จการศึกษา

ตรวจสอบเงื่อนไขตามโครงสรางหลักสูตร และตรวจสอบหนี้สิน 
 

ครบถวน / สมบูรณ ไม 

ใช 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

จัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 

เสนอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมัติปริญญา 

ปรับปรุงขอมูลสถานภาพในระบบทะเบียนเปนสําเร็จการศึกษา 

แจงนักศึกษา 
เพ่ือทราบ 
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5.1 
5.2 

5.3 

 5.4 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษากรอกแบบฟอรมแจงความประสงคขอสําเร็จการศึกษา และยื่นตอฝาย
ทะเบียนและบริการการศึกษา 
 2.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา ตรวจสอบเงื่อนไขตามโครงสรางหลักสูตร และ
ตรวจสอบหนีส้ินจากฝายตาง ๆ ที่เกี่ยวของ (สาขาวิชา, หอพักนักศึกษา และหองสมุด) 
 3.  จัดทํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษา เพ่ือขออนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการกํากับ
วิชาการ 
 4.  เสนอรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา ที่ไดรับการอนุมัติจบจากที่ประชมุคณะกรรมการกํากับ
วิชาการตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือขออนุมติปริญญา 
 5.  ดําเนินการเปลี่ยนสถานภาพในระบบทะเบียนของผูสําเร็จการศึกษา โดยดําเนินการ
ดังน้ี 
  5.1  Login เขาระบบ Main Data 
  5.2  เลือกหมวด Student Profile 
  5.3  เลือกขอ 7 : Manage Student Status 
  5.4  จะไดหนาจอดังภาพ 
   5.4.1  กรอกรหัสประจําตัวนักศึกษา 
   5.4.2  เลือกสถานภาพเปน 40 : Graduated 
   5.4.3  กรอกวันจบ (วันที่ไดรับการอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ) 
 

 
 

ภาพประกอบ 40  การเปลี่ยนสถานภาพผูสําเร็จการศกึษา 
 6.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

5.4.1 

5.4.2 

5.4.3 
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3.10  การพนสภาพนักศึกษา (กรณีตกออก) 
 
การพนสภาพนักศึกษาในกรณีตกออกนั้น เปนกรณีที่นักศึกษามีผลการเรียนไมผานเกณฑ

การวัดผลของมหาวิทยาลัย โดยในระดับปริญญาตรี จําแนกได 2 กรณีคือ 
1. นักศึกษามีผลการเรียนเฉลีย่สะสม (GPAX) ต่ํากวา 1.50 ยกเวนนักศึกษาทีเ่ขาศกึษา

เปนภาคการศึกษาแรก 
2. นักศึกษามีผลการเรียนเฉลีย่สะสม (GPAX) ต่ํากวา 1.80 ในสองภาคการศึกษา

ติดตอกัน  
ในสวนของบณัฑิตศึกษานัน้ เปนกรณีที่นักศึกษามีผลการเรียนเฉลีย่สะสม (GPAX) ต่ํา

กวา 3.00 หลงัจากศึกษามาแลวอยางนอย 1 ป น่ันเอง ซ่ึงขั้นตอนการพนสภาพนักศึกษา กรณีตก
ออก แสดงในภาพประกอบ 41 ดังน้ี 
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GPAX < 1.50 

GPAX < 1.80   
2 ภาคติดตอกัน 

ไดรับแบบฟอรมขอคืนเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 41  ขั้นตอนการจําแนกสภาพนักศึกษา (กรณีตกออก) 
 

เม่ือส้ินภาคการศึกษาปกติ พิมพรายงานรายชื่อนักศึกษาซึ่งมีคะแนนเฉลี่ย
สะสม(GPAX.)ของนักศึกษาที่ต่ํากวา 1.80 และไมใชนักศึกษาแรกเขา 

ไม 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ประกาศพนสภาพนักศึกษา และปรับสถานภาพนกัศึกษาในระบบ
ฐานขอมูลทะเบยีนฯ 

ตรวจสอบหนี้สินคางชําระ และนํามาหักลาง
กับเงินคาประกนัของเสียหาย 

 

อยูในเกณฑการ
พนสถาพ 

 
ไม ยังคงสถาพเปน

นักศึกษา 
(Probation) 

แจงรายชือ่ไปยัง
คณะสังกัดของ

นักศึกษา เพ่ือเปน
ขอมูลใหกับ

อาจารยที่ปรึกษา 

ใช 

ใช 

แจงหนวยงานตาง 
ๆ ที่เกี่ยวของ 

 

ทําหนังสือแจงผูปกครอง พรอม
แบบฟอรมขอคืนเงินคาประกนั

ของเสียหาย 

ขออนุมัติเงินคืน และสงใหฝายการเงินดําเนนิการตอไป 

ใช 

ไม 
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1.1 

1.2 

1.3 

 
 ข้ันตอนการดําเนินการ 

 1.  เม่ือสิ้นภาคการศึกษาปกติ และไดประมวลผลการเรียนครบทุกรายวิชาแลว ฝาย
ทะเบียนและบริการการศึกษาจัดพิมพรายงานรายชื่อนักศึกษาซึ่งมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
(GPAX.) ต่ํากวา 1.80 ไดดังน้ี 
  1.1  Login เขาระบบ Grading System 
  1.2  เลือกเมนูหลักหมวด Others 
  1.3  เลือกรายงานขอ 8 : GPA History Report by Semester 
  1.4  จะไดหนาจอดังภาพ และใหดําเนินการดังตอไปน้ี 
   1.4.1  เลือกวิทยาเขต 
   1.4.2  เลือกระดับการศึกษา 
   1.4.3  กําหนดชวง GPAX. ที่ตองการ โดยกําหนดเปนชวงจาก 0.00 – 1.80 
   1.4.4  กดปุม Process ก็จะไดรายงานตามที่ตองการ 
 

 
 

ภาพประกอบ 42  การจัดพิมพรายชื่อผูที่คาดวาจะตกออก 
 
 2.  ตรวจสอบขอมูลอีกครั้ง และพิจารณาวานักศึกษาอยูในเกณฑใดบางตามระเบยีบ
มหาวิทยาลัย 
  2.1  กรณีที่นักศึกษาติด Probation ฝายทะเบียนและบริการการศึกษาแจงรายชื่อไป
ยังคณะที่นักศกึษาสังกัด เพ่ือเปนขอมูลใหกับอาจารยที่ปรึกษา 

1.4 
1.4.1 

1.4.2 

1.4.3 

1.4.4 
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2.2.4 

  2.2  กรณีที่นักศึกษาอยูในเกณฑตกออก ฝายทะเบียนและบริการการศึกษาจัดทํา
ประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา และปรับสถานภาพนักศึกษาในระบบฐานขอมูลหลัก ดังน้ี 
   2.2.1  Login เขาระบบ Main Data 
   2.2.2  เลือกเมนูหลักหมวด Student Profile 
   2.2.3  เลือกขอ 7 : Manage Student Status 
   2.2.4  จะไดหนาจอดังภาพ และใหดําเนินการดังน้ี 
    2.2.4.1  กรอกรหัสนักศึกษา 
    2.2.4.2  เลือกสถานภาพในปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตกออก แลว
ปรับสถานภาพเปน 70 : Retire   
    2.2.4.3  บันทึกวันที่ประกาศพนสภาพ เปนอันเรยีบรอย 
 

 
 

ภาพประกอบ 43  การเปลี่ยนสถานภาพนักศึกษาเปนตกออก 
 
 3.  ทําบันทึกแจงหนวยงานตาง ๆ ที่เกีย่วของเพ่ือทราบและดําเนินการในสวนทีเ่กี่ยวของ  
พรอมทั้งทําหนังสือแจงผูปกครอง และสงแบบฟอรมขอคืนเงินคาประกันของเสียหาย 
 4.  เม่ือไดรับแบบฟอรมขอคืนเงินคาประกันของเสียหายคืนแลว สงไปตรวจสอบหนี้สิน
จากฝายตาง ๆ ตามลําดับ แลวสงเรื่องเพื่อขออนุมัติเงินคืนใหกับนักศึกษา 
 5.  เม่ือไดรับการอนุมัติเงินคืนเรียบรอยแลว สงเรื่องใหกับฝายการเงนิเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 6.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

2.2.1 

2.2.2 

2.2.3 
2.2.4.1 

2.2.4.2 

2.2.4.3 
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ทําประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษาตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

ปรับสถานภาพนักศึกษาในระบบฐานขอมูลนักศึกษา 

ไดรับแบบฟอรมขอคืนเงิน 

 

3.11  การพนสภาพนักศึกษา (กรณีไมติดตอลงทะเบียน และไมรักษาสถานภาพ 
 นักศึกษา) 
ในกรณีที่นักศกึษาไมมาติดตอลงทะเบียนกับมหาวิทยาลัยและไมดําเนินการรักษา

สถานภาพนักศึกษา ภายหลังจากเปดภาคการศึกษาแลว 30 วันตามระเบียบการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย ฝายทะเบียนและบริการการศึกษาจะตองดําเนินการจําแนกใหพนสภาพนักศึกษา
ตอไป ทั้งน้ี มีขั้นตอนการจําแนกสภาพนักศึกษา : กรณีไมลงทะเบยีน/ไมรักษาสถานภาพ ดัง
ภาพประกอบ 44 ดังน้ี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 44  ขั้นตอนการจําแนกสภาพนักศึกษา (กรณีไมลงทะเบียน/ไมรักษาสถานภาพ) 

พิมพรายงานรายชื่อนักศึกษาที่ไมไดลงทะเบียน หลังจากวันที่เปด
เรียนแลว 30 วัน 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบหนี้สินคางชําระ และนํามา
หักลางกับเงินคาประกันของเสียหาย 

 

แจงหนวยงาน
ตาง ๆ ที่
เกี่ยวของ 

ทําหนังสือแจงผูปกครอง พรอม
แบบฟอรมขอคืนเงินคาประกัน

ของเสียหาย 

ขออนุมัติเงินคืน และสงใหฝายการเงินดําเนินการตอไป 

ใช 

ไม 
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1.1 

1.2

1.3 

1.4 

1.5 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  หลังจากการเปดภาคการศึกษา 30 วนั ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษาพิมพรายงาย
รายชื่อนักศึกษาที่ไมไดลงทะเบียนเรียน ดังน้ี 
  1.1  Login เขาระบบ Registration System 
  1.2  เลือกหมวด Class List – Checking 
  1.3  เลือกรายงานขอ 1 : Non-registered Student List 
  1.4  เลือกวิทยาเขต, ระดับการศึกษา, ปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตองการ 
  1.5  กดปุม Process แลวจะไดรายชื่อผูที่ไมไดลงทะเบียน 
 

 
 

ภาพประกอบ 45  การพิมพรายชื่อนักศกึษาไมไดลงทะเบียนเรียน 
 
 2.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษาจัดทําประกาศพนสภาพการเปนนักศึกษา เน่ืองจาก
ไมไดติดตอลงทะเบียน และไมรักษาสถานภาพนักศึกษา ตามระเบยีบมหาวิทยาลัย 
 3.  ปรับสถานภาพนักศึกษาในระบบฐานขอมูลหลัก ดังน้ี 
  3.1  Login เขาระบบ Main Data 
  3.2  เลือกเมนูหลักหมวด Student Profile 
  3.3  เลือกขอ 7 : Manage Student Status 
  3.4  จะไดหนาจอดังภาพ  
   3.4.1  กรอกรหัสนักศึกษา 
   3.4.2  เลือกสถานภาพในปการศึกษา และภาคการศกึษาที่ตกออก แลวปรบั 
สถานภาพเปน 80 : Status Termination – Not Register   
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3.4 

3.1 

   3.4.3  บันทึกวันที่ประกาศพนสภาพ เปนอันเรียบรอย 
 

 
 

ภาพประกอบ 46  การเปลี่ยนสถานภาพนักศึกษาไมตอทะเบียน/ไมรักษาสถานภาพ 
 
 4.  ทําบันทึกแจงหนวยงานตาง ๆ ที่เกีย่วของเพ่ือทราบและดําเนินการในสวนทีเ่กี่ยวของ  
พรอมทั้งทําหนังสือแจงผูปกครอง และสงแบบฟอรมขอคืนเงินคาประกันของเสียหาย 
 5.  เม่ือไดรับแบบฟอรมขอคืนเงินคาประกันของเสียหายคืนแลว สงไปตรวจสอบหนี้สิน
จากฝายตาง ๆ ตามลําดับ แลวสงเรื่องเพื่อขออนุมัติเงินคืนใหกบันักศึกษา 
 6.  เม่ือไดรับการอนุมัติเงินคืนเรียบรอยแลว สงเรื่องใหกับฝายการเงนิเพ่ือดําเนินการ
ตอไป 
 7.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
3.12  การพนสภาพนักศึกษา (กรณีลาออก) 

 ในกรณีที่นักศึกษาตองการลาออกจากการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย นักศึกษาจะตอง
กรอกแบบฟอรมขอลาออก พรอมทั้งมีคํายืนยันการอนุญาตใหลาออกจากผูปกครองเปนลายลักษณ
อักษร แลวยื่นตอมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีขั้นตอนการลาออกจากการเปนนักศึกษา ดังภาพประกอบ 47 
ดังน้ี 

3.3 

3.2 

3.4.1 

3.4.2 

3.4.3 
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มี 
ไมม ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพประกอบ 47  ขั้นตอนการจําแนกสภาพการเปนนักศึกษา (กรณีลาออก) 

นักศึกษากรอกแบบฟอรมการขอลาออก 

ผูปกครองนักศึกษายืนยันการอนุญาตใหนักศึกษาลาออก 
พรอมแนบสํานาบัตรประจําตัวประชาชนของผูปกครอง 

ย่ืนเรื่องขออนุมัติการลาออกถึงคณบดี 
ผานหัวหนาสาขาวิชาและอาจารยที่ปรึกษา 

ย่ืนเรื่องการลาออกที่ไดรับอนุมัติเรียบรอยแลว 
ที่ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 

สงแบบฟอรมการขอลาออกของนักศึกษาเพื่อขอตรวจสอบหนี้สินที่
ฝายหอพัก หองสมุด และสาขาวิชา (ถามี) 

ตรวจสอบหนี้สินตองชําระเพิ่มเติม 

ติดตอนักศึกษาใหชําระหนี้สิน 

เริ่มตน 

ขออนุมัติเงินคืน และสงใหฝายการเงิน

ดําเนินการตอไป 

ส้ินสุด 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษากรอกแบบฟอรมการขอลาออกใหเรียบรอยสมบูรณ โดยตองมีผูปกครอง
นักศึกษายืนยันการอนุญาตใหนักศึกษาลาออก และแนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผูปกครองดวย 
 2.  นักศึกษายื่นเรื่องเพ่ือขออนุมัติการลาออกตอคณบดี ผานหัวหนาสาขาวิชา และ
อาจารยที่ปรึกษา ที่นักศึกษาสังกัดอยู 
 3.  นักศึกษายื่นเรื่องที่ไดรับการอนุมัติการลาออกจากคณบดีเปนที่เรียบรอยแลวตอฝาย
ทะเบียนและบริการการศึกษา 
 4.  ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา สงตรวจสอบหนี้สินยังหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
  4.1  ในกรณีที่มีหน้ีสินตองชําระเพิ่มเติม ตองติดตอนักศึกษาเพื่อใหชําระหนี้ที่คางให
เรียบรอย 
  4.2  ในกรณีที่ไมมีหน้ีสินตองชําระเพิ่มเติม ดําเนินการขออนุมัติเงินคืน และสงใหฝาย
การเงินเพ่ือดําเนินการตอไป 
 5.  ปรับสถานภาพนักศึกษาในระบบฐานขอมูลหลัก ดังน้ี 
  5.1  Login เขาระบบ Main Data 
  5.2  เลือกเมนูหลักหมวด Student Profile 
  5.3  เลือกขอ 7 : Manage Student Status 
  5.4  จะไดหนาจอดังภาพ  
  5.5  กรอกรหัสนักศึกษา 
  5.6  เลือกสถานภาพในปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตกออก แลวปรับสถานภาพ
เปน 60 : Resign 
  5.7  บันทึกวันที่ไดรับการอนุมัติการลาออก เปนอันเรียบรอย 
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5.2 

5.5 

5.6 

5.7 

 

 
 

ภาพประกอบ 48  การเปลี่ยนสถานภาพนักศึกษาเปนลาออก 
 

 6.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

5.3 
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3.13  การพนสภาพนักศึกษา (กรณีเสียชีวติ) 
 
 ในกรณีที่นักศกึษาเสียชวีติระหวางที่ยังมีสถานภาพเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยอยู เม่ือ
ทราบเรื่องเรียบรอยแลว จะตองดําเนินการจําแนกใหพนสภาพการเปนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 
ซ่ึงมีขั้นตอนการจําแนกใหพนสภาพนักศึกษาในกรณีทีนั่กศึกษาเสยีชีวติ ดังภาพประกอบ 49 ดังน้ี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 49  ขั้นตอนการจําแนกสภาพการเปนนักศึกษา (กรณีเสียชีวติ) 
 

ผูปกครองแจงใหมหาวิทยาลัยทราบ 
พรอมทั้งยื่นใบมรณะบัตร 

เปล่ียนสถานภาพนักศึกษาในระบบทะเบียน 

ขออนุมัติคืนเงินคาประกันของเสียหายใหผูปกครอง 
 

แจงใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบ 
 

จัดเก็บใบมรณะบัตรในแฟมประวัติของนักศึกษา 
 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  เม่ือไดรับแจงจากผูปกครองเกี่ยวกับการเสียชีวติของนักศึกษา ใหขอสําเนาใบมรณะ-
บัตรเพ่ือเปนหลักฐานในการปรับสถานภาพ 
 2.  ปรับสถานภาพนักศึกษาในระบบฐานขอมูลหลัก ดังน้ี 
  2.1  Login เขาระบบ Main Data 
  2.2  เลือกเมนูหลักหมวด Student Profile 
  2.3  เลือกขอ 7 : Manage Student Status 
  2.4  จะไดหนาจอดังภาพ 
  2.5  กรอกรหัสนักศึกษา 
  2.6  เลือกสถานภาพในปการศึกษา และภาคการศึกษาที่ตกออก แลวปรบัสถานภาพ
เปน 91 : Dead 
  2.7  บันทึกวนัที่เสียชวีิต 

 

 
 
 

ภาพประกอบ 50  การเปลี่ยนสถานภาพนักศึกษาทีเ่สยีชีวติ 
 
 3.  ขออนุมัติเงินคืนคาประกันของเสียหายใหกับผูปกครองนักศึกษา แลวสงใหฝายการเงิน
ดําเนินการตอไป 
 4.  แจงหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพ่ือทราบ 
 5.  จัดเก็บเอกสารเขาแฟมประวัตินักศึกษา 
 6.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
 

2.1 
2.2 

2.3 

2.5 

2.6 

2.7 
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4. ดานตารางสอนและตารางสอบ 
  
 การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษา ดานตารางสอนและตารางสอบ เปนงานอีก
ดานหนึ่งซ่ึงมีความสําคัญในการสนับสนนุการปฏิบัติงานของฝายทะเบียนและบรกิารการศึกษาให
ดําเนินไปไดดวยดี ซ่ึงการปฏิบัติงานดานตารางสอนและตารางสอบนัน้ จะตองรับผิดชอบการ
ดําเนินงานในหลายกิจกรรม แตกิจกรรมหลักที่เปนจุดเดนของการปฏิบัติงานดานตารางสอนและ
ตารางสอบ ไดแก การจัดทําตารางสอน การจัดทําตารางสอบ การจัดกรรมการคุมสอบ การผลิต
ขอสอบ ซ่ึงจะกลาวถึงในรายละเอยีดแตละกิจกรรมตอไป 
 สําหรับกิจกรรมที่จะตองดําเนินกอนในการปฏิบัติงานดานตารางสอนและตารางสอบ น่ัน
คือ การจัดทําตารางสอนนั่นเอง ซ่ึงหากไมสามารถจัดทําตารางสอนในแตละภาคการศึกษาไดแลว ก็
จะไมสามารถดําเนินกิจกรรมอ่ืนๆ หลายกิจกรรมตอไปได ดังน้ัน จึงจะขออธิบายขั้นตอนการจัดทํา
ตารางสอนเปนอันดับแรก สวนการจัดทาํตารางสอบ การจัดกรรมการคุมสอบ และการผลิตขอสอบ 
จะไดอธิบายตอไป 
 
 4.1  การจัดทําตารางสอน 
 
 ดังที่ไดกลาวมาแลววาการจัดทําตารางสอนนั้น ถือเปนจุดเริ่มตนของการจัดการเรียนการ
สอนและการปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของอีกหลายกิจกรรม ในฐานะที่ฝายทะเบียนและบริการ
การศึกษาจะตองเปนผูรวบรวมและจัดทําตารางสอนของวิชาตางๆ ทัง้วิชาพื้นฐาน และวชิาเฉพาะ 
ดังน้ัน จึงจําเปนอยางยิ่งที่จะตองประสานงานและจัดทําใหตารางสอนแลวเสร็จทนัตามกําหนดเวลา 
เพ่ือใหทันตอการลงทะเบียนของนักศึกษา ดังน้ัน ขั้นตอนของการจัดทําตารางสอนจึงตองชดัเจน 
และกระชบั ตามขั้นตอนที่แสดงในภาพประกอบ 51 ดังน้ี 

64 



 134 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 51  ขั้นตอนการจัดทําตารางสอน 

สํารวจรายวิชาที่ตองการเปดสอน 

จัดทํารางตารางสอนกลางของรายวิชาศึกษาทั่วไป 

สาขาวิชาตรวจสอบและยืนยันตารางสอนกลาง 
ของรายวิชาศึกษาทั่วไป 

สาขาวิชากําหนดตารางสอนของรายวิชาเฉพาะ 

จัดทํารางตารางสอนรวมทุกรายวิชา 

ประกาศตารางสอน 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา จัดเตรียมบันทึก และแบบฟอรมเพ่ือสํารวจรายวิชา
ที่จะเปดสอน ไปยังสาขาวชิาตาง ๆ โดยมีการกําหนดระยะเวลา 
 2.  เม่ือไดรายงานจากการสํารวจรายวิชาที่จะเปดสอนแลว  จึงจัดเตรียมทํารางตารางสอน
กลาง ของรายวิชาศึกษาทัว่ไปกอน (รายวิชาทีทุ่กสาขาวิชาตองเรียนรวมกัน) 
 3.  สงรางตารางสอนกลาง ของรายวิชาศกึษาทัว่ไป ไปยังสาขาวิชาเพื่อตรวจสอบและ
ยืนยัน  
 4.  สาขาวิชา กําหนดรายวิชาเฉพาะของทางสาขาวิชา ลงไปในรางของตารางสอนกลาง 
ของรายวิชาศกึษาทัว่ไป ในชวงวัน-เวลา ที่ยังวางอยู แลวสงขอมูลดังกลาวกลบัมายังฝายทะเบยีน
และบริการการศึกษา เพ่ือรวมรวมขอมูล ตามกําหนดระยะเวลา 
 5.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษาจัดทํารางตารางสอนรวมของทุกรายวิชา ทีไ่ดรับจาก
ทางสาขาวิชาตาง ๆ 
 6.  เม่ือตรวจสอบความเรียบรอย และถูกตองแลว จึงจัดทําประกาศตารางสอน 
 7.  สิ้นสุดการดําเนินการ 
 
 4.3  การจัดทําตารางสอบ 

 
เม่ือมหาวิทยาลัยดําเนินการเรียนการสอนไปไดในชวงสามถึงสี่สัปดาหแรกหลังจากเปดภาค

การศึกษาแลว ฝายทะเบียนและบริการการศึกษาจะตองดําเนินการสํารวจสาขาวชิาตางๆ เกี่ยวกับ
การจัดสอบกลางภาคและปลายภาค เน่ืองจากบางรายวิชาใชวธิีการวัดผลอยางอ่ืนแทนการสอบ 
ดังน้ัน เพ่ือใหสาขาวิชา นักศึกษา และฝายตางๆ ที่เกี่ยวของไดมีเวลาเตรียมการ ฝายทะเบียนและ
บริการการศึกษาจะตองดําเนินการสํารวจรายวิชาตางๆ ที่เปดสอนในภาคการศึกษานั้นๆ วา
ตองการจะใหมีการจัดสอบใหหรือไม โดยขั้นตอนของการจัดทําตารางสอบแสดงดังภาพประกอบ 52 
ดังน้ี 
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ภาพประกอบ  52  ขั้นตอนการจัดทําตารางสอบ 
 
ข้ันตอนการดําเนินการ 

 1.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา ทําบันทึกเพื่อสํารวจรายวิชาทีต่องการจัดสอบไปยัง
สาขาวิชาตาง ๆ โดยกําหนดระยะเวลา 
 2.  เม่ือไดรับขอมูลจากสาขาวิชาตาง ๆ แลว จัดทํารางตารางสอบกลางภาค / ปลายภาค 
 3.  จัดสงรางตารางสอบกลางภาค / ปลายภาค ไปยังสาขาวิชาเพื่อตรวจสอบความถูกตอง 
และยืนยัน ภายในกําหนดเวลา 
 4.  จัดทําประกาศตารางสอบกลางภาค / ปลายภาค 
 
 
 

สํารวจรายวิชาที่ตองการจัดสอบ 
 

จัดทํารางตารางสอบกลางภาค / ปลายภาค 
 

สาขาวิชาตรวจสอบและยืนยันตารางสอบ 

ประกาศตารางสอบกลางภาค / ปลายภาค และบันทึกขอมูลใน
ระบบฐานขอมูล 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 
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5.10 

5.3 

5.6 

5.7 
5.8 

5.9 

5.1 

 5.  บันทึกขอมูลตารางสอบกลางภาค / ปลายภาค ในระบบฐานขอมูล ดังน้ี 
  5.1  Login เขาระบบ Class Timetable 
  5.2  เลือกเมนูหมวด Class / Exam Schedule 
  5.3  เลือกขอ 2 : Set Class Timetable 
  5.4  เลือกระดับการศึกษา 
  5.5  เลือกวิทยาเขต 
  5.6  กรอกปการศึกษา และภาคการศึกษา 
  5.7  กรอกรหัสวิชา (ถาตองการทุกรายวิชาใหใส *) 
  5.8  เลือกรายวิชาที่ตองการบันทึกขอมูลตารางสอบ 
  5.9  เลือกปุม E Exam Time 
  5.10   กําหนดรูปแบบ (Midterm / Final) วันที่ เวลา และหองสอบ  
 

 
 

ภาพประกอบ 53  การบันทึกขอมูลตารางสอบ 
 
 6.  ทําตามขอ 5 จนครบทุกรายวิชาที่จัดสอบ 
 7.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

5.2 

5.4 5.5 
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4.4  การจัดกรรมการคุมสอบ 
 

 การจัดกรรมการคุมสอบ เปนหนาที่ที่สําคญัอีกอยางหนึ่งการปฏิบัติงานดานตารางสอน
และตารางสอบ เน่ืองจากในการสอบแตละรายวชิา ไดกําหนดใหมีกรรมการรวมควบคุมการสอบดวย
อยางนอยหองละ 2 คน ดังน้ัน จึงมีความจําเปนอยางยิ่งที่จะตองบริหารการจัดสอบใหมี
ประสิทธิภาพมากที่สุด ในที่น้ีรวมถึงการจัดกรรมการคุมสอบดวยเชนกัน ซ่ึงในการกิจกรรมการจัด
กรรมการคุมสอบนี้ ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา มีขั้นตอนในการจัดการจัดกรรมการคุมสอบ 
ดังภาพประกอบ 54 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 54 ขั้นตอนการจัดกรรมการคุมสอบ 

ทําบันทึกขอความรวมมือจากหนวยงานอื่น 
ใหพนักงานมาเปนกรรมการคุมสอบ 

รวบรวมรายชื่อของพนักงาน 
ที่แสดงความจํานงเปนกรรมการคุมสอบ 

จัดกรรมการคุมสอบตามหองสอบ 
 

ทําประกาศแตงตั้งกรรมการและตารางการคุมสอบ 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

ลงนามโดยผูชวยอธิการบดีฝายวิชาการ 

สําเนาแจงใหกรรมการคุมสอบทราบ 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา ทําบันทึกขอความรวมมือไปยังหนวยงานตาง ๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือสงเจาหนาที่มาเปนกรรมการคุมสอบ ตามแบบฟอรมที่สงไปให โดย
กําหนดวัน และชวงเวลา ทีส่ะดวกในการมาทําหนาที่กรรมการคุมสอบ แลวสงแบบฟอรมดังกลาว 
กลับมายังฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา ภายในวันที่กําหนด 
 2.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา รวบรวมขอมูลทีไ่ดรับจากฝายตาง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย และจัดรายชื่อลงในวัน และชวงเวลา ตามที่ไดรับแจงมา 
 3.  จัดทําประกาศแตงตั้งกรรมการและตารางการคุมสอบ  แลวเสนอตอผูชวยอธิการบดี
ฝายวิชาการ เพ่ือลงนามแตงตั้ง 
 4.  สําเนาประกาศแตงตั้งกรรมการและตารางการคุมสอบ ใหกับกรรมการคุมสอบทกุทาน 
 5.  สิ้นสุดการดําเนินการ 
 
 

  
4.5 การผลิตขอสอบ 
 

 การผลิตขอสอบเปนอีกกิจกรรมหนึ่งที่มีความสําคัญมาก และจะตองดําเนินการดวยความ
ระมัดระวัง เพ่ือปองกันไมใหขอสอบของแตละรายวิชาถูกเปดเผยกอนที่จะมีการจัดสอบจริง ดังน้ัน 
จึงไดมีการกําหนดมาตรการและขั้นตอนในการผลิตขอสอบเพ่ือใหขอสอบมีความปลอดภัยมากที่สุด 
ดังแสดงในภาพประกอบ 55 ดังน้ี 
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ภาพประกอบ 55  ขั้นตอนการผลิตขอสอบ 

 

อาจารยผูสอนสงตนฉบับขอสอบที่สาขาวิชา 

สาขาวิชารวบรวมตนฉบับขอสอบทั้งหมด 
สงที่ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 

คํานวณจํานวนชุดขอสอบที่จะตองผลิต 

สงตนฉบับขอสอบและขอมูลจํานวนชุดขอสอบ 
ใหฝายสนับสนุนวิชาการ 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

ดําเนินการผลิตขอสอบ 

จัดสงขอสอบที่ผลิตแลวและตนฉบับคืน 

บรรจุขอสอบที่ผลิตแลวลงในซองขอสอบ 
และจัดเก็บในตูเก็บขอสอบ 

รวบรวมตนฉบับขอสอบและจัดเก็บในแฟม 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  อาจารยผูสอนสงตนฉบบัขอสอบมายงัสาขาวิชา เพ่ือตรวจสอบความเรียบรอย และ
ความถูกตองของรูปแบบของตนฉบับขอสอบ 
 2.  สาขาวิชารวบรวมตนฉบับขอสอบที่ไดรับการตรวจสอบแลว มายงัฝายทะเบียนและ
บริการการศึกษา 
 3.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา กําหนดจํานวนขอสอบที่จะตองผลิตในแตละ
รายวิชา จากจํานวนผูมีสิทธิเขาสอบ แลวเพ่ิมจํานวนอีก 4 ชุดไวสํารองในแตละรายวิชา และสง
ขอมูลดังกลาวใหกับฝายสนับสนุนวิชาการ 
 4.  สงตนฉบบัขอสอบไปยงัฝายสนับสนนุวิชาการ ในการผลิตขอสอบตามจํานวนที่ไดแจง
ไวในขอ 3 
 5.  ฝายสนับสนุนวิชาการ ดําเนินการผลิตขอสอบ และจัดสงขอสอบที่ผลติแลวพรอม
ตนฉบบั มายังฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 
 6.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา ตรวจสอบถามครบถวนของขอสอบ และจํานวนชุด
ของขอสอบ แลวบรรจุขอสอบลงในซองขอสอบที่จัดเตรียมไว  แลวจัดเก็บไวในตูเก็บขอสอบ 
 7.  จัดเก็บตนฉบับขอสอบเขาแฟม 
 8.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
 5. ดานวัดผลและประมวลผล 
 
 การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศกึษา เปนงานที่ปฏิบตัิหลังจากที่นิสิตได
ลงทะเบียนเรียนเรียบรอยแลว นักศึกษาบางรายอาจใชผลการเรียนจากสถาบันการศึกษาเดิมมาขอ
เทียบโอนหนวยกิตเพ่ือสมัครเขาเรียนในสาขาวิชาตางๆ ของมหาวิทยาลัยที่นักศกึษาผูน้ันตองการ
เรียน สวนนักศึกษาปกติจะตองดําเนินการวัดผลการเรยีนในแตละรายวิชากอน จึงจะดําเนินการ
ประมวลผลการเรียนได นอกจากนี้เม่ือมีการประมวลผลการเรียนเปนที่เรียบรอยแลว ฝายทะเบียน
และบรกิารการศึกษาจะตองออกใบรายงานผลการเรียนรายบุคคลเพือ่แจงใหผูปกครองทราบตอไป
ดวย  
 ดังน้ัน การปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา ดานวัดผลและประมวลผลนี้จะ
กลาวถึงกิจกรรมหลักๆ 3 กิจกกรม คือ การประมวลผลการเรียน การออกใบรายงานผลการเรียน
รายบุคคล (แจงผูปกครอง) และการเทียบโอนหนวยกติ ดังที่จะอธิบายตอไป 
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ปด เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

 5.1  การประมวลผลการเรียน 
 
 การประมวลผลการเรียน เปนการปฏิบัติงานที่จะตองอาศัยความละเอยีดและรอบคอบมาก 
เน่ืองจากผลการเรียนของนักศึกษานั้น เม่ือประมวลผลเรียบรอยแลว คะแนนเฉลีย่ที่รายงานของ
นักศึกษาแตละคนนั้น อาจมีความสําคัญเกี่ยวกับการจําแนกใหพนสภาพนักศึกษา หรืออาจ
เกี่ยวของเปนเง่ือนของการรับทุนการศึกษาดวย ดังน้ัน จะขออธิบายถึงขั้นตอนการประมวลผลการ
เรียน ดังแสดงในภาพประกอบ 56 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 56  ขั้นตอนการประมวลผลการเรียน 
 
 

อาจารยประจําวิชาสงผลการเรียนที่สาขาวิชา 
 

คณะพิจารณาผลการเรียน 

นําเสนอคณะกรรมการวิชาการ 
เพ่ือทราบและรับรอง 

ประมวลผลการเรียน 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

จัดเก็บเขาแฟมเอกสาร 

อาจารยประจําวิชา 
แกไขผลการเรียน 
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3.1 

3.2 

3.3 

3.5 

3.8 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  หลังจากที่อาจารยประจําวิชาไดสงผลการเรียนที่สาขาวิชา  และทางคณะกรรมการ
สาขาวิชาไดพิจารณาผลการเรียนเรียบรอยแลว จึงเสนอตอคณะกรรมการวิชาการเพื่อรับรองผลการ
เรียน  สวนในกรณีที่มีการปรับแก ทางสาขาวิชาจะสงใหอาจารยประจําวิชาดําเนินการปรับแกตาม
คําแนะนํา แลวจึงนําเขาพิจารณาผลการเรียนใหม 
 2.  เม่ือผลการเรียนที่ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการวิชาการเรียบรอยแลว จะถูกสง
มายังฝายทะเบียนเละบริการการศึกษา  
 3.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษาดาํเนินการประมวลผลการเรียนที่ไดรับ ดังน้ี 
  3.1  Login เขาระบบ Grading System 
  3.2  เลือกเมนูหลักหมวด Grading System 
  3.3  เลือกขอ 12 : Submit to Transcript (with control code) 
  3.4  แลวจะไดหนาจอดังภาพ 
  3.5  กรอกรหัสวิชา และกลุมวิชา 
  3.6  กรอก control code ที่ไดรับจากรายงานแสดงผลการเรียน 
  3.7  ใสวันที่ทําการประมวลผลการเรียน 
  3.8  กดปุม Submit เพ่ือประมวลผลการเรียน 
 

 
 

ภาพประกอบ 57  การบันทึกขอมูลเพ่ือประมวลผลการเรียน 

3.6 3.7 
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 4.  ตรวจสอบผลการเรียนเพ่ือความถูกตอง แลวจัดเก็บผลเรียนเขาแฟมเอกสาร 
 5.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
5.2  การออกใบรายงานผลการเรียนรายบุคคล (แจงผูปกครอง) 

 
 เม่ือฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา ดําเนินการประมวลผลขอมูลเรยีบรอยแลว จะตอง
ดําเนินการออกใบรายงานผลการเรียนของนักศึกษาแตละคน เพ่ือแจงผูปกครองทราบ ซ่ึงตาม
กําหนดแลว จะตองสงใหผูปกครองภายใน 1 วันหลังจากที่ประมวลผลการเรียนเรียบรอยแลว 
สําหรับขั้นตอนการออกใบรายงานผลการเรียนรายบุคคลเพ่ือแจงใหผูปกครองทราบนั้น ไดอธิบายไว
ในภาพประกอบ 58 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 58  ขั้นตอนการออกใบรายงานผลการเรียนรายบุคคล (แจงผูปกครอง) 
 
 

พิมพใบรายงานผลการเรียนรายบุคคลจากระบบฐานขอมูล
ทะเบียนฯ 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

ตรวจสอบความครบถวนของระดับคะแนน

นายทะเบียนลงนาม 

ใสซอง สงไปรษณีย 
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1.5 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  เม่ือสิ้นสุดภาคการศึกษา และไดรับผลการเรียนครบทุกรายวิชาแลว  ฝายทะเบียนและ
บริการการศึกษาดําเนินการจัดพิมพรายงานผลการเรียนประจําภาคการศึกษาเปนรายบุคคลจาก
ระบบฐานขอมูล ดังน้ี 
  1.1  Login เขาระบบ Grading System 
  1.2  เลือกเมนูหมวด Grading System_Report 
  1.3  เลือกขอ 8 : Grad Result for Parent 
  1.4  กรอกรหัสนักศึกษา (สามารถกรอกเปนชวงรหัสนกัศึกษาได) 
  1.5  กดปุม Process เพ่ือพิมพรายงานผลการเรียนรายบุคคล 
 

 
 

ภาพประกอบ 59  การพิมพรายงานผลการเรียนเพ่ือแจงผูปกครอง 
 
 2.  ตรวจสอบความถูกตอง และครบถวนของระดับคะแนน 
 3.  เสนอรายงานตอนายทะเบียนเพ่ือลงนาม 
 4.  ดําเนินพับใสซอง (ซองหนาตาง) แลวจัดสงไปรษณีย 
 5.  สิ้นสุดการดําเนินการ 
 

  
5.3 การเทียบโอนหนวยกิต 
 

 นอกเหนือจากนักศึกษาที่สมัครเขาศึกษาแบบปกติแลว ยังมีนักศึกษาบางกลุมที่เปน
นักศึกษาเทียบโอนหนวยกิตจากสถาบันการศึกษาเดิม เพ่ือเขามาเรียนในสาขาวิชาตางๆ ของ
มหาวิทยาลัย ในการเทียบโอนหนวยกิตน้ี หากเปนหลักสูตรที่สอนดวยภาษาอังกฤษ รายวิชาที่จะ
โอนมาไดจะตองมีผลการเรียนไมต่ํากวา C และหากเปนหลักสูตรที่สอนดวยภาษาไทย จะตองมีผล

1.1 

1.3 

1.4 

1.2 
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การเรียนเฉลี่ยไมต่ํากวา C+ ทั้งน้ี จะตองพิจารณาเนื้อหาของรายวิชาประกอบการเทียบโอนหนวย
กิตดวยเชนกัน สําหรับการเทียบโอนหนวยกิตมีขั้นตอนการดําเนินงานดังภาพประกอบ 60 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพประกอบ 60  ขั้นตอนการเทียบโอนหนวยกิต 

กรอกแบบฟอรมขอเทียบโอนหนวยกิต พรอมแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

ไดรับการเทียบโอน 

ประมวลผลการเรียน 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

แจงนักศึกษา และจัดเก็บเขาแฟมเอกสาร 

คณะ/สาขาวิชา พิจารณารายวิชา ระดับคะแนน และหนวยกิตที่
นักศึกษาขอเทียบโอนหนวยกิต 

คณะ/สาขาวิชา สงผลการพิจารณามายังฝายทะเบียนและบริการ
การศึกษา 

บันทึกรายวิชา ระดับคะแนน และหนวยกิต ที่ไดรับอนุมัติการเทียบโอน 

ไม 

ใช 
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4.5 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  นักศึกษากรอกแบบฟอรมขอเทียบโอนหนวยกิต ใหครบถวนสมบูรณ พรอมทั้งแนบใบ
รายงานผลการเรียน (Transcript) และคาํอธิบายรายวชิาที่ตองการเทียบโอน 
 2.  นักศึกษายื่นเรื่องขอเทยีบโอนหนวยกิตตอฝายทะเบียนและบริการการศึกษาเพื่อเสนอ
ตอสาขาวชิาในการพิจารณารายวิชาทีต่องการเทียบโอน 
 3.  สาขาวิชาสงผลการพิจารณามายังฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา 
  3.1  กรณีที่ไมไดรับการอนุมัติ ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา ดําเนินการแจงให
นักศึกษาทราบ และเกบ็เอกสารเขาแฟม 
  3.2  กรณีที่ไดรับการอนุมัติ ดําเนินการตามขอ 4 
 4.  ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา ดําเนินการบันทึกผลการเรียนเทียบโอนรายวิชาที่
ไดรับการอนุมัติลงในระบบฐานขอมูล ดังน้ี 
  4.1  Login เขาระบบ Grading System 
  4.2  เลือกเมนูหมวด Grading System 
  4.3  เลือกขอ 3 : Grand Transfer / Thesis / IS 
  4.4  กําหนดปการศึกษา และภาคการศึกษาเปน 0 
  4.5  กรอกรหัสประจําตัวนักศึกษา 
  4.6  กรอกรหัสวิชาที่ไดรับการเทียบโอน พรอมระดับคะแนน จนครบทุกรายวิชาที่
ไดรับอนุมัติการเทียบโอน 
 

 
 

ภาพประกอบ 61  การบันทึกรายวิชาทีเ่ทยีบโอน 
 
 5.  ประมวลผลการการเทียบโอนรายวิชา ดังน้ี 
  5.1  เลือกขอ 9 : Submit to Transcript 
  5.2  เลือกปุม Student ID 
  5.3  กรอกปการศึกษา และภาคการศึกษาเปน 0 

4.1 

4.2 4.3 

4.4 

4.6 
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5.5 

5.6 

  5.4  กรอกรหัสนักศึกษา 
  5.5  ใสวันที่ประมวลผลลงในชอง Ref.  
  5.6  กดปุม Submit เพ่ือประมวลผลการเทียบโอน 
 

 
 

ภาพประกอบ 62  การประมวลผลรายวชิาที่เทียบโอนหนวยกิต 
 
 6.  แจงนักศึกษาเพื่อทราบ และจัดเก็บผลการเทียบโอนและเอกสารตาง ๆ เขาแฟม 
 7.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
 

6. ดานขอมูลบัณฑิต 
  

เม่ือนักศึกษาไดสําเร็จการศึกษาตามโครงสรางหลักสูตรแลว นักศึกษาจะตองดําเนินการขึ้น
ทะเบียนบัณฑิตกับมหาวทิยาลัย เพ่ือทีจ่ะไดดําเนินการตรวจสอบผลการเรียนครบตามโครงสราง
หลักสูตรหรือไม เพ่ือจะไดดําเนินการขออนุมัติการสําเร็จการศึกษาและปริญญาบัตร รวมทั้งออกใบ
ปริญญาปริญญาบัตร ใหแกบัณฑิตทีส่ําเร็จการศึกษา 
 

 

5.1 
5.2 

5.4 

5.3 
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 6.1  การข้ึนทะเบียนบัณฑิต 
  
 เม่ือนักศึกษาไดเรียนครบตามหลักสูตร และหลักเกณฑในแตละหลักสูตรตามที่ไดเรียน
มาแลว  จะตองรองขอตอสาขาวิชาเพ่ือขอสําเร็จการศึกษา แลวทางสาขาวิชาและสวนตาง ๆ ที่
เกี่ยวของจะไดดําเนินการในสวนของการสําเร็จการศึกษาตอไป และเพื่อใหการดําเนินการเกี่ยวกับ
การสําเร็จการศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย นักศึกษาที่จึงตองยื่นคํารองขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
ดังอธิบายไวในภาพประกอบ 63 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 63  ขั้นตอนการขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
 
 
 

ผูสําเร็จการศึกษากรอกแบบฟอรมขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
และขออนุมัติเงินคาประกันของเสียหายคืน 

แจงใหหนวยงานตางๆ ตรวจสอบหนี้สิน 

อนุมัติการคืนเงินโดยรองอธิการบดีฝายบริหาร 
 

ผูสําเร็จการศึกษาติดตอขอรับเงิน 
คาประกันของเสียหายคืนที่ฝายการเงิน 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

จัดเก็บแบบฟอรมขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
ที่ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  ผูสําเร็จการศึกษากรอกแบบฟอรมขึ้นทะเบียนบัณฑิต พรอมทั้งแบบฟอรมขออนุมัติ
เงินคืนคาประกันของเสียหาย ใหเรียบรอยและสมบูรณ แลวยื่นทีฝ่ายทะเบยีนและบริการการศึกษา 
 2.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา สงตรวจสอบหนีส้ินไปยังหนวยงานตาง ๆ ที่
เกี่ยวของ 
 3.  เสนอขออนุมัติเงินคืนโดยรองอธิการบดีฝายบริหาร 
 4.  สงเรื่องการอนุมัติเงินคาประกันของเสยีหาย ไปยงัฝายการเงินเพ่ือดําเนินการในสวนที่
เกี่ยวของตอไป  
 5.  จัดเก็บแบบฟอรมขึ้นทะเบียนบัณฑติ ไวเปนขอมูลสาํหรับคณะทํางานพิธีประสาท
ปริญญาบัตร เพ่ือดําเนินการในการติดตอ สงขอมูล ขาวสาร และกําหนดการพิธีประสาทปริญญา
บัตรตอไป 
 5.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

 
 6.2  การขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา 

 
 เม่ือนักศึกษาไดเรียนครบตามหลักสูตร และหลักเกณฑในแตละหลักสูตรตามที่ไดเรียน
มาแลว  จะตองมีการดําเนินการจัดเตรียมรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาที่ไดรับการอนุมัติวันที่สําเร็จ โดย
ขออนุมัติตอคณะกรรมการกํากับวิชาการ เพ่ือที่จะไดวันที่สําเร็จการศึกษา แลวจึงดําเนินการขอ
อนุมัติปริญญาตอสภามหาวิทยาลัยตอไป ดังอธิบายไวในภาพประกอบ 64 ดังน้ี 
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ภาพประกอบ 64  ขั้นตอนการขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา 
 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  เม่ือสาขาวิชาดําเนินการขออนุมัติการสําเร็จการศกึษาของนักศกึษาในสาขาวชิา จาก
คณะกรรมการวิชาการเรียบรอยแลว สงรายชื่อที่ไดรับอนุมัติมายังฝายทะเบียนและบริการการศึกษา 
 2.  ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา บนัทึกสถานภาพนักศึกษาเปนสําเร็จการศกึษา ใน
ระบบฐานขอมูล ดังน้ี 
  2.1  Login เขาระบบ Grading System 
  2.2  เลือกเมนูหมวด Graduation Approval 
  2.3  เลือกขอ 8 : Student List for Graduation Proposal 
 3.  กรอกรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาดังน้ี 
  3.1  เลือกระดับการศึกษา 
  3.2  เลือกคณะ 
  3.3  เลือกหลักสูตร 
  3.4  กําหนดวันที่นําเสนอ คือวันที่ไดรับอนุมัติจากคณะกรรมการวิชาการ 
  3.5  กรอกรหัสประจําตวัผูสาํเร็จการศึกษา จนครบทุกคน 

สาขาวิชาทําบันทึกขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา 
 

คณะกรรมการวิชาการอนุมัติการสําเร็จการศึกษา 
 

บันทึกวันสําเร็จการศึกษาในระบบทะเบียน 
 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

เปล่ียนสถานภาพนักศึกษาในระบบทะเบียน 
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  3.6  กดปุม อนุมัติจบทั้งหมด ระบบจะเปลี่ยนสถานภาพเปนสําเร็จการศึกษา พรอม
ทั้งวันสําเร็จการศึกษา 
 

 
 

ภาพประกอบ 65  ขั้นตอนการอนุมัติผูสําเร็จการศึกษา 
 
 4.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

2.1 

2.2 
2.3 

3.4 

3.5 

3.6 
3.1 3.2 3.3 
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 6.3  การขออนุมัติปริญญา 
 
 เม่ือนักศึกษาไดเรียนครบตามหลักสูตร และหลักเกณฑในแตละหลักสูตรตามที่ไดเรียน
มาแลว  จะตองมีการดําเนินการจัดเตรียมรายชื่อผูเร็จการศึกษาที่ไดรับการอนุมัติวันที่สําเร็จ
การศึกษาเรียบรอยแลว เพ่ือขออนุมัติปริญญาตอสภามหาวิทยาลัยตอไป ดังอธิบายไวใน
ภาพประกอบ 66 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 66  ขั้นตอนการขออนุมัติปริญญา 
 
 
 
 
 

จัดพิมพรายงานผูสําเร็จการศึกษาตามคณะ 
และภาคการศึกษาที่สําเร็จการศึกษาจากระบบทะเบียน 

ลงนามโดยนายทะเบียนและคณบดี 
 

ทําบันทึกเสนอขออนุมัติปริญญาตอสภามหาวิทยาลัย 
ตามรายงานผูสําเร็จการศึกษา 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

บันทึกวันที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติปริญญา 
แกผูสําเร็จการศึกษาในระบบทะเบียน 
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1.1 

ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  เม่ือดําเนินการในสวนของการอนุมัติการสําเร็จการศึกษาเรียบรอยแลว ฝายทะเบียน
และบริการการศึกษา ดําเนนิการจัดพิมพรายชื่อผูสําเรจ็การศึกษา เพ่ือเสนอขออนุมัติปริญญาตอ
สภามหาวิทยาลัย ดังน้ี 
  1.1  Login เขาระบบ Grading System 
  1.2  เลือกเมนูหมวด Graduation Approval 
  1.3  เลือกขอ 10 : Under Graduation Approval List / Submit to University 
Council 
  1.4  เลือกคณะ, ปการศึกษา และภาคการศึกษาทีส่ําเรจ็การศึกษา 
  1.5  กดปุม Process และจัดพิมพรายงานรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา  
 

 
 

ภาพประกอบ 67  การพิมพรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 
 
 2.  เสนอ นายทะเบียน และคณบดี ลงนาม 
 3.  ทําบันทึกเสนอตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติปริญญาใหกับผูสําเร็จการศึกษาตาม
รายงานรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา 
 4.  สิ้นสุดการดําเนินการ 

1.2 

1.3 

1.4 
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 6.4  การออกใบปริญญาบตัร 
 
 เม่ือครบรอบการสําเร็จการศึกษา ซ่ึงจะตองจัดเตรียมพิธีประสาทปรญิญาบัตรใหกับ
ผูสําเร็จการศกึษาในแตปการศึกษา อีกงานหนึ่งซ่ึงตองมีการดําเนินการอยางรอบคอบ เรียบรอย 
ถูกตอง และมีความสําคัญ คืองานการออกใบปริญญาบตัร ซ่ึงตองจัดเตรียมใหพรอมกอนมีพิธี
ประสาทปริญญาบัตร ดังไดอธิบายไวในภาพประกอบ 68 ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 68 ขั้นตอนการออกใบปริญญาบัตร 
 
 
 
 

จัดพิมพใบปริญญาบัตร 
ตามแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

ตรวจสอบความถูกตองของใบปริญญาบัตร 
 

ลงนามโดยคณบดี / อธิการบดี / นายกสภามหาวิทยาลัย 
 

ประทับตราดุนนูนมหาวิทยาลัย 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

จัดเตรียมใบปริญญาบัตรในปกปริญญา 
และติดชื่อผูสําเร็จการศึกษาที่หลังปกปริญญาบัตร 
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ข้ันตอนการดําเนินการ 
 1.  เม่ือไดรับรายชื่อผูสําเรจ็การศึกษา ทีไ่ดรับอนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลยัแลว 
ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา จัดเตรียมรายชื่อ และจัดพิมพใบปริญญาบัตร 
 2.  ตรวจสอบความถูกตองของ ชื่อ-สกุล รหัสประจําตัว สาขาวิชา ปริญญาที่ไดรับ วันที่
สําเร็จการศึกษา และความเรียบรอยทุกสวน 
 3.  เสนอตอ คณบดี / อธิการบดี และ นายกสภามหาวิทยาลัย ลงนามในใบปริญญาบัตร 
 4.  ประทับตราดุนนูนมหาวิทยาลัยในตําแหนงที่นายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 
 5.  นําใบปริญญาบัตรทีส่มบูรณแลว สําเนาเก็บไวในแฟมประวัตินักศึกษา แลวใสในปก
ปริญญาบัตร 
 6.  ติดชื่อผูสําเร็จการศึกษาไวที่หลังปกปริญญาบัตร 
 7.  สิ้นสุดการดําเนินการ 
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บทที่ 5 
อภิปรายและขอเสนอแนะ 

 
 คูมือการปฏิบตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร เปนคูมือทีจ่ัดทําขึ้นสําหรับเปนคูมือการปฏิบตังิานทะเบยีนและบริการการศึกษา 
สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ทั้งน้ี เพือ่ใหการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการ
การศึกษาของเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวตัร มีแนวปฏิบติัที่ชัดเจน ถูกตอง เกดิ
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน และสามารถประเมินผลการปฏิบตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษาไดใน
ทุกกิจกรรม 

 
วัตถุประสงค 

 เพือ่จัดทําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร  

 
วิธีการดําเนินการจัดทําคูมือ 
 การจัดทําคูมือการปฏบัิติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรบัเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร มี 5 ขั้นตอน ดังน้ี 
 ขั้นตอนที ่1  การศึกษาเอกสารและสัมภาษณผูที่เกีย่วของกับงานทะเบียนและบริการ
การศึกษา ผูศกึษาไดดําเนินการคนควาหนังสือ บทความ เอกสารการวิจยั และเอกสารอางอิงจากแหลง
ตางๆ ที่เกีย่วของกับการพฒันาคูมือและขอบขายของงานทะเบยีนและบริการการศึกษาของสถาบันอุดม 
ศึกษาตามขอบเขตที่กําหนดขางตน รวมทั้งสัมภาษณผูอํานวยการกองบริการการศึกษาและทะเบียน
นักศึกษาจากสถาบันอุดมศกึษาทั้งของภาครัฐและเอกชน เพือ่ใชกําหนดเปนขอบขายเนือ้หาของคูมือ 

ขั้นตอนที ่2  การจัดทําโครงรางของคูมือการปฏิบัติงานฯ ผูศึกษาไดนําขอมูลท่ีไดจาก
การศึกษาขางตน มาสรุปและกําหนดเปนโครงรางของคูมือการปฏิบตังิานทะเบยีนและบริการการศึกษา 
สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร โดยคูมือการปฏิบัติงานฯ มีเน้ือหาหลัก 3 บท 
คือ บทที ่1 บทนํา เปนบทที่อธิบายถึงวตัถุประสงค และประโยชนของคูมือ บทที ่2 คําชี้แจงการใชคูมือ 
เปนบทที่อธิบายเกี่ยวกบัเน้ือหาของคูมือ ความรูพื้นฐานสําหรับในการใชคูมือ และวธิีการใชคูมือ และบท
ท่ี 3 การปฏิบติังานทะเบียนและบริการการศึกษา เปนบทเนือ้หาทีอ่ธิบายเกีย่วกบัหนาที่ความ
รับผิดชอบ แผนภูมิการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและตัวอยางการบันทึกขอมูลใน
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คอมพิวเตอร พรอมท้ังแสดงตัวอยางแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการ
การศึกษา 

ขั้นตอนที ่ 3  การจัดทําเน้ือหาสาระของคูมือ ผูศึกษาดําเนินการจัดทาํเนื้อหาสาระของคูมือ
การปฏิบตัิงานฯ ตามโครงรางที่ไดมีการปรับแกตามคาํแนะนําของผูเชี่ยวชาญ เม่ือจัดทําเนือ้หาสาระ
ของคูมือเรียบรอยแลว จึงไดนําคูมือที่ไดใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความถูกตองของเน้ือหาอีกคร้ัง ผลจาก
การตรวจสอบความถูกตองของเนือ้หา พบวา การนําเสนอรายละเอยีดเนื้อหาในคูมือโดยรวมดแีลว  

ขั้นตอนที ่ 4  การตรวจสอบความเปนไปไดของคูมือ ผูศึกษาดําเนินการเสนอคูมือใหแก
เจาหนาที่บรหิารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชินวตัร จํานวน 10 คน พจิารณาความเหมาะสมและตรวจสอบ
ความเปนไปไดในการนําไปใช 

ขั้นตอนที ่ 5  ดําเนินการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฯ ฉบับสมบูรณ ผูศึกษาแกไขคูมือการ
ปฏิบตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ให
สมบูรณยิ่งขึ้นตามขอเสนอแนะของเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
 

เคร่ืองมอืทีใ่ชในการรวบรวมขอมูล 
 เครื่องมือท่ีใชในการรวบรวมขอมูลครั้งน้ี มี 2 ชนิดคอื 

1. เครื่องมือสําหรับตรวจสอบความเทีย่งตรงเชิงเน้ือหา เปนแบบสอบถามชนิดปลายเปด
เกี่ยวกบัแผนภูมิการปฏิบัตงิาน ตามรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบติังาน ตวัอยางการบันทึกขอมูลใน
คอมพิวเตอร และแบบฟอรมที่เกี่ยวของ ของคูมือการปฏิบตัิงานฯ 

2. เครื่องมือสําหรับตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช เปนแบบสอบถามชนิด
ประเมินคา 5 ระดับ เกี่ยวกบัความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชปฏบิัติงานในดานรับสมัครนักศึกษา 
ดานบริการการศึกษา ดานทะเบยีนนักศกึษา ดานตารางสอนและตารางสอบ ดานวัดผลและประมวลผล 
และดานขอมูลบัณฑติ 
 

สรุปผลการจัดทําคูมือ 
 การจัดทําคูมือการปฏบัิติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรบัเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร ไดคูมือตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว โดยคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการ
การศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ประกอบดวยรายละเอียดของการปฏิบตัิงาน 6 ดาน คอื  
1) ดานรับสมัครนักศึกษา 2) ดานบริการการศึกษา 3) ดานทะเบียนนักศึกษา 4) ดานตารางสอนและ
ตารางสอบ 5) ดานวัดผลและประมวลผล และ 6) ดานขอมูลบัณฑิต ซ่ึงเนื้อหาของการปฏิบัติงานแตละ
ดานจะประกอบดวย แผนภูมิการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการดําเนินการและตวัอยางการบันทึก
ขอมูลในคอมพวิเตอร และตัวอยางแบบฟอรมที่เกี่ยวของ  จากผลการความเปนไปไดในการนาํไปใช 
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ของคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัย
ชินวตัร สําหรบังานทั้ง 6 ดาน โดยรวมอยูในระดับมาก โดยมีระดับความคิดเห็นเฉลี่ย 4.21 
 

อภิปรายผล 
 จากการตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา 
สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร โดยรวมพบวา สามารถนาํไปปฏิบติัไดจริงอยูใน
ระดับมาก โดยมีระดับความคิดเห็นเฉลีย่ 4.21 อันเปนผลมาจากการที่ผูศึกษามีจุดมุงหมายในการจัดทํา
คูมือเลมนี้เพือ่ใหเจาหนาทีบ่ริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร ไดใชเปนแนวทางในการปฏิบตัิงานที่
มีความชัดเจนและถูกตอง เพือ่ใหเกิดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน สามารถประเมินผลการปฏบิัตงิานได
ในทุกกจิกรรม โดยผูจัดทําไดออกแบบและจัดทําคูมือตามหลักการที่ไดมีผูดําเนินการจัดทําคูมือไวเปน
จํานวนหลายทาน เชน ปรชีา ชางขวญัยนื และคณะ (2539 : 77) อาํนวย เถาตระกูล (2541 : 8) มงคล 
ชื่นชม (2545 : 53) สมมารถ ปรุงสุวรรณ (2545 : 76) ศิริพันธ เกตุไชโย (2546 : 10) ท่ีไดกลาวไววา 
คูมือหมายถึงเอกสารทีเ่ขียนขึ้นเพือ่ใชเปนแนวทางในการปฏิบตัิงานใหผูใชคูมือไดศึกษาทําความเขาใจ
และงายตอการปฏิบตัิตามได ในการทํากจิกรรมอยางใดอยางหน่ึงใหมีมาตรฐานใกลเคียงกันมากที่สุด
และทําใหผูใชมีความรูความสามารถและทักษะที่ใกลเคียงกัน ดังนัน้ การจัดทําคูมือน้ีจึงมีการวางโครง
รางของคูมือใหสอดคลองกบัจุดมุงหมายของคูมือและบทบาทหนาที่ในการปฏบัิติงานของเจาหนาที่
บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร และมีการตรวจสอบคูมือเกี่ยวกับเนื้อหาและรูปแบบ โดยให
ผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความเที่ยงตรงดานเน้ือหา และตรวจสอบความเปนไปไดในการนําไปใชจริง 
 นอกจากนี้ ลกัษณะของคูมือที่ดี ดังที่ คีรบีูร จงวฒุิเวศย และมาเรียม นิลพันธ (2542 : 17-18) 
กลาวไววาจะตองพจิารณาใน 3 มุมมอง คือ 1) มุมมองดานเนื้อหา คูมือจะตองมีเนื้อหาที่เหมาะสมกับ
พื้นความรูของผูใช โดยผูใชจะตองสามารถประยุกตใชขอมูลท่ีมีในคูมือได 2) มุมมองดานรูปแบบ ควร
จะตองมีภาพหรือตวัอยางประกอบเนือ้หา และมีการนําเสนอที่เปนลําดับชัดเจนเปนระบบ และ 3) 
มุมมองดานการนําไปใช จะตองมีขัน้ตอนการใชคูมือทีช่ัดเจน และมแีผนภูมิตาราง ตวัอยางประกอบให
สามารถนําไปปฏิบตัิไดจริง ดังนั้น ผูศึกษาจึงไดมีแบงเนื้อหาหลักออกเปน 3 บท คือ บทที่ 1 บทนํา 
เปนบทที่อธิบายถึงวตัถุประสงค และประโยชนของคูมือ บทที่ 2 คําชี้แจงการใชคูมือ เปนบททีอ่ธบิาย
เกี่ยวกบัเนือ้หาของคูมือ ความรูพื้นฐานสาํหรับในการใชคูมือ และวิธกีารใชคูมือ และบทที ่3 การ
ปฏิบตัิงานทะเบียนและบริการการศึกษา เปนบทเน้ือหาที่อธบิายเกีย่วกับหนาทีค่วามรับผิดชอบ 
แผนภูมิการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบตัิงานและตัวอยางการบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอร 
พรอมท้ังแสดงตัวอยางแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา เพือ่ให
ผูใชสามารถนาํคูมือนี้ไปปฏบิัติไดจริง 
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 จากผลการตรวจสอบความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชรายดาน พบวา การปฏิบตัิงานที่
สามารถนําไปปฏิบตัิไดจริงในระดับมากทกุดาน โดยมีระดับความคิดเห็นเรียงลําดับจากมากไปหานอย 
ดังนี้คือ ดานรับสมัครนักศึกษา ดานตารางสอนและตารางสอบ  ดานบริการการศึกษา ดานทะเบยีน
นักศึกษา ดานวัดผลและประมวลผล และดานขอมูลบัณฑิต ดังนั้น คูมือการปฏบิตัิงานทะเบียนและ
บริการการศกึษา จึงมีความเหมาะสมและเปนประโยชนตอสําหรบัเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลยัชินวตัร  
 
ขอเสนอแนะในการนาํคูมือไปใช 

1. ดานบริหารจดัการ หนวยงานที่เกี่ยวของควรนําไปพจิารณาเพือ่ใชเปนแนวทางในการ
ติดตามการปฏิบัติงานในแตละดาน เพือ่ใหเกิดความสอดคลองและประสานความรวมมือระหวาง
หนวยงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเรว็  

2. ดานการพฒันาบุคลากร ฝายทะเบียนและบริการการศึกษา และเจาหนาที่บริหารงาน
ท่ัวไป ควรนําไปพจิารณาเพือ่ใชเปนแนวทางในการจดัฝกอบรม เพือ่เปดโอกาสใหบุคลากรที่เกี่ยวของ
ไดมีโอกาสซักถามหรือทําความเขาใจในการปฏิบตัิงาน อนัจะนําไปสูการพฒันาระบบงานและเสนอ
แนวทางทีเ่หมาะสมสอดคลองกบัระเบียบปฏิบตัขิองมหาวิทยาลัยและสถานการณปจจุบันมากที่สุด 

3. ดานการประกันคุณภาพศึกษา ฝายทะเบยีนและบริการการศึกษา ควรนําไปพจิารณาเพือ่
ใชเปนแนวทางในการจัดทําคูมือคุณภาพของการปฏบิตัิงานดานตางๆ และเปนแนวทางการพฒันา
มาตรฐานตัวช้ีวัดและเกณฑในการพฒันาคุณภาพของแตละกิจกรรมตอไป 
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แบบตรวจสอบความเที่ยงตรงดานเน้ือหา 
คูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศึกษา 

สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลยัชนิวัตร 
 

ชื่อผูเชี่ยวชาญ           

สังกัด            

 
วัตถุประสงค 
 เพ่ือตรวจสอบความเที่ยงตรงดานเนื้อหาของคูมือการปฏิบัติงานทะเบียนและบริการ
การศึกษาสําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัยชินวตัร 
 
คําชี้แจง 
 โปรดตรวจสอบความถูกตองของเน้ือหาตามแผนภูมิขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ตามรายละเอียด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตวัอยางการบันทึกและเรยีกใชขอมูลจากคอมพิวเตอร และแบบฟอรมที่
เกี่ยวของ ของคูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศึกษาสําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลัยชินวตัร โดยทําเครื่องหมาย ลงในชอง  ที่ตรงกับความคิดเห็นของทานและโปรด
แสดงความคดิเห็นและขอเสนอแนะในแตละหัวขอดวย 
 
1. ดานรับสมัครนักศึกษา 

 1.1 แผนภูมิขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 1.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 



 

 

171 

 1.3 ตวัอยางการบันทึกและเรียกใชขอมูลจากคอมพิวเตอร 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 1.4 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 
2. ดานบริการการศึกษา 
 2.1 แผนภูมิขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 2.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 2.3 ตวัอยางการบันทึกและเรียกใชขอมูลจากคอมพิวเตอร 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 2.4 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
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3. ดานทะเบยีนนักศึกษา 
 3.1 แผนภูมิขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 3.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 3.3 ตวัอยางการบันทึกและเรียกใชขอมูลจากคอมพิวเตอร 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 3.4 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 
4. ดานตารางสอนและตารางสอบ 
 4.1 แผนภูมิขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            



 

 

173 

 4.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 4.3 ตวัอยางการบันทึกและเรียกใชขอมูลจากคอมพิวเตอร 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 4.4 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 
5. ดานวัดผลและประมวลผล 
 5.1 แผนภูมิขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 5.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
            
            
 5.3 ตวัอยางการบันทึกและเรียกใชขอมูลจากคอมพิวเตอร 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
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5.4 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
             
            
 
6. ดานขอมูลบัณฑิต 
 6.1 แผนภูมิขั้นตอนการปฏบิัติงาน  

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
             
            
 6.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
             
            
 6.3 ตวัอยางการบันทึกและเรียกใชขอมูลจากคอมพิวเตอร 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
             
            
 6.4 แบบฟอรมที่เกี่ยวของ 
   ดีแลว    ควรแกไขปรับปรุง 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะดังน้ี       
             
            

  



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบตรวจสอบความเปนไปไดในการนําไปใช 
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แบบตรวจสอบความเปนไปไดในการนําไปใช 
คูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศึกษา 

สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลยัชนิวัตร 
 
 
คําชี้แจงในการตอบแบบสอบถาม 

1. แบบสอบถามฉบับน้ีใชเพ่ือการศึกษาเกี่ยวกับการจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนและ
บริการการศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลัยชนิวัตร แบบสอบถาม
แบงออกเปน 2 ตอน  

 ตอนที่ 1 สอบถามขอมูลเกี่ยวกับขอมูลทั่วไปของผูตรวจสอบ ไดแก ตําแหนง และสังกัด 
 ตอนที่ 2 สอบถามความคิดเห็นเกี่ยวกับความเปนไปไดในการนําคูมือไปใชปฏิบัติงานใน

ดานรับสมัครนักศึกษา ดานบริการการศกึษา ดานทะเบียนนักศึกษา ดาน
ตารางสอนและตารางสอบ ดานวัดผลและประมวลผล และดานขอมูลบัณฑติ 

 ตอนที่ 3  สอบถามขอเสนอแนะและความคิดเห็นอ่ืนๆ ของผูตรวจสอบ 
2. กรุณาศึกษารายละเอียดของคูมือใหเขาใจกอนตอบแบบตรวจสอบความเปนไปไดในการ

นําไปใช โดยขอใหผูตอบแบบสอบถามใหตรงกับความเปนจริงมากที่สุดและตอบใหครบทุก
ขอ เพ่ือประโยชนในการนําไปใชเปนแนวทางปรับปรุง และพัฒนาการจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานทะเบียนและบริการการศึกษา สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวทิยาลัย
ชินวตัร ใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 
 คําตอบของทานมีคามากสําหรับการศึกษาครั้งน้ี ขอมูลที่ไดจากการตอบแบบสอบถามฉบับ
น้ีจะเก็บเปนความลับ โดยจะนําผลมาใชในภาพรวมเพื่อการศึกษาเทานั้น ผูศึกษาขอขอบพระคณุ
เปนอยางสูงที่ทานไดอนุเคราะหการตอบแบบสอบถามในครั้งน้ี  
 

ผูศึกษา 
 

นางสาวบุศราภรณ หม่ันคํา 
นิสิตปริญญาโท สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประสานมิตร 
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แบบตรวจสอบความเปนไปไดในการนําไปใช 
คูมือการปฏิบัติงานทะเบยีนและบริการการศึกษา 

สําหรับเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป มหาวิทยาลยัชนิวัตร  
 
ตอนที่ 1 ขอมูลทั่วไปเกี่ยวกับผูตรวจสอบ 
คําชี้แจง กรุณากรอกขอมูลของทานตามความเปนจริง 
 
  1.  ตําแหนง................................................................................................... 

  2.  สังกัด........................................................................................................ 

 
ตอนที่ 2 แบบตรวจสอบความเปนไปไดในการนําไปใช 
คําชี้แจง โปรดอานคําถามแตละขอโดยละเอียด แลวพิจารณาวาคูมือการปฏิบัติงานทะเบียน
และบริการการศึกษาในแตละดานนั้น มีความเปนไปไดในการนําไปปฏิบัติงานจรงิมากนอยเพียงใด 
แลวทําเครื่องหมาย ลงในชองวางที่ตรงกับระดับความเปนไปไดในการนําไปปฏบิัติน้ันๆ โดยมี
ความหมายของคาคะแนนดังน้ี 

5 หมายถึง คูมือสามารถนําไปปฏิบัติไดมากที่สุด 
4 หมายถึง คูมือสามารถนําไปปฏิบัติไดมาก  
3 หมายถึง คูมือสามารถนําไปปฏิบัติไดปานกลาง  
2 หมายถึง คูมือสามารถนําไปปฏิบัติไดนอย  
1 หมายถึง คูมือสามารถนําไปปฏิบัติไดนอยที่สุด  
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ระดับความเหมาะสม ขอ

ที่ 
รายการตรวจสอบ 

ความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช 5 4 3 2 1 
 ดานรับสมัครนักศึกษา      
1. คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณ 

และใชภาษาที่เขาใจงาย 
     

2. คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนชัดเจนเปนระบบ      
3. คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 
     

4. คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอรทีช่ดัเจน 
สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

     

5. คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทํา
ความเขาใจและการนําไปใช 

     

6.  คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิไดจริง      
 ดานบริการการศึกษา      

7. คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณ 
และใชภาษาที่เขาใจงาย 

     

8. คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนชัดเจนเปนระบบ      
9. คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 
     

10. คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอรทีช่ดัเจน 
สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

     

11. คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทํา
ความเขาใจและการนําไปใช 

     

12. คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิไดจริง      
 ดานทะเบยีนนักศึกษา      

13 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณ 
และใชภาษาที่เขาใจงาย 

     

14 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนชัดเจนเปนระบบ      
15 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงานชัดเจน  

เปนไปตามลําดับ 
     

16 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอรทีช่ดัเจน 
สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 
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ระดับความเหมาะสม ขอ
ที่ 

รายการตรวจสอบ 
ความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช 5 4 3 2 1 

17 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทํา
ความเขาใจและการนําไปใช 

     

18 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิไดจริง      
 ดานตารางสอนและตารางสอบ      

19 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใชภาษาที่เขาใจ
งาย 

     

20 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนชัดเจนเปนระบบ      
21 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 
     

22 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอรทีช่ดัเจน 
สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

     

23 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทํา
ความเขาใจและการนําไปใช 

     

24 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิไดจริง      
 ดานวัดผลและประมวลผล      

25 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณ 
และใชภาษาที่เขาใจงาย 

     

26 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนชัดเจนเปนระบบ      
27 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 
     

28 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอรทีช่ดัเจน 
สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

     

29 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทํา
ความเขาใจและการนําไปใช 

     

30 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิไดจริง      
 ดานขอมูลบัณฑิต      

31 คูมือมีการนําเสนอเนื้อหาครบถวนสมบูรณและใชภาษาที่เขาใจ
งาย 

     

32 คูมือมีแผนภูมิการปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนชัดเจนเปนระบบ      
33 คูมือมีการอธิบายรายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

ชัดเจน เปนไปตามลําดับ 
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ระดับความเหมาะสม ขอ
ที่ 

รายการตรวจสอบ 
ความเปนไปไดในการนําคูมือไปใช 5 4 3 2 1 

34 คูมือมีตัวอยางการใชงานจากหนาจอคอมพิวเตอรทีช่ดัเจน 
สามารถนําไปปฏิบัติไดจริง 

     

35 คูมือมีตัวอยางเอกสารหรือแบบฟอรม ทําใหงายตอการทํา
ความเขาใจและการนําไปใช 

     

36 คูมือมีความเหมาะสมในการนําไปปฏิบตัิไดจริง      
 
ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะและความคดิเห็นอ่ืนๆ 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................... 
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............................................................................................................................................... 
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ประวัติยอผูทําสารนิพนธ 
 
ชื่อ  ชื่อสกุล   นางสาวบศุราภรณ หม่ันคํา 
วันเดือนปเกิด   29 ธันวาคม พ.ศ. 2513 
สถานที่เกิด   โรงพยาบาลพระปกเกลา จังหวัดจันทบุรี 
สถานที่อยูปจจุบัน  106/16 หมูที่ 5 หมูบานรุงเศรษฐี ต.วัดตมู  

อ.พระนครศรอียุธยา จ.พระนครศรีอยธุยา 
ตําแหนงหนาที่การงานปจจุบัน ผูอํานวยการสํานักรับสมัครและทะเบยีนนักศึกษา 
สถานที่ทํางานปจจุบัน  มหาวิทยาลยัชินวตัร  

99 หมู 10 ต.บางเตย อ.สามโคก จ.ปทุมธาน ี
ประวตัิการศึกษา 
 พ.ศ. 2531  ประกาศนียบตัรการศึกษานอกโรงเรียนระดับมัธยมปลาย (กศน.) 
    จากศูนยการศึกษานอกโรงเรียนจังหวัดระยอง 
 พ.ศ. 2535  ศิลปศาสตรบณัฑิต (ศศ.บ.) สาขาการพัฒนาชุมชน 
    จากมหาวิทยาลัยขอนแกน  
 พ.ศ. 2549  การศึกษามหาบัณฑิต (กศ.ม.) สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 
    จากมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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