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บทที่  1 

บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นหน่วยงานที่บริหารงานแบบไม่เป็นส่วน
ราชการ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2537  มีหน้าที่จัดการศึกษาท านองเดียวกับ
คณะ ด าเนินงานในรูปแบบบริหารลักษณะนอกระบบราชการที่เน้นความคล่องตัว มีประสิทธิภาพและ
พ่ึงตนเองให้มากท่ีสุด (ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยคณะพยาบาลศาสตร์ พ.ศ. 2541) จัดตั้ง
ขึ้นเพ่ือตอบสนองปัญหาขาดแคลนพยาบาลอย่างยิ่งในภาคะวันออกเฉียงเหนือ โดยมีวัตถุประสงค ์ดังนี้       

1. ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาพยาบาลศาสตร์ ให้มีคุณภาพและมาตรฐาน โดยจัดให้มีการเรียน 
การสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตร์ในทุกระดับปริญญาและหลักสูตรที่เกี่ยวข้อง 

  2. ศึกษาวิจัยและเผยแพร่ความรู้ และนวัตกรรมด้านการพยาบาลและด้านอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องโดยอาจร่วมมือกับสถาบันภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชนทั้งในและต่างประเทศ 

  3. ให้บริการทางวิชาการด้านสุขภาพที่เป็นประโยชน์ต่อประชาชน ท้องถิ่น องค์กรของรัฐ
และเอกชน  

4. ท านุบ ารุง สนับสนุน และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมที่สอดคล้องกับวิชาชีพ  
งานวิชาการเป็นหน่วยงานที่ด าเนินการเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานหลักสูตรและจัดการศึกษา        

และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องของคณะพยาบาลศาสตร์ เพื่อให้สอดคล้องกับพันธกิจและนโยบายของคณะ
พยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โดยงานวิชาการ  
รับผิดชอบ คือ งานการจัดการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล  และงานการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี รับผิดชอบงานด้านการจัดการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต โดยด าเนินงาน
เกี่ยวกับการจัดท าหลักสูตร การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา การลงทะเบียนเรียน การจัดท าข้อสอบ การตรวจ
และวิเคราะห์ข้อสอบ การรับ-ส่งผลการศึกษา  การประเมินผลการเรียนการสอน การตรวจสอบเพื่อการขอ
ส าเร็จการศึกษา  การจัดท าหนังสือ  การจัดท าส าเนาเอกสาร(ถ่ายเอกสาร)  ให้ค าปรึกษา การเก็บข้อมูล 
สถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  และในการปฏิบัติงานจะด าเนินงานในรูปแบบคณะกรรมการหลักสูตร ซึ่ง
คณะกรรมการหลักสูตรนอกจากภาระงานสอนแล้วยังมีภาระงานอีกหลายด้านที่ต้องรับผิดชอบ  ลักษณะ
การจัดการเรียนการสอนมีทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติซึ่งต้องขึ้นฝึกปฏิบัติงานในโรงพยาบาลระดับ
จังหวัด โรงพยาบาลระดับอ าเภอ โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล และชุมชนรอบมหาวิทยาลัย 
ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องจะได้ทราบและเข้าใจในกระบวนการปฏิบัติงานวิชาการ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้มาใช้บริการ 
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 ผู้เขียนได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานวิชาการ คณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้องกับงานวิชาการ ได้ศึกษา
และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานวิชาการ      
เพ่ือพัฒนางาน พัฒนาการให้บริการ มีความถูกต้อง รวดเร็ว และก่อให้เกิดความพึงพอใจต่อผู้รับบริการ 
และสามารถน าไปพัฒนาระบบการปฏิบัติงานวิชาการให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

1. เพ่ือให้ทราบแนวทางในการปฏิบัติงาน เกิดความเข้าใจง่ายในวิธีการ ขั้นตอน  
และรายละเอียดในการด าเนินงานวิชาการ 

2. เพ่ือให้ทราบแนวทางในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และให้เกิดความพึงพอใจ 
ต่อผู้รับบริการ 

3. เพ่ือให้เข้าใจปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานวิชาการ หรือ 
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. เกิดความเข้าใจง่ายในวิธีการ ขั้นตอน และรายละเอียดในการด าเนินงานของงานวิชาการ 
2. สามารถปฏิบัติงานของงานวิชาการไห้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และให้เกิดความพึงพอใจ 

ต่อผู้รับบริการ 
3. ได้เข้าใจปัญหา แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงานวิชาการ หรือพัฒนางาน 

ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 
 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ ระดับปริญญาตรี คณะพยาบาล
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยครอบคลุมถึงการด าเนินงาน การจัดท าหลักสูตร การคัดเลือกบุคคล
เข้าศึกษา การลงทะเบียนเรียน การเทียบโอนผลการเรียน  การจัดท าข้อสอบ การตรวจและวิเคราะห์
ข้อสอบ การรับ-ส่งผลการศึกษา  การประเมินผลการเรียนการสอน การตรวจสอบเพ่ือการขอส าเร็จ
การศึกษา  การจัดท าหนังสือ  การจัดท าส าเนาเอกสาร(ถ่ายเอกสาร)  
 
นิยำมศัพท์เฉพำะ 

1. มหาวิทยาลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
2. คณะ  หมายถึง  คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
3. ผู้รับบริการ หมายถึง คณาจารย์ บุคลากร และนิสิต คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

มหาสารคาม 
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4.  งานวิชาการ  หมายถึง  งานหลักสูตรและการจัดการศึกษามีหน้าทที่สนับสนุนการจัดการ 
เรียนการสอน และกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ของคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

5. หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต(หลักสูตรปรับปรุง) 
6. การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษา หมายถึง การสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรี  

ประจ าปีการศึกษาในช่วงที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
7. การลงทะเบียนเรียน หมายถึง  การบันทึกรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษาของนิสิตผ่าน 

ระบบปฏิบัติการตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
8. การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การขอเทียบโอนหน่วยกิตของ 

รายวิชาในระดับเดียวกันที่ได้เคยศึกษามาแล้วจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยรับรองเพ่ือใช้
นับเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาในมหาวิทยาลัย 

9. การโอนผลการเรียน หมายถึง การขอโอนหน่วยกิตของวิชาในระดับเดียวกันที่ได้เคยศึกษา 
มาแล้วจากมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้นับเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาในมหาวิทยาลัย  

10. การจัดท าข้อสอบ  หมายถึง การด าเนินการจัดท าข้อสอบกลางภาค ปลายภาค ของรายวิชา 
ในแต่ละภาคการศึกษาที่เปิดสอน 

11. การตรวจและวิเคราะห์ข้อสอบ  หมายถึง การตรวจและวิเคราะห์ข้อสอบกลางภาค  
ปลายภาค ของรายวิชา ภายหลังสอบเสร็จสิ้น 

12. การรับ-ส่งผลการศึกษา  หมายถึง การรับ-ส่งผลการศึกษาจากผู้ประสานงานรายวิชา 
เพ่ือเสนอคณะกรรมการหลักสูตร และคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณา และส่งกองทะเบียนและ
ประมวล  

13. การประเมินผลการเรียนการสอน  หมายถึง  การประเมินผลการเรียนการสอนรายวิชาที่นิสิต 
ลงทะเบียนเรียนในแต่ละภาคการศึกษาตามท่ีมหาวิทยาลยัก าหนด 

14. การตรวจสอบเพื่อการขอส าเร็จการศึกษา  หมายถึง การตรวจสอบเพื่อการขอส าเร็จ 
การศึกษาของนิสิตที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร   

15. การจัดท าเอกสารส าคัญทางการศึกษา  หมายถึง การจัดท าหนังสือภายใน หนังสือภายนอก  
บันทึกข้อความ เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอน 

16. การจัดท าส าเนาเอกสาร(ถ่ายเอกสาร) หมายถึง การจัดท าส าเนาเอกสาร(ถ่ายเอกสาร)  
ประกอบการจัดการเรียนการสอน และการปฏิบัติงานวิชาการ 
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บทที่ 2 
 

ข้อมูลงำนวิชำกำร 
 
 งานวิชาการ คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีหน้าทีร่ับผิดชอบในการสนับสนุน
การด าเนินงานของหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต การบริหารจัดการสิ่งสนับสนุนการจัดการเรียนการ
สอน และประสานงานด้านการจัดการเรียนการสอนกับหน่วยงานย่อยภายในคณะ ซึ่งมีภารกิจหลัก
เกี่ยวข้องกับคณาจารย์และนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแต่การคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา 
รับผิดชอบการให้บริการด้านการจัดการเรียนการสอนแก่คณาจารย์ นิสิตในคณะ ตลอดจนให้บริกรแก่
ผู้ปกครองนิสิต และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะ  
 
ปรัชญำ  วิสัยทัศน์  และพันธกิจ คณะพยำบำลศำสตร์ 
  
ปรัชญำ  
 “พยาบาลพึงเป็นผู้มีความรู้คู่คุณธรรม เป็นผู้น าในการสร้างเสริมสุขภาพ” 
 
ปณิธำน  
   “สร้างคน   สร้างปัญญา   สร้างศรัทธา   สร้างชุมชน” 
 
วิสัยทัศน์  
  
  “เป็นสถาบันชั้นน าระดับชาติ ที่มีความโดดเด่นด้านวิชาการ และนวัตกรรมในการสร้างสุขภาวะของ
สังคมไทยและสังคมโลก” 

 
พันธกิจ 
 1. ผลิตบัณฑิตสาขาพยาบาลที่มีคุณภาพ มีคุณลักษณะตามค่านิยมองค์กร 
  2. ศึกษาวิจัยเผยแพร่องค์ความรู้และนวัตกรรมทางการพยาบาลที่มีคุณค่าต่อสังคมไทยสังคมโลก 
และพัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทั้งภายในและต่างประเทศ 
  3. ให้บริการวิชาการเพ่ือสร้างสุขภาวะของสังคมไทยอย่างยั่งยืน 
  4. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมให้ยั่งยืน 

5. บริหารจัดการและสร้างวัฒนธรรมองค์กรเพ่ือความเป็นเลิศ 
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ค่ำนิยม 
      SMART NU 

S =     Social responsibility & service mind   
รับผิดชอบสังคมและบริการด้วยใจ  

M =     Move together to international  
ก้าวไปด้วยกัน มุ่งมั่นด้วยใจ ไปสู่สากล 

A =     Accountability   
รับผิดชอบ โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

R =     Ready to transformation   
กล้าคิด กล้าท า กล้าน า กล้าเปลี่ยน 

T =     Team work  
การท างานเป็นทีม 

N =     Networking and collaboration 
เครือข่ายความร่วมมือระดับชาติ และนานาชาติ 

U =     Unique and unity   
แตกต่างแต่ไม่แตกแยก 
 

อัตลักษณ์  
“นิสิตคณะพยาบาลศาสตร์มีหัวใจแห่งการช่วยเหลือชุมชนในการสร้างเสริมสุขภาพ” 
 

เอกลักษณ์  
“มีจิตอาสาเป็นที่พ่ึงพาของชุมชนในการสร้างเสริมสุขภาพ” 

 
ค่ำนิยมของนิสิตคณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

  
  SMART & MODERN ANGELS 

A =  Accountability    
มีความรับผิดชอบ มีวินัยต่อตนเอง  

N = New Knowledge   
มีทักษะการคิดและมีการค้นคว้าหาความรู้ใหม่อยู่เสมอ 

G = Generosity    
มีน้ าใจ เมตตา กรุณา อ่อนโยน เอ้ืออาทรต่อผู้อื่น        
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E = Ethics     
เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม  

L = Leadership   
มีความเป็นผู้น า  

S = Social responsibility   
มีความรับผิดชอบต่อสังคมและการประพฤติตนเป็นคนดี 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนของกลุ่มงำนวิชำกำรและพัฒนำนิสิต คณะพยำบำลศำสตร์ มหำวิทยำลัย
มหำสำรคำม 
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อัตรำก ำลังบุคลำกรของกลุ่มงำนวิชำกำร และพัฒนำนิสิต 
  
 บุคลากรกลุ่มงานวิชาการ และพัฒนานิสิต มีทั้งหมด  8  คน  ในคู่มือฉบับจะกล่าวถึงเฉพาะงาน
ด้านการจัดการเรียนการอนหลักสูตรระดับปริญญาตรี รายละเอียดดังนี้ 
 
 ตาราง  แสดงอัตราก าลังบุคลากรกลุ่มงานวิชาการและพัฒนานิสิต 
 

* รับผิดชอบด้านการจัดการเรียนการสอนหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต  
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ชื่อ-ชื่อสกุล ต ำแหน่ง ภำระหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
1* นางพรทิพย์  เวียงสมุทร นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ งานหลักสูตรและการจัดการ

เรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
2* นายอภิสิทธิ์  จันทะเกตุ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ งานหลักสูตรและการจัดการ

เรียนการสอนระดับปริญญาตรี 
3 นางสาวนวลปราง  สุย่อย นักวิชาการศึกษา งานหลักสูตรและการจัดการ

เรียนการสอนระดับ
ประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล 
และงานธุรการของงานวิชาการ 

4 นายสันติชล  ยศธนอมรศักดิ์ นักวิชาการศึกษา งานพัฒนานิสิต 
5 นางสาวบุษยพร  เมืองงาม บรรณารักษ์ งานห้องศึกษาด้วยตนเอง 
6 นางสาวกัญณภัทร  สอสมิง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานหลักสูตรและการจัดการ

เรียนการสอนระดับปริญญาโท 
และงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

7 นางสาวจันทร์จิรา สวาทพงษ์ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานบริการวิชาการและวิจัย 
8 นางสาวแพรวไพลิน  วงศ์สนั่น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป งานห้องปฏิบัติการพยาบาล 
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ภำระหน้ำที่หลักของำนวิชำกำร ด้ำนกำรจัดกำรเรียนกำรสอนหลักสูตรพยำบำลศำสตรบัณฑิต มีดังนี้ 
 
งำนสอบคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำต่อระดับปริญญำตรี 

1. จัดเตรียมเอกสารและข้อมูลแผนการรับนิสิต ก าหนดคุณสมบัติ ระเบียบการรับสมัคร 
2. ประสานงานและจัดเตรียมเอกสารในการสอบสัมภาษณ์ ร่วมกับกองบริการการศึกษา 

หรือการด าเนินการขออนุมัติโครงการรับสมัคร ฯ และจัดท าประกาศเก่ียวกับการสอบคัดเลือกต่อ
อธิการบดี (กรณีคณะด าเนินการเอง) 

3. ประสานงานและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
4. ด าเนินการและอ านวยความสะดวกในการสอบสัมภาษณ์ หรือด าเนินการตามข้ันตอน 

การรับสมัคร จนถึงการสอบคัดเลือกและประกาศผลการสอบคัดเลือก (กรณีคณะด าเนินการเอง) 
 
งำนสอบคัดเลือกนิสิตโอนย้ำยคณะ 

1. ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการรับสมัครและประกาศรับสมัครและด าเนินการรับสมัคร 
2. ประสานงานและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
3. ประสานงานและจัดท าหนังสือขออนุมัตินิสิตเข้าศึกษาดูงานที่โรงพยาบาล 
4. ด าเนินการสอบคัดเลือกตามขั้นตอน 

 
งำนจัดกำรเรียนกำรสอน 

1. ก ากับตรวจสอบตารางเรียน/ตารางสอบ ตามโครงสร้างของหลักสูตรโดยผ่านความ 
เห็นชอบของคณะกรรมการหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

2. ก ากับติดตามการจัดท าหนังสือถึงประธานกลุ่มวิชาเพ่ือขอรายละเอียดวิชาในการเปิด 
รายวิชา 

3. ก ากับตรวจสอบรหัสรายวิชาแต่ละชั้นปี ตรวจสอและจัดตารางการใช้ห้องเรียน/ห้องสอบ 
4. ก ากับติดตามงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนของนิสิต 
5. ก ากับติดตามการส่งข้อสอบ/ด าเนินการจัดท าข้อสอบ 
6. ก ากับติดตามงานเกี่ยวกับการประเมินผลการจัดการเรียนการสอน 
7. ด าเนินการประสานงานการจัดการเรียนการสอนภายในคณะและหน่วยงานภายใน 

มหาวิทยาลัย 
8. ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบกลางภาค/ปลายภาค 
9. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับการรับ- ส่งผลการศึกษาจากผู้ประสานงานรายวิชา  

และส่งกองทะเบียนและประมวลผล 
10. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับการพิจารณาการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา 
11. ด าเนินการเกี่ยวกับการท าลายข้อสอบ 
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งำนด้ำนหลักสูตรพยำบำลศำสตรบัณฑิต 
1. ด าเนินการประสานงานเกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตร 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับการเปิด และปิดหลักสูตร 
3. ด าเนินการประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินหลักสูตร 
4. ประสานงานและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ประสานงานรายวิชา และคณะกรรมการหลักสูตร 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 
5. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะกรรมการหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 

 
งำนสอบควำมรู้ผู้ขอขึ้นทะเบียนและรับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพกำรพยำบำล 

ประสานงานกับกองทะเบียนและประมวลผลเพ่ือขอหนังสือรับรองคุณวุฒิ  
 

งำนด้ำนเอกสำร 
1. ก ากับและติดตามหนังสือ เข้า – ออก 
2. ตรวจทานหนังสือออกภายนอก และจัดพิมพ์เอกสาร 
3. จัดท าข้อมูลฝ่ายวิชาการส่งมหาวิทยาลัยและหน่วยงานอื่น 

 
งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ/ก.พ.ร./กำรรับรองสถำบัน 

1. ด าเนินการเขียนรายงานการด าเนินงาน และจัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาตามตัวบ่งชี้ทีฝ่่ายวิชาการรับผิดชอบ 

2. ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด ก.พ.ร.  
3. ประสานงานและจัดเตรียมข้อมูลเพื่อรับรองสถาบันการศึกษา 

 
งำนอ่ืน ๆ 

1. ดูแลและก ากับเกี่ยวกับหน่วยงานย่อยของฝ่ายวิชาการได้แก่ งานพัฒนานิสิต                  
งานห้องปฏิบัติการพยาบาล  งานห้องศึกษาด้วยตนเอง 

2. ให้ค าแนะน า/ค าปรึกษา และประสานงานทั่วไปส าหรับผู้มารับบริการ (อาจาร์/นิสิต/ 
บุคคลภายนอก) 
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บทที่  3 
 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนวิชำกำร 
 

 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 
 
 การปฏิบัติงานวิชาการ หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ผู้ให้บริการต้องศึกษาข้อก าหนดหรือ
วิธีการตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความถูกต้องแม่นย า 
น่าเชื่อถือมีประสิทธิภาพ และที่ส าคัญ คือผู้ให้บริการสามรถปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน ดังนั้น ผู้จัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานวิชาการ หลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม จึงได้รวบรวมข้อมูลข้อมูลเกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 
 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
3. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
ระเบียบมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม  
1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียนและ 

การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
 ประกำศมหำวิทยำลัยมหำสำรคำม 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการแก้ไขผลการศึกษาของนิสิต  
พ.ศ. 2557 

2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม ประจ าปีการศึกษา 2565 
 รายละเอียดของข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม คณาจารย์ และนิสิต
สามารถศึกษาเพ่ิมเติฒได้จากคู่มือ เอกสารทางวิชาการ เว๊บไซต์ หรือสามารถสอบถามได้ที่งานวิชาการ
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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บทที่  4 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 

แผนกำรปฏิบัติงำนวิชำกำร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนวิชำกำร  
 

1. งำนคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำในระดับปริญญำตรี หรือกรณีโควตำที่คณะด ำเนินกำรเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ร่วมประชุมกับกองบริการฯ ก าหนดเกณฑ์การรับผ่านระบบ 

(TACS) หรือขออนุมัติประกาศการรับสมัครเสนออธิการบดี 

(กรณีคณะด าเนินการ) 

5. ส ารวจรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ/์จัดท าค าสั่ง

กรรมการสอบสัมภาษณ ์(กรณีคณะด าเนินการเอง) 

3. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครฯ ถึงหน่วยงานต่าง ๆ/ผ่านเว๊บ

ไซต/์แนะแนวหลักสตูรตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

 

8. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้าศึกษาต่อ 

9. ส่งรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษาต่อไปกองทะเบียนเพื่อ 

รายงานตัวขึ้นทะเบยีนเป็นนสิิต (กรณีคณะด าเนินการเอง) 

6. ด าเนินการสอบสัมภาษณ ์

สิ้นสุดการปฏบิัติงาน 

7. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

4. ตรวจสอบคณุสมบตัิของผู้สมัคร/ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธ์ิสอบ 

 

เริ่มปฏิบัติงาน 

 

1. จัดท าแผนการรับบุคคลเข้าศึกษาต่อส่งกองบริการ

ฯ 
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1. งำนคัดเลือกบุคคลเข้ำศึกษำในระดับปริญญำตรี หรือกรณีโควตำที่คณะด ำเนินกำรเอง 

1. จัดท าแผนการรับบุคคลเข้าศึกษาต่อส่งกองบริการการศึกษา 

2. ร่วมประชุมกับกองบริการฯ ก าหนดเกณฑ์การรับผ่านระบบ (TACS) หรือขออนุมัติประกาศ

การรับสมัครเสนออธิการบดี (กรณีคณะด าเนินการ) 

3. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครฯ ถึงหน่วยงานต่าง ๆ/ผ่านเว๊บไซต์/แนะแนวหลักสูตรตามที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

4. ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร/ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ (กรณีคณะด าเนินการเอง) 

5. ส ารวจรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ์ส่งกองบริการการศึกษา  หรือจัดท าค าสั่งกรรมการสอบ

สัมภาษณ์ (กรณีคณะด าเนินการเอง) 

6. ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ตามก าหนดระยะเวลา 

7. ส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกให้กองบริการการศึกษาเพ่ือประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา หรือ

เสนอผู้มีอ านาจลงนามประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกและมีสิทธิเข้าศึกษาต่อ(กรณีคณะด าเนินการเอง) 

8. ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อไปกองทะเบียนเพื่อรายงานตัวขึ้นทะเบียนเป็นนิสิต (กรณีคณะ

ด าเนินการเอง) 
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2. ขั้นตอนงำนกำรเปิดรำยวิชำในระบบ MIS ให้นิสิตเพื่อลงทะเบียนเรียน 

 

 

 

 

 

         ปรับแก้ 

 

                          ผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เสนอฝ่ายวิชาการเพื่อเปิดรายวชิาในระบบ MIS         

ตามตารางเรยีน 

5. นักวิชาการศึกษาด าเนินการเปดิรายวิชา 

ในระบบทะเบียน 

เริ่มปฏิบัติงาน 

2. ผู้ประสานงานรายวิชาส่ง มคอ.3 และ มคอ.4 

โดยกรอกแบบฟอร์มการส่ง 

1. ตรวจสอบปฏิทินการศึกษา/แจง้ ผู้ประสานงานรายวิชา 

โดยกรอกแบบฟอร์มการส่ง 

3. อาจารย์ผูร้ับผดิชอบหลักสตูรทวนสอบผลการเรียนรูร้ะดับ

รายวิชากรณีมีแก้ไขส่งคืนผู้ประสานงานรายวิชา /ไม่มีแก้ไขแจ้งฝ่าย

วิชาการด าเนินการต่อไป 

6.แจ้งนิสิตในแต่ละชั้นเรียนลงทะเบียน 

ตามแผนการเรียนของแต่ละชั้นปใีนระบบลงทะเบียน 

 

สิ้นสุดการปฏบิัติงาน 
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ขั้นตอนงำนเปิดรำยวิชำให้กับนิสิตเพื่อลงทะเบียนเรียน 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบปฏิทินการศึกษา/แจ้งผู้ประสานงานรายวิชา 

2. อาจารย์ผู้ประสานงานรายวิชา หรือกลุ่มวิชา ส่ง มคอ.3 และ มคอ.4 เพื่อแจ้ง 

ความประสงค์ท่ีจะขอเปิดรายวิชา ในแต่ละภาคการศึกษา ตามแผนการเรียนที่คณะก าหนดไว้ 

ในแต่ละรายวิชา   

 3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ  รวบรวม มคอ.3 และ มคอ. 4 เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเพื่อ
ทวนสอบผลการเรียนรู้ระดับรายวิชา หากมีแก้ไขส่งคืนผู้ประสานงานรายวิชาปรับแก้   

 4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ด าเนินการเปิดรายวิชารายวิชาในระบบทะเบียนหลัก MIS ของกอง
ทะเบียนและประมวล 

 5.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการแจ้งการเปิดรายวิชาให้แก่ผู้ประสานงาน และนิสิตให้รับทราบ เพ่ือ
ด าเนินการลงทะเบียนเรียนตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยก าหนด 

 6. แจ้งนิสิตในแต่ละชั้นปี ให้ลงทะเบียนเรียนตามแผนการเรียน  กลุ่ม และรหัสวิชา ที่ก าหนดให้
ในระบบลงทะเบียนเรียน 
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3. ขั้นตอนงำนกำรด ำเนินงำนจัดท ำข้อสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           

           มีปรับแก้ไข 

 

          ไม่มีปรับแก้ไข 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มปฏิบัติงาน 

2.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ 

ด าเนินการสอบของแต่ละภาคการศึกษา 

3.รวบรวมข้อสอบจากผู้ประสานงานรายวิชา 

1. ตรวจสอบปฏิทินการศึกษา/ตารางเรียน 

4. กรรมการด าเนินการจัดท าข้อสอบ 

 

6. กรรมการกลางตรวจสอบ

ข้อสอบ 

 

 

5. ผู้ประสานงานรายวิชาตรวจสอบ 

 

7.ส าเนาข้อสอบ 

 

8.กรรมการกลางบรรจุข้อสอบ 

 

9. เก็บข้อสอบเข้าคลังข้อสอบ 

 

10. จัดห้องสอบ/ติดรายชื่อนิสิต/ผังห้องสอบ และ

จัดสอบตามวันเวลาที่ก าหนด 

 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนจัดท ำข้อสอบ 

 1.  เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบปฏิทินการศึกษา/ตารางเรียน 

 2.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบของแต่ละภาคการศึกษาที่จัดการเรียน 

การสอน และเสนอคณบดีลงนาม  และส าเนาค าสั่งฯ แจ้งผู้ประสานงานรายวิชา หัวหน้าภาควิชา และ
กรรมการคุมสอบที่เกี่ยวข้อง 

 3. ผู้ประสานงานรายวิชา รวบรวมต้นฉบับข้อสอบ ส่งที่ฝ่ายวิชาการ พร้อมท า 

บันทึกข้อความขอส่งข้อสอบ ตามวันที่ก าหนดส่งข้อสอบตามค าสั่งของคณะฯ 

 4. กรรมการด าเนินการจัดท าข้อสอบ โดยจัดรูปแบบข้อสอบ และจัดพิมพ์  

 5. ผู้ประสานงานรายวิชา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบ ครั้งที่ 1 หากมีแก้ไข กรรมการ
ด าเนินการจัดท าข้อสอบ แก้ไขตามทีผู่้ประสานงานรายวิชาได้ปรับแก ้ 

 6. กรรมการกลาง ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบ ครั้งที่ 2 หากมีแก้ไข กรรมการด าเนิน 
การจัดท าข้อสอบ แก้ไขตามที่กรรมการกลางได้ปรับแก้ 

 7. กรรมการจัดท าข้อสอบด าเนินการ จัดท าส าเนาข้อสอบ  กระดาษค าตอบ ตามจ านวนนิสิตที่มี
สิทธิ์สอบ โดยพิมพ์รายชื่อนิสิตที่มีสิทธิ์สอบจากระบบ MIS ของกองทะเบียนฯ 

 7. น าข้อสอบที่กรรมการกลางบรรจุลงซองแล้ว น าไปเก็บไว้ในคลังข้อสอบเพ่ือรอสอบ 

 8. น ารายชื่อนิสิตที่มีสิทธิ์สอบติดหน้าห้องสอบ และจัดห้องสอบตามผังห้องสอบ  

 9. อ านวยความสะดวกในวันจัดสอบ เช่น การติดตามนิสิตมาสอบ 
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4. ขั้นตอนงำนกำรด ำเนินตรวจข้อสอบ และวิเครำะห์ข้อสอบ 

 

เริ่มปฏิบัติงาน 

1.แยกกระดาษค าตอบปรนัย 

ออกจากซองข้อสอบพร้อมตรวจนับจ านวน 

2.น ากระดาษค าตอบใส่เครื่องตรวจข้อสอบและ

ด าเนินการตรวจสอบ 

3.น าผลตรวจข้อสอบมาจัดเรียงคะแนน  

และวิเคราะห์ข้อสอบด้วยโปรแกรมวิเคราะห์ 

4.จัดท ารายงานผลคะแนนสอบ 

และผลการวิเคราะห์ข้อสอบ 

5.แจ้งผลคะแนนสอบและผลวิเคราะห์ข้อสอบ 

ต่อผู้ประสานงานรายวิชา และส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

การปฏิบัติงาน 



21 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตรวจและวิเครำะห์ข้อสอบ 
 

 1. ข้อสอบที่มีข้อปรนัยและอัตนัยอยู่รวมกัน  ผู้ประสานงานรายวิชาแยกข้อสอบปรนัยและ

ข้อสอบอัตนัยออกจากกันก่อน และมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการการตรวจข้อสอบแบบปรนัย 

 2. ตรวจเช็คจ านวนกระดาษค าตอบ และด าเนินการตรวจข้อสอบด้วยเครื่องตรวจข้อสอบ 

      3.  น าผลคะแนนตรวจข้อสอบมาจัดเรียงคะแนน หรือเรียงตามรหัสนิสิต และน าไปวิเคราะห์

ข้อสอบด้วยโปรแกรมวิเคราะห์ 

4. จัดท ารายงานผลคะแนนสอบ และผลการวิเคราะห์ข้อสอบ 

5. ท าบันทึกข้อความแจ้งผลคะแนนสอบและผลวิเคราะห์ข้อสอบต่อผู้ประสานงานรายวิชา  

 และส าเนาเก็บเข้าแฟ้มวิเคราะห์ข้อสอบที่ฝ่ายวิชาการ 
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5. ขั้นตอนงำนกำรรับ - ส่งผลกำรศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มปฏิบัติงาน 

1.ฝ่ายวิชาการติดตามการส่งผลการศึกษา 

ภายหลังเสร็จสิ้นการสอบ ภายใน 7 วัน 

2. ผู้ประสานงานรายวิชาส่งผลการศึกษาท่ีรับผิดชอบ 

ภายหลังผ่านมติที่ประชุมของกลุ่มวิชาฯ  

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบและลงทะเบียนรับผล

การศึกษาจากผู้ประสานงานรายวิชา และรวบรวมผล

การศึกษาเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรต่อไป 

4.คณะกรรมการบริหารหลักสูตร

พิจารณาผลการศึกษา 

5.กรรมการประจ าคณะฯ 

พิจารณาผลการศึกษา 

แจ้งผู้ประสานงานรายวิชา ฯ 

พิจารณาผลการศึกษาใหม่ 

ตัดเกรดใหม่ 
ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

6. แจ้งผู้ประสานงานรายวิชาบันทึกผล

การศึกษาในระบบ REG  

 
A 
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8.รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ พิจารณา/ตรวจสอบ 

และส่งผลการศึกษาผ่านระบบออนไลน์     

7. ผู้ประสานงานรายวิชาส่งผลการศึกษาผ่าน

ระบบ REG เลือกเมนูส่งเกรดออนไลน์ 

 

A 

9. คณบดี พิจารณา/ตรวจสอบและส่งผล

การศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 

10.  ท าบันทึกส่งผลการศึกษาไป กองทะเบียน

และประมวลผล 

 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรรับ - ส่งผลกำรศึกษำ 

 1. แจ้งก าหนดวันส่งผลการศึกษาให้ผู้ประสานงานรายวิชาทราบ  เพ่ือด าเนินตัดเกรดและเสนอ
เข้าท่ีประชุมกลุ่มวิชา   
 2. ผู้ประสานงานวิชาส่งผลการศึกษาให้งานวิชาการ พร้อมลงชื่อในการส่งผลการศึกษา 
 3. คณะกรรมการบริหารหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต ประชุมพิจารณาผลการศึกษาในแต่ละ
ภาคการศึกษา 
 4. กรณีผลการศึกษาไม่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ แจ้งกลับผู้
ประสานงานรายวิชาน าไปปรับแก้ตามมติที่ประชุม และส่งคืนฝ่ายวิชาการ เพื่อเสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารหลักสูตรพิจารณาในครั้งต่อไป 
 5. เสนอผลการศึกษาเข้าพิจารณาในการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ 
 6. คณะกรรมการประจ าคณะพยาบาลศาสตร์ ให้ความเห็นชอบผลการศึกษาแล้ว ฝ่ายวิชาการ
จัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความ แจ้งไปยังผู้ประสานงานวิชาเพ่ือบันทึกคะแนนลงในระบบทะเบียน 
 7. ผู้ประสานงานรายวิชาส่งผลการศึกษาออนไลน์ ในรายวิชาที่เห็นชอบ 
 8. รองคณบดีฝ่ายวิชา ฯ พิจารณา/ตรวจสอบ และส่งผลการศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 
 9. คณบดี พิจารณา/ตรวจสอบ และส่งผลการศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 
 10. จัดท าบันทึก เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการฯ  ส่งผลการศึกษาไปที่กองทะเบียนและ
ประมวล และเก็บไว้กับฝ่ายวิชาการ 1 ชุด 
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6. ขั้นตอนงำนประเมินกำรเรียนกำรสอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มปฏิบัติงาน 

1.จัดท า/จัดเตรียมแบบประเมินการเรียนการสอน 

2.ตรวจสอบตารางเรียนของนิสิต 

เพ่ือประเมินในวันสุดท้ายของการเรียนการสอน 

 

3.แจ้งนิสิตประเมินผลการเรียนการสอนผ่าน

ระบบออนไลน์ของคณะพยาบาลศาสตร์ 

 

4.สรุปผลการประเมิน 

 

5.น าเสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ 

 

6.น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

 

7. แจ้งข้อมูลกลับผู้ประสานงานรายวิชา 

 

8. จัดเก็บเป็นขอ้สนเทศในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนกำรประเมินกำรเรียนกำรสอน 

 1. จัดท า/จัดเตรียมแบบประเมินการเรียนการสอนให้อาจารย์ที่ปรึกษา หรือฝ่ายวิชาการ 
แจ้งให้นิสิตมารับที่ฝ่ายวิชาการเพื่อน าไปประเมินการเรียนการสอน  หรือประเมินผ่านระบบออนไลน์ของ 
คณะพยาบาลศาสตร์   

2. ฝ่ายวิชาการตรวจสอบตารางเรียนตารางสอนของแต่ละรายวิชา เพื่อประเมินการจัดการเรียน 
การสอน 

3. แจ้งนิสิตประเมินผลการเรียนการสอนผ่านระบบออนไลน์ของคณะพยาบาลศาสตร์ หรือรับ 
แบบประเมินผลการจัดการเรียนการสอนที่ฝ่ายวิชาการ 
 4.  ฝ่ายวิชาการกรอกข้อมูลการประเมินลงในระบบคอมพิวเตอร์ หรือตรวจสอบในระบบ
ประเมินผลออนไลน์ เพ่ือท าการวิเคราะห์และสรุปผลการประเมินการเรียนการสอน  
 5.  น าผลการประเมินการเรียนการสอน เข้าที่ประชุมกรรมการหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต 
 6. น าผลการประเมินการเรียนการสอน เข้าที่ประชุมกรรมการประจ าคณะฯ 
 7.  แจ้งข้อมูลกลับผู้ประสานงานรายวิชา เพื่อน าไปพัฒนาปรับปรุงในปีการศึกษาต่อไป และ
รายงานผลการประเมินใน มคอ.5 
 8.  จัดเก็บเข้าแฟ้ม เพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 
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7. ขั้นตอนงำนตรวจสอบเพื่อขอส ำเร็จกำรศึกษำ
 

  

 

5. เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสูตรฯ และ
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

เพื่อพิจารณาอนุมัติส าเรจ็การศึกษา 
 

4. งานวิชาการตรวจสอบรายชื่อนิสิต

คณะฯ 

3.กองทะเบียนส่งรายชื่อให้คณะตรวจสอบ 

ผู้ที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา 

 

2.แจ้งนิสิตยื่นเร่ืองขอส าเร็จ

การศึกษา 

 

1.ตรวจสอบแผนการเรียน 

เริ่มปฏิบัติงาน 

6.ส่งรายชื่อผู้ขอส าเร็จการศึกษา 

ให้กองทะเบียนและประมวลผล 
 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนกำรตรวจสอบเพื่อขอส ำเร็จกำรศึกษำ 

 1. ฝ่ายวิชาการตรวจสอบแผนการเรียนของนิสิตชั้นปีที่ 4 เพ่ือส ารวจการเรียนส าหรับ 

นิสิตที่จะส าเร็จการศึกษา 

 2. ประชาสัมพันธ์นิสิตที่คาดจะส าเร็จการศึกษาให้ตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 

ให้ครบตามโครงสร้างหลักสูตรฯ ในระบบ  เพ่ือตรวจสอบหนี้คงค้างในระบบ และให้นิสิตด าเนินการขอ

ส าเร็จการศึกษาในระบบบริการการศึกษา ของกองทะเบียนและประมวลผล 

 3. กองทะเบียนตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนของนิสิตว่าครบตามโครงสร้างหลักสูตร และแจ้ง

รายชื่อนิสิตที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา และไม่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร (เฉพาะนิสิตทึ่คิดว่าส าเร็จ

การศึกษาแล้วยื่นขอส าเร็จการศึกษา) กลับมายังคณะฯ 

 4. เสนอคณะกรรมการบริหารหลักสูตรฯ  และคณะกรรมการประจ าคณะฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

รายชื่อนิสิตที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา  

 5. ท าบันทึกส่งรายชื่อนิสิตที่คาดว่าจะส าเร็จการศึกษา ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ

ประจ าคณะให้กองทะเบียนและประมวลผล  
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8. ขั้นตอนงำนกำรจัดท ำหนังสือถึงหน่วยงำนต่ำง ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม/ 

ส่งบันทึกขอให้วิชาการด าเนินการหรือยื่นแบบฟอร์มผ่านระบบออนไลน์ 

เริ่มปฏิบัติงาน 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

2.ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าร้อง 

 

3.เสนอหัวหน้าฝ่ายวิชาการ 

 

4.เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี  

 

5.เสนอคณบดี / ผู้ปฏิบัติราชการแทนคณบดี 

ลงนาม 

 

6.ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

ส าเนาเอกสาร. 
เก็บเข้าแฟ้ม 

1  ชุด 

 

แก้ไขปรับปรุง 

ผ่าน 

ไมผ่่าน 

ไมผ่่าน 
ผ่าน 
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ขั้นตอนกำรจัดท ำหนังสือถึงหน่วยงำนต่ำงๆ 

 

 1. ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์มขอท าหนังสือถึงหน่วยงานนั้น ๆ หรือส่งบันทึกข้อความให้ฝ่าย

วิชาการด าเนินการ แล้วยื่นต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 

 2. เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบด าเนินการจัดพิมพ์หนังสืออกภายนอก 

 3. จัดท าส าเนา 1 แผ่น เพ่ือให้หัวหน้าฝ่ายวิชาการตรวจสอบความถูกต้อง ถ้ำมีแก้ไขให้

ผู้รับผิดชอบจัดท ำหนังสือ แก้ไขตำมกำรตรวจสอบของหัวหน้ำฝ่ำยวิชำกำรแล้ว เสนอหัวหน้ำ

ส ำนักงำนคณบดี  

 4. พิจำรณำแล้วต้องแก้ไข หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดีส่งคืนมำที่หัวหน้ำฝ่ำยวิชำกำร เพื่อให้

ตรวจสอบควำมถูกต้อง และแก้ไขโดยผู้รับผิดชอบจัดท ำหนังสือ  

 5. เมื่อแก้ไขแล้วถูกต้อง  เสนอหัวหน้าฝ่ายวิชาการ  เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี และเสนอ

คณบดีหรือผู้ปฏิบัติหน้าแทน เพ่ือลงนาม 

 6. ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจัดเก็บส าเนาเข้าเก็บในแฟ้ม และส าเนาให้

ผู้มายื่นขอใช้บริการท าหนังสือ 

 

 

 

 

 

 



31 

9. ขั้นตอนงำนบริกำรฝ่ำยวิชำกำร งำนจัดท ำเสำเนำ / ถ่ำยเอกสำร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม 

ขอใช้บริการท าส าเนา / ถ่ายเอกสาร 

2.เสนอผ่านหัวหน้างานวิชาการ 

4.ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

5.ผู้ขอรับบริการรับงานได้ภายใน 3 วัน นบัจากวนัที่ยืน่เอกสาร 

3.เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ  

                 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มปฏิบัติงาน 

สิ้นสุดการปฏิบัติงาน 

 

6.ผู้ขอรับบริการลงชื่อรับส าเนา 
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ขั้นตอนงำนบริกำรฝ่ำยวิชำกำร งำนจัดท ำส ำเนำ / ถ่ำยเอกสำร 

 

 1. ผู้ใช้บริการกรอกแบบฟอร์ม แล้วยื่นต่อเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 
 2. เสนอหัวหน้าฝ่ายวิชาการ  
 3. เสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการ  หากพิจารณาแล้วไม่อนุมัติ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
     จะจัดส่งคืนมาที่หัวหน้าฝ่ายวิชาการ แจ้งต่อผู้ใช้บริการยื่นเรื่องใหม่    
  เมื่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณาอนุมัติ  

4. เจ้าหน้าที่ส าเนาเอกสารตามที่ผู้ใช้บริการยื่นขอส าเนา 
5. ผู้ขอรับบริการรับงานได้ภายใน 3 วัน นับจากวันที่ยื่นเอกสาร 
6. แจ้งให้ผู้ใช้บริการมารับเอกสารที่ส าเนา พร้อมลงชื่อรับเอกสาร 

 
 

 

 


