


 ค ำน ำ 

   คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การให้บริการค าร้องแก่นักศึกษาคณะอักษรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศิลปากร เป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานของการท างานที่คณะ
อักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร มีจุดประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายงานบริการการศึกษา คณะ
อักษรศาสตร์ ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการบริการค าร้องแก่ผู้มาติดต่อรับบริการ ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ 
มีเนื้อหาเกี่ยวกับ ระเบียบและข้อบังคับมหาวิทยาลัย มติที่ประชุมกรรมการประจ าคณะ ล าดับ
ขั้นตอนการเสนอค าร้องเพ่ือพิจารณา และเทคนิคการให้บริการค าร้องเรื่องต่างๆ  

   การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนได้ศึกษาจากข้อบังคับ ประกาศมหาวิทยาลัย 
มติที่ประชุมกรรมการประจ าคณะ และได้รวบรวมเทคนิคและการแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้บริการค าร้องแก่นักศึกษาคณะอักษรศาสตร์  

   การจัดท าคู่มือปฏิบัติ งานเล่มนี้ส า เร็จตามวัตถุประสงค์ ไ ปด้วยดี  ผู้ เขียน
ขอขอบพระคุณอาจารย์เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์ ที่ท่านได้ให้ค าแนะน าในการเขียนคู่มือปฏิบัติงานในแต่
ละบทจนสามารถรวบรวมเป็นเนื้อหาที่ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ขอขอบคุณคุณชัชชัย  กสิวาณิชยกุล 
หัวหน้างานบริการการศึกษา คุณบุษกร  จินต์ธนาวัฒน์ หัวหน้างานคลังและพัสดุ คุณวรรณา     
วงษ์ธง หัวหน้างานบริการวิชาการและเทคโนโลยี ที่สนับสนุนช่วยเหลือและให้ค าแนะน าในการ
แก้ปัญหาการปฏิบัติงานจนน ามารวบรวมเป็นเทคนิคในการปฏิบัติการให้บริการค าร้องแก่นักศึกษา 
และขอบคุณผู้บริหารของคณะ เพื่อนร่วมงาน และสมาชิกในครอบครัวที่ให้ก าลังใจในการจัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานมาโดยตลอด ผู้เขียนหวังว่า เนื้อหาในคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้สนใจได้
เป็นอย่างดี หากมีสิ่งใดในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จะต้องปรับปรุง ผู้เขียนขอน้อมรับในข้อชี้แนะและจะ
น าไปแก้ไขหรือพัฒนาให้สมบูรณ์ต่อไป  

 

นางบุรียา  แตงพันธ์ 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.  ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

  เมื่อเข้ามาศึกษาในมหาวิทยาลัย หากนักศึกษาประสงค์จะด าเนินการติดต่อคณะ
วิชาหรือมหาวิทยาลัยให้พิจารณาเรื่องต่างๆ จะด าเนินการด้วยการยื่นค าร้อง ค าร้องที่นักศึกษา
ประสงค์ให้ด าเนินการ ได้แก่ การลงทะเบียน การขอลาพักการศึกษาด้วยเหตุต่างๆ การขอผ่อนผัน
ค่าลงทะเบียน การติดต่อเกี่ยวกับวิชาเอกวิชาโท การขอลาออก เป็นต้น ในแต่ละค าร้องมี
รายละเอียดที่แตกต่างกัน และยังเกี่ยวข้องกับข้อบังคับต่างๆ ของมหาวิทยาลัยในการพิจารณาให้
ด าเนินการได้หรือไม่ด้วย ผู้ให้บริการค าร้องที่ปฏิบัติในงานบริการการศึกษาเป็นฝ่ายงานที่มีหน้าที่
ให้บริการรับค าร้องเรื่องต่างๆ แก่นักศึกษาในระดับคณะวิชา ก่อนที่จะส่งด าเนินการค าร้องของ
นักศึกษาไปยังกองบริหารวิชาการเพ่ือด าเนินการในระดับมหาวิทยาลัยต่อไป  

  การบริการค าร้องของงานบริการการศึกษาในระดับคณะวิชานั้น ต้องด าเนินการให้
ถูกต้องตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดระเบียบและข้อปฏิบัติในค าร้องเรื่องต่างๆ ผู้ปฏิบัติงานต้องมี
ความรู้ความเข้าใจข้อบังคับและข้อปฏิบัติของมหาวิทยาลัยสามารถอธิบายข้อมูลแก่นักศึกษา 
อาจารย์ผู้สอน รวมถึงผู้ปกครองเพ่ือปฏิบัติให้ถูกต้อง และมีใจให้บริการที่จะช่วยเหลือนักศึกษา 
ตลอดจนช่วยประสานงานแก่หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในการให้บริการ อาทิ หน่วยกิจการนักศึกษา 
กองบริหารงานวิชาการ งานคลังของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้การให้บริการค าร้องสัมฤทธิผลอย่างถูกต้อง
และรวดเร็ว 

  จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติงานให้บริการค าร้องแก่นักศึกษาคณะอักษรศาสตร์  มหาวิทยาลัยศิลปากร  

2. วัตถปุระสงค์ 

 2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายงานบริการการศึกษาใช้เป็นแนวปฏิบัติในการบริการค าร้องแก่ผู้
มาติดต่อรับบริการ 

 2.2 เพ่ือให้การปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องแก่นักศึกษาเป็นมาตรฐานเดียวกัน  

3. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 3.1 ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายงานบริการการศึกษามีแนวปฏิบัติในการบริการค าร้องแก่ผู้มาติดต่อรับ
บริการ 
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 3.2 การบริการค าร้องแก่นักศึกษาของงานบริการการศึกษาเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

4. ขอบเขตของคู่มือปฏิบตัิงำน  

  คู่มือการให้บริการค าร้องแก่นักศึกษาฉบับนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมตั้งแต่ข้อมูล
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย มติที่ประชุมกรรมการประจ าคณะล าดับขั้นตอนการเสนอค าร้องเพ่ือพิจารณา
ตามล าดับภายในคณะเทคนิคการให้บริการค าร้องเรื่องต่างๆ คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นส าหรับใช้ในงาน
บริการการศึกษา คณะอักษรศาสตร์ มหาวิทยาลัยศิลปากร กับกองบริหารวิชาการ มหาวิทยาลัย
ศิลปากร และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับนักวิชาการอุดมศึกษาภายในมหาวิทยาลัย
ศิลปากร สามารถใช้ได้ตั้งแต่ปีการศึกษา 2563 เป็นต้นไป  

5. ค ำจ ำกัดควำม 

 5.1 ปีกำรศึกษำ หมายถึง รอบระยะเวลาการศึกษา ซึ่งนับตามปีพุทธศักราช โดยเริ่ม
นับตั้งแต่เดือนแรกที่มหาวิทยาลัยเปิดภาคการศึกษาต้น จนสิ้นสุดที่ภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อน เป็น 
1 รอบปีการศึกษา  

 5.2 ภำคกำรศึกษำ หมายถึง ระยะเวลาศึกษาในแต่ละปี เป็น 2 ภาคการศึกษาปกติ คือ 
ภาคการศึกษาต้น และ ภาคการศึกษาปลาย โดยมีระยะเวลาเรียนไม่น้อยกว่า 15สัปดาห์ และ
มหาวิทยาลัยอาจจัดภาคการศึกษาพิเศษฤดูร้อนอีกหนึ่งภาคก็ได้  โดยมีระยะเวลาเรียนประมาณ 8 
สัปดาห์   

 5.3 นักศึกษำหมายถึง ผู้ที่ได้ขึ้นทะเบียนเรียบร้อยแล้ว 

 5.4 กำรลงทะเบียนวิชำเรียน หมายถึงการที่นักศึกษาได้แสดงความจ านงขอเรียนรายวิชา
ต่างๆ และปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยและหลักสูตรการศึกษานั้น ก าหนดไว้  

 5.5 กำรลำพักกำรศึกษำ หมายถึง การที่นักศึกษาแจ้งความประสงค์ต่อมหาวิทยาลัยในการ
ไม่ลงทะเบียนเรียนประจ าภาคการศึกษาปกติ ด้วยสาเหตุต่างๆโดยที่มหาวิทยาลัยจะคงสถานภาพ
ของนักศึกษาไว้ 

 5.6 กำรขอกลับเข้ำศึกษำ หมายถึง การที่นักศึกษาแจ้งความประสงค์ต่อมหาวิทยาลัยเพ่ือ
จะลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ หรือ การขอมีสถานภาพนักศึกษาอีกครั้ง  

 5.7 กำรขอลำออก หมายถึง การที่นักศึกษาแจ้งความประสงค์ต่อมหาวิทยาลัยในการ
ลาออก 

 5.8 กำรขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียน หมายถึง การที่นักศึกษาขอช าระค่าลงทะเบียนช้ากว่า
ก าหนดที่มหาวิทยาลัยประกาศไว้ 
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 5.9 กำรขอเข้ำวิชำเอกวิชำโท หมายถึง การที่นักศึกษาขอเข้าศึกษาในวิชาเอก วิชาโท ใน
หลักสูตรอักษรศาสตรบัณฑิต คณะอักษรศาสตร์ 

 5.10 กำรขอเปลี่ยนภำษำเอเชีย หมายถึง นักศึกษาหลักสูตรเอเชียศึกษา ประสงค์ขอ
เปลี่ยนวิชาภาษาเอเชีย ซึ่งมีอยู่ 4 ภาษา ได้แก่ ภาษาจีน ภาษาญี่ปุ่น ภาษาเกาหลี และภาษา
เวียดนาม 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

โครงสร้างและหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

  คณะอักษรศาสตร์ก่อตั้งขึ้นเป็นคณะวิชาล าดับที่ 5 ในมหาวิทยาลัยศิลปากร และ
เป็นคณะวิชาแรกของวิทยาเขตแห่งใหม่ คือ วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ ณ จังหวัดนครปฐม 
โดยเริ่มเปิดสอนนักศึกษารุ่นแรกเมื่อวันพฤหัสบดีที่  20 มิถุนายน พ.ศ.2511ปัจจุบัน คณะ       
อักษรศาสตร์ มีหน่วยงานภายใน ดังนี้ ภาควิชานาฏยสังคีต ภาควิชาบรรณารักษศาสตร์ ภาควิชา
ประวัติศาสตร์ ภาควิชาปรัชญา ภาควิชาภาษาไทย ภาควิชาภาษาปัจจุบันตะวันออก ภาควิชาภาษา
ฝรั่งเศส ภาควิชาภาษาเยอรมัน ภาควิชาภาษาอังกฤษ ภาควิชาภูมิศาสตร์ ภาควิชาสังคมศาสตร์ 
และส านักงานคณบดี  

  ส านักงานคณบดี คณะอักษรศาสตร์ จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
ศิลปากร โดยมีหน้าที่ให้บริการและสนับสนุนการด าเนินงานด้านต่างๆ ของคณะฯ และในปี พ.ศ.
2531 โดยในครั้งนั้น เรียกว่า ส านักงานเลขานุการคณะอักษรศาสตร์ ทบวงมหาวิทยาลัยได้อนุมัติให้
แบง่ส่วนราชการภายในส านักงานคณบดี คณะฯ เป็น 3 งาน คือ งานบริหารและธุรการ งานคลังและ
พัสดุ งานบริการการศึกษา  

  ต่อมาเมื่อมีการปรับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ เพ่ือให้การบริหารจัดการ
สอดคล้องกับภารกิจ ที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยศิลปากร ในปี พ.ศ.2551 จึงเห็นชอบให้จัดตั้ง
หน่วยงานในก ากับส านักงานเลขานุการคณะอักษรศาสตร์ เป็น 5 งาน ดังนี้ งานบริหารและธุรการ 
งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา งานแผนและประกันคุณภาพการศึกษา และงานบริการ
วิชาการและวิจัย  

  ปัจจุบัน การแบ่งหน่วยงานภายในส านักงานคณบดีคณะอักษรศาสตร์ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยศิลปากร พ.ศ.2559 และประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่อง การแบ่ง
หน่วยงานภายในของส่วนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร ของปี พ.ศ.2561 และ 2562 โดยก าหนดให้
มี 4 งาน ดังนี้ คือ งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา และงานบริการ
วิชาการและเทคโนโลยี  

1. โครงสร้างการบริหารจัดการ 

  ส านักงานคณบดี คณะอักษรศาสตร์ มีโครงสร้างของหน่วยงาน โครงสร้างการ
บริหาร โครงสร้างการปฏิบัติงาน และภาระหน้าที่ของหน่วย ดังนี้  
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1.1 โครงสร้างองค์กร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะอักษรศาสตร ์

ส านักงานคณบด ี ภาควิชา 

งานบริหารและธุรการ 

งานคลังและพสัด ุ

งานบริการการศึกษา 

งานบริการวิชาการและ
เทคโนโลย ี

ภาควิชานาฏยสังคีต 

ภาควิชาบรรณารักษศาสตร ์

ภาควิชาประวตัิศาสตร ์

ภาควิชาปรัชญา 

ภาควิชาภาษาไทย 

ภาควิชาภาษาปัจจุบันตะวันออก 

ภาควิชาภาษาฝรั่งเศส 

ภาควิชาภาษาเยอรมัน 

ภาควิชาภาษาอังกฤษ

 
                             ภาควิชาภูมิศาสตร ์

ภาควิชาสังคมศาสตร์
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1.2 โครงสร้างการบริหารคณะอักษรศาสตร์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

รองคณบดี 

ฝ่ายบริหาร
และการ
พัฒนา  

ฝ่าย
วิชาการ 

ฝ่าย
มาตรฐาน
การศึกษา
และการ

วิจัย 

ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา
และเอเชีย

ศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายวิชาการ 

หัวหน้าภาควิชา 

นาฏยสังคีต บรรณารักษศาสตร ์

ประวัติศาสตร ์
 

ปรัชญา 
 

ภาษาไทย ภาษาปัจจุบัน
ตะวันออก 

ภาษาฝรั่งเศส ภาษาเยอรมัน 

ภาษา 

อังกฤษ 
ภูมิศาสตร์ 

สังคมศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารฯ 

หัวหน้า
งาน

บริหาร
และธุรการ 

หัวหน้า
งานคลัง
และพัสดุ 

หัวหน้า
งานบริการ
การศึกษา 

หัวหน้างาน
บริการ

วิชาการและ
เทคโนโลยี 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาฯ 



7 
 

 

1.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานส านักงานคณบดีคณะอักษรศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อาจารย์วิรัช  ศิริวัฒนะนาวิน 

รองคณบดฝี่ายบริหารและการพัฒนา 

นายกฤษดา  ไพรวรรณ ์

หัวหน้างานบริหารและธรุการ 

นายชัชชัย  กสิวาณิชยกุล
หัวหน้างานบริการการศึกษา 

นางสาววรรณา  วงษ์ธง 

หัวหน้างานบริการวิชาการและเทคโนโลย ี

นางสาวบุษกร  จินต์ธนาวัฒน ์

หัวหน้างานคลังและพัสด ุ



8 
 

 

1.3.1 งานบริหารและธุรการ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายกฤษดา  ไพรวรรณ์ 

นักวิชาการอุดมศึกษาช านาญการ 

หัวหน้างานบริหารและธุรการ 

นายนันทิช  แก้วมุณี                
นักวิชาการอุดมศึกษา

ปฏิบัติการ 

นางมณี  เผือกหอม 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ช านาญการพิเศษ 

นายสิทธิชนะชัย  จิระศิริโชติ 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปฏิบัติการ 

นางสาวประภาพร  ถึกกวย                 
บุคลากรช านาญการพิเศษ 

นางรสธร  จันทร์สิงขรณ์   

นักวิชาการอุดมศึกษา 

ปฏิบัติการ 

นางสาวพิมพ์รภัทร  เดชะรัตน์  

นักวิชาการอุดมศึกษา 

นายสนั่น  หวานแท้ 

นักวิชาการอุดมศึกษา 

ปฏิบัติการ 
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1.3.2 งานคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวบุษกร  จินต์ธนาวัฒน์ 

นักการเงินช านาญการ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 
 

นางสาวกาญจนา  สอสะอาด 

นักการเงิน 

นางนิศารัตน์ แก้วรุ่งเรือง 

นักการเงินและบัญชี 

ช านาญการ 

นางสาวจารุกานต์  เปรมประสิทธ์ิ 

นักพัสดุปฏิบัติการ 

นายมนัสชัย  เศรฐไชย 

นักวิชาการพัสดุ 

ช านาญการ 

นางสาวชวนพิศ  นาเลี้ยง 

นักการเงินปฏิบัติการ 

นางสาวรุ่งกมล  ขาวประเสริฐ 

นักพัสดุ 
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1.3.3 งานบริการการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นายชัชชัย  กสิวาณิชยกุล 

นักวิชาการอุดมศึกษาช านาญการ 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 

นายโกวิทย์  หล าชุ่ม 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปฏิบัติการ 

นางบุรียา  แตงพันธ ์

นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

นางสุวรรณี  ชินเพียร 

นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

นายจิว  ตั้งศุภธวัช 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

นางพรจันทร์  ตันธุวปฐม 

นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 

นางสาวสุวภี  พวงจันทร์ 

นักวิชาการอุดมศึกษา 

นายนรินทร์  จันทร์ผดุง 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปฏิบัติการ 

นายภูมิ  พ่ึงพระ 

นักวิชาการอุดมศึกษา
ปฏิบัติการ 
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1.3.4 งานบริการวิชาการและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาววรรณา  วงษ์ธง 

นักวิชาการอุดมศึกษาปฏิบัติการ 

หัวหน้างานบริการวิชาการและเทคโนโลยี 

 

นางสาวชุลีพรรณ  เคารพธรรม 

นักวิชาการอุดมศึกษา 

ปฏิบัติการ 

นายสุรชัย  ใจดี 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ปฏิบัติการ 

นางสาวญาณิศา  แก้วสอดสีกรสิริ 

นักวิชาการอุดมศึกษา 

 

นายสุรเชษฐ์  จันทร์สิงขรณ์ 

นักคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 

 

นางสาวนฤมล  อุปริมพาณิช 

นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปฏิบัติการ 

 

นายอุดมพร  สุวัฒนานันท์ 

นักคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
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2.  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานทีส่ังกัด 

  ส านักงานคณบดีคณะอักษรศาสตร์ เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารคณะอักษร
ศาสตร์ ท าหน้าที่สนับสนุนให้งานของคณะเป็นไปอย่างราบรื่นและบรรลุผลส าเร็จ โดยส านักงาน
คณบดีคณะอักษรศาสตร์มีหน้าที่ในการประสานงาน ด าเนินการ และติดตามประเมินผล เพ่ือให้งาน
ของคณะบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ นอกจากนั้นยังมีหน้าที่
ในการก ากับ  ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้านต่างๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตาม กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับของทางมหาวิทยาลัย  

   ส านักงานคณบดีคณะอักษรศาสตร์  มีภาระหน้าที่  แบ่ งตามงาน 4  งาน 
ประกอบด้วย งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานบริการการศึกษา และงานบริการ
วิชาการและเทคโนโลยี  

1. งานบริหารและธุรการ  

   หน้าที่ในการรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องการบริหารในด้านต่างๆ เช่น สารบรรณ การ
เจ้าหน้าที่ อาคารสถานที่และยานพาหนะ ประชาสัมพันธ์และวิเทศสัมพันธ์ แผนและประกันคุณภาพ
การศึกษา  

  สารบรรณ มีหน้าที่รับผิดชอบการรับ-ส่ง เอกสารของหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก จัดท าประกาศ ระเบียบ และค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน ตรวจสอบและ
กลั่นกรองการรับเอกสารจากระบบ E-document รับ-ส่งจดหมายพัสดุและไปรษณียภัณฑ์ จัดท า
หนังสือโต้ตอบให้กับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เวียนหนังสือและส่งเอกสารให้กับภาควิชา
ต่างๆ และบุคลากรภายในคณะฯ ด าเนินการจัดเตรียมเรื่องการประชุม ให้บริการการยืมวัสดุอุปกรณ์
เพ่ือใช้ในการจัดกิจกรรม 

  การเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับบุคลากร ในส่วนของการจัดท าค าขอ
กรอบอัตราพนักงานมหาวิทยาลัย  จัดท าแผนอัตราก าลัง  และแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล การ
ด าเนินการรับสมัคร  และเสนอขออนุมัติการบรรจุแต่งตั้งพนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างชั่วคราว 
การขออนุมัติปรับวุฒิและปรับเงินเดือน การขอก าหนดต าแหน่งทางวิชาการของข้าราชการ และ
พนักงานมหาวิทยาลัยการลาออกของข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัยการเรื่องประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน ประสานงานและด าเนินการเรื่องขอรับการจัดสรรทุนโครงการด้าน
มนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์การรับสมัครเข้าและลาออกจากกองทุนส ารองเลี้ยงชีพของพนักงาน
มหาวิทยาลัย หนังสือรับรองเงินเดือนการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐประเภทต่างๆดูแล
ฐานข้อมูล และปรับปรุงแก้ไขข้อมูลบุคลากรของคณะฯ การจ้างและต่อสัญญาจ้างลูกจ้างชั่วคราว
ชาวต่างประเทศการเบิกเงินบ าเหน็จปกติตามที่ระบุในสัญญาจ้ างการลาประเภทต่าง ๆ  ของ
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บุคลากรและจัดท าเป็นสถิติเพ่ือรายงานให้กองการเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยต่อไป การจัดท า
หนังสือแจ้งหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในภายนอก ในกรณีที่บุคลากรของคณะได้รับอนุญาตให้ไปปฏิบัติ
หน้าที่บริการวิชาการในลักษณะต่าง ๆ  เช่น วิทยากร  กรรมการวิชาการ ผู้ทรงคุณวุฒิ ประชุม  
และสัมมนาการจัดท ารายงานข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากรของคณะที่ไปปฏิบัติงานต่าง ๆ  เพ่ือเสนอ
ข้อมูลบุคลากรให้คณะกรรมการประจ าคณะทราบทุกครั้งของรอบการประชุม 

  อาคารสถานที่และยานพาหนะมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้บริการการใช้สถานที่
ของคณะกับหน่วยงานภายในและภายนอก  เช่น การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของนักศึกษา  การจัด
กิจกรรมของหน่วยงานภายนอก  การประชุม  การสัมมนา  การบรรยาย  การจัดโครงการของ
หน่วยงานภายในคณะฯ  การจัดเลี้ยงรับรองแขกของผู้บริหารคณะฯ  เป็นต้นให้บริการและอ านวย
ความสะดวกในการจัดยานพาหนะให้กับผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร และนักศึกษาตรวจสอบและ
บ ารุงรักษา ด าเนินการจัดซ่อมยานพาหนะของคณะฯ จัดท าสถิติค่าใช้จ่ายต่าง ๆ และการใช้
ยานพาหนะ 

  การประชาสัมพันธ์และวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบออกแบบสื่อ
ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในคณะฯเผยแพร่กิจกรรมต่าง ๆ ของคณะฯ 
ไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก  ในรูปแบบของเอกสาร สื่อประชาสัมพันธ์  เว็บไซต์  และ
โปสเตอร์  รวบรวมละจัดท าข้อมูลที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมลของบุคลากร  เพ่ือใช้ในการติดต่อ 
โดยจัดท าเป็นนามานุกรมบุคลากรของคณะอักษรศาสตร์ด าเนินการจัดท าเอกสารการประชาสัมพันธ์
ให้กับโรงเรียนในเขตภูมิภาคตะวันตก เพื่อเข้าร่วมกิจกรรมการแข่งขัน  การอบรม  ของภาควิชาและ
คณะฯด าเนินการเผยแพร่วารสารอักษรศาสตร์ให้กับผู้บริหารและหน่วยงานภายนอกที่สมัครเป็น
สมาชิกประสานงานกับงานวิเทศของมหาวิทยาลัย  ในการลงนามความร่วมมือทางวิชาการกับ
สถาบันการศึกษาต่างประเทศประสานงานและดูแลต้อนรับการมาเยี่ยมชมจากผู้บริหารของ
สถาบันการศึกษาต่างประเทศ   รวมทั้งจัดเตรียมของที่ระลึก การเลี้ยงรับรองจัดท าสรุปข้อมูลความ
ร่วมทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศ ประสานงานและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
เรื่อง การสรรหาผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารของมหาวิทยาลัย  และผู้บริหารของคณะฯประสานงานและ
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหาร  ด าเนินการและตรวจสอบข้อมูลการขอ
พระราชทาน เครื่ อ ง ร าช อิส ริ ย าภรณ์ จั ดท า ฐ านข้ อมู ลบุ คล ากรที่ ไ ด้ รั บพ ระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประสานงานและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าเครื่องหมาย
เกียรติคุณและของที่ระลึกให้แก่บุคลากรของคณะฯ ที่เกษียณอายุราชการด าเนินการจัดของที่ระลึก  
พวงหรีด  กระเช้าผลไม้  ช่อดอกไม้ในกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ  ที่ผู้บริหารได้รับเชิญให้ไปร่วมงานกับ
หน่วยงานภายนอก 

  แผนและประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบจัดท าข้อมูล 
ประมวลผล และเสนอแนะแนวทางประกอบการก าหนดนโยบายการจัดท าแผนต่าง ๆจัดท าค าขอ
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งบประมาณเงินแผ่นดินและเงินรายได้ของคณะฯ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ  และรายงานผลตาม
แผนรอบระยะเวลา 6 เดือน และ 12 เดือน ให้มหาวิทยาลัยทราบท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน และ
รายงานผลตามแผนรอบระยะเวลา 6  เดือน และ 12 เดือน  ให้มหาวิทยาลัยทราบการจัดท า
แผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้  รอบระยะเวลา 6 เดือน และ 12  เดือน  เพ่ือเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะฯ ทราบการจัดท ารายงานนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลประกอบการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ  การคิดต้นทุนต่อหลักสูตร  การจัดสรรเงิน
งบประมาณให้แก่หน่วยงานภายในคณะฯ ด าเนินการจัดท ารายงานผลความก้าวหน้าโครงการที่
ด าเนินการด้วยเงินงบประมาณแผ่นดิน  จะด าเนินการเมื่อสิ้นปีงบประมาณด าเนินการจัดท ารายงาน
ผลต้นทุนต่อหลักสูตรและปันส่วนกิจกรรม เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยด าเนินการจัดท ารายงานผลตาม
แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  รอบระยะ 6 เดือน และ 12 เดือน  เพ่ือเสนอ
มหาวิทยาลัยจัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณแผ่นดินในแต่ละไตรมาส (สงป)  รอบระยะการ
รายงาน 3/6/9/12 เดือน เพ่ือเสนอมหาวิทยาลัยด าเนินการควบคุม และสามารถตรวจสอบการใช้
จ่ายงบประมาณทุกแหล่ง และจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณจัดท ารายงานสถานการณ์ใช้
จ่ายงบประมาณ  และการโอนงบประมาณในระบบรายงานความคืบหน้าในการปฏิบัติงานของคณะ
อักษรศาสตร์  เพื่อเสนอมหาวิทยาลัยผ่านระบบ  กพร. และแผนกลยุทธ์ 

 ประสานงานและด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรระดับปริญญาตรี
จ านวน 13 สาขาวิชาระดับปริญญาโทจ านวน 3 สาขาวิชา ระดับปริญญาเอกจ านวน 2 สาขาวิชา
ประสานงานและด าเนินการเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร 
และระดับคณะวิชา และรายงานข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร ด าเนินการ
ระบบการจัดการความรู้และระบบบริหารความเสี่ยงของคณะ  

2. งานคลังและพัสดุ 

   มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบในการก ากับดูแล  การด าเนินการเรื่องการเงิน
และบัญชี และพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดไว้  

   การเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ   รวมทั้งจัดท า
รายงานสภาพเงินหมุนเวียน  และรายงานลูกหนี้เงินยืมเพ่ือรายงานให้กองคลัง และส านักงาน
ตรวจสอบภายในทราบทุกเดือนซึ่งมีรายการค่าใช้จ่ายดังนี้ การขออนุมัติการปฏิบัติงานและเบิกเงิน
ค่าตอบแทนแก่บุคลากรและเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  การจัดท าเอกสารการ
เบิกจ่ายและโอนเงินค่าสอนให้กับอาจารย์พิเศษของคณะฯการเบิกเงินเดือนและเงินสมทบ
ประกันสังคมให้กับลูกจ้างชั่วคราวและลูกจ้างรายวันการเบิกค่าใช้จ่ายต่ าง ๆ ของโครงการพิเศษที่
จัดการเรียนการสอนในระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาการลงบัญชีรับฝากเงินและน าส่ง
เงินค่าบริการพิมพ์เอกสารของศูนย์เรียนรู้ให้กับมหาวิทยาลัยการตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่ายค่า
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รักษาพยาบาล ของข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย และลูกจ้างการตรวจสอบเอกสารและเบิกจ่าย
ค่าเล่าเรียนบุตร คุมยอดเงินสวัสดิการของพนักงานมหาวิทยาลัยการตรวจสอบและจัดท าเอกสาร
การขออนุมัติเบิกเงินค่าโทรศัพท์ ค่าน้ าประปา  ค่าไฟฟ้าของหน่วยงาน 

   การตรวจสอบและจัดท าเอกสารการเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบทุกรายวิชาที่
เปิดสอนของหลักสูตรระดับปริญญาตรีทุกภาคการศึกษา ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินจากแหล่ง
เงินกองทุนวิจัยและสร้างสรรค์ดูแลรับผิดชอบเงินทดรองราชการที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัย
ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  โดยเบิกจากแหล่งเงินกองทุนโครงการพิเศษ  
กองทุนส่งเสริมและพัฒนาคณะอักษรศาสตร์ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายด้าน
งานวิจัยและงานสร้างสรรค์  คุมยอดเงินคงเหลือ สรุปยอดเงินสะสมเมื่อสิ้นปีงบประมาณจัดท า
เอกสารและขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินค่าสอนเกินภาระงาน ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะเป็นกรรมการและ
เหรัญญิกกองทุนสวัสดิการบุคลากรคณะอักษรศาสตร์  ประสานงานกับธนาคารเรื่องอัตราดอกเบี้ย
เงินฝาก และจัดท าบัญชีรายรับ –รายจ่ายของกองทุน เพ่ือเสนอคณะกรรมการประจ าคณะฯ ทราบ 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

   ดูแลเงินทดรองหมุนเวียน  จัดท าเช็คสั่งจ่ายค่าใช้จ่ายทุกประเภทที่ใช้เงินทดรอง
หมุนเวียนของคณะฯรับเงินจากงานคลังเพ่ือคืนเงินทดรองจัดท ารายงานเงินหมุนเวียน เงินทดรอง
ราชการทุกสิ้นวัน  เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการตรวจนับเงิน จัดท ารายงานสภาพลูกหนี้เงินยืม 
รายงานสภาพเงินยืมหมุนเวียนและรายงานสภาพเงินสดย่อยทุกสิ้นเดือน เพ่ือรายงานต่อ
มหาวิทยาลัยดูแลลูกหนี้เงินยืม สัญญาการยืมเงินของมหาวิทยาลัย  และด าเนินการรับเงินจากงาน
คลัง น าฝากธนาคาร สั่งจ่ายเช็คให้ผู้ยืมจัดท ารายงานสถานภาพลูกหนี้เงินยืม (ตามสัญญาเงินยืมกับ
มหาวิทยาลัย)  เพ่ือรายงานให้มหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน 

  ด าเนินการจัดท าเอกสารและขออนุมัติเบิกในระบบมหาวิทยาลัยเป็นค่าตอบแทน
ต่าง ๆ  โดยเบิกตรงกับมหาวิทยาลัยซึ่งเอกสารส่งให้งานคลังของมหาวิทยาลัยตรวจสอบเอกสาร   
งานคลังตรวจสอบเอกสารถูกต้องแล้ว  ก็จะด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของหน่วยงานคณะ  
เจ้าหน้าที่การเงินของคณะฯ สั่งจ่ายเช็คและให้ผู้มีอ านาจลงนาม  และท าการโอนเข้าบัญชีให้
ผู้เกี่ยวข้องค่าตอบแทนต่างๆ ได้แก่  ค่าเช่าบ้านอาจารย์ชาวต่างประเทศ  ค่าตอบแทนการจัดคุม
งบประมาณส่วนกลาง  ค่าตอบแทนส านักงานตรวจสอบภายใน และค่าตอบแทนเงินประจ าต าแหน่ง 
รองคณบดี /หัวหน้าภาควิชา/หัวหน้างาน    ค่าตอบแทนอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ  
ค่าตอบแทนคณะกรรมการด าเนินการสอบ ค่าตอบแทนกรรมการคุมสอบ  ค่าตอบแทนผู้
ประสานงานรายวิชา  ค่าตอบแทนพนักงานมหาวิทยาลัย/ลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว ที่
ปฏิบัติงานให้แก่โครงการรับนักศึกษาอักษรศาสตร์เพ่ิมพิเศษ  และค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประจ า
ภาควิชา 
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  ด าเนินการจัดท าเอกสารและเบิกจ่ายในระบบมหาวิทยาลัยเป็นค่าตอบแทน
ผู้ทรงคุณวุฒิวิพากษ์หลักสูตร  ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิประเมินประกันคุณภาพการศึกษา  ค่าเบี้ย
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ  ค่าจ้างนักศึกษา  โดยใช้เงินทดรองราชการ 

   ด าเนินการตรวจสอบโครงการต่าง ๆ ของคณะ ฯ และสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
เพ่ือใช้ในการด าเนินการโครงการที่หน่วยงานภายใน  และโครงการของคณะวิชาจัดขึ้น   เจ้าหน้าที่
การเงินของคณะฯ ผู้รับผิดชอบจะด าเนินการสั่งจ่ายเช็ค  พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ผู้มีอ านาจ
พิจารณาลงนามในเช็ค  หลังจากที่โครงการด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  ก็จะรวบรวมเอกสารและ
หลักฐานการเบิกจ่ายเพ่ือส่งเบิกจ่ายในระบบ  เพื่อหักล้างเงินยืมลูกหนี้ 

   จัดท ารายงานสถานภาพลูกหนี้เงินยืม (ตามสัญญาเงินยืมกับมหาวิทยาลัย)จัดท า
แบบรายงานสถานภาพเงินยืมหมุนเวียน เป็นประจ าทุกเดือนจัดท าแบบรายงานสถานภาพเงินสด
ย่อยเป็นประจ าทุกเดือนรายงานบัญชีเงินฝากธนาคารและลูกหนี้เงินยืมคงเหลือบัญชีกองทุนส่งเสริม
และพัฒนาคณะอักษรศาสตร์เป็นประจ าทุกเดือน 

   พัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ด าเนินการในเรื่องการจัดซื้อ การจัดจ้าง  การจัด
ซ่อม  การจ าหน่ายครุภัณฑ์ช ารุด ควบคุมและการจัดท าบัญชีครุภัณฑ์ ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายวัสดุ
ของคณะฯ  ให้เป็นไปตามระเบียบงานพัสดุฯ ที่ก าหนดไว้ ซึ่งมีการด าเนินการดังนี้  

   การจัดซื้อครุภัณฑ์ พัสดุด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อครุภัณฑ์รายการใหม่ตามที่งาน
แผนสรุปรายละเอียดครุภัณฑ์ของแต่ละหน่วยงานฯ ให้คณบดีพิจารณา เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว พัสดุจะ
ด าเนินการเพิ่มรายการครุภัณฑ์ใหมใ่นระบบและจัดซื้อครุภัณฑ์ 

   การด าเนินการครุภัณฑ์ช ารุด  พัสดุด าเนินการตรวจสอบหลังจากได้รับบันทึกการ
แจ้งซ่อม  ด าเนินการตามขั้นตอนตามระเบียบงานพัสดุฯ  ภายใน 1 ปีงบประมาณหากตรวจสอบ
แล้วในกรณีที่ครุภัณฑ์สามารถจัดซ่อมได้ก็จะด าเนินการจัดซ่อมเพ่ือให้ใช้งานได้ต่อไป เพ่ือประหยัด
งบประมาณหากครุภัณฑ์ไม่สามารถซ่อมได้  พัสดุก็จะด าเนินการตามระเบียบฯ 

   การตัดเป็นครุภัณฑ์ช ารุดเพื่อรอจ าหน่ายเมื่อพัสดุรวบรวมข้อมูลครุภัณฑ์ของแต่
ละหน่วยงาน  โดยแยกข้อมูลครุภัณฑ์เป็นหมวดหมู่จัดท ารูปถ่ายประเภทครุภัณฑ์ต่าง ๆ สรุป
รายการหมายเลขครุภัณฑ์เพ่ือประกอบเป็นหลักฐานการรายงานครุภัณฑ์ช ารุดรายงานผลเสนอ
คณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติการจ าหน่ายครุภัณฑ์  จากนั้นด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงตามขั้นตอน เมื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงพิจารณาครุภัณฑ์ว่าครุภัณฑ์ช ารุดหมด
ความจ าเป็นต้องใช้งาน  และต้องรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงเสนอรองอธิการบดี พระราชวัง
สนามจันทร์  โดยผ่านงานพัสดุ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์  พร้อมให้ความเห็นใน
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วิธีการจ าหน่าย โดยแนวทางที่ปฏิบัติคณะฯ จะโอนให้กับหน่วยงานราชการเมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติ 
พัสดุของคณะฯ จะติดต่อหน่วยงานราชการที่ประสงค์จะรับโอนเพื่อด าเนินการต่อไป          

   การด าเนินการจัดจ้าง พัสดุตรวจสอบและรายงานเบื้องต้นเสนอคณบดีพิจารณา
อนุมัติ พร้อมเสนอแนะความเห็นการจัดซ่อมในลักษณะใดตรวจสอบขั้นตอนการจัดจ้างให้เป็นไป
ตามใบเสนอราคาที่ได้รับอนุมัติการจ้าง เมื่อด าเนินการจัดจ้างเรียบร้อย ประสานงานกรรมการตรวจ
การจ้างเป็นไปตามข้อตกลงและใบเสนอราคาเบิกจ่ายการจ้างตามระบบมหาวิทยาลัย 

   การด าเนินการจัดซ่อม พัสดุตรวจสอบเมื่อได้รับแจ้งซ่อมจากหน่วยงานภายใน
คณะฯ งานพัสดุติดต่อหน่วยงานที่จัดซ่อมและแนบใบเสนอราคาเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติการจัด
ซ่อม ด าเนินการจัดซ่อมโดยติดต่อผู้รับจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับเมื่อด าเนินการซ่อม
เสร็จแล้ว งานพัสดุจะประสานงานกับกรรมการให้ตรวจรับ เบิกจ่ายค่าจัดซ่อมในระบบมหาวิทยาลัย 

3. งานบริการการศึกษา 

   งานบริการการศึกษามีภาระงานและปริมาณงานที่รับผิดชอบดูแลก ากับการ
ด าเนินงานในด้านการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาบัณฑิต และระดับบัณฑิตศึกษา ด้าน
ทะเบียนและการประเมินผลการศึกษา รวมทั้งด้านการส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ ด้านกิจกรรม
นักศึกษา ทุนการศึกษา การฝึกงานของนักศึกษา การด าเนินการและประสานงานในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวกับนักศึกษาพิเศษ และนักศึกษาโครงการแลกเปลี่ยนที่มีข้อตกลงความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศ นอกจากนี้ยังให้บริการผลิตสื่อและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

   ทะเบียนและประเมินผลการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบและด าเนินการใน
เรื่องงานการรับนักศึกษาใหม่ให้เป็นไปตามแผนการรับนักศึกษาที่ก าหนดการจัดท าตารางสอนและ
ตารางสอบทุกหลักสูตรที่เปิดสอนในแต่ละภาคการศึกษาการเปิด และการปิดรายวิชาประจ าภาค
การศึกษาควบคุมและประสานงานการใช้ห้องเรียนและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์การขออนุมัติเชิญ
อาจารย์พิเศษแบบตลอดภาคการศึกษา และสอนครั้งคราว การประสานงานในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวกับนักศึกษาพิเศษ และนักศึกษาโครงการแลกเปลี่ยนที่มีข้อตกลงความร่วมมือกับมหาวิทยาลัย
ต่างประเทศการเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาชั้นปีที่ 1 การตรวจสอบเงื่อนไขการลงทะเบียนของ
นักศึกษา และการส ารองที่นั่งการลงทะเบียนให้กับนักศึกษาการน านักศึกษาไปศึกษานอกสถานที่
ตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร การด าเนินการเรื่องการจัดสอบประจ าภาคการศึกษาการรายงานผล
การศึกษาการติดตามการรายงานผลของนักศึกษาที่ติดค่า I  ตามก าหนดในปฏิทินการศึกษา 
ตรวจสอบเอกสารการขอแก้ไขผลการศึกษาที่อาจารย์ผู้สอนรายงานผิดพลาด และด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 
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   ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนในการขอใช้ห้องเรียนของคณะฯการจัดท าข้อมูล
รายละเอียดของนักศึกษาคณะวิชาอ่ืนที่ลงทะเบียนในรายวิชาที่คณะอักษรศาสตร์จัดการเรียนการ
สอน  ของนักศึกษาในโครงการพิเศษ และนักศึกษาที่เหมาจ่าย  เพ่ือแจ้งข้อมูลไปยังคณะวิชาที่
เกี่ยวข้องทราบ การตรวจสอบข้อมูลที่คณะวิชาอ่ืนแจ้งรายละเอียดค่าจัดการเรียนการสอนให้กับ
นักศึกษาคณะอักษรศาสตร์ เพ่ือเสนอขออนุมัติค่าใช้จ่าย และจะได้แจ้งให้คณะวิชาที่เกี่ยวข้องทราบ
และงานแผนจะด าเนินการโอนค่าใช้จ่ายผ่านระบบต่อไป 

   ส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบด าเนินการจัดท า
ระเบียนรายวิชาหลักสูตรระดับปริญญาตรีของคณะฯ ประสานงานกับอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ
ในเรื่องต่าง ๆ  ประสานงานการประชุมนักศึกษาทุกชั้นปีด าเนินการและประสานงานการเสนอ
หลักสูตรใหม่ และหลักสูตรปรับปรุง หลักสูตรระดับปริญญาบัณฑิต จ านวน 13 สาขาวิชาหลักสูตร
ระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 5 สาขาวิชาด าเนินการเรื่องค าร้องของนักศึกษาทุกประเภทด าเนินการ
และประสานงานการเลือกวิชาเอกและวิชาโทของนักศึกษาชั้นปีที่ 2  ที่เป็นไปตามข้อก าหนดของ
หลักสูตรด าเนินการและประสานงานการจัดเวทีวิชาการระดับปริญญาตรีให้กับนักศึกษาคณะอักษร
ศาสตร์ในสาขาวิชาต่าง ๆ 

   กิจการนักศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบการจัดท าแผนกิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาด้านส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม ให้ค าแนะน าและตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม
โครงการพัฒนานักศึกษา เพ่ือให้สอดคล้องและเป็นไปตามแผนการจัดเก็บข้อมูลผลการด าเนินงาน
และประเมินผลการจัดโครงการพัฒนานักศึกษาการประเมินผลความส าเร็จ และสรุปผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนานักศึกษาในแต่ละปีให้ค าปรึกษาการด าเนินงานในการจัดกิจกรรม
นักศึกษาให้กับคณะกรรมการนักศึกษา ตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาก ากับและดูแล
ให้ค าแนะน าในการจัดท าแผนส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาก ากับและดูแลการด าเนินกิจกรรมของ
นักศึกษาทุกโครงการทั้งในและนอกสถานที่ติดตามการรายงานผลและจัดเก็บข้อมูลผลการ
ด าเนินงานโครงการด าเนินการประเมินผลความส าเร็จของแผนกิจกรรมส่งเสริม และสรุปผลพร้อม
ข้อเสนอแนะ เพ่ือน าไปปรับปรุงแผนส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษาในปีต่อไปด าเนินการติดตามรวบรวม
ข้อมูลภาวการณ์มีงานท าของบัณฑิตในแต่ละปีการศึกษา พร้อมวิเคราะห์ข้อมูล และสรุปผลประเมิน
การส ารวจเพื่อเสนอผู้บริหารก ากับและดูแล ตรวจสอบเอกสารการขอบันทึกชั่วโมงกิจกรรมโครงการ
ต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในคณะฯ  และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานประสานงานกับกอง
กิจการนักศึกษา เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึกข้อมูลชั่วโมงกิจกรรมของนักศึกษาในระบบ 
Regจัดเตรียมเอกสาร และก ากับดูแลนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษาไปช่วยปฏิบัติงานในด้านต่ าง ๆ 
ของคณะฯ  รวมทั้งบันทึกชั่วโมงการปฏิบัติงาน พร้อมจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

   ประชาสัมพันธ์และประสานงานข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับนักศึกษาทางเว็บไซต์ 
และเพจเฟสบุ๊คของคณะฯประสานงานในการจัดสรรทุนการศึกษาให้กับนักศึกษาของคณะฯ เป็น
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ประจ าทุกภาคการศึกษา  และด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องประสานงานเรื่องทุนให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาและด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการฝึกงานของนักศึกษากับหน่วยงานภายนอก
ด าเนินการเรื่องนักศึกษาวิชาทหารด าเนินการเรื่องการประกันอุบัติเหตุด าเนินการและประสานงาน
การจัดพิธีไหว้ครูด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา 

   บริการผลิตสื่อและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบการ
ให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอน  การสัมมนา  การจัดโครงการ  การน าเสนอ
ผลงานของนักศึกษา  การจัดบรรยายทางวิชาการ  การอบรม  และการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของ
คณะฯ  ทั้งในและนอกสถานที่ดูแลตรวจสอบและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  การให้บริการ
บันทึกวีดิทัศน์  การถ่ายภาพกิจกรรมต่าง ๆ ของคณะ และหน่วยงานภายในการให้บริการผลิตสื่อ
การเรียนการสอน  ประเภทต่าง ๆดูแลและตรวจสอบการท างานของระบบกล้องวงจรปิดในอาคาร
ต่าง ๆ ของคณะฯการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ส าหรับกิจกรรม โครงการ เอกสารแนะน า
ประชาสัมพันธ์ของคณะฯ และอ่ืนๆ ดูแลและประชาสัมพันธ์อักษรวิ่ง ที่อาคารต่าง ๆ ของคณะ 

4. งานบริการวิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  ภาระหน้าที่ในความรับผิดชอบดูแลก ากับการด าเนินงานบริการวิชาการของคณะ  
การวิจัยและต ารา  การให้บริการด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ     

  บริการวิชาการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบการจัดกิจกรรมโครงการบริการ
วิชาการ  โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  โครงการพัฒนานักศึกษา และโครงการกิจกรรมต่าง ๆ  
ทั้งงบประมาณแผ่นดิน และงบประมาณเงินรายได้ ตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของคณะฯ
โครงการต าราและหนังสือการขอรับการสนับสนุนการจัดท าเอกสารประกอบการสอน และเอกสาร
ค าสอนของคณาจารย์การส่งไฟล์บทคัดย่อฉบับภาษาไทยและฉบับภาษาอังกฤษของงานวิจัยเข้าสู่
ระบบฐานข้อมูลการวิจัยสรุปและรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย เพ่ือลงเว็บไซต์ของคณะที่
น าไปใช้ในการประกันคุณภาพการศึกษา และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

  เทคโนโลยีสารสนเทศมีหน้าที่และความรับผิดชอบ การให้บริการคอมพิวเตอร์แก่
นักศึกษา รวมทั้งบริการคอมพิวเตอร์เพื่อการเรียนการสอน การน าเสนองานภายในศูนย์เรียนรู้  และ
ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ห้องศูนย์เรียนรู้และห้องคอมพิวเตอร์ของการเรียนการสอนของ
สาขาวิชาบรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร์  สาขาวิชาภูมิศาสตร์ การให้บริการใช้ CD-ROM  
ภาษา และ CD-ROM อ่ืน ๆ ส าหรับการเรียนรู้ด้วยตนเอง การให้บริการอัดส าเนาแผ่น CD /DVD 
และ Scanner ให้แก่คณาจารย์ บุคลากรและนักศึกษา 

  การดูแลและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์ต่อ
พ่วงที่เกี่ยวข้อง (Hardware /  Software) ทั้งหมดภายในคณะอักษรศาสตร์การให้บริการและดูแล
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ซ่อมบ ารุงอุปกรณ์และคอมพิวเตอร์ให้กับคณาจารย์และบุคลากรของคณะฯการดูแลและด าเนินการ
ติดตั้งระบบ และเดินสายส าหรับการเพ่ิมจุดเชื่อมต่อการใช้งานระบบอินเทอร์เน็ต (LAN) ภายใน
คณะฯ การดูแลติดตั้งและตรวจสอบจุดให้บริการระบบอินเทอร์เน็ตไร้สาย (SU – WIFI)ภายใน
คณะฯ และให้บริการในการลงทะเบียนอุปกรณ์สื่อสารไร้สาย ส าหรับการใช้งาน (SU – WIFI)
ด าเนินการและรับผิดชอบในการจัดสรรเพ่ือใช้งานหมายเลข IP Address ทั้งหมดภายในคณะอักษร
ศาสตร์ และดูแลตู้อุปกรณ์ เครือข่ายหลักในการใช้งานระบบอินเทอร์เน็ตภายในคณะฯ ดูแลและ
ควบคุมเครื่อง Server ต่าง ๆ ที่มีใช้งานทั้งหมดภายในคณะฯ การติดต่อประสานงานความร่วมมือ
โดยตรงกับศูนย์คอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย (ฝ่ายเครือข่าย) ในการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาใน
กรณีฉุกเฉิน  

  ดูแลและด าเนินการจัดท าเว็บไซต์ของคณะฯ เพ่ือใช้ในการเผยแพร่ข่าวสาร
กิจกรรมของคณะฯการส ารองฐานข้อมูลเว็บไซต์ และระบบ E – Learning การจัดท าฐานข้อมูล
ผลงานทางวิชาการของคณาจารย์ เพ่ือใช้ในการสืบค้นและน าข้อมูลไปใช้ประกอบการด าเนินงานใน
เรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องการจัดท าฐานข้อมูลสารนิพนธ์ของนักศึกษาหลักสูตรเอเชียศึกษา เพ่ือให้
นักศึกษาได้ศึกษาและสืบค้นในหลักสูตรดังกล่าวต่อไป 

3. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

     3.1) ภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา  ระดับปฏิบัติการ 

  สาย สนับสนุน 

  กลุ่ม ปฏิบัติการ 

  ชื่อต าแหน่ง นักวิชาการอุดมศึกษา 

  ระดับต าแหน่ง ปฏิบัติการ 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการท างาน 
ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 

   1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหารงาน
ทั่วไป ซึ่งอาจมีหน้าที่ในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามที่ได้รับมอบหมายก็ได้ ดังนี้  
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   (1) งานเกี่ยวกับบริหารงานทั่วไป 

   (2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย์ 

   (3) งานเกี่ยวกับวิเคราะห์นโยบายและแผน 

   (4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ์ 

   (5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ์ 

   (6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 

   (7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา 

2. ด้านการวางแผน 

  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

  (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

   (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 

   (1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ รวมทั้งตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เพ่ือให้บุคลากรทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ  

     3.2) หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  ภาระงานของนางบุรียา  แตงพันธ์ ต าแหน่งนักวิชาการอุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
ตามที่ได้รับมอบหมายมีดังนี้  
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  1) ด าเนินการเรื่องการให้บริการค าร้องแก่นักศึกษา ในเบื้องต้นจะให้ข้อมูลแก่
นักศึกษาเรื่องข้อปฏิบัติของมหาวิทยาลัยในค าร้องต่างๆ เพ่ือให้นักศึกษาทราบและตัดสินใจก่อนยื่น
ค าร้อง เมื่อนักศึกษายื่นค าร้องจึงตรวจสอบเอกสารค าร้องของนักศึกษา จากนั้นเสนอพิจารณา
ตามล าดับขั้น ภายหลังค าร้องได้รับอนุมัติด าเนินการตามข้อปฏิบัติของมหาวิทยาลัยต่อไป  

  2) ด าเนินการเรื่องการจัดประชุมอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ นักศึกษาชั้นปีที่ 1 และ
การเตรียมเอกสารการปฐมนิเทศนักศึกษาชั้นปีที่ 1 โดยประสานงานกับภาควิชาให้เสนอชื่ออาจารย์
มาปฏิบัติหน้าที่เป็นอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาทางวิชาการ จัดท า
เอกสารที่ใช้ในการประชุมอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการและการปฐมนิเทศนักศึกษาชั้นปีที่ 1 

   3) ด าเนินการเรื่องการให้บริการแก่นักศึกษาและอาจารย์ ในเบื้องต้นจะสอบถาม
ปัญหาที่นักศึกษาและอาจารย์มาติดต่อ และให้ค าแนะน าตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย หรือ ข้อ
ปฏิบัติของคณะ หากเรื่องใดต้องด าเนินการประสานงานไปยังกองบริหารวิชาการ จะรับด าเนินการ
ติดตามและแจ้งข้อมูลแก่นักศึกษาและอาจารย์ ให้ทราบต่อไป  

  4) ด าเนินการเรื่องการศึกษานอกสถานที่ตามหลักสูตร โดยด าเนินการจัดท า
รายละเอียดการจัดสรรเงินรายวิชาที่มีการศึกษานอกสถานที่ตามหลักสูตร ตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุญาตน านักศึกษาไปนอกสถานที่และจัดท าหนังสือที่ติดต่อหน่วยงานที่จะไปเยี่ยมชม เสนอเรื่องให้
คณบดีอนุมัติ เมื่อคณบดีอนุมัติ ส าเนาแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

  5) จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดงานสอบปลายภาค ซึ่งเป็นเอกสารเกี่ยวกับการท า
หน้าซองข้อสอบและใบเซ็นชื่อรับส่งข้อสอบ 

  ในภาระงานหลายอย่างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ข้าพเจ้าได้น าภาระงาน
ด้านการปฏิบัติการให้บริการเรื่องค าร้องนักศึกษามาจัดท าคู่มือการปฏิบัติการ และมีข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน การด าเนินการเรื่องค าร้องนักศึกษา ดังนี้  
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                                  อนุมัติ                                                                   ไม่อนุมัต ิ

 

 

 

 สิ้นสุด 

 

 

                             

                               

                              สิ้นสุด 

ข้อมูลไมค่รบถ้วน สอบถาม
และให้ระบุเพิ่มเติม 

ประสานงานแจ้ง/จัดท าบันทึกข้อความส่ง
กองบริหารวิชาการด าเนินการ 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องให้ทราบ 

 

แจ้งผู้ยื่นค าร้องให้ทราบและด าเนนิการ
ตามข้อบังคับ 

หัวหน้างานพิจารณาเสนอผู้ช่วย
คณบดฝี่ายวิชาการพิจารณา 

        ลงรับในระบบสารบรรณ 



 
 

บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

  คู่มือในบทนี้ ผู้เขียนได้น ำข้อบังคับมหำวิทยำลัย ประกำศมหำวิทยำลัย มติที่
ประชุมกรรมกำรคณะอักษรศำสตร์ ข้อปฏิบัติของกองบริหำรงำนวิชำกำร มำเพ่ืออธิบำยหลักเกณฑ์
วิธีกำรปฏิบัติงำนในเรื่องกำรลงทะเบียนรำยวิชำ กำรลำพักกำรศึกษำ กำรขอกลับเข้ำศึกษำ กำรขอ
ลำออก กำรขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียน ค ำร้องเกี่ยวกับวิชำเอก-วิชำโท กำรขอเปลี่ยนวิชำภำษำเอเชีย 
ดังนี้ 

1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยศิลปำกรว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำบัณฑิต พ.ศ.2560 
2. ประกำศมหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรพัฒนำภำษำอังกฤษของ

นักศึกษำระดับปริญญำบัณฑิต ลงวันที่ 21 พฤศจิกำยน 2561 
3. ข้อปฏิบัติ กองบริหำรงำนวิชำกำร มหำวิทยำลัยศิลปำกร เรื่อง นักศึกษำที่ไม่ช ำระเงิน

ค่ำลงทะเบียนวิชำเรียน   
4. มติที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะอักษรศำสตร์ครั้งที่ 11 /2552 เมื่อวันที่ 29 มิถุนำยน 

2552 เรื่องกำรเพิ่ม-ถอนรำยวิชำ 
5. มติที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ ครั้งที่ 23/2554 เมื่อวันที่ 19 ธันวำคม 2554 เรื่อง

จ ำนวนหน่วยกิตที่นักศึกษำขอลงทะเบียนเรียนเกินเกณฑ์กว่ำที่ก ำหนดในภำคกำรศึกษำ
ปกต ิ

6. มติที่ประชุมกรรมกำรบริหำรฯ ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 31 มกรำคม 2554 เรื่องกำรขอ
เปลี่ยนวิชำภำษำเอเชีย  

7. มติที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะ ครั้งที่ 13/2555 เมื่อวันที่ 25 มิถุนำยน 2555เรื่องกำร
ขอเปลี่ยนวิชำเอก กรณีนักศึกษำท่ีสอบคัดเลือกเข้ำด้วยวิธีโควตำพิเศษแยกรับ 

8. มติที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะอักษรศำสตร์ ครั้งที่ 15/2561 เมื่อวันที่ 6 ส.ค.2561 
เรื่อง แก้ไขเงื่อนไขกำรย้ำยกลุ่มวิชำภำษำเอเชีย 

9. แนวทำงกำรปฏิบัติของงำนบริกำรกำรศึกษำ คณะอักษรศำสตร์ เรื่องกำรอนุมัติผ่อนผันกำร
ช ำระค่ำลงทะเบียนรำยวิชำ 

10. แผนกำรเปิดรำยวิชำบังคับส ำหรับวิชำภำษำเอเชียตำมหลักสูตรอักษรศำสตรบัณฑิต 
สำขำวิชำเอเชียศึกษำ พ.ศ.2559 
รำยกำรเอกสำรข้ำงต้นเกี่ยวข้องกับขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนได้แก่ กำรให้ค ำแนะน ำแก่
นักศึกษำและตรวจสอบค ำร้อง กำรเสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ  
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การให้บริการค าร้องลงทะเบียน เพิ่ม-ถอนรายวิชา  

  กำรลงทะเบียนรำยวิชำในแต่ละปี แบ่งออกเป็น 2 ภำค กำรศึกษำปกติ ซึ่งเป็นภำค
กำรศึกษำบังคับ โดยมีระยะเวลำเรียนประมำณ 16 สัปดำห์ / 1 ภำคกำรศึกษำ และอำจจัดภำค
กำรศึกษำพิเศษฤดูร้อน ซึ่งเป็นภำคกำรศึกษำไม่บังคับขึ้นอีก โดยมีระยะเวลำเรียนประมำณ 8 
สัปดำห์ กำรให้บริกำรค ำร้องลงทะเบียน เพ่ิม-ถอนรำยวิชำ มีข้อบังคับมหำวิทยำลัย ประกำศ
มหำวิทยำลัย และมติที่ประชุมกรรมกำรคณะอักษรศำสตร์ ที่เก่ียวข้องในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  

1. ให้ข้อมูลแก่นักศึกษาและตรวจสอบค าร้อง  

  ข้อ 28 นักศึกษำจะต้องลงทะเบียนวิชำเรียนพร้อมทั้งช ำระค่ำธรรมเนียมและ
หนี้สินต่ำง ๆ (ถ้ำมี) ให้เรียบร้อยตำมวิธีกำรที่มหำวิทยำลัยก ำหนดจึงจะถือว่ำกำรลงทะเบียนวิชำ
เรียนนั้นสมบูรณ์ .... ในกรณีที่นักศึกษำมีหนี้สินใดๆ กับมหำวิทยำลัย จะต้องช ำระให้เสร็จสิ้นก่อนจึง
จะมีสิทธิลงทะเบียนวิชำเรียนในภำคกำรศึกษำถัดไปได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดีหรือผู้ที่
อธิกำรบดีมอบหมำยเป็นรำยๆ ไป   

  ข้อ 30 ในภำคกำรศึกษำปกติให้นักศึกษำลงทะเบียนวิชำเรียนได้ไม่น้อยกว่ำ 12 
หน่วยกิต และไม่เกิน 22 หน่วยกิต ส่วนในภำคกำรศึกษำพิเศษฤดูร้อนให้ลงทะเบียนวิชำเรียนไม่เกิน 
9 หน่วยกิต.... 

  ข้อ 31 นักศึกษำที่ประสงค์จะลงทะเบียนเรียนวิชำเรียนนอกเหนือไปจำกที่ก ำหนด
ไว้ในข้อ 30 ต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำวิชำกำรและยื่นค ำร้องเป็นลำยลักษณ์
อักษรต่อคณบดีคณะที่นักศึกษำสังกัดเพ่ือขออนุมัติเป็นกรณีพิเศษ ยกเว้นในกรณีที่นักศึกษำเหลือ
จ ำนวนหน่วยกิตที่ต้องลงทะเบียนวิชำเรียนตำมหลักสูตรน้อยกว่ำที่ก ำหนดไว้ในข้อ 30 ให้
ลงทะเบียนวิชำเรียนได้โดยไม่ต้องขออนุมัติ แต่จะต้องได้รับควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำก่อน 

  ข้อ 32 นักศึกษำที่ลงทะเบียนวิชำเรียนหลังจำกวันที่ก ำหนด ให้ถือว่ำมำ
ลงทะเบียนวิชำเรียนช้ำและจะต้องช ำระค่ำธรรมเนียมเพ่ิมตำมอัตรำที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 

   ข้อ 36 กำรขอเพ่ิมรำยวิชำให้กระท ำได้ภำยใน 14 วันแรกของภำคกำรศึกษำปกติ 
หรือ 7 วันแรกของภำคกำรศึกษำพิเศษฤดูร้อน... 

  ข้อ 37 กำรขอถอนรำยวิชำให้กระท ำได้ภำยในเงื่อนไขและมีผลดังต่อไปนี้ 

(1) ในกรณีที่ขอถอนภำยใน 14 วันแรกของภำคกำรศึกษำปกติ หรือ 
7 วันแรกของภำคกำรศึกษำพิเศษฤดูร้อน... รำยวิชำที่ขอถอนนั้นจะไม่ปรำกฏใน
ระเบียนผลกำรศึกษำ   
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(2) ในกรณีที่ขอถอนภำยใน 84 วันแรกของภำคกำรศึกษำปกติ หรือ 
42 วันแรกของภำคกำรศึกษำพิเศษฤดูร้อน โดยได้รับควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์
ผู้สอนและอำจำรย์ที่ปรึกษำวิชำกำร นักศึกษำจะได้รับสัญลักษณ์ W ในรำยวิชำ
ที่ขอถอน ถ้ำมิได้ขำดเรียนในรำยวิชำนั้นมำแล้วเกินร้อยละ 20 ของเวลำเรี ยน
ทั้งหมดในภำคกำรศึกษำนั้น  

(3) กำรขอถอนเมื่อพ้นก ำหนดตำม (2) ตำมปกติจะกระท ำมิได้ เว้น
แต่เมื่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะที่นักศึกษำสังกัดเห็นสมควรอนุมัติด้วยเหตุผล
พิเศษ ทั้งนี้ ต้องด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น ก่อนวันแรกของกำรสอบปลำยภำค
กำรศึกษำ โดยได้รับควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ผู้สอนและอำจำรย์ที่ปรึกษำ
วิชำกำรแล้ว ในกรณีเช่นนี้นักศึกษำจะได้รับสัญลักษณ์ W ในรำยวิชำที่ได้รับ
อนุมัติให้ถอนนั้น  

  ข้อ 48 กำรให้สัญลักษณ์ AU ให้กระท ำเฉพำะรำยวิชำที่นักศึกษำได้ลงทะเบียน
วิชำเรียนไว้....ว่ำจะเรียนโดยไม่นับหน่วยกิตและไม่ประสงค์จะให้มีกำรวัดผล ทั้งนี้นักศึกษำต้องมี
เวลำเรียนไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 ของเวลำเรียนตลอดภำคกำรศึกษำนั้น มิฉะนั้นให้ถือว่ำนักศึกษำได้
ถอนรำยวิชำดังกล่ำวและผลกำรศึกษำจะเป็น W 

    นักศึกษำจะใช้วิชำที่เรียนโดยไม่นับหน่วยกิต (Audit) เป็นวิชำบังคับก่อนของ
รำยวิชำต่อเนื่องไม่ได้ 

  ข้อ 53 นักศึกษำที่มีผลกำรสอบในรำยวิชำใดไม่ต่ ำกว่ำระดับ D ให้ถือว่ำสอบได้ใน
รำยวิชำนั้น ยกเว้นในรำยวิชำที่หลักสูตรก ำหนดว่ำจะต้องสอบให้ได้สูงกว่ำระดับ D 

  หำกรำยวิชำที่สอบตกเป็นรำยวิชำบังคับในหลักสูตร นักศึกษำจะต้องลงทะเบียน
วิชำเรียนนั้นจนสอบได้ตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดไว้ในวรรคหนึ่ง  

  หำกรำยวิชำที่สอบตกเป็นรำยวิชำเลือก นักศึกษำอำจลงทะเบียนรำยวิชำซ้ ำใน
รำยวิชำนั้น หรืออำจจะลงทะเบียนวิชำเรียนรำยวิชำอ่ืนแทนได้  

  ข้อ 54 รำยวิชำใดที่นักศึกษำสอบได้สูงกว่ำระดับ D+ นักศึกษำไม่มีสิทธิ
ลงทะเบียนวิชำเรียนของรำยวิชำนั้นอีก  

  ส่วนรำยวิชำที่นักศึกษำลงทะเบียนวิชำเรียนโดยไม่นับหน่วยกิต (Audit) นักศึกษำ
อำจจะลงทะเบียนวิชำเรียนอีกได้  
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2. เสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

  ข้อ 29 นักศึกษำที่ไม่ด ำเนินกำรลงทะเบียนวิชำเรียน ภำยใน 14 วันแรกของภำค
กำรศึกษำปกติหรือภำยใน 7 วันแรกของภำคกำรศึกษำพิเศษฤดูร้อน นับแต่วันเปิดภำคกำรศึกษำ 
จะไม่มีสิทธิลงทะเบียนวิชำเรียนในภำคกำรศึกษำนั้น เว้นแต่จะได้รับอนุมัติเป็นกรณีพิเศษจำก
คณะกรรมกำรประจ ำคณะที่นักศึกษำสังกัดเมื่อเห็นว่ำมีเหตุส ำคัญและจ ำเป็นที่จะท ำให้นักศึกษำผู้
นั้นไม่อำจด ำเนินกำรลงทะเบียนทันตำมก ำหนดและระยะเวลำที่พ้นก ำหนดมำนั้นไม่เกินวันก่อนวัน
แรกของกำรสอบปลำยภำคนั้น ทั้งนี้ โดยผ่ำนควำมเห็นชอบจำกอำจำรย์ผู้สอนและอำจำรย์ที่ปรึกษำ
วิชำกำรแล้ว... 

  ข้อ 33 นักศึกษำที่ไม่ลงทะเบียนวิชำเรียนในภำคกำรศึกษำปกติภำคหนึ่งภำคใดที่
มหำวิทยำลัยเปิดท ำกำรสอนและไม่ได้ลำพักกำรศึกษำภำยใต้เงื่อนไขที่ระบุไว้ในข้อ 16 ให้คณะที่
นักศึกษำสังกัดเสนอมหำวิทยำลัยเพ่ือถอนชื่อนักศึกษำผู้นั้นออกจำกทะเบียนนักศึกษำ และให้พ้น
สภำพกำรเป็นนักศึกษำทันท ี

  ข้อ 34 ควำมในข้อ 27 ข้อ 28 ข้อ 29 ข้อ 30 ข้อ 31 ข้อ 32 และข้อ 33 มิให้ใช้
บังคับกับนักศึกษำที่ได้รับควำมเห็นชอบให้ไปศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำอ่ืนทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ...โดยให้ถือว่ำกำรลงทะเบียนวิชำเรียนในสถำบันอุดมศึกษำอ่ืนนั้นเป็นกำรลงทะเบียน
วิชำเรียนตำมหมวดนี้   

  มติที่ประชุมกรรมการประจ าคณะอักษรศาสตร์ ครั้งที่ 11 /2552 เม่ือวันที่ 29 
มิถุนายน 2552 เรื่องกำรเพ่ิม-ถอนรำยวิชำ จะต้องด ำเนินกำรให้เสร็จสิ้น ในช่วงกำรเพ่ิม -ถอน
รำยวิชำของปฏิทินกำรศึกษำ ทั้งนี้ หำกพ้นก ำหนดดังกล่ำว คณะฯ จะไม่พิจำรณำอนุมัติกำร
ลงทะเบียนเรียนช้ำและเพ่ิมรำยวิชำเป็นกรณีพิเศษ 

  มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ ครั้งที่ 23/2554 เม่ือวันที่  19 ธันวาคม 
2554มีมติก ำหนดให้นักศึกษำที่ขอลงทะเบียนเรียนเกินเกณฑ์กว่ำที่ก ำหนดในภำคกำรศึกษำปกติได้
ไม่เกิน 26 หน่วยกิต และเพ่ือให้อำจำรย์ที่ปรึกษำทำงวิชำกำรได้พิจำรณำควำมเหมำะสมในกำร
ลงทะเบียนหน่วยกิตเกิน นักศึกษำจะต้องกรอกข้อมูลรำยวิชำที่ได้ลงทะเบียนเรียนมำแล้วเพ่ือ
ประกอบกำรพิจำรณำด้วยเรื่องจ ำนวนหน่วยกิต 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานการบริการในการลงทะเบียนรายวิชา เพิ่ม-ถอนรายวิชา 

  1. ผู้ปฏิบัติงำนควรจดจ ำช่วงวันและก ำหนดเวลำแต่ละภำคกำรศึกษำที่
มหำวิทยำลัยให้ด ำเนินกำรลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรำยวิชำ โดยเฉพำะในวันสุดท้ำย ก่อนกำรปิดระบบ
ในเวลำ 16.30 น. และผู้ปฏิบัติงำนควรประสำนงำนเรื่องเอกสำร เช่น กำรส่งค ำร้องลงทะเบียน
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มำกกว่ำเกณฑ์ ก่อนเวลำปิดระบบ เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่กองบริหำรงำนวิชำกำรมีเวลำด ำเนินกำรใน
ระบบกำรลงทะเบียน  

   นอกจำกนี้ เพ่ือให้ภำระงำนด้ำนเอกสำรของงำนบริกำรกำรศึกษำในวันสุดท้ำยไม่
หนักมำก งำนบริกำรกำรศึกษำจึงจัดระบบกำรส่งค ำร้องลงทะเบียนมำกกว่ำเกณฑ์ให้เสร็จสิ้นภำยใน
แต่ละวันที่มีค ำร้องเข้ำมำ ส่วนกำรส่งค ำร้องในวันสุดท้ำยจะนัดหมำยนักศึกษำที่ส่งค ำร้องในวัน
สุดท้ำย มำรับค ำร้องหลังฝ่ำยวิชำกำรอนุมัติแล้ว เป็นรอบๆ แล้วนักศึกษำเป็นผู้ถือเอกสำรส่งที่กอง
บริหำรงำนวิชำกำรด้วยตนเอง เช่น  

   ส่งค ำร้องเวลำ 8.30-10.30 น. นัดรับค ำร้อง เวลำ 11.00 น. 

   ส่งค ำร้องเวลำ 13.00-14.30 น. นัดรับค ำร้อง เวลำ 15.00 น.  

   2. เรื่องเอกสำรค ำร้องที่เกี่ยวข้องกับกำรลงทะเบียน หรือ ปัญหำกำรลงทะเบียนที่
นักศึกษำแจ้งไว้ ผู้ปฏิบัติงำนควรรีบประสำนงำน ติดต่อสอบถำมกับกองบริหำรงำนวิชำกำร หรือ 
แก้ไขให้เสร็จสิ้นก่อนวันสุดท้ำยของกำรปิดกำรลงทะเบียนเพ่ิม -ถอนรำยวิชำ ตำมเวลำที่
มหำวิทยำลัยก ำหนด 

การให้บริการค าร้องการลาพักการศึกษา  

  ด้วยข้อบังคับของมหำวิทยำลัยที่ก ำหนดให้มีกำรลงทะเบียนเรียนทุกภำคกำรศึกษำ
นั้น แต่หำกในภำคกำรศึกษำใดนักศึกษำมีเหตุที่ไม่สำมำรถลงทะเบียนเรียนได้ กำรลำพักกำรศึกษำ
จึงเป็นช่องทำงหนึ่งที่นักศึกษำจะแจ้งแก่มหำวิทยำลัยให้รับทรำบว่ำขอหยุดเรียนในภำคกำรศึกษำ
นั้นๆ โดยที่ยังสำมำรถคงสถำนภำพเป็นนักศึกษำของมหำวิทยำลัยอยู่ อย่ำงไรก็ตำม กำรลำพัก
กำรศึกษำต้องเป็นไปตำมเหตุที่มหำวิทยำลัยอนุญำตด้วย เนื่องจำกหำกได้รับกำรพิจำรณำแล้วว่ำ
เป็นควำมจ ำเป็นส่วนตัวจะถูกนับเวลำกำรศึกษำด้วยในขณะที่ขอลำพักกำรศึกษำ  กำรลำพัก
กำรศึกษำมีข้อบังคับมหำวิทยำลัย ประกำศมหำวิทยำลัย รวมทั้งมีข้อยกเว้นจำกประกำศ
มหำวิทยำลัย ที่เก่ียวข้องดังนี้ 

1. ให้ข้อมูลแก่นักศึกษาและตรวจสอบค าร้อง 

  ข้อ 8 กำรนับเวลำกำรศึกษำ ให้นับเฉพำะภำคกำรศึกษำปกติที่คณะเปิดท ำกำร
สอน โดยไม่นับรวมเวลำที่นักศึกษำได้รับอนุมัติให้ลำพักกำรศึกษำตำมข้อ 16 (1) ข้อ 16 (2)  ข้อ 16 
(3) และ ข้อ 16 (4) 

   ข้อ 19  นักศึกษำที่ ได้รับควำมเห็นชอบจำกมหำวิทยำลัยให้ ไปศึกษำใน
สถำบันอุดมศึกษำอ่ืนทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ... ให้ถือว่ำยังคงมีสถำนภำพเป็นนักศึกษำของ
มหำวิทยำลัยตลอดระยะเวลำที่ศึกษำอยู่ที่สถำบันอุดมศึกษำอ่ืนนั้น  
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  กำรไปศึกษำตำมวรรคหนึ่ง นักศึกษำต้องช ำระค่ำธรรมเนียมเพ่ือคงสภำพกำรเป็น
นักศึกษำด้วย  
  หำกนักศึกษำมีหนี้สินใดๆ กับมหำวิทยำลัย นักศึกษำต้องช ำระเสร็จสิ้นก่อนจึงจะมี
สิทธิ์ได้รับกำรพิจำรณำจำกมหำวิทยำลัยให้ไปศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำอ่ืนทั้งในประเทศและ
ต่ำงประเทศ ....เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดีหรือผู้ที่อธิกำรบดีมอบหมำยเป็นรำยๆ ไป 
 
   ทั้งนี้ มหำวิทยำลัยจะยกเว้นกำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมกำรพัฒนำภำษำอังกฤษ
ของนักศึกษำระดับปริญญำบัณฑิต ที่เรียกเก็บเงินส ำหรับภำคกำรศึกษำปกติ ในอัตรำภำคกำรศึกษำ
ละ 500 บำท หำกมีกำรลำพักกำรศึกษำในกรณี ดังนี้ 

  ข้อ 3 มหำวิทยำลัยอำจพิจำรณำยกเว้นกำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมตำมข้อ 2 ใน
กรณี ดังต่อไปนี้  

(1) กรณีที่นักศึกษำได้รับอนุมัติให้ลำพักกำรศึกษำเนื่องจำกเจ็บป่วยต้องพักรักษำ
ตัวเป็นเวลำนำนตำมค ำสั่งหรือควำมเห็นชอบของแพทย์ โดยมีใบรับรองแพทย์
หรือใบควำมเห็นแพทย์จำกโรงพยำบำลหรือสถำนพยำบำลซึ่งมหำวิทยำลัยรับ
รอบ 

(2) กรณีที่นักศึกษำได้รับอนุมัติ ให้ลำพักกำรศึกษำเนื่องจำกไปศึกษำใน
สถำบันอุดมศึกษำอ่ืนในต่ำงประเทศ .......... 

2. เสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

  ข้อ 16 กำรลำพักกำรศึกษำ นักศึกษำอำจยื่นค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำต่อคณบดี
ของคณะที่นักศึกษำสังกัดได้ในกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้  

(1) ถูกเกณฑ์หรือระดมพลเข้ำรับรำชกำรทหำรกองประจ ำกำร 
(2) ได้ รั บทุนกำรศึ กษำระหว่ ำ งประ เทศหรื อทุน อ่ืน ใด  ซึ่ ง

มหำวิทยำลัยเห็นสนับสนุน 
(3) เจ็บป่วยต้องพักรักษำตัวเป็นเวลำนำนตำมค ำสั่งหรือควำม

เห็นชอบของแพทย์โดยมีใบรับรองแพทย์หรือใบควำมเห็นแพทย์ จำกโรงพยำบำลหรือสถำนพยำบำล
ซึ่งมหำวิทยำลัยยอมรับ 

(4) มีเหตุจ ำเป็นสุดวิสัยอันควรได้รับกำรพิจำรณำให้ลำพักกำรศึกษำ
ได้  

(5) มีควำมจ ำเป็นส่วนตัว ในกรณีนี้นักศึกษำต้องเคยลงทะเบียนวิชำ
เรียนมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 1 ภำคกำรศึกษำปกติ และได้รับค่ำเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ำกว่ำ 2.00 
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  ในกรณีที่นักศึกษำขอลำพักกำรศึกษำก่อนลงทะเบียนวิชำเรียน นักศึกษำต้องยื่นค ำ
ร้องต่อคณบดีคณะที่ตนสังกัดอย่ำงช้ำภำยใน 30 วัน นับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำ และจะต้องเสีย
ค่ำธรรมเนียมเพ่ือรักษำสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำไว้  
  หำกนักศึกษำขอลำพักกำรศึกษำหลังจำกที่ได้ลงทะเบียนวิชำเรียนแล้ว นักศึกษำ
ต้องยื่นค ำร้องโดยเร็วที่สุด ทั้งนี้ ต้องก่อนวันแรกของกำรสอบปลำยภำคกำรศึกษำนั้น และจะต้อง
ช ำระหนี้สิน (ถ้ำมี) ให้เสร็จสิ้นก่อนจึงจะมีสิทธิขอลำพักกำรศึกษำได้ หำกไม่ปฏิบัติตำมจะไม่มีสิทธิ
ลำพักกำรศึกษำในภำคกำรศึกษำนั้น เว้นแต่จะอนุมัติจำกคณะกรรมกำรประจ ำคณะเป็นกรณีพิเศษ  
  ข้อ 17 ให้คณบดีคณะที่นักศึกษำสังกัดอนุมัติให้ลำพักกำรศึกษำได้ครั้งละไม่เกิน 2 
ภำคกำรศึกษำปกติ ถ้ำนักศึกษำยังมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องขอลำพักกำรศึกษำต่อไปอีก ให้ยื่นค ำร้อง
ขอลำพักกำรศึกษำใหม่ตำมวิธีกำรดังกล่ำว 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานในการให้บริการค าร้องขอลาพักการศึกษา  

   1. กำรด ำเนินกำรค ำร้องลำพักกำรศึกษำ มีกระบวนกำรที่ไม่เสร็จสิ้นในครำวเดียว 
เช่น เมื่อค ำร้องลำพักกำรศึกษำได้รับอนุมัติแล้ว ต้องรอให้นักศึกษำมำรับค ำร้องเพ่ือไปช ำระค่ำลำพัก
กำรศึกษำ เมื่อนักศึกษำช ำระค่ำลำพักกำรศึกษำแล้วจะต้องส่งคืนที่งำนบริกำรกำรศึกษำอีกครั้ง จำก
ขั้นตอนดังกล่ำวจะเห็นว่ำอำจมีกรณีที่นักศึกษำไม่มำรับค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำเพ่ือไปช ำระค่ำลำ
พักกำรศึกษำหรือมำรับล่ำช้ำ หรืออำจเป็นกรณีที่นักศึกษำรับค ำร้องลำพักกำรศึกษำไปช ำระเงิน
แล้วแต่ไม่ส่งคืนต้นฉบับกลับที่งำนบริกำรกำรศึกษำ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องคอยติดตำมให้เสร็จสิ้น   

   2. กำรช ำระค่ำลำพักกำรศึกษำไม่ครบตำมจ ำนวนภำคที่ขอลำพักกำรศึกษำ อำจ
เกิดในกรณีที่นักศึกษำลำพักกำรศึกษำ 2 ภำคกำรศึกษำ ซึ่งในภำคกำรศึกษำในปัจจุบันช ำระ
ค่ำลงทะเบียนแล้วแต่อีกภำคกำรศึกษำถัดไปยังไม่ได้ช ำระค่ำลำพักกำรศึกษำ ผู้ปฏิบัติงำนต้อง
ตรวจสอบให้ครบถ้วนก่อนส่งต้นฉบับค ำร้องลำพักกำรศึกษำไปที่กองบริหำรงำนวิชำกำร 

   3. กำรขอลำพักกำรศึกษำในช่วงใกล้จะสอบปลำยภำคกำรศึกษำด้วยเหตุที่ไม่ใช่
กำรเจ็บป่วย หรือกำรได้รับทุนต่ำงประเทศ หรือกำรเกณฑ์ทหำร ผู้ปฏิบัติงำนควรสอบถำมนักศึกษำ
ว่ำได้แจ้งผู้ปกครองให้ทรำบหรือไม่ เนื่องจำกกำรยื่นค ำร้องขอลำพักกำรศึกษำในช่วงดังกล่ำว มีผล
ให้ไม่ต้องสอบปลำยภำคซึ่งในส่วนของผู้ปกครองก็มีควำมเข้ำใจว่ำนักศึกษำได้เข้ำเรียนตำมปกติ
เหลือแค่กำรสอบปลำยภำค แต่อำจมีเหตุอ่ืนที่ท ำให้นักศึกษำมำยื่นค ำร้องลำพักกำรศึกษำโดยไม่
ปรึกษำผู้ปกครอง ดังนั้น เพ่ือป้องกันกำรเข้ำใจผิดระหว่ำงผู้ปกครองและด ำเนินกำรเรื่องค ำร้อง
ดังกล่ำว ผู้ปฏิบัติงำนอำจจะต้องติดต่อผู้ปกครองเพ่ือโทรสอบถำมทำงผู้ปกครองว่ำได้ทรำบกำร
ตัดสินใจในครั้งนี้หรือไม่  
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   4. กรณีนักศึกษำลำพักกำรศึกษำด้วยเหตุไปศึกษำต่ำงประเทศ ผู้ปฏิบัติงำนควร
ติดตำมขั้นตอนกำรด ำเนินค ำร้องให้เสร็จสิ้นก่อนนักศึกษำจะเดินทำงไปต่ำงประเทศ โดยอำจจะ
สอบถำมก ำหนดวันที่นักศึกษำจะเดินทำงเพ่ือกำรตรวจสอบและติดตำมข้ันตอนให้เสร็จสิ้น   

   5. เอกสำรประกอบกำรขอลำพักกำรศึกษำในกรณีเจ็บป่วย ต้องเป็นใบรับรอง
แพทย์ระดับโรงพยำบำลซึ่งอำจจะเป็นโรงพยำบำลของรัฐ หรือ เอกชน 

การให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา  

   ค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำเป็นกำรแจ้งแก่มหำวิทยำลัยว่ำนักศึกษำมีควำมประสงค์จะ
กลับเข้ำศึกษำแล้ว ภำยหลังที่ได้ลำพักกำรศึกษำ ซึ่งหำกได้รับอนุมัติให้กลับเข้ำศึกษำมหำวิทยำลัย
จะด ำเนินกำรปลดล็อคให้รหัสนักศึกษำสำมำรถท ำรำยกำรลงทะเบียนรำยวิชำได้ตำมปกติ ในกำร
ให้บริกำรค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำ มีข้อบังคับมหำวิทยำลัย ที่เก่ียวข้องดังนี้  

1. การให้ข้อมูลแก่นักศึกษาและตรวจสอบค าร้อง 

  ข้อ 18 ...เมื่อจะกลับเข้ำศึกษำจะต้องยื่นค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำต่อคณบดีที่ตน
สังกัดก่อนวันเปิดภำคกำรศึกษำไม่น้อยกว่ำ 14 วัน... 

  ข้อ 20 นักศึกษำตำมข้อ 19  (นักศึกษำที่ได้ลำพักกำรศึกษำ เพ่ือไปศึกษำที่
สถำบันอุดมศึกษำอ่ืนในต่ำงประเทศ) เมื่อจะกลับเข้ำศึกษำต่อจะต้องยื่นค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำต่อ
คณบดีคณะที่ตนสังกัดก่อนวันเปิดภำคกำรศึกษำไม่น้อยกว่ำ 14 วัน และจะต้องแสดงหลักฐำน
รำยงำนผลกำรศึกษำในช่วงที่ได้รับควำมเห็นชอบจำกมหำวิทยำลัยให้ไปศึกษำในสถำบันอุดมศึกษำ
อ่ืนนั้นด้วย  

   ข้อ 21 คณะจะต้องแจ้งรำยชื่อนักศึกษำที่ได้รับควำมเห็นชอบให้ไปศึกษำใน
สถำบันอุดมศึกษำอ่ืนทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ตำมโครงกำรควำมร่วมมือในกำรผลิตบัณฑิต
ร่วมกันหรือโครงกำรแลกเปลี่ยนทำงวิชำกำรฯ หรือได้รับอนุมัติให้ลำพักกำรศึกษำ หรือถูกสั่งให้พัก
กำรศึกษำ และรำยชื่อนักศึกษำที่กลับเข้ำศึกษำต่อ หรือที่กลับเข้ำศึกษำใหม่ให้มหำวิทยำลัยทรำบ
ภำยใน 14 วัน นับแต่วันเปิดภำคกำรศึกษำ  
   ข้อ 23 นักศึกษำที่พ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำแล้ว หำกกลับมำศึกษำใหม่จะน ำ
หน่วยกิตสะสมเดิมมำใช้ประโยชน์ในกำรศึกษำครั้งใหม่อีกไม่ได้ ยกเว้นกรณีตำมข้อ 35 หรือข้อ 65 
(4)  
  ข้อ 65 (4) หมำยถึง นักศึกษำผู้ขอโอนต้องศึกษำอยู่ในสถำบันอุดมศึกษำเดิมไม่
น้อยกว่ำ 2 ภำคกำรศึกษำและได้รับค่ำระดับเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ำกว่ำ 2.50 
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2. เสนอผู้ช่วยฝ่ายวิชาการพิจารณา  

   ข้อ 18 นักศึกษำที่ได้รับอนุมัติให้ลำพักกำรศึกษำหรือที่ถูกสั่งให้พักกำรศึกษำ เมื่อ
จะกลับเข้ำศึกษำใหม่จะต้องยื่นค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำต่อคณบดีคณะที่ตนสังกัดก่อนวันเปิดภำค
กำรศึกษำไม่น้อยกว่ำ 14 วัน  

  .....หำกไม่ปฏิบัติตำมจะไม่มีสิทธิลงทะเบียนวิชำเรียนในภำคกำรศึกษำนั้น เว้นแต่
จะได้รับอนุมัติจำกคณะกรรมกำรประจ ำคณะเป็นกรณีพิเศษ เมื่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะเห็นว่ำมี
เหตุส ำคัญและจ ำเป็นที่ท ำให้นักศึกษำผู้นั้นไม่อำจยื่นค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำได้ทันตำมก ำหนด 

  ข้อ 35 ถ้ำไม่เกินก ำหนด 2 ปี นับแต่วันที่มหำวิทยำลัยถอนชื่อนักศึกษำออกจำก
ทะเบียนนักศึกษำ โดยสำเหตุดังนี้  

  - ตำมข้อ 22 (8) ที่ระบุว่ำ “ขำดกำรติดต่อกับมหำวิทยำลัยเกิน 2 ภำคกำรศึกษำ
ปกติ และได้รับควำมเห็นชอบจำกคณะที่นักศึกษำสังกัดให้ถอนชื่อนักศึกษำออกจำกทะเบียน
นักศึกษำ”, (9) ที่ระบุว่ำ “นักศึกษำขอลำออกและมหำวิทยำลัยอนุมัติให้ลำออก” 

  - ตำมข้อ ข้อ 33 ที่ระบุว่ำ “นักศึกษำไม่ลงทะเบียนและไม่ได้ลำพักกำรศึกษำ จึง
พ้นสภำพกำรเป็นนักศึกษำ”  

  มหำวิทยำลัยอำจอนุมัติให้นักศึกษำผู้นั้นกลับเข้ำศึกษำใหม่ได้เมื่อมีเหตุผลอัน
สมควร โดยให้ถือว่ำระยะเวลำนั้นเป็นระยะเวลำพักกำรศึกษำ และให้นับเป็นระยะเวลำกำรศึกษำ
ด้วย ทั้งนี้ ให้น ำหน่วยกิตสะสมเดิมมำใช้ในกำรศึกษำครั้งใหม่ต่อไป  

  ในกรณีเช่นนี้ นักศึกษำจะต้องเสียค่ำธรรมเนียมเสมือนเป็นผู้ลำพักกำรศึกษำ 
รวมทั้งค่ำธรรมเนียมอ่ืนๆ ที่ค้ำงช ำระ (ถ้ำมี) ด้วย  

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา 

   1. มีกรณีที่นักศึกษำลำพักไปศึกษำที่มหำวิทยำลัยต่ำงประเทศด้วยโครงกำร
แลกเปลี่ยนที่คณะฯ จัดซึ่งนักศึกษำกลุ่มนี้จะส่งค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำไว้กับงำนบริกำรกำรศึกษำ 
ดังนั้นผู้ปฏิบัติงำนจะต้องไม่ลืมส่งค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำให้แก่นักศึกษำ เพ่ือให้นักศึกษำสำมำรถ
ลงทะเบียนออนไลน์ได้ระหว่ำงที่ยังไม่กลับจำกต่ำงประเทศ และเป็นไปตำมข้อบังคับ ข้อ 21  

  2. กรณีท่ีนักศึกษำขอกลับเข้ำศึกษำ แต่มีสถำนะที่ถูกถอนรำยชื่อจำกมหำวิทยำลัย
ตำมเกณฑ์แล้วประสงค์ยื่นขอกลับเข้ำศึกษำ กรณีเช่นนี้ ค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำจะต้องเสนอเข้ำที่
ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะเพ่ือพิจำรณำอนุมัติหรือไม่ ผู้ปฏิบัติงำนควรเตรียมเอกสำรเข้ำที่ประชุม
ดังนี้  
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  2.1 ค ำชี้แจงเหตุผลของนักศึกษำในกำรขอกลับเข้ำศึกษำ 

  2.2 ส ำเนำลำออกของนักศึกษำ หรือ ประกำศมหำวิทยำลัยที่ประกำศพ้นสภำพ
ของนักศึกษำ ประกอบเพื่อตรวจสอบก ำหนดเวลำที่มีสิทธิ์ขอกลับเข้ำศึกษำ  

  3.นักศึกษำที่เมื่อยื่นค ำร้องขอกลับเข้ำศึกษำเรียบร้อยแล้ว อำจไม่แน่ใจว่ำค ำร้อง
ขอกลับเข้ำศึกษำด ำเนินกำรเรียบร้อยหรือไม่ เนื่องจำกสถำนะของนักศึกษำจะยังไม่ขึ้นว่ำเป็นสถำนะ
ปกติ เพรำะว่ำยังไม่หมดช่วงของภำคกำรศึกษำที่นักศึกษำยื่นค ำร้องไว้ ผู้ปฏิบัติงำนจึงควรชี้แจงแก่
นักศึกษำไว้ด้วยว่ำ เมื่อถึงก ำหนดวันลงทะเบียนรำยวิชำในภำคกำรศึกษำที่นักศึกษำขอกลับเข้ำ
ศึกษำ จะมีเมนู “ลงทะเบียน” ปรำกฏในฐำนข้อมูลของนักศึกษำ ที่เว็บไซต์ www.reg.su.ac.th  

การให้บริการค าร้องขอลาออก 

  กำรขอลำออกจำกสถำนภำพกำรเป็นนักศึกษำสำมำรถแจ้งควำมประสงค์ได้ตลอด
ภำคกำรศึกษำ ซึ่งในขั้นตอนนี้ มหำวิทยำลัยไม่ได้มีข้อบังคับในกำรขอลำออกตำมข้อบังคับ
มหำวิทยำลัยว่ำด้วยกำรศึกษำระดับปริญญำบัณฑิต พ.ศ.2560 แต่อย่ำงไรก็ตำมในค ำร้องขอลำออก
จะระบุหน่วยงำนและผู้เกี่ยวข้องที่นักศึกษำจะต้องด ำเนินกำรผ่ำนค ำร้องให้ผู้เกี่ยวข้องพิจำรณำให้
ครบถ้วนก่อนจึงจะมีสิทธิ์ยื่นค ำร้องขอลำออก คือ  

  1. อำจำรย์ที่ปรึกษำวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็น 

  2. ห้องสมุดกลำงประจ ำวิทยำเขตเพ่ือตรวจสอบกำรค้ำงคืนหนังสือ หรือ ค่ำปรับ
ช ำระต่ำงๆ 

  3. งำนบริกำรกำรศึกษำของคณะ เพ่ือตรวจสอบภำระหนี้สินกับมหำวิทยำลัย 

  4. ค่ำใช้จ่ำยส่วนของหอพักในมหำวิทยำลัย  

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องลาออก 

  1. เนื่องด้วยบำงกรณี นักศึกษำได้ย้ำยไปศึกษำที่สถำบันกำรศึกษำอ่ืนแล้ว ไม่
สะดวกมำด ำเนินกำรด้วยตนเอง จึงมีกรณีมีผู้ อ่ืนมำด ำเนินกำรแทนนักศึกษำ ผู้ปฏิบัติงำนควร
ระมัดระวังในกำรรับค ำร้องในกรณีนี้ ทั้งนี้อนุญำตให้เป็นผู้ปกครองด ำเนินกำรแทนเท่ำนั้น และต้อง
แนบส ำเนำบัตรประชำชนของผู้ปกครองที่มำติดต่อแทนนักศึกษำด้วย  

  2. ผู้ปฏิบัติงำนควรชี้แจงแก่นักศึกษำที่ยื่นลำออกในช่วงที่เริ่มต้นวันสอบปลำยภำค
ด้วยว่ำ มหำวิทยำลัยจะคงผลกำรศึกษำที่นักศึกษำลงทะเบียนในภำคกำรศึกษำนั้นๆ ไว้ ไม่ได้ลบผล
กำรลงทะเบียนออก เพ่ือป้องกันกำรเข้ำใจผิดว่ำยื่นลำออกแล้วรำยวิชำก็จะถูกลบออกไปจำกระบบ
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กำรลงทะเบียน และนอกจำกนี้ก็ยังเก่ียวข้องกับผู้สอนรำยวิชำด้วยว่ำจะต้องรำยงำนผลกำรเรียนของ
วิชำที่นักศึกษำผู้นั้นที่ลำออกไปแล้ว เนื่องจำกได้ยื่นลำออกเม่ือเริ่มสอบปลำยภำคแล้ว  

การให้บริการค าร้องการขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน  

  เมื่อนักศึกษำลงทะเบียนรำยวิชำแล้วจะต้องช ำระค่ำลงทะเบียนรำยวิชำ แต่หำก
นักศึกษำมีปัญหำด้ำนกำรเงิน ไม่สำมำรถช ำระค่ำลงทะเบียนได้ตำมก ำหนดกำรที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด สำมำรถด ำเนินกำรขอผ่อนผันช ำระค่ำลงทะเบียนได้ซึ่งคณะวิชำมีอ ำนำจในกำรพิจำรณำ
อนุมัติให้นักศึกษำผ่อนผันกำรช ำระค่ำลงทะเบียนได้ มีข้อบังคับมหำวิทยำลัย ข้อปฏิบัติกอง
บริหำรงำนวิชำกำรท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

1. การให้ข้อมูลแก่นักศึกษาและตรวจสอบค าร้อง 

  ข้อ 28 นักศึกษำจะต้องลงทะเบียนวิชำเรียนพร้อมทั้งช ำระค่ำธรรมเนียมและ
หนี้สินต่ำงๆ (ถ้ำมี) ให้เรียบร้อยตำมวิธีกำรที่มหำวิทยำลัยก ำหนดจึงจะถือว่ำกำรลงทะเบียนวิชำ
เรียนนั้นสมบูรณ์ .... 

  ในกรณีที่นักศึกษำมีหนี้สินใดๆ กับมหำวิทยำลัย จะต้องช ำระให้เสร็จสิ้นก่อนจึงจะ
มีสิทธิลงทะเบียนวิชำเรียนในภำคกำรศึกษำถัดไปได้ เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจำกอธิกำรบดีหรือผู้ที่
อธิกำรบดีมอบหมำยเป็นรำยๆ ไป  

  วิธีการช าระเงินของนักศึกษาผ่อนผันค่าลงทะเบียน 

  เป็นกำรช ำระด้วยเงินสด ที่งำนคลังมหำวิทยำลัย เนื่องจำกนักศึกษำไม่ได้ช ำระเงิน
ครั้งเดียวทั้งหมดจึงไม่สำมำรถช ำระเงินค่ำลงทะเบียนแบบออนไลน์ เพรำะเป็นกำรแบ่งจ่ำย 2 ครั้ง 
ครั้งที่ 1 ช ำระค่ำธรรมเนียมส่วนกลำงของมหำวิทยำลัย ครั้งที่ 2 ช ำระค่ำหน่วยกิตและค่ำธรรมเนียม
พิเศษ    

  ข้อปฏิบัติของงานบริการการศึกษา คณะอักษรศาสตร์ 

1. กำรก ำหนดวันที่ขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียน  

       แบ่งเป็น 2 ช่วง คือ ช่วงแรกคือ ภำยในวันที่ของช่วงสอบกลำงภำค ช่วงที่ 2 คือ 
หลังจำกสอบกลำงภำคจนถึงสัปดำห์ก่อนเริ่มสอบปลำยภำค 2 สัปดำห์ เนื่องจำกหำกช ำระไม่เต็ม
จ ำนวนจะไม่มีชื่อในผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบและในกำรกรอกเกรดส ำหรับอำจำรย์ประจ ำวิชำที่นักศึกษำ
ลงทะเบียน  
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2. กำรช ำระค่ำลงทะเบียนแบบผ่อนผัน  

       คณะอนุมัติให้ช ำระล่ำช้ำได้แต่จะให้ช ำระครั้งเดียวทั้งหมด โดยไม่แบ่งช ำระเป็น
งวดๆ  

2. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณา 

  นักศึกษำที่ยื่นค ำร้องขอผ่อนผันกำรช ำระค่ำลงทะเบียน สำมำรถขอผ่อนผันได้
เฉพำะค่ำหน่วยกิตโดยอยู่ในดุลยพินิจของคณะ ยกเว้น ค่ำธรรมเนียมของส่วนกลำงของมหำวิทยำลัย
ที่ไม่ให้นักศึกษำขอผ่อนผัน เมื่อนักศึกษำที่ได้รับอนุมัติผ่อนผันกำรช ำระเงินค่ำหน่วยกิตแล้วจะต้อง
ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมของส่วนกลำงของมหำวิทยำลัยทันที 

  ส่วนกำรช ำระเงินค่ำหน่วยกิตจะช ำระตำมก ำหนดวันที่ที่ได้รับอนุมัติ ทั้งอนุญำตให้
ด ำเนินกำรได้จนถึงก่อนวันแรกของกำรสอบประจ ำภำคกำรศึกษำปลำย หำกไม่ด ำเนินกำรกอง
บริหำรวิชำกำรจะด ำเนินกำรลบข้อมูลกำรลงทะเบียนรำยวิชำของนักศึกษำเช่นกัน  

ข้อควรระวังในการให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน 

  1. ผู้ปฏิบัติงำนควรระมัดระวังกำรรับค ำร้องขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนใน
ก ำหนดเวลำวันสุดท้ำยกำรช ำระเงินค่ำลงทะเบียนซึ่งจะตรงกับวันสุดท้ำยในกำรลงทะเบียนเพ่ิม -
ถอนรำยวิชำด้วย  รวมทั้งค ำร้องขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนที่อยู่ระหว่ำงเสนอคณบดีพิจำรณำอนุมัติ  

  เมื่อพบว่ำมีค ำร้องขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนที่ยังไม่ได้รับกำรอนุมัติจำกคณบดี ใน
วันสุดท้ำยของวันลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนรำยวิชำ ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องติดต่อกองบริหำรงำนวิชำกำรเพ่ือ
แจ้งชื่อและรหัสนักศึกษำเหล่ำนั้น ก่อนปิดระบบกำรลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรำยวิชำ เนื่องจำกเมื่อปิด
ระบบกำรลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรำยวิชำ ระบบจะลบผลกำรลงทะเบียนของนักศึกษำที่ยังไม่ได้ช ำระ
เงินค่ำลงทะเบียน  

  หลังจำกที่ค ำร้องขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนได้รับอนุมัติจำกคณบดี ผู้ปฏิบัติงำนจึง
ต้องรีบด ำเนินกำรส่งค ำร้องขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนไปให้กองบริหำรงำนวิชำกำรทรำบเพ่ือเป็น
หลักฐำน และประสำนงำนแจ้งนักศึกษำให้ไปช ำระค่ำธรรมเนียมส่วนกลำงของมหำวิทยำลัยต่อไป 
  

  2. ระบบกำรช ำระเงินผ่ำนทำงบัญชีแบบออนไลน์ของนักศึกษำ จะมีกำรลบ
รำยวิชำทุกๆ 3 วันหลังจำกนักศึกษำที่ลงทะเบียนไว้แต่ยังไม่มีน ำเงินเข้ำบัญชีเพ่ือตัดค่ำใช้จ่ำย ดังนั้น
จะมีผลให้ค ำร้องขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนที่อยู่ระหว่ำงกำรพิจำรณำอนุมัติถูกลบผลกำรลงทะเบียน
ได้ด้วยเช่นกัน     
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   เมื่อผลกำรลงทะเบียนถูกลบไป นักศึกษำยังสำมำรถกดลงทะเบียนรำยวิชำได้อีก 
หำกยังอยู่ในช่วงกำรลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรำยวิชำ และผู้ปฏิบัติงำนจึงควรก ำชับให้นักศึกษำที่ได้รับ
อนุมัติให้ผ่อนผันค่ำลงทะเบียนแล้วรีบด ำเนินกำรช ำระค่ำธรรมเนียมส่วนกลำงของมหำวิทยำลัยก่อน
หมดช่วงช ำระเงินของมหำวิทยำลัย เนื่องจำกหำกช ำระค่ำธรรมเนียมส่วนกลำงของมหำวิทยำลัยแล้ว 
จะไม่ถูกลบรำยวิชำที่ลงทะเบียนไปแล้ว 

  3. ปฏิบัติงำนควรให้ข้อมูลแก่นักศึกษำที่ท ำขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนด้วยว่ำ ชื่อ
ของนักศึกษำจะไม่ปรำกฏในรำยชื่อผู้ลงทะเบียนในแต่ละรำยวิชำ รวมทั้งตำรำงเรียนรำยวิชำด้วย 
ดังนั้น ให้นักศึกษำแจ้งแก่อำจำรย์ผู้สอนแต่ละรำยวิชำด้วยว่ำ นักศึกษำเป็นกรณีขอผ่ อนผัน
ค่ำลงทะเบียน จะไม่ปรำกฏชื่อ หำกเม่ือช ำระค่ำลงทะเบียนรำยวิชำครบถ้วนหมดแล้วจะมีชื่อปรำกฏ
เข้ำมำในรำยวิชำ 

   4. ผู้ปฏิบัติงำนควรแจ้งให้นักศึกษำทรำบด้วยว่ำกำรขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนนั้น 
มหำวิทยำลัยไม่ได้ยกเว้นค่ำปรับกำรช ำระค่ำลงทะเบียนช้ำ ดังนั้นนักศึกษำที่ช ำระเงินค่ำลงทะเบียน
ล่ำช้ำจะต้องช ำระค่ำปรับในกรณีนี้ด้วย 

   5. กำรติดต่อผู้ปกครองของนักศึกษำที่ขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนนั้น เป็นเรื่องที่มี
ควำมส ำคัญมำก เพรำะจะได้ชี้แจงขั้นตอนกำรขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนให้ผู้ปกครองได้ปฏิบัติอย่ำง
ถูกต้อง โดยเริ่มจำกผู้ปฏิบัติงำนควรชี้แจงว่ำ เงินส่วนใดที่มหำวิทยำลัยอนุญำตให้ผ่อนผัน เงินส่วนใด
ที่มหำวิทยำลัยไม่อนุญำตให้ผ่อนผัน และสอบถำมช่วงวันที่ที่สำมำรถช ำระค่ำลงทะเบียนได้จริง ๆ 
อีกครั้งเพ่ือตรวจสอบว่ำหำกผู้ปกครองไม่สะดวกจะได้มีกำรแก้ไขวันที่ที่จะขอผ่อนผันช ำระ
ค่ำลงทะเบียนให้ตรงกันก่อนเสนอคณบดีพิจำรณำค ำร้อง  

   นอกจำกนี้ ผู้ปฏิบัติงำนควรชี้แจงช่องทำงช่วยเหลือผู้ปกครองนักศึกษำ ที่หำกเมื่อ
ถึงก ำหนดช ำระเงินในครั้งที่ 1 แล้วยังไม่สำมำรถช ำระเงินได้ ให้ด ำเนินกำรขอขยำยเวลำกำรผ่อนผัน
ค่ำลงทะเบียนได้อีกครั้ง แต่ก็ควรเน้นย้ ำเรื่องก ำหนดกำรที่ขอผ่อนผันค่ำลงทะเบียนได้ล่ำช้ำที่สุดคือ 
ถึงสัปดำห์สุดท้ำยของกำรเรียนกำรสอนประจ ำภำคกำรศึกษำ และสุดท้ำยชี้แจงผลที่จะเกิดขึ้นกับ
กำรลงทะเบียนนักศึกษำที่ไม่ช ำระค่ำลงทะเบียนตำมก ำหนดกำรของกำรผ่อนผันด้วย   

การให้บริการค าร้องวิชาเอก-วิชาโท 

   ด้วยข้อก ำหนดของโครงสร้ำงหลักสูตรอักษรศำสตรบัณฑิต ก ำหนดให้นักศึกษำ
จะต้องมีวิชำเอก-วิชำโท หลักสูตร พ.ศ.2559 – 2563 เป็นหลักสูตรปัจจุบัน ซึ่งมีข้อมูลหลักสูตร
อักษรศำสตรบัณฑิตมีวิชำเอก-วิชำโท ดังนี้  
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วิชาเอก วิชาโท 
ภำษำไทย  
ภำษำอังกฤษ  
ภำษำฝรั่งเศส 
ภำษำเยอรมัน 
ภำษำจีน 
ภำษำญี่ปุ่น 
ภำษำเกำหลี  
ประวัติศำสตร์ 
ภูมิศำสตร์ 
กำรแสดงศึกษำ 
สังคีตศิลป์ไทย 
ปรัชญำ 
สังคมศำสตร์กำรพัฒนำ 
สำรสนเทศศำสตร์และบรรณำรักษศำสตร์ 
เอเชียศึกษำ 

ภำษำไทย 
ภำษำอังกฤษ 
ภำษำฝรั่งเศส 
ภำษำเยอรมัน 
ภำษำจีน 
ภำษำญี่ปุ่น 
ภำษำเกำหลี 
ภำษำอำหรับ 
ประวัติศำสตร์ 
ภูมิศำสตร์ 
กำรแสดงศึกษำ 
สังคีตศิลป์ไทย 
ปรัชญำ 
รัฐศำสตร์ 
เศรษฐศำสตร์ 
สังคมวิทยำและมำนุษยวิทยำ 
บรรณำรักษศำสตร์ 
กำรจัดกำรสำรสนเทศ 
สหสำขำวิชำ 

หมายเหตุ 

1. ส ำหรับหลักสูตรอักษรศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเอกภูมิศำสตร์ นักศึกษำสำมำรถเลือกได้
ว่ำจะมีสถำนะเป็นวิชำเอกภูมิศำสตร์ เอกเดี่ยว หมำยควำมว่ำ ไม่ต้องมีวิชำโท หรือจะ
เลือก วิชำเอกภูมิศำสตร์  แบบมีวิชำโทก็ได้ 

2. ส ำหรับหลักสูตรอักษรศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเอกภำษำอังกฤษ นักศึกษำที่เข้ำในปี
กำรศึกษำ 2562 จะมีสถำนะเป็นวิชำเอกภำษำอังกฤษแบบเอกเดี่ยวเท่ำนั้น  

3. ส ำหรับหลักสูตรอักษรศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเอกเอเชียศึกษำ เป็นสำขำวิชำที่ไม่ต้อง
มีวิชำโท   

   ปกติแล้วคณะฯ จะด ำเนินกำรให้นักศึกษำแจ้งเข้ำวิชำเอก -วิชำโท ตำมระบบ
ออนไลน์ เมื่อนักศึกษำอยู่ชั้นปีที่ 2 ในช่วงก่อนเปิดภำคกำรศึกษำปลำย แต่หำกนักศึกษำยังไม่
สำมำรถเก็บรำยวิชำสำขำระดับต้นก่อนเข้ำระบบแบบออนไลน์ได้ นักศึกษำจะต้องมำติดต่องำน
บริกำรกำรศึกษำ เพ่ือยื่นค ำร้องขอเข้ำวิชำเอก-วิชำโท ซึ่งสำมำรถด ำเนินกำรได้ตลอดภำคกำรศึกษำ 

 

  



38 
 

1. การให้ข้อมูลแก่นักศึกษาและตรวจสอบค าร้อง 

  กำรขอเปลี่ยนวิชำเอก-วิชำโท สำมำรถด ำเนินกำรได้ เมื่อนักศึกษำได้ลงทะเบียน
รำยวิชำสำขำระดับต้นและมีผลกำรศึกษำออกเรียบร้อยแล้ว ซึ่งกำรพิจำรณำจะอยู่ที่หัวหน้ำภำควิชำ
ที่รับผิดชอบสำขำวิชำนั้น ๆ โดยผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยวิชำกำรจะเกษียณหนังสือไปถึงหัวหน้ำภำควิชำที่
เกี่ยวข้องกับวิชำเอกวิชำโทนั้น ๆยกเว้น สำขำวิชำโทสหสำขำวิชำ ที่ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยวิชำกำรจะเป็น
ผู้พิจำรณำ ในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้ปฏิบัติงำนจะต้องมีรู้เกี่ยวกับรำยวิชำระดับต้นและรำยวิชำ
ระดับปลำยในแต่ละวิชำเอกวิชำโท ซึ่งมีรำยละเอียดวิชำดังนี้  

   รำยวิชำระดับต้น หมำยถึง รำยวิชำที่หลักสูตรนั้นๆ ก ำหนดว่ำต้องลงทะเบียนเรียน
ให้ผ่ำนก่อนมีสิทธิ์ยื่นเข้ำวิชำเอกวิชำโท 

   รำยวิชำวิชำระดับปลำย หมำยถึง รำยวิชำที่หลักสูตรนั้นๆ ก ำหนดว่ำ นักศึกษำที่
ระบุเอกแล้วนั้น จึงจะมีสิทธิ์ลงทะเบียน ซึ่งมีท้ังวิชำบังคับ วิชำเลือก 

   ทั้งนี้ตรวจสอบข้อมูลรำยวิชำระดับต้น และ รำยวิชำระดับปลำย จำกเล่มหลักสูตร              
อักษรศำสตรบัณฑิต ฉบับ พ.ศ.2559   

   ส่วนนักศึกษำวิชำเอกเอเชียศึกษำ ที่ประสงค์จะเปลี่ยนวิชำเอก ต้องสมัครเข้ำตำม
รอบกำรรับสมัครในปีกำรศึกษำถัดไป เนื่องจำกเป็นวิธีกำรรับเข้ำคนละวิธี  

2. การเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

   อ้ำงถึงมติที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะ ครั้งที่ 13/2555 เมื่อวันที่ 25 มิถุนำยน 
2555กำรขอเปลี่ยนวิชำเอก กรณีนักศึกษำท่ีสอบคัดเลือกเข้ำด้วยวิธีโควตำพิเศษแยกรับ  

  1. ต้องศึกษำมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 5 ภำคกำรศึกษำ 

  2. ต้องลงทะเบียนรำยวิชำระดับปลำยของสำขำวิชำเอกเดิมมำแล้วไม่น้อยกว่ำ 4 
รำยวิชำ  

  3. คะแนนเฉลี่ยรำยวิชำระดับต้น และระดับปลำยของสำขำวิชำเอกเดิมต้องไม่สูง
กว่ำ 1.50 

  4. คะแนนเฉลี่ยรำยวิชำระดับต้น และระดับปลำยของสำขำวิชำเอกใหม่ต้องไม่ต่ ำ
กว่ำ 3.00 
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ข้อควรระวังในการให้บริการค าร้องวิชาเอก-วิชาโท 

   1. ค ำร้องขอเปลี่ยนวิชำเอก-วิชำโท จะมีปริมำณมำกในช่วงกำรลงทะเบียนเพ่ิม-
ถอนรำยวิชำ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงำนต้องบริหำรเวลำจัดท ำค ำร้องส่งกองบริหำรงำนวิชำกำรให้ทันภำยใน
วันสุดท้ำยของกำรลงทะเบียนเพิ่มถอนรำยวิชำประมำณเวลำไม่เกิน 12.00 น. เพ่ือให้เวลำเจ้ำหน้ำที่
กองบริหำรงำนวิชำกำรบันทึกข้อมูลในระบบประวัตินักศึกษำ และให้นักศึกษำลงทะเบียนในระบบ
ลงทะเบียนออนไลน์ต่อไป ซึ่งกำรปิดระบบกำรลงทะเบียนเพิ่มถอนรำยวิชำ เป็นเวลำ 16.30 น.  

   2. ค ำร้องวิชำเอก-วิชำโทที่ส่งไปให้ภำควิชำพิจำรณำ 2 ภำควิชำ ผู้ปฏิบัติงำนต้อง
ติดตำมผลกำรพิจำรณำด้วย เนื่องจำกผลกำรพิจำรณำอำจไม่ได้กลับมำพร้อมกัน เพ่ือให้สำมำรถท ำ
บันทึกข้อควำมแจ้งผลกำรขอเปลี่ยนวิชำเอก-วิชำโทได้ทันก่อนปิดระบบลงทะเบียนออนไลน์ 

   3. ต้องตรวจสอบวิธีกำรรับเข้ำศึกษำของค ำร้องขอเปลี่ยนวิชำเอกด้วย เนื่องจำก
หำกเป็นนักศึกษำที่มีเอกตั้งแต่แรกเข้ำท่ีเข้ำมำด้วยรอบกำรรับสมัครแบบโควตำพิเศษจะมีเกณฑ์กำร
พิจำรณำที่แตกต่ำงจำกนักศึกษำที่ไม่ได้มีเอกตั้งแต่แรกเข้ำ 

   4. มีบำงครั้งที่กำรบันทึกข้อมูลหมำยเลขประจ ำหลักสูตรของวิชำเอกวิชำโทไม่ตรง
กับท่ีก ำหนดไว้ในระบบหลักสูตร ท ำให้แม้ว่ำข้อมูลประวัตินักศึกษำ ระบุชื่อวิชำเอก วิชำโทตรงตำมที่
นักศึกษำระบุในค ำร้องแล้ว แต่ก็ยังไม่สำมำรถเลือกวิชำเอก วิชำโทตำมที่ประสงค์ได้ จึงต้อง
ตรวจสอบในกรณีแบบนี้ด้วย  

   5.ก่อนกำรรับค ำร้องขอเปลี่ยนวิชำเอก วิชำโท ควรตรวจสอบเอกสำรผลกำรศึกษำ
ที่นักศึกษำส่งประกอบค ำร้องด้วยเลย อำจพบว่ำนักศึกษำลงทะเบียนเรียนรำยวิชำระดับต้นยังไม่
ครบถ้วน จะได้แจ้งนักศึกษำไม่ต้องส่งค ำร้องและให้ค ำแนะน ำในกำรลงทะเบียนรำยวิชำระดับต้น
ของสำขำนั้นๆ ให้ครบถ้วนก่อน ค่อยส่งค ำร้องใหม่อีกครั้ง  

   6. กรณีที่นักศึกษำได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงวิชำเอก ผู้ปฏิบัติงำนต้องจัดรำยชื่อ
อำจำรย์ที่ปรึกษำที่ประจ ำวิชำเอกใหม่ให้แก่นักศึกษำด้วย โดยดูจำกค ำสั่งแต่งตั้งอำจำรย์ที่ปรึกษำ
ประจ ำปีกำรศึกษำนั้น  

   7. มีกรณีนักศึกษำที่มีวิชำเอกตั้งแต่แรกเข้ำ แต่ลงทะเบียนรำยวิชำระดับต้นซึ่งเป็น
ข้อก ำหนดของหลักสูตรแล้วผลกำรศึกษำยังไม่ผ่ำนเกณฑ์ กรณีเช่นนี้ จะแจ้งให้กองบริหำรงำน
วิชำกำรเอำสถำนะวิชำเอกของนักศึกษำออกในช่วงกำรลงทะเบียนรำยวิชำ แล้วจะต้องแจ้งให้
นักศึกษำรับทรำบว่ำต้องลงทะเบียนรำยวิชำระดับต้นให้ผ่ำนก่อนจึงจะมีสิทธิ์ลงทะเบียนรำยวิชำ
บังคับของวิชำเอกได้ ทั้งนี้เมื่อหมดช่วงลงทะเบียนรำยวิชำก็ประสำนงำนให้กองบริหำรงำนวิชำกำร
คืนสถำนะวิชำเอกไปดังเดิม  
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การให้บริการค าร้องขอเปลี่ยนภาษาเอเชีย  

1. การให้ข้อมูลแก่นักศึกษาและตรวจสอบค าร้อง 

  ค ำร้องนี้จะใช้ส ำหรับนักศึกษำวิชำเอกเอเชียศึกษำ ซึ่งในวิชำเอกของหลักสูตรนี้จะ
มีกำรแบ่งภำษำของผู้เรียนเป็น 4 กลุ่มภำษำ ได้แก่ ภำษำจีน ภำษำญี่ปุ่น ภำษำเกำหลี และภำษำ
เวียดนำม เรียกว่ำวิชำกลุ่มภำษำเอเชียซึ่งแผนกำรเปิดรำยวิชำบังคับส ำหรับวิชำภำษำเอเชียตำม
หลักสูตรอักษรศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำเอเชียศึกษำ พ.ศ.2559 ดังนี้  

ชั้นปี ภาคการศึกษาต้น ภาคการศึกษาปลาย 
1 ภำษำ (จีน,ญี่ปุ่น,เกำหลี,เวียดนำม) 

เบื้องต้นส ำหรับเอเชียศึกษำ 1 
ภำษำ (จีน,ญี่ปุ่น,เกำหลี,เวียดนำม) 
เบื้องต้นส ำหรับเอเชียศึกษำ 2 

2 ภำษำ (จีน,ญี่ปุ่น,เกำหลี,เวียดนำม) 
เบื้องต้นส ำหรับเอเชียศึกษำ 3 

ภำษำ (จีน,ญี่ปุ่น,เกำหลี,เวียดนำม) 
เบื้องต้นส ำหรับเอเชียศึกษำ 4 

3 กำรอ่ำนภำษำ (จีน,ญี่ปุ่น,เกำหลี
,เวียดนำม) ส ำหรับเอเชียศึกษำ 1 
กำรฟังและกำรพูดภำษำ (จีน,ญี่ปุ่น,เกำหลี
,เวียดนำม) ส ำหรับเอเชียศึกษำ 1 

กำรอ่ำนภำษำ (จีน,ญี่ปุ่น,เกำหลี,เวียดนำม) 
ส ำหรับเอเชียศึกษำ 2 
กำรฟังและกำรพูดภำษำ (จีน,ญี่ปุ่น,เกำหลี
,เวียดนำม) ส ำหรับเอเชียศึกษำ 2 

4 วิชำบังคับภำษำเอเชีย 1 วิชำ  
วิชำเลือกภำษำเอเชีย 1 วิชำ  

วิชำเลือกภำษำเอเชีย 2 วิชำ  

หมายเหตุ ข้อมูลนี้จะใช้แนะน ำนักศึกษำที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนภำษำเอเชียในกำรเริ่มต้น
ลงทะเบียนภำษำเอเชีย กลุ่มใหม่    

2. การเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 

  อ้ำงถึงมติท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะอักษรศำสตร์ ครั้งที่ 15/2561 เมื่อ
วันที่ 6 ส.ค.2561 และ มติที่ประชุมกรรมกำรบริหำรโครงกำรรับนักศึกษำอักษรศำสตร์ เพ่ิมพิเศษ 
สำขำวิชำเอเชียศึกษำ ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 31 มกรำคม 2554  

ส าหรับกรณีนักศึกษาที่มีผลการศึกษาภาษาเอเชีย เป็น F 

  มีมติเห็นชอบให้ ในกรณีที่นักศึกษำได้ค่ำระดับของวิชำภำษำเอเชีย เป็น F 
สำมำรถยื่นควำมประสงค์ขอเปลี่ยนวิชำภำษำเอเชียในปีกำรศึกษำถัดไปได้ทันที 

ส าหรับกรณีผู้ย่ืนค าร้องทีมี่ผลการศึกษาภาษาเอเชีย ไม่ได้ เป็น F  

  มีมติให้ควำมเห็นชอบดังนี้ 

  1. ต้องศึกษำและลงทะเบียนเรียนวิชำภำษำเอเชียเดิมที่ตนเลือกศึกษำมำแล้วอย่ำง
น้อย 2 ภำคกำรศึกษำ  
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  2. นักศึกษำมีค่ำระดับผลกำรศึกษำรำยวิชำภำษำเอเชียเดิมที่ตนเลือกศึกษำ เฉลี่ย
ไม่สูงกว่ำ D+  

  3. กำรขอเปลี่ยนภำษำเอเชียให้ด ำเนินกำรได้ครั้งเดียวเท่ำนั้น  

ข้อควรระวังในการปฏิบัติให้บริการค าร้องขอเปลี่ยนวิชาภาษาเอเชีย 

  1.ด้วยเงื่อนไขกำรเปลี่ยนภำษำเอเชีย ให้ด ำเนินกำรขอเปลี่ยนได้ครั้งเดียว ดังนั้น 
ผู้ปฏิบัติงำนควรตรวจสอบเอกสำรผลกำรลงทะเบียนรำยวิชำภำษำเอเชียของผู้ยื่นค ำร้องให้รอบคอบ
ว่ำมีกำรลงทะเบียนรำยวิชำภำษำเอเชียมำแล้วกี่รำยวิชำ  เพ่ือให้เป็นไปตำมเง่ือนไขที่ก ำหนดไว้ในมติ
ที่ประชุมกรรมกำรประจ ำคณะ  

 

 

 

 

 

  

 

 

 



บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การให้บริการค าร้องในเรื่องต่างๆ แก่นักศึกษาเป็นกระบวนงานที่มีความส าคัญ ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องมีความรู้และทักษะเกี่ยวข้องกับประกาศ ข้อบังคับ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ในการปฏิบัติงาน
ให้บริการค าร้องแก่นักศึกษามีข้ันตอนที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 1.กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

 2.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3.วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 4.จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

1.กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในการให้บริการค าร้องแก่นักศึกษา เป็นภาระงานที่ด าเนินการตลอดปี
การศึกษา ผู้ปฏิบัติงานสามารถวางแผนเตรียมการปฏิบัติงานได้ในช่วงที่ปิดภาคการศึกษาช่วงเดือน
พฤษภาคม-มิถุนายน และเดือนพฤศจิกายน  และมีแผนการปฏิบัติงานตามรายเดือนดังนี้  

กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมายเหต ุ
 ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.  

1.จัดเตรียม
เอกสารค าร้อง
ต่างๆ ทบทวน
ข้อมูล
หลักสตูร 

ตรวจสอบ
ปฏิทิน
การศึกษา 

             

2.ให้ข้อมูลแก่
นักศึกษา  

             

3.ตรวจสอบ
ค าร้องของ
นักศึกษา ลง
รับงานธุรการ
และเสนอ
พิจารณา 
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กิจกรรม เวลาด าเนินการ หมายเหต ุ

 ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ย. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค.  
4.จัดท า
บันทึก
ข้อความ 
หรือส่ง
ต้นฉบับค า
ร้องส่งกอง
บริหาร
วิชาการ ใน
ค าร้องที่
ได้รับการ
อนุมัต ิ

             

5.ด าเนินการ
แจ้งนักศึกษา
ในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องกับ
นักศึกษา 

             

 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 การให้บริการค าร้องแก่นักศึกษาในงานบริการการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ประกาศมหาวิทยาลัย และข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง การให้บริการค าร้องแก่
นักศึกษาในงานบริการการศึกษา มีจ านวน 7 กระบวนงาน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  

 2.1 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องลงทะเบียนรายวิชา เพิ่ม-ถอนรายวิชา  

 ในการปฏิบัติการให้บริการค าร้องช่วงการลงทะเบียนรายวิชา การเพิ่ม-ถอนรายวิชา จะเป็น
การด าเนินการช่วงวันตามที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษาของแต่ละภาคการศึกษา การปฏิบัติงานส่วน
ใหญ่จะเป็นการให้ค าบริการแนะน าในการลงทะเบียน ค าแนะน าในการแก้ปัญหาเมื่อนักศึกษาไม่
สามารถลงทะเบียนได้ในระบบ และตรวจสอบค าร้องที่นักศึกษาส่งโดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้  
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ขั้นตอนที่ 1  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3  

 

ขั้นตอนที่ 4  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

ขัน้ตอนที่ 6 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ให้ค าแนะน า
แก่นักศึกษา 

ติดต่อแจ้งเร่ืองที่เจ้าหน้าที่
กองบริหารงานวิชาการ 

ให้นักศึกษาท า
รายการอีกครั้ง 

หรือ ให้
นักศึกษาส่งค า

ร้องอีกครั้ง 

ติดตามเร่ืองให้นักศึกษาและ
แจ้งผลให้นักศึกษาทราบ 

 

นักศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้อง นักศึกษาตรวจสอบความ

ถูกต้อง 

สิ้นสุด 
สิ้นสุด 

กรณีผู้ปฏิบัติงานด าเนินการดว้ยตนเอง กรณีให้เจ้าหน้าที่กองบริหารฯด าเนินการ 

ตรวจสอบปัญหาที่นักศึกษา
แจ้ง หรือ ค ารอ้งที่นักศึกษาส่ง 

รับค าร้อง
ของนักศึกษา 

ลงรับในระบบ
สารบรรณ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา 

อนุมัติค าร้อง 

ส่งค าร้องไปกอง
บริหารงานวิชาการ 

สิ้นสุด 
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เทคนิคการปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องลงทะเบียนรายวิชา การเพิ่ม-ถอนรายวิชา  

1. การให้ค าแนะน าส าหรับข้อปฏิบัติการลงทะเบียนรายวิชา การเพิ่ม-ถอนรายวิชา ตาม
ประกาศ ระเบียบ มติที่ก าหนดไว้   

ตัวอย่างการปฏิบัติงานบริการเรื่องการลงทะเบียนรายวิชา เพิ่ม-ถอนรายวิชา 
ก าหนดการเก่ียวกับการลงทะเบียน ที่มหาวิทยาลัยก าหนด มีดังนี้   

กิจกรรม ก าหนดวันที่ 
ลงทะเบียนรายวิชาเวลาปกติ   8 ก.ค.-14 ก.ค. 
ช าระเงินตามปกติ 8 – 30 ก.ค. 
วันท่ีลงทะเบียน เพิ่ม-ถอน รายวิชา,  
เปลี่ยนกลุ่มรายวิชา,  
ถอนรายวิชาโดยได้รับเงินคืนเต็ม 

15-30 ก.ค. 

วันเปิดเรียน 15 ก.ค. 
วันลงทะเบียนล่าช้า 
ช่วงปรับค่าลงทะเบียนช้ากว่าก าหนด 

15-30 ก.ค. 
15 ก.ค. -16 พ.ย. 

 
สถานการณ์ที่ 1 
  นักศึกษาชั้นปีที่ 1 คลิกลงทะเบียนรายวิชาในอินเตอร์เน็ต เมื่อวันที่ 13 ก.ค. แต่ยัง
ไม่ได้กดยืนยันรายวิชาจนกระทั่งวันที่ 16 ก.ค. ถึงกดยืนยันการลงทะเบียน นักศึกษามาติดต่อที่งาน
บริการการศึกษาเพ่ือถามว่าคลิกลงทะเบียนไปแล้ว ท าไมรายวิชาที่ลงทะเบียนหายไป 
ผู้ปฏิบัติงานควรให้ข้อมูลแก่นักศึกษาดังนี้  
  อธิบายขั้นตอนการลงทะเบียนแบบออนไลน์แก่นักศึกษาว่าการลงทะเบียนจะ
สมบูรณ์ต่อเมื่อนักศึกษาได้กดยืนยันลงทะเบียนและ หลังจากนั้นภายใน  3 วัน จะมีการตัดเงินผ่าน
บัญชีธนาคารของนักศึกษาที่ได้ผูกไว้กับมหาวิทยาลัย ถ้าภายใน 3 วันนี้ ไม่มีเงินในบัญชี หรือ เงินไม่
เพียงพอ ระบบจะลบรายวิชาออก  
  สรุปปัญหาของนักศึกษา ที่รายวิชาที่นักศึกษาหายไป เนื่องจาก นักศึกษาไม่ได้กด
ยืนผลการลงทะเบียน 
  ค าแนะน านักศึกษาตอนนี้สิ่งที่นักศึกษาจะท าได้คือ คลิกลงทะเบียนรายวิชาและ
กดยืนยันรายวิชาอีกครั้ง เพ่ือให้ระบบด าเนินการจนถึงการตัดเงินผ่านบัญชีธนาคารของนักศึกษา  
  ตรงกับข้อบั งคับที่  32 เรื่องการลงทะเบียน วิชาเรียนในข้อบังคับ ของ
มหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องนักศึกษายังลงทะเบียนได้เนื่องจากยังอยู่ในช่วงการลงทะเบียนล่าช้า แต่จะ
ถูกคิดค่าปรับการลงทะเบียนล่าช้าไปตามจ านวนวันที่เลยจากก าหนดการลงทะเบียนตามปกติด้วย 
 
สถานการณ์ที่ 2  
  นักศึกษาชั้นปีที่  2 คลิกลงทะเบียนรายวิชาตามเวลาปกติไปแล้ว ต้องการ
ลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาของเอกอีก 1 วิชา แต่ยังไม่สามารถลงทะเบียนได้เนื่องจากตารางสอนชนกับ
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วิชาของโท ได้แจ้งให้ผู้สอนวิชาเอกทราบแล้ว แต่อยู่ระหว่างด าเนินการรอให้ผู้สอนแก้ไขตารางสอน 
นักศึกษามาติดต่องานบริการการศึกษาในวันที่ 31 ก.ค. ซึ่งเป็นช่วงที่ปิดการเพ่ิมรายวิชาแล้วให้
ข้อมูลว่าได้เข้าเรียนทุกชั่วโมงของรายวิชาตั้งแต่เปิดเรียน 
ผู้ปฏิบัติงานควรให้ข้อมูลแก่นักศึกษาดังนี้  
  เบื้องต้นแจ้งนักศึกษาว่าขอตรวจสอบการเข้าไปท ารายการลงทะเบียนของ
นักศึกษาและขอสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมไปที่ผู้สอนรายวิชาก่อน จากนั้นด าเนินการตรวจสอบเรื่องที่
เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนของนักศึกษา 
  - ผู้ปฏิบัติงานล็อกอินเข้าระบบการลงทะเบียนของนักศึกษาเพ่ือดูล าดับเวลาการ
เข้าใช้ระบบของนักศึกษาว่าเป็นไปตามที่แจ้งหรือไม่  
   - แจ้งให้ผู้ปฏิบัติงานด้านตารางเรียนตารางสอนของคณะให้ตรวจสอบว่ามีการแจ้ง
แก้ไขตารางสอนในรายวิชาที่นักศึกษาแจ้งหรือไม่ ถ้ามีด าเนินการเมื่อไหร่  
  - สอบถามผู้สอนว่าเมื่อแก้ไขเวลาสอนของรายวิชานี้ได้ประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา
ทราบทางช่องทางใดบ้าง   
  น าผลการตรวจสอบข้อมูลข้างต้นมาตรวจสอบว่าข้อผิดพลาดอยู่ที่จุดใด  
  ค าแนะน าแก่นักศึกษา ถ้าเป็นความผิดพลาดที่ตัวนักศึกษาเองก็ต้องแจ้งแก้
นักศึกษาว่าไม่สามารถด าเนินการให้เพ่ิมรายวิชาเป็นกรณีพิเศษได้ เนื่องจากมีมติที่ประชุมกรรมการ
ประจ าคณะอักษรศาสตร์ ครั้งที่ 11 /2552 เมื่อวันที่ 29 มิถุนายน 2552 เรื่องการเพ่ิม-ถอนรายวิชา
คณะอักษรศาสตร์จะไม่พิจารณาอนุมัติการลงทะเบียนเรียนช้าและเพ่ิมรายวิชาเป็นกรณีพิเศษพร้อม
กับแจ้งให้นักศึกษารอลงทะเบียนในภาคการศึกษาท่ีเปิดรายวิชานี้อีกครั้ง 
   หากตรวจสอบแล้วพบว่าความผิดพลาดอยู่ที่การแจ้งข้อมูลของผู้สอน ก็แจ้ง
รายละเอียดให้หัวหน้างานบริการการศึกษารับทราบแล้วให้หัวหน้างานสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจาก
นักศึกษาอีกครั้ง เพ่ือพิจารณาเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ จากนั้นหากผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ
เห็นควรให้เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะอักษรศาสตร์ก็จะเกษียณค าร้องขอลงทะเบียน
เพ่ิมรายวิชาเป็นกรณีพิเศษเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ต่อไป ทั้ งนี้การจะอนุมัติ
หรือไม่อยู่ที่คณะกรรมการประจ าคณะอักษรศาสตร์  
   ภายหลังการพิจารณาของประชุมกรรมการประจ าคณะฯ หากพิจารณาอนุมัติให้
เพ่ิมรายวิชา เจ้าหน้าที่กองบริหารงานวิชาจะเป็นผู้ลงทะเบียนให้แก่นักศึกษา แต่หากไม่ได้รับการ
พิจารณาอนุมัติผู้ปฏิบัติงานติดต่อแจ้งผลให้นักศึกษาทราบต่อไป 
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ตัวอย่างค าร้องการกรอกค าร้องที่ใช้ในช่วงการลงทะเบียนรายวิชา 
ค าร้องขอเพิ่มหน่วยกิตมากกว่าเกณฑ์ 

สิ่งที่ต้องสังเกตในการตรวจค าร้องคือ การใส่จ านวนหน่วยกิตในค าร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1ตัวอย่างค าร้องขอเพิ่มหน่วยกิตมากกว่าเกณฑ์ แบบท่ีไม่ถูกต้อง 
 
 

ใส่จ านวนหน่วยกิตผิด ไม่ได้บวก
เพิ่มนับจากท่ีเกิน 22 หน่วยกิต 

ไมใ่สจ่ ำนวนหนว่ยกิตรวม

ที่ขอมำกกวำ่เกณฑก์ ำกบั

มำดว้ย 
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รูปที่ 2 ตัวอย่างค าร้องขอเพิ่มหน่วยกิตมากกว่าเกณฑ์ แบบท่ีถูกต้อง 

หมายความว่า เกินจาก 22 
หน่วยกิต มา 5 หน่วยกิต จึงใส่ 
27 หน่วยกิต 

มีกำรใสจ่ ำนวน

หนว่ยกิตก ำกบัแลว้ 
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2. ค าถาม-ค าตอบท่ีใช้บ่อยในช่วงการลงทะเบียน 

ค าถาม ค าตอบ ประกาศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้างอิง 
1.จะลงทะเบียนน้อยกว่า 12 หน่วย
กิต หรือจะลงทะเบียนมากกว่า 22 
หน่วยกิต ในภาคการศึกษาปกติแต่
ระบบแจ้งว่าไม่สามารถกดยืนยัน
ลงทะเบียนได้ ต้องท าอย่างไร 
 
 

ปกติจะลงทะเบี ยนน้ อยกว่า 12 
หน่วยกิตได้เลยถ้าเป็นนักศึกษาชั้นปี
ที่ 4 ขึ้นไป แต่ถ้าเป็นนักศึกษาชั้นปีที่
อ่ืนจะต้องส่งค าร้องขอลงทะเบียน
หน่วยกิตน้อยกว่าหรือมากกว่าเกณฑ์
ที่งานบริการการศึกษา  
1.คณะฯ อนุญาตให้มากกว่า 22 
หน่วยกิตได้ แต่ไม่เกิน 26 หน่วยกิต 
ทั้งนี้อาจารย์ที่ปรึกษาต้องใส่จ านวน
หน่วยกิต ก ากับมาด้วย 
2.หากประสงค์ลงทะเบียนมากกว่า 
27 หน่วยกิต ต้องพบผู้ช่วยคณบดี
ฝ่ายวิชาการด้วยเมื่อยื่นค าร้อง 

-ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 
พ.ศ.2560ข้อ 31 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะ ครั้งที่ 23/2554 เม่ือวันที่ 19 
ธันวาคม 2554  

2. ลงทะเบียนในช่วง 14 วันแรกของ
ภาคการศึกษา ท าไมถึงเกิดค่าปรับ
ขึ้น 

ถือว่ามาลงทะเบียนวิชาเรียนช้า จึง
เกิดค่าปรับ เนื่องจากเลยก าหนดการ
ลงทะเบียนตามปกติ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 
พ.ศ.2560ข้อ 32 
 

3.ขอถอนรายวิชาไม่ทันช่วงการถอน
ติดสัญลักษณ์ W ต้องท าอย่างไร 

ส าหรับนักศึกษาคณะอักษรศาสตร์ มี
ข้อปฏิบัติคือ นักศึกษาต้องเข้าสอบ
รายวิชาดั งกล่ าว เนื่ องจากคณ ะ
อักษรศาสตร์จะไม่พิจารณาอนุมัติ
การถอนรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ 

มติที่ประชุมกรรมการประจ าคณะ
อักษรศาสตร์ ครั้งที่ 11 /2552 เมื่อ
วันที่ 29 มิถุนายน 2552 เร่ืองการ
เพิ่ม-ถอนรายวิชา 

4.เมื่อไม่ได้รับอนุญาตให้ลงทะเบียน
รายวิชาล่าช้า เปน็กรณีพิเศษ จะต้อง
ท าอย่างไรต่อ 

ต้องด าเนินการขอลาพักการศึกษา
ประจ าภาคการศึกษานั้นๆ มิฉะนั้น
จะถูกถอนชื่อจากทะเบียนนักศึกษา 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 
พ.ศ.2560ข้อ 33 

5.คลิกลงทะเบียนเป็น AU มีผล
อย่างไรบา้งกับรายวิชานัน้ 

หมายความว่าวิชานั้น นักศึกษาจะ
เรียน โดยไม่นั บหน่ วยกิตและไม่
ประสงค์จะให้มีการวัดผล แต่ทั้งนี้ก็
ต้องเข้าเรียนไม่น้อยกว่า ร้อยละ 80 
ของเวลาเรียนตลอดภาค  
และจะใช้เป็นวิชาบังคับก่อนของ
รายวิชาต่อเนื่องไม่ได้ 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 
พ.ศ.2560ข้อ 48 

6.ได้ผลการศึกษาเปน็ D อยากจะ
ลงทะเบียนเรียนเพื่อแก้เกรด ท าได้
ไหม 

ท า ได้  เพ ราะไม่ ขั ดกั บ ข้ อบั งคั บ
มหาวิทยาลัยฯ ที่ระบุไว้ว่าวิชาใดที่
สอบได้สูงกว่า D+ แล้วนักศึกษาไม่มี
สิทธิ์ลงทะเบียนซ้ าอีก 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 
พ.ศ.2560ข้อ 54 
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3. การให้ค าแนะน าส าหรับแก้ปัญหาที่ใช้บ่อยในระบบการลงทะเบียนออนไลน์ 

ที่ ลักษณะปญัหาในระบบ ค าแนะน าแก่นักศึกษา 
1 ลงทะเบียนแล้ว มีข้อความขึ้นวา่ ตาราง

เรียนซ้ าซ้อนแสดงวา่รายวชิา หรือ กลุ่ม ที่
ได้คลิกเลือกมีวันและเวลาเรียนซ้ าซ้อน กับ 
รายวิชาที่ไดล้งทะเบียนไปแล้ว  
 

พบอาจารยผ์ู้สอนประจ าวชิาในชั่วโมงแรกของการเปิดเรียน 
แล้วแจ้งผู้สอนเร่ืองตารางเวลา เพื่อให้ตกลงกันในกลุ่มนักศึกษา
ที่จะลงทะเบียน ผู้สอนจะต้องแจ้งเปลี่ยนวันเวลาใหม่ในแบบ
แก้ไขตารางเรียน 

2 ลงทะเบียนแล้ว  มีข้อความขึ้นวา่ ตาราง
สอบซ้ าซ้อน 
แสดงว่ารายวิชา ที่ได้คลิกเลือกมีวันและ
เวลาสอบ ซ้ าซ้อน กับ รายวชิาที่ได้
ลงทะเบียนไปแล้ว 
 

ไม่เลือกรายวิชาดงักล่าว หรือ พบอาจารย์ผูส้อนประจ าวชิาใน
ชั่วโมงแรกของการเปิดเรียน แลว้แจ้งผู้สอนเร่ืองตารางเวลา
สอบ เพื่อตกลงกันในกลุ่มนักศึกษาที่จะลงทะเบียน จากนัน้ 
ตัวแทนนักศึกษา 1 คน เขียนค าร้องของเปลี่ยนแปลงตาราง
สอบ  

3 หน้าจอ ลงทะเบียนคา้ง ไมส่ามารถกด
เลือก หรือท ารายการเพิ่ม ถอนรายวิชา
ไม่ได ้

แสดงว่า นักศึกษาเลือกรายวิชาค้างไว้หลายวันก่อนกดยนืยันท า
รายการให้ลบรายการทุกอันออกก่อนแล้วค่อยเพิ่ม ถอนรายวิชา
อีกครั้ง 

4 มีข้อความขึ้นว่าค้างช าระเงนิในภาค
การศึกษาที่ผ่านมาท าให้ไม่สามารถ
ลงทะเบียนได้  
 

ให้ติดต่อช าระเงินสดที่งานคลัง มหาวิทยาลยัก่อน  

5 คลิกลงทะเบียนไมไ่ด้ มีข้อความ “รายการ
ย่อยไม่ผ่านเงื่อนไข”แสดงวา่  
1.สถานะวชิาเอก วิชาโทของนักศึกษา ไม่
เก่ียวข้องกับ เงื่อนไขรายวิชาทีจ่ะ
ลงทะเบียนหรือ 
2.แสดงว่า ไมผ่่านรายวชิาที่เปน็ตัวบังคับ
ก่อนการลงทะเบียนรายวชิานี้  
 

นักศึกษาไม่สามารถลงทะเบียนรายวิชานี้ได้ หากประสงค์จะ
ลงทะเบียนต้องท าสถานะให้เก่ียวข้องกับรายวิชานัน้ เช่น การ
ขอเข้าวิชาเอก วิชาโท 
หรือ ต้องลงทะเบียนรายวชิาที่เป็นตัวบังคับก่อนการลงทะเบียน
รายวิชานี้ให้ผ่านก่อน 

6 คลิกทะเบียนไม่ได้ มีข้อความ “จ านวนที่
นั่งเต็ม” 
 

แสดงว่า จ านวนผูล้งทะเบียนครบตาม ที่หนา้เว็บก าหนดไว้แล้ว 
นักศึกษาเขียนค าร้องขออนุญาตลงทะเบยีนเรียน ให้อาจารย์
ผู้สอนเซ็นอนุญาต นักศึกษาส่งค าร้องที่งานบริการการศึกษา 
หลังจากนัน้ 1-2 วันท าการ นักศึกษาลงทะเบียนเรียนเองตาม
กลุ่มที่ขอลงทะเบียน 
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ที่ ลักษณะปญัหาในระบบ ค าแนะน าแก่นักศึกษา 
7 การเพิ่มรายวิชาเกินจ านวน 22 หน่วยกิต ต้องช าระเงนิ

ค่าเพิ่มรายวิชาอย่างไร 
ใช้วิธีการตัดเงินผา่นบัญชี นักศึกษาจึงควรน าเงิน
เข้าบัญชีไว้ให้เพียงพอกับการลงทะเบียนเพิ่ม
รายวิชาก่อนคลิกท ารายการ 

8 ถ้าคลิกเพิ่มรายวิชาที่เกิน จ านวน 22 หน่วยกิต ไปแลว้ 
ไม่ประสงค์เรียน จะได้รับเงินคนืหรือเปล่า 

จะได้รับเงนิคืน แต่ต้องช าระเงนิส่วนที่เพิ่มรายวชิา
ดังกล่าวก่อน แล้วหากไม่ประสงค์เรียนแล้ว ต้อง
ถอนรายวิชาในระบบให้เรียบร้อย จึงจะได้รับเงิน
คืนตามก าหนดการมหาวิทยาลยั 

9 ค้นหารายวิชา ที่จะลงทะเบียนในหลักสูตรไม่พบ 
 

แสดงว่าไม่มีการเปิดรายวชิานั้นในภาคการศึกษานี้   
ให้พบอาจารย์ผู้สอนและแจ้งให้อาจารย์ท าบันทึก
เปิดรายวิชามาทีง่านบริการการศึกษา มีข้อสังเกต
บางประการ ตัวเลขของหลักสูตร แสดงไว้ที่รหัส
วิชา ดังนี้ 411 101-59 หมายถึง วิชา 411 101 ใน
หลักสูตร 2559 
 

10 นักศึกษาหลักสูตรเอเชียศึกษาชัน้ปีที่ 5 ขึ้นไปจะได้รบั
การปรับลดคา่ลงทะเบียนวิชาหรือเปล่า 

ผู้ปฏิบัตงิานต้องตรวจสอบจ านวนหน่วยกิตของ
นักศึกษาคนนัน้ก่อน ว่าหน่วยกติตลอดหลักสูตร
เหลือไม่เกิน 12 หน่วยกิตหรือไม่  
ถ้าเหลือไม่เกิน 12 หน่วยกิต จะเข้าเกณฑ์ปรับลด
ค่าลงทะเบียน ถา้อัตราค่าลงทะเบียนวิชาปรากฏไม่
ถูกต้องจะแจ้งให้นักศึกษาไปพบเจ้าหน้าที่กอง
บริการการศึกษาเพื่อนัดหมายวนัที่จะแก้ไข
ค่าลงทะเบียนอีกครั้ง เนื่องจากหากแก้ไข
ค่าลงทะเบียนไปแล้วนักศึกษาไปคลิกลงทะเบียน
เพิ่มรายวิชาอีก ระบบจะคิดคา่ลงทะเบียนเพิ่มเต็ม
จ านวนอีกครั้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



52 
 

 2.2 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องลาพักการการศึกษา 

 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องลาพักการศึกษา มีการด าเนินการ ดังนี้ 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 6  

 

 

เริ่มต้น 

ลงรับในระบบงานสารบรรณ 

ตรวจสอบค าร้องและ
เอกสารประกอบ 

ข้อมูลครบถ้วน 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ
พิจารณา 

เสนอผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการพจิารณา 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

แจ้งนักศึกษารับค าร้องเพื่อช าระ 

ค่าลาพักการศึกษา 

แจ้งนักศึกษาให้ทราบผล 

ข้อมูลค าร้อง หรือ เอกสาร
ประกอบไม่ครบถ้วน 

นักศึกษายื่นค าร้อง 

   A 
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ขั้นตอนที่ 7  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 8  

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 9  

 

 

ขั้นตอนที่ 10  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักศึกษาช าระค่าลาพักการศึกษาและส่ง
ต้นฉบับค าร้องคืนงานบริการการศึกษา 

ตรวจสถานะการช าระ
ค่าลาพักการศึกษาใน

ระบบreg 

ส าเนาต้นฉบับค าร้องเก็บไว้ท่ีคณะ ต้นฉบับส่งกลับ
กองบริหารงานวิชาการ 

สิน้สดุ 

สรุปข้อมลูนักศึกษาลาพักการศึกษา 

   A 
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เทคนิคการปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องลาพักการศึกษา 

1.การให้ค าแนะน าส าหรับการให้บริการค าร้องลาพักการศึกษา  

ตัวอย่างการให้บริการค าร้องลาพักการศึกษา 

สถานการณ์ที่ 1  

  นักศึกษาชั้นปีที่ 5 ในภาคการศึกษาต้นนี้ นักศึกษาไม่มีรายวิชาที่จะลงทะเบียน 
เนื่องจากรายวิชาที่จะลงทะเบียนจะเปิดสอนในภาคการศึกษาปลาย นักศึกษามาติดต่อสอบถามว่า
ต้องด าเนินการอย่างไรบ้าง 

ผู้ปฏิบัติงานควรให้ข้อมูลแก่นักศึกษาดังนี้  

  ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้นักศึกษาด าเนินการลาพักการศึกษา โดยไม่ต้องมีเอกสารแนบ
ประกอบค าร้อง แต่ให้ใส่เหตุผลที่ขอลาพักการศึกษาว่า “ไม่มีรายวิชาลงทะเบียนในภาคการศึกษา
ต้น” เมื่อนักศึกษาส่งค าร้องนัดหมายนักศึกษาอีก 2 วันท าการ มาติดต่อรับค าร้องลาพักการศึกษาที่
งานบริการการศึกษา เพ่ือไปช าระค่าลาพักการศึกษา  

  เนื่องจากมีข้อบังคับมหาวิทยาลัยข้อที่ 33 ระบุไว้หากนักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียน
วิชาเรียนในภาคการศึกษาปกติที่มหาวิทยาลัยเปิดสอนและไม่ได้ลาพักภายใต้เงื่อนไขที่ระบุไว้ใน
ข้อบังคับที่ 16  (ที่ระบุถึงการถูกเกณฑ์ทหาร หรือ ได้รับทุนการศึกษาระหว่างประเทศ หรือ 
เจ็บป่วยต้องรักษา หรือ มีเหตุจ าเป็นสุดวิสัย) จะถูกประกาศชื่อพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาทันที  

สถานการณ์ที่ 2  

 อาจารย์ท่ีปรึกษาติดต่อแทนนักศึกษา เนื่องจากนักศึกษาป่วยและรักษาตัวอยู่ มีค าถาม
ดังนี้ 

   1.กรณีต้องการลาพักการศึกษาต่อเนื่อง สามารถท าได้ไหม ถ้าได้ลาต่อกันได้อีก    
กี่ภาค 

    2.เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลาพักการศึกษามีอะไรบ้าง 

    3.มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมหรือไม่ 

    4.นักศึกษาจ าเป็นต้องมาด าเนินการด้วยตัวเองไหม ให้อาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการ
แทนได้หรือไม่ 
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ผู้ปฏิบัติงานควรให้ข้อมูลแก่อาจารย์ท่ีปรึกษาดังนี้  

1.กรณีต้องการลาพักการศึกษาต่อเนื่อง สามารถท าได้ไหม ถ้าได้ลาต่อกันได้อีกกี่ภาค 

ตอบ สามารถลาพักการศึกษาต่อเนื่องได้ ยื่นค าร้อง 1 ครั้ง ขอลาได้ 2 ภาคติดกัน 

2.เอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลาพักการศึกษามีอะไรบ้าง 

ตอบ ใบรับรองแพทย์จากโรงพยาบาลเท่านั้น  

3.มีค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมหรือไม่ 

ตอบ ภาคการศึกษาต้น มีค่าลาพักการศึกษาและ ค่าประกันอุบัติเหตุ ส่วนภาคการศึกษาปลาย มีค่า
ลาพักการศึกษาอย่างเดียว 

4.นักศึกษาจ าเป็นต้องมาด าเนินการด้วยตัวเองไหม ให้อาจารย์ที่ปรึกษาด าเนินการแทนได้หรือไม่ 

ตอบ นักศึกษาไม่ต้องมาด าเนินการเองได้ค่ะ ถ้าไม่สะดวก ผู้ปกครอง หรือ อาจารย์ที่ปรึกษา
ด าเนินการแทนได้ ขอให้มีเอกสารให้ครบ 

 
2. ค าถาม-ค าตอบท่ีใช้บ่อยในการให้บริการค าร้องลาพักการศึกษา 

ค าถาม ค าตอบ ประกาศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้างอิง 
1 .ถ้ านั ก ศึ กษ าลาพั กก ารศึ กษ า 
หลังจากที่เริ่มเข้าสู่การเริ่มสอบปลาย
ภาค จะมีผลอย่างไรกับรายวิชาที่
ลงทะเบียนไปแล้ว 

จะมี ผล ให้ รายวิ ช าที่ นั กศึ กษ า
ลงทะเบียนประจ าภาคการศึกษา
ยังคงอยู่  นักศึกษาต้องเข้าสอบ
ปลายภาค 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
พ.ศ.2560 ข้อ 16 

2 .ห า ก นั ก ศึ ก ษ า ไ ด้ ช า ร ะ
ค่ าลงทะ เบี ยน เรียนประจ าภาค
การศึกษานั้น ๆ และไม่มีภาระหนี้สิน
ค้าง ยังต้องช าระค่าลาพักการศึกษา
หรือไม่ 

ถือว่าไม่มีหนี้สินใดๆ ไม่ต้องช าระค่า
ลาพักการศึกษา  

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาบณัฑิต 
พ.ศ.2560 ข้อ 16 

3.ผู้ปกครองต้องการท าเรื่องลาพัก
การศึกษา กรณีเจ็บป่วยให้นักศึกษา 
หยุดพักเรียนสัก 1 ปี สามารถท าได้
หรือไม่ 

ท าได้ แต่ต้องให้เป็นไปตามกรอบ
เวลาของภาคการศึกษาที่ว่าสามารถ
ท าได้ 2 ภาคการศึกษาได้ติดกัน  
หากยังไม่พร้อมที่จะมาศึกษาให้มา
ยื่นค าร้องขอลาพักการศึกษาใหม่อีก
คร้ัง 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากร ว่า
ด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต 
พ.ศ.2560 ข้อ 17 
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ค าถาม ค าตอบ ประกาศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้อ้างอิง 
3.กรณี นักศึกษาลาพักการศึกษา 
จะต้องช าระค่าใช้จ่ายรายการใดบ้าง 

ค่าลาพักการศึกษา ภาคการศึกษา
ละ 1,000 บาท และค่ าพัฒ นา
ภาษาอังกฤษภาคการศึกษาละ 500 
บาท แต่ค่าพัฒนาภาษาอังกฤษจะ
ได้รับการยกเว้นหากเป็นการลาพัก
การศึกษาด้วย 
1.การเจ็บป่วย 
2.การไปศึกษาต่อสถาบันศึกษาอ่ืน
ในต่างประเทศ 
ส่ วนภาคการศึ กษ าต้ น จะมี ค่ า
ประกันอุบัติเหตุตามที่มหาวิทยาลัย
เรียกเก็บด้วย  

ประกาศมหาวิทยาลัยศลิปากร เร่ือง 
อัตราค่าธรรมเนียมการพัฒนา
ภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดบั
ปริญญาบณัฑิต ลงวันที่ 21 
พฤศจิกายน 2561 
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 2.3 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา 

 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา มีการด าเนินการดังนี้  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

ขั้นตอนที่ 2  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4   

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5  

 

ขั้นตอนที่ 6  

 

 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบค าร้อง 

ลงรบัในระบบงำนสำรบรรณ 

เสนอผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการพจิารณา 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 
พิจารณา หรือ เสนอ ท่ีประชุม

กรรมการคณะพิจำรณำ 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

แจง้นกัศกึษำใหท้รำบผล แจง้นกัศกึษำใหท้รำบผล 

นักศึกษายื่นค าร้อง 

ข้อมูลค าร้อง หรือ เอกสาร
ประกอบไม่ครบถ้วน 

ข้อมูลครบถ้วน 

  A 
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ขั้นตอนที่ 7  

 

 

 

 

เทคนิคการปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา 

 การให้ค าแนะน าส าหรับการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา 

ตัวอย่างการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา 

  สถานการณ์ที่ 1 

  เป็นผู้ที่ถูกประกาศพ้นสภาพจากการเป็นนักศึกษาแล้ว มาติดต่อสอบถามว่าจะขอ
กลับเข้ามาเรียนอีกครั้งท าได้หรือไม่  

ผู้ปฏิบัติงานควรให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อดังนี้  
  เบื้องต้นสอบถามผู้มาติดต่อก่อนว่า ถูกประกาศพ้นสภาพเนื่องจากสาเหตุใด 
จากนั้นตรวจสอบชื่อของนักศึกษาคนดังกล่าวจากประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่องรายชื่อ
นักศึกษาพ้นสภาพประจ าภาคการศึกษา ที่คาดว่านักศึกษาถูกประกาศพ้นสภาพ หากตรวจสอบแล้ว
ว่า อยู่ระยะเวลาที่จะสามารถขอกลับเข้าศึกษาได้หรือไม่ และนับจากวันที่มีประกาศพ้นสภาพนั้นถึง
ปัจจุบันนี้ไม่เกินระยะเวลา 2 ปีก็ให้เขียนค าร้องขอกลับเข้าศึกษาพร้อมแนบเหตุผลการชี้แจงเหตุที่
ขอกลับเข้าศึกษาอีกครั้ง  

   การเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาผู้ปฏิบัติงานให้แนบข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยศิลปากร ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ.2560 ข้อ35 ที่ว่าด้วยถ้าไม่เกิน
ก าหนด 2 ปี ที่มหาวิทยาลัยถอนชื่อออกจากทะเบียนนักศึกษา ตามสถานะในข้อต่อไปนี้  

 ข้อ 22 (8) ที่ระบุว่า “ขาดการติดต่อกับมหาวิทยาลัยเกิน 2 ภาคการศึกษาปกติ” 

 ข้อ 22 (9) ที่ระบุว่า “นักศึกษาขอลาออก” 

 ข้อ ข้อ 33 ที่ระบุว่า “นักศึกษาไม่ลงทะเบียนและไม่ได้ลาพักการศึกษา” 

ส าเนาต้นฉบับค าร้องเก็บไว้ท่ีคณะ 
ต้นฉบับส่งกลับกองบรหิารงาน
วิชาการ 

สิน้สดุ 

  A 
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มีสิทธิ์ขอกลับเข้าศึกษา ทั้งนี้เมื่อผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณารับค าร้องจะเกษียนหนังสือเสนอ
ที่ประชุมกรรมการประจ าคณะฯ เป็นผู้พิจารณาการอนุมัติหากได้รับอนุมัติให้กลับเข้าศึกษา จะต้อง
มีการช าระค่าธรรมเนียมเสมือนเป็นผู้ลาพักการศึกษา รวมทั้งค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ ที่ค้างช าระ (ถ้ามี) 
  สถานการณ์ที่ 2  
  นักศึกษามายื่นค าร้องขอกลับเข้าศึกษาและประสงค์จะลงทะเบียนรายวิชาด้วย 
หลังจากเปิดภาคการศึกษามาแล้ว 14 วัน และหมดช่วงการลงทะเบียนรายวิชา และ เพ่ิม -ถอน
รายวิชา ในระบบการลงทะเบียน 
ผู้ปฏิบัติงานควรให้ข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อดังนี้  
  ปกติการยื่นค าร้องขอกลับเข้าศึกษาต้องด าเนินการก่อนเปิดภาคเรียนไม่น้อยกว่า 
14 วัน แต่เนื่องจากค าร้องของนักศึกษาเลยก าหนดดังกล่าวมาแล้ว ดังนั้น ค าร้องขอกลับเข้าศึกษานี้
จะอนุมัติหรือไม่ ต้องเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาอนุมัติ นอกจากนี้ยังหมด
ช่วงการลงทะเบียนรายวิชาอีก ดังนั้น จึงต้องเสนอที่ประชุมกรรมการประจ าคณะฯ พิจารณาอีกด้วย
ว่า จะอนุมัติให้นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาเป็นกรณีพิเศษด้วยหรือไม่ จึงขอให้นักศึกษาเขียนค า
ชี้แจงถึงสาเหตุหรือความจ าเป็นที่ท าให้ไม่สามารถด าเนินการได้ทันตามก าหนดการ 

  ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณารับค าร้องขอกลับเข้าศึกษาและค าร้องขอ
ลงทะเบียนเป็นกรณีพิเศษแล้วจะเกษียณค าร้องเสนอคณบดีเพ่ือเสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะฯ พิจารณาต่อไป 

  หากได้รับอนุมัติให้กลับเข้าศึกษาและลงทะเบียนรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ก็แจ้ง
นักศึกษาให้นักศึกษาทราบและด าเนินการต่อไป ซึ่งโดยส่วนใหญ่จะพิจารณาอนุมัติให้กลับเข้าศึกษา 
แต่การอนุมัติให้ลงทะเบียนรายวิชาเป็นกรณีพิเศษนั้น มักไม่ได้รับการอนุมัติทุกค าร้อง หากไม่ได้รับ
การอนุมัตินักศึกษาต้องด าเนินการลาพักการศึกษาประจ าภาคการศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้เข้าศึกษา
ด้วย   
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 2.4 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องขอลาออก 

 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องขอลาออก มีการด าเนินการ ดังนี้  

 

 

ขั้นตอนที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4  

 

ขั้นตอนที่ 5  

 

 

ขั้นตอนที่ 6  

 

เริม่ตน้ 

ลงรับในระบบสารบรรณ 

ตรวจสอบค าร้อง 

ข้อมูลครบถ้วน 

 

2. 
ตรวจสอบภาระหนี้สิน
ในเว็บไซต์ reg 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา 

ส าเนาต้นฉบับค าร้องเก็บไว้ท่ีคณะ 
ต้นฉบับส่งกลับกองบรหิารงาน 

2. 

นักศึกษายื่นค าร้อง 

ขาดการลงนามให้ครบ ท้ังจากอาจารย์
ทีป่รึกษา หรือ หอสมดุกลาง 

มีภาระหนี้ แจ้งให้ช าระให้
เรียบร้อยก่อน 

เสนอผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการพจิารณา 

สิน้สดุ 
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เทคนิคการปฏิบัติงานการให้บริการค าร้องลาออก 

1.ตรวจสอบการลงนามของผู้ที่เก่ียวข้อง หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ครบถ้วนก่อนรับค าร้อง
ลาออก 

 

 

1.ต้องผ่านการลงนามจากหอสมุด
ก่อนรับค าร้อง 

2.งานบริการการศึกษา 

ตรวจสอบและลงนาม 
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รูปที ่3 ตัวอย่างแบบค าร้องขอลาออก แสดงผู้เกี่ยวข้องที่ลงนามถูกต้อง 

ก่อนรับค าร้องส่งในระบบสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.ต้องผ่านอาจารย์ที่
ปรึกษาก่อนรับค าร้อง 
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2.ตรวจสอบการกรอกค าร้องลาออกของนักศึกษาให้ถูกต้องตามภาคการศึกษาท่ีลาออก  

ตัวอยา่งก าหนดการของมหาวิทยาลัย  

ปีการศึกษา 2562 

กิจกรรม ก าหนดวันที่ 
วันเปิดภาคเรียนภาคการศึกษาที่ 2 2 ธ.ค.2562  -  4 เม.ย.2563 
 

ปีการศึกษา 2563 

กิจกรรม ก าหนดวันที่ 
วันเปิดภาคเรียน ภาคการศึกษาที่ 1 13 ก.ค.2563   -   15 พ.ย.2563 
 

การรับค าร้องขอลาออก เมื่อนักศึกษามายื่นค าร้องลาออก ในช่วงเดือน พฤษภาคม – มิถุนายน 
2563 

การลาออกของนักศึกษาจะต้องระบุ ภาคการศึกษา และปีการศึกษาอย่างไร  

ค าตอบ จะต้องระบุในภาคการศึกษาที่ขอลาออก คือภาคการศึกษาที่ ....1...... ปีการศึกษา 2563 
เนื่องจากสิ้นสุดภาคการศึกษาการศึกษาท่ี 2 ปีการศึกษา 2562 แล้ว  
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 2.5 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน 

 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน มีการด าเนินการ ดังนี้ 

 

 

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

 

ขั้นตอนที่ 2  

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

 

ขั้นตอนที่ 4  

 

 

ขั้นตอนที่ 5  

 

ขั้นตอนที่ 6  

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบค าร้อง เอกสาร
ประกอบค าร้อง 

โทรศัพท์สอบถามผู้ปกครองรับทราบการขอผ่อนผัน
ค่าลงทะเบียนหรือไม่ และช้ีแจงขัน้ตอนการช าระเงิน 

ลงรับในระบบสารบรรณ 

เสนอคณบดีพิจารณา 

คณบดี พิจารณา 

นักศึกษายื่นค าร้อง 

ค าร้อง หรือเอกสาร
ประกอบไม่ครบ 

    A 
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ขั้นตอนที่ 7  

 

ขั้นตอนที่ 8 

 

 

 

 

ขัน้ตอนที่ 9 

 

 

ขั้นตอนที่ 10  

 

 

ขั้นตอนที่ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีอนุมตั ิ

แจ้งนักศึกษามารับส าเนาหน้าค ารอ้งที่
อนุมัติให้นักศึกษาไปติดต่องานคลงั

มหาวิทยาลยัเพื่อช าระค่าส่วนกลางของ
มหาวิทยาลยั 

ท าบันทึกข้อความเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ
ลงนามและส่งไปกองบรหิารงานวชิาการ 

ตรวจสอบการช าระเงินของนักศึกษาในเว็บไซต์ reg 

ตรวจสอบการคงอยู่ผลการลงทะเบียนรายวิชาใน
เว็บไซต์ reg 

สิ้นสุด 

A 
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เทคนิคให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน 

1.ตัวอย่างการกรอกค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน  

 

รูปที่ 4 การกรอกค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนที่ไม่ชัดเจน 

1.ขำดกำรระบถุงึวนัท่ีทีจ่ะ

ช ำระคำ่ลงทะเบียนได ้

2.ขำดกำรแนบจดหมำย

รบัรองจำกผูป้กครอง 
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รูปที่ 5 การกรอกค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนแบบท่ีชัดเจน   
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2.ค าถาม-ค าตอบท่ีใช้บ่อยในการให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน 

ค าถาม ค าตอบ ประกาศ ระเบียบ ฯลฯ ที่ใช้
อ้างอิง 

1.ค่าใช้จ่ายในการลงทะเบียน
รายวิชาแต่ละครั้ง สามารถขอ
ผ่อนผันรายการใดได้บ้าง 

ค่าหน่วยกิตและคา่ธรรมเนียม
พิเศษเท่านั้น  ส่วนคา่ธรรมเนียม
ของส่วนกลางของมหาวทิยาลัย
ไม่ให้นักศึกษาขอผ่อนผัน 
 

ข้อปฏิบัติของกองบริหารวิชาการ 
เรื่องรายชื่อนักศึกษาที่ ไม่ช าระ
เงินค่าลงทะเบียนวิชาเรียน 

2 .ก า ร ช า ร ะ ค่ า ธ ร ร ม เนี ย ม
ส่ วน กล างขอ งมหาวิท ยาลั ย 
สามารถช าระด้ วยระบบจ่ าย
ออนไลน์ได้หรือไม่ 

ไม่ได้ เนื่องจากเป็นการช าระแค่
บางส่วน จงึต้องช าระด้วยวิธีการ
จ่ายเงินสดที่งานคลงั
มหาวิทยาลยั 

ข้อปฏิบัติของกองบริหารวิชาการ 
เรื่องรายชื่อนักศึกษาที่ ไม่ช าระ
เงินค่าลงทะเบียนวิชาเรียน 

3.หากเลยก าหนดการขอผ่อนผัน
ค่าลงทะเบียน แล้วไม่ได้ช าระเงิน 
ผลการลงทะเบียนรายวิชาจะเป็น
อย่างไร 

หากพ้นก าหนดตามวันดงักล่าว 
ก่อนวันแรกของการสอบประจ า
ภาคการศึกษาปลาย หากไม่
ด าเนินการกองบริหารวชิาการจะ
ด าเนินการลบข้อมูลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษา 

ข้อปฏิบัติของกองบริหารวิชาการ 
เรื่องรายชื่อนักศึกษาที่ ไม่ช าระ
เงินค่าลงทะเบียนวิชาเรียน 

4.การขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน 
สามารถขอผ่อนผันได้ถึงเมื่อไหร่ 

ได้ถึงสัปดาห์สุดทา้ยของการเรียน
การสอนประจ าภาคการศึกษา  

ข้ อ ป ฏิ บั ติ ข อ ง ง า น บ ริ ก า ร
การศึกษา คณะอักษรศาสตร์ 
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2.6 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องวิชาเอก-วิชาโท 

 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องวิชาเอก-วิชาโท มีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  

 

 

ขั้นตอนที่ 1  

 

 

ขั้นตอนที่ 2  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 4  

 

ขั้นตอนที่ 5  

 

 

ขั้นตอนที่ 6  

 

ขั้นตอนที่ 7 

 

 

ตรวจสอบค าร้องและ
ผลการศึกษา 

ลงรับในระบบสารบรรณ 

เสนอผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการ 

สแกนหน้าค าร้องของนักศึกษา 

ส่งต้นฉบับค าร้องไปภาควิชา 

นักศึกษายื่นค าร้อง 

ค าร้อง หรือเอกสาร
ประกอบไม่ครบ 

ข้อมูลครบถ้วน 

 

2. 

เริ่มต้น 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการเสนอค าร้อง  
ไปภาควิชา 

   A 
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ขั้นตอนที่ 8  

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 9 

 

 

ขั้นตอนที่ 10 

 

 

ขั้นตอนที่ 12 

 

 

ขั้นตอนที่ 13 

 

ขั้นตอนที่ 14 

 

 

 

 

 

 

ภาควิชา
พิจารณา 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

ท าบันทึกข้อความเรื่องผลการเปลีย่น
วิชาเอก-วิชาโทเสนอผู้ช่วยคณบดฝี่าย

วิชาการลงนาม 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการเพื่อลงนาม 

ส่งงานบริหารและธรุการออกเลขส่งออก 

ตรวจสอบการบันทึกผลในประวตัิ
นักศึกษาท่ีเว็บไซต์ reg 

แจ้งผลนักศึกษาให้ทราบ 

สิน้สดุ 

   A 
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เทคนิคการให้บริการค าร้องวิชาเอก-วิชาโท 

1. การตรวจค าร้องวิชาเอก-วิชาโท 

 

รปูที่ 6 ค าร้องวิชาเอก-วิชาโทท่ีมีข้อมูลไม่ครบถ้วน 
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รูปที ่7 ค าร้องวิชาเอก-วิชาโทท่ีมีข้อมูลครบถ้วน 

 

 

1.มีขอ้มลูแสดงกำรรบัเขำ้ศกึษำ 

มีข้อมูลวิชาเอก
วิชาโท ณ ปัจจุบัน 
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2. เทคนิคการสืบค้นวิชาเอก วิชาโท วิธีรับเข้าของนักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอเปลี่ยนวิชาเอก 
วิชาโท 

 สามารถสืบค้นข้อมูลเกี่ยวกับวิชาเอก วิชาโท เดิมของนักศึกษาและวิธีรับเข้าศึกษาได้จาก 
เว็บไซต์ www.reg.su.ac.th หลังจากท่ี login ในฐานะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน แล้วไปที่เมนูประวัติ
นักศึกษา แล้วจะได้ข้อมูลดังภาพที่ 2  

 

 

 

 

หมายเลข 1 ตรวจสอบข้อมูลวิชาเอก วิชาโท 

หมายเลข 2 ตรวจสอบวิธีรับเข้า 

รูปที่ 7 แสดงข้อมูลที่สืบค้นจาก ประวัตินักศึกษา เว็บไซต์ www.reg.su.ac.th 

    

 ทั้งนี้ พบว่าข้อมูลที่ระบุว่าวิธีการรับนักศึกษาด้วยโควตานั้น ท าให้ยังไม่ทราบว่าเป็นแบบมี
วิชาเอกตั้งแต่แรกเข้าหรือไม่ จึงต้องตรวจสอบจากเอกสารจัดชื่อนักศึกษาตอนชั้นปีที่ 1 ด้วยอีกครั้ง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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2.7 การให้บริการค าร้องขอเปลี่ยนภาษาเอเชีย  

 ขั้นตอนการให้บริการค าร้องขอเปลี่ยนภาษาเอเชีย มีการด าเนินการดังนี้  

 

 

ขั้นตอนที่ 1  

 

ขั้นตอนที่ 2 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

 

ขั้นตอนที่ 4 

 

ขั้นตอนที่ 5 

 

ขั้นตอนที่ 6 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 

 

 

 

 

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบค าร้อง
และผลการศึกษา 

ลงรับในระบบสารบรรณ 

เสนอผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา   

แจ้งผลการพิจารณาทาง reg 
และแนะน าการลงทะเบียน
ส าหรับภาษาเอเชียกลุ่มใหม ่

สิ้นสุด 

ให้ข้อมูลแก่นักศึกษาเพื่อการ
ตัดสินใจเปลี่ยนภาษาเอเชีย 

นักศึกษายื่นค าร้อง 

ค าร้อง หรือเอกสารประกอบไม่ครบ 
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เทคนิคการให้บริการค าร้องขอเปลี่ยนภาษาเอเชีย 

1.ตัวอย่างการให้บริการค าร้องขอเปลี่ยนภาษาเอเชีย 

  สถานการณ์ที่ 1 นักศึกษาหลักสูตรเอเชียศึกษา สอบถามว่า ได้ผลการศึกษาวิชา
ภาษาเวียดนาม ในภาคการศึกษาที่ 1 เป็น  F อยากจะขอเปลี่ยนภาษาในหลักสูตรเอเชียจะท าได้
ไหม ขอเลือกลงภาษาใหม่ในภาคการศึกษาหน้าเลยได้ไหม 

ผู้ปฏิบัติงานควรให้ข้อมูลแก่นักศึกษาดังนี้ 

  นักศึกษาขอเปลี่ยนภาษาเอเชียได้เลย เนื่องจากเข้าเกณฑ์ที่ว่าได้ผลการศึกษาเป็น 
F แล้ว แต่จะลงทะเบียนภาษาเอเชียใหม่ในภาคการศึกษาปลายนั้น ยังท าไม่ได้ ต้องรอรอบการเปิด
ลงทะเบียนภาษาเอเชียวิชาใหม่ที่นักศึกษาเลือก ซึ่งปกติการเริ่มต้น Basic 1 ของแต่ละภาษาจะเริ่ม
ในภาคการศึกษาต้นของปีการศึกษาถัดไป 

 สถานการณ์ที่  2 นักศึกษาหลักสูตรเอเชียศึกษา สอบถามว่า ได้ผลการศึกษาวิชา
ภาษาญี่ปุ่นเป็น D+ ในการการศึกษาที่ 1 ไม่อยากจะเรียนภาษาญี่ปุ่นแล้ว จะขอเปลี่ยนไปเลือก
ภาษาเกาหลีแทนได้ไหม 

ผู้ปฏิบัติงานควรให้ข้อมูลแก่นักศึกษาดังนี้ 

  นักศึกษายังไม่สามารถเปลี่ยนภาษาญี่ปุ่นเป็นภาษาเกาหลีได้ เนื่องจากผล
การศึกษายังไม่เป็น F ต้องลองลงทะเบียนเรียนอีกครั้งว่าได้ผลการศึกษาเป็นอย่างไร ถ้าได้ผล
การศึกษาที่ไม่ใช่ F ต้องน าผลของการเรียนทั้ง 2 ครั้งมาเฉลี่ยดูว่าสูงเกินค่าระดับ D+ (เท่ากับ 1.5) 
หรือไม่ ถ้ารวมแล้วไม่สูงเกินกว่า 1.5 ก็เปลี่ยนได้เลย  

 

การค านวณค่าเฉลี่ยของภาษาเอเชียเดิม  

 ทีเ่ว็บไซต์ www.reg.su.ac.th จะมีโปรแกรม ค านวณค่าเฉลี่ยการลงทะเบียนภาษาเอเชีย
เดิม ผู้ปฏิบัติงานสามารถตรวจดูค่าเฉลี่ยของภาษาเดิมของผู้ยื่นค าร้องได้ ดังนี้  

 1.หลังจาก login เข้าระบบในฐานะเจ้าหน้าที่ทะเบียน คลิกที่เมนู ตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา 
เพ่ือกรอกรหัสนักศึกษาที่ต้องการตรวจดูข้อมูล ดังรูปที่ 8 
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รูปที่ 8 แสดงเมนูวิธีเข้าสืบค้นข้อมูลนักศึกษา 

 2. กรอก รหัสนักศึกษา แล้ว คลิก ค้นหา หรือ กรอก ชื่อ หรือ นามสกุล  แล้วคลิก ค้นหา 
และหากมีการระบุสถานภาพ ก็จะท าให้โปรแกรมค้นหาข้อมูลได้ละเอียดขึ้น  

 

 

รูปที่ 9 แสดงการระบุ ค าค้น ข้อมูลนักศึกษา 

คลกิ เมนตูรวจสอบ

ขอ้มลูนกัศกึษำ 

กรอกรหัส
นักศึกษา 

กรอก ช่ือ 

กรอกนามสกลุ 
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 3. คลิก ที่รหัสนักศึกษา เพ่ือเข้าดูข้อมูล 

 

 

รูปที่ 10 แสดงการเข้าสู่ระบบข้อมูลของนักศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก ที่รหัสนักศึกษา 
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 4. คลิกท่ี เมนู ตรวจสอบจบ ดังรูปที่ 11 

 

รูปที่ 11 แสดงการเลือกเมนู ตรวจสอบจบ เพื่อเข้าดูการค านวณค่าเฉลี่ยรายวิชา 

 5. คลิกท่ี โปรดเลือก แสดงรายละเอียดแบบที่ 2 เฉพาะรายวิชาที่ลง ดังรูปที่ 12 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 12 แสดงการเลือก รายละเอียดแบบท่ี 1  เฉพาะรายวิชาที่ลง 

 

คลกิ เมน ู

ตรวจสอบจบ 

เลอืก แสดงรำยละเอียดแบบที่ 

2 เฉพำะรำยวชิำที่ลง 
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 6. เลื่อนแถบบาร์ ด้านซ้าย ลงมาท่ีหัวข้อ กลุ่มวิชาภาษาเอเชีย ดังรูปที่ 13 ซึ่งในกรณีนี้ 
ตัวอย่างของนักศึกษาที่ค้นข้อมูลเรียนภาษาเกาหลีเป็นภาษาเอเชีย 

รูปที่ 13 แสดงการค านวณค่าเฉลี่ยวิชาภาษาเอเชียของนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงกำรค ำนวณ

คำ่เฉลีย่วิชำภำษำ

เอเชีย 
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3.การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน  

  3.1 การติดตามการปฏิบัติงานค าร้องลงทะเบียนรายวิชา เพิ่ม-ถอนรายวิชา  

  ในช่วงเวลางานการให้บริการค าร้องลงทะเบียนรายวิชา เพ่ิม-ถอนรายวิชานั้น เป็น
ช่วงเวลาที่มีทั้งเอกสารและนักศึกษามาติดต่อจ านวนมาก ท าให้มีเอกสารบางรายการที่ด าเนินการ
ส่งออกจากคณะไปแล้ว แต่ในระบบการลงทะเบียนของนักศึกษายังไม่ได้แก้ไข  ผู้ปฏิบัติงานจึงควร
ทราบวิธีการติดตามงาน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  

  1.รู้จักหน้าเมนูการลงทะเบียนรายวิชาของนักศึกษา  

  ผู้ปฏิบัติงานสามารถล็อคอินที่เว็บไซต์ www.reg.su.ac.th เข้าฐานข้อมูลของ
นักศึกษาได้เพื่อตรวจสอบการลงทะเบียนรายวิชาต่างๆ ดังรูปที่ 14 

 

 

รูปที่ 14 หน้าการลงทะเบียนของนักศึกษา 
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  2.ค าร้องเรื่องขอเพ่ิมหน่วยกิต ยังไม่ได้ด าเนินการเพิ่มในระบบให้แก่นักศึกษา  

  ผู้ปฏิบัติงานควรสอบถามนักศึกษาที่มาติดต่อก่อนว่าตรวจเช็คข้อมูลล่าสุดเมื่อใด 
จากนั้นให้นักศึกษาดูที่รายการทะเบียนลงรับค าร้องขอเพิ่มหน่วยกิต เพ่ือดู ล าดับวันที่และเวลาที่รับ
เอกสารจากนักศึกษา ซึ่งรายการทะเบียนลงรับค าร้องนี้จะมีหลักฐานการรับเอกสารต่อจากคณะว่า 
เจ้าหน้าที่กองบริหารงานวิชาการรับเอกสารต่อเมื่อใด หลังจากนั้นจึงให้นักศึกษาไปติดต่อกอง
บริหารงานวิชาการ ซึ่งเอกสารทะเบียนลงรับค าร้องขอเพ่ิมหน่วยกิตมีรายละเอียดดังรูปที่ 15  

รูปที่ 15 แสดงเอกสารทะเบียนลงรับค าร้องเรื่องการขอเพิ่มหน่วยกิต 

 

   3. ขออนุญาตลงทะเบียนในรายวิชาแล้ว แต่ยังไม่สามารถคลิกลงทะเบียนได้  

       3.1 ผู้ปฏิบัติงานให้นักศึกษาค้นเอกสารค าร้องที่ส่งขออนุญาตลงทะเบียนก่อน 
เพ่ือตรวจสอบว่ามีหลักฐานการส่งค าร้องขออนุญาตลงทะเบียนจริงหรือไม่ รวมทั้งให้นักศึกษา
ตรวจดูว่ามีข้อผิดพลาดในการกรอกรหัสวิชา หรือ รหัสนักศึกษาไม่ถูกต้องหรือเปล่า  เมื่อพบเอกสาร
แล้ว จึงเปิดที่ฐานข้อมูลการส ารองรหัสนักศึกษาเพ่ือลงทะเบียนในรายวิชาที่ได้รับแจ้งปัญหา ดังรูปที่ 
16  
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รูปที่ 16 ตัวอย่างค าร้องการขออนุญาตลงทะเบียน ที่มีการระบุปัญหาที่ท าให้ลงทะเบียนไม่ได้ 

 

มีการระบุข้อมูลทีไ่ม่
สามารถท ารายการให้
นักศึกษาได้ ให้
ตรวจสอบอีกครั้ง 
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  3.2 ผู้ปฏิบัติงานเข้าตรวจสอบหน้าระบบที่มีการส ารองรหัสนักศึกษาไปตาม
รายวิชาที่มีการขออนุญาตลงทะเบียน ได้ที่ http://caller.su.ac.th/VNCaller/applications.aspx
เมื่อหน้าจอแสดงให้เลือก เมนู ระบบจัดตารางเรียน จากนั้นกรอกชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่านแล้ว 
เลือกที่เมนู ตารางสอน-สอบปัจจุบัน  ไปต่อที่ บันทึกแก้ไข ที่ข้อ 1 : ก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน
ตามล าดับของ ข้อ 1-3 ในรูปภาพที่ 17 

 

รูปที่ 17 แสดงการคลิกเมนูที่เกี่ยวข้องเพื่อเข้าสู่ระบบการตรวจสอบการส ารองรหัสนักศึกษา 

ในการลงทะเบียน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิก ระบบจดัตารางเรยีน 
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จากนั้นระบบจะเข้าสู่หน้าจอที่ให้กรอกรหัสวิชาที่ต้องการตรวจสอบ และคลิกเลือกท่ีแท็บหัวข้อ 
ส ารองที่นั่ง เพ่ือตรวจดูว่ามีการใส่รหัสนักศึกษาที่ยื่นค าร้องมาหรือไม่ ในรูปประกอบที่ 18 -19 

 

รูปที่ 18 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบรายละเอียดที่ก าหนดในแต่ละรายวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.คลิกก าหนดรายวิชาที่เปิดสอน 

 

2.คลิกตารางสอน-
สอบปัจจุบัน 
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รูปที่ 19 แสดงการเข้าค้นหารหัสวิชาและรหัสนักศึกษาที่นักศึกษาขออนุญาตลงทะเบียน 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.กรอกรหัสวิชา
แล้วกด enter 

 
2.คลิกส ารองที่น่ังเพื่อ
ดูรหสันักศึกษาท่ีมี
การขออนุญาต
ลงทะเบียน 
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   3.2 การติดตามการให้บริการค าร้องลาพักการการศึกษา 

  ค าร้องลาพักการศึกษามีขั้นตอนที่นักศึกษาจะต้องน าต้นฉบับค าร้องไปติดต่องาน
คลังมหาวิทยาลัยเพ่ือช าระค่าลาพักการศึกษา ก่อนที่ จะให้นักศึกษาน าตันฉบับค าร้องออกไป 
ผู้ปฏิบัติงานควรจดบันทึกข้อมูลดังนี้  

  1.ชื่อนักศึกษา  

  2.หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ  

  3.วันที่น าเอกสารออกไป 

  ทั้งนี้เพ่ือไว้ติดตามเอกสารในกรณีที่นักศึกษายังไม่ได้น าต้นฉบับค าร้องกลับมาคืนที่
งานบริการการศึกษาอีกครั้ง นอกจากนี้ หลังจากท่ีผู้ปฏิบัติงานส่งต้นฉบับค าร้องไปที่กองบริหารงาน
วิชาการแล้ว ก็ให้ด าเนินการติดตามการบันทึกสถานะลาพักการศึกษาที่เว็บไซต์ www.reg.su.ac.th 
ในเมนูประวัตินักศึกษา อีกครั้ง ตามรูปที่ 20 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 20 แสดงข้อมูลที่ประวัตินักศึกษาว่าสถานภาพได้บันทึกว่าลาพักการศึกษาแล้ว 

 

   

 

 

 

 

 

สถำนภำพ ไดบ้นัทกึ

วำ่ ลำพกักำรศกึษำ 
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   3.3 การติดตามการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา 

  การติดตามการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษาสามารถตรวจสอบว่าระบบของ
มหาวิทยาลัยได้ด าเนินการปลดล็อครหัสนักศึกษาเข้าสู่สถานภาพนักศึกษาปกติแล้วหรือยัง 
ด าเนินการท าได้เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษาที่นักศึกษาลาพักการศึกษาแล้ว โดยดูจากเมื่อเข้าสู่ช่วงวัน
เปิดระบบลงทะเบียนในภาคการศึกษาที่นักศึกษาขอกลับเข้าศึกษา จะต้องมีปรากฏเมนูลงทะเบียน
ขึ้นที่ฐานข้อมูลของนักศึกษา หากยังไม่มีเมนูดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องติดต่อกองบริหารงาน
วิชาการต่อไป  

  นอกจากนี้จะมีกรณีที่ค าร้องขอกลับเข้าศึกษาของนักศึกษาที่ต้องเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณาอนุมัติการขอกลับเข้าศึกษา ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามผล
การพิจารณาค าร้องขอกลับเข้าศึกษาได้ที่เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ หลังจากนั้นจึง
ด าเนินการจัดส่งค าร้องขอกลับเข้าศึกษาไปที่กองบริหารงานวิชาการต่อไป  
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  3.4 ติดตามการให้บริการค าร้องขอลาออก 

  ภายหลังที่ได้ด าเนินการส่งต้นฉบับค าร้องขอลาออกของนักศึกษาไปกองบริหารงาน
วิชาการ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามว่ามหาวิทยาลัยได้ตัดสถานภาพของนักศึกษาเป็นการลาออก
แล้วหรือยังได้ที่ เว็บไซต์ www.reg.su.ac.th โดยการเข้าสู่ระบบในฐานะเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
จากนั้น คลิกเมนูตรวจสอบข้อมูลนักศึกษา ใส่รหัสนักศึกษา แล้วคลิกค้นหา ก็จะปรากฏให้ทราบถึง
สถานะของนักศึกษาที่ตรวจสอบว่าระบบมหาวิทยาลัยได้ตัดสถานภาพนักศึกษาเป็นลาออกแล้ว ดัง
รปู ที่ 21 

 

รูปที่ 21 แสดงสถานภาพนักศึกษาลาออกแล้ว 

  

 

 

 

 

 

 

 

แสดงว่าสถานภาพเป็น
การลาออกแล้ว 
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   3.5 การติดตามให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน 

  หลังจากที่ได้ด าเนินการตามขั้นตอนการให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน
แล้วนั้น สิ่งที่ต้องติดตามดูคือ ผลการลงทะเบียนของนักศึกษายังคงอยู่หรือไม่ เนื่องจากนักศึกษาขอ
ผ่อนผันค่าลงทะเบียนเป็นกรณีที่ไม่ได้ช าระเงินทั้งหมด จึงอาจมีข้อผิดพลาดที่ไปกระทบต่อผลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบที่ผลการลงทะเบียนของนักศึกษาประจ าภาค
การศึกษานั้น ๆ ว่ายังคงอยู่หรือไม่ ดังรูปที่ 22 ที่นักศึกษาขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนไว้ที่ ภาค
การศึกษาที่ 3 ปีการศึกษา 2562  

 

รูปที่ 22 แสดงรายวิชาที่นักศึกษาขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนยังคงอยู่ 
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 3.6 การให้บริการค าร้องวิชาเอก-วิชาโท 

 ภายหลังที่ได้ด าเนินการส่งบันทึกข้อความแจ้งการขอเปลี่ยนแปลงวิชาเอก -วิชาโทแล้วนั้น 
ผู้ปฏิบัติงานควรไปตรวจสอบที่เมนูประวัตินักศึกษาอีกครั้งว่า ข้อมูลวิชาเอก -วิชาโทของนักศึกษา
ถูกต้องตรงกับการแจ้งเรื่องไปหรือไม่ รวมทั้งข้อมูลชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการด้วย การตรวจสอบที่
เมนูประวัตินักศึกษา ดังรูปที่ 23 

 

 

 

 

 

รูปที่ 23 แสดงการติดตามข้อมูลการเกี่ยวกับค าร้องวิชาเอก-วิชาโท 

  3.7 การให้บริการค าร้องขอเปลี่ยนภาษาเอเชีย  

  ภายหลังที่ได้แจ้งผลการอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงภาษาเอเชียได้แล้วนั้น ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถติดตามผลการลงทะเบียนของนักศึกษาว่าได้มีการลงทะเบียนภาษาเอเชียกลุ่มใหม่หรือไม่ 
เพ่ือติดตามดูว่านักศึกษาได้ด าเนินการตามที่ได้รับอนุมัติให้เปลี่ยนแปลงภาษาเอเชียหรือไม่ ที่เมนูผล
การลงทะเบียนของนักศึกษาประจ าภาคการศึกษาที่เริ่มเรียนภาษาเอเชียวิชาใหม่  

4.จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการค าร้องแก่นักศึกษามีรายละเอียด  และ 
ความแตกต่างกันในแต่ละค าร้อง ผู้ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว ถูกต้องและ
สมเหตุสมผลต่อสถานการณ์ต่างๆ เพ่ือลดการเกิดข้อผิดพลาดให้น้อยที่สุดหรือไม่เกิดขึ้นเลยจะเป็น
สิ่งที่ดีที่สุด  

  นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องเอาใจใส่ในการให้บริการ ควรระลึกไว้ว่านักศึกษาหรือ
ผู้ปกครองที่มาติดต่อนั้น ส่วนใหญ่แล้วมักจะมีเรื่องเดือดเนื้อร้อนใจ มีข้อติดขัด มีข้อสงสัย อาจ
เนื่องจากปัญหาระหว่างการศึกษาเล่าเรียน ปัญหาการเงิน หรือสาเหตุอ่ืนๆ จึงมาติดต่อ ผู้ปฏิบัติงาน
จึงควรปฏิบัติต่อผู้มารับบริการด้วยความสุภาพ เสมอภาค โปร่งใส เอ้ือเฟ้ือและมีน้ าใจ และพึงระวัง
เรื่องการกล่าวถึงข้อผิดพลาดหรือความเสียหายของนักศึกษาซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้ทราบจากในการ
ปฏิบัติหน้าที่หรือจากการที่บุคคลที่มาติดต่อไว้วางใจแล้วได้เปิดเผยให้ทราบ และส่วนสุดท้าย การ

ตรวจข้อมลูวิชาเอก-
วิชาโท 

ตรวจช่ืออาจารย์ที่
ปรึกษาวิชาการตรง
กับวิชาเอก 
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ปฏิบัติงานบริการการศึกษานั้น เกี่ยวข้องกับผู้ร่วมงานทั้งบุคลากรภายในส านักงานและนอก
ส านักงาน ผู้ปฏิบัติงานควรปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานด้วยความสุภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทรและมี     
มนุษยสัมพันธ์ที่ดี ซึ่งจะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถท างานได้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ดังค ากล่าวที่ว่า “คน
ส าราญ งานส าเร็จ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 

  การให้บริการค าร้องแก่นักศึกษาคณะอักษรศาสตร์นั้น หลีกเลี่ยงไม่ได้ที่จะต้องมี
ปัญหาและอุปสรรคในการให้บริการ ค าร้อง ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข ที่
ได้จากการสังเกตด้วยตนเอง การได้รับค าแนะน าจากหัวหน้างาน หรือ แลกเปลี่ยนวิธีการแก้ปัญหาที่
เกิดจากการท างานจากผู้ร่วมงาน มีรายละเอียดดังนี้  

1.ปัญหาอุปสรรค 

1.1 การให้บริการค าร้องลงทะเบียนรายวิชา เพิ่ม-ถอนรายวิชา  

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กรณีผู้ปฏิบัติงานด าเนินการได้เอง 
-ขั้นตอนการให้ข้อมูลแก่นักศึกษา
หรือตรวจสอบค าร้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ข้ันตอนการลงรับเรื่องของงาน
บริการการศึกษา 
 
 
 
 
- ขั้นตอนการเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา 

 
- นักศึกษาจะมาติดต่อคราวละ
หลายๆคน ในช่วงสัปดาห์แรกของ
การเปิดระบบลงทะเบียน ท าให้
ผู้ปฏิบัติงานให้บริการไม่ทันซึ่งส่วน
ใหญ่จะเป็นค าถามแบบเดิมๆ 
เนื่องจากจะเป็นนักศึกษาในช้ันปีท่ี 
1-2 ซึ่งยังไม่คุ้นชินกับระบบการ
ลงทะเบียนแบบออนไลน ์
 
 
 
 
 
 
- เนื่องจากให้นักศึกษาเขียนระบบ
ลงรับระบบสารบรรณด้วยตนเอง 
นักศึกษาเขียนกรอกข้อมูลที่ส าคัญ
ไม่ครบ เช่น ขาดเบอร์โทรศัพท์
ติดต่อ  
 
- ผู้บริหารไม่ทราบหรือไม่แน่ใจใน
ระเบียบ หรือ ข้อก าหนด ของ
มหาวิทยาลัยหรือ มติของ
มหาวิทยาลัยที่มีการเปลี่ยนแปลง  

 
- ผู้ปฏิบัติงานควรรวบรวมค าถามที่
เกิดขึ้นบ่อยๆ ในช่วงลงทะเบียน
และจัดท าเป็นคู่มือที่รวบรวมวิธี
แก้ปัญหาไว้ จากนั้นก็เผยแพร่ใน
ช่องทางที่นักศึกษาเข้าถึง เช่น แผ่น
พับ facebook ของคณะ แล้ว
เผยแพร่ในช่วงใกล้เปิดระบบ
ลงทะเบียนเพื่อให้นักศึกษาได้รับ
ทราบวิธีแก้ปัญหาไว้เบื้องต้นบ้าง 
จะได้แก้ไขปัญหาได้เอง  
- ควรจดบันทึกรายการที่ยังไม่
สามารถแก้ไขปัญหาให้นักศึกษาไว้
ด้วยเพื่อติดตามเรื่องอีกครั้ง 
 
- ต้องตรวจดูที่แบบลงรับเรื่องให้
ครบถ้วนก่อนรับเอกสารของ
นักศึกษา 
 
 
 
- ควรรวบรวมระเบียบ ข้อก าหนด 
หรือมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องที่มีการ
เปลี่ยนแปลงให้ผู้บริหารไว้
ประกอบการพิจารณา 
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1.1 การให้บริการค าร้องลงทะเบียนรายวิชา เพิ่ม-ถอนรายวิชา (ต่อ) 

ขั้นตอน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
กรณีให้เจ้าหน้าที่กองบริหารงาน
วิชาการด าเนินการ 
- ขั้นตอนท่ีติดต่อแจ้งเรื่องที่
เจ้าหน้าท่ีกองบริหารงานวิชาการ 
 
 
 
 
- ขั้นตอนติดตามเรื่องให้นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
- ข้ันตอนแจ้งผลให้นักศึกษา
ตรวจสอบความถูกต้อง 

 
 
- ในช่วงเปิดระบบลงทะเบียน 
เจ้าหน้าท่ีกองบริหารงานวิชาการมี
นักศึกษาไปติดต่อเรื่องปัญหาการ
ลงทะเบียนมากด้วยเช่นกัน ท าให้
ไม่ได้แก้ปัญหาได้ทันท่ีรับแจ้ง  
 
- ท้ิงระยะเวลานานเกินไป หรือ
ติดตามในช่วงที่ใกล้ปิดระบบการ
ลงทะเบียนเพิ่ม-ถอน รายวิชา   
 
 
 
 
- ไม่มีช่องทางติดต่อกลับนักศึกษา 

 
 
- ผู้ปฏิบัติงานควรจดบันทึกรายการ
ของนักศึกษาท่ีแจ้งขอให้เจ้าหน้าที่
กองบริหารงานวิชาการแก้ปัญหาไว้
ก่อน จากนั้นค่อยติดตามเรื่องให้
นักศึกษา 
 
- ควรก าหนดวันนัดหมายกับ
เจ้าหน้าท่ีกองบริหารงานวิชาการว่า
ในแต่ละเรื่องที่รับไว้ควรด าเนินการ
ให้เสร็จภายในกี่วัน หากต้องการ
ข้อมูลเพิ่มเติมอย่างไรให้รีบติดต่อ
กลับมา  
 
- จัดท าบันทึกเล็ก ให้นักศึกษา
กรอกข้อมูลช่องทางติดต่อกลับ และ
เพื่อเป็นหลักฐานในการติดตามเรื่อง
ให้แก่นักศึกษาด้วย  
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1.2 ปัญหาอุปสรรคการให้บริการค าร้องลาพักการการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่พบปัญหา ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนตรวจสอบค าร้องลาพักการศึกษา 
 
 
 
 
ขั้นตอนการลงรับในระบบงานสารบรรณ 
 
ขั้นตอนเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแจ้งนักศึกษารับค าร้องเพื่อ
ช าระค่าลาพักการศึกษา 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการช าระค่าลาพักการศึกษาและ
ส่งต้นฉบับคืนงานบริการการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนตรวจสอบสถานะลาพักการศึกษา 
 
ขั้นตอนส่งต้นฉบับกลับไปท่ีกอง
บริหารงานวิชาการ 

- เอกสารประกอบค าร้องไม่ครบถ้วน 
เช่นลาพักเพราะไปศึกษาต่อต่างประเทศ
แต่ขาดใบตอบรับท่ีมีการยืนยันว่าได้เข้า
ศึกษา 
 

- 
 
- เอกสารประกอบการพิจารณาไม่
ครบถ้วน เช่น การลาพักการศึกษา
ต่อเนื่อง เพราะได้ทุนไปต่างประเทศ แต่
การขอลาพักการศึกษาในครั้งท่ี 2 ไม่มี
เอกสารประกอบค าร้อง 
- ผู้บริหารต้องการข้อมูลย้อนหลังในการ
พิจารณาอนุมัติให้ลาพักการศึกษาได้
หรือไม่ กรณีนักศึกษาไม่เข้าเกณฑ์ให้ลา
พักการศึกษา 
 
- นักศึกษามารับเอกสารล่าช้า 
 
 
 
 
 
 
- ในกรณีที่ผู้ปกครองนักศึกษาท่ีเจ็บป่วย
ต้องมาช าระเงินแทนนักศึกษา 
ผู้ปกครองเคยแจ้งว่าไม่สะดวกที่จะต้อง
เดินทางมาช าระเงินค่าลาพักการศึกษา
อีกครั้ง เนื่องจากต้องดูแลนักศึกษาท่ี
เจ็บป่วย 
- นักศึกษาถือต้นฉบับค าร้องไปช าระ
แล้ว ไม่ได้ส่งคืนท่ีคณะ 
 
 

- 
 

- มีโครงการที่นักศึกษาลาพักการศึกษา
เพื่อไปศึกษาต่อต่างประเทศ ซึ่งจะมีผู้ลา
พักการศึกษาพร้อมกันหลายคนท าให้มี
เอกสารเยอะ ถ้าแยกกันส่งเวลาค้นหา
เรื่องจะไม่สะดวก 

- จัดท าค าแนะน าเอกสาร
ประกอบการลาพักการศึกษาตามแต่
ละเหตุที่ลาพักการศึกษา 
 
 

- 
 
- ค้นหลักฐานได้จากส าเนาการลาพัก
การศึกษาในครั้งก่อนที่นักศึกษายื่นค า
ร้องไว ้
 
 
- จัดเก็บส าเนาเรื่องให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
- จดบันทึกการแจ้งครั้งแรก และคอย
ติดตามนักศึกษาเป็นระยะประมาณสัก 
2 อาทิตย์และควรแจ้งให้นักศึกษา
ทราบว่าผลที่จะเกิดขึ้นหากไม่
ด าเนินการภายในก าหนดมหาวิทยาลัย
จะประกาศพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 
 
- เสนอมหาวิทยาลัยเพิ่มช่องทางการ
ช าระค่าลาพักการศึกษาให้มีทางเลือก
เพิ่มขึ้น เช่น การช าระผ่านระบบ
ออนไลน์ 
 
 
- ก่อนให้ต้นฉบับค าร้องออกไป ควร
ขอบัตรประจ าตัวประชาชนไว้ก่อน 
เมื่อน าเอกสารมาคืนค่อยคืนบัตร
ประจ าตัว 

- 
 
- ควรท าบันทึกข้อความน าส่งพร้อม
กับแนบส าเนาการลาพักการศึกษาของ
นักศึกษาในโครงการดังกล่าวไปใน
คราวเดียวกัน 
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1.2 ปัญหาอุปสรรคการให้บริการค าร้องลาพักการการศึกษา (ต่อ) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่พบปัญหา ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนการสรุปข้อมูลนักศึกษาลาพัก
การศึกษา 

- มีฝ่ายงานอื่นๆ ในส านักงาน
คณบดี ท่ีต้องการข้อมูลนักศึกษา
ที่ลาพักการศึกษาไปศึกษา
ต่างประเทศ แต่ระยะเวลาที่ขอ
ข้อมูลดังกล่าวมักจะมาแบบ
กระช้ันชิดท าให้มาแทรกงานท่ี
ผู้ปฏิบัติงานก าลังท าอยู่ 

- ควรจัดท าข้อมูลสรุปจ านวน
นักศึกษาท่ีลาพักการศึกษาไปศึกษา
ต่างประเทศไว้ให้เป็นประจ าและ
เป็นปัจจุบัน โดยแยกข้อมูลให้เป็น
หัวข้อดังนี้ 1.จ านวนนักศึกษา 2.ช่ือ
นักศึกษา 3.เพศนักศึกษา 4.
ระยะเวลาที่ลาพักการศึกษา 5.ช่ือ
มหาวิทยาลัยที่ไปศึกษา  

 

1.3 ปัญหาอุปสรรคการให้บริการค าร้องขอกลับเข้าศึกษา 

ขั้นตอนการด าเนินงานที่พบปัญหา ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนการตรวจสอบค าร้อง 
 
ขั้นตอนการลงรับในระบบงานสาร
บรรณ 
 
ขั้นตอนการเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา 
 
 
 
ขั้นตอนการแจ้งผลการอนุมัติให้
กลับเข้าศึกษาแก่นักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการส าเนาต้นฉบับไว้ท่ีคณะ 
และส่งต้นฉบับคืนท่ีกองบริหาร
วิชาการ 

- 
 

- 
 
 
- การค้นหาเอกสารประกอบการ
พิจารณาเพิ่มเติม เช่น ประกาศพ้น
สภาพนักศึกษา ส าเนาใบลาออก ไม่
สะดวก 
 
- ภายหลังที่มีการแจ้งผลที่ได้รับ
อนุมัติให้กลับเข้าศึกษาแล้ว 
นักศึกษามักจะเข้าใจว่าสถานะใน
ระบบ reg ควรจะเปลี่ยนจากการลา
พักการศึกษาเป็นสถานะปกติด้วย
แต่ในทางปฏิบัติกองบริหารงาน
วิชาการจะเปลี่ยนสถานะให้
นักศึกษาเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาของ
ภาคการศึกษาที่นักศึกษาขอลาพัก
การศึกษา 
 

- 

- 
 

- 
 
 
- จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น
ประกาศพ้นสภาพนักศึกษา ส าเนา
ใบลาออก ให้สามารถค้นหาได้
สะดวก 
 
- ผู้ปฏิบัติงานควรเพิ่มการอธิบายแก่
นักศึกษาว่า สถานะนักศึกษาจะยัง
ไม่เปลี่ยนเป็นสถานะปกติ จนกว่า
จะเปลี่ยนเป็นภาคการศึกษาที่
นักศึกษาได้รับอนุมัติให้กลับเข้า
ศึกษา 
 
 
 
 

 
- 
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1.4 ปัญหาอุปสรรคการให้บริการค าร้องขอลาออก 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนท่ีการตรวจสอบค าร้อง
ลาออก 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบหนี้สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการลงรับในระบบ        
สารบรรณ 
 
ขั้นตอนการเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา 
 
ขั้นตอนผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ
พิจารณา 
 
ขั้นตอนการส่งออกต้นฉบับค าร้อง
ลาออก 
 
 
 

- มีค าร้องลาออกท่ีนักศึกษาไม่ได้มา
ยื่นด้วยตนเอง อาจจะส่งมาทาง
อีเมล์คณะ หรือทางไปรษณีย์ ซึ่งค า
ร้องที่ส่งมาช่องทางเหล่านี้ มักจะยัง
ไม่ได้ให้อาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการลง
นาม หรือยังไม่ได้ผ่านการตรวจสอบ
หนี้สินจากห้องสมุด และ
มหาวิทยาลัย 
 
- กรณีนักศึกษาช้ันปีท่ี 1 ลาออก
หลังจากขึ้นทะเบียนนักศึกษา 
ระหว่างนี้อาจมีค่าใช้จ่ายเรื่อง
ประกันอุบัติเหตุที่มหาวิทยาลัยตั้ง
เข้ามาในระบบภาระค่าใช้จ่ายของ
นักศึกษา ท าให้เกิดเป็นภาระหนี้สิน  
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 

 
 

- ควรเขียนค าช้ีแจงให้นักศึกษา
ด าเนินเรียบร้อยก่อนส่งค าร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามข้อปฏิบัติของมหาวิทยาลัย
หากประสงค์จะลาออกต้องช าระ
หนี้สินให้เรียบร้อยก่อน แต่ด้วยเหตุ
ที่ว่านักศึกษาเขาไม่ได้ประสงค์จะ
ศึกษาที่น่ีแล้ว ก็จะไม่ได้ใช้สิทธ์ิการ
ประกันอุบัติเหตุที่นี่ เพื่อเป็นการ
ช่วยเหลือแก่นักศึกษาในกรณีนี้ 
จะต้องติดต่อแจ้งเจ้าหน้าท่ีกอง
บริหารงานวิชาการช่วยด าเนินการ
ลบภาระหนี้สินดังกล่าวออกไป ท้ังนี้ 
จะให้ลบภาระหนี้สินเฉพาะกรณี
ของค่าประกันอุบัติเหตุอย่างเดียว  
 

- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
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1.5 ปัญหาอุปสรรคการให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนนักศึกษายื่นค าร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนตรวจสอบค าร้อง 
 
ขั้นตอนโทรศัพท์ติดต่อผู้ปกครอง 
 
ขั้นตอนลงรับในระบบสารบรรณ 
 
ขั้นตอนเสนอคณบดีพิจารณา 
 
ขั้นตอนคณบดีพิจารณา 
 
ขั้นตอนแจ้งผลการพิจารณาแก่
นักศึกษาและนัดหมายให้มารับ
เอกสารเพื่อจ่ายค่าธรรมเนียม
ส่วนกลาง 
 

- นักศึกษาโดยส่วนใหญ่ไม่มีปัญหา
เรื่องการช าระค่าลงทะเบียน แต่ก็
จะมีบางส่วนท่ีจะปัญหาในการช าระ
ค่าลงทะเบียนในแต่ละภาค
การศึกษาซึ่งในจ านวนนี้จะมี
นักศึกษาท่ีมาติดต่อเพื่อขอผ่อนผัน
ค่าลงทะเบียนในช่วงเวลาที่ใกล้จะ
สิ้นสุดช่วงการช าระเงิน
ค่าลงทะเบียนตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดแล้ว ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้อง
พยายามเร่งติดตามเอกสารใน
ขั้นตอนต่างๆ ให้แก่นักศึกษา  
ทั้งนี้เคยได้สอบถามนักศึกษาท่ีมา
ติดต่อล่าช้าได้ข้อมูลว่า นักศึกษาไม่
ทราบสิทธิว่าสามารถด าเนินการขอ
ผ่อนผันค่าลงทะเบียนได้  
อย่างไรก็ตาม การให้ข้อมูลเรื่องการ
ขอผ่อนผันค่าลงทะเบียนนั้น เคย
แจ้งแก่อาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการไว้
ในตอนท่ีประชุมอาจารย์ที่ปรึกษา
วิชาการแล้วว่า ขอให้ช่วยแนะน า
นักศึกษาท่ีมีปัญหาการเงินให้มา
ติดต่อผ่อนผันค่าลงทะเบียนได้ และ
ควรมาท าตั้งแต่เนิ่นๆ ในช่วงการเริ่ม
ลงทะเบียนรายวิชา 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 
 
-นักศึกษามารับเอกสารล่าช้ากว่าท่ี
นัดหมาย ซึ่งจะมีผลกระทบต่อ
นักศึกษาคือ 

- ควรมีการประชาสัมพันธ์อย่าง
สม่ าเสมอเรื่องที่นักศึกษามีสิทธิขอ
ผ่อนผันค่าลงทะเบียนได้แก่อาจารย์
ที่ปรึกษาวิชาการในช่วงก่อนเปิด
การลงทะเบียน เพื่อให้ช่วยแนะน า
แก่นักศึกษา 
- ควรมีการก าหนดช่วงวันท่ี
ด าเนินการเรื่องการยื่นค าร้องขอ
ผ่อนผันค่าลงทะเบียนประจ าคณะ
ให้ชัดเจน แล้วประชาสัมพันธ์ให้
นักศึกษาทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 
 
คอยตรวจสอบเอกสารที่ได้นัดหมาย
นักศึกษาแล้ว และติดตามนักศึกษา
ให้มารับเอกสาร โดยใช้วิธีการ
โทรศัพท์ติดตามที่นักศึกษา 
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1.5 ปัญหาอุปสรรคการให้บริการค าร้องขอผ่อนผันค่าลงทะเบียน (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อความส่ง
กองบริหารงานวิชาการ  
 
ขั้นตอนตรวจสอบการช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมส่วนกลาง 
 
ขั้นตอนตรวจสอบการผลการ
ลงทะเบียนของนักศึกษาผ่อนผัน
ค่าลงทะเบียน 

ไม่ทันช าระค่าธรรมเนียมส่วนกลาง
ของมหาวิทยาลัย และท าให้ถูกลบ
รายวิชาที่ได้ลงทะเบียนไปแล้ว 
ปัญหาดังกล่าวถ้ามองมุมหนึ่งก็
เพราะนักศึกษาไม่มีความรับผิดชอบ 
แต่ถ้ามองในมุมที่จะช่วยให้งาน
ส าเร็จผลก็จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้อง
คอยติดตามนักศึกษา  

- 
 
 

- 
 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 

- 
 
 

- 

 

1.6ปัญหาอุปสรรคการให้บริการค าร้องวิชาเอก-วิชาโท 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขัน้ตอนตรวจสอบค าร้องและผล
การศกึษาประกอบค าร้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนลงรับในระบบสารบรรณ 
 
ขั้นตอนเสนอผู้ช่วยคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา 

- รายวิชาที่ก าหนดส าหรับการเข้า
วิชาเอก-วิชาโท มีการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลงระหว่างที่ใช้หลักสูตร  
- ข้อก าหนดของการเข้าศึกษาวิชา
โทสหสาขาวิชาไม่ได้ระบุชัดเจนถึง
รายวิชาที่ใช้ในการตรวจสอบผล
การศึกษา แต่จะใช้ข้อความก าหนด
ไว้กว้างๆ ว่า “ต้องเรียนรายวิชา
ระดับต้น และหรือ รายวิชาเฉพาะ
ของสาขาวิชาต่างๆ รวมกันไม่น้อย
กว่า 24 หน่วยกิต.....ทั้งนี้รายวิชา
เฉพาะที่ต้องเลือกเรียนต้องมากกว่า 
1 สาขาวิชาและไม่เกิน 4 
สาขาวิชา”    

- 
 

- 
 

- สอบถามจากผู้ปฏิบัติงานท่ีท า
เกี่ยวกับการปรับปรุงหลักสูตรเพื่อ
ตรวจสอบข้อมูลให้เป็นปัจจุบันไว้
อย่างสม่ าเสมอ 
- สอบถามจากรองคณบดีฝ่าย
วิชาการการตรวจสอบผลการศึกษา
ส าหรับเข้าศึกษาวิชาโทสหสาขาวิชา
ควรใช้ข้อมูลจากเล่ม มคอ.2 ของแต่
ละหลักสูตรด้วยว่าก าหนดรายวิชา
ประเภทใดบ้าง 
 
 
 
 

- 
 
 

- 
- 
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1.6 ปัญหาอุปสรรคการให้บริการค าร้องวิชาเอก-วิชาโท (ต่อ) 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ
เสนอค าร้องไปภาควิชา 
 
ขั้นตอนการส่งค าร้องไปภาควิชา
เพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนภาควิชาพิจารณาค าร้อง 
 
ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อความ
แจ้งผลวิชาเอก-โท ไปกอง
บริหารงานวิชาการการเพื่อบันทึก
ในประวัตินักศึกษา  
 
ขั้นตอนแจ้งผลการพิจารณา กรณี
ไม่อนุมัติให้เข้าวิชาเอก-วิชาโท 
 
 
 
ขั้นตอนการส่งงานบริหารและ
ธุรการเพื่อออกเลขส่งออก 
 
 
 
 
ขั้นตอนตรวจสอบการบันทึกผลใน
ประวัตินักศึกษาท่ีเว็บไซต์ reg 

- 
 
 
- การส าเนาหน้าค าร้องของ
นักศึกษาไว้เป็นหลักฐานในการ
ติดตามเรื่อง ยังเป็นขั้นตอนท่ีใช้
กระดาษ  
 
 
 

- 
 

- 
 
 
 
 
- ภาคที่พิจารณาการเข้าวิชาเอก-
วิชาโท ไม่ได้แจ้งรายละเอียดที่ไม่
อนุมัติให้เข้าวิชาเอก-วิชาโท 
 
 
- เจ้าหน้าท่ีออกเลขส่งออกไม่ได้คืน
ส าเนาเรื่องกลับมา ท าให้เวลาที่
นักศึกษามาติดตามเรื่องไม่สามารถ
บริการข้อมูลได้ทันที  
 

 
- 

- 
 
 
- ใช้วิธีการสแกนเอกสารไว้แล้วตั้ง
เป็น folder ส าหรับติดตามเรื่องค า
ร้องเอกโท ประจ าแต่ละภาค
การศึกษา เมื่อได้รับผลการพิจารณา
กลับมาแล้วให้ลบไฟล์ที่สแกนเก็บไว้ 
เพื่อป้องกันการสับสน 
 

- 
 

- 
 
 
 
 
- ผู้ปฏิบัติงานควรสอบถาม
รายละเอียดเพิ่มเติมเพื่อเป็นข้อมูล
แจ้งนักศึกษาให้ลงทะเบียนอย่างไร
จึงจะสามารถเข้าวิชาเอก-วิชาโท 
 
- ผู้ปฏิบัติงานควรท าไฟล์บันทึก
ล าดับขั้นตอนท่ีจัดท าแล้วในระบบ
โปรแกรม EXCEL เพื่อให้ง่ายต่อ
การสืบค้น ติดตามเอกสาร 
 
 

- 
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1.7 การให้บริการค าร้องขอเปลี่ยนภาษาเอเชีย  

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
ขั้นตอนการให้ข้อมูลแก่นักศึกษา
เพื่อการตัดสินใจเปลี่ยนภาษาเอเชีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนนักศึกษายื่นค าร้อง  
 
ขั้นตอนตรวจสอบผลการศึกษาใน
รายวิชาภาษาเอเชีย 
 
ขั้นตอนลงรับในระบบสารบรรณ 
 
ขั้นตอนผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ
พิจารณา 
 
ขั้นตอนแจ้งผลการพิจารณาและ
แนะน าการลงทะเบียนภาษาเอเชีย
กลุ่มใหม่  
 

- ผู้ปฏิบัติงานท่ีขาดความช านาญใน
การในโครงสร้างหลักสูตรเอเชีย
ศึกษา จะอธิบายได้ไม่ครอบคลุมทั้ง
หลักสูตร  
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 

- 
 

 
- 

 
- 

 
 

- 

- ควรท าความเข้าใจโครงสร้างของ
หลักสูตรเอเชียศึกษาให้อย่างถ่องแท้ 
นอกจากน้ี เกณฑ์การอนุมัติให้
เปลี่ยนภาษาเอเชียนั้นอาจมีการ
เปลี่ยนแปลง ผู้ปฏิบัติงานอาจ
สอบถามได้จากประธานหลักสูตร
เอเชียศึกษา 
- จัดท าข้อมูลแผนการเปิดสอน
รายวิชาไว้แสดงล าดับการเรียน
รายวิชาภาษาเอเชียไว้เพื่อช่วยให้
นักศึกษาเข้าใจล าดับการเรียน
รายวิชาประกอบการตัดสินใจ  

- 
 

- 
 
 

- 
 

- 
 
 

- 

 

2.ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

   จากประสบการณ์ของผู้เขียนที่ปฏิบัติงานในการให้บริการค าร้องแก่นักศึกษา 
รวมถึงการได้เคยอบรมเก่ียวกับการพัฒนางานในโอกาสต่างๆ ผู้เขียนมีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา
เพ่ือปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพดังนี้  

   2.1 การปรับปรุงด้านระบบ  ได้แก่ 

        2.1.1 การยื่นเอกสารหรือหลักฐานในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ระบบจะต้อง
ออกแบบให้รองรับในการกรอกข้อมูลของนักศึกษาให้ครบถ้วนก่อนยื่นค าร้อง  

        2.1.2 การเรียกดูสถานะหรือติดตามค าร้องได้ในลักษณะออนไลน์  
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        2.1.3 การอนุมัติเอกสารออนไลน์ การให้บริการส่วนใหญ่เป็นลักษณะการยื่น
ค าร้องด้วยกระดาษ หากจะลองปรับเปลี่ยนด้านระบบการให้บริการค าร้อง โดยเริ่มต้นให้นักศึกษา
ยื่นค าร้องในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ในบางค าร้อง รวมทั้งสามารถเรียกดูสถานะค าร้องแบบออนไลน์ 
และอนุมัติเอกสารออนไลน์ก็จะให้ความสะดวกแก่นักศึกษาที่ใช้บริการ ให้มีความทันสมัย และลด
การใช้ทรัพยากรกระดาษอีกทางหนึ่ง 

        2.1.4 การเชื่อมโยงข้อมูลกันภายในงานบริการการศึกษา มีข้อมูลเกี่ยวกับงาน
หลักสูตรที่มีการปรับปรุงอยู่เรื่อยๆ ในระยะเวลาที่มีการเรียนการสอน ซึ่งข้อมูลการปรับปรุง
หลักสูตรนี้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานภายในงานบริการการศึกษา ดังนั้นควรจัดท าให้ผู้ปฏิบัติงาน
ภายในงานสามารถสืบค้นได้ง่ายและสะดวก เพ่ือให้ทราบข้อมูลที่มีการเปลี่ยนแปลงและเป็นปัจจุบัน 

   2.2 การปรับปรุงด้านขั้นตอน ได้แก่  

        2.2.1 การเพ่ิมช่องทางการรับช าระค่าธรรมเนียม การเพ่ิมช่องทางการรับช าระ
ค่าธรรมเนียม จะช่วยอ านวยความสะดวกแก่นักศึกษาในเรื่องค าร้องลาพักการศึกษาที่นักศึกษา
จะต้องช าระค่าธรรมเนียมการลาพักการศึกษาหลังจากที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา แต่หลังจาก
ที่ได้ยื่นค าร้องแล้ว นักศึกษาอาจจะไม่สะดวกท่ีจะอยู่ที่มหาวิทยาลัย เช่นต้องเข้ารักษาตัวที่
โรงพยาบาล เมื่อต้องช าระค่าธรรมเนียมลาพักการก็จะต้องเดินทางมาช าระด้วยเงินสดที่งานคลัง
มหาวิทยาลัยอีกครั้ง  

   2.3 การปรับปรุงด้านบุคลากร ได้แก่  

        2.3.1 เสริมสร้างความรู้ให้ผู้ปฏิบัติงานเรียนรู้ที่จะใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์
หรือแอปพลิเคชั่นในระบบงานoffice มาประยุกต์ใช้ในงานบริการค าร้องให้มีความทันสมัย 
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ระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ.2558 
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ระเบียบมหาวิทยาลัยศิลปากรว่าด้วยอัตราค่าลงทะเบียนและค่าธรรมเนียมพิเศษ 

ของนักศึกษาโครงการพิเศษ (ฉบับที่16) พ.ศ.2551 
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    มหาวิทยาลัยศิลปากร 

พ.ศ.2557   ศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาพัฒนศึกษา คณะศึกษาศาสตร์  

    มหาวิทยาลัยศิลปากร 
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