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 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร ทําใหผูปฏิบัติงานใหม หรือ
ผูปฏิบัติงานทดแทนไดทราบขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตั้งแตเริ่มตนกระบวนการ จนถึงสิ้นสุดการทํางาน
โดยอธิบายข้ันตอนการทํางานแตละขั้นตอนอยางละเอียด รวมทั้งเสนอปญหา แนวทางแกไขปญหา 
ตลอดจนขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานที่อาจจะเกิดขึ้น เพ่ือใหการจัดการฐานขอมูลหลักสูตรและ
แผนการเรียนออนไลนเปนไปในทิศทางเดียวกันและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
 สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบคุณผูทรงคุณวุฒิที่ใหความรูและแนะนําดวยดีตลอดมา และ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานีเปนอยางยิ่งที่สนับสนุนและสงเสริมใหมีการจัดทํา
คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอยางยิ่ง หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการสํานักสงเสริม
วิชาการและงานทะเบียน รองผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ผูอํานวยการสํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และเพ่ือนรวมงานทุกคน ที่เปนกําลังใจใหคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้
สําเร็จลงไดดวยด ี
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สวนที่ 1 บทนํา 
 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานในการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร ของมหาวิทยาลัย      
ราชภัฏสุราษฎรธานี โดยแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอน กิจกรรม/กระบวนการ ซึ่งเปนไปตามการ
ดําเนินงานดานการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร สําหรับบุคลากร และหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 1.2 เพื่อเปนประโยชนในการวางมาตรฐานการดําเนินงานและมาตรฐานการจัดการฐานขอมูล
หลักสูตร ของฝายแผนการเรียน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร
ธาน ี
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานดานการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร ของฝาย
แผนการเรียน ในหลักสูตรระดับปริญญาตรี ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ซึ่งดําเนินการโดย
ฝายแผนการเรียน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตั้งแตการรวบรวมหลักสูตรใหม หลักสูตร
ปรับปรุงที่ไดรับอนุมัติจากสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
เพ่ือมาบันทึกรายวิชา และโครงสรางหลักสูตรลงระบบบริการการศึกษา ใหถูกตองเปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศกึษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
 
3. นิยามศัพทและการใหความหมายที่เกี่ยวของ 
 ไดกําหนดนิยามคําศัพทใหความหมายเก่ียวกับการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร ของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุราษฎรธานี ไวดังนี ้
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
 คณะ  หมายถึง คณะ วิทยาลัย และสวนงานที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะที่หลักสูตร
สังกัด และมีการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรปริญญาตร ี
 สํานักสงเสริมวิชาการ หมายถึง สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ       
สุราษฎรธานี 
 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
 คณบดี หมายถึง ผูบริหารสูงสุดของคณะ วิทยาลัยที่หลักสูตรสังกัดรวมถึงหัวหนาสวนงาน        
ที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะที่หลักสูตรสังกัด 
 อาจารย หมายถึง บุคคลที่มหาวิทยาลัยแตงตั้งใหทําหนาที่เปนผูสอนหรือสนับสนุนทางดาน
วิชาการ วิธีการเรียน ตลอดระยะเวลาการศึกษาของนักศึกษา 
 นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนเปนนักศึกษาในระดับปริญญาตรีของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี  
 ภาคการศึกษา หมายถึง การจัดการศกึษาแตละภาคเรียน 
 หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ที่ไดรับอนุมัติจากสํานักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
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 เกณฑมาตรฐานหลักสูตร หมายถึง มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา ตามประกาศ
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศกึษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี  พ.ศ.2565  
 รายวิชา หมายถึง รายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
 การจัดการ หมายถึง การเพ่ิมขอมูล การแกไขขอมูล การลบขอมูล 
 ฐานขอมูล หมายถึง ท่ีเก็บและรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ ซึ่งเก็บขอมูลหลักสูตร โครงสราง
หลักสูตร และขอมูลรายวิชา 
 ระบบบริการการศึกษา หมายถึง ระบบบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี 
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สวนที่ 2 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการจัดการฐานขอมูลหลักสูตร  
 
  1. รวบรวมหลักสูตรใหม หลักสูตรปรับปรุงท่ีไดรับอนุมัติจากสํานักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม เพ่ือมาบันทึกรายวิชา และโครงสรางหลักสูตรลงระบบ
บริการการศึกษา ใหถูกตองเปนไปตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ
มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
  2. กําหนดรหัส และชื่อโครงสรางหลักสูตร ใหสอดคลองกับรายละเอียดของหลักสูตร 
  3. บันทึกรายละเอียดของหลักสูตร โดยแยกตามรหัส และชื่อของหลักสูตร ลงในระบบ
บริการการศกึษา 
  4. บันทึกรายวิชา อธิบายรายวิชา และหนวยกิตของรายวิชาในหมวดตาง ๆ ในหลักสูตร 
เพ่ือใชในการบันทึกโครงสรางหลักสูตร 
  5. บันทึกโครงสรางหลักสูตร และจํานวนหนวยกิตตลอดหลักสูตร 
  6. ตรวจสอบขอมูลของรหัสวิชา ชื่อวิชา และจํานวนหนวยกิต ใหตรงตามโครงสรางของ
หลักสูตร 
  7. เผยแพรโครงสรางหลักสูตรที่ผานการตรวจสอบ และผานการรับรองจากสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) หรือในปจจุบันคือ สํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ในระบบบริการการศึกษา  
   8. รวบรวม และจัดเก็บทุกหลักสูตร โดยแยกตามคณะ ปหลักสูตร และสาขาวิชาตามลําดับ

ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูบันทึก และบน Google Drive เพ่ือปองกันการสูญหาย 

  9. รวมกับบริษัทผูพัฒนาระบบบริการการศึกษาในการปรับปรุง และพัฒนาระบบ
โครงสรางหลักสูตร และระบบตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาในระบบบริการการศึกษา 
เพ่ือพัฒนาระบบใหมีประสิทธิภาพ และไดขอมูลที่ครบถวนถูกตองเปนไปตามมาตรฐานของหลักสูตร 
  10. ดําเนินการปรับแกไขหลักสูตร ในระบบบริการการศึกษา ตามแบบฟอรม สมอ.08 
เพ่ือใหไดขอมูลของหลักสูตรที่เปนปจจุบัน 
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ชองทางการใหบริการ 
ฝายแผนการเรียน สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน ชั้น 3อาคารสํานักงานอธิการบดี 
ที่อยู 272 ม. 9 ต.ขุนทะเล อ.เมือง จ.สุราษฎรธานี  
วันเวลาใหบริการ จันทร-ศุกร ตั้งแตเวลา 8.30 - 16.30 น. 
หมายเลขโทรศัพทติดตอประสานงาน 0-7791-3357 หรือ 0-7791-3333 ตอ 
3926,3913,3915 
ติดตามขาวประชาสัมพันธไดที่ชองทาง https://regis.sru.ac.th 
 

 
ชองทางออนไลน Line ID : @956bpncx     

 
 
 
ขอบงัคับระเบยีบประกาศที่ใชในการตรวจสอบความถูกตอง 
 1. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
 2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
2566 
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สวนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดการฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตร 
 
 การจัดการฐานขอมูลโครงสรางหลักสูตร ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎรธานี ประกอบ 
ไปดวยสวนสําคัญ 3 สวน คือ การจัดการรายวิชา การจัดการโครงสรางหลักสูตร และการจัดการ          
กลุมวิชาในหลักสูตร โดยกระบวนการขั้นตอนการบริหารการจัดการสามารถ เพ่ิมขอมูล แกไขขอมูล 
และลบขอมูลภายในระบบบริการการศึกษาได โดยสามารถเขาถึงระบบการจัดการจากคอมพิวเตอร     
ที่สามารถเชื่อตออินเตอรเน็ต ทําใหการจัดการฐานขอมูลหลักสูตรและรายวิชาสามารถจัดการไดทุกที่
ทกุเวลา 
 1.1 การเขาสูระบบ SRU Backoffice Application เพ่ือทําการจัดการฐานขอมูลโครงสราง
หลักสูตร ดําเนินการ ดังนี ้
  1) การเขาสูระบบผานเว็บเบราวเซอร Internet Explorer โดยพิมพชื่อเว็บไซตที่ 
URL : https://doc.sru.ac.th/vncaller ในชอง Address และกด Enter 
  2) เลือกในสวนของระบบบริการการศึกษา (REG) 
  3) คลิกในสวนของ • ระบบฐานขอมูลหลัก เพ่ือเขาสูระบบ 
 

 
ภาพที่ 1.1 การเขาสูระบบ SRU Backoffice Application เพ่ือทําการเขาระบบฐานขอมูลหลัก 
 
 
 
 

1) 

2) 

3) 
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 1.2 การเขาสูระบบฐานขอมูลหลัก ดําเนินการ ดังนี ้
  1) เขาใชงานระบบโดยพิมพชื่อผูใชงานระบบ / User name 
  2) พิมพรหัสผาน / Password 
  3) คลิก OK เพ่ือเขาระบบฐานขอมูลหลัก 
 

 
ภาพที่ 1.2 การเขาสูระบบฐานขอมูลหลัก 
  
 1.3 การบันทึกรายวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้ 
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 1 : รายวิชา ที่เมนูดานขวามือ  
 

 
ภาพที่ 1.3 แสดงหนาจอระบบฐานขอมูลหลัก เพ่ือทําการเพ่ิมรายวิชา 

1) 

2) 

3) 

1) 

2) 
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  การบันทึกรายวิชาในฐานขอมูลหลัก จะทําการบันทึกขอมูลรายวิชาจาก มคอ.2 ทีละ
หลักสูตร โดยบันทึกตั้งแตรายวิชาแรกไปจนถึงรายวิชาสุดทายของหลักสูตรนั้น ๆ จนแลวเสร็จ 
จากนั้นจึงเริ่มบันทึกรายวิชาของหลักสูตรอื่น ๆ ตอไป โดยสามารถทําได ดังนี ้
  1) บันทึกรหัสรายวิชา และปหลักสูตร โดยในชองปหลักสูตรจะใสเพียงตัวเลข          
2 ตัวหลังของปพุทธศักราช ตัวอยางเชน หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2567 จะใสในชองหลักสูตรป     
เพียงแค 67 เทานั้น 
  2) บันทึกขอมูลสวนตาง ๆ ของรายวิชาซึ่งประกอบไปดวย 

 ชองรหัสรายวิชา ระบบจะกําหนดมาตรงตามชองรหัสรายวิชาในขอที่ 1) 
 ชองชื่อไทย ระบุชื่อของรายวิชาเปนภาษาไทย 
 ชอง NAME ระบุชื่อของรายวิชาเปนภาษาอังกฤษ 
 ชองคณะ เลือกคณะใหตรงตามรหัสของรายวิชา โดยตัวอักษรตัวแรกของรหัส

รายวิชาจะบงบอกถึงคณะ ตัวอยางเชน  
“E” (Education) บงบอกถึงคณะครุศาสตร 
“S” (Science and Technology) บงบอกถึงคณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี 
“H” (Humanities and Social Sciences) บงบอกถึงคณะมนุษยศาสตรและ

สังคมศาสตร 

 ชองโปรแกรม/สาขาวิชา เลือกสาขาวิชาใหตรงตามรหัสของรายวิชา โดย
ตัวอักษรตัวที่สองและสามของรหัสรายวิชาจะบงบอกถึงสาขาวิชา ตัวอยางเชน 

    “EC” (Early Childhood Education) บงบอกถึงสาขาวิชา การศึกษาปฐมวัย  
    “SO” (Social Studies) บงบอกถึงสาขาวิชา สังคมศึกษา 
    “TH” (Thai language) บงบอกถึงสาขาวิชา ภาษาไทย 
    “EN” (English) บงบอกถึงสาขาวิชา ภาษาอังกฤษ  
    “MA” (Mathematics) บงบอกถึงสาขาวิชา คณิตศาสตร 
    “SC” (General science) บงบอกถึงสาขาวิชา วิทยาศาสตรทั่วไป 

 ชองวิธีการลงทะเบียน เลือกรูปแบบตามรายวิชา  
 ชองสถานะ เลือก O : OPEN เปด เพ่ือเปดใชรายวิชา หรือ C : CLOSE  เลิกใช 

เพ่ือเลิกใชรายวิชา 
 ชองคําอธิบาย 1 ระบุคําอธิบายรายวิชาภาษาไทย 
 ชอง Description 1 ระบุคําอธิบายรายวิชาภาษาอังกฤษ 

  3) ประเภท เลือกประเภทรายวิชาตามขอมูลของรายวิชาในเอกสาร มคอ.2 
  4) ระบบเกรด เลือกระบบของเกรดตามขอมูลของรายวิชาในเอกสาร มคอ.2 
  5) หมวด เลือกหมวดของรายวิชา โดยสามารถแบงได 3 หมวดใหญ ๆ ดังนี ้

 O : การศึกษาทั่วไป สําหรับรายวิชาในหมวดการศึกษาทั่วไป 
 02 : หมวดวิชาเฉพาะ สําหรับรายวิชาของหลักสูตร 
 hh : หมวดวิชาฝกประสบการณวิชาชีพ สําหรับรายวิชาในหมวดฝกงานหรือ 

สหกิจศึกษา 
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  6) หนวยกิต ระบุจํานวนหนวยกิตตามรายวิชาของหลักสูตร น(ท-ป-อ) หมายถึง 
หนวยกิต(ทฤษฎี-ปฏิบัติ-คนควาอิสระ) เชน 2(1-2-3) หากเปนรายวิชาฝกประสบการณวิชาชีพ
หรือสหกิจศึกษาจะมีเฉพาะชั่วโมงปฏิบัติ เชน 6(0-560-0)  
  7) ชั่วโมง ระบุจํานวนคาบสอนของรายวิชาในการจัดการเรียนการสอน โดยนํา
จํานวนคาบสอนทฤษฎี บวกกับจํานวนคาบสอนปฏิบัต ิ(รายละเอียดตามขอ 6)) จะไดเปนจํานวนคาบ
สอนในการจัดการเรียนการสอน เชน 2(1-2-3) หมายถึง 1 คาบสอนทฤษฎี + 2 คาบสอนปฏิบัติ 
เทากับ 3 คาบสอน จากนั้นใสจํานวนคาบสอนที่ไดในชองแรก และใสจํานวน (ทฤษฎี-ปฏิบัติ-คนควา
อิสระ) ตามขอ 6) 
  8) ปหลักสูตร ระบุปหลักสูตรเปนปพุทธศักราช เชน 2567 
  9) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่บันทึกขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

 
ภาพที่ 1.4 การเพ่ิมรายวิชา 
 
 หมายเหต ุตองตรวจสอบรายละเอียดของรายวิชาที่บันทึกใหครบถวนและถูกตอง เนื่องจาก
รายละเอียดตาง ๆ ของรายวิชาจะถูกแสดงบนตารางเรียน และใบรายงานผลการเรียนของนักศึกษา 

1) 
2) 3) 

4) 

5) 
6) 

7) 

8) 

9) 
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 1.4 การคนหา และแกไขรายวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้  
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 1 : รายวิชา ที่เมนูดานขวามือ  
 

 
ภาพที่ 1.5 แสดงหนาจอระบบฐานขอมูลหลัก เพ่ือทําการคาหารายวิชา 
 
  เมื่อเขาสูหนาจอบันทึกรายวิชาแลว ใหคลิกที่ 1) บันทึกเปนชุด 
 

 
ภาพที่ 1.6 แสดงหนาจอการเขาสูการคนหารายวิชา 
 
  เมื่อเขาสูเมนูบันทึกเปนชุดแลว สามารถดําเนินการตอไดดังนี ้
  1) คณะ เลือกคณะ เพ่ือทําการคนหารายวิชา 
  2) คลิกขวาคอลัมนท่ีตองการคนหารายวิชา โดยจะแยกเปน  
   รหัส  หมายถึง การคนหาตามรหัสวิชา  
   ชื่อไทย หมายถึง การคนหาตามชื่อวิชาภาษาไทย   
   NAME หมายถึง การคนหาตามชื่อวิชาภาษาอังกฤษ 

1) 

2) 

1) 
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  3) ตัวกรองสําหรับ ระบุคําคนหาลงในชองวางหลังตัวกรองสําหรับ และ Enter 
จากนั้นระบบจะเริ่มทําการคนหาตามคําที่ระบุ ตัวอยางการคนหาจากรหัสวิชา ดังนี ้

 คนหารหัสวิชาที่มีรหัสข้ึนตนดวย SAS 
     ปอน SAS* ลงในชองรหัสวิชา 

 คนหาวิชาที่มีคําวา SAS เปนสวนหนึ่งของรหัสชื่อวิชา 
 ปอน *SAS* ลงในชองรหัสวิชา 
 คนหาวิชาที่มรีหัสชื่อวิชาลงทายดวย SAS 

    ปอน *SAS ลงในชองรหสัวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.7 ตัวอยางการคนหารายวิชา 
 
  เม่ือไดรายวิชาที่ตองการคนหาแลว นําเมาสวางที่รูป  จากนั้นคลิก 2 ครั้ง       
เพ่ือเปนการเลือกรายวิชาที่ตองการตรวจสอบ หรือแกไขรายวิชา 
 

 
ภาพที ่1.8 การเลือกรายวิชาที่คนหา 
 
 
   

1) 

2) 

3) 
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  จากนั้นระบบจะกลับมายังหนาบันทึกรายวิชา เพ่ือใหสามารถทําการตรวจสอบ หรือ
แกไขรายวิชาได 
  1) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่แกไขขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

 
ภาพที่ 1.9 การตรวจสอบ แกไข และบันทึกรายวิชา  
 
 หมายเหต ุ การคนหารายวิชาทําไดยาก เนื่องจากไมมีเมนูสําหรับการคนหารายวิชาได
โดยตรง ทําไดเพียงการกรองจากรหัสวิชา หรือชื่อวิชาเทานั้น 
 
 1.5 การเขาสูเมนูบันทึกสาขาวิชาเอก เพ่ือกําหนดรหัสโครงสรางของหลักสูตร ดําเนินการ
ไดดังนี ้
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 3 : บันทึกสาขาวิชาเอก  
   

 
ภาพที่ 1.10 การเขาสูเมนบูันทึกสาขาวิชาเอก 
 
 

1) 

2) 

1) 
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  การบันทึกสาขาวิชาเอก สามารถทําไดดังนี ้
  1) คลิก รายสาขาวิชา เพ่ือเขาสูการบันทึกสาขาวิชาแบบรายสาขาวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.11 การเขาสูการบันทึกสาขาวิชาเอก รายสาขาวิชา 
 
  การบันทึกสาขาวิชาเอก เปนการกําหนดรหัสโครงสรางของหลักสูตรสาขาวิชา เพ่ือใช
ในการบันทึกโครงสรางหลักสูตร และตรวจสอบการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา 
  1) ระดับ โดยเลือกตามหลักสูตรของปริญญาตรี เชน 

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

 402 : ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร  
4 ป สําหรับนักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากรทองถิ่น (กศ.บท.) 

 411 :  ปริญญาตรี 4 ป โครงการจัดการศึกษานิติศาสตร ภาคบัณฑิต 
    2) รหัสสาขาวิชาเอก มีทั้งหมด 13 หลัก โดยสามารถแยกรายละเอียดไดดังนี้ 

 หลักที่  1-2 หมายถึง ปพุทธศักราชของหลักสูตร เชน 2567 ใชเพียงเลข 

2 ตัวหลังของปหลักสูตร 

 หลักที่  3-5 หมายถึง ประเภทของหลักสูตร ตามขอที่ 1) 

 หลักที่  6-7 หมายถึง คณะของหลักสูตร 

 หลักที่  8-10 หมายถึง ปริญญาของหลักสูตร 

 หลักที่  11-13 หมายถึง ลําดับสาขาวิชา 

    
 

 

 

1) 
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1 2 3 4 5 6 7

ปหลักสูตร

8 9 10 11 12 13

ประเภทหลักสูตร
คณะ
ปริญญา
ลําดบัของสาขา

ภาพที่ 1.12 การกําหนดรหัสสาขาวิชาเอก 

 

  3) ในสวนที่ 3) จะประกอบไปดวยรายละเอียดตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
 ประเภท เลือก M : MAJOR เพ่ือบันทึกตามสาขาวิชาเอก 
 รหัสสาขาวิชาเอก ระบบจะแสดงตามที่กําหนดไวตามขอ 2) 
 ระดับ ระบบจะแสดงตามที่กําหนดไวตามขอ 1) 
 คณะ เลือกคณะตามสาขาวิชาของหลักสูตร 
 ชื่อสาขาวิชาเอก ระบุชื่อสาขาวิชาเอกตาม มคอ.2 ของหลักสูตร 
 ชื่ออังกฤษ  ระบุชือ่สาขาวิชาเอกเปนภาษาอังกฤษตาม มคอ.2 ของหลักสูตร 
 ชื่อยอ ระบุชื่อยอปริญญา (สาขาวิชา) 

  4) ในสวนที่ 4) จะประกอบไปดวยรายละเอียดตาง ๆ ดังตอไปนี ้
 สถานะ เลือก 40 : ใชงาน เพ่ือแสดงสถานะพรอมใชงาน 
 ปริญญา เลือกปริญญาตาม มคอ.2 ของหลักสูตร 
 หลักสูตร เลือกสาขาวชิา มคอ.2 ของหลักสูตร 
 ชื่ออังกฤษ ระบุชื่อยอปริญญา(สาขาวิชา) เปนภาษาอังกฤษ 
 หลักสูตร/โครงการ เลือกตามชื่อของสาขาวิชา 

  5) เกรดต่ําสุด หมายถึง การระบุเกรดต่ําสุดสําหรับการตรวจสอบจบของหลักสูตร 
คือ นักศึกษาที่เรียนหลักสูตรนี้จะตองมีเกรดเฉลี่ยรวม 2.00 หรือมากกวาในการสําเร็จการศกึษา 
  6) แสดงบน WEB หมายถึง การกําหนดใหแสดงโครงสรางหลักสูตรบนเว็บไซต
ระบบบริการการศึกษา https://reg.sru.ac.th เพ่ือใหนักศึกษาไดตรวจสอบจบไดดวยตนเอง 
  7) แสดงชื่อบน Transcript หมายถึง การกําหนดใหชื่อหลักสูตร และชื่อสาขาวิชา
แสดงบนใบรายงานผลการเรียน หรือ Transcript 
  8) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่บันทึกขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
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ภาพที่ 1.13 การบันทึกสาขาวิชาเอก รายสาขาวิชา 
 
 หมายเหตุ  ในกรณีที่หลักสูตรไมมีสาขาวิชาเอก ระบุ - ที่ชองชื่อสาขาวิชาเอก และชื่อ
ภาษาอังกฤษ ตรวจสอบใหครบถวนและถูกตอง เนื่องจากชื่อปริญญาและชื่อสาขาวิชาเอกจะแสดงใน
เอกสารใบรายงานผลการเรียนของนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) 
2) 

3) 
4) 

6) 7) 

5) 

8) 



 
16 

 1.6 การคนหา และแกไขสาขาวิชาเอก สามารถทําไดดังนี้ 
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 3 : บันทึกสาขาวิชาเอก  
   

 
ภาพที่ 1.14 การสูเมนูบันทึกสาขาวิชาเอก สําหรับการคนหา หรือแกไขสาขาวิชาเอก 
 
  การคนหา หรือแกไขสาขาวิชาเอก สามารถทําไดดังนี ้
  1) ระดับ เลือกระดับของหลักสูตรที่ตองการคนหา 
  2) คลิกขวา คอลัมนที่ตองการคนหาหลักสูตร โดยจะแยกเปน  

 รหัสสาขาวิชาเอก หมายถึง การคนหาดวยรหัสสาขาวิชาเอก  
 ชื่อสาขาวิชาเอก หมายถึง การคนหาดวยชื่อสาขาวิชาเอก    

   ตัวกรองสําหรับ ระบุคําคนหาลงในชองวางหลังตัวกรองสําหรับ และ Enter 
จากนั้นระบบจะเริ่มทําการคนหาตามคําที่ระบุ ตัวอยางการคนหาจากรหัสสาขาวิชาเอกที่ขึ้นตนดวย 
67 ดังนี ้

 คนหาสาขาวิชาเอกที่มีรหัสข้ึนตนดวย 67 
     ปอน 67* ลงในชองรหัสสาขาวิชาเอก 

 คนหาชื่อสาขาวิชาเอกที่มีคําวา ปฐมวัย เปนสวนหนึ่งของชื่อสาขาวิชาเอก 
 ปอน *ปฐมวัย* ลงในชองชื่อสาขาวิชาเอก 
 คนหารหัสสาขาวิชาเอกที่มีรหัสสาขาวิชาเอกลงทายดวย 101 

    ปอน *101 ลงในชองรหัสสาขาวิชาเอก 
 

1) 

2) 
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ภาพที่ 1.15 การคนหาสาขาวิชาเอก  
 
  เมื่อไดสาขาวิชาเอกที่ตองการแลว นําเมาสวางที่รูป  จากนั้นคลิก 2 ครั้ง  เพ่ือ
เปนการเลือกสาขาวิชาเอกที่ตองการตรวจสอบ หรือแกไขรายวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.16 การเลือกสาขาวิชาเอกที่ตองการแกไข  
 
  จากนั้นระบบจะกลับมายังหนาบันทึกสาขาวิชาเอก เพ่ือใหสามารถทําการตรวจสอบ 
หรือแกไขรายวิชาได 
  1) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่แกไขขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

1) 

2) 
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ภาพที่ 1.17 การตรวจสอบ และแกไขสาขาวิชาเอก  
 
 หมายเหต ุ การคนหาสาขาวิชาเอกสามารถทําไดยาก เนื่องจากไมมีเมนูสําหรับการคนหา 
ไดโดยตรง ทําไดเพียงการกรองจากรหัสสาขาวิชาเอก หรือชื่อสาขาวิชาเอกเทานั้น 
 
 1.7 การบันทึกวิชาบุพวิชา บุพวิชา (Prerequisite) คือ วิชาที่ตองเรียนมากอนถึงจะ
สามารถลงทะเบียนในรายวิชาตอไปได โดยมีรายละเอียดอยูในสวนของคําอธิบายรายวิชาตาม มคอ.2 
ของหลักสูตร ซึ่งจะมีอยูเพียงไมกี่รายวิชา หรืออาจจะไมมีเลยก็ได ตัวอยางดังภาพที่ 3.17 
 

 
ภาพที่ 1.18 ตัวอยางรายวิชาบุพวิชาตาม มคอ.2 ของหลักสูตร 
 
 
 
 

1) 



 
19 

  การเขาสูการบันทึกบุพวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้  
  1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
  2) จากนั้น คลิก 2 : บันทึกวิชาบุพวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.19 การเขาสูเมนูบันทึกวิชาบุพวิชา 
 
  การบันทึกวิชาบุพวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้
  1) รหัสรายวิชา ระบุรหัสวิชาที่ตองการบันทึกวิชาบุพวิชา 
  2) หลักสูตรป เลือกปหลักสูตรของรายวิชาที่ตองการบันทึกวิชาบุพวิชา  
  เมื่อระบุขอมูลในขอ 1) และ 2) เรียบรอยแลว จึงจะสามารถระบุเงื่อนไขของรายวิชา
บุพวิชาตามขอ 3) และ 4) ได ดังรายละเอียดตอไปนี ้
  3) บันทึกขอมูลหลักสูตรของรายวิชาบุพวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้

 เงื่อนไขที่ หมายถึง ลําดับขั้นในการตรวจสอบรายวิชาบุพวิชา ระบุ 1 เพ่ือให
ตรวจสอบเปนเงื่อนไขแรก 

 ประเภทรหัสตรวจสอบ เลือก P : หลักสูตร เพ่ือกําหนดหลักสูตรของรายวิชา
บุพวิชา 

 กรอกรหัส:วิชา ระดับ หลักสูตร ระบุรหัสโครงสรางหลักสูตรตามที่สรางไวใน
ขอ 2.5 และ Enter จากนั้นรหัส และชื่อโครงสรางหลักสูตรจะปรากฏ      
ในชอง รายวิชาบังคบั : กําหนดระดับ:กําหนดหลักสูตร 

 คะแนนเกรด ระบุเกรดตามเงื่อนไขของรายวิชาบุพวิชา โดยระบุเปนตัวเลข
แทนเกรด ดังตอไปนี้ 
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 
หากเปนรายวิชาที่ตองเรียนใหผาน ใหระบุเกรดต่ําสุดของการเรียนรายวิชา
บุพวิชาคือ 1 ซึ่งแทนเกรด D  

 ประเภท เลือก P : บุพวิชา เพ่ือกําหนดเปนรายวิชาบุพวิชา 
  4) บันทึกขอมูลของรายวิชาบุพวิชา สามารถดําเนินการไดดังนี ้

 เงื่อนไขที่  หมายถึง ลําดับข้ันในการตรวจสอบรายวิชาบุพวิชา ระบุ 2 
เพ่ือใหตรวจสอบเปนเงื่อนไขที่ 2 ตอจากโครงสรางหลักสูตรในขอที่ 3) 

 ประเภทรหัสตรวจสอบ เลือก C : วิชา เพ่ือกําหนดรายวิชาบุพวิชา หรือ
รายวิชาที่ตองเรียนมากอน 

 กรอกรหัส : วิชา ระดับ หลักสูตร ระบุรหัสวิชาบุพวิชา หรือรายวิชาที่ตอง
เรียนมากอน เลือกปหลักสูตรของรายวิชาบุพวิชา และ Enter จากนั้นรหัส
วิชา ปหลักสูตร และชื่อวิชา จะปรากฏในชอง รายวิชาบังคับ : กําหนด
ระดับ : กําหนดหลักสูตร 

 คะแนนเกรด ระบุเกรดตามเงื่อนไขของรายวิชาบุพวิชา โดยระบุเปนตัวเลข
แทนเกรด เหมือนขอ 3) 

 ประเภท เลอืก P : บุพวิชา เพ่ือกําหนดเปนรายวิชาบุพวิชา 
  5) รูปดินสอที่อยูริมซายมือ แสดงถึงการกําลังแกไขขอมูล ในกรณีที่บันทึกขอมูล
ครบถวนแลวใหคลิกที่รูปดินสอ จากนั้นสัญลักษณจะเปลี่ยนเปน  คือสัญลักษณแสดงวา ระบบได
บันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
 

 
ภาพที่ 1.20 การบันทึกวิชาบุพวิชา 
 
 หมายเหต ุการบันทึกรายวิชาบุพวิชาจะมีผลตอการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

1) 

2) 

3) 

4) 5) 
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 1.8 การบันทึกโครงสรางหลักสูตร เพ่ือกําหนดรายละเอียดของโครงสรางหลักสูตรตาม 
มคอ.2 สามารถดําเนินการไดดังนี ้
   1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
   2) จากนั้น คลิก 4 : บันทึกโครงสรางหลักสูตร 
 

 
ภาพที่ 1.21 การเขาสูเมนบูันทึกโครงสรางหลักสูตร 
 
  เมื่อเขาสูเมนู 4 : บันทึกโครงสรางหลักสูตร จะสามารถทําไดดังนี ้
   1) เลือกระดับของโครงสรางหลักสูตร เชน   

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

 402 : ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร  
4 ป สําหรับนักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน      
(กศ.บท.) 

 411 : ปริญญาตรี 4 ป โครงการจัดการศึกษานิติศาสตร ภาคบัณฑิต  

    2) สาขาวิชา ระบุรหัสโครงสรางหลักสูตรของสาขาวิชาที่เราตองการบันทึก 

    3) เมื่อระบุขอ 1) และ 2) เรียบรอยแลว ระบบจะแสดงรายละเอียดในสวนที่ 3 

    4) บันทึกโครงสรางหลักสูตร และหนวยกิต รายละเอียดตามหมวดที่ 4 โครงสราง

หลักสูตรรายวิชาและหนวยกิต ของ มคอ.2 ลงในสวนที่ 4) โดยประกอบไปดวย 

 ที่ ระบุตัวเลขลําดับขั้นของโครงสรางหลักสูตร 

 กลุมวิชา ระบุกลุมวิชาของหลักสูตร โดยประกอบไปดวย 3 สวนหลัก ๆ ดังนี้  

         O : การศึกษาทั่วไป  

         02 : หมวดวิชาเฉพาะ   

         X : เลือกเสรี 

 

1) 

2) 
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 ประเภท ระบุประเภทของหมวดรายวิชาตาง ๆ ดังนี้ 

  C  หมายถึง ตองผานรายวิชาในหลักสูตร 

  H หมายถึง หัวขอกลุมโครงสราง 

  F  หมายถึง วิชาเลือกเสรีตัวใดก็ได 

        N หมายถึง รายวิชาโท 

        X  หมายถึง ตองผานรายวิชา (ยอย) ในหลักสูตร รวมหนวยกิต 

        Y  หมายถึง ตองผานรายวิชา (ยอย) ในหลักสูตร แยกหนวยกิต 

 คําอธิบายไทย บันทึกคําอธิบายภาษาไทยตามโครงสรางหลักสูตรรายวิชา  

 Cr.  ระบุจํานวนหนวยกิตของแตละกลุมรายวิชา   

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

โดยสวนมากจะใชในกรณีที่มีรายวิชาเอกเลือกหลายแขนง 

 เงื่อนไขหลัก จะแสดงรายละเอียดของชอง เลือก 

 ปดไปที ่ เพื่อกําหนดใหหนวยกิตที่เกินจากหมวดนั้น ๆ ปดไปที่ชองที ่ระบุไว 

โดยสวนมากจะใชในการปดหนวยกิตที ่เกินจากกลุ มวิชาเอกเลือก ปดไปที่ 

หมวดวิชาเลือกเสรี 

   5) CR รวม จะแสดงหนวยกิตรวมของโครงสรางหลักสูตร 

   6) บันทึกรายวิชาตาง ๆ ตามหมวดรายวิชาของโครงสรางหลักสูตร โดยอางอิงจาก 

มคอ.2 ของหลักสูตร 

 

 
ภาพที่ 1.22 แสดงตวัอยางหมวดท่ี 4 โครงสรางหลักสูตรรายวิชาและหนวยกิต จาก มคอ.2 
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ภาพที่ 1.23 การบันทึกโครงสรางหลักสูตร และรายวิชา 

 

   หมายเหตุ การบันทึกโครงสรางหลักสูตร และรายวิชาในหลักสูตรจะตองตรวจสอบให

ครบถวน และถูกตอง เนื่องจากตองใชในการตรวจสอบจบของนักศึกษา  

 

 1.9 การคัดลอกโครงสรางหลักสูตรรายวิชาและหนวยกิต โดยสวนมากจะทําเมื่อคัดลอก
โครงสรางหลักสูตรปริญญาตรี 4 ป ภาคปกติ ไปยัง โครงสรางหลักสูตรปริญญาตรี 4 ป ภาค กศ.บท. 
ดังน้ี 
   1) เลือกระดับของโครงสรางหลักสูตร เชน   

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

 402 :  ปริญญาตรี 4 ป ปกติ หมายถึง หลักสูตรระดับปริญญาตรี หลักสูตร      
4 ป สําหรับนักศึกษาโครงการจัดการศึกษาเพื่อพัฒนาบุคลากรทองถ่ิน        
(กศ.บท.) 

 411 : ปริญญาตรี 4 ป โครงการจัดการศึกษานิติศาสตร ภาคบัณฑิต  

    2) สาขาวิชา ระบุรหัสโครงสรางหลักสูตรของสาขาวิชาที่เราตองการบันทึก 

    3) คลิก คัดลอก  

 

1) 2) 

3) 

4) 

6) 

5) 
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ภาพที่ 1.24 การคดัลอกโครงสรางหลักสูตรรายวิชาและหนวยกิต 

 

      จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางแจงเตือนใหระบุรหัสระดับตนแบบที่ตองการ

คัดลอก กรอกขอมูลระดับตนแบบ จากนั้น คลิก OK 

 

 
ภาพที่ 1.25 แสดงหนาจอแจงเตือนใหระบุรหัสระดับตนแบบที่ตองการคัดลอก 

 

      จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางแจงเตือนใหระบุรหัสหลักสูตรตนแบบที่ตองการ

คัดลอก กรอกขอมูลหลักสูตรตนแบบ จากนั้น คลิก OK 

 

 
ภาพที่ 1.26 แสดงหนาจอแจงเตือนใหระบุหลักสูตรตนแบบที่ตองการคัดลอก 

 

 

 

1) 2) 3) 
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      จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางแจงเตือนใหระบุเลขลําดับที่โครงสรางที่ตองการ

คัดลอก กรอกขอมูลเลขลําดับที่โครงสรางตนแบบ จากนั้น คลิก OK 

 

 
ภาพที่ 1.27 แสดงหนาจอแจงเตือนใหระบุเลขลําดับที่โครงสราง 

    

      เมื่อดําเนินการครบทุกขั้นตอนระบบจะแสดงโครงสรางหลักสูตรรายวิชาและ

หนวยกิตตามโครงสรางตนแบบ 

 

 
ภาพที่ 1.28 โครงสรางหลักสูตรรายวิชาและหนวยกิตที่คัดลอกจากตนแบบ 
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 1.10 การพิมพรายงานโครงสรางหลักสูตร สามารถทําไดดังนี ้
   1) คลิก หลักสูตร/รายวิชา ที่แถบเมนูดานซายมือ 
   2) จากนั้น คลิก 8 : โครงสรางหลักสูตรวิชา 
 

 
ภาพที่ 1.29 การเขาสูระบบการรายงานโครงสรางหลักสูตร  

 

    เลือกเงื่อนไขของโครงสรางหลักสูตรที่ตองการรายงาน สามารถทําไดดังนี้ 

    1) ระดับ หมายถึง เลือกระดับของโครงสรางหลักสูตร 

    2) คณะ หมายถึง เลือกคณะของโครงสรางหลักสูตร 

    3) หลักสูตร หมายถึง เลือกโครงสรางหลักสูตร จากสาขาวิชา 

    4) คลิก PROCESS 

 

 
ภาพที่ 1.30 แสดงหนาจอการเลือกเงื่อนไขของการรายงานโครงสรางหลักสูตร  

1) 
2) 

1) 

2) 

3) 4) 
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    ระบบรายงานโครงสรางหลักสูตร พรอมทั้งรายวิชาในหมวดตาง ๆ ของโครงสราง

หลักสูตร เพื่อใชในการตรวจสอบ ในกรณีตองการพิมพรายงาน คลิกขวา ที่รายงานแลวเลือก พิมพ... 

 

 
ภาพที่ 1.31 รายงานโครงสรางหลักสูตร และรายวิชาในหลักสูตร  
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

 
ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา 

เรื่อง เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
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ภาคผนวก ข 
 

ขอบงัคับมหาวิทยาลัย  
วาดวยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 2566  
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