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คำนำ 
 
 คู่มือปฏิบัติ งานหลักเล่มนี้ จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการตำหนดตำแหน่ ง              
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็น       
เอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ 
โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและ
มีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้                                                                        

วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการลงทะเบียนรายวิชาเรียน ของงานทะเบียน
และประมวลผล สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องในการลงทะเบียนรายวิชาเรียน และ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการ
ลงทะเบียนรายวิชาเรียน เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบครอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิด
ภาพลักษณ์ที่ดีกับมหาวิทยาลัย 

สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมาและ
ขอขอบพระคุณมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
หลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน และเพ่ือนร่วมงานทุกคน ที่เป็นกำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
 
 
             
 

 (นางสาวผดุงพร พันธ์พืช) 
                        นักวิชาการศึกษา 
                       กุมภาพันธ์ 2563 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัย 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลัง
ปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้  เชิดชูภูมิปัญญาท้องถิ่น สร้างสรรค์ ศิลปวิทยา เพ่ือความ
เจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงการใช้ประโยชน์จาก
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุล และยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการ
และวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี
ทำนุบำรุง ศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้ง
วิทยาลัยครูกำแพงเพชร โดยสถาปนาขึ้น เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1 ตำบล
นครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร มีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา  
 ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จำนวน 392 คน 
ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาตำบลต่าง ๆ ในเขตจังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดตาก  
 ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527    
มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอ่ืน ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้  
 ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก  
 ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535 ปีพุทธศักราช 
2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูกำแพงเพชรมีฐานะเป็น สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 2538  
 ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพ้ืนที่ 600 ไร่ ของสถาบันที่      
ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2545 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่น
แรก 
 ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ.2546 มีผลให้
สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
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 ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 
จึงมีผลบังคับ ตั้งแต่วันที่  15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ทำให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ           
มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
 ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลั กสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 
 ปี พุทธศักราช 2550 เปิ ดการเรียนการสอนระดับบัณ ฑิตศึกษา ภาคพิ เศษ หลักสูตรรัฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่
เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดกำแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย 
 ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหาร
และพัฒนา รุ่นแรก 
 ปีพุทธศักราช 2557 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
รุ่นแรก 
 ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานที่ทั้งสิ้น 14 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม บัณฑิตวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ สำนักศิลปะและวัฒนธรรม สำนักประกันคุณภาพการศึกษา สถาบันวิจัยและ
พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด และสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
  
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 การผลิต พัฒนาครู และการพัฒนาท้องถิ่น 
 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็น
ขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ความสามารถและมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตสำนึกใน
การรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ 
  
วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยที่เป็นที่พึ่งทางวิชาการของท้องถิ่นให้มีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
 



๓ 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิน่ 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และ  

การสื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมาภิบาล 

มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
1. เพ่ิมขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ำทางสังคม         

แก่ชุมชนและท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น 
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพท่ีสร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

  
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และ         

เป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 
 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่ 2 บริบทหน่วยงาน 
 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้จัดตั้งขึ้นภายใต้ พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. 2547 ในหมวดที่ 1 มาตรา 10 เป็นหน่วยงานที่สนับสนุน ประสานงานและให้บริการงานการจัด
การศึกษาอย่างมีระบบและมีประสิทธิภาพโดยใช้เทคโนโลยี    

ประวัตสิำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
ปีพุทธศักราช 2516 ได้ทำการจัดตั้งวิทยาลัยครูกำแพงเพชรขึ้น เมื่อวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2516 

เลขที่ 69 หมู่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร  
ปีพุทธศักราช 2519 วิทยาลัยครูกำแพงเพชร เริ่มเปิดรับนักศึกษา และจัดให้มีหน่วยงานแผนก

ทะเบียนและวัดผลดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดทำระเบียนนักศึกษา ผลการเรียน แผนการเรียนและหลักสูตร 
การจัดทำตารางเรียนตารางสอนและตารางสอบ  

ปีพุทธศักราช 2538 ประกาศพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 ปรับเปลี่ยนชื่อหน่วยงาน
จากกรมการฝึกหัดครู เป็น สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ ส่วนในการบริหารงานวิชาการในสถาบันราชภัฏ
กำแพงเพชรจัดตั้งหน่วยงานมีชื่อว่า “สำนักส่งเสริมวิชาการ” เป็นหน่วยงานสนับสนุนจัดการศึกษาด้านบริการ
ใช้หลักสูตรงานทะเบียนนักศกึษาเป็นต้น  

ปีพุทธศักราช 2542 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการของสถาบัน       
ราชภัฏในราชกิจจานุเบกษา ฉบับประกาศทั่วไป เล่ม 116 ตอนพิเศษ 79ง วันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 2542 
ยังคงใช้ชื่อ“สำนักส่งเสริมวิชาการ”ตามเดมิ 

ปีพุทธศักราช 2547-2548 เมื่อองค์พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ทรงมี    
พระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศ เห็นสมควรจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ให้ไว้ ณวันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 จึงมีผลทำให้สถาบันราชภัฏ
กำแพงเพชร ปรับเปลี่ยนฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร กระทรวงศึกษาธิการ ได้ออกกฎกระทรวง
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ลงวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2548 ได้กำหนดให้มี
หน่วยงาน “สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน”                                                                                                                                                                                               

ปัจจุบันสำนักส่งเสริมวิชาการและงาทะเบียนมีหน่วยงานภายใน 4 หน่วยงาน คือ  
              1. งานเลขานุการ  
              2. งานหลักสูตรและแผนการเรียน  
              3. งานทะเบียนและประมวลผล  
              4. งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

นอกจากนี้ยังมงีานจัดการเรียนการสอนเชิงบูรณาการกับการทำงานและสหกิจศึกษา  
 
วิสัยทัศน์ของสำนักส่งเสริมวิชาการละงานทะเบียน 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นหน่วยงานที่สนับสนุน ประสานงานการจัดการศึกษาและ
ให้บริการตามมาตรฐานสากลโดยใช้เทคโนโลยีอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
พันธกิจของสำนักส่งเสริมวิชาการละงานทะเบียน 

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิต 
2. มุ่งให้บริการทางการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
3. บริหารจัดการอย่างประสิทธิภาพ 



๕ 

เป้าประสงค์ของสำนักส่งเสริมวิชาการละงานทะเบียน 
1. เพ่ือให้บัณฑิตมีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐานและกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 
2. เพ่ือให้บริการทางการศึกษาอย่างรวด ถูกต้องและท่ัวถงึ 
3. พัฒนาระบบบริหารจัดการงานให้มีประสิทธิภาพ 
4. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการ 
5. มีการประชาสัมพันธ์หลักสูตรและรับนักศึกษาอย่างทั่วถึง 

 
โครงสร้างสำนักส่งเสริมวิชาการละงานทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

สำนักงานผู้อำนวยสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 

งานเลขานุการ 

 

 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

งานหลักสูตรและ 
แผนการเรียน 

 

 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

- งานสารบรรณ 
- งานด้านการพัฒนาบคุลากร 
- งานรับสมัครนักศึกษา 
- งานการเงินและพสัด ุ
- งานนโยบายและแผน 
 

- งานธุรการ 
- งานแผนการเรยีน 
- งานตารางสอน - ตารางสอบ 
- งานมาตรฐานวิชาการ 
- งานบริการขอ้มูลทาง 
วิชาการ 
- งานสหกิจศึกษา 
 

 

- งานธรุการ 
- งานบริการนักศึกษา 
- งานทะเบียนนักศึกษาเข้า 
ใหม ่
- งานขอ้มูลนักศึกษา 
และระเบียนประวัต ิ
- งานตรวจสอบและติดตาม 
ผลการเรยีน 
 

 

 

- งานประมวลผลการเรียน 
 

- งานธุรการ 
- งานสารสนเทศ ข้อมลูทาง
การศึกษา 
- งานดูแลข้อมูลสารสนเทศ
และฐานข้อมลู  



ส่วนที่ 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรายวชิาเรียน 
 

 การลงทะเบียนรายวิชาเรียน เป็นงานที่สำคัญของงานทะเบียนและประมวลผล เพราะข้อมูลการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาแต่ละคน จะถูกบันทึกและเก็บไว้ทั้งหมดตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย
จนกระทั่งสำเร็จการศึกษา และจะเป็นข้อมูลที่จะต้องเก็บรักษาไว้ตลอดไป นักศึกษาสามารถขอข้อมูลที่ตนเอง
เรียนได้เสมอทุกเวลาระหว่างศึกษาอยู่ที่มหาวิทยาลัย แม้จะสำเร็จการศึกษาไปแล้วยังสามารถติดต่อขอข้อมูล
ได้เสมอ อีกทั้งข้อมูลนี้ตลอดระยะเวลาที่นักศึกษากำลังศึกษาอยู่ ในมหาวิทยาลัยจะเป็นข้อมูลที่งานทะเบียน
และประมวลผลใช้เป็นข้อมูลในการติดตามนักศึกษา เพ่ือให้ทราบว่านักศึกษาคนใดจะพ้นสภาพการเป็น
นักศึกษา คนใดจะสำเร็จการศึกษา รวมถึงคนใดยังไม่สำเร็จการศึกษา และยังเป็นข้อมูลสำหรับให้คำปรึกษา
การลงทะเบียนเรียนและวางแผนการเรียนในแต่ละภาคเรียนให้กับนักศึกษาอีกด้วย 
 การลงทะเบียนรายวิชาเรียนของงานทะเบียนและประมวลผลของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  
เป็นงานที่ดำเนินการควบคู่มากับการก่อตั้งวิทยาลัยครูกำแพงเพชร สถาบันราชภัฏกำแพงเพชร จนมาเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ในระยะเริ่มแรกของการลงทะเบียนรายวิชา จะใช้วิธีบันทึกลงบน
แผ่นกระดาษการ์ดข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนแต่ละภาคเรียนของแต่ละคนซึ่งจะใช้พ้ืนที่ในการจัดเก็บ
มากและต้องใช้ เวลาดำเนินการมาก การตรวจสอบการเรียนครบหลักสูตรและการสำเร็จการศึกษา            
ต้องดำเนินการด้วยเจ้าหน้าที่ โดยตรวจสอบจากแผ่นการ์ดข้อมูลรายวิชาเทียบกับหลักสูตรที่นักศึกษาผู้นั้น
เรียน  ซึ่งต้องใช้เจ้าหน้าที่ที่มีทักษะและประสบการณ์ในการตรวจสอบ  แต่ถึงอย่างไรก็ตามก็ยังมีข้อผิดพลาด
ในการตรวจสอบบ้าง จากข้อจำกัดและอุปสรรคที่กล่าวมาจึงทำให้งานทะเบียนและประมวลผลได้มีการนำ
เทคโนโลยีเข้ามาใช้ในการเก็บข้อมูลและบันทึกข้อมูลโดยทำงานในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ซึ่งทำให้
ประหยัดพ้ืนที่ในการจัดเก็บและใช้เวลาการดำเนินการบันทึกข้อมูลรายวิชาเรียนของนักศึกษาน้อยลงเพราะ
สามารถให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนและประมวลผลหลายคนช่วยกันบันทึกข้อมูลรายวิชาเรียนของนักศึกษา
ทัง้หมด ลงในระบบคอมพิวเตอร์ Server รวมถึงการตรวจสอบการลงทะเบียนของนักศึกษาในแต่ละภาคเรียน  
การตรวจสอบการเรียนครบหลักสูตรและการสำเร็จการศึกษา เป็นไปได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ ทำให้
การดำเนินการของงานทะเบียนและประมวลผลเสร็จได้ตามกำหนดเวลา แต่ถึงอย่างไรก็ตามในส่วนของการ
ให้บริการข้อมูลกับนักศึกษายังมีข้อจำกัด เพราะเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่งานทะเบียนและประมวลผลใช้อยู่ยัง
เป็นแบบอินทราเน็ต นักศึกษาคนใดต้องการทราบข้อมูลการลงทะเบียนรายวิชาตลอดจนผลการเรียนที่
นักศึกษาเรียนในแต่ละภาคเรียน นักศึกษาก็ต้องมาสืบค้นข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ที่งานทะเบียนและ
ประมวลผลจัดเตรียมไว้ให้เท่านั้น จึงทำให้การบริการข้อมูลการเรียนและการแจ้งข่าวสารให้กับนักศึกษา
เป็นไปได้ไม่อย่างทั่วถึง งานทะเบียนและประมวลผลจึงได้ทำการพัฒนาระบบงานทะเบียนและประมวลผลเป็น
ระบบงานทะเบียนและประมวลผลออนไลน์บนระบบอินเตอร์เน็ต ซึ่งทำให้การดำเนินการเกี่ยวกับการ
ลงทะเบียนของนักศึกษามีความสะดวกสามารถลงทะเบียนที่ใดก็ได้ที่มีการเชื่อมต่อกับอินเตอร์เน็ต ตลอดจน
การให้บริการข้อมูลการเรียนและการแจ้งข่าวสารกับนักศึกษาเป็นไปได้อย่างทั่วถึงและสะดวกรวดเร็วมากขึ้น  
รวมถึงการดำเนินการของเจ้าหน้าที่ในงานทะเบียนและประมวลผลมีความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น โดยเฉพาะงานลงทะเบียนรายวิชาเรียน สามารถดำเนินการได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว รวมถึงการ
เพ่ิมถอนรายวิชาและการเปิดพิเศษรายวิชา ซึ่งมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) ดังนี้ 
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๘ 

  

“ข้อ 5 ให้มหาวิทยาลัยจัดการศึกษาในสาขาวิชาต่าง ๆ ตามหลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจาก สภา
มหาวิทยาลัย โดยจัดการเรียนการสอนในระบบทวิภาคที่มีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่าสิบห้าสัปดาห์ต่อ
หนึ่งภาคการศึกษาปกติ สำหรับการจัดการเรียนการสอนรายวิชาใด ๆ ที่เป็นหลักสูตรอิสระระยะสั้น ใน
ภาคการศึกษาปกติ และภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้ระยะเวลาศึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขของหลักสูตร     
นั้น ๆ” 

(ท่ีมา : ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554) 

 

  

“ข้อ 8. ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาในวันที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งนี้ต้องไม่ เกิน 
สามสิบวันนับแต่วันเปิดภาคเรียน” 

(ที่มา : ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญา
ตรี ภาคปกติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559) 

ขั้นตอนที่ 1 การจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง กำหนดการลงทะเบียนเรียนและ
การชำระเงินค่าลงทะเบียน 
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ดำเนินการจัดทำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

เรื่อง กำหนดการลงทะเบียนเรียนและการชำระเงินค่าลงทะเบียนและปฏิทินการศึกษา เพื่อให้กิจกรรมการ
ลงทะเบียนเรียนและการชำระเงินค่าลงทะเบียน  ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ โดยมี
ขั้นตอนการจัดทำดังนี้ 
 1.1  ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2554 (อยู่ในภาคผนวก 1) และ ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการเก็บ
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 (อยู่ในภาคผนวก 2) เพื่อ
ดำเนินการจัดทำปฏิทินได้อย่างถูกต้อง เช่น ระยะของการจัดการเรียนการสอนในแต่ละภาคเรียน ระยะเวลา
การเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รูปภาพที่ 1 ตัวอย่าง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2554 

 
 
 
 
 
 
 
 รูปภาพที่ 2 ตัวอย่าง ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
 
 
 
 



๙ 

1.2  ประสานงานกับฝ่ายเลขานุการของสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพื่อร่วมกันกำหนด 

วัน เวลา และกิจกรรมต่าง ๆ ลงในปฏิทินการศึกษา  เช่น กำหนดการ เพิ่ม - ถอนรายวิชา กำหนดการชำระ
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษา กำหนดการจองการขอยื่นคำร้องขอขยายเวลาการชำระเงิน กำหนดการของการ
เสียค่าปรับการชำระเงินเกินกำหนด กำหนดการวันหยุดนักขัตฤกษ์ กำหนดการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบ 

กำหนดการทำเรื่องสอบซ้อนของนักศึกษา กำหนดการการสอนชดเชย กำหนดการสอบกลางภาค - ปลาย
ภาค  
 1.3  นำปฏิทินการศึกษาที่จัดทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพื่อตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง จากนั้นจัดทำ ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

เรื่อง กำหนดการลงทะเบียนเรียนและการชำระเงินค่าลงทะเบียน (รูปภาพที่ 3) โดยในหน้าประกาศนี้จะมี
รายละเอียดของกิจกรรมต่าง ๆ เช่น กำหนดการ เพิ่ม – ถอนรายวิชา กำหนดการเปิดระบบลงทะเบียน
ออนไลน์ กำหนดการเข้ายืนยันการลงทะเบียนเรียนและพิมพ์ใบชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาเพื่อที่จะ
นำไปชำระเงินที่ธนาคารหรือเคาน์เตอร์เซอร์วิส กำหนดการชำระเงินเกินกำหนดที่ฝ่ายการเงินพร้อมค่าปรับ
วันละ 20 บาท กำหนดการที่จะขอขยายเวลาการชำระเงิน กำหนดการขอรับใบเสร็จค่าลงทะเบียนเรียนที่
ฝ่ายการเงิน 
 1.4   นำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที ่จ ัดทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว เสนอต่อรอง
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง  
 1.5  เมื่อรองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย
แล้ว จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ เรียนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เพื่อนำเสนอ ประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร และปฏิทินการศึกษา โดยมีหัวหน้างานทะเบียนและประมวลผล  และ
ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน เป็นผู้ลงนามในหนังสือบันทึกข้อความตามลำดับ 
 1.6  เมื่ออธิการบดีลงนามในประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรเรียบร้อยแล้ว จะดำเนินการ
นำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร และปฏิทินการศึกษา เผยแพร่ทางเว็บไซต์สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน และสำเนาเอกสารโดยให้ทั้งประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร และปฏิทิน
การศึกษาอยู่ในกระดาษแผ่นเดียวกันหน้า – หลัง (อยู่ในภาคผนวก 3) และจัดส่งเอกสารไปยังทุกคณะและ
แจกให้กับนักศึกษา 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา 

ปัญหา : นักศึกษาไม่ทราบกำหนดการการชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : เพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์กำหนดการการชำระค่าธรรมเนียม
การศึกษา อาทิเช่น เว็บไซต์มหาวิทยาลัย เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
Facebookสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานอาจจะนำประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง กำหนดการ
ลงทะเบียนเรียนและการชำระเงินค่าลงทะเบียน ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ของแต่ละคณะด้วย 

 

 
 
 



๑๐ 

“ข้อ 9 การลงทะเบียน ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีการลงทะเบียนรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 
โดยให้คณะดำเนินการเสนอแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาให้แก่นักศึกษาเพ่ือให้คำแนะนำหรือคำปรึกษา 
ตลอดจนแนะแนวการศึกษา ให้สอดคล้องกับแผนการศึกษา และให้นักศึกษาปฏิบัติตามข้อกำหนด 
ดังตอ่ไปนี้  

     9.1 การลงทะเบียนของนักศึกษาในแต่ละภาคการศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ต่อไปนี้ 

  9.1.1 นักศึกษาภาคปกติให้ลงทะเบียนตามเงื่อนไข ดังต่อไปนี้  

        (1) ให้ลงทะเบียนได้ไม่เกิน 22 หน่วยกิต ต่อภาคการศึกษา และสำหรับภาคฤดูร้อน 
ให้ลงทะเบียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต ในกรณีที่มีเหตุผลและความจำเป็นต้องลงทะเบียนมากกว่าที่
กำหนดให้อธิการบดีเป็นผู้อนุมัติ โดยการเห็นชอบของประธานโปรแกรมวิชา และคณบดี แต่ทั้งนี้ต้องไม่
กระทบกระเทือนต่อมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา”        

  (ที่มา : ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วย การจัดก ารศึกษาระดับปริญญาตรี                         
พ.ศ. 2562)     

 

 
ขั้นตอนที่ 2 การจัดเตรียมข้อมูลรายวิชาเรียนแต่ละหมู่เรียนสำหรับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 
 เพ่ือการกำหนดการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาของภาคเรียนนั้นเป็นเบื้องต้น ซึ่งนักศึกษาถ้าเรียน
ตามแผนการเรียนก็จะมีการลงทะเบียนเรียนรายวิชาเหมือนกันสำหรับรายวิชาเรียนที่นักศึกษาต้องเรียนในแต่
ละภาคเรียนนั้น อาจารย์ประจำสาขาวิชาจะเป็นผู้กำหนดในแผนการสอนซึ่งจะบรรจุรายวิชาเรียนเป็นภาค
เรียนตลอดหลักสูตรที่นักศึกษาจะต้องเรียนทั้งหมด  โดยมีขั้นตอนการจัดเตรียมข้อมูลรายวิชาเรียนการ
ลงทะเบยีนของนักศึกษา ดังนี้ 
 2.1  ศึกษาและข้อปฏิบัติ ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  ว่าด้วยการจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 (ภาคผนวก 4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปภาพที่ 3 ตัวอย่าง ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับ  
                          ปริญญาตรี พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

2.2 ประสานงานกับงานหลักสูตรและแผนการเรียนเพ่ือรับข้อมูลรายวิชาเรียนของแต่ละหมู่เรียน 
เพ่ือเตรียมดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาเรียนของแต่ละหมู่เรียน โดยงานหลักสูตรและ
แผนการเรียนจะดำเนินการโอนข้อมูลรายวิชาเรียนของแต่ละหมู่เรียนเข้ามายังระบบงานทะเบียนออนไลน์ของ
งานทะเบียนและประมวลผล 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

รูปภาพที่ 4 ตัวอย่าง ข้อมูลรายวิชาเรียนแต่ละหมู่เรียน 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 

2.3 ตรวจสอบการโอนข้อมลูจากงานหลักสูตรและแผนการเรียนเข้าระบบงานทะเบียนออนไลน์ 
       2.3.1 เปิดโปรแกรมระบบงานทะเบียนนักศึกษา เมื่อปรากฏหน้าจอให้ผู้ปฏิบัติงานป้อน     
รหัสผู้ใช้ ของตนเองสำหรับเข้าใช้งาน แล้วกดปุ่ม                                           

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 5 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอโปรแกรมระบบงานทะเบียนนักศึกษา 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 6 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเมื่อเข้าระบบงานทะเบียนนักศึกษา 
 
 
 

 
 

เข้าสู่ระบบ 



๑๓ 

ค้นหา 

2.3.2 เลือกเมนูด้านซ้ายมือ ข้อมูลตารางเรียน ดังรูปภาพที่ 7 
2.3.3 เลือกเมนู เพิ่มรายวิชาลงตารางเรียน จะปรากฏ รูปภาพที่ 8 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 7 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 8 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
 

2.3.4 กรอกข้อมูลรหัสหมู่เรียนที่ต้องการค้นหา 
2.3.5 กรอกข้อมูลเพื่อทำการค้นหา ปีการศึกษา 
2.3.6 กดปุ่ม                  จะปรากฏ รูปภาพที่ 9 

 
 

2.3.2 

2.3.3 

   2.3.4 

2.3.5 



๑๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 9 แสดงหน้าจอรายวิชาเป็นหมู่เรียน 

 
 

2.3.7  หากไม่มีข้อมูลรายวิชาเรียนหน้าจอจะปรากฏ ดังรูปภาพที่ 10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 10 แสดงหน้าจอหมู่เรียนที่ไม่มีรายวิชาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 

2.4  พิมพ์รายวิชาเรียนทั้งหมดจากระบบงานทะเบียนนักศึกษา ซึ่งมีข้ันตอน ดังนี้ 
       2.4.1  เลือกเมนูด้านซ้ายมือ ข้อมูลตารางเรียน  

        2.4.2 เลือกเมนู Run Section จะปรากฏ รูปภาพที่ 12 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 11 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 12 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 

 
2.4.3 กรอกข้อมูลที่ต้องการเพ่ือทำการค้นหา ประเภทนักศึกษา 

       โดยเลือกจากเงือนไขดังต่อไปนี้ 
   1   =   นักศึกษาภาคปกต ิกำแพงเพชร 
   2   =   นักศึกษาภาค กศ.บป. กำแพงเพชร 
   3   =   นักศึกษาภาค กศ.บป. แม่สอด 

2.4.1 

2.4.2 

2.4.3 

2.4.4 



๑๖ 

   4   =   นักศึกษา ปริญญาโท/ปริญญาเอก 
   5   =   นักศึกษาภาคปกต ิแม่สอด 
   6   =   นักศึกษาประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

 2.4.4 กรอกข้อมูลที่ต้องการเพ่ือทำการค้นหา ปีการศึกษา 
 2.4.5 กดปุ่ม                  จะปรากฏ รูปภาพที่ 13 

 
                
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 13 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอรายวิชาเรียนทั้งหมด 
     

 
2.4.6 เลือกเมนู                                              หนา้จอจะแสดงผล ดังรูปภาพที่ 14 

 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 14 ตัวอย่าง การแสดงผลรายวิชาเรียนโดยจำแนกออกเป็นหมู่เรียน 

ค้นหา 

Print Course เรียงตามหมูเ่รียน 



๑๗ 

2.4.7  ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่พิมพ์ออกจากระบบงานทะเบียนนักศึกษากับข้อมูล
รายวิชาเรียนที่ได้รับมาจากงานหลักสูตรและแผนการเรียน โดยตรวจสอบ รหัสวิชา ชื่อวิชา จำนวนหน่วยกิต 
กลุม่วิชา และอาจารย์ผู้สอน 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะข้อมูลอาจารย์ผู้สอน 

ปัญหา : ชื่ออาจารย์ผู้สอนไม่ถูกต้อง (อาจารย์ผู้สอนอาจมีชื่อที่เหมือนกัน) 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบชื่อ - นามสกุล อาจารย์ให้ถูกต้อง 
 ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาเก่ียวกับข้อมูลอาจารย์ว่าประจำสาขาวิชาไหน 
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ขั้นตอนที่ 3 โอนข้อมูลรายวิชาเรียนแต่ละหมู่เรียนที่ได้จัดเตรียมไว้ ไปเป็นข้อมูลรายบุคคล 
 เมื่อดำเนินการตรวจสอบรายวิชาเรียนเรียบร้อยแล้วนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องโอนข้อมูลจากที่เป็นหมู่
เรียนมาเปน็รายบุคคล เพ่ือแยกออกมาเป็นขอ้มูลการลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษาต่อไป โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

3.1 เข้าโปรแกรมระบบงานทะเบียนนักศึกษา ดังรูปภาพที ่15  
3.2 เลือกเมนูด้านซ้ายมือ ข้อมูลตารางเรียน  
3.3 เลือกเมนู เพิ่มอาจารย์ลงตารางเรียน จะปรากฏดังรูปภาพ ที่ 16 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 15 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 16 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าคน้หาข้อมูล 
 
 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 
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3.4  กรอกข้อมูลที่ต้องการเพ่ือค้นหาหมู่เรียน 
3.5  กรอกข้อมูลที่ต้องการเพ่ือทำการค้นหา ปีการศึกษา 
3.6  กดปุ่ม                จะปรากฏ รูปภาพที่ 17 

 

รูปภาพที่ 17 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอรายวิชาเรียนเป็นหมู่เรียน 
 
  
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 18 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
 

3.7 เลือกเมนูด้านซ้ายมือ ข้อมูลลงทะเบียนเรียน 
3.8 เลือกเมนู โอนข้อมูลลงทะเบียนตามรุ่นนักศึกษา จะปรากฏดังรูปภาพ ที่ 19 
 
 

3.7 

3.8 

ค้นหา 
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รูปภาพที่ 19 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
 

3.9 กรอกข้อมูลประเภทนักศึกษา 
3.10 กรอกข้อมูลรุ่นนักศึกษา 
3.11 กรอกข้อมูลปีการศึกษา  
3.12 กดปุ่ม                 โปรแกรมจะประมวลผลนำข้อมูลรายวิชาเรียนแต่ละหมู่เรียนไปยังข้อมูล

รายบุคคล  
 3.13 ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจสอบข้อมูลรายวิชาเรียนเป็นรายบุคคล ได้ดังนี้  

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 20 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
   
 
 

3.9 

  3.10 

3.11 

3.13.1 

3.13.2 

ค้นหา 



๒๑ 

3.13.1 เลือกเมนูด้านซ้ายมือ ข้อมูลลงทะเบียนเรียน 
3.13.2 เลือกเมนู ประวัติลงทะเบียน จะปรากฏ รูปภาพที่ 21  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 21 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมลู 
   

3.13.3  กรอกข้อมูลรหัสนักศึกษา  
  3.13.4  กรอกข้อมูลปีการศึกษา  
  3.13.5 กดปุ่ม              หน้าจอจะแสดงผล รายวิชาเรียนของนักศึกษาที่ผู้ปฏิบัติงาน 
กรอกข้อมูลรหัสประจำตัวนักศึกษาเข้าไปในโปรแกรม ดังรูปภาพ ที่ 22 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 22 แสดงหน้าจอรายวิชาเรียนเป็นรายบุคคล 
 
 

ค้นหา 

3.13.3 

3.13.4 
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ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะข้อมูลรายวิชาเรียน 
ปัญหา : รายวิชาเรียนบางหมู่เรียนอาจจะปรากฏขึ้นซ้ำกันและชื่ออาจารย์ผู้สอนบางท่านจะ 

มีโค้ดที่แตกตา่งกันไป 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบรายวิชาเรียนและอาจารย์ผู้สอนด้วยความละเอียดรอบครอบ 
 ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัตงิานต้องมีความละเอียดและศึกษาโค้ดอาจารย์ผู้สอนให้ละเอียด โดยเฉพาะ
อาจารย์ผู้สอนที่มีชื่อเหมือนกัน 
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“ข้อ 9 การลงทะเบียน ให้มหาวิทยาลัยจัดให้มีการลงทะเบียนรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 
โดยให้คณะดำเนินการเสนอแต่งตั้ งอาจารย์ที่ปรึกษาให้แก่นักศึกษาเพ่ือให้คำแนะนำหรือคำปรึกษา 
ตลอดจนแนะแนวการศึกษา ให้สอดคล้องกับแผนการศึกษา และให้นักศึกษาปฏิบัติตามข้อกำหนด 
ดังต่อไปนี้ 

      9.8 การลงทะเบียนรายวิชา และการเพ่ิม - ถอนรายวิชา ให้ดำเนินการตามวิธีการและ
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด” 

(ที่มา : ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับ ปริญญาตรี                          
พ.ศ. 2562)     

ขัน้ตอนที่ 4 การ เพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียน 
 การเพ่ิม - ถอนรายวิชาเรียน เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรายวิชาเรียนให้กับนักศึกษาที่
มีการเปลี่ยนแปลงการลงทะเบียนที่แตกต่างไปจากแผนการเรียนที่โปรแกรมวิชากำหนด ซึ่งนักศึกษาสามารถ 
เพ่ิม - ถอนรายวิชาเรียน ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด  

คำว่า “เพ่ิมรายวิชา” หมายถึง การที่นักศึกษาได้ลงทะเบียนวิชาเรียนไปแล้วบางส่วน แต่อาจมีความ
จำเป็นจะต้องเพ่ิมรายวิชาหรือเปลี่ยนแปลงรายวิชาด้วยเหตุผลใด ๆ แต่จำนวนหน่วยกิตรวมในภาคเรียน
การศึกษานั้นต้องไม่เกินตามข้อกำหนด 
 คำว่า “ถอนรายวิชา” หมายถึง การที่นักศึกษาขอถอนรายวิชาเรียนไปแล้วหรือสามารถโอน/ยกเว้นก
ราเรียนรายวิชานั้น ๆ ได้  
 การเพ่ิม - ถอนรายวิชาเรียนจะปฏิบัติตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการจัด
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 (ภาคผนวก 4) ซึ่งการ เพ่ิม - ถอนรายวิชาเรียน แบ่งการดำเนินการ
ออกได้เป็น ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 รปูภาพที่ 23 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี                           
                            พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

4.1 การเพ่ิม รายวิชาเรียน แบบการเรียนร่วมกับหมู่เรียนอื่น มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
4.1.1 ผู้ปฏิบัติงานให้คำแนะนำคำปรึกษาเกี่ยวกับการ เพ่ิม รายวิชาเรียนและการ 

กรอกแบบฟอร์มใบ เพิ่ม – ถอนรายวิชาเรียน 
      4.1.2 การกรอกรายละเอียดของการเพิ่ม รายวิชาเรียน 

    (1) กรอก ชื่อ - สกุล รหัสประจำตัว โปรแกรมวิชา ปีการศึกษา 
    (2) ทำเครื่องหมาย √ ในช่องตาราง “เพ่ิม” 
    (3) กรอกรหัสวิชา ชื่อวิชาเรียน รหัสหมู่เรียนที่นักศึกษาเข้าเรียนร่วมด้วย 

(ตัวเลข) ชื่ออาจารย์ผู้สอน จำนวนหน่วยกิต/ชั่วโมง วันเวลาที่เรียนในรายวิชาเรียนนั้น ๆ  
    (4) กรอกจำนวนหน่วยกิตทั้งหมดที่อยู่ในตารางเรียนของหมู่เรียนของ 

นักศึกษา จำนวนหน่วยกิตท่ีต้องการลงทะเบียนเรียนเพ่ิม จำนวนหน่วยกิตท่ีต้องการถอนรายวิชา จำนวน
หน่วยกิตท่ีต้องเรียนทั้งหมดในปีการศึกษานี้ 

    (5) ลงชื่อนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
รูปภาพที่ 24 ตัวอย่าง ใบเพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียน 

 
 

 
 

1 

2 
3 

4 

5 

4.1.4 

4.1.6 
4.1.5 4.1.3 
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4.1.3  นักศึกษานำแบบฟอร์มการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียน พร้อมทั้งตารางเรียนของ 
หมู่เรียนนักศึกษาและตารางเรียนของหมู่เรียนที่นักศึกษาเรียนร่วมด้วยพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอคำแนะนำ
และอนุญาตให้ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียนได้ พร้อมทั้งลงนาม  
                  4.1.4  นักศึกษานำแบบฟอร์มการ เพิ่ม - ถอน รายวิชาเรียน ที่ผ่านการลงนามจากอาจารย์ 
ที่ปรึกษาแล้ว พร้อมตารางเรียนพบอาจารย์ผู้สอนเพ่ือลงนามขออนุญาตลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่อาจารย์
ผู้สอนท่านนั้นสอน 
  4.1.5  นักศึกษานำแบบฟอร์มการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียนที่ผ่านการลงนามตามข้อ 
4.1.3 และ 4.1.4 พร้อมตารางเรียนพบเจ้าหน้าที่งานหลักสูตรและแผนการเรียน เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
และลงนามอนุญาตให้ทำการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียน 
  4.1.6  นำแบบฟอรม์การ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรยีนให้งานทะเบียนและประมวลผล ผู้ปฏิบัติ 
งานลงนาม พร้อมทั้งคืนใบ เพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียนทีเ่ป็นส่วนสำเนา (สีเหลือง) ให้กับนักศึกษา 
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะข้อมูลการลงเรียนรายวิชาเพิ่ม 
 ปัญหา : วัน/เวลาที่ลงเรียนเพ่ิมรายวิชาอาจจะทับซ้อนกับวัน/เวลาที่เรียนตามปกติ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลด้วยความละเอียดรอบครอบ 
 ข้อเสนอแนะ : นักศึกษาบางรายอาจจะเขียนวันเวลาให้ไม่ทับซ้อน แต่ในความเป็นจริงแล้วอาจมีการ
ทับซ้อน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบจากตารางเรียนของหมู่เรียนนักศึกษาและตารางเรียนของหมู่เรียนที่
ลงเรียนเพิ่ม 

 
4.2  การบันทึกข้อมูลการเพ่ิมรายวิชาเรียนที่เรียนร่วมกับหมู่เรียนอืน่   
       4.2.1  เข้าโปรแกรมระบบงานทะเบียนนักศึกษา ดังรูปภาพที ่25 
       4.2.2 เลือกเมนูด้านซ้ายมือ ข้อมูลลงทะเบียนเรียน  
       4.2.3  เลือกเมนู ประวัติลงทะเบียน จะปรากฏดังรูปภาพที่ 26 

 
 
 
  
                                
 
                                
 
 

 
 

 
 
 

รูปภาพที่ 25 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
 

4.2.2 

4.2.3 



๒๖ 

 
 
 
 
 

             
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 26 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
 
4.2.4 กรอกข้อมูลรหัสนักศึกษาของคนใดคนหนึ่งของหมู่เรียนที่ลงเรียนเพิ่มวิชาเรียน 

  4.2.5 กรอกข้อมูลปีการศึกษา  
  4.2.6 กดปุม่               หนา้จอจะแสดงผล รายวิชาเรียนของหมู่เรียนที่นักศึกษาลง 
                             เรียนเพ่ิม ดังรูปภาพ ที่ 27 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 27 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอรายวิชาเรียนเป็นรายบุคคล 
 
 
 
 

4.2.4 

4.2.5 

4.2.7 

4.2.8 

ค้นหา 



๒๗ 

4.2.7 จดบันทึกโค้ดรหัสวิชา(อักษรภาษาอังกฤษ) และโค้ดตอน(อักษรภาษาอังกฤษ)       
ของรายวิชาเรียนทีน่ักศึกษาลงเรียนเพิ่ม ลงในใบเพ่ิม – ถอน 
  4.2.8 กรอกรหัสนักศึกษาท่ีต้องการเพ่ิมรายวิชาเรียน และกดปุ่ม           หน้าจอจะ
แสดงผล รายวิชาเรียนของหมู่เรียนทีน่ักศึกษาลงเรียนเพ่ิม ดังรูปภาพที ่28 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูภาพที่ 28 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอรายวิชาเรียนเป็นรายบุคคล 
 
  4.2.8 กรอกรหัสวิชาและโค้ด รวมทัง้โค้ดตอน แล้วกดปุ่ม                  
  4.2.9 หน้าจอจะแสดงรายวิชาเรียนที่นักศึกษาลงเรียนเพ่ิม ดังรูปภาพที่ 29 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 29 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอการเพ่ิมรายวิชาเรียน 
 

 

4.2.8 

4.2.9 

ค้นหา 

เพิม่ 



๒๘ 

4.3 การเพ่ิม รายวิชาเรียน แบบการขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นแบบกรณีพิเศษ มีข้ันตอนการปฏิบัติ 
ดังนี้ 

       4.3.1  ผู้ปฏิบัติงานให้คำแนะนำคำปรึกษาเกี่ยวกับการ เพ่ิม รายวิชาเรียน  
การกรอกแบบฟอร์มใบ เพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน และแบบฟอร์มการขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 

       4.3.2 การกรอกรายละเอียดแบบฟอร์มการขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
(1) กรอก ชื่อ - สกุล รหัสประจำตัว โปรแกรมวิชา เบอร์โทรศัพท์ ปีการศึกษา ประเภท

นักศึกษา ระดับการศึกษา  
(2) กรอก รหัสวิชา ชื่อวิชา จำนวนหน่วยกิต/ชั่วโมง ชื่ออาจารย์ผู้สอน 
(3) กรอกเหตุผลประกอบการขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
(4) กรอกข้อมูลจำนวนหน่วยกิตท้ังหมดให้เรียบร้อย 
(5) นักศึกษาต้องกรอกแบบฟอร์มการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียนควบคู่กับใบขอเปิด

รายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
4.3.3 นักศึกษานำแบบฟอร์มการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียนและใบขอเปิดรายวิชาเรียน 

เป็นกรณีพิเศษ พร้อมทั้งตารางเรียนของหมู่เรียนนักศึกษาและตารางเรียนของหมู่เรียนที่นักศึกษาเรียนร่วม
ด้วยพบอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือขอคำแนะนำและอนุญาตให้ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียนได้ พร้อมทัง้ลงนาม 

        4.3.4 นักศึกษานำแบบฟอร์มการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียนและใบขอเปิดรายวิชาเรียน 
เป็นกรณีพิเศษ ที่ผ่านการลงนามจากอาจารย์ที่ปรึกษาแล้ว พร้อมตารางเรียนพบอาจารย์ผู้สอนเพ่ือลงนามขอ
อนุญาตลงทะเบียนเรียนในรายวิชาทีอ่าจารย์ผู้สอนท่านนั้นสอนรวมทั้งให้ประธานโปรแกรมวิชาที่ขอเปิด 
ลงนาม 

        4.3.5 นักศึกษานำแบบฟอร์มการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรยีนและใบขอเปิดรายวิชาเรียน 
เป็นกรณีพิเศษ ทีผ่่านการลงนามตามข้อ 4.3.3 และ 4.3.4 พร้อมตารางเรียนพบเจ้าหน้าที่งานหลักสูตรและ
แผนการเรียนเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและลงนามอนุญาตให้ทำการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียน 

        4.3.6 นำแบบฟอร์มการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียนและใบขอเปิดรายวิชาเรียน 
เป็นกรณีพิเศษ ให้งานทะเบียนและประมวลผล ผู้ปฏิบัติงานลงนาม พร้อมทั้งคืนใบ เพ่ิม – ถอนรายวิชาเรียน 
ที่เปน็ส่วนสำเนา (สีเหลือง) ให้กับนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 
 

 
      

 
 
 

      
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.3.5 

4.3.6 

4.4.2 เพิ่ม 

เริ่มต้น

ใช้งาน 

4.4.4 



๓๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
รูปภาพที่ 30 ตัวอย่าง การขอเปิดวิชาเรียนกรณีพิเศษ 

 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะการกรอกข้อมูลการลงเรียนรายวิชาเพิ่มของอาจารย์ 

ปัญหา : อาจารย์ผู้สอนที่เปิดสอนรายวิชากรณีพิเศษอาจจะไม่ได้ประจำตรงกับสาขารายวิชานั้น 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ให้นักศึกษาติดต่ออาจารย์ผู้สอนใหม่ 
ข้อเสนอแนะ : ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้เกี่ยวกับอาจารย์ผู้สอนว่าประจำอยู่สาขาวิชาไหนบ้าง 

4.3.5 
4.3.6 



๓๑ 

4.4 การบันทึกข้อมูลการเพ่ิมรายวิชาเรียนแบบการขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
      4.4.1 เข้าโปรแกรมระบบงานทะเบียนนักศึกษา แล้วเข้าเมนู ข้อมูลลงทะเบียนเรียน  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแสดงรายวิชาเรียนรายบุคคล 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพที่ 31 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอรายวิชาเรียนเป็นรายบุคคล 
 

4.4.2 กรอกรหัสวิชาเรียนและโค้ด ของรายวิชาที่นักศึกษาต้องการขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณี
พิเศษ แล้วกดปุ่ม               หน้าจอจะปรากฏดังรูปภาพที่ 32 
                                                             
 

 

 

 

 

 

 

 

  

รูปภาพที่ 32 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอการขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
 
 
 

4.4.2 

เพิ่ม 



๓๒ 

      4.4.3  กดปุ่ม                             หน้าจอจะปรากฏดังรูปภาพที่ 33 
 

 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

รูปภาพที่ 33 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอการขอเปิดรายวิชาเรียนเป็นกรณีพิเศษ 
 
      4.4.4 หน้าจอโปรแกรมจะแสดง ชื่อวิชา Section และ sjgroup ให้ผู้ปฏิบัติงาน กรอกชื่อ 

 

อาจารย์ผู้สอน แล้ว กดปุ่ม                 และกดปุ่ม                 ตามลำดับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 34 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอรายวิชาทีข่อเปิดเป็นกรณีพิเศษ 

 
 

เริ่มต้นใช้งาน 

บันทึก ค้นหา 

4.4.4 

4.4.5 



๓๓ 

      4.4.5 หน้าจอแสดงรายวิชาที่ขอเปิดเป็นกรณีพิเศษและรายวิชาที่ต้องลงทะเบียนเรียน  
ทั้งหมดในปีการศึกษานี ้
 
ปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะการกรอกข้อมูลการลงเรียนรายวิชาของนักศึกษา 

ปัญหา : นักศึกษาบางรายอาจกรอกรหัสวิชาไม่ครบถ้วนจึงทำใหร้ายวิชาไม่แสดงขึ้นมา 
ในขั้นตอน รูปภาพที่ 33  
  แนวทางการแก้ไขปัญหา : ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของรหัสรายวิชาก่อน 

ข้อเสนอแนะ : รหัสรายวิชาจะเป็นตัวเลข 7 หลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 

4.5 การถอนรายวิชาเรียน  
       4.5.1 ผู้ปฏิบัติงานให้คำแนะนำคำปรึกษาเกี่ยวกับการถอนรายวิชาเรียนและการกรอก 
แบบฟอร์ม 

      4.5.2 การกรอกแบบฟอร์มเพ่ือถอนรายวิชาเรียนนั้น จะดำเนินการกรอกแบบฟอร์ม 
เดียวกับการเพ่ิมรายวิชาเพียงแต่ให้ทำเครื่องหมาย √ ในช่องตาราง “ถอน” และการถอนรายวิชาออกนั้นไม่
ต้องใหอ้าจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่ถอนออกลงนาม 

 
   

รูปภาพที่ 35 ตัวอย่าง ใบเพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียน 
 
 
 
 
 

 
 



๓๕ 

      4.5.3 การถอนรายวิชาเรียน 
               (1) เข้าโปรแกรมระบบงานทะเบียนนักศึกษา แล้วเข้าเมนู ข้อมูลลงทะเบียนเรียน  

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอแสดงรายวิชาเรียนรายบุคคล 
 
 
 
 

 
                       
 

 
 
 
 
 

 
 

รูปภาพที่ 36 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอรายวิชาเรียนเป็นรายบุคคล 
 
    (2) ตรวจสอบรายวิชาเรียนที่นกัศึกษาต้องการถอนรายวิชานั้น แล้วกดปุ่ม   

รายวิชาเรียนนั้นจะถกูลบออกไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รูปภาพที่ 37 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอการถอนรายวิชาออกแล้ว 

 

 

ถอน 

2 



๓๖ 

ขั้นตอนที่ 5 การเปิดระบบลงทะเบียนออนไลน์ ให้นักศึกษายืนยันการลงทะเบียนเรียน 

 หลังจากที่ดำเนินการ เพ่ิม - ถอน รายวิชาเรียนเป็นที่เรียบร้อยแล้วนั้น และถึงกำหนดการของการ
ลงทะเบียนเรียนพร้อมทั้งการชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับฝ่ายสารสนเทศ
ในสำนักงาน เพ่ือดำเนินการกำหนด ระบุ วันเวลาของการเปิดระบบการลงทะเบียนออนไลน์ให้กับนักศึกษา  
ซึ่งมีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

 5.1  ปฏิบัติตามข้อกำหนดที่ต้องดำเนินการตาม ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง การ
เรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2557 (ภาคผนวก 5)             และ 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง การเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี ภาค
ปกติ พ.ศ. 2559 (ภาคผนวก 6)              

5.2  แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงาน งานเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือดำเนินการเปิดระบบการลงทะเบียนออนไลน์
ให้กับนักศึกษา ซึ่งระบบการลงทะเบียนออนไลน์จะเปิดให้นักศึกษาเข้ายืนยันการลงทะเบียนเรียนและพิมพ์
บัตรลงทะเบียนชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา ทั้งหมดเป็นเวลา 30 วัน  

 5.3  การชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาจะมีเวลาให้นักศึกษา 5 วันทำการ ซ่ึงกำหนดไว้ในปฏิทิน
การศึกษา  และนักศึกษาสามารถชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาได้ที่ ธนาคารกรุงไทย ธนาคารธนชาติ ธนาคาร
ออมสิน ธนาคารกรุงเทพ จุดบริการแคชเชียร ์บิ๊กซี ทั่วประเทศ และเคาน์เตอร์เซอร์วิส (7 – ELEVEN)  

 5.4  นักศึกษาสามารถชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาที่งานการเงินของมหาวิทยาลัยได้หลังจากท่ี
หมดเขตจากธนาคาร โดยจะถูกปรับ วันละ 20 บาท ซ่ึงวันเวลาที่สามารถชำระค่าธรรมเนียมการศึกษาได้นั้น
จะถูกกำหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓๗ 

ขั้นตอนที่ 6 การบันทึกการลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษาเป็นรายบุคคล 

 การบันทกึการลงทะเบียนเรียนจะดำเนินการบันทึกให้กับนักศึกษาที่ชำระค่าธรรมเนียมการศึกษา
เรียบร้อยแล้ว 

 6.1 งานการเงินจะนำข้อมูลรายชื่อนักศึกษาที่ชำระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาแล้วส่งงานทะเบียน
และประมวลผล เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกการลงทะเบียนให้กับนักศึกษา 

6.2 การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียนให้นักศึกษาเป็นรายบุคคล  
      6.2.1 เข้าโปรแกรมระบบงานทะเบียนนักศึกษา ดังรูปภาพที ่38 
      6.2.2 เลือกเมนูด้านซ้ายมือ ข้อมูลลงทะเบียนเรียน  
      6.2.3 เลือกเมนู ประวัติลงทะเบียน จะปรากฏดังรูปภาพที่ 39 

 
 
 
 
  
                                
 
                                
 
 

 
 

 
 

รูปภาพที่ 38 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 
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รูปภาพที่ 39 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอเพ่ือเข้าค้นหาข้อมูล 

 
     6.2.4 กรอกข้อมูลรหัสนักศึกษาจากขอ้มูลที่ได้รับจากงานการเงินเป็นรายบุคคล 
     6.2.5 กรอกข้อมูลปีการศึกษา  
 

     6.2.6 กดปุ่ม                หน้าจอจะแสดงผล รายวิชาเรียนของหมู่เรียนทีน่ักศึกษาลง 
                             เรียนเพ่ิม ดังรูปภาพ ที่ 40 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปภาพที่ 40 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอรายวิชาเรียนเป็นรายบุคคล 
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      6.2.7 กดปุ่ม                  ระบบจะประมวลผลจาก                เป็น     

       ดังปรากฏในรูปภาพที่ 41 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 41 ตัวอย่าง แสดงหน้าจอการบันทึกการลงทะเบียนรายบุคคล 
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1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ภาคปกติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง กำหนดการลงทะเบียนเรียนและการชำระเงิน
ค่าลงทะเบียนเรียน สำหรับนักศึกษา ภาคปกติ / ปฏิทินการศึกษานักศึกษา ภาคปกติ 

4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง การเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2557 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง การเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2559 
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1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2554 
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2. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 
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3. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง กำหนดการลงทะเบียนเรียนและการชำระเงิน
ค่าลงทะเบียนเรียน สำหรับนักศึกษา ภาคปกติ / ปฏิทินการศึกษานักศึกษา ภาคปกต ิ
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4. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2562 
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5. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง การเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2557 
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6. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง การเรียกเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี ภาคปกติ พ.ศ. 2559 
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ประวัติผู้เขียน 

  

 ชื่อ - สกุล  นางสาวผดุงพร  พันธ์พืช 

 ที่อยู่   44/1 หมู่ที่ 5  ตำบลตากออก  อำเภอบ้านตาก  จังหวักตาก 

 โทรศัพท์  084-6194550 

 ประวัติการศึกษา   

(1) วิทยาศาสตรบัณฑิต (วท.บ.)  สาขาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

    คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

    (2) ประกาศนียบัตรบัณฑิต วิชาชีพคร ู

    คณะครุศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

 ประสบการณ์การทำงาน  

   พ.ศ. 2550 – 2552 

    ตำแหน่ง : เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

    หน่วยงาน : สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

   พ.ศ 2553  - 2554 

    ตำแหน่ง : นักวิชาการศึกษา (พนักงานราชการ) 

    หน่วยงาน : สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

   พ.ศ 2554  - ปัจจุบัน 

    ตำแหน่ง : นักวิชาการศึกษา (พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน) 

    หน่วยงาน : สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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