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  6) นําเอกสารที่สแกนเขาระบบแลวไปลงเลขรับที่ออกจากระบบ E-doc  ในสมุดอีกครั้ง  
พรอมสงตนฉบับไปยังฝายหรือสวนงานที่เกี่ยวของรับเอกสารโดยการเซ็นรับเอกสารอีกทางหน่ึง  
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 1.1.2 การออกเลขหนังสือสงภายใน และภายนอก   
         1) ไปที่เมนู document box เขาไปที่บันทึกภายในออกจากสํานัก  (กรณีบันทึกภายใน)  ไปที ่
                      จดหมายออก (กรณีจดหมายออกถึงหนวยงานอื่นๆ )  

 
   

2) ไปที่สรางเอกสาร  เลือกสรางเอกสาร  หรือสรางแลวสงออก  

 
  3) กรอกช่ือเรื่อง 
  4) คลิกเน้ือหา  เลือกประเภทเอกสาร จะสงเอกสารภายใน หรือสงจดหมายออกภายนอก 
  5) เลขหนังสือ เลือกหมายเลขที่มีอยูกรณีที่สรางตอจากของเดิม กรณีเริ่มหมายเลขใหมให 
                        เลือกหมายเลขใหม 
  6) เลือกช้ันความเร็ว  
  7) เลือกช้ันความลับ 
  8) กรอกขอมูลเรียน 
  9) กรอกขอมูลจากสวนงานไหน เมื่อกรอกเสร็จปดหนาตางน้ี   ก็จะไดเลขหนังสือออก ใหนํา 
                        เลขหนังสือออกไปเขียนลงในเอกสารบันทึกขอความหรือจดหมายออก  
  10) นําเอกสารที่ใสเลขออกแลวสแกนเขาเก็บเอกสาร  โดยกดที่ปุม เพิ่มเอกสารแนบ  เลือก 
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                        การแนบโดยแนบเปนไฟลหรือสแกนเอกสารเขา  เมื่อแนบเสร็จใหตกลงแลวปดหนาตาง 
                        น้ัน   
  11) ในหนาสงถึง เปดเขาสูหนาสมุดรายช่ือเพือ่เพิ่มรายการปลายทางผูรับ โดยเลือกรายข่ือ 
                          บุคคลหรือหนวยงานที่ตองการ  แลวกดแถบเมาทไปที่ช่ือน้ัน  เพื่อใหชองดานขวามือ 
                          แสดงรายละเอียดแลวจึงกดตกลง   
  12) เลือกกําหนดเปาหมายในการสง แยกตามรายบุคคลหรอืหนวยงาน 
 1.2 งานจัดทําบันทึกขอความ  หนังสือภายนอก ถึงหนวยงานตาง ๆ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี  
               1.2.1 ราง  พิมพ  ตรวจทานบันทึกขอความ  จดหมายออก   

          1.2.2 เสนอบันทึกขอความ จดหมายออก ผูอํานวยการสํานักฯ หรือรองอธิการบดีฝายวิชาการ
เพื่อลงนาม  
          1.2.3 นําบันทึกขอความ  จดหมายออกมาออกเลขในระบบ E-documemt พรอมสแกนเขาเก็บ
ในระบบ โดยแยกตามประเภท ของหนังสือ 
          1.2.4 จัดสงบันทึกขอความถึงคณะ/หนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยทางระบบ E-
documemt สวนตนฉบับสําเนาเก็บโดยแยกตามประเภทของหนังสือภายใน  การสงจดหมายออก โดย
นําไปสงที่ธุรการกลางของมหาวิทยาลัย  

 1.3. งานจัดทําคําสั่งตางๆ   
             1.3.1 คําสั่งแตงต้ังกรรมการดําเนินการสอบปลายภาคนักศึกษาภาคปกติ  และ กศ.บท. 
                    1) บันทึกขอความถึงคณะเพื่อขอรายช่ือกรรมการกํากบัการสอบ และกรรมการกลาง
ดําเนินการสอบ  
     2) พิมพคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบ  โดยแบงฝายตาง ๆ เชน ฝาย
ดําเนินการสอบ ฝายจัดสถานที่สอบ  ฝายการเงิน และกรรมการคุมสอบ   

              3) เสนอใหผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาความเหมาะสม ของกรรมการ  
              4) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อลงนามคําสั่ง  
              5) นําคําสั่งมาขอเลขที่คําสั่งที่ธุรการกลาง  เพื่อออกเลขคําสั่ง   

                    6) ทําบันทึกขอความแจงเวียนคําสั่ง  ถึงคณะตางๆ และสวนงานที่เกี่ยวของเพื่อรับทราบ       
คําสั่ง 

      1.3.2 คําสั่งแตงต้ังผูสอนนักศึกษาภาคปกติ  และ กศ.บท.  
               1) ดึงขอมูลรายงานผูสอนจากในระบบบริการการศึกษา  

       (1) ไปที่เมนูระบบตารางสอน  
       (2) เลือกเมนูรายงานอาจารย  เลือกรายงานคําสั่งแตงต้ังผูสอน 
       (3) เลือกศูนย  ประเภทนักศึกษา  จํานวนครั้งที่สอน เลขที่เอกสาร วัน เดือน ป 
           ภาคเรียน  ปการศึกษา   
       (4) ประมวลผล  แลวสั่งพิมพ   

             2) ทําคําสั่งปะหนารายงานผูสอน  เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม   
 3) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม  

             4) ขอเลขคําสัง่ที่ธุรการกลาง   
             5) นําคําสั่งมาสแกนเขาระบบ E-doc เพื่อจัดเก็บในระบบและสงออกไปยังคณะตาง ๆ  
                 เพื่อแจงใหคณะทราบ 
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     1.3.3 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการรับสมัคร  สอบ  และรับรายงานตัวนักศึกษาภาค
ปกติ  และ กศ.บท. 
             1) บันทึกขอความถึงคณะเพื่อขอกรรมการรับสมัคร  สอบ  และรับรายงานตัว  ไปยังคณะ  
            2) เมื่อไดรายช่ือผูสมัครมาแลว ก็จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการรับสมัคร 
               สอบ และรับรายงานตัว  โดยแตงต้ังแยกตามฝายที่รับผิดชอบเชน ฝายเลขานุการ  ฝาย 
               บันทึกขอมูล  ฝายตรวจหลักฐาน  ฝายจัดสถานที่  ฝายการเงิน   
            3) เสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อตรวจความเหมาะสม เรียบรอย  
            4) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อลงนาม  

  5) นําหนังสือมาออกเลขคําสั่งที่ธุรการกลาง  พรอมสแกนเขาระบบ E-doc  
  6) แจงคําสั่งไปยังคณะ และสวนงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพื่อรับทราบ และปฏิบัติ 

   1.3.4 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
        1) รวบรวมรายช่ือกรรมการจากสาขาวิชา จากคณะ  

          2) จัดทําคําสั่งแตงต้ังตามแบบฟอรมการจัดทําคําสัง่ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา 
              ดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ปรับปรุงแกไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548)  
          3) เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมฯ เพื่อพิจารณา  
          4) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อลงนาม  

 1.4 จัดทําประกาศตาง ๆ  
          1.4.1 ประกาศรับสมัครนักศึกษาภาคปกติ  และ กศ.บท. , ประกาศผลการสอบ, ประกาศ 
คาธรรมเนียมการศึกษา,  ประกาศอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงานวิชาการ 

         1) ราง และพิมพ ประกาศ โดยรวบรวมขอมูลแผนการเปด  คุณสมบัติผูสมัคร  
             กําหนดวันรับสมัคร สอบ ประกาศผลการสอบ  วันรายงานตัว และขอกฎหมายตางๆ  
             เพื่อประกอบการจัดทําประกาศ 

                 2) นําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ ตรวจสอบความเหมาะสม ถูกตอง เรียบรอย  
         3) นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม   

           4) แจงประกาศการรับสมัคร โดยการสงไปยังคณะตาง ๆ ประกาศบนเว็บไซตมหาวิทยาลัย  
              ทําหนังสือสงไปยังโรงเรียนตางๆ  
1.5 ตรวจสอบการสอนเกินภาระงานสอน  

       1.5.1 ตรวจตารางสอนจากระบบบริการการศึกษา   โดยไปที่ระบบตารางสอน จัดตารางเรียน  
เลือกเมนูตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกรายงานตารางสอน ใสศูนย  เลือกประเภทนักศึกษา ใสอาจารย 
ผูสอน เลือกปการศึกษา  ภาคเรียน  แลวประมวลผล  รายงานผล  
          1.5.2 ตรวจจํานวนกลุมเรียน  จํานวนหนวยกิต  และจํานวนนักศึกษาลงทะเบียน  โดยคิดเกณฑ
ดังน้ี  
             1) กรณีสอนเกินต้ังแต 51 – 100 คน คิดเปน 1.25 ภาระงาน  
                                    ต้ังแต 101 – 150 คน คิดเปน 1.50 ภาระงาน 
                                ต้ังแต 151 – 250 คน คิดเปน 2.00 ภาระงาน 
                                ต้ังแต 251 – 350 คน คิดเปน 2.50 ภาระงาน 
                        ต้ังแต 351 เปนตนไป คิดเปน 3.00 ภาระงาน  
                เชน 55 คน จํานวน 3 คาบ คิดดังน้ี  1.25 x3=3.75 คาบ  
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             2) นําจํานวนคาบทั้งหมดมารวมกัน คิดเฉพาะสวนที่เกิน 15 คาบเทาน้ัน  
 1.6 จัดทําแผนการรับนักศึกษาภาคปกติ และ กศ.บท.พรอมเสนอแผนขออนุมติัเปด  

       1.6.1 เตรียมแผนรับนักศึกษาจากแผน 5 ป ของแตละคณะที่สงมาแลว มาจัดทําเปนแผนรับของ 
มหาวิทยาลัย  
            1.6.2 สงไปยังคณะเพื่อยืนยันแผนการเปดรับ และตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร  

       1.6.3 แกไขแผนตามที่คณะไดยืนยันมา นําเสนอเขาที่ประชุมกรรมการบริหารวิชาการ  
       1.6.4 แกไขตามขอเสนอแนะของกรรมการบริหารวิชาการ   
       1.6.5 วางแผนกําหนดวันรับสมัคร  สอบ และรายงานตัว พรอมจัดทําแนวทางการเปดรับ 

นักศึกษาพรอมนําแผนการเปดรับนําเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพื่อขออนุมัติ 
       1.6.6 จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยเพื่อรับนักศึกษาประเภทรับตรง  และประสานกับมหาวิทยาลัย 

กลุมภาคีเพื่อสงแผนการรับในการจัดทําคูมือรับสมัครกลุมภาคี  
     1.7 งานประชุมและจัดทําเอกสารประชุม  
         1.7.1 ทําบันทึกขอความเชิญประชุม สงหนังสือเชิญประชุม  ติดตอและจองหองประชุม  บันทึก
ขออนุมัติใช  เงิน  ยืมเงินคาเบี้ยประชุม  คาอาหาร ในระบบ  เตรียมอาหารวางและอาหารกลางวัน 
               1.7.2 รวบรวมวาระการประชุม  จัดทําเอกสารประชุม   
               1.7.3 ดูแล อํานวยความสะดวกการประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย  
               1.7.4 สรุปและบันทึกขออนุมัติคาเบี้ยประชุม บันทึกคืนเงินยืมในระบบ และนําเอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ เสนอผูอํานวยการสํานักฯ ลงนาม และนําสงฝายการเงินเพื่อคืนเงินยืม  
               1.7.5 แจงรายงานการประชุมใหกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ และติดตามผลตามมติที่ประชุม   
 1.8 งานรับนักศึกษาใหม 
                1.8.1 จัดทําประกาศรับนักศึกษาประเภทรับตรง  จัดทําคูมือแนะนําการศึกษาตอ  จัดทํา 
จดหมายออก สงเอกสารถึงโรงเรียนในเขตพื้นที่จังหวัดสุราษฎรธานี  ชุมพร  ระนอง กระบี่ ตรัง และจังหวัด 
ใกลเคียง 
                1.8.2 ประชาสัมพันธการรับสมัครโดยติดตอสื่อสารองคกรทําปายไวนิล ติดตามสถานที่ตาง ๆ  
ประกาศในระบบอินเตอรเน็ต ประชาสัมพันธทางสถานีวิทยุ  
                1.8.3 นําใบสมัครที่โรงเรียนสงกลับมาแยกใบสมัครตามสาขาวิชาและจัดทํารายช่ือผูเขาสอบ 
เตรียมเอกสารการสอบ  
                1.8.4 บันทึกขอความถึงคณะขอกรรมการรับสมัคร  กํากับการสอบ  รับรายงานตัว และจัดทํา

คูมือรับสมัครนักศึกษา กศ.บท. 
            1.8.5 จัดทําคําสั่งแตงต้ังกรรมการดําเนินการรับสมัคร  กํากับการสอบ  และดําเนินการรับ
รายงานตัว   
      1.8.6 ประสานคําสั่งไปยังคณะและสวนงานตางๆ ทีเ่กี่ยวของเชน ฝายอาคารเกี่ยวกับจัดสถานที่ 
กองกลางเพื่อจัดระบบจราจร และรักษาความปลอดภัย  
      1.8.7 บันทึกขออนุมัติเงินสวัสดิการเพื่อจัดเลี้ยงอาหารวาง และอาหารกลางวันแกกรรมการรับ
สมัครสอบ และรายงานตัว  
      1.8.8 ดําเนินการและอํานวยความสะดวกในการรับสมัคร  สอบ และรับรายงานตัว  ใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย 
      1.8.9 จัดทําประกาศผลการสอบนักศึกษาภาคปกติ  และ กศ.บท.  
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            1.8.10 สรุปคาใชจายในการดําเนินการ เตรียมเอกสารหลักฐานตาง ๆ สงกองคลังเพื่อคืนเงินยืม 
 1.9. จัดเตรียมการสอบปลายภาค 

             1.9.1 ตรวจสอบวัสดุสอบคงเหลือและคํานวณการใชวัสดุประกอบการสอบประจําปการศึกษา 
             1.9.2 ดําเนินการสั่งซื้อใหเพียงพอตามประมาณการที่คํานวณไว 
             1.9.3 ควบคุมการเบิกจายวัสดุการสอบสําหรับอาจารย และตรวจสอบใหมเีพียงพอตอการใช
สอบกลางภาค และปลายภาค 
             1.9.4 จัดเตรียมสถานที่เก็บขอสอบ และอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในวันสอบปลายภาค และจัดทํา
เอกสารสําหรับแจกใหกับอาจารยผูควบคุมสอบหรือประกาศ   ตาง ๆ สําหรับนักศึกษา ในวันสอบ 
             1.9.5 ประสานงานกับฝายอาคารสถานที่ เพื่อจัดหองสอบ  จัดเตรียมนํ้า  อาหารวาง  และ
อาหารกลางวันใหกรรมการกํากับการสอบ  
 

2. งานพัสดุ  
    2.1 จัดซื้อ-จัดจาง  งบรายได  
          2.1.1 สํารวจความตองการวัสดุ และติดตอรานใหจัดทําใบเสนอราคา  
          2.1.2 ทําซื้อจางในระบบ MIS  

 
ข้ันตอนที ่1บันทึกขออนุมัติซื้อ/จาง   
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ข้ันตอนที่ 2 ทําใบสั่งซื้อ/จาง  

 
 

2.1.3 นําใบขออนุมัติซื้อ/จาง ใบสั่งซื้อ/จางเสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อขออนุมัติสั่งซื้อ/จาง  
2.1.4 ทําการสั่งซื้อวัสดุเมื่อไดวัสดุมาแลว  

ทําข้ันตอนที่ 3 ตรวจรับวัสดุ ในระบบ MIS พรอมนําวัสดุใหกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจเสร็จ
ใหเซ็นตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ 

 
 

2.1.5 จัดทําใบขออนุมัติเบิกเงิน และใหหัวหนาพัสดุ และผูอํานวยการสํานักฯ อนุมัติ 

 
 

2.2 จัดซื้อ-จัดจาง  งบแผนดิน 
     2.2.1 สํารวจความตองการวัสดุ และติดตอรานใหจัดทําใบเสนอราคา  



 9

     2.2.2 ทําซื้อจางในระบบ MIS  ข้ันตอนที่ 1บันทึกขออนุมัติซื้อ/จาง ข้ันตอนที่ 2 ทําใบสั่งซื้อ/จาง  
                  2.2.3 นําใบขออนุมัติซื้อ/จาง ใบสั่งซื้อ/จางเสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อขออนุมัติสั่งซื้อ/จาง  
           2.2.4 ทําการสั่งซื้อวัสดุเมื่อไดวัสดุมาแลว ทําข้ันตอนที่ 3 ตรวจรับวัสดุ ในระบบ MIS พรอมนํา 
วัสดุใหกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจเสร็จใหเซ็นตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ 
                    2.2.5 จัดทําใบขออนุมัติเบิกเงิน และใหหัวหนาพัสดุ และผูอํานวยการสํานักฯ อนุมัติ 
                  2.2.6 จัดทําซื้อจางในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ GFMIS อีก 8  ข้ันตอน  
เขาไปที่ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  ใสรหัสผูใช  และรหัสผาน คลิกเขาสูระบบ 

 

 
 
เพิ่มโครงการ โดยกรอกทุกชองตามแบบฟอรมที่กําหนด   
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เมื่อกรอกเสร็จก็จะปรากฎหนาลูกบอล 8 ลูก เพื่อเขาไปจัดทําลูกบอลทั้ง 8 ลูก 
 

 
 
ข้ันตอนที่ 1 ลูกบอลลูกที่ 1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงต้ังคณะกรรมการ  ใหคลิกที่ลูกบอล

ลูกที่ 1 เมื่อเขาไปก็จะเจอหนาแรกใหกรอบขอมูลใหครบตามที่ปรากฎ 

 
     คลิกที่รายละเอียดแกไข  ลําดับที่ 1 รายงานขอซื้อขอจาง  ก็จะไดรายละเอียดใหกรอกขอมูล ให

ครบตามข้ันตอน 
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1. กรอกขอมูลโครงการ 

 
 
2. กรอกขอมูลรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ  โดยไปที่สัญลักษณคนหา แลวใหใสช่ือ แลวคลิก 
คนหา ก็จะปรากฏช่ือข้ึนมาใหคลิกตกลง ก็จะข้ึนขอมูลมาใหคลิกบันทึก 

 
 
บันทึกช่ือคณะกรรมการตรวจรับ ใหครบ 3 คน  ทําตามข้ันตอนใหครบแลวบันทึก ไปข้ันตอนที่ 2 ทํา

ตามข้ันตอนจนครบ 3 ข้ันตอน ก็จะกลับออกมาหนาหลัก ใหคลิกดําเนินการตอไป และคลิกกลับสูหนาหลัก  
ก็จะเสร็จลูกบอลที่ 1 เมื่อทําครบทุกข้ันตอนก็จะปรากฏหนาจอดังรูป   เสร็จในลูกบอลลูกที่ 1  

                         
ทําลูกบอลที่ 2  บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง 
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บันทึกขอมูลตามรายละเอียดที่ใหใสจนครบตามข้ันตอนแลวบันทึก แลวคลิกไปข้ันตอนที่ 2 ไปข้ึน

ตอนที่ 3 ดําเนินการข้ันตอนตอไป ก็จะเสร็จในลูกที่ 2  
 
ทําลูกบอลลูกที่ 3  บันทึกราคาผูเสนอราคา  
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ไปที่เพิ่มรายช่ือผูเสนอราคา แลวกรอกขอมูลใหครบแลวคลิกบันทึก  เมื่อบันทึกแลวก็จะกลับมาที่หนา
เดิมแลวใหคลิกที่ดําเนินการตอไป  

 
 
แลวกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี แลวคนหาก็จะปรากฏขอมูล ใสราคาที่เสนอ แลวบันทึกขอมูล 

ก็จะปรากฏหนาใหดําเนินการตอไป คลิกที่ดําเนินการตอไป ก็จะสําเร็จลูกที่ 3 
 

จัดทําลูบอลลูกที่ 4 จัดทําอนุมัติจัดซื้อจัดจาง เมื่อคลิกลูกที่ 4 ก็จะข้ึนหนาดังภาพ  

 
 

1. บันทึกผูชนะเสนอราคา  ใหคลิกที่รายละเอียด/แกไข  เมื่อคลิกแลวก็จะเจอรายละเอียดแกไข ใหคลิก
อีกครั้ง ใหบันทึกราคาที่รานคาเสนอ แลวคลิกบันทึก แลวคลิกกลับสูหนาหลัก เมื่อกลับออกมา
หนาปกติก็จะข้ึนวาดําเนินการแลว  
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2. บันทึกอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง  ใหคลิกที่รายละเอียด/แกไข จะปรากฎดังรูป 
 

 
 

ใหไปคลิกที่ชองจัดทํา Template  แลวเมื่อบันทึกเสร็จ ใหคลิกไปข้ันตอนที่ 2 แลวบันทึก เมื่อบันทึก
แลว ใหไปข้ันตอนที่ 3 คลิกที่บันทึกเลขที่และวันที่  
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 ใหไปเพิ่มเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง  วันที่สั่งซื้อสั่งจาง แลวบันทึก เมื่อบันทึกแลว ใหคลิกไป
ข้ันตอนที่ 2  แลวคลิกกลับสูหนาหลัก ก็จะออกมาหนาหลัก 

 
แลวใหคลิกดําเนินการตอไป  ก็จะเสร็จในลูกที่ 4  
 
ทําลูกบอลลูกที่ 5 จัดทํารางสัญญา   

 
 
เมื่อคลิกเขาไปก็จะเจอหนาตางดังภาพ  ใหไปคลิกที่รูปสัญลักษณคนหาตรงบรรทัดสัญญาหรือ

ขอตกลง  ก็จะเจอหนาตางดังภาพ แลวใหไปคลิกที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง  

 
เมื่อเขาไปแลว ทําสัญญาหรือขอตกลง  ใหคลิกที่รายละเอียดแกไข   
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ก็จะไดหนาตางดังภาพ  

 
ใหไปคลิกที่รายละเอียดแกไข  แลวเขาไปกรอกรายละเอียดการสงมอบ ใหเลือกงวดงานที่สงมอบ 1 

งวดงานแลวคลิกรายละเอียด เขาไปบันทึกขอมูลงวดงาน ใหใสตามจํานวนวันที่สงมอบ สวนใหญจะกําหนด 30 
วัน แลวกดบันทึก ก็จะออกมาที่หนารายการสงมอบของ ใหคลิกบันทึก  ก็จะกลับมาที่หนาเดิม   
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ข้ันตอนตอไปใหบันทึกงวดเงินและรายละเอียดการชําระเงิน  ใหเลือกงวดเงิน 1 งวด แลวคลิกที่ระบุ

รายละเอียด  เมื่อเขาไปก็ใหไปคลิกที่รายละเอียด/แกไข เขาไปที่เลือกงวดงานใหคลิกที่หนางวดงาน แลว
บันทึกก็จะออกมาที่หนาดังภาพ   

 

 
แลวใหใสจํานวนเงินงบประมาณที่ใช  ในชองจํานวนเงินงบประมาณ และใสชําระเงินอัตรารอยละ 

100 แลวใหคลิกบันทึก  และจะออกมาที่หนารายการสงมอบของ ใหคลิกบันทึกก็เสร็จในข้ันตอนน้ี  
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ตอไปใหจัดทํารายการสงมอบ 

 
ใหใสธนาคารที่รานคาใหโอนเงินให  โดยกดที่สัญลกัษณคนหาก็จะข้ึนรายช่ือธนาคารมาใหเลือก คลิก

เลือก แลวใสรหัสสาขา ช่ือสาขา แลวกดคนหา เมื่อเจอแลวก็ใหคลิกเลือก 
เมื่อเลือกแลวก็จะกับมาที่หนาเดิมใหใสช่ือบัญชีและเลขที่บัญชี  แลวใหคลิกตรวจสอบขอมูลGFMIS เพื่อ
ตรวจสอบวามีขอมูลผูคาในระบบแลวหรือยัง  
 ตอมาใหเลือกประเภทการปรับ เปนผลสําเร็จของงานพรอมกัน แลวคลิกบันทึก เสร็จแลวใหคลิกไป
ข้ันตอนที่ 2 เมื่อเขาไปแลวใหคลิกบันทึก เมื่อบันทึกแลวใหคลิกไปข้ันตอนที่ 3 ใหคลิกที่บันทึกเลขที่และวันที่  

 
ใบสั่งช้ือ/สั่งจาง  ผูรับใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  

 
 
เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิกบันทึก เมื่อบันทึกแลวแถบสีสมจะปรากฎที่ไปข้ันตอนที่ 2 ใหไปคลิกที่ไป
ข้ันตอนที่ 2 แลวคลิกดําเนินการข้ันตอนตอไปก็จะกลับมาที่หนาเดิมที่เริ่มตน แลวจะปรากฏเครื่องหมายถูกที่
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
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ข้ันตอนตอไปใหคลิกที่หนังสือแจงผูชนะ  รายละเอียด/แกไข เมื่อเขาไปแลวใหคลิกบันทึก  เมื่อบันทึก
แลว ใหคลิกไปข้ันตอนที่ 2 แลวใหคลิกบันทึก เมื่อบันทึกแลวใหไปข้ันตอนที่ 3 เมื่อคลิกเขาไปแลวใหไปบันทึก 
หนังสือแจงผูชนะเลขที่และวันที่  วันที่หัวหนาสวนราชการเห็นชอบ  เลขที่  ลงวันที ่แลวคลิกบันทึก แลวใหไป
ข้ันตอนที่ 2 แลวคลิกบันทึก ก็จะข้ึนเครื่องหมายถูก ในข้ันตอนน้ี ดังภาพ ใหคลิกที่ดําเนินการตอไป ก็จะสําเร็จ
ในลูกที่ 5  

 
 
ทําลูกบอลลูกที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา   



 20

 
 ใหคลิกที่ดําเนินการข้ันตอนตอไป ก็จะเสร็จในลูกที่ 6  

 
จัดทําลูกบอลลูกที่ 7 ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

 
ใหคลิกที่รายละเอียด/แกไข  ก็จะไดหนาที่แสดงดังภาพใหพริ้นหนาน้ีเพื่อแนบกับเอกสารใหฝายพัสดุ  

 
 

แลวใหคลิกที่ดูรายละเอียดสัญญา  และคลิกนําขอมูลแสดงบนเว็บไซด เมื่อเขาไปแลวใหคลิกที่
ดําเนินการข้ันตอนตอไป  ก็จะเสร็จในลูกที่ 7  
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จัดทําลูกบอลลูกที่ 8 บริหารสัญญา   

 
 
เมื่อคลิกแลวจะปรากฏหนาดังภาพ แลวใหคลิกที่รายละเอียด เมื่อเขาไปแลวใหไปคลิกที่สงมอบงาน 

เสร็จแลวใหบันทึกสงมอบงาน เมื่อเขาไปแลวใหเลือกงวดงานที่สงมอบโดยคลิกหนางวดงานที่สงมอบ แลว
กรอกเลขที่หนังสือ และวันที่แลวคลิกหนังสือลงวันที่ แลวคลิกบันทึก แลวใหคลิกดําเนินการข้ันตอนตอไป แลว
ใหกลับสูหนาหลัก 

 
 
เมื่อออกมาหนาหลักใหคลิกตรวจรับงาน คลิกบันทึกขอมูลตรวจรับ เลือกเอกสารสงมอบคลิกหนางวด

งานที่สงมอบแลวกดบันทึก ใสวันที่ตรวจรับ ไปทีตั่วเลือกผลการตรวจรับ แลวใหเลือกถูกตองทั้งหมดและรับไว
ทั้งหมด แลวคลิกบันทึกการตรวจรับ 

 
แลวใหคลิกที่บันทึก เมื่อคลิกบันทึกแลวใหคลิกดําเนินการตอไป เมื่อคลิกเขาไปแลวใหคลิกที่กลับสู

หนาหลักก็จะออกมาที่หนาหลักจะข้ึนจัดทําเอกสารเบิกจายแถบสีสมเพือ่รอจัดทําเอกสารเบิกจาย  คางไวแค
ข้ันตอนน้ี นําเอกสารไปสงที่ฝายพัสดุ  
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เมื่อพัสดุจัดทําใบ PO เรียบรอยแลวก็เอากลับมาทําข้ันตอนที่ 3 ใบขอเบิกเงิน 
2.2.7   จัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง บส.01 

          2.2.8   จัดสงเอกสารใบขอซื้อจางใหกองพัสดุ 
          2.2.9   จัดทํา EGP เมื่ออนุมัติแลวสงคืนมาสํานัก 
          2.2.10  จัดทําลูกบอลลูกที่ 8 ขออนุมัติเงิน เมื่อเสร็จเรียบรอยนําเอกสารสงการเงินเพื่อ 
                   รอการเบิกจาย 
 
3. งานการเงิน  
    3.1 ทําเอกสารยืมเงิน และคืนเงินยืมกรณีไปราชการ  หรือจัดโครงการตาง ๆ   

3.1.1 บันทึกรายละเอียดคาใชจายขอไปราชการลงในระบบ MIS ไปที่เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
และคลิกที่ 1  คืน/ประวัติการคืนเงิน  เขาไปกรอกรายละเอียดตางๆ ใหครบ  แลวพริ้นเอกสาร 

 
3.1.2 นําเอกสารขออนุญาตไปราชการเสนอผูอํานวยการสํานักฯ  และสงกองกลางเพื่อใหรอง
อธิการบดีฝายวิชาการอนุมัติเมื่ออนุมัติแลวนําเอกสารสงที่ฝายการเงินรอเบิกเงิน 

  3.1.3 เมื่อกลับจากราชการแลวเขียนรายงานการเดินทางลงในแบบฟอรม และนําไปบันทึก 
          รายละเอียดการใชจายการไปราชการลงในระบบ MIS  

3.1.4 นําเอกสารขออนุญาตเบิกเงินไปราชการที่ออกจากระบบ พรอมแนบหลักฐานการใชจายตาง ๆ 
เสนอผูอํานวยการสํานักฯ เซ็นอนุมัติ  และนําสงการเงิน เพื่อตัดคืนเงินยืมจากระบบ 

3.2 ทําเอกสารยืมเงิน และคืนเงินยืมจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ  ประชุมสภาวิชาการ  และ  
     ประชุมกรรมการแกไขเอกสารหลักสูตร  เบิกคาโทรศัพท  
     3.2.1 บันทึกขออนุมัติใชเงิน  

3.2.2 เมื่อไดรับอนุมัติแลวบันทึกรายละเอียดตางๆ เพื่อยืมเงินในระบบ MIS โดยใหไปที่เบิก/ยืม/    
       ประวัติการคืนเงิน  แลวใหไปที่การเบิกเงิน  คลิกที่ขอ 3 ใบขอเบิก จากน้ันใหกรอกรายละเอียด  
       ใหครบและบันทึกแลวพริ้นเอกสารใหผูอํานวยการสํานักฯ  เซ็นอนุมัติ  นําเอกสารยืมเงินสงกอง   
       คลัง รอรับเงิน 
3.2.3 เมื่อจัดโครงการเสร็จแลวนําหลกัฐานใบเสร็จรับเงิน มาสรุปการใชเงินและบันทึกขออนุมัติเบิก   
        เงิน  
3.2.4 เมื่ออนุมัติแลวบันทึกรายการจายตามใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS   
3.2.5 นําเอกสารหลักฐานการใชเงินแนบกับหนังสือขออนุญาตเบิกเงินเสนอผูอํานวยการสํานักลงนาม 
        หลังจากน้ันนําสงกองคลังเพื่อคืนเงินยืม และตัดคืนเงินยืมจากระบบ   
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4 งานแผนงบประมาณ 
  

งานที่ 1 จัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนกลยุทธประจําสํานัก(5 ป) 
(จัดทําแผนใหมในปสุดทายของแผน / ปรับปรุงแผนตามความสมควรของผูบริหารสํานัก) 

 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ   

1. ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนดังน้ี 
1.1 ศึกษาแผนยุทธศาสตรรอบ 5 ป แผนปฏิบัติราชการ 4 ปของมหาวิทยาลัยและ

นโยบายของสภามหาวิทยาลัย รวมไปถึงนโยบายทางการศึกษาที่เกี่ยวของ (จัดทําในปสุดทายของ
แผนยุทธศาสตร) 

1.2 ศึกษาสภาพแวดลอม ภาระงานปจจุบัน งานที่ไดรับมอบหมายเพิ่มเติม และตัวช้ีวัด
ที่รับผิดชอบระดับมหาวิทยาลัย และการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักสงเสริมวิชาการและ          
งานทะเบียน 

1.3 ปญหา อุปสรรคที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงานและขอควรแกไข 
2. วิเคราะหขอมูลจากการศึกษาในขอที่ 1 เปรียบเทียบที่เปลี่ยนแปลงจากแผนยุทธศาสตร

และกลยุทธเดิม จัดทําสรุปเพื่อใชเปนขอมูลประกอบในการจัดทําแผนกลยุทธใหม 
3. จัดประชุมผูบริหาร และบุคลากรของสํานักฯ เพื่อรวมกําหนดแนวทาง กลยุทธ ตัวช้ีวัด

และคาเปาหมายของงาน เพื่อการจัดทําแผนยุทธศาสตรและกลยุทธของสํานักฯรอบ 5 ป 
4. รวบรวม วิเคราะหขอมูลที่ไดจากการประชุมแลวจัดทํารางแผนยุทศาสตรประจําสํานักฯ 
5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเพื่อใหความเห็น ขอเสนอแนะ แผนยุทธศาสตร

และกลยุทธรอบ 5 ป  
6. รวบรวมและปรับปรุงขอมูลที่ไดจากขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ นําไปจัดทําแผน              

ยุทศาสตรและกลยุทธ 5 ปประจําสํานักฯ 
7. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรวมรับทราบและรับรองแผนยุทธศาสตรและ         

กลยุทธ 5 ปของสํานักฯ 
8. นําแผนไปใชในการบริหารงานและปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

– นโยบายสํานักฯ 

– วิสัยทัศน พันธกิจ ภารกิจ 

– SWOT Analysis 

– ตัวช้ีวัดทางการประกันคุณภาพการศึกษา 

– ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขในการ

ปฏิบัติงาน 

 

 

ศึกษาขอมูลสําหรับการจัดทํา            

แผนยุทธศาสตรและกลยุทธสํานัก

ฯ 

วิเคราะหขอมูลและสรุปเปรียบเทียบ 

ขอแตกตาง 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากร          
เพื่อรวมกําหนดทิศทางในการจัดทํา                

แผนยุทธศาสตรและกลยุทธสํานักฯ 5  ป 

รวบรวม สรุปผลจากการประชุม 

จัดทํารางแผนยุทธศาสตรและกลยุทธสํานัก 5 ป 

จัดประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก 

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ                          
ของคณะกรรมการประจําสํานัก 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรับทราบ
และรับรองแผนยุทศาสตรและกลยุทธของสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รอบ 5 ป 

ดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตรและกลยุทธ 

– แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 

– นโยบายมหาวิทยาลัย 

– มาตรการ แนวปฏิบัติอ่ืนๆ 
เก่ียวกับการศึกษา 
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งานที ่2 จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 

(จัดทําประมาณเดือนกรกฎาคม - สิงหาคมของทุกป) 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป จะควบคูไปพรอมกับแผนงบประมาณประจําป 
2. ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนดังน้ี 

2.1 ศึกษาแผนปฏิบัติราชการประจําปของมหาวิทยาลัย(ตัวช้ีวัด/งานที่อยูในความ
รับผิดชอบของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 

2.2 ศึกษานโยบายของสภามหาวิทยาลัย (เรงดวน) 
2.3 ศึกษาแผนยุทธศาสตรและกลยุทธ 5 ปของสํานักในสวนของปที่จัดทําแผนปฏิบัติ

การ 
2.4 รางแผนงบประมาณประจําป 
2.5 ขอเสนอแนะจากการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปที่

ผานมาของคณะกรรมการประจําสํานัก ผูบริหารสํานัก และจากการตรวจประเมินประกันคุณภาพ
ภายในของปที่ผานมา 

2.6 ปญหา อุปสรรคที่เกิดข้ึนในการปฏิบั ติงานและขอควรแกไขที่พบจากการ
ปฏิบัติงานในปที่ผานมา 

2.7 สรุปการทบทวนกลยุทธที่ใชในปที่ผานมาจากผลการปฏิบัติงานปที่ผานมาที่ควร
ปรับปรุงเพื่อใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

3. รางแผนปฏิบัติการประจําปจากการถอดแผนยุทธศาสตรและกลยุทธรอบ 5 ปในปที่จะ
ดําเนินการ 

4. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรภายในสํานัก เพื่อรวมพิจารณา ปรับปรุง และเสนอแนะ
และกําหนดความรับผิดชอบของ(ราง)แผนปฏิบัติราชการประจําป  

5. นําขอสรุปจากการประชุมไปปรับปรุง(ราง)แผนปฏิบัติราชการประจําป 
6. นําเสนอคณะกรรมการประจําสํานักเพื่อใหขอคิดเห็นตอ(ราง)แผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 
7. ปรับปรุงตามขอเสนอแนะที่ไดรับจากคณะกรรมการประจําสํานัก 
8. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรวมรับทราบหนาที่รับผิดชอบและรับรอง

แผนปฏิบัติราชการประจําป 
9. นําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี(พรอมแผนงบประมาณ

ประจําป) 
10. นําแผนปฏิบัติราชการใชดําเนินงานประจําปงบประมาณ 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาขอมูลสําหรับการจัดทํา 

แผนปฏิบัติราชการประจําป            

จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําป 
โดยการถอดจากแผนยุทธศาสตรและกลยุทธ 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากร          
เพื่อรวมกําหนดทิศทางในการจัดทํา                

แผนปฏิบัติราชการประจําป 

รวบรวม สรุปผลจากการประชุม 

จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําป 

จัดประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก 

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ                          
ของคณะกรรมการประจําสํานัก 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรับทราบ 

และรับรองแผนปฏิบัติราชการประจําป 

สงแผนปฏิบัติราชการประจําป ไปยังกองนโยบาย
และแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

– แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปของมหาวิทยาลัย 

– นโยบายเรงดวนของ

มหาวิทยาลัย 

– แผนยุทธศาสตรและกลยุทธสํานัก
ฯ 5 ป 

– รางแผนงบประมาณประจําป 

– ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข 

ในการปฏิบัติงานปที่ผานมา 

– ผลสรุปการทบทวนและปรับปรุง

กลยุทธ/ตัวชี้วัดคาเปาหมาย

ปงบประมาณที่ผานมา 

– ตัวชี้วัดทางการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

–  

ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

ประจําปงบประมาณ 
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งานที่ 3 จัดทําแผนงบประมาณประจําป 

(จัดทําประมาณเดือนกรกฎาคม - สิงหาคมของทุกป) 
 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. แผนงบประมาณประจําปจะควบคูไปพรอมกับแผนปฏิบัติราชการประจําป 
2. เขาประขุมแนวทางการจัดทํางบประมาณประจําปโดยกองนโยบายและแผน  
3. ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนดังน้ี 

3.1 ศึกษาแผนปฏิบัติราชการประจําปของมหาวิทยาลัย(ตัวช้ีวัด/งานที่อยูในความ
รับผิดชอบของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3.2 ศึกษานโยบายของสภามหาวิทยาลัย (เรงดวน) 
3.3 รางแผนปฏิบัติราชการประจําป 
3.4 แผนครุภัณฑ 5 ปของสํานักฯ 
3.5 ขอเสนอแนะจากการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปที่

ผานมาของคณะกรรมการประจําสํานัก ผูบริหารสํานัก  
3.6 ปญหา อุปสรรคที่เกิดข้ึนในการปฏิบั ติงานและขอควรแกไขที่พบจากการ

ปฏิบัติงานในปที่ผานมาและการทบทวนโครงการงบประมาณที่จัดทําในปที่ผานมา 
4. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรภายในสํานัก เพื่อกําหนดโครงการงบประมาณที่จะใชใน

การปฏิบัติงานประจําป และกําหนดผูรับผิดชอบและจัดสรรงบประมาณของโครงการ 
5. นําขอสรุปจากการประชุมไปปรับปรุง(ราง)แผนงบประมาณประจําป ครั้งที่ 1 

5.1 รางการจัดสรรงบประมาณ 
 กําหนดงบประมาณข้ันตนตามโครงการที่นําเสนอในที่ประชุมสํานักฯ 
 การวางแผนการใชงบประมาณแตละโครงการโดยใชงบประมาณปที่ผานมา

เปนฐาน (กรณีโครงการงบประมาณตอเน่ือง/โครงการประจําป) 
 รายละเอียดการใชจายของแตละโครงการใชประมาณการจากกฎ             

การเบิกจายของกระทรวงการคลัง ประกาศการเบิกจายของมหาวิทยาลัย และการจัดซื้อครุภัณฑ
ภายใตราคามาตรฐานที่รัฐกําหนด 

5.2 รวบรวมโครงการจากผูไดรับผิดชอบ(กรณีโครงการตามผูรับผิดชอบ) 
5.3 จัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบฟอรมแบบคําขอต้ังงบประมาณประจําป (คํา

ขอโครงการ/กิจกรรม - การเช่ือมโยงประเด็นยุทธศาสตรและตัวช้ีวัดของโครงการ - งบประมาณรวม
ทั้งหมด) 

 ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ งบประมาณ ตัวช้ีวัดที่กําหนดให
เปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ตรวจสอบงบประมาณรวมทั้งหมดใหถูกตอง 
6. ผูบริหารสํานักฯ ตรวจสอบความถูกตอง 
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7. นําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัย (ครั้งที่  1) เพื่อสังเคราะหการขออนุมัติ
งบประมาณโดยคณะกรรมการของมหาวิทยาลัย 

8. เขาประชุมรับฟงการช้ีแจงงบประมาณประจําป หรือเขา ช้ีแจงงบประมาณตอ
คณะกรรมการสังเคราะหงบประมาณตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด (ถาม)ี 

9. จัดประชุมผูบริหารและผูรับผิดชอบแตละโครงการ รวมปรับปรุง แกไขแผนงบประมาณ
ตามขอเสนอแนะที่ไดรับจากคณะกรรมการและปรับปรุงงบประมาณตามที่ไดรับจัดสรร 

10. นําขอสรุปจากการประชุมไปปรับปรุง(ราง)แผนงบประมาณประจําป (ครั้งที่ 2) 
10.1 ปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

 จัดสรรงบประมาณใหมตามกรอบที่ไดรับจัดสรร  
 รวบรวมโครงการจากผูไดรับผิดชอบที่นําไปปรับปรุงตามงบประมาณที่

ไดรับจัดสรร 
10.2 นําผลการปรับปรุงและรวบรวมจากผูที่รับผิดชอบมาจัดทํารายละเอียดโครงการ

ตามแบบฟอรมแบบคําขอต้ังงบประมาณประจําป (คําขอโครงการ/กิจกรรม - การเช่ือมโยงประเด็น
ยุทธศาสตรและตัวช้ีวัดของโครงการ - งบประมาณรวมทั้งหมด) 

 ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ งบประมาณ ตัวช้ีวัดที่กําหนดให
เปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ตรวจสอบงบประมาณรวมทั้งหมดใหถูกตอง 
10.3 ใหผูบริหารตรวจสอบความถูกตอง 

11. นําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี(พรอมแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป) 

12. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรวมรับทราบหนาที่รับผิดชอบและรับรองแผน
งบประมาณประจําป 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาขอมูลสําหรับการจัดทํา 

แผนงบประมาณประจําป            

สงกองนโยบายและแผน 

และคณะกรรมการสังเคราะหงบประมาณประจําป 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากร          
เพื่อรวมกําหนดทิศทางในการจัดทําแผนงบประมาณประจําป 

จัดทํารางแผนงบประมาณประจําป (ครั้งที่ 1) 

เขาประชุมรับฟงการชี้แจงการจัดสรรงบประมาณ หรือเขาชี้แจง
งบประมาณตอคณะกรรมการสังเคราะหงบประมาณ(ถามี) 

จัดประชุมผูบริหารและผูรับผิดชอบโครงการรวมกันปรับปรุง 

แผนงบประมาณตามที่ไดรับจัดสรร 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรับทราบ 

และรับรองแผนงบประมาณประจําป 

สงแผนปฏิบัติราชการประจําป ไปยังกองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

เขารวมประชุมแนวทางการจัดทําแผนงบประมาณประจําป     
(กับกองนโยบายและแผน)        

จัดทําแผนงบประมาณประจําปและอนุมัติแผนโดยผูอํานวยการสํานักฯ 

– แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปของมหาวิทยาลัย 

– นโยบายเรงดวนของ

มหาวิทยาลัย 

ดําเนินงานตามแผนงบประมาณประจําป 

– แผนปฏิบัติราชการประจําป 

– ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข
ในการปฏิบัติงานและการใช
จายงบประมาณปที่ผานมา 

– แผนครุภัณฑฯ สํานักฯ 5 ป 
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งานที่ 4 จัดทําแผนครุภัณฑ (5 ป) 
(จัดทํา 4 ปครั้ง/หรือตามกําหนดการของกองนโยบายและแผน) 

 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1. ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนดังน้ี 
1.1 แผนการดําเนินงานของสํานัก 
1.2 ทะเบียนจํานวนครุภัณฑสํานัก 
1.3 ราคามาตรฐานตามกฎกระทรวง และคุณลักษณะครุภัณฑ 

2. จัดประชุมผูบริหารสํานักรวมกับฝายแผนงานงบประมาณและหัวหนางาน เพื่อกําหนด
แผนการจัดซื้อครุภัณฑตามยุทธศาสตร/กลยุทธของสํานัก โดยแบงออกเปนครุภัณฑจัดซื้อใหมและ
ครุภัณฑทดแทนและจะจัดซื้อโดยงบประมาณรูปแบบใด 

3. นําขอสรุปจากการประชุมมาจัดทําแผนครุภัณฑ 5 ป ตามแบบฟอรมคําขอทั้ ง
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายได ตามที่กองนโยบายและแผนกําหนด  

4. นําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 
ผังขั้นตอนการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาขอมูลสําหรับการจัดทํา 

แผนครุภัณฑสํานักฯ 5 ป            

สงกองนโยบายและแผน 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรที่เก่ียวของ         
 

จัดทํารางแผนครุภัณฑ 

อนุมัติแผนครุภัณฑ 

ดําเนินการตามแผนครุภัณฑสํานักฯ 5 ป           

– ราคามาตรฐานครุภัณฑทั้งครุภัณฑ
สํานักงานและครุภัณฑ ICT 

– แผนการยุทธศาสตรและกลยุทธของ
สํานักฯ 

– ทะเบียนครุภัณฑสํานักฯ 
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งานที่ 5 รายงานผลการใชจายงบประมาณ 
(รายงานการใชจายงบประมาณรายเดือน / รายไตรมาส / สิ้นสุดปงบประมาณ) 

 

1. รายงานสรุปการใชงบประมาณประจําเดือน จัดทําในชวงวันที่ 1-4 ของเดือนถัดไป           
ใชเวลา 3 ช่ัวโมงและสงใหกับกองนโยบายและแผนไมเกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

2. รายงานสรุปประจําไตรมาส จัดทําหลังปดไตรมาสน้ัน ๆ แลวใชเวลา 1 วันทําการและ
สงใหกับกองนโยบายและแผน โดยไมเกินวันที่ 10 ของไตรมาสถัดไป 

3. สรุปรายงานเมื่อดําเนินงานโครงการเสร็จสิ้น (ตามระยะเวลาที่ดําเนินงานโครงการเสร็จ
สิ้นแลวและรวบรวมสงฝายงบประมาณและแผนพรอมกับรายงานสรุปสิ้นปงบประมาณ) 

4. สรุปรายงานสิ้นปงบประมาณ จัดทําหลังปดไตรมาสที่ 4 โดยเปนเอกสารสรุปทั้ง
งบประมาณและรายงานผลการดําเนินงานทุกโครงการของสํานัก สงใหกับกองนโยบายและแผน ใช
เวลา 5 วันทําการในการสรุปผลและรวบรวมรายงานผลสรุป 
 

5.1 สรุปงบประมาณรายเดือนและรายไตรมาส 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําแบบฟอรมรายงานสรุป (กนผ.) ตามรูปแบบของกองนโยบายและแผน 

1.1 จัดทําขอมูลโครงการตามแผนงบประมาณประจําปลงในแบบ กนผ. แบงเปน
งบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และงบประมาณรายได (ขายใบสมัคร) 

1.2 เพิ่มเติมการบันทึกขอมูลใหงายตอการรายงานผลในแตละเดือนและไตรมาส โดย
เพิ่มแผนงานสําหรับการบันทึกผล ช่ือแผนงาน ขอมูลดิบ ซึ่งตองแตละโครงการตองแยกเปนงบ
ดําเนินงานและงบลงทุน จากน้ันทําการจัดทําสูตรเพื่อใหสามารถใชผลรวมจากแผนงานน้ีใชรายงาน
ผลสรุปแตละเดือนไดโดยอัตโนมัติในทุกรายงานทั้งเงินแผนดินและเงินรายได 

2. พิมพรายงานสรุปการใชจายในแตละเดือน ในวันที่ 1-3 ของเดือนถัดไป โดยดําเนินการ
ดังน้ี 

2.1 เขาสูเว็บไซต http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx 
2.2 เลือกระบบงบประมาณ(หมายเหตุ : เครื่องน้ันตองไดรับการลงโปรแกรมสําหรับ

การใชระบบงบประมาณ หากลงเฉพาะโปรแกรมทะเบียนจะไมสามารถใชได) 
2.3 ลงรหัสเขาใชระบบ 
2.4 เลือกเมนูซายมือ รายงานสถานะงบประมาณ (รายการที่ 7) 
2.5 เลือกเมนูขวามือขอที่ 7 รายงานสรุปการใชงบประมาณทั้งหมดเมื่อเลือกแลวจะ

ปรากฏหนาจอดังภาพ 
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2.6 เลือกปงบประมาณ และแหลงเงินที่ตองการรายงาน [แผนดิน, รายได(งบนโยบาย
ตอเน่ือง), รายไดพิเศษ(ขายใบสมัค)] จะไดผลการใชจายงบประมาณ และใชขอมูลจากการกันเงินและ
อนุมัติใชในการรายงานผลการใชจายเฉพาะของเดือนน้ัน ๆ และรวมถึงการกนัเงินเพื่อใชจายหลังจาก
เดือนน้ี กรณีกันเงินไวแลวถือวาไดใชงบประมาณ ดังภาพ 

 
3. นําผลการกันเงินและอนุมัติใชไปใสในแผนงานขอมูลดิบ 
4. ดําเนินการเปลี่ยนเดือนที่จัดทําที่มุมขวาของเอกสาร กนผ. เพื่อแจงเดือนที่ทําการ

รายงานผลตรวจสอบกับงบประมาณที่เหลืออยูจริง 
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5. ในแตละโครงการจะมีตัวช้ีวัดการดําเนินงานซึ่งในแตละเดือนตองตอบผลการดําเนินงาน
ที่ไดกําหนดไวในแผนที่กําหนดไว 

6. ใหเหตุผล ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไขที่เกิดข้ึนในงานโครงการที่ทําใหไมสามารถ
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนไดในเอกสารแนบทาย กนผ. 

7. กรณีของรายไตรมาสเอกสาร กนผ. จะสามารถเช่ือมโยงผลจากการใชจายงบประมาณ         
รายเดือนของไตรมาสน้ันไวเปนที่เรียบรอยแลว เมื่อสิ้นสุดไตรมาสใหตรวจสอบความถูกตองพรอมทั้ง
ทําเอกสารแนบทาย กนผ. และใสไตรมาสที่จัดทําใหตรงตามไตรมาสที่ทําการรายงาน  

8. จัดทําบันทึกสงรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําเดือน 
9. นําเสนอหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานักฯ และผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนลงนามรับรอง 
10. นําสงฝายแผน  
11. จัดเก็บสําเนาที่ผอ.สํานักฯ ลงนามเรียบรอยเขาแฟมใหเรียบรอย 
12. ในเดือนถัดไปทําข้ันตอนที่ 2 - 7 โดยในข้ันตอนที่ 3 ใหปรับปรุงการใชจายจากการกัน

เงินของเดือนกอนใหเรียบรอยเพื่อใหขอมูลถูกตอง 
 
ผังขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแบบฟอรมในการบันทึกผลการใชจายงบประมาณ 
ตามแผนงบประมาณประจําป(รูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด) 

พิมพขอมูลการใชจายงบประมาณในแตละเดือน/ไตรมาส 
จากระบบ MIS งบประมาณ 

บันทึกขอมูลการใชจายงบประมาณรายเดือน และ
ตรวจสอบปรับปรุงบัญชีกรณีเกิดจากการกันเงิน

งบประมาณ ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอผูบริหาร 

ลงนาม 

สงแบบการจัดทําการรายงานผลการใชจายงบประมาณราย
เดือน/รายไตรมาส ตอมหาวิทยาลัยผานกองนโยบายและแผน 
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5.2 รายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ  
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการแตละโครงการ (ตามที่รับผิดชอบ) ตาม
รายละเอียดที่แบบฟอรมกําหนด(กรณีที่กิจกรรมภายใตโครงการเปนกิจกรรมใหญตองแยกราย
กิจกรรม) 

2. ขอมูลข้ันตนที่กําหนดเปนไปตามแผนปฏิบัติการงบประมาณของโครงการน้ัน 
3. สรุปการใชงบประมาณที่ใชและคงเหลือของโครงการน้ัน 

4. วัดผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดของโครงการ และตัวช้ีวัดของกิจกรรมทุกกิจกรรม 
5. สรุปรายละเอียดผลการดําเนินงานที่ปฏิบัติในงานทุกกิจกรรมภายในโครงการ 
6. รายละเอียดของการประเมินผลโครงการจากการวัดผลจากแบบสอบถามผูเขารวม

โครงการ หรือแบบสอบถามสรุปจํานวนผูตอบตามคะแนน 
7. ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบการรายงานผลโครงการพรอมลงนามรับรอง 
8. ใหผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนามรับรอง 

9. นําสงใหกองนโยบายและแผน 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานโครงการแตละ
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

(รูปแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด) 

รวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานของแตละกิจกรรมและ
โครงการจากผูรับผิดชอบงานมาจัดทํารายงานผล 

สรุปผลการดําเนินงานในแบบฟอรมการรายงานผล 

เสนอผูบริหาร 

ลงนาม 

สงแบบการรายงานผลการดําเนินงานโครงการ  
ตอมหาวิทยาลัยผานกองนโยบายและแผน 

เจาของโครงการตรวจสอบความถูกตองและลงนามรับรอง 
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5.3 รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นสุดปงบประมาณ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. ดําเนินการจัดทําผลการปฏิบัติงานโดยใชแบบฟอรมสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

หนวยงานแบงตามงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และงบประมาณรายได (ขายใบสมัคร) โดยแตละ
งบประมาณมีรายละเอียดดังน้ี 

1.1 เมื่อสิ้นสุดปงบประมาณ ดําเนินการสรุปการใชจายแตละโครงการที่ใชไป คงเหลือ 

1.2 รวบรวมผลการดําเนินงานที่ปฏิบัติในแตละโครงการจากผูรับผิดชอบ จากการ
สรุปผลการดําเนินงานรายโครงการที่จัดทําเปนรายงานการดําเนินงานโครงการประจําปงบประมาณ  

1) สรุปผลการดําเนินงานเปนความเรียงเปนรายขอ 
2) ช้ีแจงปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน พรอมทั้งแนวทางในการแกไขปญหา 
3) ผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดที่กําหนดไวในแผนเปรียบเทียบผาน / ไมผาน หรือ

เทากับ 
2. จัดทําบันทึกสงรายงานสรุปผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ 
3. นําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ ตรวจสอบและลงนามรับรอง 
4. นําสงกองนโยบายและแผน 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ตามแผนงบประมาณประจําป 
(รูปแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด) 

รวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานของแตละโครงการจาก
ผูรับผิดชอบงานมาจัดทํารายงานผล และสรุปผลการใช

จายงบประมาณ จากรายงานผลขอ 5.1 

สรุปผลการดําเนินงานในแบบฟอรมการรายงานผล 

เสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบความถูกตองและ

ลงนาม 

สงแบบการรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

ตามแผนงบประมาณประจําป  
ตอมหาวิทยาลัยผานกองนโยบายและแผน 
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งานที่ 6 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

(รายงานผลรอบ 6 เดือน และรอบ 1 ปงบประมาณ) 
 
รายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน(ไตรมาส 1 - 2) 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําเมื่อสิ้นสุดไตรมาส 2 (เดือนตุลาคมปกอน - มีนาคมปปจจุบัน)จัดทําเดือนเมษายน 
2. รายงานผลการดําเนินงาน ดังน้ี 

2.1 รายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงบประมาณ ไตรมาสที่ 1 - 2 
2.2 รายงานการดําเนินงานโครงการ แบงตามกิจกรรมตามแผนงบประมาณตามตัวช้ีวัด

โครงการ 
2.3 รายงานผลการดําเนินงานงานประจําอื่น ๆ  
2.4 ช้ีแจงอุปสรรค และแนวทางแกไขที่ไดดําเนินงานกรณีที่ไมสามารถดําเนินการตาม

แผนงานที่ต้ังไวได 
3. ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและลงนาม 
4. นําเสนอคณะกรรมการประจําสํานักเพื่อใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง 

ปฏิบัติงานในไตรมาสที่ 3 และ 4 

5. สรุปผลขอเสนอแนะไปปรับปรุงการปฏิบัติงานในไตรมาสที่ 3 และ 4 
 
รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําเมื่อสิ้นสุดไตรมาส 4 จัดทําเดือนกันยายนเมื่อสิ้นสุดงบประมาณ 
2. แบบรายงานผลไมมีรูปแบบฟอรมบังคับ แตในการรายงานผลการดําเนินงานตองมีขอมูล

ดังน้ี 
2.1 บทสรุปผูบริหาร สรุปผลภาพรวมการดําเนินงาน 
2.2 รายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงบประมาณ  
2.3 รายงานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ แบงตามประเด็นยุทธศาสตร ระบุ          

กลยุทธ และตัวช้ีวัดที่กําหนดไวเปรียบเทียบผลที่ผานและไมผานอยางชัดเจนซึ่งจะรวมทั้งงานประจํา 
และงานโครงการตามงบประมาณ 

2.4 ช้ีแจงอุปสรรค และแนวทางแกไขที่ไดดําเนินงานกรณีที่ไมสามารถดําเนินการตาม
แผนงานที่ต้ังไวได 

3. ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและลงนาม 
4. นําเสนอคณะกรรมการประจําสํานักเพื่อใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง 

ปฏิบัติงานในปงบประมาณตอไป 

5. สรุปผลขอเสนอแนะไปปรับปรุงการจัดทําแผนปฏิบัติราชการตอไป 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
(รอบ 6 เดือน และ รอบ 1 ปงบประมาณ) 

รวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานของแตละโครงการจากผูรับผิดชอบงาน 

สรุปผลการดําเนินงานบรรยายผลการดําเนินงาน การใชจายงบประมาณ  
ปญหาและอุปสรรค และการแกไขการปฏิบัติงาน 

สรุปขอเสนอแนะที่ไดจากคณะกรรมการสํานักเพื่อใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

ผูอํานวยการตรวจสอบและลงนาม 

จัดประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก หรือ สงเอกสารใหคณะกรรมการประจําสํานัก 

รับทราบและใหขอคิดเห็นตาง ๆ  
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งานที่ 7 คลัง-พัสด-ุวัสด ุ
 
1. ดําเนินการตรวจสอบวัสดุอุปกรณสํานักงานทุก ๆ 2 สัปดาห เพื่อทําการสั่งซื้อ 
2. ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณครุภัณฑตามแผนการใชจายของโครงการ 
3. เมื่อสิ้นปงบประมาณ ดําเนินการตรวจสอบและรายงานผลการจัดซื้อและรายงานคลัง

พัสดุใหแกมหาวิทยาลัยทราบ  
 
ควบคุมการจัดซื้อวัสดุ - อุปกรณ - ครุภัณฑ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบวัสดุ-อุปกรณสํานักงาน โดยมีทะเบียนคุมการเบิกจาย เพื่อตรวจสอบวาควร

สั่งซื้อวัสดุอุปกรณใดบางดําเนินการตรวจสอบการสั่งซื้อทุก ๆ 1 เดือน ดําเนินการจัดซื้อ และจัดเก็บ
เขาตูอุปกรณสํานักงาน 

2. วัสดุ-อุปกรณ สําหรับการสอบ 
2.1 ดําเนินการคํานวณการใชจายตลอดปงบประมาณ 
2.2 จัดสั่งซื้อกอนการสอบอยางนอย 2 เดือน เพื่อใหสถานประกอบการมีเวลาจัดทํา 
2.3 จัดสรรใหแกคณะตามจํานวนนักศึกษาและรายวิชาที่เปดสอน โดยจัดสงใหกับทุก

คณะกอนสอบ 1 เดือน 
3. ครุภัณฑตามแผนงบประมาณ กรณีที่มหาวิทยาลัยใหสวนงานดําเนินการเอง 

3.1 ดําเนินการหารานคาเสนอราคาตามครุภัณฑที่ตองการ โดยกําหนดลักษณะ
ครุภัณฑให โดยจัดหาผูเสนอราคาไมนอยกวา 3 ราน 

3.2 นําเสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติการสั่งซื้อ 
3.3 ดําเนินการสั่งซื้อ 
3.4 เมื่อไดครุ ภัณฑแลว ดําเนินการเขียนหมายเลขครุภัณฑและสงมอบใหแก

ผูรับผิดชอบดูแลการใชงานครุภัณฑน้ัน 
4. วัสดุ ตามกิจกรรมโครงการสําคัญ เชน รับรายงานตัวนักศึกษา จัดสอบปลายภาค เปน

กิจกรรมที่เกิดข้ึนเปนครั้ง และตองใชวัสดุในการดําเนินงานตามกิจกรรมของโครงการ ดําเนินการ
จัดซื้อใหเพียงพอและทันตอเวลาใชงาน 

5. ทุกการสั่งซื้อจะมีการตรวจรับ บันทึกของเขาหรือบันทึกการเบิกจายเพื่อใชตรวจสอบได 
 
รายงานผลคลัง-พัสดุสิ้นปงบประมาณ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. ปดคลังในสิ้นปงบประมาณไดรับแตงต้ังเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําแตละ

ปงบประมาณโดยตรวจสอบดังน้ี 
1.1 รายการวัสดุคงเหลือสิ้นปงบประมาณ รายงานวัสดุแลวดําเนินการตรวจสอบวา

วัสดุคงเหลือถูกตองหรือไมการออกรายงานวัสดุสิ้นป 
1) เขาสูเว็บไซต http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx 
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2) เลือกระบบคลังวัสดุ 
3) ดําเนินการเขาสูระบบ 
4) เลือกเมนูซายมือ รายงานวัสดุ จากน้ันเลือกขอที่ 7 รายงานตรวจสอบวัสดุ

ประจําปเลือกปพัสดุ และระบุวันที่ของปงบประมาณ ระบุคลังพัสดุ และเลือก PROCRESS  จะได
รายงานตรวจสอบวัสดุประจําป 
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5) ตรวจสอบวัสดุวาคงเหลือตามเอกสารหรือไม 

1.2 รายงานและดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑตามสถานภาพ และจํานวนที่อยูในความ
รับผิดชอบของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1) เขาสูเว็บไซต http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx 
2) เลือกระบบคลังวัสดุและดําเนินการเขาสูระบบ 
3) เลือกเมนูซายมือ รายการครุภัณฑ จากน้ันเลือกขอที่ 5 แบบตรวจสอบครุภัณฑ

ประจําปเลือกปพัสดุ โดยไมตองกําหนดวันที่ ระบุคลังพัสดุ และเลือก PROCRESS  จะไดรายงาน
ตรวจสอบวัสดุประจําป 
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2. ดําเนินการบันทึกผลเพื่อรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ  
3. ครุภัณฑที่ไมสามารถใชงานได ดําเนินการขออนุญาตแทงจําหนายเพื่อใหมหาวิทยาลัย

ดําเนินการตอไป 
 
 

งานที่ 8 ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติการและแผน

งบประมาณประจําป 
 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1. จัดทําแผนปฏิทินโครงการทุก
โครงการ ตามกําหนดงานที่ควรปฏิบัติให
เป นไปตามแผนปฏิบั ติ ราชการและให
ผูรับผิดชอบโครงการยึดถือเพื่อปฏิบัติงาน
(หมายเหตุ : ปรับรูปแบบตามความเหมาะสม
สามารถปรับปรุงได  แต ยึดถือการใชจาย
งบประมาณและงานเปนหลัก) 
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2. ติดตามผลการดําเนินงานเปนรายเดือน ควบคุมงานและกระตุนใหใชจายงบประมาณให

เปนไปตามไตรมาส เมื่อจัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณรายเดือนเสร็จสิ้นจึงดําเนินการ
ติดตามงานที่ไมเปนไปตามกําหนดการเพื่อปรับปรุงงานใหเปนตามเปาหมาย 

3. รายงานผลตอผูอํานวยการฯ และ รองผูอํานวยการฯ หัวหนาสํานักงานเพื่อควบคุมให
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและปรับแผน/เปลี่ยนแผน เพื่อใหสามารถดําเนินงาน
สําเร็จเปาหมายตามแผนปฏิบัติการ 

4. ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานโครงการเมื่อเสร็จสิ้นโครงการหรือรายไตรมาส           
เพื่อสรุปผลการปฏิบัติงานรายงานผลตอมหาวิทยาลัย 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งกรรมการผูตรวจสอบพัสดุ - ครุภัณฑ 

ตรวจสอบพัสด-ุครุภัณฑคงเหลือส้ินปงบประมาณ 

สรุปผลการตรวจโดยบันทึกรายงานผล กรณีมีครุภัณฑเสียหายใชไมได 
ตองบันทึกขอนุญาตจําหนายครุภัณฑ 

สงมหาวิทยาลัย ผานธุรการเพื่อสงใหแกฝายพัสดุ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 

ผูอํานวยการตรวจสอบและลงนาม 
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งานที่ 9 สถิตินักศึกษา 
 

1. สถิตินักศึกษาประจําแตละภาคเรียน (นักศึกษาคงอยู)และสถิตินักศึกษาเขาใหม 
2. สถิตินักศึกษาสําเร็จการศึกษา 
3. สถิตินักศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนประจําแตละภาคเรียน 
4. สถิติอื่นๆ หรือใหขอมูลสถิติตามคําขอของหนวยงานอื่นๆเชน จํานวนผูสําเร็จการศึกษา
คําขอจากกรมแรงงาน จํานวนสถิตินักศึกษาอื่นๆ ที่กองนโยบายและแผนหรือคณะตางๆ 
ขอ 
 

9.1 สถิตินักศึกษาประจําแตละภาคเรียน(นักศึกษาคงอยู) และสถิตินักศึกษาเขาใหมจะดําเนินการ
ทุกภาคเรียน 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําทุกภาคเรียน โดยทําในสัปดาหแรกที่เปดภาคการศึกษาเพื่อใหนักศึกษาสวนใหญ

ลงทะเบียนรายวิชาเรียนใหเรียบรอยเน่ืองจากการใชยอดนักศึกษาจะใชจากจํานวนปจจุบันที่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียน 

2. ขอมูลที่นํามาใชในการจัดทํา 
2.1 ดึงจํานวนนักศึกษารายกลุมเรียนของทุกช้ันป ทั้งภาคปกติ และ กศ.บท. รวมทั้ง

โครงการตางๆ จากระบบ http://doc.sru.ac.th/vncaller/ ระบบลงทะเบียน โดยใชเมนูรายงานผล 
เลือกสถิติผูมาลงทะเบียน ลาพัก และชําระเงิน  

2.2 โดยเลือกขอมูลที่ละประเภท เชน ภาคปกติคณะครุศาสตร ระบุปที่เขาจาก เชน 
2558 ภาคเรียนที่ 1 ถึง ปเขาถึง 2558 ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษาเปนปปจจุบันหรือปที่ตองการขอมูล
การรายงานผลทีละช้ันปจะเปนผลดีตอการสรุปจํานวนใสในแบบฟอรมซึ่งจัดเลือกขอมูลทีละคณะและ
ช้ันป ทั้งภาคปกติ ภาค กศ.บท. และโครงการพิเศษที่มีอยูโดยจะใชขอมูลจากชองผูมาลงทะเบียน 
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3. จัดทําขอมูลสรุปในแบบฟอรมตามที่ไดจัดทําไว โดยสามารถใชแผนงานยอยในการ
บันทึกขอมูลดิบซึ่งจะสามารถเช่ือมโยงขอมูลไปยังขอมูลสรุปได และกอนการบันทึกขอมูลให
ดําเนินการสรางไฟลงานโดยคัดลอกจากไฟลงานของภาคการศึกษาที่ผานมา และเปลี่ยนภาค
การศึกษา/วันที่สรุปขอมูลของทุกแผนงานและเปลี่ยนปที่แสดงสําหรับระบุระดับของปเขานักศึกษา 
จากน้ันลงขอมูลตาง ๆ ดังน้ี 

3.1 นักศึกษาภาคปกติแยกคณะแยกสาขา โดยจะแยกชาย-หญิง ซึ่งในแตละสาขาวิชา
จะตองสรุปรวมจํานวนแลวจึงนําผลมาใส 
 

 
 

3.2 นักศึกษาภาค กศ.บท. จะแยกแผนงานตามศูนย 



49 
 

 
 

 

 
 

3.3 นักศึกษาโครงการพิเศษจะใชแผนงาน 
 

 
 
หมายเหตุ : ตองประสานกับฝายดูแลการสําเร็จการศึกษาวา กลุมเรียนใดอยู

ระหวางรอสําเร็จการศึกษาโดยมีนักศึกษาลงทะเบียนตกคาง ตองไมระบุนับกลุมเรียน เน่ืองจากไมมี
แผนการเรียนในระบบแลว 

3.4 ทําการตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
4. จากการลงขอมูลจะไดสรุปผลรวม ดังน้ี 

4.1 สรุปภาพรวมของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี (ไมมีรายละเอียด
คณะ/สาขาวิชา) 
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4.2 สรุปจํานวนนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี รายละเอียดขอมูลแยกเปน

ภาคปกติ/กศ.บท.และ  โครงการตางๆ แจกแจงเปนรายคณะ และหนวยบริการฐานพื้นที่และแยกตาม
โครงการ 

 
 

4.3 จํานวนนักศึกษาภาคปกติแยกเปนคณะและแยกชาย-หญิง 

 
4.4 จํานวนนักศึกษาภาค กศ.บท. แยกเปนศูนยและหนวยบริการฐานพื้นที่และแยก

เปนคณะ และแยกชาย-หญิง 
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4.5 จํานวนนักศึกษาโครงการตาง ๆ แยกตามสังกัดโครงการวาอยูในคณะใด แลวแยก
ตามโครงการ แยกศูนยหรือหนวยบริการฐานพื้นที่และแยกเพศชาย-หญิง 
 

 
 
 

4.6 จํานวนนักศึกษาภาคปกติแยกตามคณะ แยกตามหลักสูตรและสาขาที่เรียน แยก
ตามช้ันปการศึกษา และแยกชาย-หญิง 
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5. ตรวจสอบความถูกตองแลวสงใหหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนลงนามรับรองความถูกตอง 

6. หลังจากสรุปขอมูลเรียบรอยจะตองดําเนินการนําขอมูลดิบแสกนเปนไฟลและ
แบบฟอรมสรุปที่ไดจัดทําเปนไฟล PDF สําหรับนําเสนอผาน website ของสํานัก ฯ  

7. สงขอมูลใหกลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ(คุณนิเวศน) เพื่อนําเสนอผาน website 
เพื่อใหหนวยงานตาง ๆ ใชงานไดอยางสะดวก 
 
9.2 สถิตินักศึกษาสําเร็จการศึกษา 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําสรุปจํานวนนักศึกษาสําเร็จการศึกษาโดยแยกเปนคณะ ตามรอบเดือนที่อนุมัติโดย

ใชขอมูลจากเลมอนุมัติผลจากการประชุมสภาวิชาการในแตละเดือน 
2. บันทึกผลแยกตามสาขาวิชาและคณะตามเดือนโดยแยกชาย-หญิง และภาคปกติ / กศ.

บท. 
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3. เมื่อบันทึกผลของสาขาวิชาและคณะแลว ขอมูลจะเช่ือมโยงไปยังหนาสรุปทั้งหมด 
 

 
 

4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
5. การจัดทําเปน 3 รูปแบบ คือ แยกเปนปปฏิทิน แยกเปนปการศึกษา แยกเปน

ปงบประมาณ 
6. ขอมูลสถิติผูสําเร็จการศึกษาจะข้ึน website เมื่อครบปการศึกษาหรือ ครบป พ.ศ. โดย

สงขอมูลใหกลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินการ 
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9.3 สถิตินักศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนประจําแตละภาคเรียน 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดพิมพสถิติการลงทะเบียนและจํานวนผูชําระเงินคาลงทะเบียนแตละภาคเรียน จาก

ระบบ http://doc.sru.ac.th/vncaller/ ระบบลงทะเบียน เลือกเมนูรายงานผล ขอ 7 สถิติจํานวนผู
มาลงทะเบียน ลาพัก สถานะชําระเงิน โดยจัดแบงแยกตามคณะ ศูนย/หนวยบริการฐานพื้นที่ และ
แยกตามภาคปกติ กศ.บท. และโครงการพิเศษตาง ๆ จัดทําทุกภาคการศึกษาหลังจากหมดชวงชําระ
คาลงทะเบียนแลว  
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2. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวนําเสนอหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและลงนามรับรอง 

3. นําขอมูลแสกนเปนไฟลและแบบฟอรมสรุปที่ไดจัดทําเปนไฟล PDF แลวสงขอมูลให
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อนําเสนอผานwebsite เพื่อใหหนวยงานตาง ๆ ใชงานไดอยาง
สะดวก 

4. ทุกภาคเรียนจะจัดทําสรุปการชําระคาละทะเบียนเรียนของนักศึกษาภาค กศ.บท. ของ
ทุกศูนย/หนวยบริการฐานพื้นที่และของนักศึกษาโครงการตางๆ สงกองการเจาหนาที่ 
 
9.3 สถิติอ่ืน ๆ หรือใหขอมูลสถิติตามคําขอของหนวยงานอ่ืน ๆ 
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เปนสถิติจํานวนนักศึกษาตามที่ฝายแผนขอขอมูล, สถิติจํานวนผูคาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
หรือจํานวนผูสําเร็จการศึกษา เพื่อจัดทําขอมูลแรงงานของกรมแรงงาน, จัดเก็บสถิติขอมูลจํานวนผู
คาดวาจะสําเร็จการศึกษาตอจํานวนผูสําเร็จการศึกษาจริงในแตละภาคเรียนสําหรับใชประกอบขอมูล
ผลผลิตของการสรุปงบประมาณของสํานัก เปนตนสถิติเหลาน้ีจะดําเนินการตามแบบฟอรมที่
หนวยงานเหลาน้ันตองการ 

– สถิติที่จัดทําแบบสํารวจนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ของกองวิจัย
ตลาดแรงงาน กรมการจัดหางาน 

– สถิตินักศึกษาเขาใหมแตละปการศึกษา 
– สถิติตามความตองการ ณ เวลาน้ัน 

 

 

ผังขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแบบฟอรมการสรุปสถิติ  

คัดกรองและสรุปสถิติที่ตองนําเสนอ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานักฯ ลงนามรับรอง 

สแกนไฟลและสงใหฝายเทคโนโลยีสารสนเทศประกาศ
บนเว็บไซต / สําหรับกรณีที่เปนสถิติเฉพาะที่หนวยงาน 

ใด ๆ ขอ จัดทําบันทึกสงพรอมสงผลการจัดทําสถิติให
หนวยงานน้ัน 
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งานที่ 11 ลงทะเบียนเพิ่ม - ถอน รายวิชาเรียน 
ใหคําปรึกษาเรื่องการลงทะเบียนเรียน/การลงทะเบียน การเปดท่ีน่ังสําหรับการลงสบทบเรียนของ

นักศึกษา 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. นักศึกษาปกติไมใชนักศึกษาตกคาง หากมีปญหาในการลงทะเบียนที่ตองติดตอกับทาง

ฝายทะเบียนมี 4 กรณีและมีข้ันตอนการปฏิบัติดังน้ี คือ 
1.1 กรณีขอเปดที่น่ังเพิ่มเติม เน่ืองจากในการจัดตารางเรียนของสํานักสงเสริม ฯ โดย

ฝายแผนการเรียนจัดไวสําหรับเจาของกลุมเรียน และสํารองเพิ่มเติมสําหรับผูที่ขอลงเรียนสมทบ
จํานวน 5 ที่น่ัง ดังน้ัน กรณีมีผูตองการสบทบเพิ่มเติมจากจํานวนที่ไดจัดไว จะใหนักศึกษาดําเนินการ
ทําบันทึกขออนุญาตขอขยายที่น่ังเพิ่มโดยใหอาจารยผูสอนอนุญาต  เพื่อที่ผูสอนจะไดทราบวามี
นักศึกษาในวิชาเรียนน้ีมีจํานวนเพิ่มเติมเปนจํานวนเทาใด เมื่อไดรับอนุญาตจากทางผูสอนแลว
ทะเบียนจะดําเนินการสํารองที่น่ังโดยใชระบบhttp://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบจัดตารางเรียน 
เลือกตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกกําหนดรายวิชาที่เปดสอน ใสรหัสรายวิชาที่ตองการเปดที่น่ังเพิ่ม 
มีขอจํากัดคือ ตองดูขนาดหองที่ฝายแผนการเรียนจัดไว หากจํานวนที่ขอเปดเพิ่มมีจํานวนเกินกวา
ขนาดหองจะไมดําเนินการเปดที่น่ังเพิ่ม หากไมเกินจะใชการสํารองที่น่ัง โดยตองใสรหัสนักศึกษาของ
ผูที่ขอเปดที่น่ังเพิ่มเพื่อไมใหบุคลอื่นที่ไมใชผูที่ไดรับอนุญาตลงทะเบียนแทนได จากน้ันใหนักศึกษา
ดําเนินการลงทะเบียนเรียนเองผานระบบบริการการศึกษา 

 
 
 

1.2 กรณีลงสมทบภาค กศ.บท. เน่ืองจากบางวิชาในภาคปกติไมเปดสอนจะใหนักศึกษา
สงคํารองขอลงเรียนสมทบภาค กศ.บท. โดยผานอาจารยผูสอน อาจารยที่ปรึกษาและคณะบดี
อนุญาต โดยรายวิชาน้ันตองเปนรายวิชาที่ไมเปดสอนในภาคปกติ หรือเปดในภาคปกติ แตเวลาทับ
ซอนจนไมสามารถลงเรียนได หรือนักศึกษาติดภารกิจในวันปกติ เชน ลงฝกงานจึงตองฝกงานในวัน
ปกติ หรือทํางานแลวจึงไมสามารถลงเรียนในภาคปกติได ผูที่มีสิทธิลงเรียนสมทบกับ กศ.บท. ไดคือ 
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นักศึกษาช้ันปที่ 3 ข้ึนไปซึ่งไมเปนการลงเรียนลวงหนา คือเรียนเพื่อแก E หรือ W โดยจะตองทําการ
ตรวจสอบวานักศึกษามีการติด E หรือ W จริงหรือไม โดยใชระบบhttp://doc.sru.ac.th/vncaller/
ระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล เลือกขอ 11 ใบ transcript มากกวาเทากับป 41 ซึ่งหากมีการ
ติด E หรือ W ดําเนินการลงทะเบียนรายวิชาตามที่สงคํารองใหโดยใชระบบจัดตารางเรียน เลือก
ตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกกําหนดรายวิชาที่เปดสอน ใสรหัสรายวิชาที่ตองการเปดที่น่ังเพิ่มใสรหัส
นักศึกษาผูขอลงสมทบเรียน ในเมนูสํารองที่น่ังเพื่อสํารองที่น่ัง จากน้ันใชระบบลงทะเบียน เลือกงาน
บริการทั่วไป ขอ 2 ทํารายการลงทะเบียน ใสรหัสนักศึกษาผูขอ ทํารายการโดยใสรายวิชา หาก
นักศึกษายังไมดําเนินการลงทะเบียนใหเลือกลงทะเบียน หากลงทะเบียนแลวใหเลือกเพิ่มรายวิชา 
เลือก Section ตามที่นักศึกษาระบุ และเลือกยกเลิกเงื่อนไขการลงเรียนขามระดับ ตรวจสอบผลการ
ทํารายการ หากผานโดยไมมีเงื่อนไขจะทําการลงทะเบียนใหนักศึกษา หากติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษา
ไปดําเนินการตอหากตองการลงรายวิชาน้ัน หรือหากเปนเงื่อนไขที่ไมสามารถอนุญาตไดจะไม
ดําเนินการลงทะเบียนรายวิชาน้ันใหกับนักศึกษา หากมีการขอลงเรียนในรายวิชาเดียวกัน Section 
เดียวกันเปนจํานวนมากจะใชเมนูระบบรายงานสนับสนุน เลือกลงทะเบียนเปนชุด จากน้ันใสรหัส
นักศึกษาทุกคนที่ดําเนินการขอลงทะเบียน ในชองทําการใสรหัสวิชาและ Section ที่นักศึกษาขอลง 
ใสขอยกเวนเงื่อนไขที่เกิดข้ึน ตรวจสอบการทําการ หากไมผานโดยไมมีเงื่อนไขดําเนินการทําการ หาก
ติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการใหผานตามเงื่อนไขที่เกิดข้ึน 

 
1.3 กรณีเวลาสอบซอนกัน นักศึกษาสามารถขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาไดหากรายวิชา

ทั้งสองน้ันมีเวลาเรียนตางกัน แตเวลาสอบวันเวลาเดียวกัน ใหนักศึกษาทําบันทึกขออนุญาตสอบนอก
ตารางโดยใหอาจารยผูสอนรายวิชาใดวิชาหน่ึงอนุญาตและจัดสอบนอกตารางให จากดําเนินการให
นักศึกษาโดยจากน้ันใชระบบลงทะเบียน เลือกงานบริการทั่วไป ขอ 2 ทํารายการลงทะเบียน ใสรหัส
นักศึกษาผูขอ ทํารายการโดยใสรายวิชา หากนักศึกษายังไมดําเนินการลงทะเบียนใหเลือกลงทะเบียน 
หากลงทะเบียนแลวใหเลือกเพิ่มรายวิชา เลือก Section ตามที่นักศึกษาระบุ และเลือกยกเลิกเงื่อนไข
การลงเรียนวัน-เวลาของตารางสอบซอนตรวจสอบผลการทํารายการ หากผานโดยไมมีเงื่อนไข
ดําเนินการทํารายการลงทะเบียนใหนักศึกษา หากติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการเพิ่มเติม 

1.4 กรณีอื่น ๆ เชน  
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1) การถอนรายวิชาที่นักศึกษาไมสามารถลบรายวิชาได วิชาเลือกเสรีที่ทาง
ทะเบียนใสหลอกไวเพื่อใหนักศึกษาทราบวาในภาคการศึกษาน้ีจะตองมีรายวิชาเลือกเสรี  

2) นักศึกษาตองการเปลี่ยน Section ที่เลือกเรียนเพื่อปรับตารางเวลาเรียน 
3) ตรวจสอบคาใชจายที่เกิดภาระหน้ีที่ไมสามารถทําใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

ได 
4) ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอนในภาคเรียนน้ีที่เปนรายวิชาที่สามารถเรียนแทนกัน

ได โดยตางหลักสูตร 
กรณีเหลาน้ีจะใชระบบลงทะเบียน และระบบจัดตารางเรียนแกไขปญหาใหนักศึกษา

ตามแตกรณี 
2. การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาตกคางและนักศึกษาปกติที่มีปญหาดานการลงทะเบียน 

หรือไมเขาใจหลักสูตรเพื่อที่จะลงทะเบียนเรียนใหครบหลักสูตร ในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา
ตกคาง ชวยตรวจสอบรายวิชาเพื่อใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไดอยางถูกตอง เพื่อลดขอผิดพลาดใน
การลงทะเบียนและไมตองเสียเวลาในการศึกษาเพื่อจะสําเร็จการศึกษา 
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งานที่ 12 งานตรวจสอบการลงทะเบียนรายวิชาเรียน 
 เน่ืองจากมหาวิทยาลัยมีการปรับปรุงหลักสูตรวิชาใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา ดังน้ันกรณีที่นักศึกษาปการศึกษา 2556 ที่ใชหลักสูตร TQF ในการเรียน มีมติที่
ประชุมมิอนุญาตใหลงสมทบเรียนในหลักสูตรเกา ดังน้ันจึงตองมีการตรวจสอบการลงทะเบียนให
ถูกตอง รวมถึงตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาป 1 – 2 มิใหลงวิชาที่ตองใชความรูข้ันสูง
ที่เปนระดับของนักศึกษาช้ันปที่ 3 หรือ 4 โดยมีวิธีการดังน้ี 

1. http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx เลือกระบบลงทะเบียน และเขา
สูระบบ 

2. เลือกเมนูรายช่ือลงทะเบียน และเลือกขอ 4 แบบฟอรมตรวจสอบรายช่ือและใสซอง
ขอสอบตามอาจารย เลือกศูนย และประเภทนักศึกษา SEC ใหลบออก และปลดการเลือกไมรวม
นักศึกษาคางชําระออก (หมายเหตุ : ใชเวลานานในการประมวลขอมูล) 

3. ตรวจสอบทีละรายวิชาเมื่อพบขอมูลที่ไมเปนไปตามระเบียบการลงทะเบียนรายวิชา
เรียน ดําเนินการถอนรายวิชาออกจากระบบของนักศึกษา และแจงในระบบบริการการศึกษาของ
นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 

4. รวบรวมรายช่ือผูลงทะเบียนผิดและเหตุผลใหฝายสารสนเทศประกาศในเว็บไซต เพื่อให
นักศึกษาทราบ และมาติดตอเพื่อเลือกลงวิชาใหม 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือส้ินสุดระยะเวลาการลงทะเบียนและเพิ่ม-ถอน รายวิชาเรียน  
ตรวจสอบผลการลงทะเบียนรายวิชาเรียนของนักศึกษา 

ดําเนินการถอนออกจากระบบการลงทะเบียนของ
นักศึกษา 

ประกาศผานเว็บไซตใหนักศึกษาทราบผลการลงทะเบียน 

ผิดรายวิชา 

ผลการ

ตรวจสอบ 

นักศึกษาลงทะเบียน 

ภาคเรียนน้ันไดตามปกติ 
ถูก 

ผิด 



62 
 

 
 

งานที่ 13 ประมวลผลสําเร็จการศึกษา (นักศึกษาตกคาง) 
 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

1. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาปจจุบันดวย โดยเริ่มจากดูสถานภาพปจจุบันจาก 
ระบบ http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบฐานขอมูลหลัก เมนูระเบียนนักศึกษา เลือกขอ 7 
บันทึกสถานะนักศึกษารายภาคและบันทึกขอมูลลงในใบตรวจสอบจบลําลองในแฟม 
 

 
 

2. ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของแตละภาคเรียนน้ัน ๆ ของนักศึกษา ระบบ 
http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป เลือกขอ 1 รับ/ตรวจใบ
ลงทะเบียน และบันทึกขอมูลเพื่อใชสําหรับการตรวจสอบ 
 

 
3. กรณีไมมีการลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติมในภาคเรียนน้ัน ๆ จะตองตรวจสอบกรณีตาง ๆ ที่

ทําใหนักศึกษายังไมสําเร็จการศึกษา 
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3.1 ตรวจสอบการแกเกรด I หรือ เกรดวิชาที่ไมมีของนักศึกษา หรือเหตุผลอื่นของการ
ไมสําเร็จการศึกษา เพื่อประมวลผลสําเร็จการศึกษาโดยใชระบบhttp://doc.sru.ac.th/vncaller/
ระบบสําเร็จการศึกษาเมนู ระบบอนุมัติจบ เลือกขอ 1 ตรวจสอบจบตรวจสอบเกรดนักศึกษาวาไดรับ
การแก I หรือยัง ครบหลักสูตรหรือไม  

3.2 มีรายวิชาใดบางที่ตองใชการแทนรายวิชาเน่ืองจากเรียนวิชาคนละปหลักสูตรจึงมี
ร หั ส วิ ช า ต า ง กั น  แ ต เ น้ื อ ห า ร า ย วิ ช า ต ร ง กั น ส า ม า ร ถ แ ท น กั น ไ ด  โ ด ย ใ ช ร ะ บ บ
http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล เลือกขอ 3 แกไขแบบ
การศึกษา-วิชาแทน 

2. กรณีประมวลผลแลวสําเร็จการศึกษาตองตรวจสอบภาระหน้ีสินที่นักศึกษามีตอ
มหาวิทยาลั ย หากมีภาระห น้ีสิ นอ ยู จะมิ ใหมี การอ นุมั ติ สํ า เร็ จการ ศึกษาโดยใช ระบบ
http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบลงทะเบียน เมนูระเบียนนักศึกษา ขอ 1 ตรวจสถานะทางการ
เงิน หรือระบบสําเร็จการศึกษา เมนู ระบบอนุมัติจบ เลือกขอ 1 ตรวจสอบจบจะมีเมนูยอยตรวจสอบ
ภาระหน้ีสิน 

3. หากผานทุกกรณีครบหลักสูตรใหจัดเก็บในแฟมรออนุมัติผลเพื่อสงใหคุณอัญชลี
ดําเนินการทํารายช่ือเพื่อเขาสภาอนุมัติจบตอไป 
 

 
 
 
 

งานที่ 14 บันทึกสถานภาพนักศึกษา 
 

บันทึกสถานภาพนักศึกษาและการเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ ของนักศึกษา 
งานบันทึกสถานภาพตาง ๆ  ของนักศึกษา แบงเปน 
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 เปลี่ยนคํานําหนานาม/ยศช่ือ-สกุล  
 บันทึกการลาพักการเรียน/ขอคืนสภาพนักศึกษา 
 บันทึกสภาพการพนสภาพวาดวยระเบียบการเงิน 
 บันทึกสภาพการพนสภาพวาดวยการประเมินผลการศึกษา 
 บันทึกสถานภาพวาดวยการครบระยะศึกษาของนักศึกษา 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. เปลี่ยนคํานําหนานาม/ยศช่ือ-สกุล  

1.1 รับคํารองจากนักศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เชน ขอเปลี่ยนคํา
นําหนานาม ช่ือ-สกุล จะตองแนบสําเนาบัตรประชาชนใหม สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล กรณีเปนการ
เปลี่ยนยศจะตองแนบคําสั่งแตงต้ังยศจากน้ันดําเนินการบันทึกขอมูลตามคํารอง โดยใชระบบ จาก
ระบบ http://doc.sru.ac.th/vncaller/ ระบบฐานขอมูลหลัก เมนูระเบียนนักศึกษาเลือกบันทึก
ขอมูลนักศึกษา ขอมูลเพิ่มเติม ดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลตามคํารอง ในการเปลี่ยนแปลงขอมูลทุก
ครั้งตองทําการบันทึกขอมูล พรอมทั้งใสหมายเหตุการณเปลี่ยนแปลงขอมูลในเมนูขอมูลหลัก ในชอง
หมายเหตุใหเรียบรอย  

1.2 ลงช่ือการดําเนินการลงเอกสารใหเรียบรอยจากน้ันเก็บเขาแฟม 

 
 
2. บันทึกการลาพักการเรียน 

2.1 ตรวจสอบสถานภาพรายภาคของนักศึกษาวาไดลงทะเบียนและชําระเงิน
คาลงทะเบียนหรือไม http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบลงทะเบียน เลือกเมนูระบบงานอื่น ๆ
เลือกบันทึกคาใชจายรายคน(แกไข) ใสรหัสนักศึกษาและปการศึกษาคนที่ตองตรวจสอบ หากชําระ
คาลงทะเบียนแลวดําเนินการบันทึกสถานภาพการลาพักการเรียนโดยใชเมนู ระบบลงทะเบียน เมนู
งานบริการทั่วไป เลือกขอ 3 ลงทะเบียนรักษาสภาพ-ลาพัก-คืนสภาพ ดําเนินการลาพักการเรียนให
นักศึกษาพรอมทั้งใหหมายเหตุในสถานภาพรายภาคดวยวานักศึกษาไดชําระเงินคาลงทะเบียนแลวแต
ขอรักษาสภาพนักศึกษาในเมนูระเบียนนักศึกษา ขอ 5 บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
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2.2 หากนักศึกษาลงทะเบียนแลวแตยังไมไดชําระคาลงทะเบียนใหดําเนินการคํานวณ
คารักษาสภาพใหนักศึกษา ในระบบลงทะเบียน ใชเมนูระบบงานอื่น ๆ ขอ 1 บันทึกคาใชจายรายคน
(แกไข) ในรหัสนักศึกษาและปการศึกษาใหถูกตองจากน้ันลบคาลงทะเบียนที่คางชําระออก จากน้ัน
บันทึกคาใชจาย 1802 และใสจํานวนเงิน 700 บาท ใหนักศึกษาไปชําระเงินที่กองคลัง  

2.3 เมื่อนักศึกษาชําระเงินแลวใหดําเนินการยกเลิกรายวิชา และทําการรักษาสภาพ
นักศึกษาเมนูงานบริการทั่วไป เลือกขอ 3 ลงทะเบียนรักษาสภาพ-ลาพัก-คืนสภาพ 

2.4 ลงช่ือการดําเนินการลงเอกสารใหเรียบรอยจากน้ันเก็บเขาแฟม 
3. บันทึกคํารองขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา 

3.1 เมื่อนักศึกษาสงคํารองขอคืนสภาพนักศึกษาใหตรวจสอบภาคการศึกษาที่นักศึกษา
ขาดการติดตอและดําเนินการรักษาสภาพใหนักศึกษาตามภาคเรียนที่ขาดหายไปใหครบถวน ใชเมนู 

3.2 ดําเนินการบันทึกคาใชจายในการรักษาสภาพโดยในภาคการศึกษาแรกที่ขาดการ
ติดตอใหคํานวณคาใชจาย ใชงวด 1703 คาขอคืนสภาพนักศึกษา ใสจํานวนเงิน 1,000 บาท และใช
งวด 1704 คารักษาสภาพ ใสจํานวนเงิน 700 บาท โดยยกเลิกคาใชจายอื่น ๆ ในภาคเรียนที่ขาดการ
ติดตอ และหากขาดสภาพนักศึกษาไปหลายภาคการศึกษา ในภาคการศึกษาถัด ๆ ไปใหใสงวด 1704 
คารักษาสภาพนักศึกษา เปนเงิน 700 บาท ตอ 1 ภาคการศึกษากรณีที่เปนภาคการศึกษาแรกของป
การศึกษา เฉพาะนักศึกษาภาคปกติจะมีคาประกันอุบัติเหตุอีก 150 บาท โดยใชรหัส 2022 จากน้ัน
ใหนักศึกษาไปชําระเงินที่กองคลัง 

3.3 เมื่อรับเอกสารคืนจากนักศึกษาที่ไปชําระคาใชจายเรียบรอยแลวใหลงช่ือการ
ดําเนินการลงเอกสารใหเรียบรอยจากน้ันเก็บเขาแฟม 

4. บันทึกสภาพการพนสภาพวาดวยระเบียบการเงิน 
4.1 ในการบันทึกพนสภาพวาดวยระเบียบการเงินเมื่อครบกําหนดวันสุดทายของการ

ชําระเงินคาลงทะเบียนในภาคการศึกษาน้ัน ๆ และหลังจากดําเนินการจัดทําสถิติผูชําระเงิน
คาลงทะเบียนเรียนเปนที่เรียบรอยแลวจะดําเนินการตรวจสอบรายช่ือผูไมไดชําระเงินคาลงทะเบียน
เรียนออกมาเปนรายกลุมเรียนโดยใชระบบลงทะเบียน เมนูรายช่ือตรวจสอบ เลือกรายช่ือนักศึกษา
คางชําระตามปภาคการศึกษา 

4.2 ทําการเปลี่ยนสภาพผูที่ไมไดชําระเงินคาลงทะเบียนใหเปลี่ยนสภาพจากปกติ เปน
พนสภาพวาดวยระเบียบทางการเงิน ใชระบบลงทะเบียนระเบียนนักศึกษา บันทึกสถานะนักศึกษา
รายภาค เมื่อนักศึกษาพนสภาพวาดวยระเบียบการเงินนักศึกษาตองทําการขอคืนสภาพนักศึกษาใน
อันดับตอไป 

5. บันทึกสภาพการพนสภาพวาดวยการประเมินผลการศึกษา 
5.1 เมื่อไดรับประกาศนักศึกษาพนสภาพวาดวยระเบียบการประเมินผลการศึกษาจะ

ดําเนินการบันทึกเปลี่ยนแปลงสภาพจากสถานภาพเดิมเปนพนสภาพการเปนนักศึกษาวาดวยระเบียบ
การประเมินผลการศึกษา หากคุณยุวลักษณดําเนินการบันทึกสถานภาพดวยระบบอัตโนมัติแลวจะ
ดําเนินการชวยตรวจสอบเพื่อลดขอผิดพลาด 
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5.2 หากไมไดดําเนินการบันทึกสถานภาพอัตโนมัติจะนํารายช่ือที่ไดแลวบันทึก
สถานภาพโดยใชระบบฐานขอมูลหลักระเบียนนักศึกษา บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค เมื่อนักศึกษา
พนสภาพวาดวยระเบียบการประเมินผลทางการศึกษา 

5.3 จัดเก็บประกาศฯและรายช่ือแนบทาย เขาแฟมใหเรียบรอย 
6. บันทึกสถานภาพวาดวยการครบระยะศึกษาของนักศึกษาเมื่อถึงภาคเรียนตามที่กําหนด

โดย  
6.1 ดําเนินการตรวจสอบนักศึกษาที่ยังคงตกคางอยู ซึ่งจะเปลี่ยนจากนักศึกษาที่เปน

สภาพปกติ / พนสภาพทางการเงิน โดยใชระบบฐานขอมูลหลักระเบียนนักศึกษา บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาค ใหเปนพนสภาพการเปนนักศึกษาเน่ืองดวยครบระยะเวลาศึกษา และการบันทึก
ครบระยะเวลาศึกษาจะระบุในชองหมายเหตุวาเปลี่ยนสถานะเน่ืองจากครบระยะเวลาศึกษาในภาค
เรียนใด 

6.2 หากนักศึกษาที่ครบระยะศึกษาในภาคเรียนที่กําหนดแตรอเพียงผลการเรียนเพื่อ
สําเร็จการศึกษา จะทําการลอคระบบการลงทะเบียนไมใหนักศึกษาลงทะเบียนในภาคเรียนตอไปได 
โดยใชระบบฐานขอมูลหลัก เมนูระเบียนนักศึกษา เลือกบันทึกระเบียนนักศึกษาสิทธิใชระบบ เลือก 
K: lock ลงทะเบียนโดยเจาหนาที่ และระบุเหตุผลของการไมเปลี่ยนแปลงสถานภาพไวใหเรียบรอย 

6.3 จากน้ันพิมพใบรายช่ือที่ทําการเปลี่ยนสถานภาพที่ถูกตองเปนปจจุบันที่สุดเขาแฟม
นักศึกษาตกคางตามรุนเพื่อเปนหลักฐาน 
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ฝายสงเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 
 

สวนท่ี 1 งานสงเสริมพัฒนาคุณภาพกระบวนการจัดการจัดการเรียนการสอนท่ีมุงเนนการเรียนการสอน
แบบหลายวิธ ี 
1.1 การประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) 

ดําเนินการจัดโครงการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ (TQF)  

   กิจกรรม 1 : การบูรณาการองคความรูแบบ STEM 
   กิจกรรม 2 : การจัดการเรียนการสอนใหเปนรูปแบบ Active Learning 

  กิจกรรม 3 : สงเสริมประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานคุณวุฒ ิ
    ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF)  

   กิจกรรม 4 : การหาแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ลักษณะเฉพาะของการประชุมแบบ Workshop มีดังนี ้

• มีการกําหนดเรื่องของการประชุมเชิงปฏิบัติการชัดเจนกําหนดสิ่งที่จะตองปฏิบัติใหไดไวเห็น 

ไดชัดและมีกําหนดการหรือตารางดําเนินงานในการประชุมและการฝกหัดที่สัมพันธกับเรื่องที่จัดประชุม 

• มีจุดมุงหมายสําคัญที่การเพิ่มพูนทักษะความรูและประสบการณซึ่งจะสงผลตอการเพิ่มพูน 

ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานในเรื่องที่จัดประชุมปฏิบัติการน้ันๆโดยตรง 

• มีการเตรียมในดานวัสดุอุปกรณสถานที่เอกสารขอมูลที่จําเปนใหพรอมเพื่อใชในการฝก 

ปฏิบัติสําหรับสมาชิกโดยเฉพาะ 

• มีการฝก / ทดลองปฏิบัติการหรือมีการฝกปฏิบัติกิจกรรมในเรื่องที่จดัประชุมซึ่งถือเปนหัวใจ 

สําคัญของการประชุม 

• จุดเนนของการประชุมปฏิบัติการน้ีอยูที่การเตรียมคนใหมีความพรอมสูงใหสามารถเพิ่ม 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในเรื่องที่จัดประชุมและสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานจริงได 

วัตถุประสงคของการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

1. เพื่อฝกฝนใหผูเขารับการอบรมเกิดทักษะในการปฏิบัติงาน  

2. เพื่อกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. เพื่อแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 

4. เพื่อกําหนดแนวทางในการปรับปรุงงาน 
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ลงทะเบียน/แจกเอกสาร/ 

ตอนรับผูเขารวมประชุม 

- ประสาน -วิทยากร 

- ผูเขารวมประชุม 

- โรงแรม/หองประชุม 

ข้ันตอนหลังการประชุม 

สรุปผลการประชุม/ความพึง

พอใจ 

รวบรวมแบบประเมินความพึง

พอใจ/ไฟลวิทยากร/รูปภาพ/วิดิโอ 

ตรวจเอกสารการใชจาย 

พิธีกร/กลาวรายงาน/กลาวเปด เสนอผูบริหาร/ลงเว็บไซด

เพื่อประชาสัมพันธ 

 

ข้ันตอนระหวางการประชุม 

1.2 กระบวนการจัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ (ภาพรวม) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืมเงินเพืÉอใช้ในการจัดประชุม 

ข้ันตอนกอนการประชุม 

-ขออนุมัต ิ-ขออนุมัติหลักการ 
-ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง 
-ขออนุมัติเชารถฯลฯ 
 

เขียนโครงการ/ขออนุมัติโครงการ 
 

ประชุมคณะทํางาน 

เพืÉอเตรียมการประชุม 
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สวนท่ี 2 ขั้นตอนกอนการประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 
2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) กอนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
แผนผังการดําเนินงานกอนการดําเนินงานโครงการ 
 

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/

หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

1. จัดทําโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

1.1 จัดทําโครงการวางแผนงาน/กําหนด 

กลุมเปาหมาย/กําหนดหัวขอการประชุม/ชื่อโครงการ/ 

วัตถุประสงค/กิจกรรม/คนหาหลักสูตรวิทยากร/ 

ออกแบบการประชุม/จัดทํากําหนดการ/ประสานวิทยากร/

ประมาณการคาใชจาย 

 

1.2 ขออนุมัติโครงการ (ยังไมระบุเวลาสถานที่ที่ 

ชัดเจน) (ตัวอยางที่ 1) 

 

      

2.ขออนุมัติจัดประชุมและเบิกคาใชจาย 

จัดทําประมาณการคาใชจายในการประชุม 

- ใชคําวาในวงเงินหรืองบประมาณ 

- เขียนชื่อโครงการ/ รหัสโครงการ (ถามี) 

- ระบุผลผลิตกิจกรรมและกิจกรรมยอย 

 

 

     - โครงการที่ไดรับอนุมัติแลว 

-  กําหนดการประชุม/อบรม 

อนุมัติ พิจารณา 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(เสนออนุมัติโครงการ) 

 

พิจารณา อนุมัติ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(เสนออนุมัติโครงการ) 
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ผูดําเนินการ / 

รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 

ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนท่ีเกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/

หนวยงาน 

ท่ีเกี่ยวของ 

อธิการบดี 

มรภ. 
เอกสารประกอบ 

3. การยืมเงินแนบประมาณการคาใชจาย 

3.1 กรณียืมเงินราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

     เอกสารประกอบการยืมคือ 

1) สําเนาโครงการที่ไดรับอนุมัติ

แลว 

2) หนังสืออนุมัติจัดประชุมฉบับ

จริง 

3) กําหนดการ 

4) รายชื่อผูเขารวมประชุม(ถามี) 

5) ประมาณการคาใชจาย 

6) แนบสัญญายืม 

7) งานการเงินสงเอกสารไปกอง

คลังลวงหนา 7 วัน 

(โดยประมาณ) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

Yes 

ทําสัญญา

ยืมเงิน 

กองคลัง 
(ตัดยอดลงระบบ) 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

4. การจัดซื้อ-จัดจางเชนการเชารถ (หนังสือขออนุมัติเชารถรับจางในกรณีที่หนวยงานไมมีรถราชการเพียงพอ) สําหรับคณะเจาหนาที่และผูเขารวมประชุม/คานํ้ามัน/โสต/หองประชุม/จัดจาง
ทํากระเปา/จัดจางถายเอกสารและเย็บเลม/จัดซ้ือวัสดุอุปกรณสําหรับการประชุม/จัดจางถายทําวีดิทัศน/กําหนด spec/จางลาม/อ่ืนๆ (ถามี) 
4.1 ขออนุมัติลักการจัดซ้ือจัดจาเฉพาะเรื่องน้ันๆ 

- ระบุวาตามที่ไดรับอนุมัติจัดประชุมเลขที่  ........... 

- ระบุคุณลักษณะประเภทชนิดโดยจัดทําใบรายละเอียด  

  รายการสินคาที่จะจัดซ้ือราคาตอหนวย 

- ระบุกรรมการตรวจรับโดยจํานวนเงิน 1-9,999บาท   

  (กรรมการตรวจรับ 1 คน) 10,000 บาทขึ้นไป (กรรมการ  

  ตรวจรับ 3-4 คน) 

 

     1) สําเนาโครงการ 

2) ใบเสนอราคา (ถามี) 

3) คูเทียบ (ถามี) 

 

 

 

 

5. วิทยากร /ประธานเปดการประชุม/ ผูเขารวม 

ประชุม 

5.1 จัดทําและสงหนังสือเชิญประชุม 

5.1.1 หนังสือเชิญประชุม 

- เชิญประธานกลาวเปด-ปดการประชุม 

- เชิญวิทยากร 

- เชิญผูเขารวมประชุม 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ พิจารณา 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(เสนออนุมัติ) 
ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

 

 

 พิจารณา 
(เสนอหนังสือเชิญประชุม) 

 พิจารณา  
(เสนอหนังสือเชิญประชุม) 

 
(เสนอหนังสือเชิญประชุม) 

พิจารณา  

ตรวจสอบ 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รองวิชาการ/ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/

หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

5.1.2 ประสานเชิญวิทยากร/ประธานผูกลาว 
เปด-ปดการประชุม 
5.1.3 ประสานใบตอบรับ(เขารวมประชุมเขา 
หองพัก) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
5.1.4 ประสานขอ File PowerPoint /ประวัติวิทยากร 

      

5.2 จัดรถรับ – สงผูเขารวมประชุม/วิทยากร 
 

      

5.3 กรณีตองไปรับผูเขารวมประชุมที่สนามบิน 
- จัดเจาหนาที่สําหรับตอนรับและรับ-สงที่ 
สนามบิน 

      

6. ประสานจองโรงแรมหองพัก/ หองประชุมหองจัด 
กลุมปายชื่อวิทยากร(ปายสามเหล่ียม)จัดรายชื่อลง 
หองพักในโรงแรม Backdrop 

      

7. เตรียมการประชุม 
- เตรียมพิธีกร 
- จัดทําคํากลาวเปด / คํากลาวรายงาน / กําหนดการลาสุด 
/ จัดแฟมสําหรับใสคํากลาวเปด 
- ผลิตเอกสารประกอบการประชุมจัดชุดเอกสาร 
- จัดทําใบลงทะเบียน 
- จัดเตรียมแบบฟอรมการประเมินความพึงพอใจของ 
  การจัดการประชุม 
 
 
 

         

(รายงานเพื่อทราบ) 

(รายงานเพื่อทราบ) 

(รายงานเพื่อทราบ) 

(ติดตอประสานโรงแรม) 

(รายงานเพื่อทราบ) 

(รายงานเพื่อทราบ) 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

8. เตรียมอุปกรณจัดการประชุม 
- จัดทําปายชื่อ(ผูเขารวมประชุม/ผูสังเกตการณ/ 
วิทยากร) 
- อุปกรณ IT คอมพิวเตอรพริ้นเตอรปล๊ักสายไฟตอพวง 
(ประสานโรงแรม) ฯลฯ 

      

 

 

สวนท่ี 3 ขั้นตอนระหวางและหลังการประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 
แผนผังการดําเนินงานระหวางการดําเนินงานโครงการ 
3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ระหวางการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

1. รับลงทะเบียนการเขาประชุมสําเนาเอกสาร 
สําหรับแจกผูเขาประชุม 

      

2. ตอนรับวิทยากรและผูเขารวมประชุมหนาหอง 
ประชุม 

      

3. ควบคุมการถายทําวีดิทัศน/บันทึกภาพน่ิง 
ตลอดการประชุม 

  
    

4. พิธีกร / พี่เลี้ยงใหพิธีกร 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

5. ดูแลความเรียบรอยของอาหารวางอาหาร
กลางวันของผูเขาประชุมแขกผูใหญและวิทยากร 

      

6. เปลี่ยนปายช่ือประธาน/ผูกลาวเปด      ปายช่ือประธาน/ผูกลาว
เปด 

7. ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณรวบรวมไฟลที่
วิทยากรนําเสนอพรอมนําข้ึนเว็บไซต 

      

8.ตรวจสอบเอกสารคาใชจายและจายคาเบี้ยเลี้ยง 
คาเดินทางคาวิทยากรฯลฯแกวิทยากร 

     หนังสือ มอบหมายใหเขา
รวมประชุม/ใบเสร็จตางๆ 

9. ดูแลและรวบรวมแบบฟอรมการประเมินความพึง 
พอใจของการจัดการประชุม 

      

10. .การรับ – สงวิทยากร/ผูเขารวมประชุม 

- จัดพาหนะรับ-สงผูเขาประชุม 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) หลังการจัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 
แผนผังการดําเนินงานหลังการดําเนินงานโครงการ 

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

1. รวบรวมเอกสารใบสําคัญรับเงิน 

    - เอกสารคาใชจายจากสถานที่โรงแรม 

     ใบสําคัญ /ใบเสร็จรับเงิน 

2. ผูยืมสงลางใบสําคัญ /ใบเสร็จรับเงิน /เงินสด (ถามี)   

   ภายในระยะเวลาพรอมแนบสําเนาใบยืมเงิน 

    - ใบสําคัญ /ใบเสร็จรับเงิน /เงินสด (ถามี) 

    - สําเนาใบยืมเงิน 

    - บันทึก 

  (งานการเงินและบัญชีหนวยงานตรวจสอบเอกสาร 

  และสงกองคลัง) 

  

 

  - ใบสําคัญ /ใบเสร็จรับเงิน /   

  เงินสด (ถามี) 

- สําเนาใบยืมเงิน 

- บันทึก 

3. สรุปผลการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

 

  
    

4. สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ       

5. รวบรวมทําเปนรูปเลม 

 

      

6. กรณีคาใชจายในการประชุมเกิน 

   -  งบประมาณดําเนินการเกินที่ประมาณการแตไมเกินวงเงิน

โครงการที่ไดรับอนุมัติใหทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเพิ่มเติม

พรอมแนบใบสําคัญสวนที่เกินเสนอตามขั้นตอน 

 
   - บันทึกปรับแผนโครงการ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

  เพิ่มเติม 

- ใบสําคัญสวนที่เกิน 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
สวนท่ี 1 รายละเอียดการติดตามผลดําเนินงาน การประกันคุณภาพการศึกษา 

สวนท่ี 1  ตัวชี้วัดการประเมินคุณภาพ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 2560  
  ตัวช้ีวัด  1 :  ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

  ตัวช้ีวัด  2 :  หลักสูตรปรับปรุง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

  ตัวช้ีวัด  3 :  จํานวนหลักสูตรที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการกับการทํางานจริง 

  ตัวช้ีวัด  4 :  การพัฒนาสถาบันสูองคกรการเรียนรู 

 สวนท่ี 2  ตัวชี้วัดการประเมินคุณภาพ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 2561 

  ตัวช้ีวัด  1 :  ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

  ตัวช้ีวัด  2 :  บัณฑิตปริญญาตรีไดงานทําหรือประกอบอาชีพอิสระภายใน 1 ป 

  ตัวช้ีวัด  3 :  จํานวนรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการกับหลักปรัชญาของ 

      เศรษฐกิจพอเพียง 

  ตัวช้ีวัด  4 :  หลักสูตรที่มีการบูรณาการองคความรูแบบ STEM 

  ตัวช้ีวัด  5 :  รอยละของนักศึกษาที่การฝกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

  ตัวช้ีวัด  6 :  กระบวนการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานผลการเรียนรู 

  ตัวช้ีวัด  7 :  จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาปรับปรุง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 

       แหงชาติ 

  ตัวช้ีวัด  8 :   อัตราการออกกลางคัน 

  ตัวช้ีวัด  9 :   จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาหลักสูตรที่ขาดแคลน 

  ตัวช้ีวัด 10 :   สัดสวนของผูเรียนดานวิทยาศาสตรตอผูเรียนดานสังคมศาสตร 

 

สวนท่ี 3 ตัวชี้วัดเพ่ือยกระดับคุณภาพหนวยงาน 

ตัวบงช้ี 3.1: กระบวนการจัดทําและพัฒนาแผนกลยุทธและ แผนปฏิบัติการประจําป 

  ตัวบงช้ี 3.2: ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 
วัตถุประสงค (Objective purpose ) 
 รับผิดชอบดําเนินการจัดระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานและดัชนีช้ีวัด ที่มีผลตอ

การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  ใหไดผลผลิตที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 
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ภาพรวมขัÊนตอนการปฏิบัติงานของการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ระบบกลไกการติดตามการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน 

การวางแผนระบบ 

การติดตาม 

การปฏิบัติตามระบบ 

การตรวจสอบติดตามการดําเนินงาน 

 

พิจารณาแผนงาน/โครงการให

สอดคลองกับมาตรฐานและดัชนีชี้

วัดประกันคุณภาพการศึกษา                    

การประเมินพัฒนาคุณภาพ

อย่างต่อเนืÉอง 

สรุปรายงานการประเมินตนเอง 

และรายงานผลการดําเนินงาน 

ไม่สอดคล้อง

สอดคล้อง

สอดคล้อง 
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สวนท่ี 2 แผนผังการดําเนินงานงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
       2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart)  

ดําเนินการบันทึกขอความอนุเคราะหผลการประเมิน หลักสูตรจากคณะ 
 

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รองวิชาการ/ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 
อธิการบดี 

มรภ. 
เอกสารประกอบ 

สวนท่ี 1  ตัวชี้วัดจากแผนปฏิบัติราชการประจําป 2560 
ตัวชี้วัด 1 : ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

ตัวชี้วัด 2 : หลักสูตรปรับปรุง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

ตัวชี้วัด 3 : จํานวนหลักสูตรที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบ

บูรณาการกับการทํางานจริง 

ตัวชี้วัด 4 : การพัฒนาสถาบันสูองคกรการเรียนรู 

     บันทึกขอความ/

แบบฟอรมบันทึก

ขอมูล 

สวนท่ี 2 ตัวชี้วัดจากแผนปฏิบัติราชการประจําป 2561 

ตัวชี้วัด  1 :  ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

ตัวชี้วัด  2 :  บัณฑิตปริญญาตรีไดงานทําหรือประกอบอาชีพ

อิสระภายใน 1 ป 

ตัวชี้วัด  3 :  จํานวนรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบ

บูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

ตัวชี้วัด  4 :  หลักสูตรที่มีการบูรณาการองคความรูแบบ STEM 

ตัวชี้วัด  5 :  รอยละของนักศึกษาที่การฝกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ตัวชี้วัด  6 :  กระบวนการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานผล

การเรียนรู 

ตัวชี้วัด  7 :  จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาปรับปรุงตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

 

 

 

  บันทึกขอความ/

แบบฟอรมบันทึก

ขอมูล 

 

ตรวจสอบ พิจารณา 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(ดําเนินการ) 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(ดําเนินการ) 

พิจารณา 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รองวิชาการ/ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 
อธิการบดี 

มรภ. 
เอกสารประกอบ 

ตัวชี้วัด  8 :   อัตราการออกกลางคัน 

ตัวชี้วัด  9 :   จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาหลักสูตรที่ขาด

แคลน 

ตัวชี้วัด 10 :  สัดสวนของผูเรียนดานวิทยาศาสตรตอผูเรียน

ดานสังคมศาสตร 

      

สวนท่ี 3 ตัวชี้วัดเพ่ือยกระดับคุณภาพหนวยงาน 

ตัวบงชี้ 3.1: กระบวนการจัดทําและพัฒนาแผนกลยุทธและ 

แผนปฏิบัติการประจําป 

ตัวบงชี้ 3.2: ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

     บันทึกขอความ/

แบบฟอรมบันทึก

ขอมูล 
 

 

   2.1 ขั้นตอนการติดตามและรวบรวมผล (Flowchart)  

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รองวิชาการ/ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 
อธิการบดี 

มรภ. 
เอกสารประกอบ 

สวนท่ี 1  ตัวชี้วัดจากแผนปฏิบัติราชการประจําป 2560 

ตัวชี้วัด 1 : ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

ตัวชี้วัด 2 : หลักสูตรปรับปรุง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

ตัวชี้วัด 3 : จํานวนหลักสูตรที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบ

บูรณาการกับการทํางานจริง 

ตัวชี้วัด 4 : การพัฒนาสถาบันสูองคกรการเรียนรู 

 
 

     บันทึกขอความติดตาม

ผลการดําเนินงาน/

โทรประสานติดตอ ตรวจสอบ พิจารณา 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(ดําเนินการ) 

(โทรประสานติดตอ) 
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สวนท่ี 2 ตัวชี้วัดจากแผนปฏิบัติราชการประจําป 2561 
ตัวชี้วัด  1 :  ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

ตัวชี้วัด  2 :  บัณฑิตปริญญาตรีไดงานทําหรือประกอบอาชีพ

อิสระภายใน 1 ป 

ตัวชี้วัด  3 :  จํานวนรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบ

บูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

ตัวชี้วัด  4 :  หลักสูตรที่มีการบูรณาการองคความรูแบบ STEM

ตัวชี้วัด  5 :  รอยละของนักศึกษาที่การฝกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ตัวชี้วัด  6 :  กระบวนการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐาน

ผลการเรียนรู 

ตัวชี้วัด  7 :  จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาปรับปรุง ตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

ตัวชี้วัด  8 :   อัตราการออกกลางคัน 

 

ตัวชี้วัด  9 :   จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาหลักสูตรที่ขาด

แคลน 

ตัวชี้วัด 10 :  สัดสวนของผูเรียนดานวิทยาศาสตรตอผูเรียน

ดานสังคมศาสตร 

     บันทึกขอความติดตาม

ผลการดําเนินงาน/

โทรประสานติดตอ 

สวนท่ี 3 ตัวบงชี้เพ่ือยกระดับคุณภาพหนวยงาน 

ตัวบงชี้ 3.1: กระบวนการจัดทําและพัฒนาแผนกลยุทธและ
แผนปฏิบัติการประจําป 

ตัวบงชี้ 3.2: ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

     บันทึกขอความติดตาม

ผลการดําเนินงาน/

โทรประสานติดตอ 

 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(ดําเนินการ) 
พิจารณา 

(โทรประสานติดตอ) 

ตรวจสอบ พิจารณา 
(ดําเนินการ) 
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ฝายหลักสูตรและแผนการเรียน 
รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รายละเอียดการทํางาน ขั้นตอนการทํางาน 
1. จัดทําแผนการเรียน 
 1.1 กําหนดกลุมเรียนสําหรับนักศึกษาทุกระบบ
ตามแผนการรับนักศึกษาใหม 
 1.2 บันทึกแผนการเรียนตามเลมหลักสูตร 
และบันทึกขอมูลใหเสร็จสิ้นตลอดหลักสูตร 
 1.3 ตรวจสอบแผนการเรียนตามที่บันทึก   
โดยอางอิงจากเลมหลักสูตร โดยทั้งน้ีเพื่อให
แผนการเรียนมีความถูกตองและสมบูรณที่สุด 
จะตองมีการตรวจสอบของทั้งฝายแผนการเรียน 
และฝายวิชาการของคณะ 
 1.4 ดําเนินการแกไข หากมีการเปลี่ยนแปลง
จากคณะ 
 1.5  ตรวจสอบและบันทึกแผนการเรียนตลอด
ทั้งหลักสูตร 
 1.6 เผยแพรขอมูลในระบบริการการศึกษา 
 1.7 จัดเก็บเอกสารตามกลุมเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรง 

ไมตรง 

เร่ิมทํางาน 

กําหนดกลุมเรียน 

บันทึกแผนกาเรียนตามเลมหลักสูตร 

สงเสริมฯ 
ตรวจสอบและแกไข

แผนการเรียน 

คณะตรวจสอบ
แผนการเรียน 

บันทึกแผนการเรียน 

เผยแพรขอมูลในระบบริการการศึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 

คณะตรวจสอบและแกไข 
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2. จัดตารางเรียน - ตารางสอนสําหรับนักศึกษา 
ทุกระบบ 
 2.1 พิมพแผนการเรียน และสํารวจรายช่ือ
ผูสอน สงไปยังคณะ 
 2.1 คณะฯ สงยืนยันแผนการเรียนและรายช่ือ
ผูสอนกลับมายังสงเสริม 
 2.2 สงเสริมตรวจสอบ และบันทึกเขาระบบ 
 2.3 ดําเนินการจัดตารางเรียน 
 2.4 ตรวจสอบความซ้ําซอนของนักศึกษา 
หองเรียน ผูสอน และความตองการของผูสอน
สําหรับนักศึกษาทุกระบบ 
 2.5 ตรวจสอบความเหมาะสมของเวลาในการ
จัดการเรียน-การสอน สําหรับนักศึกษา 
และอาจารยผูสอน (เชน นักศึกษาไมควรเรียน
ติดตอกัน 3 รายวิชาในวันเดียวกัน  
และผูสอนไมควรสอนเกิน 7 คาบในวันเดียวกัน 
เปนตน) 
 2.6 เผยแพรในระบบริการการศึกษา 
 2.7 จัดเก็บเอกสารตามกลุมเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ครบ 

ไมครบ 

เร่ิมทํางาน 

พิมพแผนการเรียน และรายชื่อผูสอน 

คณะฯ สงยืนยันแผนการเรียน และรายชื่อผูสอนมายังสงเสริมฯ 

สงเสริมตรวจสอบ
และบันทึก คณะฯ ตรวจสอบ 

สงเสริมฯ บันทึกแผนการเรียน และผูสอนเขาสูระบบ 

ดําเนินการจัด
ตารางเรียน 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง และความ

เหมาะสม 

เผยแพรขอมูลในระบบริการการศึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 
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3. ตรวจสอบแผนการเรียนใหเปนไปตาม
โครงสรางหลักสูตร 
 3.1 พิมพรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร
ของแตละกลุมเรียน 
 3.2 ตรวจสอบแผนการเรียนใหเปนไปตาม
โครงสรางหลักสูตร 
 3.3 กรณีโปรแกรมวิชาจัดรายวิชาเรียนมาไม
ครบโครงสรางหลักสูตร ทําบันทึกขอมูล 
แจงไปยังโปรแกรมเพื่อใหจัดรายวิชาใหครบ 
 3.4 แกไข และบันทึกขอมูลลงระบบริการ
การศึกษา 
 3.5 จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ครบ 

ไมครบ 

เร่ิมการทํางาน 

พิมพรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

ตรวจสอแผนการ
เรียนใหเปนไปตาม
โครงสรางหลักสูตร 

คณะฯ ตรวจสอบ 

แกไข และบันทึกขอมูลลงระบบริการการศึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 
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4. เปดรายวิชาพิเศษ 
 4.1 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มาขอเปด
รายวิชาพิเศษ 
 4.2 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมคํารองขอเปด
รายวิชาพิเศษ และดําเนินการใหเสร็จสิ้นตามลําดับ
ในเอกสารใบคํารอง 
 4.3 ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาขอเปด
รายวิชาพิเศษ วาซ้ําซอนกับรายวิชาที่เปดในป
การศึกษาน้ัน ๆ หรือไม 
 4.4 ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา
วาจะสําเร็จการศึกษาในปการศึกษาที่ขอเปด
รายวิชาพิเศษหรือไม 
 4.5 จากน้ันดําเนินการตามคํารอง  ในกรณีที่
ตรวจสอบแลวไมผานแนะนําใหนักศึกษาไป
ลงทะเบียนรายวิชาอื่น ๆ ที่เหลืออยู 
 4.6 ในกรณีที่ตรงตามหลักเกณฑของ
มหาวิทยาลัย สงเสริมฯ จะเปดรายวิชาใหนักศึกษา
ในระบบริการการศึกษา 
 4.7 จัดเก็บเอกสารตามปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรง 

ไมตรง 

ครบ 

ไมครบ 

เร่ิมการทํางาน 

นักศึกษาเขียนคํารองใหครบถวน และนําสงเจาหนาที ่

เจาหนาที่
ตรวจสอบขอมูล

ในใบคํารอง 

เปดรายวิชาในระบบบริการการศึกษา 

นักศึกษาแกไขใบคํารอง 

ตรวจสอบใหตรง
ตามหลักเกณฑ

ของมหาวิทยาลัย 

สงคืนนักศึกษา 

เผยแพรขอมูลในระบบริการการศึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 
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รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
การยกเวนรายวิชา 
  
  การยกเวนรายวิชา คือ การที่นักศึกษานําผลการเรียนที่เคยศึกษา ฝกอบรม และ
ประสบการณการทํางาน มาแลวไมเกิน 10 ป นับถึงวันที่เขาศึกษา โดยเริ่มนับจากวันสําเร็จการศึกษา
หรือภาคการศึกษาสุดทายที่มีผลการเรียน มาทําการยกเวนรายวิชา โดยมีผลการเรียนเปนเกรด P  
  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. รับคํารองยกเวนรายวิชาจากนักศึกษา โดยตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน คือ 
การลงนามของอาจารยที่ปรึกษา ประธานสาขาประจําหลักสูตร และผลการพิจารณาการยกเวน
รายวิชา 

 2. ตรวจสอบหลักฐานที่แนบ คือ ใบรายงานผลการเรียน / คําอธิบายรายวิชา (กรณี
ที่นําเคยศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น ๆ)  

 3. ตรวจสอบความถูกตองตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี โดยมี
รายละเอียดดังน้ี  

  3.1 รายวิชาที่จะนํามาขอยกเวนตองเปนรายวิชาที่ไดระดับคะแนนไมตํ่ากวา C 
หรือ 2.00 
    3.2 จํานวนหนวยกิตของรายวิชาที่นํามายกเวนรายวิชาตองมีจํานวนหนวยกิต  
เทา หรือ มากกวา รายวิชาที่ขอยกเวน 
    3.3 จํานวนหนวยกิตที่ ไดรับการยกเวน รวมแลวจะตองไม เกิน 2 ใน 3  
ของหลักสูตรระดับปริญญาตรีของหนวยกิตรวมข้ันตํ่า 
    3.4 ผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีมาแลวและเขาศึกษาตอในระดับ
ปริญญาตรีในอีกสาขาวิชาหน่ึง ใหยกเวนการเรียนรายวิชาในหมวดวิชาการศึกษาทั่วไปทั้งหมด 
    3.5 กรณี ผูศึกษาจากการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย การฝก
อาชีพ หรือจากประสบการณการทํางาน ใหมหาวิทยาลัยกําหนดวิธีการประเมินเพื่อยกเวนรายวิชา
และแจงกําหนดวิธีการประเมินใหสภาวิชาการทราบ 

   3.6 โดยนักศึกษาที่จะขอยกเวนรายวิชาเรียน จะตองกระทําใหเสร็จสิ้น ภายใน       
ภาคเรียนแรกที่เขาศึกษาเทาน้ัน 

 
 4. บันทึกผลรายวิชาที่สามารถยกเวนไดใน ระบบเกรด โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
  4.1 เขา ระบบเกรด   
  4.2 เลือก ระบบงานปรับเทียบรายวิชา      
  4.3 เลือก ขอ 5. ผลการศึกษาปรับเทียบรายคน  
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ภาพที่ 1  แสดงระบบงานปรับเทียบรายวิชา 
 
 4.4  ใสรหัสนักศึกษา และเลือกการดําเนินการที่ชอง ยกเวน 

   4.5 บันทึกรายวิชาที่สามารถยกเวน โดยตองใหตรงกับหลักสูตรที่นักศึกษาเขาศึกษา 
   4.6 คํานวณเงิน และบันทึกหน้ี (หมวด 2015 : คายกเวนการเรียนรายวิชา)  
   4.7  เลือก ผูลงนาม และพิมพเอกสารใหนักศึกษาเพื่อเปนหลักฐาน และนําไปชําระเงิน
ตอไป 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2  แสดงการบันทึกขอมูลการยกเวนรายวิชา 
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ภาพที่ 3  แสดงเอกสารออกใหนักศึกษาเพื่อเปนหลักฐาน และนําไปชําระเงิน 
 
   4.8 กรณีที่นักศึกษานําผลการเรียนจากสถาบันอื่น เพื่อขอยกเวนรายวิชาในหมวด
ศึกษาทั่วไป หรือรายวิชาเลือกเสรี หรือรายวิชาอื่น ๆ ที่ทางสาขาวิชาไมสามารถพิจารณาได  
ตองดําเนินการบันทึกขอความสงใหสาขาวิชา/สังกัดรายวิชาน้ัน ๆ พิจารณา โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
 
 
    1) จัดทําเอกสารเทียบระหวางรายวิชาที่ขอยกเวน 
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ภาพที่ 4  แสดงตัวอยางแบบฟอรมการเทียบรายวิชา 
 
    2) บันทึกขอความสงใหคณะ/สาขา เพื่อพิจารณา 
 

 
 
ภาพที่ 5  แสดงตัวอยางการบันทึกขอความการเทียบรายวิชา 
   
 
    3) ติดตาม และรวบรวมผลการเทียบรายวิชาเพื่อเปนขอมูลในครั้งตอไป 
 

 
 
ภาพที่ 6  แสดงการเก็บรวบรวมขอมูลผลการเทียบรายวิชา 
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ภาพที่ 7  แสดงคํารองขอยกเวนรายวิชา 
 
การจัดตารางสอบและท่ีน่ังสอบ 
 
  เปนกระบวนการจัดตารางสอบใหกับนักศึกษาทั้ งระบบ โดยการจัดตารางสอบ  
จะแบงเปน 2 กระบวนการ คือ 1. การจัดตารางสอบ โดยกําหนดวัน เวลาสอบ เพื่อใหนักศึกษา
ลงทะเบียน 2. จัดหองสอบ และที่น่ังสอบใหกับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน   
   
  การจัดตารางสอบ 
   เปนการจัดตารางสอบปลายภาค โดยวันสอบปลายภาคตองเปนไปตามประกาศปฏิทิน
วิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ของแตละภาคเรียน โดยกระบวนการจัดตารางสอบ
ตองดําเนินการใหเสร็จสิ้นกอนนักศึกษาลงทะเบียน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
   1. ตรวจสอบรายวิชาในการจัดตารางสอบใหตรงกับรายวิชาในตารางเรียน 
   2. กําหนดวัน เวลาสอบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    2.1 เขา ระบบจัดตารางสอน 
    2.2 เลือกเมนู ฐานขอมูลระบบ 
    2.3 เลือก ขอ 5. กําหนดวัน และชวงเวลาจัดตารางสอบ  
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ภาพที่ 8  แสดงการกําหนดวัน เวลา สอบ 
   3. ประมวลผลการจัดตารางสอบอัตโนมัติ  โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    3.1 เขา ระบบจัดตารางสอน 
    3.2 เลือกเมนู ตารางสอน – สอบปจจุบัน 
    3.3 เลือก ขอ 5. จัดตารางสอบอัตโนมัติ 
    3.4 ประมวลผลการจัดตารางสอบอัตโนมัติ ตามข้ันตอนตามลําดับ STEP ที่
กําหนดไวในระบบ  
 

 
 
ภาพที่ 9  แสดงระบบจัดตารางสอบอัตโนมัติ 
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    3.5  รายงานการจัดตารางสอบ ตรวจสอบตารางสอบแตละรายวิชาใหครบถวน
ทุกรายวิชา โดยมีข้ันตอนดังน้ี  
     1) เขาระบบจัดตารางเรียน 
     2) เมนู สอบประจําภาค 
     3) เลือก ขอ 8. ตารางสอบตามรายวิชา 
     4) เลือกขอมูลที่ตองการใหรายงาน เชน ศูนย  ประเภทนักศึกษา  
ปการศึกษา เปนตน 
     5) กด Process  

 
 
ภาพที่ 10 แสดงระบบรายงานตารางสอบตามรายวิชา 
 

 
 
ภาพที่ 11 แสดงรายงานตารางสอบตามรายวิชา 
 
    3.6 นับจํานวนรายวิชาที่จัดสอบ แลวเฉลี่ยรายวิชากับชวงวันเวลาจัดสอบ 
ใหแตละชวงมีจํานวนรายวิชาเทา ๆ กัน และเหมาะสมกับจํานวนหองสอบที่สามารถจัดสอบไดจริง 



92 

    3.7  ตรวจสอบความซ้ําซอนของตารางสอบของแตละกลุมเรียน โดยมีข้ันตอน
ดังน้ี 
     1) เขาระบบจัดตารางเรียน 
     2) เมนู สอบประจําภาค 
     3) เลือก ขอ 5. ตรวจสอบตารางสอบซอน 
     4)  กด Process  

 
 
ภาพที่ 12 แสดงระบบตรวจสอบตารางสอบซ้ําซอน 
 

 
 

ภาพที่ 13 แสดงรายงานตรวจสอบตารางสอบซ้ําซอน 
 
    3.8  ตรวจสอบตารางสอบตามรุน กลุม เพื่อปรับตารางสอบใหเหมาะสม เชน 
ใหจัดวันสอบของวิชาหมวดศึกษาทั่วไปในวันแรก ๆ ของการจัดสอบ, แตละกลุมเรียนใหสอบ ไมเกิน 
1 - 2 วิชาตอวัน เปนตน โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
     1)  เขาระบบจัดตารางเรียน 
     2) เมนูสอบประจําภาค 
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     3) เลือก ขอ 11. ตารางสอบตาม รุน กลุม และเลือกเขตขอมูลที่ตองการ
ใหแสดงในรายงาน 
     4) กด Process 
 

 
 
ภาพที่ 14  แสดงระบบตารางสอบตามรุนกลุม 
 

 
 
ภาพที่ 15  แสดงรายงานตารางสอบตามรุนกลุม 
 
    3.9 ตรวจสอบตารางสอบรายวิชาเลือกเสรี โดยการดึงขอมูลจากเมนูกําหนด
รายวิชาที่เปดสอน เน่ืองจากรายวิชาเลือกเสรี เปนรายวิชาที่เปดใหนักศึกษาเลือกลงทะเบียนแบบเสรี 
ไมมีการระบุรุนกลุม (หมูเรียน จะเปน X) สงผลใหรายวิชาดังกลาว ไมแสดงในรายงานตารางสอบ 
สงผลใหไมสามารถตรวจสอบตารางสอบได โดยมีข้ันตอนดังน้ี  
     1) เขาระบบจัดตารางเรียน 
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     2) เมนู ตารางสอน-สอบปจจุบัน 
     3) เลือกขอ 1. กําหนดรายวิชาที่เปดสอน  
     4) กรองขอมูลในคอลัมนหมูเรียน เลือกที่เปนหมูเรียน X 
 

 
 
ภาพที่ 16 แสดงการเลือกขอมูลรายวิชาเลือกเสรี 
 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงรายวิชาเลือกเสร ี
 
     5) ตรวจสอบตารางสอบของแตละรายวิชาใหครบถวน โดยรายวิชาเลือก
เสรีอาจเปนรายวิชาเดียวกันกับรายวิชาที่เปดตามแผนปกติ (หมูเรียนเปน N) จึงจําเปนตองจัดตาราง
สอบในวัน และเวลาเดียวกัน 
    3.10  เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเสร็จเรียบรอยแลว ดําเนินการบันทึก
ขอความไปยังคณะเพื่อสํารวจรายวิชาที่ตองการสอบนอกตาราง ทั้งน้ีเปนการลดปญหาหองสอบ และ
กรรมการคุมสอบ 
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ภาพที่ 18 แสดงการบันทึกขอความสํารวจรายวิชาสอบนอกตาราง 
 
  สิ่งที่ควรคํานึงในการจัดตารางสอบ 
   1. กรณีที่เปนรายวิชาเดียวกัน มีเปดหลายหมูเรียน จะตองจัดตารางสอบใหสอบ 
ในวัน เวลา เดียวกันทั้งหมด 
   2. กรณีช่ือวิชาเดียวกัน แตรหัสไมเหมือนกัน แตใชอาจารยผูสอนคนเดียวกัน 
จะตองจัดตารางสอบในวัน เวลาเดียวกัน เน่ืองจากการเรียนการสอนมีเน้ือหาเดียวกัน 
   3. กรณีรายวิชาที่เปดเปนกรณีพิเศษ ไมตองจัดตารางสอบ 
   4. ตารางสอบของรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป ควรจัดตารางสอบใหในวันแรก 
เน่ืองจากสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนสวนกลางในการตรวจขอสอบ และนําสงผล
คะแนนใหกับประธานกรรมการทุกรายวิชา  
   5. แตละกลุมเรียน จะตองมีตารางสอบไมเกิน 2 รายวิชาตอวัน และไมควรสอบเกิน 
5 วัน 
   6. รายวิชาเอกไมควรสอบในวันเดียวกัน หากหลีกเลี่ยงไมไดใหจัดสอบได แตใหมี
ชวงเวลาที่หางกัน  
   7. เวลาที่ใชในการสอบใหเปนไปตามเกณฑ ดังน้ี 
    7.1 วิชาที่มีเฉพาะภาคปฏิบัติใหผูสอนจัดสอบนอกตาราง 
    7.2 วิชา 1 หนวยกิต  ใชเวลาสอบไมเกิน 1 ช่ัวโมง 
    7.3 วิชา 2 หนวยกิต  ใชเวลาสอบไมเกิน 1 ช่ัวโมง 30 นาที 
    7.4 วิชา 3 หนวยกิต  ใชเวลาสอบไมเกิน 2 ช่ัวโมง 
    7.5 วิชา 4 หนวยกิต  ใชเวลาสอบไมเกิน 2 ช่ัวโมง 30 นาที 
  การจัดหองสอบ 
   การจัดหองสอบ เปนกระบวนการจัดหองสอบและที่น่ังสอบใหเหมาะสมกับจํานวน
นักศึกษาลงทะเบียน  ซึ่ ง เปนการดําเ นินการหลังจากการลงทะเบียนของนักศึกษาเสร็จสิ้น  
โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
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   1. หลังจากการลงทะเบียนเสร็จสิ้น ใหตรวจสอบตารางสอบรายวิชาอีกครั้ง 
เน่ืองจากระหวางการลงทะเบียนอาจมีการบันทึกแกไขแผนการเรียน สงผลใหรายวิชาที่เพิ่มเติมไมมี
ตารางสอบ 
   2. การจัดหองสอบ พรอมตรวจเช็คความเหมาะสมระหวางที่น่ังสอบกับจํานวน
นักศึกษาลงทะเบียน 
    2.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    2.2 เลือกเมนู สอบประจําภาค 2 
    2.3 เลือก ขอ 9. ใบรับ – สง ขอสอบ 
     

 
 
ภาพที่ 19  แสดงระบบใบรับ – สง ขอสอบ 
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ภาพที่ 20 แสดงรายงานใบรับ – สง ขอสอบ 
    
    2.4 หลังจากตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม เรียบรอยแลว ใหจัดที่น่ัง
สอบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
     1) เขา ระบบจัดตารางเรียน 
     2) เมนู สอบประจําภาค 
     3) เลือก ขอ 2. จัดที่น่ังสอบอัตโนมัติ 
     4) เลือกขอมูลที่ตองการดําเนินการ เชน ศูนย  ประเภทนักศึกษา  
ปการศึกษา เปนตน  
     5) กด Process 
     6) กรณีที่มีการแกไขหองสอบภายหลังการจัดที่น่ังสอบอัตโนมัติแลว  
ตองมีการจัดที่น่ังสอบอัตโนมัติใหม โดยกอนการจัดที่น่ังสอบทุกครั้งตอง Clear ขอมูลเดิม และ
ดําเนินการตาม 4.1 – 4.5 ใหมทุกครั้ง 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 21 แสดงการเขาระบบเพื่อจัดที่น่ังสอบอัตโนมัติ 
 
    2.5 ตรวจสอบความเหมาะสมจํานวนนักศึกษากับที่น่ังสอบ โดยใชมีข้ันตอนดังน้ี 
     1) เขาระบบจัดตารางเรียน 
     2) เลือกเมนู สอบประจําภาค 
     3) เลือกขอ 3. จัดกรรมการคุมสอบ 
     4) เลือกขอมูล เชน ประเภทนักศึกษา ศูนย หองสอบ 
 



98 

 
 
ภาพที่ 22 แสดงวิธีการเขาระบบเพื่อตรวจสอบจํานวนที่น่ังสอบ 
 
บันทึกขอมูลกรรมการคุมสอบ 
 
  เปนกระบวนการที่ดําเนินการหลังจากจัดหองสอบ จัดที่น่ังสอบเรียบรอยแลว ซึ่งการจัด
กรรมการคุมสอบควรดําเนินการใหเสร็จสิ้นกอนการสอบ ประมาณ 2 สัปดาห  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. บันทึกกรรมการคุมสอบปลายภาค เปนการนํารายช่ือผูสอนในปการศึกษาน้ัน ๆ 
เขาสูระบบการจัดตารางกรรมการคุมสอบปลายภาค 

 1.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
 1.2 เลือกเมนู สอบประจําภาค 
 1.3 เลือก ขอ 1. บันทึกกรรมการคุมสอบปลายภาค 
 1.4  กด นําเขาผูคุมสอบจากผูสอน 
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ภาพที่ 23 แสดงการบันทึกกรรมการคุมสอบปลายภาค 
 
   2. พิมพรายงานรายช่ือกรรมการคุมสอบปลายภาค เพื่อตัดรายช่ืออาจารยที่ไมจัด
คุมสอบ  เชน อธิการบดี คณบดี ศาสตราจารย อาจารยพิเศษ ฯลฯ แลวสงใหคณะตรวจสอบ 
เพื่อยืนยันอีกครั้ง 
    2.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    2.2 เลือกเมนู สอบประจําภาค 
    2.3 เลือก ขอ 9. รายช่ือกรรมการคุมสอบรายภาค 
 

 
 
ภาพที่ 24  แสดงการพิมพรายช่ือกรรมการคุมสอบ 
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ภาพที่ 25 แสดงรายงานรายช่ือกรรมการคุมสอบรายภาค 
 
   3. นับจํานวนชวงเวลาที่จัดสอบทั้งหมด เพื่อแบงสัดสวนใหแตละคณะจัดกรรมการ       
คุมสอบ โดยใชสูตร 
 
               จํานวนอาจารยคุมสอบ (แตละคณะ) 
                    จํานวนอาจารยคุมสอบทั้งหมด 
  
   4. เมื่อคํานวณแบงสดัสวนชวงเวลาการจัดสอบเรียบรอยแลว นําสงใหคณะเพื่อจัด
กรรมการคุมสอบ 
   5. บันทึกรายช่ือกรรมการคุมสอบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    5.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    5.2 เลือกเมนู สอบประจําภาค 
    5.3 เลือก ขอ 3. จัดกรรมการคุมสอบ 
 

 
 
ภาพที่ 26 แสดงระบบจัดกรรมการคุมสอบ 

จํานวนชวงเวลาที่จัดสอบทั้งหมด   × 
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    5.4 บันทึกกรรมการคุมสอบปลายภาค 
 

 
 
ภาพที่ 27  การบันทึกรายช่ือกรรมการคุมสอบ 
   6. ตรวจสอบความถูกตอง และความซ้ําซอนของกรรมการคุมสอบ 
   7. พิมพรายงานเพื่อแนบคําสั่งกรรมการคุมสอบ แลวสงใหคณะเพื่อแจงอาจารย
รับทราบ 
 

 
 
ภาพที่ 28 แสดงระบบรายงานคําสั่งแตงต้ังผูสอบ 
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ภาพที่ 29 แสดงรายงานคําสั่งแตงต้ังผูสอบ 
 
การออกเอกสารคําอธิบายรายวิชา 
 
  การออกเอกสารคําอธิบายรายวิชา จะออกใหกับนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาไปแลว เพื่อใช
เปนหลักฐานในการปรับตําแหนง สอบมาตรฐานวิชาชีพครู หรืออื่น ๆ และออกใหกับนักศึกษา          
ที่ลาออก เพื่อใชเปนหลักฐานในการเทียบโอน/ยกเวนรายวิชากับมหาวิทยาลัยอื่น ๆ  
  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
   1. รับใบคํารองจากนักศึกษา พรอมแนบใบรายงานผลการศึกษา 
   2. ตรวจสอบหลักสูตรที่นักศึกษาสําเร็จการศึกษา/เคยศึกษา โดย 
    2.1 เลมหลักสูตรที่เปดสอนต้ังแต ป พ.ศ. 2536 - 2553 ตองคนหารายวิชาจาก             
เลมหลักสูตร และถายเอกสาร 
    2.2 เลมหลักสูตรที่เปดสอนต้ังแต ป พ.ศ. 2554 เปนตนไป สามารถออกเอกสาร          
โดยใชระบบตารางเรียน มีข้ันตอนดังน้ี 
     1) เขา ระบบตารางเรียน 
     2) เลือก รายงานสรุป 
     3) เลือก ขอ 3. รายงานคําอธิบายรายวิชาที่ลงทะเบียน 
     4) ใสรหัสนักศึกษา  และช่ือผูลงนาม 
     5)  กด Process เพื่อพิมพรายงานคําอธิบายรายวิชา 
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ภาพที่ 30 แสดงเมนูรายงานคําอธิบายรายวิชา 

 
  
ภาพที่ 31  แสดงตัวอยางรายงานคําอธิบายรายวิชา 
 
   3. ถายเอกสารหนาปกหลักสูตร (โดยถายหนาที่ สกอ. ประทับตรา/ลงนามรับรอง) 
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   4. ประทับตรามหาวิทยาลัย หรือ ช่ือผูลงนาม ในเอกสารคําอธิบายรายวิชา หนาปก
หลักสูตร โดยตองเปนหมึกสีนํ้าเงิน และเซ็นดวยปากกาสีนํ้าเงิน เทาน้ัน 
 
บันทึกขอมูลรายวิชา คําอธิบายรายวิชา ในระบบฐานขอมูลหลัก 
 
  การบันทึกขอมูลรายวิชา คําอธิบายรายวิชา เขาสูระบบฐานขอมูลหลัก จัดทําหลังจากไดรับ
เลมหลักสูตรที่ผานการรับรองหลักสูตรจาก สกอ. แลว  
  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. เขา ระบบฐานขอมูลหลัก 
   2. เลือก หลักสูตร / รายวิชา 
   3. เลือก ขอ 1. รายวิชา 
   4. บันทึกขอมูลรายวิชา คําอธิบายรายวิชา และขอมูลอื่น ๆ ใหตรงกับหลักสูตร 
น้ัน ๆ 
  

 
 
ภาพที่ 32 แสดงการเขาสูระบบบันทึกขอมูลรายวิชา 
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ภาพที่ 33  แสดงรายละเอียดการบันทึกขอมูลรายวิชา 
 
การสรุปรายงานอาจารยขาดสอน 
  การสรุปรายงานอาจารยขาดสอน จะดําเนินการสรุปรายงานการเขาสอนสําหรับนักศึกษา
ภาค กศ.บท. เทาน้ัน โดยมีการสรุปรายงานทุกสัปดาหที่มีการจัดการเรียนการสอน 
 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. พิมพเอกสารการเซ็นช่ือสําหรับอาจารยผูสอน ทุกสัปดาหที่มีการจัดการเรียน 
การสอน โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    1.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    1.2 เลือกเมนู รายงานอาจารย  
    1.3 เลือก ขอ 5. ตารางการใชหองลงลายมือช่ือ 
 

 
 
ภาพที่ 34  แสดงการเขาระบบตารางการใชหองลงลายมือช่ือ 
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ภาพที่ 35  แสดงรายงานตารางการใชหองลงลายมือช่ือ 
 
   2. แยกเอกสารการเซ็นช่ือ และแจกใหเจาหนาที่ประจําอาคาร เพื่อวางไวที่
หองเรียน   โดยแจกทุกบายวันศุกร  และ วันเสาร   
   3. เรียกเก็บเอกสารคืนภายในวันจันทร   
   4. ตรวจสอบวาเอกสารไดรับคืนครบทุกหองหรือไม  
   5. แยกเอกสารการเซ็นช่ือที่มีอาจารยขาดสอน เพื่อบันทึกขอมูลเขาสูระบบ โดยมี
ข้ันตอนดังน้ี 
    5.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    5.2 เลือกเมนู ตารางเรียน – สอบปจจุบัน 
    5.3 เลือก ขอ 1. กําหนดรายวิชาที่เปดสอน 
    5.4 บันทึกขอมูลอาจารยขาดสอน (คนหาจากรหัสวิชา) หากเปนการสอน
รวมกัน และลงลายมือช่ือทั้งหมด ใหแยกเอกสารออกมาใหการเงินทราบ เพื่อความถูกตองในการทํา
จายเงินตอไป 
 

 
 
ภาพที่ 36  แสดงการเขาสูระบบเพื่อบันทึกขอมูลอาจารยขาดสอน 
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   6. รายงานสรุปอาจารยขาดสอน โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    6.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    6.2 เลือกเมนู ตารางเรียน – สอบปจจุบัน 
    6.3 เลือก ขอ 14. รายงานสรุปอาจารยขาดสอน 
    6.4 ระบุขอบเขตขอมูล เชน ศูนย ประเภทนักศึกษา วันที่ 
    6.5 กด Process เพื่อเรียกรายงาน 
    6.6 พิมพรายงาน พรอมแนบกับเอกสารการเซ็นช่ือ และนําสงกองคลัง 
 

 
 
ภาพที่ 37  แสดงการบันทึกขอมูลอาจารยขาดสอน 

 
 
ภาพที่ 38 แสดงการเขาระบบรายงานสรุปอาจารยขาดสอน 
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ภาพที่ 39 แสดงรายงานสรุปอาจารยขาดสอน 
 
การคํานวณเปดรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
  การคํานวณเปดรายวิชาศึกษาทั่วไป เปนการนําขอมูลจํานวนแผนรับนักศึกษาของแตละป
การศึกษามาคํานวณเฉลี่ยการเปดรายวิชาศึกษาทั่วไปในแตละเทอม เพื่อใหการเปดรายวิชามีความ
เหมาะสมกับภาระงานของแตละสาขาวิชา  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. นําแผนการรับนักศึกษาในปปจจุบันเฉลี่ยการเปดใหเทา ๆ กัน ในแตละเทอม 
โดยกําหนดการเปดรายวิชาศึกษาทั่วไปใหนักศึกษาแตละกลุมเรียน ศึกษาใหครบโครงสราง 
ไมเกิน 4 เทอม หรือตามเลมหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทัว่ไป 
 

 
 
ภาพที่ 40 แสดงตัวอยางการคํานวณเปดรายวิชาศึกษาทั่วไป 
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   2. จัดทําแผนการเปดรายวิชาศึกษาทั่วไปใหทุกกลุมเรียน และตรวจสอบใหครบ
โครงสราง 
 

 
 

ภาพที่ 41 แสดงการจัดทําแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
   3. นําสงขอมูลใหผูบันทึกแผนการเรียน เพื่อบันทึกเขาสูระบบตอไป 
 
สรุปและบันทึกขอชื่อผูสอน (กรณีไมระบุชื่อผูสอน/อาจารยพิเศษ/อาจารยประจําตามสัญญา) 
 
  เปนการบันทึกขอความติดตามสําหรับรายวิชาใดที่ยังไมระบุช่ืออาจารยผูสอน และตอง
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นกอนการเปดใหนักศึกษาลงทะเบียน  
 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. ดึงรายวิชาที่เปดสอนทั้งหมด เพื่อตรวจสอบรายวิชาที่ยังไมระบุช่ืออาจารยผูสอน           
โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
    1.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    1.2 เลือกเมนู ตารางสอน – สอบปจจุบัน 
    1.3 เลือก ขอ 8. รายงานตรวจรายวิชาเปดเรียงตามรหัสวิชา 
    1.4 เลือกขอมูลเพื่อแสดงรายงาน 
    1.5 กด Process 
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ภาพที่ 42 แสดงระบบรายงานตรวจรายวิชาเปดเรียงตามรหัสวิชา 
 

 
 
ภาพที่ 43 แสดงรายงานรายวิชาที่เปดสอนทั้งหมด 
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   2. สงออกขอมูลเขาสู Microsoft Office Excel เพื่อความสะดวกในการจัดทํา
ขอมูล  
 

 
 
ภาพที่ 44 แสดงตัวอยางสรุปรายวิชาที่ไมระบุช่ืออาจารยผูสอนตามสังกัดคณะ  
 
  3. บันทึกขอความเพื่อสงใหคณะ 
 

 
 
ภาพที่ 45 แสดงตัวอยางบันทึกขอความระบุช่ือผูสอน 
 
จัดเก็บขอมูล เลมหลักสูตรท่ีผานการรับรองความเห็นชอบจาก สกอ. 
 
  เปนการเก็บรวบรวมขอมูล เลมหลักสูตรที่ผานการรับรองความเห็นชอบจาก สกอ. ทั้งน้ี
เพื่อใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนศูนยกลางในการรวบรวมขอมูลดานหลักสูตร ทั้งใน
รูปแบบไฟล และเลมหลักสูตร และเปนแหลงขอมูลที่สําคัญที่ใชในการจัดตารางเรียน – ตารางสอน 
การเทียบรายวิชาใหกับนักศึกษา  
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ตรวจสอบขอมูลหลักสูตร การพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรจากผูรับผิดชอบดานหลักสูตร 
และรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย และเก็บรวบรวมไวเพื่อเปนฐานขอมูล 
 

 
    
ภาพที่ 46 ตัวอยางการเก็บรวบรวมขอมูล 
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ฝายมาตรฐานหลักสูตรและหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

ควบคุมและดูแลหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป โดยมีภาระงานดานหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ดังน้ี 
  1.  แผนและงบประมาณหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
   2. ประสานเพื่อปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558  
      3.  อัพโหลดรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) รายวิชาศึกษาทั่วไป    
  4.  จัดประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวของในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบดวย 
       - คณะกรรมการบริหารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
      - คณะอนุกรรมการประจํารายวิชาศึกษาทั่วไป 
      - คณะกรรมการสังเคราะหหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
      - คณะกรรมการยกรางหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
      - คณะกรรมการจัดทําหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  5.  ดําเนินการจัดโครงการสงเสริมวิชาการเกี่ยวกับหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  6. ประสานและควบคุมการดําเนินโครงการการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียน 
   เปนสําคัญ  
  7.  จัดทําขอสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป   
  8.  ตรวจขอสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  9. ติดตามและรวบรวม มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และมคอ.6 ของรายวิชาศึกษาทั่วไป   
  10. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  แผนและงบประมาณหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 1.1 เขารวมประชุมคณะกรรมการจัดทําแผน
และงบประมานของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อรับการจัดสรรงบประมาณ 
  1.2 วางแผนการดําเนินงานในปถัดไป จาก
การวิเคราะหผลสรุปการดําเนินงานจากปที่ผานมา  
  1.3 จัดทํา Folw chart สําหรับการวางแผน
ข้ันตอนการดําเนินงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  1.4 กํ าหนดระยะ เวลาที่ ต อง ใช ในการ
ดําเนินงานของหมวดวิชาศึกษาทั่วไปในปงบประมาณ 
  1.5 จัดทําขอมูลตามแบบฟอรมคําขอต้ัง
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 
  1.6  เสนอคําขอ ต้ังงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณแกรองผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานเบียนฝายมาตรฐานหลักสูตรและ
หมวดวิชาศึกษาทั่วไปเพื่อตรวจสอบรายละเอียดของ
งบประมาณ 
  1.7 จัดสงใหฝายจัดทําแผนและงบประมาณ
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อ
รวบรวมตอไป 
  1.8 บริหารจัดการงบประมาณหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
  1.9 รายงานผลการดําเนินงานตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 

 

เร่ิมตน

ประชุมแผนและงบประมานของสํานัก

วางแผนการดําเนินงาน

กําหนดระยะเวลาดําเนินงาน

เสนอรองผูอํานวยการสํานัก

จัดทําขอมูลตามฟอรมคําขอต้ัง

งบประมาณ

สงฝายแผนและงบประมาณของสํานัก

ส้ินสุด

บริหารจัดการงบประมาณ

Folw chart

จัดทําผลการดําเนินงานและรายงานผลตอ

ฝายแผนของสํานัก

แฟม/ไฟลรายงานผลการ

ดําเนินงานตามคํารับรอง
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 2. ประสานเพื่อปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558  
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
    2.1 วางแผนกระบวนการปรับปรุง
หมวดวิชาศึกษาทั่วไปโดยจัดทําเปนปฏิทิน 
 2.2  ประสานฝายที่เกี่ยวของใน
ปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบดวย 
 - คณะกรรมการบริหารหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 - คณะกรรมการสังเคราะหหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 - คณะกรรมการยกรางหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 - คณะกรรมการจัดทําหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 
 2.3 ดําเนินการตามปฏิทินการ
ปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ดังน้ี 
 2.4 สังเคราะหหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 2.5  วิพากษเลมรางหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 
 2.6  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 2.7 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
สภาวิชาการ 
 2.8  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 
 2.9 ประกาศใชหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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     3.  อัพโหลดรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) รายวิชาศึกษาทั่วไป  
    

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 3.1  ทําบันทึกใหประธานรายวิชา สง
ไฟลรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) กอน
เปดภาคเรียนโดยผานคณะ และแจงให
อาจารยผูสอนแตละรายวิชาแจงใหนักศึกษา
ที่สอนดาวนโหลดไดที่สํานักสงเสริม 
 3.2  จัดทําใบคุมรับไฟล รายละเอียด
ของรายวิชา (มคอ.3)       
 3.3  รวบรวมและติดตามการจัดสง
ไฟลจากแตละรายวิชา  
 3.4  สงไฟลใหฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศของสํานักเพื่ออัพโหลดไฟล
รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) ข้ึนเว็บไซด
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน       
 3.5  ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของไฟลอัพโหลดอีกครั้ง 

เริ่มตน

บันทึกใหสงไฟล มคอ.3 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป

จัดทําใบคุมรับ มคอ.3

รวบรวมและติดตามไฟล

มคอ.3 จากรายวิชา 14 รายวิชา

สงไฟลใหฝายเทคโนโลยีสารสนเทศขอ

งสํานัก

ตรวจสอบขอมูลของไฟล

ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน

www.reg.sru.ac.th 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

เผยแพร มคอ.3 หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

ส้ินสุด

ประธานรายวิชา

14 รายวิชา

ถูกต้อง

ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง

ความครบถ้วนของรายวิชา
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           4.  จัดประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวของในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบดวย คณะกรรมการ
บริหารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป คณะอนุกรรมการประจํารายวิชาศึกษาทั่วไป โดยมีการดําเนินงาน ดังน้ี 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  4.1 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับการประชุม
และจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
  4.2 ประสานคณะกรรมการเพื่อสอบถาม
ความเหมาะสมในวันนัดประชุม 
  4.3 ติดตอประสานหองประชุม สําหรับการจัด
ประชุม โดยดําเนินการดังน้ี 
   4.3.1  กรณีที่ขอใชหองของมหาวิทยาลัย
ใหกรอบแบบฟอรมการขอใชหองที่ออกโดยสํานักงาน
อธิการบดี แลวจัดสงใหฝายธุรการ สํานักงาน
อธิการบดีเพื่อขออนุมัติ 
   4.3.2  กรณีที่ขอใชหองของบัณฑิต
วิทยาลัย ใหบันทึกขอใชหองโดยผูอํานวยการสํานัก
สงเสรมิวิชาการและงานทะเบียนเปนผูลงนาม โดย
เรียนอธิการบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
  4.4 เชิญคณะกรรมการฯ เขารวมประชุมโดย
แจงผานคณะแตละคณะ โดยแนบหลักฐานดังตอไปน้ี 
   4.4.1  บันทึกเชิญประชุม 
   4.4.2  เอกสารเพื่อใหคณะกรรมการดู
ลวงหนา 
  4.5 ขอใชอนุญาตใชเงินสําหรับคาอาหารวาง 
คาอาหารกลางวัน คาเบี้ยประชุม(ถาม)ี สําหรับ
คณะกรรมการ โดยเรียนอธิการบดี ลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
นําสงธุรการ พรอมแนบหลักฐานดังตอน้ี 
   4.5.1 บันทึกขออนุญาตใชเงิน 
   4.5.2 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
   4.5.3 แผนงบประมาณที่ใชในการจัด
ประชุม 
หลังจากที่บันทึกขออนุญาตใชเงินอนุมัติ นําสงใหฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อยืมเงินในระบบ ผานผูอํานวยการ
สํานัก สําเนาเก็บเขาแฟมหลักฐานการเบิก-จาย 1 ชุด 
ฉบับจริง จัดสงกองคลัง พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-
สงเอกสาร 
  4.6 สั่งซื้ออุปกรณสําหรับการประชุม โดยนํา
ใบสําคัญรับเงิน/ใบสงของ สงใหฝายบริหารงานทั่วไป
เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ  

เร่ิมตน

รวบรวมเอกสารจัดทําวาระการประชุม

สอบถามวันที่

เหมาะสมในการประชุม

คณะกรรมการที่

เก่ียวของทุกคน

ติดตามประสานหองประชุม 

บันทึกเชิญ๕ระกรรมการเชารวมประฃุม

ขออนุญาติใชเงินและยืมเงิน

ส่ังซ้ืออุปกรณและจัดทําเอกสารประชุม

ประสานอาหารสําหรับคณะกรรมการ

โทรแจงวัน 
และเวาลาผูเขารวมประชุมอีกคร้ัง

ดําเนินการจัดประชุม

บันทึกรายงานการประชุมพรอมสรุป

เบิกคาใชจายในการประชุม

รายงานผลตอคณะกรรมการบริหาร

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

สิ้นสุด
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
   4.7 จัดทําเอกสารการประชุมตามจํานวน
ผูเขารวมประชุม และเตรียมรายช่ือสําหรับลงทะเบียน  

และคาเบี้ยประชุม (ถาม)ี ตามรายช่ือคณะกรรมการ                                                    

  4.8  ติดตอประสาน อาหารวางและอาหาร
กลางวันสําหรับการประชุม    
 4.9 ไปรับเช็คคาอาหาร/คาเบี้ยประชุมที่กอง
คลัง พรอมทั้งไปข้ึนเช็ค  
  4.10 โทรแจงวันและเวลาผูเขารวมประชุมอีก
ครั้ง กอนวันประชุม 1 วัน                             
  4.11 ดําเนินการจัดประชุม โดยดําเนินการดังน้ี 
   4.11.1 จัดเสิรฟอาหารและเครื่องด่ืม
สําหรับคณะกรรมการ 
   4.11.2 นําใบลงลายมือช่ือให
คณะกรรมการเซ็น 
   4.11.3  บันทึกการประชุม  
  4.12  สรุปรายงานการประชุม           
  4.14  เบิกคาใชจายในการประชุม บันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงินสงธุรการพรอมแนบหลักฐานดังตอไปน้ี 
   4.14.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโดยเรียน
อธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
   4.14.2 ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวาง 
อาหารกลางวัน คาเบี้ยประชุม (ถาม)ี 
   4.14.3 รายช่ือผูเขารวมประชุม/รายช่ือ
การจายคาเบี้ยประชุม 
   4.14.4 สรุปรายงานการประชุม  
หลังจากบันทึกอนุมัติเบิกเงินอนุมัติแลว นําสงฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อตัดยอดในระบบ นําหลักฐาน
ทั้งหมดสําเนา 1 ฉบับ จัดเก็บเขาแฟมหลักฐานการ
เบิกจาย ฉบับจริงนําสงกองคลัง พรอมลงทะเบียนคุม
การรับ-สงเอกสาร 
  4.15 รายงานผลตอคณะกรรมการบริหารหมวด
วิชาศึกษาทั่วไป          
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 5.  ดําเนินการจัดโครงการสงเสริมวิชาการเกี่ยวกับหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  5.1 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการสงเสริม
วิชาการดานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  5.2 เขียนโครงการประชุม/เสวนา/ประชุม
เชิงปฏิบัติการ 
  5.3 ติดตอประสานหองประชุม สําหรับ
การจัดประชุม โดยดําเนินการดังน้ี 
   5.3.1  ก ร ณี ที่ ข อ ใ ช ห อ ง ข อ ง
มหาวิทยาลัยใหกรอบแบบฟอรมการขอใชหองที่
ออกโดยสํานักงานอธิการบดี แลวจัดสงใหฝาย
ธุรการ สํานักงานอธิการบดีเพื่อขออนุมัติ 
   5.3.2  กรณีที่ขอใชหองของบัณฑิต
วิทยาลัย ใหบันทึกขอใชหองโดยผูอํานวยการ
สํานักเปนผูลงนาม โดยเรียนอธิการบดีบัณฑิต
วิทยาลัย 
  5.4 ติดตอประสานวิทยากรที่มีความ
เช่ียวชาญในโครงการที่จะดําเนินการจัด  
  5.5  ขออนุมัติโครงการประชุม/เสวนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ สงถึงธุรการ สํานักงาน
อธิการบดี โดยดําเนินการดังน้ี 
   5.5.1 บันทึกขออนุมัติโครงการโดย
เรียนอธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
   5.5.2 โค ร ง กา ร ปร ะ ชุม /เส วนา /
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
   5.5.3 แผนงบประมาณที่ต้ังไว 
เมื่อโครงการอนุมัติ นําสงใหฝายบริหารงานทั่วไป
เพื่อยืมเงินในระบบ และนําใบยืมเงินในระบบใหผู
ยืมเงิน เซ็น ผานผูอํานวยการสํานัก สําเนาเก็บเขา
แฟมหลักฐานการเบิก-จาย 1 ชุด ฉบับจริง จัดสง
กองคลัง พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
  5.6  บั นทึ ก เ ชิญผู ที่ เ กี่ ย วข อ ง เ ข า ร ว ม
โครงการ ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
  5.7 บันทึกเบิกเงินวิทยากรกรณีพิเศษ โดย
เรียนอธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
จัดสงธุรการ สํานักงานอธิการบดี โดยแนบประวัติ
วิทยากร (กรณีไมไดจายคาตอบแทนตามระเบียบ) 
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  5.8 ทําหนังสือเ ชิญวิทยากร ส งใหกับ
วิทยากรโดยแนบโครงการประชุม และแบบตอบ
รับการเปนวิทยากร โดยใหระบุ การเดินทาง เวลา 
การจองที่พัก อุปกรณที่ตองการใช  
   กรณีเปนบุคคลภายใน ทําหนังสือ
ราชการภายในเปนบันทึกขอความ  
   กรณีเปนบุคคลภายนอก ทําหนังสือ
เชิญเปนหนังสือราชการภายนอก  
  5.9 บันทึกเชิญอธิการบดีเพื่อกลาวเปด
และบรรยายพิเศษ พรอมทั้งแจง รองอธิการบดี
ฝายวิชาการเพื่อกลาวรายงาน โดยแนบคํากลาว
รายงาน และคํากลาวเปด 
  5.10 บันทึกขอใชรถเพื่อรับ – สงวิทยากร 
(ถาม)ี จัดสงธุรการ สํานักงานอธิการบดี 
  5.11  สั่งซื้ออุปกรณสําหรับการประชุม โดย
นําใบสําคัญรับเงิน/ใบสงของ สงใหฝายบริหารงาน
ทั่วไปเพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ 
  5.12จัดทําเอกสารการประชุมตามจํานวน
ผู เข ารวมประชุม และ เตรียมรายช่ือสําหรับ

ลงทะเบียน จัดเตรียมโตะลงทะเบียน ปายต้ังโตะ 

ปากกา และสวนที่เกี่ยวของ  
  5.13 จัดทําหลักฐานสําหรับการเบิกจายใน
สวนของวิทยากรเพื่อเสนอเซ็น ซึ่งประกอบไปดวย 
   5.13.1 ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน
วิทยากร 
   5.13.2 หลักฐานการเบิก-จาย
คาใชจายในการเดินทาง 
   5.13.3 ใบแทนใบสําคัญรับเงิน 
สําหรับคาเดินทางที่พัก-สนามบิน/สถานีรถไฟ/
บขส. 
  5.14  ติดตอประสาน อาหารวางและอาหาร
กลางวันสําหรับโครงการ   
  5.15 ไปรับเช็คคาอาหาร/คาเบี้ยประชุมที่
กองคลัง พรอมทั้งนําเช็คไปข้ึนเงิน จัดใสซองตาม
รายการที่ตองจาย 
  5 . 16  โทรแจ ง วันและ เ วลาผู เ ข าร วม
โครงการอีกครั้ง กอนวันประชุม 1 วัน  โดยแจง
ผานคณะ   
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  5.17  ไปดูความเรียบรอยของสถานที่อีก
ครั้ง กอนดําเนินการประชุม                         
  5 . 1 8  ดํ า เ นิ นก า ร จั ด โ ค ร ง ก า ร  โ ด ย
ดําเนินการดังน้ี 
   5.18.1 จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ
สําหรับการลงทะเบียน 
   5.18.2 ทดสอบอุปกรณสารสนเทศใน
หองประชุม 
   5.18.3  ตรวจสอบและดูแลอาหารวาง
และอาหารกลางวัน 
   5.18.4 นําหลักฐานในขอที่  4 .12 
เสนอเซ็น จายคาตอบแทนพรอมขอหลักฐาน
ประกอบ 
  5.19  เมื่อดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเรียบรอย
แลว ติดตอรถสําหรับสงวิทยากร และเก็บสถานที่ 
  5.20 สรุปโครงการประชุม          
  5.21  เบิกคาใชจายโครงการประชุม บันทึก
ขออนุมัติเบิกเงินสงธุรการพรอมแนบหลักฐาน
ดังตอไปน้ี 
   5.21.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโดย
เรียนอธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   5.21.2 ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวาง 
อาหารกลางวัน 
   5.21.3 รายช่ือผู เข าร วมโครงการ
ประชุม 
   5.21.4 หลักฐานเกี่ยวกับคาใชจายใน
การเดินทางของวิทยากรและคาตอบแทนวิทยากร 
   5.21.5 สรุปโครงการประชุม 
หลังจากบันทึกอนุมัติเบิกเงินอนุมัติแลว นําสงฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อตัดยอดในระบบ นําหลักฐาน
ทั้งหมดสําเนา 1 ฉบับ จัดเก็บเขาแฟมหลักฐาน
การ เบิกจ าย ฉบับจริงนําส งกองคลัง  พรอม
ลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
  5.22 รายงานผลตอคณะกรรมการบริหาร
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป          
 
 
 



122 
 

 6. ประสานและควบคุมการดําเนินโครงการการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 6.1 จัดประชุมคณะอนุกรรมการประจํารายวิชาศึกษา
ทั่วไปเพื่อระดมความคิดในการสราง ธีมการจัดโครงการการ
จัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญใหกับนักศึกษา 
โดยดําเนินการดังน้ี 
   6.1.1 บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการเขารวม
ประชุมโดยแนบคําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการประจํารายวิชา
ศึกษาทั่วไป 
   6.1.2 บันทึกขออนุมัติใชเงินสําหรับคาอาหาร
วางคณะอนุกรรมการ โดยแนบคําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการ
ฯ และแผนงบประมานที่ต้ังไว สงธุรการ สํานักงานอธิการบดี 
เพื่อขออนุมัติเงิน 
   6.1.3 เมื่อบันทึกขออนุมัติใชเงินอนุมัติแลวนําสง
ฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อยืมเงินในระบบ และนําใบยืมเงินใน
ระบบใหผูยืมเงินเซ็น ผานผูอํานวยการสํานัก สําเนาเก็บเขา
แฟมหลักฐานการเบิก-จาย 1 ชุด ฉบับจริง จัดสงกองคลัง 
พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
   6.1.4 ไปรับเช็คคาอาหารที่กองคลัง พรอมทั้งนํา
เช็คไปข้ึนเงินจัดเตรียมสําหรับจายคาอาหารวาง 
   6.1.5 ดําเนินการจัดประชุม โดยจะตองไดขอมูล
ดังตอไปน้ี 
     - ธีมในการจัด 
     - ผูรับผิดชอบในแตละฝาย 
     - รูปแบบของบูทแตละรายวิชา 
     - รายวิชาที่มีการแสดงบนเวท ี
     - วิทยากร 
     - สถานที่จัดโครงการ 
  6.2 นําผลการประชุมที่ ไดมาจัดทํารายละเอียด
ผูรับผิดชอบ ลักษณะของงาน เขียนผังงานเพื่อใหงายตอการ
ดําเนินงาน และติดตอสวนที่เกี่ยวของไวเบื้องตนเพื่อเขียน
โครงการ  
  6.3 ขออนุมั ติโครงการส ง ถึง ธุรการ  สํา นักงาน
อธิการบดี โดยดําเนินการดังน้ี 
   6.3.1 บันทึ กขออ นุมั ติ โ คร งการ โดย เ รี ยน
อธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
   6.3.2 โครงการประชุม/เสวนา/ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
 

 



123 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
   6.3.3 แผนงบประมาณที่ต้ังไว 
เมื่อโครงการอนุมัติ นําสงใหฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อยืมเงิน
ในระบบ และนําใบยืมเงินในระบบใหผู ยืมเงิน เซ็น ผาน
ผูอํานวยการสํานัก สําเนาเก็บเขาแฟมหลักฐานการเบิก-จาย 
1 ชุด ฉบับจริง จัดสงกองคลัง พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สง
เอกสาร 
  6.4 จัดประชุมคณะอนุกรรมการประจํารายวิชา
ศึกษาทั่วไปอีกครั้งเพื่อช้ีแจงรายละเอียดของงานและเตรียม
ความพรอมในการดําเนินโครงการ โดยดําเนินการดังน้ี 
   6.4.1 บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการเขาร วม
ประชุม โดยแนบคําสั่ งแตง ต้ังคณะอนุกรรมการประจํา
รายวิชาศึกษาทั่วไป 
   6.4.2 บันทึกขออนุมัติใชเงินสําหรับคาอาหาร
วางคณะอนุกรรมการ โดยแนบคําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการ
ฯ และแผนงบประมานที่ต้ังไว สงธุรการ สํานักงานอธิการบดี 
เพื่อขออนุมัติเงิน 
   6.4.3 เมื่อบันทึกขออนุมัติใชเงินอนุมัติแลวนําสง
ฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อยืมเงินในระบบ และนําใบยืมเงินใน
ระบบใหผูยืมเงินเซ็น ผานผูอํานวยการสํานัก สําเนาเก็บเขา
แฟมหลักฐานการเบิก-จาย 1 ชุด ฉบับจริง จัดสงกองคลัง 
พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
   6.4.4 ไปรับเช็คคาอาหารที่กองคลัง พรอมทั้งนํา
เช็คไปข้ึนเงินจัดเตรียมสําหรับจายคาอาหารวาง 
   6.4.5 ดําเนินการจัดประชุม โดยจะตองไดขอมูล
ดังตอไปน้ี 
     - ธีมในการจัด 
     - ผูรับผิดชอบในแตละฝาย 
     - รูปแบบของบูทแตละรายวิชา 
     - รายวิชาที่มีการแสดงบนเวที 
     - วิทยากร 
     - สถานที่จัดโครงการ 
  6.5 ติดตอประสานในสวนที่เกี่ยวของกับการดําเนิน
โครงการ ซึ่งประกอบดวย 
   6.5.1 ติดตอประสานขอใชสถานที่ สําหรับการ
จัดโครงการ โดยดําเนินการดังน้ี 
    - กรณีที่ขอใชหองของมหาวิทยาลัยใหกรอบ
แบบฟอรมการขอใชหองที่ออกโดยสํานักงานอธิการบดี แลว
จัดสงใหฝายธุรการ สํานักงานอธิการบดีเพื่อขออนุมัติ 
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
    - กรณีที่ขอใชหองของบัณฑิตวิทยาลัย ให
บันทึกขอใชหองโดยผูอํานวยการสํานักเปนผูลงนาม โดยเรียน
อธิการบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
   6.5.2 ติดตอประสานวิทยากรในสวนของการ
เดินทาง คาตอบแทน ที่พัก และรายละเอียดของงาน  
   6.5.3  ติดตอประสานฝายอาคารสถานที่ในการ
ขอใชตนไมสําหรับตกแตงงาน 
   6.5.4 ติดตออุปกรณในการดําเนินงาน 
   6.5.5 ติดตอรานดอกไมสําหรับตกแตงเวท ี
   6.5.6 ติ ด ต อ ป ร ะ ส า น ใ ห จั ด ทํ า ป า ย
ประชาสัมพันธ  โดยระบุรูปแบบของปายและจุดที่จะ
ประชาสัมพันธ 
   6.5.7 ติดตอโครงบูทสําหรับจัดนิทรรศการของ
รายวิชา     
  6.6  บันทึกเชิญผูที่เกี่ยวของเขารวมโครงการ ลงนาม
โดยผูอํานวยการสํานัก 
  6.7 บันทึกเบิกเงินวิทยากรกรณีพิ เศษ โดยเรียน
อธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก จัดสงธุรการ 
สํานักงานอธิการบดี โดยแนบประวัติวิทยากร (กรณีไมไดจาย
คาตอบแทนตามระเบียบ) 
  6.8 ทําหนังสือเชิญวิทยากร สงใหกับวิทยากรโดย
แนบโครงการประชุม และแบบตอบรับการเปนวิทยากร โดย
ใหระบุ การเดินทาง เวลา การจองที่พัก อุปกรณที่ตองการใช  
   กรณีเปนบุคคลภายใน ทําหนังสือราชการภายใน
เปนบันทึกขอความ  
   กรณีเปนบุคคลภายนอก ทําหนังสือเชิญเปน
หนังสือราชการภายนอก  
  6.9 บันทึกเชิญอธิการบดีเพื่อกลาวเปดและบรรยาย
พิเศษ พรอมทั้งแจง รองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อกลาว
รายงาน โดยแนบคํากลาวรายงาน และคํากลาวเปด 
  6.10 บันทึกขอใชรถเพื่อรับ – สงวิทยากร (ถาม)ี จัดสง
ธุรการ สํานักงานอธิการบดี 
  6.11 สั่งซื้ออุปกรณที่ใชในโครงการ โดยนําใบสําคัญ
รับเงิน/ใบสงของ สงใหฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางตามระเบียบ 
  6.12  จัดทําเอกสารการโครงการตามจํานวนผูเขารวม
ประชุม และเตรียมรายช่ือสําหรับลงทะเบียน จัดเตรียมโตะ

ลงทะเบียน ปายต้ังโตะ ปากกา และสวนที่เกี่ยวของ  
  6.13  จัดทําหลักฐานสําหรับการเบิกจายในสวนของ
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วิทยาการ ซึ่งประกอบไปดวย 
   6.13.1 ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
   6.13.2 หลักฐานการเบิก-จายคาใชจายในการ
เดินทาง 
   6.13.3 ใบแทนใบสําคัญรับเงิน สํ าหรับค า
เดินทางที่พัก-สนามบิน/สถานีรถไฟ/บขส. 
  6.14  ติดตอประสาน อาหารวางและอาหารกลางวัน
สําหรับโครงการ    
 6.15 ไปรับเช็คสําหรับคาใชจายในการดําเนินโครงการที่
กองคลัง พรอมทั้งนําเช็คไปข้ึนเงิน  
  6.16 โทรแจงวันและเวลาผูเขารวมโครงการอีกครั้ง 
กอนวันประชุม 1 วัน  โดยแจงผานคณะ   
  6.17 ไปดูความเรียบรอยของสถานที่อีกครั้ง กอน
ดําเนินการประชุม                          
  6.18 ดําเนินการจัดโครงการ โดยดําเนินการดังน้ี 
   6.18.1 จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณสําหรับ
การลงทะเบียน 
   6.18.2 ทดสอบอุปกรณสารสนเทศในหอง
ประชุม 
   6.18.3  ตรวจสอบและดูแลอาหารวางและ
อาหารกลางวัน 
   6.18.4 นําหลักฐานในขอที่ 5.13 เสนอเซ็น จาย
คาตอบแทนพรอมขอหลักฐานประกอบ 
  6.19  เมื่อดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว 
ติดตอรถสําหรับสงวิทยากร และจัดเก็บสถานที ่
  6.20  สรุปโครงการประชุม          
  6.21  เบิกคาใชจายโครงการประชุม บันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินสงธุรการพรอมแนบหลักฐานดังตอไปน้ี 
   6.21.1 บันทึ กขออ นุมั ติ เ บิ ก เ งิน โดย เ รี ยน
อธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
   6.21.2 ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวาง อาหาร
กลางวัน 
   6.21.3 รายช่ือผูเขารวมโครงการประชุม 
   6.21.4 หลักฐาน เกี่ ยวกับค าใชจ ายในการ
เดินทางของวิทยากรและคาตอบแทนวิทยากร 
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
   6.21.5 สรุปโครงการประชุม 
หลังจากบันทึกอนุมัติเบิกเงินอนุมัติแลว นําสงฝายบริหารงาน
ทั่วไปเพื่อตัดยอดในระบบ นําหลักฐานทั้งหมดสําเนา 1 ฉบับ 
จัดเก็บเขาแฟมหลักฐานการเบิกจาย ฉบับจริงนําสงกองคลัง 
พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
  6.22 นําหลักฐานการเบิกคาวัสดุของแตละรายวิชาสง
ใหฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อตัดยอดในระบบ 
  6.23 รายงานผลตอคณะกรรมการบริหารหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป          
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7.  จัดทําขอสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  7.1  ขอยอดสรุปรายวิชาศึกษาทั่วไปที่เปดสอน
ในภาคเรียน จากฝายมาตรฐานหลักสูตร 
  7.2 บันทึกขอตนฉบับขอสอบจากประธาน
รายวิชาศึกษาทั่วไปที่เปดสอนในภาคเรียนผานคณะ  
  7.3 จัดทําตารางคุมการสงตนฉบับจากรายวิชา 
  7.4 เมื่อไดตนฉบับขอสอบมาตรวจสอบความ
ครบถวนของตนฉบับขอสอบโดยจะตองมีทั้งตนฉบับ 
แผนซีดีขอสอบ ซึ่งตองมีทั้งไฟล Word และไฟล PDF 
พรอมทั้งเฉลยขอสอบ 
  7.5 สั่งซื้อกระดาษคําตอบตามจํานวนนักศึกษา
ที่เรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป โดยแจงใหฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อสั่งซื้อ 
  7.5 ติดตอประสานโรงพิมพสําหรับการจัดพิมพ
ขอสอบ โดยใหทางโรงพิมพนําตนฉบับขอสอบที่เขา
บล็อกมาใหตรวจสอบกอนจัดพิมพทั้งหมด ทุกฉบับ 
  7.6 ตรวจสอบรูปแบบของตนฉบับขอสอบอีก
ครั้ง กรณีขอสอบไมถูกตองแจงกับรายวิชาใหดําเนินการ
แกไขและจัดสงตนฉบับใหมอีกครั้ง 
  7.7 ยืนยันกับโรงพิมพ ในการจัดพิมพตาม
จํานวนที่ไดสรุปไว 
  7.8 สั่งซื้อซองขอสอบ ซองกระดาษคําตอบตาม
จํานวนหองเรียนที่ใชในการสอบนักศึกษารายวิชาศึกษา
ทั่วไป และวัสดุสําหรับการจัดสอบ 
  7.9 ข อ ใ บ ป ะ ห น า ซ อ ง ข อ ส อ บ แ ล ะ
กระดาษคําตอบจากฝายมาตรฐานหลักสูตรที่ไดจัดทําไว 
  7.10 ปะหนาซองขอสอบแลวจัดสงใหโรงพิมพ
ตามรายวิชาที่จัดพิมพ 
  7.11  ปะหนาซองกระดาษคําตอบทุกรายวิชาที่
เปดสอน 
  7.12  นับกระดาษคําตอบเทากับจํานวนนักศึกษา
ที่สอบในแตละหองสอบของทุกรายวิชา 
  7.13  ขอรายช่ือนักศึกษาเขาสอบสําหรับใสใน
ซองกระดาษคําตอบจากฝายมาตรฐานหลักสูตร 
 7.14 นําซองกระดาษคําตอบมัดรวมกับซอง
ขอสอบที่ไดรับจากโรงพิมพจัดเรียงตามรายวิชาและ
วันที่สอบ  
  7.15 สงใหฝายจัดขอสอบเพื่อดําเนินการจัดสอบ 
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 8.  ตรวจขอสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  8.1 ตรวจเ ช็คกระดาษคําตอบกับใบราย ช่ือ
นักศึกษาที่ไดรับจากอาจารยคุมสอบ 
  8.2 ตรวจสอบจํานวนความถูกตอง ครบถวนของ
ซองกระดาษคําตอบและแยกเปนรายวิชา           
  8.3  ตรวจสอบความถูกตองของกระดาษคําตอบ
กั บ ใ บ เ ซ็ น ช่ื อ เ ข า ส อ บ แ ล ะ จั ด เ รี ย ง พ ร อ ม ทั้ ง 
ตรวจขอสอบและประมวลผลคะแนนโดยฝายมาตรฐาน
หลักสูตร 
  8.4 จั บ คู  ค ะ แ น น ส อ บ กั บ ใ บ ร า ย ช่ื อ
กระดาษคําตอบและจัดเรียงใสซองทั้ง14 รายวิชาตาม
อาจารยผูสอน บันทึกไฟลคะแนนลงแผนซีดี พรอมทั้ง
จัดทําใบคุมรับคะแนน        
  8.5 รายงานผลตอผูอํานวยการสํานัก และบันทึก
สงผลคะแนนสอบปลายภาคใหกับประธานแตละ
รายวิชามารับขอสอบและคะแนนสอบดวยตนเอง       
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 9. รวบรวมและติดตาม มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และมคอ.7 ของรายวิชาศึกษาทั่วไป   
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 9.1  ทําบันทึกใหคณะ จัดสง มคอ.3,4,5,6 ของภาค

เรียนถัดไป และมคอ.7 ของปการศึกษาท่ีผานมา 

  9.2 จัดทําใบคุมรับไฟล มคอ.5 และ มคอ.7 

  9.3  รวบรวมและติดตามการจัดสงไฟลจากคณะ 

  9.4  จัดเก็บใสกลองแยกแตละ มคอ. และภาค

เรียน/ปการศึกษา       

  9.5  รายงานผลตอผูอํานวยการสํานัก    
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ฝายพัฒนาหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

1. ติดตามและสรุปหลักสูตรใหม/ปรับปรุง ระดับปริญญาตรี ตามกรอบมาตรฐาน TQF 
2. เก็บรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่ไดรับการพิจารณาเห็นชอบจาก สกอ. 
3. เก็บรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่ไดรับรองจาก ก.พ. 
4. เก็บรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่ไดรับรองจาก ก.ค.ศ. 
5. ควบคุมและติดตามการปรับแกไขหลักสูตร (สมอ.08) 
6. ควบคุมและติดตามการปดหลักสูตร 
7. สรุปจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนรายวิชาศึกษาทั่วไปเพื่อจัดเตรียมขอสอบ 
8. จัดทําใบปะหนาซองขอสอบและซองกระดาษคําตอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
9. ตรวจขอสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
10. สรุปผลสถิติระดับผลการเรียนของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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1. ติดตามและสรุปหลักสูตรใหม/ปรับปรุง ระดับปริญญาตรี ตามกรอบมาตรฐาน TQF 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. จัดทําแบบฟอรมบันทึกขอมูลสรุปข้ันตอนการ
ดําเนินการของหลักสูตรใหม/ปรับปรุง ระดับปริญญา
ตรี ตามกรอบมาตรฐาน TQF 
 
2. ประสานงานกับคณะอยางตอเน่ือง เพื่อรวบรวม
ขอมูลของหลักสูตรทั้งหมด วามีการดําเนินการอยูใน
ข้ันตอนใดบาง 
 
3. ตรวจสอบขอมูลรายงานการประชุมของ 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ สภาวิชาการ และสภา
มหาวิทยาลัย วามีมติเห็นชอบหรือไม มีขอเสนอแนะ
อยางไร ในกรณีที่มีมติไมเห็นชอบตองประสานงานกับ
คณะอีกครั้งวามีการดําเนินการอยางไร 
 
4. เมื่อสภาสภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นชอบหลักสูตร
ใหม/ปรับปรุง บันทึกขอมูลที่ไดรวบรวมไวจากขางตน
ลงในแบบฟอรมที่ไดจัดทําไว 
 
5. นําขอมูลที่ไดจากการติดตามเสนอตอผูอํานวยการ
สํานักฯ เพื่อรายงานผลในที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิชาการตอไป 

START

สรางแบบฟอรมสรุปขอมูล

ประสานคณะ
ติดตามการดําเนินการ

กบว, สภาวิชาการ, 
สภามหาวิทยาลัย

บันทึกขอมูลท่ีไดลง
ในแบบฟอรม

เห็นชอบ

END

สรุปขอมูลรายงาน กบว.

ไมเห็นชอบ
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2. เก็บรวบรวมหลักฐานท่ีเก่ียวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีไดรับการพิจารณาเห็นชอบจาก สกอ. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1.  ติดตอประสานงานกับฝ ายเลขานุการคณะ
กรรมการบริหารวิชาการ คณะกรรมการสภาวิชาการ 
และคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย เพื่อขอขอมูล
รายงานการประชุมที่เกี่ยวของกับหลักสูตรใหม /
ปรับปรุงตามกรอบมาตรฐาน TQF 
 
2. รวบรวมเอกสารรายงานการประชุมตางๆ เก็บเขา
แฟม และจัดเก็บไฟลขอมูล เพื่อใหสะดวกในการ
คนหาขอมูล 
 
3. ติดตอประสานงานกับคณะเพื่ อขอหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่ไดดําเนินการสงใหกับ สกอ. 
 
4. รวบรวมและจัดเก็บหนังสือพิจารณาใหความ
เห็นชอบหลักสูตรจาก สกอ .  และสภาวิชาชีพ 
ตลอดจนเก็บรวบเลมหลักสูตร 
 
5 .  ร า ย ง านผ ล ก า ร ดํ า เ นิ น ง าน เ ข า ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 

START

ประสานคณะเพื่อขอ
หลักฐานการสง สกอ.

สกอ เห็นชอบหลักสูตร

รวบรวมและจัดเก็บ
รายงานการประชุม

จัดเก็บเอกสาร
(ตัวจริง, ไฟลขอมูล)

สรุปขอมูลรายงาน กบว.

END

บันทึกขอมูลท่ีไดลง
ในแบบฟอรม

ใช

ไมใช
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3. เก็บรวบรวมหลักฐานท่ีเก่ียวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีไดรับรองจาก ก.พ. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. คนหาขอมูลหลักสูตรจากรายช่ือหลักสูตรของ
สถาบันอุดมศึกษาที่สงใหสํานักงาน ก.พ. รับรอง จาก
เว็บไซด 
 
2. รวบรวมเอกสารหนังสือการสงหลักสูตรจาก สกอ. 
ไป ก.พ. 
 
3. สรุปหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่ผานการรับรอง
จาก ก.พ. 
 
4. ตรวจสอบหลักสูตรที่ผานการรับรองจาก ก.พ. อีก
ครัง้จากเว็บไซด แลวรวบรวมเอกสารหลักฐานจัดเก็บ
เขาแฟม 
 
5. รายงานผลหลักสูตรที่ผานการรับรองจาก ก.พ. เขา
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 

START

ตรวจสอบจาก กพ.

จัดเก็บเอกสาร
(ตัวจริง, ไฟลขอมูล)

สรุปขอมูลรายงาน กบว.

END

รวบรวมหลักฐาน
การสงจาก สกอ.

สรุปขอมูลหลักสูตร
ท่ี กพ. รับรอง

บันทึกขอมูลท่ีไดลง
ในแบบฟอรม

คนหาขอมูลจาก
เว็บไซต กพ.

ถูกตอง

ไมถูกตอง
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4. เก็บรวบรวมหลักฐานท่ีเก่ียวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีไดรับรองจาก ก.ค.ศ. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมและทําสําเนาเลมหลักสูตร และหนังสือ
รับรองของหลักสูตรที่  สกอ . พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
 
2. จัดทําสรุปหลักสูตรที่จะสงไปให ก.ค.ศ. พรอมทํา
หนังสือนํา  
 
3. จัดสงไปรษณียไปยัง ก.ค.ศ. 
 
4. ตรวจสอบขอมูลหลักสูตรที่ผานการรับรองจาก
หนังสือรับรอง และเว็บไซด 
 
5. จัดทําสรุปหลักสูตรที่ผานการรับรองและรวบรวม
เอกสารหลักฐานจัดเก็บเขาแฟม 
 
6. รายงานผลหลักสูตรที่ผานการรับรองจาก ก.ค.ศ. 
เขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

START

กคศ. รับรอง

จัดเก็บเอกสาร
(ตัวจริง, ไฟลขอมูล)

สรุปขอมูลรายงาน กบว.

END

สงเอกสารให กคศ.

บันทึกขอมูลท่ีไดลง
ในแบบฟอรม

สําเนาเลมหลักสูตร
และหนังสือตอบรับจาก สกอ

สรุปขอมูลหลักสูตร
ท่ีจะสงให กคศ.

สรุปข้อมูลหลักสูตร

ทีÉผ่านการรับรอง

ตรวจสอบแก้ไขข้อผิดพลาด
ใช

ไมใช
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5. ควบคุมและติดตามการปรับแกไขหลักสูตร (สมอ.08) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการปรับแกไข
หลักสูตรจากคณะ  
 
2. ตรวจสอบความถูกตอง 
 
3. นําขอมูลเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการ สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 
 
4. เมื่อที่ประชุมมีมติเห็นชอบแลว ตรวจสอบความถูก
ตองอีกครั้ง 
 
5. จัดทําหนังสือสง สกอ. ตลอดจนทําคําสั่งแตงต้ัง 
(ในกรณีที่ เปนการเปลี่ยนแปลงอาจารยประจํ า
หลักสูตร) นําเอกสารทั้งหมดเสนออธิการบดีเพื่อลง
นาม 
 
6. ดําเนินการจัดสงเอกสารทั้งหมดทางไปรษณียไปยัง 
สกอ. 
 
7. เมื่อ สกอ. เห็นชอบการปรับแกไขหลักสูตร 
รวบรวมจัดเก็บเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
 
8. รายงานผลเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการ 
 

START

ตรวจสอบ

END

เสนอท่ีประชุม กบว. สภาวิชาการ 
และสภามหาวิทยาลัย

รวบรวม สมอ.08 
และเอกสารแนบจากคณะ

สําเนาเอกสาร

ส่งเอกสารจริงไป สกอ.

ทําหนังสือส่ง สกอ.
และเสนออธิการบดีลงนาม

ไมถูกตอง

ถูกตอง

มติท่ีประชุม
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สกอ

ตรวจสอบแกไขขอผิดพลาดเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดเก็บเอกสาร
หลักฐานท้ังหมด

สรุปขอมูลรายงาน กบว.
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6. ควบคุมและติดตามการปดหลักสูตร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการปดหลักสูตร
จากคณะ  
 
2. ตรวจสอบความถูกตอง 
 
3. นําขอมูลเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการ สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 
 
4. เมื่อที่ประชุมมีมติเห็นชอบแลว ตรวจสอบความถูก
ตองอีกครั้ง 
 
5. จัดทําหนังสือสง สกอ. เสนออธิการบดีเพื่อลงนาม 
 
7. ดําเนินการจัดสงเอกสารทั้งหมดทางไปรษณียไปยัง 
สกอ. 
 
8. เมื่อ สกอ. เห็นชอบการปดหลักสูตร รวบรวม
จัดเก็บเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
 
9. รายงานผลเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการ 

START

ตรวจสอบ

END

เสนอท่ีประชุม กบว. สภาวิชาการ 
และสภามหาวิทยาลัย

รวบรวมเอกสารปดหลักสูตร 
และเอกสารแนบจากคณะ

สําเนาเอกสาร

ส่งเอกสารจริงไป สกอ.

ทําหนังสือส่ง สกอ.
และเสนออธิการบดีลงนาม

ไมถูกตอง

ถูกตอง

มติท่ีประชุม
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สกอ

ตรวจสอบแกไขขอผิดพลาดเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดเก็บเอกสาร
หลักฐานท้ังหมด

สรุปขอมูลรายงาน กบว.
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7. สรุปจํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปเพ่ือจัดเตรียมขอสอบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาศึกษา
ทั่วไปจากระบบบริการการศึกษา 
 
2. สรุปยอดลงทะเบียนรายวิชาศึกษาทั่วไปเปน
รายวิชา 
 
3. สรุปยอดลงทะเบียนรายวิชาศึกษาทั่วไปในแตละ
รายวิชาอีกครั้ง โดยแยกเปนนักศึกษาภาคปกติ และ
นักศึกษา กศ.บท.  
 
4. นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนไฟลขอมูล Excel  
 
5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
 
6. สงขอมูลดังกลาวใหฝายที่เกี่ยวของเพื่อจัดเตรียม
ขอสอบ 
  

START

ตรวจสอบ

END

ดึงขอมูล นศ. ลงทะเบียน
วิชา GED จากระบบ

จัดทําขอมูลแยกเปน
รายวิชาและประเภท นศ.

นําขอมูลท่ีได
จัดทําเปนไฟล Excel

ตรวจสอบแกไขขอผิดพลาด
ถูกตอง

ไมถูกตอง

สงขอมูลให
ผูเก่ียวของ
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8. จัดทําใบปะหนาซองขอสอบและซองกระดาษคําตอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. ดึงขอมูลการสอบ (หองสอบ, วันเวลาสอบ) จาก
ระบบบริการการศึกษา 
 
2. คํานวณหมายเลขซองขอสอบ ยึดตามจํานวนหอง
สอบในแตละรายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 
3. คํานวณหมายเลขชุดขอสอบของแตละหองสอบ ยึด
ตามจํานวนผูเขาสอบ (นศ. ลงทะเบียน) 
 
4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
 
5. นําขอมูลที่ไดมาจัดทําใบปะหนาซองขอสอบ และ
ซองกระดาษคําตอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
6. นําใบปะหนาซองขอสอบและซองกระดาษคําตอบ
ที่ได ติดบนซองเอกสาร 
 
7. สงซองขอสอบและซองกระดาษคําตอบที่เสร็จ
สมบูรณแลว ใหฝายที่เกี่ยวของเพื่อบรรจุขอสอบและ
กระดาษคําตอบตอไป  

START

ตรวจสอบ

END

ดึงขอมูลหองสอบ
วันเวลาสอบจากระบบ

คํานวณหมายเลขซองขอสอบ

คํานวณหมายเลขชุดขอสอบ

ตรวจสอบแกไขขอผิดพลาด

ถูกตอง ไมถูกตอง

ทําใบปะหนา

ติดซองเอกสาร

สงซองที่สมบูรณแลว
ใหฝายที่เกี่ยวของ
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9. ตรวจขอสอบหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. เตรียมไฟลขอมูลรายช่ือนักศึกษาลงทะเบียน
รายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อใชในการตรวจขอสอบ 
 
2. ประสานงานกับผูที่ เกี่ยวของ เพื่อขอรับซอง
กระดาษคําตอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
3. ตรวจสอบจํานวนซองกระดาษคําตอบ จัดเรียงซอง
กระดาษคําตอบตามลําดับ (หมายเลขหองสอบ) 
 
4. ตรวจสอบจํานวนกระดาษคําตอบในแตละซอง กับ
ใบรายช่ือนักศึกษาที่ไดรับจากอาจารยคุมสอบ 
 
5. ตรวจกระดาษคําตอบโดยใชโปรแกรมประมวลผล
ขอสอบ 
 
6.  นําผลคะแนนที่ ไดจากการตรวจขอสอบมา
ประมวลผลแยกเปนแตละหองสอบ 
 
7. จัดทําเปนฟอรมรายงานผล บันทึกขอมูลลงแผนซีดี 
 
8. สงคะแนนดังกลาวใหกับประธานรายวิชา 

  

START

ตรวจสอบ
จํานวนซอง

END

เตรียมไฟลรายชื่อ นศ.
เพ่ือใชในการตรวจขอสอบ

ประสานงานผูเก่ียวของ
เพ่ือรับซองกระดาษคําตอบ

ตรวจสอบ
จํานวนกระดาษ

ตรวจขอสอบ

ประมวลผลคะแนน
แยกเปนหองสอบ

จัดทําเปนฟอรมรายงานผล 

บันทึกขอมูลลงแผนซีดี

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

สงขอมูลให
ประธานรายวิชา
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10. สรุปผลสถิติระดับผลการเรียนของหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. ดึงขอมูลผลการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไปจากระบบ
บริการการศึกษา แยกเปนแตละรายวิชา 
 
2. สรุปจํานวนนักศึกษาที่ไดผลการเรียนในแตละ
ระดับ 
 
3. นําขอมูลที่ไดมาคัดกรองแยกตามประเภทนักศึกษา
ปกติ และนักศึกษา กศ.บท  
 
4. นําขอมูลที่ไดมาคัดกรองแยกเปนแตละคณะ และ
กลุมเรียนนักศึกษา 
 
5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ได 
 
6. นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนไฟล Excel เพื่อใหแตละ
วิชานําไปประมวลผลตอได 
 
7. สงขอมูลดังกลาวใหทางคณะ เพื่อแจกจายให
หลักสูตรใชประกอบการจัดทํา มคอ.5 

START

END

ดึงขอมูลผลการเรียน
จากระบบแยกเปนวิชา

สรุปจํานวน นศ. ท่ีได
ผลการเรียนแตละระดับ

ตรวจสอบขอมูล

สงขอมูลใหคณะ

แยกตามประเภทนักศึกษา
ปกติ และนักศึกษา กศ.บท

แยกเปนแตละคณะ 
และกลุมเรียน

นําขอมูลท่ีได
ทําเปนไฟล Excel

ถูกตอง

ไมถูกตอง
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ฝายทะเบียนและประมวลผล 
1. งานทะเบียนการศึกษา 

1. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
2. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
3. งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
4. งานนักศึกษายายสถานศึกษา ยายเขา 
5. งานนักศึกษายายสถานศึกษา ยายออก 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษา                   
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

1.1 นําใบรายงานผลการเรียนที่นักศึกษาใช
รายงานตัวมาแยกตามโรงเรียน/
วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย ที่ออกหลักฐาน 
น้ันๆ 

1.2 รายงานรายช่ือนักศึกษาตามโรงเรียน/
วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย 

1.3 พิมพหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม ไปยัง
โรงเรียน/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย ที่ออก
หลักฐานใหนักศึกษา พรอมแนบใบ
รายช่ือและใบรายงานผลการเรียนไป
ดวยเพื่อใหตรวจสอบวาสําเร็จจริงตาม
หลักฐานที่นํามาย่ืนในวันรายงานตัว
หรือไม 

1.4 โรงเรียน/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย ทํา
หนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา กลับมายังสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

1.5 บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
นักศึกษาแตละคน วา ผาน(สําเร็จ
การศึกษา ไมผาน(เคยศึกษาแตไม
สําเร็จการศึกษา) ปลอมแปลงเอกสาร 
-ในกรณีที่นักศึกษา ไมผาน หรือ ปลอม
แปลงเอกสาร ทําการจําหนายรายช่ือ
นักศึกษาออกจากระบบ พรอมทั้งทํา
บันทึกแจงคณะใหทราบ 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

แยกสําเนาใบรายงานผลการศึกษาท่ีสําเร็จ
การศึกษาออกเปนโรงเรียน/สถานศึกษาเดิม 

เริ่มตน 

 

จบ 

รายงานรายชื่อนักศึกษา ตามโรงเรียน/
วิทยาลัย มหาวิทยาลัย 

พิมพหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 

สงหนังสือไปยัง วิทยาลัย/โรงเรียน/
มหาวิทยาลัย 

วิทยาลัย/โรงเรียน/มหาวิทยาลัย แจงผลการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา มายังสํานักสงเสริม

บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ผาน ไมผาน
ผาน 

ปลอม
แปลง      

ทําบันทึกแจงคณะ จําหนายนักศึกษาออกจาก
ระบบ 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากหนวยงาน
ภายนอก  
2.1 รับหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา

จากหนวยงานภายนอกที่สงมาขอ
ตรวจสอบวุฒิ เชน สถาบันการศึกษา 
ธนาคาร บริษัทตาง ฯลฯ 

2.2 ตรวจสอบสถานะการสําเร็จการศึกษา
ตามใบรายงานผลการศึกษา 

2.3 พิมพหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา สําเร็จการศึกษา เคยศึกษา
แตไมสําเร็จการศึกษา ปลอมแปลง
เอกสาร 

2.4 เสนอผูอํานวยการลงนามในหนังสือ 
2.5 จัดสงหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาไปยังหนวยงานที่ขอ
ตรวจสอบ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบสถานะการสําเร็จการศึกษา 

 

เสนอผูอํานวยการฯ ลงนามหนังสือ

แจงผลการตรวจสอบวุฒ ิ

จบ 

พิมพหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิ

การ 

สําเร็จ
การศึกษา เคยสําเร็จ

การศึกษา 
แตไมสําเร็จ
การศึกษา 

ปลอมแปลง
เอกสาร 

จัดสงหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒ ิ

ตามหนวยงานที่สงมาขอตรวจสอบ 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
3.1 แยกหลักฐานใบรายงานตัว 

ออกเปนคณะ สาขาวิชา  
3.2 ปริ้นบัญชีรายช่ือนักศึกษาออกเปน

กลุมเรียน 
3.3 เรียงหลักฐานใบรายงานตัวตามรหัส

นักศึกษาในบัญชีรายช่ือ 
3.4 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน

การรายงานตัว จัดเก็บเขาแฟมแยก
เปนกลุมเรียน 

3.5 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
เบื้องตนที่นักศึกษากรอกลงระบบ
บริการการศึกษา 

3.6 เก็บเขาแฟมตามกลุมเรียน 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

แยกหลักฐานออกเปนคณะ สาขาวิชา 

เร่ิมตน 

เรียงตามบัญชีรายช่ือ 

 

เก็บเขาแฟม 

  จบ 

ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 

 

 

เอกสารครบ เอกสารไมครบ 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4. งานขอยายสถานศึกษา (ยายออก) 
       4.1 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ                
สุราษฎรธานี นักศึกษาที่จะขอยายสถานศึกษาตอง
ศึกษาที่มหาวิทยาลัยกอน 1 ปการศึกษา  
       4.2 นักศึกษากรอกขอมูลในคํารองขอยาย
สถานศึกษา ผานอาจารยทีป่รึกษาลงรายมือช่ือ
อนุญาตในคํารองขอ 
       4.3 พิมพหนังสือขอยายสถานศึกษาไปยัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏที่นักศึกษามีความประสงคจะขอ
ยายสถานศึกษาไป  
       4.4 เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม ในหนังสือขอ
ยายสถานศึกษา 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับคํารองขอยายสถานศึกษา 

เร่ิมตน 

กรอกรายละเอียด/ผานความเห็นชอบของ
อาจารยที่ปรึกษา 

จัดสงหนังสือขอยาย 

รอหนังสือตอบกลับ 

จัดสงหลักฐานการรายงานตัว 

  จบ 

พิมพหนังสือขอยายสถานศึกษา 

เสนอ ผอ.ลงนาม

       ปฎิเสธการขอยาย 

รับยาย 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5. งานขอยายสถานศึกษา (ยายเขา) 

5.1 รับหนังสือขอยายสถานศึกษา 
      5.2 ตรวจสอบสาขาวิชาที่นักศึกษาประสงคจะ
ยายเขามา วามีเปดหรือไม ใชหลักสูตรการจัดการเรียน
เหมอืนหรือตางกัน 
กรณี ถาตรงตามเงื่อนไข (ไมมีผลการเรียนเปน E,I 
เกรดเฉลี่ยถึง 2.00) ยินดีรับยายสถานศึกษา 
กรณี ถาไมตรงตามเงื่อนไข ตอบปฎิเสธขอยาย
สถานศึกษา แตนักศึกษาสามารถทําเรื่องมาขอสมทบ
เรียนได 
       5.3 พิมพหนังสือตอบรับหรือปฎิเสธการขอยาย
สถานศึกษา เสนอผูอํานวยการ ลงนาม 
       5.4 จัดสงหนังสือไปยังมหาวิทยาลัยที่นักศึกษามี
ความประสงคจะขอยาย 
      5.5 รอเอกสารหลักฐานการรายงานตัว ผล
การศึกษา เพื่อกรอกขอมูลลงระบบบริการนักศึกษา 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                 
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับหนังสือขอยายสถานศึกษา 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบสาขาวิชา หลักสูตร 

พิมพหนังสือตอบรับหรือปฎิเสธการขอยาย 

จบ 

 

สาขาวิชาเปด 
หลักสูตรเหมือนกัน 

สาขาวิชาเปด 
หลักสูตรตางกัน 

รับยาย ปฎิเสธ

เสนอผูอํานวยการลงนาม 

จัดสงหนังสือไปยังมหาวิทยาลัยที่นักศึกษา 

มีความประสงคขอยาย 
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2. งานบัตรนักศึกษา 
 
ข้ันตอน  

1.  จัดทําประกาศเพื่อแจงให
นักศึกษา/คณะ ทราบถึงข้ันตอน 
รายละเอียด และเอกสารตาง ๆ ที่
ตองใชในการทําบัตรนักศึกษา 
2.  จัดทําแบบฟอรมการติดรูป เพื่อ
ใชในการทําบัตรนักศึกษา แยก
ออกเปนกลุมเรียนและคณะ เพื่องาย
ตอการแจกเอกสาร โดยใชเมนู 
“ระบบฐานขอมูล” เลือกขอ 1 
รายช่ือนักศึกษา+ภาพถายตามกลุม
เรียน แลวเลือก ศูนย ประเภท รุน ป
การศึกษา จากน้ันก็ทําการ 
PROCESS  
3.  แจกแบบฟอรมติดรูป ใหกับ
นักศึกษาตามกลุมเรียน ตามวันเวลา
ที่กําหนด 
4.  รับแบบฟอรมที่ติดรูปแลวตาม
วันเวลาที่กําหนด ทําการสแกน ตัด 
ตกแตงรูปดวยโปรแกรม Adobe 
Photoshop ตามกลุมเรียน โดยใช
เมนู File เลือก Import เลือก WIA 
Support เลือก Start เลือก HP 
LaserJet Profession กด OK เลือก 
Adjust the quality of the 
scanned picture ใสคา 
Resolution (DPI) เปน 300 กด OK 
เลือก Scan จากน้ันเครื่องแสกนจะ
ทําการ Process รูป แลวทําการตัด
แตงรูปโดยไปที่ Crop Tool (C) 
และ Slice Tool เพื่อตัดแตงรูป 
แลวกดปุม Slice From Guides 
เลือก File เลือก File เลือก Save 
for Web & Devices เลือก Slice 
Select Tool (C) แลวครอบที่รูป
ทั้งหมด เพื่อทําการ Save ไวใน 

ประกาศแจ้งคณะ/นักศึกษา

ระบบฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

แจกนักศึกษาตามกลุ่มเรียน

ข้อ 1 

รายชืÉอนักศึกษา+ภาพถ่ายตามกลุ่ม

เรียน 

ออกบัตร

แจกแบบฟอร์ม/รับแบบฟอร์ม

ตามวันเวลา

แสกนรูปเป็นกลุ่มเรียน
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Folder ที่กําหนดไว แลวไปใสรหัส
รูปที่แสกนไว เพื่อใหรูวานักศึกษาคน
น้ันคือใคร จากน้ันก็กลับไปที่
โปรแกรม Adobe Photoshop 
เลือก File เลือก Open เลือกรูปใน 
Folder ที่มีรูปไว จากน้ันก็ไปที่ 
Crop Tool (C) เพื่อตัดรูปอีกครั้ง 
แลวกด Ctrl+S ต้ังคา Quality เปน 
12 กด OK 
5.  ในกรณีที่เปนรายบุคคล ไปที่
โปรแกรม Datacard ID Works 
Intro Production เลือก SRU_1 
หลักจากน้ันก็ตองไปที่ “ระบบ
ฐานขอมูลหลัก” เลือก ระเบียน
นักศึกษา เลือกขอ 1 บันทึกระเบียน
นักศึกษา ใสรหัสนักศึกษา แลว 
Copy ขอมูลนักศึกษา คือ รหัส
นักศึกษา ช่ือ-สกุล สาขาวิชา คณะ 
แลวใส วันออกบัตร วันหมดอายุ 
เลือกรูปในชอง “บัตรนักศึกษา” 
เพื่อเลือกรูปใน Folder ที่ทําการตัด
เอาไว แลวเลือก Print Card  
6.   ในกรณีที่ทําทั้งกลุมเรียน ไปที่
ระบบฐานขอมูลหลัก เลือก รายงาน
นักศึกษา เลือกรายช่ือแลวสงออกมา
บันทึกไวเพื่อใชมาเปนขอมูลในการ
ทําบัตร คือ รหัสนักศึกษา ช่ือ-สกุล 
สาขาวิชา คณะ วันออกบัตร วัน
หมดอายุ ในโปรแกรม Excel 
หลังจากน้ันไปที่โปรแกรม 
Datacard ID Works Intro 
Production เลือก ดานหนา หลัก
จากน้ันก็ตองไปที่ Computer แลว
ไปที่ไดร C เลือก 
Computer/Users/Public/Public
Document/Datacard/IDSoftwar
e/Projects/SRU_1/ProjectDatab
ase แลวเลือก



149 
 

PROJECTDATATABASE แลวไป 
Copy รายช่ือของกลุมเรียนที่จะทํา
มาใส แลวไปที่โปรแกรม Picture 
Import/Export หลังจากน้ันตอง
กลับไปที่รายช่ือ เพื่อลบไฟลที่ไมมี
รูปออก แลวไปที่โปรแกรม 
Datacard ที่เปดไว เลือก Search 
แลวตรวจสอบจํานวนบัตรวาตรงกับ
จํานวนรูปหรือไม ถาตรงก็กด Print 
All ไดเลย หลังจากบัตรออกมา 
จะตองกลับไปที่โปรแกรม 
Datacard ID Works Intro 
Production เลือก ดานหลัง แลว
หลักจากน้ันก็ตองไปที่ Computer 
แลวไปที่ไดร Cเลือก
Computer/Users/Public/Public
Document/Datacard/IDSoftwar
e/Projects/Black/ Project 
Database แลวเลือก 
PROJECTDATATABASE แลวไป 
Copy รายช่ือของกลุมเรียนที่จะทํา
มาใส แลวไปที่โปรแกรม Picture 
Import/Export หลังจากน้ันตอง
กลับไปที่รายช่ือ เพื่อลบไฟลที่ไมมี
รูปออก แลวไปที่โปรแกรม 
Datacard ที่เปดไว เลือก Search 
แลวตรวจสอบจํานวนบัตรวาตรงกับ
จํานวนรูปหรือไม แลวกด Print All 
ไดเลย 
 
 

 
 
 
 

 



150 
 

3. รายงานการสงผลการเรียนและติดตามการสงผลการเรียน 
 
 
รายงานการสงผลการเรียนและติดตามการสงผลการเรียน ตามผูสอน ของนักศึกษาภาคปกติ และ
นักศึกษาภาค กศ.บท ทุกรุนทุกชั้นป ท่ีไมสงผลการเรียนตามกําหนดเวลา  
ข้ันตอน  
1. หลังจากที่ระยะเวลาสงผลการ
เรียนตามปฏิทินวิชาการลวงเลย
มาแลวน้ัน จะตองทําการตรวจสอบ
การสงผลการเรียนวามีอาจารยทาน
ใดบางที่ยังไมสงผลการเรียน โดยใช
เมนู “ระบบงานสนับสนุน”  
2. แลวเลือก 5 รายงานการสงผล
การศึกษาตามอาจารยผูสอน เลือก 
ศูนย ประเภท คณะ ปการศึกษา 
ภาคแลวเลือก คางสง แลวก็ทําการ 
PROCESS เพื่อทําการตรวจสอบ
ความถูกตอง  
3. หลังจากน้ันจะตองทําทําหนังสือ
เรงรัดการสงเกรดสําหรับอาจารยที่
ไมสงผลการเรียนตามกําหนดเวลา 
แลวทําการสงไปยังคณะที่อาจารย
แตละทานสังกัด และทางคณะ
จะแจงไปยังอาจารยผูสอนตอไป 
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4. บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาที่จะสําเรจ็การศึกษา 
 
 
 บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษา ท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
ข้ันตอน  
1. ประกาศกําหนดการในการสงคํา
รองขอสําเร็จการศึกษา 
2. เมื่อนักศึกษาทําการสงคํารอง       
ก็จะตองนํามาคียประวัติในระบบ
ตามคํารอง โดยใชเมนู “ระบบ
ฐานขอมูลหลัก” เลือก ระเบียน
นักศึกษา เลือก ขอ 1 บันทึก
ระเบียนนักศึกษา ระบุรหัสนักศึกษา 
เลือก เพิ่มเติม แลวก็ตรวจสอบ
รายละเอียดประวัตินักศึกษา 
3. หลังจากน้ันทําการรวบรวมคํารอง
ขอสําเร็จตามกลุมเรียน  
4. แยกรูปถายออกเปน 2 ชุด           
เพื่องายตอการนําไปใชในการทํา
เอกสารในการอนุมัติผลจากสภา
มหาวิทยาลัย 
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5. สแกนรูปนักศึกษาเขาสูระบบบริการการศึกษา 
 
สแกนรูปนักศึกษาเขาสูระบบบริการการศึกษา 
ข้ันตอน  

1. ประกาศแจงกําหนดการสงรูป
ถายใหกับทางคณะ   
2. เมื่อไดรับรูปจากนักศึกษาแลว ก็
ทําการสแกน ตัด ตกแตงรูปดวย
โปรแกรม Adobe Photoshop โดย
ใชเมนู File เลือก Import เลือก 
WIA Support เลือก Start เลือก 
HP LaserJet Profession กด OK 
เลือก Adjust the quality of the 
scanned picture ใสคา 
Resolution (DPI) เปน 300 กด OK 
เลือก Scan จากน้ันเครื่องแสกนจะ
ทําการ Process รูป แลวทําการตัด
แตงรูปโดยไปที่ Crop Tool (C) 
และ Slice Tool เพื่อตัดแตงรูป 
แลวกดปุม Slice From Guides 
เลือก File เลือก File เลือก Save 
for Web & Devices เลือก Slice 
Select Tool (C) แลวครอบที่รูป
ทั้งหมด เพื่อทําการ Save ไวใน 
Folder ที่กําหนดไว แลวไปใสรหัส
รูปที่แสกนไว เพื่อใหรูวานักศึกษาคน
น้ันคือใคร จากน้ันก็กลับไปที่
โปรแกรม Adobe Photoshop 
เลือก File เลือก Open เลือกรูปใน 
Folder ที่มีรูปไว จากน้ันก็ไปที่ 
Crop Tool (C) เพื่อตัดรูปอีกครั้ง 
แลวกด Ctrl+S ต้ังคา Quality เปน 
12 กด OK 
3. ทําการ Update รูปลงในระบบ 
เพื่อจะใหแสดงในประวัติ และระบบ
บริการการศึกษา 
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1. งานบันทึกผลการเรียน 
    1.1 การรับผลการเรียน 
          ข้ันตอนที่ 1. ตรวจสอบรายวิชา กลุมเรียน และอาจารยผูสอน ตามที่คณะสงผลการเรียน 
                          วาครบถวนถูกตอง ตามที่คณะ บันทึกมาหรือไม 
          ข้ันตอนที่ 2. เมื่อตรวจสอบครบถวนถูกตองแลว ลงลายมือช่ือ รับผลการเรียนในสมุด 
                          ของคณะ เพื่อใชในการตรวจสอบตอไป 
          ข้ันตอนที่ 3. กรณี รับผลการเรียนศึกษาแก I  ตรวจสอบช่ือนักศึกษา  และผลการเรียน ตามที่คณะ 
                          บันทึกวาช่ือและผลการเรียนถูกตองหรือไม 
          ข้ันตอนที่ 4. คัดแยกผลกการเรียนปกติ และ ผลการเรียนแก I 
          ข้ันตอนที่ 5. รอสงผลการเรียน 
 
 
                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
   1.2 บันทึกผลการเรียน 
        1.2.1 การบันทึกผลการเรียนปกติ  
               ข้ันตอนที่ 1 หลังจากรับผลการเรียน และคัดแยกผลการเรียนแลว ก็บันทึกผลการเรียน โดยเขา 
                               ไปที่ระบบงานวัดผล  
               ข้ันตอนที่ 2 ไปที่ระบบงานวัดผล  เลือกขอ 10 สงเขา Transcript Contraolcode  
               ข้ันตอนที่ 3 ใสปการศึกษา ภาคเรียน  รหัสวิชา กลุมเรียน (Class Name) 
                              จะปรากฏรายวิชา กลุมเรียน และช่ือนักศึกษา 
               ข้ันตอนที่ 4 ใสรหัส Control Code  ซึ่งจะปรากฏตัวเลขตามที่อาจารยผูสอนไดบันทึกผล 
                               การเรียนไว  พรอมกับใสรหัสอางอิง         
               ข้ันตอนที่ 5 สงรายการ ระบบจะทําการประมวลผลการสงรายการ ตามรหัส Control Code 
               ข้ันตอนที่ 6 ระบบจะแจงวา กรุณาตรวจสอบ ถาการสงผลการเรียน ที่รหัส Control Code  

คณะสงผลกาเรียน 

ตรวจสอบช่ือวิชา อาจารยผูสอน กลุมเรียน 

ลงลายมือช่ือ 

คัดแยกผลการเรียน 

รอสงผลการเรียน 

จบข้ันตอนการรับผลการเรียน 
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                              รหัสวิชา  กลุมเรียน ถูกตอง จะปรากฏในชองสงรายการ สีเขียว จบข้ันตอนการ 
                              สงผลการผลการเรียน 
               ข้ันตอนที่ 7 หากมีการบันทึกรหัสวิชา  กลุมเรียนไมถูกตอง จะปรากฏในชองรายการ เปนสีแดง  
                              กรณีผิดพลาดที่เกิดจากรหัส Control Code ก็จะบันทึกไว เพื่อสงคืนคณะ 
               ข้ันตอนที่ 8 สงคืนคณะ เพื่อคณะจะไดแจงใหอาจารยผูสอนทราบตอไป        
 
          การบันทึกผลการศึกษาปกติ 
                                              
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
การบันทึกผลการเรียน กรณีผลการเรียนเปน I 
 
         ข้ันตอนที่ 1 หลังจากรับผลการเรียนจากคณะแลว เขาระบบประมวลผล ระบบงานวัดผล  บันทึกผล 
                         การเรียน เลือกขอ 2 ผลการศึกษารายนักศึกษา 
         ข้ันตอนที่ 2 ใสปการศึกษา ภาคเรียนที่ รหัสนักศึกษา จะปรากฏรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
                         ทั้งหมด  
         ข้ันตอนที่ 3 ตรวจสอบรายวิชาที่มีผลการเรียน I  
         ข้ันตอนที่ 4 ใหไปบันทึกครั้งที่ 1 ชอง Ent.1 แลวบันทึกแกไขผลการเรียนทับผลการเรียน I (เดิม)  
                           และ บันทึกครั้งที่ 2 ชอง Ent.2 แลวบันทึกผลการเรียนทับผลการเรียน I (เดิม) ผลการ 
                           เรียน 2 ชองจะตอง เหมือนกัน 

 สิ้นสุดข้ันตอนการสงผลการเรียนปกติ 

ระบบงานวัดผล 

   ขอ10 สงเขา Transcript Controlcode 

ระบบประมวล 

ใสปการศึกษา ภาคเรียนการศึกษา  

ใสกลุมเรียน และรหัส Control Code 

 สงรายการ 

ตรวจสอบผล 
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          ข้ันตอนที่ 5 ไปที่ สงเขา Transcript  ใสรหัสอางอิง (แลวแตเรากําหนดวาจะอางอิงดวยอะไร)  สง 
                         รายการ 
          ข้ันตอนที่ 6 เมื่อสงรายการแลว ระบบจะแจงวา ทํารายการแลว กรุณาตรวจสอบผล และกดตกลง 
          ข้ันตอนที่ 7 เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว ผลการเรียน I ตัวเดิม จะไปปรากฏในชองหมายเหตุ และ ชอง  
                         Ent. 1 และ Ent. 2 จะปรากฎผลการเรียนใหม     
          ข้ันตอนที่ 8 ถาการบันทึกผลการเรียน ใน ชอง Ent. 1 และ Ent.2 ผลการเรียนที่บันทึกไมตรงกัน  
                         ระบบจะไมสามารถสงผลการเรียนได เมื่อตรวจสอบผล จะปรากฏตัวหนังสือสีแดงในชอง  
                         สถานะการสงผลการเรียนวา รอ                      
 
การบันทึกผลการเรียนแบบ I และ W 
        
                  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบประมวลผล 

ระบบวัดผล 

ขอ2 ผลการศึกษารายนักศึกษา 

ใสปการศึกษา ภาคเรียนที ่1 รหัสนักศึกษา 

ใสผลการเรียนในชอง Ent.1 และ Ent.2 

       สงเขา Transcript 

รหัสอางอิง 

ตรวจสอบผล 

จบข้ันตอน 
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2. งานตรวจสอบการจบหลักสูตร 
 2.1 บันทึกหลักสูตรที่จะตรวจสอบจบ 
  ไปที่ฐานขอมูลหลัก       เลือกหลักสูตร/รายวิชา      เลือกขอ 4 บันทึกโครงสรางหลักสูตร   
             ใสระดับสาชาวิชา 

 

 
     

     2.2 ตรวจสอบการลงทะเบียนกอนตรวจสอบจบ 
           ไปที่ระบบงานลงทะเบียน          ระบบงานอื่น         เลือกขอ 1 บันทึกคาใชจายรายคน 
                 บันทึกรหัสนักศึกษา 
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     2.3 ตรวจสอบการจบ 
           ไปที่ระบบสําเร็จการศึกษา       ระบบอนุมัติจบ        เลือกขอ 1 ตรวจสอบจบ     
 

 
 

เมนูตรวจสอบจบ      ระบุรหัสนักศึกษา        เลือกระเบียนยอ  
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 เลือก กด 1 ถาตองการแสดงทุกรายวิชาตามผัง 
        กด 2 ถาตองการเฉพาะที่ผานการลงทะเบียนเรียนแลว หลังจากน้ันกด OK  

 

 
     

 - รายงานการตรวจสอบจบออกมาเปนรายบุคคล ดังเอกสารแนบ 
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3. งานออกใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ 
    3.1 ข้ันตอนในการออกใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ 
         3.1.1 ผูมาติดตอหรือผูมารับบริการเขียนคํารอง กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม ที่ทางสํานักฯ    
กําหนดไวให 
          3.1.2. ตรวจสอบการกรอกขอมูลของผูมาติดตอ วามีการกรอกขอมูล รายละเอียดครบถวนถูกตอง
หรือไม เชน ช่ือ-สกุล ภาษาอังกฤษ 
          3.1.3 นัดหมายใหผูมาติดตอรับเอกสาร 
          3.1.4 เมื่อผูมาติดตอกรอกรายละเอียดครบถวนแลว ดําเนินการตามคํารอง ดังน้ี 
                 1) กรณี ขอใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ   
                     ไปที่ระบบประมวลผล        ระบบวัดผล–รายงาน        เลือกขอ 11. ใบ Transcript   
                     มากกวาหรือเทากับป 41        สั่งพิมพ Transcript  
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             2) กรณีขอใบรับองคุณวุฒภิาษาอังกฤษ 
          ไปที่ระบบงานบริการ        งานบริการทั่วไป      เลือกรูปแบบ ศูนย รหัสนักศึกษา ผูลงนามใน
เอกสาร เลือก Process  (ดังเอกสารแนบ)  
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เลือกรูปแบบ 
 

 
 
          3.1.5 ติดรูป 
          3.1.6 เสนอนายทะเบียน และ ผูอํานวยการลงนาม 
          3.1.7 ประทับตรามหาวิทยาลัย 
          3.1.8 ผนึกซอง  รอผูติดตอมารับตามที่นัดหมาย 
          3.1.9 จบข้ันตอนการทํางาน 
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4. งานตรวจสอบประวัติการสําเร็จการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
    4.1 ในแตละภาคเรียนตรวจสอบจํานวนนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา 
    4.2 จัดทําแบบฟอรมคํารองขอสําเร็จการศึกษา 
    4.3 กําหนดระยะเวลาใหนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษาสงคํารองขอจบ  
    4.4 ประชาสัมพันธใหนักศึกษาสงคํารองผานเว็บไซตของสํานัก และปฏิทินวิชาการ 
    4.5 ตรวจสอบประวัติของนักศึกษาใหเปนปจจุบัน เชน วันเขาศึกษา วัน-เดือน-ป เกิด วุฒิเดิม 
 
5. สรุปบัญชีรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาตามสาขาวิชา มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 
   5.1 นํารายช่ือที่ผานการตรวจสอบวาเรียนครบโครงสรางหลักสูตรและสําเร็จการศึกษาเขาสูระบบการ
ประมวลผล 
   5.2 ประมวลผลผูสําเร็จการศึกษา 
   5.3 รายงานรายช่ือผูสําเร็จการศึกษา 
   5.4 นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและลงนาม 
   5.5 นําเสนอช่ือนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ   
   5.6 นําเสนออธิการบดีลงนาม 
   5.7 จัดทําเลมเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติการใหปริญญา 
 
6. จัดทําหลักฐานการศึกษาใหนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 
    6.1 จัดทําใบรายงานผลการเรียนและใบรับรองคุณวุฒิโดยแยกเปนกลุมเรียน 
    6.2 ติดรูป 
    6.3 นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและลงนาม 
    6.4 เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯลงนาม 
    6.5 ประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 
    6.6 จัดพิมพช่ือนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาติดซอง 
    6.7 นําใบรายงานผลการเรียนและใบรับรองคุณวุฒิบรรจุในซองที่จัดทําในขอ 6.6 
    6.8 จัดทําใบรายช่ือนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา เพื่อเซ็นรับเอกสารที่ฝายทะเบียนและประมวลผล 
 
7. จัดทําบันทึกสถานภาพนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา  มีขั้นตอนปฏิบัติดังน้ี 
    7.1 ทําการตรวจสอบการออกหลักฐานใหครบตามบัญชีรายช่ือสําเร็จการศึกษา 
    7.8 ทําการบันทึกสภาพนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาทั้งหมด 
 
8. งานบริการนักศึกษา มีดังน้ี 
    8.1 จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ  
    8.2 ออกหลักฐานตางๆ ตามคํารองของนักศึกษา 
    8.3 ใหบริการตรวจสอบผลการเรียนหนาหองทะเบียน 
    8.4 ใหคําปรึกษากรณีที่นักศึกษามีปญหา 
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    8.1 จัดทําแบบฟอรมคํารอง มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
         8.1.1 สํารวจขอมูลเบื้องตนวามแีบบฟอรมคํารองอะไรบางที่ตองจัดทํา 
         8.1.2 จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ 
         8.1.3 ตรวจสอบความถูกตองของแบบฟอรม 
         8.1.4 จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ ใสในชองลิ้นชักหนาหองฝายทะเบียน 
 
    8.2 ออกหลักฐานการศึกษา มีขั้นตอนปฏิบัติ ดังน้ี  
         8.2.1 นักศึกษาเขียนคํารอง 
         8.2.2 นําคํารองไปชําระเงินที่กองคลัง 
         8.2.3 นักศึกษานําคํารองที่ชําระเงินแลวมาใหยังฝายทะเบียน 
         8.2.4 เจาหนาที่ออกหลักฐานการศึกษา 
         8.2.5 นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองกอนลงนาม 
         8.2.6 นําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม 
         8.2.7 นักศึกษาเซ็นรับเอกสาร  
 
    8.3 ใหบริการตรวจสอบผลการเรียนหนาหองทะเบียน มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
         8.3.1 เจาหนาที่บันทึกผลการเรียนในระบบ 
         8.3.2 จัดหาเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับใหบริการตรวจสอบผลการเรียน 
         8.3.3 นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการเรียน และตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรในระบบดวยตนเอง 
                 โดยใชรหัสนักศึกษา 
  
    8.4 ใหคําปรึกษากรณีท่ีนักศึกษามีปญหา 
         8.4.1 จัดเจาหนาที่ใหบริการหนาเคาเตอร 
         8.4.2 เมื่อนักศึกษามีขอสงสัยหรือไมเขาใจสามารถสอบถามไดจากเจาหนาที่ และทางโทรศัพท 
         8.4.3 หากเจาหนาที่หนาเคาเตอรไมสามารถใหคําตอบได ก็ประสานกับเจาหนาที่คนอื่นที่สามารถให 
                 คําตอบได   
      
 9. งานพระราชทานปริญญาบัตร ภาระงาน มีดังน้ี 
    9.1 จัดทําใบปริญญาบัตร  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
          9.1.1 จัดพิมพใบปริญญาบัตรตามสาขาที่สําเร็จการศึกษา 
          9.1.2 ตรวจสอบใบปริญญาบัตรใหตรงกับบัญชีรายช่ือที่สําเร็จการศึกษา 
          9.1.3 ใหผูพิมพ และผูตรวจทางลงนามในปริญญาบัตร 
          9.1.4 นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและลงนาม 
          9.1.5 นําเสนออธิการบดี และนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 
          9.1.6 ประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 
          9.1.7 จัดเรียงปริญญาบัตรตามตัวอักษรแตละสาขาและเขียนหมายเลขไวที่มุมบนของปริญญาบัตร 
     9.2 จัดทําบัญชีรายช่ือบัณฑิต มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
          9.2.1 นําบัญชีรายช่ือบัณฑิตที่จบแตละสาขามาเรียงลําดับตัวอักษร 
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          9.2.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
          9.2.3 จัดพิมพใบรายช่ือบัณฑิตแยกตามสาขาใหแตละคณะ อาจารยขานช่ือบัณฑิต กองพัฒนา 
                  นักศึกษา ติดบอรดประชาสัมพันธ ใหบัณฑิตเซ็นช่ือวันซอมรับ และใชเช็คแถวบัณฑิต 
     9.3 ตรวจเซ็คจํานวนบัณฑิตที่เขารับพระราชทานปริญญาบัตร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
          9.3.1 จัดเตรียมรายช่ือบัณฑิตสําหรับวันซอมรับ โดยนํารายช่ือแตละสาขามาแบงใหมีจํานวน 
                  ที่เหมาะสม และจัดเปนกลุม 
          9.3.2 จัดโตะสําหรับรายงานตัวบัณฑิต ซึ่งจะกําหนดเปนจุดๆ ตามความเหมาะสม 
          9.3.3 จัดเตรียมคอมพิวเตอรโนตบุค และเครื่องสําหรับอานบารโคดสําหรับรับรายงานตัวบัณฑิต 
          9.3.4 ตรวจเช็ครายช่ือบัณฑิต และตัดช่ือบัณฑิตที่ไมมาซอมรับออก 
          9.3.4 นํารายช่ือบัณฑิตที่มาซอมรับแบงเปนแถวละ 50 คน 
          9.3.5 นํารายช่ือที่แบงเปนแถวใหอาจารยผูควบคุมแถวบัณฑิตเพื่อใชในการตรวจเช็คจํานวนบัณฑิต 
                  ที่มาซอมรับ    
          9.3.6 จัดทําปายแถวสําหรับใหบัณฑิตเขาแถว กอนที่จะเดินเขาหอประชุม 
          9.3.7 ฝายทะเบียนตรวจเช็คบัณฑิตกอนเขาหอประชุมวันที ่2,3,4  
          9.3.8 ตรวจสอบรายช่ือบัณฑิตของอาจารยประจําแถว ของอาจารยขานช่ือบัณฑิต และฝายทะเบียน 
                 ใหตรงกัน 
     9.4 นําปริญญาใสปก มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
          9.4.1 ดูดฝุนปกปริญญาบัตร 
          9.4.2 ตัดกระดาษสีขนาด 1×8.5 น้ิว  เพื่อเขียนลําดับหมายเลขที่เขารับพระราชทานปริญญาบัตร  
                  โดยกําหนดสาขาละ 1 สี  เพื่อความสะดวกในการตรวจเช็ค 
          9.4.3 ตัดกระดาษสีขนาด 3×6 น้ิว เพื่อเขียนลําดับเลขของแตละมัดของปกปริญญาบัตร 
          9.4.4 นําใบปริญาบัตรที่จัดเรียงไวใสปกเรียงตามลําดับเลขที ่
          9.4.5 นําปริญญาบัตรที่ใสปกเรียบรอยแลวนํามามัดๆละ 10 ปก 
          9.4.6 บรรจุกลองๆ ละ 30 มัด โดยแตละกลองจะตองเขียนลําดับที่ของกลองดวย 
          9.4.7 ตรวจสอบความถูกตองของแตละกลองวาไดวางเรียงลําดับเลขที่ของมัดถูกตองแลว นํากระดาษ 
                 กาวมาปดกลอง 
          9.4.8 ลําเลียงปริญญาบัตรไปยังสถานที่ที่กําหนดพระราชทานปริญญาบัตรจริง   
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 - งานดูแลระบบของสํานัก 

1. ดูแลระบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศและติดตามดูแลระบบสารสนเทศของสํานักสงเสริมสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

 ประกอบดวยงาน 

1.1 งานดูแลระบบฐานขอมูล 

1.2 งานประสานหนวยงานหรือบริษัทที่เกี่ยวของในการปรับแกไขระบบ 

1.3 งานดูแลบํารุงรักษา 

 1.1 งานดูแลระบบฐานขอมูล  และโปรแกรมในกรณีที่สามารถดําเนินการปรับปรุงแกไขไดดวยตนเอง
ดําเนินการดังตอไปน้ี  

      1.1.1. กอนการพัฒนาระบบ 

                        1) นําขอมูลที่ไดรับแจงพิจารณาความตองการของระบบหรือโปรแกรม ควรใหสอดคลองกับ
ทิศทางและพันธกิจขอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนสนับสนุนการดําเนินงานภายในสํานัก 

            2) ควรมีความชัดเจนในเปาประสงคของโปรแกรม  

            3) พิจารณาถึงผลตอบแทนหรือประโยชนทีจ่ะไดรับเมื่อโปรแกรมพัฒนาเสร็จ  

         4) พิจารณาเทคโนโลยี ภาษาโปรแกรมคอมพิวเตอรทีเลือกใช วามีความเปนไปไดในการพัฒนา

ตามความตองการไดจริง และเปนเทคโนโลยีท.ี.นิยมใชแพรหลาย และจะยังคงอยูตอไปในอนาคตอยางนอย 3-5 

ป เพื่อคาใชจายในการบํารุงรักษาโปรแกรมหรือระบบ  

          5) พิจารณาถึงความตองการดานขอมูลทีจ่ะนําไปใชกบัโปรแกรมวามีความสอดคลองและ

ตอเน่ือง 

          6) มีกลุมผูใชงานที่ชัดเจน  และสามารถเก็บรวบรวมขอมูลความ   ตองการของโปรแกรมจาก

กลุมผูใชงานใหไดมากทสีุด  

         7) การออกแบบหนาจอ และข้ันตอนการทํางานของโปรแกรม ตองใหเหมาะสมกับการ

ปฏิบัติงานจริง ชวยใหทํางานไดสะดวก รวดเร็ว และข้ันตอนไมซับซอน  

          8) การออกแบบระบบทั้งในสวนโปรแกรม และโครงสรางฐานขอมูล จะตองรองรับการ

ปรับเปลี่ยน หรือเพิ่มเติมในอนาคตได แตไมควรเผือ่ไวโดยไมไดใชงานจริง เพราะระบบจะมีขนาดใหญ 

เกินจําเปนและตองใชทรัพยากรเพือ่ดูแลรักษาไมคุมคากับประโยชนทีไ่ดรับ  

   1.1.2. การเลือกใชเครื่องมือในการพัฒนา   

               1) พิจารณาเลือกใชซอฟตแวรที่มีลิขสิทธ์ิถูกตอง หรือเลือกใชซอฟตแวรทีเ่ปน Open Source 

           2) พิจารณาถึงผลกระทบตางๆ เชน การดูแลรักษาระบบทียุ่งยาก การพัฒนาบุคลากร 
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ในการเรียนรูเทคโนโลยีใหม ขอจํากัดของเทคโนโลยีทีส่งผลใหไมสามารถเช่ือมโยงการทํางานระหวาง 

ระบบงานเดิมและระบบงานใหมได เปนตน  

           3) พิจารณาถึงงบประมาณ ระยะเวลาในการพัฒนา ระยะเวลา Implement ระบบ  

   1.1.3 ข้ันตอนการพัฒนา   

          พิจารณาดําเนินงานตามวงจรชีวิตของการพัฒนาระบบฐานขอมูล (Database Life Cycle) 

หรือที่เรียกอยางยอวา DBLC เปนข้ันตอนที่กําหนดข้ึน เพื่อใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบ 

ฐานขอมูลข้ึนใชงาน ซึ่งประกอบดวยข้ันตอนตางๆ ดังน้ี  

          1) Database Initial Study วิเคราะหความตองการตาง ๆ ของผูใช เพือ่กําหนดจุดมุงหมาย 

ปญหา ขอบเขต และกฎระเบียบตาง ๆ ของระบบฐานขอมูลทีจ่ะพัฒนา  

          2) Database Design นําเอารายละเอียดตาง ๆ ทีไ่ดจากการวิเคราะหมาเปนแนวทาง 

ในการออกแบบ สําหรับแนวทางที่นิยมใชในการออกแบบฐานขอมูล ไดแก แนวทางแบบ Data-driven  

(ใหความสําคัญกับตัวขอมูล ตองออกแบบตัวขอมูลจนมีความสมบูรณกอนที่จะทําการออกแบบตัวโปรแกรม) 

และแนวทางแบบ Joint Data- and Function-driven (สามารถตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลควบคูไปกับ

การตรวจสอบการทํางานของ Function วามีจํานวนครบถวนหรือไม)  

          3) Implementation and Loading สรางฐานขอมูลที่จะใชเก็บขอมูลจริง รวมทัง้ทําการ 

แปลงขอมูลของระบบงานเดิมใหสามารถนํามาใชงานในระบบฐานขอมูลทีพ่ัฒนาข้ึนใหม  

          4) Testing and Evaluation ทดสอบระบบฐานขอมูลที่พัฒนาข้ึน เพือ่หาขอผิดพลาด 

ตาง ๆ รวมทัง้ทําการประเมินความสามารถของระบบฐานขอมูลวารองรับความตองการของผูใชงานดาน 

ตาง ๆ ไดอยางถูกตองและครบถวนหรือไม  

          5) Operation นําระบบฐานขอมูลทีพ่ัฒนาเสร็จเรียบรอยไปใชงานจริง  

          6) Maintenance and Evolution ข้ันตอนน้ีเกิดข้ึนระหวางการใชงานจริง เพือ่ 

บํารุงรักษาใหระบบฐานขอมูลทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทัง้เปนข้ันตอนของการแกไข ปรับปรุง 

ระบบฐานขอมูล ตามความตองการของผูใชงาน  

   1.1.4 การกําหนดคุณลักษณะของระบบหรือโปรแกรม   

          1) แนวทางในการพิจารณาเลือกพัฒนาโปรแกรมใดกอนหรือหลัง ในชวงระยะเวลาจํากัดเวลา

หน่ึง ควรพิจารณาดังน้ี 

                -  โครงการเรงดวน ตามนโยบาย  

                    - ความจําเปนในการใชงานหรือความตองการในการใชงานตามลําดับความสําคัญ  

                    - ความเปนไปไดทางเทคโนโลยี เศรษฐกิจ และการประยุกตใชงาน  

                - ระยะเวลาที่เหมาะสมในการพัฒนาโปรแกรมแตละระบบ  

          2) รายละเอียดในการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของโปรแกรม ควรมีดังน้ี 

             - สรุประบบงานที่ปฏิบัติอยู ปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติ หรือจากการที่ไม 
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มีระบบโปรแกรมใช  

                - ระยะเวลาที่เพียงพอในแตละข้ันตอนของการพัฒนา เชน การวิเคราะหความตองการ  

การออกแบบ การพัฒนา การทดสอบ เปนตน   

            - รายละเอียดฟงกช่ันและผลลัพธที่ตองการ ควรระบุใหชัดเจน โดยอาจแยกหัวขอตาม 

ระบบงาน เชน สําหรับผูใชทั่วไป (End User Tools) สําหรับผูดูแลระบบ (Administrator Tools)  

สําหรับผูใชเฉพาะกลุม (Special User Tools) สําหรับผูบริหาร (Management Tools) ระบบการทํา 

รายงาน (Reports) ระบบการนําเขา แกไข ปรับปรุงขอมูล (Editing Data Flow) ซึ่งจําเปนตองระบุถึง 

ความสามารถทั่วไปและความสามารถตามภารกิจของหนวยงาน (Business Flow)  

            - คุณสมบัติควรมีความเปนไปไดในการตรวจรับงาน ไมกวางหรือเจาะจงเกินไป  

   1.1.5 การทดสอบและตรวจรับระบบหรือโปรแกรม  

          ควรกําหนดวิธีการตรวจรับรวมกับผูพัฒนาระบบ โดยจัดทําเอกสารทดสอบระบบ (Test 

Checklist) ตามรายละเอียดของฟงกช่ันทีร่ะบุไวในเอกสารสรุปความตองการ ควรใหมีการทดสอบกับขอมูลจริง 

โดยหนวยงานหรือผูใชงานหรือเจาของระบบหรือโปรแกรมเปนผูจัดเตรียมขอมูลที่ใชทดสอบ และทําการทดสอบ

กอนติดต้ังใชงานจริง เพื่อไมใหกระทบกับการปฏิบัติงาน ควรมีการทดสอบ ดังน้ี  

              1) ทดสอบระหวางการพัฒนา ไดแก  

              - การตรวจสอบไวยากรณ (Syntax Checking) โดยใช Compiler วา Code ที่

โปรแกรมเมอรเขียนถูกตองหรือไม   

              - การทดสอบทีละโมดูล (Unit Testing หรือ Module Testing) ตรวจสอบผลลัพธในระดับ 

โมดูล  

              - การทดสอบแบบรวมโมดูล (Integration Testing) ทดสอบการรับสงขอมูลระหวางโมดูล 

ทั้งแบบบนลงลาง (Top-Down Approach) และแบบลางข้ึนบน (Bottom-Up Approach) 

              - การทดสอบรวม (System Testing) ทดสอบทั้งระบบงานหรือโปรแกรม  

              2) ทดสอบภายหลังการพัฒนา ไดแก แบบตรวจการณ (Inspection) ตรวจสอบตามเอกสาร

ทดสอบระบบ และแบบตามสถานการณจริง (Scenario Testing) ตรวจสอบโดยกําหนดข้ันตอน 

การทํางานเสมือนจริง มีการจัดเตรียมขอมูลจริง  

          3) ทดสอบการกูคืนขอมูล (Recovery Testing)  

          4) ทดสอบความปลอดภัย (Security Testing) เพื่อปองกันการลักลอบใชงานระบบหรือเรียกใช

ขอมูลโดยไมไดรับอนุญาต  

          5) ทดสอบประสิทธิภาพการทํางาน (Performance Testing) หรือทดสอบความกดดัน  

(Stress Testing) คือการทดสอบเมื่อมีผูใชงานหลายๆคนพรอมกัน หรือเมือ่มีการทํางานหนักมากกวา 

ปกติ เพื่อดูผลลัพธที่จะเกิดข้ึนวาอะไรบางที่อาจเปนสาเหตุทีท่ําใหระบบลมได  

   1.1.6 การดําเนินงานภายหลังการพัฒนาโปรแกรม  
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             1) การฝกอบรมการใชงานโปรแกรม เชน ฝกอบรมการใชงานระบบหลัก เพื่อการตรวจรับ

โปรแกรม หรือกําหนดฝกอบรมโดย On the Job Training โดยใหมีการรวมทีมพัฒนาโปรแกรมดวย เพื่อ

สามารถพัฒนาตอเน่ืองหรือดูแลระบบไดเองเมื่อหมดระยะเวลารับประกัน นอกจากน้ีควรมีกําหนดจํานวนผูเรียน

ในแตละหลักสูตร แบงกลุมตามระดับการใชงาน และความเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน เชน ผูดูแลระบบควร

จะตองมีความรูในการใชงานโปรแกรมดวยเพื่อใหความชวยเหลือผูใชงานทั่วไปได และควรมีการวัดผลการ

ฝกอบรมเพื่อใหแนใจวา ผูรับการฝกอบรมมีความเขาใจระบบและสามารถใชปฏิบัติงานไดจริง  

          2) การจัดทําเอกสารประกอบโปรแกรม ไดแก เอกสารความตองการระบบโปรแกรม  

เอกสารการออกแบบฐานขอมูล และเอกสารวิธีการใชงานโปรแกรมประยุกต หากหนวยงานมีรูปแบบ 

มาตรฐานของเอกสารอยูแลว ควรจะแนบรูปแบบมาตรฐาน (Template) ไวในขอกําหนดดวย  

   1.1.7 การบํารุงรักษาโปรแกรม  

          1) การบํารุงรักษาควรจะตองมีความสอดคลองกันทัง้ Hardware Software และโปรแกรม  

การบํารุงรักษาควรมีการดําเนินการแกไขขอบกพรอง (Bug) ของโปรแกรมใหสามารถใชงานไดเปนปกติ ภายใน 

1 วันทําการหลังจากทีไดรับแจง ติดต้ังโปรแกรมใหสามารถใชงานไดดีดังเดิม หลังจากมีการชํารุด บกพรอง 

สามารถใหคําปรึกษาในเรื่องใชงานโปรแกรม และการปรับปรุงแกไขโปรแกรมใหมีความสามารถเพิ่มมากข้ึน 

ทดสอบการทํางานของโปรแกรมรวมกับซอฟตแวรเวอรช่ันใหม พรอมสงรายงานสรุปผลการทดสอบเพื่อใหทราบ

ถึงผลกระทบของโปรแกรม  

          2) ดําเนินการปรับปรุงโปรแกรมทีบ่ํารุงรักษาใหสามารถทํางานรวมกับซอฟตแวรเวอรช่ันใหม

โดยไมคิดคาใชจายในกรณีทีไ่มมีผลกระทบของโปรแกรม  

          3) ตองสามารถมัน่ใจไดวาระบบหรือโปรแกรม จะใชงานไดตลอดเวลา หรือตองใชงาน 

ไดทันทีเมื่อมีการรองขอ  

          4) ตองไมเปนการเพิ่มภาระงานแกบุคลากรในการพัฒนาโปรแกรม  

          5) ควรตองมีการระบุระยะเวลาดําเนินการแกไขปญหาใหเสร็จ ตามความสําคัญของแตละ

ระบบงาน  

          6) ควรตองทําการตรวจสอบการรกัษาความปลอดภัยของระบบอยางสม่ําเสมอเพือ่ปองกัน

ปญหาที่เกิดจากไวรัสคอมพิวเตอร  

          7) กรณีที่ระบบงานมีความซับซอน และเปนระบบงานที่สําคัญมาก ควรจัดใหมเีจาหนาทีม่า

ประจําหนวยงาน (Onsite Support) เพื่อคอยชวยเหลือและแกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว  

          8) จัดเตรียมงบประมาณการบํารุงรักษา ซึ่งโดยทั่วไปจะอยูในชวง 15-25% ของราคาคาพัฒนา

โปรแกรม ในกรณีที่พิจารณาแลวในการบํารุงรักษาระบบไมสามารถดําเนินการไดโดยเจาหนาที่ฝายเทคโนโลยี 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใหดําเนินการสงการปรับปรุงแกไขระบบไปยังบริษัทที่ทางมหาลัยได

ดํา เ นินการว าจ าง ในการ ดูแลระบบ   ซึ่ งตอ ง ดํา เ นินการสรุปปญหาที่ เกิ ด ข้ึน  และส ง ผ านระบบ 

http://www.vn.co.th  
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          1.2 งานประสานหนวยงานหรือบริษัทท่ีเก่ียวของในการปรับแกไขระบบ 

แนวทางการบํารุงรักษา ในกรณีที่ทางมหาวิทยาลัยไมสามารถดําเนินการปรับปรุง แกไขระบบไดดวยตนเอง 

สํานักสงเสริมจะดําเนินการสงปญหา ใหแกบริษัท วิช่ันเน็ต จํากัด เพื่อพิจารณาและดําเนินการปรับปรุงแกไข  

ซึ่งมีแนวทางการดําเนินดังตอไปน้ี   

           1.2.1 แจงปญหาผานระบบ Vn Support System (www.vn.co.th)  ข้ันตอนการดําเนินการสง

ขอมูล ดังตอไปน้ี  เขาระบบ Vn Support System    

 
ภาพที่ 1 หนาตางระบบ Vn Support System (www.vn.co.th)   

เขาระบบ Vn Support System  ดังภาพ 2 เมื่อคลิกไปจะปรากฏหนาตางใหใสรหัสประจําตัว รหัสผาน  ดัง

ภาพที่ 2    

 
ดังภาพ 2 เมื่อคลิกไปจะปรากฏหนาตางใหใสรหัสประจําตัว รหัสผาน 

เมื่อดําเนินการบันทึกรหัสประจําตัว และรหัสผาน  คลิกที่ปุม Log on จะปรากฏหนาตางระบบ Vn Support 

System  ดังภาพที่ 3 
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ดังภาพที่ 3 หนาตางระบบ Vn Support System   

ซึ่งจากหนาตางระบบ Vn Support System ใหคลิกใหทําการบันทึกขอมูลที่ตองการสงปรับแกไข ในชอง

คําอธิบาย และ คลิกเลือกโครงการ  จากน้ันคลิก Save and Close หรือ Save and New  หลังจากคลิก Save 

จะปรากฏหนาตางเพื่อใหเลือกไฟลขอมูลที่ตองการแนบสง ดังภาพที่ 4  ในกรณีที่ไมมีไฟลใหผานข้ันตอน  

หลังจากดําเนินการเสร็จสิ้น ใหคลิกที่ปุม สงรายการ  จะเสร็จสิ้นการสงขอมูลการแกปญหาไปยังบริษัท 

 
ภาพที่ 4 หนาตางสงรายการ MA01 

หลังจากมีการสงขอมูลเจาหนาที่รับผิดชอบจะดําเนินการวิเคราะหปญหาและตอบกลับมาทางระบบซึ่ง 

ผูดูแลระบบจะตองเขาตรวจสอบ ในเมนู ตรวจสอบ MA02  ดังภาพที่ 5  หากเมื่อพิจารณาและเห็นดวยจากผล

การพิจารณาหรือประเมินของบริษัทในการดําเนินการแกไขปรับปรุง  ซึ่งในกรณีน้ีทางบริษัทอาจจะมีการประเมิน

ปญหาและแจงกําหนดการ (Due Date) กรณีที่มีคาใชจายจะมีการแจงมูลคาเปนภาระงาน ซึ่งทางมหาวิทยาลัย

จะตองดําเนินการอนุมัติและประสานกับบริษัทอีกครั้ง   
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ภาพที่ 5 หนาตางสงรายการ MA02 

        1.3 การดูแลบํารุงรักษาเครื่องแมขาย 

      การดูแลเครื่องแมขายซึ่งจะเปนแหลงเก็บฐานขอมูลหลักของระบบบริการการศึกษา และ ระบบ TQF 

ซึ่งมีการดําเนินดังน้ีคือ 

    1.3.1 ดําเนินการติดต้ังระบบสํารองขอมูลแบบอัตโนมติัไวซึ่งระบบจะดําเนินการสํารองขอมูลทุกวันใน

ชวงเวลา 0300-05.00 น.  และผูแลระบบจะดําเนินการคัดลอกไฟลมาเก็บไวทุกๆ 1 สัปดาห 

 

 
 

    1.3.2 ดําเนินการตรวจสอบหนวยความจําในเครื่องแมขาย และพื้นที่ของฮารดดิสอยูอยางสม่ําเสมอ   

    1.3.2 ติดต้ังและตรวจสอบไวรัสทกุ ๆ 2 สัปดาห 

 

2. งานรับสมัครนักศึกษา 

    ในการรับสมัครนักศึกษามีข้ันตอนการดําเนินการดังตอไปน้ี 
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    2.1 บันทึกขอมูลสาขาวิชาที่เปดรับตามแผนที่เปด  ซึ่งกอนการเปดระบบรับสมัครนักศึกษา จะตองมีการ

เตรียมฐานขอมูลหลัก บันทึกกลุมเรียนที่จะเปดรับนักศึกษา  ซึง่ดําเนินการดังตอไปน้ี ไปที่ระบบบริการการศึกษา 

(http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) -ระบบฐานขอมูลหลัก ดังภาพที่ 6 

 
ภาพที่ 6 ระบบบริการการศึกษา 

การบันทึกลุมเรียนดําเนินการไดดังตอไปน้ีใหเลือกระบบฐานขอมูลหลักจากระบบบริการการศึกษาดังภาพที่ 6 

จะปรากฏหนาตางระบบฐานขอมูลหลักดังภาพที่ 7  เลือกเมนูระเบียนวิชาการ และไปที่ขอ 12 เมนูบันทึกรุน

กลุมนักศึกษาเพื่อเปดสาขาวิชาที่ดําเนินการเปดรับนักศึกษา ดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 7 ระบบฐานขอมูลหลัก 
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ภาพที่ 8 เมนูบันทึกรุนกลุม 

ซึ่งทําการบันทึกสาขาวิชาทีเ่ปดรับนักศึกษาและเงื่อนไขตาง  ๆ

 2.2 รวบรวมขอมูลหลักสูตรที่ดําเนินการเปดรับ และเงื่อนไขตางๆ ในการรับนักศึกษาเพื่อนํามากําหนด

หรือปรับระบบเพื่อรับนักศึกษาและตรวจสอบขอมูลที่จะนําข้ึนประกาศประชาสัมพันธหนา Web site ของสํานัก

ฯ และของมหาวิทยาลัย โดยดูแลกํากับการประชาสัมพันธหนา Web site อีกครั้ง   

 2.3 กําหนดสาขาวิชาที่เปดรับและเงื่อนไขหรือคุณสมบัติการรับสมัครในระบบรับสมัครซึ่งการกําหนด

ขอมูลดังกลาวไปกําหนดที่ระบบบริการการศึกษา (http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) เลือก

ระบบจัดรับ ดังภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 ระบบจัดรับ 

ซึ่งในเมื่อเลือกระบบจัดรับจะปรากฏหนาตางการทํางานดังภาพที่ทํา 10 
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ภาพที่ 10 หนาตางการทํางานระบบจัดรับ 

กอนการบันทึกสาขาที่เปดรับและเงื่อนไขตาง จะตองมีการดําเนินบันทึกขอมูลระบบใหเสร็จสิ้นกอนการ

ดําเนินการบันทึก 3. ขอมูลกลุมสาขาวิชารายภาค  โดยจากระบบบริการการศึกษา ระบบจัดรับ -เมนูขอมูล

ระบบ ใหดําเนินการบันทึกขอมูลเรียงตามเมนูดังตอไปน้ี  เมนูที่ 7 ฐานขอมูลอางอิงใหบันทึกฐานขอมูลจั้งแต

ประเภทการรับสมัคร  

 

 
 

ขอ 5 บันทึกขอมูลรายวิชา ขอ 4 บันทึกขอมูลกลุมสอบ ขอ 6 บันทึกขอมูลสอบแตละกลุมสอบ ตามไปดวยขอ 1 

บันทึกขอมูลกลุมสาขาวิชา และขอ 2 บันทึกเงื่อนไขการรับสมัคร สุดทายคือขอ 3 การบันทึกขอมูลกลุม

สาขาวิชารายภาค  
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ภาพที่ 11 การบันทึกขอมูลกลุมสาขาวิชารายภาค 

 2.4 กําหนดวิชาสอบ ซึ่งวิชาที่สอบจะเปนไปตามประกาศ  จากการประชุม กบว. ประสานทางคณะ 

หนวยงานเพื่อขอใชหองสอบ   

 2.5 เปดระบบรับสมัคร   การเปดระบบรับสมัครมี 2 แบบ คือ ระบบออนไลนซึ่งผูสมัครสามารถสมัครได

ดวยตัวเอง และ ระบบ back office  ซึ่งผูสมัครจะนําเอกสารมาย่ืนใหแกเจาหนาที่เพื่อบันทึกขอมูล  

 2.6 ออกใบเสร็จ และเลขประจําตัวและหองสอบ  

 2.7 ตรวจสอบคุณสมบัติขอผูสมัครสอบ ซึ่งในกรณีที่เปนการรับสมัครประเภทโควตาจะมีการรับสมัคร

ออนไลนตองนําเอกสารมาตรวจสอบในภายหลัง วาเงื่อนไขคุณสมบัติตรงตามที่มหาลัยกําหนดไวหรือไม ประเภท

รับตรงจะมีการตรวจสอบเอกสารต้ังแตวันสมัคร กอนการบันทึกขอมูลผูสมัคร   

      ข้ันตอนในการตรวจสอบหลักฐานการสมัคร 

1. นําเอกสารที่ผูสมัครสงมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  แยกเปน สาขาวิชา  เพื่อ

อํานวยความสะดวกในการตรวจสอบ 

2. จัดเตรียมขอมูลและเงื่อนไข คุณสมบัติ การรับสมัครของแตละสาขา 

3. จัดพิมพรายช่ือผูสมัครแยกตามสาขาวิชา เรียงตามรหัส หรือ ตามเกรดเฉลี่ย หรือตามหองสอบ  

ซึ่งแลวแตกรณี   จากระบบบริการการศึกษา(http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) เลือกระบบ

จัดรับ – รายงานผูสมัคร – รายช่ือสมัคร 



176 

 

 
4. หลังการตรวจสอบเอกสาร  นําผลการตรวจสอบเอกสารบันทึกในระบบ   

5. ดําเนินการสรุปขอมูลให ผอ.สํานักสงเสริมวิชาการ 

  2.8 ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบ และไมมีสิทธ์ิสอบ หองสอบ  

  2.9 จัดทําขอสอบ  

      2.9.1 รวบรวมขอมูล หองสอบ รายวิชาสอบ จํานวนขอสอบที่ตองดําเนินการจัดทําของแตละรายวิชา 

 
  2.9.2  ประสานแจงจํานวนขอสอบที่จะตองดําเนินการผลิตให ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชา

และงานทะเบียน หรือผูที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการจัดทําขอสอบ 

  2.9.3 จัดทําโปรแกรมเพื่อใชในการออกรายงานตาง โดยนําขอมูลหองสอบ และเลขที่ขอสอบเขา

ฐานขอมูลรายงานเอกสารใบปะหนาซองขอสอบ และกระดาษคําตอบ 
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1) ใบปะหนาซองขอสอบ   

 
   2) ใบปะซองกระดาษคําตอบ พรอมทั้งจัดใบกระดาษคําตอบ และคําช้ีแจงในการ

ดําเนินการสอบ      

 
 2.10 ดําเนินการสอบ ซึ่งการดําเนินการสอบ   
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 2.11 ตรวจขอสอบ 

 2.13 ประมวลผลการสอบ  ในการประมวลผลการสอบในแตละครั้งจะใชเกณฑจากประกาศทีผ่านจาก

สภามหาวิทยาลัย และจากคูมือประกาศรับสมัคร ซึ่งดําเนินการประมวลผลดังตอไปน้ี 

         1) จัดทําฐานขอมูลเพื่อรองรับการประมวลผล  

 
 

2) นําไฟลคะแนนเขาสูระบบฐานขอมูล 

 
  

         2.14 ประกาศรายช่ือผูสอบผานขอขียน  มีสิทธ์ิมาสอบสัมภาษณ หรือ สอบปฎิบติั  ซึ่งมีการดําเนินการ

ตอไปน้ี      

  1) นําผลการประมวลใหคณะกรรมการการสอบพิจารณาขอมูล 

  2) ดําเนินการตามการพิจารณา 

  3) ดําเนินการจัดทําประกาศผล 
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  4) ประกาศผลการสอบ   

 2.15 จัดเตรียมขอมูลการสอบสัมภาษณ   

 2.16 สอบสัมภาษณ 

 2.15 ประมวลผลการสอบสัมภาษณ 

 2.16 เสนอพิจารณาอนุมัติประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิศึกษา 

 2.17 ประกาศรายช่ือผูรายช่ือผูมีสิทธ์ิศึกษา 

 

 3. งานขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 

    3.1 ประชุมเพื่อหาแนวทางในการดําเนินการข้ึนทะเบียนนักศึกษา 

    3.2 ประสานงานเพื่อแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการข้ึนทะเบียนนักศึกษา 

      3.3 เตรียมระบบการรายงานตัว คือ  จัดเตรียมผังบัญชีคาใช  การออกรหัสนักศึกษา กลุมเรียนนักศึกษา  ซึ่ง

การดําเนินการดังกลาวบันทึกในระบบบริการศึกษา (http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) 

3.3.1 จัดทํารายช่ือผูมีสิทธ์ิศึกษาเพื่อรอเขาระบบรายงานตัวปรับสถานะใหเปนผูสอบผาน   

3.3.2 จัดทําผังบัญชีคาใชจาย กําหนดรหัสนักศึกษา 

    3.4 ประชาสัมพันธใหผูมีสิทธ์ิศึกษาบันทึกขอมูลยืนยันสิทธ์ิการข้ึนทะเบียนนักศึกษาที่ 

http://reg.sru.ac.th/apphome.asp 

    3.5 นักศึกษานําเอกสารหลักฐานตามประกาศ ย่ืนตอคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐาน 

    3.6. นักศึกษาชําระเงินที่กองคลังมหาวิทยาลัย 

    3.7 เก็บหลักฐานการรายงานตัว 

 

4  งานลงทะเบียนเรียนของมหาวิทยาลัย 

   การดําเนินการลงทะเบียนเรียนเปนงานหลักและสําคัญ  มีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

4.1 กําหนดปฏิทินการลงทะเบียน ซึ่งรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับปฏิทินวิชาการที่เกี่ยวของกับนักศึกษาและ

ดําเนินการบันทึกไดในระบบบริการการศึกษา (http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) ในเมนู

งานลงทะเบียน - 4.2 จัดเตรียมฐานขอมูลเบื้องตนในการลงทะเบยีน เงื่อนไขการลงทะเบียน ขอมูลคาใชจาย 

4.2 การลงทะเบียนเริ่มต้ังแตการตรวจสอบระบบ ลงทะเบียนเพิ่ม - ถอน รายวิชาเรียนใหคําปรึกษาเรื่องการ

ลงทะเบียนเรียน/การลงทะเบียน การเปดที่น่ังสําหรับการลงสบทบเรียนของนักศึกษา 

มีรายละเอียดวิธีการปฏิบัติ ดังน้ี 
1. นักศึกษาปกติ (ไมใชนักศึกษาตกคาง) หากมีปญหาในการลงทะเบียนที่ตองติดตอกับทางฝายทะเบียน

มี 4 กรณีและมีข้ันตอนการปฏิบัติดังน้ี คือ 
   1.1 กรณีขอเปดที่น่ังเพิ่มเติม  หรือการสํารองที่น่ัง เน่ืองจากในการจัดตารางเรียนของสํานักสงเสริม ฯ 

โดยฝายแผนการเรียนจัดไวสําหรับเจาของกลุมเรียน และสํารองเพิ่มเติมสําหรับผูที่ขอลงเรียนสมทบจํานวน 5 
ที่น่ัง ดังน้ัน กรณีมีผูตองการสบทบเพิ่มเติมจากจํานวนที่ไดจัดไว จะใหนักศึกษาดําเนินการทําบันทึกขออนุญาต
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ขอขยายที่น่ังเพิ่มโดยใหอาจารยผูสอนอนุญาต  เพื่อที่ผูสอนจะไดทราบวามีนักศึกษาในวิชาเรียนน้ีมีจํานวน
เพิ่มเติมเปนจํานวนเทาใด เมื่อไดรับอนุญาตจากทางผูสอนแลวทะเบียนจะดําเนินการสํารองที่น่ังโดยใชระบบ 
http://doc.sru.ac.th/vncaller/ ระบบจัดตารางเรียน เลือกตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกกําหนดรายวิชาที่
เปดสอน ใสรหัสรายวิชาที่ตองการเปดที่น่ังเพิ่ม มีขอจํากัดคือ ตองดูขนาดหองที่ฝายแผนการเรียนจัดไว หาก
จํานวนที่ขอเปดเพิ่มมีจํานวนเกินกวาขนาดหองจะไมดําเนินการเปดที่น่ังเพิ่ม หากไมเกินจะใชการสํารองที่น่ัง 
โดยตองใสรหัสนักศึกษาของผูที่ขอเปดที่น่ังเพิ่มเพื่อไมใหบุคลอื่นที่ไมใชผูที่ไดรับอนุญาตลงทะเบียนแทนได 
จากน้ันใหนักศึกษาดําเนินการลงทะเบียนเรียนเองผานระบบบริการการศึกษา  

   1.2 กรณีลงสมทบภาค กศ.บท. เน่ืองจากบางวิชาในภาคปกติไมเปดสอนจะใหนักศึกษาสงคํารองขอ
ลงเรียนสมทบภาค กศ.บท. โดยผานอาจารยผูสอน อาจารยที่ปรึกษาและคณะบดีอนุญาต โดยรายวิชาน้ันตอง
เปนรายวิชาที่ไมเปดสอนในภาคปกติ หรือเปดในภาคปกติ แตเวลาทับซอนจนไมสามารถลงเรียนได หรือ
นักศึกษาติดภารกิจในวันปกติ เชน ลงฝกงานจึงตองฝกงานในวันปกติ หรือทํางานแลวจึงไมสามารถลงเรียนใน
ภาคปกติได ผูที่มีสิทธิลงเรียนสมทบกับ กศ.บท. ไดคือ นักศึกษาช้ันปที่ 3 ข้ึนไป ซึ่งไมเปนการลงเรียนลวงหนา 
คือเรียนเพื่อแก E หรือ W โดยจะตองทําการตรวจสอบวานักศึกษามีการติด E หรือ W จริงหรือไม โดยใชระบบ 
http://doc.sru.ac.th/vncaller/  ระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล เลือกขอ 11 ใบ transcript 
มากกวาเทากับป 41 ซึ่งหากมีการติด E หรือ W ดําเนินการลงทะเบียนรายวิชาตามที่สงคํารองใหโดยใช ระบบ
จัดตารางเรียน เลือกตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกกําหนดรายวิชาที่เปดสอน ใสรหัสรายวิชาที่ตองการเปดที่น่ัง
เพิ่ม ใสรหัสนักศึกษาผูขอลงสมทบเรียน ในเมนูสํารองที่น่ังเพื่อสํารองที่น่ัง จากน้ันใชระบบลงทะเบียน เลือก
งานบริการทั่วไป ขอ 2 ทํารายการลงทะเบียน ใสรหัสนักศึกษาผูขอ ทํารายการโดยใสรายวิชา หากนักศึกษายัง
ไมดําเนินการลงทะเบียนใหเลือกลงทะเบียน หากลงทะเบียนแลวใหเลือกเพิ่มรายวิชา เลือก Section ตามที่
นักศึกษาระบุ และเลือกยกเลิกเงื่อนไขการลงเรียนขามระดับ ตรวจสอบผลการทํารายการ หากผานโดยไมมี
เงื่อนไขจะทําการลงทะเบียนใหนักศึกษา หากติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการตอหากตองการลงรายวิชา
น้ัน หรือหากเปนเงื่อนไขที่ไมสามารถอนุญาตไดจะไมดําเนินการลงทะเบียนรายวิชาน้ันใหกับนักศึกษา หากมี
การขอลงเรียนในรายวิชาเดียวกัน Section เดียวกันเปนจํานวนมากจะใชเมนูระบบรายงานสนับสนุน เลือก
ลงทะเบียนเปนชุด จากน้ันใสรหัสนักศึกษาทุกคนที่ดําเนินการขอลงทะเบียน ในชองทําการใสรหัสวิชาและ 
Section ที่นักศึกษาขอลง ใสขอยกเวนเงื่อนไขที่เกิดข้ึน ตรวจสอบการทําการ หากไมผานโดยไมมีเงื่อนไข
ดําเนินการทําการ หากติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการใหผานตามเงื่อนไขที่เกิดข้ึน 
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1.3 กรณีเวลาสอบซ้ําซอนกัน นักศึกษาสามารถขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาไดหากรายวิชาทั้งสองน้ัน 
มีเวลาเรียนตางกัน แตเวลาสอบวันเวลาเดียวกัน ใหนักศึกษาทําบันทึกขออนุญาตสอบนอกตารางโดยให 
อาจารยผูสอนรายวิชาใดวิชาหน่ึงอนุญาตและจัดสอบนอกตารางให จากดําเนินการใหนักศึกษาโดยจากน้ันใช 
ระบบลงทะเบียน เลือกงานบริการทั่วไป ขอ 2 ทํารายการลงทะเบียน ใสรหัสนักศึกษาผูขอ ทํารายการโดยใส
รายวิชา หากนักศึกษายังไมดําเนินการลงทะเบียนใหเลือกลงทะเบียน หากลงทะเบียนแลวใหเลือกเพิ่มรายวิชา 
เลือก Section ตามที่นักศึกษาระบุ และเลือกยกเลิกเงื่อนไขการลงเรียนวัน-เวลาของตารางสอบซอน 
ตรวจสอบผลการทํารายการ หากผานโดยไมมีเงื่อนไขดําเนินการทํารายการลงทะเบียนใหนักศึกษา หากติด
เงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการเพิ่มเติม 

1.4 กรณีอื่น ๆ เชน  
1.4.1 การถอนรายวิชาที่นักศึกษาไมสามารถลบรายวิชาได วิชาเลือกเสรีที่ทางทะเบียนใส 

                             หลอกไวเพื่อใหนักศึกษาทราบวาในภาคการศึกษาน้ีจะตองมีรายวิชาเลือกเสรี  
1.4.2 นักศึกษาตองการเปลี่ยน Section ที่เลือกเรียนเพื่อปรับตารางเวลาเรียน 
1.4.3 ตรวจสอบคาใชจายที่เกิดภาระหน้ีที่ไมสามารถทําใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนได 
1.4.4 ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอนในแตภาคเรียนที่เปนรายวิชาที่สามารถเรียนแทนกันได  
        ในรายวิชาทีต่างหลักสูตร 

กรณีเหลาน้ีจะใชระบบลงทะเบียน และระบบจัดตารางเรียนแกไขปญหาใหนักศึกษาเปนราย
กรณี แลวแตกรณีการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาตกคางและนักศึกษาปกติที่มีปญหาดานการลงทะเบียน หรือไม
เขาใจหลักสูตรเพื่อที่จะลงทะเบียนเรียนใหครบหลักสูตร ในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาตกคาง ชวย
ตรวจสอบรายวิชาเพื่อใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไดอยางถูกตอง เพื่อลดขอผิดพลาดในการลงทะเบียนเรียน
และทําใหไมเสียเวลาในการศึกษา  
 

5. งานประมวลผลพนสภาพนักศึกษาเน่ืองจากไมลงทะเบียน 

 การดําเนินการประมวลผลนักศึกษาไมลงทะเบียนจะมีการดําเนินหลังหมดกําหนดการลงทะเบียนรายวิชา  

ซึ่งจะดําเนินการรายงานรายช่ือนักศึกษาที่ไมลงทะเบียนดําเนินการดังตอไปน้ี 

5.1 รายงานรายช่ือนักศึกษาที่ไมลงทะเบียนจากระบบบริการการศึกษา – ระบบลงทะเบียน –รายช่ือ

ตรวจสอบ – รายช่ือนักศึกษาที่ยังไมทําการลงทะเบียนประเภท   
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5.2 รายงานรายช่ือนักศึกษาที่ไมลงทะเบียนมาบันทึกสถานภาพนักศึกษา ซึ่งมีสถานนักศึกษา 70  

พนสภาพไมลงทะเบียนรายวิชา `โดยบันทึกที่เมนู งานลงทะเบียน –งานระเบียนนักศึกษา –   5 บันทึกสถานภาพ

รายคน  กรอกรหัสนักศึกษาในชองระบุรหัส ใสปภาคการศึกษา และใสสถานะ 70 พนสภาพเน่ืองจากไม

ลงทะเบียน 
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6. งานประมวลผลพนสภาพนักศึกษาเน่ืองจากไมชําระเงิน 

   ซึ่งการดําเนินการประมวลผลพนสภาพนักศึกษาเน่ืองจากนักศึกษาไมชําระเงินคาลงทะเบียนจะ

ดําเนินการหลังวันสุดทายในการชําระเงินซึ่งกําหนดไวในปฏทินวิชาการ  ซึ่งมีข้ันตอนในการดําเนินการดังตอไปน้ี 

คือ  

 6.1 รายงานรายช่ือนักศึกษาที่คางชําระเงินรายงานจากระบบบริการการศึกษา (Back office) 

http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx   เมนูงานลงทะเบียน  -  5. รายช่ือนักศึกษาชําระเงิน

คาลงทะเบียน 

 
ซึ่งเมื่อรายงานปรากฏรายงานดังน้ี 
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นําขอมูลนักศึกษาที่ยังคางชําระเงินคาลงทะเบียนบันทึกสถานภาพนักศึกษา โดยบันทึกที่เมนู งานลงทะเบียน      

–งานระเบียนนักศึกษา –   5 บันทึกสถานภาพรายคน  กรอกรหัสนักศึกษาในชองระบุรหัส ใสปภาคการศึกษา 

และใสสถานะ 72 พนสภาพเน่ืองจากไมชําระเงิน 

 
 

 

7. งานประมวลพนสภาพเน่ืองจากผลการเรียนไมถึงเกณฑท่ีมหาลัยกําหนด 
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 การประมวลผลการเรียนในกรณีไมถึงเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งกอนดําเนินการจะตองมีการ

ตรวจสอบขอมูลระเบียบขอบังคับในการประมวลการศึกษา  ของแตละประเภทการศึกษา และแตละช้ันป  โดยจะ

มีการดําเนินการหลังสิ้นภาคเรียนตามที่ระบุไวในระเบียบของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินงานดังน้ี 

 7.1 รายงานผลการศึกษาตามชวงคะแนนที่ตองการ  โดยดําเนินการไดที่ระบบบริการการศึกษา              

(Back office) http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx -ระบบเกรด - ระเบียนนักศึกษา - ขอ 7 

รายงานผลการศึกษาตามชวง GPA ที่กําหนดตามกลุมเรียน 

 7.2 จัดทําสรุปรายงานจํานวนนักศึกษาที่พนสภาพเน่ืองจากผลการเรียนการไมถึงเกณฑที่มหาวิทยาลัย

กําหนด 

 
  

7.3 จัดทําประกาศนักศึกษาพนสภาพเน่ืองจากผลการเรียนการไมถึงเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด  และ

ดําเนินการประกาศและสงประกาศใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 7.4 หลังจากมีประกาศรายช่ือผูพนสภาพเน่ืองจากผลการเรียนไมถึงเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด  

ดําเนินการบันทึกสถานภาพนักศึกษา  โดยบันทึกที่เมนู งานลงทะเบียน      –งานระเบียนนักศึกษา –   5 บันทึก

สถานภาพรายคน  กรอกรหัสนักศึกษาในชองระบุรหัส ใสปภาคการศึกษา และใสสถานะ 72 พนสภาพเน่ืองจาก

ไมชําระเงิน 
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      - งานดูแลเว็บไซตของสํานักและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

1. พัฒนาเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน http://regis.sru.ac.th 

2. พัฒนาระบบฐานขอมูล โปรแกรมและเว็บไซตระบบงานทะเบียน ตามความ

ตองการของหนวยงานhttp://regis1.sru.ac.th 

3. งานบริการติดต้ังโปรแกรมของหนวยงาน 

4. งานติดต้ังคอมพิวเตอร และ อุปกรณตอพวงคอมพิวเตอร 

5. ตรวจขอสอบนักศึกษาสอบเขาทุกประเภท ท้ังภาคปกติ ภาคกศ.บท. รายวิชา

ศึกษาท่ัวไป (GED) และของหนวยงานราชการตางๆ ท่ีมาขอใชบริการ 

6. รับผิดชอบงานทะเบียนท้ังหมดของหนวยบริการการศึกษา อําเภอเกาะสมุย จ.

สุราษฎรธาน ี

7. ประชาสัมพันธตางๆ เชนขาวสารตางๆ ลงทีวีหนาสํานักและ เตรียมขอมูลลง

ไวนิลของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

8. จองและขอการใชรถของ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผานระบบ 

ระบบอาคาร/ยานพาหนะ/สาธารณูปโภค  

9. ถายรูป กิจกรรม และโครงการประชุมตางๆของสํานักฯ เตรียมสื่อในการ

นําเสนอของโครงการตางๆ และดูแลดานเทคนิค ของสํานักฯ  

10. สรุปจํานวนบณัฑิตท่ีเขารับพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เขตภูมิศาสตรภาคใต แสดงผานหนาจอทีวี และเว็บไซตในงานพระราชทาน

ปริญญาบัตร ของแตละป 

11. ประสานงานกับบริษัท เพ่ือสั่งซื้อและใหบริษัทออกใบเสนอราคา เชน 

กระดาษคําตอบ สอบเขามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ีและ 

กระดาษคําตอบ หมวดวิชาการศึกษาท่ัวไป (GE) และ หมึก กับ บัตร ของ

นักศึกษา 

12. งานประกันคุณภาพ กรอกขอมูลพ้ืนฐาน องคประกอบ ตัวบงชี้ ของสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผาน ระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพ

การศึกษา ระดับอุดมศึกษา ( CHEQA Online )   

13. อบรม งานหรือโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับภาระงานของตนเอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. พัฒนาเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน http://regis.sru.ac.th 

1.1 อับเดทปรับปรุงเว็บไซตใหเปน

ปจจุบัน 

1.2 ประกาศขาวประชาสัมพันธตางๆผาน

หนาเว็บไซตของสํานักฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลเพื่อปรับปรุงเว็บไซต 

เร่ิมตน 

สรางเว็บไซตตามขอมูลที่จัดเตรียมไว 

ตรวจเช็ครายละเอียดตางๆ

ของเว็บไซตที่สรางขึ้นใหม 

ทําการแกไขในสวนที่ผิด 

ทํางานอัพโหลดขอมูลข้ึนเซิปเวอร 

ตรวจสอบการแสดงผล 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
2. พัฒนาระบบฐานขอมูล โปรแกรมและเว็บไซต

ระบบงานทะเบียน ตามความตองการของ

หนวยงานhttp://regis1.sru.ac.th 

2.1 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

แยกตามประเภทการรับสมัคร 

2.2 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธเขาศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

แยกตามประเภทการรับสมัคร 

2.3 แบบประเมินประสิทธิภาพ

กระบวนการรับสมัครนักศึกษาใหม 

2.4 ความพึงพอใจของผูรับบริการของ

สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสุราษฎรธาน ี

2.5 ตรวจสอบรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา

ของแตละเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลเพื่อพัฒนาระบบฐานขอมูล 

เร่ิมตน 

ออกแบบฐานขอมูลตามความตองการ 

ทดสอบการใชงานจริง 

ตรวจสอบการทํางานและแสดงผล 

  จบ 

เขียนโคด และทดสอบการทํางานของ

ระบบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. งานบริการติดต้ังโปรแกรมของหนวยงาน 

3.1 ติดต้ังลงโปรแกรมระบบทะเบียน  

( back office ) ของเครื่องสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3.2 ติดต้ังลงโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 

windows ของเครื่องสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3.3 ติดต้ังลงโปรแกรมอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับ

การทํางาน 

3.4 ติดต้ังลง driver printer ของ

สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงจากผูใชบริการ 

เร่ิมตน 

จัดเตรียมอุปกรณแผนโปรแกรม 

ทดสอบการใชงานจริง 

ติดตามผลหลังจากการใชงาน 

  จบ 

ติดต้ังโปรแกรม 

แกไขปญหา 

ผาน 

ไมผาน 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. งานติดต้ังคอมพิวเตอร และ อุปกรณตอ

พวงคอมพิวเตอร 

4.1 ติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร printer 

อุปกรณตอพวงคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงจากผูใชบริการ 

เร่ิมตน 

เตรียมเครื่องมือที่ใชในการติดต้ัง 

ทดสอบการใชงานจริง 

ติดตามผลหลังจากการใชงาน 

  จบ 

ติดต้ังคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

แกไขปญหา 

ผาน 

ไมผาน 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5. ตรวจขอสอบนักศึกษาสอบเขาทุกประเภท 

ท้ังภาคปกติ ภาคกศ.บท. รายวิชาศึกษา

ท่ัวไป (GED) และของหนวยงานราชการ

ตางๆ ท่ีมาขอใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูลรายช่ือ เครื่อง 

เร่ิมตน 

สรางระบบสําหรับตรวจขอสอบ 

ตรวจขอสอบ 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

  จบ 

เตรียมอานคียเฉลย 

 และกระดาษคําตอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6. รับผิดชอบงานทะเบียนท้ังหมดของหนวยบริการ

การศึกษา อําเภอเกาะสมุย จ.สุราษฎรธาน ี

6.1  รับสมัครนักศึกษาใหม 

6.2  จําหนายใบสมัครนักศึกษาใหม 

6.3  ลงทะเบียนเรียน 

6.4  รับใบโอนการชําระเงินคาลงทะเบียน เพ่ือ

นํามาออกใบเสร็จท่ีกองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ 

6.5  รายงานตัวการเปนนักศึกษา 

6.6  สอบปลายภาค 

6.7  ตารางเรียน ตารางสอบ ปฏิทินวิชาการ 

6.8  ประกาศขาวประชาสัมพันธตางๆ 

6.9  ใหบริการรับเรื่องท่ีเก่ียวกับงานทะเบียน 

สําหรับนักศึกษา ผูปกครอง และบุคคลภายนอก

ท่ีมาติดตอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนะนําและใหคําปรึกษาและบริการ 

สําหรับนักศึกษาที่มาติดตอ 

 

เร่ิมตน 

ทํางานตามที่ไดรับมอบหมายใหแลว 

เสร็จทันตามวันและเวลาที่ตองการ 

บริการและใหขอมูลที่ถูกตองและ

ชัดเจน 

  จบ 

แกปญหาและคอยช้ีแนะสําหรับ 

นักศึกษาที่มาติดตอ 

ถูกตอง 

รับงานที่ไดรับจากการติดตอของ

นักศึกษา อาจารย กลับมายังศูนย 

สุราษฎรธานี บางงานก็สามารถทําให

แลวเสร็จไดเลย 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
7. ประชาสัมพันธตางๆ เชนขาวสารตางๆ ลงทีวี

หนาสํานักและ เตรียมขอมูลลงไวนิลของสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมรายละเอียด ขอมูล ขาวสารที่จะ

เผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อตาง  ๆ

 

เร่ิมตน 

สรางสื่อประชาสัมพันธตางๆ 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

กอนที่จะเผยแพรลงสื่อประชาสัมพันธ 

  จบ 

ออกแบบและสรางสื่อประชาสัมพันธ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
8. จองและขอการใชรถของ สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน ผานระบบ ระบบอาคาร/

ยานพาหนะ/สาธารณูปโภค  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูล รายละเอียด ช่ือบุคคล 

และสถานที่ เวลา 

 

เร่ิมตน 

จองและขอการใชรถ ผานระบบ 

ระบบอาคาร/ยานพาหนะ/

สาธารณูปโภค 

ตรวจเช็คขอมูลที่จองผานระบบ 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
9.  ถายรูป กิจกรรม และโครงการประชุมตางๆของ

สํานักฯ เตรียมสื่อในการนําเสนอของโครงการ

ตางๆ และดูแลดานเทคนิค ของสํานักฯ  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูล รายละเอียดของ

โครงการตางๆ 

 

เร่ิมตน 

ถายรูปออกแบบและสรางส่ือใน

การนําเสนอโครงการตางๆ ของ

สํานัก 

ตรวจเช็คความถูกตองของขอมูล 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
10.  สรุปจํานวนบัณฑิตท่ีเขารับพระราชทาน

ปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขต

ภูมิศาสตรภาคใต แสดงผานหนาจอทีวี และ

เว็บไซต ในงานพระราชทานปริญญาบัตร ของ

แตละป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูล รายละเอียดของจํานวน

บัณฑิตของแตละมหาวิทยาลัย 

 

เร่ิมตน 

แสดงจํานวนบัณฑิตท่ีจะเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตรของแต

ละมหาวิทยาลัย 

ตรวจเช็คความถูกตองของขอมูล 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
11. ประสานงานกับบริษัท เพ่ือสั่งซือ้และใหบริษัท

ออกใบเสนอราคา เชน  

11.1 กระดาษคําตอบ สอบเขา

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี 

11.2 กระดาษคําตอบ หมวดวิชาการศึกษา

ท่ัวไป (GE)  

11.3 หมึก กับ บัตร ของนักศึกษา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โทรประสานงานบริษัทเพื่อสั่งซื้อและ

ใหบริษัทออกใบเสนอราคา 

 

เร่ิมตน 

ยืนยันใบเสนอราคา และ สงใบส่ัง

ซื้อใหกับบริษัทเพื่อผลิตงาน 

 

ตรวจเช็คความถูกตองของงานที่จะสั่ง 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
12. งานประกันคุณภาพ กรอกขอมูลพ้ืนฐาน 

องคประกอบ ตัวบงชี้ ของสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน ผาน ระบบ

ฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับอุดมศึกษา ( CHEQA Online )   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูลพื้นฐาน องคประกอบ 

 ตัวบงช้ี ของสํานักสงเสริมฯ 

เร่ิมตน 

กรอกขอมูลการประกันคุณภาพ

การศึกษา ผานระบบ 

 ( CHEQA Online ) 

ตรวจเช็คความถูกตองของขอมูล 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 


