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คำนำ 
 
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่ง

และการแต่งตั้งข้าราขการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจาก
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้  

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับกระบวนการยกเว้นผลการเรียน        
ของกองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้ผู้ ปฏิบัติงานทราบ
ขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในการยกเว้นผลการเรียน และเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้เพราะการยกเว้นผลการ
เรียน เป็นงานที่ต้องมีความละเอียดรอบคอบ ความถูกต้อง รวดเร็ว และยังก่อให้เกิดภาพลักษณ์ท่ีดีกับมหาวิทยาลัย 

ท้ายนี้ ขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้และคำแนะนำด้วยดีตลอดมา และขอขอบพระคุณ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้
ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง รองอธิการบดีฝ่ายบริหารงานวิชาการ ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา ที่เป็นกำลังใจ
ให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลุล่วงลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1 
บริบทมหาวิทยาลัย 

 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตั้งอยู่เลขท่ี 96 หมู่ 2 ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย 
อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 13000 โทรศัพท์ 0–3527–6555-9 โทรสาร 0–3532-
2076 ก่อตั ้งมาตั ้งแต่รัชสมัยพระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู ่ห ัวพระราชทานทรัพย์ จำนวน 
30,000 บาท ให้ก่อสร้างโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่า เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2448 ตั้งอยู่บริเวณหลัง
พระราชวังจันทรเกษม สอนวิชาสามัญอนุโลมตามหลักสูตรมัธยมศึกษา 1 – 2 - 3 แต่เพ่ิมวิชาครู 

พ.ศ. 2458  ได้มีการเปลี่ยนแปลงระเบียบการฝึกหัดครูมูลหัวเมืองของกระทรวงธรรมการดำเนินการ
ผลิตครูมูล (ครู ป.) 

พ.ศ. 2467 ได้จัดตั้งโรงเรียนฝึกหัดครูมูลกสิกรรมขึ้นสอนวิชากสิกรรมท่ีตำหนักเพนียด 
พ.ศ. 2475 ยุบเลิกโรงเรียนฝึกหัดครูเมืองกรุงเก่าไปรวมอยู่ในโรงเรียนฝึกหัดครูมูลตำหนัก

เพนียดแห่งเดียว 
 พ.ศ. 2476 มีการยกเลิกมณฑลโรงเรียนฝึกหัดครูมูลตำหนักเพนียด จึงเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูมูล

ประจำจังหวัดพระนครศรีอยุธยา มีชื่อว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา” สอนหลักสูตร
ครูมูลกสิกรรม 

พ.ศ. 2479 ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูมูลจากตำหนักเพนียดมาตั้งในบริเวณกรมทหารที่ตำบลหัวแหลม 
โดยแยกเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูชายและโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นโรงเรียนประกาศนียบัตรจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา และโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา เปิดทำการสอนเมื่อวันที่ 
1 มิถุนายน พ.ศ. 2479 เป็นโรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรประเภท ข (กินนอนประจำ) แผนกเกษตรกรรม 

พ.ศ. 2484 ย้ายสถานที่ตั้งจากบริเวณกรมทหารที่หัวแหลม โรงเรียนฝึกหัดครูชายย้ายไปอยู่ที่
บริเวณข้างวัดวรโพธิ์ตรงที่เป็นโรงเรียนประตูชัย โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีย้ายไปอยู่ที่ ตำบลหอรัตนไชยบริเวณหอพัก 
อู่ทองในปัจจุบัน 

 พ.ศ. 2491 โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัดพระนครศรีอยุธยา ได้เปลี่ยนชื่อเป็น
โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา 

พ.ศ. 2497 กองการฝึกหัดครูได้รับการยกฐานะเป็นกรมการฝึกหัดครูเมื่อวันที่ 29 กันยายน 
พ.ศ. 2498 เริ่มผลิตครู ป.กศ. ใช้ระบบการฝึกหัดครูแบบ 2 – 2 - 2 ของกรมฝึกหัดครูรับ

นักเรียนมัธยมศึกษาปีที่ 6 เข้าเรียนต่อ 2 ปี 
 พ.ศ. 2509 โรงเรียนฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยา ย้ายมาอยู่ ณ ที่ปัจจุบันเลขท่ี 96 หมู่ 2 ถนน

ปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา และได้ยกฐานะขึ้นเป็นวิทยาลัยครู
พระนครศรีอยุธยา 

 พ.ศ. 2511 กระทรวงศึกษาธิการประกาศรวมโรงเรียนสตรีฝึกหัดครูพระนครศรีอยุธยาเข้ากับ
วิทยาลัยครูพระนครศรีอยุธยาทำการผลิตครูหลายระดับ 

 พ.ศ. 2517 เริ่มเปิดสอนระดับปริญญาตรี (ป.อ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิ ป.กศ.สูง ป.ม. หรือ                
พ.ม. เปิดปีแรก 2 สาขา คือสาขาประถมศึกษา (วิชาเอกภาษาไทย) และสาขามัธยม (วิชาเอกฟิสิกส์) 
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 พ.ศ. 2519 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2519 เปิดสอนระดับ ป.กศ.สูง หลักสูตร 2 
ปี  จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ. , ป.ป. , ม.ศ.5 และเปิดสอนปริญญาตรี (ค.บ.) หลักสูตร 2 ปี จากผู้มีวุฒิเดิม ป.กศ.สูง , 
ป.วส. , ป.ม. และ พ.ม. 

 พ.ศ. 2523 เปิดสอนระดับปริญญา (ค.บ.) หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2524 เริ่มใช้หลักสูตรสภาการฝึกหัดครู พ.ศ. 2524 เปิดสอนระดับปริญญาตรี (ค.บ.) 

หลักสูตร 4 ปี รับจากผู้มีวุฒิเดิม ม.ศ.5 , ป.กศ. และ ป.ป. 
 พ.ศ. 2528 เริ่มเปิดหลักสูตรสาขาวิชาการอ่ืน ๆ นอกเหนือจากสาขาวิชาชีพครูโดยเปิดหลักสูตร

วิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลปศาสตรบัณฑิตพร้อมกับระดับอนุปริญญา ขณะเดียวกันก็ยังคงเปิดหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต
ทั้งระดับปริญญาตรีหลักสูตร 4 ปี และ 2 ปี พร้อม ๆ กัน 

พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า
สถาบัน “ราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 

 พ.ศ. 2538 ยกฐานะเป็นสถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ 
2538 มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2538 

 พ.ศ. 2540 เริ่มเปิดสอนระดับบัณฑิต 2 หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการ
บริหารการศึกษาและหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครู 

 พ.ศ. 2547 เมื่อวันที่ 15 มิถุนายน พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 เริ่มมีผลบังคับ
ใช้ทำให้เปลี่ยนแปลงสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
แหล่งเรียนรู้ภูมิปัญญา พัฒนาการท่องเที่ยว เชี่ยวชาญงานครู เชิดชูมรดกโลก 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
ใฝ่รู้ อุตสาหะ สำนึกดี มีจิตอาสา 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
คุณธรรม นำความรู้ สู่การพัฒนาท้องถิ่น สานศิลป์มรดกโลก 
วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
ผลิตและพัฒนาครูที่มีสมรรถนะเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น เป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการการท่องเที่ยว

เชิงวัฒนธรรมในเมืองมรดกโลก และเป็นผู้นำด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น ภายในปี 2564 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
1) แสวงหาความจริงเพ่ือสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ บนพ้ืนฐานของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย 

และภูมิปัญญาสากล 
2) ผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม สำนึกในความเป็นไทย มีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่นอีกทั้ง

ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชน เพ่ือช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การผลิตบัณฑิตดังกล่าว
จะต้องให้มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิตของประเทศ 
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3) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่น
และของชาติ 

4) เรียนรู้และเสริมสร้างความเข็มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่นให้มี
จิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรม จริยธรรม และความสามารถในการบริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ่นเพ่ือประโยชน์
ของส่วนรวม 

5) เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีคุณภาพ 
และมาตรฐานที่เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง 

6) ประสานความร่วมมือและช่วยเหลือเกื้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน องค์กรปกครองท้องถิ่น
และองค์กรอื่นทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

7) ศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน และเทคโนโลยีสมัยใหม่ ให้เหมาะสมกับ
การดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคนในท้องถิ่น รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพ่ือส่งเสริมให้เกิดการจั ดการ
การบำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน 

8) ศึกษา วิจัย ส่งเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ ในการปฏิบัติภารกิจ
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
 
เป้าประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 

เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 
ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ทำการสอน วิจัย ให้บริการวิชาการแก่สังคม 

ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี ทำนุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู 
นโยบายของมหาวิทยาลัย 
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 (1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

สภามหาวิทยาลัยมีอำนาจและหน้าที่ควบคุมดูแลกิจการทั่วไปของมหาวิทยาลัยและโดยเฉพาะให้มีอำนาจและ
หน้าที่ (1) กำหนดนโยบายและอนุมัติแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับการศึกษา การวิจัย การให้บริการวิชาการ
แก่สังคม การผลิตและส่งเสริมวิทยฐานะครู การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรธรรมชาติ จึงกำหนดนโยบายมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ดังนี้ 

1) เร่งรัดการผลิตบัณฑิต การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพตามเกณฑ์มาตรฐาน ยกระดับสู่ความเป็น
เลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 

2) ส่งเสริมให้มีการผลิตงานวิจัย การสร้างสรรค์นวัตกรรม องค์ความรู้ สืบสานโครงการอัน
เนื่องมาจากพระราชดำริ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของสังคม และสามารถแข่งขันได้ใน
ระดับกลุ่มประชาคมอาเซียน 

3) เป็นศูนย์กลางการบริการ และเผยแพร่ข้อมูลด้านศิลปวัฒนธรรม เพ่ือส่งเสริมการท่องเที่ยว
ที่เป็นเอกลักษณ์ของอยุธยาเมืองมรดกโลก อย่างยั่งยืน 

4) ส่งเสริมการสร้างเครือข่ายของการพัฒนาศักยภาพครู ผู้บริหารและบุคลากรทางด้านการศึกษา
ตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ เหมาะสมกับการเป็นวิชาชีพชั้นสูง ที่สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

5) สนับสนุน ร่วมมือ พัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัยให้สามารถเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีคุณภาพและ
การให้บริการทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 
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6) สนับสนุน พัฒนาถ่ายทอดเทคโนโลยีที่เหมาะสมเพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและ
สังคม สนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่ภูมิปัญญาสากล 

7) ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติของท้องถิ่น ชุมชน อย่างคุ้มค่า 
เพ่ือให้เกิดการจัดการบำรุงรักษาสิ่งแวดล้อม พัฒนาสภาพแวดล้อมอย่างยั่งยืน 

8) สนับสนุน พัฒนาการสร้างความร่วมมือในการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่ความเป็นสากล โดยใช้
หลักธรรมาภิบาล และนำวิธีการบริหารจัดการแนวใหม่มาใช้ในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

9) เร่งรัดให้มีอาจารย์คุณวุฒิปริญญาเอก และตำแหน่งทางวิชาการ เพ่ือพัฒนาศักยภาพด้านการ
สอนและการวิจัยสู่ระดับสากล 

10) เร่งรัดการพัฒนาคุณภาพของงานวิจัยที่สามารถตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น สามารถ
แข่งขันได้ในระดับสากล 

11) ส่งเสริม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนเพื่อเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน
ด้านภาษาอังกฤษและภาษาในกลุ่มประเทศอาเซียน 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานคณบด ี

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบริการและพัฒนา
นักศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร ์

ภาควิชา 
วิทยาศาสตร์ประยุกต ์

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต ์

ศูนย์ศึกษาดาราศาสตร ์

ศูนย์สะเต็มศึกษา 

สำนักงานคณบด ี

งานบริหารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบรหิารวิชาการและพฒันาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

ภาควิชา 
มนุษศาสตร ์

ภาควิชา 
สังคมศาสตร ์

งานบริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป 

งานบัญชี 

สำนักวิทยบริการและ 
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

สถาบันอยธุยาศึกษา สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

งานพัฒนาทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานพัฒนาระบบและ
วิเคราะห์ข้อมลู 

งานวิทยวิชาการ 

งานพัสด ุ

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบรกิารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบรหิารระบบ
สารสนเทศ 

งานศิลปวัฒนธรรม
และสิง่แวดล้อม 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานอยุธยาศึกษา 

งานสื่อสารองค์กร 

หอศิลป์จงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

ศูนย์ท่องเที่ยวทาง
วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาท้องถ่ินจงัหวัด
พระนครศรีอยุธยา 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารวิชาการ 

งานวิจัย 

งานยุทธศาสตร ์

สำนักงานคณบด ี

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและ
พัฒนาการเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
และสหกิจศึกษา 

คณะวิทยาการจัดการ 

ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา 
การท่องเที่ยว 

สำนักงานผู้อำนวยการ 
สำนักงานผู้อำนวยการ 

สำนักงานผู้อำนวยการ 
สำนักงานคณบด ี

คณะครุศาสตร์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานบรกิารและพัฒนานกัศึกษา 

งานบริหารวิชาการและพัฒนา 
การเรียนการสอน 

งานบัณฑิตศึกษา 

โรงเรียนสาธิตมัธยม 

โรงเรียนประถมสาธิต 

โรงเรียนสาธิตปฐมวัย 

ศูนย์การศึกษาพิเศษ 

ศูนย์พัฒนาครู ผู้บริหาร 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 

งานอาคารสถานที่และซ่อมบำรุง 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี 

กองพัฒนานักศึกษา 

ศูนย์หนังสอื 

กองนโยบายและแผน กองบริการการศึกษา 

งานติดตามและ
ประเมินผล 

งานกิจการสภา
มหาวิทยาลัยและ
คณะกรรมการ 

งานประกันคุณภาพ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานแผนงานและ
งบประมาณ 

งานวิเทศสมัพันธ์ 

งานบรหิารงานทั่วไป 

งานสถิติการศึกษา
และสารสนเทศ 

งานบรหิารงานทั่วไป งานบรหิารงานทั่วไป 

โครงการจัดต้ังศูนย์
ภาษาและการศึกษา

นานาชาติ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

งานทะเบียนและ
ประมวลผล 

งานบัณฑิตศึกษา 

งานหลกัสูตรและ
แผนการเรียน 

ศูนย์สหกจิศึกษา 

งานบรกิารและ
สวัสดิการนักศึกษา 

งานพัฒนานักศึกษา 

งานให้คำปรกึษา 
แนะแนวการศึกษา 

และอาชีพ 

งานสื่อสารองค์กร 

งานวิศวกรรมและภูมิสถาปัตย ์

ศูนย์นวัตกรรมและดิจิทัลเพ่ือการเรียนรู้ 

งานการเงิน 

งานช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

งานตรวจสอบภายใน 

งานทรัพยากรบุคคล 

งานนิติการ 

งานบริการและฝึกอบรม 

งานบริหารทรัพย์สินและ
จัดหารายได้ 
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ประวัติสำนักงานอธิการบด ี

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ระบุให้
วิทยาลัยครูเป็นส่วนราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และแบ่งส่วนราชการตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มาตรา 7 โดยกำหนดให้วิทยาลัยครูแต่ละแห่ง มีส่วนราชการ 
2 ส่วน ประกอบด้วย สำนักงานอธิการบดี (แบ่งออกเป็น 4 แผนก ประกอบด้วย แผนกธุรการ แผนก
แผนงานและประเมินผล แผนกการเงิน แผนกพัสดุ)  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2527 มีการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู ได้แก้ไข
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 ซึ่ง
แบ่งส่วนราชการตามมาตรา 7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่งมีส่วนราชการ 3 ส่วน ประกอบด้วย สำนักงาน
อธิการบดี (อาจแบ่งออกเป็นฝ่ายหรือแผนก) คณะวิชา (อาจแบ่งเป็นภาควิชา) หน่วยงานที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ (อาจแบ่งเป็นฝ่ายหรือแผนก) ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527 นี้ ทำให้แผนกต่าง ๆ ที่สังกัดสำนักงานอธิการบดี ได้ยกฐานะเป็น “ฝ่าย” 
ดังนั้น สำนักงานอธิการบดี จึงแบ่งออกเป็น 5 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคา
สถานที่ และฝ่ายยานพาหนะ 

ต่อมาเมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิ
พลอดุลยเดชทรงพระกรุณ าโปรดเกล้ าฯ  พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ ” เป็ นชื่ อ
สถาบันการศึกษาในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการ แทนชื่อ “วิทยาลัยครู” ในปี พ.ศ. 
2538 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่วันที่ 25 
มกราคม พ.ศ. 2538 ทำให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ ในสำนักงานสภาสถาบันราชภัฏ 
สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี้วันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ. 2538 สำนักงานสภาสถาบัน
ราชภัฏประกาศเรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฎ เพ่ือความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 โดยสำนักงานอธิการบดี 
สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา แบ่งเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายพัสดุ 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายศิลปกรรม 
ฝ่ายสวัสดิการ และฝ่ายรักษาความปลอดภัย 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 เพ่ือความเหมาะสม สำนักงานอธิการบดี ได้แบ่งส่วนราชการ
เป็น 10 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่าย
การเงิน ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายสวัสดิการ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  

ต่อมาในปี พ.ศ. 2542 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการใน
สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2542 กำหนดให้มีส่วนอำนวยการ
และสำนักงานเลขานุการในสำนักงานอธิการบดี สำนักงานอธิการบดีจึงให้มีส่วนอำนวยการใน
สำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 11 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายเลขานุการ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายพัสดุ ฝ่ายอาคารสถานที่  

ต่อมาในเดือนตุลาคม พ.ศ. 2544 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ประชุม
หน่วยงานในสำนักงานอธิการบดี  เพ่ือรองรับการเป็นนิติบุคลภายใต้ชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปการศึกษา พ.ศ. 2544 จึงได้มีการยุบ
หน่วยงานบางหน่วยงาน และจัดตั้งเป็นหน่วยงานใหม่ขึ้น ประกอบด้วย ฝ่ายธุรการ (งานสารบรรณ 
งานประชุม งานกิจกรรมสภา งานเลขานุการผู้บริหาร) ฝ่ายอาคารและสถานที่ (งานอาคารและ



7 

ศิลปกรรม งานวางผังและพัฒนาออกแบบ งานระบบสาธารณูปโภค งานซ่อมบำรุง งานรักษาความ
ปลอดภัย งานยานพาหนะ งานพัฒนาพ้ืนที่) ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ (งานทรัพยากรบุคคล งานนิติกรรม
และวินัย งานพัฒนาและบุคลากร งานสวัสดิการสิทธิประโยชน์) ฝ่ายการเงิน (งานการเงินงานบัญชี) 
ฝ่ายทรัพย์สินและการจัดการรายได้ (งานฝ่ายทุนมูลนิธิ งานจัดการทรัพย์สินและองค์การจัดหา
รายได้) ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายพัสดุ 

ต่อมาปี พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ ปี 
พ.ศ. 2548 มีการกำหนดจัดตั้งส่วนราชการตามกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราช
ภัฏพระนครศรีอยุ ธยา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 กำหนดให้ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา มีส่วนราชการ 8 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักงานอธิการบดี คณะครุศาสตร์ คณะ
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สถาบันวิจัย
และพัฒนา สถาบันอยุธยาศึกษา และสำนักวิทยบริการละเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปี พ.ศ. 2549 มีการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
ตามประกาศกระทรวงศึ กษาธิการ เรื่อ ง การแบ่ งส่ วนราชการในมหาวิทยาลั ยราชภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา พ.ศ. 2549 ในส่วนของสำนักงานอธิการบดี แบ่งออกเป็น 4 กอง คือ กองกลาง กอง
นโยบายและแผน กองบริการการศึกษา กองพัฒนานักศึกษา 

สำนักงานอธิการบดี ตั้งอยู่ ณ อาคารสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา ถนนปรีดีพนมยงค์  ตำบลประตูชัย อำเภอพระนครศรีอยุธยา จั งหวัด
พระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 โทรศัพท์ 0-3532-2076-9 ต่อ 1227 โทรสาร 0-
3524-2708 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของของสำนักงานอธิการบดี 

ปรัชญาของสำนักงานอธิการบดี 
สนับสนุนและพัฒนาการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างมีคุณภาพ 
วิสัยทัศน์ของสำนักงานอธิการบดี 
เป็นองค์กรสมรรถนะสูงด้านการบริหารจัดการ เพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานทุก   

พันธกิจของมหาวิทยาลัยภายในปี 2564 
พันธกิจของสำนักงานอธิการบดี 
1) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการ และ

สนับสนุนการดำเนินงานทุกพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
2) สร้างและพัฒนาระบบและกลไกการบริหารนโยบาย ยุทธศาสตร์และงบประมาณ

ให้มีประสิทธิภาพสูงรองรับการพัฒนาและทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
3) ส่งเสริมและสนับสนุน การบริหารจัดการและการบริการการศึกษา 
4) ส่งเสริมและสนับสนุน การพัฒนาและการบริการการศึกษา 
5) ส่งเสริมการนำศาสตร์พระราชามาประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการองค์กร 
6) พัฒนาองค์กรและบุคลากรให้มีสมรรถนะสูง และเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
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ประวัติกองบริการการศึกษา 
 

พ.ศ.2518  ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ.2518  วิทยาลัยครูเป็นส่วน
ราชการในกรมการฝึกหัดครูสังกัดกระทรวงศึกษาธิการแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานอธิการและคณะ
วิชา  โดยสำนักงานอธิการ แบ่งส่วนราชการออกเป็นแผนก  ซึ่งสำนักส่งเสริมวิชาการในขณะนั้นมี
ฐานะเป็นแผนกเรียกว่า  “แผนกทะเบียนและวัดผล” มีหัวหน้าหน่วยงานในตำแหน่ง “หัวหน้าแผนก
ทะเบียนและวัดผล” มีภารกิจ  คือ รับผิดชอบ หลักสูตรและแผนการเรียน การจัดการเรียนการสอน         
งานทะเบียนและงานวัดผลนักศึกษา 
 พ.ศ.2527 มีการแก้ไขเพ่ิมเติมกฎหมายว่าด้วยวิทยาลัยครู โดยแก้ไขพระราชบัญญัติ
วิทยาลัยครู พ.ศ.2518 เป็นพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2527 มีสาระสำคัญ คือ 
 “มาตรา 7 วิทยาลัยครูแต่ละแห่งมีส่วนราชการ ดังนี้ 

1) สำนักงานอธิการ 
2) คณะวิชา 
3) หน่วยงานที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนเพ่ือส่งเสริมวิชาการ สำนักงานอธิการบดี         

อาจแบ่งเป็นฝ่ายหรือแผนก คณะวิชา  อาจแบ่งเป็นภาควิชา 
ตามนัยแห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.2527  นี้  แผนกทะเบียน

และวัดผลเข้าสังกัดในหน่วยส่งเสริมวิชาการชื่อ “สำนักงานส่งเสริมวิชาการ” และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่  12  มีนาคม  2530  ได้แบ่งฝ่ายในสำนักส่งเสริมวิชาการ  6  ฝ่าย
ดังนี้ 

1) ฝ่ายเลขานุการ 
2) ฝ่ายแผนงานและวัดผล 
3) ฝ่ายเทคโนโลยีทางการศึกษา 
4) ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
5) ฝ่ายหอสมุด 
6) ฝ่ายเอกสารตำรา 

มีหัวหน้าหน่วยงานเป็น  “หัวหน้าสำนักส่งเสริมวิชาการ” ขึ้นตรงต่อรองอธิการฝ่ายวิชาการ 
 วันที่  14  กุมภาพันธ์  พ.ศ.2535    พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  พระราชทานนาม  “สถาบันราชภัฏ”  เป็นชื่อสถาบันการศึกษาใน
กรมการฝึกหัดครู สังกัดกระทรวงศึกษาธิการแทนชื่อ  “วิทยาลัยครู”  ทำให้สำนักส่งเสริมวิชาการมี
ฐานะเป็นส่วนราชการเพ่ือส่งเสริมงานวิชาการของสถาบันราชภัฏในกรมการฝึกหัดครู  สังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ  มีตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานในตำแหน่ง  “ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ”  
ขึ้นตรงกับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มีการแบ่งส่วนราชการ  ดังนี้ 

1) ฝ่ายงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
2) ฝ่ายทะเบียนและประเมินผล 
3) ฝ่ายเอกสารการพิมพ์ 
4) ฝ่ายหอสมุด 
พ.ศ.2538  ประกาศใช้พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ  พ.ศ.2538  มีผลบังคับใช้ตั้งแต่

วันที่ 25  มกราคม  พ.ศ.2538 ทำให้สถาบันราชภัฏมีฐานะเป็นส่วนราชการ  ในสำนักงานสภา
สถาบันราชภัฏ สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ และในปีเดียวกันนี้  วันที่  25 ตุลาคม  พ.ศ.2538  
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สำนักงานสภาสถาบันราชภัฏได้ออกประกาศ เรื่องหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ 
เพ่ือความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538 
ทำให้ฝ่ายหอสมุดเปลี่ยนชื่อใหม่เป็นสำนักวิทยบริการ สำนักส่งเสริมวิชาการมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
เป็นกลุ่มงานสนับสนุนกิจการสถาบันมีชื่อใหม่เป็น สำนักทะเบียนและประมวลผล มีตำแหน่ง หัวหน้า
หน่วยงานในตำแหน่ง “ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและประมวลผล” ขึ้นตรงกับรองอธิการบดี ฝ่าย
วิชาการ มีภารกิจคือ  รับผิดชอบงานหลักสูตรและแผนการเรียน งานทะเบียนและประมวลผล มีการ
ปรับเปลี่ยนการแบ่งส่วนราชการเป็น 4 ฝ่าย ดังนี้ 

1) ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
2) ฝ่ายทะเบียนและประวัตินักศึกษา 
3) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
4) ฝ่ายเลขานุการ 
พ.ศ. 2542 ปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงานของสถาบันราชภัฏ ทำให้สำนักทะเบียนและ

ประมวลผลเปลี่ยนเป็นสำนักส่งเสริมวิชาการ มีการแบ่งส่วนราชการ เป็น  3  ส่วน  ดังนี้ 
1) ฝ่ายเลขานุการ 
2) ฝ่ายหลักสูตรและแผนการเรียน 
3) ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล 
การดำเนินงานยังครอบคลุมภารกิจเช่นเดียวกับปี พ.ศ.2538 เป็นต้นมา ในตำแหน่ง 

“ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการ” และขึ้นตรงกับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 พ.ศ. 2547 สถาบันราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ปรับเปลี่ยนสถานะจากสถาบันราชภัฏ เป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ตาม  พรบ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ.2547   มีการปรับโครงสร้างการบริหาร
ภายใน โดยสำนักส่งเสริมวิชาการเปลี่ยนเป็นกองบริการการศึกษา สังกัดสำนักงานอธิการบดี ภายใต้
การดูแลรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มีตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานในตำแหน่ง 
“ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา” ขึ้นตรงกับรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มีการแบ่งส่วนราชการ 
ดังนี้ 

1) งานบริหารงานทั่วไป 
2) งานทะเบียนและประมวลผล 
3) งานหลักสูตรและแผนการเรียน 

 พ.ศ. 2555 ปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
ทำให้   กองบริการการศึกษา ภายใต้การดูแลรับผิดชอบของรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ มีการแบ่งส่วน
ราชการ ดังนี้ 
 1)   งานบริหารงานทั่วไป 
 2)   งานทะเบียนและประมวลผล 
 3)   งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
 4)    งานประสารการจัดบัณฑิตศึกษา 
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ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  
 กองบริการการศึกษา ยึดหลักปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ ของมหาวิทยาลัย เป็น
แนวทางในการดำเนินงาน ประกอบกับได้มีการกำหนดปรัชญา ปณิ ธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
นโยบายการบริหารงานและนโยบายคุณภาพในการกำหนดปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ และ
นโยบายการบริหารงานและนโยบายคุณภาพดังกล่าว ซึ่งมีความสอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยที่
บุคลากรของหน่วยงานได้มีส่วนร่วมในการกำหนดและแสดงความคิดเห็น และได้เผยแพร่/
ประชาสัมพันธ์ ให้บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงานทราบ และได้มีการปรับปรุงพันธกิจของกอง
บริการการศึกษา เพ่ือให้ครอบคลุมกับภารกิจของหน่วยงานที่ปฏิบัติงานจริง ประกอบกับการ
ปรับเปลี่ยนนโยบายของมหาวิทยาลัย กองบริการการศึกษาได้มีการทบทวน ปรับปรุง ปรัชญา 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ นโยบายและภาระหน้าที่ของหน่วยงานกองบริการการศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องกับ
ภารกิจทีด่ำเนินการในปัจจุบัน 
  ปรัชญา พัฒนาคน พัฒนางาน บริการที่ดี 
   ปณิธาน มุ่งมั่นพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถ มีคุณธรรม ความคิด
สร้างสรรค์ และนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้เพ่ือพัฒนางาน และให้บริการทางการศึกษาที่มี
ประสิทธิภาพ 

วิสัยทัศน์ บริหารจัดการเพื่อให้บริการการศึกษาอย่างต่อเนื่องผ่านระบบเครือข่าย 
  พันธกิจ  
  นโยบายการบริหารงานและนโยบายคุณภาพ  ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส และ
ตรวจสอบได ้
   
ข้อมูลสภาพปัจจุบัน 

ปัจจุบันกองบริการการศึกษา  สำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
จัดแบ่งงานภายในออกเป็น  6  งาน ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เรื่อง การแบ่ง
ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ณ วันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2562  ดังนี้      

 1)  งานบริหารทั่วไป 
   2)  งานทะเบียนและประมวลผล 
   3)  งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
   4)  งานบัณฑิตศึกษา 
   5)  ศูนย์สหกิจศึกษา 
   6)  ศูนย์บริหารหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 โดยแต่ละงานมีหน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารงานภายในกองบริการการศึกษา
โดยสรุป ดังแสดงในแผนภูมิต่อไปนี้   
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โครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริการการศึกษา 

ปัจจุบันกองบริการการศึกษา แบ่งโครงสร้างการกำหนดตำแหน่ง เป็น 6 งาน ตามภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังแสดงในแผนภูมิต่อไปนี้ 

 

 

 
 
 

 
 

กองบรกิารการศกึษา 

งานบรหิารทั่วไป
งานหลกัสตูรและ

แผนการเรยีน
งานทะเบียนและ

ประมวลผล
งานบณัฑิตศกึษา ศนูยส์หกิจศกึษา ศนูยบ์รหิารหมวด

วิชาศกึษาทั่วไป

- หนว่ยธุรการ  
- หนว่ยการเงินและพัสด ุ
- หนว่ยประกันคุณภาพ 

                 

- หนว่ยหลกัสูตรและแผนการเรียน 
- หนว่ยจัดการเรียนการสอน          
- หนว่ยเทียบโอนยกเว้นผลการเรียน                   

- หนว่ยรับนักศึกษา                        
- หนว่ยทะเบยีนนักศึกษา                   
- หนว่ยประมวลผลการศึกษา 

- งานบริหารทัว่ไป                    
- งานมาตรฐานบัณฑิต       
 

- งานบริหารทัว่ไป                    
- งานจัดอบรม               
- ติดต่อประสานงานกับสถาน
ประกอบการ     

- งานคณะกรรมการบริหารศูนย์
หมวดวิชาศึกษาทัว่ไป 
 
 
      

สำนักงานอธิการบดี 

11 
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
กองบริการการศึกษามีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานธุรการและสารบรรณของหน่วยงาน  รวมทั้งงานบริหารทั่วไป การจัดทำเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
2) งานการเงินและงานพัสดุ/จัดซื้อ-จัดจ้าง/การแทงจำหน่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
3) จัดทำแผนงาน โครงงานและงบประมาณของหน่วยงาน เช่น จัดทำแผนต่าง ๆ ของหน่วยงาน จัดทำ

โครงการและเสนอขอตั้งงบประมาณ 
4) ดำเนินการจัดทำประกันคุณภาพการศึกษาและควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงภ ายใน

หน่วยงาน รวมทั้งรวบรวมและรายงานข้อมูลด้านตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย เช่น ศึกษาและรวบรวม
ข้อมูลตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย รวบรวมและจัดทำเอกสารเพ่ืองานประกันคุณภาพการศึกษา 
จัดทำรายงานตรวจสอบภายในและการบริหารความเสี่ยงภายในหน่วยงาน 

5) ดำเนินงานด้านการรับสมัครนักศึกษาและคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อ  เช่น จัดทำข้อมูลหลักสูตร 
จำนวนผู้สมัคร สถิติการรับสมัคร การประชาสัมพันธ์ การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 
ประสารงานด้านการจัดสอบ ทำข้อสอบ สถานที่สอบ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6) ระบบรับสมัครและสารสนเทศ  เช่น กำหนดข้อมูลในระบบรับสมัคร บันทึกข้อมูลและตรวจสอบการ
ใช้งานระบบรับสมัคร การรายงานข้อมูลสถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง การประมวลผลคะแนนสอบและการ
ประกาศผลสอบ 

7) งานทะเบียนนักศึกษา เช่น รับรายงานตัวเป็นนักศึกษา  การออกรหัสนักศึกษา บันทึกข้อมูลประวัติ
นักศึกษา ปรับปรุงและตรวจสอบข้อมูลประวัตินักศึกษาให้เป็นปัจจุบัน เช่น การเปลี่ยนชื่อ-นามสกุล  
คำนำหน้าชื่อ ยศ ตำแหน่ง ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ วัน/เดือน/ปีเกิด คุณวุฒิการศึกษา      
และอ่ืน ๆ ที่กำหนดในระบบทะเบียนของนักศึกษา 

8) ตรวจสอบคุณวุฒิ เช่น การจัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ การบันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
จัดเก็บหลักฐาน ตรวจสอบและรับรองคุณวุฒิ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

9) ดำเนินการจัดทำบัตรนักศึกษา เช่น จัดทำข้อมูลนักศึกษา ถ่ายรูปนักศึกษา และจัดทำบัตรนักศึกษา/
ประสานงานการทำบัตร รวมทั้งการจัดทำบัตรเข้าห้องสอบ 

10)  จัดทำปฏิทินวิชาการสำหรับภาคปกติและภาคพิเศษหรือการศึกษาเพ่ือพัฒนาบุคลากรประจำการ
(กศ.บป.)  จัดทำปฏิทินอนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา จัดทำปฏิทินการทำงานของบุคลากรแต่ละสาย
งาน 

11)  การลงทะเบียน/ยกเลิกวิชาเรียน เช่น การบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเรียน การบันทึกข้อมูลแก้ไข
การลงทะเบียน การบันทึกข้อมูลการยกเลิกรายวิชาเรียน การจัดทำสถิตินักศึกษาปัจจุบัน สถิติ
นักศึกษาที่ลงทะเบียนและอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

12)  ตรวจสอบและประมวลผลการเรียน เช่น บันทึกผลการเรียน  การตรวจสอบผลการเรียน การแก้ไขผล
การเรียนตามที่ได้รับอนุญาต การปรับข้อมูลรายวิชา สัญลักษณ์ผลการเรียน การประมวลผลการเรียน 
การคิดค่าระดับคะแนน เกรดเฉลี่ยสะสม 

13)  ดำเนินการวัดผลการศึกษา เช่น การตรวจสอบโครงสร้างหลักสูตร การตรวจสอบการสำเร็จ
การศึกษา/ครบหลักสูตร  จัดทำรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาเสนอขออนุมัติผลการสำเร็จการศึกษา 
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14)  ออกหลักฐานรับรองการสำเร็จการศึกษา เช่น ใบรายงานผลการเรียนฉบับภาษาไทย-ภาษาอังกฤษ 
ใบรับรองคุณวุฒิ ใบปริญญาบัตร ใบแทนต่าง ๆ และหนังสือรับรองต่าง ๆ 

15)  งานหลักสูตรและมาตรฐานวิชาการ เช่น ศึกษา วิเคราะห์และประสานงานการเสนอหลักสูตร 
ตรวจสอบรูปแบบรายละเอียดของหลักสูตร ประสานงานการจัดส่งข้อมูลหลักสูตร ติดตามหลักสูต ร 
จัดเก็บข้อมูลหลักสูตร รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับมาตรฐานวิชาการ อาทิเช่น มคอ. ต่าง ๆ กฎ ระเบียบ 
ประกาศ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ดำเนินการเกี่ยวกับการเสนอร่างพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยปริญญา
ในสาขาวิชา ครุยวิทยฐานนะฯ จัดทำฐานข้อมูลและเผยแพร่ข้อมูล และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องรวมถึงงานที่
ได้รับมอบหมาย 

16)  แผนการเรียน เช่น ประสานงานการจัดแผนการเรียน บันทึกข้อมูล ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของแผนการเรียน ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลการจัดแผนการเรียน จัดทำข้อมูลเพื่อเผยแพร่ 

17)  เทียบโอนและยกเว้นรายวิชา เช่น คัดกรองข้อมูลการโอน/ยกเว้นรายวิชา  ตรวจสอบข้อมูลรายวิชา 
ผลการเรียน วิเคราะห์คำอธิบายรายวิชา จัดทำบัญชีและข้อมูลการขอโอน/ยกเว้นรายวิชารายบุคคล 
เสนอข้อมูลเพ่ือขออนุมัติผลการเทียบโอน/ยกเว้น  ประกาศผลและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง บันทึกข้อมูลใน
ระบบและจัดเก็บหลักฐานการเทียบโอน/ยกเว้น การชำระเงิน 

18)  จัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ เช่น ประสานงานข้อมูลอาจารย์ผู้สอน ข้อมูลห้องเรียน/
อาคารที่ใช้จัดการเรียนการสอน จัดตารางเรียน ตารางสอน ตารางสอบ การสอบนอกตาราง การขอ
เปิดวิชาเรียน การบันทึกข้อมูลการจัดตาราง ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล จัดทำประกาศและเผยแพร่
ข้อมูล ปรับปรุง/แก้ไขข้อมูลในกรณีท่ีเกิดปัญหา จัดเก็บหลักฐานแต่ละภาคเรียน 

19)  ศูนย์สหกิจศึกษาทำหน้าที่สนับสนุนการดำเนินงานจัดการศึกษาระบบสหกิจศึกษา  ดูแลและ
รับผิดชอบดำเนินการและประสานงาน จัดกระบวนการเตรียมความพร้อมของนักศึกษา ให้คำปรึกษา 
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินงานสหกิจศึกษาและหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
จากมหาวิทยาลัย 

20)  การจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป เช่น ตรวจสอบแผนการเรียนรายวิชาศึกษาทั่วไป 
คำนวณรายวิชาและจำนวนนักศึกษา ประสานงานจัดหาอาจารย์ผู้สอน จัดตารางสอน ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน เปิดระบบการลงทะเบียนออนไลน์ ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล และแก้ไขปัญหาที่
เกิดข้ึน 

21)  ประสานการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา เช่น ประสานงานและสนับสนุนการจัดทำ
หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา ปฏิทินวิชาการและอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

22)  ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย เช่น การประชุมสภาวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา เพ่ือให้สอดคล้องกับอำนาจและหน้าที่ของคณะกรรมการสภาวิชการ ตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ    พ.ศ. 2547  มาตรา 22 และข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา  ว่าด้วย สภาว ิชาการ พ .ศ . 2561  ตลอดจนการดำเนินการให้ ได้มาซึ่ ง
คณะกรรมการสภาวิชาการชุดใหม่ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ว่าด้วย สภา
วิชาการ พ.ศ. 2561  ในกรณีท่ีคณะกรรมการสภาวิชาการดำรงตำแหน่งครบวาระคราวละ 2 ปี 
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23)  ประสานงานปริญญาบัตร เช่น จัดทำรายชื่อบัณฑิต เรียงใบปริญญาบัตร จัดแถวบัณฑิต ประสานงาน
ข้อมูลบัณฑิต จำนวนบัณฑิตกับหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ให้บริการข้อมูลการ
จัดการเรียนการสอน เช่น ให้ข้อมูลกับอาจารย์ผู้สอน คณบดี/รองวิชาการและบุคคลทั่วไป ข้อมูลการ
จัดห้องเรียน สถิตินักศึกษา รหัสสอบ จำนวนวิชา  ภาระงานสอนของอาจารย์  

24)  งานด้านการให้บริการนักศึกษาและบุคคลภายนอก เช่น การให้บริการติดต่อสอบถาม แนะนำ
ช่วยเหลือในเรื่องของการศึกษา และที่เกี่ยวข้องกับงานในกองบริการการศึกษา จัดทำเอกสารคำร้อง
เพ่ือให้บริการแก่นักศึกษาในเรื่องต่าง ๆ และเรื่องอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย จัดทำคู่มือนักศึกษา คู่มือ
การพัฒนาหลักสูตร คู่มือการจัดทำหลักสูตร 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15 

ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

เร่ือง การยกเว้นผลการเรียน 
 

 การยกเว้นผลการเรียน  หมายความว่า การนำหน่วยกิตและค่าระดับคะแนนรายวิชาที่เคยศึกษาจาก
หลักสูตรของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  หรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่สภามหาวิทยาลัย หรือสำนักงาน
คณะกรรมการอุดมศึกษารับรอง เพื่อใช้นับเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาในมหาวิทยาลัย โดยไม่ต้องศึกษารายวิชานั้น
อีก 
 ดังนั้น การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การยกเว้นผลการเรียน ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องมีความรู้ ความ
เข้าใจ ในแต่ละขั้นตอนในการปฏิบัติงานอย่างละเอียด เพ่ือนำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานและประกอบการ
จัดทำการยกเว้นผลการเรียนได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน ซึ่งในการยกเว้นผลการเรียนจะประกอบไปด้วยขั้นตอนการ
ดำเนินงานตั้งแต่ต้นจนสิ้นสุดกระบวนการมี 9 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  การรวบรวมเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนและตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น   
ขั้นตอนที่ 2  การตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาขอยกเว้นผลการเรียน     
ขั้นตอนที่ 3  การเตรียมการประชุมพิจารณาผลการยกเว้นผลการเรียน     
ขั้นตอนที่ 4  การจัดประชุมพิจารณาผลการยกเว้นผลการเรียนและจัดทำรายงานการประชุม   
ขั้นตอนที่ 5  การบันทึกข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษายื่นคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน    

 ขั้นตอนที่ 6  การร่างและจัดพิมพ์ประกาศผลการพิจารณาการยกเว้นผลการเรียน    
ขั้นตอนที่ 7  การยืนยันผลการยกเว้นผลการเรียนในระบบบริหารการศึกษา     
ขั้นตอนที่ 8  การตรวจสอบคุณวุฒิและบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ     
ขั้นตอนที่ 9  การจัดเก็บเอกสารคำร้องขอยกเว้นผลการเรียนและหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ  
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ขั้นตอนการยกเว้นผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมทิี่ 1 ขั้นตอนการยกเว้นผลการเรียน 

การตรวจสอบข้อมูลรายวิชาท่ี
นักศึกษาขอยกเว้นผลการเรียน 

การเตรียมการประชุมพิจารณาผลการยกเว้นผลการเรยีน 

การบันทึกข้อมูลรายวิชาทีไ่ดร้ับการยกเว้นผลการเรยีน 

การร่างและจัดพิมพ์ประกาศผลการพิจารณาการยกเว้นผลการเรยีน 

การจัดประชุมพิจารณาผลการ
ยกเว้นผลการเรียนและจัดทำ

รายงานการประชุม 

การยืนยันผลการยกเว้นผลการเรยีนในระบบบรหิารการศึกษา 

การจัดเก็บเอกสารคำร้องขอยกเวน้ผลการเรยีนและหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 

การตรวจสอบคณุวุฒิและบันทึก
ผลการตรวจสอบคณุวุฒิ 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

การรวบรวมเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรยีนและตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

ส่งคืนให้นักศึกษาแก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประกาศผลการ
ยกเว้นผลการเรียน 

แจ้งนิติกรดำเนินการ 
คณะกรรมการ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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 เมื่อมีนักศึกษามายื่นคำร้องยกเว้นผลการเรียน เพ่ือขอยกเว้นผลการเรียนนั้น เจ้าหน้าที่
ผู้รับบริการจะเป็นผู้ดำเนินการรับเอกสารในแต่ละวัน และผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการไปรวบรวมเอกสารคำร้อง
ยกเว้นผลการเรียนที่หน้าเคาน์เตอร์ ซึ่งในการรวบรวมเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนนั้น เป็นกระบวนการหนึ่ง
ของการจัดทำการยกเว้นผลการเรียน หลังจากดำเนินการรวบรวมเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนเรียบร้อยแล้ว
จะดำเนินการแยกเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียน เพ่ือนำมาตรวจสอบเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียน และ
เอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา โดยมีรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้ 
 1.1 ดำเนินการรวบรวมเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนในการปฏิบัติงานของผู้รับบริการ ในแต่ละวัน 
ตามช่วงเวลาที่กำหนด ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ว่าด้วยการโอนผลการเรียน การยกเว้น
รายวิชาเรียน และการจ่ายค่าธรรมเนียมการโอนผลการเรียน การยกเว้นรายวิชาเรียน พ.ศ. 2552 ซึ่งนักศึกษาต้องทำ
เรื่องการยกเว้นรายวิชาเรียนให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนแรกที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย 
 1.2 ดำเนินการตรวจสอบคำร้องยกเว้นผลการเรียน โดยตรวจสอบความครบถ้วนในการกรอกรายละเอียด
คำร้องและลายเซ็นให้ครบถ้วน 
 1.3 แยกเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียน ตามคณะ สาขาวิชา และเรียงเอกสารคำร้องยกเว้นผลการ
เรียนตามรหัสนักศึกษา 
 1.4 ดำเนินการตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาให้ครบถ้วน ซึ่งประกอบไปด้วย ผลการเรียนจาก
สถานศึกษาเดิม คำอธิบายรายวิชา ถ้าตรวจสอบแล้วเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วนจะดำเนินการแจ้ง
นักศึกษาให้ทราบ 
 1.5 ประสานงานกับนักศึกษาที่ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน โดยการติอต่อสื่อสารผ่าน
ช่องทางโทรศัพท์ และแจ้งนักศึกษาถึงเอกสารที่ไม่ครบถ้วน เพ่ือให้นักศึกษามาดำเนินการยื่นเอกสารให้ครบถ้วน
โดยเร็ว 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 การรวบรวมเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนและตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 
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ภาพที่ 1 ภาพตัวอย่างคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน (ด้านหน้า) 
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ภาพที่ 2 ภาพตัวอย่างคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน (ด้านหลัง) 
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ภาพที่ 3 ภาพตัวอย่างผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิม 
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ภาพที่ 4 ภาพตัวอย่างคำอธิบายรายวิชา 

 
 
 
 

 
รหัสวิชา   3200-1005 
ชื่อวิชา   หลักการตลาด 
หน่วยกิต 3 
 
จุดประสงค์รายวิชา  
    1.มีความเข้าใจเกี่ยวกับพ้ืนฐานการตลาด 
    2.มีความเข้าใจในการบริหารงานทางการตลาด 
    3.มีความรู้ส่วนประสมทางการตลาด และกลยุทธ์ทางการตลาด 
    4.สามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการประกอบธุรกิจ และชีวิตปะรจำวัน 
    5.มีจิตสำนึก และจรรยาบรรณในการนำหลักการตลาดไปใช้ในวิชาชีพ 
 
สมรรถนะรายวิชา 
    1.กำหนดส่วนประสมทางการตลาดหรือกลยุทธ์ทางการตลาดให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ลูกค้าและกกลุ่มเป้าหมาย 
    2.วิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรคของการตลาดให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
    3.จัดทำแผนการตลาดได้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้าและกลุ่มเป้าหมาย 
    4.ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยประยุกต์ใช้งานด้านการตลาดให้เหมาะสมกับสภาพปัจจุบัน 
 
 
คำอธิบายรายวิชา 
    ศึกษาเกี่ยวกับความหมายและความสำคัญของหลักการตลาด ในฐานะที่เป็นกิจจกรรมหลัก
ธุรกิจโดยศึกษาแนวคิดทางการตลาด และหลักการตลาดสมัยใหม่ กิจจกรม และหน้าที่ทางการ
ตลาด การแบ่งส่วนตลาด ส่วนประสมทางการตลาด กลยุทธ์ทางการตลาดอิทธิพล และ
สภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจ สังคมที่มีต่อผู้บริโภคการนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้งานด้าน
การตลาด จรรยาบรรณด้านการตลาด 
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ปัญหา : นักศึกษาส่งเอกสารที่ใช้เป็นเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน ทำให้เกิดความล่าช้าใน
การดำเนินการในข้ันตอนต่อไป  

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ดำเนินการประสานงานกับนักศึกษาที่ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาไม่

ครบถ้วน โดยการติอต่อสื่อสารผ่านช่องทางโทรศัพท์ และการแจ้งนักศึกษาถึงเอกสารที่ขาด เพ่ือให้นักศึกษามา
ดำเนินการยื่นเอกสารที่ขาดโดยเร็วที่สุด   

 
ข้อเสนอแนะ : การตรวจสอบแบบคำร้องในการดำเนินในแต่ละวัน ควรเพ่ิมความรอบคอบให้มากขึ้น 

ตรวจสอบเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานประกอบในการยื่นคำร้องยกเว้นผลการเรียนให้ครบถ้วนยิ่งขึ้น 
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ในการตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษาขอยกเว้นผลการเรียนนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการตรวจผลการ

เรียน ตรวจสอบคำอธิบายรายวิชา และตรวจสอบข้อมูลรายวิชาของแต่ละรายให้ถูกต้อง ครบถ้วน โดยมี
รายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้ 

2.1 ตรวจสอบผลการเรียนที่นำมายกเว้นว่าสามารถยกเว้นผลการเรียนได้หรือไม่ โดยการตรวจสอบรหัส
วิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต และรายวิชาที่ขอยกเว้นผลการเรียนไม่ต่ำกว่าเกรด C หรือ 2.00 ถ้าหากตรวจสอบแล้ว
พบว่ารายวิชาใดมีข้อมูลไม่ถูกต้องจะดำเนินการตัดรายวิชานั้นออก 

2.2 ตรวจสอบคำอธิบายรายวิชาจากสถาบันเดิม เพราะนักศึกษาแนบเอกสารมาไม่ตรงกับผลการเรียน 
โดยจะตรวจสอบรหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต ตรงกับผลการเรียนหรือไม่ ถ้าหากตรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ตรงกัน จะ
ดำเนินการติดต่อนักศึกษาเพ่ือแจ้งข้อมูลให้ทราบและดำเนินการขอคำอธิบายรายวิชาจากสถานบันเดิมใหม่ 

2.3 ตรวจสอบฐานข้อมูลรายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่ เคยอนุมัติ โดยเทียบกับ
ข้อมูลรายวิชาจากสถานศึกษาเดิม ถ้าตรวจสอบแล้วยังไม่เคยมีการเทียบ ต้องนำข้อมูลมาตรวจสอบกับเล่ม
หลักสูตรว่าตรงตามเล่มหลักสูตรหรือไม่ โดยตรวจสอบ รหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต และกลุ่มรายวิชา เพ่ือระบุกลุ่ม
วิชาให้ถูกต้อง ถ้าหากตรวจสอบแล้วพบว่ามีรายวิชาที่ไม่ตรงกับเล่มหลักสูตร จะระบุรายวิชานั้นเป็นวิชาเลือกเสรี 

2.4 จัดทำข้อมูลรายวิชา เพ่ือเตรียมเข้าประชุมโดยแบ่งเป็น 3 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 ผลการเรียนที่จบ
ปริญญาตรีมาแล้วสามารถยกเว้นรายวิชาศึกษาทั่วไปได้ 30 หน่วยกิต ส่วนที่ 2 รายวิชาที่เคยอนุมัติมาแล้ว
สามารถยกเว้นรายวิชาได้เลย ส่วนที่ 3 รายวิชาที่ไม่เคยมีการยกเว้นผลการเรียนจะต้องทำตารางเปรียบเทียบ
คำอธิบายรายวิชาแล้วจึงส่งให้ประธานสาขาวิชาให้ความเห็นเบื้องต้นก่อนนำเข้าที่ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 การตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาขอยกเว้นผลการเรียน 
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ภาพที่ 5 ภาพตัวอย่างผลการเรียนจากสถานศึกษาเดิม 
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ภาพที่ 6 ภาพตัวอย่างคำอธิบายรายวิชา 

 
 
 
 
 

 
รหัสวิชา   3200-1005 
ชื่อวิชา   หลักการตลาด 
หน่วยกิต 3 
 
จุดประสงค์รายวิชา  
    1.มีความเข้าใจเกี่ยวกับพ้ืนฐานการตลาด 
    2.มีความเข้าใจในการบริหารงานทางการตลาด 
    3.มีความรู้ส่วนประสมทางการตลาด และกลยุทธ์ทางการตลาด 
    4.สามารถนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการประกอบธุรกิจ และชีวิตปะรจำวัน 
    5.มีจิตสำนึก และจรรยาบรรณในการนำหลักการตลาดไปใช้ในวิชาชีพ 
 
สมรรถนะรายวิชา 
    1.กำหนดส่วนประสมทางการตลาดหรือกลยุทธ์ทางการตลาดให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ลูกค้าและกกลุ่มเป้าหมาย 
    2.วิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง โอกาส อุปสรรคของการตลาดให้สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน 
    3.จัดทำแผนการตลาดได้สอดคล้องกับความต้องการของลูกค้าและกลุ่มเป้าหมาย 
    4.ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัยประยุกต์ใช้งานด้านการตลาดให้เหมาะสมกับสภาพปัจจุบัน 
 
 
คำอธิบายรายวิชา 
    ศึกษาเกี่ยวกับความหมายและความสำคัญของหลักการตลาด ในฐานะที่เป็นกิจจกรรมหลัก
ธุรกิจโดยศึกษาแนวคิดทางการตลาด และหลักการตลาดสมัยใหม่ กิจจกรม และหน้าที่ทางการ
ตลาด การแบ่งส่วนตลาด ส่วนประสมทางการตลาด กลยุทธ์ทางการตลาดอิทธิพล และ
สภาพแวดล้อมทางเศรษฐกิจ สังคมที่มีต่อผู้บริโภคการนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้งานด้าน
การตลาด จรรยาบรรณด้านการตลาด 
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ภาพที่ 7 ภาพตัวอย่างคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน (ด้านหลัง) 

 

ข้ อ มู ล ร า ย วิ ช า ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
พระนครศรีอยุธยา  

ข้อมูลรายวิชาจากสถานศึกษาเดิมหรือท่ีเรียนผ่านมา 
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รหัสวิชา/ช่ือวิชา หน่วย

กิต

รหัสวิชา/ช่ือวิชา หน่วย

กิต

สถาบันการศึกษา

1 0000001 ยกเว้นรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 30 0000001 ยกเว้นรายวิชาหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 30 จบระดับปริญญาตรี

2 1032101 นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา 3 1032101 นวัตกรรมและเทคโนโลยีสารสนเทศการศึกษา 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

3 1091101 การเขียนโปรแกรมคอมพิวเตอร์และอัลกอริทึม 3 408-11-04 Computer Programming 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

4 1091102 โครงสร้างข้อมูลและการออกแบบแฟ้มข้อมูล 3 408-24-04 Data Stuctures 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

5 1091104 ระบบปฏิบัติการ 3 408-23-05 Operating System 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

6 1092304 คอมพิวเตอร์กราฟิกส์และภาพเคล่ือนไหว 3 405-22-08 Multimedia and Animation Technology 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

7 1093306 การออกแบบกราฟิกส์ด้วยคอมพิวเตอร์ 3 405-12-06 Computer Graphics Application 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

8 1093502 กฎหมายคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ 3 405-31-17 Law and Ethical Lssue in Information 

Technology

3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

9 1094606 การใช้โปรแกรมส านักงานอัตโนมัติข้ันสูง 3 3204-2002 การใช้โปรแกรมส านักงานข้ันสูง 3 วิทยาลัยเทคโนโลยีพณิชยการอยุธยา

10 1094913 โปรแกรมภาษาเชิงวัตถุ	 3 408-21-09 Object Oriented Programming 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

11 1500108 การพูดเพ่ือพัฒนาชีวิต 3 TH 103 การเตรียมเพ่ือการพูดและการเขียน 3 มหาวิทยาลัยรามค าแหง

12 1500137 สุนทรียศาสตร์ 3 2062501 สุนทรียศาสตร์ทางดนตรี 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

13 1551111 การฟัง-พูดภาษาอังกฤษ 3 1551201 การฟัง-พูดภาษาอังกฤษเบ้ืองต้น 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

14 1551112 ทักษะการอ่านภาษาอังกฤษ 3 1551206 ทักษะการอ่านภาษาอังกฤษ 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

15 1551113 รูปและการใช้ภาษาอังกฤษเบ้ืองต้น 3 1551215 รูปและการใช้ภาษาอังกฤษเบ้ืองต้น 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

16 1551605 ภาษาอังกฤษธุรกิจ 1 3 3000-1208 ภาษาอังกฤษธุรกิจในงานอาชีพ 3 วิทยาลัยเทคโนโลยีพิชญบัณฑิต

17 1551605 ภาษาอังกฤษธุรกิจ 1 3 3000-1201 ทักษะพัฒนาเพ่ือการส่ือสารภาษาอังกฤษ 

1,3000-1202 ทักษะพัฒนาเพ่ือการส่ือสารภาษาอังกฤษ 2

2+2 วิทยาลัยอาชีวศึกษาพระนครศรีอยุธยา

18 1551605 ภาษาอังกฤษธุรกิจ 1 3 3000-1221 ภาษาอังกฤษธุรกิจ 1,3000-1222 

ภาษาอังกฤษธุรกิจ 2

2+2 วิทยาลัยเทคนิคก าแพงเพชร

19 1551605 ภาษาอังกฤษธุรกิจ 1 3 อก 307 ภาษาอังกฤษธุรกิจ1,อก 308 ภาษาอังกฤษ

ธุรกิจ2

2+2 มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต

20 1551606 ภาษาอังกฤษธุรกิจ 2 3 อก 401 ภาษาอังกฤษธุรกิจ3,อก 402 ภาษาอังกฤษ

ธุรกิจ4

2+2 มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต

21 1552202 ภาษาศาสตร์ภาษาอังกฤษเบ้ืองต้น 3 1552101 ภาษาศาสตร์เบ้ืองต้น 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

22 1552203 สัทวิทยาภาษาอังกฤษ 3 1152104 ลัทศาสตร์และการออกเสียงภาษาอังกฤษส าหรับครู 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

23 1552310 หลักการใช้ภาษาอังกฤษในการติดต่อส่ือสาร

ทางการจัดการ

3 05-081-212 อังกฤษเพ่ือการส่ือสารธุรกิจ 1 3 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลสุวรรณภูมิ

24 1552316 วรรณคดีเบ้ืองต้น 3 1552219 วรรณคดีเบ้ืองต้น 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

25 1552321 ภาษาอังกฤษเพ่ือการโรงแรม 3 3212-21203 ภาษาอังกฤษเพ่ือการโรงแรม 3 วิทยาลัยเทคโนโลยีพณิชยการอยุธยา

26 1552402 การแปลอังกฤษเป็นไทย 3 1552233 การแปลอังกฤษเป็นไทย 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา

27 1552601 ภาษาอังกฤษส าหรับวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 3 1552601 ภาษาอังกฤษส าหรับวิทยาศาสตร์ 3 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา
หมายเหตุ หากมีรายวิชาใดตรงกับหลักสูตรท่ีก าลังศึกษาอยู่ แต่ไม่มีในตารางผลการเทียบโอนรายวิชาให้ติดต่อย่ืนใบค าร้องขอยกเว้น พร้อมค าอธิบายรายวิชาท่ีกองบริการการศึกษา เพ่ือเสนอคณะกรรมการวิชาการเป็นรายๆไป

ตารางผลการเทียบรายวิชาจากสถาบันการศึกษาอ่ืน เข้าสู่ระบบการศึกษาในหลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ปะจ าปีการศึกษา 2563

ท่ี
หลักสูตรมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา หลักสูตรจากสถาบันอ่ืน

หมายเหตุ ส าหรับนักศึกษาท่ีย่ืนค าร้องขอยกเว้นรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 30 หน่วยกิต ให้ลงทะเบียนเรียนวิชาอยุธยาศึกษา ยกเว้นผู้ ท่ีเคยลงทะเบียนเรียนและสอบผ่านใน

 
ภาพที่ 8 ภาพตัวอย่างรายวิชาที่เคยอนุมัติมาแล้วสามารถยกเว้นรายวิชาได้เลย 
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ปัญหา :  นักศึกษาแนบหลักฐานคำอธิบายรายวิชาไม่ตรงกับวิชาที่นำมาขอยกเว้นผลการเรียน  ทำให้เกิด
ความล่าช้าในการติดต่อนักศึกษาให้ขอเอกสารคำอธิบายรายวิชาจากสถานบันเดิมใหม่ 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา : เมื่อนักศึกษามายื่นเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียน ต้องดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาเลย เพ่ือไม่ให้เกิดความ
ล่าช้าในการติดต่อสื่อในกรณีที่ตรวจสอบหากพบว่าเอกสารต้องมีการแก้ไข 

 
ข้อเสนอแนะ : มีการเพ่ิมช่องทางการติดต่อสื่อสารหากนักศึกษามีข้อสงสัยซักถามให้ติดต่อผ่านช่องทาง

ไลน์หรือเพจกองบริการการศึกษาได้ เพ่ืออำนวยความสะดวก และให้คำแนะนำแก่นักศึกษาได้ทันท่วงที 
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เมื่อทำการรวบรวมเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียน และตรวจสอบเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียน

เรียบร้อยแล้วนั้น ผู้ปฏิบัติการจะดำเนินการเตรียมการประชุมเพ่ือพิจารณาผลการยกเว้นผลการเรียน ซึ่งในการ
ยกเว้นผลการเรียนนั้นต้องผ่านการพิจารณาอนุมัติผลการยกเว้นผลการเรียน จากคณะกรรมการที่อธิการบดีแต่งตั้ง
เป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติผลการยกเว้นผลการเรียน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ว่า
ด้วยการโอนผลการเรียน การยกเว้นรายวิชาเรียน และการจ่ายค่าธรรมเนียมการโอนผลการเรียน การยกเว้นรายวิชา
เรียน พ.ศ. 2552 โดยมีรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้ 

3.1 การกำหนดวันนัดหมายประชุม โดยการโทรศัพท์ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการวิชาการ เพ่ือ
กำหนดวัน เวลา ที่ตรงกัน 

3.2 จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม ในการประชุมแต่ละครั้ง ต้องมีการจัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม
ไปยังคณะกรรมการ เพ่ือให้คณะกรรมการได้รับทราบวาระการประชุม วัน เวลา และสถานที่ประชุม ดังตัวอย่างนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 9 ภาพตัวอย่างบันทึกข้อความขอเชิญประชุม 

ขั้นตอนที่ 3 การเตรียมการประชุมพิจารณาผลการยกเว้นผลการเรียน 
 
 
 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี   โทร. ๑๗22 
ที่   อว ๐629.๑.๓/                          วันที ่   8  กรกฎาคม  2562 
เร่ือง   ขอเชิญประชุมพิจารณายกเว้นรายวิชาเรียน  ประจำภาคเรียนที่ 3/๒๕๖๑ 
เรียน   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  4 คณะ 
 

เหตุการณ/์ข้อเท็จจริง/เรื่องเดมิ 
ตามที่ได้มีการเปิดรับสมัครนักศึกษาภาคพิเศษ (ส-อา) ประจำภาคเรียนท่ี 3 ปีการศึกษา 2561 นั้น ได้มีนักศึกษา

ขอยื่นยกเว้นรายวิชาเรียน จำนวน 5 ราย 36 รายวิชา กองบริการการศึกษาจึงมีเรื่องเสนอเพื่อให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ ร่วม
ประชุมและพิจารณาเรื่องยกเว้นรายวิชาเรียน 

 

ข้อกฎหมาย     
พระราชบัญญัติ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๓๖ ให้คณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาและ

รับผิดชอบงานในคณะ 
           

ข้อเสนอ/ความเห็น       
กองบริการการศึกษาจึงขอเชิญประชุมเพื่อพิจารณาเรื่องยกเว้นรายวิชาเรียน  ในวันพฤหัสบดีที่ 18 กรกฎาคม 

2562 เวลา ๑๓.๐๐ น. ณ ห้องประชุมอยุธยา-โปรตุเกส 
    

     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและเข้าร่วมประชุมในวันและเวลาดังกล่าว 
 
 

                                                       ( ผู้ช่วยศาสตราจารย ์ดร.กรองทิพย์ เนียมถนอม) 
                                                                    รองอธิการบดีฝา่ยวิชาการ   
 

  
 

(นางสาวสุจิตรา  แก้วแสงแจ่ม) 
ผู้บันทึกเสนอ 

8  กรกฎาคม  2562 
 

 
(นางเบญญาภา  สอนพรม) 

ผู้อํานวยการกองบริการการศึกษา 
8  กรกฎาคม  2562 
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3.3 การจองห้องประชุม เขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้ห้องประชุมและอาคารสถานที่ แล้วเสนอต่อ
เจ้าหน้าที่ห้องธุรการ เพ่ือจะได้จองห้องประชุมและเตรียมอุปกรณ์สำหรับการประชุมให้พร้อม 

 

 
ภาพที่ 10 ภาพตัวอย่างใบจองห้องประชุม 
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3.4 การจัดทำเล่มวาระการประชุม มีความสำคัญต่อการประชุม เพราะเป็นสิ่งที่ก่อให้เกิดการประชุม 
เพ่ือให้ได้มาซึ่งความคิดเห็นร่วมกัน และพิจารณาถึงวัตถุประสงค์ของการประชุมให้ถ่องแท้เพ่ือที่จะได้กำหนดวาระ
การประชุมให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการประชุมที่กำหนดไว้ การจัดระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
จัดรูปแบบเป็น 6 ระเบียบวาระ ดังนี้  

1. ระเบียบวาระที่ 1 เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ เป็นเรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุม
ทราบถึงเหตุผลที่จัดประชุม หรือเรื่องที่เห็นว่าเป็นประโยชน์และที่ประชุมควรรับทราบ  

2. ระเบียบวาระที่ ๒ เรื่องรับรองรายงานการประชุม เป็นการพิจารณารับรองรายงานการประชุม
ครั้งที่แล้ว ซึ่งต้องระบุว่าเป็นรายงานการประชุมครั้งที่เท่าไร ทั้งนี้ ควรจะระบุวัน เดือน ปี ไปด้วย  

3. ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมายในการประชุมครั้งก่อนๆ  

4. ระเบียบวาระท่ี 4 เรื่องนำเสนอเพ่ือทราบ(ถ้าไม่มีให้ใส่ “ไม่มี”) ได้แก่ อาจจะเป็นเรื่องเกี่ยวกับ
นโยบาย ระเบียบ ข้อปฏิบัติ ที่เกี่ยวข้องกับบุคลากร จึงจำเป็นต้องแจ้งให้คณะกรรมการและผู้ทรงคุณวุฒิทราบในที่
ประชุม 

5. ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องที่เสนอให้ที่ประชุมพิจารณา ระเบียบวาระนี้เป็นหัวใจในการประชุม 
ต้องจัดให้มีการประชุมข้ึน เช่น ขอความเห็นชอบการพิจารณาขอยกเว้นรายวิชา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ (ส-อา) 
ประจำภาคเรียนที่ 3/2561 หากข้อมูลมากจะต้องสรุปสาระสำคัญให้กรรมการอ่านด้วย หัวข้อต่าง ๆ ที่จะนำมา
พิจารณาจะต้องตั้งชื่อเรื่องให้กระชับชัดเจนทุกเรื่อง  

6. ระเบียบวาระที่ 6 เรื่องอ่ืน ๆ (ถ้ามี) บางครั้งอาจมีเรื่องที่คณะกรรมการ ต้องการแจ้งให้ที่
ประชุมทราบ โดยไม่เก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ของการประชุม หรือ อาจเป็นเรื่องที่ไม่สามารถบรรจุในระเบียบวาระ
การประชุมได้ทัน ก็นำมาเสนอในวาระเรื่อง อ่ืน ๆ 
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ภาพที่ 11 ภาพตัวอย่างการทำเล่มระเบียบวาระที่ 1 

 

การประชุมคณะกรรมการวิชาการ  
คร้ังท่ี 3/2562 

วันพฤหัสบดีท่ี 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2562 
เวลา 13.00 น.  ณ ห้องประชุมอยุธยา – โปรตุเกส 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
--------------------------------- 

 
ระเบียบวาระที่ 1   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ทราบ 
ระเบียบวาระที่ 1.1 …………………………………………… 
 สาระสำคัญ 
 ....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
 มติ/ความเห็นของที่ประชุม 
 ....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
ระเบียบวาระที่ 1.2 …………………………………………… 
 สาระสำคัญ 
 ....................................................................................................................................................................................... 
……….............................................................................................................................................................................................. 
 มติ/ความเห็นของที่ประชุม 
 .......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................................... 
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ภาพที่ 12 ภาพตัวอย่างการทำเล่มระเบียบวาระที่ 2 

 
ระเบียบวาระที่ 2  เร่ืองรับรองรายงานการประชุม 
 

 สาระสำคัญโดยย่อ 
  เลขานุการคณะกรรมการวิชาการ นำเสนอรายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ครั้งที่ 2/2562   
ซึ่งมีสาระสำคัญเกี่ยวกับระเบียบวาระและมติที่ประชุมตามรายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการ เพื่อขอให้ที่ประชุม
กรรมการวิชาการพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
 

 ความเป็นมา/เร่ืองเดิม/ข้อเท็จจริง 
  ตามที่คณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาได้มีการประชุมครั้งที่ 2/25 62          
เมื่อวันพฤหัสบดีที่  16 พฤษภาคม พ.ศ. 2562 เวลา 11.00 น. ณ กองบริการการศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยานั้น เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ได้บันทึกและจัดทำรายงานการประชุม รวมทั้งนำเสนอผู้เกี่ยวข้อง เพื่อ
พิจารณาตรวจสอบตามระบบและกระบวนการดังต่อไปนี้ 
  1. จดบันทึกข้อความสาระสำคัญของการประชุมตามระเบียบวาระในระหว่างการประชุม  โดยเจ้าหน้าที่   
ที่ได้รับมอบหมาย 
  2. เรียบเรียง สรุปและจัดทำรายงานการประชุม โดยเจ้าหน้าที่ที่ ได้รับมอบหมายแล้วนำเสนอให้
เลขานุการกรรมการวิชาการ ตรวจสอบและปรับปรุงแก้ไข 
  3. ปรับปรุงและนำเข้าระเบียบวาระการประชุมเพื่อขอรับรองรายงานการประชุมตามที่เสนอในเอกสาร
การประชุมกรรมการวิชาการ ครั้งท่ี 3/2562 
 

 ข้อเสนอ/ญัตติ 
  ขอรับรองรายงานการประชุมคณะกรรมการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ครั้งที่ 
2/2562 
 

 มติท่ีประชุม 
 ....................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................................... 
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ภาพที่ 13 ภาพตัวอย่างการทำเล่มระเบียบวาระที่ 3 
 

 

ระเบียบวาระที่  3   เร่ืองสืบเนื่องจากการประชุมคร้ังท่ี  3/2562 
ระเบียบวาระที่ 3.1 รายงานผลการดำเนินการตามมติของคณะกรรมการวิชาการ 

สาระสำคัญโดยย่อ 
   เลขานุการคณะกรรมการวิชาการ นำเสนอข้อมูลการดำเนินงานและผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุม
คณะกรรมการวิชาการ ครั้งที่ 3/2562 โดยได้แจ้งและมอบให้หน่วยงานและองค์คณะบุคคล/บุคคลที่เกี่ยวข้องดำเนินงานและ
ปฏิบัติตามที่คณะกรรมการวิชาการมีมติแล้ว 
 ข้อเสนอ/ญัตติ 
   ขอเสนอให้ที่ประชุมรับทราบข้อมูลการดำเนินงานและผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
วิชาการ ครั้งท่ี 3/2562 
 มติที่ประชุม รับทราบข้อมูลการดำเนินงานและผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการ ครั้ งที่ 
3/2562 
 

รายงานข้อมูลการดำเนินงานและผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 
คณะกรรมการวิชาการ คร้ังท่ี 3/2562 

วันพฤหัสบดีท่ี 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2562  เวลา 13.00 น. 
ณ ห้องประชุมอยุธยา – โปรตุเกส มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 
ระเบียบ
วาระ 

เรื่อง มติที่ประชุม ผลการปฏิบัติตามมติ 

5 นำเสนอเพื่อพิจารณา   

5.1 ขอความ เห็ น ชอบ การ
พิ จ า ร ณ า ข อ ย ก เว้ น
รายวิชา สำหรับนักศึกษา
ภาคพิเศษ (ส-อา) ประจำ
ภาคเรียนท่ี 3/2561 

เห็นชอบให้ยกเว้นรายวิชาเรียน ประจำ
ภาคเรียนท่ี 3/2561 จำนวน 5 ราย 31 
รายวิชา ไม่เห็นชอบจำนวน 5 รายวิชา 
เนื่องจากเน้ือหารายวิชาไม่เข้า 3 ใน 4 
ของคำอธิบายรายวิชาของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏพระนครศรีอยุธยาไม่สามารถ
ยกเว้นได ้

มอบนางสาวสุจิตรา แก้วแสงแจ่ม ดำเนินการ
จัดทำประกาศผลการพิจารณ าขอยกเว้น
รายวิชาเรียน ประจำภาคเรียนท่ี 3/2561 และ
รายงานรายวิชาท่ีขอยกเว้นรายวิชาเรียนได้ 
จัดทำบันทึกข้อความแจ้งให้อาจารย์ท่ีปรึกษา
รับทราบ แจ้งนักศึกษารับทราบผลการพิจารณา
ขอยก เว้น รายวิช าเรี ยน  และดำเนินการ
ตามลำดับต่อไปเรียบร้อยแล้ว 
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ภาพที่ 14 ภาพตัวอย่างการทำเล่มระเบียบวาระที่ 4 และ 5 
 

 
ระเบียบวาระท่ี 4  เรื่องนำเสนอเพื่อทราบ 

 -ไม่มี- 
 

ระเบียบวาระท่ี 5   เรื่องนำเสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่ 5.1 ขอความเห็นชอบการพิจารณาขอยกเว้นรายวิชา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ     

(ส-อา) ประจำภาคเรียนที่ 3/2561  
 สาระสำคัญโดยย่อ 
  ด้วยมีนักศึกษาภาคพิเศษ (ส-อา) ที่เข้าศึกษาในภาคเรียนที่ 3/2561 ได้ยื่นคำร้องแจ้งความ

ประสงค์ที่จะขอยกเว้นรายวิชาเรียนในรายวิชาที่นักศึกษาเรียนมาแล้ว  ประจำภาคเรียนที่ 3/2561  จำนวน    
5  รายและ 36 รายวิชากองบริการการศึกษาจึงได้ตรวจสอบและจัดทำเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณา
ยกเว้นวิชาเรียน ตามเอกสารแนบ 

 ข้อเสนอ/ญัตติ  
    จึงเสนอกรรมการวิชาการให้ความเห็นชอบการยกเว้นรายวิชา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ  

(ส-อา) ประจำภาคเรียนที่ 3/2561 
          มติที่ประชุม 
 .................................................................................................................................................................

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

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

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

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

............................................................................................................................................................................... 
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ภาพที่ 15 ภาพตัวอย่างการทำเล่มระเบียบวาระที่ 6 

 
ระเบียบวาระท่ี 6     เรื่องอ่ืน ๆ 
ระเบียบวาระท่ี 6.1  ........................................... 
 

สาระสำคัญโดยย่อ 
 ............................................................................. .....................................................................................
.............................................................................................. ............................................................................. .....
............................................................................................................................. ................................................... 
 มติที่ประชุม 
 ........................................................... ........................................................................................................
........................................................................... ............................................................................. ........................
............................................................................................................................. ...................................................
........................................................ ........................................................................................................................
........................................................... ............................................................................. ........................................ 
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3.5 การจัดทำใบลงชื่อเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดพิมพ์ใบลงชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการวิชาการ เพ่ือเก็บไว้ใช้เป็นหลักฐานประกอบมติที่ประชุม ซึ่งมีตัวอย่างดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 16 ภาพตัวอย่างใบลงชื่อคณะกรรมการวิชาการ 

ประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
ครั้งที่ 3/2562 

วันพฤหัสบดีที่ 18 กรกฏาคม พ.ศ. 2562  เวลา 13.00 น. 
ณ ห้องประชุมอยุธยา – โปรตุเกส 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 

ที ่ ชื่อ – สกุล ลงช่ือ หมายเหตุ 
1 ผศ.ดร.กรองทิพย์ เนียมถนอม   
2 ผศ.ดร.ประดินันท์  เอ่ียมสะอาด   
3 ดร.ปารณีย์  ขาวเจริญ   
4 ดร.เมธารัตน์  จันตะนี   
5 ผศ.มูนีเราะฮ์  ยีดำ   
6 นางเบญญาภา  สอนพรม    
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 3.6 การจัดทำตารางเปรียบเทียบคำอธิบายรายวิชา ก่อนจะดำเนินการจัดประชุมพิจารณาผลรายวิชา
ยกเว้นผลการเรียน จะต้องจัดทำตารางเปรียบเทียบคำอธิบายรายวิชา  เพ่ือให้คณะกรรมการสะดวก และรวดเร็ว 
ต่อการเทียบรายวิชา โดยการใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดทำฐานข้อมูล โดยจัดทำตารางเปรียบเทียบ
คำอธิบายรายวิชาดังนี้ 
  1. การนำรายวิชาทั้งหมดที่นักศึกษาทุกคนยื่นคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน มากรอกข้อมูลใส่
โปรแกรม Microsoft Excel โดยกรอกข้อมูล ลำดับที่ รหัสวิชา ชื่อวิชา คำอธิบายรายวิชา หน่วยกิต ทั้งของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาและของสถานศึกษาเดิม กรอกชื่อนักศึกษาที่ขอยกเว้ นผลการเรียน ใน
รายวิชานั้น ๆ และช่องให้คณะกรรมการพิจารณา ผ่าน/ไม่ผ่าน  

2. ดำเนินการจัดเรียงรายวิชาตามรหัสวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
3. ดำเนินการตรวจสอบก่อนพิมพ์เอกสารออกจากโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือส่งเอกสาร

ตารางเปรียบเทียบคำอธิบายรายวิชาให้ประธานสาขาวิชาให้ความเห็น และลงนาม และส่งเอกสารกับให้กองบริการ
การศึกษา เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบการประชุมต่อไป 

 

 
ภาพที่ 17 ภาพตัวอย่างตารางเปรียบเทียบคำอธิบายรายวิชา 
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ปัญหา : การประสานนัดหมายคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม มีเวลาว่างไม่ตรงกัน ทำให้คณะกรรมการ
ประชุมไม่ครบ และทำให้การประชุมล่าช้า 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : การนัดหมายคณะกรรมการผ่านช่องทางโทรศัพท์ หรือผ่านช่องทางไลน์ นัด

หมายคณะกรรมการ เพ่ือหาวันว่างที่ตรงกันก่อนทำหนังสือเชิญประชุม 
 
ข้อเสนอแนะ : ควรนัดหมายล่วงหน้าอย่างน้อย 7 วัน ไม่กะทันเกินไปเพราะจะทำให้คณะกรรมการไม่ว่าง 
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 4.1 การจัดเตรียมห้องประชุม โดยจะจัดเตรียมตั้งแต่สถานที่ และระบบโสตทัศนูปกรณ์ สำหรับการ
ประชุมคณะกรรมการวิชาการ และจัดเตรียมห้องประชุม โต๊ะ เก้าอ้ี จอโปรเจคเตอร์ เครื่องโปรเจคเตอร์ โน๊ตบุ๊ค
สำหรับฉายภาพนิ่ง เครื่องเสียง ลำโพง และไมค์ สำหรับคณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 ภาพตัวอย่างการจัดโต๊ะประชุมคณะกรรมการวิชาการ 
 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดประชุมพิจารณาผลการยกเว้นผลการเรียนและจัดทำรายงานการประชุม 
 
 
 
 

จอโปรเจคเตอร ์

เก้าอ้ี 

โต๊ะประชุม 

ประธาน 

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

ฝ่ายเลขา 
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 4.2 การรับลงทะเบียนคณะกรรมการผู้เข้าประชุม ในการรับลงทะเบียนนั้น เจ้าหน้าที่จะดำเนินการ
จัดเตรียมใบลงชื่อสำหรับคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมแจกเอกสารเล่มวาระการประชุม 
 4.3 ประสานงานคณะกรรมการผู้เข้าร่วมประชุม ในการประสานงานกับคณะกรรมการนั้น จะดำเนินการ
ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการที่ยังมาไม่ถึง โดยติดต่อผ่านช่องทางไลน์ หรือโทรศัพท์ เพ่ือความรวดเร็วใน
การติดต่อสื่อสาร 
 4.4 การจัดเตรียมเครื่องดื่ม ในขั้นตอนของการจัดเตรียมเครื่องดื่มนั้น เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้
คณะกรรมการผู้เข้าประชุมได้มีเครื่องดื่มรับประทาน   
 4.5 การจดบันทึกรายงานการประชุม ขณะที่มีการประชุม ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการบันทึกเทปพร้อมการ
จดบันทึกรายละเอียดของการประชุมดังนี้ 
  1. ถ้าเป็นเรื่องแจ้งเพ่ือทราบจะจดรายละเอียดทุกคำพูด พร้อมด้วยมติของที่ประชุม และจดทุก
คำพูดของคณะกรรมการผู้เข้าร่วมการประชุม ว่าใครพูดอย่างไร คำถาม คำพูด และเรื่องแจ้งเพ่ือทราบเป็นเรื่อง
อะไร 
  2. ในส่วนของเรื่องที่ต้องพิจารณาจะทำการจดย่อเรื่องที่พิจารณา และย่อคำพูดเฉพาะที่เป็น
ประเด็นสำคัญของมติที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมได้พิจารณาว่าอย่างไร โดยมีประเด็นที่พิจารณาว่าอย่างไร มี
ผู้อภิปรายในประเด็นสำคัญอย่างไร โดยจดย่อคำพูดเอาแต่ใจความ และจดมติของที่ประชุม 
  3. การจดสาระสำคัญขอเรื่องที่พิจารณา ความเห็น เหตุผลในการพิจารณาของที่ประชุม และมติ
ของที่ประชุม เป็นการจดว่าที่ประชุมพิจารณาเรื่องใด ซึ่งมีสาระสำคัญอย่างไร ที่ประชุมมีเหตุผลในการพิจารณา
อย่างไร โดยจดเป็นเหตุผลของที่ประชุมโดยไม่ระบุว่าใครพูดว่าอย่างไร 

4.6 จัดทำรายงานการประชุม หลังจากจดรายงานการประชุมแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการถอดเทปที่
บันทึกการประชุม และดูรายละเอียดที่ได้จดบันทึกการประชุมมา ซึ่งวาระการพิจารณานี้เป็นหัวใจของการประชุม 
หากมีข้อมูลมากต้องสรุปสาระสำคัญให้คณะกรรมการอ่านด้วย การบันทึกมติในระเบียบวาระนี้ ให้บันทึกมติว่า ที่
ประชุมมีมติอนุมัติ/เห็นชอบตามเสนอ หรือ ที่ประชุมมีมติ ดังนี้ ๑, 2, 3 …. ตามลำดับ ซึ่งมติที่ประชุมต้องกระชับ
และชัดเจนว่า อนุมัติหรือไม่ เห็นชอบหรือไม่ มอบหมายให้ใครทำอะไร กำหนดเวลาแล้วเสร็จเมื่อใด อย่างไร    
แล้วจึงดำเนินการนำมาจัดพิมพ์รายงานการประชุมให้ถูกต้องตามแบบฟอร์ม ก่อนเสนอผู้อำนวยการกองบริการ
การศึกษาตรวจสอบ/แก้ไขรายงานการประชุม 
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ภาพที่ 19 ภาพตัวอย่างรายงานการประชุมระเบียบวาระพิจารณา 

 
 

 

ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องนำเสนอเพื่อพิจารณา 
ระเบียบวาระที่ 5.1 ขอความเห็นชอบการพิจารณาขอยกเว้นรายวิชา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ (ส-อา) ประจำภาคเรียนที่ 3/2561  
 

 สาระสำคัญโดยย่อ 
 ด้วยมีนักศึกษาภาคพิเศษ (ส-อา) ที่เข้าศึกษาในภาคเรียนที่ 3/2561 ได้ยื่นคำร้องแจ้งความประสงค์ที่จะขอยกเว้นรายวิชาเรียนใน
รายวิชาที่นักศึกษาเรียนมาแล้ว  ประจำภาคเรียนที่ 3/2561 จำนวน 5 ราย 36 รายวิชากองบริการการศึกษาจึงได้ตรวจสอบและจัดทำ
เอกสารเพื่อประกอบการพิจารณายกเว้นวิชาเรียน ตามเอกสารแนบ 
 

 ข้อเสนอ/ญัตติ  

 จึงเสนอกรรมการวิชาการให้ความเห็นชอบการยกเว้นรายวิชา สำหรับนักศึกษาภาคพิเศษ    (ส-อา) ประจำภาคเรียนที่ 3/2561 
 

           มติที่ประชุม   เห็นชอบให้ยกเว้นรายวิชาเรียน ประจำภาคเรียนที่ 3/2561 จำนวน 5 ราย 31 รายวิชา ไม่
เห็นชอบจำนวน 5 รายวิชา เนื่องจากเนื้อหารายวิชาไม่เข้า 3 ใน 4 ของคำอธิบายรายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาไม่
สามารถยกเว้นได้ มอบนางสาวสุจิตรา แก้วแสงแจ่ม ดำเนินการจัดทำประกาศผลการพิจารณาขอยกเว้นรายวิชาเรียน ประจำภาคเรียนที่ 
3/2561 และรายงานรายวิชาที่ขอยกเว้นรายวิชาเรียนได้ จัดทำบันทึกข้อความแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษารับทราบ แจ้งนักศึกษารับทราบผล
การพิจารณาขอยกเว้นรายวิชาเรียนและดำเนินการตามลำดับต่อไป  
    

ระเบียบวาระที่ 5.2 ขอความเห็นชอบการพิจารณาการขอขาดสอบปลายภาค นักศึกษาภาคพิเศษ (ส-อา) ประจำภาคเรียนที่ 2/2561  
 

 สาระสำคัญโดยย่อ 
 ด้วยนักศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ ได้ยื่นคำร้องขอสอบวิชาที่ขาดสอบปลายภาค ภาคเรียนที่ 2/2561 จำนวนทั้งสิ้น 
1 รายดังนี้ 
 

รหัส ชื่อ-สกุล รายวิชาที่ขาดสอบ เหตุผลที่ขาดสอบ เกรดที่ได้ 
25822124 นายกิตติคุณ  มาลัย 2554415 กฎหมายลกัษณะพยาน เดินทางไปทำงานที่ต่างประเทศ Fe 

 

 ข้อเสนอ/ญัตติ    
 จึงเสนอกรรมการวิชาการพิจารณาขอสอบรายวิชาที่ขาดสอบปลายภาค ในภาคเรียนที่ 2/2561 
 

 มติที่ประชุม  ไม่อนุญาตให้สอบปลายภาค ในรายวิชาที่ขาดสอบปลายภาค ในภาคเรียนที่ 2/2561 คือรายวิชา 2 554415 
กฎหมายลักษณะพยาน เนื่องจากนักศึกษาไม่มีหลักฐานในการเดินทางไปต่างประเทศ มอบนางสาวสุจิตรา แก้วแสงแจ่ม ดำเนินการแจ้งให้
นักศึกษามารับผลการพิจารณาขาดสอบปลายภาค และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องนั้นให้เรียบร้อย 
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4.7 การจัดพิมพ์บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณารายวิชาที่ขอยกเว้นผลการเรียนได้ โดยการนำมติที่
ประชุมมาใส่ในบันทึกข้อความ เพ่ือดำเนินการแจ้งมติที่ประชุมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ เพ่ือดำเนินการตามมติที่
ประชุมต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.17 ภาพตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติการประชุมคณะกรรมการวิชาการ 

 
 

ภาพที่ 20 ภาพแสดงตัวอย่างบันทึกข้อความแจ้งมติที่ประชุม 

 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ      กองบริการการศึกษา  สำนักงานอธิการบดี    โทร. 1722 
ที่   อว 0629.1.3/          วันที่  8  สิงหาคม  2562 
เรื่อง   แจ้งมติการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ครั้งที่  3/2562  
เรียน   คณะกรรมการวิชาการ/คณบดี 4 คณะ/ประธานคณะกรรมการบริหารหลักสูตร/อาจารย์ที่
ปรึกษา/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

ตามที่ได้มีการประชุมคณะกรรมการวิชาการ ครั้งที่ 3/2562 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 18 กรกฎาคม 
2562 เวลา 13.00 น. มีมติและข้อสั่งการ ดังนี้ 
 ระเบียบวาระที่ 5.1 ขอความเห็นชอบการพิจารณาขอยกเว้นรายวิชา สำหรับนักศึกษาภาค
พิเศษ (ส-อา) ประจำภาคเรียนที่ 3/2561 
          มติที่ประชุม   เห็นชอบให้ยกเว้นรายวิชาเรียน ประจำภาคเรียนที่ 3/2561 จำนวน 5 ราย 
31 รายวิชา ไม่เห็นชอบจำนวน 5 รายวิชา เนื่องจากเนื้อหารายวิชาไม่เข้า 3 ใน 4 ของคำอธิบาย
รายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาไม่สามารถยกเว้นได้ มอบนางสาวสุจิตรา แก้วแสง
แจ่ม ดำเนินการจัดทำประกาศผลการพิจารณาขอยกเว้นรายวิชาเรียน ประจำภาคเรียนที่ 3/2561 
และรายงานรายวิชาที่ขอยกเว้นรายวิชาเรียนได้ จัดทำบันทึกข้อความแจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษารับทราบ 
แจ้งนักศึกษารับทราบผลการพิจารณาขอยกเว้นรายวิชาเรียนและดำเนินการตามลำดับต่อไป  
     
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดำเนินการต่อไป  
  
                          

            (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กรองทิพย์ เนียมถนอม) 
                            รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน                 
                                                อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
 

 

 
(นางสาวสุจิตรา  แก้วแสงแจ่ม) 

ผู้บันทึกเสนอ 
8  สิงหาคม  2562 

 
 

(นางเบญญาภา  สอนพรม) 
ผู้อำนวยการกองบริการการศึกษา 

8  สิงหาคม  2562 
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ปัญหา :  
1. บางครั้งการประชุมมีเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนให้พิจารณาเป็นจำนวนมาก การจดรายงานการ

ประชุมไม่ทัน ทำให้การจัดทำรายงานการประชุมมีความล่าช้า 
2. การจัดทำรายงานการประชุม ต้องสรุปการใช้ภาษาพูดในที่ประชุม ให้เป็นภาษาทางวิชาการ ซึ่ง

บางครั้งพบว่าภาษาไม่ถูกต้อง และมีความล่าช้า 
 
แนวทางการแก้ปัญหา :  
1. มีการนำเทปบันทึกมาบันทึกตอนประชุม เพ่ือให้สามารถจัดทำรายงานการประชุมได้รวดเร็ว ยิ่งขึ้น 
2. ศึกษาข้อมูล ภาษาทางวิชาการให้มากข้ึน จะได้จัดทำรายงานการประชุมได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
 
ข้อเสนอแนะ : เจ้าหน้าที่ที่จัดทำรายงานการประชุมต้องศึกษารายงานการประชุม เช่น พจนานุกรมฉบับ

ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ให้ ความหมายว่า รายละเอียดหรือสาระของการประชุมที่จดไว้อย่างเป็นทางการ 
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 เมื่อประชุมการพิจารณาผลรายวิชาที่ขอยกเว้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว ต้องดำเนินการนำรายวิชาที่ผ่านการ
พิจารณาผลการยกเว้นผลการเรียนของแต่ละราย บันทึกลงระบบบริหารการศึกษา มีข้ันตอนดังนี้ 

5.1 เปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา https://www.aru.ac.th เพ่ือเข้าระบบบริการ
บุคลากรและทำการบันข้อมูลรายวิชา 

1. เมื่อปรากฏหน้าจอให้กดเลือก “สำหรับบุคลากร”  
2. จะมีแถบข้อความปรากฏ ให้กดเลือกเมนู “ระบบบริการบุคลากร”    

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 ภาพแสดงหน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 การบันทึกข้อมูลรายวิชาที่ได้รับการยกเว้นผลการเรียน 
 
 

1. กดเลือกเมนู “สำหรับบุคลากร” 

2. กดเลือกเมนู “ระบบบริการบุคลากร”    

https://www.aru.ac.th/
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5.2 ขัน้ตอนการกรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบบริการบุคลากร 
 1. กรอก Username  
 2. กรอก Password  
 3. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบบริหารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขา้สู่ระบบ 

 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 

3. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 



47 

5.3 กดเลือกเมนู “ทะเบียน” เพ่ือเข้าสู่ระบบงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 23 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าเมนูทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

กดเลือกเมนู “ทะเบียน” 
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5.4 ขั้นตอนการตรวจสอบรายวิชาที่นำมาขอยกเว้นผลการเรียน เมื่อเข้ามายังระบบทะเบียนแล้ว ก่อนที่
จะทำการบันทึกข้อมูลรายวิชาที่นักศึกษาขอยกเว้นผลการเรียนนั้น จะต้องทำการตรวจสอบรายวิชาที่นักศึกษา
นำมาขอยกเว้นผลการเรียน ว่ามีอยู่ในระบบแล้วหรือไม่ โดยมีข้ันตอนดังนี ้

 1. เลือกท่ีเมนู “ลงทะเบียน” จะมีแทบปรากฏ     
 2. แล้วเลือก “ข้อมูลวิชาเทียบโอน โอน/ยกเว้น” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าเมนูข้อมูลวิชาเทียบโอน โอน/ยกเว้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกที่เมนู “ลงทะเบียน” 

2. เลือก “ข้อมูลวิชาเทยีบโอน โอน/ยกเว้น” 
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5.5 ตรวจสอบว่ารายวิชาที่นักศึกษาขอยกเว้นผลการเรียนมานั้น ว่ามีอยู่ในระบบบริหารการศึกษาแล้ว
หรือไม ่มีข้ันตอนดังนี ้

 1. กรอก “ชื่อสถาบันเดิม” ที่นักศึกษานำผลการเรียนมาขอยกเว้นผลการเรียน  
 2. กรอก “รหัสรายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” ที่นั กศึกษาต้องการนำ

รายวิชามา ขอยกเว้นผลการเรียนด้วย  
 3. กดปุ่ม           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

ภาพที่ 25 ภาพแสดงหน้าจอการค้นหารายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค้นหา 

1. กรอก “ช่ือสถาบันเดมิ” 

2. กรอก “รหสัรายวิชาของมหาวทิยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา” 

3. กดปุ่ม “ค้นหา” 
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5.6 ขั้นตอนการตรวจสอบรายวิชาว่ามีรายวิชาที่นักศึกษานำมาขอยเว้นผลการเรียน  ในระบบบริหาร
การศึกษาแล้วหรือไม่ เมื่อตรวจสอบแล้วว่ามีรายวิชานี้อยู่ในระบบบริหารการศึกษาแล้วให้ไปบันทึกรายวิชาที่
ขั้นตอนที่ 5.12 ได้เลย แต่ถ้าตรวจสอบแล้วว่าไม่มีรายวิชานั้นในระบบบริหารการศึกษา ขั้นตอนต่อไปคือต้องเพ่ิม
รายวิชาลงในระบบบริการศึกษา  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 ภาพแสดงหน้าจอการค้นหารายวิชาที่มีการบันทึกลงในระบบบริหารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายวิชาที่ไดเ้คยทำการบันทึกลงใน
ระบบบรหิารการศึกษามาแล้ว 
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5.7 ขั้นตอนการเพ่ิมรายวิชา เมื่อตรวจสอบแล้วว่ารายวิชานี้ยังไม่มีการเพ่ิมลงไปในระบบบริหารการศึกษา 
ต้องดำเนินการเพ่ิมรายวิชาเข้าไปในระบบบริหารการศึกษา ดังนี้ 

 1. กรอก “ชื่อสถาบันเดิม” ที่นักศึกษานำผลการเรียนมายกเว้นผลการเรียน 
 2. กดปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”               

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 27 ภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมรายวิชาที่ยังไม่มีการบันทึกลงในระบบบริหารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอก “ช่ือสถาบันเดมิ” 

2. กดปุ่ม “เพิ่มข้อมลู”             
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5.8 ขั้นตอนค้นรายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ให้กดปุ่ม        เพ่ือค้นหารายวิชาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ที่นักศึกษาต้องการขอยกเว้นผลการเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 28 ภาพแสดงหน้าจอก่อนเพ่ิมรายวิชาในระบบบริหารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

? 

กดปุ่ม         
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5.9 ขั้นตอนการเลือกรายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ที่นักศึกษาต้องการขอยกเว้นผล
การเรียน ให้ตรงกับโครงสร้างหลักสูตรที่นักศึกษาเรียน มีข้ันตอนดังนี้ 

 1. พิมพ์รหัสวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ลงไปในช่อง  
 2. กดปุ่ม                 
 3. จะปรากฏรายวิชา ให้กดรายวิชาที่ตรงกับโครงสร้างหลักสูตร  
 4. กดเมนู “เลือก” ด้านหลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 29 ภาพแสดงหน้าจอการค้นหารายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค้นหา 

1. พิมพ์รหสัวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

2. กดปุ่ม “ค้นหา”                

3. จะปรากฏรายวิชา ให้กดรายวชิาที่ตรงกับโครงสร้างหลักสูตร 

4. กดเมนู “เลือก” ด้านหลัง 
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5.10 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลรายวิชาของสถาบันอ่ืน หลังจากกดเลือกรายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยาแล้วนั้น จะมีข้อมูลรายวิชาของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาปรากฏขึ้น และ
ดำเนินการกรอกข้อมูลรายวิชาของสถาบันอ่ืนเพ่ิม เพ่ือเป็นการเทียบรายวิชาต่อรายวิชา ซึ่งจะต้องดำเนินการเพ่ิม
รายวิชาทุกวิชาที่ไม่มีอยู่ในระบบบริหารการศึกษา ตามข้ันตอนดังนี้ 

 1. จะมี  รหั สวิชา ชื่ อรายวิชา หน่ วยกิต  รายละเอียดวิชา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยาปรากฏขึ้นมา  

 2. กดเลือก  “ยกเว้น” สำหรับรายวิชาที่ขอยกเว้นผลการเรียน  
 3. กรอก “รหัสวิชา” ของรายวิชาที่นำมาขอยกเว้นผลการเรียนตามผลการเรียนเดิม 
 4. กรอก “ชื่อวิชา” ของรายวิชาที่นำมาขอยกเว้นผลการเรียนตามผลการเรียนเดิม 
 5. กรอก “หน่วยกิต” ของรายวิชาที่นำมาขอยกเว้นผลการเรียนตามผลการเรียนเดิม 
 6. กดปุ่ม  
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 30 ภาพแสดงหน้าจอการเพ่ิมรายวิชา 

บันทึกเพิ่ม 

3. กรอก “รหสัวิชา” 

4. กรอก “ช่ือวิชา” 

2. กดเลือก  “ยกเว้น” 

5. กรอก “หน่วยกิต” 

1. จะปรากฏมี รหัสวิชา ช่ือรายวชิา หน่วยกิต 
รายละเอียดวิชา ของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

พระนครศรีอยุธยาปรากฏขึ้นมา 

6. กดปุ่ม “บันทึกเพิ่ม” 
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เมื่อดำเนินการเพ่ิมรายวิชาเรียบร้อยแล้ว รายวิชาที่ได้ทำการเพ่ิมลงในระบบบริหารการศึกษา จะปรากฏ
รายวิชาที่เพ่ิมเข้าระบบบริหารการศึกษาแล้วทางด้านบน และดำเนินการตรวจสอบข้อมูลรายวิชาที่เทียบกันว่า
ถูกต้อง ซึ่งจะต้องดำเนินการเพ่ิมรายวิชาที่ยังไม่มีการเทียบในระบบบริหารการศึกษา ก่อนที่จำดำเนินการบันทึก
รายวิชาลงในระบบยกเว้นของนักศึกษาแต่ละรายได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 31 ภาพแสดงรายวิชาที่เพ่ิมเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปรากฏรายวิชาท่ีบันทึกเข้าระบบ
บริหารการศึกษาแล้ว 
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5.11 ขั้นตอนการบันทึกรายวิชา หลังจากทำการเพ่ิมรายวิชาแล้ว จะดำเนินการบันทึกรายวิชาที่ขอยกเว้น
ผลการเรียน ลงในระบบบริหารการศึกษา ดังนี้ 

 1. เลือกท่ีเมนู “ลงทะเบียน” จะมีแทบปรากฏ     
 2. แล้วเลือก “เทียบโอน โอน/ยกเว้น” 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 32 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าระบบบันทึกรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกท่ีเมนู “ลงทะเบียน” 

2. ใหเ้ลือก “เทียบโอน โอน/ยกเวน้” 
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5.12 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลรายวิชาที่ยกเว้นผลการเรียน ให้กดปุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 33 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าไปบันทึกรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มข้อมูล 

กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
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5.13 ขั้นตอนการบันทึกรายวิชาการยกเว้นผลการเรียน จะดำเนินการบันทึกรายวิชาที่ยกเว้นผลการเรียน
ได ้โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  1. เลือก “ยกเว้น”  
 2. กรอก “รหัสนักศึกษา”  
 3. กดปุ่ม                จะปรากฏชื่อนักศึกษา สถาบันเดิม สาขาวิชา ขึ้นมา  
 4. กรอก “รหัสวิชา” ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ที่ต้องการขอยกเว้นผลการ 

เรียน จากนั้นจะข้ึนชื่อรายวิชาขึ้นมา 
 5. กรอก “เกรดที่ได้” ถ้าทำเรื่องขอยกเว้นผลการเรียนจะใส่เป็นสัญลักษณ์ตัว P  
 6. กดปุ่ม 

                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 ภาพแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

บันทึกเพิ่ม 

1. เลือก “ยกเว้น” 

2. กรอก “รหสันักศึกษา” 3. กดปุ่ม “ตรวจสอบ”                

4. กรอก “รหสัวิชา” 

5. กรอก “เกรดทีไ่ด้” 

6. กดปุ่ม “บันทึกเพิ่ม” 
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5.14 เมื่อบันทึกรายวิชาที่ยกเว้นผลการเรียนเรียบร้อยแล้ว จะแสดงข้อมูลรายวิชาทั้งรายวิชาของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาที่เทียบกับรายวิชาของสถาบันอ่ืน แล้วดำเนินการพิมพ์ข้อมูลรายวิชา      
เพ่ือนำมาเป็นเอกสารแนบประกาศผลการพิจารณา         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 35 ภาพแสดงข้อมูลรายวิชาที่ทำการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แสดงรายวิชาที่บันทึกลงใน
ระบบบรหิารการศึกษาแล้ว 
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 5.15 ขั้นตอนการพิมพ์ข้อมูลรายวิชาจากระบบบริหารการศึกษา เมื่อดำเนินการบันทึกข้อมูลรายวิชา
เรียบร้อยแล้ว จึงพิมพ์รายวิชาออกจากระบบบริหารการศึกษา กดปุ่ม           เพ่ือใช้เป็นเอกสารแนบท้าย       
การประกาศผลการพิจารณาการยกเว้นผลการเรียน             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 36 ภาพแสดงขั้นตอนการพิมพ์รายวิชาออกจากระบบบริหารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ ์

กดปุ่ม “พิมพ์” 
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5.16 เมื่อพิมพ์ข้อมูลออกจากระบบบริหารการศึกษานั้น จะได้ข้อมูลเป็นไฟล์โปรแกรม Microsoft Excel  
และดำเนินการรวบรวมข้อมูลผลการยกเว้นของนักศึกษาทุกรายเป็นไฟล์ฐานข้อมูล เพ่ือนำไปจักทำเป็นเอกสาร
ประกอบการประกาศผลการพิจารณาการยกเว้นผลการเรียน 
 

 
ภาพที่ 37 ภาพแสดงไฟล์ข้อมูลรายวิชาของนักศึกษาแต่ละรายที่ยกเว้นผลการเรียนได้ 
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ปัญหา : มีความผิดพลาดในกรอกข้อมูลรายวิชาของสถานศึกษาอ่ืนที่ทำการเพ่ิมรายวิชาลงในระบบ
บริหารการศึกษา ทำให้เกิดความล่าช้าในการแก้ไขข้อมูลในระบบบริหารการศึกษาใหม่ 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : เพ่ิมความรอบคอบและระวังระวังในการกรอกข้อมูลรายวิชา และตรวจสอบ

ทุกครั้งก่อนดำเนินการกดปุ่มบันทึกลงในระบบบริหารการศึกษา เพ่ือไม่ให้เสียเวลาในการแก้ไขข้อมูล 
 
ข้อเสนอแนะ : ใช้โปรแกรม Microsoft Excel ในการจัดทำฐานข้อมูลของรายวิชาจากสถาบันอ่ืน และทำ

การคัดลอกข้อมูลลงในระบบบริหารการศึกษา เพ่ือป้องกันการเกิดความผิดพลาดในการเพ่ิมรายวิชา  
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เมื่อดำเนินการบันทึกรายวิชาที่ยกเว้นได้ของแต่ละรายแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเรื่องการยกเว้นผล

การเรียน จะเป็นผู้จัดทำประกาศผลการพิจารณารายวิชาที่ยกเว้นได้ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
6.1 การจัดร่างประกาศผลการพิจารณายกเว้นรายวิชาเรียน เมื่อได้ทราบถึงจำนวนนักศึกษาที่สามารถ

ยกเว้นรายวิชาได้ กำหนดการทักท้วงหรือแก้ไข กำหนดการชำระเงินค่าธรรมเนียม จึงดำเนินการจัดทำประกาศผล
การพิจารณายกเว้นรายวิชาเรียน  

6.2 การจัดทำบัญชีรายวิชาแนบท้ายประกาศ ในการจัดทำบัญชีรายชื่อแนบท้ายประกาศนั้น เพื่อต้องการ
ให้นักศึกษาที่ยื่นเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนได้รับทราบข้อมูลรายวิชาที่แต่ละคนสามารถยกเว้นได้ ซึ่งจะนำ
ไฟล์ข้อมูลที่ได้บันทึกแล้วในขั้นตอนที่ 5 มาจัดเรียงตามรหัสนักศึกษา และใส่ลำดับที่ของแต่ละราย เพ่ือให้สะดวก 
รวดเร็ว ต่อการค้นหาเอกสารคำร้อง โดยมีตารางสรุปรายวิชาของแต่ละรายบุคคลว่า นักศึกษาแต่ละรายที่ยกเว้น
ผลการเรียนสามารถยกเว้นได้ก่ีรายวิชา และจำนวนกี่หน่วยกิต 

6.3 เสนอให้รองอธิการบดีฝ่ายบริหารวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้องของร่างประกาศผลการพิจารณา
ยกเว้นรายวิชาเรียน แล้วลงนามประกาศผลการพิจารณายกเว้นรายวิชาเรียน 

6.4 ดำเนินการประกาศผลการพิจารณายกเว้นรายวิชาเรียน ผ่านช่องทางหน้าเว็บมหาวิทยาลัย หน้าเพจ
กองบริการการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 การร่างและจัดพิมพ์ประกาศผลการพิจารณาการยกเว้นผลการเรียน 
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ภาพที่ 38 ภาพแสดงตัวอย่างประกาศผลการพิจารณาการยกเว้นผลการเรียน 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
เรื่อง  ผลการพิจารณายกเว้นผลการเรียน  ประจำภาคเรียนที่  3/๒๕๖1 

---------------------------------------------------------------- 
  ตามที่คณะกรรมการวิชาการประชุมครั้งที่ 3/๒๕๖2 วันพฤหัสบดีที่ 18 กรกฎาคม ๒๕๖2  
ได้พิจารณาคำร้องขอยกเว้นรายวิชาเรียนของนักศึกษา  ประจำภาคเรียนที่  3/๒๕๖1  ซึ่งเป็นไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  ว่าด้วยการโอนผลการเรียนการยกเว้นรายวิชาเรียน และ
การจ่ายค่าธรรมเนียม  การโอนผลการเรียน  การยกเว้นรายวิชาเรียน  พ.ศ. ๒๕๕๒ และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 
๒๕๕๗  และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ แล้วนั้น  ที่ประชุมมีมติเห็นชอบและอนุมัติรายวิชาที่ขอโอนยกเว้น
รายวิชาสำหรับนักศึกษา จำนวน 5 ราย  ดังบัญชีรายชื่อแนบท้ายประกาศนี้   
  ทั้งนี้ให้ผู้มีรายชื่อดังกล่าวดำเนินการดังต่อไปนี้ 

๑.  ตรวจสอบผลการพิจารณาว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากพบว่าไม่ถูกต้อง  ครบถ้วน  ให้ทำ
หนังสือขอแก้ไขหรือทักท้วง  ตั้งแต่บัดนี้ถึงวันที่ 4 สิงหาคม  ๒๕๖2  หากพ้นกำหนดแล้ว ถือว่า
นักศึกษายอมรับผลการพิจารณาจากคณะกรรมการวิชาการโดยสมบูรณ์  

๒.  ให ้นักศึกษามาติดต่อกองบริการการศึกษาเพ่ือดำเนินการรับเอกสารคำร้องไปชำระเงิน
ค่าธรรมเนียม การยกเว้นรายวิชาที่งานการเงินและบัญชี ให้ดำเนินการชำระเงินค่าธรรมเนียมให้ เสร็จสิ้น 
ภายในวันที่ 25 สิงหาคม  ๒๕๖2 
 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบ 
     

ประกาศ  ณ  วันที่   24  กรกฎาคม   พ.ศ. ๒๕๖2 
       
     

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กรองทิพย์ เนียมถนอม) 
รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
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ภาพที่ 39 ภาพแสดงตัวอย่างบัญชีสรุปรายวิชาที่นักศึกษาแต่ละรายยกเว้นผลการเรียนได้ 
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ปัญหา : 
1. กรณีที่มีนักศึกษาบางรายไม่อ่านรายละเอียดในประกาศผลการพิจารณารายวิชาที่ยกเว้นได้ จึงทำให้

นักศึกษาไม่ทราบกระบวนการหรือข้ันตอนต่อไป ซึ่งในประกาศจะแจ้งให้ทราบถึงกำหนดการทักท้วงและกำหนดวัน
ชำระค่าธรรมเนียม และทำให้นักศึกษามาชำระค่าธรรมเนียมล่าช้า 

2. กรณีที่มีนักศึกษาบางรายยังไม่ได้ดำเนินการยื่นเรื่องขอยกเว้นผลการเรียน แต่นักศึกษามาตรวจสอบผล
การพิจารณาที่ประกาศ 
 

แนวทางการแก้ปัญหา :  
1. เพ่ิมช่องทางการประกาศผลการพิจารณารายวิชาที่ยกเว้นได้ โดยการติดต่อประสานงานกับอาจารย์ที่

ปรึกษาและนักศึกษา เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง 
2. กรณีที่มีนักศึกษายังไม่ได้ยื่นเรื่องขอยกเว้นผลการเรียน ให้ดำเนินการยื่นคำร้องยกเว้นผลการเรียน

ล่าช้า และดำเนินการจัดประชุมเพ่ือพิจารณาผลการยกเว้นผลการเรียนล่าช้า และจัดทำประกาศผลการพิจารณา
รายวิชาที่ขอยกเว้นผลการเรียนเพิ่มเติม 
 

ข้อเสนอแนะ : 
1. เพ่ือเป็นการป้องกันนักศึกษาที่ไม่ทราบผลการพิจารณา จึงเพ่ิมการประกาศโดยการติดบอร์ด

ประชาสัมพันธ์ ประกาศลงเว็บไซต์มหาวิทยาลัย ประการลงเพจกองบริการการศึกษา เพ่ือหาช่องทางให้ข้อมูล
เข้าถึงนักศึกษามากที่สุด 

2. เพ่ือเป็นการป้องกันไม่ให้มีนักศึกษาเสียสิทธิ์ในการยกเว้นผลการเรียน เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเรื่องนี้ควร
ดำเนินการติดตาม สอบถามไปยังสาขาวิชา และนักศึกษาให้ทราบถึงกำหนดระยะเวลาในการยื่นคำร้องขอยกเว้น
ผลการเรียน 
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การยืนยันผลการยกเว้นผลการเรียน คือ การนำผลการยกเว้นผลการเรียนของนักศึกษาที่ดำเนินการ

เรียบร้อยแล้วตามประกาศ และดำเนินการรวบรวมเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียนที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้ว  
มายืนยันผลการยกเว้นผลการเรียนในระบบบริหารการศึกษาอีกครั้ง มีข้ันตอนดังนี ้

7.1 เปิดเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา https://www.aru.ac.th  
1. เมื่อปรากฏหน้าจอให้กดเลือก “สำหรับบุคลากร”  
2. จะมีแทบข้อความปรากฏ ให้กดเลือกเมนู “ระบบบริการบุคลากร”    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 40 ภาพแสดงหน้าเว็บไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

 

 

 

 

 

1. กดเลือกเมนู “สำหรับบุคลากร” 

2. กดเลือกเมนู “ระบบบริการบุคลากร”    

ขั้นตอนที่ 7 การยืนยันผลการยกเว้นผลการเรียนในระบบบริหารการศึกษา 
 
 
 
 

https://www.aru.ac.th/
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7.2 ขั้นตอนการกรอกข้อมูล Username และ Password เพ่ือเข้าสู่ระบบบริการบุคลากร 
 1. กรอก Username  
 2. กรอก Password  
 3. กดปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 41 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าสู่ระบบบริหารการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขา้สู่ระบบ 

 

1. กรอก Username 

2. กรอก Password 

3. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
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7.3 กดเลือกเมนู “ทะเบียน” เพ่ือเข้าสู่ระบบงานทะเบียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 42 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าเมนูทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

กดเลือกเมนู “ทะเบียน” 



70 

7.4 ขั้นตอนการยืนยันผลการยกเว้นผลการเรียน เมื่อเข้ามายังระบบทะเบียนจะมีข้ันตอนดังนี้ 
1. กดเลือกเมนู “ลงทะเบียน” จะปรากฏแทบข้อความขึ้นมา 
2. แล้วกดเลือก “เทียบโอน โอน/ยกเว้น” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 43 ภาพแสดงหน้าจอการเข้าระบบเทียบโอน โอน/ยกเว้น 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดเลือดเมนู “ลงทะเบียน” 

2. กดเลือก “เทียบโอน โอน/ยกเว้น” 
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 7.5 ขั้นตอนการยืนยันผลการยกเว้นผลการเรียน จะต้องกดปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 44 ภาพแสดงหน้าจอการเข้ายืนยันผลการยกเว้นผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เพิ่มข้อมูล 

ให้กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” 
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7.6 ขั้นตอนการเข้ายืนยันผลการยกเว้นผลการเรียน มีข้ันตอนดังนี้ 
1. พิมพ์ รหัสนักศึกษา 
2. กดปุ่ม              จะปรากฏชื่อนักศึกษา สถาบันเดิม สาขาวิชา และรายวิชาที่จะทำการยืนยัน

ผลขึ้นมา 
3. กดปุ่ม 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 45 ภาพแสดงหน้าจอการยืนยันรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ 

ยืนยัน 

1. พิมพ์ “รหัสนักศึกษา”  2. กดปุ่ม “ตรวจสอบ”              

3. กดปุ่ม “ยืนยัน” 
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7.7 ขั้นตอนการเข้ายืนยันผลการยกเว้นผลการเรียน เมื่อกดปุ่มยืนยันแล้ว จะมีแถบข้อความปรากฏขึ้นมา 
ให้กดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือเป็นการยืนยันผลอีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 46 ภาพแสดงหน้าจอการกดยืนยันรายวิชาอีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดปุ่ม “ตกลง” 
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เมื่อทำการยืนยันผลการยกเว้นผลการเรียนเรียบร้อยแล้ว จะแสดงรายวิชาที่ทำการยืนยันผลการยกเว้นผล
การเรียนดังนี้ 
 

 
ภาพที่ 47 ภาพแสดงหน้าจอการยืนยันรายวิชาเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



75 

เมื่อทำการยืนยันรายวิชาเรียบร้อยแล้วนั้น รายวิชาจะไปขึ้นที่ผลการเรียนของนักศึกษา ถ้าเป็นการขอ
ยกเว้นผลการเรียน รายวิชาจะแสดงสัญลักษณ์เป็นตัว “P” 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 48 ภาพแสดงตัวอย่างรายวิชาที่ขอยกเว้นผลการเรียนที่ข้ึนในผลการเรียน 

แสดงราวิชาที่ยกเว้นผการเรียนซึ่งรายวิชาจะ
แสดงสัญลักษณ์เป็นตัว “P” 
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ปัญหา : นักศึกษาไม่มาดำเนินการยกเว้นผลการเรียนให้เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนแรกที่เข้าศึกษาใน
มหาวิทยาลัย ทำให้เกิดความล่าช้าในการรายงานผลการยกเว้นผลการเรียนของแต่ละภาคเรียน  

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา : ดำเนินการติดต่อนักศึกษา เพ่ือติดตาม ตรวจสอบข้อมูลของนักศึกษาที่ยัง

ดำเนินการยกเว้นผลการเรียนไม่เสร็จสิ้นภายในภาคเรียนแรก ให้รีบมาดำเนินการให้เสร็จภายในภาคเรียนแรก  
 
ข้อเสนอแนะ : จัดทำประกาศเพ่ือแจ้งนักศึกษาที่ยังดำเนินการยกเว้นผลการเรียนไม่เสร็จสิ้นภายในภาค

เรียนแรก โดยประกาศทางเว็บไซตม์หาวิทยาลัย และเพจกองบริการการศึกษา 
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 การตรวจสอบคุณวุฒิที่นักศึกษานำมาขอยกเว้นผลการเรียน การยกเว้นผลการเรียน ซึ่งต้องมีตรวจสอบ
คุณวุฒิของนักศึกษาที่นำผลการเรียนมายกเว้น ซึ่งมีข้ันตอนดังนี้ 

8.1 จัดทำหนังสือตรวจสอบ โดยใส่ชื่อเรื่อง ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา เรียนถึงอธิการบดีหรือ
ผู้อำนวยการโรงเรียนนั้น สิงที่ส่งมาด้วยจะมี บัญชีรายชื่อเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิและสำเนาผลการเรียน ส่วน
เนื้อหาถ้าผลการเรียนที่ยังไม่จบ จะระบุว่าขอให้ตรวจสอบเอกสารว่าออกจากสถานศึกษาของท่านหรือไม่ แต่ถ้า
เป็นผลการเรียนแบบสำเร็จการศึกษาจะระบุว่า ขอให้ตรวจสอบว่าสำเร็จการศึกษาจากสถานศึกษาของท่านหรือไม่ 
และลงนามรองอธิการบด ี

8.2 จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิ โดยในใบบัญชีรายชื่อนั้นจะระบุ ลำดับ รหัสนักศึกษา     
ชื่อ-สกุลของนักศึกษา สาขาวิชา วันที่เริ่มศึกษาที่มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา และช่องให้ตรวจสอบว่า 
เอกสารนี้ถูกต้อง/ไมถู่กต้อง พร้อมลงชื่อผู้ตรวจสอบ หัวหน้าหน่วยงาน ตำแหน่ง และประทับตราสถานศึกษา 

8.3 พร้อมแนบสำเนาผลการเรียนของนักศึกษาที่จะยื่นขอยกเว้นมา เพ่ือทำการส่งไปตรวจสอบคุณวุฒิ 
และดำเนินการจัดส่งเอกสารทางช่องทางไปรษณีย์ 

8.4 การตรวจสอบเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิ หลังจากมีหนังสือตอบกับแจ้งผลการการตรวจสอบ
คุณวุฒิกับมา จะดำเนินการนำใบบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิ ที่แนบกลับมาในหนังสือแจ้งผลตรวจสอบวุฒิ 
ที่มีการเซ็นรับรองเอกสารจากผู้ตรวจสอบหรือหัวหน้าหน่อยงาน และประทับตราสถานศึกษาแห่งนั้น ซึ่งจะมีการ
ขีดเครื่องหมายถูกในช่องซึ่งมีความหมายดังนี้ 

- ช่องถูกต้อง หมายถึง สำเนาผลการเรียนที่ส่งไปตรวจสอบนั้นเป็นเอกสารที่ออกจากสถานศึกษา
นั้นจริงจะดำเนินการนำผลมาบันทึกลงในโปรแกรม Microsoft Excel ต่อไป 

- ช่องไม่ถูกต้อง หมายถึง สำเนาผลการเรียนที่ส่งไปตรวจสอบนั้นไม่ถูกต้องหรือไม่ได้ออกจาก
สถานศึกษาแห่งนั้น ซึ่งถ้ามีการขีดเครื่องหมายในช่องนี้มาทางเจ้าหน้าที่จะติดต่อถึงสถานศึกษาแห่งนั้นเพ่ือ
สอบถามรายละเอียดว่าผลการเรียนที่ส่งไปตรวจสอบนั้นเป็นการปลอมแปลงเอกสารหรือไม่ และดำเนินการส่งเรื่อง
ให้นิติกรของมหาวิทยาลัยดำเนินการต่อไป 

8.5 การบันทึกผลการแจ้งตรวจสอบคุณวุฒิ โดยการนำผลการแจ้งตรวจสอบคุณวุฒิบันทึกผลลงใน
โปรแกรม Microsoft Excel โดยการบันทึก เลขที่หนังสือ ลงวันที่ เลขท่ีเอกสาร และเอกสารถูกต้อง/ไมถู่กต้อง 

 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 8 การตรวจสอบคุณวุฒิและบันทึกผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
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ภาพที่ 49 ภาพแสดงตัวอย่างหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

ที่ อว 0629/ว1111      มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
        96  หมู่  2  ตำบลประตูชัย   
        อำเภอพระนครศรีอยุธยา 
        จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  13000 
      

                     3  กรกฎาคม  2562 
  

เรื่อง  ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 1. บัญชีรายชื่อเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิ  จำนวน    1  ฉบับ  

2. สำเนาหนังสือสำคัญแสดงคุณวุฒิการศึกษา จำนวน    1  ฉบับ                               
 

  ด้วยมีผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าศึกษาต่อ  ณ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ในปี
การศึกษา  2561 โดยนำหนังสือแสดงคุณวุฒิจากสถานศึกษาของท่าน  มาแสดงต่อมหาวิทยาลัยราชภัฏ
พระนครศรีอยุธยา  เพื่อขอยกเว้นวิชาเรียน ดังปรากฏตามสำเนาหนังสือสำคัญ   

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา จึงเรียนมาเพ่ือขอความอนุเคราะห์  ตรวจสอบ
คุณวุฒิที่ยังไม่สำเร็จการศึกษาของบุคคลดังกล่าวว่าเป็นเอกสารที่ถูกต้องหรือไม่ และออกจากสถาบันของ
ท่านจริงหรือไม่ หากผลการพิจารณาเป็นประการใด โปรดแจ้งให้มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา
ทราบด้วย จะขอบคุณอย่างยิ่ง พร้อมทั้งส่งบัญชีรายชื่อและสำเนาผลการเรียนที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว 
กลับคืนมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาด้วย   
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

            ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 
 
 

              (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.กรองทิพย์ เนียมถนอม) 
               รองอธิการบดี  ปฏิบัติราชการแทน 
                        รักษาราชการแทนอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา  
กองบริการการศึกษา  
โทร. 035-241196 
โทรสาร. 035-241196 
http :// www.aru.ac.th 

 

http://www.aru.ac.th/
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ภาพที่ 50 ภาพแสดงตัวอย่างบัญชีรายชื่อผู้ตรวจสอบคุณวุฒิ 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 

ฝ่ายหลักสตูรและแผนการเรียน 

บัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคณุวุฒิ 

สถานศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

ลำดับ รหัสนักศึกษา ชื่อ-นามสกุล สาขาวิชา วันที่เริ่มการศึกษา ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
หมาย
เหต ุ

1 26133018 นายกิตติ บุญเลื่อน เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 25/08/2561       

 
ลงช่ือ ........................................................ผู้ตรวจสอบ     ลงช่ือ .............................................................หัวหน้าหน่วยงาน 
                        ตรวจสอบ                                ตำแหน่ง .................................................................................... 
                                                                    ประทับตราสถานศึกษา 

*** หมายเหตุ กรุณาส่งบัญชีรายชื่อผู้ขอตรวจสอบคุณวุฒิกลับคนืมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาด้วย 
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ภาพที่ 51 ภาพแสดงตัวอย่างสำเนาผลการเรียนที่แนบ 
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ภาพที่ 52 ภาพแสดงตัวอย่างซองจดหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา 
96 หมู่ 2 ต. ประตูชัย 
อ. พระนครศรีอยุธยา 
จ. พระนครศรีอยุธยา 
13000 
     เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
      มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

9 ถนนแจ้งวัฒนะ แขวงอนุสาวรีย์ 
      เขตบางเขน 

กรุงเทพมหานคร 
      10220 
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ภาพที่ 53 ภาพแสดงตัวอย่างหนังสือแจ้งผลตรวจสอบคุณวุฒิ 
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ภาพที่ 54 ภาพแสดงตัวอย่างการบันทึกผลการแจ้งตรวจสอบคุณวุฒิ 
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ปัญหา :   
 1. การส่งหนังสือเพ่ือขอตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาที่นำผลการเรียนมายกเว้นผลการเรียนนั้น พบว่ามี
ความล่าช้า ทำให้การดำเนินงานตรวจสอบคุณวุฒิล่าช้า อาจจะส่งผลต่อนักศึกษาที่ไม่สามารถดำเนินการตรวจสอบ
คุณวุฒิได ้

2. สถานศึกษาไม่ได้รับหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา :   

1. ดำเนินการติดต่อประสานงานกับสถาบัน เพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้ตรวจสอบคุณวุฒิ ให้และจัดส่ง
โดยเร็ว 
 2. ดำเนินการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาแห่งนั้น เพ่ือสอบถามถึงหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ ถ้าทาง
สถานศึกษาแห่งนั้นยังไม่ได้รับ ทางเจ้าหน้าที่จะรีบดำเนินการจัดทำหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิฉบับใหม่และรีบจัดส่ง
ไปให้เร็วที่สุด 
 

ข้อเสนอแนะ :  
1. ดำเนินการส่งตรวจสอบคุณวุฒิให้สถาบันอื่น ๆ เร็วยิ่งขึ้น และติดตาม ประสานงานกับหน่วยงานที่ดูแล

เรื่องการตรวจสอบคุณวุฒิ เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสน และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
2. ควรเปลี่ยนรูปแบบในการจัดส่งเอกสารเป็นแบบลงทะเบียน เพ่ือสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสาร

ได้ว่าตกลงอยู่ที่ใด หรือมีผู้ใดรับเอกสารไป 
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เมื่อดำเนินการยกเว้นผลการเรียนเสร็จทุกขั้นตอนแล้ว จะดำเนินการจัดเก็บเอกสารคำร้องยกเว้นผลการ

เรียน และเอกสารผลการตรวจสอบคุณวุฒิ เพ่ือง่ายต่อการค้นหา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
9.1 จัดเก็บคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน เข้าแฟ้มเอกสาร โดยการเรียงคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน 

ตามลำดับรหัสนักศึกษา และเพ่ือง่ายต่อการสืบค้นจึงได้จัดพิมพ์ลำดับเลขไว้หัวมุมกระดาษ 
 9.2 การจัดเก็บคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน เข้าแฟ้มเอกสารแล้ว ให้จัดทำสันแฟ้มเพ่ือง่ายต่อการสืบค้น
เอกสารดังนี้ 
   1. กำหนดชื่อแฟ้มเป็นของฝ่าย “หลักสูตรและแผนการเรียน”  

2. ลำดับแฟ้มที่เท่าไหร่ เช่น 1 
3. ชื่อเอกสาร “คำร้องยกเว้นผลการเรียน”  
4. ระบุลำดับคำร้องที่เก็บในแฟ้ม เช่น 1 ถึง 50  
5. ปีการศึกษาที่ขอยกเว้นผลการเรียน เช่น “ปีการศึกษา 2558/1” 

9.3 การจัดเก็บหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิเข้าแฟ้มเอกสาร โดยจัดเรียงตามเลขรับเอกสาร และจัดทำสัน
แฟ้มเอกสารเพ่ือง่ายต่อการสืบค้นเอกสารดังนี้  

1. กำหนดชื่อแฟ้มเป็นของฝ่าย “หลักสูตรและแผนการเรียน”  
2. ชื่อเอกสาร “ตรวจสอบวุฒิ”  
3. ระบุลำดับเลขที่เอกสารในแฟ้ม เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหา เช่น P000001 – P000060  
4. ระบลุำดับเลขทีแ่ฟ้ม เช่น แฟ้มที่ 1, แฟ้มที่ 2, แฟ้มที่ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 การจัดเก็บเอกสารคำร้องขอยกเว้นผลการเรียนและหนังสือตรวจสอบคุณวุฒิ 
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ภาพที่ 55 ภาพแสดงตัวอย่างการเรียงคำร้องเข้าแฟ้มเอกสาร 
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ภาพที่ 56 ภาพแสดงตัวอย่างแฟ้มเอกสารคำร้องขอยกเว้นผลการเรียน 
 



88 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 57 ภาพแสดงตัวอย่างการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
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ปัญหา : การจัดเก็บเอกสารคำร้องยกเว้นผลการเรียน และหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ ที่มีจำนวน
มากขึ้น ส่งผลทำให้ไม่มีพ้ืนที่และแฟ้มในการจัดเก็บเอกสาร 
 

แนวทางการแก้ปัญหา : การจัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มเอกสารจะจัดเก็บเอกสารใส่แฟ้มไว้ 1 ปี หลักจากนั้น
จะนำเอกสารออกและจัดเก็บเอกสารในรูปแบบซีดีรอมและไฟล์ข้อมูล เพ่ือประหยัดพื้นท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 
 

ข้อเสนอแนะ : ควรจัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร และจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบซีดีรอมและไฟล์ข้อมูล เพ่ือลด
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประหยัดเวลา ประหยัดพื้นท่ี และง่ายต่อการสืบค้น 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ - สกุล   นางสาวสุจิตรา  แก้วแสงแจ่ม 
วัน เดือน ปีเกิด   22 มกราคม 2531 
สถานที่เกิด   พระนครศรีอยุธยา 
ที่อยู่ปัจจุบัน   เลขที่ 18 หมู่ที่ 9 ตำบลบ้านใหม ่อำเภอพระนครศรีอยุธยา                     

จงัหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000  
โทรศัพท์ 095 - 5540070 

ประวัติการศึกษา  ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต (บธ.บ) สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  มหาวิทยาลัยราชมงคลสุวรรณภูมิ ศูนย์วาสุกรี 
ตำแหน่งหน้าที่ทำงานปัจจุบัน นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  
    (กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี) 
ที่ทำงานปัจจุบัน   กองบริการการศึกษา สำนักงานอธิการบดี 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ถนนปรีดีพนมยงค์ ตำบลประตูชัย 
    อำเภอพระนครศรีอยุธยา จังหวัดพระนครศรีอยุธยา รหัสไปรษณีย์ 13000 

 
 


