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คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้านี้  จัดท าขึ้นเพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า ของศูนย์การศึกษา

จังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ให้สามารถน ากระบวนการการยื่นค าร้องขอ

ลงทะเบียนล่าช้าไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  

3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  

7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  

10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด 

ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของ

คู่มอืฉบับนี ้เพื่อน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า 
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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

 ฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้จัดท างานด้าน

วิชาการ ซึ่งเป็นหนึ่งในภารกิจหลักของหน่วยงาน พึงให้บริการวิชาการ การจัดการเรียนการสอน การ

บริการแก่ชุมชน สังคม และประเทศชาติ ในรูปแบบต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกศูนย์การศึกษาฯ อันเป็น

ประโยชน์ต่อผู้ที่ได้รับบริการทั้งต่อชุมชนและสังคม มีภารกิจหลักทั้งหมด 4 งาน ประกอบด้วย 1. งาน

บริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก     2. งานหลักสูตรและการสอน มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก 

3. งานทะเบียนและประมวลผลขอ้มูล มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก และ 4. งานการรับเข้าศึกษาต่อ มีทั้งหมด 

1 กิจกรรมหลัก โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี ้ 

 กรอบภำระงำนของฝ่ำยวิชำกำร   

1. งำนบรหิำรงำนท่ัวไป มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก  

1.1 การขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนการสอน  

1.2 การจัดท าค าสั่งแตง่ตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจ า/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร  

1.3 การขอเสนอศักยภาพอาจารย์พิเศษ 

1.4 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศกึษาฝา่ยวิชาการ  

1.5 การจัดท าแผนงานงบประมาณฝ่ายวิชาการ  

1.6 การจัดท าคู่มอือาจารย์พิเศษ 

1.7 การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน  

1.8 การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปของฝ่ายวิชาการ  

1.9 การจัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารย์พิเศษ/หรอืเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ 

1.10 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประชุมทั่วไปฝา่ยวิชาการ  

1.11 การขอ ID การใช้งาน internet ของนักศึกษา 

 2. งำนหลักสูตรและกำรสอน มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก  

  2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3-7 

  2.2 การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  

  2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต  

  2.4 การเปลี่ยนรหัสรายวิชา  

  2.5 การย้ายสาขาวิชาหรอืคณะ (กรณีย้ายออก)  
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  2.6 การขอเรยีนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศึกษาขอเรียนสมทบ 

                         มหาวิทยาลัยอื่น-บางรายวิชา)  

  2.7 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปี หรอืปรับรายละเอียด 

                         ทั้ง 3 หลักสูตร)  

  2.8 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร  

  2.9 การจัดท าตารางสอบ และบรรจุขอ้สอบในรายวิชาที่ม ี3 กลุ่มเรยีนขึ้นไป  

  2.10 การขอเปิดรายวิชา  

  2.11 การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ 

  2.12 การจัดท าปฏิทินวิชาการ ภาคพิเศษ  

 3. งำนทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีท้ังหมด 12 กิจกรรมหลัก  

  3.1 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 

  3.2 การเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา  

  3.3 การเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า  

  3.4 การส่งเกรดผ่านระบบ Internet  

  3.5 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนลา่ช้า กรณีไม่มีชื่อลงทะเบียน  

  3.6 การขอก้ไขผลการเรียน  

  3.7 การส่งค่าระดับคะแนนผา่นระบบออนไลน์ล่าช้า  

  3.8 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 

  3.9 การจัดพิมพ์ - อัดส าเนาข้อสอบและค าอธิบายรายวิชา  

  3.10 การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง  

  3.11 การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา 

  3.12 การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า 

 4. งำนกำรรับเข้ำศึกษำต่อ มีท้ังหมด 1 กิจกรรมหลัก  

  4.1 การจัดท าแผนรับนักศกึษาประจ าปี  

 ทั้งนีห้นา้ที่ของผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานฝา่ยวิชาการดูแล นักศึกษา ภาคพิเศษ โดยมี 2 งาน ได้แก่ 1. 

งานหลักสูตรและการสอน และ 2. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล โดยมีรายละเอียดดังนี ้ 

 1. งำนหลักสูตรและกำรสอน มีท้ังหมด 12 กิจกรรมหลัก  

  1.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3-7 

  1.2 การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  

  1.3 การเทียบรายวิชาและโอนหนว่ยกิต  
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  1.4 การเปลี่ยนรหัสรายวิชา  

  1.5 การย้ายสาขาวิชาหรอืคณะ (กรณีย้ายออก)  

  1.6 การขอเรยีนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศกึษาขอเรียนสมทบ 

                         มหาวิทยาลัยอื่น-บางรายวิชา)  

  1.7 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปี หรอืปรับรายละเอียด 

                         ทั้ง 3 หลักสูตร)  

  1.8 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผูร้ับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร  

  1.9 การจัดท าตารางสอบ และบรรจุขอ้สอบในรายวิชาที่ม ี3 กลุ่มเรยีนขึ้นไป  

  1.10 การขอเปิดรายวิชา  

  1.11 การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ 

  1.12 การจัดท าปฏิทินวิชาการ ภาคพิเศษ  

 2. งำนทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีท้ังหมด 12 กิจกรรมหลัก  

  2.1 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 

  2.2 การเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา  

  2.3 การเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า  

  2.4 การส่งเกรดผา่นระบบ Internet  

  2.5 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนลา่ช้า กรณีไม่มีชื่อลงทะเบียน  

  2.6 การขอก้ไขผลการเรียน  

  2.7 การส่งค่าระดับคะแนนผา่นระบบออนไลน์ล่าช้า  

  2.8 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 

  2.9 การจัดพิมพ์ - อัดส าเนาข้อสอบและค าอธิบายรายวิชา  

  2.10 การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง  

  2.11 การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา 

  2.12 การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก  

  ปฏิบัติงานในฐานะผูป้ฏิบัติงานระดับต้นที่ตอ้งใชค้วามรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศกึษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย  
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 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  

          (1) ศึกษาวิเคราะหเ์กี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู ้การจัดการความรู ้งาน 

กิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัด

พิพิธภัณฑก์ารศกึษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา และกิจกรรมทางการศกึษาต่าง ๆ ให้

เป็นไปตามยุทธศาสตร ์แผน นโยบายของหนว่ยงาน   

 (2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะหข์้อมูลและสถิตทิางการศึกษาและกิจการนักศึกษา ความตอ้งการ

ก าลังคน ศกึษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือ

ต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพื่อพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้  

 (3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา

ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐาน

อ้างองิและใหก้ารส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา 

 (4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศกึษา วิเคราะห ์วิจัย ส่งเสริม

การวิจัยการศกึษา และเผยแพร่ผลงานทางดา้นการศกึษา เพื่อพัฒนางานด้านวิชาการศกึษา 

 (5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง

การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น 

ออกรายการทางวทิยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรอืเอกสารต่างๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าใน

การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง

ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่น

ที่เกี่ยวข้อง  

 2. ด้ำนกำรวำงแผน 

  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

  (1) ประสานการท างานรว่มกันระหว่างทีมงานหรือหนว่ยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจหรอืความรว่มมอืในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
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 4. ด้ำนกำรบรกิำร  

  (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรูต้่างๆ ที่

เป็นประโยชน์  

  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา 

เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ให้ทราบข้อมูลและความรู้

ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตา่งๆ  

 ส าหรับอุปสรรคปัญหาของงานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล เรื่อง การยื่นค าร้องขอลงทะเบียน

ล่าช้า โดยทุกปีการศึกษาจะมีนักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้าเป็นจ านวนมาก ผูป้ฏิบัติงานได้

วิเคราะหถ์ึงสาเหตุของการลงทะเบียนล่าช้าส าหรับนักศกึษา ภาคพิเศษ ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีข้อสรุปดังนี ้  1. นักศึกษาไม่ติดตามปฏิทินวิชาการ ส่งผลใหพ้้น

ก าหนดระยะเวลาการลงทะเบียนเรียน 2. นักศึกษาไม่สามารถช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาได้ทันตาม

ก าหนด ส่งผลให้นักศึกษาไม่สามารถตรวจสอบผลการเรียนในปีการศึกษาที่ยื่นค ารอ้ง และปีการศึกษา

ถัดไป โดยสถานภาพของนักศึกษา พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

 เหตุผลในการจัดท าคู่มือ เรื่อง การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า 1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและ

ความรับผดิชอบให้ถูกต้องและมีประสทิธิภาพ 2. เพื่อใหผู้ป้ฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์อักษร 

 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

 2. เพื่อใหผู้ป้ฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร        

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ          

1. ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตงานและความรับผดิชอบที่ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ  

 2. ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร       

 

 

 



6 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

คู่มอืการปฏิบัติงานนีค้รอบคลุมขั้นตอนการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า โดยมีขั้นตอน 

ปฏิบัติงาน ดังตอ่ไปนี้ 

1. นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า  

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจรับใบค าร้องของนักศึกษา และ

รายละเอียดของรายวิชา,หมูเ่รียน,อาจารย์ผูส้อน และปีการศึกษา 

 3. อาจารย์ผู้สอนลงลายมือช่ือรายวิชาที่เปิดสอน  

 4. เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 

 5. จัดท าสรุปรายวิชาและกลุ่มเรียนขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า กรณีพ้นก าหนดในประกาศกิจกรรม

วิชาการ  

 6. จัดท าใบรายการรับ - ส่งผลการเรียนล่าช้า/เปลี่ยนแปลงค่าระดับคะแนน (กรณีนักศึกษายื่นค า

ร้องขอลงทะเบียนล่าช้าที่ไม่ใช่ปีการศกึษาปัจจุบัน)  

 7. ท า Scan ใบค ารอ้งและรายละเอียดของรายวิชาทั้งหมด  

 8. พิมพ์บันทึกข้อความทาง e-office เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ ผู้อ านวยการศูนย์

การศกึษาจังหวัดอุดรธานี ลงนาม ส่งกองบริการการศึกษาวิทยาเขตนครปฐม  

 9. ตรวจสอบและติดตามการยื่นเรือ่ง ผลส าเร็จหรอืไม่ 

 10. เมื่อด าเนนิการเสร็จ ส าเนาเอกสาร จัดเก็บแฟ้ม และตดิต่อนักศกึษามารับ 

 

1.5 นยิำมศัพท์เฉพำะ   

ค ำร้อง หมายถึง ค าขอที่ยื่นต่อทางราชการเพื่อให้ท าการอย่างใดอย่างหนึ่งให้แก่ผู้ร้อง.     

ลงทะเบียน   หมายถึง จดเป็นหลักฐาน    

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ  

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑท์ี่ 

น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ 

ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลาง

จ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ 

ด้วย 
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สภำวิชำกำร หมายถึง สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

คณะ หมายถึง คณะที่นักศึกษาสังกัด หมายรวมถึงวิทยาลัย  

สำขำวิชำ หมายถึง สาขาวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตรแต่ละหลักสูตร  

ภำควิชำ หมายถึง กลุ่มของอาจารย์ผู้สอนที่ส าเร็จการศกึษามาในสาขาวิชาเดียวกัน  

ผู้อ ำนวยกำรศูนย์กำรศึกษำ หมายถึง ผูอ้ านวยการศูนย์การศกึษา ที่นักศกึษาสังกัด หรอื 

หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหนาหน่วยงานอื่นที่เทียบเทาคณะที่จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับ

บัณฑติศกึษา  

อำจำรย์ที่ปรึกษำ หมายถึง คณาจารยประจ าสาขาวิชาและ/หรือภาควิชาหรอืคณะที่คณบดี 

แตง่ตัง้ตามความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะ ใหท าหนาที่แนะน าตักเตือนใหค าปรึกษาและแนะ

แนวการศึกษา ดูแลความประพฤติ และมีสวนร่วมในการประเมนิความก้าวหนาในการเรียน  

ศูนย์กำรศึกษำ หมายถึง สถานที่จัดการศกึษาภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งอาจเรียกวา วิทยาลัย  

ศูนย์การศกึษาหรอืที่เรยีกชื่ออย่างอื่นก็ได้ 

นักศกึษำ หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ระดับบัณฑติศกึษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา  

ฝ่ำยวิชำกำร หมายถึง ฝา่ยวิชาการศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สวนสุนันทา 

หลักสูตร หมายถึง ประมวลวิชาและกิจกรรมตา่งๆ ที่ก าหนดไว้ในการศกึษาเพื่อวัตถุประสงค์ 

อย่างใดอย่างหนึ่ง 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 

2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

ฝา่ยวิชาการ จะมีรองผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการ เป็นผู้บังคับบัญชา ท าหนา้ที่ก ากับดูแลบังคับบัญชา 
หัวหน้าฝ่ายวิชาการ และเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ มีทั้งหมด 4 งาน ประกอบด้วย 1. งานบริหารงานทั่วไป มี
ทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก 2. งานหลักสูตรและการสอน มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก 3. งานทะเบียนและ
ประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก และ 4. งานการรับเข้าศึกษาต่อ มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก
โดยควบคุมดูแลบุคลากร  จ านวน 3 คน   โดยด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ 1 คน และระดับปฏิบัติงาน 
2 คน  

บุคลำกรสังกัดฝ่ำยวิชำกำร ศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  

1. นางสาวธีรตา  พางกาสา ต าแหน่ง  นักวิเคราะหน์โยบายและแผน  

                                                             (หัวหนา้ฝา่ยวิชาการ) 

2. นางสาวสายบัว  นนท์ศลิา ต าแหน่ง  เจ้าหนา้ที่บริหารงานทั่วไป ช านาญการ  

3. นางสาวจารวัล  ของอ่อน ต าแหน่ง นักวิชาการศกึษา 

ผูอ้ านวยการศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี  

 

รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ  

  

 

 
หัวหนา้ฝา่ยวิชาการ  

  

 

 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 
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2.3.1 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  

 ฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีทั้งหมด 4 งาน 

ประกอบด้วย 1. งานบริหารงานทั่วไป มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก 2. งานหลักสูตรและการสอน มีทั้งหมด 

12 กิจกรรมหลัก 3. งานทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก และ 4. งานการรับเข้า

ศกึษาต่อ มีทั้งหมด 1 กิจกรรมหลัก โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี ้ 

1. งำนบรหิำรงำนท่ัวไป มีทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก   

1.1 การขออนุมัตเิบิกค่าตอบแทนการสอน  

1.2 การจัดท าค าสั่งแตง่ตั้งอาจารย์/คณาจารย์ประจ า/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร  

1.3 การขอเสนอศักยภาพอาจารย์พิเศษ 

1.4 การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศกึษาฝา่ยวิชาการ  

1.5 การจัดท าแผนงานงบประมาณฝ่ายวิชาการ  

1.6 การจัดท าคู่มอือาจารย์พิเศษ 

1.7 การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน  

1.8 การจัดโครงการ/เบิกจ่าย/สรุปของฝ่ายวิชาการ  

1.9 การจัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงานสอนอาจารย์พิเศษ/หรอืเกิน 12 ชม./ภาคพิเศษ 

1.10 การจัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประชุมทั่วไปฝา่ยวิชาการ  

1.11 การขอ ID การใช้งาน internet ของนักศึกษา 

 2. งำนหลักสูตรและกำรสอน มีท้ังหมด 12 กิจกรรมหลัก  

  2.1 การเก็บรวบรวม มคอ. 3-7 

  2.2 การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  

  2.3 การเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต  

  2.4 การเปลี่ยนรหัสรายวิชา  

  2.5 การย้ายสาขาวิชาหรอืคณะ (กรณีย้ายออก)  

  2.6 การขอเรยีนสมทบต่างมหาวิทยาลัย (กรณีนักศกึษาขอเรียนสมทบ 

                         มหาวิทยาลัยอื่น-บางรายวิชา)  

  2.7 การพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปี หรอืปรับรายละเอียด 

                         ทั้ง 3 หลักสูตร)  

  2.8 การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตร  

  2.9 การจัดท าตารางสอบ และบรรจุขอ้สอบในรายวิชาที่ม ี3 กลุ่มเรยีนขึ้นไป  

  2.10 การขอเปิดรายวิชา  
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  2.11 การจัดท าตารางสอน/สอนต่างคณะ 

  2.12 การจัดท าปฏิบัติวิชาการ ภาคพิเศษ 

 3. งำนทะเบียนและประมวลผลข้อมูล มีท้ังหมด 12 กิจกรรมหลัก  

  3.1 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนน 

  3.2 การเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชา  

  3.3 การเพิ่ม-ถอน-ยกเลิก รายวิชาล่าช้า  

  3.4 การส่งเกรดผ่านระบบ Internet  

  3.5 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับคะแนนลา่ช้า กรณีไม่มีชื่อลงทะเบียน  

  3.6 การขอก้ไขผลการเรียน  

  3.7 การส่งค่าระดับคะแนนผา่นระบบออนไลน์ล่าช้า  

  3.8 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 

  3.9 การจัดพิมพ์ - อัดส าเนาข้อสอบและค าอธิบายรายวิชา  

  3.10 การยื่นค าร้องขอสอบภายหลัง  

  3.11 การจัดท าซองอาจารย์ที่ปรึกษา 

  3.12 การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า 

 4. งำนกำรรับเข้ำศึกษำต่อ มีท้ังหมด 1 กิจกรรมหลัก  

  4.1 การจัดท าแผนรับนักศกึษาประจ าปี  

 

ทั้งนีผู้ป้ฏิบัติงานมบีทบาทหน้าที่รับผดิชอบดูแลนักศึกษาภาคพิเศษ ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา    ได้แก่ 1. งานหลักสูตรและการสอน   มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก และ 

2. งานทะเบียนและประมวลผลขอ้มูล มทีั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก  
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์กำรด ำเนินงำนฝ่ำยวิชำกำร  

 เพื่อให้การด าเนินงานของฝ่ายวิชาการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพประสิทธิผลและด้วยความเรียบร้อย บรรลุผลตามปรัชญา วิสัยทัศน์ 

และวัตถุประสงค์ของศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ฝ่ายวิชาการจึงวาง

หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานดังตอ่ไปนี้ 

1. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรในกำรด ำเนินงำน ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน 

สุนันทา ที่ 26.01/2565 เรื่อง แต่งตัง้คณะกรรมการวิชาการ ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี  สั่ง ณ วันที่ 11 

ตุลาคม พ.ศ. 2565   โดยมีหนา้ที่ดังต่อไปนี ้ 

1.1 จัดท านโยบาย และแผนการด าเนนิงานด้านวิชาการ  

1.2 พิจารณาให้ความเห็นในเรื่องที่เกี่ยวกับวิชาการศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี 

ต่อคณะกรรมการอ านวยการศูนย์/สภาวิชาการและสภามหาวิทยาลัย  

1.3 พิจารณากลั่นกรองผลการด าเนนิงานด้านการเรียนการสอนให้เป็นไปด้วย

ความเรยีบร้อย และมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับมาตรฐานและตัวบ่งชีก้าร

ประกันคุณภาพการศกึษา 

1.4 ส่งเสริมและพัฒนากระบวนการเรียนการสอนของศูนย์การศกึษาจังหวัด

อุดรธานี 

1.5 พิจารณาประมวลผลรายวิชา และล าดับขั้นตอนทุกรายวิชาที่เปิดสอน  

1.6 พิจารณากลั่นกรองผลการศกึษาของนักศึกษาก่อนด าเนินการประกาศผลทุกๆ

ภาคการศกึษา  

1.7 พิจารณากลั่นกรองเทียบโอนผลการเรียนและอนุมัตเิทียบโอนผลการเรียนของ

นักศึกษาที่สามารถเทียบโอนรายวิชา  

1.8 พิจารณาด าเนินผลจัดสอบเทียบโอนความรู้จากการทดสอบที่ไม่ใชก่าร

ทดสอบมาตรฐาน (Credits from Examination : CE)  

1.9 พิจารณากลั่นกรองการทวนสอบผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ  
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1.10 ประสานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาของศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี  

1.11      ปฏิบัติภารกิจที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการที่สภามหาวทิยาลัย   

     มอบหมาย  

1.12 รายงานผลการด าเนินงานต่อคณะกรรมการอ านวยการศูนย์การศกึษา 

     จังหวัดอุดรธานี  

 

โดยคณะกรรมการฝ่ายวิชาการมีหน้าที่ ควบคุม สั่งการ ก ากับ ดูแล ติดตาม และ

ประสานงานด้านวิชาการ เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายและแผนการด าเนินงานในการประกันคุณภาพ

ของศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา   รวมทั้งการก าหนดการจัด

ประชุมกรรมการวิชาการ เพื่อวางนโยบายมีทั้งหมด 4 งาน ประกอบด้วย 1. งานบริหารงานทั่วไป มี

ทั้งหมด 11 กิจกรรมหลัก 2. งานหลักสูตรและการสอน มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก 3. งานทะเบียน

และประมวลผลข้อมูล มีทั้งหมด 12 กิจกรรมหลัก และ 4. งานการรับเข้าศกึษาต่อ มีทั้งหมด 1 

กิจกรรมหลัก ทั้งนีจ้ะต้องตอบสนองยุทธศาสตร์ของศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา และสอดคล้องกับผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

(กพร.) งานด้านประกันคุณภาพการศกึษา และ การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และสอดคล้อง

กับยุทธศาสตรท์ี่ 1 พัฒนาศูนย์การศึกษาให้เป็นเอตทัคคะและผลติบัณฑติให้เป็นมืออาชีพ 
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2. แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน  

  โดยเหตุที่ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหน่วยงาน

หลักหน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  จ าเป็นจะต้องด าเนินการให้สอดรับและประสาน

กับนโยบาย วิสัยทัศน์  พันธกิจ เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ 

ยุทธศำสตร์ที่ 1 พัฒนาศูนย์การศกึษาให้เป็น

เอตทัคคะและผลิตบัณฑติให้เป็นมอือาชีพ 

 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษาส่งผลงานทาง

วิชาการ งานวิจัย และงานสร้างสรรค์เข้าประกวดใน

ระดับชาติและนานาชาติ 

2. พัฒนาหลักสูตรระยะสั้น (Non-Degree) ให้เป็นที่

ยอมรับและสามารถบริการวิชาการจัดหารายได้ 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์เข้าเรียนรู้และ

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการทั้งในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุน

วิชาการเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึน้ 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุน

วิชาชีพเพิ่มทักษะความเช่ียวชาญในสายงาน 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานมีการด าเนินการ

ด้วยหลักคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 

ยุทธศำสตร์ที่ 2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรม

ระดับชาติและนานาชาติเพื่อคุณภาพชีวติ 

เศรษฐกิจและสังคมอย่างยั่งยืน 

 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลงานวิจัย หรืองาน

สร้างสรรค์ของอาจารย์ประจ าและนักวิจัยให้ได้รับการ

ตีพมิพ์เผยแพร่ ในระดับชาติหรอืนานาชาติ 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ถ่ายทอดองค์ความรู้จาก

งานวิจัย งานนวัตกรรม งานสร้างสรรค์  หรืองาน

วิชาการ ให้เกิดประโยชน์กับชุมชน 
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ยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ 

3. สร้างเครือข่ายและช่องทางในการระดมทุน  เพื่อ

พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

ยุทธศำสตร์ที่ 3 สร้างความสัมพันธ์กับ

เครือขา่ยและขยายการยกย่องระดับ

นานาชาติ 

 

1. สนับสนุนการสร้างผลงานตามแนวทางการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัยใหเ้ป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 

2. ส่งเสริมให้หน่วยงานด าเนินกิจกรรมตามข้อตกลง

ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง ค ว า ม เ ข้ า ใ จ 

กับเครือข่ายในประเทศอย่างต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิด

ประโยชน์กับมหาวิทยาลัย 

 

 โดยทั้งนีง้านฝา่ยวิชการสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาศูนย์การศึกษาให้เป็นเอตทัคคะและผลติ

บัณฑติให้เป็นมอือาชีพ 
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3. ด ำเนินกำรประชุมคณะกรรมกำรวิชำ 

ฝา่ยวิชาการ ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี จัดประชุมคณะกรรมการวิชาการ ทุกเดือน เพื่อ 

พิจารณากลั่นกรองผลการด าเนินงานด้านการเรียนการสอนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมี

ประสิทธิภาพสอดคล้องกับมาตรฐานและตัวบ่งชีก้ารประกันคุณภาพการศกึษา โดยมีตัวอย่างระเบียบวาระ

การประชุม ดังนี้  

ระเบียบวำระกำรประชุม 

คณะกรรมกำรวิชำกำร ศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี  

คร้ังที่ 2 / 2565 

วันพุธที่ 14 ธันวำคม พ.ศ. 2565 เวลำ 13.30 น.  

ณ ห้องประชุมสำมพร้ำว ศูนย์กำรศึกษำจังหวัดอุดรธำนี  

....................................................................................................... 

ระเบียบวำระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งใหท้ี่ประชุมทราบ  

ระเบียบวำระที่ 2 เรื่องรับรองรายงานการประชุม  

  2.1 รายงานการชุมครั้งที่ 1 / 2565 วันจันทร์ ที่ 10 ตุลาคม 2565 

ระเบียบวำระที่ 3 เรื่องสืบเนื่อง (ถ้ามี) 

  ไม่มี 

ระเบียบวำระที่ 4 เรื่องเสนอเพื่อทราบ 

4.1  การน าเสนอผลงานวิจัยระดับนานาชาติ International Conference on the  

          Social Sciences, Sociology and Globalization in Asia – COSGA (ICSSGA) ณ เมืองฟุกุโอกะ   

          ประเทศญี่ปุ่น น าเสนอผลงานวิจัยในวันที่ 9 มนีาคม 2566 

ระเบียบวำระที่ 5 เรื่องเสนอเพื่อพิจารณา  

5.1  พิจารณาผลักดันตัวชี้วัดที่ 1.8.3 จ านวนอาจารย์ที่จัดการเรยีนและปฏิบัติงาน 

            ในหน่วยงานหรอืสถานประกอบการทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ และ ตัวชี้วัดที่ 3.1.1 รอ้ยละ 

            ความส าเร็จของแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย  
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5.2  พิจารณาตารางเรียนตารางสอน ประจ าภาคเรียนที่ 3 ปีการศกึษา 2565  

และประจ าภาคเรียนที่ 1 ปีการศกึษา 2566   

 

ระเบียบวำระที่ 6 เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี)   
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 ฝา่ยวิชาการ ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้รับอนุมัตใิห้ลด

ขั้นตอนและลดจ านวนกระดาษในการปฏิบัติงานดังกล่าว กรณีที่นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า  ให้

ด าเนนิการทางระบบ e-office ซึ่งสามารถเก็บข้อมูลไว้เป็นหลักฐานได้ และฝา่ยวิชาการ ศูนย์การศกึษา

จังหวัดอุดรธาน ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังตอ่ไปนีค้ือ 

4.1.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน  

โดยเหตุที่ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นหนว่ยงานหลัก 

หน่วยงานหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  จ าเป็นจะต้องด าเนินการให้สอดรับและประสานกับ

นโยบาย วิสัยทัศน ์ พันธกิจ เป้าหมาย และวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ 

ยุทธศำสตร์ที่ 1 พัฒนาศูนย์การศกึษาให้เป็น

เอตทัคคะและผลิตบัณฑติให้เป็นมอือาชีพ 

 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นักศึกษาส่งผลงานทาง

วิชาการ งานวิจัย และงานสร้างสรรค์เข้าประกวดใน

ระดับชาติและนานาชาติ 

2. พัฒนาหลักสูตรระยะสั้น (Non-Degree) ให้เป็นที่

ยอมรับและสามารถบริการวิชาการจัดหารายได้ 

3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้อาจารย์เข้าเรียนรู้และ

ปฏิบัติงานในสถานประกอบการทั้งในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุน

วิชาการเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึน้ 

5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรสายสนับสนุน

วิชาชีพเพิ่มทักษะความเช่ียวชาญในสายงาน 

6. ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานมีการด าเนินการ

ด้วยหลักคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน 
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ยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ 

ยุทธศำสตร์ที่ 2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรม

ระดับชาติและนานาชาติเพื่อคุณภาพชีวติ 

เศรษฐกิจและสังคมอย่างยั่งยืน 

 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการน าผลงานวิจัย หรืองาน

สร้างสรรค์ของอาจารย์ประจ าและนักวิจัยให้ได้รับการ

ตีพมิพ์เผยแพร่ ในระดับชาติหรอืนานาชาติ 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ถ่ายทอดองค์ความรู้จาก

งานวิจัย งานนวัตกรรม งานสร้างสรรค์  หรืองาน

วิชาการ ให้เกิดประโยชน์กับชุมชน 

3. สร้างเครือข่ายและช่องทางในการระดมทุน  เพื่อ

พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

ยุทธศำสตร์ที่ 3 สร้างความสัมพันธ์กับ

เครือข่ายและขยายการยกย่องระดับ

นานาชาติ 

 

1. สนับสนุนการสร้างผลงานตามแนวทางการจัดอันดับ

มหาวิทยาลัยใหเ้ป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ 

2. ส่งเสริมให้หน่วยงานด าเนินกิจกรรมตามข้อตกลง

ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ห รื อ ข้ อ ต ก ล ง ค ว า ม เ ข้ า ใ จ 

กับเครือข่ายในประเทศอย่างต่อเนื่อง เพื่อก่อให้เกิด

ประโยชน์กับมหาวิทยาลัย 

 

  โดยทั้งนีง้านฝา่ยวิชการสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาศูนย์การศึกษาให้เป็นเอตทัคคะและ

ผลติบัณฑิตให้เป็นมืออาชีพ 

4.1.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1. นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า  

2. เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง ตรวจรับใบค ารอ้งของนักศึกษา และ 

รายละเอียดของรายวิชา,หมูเ่รียน,อาจารย์ผูส้อน และปีการศึกษา 

           3.  อาจารย์ผู้สอนลงลายมือช่ือรายวิชาที่เปิดสอน  

           4.  เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 

                    5.  จัดท าสรุปรายวิชาและกลุ่มเรยีนขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า กรณีพ้นก าหนดในประกาศ 

กิจกรรมวิชาการ  
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       6. จัดท าใบรายการรับ - ส่งผลการเรียนล่าช้า/เปลี่ยนแปลงค่าระดับคะแนน (กรณีนักศึกษา

ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้าที่ไม่ใชป่ีการศึกษาปัจจุบัน)  

       7. ท า Scan ใบค ารอ้งและรายละเอียดของรายวิชาทั้งหมด  

       8. พิมพ์บันทึกข้อความทาง E-office เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ ผู้อ านวยการศูนย์

การศกึษาจังหวัดอุดรธานี ลงนาม ส่งกองบริการการศึกษาวิทยาเขตนครปฐม  

       9. ตรวจสอบและตดิตามการยื่นเรื่อง ผลส าเร็จหรอืไม่ 

       10. เมื่อด าเนินการเสร็จ ส าเนาเอกสาร จัดเก็บแฟ้ม และตดิต่อนักศกึษามารับ 

 

รายละเอยีดการด าเนินการในแต่ละขั้นตอน 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดท าบันทึก เรื่อง ขอความอนุเคราะหล์งทะเบียนล่าช้า เสนอผา่นรอง

ผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี  
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2. เสนอผูอ้ านวยการศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี พิจารณา 

 

 
 

3. ผา่นผูอ้ านวยการกองการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วทิยาเขตนครปฐม พิจารณา 

เสนอรองอธิการบดีวทิยาเขตนครปฐมพิจารณา    
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4. ผูอ้ านวยการกองการศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วทิยาเขตนครปฐม มอบหัวหนา้ฝา่ย

ทะเบียนและประมวลผลด าเนินการ 
 

 
 

5. หัวหนา้ฝา่ยทะเบียนและประมวลผลมอบเจา้หนา้ที่ที่เกี่ยวข้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

 
 

 



24 
 

4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำร กำรยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนล่ำช้ำ  

กิจกรรม กำรยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนล่ำช้ำ 

 

ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ  

การจัดท าใบ

รายการรับ - 

ส่งผลการเรียน

ล่าช้า/

เปลี่ยนแปลงค่า

ระดับคะแนน 

(กรณีนักศึกษา

ยื่นค าร้องขอ

ลงทะเบียน

ล่าช้าที่ไม่ใชป่ี

การศกึษา

ปัจจุบัน) 

1.บันทึกข้อมูล ชื่อ

อาจารย์ผู้สอน, 

รหัสวิชา,  ชื่อวิชา

, กลุ่มเรียน, รหัส

ประจ าตัว

นักศึกษา, ชื่อ-

สกุลนักศึกษา  

2. บันทึกผลการ

เรียน คะแนน, 

ระดับคะแนน โดย

วิธีการตรวจสอบ

จากการรายงาน

ผลคะแนน

รายวิชาอาจารย์

ประจ าที่ส่งส าเนา

ผลการเรียนที่

ฝ่ายวิชาการ ซึ่ง

การตรวจสอบผล

การเรียนเกิด

ความล่าช้า 

ส าหรับรายวิชาไม่

30 นาที 1. คัดแยกรายชื่อ

นักศึกษาที่

ลงทะเบียนล่าช้า

พร้อมผลการ

เรียน คะแนน 

ระดับคะแนน ทุก

รายวิชา ที่มีการ

เรียนการสอน

ประจ าปี

การศึกษา  

2. บันทึกข้อมูล

ในระบบ

คอมพิวเตอร์ 

แยกสาขาวิชา, 

รายวิชา, กลุ่ม

เรียน, อาจารย์

ผู้สอน  

10 นาที 1. ส่งผลให้การ

จัดท าใบ

รายการรับ – 

ส่งผลการเรียน

ล่าช้า 

เปลี่ยนแปลงค่า

ระดับคะแนน

(กรณีนักศึกษา

ยื่นค าร้องขอ

ลงทะเบียน

ล่าช้าที่ไม่ใช่ปี

การศึกษา

ปัจจุบัน) เกิด

ความรวดเร็ว 

และสามารถ

รายงานผลการ

ด าเนินงานใน

ระบบ e-office  

ได้ด้วยความ

รวดเร็ว 
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ขั้นตอน 

วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่

เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ  

ปรากฎผลการ

เรียน ส่งผลให้เกิด

ความล่าช้า  

2. นักศึกษา

สามารถ

ตรวจสอบผล

การเรียนประจ า

ภาคเรียนที่  

reg.ssru.ac.th 

ได้ด้วยความ

รวดเร็ว 

 

 

 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

 กระบวนกำร กำรยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนล่ำช้ำ  

กิจกรรม กำรยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนล่ำช้ำ 

 

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

การจัดท าใบรายการ

รับ - ส่งผลการ

เรียนล่าช้า/

เปลี่ยนแปลงค่า

ระดับคะแนน (กรณี

นักศึกษายื่นค าร้อง

ขอลงทะเบียนล่าช้า

ที่ไม่ใชป่ีการศึกษา

ปัจจุบัน) 

 

 

1. คัดแยกรายชื่อนักศึกษาที่ลงทะเบียนล่าช้าพร้อมผลการ

เรียน คะแนน ระดับคะแนน ทุกรายวิชา ที่มีการเรียนการ

สอนประจ าปีการศึกษา  

2.  บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ แยกสาขาวิชา, 

รายวิชา, กลุ่มเรียน, อาจารย์ผู้สอน 

10 นาที 
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บทท่ี 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 การด าเนินงานในการจัดทำกระบวนการ การยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า มีข้อจำกัด และ

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหาอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

1. นักศึกษาไม่ติดตามปฏิทินวิชาการ ส่งผลใหพ้้น

ก าหนดระยะเวลาการลงทะเบียนเรียน 

 

 

 

1. เพิ่มช่องทางการประชาสัมพันธ์ประกาศปฏิทิน

วิชาการ แก่อาจารย์ที่ปรึกษา และนักศึกษา ได้แก่  

บอร์ดประชาสัมพันธ์, Face book ศูนย์การศกึษา

จังหวัดอุดรธานี 

2. จัดท าบันทึกข้อความในระบบ e-office แจ้ง

อาจารย์ที่ปรึกษาทราบ เพื่อประชาสัมพันธ์

นักศึกษาทราบ  

2. นักศึกษาไม่สามารถช าระเงินได้ทันตามก าหนด

ระยะเวลาการลงทะเบียนเรียน 

 

1. ประชาสัมพันธ์งาน Part time และ Full time 

ส าหรับนักศกึษา  

2. จัดโครงการแนะแนวอาชีพส าหรับนักศึกษา 

3. นักศึกษาไม่สามารถตรวจสอบผลการเรียนในปี

การศกึษาที่ยื่นค าร้อง และปีการศึกษาถัดไปได้ 

โดยสถานภาพของนักศึกษาจะปรากฎพ้นสภาพ

การเป็นนักศึกษา 

 

 

 

จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะหก์ารยื่นค าร้องขอ

ลงทะเบียนล่าช้า พร้อมส่งผลการเรียน 
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ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

     ข้าพเจ้า ผศ.ดร.ภัทรวิทย์ อยู่วัฒนะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดรธานี 

ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนล้าช้า  ของฝ่ายวิชาการ ในฐานะ

ผูบ้ังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดธานี 

 โดยยินยอมให้ฝ่ายวิชาการ ศูนย์การศึกษาจังหวัดอุดธานี น ากระบวนการการยื่นค าร้องขอ

ลงทะเบียนล่าช้า ของฝ่ายวิชาการ มาใช้ในหนว่ยงานตัง้แต่วันที่ 30 มกราคม 2566 เป็นต้นไป   

 

              ให้ไว้  ณ  วันที่ 30 มกราคม 2566 

      

                   

                                                                 (ผศ.ดร.ภัทรวิทย์ อยู่วัฒนะ) 

                                                           ผูอ้ านวยการศูนย์การศกึษาจังหวัดอุดรธานี 
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ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

       งานทะเบียนและประมวลผล กองบริการการศึกษา 

ใบรายการรับ – ส่งผลการเรียนล่าช้า/เปลี่ยนแปลงค่าระดับคะแนน 

คณะ/วิทยาลยั/ศูนย.์........การศึกษาจังหวัดอุดรธานี………. 

        ช่ืออาจารย์ผูส้อน (อ./ผศ./รศ./ศ.) …...............................…….  สอนรายวิชา   รหัสวิชา……..............…………...       
ช่ือวิชา ..............................................  กลุ่มเรียน(Section) ......................................มีความประสงค์จะขอส่งค่าระดับคะแนน     
[  ] ส่งผลการเรยีนช้า เนื่องจาก................................................................................................................................................. 
[  ] เปลี่ยนแปลงค่าระดับคะแนน เนื่องจาก..............................................................................................................................  
[  ] ส่งผลการเรยีนสมทบต่างสถาบัน ....................................................................................................................................... 

      ประจ าภาคเรยีนที่........... ปีการศึกษา................ ดังรายชื่อต่อไปนี ้

ล าดับ 
ที ่

รหัสประจ าตัว 
นักศึกษา 

ชื่อ-สกลุนักศกึษา 
ผลการเรียน 

ลายเซ็น 
อาจารย์ผู้สอน คะแนน ระดับคะแนน 

      
      

      

      
      
      

      

      

      

      

      

      

      

หมายเหตุ 1. หากพ้นก าหนดการส่งค่าระดับคะแนนแก้ I และว่าง  ค่าระดับคะแนนจะถูกเปลี่ยนเป็น F หรือ T  โดยอัตโนมัติ 
     2. คณะ/วิทยาลัย บันทึกข้อความที่ระบบ E-office แนบเอกสารใบรายงานรับ-ส่งผลการเรียน มติที่ประชุมกรรมการวิชา
ประจ าคณะ/วิทยาลัย ส่งถึงรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ (สร้างเส้นทางหนังสือถึงผู้อ านวยการกองบริการการศึกษา) 
 
 

FM-RG-20 REV:01 
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     3. คณะ/วิทยาลัย น าบันทึกข้อความและใบรายงานรับ- ส่งค่าระดับคะแนนฉบับจริง ส่งที่ กองบริการการศึกษา 
             4. กรณีที่อาจารย์ผู้สอนต้องการเปลี่ยนแปลงค่าระดับคะแนนที่ส่งเข้าระบบงานทะเบียนแล้ว ขอให้บันทึกข้อความพร้อม
ช้ีแจง 
 

1) อาจารย์ผู้สอนส่งผลการเรียน 2) เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย ผู้รับผลการเรียน 3) คณบดี/รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

 

ลงชื่อ ................................................................. 

       (..................................................) 
 วันที่ ............. เดือน ................. พ.ศ. ................. 

 

ลงชื่อ .............................................................. 

       (......................................................) 
 วันที่ ............. เดือน ................. พ.ศ. ................. 

 

ลงชื่อ ............................................................... 

       (...................................................) 
 วันที่ ............. เดือน .................. พ.ศ. ................. 

4) เจ้าหน้าที่งานทะเบียน ฯ ผู้กรอกผลการ

เรียน 

5) เจ้าหน้าที่คณะ/วิทยาลัย ผู้รับผลการเรียน

กลับ  

6) อาจารย์ผู้สอน ผู้รับผลการเรียนกลับ 

 

ลงชื่อ ........................................................................ 

       (.....................................................................) 

 วันที่ ............. เดือน ................ พ.ศ. ................. 

 

ลงชื่อ ....................................................................       

(.....................................................................) 

 วันที่ ............. เดือน ................. พ.ศ. ................. 

 

ลงชื่อ ....................................................................... 

       (.....................................................................) 

 วันที่ ............. เดือน .................. พ.ศ. ................. 
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ผู้จัดท ำ 

คู่มอืกระบวนกำร กำรยื่นค ำรอ้งขอลงทะเบยีนล่ำช้ำ 

 
นางสาวสายบัว นนทศ์ิลา  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป ช านาญการ 
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