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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 
ภมิูหลงั 
 คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  เป็นสถาบนัการศกึษา จดัตัง้ขึน้เพื่อผลติ
พยาบาล ท าหน้าที่ดูแลทางดา้นสุขภาพของประชาชน คน้คว้าวจิยัเพื่อสรา้งองค์ความรูส้าขาพยาบาล
ศาสตร์ที่ทนัสมยั เพื่อน าไปสู่การแก้ปญัหาด้านสุขภาพ พฒันาคุณภาพการปฏิบตัิการพยาบาลให้มี
ความทนัสมยั ทนัต่อความเจรญิก้าวหน้าทางเทคโนโลยดี้านวิทยาศาสตร์และการแพทย์  ตลอดจน
ใหบ้รกิารวชิาการแก่บุคลากรในวชิาชพีพยาบาล  รวมทัง้ประชาชนทัว่ไป 
 คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ได้รบัการรบัรองสถาบนัการศกึษา
พยาบาลและการผดุงครรภ์  จากสภาการพยาบาลเป็นระยะเวลา 5 ปีการศึกษา (ปีการศึกษา 2549 – 
2553) 

คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  มปีระวตัคิวามเป็นมาในการจดัตัง้  ดงันี้ 
  แผนการจดัตัง้คณะพยาบาลศาสตร ์มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ได้ก าหนดไว้ตัง้ แต่       
ปี พ.ศ.2534  โดยเป็นโครงการจดัตัง้คณะพยาบาลศาสตร์  ภายใต้ความรบัผิดชอบของส านักงาน
อธกิารบด ี
 วันที่ 20 กันยายน พ.ศ.2538  มหาวิทยาลัยฯ  ได้โอนความรับผิดชอบโครงการจัดตัง้            
คณะพยาบาลศาสตร์ จากส านักงานอธกิารบด ี ไปอยู่ภายใต้ความรบัผดิชอบของคณะแพทยศาสตร ์
มหาวิทยาลยัศรนีครนิทรวิโรฒ   โดยปรบัโครงการจดัตัง้คณะพยาบาลศาสตร์เป็นโครงการภาควชิา
พยาบาลศาสตร์ ในสงักดัคณะแพทยศาสตร์   
 วนัที่  5  มนีาคม  พ.ศ.2540   คณะกรรมการโครงการฯ  เฉพาะกจิ  ซึ่งมรีองศาสตราจารย ์   
ดร.ทศันา  บุญทอง  เป็นประธานฯ  ได้น าเสนอหลกัสูตรและปรบัโครงการจดัตัง้ภาควชิาพยาบาลศาสตรใ์น
คณะแพทยศาสตร์  เป็นโครงกำรจดัตัง้คณะพยำบำลศำสตร์ในมหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ   
และไดร้บัอนุมตัใินการประชุมสภามหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  ในคราวประชุม ครัง้ที ่3/2540  เมื่อวนัที ่
25  เมษายน 2540 
 วนัที่  25  กันยายน  พ.ศ.2540  มหาวิทยาลัยฯได้น าหลกัสูตรและโครงการจดัตัง้  คณะ
พยาบาลศาสตร ์เสนอต่อทบวงมหาวทิยาลยั  ซึ่งได้ให้ความเหน็ชอบในหลกัการ    และใหด้ าเนินการ
จดัการเรยีนการสอนได้  แต่เน่ืองจากประเทศประสบปญัหาภาวะวกิฤตทางเศรษฐกจิ   รฐับาลโดยมติ
คณะรฐัมนตร ี ได้มนีโยบายชะลอการจดัตัง้   หรอืเพิม่หน่วยงานใหม่ทัง้หมดในแผนพฒันาการศกึษา
ระดบัอุดมศกึษา  ระยะที ่8  ไวก่้อน 
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 วนัท่ี 1 พฤษภำคม พ.ศ.2542  โครงกำรจดัตัง้คณะพยำบำลศำสตรไ์ด้เปิดสอนหลกัสูตร
พยำบำล ศำสตรบณัฑิต  โดยเปิดรบันิสิตรุ่นแรก จ ำนวน 36 คน 
 วนัที ่ 10  เมษายน พ.ศ.2543  มหาวทิยาลัยศรนีครนิทรวโิรฒ  ไดม้ปีระกาศให้โครงการจดัตัง้
คณะพยาบาลศาสตร ์มสีถานภาพเป็นคณะวชิา  โดยเป็นส่วนงานในก ากบัของมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  
ตามมติสภามหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ครัง้ที่  3/2543  เมื่อวันที่  31 มีนาคม พ.ศ. 2543                 
สภามหาวิทยาลัยได้มีค าสัง่แต่งตัง้  รองศาสตราจารย์  ดร.ทัศนา  บุญทอง  ประธานโครงการจดัตัง้        
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  เป็นรกัษาราชการคณบดคีณะพยาบาลศาสตร ์ 
ตัง้แต่วนัที ่10  กรกฎาคม พ.ศ.2543 
  วนัที ่23 ธนัวาคม พ.ศ.2545  รองศาสตราจารย ์ดร.ทศันา  บุญทอง  เกษยีณอายุราชการจาก
มหาวทิยาลยัมหดิล  ไดร้บัการแต่งตัง้เป็นพนักงานมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  ปฏบิตังิานต าแหน่ง
คณบดคีณะพยาบาลศาสตร์  ตามค าสัง่สภามหาวทิยาลยัศรนีครนิทร วโิรฒที่ 002/2546  ลงวนัที่ 7  
มกราคม  พ.ศ.2546 
 วนัที ่2 มถุินายน พ.ศ.2546  คณะพยาบาลศาสตร ์ ไดเ้ปิดสอนหลกัสูตรประกาศนียบตัรผูช้่วย
พยาบาล  (ระยะเวลา 1 ปีการศกึษา)  โดยเปิดรบันิสติรุน่ละ 100 คน 
 วนัที ่26 พฤศจกิายน  พ.ศ.2547  สมเดจ็พระเทพรตันราชสุดาสยามบรมราชกุมาร ีไดท้รงพระ
กรุณาโปรดเกล้าฯ เสด็จพระราชด าเนินเป็นองค์ประธานทรงเปิดอาคารคณะพยาบาลศาสตร์  
มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  องครกัษ์   
  วนัที ่9 ธนัวาคม พ.ศ.2547 พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วัภมูพิลอดุลยเดช  ทรงพระกรณุาโปรดเกลา้
พระราชทานนาม อาคารคณะพยาบาลศาสตร ์มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ว่า  “อำคำรศรีนครินทร”์   

วนัที่ 6 มถุินายน  พ.ศ.2548  คณะพยาบาลศาสตร ์ ไดเ้ปิดสอนหลกัสูตรพยาบาลศาสตรบณัฑติ 
(ต่อเนื่อง) ภาคสมทบ  โดยจดัการเรยีนการสอนในวนัเสาร-์อาทติย ์
 วนัที ่6 มนีาคม  พ.ศ.2550  รองศาสตราจารยศ์ศธิร  วรรณพงษ์  ไดร้บัแต่งตัง้เป็นคณบดคีณะ
พยาบาลศาสตรค์นที่ 2  ตามค าสัง่สภามหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ที่  07/2550  ลงวนัที ่8 มนีาคม 
2550  
 นับตัง้แต่คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  เปิดการเรยีนการสอนมาได้
ผลิตบณัฑติสาขาพยาบาลศาสตร์ออกไปรบัใช้สงัคม  ระดบัปรญิญาตรี  หลกัสูตรพยาบาลศาสตร
บณัฑติ  5 รุ่น  จ านวน 200 คน   หลกัสูตรพยาบาลศาสตรบณัฑติ (ต่อเนื่อง)  1 รุ่น  จ านวน  93 คน  
และหลกัสตูรประกาศนียบตัรผูช้่วยพยาบาล  4 รุน่  จ านวน  327  คน 
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 งานบริการการศึกษา  เป็นหน่วยงานหนึ่งของส านักงานคณบดีคณะพยาบาลศาสตร์   
มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ   

ส านกังานคณบด ีคณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ไดจ้ดัตัง้ขึน้เป็นหน่วยงาน
หนึ่งของคณะพยาบาลศาสตรต์ามมตสิภามหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  ครัง้ที ่ 3/2543  วนัที ่ 31 มนีาคม 
พ.ศ.2543 และวนัที่ 10 เมษายน พ.ศ.2543  มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ ได้มกีารประกาศให้
โครงการจดัตัง้คณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานในก ากับของมหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ  
ส านกังานคณบด ี แบ่งส่วนงานออกเป็น 5 งาน  คอื งานบรหิารธุรการ  งานคลงัและพสัดุ  งานนโยบาย
และแผน  งานบรกิารการศกึษาและโสตทศันูปกรณ์  และงานประกนัคุณภาพการศกึษา 

 
วตัถปุระสงคข์องกำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำน 
 ในการจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานงานบรกิารการศกึษาเล่มนี้มวีตัถุประสงค ์เพื่อ 

1. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานของหน่วยงานบรกิารการศกึษา 
2. เพื่อใหผู้เ้กีย่วขอ้งตอ้งการทราบกฎ ระเบยีบ ค าสัง่ ขอ้บงัคบั และเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการ

จดัการเรยีนการสอน  การด าเนินการรบันิสติ  การด าเนินงานหลกัสตูร  งานทะเบียนและประมวลผล  
งานกิจการนิสิต  และงานโสตทศันูปกรณ์ 

3. เพื่อใหท้ราบขัน้ตอนการด าเนินงานของหน่วยงานบรกิารการศกึษารบัผดิชอบ 
4. เพื่อใหผู้ป้ฏบิตังิานของงานบรกิารการศกึษา  ไดท้ราบเทคนิคในการปฏบิตังิานและบทบาท

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 
 
ควำมส ำคญัของกำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำน 
 การจดัท าคู่มอืการปฏบิตังิานฉบบัน้ี ท าใหผู้เ้กีย่วขอ้งในการปฏบิตังิานบรกิารการศกึษาได้
ทราบขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  ขอ้เสนอแนะและปญัหาต่างๆ ในการปฏบิตังิานเกีย่วกบังานบรกิาร
การศกึษา  นิสติและอาจารยไ์ดท้ราบขัน้ตอนทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการศกึษา  อาทเิช่น  การลงทะเบียน  การ
ส่งผลการศกึษา  กฎ  ระเบยีบ  ขอ้บงัคบัต่างๆ  เป็นตน้  เพื่อใหก้ารปฏบิตังิานของงานบรกิาร
การศกึษามปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ 
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ขอบเขตของกำรจดัท ำคู่มือกำรปฏิบติังำน 
1. เนื้อหาในคู่มอืการปฏบิตังิานเล่มน้ี  รวบรวมเน้ือหาและคน้ควา้จากเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้ง   
2. เป็นแหล่งขอ้มลูใหอ้าจารย ์นิสติ ผูป้ฏบิตังิานบรกิารการศกึษา และผูส้นใจไดท้ราบ

รายละเอยีดเกีย่วกบัการปฏบิตังิานงานบรกิารการศกึษา 
3. ใชเ้ป็นคู่มอืประกอบการปฏบิตังิานของงานบรกิารการศกึษา 
4. ใหป้ระกอบการปฏบิตังิานกรณหีวัหน้างาน นกัวชิาการการศกึษา หรอืเจา้หน้าทีง่านบรกิาร

การศกึษาไมอ่ยู ่สามารถปฏบิตังิานแทนกนัได้ 
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บทท่ี 2 

บทบำทหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 
 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำนคณบดีคณะพยำบำลศำสตร ์

 

 
แผนภมิูท่ี 1  โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำนส ำนักงำนคณบดีคณะพยำบำลศำสตร ์

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนคณบดี 

งำนบริหำรและธรุกำร งำนคลงัและพสัด ุ งำนนโยบำยและแผน งำนบริกำรกำรศึกษำงำนโสตทศันูปกรณ์ 

- หน่วยงานสารบรรณ 
- หน่วยงานการเจา้หน้าที ่
  และพฒันาบคุลากร 
- หน่วยประชาสมัพนัธ ์
- หน่วยงานอาคารสถานที ่
  และงานพาหนะ 
- หน่วยซ่อมบ ารงุ 
- หน่วยงานประชมุ 
  และเลีย้งรบัรอง 
- หน่วยงานพมิพ ์

- หน่วยการเงนิบญัช ี
- หน่วยพสัดุกลาง 

- หน่วยงบประมาณ 
- หน่วยนโยบายและแผน 
- หน่วยตดิตามและ 
  ประเมนิผล 

- หน่วยจดัการศกึษา 
  และการสอน 
- หน่วยส่งเสรมิพฒันา 
  ทางวชิาการ 
- หน่วยประสานงานการ 
  บรกิารและสง่เสรมิ 
  การศกึษาดว้ยตนเอง 
- หน่วยทะเบยีนและ 
  ประเมนิผล 

- หน่วยกจิการนสิติ 

- ศนูยก์ารศกึษาต่อเนื่อง 
สาขาพยาบาลศาสตร ์

-หน่วยโสตทศันูปกรณ์ 

- หน่วยผลติเอกสารและ 
  สื่อการสอน 
- หน่วยวารสารพยาบาล 
- ศนูยค์อมพวิเตอรเ์พื่อ 
  การเรยีนการสอน 
  และบรกิาร 
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แผนภมิูท่ี 2  สำยกำรบงัคบับญัชำส ำนักงำนคณบดีคณะพยำบำลศำสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองคณบดฝีา่ยบรหิาร 
 

รองคณบดฝีา่ยวชิาการ รองคณบดฝีา่ยประกนั
คุณภาพการศกึษา 

งานคลงัและพสัด ุงานนโยบายและแผน งานบรกิารการศกึษาและ 
งานโสตทศันูปกรณ์ 

เลขานุการคณะฯ 
 

เลขานุการคณะฯ 
 

เลขานุการคณะฯ 
 

งานบรหิารและธุรการ 

งานประกนัคุณภาพการศกึษา 

รองคณบดฝีา่ยพฒันา
ศกัยภาพนิสติ 

คณบด ี
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บทบำทหน้ำท่ีควำมรบัผิดชอบ 
งานบรกิารการศกึษาและโสตทศันูปกรณ์ ใหบ้รกิารในการจดัการเรยีนการสอนทัง้หมด 9 หน่วย 

ดงันี้ 
1. หน่วยจดัการศกึษาและการสอน 
2. หน่วยส่งเสรมิพฒันาการทางวชิาการ 
3. หน่วยประสานงานการบรกิารและส่งเสรมิการศกึษาดว้ยตนเอง 
4. หน่วยทะเบยีนและประมวลผล 
5. หน่วยกจิการนิสติ 
6. หน่วยโสตทศันศกึษา 
7. หน่วยผลติเอกสารและสื่อการสอน 
8. หน่วยวารสารพยาบาล 
9. ศูนยค์อมพวิเตอรเ์พื่อการเรยีนการสอนและบรกิาร 

  
มหีน้าทีร่บัผดิชอบในการใหบ้รกิารเกีย่วกบัการจดัการเรยีนการสอนในหลกัสตูรต่างๆ ดงันี้  

หลกัสตูรพยาบาลศาสตรบณัฑติ  หลกัสตูรพยาบาลศาสตรบณัฑติ (ต่อเนื่อง)  หลกัสตูรการพยาบาล
เฉพาะทาง สาขาเวชปฏบิตัทิัว่ไป (การรกัษาโรคเบือ้งตน้)  และหลกัสตูรประกาศนียบตัรผูช้่วยพยาบาล  
โดยมภีารกจิเกี่ยวกบัการประชาสมัพนัธห์ลกัสตูร  การสอบคดัเลอืกนิสติ  การจดัท าทะเบยีนนิสติ  การ
จดัท าคู่มอืนิสติ  การจดัท าคู่มอือาจารยป์ระจ าชัน้-อาจารยท์ีป่รกึษา  การจดัตารางขึน้ฝึกปฏบิตั ิ  การ
ตดิต่อประสานงานแหล่งฝึกปฏบิตั ิ การตดิต่อประสานงานเชญิอาจารยพ์เิศษ  การใหบ้รกิารและอ านวย
ความสะดวกแก่อาจารยแ์ละนิสติในการใชบ้รกิารในส านักเสรมิศกึษาและสาธติทางการพยาบาล 
(ศูนยบ์รกิารสื่อการเรยีนการสอนทางการพยาบาล)  การจดัพมิพเ์อกสารประกอบการสอน  จดัท า
ขอ้สอบ  วเิคราะหข์อ้สอบ  และส่งผลการประเมนิผลการศกึษาทัง้รายวชิาทฤษฎแีละปฏบิตัิใหบ้รกิารแก่
นิสติอาจารยใ์นเรือ่งต่างๆ  การด าเนิน การขออนุมตัปิรญิญาบตัรแก่นิสติ  ตรวจสอบความถูกตอ้งผล
การศกึษา  การจดัท าใบรบัรองผลการศกึษา  การด าเนินการสอบขึน้ทะเบยีนใบประกอบวชิาชพีฯ ของ
บณัฑติ  ตดิตามปฏบิตังิานของบณัฑติ ด าเนินการจดัระบบฐานขอ้มลูของนิสติ ด าเนินในเรือ่งกจิการ
นิสติ การตดิต่อประสานงานเรือ่งทุนการศกึษา การประสานงานเรือ่งกจิกรรมของสโมสรนิสติ บนัทกึ
ขอ้มลูกจิกรรมของนิสติ ใหบ้รกิารเกีย่วกบัโสตทศันูปกรณ์ในการจดัการศกึษาและการบรกิารวชิาการ  
ดแูลการใหบ้รกิารการใชห้อ้งคอมพวิเตอรแ์ละหอ้งเรยีนรูด้ว้ยตนเอง  การดแูลและบ ารงุรกัษา
โสตทศันูปกรณ์และคอมพวิเตอร ์ การผลติสื่อการสอน     การจดัท าฐานขอ้มลูต่างๆ ของคณะพยาบาลศาสตร์  
จดัท า Website คณะพยาบาลศาสตร ์  และใหค้ าปรกึษาในการผลติสื่อการสอนและการใชอุ้ปกรณ์
โสตทศันูปกรณ์ ส าหรบัความรบัผดิชอบเกีย่วกบัการจดัการศกึษาต่อเนื่องสาขาพยาบาลศาสตร ์ 
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ส าหรบัพยาบาลวชิาชพี  โดยมภีารกจิ  ประชาสมัพนัธโ์ครงการบรกิารวชิาการ  ตดิต่อประสานงานกบั
ศูนยก์ารศกึษาต่อเนื่อง  สภาการพยาบาล  ตดิต่อประสานงานกบัวทิยากร  ผูเ้ขา้ศกึษาอบรมและ
สถาบนัการศกึษา/โรงพยาบาลต่าง ๆ ทัว่ประเทศ  จดัระบบฐานขอ้มลูเขา้รว่มประชุมวชิาการของคณะฯ  
เพื่อส่งสภาการพยาบาล  และความรบัผดิชอบงานในงานของส านกัเสรมิศกึษาและสาธติทางการ
พยาบาล  ซึง่เป็นศูนยบ์รกิารสื่อการเรยีนการสอนทางการพยาบาล  ดงันี้ 

1) อ านวยความสะดวกแก่อาจารย ์     ในการจดัการเรยีนการสอนวชิาการพยาบาลพืน้ฐานทัง้
ภาคทฤษฏแีละปฏบิตักิารพยาบาล 

2) จดัสถานการณ์จ าลองคลา้ยจรงิใหน้ิสติฝึกปฏบิตักิจิกรรมการพยาบาลทุกสาขาวชิาใน
หอ้งเรยีนเสรมิศกึษาและสาธติทางการพยาบาล 

3) อ านวยความสะดวกแก่นิสติในการศกึษาภาคปฏบิตัใินสถานการณ์จ าลองเพื่อเสรมิทกัษะ
การปฏบิตักิารพยาบาลของนิสติ 
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บทท่ี 3 
ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน 

  
 งานบรกิารการศกึษา  มขี ัน้ตอนการปฏบิตัติามทีไ่ดร้บัผดิชอบดา้นการจดัการเรยีนการสอน  
ดงันี้ 

1. การจดัการเรยีนการสอน 
2. การจดัท าส ารบัวชิา 
3. การเชญิอาจารยพ์เิศษและอนุมตัคิ่าสอน (หลกัสตูรพยาบาลศาสตรบณัฑติ และหลกัสตูร

ประกาศนียบตัรผูช้่วยพยาบาล) 
4. การเบกิจา่ยค่าสอนอาจารยพ์เิศษ (หลกัสตูรพยาบาลศาสตรบณัฑติ (ต่อเนื่อง)) 
5. การเบกิจา่ยค่าสอน (อาจารยภ์ายในคณะ) (หลกัสตูรพยาบาลศาสตรบณัฑติ (ต่อเนื่อง)) 
6. การขออนุมตัแิหล่งฝึกและส่งนิสติขึน้ฝึกปฏบิตัิ 
7. การส่งงานพมิพ,์ดจิติอล,ถ่ายเอกสาร (เอกสารการสอน) 
8. การจดัท าขอ้สอบ 
9. การส่งตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ 
10. การส่งผลการศกึษาผ่านระบบ Internet 
11. การส่งตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ 
12. การประเมนิผลรายวชิา 
13. การแจง้ผลการศกึษา 
14. แต่งตัง้อาจารยท์ีป่รกึษาและใหบ้รกิารขอ้มลูนิสติแก่อาจารยท์ีป่รกึษา 
15. จดัท าทะเบยีนนิสติ 
16. การลาของนิสติ 
17. การอนุมตัปิรญิญาบตัร 
18. การจดัท าคู่มอืนิสติ 
19. การคดัเลอืกนิสติ  หลกัสตูรพยาบาลศาสตรบณัฑติ 
20. การคดัเลอืกนิสติ  หลกัสตูรประกาศนียบตัรผูช้่วยพยาบาล 
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กำรจดักำรเรียนกำรสอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการ
จดัการเรยีนการสอน 

ประสานงานกบัคณะต่าง ๆ  
ในการจองวชิาเรยีน 

ประชุมเพือ่จดัท าตารางสอน 
(Workshop) 

บนัทกึขอ้มลูตารางสอนลงระบบ 
Supreme 2004 

จบการท างาน 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบจดัตารางสอน / 
นกัวชิาการศกึษา  

เอกสารการจดัตารางสอน 

หลกัสตูร / รายวชิา 
 

เอกสารการจดัตารางสอน 
 

เอกสารการจดัตารางสอน 
 

นกัวชิาการศกึษา 
 

ตารางสอน 

ขอ้มลูตารางสอน 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบจดัตารางสอน 
/ นกัวชิาการศกึษา  
 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบจดัตารางสอน 
/ นกัวชิาการศกึษา  
 

นกัวชิาการศกึษา 
 

จดัวชิาตารางสอนตามวนัเวลา 
เพือ่เขา้ทีป่ระชุมของคณะ 

 

ตรวจสอบวชิาและกลุ่มเรยีน      
ทุกรายวชิาในแต่ละหลกัสตูร 

สง่ส ารบัวชิา 

ใบ ทบ.4 

นกัวชิาการศกึษา 
 

ขอ้มลูตารางสอน / ใบ ทบ.4 

ส ารบัวชิา 

นกัวชิาการศกึษา   

นกัวชิาการศกึษา  

พมิพส์ าเนาใบ ทบ.4 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบจดัตารางสอน / 
นกัวชิาการศกึษา  

 ตรวจสอบ/แกไ้ขความถูกตอ้ง 
 

แกไ้ขขอ้มลู 
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รำยละเอียดขัน้ตอนกำรปฏิบติักำรจดักำรเรียนกำรสอน 
 

1. อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบการจดัตารางสอนและนกัวชิาการศกึษา  เขา้รว่มประชุมการจดัการ
เรยีนการสอนประจ าปีการศกึษา  โดยจดัเตรยีมเอกสารการจดัตารางสอน (แผนการศกึษา , รายวชิาที่
เปิดสอน , รา่ง-ตารางสอน  

2. อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบการจดัตารางสอนและนกัวชิาการศกึษา  ประสานงานกบัคณะต่างๆ ที่
เปิดสอนในรายวชิาศกึษาทัว่ไป (คณะวทิยาศาสตร ์, คณะศกึษาศาสตร ์, คณะสงัคมศาสตร ์, คณะพล
ศกึษา , คณะแพทยศาสตร ์, คณะเภสชัศาสตร)์ 

3. อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบการจดัตารางสอนและนกัวชิาการศกึษา ประชุมจดัท าตารางสอน เพื่อ
จดัท าตารางสอนฉบบัสมบูรณ์ 

4. นกัวชิาการศกึษา  จดัตารางสอนตามรายละเอยีดทีไ่ดม้าจากการประชุมจดัท าตารางสอน 
เสนอต่อทีป่ระชุมคณะ  เพื่อตรวจสอบและแกไ้ข 

5. ถา้มกีารแกไ้ขขอ้มลูจากทีป่ระชุม นกัวชิาการศกึษา ด าเนินการแกไ้ข  
6. บนัทกึขอ้มลูตารางสอนในระบบ Supreme 2004 (ทัง้ปีการศกึษา – ตน้,ปลาย,ฤดูรอ้น) 
7. พมิพส์ าเนา ใบ ทบ.4  เพื่อตรวจสอบและจดัเกบ็ 
8. ส่งส ารบัวชิาถงึกองบรกิารการศกึษา 
9. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่12 
 

 

กำรจดัท ำส ำรบัวิชำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

รวบรวมขอ้มลูวชิาทีน่ิสติเรยีน 

กรอกขอ้มลูในใบส ารบัวชิา 
 

จดัท าใบปะหน้าส่งกองบรกิารการศกึษา 

จบการท างาน 

นกัวชิาการศกึษา ตารางสอน 

นกัวชิาการศกึษา 
 

 

นกัวชิาการศกึษา 
 

 

คณบด ี

นกัวชิาการศกึษา 
 

ลงนาม 

ใบส ารบัวชิา 

บนัทกึขอ้ความ 

บนัทกึขอ้ความ  
พรอ้มส ารบัวชิา 
 

จดัสง่กองบรกิารการศกึษา 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่13 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรปฏิบติักำรจดัท ำส ำรบัวิชำ 
 

1. นกัวชิาการศกึษา  รวบรวมขอ้มลูรายวชิาทีเ่ปิดสอนแต่ละหลกัสตูร ทุกชัน้ปี จากตารางสอน
ประจ าภาคเรยีนนัน้ๆ 

2. กรอกขอ้มลูรายวชิาและรหสักลุ่มในแบบฟอรม์ส ารบัวชิา 
3. จดัท าบนัทกึขอ้ความส่งส ารบัวชิา (ใหค้ณบดลีงนาม) 
4. จดัส่งส ารบัวชิาถงึกองบรกิารการศกึษา  (ด าเนินการก่อนเปิดเทอมนัน้ๆ ประมาณ 2 เดอืน) 
5. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่14 
 

 

กำรเชิญอำจำรยพิ์เศษ และอนุมติัค่ำสอน (พยำบำลศำสตรบณัฑิต และ ประกำศนียบตัรผูช่้วยพยำบำล) 
ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 
 

เสนอหนงัสอืให ้
คณบด ีลงนาม 

 

จบการท างาน 

หวัหน้าวชิา 

หวัหน้าวชิา 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

คณบด ี

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 
 

หวัหน้าวชิา 
เจา้หน้าทีง่านการเงนิ 

ประมวลการสอน 

1. หนงัสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษและค่าสอน 
2. ส าเนาหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 
3. ประมวลการสอน+ตารางเรยีน 

สง่ประมวลการศกึษา 
พรอ้มแจง้ขอ้มลูอาจารยพ์เิศษ 

สง่เอกสารต่างๆ  
ใหง้านการเงนิ 

 

รบัค่าสอนพเิศษ 
 

แบบฟอรม์สง่งาน 

อาจารย ์(หวัหน้าวชิา) 
 

คณบด ี
 

ค่าสอนพเิศษ 

เขยีนแบบฟอรม์สง่งาน 
(ท าหนงัสอืเชญิ,อนุมตั)ิ 

 

ท าหนงัสอือนุมตัอิาจารย์
พเิศษและค่าสอน 

 

เสนอคณบด ี
ลงนามอนุมตั ิ

อนุมตั ิ ไมอ่นุมตั ิ

หนงัสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษ
และค่าสอน 

หนงัสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษ
และค่าสอน 

หนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 

หนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 

จดัสง่หนงัสอื 
เชญิอาจารยพ์เิศษ 

 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

หนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่15 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรเชิญอำจำรยพิ์เศษ และอนุมติัค่ำสอน  
(พยำบำลศำสตรบณัฑิต และ ประกำศนียบตัรผูช่้วยพยำบำล) 

 
1. อาจารยห์วัหน้าวชิาส่งประมวลการสอนพรอ้มแจง้มอีาจารยพ์เิศษในการเรยีนสอนวชิานัน้ๆ  ที่

งานบรกิารการศกึษา 
2. อาจารยห์วัหน้าวชิาเขยีนแบบฟอรม์ส่งงาน เพื่อท าหนงัสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษและค่าสอน  และ

หนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 
3. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา  จดัท าหนงัสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษและค่าสอน 
4. เสนอหนังสอือนุมตัิอาจารย์พเิศษและค่าสอนให้คณบดลีงนามอนุมตัิ  เพื่อด าเนินการจดัท า

หนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษต่อไป  กรณไีมอ่นุมตั ิ จะแจง้ใหอ้าจารยห์วัหน้าวชิาทราบต่อไป 
5. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา  จดัท าหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 
6. เสนอหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษใหค้ณบดลีงนาม  
7. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษาจดัส่งหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษถงึหน่วยงาน ทางไปรษณยี์ 
8. เจา้หน้าที่งานบรกิารการศึกษา  ส่งเอกสารต่างๆ ให้งานการเงนิ  เพื่อด าเนินการเบิกค่าสอน  

ดงันี้   
- หนงัสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษและค่าสอน 
- ส าเนาหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 
- ประมวลการสอนพรอ้มตารางสอนในรายวชิานัน้ๆ 

9. อาจารยห์วัหน้าวชิารบัค่าสอนพเิศษทีง่านการเงนิ 
10. จบการท างาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่16 
 

 

กำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรยพิ์เศษ   (หลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑิต (ต่อเน่ือง)  
ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 

 

ท าหนงัสอือนุมตัเิชญิอาจารย์
พเิศษและค่าสอน 

 

จดัท าบญัชลีงนามมาท างานฯ 
และหลกัฐานการจ่ายเงนิ 

จบการท างาน 

หวัหน้าวชิา 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 
 

อาจารยผ์ูส้อน 
เจา้หน้าทีง่านการเงนิ 

ประมวลการสอน 

1. หนงัสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษและค่าสอน 
2. ส าเนาหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 
3. ประมวลการสอน+ตารางเรยีน 
4. บญัชลีงนามมาท างานฯ 
5. หลกัฐานการจา่ยเงนิ 
6. ส าเนาบตัรประจ าตวั/ขา้ราชการ 
7. ส าเนาหน้าสมดุบญัช ี
 

สง่ประมวลการสอน 

สง่เอกสารต่างๆ  
ใหง้านการเงนิ 

 

รบัค่าสอนพเิศษ 
 

แบบฟอรม์สรุปชัว่โมงสอน 

หวัหน้าวชิา 
 

ตรวจสอบ 
ชัว่โมงสอน 

ถูกตอ้ง 

ไมถู่กตอ้ง 
แบบฟอรม์สรุปชัว่โมงสอน 
 

หนงัสอือนุมตัเิชญิอาจารยพ์เิศษ
และค่าสอน 

1. บญัชลีงนามมาท างานฯ 

2. หลกัฐานการจ่ายเงนิ 

ลงนามในเอกสาร 
อาจารยผ์ูส้อน 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 
 

1. บญัชลีงนามมาท างานฯ 

2. หลกัฐานการจ่ายเงนิ 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

จดัท าสรุปชัว่โมงสอน 
 

เสนอคณบด ี
ลงนามอนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ท าหนงัสอืเชญิสอนและ 
เสนอใหค้ณบดลีงนาม 

 

ไมอ่นุมตั ิ

หนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

คณบด ี

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

หนงัสอือนุมตัเิชญิอาจารยพ์เิศษ
และค่าสอน 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่17 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำสอนอำจำรยพิ์เศษ  
(หลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑิต (ต่อเน่ือง) ภำคสมทบ) 

 
1. อาจารยห์วัหน้าวชิาส่งประมวลการสอนพรอ้มแจง้มอีาจารยพ์เิศษในการเรยีนสอนวชิานัน้ๆ  ที่

งานบรกิารการศกึษา  อาจารยห์วัหน้าวชิาเขยีนแบบฟอรม์ส่งงาน เพื่อท าหนังสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษ
และค่าสอน  และหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 

2. เจ้าหน้าที่งานบรกิารการศกึษา  จดัท าสรุปชัว่โมงสอนของอาจารย์ ให้อาจารยห์วัหน้าวชิา
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

3. อาจารย์หวัหน้าวิชาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลชัว่โมงสอนของอาจารย์พิเศษ  กรณ ี
ขอ้มลูไมถู่กตอ้ง  ใหแ้จง้ขอ้แกไ้ขแลว้ส่งใหเ้จา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษาแกไ้ขใหถู้กตอ้งต่อไป 

4. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา จดัท าหนงัสอือนุมตัอิาจารย์พเิศษและค่าสอน 
5. เสนอหนังสอือนุมตัิอาจารย์พเิศษและค่าสอนให้คณบดลีงนามอนุมตัิ  เพื่อด าเนินการจดัท า

หนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษต่อไป  กรณไีมอ่นุมตั ิ จะแจง้ใหอ้าจารยห์วัหน้าวชิาทราบต่อไป 
6. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา  จดัท าหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ  และเสนอหนังสอืเชิญอาจารย์

พเิศษใหค้ณบดลีงนาม  พรอ้มจดัส่งหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษถงึหน่วยงาน ทางไปรษณยี์ 
7. เจา้หน้าที่งานบรกิารการศกึษา  จดัท าบญัชลีงนามมาท างานของขา้ราชการ ลูกจา้ง พนักงาน

มหาวทิยาลยั  และหลกัฐานการจา่ยเงนิ 
8. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา  ด าเนินการน าเอกสารบญัชลีงนามมาท างานฯ และหลกัฐานการ

จา่ยเงนิ  ใหอ้าจารยพ์เิศษลงนาม  เพื่อใชใ้นการเบกิค่าสอนต่อไป 
9. เจา้หน้าที่งานบรกิารการศึกษา  ส่งเอกสารต่างๆ ให้งานการเงนิ  เพื่อด าเนินการเบกิค่าสอน  

ดงันี้   
- หนงัสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษและค่าสอน 
- ส าเนาหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 
- ประมวลการสอนพรอ้มตารางสอนในรายวชิานัน้ๆ 
- บญัชลีงนามมาท างานของขา้ราชการ ลกูจา้ง พนกังานมหาวทิยาลยั   
- หลกัฐานการจา่ยเงนิ 
- ส าเนาบตัรประชาชน/ส าเนาบตัรขา้ราชการ 
- ส าเนาหน้าสมดุบญัชธีนาคาร 

10. อาจารยพ์เิศษรบัค่าสอนไดท้ีง่านการเงนิท าการโอนผ่านบญัชธีนาคาร   
11. จบการท างาน 

 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่18 
 

 

กำรเบิกจ่ำยค่ำสอน (อำจำรยภ์ำยในคณะฯ)  หลกัสูตรพยำบำลศำสตรบณัฑิต (ต่อเน่ือง)  
ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนงัสอือนุมตัอิาจารย์
สอนและค่าสอน 

 

จดัท าบญัชลีงนามมาท างานฯ 
และหลกัฐานการจ่ายเงนิ 

จบการท างาน 

หวัหน้าวชิา 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 
 

อาจารยผ์ูส้อน 
เจา้หน้าทีง่านการเงนิ 

ประมวลการสอน 

1. หนงัสืออนุมติัอาจารยส์อนและค่าสอน 

2. ประมวลการสอน+ตารางเรียน 

3. บญัชีลงนามมาท างานฯ 

4. หลกัฐานการจ่ายเงิน 
5. ส าเนาบตัรประจ าตวั/ขา้ราชการ 
6. ส าเนาหน้าสมดุบญัช ี
 

สง่ประมวลการศกึษา 

สง่เอกสารต่างๆ  
ใหง้านการเงนิ 

 

รบัค่าสอน 
 

แบบฟอรม์สรุปชัว่โมงสอน 

หวัหน้าวชิา 
 

ตรวจสอบ 
ชัว่โมงสอน 

ถูกตอ้ง 

ไมถู่กตอ้ง 
แบบฟอรม์สรุปชัว่โมงสอน 
 

หนงัสืออนุมติัเชิญสอนและค่าสอน 

1. บญัชลีงนามมาท างานฯ 

2. หลกัฐานการจ่ายเงนิ 

ลงนามในเอกสาร อาจารยผ์ูส้อน 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 
 

1. บญัชลีงนามมาท างานฯ 

2. หลกัฐานการจ่ายเงนิ 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

จดัท าสรุปชัว่โมงสอน 
 

เสนอคณบด ี
ลงนามอนุมตั ิ

อนุมตั ิ ไมอ่นุมตั ิคณบด ี

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

หนงัสอือนุมตัเิชญิสอนและค่าสอน 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่19 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำสอน (อำจำรยภ์ำยในคณะฯ) 
(หลกัสตูรพยำบำลศำสตรบณัฑิต (ต่อเน่ือง) ภำคสมทบ) 

 
1. อาจารยห์วัหน้าวชิาส่งประมวลการสอนพรอ้มแจง้มอีาจารยพ์เิศษในการเรยีนสอนวชิานัน้ๆ  ที่

งานบรกิารการศกึษา  อาจารยห์วัหน้าวชิาเขยีนแบบฟอรม์ส่งงาน เพื่อท าหนังสอือนุมตัอิาจารยพ์เิศษ
และค่าสอน  และหนงัสอืเชญิอาจารยพ์เิศษ 

2. เจ้าหน้าที่งานบรกิารการศกึษา  จดัท าสรุปชัว่โมงสอนของอาจารย์ ให้อาจารยห์วัหน้าวชิา
ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

3. อาจารย์หวัหน้าวิชาตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลชัว่โมงสอนของอาจารย์พิเศษ  กรณ ี
ขอ้มลูไมถู่กตอ้ง  ใหแ้จง้ขอ้แกไ้ขแลว้ส่งใหเ้จา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษาแกไ้ขใหถู้กตอ้งต่อไป 

4. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา จดัท าหนงัสอือนุมตัอิาจารยส์อนและค่าสอน 
5. เสนอหนงัสอือนุมตัอิาจารยส์อนและค่าสอนใหค้ณบดลีงนามอนุมตั ิ เพื่อด าเนินการต่อไป  กรณี

ไมอ่นุมตั ิ จะแจง้ใหอ้าจารยห์วัหน้าวชิาทราบต่อไป 
6. เจา้หน้าที่งานบรกิารการศกึษา  จดัท าบญัชลีงนามมาท างานของขา้ราชการ ลูกจา้ง พนักงาน

มหาวทิยาลยั  และหลกัฐานการจา่ยเงนิ 
7. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา  ด าเนินการน าเอกสารบญัชลีงนามมาท างานฯ และหลกัฐานการ

จา่ยเงนิ  ใหอ้าจารยผ์ูส้อนลงนาม  เพื่อใชใ้นการเบกิค่าสอนต่อไป 
8. เจา้หน้าที่งานบรกิารการศึกษา  ส่งเอกสารต่างๆ ให้งานการเงนิ  เพื่อด าเนินการเบกิค่าสอน  

ดงันี้   
- หนงัสอือนุมตัอิาจารยส์อนและค่าสอน 
- ประมวลการสอนพรอ้มตารางสอนในรายวชิานัน้ๆ 
- บญัชลีงนามมาท างานของขา้ราชการ ลกูจา้ง พนกังานมหาวทิยาลยั   
- หลกัฐานการจา่ยเงนิ 
- ส าเนาบตัรประชาชน / บตัรขา้ราชการ 
- ส าเนาหน้าสมดุบญัชธีนาคาร 

9. อาจารย์ผู้สอนรบัค่าสอนได้ที่งานการเงนิ  (โดยงานการเงนิฯ จะแจ้งวนัจ่ายค่าตอนแทนกับ
อาจารยผ์ูส้อน) 

10. จบการท างาน 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่20 
 

 

กำรขออนุมติัแหล่งฝึกและส่งนิสิตขึน้ฝึกปฏิบติั 
 

ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 

ท าหนงัสอืขออนุมตัแิหล่งฝึก 

และสง่นิสติขึน้ฝึกปฏบิตั ิ
 

ส าเนาหนงัสอื  
สง่งานการเงนิ 

 

จบการท างาน 

อาจารย ์

อาจารย ์

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

ประมวลการสอน 
 

 
 แบบฟอรม์สง่งานฯ 
 

 

 
1. ส าเนาหนงัสอืราชการ 
2. ประมวลการสอน 
 

สง่ประมวลการสอน 

 
หนงัสอืราชการ 
 

เขยีนแบบฟอรม์สง่งาน 

(ท าหนงัสอืสง่แหล่งฝึก) 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่21 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรขออนุมติัแหล่งฝึกและส่งนิสิตขึ้นฝึกปฏิบติั 
 

1. อาจารยห์วัหน้าวชิาส่งประมวลการสอน ล่วงหน้าก่อนเปิดการเรยีนการสอนในภาคการเรยีน
นัน้ๆ ประมาณ 2 สปัดาห ์

2. เขยีนแบบฟอรม์ส่งงาน เพื่อท าหนงัสอือนุตแิหล่งฝึกและส่งนิสติขึน้ฝึกปฏบิตัิ 
3. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษาด าเนินการจดัท าหนังสอืราชการส่งแหล่งฝึกพรอ้มประมวลการ

สอน 
4. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษาส าเนาหนงัสอืราชการพรอ้มประมวลการสอน ส่งงานการเงนิ 
5. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่22 
 

 

กำรส่งงำนพิมพ,์ดิจิตอล,ถ่ำยเอกสำร (เอกสำรกำรสอน) 
 

ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 

ด าเนินการจดัท า 

 

วางเอกสารงาน 

ทีจุ่ดรบังาน 
 

รบัเอกสารงาน 

เขยีนแบบฟอรม์สง่งาน 
(งานพมิพ,์ดจิติอล,ถ่ายเอกสาร) 
 

จบการท างาน 

อาจารย ์

เจา้หน้าที ่
หน่วยงานบรกิารการศกึษา 

เจา้หน้าที ่
หน่วยงานบรกิารการศกึษา 
 

อาจารย ์,นิสติ 

1. แบบฟอรม์สง่งานฯ 

2. เอกสารงาน 

 

 

งาน / เอกสาร 
 

3 วนัท าการ 

บนัทกึการด าเนินงาน เจา้หน้าที ่
หน่วยงานบรกิารการศกึษา 
 

แฟ้มบนัทึกรายงานการส่งงาน 
 

งาน / เอกสาร 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่23 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรส่งงำนพิมพ,์ดิจิตอล,ถ่ำยเอกสำร (เอกสำรกำรสอน) 
 

1. อาจารยเ์ขยีนแบบฟอรม์การส่งงาน  (แบบฟอรม์ดงัตวัอยา่ง รบัไดท้ีส่าขาวชิา และงานบรกิาร
การศกึษา ชัน้ 2) 

2. ส่งเอกสารเพื่อด าเนินการทีง่านบรกิารการศกึษา   
3. เจา้หน้าทีห่น่วยงานบรกิารการศกึษาด าเนินการจดัท า  โดยด าเนินการ 3 วนัท าการ 
4. เจา้หน้าทีห่น่วยงานบรกิารการศกึษาบนัทกึขอ้มลูทีแ่ฟ้มบนัทกึขอ้มลูการส่งงาน 
5. อาจารยห์รอืมอบหมายใหน้ิสติรบังานทีจ่ดุรบัเอกสารหน้าหอ้งงานบรกิารการศกึษา ตามวนันดั

รบังาน  พรอ้มลงชื่อและวนัรบัเอกสาร   
6. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่24 
 

 

กำรจดัท ำข้อสอบ 
ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 

 

สง่ตารางการจดัท าขอ้สอบ 

จดัพมิพข์อ้สอบ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
พรอ้มแกไ้ข 

จดัพมิพแ์กไ้ขขอ้สอบ 
 

จบการท างาน 

นกัวชิาการศกึษา 

นกัวชิาการศกึษา 
 

อาจารย ์(หวัหน้าวชิา) 

เจา้หน้าที ่
งานบรกิารการศกึษา 
 
เจา้หน้าที ่
งานบรกิารการศกึษา 
 

1. ประมวลการสอน 
2. ตารางการจดัท าขอ้สอบ 

 

ขอ้สอบ 

รวบรวมขอ้มลู/จดัท า 
ตารางการจดัท าขอ้สอบ 

การสง่ขอ้สอบ 

โทร.ตดิตาม /  
สง่แบบฟอรม์ตดิตามขอ้สอบ 
 

ส่งตามก าหนด ไมส่่งตามก าหนด 

จดัท าชุดขอ้สอบ 
 

รบัขอ้สอบ 
 

1. บนัทกึขอ้ความ 

2. ตารางการจดัท าขอ้สอบ 

อาจารย ์(หวัหน้าวชิา) 
 

นกัวชิาการศกึษา 

อาจารย ์(หวัหน้าวชิา) 
 
เจา้หน้าที ่
งานบรกิารการศกึษา 
 

อาจารยค์มุสอบ 

แบบฟอรม์ตดิตามขอ้สอบ 

ตน้ฉบบัขอ้สอบ 

1. ตน้ฉบบัขอ้สอบ 

2. ขอ้สอบทีจ่ดัพมิพแ์ลว้ 

ขอ้สอบทีจ่ดัพมิพแ์ลว้ 

(แจง้การตรวจสอบ/แกไ้ข) 

1. ขอ้สอบ 

2. แฟ้มรบั/คนืขอ้สอบ 

คนืขอ้สอบ 
 

อาจารยค์มุสอบ 1. ขอ้สอบ 

2. แฟ้มรบั/คนืขอ้สอบ 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่25 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรจดัท ำข้อสอบ 
 

1. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา  รวบรวมขอ้มลูการสอบจากประมวลการสอน เพื่อจดัท าตาราง
การจดัท าขอ้สอบ 

2. เจ้าหน้าที่งานบรกิารการศึกษา  ท าบนัทกึข้อความแจ้งหวัหน้าวชิา เรื่อง การแจ้งการจดัท า
ขอ้สอบพรอ้มตารางการจดัท าขอ้สอบ 

3. หวัหน้าวชิา รวบรวมข้อสอบจากอาจารยร์่วมสอน ส่งงานบรกิารการศกึษาเพื่อจดัท าข้อสอบ
ตามก าหนด แต่กรณีทีไ่ม่ส่งตามก าหนด เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษาจะโทรตดิตามขอ้สอบ และ ส่ง
แบบฟอรม์ตดิตามขอ้สอบ 

4. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษาด าเนินการจดัพมิพข์อ้สอบ 
5. เจ้าหน้าที่งานบรกิารการศึกษาด าเนินการส่งข้อสอบที่จดัพมิพ์แล้วให้หวัหน้าวชิาตรวจสอบ

ความถูกตอ้งพรอ้มระบุขอ้แกไ้ข   
6. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา จดัพมิพแ์กไ้ขตามทีห่วัหน้าวชิาแจง้ไว ้
7. เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษาด าเนินการจดัท าชุดขอ้สอบ  
8. อาจารยผ์ูคุ้มสอบรบัขอ้สอบพรอ้มลงชื่อรบัขอ้สอบทีง่านบรกิารการศกึษา  ก่อนสอบ 20 นาที 
9. อาจารยผ์ูคุ้มสอบส่งขอ้สอบคนืพรอ้มลงชื่อรบัขอ้สอบ  ทีง่านบรกิารการศกึษา  หลงัการสอบ

ทนัท ี
10. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่26 
 

 

กำรส่งตรวจและวิเครำะห์ข้อสอบ 
 

ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 

สง่เอกสารเพื่อด าเนินการ 

ทีง่านบรกิารการศกึษา 

ตรวจขอ้สอบและวเิคราะห์
ขอ้สอบ 

รบัผลคะแนนและ 
ผลวเิคราะหข์อ้สอบ 

จดัเกบ็ขอ้มลู 

ทีค่ลงัขอ้สอบ 

เขยีนแบบฟอรม์ 
สง่ตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ 
 

จบการท างาน 

อาจารย ์

อาจารย ์

นกัวชิาการศกึษา 

อาจารย ์

นกัวชิาการศกึษา 

แบบฟอรม์สง่ตรวจ
และวเิคราะหข์อ้สอบ 

1. แบบฟอรม์ ฯ 
2. กระดาษค าตอบ (เฉลย) 
3. กระดาษค าตอบ (นิสติ) 
4. ขอ้สอบ 1 ชุด 
5. แผ่นดสิก ์
 
 

1. กระดาษค าตอบ 
2. คะแนน 
3. ผลวเิคราะหข์อ้สอบ 
4. file ขอ้มลู พรอ้ม Diskette 

ผลวเิคราะหข์อ้สอบ 

3 วนัท าการ 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่27 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรส่งตรวจและวิเครำะหข้์อสอบ 
 

1. อาจารยเ์ขยีนแบบฟอรม์การส่งตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ  (แบบฟอรม์ดงัตวัอยา่ง รบัไดท้ี่
สาขาวชิา และงานบรกิารการศกึษา ชัน้ 2) 

2. ส่งเอกสารเพื่อด าเนินการทีง่านบรกิารการศกึษา  โดยอาจารยต์อ้งส่งเอกสารดงัต่อไปน้ี 
- แบบฟอรม์การส่งตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ 
- กระดาษค าตอบเฉลย (ฝนเฉลยดว้ยดนิสอ 2B)  
- กระดาษค าตอบของนิสติ 
- ขอ้สอบ 1 ชุด 
- แผ่นดสิก ์1 แผ่น (เพื่อบนัทกึ File คะแนน) 

3. นกัวชิาการศกึษาด าเนินการตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ  โดยด าเนินการ 3 วนัท าการ 
4. อาจารยร์บัผลการตรวจคะแนนและผลการวเิคราะหข์อ้สอบ พรอ้มแผ่นดสิก ์file คะแนน ทีง่าน

บรกิารการศกึษา  ตามวนันัดรบังาน 
5. นกัวชิาการศกึษาด าเนินการจดัเกบ็ผลวเิคราะหข์อ้สอบทีค่ลงัขอ้สอบ 
6. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่28 
 

 

กำรส่งผลกำรศึกษำผ่ำนระบบ Internet 
ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 
 

 

แกไ้ขผลการศกึษา 

บนัทกึและสง่ผลการศกึษา 
 

พมิพ ์ทบ.11 
 

ลงชื่อหวัหน้าวชิา และ 
หวัหน้าสาขาวชิา 

 

จบการท างาน 

หวัหน้าวชิา 

หวัหน้าวชิา 
 

หวัหน้าวชิา 
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 หวัหน้าวชิา 
หวัหน้าสาขาวชิา 
 

หวัหน้าวชิา 

1. ใบปะหน้า 
2. ผลการศกึษา 

 

1. ทบ.11 

2. คะแนนดบิ 

น าคะแนน/ผลการศกึษา 
เขา้รบัรองในทีป่ระชมุ 

ส่งผลการศกึษา
ผ่านระบบ Internet 

สง่ขอ้มลูผลการศกึษา  
ฉบบัสมบรูณ์ 

 

ส่งเอง ใหง้านบรกิารการศกึษาส่ง 

สง่ ทบ.11 , คะแนนดบิ 
ที ่งานบรกิารการศกึษา 

 

เสนอ ทบ.11 
 ใหค้ณบด ีลงนาม 

 

ผลการศกึษา 

อาจารย ์(หวัหน้าวชิา) 
 

อาจารย ์(หวัหน้าวชิา) 
 

หวัหน้าวชิา 
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

ผลการศกึษา 

ผลการศกึษา 

ทบ.11 

ทบ.11 

ทบ.11 

สง่กองบรกิารการศกึษา 
พรอ้มท าส าเนา 3 ชุด 

 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

1. ทบ.11 

2. ส าเนา ทบ.11 (3 ชุด) 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่29 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรส่งผลกำรศึกษำผำ่นระบบ Internet 
 

1. หวัหน้าวชิาน าผลการศกึษา (พรอ้มใบปะหน้าผลการศกึษา)  เขา้รบัรองในที่ประชุมกรรมการ
หลกัสตูร 

2. กรณมีกีารแกไ้ขผลการศกึษา  หวัหน้าวชิาด าเนินการแกไ้ขตามมตทิีป่ระชุม 
3. หวัหน้าวชิาด าเนินการส่งผลการศกึษาผ่านระบบ Internet  กรณีใหง้านบรกิารการศกึษา เป็นผู้

ส่งผลการศกึษา  ใหส้่งผลการศกึษาฉบบัสมบูรณ์และรหสับวัศร ีเพื่อใช้ในการส่งผลการศกึษา   (การ
ส่งผลการศึกษา  ต้องด าเนินการภายในวันทีม่หาวิทยาลยัก าหนด  ถ้าผลการศึกษาของนิสิตยงัไม่
สมบรูณ์  ใหส้่งผลการศกึษา เป็น I ) 

4. เมือ่บนัทกึผลการศกึษาเรยีบรอ้ยแลว้ ใหพ้มิพ ์ทบ.11  จ านวน 1 ชุด 
5. ลงนามหวัหน้าวชิา  และเสนอใหห้วัหน้าสาขาวชิาลงนาม  ใน ทบ.11 
6. ส่งทบ.11  ที่ลงนามหวัหน้าวชิาและหวัหน้าสาขาวชิา และคะแนนดบิ ที่งานบรกิารการศกึษา  

ภายใน 1 วนัหลงัส่งผลการศกึษาผ่านระบบ Internet แลว้ 
7. เสนอ ทบ.11  ใหค้ณบดลีงนาม 
8. ส าเนา ทบ.11  จ านวน 3 ชุด (เก็บที่งานบรกิารการศึกษา , แจกหวัหน้าวชิา , แจกหวัหน้า

สาขาวชิา)  และจดัส่ง ทบ.11 ฉบบัจรงิ  ถงึ กองบรกิารการศกึษา 
9. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่30 
 

 

กำรส่งตรวจและวิเครำะห์ข้อสอบ 
 

ผูป้ฏิบติั    ขัน้ตอน    เอกสำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 
 
 
 
 

สง่เอกสารเพื่อด าเนินการ 

ทีง่านบรกิารการศกึษา 

ตรวจขอ้สอบและวเิคราะห์
ขอ้สอบ 

รบัผลคะแนนและ 
ผลวเิคราะหข์อ้สอบ 

จดัเกบ็ขอ้มลู 

ทีค่ลงัขอ้สอบ 

เขยีนแบบฟอรม์ 
สง่ตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ 
 

จบการท างาน 

อาจารย ์

อาจารย ์

นกัวชิาการศกึษา 

อาจารย ์

นกัวชิาการศกึษา 

แบบฟอรม์สง่ตรวจ
และวเิคราะหข์อ้สอบ 

1. แบบฟอรม์ ฯ 
2. กระดาษค าตอบ (เฉลย) 
3. กระดาษค าตอบ (นิสติ) 
4. ขอ้สอบ 1 ชุด 
5. แผ่นดสิก ์
 
 

1. กระดาษค าตอบ 
2. คะแนน 
3. ผลวเิคราะหข์อ้สอบ 
4. file ขอ้มลู พรอ้ม Diskette 

ผลวเิคราะหข์อ้สอบ 

3 วนัท าการ 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่31 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรส่งตรวจและวิเครำะหข้์อสอบ 
 

1. อาจารยเ์ขยีนแบบฟอรม์การส่งตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ  (แบบฟอรม์ดงัตวัอยา่ง รบัไดท้ี่
สาขาวชิา และงานบรกิารการศกึษา ชัน้ 2) 

2. ส่งเอกสารเพื่อด าเนินการทีง่านบรกิารการศกึษา  โดยอาจารยต์อ้งส่งเอกสารดงัต่อไปน้ี 
- แบบฟอรม์การส่งตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ 
- กระดาษค าตอบเฉลย (ฝนเฉลยดว้ยดนิสอ 2B)  
- กระดาษค าตอบของนิสติ 
- ขอ้สอบ 1 ชุด 
- แผ่นดสิก ์1 แผ่น (เพื่อบนัทกึ File คะแนน) 

3. นกัวชิาการศกึษาด าเนินการตรวจและวเิคราะหข์อ้สอบ  โดยด าเนินการ 3 วนัท าการ 
4. อาจารยร์บัผลการตรวจคะแนนและผลการวเิคราะหข์อ้สอบ พรอ้มแผ่นดสิก ์file คะแนน ทีง่าน

บรกิารการศกึษา  ตามวนันัดรบังาน 
5. นกัวชิาการศกึษาด าเนินการจดัเกบ็ผลวเิคราะหข์อ้สอบทีค่ลงัขอ้สอบ 
6. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่32 
 

 

กำรประเมินผลรำยวิชำ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

รวบรวมประมวลการสอน 

จดัท าตารางการแจกใบประเมนิ 
 

แจกแบบประเมนิใหน้ิสติท า 

ท าการประเมนิ 

สรุปผลการประเมนิ 

จบการท างาน 

นกัวชิาการศกึษา ประมวลการสอน 

นกัวชิาการศกึษา 
 

ใบประเมนิ 
 

นกัวชิาการศกึษา  

นกัวชิาการศกึษา / 
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

นกัวชิาการศกึษา /  
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

นกัวชิาการศกึษา 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

รวบรวมเกบ็เพือ่น าไปประเมนิ 

ส าเนาผลการประเมนิแจง้หวัหน้า
สาขา/หวัหน้าวชิา 

 

จดัเกบ็ผลการประเมนิ เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

นกัวชิาการศกึษา 

ตารางแจกใบประเมนิ 

ใบประเมนิ ปค.003 / 

พยบ.201 / พยบ.202 

 

ผลการประเมนิ 
 

ผลการประเมนิ 
 

ผลการประเมิน / แฟ้มจดัเก็บ 

 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่33 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรประเมินผลรำยวิชำ 
 

1. นกัวชิาการการศกึษา  รวบรวมประมวลการสอน   
2. จดัท าตารางการแจกใบประเมนิ  โดยตรวจสอบรายวชิาและก าหนดการสอนจากประมวล

การสอน 
3. จดัเตรยีมแบบประเมนิ (รายวชิาทฤษฎ ี– พยบ.201 / รายวชิาปฏบิตั ิ– พยบ.202 / ทุก

รายวชิา – ปค.003) 
4. แจกใบประเมนิใหน้ิสติท าการประเมนิ / ส าหรบัการประเมนิ ปค.003 ใหน้ิสติท าทีร่ะบบ 

Internet (ท าทีห่อ้งคอมพวิเตอร)์ 
5. รวบรวมแบบประเมนิ 
6. จดัท าการประเมนิแบบประเมนิ  
7. สรปุผลการประเมนิ รายวชิาทฤษฎ ี– พยบ.201 / รายวชิาปฏบิตั ิ– พยบ.202 / ทุกรายวชิา 

– ปค.003) 
8. ส าเนาผลการประเมนิแจง้หวัหน้าสาขาวชิา 
9. จดัเกบ็ผลการประเมนิในแฟ้มการประเมนิ 
10. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่34 
 

 

แจ้งผลกำรศึกษำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

รบัผลการศกึษา ใบทบ.12 

ส าเนาผลการศกึษา 
 

แจกอาจารยท์ีป่รกึษา 

นิสติรบัผลใบทบ.12 
 

บนัทกึขอ้มลูผลการเรยีนนิสติ 

จบการท างาน 

นกัวชิาการศกึษา ใบทบ.12 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

ใบทบ.12 
 

อาจารยท์ีป่รกึษา/นิสติ  

นกัวชิาการศกึษา 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

นกัวชิาการศกึษา 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

นกัวชิาการศกึษา 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

แจง้นิสติใหร้บัใบทบ.12  
ทีอ่าจารยท์ีป่รกึษา 

เกบ็ส าเนาเขา้แฟ้ม 

นกัวชิาการศกึษา 
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

ใบทบ.12 

ใบทบ.12 

ใบทบ.12 
 

ใบทบ.12/ระบบฐานขอ้มลู 
 

ใบทบ.12/แฟ้มผลการเรยีน 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่35 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรแจ้งผลกำรศึกษำ 
 

1. นกัวชิาการศกึษา  รบัผลการศกึษา (ใบ ทบ.12) จากกองบรกิารการศกึษา 
2. ส าเนาผลการศกึษา  
3. แจกผลการศกึษา ทบ.12 ใหอ้าจารยท์ีป่รกึษา 
4. จดัท าประกาศแจง้ใหน้ิสติไปรบั ทบ.12 ทีอ่าจารยท์ีป่รกึษา 
5. นกัวชิาการศกึษา บนัทกึขอ้มลูผลการเรยีนของนิสติ 
6. จดัเกบ็ส าเนาผลการศกึษา (แฟ้มผลการศกึษา) 
7. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่36 
 

 

แต่งตัง้อำจำรยท่ี์ปรึกษำและให้บริกำรข้อมลูแก่อำจำรยท่ี์ปรึกษำ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

รบัรายชื่อนิสติใหม ่

พมิพร์ายชื่อ 

แต่งตัง้ค าสัง่อาจารยท์ีป่รกึษา 

บนัทกึรายละเอยีดอาจารยท์ี่
ปรกึษาในฐานขอ้มลู/แฟ้มประวตั ิ

ใหบ้รกิารขอ้มลูนิสติ 

จบการท างาน 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 

ทบ.14 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

รายชื่อนิสติ 
 

ค าสัง่อาจารยท์ีป่รกึษา 
 

ประวตันิิสติ/ฐานขอ้มลู 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

แฟ้มประวตันิิสติ 

ขอ้มลูนิสติ / แฟ้มประวตันิิสติ 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

รองคณบดฝีา่ยวชิาการ/    
นกัวชิาการศกึษา 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

แจกอาจารยท์ีป่รกึษา 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่37 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรแต่งตัง้อำจำรยท่ี์ปรึกษำ 
และให้บริกำรข้อมลูแก่อำจำรยท่ี์ปรึกษำ 

 
1. รบัรายชื่อนิสติใหม่จากกองบรกิารการศกึษา 
2. พมิพร์ายชื่อนิสติ 
3. แต่งตัง้อาจารยท์ีป่รกึษา  โดยตรวจสอบขอ้มลูจากสรปุสถติอิาจารยท์ีป่รกึษา   
4. จดัท าค าสัง่อาจารยท์ีป่รกึษา / อาจารยป์ระจ าชัน้ 
5. แจกค าสัง่ใหอ้าจารยท์ีป่รกึษา 
6. แจกรายนามอาจารยท์ีป่รกึษาแก่นิสติ 
7. บนัทกึขอ้มลูรายละเอยีดอาจารยท์ีป่รกึษาในฐานขอ้มลูและแฟ้มประวตันิิสติ 
8. ใหบ้รกิารขอ้มลูนิสติแก่อาจารยท์ีป่รกึษา 
9. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่38 
 

 

จดัท ำทะเบียนนิสิต 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

จดัท าแฟ้มประวตันิิสติ 

นิสติกรอกประวตัพิรอ้มส่งเอกสาร 

รวบรวมแฟ้มประวตันิสิติ       
พรอ้มเอกสาร 

บนัทกึขอ้มลูในระบบฐานขอ้มลู 

จดัเกบ็แฟ้มประวตั ิ

ใหบ้รกิารขอ้มลูนิสติ 

จบการท างาน 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 

แฟ้มประวตันิิสติ 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

แฟ้มประวตันิิสติ 
 

แฟ้มประวตันิิสติ/เอกสาร 
 

ประวตันิิสติ/ฐานขอ้มลู 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

แฟ้มประวตันิิสติ 

ขอ้มลูนิสติ / แฟ้มประวตันิิสติ 

นกัวชิาการศกึษา 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่39 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรจดัท ำทะเบียนนิสิต 
 

1. จดัท าแฟ้มประวตันิิสติ  ประกอบดว้ยเอกสารต่างๆ ดงัน้ี  ประวตันิิสติ , บตัรประชาชน , 
ทะเบยีนบา้น , ผลการศกึษาระดบัชัน้ ม.6 (พยบ.ต่อเนื่อง – ผลการศกึษาการพยาบาลระดบัตน้) , ผล
การตรวจร่างกาย , ผลการสอบทศันคต ิ) 

2. นิสติกรอกประวตัใินแบบบนัทกึประวตันิิสติ 
3. นกัวชิาการศกึษา รวบรวมแฟ้มประวตั ิ
4. บนัทกึขอ้มลูนิสติในฐานขอ้มลู 
5. จดัเกบ็แฟ้มประวตันิิสติ ทีตู่เ้กบ็ประวตันิิสติ 
6. ใหบ้รกิารขอ้มลูนิสติแก่อาจารยท์ีป่รกึษา และผูเ้กีย่วขอ้ง 
7. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่40 
 

 

กำรลำ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

นิสติเขยีนใบลาสง่อาจารยผ์ูส้อน 

สง่งานบรกิารการศกึษา 
 

เสนอคณบดอีนุมตั ิ

บนัทกึขอ้มลูการลานิสติ 

จดัเกบ็ใบลาในแฟ้มการลา 

จบการท างาน 

นิสติ ใบลา 

อาจารย ์
 

ใบลา (ส าเนา) 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา  

นกัวชิาการศกึษา /  
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

นกัวชิาการศกึษา /  
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

ส าเนาแจง้อาจารยผ์ูส้อน 

เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 

ใบลา 

ใบลา 

ใบลา / สมุดบนัทกึการลา 
 

แฟ้มใบลา / สมดุบนัทกึการลา 

 

สมุดบนัทกึการลา 
 

สรุปการลาของนิสติเมือ่จบ     
เทอมการศกึษา 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่41 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรลำ 
 

1. นิสติเขยีนใบลาส่งอาจารยผ์ูส้อน  เพื่อลงนาม 
2. นิสติส่งใบลาทีง่านบรกิารการศกึษา 
3. นกัวชิาการศกึษา / เจา้หน้าที ่ เสนอใบลาคณบดอีนุมตั ิ
4. ส าเนาใบลาใหอ้าจารยผ์ูส้อน/อาจารยห์วัหน้าวชิา 
5. นกัวชิาการศกึษา / เจา้หน้าที ่ บนัทกึขอ้มลูการลาของนิสติ 
6. จดัเกบ็ใบลาของนิสติในแฟ้มใบลา 
7. เมือ่จบภาคการศกึษา  นกัวชิาการศกึษา / เจา้หน้าที ่สรปุการลาของนิสติเป็นรายวชิาให้

อาจารยห์วัหน้าวชิาทราบ 
8. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่42 
 

 

อนุมติัปริญญำบตัร 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

ตรวจสอบขอ้มลูผลการเรยีน 
ของนิสติ 

ตดิต่อขอรบัแบบฟอรม์แจง้จบ 
 

แจกแบบฟอรม์ใหแ้ก่นิสติชัน้ปีที ่4 

รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอ้ง 

สง่คนืกองบรกิารการศกึษา 

จบการท างาน 

นกัวชิาการศกึษา ผลการเรยีนของนิสติ 

นกัวชิาการศกึษา / 

กองบรกิารการศกึษา 
 

แบบฟอรม์แจง้จบ 
 

นกัวชิาการศกึษา 
 

 

นิสติ 
 

นกัวชิาการศกึษา 

นิสติกรอกกและ 
ส่งคนืงานบรกิารการศกึษา 

นกัวชิาการศกึษา/ 
กองบรกิารการศกึษา 
 

แบบฟอรม์แจง้จบ 

แบบฟอรม์แจง้จบ 
 

แบบฟอรม์แจง้จบ 
 

แบบฟอรม์แจง้จบ 
 

แจง้ใหน้ิสติถ่ายรปูชุดครุย 
ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รปู 

นกัวชิาการศกึษา 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่43 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรอนุมติัปริญญำบตัร 
 

1. นกัวชิาการศกึษา  ตรวจสอบผลการศกึษาตลอดหลกัสตูรของนิสติว่ามนีิสติส าเรจ็การศกึษา
จ านวนเท่าไร 

2. แจง้ใหน้ิสติถ่ายรปูชุดครุย ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 4 รปู 
3. ตดิต่อขอรบัแบบฟอรม์แจง้จบจากกองบรกิารการศกึษา 
4. แจกแบบฟอรม์แจง้จบพรอ้มใบแสดงผลการศกึษาใหน้ิสติกรอกและตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของชื่อ-นามสกุล วนัเดอืนปีเกดิ ของนิสติในใบแสดงผลการศกึษา 
5. นิสติกรอกขอ้มลู และส่งคนืทีง่านบรกิารการศกึษา 
6. รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอ้งของใบแจง้จบ 
7. ส่งคนืกองบรกิารการศกึษา 
8. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่44 
 

 

กำรจดัท ำคู่มือนิสิต 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

ประชมุเตรยีมการจดัท าคู่มอืนิสติ 

รวบรวมเอกสาร 
 

จดัพมิพค์ู่มอื 

แกไ้ข/เพิม่เตมิขอ้มลูให้
ถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนจดัท า
รปูเล่ม 

จบการท างาน 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบ/ 
นกัวชิาการศกึษา 

 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบ/ 
นกัวชิาการศกึษา 
 

เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

เอกสารที่เก่ียวข้อง 
 

คู่มอืนิสติ 

นกัวชิาการศกึษา /  
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

 

คูม่ือนิสติ 
 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบ/ 
นกัวชิาการศกึษา 
 

นกัวชิาการศกึษา /  
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

อาจารยผ์ูร้บัผดิชอบ/ 
นกัวชิาการศกึษา 
 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 

จดัท ารปูเล่มตามจ านวนทีก่ าหนด 
 

แจกนิสติ/อาจารย/์หน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

นกัวชิาการศกึษา /  
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 

คู่มอืนิสติ 
 

คูม่ือนิสติ 
 

นกัวชิาการศกึษา /    
เจา้หน้าทีง่านบรกิารการศกึษา 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่45 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรจดัท ำคู่มือนิสิต 

 
1. ประชุมเตรยีมการจดัท าคู่มอืนิสติ (กรรมการจดัท าคู่มอืนิสติ)  
2. รวบรวมขอ้มลู / เอกสาร ทีเ่กีย่วขอ้งทีจ่ะใส่ไวใ้นคู่มอืนิสติ 
3. นกัวชิาการศกึษา / เจา้หน้าที ่จดัพมิพค์ู่มอืนิสติ 
4. ส่งคู่มอืนิสติใหอ้าจารยผ์ูร้บัผดิชอบตรวจสอบความถูกตอ้ง 
5. นกัวชิาการศกึษา / เจา้หน้าที ่ แกไ้ขและเพิม่เตมิขอ้มลูตามทีผู่ต้รวจสอบแก้ไขให ้
6. ตรวจสอบความถูกตอ้งอกีครัง้ก่อนจดัท ารปูเล่า 
7. จดัท ารปูเล่มตามจ านวนทีก่ าหนด 
8. แจกอาจารย ์ นิสติ  เจา้หน้าที ่และหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
9. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่46 
 

 

กำรคดัเลือกนิสิต (หลกัสตูรพยาบาลศาสตรบณัฑติ) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

ประชุมเตรยีมการ 
 

ก าหนดผูป้ฏบิตังิาน 
 

แต่งตัง้กรรมการ/ด าเนินการ 

รบัค าสัง่ 

แจกกรรมการ / ชีแ้จงกรรมการ 

ด าเนินการสอบทศันคต ิ 
และสอบสมัภาษณ์ 

อาจารย/์เจา้หน้าที ่  

  

รองคณบดฝีา่ยวชิาการ/
นกัวชิาการศกึษา 

นกัวชิาการศกึษา ค าสัง่ 

กรรมการ ค าสัง่ 

กรรมการ 

กรรมการ 

 

รองคณบดฝีา่ยวชิาการ/
นกัวชิาการศกึษา 

ประชมุสรุปผลการสอบคดัเลอืก 

สง่ผลการสอบคดัเลอืก 

ผลการสอบสมัภาษณ์ 
 

นกัวชิาการศกึษา ผลการสอบสมัภาษณ์ 

จดัท าเอกสาร / สถานที ่นกัวชิาการศกึษา 
/กรรมการ 

ประวตั ิ/ ใบสมคัร / ผลสอบ
ทศันคต ิ/ ผลสอบขอ้เขยีน / 
เอกสารประกอบการสมัภาษณ์ 

ประสานงานรพ.ต ารวจ เรื่อง
กรรมการสอบทศันคต ิ

 

นกัวชิาการศกึษา 
 

รายชื่อกรรมการ 

นกัวชิาการศกึษา รายชื่อกรรมการ แจง้งานรบันิสติใหม ่

จบการท างาน 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่47 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรคดัเลือกนิสิต (หลกัสตูรพยาบาลศาสตรบณัฑติ) 

 
1. ประชุมเตรยีมการคดัเลอืกนิสติ 
2. รองคณบดฝีา่ยวชิาการก าหนดผูป้ฏบิตังิานและหน้าที ่
3. รองคณบดฝีา่ยวชิาการ และนกัวชิาการศกึษา  แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการ 
4. นกัวชิาการศกึษา ประสานงานกบัโรงพยาบาลต ารวจ เรื่อง กรรมการสอบทศันคติ 
5. แจง้ขอ้มลูกรรมการใหง้านรบันิสติใหม ่เพื่อจดัตัง้ค าสัง่มหาวทิยาลยัต่อไป 
6. นกัวชิาการศกึษา  รบัค าสัง่มหาวทิยาลยั จากงานรบัสติใหม่ 
7. แจกค าสัง่ใหก้รรมการพรอ้มชีแ้จง 
8. จดัท าเอกสารการสอบคดัเลอืก และจดัเตรยีมสถานทีส่อบสมัภาษณ์ 
9. กรรมการด าเนินการสอบทศันคตแิละสอบสมัภาษณ์ 
10. กรรมการตดัสนิผลสรปุผลการสอบคดัเลอืก 
11. นกัวชิาการศกึษา จดัท าขอ้มลูสรปุผลการคดัเลอืก ส่งส านกัทดสอบทางการศกึษา  
12. จบการท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่48 
 

 

กำรคดัเลือกนิสิต (หลกัสตูรประกาศนียบตัรผูช้่วยพยาบาล) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ขัน้ตอน เอกสำรท่ีเก่ียวข้อง 

ประชุมเตรยีมการ 
 

ก าหนดผูป้ฏบิตังิาน 
 

รบัค าสัง่ 

แจกกรรมการ / ชีแ้จงกรรมการ 

ด าเนินการสอบทศันคต ิ 
และสอบสมัภาษณ์ 

อาจารย/์เจา้หน้าที ่  

  

นกัวชิาการศกึษา ค าสัง่ 

กรรมการ ค าสัง่ 

กรรมการ 

กรรมการ 

 

รองคณบดฝีา่ยวชิาการ/
นกัวชิาการศกึษา 

ประชุมสรปุผลการสอบคดัเลอืก 

สง่ผลการสอบคดัเลอืก 

ผลการสอบสมัภาษณ์ 
 

นกัวชิาการศกึษา ผลการสอบสมัภาษณ์ 

จดัท าเอกสาร / สถานที ่นกัวชิาการศกึษา 
/กรรมการ ประวตั ิ/ ใบสมคัร / ผลสอบ

ทศันคต ิ/ ผลสอบขอ้เขยีน / 
เอกสารประกอบการสมัภาษณ์ 

แต่งตัง้กรรมการ/ด าเนินการ รองคณบดฝีา่ยวชิาการ/
นกัวชิาการศกึษา 
 

รายชื่อกรรมการ 

นกัวชิาการศกึษา รายชื่อกรรมการ แจง้งานรบันิสติใหม ่

จบการท างาน 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่49 
 

 

รำยละเอียดขัน้ตอนกำรคดัเลือกนิสิต (หลกัสตูรประกาศนียบตัรผูช้่วยพยาบาล) 

 
1. ประชุมเตรยีมการคดัเลอืกนิสติ 
2. รองคณบดฝีา่ยวชิาการก าหนดผูป้ฏบิตังิานและหน้าที ่
3. รองคณบดฝีา่ยวชิาการ และนกัวชิาการศกึษา  แต่งตัง้คณะกรรมการด าเนินการ 
4. แจง้ขอ้มลูกรรมการใหง้านรบันิสติใหม ่เพื่อจดัตัง้ค าสัง่มหาวทิยาลยัต่อไป 
5. นกัวชิาการศกึษา  รบัค าสัง่มหาวทิยาลยั จากงานรบัสติใหม่ 
6. แจกค าสัง่ใหก้รรมการพรอ้มชีแ้จง 
7. จดัท าเอกสารการสอบคดัเลอืก และจดัเตรยีมสถานทีส่อบสมัภาษณ์ 
8. กรรมการด าเนินการสอบทศันคตแิละสอบสมัภาษณ์ 
9. กรรมการตดัสนิผลสรปุผลการสอบคดัเลอืก 
10. นกัวชิาการศกึษา จดัท าขอ้มลูสรปุผลการคดัเลอืก ส่งส านกัทดสอบทางการศกึษา  
11. จบการท างาน 
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บทท่ี 4 
แนวกำรปฏิบติัและข้อควรรู้เก่ียวกบัทะเบยีนนิสิต 

ส ำหรบันิสิต อำจำรย ์และเจ้ำหน้ำท่ี 
 
ขัน้ตอนกำรบนัทึกประวติันิสิตและกำรลงทะเบียนเรียนทำง INTERNET 

นิสติระดบัปรญิญาตรเีขา้ใหม ่ ตัง้แต่ปีการศกึษา  2550 เป็นต้นไปทุกคน  จะต้องบนัทกึประวตัิ
นิสติทาง Internet และลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาภาษาองักฤษ  ไดแ้ก่  EN101, EN103, EN105, และ  
EN107 ตามประกาศของภาควชิาภาษาตะวนัตก  คณะมนุษยศ์าสตร ์ ระหว่างช่วงเวลาทีก่ าหนดไวใ้ห้
เรยีบรอ้ยทุกคน  โดยมขีัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 
 
1.  Log in เข้ำสู่ระบบ  มีขัน้ตอนดงัต่อไปน้ี 
 1.1  ระบุ Website  http://supreme.sw.ac.th  จะปรากฏหน้าจอ  ดงัรปูที ่1 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่1 
 
 
 
 

http://supreme.sw.ac.th/
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 1.2  ระบุ  Buasri Id และ Password (ที่ใช้กบั Web mail ของมหาวทิยาลยั)  โดยส านัก
คอมพวิเตอร ์ไดท้ าการออกรหสั Buasri Id ใหแ้ก่นิสติใหม่  แบบอตัโนมตัโิดยก าหนดรหสับญัชผีูใ้ชง้าน
เครอืขา่ยบวัศร ี(Buasri Id) เป็น  11  หลกั  ซึง่ประกอบดว้ย หลกั 1-2 คอืตวัอกัษรยอ่คณะ 
 

ช่ือย่อคณะ คณะ 
en คณะวศิวกรรมศาสตร ์
hm คณะมนุษยศ์าสตร ์
sc คณะวทิยาศาสตร ์
ss คณะสงัคมศาสตร ์
pe คณะพลศกึษา 
ed คณะศกึษาศาสตร ์
fa คณะศลิปกรรมศาสตร ์
dt คณะทนัตแพทยศ์าสตร ์
ph คณะเภสชัศาสตร ์
pt คณะสหเวชศาสตร ์
ns คณะพยาบาลศาสตร ์
md คณะแพทยศ์าสตร ์
gs บณัฑติวทิยาลยั 
ec สถาบนัพฒันาการท่องเทีย่วเพื่ออนุรกัษ์สิง่แวดลอ้ม 
st วทิยาลยันานาชาตเิพื่อศกึษาความยัง่ยนื 
co วทิยาลยันวตักรรมสื่อสารสงัคม 

 
หลกั  3-5  คอื  ตวัเลขล าดบัที ่1-3 ของเลขประจ าตวันิสติ 
หลกั  6-11  คอื  ตวัเลขล าดบัที ่ 6-11  ของเลขประจ าตวันิสติ 
และใชเ้ลขบตัรประจ าตวัประชาชน 13 หลกั เป็นรหสัผ่าน (password) 

 
 ตวัอยา่ง  นิสติระดบัปรญิญาตร ี คณะพยาบาลศาสตร ์ รหสั  49106010024  และเลขประจ าตวั
ประชาชน  310120668838  นิสติจะไดร้หสั Buasri ID และรหสัผ่านดงันี้ 

Buasri ID : ns 491060024 
Password : 3101201668838 
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1.3  กดปุม่ Login เพื่อเขา้สู่ระบบ  หากใส่รหสัถูกตอ้งจะพบหน้าจอดงัรปูที ่2 
 หากขึน้ขอ้ความ “ รหสัผ่านไม่ถูกต้อง” แสดงว่าระบุ Buasri ID  และ/หรอื Password ไม่

ถูกตอ้ง 
 
2.  บนัทกึประวตันิิสติ 
 1.1  ใหน้ิสติกรอกขอ้มลูใหค้รบทุกช่อง  และกดปุม่ “บนัทกึ” ในรปูที ่2 เพื่อบนัทกึประวตันิิสติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่ 2 
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3.  ตรวจสอบตารางสอน  เพื่อเลอืกรายวชิาทีต่อ้งการลงทะเบยีนเรยีน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รปูที ่ 3 

 
 3.1  Click ตารางสอน  ตามรปูที ่3 จะปรากฏหน้าจอส าหรบัคน้หาขอ้มลูตารางสอน  ดงัรปูที ่4 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่ 4 
  



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่54 
 

 

3.2    ระบุเงื่อนไขทีต่้องการคน้หา  แลว้กดปุ่ม “คน้หา”เพื่อสบืคน้ตารางสนิโดยสามารถสบืคน้
ไดต้ามเขือ่นไข  ดงัต่อไปนี้ 

1.  ภาค/ปีการศกึษา (จ าเป็นจะตอ้งระบุทุกครัง้) 
2.  ระดบัการศกึษา  (จ าเป็นจะตอ้งระบุทุกครัง้) 
3.  คณะทีเ่ป็นเจา้ของรายวชิาทีต่อ้งการคน้หา (จะระบุหรอืไมก่ไ็ด)้ 
4.  ภาควชิาทีเ่ป็นเจา้ของรายวชิาทีต่อ้งการคน้หา (จะระบุหรอืไมก่ไ็ด)้ 
5.  กลุ่มผูเ้รยีน (เช่นกลุ่ม SC11, HM25A) (จะระบุหรอืไมร่ะบุกกไ็ด)้ 
6.  รหสัวชิา  (บงัคบัใหใ้ส่ตวัอกัษร  2  ตวัแรก) (จะระบุหรอืไมร่ะบุกไ็ด)้ 
7.  ชื่อวิชา (ไม่จ าเป็นต้องใส่ชื่อวชิาเต็ม  สามารถใส่บางส่วนหน้า หรอื หลงัก็ได้) (จะระบุ

หรอืไมก่ไ็ด)้ 
8.  ชื่อ  หรอื  นามสกุล  อาจารยผ์ูส้อน (ไมจ่ าเป็นตอ้งใส่ชื่อเตม็) (จะระบุหรอืไมก่ไ็ด)้ 
9.  วนัเรยีน (เพื่อช่วยในการคน้หาวชิาที่สามารถลงทะเบยีนเรยีนได ้โดยไม่ซ ้ากบัทีล่งทะเบยีน

ไปแลว้) 
10.  คาบเวลาเรยีน (เพื่อช่วยในการค้นหาวชิาที่สามารถลงทะเบยีนเรยีนได้โดยไม่ซ ้ากบัที่

ลงทะเบยีนไปแลว้) 
 

หมำยเหตุ  รายการที ่ 3 – 10  ไม่จ าเป็นต้องระบุทุกรายการ  หากต้องการใหข้อ้มลูทีต่้องการ
ค้นหามปีรมิาณที่น้อยลง  หรอืแคบลง  ให้ระบุเฉพาะรายการที่จ าเป็นที่ต้องการค้นหาเท่านัน้ เช่น  
ต้องการค้นว่าในภาคการศึกษาที่  1  ปีการศึกษา  2548  คณะวทิยาศาสตร์  ภาควชิาคณิตศาสตร ์  
เปิดสอนวชิาอะไรบ้าง  รำยกำรท่ีต้องกำรระบุ  คอื  รายการที่  1, 2, 3 และ 4 เท่านัน้  เป็นต้น  หรอื  
ต้องการค้นหาว่า  นิสติชัน้ปีที่  1  วิชาเอกคณิตศาสตร์  มรีายวชิาอะไรบ้างที่เปิดให้เรยีน  ในภาค
การศึกษาที่  1  ปีการศึกษา  2548  รำยกำรท่ีจะต้องระบุ  คือ  รายการที่  1, 2 และ 5  เท่านัน้ 
(รายการที ่ 5  ระบุกลุ่มผูเ้รยีนเป็น NS11) 
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3.3  เมือ่กดปุม่  “ค้นหำ” จะแสดงขอ้มลูดงัรปูที ่5 
 

 
 

รปูที ่5 
 

4.  ลงทะเบยีนเรยีน 
 4.1  เลอืก Tab ผลกำรลงทะเบียน  จะปรากฏหน้าจอ  ดงัรปูที ่ 6 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่6 
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4.2  Click ลงทะเบยีนผ่านอนิเตอรเ์น็ต  ดงัรปูที ่ 6  จะปรากฏหน้าจอส าหรบัลงทะเบยีน  ดงัรปูที ่ 7 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูที ่ 7 
 4.3  ระบุขอ้มลู  ดงัต่อไปนี้ 

กรณีเพ่ิมรำยวิชำ 
- ระบุรหสัวชิา  และตอนเรยีน  เลอืกประเภทการลงทะเบยีนเป็น “Credit” เลอืกวธิกีาร

ลงทะเบยีนเป็น “Add” กดปุ่ม “บนัทึก” เพ่ิมทีละ  1  รำยวิชำ  ไปเรื่อยๆ จนครบทุก
รายวชิาทีต่อ้งการ  

- ระบบจะท าการตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลให้  หากเกดิขอ้ผดิพลาดระบบจะแจง้ให้
ทราบ  ใหน้ิสติตรวจสอบแกไ้ขต่อไป 

 
กรณีถอนรำยวิชำ 
- ระบุวธิลีงทะเบยีนเปลี่ยนจาก “Add” เป็น “ Drop” ในแถวของรายวชิาที่ต้องการถอน

รายวชิา 
- กดปุ่ม “บนัทึก” เพื่อท าการบนัทึกข้อมูลรายวิชาที่ต้องการถอน  ดังรูปที่  9  หากเกิด

ขอ้ผดิพลาด  ระบบจะแจง้ใหท้ราบ 
- รายวชิา, ตอน  ทีถ่อน  จะแสดงเป็นสแีดงทีช่ื่อวชิาทีท่ าการถอนไปแลว้ 
4.4 ระบบจะท าการคดิค่าธรรมเนียมการศกึษา  เตรยีมไวใ้หน้ิสติช าระเงนิ 
4.5 นิสติสามารถตรวจสอบผลการลงทะเบยีนไดจ้าก Tab ผลการลงทะเบยีน 
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5.  ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ  (นิสิตต้องฝำกเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำก่อน
ลงทะเบียนเรียน  โดยให้มีจ ำนวนเงินมำกกว่ำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำภำคเรียนนัน้ๆ เพ่ือช ำระ
ค่ำธรรมเนียมกบัธนำคำร 10 บำทด้วย) 
 
 5.1  เขา้สู่หน้าจอการลงทะเบยีนทางอนิเตอรเ์น็ต   

5.2 กดปุม่ “บนัทกึ” จากนัน้รอจนระบบกลบัมาทีห่น้าจอการลงทะเบยีนดงัเดมิ 
5.3 กดปุ่ม “ช าระเงนิ”เพื่อท าการหกัเงนิจากบญัชธีนาคารไทยพาณิชย์ (มหาชน) ที่นิสติแจ้ง

เลขทีบ่ญัชไีว ้
5.4 ผลการหกัเงนิจากบญัชธีนาคาร   

 
ตวัอยา่งเช่น 

 กรณหีกัเงนิจากบญัชธีนาคารได ้ จะขึน้ขอ้ความ “ช าระเงนิเรยีบรอ้ย” 
 กรณีเงินในบัญชีธนาคารไม่พอส าหรบัหักเงิน  จะขึ้นข้อความ “จ ำนวนเงินในบญัชี

ธนำคำรไม่พอส ำหรบัหำรหกัเงิน” 

 กรณีนิสติไม่ไดก้ดปุ่ม “บนัทกึ” จะขึน้ขอ้ความ “Duplicate” ใหก้ลบัมากดปุ่ม “บนัทกึ” และ
ปุม่ “ช าระเงนิ” 

 หากมขีอ้ความอื่นๆ ปรากฏ  นิสติระดบัปรญิญาตร ี โปรดตดิต่อกองบรกิารการศกึษา  โทร.
0-2664-1000  ต่อ  5614 หรอื 5662  นิสติระดบับณัฑติศกึษาโปรดตดิต่อบณัฑติวทิยาลยั 
โทร.0-2664-1000  ต่อ 5730  เพื่อด าเนินการแกไ้ขต่อไป 
**โปรดแจ้งข้อควำมท่ีปรำกฏทัง้ภำษำไทยและภำษำองักฤษแก่เจ้ำหน้ำท่ี  และกรณุำ
ติดต่อภำยในช่วงเวลำลงทะเบียน  หำกเกินช่วงเวลำลงทะเบียนไปแล้ว  ระบบจะไม่
สำมำรถตรวจสอบปัญหำตำมข้อควำมท่ีปรำกฏในหน้ำจอได้**  

5.5 นิสิตสามารถตรวจสอบผลการช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศึกษาได้จาก Tab ผลการ
ลงทะเบยีน  โดยดูทีบ่รรทดั  “ช าระแลว้” หากมยีอดเงนิขึน้เท่ากบัค่าธรรมเนียมการศกึษา  
แสดงว่านิสติช าระเงนิค่าลงทะเบยีนการศกึษาเรยีบรอ้ยแลว้ 
**โปรดตรวจสอบกำรช ำระเงินทุกครัง้หลงัลงทะเบียนและช ำระเงินค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำ  หำกนิสิตไม่ช ำระเงินในช่วงกำรลงทะเบียนเพ่ิม-ลด นิสิตจะต้องติดต่อ
ช ำระเงินค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำท่ีมหำวิทยำลยัและจะมีค่ำปรบักำรลงทะเบียน
ล่ำช้ำ  วนัละ  30 บำท** 
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กำรลงทะเบียนเรียนและกำรเพ่ิม-ลดรำยวิชำ 
 มหาวทิยาลยัก าหนดใหน้ิสติภาคปกตลิงทะเบยีนในภาคการตน้และภาคปลาย  ภาคการเรยีนละ 
9-22  หน่วยกิต  ภาคฤดูร้อนไม่เกิน  10  หน่วยกิต  นิสติภาคสมทบลงทะเบยีนในภาคต้นและภาค
ปลาย  ภาคเรยีนละ 9-18  หน่วยกติ  และภาคเรยีนฤดรูอ้นไมเ่กนิ  10  หน่วยกติ  ยกเวน้ภาคเรยีนทีจ่ะ
ส าเรจ็การศกึษา  จะลงทะเบยีนเรยีนน้อยกว่า  9 หน่วยกติได้ 
 นิสติต้องน าเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาของภาคเรยีนนัน้และค่าธรรมเนียมธนาคาร  10  บาท  
ฝากเขา้บญัชธีนาคารก่อนการลงทะเบยีนเรยีน 
 นิสติทีไ่ม่ไดล้งทะเบยีนและช าระเงนิช่วงแรก  สามารถลงทะเบยีนและช าระเงนิได้ในช่วงเพิม่-
ลดรายวชิาทีจ่ ากดัจ านวนรบัไว้ เตม็  ใหน้ิสติไปแจง้อาจารยผ์ูส้อนเพื่อด าเนินการท าบนัทกึมายงั  กอง
บรกิารการศกึษาเพื่อขอขยายจ านวนรบั 
 หากมีรายวิชาที่ประสงค์จะเปิดสอนเพิ่มเติมให้จัดท าบันทึกข้อความจากภาควิชาถึง
ผู้อ านวยการกองบรกิารการศึกษา (กองบรกิารการศึกษาจะส่งข้อมูลให้ธนาคารก่อนลงทะเบยีนเพื่อ
ด าเนินการล่วงหน้า  2  วนั) 
 หากมวีชิาทีเ่วลาเรยีนซ ้า  หรอืรหสัสอบซ ้า  และอาจารยผ์ูส้อนประสงคจ์ะแก้ไขใหจ้ดัท าบนัทกึ
ขอ้ความจากภาควชิาส่งถงึผูอ้ านวยการกองบรกิารการศกึษา 
 นิสติทีต่อ้งการรบัใบเสรจ็รบัเงนิ (ทบ.6) เพื่อใหผู้ป้กครองน าไปเบกิค่าเล่าเรยีน  รบัใบเสรจ็ไดท้ี่ 
  ประสำนมิตร : กองคลงั ชัน้  2  ส านกังานอธกิารบด ี
  องครกัษ์ : งานการเงนิ  ชัน้ 1  อาคารอ านวยการ 
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ขัน้ตอนกำรลงทะเบียนและเพ่ิม-ลด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิสิตเข้ำใหม่  คณะลงทะเบยีนเรยีนส ารบัวชิาไวใ้หแ้ลว้ในภาคเรยีนแรก  ไปรบั ทบ.5 (รายงาน
ผลการลงทะเบียนเรียน) ที่อาจารย์ที่ปรึกษาในวันเปิดภาคเรียน นิสิตต้องบันทึกประวัตินิสิตและ
ลงทะเบยีนเพิม่รายวชิาภาษาองักฤษ ไดแ้ก่ EN 101, EN103, EN105, EN107 ตามประกาศรายวชิา
และตอนเรียนที่ภาควิชาภาษาตะวันตก คณะมนุษย์ศาสตร์ ประกาศให้นิสิตทราบ โดยเพิ่มวิชา
ภาษาอังกฤษ ตามช่ว ง เวลาเพิ่ม  – ลดวิชาที่ก าหนดไว้ ในปฏิทินการศึกษาได้ที่ เ วบไซด ์
http://supreme.swu.ac.th    
 
 
 
 
 

พบอาจารยท์ีป่รกึษาเพื่อวางแผนการเรยีน 

ตรวจสอบการลงทะเบยีนและการช าระเงนิ  หากมขีอ้ผดิพลาดให้
ตดิต่อกองบรกิารการศกึษาทนัท ี

 

ฝากเงนิเขา้บญัช ี ลงทะเบยีนรายวชิาและช าระเงนิผ่านช่องทางที่ 
ก าหนด (หากไมพ่รอ้มจะช าระเงนิใหจ้องรายวชิาไวก้อ่นได)้ 

รบั ทบ.5  รายงานผลการลงทะเบยีนเรยีน 

กบัอาจารยท์ีป่รกึษาในวนัเปิดภาคเรยีน 

รบั ทบ.5 รายงานผลการลงทะเบยีนเรยีนใบที ่ 2 (ภายหลงัเพิม่-ลด
วชิา)  กบัอาจารยท์ีป่รกึษาตามวนัทีท่ีก่ าหนดในปฏทินิการศกึษา 

เพิม่-ลดวชิาและช าระเงนิผ่านชอ่งทางทีก่ าหนด) 

http://supreme.swu.ac.th/
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กำรขอลงทะเบียนเรียนภำยหลงัเพ่ิม – ลดรำยวิชำ 
 หากนิสติไม่ไดท้ าการลงทะเบยีนในช่วงเวลาทีม่หาวทิยาลยัก าหนด  และคณะไม่ไดล้งทะเบยีน
ส ารบัวชิาไวใ้ห ้ นิสติจะต้องยื่นค ารอ้งขอลงทะเบยีนเรยีนภายหลงั  โดยได้รบัอนุมตัจิากอาจารยผ์ูส้อน
แต่ละรายวชิา  และคณบดคีณะทีน่ิสติสงักดั 

 
ขัน้ตอนกำรลงทะเบียนเรียนภำยหลงั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอค าร้องลงทะเบียนภายหลงัท่ีกองบริการการศึกษา 

เขียนค าร้องลงทะเบียนภายหลงัพร้อมรายวชิา 

เสนออาจารยผ์ูส้อนลงนามอนุญาต 

เสนออาจารยท่ี์ปรึกษาลงนาม 

เสนอคณบดีลงนามผา่นส านกังานคณบดี 

(คณะจะส่งค าร้องมายงักองบริการการศึกษาเอง) 

รับ ทบ.5 ใบแสดงรายวชิาลงวทะเบียนท่ีกองบริการการศึกษา  และ
น าไปช าระเงินค่าลงทะเบียนพร้อมค่าปรับท่ีการเงิน 
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กำรย่ืนค ำร้องขอแก้ไขรำยวิชำหลงัเพ่ิม – ลด 
หำกรำยวิชำไม่ถกูต้อง 

นิสติตอ้งตรวจสอบรายวชิาทีล่งทะเบยีนแต่ละภาคเรยีน  ภายหลงัจากรบั ทบ.5 รายงานผลการ
ลงทะเบยีนเรยีน  ภายหลงัเพิม่-ลดวชิาเรยีบรอ้ยแลว้ หรอืตรวจสอบที ่http://supreme.swu.ac.th  ที่
แถบ “ผลการลงทะเบยีนเรยีน” หากมวีชิาที่ไม่ถูกต้อง นิสติต้องยื่นค ารอ้งขอแก้ไขรายวชิาหลงัเพิม่-ลด  
ภายในช่วงเวลาทีก่ าหนดไวใ้นปฏทินิการศกึษา  หากพน้จากช่วงเวลาทีก่ าหนดจะไม่สามารถขอแก้ไข
รายวชิาเองได ้ ตอ้งตดิต่ออาจารยผ์ูส้อนต่อไป 

 
ขัน้ตอนกำรย่ืนค ำร้องขอแก้ไขรำยวิชำหลงัเพ่ิม-ลด หำกมีรำยวิชำไม่ถกูต้อง 

 

 
 
 
 
 

ขอค าร้องท่ีกองบริการการศึกษา/คณะท่ีนิสิตสงักดั 

เขียนค าร้องขอเปล่ียนตอนเรียน 

เสนออาจารยผ์ูส้อนลงนามอนุญาต 

เสนออาจารยท่ี์ปรึกษาลงนาม 

เสนอคณบดีลงนามผา่นส านกังานคณบดี 

(คณะจะส่งค าร้องมายงักองบริการการศึกษาเอง) 

ตรวจสอบรายวชิาท่ีเปล่ียนตอนเรียนไดท่ี้ 

http://supreme.swu.ac.th   

http://supreme.swu.ac.th/
http://supreme.swu.ac.th/
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กำรเปิดเรียนและระยะเวลำเรียน 

 
1.  การศกึษาของนิสติภาคปกต ิ แบ่งออกเป็น 2 ภาคการศกึษา  คอื  ภาคตน้และภาคปลาย  

มรีะยะเวลาเรยีน  แต่ละภาคการศกึษาไม่น้อยกว่า  15  สปัดาห ์ นิสติอาจลงทะเบยีนภาคฤดรูอ้นเป็น
พเิศษต่อจากภาคปลายได้ 
 2.  การศึกษาของนิสิตภาคสมทบ  มีการจดัการเรียนการสอนนอกเวลาราชการโดยแบ่ง
ออกเป็น  3  ภาคการศกึษา  คอื  ภาคต้น  ภาคปลาย  ภาคฤดูรอ้นมรีะยะเวลาเรยีนภาคต้นและภาค
ปลายไม่น้อยกว่า 8  สปัดาห์  โดยระยะเวลาการจดัการเรยีนการสอนในภาคฤดูรอ้นจะเป็น 2 เท่าของ
ภาคการศึกษาปกติ  ตวัอย่างเช่น  วิชาบรรยาย  2  หน่วยกิต  ภาคต้นและภาคปลายเรยีน 2 คาบ  
ภาคฤดรูอ้นจะตอ้งเรยีน  4  คาบ  เป็นตน้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปีการศึกษา 

ภาคต้น 

มิ.ย. –  ต.ค. 
ภาคปลาย 
ต.ค. –  มี.ค. 

ภาคฤดูร้อน 

มี.ค. –  พ.ค. 
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เลขประจ ำตวันิสิต 
นิสติทุกคนจะมเีลขประจ าตวันิสติโดยนิสติที่เข้าปีการศกึษา  2540-2456  จะมเีลขประจ าตวั

นิสิต  9  หลกั  และนิสิตที่เข้าปีการศึกษา 48 -ปจัจุบัน  จะมเีลขประจ าตัวนิสิต  11  หลัก  โดยมี
รายละเอยีดและความหมายดงัต่อไปนี้ 
เลขประจ ำตวั  9  หลกั 

4 6 1 0 1 1 0 0 1 
 
      
    ปีทีเ่ขา้ศกึษา              ภาคเรยีน               รหสัคณะ          ระดบั                        ล าดบัที่ 
 
เลขประจ ำตวั  11  หลกั 
 
 
 

4 9 1 0 1 0 1 0 0 0 1 
 

 
   ปีทีเ่ขา้ศกึษา     ภาคเรยีน      รหสัคณะ            ระดบั                          ล าดบัที ่
 

ปีท่ีเข้ำศึกษำ  ใชต้วัเลข 2 ตวัทา้ยของ พ.ศ. ทีเ่ขา้ศกึษา 
ภำคเรียนท่ีเข้ำศึกษำ ภาคตน้  ใชเ้ลข 1 ภาคปลายใชเ้ลข 2 ภาคฤดูรอ้นใชเ้ลข 3 
รหสัคณะ ก าหนดใหใ้ชด้งันี้ 

01 คณะมนุษยศ์าสตร ์ 02 คณะวทิยาศาสตร ์
03 คณะสงัคมศาสตร ์ 04 คณะพลศกึษา 
05 คณะศกึษาศาสตร ์ 06 คณะพยาบาลศาสตร ์
07 คณะแพทยศาสตร ์ 09 คณะวศิวกรรมศาสตร ์
10 คณะศลิปกรรมศาสตร ์ 11 คณะทนัตแพทยศาสตร ์
12 คณะเภสชัศาสตร ์ 15 คณะสหเวชศาสตร ์
70 วทิยาลยันานาชาตเิพื่อศกึษาความยุง่ยนื 
30 วทิยาลยันวตักรรมสื่อสารสงัคม 
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ระดบั ก าหนดใหใ้ชด้งันี้ 
1 หรอื 01 ระดบัปรญิญาตร ี
2 หรอื 02 ระดบัประกาศนียบตัร 
3 หรอื 03 ระดบัปรญิญาตรต่ีอเนื่อง  ภาคปกต ิ
4 หรอื 04 ระดบัประกาศนียบตัรบณัฑติ  ภาคปกต ิ
5 หรอื  05 ระดบัปรญิญาโท  ภาคปกต ิ
6 หรอื 06 ระดบัปรญิญาเอก 
7 หรอื 07 ระดบัปรญิญาตรต่ีอเนื่อง  ภาคสมทบ 
8 หรอื 08 ระดบัปรญิญาโท  ภาคพเิศษ 
9 หรอื 09 ระดบัประกาศนียบตัรบณัฑติ  ภาคพเิศษ 

ล ำดบัท่ี  เรยีงล าดบัตามตวัอกัษรของชื่อนิสติภายในสาขาวชิาเดยีวกนัและรอบการเขา้ศกึษาเดยีวกนั 
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บตัรประจ ำตวันิสิต 
นิสติรหสั 43-47  จะใช้บตัรประจ าตวัเป็นบตัรกรุงไทย-มศว เนื่องจากธนาคารกรุงไทยจ ากดั 

(มหาชน)  ร่วมกบัมหาวทิยาลยัให้บรกิารนิสติลงทะเบยีนเรยีนพรอ้มช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษา
ทางโทรศพัท ์(โทร.1551)  หรอืทางอนิเตอรเ์น็ต (www.ktb.co.th)   รวมทัง้เป็นบตัรในการยมืหนังสอืที่
หอสมดุ มศว โดยผ่านระบบ Barcord  บนบตัรประจ าตวันิสติ 
 นิสติรหสั 48-ปจัจบุนั  จะใชบ้ตัรประจ าตวันิสติของมหาวทิยาลยั  ใชเ้ป็นบตัรประจ าตวันิสติและ
เป็นบตัรในการยมืหนงัสอืทีห่อสมดุ มศว 
 นิสติเขา้ใหม่จะไดร้บับตัรประจ าตวันิสติหลงัเปิดภาคเรยีนไปแลว้ประมาณ  4 -6 สปัดาห ์ หำก
นิสิตท ำบตัรประจ ำตวันิสิตหำย  จะต้องขอท ำบตัรใหม่  มีขัน้ตอนดงัน้ี 
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นิสิตรหสั  40-47 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา/คณะทีน่ิสติสงักดั 

เขยีนค ารอ้งขอท าบตัรใหม่  ตดิรปูนิสติสขีนาด  1  นิ้ว และ 

แนบส าเนาบตัรประชาชน 

ยื่นค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา 

นิสติประสานมติร : กองบรกิารการศกึษา  
 ส านกังานอธกิารบด ี ชัน้ 1 

นิสติองครกัษ์ : งานทะเบยีนนิสติและสถติ ิ

อาคารอ านวยการ  ชัน้ 1 

รบับตัรประจ าตวันิสติทีก่องบรกิารการศกึษา 

(ใชเ้วลาประมาณ 6-8  สปัดาห)์ 

น าบตัรใหมท่ีไ่ดไ้ปตดิต่อธนาคารกรุงไทย 

สาขาทีน่ิสติเปิดบญัชเีพื่อเลอืกรหสัผ่านใหม่ส าหรบั 

ลงทะเบยีนเรยีน  และช าระเงนิค่าบตัร  50  บาท  และ 

ค่าธรรมเนียมใชบ้รกิาร  100 บาท/ปี  ใหธ้นาคาร 
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นิสิตรหสั  48-ปัจจบุนั 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา/คณะทีน่ิสติสงักดั 

เขยีนค ารอ้งขอท าบตัรใหม่  ตดิรปูนิสติสขีนาด  1  นิ้ว  

ยื่นค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา 

นิสติประสานมติร : กองบรกิารการศกึษา  
 ส านกังานอธกิารบด ี ชัน้ 1 

นิสติองครกัษ์ : งานทะเบยีนนิสติและสถติ ิ

อาคารอ านวยการ  ชัน้ 1 

ช าระเงนิค่าท าบตัร (50 บาท)  ทีก่องคลงั 

รบับตัรประจ าตวันิสติทีก่องบรกิารการศกึษา 

(ใชเ้วลาประมาณ 1-2  สปัดาห)์ 
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กำรจ ำแนกสภำพรอพินิจและกำรพ้นสภำพนิสิตตำมข้อบงัคบัมหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
 

ข้อ  29.3.4  เม่ือค่ำระดบัขัน้เฉล่ียสะสมต ำ่กว่ำ  1.50 
ตวัอย่ำงท่ี  1 

ชัน้ปีท่ี ภำคเรียน
ท่ี 

GPA สะสม สภำพนิสิต 

1 1 1.05 ยงัไมพ่น้สภาพนิสติเนื่องจากภาคเรยีนแรกยงัไมถ่อื
เป็น GPA สะสม (GPA สะสมจะตอ้งตัง้แต่ 2 ภาคการ
เรยีนเป็นตน้ไป) 

 2 1.49 พ้นสภำพนิสิต  (GPA  สะสมไมถ่งึ 1.50) 
 
หมายเหตุ  นิสติชัน้ปีที ่ 2-6  หากภาคเรยีนใดภาคเรยีนหนึ่งม ีGPA สะสม (ไมใ่ช่ GPA ประจ าภาค
เรยีนนัน้) ต ่ากว่า 1.50 ถอืวา่พน้สภาพนิสติในภาคเรยีนนัน้เลย 
 
 นิสิตภำคสมทบ  จะคดิสภาพนิสติในภาคเรยีนฤดรูอ้นดว้ย 
 นิสิตภำคปกติ  จะไมค่ดิสภาพนิสติในภาคเรยีนฤดูรอ้น  

(นิสติสามารถลงทะเบยีนเรยีนในภาคฤดูรอ้นได)้ 
 
ข้อ 29.3.5   เป็นนิสิตสภำพรอพินิจท่ีมีค่ำระดบัขัน้เฉล่ียสะสมต ำ่กว่ำ  1.75   

เป็นเวลำ  2  ภำคกำรศึกษำต่อเน่ืองกนั  (หรือ Pro ต ำ่) 
ตวัอย่ำงท่ี  1 

ชัน้ปีท่ี ภำคเรียน
ท่ี 

GPA สะสม สภำพนิสิต 

1 1 1.05 ยงัไมพ่น้สภาพนิสติเนื่องจากภาคเรยีนแรกไมถ่อืเป็น 
GPA สะสม (GPA สะสมจะตอ้งตัง้แต่  2  ภาคเรยีน
เป็นตน้ไป) 

 2 1.59 เขา้สู่สภาพการรอพนิิจ (GPA สะสมตัง้แต่ 1.50-1.99 
ถอืว่าเขา้สู่สภาพรอพนิิจ) 

2 1 1.65 รอพนิิจครัง้ที ่1 (Pro ต ่าครัง้ที ่1) (GPA สะสมต ่า
กว่า 1.75) 

 2 1.74 พ้นสภำพนิสิต (GPA สะสมไมถ่งึ 1.75) 
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ตวัอย่ำงท่ี  2  มี GPA สะสมตัง้แต่ 1.50-1.99  สลบักนัไปมำ 
 

ชัน้ปีท่ี ภำคเรียน
ท่ี 

GPA สะสม สภำพนิสิต 

1 1 1.05 ยงัไมพ่น้สภาพนิสติเนื่องจากภาคเรยีนแรกไมถ่อืเป็น 
GPA สะสม (GPA สะสมจะตอ้งตัง้แต่  2  ภาคเรยีน
เป็นตน้ไป) 

 2 1.55 เขา้สู่สภาพการรอพนิิจ (GPA สะสมตัง้แต่ 1.50-1.99 
ถอืว่าเขา้สู่สภาพรอพนิิจ) 

2 1 1.65 รอพนิิจครัง้ที ่1 (Pro ต ่าครัง้ที ่1) (GPA สะสมต ่า
กว่า 1.75) 

 2 1.79 รอพนิิจครัง้ที ่2 (Pro สงูครัง้ที ่1) (GPA สะสมสงูกว่า 
1.75) 

3 1 1.74 พ้นสภำพนิสิต (GPA สะสมไมถ่งึ 1.75) 
 
ตวัอย่ำงท่ี  3  มี GPA สะสมสงูกว่ำ  2.00  คัน่ระหว่ำงภำคเรียน 
 

ชัน้ปีท่ี ภำคเรียน
ท่ี 

GPA สะสม สภำพนิสิต 

1 1 1.05 ยงัไมพ่น้สภาพนิสติเนื่องจากภาคเรยีนแรกไมถ่อืเป็น 
GPA สะสม (GPA สะสมจะตอ้งตัง้แต่  2  ภาคเรยีน
เป็นตน้ไป) 

 2 2.05 ปกต ิ
2 1 1.65 เขา้สูส้ภาพรอพนิิจ (GPA สะสมตัง้แต่ 1.50-1.99  

ถอืว่าเขา้สูส้ภาพรอพนิิจ) 
 2 1.72 รอพนิิจครัง้ที ่1 (Pro ต ่าครัง้ที ่1) (GPA สะสมต ่า

กว่า 1.75) 
3 1 1.74 พ้นสภำพนิสิต (GPA สะสมไมถ่งึ 1.75) 
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ตวัอย่ำงท่ี 4 มี GPA สะสมสงูกว่ำ 2.00 คัน่ระหว่ำงภำคเรียน 
 

ชัน้ปีท่ี ภำคเรียนท่ี GPA สะสม สภำพนิสิต 

1 1 1.05 ยงัไมพ่น้สภาพนิสติเนื่องจากภาคเรยีน
แรกไมถ่อืเป็น GPAสะสม(GPA สะสม
จะตอ้งตัง้แต่ 2 ภาคเรยีนเป็นตน้ไป) 

 2 1.59 เขา้สู่สภาพรอพนิิจ(GPA สะสมตัง้แต่ 
1.50 – 1.99 ถอืว่าเขา้สู่สภาพรอพนิิจ) 

2 1 1.65 รอพนิิจครัง้ที ่1 (Pro ต ่าครัง้ที ่1) 
(GPA สะสมต ่ากว่า1.75) 

 2 2.05 ปกต ิ
3 1 1.65 เขา้สู่สภาพรอพนิิจ(เขา้สู่สภาพรอพนิิจ

ใหมเ่นื่องจากภาคเรยีนที ่2 มGีPA 
สะสมสงูกว่า 2.00 แลว้) 

 2 1.70 รอพนิิจครัง้ที ่1(Pro ต ่าครัง้ที ่1) 
(GPA สะสมต ่ากว่า1.75) 

4 1 1.74 พ้นสภำพนิสิต(GPA สะสมไม่ถึง
1.75) 
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ข้อ 29.3.6 เป็นนิสิตสภำพรอพินิจครบ 4 ภำคกำรศึกษำต่อเน่ืองกนั(มีค่ำระดบัขัน้เฉล่ียสะสมสงู
กว่ำ 1.75 แต่ไม่ถึง 2.00 (หรือPro สงู) 
 
ตวัอย่ำงท่ี 1 มี GPA สะสมต ำ่กว่ำ1.50 – 1.99 
 

ชัน้ปีท่ี ภำคเรียนท่ี GPA สะสม สภำพนิสิต 

1 1 1.05 ยงัไมพ่น้สภาพนิสติเนื่องจากภาคเรยีน
แรกไมถ่อืเป็น GPAสะสม(GPA สะสม
จะตอ้งตัง้แต่ 2 ภาคเรยีนเป็นตน้ไป) 

 2 1.59 เขา้สู่สภาพรอพนิิจ(GPA สะสมตัง้แต่ 
1.50 – 1.99 ถอืว่าเขา้สู่สภาพรอพนิิจ) 

2 1 1.75 รอพนิิจครัง้ที ่1 (Pro สงูครัง้ที ่1) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

 2 1.85 รอพนิิจครัง้ที ่2 (Pro สงูครัง้ที ่2) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

3 1 1.90 รอพนิิจครัง้ที ่3 (Pro สงูครัง้ที ่3) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

 2 1.99 พน้สภาพนิสติ(GPA สะสมไมถ่งึ2.00) 
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ตวัอย่ำงท่ี 2 มี GPA สะสมต ำ่กว่ำ1.50 – 1.99 สลบักนัไปมำ 
 

ชัน้ปีท่ี ภำคเรียนท่ี GPA สะสม สภำพนิสิต 

1 1 1.05 ยงัไมพ่น้สภาพนิสติเนื่องจากภาคเรยีน
แรกไมถ่อืเป็น GPAสะสม(GPA สะสม
จะตอ้งตัง้แต่ 2 ภาคเรยีนเป็นตน้ไป) 

 2 1.55 เขา้สู่สภาพรอพนิิจ(GPA สะสมตัง้แต่ 
1.50 – 1.99 ถอืว่าเขา้สู่สภาพรอพนิิจ) 

2 1 1.65 รอพนิิจครัง้ที ่1 (Pro สงูครัง้ที ่1) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

 2 1.79 รอพนิิจครัง้ที ่2 (Pro สงูครัง้ที ่2) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

3 1 1.85 รอพนิิจครัง้ที ่3 (Pro สงูครัง้ที ่3) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

 2 1.74 พ้นสภำพนิสิต(GPA สะสมไมถ่งึ2.00) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่73 
 

 

ตวัอย่ำงท่ี 3 มี GPA สะสมสงูกว่ำ 2.00  คัน่ระหว่ำงภำคเรียน 
 

ชัน้ปีท่ี ภำคเรียนท่ี GPA สะสม สภำพนิสิต 

1 1 1.05 ยงัไมพ่น้สภาพนิสติเนื่องจากภาคเรยีน
แรกไมถ่อืเป็น GPAสะสม(GPA สะสม
จะตอ้งตัง้แต่ 2 ภาคเรยีนเป็นตน้ไป) 

 2 1.59 เขา้สู่สภาพรอพนิิจ(GPA สะสมตัง้แต่ 
1.50 – 1.99 ถอืว่าเขา้สู่สภาพรอพนิิจ) 

2 1 2.05 ปกต ิ
 2 1.85 เขา้สู่สภาพรอพนิิจ(เขา้สู่สภาพรอพนิิจ

ใหมเ่นื่องจากภาคเรยีนที ่2 มGีPA
สะสมสงูกว่า 2.00 แลว้) 

3 1 1.90 รอพนิิจครัง้ที ่1 (Pro สงูครัง้ที ่1) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

 2 1.85 รอพนิิจครัง้ที ่2 (Pro สงูครัง้ที ่2) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

4 1 1.90 รอพนิิจครัง้ที ่3 (Pro สงูครัง้ที ่3) 
(GPA สะสมสงูกว่า 1.75) 

 2 1.99 พ้นสภำพนิสิต(GPA สะสมไมถ่งึ2.00) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่74 
 

 

กำรได้รบัปริญญำเกียรตินิยม 
 
ปริญญำบณัฑิตเกียรตินิยมอนัดบัสอง 

เป็นนิสติเตม็เวลา (นิสติหลกัสตูรต่อเนื่อง/สมทบ ไมไ่ดป้รญิญาเกยีรตนิิยม) มรีะยะเวลาเรยีนไม่
เกนิจ านวนภาคการศกึษาทีก่ าหนดไวใ้นหลกัสตูร ทัง้นี้ ไมน่บัภาคการศกึษาทีไ่ดร้บัอนุมตัใิหล้าพกัการ
เรยีน ตวัอยา่งเช่น หลกัสตูร 4 ปี หากเรยีนเกนิ 8 ภาคเรยีน(ไมน่ับภาคเรยีนทีล่าพกัการเรยีน และภาค
ฤดรูอ้น) จะไมม่สีทิธไิดร้บัเกยีรตนิิยม 

ไดค้่าระดบัขัน้เฉลีย่สะสมตัง้แต่ 3.25 ขึน้ไป 
ไมม่ผีลการเรยีนรายวชิาใดต ่ากว่า C (ไมม่ ีD+ , D , E) 
 

ปริญญำบณัฑิตเกียรตินิยมอนัดบัหน่ึง 
เป็นนิสติเตม็เวลา (นิสติหลกัสตูรต่อเนื่อง/สมทบ ไมไ่ดป้รญิญาเกยีรตนิิยม) มรีะยะเวลาเรยีนไม่

เกนิจ านวนภาคการศกึษาทีก่ าหนดไวใ้นหลกัสตูร ทัง้นี้ ไมน่บัภาคการศกึษาทีไ่ดร้บัอนุมตัใิหล้าพกัการ
เรยีน ตวัอยา่งเช่น หลกัสตูร 4 ปี หากเรยีนเกนิ 8 ภาคเรยีน(ไมน่ับภาคเรยีนทีล่าพกัการเรยีน และภาค
ฤดรูอ้น) จะไมม่สีทิธไิดร้บัเกยีรตนิิยม 

ไดค้่าระดบัขัน้เฉลีย่สะสมตัง้แต่ 3.60 ขึน้ไป 
ไมม่ผีลการเรยีนรายวชิาใดต ่ากว่า C (ไมม่ ีD+ , D , E) 
 
** เกรด W จากการ Withdraw และการลงทะเบยีนเรยีนภาคฤดรูอ้น  ไม่มผีลต่อการไดร้บั

ปรญิญาเกยีรตนิิยม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
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ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่75 
 

 

กำรขอลงทะเบยีนหน่วยกิตเกินก ำหนด 
 

หากนิสติมคีวามจ าเป็นตอ้งลงทะเบยีนเรยีนจ านวนหน่วยกติมากกว่าเกณฑท์ีก่ าหนด นิสติ
สามารถยื่นค ารอ้งขออนุมตัจิากคณบด ี เพื่อลงทะเบยีนเรยีนรายวชิามากกว่าทีก่ าหนดไว ้ ทัง้นี้ ตอ้ง     
ไม่เกิน 3 หน่วยกิต และตอ้งส่งก่อนลงทะเบยีนเรยีนแต่ละช่วง อย่ำงน้อย 3 วนั 
 

ขัน้ตอนกำรย่ืนค ำร้องขอหน่วยกิตเกินก ำหนด 
 

ขอค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา/คณะทีน่ิสติสงักดั 
 

เขยีนค ารอ้งขอหน่วยกติเกนิก าหนด                          
พรอ้มทัง้ระบุจ านวนหน่วยกติทีต่อ้งการขอเพิม่ 

(ขอเพิม่ไดไ้มเ่กนิ 3 หน่วยกติ) 
 

เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 
 

 
เสนอคณบดลีงนามผ่านส านักงานคณบด ี                  

(คณะจะส่งค ารอ้งมายงักองบรกิารการศกึษาเอง)            
**ตอ้งส่งค ารอ้งก่อนลงทะเบยีนเรยีนแต่ละช่วง          

อยา่งน้อย 3 วนั** 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
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หน้าที ่76 
 

 

กำรขอยกเว้นค่ำปรบักำรช ำระเงินค่ำลงทะเบยีนเรียนล่ำช้ำและกำรขอคืนสภำพนิสิต 
 หากนิสติไมส่ามารถช าระค่าธรรมเนียมการศกึษาตามเวลาทีก่ าหนดไว ้และไม่สามารถช าระเงนิ
ค่าปรบัการช าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนล่าชา้ ต้องการขอยกเวน้ค่าปรบั หรอืกรณีทีน่ิสติถูกคดัชื่อใหพ้น้
สภาพนิสติเนื่องจากไม่รกัษาสภาพนิสติ ต้องการขอคนืสภาพนิสติ นิสติสามารถยื่นค าร้องผ่านกอง
บรกิารการศกึษาเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพจิารณาการขอยกเวน้ค่าปรบัและการขอคนืสภาพนิสติ(จะ
ประชุมประมาณ 3 เดือน/ครัง้) โดยนิสติจะต้องแสดงหลกัฐานเพื่อประกอบเหตุผลที่ขอยกเว้นค่าปรบั
หรอืขอคนืสภาพนิสติดว้ย 
 ตวัอย่างเช่น นิสติขอยกเวน้ค่าปรบั เนื่องจากบา้นถูกไฟไหม ้นิสติต้องแนบหลกัฐานจากสถานี
ต ารวจว่าลา้นถูกไฟไหมจ้รงิ หรอืหากขอคนืสภาพนิสติ เน่ืองจากป่วย ไม่สามารถมารกัษาสภาพนิสตไิด ้
นิสติตอ้งแนบใบรบัรองแพทยว์่านิสติปว่ยจรงิเพื่อประกอบการพจิารณาของคณะกรรมการต่อไป 
 เมือ่คณะกรรมการพจิารณาการขอยกเวน้ค่าปรบัและการขอคนืสภาพนิสติประชุมเสรจ็เรยีบรอ้ย
แล้ว ประมาณ 1 สปัดาห์ กองบรกิารการศกึษาจะส่งผลการพจิารณาไปยงัคณะ/วทิยาลยัที่นิสติสงักดั
เพื่อตดิต่อให้นิสติมาด าเนินการช าระเงนิค่าธรรมเนียนการศึกษาหรอืลาพกัการเรยีนต่อไป หากนิสติ
ตอ้งการทราบผลโดยเรว็สามารถตดิต่อขอทราบผลการพจิารณาไดโ้ดยตรงทีก่องบรกิารศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
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หน้าที ่77 
 

 

ขัน้ตอนกำรขอยกเว้นค่ำปรบัและขอคืนสภำพนิสิต 
 

ขอค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา 
 

เขยีนค ารอ้งขอยกเวน้ค่าปรบัการช าระเงนิ
ค่าลงทะเบยีน 

เรยีนล่าชา้/การขอคนืสภาพนิสติ 
 

ผูป้กครองนิสติลงชื่อรบัรองว่าเป็นความจรงิพรอ้มแนบ 
ส าเนาบตัรประชาชนของผูป้กครองและหลกัฐานอื่นๆ 

 
 

เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 
 

เสนอคณบดลีงนามผ่านส านักงานคณบด ี                  
(คณะจะส่งค ารอ้งมายงักองบรกิารการศกึษาเอง) 

 
 
 
 

นิสติตดิต่อขอทราบผลการพจิารณาการยกเวน้ค่าปรบั
และการคนืสภาพนิสติได ้ภายหลงัการประชุมของ
คณะกรรมการเสรจ็สิน้แลว้ ประมาณ 1 สปัดาห์ 

 
 
 
 
 
 

เสนอคณบดลีงนามผ่านส านักงานคณบด ี                  
(คณะจะส่งค ารอ้งมายงักองบรกิารการศกึษาเอง) 
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หน้าที ่78 
 

 

กำรขอเรียนแทน 
 หากนิสติไมส่ามารถลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาในโครงสรา้งหลกัสตูรได ้และมคีวามประสงคจ์ะ
เลอืกรายวชิาอื่นทีม่ลีกัษณะเนื้อหาคลา้ยคลงึเรยีนแทน ในการเลอืกเรยีนนี้ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจาก
คณบด ีโดยมขีัน้ตอนการยื่นค ารอ้งขอเรยีนแทน ดงัต่อไปนี้ 
 

ขัน้ตอนกำรยื่นค ำร้องขอเรียนแทน 
 

ขอค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา/คณะทีน่ิสติสงักดั 
 

เขยีนค ารอ้งขอเรยีนแทน ระบุวชิาใดแทนวชิาใด 
(นิสติควรปรกึษาคณะทีว่ชิานัน้ๆสงักดัก่อนว่าคณะ

อนุมตั ิ
ใหเ้รยีนแทนกนัไดห้รอืไม)่ 

 
เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 

 
เสนอคณบดลีงนามผ่านส านักงานคณบด ี                  

(คณะจะส่งค ารอ้งมายงักองบรกิารการศกึษาเอง) 
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หน้าที ่79 
 

 

กำรของดเรียนรำยวิชำ (WITHDRAWN) 
 นิสติควรตรวจสอบรายวชิา ตอนเรยีน และการช าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนใหเ้รยีบรอ้ยก่อน
สิน้สุดช่วงเพิม่-ลดวชิา 
 นิสติตอ้งยืน่ค ารอ้งของดเรยีนรายวชิาภายในช่วงเวลาทีก่ าหนดในปฏทินิการศกึษาของแต่ละ
ภาคเรยีน โดยสามารถตรวจสอบช่วงเวลาดงักล่าวไดใ้นคู่มอืการเรยีนระดบัปรญิญาตรี 
 การของดเรยีนรายวชิา ไมใ่ช่การถอนรายวชิา ดงันัน้รายวชิาจะยงัคงอยู ่โดยจะไดร้บัผลการ
เรยีนวชิานัน้  ๆ เป็นผลการเรยีน W 
 ผลการเรยีน W (Withdrawn)จะปรากฏในเอกสารแสดงผลการเรยีนแต่ไม่นบัรวมหน่วยกติและ
ไมค่ านวณค่าระดบัขัน้เฉลีย่สะสม (GPA) 
 ผูท้ีม่ผีลการเรยีน W  ยงัคงมสีทิธไิดร้บัปรญิญาเกยีรตนิิยม 
 

ขัน้ตอนกำรของดเรียนรำยวิชำ 
 

ขอค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา/คณะทีน่ิสติสงักดั 
 

เขยีนค ารอ้งของดเรยีนรายวชิา 
 

เสนออาจารยผ์ูส้อนลงนามอนุญาต 
 

เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 
 

เสนอคณบดลีงนามผ่านส านักงานคณบด ี                  
(คณะจะส่งค ารอ้งมายงักองบรกิารการศกึษาเอง) 

 
ตรวจสอบรายวชิาทีข่องดเรยีนไดท้ี่ 

http://supreme.swu.ac.th 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่80 
 

 

กำรแจ้งวิชำโท 
 นิสติสามารถตรวจสอบคุณสมบตักิารสมคัรวชิาโท ไดท้ีคู่่มอืการเรยีนระดบัปรญิญาตร ีและนิสติ
ควรไปสมคัรเลอืกวชิาโทตามคณะทีเ่ปิดสอนวชิาโทนัน้ๆ เมือ่ไดร้บัอนุมตัวิชิาโทแลว้ ตอ้งส่งใบแจง้วชิา
โททีก่องบรกิารการศกึษา 
 การแจง้วชิาโทควรแจง้ภายใน ภาคเรยีนที ่2 ของชัน้ปีที ่3 หากล่าชา้กว่าน้ีจะมปีญัหาในการ
แจง้จบ/ขอรบัปรญิญาต่อไป 

 
ขัน้ตอนกำรแจ้งวิชำโท 

ขอใบแจง้วชิาโททีก่องบรกิารการศกึษา 
 

เขยีนใบแจง้วชิาโท 
 

เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 
 

เสนอหวัหน้าภาควชิาโทลงนาม 
 

ส่งใบแจง้วชิาโทคนืทีก่องบรกิารการศกึษา 
 

ตรวจวชิาโทไดท้ี ่
http://supreme.swu.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่81 
 

 

กำรขอลำพกักำรเรียน 
 นิสติอาจยื่นค ารอ้งขอลาพกัการเรยีนได ้ในกรณใีดกรณีหนึ่งต่อไปนี้ 

1. ถูกเกณฑเ์ขา้รบัราชการทหารกองประจ าการหรอืไดร้บัหมายเรยีกเขา้รบัการตรวจเลอืกหรอืรบั
การเตรยีมพล 

2. ไดร้บัทุนแลกเปลีย่นนกัศกึษาระหว่างประเทศ หรอืทุนอื่นใดทีม่หาวทิยาลยัเหน็สมควร
สนบัสนุน 

3. เจบ็ปว่ยจนตอ้งรกัษาตวัเป็นเวลานานตามค าสัง่ของแพทยโ์ดยมใีบรบัรองแพทย ์
4. มเีหตุจ าเป็นส่วนตวั อาจยืน่ค ารอ้งขอลาพกัการเรยีนได ้ถา้มสีภาพนิสติมาแลว้อยา่งน้อย 1 

ภาคการศกึษา 
นิสติตอ้งยืน่ค ารอ้งขอลาพกัการเรยีนภายใน 4 สปัดาหน์บัจากวนัเปิดภาคเรยีน และ

จะตอ้งช าระเงนิค่าลาพกัการเรยีนของภาคการศกึษานัน้ หากไม่ช าระเงนิภายในภาคเรยีนนัน้ 
จะพน้สภาพนิสติ 

อตัราค่าลาพกัการเรยีน 500 บาท/ภาคการศกึษา 
ลาพกัการเรยีนไดค้รัง้ละ 1 ภาคการศกึษา 
ใหน้บัระยะเวลาทีล่าพกัการเรยีนอยูใ่นระยะเวลาการศกึษาดว้ย 
เมือ่นิสติตอ้งการกลบัเขา้ศกึษาต่อ นิสติสามารถลงทะเบยีนเรยีนภาคเรยีนนัน้ๆไดเ้ลย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่82 
 

 

ขัน้ตอนกำรขอลำพกักำรเรียน 
 

ขอค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา/คณะทีน่ิสติสงักดั 
 

เขยีนค ารอ้งขอลาพกัการเรยีน 
 

เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 
 

เสนอคณบดลีงนามผ่านส านักงานคณบด ี  
ของคณะทีน่ิสติสงักดั 

           (คณะจะส่งค ารอ้งมายงักองบรกิารการศกึษา
เอง) 

 
รบัค ารอ้งทีอ่นุมตัแิลว้ทีก่องบรกิารการศกึษา 
(หลงัจากยื่นทีค่ณะแลว้ประมาณ 1 สปัดาห)์ 

 
น าค ารอ้งไปช าระเงนิทีก่องคลงั 

 
คนืค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา 

 
นิสิตองครกัษ์ : ใหน้ าค ารอ้งลาพกัการเรยีนทีค่ณบดอีนุมตัแิลว้ยืน่ทีง่านทะเบยีนนิสติและสถติ ิอาคาร
อ านวยการชัน้ 1 เพื่อบนัทกึในระบบคอมพวิเตอรแ์ละช าระเงนิ 
                                        
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่83 
 

 

                                      กำรลำออกจำกกำรเป็นนิสิต 
นิสติทีป่ระสงคจ์ะลาออกจากความเป็นนิสติของมหาวทิยาลยัใหย้ื่นค ารอ้งต่อคณะทีน่ิสติศกึษา

อยูแ่ละใหค้ณบดเีป็นผูพ้จิารณาอนุมตัิ 
นิสติตอ้งไมม่หีนี้สนิกบัหอสมดุ จงึจะไดร้บัเงนิค่าประกนัของเสยีหายคนื 
การรบัเงนิค่าประกนัของเสยีหายคนืทีก่องคลงั ส านกังานอธกิารบด ีชัน้ 2 นิสติสามารถตดิต่อ

ไดใ้นวนัจนัทร-์ศุกร ์เวลา 08.30 – 12.00 น.และ 13.00 – 15.00 น. 
     
 

ขัน้ตอนกำรย่ืนค ำร้องขอลำออกจำกกำรเป็นนิสิต 
 

ขอใบรบัรองไมม่หีนี้สนิจากหอสมดุ 
 

ขอค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษา/คณะทีน่ิสติสงักดั 
 

เขยีนค ารอ้งขอลาออก 
พรอ้มแนบใบรบัรองไม่มหีนี้สนิกบัหอสมดุ 

 
เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 

 
เสนอคณบดลีงนามผ่านส านักงานคณบด ี  

ของคณะทีน่ิสติสงักดั 
           (คณะจะส่งค ารอ้งมายงักองบรกิารการศกึษา

เอง) 
 

ตดิต่อขอรบัเงนิค่าประกนัของเสยีหายทีก่องคลงั 
(หลงัจากยื่นทีค่ณะแลว้ประมาณ 3 สปัดาห)์ 

 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่84 
 

 

 

กำรขอย้ำยวิชำเอกและย้ำยคณะ 
นิสติทีจ่ะยา้ยคณะจะตอ้งลงทะเบยีนมาแลว้ไม่น้อยกว่า 1 ปีการศกึษา และตอ้งลงทะเบยีนเรยีน

ในคณะทีเ่ปลีย่นใหมอ่ยา่งน้อง 1 ปีการศกึษาก่อนส าเรจ็การศกึษา 
นิสติสามารถเปลีย่นวชิาเอกได ้โดยไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าภาคหรอืหวัหน้าสาขาวชิาหรอื

ประธานหลกัสตูรทีเ่กี่ยวขอ้ง และไดร้บัอนุมตัจิากคณบด ี
รายวชิาต่างๆ ทีน่ิสติยา้ยคณะไดเ้รยีนมา ใหน้ ามาค านวณค่าระดบัขัน้เฉลีย่สะสมดว้ยระยะเวลา

การศกึษาใหน้ับตัง้แต่เริม่เขา้เรยีนในคณะแรกเขา้เรยีน 
ค่าธรรมเนียมในการยา้ยวชิาเอก 200 บาท 
ค่าธรรมเนียมในการยา้ยคณะ 200 บาท 
หากนิสติยา้ยคณะ จะตอ้งเขยีนค ารอ้งยา้ยคณะ 1 ฉบบั และยา้ยวชิาเอก 1 ฉบบั และช าระ
ค่าธรรมเนียมในการยา้ยวชิาเอกและยา้ยคณะ รวม 400 บาท 
หากนิสติยา้ยเฉพาะวชิาเอก แต่ยงัอยูใ่นคณะเดมิ เขยีนค ารอ้งยา้ยวชิาเอกเพยีง 1 ฉบบั และ

ช าระค่าธรรมเนียมเฉพาะค่ายา้ยวชิาเอก จ านวน 200 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
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หน้าที ่85 
 

 

ขัน้ตอนกำรขอย้ำยสำขำวิชำเอกและย้ำยคณะ 
 

ตดิต่อคณะ/ภาควชิาทีต่อ้งการยา้ยไปเรยีนเพื่อ
ตรวจสอบ 

คุณสมบตัวิ่าสามารถยา้ยไดห้รอืไม่ 
 

หากนิสติมคีุณสมบตัคิรบถว้นและคณะ/ภาควชิาตกลง
ให ้

นิสติยา้ยเขา้ไปเรยีนได ้ใหน้ิสติรบัค ารอ้งขอยา้ยสาขา 
วชิาเอกและยา้ยคณะไดท้ีก่องบรกิารการศกึษา 

 
เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 

 
เสนอหวัหน้าภาค/คณบดลีงนามผ่านส านกังานคณบด ี  

ของคณะเดมิทีน่ิสติสงักดั 
 

รบัค ารอ้งทีอ่นุมตัแิลว้ทีก่องบรกิารการศกึษา 
(หลงัจากยื่นทีค่ณะแลว้ประมาณ 1 สปัดาห)์ 

 
 

เสนอหวัหน้าภาค/คณบดลีงนามผ่านส านกังานคณบดี
ของคณะใหมท่ีน่ิสติจะยา้ยไป 

 
 

น าค ารอ้งไปช าระเงนิทีก่องคลงั 
 

คนืค ารอ้งทีก่องบรกิารการศกึษาเพื่อยา้ยนิสติใน 
คอมพวิเตอรต่์อไป 

 
 

 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
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ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่86 
 

 

กำรขอสมทบเรียนต่ำงสถำบนั 
 

รายวชิาทีน่ิสติขอลงทะเบยีนเรยีนในสถาบนัอุดมศกึษาอื่น จะตอ้งเป็นรายวชิาทีม่หาวทิยาลยัไม่
เปิดสอนในภาคเรยีนนัน้ๆ 

สถาบนัอุดมศกึษาอื่นทีน่ิสติประสงคจ์ะลงทะเบยีนเรยีน ตอ้งเป็นสถาบนัอุดมศกึษาที่
มหาวทิยาลยัใหค้วามเหน็ชอบ ทัง้นี้ โดยความเหน็ชอบของหวัหน้าภาควชิาหรอืหวัหน้าสาขาวชิาหรอื
ประธานหลกัสตูร และไดร้บัอนุมตัจิากคณบด ี

การโอนหน่วยกติและการเทยีบรายวชิาทีน่ิสติลงทะเบยีนเรยีนจากสถาบนัอุดมศกึษาอื่นตอ้ง
เป็นไปตามหลกัเกณฑใ์นการโอนหน่วยกติและเทยีบรายวชิาของมหาวทิยาลยั 

เมือ่สิน้ภาคเรยีน นิสติจะตอ้งตดิตามผลการเรยีนจากสถาบนัอุดมศกึษาทีไ่ปสมทบเรยีนใหจ้ดัส่ง
มายงักองบรกิารการศกึษาต่อไป 

ผลการเรยีนทีไ่ดร้บัตอ้งปรากฏในรายงานการศกึษาของนิสติทุกกรณี 
หากนิสติไมไ่ดล้งทะเบยีนทีม่หาวทิยาลยั จะตอ้งเขยีนค ารอ้งและช าระค่าลาพกัการเรยีน 500 

บาทต่อภาคเรยีน 
นิสติตอ้งรบัผดิชอบค่าธรรมเนียมการศกึษาของมหาวทิยาลยัทีข่อสมทบเรยีนเอง 
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ขัน้ตอนกำรขอสมทบเรียนต่ำงสถำบนั 
 

ตดิต่อมหาวทิยาลยัทีต่อ้งการลงทะเบยีนเรยีนวชิาที่ 
มหาวทิยาลยัไมเ่ปิดสอน 

 
หากมหาวทิยาลยันัน้ๆ อนุญาตใหน้ิสติ 

ลงทะเบยีนเรยีนได ้และภาควชิา/คณะทีน่ิสติสงักดั 
อนุญาตใหน้ิสติไปลงทะเบยีนในสถาบนัอุดมศกึษาอื่น

ได ้
ใหน้ิสติถ่ายส าเนาค าอธบิายรายวชิามาแนบกบัค ารอ้ง 

ขอสมทบเรยีนต่างสถาบนั 
 

เสนออาจารยท์ีป่รกึษาลงนาม 
 

เสนอหวัหน้าภาค/คณบดลีงนามผ่านส านกังานคณบด ี  
ของคณะทีน่ิสติสงักดั 

 
รบัหนงัสอืขอใหน้ิสติสมทบลงทะเบยีนเรยีนเพื่อยื่นกบั 
มหาวทิยาลยัทีน่ิสติจะไปสมทบเรยีนทีก่องบรกิาร

การศกึษา 
ภายหลงัจากนิสติยื่นค ารอ้งทีค่ณะประมาณ 1 สปัดาห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   
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1 
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ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่88 
 

 

กำรขอเทียบโอนหน่วยกิต 
การโอนหน่วยกติและการเทยีบรายวชิาจากระดบัอุดมศกึษา ใหใ้ชเ้กณฑด์งันี้ 

1. เป็นรายวชิาในหลกัสตูรอุดมศกึษาทีส่ภามหาวทิยาลยัใหค้วามเหน็ชอบ 
2. เป็นรายวชิาทีม่เีนื้อหาวชิาเทยีบเคยีงกนั ไดห้รอืมเีนื้อหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่

ของรายวชิาทีข่อเทยีบ 
3. เป็นรายวชิาทีไ่ดศ้กึษามาแลว้ไมเ่กนิ 5 ปี นบัถงึวนัทีข่อเทยีบรายวชิา 
4. รายวชิาในหมวดวชิาศกึษาทัว่ไป และหมวดวชิาเลอืกตอ้งไดร้ะดบัขัน้C หรอืค่าระดบัขัน้เฉลีย่ 

2.00 หรอืเทยีบเท่า 
5. รายวชิาในหมวดวชิาเฉพาะดา้น วชิาเอก วชิาแกน หรอืวชิาชพี ตอ้งสอบไดไ้มต่ ่ากว่าระดบัขัน้ 

B หรอืค่าระดบัขัน้เฉลีย่ 3.00 หรอืเทยีบเท่าและเป็นไปตามเกณฑแ์ละขอ้ก าหนดเพิม่เตมิของ
คณะทีร่บัเทยีบโอน 

6. การโอนหน่วยกติและการเทยีบเท่ารายวชิา ใหอ้ยูใ่นดุลยพนิิจของภาควชิาหรอืสาขาวชิาทีน่ิสติ
ขอโอนหน่วยกติและเทยีบรายวชิา และไดร้บัอนุมตัจิากคณบด ี

7. การโอนหน่วยกติและการเทยีบรายวชิา ใหก้ระท าไดไ้มเ่กนิกึง่หนึ่งของจ านวนหน่วยกติรวม
ตามหลกัสตูรของมหาวทิยาลยั 

8. ในกรณทีีจ่ าเป็นไมอ่าจอนุโลมตามเกณฑก์ารเทยีบรายวชิาและการโอนหน่วยกตินี้ไดท้ัง้หมดที่
มไิดร้ะบุไวใ้นประกาศของกระทรวงศกึษาธกิาร ใหอ้ธกิารบดพีจิารณาใหค้วามเหน็ชอบเป็นราย 
ๆ ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
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หน้าที ่89 
 

 

ขัน้ตอนกำรขอเทียบโอนหน่วยกิต 
 

ตดิต่อคณะทีน่ิสติสงักดัเพื่อยืน่เอกสารขอเทยีบโอนหน่วยกติ 
พรอ้มใบแสดงผลการเรยีนทีต่อ้งการเทยีบโอน หากเทยีบโอน 

จากสถาบนัอื่น ตอ้งแนบเอกสาร ค าอธบิายรายวชิา จ านวน 2 ชุด 
(เกบ็ไวท้ีค่ณะ 1 ชุด ส่งมายงักองบรกิารการศกึษา 1 ชุด 

พรอ้มบนัทกึขอ้ความ) 
 

*นิสิตท่ีเคยเรียนท่ีมหำวิทยำลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
คณะสามารถพจิารณาเทยีบโอนรายวชิาทีต่รงกบัหลกัสูตรของ 

นิสติไดเ้ลย 
*นิสิตท่ีขอเทียบโอนหน่วยกิตจำกมหำวิทยำลยัอ่ืน 
คณะตอ้งส่งใบแสดงผลการเรยีนพรอ้มค าอธบิายรายวชิา 

ใหค้ณะเจา้ของวชิาพจิารณา 
 
 

คณะรวบรวมผลการเทยีบโอน จดัท าเป็นบนัทกึขอ้ความ 
พรอ้มแนบใบแสดงผลการเรยีนและค าอธบิายรายวชิา 

ส่งมายงักองบรกิารการศกึษา 
 
 

กองบรกิารการศกึษาบนัทกึผลการเรยีนลงคอมพวิเตอร์ 
 
 
 

นิสติตรวจสอบผลการเรยีนทีเ่ทยีบโอนไดผ้่าน 
เวบไซต ์http://supreme.swu.ac.th 

 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
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กำรรบัโอนนิสิตจำกสถำบนัอดุมศึกษำอ่ืน 
 
มหาวิทยาลัยอาจพิจารณารับโอนนิสิตนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่มีวิทยฐานะ

เทยีบเท่ามหาวทิยาลยัได ้โดยมเีงือ่นไขและวธิกีารตามทีส่ภาวชิาการก าหนด 
นิสตินักศกึษาจากสถาบนัอุดมศกึษาที่ได้รบัโอนเขา้ศกึษาในมหาวทิยาลยัจะต้องยอมรบัการ

เทยีบโอนรายวชิาตามมาตรฐานของมหาวทิยาลยั 
นิสติรบัโอนจะตอ้งใชเ้วลาศกึษาในมหาวทิยาลยัเป็นระยะเวลาไมน้่อยกว่า 2 ปีการศกึษาแต่ต้อง

ไมเ่กนิ 2 เท่าของก าหนดเวลาทีต่อ้งศกึษาเพื่อใหไ้ดจ้ านวนหน่วยกติทีเ่หลอื และตอ้งลงทะเบยีนรายวชิา
ไม่น้อยกว่ากึ่งหน่ึงของจ านวนหน่วยกิตรวมแต่ละหลกัสูตร จงึจะมสีทิธิส์ าเรจ็การศึกษา แต่ไม่มสีทิธิ ์
ไดร้บัปรญิญาบณัฑติเกยีรตนิิยม 
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ขัน้ตอนกำรรบัโอนนิสิตจำกสถำบนัอดุมศึกษำอ่ืน 

 
ตดิต่อคณะ/ภาควชิาทีต่อ้งการเขา้ศกึษาเพื่อตรวจสอบ 

คุณสมบตัขิองผูท้ีต่อ้งการเขา้ศกึษา 
 

หากนิสติมคีุณสมบตัติามทีค่ณะ/ภาควชิาก าหนด 
ใหน้ิสติตดิต่อมหาวทิยาลยัเดมิเพื่อ 

จดัท าหนงัสอืถงึรองอธกิารบดฝีา่ยวชิาการ 
เรือ่งขอโอนยา้ยสภาบนัมายื่นทีก่องบรกิารการศกึษา 

 
 

กองบรกิารการศกึษาแจง้คณะ/ภาควชิา 
เพื่อใหพ้จิารณาการรบัโอนยา้ย 

 
 

คณะ/ภาควชิาจดัท าหนงัสอืแจง้ว่ารบั/ไม่รบันิสติเขา้ศกึษา 
มายงักองบรกิารการศกึษา 

 
 

กองบรกิารการศกึษาจดัท าหนงัสอืตอบรบั/ไม่รบัโอนยา้ย 
นิสติเขา้ศกึษา หากรบัโอนจะนดัวนัรายงานตวัตอบกลบัไป 

มหาวทิยาลยัเดมิ 
 
 

นิสติรายงานตวัเป็นนิสติทีก่องบรกิารการศกึษา 
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กำรแจ้งขอส ำเรจ็กำรศึกษำ 
 

ขัน้ตอนกำรแจ้งขอส ำเรจ็กำรศึกษำ 
 

ภายหลงัเพิม่-ลดรายวชิาภาคเรยีนสุดทา้ยเสรจ็สิน้ ใหน้ิสติ 
บนัทกึการแจง้ขอส าเรจ็การศกึษาผ่านเวบไซต์ 

http://supreme.swu.ac.th 
และพมิพเ์อกสารแจง้ขอส าเรจ็การศกึษา จ านวน 1 ชุด 

 
 

ส่งเอกสารแจง้ขอส าเรจ็การศกึษาพรอ้มรปูถ่ายสใีนชุดครยุ 
ขนาด 2 นิ้ว จ านวนตามทีก่ าหนดมายงักองบรกิารการศกึษา 

 
 

ภายหลงัจากส่งเอกสารแจง้ขอส าเรจ็การศกึษา ประมาณ 4-6 
สปัดาห ์นิสติสามารถตรวจสอบรายชื่อผูค้าดว่าจะส าเรจ็ 
การศกึษาไดท้ีเ่วบไซต ์http://supreme.swu.ac.th หรอื 
ประกาศหน้ากองบรกิารการศกึษาหรอืประกาศคณะ 

 
นิสติไม่ส าเรจ็การศกึษาภายในภาคเรยีนที่แจง้ไว้ เมื่อจะส าเรจ็การศกึษาในภาคเรยีนอื่น ต้อง

แจง้ขอส าเรจ็การศกึษาอกีครัง้ ในภาคเรยีนนัน้ๆ 
หากนิสติตรวจสอบแลว้ไมม่ชีื่อส าเรจ็การศกึษาใหต้ดิต่อกองบรกิารการศกึษาทนัที 
นิสิตสามารถรบัใบแสดงผลการเรยีน(Transcript)ฉบบัสมบูรณ์และประมาณ 1 สปัดาห์ โดย

มหาวทิยาลยัจะจดัส่งก าหนดการซอ้มและรบัพระราชทานปรญิญาบตัรใหน้ิสติทางไปรษณียต่์อไป 
 
 
 
 
 
 

http://supreme.swu.ac.th/
http://supreme.swu.ac.th/
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กำรขอใบรบัรองทำงกำรศึกษำ 
กรณีมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน ให้ผู้ขอรบัแทนแสดงหนังสือมอบฉันทะและส าเนาบตัร

ประจ าตวัผูม้อบและผูร้บัมอบฉนัทะ 
กรณขีอใหส้่งเอกสารกลบัทางไปรษณยี ์ผูข้อตอ้งส่งธนาณตัคิ่าธรรมเนียมการออกเอกสารพรอ้ม

ค่าส่งเอกสาร ถงึผูอ้ านวยการกองบรกิารการศกึษา สัง่จา่ย ปณ.มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
อตัราค่าธรรมเนียมการออกเอกสาร ใบรบัรองทางการศกึษา ฉบบัละ 30 บาท ใบแปลปรญิญา

บตัร ฉบบัละ 100 บาท 
ขอใบแปลใบรบัรองปรญิญา/ใบแปลปริญญาบตัรต้องแนบส าเนาใบรบัรองปรญิญา/ส าเนา

ปรญิญาบตัร(ภาษาไทย) 
ขอใบแทนใบรบัรองปรญิญาตอ้งแนบรปูสใีนชุดครยุ ขนาด 2 นิ้ว จ านวน 1 รปู 

 
ขัน้ตอนกำรขอใบรบัรองทำงกำรศึกษำ 

 
ยืน่ค ารอ้งขอใบรบัรองทางการศกึษา 

เพื่อบนัทกึลงคอมพวิเตอรท์ีก่องบรกิารการศกึษา 
ประสานมติร : ชัน้ 1 ส านกังานอธกิารบด ี

องครกัษ์ : ชัน้ 1 อาคารอ านวยการ 
 
 

ช าระเงนิค่าใบรบัรองทางการศกึษา 
 
 

ยืน่ค ารอ้งและใบเสรจ็รบัเงนิทีก่องบรกิารการศกึษาเพื่อออก 
ใบรบัรองทางการศกึษา 

 
 

ลงชื่อและวนัทีร่บัใบรบัรองทางการศกึษาในค ารอ้ง 
 
 

รบัใบรบัรองทางการศกึษา 
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กำรเปล่ียนช่ือ-สกลุ ยศ 
 

ขัน้ตอนกำรเปล่ียนช่ือ-สกลุ ยศ 
 

กรอกค ารอ้งขอเปลีย่นชื่อ-สกุล ยศ พรอ้มแนบส าเนาหลกัฐาน 
การเปลีย่นชื่อ-สกุล ยศ 

 
 

กองบรกิารการศกึษาบนัทกึลงในระบบคอมพวิเตอร ์
 
 

นิสติสามารถตรวจสอบผ่านเวบไซต์ 
http://supreme.swu.ac.th 

 
 
 
นิสติทีเ่ปลีย่นชื่อ-สกุล ตอ้งท าบตัรประจ าตวันิสติใหม ่แต่นิสติรหสั 43-47 ตอ้งท าบตัรใหเ้สรจ็

สิน้ก่อนหรอืหลงัช่วงลงทะเบยีนเรยีน มฉิะนัน้ รหสัผ่าน 4 หลกัทีใ่ชใ้นกรลงทะเบยีนจะไมส่ามารถใชไ้ด ้
(นิสติทีเ่ปลีย่นยศไมต่อ้งท าบตัรประจ าตวันิสติใหม)่ 

นิสติตอ้งเปลีย่นชื่อ-สกุล ยศ ก่อนส าเรจ็การศกึษา หากส าเรจ็การศกึษาแลว้จะไมส่ามารถ
เปลีย่นแปลงได ้
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บทท่ี 5 
เทคนิคในกำรปฏิบติังำน 

 
เทคนิคในกำรปฏิบติังำนหน่วยลงทะเบียนบณัฑิต 
ลกัษณะงำนท่ีปฏิบติั 
1.  กำรลงทะเบียนเรียนรำยวิชำ 
 1.  วนัลงทะเบยีนเรยีน  วธิกีารลงทะเบยีนเรยีน  การขอเพิม่-ลดรายวชิาในแต่ละภาคเรยีน  ให้
เป็นไปตามประกาศของมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ (ปฏทินิการศกึษา) 
 2.  การลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาจะสมบูรณ์ต่อเมือ่นิสติไดช้ าระเงนิค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ของ
มหาวทิยาลยัเรยีบรอ้ยแลว้  ภายในก าหนดเวลาตามประกาศของมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  นิสติ
คนใดลงทะเบยีนเรยีนหรอืช าระเงนิค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  ภายหลงัวนัทีม่หาวทิยาลยัก าหนดจะตอ้งถูก
ปรบัตามระเบยีบมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  ว่าดว้ยการเกบ็เงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาระดบั
ปรญิญาตร ี
 3.  ผูท้ีข่ ึน้ทะเบยีนเป็นนิสติใหมใ่นภาคเรยีนใด  ตอ้งลงทะเบยีนเรยีนในภาคการศกึษานัน้ 
 4.  นิสติทีไ่มไ่ดล้งทะเบยีนเรยีนในภาคเรยีนใด  ภายในก าหนดเวลาตามประกาศของ
มหาวทิยาลยั  ไม่มสีทิธิเ์รยีนในภาคเรยีนนัน้  เวน้แต่จะไดร้บัอนุมตัเิป็นกรณพีเิศษจากคณบด ี ทัง้น้ี 
นิสติตอ้งลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาไวถู้กตอ้งแลว้  ภายใน 2 สปัดาห ์ นบัจากวนัเปิดเรยีน 
 5.  รายวชิาใดทีห่ลกัสตูรก าหนดว่าตอ้งเรยีนรายวชิาอื่นก่อนหรอืมบีุรพวชิา  นิสติต้องเรยีน
รายวชิาดงักล่าวก่อน  จงึจะมสีทิธิล์งทะเบยีนเรยีนรายวชิาต่อได ้
 
 1.1  กำรลงทะเบียนเรียนรำยวิชำเป็นกรณีพิเศษไม่นับหน่วยกิต (Audit) 
  1.  นิสติลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาเป็นพเิศษ  โดยไมน่บัหน่วยกติได ้ต่อเมือ่ไดร้บัอนุมตัิ
จากอาจารยท์ีป่รกึษา และอาจารยผ์ูส้อนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 
  2.  จ านวนหน่วยกติของรายวชิาทีเ่รยีนเป็นพเิศษ โดยไมน่บัหน่วยกติ จะไม่นบัรวม
หน่วยกติสะสม 
  3.  รายวชิาทีเ่รยีนเป็นพเิศษโดยไม่นับหน่วยกติ และจะตอ้งมเีวลาเรยีนไม่น้อยกว่ารอ้ยละ 
80 ของเวลาเรยีน  โดยนิสติไมต่อ้งสอบ 
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 1.2  จ ำนวนหน่วยกิตท่ีลงทะเบียนเรียน 
  1.  นิสติภาคปกตติอ้งลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาในแต่ละภาคเรยีนไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกติ 
และไมเ่กนิ 22 หน่วยกติ  ในภาคเรยีนฤดรูอ้นลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาไดไ้มเ่กนิ 10 หน่วยกติ  ส าหรบั
นิสติรอพนิิจใหล้งทะเบยีนเรยีนไดไ้มเ่กนิ 15 หน่วยกติในภาคเรยีนปกต ิ
  2.  นิสติภาคสมทบลงทะเบยีนรายวชิาในแต่ละภาคเรยีน 15 หน่วยกติ แต่ตอ้งไมเ่กนิ 
18 หน่วยกติ  ในภาคเรยีนฤดรูอ้นลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาไดไ้มเ่กนิ 9 หน่วยกติ 
  3.  นิสติอาจยื่นค ารอ้งขออนุมตัจิากคณบด ี เพื่อลงทะเบยีนเรยีนรายวชิามากกว่าที่
ก าหนดไว ้ ทัง้นี้ตอ้งไมเ่กนิ 3 หน่วยกติ 
  4.  นิสติทีจ่ะส าเรจ็การศกึษาและเหลอืวชิาเรยีนตามหลกัสตูร มจี านวนหน่วยกติ ต ่า
กว่าเกณฑก์ าหนดในขอ้ 1  ใหล้งทะเบยีนเรยีนเท่าจ านวนหน่วยกติทีเ่หลอืได้ 
 
 1.3  ค ำแนะน ำในกำรลงทะเบียน ผำ่นระบบ Telebank หรือ Internet ธนำคำรกรงุไทย 
  1.  นสิติพบอาจารยท์ีป่รกึษา  วางแผนการเรยีน  ขออนุมตัวิชิาเรยีน และกรอก
แบบฟอรม์  วางแผนการลงทะเบยีนเรยีนใหเ้รยีบรอ้ยก่อนโทร. 1551 หรอื Internet ลงทะเบยีนเรยีน
โดยตอ้ง ตรวจสอบวนั/เวลาเรยีน  รหสัสอบก่อนลงทะเบยีนเรยีน ซึง่วนั/เวลาเรยีนและรหสัสอบจะตอ้ง
ไมซ่ ้าซอ้นกนั (แบบฟอรม์ฯ อยูใ่นหน้าถดัไป) 
  ส าหรบัวชิาศกึษาทัว่ไปหรอืวชิาเลอืก ใหม้วีชิาเลอืกมากกว่าทีจ่ะลงทะเบยีนจรงิ เพื่อ
เป็นทางเลอืกใน กรณทีีว่ชิานัน้เตม็ (Section Full) หรอืเวลาเรยีน/รหสัสอบซ ้า 
  2.  นิสติน าเงนิเขา้บญัชอีอมทรพัยใ์หเ้พยีงพอกบัค่าธรรมเนียมการศกึษาและ
ค่าธรรมเนียมการใชบ้รกิารก่อน                
  3.  ทีจ่ะท ารายการลงทะเบยีนเรยีนไม่น้อยกว่า 1 วนั ยกเวน้นิสติไดร้บัทุนต่าง ๆ ทีก่อง
บรกิารการศกึษารบัทราบ                          
  4. นิสติรหสั 44-47  คณะไดจ้ดัส ารบัวชิาไวใ้หแ้ลว้ใหโ้ทร. 1551 หรอืเขา้ไปที ่
http://www.ktb.co.th  ส าหรบันิสติรหสั 48-ปจัจบุนั ใหล้งทะเบยีนทาง Internet โดยเขา้ไปที ่
http://supreme.swu.ac.th เพื่อยนืยนัหรอืยกเลกิรายวชิาและสามารถเพิม่รายวชิาอื่น ๆ ทีไ่ดร้บัอนุญาต
แลว้ไดอ้กี และยนืยนัช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษา  
  5.  เมือ่นิสติท ารายการลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาเรยีบรอ้ยแลว้ และยนืยนัการช าระเงนิ  
ธนาคารจะท าการโอนเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาและตดัค่าธรรมเนียมการท ารายการ 10 บาท 
(ค่าธรรมเนียมการศกึษา + 10)  จากบญัชขีองนิสติ เป็นการสิน้สุดการลงทะเบยีนเรยีน (เฉพาะนิสติที่
ท ารายการส าเรจ็และยนืยนัการช าระเงนิเท่านัน้) 
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  6.  นิสติกองทุนกูย้มืเพื่อการศกึษาทีไ่ดร้บัอนุมตัจิากฝ่ายกจิการนิสติแลว้ และนิสติทุน
อื่น ๆ ทีน่ิสติ ไมต่อ้งช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาเอง ใหท้ ารายการลงทะเบยีนเรยีนรายวชิาทาง
โทร. 1551 หรอื Internet และตอ้งยนืยนัการช าระเงนิ  ซึง่ธนาคารจะตดัเงนิเฉพาะค่าธรรมเนียม การท า
รายการ 10 บาทเท่านัน้จากบญัชขีองนิสติ 
  7.  ในสปัดาหเ์พิม่-ลดรายวชิา นิสติทีป่ระสงคจ์ะเพิม่-ลดรายวชิา ใหน้ิสติน า ทบ.5 ไป
ขอรบั ทบ.8 (ใบเพิม่-ลด) (ประสานมติร : รบัทีก่องบรกิารการศกึษา องครกัษ์ : รบัทีอ่าคารอ านวยการ  
คณะพยาบาลศาสตร ์ : รบัทีง่านบรกิารการศกึษา)  แลว้น า ทบ.8 ไปขออนุมตักิบัอาจารยผ์ูส้อนและ
อาจารยท์ีป่รกึษาก่อนโทร. 1551 หรอื Internet ลงทะเบยีนเรยีน แลว้น า ทบ.8 และ ทบ.5 (ฉบบัเดมิ) 
ไปส่งใหก้องบรกิารการศกึษาตรวจสอบในวนั-เวลาทีก่ าหนด 
  8.  กรณทีีล่มื PINCODE (4 หลกั)  นิสติตอ้งน าหลกัฐานต่าง ๆ ไปขอท าบตัร 
ประจ าตวันิสติใหมท่ีก่องบรกิารการศกึษา 
  9.  นิสติรบั ทบ.5 (ใบสรุปรายวชิาลงทะเบยีนเรยีน) ทีอ่าจารยท์ีป่รกึษา ตามก าหนดใน
ปฏทินิการศกึษา และ ทบ.5 ฉบบัใหม ่ทีง่านบรกิารการศกึษา คณะพยาบาลศาสตร ์
  10. นิสติทีท่ ารายการส าเรจ็และยนืยนัช าระเงนิแลว้ ขอรบั ทบ.6  (ใบเสรจ็รบัเงนิ) ไดท้ี่
กองคลงั ส านกังานอธกิารบด ีชัน้ 2 
(2 วนัท าการถดัไปตัง้แต่เวลา 08.30 น. เป็นตน้ไป)  ส าหรบันิสติองครกัษ์รบัทีก่องคลงั องครกัษ์ 
 
 1.4  บตัรประจ ำตวันิสิต (นิสิตรหสั 48) 
  บตัรประจ าตวันิสติของมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  ซึง่มสีทิธปิระโยชน์ของบตัร  
ดงันี้ 
  1.  ใชเ้ป็นบตัรประจ าตวันิสติมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
  2. ใหเ้ป็นบตัรในการยมืหนังสอืทีห่อ้งสมดุ มศว  โดยผ่านระบบ Barcode บนบตัร
ประจ าตวันิสติ 
  นิสติตอ้งลงทะเบยีนเรยีนตามวนั – เวลาทีม่หาวทิยาลยัก าหนดในปฏทินิการศกึษา
ประจ าปีการศกึษา 2548  นิสติรหสั 48  ลงทะเบยีนเรยีนและช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาทาง 
Internet ของมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
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 1.5  แนวปฏิบติัของนิสตก่อนกำรลงทะเบียนเรียนทำง INTERNET ของมหำวิทยำลยั    
ศรีนครินทรวิโรฒ 
  1.  เปิดบญัชอีอมทรพัยธ์นาคารไทยพาณิชย ์จ ากดั (มหาชน) 
  2.  นิสติมรีหสั Buasri ID และ Password หากมปีญัหาเรือ่ง Buasri ID ตดิต่อ 
       ประสานมติร  :  ส านกัคอมพวิเตอร ์ชัน้ 4 อาคาร 16 โทร. 0-2649-5000 
         ต่อ 5076 
       องครกัษ ์  :  ส านกัคอมพวิเตอร ์ชัน้ 2 อาคารเรยีนรวม โทร. 0-2649-5000 
        ต่อ 1124 , 1125 
  3.  น าเงนิเขา้บญัช ีใหเ้พยีงพอกบัค่าธรรมเนียมการศกึษาและค่าท ารายการลงทะเบยีน
เรยีนทาง INTERNET  ก่อนถงึก าหนดเวลาลงทะเบยีนเรยีนอย่างน้อย 1 วนั 
  4.  ศกึษาแผนการเรยีนตามหลกัสตูร และพบอาจารยท์ีป่รกึษา 
หมำยเหต ุ: ขอ้ 1.1 – 1.6  อา้งองิจากคู่มอืการเรยีนระดบัปรญิญาตร ีปีการศกึษา 2548 กองบรกิาร 

     การศกึษา มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
 ปัญหำอปุสรรคเก่ียวกบักำรลงทะเบียนเรียน 
 1.  นิสติทีไ่มส่ามารถลงทะเบยีนเรยีนหรอืช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาหรอืรายวชิา

เรยีนยงัไมค่รบตามทีต่อ้งการ ในช่วงที ่1  ใหด้ าเนินการในช่วงที ่2 (ช่วงเพิม่-ลดวชิา) 
 2.  รายวชิาทีจ่ ากดัจ านวนรบัไวเ้ตม็ ใหน้ิสติไปแจง้อาจารยผ์ูส้อนเพื่อด าเนินการท า

บนัทกึไปยงักองบรกิารการศกึษาเพื่อขอขยายจ านวนรบัต่อไป (นิสติตอ้งเขยีนรายวชิาใน ทบ.8 ใบเพิม่-
ลดวชิาดว้ย) 

 3.  หากมรีายวชิาทีป่ระสงคจ์ะเปิดสอนเพิม่เตมิ (ไม่มใีนคู่มอืตารางเรยีน) ใหจ้ดัท า
บนัทกึขอ้ความจากภาควชิา ส่งถงึผูอ้ านวยการกองบรกิารการศกึษา (กองบรกิการการศกึษาจะส่งขอ้มลู
ใหธ้นาคารก่อนลงทะเบยีนเรยีน เพื่อด าเนินการล่วงหน้า 2 วนั) 

 4.  หากมรีายวชิาทีเ่วลาเรยีนซ ้า หรอืรหสัสอบซ ้า และอาจารยผ์ูส้อนประสงคจ์ะแกไ้ข
ใหจ้ดัท าบนัทกึขอ้ความจากภาควชิาส่งถงึผูอ้ านวยการกองบรกิารการศกึษา 

 5.  ระหว่างเพิม่-ลดรายวชิา  นิสติหาอาจารยท์ีป่รกึษาไมพ่บ และไมด่แูลนิสติในการ
ลงทะเบยีนเรยีน 

 6.  อาจารยท์ีป่รกึษาไม่ทราบผลการเรยีนของนิสติในระหว่างการลงทะเบยีน 
 7.  นิสติปลอมลายเซน็อาจารยท์ีป่รกึษา ใบเพิม่-ลด (ทบ.8) เนื่องจากไม่ยอมพบ

อาจารยท์ีป่รกึษา 
 8.  นิสติช าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนล่าชา้  ท าใหไ้ม่มรีายชื่อในใบ ทบ.7/1 และ 7/2 
 9.  นิสติไมต่ดิตามผลการลงทะเบยีนเรยีน (รบั ทบ.5 ฉบบัใหม)่ 
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 10. นิสติลงรายวชิาผดิกลุ่ม (Section) 
 11. นิสติคา้งช าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนหลายปี 
 12. นิสติไปลงทะเบยีนเรยีนวชิาต่างคณะมาก เพื่อเป็นวชิาเลอืกเสร ีแต่เกนิก าหนด (6 

หน่วยกติ) 
 13. ระบบการลงทะเบยีน ไมส่ามารถตรวจสอบเพื่อป้องกนั 
       -  เรือ่งค่าลงทะเบยีนเรยีน 
       -   วชิาทีล่งทะเบยีนเรยีน 
       -  จ านวนหน่วยกติเกนิก าหนด 
       -  วชิาทีเ่ป็นบุรพวชิา 
 
 ข้อเสนอแนะเก่ียวกบักำรลงทะเบียนเรียน 
 1.  นิสติตอ้งวางแผนการเรยีน  ในแต่ละภาคเรยีนก่อนวนัลงทะเบยีนเรยีน  โดยดู

รายวชิาจากตารางสอนของคณะ 
 2.  ถา้มคีวามประสงคจ์ะขอส าเรจ็การศกึษาในภาคเรยีนใด  ถา้รายวชิาทีป่ระสงคจ์ะ

เรยีนไมเ่ปิดสอน  นิสติตอ้งยืน่ค ารอ้งขอเปิดรายวชิา หรอืมฉิะนัน้ท าเรือ่งขอไปสมทบเรยีนต่าง
มหาวทิยาลยัของรฐั ก่อนวนัเปิดภาคเรยีน 

 3.  หากนิสติประสงคจ์ะเรยีนหน่วยกติเกนิก าหนด  ใหน้ิสติ เขยีนค ารอ้งทัว่ไปเสนอ
คณบด ีเพื่อขออนุมตั ิ

 4.  อาจารยท์ีป่รกึษาตอ้งอยูพ่บนิสติในระหว่างเพิม่-ลดรายวชิา และนิสติตอ้งพบ
อาจารยท์ีป่รกึษา  ปรกึษาการวางแผนการเรยีนเพื่อป้องกนัการถูกคดัชื่อออก 

 5.  คณะ  ควรเพิม่บทลงโทษกรณนีิสติปลอมลายเซน็อาจารยท์ีป่รกึษา 
 6.  ควรมมีาตรการในการทีน่ิสติไมส่ามารถช าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนนอกเหนือจาก

ปรบัวนัละ 30 บาท หรอืไม่อนุมตัใิหเ้ขา้สอบกลางภาค หรอืปลายภาค 
 7.  ประกาศใหน้ิสติมารบั ทบ.5 ฉบบัใหมห่ลงัเพิม่-ลดรายวชิา 
 8.  จดัท าฐานขอ้มลูบนัทกึวชิาทีล่งทะเบยีนเรยีนไปแลว้ 
 9.  แจง้รายชื่อนิสติทีย่งัไมช่ าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนแก่อาจารยท์ีป่รกึษา  อาจารย์

ผูส้อน  ตดิประกาศ  เพื่อเรง่รดัใหน้ิสติมาช าระเงนิ 
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2.  เพ่ิม-ลดรำยวิชำ 
 ขัน้ตอน 
 นิสติทีป่ระสงคจ์ะเพิม่-ลดรายวชิาสามารถด าเนินการขอเพิม่-ลดรายวชิาไดใ้น-เวลาที่
มหาวทิยาลยัก าหนดในปฏทินิการศกึษา  โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 

1. น า ทบ.5 ไปขอรบั ทบ.8  (ใบเพิม่-ลด) 
ประสานมติร   :   กองบรกิารการศกึษา  อาคารส านกังานอธกิารบด ีชัน้ 1 
องครกัษ์     :   อาคารอ านวยการ ชัน้ 1 
คณะพยาบาลศาสตร ์  :   งานบรกิารการศกึษา ชัน้ 2  (หอ้ง 221) 

2. น า ทบ.8  (ใบเพิม่-ลด)  ไปขออนุมตัจิากอาจารยผ์ูส้อนและอาจารยท์ีป่รกึษา 
3. ด าเนินการลงทะเบยีนเพิม่-ลดวชิา 
4. น า ทบ.5  ไปขอรบั ทบ.8 (ใบเพิม่-ลด)  ไปส่งคนืเพื่อตรวจสอบในวนั-เวลาทีก่ าหนด 

ประสานมติร   :   กองบรกิารการศกึษา  อาคารส านกังานอธกิารบด ีชัน้ 1 
องครกัษ์     :   อาคารอ านวยการ ชัน้ 1 
คณะพยาบาลศาสตร ์  :   งานบรกิารการศกึษา ชัน้ 2  (หอ้ง 221) 

5. รบั ทบ.5 ฉบบัใหมห่ลงัเพิม่-ลดทีง่านบรกิารการศกึษา คณะพยาบาลศาสตร ์  ในวนั-เวลาที่
ก าหนด 

 
ปัญหำอปุสรรคเก่ียวกบักำรเพ่ิม-ลดรำยวิชำ 
1.  ตารางสอนของคณะฯ มกีารเปลีย่นแปลงมาก  จนกระทัง่วนัเพิม่-ลดรายวชิาแลว้นิสติไม่

สามารถเพิม่-ลดรายวชิาได ้
2.  นิสติขาดความรบัผดิชอบ  กระท าเพิม่-ลดรายวชิา  วนัสุดทา้ยหรอืเลยก าหนดวนัเพิม่-ลด

รายวชิา 
3.  นิสติเพิม่-ลดรายวชิา (ทบ.8) เขยีนรหสัวชิาผดิ  กลุ่มผูเ้รยีนผดิท าใหไ้ม่มชีื่อในรายวชิาทีม่ ี

ความประสงคจ์ะเรยีน หรอืเขา้เรยีนกลุ่มผดิมผีลต่อผลการเรยีน (เกรด) ปลายภาค 
4.  ทัง้อาจารยผ์ูส้อน  ภาควชิา  นิสติ  ขาดความรบัผดิชอบ  หมดเวลาขอเปลีย่นแปลง

ตารางสอนแลว้ยงัท าเรือ่งขอเปลีย่นแปลงมาอกี 
5.  คณะพยาบาลศาสตร ์ ไดช้ื่อว่ามกีารขอเปลีย่นตารางสอนมากทีสุ่ดคณะหนึ่ง  ซึง่มี

ผลกระทบต่อการเพิม่-ลดรายวชิา 
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ข้อเสนอแนะเก่ียวกบักำรเพ่ิม-ลดรำยวิชำ 
1. แนะน าใหน้ิสติเพิม่-ลดรายวชิา  ตามก าหนดวนั-เวลาทีม่หาวทิยาลบีก าหนด 
2. ตารางสอนควรเรยีนรอ้ยไม่มกีารแกไ้ขก่อนวนัเปิดภาคเรยีน 
3. ตรวจสอบใบ ทบ.8 ทีน่ิสติเขยีนเพิม่-ลด ใหถู้กตอ้ง ทัง้วชิาเรยีน และ Section ที ่

ลงทะเบยีนเรยีน 
4. ท าประกาศใหน้ิสติมารบั ทบ.5 ฉบบัใหม ่เพื่อนิสติจะไดท้ราบว่าลงทะเบยีนเรยีนไม่ 

ผดิรายวชิา 
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ตำรำงท่ี  1 ขัน้ตอนการเพิม่-ลดรายวชิา 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรย์
ท่ีปรึกษำ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 

คณบดี 
คณะพยำบำล

ศำสตร ์

เอกสำร 

1 นิสติน า ทบ.5 ไป
ขอรบั ทบ.8 (ใบ
เพิม่-ลด) 

     ทบ.8 (ใบ
เพิม่-ลด) 
และ ทบ.5 

2 กรอกรายวชิาทีจ่ะ
ขอเพิม่-ลด 

     ทบ.8 (ใบ
เพิม่-ลด) 

3 น า ทบ.8 ไปขอ
อนุมตัอิาจารย์
ผูส้อนและอาจารยท์ี่
ปรกึษา 

     ทบ.8 (ใบ
เพิม่-ลด) 

4 ด าเนินการ
ลงทะเบยีน เพิม่-ลด
รายวชิา 

     ทบ.8 (ใบ
เพิม่-ลด) 

5 น า ทบ.8 พรอ้มทัง้ 
ทบ.5 ไปคนืเพื่อ
ตรวจสอบในวนั-เวลา
ทีก่ าหนด 

     ทบ.8 (ใบ
เพิม่-ลด) 
และ ทบ.5 

6 รบั ทบ.5 ฉบบัใหม่
หลงัเพิม่-ลดทีง่าน
บรกิารการศกึษาใน
วนั-เวลาทีก่ าหนด 

     ทบ.5 ฉบบั
ใหม่ 

 
หมำยเหตุ 1.  ด าเนินการลงทะเบยีนทาง Telebank & Internet 
  2.  รบัและส่ง ทบ.8 ที ่

     -  ประสานมติร   :   กองบรกิารการศกึษา  อาคารส านกังานอธกิารบด ีชัน้ 1 
     -  องครกัษ ์     :   อาคารอ านวยการ ชัน้ 1 
     -  คณะพยาบาลศาสตร ์  :   งานบรกิารการศกึษา ชัน้ 2  (หอ้ง 221) 
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งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  กำรเพ่ิม-ลดรำยวิชำ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
นิสติน า ทบ.5 ไปขอรบั ทบ.8 (ใบเพิม่-ลด) 

ขัน้ตอนท่ี 2 
กรอกรายวชิาทีจ่ะขอเพิม่ - ลด 

ขัน้ตอนท่ี 3 
น า ทบ.8 ไปขออนุมตัอิาจารยผ์ูส้อนและอาจารยท์ีป่รกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 4 
ด าเนินการลงทะเบยีนเพิม่-ลดรายวชิา 

ขัน้ตอนท่ี 5 
น า ทบ.8 พรอ้มทัง้ ทบ.5 ไปคนืเพื่อตรวจสอบ 

ในวนั-เวลาทีก่ าหนด 

ขัน้ตอนท่ี 6 
รบั ทบ.5 ฉบบัใหมห่ลงัเพิม่-ลด ทีง่านบรกิารการศกึษา 

ในวนั-เวลาทีก่ าหนด 
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3.  กำรของดเรียนรำยวิชำ 
 ขัน้ตอน 

1. นิสติกรอกค ารอ้งของดเรยีนรายวชิา  โดยผ่านอาจารยผ์ูส้อน  เสนออาจารยท์ีป่รกึษา
พจิารณาลงนาม ใหค้วามเหน็ชอบ 

2. ยืน่ค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา คณะพยาบาลศาสตร ์เพื่อเสนอคณบดอีนุมตัิ 
3. การของดรายวชิาจะตอ้งยื่นค ารอ้งก่อนสอบปลายภาคไมน้่อยกว่า 2 สปัดาห์ 
4. รายวชิาทีข่องการเรยีนจะบนัทกึในใบแสดงผลการเรยีน (Transcript) เป็น W 
5. ไปรบัทราบผล ตามวนันดัหมายและน าค ารอ้งทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้ ส่งกองบรกิารการศกึษา 
 
ปัญหำอปุสรรคเก่ียวกบักำรของดเรียนรำยวิชำ 
1. นิสติกรอกรหสัรายวชิาทีจ่ะขอถอนผดิวชิา 
2. นิสติมคีวามกงัวลและขาดความเชื่อมัน่กบัระเบยีบว่าดว้ยการศกึษาระดบัปรญิญาตร ี 

พ.ศ.2548 ขอ้ 19 เรือ่งงดการเรยีนรายวชิาก่อนสอบปลายภาคไมน้่อยกว่า 2 สปัดาห ์เกรงว่าจะสอบ
ไมไ่ดเ้นื่องจากนิสติยงัเขา้ใจระเบยีบเก่า เรือ่งถอนรายวชิา และทุกรายวชิา 

3. นิสติมาถอนรายวชิา แลว้ไม่มาตดิตามผลการของดเรยีนรายวชิา และไมไ่ดเ้ขา้เรยีน   
ท าใหผ้ลการเรยีนไดเ้กรด E 

4. นิสติมคีวามเขา้ใจผดิว่า การของดเรยีนรายวชิา หลงัจากสิน้สุดสปัดาหเ์พิม่-ลดจะได ้
เกรด W  ในใบแสดงผลการเรยีน 

5. อาจารยแ์จง้ผลการสอบกลางภาคล่าชา้  ท าใหน้ิสติถอนรายวชิาไมท่นั 
 

ข้อเสนอแนะเก่ียวกบักำรของดเรียนรำยวิชำ 
1. ขอใหน้ิสติมคีวามรอบคอบต่อการเขยีนรหสัวชิาในใบของดเรยีนรายวชิา 
2. ท าความเขา้ใจและอธบิายใหน้ิสติทราบเกีย่วกบัระเบยีบใหม่ 
3. ตอ้งอธบิายใหน้ิสติทราบ  ถา้งดเรยีนรายวชิาหลงัสปัดาหเ์พิม่-ลด จะไดเ้กรด W  

ปรากฏในใบผลการเรยีน (Transcript)  
4. อาจารยแ์จง้ผลการสอบกลางภาค  ใหน้ิสติทราบเพื่อเป็นขอ้มลูในการตดัสนิใจจะขอ 

งดเรยีนรายวชิา 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่105 
 

 

ตำรำงท่ี  2 ขัน้ตอนการปฏบิตังิานของดเรยีนรายวชิา 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรย์
ท่ีปรึกษำ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

1 นิสติกรอกค ารอ้งให้
ครบทุกช่อง พรอ้ม
ทัง้เหตุผล 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 เสนออาจารยท์ี่
ปรกึษาพจิารณาลง
นามและใหค้วาม
เหน็ชอบ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 ส่งค ารอ้งทีง่าน
บรกิารการศกึษา 
คณะ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 เสนอรองคณบดฝี่าย
วชิาการเพื่อ
พจิารณาอนุมตั ิ

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

5 งานบรกิารการศกึษา
ส่งค ารอ้งทีก่อง
บรกิารการศกึษา 
 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

 
หมำยเหตุ 1.  การของดเรยีนรายวชิา ตอ้งยืน่ค ารอ้งก่อนการสอบปลายภาคไมน้่อยกว่า 2 สปัดาห ์ 

         โดยไดร้บัอนุมตัจิากคณบด ี
2.  การของดเรยีนรายวชิา จะบนัทกึในใบแสดงผลการศกึษา (Transcript) เป็น W 
3.  ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา 

 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 
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 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่106 
 

 

งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องของดเรียนรำยวิชำ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
นิสติกรอกค ารอ้งใหค้รบทุกช่อง พรอ้มทัง้เหตุผล 

ขัน้ตอนท่ี 2 
เสนออาจารยท์ีป่รกึษาพจิารณาลงนามเหน็ชอบ 

ขัน้ตอนท่ี 3 
ส่งค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 4 
งานบรกิารการศกึษาเสนอรองคณบดฝีา่ยวชิาการเพื่อ 

พจิารณาอนุมตั ิ

ขัน้ตอนท่ี 5 
งานบรกิารการศกึษาส่งค ารอ้งใหก้องบรกิารการศกึษา 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   
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ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่107 
 

 

4.  รบัและน ำเสนอค ำร้องต่ำง ๆ 
 ประกอบดว้ยค ารอ้งต่าง ๆ ดงันี้ 

1. ค ารอ้งขอท าบตัรประจ าตวันิสติ 
2. ค ารอ้งขอใบรบัรองทางการศกึษา , ค ารอ้งขอผลการเรยีน (Transcript) 
3. ค ารอ้งขอเปลีย่นชื่อ ชื่อสกุล ยศ 
4. ค ารอ้งขอลงทะเบยีนเรยีนเกนิก าหนด 
5. ค ารอ้งขอเรยีนต่างคณะ 
6. ค ารอ้งขอลงทะเบยีนภายหลงั 
7. ค ารอ้งขอเรยีนแทน 
8. ค ารอ้งขอลงทะเบยีนเรยีนกบัภาคปกต/ิภาคสมบท 
9. ค ารอ้งขอลาพกัการเรยีน 
10. ค ารอ้งขอรกัษาสภาพการเป็นนิสติ 
11. ค ารอ้งขอกลบัเขา้ศกึษาต่อ 
12. ค ารอ้งขอเปลีย่นวชิาเอก , ยา้ยคณะ 
13. ค ารอ้งขอลาออก 
14. การขอรบัใบปรญิญาบตัร 

 

ปัญหำอปุสรรคเก่ียวกบักำรรบัและน ำเสนอค ำร้องต่ำง ๆ 
1. การท าบตัรประจ าตวันิสติ ไดล้่าชา้มาก 
2. ผลการเรยีน (Transcript) ของนิสติบางคน บางรายวชิา ยงัผดิพลาด ไมต่รงกบัผล 

การเรยีนทีอ่าจารยผ์ูส้อนส่งไป 
3. นิสติขอเรยีนเกนิก าหนดกนัมากกว่าระเบยีบทีบ่งัคบั  โดยอา้งว่าตอ้งการจะส าเรจ็ 

การศกึษาในภาคเรยีนน้ี 
4. นิสติไปขอเรยีนวชิาต่างคณะกนัมาก เพื่อตอ้งการปรบัเกรดของตนเองใหส้งูขึน้ หรอื 

เนื่องจากอาจารยค์ณะอื่นใจด ีไดเ้กรดสงูกนัมาก ๆ 
5. นิสติทีต่กคา้ง  คณะมไิดจ้ดัส ารบัรายวชิาให ้ ตอ้งมาลงทะเบยีนเรยีนภายหลงั แต่มา 

ล่าชา้และไมท่ราบว่าตนเองจะลงเรยีนวชิาใด 
6. ค ารอ้งลาพกัการเรยีน หรอืขอรกัษาสภาพการเป็นนิสติ  ตอ้งผ่านการเหน็ชอบจาก 

คณบดก่ีอนถงึน าไปช าระเงนิ  บางครัง้นิสติมา  แต่ผูอ้นุมตัไิมอ่ยู ่ จะน าไปช าระเงนิก็ไมไ่ด ้
7. นิสติทีล่าออกอนัเน่ืองมาจากขาดการตดิต่อ  ถูกคดัชื่อออก  จะไมม่าเขยีนค ารอ้ง 

ขอลาออก  ท าใหช้ื่อยงัปรากฏอยูใ่นทะเบยีนนิสติ 
8. ขอ้มลู หนงัสอื ค ารอ้ง และบนัทกึไมไ่ดร้บัการตอบกลบัจากผูบ้รหิารของมหาวทิยาลยั 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   
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งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่108 
 

 

ข้อเสนอแนะเก่ียวกบักำรรบัและน ำเสนอค ำร้องต่ำง ๆ 
1. มหาวทิยาลยัควรจดัท าบตัรประจ าตวันิสติเอง เพื่อความรวดเรว็ มรีายไดเ้ขา้ 

มหาวทิยาลยัเหมอืนกบัมหาวทิยาลยับางแห่งทีม่ชีื่อเสยีง หรอืหน่วยวานราชการ อาทเิช่น ทีท่ าการเขต 
ท าบตัรประชาชนไดร้วดเรว็ 

2. คน้หาสาเหตุทีท่ าใหเ้กรดผดิพลาด  แต่เหตุการณ์นี้ไม่น่าเกดิเพราะลงในโปรแกรมบวั 
3. ขอใหน้ิสติรกัษา กฎ ระเบยีบ หา้มเรยีนเกนิทีก่ าหนด ถงึแมจ้ะส าเรจ็การศกึษาใน 

ภาคเรยีนนี้ 
4. ขอความรว่มมอือาจารย ์ เจา้หน้าที ่ ก าชบัไมใ่หน้ิสติไปเรยีนต่างคณะกนัมาก ถงึแม้ 

นิสติจะมสีทิธิก์ต็าม 
5. นิสติตกคา้ง ควรมาลงทะเบยีนเรยีนภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
6. ค ารอ้งลาพกัการเรยีนและขอรกัษาสภาพการเป็นนิสติ  ขอใหน้ิสติช าระเงนิก่อน 

คณบดอีนุมตั ิเพื่อนิสติจะไดม้าครัง้เดยีว 
7. นิสติทีต่อ้งการลาออก อนัเน่ืองมาจากสาเหตุอนัใดขอใหม้าเขยีนค ารอ้งขอลาออก และ 

ขอรบัเงนิประกนัของเสยีหายคนื 600 บาท 
8. ท าขัน้ตอนการขอค ารอ้งต่าง ๆ ใหน้ิสติทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   
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ตำรำงท่ี  3 ขัน้ตอนการขอท าบตัรประจ าตวันิสติ (กรงุไทย-มศว) นิสติรหสั 43-47 ,  
บตัรประจ าตวันิสติ นิสติรหสั 48 เป็นตน้ไป 

 
หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต หวัหน้ำ

สำขำวิชำ 
งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

1 นิสติกรอกค ารอ้งให้
ครบทุกช่อง พรอ้ม
ทัง้เหตุผล 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 แบบส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน 
1 ชุด 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 รปูถ่ายสุภาพ ขนาด 
1 นิ้ว 1 รปู ตดิใบ   
ค ารอ้ง 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 ส่งค ารอ้งทีง่าน
บรกิารการศกึษา
เพื่อส่งใหก้องบรกิาร
การศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

 
หมำยเหตุ 1.  การท าบตัรนิสติใหม ่ ไม่ตอ้งเสยีค่าธรรมเนียม 

2.  ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
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งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องขอท ำบตัรประจ ำตวันิสิต (กรงุไทย-มศว) นิสิตรหสั 43-47 
                 บตัรประจ ำตวันิสิต (ไทยพำณิชย)์ นิสิตรหสั 48 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
นิสติกรอกค ารอ้งใหค้รบทุกช่อง พรอ้มทัง้เหตุผล 

ขัน้ตอนท่ี 2 
แบบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 1 ชุด 

ขัน้ตอนท่ี 3 
รปูถ่ายสุภาพ ขนาด 1 นิ้ว 1 รปู ตดิค ารอ้ง 

ขัน้ตอนท่ี 4 
ส่งค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 5 
งานบรกิารการศกึษาส่งค ารอ้งใหก้องบรกิารการศกึษา 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   
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ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่111 
 

 

ตำรำงท่ี  4 ขัน้ตอนการขอใบรบัรองทางการศกึษา , ค ารอ้งขอผลการเรยีน (Transcript) 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต กองธรุกำร
องครกัษ์ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

1 นิสติตดิต่อและเขยีนค า
รอ้งทีง่านบรกิาร
การศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 น าใบค ารอ้งไปช าระ
ค่าธรรมเนียมทีก่อง
ธุรการองครกัษ์ หรอื
กองคลงั ฉบบัละ 
30 บาท 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 ยืน่ใบค ารอ้งพรอ้ม
เอกสารประกอบ (ถา้ม)ี 
คนืงานบรกิาร
การศกึษาของคณะ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 งานบรกิารการศกึษา
น าส่งกองบรกิาร
การศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

5 กองบรกิารการศกึษา
จดัท าค ารอ้งและส่งคนื
คณะหรอืกองธุรการ
องครกัษ์ภายใน 7 วนั 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

6 นิสติน าใบเสรจ็    รบั
เงนิมาขอรบัทีง่าน
บรกิารการศกึษาหรอื
กองธุรการ องครกัษ์ 

      

 
หมำยเหตุ 1.  กรณนีิสติภาคปกตเิรยีนอยูท่ีอ่งครกัษ์ สามารถขอรบัใบรบัรองการศกึษา , ผลการ
เรยีนไดท้ีก่องธุรการองครกัษ์ 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่112 
 

 

2. กรณนีิสติภาคสมทบเรยีนอยูท่ีอ่งครกัษ์ สามารถขอรบัใบรบัการศกึษา , ผลการ
เรยีนไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา คณะพยาบาลศาสตร ์

3. ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่113 
 

 

งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องขอใบรบัรองทำงกำรศึกษำ , ค ำร้องขอผลกำรเรียน (Transcript) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
ตดิต่อและเขยีนค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 2 
น าค ารอ้งไปช าระค่าธรรมเนียมทีก่องธุรการองครกัษ์ 

หรอืกองคลงั ฉบบัละ 30 บาท 
 

ขัน้ตอนท่ี 3 
ยืน่ค ารอ้งพรอ้มเอกสารประกอบ (ถา้ม)ี 

ทีง่านบรกิารการศกึษาของคณะ 

ขัน้ตอนท่ี 4 
งานบรกิารการศกึษาส่งค ารอ้งใหก้องบรกิารการศกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 5 
กองบรกิารการศกึษาจดัท าค ารอ้งและส่งคนืคณะ 

หรอืกองธุรการองครกัษ์ ภายใน 7 วนั 

ขัน้ตอนท่ี 6 
นิสติน าใบเสรจ็รบัเงนิมาขอรบัทีง่านบรกิารการศกึษา 

หรอืกองธุรการองครกัษ์ 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่114 
 

 

ตำรำงท่ี  5 ขัน้ตอนการขอเปลีย่นชื่อ ชื่อสกุล ยศ 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต หวัหน้ำ
สำขำวิชำ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

1 นิสติกรอกค ารอ้งให้
ครบทุกช่อง พรอ้ม
ทัง้เหตุผล 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 แนบส าเนาหลกัฐาน
การขอเปลีย่นแปลง 
เช่น ชื่อ นามสกุล 
หรอื ยศ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 ส่งค ารอ้งทีง่าน
บรกิารการศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 งานบรกิารการศกึษา
ส่งค ารอ้งทีก่อง
บรกิารการศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

 
หมำยเหต 1.  การขอเปลีย่นชื่อ ชื่อสกุล ยศ ไมต่้องเสยีค่าธรรมเนียม 

2.  ถา้ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่115 
 

 

งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องขอเปล่ียนช่ือ ช่ือสกลุ ยศ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
นิสติกรอกค ารอ้งใหค้รบทุกช่อง พรอ้มทัง้เหตุผล 

ขัน้ตอนท่ี 2 
แนบส าเนาหลกัฐานการขอเปลีย่นแปลง เช่น ชื่อ  

นามสกุล หรอื ยศ 
 

ขัน้ตอนท่ี 3 
ส่งค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 4 
งานบรกิารการศกึษาส่งค ารอ้งใหก้องบรกิารการศกึษา 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่116 
 

 

ตำรำงท่ี  6 ขัน้ตอนการขอลงทะเบยีนเรยีนเกนิก าหนด 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรยท่ี์
ปรึกษำ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

1 นิสติกรอกค ารอ้งให้
ครบทุกช่อง พรอ้ม
ทัง้เหตุผล 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 เสนออาจารยท์ี่
ปรกึษาพจิารณาลง
นามและใหค้วาม
เหน็ชอบ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 ส่งค ารอ้งทีง่าน
บรกิารการศกึษา
คณะ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 เสนอรองคณบดฝี่าย
วชิาการเพื่อ
พจิารณาอนุมตั ิ

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

5 งานบรกิารการศกึษา
ส่งค ารอ้งทีก่อง
บรกิารการศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

 
หมำยเหต 1.  นิสติสามารถลงทะเบยีนเรยีนเกนิไดไ้มเ่กนิ 3 หน่วยกติ และตอ้งไดร้บัอนุมตัจิาก

คณบด ี (หรอืคณบดมีอบหมายใหร้องคณบดฝี่ายวชิาการเป็นผูอ้นุมตัแิทน) 
2.  ถา้ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา 

 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่117 
 

 

งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องขอลงทะเบียนเรียนเกินก ำหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
นิสติกรอกค ารอ้งใหค้รบทุกช่อง พรอ้มทัง้เหตุผล 

ขัน้ตอนท่ี 2 
เสนออาจารยท์ีป่รกึษาพจิารณาลงนาม เหน็ชอบ 

 

ขัน้ตอนท่ี 3 
ส่งค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 4 
งานบรกิารการศกึษาเสนอรองคณบดฝีา่ยวชิาการ 

เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

ขัน้ตอนท่ี 5 
งานบรกิารการศกึษาส่งค ารอ้งใหก้องบรกิารการศกึษา 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่118 
 

 

ตำรำงท่ี  7 ขัน้ตอนการขอเรยีนต่างคณะ 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรยท่ี์
ปรึกษำ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

1 นิสติกรอกค ารอ้งให้
ครบทุกช่อง พรอ้ม
ทัง้เหตุผล 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 เสนออาจารยท์ี่
ปรกึษาพจิารณาลง
นามและใหค้วาม
เหน็ชอบ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 ส่งค ารอ้งทีง่าน
บรกิารการศกึษา
คณะ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 เสนอรองคณบดฝี่าย
วชิาการเพื่อ
พจิารณาอนุมตั ิ

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

5 งานบรกิารการศกึษา
ส่งค ารอ้งทีก่อง
บรกิารการศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

 
หมำยเหต ถา้ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา  
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่119 
 

 

งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องขอเรียนต่ำงคณะ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
นิสติกรอกค ารอ้งใหค้รบทุกช่อง พรอ้มทัง้เหตุผล 

ขัน้ตอนท่ี 2 
เสนออาจารยท์ีป่รกึษาพจิารณาลงนาม เหน็ชอบ 

 

ขัน้ตอนท่ี 3 
ส่งค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 4 
งานบรกิารการศกึษาเสนอรองคณบดฝีา่ยวชิาการ 

เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

ขัน้ตอนท่ี 5 
งานบรกิารการศกึษาส่งค ารอ้งใหก้องบรกิารการศกึษา 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่120 
 

 

 
ตำรำงท่ี  8 ขัน้ตอนการขอลงทะเบยีนเรยีนภายหลงั 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรยท่ี์
ปรึกษำ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดี
ฝ่ำยวิชำกำร 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

1 นิสติกรอกค ารอ้งให้
ครบทุกช่อง พรอ้ม
ทัง้เหตุผล 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 เสนออาจารยท์ี่
ปรกึษาพจิารณาลง
นามและใหค้วาม
เหน็ชอบ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 ส่งค ารอ้งทีง่าน
บรกิารการศกึษา
คณะ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 เสนอรองคณบดฝี่าย
วชิาการเพื่อ
พจิารณาอนุมตั ิ

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

5 งานบรกิารการศกึษา
ส่งค ารอ้งทีก่อง
บรกิารการศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

 
หมำยเหต ถา้ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา  
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่121 
 

 

งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องขอลงทะเบียนเรียนภำยหลงั 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
นิสติกรอกค ารอ้งใหค้รบทุกช่อง พรอ้มทัง้เหตุผล 

ขัน้ตอนท่ี 2 
เสนออาจารยท์ีป่รกึษาพจิารณาลงนาม เหน็ชอบ 

 

ขัน้ตอนท่ี 3 
ส่งค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา 

ขัน้ตอนท่ี 4 
งานบรกิารการศกึษาเสนอรองคณบดฝีา่ยวชิาการ 

เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

ขัน้ตอนท่ี 5 
งานบรกิารการศกึษาส่งค ารอ้งใหก้องบรกิารการศกึษา 
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กำรเรียนซ ำ้หรือเรียนแทน 
 
5.  กำรเรียนซ ำ้ 
 1.  รายวชิาใดทีน่ิสติสอบได ้E  ในวชิาบงัคบัจะตอ้งลงทะเบยีนเรยีนซ ้า  มฉิะนัน้จะ 
ไมอ่นุมตัจิบการศกึษา 
 2.  ในกรณทีีไ่มใ่ช่วชิาบงัคบั  หากไดผ้ลการเรยีน E  ไมต่อ้งเรยีนซ ้าในรายวชิาดงักล่าวได ้
 3.  กรอกรหสัวชิาในใบ ทบ.8 (ใบเพิม่-ลด) ภาคเรยีนทีเ่ปิดสอนวชิาทีน่ิสติได ้E           (ตาม
ระเบยีบข้อบงัคบัมหาวิทยาลยัศรนีครนิทรวิโรฒ ว่าด้วย การศึกษาระดบัปรญิญาตร ีพ.ศ.2548 ข้อ 
22.1) 
 
 5.1  กำรเรียนแทน 
         1.  รายวชิาใดทีค่ณะไม่ไดม้กีารเปิดการเรยีนการสอนแลว้  นิสติสามารถเลอืกรายวชิาอื่น
ทีม่ลีกัษณะเนื้อหาคลา้ยคลงึกนัเรยีนแทนได ้ ในการเลอืกเรยีนแทนตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากหวัหน้า
ภาควิชา หรอืหวัหน้าสาขาหรอืประธานหลกัสูตรที่รายวิชานัน้สังกัด และได้รบัอนุมตัิจากคณบดีที่
รายวชิานัน้สงักดั 
         2.  ในกรณีทีน่ิสติขอเปลีย่นวชิาเอกหรอืนิสติยา้ยคณะ  รายวชิาไดเ้กรด E ในวชิาบงัคบั
ของวชิาเอกเดมิ  นิสติต้องเรยีนซ ้าหรอืเรยีนแทน ในการเลอืกเรยีนแทนต้องได้รบัความเหน็ชอบจาก
หวัหน้าภาควชิาใหม ่และไดร้บัอนุมตัจิากคณบด ีวชิาเอกใหม ่วชิาทีเ่ลอืกเรยีนแทนจะไม่นับหน่วยกติใน
หมวดวชิาเอกใหม ่
 
 5.2  กำรลงทะเบียนเรียนสถำบนัอดุมศึกษำอ่ืน (ไปสมทบเรียน) 
         1.  นิสิตที่ประสงค์จะเรียนสถาบันอุดมศึกษาอื่น  ต้องเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่
มหาวทิยาลยัให้ความเห็นชอบ  ทัง้นี้โดยความเห็นชอบของอาจารยท์ี่ปรกึษา  หวัหน้าภาควชิาหรอื
หวัหน้าสาขาวชิา หรอืประธานหลกัสตูร และไดร้บัอนุมตัจิากคณบด ี
         2.  การขอไปลงทะเบยีนเรยีนสถาบนัอุดมศกึษาอื่น  อนัเนื่องมาจากนิสติมคีวามประสงค์
จะจบการศกึษาในภาคเรยีนนัน้  โดยทีภ่าควชิาไมไ่ดม้กีารเรยีนการสอนวชิานัน้ 
         3.  ผลการเรยีนจะปรากฎในผลการเรยีน (Transcript) ของภาคเรยีนทีข่อไปลงทะเบยีน
เรยีนในสถาบนัอุดมศกึษาอื่น 
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 ปัญหำอปุสรรคเก่ียวกบักำรเรียนซ ำ้หรือเรียนแทน 
 1.  นิสติมไิดล้งทะเบยีนเรยีนซ ้า  ในกรณทีีส่อบไดเ้กรด E  ท าใหไ้มส่ามารถส าเรจ็การศกึษาได ้
 2.  นิสติขอไปเรยีนต่างคณะ  แลว้ไมไ่ปเรยีนท าใหไ้ดเ้กรด E 
 3.  รายวชิาทีต่ดิ E  บางรายวชิา  ถา้คณะเปลีย่นหลกัสตูรใหม ่ รายวชิานัน้อาจไมเ่ปิดสอน 
 4.  นิสิตมไิด้เขยีนค าร้องขอเรยีนแทนในภาคเรยีนที่เรยีนไปแล้ว  ท าให้ไม่สามารถส าเร็จ
การศกึษาได ้
 5.  กรณีขอไปลงทะเบยีนเรยีนสถาบนัอุดมศกึษาอื่น  นิสติไม่ค่อยท าแต่เนิ่น ๆ จะมาท าตอน
ใกลห้มดเขตลงทะเบยีนเรยีนแล้ว  และนิสติไม่ตดิตามเกรดในตอนปลายภาค  กองบรกิารการศกึษาไม่
สามารถบนัทกึเกรดได ้
 
 ข้อเสนอแนะเก่ียวกบักำรเรียนซ ำ้หรือเรียนแทน 
 1.  อธบิายให้นิสติทราบวชิาใดที่ได้เกรด E  ถ้าภาคเรยีนใดท าการเรยีนการสอนต้องรบี
ลงทะเบยีนเรยีน 
 2.  ก าชบันิสติ รายวชิาใดทีข่อเรยีนต่างคณะกนั ควรจะเขา้เรยีน หรอืถ้าไม่ไปเรยีนควรของด
เรยีน 
 3.  ดแูลใหน้ิสติลงทะเบยีนเรยีนแทนกรณีไดเ้กรด E  และรายวชิานัน้ไม่เปิดสอนแลว้  ทัง้นี้การ
เรยีนแทนกนัได้ต้องมเีนื้อหาคล้ายคลงึกนั  โดยผ่านการเหน็ชอบจากหวัหน้าภาควชิาเจา้ของรหสัวชิา 
หรอืไมใ่หน้ิสติไปสมทบเรยีนทีม่หาวทิยาลยัของรฐัทีอ่ื่น 
 4.  การไปสมทบเรยีนต้องแนะน านิสิต  รายวิชาที่ขอไปสมทบเรยีนต้องเทียบรายละเอียด
เนื้อหาการเรยีนต้องเหมอืนกัน  โดยผ่านการเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรกึษา หวัหน้าภาควชิา และ
คณบดอีนุมตัใิหไ้ปสมทบเรยีน  และน าไปยืน่ทีก่องบรกิารการศกึษา เพื่อท าหนังสอืถงึมหาวทิยาลยัทีไ่ป
สมทบเรยีนต่อไป 
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ตำรำงท่ี  9 ขัน้ตอนการขอเรยีนแทน 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรยท่ี์
ปรึกษำ 

หวัหน้ำ
สำขำวิชำ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

รองคณบดีฝ่ำย
วิชำกำร 

เอกสำร 

1 นิสติกรอกค ารอ้งให้
ครบทุกช่อง พรอ้ม
ทัง้เหตุผล 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 เสนออาจารยท์ี่
ปรกึษาพจิารณาลง
นามและใหค้วาม
เหน็ชอบ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 เสนอหวัหน้า
สาขาวชิาเจา้ของ
รหสัวชิาใหค้วาม
เหน็ชอบ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 ส่งใบค ารอ้งทีง่าน
บรกิารการศกึษา
คณะทีน่ิสติเรยีนอยู่ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

5 เสนอรองคณบดฝี่าย
วชิาการเพื่อ
พจิารณาอนุมตั ิ

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

6 ส่งค ารอ้งคนืทีง่าน
บรกิารการศกึษาของ
คณะเพื่อจะไดน้ าส่ง
กองบรกิารการศกึษา
ต่อไป 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

 
หมำยเหต 1.  ในกรณทีีน่ิสติยา้ยคณะหรอืเปลีย่นวชิาเอก และสอบได ้E ในวชิาบงัคบั 

      นิสติจะตอ้งเรยีนซ ้า  
2.  ถา้ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา 
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งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องขอเรียนแทน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
นิสติกรอกค ารอ้งใหค้รบทุกช่อง พรอ้มทัง้เหตุผล 

ทีข่อเรยีนแทน 

ขัน้ตอนท่ี 2 
เสนออาจารยท์ีป่รกึษาพจิารณาลงนาม  

และใหค้วามเหน็ชอบ 
 

ขัน้ตอนท่ี 3 
เสนอหวัหน้าภาควชิาเจา้ของรหสัวชิาใหค้วามเหน็ชอบ 

ขัน้ตอนท่ี 5 
งานบรกิารการศกึษาเสนอรองคณบดฝีา่ยวชิาการ 

เพื่อขออนุมตั ิ

ขัน้ตอนท่ี 4 
ส่งค ารอ้งงานบรกิารการศกึษาคณะทีน่ิสติเรยีนอยู่ 

ขัน้ตอนท่ี 6 
งานบรกิารการศกึษาส่งค ารอ้งใหก้องบรกิารการศกึษา 
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กำรลำพกักำรเรียนและรกัษำสภำพกำรเป็นนิสิต 
 
6.  กำรลำพกักำรเรียน 
 1.  นิสติสามารถยื่นค ารอ้งลาพกัการเรยีนได ้ในกรณดีงันี้ 
      1.1  ถูกเกณฑเ์ขา้รบัราชการทหารกองประจ าการ 
      1.2  ไดร้บัทุนแลกเปลีย่นระหว่างประเทศ หรอืทุนอื่นทีม่หาวทิยาลยัเหน็ควรสนับสนุน 
      1.3  เจบ็ปว่ยตอ้งรกัษาตวัเป็นเวลานาน 
      1.4  เหตุผลสว่นตวั แต่ตอ้งยืน่ค ารอ้งลาพกัการเรยีน 
 2.  การยื่นค ารอ้งขอลาพกัการเรยีนภายใน 4 สปัดาห ์ นบัจากวนัปิดภาคเรยีน และจะตอ้งช าระ
เงนิค่าลาพกัการเรยีน และใหค้ณบดพีจิารณาอนุมตัใิหล้าพกัการเรยีน  ถา้ไม่ปฏบิตัติามภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด หรอืภาคเรยีนใดทีล่าพกัการเรยีน  กองบรกิารการศกึษาสามารถคดัชื่อออกไดต้าม
ระเบยีบขอ้บงัคบัว่าดว้ย ปรญิญาตร ีพ.ศ.2548 ขอ้ 29.3.2 
 3.  การลาพกัการเรยีน  ใหล้าครัง้ละ 1 ภาคเรยีน และถา้จ าเป็นตอ้งลา  ภาคเรยีนถดัไปใหย้ืน่
ค ารอ้งภายในภาคเรยีนนัน้ ๆ 
 4.  การลาพกัการเรยีนสามารถลาตดิต่อกนัได ้แต่ตอ้งอยูใ่นระยะเวลาการศกึษา 
 
 6.1  กำรรกัษำสภำพกำรเป็นนิสิต 
        1.  การรกัษาสภาพการเป็นนิสติ  สามารถรกัษาสภาพการเป็นนิสติได ้ ในกรณเีรยีน
รายวชิาทีก่ าหนดในหลกัสตูรครบตามจ านวนหน่วยกติทีก่ าหนดแลว้มไิดเ้รยีนวชิาอื่น แต่วชิาโครงงาน 
(Project) ยงัไมเ่รยีบรอ้ย   ในภาคเรยีนทีน่ิสติก าลงัท าโครงงาน นิสติจะตอ้งมารกัษาสภาพการเป็นนิสติ
ภายใน 4 สปัดาห ์ นบัจากวนัเปิดภาคเรยีน ครัง้ละ 1 ภาคเรยีน จนกว่าจะส าเรจ็การศกึษา และสามารถ
รกัษาสภาพตดิต่อกนัได ้แต่ตอ้งอยูใ่นระยะเวลาการศกึษา 
          หมายเหตุ   ใชแ้บบค ารอ้งทัว่ไป  ในการขอรกัษาสภาพการเป็นนิสติ 
      2.  น าค ารอ้งไปช าระเงนิค่ารกัษาสภาพการเป็นนิสติ 
 
 6.2  กำรขอกลบัเข้ำศึกษำต่อ 
        กรณลีาพกัการเรยีน  ถา้มคีวามประสงคจ์ะกลบัเขา้ศกึษาต่อตอ้งปฏบิตัติามขัน้ตอน 
        1.  เขยีนค ารอ้งขอกลบัเขา้ศกึษาต่อ 
        2.  ผ่านอาจารยท์ีป่รกึษา  งานบรกิารการศกึษา  รองคณบดฝีา่ยวชิาการหรอืคณบดี
อนุมตั ิ
        3.  แจง้กองบรกิารการศกึษา 
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หน้าที ่127 
 

 

 ปัญหำอปุสรรคเก่ียวกบักำรลำพกักำรเรียน  กำรรกัษำสภำพกำรเป็นนิสิต และกำรขอก
ลบัเข้ำศึกษำต่อ 
 1.  นิสติไม่มาเขยีนค ารอ้งขอลาพกัการเรยีน  รกัษาสภาพการเป็นนิสติภายใน 4 สปัดาห์  นับ
จากวนัเปิดภาคเรยีน  จะมาเขยีนค ารอ้งภายหลงั 
 2.  นิสติบางคนจะทดลองเรยีน  โดยทีไ่ม่ช าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนในภาคเรยีนนัน้ เมื่อสอบ
กลางภาค ปลายภาค และทราบผลการสอบกลางภาค ปลายภาค ถ้าได้คะแนนสูง จะช าระเงิน
ค่าลงทะเบยีนเรยีน  แต่ถา้ไดค้ะแนนต ่าจะขอลาพกัการเรยีน 
 3.  นิสติที่มคีวามจ าเป็นจรงิ ๆ จะลาพกัการเรยีน หรอืวชิาโครงงานยงัไม่เรยีบรอ้ย ต้องรกัษา
สภาพการเป็นนิสติ ไม่สามารถช าระเงนิค่าพกัการเรยีน และค่ารกัษาสภาพการเป็นนิสติได้ทนัท ีถ้า
ไมไ่ดร้บัการอนุมตัจิากคณบด ี
 4.  นิสติทีล่าพกัการเรยีน  เมื่อมคีวามประสงคจ์ะกลบัเขา้ศกึษาต่อ  นิสติบางคนไม่ไดเ้ขยีนค า
รอ้ง 
 5.  นิสติไมม่าเขยีนค ารอ้งและช าระเงนิค่ารกัษาสภาพการเป็นนิสติ แต่ส าเรจ็การศกึษา 
 
 ข้อเสนอแนะเก่ียวกบักำรลำพกักำรเรียน  กำรรกัษำสภำพกำรเป็นนิสิต และกำรขอกลบั
เข้ำศึกษำต่อ 
 1.  ตอ้งชีแ้จงใหน้ิสติทราบถงึระเบยีบการลาพกัการเรยีน และรกัษาสภาพการเป็นนิสติ ต้องยื่น
ค ารอ้งภายใน 4 สปัดาห ์นบัจากวนัเปิดภาคเรยีน 
 2.  ผูบ้รหิาร และอาจารยผ์ูส้อนของคณะ  ควรก าหนดมาตรฐานเกี่ยวกบันิสติทดลองเรยีน โดย
ทีย่งัไมช่ าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีน 
 3.  ผูบ้รหิารควรก าหนดนโยบายเกี่ยวกบันิสติยงัไม่ช าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีน สามารถมสีทิธิ
เขา้สอบกลางภาคไดห้รอืไม่  หรอืจะใหจ้ดักระท าอย่างไรเพื่อใหน้ิสติมาช าระเงนิค่าลงทะเบยีนเรยีนกนั
ทุกคน 
 4.  ควรแนะน านิสติในระหว่างยื่นค ารอ้งขอลาพกัการเรยีน  ถ้ากลบัเขา้มาศกึษา ต้องเขยีนค า
รอ้งขอกลบัเขา้ศกึษาต่อ 
 5.  ควรชีแ้จงใหน้ิสติทราบการรกัษาสภาพการเป็นนิสติไดต้ลอด แต่ต้องอยู่ในก าหนดระยะเวลา
ทีศ่กึษา 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่128 
 

 

ตำรำงท่ี  10 ขัน้ตอนการขอพกัการเรยีน , ขอรกัษาสภาพนิสติ 
 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรยท่ี์
ปรึกษำ 

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

กองธรุกำร
องครกัษ์ 

กองบริกำร 
กำรศึกษำ 

เอกสำร 

1 ตดิต่อขอรบัค ารอ้งที่
งานบรกิาร
การศกึษา 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

2 กรอกขอ้มลูและ
เหตุผลส่วนตวั 
เสนออาจารยท์ี่
ปรกึษาพจิารณาลง
นาม 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 ยืน่ใบค ารอ้งทีง่าน
บรกิารการศกึษา
ของคณะ เพื่อเสนอ
ขออนุมตัจิากคณบด ี

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 รบัทราบผล และน า
ค ารอ้งทีไ่ดร้บัอนุมตัิ
ไปช าระเงนิ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

5 น าค ารอ้งทีช่ าระเงนิ
เรยีบรอ้ยแลว้ คนืที่
งานบรกิารการศกึษา
ของคณะฯ เพื่อจะได้
น าส่งกองบรกิาร
การศกึษาต่อไป 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

หมำยเหต 1.    กรณนีิสติเรยีนอยู่ทีอ่งครกัษ์ สามารถช าระเงนิไดท้ีก่องธุรการองครกัษ์ 
2. การขอลาพกัการเรยีน กระท าไดใ้นกรณตีามขอ้บงัคบัมหาวทิยาลยัฯ ว่าดว้ย

การศกึษาระดบัปรญิญาตร ีพุทธศกัราช 2548 หมวด 6 ขอ้ 27 
3. ค่าธรรมเนียมในการลาพกัการเรยีน และขอรกัษาสภาพนิสติ 500.-บาท 
4. ถา้ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา  

 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่129 
 

 

งานบรกิารการศกึษา 
คณะพยาบาลศาสตร ์ มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  :  ค ำร้องขอลำพกักำรเรียน , ขอรกัษำสภำพนิสิต 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนท่ี 1 
ตดิต่อขอรบัค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษา 

 

ขัน้ตอนท่ี 2 
กรอกขอ้มลูและเหตุผลส่วนตวั เสนออาจารยท์ีป่รกึษา 

พจิารณาลงนาม 

ขัน้ตอนท่ี 3 
ยืน่ใบค ารอ้งทีง่านบรกิารการศกึษาของคณะ เพื่อเสนอ 

ขออนุมตัจิากคณบด ี

ขัน้ตอนท่ี 5 
น าค ารอ้งทีช่ าระเงนิเรยีบรอ้ยแลว้ คนืทีง่านบรกิารการศกึษา 

ของคณะฯ  เพื่อจะไดส้่งกองบรกิารการศกึษาต่อไป 

ขัน้ตอนท่ี 4 
รบัทราบผล และน าค ารอ้งทีไ่ดร้บัอนุมตัไิปช าระเงนิ 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่130 
 

 

กำรขอย้ำยคณะ 
 
7.  กำรขอย้ำยคณะ 
 7.1  กำรย้ำยคณะ 
  1.  ในกรณีที่มีเหตุผลและความจ าเป็นอย่างยิ่งให้นิสิตย้ายคณะได้ ต้ องช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมในการยา้ยคณะ 
  2.  นิสติตอ้งยืน่ค ารอ้งขอยา้ยคณะไม่น้อยกว่า 60 วนัก่อนการลงทะเบยีนเรยีน ในภาค
เรยีนทีป่ระสงคจ์ะยา้ย 
  3.  รายวชิาต่าง ๆ ที่นิสติยา้ยคณะไดเ้รยีนมา ใหน้ ามาค านวณค่าระดบัขัน้เฉลี่ยสะสม
ดว้ย 
  4.  ระยะเวลาการศกึษาใหน้บัตัง้แต่เริม่เขา้เรยีนในคณะแรกทีเ่ขา้เรยีน  
(ตามระเบยีบขอ้บงัคบัว่าดว้ยปรญิญาตร ีพ.ศ.2548 ขอ้ 31) 
 
  ปัญหำและอปุสรรคเก่ียวกบักำรย้ำยคณะ 
  1.  ท าใหน้ิสติส าเรจ็การศกึษาชา้กว่าเพื่อนรุน่เดยีวกนั 
  2.  นิสิตมาเขยีนค าร้องขอย้ายคณะก่อนเปิดภาคเรยีน  แต่น้อยกว่า 60 วัน จึงไม่
สามารถยา้ยคณะได ้
 
  ข้อเสนอแนะเก่ียวกบักำรย้ำยคณะ 
  พยายามแนะน าชกัจูงนิสติไม่ให้ย้ายคณะ  โดยให้เหตุผลในทางด ีให้อดทนพยายาม
เรยีนต่อไป  เพื่อทีจ่ะส าเรจ็การศกึษาตามจดุประสงคแ์ละความตัง้ใจตัง้แต่เริม่แรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่131 
 

 

ตำรำงท่ี  11 ขัน้ตอนกำรขอย้ำยคณะ 
หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรยท่ี์

ปรึกษำ 
หวัหน้ำ

งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

หวัหน้ำ
สำขำวิชำ 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

1 ตดิต่อคณะ/ภาควชิา 
(กรณยีา้ยวชิาเอก) ที่
ตอ้งการยา้ยไปเรยีน 
เพื่อทราบเงือ่นไข/
ระเบยีบในการ
โอนยา้ยว่านิสติมี
คุณสมบตัเิพยีงพอจะ
ยา้ยไดห้รอืไม่ 

      

2 กรณทีีย่า้ยได ้ใหน้ิสติ
กรอกค ารอ้งใหค้รบ
ทุกขัน้ตอน พรอ้มทัง้
เหตุผลทีข่อยา้ย 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

3 นิสติน าค ารอ้งขอยา้ย
คณะเสนออาจารยท์ี่
ปรกึษารบัทราบ , ให้
ความเหน็ชอบ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

4 ส่งค ารอ้งทีง่านบรกิาร
การศกึษาคณะทีน่ิสติ
เรยีนอยู่ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

5 เสนอคณบดขีอ
อนุญาตยา้ยคณะ  

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

6 น าค ารอ้งขอยา้ยคณะ
และค ารอ้งขอเปลีย่น
วชิาเอกเสนอหวัหน้า
ภาควชิาเอกใหมเ่พื่อ
พจิารณาอนุญาต
รบัเขา้ 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่132 
 

 

หวัข้อ กระบวนกำร นิสิต อำจำรยท่ี์
ปรึกษำ 

หวัหน้ำ
งำนบริกำร
กำรศึกษำ 

หวัหน้ำ
สำขำวิชำ 

คณบดีคณะ
พยำบำล
ศำสตร ์

เอกสำร 

7 น าค ารอ้งทัง้ 2 ฉบบั
เสนอคณบดคีณะใหม่
ทีน่ิสติจะขอยา้ยเขา้
เพื่อพจิารณาอนุมตั ิ

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

8 หลงัจากคณบด ีคณะ
ใหมพ่จิารณาอนุมตัิ
รบัเขา้แลว้จะตอ้งน า
ค ารอ้งยื่นทีก่อง
บรกิารการศกึษาเพื่อ
ช าระค่าธรรมเนียม 
การขอยา้ยคณะ 200 
บาท และขอเปลีย่น
วชิาเอก 200 บาท (ที่
กองธุรการองครกัษ์) 

     แบบฟอรม์
ค ารอ้ง 

 
หมำยเหต 1.   นิสติใชค้ ารอ้ง 2 ฉบบั คอื ค ารอ้งขอยา้ยคณะ และค ารอ้งขอเปลีย่นวชิาเอก 

2.   ถา้ถา้นิสติไมเ่ขา้ใจขัน้ตอน สามารถสอบถามเพิม่เตมิไดท้ีง่านบรกิารการศกึษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                     คณะพยาบาลศาสตร ์
                     มหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ 

คูม่อืงานบรกิารการศกึษา ฉบบัที ่1 
ประกาศใช ้ ณ                   

 

ปรบัปรงุครัง้ที ่
1 

วนัที่ 
 ม.ิย.55 

ผูจ้ดัท า 
งานบรกิารการศกึษา 

ผูท้บทวน 
 

ผูอ้นุมตั ิ
 

หน้าที ่133 
 

 

บทท่ี  6 
เทคนิคในกำรปฏิบติังำนบริกำรกำรศึกษำ 

 

เทคนิคในกำรปฏิบติังำนบริกำรกำรศึกษำ  มีดงัน้ีคือ 
 

1.  ข้อควรระวงัและส่ิงท่ีควรค ำนึงถึงในกำรปฏิบติังำน 
 ภาระงานของงานบรกิารการศกึษา  คณะพยาบาลศาสตร ์  ประกอบไปดว้ยงานทีห่ลากหลาย  
เพื่อรองรบันิสติคณะพยาบาลศาสตรใ์นปจัจบุนั ระดบัปรญิญาตร ี ภาคปกตแิละภาคสมทบ ระดบั
ประกาศนียบตัร     คณาจารยใ์นคณะ   และผูร้บับรกิารทีต่ดิต่อกบังานบรกิารการศกึษา  รวมทัง้   
รายวชิาต่อภาคเรยีน อนัประกอบไปดว้ยวชิาเรยีนของคณะ และต่างคณะ (วชิาการศกึษาทัว่ไป)  ดงันัน้
การปฏบิตังิานตอ้งกระท าดว้ยความระมดัระวงัและค านึงผลที่ตามมาต่อการปฏบิตังิานในหน้าที ่  อาทิ
เช่น 

1.1 การจดัท าขอ้สอบ ประจ าภาคเรยีน (กลางภาคและปลายภาค)  ขอ้สอบคดัเลอืกตอ้ง
ควบคุมดว้ยความระมดัระวงั ละเอยีด รอบคอบ  เครง่ครดั มฉิะนัน้จะท าใหเ้กดิการทุจรติรัว่ไหลได้ 

1.2 การส่งผลการเรยีน (เกรด)  ใหก้องบรกิารการศกึษา ต้องใหค้รบทุกวชิา กรณอีาจารยส์่ง
เกรดล่าชา้ตอ้งเรง่รดัและทวงถาม  เพราะถ้าส่งผลการเรยีนใหค้รบทุกวชิา  มผีลต่อนิสติไมส่ าเรจ็
การศกึษาในภาคเรยีนนัน้  ท าใหน้ิสติตอ้งลงทะเบยีนเรยีนใหม ่ หรอืตอ้งช าระเงนิค่าปรบัสภาพการเป็น
นิสติใหม ่ หรอืมฉิะนัน้จะส่งผลต่อการถูกคดัชื่อออก 

1.3 การตรวจสอบขอ้มลูสถานภาพระเบยีบนิสติ  กรณนีิสติถูกคดัชื่อออกตอ้งตรวจสอบดว้ย
ความรอบครอบ  ถา้จดักระท าโดยปราศจากความรอบครอบอาจท าใหเ้กดิการฟ้องรอ้งจากนิสติได ้

1.4 เมือ่นิสติมปีญัหาจะตอ้งหาขอ้ยตุเิพื่อใหบ้งัเกดิผลดแีละยตุธิรรมแก่ตวันิสติ 100%  ตอ้ง
ตดิต่อกบัมหาวทิยาลยัส่วนกลาง  โดยประสานงานตดิต่อกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งตลอดเวลา 

1.5 เกีย่วกบังานรบันิสติใหม ่  ตอ้งวางแผนและจดบนัทกึก าหนดการใหช้ดัเจนว่าวนัใดสมคัร
สอบ  สอบขอ้เขยีน  สอบสมัภาษณ์  รายงานตวั  มใิหผ้ดิพลาดเพราะตอ้งตอบค าถามแก่บุคคลทีม่า
สมคัรสอบหรอืผูส้นใจ ระบบการปฏบิตังิานในมหาวทิยาลยัถา้ปฏบิตังิานผดิวนัจะถอืว่าไมใ่หค้วาม
รว่มมอืหรอืละเลยต่อหน้าที่ 

1.6 การลงทะเบยีน  การจดัตารางสอนส ารบั  ตอ้งใชค้วามรอบคอบ  ตอ้งจดัใหค้รบทุกวชิาที่
เปิดสอนแต่ละสาขาวชิา  ชัน้ปี  เพราะถา้ไมค่รบจะมผีลต่อนิสติเรยีนไมค่รบหลกัสตูร มผีลกระทบต่อ
การไมส่ าเรจ็การศกึษา 
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1.7 ค ารอ้งต่างๆ ของนิสติ  เมื่อไดร้บัจากนิสติตอ้งลงทะเบยีนรบั  โดยผ่านการเหน็ชอบจาก
รองคณบดฝีา่ยวชิาการหรอืคณบด ี ตอ้งถ่ายเอกสารเกบ็ไว ้ ตน้ฉบบัรวบรวมส่งกองบรกิารการศกึษาให้
ครบ  กรณคี ารอ้งตอ้งรบัคนืตอ้งตดิตามผล 

1.8 ใบเพิม่ – ลด (ทบ.8) หรอืใบค ารอ้งของถอนรายวชิา  เมือ่นิสติมายื่นใหต้อ้งจดัส่งกอง
บรกิารการศกึษาใหค้รบทุกฉบบั  ทัง้นี้ใบเพิม่ – ลดทุกฉบบัมผีลต่อการเรยีนของนิสติทุกคนเพราะถา้ค า
รอ้งสญูหายนิสติไมเ่ขา้เรยีน  ผลการเรยีนจะไดเ้กรด E 

1.9 งานลงทะเบยีนเรยีน  เนื่องจากมหาวทิยาลยัไดน้ าเทคโนโลยมีาประยกุต์ใชใ้นการ
ลงทะเบยีนเรยีนทาง Telebank  และ  Internet  ในฐานะผูป้ฏบิตัติอ้งขวนขวายหาความรูอ้ย่างแมน่ย า
เกีย่วกบัวธิกีารลงทะเบยีนเรยีนเพื่อเป็นทีป่รกึษาและตอบค าถามแก่นิสติ 

1.10 งานดา้นการเรยีนการสอน ตอ้งทราบระเบยีบขอ้บงัคบัของมหาวทิยาลยัศรนีครนิทรวโิรฒ  
ว่าดว้ยการศกึษาระดบัปรญิญาตร ีพ.ศ. 2548  (หมวด 1 – หมวด 9)  อยา่งถูกตอ้งและแมน่ย าเกี่ยวกบั
วธิกีารลงทะเบยีนเรยีนเพื่อเป็นทีป่รกึษาและตอบค าถามแก่นิสติ  และกรองงานค ารอ้งต่างๆ  โดยตอ้ง
อาศยัระเบยีบเป็นทีต่ ัง้ปฏทินิการศกึษาในแต่ละภาคเรยีน  และแต่ละปีการศกึษา  เพื่อประกอบการ
ท างานว่า ณ วนั-เวลานี้  มหาวทิยาลยัมกี าหนดการจะตอ้งกระท าอะไร  เพื่อการปฏบิตัจิะไมบ่งัเกดิผล
การผดิพลาดและขาดความเชื่อถอืในการปฏบิตังิานในหน้าที่ 

สรปุการท างานในหน้าทีน่กัวชิาการ  ปฏบิตังิานในงานบรกิารการศกึษา  ตอ้งวางแผนการ
ท างานและปฏบิตัติามปฏทินิการศกึษาของมหาวทิยาลยัก าหนด  โดยถอืเป็นหน้าทีโ่ดยตรงทีต่อ้งท าให้
ส าเรจ็  โดยเฉพาะยคุ IT  ทีใ่ชเ้ทคโนโลยเีขา้มาเสรมิในการลงทะเบยีนเรยีนแบบ Telebank และ  
Internet ท าใหต้อ้งปฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความละเอยีดรอบคอบเพิม่มากกว่าเดมิในการจดัการท างานตอ้ง
ศกึษากฏ  ระเบยีบ  มต ิ หนงัสอื  ค าสัง่ พ.ร.บ.  หรอืเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งทีท่นัสมยัตลอดเวลา 
 

2.  วิธีกำรให้บริกำรกบัผูร้บับริกำรเกิดควำมพึงพอใจ 
 สงัคมปจัจบุนัมคีวามยุง่ยากสลบัซบัซอ้นกว่าในอดตี  ความเปลีย่นแปลงทางเศรษฐกจิ  สงัคม  
การเมอืง  และเทคโนโลยต่ีางๆ  เป็นไปอย่างรวดเรว็  สภาวะแวดลอ้มเหล่านี้ลว้นมอีทิธพิลต่อวธิชีวีติ  
ทศันคต ิ และการปรบัตวัของคนในสงัคมนัน้ๆ  เป็นอนัมาก  ดงันัน้ผูค้นในสงัคมจงึเกดิความสบัสนไม่
แน่ใจ  ไมส่ามารถปรบัตวั  ปรบัทศันคตติลอดจนพฤตกิรรมของตนใหเ้ป็นอยา่งเหมาะสมสอดคลอ้งกบั
สภาวะแวดลอ้มต่างๆ  ในสงัคมทีเ่ปลีย่นไปอย่างไมห่ยุดยัง้ 
 เมือ่คนเราไมส่ามารถปรบัตวัไดจ้งึเกดิความคบัขอ้งใจในการใหบ้รกิารและการแสดงออกต่อผูอ้ื่น  
จะก่อใหเ้กดิปญัหายุง่ยากในการอยูร่ว่มกนั  ไมว่่าจะเป็นภายในครอบครวั  ในสถาบนัการศกึษา  ใน
องคก์รทีท่ างานรว่มกบัผูอ้ื่น  หรอืในการรว่มมอืกนัท ากจิกรรมเพื่อสงัคมในรปูแบบต่างๆ 
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 ดงันัน้  การปรบัตวัใหเ้ขา้กบับุคคลอื่นในฐานะผูใ้หบ้รกิาร  ตอ้งพฒันาบุคลกิภาพของตนเอง
ก่อน  โดยยดึหลกัการพฒันาบุคลกิภาพของ (รศ.นงลกัษณ์  สุทธวิฒันพนัธ.์ 2545 :  6-7)  ออกเป็น 2  
ลกัษณะทีส่ าคญัคอื 
 1.  การพฒันาบุคลกิภาพภายใน  เพื่อน าไปสู่การมบีุคลกิภาพภายนอกเป็นตวัก าหนด  กริยิา
ท่าทาง  พฤตกิรรมการแสดงออกในดา้นต่างๆ  ใหบุ้คคลเหน็และรบัรูท้ีต่อ้งพฒันาไดแ้ก่ 
   

-  การสรา้งความเชื่อมัน่ในตนเอง 
  -  การกระตอืรอืรน้ 
  -  ความรอบรู ้
  -  ความคดิรเิริม่ 
  -  ความจรงิใจ 
  -  ความรูก้าลเทศะ 
  -  ปฏภิาณไหวพรบิ 
  -  ความรบัผดิชอบ 
  -  ความจ า 
  -  อารมณ์ขนั 
  -  ความมคีุณธรรม 
 2.  การพฒันาบุคลกิภาพภายนอก  เมือ่พฒันาบุคลกิภาพภายในดแีลว้  ท าใหพ้ฤตกิรรม  ท่าท ี 
การแสดงออกในดา้นต่างๆ  ของคนเรางดงาม  เหมาะสม  ตดิต่อใหบ้รกิารในเรือ่งต่างๆ ท าใหไ้ดร้บัการ
ชื่นชม  ยอมรบัและศรทัธาจากบุคคลอื่นเป็นอย่างด ี อนัประกอบดว้ย 
  -  รปูรา่งหน้าตา 
  -  การแต่งกาย 
  -  การปรากฏตวั 
  -  กริยิาท่าทาง 
  -  การสบสายตา 
  -  การใชน้ ้าเสยีง 
  -  การใชถ้อ้ยค า  ภาษา 
  -  มศีลิปะการพดู 
 ดงันัน้  ผูท้ีป่ระสงคจ์ะพฒันาบุคลกิภาพของตนใหเ้พิม่สิง่ทีด่งีามให้กบัตนเอง  การสัง่สมเป็นสิง่
จ าเป็นตอ้งอดทนและแน่วแน่  ในความพยายามมุง่มัน่เพื่อจะไดเ้ป็นบุคคลทีไ่ดช้ื่อว่า  ใหบ้รกิารทีด่ ี 
ผูร้บับรกิารพงึพอใจในการบรกิารของเรา 
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 กลยทุธใ์นกำรให้บริกำรกบัผูม้ำติดต่อ 
 1.  ตอ้งเรยีนรูต้นเองเป็นคนชนิดใด  ไมป่ฏบิตัติามใจตนเองเมื่อมนีิสติมาตดิต่อ  เช่น  เป็นคน
ใจรอ้น  มองโลกในแง่รา้ย  พดูจาไมเ่ขา้หคูน  ถา้รูส้กึตวัตอ้งปรบัปรงุแกไ้ข 
 2.  มคีวามจรงิใจต่อนิสติทีใ่หบ้รกิาร  ระลกึเสมอว่านิสติคอืลกูคา้คนหนึ่ง  ถา้ไมม่นีิสติคณะจะ
ไมม่รีายได ้
 3.  มคีุณธรรมต่อนิสติทีม่าตดิต่อ  เปรยีบเสมอืนบุคคลหนึ่งภายในครอบครวั  ใหค้ าปรกึษา
เกีย่วกบัการเรยีนการสอน  การคดิเกรด  ดว้ยความเสมอภาค 
 4.  รูก้าลเทศะในกาตดิต่อกบัผูร้ว่มงานทุกคน  มจีติใจเปิดกวา้ง  ยอมรบัผูค้นอื่นๆ ไมไ่ดค้ดิว่า
ตนส าคญัทีสุ่ดเพยีงคนเดยีง  หรอืความเขา้ใจของตนเองถูกตอ้งหมด 
 5.  มศีลิปะในการพดู  ถาม ฟงั  นิสติมาตดิต่อตอ้งรบัฟงัขอ้ค าถามของนิสติ  ว่านิสติถามเรือ่ง
อะไร  พดูสุภาพกบับุคคลทุกคนทุกระดบั พดูจาแบบรูจ้กัถนอมน ้าใจคนอื่น หรอืแบบทีเ่รยีกว่า เอาใจ
เขา้มาใส่ใจเรา 
 6.  มคีวามสามารถในการปรบัตวั  เนื่องจากคณะมนีิสติจ านวนมาก  ดงันัน้ขอ้ค าถามของนิสติ
ทุกคนยอ่มแตกต่างกนั  ความรูส้กึนึกคดิหรอืความตอ้งการของบุคคลจงึแตกต่างกนัไป  การรูจ้กัปรบัตวั
ทีด่จีะเกดิขึน้ไดก้ต่็อเมือ่เราไดท าในสิง่ทีบุ่คคลนัน้พอใจหรอืตอ้งการ 
 7.  มคีวามรอบคอบในการศกึษา สงัเกตคน  นิสติถามค าถามทีเ่ป็นความจรงิ  หรอืพดูโกหก
เพื่อใหต้นเองปลอดภยัเมือ่ท าผดิ  ฝึกสงัเกตคนแต่อยา่จบัผดิคน  และหดัส ารวจตนเอง  หากพบ
ขอ้บกพรอ่งกต็อ้งยอมรบัแก้ไขเสยีโดยพลนั 
 ใครกต็ามถา้ฝึกฝนตนเองใหเ้ชีย่วชาญในทกัษะทีก่ล่าวมาขา้งต้น  ใชป้ระกอบการใหบ้รกิารซึง่
ถอืไดว้่าเป็นกลยทุธใ์นการใหบ้รกิารกบัผูม้าตดิต่อไดด้อีนัดบัหนึ่ง 
 

3.  กำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบติังำนบริกำรกำรศึกษำ 
 ในระบบราชการ  ขา้ราชการและพนกังานทุกคนจะตอ้งไดร้บัการประเมนิผลการปฏบิตังิานจาก
หวัหน้าส่วนราชการทุกๆ  6 เดอืนต่อครัง้แลว้  การปฏบิตังิานในหน้าทีน่กัวชิาการซึง่ปฏบิตังิานใน
หน่วยงานบรกิารการศกึษา  ยงัตอ้งมวีธิกีารประเมนิผลการท างานว่างานทีก่ระท าไปนัน้ส าเรจ็หรอืไม่
ส าเรจ็เพยีงใด  โดยมวีธิกีารตดิตามงานและประเมนิความส าเรจ็ในงานทีท่ าไดด้งันี้คอื 

8. งานลงทะเบยีนเรยีนและช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาทาง  Telebank  และ  Internet  
ประกาศใหน้ิสติน าเงนิเขา้ธนาคารและท ารายการลงทะเบยีนเรยีน  โดยตดิประกาศใหน้ิสติทราบวนั – 
เวลาทีต่อ้งท ารายการ  นิสติส่วนใหญ่ปฏบิตัติามเพราะนิสติทราบขัน้ตอนจากคู่มอืการศกึษาทีแ่จกในวนั
รายงานตวั  สงัเกตไดจ้ากรายชื่อนิสติคา้งช าระเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาน้อยลงกว่าเดมิ  สาเหตุทีค่า้ง
ช าระเนื่องมาจากนิสติตอ้งการลาพกัการเรยีน  หรอืมฉิะนัน้ยงัมเีงนิเขา้ธนาคารไมเ่พยีงพอ (ภาคสมทบ)  
จะมาขอช าระเงนิภายหลงัโดยเสยีค่าปรบัวนัละ 30 บาท 
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9. เพิม่ – ลดรายวชิา  มหาวทิยาลยัก าหนดใหภ้ายใน  2 สปัดาห ์ หลงัจากเปิดภาคเรยีนนิสติ
จะขวนขวายมาเพิม่ – ลด ภายในก าหนด เพราะหลงัจากก าหนดงานบรกิารการศกึษาจะไมร่บัใบเพิม่ – 
ลด ไมว่่ากรณใีดๆ ทัง้สิน้  ทัง้นี้เท่ากบัฝึกนิสยัใหต้รงต่อเวลา  และหลงัจากนัน้จะไมม่นีิสติมาขอเพิม่ – 
ลดรายวชิาอกี 

10. การถอนรายวชิา  มหาวทิยาลยัก าหนดใหถ้อนรายวชิาไดก่้อนสอบปลายภาค  2 สปัดาห ์ 
จะก าหนดวนัสุดทา้ยโดยตดิใหน้ิสติทราบ  สงัเกตไดจ้ากวนัสุดทา้ยนิสติจะตดัสนิใจมาถอนรายวชิาที่
ตนเองเรยีนไมไ่หว  หรอืไดค้ะแนนกลางภาคต ่า  เกรงว่าถา้เรยีนต่อไปจะสอบตกได ้  และหลงัจากวนั
สุดทา้ยนิสติไม่มกีารมาขอถอนรายวชิาอกี 

11. การจดัหอ้งสอบระหว่างกลางภาคและปลายภาค  นอกจากงานบรกิารการศกึษาจะจดั
ตารางสอบแลว้  หน้าหอ้งสอบทุกวนัและทุกวชิา  จะมรีายชื่อนิสติทีล่งทะเบยีนเรยีนวชิานัน้ตดิหน้าหอ้ง
สอบ  โดยใหน้ิสตินัง่เรยีงตามเลขทีแ่ละแถวทีจ่ดัให ้  ถา้นิสติคนใดไมน่ัง่ตามเลขทีท่ีจ่ดัใหเ้ป็นการเขา้ใจ
ขัน้แรกว่า  นิสติอาจส่อแววการทุจรติ  เนื่องจากมเีจตนานัง่ใกลค้นทีเ่รยีนเก่ง ท าใหป้้องกนัการทุจรติได้
ประการหนึ่ง 

12. จากการทีค่ณะไดท้ างานดา้นการประชาสมัพนัธห์ลกัสตูรของคณะพยาบาลศาสตร ์  โดยได้
ท าหนังสอืถงึหน่วยงานราชการ รฐัวสิาหกจิ และหา้งรา้นเอกชนเพื่อประชาสมัพนัธห์ลกัสตูรใหป้ระชาชน
และนักเรยีนทีม่คีุณสมบตัเิขา้สมคัรสอบการคดัเลอืกเป็นนิสติ รวมทัง้ไดม้กีารออกประชาสมัพนัธ์ตาม
โรงเรยีนต่างๆ  ท าใหม้ผีูส้นใจสมคัรสอบคดัเลอืกเขา้ศกึษาและเลอืกเรยีนในคณะพยาบาลศาสตร ์ (สอบ
ตรงและสอบผ่าน สกอ.)  มจี านวนมากขึน้เรือ่ยๆ ในทุกปี 

13. หลกัสตูรของคณะพยาบาลศาสตร ์  จะตอ้งอยูใ่นการควบคุมของสภาการพยาบาล ทุก
ภาควชิาจะตอ้งจดัท าหลกัสตูรเสนอสภาการพยาบาล  หลงัจากไดผ้่านส านกังานคณะกรรมการ
อุดมศกึษา (สกอ.)แลว้  และสภาการพยาบาลรบัรองหลกัสตูร ดงันัน้นิสติทีจ่บการศกึษาจากคณะ
พยาบาลศาสตร ์  สามารถไปสอบขอใบประกอบวชิาชพีพยาบาล  เพื่อใชป้ระกอบการท างานไดอ้กีขัน้
หนึ่ง 

14. ในแต่ละปีการศกึษา หน่วยงานเอกชนจะมหีนงัสอืขอรายชื่อ-ทีอ่ยูน่ิสติทีจ่บการศกึษาจาก
คณะพยาบาลศาสตร ์  หรอืมาขอแนะน าหน่วยงานของตนเอง และขอรบัสมคัรนิสติชัน้ปีที ่ 4  ทีใ่กลจ้ะ
ส าเรจ็การศกึษาเขา้ท างานในโรงพยาบาล   จากการสมัภาษณ์เจา้หน้าทีท่ีม่าขอรบัสมคัรงานไดค้ าตอบ
ว่ามนีิสติรุน่พีเ่ขา้ไปท างานในบรษิทัแลว้มคีวามขยนั  จงึมาขอรบัสมคัรถงึคณะพยาบาลศาสตร ์  ซึง่ก็
นบัเป็นความภูมใิจและความส าเรจ็อกีอยา่งในการผลติบณัฑติเขา้สู่สงัคม 

15. งานรบัพระราชทานปรญิญาบตัร  บุคลากรของคณะทุกท่านมคีวามตัง้ใจในการฝึกซอ้ม
บณัฑติของคณะฯ  เขา้รบัพระราชทานปรญิญาบตัร  ในแต่ละปีจ านวนบณัฑติของคณะฯ  ทีเ่ขา้
พระราชทานปรญิญาบตัรมจี านวนมากคณะหนึ่ง  แต่เพราะความรว่มมอืรว่มใจกนัฝึกซอ้ม  ภาพการรบั
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ปรญิญาบตัรของบณัฑติคณะพยาบาลศาสตร ์  จะออกมาสวยงาม  พรอ้มเพรยีงกนั เป็นทีช่ื่นชมของ
คณาจารย ์  และผูบ้รหิารของมหาวทิยาลยั  ท าใหอ้าจารยข์องคณะทีม่หีน้าทีฝึ่กซอ้มไดร้บัความปลาบ
ปลืม้สมกบัความเหน็ดเหนื่อยทีต่ ัง้ใจฝึกซอ้มบณัฑติของคณะฯ มาตลอด 
 จากเหตุผลดงักล่าวขา้งตน้  นบัไดว้่าการปฏบิตังิานในงานบรกิารการศกึษาประสบความส าเรจ็
ในการปฏบิตังิานสมตามเจตนารมณ์ทีทุ่กคนตัง้ใจท างาน 
 

4.  จรรยำบรรณและจิตส ำนึกของนักวิชำกำรในกำรปฏิบติังำนบริกำรกำรศึกษำต้อง 
     ประกอบไปด้วยส่ิงต่อไปน้ีคือ 
 1.  ความซื่อสตัยส์ุจรติต่อหน้าที ่ การปฏบิตังิานในหน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติต่อตนเองและ
ผูอ้ื่น  ถอืเป็นหน้าทีอ่นัส าคญัยิง่ในการปฏบิตังิาน  อาทเิช่น  การสอบคดัเลอืกบุคคลเขา้ศกึษาในคณะ
พยาบาลศาสตร ์ ไมค่วรกระท าการรบัสนิบนค่าจา้งเพื่อรบันิสติเขา้ศกึษาต่อ และผลการสอบควร
ประกาศตามก าหนดเวลาทีม่หาวทิยาลยัก าหนด  ไมค่วรบอกใหบุ้คคลอื่นทราบล่วงหน้า  และดแูล
ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหป้ฏบิตัหิน้าทีด่ว้ยความซื่อสตัยส์ุจรติต่อหน้าที ่  ถอืเป็นหวัใจส าคญัต่อตนเองและต่อ
ผูอ้ื่น 
 2.  ความยตุธิรรม  ในการปฏบิตังิานหรอืตดิต่อกบันิสติทุกคน  ใหถ้อืคตคิวามเสมอภาคและ
ยตุธิรรม   
 3.  รกัษาความลบัของทางราชการ  ถอืเป็นหน้าทีห่นึ่งทีส่ าคญั  งานบรกิารการศกึษาตอ้ง
ตระหนกัด ี และตอ้งปฏบิตัอิยา่งระมดัระวงัและเคร่งครดั  อาทเิช่น  ขอ้สอบกลางภาค  ปลายภาคและ
ขอ้สอบคดัเลอืก  แต่ละวชิาทีต่อ้งผ่านกระบวนการพมิพแ์ละอดัส าเนา  งานบรกิารการศกึษาถอืเป็น
ความลบัสงูสุดในการวดัผลและประเมนิผลการศกึษา  เพราะถ้าขอ้สอบน าไปเปิดเผย (รัว่ไหล)  ก่อน
สอบจะบงัเกดิผลเสยีหายและเสื่อมเสยีต่อความรบัผดิชอบ  ขาดความเชื่อถอืจากผูบ้งัคบับญัชา  บุคคล
ภายในและภายนอก ดแูลผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใหป้ฏบิตัหิน้าทีใ่นเรือ่งการรกัษาความลบัของทางราชการ
ไมใ่หบ้งัเกดิผลเสยีหายอย่างเดด็ขาด 
 4.  ความโปรง่ใสและความซื่อตรง  ในการปฏบิตังิานผลการเรยีนของนิสติ (เกรด) ถอืว่าเป็น
ภาระหลกัในการปฏบิตังิารบรกิารการศกึษา  จะไม่มสีทิธแิกไ้ขเกรดนิสติใหน้ิสติเองไมว่่าในกรณใีดๆ  
ทัง้สิน้  ยกเวน้อาจารยผ์ูส้อนคนเดยีวเท่านัน้ทีส่ามารถแกไ้ขเกรดได ้ แต่ตอ้งมบีนัทกึแจง้มา  ทัง้นี้ตอ้ง
ผ่านการเหน็ชอบจากคณบดเีจา้ของวชิา  หรอืมคีณะกรรมการพจิารณาโดยภาพรวม 
 5.  ความมเีหตุมผีล  ในการปฏบิตังิานงานบรกิารการศกึษา  ภาระหลกัทีส่ าคญัตอ้งปฏบิตัคิอื
การใหบ้รกิารทางการศกึษาแก่อาจารยแ์ละนิสติ  ใชห้ลกัการความมเีหตุมผีล  ตอ้งบรกิารเกีย่วกบัการ
เรยีนการสอน ใหค้ าปรกึษาในกรณีนิสติมปีญัหาเรือ่งการเรยีน  ผลการเรยีน  จ านวนหน่วยกติที่
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ลงทะเบยีนเรยีน  นิสติมสีภาพรอพนิิจ  ทัง้นี้ลว้นแต่ตอ้งการการปรกึษาทัง้สิน้  เป็นหน้าทีท่ีต่อ้งใช้
หลกัการและเหตุผลใหค้ าปรกึษา 
 จากเหตุผลดงักล่าวขา้งตน้ ถอืไดว้่าเป็นจรรยาบรรณและจติส านึกของนกัวชิาการศกึษาที่
ปฏบิตังิานในงานบรกิารการศกึษาพงึจะตอ้งปฏบิตั ิ  ถอืเป็นหน้าทีส่ าคญัทีน่กัวชิาการศกึษาทุกคนควร
กระท า 
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