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ค ำน ำ 
 
 คู่มือ เร่ืองการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางให้เจ้าหน้าท่ี
ปฏิบัติงานใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และสร้างความเข้าใจตรงกัน เข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนหลัง 
ท้ังนี้ การให้บริการค าร้องถือเป็นกระบวนการหนึ่งในการปฏิบัติงานของหน่วยงานทะเบียนคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้
อย่างรวดเร็ว ถูกต้องตามแบบฟอร์ม และเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าส่ัง ท่ีเก่ียวข้องกับการ
จัดการศึกษาภายในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมท้ัง
ปรับปรุงและพัฒนางานอย่างเป็นระบบ นักศึกษาท่ีเข้ารับบริการเกิดความพึงพอใจสูงสุด 
 คู่มือการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีเอกสาร ฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงได้ด้วยดี 
เพราะได้รับความอนุเคราะห์อย่างดียิ่งจากคุณเรืองชัย จรุงศิรวัฒน์ ผู้เช่ียวชาญประจ าส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ท่ีได้ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพ่ือให้รายงานฉบับนี้มีความ
ถูกต้องและสมบูรณ์มากยิ่งขึ้น จึงขอขอบพระคุณเป็นอย่างสูงไว้ ณ โอกาสนี้  
 ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าท่ีงานทะเบียนและ
ผู้ปฏิบัติงานท่านอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้น าไปเป็นแนวทางปฏิบัติและ
เพิ่มประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีพัฒนาการ
มายาวนานพร้อม ๆ กับการก่อตั้งมหาวิทยาลัยเริ่มจากการเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูบ้านสมเด็จเจ้าพระยาโดย
ในปี พ.ศ. 2518 มีศักยภาพและเปิดสอนจนถึงระดับปริญญาตรี  และในปีการศึกษา 2564 ได้พัฒนา
หลักสูตรให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  รวมถึงกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย
และนวัตกรรมในปัจจุบัน เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565  หลักสูตร 4 ปี     
โดยคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  แบ่ งออกเป็น 3 กลุ่มวิชา 9 หลักสูตร ประกอบไปด้วย              
1.กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์และศิลปกรรม มี  2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรนาฏยศาสตร์การแสดง      
หลักสูตรครีเอทีฟกราฟฟิค  2.กลุ่มวิชาสังคมศาสตร์ มี 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรนิติศาสตร์       
หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร์ หลักสูตรสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนา 3.กลุ่มวิชาภาษา มี 4 หลักสูตร ได้แก่ 
ภาษาจีน ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ  ภาษาและวัฒนธรรมเอเชียตะวันออก  
 งานทะเบียนคณะเป็นงานส่วนหนึ่งท่ีส าคัญในการด าเนินงานภายใต้การก ากับดูแลของรอง
คณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยมีหน้าท่ีและความผิดชอบ การ
รับสมัครสอบคัดเลือกนักศึกษาใหม่ เอกสารส าคัญทางการศึกษาและการให้บริการค าร้องภายใต้ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน รวม 4 ค าร้อง  ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา   
ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ซ่ึงทุกค าร้องจะต้องน าส่ง 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ท้ังนี้ โดยยึดระเบียบ 
ข้อบังคับ ประกาศ พร้อมท้ังประสานงานกับส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย 
ท้ังนี้ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความละเอียดรอบคอบในการทวนสอบหลักฐานต่าง ๆ ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานท่ีมี
หน้าท่ีเก่ียวข้อง จึงจ าเป็นท่ีจะต้องศึกษาและมีแนวปฏิบัติท่ีเป็นมาตรฐานหรือถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ลดความล่าช้าในการให้บริการ สร้างความพึงพอใจให้กับ
ผู้ใช้บริการ เกิดประสิทธิภาพและประโยชน์สูงสุดต่อบุคลากร หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยต่อไป 
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวผู้เขียนจึงได้มาเขียน คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การ
ให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 
วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพื่อใหเ้ป็นคู่มือในการผู้ปฏิบัติงานท่ีสามารถใช้งานได้จริง 
 2.2  เพือ่ให้การด าเนินงานเป็นไปในแนวทางของการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 3.1. ผู้ปฏิบัติงานอ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 3.2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 



2 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 การปฏิบัติงานตามคู่มือการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ครอบคุลมข้ันตอนการด าเนินงานการให้บริการจากงานทะเบียนคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยการรับค าร้องจากนักศึกษา ตรวจสอบการกรอกข้อมูล ถูกต้อง 
ครบถ้วน ในค าร้อง ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน การลงนามจากอาจารย์ท่ีปรึกษา จากประธาน
หลักสูตร เรียบร้อยแล้ว เมื่อผ่านการตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องแจ้งนักศึกษาเรื่องการ
ติดตามผลค าร้องสามารถติดตามผลค าร้องได้ภายใน 3 วันท าการ “ค าร้องออนไลน์” ระบบบริการ
การศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฎบ้านสมเด็จเจ้าพระยา http://mis2.bsru.ac.th/registrar/student.asp 
จากนั้นผู้ปฏิบัติงานน าเสนอคณบดีลงนามอนุญาตในค าร้อง ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะบันทึกข้อมูล
รายละเอียดของค าร้องเข้าระบบไฟล์เอกสารค าร้อง และส าเนาเก็บเข้าแฟ้มงานท าเบียนคณะและน าค า
ร้องส่งไปยังส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน) โดยคู่มือ
เล่มนี้สามารถใช้ปฏิบัติงานได้เป็นประจ าทุกวัน  
 
ค ำจ ำกัดควำมเบื้องต้น 
 มหำวิทยำลัย  หมายถึง  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
     คณะ หมายถึง คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
     งำนทะเบียน  หมายถึง งานทะเบียนของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
     คณบดี หมายถึง คณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา 
     ผู้อ ำนวยกำรส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน หมายถึง ผู้อ านวยการส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
     รองคณบดี  หมายถึง รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ภำควิชำมนุษยศำสตร์และศิลปกรรม หมายถึง มีหัวหน้าภาควิชาและหลักสูตร ประกอบด้วย 
นาฏยศิลป ์ภาษาจีน ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ภาษาและวัฒนธรรมเอเชียตะวันออก ออกแบบกราฟิกและ
อินโฟร์บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์ 
 ภำควิชำสังคมศำสตร์ หมายถึง มีหัวหน้าภาควิชาและหลักสูตร ประกอบด้วย 5 สาชาวิชา 
สังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนา นิติศาสตร์ รัฐประศาสนศาสตร์ ธุรกิจอิสลาม อาเซียนศึกษา 
 หลักสูตร ค.บ. หมายถึง หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต ประกอบด้วย 4 สาชาวิชา นาฏยศิลป์
ศึกษา (ค.บ.) ภาษาไทย (ค.บ.) ภาษาอังกฤษ (ค.บ.) สังคมศึกษา (ค.บ.) 
 ผอ.ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน หมายถึง ส านักส่งเสริมวิชาการและงานมหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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 รองคณบดี หมายถึง รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ  คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ประธำนหลักสูตร หมายถึง ประธานหลักสูตรท่ีรับผิดชอบงานของหลักสูตรในคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ประกอบด้วย 3 กลุ่มวิชา       
9 หลักสูตรดังนี้  1.กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์และศิลปกรรม มี 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรนาฏยศาสตร์การ
แสดง  หลักสูตรครีเอทีฟกราฟฟิค  2.กลุ่มวิชาสังคมศาสตร์ มี 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรนิติศาสตร์ 
หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร์ หลักสูตรสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนา 3.กลุ่มวิชาภาษา มี 4 หลักสูตร ได้แก่ 
ภาษาจีน ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ  ภาษาและวัฒนธรรมเอเชียตะวันออก  
 อำจำรย์ท่ีปรึกษำ หมายถึง อาจารย์ประจ าในคณะ ซ่ึงคณบดีแต่งตั้งและมอบหมายให้ท า 
หน้าท่ี แนะน า ปรึกษาการศึกษา ตักเตือน และดูแลความประพฤติ ตลอดจนรับผิดชอบในการลงทะเบียน
เรียนรายวิชา และติดตามผลการศึกษาของนักศึกษา 
 อำจำรย์ผู้สอน หมายถึง อาจารย์ประจ าหรืออาจารย์พิเศษท่ีรับผิดชอบสอนรายวิชาในระดับ
ปริญญาตรี 
 เจ้ำหน้ำท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบให้บริการข้อมูลและเอกสารค าร้องต่าง ๆ ให้กับ
นักศึกษาของงานทะเบียนของคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา 
 นักศึกษำ หมายถึง นักศึกษาท่ีก าลังศึกษาอยู่ในคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ค ำร้อง โดยงำนทะเบียนคณะ หมายถึง ใบค าร้องท่ีต้องด าเนินการโดยงานทะเบียน        
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ และต้องน าส่งให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา การให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณบดีคณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ รวมท้ังหมด 4 ค าร้อง (1) ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป (2) ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิก
รายวิชา (3) ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ (4) ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร 
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บทที ่ 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผดิชอบ 

 

โครงสร้ำงองค์กรและหน้ำที่รับผิดชอบ 
 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นคณะหนึ่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ในปีการศึกษา 2564  ได้พัฒนาหลักสูตรให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง
เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 ประกอบด้วย 3 กลุ่มวิชา 9 หลักสูตรดังนี้            
1.กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์และศิลปกรรม มี 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรนาฏยศาสตร์การแสดง  หลักสูตรครี
เอทีฟกราฟฟิค  2.กลุ่มวิชาสังคมศาสตร์ มี 3 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรนิติศาสตร์ หลักสูตรรัฐประศาสน
ศาสตร์ หลักสูตรสังคมศาสตร์เพื่อการพัฒนา 3.กลุ่มวิชาภาษา มี 4 หลักสูตร ได้แก่ ภาษาจีน ภาษาไทย 
ภาษาอังกฤษ  ภาษาและวัฒนธรรมเอเชียตะวันออก ตามเกณฑ์มาตรฐานคุณวุฒิระดับปริญญาตรี 
 
 โดยมีโครงสร้างการแบ่งส่วนงานในคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เป็นดังนี้ 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร (Organization chart) 
                                                                                                      
 

           
           
            

 

 

ภำพท่ี 2.1 แสดงโครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ส านักงานคณบดคีณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

 

งานบริหารงานท่ัวไป 
 

งานวิชาการและบริการ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน ( Administration chart ) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภำพท่ี 2.2 แสดงโครงสร้างการบริหารหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 

หัวหน้ำงำนวิชำกำรและบริกำร 

 

วิชาการและฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

 

บริการส่ือโสตทัศนูปกรณ์และคอมพิวเตอร์ 

 

นักเอกสารสนเทศ 

หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป 

ประกันคุณภาพการศึกษา 

นโยบายและแผน 

การเงินและบัญชี 

งานพัสด ุ

เลขานุการ (ว่าง) 

ธุรการและสารบรรณ (ว่าง) 

บริหารงานบุคคล (ว่าง) 

วิจัยและบริการชุมชน (ว่าง) 

วิเทศสัมพันธ์ (ว่าง) 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน ( Activity chart ) 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

ภำพท่ี 2.3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

 

นำงอ ำภำพร รับขวัญ 
หัวหน้ำส ำนักงำนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

 

น.ส.ณัฐกำญจน์  รัตนพันธ์ 

หัวหน้ำงำนบริหำรงำนท่ัวไป 

 

นำยชิตพล พงศ์พชรกุล 

หัวหน้ำงำนวิชำกำรและบริกำร 

 

นายอนุชา หมั่นเดช 

งานวิชาการ และ 

บริการวิชาการแบบมีรายได้ 

 

น.ส.ณัฐกาญจน ์ รัตนพันธ ์

ประกันคุณภาพการศกึษา 

 

น.ส.พรทิพย์ ไชยานนท ์

นโยบายและแผน 

 

นายสินธ์ไชย ตันสกุลชัยสันติ 
การเงินและบัญชี 

 

น.ส.รุ่งนภา  คงพารา 

น.ส.มาณวิกา ฉายแสง 

งานพัสดุ 

 

นายหลักเขต วงษ์ทน 

บริการส่ือโสตทัศนูปกรณ์ 
และคอมพิวเตอร์ 

 

นายสุทธิพัฒน์  เอกตาแสง 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป 
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บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
  หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  
 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการหน้าท่ีความ
รับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญ
งานทักษะ และประสบการณ์สูงในงานด้านวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องท าการศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความ
ยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงาน 
ด้านวิชาการศึกษาท่ีมีเขตเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย มีขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อน
ค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานท่ีเหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบ
ผู้ปฏิบัติงานเพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดา้นตา่ง ๆ  ดังนี ้
 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  (1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง  ๆ พัฒนา
หนังสือหรือต าราเรียน วางแผนการศึกษา จัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา เพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่าง  ๆ  ให้มีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม
ยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
  (2) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเก่ียวกับการศึกษา เพื่อก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิชาการศึกษา ก าหนดแผนงาน/โครงการเพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา หาวิธีการใน
การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อพัฒนาแนวทางวิธีการในงานด้านวิชาการศึกษาและท่ีเก่ียวข้อง 
  (3) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ สังเคราะห์ หรือวิจัยงานทางด้านการศึกษา เสนอแนะ
ความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนานโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา 
ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนว
การศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเก่ียวกับงานในความ
รับผิดชอบ และเผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการศึกษา เพื่อพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  (4) ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การ
ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ ติดตาม ประเมินผล แก้ไข
ปัญหา และสรุปผลการด าเนินงาน กิจกรรม โครงการด้านการศึกษา ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา
วางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและกิจการนักศึกษาเพื่อ
พัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
  (5) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น และจัดท ากิจกรรมความร่วมมือกับต่างประเทศ 
เพื่อส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาตามโครงการความร่วมมือกับต่างประเทศ 
  (6) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่นการบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการและวิธีการของงานวิชาการศึกษาให้
ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้
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อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ ท่ีได้รับแต่งตั้ง เพื่อให้ข้อมูลทาง
วิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
  (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตามข้อ (1) – (6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้อง
ท าหน้าท่ีก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตาม
ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงาน
บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
 2.  ด้ำนกำรวำงแผน 
  ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผน การ
งานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีก าหนด 
 3.  ด้ำนกำรประสำนงำน 
  (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีก าหนดไว้ 
  (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบ้ืองต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือ ในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.  ด้ำนกำรบริกำร 
  (1) ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดคามรู้ทางด้านวิชาการศึกษา แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ส่ือเอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้าน
วิชาการที่ซับซ้อน เพื่อก่อให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของนาย อนุชา หมั่นเดช ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  มีดังนี้  
 หน้ำท่ีภำระงำนหลัก 
 1. บริการให้ข้อมูลให้กับอาจารย์  
 2. งานบริการให้ข้อมูล ค าปรึกษากับนักศึกษา 
 3. งานบริการบันทึกข้อความต่าง ๆ ของอาจารย์ 
 4. บริการ เรื่อง ใบค าร้อง ของนักศึกษา     
 5. บริการส่งเกรดให้ อาจารย์และนักศึกษา 
 6. งานบริการตรวจข้อสอบด้วยเครื่องตรวจข้อสอบ 
 7. รวบรวมตารางสอนของอาจารย์ทุกหลักสูตร เสนอขออนุมัติเปิดรายวิชาสอน 

8. ประสานงานหลักสูตรในการรับสมัครคัดเลือกและท าค าส่ังจ้างอาจารย์พิเศษ รับสมัคร
อาจารย์พิเศษ เก็บรวบรวมเอกสารแยกรายคน รายหลักสูตรไว้เป็นหลักฐาน จัดท าบัญชีขอ
แต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถเป็นอาจารย์พิเศษ และเสนอลงนามตามล าดับ เข้าท่ี
ประชุมสภาวิชาการ  เพื่ออนุมัติการจ้างต่อไป 
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 9. การด าเนินการเก่ียวกับการสอนชดเชยประจ าภาคเรียน เสนอขออนุมัติสอนชดเชย 
     จัดท าโครงการทางด้านวิชาการร่วมกับคุณชิตพล 
  10. ท าหน้าท่ี จัดท าเอกสารการขอส่งผลงานเพื่อขอต าแหน่งทางวิชาการของอาจารย์ประจ า 
                    คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ติดต่อ ประสานงาน ส่งเอกสาร ให้กับผู้ทรงคุณวุฒิ  
                    และกองบริหารงารบุคคล 
 11. ท ารายงานสรุปวัน ขาด ลา ศึกษาต่อของอาจารย์ และเจ้าหน้าท่ี 
 12. งานบริการวิชาการ – โครงการอบรมเพิ่มพูนความรู้ให้กับหน่วยงาน อปท.  
                   (โครงการหารายได้) 
 13. จัดท าเล่มรายงานการประชุมโครงการ อปท. 
 14. จัดท าเล่มรายงานสรุปผล  
 (ค าส่ังมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ท่ี ๑๔๙/๒๕64 เรื่อง การมอบหมาย
หน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากร คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์, 2564, น. 5) 
 จากภาระหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกงานบริการให้ข้อมูล 
ค าปรึกษากับนักศึกษา “การให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี” มาเขียนเป็นคู่มือการ
ปฏิบัติงาน โดยมีข้ันตอนการลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือ ตาม Flow Chart  ดังนี้ 
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 ขั้นตอนกำรให้บริกำรค ำร้องส ำหรับนักศึกษำระดับปริญญำตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     ภำพท่ี 2.4  แสดงขั้นตอนการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 
 

รับค าร้อง 

 

ตรวจสอบ 
 

 
 
 

ไม่ถูกต้อง 
 

คืนนักศึกษา 
 

ถูกต้อง 
 

อนุญำต 
 

ส้ินสุด 
 

บันทึกค าร้อง / ส าเนาเก็บ 
 

น าค าร้องส่ง ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 

 

เสนอคณบดี 
ลงนาม 
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บทที ่3 
หลักเกณฑ์ วิธกีำรปฏบิัติงำน 

 
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานวิชาการ
จะต้องศึกษาข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ตามหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ และ
ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่  
 
ระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง   
 1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 21 กันยายน 2560 (ใช้กับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป) 
 2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจา้พระยา เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ประจ าภาค
เรียนท่ี 1/2563  และวันสอนชดเชย ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563  
 4. เส้นทางสู่บัณฑิตประจ าปีการศึกษา 2563  เรื่อง  ใช้ค าร้องประเภท 
 
1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ ว่ำด้วย กำรศึกษำระดับปริญญำตรี พ.ศ. 2560  
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2560 นี้ ให้ใช้กับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 มีรายละเอียดดังนี้ 
 กำรลงทะเบียน 
 การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 1. นักศึกษาประเภทลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่น้อยกว่า ๙ หน่วยกิต 
และไม่เกิน ๒๒ หน่วยกิต ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ 
 2. นักศึกษาประเภทลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน ๙ หน่วยกิต ใน
แต่ละภาคการศึกษาปกติ 
 3. การลงทะเบียนเรียนในภาคฤดูร้อน ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน ๙ หน่วยกิต ท้ังนี้ ให้
เป็นไปตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 4. การลงทะเบียนเรียนรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา ให้มีอาจารย์ ท่ีปรึกษา เป็นผู้ให้
ค าปรึกษาแนะน าและแนะแนวการศึกษาตามแผนการศึกษา โดยถือข้อปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน ดังนี้ 
  4.1 การลงทะเบียนเรียนรายวิชา ให้ด า เนินการตามประกาศของมหาวิทยาลัย การ
ลงทะเบียนเรียนหลังวันท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด จะต้องช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
  4.2 การถอนการลงทะเบียนเรียน ให้กระท าได้ภายในระยะเวลาเพิ่ม-ถอนรายวิชาเท่านั้น 
การถอนรายวิชาจะไม่บันทึกผลการลงทะเบียนในใบรายงานผลการศึกษา 
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  4.3 การยกเลิกรายวิชา ให้กระท าภายหลังครบก าหนดระยะเวลาเพิ่ม-ถอน แต่ต้อง
ด าเนินการ ให้เสร็จส้ินก่อนสอบปลายภาคอย่างน้อยสองสัปดาห์ 
  4.4 ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น มหาวิทยาลัยอาจประกาศงดการเรียนการสอน หรือจ ากัด
จ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนในรายวิชาใดรายวิชาหนึ่งได้ 
  4.5. การลงทะเบียนท่ีผิดเงื่อนไข ให้ถือว่าการลงทะเบียนนั้นเป็นโมฆะ 
  4.6 การลงทะเบียนรายวิชาจะสมบูรณ์เมื่อได้ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาต่าง ๆ แล้ว 
  4.7. ในกรณีมีโครงการแลกเปล่ียนนักศึกษาระหว่างสถาบันอุดมศึกษา หรือมีข้อตกลง
เฉพาะราย มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาอนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาท่ีเปิดสอนใน
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนแทน การลงทะเบียนเรียนในมหาวิทยาลัยท้ังหมดหรือบางส่วนได้ หรืออาจพิจารณา
อนุมัติให้ลงทะเบียนรายวิชา ท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย โดยชาระค่าธรรมเนียมการศึกษาตามท่ีก าหนดไว้
ในประกาศมหาวิทยาลัยก็ได้  
 กำรย้ำยหลักสูตรของนักศึกษำ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 1. ต้องเป็นผู้เคยลงทะเบียนเรียนมาแล้วไม่น้อยกว่าสองภาคการศึกษาปกติ และไม่เกิน ส่ีภาค
การศึกษาปกติ และต้องได้รับคะแนนเฉล่ียสะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ ในภาคการศึกษาท่ียื่นคาร้องขอย้าย
หลักสูตร 
 2. ยังมีสถานภาพการเป็นนักศึกษาอยู่ และต้องไม่ค้างชาระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 3. ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษา ประธานหลักสูตรวิชา และคณบดีในคณะเดิม
และต้องได้รับการอนุมัติจากประธานหลักสูตรวิชาและคณบดีในคณะใหม่ตามล าดับ 
 4. การขอย้ายหลักสูตรในภาคเรียนใด เมื่อได้รับอนุมัติจะมีผลบังคับในภาคเรียนถัดไป 
 นักศึกษาสามารถขอย้ายหลักสูตรได้ไม่เกินหนึ่งครั้ง และการขอย้ายหลักสูตรไม่อาจใช้เป็นเหตุ 
ในการยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินหน่วยกิต ตามท่ีก าหนดในข้อ ๑๖ 
 กำรยกเลิกรำยวิชำ 
 การยกเลิกรายวิชา ให้กระท าภายหลังครบก าหนดระยะเวลาเพิ่ม-ถอน แต่ต้องด าเนินการ            
ให้เสร็จส้ินก่อนสอบปลายภาคอย่างน้อยสองสัปดาห์  
 กำรวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
 เกณฑ์การวัดและประเมินการศึกษาให้มีการประเมินผลการเรียนในรายวิชาต่าง ๆ ตาม
หลักสูตร ดังนี้ 
 ค่าระดับคะแนน แบ่งเป็นแปดระดับ 
 ระดับคะแนน  ความหมายของผลการเรียน ค่าระดับคะแนน 
 A ดีเยี่ยม (excellent) ๔.๐ 
 B+ ดีมาก (very good) ๓.๕ 
 B ดี (good) ๓.๐ 
 C+ ดีพอใช้ (fairly good) ๒.๕ 
 C พอใช้ (fair) ๒.๐ 
 D+ อ่อน (poor) ๑.๕ 
 D อ่อนมาก (very poor) ๑.๐ 
 F ตก (fail) ๐.๐ 
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 ระบบนี้ใช้ส าหรับการประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีเรียนตามหลักสูตรและนับ หน่วยกิตใน
การส าเร็จการศึกษา ค่าระดับคะแนนท่ีถือว่าสอบได้ตามระบบนี้ ต้องไม่ต่ ากว่า “D” ถ้านักศึกษา ได้ค่า
ระดับคะแนน “F” ต้องลงทะเบียนเรียนใหม่จนกว่าจะสอบได้ ยกเว้นวิชาเลือก หากได้ค่าระดับคะแนน 
“F” สามารถเปล่ียนไปลงทะเบียนและเรียนรายวิชาอ่ืนแทนได้ 
 ระบบไม่มีค่าระดับคะแนน ก าหนดสัญลักษณ์การประเมิน ดังนี้ 
  ระดับการประเมิน ความหมายของผลการประเมิน 
  S (Satisfactory)  เป็นท่ีพอใจ 
  U (Unsatisfactory)  ไม่เป็นท่ีพอใจ 
 ระบบนี้ใช้ส าหรับการประเมินผลรายวิชาท่ีหลักสูตรก าหนดให้เรียนเพิ่ม ตามข้อก าหนด เฉพาะ
และรายวิชาท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนดให้เรียนเพิ่ม รายวิชาท่ีได้ผลการประเมินเป็น “U” นักศึกษาจะต้อง
ลงทะเบียนและเรียนใหม่จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมิน 
 สัญลักษณ์อ่ืน ๆ โดยไม่มีค่าระดับคะแนนและไม่ต้องนับหน่วยกิตเป็นตัวหารเฉล่ีย มีดังนี้ 
  Au (Audit) หมายถึง การร่วมฟัง ใช้ส าหรับการบันทึกกรณี ดังนี้ 
  1. ส าหรับการลงทะเบียนเพื่อร่วมฟัง โดยไม่นับหน่วยกิต 
  2. การปรับผลการเรียนของรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนผิดเงื่อนไข ตามหลักสูตร 
เช่น การลงทะเบียนเรียนผิดล าดับวิชาในกลุ่มบุพวิชา 
  W (Withdraw) หมายถึง การยกเลิกวิชาเรียน ใช้ส าหรับการบันทึกกรณี ดังนี้ 
   1. นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ยกเลิกรายวิชาเรียนเมื่อพ้นก าหนดเพิ่ม-ถอน ก่อน
ก าหนดสอบปลายภาคไม่น้อยกว่าสองสัปดาห์ 
   2.นักศึกษาถูกส่ังให้พักการเรียนหลังจากลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนนั้นแล้ว 
   3. รายวิชาเลือกท่ีได้รับการอนุมัติให้ไปเรียนวิชาอ่ืนแทน 
  I (Incomplete) หมายถึง การรอผล ผู้สอนใช้สาหรับบันทึกการประเมินผลการเรียน ท่ีไม่
สมบูรณ์ในรายวิชาท่ีนักศึกษามีงานบางส่วนในรายวิชานั้นยังไม่สมบูรณ์เมื่อส้ินภาคเรียน หรือขาดสอบ 
นักศึกษาท่ีได้ “I” ต้องด าเนินการขอรับการประเมิน เพื่อเปล่ียนระดับคะแนนให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียน
ถัดไป หากเกินก าหนดให้ผู้สอนประเมินค่าระดับคะแนนตามคะแนนท่ีมีอยู่ เมื่อส้ินภาคเรียนดังกล่าว และ
ส่งไปยังหลักสูตรหรือภาควิชา แล้วแต่กรณี 
  Re (Regrade) หมายถึง การเรียนซ้ า ใช้สาหรับการลงทะเบียนเรียนซ้ า นักศึกษาอาจ
ลงทะเบียนเรียนซ้ าในรายวิชาท่ีมีผลการเรียนค่าระดับคะแนนท่ีถือว่าสอบได้ เพื่อปรับค่าระดับคะแนน
เฉล่ียสะสม โดยให้นับหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนเฉล่ียในครั้งท่ีมีผลการเรียนดีท่ีสุด ส่วนผลการเรียนใน
ครั้งอ่ืนให้ผลการเรียนเป็น “Re” 
  P (Pass) หมายถึง ผ่าน ใช้สาหรับรายวิชาท่ีได้รับการยกเว้นการเรียน  
 กำรมีสิทธิสอบปลำยภำคเรียน ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 
 1. มีเวลาเรียนในรายวิชานั้น ๆ  ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียนท้ังหมด 
 2. ในกรณีท่ีมีเวลาเรียนในรายวิชาใดน้อยกว่าร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ให้อยู่ใน 
ดุลยพินิจของคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะท่ีจะอนุญาตให้มีสิทธิสอบ 
 3. ในกรณีท่ีมีเวลาเรียนในรายวิชาใดน้อยกว่าร้อยละ ๖๐ จะไม่มีสิทธิสอบในรายวิชานั้น 
 4. ผู้ไม่มีสิทธิสอบปลายภาคจะได้รับผลการเรียนเป็น “F” 
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 กำรหำระดับคะแนนเฉลี่ย 
 1. ค่าระดับคะแนนเฉล่ียประจาภาคเรียนและค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสม ให้คิดเป็นเลข
ทศนิยมสองต าแหน่งโดยไม่ปัดเศษ ส าหรับรายวิชาท่ีมีผลการเรียน “I” ยังไม่น าหน่วยกิตมารวมเป็นตัวหาร
เฉล่ีย 
 2. กรณีสอบตก ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเปล่ียนไปเรียนวิชาอ่ืนในรายวิชาเลือก โดยให้นับ
หน่วยกิตท่ีสอบตกเป็นตัวหารเฉล่ียด้วย 
 3. กรณีท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ้ ากับวิชาท่ีสอบได้แล้ว หรือเรียนรายวิชาท่ีระบุไว้ใน
หลักสูตรเทียบเท่า ให้นับหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนเฉล่ียในครั้งท่ีมีผลการเรียนดีท่ีสุด ส่วนผลการเรียน 
ในครั้งอ่ืนให้ผลการเรียนเป็น “Re” โดยไม่ต้องนับหน่วยกิตเป็นตัวหารเฉล่ีย 
 กำรเทียบโอนผลกำรเรียน 
 การเทียบโอนผลการเรียนสามารถเทียบโอนผลการเรียนได้ ท้ังจากการศึกษา ในระบบ
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 การขอเทียบโอนผลการเรียนรายวิชาระดับปริญญาตรี ต้องเป็นผู้ส า เร็จการศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าขึ้นไป 
 การเทียบโอนผลการเรียนแบ่งออกเป็นสามลักษณะ ดังนี้ 
 1. การโอนผลการเรียนเป็นการน าหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนของรายวิชาท่ีเคยศึกษา จาก
หลักสูตรของมหาวิทยาลัยมาใช้ โดยไม่ต้องศึกษารายวิชานั้นอีก 
 2. การยกเว้นการเรียนเป็นการน าหน่วยกิต ของรายวิชาจากหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน
ท่ีเคยศึกษามาแล้วซ่ึงมีเนื้อหาสาระความยากง่ายเทียบได้ไม่น้อยกว่าสามในส่ีของรายวิชาในหลักสูตร ของ
มหาวิทยาลัยและอยู่ในระดับเดียวกันมาใช้ โดยไม่ต้องศึกษารายวิชานั้นอีก 
 3. การประเมินเทียบความรู้และประสบการณ์  เป็นการน าความรู้และประสบการณ์ จาก
การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การฝึกอบรม หรือประสบการณ์การท างาน มาขอประเมิน
เทียบกับรายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย เพื่อขอยกเว้นไม่ต้องเรียนรายวิชานั้นอีก 
 
2. ระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ ว่ำด้วยกำรเก็บเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำระดับ 
    ปริญญำตรี พ.ศ. 2560 
 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับกับนักศึกษาท่ีเข้าตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป 
 1. ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
     1.1 ค่าลงทะเบียนรายวิชา 
   ๑) รายวิชาภาคทฤษฎี      ภาคปกติ หน่วยกิตละ ๑๐๐.- บาท 
               ภาคพิเศษ หน่วยกิตละ ๒๐๐.- บาท 
         ๒) รายวิชาภาคปฏิบัติ    ภาคปกติ หน่วยกิตละ ๑๕๐.- บาท 
               ภาคพิเศษ หน่วยกิตละ ๓๐๐.- บาท 
  1.2 ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
      1) ค่าเอกสารรับรองต่าง ๆ ทุกรายการ     ฉบับละ   ๑๐๐.- บาท 
   ๒) ค่าปรับการลงทะเบียนเรียนล่าช้ากว่าก าหนด   ภาคเรียนละ  ๒๐๐.- บาท 
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3. ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจ้ำพระยำ เร่ือง ปฏิทินวิชำกำร ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563   
    และวันสอนชดเชย ประจ ำภำคเรียนท่ี 1/2563  
     กิจกรรมได้ก าหนดไว้ดังนี ้
 เปิดภาคเรียน  
  ภาคปกติ   วันจันทร์ที่ 17 สิงหาคม  2563 
  ภาค กศ.พ.  (วันจันทร-์อังคาร-พุธ)    วันจันทร์ที่ 17 สิงหาคม  2563 
  ภาค กศ.พ.  (วันอาทิตย์)  วันอาทิตย์ท่ี 23 สิงหาคม  2563 
 วันสุดท้ายของการยื่นค าร้องเปิดรำยวิชำเป็นกรณีพิเศษของภาคเรียนท่ี 1/2563 
  ภาคปกติ   วันจันทร์ที่ 17 สิงหาคม  2563 
  ภาค กศ.พ.  (วันจันทร-์อังคาร-พุธ)    วันจันทร์ที่ 17 สิงหาคม  2563 
  ภาค กศ.พ.  (วันอาทิตย์)  วันอาทิตย์ท่ี 23 สิงหาคม  2563 
 วันสุดท้ายของการยื่นค าร้องขอยกเลิกวิชำเรียน ภาคเรียนท่ี 1/2563 
  ภาคปกติ   วันศุกร์ท่ี 13 พฤศจิกายน  2563 
  ภาค กศ.พ.  (วันจันทร-์อังคาร-พุธ)    วันศุกร์ท่ี 13 พฤศจิกายน 2563 
  ภาค กศ.พ.  (วันอาทิตย์)  วันอาทิตย์ท่ี 15 พฤศจิกายน  2563 
 
4. เส้นทำงสู่บัณฑิตประจ ำปีกำรศึกษำ 2563  เร่ือง  ใช้ค ำร้องประเภท 
 หลักเกณฑ์แนวปฏิบัติในการยื่นค าร้อง  
 นักศึกษาท่ีมีความประสงค์จะยื่นค าร้อง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา 
ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ และ ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร เพื่อวัตถุประสงค์ต่าง 
ๆ ยื่นค าท่ีงานทะเบียนคณะ นักศึกษาต้องปฏิบัติ ดังนี้  
 1. ติดต่อรับค าร้องท่ีงานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ อาคาร 17 ช้ัน 1ส 
 2. นักศึกษาดาวน์โหลดค าร้อง / Down load ได้ท่ี http://aar.bsru.ac.th/forms/  
 3. นักศึกษาต้องกรอกข้อความในค าร้องให้ครบถ้วน  
 4. ต้องผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา-ประธานหลักสูตรวิชา ให้ความเห็นชอบและลงนามในค าร้อง  
 5. นักศึกษาต้องน าค าร้องยื่น/ส่งงานทะเบียนคณะ และรอการตรวจสอบค าร้องจากงาน
ทะเบียนคณะก่อน และฟังข้อมูลการติดตามผลของผลค าร้อง “ระบบบริการการศึกษามหาวิทยาลัย”
https://mis2.bsru.ac.th/ ให้นักศึกษาเข้าระบบ โดยการป้อน “รหัสประจ าตัว” และใส่ “รหัสผ่าน” กด
เข้าสู่ระบบ “ค าร้องออนไลน์” “ติดตามสถานะค าร้อง” เลือก กลุ่ม ทบ. “กดเลือกค าร้องท่ียื่นไว้” 
 6. นักศึกษาขอรับทราบผลการพิจารณาตามวันท่ีก าหนด และปฏิบัติตามแนวปฏิบัติในล าดับ 
เมื่องานทะเบียนคณะด าเนินเรียบร้อยน าส่งท่ีส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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ตำรำงท่ี 3.1 แสดงใช้ค าร้องประเภท 
 

ท่ี ใช้ค ำร้องประเภท เร่ือง 
1. ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป  

 
- เปล่ียนข้อมูลในระบบ ช่ือ / สกุล / ท่ีอยู่ ฯลฯ 
- เทียบวิชาให้ตรงหลักสูตร (เก่า ใหม่) 
- ขอปรับเกรด I / ไม่มีเกรด 
- ขอปรับหมวดวิชา 
- ขอขยายเวลาการศึกษา 

2. ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา  
 

ลงทะเบียนเรียนแล้วแต่ไม่สามารถเข้าเรียนได้ 
หรือ มีเวลาเรียนไม่ครบตามก าหนด 

3. ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ต้องการขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
4. ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร  ต้องการเปล่ียนหลักสูตร 

 
สามารถดาวน์โหลดค าร้องได้ท่ี http://aar.bsru.ac.th/forms/ เลือก “ค าร้อง” แล้วกด “Download”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
 

ข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 

 การให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานต้องค านึง และพึงระวัง ดังนี้ 
 1. การให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  อยู่ในระยะเวลาตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 

2. นักศึกษายื่นค าร้องเป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่า 
ด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 

3. การให้บริการค าร้อง ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด 4 การลงทะเบียน
เรียน 4.3 การยกเลิกรายวิชา ให้กระท าภายหลังครบก าหนดระยะเวลาเพิ่ม-ถอน แต่ต้องด าเนินการ ให้
เสร็จส้ินก่อนสอบปลายภาคอย่างน้อยสองสัปดาห์ และ ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2560 และระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษาและการจ่ายเงินเพื่อจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2551 
 4. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียด รอบคอบ และแม่นยา จึงต้องศึกษาข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 อย่างละเอียด 
ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
 5. ผู้ปฏิบัติงานต้องบันทึกข้อมูลรายละเอียดในค าร้อง พร้อมท้ังจัดเก็บส าเนาค าร้องเข้าแฟ้ม
เก็บเอกสารงานทะเบียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
 6. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารทุกครั้งก่อนน าส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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 บทที ่ 4 
เทคนคิในกำรปฏบิตัิงำน 

 

กิจกรรม/แผนกำรปฏิบัติงำน 

 
 1. ในการปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้กล่าวถึงรายละเอียดของการปฏิบัติงานท่ี
ท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพและมาตรฐานเดียวกันได้นั้นจะต้องมี
การวางแผนกิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานเพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน 
ซ่ึงผู้ปฏิบัติงานต้องยึดข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญา
ตรี พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด  
  2. กิจกรรมตามประกาศมหาวิทยาลัยเก่ียวกับปฏิทินวิชาการ และแสดงตารางกิจกรรมการ
ให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ดังตัวอย่างภาพท่ี 4.1 และตารางท่ี 4.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 4.1 แสดงประกาศประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
                              เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 
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ตำรำงท่ี 4.1  แสดงตารางกิจกรรมการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

ขั้นตอนกำรให้บริกำรค ำร้องส ำหรับ
นักศึกษำระดับปริญญำตรี 

1. รับค าร้อง 
2. ตรวจสอบ 
3. เสนอคณบดีลงนาม 
4. บันทึกค าร้อง / ส าเนาเก็บ 
5. น าค าร้องส่ง ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน  

 
 
3. เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน การให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้อธิบายถึงขั้นตอน วิธีการ ตั้งแต่การรับค า
ร้อง ตรวจสอบ เสนอคณบดีลงนาม บันทึกค าร้อง / ส าเนาเก็บ และการน าค าร้องส่งส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพื่อขออนุมัติค าร้องให้นักศึกษาตามระเบียบข้อบังคับมหาวิทยาลัย โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของค าร้อง คือ ค าร้อง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ทบ.14 ค าร้องขอเปิด
รายวิชาเป็นกรณีพิเศษ และ ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรให้บริกำรค ำร้องท่ัวไป (ทบ.1)  
 (1) รับค าร้อง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป “เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร” จากนักศึกษา 
พร้อมท้ังตรวจสอบการกรอกข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาบนค าร้อง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป ให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง ดังนี้ 
     1.1 นักศึกษากรอก เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้าง ถูกต้อง ครบถ้วน 
     1.2 นักศึกษากรอก ช่ือ – นามสกุล รหัสนักศึกษาในใบค าร้อง ถูกต้อง ครบถ้วน 
     1.3 นักศึกษากรอก คณะ หลักสูตร ถูกต้อง ครบถ้วน 
     1.4 นักศึกษาระบุ ระดับ/ปริญญาตรี ประเภทการศึกษา/ภาคปกติ ถูกต้อง ครบถ้วน 
     1.5 นักศึกษาระบุ สถานท่ีท่ีติดต่อได้กรณีมีปัญหา ให้เบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ 
     1.6 นักศึกษา แจ้งรายละเอียดและเหตุผลได้ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
     1.7 นักศึกษา ด าเนินการตามล าดับข้ันตอนของค าร้องมาแล้ว ดังนี้ 
 1.7.1 พบอาจารย์ที่ปรึกษา 
  - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.1 เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
 1.7.2 พบอาจารย์ผู้สอน 
  - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.1 เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
ผ่านอาจารย์ผู้สอนบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 



20 
 

 1.7.3 พบประธานหลักสูตรวิชา 
  - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.1 เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
ผ่านประธานหลักสูตรวิชาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
 1.7.4 พบงานทะเบียนคณะ 
  - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.1 เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
ผ่านงานทะเบียนคณะเพื่อตรวจสอบถูก ครบถ้วนของค าร้อง/เอกสารแนบ 
 
       (2) การตรวจสอบความถูกต้อง งานทะเบียนคณะตรวจสอบ (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.10) 
      2.1 ตรวจการกรอกข้อมูลในค าร้องท่ัวไป ทบ.1 เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้าง
หลักสูตร กรอกข้อมูล และผ่านขั้นตอนการบันทึกความคิดเห็น ลงนามครบถ้วน และระบคุวามประสงค์ ขอ
ปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร หมวด เลือกเสรี เป็น กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์และวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  
      2.2 ตรวจสอบเอกสารแนบ คือ รายงานตรวจสอบผลการเรียนตามโครงสร้าง 
      2.3 ผ่าน น าเสนอคณบดี 
      2.4 งานทะเบียนคณะแจ้งนักศึกษาติดตามผลค าร้องท่ี ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน หรือ ค าร้องออนไลน์นับจากวันท่ีน าค าร้องส่งคณะแล้ว ภายใน 3 วันท าการ           
 
       (3) น าเสนอคณบดี เพื่อพิจารณาลงนามอนุญาต (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.11 - 4.12) 
      3.1 กรณีไม่อนุญาต แจ้งงานทะเบียนคณะด าเนินการต่อไป 
      3.2 กรณีอนุญาต คณบดีพิจารณาลงนามอนุญาต 
 
       (4) บันทึกค าร้อง  งานทะเบียนคณะบันทึกค าร้อง  (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.13)  
       - งานทะเบียนคณะเก็บส าเนาค าร้องท่ีด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 
       (5) น าค าร้องส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.14 - 4.15) 
       - งานทะเบียนคณะน าส่งกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป (เคาน์เตอร์ : ค าร้องท่ัวไป)  
 
  ในค าร้องท่ัวไป ทบ.1 “เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร”ของนักศึกษาได้รับการ
พิจารณาลงนามครบทุกขั้นตอน ดังตัวอย่างภาพที่ 4.2 แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน และภาพตัวอย่างท่ี 4.3 
กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง   
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ตัวอย่างแสดง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป  
เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร  แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน ดังภาพที่ 4.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพท่ี 4.2  แสดง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป  
เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน 
ท่ีมำของภำพท่ี 4.2 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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ตัวอย่างแสดง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป  
เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรแบบกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ไม่ถูกต้อง ดังภาพที่ 4.3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพท่ี 4.3 แสดง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป   
เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร แบบกรอกข้อมูล ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง   
ท่ีมำของภำพท่ี 4.3 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
 

 
 นักศึกษำกรอกข้อมูลไม่ครบ ดังน้ี 

 - ไม่กรอกรหัสนักศึกษำ  และ 

 - ไม่กรอกชื่อหลักสูตร 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรให้บริกำรค ำร้องท่ัขอยกเลิกรำยวิชำ (ทบ.12)   
 (1) รับค าร้อง ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา จากนักศึกษา พร้อมท้ังตรวจสอบการกรอก
ข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาบนค าร้อง ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ให้ครบถ้วน ถูกต้อง คือ 
  1.1 นักศึกษากรอก เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้าง ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.2 นักศึกษากรอก ช่ือ – นามสกุล รหัสนักศึกษาในใบค าร้อง ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.3 นักศึกษากรอก คณะ หลักสูตร ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.4 นักศึกษาระบุ ระดับปริญญาตรี ประเภทการศึกษา ภาคปกติ ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.5 นักศึกษาระบุ สถานท่ีท่ีติดต่อได้กรณีมีปัญหาเบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ 
  1.6 นักศึกษา แจ้งรายละเอียดและเหตุผลได้ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.7 นักศึกษา ด าเนินการตามล าดับข้ันตอนของค าร้องมาแล้ว ดังนี้ 
                     1.7.1 พบอาจารย์ท่ีปรึกษา 
      - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
                     1.7.2 พบอาจารย์ผู้สอน 
      - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ผ่านอาจารย์ ผู้สอน
บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
                     1.7.3 พบประธานหลักสูตร 
      - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ผ่านประธานหลักสูตร
วิชาบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
                     1.7.4 พบงานทะเบียนคณะ 
      - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ผ่านงานทะเบียนคณะ
เพื่อตรวจสอบ 
 
 (2) การตรวจสอบความถูกต้อง งานทะเบียนคณะตรวจสอบ  (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.10)  
      2.1 ตรวจการกรอกข้อมูลใน ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา  เช่น  ช่ือวิชา รหัสวิชา หมู่เรียน 
อาจารย์ผู้สอน เนื่องจาก (เหตุผลท่ีขอเลิก) มีเวลาเรียนไม่ครบตามก าหนด   
     2.2 ตรวจสอบเอกสารแนบ คือ กรอกเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง ผ่านเห็น อาจารย์ท่ีปรึกษา 
อาจารย์ผู้สอน และประธานหลักสูตรวิชา เรียบร้อยแล้ว 
     2.3 ผ่าน น าเสนอคณบดี 
     2.4 งานทะเบียนคณะแจ้งนักศึกษาติดตามผลค าร้องท่ี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
หรือ ค าร้องออนไลน์นับจากวันท่ีน าค าร้องส่งคณะแล้ว ภายใน 3 วันท าการ 
      
 (3) เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต (ดังตัวอย่างภาพที ่4.11 - 4.12) 
     3.1 กรณีไม่อนุญาต แจ้งงานทะเบียนคณะด าเนินการต่อไป 
     3.2 กรณีอนุญาต คณบดีพิจารณาลงนามอนุญาต 
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 (4) บันทึกค าร้อง  งานทะเบียนคณะบันทึกค าร้อง  (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.13) 
   - งานทะเบียนคณะเก็บส าเนาค าร้องท่ีด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 
 (5) น าค าร้องส่งส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.14 - 4.15)  
   - งานทะเบียนคณะน าส่งกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป (เคาน์เตอร์ : ค าร้องท่ัวไป)  
   
 ในค าร้อง ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ของนักศึกษาได้รับการพิจารณาลงนามครบทุก
ขั้นตอน ดังตัวอย่างภาพที่ 4.4 แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน และภาพตัวอย่างท่ี 4.5 กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่
ถูกต้อง   
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ตัวอย่างแสดง ทบ.12 ค าขอยกเลิกรายวิชา  
เรื่อง ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน ดังภาพที่ 4.4 
 

ภำพท่ี 4.4  แสดง ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา  
เรื่อง ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน ดังภาพที่ 4.4  
ท่ีมำของภำพท่ี 4.4 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
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ตัวอย่างแสดง ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา  
เรื่อง ค าร้องขอยกเลิกรายวิชาแบบกรอกข้อมูลไม่ครบไม่ถูกต้อง ดังภาพที่ 4.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพท่ี 4.5  แสดง ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา  
เรื่อง ค าร้องขอยกเลิกรายวิชาแบบกรอกข้อมูลไม่ครบไม่ถูกต้อง  
ท่ีมำของภำพท่ี 4.5 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 นักศึกษำกรอกข้อมูลไม่ครบ ดังน้ี 

 - ไม่ระบุหมู่เรียน  และ 

 - ไม่ระบุเหตุผลท่ีขอยกเลิก 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรให้บริกำรค ำร้องขอเปิดรำยวิชำเป็นกรณีพิเศษ (ทบ.14)  
 (1) รับค าร้อง ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ จากนักศึกษา พร้อมท้ัง
ตรวจสอบการกรอกข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาบนค าร้อง ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ดังนี ้
   1.1 นักศึกษากรอก เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้าง ถูกต้อง ครบถ้วน 
   1.2 นักศึกษากรอก ช่ือ – นามสกุล รหัสนักศึกษาในใบค าร้อง ถูกต้อง ครบถ้วน 
   1.3 นักศึกษากรอก คณะ หลักสูตร ถูกต้อง ครบถ้วน 
   1.4 นักศึกษาระบุ ระดับปริญญาตรี ประเภทการศึกษา ภาคปกติ ถูกต้อง ครบถ้วน 
   1.5 นักศึกษาระบุ สถานท่ีท่ีติดต่อได้กรณีมีปัญหาเบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ 
   1.6 นักศึกษา แจ้งรายละเอียดและเหตุผลได้ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน 
   1.7 นักศึกษา ด าเนินการตามล าดับข้ันตอนของค าร้องมาแล้ว ดังนี้ 
                      1.7.1 พบประธานหลักสูตรวิชา 
      - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ผ่านประธาน
หลักสูตรบันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
      - หลักสูตรยินดีเป็นสอนรายวิชาดังกล่าวให้ในวัน...... เวลา....... ห้อง....ผู้สอน 
                      1.7.2 พบงานทะเบียนคณะ 
       - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ผ่านงาน
ทะเบียนคณะเพื่อตรวจสอบ 
 
     (2) การตรวจสอบความถูกต้อง งานทะเบียนคณะตรวจสอบ  (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.10) 
          2.1 ตรวจการกรอกข้อมูลในค าร้องท่ัวไป ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ  
รายละเอียดของผู้ยื่นค าร้องและวัน...... เวลา....... ห้อง....ผู้สอน..................ครบถ้วน  
          2.2 ผ่าน น าเสนอคณบดี   
                    2.3 งานทะเบียนคณะแจ้งนักศึกษาติดตามผลค าร้องท่ี ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน หรือ ค าร้องออนไลน์ นับจากวันท่ีน าค าร้องส่งคณะแล้ว ภายใน 3 วันท าการ  
 
  (3) เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.11 - 4.12) 
      3.1 กรณีไม่อนุญาต แจ้งงานทะเบียนคณะด าเนินการต่อไป 
      3.2 กรณีอนุญาต คณบดีพิจารณาลงนามอนุญาต 
 
  (4) บันทึกค าร้อง  งานทะเบียนคณะบันทึกค าร้อง (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.13) 
   - งานทะเบียนคณะเก็บส าเนาค าร้องท่ีด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
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  (5) น าค าร้องส่ง ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
       - งานทะเบียนคณะ น าค าร้องส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
(ดังตัวอย่างภาพที่ 4.14 - 4.15) 
   - งานทะเบียนคณะน าส่งกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป (เคาน์เตอร์ : ค าร้องท่ัวไป)  
 
 ในค าร้อง ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ของนักศึกษาได้รับการพิจารณาลงนามครบทุก
ขั้นตอน ดังตัวอย่างภาพที่ 4.6 แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน  และภาพตัวอย่างท่ี 4.7 กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน
ไม่ถูกต้อง   
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ตัวอย่างแสดง ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ  
เรื่อง ค าร้องขอยกเลิกรายวิชาเป็นกรณีพิเศษแบบกรอกข้อมูลครบถ้วน ดังภาพที่ 4.6 
 
 

ภำพท่ี 4.6  แสดง ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ   
เรื่อง ค าร้องขอยกเลิกรายวิชาแบบกรอกข้อมูลครบถ้วน  
ท่ีมาของภาพที่ 4.6 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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ตัวอย่างแสดง ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ  
เรื่อง ค าร้องขอยกเลิกรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ แบบกรอกข้อมูลครบถ้วนไม่ถูกต้อง ดังภาพที่ 4.7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพท่ี 4.7  แสดง ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ  
เรื่อง ค าร้องขอยกเลิกรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ แบบกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
ท่ีมำของภำพท่ี 4.7 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 
 นักศึกษำกรอกข้อมูลไม่ครบ คือ 

 - ไม่ระบุเหตุผลหรือควำมจ ำเป็น 

   เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำ 

  นักศึกษำกรอกข้อมูลไม่ครบ 
คือ 

 - ไม่ระบุรหัสนักศึกษำ  และ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรให้บริกำรค ำร้องขอเปลี่ยนหลักสูตร (ทบ.15) 
 (1) รับค าร้อง ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร จากนักศึกษา พร้อมท้ังตรวจสอบการกรอก
ข้อมูลรายละเอียดของนักศึกษาบนค าร้อง ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ดังนี้ 
  1.1 นักศึกษากรอก เรื่อง ขอปรับรายวิชาตามโครงสร้าง ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.2 นักศึกษากรอก ช่ือ – นามสกุล รหัสนักศึกษาในใบค าร้อง ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.3 นักศึกษากรอก คณะ หลักสูตร ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.4 นักศึกษาระบุ ระดับปริญญาตรี ประเภทการศึกษา ภาคปกติ ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.5 นักศึกษาระบุ สถานท่ีท่ีติดต่อได้กรณีมีปัญหาเบอร์โทรศัพท์ท่ีติดต่อได้ 
  1.6 นักศึกษา แจ้งรายละเอียดและเหตุผลได้ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน 
  1.7 นักศึกษา ด าเนินการตามล าดับข้ันตอนของค าร้องมาแล้ว ดังนี้ 
                       1.7.1 พบส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ผ่านส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ บันทึกตรวจสอบแล้วและลงนาม 
                       1.7.2 พบกองคลัง 
     - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ผ่านกองคลัง บันทึก
ตรวจสอบแล้วไม่มีค่าธรรมเนียมการศึกษาค้างและลงนาม 
                       1.7.3 พบอาจารย์ที่ปรึกษาหลักสูตรเดิม 
     - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตรผ่านอาจารย์ ท่ี
ปรึกษาหลักสูตรเดิม บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
                       1.7.4 พบประธานหลักสูตรเดิม 
      - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ผ่านประธาน
หลักสูตรเดิม บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
                       1.7.5 พบประธานหลักสูตรใหม ่
     - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ผ่านประธาน
หลักสูตรใหม ่บันทึกความคิดเห็นและลงนาม 
                       1.7.5 พบงานทะเบียนคณะ 
     - นักศึกษายื่นค าร้องท่ัวไป ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ผ่านงานทะเบียน
คณะเพื่อตรวจสอบ  
 
      (2) การตรวจสอบความถูกต้อง งานทะเบียนคณะตรวจสอบ  (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.10) 
           2.1 ตรวจการกรอกข้อมูลในค าร้องท่ัวไป ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร 
รายละเอียดของผู้ยื่นค าร้องและการลงนามผ่านความเห็นถูกต้อง ครบถ้วนทุกขั้นตอน  

 2.2 ผ่าน น าเสนอคณบดี 
 2.3 งานทะเบียนคณะแจ้งนักศึกษาติดตามผลค าร้องท่ี ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน หรือ ค าร้องออนไลน์ นับจากวันท่ีน าค าร้องส่งคณะแล้ว ภายใน 3 วันท าการ  
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  (3) เสนอคณบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.11 - 4.12) 
       3.1 กรณีไม่อนุญาต แจ้งงานทะเบียนคณะด าเนินการต่อไป 
  3.2 กรณีอนุญาต คณบดีพิจารณาลงนามอนุญาต 
   
  (4) บันทึกค าร้อง งานทะเบียนคณะบันทึกค าร้อง (ดังตัวอย่างภาพที่ 4.13) 
   - งานทะเบียนคณะเก็บส าเนาค าร้องท่ีด าเนินการแล้วเป็นหลักฐาน 
 
  (5) น าค าร้องส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน   
       - งานทะเบียนคณะ น าค าร้องส่ง ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ดังตัวอย่างภาพ
ท่ี 4.14 - 4.15) 
   - งานทะเบียนคณะน าส่งกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป (เคาน์เตอร์ : ค าร้องท่ัวไป)  
 
  ในค าร้อง ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร ของนักศึกษาได้รับการพิจารณาลงนามครบทุก
ขั้นตอน ดังตัวอย่างภาพที่ 4.8 แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน และภาพตัวอย่างท่ี 4.9 กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่
ถูกต้อง   
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ตัวอย่างแสดง ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร  
เรื่อง ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน ดังภาพที่ 4.8 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพท่ี 4.8  แสดง ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร  
เรื่อง ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน  
ท่ีมำของภำพท่ี 4.8 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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ตัวอย่างแสดง ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร  
เรื่อง ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร แบบกรอกข้อมูลไม่ครบไม่ถูกต้อง ดังภาพที่ 4.9 

ภำพท่ี 4.9  แสดง ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร  
เรื่อง ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร แบบกรอกข้อมูลไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้อง 
ท่ีมำของภำพท่ี 4.9 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

  นักศึกษำกรอกข้อมูลไม่ครบ คือ 

 - ไม่ระบุเน่ืองจำก....................... 
    

  นักศึกษำกรอกข้อมูลไม่ครบ 
คือ 

 - ไม่ระบุเบอร์โทรศัพท์ 
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 การตรวจสอบการกรอกข้อมูลในค าร้องในรายละเอียดของผู้ยื่นค าร้องและการลงนามผ่าน
ความเห็นถูกต้อง ครบถ้วนทุกขั้นตอน ดังภาพที่ 4.10    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพท่ี 4.10  แสดง การตรวจสอบการกรอกข้อมูล และลงความลงนาม แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน   
ท่ีมำของภำพท่ี 4.10 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 

 ตรวจสอบกำรกรอกข้อมูลครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 

 ตรวจสอบ กำรลงนำมผ่ำนควำมเห็นครบถ้วน 
ถูกต้อง 
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 การเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะน าค าร้องใส่แฟ้มเสนอคณบดี เพื่อ
เสนอการพิจารณาลงนามอนุมัติ ในค าร้อง ดังภาพที่ 4.11   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพท่ี 4.11  แสดง การน าค าร้องเข้าแฟ้มเสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัต ิ แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน   
ท่ีมำของภำพท่ี 4.11 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เสนอคณบดี ลงนำมในค ำร้อง ในข้อ 1.4 
คณบดี 
โดยระบุชื่อให้ชัดเจน ลงควำมเห็น “อนุมัติ” 
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 ค าร้องท่ีผ่านการตรวจสอบจากผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะแล้ว ในค าร้องจะต้องมีลายเซ็นจาก
อาจารย์ที่ปรึกษา อาจารย์ผู้สอน ประธานหลักสูตร และคณบดีอนุมัติ ดังภาพที่ 4.12 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำพท่ี 4.12  แสดง การผ่านการพิจารณาลงนามอนุมัต ิโดย คณบดี แบบกรอกข้อมูลครบถ้วน   
ท่ีมำของภำพท่ี 4.12 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ได้รับลงนำม อนุมัติ 

โดย คณบดีคณะมนุษยศำสตร ์

และสังคมศำสตร์ ข้อมูล
ครบถ้วน 
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กำรบันทึกฐำนข้อมูลค ำร้อง 
 ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะ บันทึกรายละเอียดของค าร้องไว้ในฐานข้อมูลไฟล์.Excel “ค าร้อง” 
ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ประกอบด้วย วันรับค าร้อง  รหัส ช่ือ /นักศึกษา หลักสูตร ทบ. หมายเหตุ ดังภาพที่ 4.13 
 
 
 
 

 
ภำพท่ี 4.13 แสดง การบันทึกฐานข้อมูลค าร้องด้วยไฟล์.Excel 
ท่ีมำของภำพท่ี 4.13 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ผู้ปฏิบัติงำนต้องพิมพ์รำยละเอียดจำกค ำร้องลงในไฟล์ “ค ำร้อง” เพ่ือเก็บข้อมูลเป็น
หลักฐำนในกำรสืบค้นข้อมูล หรือส ำหรับรำยงำนสถิติรำยงำนต่อผู้บริหำร ต่อไป 
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น ำค ำร้องส่ง ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน 
 ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา น าค าร้องส่ง ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ส่งกลุ่มงานบริหารงานท่ัวไป (เคาน์เตอร์ : ค า
ร้องท่ัวไป) โดยเล่มทะเบียนหนังสือค าร้อง ดังภาพประกอบท่ี 4.14 - 4.15 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพท่ี 4.14 ทะเบียนหนังสือ ค าร้อง  
ท่ีมำของภำพท่ี 4.14 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพท่ี 4.15  แสดง การลงนามรับค าร้องโดยเจ้าหนา้ท่ี ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ท่ีมาของภาพที่ 4.15 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

ค ำร้อง นักศึกษำระดับปริญญำตรี  
คณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ มหำวิทยำลัย

รำชภัฏบ้ำนสมเด็จเจำ้พระยำ 

 ผู้ปฏิบัติงำนทะเบียนคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ น ำส่ง ค ำร้องส่ง  
ผู้ปฏิบัติงำนกลุ่มงำนบริหำรงำนท่ัวไป (เคำน์เตอร์ : ค ำร้องท่ัวไป)  ส ำนักส่งเสริมวิชำกำร
และงำนทะเบียน ลงนำมรับค ำร้องแล้ว 
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กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน 
 ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน
ตามคู่มือเล่มนี้ผู้จัดท า ได้ก าหนดวิธีการติดตามผลการปฏิบัติงานได้ 2 ช่องทาง ดังนี้  
 1. ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะสามารถติดตามค าร้องต่าง ๆ ผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหารงาน (MIS)  
 2. ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะ แจ้งนักศึกษาติดตามค าร้องผ่ านเว็บไซต์บริการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ท่ี  http://mis2.bsru.ac.th/registrar/home.asp โดย
เข้าสู่ระบบ ป้อน “รหัสประจ าตัว” “รหัสผ่าน” เลือกหัวข้อ “ค าร้องออนไลน์” ดังภาพที่ 4.16 
 

 

 
 
 
 
ภำพท่ี 4.16 แสดงขั้นตอนการติดตามผลค าร้องของนักศึกษา  
ท่ีมำของภำพท่ี 4.16 งานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
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บทที ่5 
ปญัหำอปุสรรคและขอ้เสนอแนะ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้จัดท าได้รวบรวมปัญหา
อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาตั้งแต่การการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษา
ระดับปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิก
รายวิชา ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ และ ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนหลักสูตร รับค าร้อง 
ตรวจสอบจนถึงการน าค าร้องส่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนตามล าดับ ดังนี้ 
 
ปัญหำอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 ส าหรับปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขในการการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับ
ปริญญาตรี คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ท าการ
สรุปเป็นข้อ ๆ ดังในตารางท่ี 5.1 ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
1. รับค าร้อง 
    ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป  
    ทบ.12 ค าร้องขอ 
        ยกเลิกรายวิชา  
    ทบ.14 ค าร้องขอ 
       เปิดรายวิชาเป็น 
       กรณีพิเศษ และ  
    ทบ.15 ค าร้องขอ   
       เปล่ียนหลักสูตร 

1.1 นักศึกษาไม่ทราบ ข้อก าหนดเรื่อง
ในการยื่นค าร้อง ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป 
ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา ทบ.
14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ และทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียน
หลักสูตร    
1.2 นักศึกษากรอก ทบ.1 ค าร้อง
ท่ัวไป เรื่ อง  ขอปรับรายวิชาตาม 
โครงสร้าง “เรื่องไม่ถูกต้อง” ไม่ตรง
ตามวัตถุประสงค์ เป็นเหตุให้ล่าช้า  
 
1.3 การประชาสัมพันธ์การรับค าร้อง
ของงานทะเบียนคณะ รับค าร้อง โดย
ท าจัดหนังสือแจ้งเวียนผ่านสาขาเพียง
ช่องทางเดียว ท าให้การประชาสัมพันธ์
ไม่ท่ัวถึง 
 

- ประกาศแจ้งใหน้ักศึกษารับทราบ 
ผ่าน http://husoc.bsru.ac.th/ และ
ทาง facebook ของ คณมนษุยศาสตร์
และสังคมศาสตร ์
 
 
- ผู้เขียนค าร้องต้องศึกษาข้อมูลเป็น
อย่า งดี  กรณี ท่ีมีข้อสงสัยสามารถ
สอบถามข้อมูลจากงานทะเบียนคณะ 
เพื่อให้สามารถกรอกข้อมูลในค าร้องได้
อย่างถูกต้องครบถ้วน 
- ประกาศแจ้งให้นักศึกษารับทราบ   
เพิ่ มช่องทางประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารให้หลากหลาย เพื่อให้เกิด
ความรวดเร็วยิ่งขึ้นผ่านทางเว็บไซต์ 
มหาวิทยาลัยประกาศเรื่ องปฏิ ทิน
วิชาการก าหนดการลงทะเบียนเรียน 
http://mis5.bsru.ac.th/ 
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ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
2. ตรวจสอบ 
    ทบ.1 ค าร้องท่ัวไป  
เรื่อง ขอปรับรายวิชา
ตามโครงสร้างหลักสูตร 
   ทบ.12 ค าร้องขอ 
ยกเลิกรายวิชา  
    ทบ.14 ค าร้องขอ 
เปิดรายวิชาเป็นกรณี
พิเศษ  
    ทบ.15 ค าร้องขอ   
เปล่ียนหลักสูตร 

2.1 นักศึกษาเขียนขอปรับหมวด 
วิชาผิด ในทบ.1 ค าร้องท่ัวไป 
เ รื่ อ ง  ขอ ปรั บ ร า ย วิ ชา ต า ม
โครงสร้างหลักสูตร     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 นักศึกษาขอยกเลิกรายวิชา 
   ผิดภาคเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - อาจารย์ที่ปรึกษา/ประธานหลักสูตรต้อง
เช็คก่อนลงนามในค าร้อง ทบ.1 เรื่อง ขอ
ปรับรายวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรจาก
เลือกเสรี เป็นกลุ่มวิชาคณิตศาสตร์และ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
 - ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบอย่างละเอียด
และรอบคอบในค าร้อง ตรวจสอบตามใบ
รายงานผลการเรียนตามโครงสร้าง ของ
หลัก สูต รหลักสูตร  ตามข้ อบั ง คับของ
มหาวิทยาลัย พร้อมก ากับการสัญลักษณ์ * 
หรือไฮไลท์ขีดเส้นใต้หรือขีดทับข้อความใน
หน้าเอกสาร/รหัสวิชา 9131102 ทักษะ 
การเรียนรู้และแก้ปัญหาเชิงคณิตศาสตร์
จากเลือกเสรี เป็น กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์ 
และวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   
- ตรวจเช็คด้วยความละเอียดรอบคอบตาม
ข้อบังคับฯ เงื่อนไขฯ ระยะเวลาท่ีก าหนด
ตามปฏิทินวิชาการ ภาคเรียนท่ี 1/2563 วัน
สุดท้ายขอยกเลิกรายวิชาเรียนภาคเรียนท่ี 
1/2563 วันท่ี 30 พฤศจิกายน 2563 
- แจ้งให้นักศึกษาทราบและด าเนินแก้ไข 
เงื่อนไข ส านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน ส่งค าร้องยกเลิกรายวิชา ล่าช้าต้อง
ใช้ คู่กับ ค าร้องท่ัวไป ทบ.1 เรื่อง ขอส่งค า
ร้องยกเลิกรายวิชาล่าช้า 
- การขอยกเลิกรายวิชา ให้กระท าภายหลัง
ครบก าหนดระยะเวลาเพิ่ม-ถอน แต่ต้อง
ด าเนินการ ให้เสร็จส้ินก่อนสอบปลายภาค
อย่างน้อยสองสัปดาห์ 
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ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

ขั้นตอนด ำเนินงำน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
 2.3 นักศึกษาขอย้ายหลักสูตรผิด

เงื่อนไข 
- แจ้งนักศึกษาทราบเงื่อนไขการย้าย 
หลักสูตร ต้องเป็นผู้เคยลงทะเบียนเรียน
มาแล้วไม่น้อยกว่าสองภาคการศึกษาปกติ 
และไม่เกิน ส่ีภาคการศึกษาปกติ และต้อง
ได้รับคะแนนเฉล่ียสะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
ในภาคการศึกษา ท่ียื่นคาร้องขอย้าย
หลักสูตร และต้องได้รับความเห็นชอบจาก
อาจารย์ท่ีปรึกษา ประธานหลักสูตรวิชา
เดิม และประธานหลักสูตรวิชาใหม่ ผ่าน
ส า นั ก วิ ท ย บ ริ ก า รแ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศ ผ่านกองคลังก่อนน ามายื่นงาน
ทะเบียนคณะ 

3. เสนอคณบดีลงนาม 3.1 การลงนามมีความล่าช้า 
 

- มี กา รน า เสนอค าร้ อ งและข้ อมู ล ท่ี
เก่ียวข้องท่ีจัดเจน 
 - เรียงล าดับความส าคัญของเรื่องท่ีจะ
เสนอเพื่อพิจารณา 

4. บันทึกค าร้อง / 
    เก็บส าเนา 

4.1 บา งครั้ งการบั น ทึกเ ก็บ
รายละเอียดในค าร้องให้ชัดเจน
ท าให้การปฏิบัติ งานภายหลัง
คลาดเคล่ือนไม่ครบถ้วน   
4.2 ลืมท าการส าเนาค าร้องเก็บ
ไว้     

- ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาตัวอย่างในการ
บันทึกค าร้อง รูปแบบการบันทึกข้อมูล
จากค าร้อง 
 
 - ต้องมีประกาศเตือนใจไว้ให้ ผู้ปฏิบัติ
มองเห็นชัดเจน (ส าเนาค าร้องก่อนส่งทุก
ฉบับ) 

5. น าค าร้องส่ง ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน 

5.1 ส่งค าร้องวันสุดท้าย และท า
ให้เจ้าหน้าท่ีท างานไม่ทัน 
 
5.2 ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะ 
ส่งค าร้องให้กับกลุ่มงาน ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ผิดกลุ่มงาน 

- ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษาทราบในการ
ใช้ค าร้องแต่ละประเภท และก าหนดวัน
สุดท้ายรับได้เวลาเท่ียงเท่านั้น   
- ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนคณะท าป้ายติดแจ้ง
เตือน ค าร้องใด ส่งกลุ่มงานใดของ ส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน กลุ่มงาน
บริหารงานท่ัวไป (เคาน์เตอร์ : ค าร้อง
ท่ัวไป)  
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ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงและพัฒนำงำน 
 ในการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  พบอุปสรรคปัญหานอกจากส่ิงท่ี
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการแก้ไขปัญหาเหล่านั้นได้ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีการรวบรวมข้อเสนอแนะ
เพื่อน ามาปรับปรุงและพัฒนางานดังนี้ 
 1. ผู้ดูแลระบบค าร้องควรมีการพัฒนาปรับปรุงแก้ไขแบบฟอร์มค าร้องให้ตรงวัตถุประสงค์ใน
การใช้งาน 
 2. ผู้ปฏิบัติงานควรจัดท าตัวอย่างในการกรอกรายละเอียดในค าร้อง ทบ. ต่าง ๆ ติดบอร์ดไว้
หน้างานทะเบียนคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 3. ควรเพิ่มผู้ปฏิบัติงานทะเบียน เพื่อรองรับให้การบริการได้อย่างท่ัวถึง ถูกต้อง และรวดเร็ว 
 
 อย่างไรก็ตามการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี  อาจมีแนวทางแก้ไข
ปัญหาด้วยวิธีการอ่ืน ๆ ท่ีผู้จัดท ายังมิได้กล่าวถึงโดยผู้ใช้คู่มือสามารถปรับเปล่ียนวิธีการปฏิบัติงานให้
รวดเร็ว ถูกต้อง ตามวิธีของผู้ใช้งาน ท้ังนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการให้บริการค าร้องส าหรับนักศึกษา
ต่อไป 
 



 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี        

พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี 21 กันยายน 2560 (ใช้กับนักศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2560 เป็นต้นไป) 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ว่าด้วย การศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
------------------------------------------ 

 โดยท่ีเป็นการสมควรให้มีข้อบังคับเก่ียวกับการศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย              
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เพื่อให้การจัดการศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๘ และการผลิตบัณฑิต               
ให้มีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ (๒) แห่ งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภั ฏ                  
พ.ศ. ๒๕๔๗  ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ในคราวประชุม ครั้งท่ี ๙/๒๕๖๐ 
วันท่ี ๒๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงออกข้อบังคับไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๐” 
 ข้อ ๒  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 
 ข้อ ๓  ในข้อบังคับนี้  
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “สภาวิชาการ” หมายความว่า สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ท้ังประเภทการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา  
 ข้อ ๔  ให้อธิการบดีรักษาการตามข้อบังคับนี้ และให้มีอ านาจในการออกประกาศ หรือค าส่ัง เพื่อ
ปฏิบัติการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ ในกรณีท่ีมีปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้อธิการบดี มี
อ านาจวินิจฉัยช้ีขาด 

หมวด ๑ บทท่ัวไป 
 ข้อ ๕  ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี 
พ.ศ. ๒๕๖๐ นี้ ให้ใช้กับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๐ เป็นต้นไป 
 ข้อ ๖  จ านวนคุณวุฒิและคุณสมบัติของอาจารย์ ให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๘ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง  แนว
ทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๘ 

หมวด ๒  การจัดการศึกษา 
 ข้อ ๗  ระบบการจัดการศึกษา ใช้ระบบทวิภาค โดยหนึ่งปีการศึกษาแบ่งออกเป็นสองภาค
การศึกษาปกติ  หนึ่งภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๑๕ สัปดาห์ มหาวิทยาลัยอาจเปิด
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การศึกษาภาคฤดูร้อน ซ่ึงก าหนดระยะเวลาและจ านวนหน่วยกิต ให้มีสัดส่วนเทียบเคียงกันได้กับการศึกษา
ภาคปกติ  
 การจัดการศึกษามีสามลักษณะ ดังนี้ 
 (๑) การจัดการศึกษาภาคปกติ เป็นการจัดการศึกษาในเวลาราชการ หลักสูตรสาขาวิชาใด           
มีรายวิชาท่ีจ าเป็นต้องเปิดสอนในภาคการศึกษาฤดูร้อน เพื่อการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ การฝึกงานหรือ               
การฝึกภาคสนาม กรณีศึกษาหรือเป็นไปเพื่อประโยชน์ของนักศึกษา การบริหารจัดการรายวิชาให้ถือเสมือนว่า 
เป็นส่วนหนึ่งของภาคการศึกษาปกติ 
 (๒) การจัดการศึกษาภาคพิเศษ เป็นการจัดการศึกษานอกเวลาราชการ 
 (๓) การจัดการศึกษาลักษณะอ่ืนๆ เป็นการจัดการศึกษาท่ีมีความยืดหยุ่นในการก าหนด
จุดมุ่งหมาย รูปแบบการจัดการศึกษา การวัดและประเมินผล ซ่ึงเป็นเงื่อนไขส าคัญของการจัดการศึกษาและ
การส าเร็จการศึกษา โดยเนื้อหาหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสมสอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการ
ของบุคคลแต่ละกลุ่ม ท้ังนี้ โดยการอนุมัติของสภามหาวิทยาลัยตามค าแนะน าของสภาวิชาการ และให้ท าเป็น
ประกาศมหาวิทยาลัย 
 ข้อ ๘  การคิดหน่วยกิต 
 (๑) รายวิชาภาคทฤษฎี  ท่ีใช้เวลาบรรยายหรืออภิปรายปัญหาไม่น้อยกว่า ๑๕ ช่ัวโมง                   
ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ ๑ หน่วยกิต 
 (๒) รายวิชาภาคปฏิบัติ ท่ีใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อยกว่า ๓๐ ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ  ให้
มีค่าเท่ากับ ๑ หน่วยกิต 
 (๓) การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนาม ท่ีใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า ๔๕ ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ
ให้มีค่าเท่ากับ ๑ หน่วยกิต 
 (๔) การท าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอ่ืนใดตามท่ีได้รับมอบหมายท่ีใช้เวลาท าโครงงานหรือ
กิจกรรมนั้นๆ ไม่น้อยกว่า ๔๕ ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ ๑ หน่วยกิต 
 ข้อ ๙  จ านวนหน่วยกิตรวมและระยะเวลาการศึกษา 
 (๑) หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี) ให้มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า ๑๒๐ หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกินแปดปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกินสิบสองปีการศึกษาส าหรับการ
ลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 (๒) หลักสูตรปริญญาตรี (๕ ปี) ให้มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า ๑๕๐ หน่วยกิต ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกินสิบปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกินสิบห้าปีการศึกษาส าหรับ 
การลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 (๓) หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ให้มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า ๗๒ หน่วยกิต  ใช้เวลา
ศึกษาไม่เกินส่ีปีการศึกษา ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่เกินหกปีการศึกษาส าหรับ การ
ลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา  
 การนับระยะเวลาการศึกษาตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มนับตั้งแต่วันท่ีเปิดภาคการศึกษาแรกท่ี เข้าศึกษา
ในหลักสูตรนั้น 
 ข้อ ๑๐  โครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วยหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป หมวดวิชาเฉพาะ และหมวดวิชา
เลือกเสรี โดยมีสัดส่วนจ านวนหน่วยกิต ของแต่ละหมวดวิชา ดังนี้   
 (๑) หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป หมายถึง หมวดวิชาท่ี เสริมสร้างความเป็นมนุษย์ ท่ีสมบูรณ์                      
ให้มีความรอบรู้อย่างกว้างขวาง เข้าใจ และเห็นคุณค่าของตนเอง ผู้อ่ืน สังคม ศิลปวัฒนธรรม และธรรมชาติ 
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ใส่ใจต่อความเปล่ียนแปลงของสรรพส่ิง พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ด าเนินชีวิตอย่างมีคุณธรรม พร้อมให้                                  
ความช่วยเหลือเพื่อนมนุษย์ และเป็นพลเมืองท่ีมีคุณค่าของสังคมไทยและสังคมโลก มหาวิทยาลัยอาจจัดวิชา         
ศึกษาท่ัวไปในลักษณะจ าแนกเป็นรายวิชาหรือลักษณะบูรณาการใดๆ ก็ได้ โดยผสมผสานเนื้อหาวิชา            
ท่ีครอบคลุมสาระของกลุ่มวิชาสังคมศาสตร์ มนุษยศาสตร์ ภาษา และกลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์กับคณิตศาสตร์      
ในสัดส่วนท่ีเหมาะสม เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป โดยให้มีจ านวนหน่วยกิตรวม         
ไม่น้อยกว่า ๓๐ หน่วยกิต  
 การจัดวิชาศึกษาท่ัวไปส าหรับหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) อาจได้รับการยกเว้น รายวิชาท่ีได้
ศึกษามาแล้วในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพช้ันสูงหรือระดับอนุปริญญา ท้ังนี้ จ านวนหน่วยกิตของรายวิชาท่ี
ได้รับการยกเว้นดังกล่าว เมื่อนับรวมกับรายวิชาท่ีจะศึกษาเพิ่มเติมในหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง)ต้องไม่
น้อยกว่า ๓๐ หน่วยกิต  
 (๒) หมวดวิชาเฉพาะ หมายถึง วิชาแกน วิชาเฉพาะด้าน วิชาพื้นฐานวิชาชีพและวิชาชีพ  
ท่ีมุ่งหมายให้ผู้เรียนมีความรู้ ความเข้าใจ และปฏิบัติงานได้ โดยให้มีจ านวนหน่วยกิตรวม ดังนี้  
  (๒.๑) หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี) ทางวิชาการ ให้มีจ านวนหน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะ  
รวมไม่น้อยกว่า ๗๒ หน่วยกิต  
  (๒.๒) หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี) ทางวิชาชีพหรือปฏิบัติการ ให้มีจ านวนหน่วยกิตหมวด                    
วิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า ๗๒ หน่วยกิต โดยต้องเรียนวิชาทางปฏิบัติการตามท่ีมาตรฐานวิชาชีพก าหนด      
หากไม่มีมาตรฐานวิชาชีพก าหนดต้องเรียนวิชาทางปฏิบัติการไม่น้อยกว่า ๓๖ หน่วยกิต และทางทฤษฎี          
ไม่น้อยกว่า ๒๔ หน่วยกิต  
  (๒.๓) หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ให้มีจ านวนหน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า 
๔๒ หน่วยกิต ในจ านวนนั้นต้องเป็นวิชาทางทฤษฎีไม่น้อยกว่า ๑๘ หน่วยกิต 
  (๒.๔) หลักสูตรปริญญาตรี (๕ ปี) ให้มีจ านวนหน่วยกิตหมวดวิชาเฉพาะรวมไม่น้อยกว่า ๙๐ 
หน่วยกิต  
 มหาวิทยาลัยอาจจัดหมวดวิชาเฉพาะในลักษณะวิชาเอกเดี่ยว วิชาเอกคู่ หรือวิชาเอกและวิชาโทก็
ได้ โดยวิชาเอกต้องมีจ านวนหน่วยกิตไม่น้อยกว่า ๓๐ หน่วยกิต และวิชาโทต้องมีจ านวนหน่วยกิต                   
ไม่น้อยกว่า ๑๕ หน่วยกิต ในกรณีท่ีจัดหลักสูตรแบบวิชาเอกคู่ต้องเพิ่มจ านวนหน่วยกิต ของวิชาเอกอีกไม่น้อย
กว่า ๓๐ หน่วยกิต และให้มีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า ๑๕๐ หน่วยกิต 
 (๓) หมวดวิชาเลือกเสรี หมายถึง วิชาท่ีมุ่งให้ผู้เรียนมีความรู้ความเข้าใจตามท่ีตนเองถนัด หรือ
สนใจ โดยเปิดโอกาสให้ผู้เรียนเลือกเรียนรายวิชาใดๆ ในหลักสูตรระดับปริญญาตรี โดยให้มีจ านวน หน่วย
กิตรวมไม่น้อยกว่า ๖ หน่วยกิต  
 มหาวิทยาลัยอาจยกเว้นหรือเทียบโอนหน่วยกิต รายวิชาในทุกหมวดวิชาให้กับนักศึกษา ท่ีมี
ความรู้ความสามารถท่ีสามารถวัดมาตรฐานได้  
 หมวด ๓ การรับเข้าศึกษา 
 

 ข้อ ๑๑  คุณสมบัติของผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษา 
 (๑) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาช้ันมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าขึ้นไป เว้นแต่หลักสูตรปริญญา
ตรี (ต่อเนื่อง) จะต้องส าเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญา (๓ ปี) หรือเทียบเท่า ประกาศนียบัตร    วิชาชีพชั้นสูง
หรือเทียบเท่าในสาขาวิชาท่ีตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาท่ีจะเข้าศึกษา หรือประกาศนียบัตรอ่ืน ๆ ท่ีเทียบเท่า
ขึ้นไปท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง ส าหรับนักศึกษาต่างชาติต้องส าเร็จการศึกษาเทียบได้ ในระดับเดียวกัน 
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 (๒) ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง โรคท่ีสังคมรังเกียจ หรือโรคส าคัญท่ีเป็นอุปสรรคต่อการศึกษา     
ท้ังทางร่างกายและจิตใจ  
 (๓) มีคุณสมบัติอย่างอ่ืนตามประกาศท่ีอธิการบดีก าหนดโดยความเห็นชอบของสภาวิชาการ                 
 การรับเข้ าศึ กษาในกรณี นอกเหนือจากท่ีก าหนดเป็นคุณสมบั ติ ไ ว้ตาม (๑) ให้ เสนอ                       
สภามหาวิทยาลัยอนุมัติเป็นการเฉพาะราย  
 ข้อ ๑๒  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกเป็นนักศึกษา 
 (๑) มหาวิทยาลัยอาจสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกผู้สมัครเข้าเป็นนักศึกษาจากผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าตามประกาศและรายละเอียดท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด      หรือให้
เป็นไปตามระเบียบการคัดเลือกเพื่อเข้าศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาของส านักงานคณะกรรมการ        การ
อุดมศึกษา  
 (๒) มหาวิทยาลัยอาจสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกผู้ส าเร็ จการศึกษาระดับอนุปริญญา                 
หรือเทียบเท่า หรือผู้ท่ีได้รับปริญญาตรีหรือเทียบเท่าเข้าเป็นนักศึกษาเพื่อศึกษาระดับปริญญาตรีตามประกาศ
หรือรายละเอียดท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 ข้อ ๑๓  นักศึกษา แบ่งออกเป็นสามประเภท ดังนี้ 
 (๑) นักศึกษาภาคปกติ เป็นนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามข้อ ๑๑ ซ่ึงมหาวิทยาลัยรับเข้าศึกษา     
ในหลักสูตรปริญญาตรีที่ลงทะเบียนเรียนในเวลาราชการ 
 (๒) นักศึกษาภาคพิเศษ เป็นนักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามข้อ ๑๑ ซ่ึงมหาวิทยาลัยรับเข้าศึกษา              
ในหลักสูตรปริญญาตรีที่ลงทะเบียนเรียนนอกเวลาราชการ  
 (๓ ) นักศึกษาสมทบ เป็นนักศึกษาระดับปริญญาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัย               
รับให้ลงทะเบียนเรียนสมทบ หรือการท าวิจัย รวมท้ังการแลกเปล่ียนหรือความตกลงร่วมมือทางวิชาการ              
กับสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
 ข้อ ๑๔  การรับย้ายนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
 (๑) มหาวิทยาลัยอาจพิจารณารับย้ายนักศึกษาระดับปริญญาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน                 
ท่ีสภามหาวิทยาลัยรับรอง และ 
 (๒) มหาวิทยาลัยจะพิจารณารับย้าย โดยความเห็นชอบของคณะ และ 
 (๓) คุณสมบัติของนักศึกษาท่ีจะได้รับการพิจารณารับย้าย 
  (๓.๑) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ ๑๑ และได้ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาเดิมมาก่อนแล้วไม่
น้อยกว่าหนึ่งปีการศึกษา 
  (๓.๒) มีผลการเรียนจากสถาบันอุดมศึกษาเดิมโดยมีค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมไม่น้อยกว่า 
๒.๐๐ 
  (๓.๓) มีระยะเวลาท่ีต้องศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยอีกไม่น้อยกว่า ๑ ปีการศึกษา  
ส าหรับการนับระยะเวลาการศึกษาตลอดหลักสูตรให้รวมเวลาเรียนจากสถาบันอุดมศึกษาเดิมด้วย 
 ข้อ ๑๕  การย้ายสาขาวิชาของนักศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ต้องเป็นผู้เคยลงทะเบียนเรียนมาแล้วไม่น้อยกว่าสองภาคการศึกษาปกติ และไม่เกิน 
ส่ีภาคการศึกษาปกติ  และต้องได้รับคะแนนเฉล่ียสะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ ในภาคการศึกษาท่ียื่นค าร้องขอย้าย
สาขาวิชา   

(๒) ยังมีสถานภาพการเป็นนักศึกษาอยู่ และต้องไม่ค้างช าระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
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 (๓) ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ท่ีปรึกษา  ประธานสาขาวิชา และคณบดีในคณะเดิมและ
ต้องได้รับการอนุมัติจากประธานสาขาวิชาและคณบดีในคณะใหม่ตามล าดับ 
 (๔) การขอย้ายสาขาวิชาในภาคเรียนใด เมื่อได้รับอนุมัติจะมีผลบังคับในภาคเรียนถัดไป นักศึกษา
สามารถขอย้ายสาขาวิชาได้ไม่เกินหนึ่งครั้ง และการขอย้ายสาขาวิชาไม่อาจใช้เป็นเหตุ ในการยื่นค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนเกินหน่วยกิต ตามท่ีก าหนดในข้อ ๑๖ 
 หมวด ๔ การลงทะเบียน 
 

 ข้อ ๑๖  การลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 (๑) นักศึกษาประเภทลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่น้อยกว่า ๙ หน่วยกิต 
และไม่เกิน ๒๒ หน่วยกิต ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ  
 (๒) นักศึกษาประเภทลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน ๙ หน่วยกิต                 
ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ 
 การลงทะเบียนเรียนในภาคฤดูร้อน ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน ๙ หน่วยกิต 
 มหาวิทยาลัยอาจก าหนดการลงทะเบียนเรียนท่ีมีจ านวนหน่วยกิต แตกต่างไปจากเกณฑ์ข้างต้นก็
อาจท าได้ โดยต้องไม่กระทบกระเทือนต่อมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา และต้องเรียนให้ครบ        ตาม
จ านวนหน่วยกิต ตามท่ีระบุไว้ในหลักสูตร ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
 ข้อ ๑๗  การลงทะเบียนเรียนรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา ให้มีอาจารย์ ท่ีปรึกษา                       
เป็นผู้ให้ค าปรึกษาแนะน าและแนะแนวการศึกษาตามแผนการศึกษา โดยถือข้อปฏิบัติในการลงทะเบียนเรียน 
ดังนี้ 
 (๑)  การลงทะเบี ยนเรี ยนรายวิชา  ให้ ด า เนิ นการตามประกาศของมหา วิทยา ลั ย                          
การลงทะเบียนเรียนหลังวันท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด จะต้องช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 (๒) การถอนการลงทะเบียนเรียน ให้กระท าได้ภายในระยะเวลาเพิ่ม -ถอนรายวิชาเท่านั้น               
การถอนรายวิชาจะไม่บันทึกผลการลงทะเบียนในใบรายงานผลการศึกษา 
 (๓) การยกเลิกรายวิชา ให้กระท าภายหลังครบก าหนดระยะเวลาเพิ่ม-ถอน แต่ต้องด าเนินการ            
ให้เสร็จส้ินก่อนสอบปลายภาคอย่างน้อยสองสัปดาห์  
 (๔) ในกรณีท่ีมีความจ าเป็น มหาวิทยาลัยอาจประกาศงดการเรียนการสอน หรือจ ากัดจ านวน
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนในรายวิชาใดรายวิชาหนึ่งได้ 
 (๕) การลงทะเบียนท่ีผิดเงื่อนไข ให้ถือว่าการลงทะเบียนนั้นเป็นโมฆะ  
 (๖) การลงทะเบียนรายวิชาจะสมบูรณ์เมื่อได้ช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาต่างๆ แล้ว 
 (๗) ในกรณีมีโครงการแลกเปล่ียนนักศึกษาระหว่างสถาบันอุดมศึกษา หรือมีข้อตกลงเฉพาะราย 
มหาวิทยาลัยอาจพิจารณาอนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาท่ีเปิดสอนในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนแทน             
การลงทะเบียนเรียนในมหาวิทยาลัยท้ังหมดหรือบางส่วนได้ หรืออาจพิจารณาอนุมัติให้ลงทะเบียนรายวิชา    
ท่ีเปิดสอนในมหาวิทยาลัย โดยช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาตามท่ีก าหนดไว้ในประกาศมหาวิทยาลัยก็ได้ 
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 หมวด ๕ การวัดและประเมินผลการศึกษา 
 

ข้อ ๑๘  ให้มีการประเมินผลการเรียนในรายวิชาต่างๆ ตามหลักสูตร ดังนี้ 
(๑) ระบบค่าระดับคะแนน แบ่งเป็นแปดระดับ 

 

ระดับคะแนน ความหมายของผลการเรียน ค่าระดับคะแนน 
    A  ดีเยี่ยม (excellent)        ๔.๐ 
    B+  ดีมาก (very good)        ๓.๕ 
    B  ดี (good)         ๓.๐ 
    C+  ดีพอใช้ (fairly good)        ๒.๕ 
    C  พอใช้ (fair)        ๒.๐ 
    D+  อ่อน (poor)        ๑.๕ 
    D  อ่อนมาก (very poor)        ๑.๐ 
    F  ตก (fail)        ๐.๐ 

 

 ระบบนี้ใช้ส าหรับการประเมินผลการเรียนในรายวิชาท่ีเรียนตามหลักสูตรและนับ            หน่วย
กิตในการส าเร็จการศึกษา ค่าระดับคะแนนท่ีถือว่าสอบได้ตามระบบนี้ ต้องไม่ต่ ากว่า “D” ถ้านักศึกษา              
ได้ค่าระดับคะแนน “F” ต้องลงทะเบียนเรียนใหม่จนกว่าจะสอบได้ ยกเว้นวิชาเลือก หากได้ค่าระดับคะแนน 
“F” สามารถเปล่ียนไปลงทะเบียนและเรียนรายวิชาอ่ืนแทนได้   
 ส่วนการประเมินรายวิชาการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ถ้าได้ค่าระดับคะแนนต่ ากว่า “C” ถือว่า
สอบตก นักศึกษาจะต้องลงทะเบียนเรียนใหม่  

(๒) ระบบไม่มีค่าระดับคะแนน ก าหนดสัญลักษณ์การประเมิน ดังนี้ 
ระดับการประเมิน    ความหมายของผลการประเมิน 

 S (Satisfactory)   เป็นท่ีพอใจ 
 U (Unsatisfactory)   ไม่เป็นท่ีพอใจ  

   

ระบบนี้ใช้ส าหรับการประเมินผลรายวิชาท่ีหลักสูตรก าหนดให้เรียนเพิ่ม ตามข้อก าหนดเฉพาะ
และรายวิชาท่ีสภามหาวิทยาลัยก าหนดให้เรียนเพิ่ม รายวิชาท่ีได้ผลการประเมินเป็น “U” นักศึกษาจะต้อง
ลงทะเบียนและเรียนใหม่จนกว่าจะผ่านเกณฑ์การประเมิน  

(๓)  สัญลักษณ์อ่ืนๆ โดยไม่มีค่าระดับคะแนนและไม่ต้องนับหน่วยกิตเป็นตัวหารเฉล่ีย มีดังนี้ 
(๓.๑) Au (Audit) หมายถึง การร่วมฟัง ใช้ส าหรับการบันทึกกรณี ดังนี้ 
 (๓.๑.๑) ส าหรับการลงทะเบียนเพื่อร่วมฟัง โดยไม่นับหน่วยกิต   
 (๓.๑.๒) การปรับผลการเรียนของรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนผิดเงื่อนไข ตามหลักสูตร 

เช่น การลงทะเบียนเรียนผิดล าดับวิชาในกลุ่มบุพวิชา 
(๓.๒) W (Withdraw) หมายถึง การยกเลิกวิชาเรียน ใช้ส าหรับการบันทึกกรณี ดังนี้ 
 (๓.๒.๑) นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ยกเลิกรายวิชาเรียนเมื่อพ้นก าหนดเพิ่ม -ถอน               

ก่อนก าหนดสอบปลายภาคไม่น้อยกว่าสองสัปดาห์  
 (๓.๒.๒) นักศึกษาถูกส่ังให้พักการเรียนหลังจากลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนนั้นแล้ว 
 (๓.๒.๓) รายวิชาเลือกท่ีได้รับการอนุมัติให้ไปเรียนวิชาอ่ืนแทน 

 (๓.๓) I (Incomplete) หมายถึง การรอผล ผู้สอนใช้ส าหรับบันทึกการประเมินผลการเรียน    
ท่ีไม่สมบูรณ์ในรายวิชาท่ีนักศึกษามีงานบางส่วนในรายวิชานั้นยังไม่สมบูรณ์เมื่อส้ินภาคเรียน หรือขาดสอบ 
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นักศึกษาท่ีได้ “I” ต้องด าเนินการขอรับการประเมิน เพื่อเปล่ียนระดับคะแนนให้เสร็จส้ินภายในภาคเรียน
ถัดไป หากเกินก าหนดให้ผู้สอนประเมินค่าระดับคะแนนตามคะแนนท่ีมีอยู่เมื่อส้ินภาคเรียนดังกล่าว และส่งไป
ยังสาขาวิชาหรือภาควิชา แล้วแต่กรณี 
 (๓.๔) Re (Regrade) หมายถึง การเรียนซ้ า ใช้ส าหรับการลงทะเบียนเรียนซ้ า นักศึกษาอาจ
ลงทะเบียนเรียนซ้ าในรายวิชาท่ีมีผลการเรียนค่าระดับคะแนนท่ีถือว่าสอบได้ เพื่อปรับค่าระดับคะแนนเฉล่ีย
สะสม โดยให้นับหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนเฉล่ียในครั้งท่ีมีผลการเรียนดีท่ีสุด ส่วนผลการเรียนในครั้งอ่ืน
ให้ผลการเรียนเป็น “Re”  
 (๓.๕) P (Pass) หมายถึง ผ่าน ใช้ส าหรับรายวิชาท่ีได้รับการยกเว้นการเรียน 
 ข้อ ๑๙  การมีสิทธิสอบปลายภาคเรียน ต้องอยู่ในเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) มีเวลาเรียนในรายวิชานั้นๆ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียนท้ังหมด 
 (๒) ในกรณีท่ีมีเวลาเรียนในรายวิชาใดน้อยกว่าร้อยละ ๘๐ แต่ไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ให้อยู่ใน ดุลย
พินิจของคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะท่ีจะอนุญาตให้มีสิทธิสอบ 
 (๓) ในกรณีท่ีมีเวลาเรียนในรายวิชาใดน้อยกว่าร้อยละ ๖๐ จะไม่มีสิทธิสอบในรายวิชานั้น 
 (๔) ผู้ไม่มีสิทธิสอบปลายภาคจะได้รับผลการเรียนเป็น “F”  
 ข้อ ๒๐ การหาระดับคะแนนเฉล่ีย 
 (๑) ค่าระดับคะแนนเฉล่ียประจ าภาคเรียนและค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสม ให้คิดเป็นเลขทศนิยม
สองต าแหน่งโดยไม่ปัดเศษ ส าหรับรายวิชาท่ีมีผลการเรียน “I” ยังไม่น าหน่วยกิตมารวมเป็นตัวหารเฉล่ีย 
 (๒) กรณีสอบตก ต้องลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเปล่ียนไปเรียนวิชาอ่ืนในรายวิชาเลือก โดยให้นับ
หน่วยกิตท่ีสอบตกเป็นตัวหารเฉล่ียด้วย 
 (๓) กรณีท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ้ ากับวิชาท่ีสอบได้แล้ว หรือเรียนรายวิชาท่ีระบุไว้ใน
หลักสูตรเทียบเท่า ให้นับหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนเฉล่ียในครั้งท่ีมีผลการเรียนดีท่ีสุด ส่วนผลการเรียน    
ในครั้งอ่ืนให้ผลการเรียนเป็น “Re” โดยไม่ต้องนับหน่วยกิตเป็นตัวหารเฉล่ีย 
 หมวด ๖ การเทียบโอนผลการเรียน 
 ข้อ ๒๑  การเทียบโอนผลการเรียนสามารถเทียบโอนผลการเรียนได้ท้ังจากการศึกษา ในระบบ
การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 การขอเทียบโอนผลการเรียนรายวิชาระดับปริญญาตรี ต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ
มัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าขึ้นไป 

 ข้อ ๒๒  การเทียบโอนผลการเรียนแบ่งออกเป็นสามลักษณะ ดังนี้ 
 (๑) การโอนผลการเรียนเป็นการน าหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนของรายวิชาท่ีเคยศึกษา จาก
หลักสูตรของมหาวิทยาลัยมาใช้ โดยไม่ต้องศึกษารายวิชานั้นอีก 
 (๒) การยกเว้นการเรียนเป็นการน าหน่วยกิต ของรายวิชาจากหลักสูตรของสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน
ท่ีเคยศึกษามาแล้วซ่ึงมีเนื้อหาสาระความยากง่ายเทียบได้ไม่น้อยกว่าสามในส่ีของรายวิชาในหลักสูตร 
ของมหาวิทยาลัยและอยู่ในระดับเดียวกันมาใช้  โดยไม่ต้องศึกษารายวิชานั้นอีก 
 (๓) การประเมินเทียบความรู้และประสบการณ์ เป็นการน าความรู้ และประสบการณ์  
จากการศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การฝึกอบรม หรือประสบการณ์การท างาน มาขอประเมิน
เทียบกับรายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัย เพื่อขอยกเว้นไม่ต้องเรียนรายวิชานั้นอีก 
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 ข้อ ๒๓  รายวิชาท่ีจะน ามาโอนผลการเรียน หรือยกเว้นการเรียน ต้องสอบได้หรือเคยศึกษา
มาแล้วไม่เกินสิบปีนับถึงวันท่ีเข้าศึกษา โดยเริ่มนับจากวันท่ีส าเร็จการศึกษา หรือภาคเรียนสุดท้ายท่ีมีผลการ
เรียน  ถึงวันท่ีเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย แล้วแต่กรณี 
 ผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีมาแล้ว และเข้าศึกษาในระดับปริญญาตรีอีกให้ยกเว้น                
การเรียนรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปท้ังหมด โดยไม่น าเงื่อนไขตามวรรคแรกมาพิจารณา ท้ังนี้             
ให้นับหน่วยกิตหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปรวมในเกณฑ์การส าเร็จการศึกษา โดยไม่ต้องบันทึกผลการเรียนเป็น
รายวิชา 
 ข้อ ๒๔  ผู้มีสิทธิได้ รับโอนผลการเรียน ได้แก่ ผู้ ท่ีศึกษาหรือเคยศึกษาในมหาวิทยาลัย                 
และมีคุณสมบัติข้อใดข้อหนึ่ง ดังนี้ 
 (๑) เป็นผู้ท่ียังไม่ส าเร็จการศึกษาและพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาแล้วกลับเข้ามาศึกษาใหม่  
 (๒) เป็นผู้ท่ีเปล่ียนสภาพจากการศึกษา จากนักศึกษาภาคปกติเป็นภาคพิเศษ หรือนักศึกษา               
ภาคพิเศษเป็นภาคปกติ 
 (๓) เป็นผู้ท่ีส าเร็จการศึกษาแล้วและกลับเข้ามาศึกษาใหม่ในระดับปริญญาตรี  
 (๔) คุณสมบัติอ่ืนๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนดโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย  
 ข้อ ๒๕  การโอนผลการเรียนตามข้อ ๒๒ มีเงื่อนไข ดังนี้ 
 (๑) นักศึกษามีสิทธิโอนผลการเรียนได้ ท้ังหมดหรือบางส่วน และจ านวนหน่วยกิตท่ีได้รับ 
การโอนรวมแล้วต้องไม่เกินสามในส่ีของหลักสูตร และเมื่อได้รับการโอนผลการเรียนแล้วต้องมีเวลาศึกษา     
อยู่ในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่าหนึ่งปีการศึกษา 
 (๒) การโอนผลการเรียนให้ได้รับค่าระดับคะแนนเดิม 
 ข้อ ๒๖  ผู้มีสิทธิได้รับยกเว้นการเรียน ได้แก่    
 (๑) ผู้ท่ีส าเร็จการศึกษาหรือเคยศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัย 
 (๒) ผู้ท่ีย้ายมาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
 ข้อ ๒๗  การยกเว้นการเรียนตามข้อ ๒๖ มีเงื่อนไข ดังนี้ 
 (๑) เป็นรายวิชาในหลักสูตรระดับอุดมศึกษา หรือเทียบเทา ในหลักสูตรท่ีมหาวิทยาลัยรับรอง 
 (๒) เป็นรายวิชาท่ีมีเนื้อหาสาระครอบคลุมไมน้อยกว่าสามในส่ีของรายวิชาท่ีขอเทียบ   
 (๓) เป็นรายวิชาท่ีสอบไดไมต่ ากว่าระดับคะแนน “C” หรือค่าระดับคะแนน ๒.๐๐ หรือเทียบเทา 
 (๔) จ านวนหน่วยกิตท่ีขอยกเว้น ต้องไมเกินสามในส่ีของจ านวนหน่วยกิต รวมของหลักสูตร                  
ท่ีรับยกเว้น  
 (๕) รายวิชาท่ีขอยกเว้นจากต่างสถาบันอุดมศึกษาจะไมน ามาค านวณค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสม
รายวิชาท่ีได้รับการยกเว้นให้บันทึกไว้ในระเบียนการเรียนของนักศึกษา โดยใช้อักษรย่อ “P”  
 ข้อ ๒๘  นักศึกษาผู้ขอโอนผลการเรียนหรือยกเว้นการเรียนรายวิชา ต้องด าเนินการให้เสร็จส้ิน
ภายในปีการศึกษาแรกเมื่อเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย 

 ข้อ ๒๙  การนับจ านวนภาคการศึกษาของผู้ท่ีได้รับการโอนผลการเรียน หรือยกเว้น          การ
เรียนรายวิชา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 (๑) นักศึ กษาประเภทลงทะเบียนเต็ มเวลา  ให้ นับจ านวนหน่ วยกิต ๒๒ หน่ วยกิต                         
เป็นหนึ่งภาคการศึกษา หากหน่วยกิตท่ีเหลือเกิน ๑๑ หน่วยกิต ให้นับเป็นหนึ่งภาคการศึกษา 

 (๒)  นักศึกษาประเภทลงทะเบียนไม่ เต็ม เวลา ให้นั บจ านวนหน่ วยกิต ๙ หน่วยกิต                         
เป็นหนึ่งภาคการศึกษา หากหน่วยกิตท่ีเหลือเกิน ๔ หน่วยกิต ให้นับเป็นหนึ่งภาคการศึกษา 
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 ข้อ ๓๐  การยกเว้นผลการเรียน โดยการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การศึกษา                
ในระบบ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) นักศึกษาผู้มีสิทธิเทียบโอนความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การศึกษาในระบบ ต้องมีความรู้
พื้นฐานระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่าขึ้นไป ส าหรับการขอยกเว้นการเรียนระดับปริญญาตรี  
 (๒) การเทียบโอนความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การศึกษาในระบบมหาวิทยาลัย ต้องก าหนด
วิธีการประเมินเพื่อการเทียบโอนความรู้ ในแต่ละรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาและเกณฑ์การตัดสินของ           
การประเมินในแต่ละวิธีให้เป็นไปตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย  
 (๓) ผลการประเมินจะต้องเทียบได้ไม่ต่ ากว่าระดับคะแนน “C” หรือค่าระดับคะแนน ๒.๐๐ หรือ
เทียบเท่าส าหรับรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาระดับปริญญาตรี จึงจะให้จ านวนหน่วยกิต ของรายวิชา แต่จะไม่ให้
ค่าระดับคะแนน และไม่มีการน ามาคิดคะแนนผลการเรียน หรือค านวณค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสม  
 (๔) การบันทึกผลการเรียนให้บันทึกตามวิธีการประเมิน เช่น การทดสอบมาตรฐาน
(standardized tests)  ให้บันทึก “CS” (credits from standardized tests) การทดสอบท่ีไม่ใช่การทดสอบ
มาตรฐาน (non-standardized tests) ให้บันทึก “CE” (credits from exam)  การประเมินการศึกษาหรือ
อบรมท่ีจัดโดยหน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่สถาบันอุดมศึกษา  (evaluation of non-sponsored training) ให้บันทึก 
“CT” (credits from training) และการเสนอแฟ้มสะสมผลงาน (portfolio) ให้บันทึก “CP” (credits from 
portfolio) เป็นต้น 
 (๕) การเทียบรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาจากการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาตามอัธยาศัยให้
เทียบหน่วยกิตรวมกันได้ไม่เกินสามในส่ีของจ านวนหน่วยกิต รวมของหลักสูตรระดับปริญญาตรีท่ีขอเทียบ 
ท้ังนี้ ให้นับรวมจ านวนหน่วยกิตท่ีขอเทียบโอนในลักษณะอ่ืนๆ ด้วย  
 (๖) นักศึกษาท่ีขอเทียบโอนจะต้องใช้เวลาศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยอย่างน้อยหนึ่งปีการศึกษา    
 (๗) นักศึกษาท่ีได้รับการเทียบโอนความรู้และประสบการณ์เข้าสู่การศึกษาในระบบไม่มีสิทธิได้รับ
ปริญญาเกียรตินิยม 
 ข้อ ๓๑  ในกรณีท่ีมหาวิทยาลัยเปิดสาขาวิชาใหม่ จะเทียบโอนหรือขอย้ายสาขาวิชาเข้าศึกษาได้
ไม่เกินกว่าช้ันปีและภาคการศึกษาท่ีได้รับอนุญาตให้มีนักศึกษาเรียนอยู่ตามหลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบ
แล้ว 
 ข้อ ๓๒  การเทียบโอนผลการเรียน ต้องช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของมหาวิทยาลัย   
 ข้อ ๓๓  ผู้ได้รับการโอนผลการเรียนมีสิทธิท่ีจะได้รับปริญญาเกียรตินิยม ท้ังนี้ เป็นไปตามเงื่อนไข
ของมหาวิทยาลัยว่าด้วยคุณสมบัติผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีท่ีได้รับเกียรตินิยม แต่ผู้ท่ีได้รับการ
ยกเว้น การเรียนไม่มีสิทธิได้รับปริญญาเกียรตินิยม 
 หมวด ๗  การส าเร็จการศึกษา 
 

 ข้อ ๓๔  การขอส าเร็จการศึกษา ให้นักศึกษาท่ีคาดว่าจะส าเร็จการศึกษาตามท่ีหลักสูตรก าหนด
ด าเนินการแจ้งขอส าเร็จการศึกษาตามขั้นตอนท่ีมหาวิทยาลัยประกาศก าหนด 
 ข้อ ๓๕  ระยะเวลาส าเร็จการศึกษา นักศึกษาจะส าเร็จการศึกษาได้ต้องมีระยะเวลาศึกษา ดังนี้ 
 (๑) หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี)  
  (๑.๑) การลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา ส าเร็จการศึกษาได้ไม่ก่อนหกภาคการศึกษาปกติ และ
ใช้เวลาศึกษาไม่เกินแปดปีการศึกษา 
 (๑.๒) การลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา ส าเร็จการศึกษาได้ไม่ก่อนสิบส่ีภาคการศึกษาปกติ 
และใช้เวลาศึกษาไม่เกินสิบสองปีการศึกษา 
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 (๒) หลักสูตรปริญญาตรี (๕ ปี)  
  (๒.๑) การลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา ส าเร็จการศึกษาได้ไม่ก่อนแปดภาคการศึกษาปกติ และ
ใช้เวลาศึกษาไม่เกินสิบปีการศึกษา 
  (๒.๒) การลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา ส าเร็จการศึกษาได้ไม่ก่อนสิบเจ็ดภาคการศึกษาปกติ  
และใช้เวลาศึกษาไม่เกินสิบห้าปีการศึกษา 
 (๓) หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง)  
  (๓.๑) การลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา ส าเร็จการศึกษาได้ไม่ก่อนส่ีภาคการศึกษาปกติ และใช้
เวลาศึกษาไม่เกินส่ีปีการศึกษา 
  (๓.๒) การลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา ส าเร็จการศึกษาได้ไม่ก่อนแปดภาคการศึกษาปกติ 
และใช้เวลาศึกษาไม่เกินหกปีการศึกษา 
 การนับเวลาการศึกษาตามวรรคหนึ่ง ให้นับจากภาคการศึกษาแรกท่ีรับเข้าศึกษาในหลักสูตรนั้น 
รวมภาคการศึกษาท่ีมีการพักการเรียนด้วย 
 ข้อ ๓๖  ผู้ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ต้องมีคุณสมบัติครบถ้วน ดังนี้ 
 (๑) เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม วัฒนธรรม ความประพฤติดี อันเป็นเกียรติและศักดิ์                
ของนักศึกษา และไม่เคยได้รับโทษทางจริยธรรมท่ีไม่ให้ส าเร็จการศึกษาตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
 (๒) สอบได้รายวิชาต่างๆ และปฏิบัติตามเงื่อนไขครบตามหลักสูตร   
 (๓) ได้ระดับค่าคะแนนเฉล่ียสะสมตลอดหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
 (๔) มีระยะเวลาเรียน และสภาพการเป็นนักศึกษาตามข้อ ๓๕ 
 (๕) ไม่ค้างค่าธรรมเนียมการศึกษาหรือเงินอ่ืนๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยเรียกเก็บ 
 (๖) ต้องผ่านการทดสอบความรู้ภาษาอังกฤษตามแบบทดสอบมาตรฐานระดับอุดมศึกษา         ท่ี
มหาวิทยาลัยก าหนดหรือผ่านการทดสอบวัดสมิทธิภาพทางภาษาอังกฤษ (English Proficiency) หรือ
มาตรฐานอ่ืนท่ีมหาวิทยาลัยรับรอง 
 ข้อ ๓๗  ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีจะได้รับเกียรตินิยม ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
 (๑) เป็นผู้ส าเร็จการศึกษาตามข้อบังคับนี้ ส าหรับผู้ท่ีจะได้รับปริญญาตรีเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง 
ต้องได้ค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมตั้งแต่ ๓.๖๐ ขึ้นไป และส าหรับผู้ท่ีจะได้รับปริญญาตรีเกียรตินิยมอันดับ
สอง   ต้องได้ค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมตั้งแต่ ๓.๒๕ แต่ไม่ถึง ๓.๖๐ 
 (๒) ระดับปริญญาตรี  (ต่อเนื่อง) ต้องได้รับค่าคะแนนเฉล่ียสะสมจากระดับอนุปริญญา  
หรือเทียบเท่าไม่น้อยกว่า ๓.๖๐ และเรียนครบหลักสูตรโดยได้รับค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมจากการศึกษา 
ในมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า ๓.๖๐ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับหนึ่ง ในกรณีท่ีสอบได้ค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสม     
จากสถาบันเดิมและมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า ๓.๒๕ แต่ไม่ถึง ๓.๖๐ จะได้รับเกียรตินิยมอันดับสอง 
 (๓) สอบได้ในรายวิชาใดๆ ไม่ต่ ากว่า “C” เว้นแต่ในกรณีท่ีสอบได้ค่าระดับคะแนนเฉล่ีย ๓.๖๐ 
ขึ้นไป แต่มีบางรายวิชาได้ค่าระดับคะแนน “D+” หรือ “D” ให้ได้รับเกียรตินิยมอันดับสอง 
 (๔) ไม่เคยลงทะเบียนเรียนซ้ า (Re) หรือได้ผลการเรียนเป็น “U” 
 (๕) นักศึกษาท่ีมีการยกเว้นการเรียนจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนและการเทียบโอนความรู้              
และประสบการณ์เข้าสู่การศึกษาในระบบไม่มีสิทธิได้รับเกียรตินิยม    

 (๖) นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี) ท่ีลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา ต้องใช้ระยะเวลาการศึกษา
ไม่เกินแปดภาคการศึกษาปกติ หรือกรณีลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา ต้องใช้ระยะเวลาการศึกษา ไม่เกินสิบส่ี
ภาคการศึกษาปกติ 



57 
 

 นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี (๕ ปี) ท่ีลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา ต้องใช้ระยะเวลาการศึกษาไม่
เกินสิบภาคการศึกษาปกติ หรือกรณีลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา ต้องใช้ระยะเวลาการศึกษา     ไม่เกินสิบเจ็ด
ภาคการศึกษาปกติ 
 นักศึกษาหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ท่ีลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา ต้องใช้ระยะเวลาการศึกษา
ไม่เกินส่ีภาคการศึกษาปกติ หรือกรณีลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา ต้องใช้ระยะเวลาการศึกษา       ไม่เกินแปด
ภาคการศึกษาปกติ 
 หมวด ๘ การพ้นสภาพ 
 ข้อ ๓๘  นักศึกษาจะพ้นสภาพนักศึกษาโดยเหตุ ดังนี้ 
 (๑) ตาย 
 (๒) ลาออก และได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว  
 (๓) ย้ายไปเป็นนักศึกษาสถาบันการศึกษาอ่ืน 
 (๔) ไม่มาลงทะเบียนให้เสร็จส้ินภายในเวลาท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และมิได้ลาพักการศึกษา
ภายใน ๙๐ วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษาปกติ เมื่อมีเหตุผลอันสมควร อธิการบดีอาจอนุมัติให้นักศึกษา              
ท่ีพ้นสภาพกลับเข้ามาเป็นนักศึกษาใหม่ได้ โดยช าระค่าธรรมเนียมการรักษาสภาพนักศึกษา แต่ต้องขอคืน
สภาพนักศึกษาภายใน ๒ ปี นับจากวันท่ีพ้นสภาพนักศึกษา ท้ังนี้ การอนุมัติดังกล่าวนักศึกษาต้องมีระยะเวลา
การศึกษาไม่เกินก าหนดตามข้อ ๓๕ 
 (๕) ถูกให้ออกหรือถูกไล่ออกจากการเป็นนักศึกษาตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยวินัยนักศึกษา 
 (๖) เนื่ องมาจากการประเมินผลการศึกษามีค่ าระดับคะแนนสะสมเฉล่ียต่ ากว่าเกณฑ์ 
ท่ีก าหนด ดังนี้ 
  (๖.๑) การลงทะเบียนเรียนแบบเต็มเวลา เมื่อมีค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมต่ ากว่า ๑.๕๐ 
เมื่อส้ินภาคการศึกษาท่ี ๒ ของปีการศึกษาแรก และมีค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ เมื่อส้ินภาค
การศึกษาท่ี ๒ ของทุกปีการศึกษาถัดไป 
  (๖.๒) การลงทะเบียนเรียนแบบไม่ เต็มเวลา กรณีหลักสูตรปริญญาตรีต่อเนื่ อง                    
เมื่อมีค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ เมื่อส้ินภาคการศึกษาท่ี ๔ กรณีหลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี)       
เมื่อมีค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ เมื่อส้ินภาคการศึกษาท่ี ๗ กรณีหลักสูตรปริญญาตรี (๕ ปี)           
เมื่อมีค่าระดับคะแนนเฉล่ียสะสมต่ ากว่า ๑.๘๐ เมื่อส้ินภาคการศึกษาท่ี ๙  
  (๖.๓) ใช้ระยะเวลาการศึกษาเกินก าหนดตามข้อ ๓๕ 
 (๗) ใช้หลักฐานเท็จหรือปลอม หรือแจ้งความเท็จ หรือปกปิดความจริงท่ีใช้ในการพิจารณารับเข้า
เป็นนักศึกษา ซ่ึงมหาวิทยาลัยจะด าเนินการถอนถอดรายวิชาและผลการเรียนท่ีเคยได้รับท้ังหมด 

 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๒๑ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ศิโรจน์  ผลพันธิน 
(รองศาสตราจารย์ ดร.ศิโรจน์  ผลพันธิน) 

นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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ภาคผนวก ข 
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



59 
 

 

 

ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
ว่าด้วย การเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี 

พ.ศ. ๒๕๖๐ 
------------------------------------- 

 โดยท่ีเป็นการสมควรก าหนดค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรีเพื่อน ามาใช้กับนักศึกษาท่ี
เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๘ (๑๒) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
และข้อ ๑๗ (๑) ของข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาในคราวประชุม ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๖๐                 
เมื่อวันท่ี ๒๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ จึงวางระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ว่าด้วยการเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๖๐” 
 ข้อ ๒  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป  
 ข้อ ๓  ในระเบียบนี้ 

 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 “อธิการบดี” หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

 “นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จ
เจ้าพระยา ท้ังประเภทการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 “ภาคปกติ” หมายความว่า การศึกษาในเวลาราชการ 
 “ภาคพิเศษ” หมายความว่า การศึกษานอกเวลาราชการ 
 ข้อ ๔  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับกับนักศึกษาท่ีเข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 
 ข้อ ๕  ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 ๕.๑ ค่าธรรมเนียมการศึกษา 
  ๕.๑.๑ ค่าบ ารุงมหาวิทยาลัย                     ภาคเรียนละ   ๒,๕๐๐.- บาท 
   ๕.๑.๒ ค่าบ ารุงคณะ ส านัก สถาบัน                  ภาคเรียนละ   ๑,๐๐๐.- บาท 
   ๕.๑.๓ ค่าลงทะเบียนรายวิชา 
   ๑) รายวิชาภาคทฤษฎี      ภาคปกติ หน่วยกิตละ ๑๐๐.- บาท 
       ภาคพิเศษ หน่วยกิตละ ๒๐๐.- บาท 
   ๒) รายวิชาภาคปฏิบัติ    ภาคปกติ หน่วยกิตละ ๑๕๐.- บาท 
               ภาคพิเศษ หน่วยกิตละ ๓๐๐.- บาท 
  ๕.๑.๔ ค่าบ ารุงห้องสมุด    ภาคเรียนละ ๒๐๐.- บาท 

๕.๑.๕ คา่กิจกรรม    ภาคเรียนละ ๓๐๐.- บาท 
   ๕.๑.๖ ค่าบ ารุงกีฬา    ภาคเรียนละ ๒๐๐.- บาท 
   ๕.๑.๗ ค่าบ ารุงห้องพยาบาล   ภาคเรียนละ ๒๐๐.- บาท 
   ๕.๑.๘ ค่าบริการสารสนเทศทางทะเบียน  ภาคเรียนละ ๒๐๐.- บาท 
   ๕.๑.๙ ค่าบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ภาคเรียนละ  ๕๐๐.- บาท 
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   ๕.๑.๑๐ ค่าบริการห้องเรียนปรับอากาศและสาธารณูปการ 
         ภาคเรียนละ ๕๐๐.- บาท 

เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ตามข้อ ๕.๑.๕ ให้เป็นเงินฝากถอนคืน โดยน าไปใช้จ่ายตาม
วัตถุประสงค์ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศท่ีเก่ียวข้อง 
 ๕.๒ ค่าธรรมเนียมแรกเข้า  
   ๕.๒.๑ ค่าธรรมเนียมการสมัคร ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย  

๕.๒.๒ ค่าขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่     ภาคปกติ  ๒๐๐.- บาท 
      ภาคพิเศษ  ๕๐๐.- บาท 

   ๕.๒.๓ ค่าออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา    ๑๐๐.- บาท 
  ๕.๒.๔ ค่าจัดบริการและสวัสดิการแก่นักศึกษาใหม่ ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  ๕.๓ ค่าธรรมเนียมในการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ภาคเรียนละ ๕๐๐.- บาท 
  ๕.๔ ค่าธรรมเนียมพิเศษเพื่อการพัฒนาสาขาวิชา ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย                    
  ๕.๕ ค่าบ ารุงศูนย์ให้การศึกษาส าหรับนักศึกษาภาคพิเศษ ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

๕.๖ ค่าธรรมเนียมนักศึกษาต่างชาติและนักศึกษาโครงการความร่วมมือกับหน่วยงาน
ภายนอก ให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
  ๕.๗ ค่าประกันของเสียหาย     ๓๐๐.- บาท 
 เงินค่าประกันของเสียหาย ให้เป็นเงินฝากถอนคืน มหาวิทยาลัยจะคืนให้แก่นักศึกษาท่ีมิได้            
ท าทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยเสียหาย และต้องมายื่นค าร้องขอคืนภายใน ๖ เดือน นับจากวันส าเร็จการศึกษา               
หรือ พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา หากไม่มาด าเนินการภายในก าหนด ให้โอนเงินเข้าเป็นเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย 
 ๕.๘ ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
  ๕.๘.๑ ค่าเอกสารรับรองต่าง ๆ ทุกรายการ ฉบับละ  ๑๐๐.- บาท 
  ๕.๘.๒ ค่าปรับการลงทะเบียนเรียนล่าช้ากว่าก าหนด    ภาคเรียนละ  ๒๐๐.- บาท 
  ๕.๘.๓ ค่าปรับการช าระค่าธรรมเนียมการศึกษาล่าช้า    วันละ          ๕๐.- บาท 
แต่ท้ังนี้เมื่อรวมค่าปรับแล้วต้องไม่เกินภาคเรียนละ ๑,๐๐๐.- บาท 
   ๕.๘.๔ ค่าปรับการขอรับประกาศนียบัตร อนุปริญญาบัตร ปริญญาบัตรเกินสามเดือน  
นับจากวันท่ีพระราชทานปริญญาบัตร      ๕๐๐.- บาท  
   ๕.๘.๕ ค่ารักษาสภาพการเป็นนักศึกษากรณีไม่ได้ลงทะเบียนเรียน 
        ภาคเรียนละ     ๒,๕๐๐.- บาท 
   ๕.๘.๖ ค่าปรับกรณียื่นค าร้องขอจบการศึกษาเกินก าหนดจากประกาศของปฏิทินวิชาการ 
         ภาคเรียนละ  ๒๐๐.- บาท 
   ๕.๘.๗ ค่าปรับการส่งคืนหนั งสือหรือส่ือการศึกษาล่าช้า ให้เป็นไปตามประกาศ                     
ของมหาวิทยาลัย 
   ๕.๘.๘ ค่ าโอน เทียบโอน หรือยกเว้นการเรียนรายวิชา ให้ เป็ นไปตามประกาศ                       
ของมหาวิทยาลัย 
   ๕.๘.๙ ค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต              ๑,๐๐๐.- บาท 
  ข้อ ๖ การช าระเงินตามข้อ ๕.๑ ถึง ๕.๗ ให้ช าระในวันท่ีมหาวิทยาลัยประกาศก าหนด 
  ข้อ ๗  การเรียกเก็บเงินตามข้อ ๕.๑ ถึง ๕.๕ มหาวิทยาลัยอาจเรียกเก็บเงินเป็นแบบเหมาจ่าย
ได้ โดยให้จัดท าเป็นประกาศของมหาวิทยาลัย  
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 ข้อ ๘  อธิการบดีอาจผ่อนผันการช าระเงินตามข้อ ๖ ได้ แต่ต้องไม่เกิน ๓๐ วัน นับแต่วัน       
ครบก าหนด และต้องช าระค่าปรับตามข้อ ๕.๘.๓ เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาแล้ว นักศึกษามิได้ด าเนินการ
ดังกล่าว จะไม่มีผลการเรียนในภาคเรียนนั้น และนักศึกษาต้องรักษาสภาพการเป็นนักศึกษา 
 ข้อ ๙  ค่าธรรมเนียมการศึกษาท่ีมหาวิทยาลัยได้รับช าระจากนักศึกษาไว้แล้ว มหาวิทยาลัยจะไม่
คืนให้นักศึกษาไม่ว่าในกรณีใดๆ 
 ข้อ ๑๐  ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินตามระเบียบนี้โดยใช้ใบเสร็จรับเงินของมหาวิทยาลัย 
 ข้อ ๑๑  ให้อธิการบดีรักษาการตามระเบียบนี้ และให้มีอ านาจออกประกาศเพื่อปฏิบัติ         ให้
เป็นไปตามระเบียบนี้ 
 ในกรณีท่ีมีปัญหาอันเกิดจากการปฏิบัติตามระเบียบนี้ให้อธิการบดีเป็นผู้วินิจฉัยช้ีขาด 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๑ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

ศิโรจน์  ผลพันธิน 
 

(รองศาสตราจารย์ ดร.ศิโรจน์  ผลพันธิน) 
นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
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ภาคผนวก ค 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เร่ือง ปฏิทินวิชาการ ประจ าภาคเรียนท่ี 

1/2563  และวันสอนชดเชย ประจ าภาคเรียนท่ี 1/2563 
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ภาคผนวก ง 
เส้นทางสู่บัณฑิตประจ าปีการศึกษา 2563  เร่ือง  ใช้ค าร้องประเภท 
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เส้นทางสู่บัณฑิตประจ าปีการศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานสนับสนุนงานวิชาการอยู่ภายใต้การควบคุม 
ดูแล และบังคับบัญชาของอธิการบดีหรือรองอธิการบดีท่ีได้รับมอบหมาย มี ผู้อ านวยการส านักเป็น
ผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  ด าเนินภารกิจเก่ียวข้องกับด้านวิชาการ
และบริการตลอดจนให้ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการแก่นักศึกษา อาจารย์ บุคคลหรือหน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย เช่น งานรับสมัครนักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา งานประมวลผล  งานพัฒนา
หลักสูตรและ  งานสถิติ เป็นต้น 

 นักศึกษาสามารถใช้บริการต่าง ๆ ของส านักส่งเสริมวิชาการได้ท่ี เคาน์เตอร์บริการ อาคาร 5 ช้ัน 
1  ซ่ึงให้บริการเก่ียวกับงานวิชาการ รวมถึงการออกเอกสารส าคัญทางการศึกษา   

 

ท่ี ใช้ค าร้องประเภท เร่ือง 
1. ทบ.1 ค าร้องทั่วไป  

 
- เปล่ียนข้อมูลในระบบ ช่ือ / สกุล / ที่อยู่ ฯลฯ 
- เทียบวิชาให้ตรงหลักสูตร (เก่า ใหม่) 
- ขอปรับเกรด I / ไม่มีเกรด 
- ขอปรับหมวดวิชา 
- ขอขยายเวลาการศึกษา 

2. ทบ.2 ค าร้องขอมีบตัรประจ าตัวนักศกึษา  
 

บัตรประจ าตัวนักศกึษา จะขอได้ในกรณี 
- หายหรือช ารุด  
- เปล่ียนช่ือ / สกุล / ค าน าหน้า  
- เปล่ียนสาขาวิชา / คณะ 

3. ทบ.4 ค าร้องขอใบรายงานผลการศึกษา  
 

ขอใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 
- ส าเร็จการศึกษาแล้ว  
- ก าลังศึกษาอยู่ 

4. ทบ.5 ค าร้องขอใบรับรองสถานภาพ  ขอหนังสือรับรองการเป็นนักศกึษา / วิชาเอก / ความประพฤติ 
5. ทบ.6 ค าร้องขอพักการเรียน/คืนสภาพ  

 
ลงทะเบียนเรียนไม่ทัน ติดภารกิจ หรือ 
เจ็บป่วยไม่สามารถมาเรียนได้ตลอดภาคเรียน 

6. ทบ.7 ค าร้องขอลาออก/ย้ายมหาวิทยาลัย ไม่ต้องการศกึษาต่อด้วยสาเหตุต่างๆ 
7. ทบ.8 ค าร้องขอเรียนสมทบต่างมหาวิทยาลัย ใช้ส าหรับของเรียนร่วมกับมหาวิทยาลัยอื่นในบางรายวิชา 
8. ทบ.9 ค าร้องขอยกเว้นการเรียนรายวิชา  ต้องการเทียบโอนวิชาเรียนที่เรียนมาแล้ว 
 ทบ.10 ค าร้องขอยกเวน้กลุ่มวิชาศึกษาทั่วไป         กรณีจบการศึกษาระดับปริญญาตรี หรือ สูงกว่า 

 
 ทบ.11 ค าร้องขอโอนผลการเรียน - กรณีเคยศึกษาระดับปริญญาตรีจากที่อื่นมาแล้ว 

   (ต้องไม่เกิน ๑๐ ปี)  
- กรณีเคยศกึษาอยู่ มรภ.บ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

9. ทบ.12 ค าร้องขอยกเลิกรายวิชา  
 

ลงทะเบียนเรียนแล้วแต่ไม่สามารถเข้าเรียนได้ หรือ  
มีเวลาเรียนไม่ครบตามก าหนด 

10. ทบ.14 ค าร้องขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ต้องการขอเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 
11. ทบ.15 ค าร้องขอเปล่ียนสาขาวิชา  ต้องการเปล่ียนสาขาวิชา 
12. ทบ.17 ค าร้องแจ้งขอเรียนเป็นภาคเรียนสุดท้าย ต้องการแจ้งขอเรียนเป็นภาคเรียนสุดท้าย 

 
สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ท่ี http://aar.bsru.ac.th เลือกหัวข้อ “ใบค าร้อง” แล้วกด “Download”  
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ประวัติผู้เขียน 
 
   นายอนุชา  หมั่นเดช 
   นักวิชาการศึกษา คณะมนษุยศาสตร์และสังคมศาสตร์  
   มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
   1061 ถนนอิสรภาพ 15 แขวงหิรัญรูจี เขตธนบุรี กรุงเทพฯ 10600 
   โทรศัพท์ 02-473-7000 ต่อ 2000 
    โทรศัพท์มือถือ 089-182-0193 
   E-mail: anuchamandej@gmail.com 
 
 
  ประวัติการศึกษา 
   พ.ศ.2547 ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) อุตสาหกรรมการท่องเท่ียว 
    วิทยาลัยพณิชยการราชด าเนิน 
    พ.ศ.2551 ปริญญาการบริหารธุรกิจ (ศศ.บ.)  การบริหารทรัพยากรมนุษย ์
   มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
 
  
  ประวัติการท างาน  
    พ.ศ. 2547  พนักงานต้อนรับ (Receptionist)  
      ห้างสรรพสินค้าสยามแมคโค (สาขา จรญัสนิทวงศ์) 
 
    พ.ศ. 2547  รองผู้จัดการร้านสะดวกซ้ือ Family Mart 
      สาขา สะพานยศเส 
 
    พ.ศ. 2548  พนักงานขาย ระดับพิเศษ (สิรินธร Deport) 
      บริษัทดีทแฮล์ม ประเทศไทย  
 
    พ.ศ. 2549  เจ้าหน้าท่ีธุรการ 
       ประจ าสาขาวิชา ออกแบบนิเทศศิลป์ 
      คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
      มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 
     พ.ศ. 2555 – ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษา 
      คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
      มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 

mailto:anuchamandej@gmail.com

