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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1  ความเป็นมาและความส าคัญ 
 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
พระนคร มีวัตถุประสงค์จัดการศึกษาที่มุ่งเน้นวิชาชีพบนพื้นฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ที่มีคุณภาพ 
ตามมาตรฐานสากล สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรม บริหารจัดการองค์กรด้วยหลักธรรมาภิบาล 
ให้บริการวิชาการแก่สังคม ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม ปัจจุบันคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน มีรากฐานมาจากการจัดการศึกษาในแผนกวิชาการโฆษณาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง (ปวส.) มาตั้งแต่ปี พ.ศ. 2515 ที่วิทยาเขตพณิชยการพระนคร (เดิม) โดยได้ผลิตบุคลากร       
นักปฏิบัติการเข้าสู่วิชาชีพสื่อสาร มวลชนในสาขาต่างๆ จนมาถึงปี พ.ศ. 2546 เพื่อตอบสนองต่อความ
ต้องการของสังคม จึงได้ขยายการจัดการการศึกษาจากระดับ ปวส. เป็นระดับปริญญาตรี ภายใต้ชื่อ 
“คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน” โดยมีจัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยี
บัณฑิต สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนแบ่งเป็น 4 วิชาเอก ได้แก่ วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณา
และประชาสัมพันธ์วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง วิชาเอกเทคโนโลยี
มัลติมีเดีย และวิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลย ี

งานทะเบียนเป็นงานส่วนหนึ่งที่ส าคัญในการด าเนินงานภายใต้การก ากับดูแลของงานวิชาการ 
วิจัยและบริการวิชาการ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยมีหน้าที่และความผิดชอบ จัดระบบทะเบียน
และประวัตินักศึกษา การวัดและประเมินผลการศึกษา การรับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ หนังสือ
รับรองผลการศึกษา ปฏิทินการศึกษา และงานการรับบริการค าร้อง รวมทั้งหมด 14 กระบวนการ 
ได้แก่ (1) การขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (2) การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (3) การลา
พักการศึกษา (4) การขอลาออก (5) การขอเทียบโอนรายวิชา (6) การขอเพิ่ม /ถอนเปลี่ยน/การ
ลงทะเบียน (7) การขอลงเรียน/ช าระเงินล่าช้า (8) การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 
(9) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (10) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (11) การขอผ่อนผัน
การช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (12) การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (13) การเลือกสาขาวิชา (14) 
การขอย้ายห้องเรียน ตลอดจนจัดท าเอกสารทางการศึกษา โดยยึดระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ พร้อมทั้ง
ประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องมีความละเอียดรอบคอบในการทวนสอบหลักฐานต่าง ๆ  ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่
เกี่ยวข้อง จึงจ าเป็นที่จะต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานหรือถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทาง



  2                   

เดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ลดความล่าช้าในการให้บริการ สร้างความพึงพอใจให้กับ
ผู้ใช้บริการ เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อบุคลากร หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยต่อไป  

จากภาระงานดังกล่าวผู้เขียนมีความสนใจจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การให้บริการยื่น
แบบค าร้องของนักศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

 

1.2  วัตถุประสงค ์
1.2.1 เพื่อจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษา 
 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

 

1.3  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1.3.1 ใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานการให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
1.3.3 การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
การปฏิบัติงานตามคู่มือการให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษา คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชนนี้ ครอบคุลมขั้นตอนงานการรับบริการค าร้อง รวมทั้งหมด 14 กระบวนการ ได้แก่       
(1) การขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (2) การขอรักษา สภาพการเป็นนักศึกษา (3) การลาพัก
การศึกษา (4) การขอลาออก (5) การขอเทียบโอนรายวิชา (6) การขอเพิ่ม/ถอนเปลี่ยน/การลงทะเบียน 
(7) การขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า (8) การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต       
(9) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (10) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (11) การขอ    
ผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (12) การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (13) การเลือกสาขาวิชา 
(14) การขอย้ายห้องเรียน ตลอดจนจัดท าเอกสารทางการศึกษา โดยยึดระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
พร้อมทั้งประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

1.5  ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
คณะ หมายถึง  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
งานทะเบียน  หมายถึง งานทะเบียนของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
คณบด ี หมายถึง  คณบดคีณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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ผอ.สวท.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

รองคณบด ี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายวชิาการและวิจัยของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หัวหน้าสาขาวิชา  หมายถึง  หัวหน้าสาขาวิชาที่รับผิดชอบงานของสาขาในคณะ
เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ประกอบด้วย 4 สาขาวิชา ได้แก่ 
สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศน์และ
วิทยุกระจายเสียง สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย และสาขาวิชาครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี 

อาจารย์ที่ปรึกษา  หมายถึง  อาจารย์ประจ าในคณะ ซึ่งคณบดีแต่งตั้งและมอบหมายให้ท า 
หน้าที่ แนะน า ปรึกษาการศึกษา ตักเตือน และดูแลความประพฤติ ตลอดจนรับผิดชอบในการลงทะเบียน
เรียนรายวิชา และติดตามผลการศึกษาของนักศึกษา 

อาจารย์ผู้สอน  หมายถึง อาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษที่รับผิดชอบสอนรายวิชาในระดับ
ปริญญาตรี 

คณะกรรมการวิชาการ  หมายถึง  คณะกรรมการชุดนี้ ประกอบด้วย ผู้บริหารของคณะ อาจารย์
ประจ าหลักสูตร หัวหน้าสาขา หัวหน้าหลักสูตร ซึ่งคณบดีแต่งตั้งและมอบหมายให้ท าหน้าที่ พิจารณาผลการ
เทียบโอนรายวิชา  

หัวหน้างานทะเบียน  หมายถึง  หัวหน้างานทะเบียนที่รับผิดชอบงานของหน่วยงานทะเบียน
ของคณะ 

เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบให้บริการข้อมูลและเอกสารค าร้องต่างๆ ให้กับ
นักศึกษาของงานทะเบียนของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

นักศึกษา  หมายถึง  นักศึกษาที่ก าลังศึกษาอยู่ ในคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

แบบค าร้อง  หมายถึง  ใบค าร้องการเข้ารับบริการของนักศึกษาระดับปริญญาตรี              
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน รวมทั้งหมด 14 กระบวนการ ได้แก่ (1) การขอคืนสภาพกลับเข้า   
เป็นนักศึกษา (2) การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (3) การลาพักการศึกษา (4) การขอลาออก   
(5) การขอเทียบโอนรายวิชา (6) การขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน (7) การขอลงทะเบียนเรียน/
ช าระเงินล่าช้า (8) การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (9) การขอลงทะเบียนเรียน 
ข้ามคณะ (10) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (11) การขอผ่อนผันการ ช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนเรียน (12) การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (13) การเลือกสาขาวิชาเอก (14) การขอย้าย
ห้องเรียน  มีรายละเอียดดังนี ้
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การขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา  หมายถึง การขอคืนสภาพการเป็นนักศึกษา
เนื่องจากถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา ที่เกิดจากสาเหตุต่าง ๆ ได้แก่ การค้างช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียน และลืมลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้นๆ   

การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา  หมายถึง  การขอคงสภาพความเป็นนักศึกษา 
ส าหรับนักศึกษาที่ได้รับค่าระดับคะแนน ม.ส. (I) ไว้ในภาคการศึกษาสุดท้าย โดยไม่มีรายวิชาอื่นต้อง
ลงทะเบียนเรียนช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาและค่าหน่วยกิต และเป็นนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอส าเร็จ
การศึกษาเพื่อขอรับปริญญาในภาคการศึกษาสุดท้ายเพื่อแก้ระดับคะแนน ม.ส. (I) เพียงอย่างเดียว  

การลาพักการศึกษา  หมายถึง  การลาหยุดพักการเรียนในภาคการศึกษาปกติ ได้ต่อเนื่อง 
2 ภาคการศึกษา แต่ยังคงสภาพความเป็นนักศึกษาอยู่  

การขอลาออก  หมายถึง  ขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา 
การขอเทียบโอนรายวิชา  หมายถึง  การเทียบโอนผลการเรียนจากรายวิชา หรือกลุ่ม

รายวิชาที่จะน ามาเทียบความรู้ และโอนหน่วยกิต ต้องมีระดับคะแนนเทียบได้ไม่ต่ ากว่า ค หรือ  C 
หรือค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิต ไม่ต่ ากว่า 2.00 หรือเทียบเท่า  

การลงทะเบียน  หมายถึง  การลงทะเบียนในรายวิชาต่าง ๆ ของแต่ละภาคการศึกษาตาม
แผนการเรียน โครงสร้างหลักสูตรของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่จัดท าขึ้น 

การเพิ่มรายวิชา  หมายถึง  การลงทะเบียนเรียนเพิ่มในรายวิชาที่ไม่ได้ปรากฏอยู่ใน
แผนการเรียนของนักศึกษาภาคการศึกษานั้น ๆ 

การถอนรายวิชา  หมายถึง  การถอนรายวิชาในรายวิชาต่าง ๆ ของแต่ละภาคการศึกษา
ตามแผนการเรียน โครงสร้างหลักสูตรของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนที่จัดท าขึ้น 

การขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า  หมายถึง  การขอลงทะเบียนเรียนในภาค
การศึกษานั้นๆ จะด าเนินการเมื่อไม่สามารถด าเนินการลงทะเบียนเรียนในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด โดยจะต้องด าเนินการลงทะเบียนที่ฝ่ายวิชาการและวิจัย และช าระเงินลงทะเบียนล่าช้า และ
เสียค่าปรับในการด าเนินการ 

การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต  หมายถึง  การขอส าเร็จการศึกษา 
กรณีที่นักศึกษาคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาครบตามหลักสูตร ตามโครงสร้างรายวิชาที่ก าหนด โดย
ด าเนินการตามวัน – เวลาที่ปฏิทินการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษานั้น ๆ ก าหนด 

การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) หมายถึง  การลงทะเบียนเรียน
ข้ามคณะที่อยู่ในมหาวิทยาลัย ได้แก่ รายวิชาในหมวดการศึกษาทั่วไป และหมวดวิชาเลือกเสรี  
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การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) หมายถึง การลงทะเบียน
เรียนกับมหาวิทยาลัยอื่น การลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันจะเกิดขึ้นใน 2 กรณี ได้แก่ การลงทะเบียน
หมวดวิชาเลือกเสรี และนักศึกษาชั้นปีสุดท้ายที่จ าเป็นต้องเรียนเพื่อส าเร็จการศึกษาได้ในระยะเวลา   
ที่ก าหนด โดยจะใช้ในกรณีที่มหาวิทยาลัยไม่มีรายวิชาดังกล่าวแล้ว  

การขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน  หมายถึง  การขอผ่อนช าระ
ค่าลงทะเบียนแบ่งจ่ายเป็นงวดตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษาส ารอง  หมายถึง  การท าบัตรนักศึกษาทดแทนบัตร
นักศึกษาเดิมที่สูญหาย  

การเลือกวิชาเอก  หมายถึง  การเลือกเข้าศึกษาต่อในวิชาเอกที่นักศึกษาสนใจ โดยจะท า
การเลือกวิชาเอกเมื่อเรียนจบชั้นปีที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 โดยมีเงื่อนไขการเข้าศึกษาต่อตามที่
วิชาเอกต่างๆ ก าหนด 

การขอย้ายห้องเรียน  หมายถึง  การขอย้ายกลุ่มเรียนของนักศึกษา โดยจะต้องด าเนินการ
ตามเง่ือนไขที่คณะก าหนด 
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บทที่ 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.1.1  ประวัติความเป็นมา 

 คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีรากฐานมา
จากการจัดการศึกษาในแผนกวิชาการโฆษณาระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) มาตั้งแต่ปี 
พ.ศ. 2515 ที่วิทยาเขตพณิชยการพระนคร (เดิม) โดยได้ผลิตบุคลากรนักปฏิบัติการเข้าสู่วิชาชีพ
สื่อสารมวลชน ในสาขาต่าง ๆ จนมาถึงปี พ.ศ. 2546 เพื่อตอบสนองต่อความต้องการของสังคม จึงได้
ขยายการจัดการการศึกษาจากระดับ ปวส. เป็นระดับปริญญาตรี ภายใต้ชื่อ “คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน” มีการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต ฉบับปรับปรุง 
พ.ศ. 2560 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน แบ่งเป็น 4 วิชาเอก ได้แก่ วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณา
และประชาสัมพันธ์ วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 
และวิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี โดยมุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติการด้านสื่อสารมวลชนที่มีจุดเน้นคือ  
มีความเชี่ยวชาญ  ด้านเทคโนโลยี จากรากฐานที่เข้มแข็ง และมีความเป็นมายาวนานประกอบกับคณาจารย์
มีประสบการณ์ทางวิชาชีพ และมีความช านาญในการสอน จึงท าให้บัณฑิตจากคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน
เป็นที่ยอมรับในวงการสื่อสารมวลชนแขนงต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง  

วิสัยทัศน ์ : ผลิตนักสื่อสารมวลชนมืออาชีพ 
ปรัชญา : ผลิตบัณฑิตสื่อสารมวลชน เพื่อพัฒนาสังคม 
ปณิธาน : มุ่งมั่นเป็นผู้น าการจัดการศึกษาด้านวิชาชีพสื่อสารมวลชน ด้วยเทคโนโลยี

เชงิบูรณาการ พัฒนานักปฏิบัติการสื่อสารมวลชนที่มีคุณภาพ คู่คุณธรรม 
2.1.2  นโยบายการบริหารจัดการคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน  

1) ด้านการจัดการศึกษา เป็นแหล่งการศึกษาด้านวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการที่
มีความเข้มแข็ง มีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา (TQF : HED) และให้สอดรับ
กับการศึกษาด้านสื่อสารมวลชนที่เป็นสากล เป็นที่ยอมรับของสังคม โดยก าหนดเป้าหมายในการผลิต  
นักสื่อสารมวลชนที่มีความรู้ มีทักษะในอาชีพอย่างมืออาชีพ รวมทั้งต้องสามารถใช้เทคโนโลยีได้ และ
เป็นผู้ที่มีคุณธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

2) ด้านการวิจัย ผลิตงานวิจัยประยุกต์โดยเป็นการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชน และ
เทคโนโลยีเพื่อพัฒนาสังคมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ ผลักดันให้อาจารย์ในคณะฯ 
ท าวิจัยโดยเน้นการหาทุนวิจัยจากแหล่งภายนอก รวมทั้งต้องน าผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ได้จริง    
ทั้งในการเรียนการสอน และเพ่ือสังคม 
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3)  ด้านบริการวิชาการแก่สังคม ส่งเสริมให้มีงานบริการทางวิชาการแก่สังคม ทั้งโครงการ
ที่หารายได้ในลักษณะที่จัดท าโครงการให้แก่หน่วยงานภายนอก และประชาชนทั่วไปที่ต้องเสียค่าใช้จ่าย 
และโครงการบริการวิชาการที่จัดขึ้นเพื่อให้ความรู้และเสริมทักษะแก่ประชาชนที่สนใจในวิชาชีพ
สื่อสารมวลชน 

4)  ด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม เน้นการด้านการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม และ
อนุรักษ์สิ่งแวดล้อมของท้องถิ่นและระดับประเทศ โดยการส่งเสริมให้มีการเผยแพร่ผ่านทางสื่อต่างๆ 
เพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจ เห็นคุณค่าและน าไปสู่ การปฏิบัติ ทั้งกลุ่มประชาชนทั่วไป อาจารย์ 
เจ้าหน้าที่ นักศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

5)  ด้านบริหารจัดการพัฒนาองค์กร ปรับเปลี่ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในทุก ๆ 
ด้านให้เป็นแนวทางการบริหารงานในเชิงรุกภายใต้ระบบธรรมาภิบาล เน้นการบริหารงานแบบรวมศูนย์ 
และการให้บริการแบบเบ็ดเสร็จ ณ จุดเดียว (One – Stop Service) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวก
ให้แก่ผู้มาติดต่อได้รับความสะดวกสบาย 
 2.1.3  พันธกิจ   

1) จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาเพื่อผลิตบัณฑิตทางด้านสื่อสารมวลชนที่มีคุณภาพ 
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

2) ผลิตงานวิจัยทางสื่อสารมวลชน เพื่อพัฒนาความรู้และเป็นประโยชน์ทางวิชาการและวิชาชีพ 
3) ให้บริการวิชาการด้านการศึกษาสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีแก่สังคม 
4)  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดล้อม 
5) พัฒนาศักยภาพของคณาจารย์และบุคลากรในด้านวิชาการ เพื่อการเป็นคณะด้าน

สื่อสารมวลชนที่ได้รับการยอมรับในสังคม  
2.1.4 วัตถุประสงค์  

1) เป็นแหล่งการศึกษาด้านวิชาชีพสื่อสารมวลชนเชิงบูรณาการที่มีความเข้มแข็งด้าน
วิชาการตามมาตรฐานการศึกษาสากลเป็นที่ยอมรับของสังคม 

2) เป็นคณะที่มีการบริหารจัดการในเชิงวิชาการสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยีที่ดี    
เป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้ และผลิตบัณฑิตที่มีความรู้เชิงวิชาการที่สามารถปฏิบัติงานได้จริง เป็นผู้
ที่มีศีลธรรม จริยธรรม และตระหนักถึงจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ 

3) ผลิตงานวิจัยประยุกต์โดยเป็นการวิจัยในวิชาชีพสื่อสารมวลชนและเทคโนโลยี        
เพื่อพัฒนาสังคมให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การวิจัยแห่งชาติ 

4) บูรณาการศิลปวัฒนธรรมและอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมของท้องถิ่นและระดับประเทศ 
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5) ปรับเปลี่ยนและพัฒนาระบบการบริหารงานในรูปแบบการมีส่วนร่วม โดยการกระจาย
อ านาจความรับผิดชอบให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว และจัดให้มีการบริหารงานในคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชนที่ด ี

 
 2.1.5 โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 

 ด้วยปัจจุบันคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
มีการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงานภายในส านักงานคณบดี แบ่งเป็น 4 งาน คือ งานบริหารทั่วไป 
งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ และงานกิจการนักศึกษา ดังโครงสร้าง
ของหน่วยงาน ดังนี ้
 

1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1  แสดงโครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ฝ่ายบริหาร 
สยตฯ 

ฝ่ายวางแผน 
สยตฯ 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
สยตฯ 

ฝ่ายกิจการนักศกึษา 

ส านักงานคณบด ี
สยตฯ 

งานบริหารทั่วไป งานวางแผนและพัฒนา งานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ งานกิจการนักศึกษา 
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2) โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
อ้างอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบอัตราก าลัง

บุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561 -2564) แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 
0581.17/005 ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

*ต าแหน่งที่จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 

ภาพที่ 2.2  แสดงโครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 
สยตฯ 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
สยตฯ 

*หัวหน้างานวิชาการ วิจัย และบริการวชิาการ 
สยตฯ 

หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 
สยตฯ 

หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 
สยตฯ 

รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 
สยตฯ 

รองคณบดีฝ่ายวางแผน 
สยตฯ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
สยตฯ 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

- สารบรรณ 
- บริหารงานบคุคล 
- การเงิน 
- การบัญชี 
- พัสดุ 
- บริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
- สื่อสารองค์กร 
- อาคารสถานที่และยานพาหนะ 
- เอกสารสื่อสิง่พิมพ์ 

 
 

 

- แผนยุทธศาสตร ์
- แผนงานและงบประมาณ 
- บริหารครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
- ติดตามประเมินผล 
- บริหารความเสี่ยง 
 

 
 

- ทะเบียน 
- หลักสูตร 
- สหกิจศึกษา 
- บัณฑิตศึกษา 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 
- เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 
- บริการห้องปฏิบัติการ 
- วิเทศสัมพันธ ์
- เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
-  การจัดการความรู้ (KM) 
- วิจัยและพัฒนา 
- บริการวิชาการแก่สังคม 
 
 
 

- สโมสรและกิจกรรมนักศึกษา 
- ศิลปวัฒนธรรม 
- ทุนการศึกษา 
- พัฒนาวินัย คุณธรรม และจริยธรรม 
- กีฬา 
- แนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
- สวัสดิการและการบริการนักศึกษา 
- ทรานสคริปต์กิจกรรม 
-  วิชาทหาร 
- ศิษย์เก่าและชุมชนสัมพันธ์ 
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3) โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 
อ้างอิง จากแผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายในตามกรอบอัตราก าลังบุคลากร

สายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561 -2564) แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ท่ี ศธ 0581.17/005   
ลงวันที่ 3 มกราคม 2561 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
*ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
 

ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน  (Activity chart) 

 1. นางประทีป  เมืองเผือก* 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏบิัติการ 
 2. นางสาวขนิษฐา  บวรสุวรรณ 
     พนักงานธุรการ ระดับ 4 
 3. นายประพันธ์ เวชสันดรพงษ์ 
     พนักงานธุรการ ระดับ 4 
 4. นายประยงค์  ไชยสินธุ์ 
     ช่างไม้ ระดับ 3 
 5. นางสาววิไลพัน  สว่าง 
     นักวิชาการพัสดุปฏิบตัิการ 
 6. นายวีระวัฒน์  อ้นฟัก 
     นักวิชาการพัสดุปฏิบตัิการ 
 7. นางสาวกนกวรรณ  แสงพรชัยเจริญ 
     นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 8. นายสุรสิทธิ์  เลขมาศ 
     เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 

  
 

 

 
 

 

 1. นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกุล* 
     นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 2. นางสาวนฤมล  ธราพร 
    เจ้าหน้าที่นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 
 

 
 

 

1.  นางสุรีย์  เนียมสกุล* 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
2.  นางกชพรรณ  กระตฤุกษ์ 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3.  นายวินัย  ค าสุขา 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
4.  นางภัคประวีร์  กลิ่นมาลัย 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
5.  นายปิยะศักดิ์  รุจิโกไศย 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
6.  นางสาวจิราพร  เล็กประทุม 

 นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
7.  นายนภดล  ตลุาพิทักษ์ธรรม 

 นักวิชาการศึกษา 
8.  นางสาวนภาพร  ภูเ่พ็ชร์ 
     นักวิชาการศึกษา 
9.  นางสาวชญานิษ  งามเกาะ 
     นักวิชาการศึกษา 
10. นางสาวพัชราภรณ์  แก้วพิลา 
      นักวิชาการศึกษา 
11. นายสุภิวัฒน์  จันธิมา 
        นักวิชาการศึกษา 

 
 

 

1. นางสาวรัชดาพร  สวุรรณชาต*ิ 
    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
2. นางสาววรวัฒนา  ศุกรสุคนธ ์
    นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
3. นายจิระพงษ์  เริกเขียว 
    นักวิชาการศึกษา 
4. นายธนพล ผลจันทร ์
    นักวิชาการศึกษา 
 

 
 

 

ผศ.อรรถการ  สัตยพาณิชย์ 
คณบดีคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

นางสาวดุริยางค์  คมข า 
รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

ผศ.ฉันทนา  ปาปัดถา 
รองคณบดีฝ่ายวางแผน 

ผศ.อภิญญ์พัทร์  กุสิยารังสิทธิ์ 
รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

นายณัฐภณ  สุเมธอธิคม 
รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

นางรตนมน  จันทรอุทัย 
หัวหน้าส านักงานคณบดี 

นางประทีป  เมืองเผือก 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

นางสาวธนิยา  กิตติรณกรกุล 
หัวหน้างานวางแผนและพัฒนา 

นางสาวรัชดาพร  สุวรรณชาติ 
หัวหน้างานกิจการนักศึกษา 

*นางสุรีย์  เนียมสกุล 
หัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
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 2.1.5 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
ตามกรอบอัตราก าลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปีงบประมาณ 2561 – 2564) ส านักงานคณบดี 

คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (แนบท้ายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ที่ ศธ 0581.17/005 ลงวันที่  
3 มกราคม 2561) ได้อนุมัติเห็นชอบการแบ่งส่วนงานภายในของคณะ ทั้งนี้ งานวิชาการ วิจัยและ
บริการวิชาการ ได้แบ่งส่วนงานภายในออกเป็น 12 งาน ดังนี ้

1) หลักสูตร  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ  
(1) ศึกษาและท าความเข้าใจกับหลักสูตรทกุหลักสูตรที่คณะจัดการศึกษา 
(2) ประสานการจัดท า และพัฒนาต าราเรียน เอกสารประกอบการสอน 
(3) ด าเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ต าราเรียน และเอกสารประกอบการสอน 
(4) เก็บรวบรวมหลักสูตร/ต าราเรียน/เอกสารประกอบการสอน 
(5) แนะน า ชี้แจง เกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรียนแก่  ครู  อาจารย์และบุคคลทั่วไป 
(6) เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 

2) ทะเบียน  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดระบบและด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและประวัตินักศึกษา 
(2) ประมวลผลข้อมูลด้านการวัดและประเมินผลการศึกษาและการรายงานผลการศึกษา 
(3) การรับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ประจ าป ี
(4) จัดท าหนังสือรับรองผลการศึกษาและบัตรประจ าตัวนักศึกษาส ารอง 
(5) ตรวจสอบหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับการรับรองผลการศึกษา 
(6) เก็บรักษาหลักฐานและเอกสารการศึกษาของนักศึกษา 
(7) ร่วมจัดท าปฏิทินการศึกษาและแผนการเรยีนการสอนประจ าปีการศึกษา 
(8) งานการรับบริการค าร้อง  

  3) สหกิจศึกษา  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ด าเนินการท าหนังสือส่งนักศึกษาเข้ารับการปฏิบัติสหกิจศึกษาให้แก่นักศึกษา

เพื่อไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตามหน่วยงานต่าง ๆ 
(2) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
(3) จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาที่ปฏิบัติงานสหกิจศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในปีต่อไป 
(4) ให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสหกิจศึกษา 
(5) อ านวยความสะดวกด้านการติดตามและดูแลนักศึกษาที่ไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษาตาม

หน่วยงานต่าง ๆ 
(6) ด าเนินการจัดท านิทรรศการเผยแพร่ผลงานการปฏิบัติงานสหกิจศึกษาของนักศึกษา 
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4) บัณฑิตศึกษา  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
4.1) หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

(1) ด าเนินงานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ เช่น การเปิด – ปิดหลักสูตร 
การจัดท าหลักสูตรใหม่ และการปรับปรุงหลักสูตร ให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรของกระทรวงศึกษาธิการ 

(2) รวบรวมรายงานการด าเนินการของหลักสูตร (มคอ. 3-7) และ สมอ.08  
(3) ด าเนินการการประกันคุณภาพภายในตามองค์ประกอบ และตัวบ่งช้ีของการ

ประกันคุณภาพภายในระดับหลักสูตรและคณะ 
4.2)  ทะเบียนบัณฑิตศึกษา 

(1) ด าเนินการประชุมหารือเพื่อจัดท าปฏิทินการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาของคณะ
โดยให้เป็นไปตามปฏิทินของมหาวิทยาลัยฯ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และกฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ก ากับติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการศึกษาที่ก าหนด 

(2)  ด าเนินการประชุมหารือเพื่อก าหนดแผนการรับสมัครนักศึกษาในแต่ละภาค
การศึกษา และส่ง ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อขออนุมัติการด าเนินการตามปฏิทินการรับ
สมัครนักศึกษา  

(3) ด าเนินการประชุมเพื่อก าหนดแผนการเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เพื่อส่งให้
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัย 

(4) ตรวจสอบข้อมูลที่ปรากฏในระบบรับสมัครนักศึกษา และควบคุม ก ากับการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามปฏิทินการรับสมัครนักศึกษา (การรับสมัคร, การสอบ ฯลฯ) 

(5) เสนอรายชื่อผู้ผ่านการสอบคัดเลือกเพื่อขออนุมัติรับเข้าศึกษามายังส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อจัดท าประกาศมหาวิทยาลัย และเผยแพร่รายชื่อดังกล่าวผ่านทาง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

(6) ประสานงานนักศึกษาที่ผ่านการสอบคัดเลือกเพื่อด าเนินการตามก าหนดการ
ประกาศมหาวิทยาลัย และรับรายงานตัวนักศึกษา/ช าระเงิน 

(7) ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องของนักศึกษาใหม่ ส่งรายงาน
มายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

(8) ด าเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนผ่านระบบลงทะเบียนของนักศึกษา พร้อม
ทั้งท าการทวนสอบข้อมูลนักศึกษาที่ไม่ท าการลงทะเบียน เพื่อรายงานมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียนเพื่อถอนสภาพการเป็นนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา 

(9) ด าเนินการเกี่ยวกับระบบทะเบียนระดับบัณฑิตศึกษา พร้อมทั้งแจ้งข้อมูล
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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(10) รับเรื่องค าร้องและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น การรักษาสภาพของ
นักศึกษา การลาพัก การขอเข้าศึกษาใหม่กรณีพิเศษ การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาฯ/ผู้สอบ การเสนอหัวข้อฯ/
การสอบ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตามปฏิทินการศึกษา รวมทั้งกฎ ระเบียบ ข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 

(11) ติดตามการส่งค่าระดับคะแนนของผู้สอน เพื่อให้เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนดตามปฏิทินการศึกษา 

(12) ด าเนินการตรวจสอบค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค/สะสมของนักศึกษา  
(13) ด าเนินการทวนสอบกรณีนักศึกษาได้รับค่าระดับคะแนนต่ ากว่าที่ก าหนด

ไว้ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยฯ และส่งผลการทวนสอบมายังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน
เพื่อด าเนินการจัดท าประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  

5) ประกันคุณภาพการศึกษา  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ศึกษาระบบประกันคุณภาพที่น าเข้ามาใช้ในคณะ 
(2) ชี้แจงพร้อมให้ความรู้ความเข้าใจแก่หน่วยงานภายใน 
(3) จัดระบบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(4) จัดท าแผนงานประกันคุณภาพการศึกษา 
(5) รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
(6) ประสานงานกับผู้ตรวจภายนอก 

6) เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนการสอนบนฐานเทคโนโลยีดิจิทัล 
(2)  จัดระบบและแนวปฏิบัติในการให้บริการด้านการเรียนการสอนตลอดจนระบบ

ฐานข้อมูลส าหรับส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยดิจิทัล 
(3)  พัฒนาและสร้างสรรค์เนื้อหา ตลอดจนสื่อแบบบูรณาการด้วยระบบดิจิทัล 
(4)  พัฒนาและดูแลระบบเปิดที่รองรับผู้เรียนจ านวนมาก (Massive Open Online 

Course : MOOC) ส าหรับหลักสูตรฝึกอบรมและรายวิชาที่มีในหน่วยงาน 
(5)  จัดหาและบ ารุงรักษาโครงสร้างพื้นฐาน คลังข้อมูลและข้อมูลด้านดิจิทัลของ

หน่วยงาน 
(6)  พัฒนาและดูแลระบบนิเวศดิจิทัลด้านงานวิจัย และให้การสนับสนุนด้านการ

ประมวลผลข้อมูลของหน่วยงาน 
(7)  จัดท าแผนและยุทธศาสตร์ ตลอดจนประเมินผลการพัฒนาด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 
(8)  ให้ความรู้แก่ผู้ใช้บริการ 
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7) บริการห้องปฏิบัติการ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดเตรียมและควบคุมการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
(2) จัดหาและบ ารุงรักษา เครื่องมือ อุปกรณ์ ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 
(3) ให้บริการวิชาการและบริการเครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ 

เพื่อประโยชน์ต่อการเรียนการสอน การวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
(4) ให้บริการและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้ 
(5) วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
(6) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
(7) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการใช้เครื่องมือ 

อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการ ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ 
ทางด้านการใช้เครื่องมือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

8) วิเทศสัมพันธ์  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ตอบสนองนโยบายด้านต่างประเทศของคณะ 
(2) ติดตอ่ประสานงานและสร้างความร่วมมือกับหน่วยงานในต่างประเทศ 
(3) แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษา การวิจัย และการแลกเปลี่ยนบุคลากรจาก

ต่างประเทศ 
(4) การด าเนินการเกี่ยวกับฐานข้อมูลแหล่งทุนการศึกษาต่อ วิจัย และการฝึกอบรม  

ทั้งในและต่างประเทศ 
(5) ด าเนินการด้านการพัฒนาทักษะภาษาต่างประเทศของนักศึกษาและบุคลากร

ภายในหน่วยงาน 
(6) สร้างภาพลักษณ์และประชาสัมพันธ์คณะสู่นานาชาติ 

9) เครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ติดต่อประสานเพื่อแนวทางความร่วมมือทางวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการกับ

หน่วยงานภายนอก 
(2) จัดท าเอกสารและด าเนินการสนับสนุนการลงนามในข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ข้อตกลงความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
(3) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความ

เข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
(4) ประสานงานเพื่อจัดกิจกรรมและ/โครงการ ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลง

ความเข้าใจ (MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA) 
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(5) รายงานผลการด าเนินงานตามข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ข้อตกลงความเข้าใจ 
(MOA) และข้อตกลงไม่เผยแพร่ (NDA)  

10)  การจัดการความรู้ (KM)  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ นโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ 

และมาตรการ การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
(2) จัดท าแผนการจัดการความรู้/ประเมินแผนเพื่อพัฒนา 
(3) สนับสนุน ส่งเสริมให้มีการด าเนินงานกิจกรรมการจัดการความรู้ 7 ขั้นตอน 

- การบ่งชี้ความรู้ 
- การสร้างและแสวงหาความรู้ 
- การจัดการความรู้ให้เป็นระบบมีทะเบียนความรู้ และคลังความรู้ 
- การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
- การเข้าถึงความรู้ 
- การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (Web blog  Web board  e-mail              
  ชุมชนนักปฏิบัติ ฯลฯ) 
- การเรียนรู้น าความรู้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

(4) พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการจัดการความรู้ 
(5) สร้างเครือข่ายภายใน/ภายนอกในเรื่องการจัดการความรู้ 

11)  วิจัยและพัฒนา  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดท าแผน และโครงการวิจัยโดยประสานงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(2) จัดหางบประมาณ และแหล่งทุนเพื่อสนับสนุนการศกึษา  ค้นคว้า ทดลอง และวิจยั 
(3) ศึกษาวิจัยการจัดการศกึษาในคณะฯ 
(4) ติดตามประเมินผล และเผยแพร่งานวิจัย 

12)  บริการวิชาการแก่สังคม  มีภาระหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดท าแผนงาน และโครงการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ  โดยประสานงาน

ร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(2) จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม และการศึกษาพิเศษ 
(3) ด าเนินการจัดฝึกอบรม หรือประสานงานการฝึกอบรมกับสถานประกอบการ  

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(4) ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรมและการศกึษาพิเศษ 
(5) ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมในเรื่องการฝึกอบรม 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  
 2.2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
 ตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งสายงานวิชาการศึกษา ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อ
วันที่ 21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของสายงานวิชาการศึกษา ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้
1) ด้านปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 
งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร    
การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษา
ต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 

(2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 
ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การ
พัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

(3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพื่อพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่
การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ ให้
ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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2) ด้านวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3) ด้านประสานงาน 

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว ้

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4) ด้านบริการ 
(1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน ์

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชา
การศึกษา เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

 
2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสุรีย์ เนียมสกุล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี ้

1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ โดยการจัดหา
หรือสืบค้นข้อมูล คัดเลือกกลั่นกรอง รวบรวมข้อมูลจากวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ที่มีอยู่ภายในคณะ
และภายนอก หรือองค์กรอื่นๆ เพื่อน าข้อมูลมาเป็นส่วนหนึ่งในการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ
และแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาที่สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ โดยการน า
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครมาด าเนินการปฏิบัติ เพื่อก าหนดลักษณะ
และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ในส่วนงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ โดยจัดท าแผนงาน/โครงการ 
กิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยฯ พร้อมทั้งส่งเสริมและ
สนับสนุนการจัดการศึกษาของคณะ ที่มุ่งเน้นวิชาชีพบนพื้นฐานวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพ 
เพื่อก้าวเข้าสู่การพัฒนาการ ศึกษาอยา่งมีประสิทธิภาพอย่างยั่งยืนสู่มาตรฐานสากล 
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3) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ โดยการจัดหา
หรือสืบค้นข้อมูล คัดเลือกกลั่นกรอง รวบรวมข้อมูลจากวัสดุตีพิมพ์และวัสดุไม่ตีพิมพ์ที่มีอยู่ภายในคณะ 
และภายนอก หรือองค์กรอื่นๆ มีการแนะแนวให้ข้อคิดเห็นทางงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ โดย
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบทุกส่วนงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการ จัดท า
เอกสารวิชาการ ติดประกาศแจ้งเพื่อทราบ เวียนหนังสือแจ้งเพื่อทราบ ซึ่งเป็นการพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวดเร็วขึ้น ทั้งนี้เพื่อส่งเสริมสนับสนุนมาตรฐานการจัดการศึกษาด้าน
ต่างๆ ให้สามารถตอบสนองความคาดหวังของผู้ที่เกี่ยวข้องได้เป็นอย่างดีมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

4) ตรวจสอบเอกสารงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ ให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
กรณีมีปัญหาพร้อมท าการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานอย่างรวดเร็ว ด้วยวิธีการใช้ข้อมูลจากระบบบริการ
การศึกษาของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ระบบการรับสมัครนักศึกษา ระบบทะเบียนออนไลน์ 
ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารการจัดการเรียนการสอนตามกรอบมาตรฐาน (TQF) ระบบฐานข้อมูล CHE 
QA Online ทั้งนี้เพื่อเป็นการทวนสอบข้อมูลทั้งในระบบและจัดท าเป็นเอกสาร ที่ถูกต้อง ครบถ้วน และมี
คุณภาพ เพื่อสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐาน สากล และมีประสิทธิภาพสูงสุด จัดท า
เอกสารติดตาม ประเมินผล และรวบรวมสรุปผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ เพื่อน าข้อมูลมาท า
การวิเคราะห์ด้วยหลักการทางสถิติ และใช้เป็นแนวทางการพัฒนาการจัดการศึกษา 

5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ โดย
การให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัย และบริการวิชาการได้อย่างครบถ้วน 
สามารถปฏิบัติงานได้อยา่งถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

6) ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน มอบหมายงานควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุง ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการด าเนินงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
โดยการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

7) ด าเนินงานทะเบียน มีหน้าที่การก ากับ ดูแลตรวจสอบ สนับสนุนการจัดการศึกษาที่
เกี่ยวกับงานทะเบียนให้สามารถด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

8) ด าเนินงานหลักสูตร มีหน้าที่การก ากับ ดูแลตรวจสอบ สนับสนุนการจัดการศึกษาที่
เกี่ยวกับงานหลักสูตรให้สามารถด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย และมีมาตรฐานตามที่ 
สกอ. ก าหนด 

9) ร่วมด าเนินงานจัดการความรู้ (KM) เพื่อให้ข้อมูลเกี่ยวกับงานวิชาการ วิจัย และบริการ
วิชาการ โดยการพูดคุย แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ ทั้งนี้ข้อมูลที่ได้รับ
สามารถน ามาปรับปรุงพัฒนางานได้เป็นอย่างดี 
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  นอกจากนี้ งานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ มีภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี ้
  งานในการก ากับดูแล (ทั้งหมด 12 งาน) 

1.1 งานหลักสูตร  
1.2 งานทะเบียน  
1.3 งานสหกิจศึกษา  
1.4 งานบัณฑิตศึกษา  
1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา  
1.6 งานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา  
1.7 งานบริการห้องปฏิบัติการ  
1.8 งานวิเทศสัมพันธ์  
1.9 งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ  
1.10 งานการจัดการความรู้ (KM)  
1.11 งานวิจัยและพัฒนา  
1.12 งานบริการวิชาการแก่สังคม 

  งานในความรับผิดชอบ (ทั้งหมด 2 งาน) 
2.1   งานหลักสูตร 
2.2   งานทะเบียน 

2.2.1 ทะเบียนและประวัตินักศึกษา 
2.2.2 การวัดและประเมินผลการศึกษา 
2.2.3 รับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษา 
2.2.4 หนังสือรับรองผลการศึกษา 
2.2.5 ปฏิทินการศึกษา 
2.2.6 งานการรับบริการค าร้อง* 

 
จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานการรับบริการ

ค าร้อง มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมีแผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่อง การให้บริการยื่นแบบค าร้อง
ของนักศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน (Flow chart) ดังนี ้
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ภาพที่ 2.4  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

  
3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ การให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษา คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง จึงจ าเป็นต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เป็น
มาตรฐานหรือถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  โดยการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่มหาวิทยาลัยหรือคณะก าหนด ดังนี ้ 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2560 

2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการลงทะเบียนเรียนข้าม
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2552 

3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน 
พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 19 เมษายน 2559  

4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการถอนคืนเงินค่าจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2557 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและ
ประเมินผลการศึกษาในระดับปริญญาตรี ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน  และค่าธรรมเนียมการศึกษาในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ 
ลงวันที่ 30 กันยายน 2556 

7. ประกาศคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เรื่อง ข้อปฏิบัติและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการย้าย
ห้องเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2560 

8. ประกาศคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เรื่อง หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเลือกสาขาวิชาของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2564 

9. แนวปฏิบัติการลงทะเบียนเรียนข้ามคณะและแนวปฏิบัติการโอนย้ายคณะ (ภายใน มทร. 
พระนคร) ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน 2561 
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10. แนวปฏิบัติการรับบริการค ารอ้ง รวมทั้งหมด 14 กระบวนงาน ได้แก่ (1) การขอคืนสภาพ
กลับเข้าเป็นนักศึกษา (2) การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (3) การลาพักการศึกษา (4) การขอ
ลาออก (5) การขอเทียบโอนรายวิชา (6) การขอเพ่ิม/ถอนเปลี่ยน/การลงทะเบียน (7) การขอลงเรียน/
ช าระเงินล่าช้า (8) การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (9) การขอลงทะเบียนเรียน    
ข้ามคณะ (10) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (11) การขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียน
เรียน (12) การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (13) การเลือกสาขาวิชาเอก (14) การขอย้ายห้องเรียน 

 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 5 ตุลาคม 2560 

ข้อ 6 ปีการศึกษาให้เริ่มต้นตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายนของทุกปี และสิ้นสุดลงในวันที่ 31 
พฤษภาคมของปีถัดไป 

ข้อ 7 ระบบการศึกษา 
(1)  มหาวิทยาลัย จัดการศึกษาโดยการก ากับดูแลคณะและสาขาวิชาต่างๆ คณะใด

หรือสาขาวิชาใดมีหน้าที่จัดการศึกษาหลักสูตรใด ให้จัดการศึกษาในหลักสูตรนั้นแก่นักศึกษาทุกคนทั้ง
มหาวิทยาลัย 

(2) การศึกษาในมหาวิทยาลัยใช้ระบบทวิภาค (Semester System) โดยแบ่งเวลาศึกษา
ในปีการศึกษาหนึ่ง ๆ ออกเป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ ซึ่งเป็นภาคการศึกษาบังคับ คือ 

(ก) ภาคการศึกษาที่หนึ่ง (First Semester) ตั้งแต่เดือนมิถุนายนเป็นต้นไปเป็นเวลา 
16 สัปดาห์รวมทั้งเวลาส าหรับการสอบด้วย 

(ข) ภาคการศึกษาที่สอง (Second Semester) ตั้งแต่เดือนพฤศจิกายนเป็นต้นไป 
เป็นเวลา 16 สัปดาห์รวมทั้งเวลาส าหรับการสอบด้วย 

(3) สาขาวิชาต่างๆ จัดสอนรายวิชาที่อยู่ในความรับผิดชอบตามข้อก าหนดของหลักสูตร
รายวิชาหนึ่งๆ ก าหนดปริมาณการศึกษาเป็นจ านวนหน่วยกิตและสอนรายวิชานั้นๆ ในเวลาหนึ่งภาค
การศึกษา 

(4) หน่วยกิต หมายถึง หน่วยที่ใช้แสดงปริมาณการศึกษา ในแต่ละรายวิชาจะมีจ านวน
หน่วยกิตก าหนดไว้ ตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(ก) ภาคทฤษฎีที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหา ไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมง ต่อภาค
การศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 

(ข) ภาคปฏิบัติที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า 30 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ 
ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 
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(ค) การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนามที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาค
การศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 

(ง) การท าโครงการหรือกิจกรรมการเรียนอื่นใดซึ่งได้รับมอบหมาย ที่ใช้เวลาท า
โครงการหรือกิจกรรมนั้น ๆ ไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต 

(5) รายวิชาหนึ่ง ๆ ประกอบดว้ย รหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต จ านวนชั่วโมงทฤษฎี 
จ านวนชั่วโมงปฏิบัติ จ านวนชั่วโมงศึกษานอกเวลา และค าอธิบายวิชาที่จะสอนในรายวิชานั้น ๆ  

(6) รายละเอียดของจ านวนหน่วยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษาซึ่งนับจากวันที่เปิดภาค
การศึกษาแรกที่รับเข้าศึกษาในหลักสูตรนั้น ๆ มีดงันี ้

(ก) หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 120 หน่วยกิต   
ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 8 ปีการศึกษาส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 12 ปีการศึกษา
ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 

(ข) หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 150 หน่วยกิต   
ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 10 ปีการศึกษาส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 15 ปีการศึกษา
ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 

(ค) หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 72 หน่วยกิต     
ใช้เวลาศึกษาไม่เกิน 4 ปีการศึกษาส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกิน 6 ปีการศึกษา 
ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา (ภาคสมทบ) 

หมวด 2  การรับเข้าศึกษา  
ข้อ 8 ลักษณะและคุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัยจะต้องมีลักษณะและคุณสมบัติ ดังตอ่ไปนี ้
(1) เป็นผู้ที่มีคุณวุฒิการศึกษาตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
(2) เป็นผู้ไม่มีโรคติดต่อร้ายแรง โรคที่สังคมรังเกียจหรือโรคที่จะเป็นอุปสรรคต่อการศึกษา 
(3) ไม่เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสียอย่างร้ายแรง 
ข้อ 9 การคัดเลือกผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา ให้เป็นไปตามประกาศการคัดเลือกเพื่อเข้าศึกษา

ต่อระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยจะได้ประกาศให้ทราบเป็นคราว ๆ ไป 
หมวด 3  การขึ้นทะเบียนและการลงทะเบียนเรียน 
ข้อ 10 การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
(1) ผู้ได้รับการคัดเลือกจะมีสภาพเป็นนักศึกษา ต่อเมื่อได้ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของ

มหาวิทยาลัย โดยปฏิบตัิตามประกาศมหาวิทยาลัย 
(2) การขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาต้องด าเนินการด้วยตนเอง พร้อมทั้งช าระเงินค่าจัด

การศึกษาและค่าธรรมเนียมต่างๆ ตามวัน เวลาและสถานที่ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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(3) นักศึกษาต้องมีบัตรประจ าตัวนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ซึ่งออกให้โดยส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

(4) นักศึกษาจะมีอาจารย์ที่ปรึกษา ตามที่คณะแต่งตั้ง 
 ข้อ 11 การลงทะเบียนเรียนรายวิชา 

(1) มหาวิทยาลัยจะจัดให้มีการลงทะเบียนเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ในแต่ละภาคการศึกษา
ให้เสร็จก่อนการเปิดภาคการศึกษานั้นๆ 

(2) ในกรณีมีเหตุอันควร คณะอาจประกาศงดการเรียนการสอนรายวิชาใด หรือจ ากัด
จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดก็ได้ 

(3) การงดการเรียนการสอนรายวิชาใดที่มีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนไปบ้างแล้ว จะต้อง
กระท าภายใน 2 สัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายในสัปดาห์แรกนับจากวันเปิด
ภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 ข้อ 12  การลงทะเบียนเรียน ให้กระท าตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี ้

(1) ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต 
และไม่เกิน 22 หน่วยกิต ส าหรับภาคการศึกษาฤดูร้อนจะลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 

(2) การลงทะเบียนเรียนเกินกว่าที่ก าหนดไว้ข้อ 12(1) จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาต
จากคณบดี แต่ต้องไม่เกิน 25 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่งเพียงภาคการศึกษาเดียว 
หากมีความจ าเป็นต้องลงทะเบียนเรียนเกิน 25 หน่วยกิต ให้เสนออธิการบดีพิจารณาเป็นราย ๆ ไป 
จ านวนหน่วยกิตสูงสุดนี้ไม่รวมถึงรายวิชาที่ไม่นับหน่วยกิต (AU) 

(3) การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า 9 หน่วยกิตในภาคการศึกษาปกติ จะกระท าได้
เฉพาะกรณีเจ็บป่วยหรือมีเหตุอื่น ๆ ที่เป็นอุปสรรคต่อการศึกษาและได้รับอนุญาตจากคณบดี เว้นแต่
เป็นภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนวิชาสหกิจศึกษาหรือการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ หรือการฝึก
ภาคสนาม หรือภาคการศึกษาสุดท้ายทีจ่ะส าเร็จการศึกษา 

(4) นักศึกษาต้องรับผิดชอบต่อการลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่างๆ ตามวัน เวลาและ
สถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนดพร้อมทั้งช าระเงินค่าจัดการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษาและหนี้สิน
ต่าง ๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(5) นักศึกษาที่ได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ในภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จ
การศึกษาและไม่สามารถขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ได้ทันในภาคการศึกษานั้น จะต้องขอ
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและช าระค่าธรรมเนียมตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด เพื่อขอเปลี่ยนระดับ
คะแนนไม่สมบูรณ์ ในภาคการศึกษาถัดไป 

(6) การลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่างๆ ต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้า
สาขาวิชาที่นักศึกษาสังกัด 
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(7) ในภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาผู้ใดลงทะเบียนหลังวันที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 
จะต้องช าระค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (ค่าปรับ) ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากเกินกว่า 2 สัปดาห์ 
นับจากวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด มหาวิทยาลัยจะไม่อนุญาตให้ลงทะเบียนไม่ว่ากรณีใด ๆ นักศึกษา
ต้องลาพักการศึกษาและช าระค่าธรรมเนียมตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดเท่านั้น 

(8) ในภาคการศึกษาปกติ หากนักศึกษาผู้ใดไม่ลงทะเบียนเรียน ไม่ขอลาพักการศึกษา
ภายใน 2 สัปดาห์ นับจากวันเปิดภาคการศึกษา มหาวิทยาลัยจะถอนชื่ อนักศึกษาผู้นั้นออกจาก
ทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

(9) ส าหรับภาคการศึกษาฤดูร้อน นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนและช าระเงินตาม
ก าหนดในประกาศมหาวิทยาลัย มิฉะนั้นจะต้องช าระค่าธรรมเนียมเพิ่มเติม (ค่าปรับ) หากลงทะเบียน
เรียนและช าระเงินช้ากว่าก าหนดเกิน 1 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาค เป็นอันหมดสิทธิเข้าศึกษาในภาค
การศึกษาฤดูร้อนนั้น 

(10) ให้อธิการบดีมีอ านาจอนุมัติให้นักศึกษาผู้ใดที่ถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา
ของมหาวิทยาลัยตามข้อ 12 (8) กลับเข้าเป็นนักศึกษาใหม่ได้ ในกรณีมีเหตุอันสมควร โดยให้ถือ
ระยะเวลาที่ถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาเป็นระยะเวลาการลาพักการศึกษา ทั้งนี้ต้องไม่พ้น
ก าหนดเวลา 1 ปี นับจากวันที่นักศึกษาผู้นั้นถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา ในกรณีเช่นนี้
นักศึกษาต้องช าระค่าธรรมเนียมเสมือนเป็นผู้ลาพักการศึกษารวมทั้งค่าธรรมเนียมอื่น  ๆ ที่ค้างช าระ
ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(11) การขอถอนคืนเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนรายวิชา ให้เป็นไปตามระเบียบที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ข้อ 13  การขอเพ่ิมและถอนรายวิชาให้ด าเนินการดังนี้ 
(1) การขอเพิ่มรายวิชาต้องกระท าภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ หรือ

ภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน 
(2) การขอถอนรายวิชา ให้มีผลดังนี้ 

(ก) การขอถอนรายวิชาภายใน 4 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือ
ภายใน 2 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชาที่ขอถอนจะไม่ปรากฏในระเบียน 

(ข) การขอถอนรายวิชาหลังจาก 4 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 12 
สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือหลัง 2 สัปดาห์ แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 6 สัปดาห์นับ
จากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน W ในรายวิชาที่ขอถอน 

(ค) การขอถอนรายวิชาเมื่อพ้นระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษา
ปกติ หรือเมื่อพ้นระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน F 
หรือ U ในรายวิชาที่ขอถอน 
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(3) การขอเพิ่มหรือขอถอนรายวิชา ต้องไม่ขัดต่อการลงทะเบียนเรียนใน ข้อ 12(1) และ (2)  
 ข้อ 14 การศึกษาโดยไม่นับหน่วยกิต (AU) 

(1) การศึกษาโดยไม่นับหน่วยกิตนี้ เมื่อนักศึกษาได้มีเวลาศึกษาครบร้อยละ 80 ของ 
เวลาศึกษา หากอาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้นพิจารณาแล้วเห็นว่านักศึกษาตั้งใจศึกษาและมีความรู้ผ่าน
เกณฑ์การประเมินผลในบันทึกระดับคะแนน AU ไว้ในระเบียน แต่ถ้านักศึกษามีเวลาเรียนไม่ครบร้อยละ 
80 ของเวลาศึกษาให้อาจารย์ผู้สอนบันทึกระดับคะแนน W ไว้ในระเบียน 

(2) หน่วยกิตของวิชาที่ศึกษาโดยไม่นับหน่วยกิต จะไม่นับรวมเข้าเป็นหน่วยกิตสะสมและ
หน่วยกิตรวมของหลักสูตร 

(3) นักศึกษาผู้ใดได้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดโดยไม่นับหน่วยกิตแล้ว นักศึกษาผู้นั้น
อาจลงทะเบียนในรายวิชานั้นซ้ าอีกเพื่อเป็นการนับหน่วยกิตในภายหลังได้ 

(4) มหาวิทยาลัยอนุมัติให้บุคคลภายนอก ที่ไม่ใช่นักศึกษาของมหาวิทยาลัย เข้าศึกษา
บางรายวิชาโดยไม่นับหน่วยกิตได้ โดยบุคคลนั้นต้องมีคุณสมบัติและพื้นความรู้ทางกรศึกษาตามที่
มหาวิทยาลัยเห็นสมควร และต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ หรือระเบียบ หรือประกาศมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการ
น้ัน ๆ เช่นเดียวกับนักศึกษาของมหาวทิยาลัยและต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ข้อ 15  การเทียบโอนรายวิชา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน 
 หมวด 4  การลาของนักศึกษา 
 ข้อ 16 การลาพักการศึกษา 

(1) นักศึกษาอาจยื่นค าร้องต่อคณบดีเพื่อขออนุญาตลาพักการศึกษาต่อเนื่องได้ไม่เกิน 
2 ภาคการศึกษาปกติ ดังกรณีต่อไปน้ี 

(ก) ถูกเกณฑ์หรือระดมเข้ารับราชการทหารประจ าการ 
(ข)  ได้รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศหรือทุนอื่นใดซึ่งมหาวิทยาลัย

เห็นสมควรสนับสนุน 
(ค)  ป่วยต้องพักรักษาตัวตามค าสั่งแพทย์เป็นเวลานานเกินกว่าร้อยละ 20 ของเวลา

ศึกษาในภาคการศึกษาหนึ่งๆ โดยมีใบรับรองแพทย์ 
(ง)  มีความจ าเป็นส่วนตัว โดยนักศึกษาผู้นั้นได้ศึกษาในมหาวิทยาลัยมาแล้วไม่ 

น้อยกว่า 1 ภาคการศึกษาปกต ิ
(2) เมื่อนักศึกษามีเหตุสุดวิสัยจ าเป็นต้องลาพักการศึกษา ให้ยื่นค าร้องต่อคณบดีโดยเร็วที่สุด 
(3) ในการลาพักการศึกษา นักศึกษาจะลาพักการศึกษาเกินกว่า 2 ภาคการศึกษาปกติ

ติดต่อกันหรือในภาคการศึกษาแรกที่ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยไม่ได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติ
จากอธิการบดีเป็นกรณีพิเศษ 
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(4) นักศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักการศึกษาแล้ว เมื่อจะกลับเข้าศึกษาต้องยื่นค าร้อง
ขอกลับเข้าศึกษาต่อคณบดีก่อนก าหนดวันลงทะเบียนของมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ 

(5) การลาพักการศึกษาในระหว่างภาคการศึกษา จะมีผลดังต่อไปนี้ 
(ก) ถ้าวันที่ลาพักการศึกษาอยู่ในระหว่าง 2 สัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษา

ปกติหรือสัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนทั้งหมดจะไม่
ปรากฏในระเบียน 

(ข) ถ้าวันที่ลาพักการศึกษาพ้นก าหนด 2 สัปดาห์แรกแต่ยังอยู่ภายใน 12 สัปดาห์นับ
จากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือพ้นก าหนดสัปดาห์แรกแต่ยังอยู่ภายใน 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาค
การศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน W ทุกรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไว้ในระเบียนของภาค
การศึกษานั้น 

(ค) ถ้าวันที่ลาพักการศึกษาพ้นก าหนด 12 สัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษา
ปกติหรือพ้นก าหนด 6 สัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อนแล้ว ให้บันทึกระดับคะแนน F หรือ 
U ไว้ในระเบียนทุกรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษานั้น ๆ เว้นแต่กรณีที่นักศึกษา
เจ็บป่วยหรือมีเหตุสุดวิสัย โดยมีหลักฐานเชื่อถือได้ เมื่อนักศึกษาได้รับอนุญาตให้ลาพัก ให้บันทึกระดับ
คะแนน W ทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนในภาคการศึกษานั้น ๆ 

(6) ในกรณีที่นักศึกษาได้รับอนุญาตให้ลาพักการศึกษา หรือมีค าสั่งมหาวิทยาลัยให้ลาพัก
การศึกษาเนื่องจากถูกลงโทษด้วยกรณีใด ๆ ตามข้อบังคับหรือระเบียบหรือประกาศมหาวิทยาลัยด้วยการ
นั้น ภายหลังการลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใด ให้ถือว่าการลงทะเบียนเรียนทั้งหมดในภาคการศึกษา
นั้นเป็นโมฆะ และมหาวิทยาลัยจะไม่คืนเงินค่าจัดการศึกษาให้ แต่นักศึกษาไม่ต้องช าระค่าธรรมเนียมเพื่อ
รักษาสภาพการเป็นนักศึกษาตามประกาศมหาวิทยาลัย 

(7) นักศึกษาได้รับอนุญาตให้ลาพักการศึกษา หรือมีค าสั่งมหาวิทยาลัยให้ลาพักการศึกษา
เนื่องจากถูกลงโทษด้วยกรณีใด ๆ ตามข้อบังคับหรือระเบียบหรือประกาศมหาวิทยาลัยด้วยการนั้น ก่อนการ
ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใด นักศึกษาต้องช าระค่าธรรมเนียม เพื่อรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยทุกภาคการศึกษา มิฉะนั้นจะถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษาของมหาวิทยาลัย 

(8) การลาพักการศึกษาไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ หรือการกลับเข้าศึกษาใหม่หรือการถูกให้พัก
การศึกษาแล้วแต่กรณี ไม่เป็นเหตุให้สภาพการเป็นนักศึกษาขยายเวลาออกไปเกินกว่าสองเท่าของแผนการ
เรียนตามหลักสูตรนับแต่วันขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย ยกเว้นภาคการศึกษาฤดูร้อน 
 ข้อ 17  การลาป่วย 

(1)  การลาป่วยแยกออกเป็น 2 ประเภทดังนี ้
(ก) การลาป่วยก่อนสอบ หมายถึง นักศึกษาป่วยก่อนสิ้นภาคการศึกษานั้น ๆ และ

ยังคงป่วยอยู่จนกระทั่งถึงวันสอบ ซึ่งท าให้ไม่สามารถเข้าสอบในบางรายวิชาหรือทั้งหมดได ้
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(ข) การลาป่วยระหว่างการสอบ หมายถึง นักศึกษาได้ศึกษาจนครบระยะเวลาที่
ก าหนดในภาคการศึกษาแล้ว แต่เกิดป่วยจนไม่สามารถเข้าสอบในบางรายวิชาหรือทั้งหมดได ้

(2)  การลาป่วยตาม (1) นั้น นักศึกษาต้องยื่นค าร้องต่อคณบดีภายใน 1 สัปดาห์นับจาก
วันที่นักศึกษาเริ่มป่วย พร้อมด้วยใบรับรองแพทย์ 
 หมวด 5  การวัดและประเมินผลการศึกษา 
 ข้อ 18  ให้มหาวิทยาลัยจัดท าประกาศก าหนดหลักเกณฑ์การวัดและประเมินผลการศึกษา 
เพื่อคณะใช้เป็นเกณฑ์ในการจัดการวัดผลประเมินผลการศึกษาส าหรับรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียน
เรียนในแต่ละภาคการศึกษา โดยการประเมินผลในแต่ละรายวิชาให้ก าหนดเป็นระดับคะแนน (Grade) 
ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตและผลการศึกษา 
 หมวด 6  การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
 ข้อ 19  การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัย มีดังต่อไปนี้ 

(1) ตาย 
(2) ลาออก 
(3) ขาดคุณสมบัติตามข้อ 8 
(4) ได้รับอนุมัติให้ส าเร็จการศึกษา 
(5) ถูกลงโทษให้ออกหรือไล่ออกจากมหาวิทยาลัยเพราะกระท าผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
(6) มหาวิทยาลัยประกาศถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา เนื่องจาก 

(ก) มีเวลาศึกษาน้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาศึกษาในภาคการศึกษาแรกที่เข้าศึกษา
ในมหาวิทยาลัย 

(ข) ไม่ลงทะเบียนเรียน และหรือไม่ช าระเงินค่าจัดการศึกษา หรือค่าธรรมเนียมการศึกษา
ในก าหนดเวลาที่ก าหนดตามข้อ 12 (8) 

(7) พ้นสภาพเนื่องจากผลการศึกษา ตามเกณฑ์ดังนี ้
(ก) มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.20 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิตสะสม ระหว่าง 

1 ถึง 22 หน่วยกิต 
(ข) มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.50 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิตสะสม ระหว่าง 

23 ถึง 60 หน่วยกิต 
(ค) มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.75 เมื่อลงทะเบียนเรียนมีหน่วยกิตสะสม ตั้งแต่ 61 

หน่วยกิตขึ้นไป 
นักศึกษาที่ศึกษาและผ่านการประเมินผลทุกรายวิชาตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรและได้  

ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมต้ังแต่ 1.90 ขึ้นไป แต่ไม่ถึง 2.00 ซึ่งผลการศึกษาไม่เพียงพอที่จะรับการเสนอชื่อ
เพื่อรับปริญญา ให้นักศึกษาขอลงทะเบียนเรียนซ้ าในรายวิชาที่ได้รับคะแนนต่ ากว่า A หรือลงทะเบียน
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เรียนวิชาอื่นในหลักสูตรเพื่อปรับค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมให้ถึง 2.00 ภายในก าหนด 3 ภาคการศึกษา 
รวมภาคการศึกษาฤดูร้อน แต่ไม่เกินระยะเวลาการศึกษาตามข้อ 7 (7) 

นักศึกษาผู้ใดที่พ้นสภาพการเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยเนื่องจากผลการศึกษาในภาค
การศึกษาใดให้ถือว่าการลงทะเบียนเรียนและผลการศึกษาในภาคต่อมาเป็นโมฆะ และไม่มีผลใด ๆ 

(8) ไม่สามารถส าเร็จการศึกษาตามระยะเวลาการศึกษาตามข้อ 7 (7) 
หมวด 7  การส าเร็จการศึกษา 
ข้อ 20  การส าเร็จการศึกษา นักศึกษาต้องมีคุณสมบัติดังนี ้
(1) นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุกหมวดวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร

และมีผลการศึกษาผ่านตามเกณฑ์การประเมินผลการศึกษา ได้คะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 และ
ผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน
วิชาโครงงานหรือรายวิชาที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีลักษณะเป็นการศึกษาค้นคว้าหรือทดลอง การประยุกต์ใช้
วิชาชีพประกอบการท ารายงานในลักษณะภาคนิพนธ์ตามคู่มือที่มหาวิทยาลัยก าหนด เมื่อผ่านการ
ประเมินผลการศึกษาแล้วนักศึกษาต้องส่งรายงานฉบับสมบูรณ์จ านวนหนึ่งเล่มพร้อมแผ่นบันทึกข้อมูล
ต่อสาขาวิชา จึงจะส าเร็จการศึกษา 

(2) กรณีนักศึกษาตามข้อ 19 (7) วรรค 2 ที่ไม่ประสงค์รับปริญญาตามหลักสูตรปริญญาตรี
ที่ศึกษา ให้น ารายวิชาที่มีผลการศึกษาผ่านตามเกณฑ์การประเมินผลการศึกษาและเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับอนุปริญญา ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ได้แก่ หมวดวิชาศึกษาทั่วไปไม่
น้อยกว่า 30 หน่วยกิต หมวดวิชาเฉพาะ ไม่น้อยกว่า 45 หน่วยกิต และหมวดวิชาเลือกเสรี ไม่น้อยกว่า 3 
หน่วยกิต เสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติให้ส าเร็จการศึกษาในระดับอนุปริญญาของหลักสูตรนั้น 
 หมวด 8  การขอรับปริญญาและการอนุมัติปริญญา 
 ข้อ 21  นักศึกษาที่มีเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 1 ปีการศึกษา และเป็นผู้ที่ไม่อยู่
ในระหวา่งการด าเนินการทางวินัยนักศึกษาของมหาวิทยาลัย มีสิทธิขอรับปริญญาหรืออนุปริญญา ดังนี้ 

(1) การขอรับปริญญา ต้องเป็นนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาตามข้อ 20 (1) 
(2) การขอรับอนุปริญญา ต้องเป็นนักศึกษาที่ส าเร็จการศึกษาตามข้อ 20 (2) 
ข้อ 22 การขอรับปริญญา 
นักศึกษาตามข้อ 21  จะตอ้งท าหนังสือตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนดยื่นต่อคณะภายใน 30 

วันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือภายใน 15 วันนับแต่วันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อนที่จะส าเร็จ
การศึกษา เพื่อมหาวิทยาลัยเสนอขออนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย 

การท าหนังตามวรรคก่อน จะต้องกระท าทุกภาคการศึกษาจนกว่านักศึกษาจะส าเร็จการศึกษา 
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยในภาคการศึกษานั้น ๆ 
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นักศึกษาผู้ใดมิได้ยื่นหนังสือดังกล่าว จะไม่ได้รับการพิจารณาเสนอชื่อเพื่อขออนุมัติปริญญา
หรืออนุปริญญาในภาคการศึกษานั้น ๆ 

นักศึกษาตามข้อ 21 ที่มิได้ยื่นหนังสือดังกล่าว จะไม่ได้รับการพิจารณาเสนอชื่อเพื่อขออนุมัติ
ปริญญาหรืออนุปริญญาในภาคการศึกษานั้น ๆ และจะต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมการรักษาสภาพการเป็น
นักศึกษาตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนดทุกภาคการศึกษาจนถึงภาคการศึกษาที่นักศึกษาท าหนังสือยื่นเพื่อ
ขอรับปริญญาหรืออนุปริญญา 

ข้อ 23  การเสนอรายชื่อเพื่อขออนุมัติปริญญา 
(1) เมื่อสิ้นภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ มหาวิทยาลัยจะเสนอรายชื่อนักศึกษาทีม่ีสิทธิได้รับปริญญา

หรืออนุปริญญาตามหลักสูตรและข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง เพื่อขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย 
(2) นักศึกษาตามข้อ 22 ที่จะได้รับการเสนอชื่อเพื่ออนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาจะต้อง

ช าระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิตตามประกาศมหาวิทยาลัย และช าระหนี้สินที่มีทั้งหมดต่อมหาวิทยาลัย 
ข้อ 24  การอนุมัติปริญญา 
สภามหาวิทยาลัยจะพิจารณาอนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาทุกภาคการศึกษา อนุมัติปริญญา

เกียรตินิยม และอนุมัติเหรียญเกียรตินิยมในภาคการศึกษาสุดท้ายของปีการศึกษา 
หมวด 9  ปริญญาเกียรตินิยมและเหรียญเกียรตินิยม 
ข้อ 25  ผู้ส าเร็จการศึกษาที่จะได้รับการเสนอชื่อเพื่อรับปริญญาเกียรตินิยมจะต้องเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ดังนี ้
(1) ลงทะเบียนเรียนรายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยไม่ต่ ากว่า 72 หน่วยกิต ส าหรับ

หลักสูตร 2 – 3 ปีการศึกษา หรือไม่ต่ ากว่า 120 หน่วยกิต ส าหรับหลักสูตร 4 ปีการศึกษา หรือไม่ต่ ากว่า 
150 หน่วยกิต ส าหรับหลักสูตร 5 ปีการศึกษา 

(2) ส าเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด ทั้งนี้ไม่นับระยะเวลาที่นักศึกษา   
ขอลาพักการศึกษาตามข้อบังคับนี ้

(3) ต้องไม่มีระดับคะแนนต่ ากว่า C และระดับคะแนน U ในรายวิชาใดวิชาหนึ่ง 
(4) ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 ให้เสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาทีม่ีคุณสมบัติครบถ้วนตาม 

(1) (2) และ (3) และมีค่าคะแนนเฉลีย่สะสมไม่ต่ ากว่า 3.75 
(5) ปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2 ให้เสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาทีม่ีคุณสมบัตคิรบถ้วนตาม 

(1) (2) และ (3) และค่าคะแนนเฉลีย่สะสมไม่ต่ ากว่า 3.50  
ข้อ 26  การให้มีเกียรตินิยมเหรียญทองหรือเกียรตินิยมเหรียญเงิน 
(1) ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีเหรียญเกียรตินิยมแก่ผู้ส าเร็จการศึกษาที่มีผลการศึกษาดีเด่น 

โดยแยกเป็นคณะ 
(2) เกียรตินิยมเหรียญทองให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้รับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 ที่ได้

ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสุดในแต่ละคณะ 



  31 

(3) เกียรตินิยมเหรียญเงินให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาที่ได้ค่าคะแนนเฉลี่ยสะสมเป็นที่สองและ 
จะต้องได้รับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 1 หรือ 2 ในแต่ละคณะ ในกรณีผู้ส าเร็จการศึกษาได้ค่าคะแนน
เฉลี่ยสะสมสูงสุด แต่ได้รับปริญญาเกียรตินิยมอันดับ 2 ในแต่ละคณะ ให้เกียรตินิยมเหรียญเงิน 

การเสนอชื่อเพื่อรับเหรียญเกียรตินิยม ให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนด าเนินการ
ปีการศึกษาละหนึ่งครั้ง และให้อธิการบดีน าเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติในคราวเดียวกัน
กับที่เสนอขออนุมัติปริญญาประจ าภาคการศึกษาสุดท้ายของปีการศึกษา 

 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการลงทะเบียนเรียนข้าม
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2552 
 ข้อ 4  นักศึกษาที่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังนี ้

(1) เป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จการศึกษา และรายวิชาที่จะเรียน 
ไม่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้น 

(2) รายวิชาที่จะลงทะเบียนเรียนในสถาบันอุดมศึกษาอื่น เนื้อหารายวิชาต้องเทียบ
ได้กับเนื้อหารายวิชาตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย การเทียบให้อยู่ในดุลพินิจของคณะผู้รับผิดชอบรายวิชา
โดยถือเกณฑ์เนื้อหา และจ านวนหน่วยกิตเป็นหลัก 

(3) การอนุมัติให้ลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา ให้เป็นอ านาจของอธิการบด ี
หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 

(4) กรณีใดก็ตามที่ไม่เป็นไปตามข้อ 4 (1) ให้อยู่ในอ านาจดุลพินิจของอธิการบดีหรือ
ผู้ที่อธิการบดีมอบหมายเป็นรายๆ ไป โดยการน าเสนอผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการ และวิจัยของแต่ละคณะ 
 ข้อ 5  การเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา นักศึกษาต้องยื่นค าร้องขอเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา
ต่อคณบดีเพื่อพิจารณา และเมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ช าระเงินค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ค่าบ ารุงการศึกษา 
ค่าลงทะเบียน และค่าธรรมเนียมการศึกษาตามประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยค่าลงทะเบียนช าระเฉพาะ
รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนในมหาวิทยาลัย  
  ในการลงทะเบียนเรียนข้ามสถาบันอุดมศึกษา หากมีค่าใช้จ่ายใดๆ ที่สถาบันอุดมศึกษา
อื่นที่รับเรียนข้ามประกาศเรียกเก็บ ให้ถือเป็นหน้าที่ของนักศึกษาต้องช าระเงินตามอัตราที่สถาบันอุดมศึกษา
นั้นเรียกเก็บ 
 ข้อ 6  กรณีนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นมีความประสงค์จะลงทะเบียนเรียนข้ามใน
มหาวิทยาลัยเป็นรายวิชาต้องได้รับอนุมัติจากสถาบันอุดมศึกษาที่สังกัด และต้องช าระเงินค่าบ ารุง
การศึกษา และค่าลงทะเบียนเรียนตามประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
  เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนข้ามในมหาวิทยาลัยให้มหาวิทยาลัยแจ้ง
ผลการศึกษาต่อสถาบันอุดมศึกษาที่นักศึกษาสังกัด 
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 ข้อ 7  ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้ และมีอ านาจออกประกาศเพื่อปฏิบัติให้เป็นไป
ตามข้อบังคับนี ้
 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการเทียบโอนผลการเรียน 
พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 19 เมษายน 2559  

 หมวด 2 การเทียบโอนผลการเรียนในระบบ 
 ข้อ 12  หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนโดยการเทียบวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต 
ระหว่างการศึกษาในระบบ ระดับปริญญาตรี มีดังน้ี 

(1) เป็นรายวิชาหรือกลุ่มวิชาในหลักสูตรระดับปริญญาตรี หรือเทียบเท่าที่
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาหรือหน่วยงานของรัฐที่มีอ านาจตามกฎหมายรับรอง 

(2) รายวิชาที่ขอเทียบโอน ต้องมีเนื้อหาสาระการเรียนรู้และจุดประสงค์
ครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่ของรายวิชาที่ขอเทียบโอน และมีจ านวนหน่วยกิตเทียบเท่าหรือ
มากกว่าตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย  

(3) รายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่จะน ามาเทียบโอนหน่วยกิต ต้องมีระดับคะแนน  
ไม่ต่ ากว่า ค หรือ C (ผลการศึกษาพอใช้) หรือค่าระดับคะแนน 2.0 หรือเทียบเท่า  

(4) รายวิชาที่เทียบโอนหน่วยกิตให้ เมื่อรวมกันแล้วต้องมีจ านวนหน่วยกิตไม่เกิน
สามในสี่ของจ านวนหน่วยกิตตลอดหลักสูตร 

(5) รายวิชาที่ได้รับการเทียบโอนหน่วยกิต ให้แสดงชื่อรายวิชา จ านวนหน่วยกิต 
และระดับคะแนนในใบแสดงผลการศึกษา โดยไม่น ามาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

(6) นักศึกษาจะต้องใช้เวลาศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยอย่างน้อยหนึ่งปีการศึกษา 
 ข้อ 13  ให้ผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนยื่นค าร้องขอเทียบโอนพร้อมหลักฐานภายในสิบห้าวัน
นับจากวันที่ผู้ขอเทียบโอนขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา มิฉะนั้นให้ถือว่าสละสิทธิ์และไม่ประสงค์จะขอเทียบ
โอนผลการเรียน และให้คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการเทียบโอนภายในภาคการศึกษา
แรกที่ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 
 กรณีมีเหตุผลความจ าเป็นไม่สามารถด าเนินการเทียบโอนผลการเรียนภายในก าหนดเวลา
ตามวรรคหนึ่ง ให้อยู่ในดุลพินิจของคณบดีเป็นผู้พิจารณาการให้เทียบโอน แต่ต้องไม่เกินภาคการศึกษาที่ 
2 ในปีการศึกษานั้น 
 ข้อ 14  ให้มีการบันทึกผลการเทียบโอน และการประเมินผลดังน้ี 

(1) รายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่เทียบโอนให้ จะไม่น ามาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ย
ประจ าภาคและค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยให้บันทึก “TC” (Transfer Credits) ไว้ส่วนบนของ
รายวิชาที่เทียบโอนให้ในใบแสดงผลการเรียน 
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(2) รายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่เทียบโอนให้ หากเป็นหลักสูตรที่มีองค์การวิชาชีพ
ควบคุมและต้องใช้ผลการเรียนประกอบวิชาชีพ ให้ก าหนดระดับคะแนนในรายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่เทียบ
โอน เพื่อน ามาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยบันทึกอักษร 
“TC” (Transfer Credits) ไว้ส่วนท้ายรายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่เทียบโอนให้ในใบแสดงผลการเรียน 
 หมวด 3  การเทียบโอนผลการเรียนจากการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตาม
อัธยาศัยเข้าสู่การศึกษาในระบบ 
 ข้อ 18  หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียน โดยการเทียบโอนความรู้และให้หน่วยกิต 
จากการศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย เข้าสู่การศึกษาในระบบ มีดังนี ้

(1) วิธีการประเมินเพื่อการเทียบโอนความรู้จะกระท าได้โดยการทดสอบมาตรฐาน
การทดสอบที่ไม่ใช่การทดสอบมาตรฐาน การประเมินการจัดการศึกษา/อบรมที่จัดโดยหน่วยงานต่าง ๆ และ
การประเมินแฟ้มสะสมงาน 

(2) การเทียบโอนความรู้เป็นรายวิชาหรือกลุ่มวิชาตามหลักสูตรที่เปิดสอนใน
มหาวิทยาลัย โดยรายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่เทียบโอนให้เมื่อรวมกันแล้วต้องมีจ านวนหน่วยกิตไม่เกินสามใน
สี่ของจ านวนหน่วยกิตตลอดหลักสูตร 

(3) การขอเทียบโอนความรู้เป็นรายวิชาหรือกลุ่มวิชาของสาขาวิชาใด ให้สาขาวิชา
นั้นเป็นผู้ก าหนดวิธีการและการด าเนินการเทียบโอน โดยการเทียบโอนความรู้นั้นต้องได้รับผลการประเมิน
เทียบได้ไม่ต่ ากว่าระดับคะแนน ค หรือ C (ผลการศึกษาพอใช้) หรือค่าระดับคะแนน 2.0 จึงจะให้นับจ านวน
หน่วยกิตรายวิชาหรือกลุ่มวิชานั้น 

(4) รายวิชาที่เทียบโอนให้ จะไม่น ามาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค และ
ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยบันทึกไว้ส่วนบนของรายวิชาที่เทียบโอนให้ในใบแสดงผลการศึกษา เว้นแต่
หลักสูตรที่มีองค์กรวิชาชีพควบคุม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และข้อก าหนดขององค์กรวิชาชีพนั้น 
 ข้อ 19  การบันทึกผลการเทียบโอน ให้มีการบนัทึกผลตามวธีีการประเมิน ดังนี้ 

(1) หน่วยกิตที่ได้จากการทดสอบมาตรฐาน ให้บันทึก “CS” (Credits from 
Standardized Tests) 

(2) หน่วยกิตที่ได้จากการทดสอบที่ไม่ใช่การทดสอบมาตรฐาน ให้บันทึก “CE” 
(Credits from Examination) 

(3) หน่วยกิตที่ได้จากการประเมินการจัดการศึกษา/อบรมที่จัดโดยหน่วยงาน
ต่าง ๆ ให้บันทึก “CT” (Credits from Training) 

(4) หน่วยกิตที่ได้จากากรประเมินแฟ้มสะสมงาน ให้บันทึก “CP” (Credits 
from Portfolio) 
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 การบันทึกผลการเทียบโอนตามวิธีการประเมินในวรรคแรก ให้บันทึกไว้ส่วนท้ายของ
รายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่เทียบโอนให้ เว้นแต่หลักสูตรที่มีองค์กรวิชาชีพควบคุม และต้องใช้ผลการเรียน
ประกอบการขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ ให้ก าหนดระดับคะแนนในรายวิชา หรือกลุ่มวิชาเพื่อน ามาคิด
ค่าระดับคะแนนเฉล ี่ยประจ าภาค และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม โดยบันทึกอักษร “PL” (Prior 
Learning) ไว้ส่วนท้ายรายวิชาที่เทียบโอนให้ในใบแสดงผลการศึกษา 
 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ว่าด้วยการถอนคืนเงินค่าจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2557 ลงวันที่ 8 ตุลาคม 2557 
 ข้อ 5  นักศึกษาที่ช าระค่าจัดการศึกษาไว้เกินกว่าที่ก าหนดหรือช าระซ้ า มีสิทธิขอถอนคืน
เงินที่ช าระเกินหรือที่ช าระซ้ าได้เต็มจ านวน 
 ข้อ 6  นักศึกษาที่เข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2557 และช าระค่าลงทะเบียนไว้แล้ว มีสิทธิ
ขอถอนคืนเงินได้ในกรณีดังต่อไปนี ้

(1) นักศึกษาที่ขอถอนรายวิชาเพราะมหาวิทยาลัยประกาศงดการเรียนการสอน
รายวิชานั้น ๆ อันเป็นเหตุให้นักศึกษาไม่สามารถเข้าเรียนได้ มีสิทธิขอถอนคืนเงินค่าลงทะเบียนใน
รายวิชานั้นได้เต็มจ านวน 

(2) นักศึกษาที่ได้รับการยกเว้นรายวิชาหรือเทียบโอนรายวิชาและได้ลงทะเบียน
รายวิชาไปครบถ้วนแล้ว มีสิทธิขอถอนคืนเงินค่าลงทะเบียนในรายวิชานั้นได้เต็มจ านวน 

(3) นักศึกษาที่ขอถอนรายวิชาภายใน 2 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ 
หรือภายในสัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน มีสิทธิขอถอนคืนเงินค่าลงทะเบียนใน
รายวิชานั้นได้กึ่งหนึ่ง 
 ข้อ 7  นักศึกษาที่ช าระค่าจัดการศึกษาแบบเหมาจ่ายไว้แล้ว มีสิทธิขอถอนคืนเงินได้ใน
กรณีดังต่อไปนี ้

(1) นักศึกษาที่ขอลาพักการศึกษาภายใน 2 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ 
หรือภายในสัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน มีสิทธิขอถอนคืนเงินค่าจัดการศึกษาแบบเหมา
จ่ายได้เต็มจ านวน 

(2) นักศึกษาที่ขอลาพักการศึกษาในระหว่างสัปดาห์ที่ 3 ถึงสัปดาห์ที่ 8 นับจากวัน
เปิดภาคการศึกษาปกติหรือในระหว่างสัปดาห์ที่ 2 ถึงสัปดาห์ที่ 4 นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน     
มีสิทธิขอถอนคืนเงินค่าจัดการศึกษาแบบเหมาจ่ายได้กึ่งหนึ่ง 
 ข้อ 8  นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาใดแล้ว แต่มีประกาศมหาวิทยาลัย
ภายหลังว่าพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาเนื่องจากผลการเรียนในภาคการศึกษาก่อน ให้ถือว่าการลงทะเบียน
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เรียนในภาคการศึกษานั้นเป็นโมฆะ และมีสิทธิขอคืนเงินค่าจัดการศึกษาซึ่งได้ช าระในภาคการศึกษาที่เป็น
โมฆะนั้นได้เต็มจ านวน 
 ข้อ 9  การขอถอนคืนเงินค่าจัดการศึกษาทุกกรณี ให้นักศึกษาใช้สิทธิด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในภาคการศึกษานั้นๆ หากพ้นก าหนด ให้สิทธิในการขอถอนคืนเงินเป็นอันสิ้นสุดและระงับลง 
 ข้อ 10  ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ และมีอ านาจวินิจฉัยตีความกรณีปัญหาเกี่ยวกับ 
การปฏิบัติตามระเบียบนี ้
 
5. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง หลักเกณฑ์การวัดและประเมินผล
การศึกษาในระดับปริญญาตรี ลงวันที่ 5 มีนาคม 2561 
 ข้อ 1  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป โดยทุกรายวิชามีการวัดผล
และประเมินผลรายวิชาตามเกณฑ์ต่อไปนี ้

ก. การวัดผล ทุกรายวิชาในหลักสูตรที่นักศึกษาลงทะเบียนและมีเวลาศึกษาครบร้อยละ 
80 ให้วัดผลการเรียนรูต้ามแผนการวัดที่ก าหนดไว้ ด้วยวิธีการที่เหมาะสมกับจุดประสงค์และกิจกรรมการ
เรียนการสอน มีผลการวัดเป็นคะแนน โดยมีคะแนนรวมทั้งรายวิชาเป็น 100 คะแนน 

ข. การประเมินผล ให้น าคะแนนรวมของรายวิชามาประเมินผลตามเกณฑ์ต่อไปนี ้
คะแนนรวม ระดบัคะแนน (Grade) 
80 – 100 A 
75 – 79 B+ 
70 – 74 B 
65 – 69 C+ 
60 – 64 C 
55 – 59 D+ 
50 – 54 D 
0 – 49 F 

60 – 100 S 
 
ค. เกณฑ์ในการให้ระดับคะแนน F นอกเหนือจากเกณฑ์คะแนนรวม ได้แก่กรณีต่อไปนี ้

1. รายวิชาที่นักศึกษามีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80 
2. เป็นไปตามเกณฑ์การลาของนักศึกษา 
3. นักศึกษาถูกลงโทษทางวินัยให้ตกในรายวิชานั้น 
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ง. ก าหนดระดับคะแนน (Grade) ให้มีค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิต ดังนี้ 
ระดับคะแนน (Grade) ค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิต ผลการศึกษา 

A 4.0 ดีเยี่ยม (Excellent) 

B+ 3.5 ดีมาก (Very Good) 

B 3.0 ดี (Good) 

C+ 2.5 ดีพอใช้ (Fairly Good) 

C 2.0 พอใช้ (Fair) 

D+ 1.5 อ่อน (Poor) 

D 1.0 อ่อนมาก (Very Poor) 

F 0 ตก (Fail) 

W - ถอนรายวชิา (Withdrawn) 

I - ไม่สมบูรณ์ (Incomplete) 

S - พอใจ (Satisfactory) 
U - ไม่พอใจ (Unsatisfactory) 

AU - ไม่นับหน่วยกิต (Audit) 
 
 

 ข้อ 2  เกณฑ์การให้ระดับคะแนน I และการแก้ไข 
ก. การให้ระดับคะแนน I รายวิชาโครงงาน การวิจัย ภาคนิพนธ์ หรือรายวิชาที่มีลักษณะ

การศึกษาค้นคว้า ทดลองและเขียนรายงานตามแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด เมื่อนักศึกษาไม่ส่งรายงานตาม
ก าหนเวลา อาจารย์ผู้สอนพิจารณาแล้วเห็นสมควรขยายเวลาการปฏิบัติงาน ให้อาจารย์ผู้สอนขออนุมัติ
คณบดีให้ระดับคะแนน I นักศึกษารายนั้น โดยมีระยะเวลาการแก้ไขระดับคะแนน I ให้แล้วเสร็จภายในภาค
การศึกษาถัดไปที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน หรือรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

ข. การให้ระดับคะแนน I รายวิชาที่ไม่ใช่รายวิชาโครงงานตามข้อ ก. รายวิชาใดที่
นักศึกษายังปฏิบัติงานมีครบ หรือยังไม่ได้รับการวัดผลครบตามแผนการวัดผลรายวิชาด้วยมีเหตุจ าเป็น เมื่อ
อาจารย์ผู้สอนพิจารณาแล้ว เห็นสมควรให้ระดับคะแนน I ให้ขออนุมัติคณบดีให้ระดับคะแนน I นักศึกษา
รายดังกล่าว กรณีนี้จะต้องด าเนินการแก้ไขระดับคะแนน I ภายใน 15 วัน นับแต่วันประกาศผลการศึกษา 

การแก้ไขระดับคะแนน I ตามระยะเวลาที่ก าหนด นักศึกษาจะได้รับระดับคะแนนสูงสุดไม่
เกินระดับคะแนน B ทั้งข้อ ก. และข้อ ข. หากพ้นก าหนดระยะเวลาการแก้ไขระดับคะแนน I นักศึกษาจะ
ได้รับระดับคะแนน F โดยอัตโนมัต ิ
 ข้อ 3  การใหไ้ด้ระดับคะแนน W กระท าได้ในกรณีต่อไปนี ้

ก. นักศึกษาถอนรายวิชาตามระยะเวลาที่ก าหนด หรือเป็นไปตามเกณฑ์การลาของ
นักศึกษา 
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ข. นักศึกษาลาป่วยเป็นเวลานานเกิน 2 สัปดาห์ระหว่างภาคการศึกษา และคณบดี
เห็นสมควรให้ได้รับคะแนน W 

ค. นักศึกษาที่ลงทะเบียนเรียนแบบไม่นับหน่วยกิต แต่มีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80 
 ข้อ 4  การใหไ้ด้ระดับคะแนน S หรือ U กระท าได้ในกรณีต่อไปนี ้

ก. เป็นการลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่นอกเหนือไปจากก าหนดของหลักสูตรหรือ
รายวิชาที่ก าหนดให้ประเมินผลเป็น S หรือ U  

ข. การให้ระดับคะแนน S เมื่อนักศึกษามีเวลาศึกษาครบร้อยละ 80 ของรายวิชาและ
ผ่านการประเมินผลรายวิชา 

ค. การให้ระดับคะแนน U เมื่อนักศึกษามีเวลาศึกษาไม่ครบร้อยละ 80 ของรายวิชา
หรือไม่ผ่านการประเมินผลรายวิชา หรือเป็นไปตามเกณฑ์การลาของนักศึกษา 
 ข้อ 5  การให้ระดับคะแนน AU กระท าได้ในกรณีที่อาจารย์ที่ปรึกษาแนะน าให้นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่เป็นการเสริมความรู้โดยไม่นับหน่วยกิต แต่ต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์
ผู้สอนรายวิชานั้น และนักศึกษามีเวลาศึกษาครบร้อยละ 80 
 ข้อ 6  การค านวณหาค่าระดับคะแนนเฉลี่ย 

ก. ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจ าภาค เมื่อสิ้นภาคการศึกษาหนึ่ง ๆ มหาวิทยาลัยจะ
ค านวณค่าระดับคะแนนเฉลี่ยของรายวิชาที่นักศึกษาแต่ละคนลงทะเบียนเรียนไว้ในภาคการศึกษานั้น ๆ 
โดยค านวณจากผลรวมของผลคูณของหน่วยกิตรายวิชากับค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตที่นักศึกษาได้รับ
ในแต่ละรายวิชาเป็นตัวต้ังแล้วหารด้วยผลรวมของหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียนแบบนับหน่วยกิตในภาค
การศึกษานั้น ในการหารเมื่อได้ทศนิยม 2 ต าแหน่งแล้วถ้าปรากฏว่ายังมีเศษให้ปัดทิ้ง 

ข. ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม ให้ค านวณจากผลรวมของผลคูณของหน่วยกิต 
รายวิชากับค่าระดับคะแนนต่อหน่วยกิตที่นักศึกษาได้รับในแต่ละวิชาตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนถึงภาค
การศึกษาปัจจุบันเป็นตัวตั้ง แล้วหารด้วยผลรวมของจ านวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียนแบบนับหน่วยกิต
ตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาจนถึงภาคการศึกษาปัจจุบัน ในการหารเมื่อได้รับทศนิยม 2 ต าแหน่งแล้ว ถ้าปรากฏ
ว่ายังมีเศษให้ปัดทิ้ง 
 ข้อ 7  การลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือแทน และการนับหน่วยกิต 

ก. การลงทะเบียนเรียนซ้ า เมื่อนักศึกษาได้รับคะแนน F หรือ U หรือ W         
ในรายวิชาบังคับของหลักสูตร ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ าจนกว่าจะได้ระดับคะแนนตามที่หลักสูตรก าหนด 

ข. การลงทะเบียนเรียนแทน เมื่อนักศึกษาได้รับคะแนน F หรือ U หรือ W          
ในรายวิชาที่มิใช่รายวิชาบังคับในหลักสูตร ให้นักศึกษาเลือกลงทะเบียนเรียนรายวิชาในกลุ่มวิชาที่
นักศึกษาได้รับระดับคะแนน F หรือ U หรือ W แทนรายวิชาเดิม 
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ค. การลงทะเบียนเรียนซ้ าเพื่อให้ส าเร็จการศึกษาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย ข้อ 
19 (7) วรรคหลัง นักศึกษาสามารถเลือกลงทะเบียนเรียนซ้ ารายวิชาที่ได้รับระดับคะแนนต่ ากว่า A 

ง. การนับหน่วยกิตสะสม รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทน ให้นับ
หน่วยกติเพียงครั้งเดียวในการค านวณค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

กรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทนกันในรายวิชาใด ให้นับหน่วยกิต 
ของรายวิชาที่ได้ระดับคะแนนดีที่สุดเพียงครั้งเดียว 

ข้อ 8  การนับหน่วยกิตที่ได้หรือผ่านตลอดหลักสูตร ให้นับเฉพาะหน่วยกิตของรายวิชาที่
ได้รับระดับคะแนน A, B+, B, C+, C, D+, D และ S เท่านั้น 
 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เรื่อง อัตราค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน  
และค่าธรรมเนียมการศึกษา ในการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ และภาคสมทบ       
ลงวันที่ 30 กันยายน 2556 
 ข้อ 1  ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษาแบบเหมาจ่าย
รายภาคการศึกษาดังนี้ 
 1.2  หลักสูตรเทคโนโลยีบัณฑิต  
  ภาคการศึกษาละ ภาคปกติ (13,000 บาท) ภาคสมทบ (23,000 บาท) 
  ภาคการศึกษาฤดูร้อน ภาคปกติ (5,500 บาท) ภาคสมทบ (9,000 บาท) 

ข้อ 2  ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 2.1 ค่าสมัครสอบคัดเลือก 300 บาท 
 2.2 ค่าสอบพิเศษวิชาละ 100 บาท 
 2.3 ค่าเทียบโอนผลการเรียน หน่วยกิตละ  100 บาท 
 2.4 ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต                             1,200 บาท 
 2.5 ค่าใบรายงานผลการศึกษา ชุดละ   50 บาท 
 2.6 ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ภาคการศึกษาละ  500 บาท 
 2.7 ค่าคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา 500 บาท 
 2.8 ค่าโอนย้ายสาขาวิชา/คณะ 500 บาท 
 2.9 ค่าโอนย้ายมหาวิทยาลัย 2,000 บาท 
 2.10 ค่าลงทะเบียน/ช าระเงินช้ากว่าก าหนด วันละ  100 บาท 
        แต่ไม่เกิน 1,000 บาท (ไม่รวมวันหยุดราชการ) 
 2.11 ค่าท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา  100 บาท 
 2.12 ค่าใบแทนหนังสือรับรอง ฉบับละ    50 บาท 
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 2.13 ค่าหนังสือรับรอง ฉบับภาษาอังกฤษ ฉบับละ   50 บาท 
 2.14 ค่าใบแทนปริญญาบัตร ฉบับละ  500 บาท 
 2.15 ค่าเปลี่ยน เพิ่มหรือลดรายวิชา ครั้งละ  50 บาท 
ข้อ 3 ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา ให้นักศึกษา

ช าระภายในเวลาที่ก าหนด เมื่อช าระแล้วจะมีคืนให้ เว้นแต่มีกรณีจ าเป็นต้องคืนเงินที่เรียกเก็บดังกล่าว
ข้างต้น ให้เสนออธิการบดีพิจารณาอนุมัติเป็นราย ๆ ไป 

ข้อ 4 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับส าหรับนักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป 
  

7. ประกาศคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เรื่อง ข้อปฏิบัติและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการย้าย
ห้องเรียนของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 2560 

ข้อ 1  นักศึกษายื่นค าร้อง และอธิบายเหตุผลที่ต้องการขอย้ายห้องเรียน โดยผ่านการพิจารณา
จากอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชา รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจัย พร้อมแนบหลักฐานเอกสาร ดังนี ้

(1) ส าเนาใบแสดงผลการศึกษา  จ านวน   1 ฉบับ 
(2) ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา จ านวน   1 ฉบับ 
(3) ส าเนาเอกสารหลักฐานประกอบกับเหตุผล (ถ้ามี) 

ข้อ 2  คณะตรวจสอบสัดส่วนของนักศึกษาทั้ง 2 ห้อง และผลกระทบต่างๆ ที่ท าให้ย้าย
ห้องเรียน จากนักศึกษาอาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ประจ าวิชา และหัวหน้าสาขาวิชา 

ข้อ 3  กรณีที่ไม่มีปัญหาเรื่องสัดส่วนของนักศึกษา และผลกระทบต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการย้าย
ห้องเรียน ซึ่งคณะอนุญาตให้นักศึกษาย้ายกลุ่มเรียนแบบไม่เป็นทางการ อย่างน้อย 1 ภาคการศึกษา 

ข้อ 4  คณะตรวจสอบผลการเรียนแบบย้ายกลุ่มเรียน เปรียบเทียบกับผลการเรียนก่อน
การย้ายห้องเรียน 

ข้อ 5  คณะรวบรวมข้อมูลทั้งหมดเพื่อใช้ในการประชุมคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 
ข้อ 6  คณะสรุปผลการพิจารณาจากประชุมของคณะกรรมการบริหารงานวิชาการ 

(1) กรณีไม่อนุมัติ คณะด าเนินการแจ้งผลให้นักศึกษาทราบ 
(2) กรณีอนุมัติ คณะด าเนินการแจ้งผลใหส้ านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 ข้อ 7 หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการย้ายห้อง ต้องเป็นไปตามเงื่อนไขดังนี้ 
(1) การย้ายห้องเรียน ต้องเลือกสาขาเดิมเท่านั้น 
(2) ด าเนินการย้ายห้องเรียนได้ 1 ครั้ง ตลอดหลักสูตร  
(3) การย้ายห้องเรียนแบบไม่เป็นทางการ และ แบบเป็นทางการ ไม่อนุญาตย้ายระหว่าง

ภาคการศึกษา 
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(4) สัดส่วนของนักศึกษาแต่ละห้อง ต้องไม่เกิน 35 คน ซึ่งส่งผลต่อวัสดุและอุปกรณ์
การเรียนการสอน 

(5) ไม่อนุญาตให้นักศึกษาชั้นปีที่ 1 ย้ายห้องเรียน เพราะอยู่ระหว่างปรับตัว 
(6) ยื่นค าร้องการย้ายห้องเรียนเป็นรายบุคคล ไม่สามารถย้ายเป็นกลุ่มได ้
(7) ควรระบุเหตุผลที่เหมาะสมในการย้ายห้องเรียน ไม่อ้างอิงเหตุผลส่วนตัว 

 
8. ประกาศคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เรื่อง  ข้อปฏิบัติและหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเลือก
สาขาวิชาเอก ของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ์ 2564 

ข้อ 1. ประกาศฉบับนี้เรียกว่า “ประกาศคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน เรื่อง หลักเกณฑ์
การเลือกสาขาวิชาของนักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

ข้อ 2. ใบประกาศฉบับนี ้
 นักศึกษา  หมายถึง นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน ที่แจ้งประสงค์เลือกเข้าศึกษาชั้นปีที่ 2 ในสาขาวิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 
วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย และวิชาเอกครีเอทีฟมีเดีย
เทคโนโลย ี

 คณะกรรมการวิชาการ หมายถึง คณะกรรมการวิชาการ คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ข้อ 3.  นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 ต้องเข้าร่วมกิจกรรมแนะน าหลักสูตร เพื่อใช้
ประกอบการเลือกเข้าศึกษาชั้นปีที่ 2 ในวิชาเอก (ตามข้อ 2.) ภายในเวลาที่ก าหนด 

ข้อ 4.  นักศึกษาระดับปริญญาตรี ชั้นปีที่ 1 กรอกแบบประเมินผล ผ่านระบบ QR Code ดังนี ้
(1)  แบบประเมินความพึงพอใจของกิจกรรมแนะน าหลักสูตร 
(2)  แบบประเมินความพึงพอใจในกระบวนการรับนักศึกษาใหม่ 

ข้อ 5.  ในการเลือกสาขาวิชาเอก ให้นักศึกษายื่นแบบแสดงความจ านงเลือกสาขาวิชาเอก 
โดยเรียงล าดับความต้องการก่อนหลังให้ครบจ านวนสาขาวิชาเอก หากแสดงความจ านงไม่ครบจ านวน
สาขาวิชาเอก คณะกรรมการวิชาการจะเป็นผู้พิจารณาจัดสรรให้ ถ้านักศึกษาไม่ได้ยื่นแบบแสดงความจ านง
ภายในเวลาที่ก าหนด นักศึกษาสามารถยื่นแบบแสดงความจ านงเลือกสาขาวิชาเอกในปีการศึกษาถัดไปได ้

ข้อ 6. กรณีที่นักศึกษาตามข้อ 5 ลาพักการศึกษาในภาคการศึกษาต้นหรือภาคการศึกษา
ปลาย ไม่อาจเลือกสาขาวิชาเอกในเวลาที่ก าหนดได้ นักศึกษาผู้นั้นจะได้รับการพิจารณาเลือกสาขาวิชาเอก
ร่วมกับนักศึกษาคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ในปีการศึกษาถัดไป 

 
 



  41 

ข้อ 7 เกณฑ์การพิจารณาจัดสรรนักศึกษาให้เข้าศึกษาในสาขาวิชาเอกต่าง ๆ 
 คณะกรรมการวิชาการจะพิจารณาจัดสรรนักศึกษาให้เข้าศึกษาในสาขาวิชาเอกต่างๆ 
ตามข้อ (3) (4) (5) (6) และตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
 

สาขาวิชาเอก หลักเกณฑ์ 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโฆษณา 
และประชาสัมพันธ ์

(1) พิจารณาจากการเลือกเข้าสู่สาขาวิชาเอก 
เทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ (AP) เป็นอันดับที่ 1 

(2)  รับนักศึกษาเข้าสู่สาขาวิชาเอก จ านวน 70 คน 
(3)  ระดับคะแนนรายวิชา หลักการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ ไม่ต่ ากว่า C 

วิชาเอกเทคโนโลยีการโทรทัศน์ 
และวิทยุกระจายเสียง 

(1)  พิจารณาจากการเลือกเข้าสู่สาขาวิชาเอก 
เทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง (RT) เป็นอันดับที่ 1 

(2)  รับนักศึกษาเข้าสู่สาขาวิชาเอก จ านวน 70 คน 
(3)  ระดับคะแนนรายวิชา หลักการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง ไม่ต่ ากว่า C 

วิชาเอกเทคโนโลยีมัลติมีเดีย (1)  พิจารณาจากการเลือกเข้าสู่สาขาวิชาเอก 
เทคโนโลยีมัลติมีเดีย (MT) เป็นอันดับที่ 1 

(2)  รับนักศึกษาเข้าสู่สาขาวิชาเอก จ านวน 70 คน 
(3)  ระดับคะแนนรายวิชา เทคโนโลยีสื่อสารในงานมัลติมีเดีย ไม่ต่ ากว่า C+ 
(4)  พิจารณาจากแฟ้มผลงานทางเทคโนโลยีมัลติมีเดีย 

วิชาเอกครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลย ี (1)  พิจารณาจากการเลือกเข้าสู่สาขาวิชาเอก 
ครีเอทีฟมีเดียเทคโนโลยี (CT) เป็นอันดับที่ 1 

(2)  รับนักศึกษาเข้าสู่สาขาวิชาเอก จ านวน 35 คน 
(3)  ระดับคะแนนรายวิชา หลักการวารสารสนเทศดิจิทัล ไม่ต่ ากว่า C 

 

ข้อ 8 ให้คณะกรรมการวิชาการ ประกาศจ านวนนักศึกษาที่แต่ละสาขาวิชาเอกจะรับเข้า
ศึกษาในชั้นปีที่ 2 ภายในเดือนพฤษภาคม ของทุกปี 

ข้อ 9 กรณีที่มีข้อขัดแย้งหรือไม่ได้ระบุไว้ในประกาศฉบับนี้ ให้คณบดีคณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชนเป็นผู้วินิจฉัยการตีความและการวินิจฉัยของคณบดีให้เป็นที่สิ้นสุด  
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3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงาน การให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษาคณะ

เทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึง และพึงระวัง ดังนี ้
(1) ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และ

ค าสั่งที่มหาวิทยาลัยหรือคณะก าหนด  
(2) ผู้ปฏิบัติงานขาดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับขั้นตอนการยื่นแบบค าร้องให้กับนักศึกษา

ทราบก่อนล่วงหน้า รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย และง่ายต่อการใช้งาน 
(3) ผู้ปฏิบัติงานยังขาดทักษะในการตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

จึงจ าเป็นต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้



บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

                                   

4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานในส่วนงานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 
ตารางที่ 4.1  แผนการปฏิบัติงานหัวหน้างานวิชาการ วิจัยและบริการวิชาการ 
 

กิจกรรม 
ระยะด าเนินการ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

 1. ภาระงานในการก ากับดูแล  แบ่งเป็น 12 งาน              

1.1 งานหลักสูตร             

1.2 งานทะเบียน             

1.3 งานสหกิจศกึษา             

1.4 งานบัณฑิตศกึษา             

1.5 งานประกันคุณภาพการศึกษา             

1.6 งานเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา             

1.7 งานบริการห้องปฏิบัติการ             

1.8 งานวิเทศสัมพันธ ์             

1.9 งานเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ             

1.10 งานการจัดการความรู้ (KM)             

1.11 งานวิจัยและพัฒนา             

1.12 งานบริการวิชาการแก่สังคม             
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กิจกรรม 
ระยะด าเนินการ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

 2. ภาระงานในความรับผิดชอบ แบ่งเป็น 2 งาน              

2.1 งานหลักสูตร             

- ศึกษาและท าความเข้าใจกับทุกหลักสูตรที่คณะ 
จัดการศึกษา 

            

- ประสานการจดัท าและพัฒนาต าราเรียน เอกสาร
ประกอบการสอน 

            

- ด าเนินการประเมินผลการใช้หลักสูตร ต าราเรียน 
และเอกสารประกอบการสอน 

            

- เก็บรวบรวมหลักสูตร/ต าราเรียน/เอกสาร
ประกอบการสอน 

            

- แนะน า ชี้แจ้งเกี่ยวกับหลักสูตร และต าราเรียนแก่ 
ครู อาจารย์และบุคคลทั่วไป 

            

- เสนอแนะ และตรวจสอบแผนการศึกษาให้เป็นไป
ตามหลักสูตร 

            

2.2 งานทะเบียน             

 2.2.1 ทะเบียนและประวัตินักศึกษา             

- ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา             

- เก็บประวัตินักศึกษา             

 2.2.2 การวัดและประเมินผลการศึกษา             

- ตรวจสอบผลการเรียน             

- จัดเก็บข้อมูล             

 2.2.3 รับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่             

- ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร             

- รับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษา             
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กิจกรรม 
ระยะด าเนินการ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

 2.2.4 หนังสือรับรองผลการศึกษา             

- ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา             

- จัดเก็บข้อมูล             

 2.2.5 ปฏิทินการศึกษา             

- จัดท าปฏิทินการศึกษาและตรวจสอบข้อมูล             

- เผยแพร่ประชาสัมพันธ์และก ากับติดตาม             

  *2.6 งานการรับบริการค าร้อง  
       รวมท้ังหมด 14 กระบวนงาน 

            

1) ขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา             

2) ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา             

3) ขอลาพักการศึกษา             

4) ขอลาออก             

5) ขอเทียบโอนรายวิชา             

6) ขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน             

7) ขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า             

8) ขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต             

9) ขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ             

10) ขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา             

11) ขอผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียน             

12) ขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง             

13) การเลือกสาขาวิชาเอก             

14) ขอย้ายห้องเรียน             
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 จากหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก     
งานการรับบริการค าร้อง รวมทั้งหมด 14 กระบวนการ ได้แก่ (1) การขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา 
(2) การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (3) การลาพักการศึกษา (4) การขอลาออก (5) การขอเทียบ
โอนรายวิชา (6) การขอเพ่ิม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน (7) การขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า 
(8) การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (9) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (10) การขอ
ลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (11) การขอผ่อนผันการ ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (12) การท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา (13) การเลือกสาขาวิชาเอก (14) การขอย้ายห้องเรียน 

ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ การให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษา คณะเทคโนโลยี
สื่อสารมวลชน มีกิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 
ตารางที่ 4.2  แผนการปฏิบัติงานการให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

กิจกรรม 
ระยะด าเนินการ 

มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. 

1. ขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา             

2. ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา             

3. ขอลาพักการศึกษา             

4. ขอลาออก             

5. ขอเทียบโอนรายวิชา             

6. ขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน             

7. ขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า             

8. ขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต             

9. ขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ             

10. ขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา             

11. ขอผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียน             

12. ขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง             

13. การเลือกสาขาวิชาเอก             

14. ขอย้ายห้องเรียน             
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4.2  เทคนิคการปฏิบตัิงาน 
ส าหรับคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษา คณะเทคโนโลยี

สื่อสารมวลชน เล่มน้ีเป็นการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน โดยอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานการบริการให้
ข้อมูลและเอกสารแบบค าร้องต่าง ๆ กับนักศึกษาระดับปริญญาตรี รวมทั้งหมด 14 กระบวนการ ได้แก่ 
(1) การขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (2) การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (3) การลาพักการศึกษา 
(4) การขอลาออก (5) การขอเทียบโอนรายวิชา (6) การขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน (7) การขอ
ลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า (8) การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (9) การขอ
ลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (10) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (11) การขอผ่อนผันการช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนเรียน (12) การท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (13) การเลือกสาขาวิชาเอก (14) การขอย้าย
ห้องเรียน จากขั้นตอนการด าเนินงาน ทั้งหมด 14 กระบวนการ สามารถอธิบายล าดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
โดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่ 1) แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 2) อธิบายขั้นตอน
การปฏิบัติงาน และ 3) ตัวอย่าง ดังนี้ 
 

4.2.1  การขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา 
  1) แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
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ภาพที่ 4.1  แบบขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา 

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (ทสม.01) เขียนด้วยตัวบรรจง 
และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

- ส าหรับนักศึกษาปัจจุบัน (ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 2 ของปีแรกที่เข้าศึกษา) ในกรณีลาพักการศึกษา 
หรือถูกพักการเรียนในภาคการศึกษาก่อนหน้า หรือถูกถอนชื่อการเป็นนักศึกษา เนื่องจากไม่ลงทะเบียนเรียน 
ไม่ช าระค่าเทอมภายใน 2 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ 

- นักศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักการศึกษาแล้ว เมื่อจะกลับเข้าศึกษาต้องยื่นค าร้องขอกลับ
เข้าศึกษาต่อคณบดีก่อนก าหนดวันลงทะเบียนของมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ 

 (2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (ทสม.01) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม  

(3)  พบหัวหน้าสาขาวิชา 
- นักศึกษายื่นค าร้องขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (ทสม.01) ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา

บันทึกความคิดเห็นและลงนาม  
  - กรณีนักศึกษาชั้นปี 1 ไม่ต้องผ่านหัวหน้าสาขาวิชา เนื่องจากนักศึกษาเรียนรวมในชั้นปี 1 
เลือกวิชาเอกในชั้นปีที่ 2 

(4)  พบงานทะเบียน 
- นักศึกษายื่นค าร้องขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (ทสม.01) ผ่านงานทะเบียนเพื่อ

ตรวจสอบ  
(5)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอคืนสภาพกลับเข้าเป็น
นักศึกษาในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........เนื่องจากถูกถอนชื่อการเป็นนักศึกษา หรือขอลาพัก
การศึกษา ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา....... (ทั้งนี้ต้องไม่พ้นก าหนด 1 ปี นับจากวันที่นักศึกษาถูก
ถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา หรือถูกลาพักการศึกษา) 

- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        
10=นักศึกษาปัจจุบัน, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 

- แจ้งนักศึกษาต้องเตรียมช าระค่าธรรมเนียมเสมือนเป็นผู้ลาพักการศึกษารวมทั้ง
ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ที่ค้างช าระตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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(6)  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณา 
- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยแจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 

(7)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

(8)  ช าระค่าธรรมเนียม 
- งานการเงิน เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(9)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 
- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษาในภาคการศึกษานั้น ๆ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบค า
ร้องที่ผ่านการอนุมัติจากคณบดี เพื่อบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ 

(10) งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน 
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 

 
 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นาย ก เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง  
มีความประสงค์ขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจาก 
นักศึกษาขอลาพักการศึกษาในภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2560 และขอคืนสภาพกลับเข้าเป็น
นักศึกษาตามเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอกลับเข้าศึกษาต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบแล้วนักศึกษา
ด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษาก่อนก าหนดวันลงทะเบียนของ
มหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 1 สัปดาห์ และขออนุญาตลาพักการศึกษาต่อเนื่องไม่เกิน 2 ภาคการศึกษาปกติ 
พร้อมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด (อ้างอิงข้อบังคับฯ หมวด 4 ข้อ 16 (4)  
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ภาพที่ 4.2  แบบขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
 

  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นาย ข เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย มีความประสงค์ขอคืน

สภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจากนักศึกษาถูกถอนชื่อ 
การเป็นนักศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2560 และยื่นค าร้องขอคืนสภาพกลับเข้าเป็น
นักศึกษาล่าช้า  

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษาต่อคณบดี งานทะเบียน
ตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด นักศึกษายื่นค าร้องล่าช้าไม่เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ท าให้
ลงทะเบียนเรียนล่าช้าและเสียค่าปรบัเป็นรายวัน  รวมถึงต้องช าระค่าธรรมเนียมขอคืนสภาพกลับเขา้เปน็
นักศึกษาตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด (อ้างอิงข้อบังคับฯ หมวด 4 ข้อ 16 (4)  
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ภาพที่ 4.3  แบบขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.2  การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 
 

ภาพที่ 4.4  แบบขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา  

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (ทสม.02) เขียนด้วยตัวบรรจง 
และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

- ส าหรับนักศึกษาที่ได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ในภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จ
การศึกษา และไม่สามารถขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ได้ทันในภาคการศึกษานั้น  

- นักศึกษายื่นค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและช าระค่าธรรมเนียมตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด เพื่อขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ในภาคการศึกษาถัดไป 

 (2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (ทสม.02) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบหัวหน้าสาขาวิชา  
- นักศึกษายื่นค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (ทสม.02) ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา

บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
(4)  พบงานทะเบียน 

- นักศึกษายื่นค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (ทสม.02) ผ่านงานทะเบียนเพื่อ
ตรวจสอบ  

(5)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 

ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........เนื่องจากนักศึกษาที่ได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ในภาค
การศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จการศึกษา และไม่สามารถขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ได้ทันใน
ภาคการศึกษานั้น (ทั้งนี้จะต้องด าเนินการวัดผลการศึกษาที่สมบูรณ์ให้เสร็จสิ้นก่อนวันสิ้นภาคการศึกษา
ฤดูร้อน มิฉะนั้น ระดับคะแนนไมส่มบูรณ์ (I) จะถูกเปลี่ยนเป็นระดับคะแนน ต (F) โดยอัตโนมัติ) 

- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        
10=นักศึกษาปัจจุบัน, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 

- แจ้งนักศึกษาต้องเตรียมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(6)  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อพิจารณา 

- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 
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(7)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

(8)  ช าระค่าธรรมเนียม 
- งานการเงิน เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(9)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาในภาคการศึกษานั้น ๆ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบค าร้อง
ที่ผ่านการอนุมัติจากคณบดี เพื่อบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ 

(10)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน  
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 

 
 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นาย ก เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ มีความ
ประสงค์ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจากนักศึกษา
ได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ ์(I) ในภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จการศึกษา และไม่สามารถขอเปลี่ยน
ระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ได้ทันในภาคการศึกษานั้น 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาต่อคณบดี งานทะเบียน
ตรวจสอบแล้วนักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาและช าระ
ค่าธรรมเนียมตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และจะต้องด าเนินการวัดผลการศึกษาที่สมบูรณ์ให้เสร็จสิ้น
ก่อนวันสิ้นภาคการศึกษาฤดูร้อน มิฉะนั้น ระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) จะถูกเปลี่ยนเป็นระดับคะแนน ต 
(F) โดยอัตโนมัติ (อ้างอิงข้อบังคับฯ หมวด 3 ข้อ 12 (5) และประกาศฯ ข้อ 5 (3)  
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ภาพที่ 4.5  แบบขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
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  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นาย ข เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง       

มีความประสงค์ขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจาก
นักศึกษาได้รับระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ในภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จการศึกษา และไม่สามารถ
ขอเปลี่ยนระดับคะแนนไม่สมบูรณ์ (I) ได้ทันในภาคการศึกษานั้น  

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษาต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบ
แล้วพบข้อผิดพลาด นักศึกษายื่นค าร้องล่าช้าไม่เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งคณะต้องขออนุมัติ
เป็นกรณีพิเศษ ผ่านผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน และช าระค่าธรรมเนียมตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด (อ้างอิงข้อบังคับฯ หมวด 3 ข้อ 12 (5) และประกาศฯ ข้อ 5 (3)  

 
 

 
 

ภาพที่ 4.6  แบบขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.3  การลาพักการศึกษา 
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 4.7  แบบขอลาพักการศึกษา 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องขอลาพักการศึกษา  

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอลาพักการศึกษา (ทสม.03) เขียนด้วยตัวบรรจง และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

- นักศึกษายื่นค าร้องต่อคณบดีเพื่อขออนุญาตลาพักการศึกษาต่อเนื่องได้ไม่เกิน 2 
ภาคการศึกษาปกติ  

- การลาพักการศึกษาในระหว่างภาคการศึกษา จะมีผลดังต่อไปน้ี 
1) ถ้าวันที่ลาพักการศึกษาอยู่ในระหว่าง 2 สัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคการศึกษา

ปกติ รายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนทั้งหมดจะไม่ปรากฏในระเบียน 
2) ถ้าวันที่ลาพักการศึกษาพ้นก าหนด 2 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายใน 12 สัปดาห์นับ

จากวันเปิดภาคการศึกษา ให้บันทึกระดับคะแนน W ทุกรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไว้ 
3) ถ้าวันที่ลาพักการศึกษาพ้นก าหนด 12 สัปดาห์แรกจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ ให้

บันทึกระดับคะแนน F หรือ U ไว้ในระเบียนทุกรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไว้ 
 (2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  

  - นักศึกษายื่นค าร้องขอลาพักการศึกษา (ทสม.03) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาบันทึกความ
คิดเห็นและลงนาม 

 (3)  พบหัวหน้าสาขาวิชา 
- นักศึกษายื่นค าร้องขอลาพักการศึกษา (ทสม.03) ผ่านหัวหน้าสาขาวิชาบันทึกความ

คิดเห็นและลงนาม 
 (4)  พบงานทะเบียน 

- นักศึกษายื่นค าร้องขอลาพักการศึกษา (ทสม.03) ผ่านงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบ 
(5)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอลาพักการศึกษา ในภาค
การศึกษาที่.....ปีการศึกษา........เนื่องจาก ถูกเกณฑ์หรือระดมเข้ารับราชการทหารประจ าการ หรือได้รับทุน
แลกเปลี่ยนระหว่างประเทศ หรือป่วยต้องพักรักษาตัวตามค าสั่งแพทย์ หรือมีความจ าเป็นส่วนตัว 

- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        
10=นักศึกษาปัจจุบัน, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 

- แจ้งนักศึกษาต้องเตรียมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(6)  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อพิจารณา 

- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 
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(7)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

(8)  ช าระค่าธรรมเนียม 
- งานการเงิน เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(9)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขอลาพักการศึกษาในภาคการศึกษานั้น ๆ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบค าร้องที่ผ่านการ
อนุมัติจากคณบดี เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที ่

(10)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน 
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 

 
 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นาย ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 3 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง   
มีความประสงค์ขอลาพักการศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจากถูกเกณฑ์หรือ
ระดมเข้ารับราชการทหารประจ าการ และเคยลาพักการศึกษาครั้งที่ 1 มาแล้ว เมื่อภาคการศึกษาที่ 1 
ปีการศึกษา 2560 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลาพักการศึกษาต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบแล้ว
นักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน ด าเนินการขอลาพักการศึกษาอยู่ในระหว่าง 2 สัปดาห์แรกนับ
จากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ รายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนทั้งหมดจะไม่ปรากฏในระเบียน 
และช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด (อ้างอิงข้อบังคับฯ หมวด 4 ข้อ 16) 
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ภาพที่ 4.8  แบบลาพักการศึกษา (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
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  (2) ตัวอย่างทีไ่มถู่กต้อง  
นาย ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 2 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง   

มีความประสงค์ขอลาพักการศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจากมีปัญหาทางบ้าน  
ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลาพักการศึกษาต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบแล้วพบ

ข้อผิดพลาด นักศึกษากรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ซึ่งเคยลาพักการศึกษามาแล้วครั้งที่ 1 เมื่อภาคการศึกษา
ที่ 1 ปีการศึกษา 2560 และวันที่ลาพักการศึกษาพ้นก าหนด 12 สัปดาห์แรกจากวันเปิดภาคการศึกษา
ปกติ ให้บันทึกระดับคะแนน F หรือ U ไว้ในระเบียนทุกรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไว ้

 
 

ภาพที่ 4.9  แบบลาพักการศึกษา (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.4  การขอลาออก   
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
 

ภาพที่ 4.10  แบบขอลาออก 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องขอลาออก  

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอลาออก (ทสม.04) เขียนด้วยตัวบรรจง และกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วนเรียบร้อย พร้อมชี้แจงเหตุผลการลาออก 

(2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา หรือหัวหน้าสาขาวิชา 
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอลาออก (ทสม.04) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา/หัวหน้าสาขาวิชา 
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบบรรณารักษ์ 
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอลาออก (ทสม.04) ผ่านบรรณารักษ์เพื่อตรวจสอบ 

(4)  พบบรรณารักษ์ตรวจสอบการยืม-คืนหนังสือ 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้ค้างส่งหนังสือและผู้ค้างช าระค่าปรับส่งหนังสือเกินก าหนด  

(5)  พบงานทะเบียน 
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอลาออก (ทสม.04) ผ่านงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบ 

(6)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอลาออก เนื่องจากเลือกศึกษา

ต่อกับสถาบันอื่น หรือย้ายที่อยู่ หรือมีปัญหาทางด้านการเงิน  
- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        

10=นักศึกษาปัจจุบัน, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 
- แจ้งนักศึกษาให้เช็คสถานการณ์ลาออกได้ที่ระบบบริการนักศึกษา 

(7)  พบงานการเงิน 
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอลาออก (ทสม.04) ผ่านงานการเงินเพื่อตรวจสอบ 

(8)  งานการเงินตรวจสอบภาระหนี้ 
- งานการเงินตรวจสอบไม่มีภาระผูกพัน 

(9)  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย พิจารณา 
- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 

(10)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนมุัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  
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(11)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขอลาออกในภาคการศึกษานั้น ๆ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบค าร้องที่ผ่านการอนุมัติจาก
คณบดี เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ 

(12)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน  
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 

 
3)  ตัวอย่าง 

  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  
นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีความประสงค์

ขอลาออก ในภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจากเลือกศึกษาต่อสถาบันอื่น  
ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลาออกต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบแล้วนักศึกษา

ด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยนักศึกษาระบุสาเหตุการลาออก และผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาหรือหัวหน้า
สาขา ผ่านบรรณารักษ์ตรวจสอบรายชื่อผู้ค้างส่งหนังสือและผู้ค้างช าระค่าปรับส่งหนังสือเกินก าหนด 
และผ่านงานการเงินของคณะตรวจสอบภาระหนี้สินของนักศึกษา เป็นไปตามเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
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ภาพที่ 4.11  แบบขอลาออก (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 

 

  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีความประสงค์

ขอลาออก ในภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจากเลือกศึกษาต่อสถาบันอื่น  
ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลาออกต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบพบข้อผิดพลาด

นักศึกษาไม่ยื่นค าร้องผ่านบรรณารักษ์ตรวจสอบรายชื่อผู้ค้างส่งหนังสือและผู้ค้างช าระค่าปรับส่งหนังสือ
เกินก าหนด แตผ่่านงานการเงินของคณะตรวจสอบภาระหนี้สินของนักศึกษา  
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ภาพที่ 4.12  แบบขอลาออก (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 

 
 
 
 
 
 
 



68 
 

4.2.5  การขอเทียบโอนรายวิชา   
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
 

ภาพที่ 4.13  แบบขอเทียบโอนรายวิชา 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา  

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา (ทสม.05) เขียนด้วยตัวบรรจง และ
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย แนบเอกสารการศึกษาและค าอธิบายรายวิชา จ านวน 1 ชุด ภายใน 
15 วันนับจากวันที่ผู้ขอเทียบโอนขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 

- รายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่จะน ามาเทียบโอนหน่วยกิต ต้องมีระดับคะแนนไม่ต่ ากว่า ค หรือ C 
(ผลการศึกษาพอใช้) หรือค่าระดับคะแนน 2.0 หรือเทียบเท่า 

(2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอขอเทียบโอนรายวิชา (ทสม.05) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาบันทึกความ
คิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบงานทะเบียน  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอขอเทียบโอนรายวิชา (ทสม.05) ผ่านงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบ 
(4)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น ขอเสนอผลการเรียนเพื่อเทียบโอนรายวิชาใน
หลักสูตร ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........ 

- รายวิชาและผลการเรียนที่น ามาแสดง และรายวิชาที่ขอเทียบโอนในหลักสูตร  
- แจ้งนักศึกษารับทราบผลการเทียบโอน และช าระค่าธรรมเนียมการเทียบโอนตามอัตราที่

มหาวิทยาลัยก าหนด  
(5)  คณะกรรมการพิจารณาผลการเทียบโอน 

- หลักเกณฑ์การเทียบโอนผลการเรียนโดยการเทียบวิชาเรียนและโอนหน่วยกิต ดังนี้ 
  1) รายวิชาที่ขอเทียบโอน ต้องมีเนื้อหาสาระการเรียนรู้และจุดประสงค์ครอบคลุมไม่น้อย

กว่าสามในสี่ของรายวิชาที่ขอเทียบโอน และมีจ านวนหน่วยกิตเทียบเท่าหรือมากกว่าตามที่ก าหนดไว้ใน
หลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

  2) รายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่จะน ามาเทียบโอนหน่วยกิตต้องมีระดับคะแนนไม่ต่ ากว่า ค 
หรือ C (ผลการศึกษาพอใช้) หรือค่าระดับคะแนน 2.0 หรือเทียบเท่า 

  3) คณะกรรมการเทียบโอนผลการเรียน ด าเนินการเทียบโอนภายในภาคการศึกษาแรกที่
ขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา แต่ต้องไม่เกินภาคการศึกษาที่ 2 ในปีการศึกษานั้น  

- กรณีไม่ผ่าน แจ้งผู้อาจารย์ที่ปรึกษาและนักศึกษา  
- กรณีผ่าน มอบงานทะเบียนกรอกแบบรายงานการเทียบโอนผลการเรียน เสนอรองคณบดี

ฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป 
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(6)  งานทะเบียนกรอกแบบรายงานการเทียบโอนผลการเรียน 
- กรอกแบบรายงานการเทียบโอนผลการเรียน เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการต่อไป 

(7)  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อพิจารณา 
- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 

(8)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

(9)  ช าระค่าธรรมเนียม 
- งานการเงิน เรียกเก็บค่าธรรมเนียมการเทียบโอนตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(10)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขอเทียบโอนรายวิชาในภาคการศึกษานั้น ๆ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบค าร้องที่ผ่านการ
อนุมัติจากคณบดี เพ่ือบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที ่

(11)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน  
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 

 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีความประสงค์ขอ
เสนอผลการเรียนเพื่อเทียบโอนรายวิชาในหลักสูตร ในภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2559 และกรอก
รายวิชาและผลการเรียนพร้อมหลักฐานเอกสารการศึกษาและค าอธิบายรายวิชา จ านวน 1 ชุด ยื่นค าร้อง
ภายใน 15 วันนับจากวันที่ผู้ขอเทียบโอนขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบแล้ว
นักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน รายวิชาและผลการเรียนที่
น ามาแสดงมีระดับคะแนนไม่ต่ ากว่า ค หรือ C (ผลการศึกษาพอใช้) หรือค่าระดับคะแนน 2.0 หรือ
เทียบเท่า และตรงตามเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด (อ้างอิงข้อบังคับ หมวด 2 ข้อ 12, 13) 
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ภาพที่ 4.14  แบบขอเทียบโอนรายวิชา (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
 

  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นางสาว ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีความประสงค์ขอ

เสนอผลการเรียนเพื่อเทียบโอนรายวิชาในหลักสูตร ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 และกรอก
รายวิชาและผลการเรียนพร้อมหลักฐานเอกสารการศึกษาและค าอธิบายรายวิชา จ านวน 1 ชุด ยื่นค าร้อง
ภายใน 15 วันนับจากวันที่ผู้ขอเทียบโอนขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษา 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบแล้ว  
พบข้อผิดพลาด นักศึกษากรอกรายวิชาและผลการเรียนมีระดับคะแนนต่ ากว่า ค หรือ C  
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ภาพที่ 4.15  แบบขอเทียบโอนรายวิชา (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.6  การขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน 
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 
 

ภาพที่ 4.16  แบบขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องการเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียนเรียน 

1.1 นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียนเรียน (ทสม.06) 
เขียนด้วยตัวบรรจง และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย  

1.2  การขอเพิม่และถอนรายวิชา ให้ด าเนินการดังนี ้
      1) การขอเพิ่มรายวิชาต้องกระท าภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษาปกติ 

หรือภายในสัปดาห์แรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน 
      2) การขอถอนรายวิชา ให้มีผลดังนี ้
         - การขอถอนรายวิชาภายใน 4 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือ

ภายใน 2 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชาที่ขอถอนจะไม่ปรากฏในระเบียน 
         - การขอถอนรายวิชาหลังจาก 4 สัปดาห์แรก แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 12 

สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ หรือหลัง 2 สัปดาห์ แต่ยังอยู่ภายในระยะเวลา 6 สัปดาห์
จากวันเปดิภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน W ในรายวิชาที่ขอถอน 

         - การขอถอนรายวิชาเมื่อพ้นระยะเวลา 12 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษา
ปกติ หรือเมื่อพ้นระยะเวลา 6 สัปดาห์นับจากวันเปิดภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้บันทึกระดับคะแนน F 
หรือ U ในรายวิชาที่ขอถอน 

 (2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียนเรียน (ทสม.06) ผ่านอาจารย์
ที่ปรึกษาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบหัวหน้าสาขาวิชา 
- นักศึกษายื่นค าร้องขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียนเรียน (ทสม.06) ผ่านหัวหน้า

สาขาวิชาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
(4)  พบงานทะเบียน 
- นักศึกษายื่นค าร้องขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียนเรียน (ทสม.06) ผ่านงานทะเบียน

เพื่อตรวจสอบ 
(5)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอเพิ่ม หรือขอถอน หรือ
เปลี่ยน หรือลงทะเบียน ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........ ซึ่งในภาคการศึกษาดังกล่าวนักศึกษา
ได้ลงทะเบียนเรียน จ านวน.......หน่วยกิต (ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ ลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 
หน่วยกิต และไม่เกิน 22 หน่วยกิต ส าหรับภาคการศึกษาฤดูร้อน ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต) 
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และหากลงทะเบียนเรียนเกินกว่าที่ก าหนดไว้ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับอนุญาตจากคณบดี แต่ต้องไม่เกิน 
25 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่งเพียงภาคการศึกษาเดียว 

- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        
10=นักศึกษาปัจจุบนั, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 

- แจ้งนักศึกษาต้องเตรียมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(6)  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อพิจารณาลงนาม 

- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 

(7)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

(8)  บันทึกผลลงระบบทะเบียน 
- ตรวจสอบรหัสวิชา ช่ือวิชา กลุ่มเรียน ช่ืออาจารย์ผู้สอน ตารางเรียน ก่อนท าการบันทึก

ข้อมูลลงระบบทะเบียน 
(9)  ช าระค่าธรรมเนียม 

- งานการเงิน เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(10)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

- งานทะเบียน ส าเนาแบบค าร้องดังกล่าวแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา, อาจารย์ประจ าวิชา,  
ทราบและจัดเก็บหลักฐาน  

(11)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน  
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 

 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย มีความประสงค์ขอ
ลงทะเบียนเรียนซ่อม (F) ในภาคการศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 2560 เป็นนักศึกษาชั้นปีสุดท้ายและขอแจ้ง
ส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาดังกล่าว  
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ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนซ่อม (F) ต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบ
แล้วนักศึกษาด าเนินครบทุกขั้นตอน เนื่องจากรายวิชาไม่มีเปิดการเรียนการสอนในภาคการศึกษา
ดังกล่าว จึงต้องท าการตรวจสอบรายวิชาที่มีค่าระดับคะแนนเป็น (F) ว่าเป็นหมวดวิชาเฉพาะหรือหมวด
วิชาเลือกเสรีก่อน แล้วจึงประสานกับอาจารย์ผู้สอน หลังจากนั้นจึงท าการลงทะเบียนเรียนให้กับ
นักศึกษาได้ ซึ่งนักศึกษาด าเนินการในช่วงเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด (อ้างอิงข้อบังคับข้อ 13)  
 

 
 

ภาพที่ 4.17  แบบขอเพ่ิม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
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  (2) ตัวอย่างทีไ่มถู่กต้อง  
นางสาว ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์        

มีความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนซ่อม (F) ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2559 เป็นนักศึกษาชั้นปี
สุดท้ายและขอแจ้งส าเร็จการศึกษาในภาคการศึกษาดังกล่าว  

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนซ่อม (F) ต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบแล้ว
พบข้อผิดพลาด เนื่องจากนักศึกษาเลือกกลุ่ม 1 มีตารางเรียนซ้อนกับรายวิชาอื่น จึงให้นักศึกษาเลือกกลุ่ม 
2 และได้ลงทะเบียนเรียนไปแล้ว 18 หน่วยกิต ซึ่งไม่เกิน 22 หน่วยกิต พร้อมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตรา
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

 

 
 

ภาพที่ 4.18  แบบขอเพ่ิม/ถอน/เปลี่ยน/การลงทะเบียน (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.7  การขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า 
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 4.19  การขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องการขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า 

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า (ทสม.07) เขียนด้วย  
ตัวบรรจง และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

- นักศึกษายื่นค าร้องต่อคณบดีเพื่อขออนุญาตขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า ในแต่ละ
ภาคการศึกษาให้เสร็จก่อนการเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ 

- ค่าธรรมเนียมลงทะเบียน/ช าระเงินล่าช้ากว่าก าหนด วันละ 100 บาท แต่ไม่เกิน 1,000 บาท 
(ไม่รวมวันหยุดราชการ) 

(2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า (ทสม.07) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบงานทะเบียน  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า (ทสม.07) ผ่านงานทะเบียน
เพื่อตรวจสอบ 

(4)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงิน

ล่าช้า ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........เนื่องจากนักศึกษาลงทะเบียนผ่านเว็บไซต์และช าระเงินล่าช้า 
ไม่เป็นไปตามเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        
10=นักศึกษาปัจจุบัน, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 

- แจ้งนักศึกษาต้องเตรียมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(5)  บันทึกผลลงระบบทะเบียน 

- ตรวจสอบรหัสวิชา ช่ือวิชา กลุ่มเรียน ช่ืออาจารย์ผู้สอน ตารางเรียน ก่อนท าการบันทึก
ข้อมูลลงระบบทะเบียน 

(6)  ช าระค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียม 
- งานการเงิน เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(7)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน ส าเนาแบบค าร้องดังกล่าวแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา, อาจารย์ประจ าวิชา, 

กยศ. ทราบและจัดเก็บหลักฐาน  
(8)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน  

- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
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 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 
ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2559 มีความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนและช าระเงินล่าช้า เนื่องจาก 
ไม่ไดล้งทะเบียนเรียนผ่านทางเว็บไซต์ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นแบบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนและช าระเงินล่าช้าต่อคณบดี งานทะเบียน
ตรวจสอบแล้วนักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชา
รับทราบและลงนามแล้ว ช าระค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียมล่าช้ากว่าก าหนด ตามอัตราที่
มหาวทิยาลัยก าหนด (อ้างอิงข้อบังคับ ข้อ 11, 12)  

 

 
 

ภาพที่ 4.20  การขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
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  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นางสาว ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 3 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง 

ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2559 มีความประสงค์ขอช าระเงินล่าช้า เนื่องจาก ลงทะเบียนเรียนผ่าน
ทางเว็บไซต์ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด แต่ช าระเงินล่าช้ากว่าก าหนด 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นแบบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนและช าระเงินล่าช้าต่อคณบดี งานทะเบียน
ตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด นักศึกษาไม่ได้ยื่นค าร้องผ่านหัวหน้าสาขาวิชา เนื่องจากเป็นวันสุดท้ายของ
การลงทะเบียนเรียน จึงท าการช าระค่าลงทะเบียนเรียนและค่าธรรมเนียมล่าช้ากว่าก าหนด ตามอัตราที่
มหาวิทยาลัยก าหนด (อ้างอิงประกาศฯ ข้อ 2 ค่าธรรมเนียมการศึกษา)  
 

 
ภาพที่ 4.21  การขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.8  การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต    
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 4.22  การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต    
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องการขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต 

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ทสม.08) 
เขียนด้วยตัวบรรจง และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

- นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุกหมวดวิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
และมีผลการศึกษาผ่านตามเกณฑ์การประเมินผลการศึกษา ได้คะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 
และผ่านการเข้าร่วมกิจกรรมเสริมหลักสูตรตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

(2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ทสม.08) ผ่านอาจารย์
ที่ปรึกษาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบหัวหน้าสาขาวิชา  
- นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ทสม.08) ผ่านหัวหน้า

สาขาวิชาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
(4)  พบบรรณารักษ์  

- นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ทสม.08) ผ่าน
บรรณารักษ์เพื่อตรวจสอบ 

(5)  ห้องสมุดตรวจสอบการยืม-คืนหนังสือ 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้ค้างส่งหนังสือและผู้ค้างช าระค่าปรับส่งหนังสือเกินก าหนด 
- ผ่านห้องสมุดเพื่อทราบและลงนาม  

(6)  พบงานทะเบียน  
- นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ทสม.08) ผ่านงาน

ทะเบียนเพื่อตรวจสอบ 
(7)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้น
ทะเบียนบัณฑิต ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........ และลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาในทุกหมวด
วิชาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร และคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า 2.00 และผ่านการเข้าร่วมกิจกรรม
เสริมหลักสูตรตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ตรวจสอบค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิตขอส าเร็จการศึกษาและค่าใบแสดงผลการศึกษา ตามอัตรา
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน เช่น รูปถ่ายสวมชุดครุย จ านวน 6 รูป (ถูกต้องตามระเบียบ) 
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(8)  พบงานการเงิน  
- นักศึกษายื่นค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ทสม.08) ผ่านงาน

การเงินเพื่อตรวจสอบ 
 (9)  งานการเงินตรวจสอบภาระหนี้  

- ตรวจสอบมีภาระหนี้ นักศึกษาติดต่องานการเงิน 
- ตรวจสอบไม่มีภาระผูกพัน เก็บค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิตและค่าใบแสดงผลการศึกษา  

(10)  ช าระค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต และค่าใบแสดงผลการศึกษา 
- งานการเงินเก็บค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิตขอส าเร็จการศึกษาและค่าใบแสดงผลการศึกษา 

ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(11)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  

- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เรื่อง 
ขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตในภาคการศึกษานั้น ๆ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบค า
ร้องที่ผ่านการอนุมัติจากคณบดี และรูปถ่ายสวมชุดครยุ ขนาด 1 นิ้ว เท่ากับจ านวนที่ขอ 

(12)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน 
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นาย ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย มีความประสงค์ขอส าเร็จ
การศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นแบบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตต่อคณบดี 
งานทะเบียนตรวจสอบแล้วนักศึกษาด าเนินทุกขั้นตอน โดยผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา
และหัวหน้าสาขา และผ่านการตรวจสอบการยืม-คืนหนังสือจากห้องสมุด และตรวจสอบภาระหนี้สิ้น
จากงานการเงินของคณะ พร้อมช าระค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิตขอส าเร็จการศึกษาและค่าใบแสดงผล
การศึกษา ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ภาพที่ 4.23  การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
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  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นาย ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย มีความประสงค์ขอส าเร็จ

การศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 
ทั้งนี้ นักศึกษายื่นแบบค าร้องขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิตต่อคณบดี 

งานทะเบียนตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด  นักศึกษาไม่ยื่นค าร้องผ่านหัวหน้าสาขาลงนามรับทราบ
และไม่ผ่านการตรวจสอบภาระหนี้สิ้นจากงานการเงินของคณะ แต่ผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่
ปรึกษาและผ่านการตรวจสอบการยืม-คืนหนังสือจากห้องสมุด   

 

 
 

ภาพที่ 4.24  แบบขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง)  
 



87 
 

4.2.9  การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ 
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 4.25  การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องการขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ 

- นักศึกษายื่นค าร้องต่อคณบดี เพื่อขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ทสม.09) เขียนด้วย
ตัวบรรจง และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

- การลงทะเบียนเรียน ให้กระท าตามหลักเกณฑด์ังต่อไปนี ้
  1) ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต

และไม่เกิน 22 หน่วยกิต แต่ไม่เกิน 25 หน่วยกิต ส าหรับภาคการศึกษาฤดูร้อนจะลงทะเบียนเรียนได้   
ไม่เกิน 9 หน่วยกิต  

  2) นักศึกษาต้องรับผิดชอบต่อการลงทะเบียนเรียนรายวิชาต่าง ๆ ตามวัน เวลาและ
สถานที่ที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมทั้งช าระเงินค่าจัดการศึกษา ค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

 (2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ทสม.09) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา  
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบหัวหน้าสาขาวิชา  
- นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ทสม.09) ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา 

บันทึกความคิดเห็นและลงนาม  
(4)  พบงานทะเบียน  

- นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ทสม.09) ผ่านงานทะเบียนเพื่อ
ตรวจสอบ 

 (5)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ 

(ภายใน มทร.พระนคร) ระบุชื่อคณะ ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........เนื่องจากที่คณะไม่เปิด      
การเรียนการสอนในรายวิชาดังกล่าว   

- ตรวจสอบว่าในภาคการศึกษานี้ ลงทะเบียนเรียนไปแล้วกี่หน่วยกิต 
- แจ้งนักศึกษาต้องเตรียมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(6)  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อพิจารณา 
- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 
 
 



89 
 

(7)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

(8)  นักศึกษายื่นค าร้องลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (คณะที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน) 
- งานทะเบียนให้ค าร้องตัวจริงกับนักศึกษา เพื่อติดต่อกับคณะที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 

และนักศึกษาน าค าร้องทีด่ าเนินการแล้วยื่นให้กับงานทะเบียนของคณะที่สังกัด 
(9)  นักศึกษาน าค าร้องลงทะเบียนเรียนข้ามคณะที่ด าเนินการแล้วยื่นให้กับงานทะเบียน 

- งานทะเบียนให้ค าร้องตัวจริงกับนักศึกษา เพื่อติดต่อกับคณะที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน 
และนักศึกษาน าค าร้องทีด่ าเนินการแล้วยื่นให้กับงานทะเบียนของคณะที่สังกัด 

(10)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน ส าเนาแบบค าร้องดังกล่าวแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา, อาจารย์ประจ าวิชา,  

ทราบและจัดเก็บหลักฐาน  
(11)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน 

- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 2 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์     
มีความประสงค์ขออนุญาตลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจาก
ขอลงทะเบียนเรียนหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ที่คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ศูนย์เทเวศร์ 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นแบบค าร้องขออนุญาตลงทะเบียนเรียนข้ามคณะต่อคณบดี งานทะเบียน
ตรวจสอบแล้วนักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาและ
หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม ตรวจสอบตารางเรียนไม่ซ้อนกับรายวิชาอื่น และลงทะเบียนเรียนในภาค
การศึกษานี้ไปแล้วไม่เกิน 22 หน่วยกิต เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ และติดต่อให้นักศึกษายื่นค าร้องที่
คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม ตามวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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ภาพที่ 4.26  การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) ตัวอย่างถูกต้อง 
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  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นางสาว ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 2 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง     

มีความประสงค์ขออนุญาตลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจาก
ขอลงทะเบียนเรียนหมวดวิชาเสรี ที่คณะบริหารธุรกิจ  

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นแบบค าร้องขออนุญาตลงทะเบียนเรียนข้ามคณะต่อคณบดี งานทะเบียน
ตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด โดยผ่านความเห็นชอบของอาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม แต่ไม่ผ่านความ
เห็นชอบจากหัวหน้าสาขาวิชา ตรวจสอบตารางเรียนไม่ซ้อนกับรายวิชาอื่น และลงทะเบียนเรียนในภาค
การศึกษานีไ้ปแล้วไม่เกิน 22 หน่วยกิต  
 

 
 

ภาพที่ 4.27  การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ภายใน มทร.พระนคร) ตัวอย่างไม่ถูกต้อง 
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4.2.10 การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา 
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 4.28  การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องการขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา 

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ทสม.10) เขียนด้วย      
ตัวบรรจง และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

- เป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้ายที่จะแจ้งส าเร็จการศึกษา และรายวิชาที่จะเรียนไม่
เปิดสอนในภาคการศึกษานั้น 

(2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  
 - นักศึกษายื่นค าร้องการขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ทสม.10) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 

บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
(3)  พบหัวหน้าสาขาวิชา 

- นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ทสม.10)  ผ่านหัวหน้าสาขาวิชา 
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(4)  พบงานทะเบียน 
- นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ทสม.10)  ผ่านงานทะเบียน

เพื่อตรวจสอบ 
 (5)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียนข้าม
สถานศึกษา (ภายนอกมหาวิทยาลัย) ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........เนื่องจากเป็นนักศึกษาภาค
การศึกษาสุดท้ายที่จะส าเร็จการศึกษา และรายวิชาที่จะเรียนไม่เปิดสอนในภาคการศึกษาดังกล่าว 

(6)  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อพิจารณา 
- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยยัง แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 

(7)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

(8)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เรื่อง 

ขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษาพร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบและค าร้องที่ผ่านการอนุมัติจากคณบดี  
(9)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน 

- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 



94 
 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นาย ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย มีความประสงค์ ขอลงทะเบียน
เรียนข้ามสถานศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจากเป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้าย
ที่จะส าเร็จการศึกษา และรายวิชาที่จะเรียนไม่เปิดสอนในภาคการศึกษาดังกล่าว  

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษาต่อคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ
ลงนาม งานทะเบียนตรวจสอบแล้วนักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์
ที่ปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม และเทียบเนื้อหารายวิชาของมหาวิทยาลัยกับสถาบันอุดมศึกษาอื่น  
โดยถือเกณฑ์เนื้อหาและจ านวนหน่วยกิตเป็นหลัก และจัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เรื่อง ขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษาพร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบและค าร้องที่
ผ่านการอนุมัติจากคณบด ีและแจ้งผลการศึกษาต่อมหาวิทยาลัยที่นักศึกษาสังกัด 
 

 
 

ภาพที่ 4.29  การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ตวัอย่างที่ถูกต้อง) 
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  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นาย ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 4 สาขาวิชาเทคโนโลยีมัลติมีเดีย มีความประสงค์ ขอลงทะเบียน

เรียนข้ามสถานศึกษา ในภาคการศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจากเป็นนักศึกษาภาคการศึกษาสุดท้าย
ที่จะส าเร็จการศึกษา และรายวิชาที่จะเรียนไม่เปิดสอนในภาคการศึกษาดังกล่าว  

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษาต่อคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติ
ลงนาม งานทะเบียนตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด นักศึกษากรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุจ านวน
หน่วยกิต  ไม่ระบุคะแนนเฉลี่ยสะสมปัจจุบัน ไม่ระบุกลุ่มเรียน และเลือกวันและเวลาที่เรียนไม่ถูกต้อง   
โดยแจ้งนักศึกษาแก้ไขข้อมูลในแบบค าร้องก่อนส่งไปมหาวิทยาลัย 

 
 

ภาพที่ 4.30  การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ตวัอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.11 การขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 4.31  การขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน 

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (ทสม.11) เขียน
ด้วยตัวบรรจง และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย 

- การผ่อนผันการช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา ค่าลงทะเบียน และค่าสนับสนุนการจัดการศึกษา
ได้ไม่เกินกึ่งหนึ่งของค่าจัดการศึกษาที่ต้องช าระในแต่ละภาคการศึกษาทุกระดับ  

- การผ่อนผันส่วนที่ค้างช าระให้เสร็จสิ้นภายใน 12 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษานั้น 
(2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษา  

  - นักศึกษายื่นค าร้องขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (ทสม.11) ผ่านอาจารย์     
ที่ปรึกษาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบหัวหน้าสาขาวิชา  
- นักศึกษายื่นค าร้องขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (ทสม.11) ผ่านหัวหน้า

สาขาวิชาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
(4)  พบงานทะเบียน 

- นักศึกษายื่นค าร้องขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (ทสม.11) ผ่าน      
งานทะเบียนเพื่อตรวจสอบ 

(5)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 
- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขออนุญาตผ่อนผันการช าระเงิน

ค่าลงทะเบียนเรียน ในภาคการศึกษาที่.....ปีการศึกษา........เนื่องจากมีปัญหาด้านการเงิน (ระยะเวลาผ่อน
ผัน 2 เดือนนับจากวันเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ)  

- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        
10=นักศึกษาปัจจุบัน, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 

- แจ้งนักศึกษาต้องเตรียมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(6)  เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย เพื่อพิจารณา 

- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 

(7)  เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
- กรณีไม่อนุมัต ิแจ้งรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยด าเนินการต่อไป  
- กรณีผ่าน คณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติ  

(8)  นักศึกษาช าระค่าลงทะเบียนเรียน (แบ่งจ่ายเงินเป็นงวด) 
- งานการเงิน เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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(9)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน ติดตามภาระหนี้ของนักศึกษาและแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา, หัวหน้าสาขาวิชา  

(10)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน  
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นาย ก เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสารมวลชน มีความประสงค์ขอ
ลงทะเบียนผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียน ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจาก  
มีปัญหาทางด้านการเงิน  

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียนต่อคณบดี
เพื่อพิจารณาอนุมัติลงนาม งานทะเบียนตรวจสอบแล้วนักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยผ่าน
ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าสาขาวิชาลงนาม พร้อมช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน
บางส่วนได้ ไม่เกินกึ่งหนึ่งที่ต้องช าระในภาคการศึกษาดังกล่าว ให้คณะติดตามการผ่อนผันส่วนที่ค้าง
ช าระให้เสร็จสิ้นภายใน 12 สัปดาห์ นับแต่วันเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ  
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ภาพที่ 4.32  การขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
 

  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นาย ข เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 2 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโทรทัศน์และวิทยุกระจายเสียง  

มีความประสงค์ขอลงทะเบียนผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียน ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 
2560 เนื่องจากมีปัญหาทางด้านการเงิน  
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ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียนผ่อนผันการช าระค่าลงทะเบียนเรียนต่อคณบดี
เพื่อพิจารณาอนุมัติลงนาม งานทะเบียนตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด นักศึกษาไม่ได้ยื่นค าร้องผ่าน
หัวหน้าสาขาวิชา และนักศึกษากรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น ไม่ระบุวันและเวลาช าระเงินส่วนที่เหลือ 
(ระยะเวลาผ่อนผัน 2 เดือนนับจากวันเปิดภาคการศึกษา)  
 

 
 

ภาพที่ 4.33  การขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.12 ขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง   
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 
 

ภาพที่ 4.34  ขอท าบัตรตัวนักศึกษาส ารอง 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง 

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง (ทสม.12) เขียนด้วยตัวบรรจง และ
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน โดยติดต่อรับบัตรนักศึกษาส ารอง ภายใน 3 วันท าการ นับจากวันยื่นค าร้อง 

(2)  พบงานทะเบียน 
- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง (ทสม.12) ผ่านงานทะเบียน  

เพื่อตรวจสอบ 
(3)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น มีความประสงค์ขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง
เนื่องจากบัตรหาย หรือช ารุด  

- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        
10=นักศึกษาปัจจุบัน, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 

- แจ้งนักศึกษาต้องเตรียมช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(4)  ช าระค่าธรรมเนียมท าบัตรนักศึกษาส ารอง 

- งานการเงิน เรียกเก็บค่าธรรมเนียมตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
(5)  จัดพิมพ์บัตรนักศึกษาส ารอง  

- งานทะเบียน ด าเนินการจัดพิมพ์บัตรศึกษาส ารองจากระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ 
(6)  คณบดีลงนามบัตรนักศึกษาส ารอง  

- เสนอคณบดีเพื่อโปรดลงนามบัตรนักศึกษาส ารอง 
(7)  แจ้งนักศึกษามารับบัตรนักศึกษาส ารอง  

- ติดต่อนักศึกษาให้มารับภายใน 3 วันท าการ 
(8)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน  

- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 



103 
 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 3 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์     
มีความประสงค์ขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจาก          
บัตรเดิมที่ออกโดยมหาวิทยาลัยเกิดสูญหาย 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอท าบัตรนักศึกษาส ารองต่อคณบด ีงานทะเบียนตรวจสอบแล้ว
นักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยนักศึกษายื่นค าร้องและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย และ
ช าระค่าธรรมเนียม ตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด นักศึกษาติดต่อรับบัตรส ารอง ภายใน 3 วันท าการ
หลังจากยื่นค าร้อง 

 

 
                                   

ภาพที่ 4.35  ขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง  (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
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  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นางสาว ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 3 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์     

มีความประสงค์ขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2560 เนื่องจาก          
บัตรเดิมที่ออกโดยมหาวิทยาลัยเกิดสูญหาย 

ทั้งนี้ นักศึกษายื่นค าร้องขอท าบัตรนักศึกษาส ารองต่อคณบดี งานทะเบียนตรวจสอบแล้ว
พบข้อผิดพลาด นักศึกษาไม่ได้ลงชื่อในแบบค าร้องและกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน เช่น รุ่น/กลุ่มของนักศึกษา 
สาขาวิชา และลงชื่อนักศึกษา โดยให้นักศึกษากรอกค าร้องให้เรียบร้อย และช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราที่
มหาวิทยาลัย นักศึกษาตดิต่อรับบัตรส ารอง ภายใน 3 วันท าการหลังจากยื่นค าร้อง 
 

 
 

ภาพที่ 4.36  ขอท าบัตรนักศึกษาส ารอง  (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.2.13 การเลือกสาขาวิชา   
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
 

ภาพที่ 4.37  การเลือกสาขาวิชา   
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องการเลือกสาขาวิชา ระดับปริญญาตรี 

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องเลือกสาขาวิชา ระดับปริญญาตรี (ทสม.13) เขียนด้วยตัวบรรจง 
และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย  

- ศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกเข้าสู่สาขาวิชาให้เข้าใจ 
- ระบุการเลือกสาขาวิชาเอก (เรียงล าดับสาขาวิชาตามความต้องการ อันดับที่ 1, 2, 3, 4 
- ระบุระดับคะแนนรายวิชากลุ่มพื้นฐานที่สอบผ่าน 
- กรณีนักศึกษาลาพักการศึกษา ไม่อาจเลือกสาขาวิชาเอกในเวลาที่ก าหนดได้ จะได้รับ

การพิจารณาเลือกสาขาวิชาเอกในปีการศึกษาถัดไป 
(2)  พบอาจารย์ที่ปรกึษา  

  - นักศึกษายื่นค าร้องเลือกสาขาวิชา ระดับปริญญาตรี (ทสม.13) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา 
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 

(3)  พบงานทะเบียน  
 - นักศึกษายื่นค าร้องเลือกสาขาวิชา ระดับปริญญาตรี (ทสม.13) ผ่านงานทะเบียน   

เพื่อตรวจสอบ 
(4)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้องให้ครบถ้วนสมบูรณ์ เช่น เกรดเฉลี่ยสะสม ระบุการ
เลือกสาขาวิชาเอก ระบุระดับคะแนนรายวิชาที่สอบผ่าน  

- ตรวจสอบสถานะปัจจุบันของนักศึกษาในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ เช่น สถานะ :        
10=นักศึกษาปัจจุบัน, 11=รักษาสภาพ, 12-19=ลาพักการศึกษา, 40=ส าเร็จการศึกษา, >=50 พ้นสภาพ 

(5)   รายชื่อนักศึกษาที่เลือกสาขาวิชาเอก/หัวหน้าสาขาวิชา  
 - เตรียมรายชื่อนักศึกษาที่เลือกสาขาวิชาเอก เสนอเข้าคณะกรรมการสาขาเพื่อพิจารณา 
(6)   คณะกรรมการสาขาพิจารณาคัดเลือกสาขาวิชา (ล าดับที่ 1, 2, 3, 4) 

- กรณีไม่ผ่าน แจ้งหัวหน้าสาขาวิชาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน แจ้งรายชื่อที่ผ่านการคัดเลือกเข้าสาขาวิชาเอกให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ

วิจัยด าเนินการต่อไป 
(7)   รายชื่อที่ผ่านการคัดเลือกเข้าสาขาวิชา/รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

- รวบรวมรายชื่อที่ผ่านการคัดเลือกเข้าสาขาวิชาให้งานทะเบยีนด าเนินการต่อไป 
(8)  จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าสาขาวิชาเอก 

- งานทะเบียนจัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าสาขาวิชาเอก เสนอคณบดีลงนาม 
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(9)  คณบดีลงนามอนุมัติ 
- คณบดีลงนามในประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าสาขาวิชาเอก 

(10)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึงผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เรื่อง 

รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าสู่สาขาวิชาเอกในชั้นปี 2 เพื่อบันทึกข้อมูลลงในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ 
- งานทะเบียน ส าเนาแบบค าร้องดังกล่าวแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา, หัวหน้าสาขา, นักศึกษา  

(11)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน 
- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 

 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยยื่นค าร้อง    
การเลือกสาขาวิชาเอก ระดับปริญญาตรี ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2563    

ทั้งนี้ งานทะเบียนตรวจสอบแล้วนักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยสรุปการเลือก
วิชาเอกของนักศึกษา เสนอคณะกรรมการสาขาพิจารณาคัดเลือกสาขาวิชา (ตามล าดับที่ 1, 2, 3, 4)  
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ภาพที่ 4.38  การเลือกสาขาวิชา  (ตัวอย่างที่ถกูต้อง) 
 

  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นางสาว ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 1 สาขาวิชาเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน โดยยื่นค าร้อง    

การเลือกสาขาวิชาเอก ระดับปริญญาตรี ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2563    
ทั้งนี้ งานทะเบียนตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด เนื่องจากนักศึกษากรอกข้อมูลในแบบ 

ค าร้องไม่ครบถ้วน เช่น ห้อง เกรดเฉลี่ยสะสมปัจจุบัน และระบุระดับคะแนนรายวิชาที่สอบผ่าน แจ้งให้
นักศึกษาด าเนินการแก้ไขเอกสารและสรุปการเลือกวิชาเอกของนักศึกษา เสนอคณะกรรมการสาขา
พิจารณาคัดเลือกสาขาวิชา (ตามล าดับที่ 1, 2, 3, 4)  



109 
 

 
 

 

ภาพที่ 4.39  การเลือกสาขาวิชา  (ตัวอย่างทีไ่ม่ถูกต้อง) 
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4.2.14 การขอย้ายห้องเรียน   
  1)  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 
ภาพที่ 4.40  การขอย้ายห้องเรียน 
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 2)  อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(1)  นักศึกษากรอกแบบฟอร์มยื่นค าร้องขอย้ายห้องเรียน 

- นักศึกษากรอกแบบค าร้องขอย้ายห้องเรียน (ทสม.14) เขียนด้วยตัวบรรจง และกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วนเรียบร้อย ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการขอย้ายห้องเรียน แผนในการปรับตัวเพื่อเข้ากับ
ห้องเรียนใหม่ แผนในการปรับตัวกรณีไม่สามารถย้ายห้องเรียนได้ และขอค าปรึกษาและรับความเห็นชอบ
จากผู้ปกครอง พร้อมแนบหลักฐานเอกสาร เช่น ส าเนาใบแสดงผลการเรียน ส าเนาบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
หรือส าเนาเอกสารหลักฐานประกอบกับเหตุผล (ถ้ามี) 

(2)  พบอาจารย์ที่ปรึกษาเดิม  
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอย้ายห้องเรียน (ทสม.14) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาเดิมบันทึกความ
คิดเห็นและลงนาม  

(3)  พบอาจารย์ที่ปรึกษาใหม ่
  - นักศึกษายื่นค าร้องขอย้ายห้องเรียน (ทสม.14) ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาใหม่บันทึกความ
คิดเห็นและลงนาม 

(4)  พบหัวหน้าสาขาวิชา 
- นักศึกษายื่นค าร้องขอย้ายห้องเรียน (ทสม.14) ผ่านหัวหน้าสาขาวิชาบันทึกความ

คิดเห็นและลงนาม 
(5)  พบงานทะเบียน 

- นักศึกษายืน่ค าร้องขอย้ายห้องเรียน (ทสม.14) ผ่านงานทะเบียนเพื่อตรวจสอบ  
(6)  งานทะเบียนตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจการกรอกข้อมูลในแบบค าร้อง เช่น ผลการเรียนปัจจุบัน เหตุผลในการขอย้าย
ห้องเรียน แผนในการปรับตัวเพื่อเข้ากับห้องเรียนใหม่ แผนในการปรับตัวกรณีที่ไม่สามารถย้ายห้องเรียน
ได้ ความคิดเห็นจากผู้ปกครอง อาจารย์ที่ปรึกษาเดิม อาจารย์ที่ปรึกษาใหม่ หัวหน้าสาขาวิชา  

- ตรวจสอบสัดส่วนจ านวนนักศึกษาทั้ง 2 
- ตรวจสอบจากผลการเรียนแบบย้ายกลุ่มเรียน เปรียบเทียบกับผลการเรียนก่อนการย้าย

ห้องเรียน  
(7)  คณะกรรมการพิจารณาผลการย้ายห้องเรียน 

- กรณีไม่ผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการต่อไป 
- กรณีผ่าน รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยพิจารณาลงนาม เสนอคณบดีอนุมัติต่อไป 

(8)  สรุปผลการย้ายห้องเรียน 
- งานทะเบียนรายงานผลการย้ายห้องเรียน เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 
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(9)  รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย และคณบดีลงนาม 
- งานทะเบียนน าเอกสารใบค าร้อง เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัยและคณบดีลงนาม 

(10)  แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ  
- งานทะเบียน จัดท าหนังสือถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เรื่อง ขอย้ายห้องเรียน พร้อมแนบเอกสารหลักฐานแบบค าร้องที่ผ่านการอนุมัติจากคณบดี เพื่อบันทึก
ข้อมูลลงในระบบทะเบียนเจ้าหน้าที่ 

- งานทะเบียนส าเนาเอกสารใบค าร้องแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษา, หัวหน้าสาขาวิชา, นักศึกษา  
(11)  งานทะเบียนจัดเก็บหลักฐาน 

- งานทะเบียนจัดเก็บส าเนาค าร้องที่ด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 

 3)  ตัวอย่าง 
  (1) ตัวอย่างที่ถูกต้อง  

นางสาว ก  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 2 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 
ยื่นค าร้องขอย้ายห้องเรียน ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2563 เนื่องจากมีปากเสียงกับเพ่ือน  

ทั้งนี้ งานทะเบียนตรวจสอบแล้วนักศึกษาด าเนินการครบทุกขั้นตอน โดยรายงาน
สัดส่วนจ านวนนักศึกษาทั้ง 2 ห้อง และการย้ายกลุ่มเรียนแบบไม่เป็นทางการ เปรียบเทียบกับผลการ
เรียนก่อนการย้ายห้องเรียน เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลการย้ายห้องเรียน 
 



113 
 

 



114 
 



115 
 

 
 

 
ภาพที่ 4.41  การขอย้ายห้องเรียน (ตัวอย่างที่ถูกต้อง) 
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  (2) ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง  
นางสาว ข  เป็นนักศึกษาชั้นปีที่ 2 สาขาวิชาเทคโนโลยีการโฆษณาและประชาสัมพันธ์ 

ยื่นค าร้องขอย้ายห้องเรียน ในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2563 เนื่องจากมีปากเสียงกับเพื่อน  
ทั้งนี้ งานทะเบียนตรวจสอบแล้วพบข้อผิดพลาด นักศึกษากรอกข้อมูลในแบบค าร้องไม่

ครบถ้วน เช่น ชั้นปี ห้อง อาจารย์ที่ปรึกษา และผลการเรียน โดยแจ้งให้นักศึกษากรอกข้อมูลเพิ่มเติม
พร้อมรายงานสัดส่วนจ านวนนักศึกษาทั้ง 2 ห้อง และการย้ายกลุ่มเรียนแบบไม่เป็นทางการ 
เปรียบเทียบกับผลการเรียนก่อนการย้ายห้องเรียน เสนอคณะกรรมการพิจารณาผลการย้ายห้องเรียน 
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ภาพที่ 4.42  การขอย้ายห้องเรียน  (ตัวอย่างที่ไม่ถูกต้อง) 
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4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 หน่วยงานทะเบียน คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประจ าปีการศึกษา 2560 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อส ารวจความพึงพอใจของนักศึกษาที่มีต่อการ
ให้บริการ เพื่อใช้ในการติดตามประเมินผลการให้บริการในภาพรวมและน าไปปรับปรุงคุณภาพการ
ให้บริการของปีถัดไป กลุ่มเป้าหมาย คือ นักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน ซึ่ง
ได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ 3 ด้าน ดังนี ้

1. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่  
2. ด้านกระบวนการขั้นตอนการให้บริการ  
3. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวก  
 

ผลการวิเคราะห์ข้อมูล  
ตอนที่ 1  ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม  

 จากผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั่วไปของนักศึกษา จ าแนกตามเพศ ชั้นปีที่ศึกษา  

 

ตารางที่ 4.3  จ านวนและร้อยละของข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม 
ข้อมูลทั่วไปของนักศึกษา จ านวน ร้อยละ 

เพศ 
ชาย 
หญิง 

 
55 
148 

 
27.09 
72.91 

รวม 203 100.00 
 จากตารางที่ 4.3 พบว่า นักศึกษาที่ตอบแบบสอบถามส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง (ร้อยละ 72.91) 
รองลงมาเป็นเพศชาย (ร้อยละ 27.09)  
 

ชั้นปีทีศ่ึกษา จ านวน ร้อยละ 
ชั้นปีที่ 1 
ชั้นปีที่ 2 
ชั้นปีที่ 3 
ชั้นปีที่ 4 

70 
65 
48 
20 

34.48 
32.02 
23.65 
9.85 

รวม 203 100.00 
จากตารางที่ 4.3 พบว่า ระดับชั้นปีส่วนใหญ่เป็นชั้นปีที่ 1 (รอ้ยละ 34.48) รองลงมาเป็นชั้นปีที่ 2 

(ร้อยละ 32.02) รองลงมาเป็นชั้นปีที่ 3 (ร้อยละ 23.65) และรองลงมาเป็นชั้นปี 4 (ร้อยละ 9.85)  
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ตอนที่ 2  ข้อมูลเกี่ยวกับประเภทของการบริการที่มารับบริการ  
ตารางที่ 4.4  จ านวนและร้อยละของข้อมูลเกี่ยวกับประเภทของการบริการที่มาติดต่อ 
 

ประเภทของการบริการที่มาติดต่อ จ านวน ร้อยละ 
1. การขอคืนสภาพกลับเข้าเป็นนักศึกษา (ทสม.01) 
2. การขอรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา (ทสม.02) 
3. การลาพักการศึกษา (ทสม.03) 
4. การขอลาออก (ทสม.04) 
5. การขอเทียบโอนรายวิชา (ทสม.05) 
6. การขอเพิ่ม-ถอน-เปลี่ยนและการลงทะเบียน (ทสม.06) 
7. การขอลงเรยีน-ช าระเงินล่าช้า (ทสม.07) 
8. การขอส าเรจ็การศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต (ทสม.08) 
9. การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (ทสม.09) 
10. การขอลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (ทสม.10) 
11. การขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (ทสม.11) 
12. ขอท าบัตรประจ าตัวนักศึกษา (ทสม.12) 
13. การเลือกสาขาวิชา (ทสม.13) 
14. การขอย้ายห้องเรียน (ทสม.14) 

10 
40 
10 
15 
5 

150 
120 
180 
20 
0 
40 
90 
199 
3 

4.93 
19.70 
4.93 
7.39 
2.46 
73.89 
59.11 
88.67 
9.85 

0 
19.70 
44.33 
98.03 
1.48 

 
 จากตารางที่ 4.4 พบว่า ประเภทของการบริการที่มาติดต่อหน่วยงานทะเบียนของคณะ   
ส่วนใหญ่เป็นแบบ-ทสม.13 (ร้อยละ 98.03) รองลงมาเป็น แบบ-ทสม.08 (ร้อยละ 88.67) รองลงมา
เป็นแบบ-ทสม.06 (ร้อยละ73.89) ตามล าดับ 
 
ตอนที่ 3  ระดับความพึงพอใจในการให้บริการ 
ตารางที่ 4.5  ค่าเฉลี่ย ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  

1. ด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่โดยภาพรวม  

ล าดับ รายการประเมินผล 
ระดับความคิดเห็น 

แปลผล 
 S.D. 

1 ให้บริการด้วยความสุภาพ อัธยาศัยดี เป็นมิตร 3.74 0.66 มาก 
2 ให้บริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว และเอาใจใส ่ 3.73 0.61 มาก 
3 ให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถามได้อย่างชัดเจน ถูกต้อง 3.57 0.73 มาก 
4 สามารถแก้ปญัหา อุปสรรค ทีเ่กิดขึ้นได้อย่างเหมาะสม 3.73 0.63 มาก 
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ล าดับ รายการประเมินผล 
ระดับความคิดเห็น 

แปลผล 
 S.D. 

5 การแต่งกาย สุภาพเหมาะสม 3.80 0.61 มาก 
6 มีเจ้าหน้าที่ให้บริการในหน่วยงาน 3.71 0.65 มาก 

รวม 3.71 0.65 มาก 
 จากตารางที่ 4.5 พบว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีความ
คิดเห็นเกี่ยวกับด้านการให้บริการของเจ้าหน้าที่โดยรวมอยู่ในระดับมาก มีค่าเฉลี่ย 3.71 เมื่อพิจารณา
เป็นรายด้านพบว่า การแต่งกาย สุภาพเหมาะสม มีค่าเฉลี่ย 3.80 รองลงมาเป็น ให้บริการด้วยความ
สุภาพ อัธยาศัยดี เป็นมิตร มีค่าเฉลี่ย 3.74 รองลงมาเป็นให้บริการด้วยความเต็มใจ รวดเร็ว และเอา
ใจใส่ และสามารถแก้ปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นได้อย่างเหมาะสม มีค่าเฉลี่ย 3.73 รองลงมาเป็นมี
เจ้าหน้าที่ให้บริการในหน่วยงาน มีค่าเฉลี่ย 3.71 และรองลงมาเป็นให้ค าแนะน า ตอบข้อซักถามได้
อย่างชัดเจน ถูกต้อง มีค่าเฉลี่ย 3.57 
 

2. ด้านกระบวนการขั้นตอนการให้บริการโดยภาพรวม  

ล าดับ รายการประเมินผล 
ระดับความคิดเห็น 

แปลผล 
 S.D. 

1 มีการให้บริการตามล าดับก่อน-หลัง 3.80 0.61 มาก 
2 ระยะเวลาในการให้บริการมีความเหมาะสม ถูกต้อง 

สะดวก รวดเร็ว 
3.57 0.73 มาก 

3 ขั้นตอนในการให้บริการมีความเหมาะสม 3.74 0.66 มาก 
รวม 3.70 0.67 มาก 

จากตารางที่ 4.5  พบว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีความ
คิดเห็นเกี่ยวกับด้านกระบวนการขั้นตอนการให้บริการโดยรวมอยู่ในระดับมาก มีค่าเฉลี่ย 3.70     
เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน มีการให้บริการตามล าดับก่อน-หลัง มีค่าเฉลี่ย 3.80 รองลงมาเป็นขั้นตอน
ในการให้บริการมีความเหมาะสม มีค่าเฉลี่ย 3.74 และรองลงมาเป็นระยะเวลาในการให้บริการมีความ
เหมาะสม ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว มีค่าเฉลี่ย 3.57 
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3. ด้านสิ่งอ านวยความสะดวกโดยภาพรวม  

ล าดับ รายการประเมินผล 
ระดับความคิดเห็น 

แปลผล 
 S.D. 

1 มีที่นั่งพักส าหรบัผู้มาติดต่อ 3.72 0.82 มาก 
2 สถานที่ให้บริการสะอาด เป็นระเบียบ 3.76 0.81 มาก 
3 เครื่องมือ/อุปกรณ์ในการให้บริการมีความเหมาะสม 3.71 0.85 มาก 
4 มีข้อมูล/เอกสาร/website/แบบฟอร์ม 

สะดวกและง่ายต่อการใช้บริการ 
3.80 0.83 มาก 

รวม 3.75 0.83 มาก 
จากตารางที่ 4.5  พบว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน มีความ

คิดเห็นเกี่ยวกับด้านสิ่งอ านวยความสะดวกโดยรวมอยู่ในระดับมาก มีค่าเฉลี่ย 3.75 เมื่อพิจารณาเป็น
รายด้าน มีข้อมูล/เอกสาร/website/แบบฟอร์ม สะดวกและง่ายต่อการใช้บริการ มีค่าเฉลี่ย 3.80 
รองลงมาเป็นสถานที่ให้บริการสะอาด เป็นระเบียบ มีค่าเฉลี่ย 3.76 และรองลงมาเป็นมีที่นั่งพัก
ส าหรับผู้มาติดต่อ มีค่าเฉลี่ย 3.72 และรองลงมาเป็นเครื่องมือ/อุปกรณ์ในการให้บริการมีความ
เหมาะสม มีค่าเฉลี่ย 3.71 
 
ตอนที่ 4  ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

1. จุดเด่น   
-  มีเจ้าหน้าที่ให้บริการหน่วยงานในช่วงพักกลางวัน ด้วยความสุภาพ อัธยาศัยดีเป็นมิตร  

2. สิ่งที่ควรปรับปรุง   
-  ควรมีการปรับปรุงระบบการลงทะเบียนเรียนให้เหมาะสม เนื่องจากช่วงลงทะเบียน

ออนไลน์จะเกิดปัญหาของระบบอินเตอร์เน็ตเครือข่ายไม่เสถียร  
 -  ระยะเวลาในการให้บริการไม่ทันต่อเวลา เนื่องจากบุคลากรมีน้อย ต้องรับผิดชอบภาระงาน

หลายหน้าที่ไปพร้อมกัน ส่งผลให้การบริการไม่ทั่วถึง  
ข้อเสนอแนะ  

- การให้บริการของเจ้าหน้าที่ควรบริการที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน และมีการประชาสัมพันธ์
ข่าวสารให้ทั่วถึง  
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

 
คู่มือการให้บริการยื่นแบบค าร้องของนักศึกษา คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชนนี้ ครอบคุลม

ขั้นตอนงานการรับบริการค าร้อง รวมทั้งหมด 14 กระบวนการ ได้แก่ (1) การขอคืนสภาพกลับเข้าเป็น
นักศึกษา (2) การขอรักษา สภาพการเป็นนักศึกษา (3) การลาพักการศึกษา (4) การขอลาออก (5) การขอ
เทียบโอนรายวิชา (6) การขอเพิ่ม/ถอนเปลี่ยน/การลงทะเบียน (7) การขอลงทะเบียนเรียน/ช าระเงินล่าช้า 
(8) การขอส าเร็จการศึกษาและขอขึ้นทะเบียนบัณฑิต  (9) การขอลงทะเบียนเรียนข้ามคณะ (10) การขอ
ลงทะเบียนเรียนข้ามสถานศึกษา (11) การขอผ่อนผันการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียน (12) การท าบัตร
ประจ าตัวนักศึกษา (13) การเลือกสาขาวิชา (14) การขอย้ายห้องเรียน  ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค 
แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนางานการรับบริการค าร้อง และจากการปฏิบัติงานจริงของ
เจ้าหน้าที่งานทะเบยีน โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 

5.1 ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

ขั้นตอนด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

1. การขอคืนสภาพกลับเข้า
เป็นนักศึกษา 

(1) นักศึกษาถูกถอนชื่อการเป็น
นักศึกษา เนื่องจากลงทะเบียน
เรียนล่าช้า หรือขาดการติดต่อ 
(2) นักศึกษาคา้งช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียน 
(3) นักศึกษาลืมลงทะเบียน 
 

(1)  ด าเนินการประชาสัมพันธ์การลงทะเบียน
เรียนล่วงหน้า ให้หลากหลายช่องทาง ได้แก่ 
ติดบอร์ดหน้าห้องสาขาและหน้าห้องงาน
ทะเบียน, เฟสบุ๊กฝ่ายวิชาการฯ และกลุ่มไลน์
อาจารย์และนักศึกษา 
(2)  แจ้งระยะเวลาในการช าระคา่ลงทะเบียน
เรียนให้หัวหนา้สาขาและอาจารย์ที่ปรึกษา
ช่วยประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบ 
(3) แจ้งเตือนช่วงเวลาลงทะเบียนเรียนผ่าน
อาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าห้อง 

2. การขอรักษาสภาพการ
เป็นนักศึกษา 

(1) นักศึกษาได้รับคะแนนไม่
สมบูรณ์ (I) ในภาคการศึกษา
สุดท้ายที่จะส าเร็จการศกึษา  
ไม่รู้ว่าต้องยื่นค าร้อง 

(1)  แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาของนักศึกษาชั้นปี
ที่ 4 หากมนีักศึกษาได้รับคะแนนไม่สมบูรณ์ 
(I) ให้มาย่ืนค าร้องที่งานทะเบียนตามวันและ
เวลาที่ก าหนด 
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ขั้นตอนด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

3. การลาพักการศึกษา (1) นักศึกษาขอลาพัก
การศกึษาได้ 2 ภาค
การศึกษา แตน่ักศึกษาลืม
ช าระค่าลาพักการศึกษา 
 

(1) ติดต่อนักศึกษาตามช่องทางที่ให้ไว้ 
(2) ติดต่ออาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้า
สาขาวิชา หรือหัวหน้าห้อง 
(3) ติดต่อผู้ปกครองตามเบอร์ที่ให้ไว้ในระบบ 
(4) ประชาสัมพันธ์การลาพักการศึกษาให้
นักศึกษาทราบ 

4. การขอลาออก (1) นักศึกษากรอก
แบบฟอร์มไม่เรียบร้อย 

(1) ท าตัวอย่างแบบฟอร์มที่ถูกต้องและไม่
ถูกต้อง ติดบอร์ดไว้หน้าห้องงานทะเบียน 

5. การขอเทียบโอนรายวิชา (1) นักศึกษาไม่ทราบ
ขั้นตอนการขอเทียบโอน
รายวิชาของคณะ 
 

(1) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการเทียบโอนให้
นักศึกษาทราบ 
(2) ให้ข้อมูลนกัศึกษาเป็นรายบุคคล 
เนื่องจากนักศึกษาเทียบโอนของคณะมี
จ านวนน้อย 

6. การขอเพิ่ม/ถอน/เปลี่ยน/
การลงทะเบียน 

(1) นักศึกษาไม่ทราบ
ข้อจ ากัดจ านวนหน่วยกิตใน
การลงทะเบียนของแต่ละ
ภาคการศึกษา 
(2) นักศึกษาไม่ทราบรหัส
หมวดวิชากลุ่มพื้นฐานของ
ศึกษาทั่วไป 

(1) ประชาสัมพันธ์แผนการเรียน พร้อม
ค าอธิบายข้อจ ากัดหน่วยกิตและรหัส
หมวดหมู ่
(2) ประชาสัมพันธ์รหัสหมวดวิชาศึกษาทั่วไป
ให้นักศึกษาทราบ 

7. การขอลงทะเบียนเรียน/
ช าระเงินล่าช้า 

(1) มาติดต่อในวันสุดท้าย
ของการลงทะเบียนเรียน 
และท าให้เจ้าหน้าที่ไม่ทัน 

(1) ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า
ในการลงทะเบียนเรียน และก าหนดวัน
สุดท้ายรับลงได้เวลาเที่ยงเท่านั้น 

8. การขอส าเร็จการศึกษาและ
ขอขึ้นทะเบียนฑิต 

(1) นักศึกษาถา่ยรูปสวม
ครุยวิทยฐานะผิดคณะ 
(2) นักศึกษาไม่ยื่นค าร้อง
ตามเวลาที่ก าหนด ส่งผลให้
ไม่ส าเร็จการศกึษาในภาค
การศึกษาน้ัน 

(1) ท าปา้ยประชาสัมพันธ์รูปถ่ายสวมครุย 
ที่ถูกต้องผ่านทุกช่องหรือหัวหน้าห้อง 
(2) ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบผ่านทุก
ช่องทางหรือหัวหน้าห้อง 
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ขั้นตอนด าเนนิงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
9. การขอลงทะเบียนเรียนข้าม
คณะ (ภายใน มทร.พระนคร) 

(1) มาติดต่อในวันสุดท้าย
ของการลงทะเบียนเรียน 
และท าให้เจ้าหน้าที่ไม่ทัน 
(2) กรอกแบบค าร้องไม่
ถูกต้อง 

(1) ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบล่วงหน้า
ในการลงทะเบียนเรียน และก าหนดวัน
สุดท้ายรับลงได้เวลาเที่ยงเท่านั้น 
(2) จัดท าตัวอย่างการเขียนแบบค าร้องที่
ถูกต้องติดไว้ที่บอร์ดหน้าห้องงานทะเบียน 
 

10. การขอลงทะเบียนเรียน
ข้ามสถานศึกษา (ภายนอก
มหาวิทยาลัย) 

(1) ยังไม่มีการด าเนินการ 
ในข้อนี้ 

(1) ยังไม่มีการด าเนินการในข้อน้ี 

11. การขอผ่อนผันการช าระ
เงินค่าลงทะเบียนเรียน 

(1) นักศึกษาไม่จ่ายตาม
ก าหนดระยะเวลา 

(1) ติดตามเป็นนักศึกษารายบุคคล 
(2) แจ้งรายช่ือนักศึกษาที่ค้างช าระให้
อาจารย์ที่ปรึกษาติดตาม 

12. ขอท าบัตรประจ าตัว
นักศึกษาส ารอง 

(1) ยังไม่พบปัญหาในการ
ด าเนินการ 

- 

13. การเลือกสาขาวิชา (1) บางสาขาวิชานักศึกษา
เลือกเกินจ านวนที่จะรับได ้
 

(1) ต้องเลือกสาขาเป็นอันดับ 2 ให้กับ
นักศึกษา 

14. การขอย้ายห้องเรียน (1) ไม่ทราบขั้นตอนการย้าย
ห้องเรียน 

(1) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนการย้ายห้องเรียน
ให้นักศึกษาทราบ 
(2) ให้ข้อมูลนักศึกษาเป็นรายบุคคล 
เนื่องจากนักศึกษาขอย้ายห้องเรียนของคณะ
มีจ านวนน้อย 
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5.2  ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
1) จัดท าตัวอย่างในการกรอกรายละเอียดแบบค าร้องทุกฉบับ ติดไว้บอร์ดหน้าห้องทะเบียน

ของคณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 

2) ควรเพิ่มผู้ปฏิบัติงานทะเบียน เพื่อรองรับให้การบริการรับยื่นค าร้องของนักศึกษาได้อย่าง
ทั่วถึง รวดเร็ว ถูกต้อง 

3) ควรให้อาจารย์ที่ปรึกษาสร้างกลุ่มไลน์เป็นรายห้องเรียน เพื่อสะดวกต่อการประชาสัมพันธ์
ข้อมูลทะเบียนอย่างเชิงลึก 
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