
สํานักงานอธิการบดี ชั�น 3 
272 ถ. สุราษฎร์-นาสาร ต.ขุนทะเล อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี 8410

โทรศัพท์ : 0-7791-3357

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

ฝ�ายแผนการเรียน
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

จัดทําโดย

การจัดการฐานข้อมูลหลักสูตร

คู่มือปฏิบัติงาน

( สําหรับเจ้าหน้าที� )



คํานํา 
 
  
 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร ทําใหผูปฏิบัติงานใหม หรือ
ผูปฏิบัติงานทดแทนไดทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตเริ่มตนกระบวนการ จนถึงสิ้นสุดการทํางาน
โดยอธิบายข้ันตอนการทํางานแตละขั้นตอนอยางละเอียด รวมทั้งเสนอปญหา แนวทางแกไขปญหา 
ตลอดจนขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานที่อาจจะเกิดขึ้น เพ่ือใหการจัดการฐานขอมูลหลักสูตรและ
แผนการเรียนออนไลนเปนไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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วิชาการและงานทะเบียน รองผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผูอํานวยการสํานัก
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สวนที่ 1 บทนํา 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร ของมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏสุราษฎรธานี โดยแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน กิจกรรม/กระบวนการ ซึ่งเปนไปตามการ
ดําเนินงานดานการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร สําหรับบุคลากร และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 1.2 เพื่อเปนประโยชนในการวางมาตรฐานการดําเนินงานและมาตรฐานการจัดการฐานขอมูล
หลักสูตร ของฝายแผนการเรียน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร
ธาน ี
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร ของฝาย
แผนการเรียน ในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ซึ่งดําเนินการโดย
ฝายแผนการเรียน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตั้งแตการรวบรวมหลักสูตรใหม หลักสูตร
ปรับปรุงที่ไดรับอนุมัติจากสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือมาบันทึกรายวิชา และโครงสรางหลักสูตรลงระบบบริการการศึกษา ใหถูกตองเปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศกึษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
 
3. นิยามศัพทและการใหความหมายที่เกี่ยวของ 
 ไดกําหนดนิยามคําศัพทใหความหมายเก่ียวกับการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุราษฎรธานี ไวดังนี ้
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 คณะ  หมายถึง คณะ วิทยาลัย และสวนงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะที่หลักสูตร
สังกัด และมีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรปริญญาตร ี
 สํานักสงเสริมวิชาการ หมายถึง สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ       
สุราษฎรธานี 
 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
 คณบดี หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของคณะ วิทยาลัยที่หลักสูตรสังกัดรวมถึงหัวหนาสวนงาน        
ที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะที่หลักสูตรสังกัด 
 อาจารย หมายถึง บุคคลที่มหาวิทยาลัยแตงตั้งใหทําหนาที่เปนผูสอนหรือสนับสนุนทางดาน
วิชาการ วิธีการเรียน ตลอดระยะเวลาการศึกษาของนักศึกษา 
 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนเปนนักศึกษาในระดับปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
 ภาคการศึกษา หมายถึง การจัดการศกึษาแตละภาคเรียน 
 หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ที่ไดรับอนุมัติจากสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
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 เกณฑมาตรฐานหลักสูตร หมายถึง มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา ตามประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศกึษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  พ.ศ.2565  
 รายวิชา หมายถึง รายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 การจัดการ หมายถึง การเพ่ิมขอมูล การแกไขขอมูล การลบขอมูล 
 ฐานขอมูล หมายถึง ท่ีเก็บและรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ ซึ่งเก็บขอมูลหลักสูตร โครงสราง
หลักสูตร และขอมูลรายวิชา 
 ระบบบริการการศึกษา หมายถึง ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
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สวนที่ 2 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร  
 
  1. รวบรวมหลักสูตรใหม หลักสูตรปรับปรุงท่ีไดรับอนุมัติจากสํานักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือมาบันทึกรายวิชา และโครงสรางหลักสูตรลงระบบ
บริการการศึกษา ใหถูกตองเปนไปตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ
มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
  2. กําหนดรหัส และชื่อโครงสรางหลักสูตร ใหสอดคลองกับรายละเอียดของหลักสูตร 
  3. บันทึกรายละเอียดของหลักสูตร โดยแยกตามรหัส และชื่อของหลักสูตร ลงในระบบ
บริการการศกึษา 
  4. บันทึกรายวิชา อธิบายรายวิชา และหนวยกิตของรายวิชาในหมวดตาง ๆ ในหลักสูตร 
เพ่ือใชในการบันทึกโครงสรางหลักสูตร 
  5. บันทึกโครงสรางหลักสูตร และจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 
  6. ตรวจสอบขอมูลของรหัสวิชา ชื่อวิชา และจํานวนหนวยกิต ใหตรงตามโครงสรางของ
หลักสูตร 
  7. เผยแพรโครงสรางหลักสูตรที่ผานการตรวจสอบ และผานการรับรองจากสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) หรือในปจจุบันคือ สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ในระบบบริการการศึกษา  
   8. รวบรวม และจัดเก็บทุกหลักสูตร โดยแยกตามคณะ ปหลักสูตร และสาขาวิชาตามลําดับ

ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูบันทึก และบน Google Drive เพ่ือปองกันการสูญหาย 

  9. รวมกับบริษัทผูพัฒนาระบบบริการการศึกษาในการปรับปรุง และพัฒนาระบบ
โครงสรางหลักสูตร และระบบตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาในระบบบริการการศึกษา 
เพ่ือพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพ และไดขอมูลที่ครบถวนถูกตองเปนไปตามมาตรฐานของหลักสูตร 
  10. ดําเนินการปรับแกไขหลักสูตร ในระบบบริการการศึกษา ตามแบบฟอรม สมอ.08 
เพ่ือใหไดขอมูลของหลักสูตรที่เปนปจจุบัน 
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ชองทางการใหบริการ 
ฝายแผนการเรียน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ชั้น 3อาคารสํานักงานอธิการบดี 
ที่อยู 272 ม. 9 ต.ขุนทะเล อ.เมือง จ.สุราษฎรธานี  
วันเวลาใหบริการ จันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น. 
หมายเลขโทรศัพทติดตอประสานงาน 0-7791-3357 หรือ 0-7791-3333 ตอ 
3926,3913,3915 
ติดตามขาวประชาสัมพันธไดที่ชองทาง https://regis.sru.ac.th 
 

 
ชองทางออนไลน Line ID : @956bpncx     

 
 
 
ขอบงัคับระเบยีบประกาศที่ใชในการตรวจสอบความถูกตอง 
 1. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
 2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
2566 
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สวนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตร 
 
 การจัดการฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ประกอบ 
ไปดวยสวนสําคัญ 3 สวน คือ การจัดการรายวิชา การจัดการโครงสรางหลักสูตร และการจัดการ          
กลุมวิชาในหลักสูตร โดยกระบวนการขั้นตอนการบริหารการจัดการสามารถ เพ่ิมขอมูล แกไขขอมูล 
และลบขอมูลภายในระบบบริการการศึกษาได โดยสามารถเขาถึงระบบการจัดการจากคอมพิวเตอร     
ที่สามารถเชื่อตออินเตอรเน็ต ทําใหการจัดการฐานขอมูลหลักสูตรและรายวิชาสามารถจัดการไดทุกที่
ทกุเวลา 
 1.1 การเขาสูระบบ SRU Backoffice Application เพ่ือทําการจัดการฐานขอมูลโครงสราง
หลักสูตร ดําเนินการ ดังนี ้
  1) การเขาสูระบบผานเว็บเบราวเซอร Internet Explorer โดยพิมพชื่อเว็บไซตที่ 
URL : https://doc.sru.ac.th/vncaller ในชอง Address และกด Enter 
  2) เลือกในสวนของระบบบริการการศึกษา (REG) 
  3) คลิกในสวนของ • ระบบฐานขอมูลหลัก เพ่ือเขาสูระบบ 
 

 
ภาพที่ 1.1 การเขาสูระบบ SRU Backoffice Application เพ่ือทําการเขาระบบฐานขอมูลหลัก 
 
 
 
 

1) 

2) 

3) 
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 1.2 การเขาสูระบบฐานขอมูลหลัก ดําเนินการ ดังนี ้
  1) เขาใชงานระบบโดยพิมพชื่อผูใชงานระบบ / User name 
  2) พิมพรหัสผาน / Password 
  3) คลิก OK เพ่ือเขาระบบฐานขอมูลหลัก 
 

 
ภาพที่ 1.2 การเขาสูระบบฐานขอมูลหลัก 
  
 1.3 การบันทึกรายวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้ 
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 1 : รายวิชา ที่เมนูดานขวามือ  
 

 
ภาพที่ 1.3 แสดงหนาจอระบบฐานขอมูลหลัก เพ่ือทําการเพ่ิมรายวิชา 

1) 

2) 

3) 

1) 

2) 
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  การบันทึกรายวิชาในฐานขอมูลหลัก จะทําการบันทึกขอมูลรายวิชาจาก มคอ.2 ทีละ
หลักสูตร โดยบันทึกตั้งแตรายวิชาแรกไปจนถึงรายวิชาสุดทายของหลักสูตรนั้น ๆ จนแลวเสร็จ 
จากนั้นจึงเริ่มบันทึกรายวิชาของหลักสูตรอื่น ๆ ตอไป โดยสามารถทําได ดังนี ้
  1) บันทึกรหัสรายวิชา และปหลักสูตร โดยในชองปหลักสูตรจะใสเพียงตัวเลข          
2 ตัวหลังของปพุทธศักราช ตัวอยางเชน หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2567 จะใสในชองหลักสูตรป     
เพียงแค 67 เทานั้น 
  2) บันทึกขอมูลสวนตาง ๆ ของรายวิชาซึ่งประกอบไปดวย 

 ชองรหัสรายวิชา ระบบจะกําหนดมาตรงตามชองรหัสรายวิชาในขอที่ 1) 
 ชองชื่อไทย ระบุชื่อของรายวิชาเปนภาษาไทย 
 ชอง NAME ระบุชื่อของรายวิชาเปนภาษาอังกฤษ 
 ชองคณะ เลือกคณะใหตรงตามรหัสของรายวิชา โดยตัวอักษรตัวแรกของรหัส

รายวิชาจะบงบอกถึงคณะ ตัวอยางเชน  
“E” (Education) บงบอกถึงคณะครุศาสตร 
“S” (Science and Technology) บงบอกถึงคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี 
“H” (Humanities and Social Sciences) บงบอกถึงคณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

 ชองโปรแกรม/สาขาวิชา เลือกสาขาวิชาใหตรงตามรหัสของรายวิชา โดย
ตัวอักษรตัวที่สองและสามของรหัสรายวิชาจะบงบอกถึงสาขาวิชา ตัวอยางเชน 

    “EC” (Early Childhood Education) บงบอกถึงสาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย  
    “SO” (Social Studies) บงบอกถึงสาขาวิชา สังคมศึกษา 
    “TH” (Thai language) บงบอกถึงสาขาวิชา ภาษาไทย 
    “EN” (English) บงบอกถึงสาขาวิชา ภาษาอังกฤษ  
    “MA” (Mathematics) บงบอกถึงสาขาวิชา คณิตศาสตร 
    “SC” (General science) บงบอกถึงสาขาวิชา วิทยาศาสตรทั่วไป 

 ชองวิธีการลงทะเบียน เลือกรูปแบบตามรายวิชา  
 ชองสถานะ เลือก O : OPEN เปด เพ่ือเปดใชรายวิชา หรือ C : CLOSE  เลิกใช 

เพ่ือเลิกใชรายวิชา 
 ชองคําอธิบาย 1 ระบุคําอธิบายรายวิชาภาษาไทย 
 ชอง Description 1 ระบุคําอธิบายรายวิชาภาษาอังกฤษ 

  3) ประเภท เลือกประเภทรายวิชาตามขอมูลของรายวิชาในเอกสาร มคอ.2 
  4) ระบบเกรด เลือกระบบของเกรดตามขอมูลของรายวิชาในเอกสาร มคอ.2 
  5) หมวด เลือกหมวดของรายวิชา โดยสามารถแบงได 3 หมวดใหญ ๆ ดังนี ้

 O : การศึกษาทั่วไป สําหรับรายวิชาในหมวดการศึกษาทั่วไป 
 02 : หมวดวิชาเฉพาะ สําหรับรายวิชาของหลักสูตร 
 hh : หมวดวิชาฝกประสบการณวิชาชีพ สําหรับรายวิชาในหมวดฝกงานหรือ 

สหกิจศึกษา 
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  6) หนวยกิต ระบุจํานวนหนวยกิตตามรายวิชาของหลักสูตร น(ท-ป-อ) หมายถึง 
หนวยกิต(ทฤษฎี-ปฏิบัติ-คนควาอิสระ) เชน 2(1-2-3) หากเปนรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพ
หรือสหกิจศึกษาจะมีเฉพาะชั่วโมงปฏิบัติ เชน 6(0-560-0)  
  7) ชั่วโมง ระบุจํานวนคาบสอนของรายวิชาในการจัดการเรียนการสอน โดยนํา
จํานวนคาบสอนทฤษฎี บวกกับจํานวนคาบสอนปฏิบัต ิ(รายละเอียดตามขอ 6)) จะไดเปนจํานวนคาบ
สอนในการจัดการเรียนการสอน เชน 2(1-2-3) หมายถึง 1 คาบสอนทฤษฎี + 2 คาบสอนปฏิบัติ 
เทากับ 3 คาบสอน จากนั้นใสจํานวนคาบสอนที่ไดในชองแรก และใสจํานวน (ทฤษฎี-ปฏิบัติ-คนควา
อิสระ) ตามขอ 6) 
  8) ปหลักสูตร ระบุปหลักสูตรเปนปพุทธศักราช เชน 2567 
  9) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่บันทึกขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

 
ภาพที่ 1.4 การเพ่ิมรายวิชา 
 
 หมายเหต ุตองตรวจสอบรายละเอียดของรายวิชาที่บันทึกใหครบถวนและถูกตอง เนื่องจาก
รายละเอียดตาง ๆ ของรายวิชาจะถูกแสดงบนตารางเรียน และใบรายงานผลการเรียนของนักศึกษา 

1) 
2) 3) 

4) 

5) 
6) 

7) 

8) 

9) 
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 1.4 การคนหา และแกไขรายวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้  
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 1 : รายวิชา ที่เมนูดานขวามือ  
 

 
ภาพที่ 1.5 แสดงหนาจอระบบฐานขอมูลหลัก เพ่ือทําการคาหารายวิชา 
 
  เมื่อเขาสูหนาจอบันทึกรายวิชาแลว ใหคลิกที่ 1) บันทึกเปนชุด 
 

 
ภาพที่ 1.6 แสดงหนาจอการเขาสูการคนหารายวิชา 
 
  เมื่อเขาสูเมนูบันทึกเปนชุดแลว สามารถดําเนินการตอไดดังนี ้
  1) คณะ เลือกคณะ เพ่ือทําการคนหารายวิชา 
  2) คลิกขวาคอลัมนท่ีตองการคนหารายวิชา โดยจะแยกเปน  
   รหัส  หมายถึง การคนหาตามรหัสวิชา  
   ชื่อไทย หมายถึง การคนหาตามชื่อวิชาภาษาไทย   
   NAME หมายถึง การคนหาตามชื่อวิชาภาษาอังกฤษ 

1) 

2) 

1) 
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  3) ตัวกรองสําหรับ ระบุคําคนหาลงในชองวางหลังตัวกรองสําหรับ และ Enter 
จากนั้นระบบจะเริ่มทําการคนหาตามคําที่ระบุ ตัวอยางการคนหาจากรหัสวิชา ดังนี ้

 คนหารหัสวิชาที่มีรหัสข้ึนตนดวย SAS 
     ปอน SAS* ลงในชองรหัสวิชา 

 คนหาวิชาที่มีคําวา SAS เปนสวนหนึ่งของรหัสชื่อวิชา 
 ปอน *SAS* ลงในชองรหัสวิชา 
 คนหาวิชาที่มรีหัสชื่อวิชาลงทายดวย SAS 

    ปอน *SAS ลงในชองรหสัวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.7 ตัวอยางการคนหารายวิชา 
 
  เม่ือไดรายวิชาที่ตองการคนหาแลว นําเมาสวางที่รูป  จากนั้นคลิก 2 ครั้ง       
เพ่ือเปนการเลือกรายวิชาที่ตองการตรวจสอบ หรือแกไขรายวิชา 
 

 
ภาพที ่1.8 การเลือกรายวิชาที่คนหา 
 
 
   

1) 

2) 

3) 
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  จากนั้นระบบจะกลับมายังหนาบันทึกรายวิชา เพ่ือใหสามารถทําการตรวจสอบ หรือ
แกไขรายวิชาได 
  1) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่แกไขขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

 
ภาพที่ 1.9 การตรวจสอบ แกไข และบันทึกรายวิชา  
 
 หมายเหต ุ การคนหารายวิชาทําไดยาก เนื่องจากไมมีเมนูสําหรับการคนหารายวิชาได
โดยตรง ทําไดเพียงการกรองจากรหัสวิชา หรือชื่อวิชาเทานั้น 
 
 1.5 การเขาสูเมนูบันทึกสาขาวิชาเอก เพ่ือกําหนดรหัสโครงสรางของหลักสูตร ดําเนินการ
ไดดังนี ้
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 3 : บันทึกสาขาวิชาเอก  
   

 
ภาพที่ 1.10 การเขาสูเมนบูันทึกสาขาวิชาเอก 
 
 

1) 

2) 

1) 
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  การบันทึกสาขาวิชาเอก สามารถทําไดดังนี ้
  1) คลิก รายสาขาวิชา เพ่ือเขาสูการบันทึกสาขาวิชาแบบรายสาขาวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.11 การเขาสูการบันทึกสาขาวิชาเอก รายสาขาวิชา 
 
  การบันทึกสาขาวิชาเอก เปนการกําหนดรหัสโครงสรางของหลักสูตรสาขาวิชา เพ่ือใช
ในการบันทึกโครงสรางหลักสูตร และตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
  1) ระดับ โดยเลือกตามหลักสูตรของปริญญาตรี เชน 

 401 : ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร       
4 ป สําหรับนักศึกษาภาคปกต ิ

 402 : ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร  
4 ป สําหรับนักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) 

 411 :  ปริญญาตรี 4 ป โครงการจัดการศึกษานิติศาสตร ภาคบัณฑิต 
    2) รหัสสาขาวิชาเอก มีทั้งหมด 13 หลัก โดยสามารถแยกรายละเอียดไดดังนี้ 

 หลักที่  1-2 หมายถึง ปพุทธศักราชของหลักสูตร เชน 2567 ใชเพียงเลข 

2 ตัวหลังของปหลักสูตร 

 หลักที่  3-5 หมายถึง ประเภทของหลักสูตร ตามขอที่ 1) 

 หลักที่  6-7 หมายถึง คณะของหลักสูตร 

 หลักที่  8-10 หมายถึง ปริญญาของหลักสูตร 

 หลักที่  11-13 หมายถึง ลําดับสาขาวิชา 

    
 

 

 

1) 



 
14 

1 2 3 4 5 6 7

ปหลักสูตร

8 9 10 11 12 13

ประเภทหลักสูตร
คณะ
ปริญญา
ลําดบัของสาขา

ภาพที่ 1.12 การกําหนดรหัสสาขาวิชาเอก 

 

  3) ในสวนที่ 3) จะประกอบไปดวยรายละเอียดตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
 ประเภท เลือก M : MAJOR เพ่ือบันทึกตามสาขาวิชาเอก 
 รหัสสาขาวิชาเอก ระบบจะแสดงตามที่กําหนดไวตามขอ 2) 
 ระดับ ระบบจะแสดงตามที่กําหนดไวตามขอ 1) 
 คณะ เลือกคณะตามสาขาวิชาของหลักสูตร 
 ชื่อสาขาวิชาเอก ระบุชื่อสาขาวิชาเอกตาม มคอ.2 ของหลักสูตร 
 ชื่ออังกฤษ  ระบุชือ่สาขาวิชาเอกเปนภาษาอังกฤษตาม มคอ.2 ของหลักสูตร 
 ชื่อยอ ระบุชื่อยอปริญญา (สาขาวิชา) 

  4) ในสวนที่ 4) จะประกอบไปดวยรายละเอียดตาง ๆ ดังตอไปนี ้
 สถานะ เลือก 40 : ใชงาน เพ่ือแสดงสถานะพรอมใชงาน 
 ปริญญา เลือกปริญญาตาม มคอ.2 ของหลักสูตร 
 หลักสูตร เลือกสาขาวชิา มคอ.2 ของหลักสูตร 
 ชื่ออังกฤษ ระบุชื่อยอปริญญา(สาขาวิชา) เปนภาษาอังกฤษ 
 หลักสูตร/โครงการ เลือกตามชื่อของสาขาวิชา 

  5) เกรดต่ําสุด หมายถึง การระบุเกรดต่ําสุดสําหรับการตรวจสอบจบของหลักสูตร 
คือ นักศึกษาที่เรียนหลักสูตรนี้จะตองมีเกรดเฉลี่ยรวม 2.00 หรือมากกวาในการสําเร็จการศกึษา 
  6) แสดงบน WEB หมายถึง การกําหนดใหแสดงโครงสรางหลักสูตรบนเว็บไซต
ระบบบริการการศึกษา https://reg.sru.ac.th เพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบจบไดดวยตนเอง 
  7) แสดงชื่อบน Transcript หมายถึง การกําหนดใหชื่อหลักสูตร และชื่อสาขาวิชา
แสดงบนใบรายงานผลการเรียน หรือ Transcript 
  8) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่บันทึกขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
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ภาพที่ 1.13 การบันทึกสาขาวิชาเอก รายสาขาวิชา 
 
 หมายเหตุ  ในกรณีที่หลักสูตรไมมีสาขาวิชาเอก ระบุ - ที่ชองชื่อสาขาวิชาเอก และชื่อ
ภาษาอังกฤษ ตรวจสอบใหครบถวนและถูกตอง เนื่องจากชื่อปริญญาและชื่อสาขาวิชาเอกจะแสดงใน
เอกสารใบรายงานผลการเรียนของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) 
2) 

3) 
4) 

6) 7) 

5) 

8) 
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 1.6 การคนหา และแกไขสาขาวิชาเอก สามารถทําไดดังนี้ 
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 3 : บันทึกสาขาวิชาเอก  
   

 
ภาพที่ 1.14 การสูเมนูบันทึกสาขาวิชาเอก สําหรับการคนหา หรือแกไขสาขาวิชาเอก 
 
  การคนหา หรือแกไขสาขาวิชาเอก สามารถทําไดดังนี ้
  1) ระดับ เลือกระดับของหลักสูตรที่ตองการคนหา 
  2) คลิกขวา คอลัมนที่ตองการคนหาหลักสูตร โดยจะแยกเปน  

 รหัสสาขาวิชาเอก หมายถึง การคนหาดวยรหัสสาขาวิชาเอก  
 ชื่อสาขาวิชาเอก หมายถึง การคนหาดวยชื่อสาขาวิชาเอก    

   ตัวกรองสําหรับ ระบุคําคนหาลงในชองวางหลังตัวกรองสําหรับ และ Enter 
จากนั้นระบบจะเริ่มทําการคนหาตามคําที่ระบุ ตัวอยางการคนหาจากรหัสสาขาวิชาเอกที่ขึ้นตนดวย 
67 ดังนี ้

 คนหาสาขาวิชาเอกที่มีรหัสข้ึนตนดวย 67 
     ปอน 67* ลงในชองรหัสสาขาวิชาเอก 

 คนหาชื่อสาขาวิชาเอกที่มีคําวา ปฐมวัย เปนสวนหนึ่งของชื่อสาขาวิชาเอก 
 ปอน *ปฐมวัย* ลงในชองชื่อสาขาวิชาเอก 
 คนหารหัสสาขาวิชาเอกที่มีรหัสสาขาวิชาเอกลงทายดวย 101 

    ปอน *101 ลงในชองรหัสสาขาวิชาเอก 
 

1) 

2) 
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ภาพที่ 1.15 การคนหาสาขาวิชาเอก  
 
  เมื่อไดสาขาวิชาเอกที่ตองการแลว นําเมาสวางที่รูป  จากนั้นคลิก 2 ครั้ง  เพ่ือ
เปนการเลือกสาขาวิชาเอกที่ตองการตรวจสอบ หรือแกไขรายวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.16 การเลือกสาขาวิชาเอกที่ตองการแกไข  
 
  จากนั้นระบบจะกลับมายังหนาบันทึกสาขาวิชาเอก เพ่ือใหสามารถทําการตรวจสอบ 
หรือแกไขรายวิชาได 
  1) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่แกไขขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

1) 

2) 
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ภาพที่ 1.17 การตรวจสอบ และแกไขสาขาวิชาเอก  
 
 หมายเหต ุ การคนหาสาขาวิชาเอกสามารถทําไดยาก เนื่องจากไมมีเมนูสําหรับการคนหา 
ไดโดยตรง ทําไดเพียงการกรองจากรหัสสาขาวิชาเอก หรือชื่อสาขาวิชาเอกเทานั้น 
 
 1.7 การบันทึกวิชาบุพวิชา บุพวิชา (Prerequisite) คือ วิชาที่ตองเรียนมากอนถึงจะ
สามารถลงทะเบียนในรายวิชาตอไปได โดยมีรายละเอียดอยูในสวนของคําอธิบายรายวิชาตาม มคอ.2 
ของหลักสูตร ซึ่งจะมีอยูเพียงไมกี่รายวิชา หรืออาจจะไมมีเลยก็ได ตัวอยางดังภาพที่ 3.17 
 

 
ภาพที่ 1.18 ตัวอยางรายวิชาบุพวิชาตาม มคอ.2 ของหลักสูตร 
 
 
 
 

1) 
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  การเขาสูการบันทึกบุพวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้  
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 2 : บันทึกวิชาบุพวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.19 การเขาสูเมนูบันทึกวิชาบุพวิชา 
 
  การบันทึกวิชาบุพวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้
  1) รหัสรายวิชา ระบุรหัสวิชาที่ตองการบันทึกวิชาบุพวิชา 
  2) หลักสูตรป เลือกปหลักสูตรของรายวิชาที่ตองการบันทึกวิชาบุพวิชา  
  เมื่อระบุขอมูลในขอ 1) และ 2) เรียบรอยแลว จึงจะสามารถระบุเงื่อนไขของรายวิชา
บุพวิชาตามขอ 3) และ 4) ได ดังรายละเอียดตอไปนี ้
  3) บันทึกขอมูลหลักสูตรของรายวิชาบุพวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้

 เงื่อนไขที่ หมายถึง ลําดับขั้นในการตรวจสอบรายวิชาบุพวิชา ระบุ 1 เพ่ือให
ตรวจสอบเปนเงื่อนไขแรก 

 ประเภทรหัสตรวจสอบ เลือก P : หลักสูตร เพ่ือกําหนดหลักสูตรของรายวิชา
บุพวิชา 

 กรอกรหัส:วิชา ระดับ หลักสูตร ระบุรหัสโครงสรางหลักสูตรตามที่สรางไวใน
ขอ 2.5 และ Enter จากนั้นรหัส และชื่อโครงสรางหลักสูตรจะปรากฏ      
ในชอง รายวิชาบังคบั : กําหนดระดับ:กําหนดหลักสูตร 

 คะแนนเกรด ระบุเกรดตามเงื่อนไขของรายวิชาบุพวิชา โดยระบุเปนตัวเลข
แทนเกรด ดังตอไปนี้ 
4  หมายถึง  A 
3.5  หมายถึง  B+ 
3  หมายถึง  B 
2.5  หมายถึง  C+ 
2 หมายถึง  C 

1) 

2) 
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1.5  หมายถึง  D+ 
1  หมายถึง  D 
0  หมายถึง  E 
หากเปนรายวิชาที่ตองเรียนใหผาน ใหระบุเกรดต่ําสุดของการเรียนรายวิชา
บุพวิชาคือ 1 ซึ่งแทนเกรด D  

 ประเภท เลือก P : บุพวิชา เพ่ือกําหนดเปนรายวิชาบุพวิชา 
  4) บันทึกขอมูลของรายวิชาบุพวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้

 เงื่อนไขที่  หมายถึง ลําดับข้ันในการตรวจสอบรายวิชาบุพวิชา ระบุ 2 
เพ่ือใหตรวจสอบเปนเงื่อนไขที่ 2 ตอจากโครงสรางหลักสูตรในขอที่ 3) 

 ประเภทรหัสตรวจสอบ เลือก C : วิชา เพ่ือกําหนดรายวิชาบุพวิชา หรือ
รายวิชาที่ตองเรียนมากอน 

 กรอกรหัส : วิชา ระดับ หลักสูตร ระบุรหัสวิชาบุพวิชา หรือรายวิชาที่ตอง
เรียนมากอน เลือกปหลักสูตรของรายวิชาบุพวิชา และ Enter จากนั้นรหัส
วิชา ปหลักสูตร และชื่อวิชา จะปรากฏในชอง รายวิชาบังคับ : กําหนด
ระดับ : กําหนดหลักสูตร 

 คะแนนเกรด ระบุเกรดตามเงื่อนไขของรายวิชาบุพวิชา โดยระบุเปนตัวเลข
แทนเกรด เหมือนขอ 3) 

 ประเภท เลอืก P : บุพวิชา เพ่ือกําหนดเปนรายวิชาบุพวิชา 
  5) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่บันทึกขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

 
ภาพที่ 1.20 การบันทึกวิชาบุพวิชา 
 
 หมายเหต ุการบันทึกรายวิชาบุพวิชาจะมีผลตอการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

1) 

2) 

3) 

4) 5) 
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 1.8 การบันทึกโครงสรางหลักสูตร เพ่ือกําหนดรายละเอียดของโครงสรางหลักสูตรตาม 
มคอ.2 สามารถดําเนินการไดดังนี ้
   1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
   2) จากนั้น คลิก 4 : บันทึกโครงสรางหลักสูตร 
 

 
ภาพที่ 1.21 การเขาสูเมนบูันทึกโครงสรางหลักสูตร 
 
  เมื่อเขาสูเมนู 4 : บันทึกโครงสรางหลักสูตร จะสามารถทําไดดังนี ้
   1) เลือกระดับของโครงสรางหลักสูตร เชน   

 401 :  ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร  
4 ป สําหรับนักศึกษาภาคปกต ิ

 402 : ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร  
4 ป สําหรับนักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน      
(กศ.บท.) 

 411 : ปริญญาตรี 4 ป โครงการจัดการศึกษานิติศาสตร ภาคบัณฑิต  

    2) สาขาวิชา ระบุรหัสโครงสรางหลักสูตรของสาขาวิชาที่เราตองการบันทึก 

    3) เมื่อระบุขอ 1) และ 2) เรียบรอยแลว ระบบจะแสดงรายละเอียดในสวนที่ 3 

    4) บันทึกโครงสรางหลักสูตร และหนวยกิต รายละเอียดตามหมวดที่ 4 โครงสราง

หลักสูตรรายวิชาและหนวยกิต ของ มคอ.2 ลงในสวนที่ 4) โดยประกอบไปดวย 

 ที่ ระบุตัวเลขลําดับขั้นของโครงสรางหลักสูตร 

 กลุมวิชา ระบุกลุมวิชาของหลักสูตร โดยประกอบไปดวย 3 สวนหลัก ๆ ดังนี้  

         O : การศึกษาทั่วไป  

         02 : หมวดวิชาเฉพาะ   

         X : เลือกเสรี 

 

1) 

2) 
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 ประเภท ระบุประเภทของหมวดรายวิชาตาง ๆ ดังนี้ 

  C  หมายถึง ตองผานรายวิชาในหลักสูตร 

  H หมายถึง หัวขอกลุมโครงสราง 

  F  หมายถึง วิชาเลือกเสรีตัวใดก็ได 

        N หมายถึง รายวิชาโท 

        X  หมายถึง ตองผานรายวิชา (ยอย) ในหลักสูตร รวมหนวยกิต 

        Y  หมายถึง ตองผานรายวิชา (ยอย) ในหลักสูตร แยกหนวยกิต 

 คําอธิบายไทย บันทึกคําอธิบายภาษาไทยตามโครงสรางหลักสูตรรายวิชา  

 Cr.  ระบุจํานวนหนวยกิตของแตละกลุมรายวิชา   

 เล ือก เล ือกห ัวข อ เพื ่อ กําหนดเงื ่อน ไขหล ักประเภทของกลุ มรายว ิช า         

โดยสวนมากจะใชในกรณีที่มีรายวิชาเอกเลือกหลายแขนง 

 เงื่อนไขหลัก จะแสดงรายละเอียดของชอง เลือก 

 ปดไปที ่ เพื่อกําหนดใหหนวยกิตที่เกินจากหมวดนั้น ๆ ปดไปที่ชองที ่ระบุไว 

โดยสวนมากจะใชในการปดหนวยกิตที ่เกินจากกลุ มวิชาเอกเลือก ปดไปที่ 

หมวดวิชาเลือกเสรี 

   5) CR รวม จะแสดงหนวยกิตรวมของโครงสรางหลักสูตร 

   6) บันทึกรายวิชาตาง ๆ ตามหมวดรายวิชาของโครงสรางหลักสูตร โดยอางอิงจาก 

มคอ.2 ของหลักสูตร 

 

 
ภาพที่ 1.22 แสดงตวัอยางหมวดท่ี 4 โครงสรางหลักสูตรรายวิชาและหนวยกิต จาก มคอ.2 
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ภาพที่ 1.23 การบันทึกโครงสรางหลักสูตร และรายวิชา 

 

   หมายเหตุ การบันทึกโครงสรางหลักสูตร และรายวิชาในหลักสูตรจะตองตรวจสอบให

ครบถวน และถูกตอง เนื่องจากตองใชในการตรวจสอบจบของนักศึกษา  

 

 1.9 การคัดลอกโครงสรางหลักสูตรรายวิชาและหนวยกิต โดยสวนมากจะทําเมื่อคัดลอก
โครงสรางหลักสูตรปริญญาตรี 4 ป ภาคปกติ ไปยัง โครงสรางหลักสูตรปริญญาตรี 4 ป ภาค กศ.บท. 
ดังน้ี 
   1) เลือกระดับของโครงสรางหลักสูตร เชน   

 401 :  ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร         
4 ป สําหรับนักศึกษาภาคปกต ิ

 402 :  ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร      
4 ป สําหรับนักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน        
(กศ.บท.) 

 411 : ปริญญาตรี 4 ป โครงการจัดการศึกษานิติศาสตร ภาคบัณฑิต  

    2) สาขาวิชา ระบุรหัสโครงสรางหลักสูตรของสาขาวิชาที่เราตองการบันทึก 

    3) คลิก คัดลอก  

 

1) 2) 

3) 

4) 

6) 

5) 
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ภาพที่ 1.24 การคดัลอกโครงสรางหลักสูตรรายวิชาและหนวยกิต 

 

      จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางแจงเตือนใหระบุรหัสระดับตนแบบที่ตองการ

คัดลอก กรอกขอมูลระดับตนแบบ จากนั้น คลิก OK 

 

 
ภาพที่ 1.25 แสดงหนาจอแจงเตือนใหระบุรหัสระดับตนแบบที่ตองการคัดลอก 

 

      จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางแจงเตือนใหระบุรหัสหลักสูตรตนแบบที่ตองการ

คัดลอก กรอกขอมูลหลักสูตรตนแบบ จากนั้น คลิก OK 

 

 
ภาพที่ 1.26 แสดงหนาจอแจงเตือนใหระบุหลักสูตรตนแบบที่ตองการคัดลอก 

 

 

 

1) 2) 3) 
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      จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางแจงเตือนใหระบุเลขลําดับที่โครงสรางที่ตองการ

คัดลอก กรอกขอมูลเลขลําดับที่โครงสรางตนแบบ จากนั้น คลิก OK 

 

 
ภาพที่ 1.27 แสดงหนาจอแจงเตือนใหระบุเลขลําดับที่โครงสราง 

    

      เมื่อดําเนินการครบทุกขั้นตอนระบบจะแสดงโครงสรางหลักสูตรรายวิชาและ

หนวยกิตตามโครงสรางตนแบบ 

 

 
ภาพที่ 1.28 โครงสรางหลักสูตรรายวิชาและหนวยกิตที่คัดลอกจากตนแบบ 
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 1.10 การพิมพรายงานโครงสรางหลักสูตร สามารถทําไดดังนี ้
   1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
   2) จากนั้น คลิก 8 : โครงสรางหลักสูตรวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.29 การเขาสูระบบการรายงานโครงสรางหลักสูตร  

 

    เลือกเงื่อนไขของโครงสรางหลักสูตรที่ตองการรายงาน สามารถทําไดดังนี้ 

    1) ระดับ หมายถึง เลือกระดับของโครงสรางหลักสูตร 

    2) คณะ หมายถึง เลือกคณะของโครงสรางหลักสูตร 

    3) หลักสูตร หมายถึง เลือกโครงสรางหลักสูตร จากสาขาวิชา 

    4) คลิก PROCESS 

 

 
ภาพที่ 1.30 แสดงหนาจอการเลือกเงื่อนไขของการรายงานโครงสรางหลักสูตร  

1) 
2) 

1) 

2) 

3) 4) 
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    ระบบรายงานโครงสรางหลักสูตร พรอมทั้งรายวิชาในหมวดตาง ๆ ของโครงสราง

หลักสูตร เพื่อใชในการตรวจสอบ ในกรณีตองการพิมพรายงาน คลิกขวา ที่รายงานแลวเลือก พิมพ... 

 

 
ภาพที่ 1.31 รายงานโครงสรางหลักสูตร และรายวิชาในหลักสูตร  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

 
ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 

เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
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ภาคผนวก ข 
 

ขอบงัคับมหาวิทยาลัย  
วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 2566  

 
 
 
 

 



41 

 



42 

 



43 

 



44 

 



45 

 



46 

 



47 

 



48 

 



49 

 



50 

 



51 

 



52 

 



53 

 



54 

 



55 

 



56 

 



57 

 

 
 

 



58 

 



59 

 



60 

 



61 

 



62 

 



63 

 

 
 

 




