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ตําแหนงงาน 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

งานที่ตองรับผิดชอบ มีดังน้ี   
 1. งานธุรการ 

     1.1 รับ-สงหนังสือในรบบ E-document  
    1.2 จัดทําบันทึกขอความ  หนังสือภายนอก ถึงหนวยงานตาง ๆ  

     1.3 จัดทําคําสั่งตางๆ 
    1.4 จัดทําประกาศตาง ๆ  

     1.5 ตรวจสอบการสอนเกินภาระงานสอน  
     1.6 จัดทําแผนการรับนักศึกษาภาคปกติ และ กศ.บท.พรอมเสนอแผนขออนุมัติเปด  
     1.7 งานประชุมและจัดทําเอกสารประชุม  
     1.8 งานรับนักศึกษาใหม 
     1.9 จัดเตรียมการสอบปลายภาค   
 2. งานพัสดุ  
     2.1 จัดซื้อ-จัดจางเงินรายได 
         2.2 จัดซื้อจัดจางงบแผนดิน      
 3. งานการเงิน  
     3.1 ทําเอกสารยืมเงิน และคืนเงินยืมกรณีไปราชการ  หรือจัดโครงการตาง ๆ   
     3.2 ทําเอกสารยืมเงิน และคืนเงินยืมจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ  ประชุมสภา 
              วิชาการ  และประชุมกรรมการแกไขเอกสารหลักสูตร เบิกคาโทรศัพทสํานักงาน  ผูอํานวยการ 
              สํานัก  หัวหนาสํานักงานฯ 
1. งานธุรการ 
    1.1 รับ-สงหนังสือในระบบ E-document   มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

     1.1.1 การรับหนังสือภายในและภายนอก  
       1) เปดระบบ E-document   เขาไปที่ http://doc.sru.ac.th  คลิกที่มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
                         สุราษฎรธานี  ใสรหัสผาน และ password 
 

  
 



 2

2) เมื่อเขาไปแลวใหไปที่คลิกที่ Inbox ของสํานักสงเสริมฯ  จะข้ึนรายการที่สงเขามา   

 
 

3) ไปที่เอกสารเขาคลกิลงทะเบียนรับเอกสารที่มุมบนดานขวา  โดยแยกประเภทเลขรับ 
    หนังสือจากภายใน  และภายนอก  เปดเอกสาร และสั่งพิมพเอกสาร  

 
   

4) นําเอกสารเสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อทราบ หรือใหความเห็นมอบหมายฝายตาง ๆ ที ่
    เกี่ยวของ  

  5) นําเอกสารที่ใหความเห็นแลวสแกนเขาระบบอีกครั้ง เพื่อเก็บหลักฐานการสั่งการ  พรอม  
                        สงเอกสารไปยังผูเกี่ยวของทางระบบ E-doc  

 
  6) นําเอกสารที่สแกนเขาระบบแลวไปลงเลขรับที่ออกจากระบบ E-doc  ในสมุดอีกครั้ง  
พรอมสงตนฉบับไปยังฝายหรือสวนงานที่เกี่ยวของรับเอกสารโดยการเซ็นรับเอกสารอีกทางหน่ึง  
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 1.1.2 การออกเลขหนังสือสงภายใน และภายนอก   
         1) ไปที่เมนู document box เขาไปที่บันทึกภายในออกจากสํานัก  (กรณีบันทึกภายใน)  ไปที ่
                      จดหมายออก (กรณีจดหมายออกถึงหนวยงานอื่นๆ )  

 
   

2) ไปที่สรางเอกสาร  เลือกสรางเอกสาร  หรือสรางแลวสงออก  

 
  3) กรอกช่ือเรื่อง 
  4) คลิกเน้ือหา  เลือกประเภทเอกสาร จะสงเอกสารภายใน หรือสงจดหมายออกภายนอก 
  5) เลขหนังสือ เลือกหมายเลขที่มีอยูกรณีที่สรางตอจากของเดิม กรณีเริ่มหมายเลขใหมให 
                        เลือกหมายเลขใหม 
  6) เลือกช้ันความเร็ว  
  7) เลือกช้ันความลับ 
  8) กรอกขอมูลเรียน 
  9) กรอกขอมูลจากสวนงานไหน เมื่อกรอกเสร็จปดหนาตางน้ี   ก็จะไดเลขหนังสือออก ใหนํา 
                        เลขหนังสือออกไปเขียนลงในเอกสารบันทึกขอความหรือจดหมายออก  
  10) นําเอกสารที่ใสเลขออกแลวสแกนเขาเก็บเอกสาร  โดยกดที่ปุม เพิ่มเอกสารแนบ  เลือก 
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                        การแนบโดยแนบเปนไฟลหรือสแกนเอกสารเขา  เมื่อแนบเสร็จใหตกลงแลวปดหนาตาง 
                        น้ัน   
  11) ในหนาสงถึง เปดเขาสูหนาสมุดรายช่ือเพือ่เพิ่มรายการปลายทางผูรับ โดยเลือกรายข่ือ 
                          บุคคลหรือหนวยงานที่ตองการ  แลวกดแถบเมาทไปที่ช่ือน้ัน  เพื่อใหชองดานขวามือ 
                          แสดงรายละเอียดแลวจึงกดตกลง   
  12) เลือกกําหนดเปาหมายในการสง แยกตามรายบุคคลหรอืหนวยงาน 
 1.2 งานจัดทําบันทึกขอความ  หนังสือภายนอก ถึงหนวยงานตาง ๆ มีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี  
               1.2.1 ราง  พิมพ  ตรวจทานบันทึกขอความ  จดหมายออก   

          1.2.2 เสนอบันทึกขอความ จดหมายออก ผูอํานวยการสํานักฯ หรือรองอธิการบดีฝายวิชาการ
เพื่อลงนาม  
          1.2.3 นําบันทึกขอความ  จดหมายออกมาออกเลขในระบบ E-documemt พรอมสแกนเขาเก็บ
ในระบบ โดยแยกตามประเภท ของหนังสือ 
          1.2.4 จัดสงบันทึกขอความถึงคณะ/หนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัยทางระบบ E-
documemt สวนตนฉบับสําเนาเก็บโดยแยกตามประเภทของหนังสือภายใน  การสงจดหมายออก โดย
นําไปสงที่ธุรการกลางของมหาวิทยาลัย  

 1.3. งานจัดทําคําสั่งตางๆ   
             1.3.1 คําสั่งแตงต้ังกรรมการดําเนินการสอบปลายภาคนักศึกษาภาคปกติ  และ กศ.บท. 
                    1) บันทึกขอความถึงคณะเพื่อขอรายช่ือกรรมการกํากบัการสอบ และกรรมการกลาง
ดําเนินการสอบ  
     2) พิมพคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการสอบ  โดยแบงฝายตาง ๆ เชน ฝาย
ดําเนินการสอบ ฝายจัดสถานที่สอบ  ฝายการเงิน และกรรมการคุมสอบ   

              3) เสนอใหผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาความเหมาะสม ของกรรมการ  
              4) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อลงนามคําสั่ง  
              5) นําคําสั่งมาขอเลขที่คําสั่งที่ธุรการกลาง  เพื่อออกเลขคําสั่ง   

                    6) ทําบันทึกขอความแจงเวียนคําสั่ง  ถึงคณะตางๆ และสวนงานที่เกี่ยวของเพื่อรับทราบ       
คําสั่ง 

      1.3.2 คําสั่งแตงต้ังผูสอนนักศึกษาภาคปกติ  และ กศ.บท.  
               1) ดึงขอมูลรายงานผูสอนจากในระบบบริการการศึกษา  

       (1) ไปที่เมนูระบบตารางสอน  
       (2) เลือกเมนูรายงานอาจารย  เลือกรายงานคําสั่งแตงต้ังผูสอน 
       (3) เลือกศูนย  ประเภทนักศึกษา  จํานวนครั้งที่สอน เลขที่เอกสาร วัน เดือน ป 
           ภาคเรียน  ปการศึกษา   
       (4) ประมวลผล  แลวสั่งพิมพ   

             2) ทําคําสั่งปะหนารายงานผูสอน  เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม   
 3) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม  

             4) ขอเลขคําสัง่ที่ธุรการกลาง   
             5) นําคําสั่งมาสแกนเขาระบบ E-doc เพื่อจัดเก็บในระบบและสงออกไปยังคณะตาง ๆ  
                 เพื่อแจงใหคณะทราบ 



 5

     1.3.3 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการรับสมัคร  สอบ  และรับรายงานตัวนักศึกษาภาค
ปกติ  และ กศ.บท. 
             1) บันทึกขอความถึงคณะเพื่อขอกรรมการรับสมัคร  สอบ  และรับรายงานตัว  ไปยังคณะ  
            2) เมื่อไดรายช่ือผูสมัครมาแลว ก็จัดทําคําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการรับสมัคร 
               สอบ และรับรายงานตัว  โดยแตงต้ังแยกตามฝายที่รับผิดชอบเชน ฝายเลขานุการ  ฝาย 
               บันทึกขอมูล  ฝายตรวจหลักฐาน  ฝายจัดสถานที่  ฝายการเงิน   
            3) เสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อตรวจความเหมาะสม เรียบรอย  
            4) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อลงนาม  

  5) นําหนังสือมาออกเลขคําสั่งที่ธุรการกลาง  พรอมสแกนเขาระบบ E-doc  
  6) แจงคําสั่งไปยังคณะ และสวนงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพื่อรับทราบ และปฏิบัติ 

   1.3.4 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการบริหารหลักสูตร 
        1) รวบรวมรายช่ือกรรมการจากสาขาวิชา จากคณะ  

          2) จัดทําคําสั่งแตงต้ังตามแบบฟอรมการจัดทําคําสัง่ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา 
              ดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 ปรับปรุงแกไข (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548)  
          3) เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมฯ เพื่อพิจารณา  
          4) เสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อลงนาม  

 1.4 จัดทําประกาศตาง ๆ  
          1.4.1 ประกาศรับสมัครนักศึกษาภาคปกติ  และ กศ.บท. , ประกาศผลการสอบ, ประกาศ 
คาธรรมเนียมการศึกษา,  ประกาศอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับงานวิชาการ 

         1) ราง และพิมพ ประกาศ โดยรวบรวมขอมูลแผนการเปด  คุณสมบัติผูสมัคร  
             กําหนดวันรับสมัคร สอบ ประกาศผลการสอบ  วันรายงานตัว และขอกฎหมายตางๆ  
             เพื่อประกอบการจัดทําประกาศ 

                 2) นําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ ตรวจสอบความเหมาะสม ถูกตอง เรียบรอย  
         3) นําเสนอรองอธิการบดีฝายวิชาการลงนาม   

           4) แจงประกาศการรับสมัคร โดยการสงไปยังคณะตาง ๆ ประกาศบนเว็บไซตมหาวิทยาลัย  
              ทําหนังสือสงไปยังโรงเรียนตางๆ  
1.5 ตรวจสอบการสอนเกินภาระงานสอน  

       1.5.1 ตรวจตารางสอนจากระบบบริการการศึกษา   โดยไปที่ระบบตารางสอน จัดตารางเรียน  
เลือกเมนูตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกรายงานตารางสอน ใสศูนย  เลือกประเภทนักศึกษา ใสอาจารย 
ผูสอน เลือกปการศึกษา  ภาคเรียน  แลวประมวลผล  รายงานผล  
          1.5.2 ตรวจจํานวนกลุมเรียน  จํานวนหนวยกิต  และจํานวนนักศึกษาลงทะเบียน  โดยคิดเกณฑ
ดังน้ี  
             1) กรณีสอนเกินต้ังแต 51 – 100 คน คิดเปน 1.25 ภาระงาน  
                                    ต้ังแต 101 – 150 คน คิดเปน 1.50 ภาระงาน 
                                ต้ังแต 151 – 250 คน คิดเปน 2.00 ภาระงาน 
                                ต้ังแต 251 – 350 คน คิดเปน 2.50 ภาระงาน 
                        ต้ังแต 351 เปนตนไป คิดเปน 3.00 ภาระงาน  
                เชน 55 คน จํานวน 3 คาบ คิดดังน้ี  1.25 x3=3.75 คาบ  
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             2) นําจํานวนคาบทั้งหมดมารวมกัน คิดเฉพาะสวนที่เกิน 15 คาบเทาน้ัน  
 1.6 จัดทําแผนการรับนักศึกษาภาคปกติ และ กศ.บท.พรอมเสนอแผนขออนุมติัเปด  

       1.6.1 เตรียมแผนรับนักศึกษาจากแผน 5 ป ของแตละคณะที่สงมาแลว มาจัดทําเปนแผนรับของ 
มหาวิทยาลัย  
            1.6.2 สงไปยังคณะเพื่อยืนยันแผนการเปดรับ และตรวจสอบคุณสมบัติของผูสมัคร  

       1.6.3 แกไขแผนตามที่คณะไดยืนยันมา นําเสนอเขาที่ประชุมกรรมการบริหารวิชาการ  
       1.6.4 แกไขตามขอเสนอแนะของกรรมการบริหารวิชาการ   
       1.6.5 วางแผนกําหนดวันรับสมัคร  สอบ และรายงานตัว พรอมจัดทําแนวทางการเปดรับ 

นักศึกษาพรอมนําแผนการเปดรับนําเสนอที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพื่อขออนุมัติ 
       1.6.6 จัดทําประกาศมหาวิทยาลัยเพื่อรับนักศึกษาประเภทรับตรง  และประสานกับมหาวิทยาลัย 

กลุมภาคีเพื่อสงแผนการรับในการจัดทําคูมือรับสมัครกลุมภาคี  
     1.7 งานประชุมและจัดทําเอกสารประชุม  
         1.7.1 ทําบันทึกขอความเชิญประชุม สงหนังสือเชิญประชุม  ติดตอและจองหองประชุม  บันทึก
ขออนุมัติใช  เงิน  ยืมเงินคาเบี้ยประชุม  คาอาหาร ในระบบ  เตรียมอาหารวางและอาหารกลางวัน 
               1.7.2 รวบรวมวาระการประชุม  จัดทําเอกสารประชุม   
               1.7.3 ดูแล อํานวยความสะดวกการประชุมใหเปนไปดวยความเรียบรอย  
               1.7.4 สรุปและบันทึกขออนุมัติคาเบี้ยประชุม บันทึกคืนเงินยืมในระบบ และนําเอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ เสนอผูอํานวยการสํานักฯ ลงนาม และนําสงฝายการเงินเพื่อคืนเงินยืม  
               1.7.5 แจงรายงานการประชุมใหกับคณะกรรมการบริหารวิชาการ และติดตามผลตามมติที่ประชุม   
 1.8 งานรับนักศึกษาใหม 
                1.8.1 จัดทําประกาศรับนักศึกษาประเภทรับตรง  จัดทําคูมือแนะนําการศึกษาตอ  จัดทํา 
จดหมายออก สงเอกสารถึงโรงเรียนในเขตพื้นที่จังหวัดสุราษฎรธานี  ชุมพร  ระนอง กระบี่ ตรัง และจังหวัด 
ใกลเคียง 
                1.8.2 ประชาสัมพันธการรับสมัครโดยติดตอสื่อสารองคกรทําปายไวนิล ติดตามสถานที่ตาง ๆ  
ประกาศในระบบอินเตอรเน็ต ประชาสัมพันธทางสถานีวิทยุ  
                1.8.3 นําใบสมัครที่โรงเรียนสงกลับมาแยกใบสมัครตามสาขาวิชาและจัดทํารายช่ือผูเขาสอบ 
เตรียมเอกสารการสอบ  
                1.8.4 บันทึกขอความถึงคณะขอกรรมการรับสมัคร  กํากับการสอบ  รับรายงานตัว และจัดทํา

คูมือรับสมัครนักศึกษา กศ.บท. 
            1.8.5 จัดทําคําสั่งแตงต้ังกรรมการดําเนินการรับสมัคร  กํากับการสอบ  และดําเนินการรับ
รายงานตัว   
      1.8.6 ประสานคําสั่งไปยังคณะและสวนงานตางๆ ทีเ่กี่ยวของเชน ฝายอาคารเกี่ยวกับจัดสถานที่ 
กองกลางเพื่อจัดระบบจราจร และรักษาความปลอดภัย  
      1.8.7 บันทึกขออนุมัติเงินสวัสดิการเพื่อจัดเลี้ยงอาหารวาง และอาหารกลางวันแกกรรมการรับ
สมัครสอบ และรายงานตัว  
      1.8.8 ดําเนินการและอํานวยความสะดวกในการรับสมัคร  สอบ และรับรายงานตัว  ใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย 
      1.8.9 จัดทําประกาศผลการสอบนักศึกษาภาคปกติ  และ กศ.บท.  
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            1.8.10 สรุปคาใชจายในการดําเนินการ เตรียมเอกสารหลักฐานตาง ๆ สงกองคลังเพื่อคืนเงินยืม 
 1.9. จัดเตรียมการสอบปลายภาค 

             1.9.1 ตรวจสอบวัสดุสอบคงเหลือและคํานวณการใชวัสดุประกอบการสอบประจําปการศึกษา 
             1.9.2 ดําเนินการสั่งซื้อใหเพียงพอตามประมาณการที่คํานวณไว 
             1.9.3 ควบคุมการเบิกจายวัสดุการสอบสําหรับอาจารย และตรวจสอบใหมเีพียงพอตอการใช
สอบกลางภาค และปลายภาค 
             1.9.4 จัดเตรียมสถานที่เก็บขอสอบ และอุปกรณตาง ๆ ที่ใชในวันสอบปลายภาค และจัดทํา
เอกสารสําหรับแจกใหกับอาจารยผูควบคุมสอบหรือประกาศ   ตาง ๆ สําหรับนักศึกษา ในวันสอบ 
             1.9.5 ประสานงานกับฝายอาคารสถานที่ เพื่อจัดหองสอบ  จัดเตรียมนํ้า  อาหารวาง  และ
อาหารกลางวันใหกรรมการกํากับการสอบ  
 

2. งานพัสดุ  
    2.1 จัดซื้อ-จัดจาง  งบรายได  
          2.1.1 สํารวจความตองการวัสดุ และติดตอรานใหจัดทําใบเสนอราคา  
          2.1.2 ทําซื้อจางในระบบ MIS  

 
ข้ันตอนที ่1บันทึกขออนุมัติซื้อ/จาง   
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ข้ันตอนที่ 2 ทําใบสั่งซื้อ/จาง  

 
 

2.1.3 นําใบขออนุมัติซื้อ/จาง ใบสั่งซื้อ/จางเสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อขออนุมัติสั่งซื้อ/จาง  
2.1.4 ทําการสั่งซื้อวัสดุเมื่อไดวัสดุมาแลว  

ทําข้ันตอนที่ 3 ตรวจรับวัสดุ ในระบบ MIS พรอมนําวัสดุใหกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจเสร็จ
ใหเซ็นตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ 

 
 

2.1.5 จัดทําใบขออนุมัติเบิกเงิน และใหหัวหนาพัสดุ และผูอํานวยการสํานักฯ อนุมัติ 

 
 

2.2 จัดซื้อ-จัดจาง  งบแผนดิน 
     2.2.1 สํารวจความตองการวัสดุ และติดตอรานใหจัดทําใบเสนอราคา  
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     2.2.2 ทําซื้อจางในระบบ MIS  ข้ันตอนที่ 1บันทึกขออนุมัติซื้อ/จาง ข้ันตอนที่ 2 ทําใบสั่งซื้อ/จาง  
                  2.2.3 นําใบขออนุมัติซื้อ/จาง ใบสั่งซื้อ/จางเสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพื่อขออนุมัติสั่งซื้อ/จาง  
           2.2.4 ทําการสั่งซื้อวัสดุเมื่อไดวัสดุมาแลว ทําข้ันตอนที่ 3 ตรวจรับวัสดุ ในระบบ MIS พรอมนํา 
วัสดุใหกรรมการตรวจรับเมื่อตรวจเสร็จใหเซ็นตรวจรับในใบตรวจรับพัสดุ 
                    2.2.5 จัดทําใบขออนุมัติเบิกเงิน และใหหัวหนาพัสดุ และผูอํานวยการสํานักฯ อนุมัติ 
                  2.2.6 จัดทําซื้อจางในระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ GFMIS อีก 8  ข้ันตอน  
เขาไปที่ระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ  ใสรหัสผูใช  และรหัสผาน คลิกเขาสูระบบ 

 

 
 
เพิ่มโครงการ โดยกรอกทุกชองตามแบบฟอรมที่กําหนด   
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เมื่อกรอกเสร็จก็จะปรากฎหนาลูกบอล 8 ลูก เพื่อเขาไปจัดทําลูกบอลทั้ง 8 ลูก 
 

 
 
ข้ันตอนที่ 1 ลูกบอลลูกที่ 1 จัดทํารายงานขอซื้อขอจางและแตงต้ังคณะกรรมการ  ใหคลิกที่ลูกบอล

ลูกที่ 1 เมื่อเขาไปก็จะเจอหนาแรกใหกรอบขอมูลใหครบตามที่ปรากฎ 

 
     คลิกที่รายละเอียดแกไข  ลําดับที่ 1 รายงานขอซื้อขอจาง  ก็จะไดรายละเอียดใหกรอกขอมูล ให

ครบตามข้ันตอน 
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1. กรอกขอมูลโครงการ 

 
 
2. กรอกขอมูลรายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ  โดยไปที่สัญลักษณคนหา แลวใหใสช่ือ แลวคลิก 
คนหา ก็จะปรากฏช่ือข้ึนมาใหคลิกตกลง ก็จะข้ึนขอมูลมาใหคลิกบันทึก 

 
 
บันทึกช่ือคณะกรรมการตรวจรับ ใหครบ 3 คน  ทําตามข้ันตอนใหครบแลวบันทึก ไปข้ันตอนที่ 2 ทํา

ตามข้ันตอนจนครบ 3 ข้ันตอน ก็จะกลับออกมาหนาหลัก ใหคลิกดําเนินการตอไป และคลิกกลับสูหนาหลัก  
ก็จะเสร็จลูกบอลที่ 1 เมื่อทําครบทุกข้ันตอนก็จะปรากฏหนาจอดังรูป   เสร็จในลูกบอลลูกที่ 1  

                         
ทําลูกบอลที่ 2  บันทึกเลขที่และวันที่ของเอกสารและคําสั่ง 
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บันทึกขอมูลตามรายละเอียดที่ใหใสจนครบตามข้ันตอนแลวบันทึก แลวคลิกไปข้ันตอนที่ 2 ไปข้ึน

ตอนที่ 3 ดําเนินการข้ันตอนตอไป ก็จะเสร็จในลูกที่ 2  
 
ทําลูกบอลลูกที่ 3  บันทึกราคาผูเสนอราคา  
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ไปที่เพิ่มรายช่ือผูเสนอราคา แลวกรอกขอมูลใหครบแลวคลิกบันทึก  เมื่อบันทึกแลวก็จะกลับมาที่หนา
เดิมแลวใหคลิกที่ดําเนินการตอไป  

 
 
แลวกรอกเลขประจําตัวผูเสียภาษี แลวคนหาก็จะปรากฏขอมูล ใสราคาที่เสนอ แลวบันทึกขอมูล 

ก็จะปรากฏหนาใหดําเนินการตอไป คลิกที่ดําเนินการตอไป ก็จะสําเร็จลูกที่ 3 
 

จัดทําลูบอลลูกที่ 4 จัดทําอนุมัติจัดซื้อจัดจาง เมื่อคลิกลูกที่ 4 ก็จะข้ึนหนาดังภาพ  

 
 

1. บันทึกผูชนะเสนอราคา  ใหคลิกที่รายละเอียด/แกไข  เมื่อคลิกแลวก็จะเจอรายละเอียดแกไข ใหคลิก
อีกครั้ง ใหบันทึกราคาที่รานคาเสนอ แลวคลิกบันทึก แลวคลิกกลับสูหนาหลัก เมื่อกลับออกมา
หนาปกติก็จะข้ึนวาดําเนินการแลว  
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2. บันทึกอนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง  ใหคลิกที่รายละเอียด/แกไข จะปรากฎดังรูป 
 

 
 

ใหไปคลิกที่ชองจัดทํา Template  แลวเมื่อบันทึกเสร็จ ใหคลิกไปข้ันตอนที่ 2 แลวบันทึก เมื่อบันทึก
แลว ใหไปข้ันตอนที่ 3 คลิกที่บันทึกเลขที่และวันที่  

 



 15

 ใหไปเพิ่มเลขที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง  วันที่สั่งซื้อสั่งจาง แลวบันทึก เมื่อบันทึกแลว ใหคลิกไป
ข้ันตอนที่ 2  แลวคลิกกลับสูหนาหลัก ก็จะออกมาหนาหลัก 

 
แลวใหคลิกดําเนินการตอไป  ก็จะเสร็จในลูกที่ 4  
 
ทําลูกบอลลูกที่ 5 จัดทํารางสัญญา   

 
 
เมื่อคลิกเขาไปก็จะเจอหนาตางดังภาพ  ใหไปคลิกที่รูปสัญลักษณคนหาตรงบรรทัดสัญญาหรือ

ขอตกลง  ก็จะเจอหนาตางดังภาพ แลวใหไปคลิกที่ใบสั่งซื้อสั่งจาง  

 
เมื่อเขาไปแลว ทําสัญญาหรือขอตกลง  ใหคลิกที่รายละเอียดแกไข   



 16

 
 

 
ก็จะไดหนาตางดังภาพ  

 
ใหไปคลิกที่รายละเอียดแกไข  แลวเขาไปกรอกรายละเอียดการสงมอบ ใหเลือกงวดงานที่สงมอบ 1 

งวดงานแลวคลิกรายละเอียด เขาไปบันทึกขอมูลงวดงาน ใหใสตามจํานวนวันที่สงมอบ สวนใหญจะกําหนด 30 
วัน แลวกดบันทึก ก็จะออกมาที่หนารายการสงมอบของ ใหคลิกบันทึก  ก็จะกลับมาที่หนาเดิม   
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ข้ันตอนตอไปใหบันทึกงวดเงินและรายละเอียดการชําระเงิน  ใหเลือกงวดเงิน 1 งวด แลวคลิกที่ระบุ

รายละเอียด  เมื่อเขาไปก็ใหไปคลิกที่รายละเอียด/แกไข เขาไปที่เลือกงวดงานใหคลิกที่หนางวดงาน แลว
บันทึกก็จะออกมาที่หนาดังภาพ   

 

 
แลวใหใสจํานวนเงินงบประมาณที่ใช  ในชองจํานวนเงินงบประมาณ และใสชําระเงินอัตรารอยละ 

100 แลวใหคลิกบันทึก  และจะออกมาที่หนารายการสงมอบของ ใหคลิกบันทึกก็เสร็จในข้ันตอนน้ี  
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ตอไปใหจัดทํารายการสงมอบ 

 
ใหใสธนาคารที่รานคาใหโอนเงินให  โดยกดที่สัญลกัษณคนหาก็จะข้ึนรายช่ือธนาคารมาใหเลือก คลิก

เลือก แลวใสรหัสสาขา ช่ือสาขา แลวกดคนหา เมื่อเจอแลวก็ใหคลิกเลือก 
เมื่อเลือกแลวก็จะกับมาที่หนาเดิมใหใสช่ือบัญชีและเลขที่บัญชี  แลวใหคลิกตรวจสอบขอมูลGFMIS เพื่อ
ตรวจสอบวามีขอมูลผูคาในระบบแลวหรือยัง  
 ตอมาใหเลือกประเภทการปรับ เปนผลสําเร็จของงานพรอมกัน แลวคลิกบันทึก เสร็จแลวใหคลิกไป
ข้ันตอนที่ 2 เมื่อเขาไปแลวใหคลิกบันทึก เมื่อบันทึกแลวใหคลิกไปข้ันตอนที่ 3 ใหคลิกที่บันทึกเลขที่และวันที่  

 
ใบสั่งช้ือ/สั่งจาง  ผูรับใบสั่งซื้อ/สั่งจาง  

 
 
เมื่อกรอกขอมูลครบแลวใหคลิกบันทึก เมื่อบันทึกแลวแถบสีสมจะปรากฎที่ไปข้ันตอนที่ 2 ใหไปคลิกที่ไป
ข้ันตอนที่ 2 แลวคลิกดําเนินการข้ันตอนตอไปก็จะกลับมาที่หนาเดิมที่เริ่มตน แลวจะปรากฏเครื่องหมายถูกที่
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
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ข้ันตอนตอไปใหคลิกที่หนังสือแจงผูชนะ  รายละเอียด/แกไข เมื่อเขาไปแลวใหคลิกบันทึก  เมื่อบันทึก
แลว ใหคลิกไปข้ันตอนที่ 2 แลวใหคลิกบันทึก เมื่อบันทึกแลวใหไปข้ันตอนที่ 3 เมื่อคลิกเขาไปแลวใหไปบันทึก 
หนังสือแจงผูชนะเลขที่และวันที่  วันที่หัวหนาสวนราชการเห็นชอบ  เลขที่  ลงวันที ่แลวคลิกบันทึก แลวใหไป
ข้ันตอนที่ 2 แลวคลิกบันทึก ก็จะข้ึนเครื่องหมายถูก ในข้ันตอนน้ี ดังภาพ ใหคลิกที่ดําเนินการตอไป ก็จะสําเร็จ
ในลูกที่ 5  

 
 
ทําลูกบอลลูกที่ 6 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดทําสัญญา   
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 ใหคลิกที่ดําเนินการข้ันตอนตอไป ก็จะเสร็จในลูกที่ 6  

 
จัดทําลูกบอลลูกที่ 7 ขอมูลสาระสําคัญในสัญญา 

 
ใหคลิกที่รายละเอียด/แกไข  ก็จะไดหนาที่แสดงดังภาพใหพริ้นหนาน้ีเพื่อแนบกับเอกสารใหฝายพัสดุ  

 
 

แลวใหคลิกที่ดูรายละเอียดสัญญา  และคลิกนําขอมูลแสดงบนเว็บไซด เมื่อเขาไปแลวใหคลิกที่
ดําเนินการข้ันตอนตอไป  ก็จะเสร็จในลูกที่ 7  
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จัดทําลูกบอลลูกที่ 8 บริหารสัญญา   

 
 
เมื่อคลิกแลวจะปรากฏหนาดังภาพ แลวใหคลิกที่รายละเอียด เมื่อเขาไปแลวใหไปคลิกที่สงมอบงาน 

เสร็จแลวใหบันทึกสงมอบงาน เมื่อเขาไปแลวใหเลือกงวดงานที่สงมอบโดยคลิกหนางวดงานที่สงมอบ แลว
กรอกเลขที่หนังสือ และวันที่แลวคลิกหนังสือลงวันที่ แลวคลิกบันทึก แลวใหคลิกดําเนินการข้ันตอนตอไป แลว
ใหกลับสูหนาหลัก 

 
 
เมื่อออกมาหนาหลักใหคลิกตรวจรับงาน คลิกบันทึกขอมูลตรวจรับ เลือกเอกสารสงมอบคลิกหนางวด

งานที่สงมอบแลวกดบันทึก ใสวันที่ตรวจรับ ไปทีตั่วเลือกผลการตรวจรับ แลวใหเลือกถูกตองทั้งหมดและรับไว
ทั้งหมด แลวคลิกบันทึกการตรวจรับ 

 
แลวใหคลิกที่บันทึก เมื่อคลิกบันทึกแลวใหคลิกดําเนินการตอไป เมื่อคลิกเขาไปแลวใหคลิกที่กลับสู

หนาหลักก็จะออกมาที่หนาหลักจะข้ึนจัดทําเอกสารเบิกจายแถบสีสมเพือ่รอจัดทําเอกสารเบิกจาย  คางไวแค
ข้ันตอนน้ี นําเอกสารไปสงที่ฝายพัสดุ  
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เมื่อพัสดุจัดทําใบ PO เรียบรอยแลวก็เอากลับมาทําข้ันตอนที่ 3 ใบขอเบิกเงิน 
2.2.7   จัดทําใบสั่งซื้อสั่งจาง บส.01 

          2.2.8   จัดสงเอกสารใบขอซื้อจางใหกองพัสดุ 
          2.2.9   จัดทํา EGP เมื่ออนุมัติแลวสงคืนมาสํานัก 
          2.2.10  จัดทําลูกบอลลูกที่ 8 ขออนุมัติเงิน เมื่อเสร็จเรียบรอยนําเอกสารสงการเงินเพื่อ 
                   รอการเบิกจาย 
 
3. งานการเงิน  
    3.1 ทําเอกสารยืมเงิน และคืนเงินยืมกรณีไปราชการ  หรือจัดโครงการตาง ๆ   

3.1.1 บันทึกรายละเอียดคาใชจายขอไปราชการลงในระบบ MIS ไปที่เบิก/ยืม/ประวัติการคืนเงิน  
และคลิกที่ 1  คืน/ประวัติการคืนเงิน  เขาไปกรอกรายละเอียดตางๆ ใหครบ  แลวพริ้นเอกสาร 

 
3.1.2 นําเอกสารขออนุญาตไปราชการเสนอผูอํานวยการสํานักฯ  และสงกองกลางเพื่อใหรอง
อธิการบดีฝายวิชาการอนุมัติเมื่ออนุมัติแลวนําเอกสารสงที่ฝายการเงินรอเบิกเงิน 

  3.1.3 เมื่อกลับจากราชการแลวเขียนรายงานการเดินทางลงในแบบฟอรม และนําไปบันทึก 
          รายละเอียดการใชจายการไปราชการลงในระบบ MIS  

3.1.4 นําเอกสารขออนุญาตเบิกเงินไปราชการที่ออกจากระบบ พรอมแนบหลักฐานการใชจายตาง ๆ 
เสนอผูอํานวยการสํานักฯ เซ็นอนุมัติ  และนําสงการเงิน เพื่อตัดคืนเงินยืมจากระบบ 

3.2 ทําเอกสารยืมเงิน และคืนเงินยืมจัดประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ  ประชุมสภาวิชาการ  และ  
     ประชุมกรรมการแกไขเอกสารหลักสูตร  เบิกคาโทรศัพท  
     3.2.1 บันทึกขออนุมัติใชเงิน  

3.2.2 เมื่อไดรับอนุมัติแลวบันทึกรายละเอียดตางๆ เพื่อยืมเงินในระบบ MIS โดยใหไปที่เบิก/ยืม/    
       ประวัติการคืนเงิน  แลวใหไปที่การเบิกเงิน  คลิกที่ขอ 3 ใบขอเบิก จากน้ันใหกรอกรายละเอียด  
       ใหครบและบันทึกแลวพริ้นเอกสารใหผูอํานวยการสํานักฯ  เซ็นอนุมัติ  นําเอกสารยืมเงินสงกอง   
       คลัง รอรับเงิน 
3.2.3 เมื่อจัดโครงการเสร็จแลวนําหลกัฐานใบเสร็จรับเงิน มาสรุปการใชเงินและบันทึกขออนุมัติเบิก   
        เงิน  
3.2.4 เมื่ออนุมัติแลวบันทึกรายการจายตามใบเสร็จรับเงินในระบบ MIS   
3.2.5 นําเอกสารหลักฐานการใชเงินแนบกับหนังสือขออนุญาตเบิกเงินเสนอผูอํานวยการสํานักลงนาม 
        หลังจากน้ันนําสงกองคลังเพื่อคืนเงินยืม และตัดคืนเงินยืมจากระบบ   

 



23 
 

 
 

4 งานแผนงบประมาณ 
  

งานที่ 1 จัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนกลยุทธประจําสํานัก(5 ป) 
(จัดทําแผนใหมในปสุดทายของแผน / ปรับปรุงแผนตามความสมควรของผูบริหารสํานัก) 

 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ   

1. ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนดังน้ี 
1.1 ศึกษาแผนยุทธศาสตรรอบ 5 ป แผนปฏิบัติราชการ 4 ปของมหาวิทยาลัยและ

นโยบายของสภามหาวิทยาลัย รวมไปถึงนโยบายทางการศึกษาที่เกี่ยวของ (จัดทําในปสุดทายของ
แผนยุทธศาสตร) 

1.2 ศึกษาสภาพแวดลอม ภาระงานปจจุบัน งานที่ไดรับมอบหมายเพิ่มเติม และตัวช้ีวัด
ที่รับผิดชอบระดับมหาวิทยาลัย และการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักสงเสริมวิชาการและ          
งานทะเบียน 

1.3 ปญหา อุปสรรคที่เกิดข้ึนในการปฏิบัติงานและขอควรแกไข 
2. วิเคราะหขอมูลจากการศึกษาในขอที่ 1 เปรียบเทียบที่เปลี่ยนแปลงจากแผนยุทธศาสตร

และกลยุทธเดิม จัดทําสรุปเพื่อใชเปนขอมูลประกอบในการจัดทําแผนกลยุทธใหม 
3. จัดประชุมผูบริหาร และบุคลากรของสํานักฯ เพื่อรวมกําหนดแนวทาง กลยุทธ ตัวช้ีวัด

และคาเปาหมายของงาน เพื่อการจัดทําแผนยุทธศาสตรและกลยุทธของสํานักฯรอบ 5 ป 
4. รวบรวม วิเคราะหขอมูลที่ไดจากการประชุมแลวจัดทํารางแผนยุทศาสตรประจําสํานักฯ 
5. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักเพื่อใหความเห็น ขอเสนอแนะ แผนยุทธศาสตร

และกลยุทธรอบ 5 ป  
6. รวบรวมและปรับปรุงขอมูลที่ไดจากขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ นําไปจัดทําแผน              

ยุทศาสตรและกลยุทธ 5 ปประจําสํานักฯ 
7. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรวมรับทราบและรับรองแผนยุทธศาสตรและ         

กลยุทธ 5 ปของสํานักฯ 
8. นําแผนไปใชในการบริหารงานและปฏิบัติงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

– นโยบายสํานักฯ 

– วิสัยทัศน พันธกิจ ภารกิจ 

– SWOT Analysis 

– ตัวช้ีวัดทางการประกันคุณภาพการศึกษา 

– ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขในการ

ปฏิบัติงาน 

 

 

ศึกษาขอมูลสําหรับการจัดทํา            

แผนยุทธศาสตรและกลยุทธสํานัก

ฯ 

วิเคราะหขอมูลและสรุปเปรียบเทียบ 

ขอแตกตาง 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากร          
เพื่อรวมกําหนดทิศทางในการจัดทํา                

แผนยุทธศาสตรและกลยุทธสํานักฯ 5  ป 

รวบรวม สรุปผลจากการประชุม 

จัดทํารางแผนยุทธศาสตรและกลยุทธสํานัก 5 ป 

จัดประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก 

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ                          
ของคณะกรรมการประจําสํานัก 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรับทราบ
และรับรองแผนยุทศาสตรและกลยุทธของสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน รอบ 5 ป 

ดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตรและกลยุทธ 

– แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย 

– นโยบายมหาวิทยาลัย 

– มาตรการ แนวปฏิบัติอ่ืนๆ 
เก่ียวกับการศึกษา 
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งานที ่2 จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 

(จัดทําประมาณเดือนกรกฎาคม - สิงหาคมของทุกป) 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1. แผนปฏิบัติราชการประจําป จะควบคูไปพรอมกับแผนงบประมาณประจําป 
2. ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนดังน้ี 

2.1 ศึกษาแผนปฏิบัติราชการประจําปของมหาวิทยาลัย(ตัวช้ีวัด/งานที่อยูในความ
รับผิดชอบของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน) 

2.2 ศึกษานโยบายของสภามหาวิทยาลัย (เรงดวน) 
2.3 ศึกษาแผนยุทธศาสตรและกลยุทธ 5 ปของสํานักในสวนของปที่จัดทําแผนปฏิบัติ

การ 
2.4 รางแผนงบประมาณประจําป 
2.5 ขอเสนอแนะจากการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปที่

ผานมาของคณะกรรมการประจําสํานัก ผูบริหารสํานัก และจากการตรวจประเมินประกันคุณภาพ
ภายในของปที่ผานมา 

2.6 ปญหา อุปสรรคที่เกิดข้ึนในการปฏิบั ติงานและขอควรแกไขที่พบจากการ
ปฏิบัติงานในปที่ผานมา 

2.7 สรุปการทบทวนกลยุทธที่ใชในปที่ผานมาจากผลการปฏิบัติงานปที่ผานมาที่ควร
ปรับปรุงเพื่อใชประกอบการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

3. รางแผนปฏิบัติการประจําปจากการถอดแผนยุทธศาสตรและกลยุทธรอบ 5 ปในปที่จะ
ดําเนินการ 

4. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรภายในสํานัก เพื่อรวมพิจารณา ปรับปรุง และเสนอแนะ
และกําหนดความรับผิดชอบของ(ราง)แผนปฏิบัติราชการประจําป  

5. นําขอสรุปจากการประชุมไปปรับปรุง(ราง)แผนปฏิบัติราชการประจําป 
6. นําเสนอคณะกรรมการประจําสํานักเพื่อใหขอคิดเห็นตอ(ราง)แผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 
7. ปรับปรุงตามขอเสนอแนะที่ไดรับจากคณะกรรมการประจําสํานัก 
8. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรวมรับทราบหนาที่รับผิดชอบและรับรอง

แผนปฏิบัติราชการประจําป 
9. นําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี(พรอมแผนงบประมาณ

ประจําป) 
10. นําแผนปฏิบัติราชการใชดําเนินงานประจําปงบประมาณ 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาขอมูลสําหรับการจัดทํา 

แผนปฏิบัติราชการประจําป            

จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําป 
โดยการถอดจากแผนยุทธศาสตรและกลยุทธ 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากร          
เพื่อรวมกําหนดทิศทางในการจัดทํา                

แผนปฏิบัติราชการประจําป 

รวบรวม สรุปผลจากการประชุม 

จัดทํารางแผนปฏิบัติราชการประจําป 

จัดประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก 

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ                          
ของคณะกรรมการประจําสํานัก 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรับทราบ 

และรับรองแผนปฏิบัติราชการประจําป 

สงแผนปฏิบัติราชการประจําป ไปยังกองนโยบาย
และแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

– แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปของมหาวิทยาลัย 

– นโยบายเรงดวนของ

มหาวิทยาลัย 

– แผนยุทธศาสตรและกลยุทธสํานัก
ฯ 5 ป 

– รางแผนงบประมาณประจําป 

– ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข 

ในการปฏิบัติงานปที่ผานมา 

– ผลสรุปการทบทวนและปรับปรุง

กลยุทธ/ตัวชี้วัดคาเปาหมาย

ปงบประมาณที่ผานมา 

– ตัวชี้วัดทางการประกันคุณภาพ

การศึกษา 

–  

ดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

ประจําปงบประมาณ 
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งานที่ 3 จัดทําแผนงบประมาณประจําป 

(จัดทําประมาณเดือนกรกฎาคม - สิงหาคมของทุกป) 
 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. แผนงบประมาณประจําปจะควบคูไปพรอมกับแผนปฏิบัติราชการประจําป 
2. เขาประขุมแนวทางการจัดทํางบประมาณประจําปโดยกองนโยบายและแผน  
3. ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนดังน้ี 

3.1 ศึกษาแผนปฏิบัติราชการประจําปของมหาวิทยาลัย(ตัวช้ีวัด/งานที่อยูในความ
รับผิดชอบของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3.2 ศึกษานโยบายของสภามหาวิทยาลัย (เรงดวน) 
3.3 รางแผนปฏิบัติราชการประจําป 
3.4 แผนครุภัณฑ 5 ปของสํานักฯ 
3.5 ขอเสนอแนะจากการรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําปที่

ผานมาของคณะกรรมการประจําสํานัก ผูบริหารสํานัก  
3.6 ปญหา อุปสรรคที่เกิดข้ึนในการปฏิบั ติงานและขอควรแกไขที่พบจากการ

ปฏิบัติงานในปที่ผานมาและการทบทวนโครงการงบประมาณที่จัดทําในปที่ผานมา 
4. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรภายในสํานัก เพื่อกําหนดโครงการงบประมาณที่จะใชใน

การปฏิบัติงานประจําป และกําหนดผูรับผิดชอบและจัดสรรงบประมาณของโครงการ 
5. นําขอสรุปจากการประชุมไปปรับปรุง(ราง)แผนงบประมาณประจําป ครั้งที่ 1 

5.1 รางการจัดสรรงบประมาณ 
 กําหนดงบประมาณข้ันตนตามโครงการที่นําเสนอในที่ประชุมสํานักฯ 
 การวางแผนการใชงบประมาณแตละโครงการโดยใชงบประมาณปที่ผานมา

เปนฐาน (กรณีโครงการงบประมาณตอเน่ือง/โครงการประจําป) 
 รายละเอียดการใชจายของแตละโครงการใชประมาณการจากกฎ             

การเบิกจายของกระทรวงการคลัง ประกาศการเบิกจายของมหาวิทยาลัย และการจัดซื้อครุภัณฑ
ภายใตราคามาตรฐานที่รัฐกําหนด 

5.2 รวบรวมโครงการจากผูไดรับผิดชอบ(กรณีโครงการตามผูรับผิดชอบ) 
5.3 จัดทํารายละเอียดโครงการตามแบบฟอรมแบบคําขอต้ังงบประมาณประจําป (คํา

ขอโครงการ/กิจกรรม - การเช่ือมโยงประเด็นยุทธศาสตรและตัวช้ีวัดของโครงการ - งบประมาณรวม
ทั้งหมด) 

 ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ งบประมาณ ตัวช้ีวัดที่กําหนดให
เปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ตรวจสอบงบประมาณรวมทั้งหมดใหถูกตอง 
6. ผูบริหารสํานักฯ ตรวจสอบความถูกตอง 
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7. นําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัย (ครั้งที่  1) เพื่อสังเคราะหการขออนุมัติ
งบประมาณโดยคณะกรรมการของมหาวิทยาลัย 

8. เขาประชุมรับฟงการช้ีแจงงบประมาณประจําป หรือเขา ช้ีแจงงบประมาณตอ
คณะกรรมการสังเคราะหงบประมาณตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด (ถาม)ี 

9. จัดประชุมผูบริหารและผูรับผิดชอบแตละโครงการ รวมปรับปรุง แกไขแผนงบประมาณ
ตามขอเสนอแนะที่ไดรับจากคณะกรรมการและปรับปรุงงบประมาณตามที่ไดรับจัดสรร 

10. นําขอสรุปจากการประชุมไปปรับปรุง(ราง)แผนงบประมาณประจําป (ครั้งที่ 2) 
10.1 ปรับปรุงการจัดสรรงบประมาณ 

 จัดสรรงบประมาณใหมตามกรอบที่ไดรับจัดสรร  
 รวบรวมโครงการจากผูไดรับผิดชอบที่นําไปปรับปรุงตามงบประมาณที่

ไดรับจัดสรร 
10.2 นําผลการปรับปรุงและรวบรวมจากผูที่รับผิดชอบมาจัดทํารายละเอียดโครงการ

ตามแบบฟอรมแบบคําขอต้ังงบประมาณประจําป (คําขอโครงการ/กิจกรรม - การเช่ือมโยงประเด็น
ยุทธศาสตรและตัวช้ีวัดของโครงการ - งบประมาณรวมทั้งหมด) 

 ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ งบประมาณ ตัวช้ีวัดที่กําหนดให
เปนไปตามแผนปฏิบัติราชการ 

 ตรวจสอบงบประมาณรวมทั้งหมดใหถูกตอง 
10.3 ใหผูบริหารตรวจสอบความถูกตอง 

11. นําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี(พรอมแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป) 

12. จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรวมรับทราบหนาที่รับผิดชอบและรับรองแผน
งบประมาณประจําป 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศึกษาขอมูลสําหรับการจัดทํา 

แผนงบประมาณประจําป            

สงกองนโยบายและแผน 

และคณะกรรมการสังเคราะหงบประมาณประจําป 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากร          
เพื่อรวมกําหนดทิศทางในการจัดทําแผนงบประมาณประจําป 

จัดทํารางแผนงบประมาณประจําป (ครั้งที่ 1) 

เขาประชุมรับฟงการชี้แจงการจัดสรรงบประมาณ หรือเขาชี้แจง
งบประมาณตอคณะกรรมการสังเคราะหงบประมาณ(ถามี) 

จัดประชุมผูบริหารและผูรับผิดชอบโครงการรวมกันปรับปรุง 

แผนงบประมาณตามที่ไดรับจัดสรร 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรเพื่อรับทราบ 

และรับรองแผนงบประมาณประจําป 

สงแผนปฏิบัติราชการประจําป ไปยังกองนโยบายและแผน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

เขารวมประชุมแนวทางการจัดทําแผนงบประมาณประจําป     
(กับกองนโยบายและแผน)        

จัดทําแผนงบประมาณประจําปและอนุมัติแผนโดยผูอํานวยการสํานักฯ 

– แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปของมหาวิทยาลัย 

– นโยบายเรงดวนของ

มหาวิทยาลัย 

ดําเนินงานตามแผนงบประมาณประจําป 

– แผนปฏิบัติราชการประจําป 

– ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข
ในการปฏิบัติงานและการใช
จายงบประมาณปที่ผานมา 

– แผนครุภัณฑฯ สํานักฯ 5 ป 
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งานที่ 4 จัดทําแผนครุภัณฑ (5 ป) 
(จัดทํา 4 ปครั้ง/หรือตามกําหนดการของกองนโยบายและแผน) 

 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1. ศึกษาและรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับการจัดทําแผนดังน้ี 
1.1 แผนการดําเนินงานของสํานัก 
1.2 ทะเบียนจํานวนครุภัณฑสํานัก 
1.3 ราคามาตรฐานตามกฎกระทรวง และคุณลักษณะครุภัณฑ 

2. จัดประชุมผูบริหารสํานักรวมกับฝายแผนงานงบประมาณและหัวหนางาน เพื่อกําหนด
แผนการจัดซื้อครุภัณฑตามยุทธศาสตร/กลยุทธของสํานัก โดยแบงออกเปนครุภัณฑจัดซื้อใหมและ
ครุภัณฑทดแทนและจะจัดซื้อโดยงบประมาณรูปแบบใด 

3. นําขอสรุปจากการประชุมมาจัดทําแผนครุภัณฑ 5 ป ตามแบบฟอรมคําขอทั้ ง
งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายได ตามที่กองนโยบายและแผนกําหนด  

4. นําสงกองนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 
ผังขั้นตอนการทํางาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาขอมูลสําหรับการจัดทํา 

แผนครุภัณฑสํานักฯ 5 ป            

สงกองนโยบายและแผน 

จัดประชุมผูบริหารและบุคลากรที่เก่ียวของ         
 

จัดทํารางแผนครุภัณฑ 

อนุมัติแผนครุภัณฑ 

ดําเนินการตามแผนครุภัณฑสํานักฯ 5 ป           

– ราคามาตรฐานครุภัณฑทั้งครุภัณฑ
สํานักงานและครุภัณฑ ICT 

– แผนการยุทธศาสตรและกลยุทธของ
สํานักฯ 

– ทะเบียนครุภัณฑสํานักฯ 
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งานที่ 5 รายงานผลการใชจายงบประมาณ 
(รายงานการใชจายงบประมาณรายเดือน / รายไตรมาส / สิ้นสุดปงบประมาณ) 

 

1. รายงานสรุปการใชงบประมาณประจําเดือน จัดทําในชวงวันที่ 1-4 ของเดือนถัดไป           
ใชเวลา 3 ช่ัวโมงและสงใหกับกองนโยบายและแผนไมเกินวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

2. รายงานสรุปประจําไตรมาส จัดทําหลังปดไตรมาสน้ัน ๆ แลวใชเวลา 1 วันทําการและ
สงใหกับกองนโยบายและแผน โดยไมเกินวันที่ 10 ของไตรมาสถัดไป 

3. สรุปรายงานเมื่อดําเนินงานโครงการเสร็จสิ้น (ตามระยะเวลาที่ดําเนินงานโครงการเสร็จ
สิ้นแลวและรวบรวมสงฝายงบประมาณและแผนพรอมกับรายงานสรุปสิ้นปงบประมาณ) 

4. สรุปรายงานสิ้นปงบประมาณ จัดทําหลังปดไตรมาสที่ 4 โดยเปนเอกสารสรุปทั้ง
งบประมาณและรายงานผลการดําเนินงานทุกโครงการของสํานัก สงใหกับกองนโยบายและแผน ใช
เวลา 5 วันทําการในการสรุปผลและรวบรวมรายงานผลสรุป 
 

5.1 สรุปงบประมาณรายเดือนและรายไตรมาส 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําแบบฟอรมรายงานสรุป (กนผ.) ตามรูปแบบของกองนโยบายและแผน 

1.1 จัดทําขอมูลโครงการตามแผนงบประมาณประจําปลงในแบบ กนผ. แบงเปน
งบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และงบประมาณรายได (ขายใบสมัคร) 

1.2 เพิ่มเติมการบันทึกขอมูลใหงายตอการรายงานผลในแตละเดือนและไตรมาส โดย
เพิ่มแผนงานสําหรับการบันทึกผล ช่ือแผนงาน ขอมูลดิบ ซึ่งตองแตละโครงการตองแยกเปนงบ
ดําเนินงานและงบลงทุน จากน้ันทําการจัดทําสูตรเพื่อใหสามารถใชผลรวมจากแผนงานน้ีใชรายงาน
ผลสรุปแตละเดือนไดโดยอัตโนมัติในทุกรายงานทั้งเงินแผนดินและเงินรายได 

2. พิมพรายงานสรุปการใชจายในแตละเดือน ในวันที่ 1-3 ของเดือนถัดไป โดยดําเนินการ
ดังน้ี 

2.1 เขาสูเว็บไซต http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx 
2.2 เลือกระบบงบประมาณ(หมายเหตุ : เครื่องน้ันตองไดรับการลงโปรแกรมสําหรับ

การใชระบบงบประมาณ หากลงเฉพาะโปรแกรมทะเบียนจะไมสามารถใชได) 
2.3 ลงรหัสเขาใชระบบ 
2.4 เลือกเมนูซายมือ รายงานสถานะงบประมาณ (รายการที่ 7) 
2.5 เลือกเมนูขวามือขอที่ 7 รายงานสรุปการใชงบประมาณทั้งหมดเมื่อเลือกแลวจะ

ปรากฏหนาจอดังภาพ 
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2.6 เลือกปงบประมาณ และแหลงเงินที่ตองการรายงาน [แผนดิน, รายได(งบนโยบาย
ตอเน่ือง), รายไดพิเศษ(ขายใบสมัค)] จะไดผลการใชจายงบประมาณ และใชขอมูลจากการกันเงินและ
อนุมัติใชในการรายงานผลการใชจายเฉพาะของเดือนน้ัน ๆ และรวมถึงการกนัเงินเพื่อใชจายหลังจาก
เดือนน้ี กรณีกันเงินไวแลวถือวาไดใชงบประมาณ ดังภาพ 

 
3. นําผลการกันเงินและอนุมัติใชไปใสในแผนงานขอมูลดิบ 
4. ดําเนินการเปลี่ยนเดือนที่จัดทําที่มุมขวาของเอกสาร กนผ. เพื่อแจงเดือนที่ทําการ

รายงานผลตรวจสอบกับงบประมาณที่เหลืออยูจริง 
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5. ในแตละโครงการจะมีตัวช้ีวัดการดําเนินงานซึ่งในแตละเดือนตองตอบผลการดําเนินงาน
ที่ไดกําหนดไวในแผนที่กําหนดไว 

6. ใหเหตุผล ปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไขที่เกิดข้ึนในงานโครงการที่ทําใหไมสามารถ
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนไดในเอกสารแนบทาย กนผ. 

7. กรณีของรายไตรมาสเอกสาร กนผ. จะสามารถเช่ือมโยงผลจากการใชจายงบประมาณ         
รายเดือนของไตรมาสน้ันไวเปนที่เรียบรอยแลว เมื่อสิ้นสุดไตรมาสใหตรวจสอบความถูกตองพรอมทั้ง
ทําเอกสารแนบทาย กนผ. และใสไตรมาสที่จัดทําใหตรงตามไตรมาสที่ทําการรายงาน  

8. จัดทําบันทึกสงรายงานผลการใชจายงบประมาณประจําเดือน 
9. นําเสนอหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานักฯ และผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนลงนามรับรอง 
10. นําสงฝายแผน  
11. จัดเก็บสําเนาที่ผอ.สํานักฯ ลงนามเรียบรอยเขาแฟมใหเรียบรอย 
12. ในเดือนถัดไปทําข้ันตอนที่ 2 - 7 โดยในข้ันตอนที่ 3 ใหปรับปรุงการใชจายจากการกัน

เงินของเดือนกอนใหเรียบรอยเพื่อใหขอมูลถูกตอง 
 
ผังขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแบบฟอรมในการบันทึกผลการใชจายงบประมาณ 
ตามแผนงบประมาณประจําป(รูปแบบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด) 

พิมพขอมูลการใชจายงบประมาณในแตละเดือน/ไตรมาส 
จากระบบ MIS งบประมาณ 

บันทึกขอมูลการใชจายงบประมาณรายเดือน และ
ตรวจสอบปรับปรุงบัญชีกรณีเกิดจากการกันเงิน

งบประมาณ ตรวจสอบความถูกตอง 

เสนอผูบริหาร 

ลงนาม 

สงแบบการจัดทําการรายงานผลการใชจายงบประมาณราย
เดือน/รายไตรมาส ตอมหาวิทยาลัยผานกองนโยบายและแผน 
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5.2 รายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ  
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการแตละโครงการ (ตามที่รับผิดชอบ) ตาม
รายละเอียดที่แบบฟอรมกําหนด(กรณีที่กิจกรรมภายใตโครงการเปนกิจกรรมใหญตองแยกราย
กิจกรรม) 

2. ขอมูลข้ันตนที่กําหนดเปนไปตามแผนปฏิบัติการงบประมาณของโครงการน้ัน 
3. สรุปการใชงบประมาณที่ใชและคงเหลือของโครงการน้ัน 

4. วัดผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดของโครงการ และตัวช้ีวัดของกิจกรรมทุกกิจกรรม 
5. สรุปรายละเอียดผลการดําเนินงานที่ปฏิบัติในงานทุกกิจกรรมภายในโครงการ 
6. รายละเอียดของการประเมินผลโครงการจากการวัดผลจากแบบสอบถามผูเขารวม

โครงการ หรือแบบสอบถามสรุปจํานวนผูตอบตามคะแนน 
7. ใหผูรับผิดชอบตรวจสอบการรายงานผลโครงการพรอมลงนามรับรอง 
8. ใหผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนามรับรอง 

9. นําสงใหกองนโยบายและแผน 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานโครงการแตละ
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

(รูปแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด) 

รวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานของแตละกิจกรรมและ
โครงการจากผูรับผิดชอบงานมาจัดทํารายงานผล 

สรุปผลการดําเนินงานในแบบฟอรมการรายงานผล 

เสนอผูบริหาร 

ลงนาม 

สงแบบการรายงานผลการดําเนินงานโครงการ  
ตอมหาวิทยาลัยผานกองนโยบายและแผน 

เจาของโครงการตรวจสอบความถูกตองและลงนามรับรอง 
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5.3 รายงานผลการปฏิบัติงานเมื่อสิ้นสุดปงบประมาณ 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. ดําเนินการจัดทําผลการปฏิบัติงานโดยใชแบบฟอรมสรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

หนวยงานแบงตามงบประมาณแผนดิน งบประมาณรายได และงบประมาณรายได (ขายใบสมัคร) โดยแตละ
งบประมาณมีรายละเอียดดังน้ี 

1.1 เมื่อสิ้นสุดปงบประมาณ ดําเนินการสรุปการใชจายแตละโครงการที่ใชไป คงเหลือ 

1.2 รวบรวมผลการดําเนินงานที่ปฏิบัติในแตละโครงการจากผูรับผิดชอบ จากการ
สรุปผลการดําเนินงานรายโครงการที่จัดทําเปนรายงานการดําเนินงานโครงการประจําปงบประมาณ  

1) สรุปผลการดําเนินงานเปนความเรียงเปนรายขอ 
2) ช้ีแจงปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน พรอมทั้งแนวทางในการแกไขปญหา 
3) ผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัดที่กําหนดไวในแผนเปรียบเทียบผาน / ไมผาน หรือ

เทากับ 
2. จัดทําบันทึกสงรายงานสรุปผลการดําเนินงานประจําปงบประมาณ 
3. นําเสนอผูอํานวยการสํานักฯ ตรวจสอบและลงนามรับรอง 
4. นําสงกองนโยบายและแผน 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ตามแผนงบประมาณประจําป 
(รูปแบบที่มหาวิทยาลัยกําหนด) 

รวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานของแตละโครงการจาก
ผูรับผิดชอบงานมาจัดทํารายงานผล และสรุปผลการใช

จายงบประมาณ จากรายงานผลขอ 5.1 

สรุปผลการดําเนินงานในแบบฟอรมการรายงานผล 

เสนอผูบริหาร 

ตรวจสอบความถูกตองและ

ลงนาม 

สงแบบการรายงานผลการใชจายงบประมาณ 

ตามแผนงบประมาณประจําป  
ตอมหาวิทยาลัยผานกองนโยบายและแผน 



39 
 

 
 

 
งานที่ 6 รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 

(รายงานผลรอบ 6 เดือน และรอบ 1 ปงบประมาณ) 
 
รายงานผลการปฏิบัติราชการรอบ 6 เดือน(ไตรมาส 1 - 2) 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําเมื่อสิ้นสุดไตรมาส 2 (เดือนตุลาคมปกอน - มีนาคมปปจจุบัน)จัดทําเดือนเมษายน 
2. รายงานผลการดําเนินงาน ดังน้ี 

2.1 รายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงบประมาณ ไตรมาสที่ 1 - 2 
2.2 รายงานการดําเนินงานโครงการ แบงตามกิจกรรมตามแผนงบประมาณตามตัวช้ีวัด

โครงการ 
2.3 รายงานผลการดําเนินงานงานประจําอื่น ๆ  
2.4 ช้ีแจงอุปสรรค และแนวทางแกไขที่ไดดําเนินงานกรณีที่ไมสามารถดําเนินการตาม

แผนงานที่ต้ังไวได 
3. ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและลงนาม 
4. นําเสนอคณะกรรมการประจําสํานักเพื่อใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง 

ปฏิบัติงานในไตรมาสที่ 3 และ 4 

5. สรุปผลขอเสนอแนะไปปรับปรุงการปฏิบัติงานในไตรมาสที่ 3 และ 4 
 
รายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําเมื่อสิ้นสุดไตรมาส 4 จัดทําเดือนกันยายนเมื่อสิ้นสุดงบประมาณ 
2. แบบรายงานผลไมมีรูปแบบฟอรมบังคับ แตในการรายงานผลการดําเนินงานตองมีขอมูล

ดังน้ี 
2.1 บทสรุปผูบริหาร สรุปผลภาพรวมการดําเนินงาน 
2.2 รายงานผลการใชจายงบประมาณตามแผนงบประมาณ  
2.3 รายงานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ แบงตามประเด็นยุทธศาสตร ระบุ          

กลยุทธ และตัวช้ีวัดที่กําหนดไวเปรียบเทียบผลที่ผานและไมผานอยางชัดเจนซึ่งจะรวมทั้งงานประจํา 
และงานโครงการตามงบประมาณ 

2.4 ช้ีแจงอุปสรรค และแนวทางแกไขที่ไดดําเนินงานกรณีที่ไมสามารถดําเนินการตาม
แผนงานที่ต้ังไวได 

3. ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและลงนาม 
4. นําเสนอคณะกรรมการประจําสํานักเพื่อใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะในการปรับปรุง 

ปฏิบัติงานในปงบประมาณตอไป 

5. สรุปผลขอเสนอแนะไปปรับปรุงการจัดทําแผนปฏิบัติราชการตอไป 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
(รอบ 6 เดือน และ รอบ 1 ปงบประมาณ) 

รวบรวมขอมูลผลการปฏิบัติงานของแตละโครงการจากผูรับผิดชอบงาน 

สรุปผลการดําเนินงานบรรยายผลการดําเนินงาน การใชจายงบประมาณ  
ปญหาและอุปสรรค และการแกไขการปฏิบัติงาน 

สรุปขอเสนอแนะที่ไดจากคณะกรรมการสํานักเพื่อใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

ผูอํานวยการตรวจสอบและลงนาม 

จัดประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก หรือ สงเอกสารใหคณะกรรมการประจําสํานัก 

รับทราบและใหขอคิดเห็นตาง ๆ  
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งานที่ 7 คลัง-พัสด-ุวัสด ุ
 
1. ดําเนินการตรวจสอบวัสดุอุปกรณสํานักงานทุก ๆ 2 สัปดาห เพื่อทําการสั่งซื้อ 
2. ดําเนินการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณครุภัณฑตามแผนการใชจายของโครงการ 
3. เมื่อสิ้นปงบประมาณ ดําเนินการตรวจสอบและรายงานผลการจัดซื้อและรายงานคลัง

พัสดุใหแกมหาวิทยาลัยทราบ  
 
ควบคุมการจัดซื้อวัสดุ - อุปกรณ - ครุภัณฑ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบวัสดุ-อุปกรณสํานักงาน โดยมีทะเบียนคุมการเบิกจาย เพื่อตรวจสอบวาควร

สั่งซื้อวัสดุอุปกรณใดบางดําเนินการตรวจสอบการสั่งซื้อทุก ๆ 1 เดือน ดําเนินการจัดซื้อ และจัดเก็บ
เขาตูอุปกรณสํานักงาน 

2. วัสดุ-อุปกรณ สําหรับการสอบ 
2.1 ดําเนินการคํานวณการใชจายตลอดปงบประมาณ 
2.2 จัดสั่งซื้อกอนการสอบอยางนอย 2 เดือน เพื่อใหสถานประกอบการมีเวลาจัดทํา 
2.3 จัดสรรใหแกคณะตามจํานวนนักศึกษาและรายวิชาที่เปดสอน โดยจัดสงใหกับทุก

คณะกอนสอบ 1 เดือน 
3. ครุภัณฑตามแผนงบประมาณ กรณีที่มหาวิทยาลัยใหสวนงานดําเนินการเอง 

3.1 ดําเนินการหารานคาเสนอราคาตามครุภัณฑที่ตองการ โดยกําหนดลักษณะ
ครุภัณฑให โดยจัดหาผูเสนอราคาไมนอยกวา 3 ราน 

3.2 นําเสนอผูอํานวยการเพื่ออนุมัติการสั่งซื้อ 
3.3 ดําเนินการสั่งซื้อ 
3.4 เมื่อไดครุ ภัณฑแลว ดําเนินการเขียนหมายเลขครุภัณฑและสงมอบใหแก

ผูรับผิดชอบดูแลการใชงานครุภัณฑน้ัน 
4. วัสดุ ตามกิจกรรมโครงการสําคัญ เชน รับรายงานตัวนักศึกษา จัดสอบปลายภาค เปน

กิจกรรมที่เกิดข้ึนเปนครั้ง และตองใชวัสดุในการดําเนินงานตามกิจกรรมของโครงการ ดําเนินการ
จัดซื้อใหเพียงพอและทันตอเวลาใชงาน 

5. ทุกการสั่งซื้อจะมีการตรวจรับ บันทึกของเขาหรือบันทึกการเบิกจายเพื่อใชตรวจสอบได 
 
รายงานผลคลัง-พัสดุสิ้นปงบประมาณ 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. ปดคลังในสิ้นปงบประมาณไดรับแตงต้ังเปนกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําแตละ

ปงบประมาณโดยตรวจสอบดังน้ี 
1.1 รายการวัสดุคงเหลือสิ้นปงบประมาณ รายงานวัสดุแลวดําเนินการตรวจสอบวา

วัสดุคงเหลือถูกตองหรือไมการออกรายงานวัสดุสิ้นป 
1) เขาสูเว็บไซต http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx 



42 
 

 
 

2) เลือกระบบคลังวัสดุ 
3) ดําเนินการเขาสูระบบ 
4) เลือกเมนูซายมือ รายงานวัสดุ จากน้ันเลือกขอที่ 7 รายงานตรวจสอบวัสดุ

ประจําปเลือกปพัสดุ และระบุวันที่ของปงบประมาณ ระบุคลังพัสดุ และเลือก PROCRESS  จะได
รายงานตรวจสอบวัสดุประจําป 
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5) ตรวจสอบวัสดุวาคงเหลือตามเอกสารหรือไม 

1.2 รายงานและดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑตามสถานภาพ และจํานวนที่อยูในความ
รับผิดชอบของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

1) เขาสูเว็บไซต http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx 
2) เลือกระบบคลังวัสดุและดําเนินการเขาสูระบบ 
3) เลือกเมนูซายมือ รายการครุภัณฑ จากน้ันเลือกขอที่ 5 แบบตรวจสอบครุภัณฑ

ประจําปเลือกปพัสดุ โดยไมตองกําหนดวันที่ ระบุคลังพัสดุ และเลือก PROCRESS  จะไดรายงาน
ตรวจสอบวัสดุประจําป 
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2. ดําเนินการบันทึกผลเพื่อรายงานใหมหาวิทยาลัยทราบ  
3. ครุภัณฑที่ไมสามารถใชงานได ดําเนินการขออนุญาตแทงจําหนายเพื่อใหมหาวิทยาลัย

ดําเนินการตอไป 
 
 

งานที่ 8 ติดตาม เรงรัดการปฏิบัติงาน
ตามแผนปฏิบัติการและแผน

งบประมาณประจําป 
 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 

1. จัดทําแผนปฏิทินโครงการทุก
โครงการ ตามกําหนดงานที่ควรปฏิบัติให
เป นไปตามแผนปฏิบั ติ ราชการและให
ผูรับผิดชอบโครงการยึดถือเพื่อปฏิบัติงาน
(หมายเหตุ : ปรับรูปแบบตามความเหมาะสม
สามารถปรับปรุงได  แต ยึดถือการใชจาย
งบประมาณและงานเปนหลัก) 
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2. ติดตามผลการดําเนินงานเปนรายเดือน ควบคุมงานและกระตุนใหใชจายงบประมาณให

เปนไปตามไตรมาส เมื่อจัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณรายเดือนเสร็จสิ้นจึงดําเนินการ
ติดตามงานที่ไมเปนไปตามกําหนดการเพื่อปรับปรุงงานใหเปนตามเปาหมาย 

3. รายงานผลตอผูอํานวยการฯ และ รองผูอํานวยการฯ หัวหนาสํานักงานเพื่อควบคุมให
ปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานและปรับแผน/เปลี่ยนแผน เพื่อใหสามารถดําเนินงาน
สําเร็จเปาหมายตามแผนปฏิบัติการ 

4. ติดตามการรายงานผลการดําเนินงานโครงการเมื่อเสร็จสิ้นโครงการหรือรายไตรมาส           
เพื่อสรุปผลการปฏิบัติงานรายงานผลตอมหาวิทยาลัย 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้งกรรมการผูตรวจสอบพัสดุ - ครุภัณฑ 

ตรวจสอบพัสด-ุครุภัณฑคงเหลือส้ินปงบประมาณ 

สรุปผลการตรวจโดยบันทึกรายงานผล กรณีมีครุภัณฑเสียหายใชไมได 
ตองบันทึกขอนุญาตจําหนายครุภัณฑ 

สงมหาวิทยาลัย ผานธุรการเพื่อสงใหแกฝายพัสดุ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 

ผูอํานวยการตรวจสอบและลงนาม 



47 
 

 
 

งานที่ 9 สถิตินักศึกษา 
 

1. สถิตินักศึกษาประจําแตละภาคเรียน (นักศึกษาคงอยู)และสถิตินักศึกษาเขาใหม 
2. สถิตินักศึกษาสําเร็จการศึกษา 
3. สถิตินักศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนประจําแตละภาคเรียน 
4. สถิติอื่นๆ หรือใหขอมูลสถิติตามคําขอของหนวยงานอื่นๆเชน จํานวนผูสําเร็จการศึกษา
คําขอจากกรมแรงงาน จํานวนสถิตินักศึกษาอื่นๆ ที่กองนโยบายและแผนหรือคณะตางๆ 
ขอ 
 

9.1 สถิตินักศึกษาประจําแตละภาคเรียน(นักศึกษาคงอยู) และสถิตินักศึกษาเขาใหมจะดําเนินการ
ทุกภาคเรียน 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําทุกภาคเรียน โดยทําในสัปดาหแรกที่เปดภาคการศึกษาเพื่อใหนักศึกษาสวนใหญ

ลงทะเบียนรายวิชาเรียนใหเรียบรอยเน่ืองจากการใชยอดนักศึกษาจะใชจากจํานวนปจจุบันที่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียน 

2. ขอมูลที่นํามาใชในการจัดทํา 
2.1 ดึงจํานวนนักศึกษารายกลุมเรียนของทุกช้ันป ทั้งภาคปกติ และ กศ.บท. รวมทั้ง

โครงการตางๆ จากระบบ http://doc.sru.ac.th/vncaller/ ระบบลงทะเบียน โดยใชเมนูรายงานผล 
เลือกสถิติผูมาลงทะเบียน ลาพัก และชําระเงิน  

2.2 โดยเลือกขอมูลที่ละประเภท เชน ภาคปกติคณะครุศาสตร ระบุปที่เขาจาก เชน 
2558 ภาคเรียนที่ 1 ถึง ปเขาถึง 2558 ภาคเรียนที่ 1 ปการศึกษาเปนปปจจุบันหรือปที่ตองการขอมูล
การรายงานผลทีละช้ันปจะเปนผลดีตอการสรุปจํานวนใสในแบบฟอรมซึ่งจัดเลือกขอมูลทีละคณะและ
ช้ันป ทั้งภาคปกติ ภาค กศ.บท. และโครงการพิเศษที่มีอยูโดยจะใชขอมูลจากชองผูมาลงทะเบียน 
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3. จัดทําขอมูลสรุปในแบบฟอรมตามที่ไดจัดทําไว โดยสามารถใชแผนงานยอยในการ
บันทึกขอมูลดิบซึ่งจะสามารถเช่ือมโยงขอมูลไปยังขอมูลสรุปได และกอนการบันทึกขอมูลให
ดําเนินการสรางไฟลงานโดยคัดลอกจากไฟลงานของภาคการศึกษาที่ผานมา และเปลี่ยนภาค
การศึกษา/วันที่สรุปขอมูลของทุกแผนงานและเปลี่ยนปที่แสดงสําหรับระบุระดับของปเขานักศึกษา 
จากน้ันลงขอมูลตาง ๆ ดังน้ี 

3.1 นักศึกษาภาคปกติแยกคณะแยกสาขา โดยจะแยกชาย-หญิง ซึ่งในแตละสาขาวิชา
จะตองสรุปรวมจํานวนแลวจึงนําผลมาใส 
 

 
 

3.2 นักศึกษาภาค กศ.บท. จะแยกแผนงานตามศูนย 
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3.3 นักศึกษาโครงการพิเศษจะใชแผนงาน 
 

 
 
หมายเหตุ : ตองประสานกับฝายดูแลการสําเร็จการศึกษาวา กลุมเรียนใดอยู

ระหวางรอสําเร็จการศึกษาโดยมีนักศึกษาลงทะเบียนตกคาง ตองไมระบุนับกลุมเรียน เน่ืองจากไมมี
แผนการเรียนในระบบแลว 

3.4 ทําการตรวจสอบขอมูลความถูกตอง 
4. จากการลงขอมูลจะไดสรุปผลรวม ดังน้ี 

4.1 สรุปภาพรวมของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี (ไมมีรายละเอียด
คณะ/สาขาวิชา) 
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4.2 สรุปจํานวนนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี รายละเอียดขอมูลแยกเปน

ภาคปกติ/กศ.บท.และ  โครงการตางๆ แจกแจงเปนรายคณะ และหนวยบริการฐานพื้นที่และแยกตาม
โครงการ 

 
 

4.3 จํานวนนักศึกษาภาคปกติแยกเปนคณะและแยกชาย-หญิง 

 
4.4 จํานวนนักศึกษาภาค กศ.บท. แยกเปนศูนยและหนวยบริการฐานพื้นที่และแยก

เปนคณะ และแยกชาย-หญิง 
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4.5 จํานวนนักศึกษาโครงการตาง ๆ แยกตามสังกัดโครงการวาอยูในคณะใด แลวแยก
ตามโครงการ แยกศูนยหรือหนวยบริการฐานพื้นที่และแยกเพศชาย-หญิง 
 

 
 
 

4.6 จํานวนนักศึกษาภาคปกติแยกตามคณะ แยกตามหลักสูตรและสาขาที่เรียน แยก
ตามช้ันปการศึกษา และแยกชาย-หญิง 
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5. ตรวจสอบความถูกตองแลวสงใหหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการ
และงานทะเบียนลงนามรับรองความถูกตอง 

6. หลังจากสรุปขอมูลเรียบรอยจะตองดําเนินการนําขอมูลดิบแสกนเปนไฟลและ
แบบฟอรมสรุปที่ไดจัดทําเปนไฟล PDF สําหรับนําเสนอผาน website ของสํานัก ฯ  

7. สงขอมูลใหกลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศ(คุณนิเวศน) เพื่อนําเสนอผาน website 
เพื่อใหหนวยงานตาง ๆ ใชงานไดอยางสะดวก 
 
9.2 สถิตินักศึกษาสําเร็จการศึกษา 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดทําสรุปจํานวนนักศึกษาสําเร็จการศึกษาโดยแยกเปนคณะ ตามรอบเดือนที่อนุมัติโดย

ใชขอมูลจากเลมอนุมัติผลจากการประชุมสภาวิชาการในแตละเดือน 
2. บันทึกผลแยกตามสาขาวิชาและคณะตามเดือนโดยแยกชาย-หญิง และภาคปกติ / กศ.

บท. 
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3. เมื่อบันทึกผลของสาขาวิชาและคณะแลว ขอมูลจะเช่ือมโยงไปยังหนาสรุปทั้งหมด 
 

 
 

4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
5. การจัดทําเปน 3 รูปแบบ คือ แยกเปนปปฏิทิน แยกเปนปการศึกษา แยกเปน

ปงบประมาณ 
6. ขอมูลสถิติผูสําเร็จการศึกษาจะข้ึน website เมื่อครบปการศึกษาหรือ ครบป พ.ศ. โดย

สงขอมูลใหกลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินการ 
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9.3 สถิตินักศึกษาชําระเงินคาลงทะเบียนเรียนประจําแตละภาคเรียน 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. จัดพิมพสถิติการลงทะเบียนและจํานวนผูชําระเงินคาลงทะเบียนแตละภาคเรียน จาก

ระบบ http://doc.sru.ac.th/vncaller/ ระบบลงทะเบียน เลือกเมนูรายงานผล ขอ 7 สถิติจํานวนผู
มาลงทะเบียน ลาพัก สถานะชําระเงิน โดยจัดแบงแยกตามคณะ ศูนย/หนวยบริการฐานพื้นที่ และ
แยกตามภาคปกติ กศ.บท. และโครงการพิเศษตาง ๆ จัดทําทุกภาคการศึกษาหลังจากหมดชวงชําระ
คาลงทะเบียนแลว  
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2. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลแลวนําเสนอหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนตรวจสอบและลงนามรับรอง 

3. นําขอมูลแสกนเปนไฟลและแบบฟอรมสรุปที่ไดจัดทําเปนไฟล PDF แลวสงขอมูลให
กลุมงานเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อนําเสนอผานwebsite เพื่อใหหนวยงานตาง ๆ ใชงานไดอยาง
สะดวก 

4. ทุกภาคเรียนจะจัดทําสรุปการชําระคาละทะเบียนเรียนของนักศึกษาภาค กศ.บท. ของ
ทุกศูนย/หนวยบริการฐานพื้นที่และของนักศึกษาโครงการตางๆ สงกองการเจาหนาที่ 
 
9.3 สถิติอ่ืน ๆ หรือใหขอมูลสถิติตามคําขอของหนวยงานอ่ืน ๆ 
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เปนสถิติจํานวนนักศึกษาตามที่ฝายแผนขอขอมูล, สถิติจํานวนผูคาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
หรือจํานวนผูสําเร็จการศึกษา เพื่อจัดทําขอมูลแรงงานของกรมแรงงาน, จัดเก็บสถิติขอมูลจํานวนผู
คาดวาจะสําเร็จการศึกษาตอจํานวนผูสําเร็จการศึกษาจริงในแตละภาคเรียนสําหรับใชประกอบขอมูล
ผลผลิตของการสรุปงบประมาณของสํานัก เปนตนสถิติเหลาน้ีจะดําเนินการตามแบบฟอรมที่
หนวยงานเหลาน้ันตองการ 

– สถิติที่จัดทําแบบสํารวจนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ของกองวิจัย
ตลาดแรงงาน กรมการจัดหางาน 

– สถิตินักศึกษาเขาใหมแตละปการศึกษา 
– สถิติตามความตองการ ณ เวลาน้ัน 

 

 

ผังขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทําแบบฟอรมการสรุปสถิติ  

คัดกรองและสรุปสถิติที่ตองนําเสนอ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานักฯ ลงนามรับรอง 

สแกนไฟลและสงใหฝายเทคโนโลยีสารสนเทศประกาศ
บนเว็บไซต / สําหรับกรณีที่เปนสถิติเฉพาะที่หนวยงาน 

ใด ๆ ขอ จัดทําบันทึกสงพรอมสงผลการจัดทําสถิติให
หนวยงานน้ัน 
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งานที่ 11 ลงทะเบียนเพิ่ม - ถอน รายวิชาเรียน 
ใหคําปรึกษาเรื่องการลงทะเบียนเรียน/การลงทะเบียน การเปดท่ีน่ังสําหรับการลงสบทบเรียนของ

นักศึกษา 

รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
1. นักศึกษาปกติไมใชนักศึกษาตกคาง หากมีปญหาในการลงทะเบียนที่ตองติดตอกับทาง

ฝายทะเบียนมี 4 กรณีและมีข้ันตอนการปฏิบัติดังน้ี คือ 
1.1 กรณีขอเปดที่น่ังเพิ่มเติม เน่ืองจากในการจัดตารางเรียนของสํานักสงเสริม ฯ โดย

ฝายแผนการเรียนจัดไวสําหรับเจาของกลุมเรียน และสํารองเพิ่มเติมสําหรับผูที่ขอลงเรียนสมทบ
จํานวน 5 ที่น่ัง ดังน้ัน กรณีมีผูตองการสบทบเพิ่มเติมจากจํานวนที่ไดจัดไว จะใหนักศึกษาดําเนินการ
ทําบันทึกขออนุญาตขอขยายที่น่ังเพิ่มโดยใหอาจารยผูสอนอนุญาต  เพื่อที่ผูสอนจะไดทราบวามี
นักศึกษาในวิชาเรียนน้ีมีจํานวนเพิ่มเติมเปนจํานวนเทาใด เมื่อไดรับอนุญาตจากทางผูสอนแลว
ทะเบียนจะดําเนินการสํารองที่น่ังโดยใชระบบhttp://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบจัดตารางเรียน 
เลือกตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกกําหนดรายวิชาที่เปดสอน ใสรหัสรายวิชาที่ตองการเปดที่น่ังเพิ่ม 
มีขอจํากัดคือ ตองดูขนาดหองที่ฝายแผนการเรียนจัดไว หากจํานวนที่ขอเปดเพิ่มมีจํานวนเกินกวา
ขนาดหองจะไมดําเนินการเปดที่น่ังเพิ่ม หากไมเกินจะใชการสํารองที่น่ัง โดยตองใสรหัสนักศึกษาของ
ผูที่ขอเปดที่น่ังเพิ่มเพื่อไมใหบุคลอื่นที่ไมใชผูที่ไดรับอนุญาตลงทะเบียนแทนได จากน้ันใหนักศึกษา
ดําเนินการลงทะเบียนเรียนเองผานระบบบริการการศึกษา 

 
 
 

1.2 กรณีลงสมทบภาค กศ.บท. เน่ืองจากบางวิชาในภาคปกติไมเปดสอนจะใหนักศึกษา
สงคํารองขอลงเรียนสมทบภาค กศ.บท. โดยผานอาจารยผูสอน อาจารยที่ปรึกษาและคณะบดี
อนุญาต โดยรายวิชาน้ันตองเปนรายวิชาที่ไมเปดสอนในภาคปกติ หรือเปดในภาคปกติ แตเวลาทับ
ซอนจนไมสามารถลงเรียนได หรือนักศึกษาติดภารกิจในวันปกติ เชน ลงฝกงานจึงตองฝกงานในวัน
ปกติ หรือทํางานแลวจึงไมสามารถลงเรียนในภาคปกติได ผูที่มีสิทธิลงเรียนสมทบกับ กศ.บท. ไดคือ 
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นักศึกษาช้ันปที่ 3 ข้ึนไปซึ่งไมเปนการลงเรียนลวงหนา คือเรียนเพื่อแก E หรือ W โดยจะตองทําการ
ตรวจสอบวานักศึกษามีการติด E หรือ W จริงหรือไม โดยใชระบบhttp://doc.sru.ac.th/vncaller/
ระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล เลือกขอ 11 ใบ transcript มากกวาเทากับป 41 ซึ่งหากมีการ
ติด E หรือ W ดําเนินการลงทะเบียนรายวิชาตามที่สงคํารองใหโดยใชระบบจัดตารางเรียน เลือก
ตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกกําหนดรายวิชาที่เปดสอน ใสรหัสรายวิชาที่ตองการเปดที่น่ังเพิ่มใสรหัส
นักศึกษาผูขอลงสมทบเรียน ในเมนูสํารองที่น่ังเพื่อสํารองที่น่ัง จากน้ันใชระบบลงทะเบียน เลือกงาน
บริการทั่วไป ขอ 2 ทํารายการลงทะเบียน ใสรหัสนักศึกษาผูขอ ทํารายการโดยใสรายวิชา หาก
นักศึกษายังไมดําเนินการลงทะเบียนใหเลือกลงทะเบียน หากลงทะเบียนแลวใหเลือกเพิ่มรายวิชา 
เลือก Section ตามที่นักศึกษาระบุ และเลือกยกเลิกเงื่อนไขการลงเรียนขามระดับ ตรวจสอบผลการ
ทํารายการ หากผานโดยไมมีเงื่อนไขจะทําการลงทะเบียนใหนักศึกษา หากติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษา
ไปดําเนินการตอหากตองการลงรายวิชาน้ัน หรือหากเปนเงื่อนไขที่ไมสามารถอนุญาตไดจะไม
ดําเนินการลงทะเบียนรายวิชาน้ันใหกับนักศึกษา หากมีการขอลงเรียนในรายวิชาเดียวกัน Section 
เดียวกันเปนจํานวนมากจะใชเมนูระบบรายงานสนับสนุน เลือกลงทะเบียนเปนชุด จากน้ันใสรหัส
นักศึกษาทุกคนที่ดําเนินการขอลงทะเบียน ในชองทําการใสรหัสวิชาและ Section ที่นักศึกษาขอลง 
ใสขอยกเวนเงื่อนไขที่เกิดข้ึน ตรวจสอบการทําการ หากไมผานโดยไมมีเงื่อนไขดําเนินการทําการ หาก
ติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการใหผานตามเงื่อนไขที่เกิดข้ึน 

 
1.3 กรณีเวลาสอบซอนกัน นักศึกษาสามารถขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาไดหากรายวิชา

ทั้งสองน้ันมีเวลาเรียนตางกัน แตเวลาสอบวันเวลาเดียวกัน ใหนักศึกษาทําบันทึกขออนุญาตสอบนอก
ตารางโดยใหอาจารยผูสอนรายวิชาใดวิชาหน่ึงอนุญาตและจัดสอบนอกตารางให จากดําเนินการให
นักศึกษาโดยจากน้ันใชระบบลงทะเบียน เลือกงานบริการทั่วไป ขอ 2 ทํารายการลงทะเบียน ใสรหัส
นักศึกษาผูขอ ทํารายการโดยใสรายวิชา หากนักศึกษายังไมดําเนินการลงทะเบียนใหเลือกลงทะเบียน 
หากลงทะเบียนแลวใหเลือกเพิ่มรายวิชา เลือก Section ตามที่นักศึกษาระบุ และเลือกยกเลิกเงื่อนไข
การลงเรียนวัน-เวลาของตารางสอบซอนตรวจสอบผลการทํารายการ หากผานโดยไมมีเงื่อนไข
ดําเนินการทํารายการลงทะเบียนใหนักศึกษา หากติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการเพิ่มเติม 

1.4 กรณีอื่น ๆ เชน  
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1) การถอนรายวิชาที่นักศึกษาไมสามารถลบรายวิชาได วิชาเลือกเสรีที่ทาง
ทะเบียนใสหลอกไวเพื่อใหนักศึกษาทราบวาในภาคการศึกษาน้ีจะตองมีรายวิชาเลือกเสรี  

2) นักศึกษาตองการเปลี่ยน Section ที่เลือกเรียนเพื่อปรับตารางเวลาเรียน 
3) ตรวจสอบคาใชจายที่เกิดภาระหน้ีที่ไมสามารถทําใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียน

ได 
4) ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอนในภาคเรียนน้ีที่เปนรายวิชาที่สามารถเรียนแทนกัน

ได โดยตางหลักสูตร 
กรณีเหลาน้ีจะใชระบบลงทะเบียน และระบบจัดตารางเรียนแกไขปญหาใหนักศึกษา

ตามแตกรณี 
2. การใหคําปรึกษาแกนักศึกษาตกคางและนักศึกษาปกติที่มีปญหาดานการลงทะเบียน 

หรือไมเขาใจหลักสูตรเพื่อที่จะลงทะเบียนเรียนใหครบหลักสูตร ในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา
ตกคาง ชวยตรวจสอบรายวิชาเพื่อใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไดอยางถูกตอง เพื่อลดขอผิดพลาดใน
การลงทะเบียนและไมตองเสียเวลาในการศึกษาเพื่อจะสําเร็จการศึกษา 
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งานที่ 12 งานตรวจสอบการลงทะเบียนรายวิชาเรียน 
 เน่ืองจากมหาวิทยาลัยมีการปรับปรุงหลักสูตรวิชาใหเปนไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา ดังน้ันกรณีที่นักศึกษาปการศึกษา 2556 ที่ใชหลักสูตร TQF ในการเรียน มีมติที่
ประชุมมิอนุญาตใหลงสมทบเรียนในหลักสูตรเกา ดังน้ันจึงตองมีการตรวจสอบการลงทะเบียนให
ถูกตอง รวมถึงตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาป 1 – 2 มิใหลงวิชาที่ตองใชความรูข้ันสูง
ที่เปนระดับของนักศึกษาช้ันปที่ 3 หรือ 4 โดยมีวิธีการดังน้ี 

1. http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx เลือกระบบลงทะเบียน และเขา
สูระบบ 

2. เลือกเมนูรายช่ือลงทะเบียน และเลือกขอ 4 แบบฟอรมตรวจสอบรายช่ือและใสซอง
ขอสอบตามอาจารย เลือกศูนย และประเภทนักศึกษา SEC ใหลบออก และปลดการเลือกไมรวม
นักศึกษาคางชําระออก (หมายเหตุ : ใชเวลานานในการประมวลขอมูล) 

3. ตรวจสอบทีละรายวิชาเมื่อพบขอมูลที่ไมเปนไปตามระเบียบการลงทะเบียนรายวิชา
เรียน ดําเนินการถอนรายวิชาออกจากระบบของนักศึกษา และแจงในระบบบริการการศึกษาของ
นักศึกษา 
 

 
 
 
 
 

4. รวบรวมรายช่ือผูลงทะเบียนผิดและเหตุผลใหฝายสารสนเทศประกาศในเว็บไซต เพื่อให
นักศึกษาทราบ และมาติดตอเพื่อเลือกลงวิชาใหม 
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ผังขั้นตอนการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือส้ินสุดระยะเวลาการลงทะเบียนและเพิ่ม-ถอน รายวิชาเรียน  
ตรวจสอบผลการลงทะเบียนรายวิชาเรียนของนักศึกษา 

ดําเนินการถอนออกจากระบบการลงทะเบียนของ
นักศึกษา 

ประกาศผานเว็บไซตใหนักศึกษาทราบผลการลงทะเบียน 

ผิดรายวิชา 

ผลการ

ตรวจสอบ 

นักศึกษาลงทะเบียน 

ภาคเรียนน้ันไดตามปกติ 
ถูก 

ผิด 
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งานที่ 13 ประมวลผลสําเร็จการศึกษา (นักศึกษาตกคาง) 
 
รายละเอียดวิธีการปฏิบัติ 
 

1. ตรวจสอบสถานภาพของนักศึกษาปจจุบันดวย โดยเริ่มจากดูสถานภาพปจจุบันจาก 
ระบบ http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบฐานขอมูลหลัก เมนูระเบียนนักศึกษา เลือกขอ 7 
บันทึกสถานะนักศึกษารายภาคและบันทึกขอมูลลงในใบตรวจสอบจบลําลองในแฟม 
 

 
 

2. ตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของแตละภาคเรียนน้ัน ๆ ของนักศึกษา ระบบ 
http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบลงทะเบียน เมนูงานบริการทั่วไป เลือกขอ 1 รับ/ตรวจใบ
ลงทะเบียน และบันทึกขอมูลเพื่อใชสําหรับการตรวจสอบ 
 

 
3. กรณีไมมีการลงทะเบียนเรียนเพิ่มเติมในภาคเรียนน้ัน ๆ จะตองตรวจสอบกรณีตาง ๆ ที่

ทําใหนักศึกษายังไมสําเร็จการศึกษา 
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3.1 ตรวจสอบการแกเกรด I หรือ เกรดวิชาที่ไมมีของนักศึกษา หรือเหตุผลอื่นของการ
ไมสําเร็จการศึกษา เพื่อประมวลผลสําเร็จการศึกษาโดยใชระบบhttp://doc.sru.ac.th/vncaller/
ระบบสําเร็จการศึกษาเมนู ระบบอนุมัติจบ เลือกขอ 1 ตรวจสอบจบตรวจสอบเกรดนักศึกษาวาไดรับ
การแก I หรือยัง ครบหลักสูตรหรือไม  

3.2 มีรายวิชาใดบางที่ตองใชการแทนรายวิชาเน่ืองจากเรียนวิชาคนละปหลักสูตรจึงมี
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 เลือกขอ 3 แกไขแบบ
การศึกษา-วิชาแทน 

2. กรณีประมวลผลแลวสําเร็จการศึกษาตองตรวจสอบภาระหน้ีสินที่นักศึกษามีตอ
มหาวิทยาลั ย หากมีภาระห น้ีสิ นอ ยู จะมิ ใหมี การอ นุมั ติ สํ า เร็ จการ ศึกษาโดยใช ระบบ
http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบลงทะเบียน เมนูระเบียนนักศึกษา ขอ 1 ตรวจสถานะทางการ
เงิน หรือระบบสําเร็จการศึกษา เมนู ระบบอนุมัติจบ เลือกขอ 1 ตรวจสอบจบจะมีเมนูยอยตรวจสอบ
ภาระหน้ีสิน 

3. หากผานทุกกรณีครบหลักสูตรใหจัดเก็บในแฟมรออนุมัติผลเพื่อสงใหคุณอัญชลี
ดําเนินการทํารายช่ือเพื่อเขาสภาอนุมัติจบตอไป 
 

 
 
 
 

งานที่ 14 บันทึกสถานภาพนักศึกษา 
 

บันทึกสถานภาพนักศึกษาและการเปลี่ยนแปลงขอมูลตาง ๆ ของนักศึกษา 
งานบันทึกสถานภาพตาง ๆ  ของนักศึกษา แบงเปน 



64 
 

 
 

 เปลี่ยนคํานําหนานาม/ยศช่ือ-สกุล  
 บันทึกการลาพักการเรียน/ขอคืนสภาพนักศึกษา 
 บันทึกสภาพการพนสภาพวาดวยระเบียบการเงิน 
 บันทึกสภาพการพนสภาพวาดวยการประเมินผลการศึกษา 
 บันทึกสถานภาพวาดวยการครบระยะศึกษาของนักศึกษา 

ขั้นตอนการทํางาน 
1. เปลี่ยนคํานําหนานาม/ยศช่ือ-สกุล  

1.1 รับคํารองจากนักศึกษาตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร เชน ขอเปลี่ยนคํา
นําหนานาม ช่ือ-สกุล จะตองแนบสําเนาบัตรประชาชนใหม สําเนาใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล กรณีเปนการ
เปลี่ยนยศจะตองแนบคําสั่งแตงต้ังยศจากน้ันดําเนินการบันทึกขอมูลตามคํารอง โดยใชระบบ จาก
ระบบ http://doc.sru.ac.th/vncaller/ ระบบฐานขอมูลหลัก เมนูระเบียนนักศึกษาเลือกบันทึก
ขอมูลนักศึกษา ขอมูลเพิ่มเติม ดําเนินการเปลี่ยนแปลงขอมูลตามคํารอง ในการเปลี่ยนแปลงขอมูลทุก
ครั้งตองทําการบันทึกขอมูล พรอมทั้งใสหมายเหตุการณเปลี่ยนแปลงขอมูลในเมนูขอมูลหลัก ในชอง
หมายเหตุใหเรียบรอย  

1.2 ลงช่ือการดําเนินการลงเอกสารใหเรียบรอยจากน้ันเก็บเขาแฟม 

 
 
2. บันทึกการลาพักการเรียน 

2.1 ตรวจสอบสถานภาพรายภาคของนักศึกษาวาไดลงทะเบียนและชําระเงิน
คาลงทะเบียนหรือไม http://doc.sru.ac.th/vncaller/ระบบลงทะเบียน เลือกเมนูระบบงานอื่น ๆ
เลือกบันทึกคาใชจายรายคน(แกไข) ใสรหัสนักศึกษาและปการศึกษาคนที่ตองตรวจสอบ หากชําระ
คาลงทะเบียนแลวดําเนินการบันทึกสถานภาพการลาพักการเรียนโดยใชเมนู ระบบลงทะเบียน เมนู
งานบริการทั่วไป เลือกขอ 3 ลงทะเบียนรักษาสภาพ-ลาพัก-คืนสภาพ ดําเนินการลาพักการเรียนให
นักศึกษาพรอมทั้งใหหมายเหตุในสถานภาพรายภาคดวยวานักศึกษาไดชําระเงินคาลงทะเบียนแลวแต
ขอรักษาสภาพนักศึกษาในเมนูระเบียนนักศึกษา ขอ 5 บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค 
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2.2 หากนักศึกษาลงทะเบียนแลวแตยังไมไดชําระคาลงทะเบียนใหดําเนินการคํานวณ
คารักษาสภาพใหนักศึกษา ในระบบลงทะเบียน ใชเมนูระบบงานอื่น ๆ ขอ 1 บันทึกคาใชจายรายคน
(แกไข) ในรหัสนักศึกษาและปการศึกษาใหถูกตองจากน้ันลบคาลงทะเบียนที่คางชําระออก จากน้ัน
บันทึกคาใชจาย 1802 และใสจํานวนเงิน 700 บาท ใหนักศึกษาไปชําระเงินที่กองคลัง  

2.3 เมื่อนักศึกษาชําระเงินแลวใหดําเนินการยกเลิกรายวิชา และทําการรักษาสภาพ
นักศึกษาเมนูงานบริการทั่วไป เลือกขอ 3 ลงทะเบียนรักษาสภาพ-ลาพัก-คืนสภาพ 

2.4 ลงช่ือการดําเนินการลงเอกสารใหเรียบรอยจากน้ันเก็บเขาแฟม 
3. บันทึกคํารองขอคืนสภาพการเปนนักศึกษา 

3.1 เมื่อนักศึกษาสงคํารองขอคืนสภาพนักศึกษาใหตรวจสอบภาคการศึกษาที่นักศึกษา
ขาดการติดตอและดําเนินการรักษาสภาพใหนักศึกษาตามภาคเรียนที่ขาดหายไปใหครบถวน ใชเมนู 

3.2 ดําเนินการบันทึกคาใชจายในการรักษาสภาพโดยในภาคการศึกษาแรกที่ขาดการ
ติดตอใหคํานวณคาใชจาย ใชงวด 1703 คาขอคืนสภาพนักศึกษา ใสจํานวนเงิน 1,000 บาท และใช
งวด 1704 คารักษาสภาพ ใสจํานวนเงิน 700 บาท โดยยกเลิกคาใชจายอื่น ๆ ในภาคเรียนที่ขาดการ
ติดตอ และหากขาดสภาพนักศึกษาไปหลายภาคการศึกษา ในภาคการศึกษาถัด ๆ ไปใหใสงวด 1704 
คารักษาสภาพนักศึกษา เปนเงิน 700 บาท ตอ 1 ภาคการศึกษากรณีที่เปนภาคการศึกษาแรกของป
การศึกษา เฉพาะนักศึกษาภาคปกติจะมีคาประกันอุบัติเหตุอีก 150 บาท โดยใชรหัส 2022 จากน้ัน
ใหนักศึกษาไปชําระเงินที่กองคลัง 

3.3 เมื่อรับเอกสารคืนจากนักศึกษาที่ไปชําระคาใชจายเรียบรอยแลวใหลงช่ือการ
ดําเนินการลงเอกสารใหเรียบรอยจากน้ันเก็บเขาแฟม 

4. บันทึกสภาพการพนสภาพวาดวยระเบียบการเงิน 
4.1 ในการบันทึกพนสภาพวาดวยระเบียบการเงินเมื่อครบกําหนดวันสุดทายของการ

ชําระเงินคาลงทะเบียนในภาคการศึกษาน้ัน ๆ และหลังจากดําเนินการจัดทําสถิติผูชําระเงิน
คาลงทะเบียนเรียนเปนที่เรียบรอยแลวจะดําเนินการตรวจสอบรายช่ือผูไมไดชําระเงินคาลงทะเบียน
เรียนออกมาเปนรายกลุมเรียนโดยใชระบบลงทะเบียน เมนูรายช่ือตรวจสอบ เลือกรายช่ือนักศึกษา
คางชําระตามปภาคการศึกษา 

4.2 ทําการเปลี่ยนสภาพผูที่ไมไดชําระเงินคาลงทะเบียนใหเปลี่ยนสภาพจากปกติ เปน
พนสภาพวาดวยระเบียบทางการเงิน ใชระบบลงทะเบียนระเบียนนักศึกษา บันทึกสถานะนักศึกษา
รายภาค เมื่อนักศึกษาพนสภาพวาดวยระเบียบการเงินนักศึกษาตองทําการขอคืนสภาพนักศึกษาใน
อันดับตอไป 

5. บันทึกสภาพการพนสภาพวาดวยการประเมินผลการศึกษา 
5.1 เมื่อไดรับประกาศนักศึกษาพนสภาพวาดวยระเบียบการประเมินผลการศึกษาจะ

ดําเนินการบันทึกเปลี่ยนแปลงสภาพจากสถานภาพเดิมเปนพนสภาพการเปนนักศึกษาวาดวยระเบียบ
การประเมินผลการศึกษา หากคุณยุวลักษณดําเนินการบันทึกสถานภาพดวยระบบอัตโนมัติแลวจะ
ดําเนินการชวยตรวจสอบเพื่อลดขอผิดพลาด 
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5.2 หากไมไดดําเนินการบันทึกสถานภาพอัตโนมัติจะนํารายช่ือที่ไดแลวบันทึก
สถานภาพโดยใชระบบฐานขอมูลหลักระเบียนนักศึกษา บันทึกสถานะนักศึกษารายภาค เมื่อนักศึกษา
พนสภาพวาดวยระเบียบการประเมินผลทางการศึกษา 

5.3 จัดเก็บประกาศฯและรายช่ือแนบทาย เขาแฟมใหเรียบรอย 
6. บันทึกสถานภาพวาดวยการครบระยะศึกษาของนักศึกษาเมื่อถึงภาคเรียนตามที่กําหนด

โดย  
6.1 ดําเนินการตรวจสอบนักศึกษาที่ยังคงตกคางอยู ซึ่งจะเปลี่ยนจากนักศึกษาที่เปน

สภาพปกติ / พนสภาพทางการเงิน โดยใชระบบฐานขอมูลหลักระเบียนนักศึกษา บันทึกสถานะ
นักศึกษารายภาค ใหเปนพนสภาพการเปนนักศึกษาเน่ืองดวยครบระยะเวลาศึกษา และการบันทึก
ครบระยะเวลาศึกษาจะระบุในชองหมายเหตุวาเปลี่ยนสถานะเน่ืองจากครบระยะเวลาศึกษาในภาค
เรียนใด 

6.2 หากนักศึกษาที่ครบระยะศึกษาในภาคเรียนที่กําหนดแตรอเพียงผลการเรียนเพื่อ
สําเร็จการศึกษา จะทําการลอคระบบการลงทะเบียนไมใหนักศึกษาลงทะเบียนในภาคเรียนตอไปได 
โดยใชระบบฐานขอมูลหลัก เมนูระเบียนนักศึกษา เลือกบันทึกระเบียนนักศึกษาสิทธิใชระบบ เลือก 
K: lock ลงทะเบียนโดยเจาหนาที่ และระบุเหตุผลของการไมเปลี่ยนแปลงสถานภาพไวใหเรียบรอย 

6.3 จากน้ันพิมพใบรายช่ือที่ทําการเปลี่ยนสถานภาพที่ถูกตองเปนปจจุบันที่สุดเขาแฟม
นักศึกษาตกคางตามรุนเพื่อเปนหลักฐาน 
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ฝายสงเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน 
 

สวนท่ี 1 งานสงเสริมพัฒนาคุณภาพกระบวนการจัดการจัดการเรียนการสอนท่ีมุงเนนการเรียนการสอน
แบบหลายวิธ ี 
1.1 การประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ (Workshop) 

ดําเนินการจัดโครงการสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แหงชาติ (TQF)  

   กิจกรรม 1 : การบูรณาการองคความรูแบบ STEM 
   กิจกรรม 2 : การจัดการเรียนการสอนใหเปนรูปแบบ Active Learning 

  กิจกรรม 3 : สงเสริมประสิทธิภาพการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปตามมาตรฐานคุณวุฒ ิ
    ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ (TQF)  

   กิจกรรม 4 : การหาแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

ลักษณะเฉพาะของการประชุมแบบ Workshop มีดังนี ้

• มีการกําหนดเรื่องของการประชุมเชิงปฏิบัติการชัดเจนกําหนดสิ่งที่จะตองปฏิบัติใหไดไวเห็น 

ไดชัดและมีกําหนดการหรือตารางดําเนินงานในการประชุมและการฝกหัดที่สัมพันธกับเรื่องที่จัดประชุม 

• มีจุดมุงหมายสําคัญที่การเพิ่มพูนทักษะความรูและประสบการณซึ่งจะสงผลตอการเพิ่มพูน 

ประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานในเรื่องที่จัดประชุมปฏิบัติการน้ันๆโดยตรง 

• มีการเตรียมในดานวัสดุอุปกรณสถานที่เอกสารขอมูลที่จําเปนใหพรอมเพื่อใชในการฝก 

ปฏิบัติสําหรับสมาชิกโดยเฉพาะ 

• มีการฝก / ทดลองปฏิบัติการหรือมีการฝกปฏิบัติกิจกรรมในเรื่องที่จดัประชุมซึ่งถือเปนหัวใจ 

สําคัญของการประชุม 

• จุดเนนของการประชุมปฏิบัติการน้ีอยูที่การเตรียมคนใหมีความพรอมสูงใหสามารถเพิ่ม 

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในเรื่องที่จัดประชุมและสามารถนําไปใชในการปฏิบัติงานจริงได 

วัตถุประสงคของการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

1. เพื่อฝกฝนใหผูเขารับการอบรมเกิดทักษะในการปฏิบัติงาน  

2. เพื่อกําหนดแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. เพื่อแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 

4. เพื่อกําหนดแนวทางในการปรับปรุงงาน 
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ลงทะเบียน/แจกเอกสาร/ 

ตอนรับผูเขารวมประชุม 

- ประสาน -วิทยากร 

- ผูเขารวมประชุม 

- โรงแรม/หองประชุม 

ข้ันตอนหลังการประชุม 

สรุปผลการประชุม/ความพึง

พอใจ 

รวบรวมแบบประเมินความพึง

พอใจ/ไฟลวิทยากร/รูปภาพ/วิดิโอ 

ตรวจเอกสารการใชจาย 

พิธีกร/กลาวรายงาน/กลาวเปด เสนอผูบริหาร/ลงเว็บไซด

เพื่อประชาสัมพันธ 

 

ข้ันตอนระหวางการประชุม 

1.2 กระบวนการจัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ (ภาพรวม) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ยืมเงินเพือใช้ในการจัดประชุม 

ข้ันตอนกอนการประชุม 

-ขออนุมัต ิ-ขออนุมัติหลักการ 
-ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง 
-ขออนุมัติเชารถฯลฯ 
 

เขียนโครงการ/ขออนุมัติโครงการ 
 

ประชุมคณะทํางาน 

เพือเตรียมการประชุม 
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สวนท่ี 2 ขั้นตอนกอนการประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 
2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) กอนการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
แผนผังการดําเนินงานกอนการดําเนินงานโครงการ 
 

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/

หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

1. จัดทําโครงการและเสนอขออนุมัติโครงการ 

1.1 จัดทําโครงการวางแผนงาน/กําหนด 

กลุมเปาหมาย/กําหนดหัวขอการประชุม/ชื่อโครงการ/ 

วัตถุประสงค/กิจกรรม/คนหาหลักสูตรวิทยากร/ 

ออกแบบการประชุม/จัดทํากําหนดการ/ประสานวิทยากร/

ประมาณการคาใชจาย 

 

1.2 ขออนุมัติโครงการ (ยังไมระบุเวลาสถานที่ที่ 

ชัดเจน) (ตัวอยางที่ 1) 

 

      

2.ขออนุมัติจัดประชุมและเบิกคาใชจาย 

จัดทําประมาณการคาใชจายในการประชุม 

- ใชคําวาในวงเงินหรืองบประมาณ 

- เขียนชื่อโครงการ/ รหัสโครงการ (ถามี) 

- ระบุผลผลิตกิจกรรมและกิจกรรมยอย 

 

 

     - โครงการที่ไดรับอนุมัติแลว 

-  กําหนดการประชุม/อบรม 

อนุมัติ พิจารณา 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(เสนออนุมัติโครงการ) 

 

พิจารณา อนุมัติ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(เสนออนุมัติโครงการ) 



70 
 

ผูดําเนินการ / 

รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 

ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนท่ีเกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/

หนวยงาน 

ท่ีเกี่ยวของ 

อธิการบดี 

มรภ. 
เอกสารประกอบ 

3. การยืมเงินแนบประมาณการคาใชจาย 

3.1 กรณียืมเงินราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

     เอกสารประกอบการยืมคือ 

1) สําเนาโครงการที่ไดรับอนุมัติ

แลว 

2) หนังสืออนุมัติจัดประชุมฉบับ

จริง 

3) กําหนดการ 

4) รายชื่อผูเขารวมประชุม(ถามี) 

5) ประมาณการคาใชจาย 

6) แนบสัญญายืม 

7) งานการเงินสงเอกสารไปกอง

คลังลวงหนา 7 วัน 

(โดยประมาณ) 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

Yes 

ทําสัญญา

ยืมเงิน 

กองคลัง 
(ตัดยอดลงระบบ) 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

4. การจัดซื้อ-จัดจางเชนการเชารถ (หนังสือขออนุมัติเชารถรับจางในกรณีที่หนวยงานไมมีรถราชการเพียงพอ) สําหรับคณะเจาหนาที่และผูเขารวมประชุม/คานํ้ามัน/โสต/หองประชุม/จัดจาง
ทํากระเปา/จัดจางถายเอกสารและเย็บเลม/จัดซ้ือวัสดุอุปกรณสําหรับการประชุม/จัดจางถายทําวีดิทัศน/กําหนด spec/จางลาม/อ่ืนๆ (ถามี) 
4.1 ขออนุมัติลักการจัดซ้ือจัดจาเฉพาะเรื่องน้ันๆ 

- ระบุวาตามที่ไดรับอนุมัติจัดประชุมเลขที่  ........... 

- ระบุคุณลักษณะประเภทชนิดโดยจัดทําใบรายละเอียด  

  รายการสินคาที่จะจัดซ้ือราคาตอหนวย 

- ระบุกรรมการตรวจรับโดยจํานวนเงิน 1-9,999บาท   

  (กรรมการตรวจรับ 1 คน) 10,000 บาทขึ้นไป (กรรมการ  

  ตรวจรับ 3-4 คน) 

 

     1) สําเนาโครงการ 

2) ใบเสนอราคา (ถามี) 

3) คูเทียบ (ถามี) 

 

 

 

 

5. วิทยากร /ประธานเปดการประชุม/ ผูเขารวม 

ประชุม 

5.1 จัดทําและสงหนังสือเชิญประชุม 

5.1.1 หนังสือเชิญประชุม 

- เชิญประธานกลาวเปด-ปดการประชุม 

- เชิญวิทยากร 

- เชิญผูเขารวมประชุม 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัติ พิจารณา 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(เสนออนุมัติ) 
ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

 

 

 พิจารณา 
(เสนอหนังสือเชิญประชุม) 

 พิจารณา  
(เสนอหนังสือเชิญประชุม) 

 
(เสนอหนังสือเชิญประชุม) 

พิจารณา  

ตรวจสอบ 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รองวิชาการ/ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/

หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

5.1.2 ประสานเชิญวิทยากร/ประธานผูกลาว 
เปด-ปดการประชุม 
5.1.3 ประสานใบตอบรับ(เขารวมประชุมเขา 
หองพัก) หนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
5.1.4 ประสานขอ File PowerPoint /ประวัติวิทยากร 

      

5.2 จัดรถรับ – สงผูเขารวมประชุม/วิทยากร 
 

      

5.3 กรณีตองไปรับผูเขารวมประชุมที่สนามบิน 
- จัดเจาหนาที่สําหรับตอนรับและรับ-สงที่ 
สนามบิน 

      

6. ประสานจองโรงแรมหองพัก/ หองประชุมหองจัด 
กลุมปายชื่อวิทยากร(ปายสามเหล่ียม)จัดรายชื่อลง 
หองพักในโรงแรม Backdrop 

      

7. เตรียมการประชุม 
- เตรียมพิธีกร 
- จัดทําคํากลาวเปด / คํากลาวรายงาน / กําหนดการลาสุด 
/ จัดแฟมสําหรับใสคํากลาวเปด 
- ผลิตเอกสารประกอบการประชุมจัดชุดเอกสาร 
- จัดทําใบลงทะเบียน 
- จัดเตรียมแบบฟอรมการประเมินความพึงพอใจของ 
  การจัดการประชุม 
 
 
 

         

(รายงานเพื่อทราบ) 

(รายงานเพื่อทราบ) 

(รายงานเพื่อทราบ) 

(ติดตอประสานโรงแรม) 

(รายงานเพื่อทราบ) 

(รายงานเพื่อทราบ) 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

8. เตรียมอุปกรณจัดการประชุม 
- จัดทําปายชื่อ(ผูเขารวมประชุม/ผูสังเกตการณ/ 
วิทยากร) 
- อุปกรณ IT คอมพิวเตอรพริ้นเตอรปล๊ักสายไฟตอพวง 
(ประสานโรงแรม) ฯลฯ 

      

 

 

สวนท่ี 3 ขั้นตอนระหวางและหลังการประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 
แผนผังการดําเนินงานระหวางการดําเนินงานโครงการ 
3.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ระหวางการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

1. รับลงทะเบียนการเขาประชุมสําเนาเอกสาร 
สําหรับแจกผูเขาประชุม 

      

2. ตอนรับวิทยากรและผูเขารวมประชุมหนาหอง 
ประชุม 

      

3. ควบคุมการถายทําวีดิทัศน/บันทึกภาพน่ิง 
ตลอดการประชุม 

  
    

4. พิธีกร / พี่เลี้ยงใหพิธีกร 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

5. ดูแลความเรียบรอยของอาหารวางอาหาร
กลางวันของผูเขาประชุมแขกผูใหญและวิทยากร 

      

6. เปลี่ยนปายช่ือประธาน/ผูกลาวเปด      ปายช่ือประธาน/ผูกลาว
เปด 

7. ดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณรวบรวมไฟลที่
วิทยากรนําเสนอพรอมนําข้ึนเว็บไซต 

      

8.ตรวจสอบเอกสารคาใชจายและจายคาเบี้ยเลี้ยง 
คาเดินทางคาวิทยากรฯลฯแกวิทยากร 

     หนังสือ มอบหมายใหเขา
รวมประชุม/ใบเสร็จตางๆ 

9. ดูแลและรวบรวมแบบฟอรมการประเมินความพึง 
พอใจของการจัดการประชุม 

      

10. .การรับ – สงวิทยากร/ผูเขารวมประชุม 

- จัดพาหนะรับ-สงผูเขาประชุม 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) หลังการจัดประชุม/อบรมเชิงปฏิบัติการ 
แผนผังการดําเนินงานหลังการดําเนินงานโครงการ 

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รอง ผอ./ 

สวนที่เกี่ยวของ 
ผอ.สวก. 

บุคคล/
หนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

อธิการบดี 
มรภ. 

เอกสารประกอบ 

1. รวบรวมเอกสารใบสําคัญรับเงิน 

    - เอกสารคาใชจายจากสถานที่โรงแรม 

     ใบสําคัญ /ใบเสร็จรับเงิน 

2. ผูยืมสงลางใบสําคัญ /ใบเสร็จรับเงิน /เงินสด (ถามี)   

   ภายในระยะเวลาพรอมแนบสําเนาใบยืมเงิน 

    - ใบสําคัญ /ใบเสร็จรับเงิน /เงินสด (ถามี) 

    - สําเนาใบยืมเงิน 

    - บันทึก 

  (งานการเงินและบัญชีหนวยงานตรวจสอบเอกสาร 

  และสงกองคลัง) 

  

 

  - ใบสําคัญ /ใบเสร็จรับเงิน /   

  เงินสด (ถามี) 

- สําเนาใบยืมเงิน 

- บันทึก 

3. สรุปผลการประชุมเชิงปฏิบัติการ 

 

  
    

4. สรุปผลการประเมินความพึงพอใจ       

5. รวบรวมทําเปนรูปเลม 

 

      

6. กรณีคาใชจายในการประชุมเกิน 

   -  งบประมาณดําเนินการเกินที่ประมาณการแตไมเกินวงเงิน

โครงการที่ไดรับอนุมัติใหทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินเพิ่มเติม

พรอมแนบใบสําคัญสวนที่เกินเสนอตามขั้นตอน 

 
   - บันทึกปรับแผนโครงการ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

  เพิ่มเติม 

- ใบสําคัญสวนที่เกิน 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
สวนท่ี 1 รายละเอียดการติดตามผลดําเนินงาน การประกันคุณภาพการศึกษา 

สวนท่ี 1  ตัวชี้วัดการประเมินคุณภาพ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 2560  
  ตัวช้ีวัด  1 :  ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

  ตัวช้ีวัด  2 :  หลักสูตรปรับปรุง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

  ตัวช้ีวัด  3 :  จํานวนหลักสูตรที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการกับการทํางานจริง 

  ตัวช้ีวัด  4 :  การพัฒนาสถาบันสูองคกรการเรียนรู 

 สวนท่ี 2  ตัวชี้วัดการประเมินคุณภาพ ตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 2561 

  ตัวช้ีวัด  1 :  ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

  ตัวช้ีวัด  2 :  บัณฑิตปริญญาตรีไดงานทําหรือประกอบอาชีพอิสระภายใน 1 ป 

  ตัวช้ีวัด  3 :  จํานวนรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการกับหลักปรัชญาของ 

      เศรษฐกิจพอเพียง 

  ตัวช้ีวัด  4 :  หลักสูตรที่มีการบูรณาการองคความรูแบบ STEM 

  ตัวช้ีวัด  5 :  รอยละของนักศึกษาที่การฝกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

  ตัวช้ีวัด  6 :  กระบวนการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานผลการเรียนรู 

  ตัวช้ีวัด  7 :  จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาปรับปรุง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 

       แหงชาติ 

  ตัวช้ีวัด  8 :   อัตราการออกกลางคัน 

  ตัวช้ีวัด  9 :   จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาหลักสูตรที่ขาดแคลน 

  ตัวช้ีวัด 10 :   สัดสวนของผูเรียนดานวิทยาศาสตรตอผูเรียนดานสังคมศาสตร 

 

สวนท่ี 3 ตัวชี้วัดเพ่ือยกระดับคุณภาพหนวยงาน 

ตัวบงช้ี 3.1: กระบวนการจัดทําและพัฒนาแผนกลยุทธและ แผนปฏิบัติการประจําป 

  ตัวบงช้ี 3.2: ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

 
วัตถุประสงค (Objective purpose ) 
 รับผิดชอบดําเนินการจัดระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานและดัชนีช้ีวัด ที่มีผลตอ

การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  ใหไดผลผลิตที่มีคุณภาพตามที่กําหนด 
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ภาพรวมขันตอนการปฏิบัติงานของการพัฒนาระบบ การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ระบบกลไกการติดตามการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน 

การวางแผนระบบ 

การติดตาม 

การปฏิบัติตามระบบ 

การตรวจสอบติดตามการดําเนินงาน 

 

พิจารณาแผนงาน/โครงการให

สอดคลองกับมาตรฐานและดัชนีชี้

วัดประกันคุณภาพการศึกษา                    

การประเมินพัฒนาคุณภาพ

อย่างต่อเนือง 

สรุปรายงานการประเมินตนเอง 

และรายงานผลการดําเนินงาน 

ไม่สอดคล้อง

สอดคล้อง

สอดคล้อง 
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สวนท่ี 2 แผนผังการดําเนินงานงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
       2.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart)  

ดําเนินการบันทึกขอความอนุเคราะหผลการประเมิน หลักสูตรจากคณะ 
 

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รองวิชาการ/ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 
อธิการบดี 

มรภ. 
เอกสารประกอบ 

สวนท่ี 1  ตัวชี้วัดจากแผนปฏิบัติราชการประจําป 2560 
ตัวชี้วัด 1 : ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

ตัวชี้วัด 2 : หลักสูตรปรับปรุง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

ตัวชี้วัด 3 : จํานวนหลักสูตรที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบ

บูรณาการกับการทํางานจริง 

ตัวชี้วัด 4 : การพัฒนาสถาบันสูองคกรการเรียนรู 

     บันทึกขอความ/

แบบฟอรมบันทึก

ขอมูล 

สวนท่ี 2 ตัวชี้วัดจากแผนปฏิบัติราชการประจําป 2561 

ตัวชี้วัด  1 :  ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

ตัวชี้วัด  2 :  บัณฑิตปริญญาตรีไดงานทําหรือประกอบอาชีพ

อิสระภายใน 1 ป 

ตัวชี้วัด  3 :  จํานวนรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบ

บูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 

ตัวชี้วัด  4 :  หลักสูตรที่มีการบูรณาการองคความรูแบบ STEM 

ตัวชี้วัด  5 :  รอยละของนักศึกษาที่การฝกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ตัวชี้วัด  6 :  กระบวนการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐานผล

การเรียนรู 

ตัวชี้วัด  7 :  จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาปรับปรุงตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

 

 

 

  บันทึกขอความ/

แบบฟอรมบันทึก

ขอมูล 

 

ตรวจสอบ พิจารณา 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(ดําเนินการ) 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(ดําเนินการ) 

พิจารณา 
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ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รองวิชาการ/ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 
อธิการบดี 

มรภ. 
เอกสารประกอบ 

ตัวชี้วัด  8 :   อัตราการออกกลางคัน 

ตัวชี้วัด  9 :   จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาหลักสูตรที่ขาด

แคลน 

ตัวชี้วัด 10 :  สัดสวนของผูเรียนดานวิทยาศาสตรตอผูเรียน

ดานสังคมศาสตร 

      

สวนท่ี 3 ตัวชี้วัดเพ่ือยกระดับคุณภาพหนวยงาน 

ตัวบงชี้ 3.1: กระบวนการจัดทําและพัฒนาแผนกลยุทธและ 

แผนปฏิบัติการประจําป 

ตัวบงชี้ 3.2: ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

     บันทึกขอความ/

แบบฟอรมบันทึก

ขอมูล 
 

 

   2.1 ขั้นตอนการติดตามและรวบรวมผล (Flowchart)  

ผูดําเนินการ / 
รายละเอียดกิจกรรม 

กลุมงาน 
ผูรับผิดชอบ 

รองวิชาการ/ 
สวนที่เกี่ยวของ 

ผอ.สวก. 
บุคคล/หนวยงาน 

ที่เกี่ยวของ 
อธิการบดี 

มรภ. 
เอกสารประกอบ 

สวนท่ี 1  ตัวชี้วัดจากแผนปฏิบัติราชการประจําป 2560 

ตัวชี้วัด 1 : ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

ตัวชี้วัด 2 : หลักสูตรปรับปรุง ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแหงชาติ  

ตัวชี้วัด 3 : จํานวนหลักสูตรที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบ

บูรณาการกับการทํางานจริง 

ตัวชี้วัด 4 : การพัฒนาสถาบันสูองคกรการเรียนรู 

 
 

     บันทึกขอความติดตาม

ผลการดําเนินงาน/

โทรประสานติดตอ ตรวจสอบ พิจารณา 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(ดําเนินการ) 

(โทรประสานติดตอ) 
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สวนท่ี 2 ตัวชี้วัดจากแผนปฏิบัติราชการประจําป 2561 
ตัวชี้วัด  1 :  ความพึงพอใจตอบัณฑิตของผูใชบัณฑิต  

ตัวชี้วัด  2 :  บัณฑิตปริญญาตรีไดงานทําหรือประกอบอาชีพ

อิสระภายใน 1 ป 

ตัวชี้วัด  3 :  จํานวนรายวิชาที่มีการจัดการเรียนการสอนแบบ

บูรณาการกับหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง

ตัวชี้วัด  4 :  หลักสูตรที่มีการบูรณาการองคความรูแบบ STEM

ตัวชี้วัด  5 :  รอยละของนักศึกษาที่การฝกปฏิบัติสหกิจศึกษา 

ตัวชี้วัด  6 :  กระบวนการทวนสอบผลสัมฤทธ์ิตามมาตรฐาน

ผลการเรียนรู 

ตัวชี้วัด  7 :  จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาปรับปรุง ตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ

ตัวชี้วัด  8 :   อัตราการออกกลางคัน 

 

ตัวชี้วัด  9 :   จํานวนหลักสูตรที่มีการพัฒนาหลักสูตรที่ขาด

แคลน 

ตัวชี้วัด 10 :  สัดสวนของผูเรียนดานวิทยาศาสตรตอผูเรียน

ดานสังคมศาสตร 

     บันทึกขอความติดตาม

ผลการดําเนินงาน/

โทรประสานติดตอ 

สวนท่ี 3 ตัวบงชี้เพ่ือยกระดับคุณภาพหนวยงาน 

ตัวบงชี้ 3.1: กระบวนการจัดทําและพัฒนาแผนกลยุทธและ
แผนปฏิบัติการประจําป 

ตัวบงชี้ 3.2: ระดับความพึงพอใจของผูรับบริการ 

     บันทึกขอความติดตาม

ผลการดําเนินงาน/

โทรประสานติดตอ 

 

ตรวจสอบ 

(ปรับปรุง/แกไข) 

(ดําเนินการ) 
พิจารณา 

(โทรประสานติดตอ) 

ตรวจสอบ พิจารณา 
(ดําเนินการ) 
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ฝายหลักสูตรและแผนการเรียน 
รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

รายละเอียดการทํางาน ขั้นตอนการทํางาน 
1. จัดทําแผนการเรียน 
 1.1 กําหนดกลุมเรียนสําหรับนักศึกษาทุกระบบ
ตามแผนการรับนักศึกษาใหม 
 1.2 บันทึกแผนการเรียนตามเลมหลักสูตร 
และบันทึกขอมูลใหเสร็จสิ้นตลอดหลักสูตร 
 1.3 ตรวจสอบแผนการเรียนตามที่บันทึก   
โดยอางอิงจากเลมหลักสูตร โดยทั้งน้ีเพื่อให
แผนการเรียนมีความถูกตองและสมบูรณที่สุด 
จะตองมีการตรวจสอบของทั้งฝายแผนการเรียน 
และฝายวิชาการของคณะ 
 1.4 ดําเนินการแกไข หากมีการเปลี่ยนแปลง
จากคณะ 
 1.5  ตรวจสอบและบันทึกแผนการเรียนตลอด
ทั้งหลักสูตร 
 1.6 เผยแพรขอมูลในระบบริการการศึกษา 
 1.7 จัดเก็บเอกสารตามกลุมเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรง 

ไมตรง 

เร่ิมทํางาน 

กําหนดกลุมเรียน 

บันทึกแผนกาเรียนตามเลมหลักสูตร 

สงเสริมฯ 
ตรวจสอบและแกไข

แผนการเรียน 

คณะตรวจสอบ
แผนการเรียน 

บันทึกแผนการเรียน 

เผยแพรขอมูลในระบบริการการศึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 

คณะตรวจสอบและแกไข 
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2. จัดตารางเรียน - ตารางสอนสําหรับนักศึกษา 
ทุกระบบ 
 2.1 พิมพแผนการเรียน และสํารวจรายช่ือ
ผูสอน สงไปยังคณะ 
 2.1 คณะฯ สงยืนยันแผนการเรียนและรายช่ือ
ผูสอนกลับมายังสงเสริม 
 2.2 สงเสริมตรวจสอบ และบันทึกเขาระบบ 
 2.3 ดําเนินการจัดตารางเรียน 
 2.4 ตรวจสอบความซ้ําซอนของนักศึกษา 
หองเรียน ผูสอน และความตองการของผูสอน
สําหรับนักศึกษาทุกระบบ 
 2.5 ตรวจสอบความเหมาะสมของเวลาในการ
จัดการเรียน-การสอน สําหรับนักศึกษา 
และอาจารยผูสอน (เชน นักศึกษาไมควรเรียน
ติดตอกัน 3 รายวิชาในวันเดียวกัน  
และผูสอนไมควรสอนเกิน 7 คาบในวันเดียวกัน 
เปนตน) 
 2.6 เผยแพรในระบบริการการศึกษา 
 2.7 จัดเก็บเอกสารตามกลุมเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ครบ 

ไมครบ 

เร่ิมทํางาน 

พิมพแผนการเรียน และรายชื่อผูสอน 

คณะฯ สงยืนยันแผนการเรียน และรายชื่อผูสอนมายังสงเสริมฯ 

สงเสริมตรวจสอบ
และบันทึก คณะฯ ตรวจสอบ 

สงเสริมฯ บันทึกแผนการเรียน และผูสอนเขาสูระบบ 

ดําเนินการจัด
ตารางเรียน 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง และความ

เหมาะสม 

เผยแพรขอมูลในระบบริการการศึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 
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3. ตรวจสอบแผนการเรียนใหเปนไปตาม
โครงสรางหลักสูตร 
 3.1 พิมพรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร
ของแตละกลุมเรียน 
 3.2 ตรวจสอบแผนการเรียนใหเปนไปตาม
โครงสรางหลักสูตร 
 3.3 กรณีโปรแกรมวิชาจัดรายวิชาเรียนมาไม
ครบโครงสรางหลักสูตร ทําบันทึกขอมูล 
แจงไปยังโปรแกรมเพื่อใหจัดรายวิชาใหครบ 
 3.4 แกไข และบันทึกขอมูลลงระบบริการ
การศึกษา 
 3.5 จัดเก็บเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ครบ 

ไมครบ 

เร่ิมการทํางาน 

พิมพรายงานแผนการเรียนตลอดหลักสูตร 

ตรวจสอแผนการ
เรียนใหเปนไปตาม
โครงสรางหลักสูตร 

คณะฯ ตรวจสอบ 

แกไข และบันทึกขอมูลลงระบบริการการศึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 
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4. เปดรายวิชาพิเศษ 
 4.1 ใหคําปรึกษาแกนักศึกษาที่มาขอเปด
รายวิชาพิเศษ 
 4.2 นักศึกษาเขียนแบบฟอรมคํารองขอเปด
รายวิชาพิเศษ และดําเนินการใหเสร็จสิ้นตามลําดับ
ในเอกสารใบคํารอง 
 4.3 ตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาขอเปด
รายวิชาพิเศษ วาซ้ําซอนกับรายวิชาที่เปดในป
การศึกษาน้ัน ๆ หรือไม 
 4.4 ตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรของนักศึกษา
วาจะสําเร็จการศึกษาในปการศึกษาที่ขอเปด
รายวิชาพิเศษหรือไม 
 4.5 จากน้ันดําเนินการตามคํารอง  ในกรณีที่
ตรวจสอบแลวไมผานแนะนําใหนักศึกษาไป
ลงทะเบียนรายวิชาอื่น ๆ ที่เหลืออยู 
 4.6 ในกรณีที่ตรงตามหลักเกณฑของ
มหาวิทยาลัย สงเสริมฯ จะเปดรายวิชาใหนักศึกษา
ในระบบริการการศึกษา 
 4.7 จัดเก็บเอกสารตามปการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรง 

ไมตรง 

ครบ 

ไมครบ 

เร่ิมการทํางาน 

นักศึกษาเขียนคํารองใหครบถวน และนําสงเจาหนาที ่

เจาหนาที่
ตรวจสอบขอมูล

ในใบคํารอง 

เปดรายวิชาในระบบบริการการศึกษา 

นักศึกษาแกไขใบคํารอง 

ตรวจสอบใหตรง
ตามหลักเกณฑ

ของมหาวิทยาลัย 

สงคืนนักศึกษา 

เผยแพรขอมูลในระบบริการการศึกษา 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการทํางาน 
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รายละเอียดและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
การยกเวนรายวิชา 
  
  การยกเวนรายวิชา คือ การที่นักศึกษานําผลการเรียนที่เคยศึกษา ฝกอบรม และ
ประสบการณการทํางาน มาแลวไมเกิน 10 ป นับถึงวันที่เขาศึกษา โดยเริ่มนับจากวันสําเร็จการศึกษา
หรือภาคการศึกษาสุดทายที่มีผลการเรียน มาทําการยกเวนรายวิชา โดยมีผลการเรียนเปนเกรด P  
  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. รับคํารองยกเวนรายวิชาจากนักศึกษา โดยตรวจสอบความถูกตองเบื้องตน คือ 
การลงนามของอาจารยที่ปรึกษา ประธานสาขาประจําหลักสูตร และผลการพิจารณาการยกเวน
รายวิชา 

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

 3. ตรวจสอบความถูกตองตามขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี โดยมี
รายละเอียดดังน้ี  

  3.1 รายวิชาที่จะนํามาขอยกเวนตองเปนรายวิชาที่ไดระดับคะแนนไมตํ่ากวา C 
หรือ 2.00 
    3.2 จํานวนหนวยกิตของรายวิชาที่นํามายกเวนรายวิชาตองมีจํานวนหนวยกิต  
เทา หรือ มากกวา รายวิชาที่ขอยกเวน 
    3.3 จํานวนหนวยกิตที่ ไดรับการยกเวน รวมแลวจะตองไม เกิน 2 ใน 3  
ของหลักสูตรระดับปริญญาตรีของหนวยกิตรวมข้ันตํ่า 
    3.4 ผูสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีมาแลวและเขาศึกษาตอในระดับ
ปริญญาตรีในอีกสาขาวิชาหน่ึง ใหยกเวนการเรียนรายวิชาในหมวดวิชาการศึกษาทั่วไปทั้งหมด 
    3.5 กรณี ผูศึกษาจากการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัย การฝก
อาชีพ หรือจากประสบการณการทํางาน ใหมหาวิทยาลัยกําหนดวิธีการประเมินเพื่อยกเวนรายวิชา
และแจงกําหนดวิธีการประเมินใหสภาวิชาการทราบ 

   3.6 โดยนักศึกษาที่จะขอยกเวนรายวิชาเรียน จะตองกระทําใหเสร็จสิ้น ภายใน       
ภาคเรียนแรกที่เขาศึกษาเทาน้ัน 

 
 4. บันทึกผลรายวิชาที่สามารถยกเวนไดใน ระบบเกรด โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
  4.1 เขา ระบบเกรด   
  4.2 เลือก ระบบงานปรับเทียบรายวิชา      
  4.3 เลือก ขอ 5. ผลการศึกษาปรับเทียบรายคน  
 



86 

 
 

ภาพที่ 1  แสดงระบบงานปรับเทียบรายวิชา 
 
 4.4  ใสรหัสนักศึกษา และเลือกการดําเนินการที่ชอง ยกเวน 

   4.5 บันทึกรายวิชาที่สามารถยกเวน โดยตองใหตรงกับหลักสูตรที่นักศึกษาเขาศึกษา 
   4.6 คํานวณเงิน และบันทึกหน้ี (หมวด 2015 : คายกเวนการเรียนรายวิชา)  
   4.7  เลือก ผูลงนาม และพิมพเอกสารใหนักศึกษาเพื่อเปนหลักฐาน และนําไปชําระเงิน
ตอไป 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2  แสดงการบันทึกขอมูลการยกเวนรายวิชา 
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ภาพที่ 3  แสดงเอกสารออกใหนักศึกษาเพื่อเปนหลักฐาน และนําไปชําระเงิน 
 
   4.8 กรณีที่นักศึกษานําผลการเรียนจากสถาบันอื่น เพื่อขอยกเวนรายวิชาในหมวด
ศึกษาทั่วไป หรือรายวิชาเลือกเสรี หรือรายวิชาอื่น ๆ ที่ทางสาขาวิชาไมสามารถพิจารณาได  
ตองดําเนินการบันทึกขอความสงใหสาขาวิชา/สังกัดรายวิชาน้ัน ๆ พิจารณา โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
 
 
    1) จัดทําเอกสารเทียบระหวางรายวิชาที่ขอยกเวน 
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ภาพที่ 4  แสดงตัวอยางแบบฟอรมการเทียบรายวิชา 
 
    2) บันทึกขอความสงใหคณะ/สาขา เพื่อพิจารณา 
 

 
 
ภาพที่ 5  แสดงตัวอยางการบันทึกขอความการเทียบรายวิชา 
   
 
    3) ติดตาม และรวบรวมผลการเทียบรายวิชาเพื่อเปนขอมูลในครั้งตอไป 
 

 
 
ภาพที่ 6  แสดงการเก็บรวบรวมขอมูลผลการเทียบรายวิชา 
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ภาพที่ 7  แสดงคํารองขอยกเวนรายวิชา 
 
การจัดตารางสอบและท่ีน่ังสอบ 
 
  เปนกระบวนการจัดตารางสอบใหกับนักศึกษาทั้ งระบบ โดยการจัดตารางสอบ  
จะแบงเปน 2 กระบวนการ คือ 1. การจัดตารางสอบ โดยกําหนดวัน เวลาสอบ เพื่อใหนักศึกษา
ลงทะเบียน 2. จัดหองสอบ และที่น่ังสอบใหกับนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียน   
   
  การจัดตารางสอบ 
   เปนการจัดตารางสอบปลายภาค โดยวันสอบปลายภาคตองเปนไปตามประกาศปฏิทิน
วิชาการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ของแตละภาคเรียน โดยกระบวนการจัดตารางสอบ
ตองดําเนินการใหเสร็จสิ้นกอนนักศึกษาลงทะเบียน โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
   1. ตรวจสอบรายวิชาในการจัดตารางสอบใหตรงกับรายวิชาในตารางเรียน 
   2. กําหนดวัน เวลาสอบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    2.1 เขา ระบบจัดตารางสอน 
    2.2 เลือกเมนู ฐานขอมูลระบบ 
    2.3 เลือก ขอ 5. กําหนดวัน และชวงเวลาจัดตารางสอบ  
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ภาพที่ 8  แสดงการกําหนดวัน เวลา สอบ 
   3. ประมวลผลการจัดตารางสอบอัตโนมัติ  โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    3.1 เขา ระบบจัดตารางสอน 
    3.2 เลือกเมนู ตารางสอน – สอบปจจุบัน 
    3.3 เลือก ขอ 5. จัดตารางสอบอัตโนมัติ 
    3.4 ประมวลผลการจัดตารางสอบอัตโนมัติ ตามข้ันตอนตามลําดับ STEP ที่
กําหนดไวในระบบ  
 

 
 
ภาพที่ 9  แสดงระบบจัดตารางสอบอัตโนมัติ 
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    3.5  รายงานการจัดตารางสอบ ตรวจสอบตารางสอบแตละรายวิชาใหครบถวน
ทุกรายวิชา โดยมีข้ันตอนดังน้ี  
     1) เขาระบบจัดตารางเรียน 
     2) เมนู สอบประจําภาค 
     3) เลือก ขอ 8. ตารางสอบตามรายวิชา 
     4) เลือกขอมูลที่ตองการใหรายงาน เชน ศูนย  ประเภทนักศึกษา  
ปการศึกษา เปนตน 
     5) กด Process  

 
 
ภาพที่ 10 แสดงระบบรายงานตารางสอบตามรายวิชา 
 

 
 
ภาพที่ 11 แสดงรายงานตารางสอบตามรายวิชา 
 
    3.6 นับจํานวนรายวิชาที่จัดสอบ แลวเฉลี่ยรายวิชากับชวงวันเวลาจัดสอบ 
ใหแตละชวงมีจํานวนรายวิชาเทา ๆ กัน และเหมาะสมกับจํานวนหองสอบที่สามารถจัดสอบไดจริง 
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    3.7  ตรวจสอบความซ้ําซอนของตารางสอบของแตละกลุมเรียน โดยมีข้ันตอน
ดังน้ี 
     1) เขาระบบจัดตารางเรียน 
     2) เมนู สอบประจําภาค 
     3) เลือก ขอ 5. ตรวจสอบตารางสอบซอน 
     4)  กด Process  

 
 
ภาพที่ 12 แสดงระบบตรวจสอบตารางสอบซ้ําซอน 
 

 
 

ภาพที่ 13 แสดงรายงานตรวจสอบตารางสอบซ้ําซอน 
 
    3.8  ตรวจสอบตารางสอบตามรุน กลุม เพื่อปรับตารางสอบใหเหมาะสม เชน 
ใหจัดวันสอบของวิชาหมวดศึกษาทั่วไปในวันแรก ๆ ของการจัดสอบ, แตละกลุมเรียนใหสอบ ไมเกิน 
1 - 2 วิชาตอวัน เปนตน โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
     1)  เขาระบบจัดตารางเรียน 
     2) เมนูสอบประจําภาค 
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     3) เลือก ขอ 11. ตารางสอบตาม รุน กลุม และเลือกเขตขอมูลที่ตองการ
ใหแสดงในรายงาน 
     4) กด Process 
 

 
 
ภาพที่ 14  แสดงระบบตารางสอบตามรุนกลุม 
 

 
 
ภาพที่ 15  แสดงรายงานตารางสอบตามรุนกลุม 
 
    3.9 ตรวจสอบตารางสอบรายวิชาเลือกเสรี โดยการดึงขอมูลจากเมนูกําหนด
รายวิชาที่เปดสอน เน่ืองจากรายวิชาเลือกเสรี เปนรายวิชาที่เปดใหนักศึกษาเลือกลงทะเบียนแบบเสรี 
ไมมีการระบุรุนกลุม (หมูเรียน จะเปน X) สงผลใหรายวิชาดังกลาว ไมแสดงในรายงานตารางสอบ 
สงผลใหไมสามารถตรวจสอบตารางสอบได โดยมีข้ันตอนดังน้ี  
     1) เขาระบบจัดตารางเรียน 
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     2) เมนู ตารางสอน-สอบปจจุบัน 
     3) เลือกขอ 1. กําหนดรายวิชาที่เปดสอน  
     4) กรองขอมูลในคอลัมนหมูเรียน เลือกที่เปนหมูเรียน X 
 

 
 
ภาพที่ 16 แสดงการเลือกขอมูลรายวิชาเลือกเสรี 
 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงรายวิชาเลือกเสร ี
 
     5) ตรวจสอบตารางสอบของแตละรายวิชาใหครบถวน โดยรายวิชาเลือก
เสรีอาจเปนรายวิชาเดียวกันกับรายวิชาที่เปดตามแผนปกติ (หมูเรียนเปน N) จึงจําเปนตองจัดตาราง
สอบในวัน และเวลาเดียวกัน 
    3.10  เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนเรียนเสร็จเรียบรอยแลว ดําเนินการบันทึก
ขอความไปยังคณะเพื่อสํารวจรายวิชาที่ตองการสอบนอกตาราง ทั้งน้ีเปนการลดปญหาหองสอบ และ
กรรมการคุมสอบ 
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ภาพที่ 18 แสดงการบันทึกขอความสํารวจรายวิชาสอบนอกตาราง 
 
  สิ่งที่ควรคํานึงในการจัดตารางสอบ 
   1. กรณีที่เปนรายวิชาเดียวกัน มีเปดหลายหมูเรียน จะตองจัดตารางสอบใหสอบ 
ในวัน เวลา เดียวกันทั้งหมด 
   2. กรณีช่ือวิชาเดียวกัน แตรหัสไมเหมือนกัน แตใชอาจารยผูสอนคนเดียวกัน 
จะตองจัดตารางสอบในวัน เวลาเดียวกัน เน่ืองจากการเรียนการสอนมีเน้ือหาเดียวกัน 
   3. กรณีรายวิชาที่เปดเปนกรณีพิเศษ ไมตองจัดตารางสอบ 
   4. ตารางสอบของรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป ควรจัดตารางสอบใหในวันแรก 
เน่ืองจากสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนสวนกลางในการตรวจขอสอบ และนําสงผล
คะแนนใหกับประธานกรรมการทุกรายวิชา  
   5. แตละกลุมเรียน จะตองมีตารางสอบไมเกิน 2 รายวิชาตอวัน และไมควรสอบเกิน 
5 วัน 
   6. รายวิชาเอกไมควรสอบในวันเดียวกัน หากหลีกเลี่ยงไมไดใหจัดสอบได แตใหมี
ชวงเวลาที่หางกัน  
   7. เวลาที่ใชในการสอบใหเปนไปตามเกณฑ ดังน้ี 
    7.1 วิชาที่มีเฉพาะภาคปฏิบัติใหผูสอนจัดสอบนอกตาราง 
    7.2 วิชา 1 หนวยกิต  ใชเวลาสอบไมเกิน 1 ช่ัวโมง 
    7.3 วิชา 2 หนวยกิต  ใชเวลาสอบไมเกิน 1 ช่ัวโมง 30 นาที 
    7.4 วิชา 3 หนวยกิต  ใชเวลาสอบไมเกิน 2 ช่ัวโมง 
    7.5 วิชา 4 หนวยกิต  ใชเวลาสอบไมเกิน 2 ช่ัวโมง 30 นาที 
  การจัดหองสอบ 
   การจัดหองสอบ เปนกระบวนการจัดหองสอบและที่น่ังสอบใหเหมาะสมกับจํานวน
นักศึกษาลงทะเบียน  ซึ่ ง เปนการดําเ นินการหลังจากการลงทะเบียนของนักศึกษาเสร็จสิ้น  
โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
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   1. หลังจากการลงทะเบียนเสร็จสิ้น ใหตรวจสอบตารางสอบรายวิชาอีกครั้ง 
เน่ืองจากระหวางการลงทะเบียนอาจมีการบันทึกแกไขแผนการเรียน สงผลใหรายวิชาที่เพิ่มเติมไมมี
ตารางสอบ 
   2. การจัดหองสอบ พรอมตรวจเช็คความเหมาะสมระหวางที่น่ังสอบกับจํานวน
นักศึกษาลงทะเบียน 
    2.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    2.2 เลือกเมนู สอบประจําภาค 2 
    2.3 เลือก ขอ 9. ใบรับ – สง ขอสอบ 
     

 
 
ภาพที่ 19  แสดงระบบใบรับ – สง ขอสอบ 
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ภาพที่ 20 แสดงรายงานใบรับ – สง ขอสอบ 
    
    2.4 หลังจากตรวจสอบความถูกตอง ความเหมาะสม เรียบรอยแลว ใหจัดที่น่ัง
สอบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
     1) เขา ระบบจัดตารางเรียน 
     2) เมนู สอบประจําภาค 
     3) เลือก ขอ 2. จัดที่น่ังสอบอัตโนมัติ 
     4) เลือกขอมูลที่ตองการดําเนินการ เชน ศูนย  ประเภทนักศึกษา  
ปการศึกษา เปนตน  
     5) กด Process 
     6) กรณีที่มีการแกไขหองสอบภายหลังการจัดที่น่ังสอบอัตโนมัติแลว  
ตองมีการจัดที่น่ังสอบอัตโนมัติใหม โดยกอนการจัดที่น่ังสอบทุกครั้งตอง Clear ขอมูลเดิม และ
ดําเนินการตาม 4.1 – 4.5 ใหมทุกครั้ง 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 21 แสดงการเขาระบบเพื่อจัดที่น่ังสอบอัตโนมัติ 
 
    2.5 ตรวจสอบความเหมาะสมจํานวนนักศึกษากับที่น่ังสอบ โดยใชมีข้ันตอนดังน้ี 
     1) เขาระบบจัดตารางเรียน 
     2) เลือกเมนู สอบประจําภาค 
     3) เลือกขอ 3. จัดกรรมการคุมสอบ 
     4) เลือกขอมูล เชน ประเภทนักศึกษา ศูนย หองสอบ 
 



98 

 
 
ภาพที่ 22 แสดงวิธีการเขาระบบเพื่อตรวจสอบจํานวนที่น่ังสอบ 
 
บันทึกขอมูลกรรมการคุมสอบ 
 
  เปนกระบวนการที่ดําเนินการหลังจากจัดหองสอบ จัดที่น่ังสอบเรียบรอยแลว ซึ่งการจัด
กรรมการคุมสอบควรดําเนินการใหเสร็จสิ้นกอนการสอบ ประมาณ 2 สัปดาห  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. บันทึกกรรมการคุมสอบปลายภาค เปนการนํารายช่ือผูสอนในปการศึกษาน้ัน ๆ 
เขาสูระบบการจัดตารางกรรมการคุมสอบปลายภาค 

 1.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
 1.2 เลือกเมนู สอบประจําภาค 
 1.3 เลือก ขอ 1. บันทึกกรรมการคุมสอบปลายภาค 
 1.4  กด นําเขาผูคุมสอบจากผูสอน 
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ภาพที่ 23 แสดงการบันทึกกรรมการคุมสอบปลายภาค 
 
   2. พิมพรายงานรายช่ือกรรมการคุมสอบปลายภาค เพื่อตัดรายช่ืออาจารยที่ไมจัด
คุมสอบ  เชน อธิการบดี คณบดี ศาสตราจารย อาจารยพิเศษ ฯลฯ แลวสงใหคณะตรวจสอบ 
เพื่อยืนยันอีกครั้ง 
    2.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    2.2 เลือกเมนู สอบประจําภาค 
    2.3 เลือก ขอ 9. รายช่ือกรรมการคุมสอบรายภาค 
 

 
 
ภาพที่ 24  แสดงการพิมพรายช่ือกรรมการคุมสอบ 
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ภาพที่ 25 แสดงรายงานรายช่ือกรรมการคุมสอบรายภาค 
 
   3. นับจํานวนชวงเวลาที่จัดสอบทั้งหมด เพื่อแบงสัดสวนใหแตละคณะจัดกรรมการ       
คุมสอบ โดยใชสูตร 
 
               จํานวนอาจารยคุมสอบ (แตละคณะ) 
                    จํานวนอาจารยคุมสอบทั้งหมด 
  
   4. เมื่อคํานวณแบงสดัสวนชวงเวลาการจัดสอบเรียบรอยแลว นําสงใหคณะเพื่อจัด
กรรมการคุมสอบ 
   5. บันทึกรายช่ือกรรมการคุมสอบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    5.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    5.2 เลือกเมนู สอบประจําภาค 
    5.3 เลือก ขอ 3. จัดกรรมการคุมสอบ 
 

 
 
ภาพที่ 26 แสดงระบบจัดกรรมการคุมสอบ 

จํานวนชวงเวลาที่จัดสอบทั้งหมด   × 
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    5.4 บันทึกกรรมการคุมสอบปลายภาค 
 

 
 
ภาพที่ 27  การบันทึกรายช่ือกรรมการคุมสอบ 
   6. ตรวจสอบความถูกตอง และความซ้ําซอนของกรรมการคุมสอบ 
   7. พิมพรายงานเพื่อแนบคําสั่งกรรมการคุมสอบ แลวสงใหคณะเพื่อแจงอาจารย
รับทราบ 
 

 
 
ภาพที่ 28 แสดงระบบรายงานคําสั่งแตงต้ังผูสอบ 
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ภาพที่ 29 แสดงรายงานคําสั่งแตงต้ังผูสอบ 
 
การออกเอกสารคําอธิบายรายวิชา 
 
  การออกเอกสารคําอธิบายรายวิชา จะออกใหกับนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาไปแลว เพื่อใช
เปนหลักฐานในการปรับตําแหนง สอบมาตรฐานวิชาชีพครู หรืออื่น ๆ และออกใหกับนักศึกษา          
ที่ลาออก เพื่อใชเปนหลักฐานในการเทียบโอน/ยกเวนรายวิชากับมหาวิทยาลัยอื่น ๆ  
  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
   1. รับใบคํารองจากนักศึกษา พรอมแนบใบรายงานผลการศึกษา 
   2. ตรวจสอบหลักสูตรที่นักศึกษาสําเร็จการศึกษา/เคยศึกษา โดย 
    2.1 เลมหลักสูตรที่เปดสอนต้ังแต ป พ.ศ. 2536 - 2553 ตองคนหารายวิชาจาก             
เลมหลักสูตร และถายเอกสาร 
    2.2 เลมหลักสูตรที่เปดสอนต้ังแต ป พ.ศ. 2554 เปนตนไป สามารถออกเอกสาร          
โดยใชระบบตารางเรียน มีข้ันตอนดังน้ี 
     1) เขา ระบบตารางเรียน 
     2) เลือก รายงานสรุป 
     3) เลือก ขอ 3. รายงานคําอธิบายรายวิชาที่ลงทะเบียน 
     4) ใสรหัสนักศึกษา  และช่ือผูลงนาม 
     5)  กด Process เพื่อพิมพรายงานคําอธิบายรายวิชา 
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ภาพที่ 30 แสดงเมนูรายงานคําอธิบายรายวิชา 

 
  
ภาพที่ 31  แสดงตัวอยางรายงานคําอธิบายรายวิชา 
 
   3. ถายเอกสารหนาปกหลักสูตร (โดยถายหนาที่ สกอ. ประทับตรา/ลงนามรับรอง) 
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   4. ประทับตรามหาวิทยาลัย หรือ ช่ือผูลงนาม ในเอกสารคําอธิบายรายวิชา หนาปก
หลักสูตร โดยตองเปนหมึกสีนํ้าเงิน และเซ็นดวยปากกาสีนํ้าเงิน เทาน้ัน 
 
บันทึกขอมูลรายวิชา คําอธิบายรายวิชา ในระบบฐานขอมูลหลัก 
 
  การบันทึกขอมูลรายวิชา คําอธิบายรายวิชา เขาสูระบบฐานขอมูลหลัก จัดทําหลังจากไดรับ
เลมหลักสูตรที่ผานการรับรองหลักสูตรจาก สกอ. แลว  
  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. เขา ระบบฐานขอมูลหลัก 
   2. เลือก หลักสูตร / รายวิชา 
   3. เลือก ขอ 1. รายวิชา 
   4. บันทึกขอมูลรายวิชา คําอธิบายรายวิชา และขอมูลอื่น ๆ ใหตรงกับหลักสูตร 
น้ัน ๆ 
  

 
 
ภาพที่ 32 แสดงการเขาสูระบบบันทึกขอมูลรายวิชา 
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ภาพที่ 33  แสดงรายละเอียดการบันทึกขอมูลรายวิชา 
 
การสรุปรายงานอาจารยขาดสอน 
  การสรุปรายงานอาจารยขาดสอน จะดําเนินการสรุปรายงานการเขาสอนสําหรับนักศึกษา
ภาค กศ.บท. เทาน้ัน โดยมีการสรุปรายงานทุกสัปดาหที่มีการจัดการเรียนการสอน 
 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. พิมพเอกสารการเซ็นช่ือสําหรับอาจารยผูสอน ทุกสัปดาหที่มีการจัดการเรียน 
การสอน โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    1.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    1.2 เลือกเมนู รายงานอาจารย  
    1.3 เลือก ขอ 5. ตารางการใชหองลงลายมือช่ือ 
 

 
 
ภาพที่ 34  แสดงการเขาระบบตารางการใชหองลงลายมือช่ือ 
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ภาพที่ 35  แสดงรายงานตารางการใชหองลงลายมือช่ือ 
 
   2. แยกเอกสารการเซ็นช่ือ และแจกใหเจาหนาที่ประจําอาคาร เพื่อวางไวที่
หองเรียน   โดยแจกทุกบายวันศุกร  และ วันเสาร   
   3. เรียกเก็บเอกสารคืนภายในวันจันทร   
   4. ตรวจสอบวาเอกสารไดรับคืนครบทุกหองหรือไม  
   5. แยกเอกสารการเซ็นช่ือที่มีอาจารยขาดสอน เพื่อบันทึกขอมูลเขาสูระบบ โดยมี
ข้ันตอนดังน้ี 
    5.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    5.2 เลือกเมนู ตารางเรียน – สอบปจจุบัน 
    5.3 เลือก ขอ 1. กําหนดรายวิชาที่เปดสอน 
    5.4 บันทึกขอมูลอาจารยขาดสอน (คนหาจากรหัสวิชา) หากเปนการสอน
รวมกัน และลงลายมือช่ือทั้งหมด ใหแยกเอกสารออกมาใหการเงินทราบ เพื่อความถูกตองในการทํา
จายเงินตอไป 
 

 
 
ภาพที่ 36  แสดงการเขาสูระบบเพื่อบันทึกขอมูลอาจารยขาดสอน 
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   6. รายงานสรุปอาจารยขาดสอน โดยมีข้ันตอนดังน้ี 
    6.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    6.2 เลือกเมนู ตารางเรียน – สอบปจจุบัน 
    6.3 เลือก ขอ 14. รายงานสรุปอาจารยขาดสอน 
    6.4 ระบุขอบเขตขอมูล เชน ศูนย ประเภทนักศึกษา วันที่ 
    6.5 กด Process เพื่อเรียกรายงาน 
    6.6 พิมพรายงาน พรอมแนบกับเอกสารการเซ็นช่ือ และนําสงกองคลัง 
 

 
 
ภาพที่ 37  แสดงการบันทึกขอมูลอาจารยขาดสอน 

 
 
ภาพที่ 38 แสดงการเขาระบบรายงานสรุปอาจารยขาดสอน 
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ภาพที่ 39 แสดงรายงานสรุปอาจารยขาดสอน 
 
การคํานวณเปดรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
  การคํานวณเปดรายวิชาศึกษาทั่วไป เปนการนําขอมูลจํานวนแผนรับนักศึกษาของแตละป
การศึกษามาคํานวณเฉลี่ยการเปดรายวิชาศึกษาทั่วไปในแตละเทอม เพื่อใหการเปดรายวิชามีความ
เหมาะสมกับภาระงานของแตละสาขาวิชา  
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. นําแผนการรับนักศึกษาในปปจจุบันเฉลี่ยการเปดใหเทา ๆ กัน ในแตละเทอม 
โดยกําหนดการเปดรายวิชาศึกษาทั่วไปใหนักศึกษาแตละกลุมเรียน ศึกษาใหครบโครงสราง 
ไมเกิน 4 เทอม หรือตามเลมหลักสูตรหมวดวิชาศึกษาทัว่ไป 
 

 
 
ภาพที่ 40 แสดงตัวอยางการคํานวณเปดรายวิชาศึกษาทั่วไป 
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   2. จัดทําแผนการเปดรายวิชาศึกษาทั่วไปใหทุกกลุมเรียน และตรวจสอบใหครบ
โครงสราง 
 

 
 

ภาพที่ 41 แสดงการจัดทําแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
   3. นําสงขอมูลใหผูบันทึกแผนการเรียน เพื่อบันทึกเขาสูระบบตอไป 
 
สรุปและบันทึกขอชื่อผูสอน (กรณีไมระบุชื่อผูสอน/อาจารยพิเศษ/อาจารยประจําตามสัญญา) 
 
  เปนการบันทึกขอความติดตามสําหรับรายวิชาใดที่ยังไมระบุช่ืออาจารยผูสอน และตอง
ดําเนินการใหเสร็จสิ้นกอนการเปดใหนักศึกษาลงทะเบียน  
 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   1. ดึงรายวิชาที่เปดสอนทั้งหมด เพื่อตรวจสอบรายวิชาที่ยังไมระบุช่ืออาจารยผูสอน           
โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 
    1.1 เขา ระบบจัดตารางเรียน 
    1.2 เลือกเมนู ตารางสอน – สอบปจจุบัน 
    1.3 เลือก ขอ 8. รายงานตรวจรายวิชาเปดเรียงตามรหัสวิชา 
    1.4 เลือกขอมูลเพื่อแสดงรายงาน 
    1.5 กด Process 
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ภาพที่ 42 แสดงระบบรายงานตรวจรายวิชาเปดเรียงตามรหัสวิชา 
 

 
 
ภาพที่ 43 แสดงรายงานรายวิชาที่เปดสอนทั้งหมด 
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   2. สงออกขอมูลเขาสู Microsoft Office Excel เพื่อความสะดวกในการจัดทํา
ขอมูล  
 

 
 
ภาพที่ 44 แสดงตัวอยางสรุปรายวิชาที่ไมระบุช่ืออาจารยผูสอนตามสังกัดคณะ  
 
  3. บันทึกขอความเพื่อสงใหคณะ 
 

 
 
ภาพที่ 45 แสดงตัวอยางบันทึกขอความระบุช่ือผูสอน 
 
จัดเก็บขอมูล เลมหลักสูตรท่ีผานการรับรองความเห็นชอบจาก สกอ. 
 
  เปนการเก็บรวบรวมขอมูล เลมหลักสูตรที่ผานการรับรองความเห็นชอบจาก สกอ. ทั้งน้ี
เพื่อใหสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนศูนยกลางในการรวบรวมขอมูลดานหลักสูตร ทั้งใน
รูปแบบไฟล และเลมหลักสูตร และเปนแหลงขอมูลที่สําคัญที่ใชในการจัดตารางเรียน – ตารางสอน 
การเทียบรายวิชาใหกับนักศึกษา  
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  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ตรวจสอบขอมูลหลักสูตร การพัฒนาปรับปรุงหลักสูตรจากผูรับผิดชอบดานหลักสูตร 
และรายงานการประชุมสภามหาวิทยาลัย และเก็บรวบรวมไวเพื่อเปนฐานขอมูล 
 

 
    
ภาพที่ 46 ตัวอยางการเก็บรวบรวมขอมูล 
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ฝายมาตรฐานหลักสูตรและหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

ควบคุมและดูแลหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป โดยมีภาระงานดานหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป ดังน้ี 
  1.  แผนและงบประมาณหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
   2. ประสานเพื่อปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558  
      3.  อัพโหลดรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) รายวิชาศึกษาทั่วไป    
  4.  จัดประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวของในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบดวย 
       - คณะกรรมการบริหารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
      - คณะอนุกรรมการประจํารายวิชาศึกษาทั่วไป 
      - คณะกรรมการสังเคราะหหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
      - คณะกรรมการยกรางหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
      - คณะกรรมการจัดทําหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  5.  ดําเนินการจัดโครงการสงเสริมวิชาการเกี่ยวกับหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  6. ประสานและควบคุมการดําเนินโครงการการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียน 
   เปนสําคัญ  
  7.  จัดทําขอสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป   
  8.  ตรวจขอสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  9. ติดตามและรวบรวม มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และมคอ.6 ของรายวิชาศึกษาทั่วไป   
  10. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  แผนและงบประมาณหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 1.1 เขารวมประชุมคณะกรรมการจัดทําแผน
และงบประมานของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อรับการจัดสรรงบประมาณ 
  1.2 วางแผนการดําเนินงานในปถัดไป จาก
การวิเคราะหผลสรุปการดําเนินงานจากปที่ผานมา  
  1.3 จัดทํา Folw chart สําหรับการวางแผน
ข้ันตอนการดําเนินงานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  1.4 กํ าหนดระยะ เวลาที่ ต อง ใช ในการ
ดําเนินงานของหมวดวิชาศึกษาทั่วไปในปงบประมาณ 
  1.5 จัดทําขอมูลตามแบบฟอรมคําขอต้ัง
งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 
  1.6  เสนอคําขอ ต้ังงบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณแกรองผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานเบียนฝายมาตรฐานหลักสูตรและ
หมวดวิชาศึกษาทั่วไปเพื่อตรวจสอบรายละเอียดของ
งบประมาณ 
  1.7 จัดสงใหฝายจัดทําแผนและงบประมาณ
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อ
รวบรวมตอไป 
  1.8 บริหารจัดการงบประมาณหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
  1.9 รายงานผลการดําเนินงานตามคํารับรอง
การปฏิบัติราชการ 

 

เร่ิมตน

ประชุมแผนและงบประมานของสํานัก

วางแผนการดําเนินงาน

กําหนดระยะเวลาดําเนินงาน

เสนอรองผูอํานวยการสํานัก

จัดทําขอมูลตามฟอรมคําขอต้ัง

งบประมาณ

สงฝายแผนและงบประมาณของสํานัก

ส้ินสุด

บริหารจัดการงบประมาณ

Folw chart

จัดทําผลการดําเนินงานและรายงานผลตอ

ฝายแผนของสํานัก

แฟม/ไฟลรายงานผลการ

ดําเนินงานตามคํารับรอง
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 2. ประสานเพื่อปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2558  
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
    2.1 วางแผนกระบวนการปรับปรุง
หมวดวิชาศึกษาทั่วไปโดยจัดทําเปนปฏิทิน 
 2.2  ประสานฝายที่เกี่ยวของใน
ปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบดวย 
 - คณะกรรมการบริหารหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 - คณะกรรมการสังเคราะหหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 - คณะกรรมการยกรางหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 - คณะกรรมการจัดทําหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 
 2.3 ดําเนินการตามปฏิทินการ
ปรับปรุงหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ดังน้ี 
 2.4 สังเคราะหหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 2.5  วิพากษเลมรางหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป 
 2.6  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 2.7 เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
สภาวิชาการ 
 2.8  เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 
 2.9 ประกาศใชหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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     3.  อัพโหลดรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) รายวิชาศึกษาทั่วไป  
    

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 3.1  ทําบันทึกใหประธานรายวิชา สง
ไฟลรายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) กอน
เปดภาคเรียนโดยผานคณะ และแจงให
อาจารยผูสอนแตละรายวิชาแจงใหนักศึกษา
ที่สอนดาวนโหลดไดที่สํานักสงเสริม 
 3.2  จัดทําใบคุมรับไฟล รายละเอียด
ของรายวิชา (มคอ.3)       
 3.3  รวบรวมและติดตามการจัดสง
ไฟลจากแตละรายวิชา  
 3.4  สงไฟลใหฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศของสํานักเพื่ออัพโหลดไฟล
รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.3) ข้ึนเว็บไซด
ของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน       
 3.5  ตรวจสอบความถูกตองครบถวน
ของไฟลอัพโหลดอีกครั้ง 

เริ่มตน

บันทึกใหสงไฟล มคอ.3 

หมวดวิชาศึกษาทั่วไป

จัดทําใบคุมรับ มคอ.3

รวบรวมและติดตามไฟล

มคอ.3 จากรายวิชา 14 รายวิชา

สงไฟลใหฝายเทคโนโลยีสารสนเทศขอ

งสํานัก

ตรวจสอบขอมูลของไฟล

ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน

www.reg.sru.ac.th 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

เผยแพร มคอ.3 หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

ส้ินสุด

ประธานรายวิชา

14 รายวิชา

ถูกต้อง

ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง

ความครบถ้วนของรายวิชา
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           4.  จัดประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวของในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ประกอบดวย คณะกรรมการ
บริหารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป คณะอนุกรรมการประจํารายวิชาศึกษาทั่วไป โดยมีการดําเนินงาน ดังน้ี 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  4.1 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับการประชุม
และจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
  4.2 ประสานคณะกรรมการเพื่อสอบถาม
ความเหมาะสมในวันนัดประชุม 
  4.3 ติดตอประสานหองประชุม สําหรับการจัด
ประชุม โดยดําเนินการดังน้ี 
   4.3.1  กรณีที่ขอใชหองของมหาวิทยาลัย
ใหกรอบแบบฟอรมการขอใชหองที่ออกโดยสํานักงาน
อธิการบดี แลวจัดสงใหฝายธุรการ สํานักงาน
อธิการบดีเพื่อขออนุมัติ 
   4.3.2  กรณีที่ขอใชหองของบัณฑิต
วิทยาลัย ใหบันทึกขอใชหองโดยผูอํานวยการสํานัก
สงเสรมิวิชาการและงานทะเบียนเปนผูลงนาม โดย
เรียนอธิการบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
  4.4 เชิญคณะกรรมการฯ เขารวมประชุมโดย
แจงผานคณะแตละคณะ โดยแนบหลักฐานดังตอไปน้ี 
   4.4.1  บันทึกเชิญประชุม 
   4.4.2  เอกสารเพื่อใหคณะกรรมการดู
ลวงหนา 
  4.5 ขอใชอนุญาตใชเงินสําหรับคาอาหารวาง 
คาอาหารกลางวัน คาเบี้ยประชุม(ถาม)ี สําหรับ
คณะกรรมการ โดยเรียนอธิการบดี ลงนามโดย
ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
นําสงธุรการ พรอมแนบหลักฐานดังตอน้ี 
   4.5.1 บันทึกขออนุญาตใชเงิน 
   4.5.2 คําสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
   4.5.3 แผนงบประมาณที่ใชในการจัด
ประชุม 
หลังจากที่บันทึกขออนุญาตใชเงินอนุมัติ นําสงใหฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อยืมเงินในระบบ ผานผูอํานวยการ
สํานัก สําเนาเก็บเขาแฟมหลักฐานการเบิก-จาย 1 ชุด 
ฉบับจริง จัดสงกองคลัง พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-
สงเอกสาร 
  4.6 สั่งซื้ออุปกรณสําหรับการประชุม โดยนํา
ใบสําคัญรับเงิน/ใบสงของ สงใหฝายบริหารงานทั่วไป
เพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ  

เร่ิมตน

รวบรวมเอกสารจัดทําวาระการประชุม

สอบถามวันที่

เหมาะสมในการประชุม

คณะกรรมการที่

เก่ียวของทุกคน

ติดตามประสานหองประชุม 

บันทึกเชิญ๕ระกรรมการเชารวมประฃุม

ขออนุญาติใชเงินและยืมเงิน

ส่ังซ้ืออุปกรณและจัดทําเอกสารประชุม

ประสานอาหารสําหรับคณะกรรมการ

โทรแจงวัน 
และเวาลาผูเขารวมประชุมอีกคร้ัง

ดําเนินการจัดประชุม

บันทึกรายงานการประชุมพรอมสรุป

เบิกคาใชจายในการประชุม

รายงานผลตอคณะกรรมการบริหาร

หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

สิ้นสุด
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
   4.7 จัดทําเอกสารการประชุมตามจํานวน
ผูเขารวมประชุม และเตรียมรายช่ือสําหรับลงทะเบียน  

และคาเบี้ยประชุม (ถาม)ี ตามรายช่ือคณะกรรมการ                                                    

  4.8  ติดตอประสาน อาหารวางและอาหาร
กลางวันสําหรับการประชุม    
 4.9 ไปรับเช็คคาอาหาร/คาเบี้ยประชุมที่กอง
คลัง พรอมทั้งไปข้ึนเช็ค  
  4.10 โทรแจงวันและเวลาผูเขารวมประชุมอีก
ครั้ง กอนวันประชุม 1 วัน                             
  4.11 ดําเนินการจัดประชุม โดยดําเนินการดังน้ี 
   4.11.1 จัดเสิรฟอาหารและเครื่องด่ืม
สําหรับคณะกรรมการ 
   4.11.2 นําใบลงลายมือช่ือให
คณะกรรมการเซ็น 
   4.11.3  บันทึกการประชุม  
  4.12  สรุปรายงานการประชุม           
  4.14  เบิกคาใชจายในการประชุม บันทึกขอ
อนุมัติเบิกเงินสงธุรการพรอมแนบหลักฐานดังตอไปน้ี 
   4.14.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโดยเรียน
อธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 
   4.14.2 ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวาง 
อาหารกลางวัน คาเบี้ยประชุม (ถาม)ี 
   4.14.3 รายช่ือผูเขารวมประชุม/รายช่ือ
การจายคาเบี้ยประชุม 
   4.14.4 สรุปรายงานการประชุม  
หลังจากบันทึกอนุมัติเบิกเงินอนุมัติแลว นําสงฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อตัดยอดในระบบ นําหลักฐาน
ทั้งหมดสําเนา 1 ฉบับ จัดเก็บเขาแฟมหลักฐานการ
เบิกจาย ฉบับจริงนําสงกองคลัง พรอมลงทะเบียนคุม
การรับ-สงเอกสาร 
  4.15 รายงานผลตอคณะกรรมการบริหารหมวด
วิชาศึกษาทั่วไป          
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 5.  ดําเนินการจัดโครงการสงเสริมวิชาการเกี่ยวกับหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  5.1 รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการสงเสริม
วิชาการดานหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
  5.2 เขียนโครงการประชุม/เสวนา/ประชุม
เชิงปฏิบัติการ 
  5.3 ติดตอประสานหองประชุม สําหรับ
การจัดประชุม โดยดําเนินการดังน้ี 
   5.3.1  ก ร ณี ที่ ข อ ใ ช ห อ ง ข อ ง
มหาวิทยาลัยใหกรอบแบบฟอรมการขอใชหองที่
ออกโดยสํานักงานอธิการบดี แลวจัดสงใหฝาย
ธุรการ สํานักงานอธิการบดีเพื่อขออนุมัติ 
   5.3.2  กรณีที่ขอใชหองของบัณฑิต
วิทยาลัย ใหบันทึกขอใชหองโดยผูอํานวยการ
สํานักเปนผูลงนาม โดยเรียนอธิการบดีบัณฑิต
วิทยาลัย 
  5.4 ติดตอประสานวิทยากรที่มีความ
เช่ียวชาญในโครงการที่จะดําเนินการจัด  
  5.5  ขออนุมัติโครงการประชุม/เสวนา/
ประชุมเชิงปฏิบัติการ สงถึงธุรการ สํานักงาน
อธิการบดี โดยดําเนินการดังน้ี 
   5.5.1 บันทึกขออนุมัติโครงการโดย
เรียนอธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
   5.5.2 โค ร ง กา ร ปร ะ ชุม /เส วนา /
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
   5.5.3 แผนงบประมาณที่ต้ังไว 
เมื่อโครงการอนุมัติ นําสงใหฝายบริหารงานทั่วไป
เพื่อยืมเงินในระบบ และนําใบยืมเงินในระบบใหผู
ยืมเงิน เซ็น ผานผูอํานวยการสํานัก สําเนาเก็บเขา
แฟมหลักฐานการเบิก-จาย 1 ชุด ฉบับจริง จัดสง
กองคลัง พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
  5.6  บั นทึ ก เ ชิญผู ที่ เ กี่ ย วข อ ง เ ข า ร ว ม
โครงการ ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
  5.7 บันทึกเบิกเงินวิทยากรกรณีพิเศษ โดย
เรียนอธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
จัดสงธุรการ สํานักงานอธิการบดี โดยแนบประวัติ
วิทยากร (กรณีไมไดจายคาตอบแทนตามระเบียบ) 
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  5.8 ทําหนังสือเ ชิญวิทยากร ส งใหกับ
วิทยากรโดยแนบโครงการประชุม และแบบตอบ
รับการเปนวิทยากร โดยใหระบุ การเดินทาง เวลา 
การจองที่พัก อุปกรณที่ตองการใช  
   กรณีเปนบุคคลภายใน ทําหนังสือ
ราชการภายในเปนบันทึกขอความ  
   กรณีเปนบุคคลภายนอก ทําหนังสือ
เชิญเปนหนังสือราชการภายนอก  
  5.9 บันทึกเชิญอธิการบดีเพื่อกลาวเปด
และบรรยายพิเศษ พรอมทั้งแจง รองอธิการบดี
ฝายวิชาการเพื่อกลาวรายงาน โดยแนบคํากลาว
รายงาน และคํากลาวเปด 
  5.10 บันทึกขอใชรถเพื่อรับ – สงวิทยากร 
(ถาม)ี จัดสงธุรการ สํานักงานอธิการบดี 
  5.11  สั่งซื้ออุปกรณสําหรับการประชุม โดย
นําใบสําคัญรับเงิน/ใบสงของ สงใหฝายบริหารงาน
ทั่วไปเพื่อดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบ 
  5.12จัดทําเอกสารการประชุมตามจํานวน
ผู เข ารวมประชุม และ เตรียมรายช่ือสําหรับ

ลงทะเบียน จัดเตรียมโตะลงทะเบียน ปายต้ังโตะ 

ปากกา และสวนที่เกี่ยวของ  
  5.13 จัดทําหลักฐานสําหรับการเบิกจายใน
สวนของวิทยากรเพื่อเสนอเซ็น ซึ่งประกอบไปดวย 
   5.13.1 ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน
วิทยากร 
   5.13.2 หลักฐานการเบิก-จาย
คาใชจายในการเดินทาง 
   5.13.3 ใบแทนใบสําคัญรับเงิน 
สําหรับคาเดินทางที่พัก-สนามบิน/สถานีรถไฟ/
บขส. 
  5.14  ติดตอประสาน อาหารวางและอาหาร
กลางวันสําหรับโครงการ   
  5.15 ไปรับเช็คคาอาหาร/คาเบี้ยประชุมที่
กองคลัง พรอมทั้งนําเช็คไปข้ึนเงิน จัดใสซองตาม
รายการที่ตองจาย 
  5 . 16  โทรแจ ง วันและ เ วลาผู เ ข าร วม
โครงการอีกครั้ง กอนวันประชุม 1 วัน  โดยแจง
ผานคณะ   
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  5.17  ไปดูความเรียบรอยของสถานที่อีก
ครั้ง กอนดําเนินการประชุม                         
  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 ทดสอบอุปกรณสารสนเทศใน
หองประชุม 
   5.18.3  ตรวจสอบและดูแลอาหารวาง
และอาหารกลางวัน 
   5.18.4 นําหลักฐานในขอที่  4 .12 
เสนอเซ็น จายคาตอบแทนพรอมขอหลักฐาน
ประกอบ 
  5.19  เมื่อดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเรียบรอย
แลว ติดตอรถสําหรับสงวิทยากร และเก็บสถานที่ 
  5.20 สรุปโครงการประชุม          
  5.21  เบิกคาใชจายโครงการประชุม บันทึก
ขออนุมัติเบิกเงินสงธุรการพรอมแนบหลักฐาน
ดังตอไปน้ี 
   5.21.1 บันทึกขออนุมัติเบิกเงินโดย
เรียนอธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   5.21.2 ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวาง 
อาหารกลางวัน 
   5.21.3 รายช่ือผู เข าร วมโครงการ
ประชุม 
   5.21.4 หลักฐานเกี่ยวกับคาใชจายใน
การเดินทางของวิทยากรและคาตอบแทนวิทยากร 
   5.21.5 สรุปโครงการประชุม 
หลังจากบันทึกอนุมัติเบิกเงินอนุมัติแลว นําสงฝาย
บริหารงานทั่วไปเพื่อตัดยอดในระบบ นําหลักฐาน
ทั้งหมดสําเนา 1 ฉบับ จัดเก็บเขาแฟมหลักฐาน
การ เบิกจ าย ฉบับจริงนําส งกองคลัง  พรอม
ลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
  5.22 รายงานผลตอคณะกรรมการบริหาร
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป          
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 6. ประสานและควบคุมการดําเนินโครงการการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 6.1 จัดประชุมคณะอนุกรรมการประจํารายวิชาศึกษา
ทั่วไปเพื่อระดมความคิดในการสราง ธีมการจัดโครงการการ
จัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสําคัญใหกับนักศึกษา 
โดยดําเนินการดังน้ี 
   6.1.1 บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการเขารวม
ประชุมโดยแนบคําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการประจํารายวิชา
ศึกษาทั่วไป 
   6.1.2 บันทึกขออนุมัติใชเงินสําหรับคาอาหาร
วางคณะอนุกรรมการ โดยแนบคําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการ
ฯ และแผนงบประมานที่ต้ังไว สงธุรการ สํานักงานอธิการบดี 
เพื่อขออนุมัติเงิน 
   6.1.3 เมื่อบันทึกขออนุมัติใชเงินอนุมัติแลวนําสง
ฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อยืมเงินในระบบ และนําใบยืมเงินใน
ระบบใหผูยืมเงินเซ็น ผานผูอํานวยการสํานัก สําเนาเก็บเขา
แฟมหลักฐานการเบิก-จาย 1 ชุด ฉบับจริง จัดสงกองคลัง 
พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
   6.1.4 ไปรับเช็คคาอาหารที่กองคลัง พรอมทั้งนํา
เช็คไปข้ึนเงินจัดเตรียมสําหรับจายคาอาหารวาง 
   6.1.5 ดําเนินการจัดประชุม โดยจะตองไดขอมูล
ดังตอไปน้ี 
     - ธีมในการจัด 
     - ผูรับผิดชอบในแตละฝาย 
     - รูปแบบของบูทแตละรายวิชา 
     - รายวิชาที่มีการแสดงบนเวท ี
     - วิทยากร 
     - สถานที่จัดโครงการ 
  6.2 นําผลการประชุมที่ ไดมาจัดทํารายละเอียด
ผูรับผิดชอบ ลักษณะของงาน เขียนผังงานเพื่อใหงายตอการ
ดําเนินงาน และติดตอสวนที่เกี่ยวของไวเบื้องตนเพื่อเขียน
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 ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก 
   6.3.2 โครงการประชุม/เสวนา/ประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
   6.3.3 แผนงบประมาณที่ต้ังไว 
เมื่อโครงการอนุมัติ นําสงใหฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อยืมเงิน
ในระบบ และนําใบยืมเงินในระบบใหผู ยืมเงิน เซ็น ผาน
ผูอํานวยการสํานัก สําเนาเก็บเขาแฟมหลักฐานการเบิก-จาย 
1 ชุด ฉบับจริง จัดสงกองคลัง พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สง
เอกสาร 
  6.4 จัดประชุมคณะอนุกรรมการประจํารายวิชา
ศึกษาทั่วไปอีกครั้งเพื่อช้ีแจงรายละเอียดของงานและเตรียม
ความพรอมในการดําเนินโครงการ โดยดําเนินการดังน้ี 
   6.4.1 บันทึกเชิญคณะอนุกรรมการเขาร วม
ประชุม โดยแนบคําสั่ งแตง ต้ังคณะอนุกรรมการประจํา
รายวิชาศึกษาทั่วไป 
   6.4.2 บันทึกขออนุมัติใชเงินสําหรับคาอาหาร
วางคณะอนุกรรมการ โดยแนบคําสั่งแตงต้ังคณะอนุกรรมการ
ฯ และแผนงบประมานที่ต้ังไว สงธุรการ สํานักงานอธิการบดี 
เพื่อขออนุมัติเงิน 
   6.4.3 เมื่อบันทึกขออนุมัติใชเงินอนุมัติแลวนําสง
ฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อยืมเงินในระบบ และนําใบยืมเงินใน
ระบบใหผูยืมเงินเซ็น ผานผูอํานวยการสํานัก สําเนาเก็บเขา
แฟมหลักฐานการเบิก-จาย 1 ชุด ฉบับจริง จัดสงกองคลัง 
พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
   6.4.4 ไปรับเช็คคาอาหารที่กองคลัง พรอมทั้งนํา
เช็คไปข้ึนเงินจัดเตรียมสําหรับจายคาอาหารวาง 
   6.4.5 ดําเนินการจัดประชุม โดยจะตองไดขอมูล
ดังตอไปน้ี 
     - ธีมในการจัด 
     - ผูรับผิดชอบในแตละฝาย 
     - รูปแบบของบูทแตละรายวิชา 
     - รายวิชาที่มีการแสดงบนเวที 
     - วิทยากร 
     - สถานที่จัดโครงการ 
  6.5 ติดตอประสานในสวนที่เกี่ยวของกับการดําเนิน
โครงการ ซึ่งประกอบดวย 
   6.5.1 ติดตอประสานขอใชสถานที่ สําหรับการ
จัดโครงการ โดยดําเนินการดังน้ี 
    - กรณีที่ขอใชหองของมหาวิทยาลัยใหกรอบ
แบบฟอรมการขอใชหองที่ออกโดยสํานักงานอธิการบดี แลว
จัดสงใหฝายธุรการ สํานักงานอธิการบดีเพื่อขออนุมัติ 
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
    - กรณีที่ขอใชหองของบัณฑิตวิทยาลัย ให
บันทึกขอใชหองโดยผูอํานวยการสํานักเปนผูลงนาม โดยเรียน
อธิการบดีบัณฑิตวิทยาลัย 
   6.5.2 ติดตอประสานวิทยากรในสวนของการ
เดินทาง คาตอบแทน ที่พัก และรายละเอียดของงาน  
   6.5.3  ติดตอประสานฝายอาคารสถานที่ในการ
ขอใชตนไมสําหรับตกแตงงาน 
   6.5.4 ติดตออุปกรณในการดําเนินงาน 
   6.5.5 ติดตอรานดอกไมสําหรับตกแตงเวท ี
   6.5.6 ติ ด ต อ ป ร ะ ส า น ใ ห จั ด ทํ า ป า ย
ประชาสัมพันธ  โดยระบุรูปแบบของปายและจุดที่จะ
ประชาสัมพันธ 
   6.5.7 ติดตอโครงบูทสําหรับจัดนิทรรศการของ
รายวิชา     
  6.6  บันทึกเชิญผูที่เกี่ยวของเขารวมโครงการ ลงนาม
โดยผูอํานวยการสํานัก 
  6.7 บันทึกเบิกเงินวิทยากรกรณีพิ เศษ โดยเรียน
อธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานัก จัดสงธุรการ 
สํานักงานอธิการบดี โดยแนบประวัติวิทยากร (กรณีไมไดจาย
คาตอบแทนตามระเบียบ) 
  6.8 ทําหนังสือเชิญวิทยากร สงใหกับวิทยากรโดย
แนบโครงการประชุม และแบบตอบรับการเปนวิทยากร โดย
ใหระบุ การเดินทาง เวลา การจองที่พัก อุปกรณที่ตองการใช  
   กรณีเปนบุคคลภายใน ทําหนังสือราชการภายใน
เปนบันทึกขอความ  
   กรณีเปนบุคคลภายนอก ทําหนังสือเชิญเปน
หนังสือราชการภายนอก  
  6.9 บันทึกเชิญอธิการบดีเพื่อกลาวเปดและบรรยาย
พิเศษ พรอมทั้งแจง รองอธิการบดีฝายวิชาการเพื่อกลาว
รายงาน โดยแนบคํากลาวรายงาน และคํากลาวเปด 
  6.10 บันทึกขอใชรถเพื่อรับ – สงวิทยากร (ถาม)ี จัดสง
ธุรการ สํานักงานอธิการบดี 
  6.11 สั่งซื้ออุปกรณที่ใชในโครงการ โดยนําใบสําคัญ
รับเงิน/ใบสงของ สงใหฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางตามระเบียบ 
  6.12  จัดทําเอกสารการโครงการตามจํานวนผูเขารวม
ประชุม และเตรียมรายช่ือสําหรับลงทะเบียน จัดเตรียมโตะ

ลงทะเบียน ปายต้ังโตะ ปากกา และสวนที่เกี่ยวของ  
  6.13  จัดทําหลักฐานสําหรับการเบิกจายในสวนของ
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
วิทยาการ ซึ่งประกอบไปดวย 
   6.13.1 ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร 
   6.13.2 หลักฐานการเบิก-จายคาใชจายในการ
เดินทาง 
   6.13.3 ใบแทนใบสําคัญรับเงิน สํ าหรับค า
เดินทางที่พัก-สนามบิน/สถานีรถไฟ/บขส. 
  6.14  ติดตอประสาน อาหารวางและอาหารกลางวัน
สําหรับโครงการ    
 6.15 ไปรับเช็คสําหรับคาใชจายในการดําเนินโครงการที่
กองคลัง พรอมทั้งนําเช็คไปข้ึนเงิน  
  6.16 โทรแจงวันและเวลาผูเขารวมโครงการอีกครั้ง 
กอนวันประชุม 1 วัน  โดยแจงผานคณะ   
  6.17 ไปดูความเรียบรอยของสถานที่อีกครั้ง กอน
ดําเนินการประชุม                          
  6.18 ดําเนินการจัดโครงการ โดยดําเนินการดังน้ี 
   6.18.1 จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณสําหรับ
การลงทะเบียน 
   6.18.2 ทดสอบอุปกรณสารสนเทศในหอง
ประชุม 
   6.18.3  ตรวจสอบและดูแลอาหารวางและ
อาหารกลางวัน 
   6.18.4 นําหลักฐานในขอที่ 5.13 เสนอเซ็น จาย
คาตอบแทนพรอมขอหลักฐานประกอบ 
  6.19  เมื่อดําเนินโครงการเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว 
ติดตอรถสําหรับสงวิทยากร และจัดเก็บสถานที ่
  6.20  สรุปโครงการประชุม          
  6.21  เบิกคาใชจายโครงการประชุม บันทึกขออนุมัติ
เบิกเงินสงธุรการพรอมแนบหลักฐานดังตอไปน้ี 
   6.21.1 บันทึ กขออ นุมั ติ เ บิ ก เ งิน โดย เ รี ยน
อธิการบดี ลงนามโดยผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน 
   6.21.2 ใบสําคัญรับเงินคาอาหารวาง อาหาร
กลางวัน 
   6.21.3 รายช่ือผูเขารวมโครงการประชุม 
   6.21.4 หลักฐาน เกี่ ยวกับค าใชจ ายในการ
เดินทางของวิทยากรและคาตอบแทนวิทยากร 
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รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
   6.21.5 สรุปโครงการประชุม 
หลังจากบันทึกอนุมัติเบิกเงินอนุมัติแลว นําสงฝายบริหารงาน
ทั่วไปเพื่อตัดยอดในระบบ นําหลักฐานทั้งหมดสําเนา 1 ฉบับ 
จัดเก็บเขาแฟมหลักฐานการเบิกจาย ฉบับจริงนําสงกองคลัง 
พรอมลงทะเบียนคุมการรับ-สงเอกสาร 
  6.22 นําหลักฐานการเบิกคาวัสดุของแตละรายวิชาสง
ใหฝายบริหารงานทั่วไปเพื่อตัดยอดในระบบ 
  6.23 รายงานผลตอคณะกรรมการบริหารหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป          
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7.  จัดทําขอสอบกลางภาคและปลายภาครายวิชาศึกษาทั่วไป 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  7.1  ขอยอดสรุปรายวิชาศึกษาทั่วไปที่เปดสอน
ในภาคเรียน จากฝายมาตรฐานหลักสูตร 
  7.2 บันทึกขอตนฉบับขอสอบจากประธาน
รายวิชาศึกษาทั่วไปที่เปดสอนในภาคเรียนผานคณะ  
  7.3 จัดทําตารางคุมการสงตนฉบับจากรายวิชา 
  7.4 เมื่อไดตนฉบับขอสอบมาตรวจสอบความ
ครบถวนของตนฉบับขอสอบโดยจะตองมีทั้งตนฉบับ 
แผนซีดีขอสอบ ซึ่งตองมีทั้งไฟล Word และไฟล PDF 
พรอมทั้งเฉลยขอสอบ 
  7.5 สั่งซื้อกระดาษคําตอบตามจํานวนนักศึกษา
ที่เรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป โดยแจงใหฝายเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อสั่งซื้อ 
  7.5 ติดตอประสานโรงพิมพสําหรับการจัดพิมพ
ขอสอบ โดยใหทางโรงพิมพนําตนฉบับขอสอบที่เขา
บล็อกมาใหตรวจสอบกอนจัดพิมพทั้งหมด ทุกฉบับ 
  7.6 ตรวจสอบรูปแบบของตนฉบับขอสอบอีก
ครั้ง กรณีขอสอบไมถูกตองแจงกับรายวิชาใหดําเนินการ
แกไขและจัดสงตนฉบับใหมอีกครั้ง 
  7.7 ยืนยันกับโรงพิมพ ในการจัดพิมพตาม
จํานวนที่ไดสรุปไว 
  7.8 สั่งซื้อซองขอสอบ ซองกระดาษคําตอบตาม
จํานวนหองเรียนที่ใชในการสอบนักศึกษารายวิชาศึกษา
ทั่วไป และวัสดุสําหรับการจัดสอบ 
  7.9 ข อ ใ บ ป ะ ห น า ซ อ ง ข อ ส อ บ แ ล ะ
กระดาษคําตอบจากฝายมาตรฐานหลักสูตรที่ไดจัดทําไว 
  7.10 ปะหนาซองขอสอบแลวจัดสงใหโรงพิมพ
ตามรายวิชาที่จัดพิมพ 
  7.11  ปะหนาซองกระดาษคําตอบทุกรายวิชาที่
เปดสอน 
  7.12  นับกระดาษคําตอบเทากับจํานวนนักศึกษา
ที่สอบในแตละหองสอบของทุกรายวิชา 
  7.13  ขอรายช่ือนักศึกษาเขาสอบสําหรับใสใน
ซองกระดาษคําตอบจากฝายมาตรฐานหลักสูตร 
 7.14 นําซองกระดาษคําตอบมัดรวมกับซอง
ขอสอบที่ไดรับจากโรงพิมพจัดเรียงตามรายวิชาและ
วันที่สอบ  
  7.15 สงใหฝายจัดขอสอบเพื่อดําเนินการจัดสอบ 
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 8.  ตรวจขอสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
  8.1 ตรวจเ ช็คกระดาษคําตอบกับใบราย ช่ือ
นักศึกษาที่ไดรับจากอาจารยคุมสอบ 
  8.2 ตรวจสอบจํานวนความถูกตอง ครบถวนของ
ซองกระดาษคําตอบและแยกเปนรายวิชา           
  8.3  ตรวจสอบความถูกตองของกระดาษคําตอบ
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 
ตรวจขอสอบและประมวลผลคะแนนโดยฝายมาตรฐาน
หลักสูตร 
  8.4 จั บ คู  ค ะ แ น น ส อ บ กั บ ใ บ ร า ย ช่ื อ
กระดาษคําตอบและจัดเรียงใสซองทั้ง14 รายวิชาตาม
อาจารยผูสอน บันทึกไฟลคะแนนลงแผนซีดี พรอมทั้ง
จัดทําใบคุมรับคะแนน        
  8.5 รายงานผลตอผูอํานวยการสํานัก และบันทึก
สงผลคะแนนสอบปลายภาคใหกับประธานแตละ
รายวิชามารับขอสอบและคะแนนสอบดวยตนเอง       
 
 

 
            
 
 
 
 
 
 
 



129 
 

 9. รวบรวมและติดตาม มคอ.3 มคอ.4 มคอ.5 และมคอ.7 ของรายวิชาศึกษาทั่วไป   
 

รายละเอียดการดําเนินงาน ขั้นตอนการดําเนินงาน 
 9.1  ทําบันทึกใหคณะ จัดสง มคอ.3,4,5,6 ของภาค

เรียนถัดไป และมคอ.7 ของปการศึกษาท่ีผานมา 

  9.2 จัดทําใบคุมรับไฟล มคอ.5 และ มคอ.7 

  9.3  รวบรวมและติดตามการจัดสงไฟลจากคณะ 

  9.4  จัดเก็บใสกลองแยกแตละ มคอ. และภาค

เรียน/ปการศึกษา       

  9.5  รายงานผลตอผูอํานวยการสํานัก    
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ฝายพัฒนาหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
 
หนาท่ีและความรับผิดชอบ 
 

1. ติดตามและสรุปหลักสูตรใหม/ปรับปรุง ระดับปริญญาตรี ตามกรอบมาตรฐาน TQF 
2. เก็บรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่ไดรับการพิจารณาเห็นชอบจาก สกอ. 
3. เก็บรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่ไดรับรองจาก ก.พ. 
4. เก็บรวบรวมหลักฐานที่เกี่ยวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่ไดรับรองจาก ก.ค.ศ. 
5. ควบคุมและติดตามการปรับแกไขหลักสูตร (สมอ.08) 
6. ควบคุมและติดตามการปดหลักสูตร 
7. สรุปจํานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนรายวิชาศึกษาทั่วไปเพื่อจัดเตรียมขอสอบ 
8. จัดทําใบปะหนาซองขอสอบและซองกระดาษคําตอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
9. ตรวจขอสอบหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
10. สรุปผลสถิติระดับผลการเรียนของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
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1. ติดตามและสรุปหลักสูตรใหม/ปรับปรุง ระดับปริญญาตรี ตามกรอบมาตรฐาน TQF 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. จัดทําแบบฟอรมบันทึกขอมูลสรุปข้ันตอนการ
ดําเนินการของหลักสูตรใหม/ปรับปรุง ระดับปริญญา
ตรี ตามกรอบมาตรฐาน TQF 
 
2. ประสานงานกับคณะอยางตอเน่ือง เพื่อรวบรวม
ขอมูลของหลักสูตรทั้งหมด วามีการดําเนินการอยูใน
ข้ันตอนใดบาง 
 
3. ตรวจสอบขอมูลรายงานการประชุมของ 
คณะกรรมการบริหารวิชาการ สภาวิชาการ และสภา
มหาวิทยาลัย วามีมติเห็นชอบหรือไม มีขอเสนอแนะ
อยางไร ในกรณีที่มีมติไมเห็นชอบตองประสานงานกับ
คณะอีกครั้งวามีการดําเนินการอยางไร 
 
4. เมื่อสภาสภามหาวิทยาลัยมีมติเห็นชอบหลักสูตร
ใหม/ปรับปรุง บันทึกขอมูลที่ไดรวบรวมไวจากขางตน
ลงในแบบฟอรมที่ไดจัดทําไว 
 
5. นําขอมูลที่ไดจากการติดตามเสนอตอผูอํานวยการ
สํานักฯ เพื่อรายงานผลในที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิชาการตอไป 

START

สรางแบบฟอรมสรุปขอมูล

ประสานคณะ
ติดตามการดําเนินการ

กบว, สภาวิชาการ, 
สภามหาวิทยาลัย

บันทึกขอมูลท่ีไดลง
ในแบบฟอรม

เห็นชอบ

END

สรุปขอมูลรายงาน กบว.

ไมเห็นชอบ
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2. เก็บรวบรวมหลักฐานท่ีเก่ียวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีไดรับการพิจารณาเห็นชอบจาก สกอ. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1.  ติดตอประสานงานกับฝ ายเลขานุการคณะ
กรรมการบริหารวิชาการ คณะกรรมการสภาวิชาการ 
และคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย เพื่อขอขอมูล
รายงานการประชุมที่เกี่ยวของกับหลักสูตรใหม /
ปรับปรุงตามกรอบมาตรฐาน TQF 
 
2. รวบรวมเอกสารรายงานการประชุมตางๆ เก็บเขา
แฟม และจัดเก็บไฟลขอมูล เพื่อใหสะดวกในการ
คนหาขอมูล 
 
3. ติดตอประสานงานกับคณะเพื่ อขอหลักฐาน
เกี่ยวกับหลักสูตรที่ไดดําเนินการสงใหกับ สกอ. 
 
4. รวบรวมและจัดเก็บหนังสือพิจารณาใหความ
เห็นชอบหลักสูตรจาก สกอ .  และสภาวิชาชีพ 
ตลอดจนเก็บรวบเลมหลักสูตร 
 
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
หลักฐานการสง สกอ.

สกอ เห็นชอบหลักสูตร

รวบรวมและจัดเก็บ
รายงานการประชุม

จัดเก็บเอกสาร
(ตัวจริง, ไฟลขอมูล)

สรุปขอมูลรายงาน กบว.

END

บันทึกขอมูลท่ีไดลง
ในแบบฟอรม

ใช

ไมใช
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3. เก็บรวบรวมหลักฐานท่ีเก่ียวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีไดรับรองจาก ก.พ. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. คนหาขอมูลหลักสูตรจากรายช่ือหลักสูตรของ
สถาบันอุดมศึกษาที่สงใหสํานักงาน ก.พ. รับรอง จาก
เว็บไซด 
 
2. รวบรวมเอกสารหนังสือการสงหลักสูตรจาก สกอ. 
ไป ก.พ. 
 
3. สรุปหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่ผานการรับรอง
จาก ก.พ. 
 
4. ตรวจสอบหลักสูตรที่ผานการรับรองจาก ก.พ. อีก
ครัง้จากเว็บไซด แลวรวบรวมเอกสารหลักฐานจัดเก็บ
เขาแฟม 
 
5. รายงานผลหลักสูตรที่ผานการรับรองจาก ก.พ. เขา
ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 
 

START

ตรวจสอบจาก กพ.

จัดเก็บเอกสาร
(ตัวจริง, ไฟลขอมูล)

สรุปขอมูลรายงาน กบว.

END

รวบรวมหลักฐาน
การสงจาก สกอ.

สรุปขอมูลหลักสูตร
ท่ี กพ. รับรอง

บันทึกขอมูลท่ีไดลง
ในแบบฟอรม

คนหาขอมูลจาก
เว็บไซต กพ.

ถูกตอง

ไมถูกตอง
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4. เก็บรวบรวมหลักฐานท่ีเก่ียวกับหลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีไดรับรองจาก ก.ค.ศ. 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมและทําสําเนาเลมหลักสูตร และหนังสือ
รับรองของหลักสูตรที่  สกอ . พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 
 
2. จัดทําสรุปหลักสูตรที่จะสงไปให ก.ค.ศ. พรอมทํา
หนังสือนํา  
 
3. จัดสงไปรษณียไปยัง ก.ค.ศ. 
 
4. ตรวจสอบขอมูลหลักสูตรที่ผานการรับรองจาก
หนังสือรับรอง และเว็บไซด 
 
5. จัดทําสรุปหลักสูตรที่ผานการรับรองและรวบรวม
เอกสารหลักฐานจัดเก็บเขาแฟม 
 
6. รายงานผลหลักสูตรที่ผานการรับรองจาก ก.ค.ศ. 
เขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

START

กคศ. รับรอง

จัดเก็บเอกสาร
(ตัวจริง, ไฟลขอมูล)

สรุปขอมูลรายงาน กบว.

END

สงเอกสารให กคศ.

บันทึกขอมูลท่ีไดลง
ในแบบฟอรม

สําเนาเลมหลักสูตร
และหนังสือตอบรับจาก สกอ

สรุปขอมูลหลักสูตร
ท่ีจะสงให กคศ.

สรุปข้อมูลหลักสูตร

ทีผ่านการรับรอง

ตรวจสอบแก้ไขข้อผิดพลาด
ใช

ไมใช
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5. ควบคุมและติดตามการปรับแกไขหลักสูตร (สมอ.08) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการปรับแกไข
หลักสูตรจากคณะ  
 
2. ตรวจสอบความถูกตอง 
 
3. นําขอมูลเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการ สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 
 
4. เมื่อที่ประชุมมีมติเห็นชอบแลว ตรวจสอบความถูก
ตองอีกครั้ง 
 
5. จัดทําหนังสือสง สกอ. ตลอดจนทําคําสั่งแตงต้ัง 
(ในกรณีที่ เปนการเปลี่ยนแปลงอาจารยประจํ า
หลักสูตร) นําเอกสารทั้งหมดเสนออธิการบดีเพื่อลง
นาม 
 
6. ดําเนินการจัดสงเอกสารทั้งหมดทางไปรษณียไปยัง 
สกอ. 
 
7. เมื่อ สกอ. เห็นชอบการปรับแกไขหลักสูตร 
รวบรวมจัดเก็บเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
 
8. รายงานผลเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการ 
 

START

ตรวจสอบ

END

เสนอท่ีประชุม กบว. สภาวิชาการ 
และสภามหาวิทยาลัย

รวบรวม สมอ.08 
และเอกสารแนบจากคณะ

สําเนาเอกสาร

ส่งเอกสารจริงไป สกอ.

ทําหนังสือส่ง สกอ.
และเสนออธิการบดีลงนาม

ไมถูกตอง

ถูกตอง

มติท่ีประชุม
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สกอ

ตรวจสอบแกไขขอผิดพลาดเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดเก็บเอกสาร
หลักฐานท้ังหมด

สรุปขอมูลรายงาน กบว.
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6. ควบคุมและติดตามการปดหลักสูตร 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการปดหลักสูตร
จากคณะ  
 
2. ตรวจสอบความถูกตอง 
 
3. นําขอมูลเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการ สภาวิชาการ และสภามหาวิทยาลัย 
 
4. เมื่อที่ประชุมมีมติเห็นชอบแลว ตรวจสอบความถูก
ตองอีกครั้ง 
 
5. จัดทําหนังสือสง สกอ. เสนออธิการบดีเพื่อลงนาม 
 
7. ดําเนินการจัดสงเอกสารทั้งหมดทางไปรษณียไปยัง 
สกอ. 
 
8. เมื่อ สกอ. เห็นชอบการปดหลักสูตร รวบรวม
จัดเก็บเอกสารหลักฐานทั้งหมด 
 
9. รายงานผลเขาที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
วิชาการ 

START

ตรวจสอบ

END

เสนอท่ีประชุม กบว. สภาวิชาการ 
และสภามหาวิทยาลัย

รวบรวมเอกสารปดหลักสูตร 
และเอกสารแนบจากคณะ

สําเนาเอกสาร

ส่งเอกสารจริงไป สกอ.

ทําหนังสือส่ง สกอ.
และเสนออธิการบดีลงนาม

ไมถูกตอง

ถูกตอง

มติท่ีประชุม
ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

สกอ

ตรวจสอบแกไขขอผิดพลาดเห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

จัดเก็บเอกสาร
หลักฐานท้ังหมด

สรุปขอมูลรายงาน กบว.
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7. สรุปจํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปเพ่ือจัดเตรียมขอสอบ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบขอมูลนักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาศึกษา
ทั่วไปจากระบบบริการการศึกษา 
 
2. สรุปยอดลงทะเบียนรายวิชาศึกษาทั่วไปเปน
รายวิชา 
 
3. สรุปยอดลงทะเบียนรายวิชาศึกษาทั่วไปในแตละ
รายวิชาอีกครั้ง โดยแยกเปนนักศึกษาภาคปกติ และ
นักศึกษา กศ.บท.  
 
4. นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนไฟลขอมูล Excel  
 
5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
 
6. สงขอมูลดังกลาวใหฝายที่เกี่ยวของเพื่อจัดเตรียม
ขอสอบ 
  

START

ตรวจสอบ

END

ดึงขอมูล นศ. ลงทะเบียน
วิชา GED จากระบบ

จัดทําขอมูลแยกเปน
รายวิชาและประเภท นศ.

นําขอมูลท่ีได
จัดทําเปนไฟล Excel

ตรวจสอบแกไขขอผิดพลาด
ถูกตอง

ไมถูกตอง

สงขอมูลให
ผูเก่ียวของ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



138 
 
8. จัดทําใบปะหนาซองขอสอบและซองกระดาษคําตอบรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. ดึงขอมูลการสอบ (หองสอบ, วันเวลาสอบ) จาก
ระบบบริการการศึกษา 
 
2. คํานวณหมายเลขซองขอสอบ ยึดตามจํานวนหอง
สอบในแตละรายวิชาของหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 
3. คํานวณหมายเลขชุดขอสอบของแตละหองสอบ ยึด
ตามจํานวนผูเขาสอบ (นศ. ลงทะเบียน) 
 
4. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
 
5. นําขอมูลที่ไดมาจัดทําใบปะหนาซองขอสอบ และ
ซองกระดาษคําตอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
6. นําใบปะหนาซองขอสอบและซองกระดาษคําตอบ
ที่ได ติดบนซองเอกสาร 
 
7. สงซองขอสอบและซองกระดาษคําตอบที่เสร็จ
สมบูรณแลว ใหฝายที่เกี่ยวของเพื่อบรรจุขอสอบและ
กระดาษคําตอบตอไป  

START

ตรวจสอบ

END

ดึงขอมูลหองสอบ
วันเวลาสอบจากระบบ

คํานวณหมายเลขซองขอสอบ

คํานวณหมายเลขชุดขอสอบ

ตรวจสอบแกไขขอผิดพลาด

ถูกตอง ไมถูกตอง

ทําใบปะหนา

ติดซองเอกสาร

สงซองที่สมบูรณแลว
ใหฝายที่เกี่ยวของ
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9. ตรวจขอสอบหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. เตรียมไฟลขอมูลรายช่ือนักศึกษาลงทะเบียน
รายวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อใชในการตรวจขอสอบ 
 
2. ประสานงานกับผูที่ เกี่ยวของ เพื่อขอรับซอง
กระดาษคําตอบรายวิชาศึกษาทั่วไป 
 
3. ตรวจสอบจํานวนซองกระดาษคําตอบ จัดเรียงซอง
กระดาษคําตอบตามลําดับ (หมายเลขหองสอบ) 
 
4. ตรวจสอบจํานวนกระดาษคําตอบในแตละซอง กับ
ใบรายช่ือนักศึกษาที่ไดรับจากอาจารยคุมสอบ 
 
5. ตรวจกระดาษคําตอบโดยใชโปรแกรมประมวลผล
ขอสอบ 
 
6.  นําผลคะแนนที่ ไดจากการตรวจขอสอบมา
ประมวลผลแยกเปนแตละหองสอบ 
 
7. จัดทําเปนฟอรมรายงานผล บันทึกขอมูลลงแผนซีดี 
 
8. สงคะแนนดังกลาวใหกับประธานรายวิชา 

  

START

ตรวจสอบ
จํานวนซอง

END

เตรียมไฟลรายชื่อ นศ.
เพ่ือใชในการตรวจขอสอบ

ประสานงานผูเก่ียวของ
เพ่ือรับซองกระดาษคําตอบ

ตรวจสอบ
จํานวนกระดาษ

ตรวจขอสอบ

ประมวลผลคะแนน
แยกเปนหองสอบ

จัดทําเปนฟอรมรายงานผล 

บันทึกขอมูลลงแผนซีดี

ไมถูกตอง

ถูกตอง

ไมถูกตอง

ถูกตอง

สงขอมูลให
ประธานรายวิชา
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10. สรุปผลสถิติระดับผลการเรียนของหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แผนผังการปฏิบัติงาน 
1. ดึงขอมูลผลการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไปจากระบบ
บริการการศึกษา แยกเปนแตละรายวิชา 
 
2. สรุปจํานวนนักศึกษาที่ไดผลการเรียนในแตละ
ระดับ 
 
3. นําขอมูลที่ไดมาคัดกรองแยกตามประเภทนักศึกษา
ปกติ และนักศึกษา กศ.บท  
 
4. นําขอมูลที่ไดมาคัดกรองแยกเปนแตละคณะ และ
กลุมเรียนนักศึกษา 
 
5. ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลที่ได 
 
6. นําขอมูลที่ไดมาจัดทําเปนไฟล Excel เพื่อใหแตละ
วิชานําไปประมวลผลตอได 
 
7. สงขอมูลดังกลาวใหทางคณะ เพื่อแจกจายให
หลักสูตรใชประกอบการจัดทํา มคอ.5 

START

END

ดึงขอมูลผลการเรียน
จากระบบแยกเปนวิชา

สรุปจํานวน นศ. ท่ีได
ผลการเรียนแตละระดับ

ตรวจสอบขอมูล

สงขอมูลใหคณะ

แยกตามประเภทนักศึกษา
ปกติ และนักศึกษา กศ.บท

แยกเปนแตละคณะ 
และกลุมเรียน

นําขอมูลท่ีได
ทําเปนไฟล Excel

ถูกตอง

ไมถูกตอง
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ฝายทะเบียนและประมวลผล 
1. งานทะเบียนการศึกษา 

1. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
2. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากหนวยงานภายนอก 
3. งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
4. งานนักศึกษายายสถานศึกษา ยายเขา 
5. งานนักศึกษายายสถานศึกษา ยายออก 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ตรวจสอบวุฒิการศึกษาของนักศึกษา                   
   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

1.1 นําใบรายงานผลการเรียนที่นักศึกษาใช
รายงานตัวมาแยกตามโรงเรียน/
วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย ที่ออกหลักฐาน 
น้ันๆ 

1.2 รายงานรายช่ือนักศึกษาตามโรงเรียน/
วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย 

1.3 พิมพหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม ไปยัง
โรงเรียน/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย ที่ออก
หลักฐานใหนักศึกษา พรอมแนบใบ
รายช่ือและใบรายงานผลการเรียนไป
ดวยเพื่อใหตรวจสอบวาสําเร็จจริงตาม
หลักฐานที่นํามาย่ืนในวันรายงานตัว
หรือไม 

1.4 โรงเรียน/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย ทํา
หนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา กลับมายังสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

1.5 บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
นักศึกษาแตละคน วา ผาน(สําเร็จ
การศึกษา ไมผาน(เคยศึกษาแตไม
สําเร็จการศึกษา) ปลอมแปลงเอกสาร 
-ในกรณีที่นักศึกษา ไมผาน หรือ ปลอม
แปลงเอกสาร ทําการจําหนายรายช่ือ
นักศึกษาออกจากระบบ พรอมทั้งทํา
บันทึกแจงคณะใหทราบ 
 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

แยกสําเนาใบรายงานผลการศึกษาท่ีสําเร็จ
การศึกษาออกเปนโรงเรียน/สถานศึกษาเดิม 

เริ่มตน 

 

จบ 

รายงานรายชื่อนักศึกษา ตามโรงเรียน/
วิทยาลัย มหาวิทยาลัย 

พิมพหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เสนอผูอํานวยการฯลงนาม 

สงหนังสือไปยัง วิทยาลัย/โรงเรียน/
มหาวิทยาลัย 

วิทยาลัย/โรงเรียน/มหาวิทยาลัย แจงผลการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา มายังสํานักสงเสริม

บันทึกผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ผาน ไมผาน
ผาน 

ปลอม
แปลง      

ทําบันทึกแจงคณะ จําหนายนักศึกษาออกจาก
ระบบ 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2. งานตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากหนวยงาน
ภายนอก  
2.1 รับหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา

จากหนวยงานภายนอกที่สงมาขอ
ตรวจสอบวุฒิ เชน สถาบันการศึกษา 
ธนาคาร บริษัทตาง ฯลฯ 

2.2 ตรวจสอบสถานะการสําเร็จการศึกษา
ตามใบรายงานผลการศึกษา 

2.3 พิมพหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา สําเร็จการศึกษา เคยศึกษา
แตไมสําเร็จการศึกษา ปลอมแปลง
เอกสาร 

2.4 เสนอผูอํานวยการลงนามในหนังสือ 
2.5 จัดสงหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาไปยังหนวยงานที่ขอ
ตรวจสอบ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับหนังสือขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบสถานะการสําเร็จการศึกษา 

 

เสนอผูอํานวยการฯ ลงนามหนังสือ

แจงผลการตรวจสอบวุฒ ิ

จบ 

พิมพหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒิ

การ 

สําเร็จ
การศึกษา เคยสําเร็จ

การศึกษา 
แตไมสําเร็จ
การศึกษา 

ปลอมแปลง
เอกสาร 

จัดสงหนังสือแจงผลการตรวจสอบวุฒ ิ

ตามหนวยงานที่สงมาขอตรวจสอบ 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3. งานทะเบียนประวัตินักศึกษา 
3.1 แยกหลักฐานใบรายงานตัว 

ออกเปนคณะ สาขาวิชา  
3.2 ปริ้นบัญชีรายช่ือนักศึกษาออกเปน

กลุมเรียน 
3.3 เรียงหลักฐานใบรายงานตัวตามรหัส

นักศึกษาในบัญชีรายช่ือ 
3.4 ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐาน

การรายงานตัว จัดเก็บเขาแฟมแยก
เปนกลุมเรียน 

3.5 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล
เบื้องตนที่นักศึกษากรอกลงระบบ
บริการการศึกษา 

3.6 เก็บเขาแฟมตามกลุมเรียน 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

แยกหลักฐานออกเปนคณะ สาขาวิชา 

เร่ิมตน 

เรียงตามบัญชีรายช่ือ 

 

เก็บเขาแฟม 

  จบ 

ตรวจสอบความถูกตองเอกสาร 

 

 

เอกสารครบ เอกสารไมครบ 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4. งานขอยายสถานศึกษา (ยายออก) 
       4.1 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏ                
สุราษฎรธานี นักศึกษาที่จะขอยายสถานศึกษาตอง
ศึกษาที่มหาวิทยาลัยกอน 1 ปการศึกษา  
       4.2 นักศึกษากรอกขอมูลในคํารองขอยาย
สถานศึกษา ผานอาจารยทีป่รึกษาลงรายมือช่ือ
อนุญาตในคํารองขอ 
       4.3 พิมพหนังสือขอยายสถานศึกษาไปยัง
มหาวิทยาลัยราชภัฏที่นักศึกษามีความประสงคจะขอ
ยายสถานศึกษาไป  
       4.4 เสนอผูอํานวยการฯ ลงนาม ในหนังสือขอ
ยายสถานศึกษา 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับคํารองขอยายสถานศึกษา 

เร่ิมตน 

กรอกรายละเอียด/ผานความเห็นชอบของ
อาจารยที่ปรึกษา 

จัดสงหนังสือขอยาย 

รอหนังสือตอบกลับ 

จัดสงหลักฐานการรายงานตัว 

  จบ 

พิมพหนังสือขอยายสถานศึกษา 

เสนอ ผอ.ลงนาม

       ปฎิเสธการขอยาย 

รับยาย 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5. งานขอยายสถานศึกษา (ยายเขา) 

5.1 รับหนังสือขอยายสถานศึกษา 
      5.2 ตรวจสอบสาขาวิชาที่นักศึกษาประสงคจะ
ยายเขามา วามีเปดหรือไม ใชหลักสูตรการจัดการเรียน
เหมอืนหรือตางกัน 
กรณี ถาตรงตามเงื่อนไข (ไมมีผลการเรียนเปน E,I 
เกรดเฉลี่ยถึง 2.00) ยินดีรับยายสถานศึกษา 
กรณี ถาไมตรงตามเงื่อนไข ตอบปฎิเสธขอยาย
สถานศึกษา แตนักศึกษาสามารถทําเรื่องมาขอสมทบ
เรียนได 
       5.3 พิมพหนังสือตอบรับหรือปฎิเสธการขอยาย
สถานศึกษา เสนอผูอํานวยการ ลงนาม 
       5.4 จัดสงหนังสือไปยังมหาวิทยาลัยที่นักศึกษามี
ความประสงคจะขอยาย 
      5.5 รอเอกสารหลักฐานการรายงานตัว ผล
การศึกษา เพื่อกรอกขอมูลลงระบบบริการนักศึกษา 

 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

                                 
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รับหนังสือขอยายสถานศึกษา 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบสาขาวิชา หลักสูตร 

พิมพหนังสือตอบรับหรือปฎิเสธการขอยาย 

จบ 

 

สาขาวิชาเปด 
หลักสูตรเหมือนกัน 

สาขาวิชาเปด 
หลักสูตรตางกัน 

รับยาย ปฎิเสธ

เสนอผูอํานวยการลงนาม 

จัดสงหนังสือไปยังมหาวิทยาลัยที่นักศึกษา 

มีความประสงคขอยาย 
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2. งานบัตรนักศึกษา 
 
ข้ันตอน  

1.  จัดทําประกาศเพื่อแจงให
นักศึกษา/คณะ ทราบถึงข้ันตอน 
รายละเอียด และเอกสารตาง ๆ ที่
ตองใชในการทําบัตรนักศึกษา 
2.  จัดทําแบบฟอรมการติดรูป เพื่อ
ใชในการทําบัตรนักศึกษา แยก
ออกเปนกลุมเรียนและคณะ เพื่องาย
ตอการแจกเอกสาร โดยใชเมนู 
“ระบบฐานขอมูล” เลือกขอ 1 
รายช่ือนักศึกษา+ภาพถายตามกลุม
เรียน แลวเลือก ศูนย ประเภท รุน ป
การศึกษา จากน้ันก็ทําการ 
PROCESS  
3.  แจกแบบฟอรมติดรูป ใหกับ
นักศึกษาตามกลุมเรียน ตามวันเวลา
ที่กําหนด 
4.  รับแบบฟอรมที่ติดรูปแลวตาม
วันเวลาที่กําหนด ทําการสแกน ตัด 
ตกแตงรูปดวยโปรแกรม Adobe 
Photoshop ตามกลุมเรียน โดยใช
เมนู File เลือก Import เลือก WIA 
Support เลือก Start เลือก HP 
LaserJet Profession กด OK เลือก 
Adjust the quality of the 
scanned picture ใสคา 
Resolution (DPI) เปน 300 กด OK 
เลือก Scan จากน้ันเครื่องแสกนจะ
ทําการ Process รูป แลวทําการตัด
แตงรูปโดยไปที่ Crop Tool (C) 
และ Slice Tool เพื่อตัดแตงรูป 
แลวกดปุม Slice From Guides 
เลือก File เลือก File เลือก Save 
for Web & Devices เลือก Slice 
Select Tool (C) แลวครอบที่รูป
ทั้งหมด เพื่อทําการ Save ไวใน 

ประกาศแจ้งคณะ/นักศึกษา

ระบบฐานข้อมูล

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง

แจกนักศึกษาตามกลุ่มเรียน

ข้อ 1 

รายชือนักศึกษา+ภาพถ่ายตามกลุ่ม

เรียน 

ออกบัตร

แจกแบบฟอร์ม/รับแบบฟอร์ม

ตามวันเวลา

แสกนรูปเป็นกลุ่มเรียน
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Folder ที่กําหนดไว แลวไปใสรหัส
รูปที่แสกนไว เพื่อใหรูวานักศึกษาคน
น้ันคือใคร จากน้ันก็กลับไปที่
โปรแกรม Adobe Photoshop 
เลือก File เลือก Open เลือกรูปใน 
Folder ที่มีรูปไว จากน้ันก็ไปที่ 
Crop Tool (C) เพื่อตัดรูปอีกครั้ง 
แลวกด Ctrl+S ต้ังคา Quality เปน 
12 กด OK 
5.  ในกรณีที่เปนรายบุคคล ไปที่
โปรแกรม Datacard ID Works 
Intro Production เลือก SRU_1 
หลักจากน้ันก็ตองไปที่ “ระบบ
ฐานขอมูลหลัก” เลือก ระเบียน
นักศึกษา เลือกขอ 1 บันทึกระเบียน
นักศึกษา ใสรหัสนักศึกษา แลว 
Copy ขอมูลนักศึกษา คือ รหัส
นักศึกษา ช่ือ-สกุล สาขาวิชา คณะ 
แลวใส วันออกบัตร วันหมดอายุ 
เลือกรูปในชอง “บัตรนักศึกษา” 
เพื่อเลือกรูปใน Folder ที่ทําการตัด
เอาไว แลวเลือก Print Card  
6.   ในกรณีที่ทําทั้งกลุมเรียน ไปที่
ระบบฐานขอมูลหลัก เลือก รายงาน
นักศึกษา เลือกรายช่ือแลวสงออกมา
บันทึกไวเพื่อใชมาเปนขอมูลในการ
ทําบัตร คือ รหัสนักศึกษา ช่ือ-สกุล 
สาขาวิชา คณะ วันออกบัตร วัน
หมดอายุ ในโปรแกรม Excel 
หลังจากน้ันไปที่โปรแกรม 
Datacard ID Works Intro 
Production เลือก ดานหนา หลัก
จากน้ันก็ตองไปที่ Computer แลว
ไปที่ไดร C เลือก 
Computer/Users/Public/Public
Document/Datacard/IDSoftwar
e/Projects/SRU_1/ProjectDatab
ase แลวเลือก
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PROJECTDATATABASE แลวไป 
Copy รายช่ือของกลุมเรียนที่จะทํา
มาใส แลวไปที่โปรแกรม Picture 
Import/Export หลังจากน้ันตอง
กลับไปที่รายช่ือ เพื่อลบไฟลที่ไมมี
รูปออก แลวไปที่โปรแกรม 
Datacard ที่เปดไว เลือก Search 
แลวตรวจสอบจํานวนบัตรวาตรงกับ
จํานวนรูปหรือไม ถาตรงก็กด Print 
All ไดเลย หลังจากบัตรออกมา 
จะตองกลับไปที่โปรแกรม 
Datacard ID Works Intro 
Production เลือก ดานหลัง แลว
หลักจากน้ันก็ตองไปที่ Computer 
แลวไปที่ไดร Cเลือก
Computer/Users/Public/Public
Document/Datacard/IDSoftwar
e/Projects/Black/ Project 
Database แลวเลือก 
PROJECTDATATABASE แลวไป 
Copy รายช่ือของกลุมเรียนที่จะทํา
มาใส แลวไปที่โปรแกรม Picture 
Import/Export หลังจากน้ันตอง
กลับไปที่รายช่ือ เพื่อลบไฟลที่ไมมี
รูปออก แลวไปที่โปรแกรม 
Datacard ที่เปดไว เลือก Search 
แลวตรวจสอบจํานวนบัตรวาตรงกับ
จํานวนรูปหรือไม แลวกด Print All 
ไดเลย 
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3. รายงานการสงผลการเรียนและติดตามการสงผลการเรียน 
 
 
รายงานการสงผลการเรียนและติดตามการสงผลการเรียน ตามผูสอน ของนักศึกษาภาคปกติ และ
นักศึกษาภาค กศ.บท ทุกรุนทุกชั้นป ท่ีไมสงผลการเรียนตามกําหนดเวลา  
ข้ันตอน  
1. หลังจากที่ระยะเวลาสงผลการ
เรียนตามปฏิทินวิชาการลวงเลย
มาแลวน้ัน จะตองทําการตรวจสอบ
การสงผลการเรียนวามีอาจารยทาน
ใดบางที่ยังไมสงผลการเรียน โดยใช
เมนู “ระบบงานสนับสนุน”  
2. แลวเลือก 5 รายงานการสงผล
การศึกษาตามอาจารยผูสอน เลือก 
ศูนย ประเภท คณะ ปการศึกษา 
ภาคแลวเลือก คางสง แลวก็ทําการ 
PROCESS เพื่อทําการตรวจสอบ
ความถูกตอง  
3. หลังจากน้ันจะตองทําทําหนังสือ
เรงรัดการสงเกรดสําหรับอาจารยที่
ไมสงผลการเรียนตามกําหนดเวลา 
แลวทําการสงไปยังคณะที่อาจารย
แตละทานสังกัด และทางคณะ
จะแจงไปยังอาจารยผูสอนตอไป 
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4. บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษาที่จะสําเรจ็การศึกษา 
 
 
 บันทึกขอมูลประวัตินักศึกษา ท่ีคาดวาจะสําเร็จการศึกษา 
ข้ันตอน  
1. ประกาศกําหนดการในการสงคํา
รองขอสําเร็จการศึกษา 
2. เมื่อนักศึกษาทําการสงคํารอง       
ก็จะตองนํามาคียประวัติในระบบ
ตามคํารอง โดยใชเมนู “ระบบ
ฐานขอมูลหลัก” เลือก ระเบียน
นักศึกษา เลือก ขอ 1 บันทึก
ระเบียนนักศึกษา ระบุรหัสนักศึกษา 
เลือก เพิ่มเติม แลวก็ตรวจสอบ
รายละเอียดประวัตินักศึกษา 
3. หลังจากน้ันทําการรวบรวมคํารอง
ขอสําเร็จตามกลุมเรียน  
4. แยกรูปถายออกเปน 2 ชุด           
เพื่องายตอการนําไปใชในการทํา
เอกสารในการอนุมัติผลจากสภา
มหาวิทยาลัย 
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5. สแกนรูปนักศึกษาเขาสูระบบบริการการศึกษา 
 
สแกนรูปนักศึกษาเขาสูระบบบริการการศึกษา 
ข้ันตอน  

1. ประกาศแจงกําหนดการสงรูป
ถายใหกับทางคณะ   
2. เมื่อไดรับรูปจากนักศึกษาแลว ก็
ทําการสแกน ตัด ตกแตงรูปดวย
โปรแกรม Adobe Photoshop โดย
ใชเมนู File เลือก Import เลือก 
WIA Support เลือก Start เลือก 
HP LaserJet Profession กด OK 
เลือก Adjust the quality of the 
scanned picture ใสคา 
Resolution (DPI) เปน 300 กด OK 
เลือก Scan จากน้ันเครื่องแสกนจะ
ทําการ Process รูป แลวทําการตัด
แตงรูปโดยไปที่ Crop Tool (C) 
และ Slice Tool เพื่อตัดแตงรูป 
แลวกดปุม Slice From Guides 
เลือก File เลือก File เลือก Save 
for Web & Devices เลือก Slice 
Select Tool (C) แลวครอบที่รูป
ทั้งหมด เพื่อทําการ Save ไวใน 
Folder ที่กําหนดไว แลวไปใสรหัส
รูปที่แสกนไว เพื่อใหรูวานักศึกษาคน
น้ันคือใคร จากน้ันก็กลับไปที่
โปรแกรม Adobe Photoshop 
เลือก File เลือก Open เลือกรูปใน 
Folder ที่มีรูปไว จากน้ันก็ไปที่ 
Crop Tool (C) เพื่อตัดรูปอีกครั้ง 
แลวกด Ctrl+S ต้ังคา Quality เปน 
12 กด OK 
3. ทําการ Update รูปลงในระบบ 
เพื่อจะใหแสดงในประวัติ และระบบ
บริการการศึกษา 
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1. งานบันทึกผลการเรียน 
    1.1 การรับผลการเรียน 
          ข้ันตอนที่ 1. ตรวจสอบรายวิชา กลุมเรียน และอาจารยผูสอน ตามที่คณะสงผลการเรียน 
                          วาครบถวนถูกตอง ตามที่คณะ บันทึกมาหรือไม 
          ข้ันตอนที่ 2. เมื่อตรวจสอบครบถวนถูกตองแลว ลงลายมือช่ือ รับผลการเรียนในสมุด 
                          ของคณะ เพื่อใชในการตรวจสอบตอไป 
          ข้ันตอนที่ 3. กรณี รับผลการเรียนศึกษาแก I  ตรวจสอบช่ือนักศึกษา  และผลการเรียน ตามที่คณะ 
                          บันทึกวาช่ือและผลการเรียนถูกตองหรือไม 
          ข้ันตอนที่ 4. คัดแยกผลกการเรียนปกติ และ ผลการเรียนแก I 
          ข้ันตอนที่ 5. รอสงผลการเรียน 
 
 
                                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
   1.2 บันทึกผลการเรียน 
        1.2.1 การบันทึกผลการเรียนปกติ  
               ข้ันตอนที่ 1 หลังจากรับผลการเรียน และคัดแยกผลการเรียนแลว ก็บันทึกผลการเรียน โดยเขา 
                               ไปที่ระบบงานวัดผล  
               ข้ันตอนที่ 2 ไปที่ระบบงานวัดผล  เลือกขอ 10 สงเขา Transcript Contraolcode  
               ข้ันตอนที่ 3 ใสปการศึกษา ภาคเรียน  รหัสวิชา กลุมเรียน (Class Name) 
                              จะปรากฏรายวิชา กลุมเรียน และช่ือนักศึกษา 
               ข้ันตอนที่ 4 ใสรหัส Control Code  ซึ่งจะปรากฏตัวเลขตามที่อาจารยผูสอนไดบันทึกผล 
                               การเรียนไว  พรอมกับใสรหัสอางอิง         
               ข้ันตอนที่ 5 สงรายการ ระบบจะทําการประมวลผลการสงรายการ ตามรหัส Control Code 
               ข้ันตอนที่ 6 ระบบจะแจงวา กรุณาตรวจสอบ ถาการสงผลการเรียน ที่รหัส Control Code  

คณะสงผลกาเรียน 

ตรวจสอบช่ือวิชา อาจารยผูสอน กลุมเรียน 

ลงลายมือช่ือ 

คัดแยกผลการเรียน 

รอสงผลการเรียน 

จบข้ันตอนการรับผลการเรียน 
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                              รหัสวิชา  กลุมเรียน ถูกตอง จะปรากฏในชองสงรายการ สีเขียว จบข้ันตอนการ 
                              สงผลการผลการเรียน 
               ข้ันตอนที่ 7 หากมีการบันทึกรหัสวิชา  กลุมเรียนไมถูกตอง จะปรากฏในชองรายการ เปนสีแดง  
                              กรณีผิดพลาดที่เกิดจากรหัส Control Code ก็จะบันทึกไว เพื่อสงคืนคณะ 
               ข้ันตอนที่ 8 สงคืนคณะ เพื่อคณะจะไดแจงใหอาจารยผูสอนทราบตอไป        
 
          การบันทึกผลการศึกษาปกติ 
                                              
 
 
                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
การบันทึกผลการเรียน กรณีผลการเรียนเปน I 
 
         ข้ันตอนที่ 1 หลังจากรับผลการเรียนจากคณะแลว เขาระบบประมวลผล ระบบงานวัดผล  บันทึกผล 
                         การเรียน เลือกขอ 2 ผลการศึกษารายนักศึกษา 
         ข้ันตอนที่ 2 ใสปการศึกษา ภาคเรียนที่ รหัสนักศึกษา จะปรากฏรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
                         ทั้งหมด  
         ข้ันตอนที่ 3 ตรวจสอบรายวิชาที่มีผลการเรียน I  
         ข้ันตอนที่ 4 ใหไปบันทึกครั้งที่ 1 ชอง Ent.1 แลวบันทึกแกไขผลการเรียนทับผลการเรียน I (เดิม)  
                           และ บันทึกครั้งที่ 2 ชอง Ent.2 แลวบันทึกผลการเรียนทับผลการเรียน I (เดิม) ผลการ 
                           เรียน 2 ชองจะตอง เหมือนกัน 

 สิ้นสุดข้ันตอนการสงผลการเรียนปกติ 

ระบบงานวัดผล 

   ขอ10 สงเขา Transcript Controlcode 

ระบบประมวล 

ใสปการศึกษา ภาคเรียนการศึกษา  

ใสกลุมเรียน และรหัส Control Code 

 สงรายการ 

ตรวจสอบผล 
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          ข้ันตอนที่ 5 ไปที่ สงเขา Transcript  ใสรหัสอางอิง (แลวแตเรากําหนดวาจะอางอิงดวยอะไร)  สง 
                         รายการ 
          ข้ันตอนที่ 6 เมื่อสงรายการแลว ระบบจะแจงวา ทํารายการแลว กรุณาตรวจสอบผล และกดตกลง 
          ข้ันตอนที่ 7 เมื่อตรวจสอบถูกตองแลว ผลการเรียน I ตัวเดิม จะไปปรากฏในชองหมายเหตุ และ ชอง  
                         Ent. 1 และ Ent. 2 จะปรากฎผลการเรียนใหม     
          ข้ันตอนที่ 8 ถาการบันทึกผลการเรียน ใน ชอง Ent. 1 และ Ent.2 ผลการเรียนที่บันทึกไมตรงกัน  
                         ระบบจะไมสามารถสงผลการเรียนได เมื่อตรวจสอบผล จะปรากฏตัวหนังสือสีแดงในชอง  
                         สถานะการสงผลการเรียนวา รอ                      
 
การบันทึกผลการเรียนแบบ I และ W 
        
                  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบประมวลผล 

ระบบวัดผล 

ขอ2 ผลการศึกษารายนักศึกษา 

ใสปการศึกษา ภาคเรียนที ่1 รหัสนักศึกษา 

ใสผลการเรียนในชอง Ent.1 และ Ent.2 

       สงเขา Transcript 

รหัสอางอิง 

ตรวจสอบผล 

จบข้ันตอน 
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2. งานตรวจสอบการจบหลักสูตร 
 2.1 บันทึกหลักสูตรที่จะตรวจสอบจบ 
  ไปที่ฐานขอมูลหลัก       เลือกหลักสูตร/รายวิชา      เลือกขอ 4 บันทึกโครงสรางหลักสูตร   
             ใสระดับสาชาวิชา 

 

 
     

     2.2 ตรวจสอบการลงทะเบียนกอนตรวจสอบจบ 
           ไปที่ระบบงานลงทะเบียน          ระบบงานอื่น         เลือกขอ 1 บันทึกคาใชจายรายคน 
                 บันทึกรหัสนักศึกษา 
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     2.3 ตรวจสอบการจบ 
           ไปที่ระบบสําเร็จการศึกษา       ระบบอนุมัติจบ        เลือกขอ 1 ตรวจสอบจบ     
 

 
 

เมนูตรวจสอบจบ      ระบุรหัสนักศึกษา        เลือกระเบียนยอ  
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 เลือก กด 1 ถาตองการแสดงทุกรายวิชาตามผัง 
        กด 2 ถาตองการเฉพาะที่ผานการลงทะเบียนเรียนแลว หลังจากน้ันกด OK  

 

 
     

 - รายงานการตรวจสอบจบออกมาเปนรายบุคคล ดังเอกสารแนบ 
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3. งานออกใบรายงานผลการศึกษาและใบรับรองคุณวุฒิภาษาอังกฤษ 
    3.1 ข้ันตอนในการออกใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ 
         3.1.1 ผูมาติดตอหรือผูมารับบริการเขียนคํารอง กรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม ที่ทางสํานักฯ    
กําหนดไวให 
          3.1.2. ตรวจสอบการกรอกขอมูลของผูมาติดตอ วามีการกรอกขอมูล รายละเอียดครบถวนถูกตอง
หรือไม เชน ช่ือ-สกุล ภาษาอังกฤษ 
          3.1.3 นัดหมายใหผูมาติดตอรับเอกสาร 
          3.1.4 เมื่อผูมาติดตอกรอกรายละเอียดครบถวนแลว ดําเนินการตามคํารอง ดังน้ี 
                 1) กรณี ขอใบรายงานผลการศึกษาภาษาอังกฤษ   
                     ไปที่ระบบประมวลผล        ระบบวัดผล–รายงาน        เลือกขอ 11. ใบ Transcript   
                     มากกวาหรือเทากับป 41        สั่งพิมพ Transcript  
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             2) กรณีขอใบรับองคุณวุฒภิาษาอังกฤษ 
          ไปที่ระบบงานบริการ        งานบริการทั่วไป      เลือกรูปแบบ ศูนย รหัสนักศึกษา ผูลงนามใน
เอกสาร เลือก Process  (ดังเอกสารแนบ)  
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เลือกรูปแบบ 
 

 
 
          3.1.5 ติดรูป 
          3.1.6 เสนอนายทะเบียน และ ผูอํานวยการลงนาม 
          3.1.7 ประทับตรามหาวิทยาลัย 
          3.1.8 ผนึกซอง  รอผูติดตอมารับตามที่นัดหมาย 
          3.1.9 จบข้ันตอนการทํางาน 
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4. งานตรวจสอบประวัติการสําเร็จการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 
    4.1 ในแตละภาคเรียนตรวจสอบจํานวนนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษา 
    4.2 จัดทําแบบฟอรมคํารองขอสําเร็จการศึกษา 
    4.3 กําหนดระยะเวลาใหนักศึกษาที่จะสําเร็จการศึกษาสงคํารองขอจบ  
    4.4 ประชาสัมพันธใหนักศึกษาสงคํารองผานเว็บไซตของสํานัก และปฏิทินวิชาการ 
    4.5 ตรวจสอบประวัติของนักศึกษาใหเปนปจจุบัน เชน วันเขาศึกษา วัน-เดือน-ป เกิด วุฒิเดิม 
 
5. สรุปบัญชีรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาตามสาขาวิชา มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 
   5.1 นํารายช่ือที่ผานการตรวจสอบวาเรียนครบโครงสรางหลักสูตรและสําเร็จการศึกษาเขาสูระบบการ
ประมวลผล 
   5.2 ประมวลผลผูสําเร็จการศึกษา 
   5.3 รายงานรายช่ือผูสําเร็จการศึกษา 
   5.4 นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและลงนาม 
   5.5 นําเสนอช่ือนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารวิชาการ   
   5.6 นําเสนออธิการบดีลงนาม 
   5.7 จัดทําเลมเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติการใหปริญญา 
 
6. จัดทําหลักฐานการศึกษาใหนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังน้ี 
    6.1 จัดทําใบรายงานผลการเรียนและใบรับรองคุณวุฒิโดยแยกเปนกลุมเรียน 
    6.2 ติดรูป 
    6.3 นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและลงนาม 
    6.4 เสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการฯลงนาม 
    6.5 ประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 
    6.6 จัดพิมพช่ือนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาติดซอง 
    6.7 นําใบรายงานผลการเรียนและใบรับรองคุณวุฒิบรรจุในซองที่จัดทําในขอ 6.6 
    6.8 จัดทําใบรายช่ือนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา เพื่อเซ็นรับเอกสารที่ฝายทะเบียนและประมวลผล 
 
7. จัดทําบันทึกสถานภาพนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษา  มีขั้นตอนปฏิบัติดังน้ี 
    7.1 ทําการตรวจสอบการออกหลักฐานใหครบตามบัญชีรายช่ือสําเร็จการศึกษา 
    7.8 ทําการบันทึกสภาพนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาทั้งหมด 
 
8. งานบริการนักศึกษา มีดังน้ี 
    8.1 จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ  
    8.2 ออกหลักฐานตางๆ ตามคํารองของนักศึกษา 
    8.3 ใหบริการตรวจสอบผลการเรียนหนาหองทะเบียน 
    8.4 ใหคําปรึกษากรณีที่นักศึกษามีปญหา 
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    8.1 จัดทําแบบฟอรมคํารอง มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
         8.1.1 สํารวจขอมูลเบื้องตนวามแีบบฟอรมคํารองอะไรบางที่ตองจัดทํา 
         8.1.2 จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ 
         8.1.3 ตรวจสอบความถูกตองของแบบฟอรม 
         8.1.4 จัดทําแบบฟอรมคํารองตางๆ ใสในชองลิ้นชักหนาหองฝายทะเบียน 
 
    8.2 ออกหลักฐานการศึกษา มีขั้นตอนปฏิบัติ ดังน้ี  
         8.2.1 นักศึกษาเขียนคํารอง 
         8.2.2 นําคํารองไปชําระเงินที่กองคลัง 
         8.2.3 นักศึกษานําคํารองที่ชําระเงินแลวมาใหยังฝายทะเบียน 
         8.2.4 เจาหนาที่ออกหลักฐานการศึกษา 
         8.2.5 นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองกอนลงนาม 
         8.2.6 นําเสนอผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนลงนาม 
         8.2.7 นักศึกษาเซ็นรับเอกสาร  
 
    8.3 ใหบริการตรวจสอบผลการเรียนหนาหองทะเบียน มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
         8.3.1 เจาหนาที่บันทึกผลการเรียนในระบบ 
         8.3.2 จัดหาเครื่องคอมพิวเตอรสําหรับใหบริการตรวจสอบผลการเรียน 
         8.3.3 นักศึกษาสามารถตรวจสอบผลการเรียน และตรวจสอบโครงสรางหลักสูตรในระบบดวยตนเอง 
                 โดยใชรหัสนักศึกษา 
  
    8.4 ใหคําปรึกษากรณีท่ีนักศึกษามีปญหา 
         8.4.1 จัดเจาหนาที่ใหบริการหนาเคาเตอร 
         8.4.2 เมื่อนักศึกษามีขอสงสัยหรือไมเขาใจสามารถสอบถามไดจากเจาหนาที่ และทางโทรศัพท 
         8.4.3 หากเจาหนาที่หนาเคาเตอรไมสามารถใหคําตอบได ก็ประสานกับเจาหนาที่คนอื่นที่สามารถให 
                 คําตอบได   
      
 9. งานพระราชทานปริญญาบัตร ภาระงาน มีดังน้ี 
    9.1 จัดทําใบปริญญาบัตร  มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
          9.1.1 จัดพิมพใบปริญญาบัตรตามสาขาที่สําเร็จการศึกษา 
          9.1.2 ตรวจสอบใบปริญญาบัตรใหตรงกับบัญชีรายช่ือที่สําเร็จการศึกษา 
          9.1.3 ใหผูพิมพ และผูตรวจทางลงนามในปริญญาบัตร 
          9.1.4 นายทะเบียนตรวจสอบความถูกตองและลงนาม 
          9.1.5 นําเสนออธิการบดี และนายกสภามหาวิทยาลัยลงนาม 
          9.1.6 ประทับตราดุนของมหาวิทยาลัย 
          9.1.7 จัดเรียงปริญญาบัตรตามตัวอักษรแตละสาขาและเขียนหมายเลขไวที่มุมบนของปริญญาบัตร 
     9.2 จัดทําบัญชีรายช่ือบัณฑิต มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
          9.2.1 นําบัญชีรายช่ือบัณฑิตที่จบแตละสาขามาเรียงลําดับตัวอักษร 
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          9.2.2 ตรวจสอบความถูกตอง 
          9.2.3 จัดพิมพใบรายช่ือบัณฑิตแยกตามสาขาใหแตละคณะ อาจารยขานช่ือบัณฑิต กองพัฒนา 
                  นักศึกษา ติดบอรดประชาสัมพันธ ใหบัณฑิตเซ็นช่ือวันซอมรับ และใชเช็คแถวบัณฑิต 
     9.3 ตรวจเซ็คจํานวนบัณฑิตที่เขารับพระราชทานปริญญาบัตร มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
          9.3.1 จัดเตรียมรายช่ือบัณฑิตสําหรับวันซอมรับ โดยนํารายช่ือแตละสาขามาแบงใหมีจํานวน 
                  ที่เหมาะสม และจัดเปนกลุม 
          9.3.2 จัดโตะสําหรับรายงานตัวบัณฑิต ซึ่งจะกําหนดเปนจุดๆ ตามความเหมาะสม 
          9.3.3 จัดเตรียมคอมพิวเตอรโนตบุค และเครื่องสําหรับอานบารโคดสําหรับรับรายงานตัวบัณฑิต 
          9.3.4 ตรวจเช็ครายช่ือบัณฑิต และตัดช่ือบัณฑิตที่ไมมาซอมรับออก 
          9.3.4 นํารายช่ือบัณฑิตที่มาซอมรับแบงเปนแถวละ 50 คน 
          9.3.5 นํารายช่ือที่แบงเปนแถวใหอาจารยผูควบคุมแถวบัณฑิตเพื่อใชในการตรวจเช็คจํานวนบัณฑิต 
                  ที่มาซอมรับ    
          9.3.6 จัดทําปายแถวสําหรับใหบัณฑิตเขาแถว กอนที่จะเดินเขาหอประชุม 
          9.3.7 ฝายทะเบียนตรวจเช็คบัณฑิตกอนเขาหอประชุมวันที ่2,3,4  
          9.3.8 ตรวจสอบรายช่ือบัณฑิตของอาจารยประจําแถว ของอาจารยขานช่ือบัณฑิต และฝายทะเบียน 
                 ใหตรงกัน 
     9.4 นําปริญญาใสปก มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
          9.4.1 ดูดฝุนปกปริญญาบัตร 
          9.4.2 ตัดกระดาษสีขนาด 1×8.5 น้ิว  เพื่อเขียนลําดับหมายเลขที่เขารับพระราชทานปริญญาบัตร  
                  โดยกําหนดสาขาละ 1 สี  เพื่อความสะดวกในการตรวจเช็ค 
          9.4.3 ตัดกระดาษสีขนาด 3×6 น้ิว เพื่อเขียนลําดับเลขของแตละมัดของปกปริญญาบัตร 
          9.4.4 นําใบปริญาบัตรที่จัดเรียงไวใสปกเรียงตามลําดับเลขที ่
          9.4.5 นําปริญญาบัตรที่ใสปกเรียบรอยแลวนํามามัดๆละ 10 ปก 
          9.4.6 บรรจุกลองๆ ละ 30 มัด โดยแตละกลองจะตองเขียนลําดับที่ของกลองดวย 
          9.4.7 ตรวจสอบความถูกตองของแตละกลองวาไดวางเรียงลําดับเลขที่ของมัดถูกตองแลว นํากระดาษ 
                 กาวมาปดกลอง 
          9.4.8 ลําเลียงปริญญาบัตรไปยังสถานที่ที่กําหนดพระราชทานปริญญาบัตรจริง   
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งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 - งานดูแลระบบของสํานัก 

1. ดูแลระบบฐานขอมูลระบบสารสนเทศและติดตามดูแลระบบสารสนเทศของสํานักสงเสริมสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

 ประกอบดวยงาน 

1.1 งานดูแลระบบฐานขอมูล 

1.2 งานประสานหนวยงานหรือบริษัทที่เกี่ยวของในการปรับแกไขระบบ 

1.3 งานดูแลบํารุงรักษา 

 1.1 งานดูแลระบบฐานขอมูล  และโปรแกรมในกรณีที่สามารถดําเนินการปรับปรุงแกไขไดดวยตนเอง
ดําเนินการดังตอไปน้ี  

      1.1.1. กอนการพัฒนาระบบ 

                        1) นําขอมูลที่ไดรับแจงพิจารณาความตองการของระบบหรือโปรแกรม ควรใหสอดคลองกับ
ทิศทางและพันธกิจขอสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนสนับสนุนการดําเนินงานภายในสํานัก 

            2) ควรมีความชัดเจนในเปาประสงคของโปรแกรม  

            3) พิจารณาถึงผลตอบแทนหรือประโยชนทีจ่ะไดรับเมื่อโปรแกรมพัฒนาเสร็จ  

         4) พิจารณาเทคโนโลยี ภาษาโปรแกรมคอมพิวเตอรทีเลือกใช วามีความเปนไปไดในการพัฒนา

ตามความตองการไดจริง และเปนเทคโนโลยีท.ี.นิยมใชแพรหลาย และจะยังคงอยูตอไปในอนาคตอยางนอย 3-5 

ป เพื่อคาใชจายในการบํารุงรักษาโปรแกรมหรือระบบ  

          5) พิจารณาถึงความตองการดานขอมูลทีจ่ะนําไปใชกบัโปรแกรมวามีความสอดคลองและ

ตอเน่ือง 

          6) มีกลุมผูใชงานที่ชัดเจน  และสามารถเก็บรวบรวมขอมูลความ   ตองการของโปรแกรมจาก

กลุมผูใชงานใหไดมากทสีุด  

         7) การออกแบบหนาจอ และข้ันตอนการทํางานของโปรแกรม ตองใหเหมาะสมกับการ

ปฏิบัติงานจริง ชวยใหทํางานไดสะดวก รวดเร็ว และข้ันตอนไมซับซอน  

          8) การออกแบบระบบทั้งในสวนโปรแกรม และโครงสรางฐานขอมูล จะตองรองรับการ

ปรับเปลี่ยน หรือเพิ่มเติมในอนาคตได แตไมควรเผือ่ไวโดยไมไดใชงานจริง เพราะระบบจะมีขนาดใหญ 

เกินจําเปนและตองใชทรัพยากรเพือ่ดูแลรักษาไมคุมคากับประโยชนทีไ่ดรับ  

   1.1.2. การเลือกใชเครื่องมือในการพัฒนา   

               1) พิจารณาเลือกใชซอฟตแวรที่มีลิขสิทธ์ิถูกตอง หรือเลือกใชซอฟตแวรทีเ่ปน Open Source 

           2) พิจารณาถึงผลกระทบตางๆ เชน การดูแลรักษาระบบทียุ่งยาก การพัฒนาบุคลากร 
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ในการเรียนรูเทคโนโลยีใหม ขอจํากัดของเทคโนโลยีทีส่งผลใหไมสามารถเช่ือมโยงการทํางานระหวาง 

ระบบงานเดิมและระบบงานใหมได เปนตน  

           3) พิจารณาถึงงบประมาณ ระยะเวลาในการพัฒนา ระยะเวลา Implement ระบบ  

   1.1.3 ข้ันตอนการพัฒนา   

          พิจารณาดําเนินงานตามวงจรชีวิตของการพัฒนาระบบฐานขอมูล (Database Life Cycle) 

หรือที่เรียกอยางยอวา DBLC เปนข้ันตอนที่กําหนดข้ึน เพื่อใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบ 

ฐานขอมูลข้ึนใชงาน ซึ่งประกอบดวยข้ันตอนตางๆ ดังน้ี  

          1) Database Initial Study วิเคราะหความตองการตาง ๆ ของผูใช เพือ่กําหนดจุดมุงหมาย 

ปญหา ขอบเขต และกฎระเบียบตาง ๆ ของระบบฐานขอมูลทีจ่ะพัฒนา  

          2) Database Design นําเอารายละเอียดตาง ๆ ทีไ่ดจากการวิเคราะหมาเปนแนวทาง 

ในการออกแบบ สําหรับแนวทางที่นิยมใชในการออกแบบฐานขอมูล ไดแก แนวทางแบบ Data-driven  

(ใหความสําคัญกับตัวขอมูล ตองออกแบบตัวขอมูลจนมีความสมบูรณกอนที่จะทําการออกแบบตัวโปรแกรม) 

และแนวทางแบบ Joint Data- and Function-driven (สามารถตรวจสอบความสมบูรณของขอมูลควบคูไปกับ

การตรวจสอบการทํางานของ Function วามีจํานวนครบถวนหรือไม)  

          3) Implementation and Loading สรางฐานขอมูลที่จะใชเก็บขอมูลจริง รวมทัง้ทําการ 

แปลงขอมูลของระบบงานเดิมใหสามารถนํามาใชงานในระบบฐานขอมูลทีพ่ัฒนาข้ึนใหม  

          4) Testing and Evaluation ทดสอบระบบฐานขอมูลที่พัฒนาข้ึน เพือ่หาขอผิดพลาด 

ตาง ๆ รวมทัง้ทําการประเมินความสามารถของระบบฐานขอมูลวารองรับความตองการของผูใชงานดาน 

ตาง ๆ ไดอยางถูกตองและครบถวนหรือไม  

          5) Operation นําระบบฐานขอมูลทีพ่ัฒนาเสร็จเรียบรอยไปใชงานจริง  

          6) Maintenance and Evolution ข้ันตอนน้ีเกิดข้ึนระหวางการใชงานจริง เพือ่ 

บํารุงรักษาใหระบบฐานขอมูลทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมทัง้เปนข้ันตอนของการแกไข ปรับปรุง 

ระบบฐานขอมูล ตามความตองการของผูใชงาน  

   1.1.4 การกําหนดคุณลักษณะของระบบหรือโปรแกรม   

          1) แนวทางในการพิจารณาเลือกพัฒนาโปรแกรมใดกอนหรือหลัง ในชวงระยะเวลาจํากัดเวลา

หน่ึง ควรพิจารณาดังน้ี 

                -  โครงการเรงดวน ตามนโยบาย  

                    - ความจําเปนในการใชงานหรือความตองการในการใชงานตามลําดับความสําคัญ  

                    - ความเปนไปไดทางเทคโนโลยี เศรษฐกิจ และการประยุกตใชงาน  

                - ระยะเวลาที่เหมาะสมในการพัฒนาโปรแกรมแตละระบบ  

          2) รายละเอียดในการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของโปรแกรม ควรมีดังน้ี 

             - สรุประบบงานที่ปฏิบัติอยู ปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนจากการปฏิบัติ หรือจากการที่ไม 
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มีระบบโปรแกรมใช  

                - ระยะเวลาที่เพียงพอในแตละข้ันตอนของการพัฒนา เชน การวิเคราะหความตองการ  

การออกแบบ การพัฒนา การทดสอบ เปนตน   

            - รายละเอียดฟงกช่ันและผลลัพธที่ตองการ ควรระบุใหชัดเจน โดยอาจแยกหัวขอตาม 

ระบบงาน เชน สําหรับผูใชทั่วไป (End User Tools) สําหรับผูดูแลระบบ (Administrator Tools)  

สําหรับผูใชเฉพาะกลุม (Special User Tools) สําหรับผูบริหาร (Management Tools) ระบบการทํา 

รายงาน (Reports) ระบบการนําเขา แกไข ปรับปรุงขอมูล (Editing Data Flow) ซึ่งจําเปนตองระบุถึง 

ความสามารถทั่วไปและความสามารถตามภารกิจของหนวยงาน (Business Flow)  

            - คุณสมบัติควรมีความเปนไปไดในการตรวจรับงาน ไมกวางหรือเจาะจงเกินไป  

   1.1.5 การทดสอบและตรวจรับระบบหรือโปรแกรม  

          ควรกําหนดวิธีการตรวจรับรวมกับผูพัฒนาระบบ โดยจัดทําเอกสารทดสอบระบบ (Test 

Checklist) ตามรายละเอียดของฟงกช่ันทีร่ะบุไวในเอกสารสรุปความตองการ ควรใหมีการทดสอบกับขอมูลจริง 

โดยหนวยงานหรือผูใชงานหรือเจาของระบบหรือโปรแกรมเปนผูจัดเตรียมขอมูลที่ใชทดสอบ และทําการทดสอบ

กอนติดต้ังใชงานจริง เพื่อไมใหกระทบกับการปฏิบัติงาน ควรมีการทดสอบ ดังน้ี  

              1) ทดสอบระหวางการพัฒนา ไดแก  

              - การตรวจสอบไวยากรณ (Syntax Checking) โดยใช Compiler วา Code ที่

โปรแกรมเมอรเขียนถูกตองหรือไม   

              - การทดสอบทีละโมดูล (Unit Testing หรือ Module Testing) ตรวจสอบผลลัพธในระดับ 

โมดูล  

              - การทดสอบแบบรวมโมดูล (Integration Testing) ทดสอบการรับสงขอมูลระหวางโมดูล 

ทั้งแบบบนลงลาง (Top-Down Approach) และแบบลางข้ึนบน (Bottom-Up Approach) 

              - การทดสอบรวม (System Testing) ทดสอบทั้งระบบงานหรือโปรแกรม  

              2) ทดสอบภายหลังการพัฒนา ไดแก แบบตรวจการณ (Inspection) ตรวจสอบตามเอกสาร

ทดสอบระบบ และแบบตามสถานการณจริง (Scenario Testing) ตรวจสอบโดยกําหนดข้ันตอน 

การทํางานเสมือนจริง มีการจัดเตรียมขอมูลจริง  

          3) ทดสอบการกูคืนขอมูล (Recovery Testing)  

          4) ทดสอบความปลอดภัย (Security Testing) เพื่อปองกันการลักลอบใชงานระบบหรือเรียกใช

ขอมูลโดยไมไดรับอนุญาต  

          5) ทดสอบประสิทธิภาพการทํางาน (Performance Testing) หรือทดสอบความกดดัน  

(Stress Testing) คือการทดสอบเมื่อมีผูใชงานหลายๆคนพรอมกัน หรือเมือ่มีการทํางานหนักมากกวา 

ปกติ เพื่อดูผลลัพธที่จะเกิดข้ึนวาอะไรบางที่อาจเปนสาเหตุทีท่ําใหระบบลมได  

   1.1.6 การดําเนินงานภายหลังการพัฒนาโปรแกรม  
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             1) การฝกอบรมการใชงานโปรแกรม เชน ฝกอบรมการใชงานระบบหลัก เพื่อการตรวจรับ

โปรแกรม หรือกําหนดฝกอบรมโดย On the Job Training โดยใหมีการรวมทีมพัฒนาโปรแกรมดวย เพื่อ

สามารถพัฒนาตอเน่ืองหรือดูแลระบบไดเองเมื่อหมดระยะเวลารับประกัน นอกจากน้ีควรมีกําหนดจํานวนผูเรียน

ในแตละหลักสูตร แบงกลุมตามระดับการใชงาน และความเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน เชน ผูดูแลระบบควร

จะตองมีความรูในการใชงานโปรแกรมดวยเพื่อใหความชวยเหลือผูใชงานทั่วไปได และควรมีการวัดผลการ

ฝกอบรมเพื่อใหแนใจวา ผูรับการฝกอบรมมีความเขาใจระบบและสามารถใชปฏิบัติงานไดจริง  

          2) การจัดทําเอกสารประกอบโปรแกรม ไดแก เอกสารความตองการระบบโปรแกรม  

เอกสารการออกแบบฐานขอมูล และเอกสารวิธีการใชงานโปรแกรมประยุกต หากหนวยงานมีรูปแบบ 

มาตรฐานของเอกสารอยูแลว ควรจะแนบรูปแบบมาตรฐาน (Template) ไวในขอกําหนดดวย  

   1.1.7 การบํารุงรักษาโปรแกรม  

          1) การบํารุงรักษาควรจะตองมีความสอดคลองกันทัง้ Hardware Software และโปรแกรม  

การบํารุงรักษาควรมีการดําเนินการแกไขขอบกพรอง (Bug) ของโปรแกรมใหสามารถใชงานไดเปนปกติ ภายใน 

1 วันทําการหลังจากทีไดรับแจง ติดต้ังโปรแกรมใหสามารถใชงานไดดีดังเดิม หลังจากมีการชํารุด บกพรอง 

สามารถใหคําปรึกษาในเรื่องใชงานโปรแกรม และการปรับปรุงแกไขโปรแกรมใหมีความสามารถเพิ่มมากข้ึน 

ทดสอบการทํางานของโปรแกรมรวมกับซอฟตแวรเวอรช่ันใหม พรอมสงรายงานสรุปผลการทดสอบเพื่อใหทราบ

ถึงผลกระทบของโปรแกรม  

          2) ดําเนินการปรับปรุงโปรแกรมทีบ่ํารุงรักษาใหสามารถทํางานรวมกับซอฟตแวรเวอรช่ันใหม

โดยไมคิดคาใชจายในกรณีทีไ่มมีผลกระทบของโปรแกรม  

          3) ตองสามารถมัน่ใจไดวาระบบหรือโปรแกรม จะใชงานไดตลอดเวลา หรือตองใชงาน 

ไดทันทีเมื่อมีการรองขอ  

          4) ตองไมเปนการเพิ่มภาระงานแกบุคลากรในการพัฒนาโปรแกรม  

          5) ควรตองมีการระบุระยะเวลาดําเนินการแกไขปญหาใหเสร็จ ตามความสําคัญของแตละ

ระบบงาน  

          6) ควรตองทําการตรวจสอบการรกัษาความปลอดภัยของระบบอยางสม่ําเสมอเพือ่ปองกัน

ปญหาที่เกิดจากไวรัสคอมพิวเตอร  

          7) กรณีที่ระบบงานมีความซับซอน และเปนระบบงานที่สําคัญมาก ควรจัดใหมเีจาหนาทีม่า

ประจําหนวยงาน (Onsite Support) เพื่อคอยชวยเหลือและแกไขปญหาไดอยางรวดเร็ว  

          8) จัดเตรียมงบประมาณการบํารุงรักษา ซึ่งโดยทั่วไปจะอยูในชวง 15-25% ของราคาคาพัฒนา

โปรแกรม ในกรณีที่พิจารณาแลวในการบํารุงรักษาระบบไมสามารถดําเนินการไดโดยเจาหนาที่ฝายเทคโนโลยี 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ใหดําเนินการสงการปรับปรุงแกไขระบบไปยังบริษัทที่ทางมหาลัยได

ดํา เ นินการว าจ าง ในการ ดูแลระบบ   ซึ่ งตอ ง ดํา เ นินการสรุปปญหาที่ เกิ ด ข้ึน  และส ง ผ านระบบ 

http://www.vn.co.th  
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          1.2 งานประสานหนวยงานหรือบริษัทท่ีเก่ียวของในการปรับแกไขระบบ 

แนวทางการบํารุงรักษา ในกรณีที่ทางมหาวิทยาลัยไมสามารถดําเนินการปรับปรุง แกไขระบบไดดวยตนเอง 

สํานักสงเสริมจะดําเนินการสงปญหา ใหแกบริษัท วิช่ันเน็ต จํากัด เพื่อพิจารณาและดําเนินการปรับปรุงแกไข  

ซึ่งมีแนวทางการดําเนินดังตอไปน้ี   

           1.2.1 แจงปญหาผานระบบ Vn Support System (www.vn.co.th)  ข้ันตอนการดําเนินการสง

ขอมูล ดังตอไปน้ี  เขาระบบ Vn Support System    

 
ภาพที่ 1 หนาตางระบบ Vn Support System (www.vn.co.th)   

เขาระบบ Vn Support System  ดังภาพ 2 เมื่อคลิกไปจะปรากฏหนาตางใหใสรหัสประจําตัว รหัสผาน  ดัง

ภาพที่ 2    

 
ดังภาพ 2 เมื่อคลิกไปจะปรากฏหนาตางใหใสรหัสประจําตัว รหัสผาน 

เมื่อดําเนินการบันทึกรหัสประจําตัว และรหัสผาน  คลิกที่ปุม Log on จะปรากฏหนาตางระบบ Vn Support 

System  ดังภาพที่ 3 
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ดังภาพที่ 3 หนาตางระบบ Vn Support System   

ซึ่งจากหนาตางระบบ Vn Support System ใหคลิกใหทําการบันทึกขอมูลที่ตองการสงปรับแกไข ในชอง

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

จะปรากฏหนาตางเพื่อใหเลือกไฟลขอมูลที่ตองการแนบสง ดังภาพที่ 4  ในกรณีที่ไมมีไฟลใหผานข้ันตอน  

หลังจากดําเนินการเสร็จสิ้น ใหคลิกที่ปุม สงรายการ  จะเสร็จสิ้นการสงขอมูลการแกปญหาไปยังบริษัท 

 
ภาพที่ 4 หนาตางสงรายการ MA01 

หลังจากมีการสงขอมูลเจาหนาที่รับผิดชอบจะดําเนินการวิเคราะหปญหาและตอบกลับมาทางระบบซึ่ง 

ผูดูแลระบบจะตองเขาตรวจสอบ ในเมนู ตรวจสอบ MA02  ดังภาพที่ 5  หากเมื่อพิจารณาและเห็นดวยจากผล

การพิจารณาหรือประเมินของบริษัทในการดําเนินการแกไขปรับปรุง  ซึ่งในกรณีน้ีทางบริษัทอาจจะมีการประเมิน

ปญหาและแจงกําหนดการ (Due Date) กรณีที่มีคาใชจายจะมีการแจงมูลคาเปนภาระงาน ซึ่งทางมหาวิทยาลัย

จะตองดําเนินการอนุมัติและประสานกับบริษัทอีกครั้ง   
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ภาพที่ 5 หนาตางสงรายการ MA02 

        1.3 การดูแลบํารุงรักษาเครื่องแมขาย 

      การดูแลเครื่องแมขายซึ่งจะเปนแหลงเก็บฐานขอมูลหลักของระบบบริการการศึกษา และ ระบบ TQF 

ซึ่งมีการดําเนินดังน้ีคือ 

    1.3.1 ดําเนินการติดต้ังระบบสํารองขอมูลแบบอัตโนมติัไวซึ่งระบบจะดําเนินการสํารองขอมูลทุกวันใน

ชวงเวลา 0300-05.00 น.  และผูแลระบบจะดําเนินการคัดลอกไฟลมาเก็บไวทุกๆ 1 สัปดาห 

 

 
 

    1.3.2 ดําเนินการตรวจสอบหนวยความจําในเครื่องแมขาย และพื้นที่ของฮารดดิสอยูอยางสม่ําเสมอ   

    1.3.2 ติดต้ังและตรวจสอบไวรัสทกุ ๆ 2 สัปดาห 

 

2. งานรับสมัครนักศึกษา 

    ในการรับสมัครนักศึกษามีข้ันตอนการดําเนินการดังตอไปน้ี 
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    2.1 บันทึกขอมูลสาขาวิชาที่เปดรับตามแผนที่เปด  ซึ่งกอนการเปดระบบรับสมัครนักศึกษา จะตองมีการ

เตรียมฐานขอมูลหลัก บันทึกกลุมเรียนที่จะเปดรับนักศึกษา  ซึง่ดําเนินการดังตอไปน้ี ไปที่ระบบบริการการศึกษา 

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

 
ภาพที่ 6 ระบบบริการการศึกษา 

การบันทึกลุมเรียนดําเนินการไดดังตอไปน้ีใหเลือกระบบฐานขอมูลหลักจากระบบบริการการศึกษาดังภาพที่ 6 

จะปรากฏหนาตางระบบฐานขอมูลหลักดังภาพที่ 7  เลือกเมนูระเบียนวิชาการ และไปที่ขอ 12 เมนูบันทึกรุน

กลุมนักศึกษาเพื่อเปดสาขาวิชาที่ดําเนินการเปดรับนักศึกษา ดังภาพที่ 8 

 
ภาพที่ 7 ระบบฐานขอมูลหลัก 
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ภาพที่ 8 เมนูบันทึกรุนกลุม 

ซึ่งทําการบันทึกสาขาวิชาทีเ่ปดรับนักศึกษาและเงื่อนไขตาง  ๆ

 2.2 รวบรวมขอมูลหลักสูตรที่ดําเนินการเปดรับ และเงื่อนไขตางๆ ในการรับนักศึกษาเพื่อนํามากําหนด

หรือปรับระบบเพื่อรับนักศึกษาและตรวจสอบขอมูลที่จะนําข้ึนประกาศประชาสัมพันธหนา Web site ของสํานัก

ฯ และของมหาวิทยาลัย โดยดูแลกํากับการประชาสัมพันธหนา Web site อีกครั้ง   

 2.3 กําหนดสาขาวิชาที่เปดรับและเงื่อนไขหรือคุณสมบัติการรับสมัครในระบบรับสมัครซึ่งการกําหนด

ขอมูลดังกลาวไปกําหนดที่ระบบบริการการศึกษา (http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) เลือก

ระบบจัดรับ ดังภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 ระบบจัดรับ 

ซึ่งในเมื่อเลือกระบบจัดรับจะปรากฏหนาตางการทํางานดังภาพที่ทํา 10 
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ภาพที่ 10 หนาตางการทํางานระบบจัดรับ 

กอนการบันทึกสาขาที่เปดรับและเงื่อนไขตาง จะตองมีการดําเนินบันทึกขอมูลระบบใหเสร็จสิ้นกอนการ

ดําเนินการบันทึก 3. ขอมูลกลุมสาขาวิชารายภาค  โดยจากระบบบริการการศึกษา ระบบจัดรับ -เมนูขอมูล

ระบบ ใหดําเนินการบันทึกขอมูลเรียงตามเมนูดังตอไปน้ี  เมนูที่ 7 ฐานขอมูลอางอิงใหบันทึกฐานขอมูลจั้งแต

ประเภทการรับสมัคร  

 

 
 

ขอ 5 บันทึกขอมูลรายวิชา ขอ 4 บันทึกขอมูลกลุมสอบ ขอ 6 บันทึกขอมูลสอบแตละกลุมสอบ ตามไปดวยขอ 1 

บันทึกขอมูลกลุมสาขาวิชา และขอ 2 บันทึกเงื่อนไขการรับสมัคร สุดทายคือขอ 3 การบันทึกขอมูลกลุม

สาขาวิชารายภาค  
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ภาพที่ 11 การบันทึกขอมูลกลุมสาขาวิชารายภาค 

 2.4 กําหนดวิชาสอบ ซึ่งวิชาที่สอบจะเปนไปตามประกาศ  จากการประชุม กบว. ประสานทางคณะ 

หนวยงานเพื่อขอใชหองสอบ   

 2.5 เปดระบบรับสมัคร   การเปดระบบรับสมัครมี 2 แบบ คือ ระบบออนไลนซึ่งผูสมัครสามารถสมัครได

ดวยตัวเอง และ ระบบ back office  ซึ่งผูสมัครจะนําเอกสารมาย่ืนใหแกเจาหนาที่เพื่อบันทึกขอมูล  

 2.6 ออกใบเสร็จ และเลขประจําตัวและหองสอบ  

 2.7 ตรวจสอบคุณสมบัติขอผูสมัครสอบ ซึ่งในกรณีที่เปนการรับสมัครประเภทโควตาจะมีการรับสมัคร

ออนไลนตองนําเอกสารมาตรวจสอบในภายหลัง วาเงื่อนไขคุณสมบัติตรงตามที่มหาลัยกําหนดไวหรือไม ประเภท

รับตรงจะมีการตรวจสอบเอกสารต้ังแตวันสมัคร กอนการบันทึกขอมูลผูสมัคร   

      ข้ันตอนในการตรวจสอบหลักฐานการสมัคร 

1. นําเอกสารที่ผูสมัครสงมายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  แยกเปน สาขาวิชา  เพื่อ

อํานวยความสะดวกในการตรวจสอบ 

2. จัดเตรียมขอมูลและเงื่อนไข คุณสมบัติ การรับสมัครของแตละสาขา 

3. จัดพิมพรายช่ือผูสมัครแยกตามสาขาวิชา เรียงตามรหัส หรือ ตามเกรดเฉลี่ย หรือตามหองสอบ  

ซึ่งแลวแตกรณี   จากระบบบริการการศึกษา(http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) เลือกระบบ

จัดรับ – รายงานผูสมัคร – รายช่ือสมัคร 
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4. หลังการตรวจสอบเอกสาร  นําผลการตรวจสอบเอกสารบันทึกในระบบ   

5. ดําเนินการสรุปขอมูลให ผอ.สํานักสงเสริมวิชาการ 

  2.8 ประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิสอบ และไมมีสิทธ์ิสอบ หองสอบ  

  2.9 จัดทําขอสอบ  

      2.9.1 รวบรวมขอมูล หองสอบ รายวิชาสอบ จํานวนขอสอบที่ตองดําเนินการจัดทําของแตละรายวิชา 

 
  2.9.2  ประสานแจงจํานวนขอสอบที่จะตองดําเนินการผลิตให ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชา

และงานทะเบียน หรือผูที่เกี่ยวของเพื่อดําเนินการจัดทําขอสอบ 

  2.9.3 จัดทําโปรแกรมเพื่อใชในการออกรายงานตาง โดยนําขอมูลหองสอบ และเลขที่ขอสอบเขา

ฐานขอมูลรายงานเอกสารใบปะหนาซองขอสอบ และกระดาษคําตอบ 
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1) ใบปะหนาซองขอสอบ   

 
   2) ใบปะซองกระดาษคําตอบ พรอมทั้งจัดใบกระดาษคําตอบ และคําช้ีแจงในการ

ดําเนินการสอบ      

 
 2.10 ดําเนินการสอบ ซึ่งการดําเนินการสอบ   
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 2.11 ตรวจขอสอบ 

 2.13 ประมวลผลการสอบ  ในการประมวลผลการสอบในแตละครั้งจะใชเกณฑจากประกาศทีผ่านจาก

สภามหาวิทยาลัย และจากคูมือประกาศรับสมัคร ซึ่งดําเนินการประมวลผลดังตอไปน้ี 

         1) จัดทําฐานขอมูลเพื่อรองรับการประมวลผล  

 
 

2) นําไฟลคะแนนเขาสูระบบฐานขอมูล 

 
  

         2.14 ประกาศรายช่ือผูสอบผานขอขียน  มีสิทธ์ิมาสอบสัมภาษณ หรือ สอบปฎิบติั  ซึ่งมีการดําเนินการ

ตอไปน้ี      

  1) นําผลการประมวลใหคณะกรรมการการสอบพิจารณาขอมูล 

  2) ดําเนินการตามการพิจารณา 

  3) ดําเนินการจัดทําประกาศผล 
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  4) ประกาศผลการสอบ   

 2.15 จัดเตรียมขอมูลการสอบสัมภาษณ   

 2.16 สอบสัมภาษณ 

 2.15 ประมวลผลการสอบสัมภาษณ 

 2.16 เสนอพิจารณาอนุมัติประกาศรายช่ือผูมีสิทธ์ิศึกษา 

 2.17 ประกาศรายช่ือผูรายช่ือผูมีสิทธ์ิศึกษา 

 

 3. งานขึ้นทะเบียนเปนนักศึกษาใหม 

    3.1 ประชุมเพื่อหาแนวทางในการดําเนินการข้ึนทะเบียนนักศึกษา 

    3.2 ประสานงานเพื่อแตงต้ังคณะกรรมการดําเนินการข้ึนทะเบียนนักศึกษา 

      3.3 เตรียมระบบการรายงานตัว คือ  จัดเตรียมผังบัญชีคาใช  การออกรหัสนักศึกษา กลุมเรียนนักศึกษา  ซึ่ง

การดําเนินการดังกลาวบันทึกในระบบบริการศึกษา (http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) 

3.3.1 จัดทํารายช่ือผูมีสิทธ์ิศึกษาเพื่อรอเขาระบบรายงานตัวปรับสถานะใหเปนผูสอบผาน   

3.3.2 จัดทําผังบัญชีคาใชจาย กําหนดรหัสนักศึกษา 

    3.4 ประชาสัมพันธใหผูมีสิทธ์ิศึกษาบันทึกขอมูลยืนยันสิทธ์ิการข้ึนทะเบียนนักศึกษาที่ 

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

    3.5 นักศึกษานําเอกสารหลักฐานตามประกาศ ย่ืนตอคณะกรรมการตรวจสอบหลักฐาน 

    3.6. นักศึกษาชําระเงินที่กองคลังมหาวิทยาลัย 

    3.7 เก็บหลักฐานการรายงานตัว 

 

4  งานลงทะเบียนเรียนของมหาวิทยาลัย 

   การดําเนินการลงทะเบียนเรียนเปนงานหลักและสําคัญ  มีข้ันตอนดังตอไปน้ี 

4.1 กําหนดปฏิทินการลงทะเบียน ซึ่งรวบรวมขอมูลที่เกี่ยวของกับปฏิทินวิชาการที่เกี่ยวของกับนักศึกษาและ

ดําเนินการบันทึกไดในระบบบริการการศึกษา (http://doc.sru.ac.th/vncaller/applications.aspx) ในเมนู

งานลงทะเบียน - 4.2 จัดเตรียมฐานขอมูลเบื้องตนในการลงทะเบยีน เงื่อนไขการลงทะเบียน ขอมูลคาใชจาย 

4.2 การลงทะเบียนเริ่มต้ังแตการตรวจสอบระบบ ลงทะเบียนเพิ่ม - ถอน รายวิชาเรียนใหคําปรึกษาเรื่องการ

ลงทะเบียนเรียน/การลงทะเบียน การเปดที่น่ังสําหรับการลงสบทบเรียนของนักศึกษา 

มีรายละเอียดวิธีการปฏิบัติ ดังน้ี 
1. นักศึกษาปกติ (ไมใชนักศึกษาตกคาง) หากมีปญหาในการลงทะเบียนที่ตองติดตอกับทางฝายทะเบียน

มี 4 กรณีและมีข้ันตอนการปฏิบัติดังน้ี คือ 
   1.1 กรณีขอเปดที่น่ังเพิ่มเติม  หรือการสํารองที่น่ัง เน่ืองจากในการจัดตารางเรียนของสํานักสงเสริม ฯ 

โดยฝายแผนการเรียนจัดไวสําหรับเจาของกลุมเรียน และสํารองเพิ่มเติมสําหรับผูที่ขอลงเรียนสมทบจํานวน 5 
ที่น่ัง ดังน้ัน กรณีมีผูตองการสบทบเพิ่มเติมจากจํานวนที่ไดจัดไว จะใหนักศึกษาดําเนินการทําบันทึกขออนุญาต
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ขอขยายที่น่ังเพิ่มโดยใหอาจารยผูสอนอนุญาต  เพื่อที่ผูสอนจะไดทราบวามีนักศึกษาในวิชาเรียนน้ีมีจํานวน
เพิ่มเติมเปนจํานวนเทาใด เมื่อไดรับอนุญาตจากทางผูสอนแลวทะเบียนจะดําเนินการสํารองที่น่ังโดยใชระบบ 
http://doc.sru.ac.th/vncaller/ ระบบจัดตารางเรียน เลือกตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกกําหนดรายวิชาที่
เปดสอน ใสรหัสรายวิชาที่ตองการเปดที่น่ังเพิ่ม มีขอจํากัดคือ ตองดูขนาดหองที่ฝายแผนการเรียนจัดไว หาก
จํานวนที่ขอเปดเพิ่มมีจํานวนเกินกวาขนาดหองจะไมดําเนินการเปดที่น่ังเพิ่ม หากไมเกินจะใชการสํารองที่น่ัง 
โดยตองใสรหัสนักศึกษาของผูที่ขอเปดที่น่ังเพิ่มเพื่อไมใหบุคลอื่นที่ไมใชผูที่ไดรับอนุญาตลงทะเบียนแทนได 
จากน้ันใหนักศึกษาดําเนินการลงทะเบียนเรียนเองผานระบบบริการการศึกษา  

   1.2 กรณีลงสมทบภาค กศ.บท. เน่ืองจากบางวิชาในภาคปกติไมเปดสอนจะใหนักศึกษาสงคํารองขอ
ลงเรียนสมทบภาค กศ.บท. โดยผานอาจารยผูสอน อาจารยที่ปรึกษาและคณะบดีอนุญาต โดยรายวิชาน้ันตอง
เปนรายวิชาที่ไมเปดสอนในภาคปกติ หรือเปดในภาคปกติ แตเวลาทับซอนจนไมสามารถลงเรียนได หรือ
นักศึกษาติดภารกิจในวันปกติ เชน ลงฝกงานจึงตองฝกงานในวันปกติ หรือทํางานแลวจึงไมสามารถลงเรียนใน
ภาคปกติได ผูที่มีสิทธิลงเรียนสมทบกับ กศ.บท. ไดคือ นักศึกษาช้ันปที่ 3 ข้ึนไป ซึ่งไมเปนการลงเรียนลวงหนา 
คือเรียนเพื่อแก E หรือ W โดยจะตองทําการตรวจสอบวานักศึกษามีการติด E หรือ W จริงหรือไม โดยใชระบบ 
http://doc.sru.ac.th/vncaller/  ระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล เลือกขอ 11 ใบ transcript 
มากกวาเทากับป 41 ซึ่งหากมีการติด E หรือ W ดําเนินการลงทะเบียนรายวิชาตามที่สงคํารองใหโดยใช ระบบ
จัดตารางเรียน เลือกตารางสอน-สอบปจจุบัน เลือกกําหนดรายวิชาที่เปดสอน ใสรหัสรายวิชาที่ตองการเปดที่น่ัง
เพิ่ม ใสรหัสนักศึกษาผูขอลงสมทบเรียน ในเมนูสํารองที่น่ังเพื่อสํารองที่น่ัง จากน้ันใชระบบลงทะเบียน เลือก
งานบริการทั่วไป ขอ 2 ทํารายการลงทะเบียน ใสรหัสนักศึกษาผูขอ ทํารายการโดยใสรายวิชา หากนักศึกษายัง
ไมดําเนินการลงทะเบียนใหเลือกลงทะเบียน หากลงทะเบียนแลวใหเลือกเพิ่มรายวิชา เลือก Section ตามที่
นักศึกษาระบุ และเลือกยกเลิกเงื่อนไขการลงเรียนขามระดับ ตรวจสอบผลการทํารายการ หากผานโดยไมมี
เงื่อนไขจะทําการลงทะเบียนใหนักศึกษา หากติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการตอหากตองการลงรายวิชา
น้ัน หรือหากเปนเงื่อนไขที่ไมสามารถอนุญาตไดจะไมดําเนินการลงทะเบียนรายวิชาน้ันใหกับนักศึกษา หากมี
การขอลงเรียนในรายวิชาเดียวกัน Section เดียวกันเปนจํานวนมากจะใชเมนูระบบรายงานสนับสนุน เลือก
ลงทะเบียนเปนชุด จากน้ันใสรหัสนักศึกษาทุกคนที่ดําเนินการขอลงทะเบียน ในชองทําการใสรหัสวิชาและ 
Section ที่นักศึกษาขอลง ใสขอยกเวนเงื่อนไขที่เกิดข้ึน ตรวจสอบการทําการ หากไมผานโดยไมมีเงื่อนไข
ดําเนินการทําการ หากติดเงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการใหผานตามเงื่อนไขที่เกิดข้ึน 
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1.3 กรณีเวลาสอบซ้ําซอนกัน นักศึกษาสามารถขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาไดหากรายวิชาทั้งสองน้ัน 
มีเวลาเรียนตางกัน แตเวลาสอบวันเวลาเดียวกัน ใหนักศึกษาทําบันทึกขออนุญาตสอบนอกตารางโดยให 
อาจารยผูสอนรายวิชาใดวิชาหน่ึงอนุญาตและจัดสอบนอกตารางให จากดําเนินการใหนักศึกษาโดยจากน้ันใช 
ระบบลงทะเบียน เลือกงานบริการทั่วไป ขอ 2 ทํารายการลงทะเบียน ใสรหัสนักศึกษาผูขอ ทํารายการโดยใส
รายวิชา หากนักศึกษายังไมดําเนินการลงทะเบียนใหเลือกลงทะเบียน หากลงทะเบียนแลวใหเลือกเพิ่มรายวิชา 
เลือก Section ตามที่นักศึกษาระบุ และเลือกยกเลิกเงื่อนไขการลงเรียนวัน-เวลาของตารางสอบซอน 
ตรวจสอบผลการทํารายการ หากผานโดยไมมีเงื่อนไขดําเนินการทํารายการลงทะเบียนใหนักศึกษา หากติด
เงื่อนไขใดใหนักศึกษาไปดําเนินการเพิ่มเติม 

1.4 กรณีอื่น ๆ เชน  
1.4.1 การถอนรายวิชาที่นักศึกษาไมสามารถลบรายวิชาได วิชาเลือกเสรีที่ทางทะเบียนใส 

                             หลอกไวเพื่อใหนักศึกษาทราบวาในภาคการศึกษาน้ีจะตองมีรายวิชาเลือกเสรี  
1.4.2 นักศึกษาตองการเปลี่ยน Section ที่เลือกเรียนเพื่อปรับตารางเวลาเรียน 
1.4.3 ตรวจสอบคาใชจายที่เกิดภาระหน้ีที่ไมสามารถทําใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนได 
1.4.4 ตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอนในแตภาคเรียนที่เปนรายวิชาที่สามารถเรียนแทนกันได  
        ในรายวิชาทีต่างหลักสูตร 

กรณีเหลาน้ีจะใชระบบลงทะเบียน และระบบจัดตารางเรียนแกไขปญหาใหนักศึกษาเปนราย
กรณี แลวแตกรณีการใหคําปรึกษาแกนักศึกษาตกคางและนักศึกษาปกติที่มีปญหาดานการลงทะเบียน หรือไม
เขาใจหลักสูตรเพื่อที่จะลงทะเบียนเรียนใหครบหลักสูตร ในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาตกคาง ชวย
ตรวจสอบรายวิชาเพื่อใหนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไดอยางถูกตอง เพื่อลดขอผิดพลาดในการลงทะเบียนเรียน
และทําใหไมเสียเวลาในการศึกษา  
 

5. งานประมวลผลพนสภาพนักศึกษาเน่ืองจากไมลงทะเบียน 

 การดําเนินการประมวลผลนักศึกษาไมลงทะเบียนจะมีการดําเนินหลังหมดกําหนดการลงทะเบียนรายวิชา  

ซึ่งจะดําเนินการรายงานรายช่ือนักศึกษาที่ไมลงทะเบียนดําเนินการดังตอไปน้ี 

5.1 รายงานรายช่ือนักศึกษาที่ไมลงทะเบียนจากระบบบริการการศึกษา – ระบบลงทะเบียน –รายช่ือ

ตรวจสอบ – รายช่ือนักศึกษาที่ยังไมทําการลงทะเบียนประเภท   
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5.2 รายงานรายช่ือนักศึกษาที่ไมลงทะเบียนมาบันทึกสถานภาพนักศึกษา ซึ่งมีสถานนักศึกษา 70  

พนสภาพไมลงทะเบียนรายวิชา `โดยบันทึกที่เมนู งานลงทะเบียน –งานระเบียนนักศึกษา –   5 บันทึกสถานภาพ

รายคน  กรอกรหัสนักศึกษาในชองระบุรหัส ใสปภาคการศึกษา และใสสถานะ 70 พนสภาพเน่ืองจากไม

ลงทะเบียน 
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6. งานประมวลผลพนสภาพนักศึกษาเน่ืองจากไมชําระเงิน 

   ซึ่งการดําเนินการประมวลผลพนสภาพนักศึกษาเน่ืองจากนักศึกษาไมชําระเงินคาลงทะเบียนจะ

ดําเนินการหลังวันสุดทายในการชําระเงินซึ่งกําหนดไวในปฏทินวิชาการ  ซึ่งมีข้ันตอนในการดําเนินการดังตอไปน้ี 

คือ  

 6.1 รายงานรายช่ือนักศึกษาที่คางชําระเงินรายงานจากระบบบริการการศึกษา (Back office) 

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

คาลงทะเบียน 

 
ซึ่งเมื่อรายงานปรากฏรายงานดังน้ี 
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นําขอมูลนักศึกษาที่ยังคางชําระเงินคาลงทะเบียนบันทึกสถานภาพนักศึกษา โดยบันทึกที่เมนู งานลงทะเบียน      

–งานระเบียนนักศึกษา –   5 บันทึกสถานภาพรายคน  กรอกรหัสนักศึกษาในชองระบุรหัส ใสปภาคการศึกษา 

และใสสถานะ 72 พนสภาพเน่ืองจากไมชําระเงิน 

 
 

 

7. งานประมวลพนสภาพเน่ืองจากผลการเรียนไมถึงเกณฑท่ีมหาลัยกําหนด 
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 การประมวลผลการเรียนในกรณีไมถึงเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด ซึ่งกอนดําเนินการจะตองมีการ

ตรวจสอบขอมูลระเบียบขอบังคับในการประมวลการศึกษา  ของแตละประเภทการศึกษา และแตละช้ันป  โดยจะ

มีการดําเนินการหลังสิ้นภาคเรียนตามที่ระบุไวในระเบียบของมหาวิทยาลัย  ซึ่งมีข้ันตอนการดําเนินงานดังน้ี 

 7.1 รายงานผลการศึกษาตามชวงคะแนนที่ตองการ  โดยดําเนินการไดที่ระบบบริการการศึกษา              

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

รายงานผลการศึกษาตามชวง GPA ที่กําหนดตามกลุมเรียน 

 7.2 จัดทําสรุปรายงานจํานวนนักศึกษาที่พนสภาพเน่ืองจากผลการเรียนการไมถึงเกณฑที่มหาวิทยาลัย

กําหนด 

 
  

7.3 จัดทําประกาศนักศึกษาพนสภาพเน่ืองจากผลการเรียนการไมถึงเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด  และ

ดําเนินการประกาศและสงประกาศใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
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 7.4 หลังจากมีประกาศรายช่ือผูพนสภาพเน่ืองจากผลการเรียนไมถึงเกณฑที่มหาวิทยาลัยกําหนด  

ดําเนินการบันทึกสถานภาพนักศึกษา  โดยบันทึกที่เมนู งานลงทะเบียน      –งานระเบียนนักศึกษา –   5 บันทึก

สถานภาพรายคน  กรอกรหัสนักศึกษาในชองระบุรหัส ใสปภาคการศึกษา และใสสถานะ 72 พนสภาพเน่ืองจาก

ไมชําระเงิน 
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      - งานดูแลเว็บไซตของสํานักและงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

1. พัฒนาเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน http://regis.sru.ac.th 

2. พัฒนาระบบฐานขอมูล โปรแกรมและเว็บไซตระบบงานทะเบียน ตามความ

ตองการของหนวยงานhttp://regis1.sru.ac.th 

3. งานบริการติดต้ังโปรแกรมของหนวยงาน 

4. งานติดต้ังคอมพิวเตอร และ อุปกรณตอพวงคอมพิวเตอร 

5. ตรวจขอสอบนักศึกษาสอบเขาทุกประเภท ท้ังภาคปกติ ภาคกศ.บท. รายวิชา

ศึกษาท่ัวไป (GED) และของหนวยงานราชการตางๆ ท่ีมาขอใชบริการ 

6. รับผิดชอบงานทะเบียนท้ังหมดของหนวยบริการการศึกษา อําเภอเกาะสมุย จ.

สุราษฎรธาน ี

7. ประชาสัมพันธตางๆ เชนขาวสารตางๆ ลงทีวีหนาสํานักและ เตรียมขอมูลลง

ไวนิลของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

8. จองและขอการใชรถของ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผานระบบ 

ระบบอาคาร/ยานพาหนะ/สาธารณูปโภค  

9. ถายรูป กิจกรรม และโครงการประชุมตางๆของสํานักฯ เตรียมสื่อในการ

นําเสนอของโครงการตางๆ และดูแลดานเทคนิค ของสํานักฯ  

10. สรุปจํานวนบณัฑิตท่ีเขารับพระราชทานปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

เขตภูมิศาสตรภาคใต แสดงผานหนาจอทีวี และเว็บไซตในงานพระราชทาน

ปริญญาบัตร ของแตละป 

11. ประสานงานกับบริษัท เพ่ือสั่งซื้อและใหบริษัทออกใบเสนอราคา เชน 

กระดาษคําตอบ สอบเขามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ีและ 

กระดาษคําตอบ หมวดวิชาการศึกษาท่ัวไป (GE) และ หมึก กับ บัตร ของ

นักศึกษา 

12. งานประกันคุณภาพ กรอกขอมูลพ้ืนฐาน องคประกอบ ตัวบงชี้ ของสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผาน ระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพ

การศึกษา ระดับอุดมศึกษา ( CHEQA Online )   

13. อบรม งานหรือโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวของกับภาระงานของตนเอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. พัฒนาเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน http://regis.sru.ac.th 

1.1 อับเดทปรับปรุงเว็บไซตใหเปน

ปจจุบัน 

1.2 ประกาศขาวประชาสัมพันธตางๆผาน

หนาเว็บไซตของสํานักฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลเพื่อปรับปรุงเว็บไซต 

เร่ิมตน 

สรางเว็บไซตตามขอมูลที่จัดเตรียมไว 

ตรวจเช็ครายละเอียดตางๆ

ของเว็บไซตที่สรางขึ้นใหม 

ทําการแกไขในสวนที่ผิด 

ทํางานอัพโหลดขอมูลข้ึนเซิปเวอร 

ตรวจสอบการแสดงผล 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
2. พัฒนาระบบฐานขอมูล โปรแกรมและเว็บไซต

ระบบงานทะเบียน ตามความตองการของ

หนวยงานhttp://regis1.sru.ac.th 

2.1 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

แยกตามประเภทการรับสมัคร 

2.2 ประกาศรายชื่อผูมีสิทธเขาศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 

แยกตามประเภทการรับสมัคร 

2.3 แบบประเมินประสิทธิภาพ

กระบวนการรับสมัครนักศึกษาใหม 

2.4 ความพึงพอใจของผูรับบริการของ

สถาบันการศึกษา มหาวิทยาลัยราช

ภัฏสุราษฎรธาน ี

2.5 ตรวจสอบรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา

ของแตละเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอมูลเพื่อพัฒนาระบบฐานขอมูล 

เร่ิมตน 

ออกแบบฐานขอมูลตามความตองการ 

ทดสอบการใชงานจริง 

ตรวจสอบการทํางานและแสดงผล 

  จบ 

เขียนโคด และทดสอบการทํางานของ

ระบบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



 190

รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3. งานบริการติดต้ังโปรแกรมของหนวยงาน 

3.1 ติดต้ังลงโปรแกรมระบบทะเบียน  

( back office ) ของเครื่องสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3.2 ติดต้ังลงโปรแกรมระบบปฏิบัติการ 

windows ของเครื่องสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

3.3 ติดต้ังลงโปรแกรมอ่ืนๆท่ีเก่ียวกับ

การทํางาน 

3.4 ติดต้ังลง driver printer ของ

สํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงจากผูใชบริการ 

เร่ิมตน 

จัดเตรียมอุปกรณแผนโปรแกรม 

ทดสอบการใชงานจริง 

ติดตามผลหลังจากการใชงาน 

  จบ 

ติดต้ังโปรแกรม 

แกไขปญหา 

ผาน 

ไมผาน 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. งานติดต้ังคอมพิวเตอร และ อุปกรณตอ

พวงคอมพิวเตอร 

4.1 ติดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร printer 

อุปกรณตอพวงคอมพิวเตอร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับแจงจากผูใชบริการ 

เร่ิมตน 

เตรียมเครื่องมือที่ใชในการติดต้ัง 

ทดสอบการใชงานจริง 

ติดตามผลหลังจากการใชงาน 

  จบ 

ติดต้ังคอมพิวเตอรและอุปกรณ 

แกไขปญหา 

ผาน 

ไมผาน 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5. ตรวจขอสอบนักศึกษาสอบเขาทุกประเภท 

ท้ังภาคปกติ ภาคกศ.บท. รายวิชาศึกษา

ท่ัวไป (GED) และของหนวยงานราชการ

ตางๆ ท่ีมาขอใชบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูลรายช่ือ เครื่อง 

เร่ิมตน 

สรางระบบสําหรับตรวจขอสอบ 

ตรวจขอสอบ 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

  จบ 

เตรียมอานคียเฉลย 

 และกระดาษคําตอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 



 193

รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6. รับผิดชอบงานทะเบียนท้ังหมดของหนวยบริการ

การศึกษา อําเภอเกาะสมุย จ.สุราษฎรธาน ี

6.1  รับสมัครนักศึกษาใหม 

6.2  จําหนายใบสมัครนักศึกษาใหม 

6.3  ลงทะเบียนเรียน 

6.4  รับใบโอนการชําระเงินคาลงทะเบียน เพ่ือ

นํามาออกใบเสร็จท่ีกองคลัง ของมหาวิทยาลัยฯ 

6.5  รายงานตัวการเปนนักศึกษา 

6.6  สอบปลายภาค 

6.7  ตารางเรียน ตารางสอบ ปฏิทินวิชาการ 

6.8  ประกาศขาวประชาสัมพันธตางๆ 

6.9  ใหบริการรับเรื่องท่ีเก่ียวกับงานทะเบียน 

สําหรับนักศึกษา ผูปกครอง และบุคคลภายนอก

ท่ีมาติดตอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนะนําและใหคําปรึกษาและบริการ 

สําหรับนักศึกษาที่มาติดตอ 

 

เร่ิมตน 

ทํางานตามที่ไดรับมอบหมายใหแลว 

เสร็จทันตามวันและเวลาที่ตองการ 

บริการและใหขอมูลที่ถูกตองและ

ชัดเจน 

  จบ 

แกปญหาและคอยช้ีแนะสําหรับ 

นักศึกษาที่มาติดตอ 

ถูกตอง 

รับงานที่ไดรับจากการติดตอของ

นักศึกษา อาจารย กลับมายังศูนย 

สุราษฎรธานี บางงานก็สามารถทําให

แลวเสร็จไดเลย 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
7. ประชาสัมพันธตางๆ เชนขาวสารตางๆ ลงทีวี

หนาสํานักและ เตรียมขอมูลลงไวนิลของสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมรายละเอียด ขอมูล ขาวสารที่จะ

เผยแพรประชาสัมพันธผานสื่อตาง  ๆ

 

เร่ิมตน 

สรางสื่อประชาสัมพันธตางๆ 

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล

กอนที่จะเผยแพรลงสื่อประชาสัมพันธ 

  จบ 

ออกแบบและสรางสื่อประชาสัมพันธ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
8. จองและขอการใชรถของ สํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน ผานระบบ ระบบอาคาร/

ยานพาหนะ/สาธารณูปโภค  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูล รายละเอียด ช่ือบุคคล 

และสถานที่ เวลา 

 

เร่ิมตน 

จองและขอการใชรถ ผานระบบ 

ระบบอาคาร/ยานพาหนะ/

สาธารณูปโภค 

ตรวจเช็คขอมูลที่จองผานระบบ 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
9.  ถายรูป กิจกรรม และโครงการประชุมตางๆของ

สํานักฯ เตรียมสื่อในการนําเสนอของโครงการ

ตางๆ และดูแลดานเทคนิค ของสํานักฯ  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูล รายละเอียดของ

โครงการตางๆ 

 

เร่ิมตน 

ถายรูปออกแบบและสรางส่ือใน

การนําเสนอโครงการตางๆ ของ

สํานัก 

ตรวจเช็คความถูกตองของขอมูล 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
10.  สรุปจํานวนบัณฑิตท่ีเขารับพระราชทาน

ปริญญาบัตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏ เขต

ภูมิศาสตรภาคใต แสดงผานหนาจอทีวี และ

เว็บไซต ในงานพระราชทานปริญญาบัตร ของ

แตละป 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูล รายละเอียดของจํานวน

บัณฑิตของแตละมหาวิทยาลัย 

 

เร่ิมตน 

แสดงจํานวนบัณฑิตท่ีจะเขารับ

พระราชทานปริญญาบัตรของแต

ละมหาวิทยาลัย 

ตรวจเช็คความถูกตองของขอมูล 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
11. ประสานงานกับบริษัท เพ่ือสั่งซือ้และใหบริษัท

ออกใบเสนอราคา เชน  

11.1 กระดาษคําตอบ สอบเขา

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธาน ี 

11.2 กระดาษคําตอบ หมวดวิชาการศึกษา

ท่ัวไป (GE)  

11.3 หมึก กับ บัตร ของนักศึกษา 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โทรประสานงานบริษัทเพื่อสั่งซื้อและ

ใหบริษัทออกใบเสนอราคา 

 

เร่ิมตน 

ยืนยันใบเสนอราคา และ สงใบส่ัง

ซื้อใหกับบริษัทเพื่อผลิตงาน 

 

ตรวจเช็คความถูกตองของงานที่จะสั่ง 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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รายละเอียดภาระงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
12. งานประกันคุณภาพ กรอกขอมูลพ้ืนฐาน 

องคประกอบ ตัวบงชี้ ของสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน ผาน ระบบ

ฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับอุดมศึกษา ( CHEQA Online )   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมขอมูลพื้นฐาน องคประกอบ 

 ตัวบงช้ี ของสํานักสงเสริมฯ 

เร่ิมตน 

กรอกขอมูลการประกันคุณภาพ

การศึกษา ผานระบบ 

 ( CHEQA Online ) 

ตรวจเช็คความถูกตองของขอมูล 

  จบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 


