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ค ำน ำ 
 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ท ำจำกประสบกำรณ์กำรท ำงำนของผู้จัดท ำคู่มือ 

โดยแสดงรำยละเอียดกำรบริหำรจัดกำรกำรลงทะเบียนของงำนบริกำรกำรศึกษำ 

ส ำนักทะเบียนและประมวลผล มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ ซึ่งประกอบด้วย  

กำรเตรียมฐำนข้อมูลเพื่อกำรลงทะเบียนของนักศึกษำภำคปกติและภำคพิเศษ  

กำรน ำฐำนข้อมูลขึ้นในระบบอินเทอร์เน็ตและควบคุมดูแลกำรลงทะเบียนของ

นักศึกษำ กำรลงทะเบียนจะเป็นข้อมูลที่ส ำคัญในกำรน ำไปใช้งำนส ำหรับอำจำรย์ 

ที่ปรกึษำ อำจำรย์ผู้สอน หัวหนำ้ภำควชิำ คณะต่ำงๆ 

  ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่

มีส่วนเกี่ยวข้องในอันที่จะศึกษำเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผลในกำร

ปฏิบัติงำนและสำมำรถบูรณำกำรควำมรู้ที่ได้รับจำกกำรปฏิบัติงำนจริง เพื่อลด

ข้อผิดพลำดในกระบวนกำรด ำเนินกำรที่จะเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำนหำก 

มีขอ้ผิดพลำดหรอืต้องกำรข้อเสนอแนะผู้จัดท ำยินดีน้อมรับไว้เพื่อแก้ไขปรับปรุงและ

จะพัฒนำกำรด ำเนนิงำนตำ่งๆตอ่ไป  
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บทที่ 1 

บทน ำ 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

  ส ำนักทะเบียนและประมวลผล มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ เดิมชื่อว่ำฝ่ำยวิชำกำร  

อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของรองอธิกำรบดีฝ่ำยวิชำกำร  มีงำนในควำมรับผิดชอบ  

4  งำน  ได้แก่ งำนวัดผลประเมินผลงำนทะเบียน  งำนหลักสูตรและจัดกำรเรียนกำรสอนและ

งำนพัฒนำวิชำกำร ในอดีตกำรลงทะเบียนของส ำนักทะเบียนและประมวลผลจะเป็นกำร

ลงทะเบียนแบบจัดเป็นหมูเ่รียน โดยมหำวิทยำลัยจะเป็นผู้ลงทะเบียนให้นักศึกษำ ตำมแผนกำร

เรียนของแต่ละหมู่เรียนที่แต่ละหลักสูตรส่งแผนกำรเรียนเสนอแนะมำยังส ำนักทะเบียนและ

ประมวลผลและในช่วงเพิ่ม-ถอน จะมีบัตรลงทะเบียนถ้ำนักศึกษำต้องกำรถอนหรือเพิ่ม

รำยวิชำให้เขียนในบัตรลงทะเบียนเพื่อเปลี่ยนแปลงรำยวิชำที่ต้องกำร ต่อมำในปี พ.ศ. 2532   

ได้เริ่มน ำระบบคอมพิวเตอร์มำใช้ในงำนทะเบียนและวัดผลและในปี พ.ศ. 2534 ได้เริ่มต้นใช้

ระบบเครือข่ำย Lan เพื่อกำรลงทะเบียนและอื่นๆ ในส ำนักงำนต่อมำในปี  2543  ส ำนักได้น ำ

เทคโนโลยีมำใช้พัฒนำงำน มีกำรพัฒนำระบบเครือข่ำยส ำหรับกำรใช้บริกำรสำรสนเทศ 

กำรลงทะเบียน และบริกำรข้อมูลสำรสนเทศส ำหรับหน่วยงำนผ่ำนระบบเครือข่ำย  (Internet) และใน

ปีถัดมำ เป็นกำรเริ่มต้นกำรลงทะเบียนผ่ำนอินเทอร์เน็ต โดยให้นักศึกษำลงทะเบียนแบบ  

(free Enrollment) คือให้อสิระกับนักศึกษำ โดยจัดวิชำเอกให้กับนักศึกษำเท่ำนั้น ส่วนวิชำศึกษำ

ทั่วไป ครูบังคับ ครูเลือก เลือกเสรี นักศึกษำสำมำรถเลือกเองได้ โดยจะมีขั้นตอนในกำรน ำ

ข้อมูลจำกฐำนข้อมูล เพื่อให้นักศึกษำลงทะเบียนผ่ำนอินเทอร์เน็ต ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลเพื่อใช้ใน

กำรลงทะเบียนของแตล่ะภำคเรียน โดยฐำนข้อมูลดังกล่ำวจะประกอบด้วย รำยวิชำเอกของแต่

ละหมู่เรียน รำยวิชำศึกษำทั่วไป รำยวิชำชีพครู รำยวิชำเลือกเสรี ในรำยวิชำจะมีกำรจัดวัน

เวลำเรียนห้องเรียน วันเวลำสอบห้องสอบและจ ำนวนในแต่ละ Section หลังจำกจัดท ำ

ฐำนข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้ว น ำฐำนข้อมูลดังกล่ำวขึ้นในระบบอินเทอร์เน็ตท ำกำรทดสอบ

เพื่อให้กำรลงทะเบียนเป็นไปตำมหลักเกณฑ์เงื่อนไขและระเบียบข้อบังคับประกำศที่เกี่ยวข้อง

กับกำรลงทะเบียน หลังจำกกำรทดสอบและตรวจสอบเงื่อนไขต่ำงๆ ถึงวันตำมก ำหนด

ระยะเวลำลงทะเบียนเปิดระบบลงทะเบียนให้นักศึกษำลงทะเบียนตำมช้ันปี ระยะนี้จะมีกำร

ด ำเนนิกำรแก้ไขเพิ่มเต็ม ตำรำงสอนและตำรำงสอบจำกกำรแก้ไขเพิ่มเต็มจำกคณะ ตรวจสอบ

จ ำนวนแต่ละรำยวิชำ เพื่อเป็นข้อมูลในกำรเพิ่มจ ำนวนในช่วงเพิ่มถอน หลังจำกลงทะเบียน

ช่วงแรกต่อมำจะเป็นกำรลงทะเบียนช่วงเพิ่มถอนจะมีกำรเพิ่มจ ำนวนในรำยวิชำศึกษำทั่วไป 

รำยวิชำชีพครูและรำยวิชำอื่นๆ กำรเพิ่มถอนตำมค ำร้องต่ำงๆ เช่น ค ำร้องเรียนเกินเรียนร่วม 
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ค ำร้องเพิ่มจ ำนวนในรำยวิชำที่เต็ม(รำยงำนประจ ำปี ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน, 

2555) 

  ดังนั้น ส ำนักทะเบียนและประมวลผล จึงให้ควำมส ำคัญกับกำรลงทะเบียนของ

นักศึกษำเพื่อให้นักศึกษำได้ลงทะเบียนเป็นไปตำมแผนกำรเรียนเสนอแนะ และเพื่อให้ส ำเร็จ

กำรศึกษำตำมเวลำที่ก ำหนด งำนบริกำรกำรศึกษำซึ่งมีหน้ำที่หลักในกำรรับผิดชอบกำร

ลงทะ เบี ยนของนั กศึ กษำจึ ง ให้ ควำมส ำคัญกั บกำรลงทะ เบี ยนของนั กศึ กษำ ใน 

แต่ปีกำรศึกษำ โดยในแต่ละปีกำรศึกษำมีนักศึกษำสำมำรถลงทะเบียนเรียนได้ประมำณ 

19,000 ถึง 25,000 คนและในแต่ละปีกำรศึกษำโดยย้อนหลังไป 3 ปี มีนักศึกษำภำคปกติและ

ภำคพิเศษสำมำรถลงทะเบียนได้จ ำนวนหลำยหมื่นคนและได้รับค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำจำก

กำรลงทะเบียนเป็นเงินร้อยล้ำนบำทต่อภำคกำรศกึษำ 

จำกควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ ดังกล่ำว จึงเป็นเหตุให้ผู้ปฏิบัติงำนน ำเรื่องกำร

ลงทะเบียนมำเขียนเป็นคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรลงทะเบียนส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 
 

2.  วัตถุประสงค์ 

 1)  เพื่อให้ทรำบถึงรำยละเอียดและขัน้ตอนของกำรลงทะเบียน 

  2)  เพื่อให้ทรำบถึงเกณฑร์ะเบียบข้อบังคับประกำศต่ำงๆเกี่ยวกับกำรจัดกำร

ลงทะเบียน 

 

3.  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 1)  ทรำบถึงรำยละเอียดและขั้นตอนกำรบริหำรจัดกำรกำรลงทะเบียนของ 

ส ำนักทะเบียนและประมวลผล 

 2)   ทรำบถึงเกณฑร์ะเบียบข้อบังคับประกำศต่ำงๆเกี่ยวกับกำรจัดกำรลงทะเบียน 

 

4.  ขอบเขตของคู่มือ 

       กำรปฏิบัติงำนตำมคู่มือเล่มนี้ ครอบคลุมขั้นตอนกำรบริหำรจัดกำรกำรลงทะเบียน

ตั้งแต่กำรท ำฐำนข้อมูลเพื่อกำรลงทะเบียน  กำรน ำฐำนข้อมูลขึ้นอินเทอร์เน็ต กำรทดสอบ 

กำรลงทะเบียน กำรให้นักศึกษำสำมำรถลงทะเบียนผ่ำนระบบอินเทอร์เน็ต อำจำรย์ผู้สอน

สำมำรถอนุมัติค ำร้อง อำจำรย์ที่ปรึกษำสำมำรถอนุมัติกำรลงทะเบียนให้กับนักศึกษำและ

เพื่อให้กำรลงทะเบียนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยในแตล่ะภำคกำรศกึษำ 
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5.  นิยำมศัพท์เฉพำะ 

      อำจำรย์ที่ปรึกษำ หมำยควำมว่ำ อำจำรย์ที่ได้รับกำรแตง่ตัง้ โดยมหำวิทยำลัยรำชภัฏ

เชยีงใหม่เพื่อให้ท ำหนำ้ที่ควบคุมแนะน ำและให้ปรึกษำด้ำนกำรเรียนและด้ำนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง

กับกำรพัฒนำคุณภำพของนักศึกษำ 

  นักศกึษำ  หมำยควำมว่ำ นักศึกษำภำคปกติและนักศึกษำภำคพิเศษระดับปริญญำตรี

ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 

  ส ำนักทะเบียนและประมวลผล หมำยควำมว่ำ ส ำนักทะเบียนและประมวลผล

มหำวิทยำลัยรำชภัฏเชียงใหม่ 
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บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.....ท าให้มีการเปลี่ยนชื่อส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็น

ส านักทะเบียนและประมวลผล ใช้ชื่อย่อว่า สทป. โดยแบ่งส่วนราชการดังนี้ คือ “ส านักงาน

ผู้อ านวยการ”ปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้มีการแบ่งส่วนราชการภายในระดับงาน โดยสภา

มหาวิทยาลัยได้ให้ความเห็นชอบประกาศการแบ่งส่วนราชการระดับงานส านักทะเบียนและ

ประมวลผลได้แบ่งส่วนราชการระดับงานภายในส านักงานผู้อ านวยการเป็น 4งานคือ 

งานบริหารทั่วไป งานบริการการศึกษา งานทะเบียนและประมวลผล งานรับเข้าศึกษา 

ดังโครงสร้างของหนว่ยงาน ดังนี้ 

 

โครงสร้างของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

   ภาพท่ี 2.1 โครงสรา้งของหนว่ยงาน 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านัก

ทะเบียนและประมวลผล 

งานบรหิารท่ัวไป 

 

งานทะเบียนและ

ประมวลผล 

 

งานบริการการศึกษา 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

งานรับเขา้ศึกษา 
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โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
- ธุรการและสารบรรณ     - ทะเบียนนักศกึษา  - แผนการเรียนเสนอแนะ     - รับนักศกึษาเข้า 

- การเงิน บัญชีและพัสด ุ - วัดผลการศึกษา  - จัดตารางสอน          - งานประชาสัมพันธ์ 

- นโยบายและแผน  - ตรวจสอบคุณวุฒ ิ - จัดตารางสอบ 

- การจัดประชุมท่ีเกี่ยวข้อง - ค ารอ้งงานทะเบียน - ให้ค าปรึกษา 

   กบังานวชิาการ     - งานลงทะเบียน 

 - งานประกันคุณภาพ    - ค ารอ้งลงทะเบียน 

       - งานลงทะเบียนท่ีเกี่ยวกับ 

          อาจารย์และอาจารย์ท่ีปรึกษา 

                                                 - งานอาจารย์และอาจารยท่ี์ปรึกษา 

 

 

ภาพท่ี 2.2 โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

       

 

 

 

 

 

 

ส.1 ผู้อ านวยการส านักทะเบียนและประมวลผล 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

หวัหนา้งานบรหิาร

ทั่วไป 

 

หัวหนา้งานทะเบียน

และประมวลผล 

หัวหนา้งานบริการ

การศึกษา 

 

หัวหนา้งานรับเขา้ 
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 โครงสร้างการปฏิบัติงาน  

 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรา้งการปฏิบัติงาน 

นายยงยุทธ  แสนใจพรม 
หัวหน้างานทะเบียน 

นางสาวยุพิน  ธิยานันต ์
หัวหน้างานบริการการศึกษา 

 
 

ส านักทะเบียนและประมวลผล 

ผศ.ดร.ชาตรี   มณีโกศล 
ผู้อ านวยการส านักทะเบยีนและประมวลผล 

ผศ.เกษรา  ปัญญา 
รองผู้อ านวยการส านักทะเบยีน

และประมวลผล 

นางเสาร์ค า  เมืองแก้ว 
รองผู้อ านวยการส านักทะเบยีน

และประมวลผล 

นางมัทธา  ปินทะนา 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 

นางวันเพ็ญ  พิพฒัน์พงษก์มล 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

นางจิราพร    ปิติจะ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

    นายสาคร  เมอืงแก้ว 

นักวิชาการศึกษา 

นางอรสา  วงค์สว่าง 

นักวิชาการศึกษา 

นายเอนก  ณะชัยวงค์ 
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวพิชฌาย์ธรณ์ ธรรมชัย
นักวิชาการศึกษา 

นางสาวอัชลา  ทามัน 
นักวิชาการคอมพวิเตอร์ 

นายบุญแทน ฤทธิไตรภพ
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

นางพัชรินทร์  เค็ดเวร์ิด 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

นางวลัยพร  ทองหยอด 
รองผู้อ านวยการส านักทะเบยีน

และประมวลผล 

นางพัชรนิทร ์ เค็ดเวิร์ด 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

นางสาวนิตยา ตาธิยะ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

นายราชันย์  จันทรเ์ท่ียง 

นักวิชาการศึกษา 

นายวินัย  กันขัต์ิ 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

นางสาวอาภาวรรณ  พันธ์ดีอุโมงค ์

นักวิชาการศึกษา 

หัวหน้างาน
รับเข้าศึกษา 

นางสาวรกัษิณา วงค์ชัยขันธ ์
นักวิชาการศึกษา 

 

นางกัญญาภัค เมธวีัฒนากุล 
นักวิชาการศึกษา 
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 ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

  ส านักทะเบียนและประมวลผลเป็นหน่วยงานสนับสนุนการศึกษาของมหาวิทยาลัยโดยมี

หน้าที่หลักคือ การส่งเสริมและสนับสนุนงานวิชาการและการจัดการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏเ ชียงใหม่  ประกอบด้วย งานแผนการเรียนเสนอแนะ  

งานตารางสอนและสอบงานลงทะเบียน งานเกี่ยวกับเอกสารทางการศึกษา งานที่เกี่ยวกับ

อาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา งานทะเบียนและประมวลผล งานตรวจสอบคุณวุฒิ โดยมี

หนว่ยงานหลักภายในซึ่งแบ่งหน้าที่ออกเป็น 3 งาน ดังตอ่ไปนี้ 

   1. งานบริหารทั่วไป มีภาระหนา้ที่ดังนี ้

     1.1  ธุรการและสารบรรณ           

              1.2  การเงนิ บัญชแีละพัสดุ   

              1.3  นโยบายและแผน    

              1.4  การจัดประชุมที่เกี่ยวข้อง  

      1.5  งานประกันคุณภาพ           

            1.6 การจัดประชุมที่เกี่ยวข้องกับงานวชิาการ 

  2. งานทะเบียนและประมวลผล มีภาระหนา้ที่ดังนี้ 

      2.1  ทะเบียนนักศึกษา 

     2.2  วัดผลการศกึษา      

              2.3  ตรวจสอบคุณวุฒิ    

     2.4  ค ารอ้งที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน 

  3. งานบริการการศกึษา  มีภาระหน้าที่ดังนี้ 

      3.1   แผนการเรียนเสนอแนะ 

     3.2  จัดตารางสอน 

     3.3  จัดตารางสอบ 

     3.4  ใหค้ าปรึกษา 

      3.5  งานลงทะเบียนที่เกี่ยวกับนักศึกษา อาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

       3.6  ค าร้องที่เกี่ยวกับการลงทะเบียน 

       3.7 งานที่เกี่ยวกับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

  4. งานบริการการศกึษา  มีภาระหน้าที่ดังนี้ 

      4.1   รับนักศึกษาสอบคัดเลือก 

      4.2   ประชาสัมพันธ์การรับนักศกึษา 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง 

          ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้  ความสามารถ 

ความช านาญงานทักษะและประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษาปฏิบัติงานที่ต้อง

ท าการศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัยเพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแก้ไข

ปัญหาในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

หรอื 

          ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการ

ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษาที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานที่

ยุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์  

ตลอดจนก ากับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และ

ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  (1) ศกึษาวิเคราะหว์ิจัยหลักสูตรสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ 

พัฒนาหนังสือต าราเรียนวางแผนการศึกษาจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาจัดท ามาตรฐาน

สถานศึกษาเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาและกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้มี

ประสิทธิภาพเป็นไปตามยุทธศาสตรแ์ผนนโยบายของหนว่ยงาน 

  (2) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อก าหนดลักษณะและ

มาตรฐานในการปฏิบัติงานวิชาการศึกษาก าหนดแผนงาน/โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการ

จัดการศึกษาหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงาน

ด้านวิชาการศกึษาและที่เกี่ยวข้อง 

  (3) ศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์สังเคราะห์หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา  

เสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนานโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา  หลักสูตร  

แบบเรียนต าราสื่อการเรียนการสอนสื่อการศึกษาการผลิตและพัฒนาสื่ อนวัตกรรมและ

เทคโนโลยีการแนะแนวการศึกษาการส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาจัดท าเอกสารวิชาการ  

คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบและเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษาเพื่อพัฒนา

มาตรฐานการปฏิบัติงานให้มปีระสิทธิภาพยิ่งขึน้ 

  (4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษาและแก้ไขให้ทันสมัย  

เพื่อให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพติดตาม  

ประเมินผลแก้ไขปัญหาและสรุปผลการด าเนินงานกิจกรรมโครงการด้านการศึกษาส่งเสริม 
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การวิจัยการศึกษาวางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการ

ศึกษาและกิจการนักศกึษาเพื่อพัฒนางานด้านวิชาการศกึษา 

  (5) ศึกษาวิเคราะห์เสนอความเห็นและจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับ

ต่างประเทศเพื่อสง่เสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความรว่มมอืกับต่างประเทศ 

  (6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆเช่นจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้

เทคโนโลยีทางการศึกษาฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ

งานวิชาการศึกษาให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่

ได้รับแตง่ตัง้เพื่อให้ขอ้มูลทางวชิาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้อง 

  (7) ในฐานะหัวหน้างานนอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ (1) – (6) ดังกล่าว

ข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงานมอบหมายควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า  

ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่

รับผิดชอบ  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 2. ด้านการวางแผน 

  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดวางแผนหรือร่วมวาง

แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพื่อให้

การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานงานท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ

ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์

ตามที่ก าหนดไว้ 

  (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล 

หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ 

  (1) ให้ค าปรึกษาแนะน านิเทศฝึกอบรมถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชา

การศึกษาแก่ผู้ใต้บังคับบัญชานักศึกษาผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานรวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถ

ด าเนนิงานได้อย่างถูกต้อง 
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  (2) พัฒนาขอ้มูลจัดท าเอกสารวิชาการสื่อเอกสารเผยแพร่ให้บริการวิชาการ

ด้านวิชาการศึกษาที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุน

ภารกิจของหนว่ยงาน 

 

  บทบาทหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมายของ 

นายเอนก  ณะชัยวงค์ ต าแหนง่ นักวิชาการศกึษา ระดับ ปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  1. จัดท าแผนงานหรอืโครงการเพื่อเสนอของบประมาณ   

 2. ด าเนินงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับประกาศมติที่

ประชุมของมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

     2.1 งานลงทะเบียนของนักศกึษา 

                 - วิเคราะหข์้อมูลและจัดท าฐานขอ้มูลเพื่อการลงทะเบียนของนักศกึษา  

          - ด าเนินงานทดสอบระบบจองรายวิชาของนักศึกษา อาจารย์ผู้สอนและอาจารย์

ที่ปรึกษาก่อนการลงทะเบียนของนักศึกษา 

                 - ด าเนินงานเกี่ยวกับการจองรายวิชาของนักศึกษาทั้งช่วงแรกและช่วงสองเพิ่ม-

ถอน 

         - ด าเนินงานเกี่ยวกับการรับค าร้องในรายวิชาที่เต็มของนักศึกษาที่ลงทะเบียน

เรียนในช่วงเพิ่ม-ถอน ในแต่ละภาคการศกึษา 

          - ประสานการแก้ไขระบบสารสนเทศของนักศึกษาและระบบสารสนเทศของ

อาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

          - ประสานงานกับคณะในการแก้ไขปัญหาการลงทะเบียนของนักศกึษา 

          - จัดท าคู่มอืค ารอ้งในการวิชาที่เต็มเพื่อการลงทะเบียนในจ านวนเต็มของนักศึกษา

และจัดท าคู่มอืระบบสารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

         -  งานพัฒนา เช่น พัฒนาระบบต่างๆรวมกับนักวิชาการคอม เพื่อให้รองรับกับ

การลงทะเบียนของนักศึกษา รวมทั้งรองรับการใชง้านของอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา  

 3. งานจัดท าตารางสอบของนักศึกษา  

               - วางแผนและวิเคราะหข์้อมูลเพื่อการจัดท าตารางสอบส าหรับนักศึกษาเพื่อการจัด

สอบกลางภาคและปลายภาครวมถึงการลงทะเบียน   

      - ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เรื่องการจัดห้องสอบและแก้ไขปัญหาเรื่องการ

สอบกลางภาคและปลายภาคของนักศึกษา 

  4. ด าเนินการเรื่องค าร้องขอเปิดและค าร้องในรายวิชาที่เต็ม โดยการบริหารจัดการ 

ค าร้องในรายวิชาที่เต็ม (แบบออนไลน์) งานรายวิชาขอเปิดนอกเหนือจากแผนการเรียน
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ด าเนินการจัดเก็บรวบรวมเอกสารประสานและลงทะเบียนให้กับนักศึกษาที่ขอเปิดรายวิชา

นอกเหนอืจากแผน งานที่เกี่ยวกับบันทึกต่างๆเกี่ยวกับการลงทะเบียน  

  5. การเสนอเพื่อแก้ไขระเบียบ ขอ้บังคับหรือประกาศแนวปฏิบัติต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการ

สอบการลงทะเบียนของนักศึกษา 

  6. ร่างหนังสอื พิมพ์หนังสือ ตรวจทาน หนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศและเอกสารอื่นๆ

ที่เกี่ยวข้องกับงาน 

          7. งานอาจารย์ที่ปรึกษางานบริหารจัดการอาจารย์ที่ปรึกษาประจ าปี ในส่วนนี้จะเป็น

งานธุรการและฐานขอ้มูลโดยท าหนังสือส ารวจข้อมูลที่ปรึกษาของนักศึกษาใหม่และป้อนข้อมูล

อาจารย์ที่ปรึกษาที่ได้มาจากการส ารวจในฐานข้อมูลรวมถึงการแก้ไขข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษา 

ดูแลและประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการอาจารย์ที่ปรึกษาในช่วงต่างๆ 

ที่อาจารย์ที่ปรึกษาต้องท าหน้าที่ในการอนุมัติการลงทะเบียนจัดท าโครงการพัฒนาอาจารย์ที่

ปรึกษา ประชุมอาจารย์ที่ปรึกษา จัดท าเล่มคู่มือการใช้ระบบของอาจารย์ที่ปรึกษาและร่วม

พัฒนาปรับปรับปรุงแก้ไขระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาและระบบ

สารสนเทศนักศึกษาและงานพัฒนาระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์อาจารย์ที่ปรึกษา  

  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  จากภาระงานที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ข้าพเจ้าจึงได้เลือกเอางานลงทะเบียน

เรียนมาเขียนคู่มือการปฏิบัติงานการลงทะเบียน ส านักทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเชียงใหม ่โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศกึษาจองรายวชิา

ลงทะเบียน ชว่งแรก 

จัดการการลงทะเบียน 

ชว่งท่ีสอง (ชว่งเพิ่ม-ถอน) 

จัดการหลังการลงทะเบียน เพื่อแก้ไข

ปัญหาการลงทะเบียน 

น าข้อมูลในฐานข้อมูลขึ้นใน

อนิเทอร์เน็ต เพื่อทดสอบ 

สทป. ตรวจสอบและการจัดท า

ฐานขอ้มูล 

เพื่อการลงทะเบียน 

ข้อมูลส าหรับคณะ ภาควชิา 

ผู้สอนและอาจารยท่ี์ปรึกษา 

ข้อมูลให้ผู้สอนคณะเพื่อการ

ลงทะเบียนค าร้องออนไลน์และ

ข้อมูลส าหรับอาจารย์ที่ปรึกษา  

คณะตรวจสอบข้อมูลหลังเสร็จสิ้น 

การลงทะเบียน เพื่อความถูกต้องของขอ้มูล 

คณะส่งแผนการเรียนให้ สทป. 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ความเรยีบร้อย 

เรียบร้อย ไม่เรียบร้อย 

สิ้นสุด 

ส่งคืนให้คณะแกไ้ขแผนการเรียน
ให้ถูกต้อง 

ระบบที่ใช้ในการท างาน 
- ระบบสารสนเทศหน่วยงาน   - ระบบจองรายวิชาของนักศึกษา 
- ระบบสารสนเทศด้านการเรียนการสอน 
- ระบบสารสนเทศอาจารยแ์ละอาจารยท์ี่ปรึกษา 

ระบบท่ีใช้ในการท างาน 

- ระบบสารสนเทศหน่วยงาน 

- ระบบสารสนเทศด้านการเรียน 

   การสอน 

- ระบบสารสนเทศอาจารยแ์ละ 

   อาจารยท์ี่ปรึกษา 

- ระบบสารสนเทศนักศึกษา 

- ระบบจองรายวิชาของนักศึกษา 

ระบบที่ใช้ในการท างาน 
- โปรแกรมฐานขอ้มูล Fox 
Base 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติงาน 
  

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

  ในการปฏิบัติงานตามคู่มือ เรื่อง การลงทะเบียน ผู้ปฏิบัติด้านการลงทะเบียน ต้องเป็นผู้

รอบรู้ในงานที่ปฏิบัติงานและระเบียบ ข้อบังคับ มติและประกาศที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา

ปฏิบัติให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบและรายงานผลการปฏิบัติตาม ระเบียบข้อบังคับ มติที่

ประ ชุมและประกาศหลัก เกณฑ์การปฏิบัติ งานต่ างๆ  ที่ เ กี่ ย วข้องกับการลงทะเบียน  

โดยรายละเอียดดังตอ่ไปนี้ 

 

ระเบียบ ข้อบังคับ มติและประกาศแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 

   1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่ 

         2. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่เรื่อง  แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนร่วม

และเรียนเกิน พ.ศ. 2557 

  3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่เรื่อง  แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน

รายวิชา พ.ศ. 2557 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตรี  

พ.ศ. ๒๕๕๗ 

----------------------------- 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การศึกษาระดับ

ปรญิญาตร ีพ.ศ. ๒๕๕๐ รวมทั้งที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

เพื่อให้เหมาะสมและเกิดประสิทธิภาพในการด าเนินการยิ่งขึ้น 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ (๒) และมาตรา ๕๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ในคราวประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๒๖ 

กุมภาพันธ์พ.ศ. ๒๕๕๗ จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การศึกษาระดับ

ปรญิญาตร ีพ.ศ. ๒๕๕๗” 

ข้อ ๒  ข้อบังคับนีใ้ห้ใชบ้ังคับส าหรับนักศึกษาที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๕๗ เป็นต้นไป 

ข้อ ๓  ใหย้กเลิก  

(๑) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม ่ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. ๒๕๕๐  

(๒) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม ่ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตร ี(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๕๓  

(๓) ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม ่ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตร ี(ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 

๒๕๕๔  

ข้อ ๔  บรรดาข้อบงัคับ ระเบยีบ ค าสัง่ หรือประกาศอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในขอ้บงัคับนี้ 

หรือซึ่งขัดหรอืแย้งกับขอ้บังคบันีใ้ห้ใชข้้อบงัคับนีแ้ทน 

ข้อ ๕  ในขอ้บังคับนี ้

 “มหาวิทยาลัย” หมายความวา่ มหาวิทยาลยัราชภัฏเชยีงใหม่ 

 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลยัราชภฏัเชยีงใหม่ 

 “สภาวิชาการ” หมายความวา่ สภาวิชาการมหาวิทยาลยัราชภัฏเชียงใหม่ 

 “อธิการบด”ี หมายความวา่ อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภฏัเชยีงใหม่ 

 “คณะ” หมายความว่า คณะหรือวิทยาลัยตามกฎกระทรวงการจัดตั้งส่วนราชการใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ และให้หมายความรวมถึงคณะหรือวิทยาลัยที่เป็นส่วนงานภายใน ตาม

กฎหมายว่าด้วยการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
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 “คณบดี” หมายความว่า คณบดีคณะหรอืวิทยาลยัตามกฎกระทรวงการจัดตั้งส่วนราชการ  

ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ และให้หมายความรวมถงึคณะหรือวิทยาลัยที่เป็นส่วนงานภายใน  

ตามกฎหมายว่าด้วยการบริหารสวนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา  

 “ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน” หมายความว่า ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ 

 “อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายความว่า อาจารย์ที่ได้รับการแต่งตั้งโดยมหาวิทยาลัยเพื่อให้ท า

หน้าที่ควบคุมแนะน า และให้ค าปรึกษาด้านการเรียนและด้านอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพ

ของนักศึกษา 

 “อาจารย์ผู้สอน” หมายความว่า อาจารย์ที่คณะมอบหมายให้สอนรายวิชาในหลักสูตรระดับ

ปรญิญาตรขีองมหาวิทยาลัย 

 “นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาภาคพเิศษระดับปรญิญาตรี 

 “นักศึกษาภาคปกติ” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่มหาวิทยาลัยจัดให้เรียนใน

เวลาราชการ หรอืหากมีความจ าเป็นมหาวิทยาลัยอาจจัดให้เรยีนนอกเวลาราชการด้วยก็ได้ 

 “นักศึกษาภาคพิเศษ” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีที่มหาวิทยาลัยจัดให้เรียน 

ในวันหยุดราชการหรือนอกเวลาราชการ หรือหากมีความจ าเป็นมหาวิทยาลัยอาจจัดให้เรียนในเวลา

ราชการด้วยก็ได้ 

 ข้อ ๖  ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้และให้มีอ านาจในการออกค าสั่งและหรือ

ประกาศของมหาวิทยาลัยเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามข้อบังคับนี ้ 

 

หมวด ๑ 

ระบบการจัดการศึกษาและการรับเขา้เป็นนักศึกษา 

 __________________ 

ข้อ ๗  ระบบการจัดการศึกษาใช้ระบบทวิภาค โดย ๑ ปีการศึกษาแบ่งออกเป็น ๒ ภาค

การศึกษาปกติ ๑ ภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาการศึกษาไม่น้อยกว่า ๑๕ สัปดาห์ มหาวิทยาลัยอาจ

จัดการศึกษาภาคฤดูรอ้นก็ได้ ทั้งนี ้ให้ก าหนดระยะเวลาและจ านวนหน่วยกิตโดยมีสัดส่วนเทียบเคียงได้

กับภาคการศึกษาปกติ 

การก าหนดและการปรับเปลี่ยนวันเปิดและหรือวันปิดของแต่ละภาคการศึกษาให้จัดท าเป็น

ประกาศมหาวิทยาลัย ทั้งนี ้ต้องมีระยะเวลาศึกษารวมกันในแต่ละภาคการศึกษาตามวรรคหนึ่ง 

กรณีที่มหาวิทยาลัยจะใช้ระบบการจัดการศึกษาอื่นเฉพาะหลักสูตรใด ให้แสดงรายละเอียด

เก่ียวกับระบบการจัดการศึกษานั้น รวมทั้งรายละเอียดการเทยีบเคียงหนว่ยกติกับระบบทวิภาคท่ีก าหนด

ไว้ในหลักสูตรให้ชัดเจน  

ข้อ ๘  คุณสมบัติและเงือ่นไขการเขา้เป็นนักศึกษา 

(๑) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาชัน้มธัยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า จากสถาบันการศึกษา 

ที่กระทรวงศึกษาธิการ ให้การรับรอง หรือ 
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(๒) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาช้ันอนุปริญญา หรือปริญญาช้ันใดช้ันหนึ่งหรือเทียบเท่าจาก

สถาบันอุดมศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยรับรอง  

 นอกเหนือจากคุณสมบัติและเงื่อนไขตาม (๑) และ (๒) แล้ว มหาวิทยาลัยอาจก าหนด

คุณสมบัติอื่นตามที่หลักสูตรก าหนดก็ได้ โดยให้จัดท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ส าหรับนักศึกษาต่างชาติต้องส าเร็จการศึกษาตามวรรคหนึ่ง และวรรคสอง เช่นเดียวกัน 

 ข้อ ๙  มหาวิทยาลัยจะสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตามข้อ ๘ เข้าเป็นนักศึกษา 

เป็นคราว ๆ ไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ข้อ ๑๐  มหาวิทยาลัยอาจสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกบุคคลเข้าเป็นนักศึกษาตามนโยบาย 

ของสภามหาวิทยาลัยหรือรัฐบาลก็ได้ 

 มหาวิทยาลัยอาจรับบุคคลเข้าเป็นนักศึกษาตามโครงการความร่วมมือทางวิชาการหรือตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัยก็ได้ 

 ข้อ ๑๑  ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาหรือผู้ที่มหาวิทยาลัยรับเข้าเป็นนักศึกษา จะมี

สถานภาพเป็นนักศึกษาเมื่อได้ขึ้นทะเบยีนเป็นนักศึกษาแล้ว ทั้งนี ้ตามวันเวลาและสถานที่ที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด โดยจัดท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย 

 ผู้ที่จะได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นนักศึกษาตามวรรคหนึ่งต้องไม่เป็นโรคหรือภาวะอันเป็น

อุปสรรคในการศึกษา 

หมวด ๒ 

การลงทะเบียนเรยีน 

__________________ 

ข้อ ๑๒  การลงทะเบยีนเรียน ใหด้ าเนนิการดังต่อไปนี้ 

(๑) การก าหนดวันและวิธีการลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาให้เป็นไปตามประกาศ

ของมหาวิทยาลัย 

(๒) การลงทะเบียนต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และต้องเป็นไปตาม

ข้อก าหนดของหลักสูตร 

(๓) การลงทะเบียนเรียนในแตล่ะภาคการศึกษาปกติ กรณนีักศึกษาภาคปกติจะตอ้งลงทะเบียนเรียน

ไม่ต่ ากวา่ ๙ หน่วยกติ แต่ไม่เกนิ ๒๒ หน่วยกิต กรณีนักศึกษาภาคพเิศษจะตอ้งลงทะเบยีนเรียนไม่ต่ ากวา่ ๙ 

หน่วยกิต แต่ไม่เกนิ ๑๕ หน่วยกติ 

(๔) การลงทะเบียนเรียนในภาคฤดูรอ้น ใหล้งทะเบยีนเรียนได้ไม่เกนิ ๙ หน่วยกติ  

หากมหาวิทยาลัยมีเหตุผลและความจ าเป็น การลงทะเบียนเรียนที่มีจ านวนหน่วยกิตแตกต่าง

ไปจาก (๓) หรือ (๔) ก็อาจท าได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่กระทบกระเทือนต่อมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา 

และต้องเรียนให้ครบตามจ านวนหน่วยกิตตามที่ระบุไว้ในหลักสูตร 

หลักเกณฑ์และวิธีการลงทะเบียนเรียนตามวรรคสองให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย  
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ข้อ ๑๓  การลงทะเบียนรายวิชาจะสมบูรณ์ต่อเมื่อได้ช าระค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และ

มหาวิทยาลัยได้รับหลักฐานครบถว้นแล้ว 

ข้อ ๑๔  นักศึกษาอาจขอลงทะเบียนเข้าร่วมศึกษารายวิชาใด ๆ เพื่อเป็นการเพิ่มพูนความรู้ได้  

โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน และให้ยื่นค าร้องต่อส านักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียนภายในช่วงเวลาการเพิ่มถอนรายวิชาในภาคการศึกษานั้น ทั้ งนี้  จ านวนหน่วย 

กติเรียนทั้งหมดจะต้องไม่เกนิจ านวนที่ระบุไว้ในข้อ ๑๒ (๓) หรือ (๔) แล้วแต่กรณ ี 

การลงทะเบียนตามวรรคหนึ่งนักศึกษาจะได้รับสัญลักษณ ์V  

ข้อ ๑๕  นักศึกษาจะลงทะเบยีนเรียนซ้ ากับรายวิชาที่เคยลงทะเบยีนแล้วได้เฉพาะในกรณี 

ดังตอ่ไปนี ้

(๑) รายวิชานัน้ได้สัญลักษณ ์F หรือ W หรือ U  

(๒) รายวิชานัน้ได้สัญลักษณ์ D+ หรือ D โดยได้รับความเหน็ชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

หมวด ๓   

การเพิ่ม การถอน และการยกเลกิรายวิชา 

__________________ 

ข้อ ๑๖  การเพิ่มรายวิชา ให้ท าได้ภายใน ๒ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ

หรือภายใน ๑ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์

ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษา  

ข้อ ๑๗  การถอนรายวิชา ให้ท าได้ภายใน ๒ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษา

ปกติหรอืภายใน ๑ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูรอ้น ทั้งนี ้ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์

ที่ปรึกษา 

ข้อ ๑๘  การยกเลิกรายวิชา จะกระท าได้เมื่อพ้นก าหนดการถอนรายวิชา และต้องด าเนินการ

ให้เสร็จสิ้นก่อนก าหนดการสอบปลายภาคการศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ สัปดาห์ ทั้งนี้ ต้องได้รับความ

เห็นชอบจากอาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษา 

การยกเลิกรายวิชาจะได้สัญลักษณ์ W และนับรวมจ านวนหน่วยกิตการลงทะเบียนตามข้อ ๑๒ 

(๓) หรือ (๔) แล้วแต่กรณี 

 

 

ประกาศ  ณ  วนัที่  ๒๗  กมุภาพันธ ์ พ.ศ.  ๒๕๕๗ 

 

                      กิตติชัย   วัฒนานิกร 

              (ศาสตราจารย์เกียรตคิุณ  ดร.กิตติชัย  วัฒนานิกร) 

           นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
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สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติตามข้อบังคับ เรื่อง การลงทะเบียนเรยีน 

  1. จากข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ หมวด ๒ การลงทะเบียนเรียนต้องได้รับ

ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและต้องเป็นไปตามข้อก าหนดของหลักสูตร 

   2. การลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศกึษาปกติ กรณีนักศกึษาภาคปกติจะต้องลงทะเบียน

เรียนไม่ต่ ากว่า ๙ หนว่ยกิต แตไ่ม่เกิน ๒๒ หนว่ยกิต กรณีนักศกึษาภาคพิเศษจะต้องลงทะเบียนเรียนไม่

ต่ ากว่า ๙ หนว่ยกิต แตไ่ม่เกิน ๑๕ หนว่ยกิต 

  3. การลงทะเบียนเรียนในภาคฤดูร้อน ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน ๙ หนว่ยกิต  

  4.  นักศึกษาจะลงทะเบียนเรียนซ้ ากับรายวิชาที่เคยลงทะเบียนแลว้ได้เฉพาะในกรณี   

รายวิชานั้นได้สัญลักษณ์ F หรอื W หรอื U และรายวิชานั้นได้สัญลักษณ์ D+ หรอื D โดยได้รับ

ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

  5. จากข้อบังคับ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ หมวด 3 การเพ่ิม การถอนและการยกเลิก
รายวิชาให้ด าเนินการ การเพิ่มรายวิชา ให้ท าได้ภายใน ๒ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาค
การศกึษาปกติหรอืภายใน ๑ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความ

เห็นชอบจากอาจารย์ผูส้อน และอาจารย์ที่ปรึกษา  

   6. การถอนรายวิชา ให้ท าได้ภายใน ๒ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ

หรือภายใน ๑ สัปดาห์ โดยนับถัดจากวันเปิดภาคฤดูร้อน ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจาก

อาจารย์ที่ปรึกษา 

   7. การยกเลิกรายวิชา ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นก่อนก าหนดการสอบปลายภาค

การศึกษาไม่น้อยกว่า ๒ สัปดาห์ ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่

ปรึกษาการยกเลิกรายวิชาจะได้สัญลักษณ์ W และนับรวมจ านวนหน่วยกิตการลงทะเบียน 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม่ 

เรื่อง  แนวปฏิบัตใินการลงทะเบียนเรียนร่วมและเรียนเกิน 

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

   เพื่อให้การลงทะเบียนเรียนร่วมและเรียนเกินของนักศึกษาเป็นระบบ  อาศัยอ านาจตาม

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ เรื่อง แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชา ข้อ ๖  และมติที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารวชิาการในคราวประชุมคร้ังที่ ๕/๒๕๕๘  เมื่อวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๕๘ 

    ให้ยกเลิกประกาศ เรื่องแนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนร่วมและเรียนเกิน ฉบับที่ ๑ ลงวันที่            

๒๖ ตุลาคม ๒๕๕๔ และให้ยกเลิกประกาศ เรื่องแนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนร่วมและเรียนเกิน            

(ฉบับที่ ๒) ลงวันที่ ๑๔ ธันวาคม ๒๕๕๕ และเห็นควรก าหนดแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน

รว่มและเรียนเกิน  ไว้ดังต่อไปนี้ 

     การยื่นค ารอ้งขอเรียนรว่มและเรียนเกินให้เป็นไปตามปฏิทินวิชาการที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

    เกณฑก์ารเรียนรว่ม 

  ๑) นักศึกษาภาคปกติสามารถลงทะเบียนเรียนร่วมกับภาคพิเศษได้ เฉพาะในภาคฤดูร้อน

เทา่นั้น 

๒)  รายวิชาดังกล่าวเป็นรายวิชาที่ไม่มีเปดิในภาคการศึกษาที่นักศึกษาสังกัดอยู่ 

๓)  รายวิชาดังกล่าวเป็นรายวิชาที่มีวันและเวลาเรยีนหรอื วันและเวลาสอบ   ซ้ ากัน 

             ๔)  กรณีที่ต้องการแก้ไขรายวิชาที่ติด F  

๕)  กรณีที่ได้ด าเนินการเทยีบโอน / ยกเว้นผลการเรียน 

     เกณฑก์ารเรียนเกิน   

          ๑)  นักศึกษาที่ขอเรียนเกินต้องเปน็นักศึกษาค้างช้ันหรือนักศึกษาภาคเรยีนสุดท้ายเทา่นั้น 

          ๒)  นักศึกษาภาคปกติลงทะเบียนเรียนได ้๒๒ หน่วยกิต สามารถเรียนเกินได ้๓ หน่วยกิต 

                ๓) นักศึกษาภาคพเิศษลงทะเบียนเรียนได้ ๑๕ หน่วยกติ สามารถเรียนเกินได ้๓ หน่วยกิต  

        ๔)  ภาคเรยีนฤดูร้อนนักศึกษาสามารถลงทะเบยีนเรียนได้ ๙  หน่วยกิต สามารถเรียนเกิน

ได้๓ หน่วยกิต 

                ๕) รายวิชาฝึกประสบการณว์ิชาชีพฯ ไม่นับเป็นรายวิชาที่มาขอเรียนเกิน 

                   ประกาศ  ณ  วันที่   ๒๙  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

          ประพันธ์  ธรรมไชย 

                                                          (รองศาสตราจารย์ ดร.ประพนัธ ์ ธรรมไชย) 

                               อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่   
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สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติ ตามประกาศ แนวปฏิบัติการลงทะเบียนเรยีนร่วมและเรยีน

เกิน 

  1. จากประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนร่วมและ

เรียนเกิน นักศึกษาภาคปกติสามารถลงทะเบียนเรียนรว่มกับภาคพิเศษได้ เฉพาะในภาคฤดูร้อนใน

ภาคเรียนปกตินักศึกษาภาคปกติจะลงกับภาคพิเศษต้องเขียนค ารอ้ง 

   2. นักศึกษาที่ขอเรยีนเกินต้องเป็นนักศึกษาค้างช้ันหรอืนักศึกษาภาคเรียนสุดท้ายเท่านั้น 

  3. นักศึกษาเรียนเกิน ภาคปกติลงทะเบียนเรียนได้ ๒๒ หน่วยกิต สามารถเรียนเกินได้ 

๓ หนว่ยกิตนักศกึษาภาคพิเศษลงทะเบียนเรียนได้ ๑๕ หนว่ยกิต สามารถเรียนเกินได้ ๓ หน่วยกิต 

ภาคเรียนฤดูร้อนนักศึกษาสามารถลงทะเบียนเรียนได้ ๙  หน่วยกิต สามารถเรียนเกินได้ 

๓ หนว่ยกิต 

  4. รายวิชาฝึกประสบการณ์วิชาชีพฯ ไม่นับเป็นรายวิชาที่มาขอเรียนเกิน เพราะรายวิชาฝึก 

มีหน่วยกิต มากกว่า  3 หน่วยกิต 
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ประกาศมหาวิทยาลัยราชภฏัเชียงใหม่ 

เรื่อง  แนวปฏิบัตใินการลงทะเบียนเรียนรายวชิา 

------------------------------ 

 

เพื่อให้การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเป็นไปอย่างถูกต้อง เรียบร้อยและเป็นระบบ อาศัย

อ านาจตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พุทธศักราช 

๒๕๕๐ ข้อ ๖ และเพื่อให้เป็นไปตามหมวด ๓ การลงทะเบียนเรียนและระยะเวลาการศึกษา และอ านาจ

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลยัราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การศึกษาระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. ๒๕๕๗ ข้อ ๖ และ

เพื่อให้เป็นไปตามหมวด ๒ การลงทะเบียนเรียน และมติกรรมการบริหารวิชาการในคราวประชุม ครั้งที่ 

๔/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ ๘ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๗  

ให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน

รายวิชา ลงวันที่ ๒๖ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๑ และให้ยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง 

แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวชิาผ่านระบบอินเทอรเ์น็ต (Internet) ลงวันที่ ๑๕ พฤษภาคม พ.ศ. 

๒๕๕๕   และเห็นควรก าหนดแนวปฏิบัติเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียนรายวิชาไว้ดังต่อไปนี้ 

๑. นักศึกษาต้องตรวจสอบแผนการเรียนเสนอแนะร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาให้ครบถ้วน

ถูกต้องตามหลักสูตรสาขาวิชาที่ศึกษา กอ่นการลงทะเบียนทุกครัง้ 

๒. นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาตามแผนการเรียนเสนอแนะในข้อ ๑.  กรณีที่ไม่

สามารถลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนเสนอแนะได้ ให้ลงทะเบียนรายวิชาที่ได้รับความเห็นชอบจาก

อาจารย์ที่ปรึกษา  

๓. นักศึกษาต้องลงทะเบียนจองรายวิชาผ่านระบบอินเทอร์เน็ตในช่วงระยะเวลาที่ก าหนด

ไว้ตามปฏิทินวิชาการ และการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบอินเทอร์เน็ตถือเป็นความรับผิดชอบของ

นักศึกษา รวมถงึการรักษาความลับของรหัสผ่านในการเขา้ใช้ระบบลงทะเบียน 

๔. การลงทะเบียนรายวิชาของนักศึกษาจะสมบูรณ์เมื่อได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่

ปรกึษาและช าระคา่ธรรมเนียมการศึกษาตามก าหนดเวลาในปฏิทินวิชาการ 

๕. การขอเพิ่มจ านวนรับลงทะเบียนในรายวิชาที่มีจ านวนรับเต็ม เมื่อนักศึกษาลงทะเบียน

ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต แต่ไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้ เนื่องจากในวัน เวลาที่ต้องการเรียนมีจ านวน

นักศึกษาเต็มตามที่ก าหนดไว้ และไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชาในหมู่เรียนอื่น ๆ ได้อีก  นักศึกษา

สามารถขอเพิ่มจ านวนรับลงทะเบียนในหมู่เรยีนที่ต้องการได้ โดยยื่นค ารอ้งผ่านระบบค าร้องออนไลน์ใน

ระบบสารสนเทศนักศึกษา และต้องตรวจสอบ วันเวลาเรียน วันเวลาสอบเพื่อไม่ให้ซ้ าซ้อนกับรายวิชาที่
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ได้ลงทะเบียนไว้กอ่นแล้ว ทั้งนีใ้ห้ด าเนินการยื่นค ารอ้งกอ่นวันสิน้สุดการลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนตามปฏิทิน

วิชาการอย่างน้อย ๑ วัน 

 รายวิชาที่ยื่นค าร้องไว้จะมีสถานะเป็นรายวิชาที่ลงทะเบียนได้นั้น ต้องได้รับความ

เห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรกึษาและอาจารย์ผู้สอนแล้ว 

๖. การขอเรียนร่วมและเรียนเกินกว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  ให้เป็นไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ เรื่อง แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรว่มและเรียนเกิน 

๗. มหาวิทยาลัยไม่อนุญาตให้นักศึกษาภาคปกติลงทะเบียนเรียนรายวิชาใดๆ ในช่วง

ระยะเวลาที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ยกเว้นกรณีที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ในแผนการเรียน

เสนอแนะแล้วเท่านั้น 

๘. นักศึกษาภาคพิเศษสามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาเพิ่มเติมจากแผนการเรียน

เสนอแนะในภาคการศึกษาที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพได้ ในกรณีที่ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่

ปรกึษา สาขาวิชาหรือภาควิชาและคณะ 

๙. เมื่อนักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาเสร็จสิน้แล้ว ให้พิมพ์ผลการลงทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็น

หลักฐาน และต้องเข้าเรียนตามรายวิชาและหมู่เรยีนที่ได้ลงทะเบียนเรียนมิฉะนั้นรายวิชาให้ถือเป็นโมฆะ 

 

   ประกาศ ณ วนัที่   ๒๓    เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๗     

 

 

           ประพันธ์ ธรรมไชย 

  (รองศาสตราจารย์ ดร.ประพันธ์ ธรรมไชย) 

    อธิการบดมีหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
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สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติ ตาม ประกาศ แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรยีนรายวิชา 
 

    1. นักศึกษาต้องตรวจสอบแผนการเรียนเสนอแนะร่วมกับอาจารย์ที่ปรึกษาให้ครบถ้วน

ถูกต้องตามหลักสูตรสาขาวิชาที่ศึกษา ก่อนการลงทะเบียนทุกครั้ง 

   2. นักศึกษาต้องลงทะเบียนเรียนรายวิชาตามแผนการเรียนเสนอแนะในข้อ ถ้าไม่สามารถ

ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนเสนอแนะได้ ให้ลงทะเบียนรายวิชาที่ได้รับความเห็นชอบจาก

อาจารย์ที่ปรึกษา  

   3. การลงทะเบียนรายวิชาของนักศึกษาจะสมบูรณ์เมื่อได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่

ปรึกษาและช าระค่าธรรมเนียมการศกึษาตามก าหนดเวลาในปฏิทินวิชาการ 

   4. การขอเพิ่มจ านวนรับลงทะเบียนในรายวิชาที่มีจ านวนรับเต็ม นักศึกษาต้องตรวจสอบ 

วันเวลาเรียน วันเวลาสอบเพื่อไม่ให้ซ้ าซ้อนกับรายวิชาที่ได้ลงทะเบียนไว้ก่อน การยื่นค าร้องต้อง

ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอนแลว้ 

   5. มหาวิทยาลัยไม่อนุญาตให้นักศึกษาภาคปกติลงทะเบียนเรียนรายวิชาใด ๆ                       

ในช่วงระยะเวลาที่ออกฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ยกเว้นกรณีที่มหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ใน

แผนการเรียนเสนอแนะแล้วเท่านัน้ 

   6. นักศึกษาภาคพิเศษสามารถลงทะเบียนเรียนรายวิชาเพิ่มเติมจากแผนการเรียน

เสนอแนะในภาคการศึกษาที่ฝึกประสบการณว์ิชาชีพได้ ในกรณีที่ได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์

ที่ปรึกษาสาขาวิชาหรอืภาควิชาและคณะ 

   

เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านงึในการปฏิบัติงาน 
 

   ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ วา่ด้วย การศกึษาระดับปริญญาตร ีพ.ศ.2557 

หรอืประกาศที่เกี่ยวข้องกับการจัดสอบ การลงทะเบียน ค าร้องตา่งๆ ที่มีไว้บังคับใช้เพื่อให้การ

จัดการเรยีนการสอนเป็นไปอย่างมรีะบบ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนัน้ จากการท างานในฐานะผู้

ปฏิบัติมีขอ้สังเกตหรอืสิ่งที่ควรค านงึถึงการปฏิบัติงาน เพื่อให้งานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

ดังตอ่ไปนี ้ 

   1. ในการลงทะเบียนเรียนผู้ปฏิบัติในฐานะผู้ดูแลและควบคุมให้การลงทะเบียนเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย โดยอาศัยหลักการปฏิบัติจากระเบียบ ข้อบังคับและประกาศของมหาวิทยาลัยใน

การเป็นหลักในการใช้ให้การลงทะเบียนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสามารถให้นักศึกษา

สามารถลงทะเบียนได้อย่างสะดวกรวดเร็วและถูกต้องตามแผนการเรียนเสนอแนะดังนั้นในฐานะผู้

ปฏิบัติควรระวังในเรื่องของการควบคุมจ านวนของรายวิชาศึกษาทั่วไปให้เป็นไปตามมติที่ประชุม

ของกรรมการบริหารวิชาการและรายวิชาชีพครูบังคับและครูเลือกให้จ านวนที่ได้ก าหนดจากการ
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ประชุมร่วมคณะครุศาสตร์กับส านักทะเบียนและประมวลผลเป็นไปตามมติที่ประชุม สิ่งที่ควร

ค านงึถึงอีกประการคอื ความจุของห้องเรียนที่จะสามารถรองรับกับจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน

ได้ตามขนาดของแต่ละหอ้งเรียน 

  2. ขอ้ควรระวังส าหรับผูร้ับบริการในการลงทะเบียน มีประกาศที่เกี่ยวข้องกับเรื่องของการ

ลงทะเบียนเรียน ซึ่งก่อนการลงทะเบียนทุกภาคการศึกษา นักศึกษาต้องพบกับอาจารย์ที่ปรึกษา

ทุกครั้งเพื่อให้นักศึกษาได้ลงทะเบียนตามแผนการเรียนเสนอแนะ โดยเฉพาะนักศึกษาช้ันปีที่ 1 ซึ่ง

เป็นนักศึกษาใหม่ที่ไม่เข้าใจระบบการลงทะเบียน แผนการเรียนเสนอแนะ การเลือกรายวิชาในการ

ลงทะเบียน เช่น รายวิชาศึกษาทั่วไปและวิชาชีพครู จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะได้รับค าแนะน าจาก

อาจารย์ที่ปรึกษา 

  3. ข้อควรระวังส าหรับนักศึกษาในการลงทะเบียนไม่เป็นไปตามแผนการเรียนเสนอแนะถ้า

นักศึกษาไม่สามารถลงตามแผนการเรียนได้ การลงทะเบียนนอกเหนือจากแผนการเรียนต้องอยู่ใน

ดุลพินิจของอาจารย์ที่ปรึกษา โดยนักศกึษาต้องรับผิดชอบการส าเร็จการของตนเอง 

   4. ข้อควรระวังส าหรับการลงทะเบียนของนักศึกษา ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชยีงใหม่เรื่องแนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชาผ่านระบบอินเทอร์เน็ต(Internet)นักศึกษา

ต้องควรระวังในเรื่องของการปฏิบัติตามปฏิทินวิชาการเรื่องการลงทะเบียน โดยให้แล้วเสร็จตาม

ก าหนดปฏิทินวิชาการเพราะหลังจากสิ้นสุดก าหนดระยะเวลาการลงทะเบียนแล้วนักศึกษาจะไม่

สามารถลงทะเบียนได้อีก ข้อนี้ส าคัญจากการปฏิบัติงานมาหลายปี มีนักศึกษาส่วนหนึ่งไม่

สามารถลงทะเบียนได้ตามแผนการเรียนเสนอแนะเพราะไม่ได้ดูระยะเวลาในการลงทะเบียน 

  5. สิ่งที่ควรค านึงในด้านเงื่อนไข ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เรื่อง 

แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชาผ่านระบบอินเทอร์เน็ต (Internet) ได้ระบุไว้อย่างชัดเจน

ว่าการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบอินเทอร์ เน็ตถือเป็นความรับผิดชอบของนักศึกษา  

การให้ รหัสผ่านแก่ผู้บุคคลอื่นเพื่อเข้าไปดูหรือเข้าไปแก้ไขการลงทะเบียนต้องควรค านึงถึงให้ดี 

เนื่องจากมีกรณีศึกษา มีนักศึกษาช้ันปีที่ 1 ได้ลงทะเบียนไปแล้ว 7 รายวิชา แต่พอหมดก าหนด

ระยะเวลาลงทะเบียนและจะพิมพ์ใบเพื่อไปช าระค่าธรรมเนียมการศกึษา ปรากฏว่ารายวิชาหายไป 

1 รายวิชาจากการสอบถามและดูฐานข้อมูลปรากฏว่ามีการถอนรายวิชานั้นในวันสุดท้ายของการ

ลงทะเบียน โดยนักศึกษารายนี้ยืนยันว่าไม่ได้เป็นผู้ถอน แต่จากการสอบถามนักศึกษารายนี้บอก

ว่าตนเองได้ให้ รหัสผ่านไว้กับรุ่นพี่ ซึ่งเป็นที่สังเกตว่ารุ่นพี่สามารถลงทะเบียนในรายวิชานั้นได้ 

จากเหตุการณด์ังกล่าวผูป้ฏิบัติได้แนะน านักศึกษารายนั้นให้เข้าไปเปลี่ยนรหัสใหม่เพื่อป้องกันการ

สูญหายของข้อมูลอีก ดังนั้นจากเหตุการณ์ดังกล่าวจึงเป็นข้อควรค านึงถึงอย่างยิ่งในการ

ให้บริการ 
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  6. สิ่งที่ควรค านึงในด้านวิธีการ ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่เรื่อง 

แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชาผ่านระบบอินเทอร์เน็ต (Internet) ได้ระบุไว้อย่างชัดเจน

ว่าเมื่อนักศกึษาลงทะเบียนเสร็จสิน้แลว้ ควรพิมพ์ผลการลงทะเบียนเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานในการ

อ้างองิ ในกรณีถ้ามีข้อผิดพลาดอันใดอันเกิดจาก ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับบริการหรือข้อมูล จะสามารถ

น ามาเป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาแก้ไขปัญหา 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 การลงทะเบียนมีผู้ที่ เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย อาจารย์ อาจารย์ที่ปรึกษา คณะ 

ซึ่งมีมิติ ข้อบังคับและประกาศต่างๆ ที่จะต้องยึดไว้เป็นหลักในการปฏิบัติงานกับผู้ที่เกี่ยวข้องกับ 

การลงทะเบียน เพื่อความถูกต้อง สะดวกรวดเร็ว จึงจ าเป็นจะต้อ งมีขั้นตอนและวิธีการใน 

การบริหารจัดการลงทะเบียน โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 

 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน ดังตารางท่ี 4.1 

 

กจิกรรม

มค. กพ. มคี. เมย. พค. มยิ. กค. สค. กย. ตค. พย. ธค.

1.จัดท ำฐำนขอ้มูลเพือ่กำรลงทะเบยีน

2.น ำฐำนขอ้มูลขึ้นอินเทอร์เน็ต

3.ทดสอบระบบ

4.บริหำรจัดกำรกำรลงทะเบยีนของนักศึกษำ

5.บริหำรจัดกำรกำรอนุมัตกิำรลงทะเบยีน

ของอำจำรย์ทีป่รึกษำและอำจำรย์ผู้สอน

เวลำด ำเนนิกำร

 

ตารางที่ 4.1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงานและขั้นตอนการปฏิบติังาน 

1. การจดัท าฐานข้อมูลเพื่อการลงทะเบียน 

  ในการจัดการระบบการลงทะเบียนประกอบด้วย การจัดท าข้อมูล รายวิชา Section จ านวน 

วันเวลาเรียนและเวลาสอบ ข้อมูลดังกล่าวจะจัดท าเป็นฐานขอ้มูลใน foxbase ซึ่งมีขัน้ตอนดังตอ่ไปนี้ 

       1.1 แผนการเรียนเสนอแนะตลอดหลักสูตรที่คณะส่งมา รวบรวมตรวจสอบ เมื่อถูกต้อง

จะน าแผนการเรียนดังกล่าวเพื่อป้อนข้อมูลเข้าในฐานข้อมูล ระบบแผนการเรียน PLAN ดังภาพที่ 

4.1 , ภาพที่ 4.2 ,ภาพที่ 4.3 
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ภาพท่ี  4.1 แสดงหน้าหลักของ PLAN 

 

 
 

ภาพท่ี 4.2  แสดงการป้อนข้อมูลเพิ่มรายวิชาตามแผนการเรียนเสนอแนะใน PLAN 

กรอกข้อมูลหมู่

เรียน 

หนา้หลัก

แผนการเรียน 
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ภาพที่ 4.3 แสดงการป้อนข้อมูลรายวิชาตามแผนการเรียนเสนอแนะใน PLAN 

 

   1.2 เมื่อได้ขอ้มูลจากระบบแผนการเรียน PLAN จะท าการโอนข้อมูลรายวิชาแยกเป็น

ภาคการศึกษาเข้าใน ระบบตารางสอน TABLE เพื่อจัดท าตารางสอนโดยจัดวันเวลาเรียน Section 

แ ล ะ ยั ง ส า ม า ร ถ เ พิ่ ม ข้ อ มู ล ร า ย วิ ช า ที่ ข า ด ห า ย ห รื อ ไ ม่ ค ร บ ไ ด้ ใ น  TABLE 

 ดังภาพที ่4.4, ภาพที ่4.5, ภาพที ่4.6, ภาพที ่4.7 

 
 

ภาพท่ี  4.4 แสดงหน้าหลักของ TABLE 

กรอกรายวชิา 

กลุ่ม ภาคเรียน 

หนา้หลักการจัด

ตารางสอนและสอบ 
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ภาพท่ี 4.5  แสดงการป้อนวันเวลาเรียนและหอ้งเรียน ใน TABLE 

 

 
  

 ภาพท่ี 4.6 แสดงการป้อน Section  ใน TABLE 

 

การกรอกข้อมูลวัน

เวลาและห้องเรียน 

การก าหนด Section  

ของรายวชิา 
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ภาพท่ี 4.7 แสดงการป้อนรายวิชาที่ไม่ครบถ้วน ใน TABLE 

 

   1.3  เมื่อได้ข้อมูลจากตารางสอนแล้ว น าข้อมูลรายวิชา Section ที่มีในภาคเรียน

ดังกล่าวมาจัดท าตารางสอบ ดังภาพที ่4.8, ภาพที ่4.9 

 
 

ภาพท่ี 4.8 แสดงการจัดท าตารางสอบโดยจัดวันและเวลาสอบ ใน TABLE 

การกรอกข้อมูล

รายวชิาเพิ่ม 

การป้อนวันและเวลาสอบ สำน
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ภาพท่ี 4.9 แสดงการจัดท าตารางสอบโดยจัดห้องสอบ ใน TABLE 

 

   1.4  การตรวจสอบการซ้ าของตารางสอบ ประกอบด้วยวันเวลาสอบในหมู่เรียน

เดียวกันมีวันและเวลาตรงกันหรือไม่และการตรวจสอบการตรงกันของห้องสอบในแต่ละห้องสอบที่

จัด ดังภาพที ่4.10 ,ภาพที่ 4.11 , ภาพที ่4.12 

 
 

ภาพท่ี 4.10 หนา้หลักในการตรวจสอบตารางสอบซ้ า ใน TABLE 

การป้อนหอ้งสอบ 
การป้อนจ านวน 

1. ไมไ่ด้ใชแ้ลว้ 2. ตรวจสอบห้อง

สอบตรงกัน 

3.ตรวจการสอบ

ตรงกันของหมู่

เรียน 

4.ตรวจสอบเวลาสอบ

ครอบตามหน่วยกิต 
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        ภาพท่ี 4.11  ตรวจสอบวันเวลาสอบในหมู่เรยีนเดียวกันมวีันและเวลาตรงกันหรอืไม่  

ใน TABLE 

 

 
 

ภาพท่ี 4.12 ตรวจสอบการตรงกันของหอ้งสอบในแต่ละหอ้งสอบที่จัดในวันเวลาเดียวกัน 

 

 

 

ตรวจการสอบ

ตรงกันของหมูเ่รียน 

 ตรวจสอบห้อง
สอบตรงกัน 
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2. การทดสอบระบบเพื่อการลงทะเบียน 

  จากขั้นตอนที่ 1 ได้ข้อมูลจากฐานข้อมูลแล้วหลังจากนั้นต้องน าข้อมูลจากฐานข้อมูล

เชื่อมโยงและขึน้ระบบอินเทอร์เน็ต  การทดสอบระบบเป็นการทดสอบตามเงื่อนไขต่างๆ ตามระเบียบ 

ข้อบังคับ มติ เกณฑ์ในหลักสูตรและประกาศ เพื่อให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ โดยท าตาม

เงื่อนไขที่มามหาวิทยาลัย เพื่อให้ส าเร็จการศกึษาเป็นไปตามก าหนด ดังรายละเอียดต่อไปนี ้

       2.1 น าข้อมูลจากฐานข้อมูลขึน้ระบบอินเทอร์เน็ตเพื่อท าการทดสอบ โดยโปรแกรมเมอร์

น าข้อมูลจากฐานข้อมูลเชื่อมโยงและขึน้ในระบบอินเทอร์เน็ต  

       2.2 ทดสอบระบบลงทะเบียน ต้องเข้าไปที่ บริการส าหรับนักศึกษาและไปที่ระบบจอง

รายวิชาเรียนภาคเรียนปัจจุบัน ดังรายละเอียดภาพที่ 4.13 4.14 

 

 
 

ภาพท่ี 4.13 การทดสอบการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 
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เข้าสู่ระบบจองรายวิชาเรียนเพื่อทดสอบการลงทะเบียนของนักศกึษา ดังภาพที่ 4.14 

 

 
 

 

ภาพท่ี 4.14 การเข้าสู่ระบบจองรายวิชาเรียนเพื่อทดสอบ 

 

- ป้อนรหัสนักศึกษา รหัสผ่าน และรหัสบัตรประจ าตัวประชาชน เพื่อท าการ Login 

เข้าสู่ระบบ 

- กดปุ่ม ตกลง เพื่อเข้าสู่ระบบ  

  หนา้หลักของระบบจองรายวิชาเพื่อการทดสอบการลงทะเบียน ดังภาพที่ 4.15 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.15 หนา้หลักของระบบจองรายวิชาเพื่อการทดสอบ 

 

 

 

 

กรอกรหัส

นักศกึษา 
กรอก

รหัสผ่าน 

กรอกรหัส

ยนืยัน 

กรอกเลขบัตร
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แสดงหน้าหลัก

ของระบบจอง
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        2.3 การทดสอบระบบลงทะเบียนจะทดสอบตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่ได้

ก าหนดไว้ ซึ่งประกอบไปด้วย  

   1. การตรวจสอบการลงทะเบียนที่มหีนว่ยกิต เรียนเกิน 

   2. การเรียนข้ามภาค  

   3. การเรียนที่มีวันเวลาเรยีนและเวลาสอบซ้ า  

   4. การเรียนข้ามหลักสูตร  

   5. การเพิ่มถอนรายวิชาซึ่งมีจ านวนเต็มใน Section 

    1. การตรวจสอบการลงทะเบียนที่มีหน่วยกิตเรียนเกิน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย

ราชภัฏเชียงใหม ่วา่ด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี หมวด 2 การลงทะเบียนเรียน เป็นการทดสอบ

ว่านักศึกษาจะสามารถลงทะเบียนเรียนเกินที่ก าหนดไว้ ในข้อบังคับได้หรือไม่ โดยภาคปกติ

ลงทะเบียนไม่เกิน 22 หน่วยกิต ภาคพิเศษไม่เกิน 15 หน่วยกิต ดังตัวอย่างภาพที่ 4.16 ภาพที่ 4.17 

 ภาพที่ 4.18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.16 หนา้หลักการลงทะเบียนที่มหีนว่ยกิตเรยีนเกิน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.17 หนา้ค้นหารายวิชาตรวจสอบการลงทะเบียนที่มีหน่วยกิตเรยีนเกิน 
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  ภาพท่ี 4.18 หน้าแสดงการไม่สามารถลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่มหีนว่ยกิต 

เรียนเกิน 

   2. การตรวจสอบการเรียนข้ามภาค เป็นไปตาม ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชยีงใหม่ เรื่อง  แนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรว่มและเรียนเกิน เป็นการทดสอบการลงทะเบียน

ข้ามภาคระหว่างภาคปกติข้ามไปเรียนภาคพิเศษและภาคพิเศษข้ามมาเรียนภาคปกติ นักศึกษาจะ

สามารถลงทะเบียนเรียนข้ามภาคได้หรือไม ่ดังตัวอย่างภาพที่ 4.19  ภาพที่ 4.20  ภาพที่ 4.21 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ภาพท่ี 4.19 หนา้หลักการตรวจสอบการลงทะเบียนข้ามภาคระหว่างภาคปกติข้ามไปเรียนภาค

พิเศษและภาคพิเศษข้ามไปเรียนภาคปกติ 

 

 

แสดงรายละเอยีดการ 

ไมส่ามารถลงเรียนเกินหน่วย

กิต 
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     ภาพท่ี 4.20 แสดงการค้นหารายวิชาเพื่อการตรวจสอบการลงทะเบียนข้ามภาคระหว่างภาค

ปกติข้ามไปเรียนภาคพิเศษและภาคพิเศษข้ามไปเรียนภาคปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ภาพท่ี 4.21 หนา้แสดงการไม่สามารถลงทะเบียนข้ามภาคระหว่างภาคปกติข้ามไปเรียนภาค

พิเศษและภาคพิเศษข้ามไปเรียนภาคปกติ 

 

 

 

 

แสดงรายละเอยีดของ

วชิา 

แสดงรายละเอยีดการไม่

สามารถเรียนขา้ม

หลักสูตร 
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      3. การตรวจสอบวันเวลาเรียนและวันเวลาสอบซ้ าของนักศึกษา เป็นไปตาม 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง แนวปฏิบัติการลงทะเบียนรายวิชา ท าการทดสอบ

นักศึกษาจะสามารถลงทะเบียนเรียนแล้วเวลาเรียนและเวลาสอบซ้ ากันได้หรือไม่ ดังตัวอย่างภาพ 

ที่ 4.22 ภาพที่ 4.23 ภาพที่ 4.24  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.22 หนา้หลักการตรวจสอบวันเวลาเรียนและวันเวลาสอบซ้ าของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ภาพท่ี 4.23 หนา้แสดงการค้นหารายวิชาเพื่อการตรวจสอบวันเวลาเรียนและวันเวลา 

สอบซ้ าของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

กรอก
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แสดงละเอยีด
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   ภาพท่ี 4.24 หนา้หลักแสดงว่าไม่สามารถลงวิชาได้ เพราะวันเวลาเรียนและวันเวลาสอบซ้ าของ

นักศึกษา 

           4. การทดสอบการเรียนข้ามหลักสูตรระหว่างหลักสูตร เป็นไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง เกณฑ์การเทียบรายวิชา เป็นการทดสอบว่านักศึกษา

สามารถลงข้ามหลักสูตรเก่าและใหม่ ที่รายวิชาไม่สามารถเทียบโอนได้หรือไม่ ดังตัวอย่างภาพ

ที ่4.25 ภาพที ่4.26 ภาพที ่4.27 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ภาพท่ี 4.25 หนา้การทดสอบการเรียนข้ามหลักสูตรระหว่างหลักสูตรเก่ากับหลักสูตรใหม่ที่

รายวิชาไม่สามารถเทียบโอนของนักศึกษา 

 

 

แสดงรายละเอยีดวัน

เวลาสอบซ้ ากัน 
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   ภาพท่ี 4.26 หนา้การค้นหารายวิชาเพื่อการทดสอบการเรียนข้ามหลักสูตรระหว่างหลักสูตรเก่า

กับหลักสูตรใหมท่ี่รายวิชาไม่สามารถเทียบโอนของนักศกึษา 

 

 

 

รูปภาพที่ 4.12 

 

   

 

 

 

  5. การเพิ่มถอนรายวิชาซึ่งมีจ านวนเต็มใน Section 

 

 

 

   ภาพท่ี 4.27 หนา้แสดงว่าไม่สามารถลงข้ามหลักสูตรระหว่างหลักสูตรเก่ากับหลักสูตรใหม่ที่

รายวิชาไม่สามารถเทียบโอนของนักศึกษา 

 

 

 

รายละเอยีดวิชา 

แสดงรายละเอยีดไม่

สามารถขา้มหลักสูตร 
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     5. การทดสอบการเพิ่มในรายวิชาซึ่งมีจ านวนเต็มใน Section เป็นไปตาม ประกาศ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง แนวปฏิบัติการลงทะเบียนรายวิชา นักศึกษาสามารถลงกับ

รายวิชาที่เต็มแล้วได้หรอืไม่ดังตัวอย่างภาพที ่4.28 ภาพที ่4.29 ภาพที ่4.30 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ภาพท่ี 4.28 หนา้แสดงการค้นหารายวิชาเพื่อการทดสอบการเพิ่มในรายวิชาซึ่งมีจ านวนเต็มใน 

Section แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    ภาพท่ี 4.29 หนา้การค้นหารายวิชาเพื่อการทดสอบการเพิ่มในรายวิชาซึ่งมีจ านวนเต็มใน 

Section แล้ว 
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ภาพท่ี 4.30 หน้าแสดงว่าไม่สามารถลงทะเบียนเพิ่มในรายวิชาซึ่งมีจ านวนเต็มใน Section  

 

3.  การเพิ่ม ถอน  

  การจัดการลงทะเบียน ช่วงการเพิ่ มรายวิชา การแก้ ไขข้อมูลรายวิชาการถอน 

การเพิ่มรายวิชา การลดการเพิ่มจ านวนในรายวิชา โดยระบบการจัดการด้านการเรียนการสอน 

(Admin For Rgisonline) 

  1. การเข้าสู่ระบบการจัดการด้านการเรียนการสอน (Admin For Rgisonline) 

เพื่อจัดการการลงทะเบียนบนอินเทอร์เน็ต ดังภาพที่  4.31 

 

แสดงการไมส่ามารถ

ลงทะเบียนใน Section 

เต็ม 
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ภาพท่ี  4.31 การเข้าสู่ระบบ Admin For Rgisonline 

 

  2. หนา้หลักของระบบ Admin For Rgisonline ดังภาพที่  4.32 

 
 

ภาพท่ี  4.32 หนา้หลักของระบบ Admin For Rgisonline 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกชื่อผู้ใช ้

กรอกรหัสผ่าน 

กรอกรหัสยนืยัน 

แสดงหน้าหลักของระบบ  

Admin for Rgisonline 
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  3. การเพิ่มรายวิชา เป็นการเพิ่มรายวิชานอกเหนือจากรายวิชาที่มีในฐานข้อมูลและรายวิชา

ที่ขอเปิดที่ได้รับการอนุมัติใหเ้ปิดหลังจากการอัพจากฐานขอ้มูล ดังภาพที ่4.33 และ ภาพที่ 4.34 

 

 
 

ภาพท่ี 4.33 การเพิ่มรายวิชานอกเหนอืจากรายวิชาที่มีในฐานขอ้มูล 

 

 
 

ภาพท่ี 4.34 การเพิ่มรายวิชา นอกเหนอืจากรายวิชาที่มีในฐานขอ้มูล 

 

 

 

 

กรอกรหัสวชิา 
กรอก Section 

กรอกสถานะ

ของรายวชิา 

กรอกภาคเรียน 
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  4. การแก้ไขข้อมูลรายวิชาหรือจากการเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆของรายวิชา ดังภาพที่ 4.35 

และ ภาพที่ 4.36 

 

 
 

ภาพท่ี 4.35 การแก้ไขข้อมูลรายวิชาหรอืจากการเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆของรายวิชา 

 

 
 

 

 

ภาพท่ี 4.36 การแก้ไขข้อมูลรายวิชาหรอืจากการเปลี่ยนแปลงข้อมูลต่างๆของรายวิชา 

 

 

กรอกรหัส

วชิา 
กรอก Section 

กรอกภาค

เรียน 

กรอกภาคเรียน 

กรอกกลุ่ม

วชิา 

กรอกชนิด

รายวชิา 

กรอกรหสั

วชิา 

กรอก Section 

กรอกปขีองท่ี

เปิดรายวขิา 

กรอกวัน

เวลาเรียน 

 
ววัชิา 

กรอก

ห้องเรียน
 

�  �    

      
กรอกชื่อ

ผู้สอน กรอกวัน

เวลาสอบ 
กรอกภาค
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  5. การลดหรือเพิ่มจ านวนนักศึกษาของแต่ละรายวิชา เป็นการเพิ่มหรือการลดจ านวน

นักศึกษาเพื่อให้เหมาะสมกับหอ้งเรียนที่มีอยู่หรือจ านวนรับในแต่ละ Section ที่ได้ก าหนดไว้ตามมติที่

ประชุม ดังภาพที ่4.37 และ ภาพที่ 4.38 

 
 

ภาพท่ี 4.37 การลดหรอืเพิ่มจ านวนนักศึกษาของแต่ละรายวิชา 

 

 
 

ภาพท่ี 4.38 การลดหรือเพิ่มจ านวนนักศึกษาของแต่ละรายวิชา 

 

4. ระบบสารสนเทศส าหรับการลงทะเบียน  

     ระบบสารสนเทศส าหรับการลงทะเบียนเป็น ระบบที่ช่วยสนับสนุนข้อมูลของนักศึกษาเพื่อ

การลงทะเบียน ระบบที่ใช้ในการสนับสนุนลงทะเบียนของนักศึกษาคือ ระบบสารสนเทศส าหรับ

หนว่ยงาน  ระบบสารสนเทศส าหรับหน่วยงาน เป็นระบบที่ช่วยในการค้นหาข้อมูลต่างๆของนักศึกษา 

เพื่อให้สามารถติดต่อประสานให้การลงทะเบียนของนักศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

กรอก Section 

กรอกรหัส

วชิา 

กรอกภาค

เรียน 

การลดเพิ่ม

จ านวน

นักศกึษา 
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   1. การเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับหน่วยงานจะเข้าที่บริการทั่วไปและไปที่ระบบสารสนเทศ

ส าหรับหน่วยงาน ดังรายละเอียด ภาพที ่4.39 

 
 

ภาพท่ี 4.39 การเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับหน่วยงานจะเข้าที่บริการทั่วไปและไปที่ระบบ

สารสนเทศส าหรับหน่วยงาน 

 

 2. หนา้หลักของระบบสารสนเทศส าหรับหน่วยงาน ดังภาพที่ 4.40 

 
  

ภาพท่ี 4.40 หนา้หลักของระบบสารสนเทศส าหรับหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงรายละเอยีด

ผู้ใชง้านระบบสาร
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    2. การค้นประวัตินักศึกษาและการค้นหาชื่อ นามสกุล รหัสของนักศึกษา  

ดังภาพที ่4.41 และ ภาพที่ 4.42 

 

 
 

ภาพท่ี 4.41 การค้นประวัตินักศึกษาและการค้นหาชื่อ นามสกุล รหัสของนักศึกษา 

 

 
  

ภาพท่ี 4.42 การค้นประวัตินักศึกษาและการค้นหาชื่อ นามสกุล รหัสของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกชื่อ

นามสกุล 

กรอกรหัส

นักศกึษา 
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  3. การตรวจสอบค้นหาข้อมูลตารางเรียนและการลงทะเบียนของนักศึกษา  

ดังภาพที ่4.43 และ ภาพที่ 4.44 

 

 
 

ภาพท่ี 4.43 การตรวจสอบค้นหาข้อมูลตารางเรียนและการลงทะเบียนของนักศกึษา 

 

 
 

ภาพท่ี 4.44 การตรวจสอบค้นหาข้อมูลตารางเรียนและการลงทะเบียนของนักศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหัส

นักศกึษา 

รายละเอยีด
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   4.การตรวจสอบและการคน้หาข้อมูลตารางสอบของนักศึกษาดังภาพที่ 4.45 ภาพที่ 4.46 

 

 
 

ภาพท่ี 4.45 การตรวจสอบและการค้นหาข้อมูลตารางสอบของนักศึกษา 

 

 
 

ภาพท่ี 4.46 การตรวจสอบและการค้นหาข้อมูลตารางสอบของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหัส
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    5.การตรวจสอบและการค้นหารหัสผ่ านการลงทะเบียน  ดั งภาพที่  4 . 47  และ 

ภาพที่ 4.48  

 

 
 

ภาพท่ี 4.47 การตรวจสอบและการค้นหารหัสผา่นการลงทะเบียน 

 

 
 
 

ภาพท่ี 4.48 การตรวจสอบและการค้นหารหัสผา่นการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหัส
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  6.การส่งข้อความถึงนักศึกษากรณีเกิดปัญหาเกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนตารางเรียน 

ตารางสอบหรื อกรณีอื่ นๆที่ เ กิ ดปัญหาต้ อ งติ ดต่ อกั บนักศึ กษา  ดั งภาพที่  4 . 49  และ 

ภาพที่ 4.50 

 

 
 

ภาพท่ี 4.49 การส่งข้อความถึงนักศกึษากรณีเกิดปัญหา 

  

 
 

ภาพท่ี 4.50 การส่งข้อความถึงนักศกึษากรณีเกิดปัญหา 

 

 

 

 

 

 

กรอกรหัส

นักศกึษา 

ใส่ขอ้มูลของ 

ผู้สง่ข้อความ 

กรอกข้อความ 
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   7. การตรวจสอบส าเร็จการศกึษาของนักศึกษา ดังภาพที่ 4.51 และ ภาพที่ 4.52 

 
 

ภาพท่ี 4.51 การตรวจสอบส าเร็จการศกึษาของนักศึกษา 

 

 
 

ภาพท่ี 4.52 การตรวจสอบส าเร็จการศกึษาของนักศึกษา 

 

5. การบริหารจัดการอาจารย์ที่ปรึกษาและระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

และประกาศแนวปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียนรายวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ได้ก าหนดหน้า

ความรับผิดชอบของอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาไว้อย่างชัดเจน คือ ผู้สอนต้องอนุมัติค าร้องใน

รายวิชาที่เต็ม กรณีนักศึกษาเสนอค าร้องออนไลน์ผ่านระบบ อาจารย์ที่ปรึกษาต้องอนุมัติหรือไม่

อนุมัติ การลงทะเบียนให้กับในศึกษาในความดูแลทุกคนในการลงทะเบียนในภาคเรียนนั้น ซึ่งเป็น

ความรับผิดชอบของอาจารย์ที่ปรึกษา ดังนั้น ส านักทะเบียนและประมวลผล จึงมีการพัฒนาระบบ

สารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาเพื่ออ าอวยความสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว เพื่อให้เป็นข้อมูล

ในการตัดสินใจของอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา       

กรอกรหัส

นักศกึษา 

ข้อมูลส าเร็จของ

นักศกึษา 
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             1. งานบริหารจัดการอาจารย์ที่ปรึกษา ในส่วนนี้จะเป็นงานธุรการและฐานข้อมูลโดยเริ่ม
จากแผนรับนักศึกษาประจ าปี พอได้แผนรับต้องท าหนังสือเพื่อส ารวจข้อมูลที่ปรึกษาของนักศึกษา

ใหม่แต่ละหมู่เรียนเพื่อน าข้อมูลดังกล่าวป้อนรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาที่ได้มาจากการส ารวจใน

ฐานขอ้มูลรวมถึงการแก้ไขข้อมูลอาจารย์ที่ปรึกษาระหว่างปี 

   การดูแลและประสานงานกับฝ่ายคณะต่างๆที่เกี่ยวข้องในการบริหารจัดการอาจารย์ที่

ปรึกษาในช่วงต่างๆที่อาจารย์ที่ปรึกษาต้องท าหน้าที่ในการอนุมัติการลงทะเบียนโดยแบ่งเป็น 2ช่วง

คือช่วงแรกเป็นการอนุมัติช่วงก่อนเปิดภาคการศึกษาซึ่งนักศึกษาลงทะเบียนจองรายวิชา ช่วงที่ 2

เป็นช่วงเพิ่ม-ถอนที่นักศึกษาจะสามารถเปลี่ยนแปลงรายวิชาได้ตามก าหนดระยะเวลาตามปฏิทิน

วิชาการ  

  การจัดท าโครงการพัฒนาอาจารย์ที่ปรึกษา ประชุมอาจารย์ที่ปรึกษา จัดท าเล่มคู่มือ

การใช้ระบบของอาจารย์ที่ปรึกษาและร่วมพัฒนาปรับปรับปรุงแก้ไขระบบสารสนเทศส าหรับ

อาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษาและระบบสารสนเทศนักศึกษา 

 

         2. การใช้งานสารสนเทศและการเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่

ปรึกษา 

   2.1 เข้าเว็บไซต์ส านักทะเบียนและประมวลผล 

http://www.academic.cmru.ac.th/web58/ 

   2.2 เลือกเมนู บริการส าหรับอาจารย์ และไปที่เมนู  ระบบสารสนเทศอาจารย์และ 

ที่ปรึกษา  ดังภาพที่  4.53 

 
 

ภาพที่ 4.53 การเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

 1 

 2 
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    2.3 เข้าสู่ระบบสารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา ดังภาพที่  4.54 

 

 

ภาพที่ 4.54 การเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

   2.4 เมื่อท าการ Login ส าเร็จ จะเข้าสู่หน้าหลักของระบบสารสนเทศอาจารย์/ที่ปรึกษา  

ซึ่งจะประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่ รหัสอาจารย์ ชื่อ-นามสกุล สาขาวิชา คณะและเมนู

หลักของระบบสารสนเทศอาจารย์และที่ปรึกษา ดังภาพที่ 4.55 
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ภาพท่ี 4.55 หนา้หลักของระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

 

 

 

 

 
 

ข้อมูลนักศกึษาท่ีอยูใ่นการ

ดูแลของอาจารย์ท่ีปรึกษา 

ข้อมูลของ

นักศึกษาที่

ลงทะเบียนที่

อาจารย์

ผู้สอนต้อง

อนุมัติ 

ข้อมูลการ

ลงทะเบียนของ

นักศกึษา 
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3. การเข้าใช้งานเมนูหลักอาจารย์ที่ปรึกษา 

     เมนูหลักของ อาจารย์ที่ปรึกษา จะปรากฏเมนูย่อย ประกอบไปด้วย 

 3.1 นักศกึษาในความดูแล  เมื่ออาจารย์คลิกเลือกเมนู นักศึกษาในความดูแล ระบบจะ

แสดงขอ้มูลหมูเ่รียนที่อาจารย์ดูแลอยู่ ดังภาพที่ 4.56 

 

 
                                                     

ภาพท่ี 4.56 นักศึกษาในความดูแลของอาจารย์ที่ปรึกษา  

     

  1. ในรูปภาพจะมีช่องต่าง ๆ โดยแตล่ะช่องนั้นจะมีความหมายดังนี้ช่อง 1 หมูเ่รียน 

หมายถึง การแสดงขอ้มูลของนักศึกษาทั้งหมดในหมู่นั้น เช่น ข้อมูลเกรดเฉลี่ย สถานะ การ

ลงทะเบียน เงนิกู้ การช าระเงิน ดังภาพที ่4.57 

 

 
ภาพท่ี  4.57  แสดงรายละเอียดข้อมูลสถานะของนักศึกษาในหมู่เรยีน 

 

  2.  ช่อง 2,3,4 “เป็นการแสดงขอ้มูลของนักศึกษา” หมายถึง การแสดงข้อมูลของ

นักศึกษาแตล่ะรายและแยกประเภท หญิง ชายและรวมทั้งหมด 

  3.  ช่อง 5,6“ส าเร็จการศกึษาและไม่ส าเร็จการศกึษา” หมายถึง การแสดงขอ้มูล

ของนักศึกษาข้อมูลเกรดเฉลี่ย สถานะ การลงทะเบียน เงินกู้ การช าระเงิน ดังภาพที่ 4.58 

 

แสดงรายละเอยีด

นักศกึษาในความดูแล 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูลสถานะ

ของนักศกึษาในหมู่เรียน 
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ภาพท่ี 4.58 แสดงขอ้มูลเกรดเฉลี่ย สถาน การลงทะเบียนเงนิกู้ การช าระเงิน 

 

           4.  ช่อง 7 แผนการเรียนเสนอแนะ หมายถึง การแสดงขอ้มูลแผนการเรียน

เสนอแนะตลอดหลักสูตร ดังภาพที่ 4.59 

 
          

ภาพท่ี 4.59  การแสดงขอ้มูลแผนการเรียนเสนอแนะตลอดหลักสูตร 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูลสถานะ

ของนักศกึษาในหมู่เรียน 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูลแผนการ

เรียนเสนอแนะตลอดหลักสูตร 
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5. ช่องที่ 1-6 เมื่ออาจารย์คลิกที่รหัสนักศึกษาหรอืชื่อ-นามสุกล นักศกึษาระบบจะแสดง

ข้อมูลประวัติ ผลการเรียน ตารางเรียน ตารางสอบ การลงทะเบียน ตรวจสอบส าเร็จการศกึษา 

และรายวิชาที่นักศกึษาลงทะเบียน ดังภาพที่ 4.60, 4.61, 4.62, 4.63, 4.64, 4.65, 4.66 

  
          

ภาพท่ี 4.60 ข้อมูลประวัติของนักศึกษา 

 
 

ภาพท่ี 4.61 ผลการเรียนของนักศึกษา 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูล

สถานะของนักศึกษา 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูลผล

การเรียนของนักศึกษา 
สำน
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ภาพที่ 4.62 ตารางเรียนของนักศึกษา 

 

 
 

ภาพที่ 4.63 ตารางสอบของนักศึกษา 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูล

ตารางสอนของนักศกึษา 

แสดงรายละเอยีดข้อมูลตาราง

สอบของนักศกึษา สำน
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ภาพท่ี 4.64 ตรวจสอบการลงทะเบียนและการช าระค่าธรรมเนียมการศกึษาของนักศึกษา 

 

 
 

ภาพท่ี 4.65 แสดงรายละเอียดข้อมูลการส าเร็จของนักศึกษา 

 
 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูลการ

ช าระค่าธรรมเนยีมการศึกษา

ของนักศกึษา 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูลการ

ส าเร็จของนักศึกษา 
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      ภาพที่ 4.66 ข้อมูลนักศกึษาลงทะเบียน 

 

  3.2  การบันทึกการให้ค าปรึกษาของอาจารย์ เป็นการแสดงรายละเอียดเมื่ออาจารย์ให้

ค าปรึกษากับนักศึกษา ซึ่งมีอยู่ 2 แบบ คอื แบบที่ 1 เป็นการโฮมรูมนักศกึษาทั้งหมู่เรียน (Home 

room) และแบบที่ 2 คอื การให้ค าปรึกษาทั่วไป (Office hour) เมื่ออาจารย์ได้บันทึกข้อมูลการให้

ค าปรึกษาเรียบร้อยแลว้ แล้วกด จัดเก็บข้อมูล ดังภาพที่ 4.67 ,4.68, 4.69, 4.70 

 

                    

         ภาพท่ี 4.67 การบันทึกการโฮมรูมนักศึกษาทั้งหมูเ่รียน (Home room) 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.68 การบันทึกการโฮมรูมนักศึกษาทั้งหมู่เรยีน 

แสดงรายละเอยีดขอ้มูลการ

ลงทะเบียนของนักศึกษา 

แสดงการกรอกข้อมูลการให้

ค าปรึกษาให้กับนักศกึษา 

แสดงการกรอกข้อมูลการให้

ค าปรึกษาให้กับนักศกึษา 
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 ภาพท่ี 4.69 รายละเอียดการเข้าพบของนักศึกษา 

 

 
   

ภาพท่ี 4.70 การให้ค าปรึกษาทั่วไป (Office hour) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงการกรอกข้อมูลการให้

ค าปรึกษาให้กับนักศกึษา 

แสดงการกรอกข้อมูลการให้

ค าปรึกษาให้กับนักศกึษา 
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  3.3 การอัพโหลดรูปเป็นการแสดงรูปภาพของอาจารย์ที่ปรึกษาให้นักศึกษาและผูใ้ช้ระบบ

เห็นถึงภาพของอาจารย์  ดังภาพที่  4.71 

 
ภาพท่ี 4.71 การอัพโหลดรูปเป็นการแสดงรูปภาพของอาจารย์ที่ปรึกษา 

 

  3.4 การจองเพิ่มรายวิชาเรียน การตรวจสอบการลงทะเบียนนักศกึษา เป็นการตรวจสอบ

ว่านักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนถูกต้องตามแผนการเรียนเสนอแนะ ของภาคเรียนนั้นๆ หากอาจารย์

ที่ปรึกษาตรวจพบการลงทะเบียนผิดปกติ อาจารย์ที่ปรึกษาอาจไม่อนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียน

ในรายวิชาซึ่งในภาพที่ 4.72 จะมีช่องต่าง ๆ โดยแตล่ะช่องนัน้จะมีความหมายดังนี้ 

  1. ในหัวตารางจะประกอบด้วย ช่อง 1 หมูเ่รียน ช่อง 2,3,4 แยกประเภทของ

นักศึกษาหญิง ชาย รวม 

                                                                

ภาพท่ี 4.72 อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบการจองเพิ่มรายวิชาของนักศึกษา 

แสดงการอัพโหลดรูป

ของอาจารย์ท่ีปรึกษา 

แสดงขอ้มูลการจองรายวชิา

ของนักศกึษา 

สำน
ักท
ะเบ
ียน
แล
ะปร
ะมว
ลผ
ล

มห
าวิท
ยาล
ัยรา
ชภัฏ
เชีย
งให
ม่



65 
 

    2. ช่อง 5,ของภาพที่ 4.73 อาจารย์ที่ปรึกษาคลิกที่  ตรวจสอบ  จะปรากฏ

รายละเอียดรายชื่อนักศึกษาหมูเ่รียนที่อาจารย์ที่ปรึกษารับผดิชอบอยู่ ดังภาพที่ 4.73 

 
 

ภาพท่ี 4.73 อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศกึษาเป็นหมู่เรยีน 

    

   - อาจารย์ที่ปรึกษาคลิกที่  ตรวจสอบ จะแสดงรายละเอียดข้อมูลนักศึกษาแต่ละ

รายที่จอง เพิ่มรายวิชาเรียนในภาคเรียนนัน้ๆ  ดังภาพที่ 4.74 

 
 

ภาพท่ี 4.74 อาจารย์ที่ปรึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศกึษาเป็นรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

แสดงขอ้มูลการจองรายวชิา

ของนักศกึษาเพื่อให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาตรวจสอบ 

แสดงขอ้มูลการจองรายวชิา

ของนักศกึษาเพื่อให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาตรวจสอบ 
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   3. ช่อง 6 ของภาพที่ 4.75 อาจารย์ที่ปรึกษาคลิกที่ แสดงผล  จะปรากฏ

รายละเอียดข้อมูลการลงทะเบียนของนักศึกษาหมู่ เรียนที่อาจารย์ที่ปรึกษารับผิดชอบอยู่  

ดังภาพที่ 4.75 
 

 
    
    ภาพท่ี 4.75 แสดงผลรายละเอียดการลงทะเบียนเป็นหมูเ่รียนของนักศึกษาในความดูแลของ

อาจารย์ที่ปรึกษา 
 

        4.  การเข้าใช้งานเมนูหลักอาจารย์ผู้สอน 

               เมนูหลักอาจารย์ผูส้อน จะประกอบด้วย “อาจารย์ผู้สอน” และเมนู “ลงทะเบียน” เมนู

การลงทะเบียนประกอบไปด้วย การเพิ่มรายวิชาเรียนและค าร้องเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม 

       4.1 การเพิ่มรายวิชาเรียน คือ การอนุมัตกิารเพิ่มแต่ละรายวิชาเรียนที่นักศกึษาขอเพิ่ม

ในภาคเรียนนัน้ๆ ที่อาจารย์ผูส้อนรับผิดชอบอยู่ทุกรายวิชาและนักศึกษาทุกรายที่จะขอเพิ่มรายวิชา

เรียนเมื่ออาจารย์ผูส้อนคลิกเลือกเมนู การเพิ่มรายวิชาที่เรยีนระบบจะแสดงขอ้มูลรายวิชาที่

นักศึกษาขอเพิ่ม  

   1. ช่อง 1,2,3,4,5 ,6“แสดงข้อมูลของรายวิชาที่นักศกึษาขอเพิ่ม” หมายถึง แสดง

ข้อมูลของรายวิชาที่นักศกึษาขอเพิ่ม เช่น ล าดับ รหัสวิชา Section ภาค ช่ือวิชา จ านวนที่ลงทะเบียน

ปัจจุบัน 

 

 

 

 

แสดงขอ้มูลการจองรายวชิา

ของนักศกึษาเพื่อให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาตรวจสอบ เป็นหมู่เรียน 
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    2.  ช่อง 7 “จ านวนการขอเพิ่มของนักศึกษาที่รอการอนุมัติ” หมายถึง การแสดง

ข้อมูลของนักศกึษาที่ขอเพิ่มในรายวิชาที่ผู้สอนรับผิดชอบอยู่ที่รอการอนุมัติดังภาพที่ 4.76 

 

 
        

 ภาพท่ี 4.76 การอนุมัตกิารเพิ่มค ารอ้งแตล่ะรายวิชาเรียนที่นักศึกษาขอผ่านระบบ 

   

            3.  ช่อง 8 “ตรวจสอบการเพิ่มรายวิชา” หมายถึง การตรวจขอ้มูลของนักศึกษาที่

ขอเพิ่มรายวิชาเรียน โดยแสดงขอ้มูล  ล าดับ การอนุมัติเพิ่มรายวิชาหรือการไม่อนุมัติการเพิ่ม

รายวิชา สถานะ รหัสนักศึกษา ช่ือ-สกุล สาชาวิชา ใบตรวจสอบส าเร็จ  ดังภาพที่ 4.77 

 

 
         

 ภาพท่ี 4.77  แสดงขอ้มูลล าดับการอนุมัตเิพิ่มรายวิชาหรอืการไม่อนุมัติการเพิ่มรายวิชา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงขอ้มูลการขอเพิ่ม

จ านวนในรายวชิาท่ีเต็ม 

แสดงขอ้มูลการขอเพิ่ม

จ านวนในรายวชิาท่ีเต็ม 
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            4.  ช่อง 9 “แสดงผลการตรวจสอบ” หมายถึง การแสดงผลการตรวจสอบการขอ

เพิ่มรายวิชาเรียน โดยแสดงข้อมูล ล าดับ รูปนักศึกษา สถานะของรายวิชาที่นักศกึษาขอเพิ่ม รหัส

นักศึกษา ช่ือ-สกุล สาชาวิชา  ดังภาพที่ 4.78 

 

 
         ภาพท่ี 4.78 การแสดงผลการตรวจสอบการขอเพิ่มรายวิชาเรียน 

 

  4.2 ค าร้องเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม เป็นการอนุมัติค าร้องของนักศึกษาที่ขอผ่านระบบ

สารสนเทศนักศึกษา เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนอนุมัติค าร้องหรือไม่อนุมัติค าร้อง เมื่ออาจารย์ผู้สอน

คลิกเลือกเมนู ค าร้องเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม ระบบจะแสดงข้อมูลค าร้องของนักศึกษา 

ดังภาพที่ 4.79 

 

 
                                                      

ภาพท่ี  4.79  แสดงข้อมูลค ารอ้งของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องในรายวิชาที่เต็ม 

 

  1. ช่อง 1,2,3,4,5 “แสดงขอ้มูลของนักศกึษา” หมายถึง การแสดงข้อมูลของ

นักศึกษา เช่น ล าดับ ภาค Section รหัสวิชา ชื่อวชิา 

   2.  ช่อง 6 “เป็นการแสดงจ านวน” หมายถึง การแสดงข้อมูลจ านวนในรายวิชาที่

ผูส้อนรับผิดชอบ 

            3.  ช่อง 7 “เป็นการแสดงจ านวนค าร้องที่นักศกึษายื่นผ่านระบบ” หมายถึง การ

แสดงขอ้มูลในรายวิชานั้นๆ ที่นักศกึษายื่นค าร้องขอเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็มผา่นระบบ

531x

xx 
นายสุขุม   รอบคอบ 

นายสมชาย   สมชาติ 

นายสุข   ทุกเวลา  

531x

xx 

531x

xx 

แสดงผลการตรวจสอบการ

ขอเพิ่มรายวชิาท่ีเต็ม 

แสดงค าร้องขอเพิ่ม

รายวชิาท่ีเต็ม สำน
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สารสนเทศนักศึกษา  

    4.  ช่อง 8,9 “อนุมัตแิละไม่อนุมัติ” หมายถึง การแสดงข้อมูลค าร้องที่ได้รับการ

อนุมัตหิรอืไม่ได้รับการอนุมัติเป็นจ านวนกี่ฉบับ 

  5.  ช่อง 10 “อนุมัตคิ ารอ้ง” หมายถึง การแสดงขอ้มูลรายละเอียดของนักศึกษาที่

ยื่นค าร้องในรายวิชาที่เต็มมา โดยแสดงข้อมูล ล าดับ การอนุมัติค าร้องหรอืไม่อนุมัติค าร้อง รหัส

นักศึกษาชื่อ-สกุล สาขาวิชา ใบตรวจสอบส าเร็จ ดังภาพที่ 4.80 

 
 

ภาพท่ี  4.80 แสดงขอ้มูลของนักศึกษาที่ขอเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม 
    
 - ใบตรวจสอบส าเร็จ เป็นการแสดงขอ้มูลนักศกึษาที่เรยีนรายวิชาตั้งแตภ่าคเรียน

แรกจนถึงภาคเรียนปัจจุบัน ดังภาพที่   4.81 

 
          ภาพที่ 4.81 แสดงข้อมูลส าเร็จการศกึษาของนักศึกษา 

 

531x

xx 
นางสาวสวย   เสมอ  

แสดงขอ้มูลค ารอ้งขอเพิ่ม

รายวชิาท่ีเต็มของนักศึกษา 

แสดงใบตรวจสอบ

ส าเร็จของนักศึกษา 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

วิธีการการก ากับติดตามและประเมินผล เพื่อให้ทราบผลและความก้าวหน้าในการปฏิบัติงาน 

สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด  โดยการตดิตามประเมินผล  ดังนี้ 

1.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยดูจากความทันเวลาของงาน 

การลงทะเบียนสิ่งส าคัญในการลงทะเบียนคือ ข้อมูลรายวิชา ข้อมูลเวลาเรียนและเวลาสอบเพื่อให้

นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ตามก าหนดระยะเวลา หัวหน้าภาควิชา ผู้ประสานงานสาขา 

อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้สอน คณะได้รับข้อมูลดังกล่าวก่อนการลงทะเบียน ระหว่างลงทะเบียนและหลัง

สิน้สุดการลงทะเบียน ซึ่งมีระยะเวลาเป็นเงื่อนไขก าหนดให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามปฏิทินวิชาการ

ก าหนด  

 2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยดูจาก ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

ในการลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษาจะมีปัญหาที่ต้องการแก้ไขตลอด ดังนั้น การแก้ไขปรับปรุง

เพื่อให้ระบบลงทะเบียนตอบสนองผู้รับบริการให้ได้รับความพึงพอใจมากที่สุดโดยมีการประเมิน

ระบบการลงทะเบียนและระบบที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนในการน ามาปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนา 

เพื่อตอบสนองความพึงพอใจของผูร้ับบริการให้มากที่สุด 

3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เนื่องจากงานระบบลงทะเบียนมีการพัฒนา

มาอย่างต่อเนื่อง จากการลงทะเบียนด้วยกระดาษ มาเป็นการลงทะเบียนผ่านระบบอินเทอร์เน็ต

และมีการพัฒนาระบบสารสนเทศตา่งๆ เพื่อรองรับการลงทะเบียน เช่น ค าร้องออนไลน์ ดังนั้น การ

ติดตามและประเมินผล ควรดูจากการปรับปรุงแก้ไขงานและงานพัฒนางานให้สามารถตอบสนอง

ความตอ้งการของผูร้ับบริการ 

  4. วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของส านักทะเบียนและประมวลผล โดยผ่าน

คณะกรรมการชุดต่างๆที่คณะกรรมการบริหารส านักแต่งตั้งขึ้นเพื่อติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน เพื่อให้งานเป็นไปตามยุทธศาสตรข์องส านักทะเบียนและประมวลผล 

   5. วธิีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามข้อตกลงภาระงานและพฤติกรรมการ

ปฏิบัติราชการ (Term of Reference : TOR) ซึ่งมหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนดและมีวิธีการติดตามการ

ปฏิบัติงานให้งานมปีระสิทธิภาพ 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

 

  คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การลงทะเบียน ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา จากการปฏิบัติงาน การศึกษาดูงาน การเข้าประชุม การอบรม 

การสัมมนาเรื่องของการจัดการเรียนการสอนและการลงทะเบียนอย่างตอ่เนื่อง โดยสรุปไว้ดังนี้ 

 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

   ในการจัดการลงทะเบียนเป็นงานที่ต้องประสานกับหลายหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกส านักทะเบียนและประมวลผลเพื่อท าให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนในแต่ละภาค

การศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสามารถลงตามแผนการเรียนที่ก าหนดไว้ให้ในแต่ละ

ภาคการศึกษาจะมีนักศึกษาลงทะเบียนประมาณ 25,000 คน ดังนั้น การประสานข้อมูลและ

การท าความเข้าใจ เพื่อให้แต่ละหน่วยงานเข้าใจตรงกันและให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสมบูรณ์ที่สุด ในแต่ละภาคการศึกษาจะมีปัญหาและอุปสรรคที่

หลากหลาย ดังตอ่ไปนี ้

    1. การลงทะเบียนได้ก าหนดระยะเวลาในปฏิทินวชิาการอยู่ 3 ช่วง ประกอบด้วยช่วงที่ 1 

การลงทะเบียนตามรหัสของนักศึกษา ช่วงที่ 2 เป็นช่วงที่ทุกรหัสสามารถลงทะเบียนพร้อมกัน 

ช่วงที่ 3 เป็นการลงทะเบียนเพิ่ม ถอน ซึ่งปัญหาของแตล่ะช่วงมดีังตอ่ไปนี ้

      1.1 ช่วงที่ 1 นักศึกษาลงตามรหัสของตนเองที่ก าหนดไว้ในแผนการเรียน

เสนอแนะ ปัญหาที่พบ คือ นักศึกษาที่ตอ้งการลงทะเบียนกับรหัสอื่นๆไม่สามารถลงทะเบียนใน

รายวิชาของรหัสอื่นๆ ได้และมองไม่เห็นรายวิชาของนักศึกษารหัสอื่น  

      1.2 ช่วงที่ 2 นักศึกษาทุกรหัสสามารถลงทะเบียนพร้อมกันได้ ปัญหาที่พบ 

คือ นักศึกษาแข่งขันกันลงทะเบียนและจ านวนที่รับกับความต้องการลงทะเบียนรายวิชาศึกษา

ทั่วไปและรายวิชาชีพครู มากกว่าจ านวนรายวิชาที่เปิดอยู่ ท าให้นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียน

ในรายวิชาที่ตอ้งการได้ซึ่งสง่ผลกระทบให้ลงทะเบียนไม่ครบตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

       1.3 ช่วงที่ 3 การลงทะเบียนเพิ่ม-ถอน ปัญหาที่พบ คือ  

        1. นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนได้เนื่องจากการกรอกค าร้องในรายวิชา

ที่เต็มไม่ครบถ้วนสมบูรณ์ ท าให้มีปริมาณค าร้องที่ไม่สามารถอนุมัติได้ประมาณ 10 ถึง15 %

ของค าร้องทั้งหมดในแต่ละภาคการศึกษา ซึ่งค าร้องในรายวิชาที่เต็มประมาณ 2,000-6,000 

ฉบับ ปัญหาส่วนใหญ่ของค ารอ้งในรายวิชาที่เต็มทีม่ี คือ การกรอกข้อมูลในค าร้องในรายวิชาที่
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เต็มไม่ถูก  การลงทะเบียนผิดหลักสูตรการลงทะเบียนไม่เป็นไปตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

การเรียนเกินหน่วยกิต การลงเรยีนร่วม เวลาเรียนเวลาสอบตรงกัน   

            2. ความต้องการลงทะเบียนรายวิชาศึกษาทั่วไปและรายวิชาชีพครู 

มากกว่ารายวิชาที่เปิดอยู่ ท าให้นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนในรายวิชาที่ต้องการได้ 

ซึ่งส่งผลกระทบให้ลงทะเบียนไม่ครบตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

  2.  นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนได้หลังหมดก าหนดระยะเวลาในการลงทะเบียนซึ่ง

สาเหตุของการไม่สามารถลงทะเบียนได้ มีดังนี ้

   2.1 การไม่สามารถเข้าระบบลงทะเบียนได้ เนื่องจากไม่ได้ช าระค่าธรรมเนียม

การศกึษา  

   2.2 การไม่ได้ติดตามดูปฏิทินวิชาการหรือดูปฏิทินวิชาการผิดที่ก าหนดการ

ลงทะเบียนท าให้ไม่สามารถลงทะเบียนได้ทันตามก าหนดระยะเวลาในปฏิทินวชิาการ 

   2.3 อาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษาไม่ได้เข้าไปอนุมัติค าร้องในรายวิชาที่เต็ม  

ให้กับนักศึกษา เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาการลงทะเบียน จึงไม่มีรายชื่อนักศึกษาในการเข้า

หอ้งเรียนและรายชื่อในการเข้าสอบ 

   2.4 นักศึกษาไปเรียนในรายวิชา ที่ไม่ตรงกับรายวิชาหรือ Section ที่ลงทะเบียน

ไว้ เชน่ ลงทะเบียนวิชา GLAN11011 ภาษาไทยเพื่อการสื่อสาร Section 01 แต่ไปเรียนใน Section 

02 ซึ่งเรียนเวลาต่างกัน อาจารย์ผู้สอนไม่ใช่คนเดียวกัน ถ้าเข้าสอบจะไม่มีรายชื่อใน Section ที่

ไปเรียน  

  3. นักศึกษาเพิ่ม-ถอนและยื่นค าร้องผ่านระบบในรายวิชาที่เต็ม  แล้วอาจารย์ผู้สอน

และอาจารย์ที่ปรึกษาไม่เข้าไปยืนยันการลงทะเบียนหรือไม่ได้รับการอนุมัติในระบบลงทะเบียน

เรียน จงึท าให้การลงทะเบียนของนักศึกษาไม่สมบูรณ์ 

   4. ปัญหาของระบบการลงทะเบียนเรียน  ในช่วงของการลงทะเบียนในแต่ละภาค

การศกึษาโดยเฉพาะช่วงเพิ่มถอนระบบจะเกิดปัญหาเรื่องความไม่เสถียรของระบบ ความล่าช้า

หรอืไม่สามารถเข้าระบบได้อันเนื่องจากปริมาณนักศึกษาเข้าใช้ระบบมาก 

    5. การลงทะเบียนในแต่ละภาคการศึกษาจะมีบางสาขาวิชามีการส่งข้อมูลรายวิชาที่

ปิดมาท าให้ผลกระทบที่ตามมาคือ นักศึกที่ลงทะเบียนอยู่แล้วในรายวิชานั้นต้องถอนรายวิชา

เพื่อจะไปลงรายวิชาใหม่ บางสาขาวิชาไม่สามารถย้ายได้เนื่องจากเป็นรายวิชาเอก 

จึงต้องมีการสลับแผนการเรียน ในภาคเรียนถัดไปเพื่อให้สามารถให้นักศึกษาลงทะเบียนใน

รายวิชานั้นได้ 

 

 

 

สำน
ักท
ะเบ
ียน
แล
ะปร
ะมว
ลผ
ล

มห
าวิท
ยาล
ัยรา
ชภัฏ
เชีย
งให
ม่



73 

 

 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

  แนวทางแก้ไขการลงทะเบียนในช่วงตามก าหนดปฏิทินวชิาการ 3 ช่วง 

               1. การแก้ไขของช่วงที่ 1 โดยให้นักศึกษาเห็นรายวิชาที่จะเปิดทุกรายวิชา ที่เปิดใน

ภาคเรียนปัจจุบัน แต่จะไม่สามารถลงทะเบียนได้จนถึงก าหนดระยะเวลาของรหัสนักศึกษาจึง

จะลงทะเบียนได้ 

  2. การแก้ไขของช่วงที่ 2 โดยขยายจ านวนรับของรายวิชาที่นักศึกษามีความ

ต้องการตามความจุของห้องเรียน โดยเฉพาะรายวิชาศกึษาทั่วไปและรายวิชาชีพครู 

  3. การแก้ไขของช่วงที่ 3 โดยการแก้ไขและพัฒนาระบบสารสนเทศนักศึกษาในการ

กรอกค ารอ้งรายวิชาที่เต็มให้ง่ายขึ้น และท าการตรวจสอบเงื่อนไขต่างๆที่นักศึกษามีปัญหาจาก

ภาคเรียนก่อนๆ   โดยตั้งเป้าหมายเพื่อให้นักศกึษากรอกค าร้องที่ผิดหรือไม่สมบูรณ์ลดปริมาณ

ลง 

  แนวทางแก้ไขการลงทะเบียนในช่วงหลังก าหนดปฏิทินวิชาการ  

  1. หลังจากหมดก าหนดลงทะเบียนตามปฏิทินวิชาการส านักทะเบียน และ

ประมวลผลยังอนุโลมให้นักศึกษาที่มีปัญหาเรื่องการลงทะเบียนสามารถเขียนค าร้องทั่วไป

เพื่อให้มีการพิจารณาในช่วง 1 สัปดาห์หลังหมดก าหนด การพิจารณาค าร้องจะพิจารณาจาก

ความจ าเป็นของนักศึกษา โดยพิจารณาจากรหัสนักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา นักศึกษาค้าง

ช้ันหรอืเหตุผลอื่นๆประกอบ 

   2. การประชาสัมพันธ์ การท าความเข้าใจในเรื่องของการลงทะเบียน  และ

ก าหนดการในปฏิทินวิชาการ ผ่านช่องทางต่างๆ ก่อนการลงทะเบียนเพื่อให้นักศึกษาได้รับรู้

ข้อมูลเกี่ยวกับระบบการลงทะเบียน ระบบสารสนเทศนักศึกษา เพื่อให้นักศึกษาเข้าไปศึกษา

ข้อมูลก่อนการลงทะเบียน 

  3. การประชาสัมพันธ์ ระบบการลงทะเบียนและก าหนดการในปฏิทินวิชาการ  

ผ่านช่องทางต่างๆ เพื่อให้ข้อมูลการลงเบียนแก่คณะ ผู้ปฏิบัติงานวิชาการ อาจารย์ผู้สอน 

อาจารย์ที่ปรึกษา 

  4. การประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนทั้งภายในและภายนอกส านักเพื่อให้

ข้อมูล น าเสนอปัญหา รับฟังความคิดเห็นและหาแนวทางการแก้ไขรวมกัน ผู้ที่เกี่ยวข้องกับการ

ลงทะเบียนจะประกอบด้วย คณะ ผู้ปฏิบัติงานวิชาการ ตัวแทนอาจารย์ผู้สอน ตัวแทนอาจารย์

ที่ปรึกษาและตัวแทนนักศกึษา 
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ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 

  การลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษามีปัญหาและความซับซ้อน เพราะมีนักศึกษา

จ านวนมากที่เข้ามาในระบบและยังมีอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา เข้ามาเพื่ออนุมัติการ

ลงทะเบียนของนักศึกษา ดังนั้นการลงทะเบียนแต่ละครั้งจึงต้องรองรับจ านวนผู้ใช้งานเป็น

จ านวนมากดังตารางซึ่งแสดงรายละเอียดการลงทะเบียนในภาคเรียนที่ 2/2557 ตารางที่ 5.1 

 

จ านวนนักศกึษาท่ีลงทะเบียนผ่านระบบอนิเตอร์เน็ตภาคเรียนที่ 2/2557 

นักศกึษา/ภาค ภาคปกติ 
พิเศษ 

(ส-อ) 

พิเศษ 

(จ-ศ) 

แม่ฮ่องสอน 

(ปกต)ิ 
นานาชาต ิ รวม 

ค้างชั้น 
229 

[ 60.26%] 

43 

[ 40.95%] 

43 

[ 53.75%] 
- - 315[ 54.87%] 

ปีการศึกษา 2553 
1821 

[ 91.32%] 

265 

[ 85.20%] 

74 

[ 62.71%] 

78 

[ 98.73%] 
- 2238[ 88.24%] 

ปีการศึกษา 2554 
3221 

[ 99.16%] 

500 

[ 90.90%] 

492 

[ 93.89%] 

147 

[ 99.32%] 
- 4360[ 94.72%] 

ปีการศึกษา 2555 
3080 

[ 96.21%] 

689 

[ 92.23%] 

537 

[ 89.20%] 

148 

[ 99.32%] 

82 

[ 95.34%] 
4542[ 92.31%] 

ปีการศึกษา 2556 
3411 

[ 98.07%] 

797 

[ 94.54%] 

415 

[ 94.96%] 

130 

[ 96.29%] 

141 

[ 81.03%] 
4964[ 95.86%] 

ปีการศึกษา 2557 
4434 

[ 92.72%] 

1194 

[ 86.14%] 

317 

[ 88.30%] 

169 

[ 93.88%] 

222 

[ 68.30%] 
6438[ 87.79%] 

รวม 
16196 

[ 94.80%] 

3488 

[ 88.48%] 

1878 

[ 88.58%] 

672 

[ 96.27%] 

445 

[ 68.88%] 
22857[ 90.90%] 

 

ตารางที่ 5.1 จ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนผ่านระบบอินเตอร์เน็ตภาคเรียนที่ 2/2557 

 
  1. การพัฒนาระบบการลงทะเบียนและระบบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียน 

เช่น ระบบสารสนเทศนักศึกษา ระบบสารสนเทศอาจารย์และที่ปรึกษา ระบบสารสนเทศ

หน่วยงาน ต้องสร้างระบบที่ทันสมัยใช้งานง่ายสะดวกถูกต้องเหมาะสมกับผู้ใช้บริการแต่ละ

ประเภท เพื่อให้ระบบตอบสนองความต้องการและความพึงพอใจให้มากที่สุด 

  2. การแก้ไขพัฒนาระเบียบข้อบังคับต่างๆ เพื่อให้เท่าทันกับการเปลี่ยนแปลงและ

สามารถตอบสนองความต้องการของนักศึกษาที่จะสามารถลงทะเบียนเป็นไปตามแผนการ

เรียนเสนอแนะของแต่ละภาคการศึกษาซึ่งจะท าให้นักศึกษาสามารถส าเร็จการศึกษาตาม

ก าหนดระยะเวลา 

       3. การพัฒนากระบวนการหรือข้ันตอนการท างานให้สามารถรองรับการใชบ้ริการ

ของนักศึกษา อาจารย์ คณะให้สามารถรับข้อมูลที่สะดวก ถูกต้องและรวดเร็ว 
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ประวัติผู้ปฏิบัติงาน 

 

ชื่อ-นามสกุล  นายเอนก    ณะชัยวงค์   

        

วัน เดือน ปี เกิด 13 มิถุนายน 2518 

 

ที่อยู่ปัจจุบัน  14 หมู ่2 ต าบลหนองควาย อ าเภอหางดง จังหวัดเชียงใหม่ 

    รหัสไปรษณีย์ 50230 

 

ประวัติการศึกษา  พ.ศ. 2553 ปริญญาโท บริหารธุรกิจมหาบัณฑติ 

                                มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม่ 

     พ.ศ. 2544  ปริญญาตร ีสถาบันราชภัฏเชียงใหม่ 

    พ.ศ. 2541  ประกาศนยีบัตรวิชาชีพ โรงเรียนพณิชย์การเชยีงใหม่ 

 

ประวัติการท างาน  พ.ศ. 2542  เจา้หนา้ที่ธุรการประจ าส านักส่งเสริมวิชาการและ 

                                งานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่ 

                               พ .ศ .  2545   นักวิ ชาการประจ าส านักส่ ง เสริมวิ ชาการและ 

                               งานทะเบียนมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่ 

 

เกียรติประวัติการท างาน 

     1. คณะกรรมการวจิัยสถาบันประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 

          2. คณะกรรมการจรรณยาบรรณประจ ามหาวทิยาลัยราชภัฏเชียงใหมท่ี่ได้รับการ

แตง่ตัง้จากสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ 

     3. อาจารย์พิเศษปฏิบัติงานสอนประจ าสาขาวิชาการจัดการและบริหารทรัพยากร

มนุษย์ สังกัดคณะวิทยาการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ 

    4. ได้รับการประกาศ จากส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด

เชยีงใหม่ ให้เป็นต้นแบบคนดีศรีเชียงใหม่ประจ าปี 2557 วันที่ 21 กันยายน 2557 

(เอกสารแนบ ภาคผนวก ข) 
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  1. ผลงานทางวิชาการ 

             การศึกษาค้นคว้าอิสระระดับปริญญาโท สาขาบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชียงใหม่  ชื่อเรื่อง ปัจจัยความส าเร็จของกลุ่มอาชีพที่ผลิตสินค้า หนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ที่

ได้รับการคัดเลือกเป็นสุดยอดสินค้าหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ ในระดับประเทศ :  กรณีศึกษา

ประเภทเครื่องใช้และเครื่องประดับตกต่าง ในอ าเภอสันก าแพง จังหวัดเชยีงใหม่ 

           Independent Study Title: Key Factors Affecting the Success of Occupational 

Groups in the National Product Champion of the one tambon,One Product : A Case Study 

of Furniture and Decorative Item Categories in Sankamphaeng District,Chiang Mai Province  

อาจารย์ที่ปรึกษาค้นคว้าอิสระหลัก  ผู้ช่วยศาสตร์จารย์ ดร.ธรรมกิตติ์  ธรรมโม 

อาจารย์ที่ปรึกษาค้นคว้าอิสระร่วม  อาจารย์ศุภฤกษ์  ธาราพิทักษ์วงศ์ 

 

  2. ผลงานวิจัย 

    1. งานวิจัย  เรื่อง การศกึษาความพึงพอใจของนักศกึษามหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชยีงใหม่ ที่มตี่อการให้บริการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชยีงใหม่ 

       A  Study of Chiang Mai Rajabhat University Students’ Satisfaction   of the 

Center of   Academic Support and Registration Services 

    2. งานวิจัย เรื่อง ปัจจัยที่มอีิทธิพลต่อการตัดสินใจศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี ของ

นักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  

               Factors Affected to Decission. Making Study in  Bachelor Degree of Student in 

Chiang Mai Rajabhat University  

    3. งานวิจัย เรื่อง ความคาดหวังและความตอ้งการของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชยีงใหม่ตอ่อาจารย์ที่ปรึกษา 

               The expectation and needs of Chiang Mai Rajabhat University Students’ 

toward the advisors’ role 
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  3. ผลงานทางวิชาการที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ 

      1. งานวิจัยที่ได้รับการตพีิมพ์เผยแพร่ เรื่อง ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อการตัดสินใจศกึษา

ต่อในระดับปริญญาตร ีของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่  

        วารสารพิฆเนศวร์สาร วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ปีที่ 7 ฉบับที่ 

2 เดือนกรกฎาคม-ธันวาคม 2554  ISSN 1686-7467 

         ได้เข้าร่วมน าเสนอผลงานวิชาการที่มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในโครงการ

สัมมนาเครือข่ายระบบทะเบียนนักศึกษาและประมวลผลการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาทั่ว

ประเทศ ครั้งที่ 6 (เอกสารแนบ ภาคผนวก ข) 

       2. งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ เรื่อง ความคาดหวังและความต้องการของ

นักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่ต่อบทบาทอาจารย์ที่ปรึกษา 

              วารสารพิฆเนศวร์สาร วารสารวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ปีที่ 10 ฉบับที่ 

2 เดือนกรกฎาคม-ธันวาคม 2557  ISSN 1686-7467 (เอกสารแนบ ภาคผนวก ข) 

      3. ค้นคว้าอิสระระดับปริญญาโท เรื่อง ปัจจัยความส าเร็จของกลุ่มอาชีพที่ผลิต

สินค้า หนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑท์ี่ได้รับการคัดเลือกเป็นสุดยอดสินค้าหนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ 

ในระดับประเทศ :  กรณีศึกษาประเภทเครื่องใช้และเครื่องประดับตกต่าง ในอ าเภอสันก าแพง 

จังหวัดเชยีงใหม ่

      เผยแพร่ในวารสาร วิทยาการจัดการ  มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ปีที่ 7 ฉบับที่ 

1 เดือน กรกฎาคม 2554   

      ได้รับรางวัลผลงานวิจัยวิทยานิพนธ์และการค้นคว้าอิสระดีเด่น จากการสัมมนา

วิชาการ การใชป้ระโยชน์จากผลงานวิจัยวิทยานพินธ์และการค้นคว้าอิสระระดับบัณฑิตศึกษาสู่

สังคม ในวาระโอกาสครบรอบ 90 ปี แห่งการสถาปนามหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม่ วันที่ 2 

ธันวาคม 2557 (เอกสารแนบ ภาคผนวก ข) 

    4. งานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ เรื่อง การศึกษาความพึงพอใจของนักศึกษา

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่  ที่มีต่อการให้บริการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่     

     น าเสนอผลงานโดยป้ายนิทรรศการ การประชุมวิชาการ ราชภัฏวิชาการเพื่อท้องถิ่น 

ครั้งที่ 6 เนื่องในโครงการ ราชภัฏเชียงใหม่เทิดไท้ 85 พรรษา มหาราชัน วันที่  14 -16 

กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2556 (เอกสารแนบ ภาคผนวก ข) 
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   4. ผลงานด้านการพัฒนางาน 

      การพัฒนา ค ารอ้งจากกระดาษ สู่ค าร้องออนไลน์  

      จากเดิมค าร้องเพิ่มจ านวนรับในรายวิชาที่เต็ม เป็นการยื่นค าร้องโดยใช้แบบฟอร์มที่

เป็นกระดาษให้อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้สอนและหัวหน้าสาขาเซ็นมาเป็นล าดับ ในขั้นตอนแต่ละ

ขั้นตอนจะมีความผิดพลาดหลายจุด เพราะค าร้องดังกล่าวแต่ละภาคเรียนจะมี 2,000-4,000 

ฉบับจึงเกิดปัญหาที่พบคือ มีนักศึกษาบางส่วนได้ใช้วิธีผิด ในการได้มาซึ่งลายเซ็นของอาจารย์ 

หัวหน้าสาขา และอาจารย์ที่ปรึกษา โดยการปลอมแปลงลายเซ็นของผู้สอนหัวหน้าสาขา

อาจารย์ที่ปรึกษา ซึ่งเป็นปัญหาในเรื่องของจริยธรรมที่ส่งผลเสียต่อตัวนักศึกษาเองในอนาคต   

      ดังนั้น  เพื่อเป็นการป้องกันปัญหาดังกล่าว ส านักทะเบียนและประมวลผลจึงได้

จัดท าโครงการ ระบบค ารอ้งออนไลน์เป็นการสรา้งนวัตกรรมการใหม่ โดยการน าเทคโนโลยีมา

ใช้เพื่อบริหารจัดการใหเ้กิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง จึงท าการพัฒนาระบบบริหารจัดการ

ค ารอ้ง ซึ่งเป็นค าร้องแบบออนไลน์ (online)เพื่ออ านวยความสะดวกความรวดเร็ว ความถูกต้อง

และเป้าหมายสูงสุดคือการบริการที่เป็นเลิศมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

(คู่มอืค ารอ้งออนไลน์ ภาคผนวก ก) 

 

  5. ผลงานด้านการเป็นวทิยากรและอาจารย์พิเศษ 

      1. ได้รับเชญิใหเ้ป็นวิทยากรในเรื่องที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานในหนา้ที่ ประกอบ

ไปด้วย  

          1.1 การได้รับเชญิเป็นวิทยากรจากศูนย์พัฒนามนุษย์และบุคคลที่มคีวามพิการ

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่เรื่อง เทคนิคการลงทะเบียนเรียนตามหลักสูตร

และวิธีการแก้ไขปัญหาการลงทะเบียนเรียนกรณีต่างๆของมหาวิทยาลัย เพื่อส่งเสริมให้

นักศึกษาพิการมคีวามเข้าใจต่อการลงทะเบียนอย่างมีประสิทธิภาพ   

         1.2 ได้รับเชิญเป็นวิทยากรจากสาขาวิชาภาษาตะวันตก เรื่องแลกเปลี่ยนเรียนรู้

ทางวิชาการ 

         1.3 ได้รับเชิญเป็นวิทยากรจากคณะวิทยาการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏ

เชยีงใหม่เรื่อง การพัฒนาทักษะการให้ค าปรึกษาและบทบาทหนา้ที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 

         1.4 การได้รับเชญิเป็นวิทยากรจากคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่

เรื่อง บทบาทหนา้ที่อาจารย์ที่ปรึกษาและการใช้งานระบบอาจารย์ที่ปรึกษาออนไลน์ 

         1 .5  การได้รับ เ ชิญเป็นวิทยากรจากคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ เรื่อง ระบบอาจารย์ที่ปรึกษาและระบบออนไลน์ 

(ภาคผนวก ข หนังสือการเชญิเป็นวิทยากร) 
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    2. ได้รับเชิญให้อาจารย์พิเศษปฏิบัติงานสอนประจ าสาขาวิชาการจัดการและบริหาร

ทรัพยากรมนุษย์ สังกัดคณะวิทยาการจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ ในภาคเรียนที่ 

1/2554 ในรายวิชา การจัดการธุรกิจขนาดกางและขนาดเล็กและในภาคเรียน 2/2554  

ในรายวิชา การเป็นผู้ประกอบการและวิธีวิจัยทางธุรกิจ 

(ภาคผนวก ข หนังสือรับรองเป็นอาจารย์พิเศษ) 
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ภาคผนวก ก 
 

 

คู่มือที่ผู้ปฏิบัติงานได้จดัท า 

  1. คูม่ือการใช้งานค าร้องออนไลน์ส าหรับนักศึกษา 

2. คูม่ือระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 
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คู่มอืการใช้งานค าร้องออนไลน ์

ส าหรับนักศกึษา  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

มหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงใหม่ 2556 
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ค าน า 

  ส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้จัดท าคู่มือ ระบบค าร้องออนไลน์ 

ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนได้ตามแผนการเรียน ระยะเวลาที่

ปฏิทินวิชาการก าหนดและเพ่ืออ านวยความสะดวก แก่อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์

ผู้สอน หัวหน้าสาขาที่เกี่ยวข้องกับค าร้องให้สามารถตรวจสอบรายละเอียดและ

ข้อมูลต่างๆของนักศึกษาที่ย่ืนค าร้องขอลงทะเบียนเพิ่มในรายวิชาที่จ านวนรับเต็ม

ผ่านระบบค าร้องออนไลน์ คู่มือฉบับนีม้ีทั้งหมด 4 ตอน ดังนี้  

    ตอนที่  1. ความเปน็มาของคู่มือระบบค ารอ้งออนไลน์ ส าหรับ

นักศึกษา  

                ตอนที ่ 2. ข้อบังคับและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียน 

    ตอนที่  3. ขั้นตอนของระบบค าร้องออนไลน์ ส าหรับนักศึกษา   

 ตอนที่  4. คณะผู้จัดท าคู่มือระบบค ารอ้งออนไลน์ เพ่ือการย่ืนค ารอ้งใน

รายวิชาที่มจี านวนเตม็ส าหรับนักศึกษา 
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สารบญั 
 

ตอนที่  1 ความเป็นมาของคู่มอืระบบค ารอ้งออนไลน์ ส าหรับนักศกึษา 1 

ตอนที่  2 ข้อบังคับและประกาศที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนส าหรับนักศกึษา 5 

ตอนที่  3 ขั้นตอนของระบบค าร้องออนไลน์ ส าหรับนักศึกษา 10 

ตอนที่  4 คณะผู้จัดท าคู่มอืระบบค าร้องออนไลน์ เพื่อการยื่นค าร้องในรายวิชาที่มี

จ านวนเต็มส าหรับนักศึกษา 

14 
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ที่มา 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นหน่วยงานหนึ่งในมหาวิทยาลัย ที่มีหน้าที่ส าคัญคือ 

งานด้านวิชาการและงานทะเบียนของมหาวิทยาลัย โดยการน าเทคโนโลยีมาใช้เพื่อบริหารจัดการให้

เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และเป็นองค์กรที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศในการสนับสนุนและส่งเสริมการ

ผลิตบัณฑิต ดังนั้น เพื่อให้ภารกิจที่ได้รับมอบหมายด าเนินไปสู่ความส าเร็จตามแนวนโยบายของ

มหาวิทยาลัย ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน จึงจัดท าโครงการพัฒนาระบบบริหารจัดการค า

ร้อง ซึ่งเป็นค าร้องแบบออนไลน์ (online) เพื่ออ านวยความสะดวก ความรวดเร็ว ความถูกต้องและ

เป้าหมายสูงสุดคือการบริการที่เป็นเลิศมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

สภาพปัญหา 

 การลงทะเบียนของนักศึกษาในปัจจุบัน เป็นการลงทะเบียนเรียนออนไลน์ ดังนั้นนักศึกษาทุก

คนมีสิทธิ์เข้าลงทะเบียนได้ตามระยะเวลาที่ปฏิทินวิชาการก าหนดไว้ หากพบว่าวิชาที่ต้องการ

ลงทะเบียนเรียนมีนักศึกษาลงทะเบียนเต็มห้องแล้ว  นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนในรายวิชาอื่น 

หรือ Section อื่น เพื่อให้ได้ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียนที่ก าหนดไว้ในภาคเรียนนั้นๆ ถ้าหากว่า

รายวิชาที่ต้องการลงทะเบียนเรียนมีจ านวนรับเต็มแล้ว ไม่สามารถลงรายวิชาอื่น หรือ Section อื่นได้ 

ทางส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีแนวทางแก้ไขให้โดยให้นักศึกษายื่นค าร้องขอลงทะเบียน

เพิ่มในรายวิชาที่จ านวนรับเต็ม แต่ปัจจุบันนักศึกษามีจ านวนมากที่ยื่นค าร้องและเมื่อได้รับการอนุมัติ 

นั ก ศึ ก ษ า ต้ อ ง ไ ป ต ร ว จ ส อ บ ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น ใ น ร ะ บ บ ล ง ท ะ เ บี ย น เ อ ง อี ก ค รั้ ง  

   ส่วนปัญหาที่พบในปัจจุบันคือ มีนักศึกษาบางส่วนได้ใช้วิธีผิด ในการได้มาซึ่งลายเซ็นของ

อาจารย์ หัวหน้าสาขา และอาจารย์ที่ปรึกษา โดยการปลอมแปลงลายเซ็นของผู้สอนหัวหน้าสาขา

อาจารย์ที่ปรึกษา ซึ่งอาจเป็นปัญหาในเรื่องของจริยธรรมที่ส่งผลเสียต่อตัวนักศึกษาเองในอนาคต 

ดังนัน้  เพื่อเป็นการป้องกันปัญหาดังกล่าว ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียนจึงได้จัดท าโครงการ

ระบบจัดการบริหารค าร้องออนไลน์ เพื่อแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นและยังเป็นการอ านวยความสะดวก 

รวดเร็ว ถูกต้องแก่ผู้สอน หัวหนา้สาขาและที่ปรึกษา   

วัตถุประสงค์ของการพัฒนา 

1. เพื่อให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียนในรายวิชาที่นักศกึษาขอเพิ่มได้ 

2. เพื่อให้นักศึกษาได้ส าเร็จการศกึษาตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

3. เพื่อเป็นระบบที่ช่วยส่งเสริมให้ระบบอาจารย์ที่ปรึกษามีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น 

4. เพื่ออ านวยความสะดวกกับอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษาและหัวหน้าสาขา 
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ผลการพัฒนา 

1. อาจารย์ผูส้อน อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขา อยู่ที่ไหนเวลาไหนก็สามารถเปิดดูข้อมูลค า

ร้องของนักศกึษาและสามารถบริหารจัดการค าร้องนั้นได้  

 

ผลการน าไปประยุกต์ใช้ 

1.  อ านวยความสะดวกกับอาจารย์ผู้สอน อาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขาและให้นักศึกษา

สามารถลงทะเบียนตามแผนการเรียนอย่างความถูกต้องตามหลักสูตร 
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ระบบค าร้องออนไลน์เพื่อการยื่นค าร้องในรายวิชาที่มีจ านวนเต็ม 

ขั้นตอน ระบบค ารอ้งออนไลน์  

เพื่อการยื่นค าร้องในรายวิชาที่มีจ านวนเต็ม 

 

 
                                             

                                                 

 

 

       ก่อนการยื่นค าร้องโปรดตรวจสอบ 

           จ านวนรับที่เป็นปัจจุบันในระบบลงทะเบียนและวันเวลาเรียน วันเวลาสอบ 

        ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  (http://www.academic.cmru.ac.th/regisonline) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  นักศึกษาเข้าไปขอเพิ่มจ านวนรับในรายวิชาที่เต็ม 

ในระบบสารสนเทศนักศกึษา 

(http:/www.academic.cmru.ac.th/information/)  

ให้ค้นหารหัสวิชา Section แล้วกด Submit แล้วกดเพิ่ม รายวิชาที่

เพิ่มจะไปปรากฏในระบบค าร้องออนไลน์ ส าหรับที่ปรึกษา 

 

   2.  อาจารย์ที่ปรึกษา อนุมัตคิ ารอ้งของนักศึกษา โดยผ่านระบบออนไลน์ 

    ค าร้องดังกล่าวจะไปปรากฏ ในระบบค ารอ้งออนไลน์ ส าหรับผู้สอน 

 

4.  หัวหนา้สาขา ได้รับค าร้องของนักศึกษาจากอาจารย์ผูส้อน 

 โดยผ่านระบบออนไลน์   หัวหนา้สาขาอนุมัติค าร้อง 

    ค าร้องดังกล่าวจะไปปรากฏ ในระบบ Admin ของ สสว. 
 

5.  เมื่อได้รับการอนุมัติจาก ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

แล้ว จะปรากฏรายวิชาดังกล่าวในระบบลงทะเบียน 

นักศึกษาต้องเข้าไปตรวจสอบรายวิชาที่ขอเพิ่มในระบบลงทะเบียน 

ถ้าเกิดปัญหาใหต้ิดตอ่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ภายในก าหนดในปฏิทินวชิาการ ช่วงเพิ่ม-ถอน 

 

 

3.  อาจารย์ผู้สอน ได้รับค าร้องของนักศกึษาจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

 โดยผ่านระบบออนไลน์   ผูส้อนอนุมัตคิ าร้อง 

    ค าร้องดังกล่าวจะไปปรากฏ ในระบบค ารอ้งออนไลน์ หัวหน้าสาขาวิชา 
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ระบบค ารอ้งออนไลน์ เพื่อการยื่นค าร้องในรายวิชาที่มจี านวนเต็ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์ท่ีปรึกษา อนุมัตคิ ารอ้ง 

โดยผ่านระบบออนไลน์   
 

ไมไ่ด ้

ได ้

กลับไป

แก้ไขเพื่อ

เสนอใหม่ 

ค ำร้องที่ได้รับกำรอนุมัติจะเข้ำไปสู่
ระบบลงทะเบียนของนักศึกษำ 

นักศึกษาเข้าไปขอเพิ่มจ านวนรับในรายวิชาที่เต็ม 

ในระบบสารสนเทศนักศึกษา (http:/www.academic.cmru.ac.th/information/) 

ในระบบสารสนเทศจะตรวจสอบเงื่อนไขต่างๆที่อยู่ในระเบียบการลงทะเบยีน  

ถ้าผ่านเงื่อนไขการลงทะเบยีนรายวชิาท่ีเพิ่มจะปรากฏในระบบอาจารย์ที่

ปรึกษา 

 
 

อาจารย์ผู้สอน อนุมัตคิ ารอ้ง 

 โดยผ่านระบบออนไลน ์   

หัวหน้าสาขา อนุมัตคิ ารอ้ง 

 โดยผ่านระบบออนไลน ์   

ได ้

ไมไ่ด ้

ส านักส่งเสริมวชิาการและ 

งานทะเบียน อนุมัตคิ ารอ้ง 

 โดยผ่านระบบออนไลน ์   

กลับไป

แก้ไขเพื่อ

เสนอใหม่ 

ได ้

ได ้

ไมไ่ด ้

กลับไป

แก้ไขเพื่อ

เสนอใหม่ 

ไมไ่ด ้

กลับไป

แก้ไขเพื่อ

เสนอใหม่ 
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คู่มือ ระบบค าร้องออนไลน์ เพ่ือการย่ืนค ารอ้งในรายวิชาที่มจี านวนเต็มส าหรับ

นักศึกษา 
 

  การลงทะเบียนของนักศึกษาในปัจจุบัน เป็นการลงทะเบียนเรียนออนไลน์ ดังนั้นนักศึกษาทุก

คนมีสิทธิ์เข้าลงทะเบียนได้ตามระยะเวลาที่ปฏิทินวิชาการก าหนด ถ้าหากว่ารายวิชาที่ต้องการ

ลงทะเบียนเรียนมีจ านวนรับเต็มแล้ว ไม่สามารถลงรายวิชาอื่น หรือ Section อื่นได้ นักศึกษาสามารถ

ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเพิ่มในรายวิชาที่จ านวนรับเต็มได้ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี ้ 

  1. การเขาสูระบบ  

  2. หนาหลัก  

  3. แสดงรายละเอียดการยื่นค ารอ้งของนักศึกษา 

  4. การเพิม่รายวิชา 

รายละเอียดแต่ละหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. การเขาสูระบบ  

  หนาเขาสูระบบสารสนเทศส าหรับนักศกึษาเพื่อขอเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็มโดยรหัส

นักศึกษา รหัสผ่านลงทะเบียน และรหัสบัตรประชาชนและกรอกรหัสยืนยัน แลวกด Submitดังภาพที่ 1 

        
ภาพที่ 1 การเขาสูระบบสารสนเทศส าหรับนักศึกษา 
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  เมื่อ นักศึกษา กรอกรหัสนักศึกษา รหัสผ่านลงทะเบียน และรหัสบัตรประชาชนและ

กรอกรหัสยืนยันแลว ระบบจะท าการตรวจสอบวารหัสนักศึกษา รหัสผ่านลงทะเบียน และ

รหัสบัตรประชาชนและกรอกรหัสยืนยันถูกตองหรือไม่ถาไม่ถูกตองจะแสดงข้อความ 

ดังรูปภาพท่ี 2 ถาถูกตองจะเขาสูหนาจอหลักดังภาพที่  2 

 
ภาพที่ 2 การตรวจสอบรหัสนักศึกษา รหัสผ่านลงทะเบยีน รหัสบัตรประชาชน 

และรหัสยืนยัน 

2. หนาหลัก 

  หนาหลักจะแสดงรายละเอียดของนักศึกษา ดังภาพท่ี 3  

 
ภาพที่ 3 รายละเอยีดของนักศึกษา 

 
 

นายอุทัย   ใจดี 
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3. แสดงรายละเอยีดการยื่นค าร้องของนักศึกษา 

  หนาแสดงรายละเอียดของการยื่นค าร้องของนักศึกษาในรายวิชาที่เพิ่มจ านวนใน

รายวิชาที่เต็ม โดยนักศึกษาคลิกที่ ยื่นค าร้องต่างๆ จะปรากฏการยื่นค าร้องขอเพิ่มจ านวน

ในรายวิชาที่เต็มให้นักศึกษาคลิก ดังภาพท่ี 4 

 
ภาพที่ 4 แสดงรายละเอียดการยื่นค าร้องของนักศึกษา 

4. การเพิ่มรายวิชา 
    - เลือกค้นหาวิชาตามรหัสแล้วป้อนรหัสวิชาและ Section ให้เลือกประเภทนักศึกษา กดปุ่ม 

Submit สามารถเพิ่มวิชาได้ครั้งละ 1 รายวิชาจากนั้นให้กดปุ่มเพิ่มภาพที่ 5 จะปรากฏรายวิชาเพิ่ม 

เพื่อรอการอนุมัติ ดังภาพที่ 6 หลังจากนั้นข้อมูลดังกล่าวจะไปปรากฏที่อาจารย์ที่ปรึกษา 

      ภาพที่ 5  แสดงรายละเอียดรายวิชาที่ค้นหา 

 
        ภาพที่ 5  แสดงรายละเอียดรายวิชาที่ค้นหา 

 ภาพที่ 6 แสดงรายละเอียดรายวิชาที่นักศกึษาเลือก 
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   ภาพที่ 6 แสดงรายละเอียดรายวิชาที่นักศกึษาเลือก 
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คณะผู้จัดท า 
 

ที่ปรึกษา 

  ผูช่้วยศาสตราจารย์กัลยา  หงษาวงศ์ 

  ผูอ้ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  นางเสาร์ค า เมืองแก้ว  

  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  อาจารย์ดร.นรีนุช ไชยรังษี  

  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

  อาจารย์ไพรศลิป์ ปินทะนา  

  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

  นางสาวยุพิน ธิยานันต 

  ผูป้ฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายบริการการเรียนการสอน 

  นางสาวอัญชลา ทามัน 

  ผูป้ฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้ที่ดูแลระบบ ออกแบบและจัดท าคู่มือ 

  นายเอนก  ณะชัยวงค์ นักวิชาการศกึษา  ฝ่ายบริการการเรียนการสอน 

 

โปรแกรมเมอร์ผู้พัฒนาระบบและวิเคราะห์ระบบ 

  นายบุญแทน ฤทธิไตรภพ นักวิชาการคอมพิวเตอร  ฝา่ยเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผู้ออกแบบหน้าเว็ปไซต์ 

  นายทรงกลด ภูคาม  นักวิชาการคอมพิวเตอร  ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ผู้ออกแบบปกคู่มือ 

  นางสาวศศิธร  ธรรมชัย 
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คู่มอืระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และ 

อาจารย์ทีป่รึกษา 

Online Academic Advisor and Lecturer Information 

Service System  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบยีน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 2557 
 

สำน
ักท
ะเบ
ียน
แล
ะปร
ะมว
ลผ
ล

มห
าวิท
ยาล
ัยรา
ชภัฏ
เชีย
งให
ม่



103 
 

ค าน า 

  ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้จัดท าคู่มือ ระบบสารสนเทศ

ส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา ฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้อาจารย์ที่ปรึกษาและ

อาจารย์ผู้สอนได้รับความสะดวกรวดเร็ว สามารถตรวจสอบรายละเอียดและ

ข้อมูลต่างๆของนักศึกษาได้อย่างถูกต้อง เพ่ือใช้ข้อมูลดังกล่าวในการตัดสินใจ 

อนุมัติหรือไม่อนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนหรือเพิ่ม-ถอนรายวิชาได้ตาม

แผนการเรียนเสนอแนะ ตามระยะเวลาที่ปฏิทินวิชาการก าหนด คู่มือฉบับนี้มี

ทั้งหมด 2 ตอน ดังนี้  

    ตอนที่  1. บทน า  

                ตอนที่  2. ขั้นตอนของระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ 

ที่ปรึกษา   

                  

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักสง่เสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงใหม่ 
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สารบัญ 
ตอนที่  1 บทน า 1 

 ความเป็นมา 1 

 สภาพปัญหา 1 

 วัตถุประสงค์ของการพัฒนา 2 

 ผลการพัฒนา 2 

 ผลการน าไปประยุกต์ใช้ 2 

ตอนที่  2 ขั้นตอนของระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 3 

 1. การเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 4 

     หนา้หลักของระบบสารสนเทศอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 5 

 2. การเข้าใช้งานเมนูหลักอาจารย์ที่ปรึกษา 6 

      2.1  นักศึกษาในความดูแล   6 

      2.2  การบันทึกการให้ค าปรึกษาของอาจารย์ 11 

      2.3  การอัพโหลดรูป 12 

      2.4  การจองเพิ่มรายวิชาเรียน 13 

      2.5  การถอนวิชาเรียน 14 

      2.6  ค าร้องเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม 15 

 3.  การเข้าใช้งานเมนูหลักอาจารย์ผู้สอน 15 

      3.1 การเพิ่มรายวิชาเรียน 16 

      3.2 ค ารอ้งเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม 17 
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ตอนที่ 1 บทน า 

ความเป็นมา 

 ตามที่มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงข้อบังคับว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 และ

ระเบียบ ประกาศของมหาวิทยาลัยไปแล้วนั้น จากข้อบังคับและแนวปฏิบัติดังกล่าวได้ก าหนดให้

อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้สอนได้เข้ามาท าหน้าที่และได้เพิ่มบทบาทอันส าคัญของอาจารย์ที่ปรึกษา

และผู้สอน โดยก าหนดให้เป็นผู้พิจารณาให้ความเห็นชอบการลงทะเบียนของนักศึกษาในช่วงการจอง

รายวิชาและในช่วงการลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนรายวิชา รวมทั้งการอนุมัติค าร้องผ่านระบบออนไลน์ ซึ่ง

เป็นบทบาทหน้าที่อันส าคัญที่จะท าให้นักศึกษาสามารถเรียนได้ตามแผนการเรียนเสนอแนะและจาก

การประชุมระดมความคิดเห็น จากหลายภาคส่วนในมหาวิทยาลัย เช่น การประชุมอาจารย์ที่ปรึกษา 

การประชุมผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานด้านวิชาการของแต่ละคณะ วิทยาลัย ส านัก ได้ให้ข้อคิดเห็นใน

การพัฒนาระบบของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนให้การใช้งานสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการท างานได้มีข้อเสนอแนะที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้น ามาเป็น

แนวทางในการพัฒนาระบบสารสนเทศของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อรองรับกับ

ความตอ้งการใช้งานระบบและเพิ่มประสิทธิภาพของการท างาน  

  ดังนั้น ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงได้พัฒนาระบบขึ้นมาเพื่อให้ใช้งานอย่างมี

ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของผู้ใชง้านและเพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษา ผู้สอนได้ท าหน้าที่อย่าง

มีประสิทธิภาพสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว มีข้อมูลในการตัดสินใจเพื่อให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียน

รายวิชาได้อย่างสมบูรณ์ตามแผนการเรียนเสนอแนะ โดยระบบดังกล่าวจะเป็นการผสมผสานกัน

ระหว่าง ระบบอาจารย์ที่ปรึกษาและระบบอาจารย์ผู้สอน และสร้างระบบใหม่ขึ้นมาเป็นระบบ

สารสนเทศส าหรับอาจารย์ ที่พัฒนามาจากฐานความคิดของการใช้งานคือกระบวนการซึ่งท าให้

ผู้ใช้งานพิสูจน์ตัวตนเพียงครั้งเดียว Single Sign On (SSO) เพื่ออ านวยความสะดวก ความรวดเร็ว 

ความถูกต้องและเป้าหมายสูงสุดคือการบริการที่เป็นเลิศมีประสิทธิภาพสูงสุด  อันจะส่งเสริมให้

นักศึกษาประสบความส าเร็จในการเรียนและการใชชี้วติในมหาวิทยาลัย 

สภาพปัญหา 

 การลงทะเบียนของนักศึกษาในปัจจุบัน เป็นการลงทะเบียนเรียนแบบออนไลน์และจาก

ข้อบังคับ ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 ส่งผลให้อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้สอนเข้า

มามีบทบาทส าคัญในการแนะน า เสนอความคิดเห็น อนุมัติการลงทะเบียนของนักศึกษา แต่ปัจจุบัน

อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอนไม่ได้รับความสะดวก รวดเร็ว จากการใช้ระบบเนื่องจากต้องเข้า

ออกหลายๆ ระบบเพื่อตรวจสอบแผนการเรียนเสนอแนะ ตรวจสอบการลงทะเบียน ตรวจสอบค าร้อง

ออนไลน์ ตรวจสอบรายวิชาที่จอง ตรวจสอบการเพิ่ม-ถอนของนักศึกษา เพื่อใช้ข้อมูลดังกล่าวในการ

ตัดสินใจ เพื่ออนุมัติการลงทะเบียนของนักศึกษา ดังนั้น เพื่ออ านวยความสะดวก ความรวดเร็ว  
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ความถูกต้องและเป้าหมายสูงสุดคือการบริการที่เป็นเลิศมีประสิทธิภาพสูงสุด จากเหตุผลดังกล่าว 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจึงได้บูรณาการณ์และสร้างระบบใหม่ คือ ระบบสารสนเทศ

ส าหรับอาจารย์ ตามแนวคิด Single Sign On (SSO)  โดยเริ่มจากการผสมผสานระหว่างระบบอาจารย์

ที่ปรึกษาและระบบอาจารย์ผู้สอนก่อนเป็นล าดับแรก จากนั้นจะทยอยน าระบบอื่นๆ เข้ามาใช้ในอนาคต 

วัตถุประสงค์ของการพัฒนา 

1. เพื่ออ านวยความสะดวกกับ อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน 

          2. เพื่อใหเ้ป็นระบบที่ใชส้ าหรับการตัดสินใจของอาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน ในการ

ลงทะเบียนของนักศึกษา 

3. เพื่อให้นักศึกษาได้ส าเร็จการศกึษาตามแผนการเรียนเสนอแนะ 

        4. เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาสามารถดูแล แนะน าและช่วยเหลอืนักศึกษาให้สามารถส าเร็จ

การศกึษาตามหลักสูตรตามระยะเวลาที่ก าหนด  

 

ผลการพัฒนา 

  อาจารย์ที่ปรึกษา และอาจารย์ผู้สอน อยู่ที่ไหนเวลาใดก็สามารถเปิดดูข้อมูลของนักศึกษาและ

อ านวยความสะดวก ในการใช้ขอ้มูลเพื่อการตัดสินใจแก่ อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน 

 

ผลการน าไปประยุกต์ใช้ 

  อ านวยความสะดวกกับ อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผูส้อนให้นักศึกษาสามารถลงทะเบียน

ตามแผนการเรียนอย่างความถูกต้องตามหลักสูตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำน
ักท
ะเบ
ียน
แล
ะปร
ะมว
ลผ
ล

มห
าวิท
ยาล
ัยรา
ชภัฏ
เชีย
งให
ม่



107 
 

ตอนที่ 2 ขั้นตอนการใช้ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

(ส าหรับการลงทะเบียนและการเพิ่ม-ถอนรายวชิา) 

 

 

 

 
 

                                             

 
                                             

                                                 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาเข้าไปลงทะเบยีนเพิม่-ถอนรายวิชาเรียน 

ในระบบลงทะเบียนออนไลน์และระบบสารเทศนกัศึกษาในกรณี
ยื่นค าร้องในรายวิชาท่ีเตม็ 

อาจารยท่ี์ปรึกษาตรวจสอบการ
ลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนและค าร้องออนไลน์ 

อาจารย์ที่ปรกึษาอนุมัติ

การลงทะเบียนเพิ่ม

รายวิชาและ 

ค าร้องออนไลน์ 

อาจารย์ที่ปรกึษาอนุมัติ

การลงทะเบียนถอน

รายวิชา 

 

รายวิชาที่นักศึกษายื่นถอนรายวิชา 

ผ่านระบบและได้รับการอนุมัติจาก

อาจารย์ที่ปรกึษาจะถูกถอนออกจากระบบ

ลงทะเบียนออนไลน ์

อาจารยผ์ูส้อนตรวจสอบการ
ลงทะเบียนเพ่ิมและค าร้องออนไลน์ 

อาจารย์ผู้สอนอนุมัตกิาร

ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชาและ

ค าร้องออนไลน์ 

รายวิชาที่นักศึกษายื่นเพิ่มรายวิชา 

และค าร้องออนไลน์ผ่านระบบและไดรั้บการอนุมัติ

จากอาจารย์ที่ปรกึษาและอาจารย์ผู้สอนจะปรากฏ

ในระบบลงทะเบียนออนไลน ์

กลับไปแก้ไข

เพ่ือเสนอใหม่ 

กลับไปแก้ไข

เพ่ือเสนอใหม่ 

กลับไปแก้ไข

เพ่ือเสนอใหม่ 

สำน
ักท
ะเบ
ียน
แล
ะปร
ะมว
ลผ
ล

มห
าวิท
ยาล
ัยรา
ชภัฏ
เชีย
งให
ม่



108 
 

ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ท่ีปรึกษา 

1. การเข้าสู่ระบบสารสนเทศส าหรับอาจารย์และอาจารย์ที่ปรึกษา 

1.1 เข้าเว็บไซต์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

http://www.academic.cmru.ac.th/web56/ 

1.2 เลือกเมนู “บริการส าหรับอาจารย์” และไปที่เมนู “ระบบสารสนเทศอาจารย์/ที่ปรึกษา”  

ดังรูปภาพที่ 1 

 
 

รูปภาพที่ 1 

 

1.3 Login เข้าสู่ระบบ ดังรูปภาพที่ 2 

 

รูปภาพที่ 2 

 1 

 2 

สำน
ักท
ะเบ
ียน
แล
ะปร
ะมว
ลผ
ล

มห
าวิท
ยาล
ัยรา
ชภัฏ
เชีย
งให
ม่



109 
 

- ป้อนรหัสอาจารย์ รหัสผ่าน และรหัสยืนยัน เพื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบ 

- กดปุ่ม ตกลง เพื่อเข้าสู่ระบบ  
 

1.4 หนา้หลักของ “ระบบสารสนเทศอาจารย์/ที่ปรึกษา” ดังรูปภาพที่ 3 

 

 
 

 

 

รูปภาพที่ 3 
 

xxxxx

x 
เอื้อ  อาทร 

 1 

 2 
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- เมื่อท าการ Login ส าเร็จ จะเข้าสู่หน้าหลักของระบบสารสนเทศอาจารย์/ที่ปรึกษา 

ซึ่งจะประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ ได้แก่ รหัสอาจารย์ ชื่อ-นามสกุล สาขาวิชา คณะและเมนูหลัก

ของระบบสารสนเทศอาจารย์/ที่ปรึกษา ซึ่งประกอบด้วย  อาจารย์ที่ปรึกษาและอาจารย์ผู้สอน 
 

2. การเข้าใช้งานเมนูหลักอาจารย์ที่ปรึกษา 

     เมนูหลักของ “อาจารย์ที่ปรึกษา” จะปรากฏเมนูย่อย ประกอบไปด้วย 

 2.1 นักศกึษาในความดูแล  เมื่ออาจารย์คลิกเลือกเมนู นักศึกษาในความดูแล ระบบจะแสดง

ข้อมูลหมู่เรยีนที่อาจารย์ดูแลอยู่  ดังรูปภาพที4่ 

 
                                                     รูปภาพที่ 4 

    ในรูปภาพจะมีช่องต่าง ๆ โดยแตล่ะช่องนั้นจะมีความหมายดังนี้ 

  1. ช่อง 1 “หมูเ่รียน” หมายถึง การแสดงขอ้มูลของนักศกึษาทั้งหมดในหมู่น้ัน เช่น 

ข้อมูลเกรดเฉลี่ย สถานะ การลงทะเบียน เงนิกู้ การช าระเงิน ดังรูปภาพที่5 

 
         รูปภาพที่ 5 

  2.  ช่อง 2,3,4 “เป็นการแสดงขอ้มูลของนักศึกษา” หมายถึง การแสดงข้อมูลของ

นักศึกษาแตล่ะรายและแยกประเภท หญิง ชายและรวมทั้งหมด 

  3.  ช่อง 5,6“ส าเร็จการศกึษาและไม่ส าเร็จการศกึษา” หมายถึง การแสดงขอ้มูลของ

นักศึกษาข้อมูลเกรดเฉลี่ย สถานะ การลงทะเบียน เงนิกู้ การช าระเงนิ ดังรูปภาพที่ 6 
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                                                                รูปภาพที่ 6   

 4.  ช่อง 7 “แผนการเรียนเสนอแนะ” หมายถึง การแสดงขอ้มูลแผนการเรียนเสนอแนะตลอด

หลักสูตร ดังรูปภาพที่ 7 

 
         รูปภาพที่ 7 

5. ช่องที่ 1-6 เมื่ออาจารย์คลิกที่รหัสนักศึกษาหรอืชื่อ-นามสุกล นักศกึษาระบบจะแสดง

ข้อมูลประวัติ ผลการเรียน ตารางเรียน ตารางสอบ การลงทะเบียน ตรวจสอบส าเร็จการศกึษา และ

รายวิชาที่นักศกึษาลงทะเบียน ดังรูปภาพที่ 8, 9,10, 11, 12, 13, 14 
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         รูปภาพที่ 8 

 
         รูปภาพที่ 9 
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         รูปภาพที่ 10 

 
         รูปภาพที่ 11 
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         รูปภาพที่ 12 

 
          รูปภาพที่ 13 

                 รูปภาพที่ 14 
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  2.2  การบันทึกการให้ค าปรึกษาของอาจารย์ เป็นการแสดงรายละเอียดเมื่ออาจารย์ให้

ค าปรึกษากับนักศึกษา ซึ่งมีอยู่ 2 แบบ คือ แบบที่ 1 เป็นการโฮมรูมนักศกึษาทั้งหมู่เรียน (Home room) 

และแบบที่ 2 คอื การให้ค าปรึกษาทั่วไป (Office hour) เมื่ออาจารย์ได้บันทึกข้อมูลการให้ค าปรึกษา

เรียบร้อยแลว้ แลว้กด จัดเก็บข้อมูลดังภาพที่  15,16,17,18 

                    

         รูปภาพที ่15 

 
รูปภาพที่ 16 

 
         รูปภาพที่ 17 
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  รูปภาพที่ 18 

  2.3 การอัพโหลดรูปเป็นการแสดงรูปภาพของอาจารย์ใหน้ักศึกษาและผูใ้ช้ระบบเห็นถึงภาพ

ของอาจารย์  ดังรูปภาพที่ 19 

 
         รูปภาพที ่19 
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 2.4 การจองเพิ่มรายวิชาเรียน การตรวจสอบการลงทะเบียนนักศกึษา เป็นการตรวจสอบว่า

นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนถูกต้องตามแผนการเรียนเสนอแนะ ของภาคเรียนนั้นๆ หากอาจารย์ที่

ปรึกษาตรวจพบการลงทะเบียนผิดปกติ อาจารย์ที่ปรึกษาอาจไม่อนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนใน

รายวิชาซึ่งในรูปภาพที่ 20 จะมีช่องต่าง ๆ โดยแตล่ะช่องนัน้จะมีความหมายดังนี้ 

  1. ในหัวตารางจะประกอบด้วย ช่อง 1 หมูเ่รียน ช่อง 2,3,4 แยกประเภทของนักศึกษา

หญิง ชาย รวม 

                                                                
รูปภาพที่ 20 

    2. ช่อง 5,ของรูปภาพที่ 20 อาจารย์ที่ปรึกษาคลิกที่ “ตรวจสอบ”  จะปรากฏ

รายละเอียดรายชื่อนักศึกษาหมู่ เรียนที่อาจารย์ที่ปรึกษารับผิดชอบอยู่  ดังรูปภาพที่ 21 

 
รูปภาพที่ 21 

    

 

   - อาจารย์ที่ปรึกษาคลิกที่  “ตรวจสอบ”จะแสดงรายละเอียดข้อมูลนักศึกษาแต่ละ

รายที่จอง เพิ่มรายวิชาเรียนในภาคเรียนนั้นๆ  ดังรูปภาพที่ 22 
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รูปภาพที่ 22 

   3. ช่อง 6 ของรูปภาพที่ 20 อาจารย์ที่ปรึกษาคลิกที่ “แสดงผล”  จะปรากฏ

รายละเอียดข้อมูลการลงทะเบียนของนักศกึษาหมูเ่รียนที่อาจารย์ที่ปรึกษารับผิดชอบอยู่ดังภาพที่ 23 

 
รูปภาพที่ 23 

 2.5  การถอนวิชาเรียน คือ การตรวจสอบการถอนรายวิชาของนักศึกษา เพื่อให้เป็นไปตาม

แผนการเรียนเสนอแนะ ของภาคเรียนนั้นๆ  หากอาจารย์ที่ปรึกษาตรวจพบการถอนรายวิชาผิดปกติ

อาจารย์ที่ปรึกษาอาจไม่อนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนในรายวิชานั้นได้  ดังภาพที่ 24และภาพที่ 25 

 
รูปภาพที่ 24 

 
        รูปภาพที่ 25 
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  2.6 ค าร้องเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่ เต็ม เป็นการอนุมัติค าร้องของนักศึกษาที่ขอผ่านระบบ

สารสนเทศนักศึกษา เพื่อให้อาจารย์ที่ปรึกษาอนุมัติค าร้องหรือไม่อนุมัติค าร้อง เมื่อคลิกเลือกเมนู  

ค ารอ้งจะแสดงขอ้มูลค ารอ้งของนักศกึษาที่สง่ผ่านระบบมาดังภาพที่ 26 

 
        รูปภาพที่ 26 

   1. ช่อง 1,2,3,4,5 “แสดงขอ้มูลของนักศกึษา” หมายถึง การแสดงข้อมูลของนักศึกษา 

เชน่ ล าดับ รหัสนักศึกษา ชื่อ-นามสกุล หมู่เรยีนและภาค 

  2.  ช่อง 6 “เป็นการแสดงจ านวนรายวิชาที่นักศกึษายื่นค ารอ้งมา” หมายถึง การ

แสดงขอ้มูลของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องในรายวิชาที่เต็มผ่านระบบสารสนเทศนักศึกษามายังอาจารย์ที่

ปรึกษา 

   3.  ช่อง 7 “อนุมัตคิ าร้อง” หมายถึง การแสดงขอ้มูลรายละเอียดของนักศึกษาที่ยื่นค า

ร้องในรายวิชาที่เต็ม  โดยแสดงข้อมูล ดังตอ่ไปนี ้รหัสนักศึกษา ช่ือ-สุกล หมู่เรยีน จ านวนรายวิชาที่ 

ขอมา สถานะค ารอ้งและมีช่องให้เลอืก อนุมัติหรอืไม่อนุมัติค ารอ้ง รหัสวิชา Section ชื่อรายวิชาดัง 

รูปภาพที2่7 

 

                                                               รูปภาพที่ 27 

 

3.  การเข้าใช้งานเมนูหลักอาจารย์ผู้สอน 

     เมนูหลักอาจารย์ผู้สอน จะประกอบด้วย “อาจารย์ผู้สอน” และเมนู “ลงทะเบียน” เมนูการ

ลงทะเบียนประกอบไปด้วย การเพิ่มรายวิชาเรียนและค าร้องเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม 

  3.1 การเพิ่มรายวิชาเรียน คือ การอนุมัตกิารเพิ่มแตล่ะรายวิชาเรียนที่นักศกึษาขอเพิ่มในภาค

เรียนนั้นๆ ที่อาจารย์ผูส้อนรับผดิชอบอยู่ทุกรายวิชาและนักศึกษาทุกรายที่จะขอเพิ่มรายวิชาเรียนเมื่อ

อาจารย์ผู้สอนคลิกเลือกเมนู การเพิ่มรายวิชาที่เรยีนระบบจะแสดงขอ้มูลรายวิชาที่นักศึกษาขอเพิ่ม ดัง

รูปภาพที่ 28 
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รูปภาพที่ 28 

   1. ช่อง 1,2,3,4,5 ,6“แสดงข้อมูลของรายวิชาที่นักศกึษาขอเพิ่ม” หมายถึง แสดง

ข้อมูลของรายวิชาที่นักศกึษาขอเพิ่ม เช่น ล าดับ รหัสวิชา Section ภาค ช่ือวิชา จ านวนที่ลงทะเบียน

ปัจจุบัน 

    2.  ช่อง 7 “จ านวนการขอเพิ่มของนักศึกษาที่รอการอนุมัติ” หมายถึง การแสดงข้อมูล

ของนักศึกษาที่ขอเพิ่มในรายวิชาที่ผู้สอนรับผิดชอบอยู่ที่รอการอนุมัติ 

            3.  ช่อง 8 “ตรวจสอบการเพิ่มรายวิชา” หมายถึง การตรวจขอ้มูลของนักศึกษาที่ขอ

เพิ่มรายวิชาเรียน โดยแสดงข้อมูล  ล าดับ การอนุมัตเิพิ่มรายวิชาหรือการไม่อนุมัติการเพิ่มรายวิชา 

สถานะ รหัสนักศึกษา ช่ือ-สกุล สาชาวิชา ใบตรวจสอบส าเร็จ  ดังรูปภาพที่ 29  

 
รูปภาพที่ 29 

            4.  ช่อง 9 “แสดงผลการตรวจสอบ” หมายถึง การแสดงผลการตรวจสอบการขอเพิ่ม

รายวิชาเรียน โดยแสดงขอ้มูล ล าดับ รูปนักศกึษา สถานะของรายวิชาที่นักศกึษาขอเพิ่ม รหัสนักศึกษา 

ชื่อ-สกุล สาชาวิชา  ดังรูปภาพที่ 30 
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รูปภาพที่ 30 

  3.2 ค าร้องเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม เป็นการอนุมัติค าร้องของนักศึกษาที่ขอผ่านระบบ

สารสนเทศนักศึกษา เพื่อให้อาจารย์ผู้สอนอนุมัติค าร้องหรือไม่อนุมัติค าร้อง เมื่ออาจารย์ผู้สอนคลิก

เลือกเมนู ค ารอ้งเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็ม ระบบจะแสดงขอ้มูลค ารอ้งของนักศึกษา ดังรูปภาพที่ 31 

 
                                                      

รูปภาพที่ 31 

  1. ช่อง 1,2,3,4,5 “แสดงขอ้มูลของนักศกึษา” หมายถึง การแสดงข้อมูลของนักศึกษา 

เชน่ ล าดับ ภาค Section รหัสวิชา ชื่อวิชา 

   2.  ช่อง 6 “เป็นการแสดงจ านวน” หมายถึง การแสดงข้อมูลจ านวนในรายวิชาที่

ผูส้อนรับผิดชอบ 

            3.  ช่อง 7 “เป็นการแสดงจ านวนค าร้องที่นักศกึษายื่นผ่านระบบ” หมายถึง การแสดง

ข้อมูลในรายวิชานั้นๆ ที่นักศกึษายื่นค าร้องขอเพิ่มจ านวนในรายวิชาที่เต็มผ่านระบบสารสนเทศ

นักศึกษา  

    4.  ช่อง 8,9 “อนุมัตแิละไม่อนุมัติ” หมายถึง การแสดงข้อมูลค าร้องที่ได้รับการอนุมัติ

หรอืไม่ได้รับการอนุมัตเิป็นจ านวนกี่ฉบับ 

    5.  ช่อง 10 “อนุมัตคิ ารอ้ง” หมายถึง การแสดงขอ้มูลรายละเอียดของนักศึกษาที่ยื่น

ค ารอ้งในรายวิชาที่เต็มมา โดยแสดงข้อมูล ล าดับ การอนุมัตคิ าร้องหรอืไม่อนุมัติค าร้อง รหัสนักศึกษา 

ชื่อ-สกุล สาขาวิชา ใบตรวจสอบส าเร็จ ดังรูปภาพที่ 32 

531x

xx 
นายสุขุม   รอบคอบ 

นายสมชาย   สมชาติ 

นายสุข   ทุกเวลา  

531x

xx 

531x

xx 
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                                                   รูปภาพที่ 32 

    - ใบตรวจสอบส าเร็จ เป็นการแสดงขอ้มูลนักศกึษาที่เรยีนรายวิชาตั้งแตภ่าคเรียนแรก

จนถึงภาคเรียนปัจจุบัน ดังรูปภาพที่ 33 

 
          รูปภาพที่ 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

531x

xx 
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ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนผ่านระบบอินเทอร์เน็ตของนักศึกษา 
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คณะผู้จัดท า 
 

ที่ปรึกษา 

  ผูช่้วยศาสตราจารย์กัลยา  หงษาวงศ์ 

  ผูอ้ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  นางเสาร์ค า เมืองแก้ว 

  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  อาจารย์ดร.นรีนุช ไชยรังษี  

  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  อาจารย์ไพรศลิป์ ปินทะนา  

  รองผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

  นางสาวยุพิน ธิยานันต 

  หัวหนา้ฝา่ยบริการการเรียนการสอน 

   

ผู้รับผิดชอบจัดท าคู่มือ  ประสานการจัดท าระบบ ทดสอบระบบ ดูแลการลงทะเบียน 

  นายเอนก  ณะชัยวงค์ นักวิชาการศกึษา  ฝ่ายบริการการเรียนการสอน 

 

โปรแกรมเมอร์ผู้พัฒนาระบบและวิเคราะห์ระบบ 

  นายบุญแทน ฤทธิไตรภพ นักวิชาการคอมพิวเตอร ฝา่ยบริการการเรียนการสอน 

 

ผู้ออกแบบปกคู่มือ ทดสอบระบบ ดูแลตารางสอนในระบบ 

  นางสาวศศธิร  ธรรมชัย นักวิชาการศกึษา  ฝ่ายบริการการเรียนการสอน 
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