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มหาวิทยาลัยมหาสารคามที่มีความส าคัญต่อการจัดการเรียนการสอนและการผลิตบัณฑิตในทุกระดับ
และทุกระบบการศึกษา  โดยมีรายละเอียดครอบคลุมงานด้านการประมวลผลการศึกษา  การเทียบโอน
ผลการศึกษา  และการตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา  ดังนั้น  เพื่อให้การปฏิบัติงานประมวลผล
การศึกษาในระดับปริญญาตรี  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ผู้จัดท า 
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ในการด าเนินการ  ขั้นตอน/กระบวนงาน  (Flow  Chart)  ตัวอย่างการท ารายการในระบบปฏิบัติการ  
(Back  Office)  พร้อมทั้งแจ้งปัญหา/อุปสรรคที่พบในการท างาน  เสนอแนะแนวทางแก้ไข 
และการพัฒนางานต่อไป 
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ช านาญการพิเศษ  และนายสวัสดิ์  วิชระโภชน์  นักวชิาการศึกษา ช านาญการ  ที่กรุณาเป็นผู้เชี่ยวชาญ
ตรวจสอบเนื้อหาและให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี้ 
 ขอขอบคุณ  บุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลและผู้ที่มีส่วนช่วยให้การจัดท าคู่มือ 
การปฏิบัติงานฉบับนี้จนส าเร็จลุล่วงด้วยดี  หากมีข้อผิดพลาดประการใดผู้จัดท าขอน้อมรับ 
และจะน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาให้ดียิ่งขึ้นต่อไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

บทที่ 1 
 

บทน า 
 
ความส าคัญ 
 
 กองทะเบียนและประมวลผล เป็นหน่วยงานระดับกอง สังกัดส านักงานอธิการบดี  
ที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ในการบริหารจัดการ และประสานงานด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย  
ซึ่งมีภารกิจหลักเกี่ยวข้องกับนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัวนิสิตจนกระทั่งส าเร็จการศึกษา  
รับผิดชอบด้านให้บริการ การเรียนการสอนแก่นิสิต คณาจารย์ ตลอดจนให้บริการแก่ผู้ปกครองนิสิต 
บุคลากรในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในปัจจุบัน 
กองทะเบียนและประมวลผล แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 3 กลุ่มงาน คือ 1) กลุ่มงานทะเบียน  
งานหลักประกอบด้วย งานระเบียนประวัติ งานตรวจสอบคุณวุฒิ และงานเอกสารส าคัญ 
ทางการศึกษา 2) กลุ่มงานประมวลผล งานหลักประกอบด้วย งานลงทะเบียนเรียน งานประมวลผล
การศึกษา และงานตรวจสอบและเสนอการส าเร็จการศึกษา และ 3) กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร 
และระบบฐานข้อมูล งานหลักประกอบด้วย งานพัฒนาหลักสูตร และงานระบบฐานข้อมูล และ 
มีระบบงานหรือเทคโนโลยีที่แสดงผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา 
มีประโยชนอย่างมากต่อการบริหารจัดการการศึกษา เพ่ือช่วยลดขั้นตอนในการท างาน ประหยัดเวลา 
ในการท ารายงาน ประหยัดทรัพยากร ลดปริมาณการใช้กระดาษ สามารถสื่อสารเชื่อมโยงข้อมูล 
เข้าด้วยกัน ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและความสะดวกรวดเร็ว (กองทะเบียนและประมวลผล.  
2555 ก : 1 - 3)  
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหาสารคามได้พัฒนาระบบโปรแกรมใช้งานเพื่ออ านวยความสะดวก  
ในการปฏิบัติงานระบบประมวลผลมากข้ึน เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีจ านวนนิสิตเพ่ิมขึ้นในแต่ละ 
ปีการศึกษา โดยเฉพาะนิสิตระดับปริญญาตรี บางรายการนิสิตสามารถด าเนินการผ่านระบบบริการ
การศึกษาบนเครือข่าย Internet ได้ด้วยตนเอง เช่น ยื่นความจ านงขอส าเร็จการศึกษา การเทียบโอน
รายวิชา การตรวจสอบจบ เป็นต้น โดยสามารถด าเนินการได้ตามวัน เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการศึกษา  
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องจะต้องทราบและเข้าใจในกระบวนงานประมวลผล เพื่อให้การปฏิบัติงาน 
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วต่อผู้ปฏิบัติงานและนิสิตผู้ใช้บริการ  
 งานประมวลผล ถือเป็นภารกิจที่ส าคัญอย่างมากในระบบประมวลผล การประเมินผล
การศึกษาของนิสิต ในมหาวิทยาลัย นิสิตที่เข้ามาศึกษาทุกระดับและ ทุกระบบ การศึกษา จะต้อง 
มีผลการศึกษาผ่านเกณฑ์มาตรฐานตามระดับที่ตนเองศึกษาจึงจะสามารถส าเร็จการศึกษาได้ 
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 ผู้จัดท าได้ตระหนักถึงความส าคัญดังกล่าว จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษา
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขึ้นเพ่ือให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้อง หรือผู้ที่สนใจ
งานประมวลผล ได้ศึกษาและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ตัวอย่างในระบบปฏิบัติงานประมวลผล  
แนวทางแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ เพ่ือพัฒนางาน พัฒนาการให้บริการ ให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 
และก่อให้เกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการ และสามารถน าไปพัฒนาระบบประมวลผลที่ประสิทธิภาพ
ต่อไป 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

 
 1. เพ่ืออ านวยความสะดวกให้ผู้ที่สนใจศึกษา ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานประมวลผล
การศึกษาระดับปริญญาตรี 
 2. เพ่ือให้ผู้ที่สนใจศึกษาสามารถปฏิบัติงานประมวลผลได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไป 
ในทิศทางเดียวกัน ก่อให้เกิดความพึงพอใจของผู้รับบริการ  
 3. เพ่ือให้ผู้ที่สนใจศึกษาทราบปัญหา แนวทางแก้ไข เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนาระบบ
ฐานข้อมูลเกี่ยวกับงานประมวลผลอย่างต่อเนื่อง 
 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ด าเนินการเก่ียวกับผลการศึกษา (เกรด) ของนิสิตตามล าดับขั้น ตั้งแตก่ารโอนผลการเรียน 
การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ การส่งผลการศึกษาเข้าระบบ
ประมวลผล การปรับผลการศึกษา (เกรด) เป็น R การเปลี่ยนระบบเกรด การตรวจผลการส่ง 
Transcript การตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) การพิมพ์ใบกรอกเกรด 
ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ค้างส่งเกรดรายคน) ตรวจประวัติการส่ง Transcript  
การจ าแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบ และการพิมพ์
และส่งใบแสดงผลการศึกษา (เกรด) ถึงผู้ปกครอง เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการงานประมวลผลระดับ
ปริญญาตรี 
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  4. ผู้บังคับบัญชา หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
คณบดี ผู้อ านวยการสถาบัน ผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการวิทยาลัย ผู้อ านวยการศูนย์ 
ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือกอง  
ที่สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามได้อนุมัติให้จัดตั้งขึ้นเป็นหน่วยงานภายในหรือเป็นหน่วยงานในก ากับ
ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  5. บุคลากร หมายถึง ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานใน
สถาบันอุดมศึกษา และให้หมายความรวมถึงพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว  
ทีป่ฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องในการสนับบสนุนงานวิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  6. จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีดีงาม เพ่ือรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ 
ชื่อเสียง ฐานะของบุคลากร ที่มหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนดขึ้น และให้หมายความรวมถึง
จรรยาบรรณวิชาชีพที่องค์กรวิชาชีพนั้นๆ ก าหนดด้วย 
  7. คณะ หมายถึง คณะที่จัดตั้งเป็นส่วนราชการ หรือส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม และให้หมายความรวมถึงหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
  8. ส านัก หมายถึง ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  9. งานประมวลผล หมายถึง งานที่ท าหน้าที่เก่ียวกับผลการศึกษา (เกรด) สังกัดกลุ่มงาน
ประมวลผล กองทะเบียนและประมวลผล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 10. อาจารย์ หมายถึง ข้าราชการ พนักงานวิชาการ หรืออาจารย์ผู้ช่วยสอน อาจารย์พิเศษ 
และอาจารย์ที่ปรึกษากิจกรรมนิสิตและให้หมายความรวมถึงบุคลากรที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 
ให้ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ 
 11. นิสิต หมายถึง นิสิตระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 12. หลักสูตรเทียบเข้า หมายถึง หลักสูตรที่เปิดสอนในระดับปริญญาตรี โดยรับผู้ที่ส าเร็จ
การศึกษาระดับอนุปริญญาตรีหรือเทียบเท่า 
 13. ผลการศึกษา หมายถึง ระดับคะแนนที่เป็นตัววัดความสามารถในการเรียน 
 14. การโอนผลการเรียน หมายถึง การขอโอนหน่วยกิตของวิชาในระดับเดียวกัน 
ที่ได้เคยศึกษามาแล้วจากมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้นับเป็นส่วนหนึ่งของการศึกษาในมหาวิทยาลัย 
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 15. การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การขอเทียบโอนหน่วยกิตของรายวิชาในระดับ
เดียวกันที่ได้เคยศึกษามาแล้วจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยรับรองเพ่ือใช้นับเป็นส่วนหนึ่ง 
ของการศึกษาในมหาวิทยาลัย 
 16. เทียบโอนจากสถาบันอื่น หมายถึง ส าเร็จการศึกษามาแล้วจากสถานศึกษาอื่นที่ไม่ใช่ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 17. เทียบโอนจากสถาบันเดิม หมายถึง ส าเร็จการศึกษาหรือเคยเรียนมาแล้วในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 18. การเทียบโอนความรู้ ทักษะ และประสบการณ์ หมายถึง การขอเทียบโอนความรู้ทักษะ
และประสบการณ์จากการศึกษานอกระบบและหรือการศึกษาตามอัธยาศัยของนิสิต เพ่ือนับเป็น 
หน่วยกติเทียบเท่ารายวิชาตามหลักสูตรการศึกษาในมหาวิทยาลัย 
 19. แบบฟอร์ม หมายความว่า เอกสารต่าง ๆ ของกองทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
 20. ลงทะเบียน หมายถึง การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตามหลักสูตรต่าง ๆ ที่เปิดสอน 
ในมหาวิทยาลัย 
 21. ยกเลิกผลการลงทะเบียน หมายถึง การยกเลิกรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียนแล้ว  
ไม่ช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 22. หน่วยกิต หมายถึง มาตราที่ใช้แสดงปริมาณการศึกษาที่นิสิตได้รับในแต่ละรายวิชา 
จะมีหน่วยกิตก าหนดไว้ 
 23. GPAX หมายถึง คะแนนเฉลี่ยสะสม 
 24. CAX หมายถึง หน่วยกิตลงทะเบียนทั้งหมด 
 25. CSX หมายถึง หน่วยกิตท่ีผ่านทั้งหมด 
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บทที ่2 
 

บทบาทหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ว่าที่ร้อยตรีหญิงอภิรดี อินตะนัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ สังกัดกองทะเบียนและ
ประมวลผล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีหน้าที่รับผิดชอบงานประมวลผล ดังนี้ 
  1. งานประมวลผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี ทุกระบบ ทุกวิทยาเขต  
จ านวน 4 คณะ ได้แก่ คณะการบัญชีและการจัดการ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ผังเมือง และนฤมิตศิลป์ 
คณะศิลปกรรมศาสตร์ และวิทยาลัยดุริยางคศิลป์ 
   1.1 พิมพ์ใบกรอกเกรด (เฉพาะกรณีที่ขอ) 
   1.2 บันทึกผลการศึกษา (กรอก 1) 
   1.3 ตรวจสอบความถูกต้องจากใบเกรด และเกรดในระบบประมวลผล 
   1.4 ตรวจสอบและส่งเกรดเข้าระบบ Transcript 
   1.5 ด าเนินการแก้ไขผลการศึกษา และเปลี่ยนระบบเกรด 
   1.6 ตรวจสอบและพิมพ์รายงานการค้างส่งเกรด เพ่ือด าเนินการทวงเกรด 
   1.7 ติดตามผลการเรียนของนิสิตจากอาจารย์ผู้สอนในกรณีค้างส่งผลการศึกษา  
(กรณีค้างส่งผลการศึกษารายคน) 
   1.8 ตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งเกรดก่อนจ าแนกสภาพนิสิต 
   1.9 ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมตามเกณฑ์จ าแนกสภาพนิสิต 
   1.10 ตรวจสอบและด าเนินการจ าแนกสภาพนิสิต (กรณีมีค่าระดับข้ันเฉลี่ยสะสม 
ต่ ากว่าเกณฑ ์และไม่ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรภายในระยะเวลาที่ก าหนด) 
   1.11 จัดพิมพ์ประกาศรายชื่อนิสิตที่พ้นสภาพตามเกณฑ์ข้อบังคับฯ 
   1.12 ตรวจสอบและด าเนินการโอนผลการศึกษา/การเทียบโอนผลการศึกษา/ 
การเทียบโอนความรู้ทักษะและประสบการณ์ ตามค าขอ 
   1.13 ตรวจสอบและด าเนินการตัดรายวิชา (กรณีย้ายคณะ และย้ายสาขาวิชา) 
   1.14 จัดเก็บและดูแลหลักฐานการศึกษาของนิสิต ได้แก่ การขอเปลี่ยนแปลงผล
การศึกษาและแก้ไขข้อมูลต่างๆ ตามค าร้องหรือบันทึกข้อความ 
   1.15 ส่งใบแจ้งผลการศึกษาให้ผู้ปกครอง 
   1.16 ตอบข้อแสดงความคิดเห็นผ่านระบบทะเบียน 
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   1.17 ส่งข้อความถึงผู้เรียนผ่านระบบทะเบียน 
  2. งานบริการหน้าเคาน์เตอร์กลุ่มงานประมวลผล 
  3. งานนโยบายและแผน 
   3.1 ให้ข้อมูลเพ่ือรายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
 กองทะเบียนและประมวลผล ในระบบบริหารยุทธศาสตร์ ตามยุทธศาสตร์ที่ 1 ตัวชี้วัดที่ 1.3.1  
และ 1.3.2 
   3.2 งานสถิติที่เก่ียวข้อง 
  4. งานรับรายงานตัวนิสิตใหม่ทุกระบบการศึกษา 
  5. งานพระราชทานปริญญาบัตร 
  6. งานเข้าร่วมรัฐพิธี 
  7. ปฏิบัติหน้าที่แทนนางกัญยาลักษ์ บุญชาลี กรณีลา 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติของงานประมวลผล 
 
 นิสิตระดับปริญญาตรี ทุกระบบการศึกษา เมื่อรายงานตัวเข้าเป็นนิสิตแล้วจะต้อง 
ลงทะเบียนเรียนเพ่ือเข้าสู่ระบบการเรียนการสอนและจะได้รับการประเมินผลการศึกษา โดยผู้สอน 
ต้องส่งผ่านภาควิชา ผ่านที่ประชุมคณะและลงนามรับรองตามล าดับขั้น จากคณะ/ส านัก/วิทยาลัย  
ไปยังงานประมวลผล กองทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนดไว้ในปฏิทินการศึกษา โดยเจ้าหน้าที่จะบันทึกผลการประเมินผลการศึกษาลงในระบบ
ประมวลผลให้เสร็จสิ้นภายในวันที่ได้รับ เนื่องจากนิสิตจะได้น าไปวางแผนในการลงทะเบียนเรียน 
ภาคการศึกษาถัดไป ส่วนนิสิตที่เคยศึกษาจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม หรือในระดับเดียวกัน 
ที่ได้เคยศึกษามาแล้วจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่มหาวิทยาลัยรับรองท าการเรียนการสอนเทียบเท่า  
บางคนมีรายวิชาที่สามารถน ามาเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 
เจ้าหน้าที่ประมวลผลจะด าเนินการบันทึกผลการเทียบโอนให้ภายในภาคเรียนแรกที่นิสิตเข้าศึกษา  
ซึ่งมีกระบวนการท างานตามล าดับขั้นตอน ดังนี้ 
  1. การโอนผลการเรียน (โอนรายวิชากรณีย้ายคณะเรียน/เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท)  
  2. การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 
  3. การส่งผลการศึกษาเข้าระบบประมวลผล  
  4. การปรับผลการศึกษาเป็น R  
  5. การเปลี่ยนระบบเกรด  
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  6. การตรวจผลการส่ง Transcript 
  7. การตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา)  
  8. การพิมพ์ใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ค้างส่งเกรด 
รายคน)  
  9. การตรวจประวัติการส่ง Transcript  
  10. จ าแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยนสะสม (GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบ 
  11. การพิมพ์และส่งใบแสดงผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง ทุกภาคการศึกษา 

การบริการของกลุ่มงานประมวลผล 
  กลุ่มงานประมวลผล กองทะเบียนและประมวลผล ให้บริการนิสิต บุคลากร คณาจารย์  
และบุคคลทั่วไป โดยมีภารกิจหลักเก่ียวกับ งานประมวลผล งานตรวจสอบและเสนอการส าเร็จ
การศึกษา ทั้งนี ้ผู้รับบริการสามารถมารับบริการได้ทุกวัน ยกเว้นวันหยุดนักขัตฤกษ์ หรือวันหยุด 
ที่ทางราชการก าหนด ส าหรับเวลาที่สามารถรับบริการ วันธรรมดา (จันทร์ - ศุกร์) เวลา 08.30- 
20.30 น. วันหยุด (เสาร์ - อาทิตย์) เวลา 08.30 - 16.30 น.  
 ที่ตั้งและหมายเลขโทรศัพท์ในการติดต่อกลุ่มงานประมวลผล 
  กลุ่มงานประมวลผล กองทะเบียนและประมวลผล มีสถานที่ท าการอยู่ ณ อาคารบริการนิสิต  
(โรงอาหารกลาง (เดิม)) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ชั้น 1 ต าบลขามเรียง อ าเภอกันทรวิชัย  
จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณีย์ 44150 Web Site : http://regpr.msu.ac.th และเบอร์โทรศัพท์/
โทรสาร 0-4375-4234 หรือ 0-4375-4333 ถึง 40 ต่อ 1209 
 
การบริหารจัดการกองทะเบียนและประมวลผล 
 
 กองทะเบียนและประมวลผล เดิมคือ กลุ่มงานทะเบียนและประมวลผล สังกัดกองบริการ
การศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ยกฐานะขึ้นเป็นกองตามมติ 
สภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 1/2548 เมื่อวันที่ 28 มกราคม 2548 ตามประกาศมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2548 ประกาศ  
ณ วันที่ 8 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2548 ปัจจุบันแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 3 กลุ่มงาน และ 1 งาน  
คือ กลุ่มงานทะเบียน กลุ่มงานประมวลผล กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล  
และงานบริหารทั่วไป  
 กองทะเบียนและประมวลผล มีหน้าที่บริหารจัดการ และประสานงานด้านวิชาการ 
ของมหาวิทยาลัย โดยมีภารกิจหลักเก่ียวข้องกับนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัวเข้าเป็นนิสิต
จนกระท่ังส าเร็จการศึกษา ให้บริการแก่นิสิต คณาจารย์ ผู้ปกครอง บุคลากรในมหาวิทยาลัย 
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และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ด้านข้อมูลการศึกษานิสิต และหลักสูตร 
การเรียนการสอนทุกระดับ และทุกระบบการศึกษา อีกท้ังยังสนับสนุนการผลิตบัณฑิต การบริการ
วิชาการ การวิจัย การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม รวมถึงการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 
 ทัง้นี้ กองทะเบียนและประมวลผลมีรายละเอียดเกี่ยวกับปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ยุทธศาสตร์ ค่านิยมองค์กร วัฒนธรรมองค์กร และวัตถุประสงค์ของกองทะเบียนและประมวลผล  
(กองทะเบียนและประมวลผล. 2557 : 2 - 3)  

1. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ 
   ปรัชญา 

   เทคโนโลยีล้ าสมัย  ใส่ใจผู้ใช้บริการ 
   รวดเร็ว ถูกต้อง ประสาน มุ่งน าคุณภาพ งานทะเบียน 

   ปณิธาน 
    กองทะเบียนและประมวลผลมีความมุ่งมั่นที่จะสร้างความประทับใจในการให้บริการ  
ด้วยเทคโนโลยีที่ทันสมัยบริการรวดเร็วและสร้างสรรค์คุณภาพของงานสู่ความเป็นเลิศทางวิชาการ 
   วิสัยทัศน์ 
    เป็นศูนย์กลางให้บริการวิชาการที่เป็นเลิศ มีเทคโนโลยีทันสมัย บริการรวดเร็ว ถูกต้อง  
ประทับใจ ภายใต้การบริหารจัดการที่ดี 
   พันธกิจ 

   - สนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการ และการจัดการเรียนการสอนของ
มหาวิทยาลัย 

   - ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรให้ได้ตามเกณฑ์มาตรฐาน 
   - สนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 
   - ให้บริการการศึกษาแก่ นิสิต อาจารย์ บุคลากร บุคคลทั่วไป และหน่วยงาน 

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
   - ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 

   ยุทธศาสตร์ 

    - ส่งเสริมการสนับสนุนการด าเนินงานด้านวิชาการ และการจัดการเรียนการสอน 

ของมหาวิทยาลัย 

    - สนับสนุนการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านวิชาการของมหาวิทยาลัย 

    - ให้บริการการศึกษาแก่นิสิต อาจารย์ บุคลากร บุคคลทั่วไปและหน่วยงาน  

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

    - ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ ตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 
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  2. ค่านิยมองค์กร  

   บริการด้วยใจ ถูกต้อง ซื่อสัตย์ สามัคคี มีวินัย ใฝ่คุณธรรม 

    บริการด้วยใจ (Effective Custom Service) 

    - กระตือรือร้นในการให้บริการแก่นิสิตและผู้รับบริการทุกระดับ 

    - การให้บริการอย่างเป็นมิตรและเสมอภาค 

    - มีความพร้อมในการให้บริการ 

  - ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทุกระดับได้อย่างถูกต้อง 

    ถูกต้อง (Right) 

     - ปฏิบัติตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 

     - ปฏิบัติงานด้วยความเสมอภาคและเป็นธรรม 

     - มีความรู้ ความช านาญในวิชาชีพที่ปฏิบัติ 

    ซื่อสัตย์ (Honest) 

     - ปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ตรวจสอบได ้

     - มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

     - ไม่แสวงหาประโยชน์เพื่อตนเองจากงานในหน้าที่ 

    สามัคคี (Harmony) 

     - ท างานร่วมกันเป็นทีม เสมือนเป็นบุคลากรในครอบครัวเดียวกัน 

     - ยอมรับความคิดเห็นของเพ่ือนร่วมงาน 

     - มีความสามัคคี ให้ก าลังใจและให้เกียรติซึ่งกันและกัน 

     - พร้อมเพรียงกัน ตั้งใจท างานในหน้าที่ของตน 

    มีวินัย (Orderly) 

     - ตรงต่อเวลา 

     - มีวินัยต่อตนเองและผู้อ่ืน 

     - ปฏิบัติตนที่ดีตามกฎระเบียบและข้อบังคับ 

    ใฝ่คุณธรรม (Nobleness) 

     - ยึดมั่นในคุณธรรม จริยธรรมของอาชีพตนเอง 

     - ปฏิบัติงานด้วยความขยันหมั่นเพียร 

     - เป็นผู้มีสัมมาคารวะและประพฤติตนอยู่ในศีลธรรมอันดี 

     - มีความเสียสละเพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 
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  3. วัฒนธรรมองค์กร 
   ซื่อสัตย์ ตรงเวลา สามัคคี มีคุณธรรม 

วัตถุประสงค์ของกองทะเบียนและประมวลผล 
  1. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนพัฒนาหลักสูตรให้มีความทันสมัย สู่ความเป็นสากลสอดคล้อง 
กับนโยบายของมหาวิทยาลัยในระดับประเทศ 
  2. เพ่ือพัฒนาศักยภาพของการจัดการเรียนการสอน ให้มีคุณภาพ สอดคล้องกับนโยบาย 
ประกันคุณภาพทางการศึกษาของประเทศ 
  3. เพ่ือเผยแพร่สารสนเทศทางการศึกษา และด าเนินงานทะเบียนและประมวลผลทาง 
การศึกษาด้วยวิธีการที่มีระบบ เที่ยงตรง ตรวจสอบได ้โดยยึดความพึงพอใจของผู้ใช้บริการเป็นส าคัญ 
  4. เพ่ือให้บริการข้อมูลทางการศึกษา โดยใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 
มีประสิทธิภาพ 
  5. สนับสนุนให้มีการวิเคราะห์วิจัย เพ่ือให้เกิดองค์ความรู้ใหม่ น ามาพัฒนาองค์กร 
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โครงสร้างการบริหารงานกองทะเบียนและประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 1 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกองทะเบียนและประมวลผล 
 
 

ศาสตราจารยส์ัมพันธ์ ฤทธเิดช 

อธิการบด ี

ศาสตราจารย์ปรชีา ประเทพา 

รองอธกิารบดีฝา่ยวชิาการ 

นางอรอนงค ์เมฆพรรณโอภาส 

(นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ) 

ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

นางสังวาล ศิริ 

(นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

นายทะเบียน 
 

งานบริหารทั่วไป 

นางสาวศิริพร ไสยรัตน์ 

(นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ) 

ผู้รักษาการในต าแหน่งหัวหนา้กลุม่งาน 

พัฒนาหลักสูตรและระบบฐานข้อมูล 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี 

(นักวชิาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

ผู้รักษาการในต าแหน่ง 

หัวหน้ากลุ่มงานประมวลผล 

นายสวัสดิ์ วิชระโภชน์ 

(นักวชิาการศึกษา ช านาญการ) 

ผู้รักษาการในต าแหน่ง 

หัวหน้ากลุ่มงานทะเบยีน 
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โครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 2 แสดงโครงสร้างการบริหารงานกลุ่มงานประมวลผล 
 
 
 
 
 

นางอรอนงค์ เมฆพรรณโอภาส 

ผู้อ านวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี 

ผู้รักษาการในต าแหน่ง 

หัวหน้ากลุ่มงานประมวลผล 

งานประมวลผล 

นางสาวสุภาภรณ์ พิมพะนิตย์ 

ว่าที่ร้อยตรีหญิงอภิรดี อินตะนัย 

นางกัญยาลักษ ์บุญชาลี 

นายทศพล เจริญผล 

นายจักร ีตั้นภูม ี

ตรวจสอบ 

และเสนอการส าเร็จการศึกษา 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี 

นางอังคณา ราญมีชัย 

นายศุภเกียรติ ค าเจริญ 

นางสุกัญญา ทารส 

ศาสตราจารย์ปรีชา ประเทพา 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
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 อัตราก าลังของกองทะเบียนและประมวลผล 
 
  บุคลากรกองทะเบียนและประมวลผล มีทั้งสิ้น 31 คน รายละเอียดสามารถจ าแนกตาม
ประเภทของบุคลากรและวุฒิการศึกษา รายชื่อ และการสังกัดกลุ่มงาน ดังตาราง 1 - 3 
 
ตาราง 1 แสดงจ านวนบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจ าแนกตามประเภทบุคลากร 
           และวุฒิการศึกษา 
 

ประเภทบุคลากร 
วุฒิการศึกษา 

รวม 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

ข้าราชการ 1 3 4 
พนักงานปฏิบัติการ 11 7 18 
พนักงานราชการ 1 - 1 
ลูกจ้างชั่วคราว 6 2 8 

รวม 20 11 31 
 
ตาราง 2 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจ าแนกตามประเภทบุคลากร 
 

ประเภทบุคลากร ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

ข้าราชการ 

นางอรอนงค ์เมฆพรรณโอภาส นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
นางสาวศิริพร ไสยรัตน์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
นางเสาวลักษณ์ รัตนะปัญญา นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
นายสมบัติ ฉายถวิล นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

นายสวัสดิ์ วิชระโภชน ์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางสังวาล ศิร ิ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
ว่าที ่ร.ต.หญิงอภิรดี อินตะนัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางวลัญชพร ชัยพัฒน์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางสาวพรพิรุณ ขวัญแก้ว นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวสุภาภรณ์ พิมพะนิตย์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางโรชินี ทุ่นทอง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตาราง 2 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจ าแนกตามประเภทบุคลากร (ต่อ) 
 

ประเภทบุคลากร ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

นางกนกวรรณ เวียงสงค์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางกัญยาลักษ ์บุญชาลี นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายศุภเกียรติ ค าเจริญ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายอมต ชุมพล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายอภิชัย ชาญศิริรัตนา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
นายวันเฉลิม ค ามะยอม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
นางศุภลักษณ ์ศักดิ์ค าดวง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นางนัยนา ดรชัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

พนักงานราชการ นางสาวสิริณัฏฐ์ ประกอบสุขยิ่ง นักวิชาการศึกษา 

ลูกจ้างชั่วคราว 

นางสุกัญญา ทารส นักวิชาการศึกษา 
นางสาวธัญญรัตน์ พันเจริญ นักวิชาการศึกษา 
นายจักร ีตั้นภูม ี นักวิชาการศึกษา 
นางเพชรปาณี ตรีสุทธิวงษา นักวิชาการศึกษา 
นางสาวไพลิน เชี่ยวรุ่งโรจน์ นักวิชาการศึกษา 
นายอนุชิต แก้ววันนา นักวิชาการศึกษา 
นางสาวธนภร  กอเสนาะรส นักวิชาการศึกษา 
นางสาวลัลลดา เทียบชาลี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
ตาราง 3 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจ าแนกตามสังกัดกลุ่มงาน 

 
สังกัดงาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

ผู้อ านวยการกองทะเบียน
และประมวลผล 

นางอรอนงค ์เมฆพรรณโอภาส นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 

กลุ่มงานทะเบียน 
นายสวัสดิ์ วิชระโภชน ์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางเสาวลักษณ์ รัตนะปัญญา นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
นายสมบัติ ฉายถวิล นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตาราง 3 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจ าแนกตามสังกัดกลุ่มงาน (ต่อ) 
 
สังกัดงาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

 

นางวลัญชพร ชัยพัฒน์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางสาวพรพิรุณ ขวัญแก้ว นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางกนกวรรณ เวียงสงค์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสาวสิริณัฏฐ์ ประกอบสุขยิ่ง นักวิชาการศึกษา  
นางเพชรปาณี ตรีสุทธิวงษา นักวิชาการศึกษา  
นางสาวธัญญรัตน์ พันเจริญ นักวิชาการศึกษา 
นายอนุชิต แก้ววันนา นักวิชาการศึกษา 

กลุ่มงานประมวลผล 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
ว่าที ่ร.ต.หญิงอภิรดี อินตะนัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางกัญยาลักษ ์บุญชาลี นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางสาวสุภาภรณ์ พิมพะนิตย์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายศุภเกียรติ ค าเจริญ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสุกัญญา ทารส นักวิชาการศึกษา 
นายจักร ีตั้นภูม ี นักวิชาการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตร
และระบบฐานข้อมูล 

นางสาวศิริพร ไสยรัตน์ นักวิชาการศึกษา ช านาญการพิเศษ 
นางโรชินี ทุ่นทอง นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายอมต ชุมพล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายอภิชัย ชาญศิริรัตนา นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
นายวันเฉลิม ค ามะยอม นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติการ 
นางสาวธนภร  กอเสนาะรส นักวิชาการศึกษา 
นางสาวไพลิน เชี่ยวรุ่งโรจน์ นักวิชาการศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 

นางสังวาล ศิร ิ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางนัยนา ดรชัย เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นางศุภลักษณ ์ศักดิ์ค าดวง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 
นางสาวลัลลดา เทียบชาลี เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 อัตราก าลังของกลุ่มงานประมวลผล 
 
  บุคลากรกลุ่มงานประมวลผล มีทั้งสิ้น 9 คน รายละเอียดสามารถจ าแนกตามประเภท 
ของบุคลากรและวุฒิการศึกษา รายชื่อ และการสังกัดกลุ่มงาน ดังตาราง 4-6 
 
ตาราง 4 แสดงจ านวนบุคลากรกลุ่มงานประมวลผลจ าแนกตามประเภทบุคลากรและวุฒิการศึกษา 

 

ประเภทบุคลากร 
วุฒิการศึกษา 

รวม 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

พนักงานปฏิบัติการ 5 2 7 
ลูกจ้างชั่วคราว 2 - 2 

รวม 7 2 9 
 

ตาราง 5 แสดงรายชื่อบุคลากรกลุ่มงานประมวลผลจ าแนกตามประเภทบุคลากร 
 

ประเภทบุคลากร ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
ว่าที ่ร.ต.หญิงอภิรดี อินตะนัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางกัญยาลักษ์ บุญชาลี นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางสาวสุภาภรณ์ พิมพะนิตย์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายศุภเกียรติ ค าเจริญ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

ลูกจ้างชั่วคราว 
นางสุกัญญา ทารส นักวิชาการศึกษา 
นายจักร ีตั้นภูม ี นักวิชาการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ตาราง 6 แสดงรายชื่อบุคลากรกลุ่มงานประมวลผลจ าแนกตามสังกัดงาน 
 

สังกัดงาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง 

งานตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษา 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายศุภเกียรติ ค าเจริญ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางสุกัญญา ทารส นักวิชาการศึกษา 

งานประมวลผล 

ว่าที่ ร.ต.หญิงอภิรดี อินตะนัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นางกัญยาลักษ์ บุญชาลี นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
นางสาวสุภาภรณ์ พิมพะนิตย์ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
นายจักรี ตั้นภูมี นักวิชาการศึกษา 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

บทที่ 3 

 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขเกี่ยวกับ 

งานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 
 การปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี ผู้ให้บริการต้องศึกษาข้อก าหนด 
หรือวิธีการตามระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  
แม่นย า น่าเชื่อถือมีประสิทธิภาพ และที่ส าคัญคือ ผู้ให้บริการสามารถปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ดังนั้น ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
จึงได้รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับข้อระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2547 
  2. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 
  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการโอนผลการเรียน การเทียบโอน 
ผลการเรียนและการเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 
(ฉบับที ่2) พ.ศ. 2550 
  2. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเทียบรายวิชา โอนหน่วยกิต 
ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรีหลักสูตรเทียบเข้า พ.ศ. 2553 
 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์การอนุมัติและส่งผลการศึกษา  
พ.ศ. 2552 
  2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการแก้ไขผลการศึกษา  
ของนิสิต พ.ศ. 2557 
  3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าปีการศึกษา 2559 
 บัญชีแนบท้ายระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1. บัญชีแนบท้ายระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยการเก็บเงินค่าหน่วยกิต 
และค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ ในระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 รายละเอียดของข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม นิสิตสามารถ
ศึกษาเพ่ิมเติมได้จากคู่มือ เอกสารทางวิชาการ เว็บไซต์ หรือสามารถสอบถามได้ที่หน่วยงานหรือ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

วิธีการปฏิบัติงาน  

 

 ระบบปฏิบัติการที่ใช้ในส านักงาน 

  ระบบปฏิบัติการที่ใช้ในส านักงาน (Back Office) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้พัฒนาขึ้น  

โดยร่วมมือกับ บริษัท Vision Net มีระบบปฏิบัติการส าหรับผู้ปฏิบัติงานจ านวน 10 ระบบปฏิบัติการ 
ซึ่งก่อนจะเข้าแต่ละระบบจะต้องเข้า Caller หลัก ซึ่งจะเป็นตัวควบคุมกลาง ก่อนเข้าสู่ระบบปฏิบัติการ
ในแต่ละประเภท (สวัสดิ์ วิชระโภชน์. 2557 : 27) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 3 แสดงตัวอย่างเมนูการเรียกใช้ระบบปฏิบัติการที่ใช้ในส านักงาน (Back Office)  

                    มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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 เมนูที่เก่ียวข้องกับงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 

  ระบบประมวลผล เป็นระบบปฏิบัติการที่ด าเนินการครอบคลุมภารกิจของงานประมวลผล
การศึกษาระดับปริญญาตรี เมนูปฏิบัติการที่ใช้ปฏิบัติงานประกอบด้วย  

1. เมนูระบบงานวัดผล  
2. เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน  
3. เมนูระบบอนุมัติจบ  
4. เมนูระเบียนนิสิต  
5. เมนูระเบียนวิชาการ  

6. เมนูรายงานอื่น ๆ  

 

ตัวอย่างระบบและเมนูที่ใช้ปฏิบัติการ (สวัสดิ์ วิชระโภชน.์ 2557 : 29)  

 

 
 

ภาพประกอบ 4 แสดงตัวอย่างระบบประมวลผลและเมนูที่ใช้ปฏิบัติการ 
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  ผู้ปฏิบัติงานที่ใช้ระบบประมวลผล คือ กองทะเบียนและประมวลผล บัณฑิตวิทยาลัย  

และหน่วยงานระดับคณะ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการเข้าใช้ระบบประมวลผล ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง 

มีการลงโปรแกรมของ Advance Vision Systems และสามารถเชื่อมต่อระบบเครือข่าย Internet ได้ 
โดยจะมีภาพ Call Shortcut ปรากฏเพื่อใช้ในการเรียกเมนูระบบปฏิบัติการที่ใช้ในส านักงาน (Back 
Office) (สวัสดิ์ วิชระโภชน์. 2557 : 38) 

 
 

ภาพประกอบ 5 แสดงตัวอย่าง Caller ในการเรียกเมนูระบบปฏิบัติการที่ใช้ในส านักงาน (Back Office) 

     ทั้งหมดข้ึนมา ให้เลือกเมนูระบบประมวลผลเพ่ือเริ่มต้นการใช้งาน  

 

  
 

ภาพประกอบ 6 แสดงตัวอย่างเมนูการเรียกใช้ระบบประมวลผล 

 

คลิกเพ่ือเข้าสู่ระบบ

ประมวลผล 
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 เมื่อเข้าสู่เมนูระบบประมวลผลแล้วผู้ปฏิบัติงานจะต้องกรอกชื่อและรหัสผ่าน ที่ได้รับอนุมัติ
จากผู้บริหาร เพ่ือเข้าใช้ระบบ  

 

 
 

ภาพประกอบ 7 แสดงตัวอย่างการลงชื่อและรหัสผ่านเพ่ือเข้าใช้ระบบประมวลผล 

 

  ผู้ปฏิบัติงานที่เข้าใช้ระบบประมวลผล ต้องจ ารหัสผ่านและปกปิดไว้เป็นความลับ  

ทั้งนี้ควรเปลี่ยนรหัสผ่านเป็นระยะ เพ่ือความปลอดภัยซึ่งสามารถด าเนินการได้ด้วยตนเอง   

(สวัสดิ์ วิชระโภชน์. 2557 : 41) 

 

 
 

ภาพประกอบ 8 แสดงตัวอย่างการเปลี่ยนรหัสผ่านที่ใช้ในการเข้าระบบประมวลผล 

ลงชื่อผู้เข้าใช้ระบบ 

กรอกรหัสผ่าน 

กดปุ่ม PASSWORD 

เพื่อเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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  ผู้ใช้ระบบต้องใส่รหัสผ่านเดิมให้ถูกต้อง และกรอกรหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ 2 ครั้ง  

แล้วกด OK ระบบจะบันทึกข้อมูลรหัสผ่านใหม่ทันที  
 

 
 

ภาพประกอบ 9 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผ่านในการเข้าใช้ระบบประมวลผล 

 

  ผู้ใช้ระบบต้องจ ารหัสผ่านใหม่และเก็บเป็นความลับ หากลืมรหัสผ่านการเข้าใช้ระบบ
ประมวลผลสามารถท าหนังสือราชการขอตรวจสอบ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วผู้ดูแลระบบจะด าเนินการ 

แจ้งรหัสผ่านให้ผู้ใช้ระบบทราบ ส่วนรายละเอียดการใช้เมนูปฏิบัติการที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน
ประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี อยู่ในหัวข้อเกี่ยวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานประมวลผล  

ซึ่งจะกล่าวถึงในบทต่อไป 
  ในการเข้าใช้ระบบประมวลผล มีระบบปฏิบัติการที่สามารถเรียกใช้ จ านวน 6 เมนู  
ก่อนการเข้าใช้งานต้องศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง รวมทั้งค าร้อง 
แบบฟอร์ม บันทึกข้อความหรือหนังสือราชการให้เข้าใจ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน ข้อควรระวัง 
แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี ดังนี้ 
 

บันทึกรหัสผ่านเดิม 

กรอกรหัสผ่านใหม่ 

กรอกรหัสผ่านใหม่ 
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   1. การโอนผลการเรียน 
    กรณีย้ายคณะเรียน การเปลี่ยนสาขา และวิชาโท (ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557. 2557 : 312) 
    นิสิตหลักสูตรระดับปริญญาตรีอาจขอโอนหน่วยกิตรายวิชา ในหลักสูตรระดับ
เดียวกันที่ได้เคยศึกษามาแล้วจากการศึกษาในหลักสูตรอื่น หรือหลักสูตรเดียวกันในมหาวิทยาลัย 
หรือจากสถาบันอ่ืนที่มหาวิทยาลัยรับรอง โดยให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วย 
การโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

   2. การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 
    กรณีรับโอนนิสิตหรือนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน (ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557. 2557 : 313) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
   3. การส่งผลการศึกษาเข้าระบบประมวลผล 
    หลังสิ้นสุดการเรียนการสอนแต่ละภาคการศึกษาจะมีปฏิทินการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจ าแต่ละปีการศึกษา ไว้ดังนี้ 
   - ก าหนดวันที่คณะส่งผลการศึกษาถึงกองทะเบียนและประมวลผล 
(ผ่านความเห็นชอบจากกรรมการประจ าคณะ)  
   - วันสุดท้ายของการส่งผลการแก้ไขผลการศึกษา ผลการประเมินยังไม่สมบูรณ์ 
(ตัวอักษร I)  
   - วันปรับสถานะผลการประเมินยังไม่สมบูรณ์ตัวอักษร I (Incomplete)  
เป็นอักษร F (Failed) ของแต่ละภาคการศึกษา  
    เพ่ือให้การเรียนของนิสิตบรรลุผล ปัจจุบันมหาวิทยาลัยมหาสารคามเปิดการเรียน
การสอนระดับปริญญาตรี 18 คณะ 2 วิทยาลัย เปิดการเรียนการสอน 2 – 3 ภาคการศึกษา  
ท าให้แต่ละภาคการศึกษาเปิดสอนหลากหลายวิชาหลายกลุ่มการเรียน ท าให้ใบส่งผลการศึกษา  
(ใบเกรด) ที่ต้องบันทึกมากข้ึนตามไปด้วย จึงมีการใช้หลักการของ ไคเซน (Kaizen) มาช่วยลดขั้นตอน
ในการปฏิบัติงานที่ท าเป็นประจ าให้มีความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยการพัฒนาใช้เครื่องสแกนบาร์โค้ด
ช่วยในการส่งผลการศึกษาเข้าระบบการบันทึกผลการศึกษาผ่านระบบปฏิบัติการที่ใช้ในส านักงาน 
(Back Office) มีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น ซึ่งการส่งผลการศึกษาสามารถท าได้ 2 แบบ ดังนี้ 
    แบบที่ 1 ใช้เครื่องอ่านบาร์โค้ดสแกนเพ่ือส่งเข้าระบบ 
    แบบที่ 2 บันทึกผลโดยเจ้าหน้าที่ วิธีนี้จะใช้ในกรณีที่เครื่องสแกนไม่สามารถ 
อ่านบาร์โค้ดได้เนื่องจาก มีการแก้ไขผลการศึกษาใหม่โดยผู้สอนวิชานั้น ๆ หรือ บาร์โค้ดไม่คมชัดพอ 
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เนื่องจากคุณภาพของการพิมพ์ใบส่งผลการศึกษา 
   4. การปรับผลการศึกษา (เกรด) เป็น R มี 2 กรณ ีได้แก่ 
    4.1 ปรับผลการศึกษาจาก F เป็น R ส าหรับนิสิตที่เข้าศึกษาก่อนปี 2557 
    4.2 ปรับผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เป็น R ส าหรับนิสิตที่เข้าศึกษา 
ตั้งแต่ป ี2557 เป็นต้นไป 
    นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนซ้ า หรือเรียนแทน (ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557. 2557 : 319) 
    - รายวิชาใดท่ีนิสิตสอบได้ระดับคะแนนตัวอักษร D หรือ D+ นิสิตอาจลงทะเบียน
เรียนซ้ าโดยได้รับอนุมัติจากคณบดี 
    - รายวิชาเลือกที่นิสิตได้รับคะแนนตัวอักษร F นิสิตจะต้องลงทะเบียนเรียนซ้ า 
หรือจะเลือกเรียนรายวิชาอ่ืนที่มีลักษณะเนื้อหาคล้ายคลึงแทนกันได้ และรายวิชาเลือกเสรีนิสิตจะเลือก
เรียนรายวิชาอ่ืนแทนได้ โดยต้องได้รับอนุมัติจากคณบดี 
    - นิสิตที่สอบได้ระดับคะแนนตัวอักษร D+ D หรือ F ในรายวิชาใด เมื่อได้รับอนุมัติ
ให้ลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทนในรายวิชานั้น และได้รับคะแนนตัวอักษรสูงกว่าเดิม ผลการศึกษา 
ในรายวิชาที่เคยได้รับค่าคะแนนตัวอักษร D+ D หรือ F จะถูกเปลี่ยนเป็นตัวอักษร R ในใบแสดง 
ผลการศึกษา เมื่อนิสิตได้ลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทนในรายวิชานั้น 
    - นิสิตที่ได้ผลการประเมินตัวอักษร U ในรายวิชาใด จะปรากฏตัวอักษร U  
ในใบแสดงผลการศึกษา นิสิตต้องลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทนในรายวิชานั้นจะถูกเปลี่ยนเป็น
ตัวอักษร R ในใบแสดงผลการศึกษาเมื่อนิสิตได้ลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทนในรายวิชานั้น 
   5. การเปลี่ยนระบบเกรด 
    มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปิดการเรียนการสอนหลายคณะ หลากหลายสาขาวิชา
และได้มีการปรับปรุงหลักสูตรมาอย่างต่อเนื่อง บางรายวิชามีระบบเกรดมากกว่า 1 ระบบ ในบางครั้ง
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องจ าเป็นต้องเปิดรายวิชาพร้อมกันหลายหลักสูตร นิสิตที่ไม่ได้ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับ
วิชาที่ตนเองต้องลงทะเบียนด าเนินการเลือกรายวิชาผิดพลาด จึงจ าเป็นต้องมีการปรับเปลี่ยนแก้ไข 
ให้ตรงกับหลักสูตรของตนเอง 
   6. การตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT 
    ช่วงส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าระบบประมวลผล เป็นช่วงระยะเวลาสั้น ๆ  
และรีบเร่ง อีกท้ังจ านวนรายวิชาและกลุ่มเรียนที่เปิดมีจ านวนมาก ก าหนดในการส่งใบเกรดเป็นช่วง
เดียวกัน อาจเกิดความผิดพลาดได้ ดังนั้นหลังจากส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าสู่ระบบประมวลผลแล้ว 
ต้องมีการตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT เพ่ือให้มั่นใจว่าส่งส าเร็จ 
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   7. การตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 
    หลังหมดระยะเวลาส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าระบบประมวลผล จ าเป็นต้องม ี
การตรวจสอบการค้างส่งผลการศึกษา (เกรด) รายคน เพราะอาจมีนิสิตบางรายขอคืนผลการศึกษาล่าช้า 
บางรายสถานะรอพ้นสภาพการเป็นนิสิต หากผลการศึกษาเข้าไม่ครบ การด าเนินการขั้นต่อไป 
ของเจ้าหน้าที่ประมวลผลจะกระท าไม่ได้ ดังนั้นจึงต้องมีการตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต  
(แจกแจงตามสาขา) เพ่ือติดตามเกรด 
   8. การพิมพ์ใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ 
ค้างส่งเกรดรายคน) 
    ส่วนใหญ่ เป็นนิสิตที่ขอคืนผลการศึกษาล่าช้า/นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา  
หลังจากท่ีด าเนินการสอบ/ส่งงานเรียบร้อยแล้ว ต้องมีการติดตามเกรด โดยติดต่อเจ้าหน้าที่กองทะเบียน
และประมวลผล จะพิมพ์ใบกรอกเกรดผ่านระบบประมวลผล 
   9. การตรวจประวัติการส่ง Transcript 
    บางครั้งอาจารย์ผู้สอน/นิสิต ท้วงติงว่าผลการศึกษาครบ ท าไมจึงไม่ส าเร็จ
การศึกษา จึงจ าเป็นต้องท าการตรวจสอบวันที่ส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าระบบ ว่าอยู่ในช่วงที่ 
ท าการตัดรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาหรือไม่ เพราะมีการส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาทุกต้นเดือน  
จึงจ าเป็นต้องมีการตรวจประวัติการส่ง Transcript เพ่ือชี้แจงให้อาจารย์ผู้สอน/นิสิตเข้าใจ 
   10. การจ าแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด 
ในระเบียบ 
    เมื่อนิสิตเข้าศึกษาได้ระยะหนึ่ง จะต้องมีการตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 
และจ าแนกสภาพส าหรับนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) น้อยกว่าเกณฑ์ที่ก าหนดในระเบียบ  
ซึ่งแบ่งออกได้เป็น 2 กลุ่ม ดังนี้ 

    10.1 นิสิตที่เข้าตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นมา จนถึงปัจจุบัน (กองทะเบียน
และประมวลผล. 2557 : 313) 

    10.2 นิสิตที่เข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2557 เช่น ปีการศึกษา 2556, 2555, 2554 
เป็นต้น (กองทะเบียนและประมวลผล. 2547 : 299) 
   11. การพิมพ์และส่งใบแสดงผลการศึกษา (เกรด) ถึงผู้ปกครอง 
    มหาวิทยาลัยมหาสารคามจะมีบริการให้ผู้ปกครองสามารถเข้าระบบบริการ
การศึกษาแต่ยังมีผู้ปกครองจ านวนมากไม่สะดวกอาจจ ากัดด้วยระบบ Internet ที่ไม่ครอบคลุมบ้างพ้ืนที่  
เป็นต้น การส่งผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง เป็นอีกข้ันตอนที่ส าคัญที่เชื่อมโยงระหว่างผู้ปกครอง 
กับมหาวิทยาลัย เพื่อแจ้งข่าวการศึกษาของนิสิตให้ผู้ปกครองได้ทราบ 
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
 ข้อควรระวังในการโอนผลการเรียน  
  1. ควรศึกษาระเบียบ/เงื่อนไขแต่ละคณะให้ดีก่อนด าเนินการ เช่น นิสิตที่ขอย้ายคณะ/
สาขาวิชาของคณะการบัญชีและการจัดการ อนุมัติให้ตัดเฉพาะรายวิชาเอกจากสาขาเดิม เป็นต้น 
 ข้อควรระวังในการเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 
  1. ควรตรวจสอบรหัสวิชา ชื่อวิชา หน่วยกิต และผลการศึกษาของวิชาที่นิสิตน ามาใช้  
เทียบโอน 
  2. การเทียบโอนผลการเรียนรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไปเทียบได้ไม่เกิน 22 หน่วยกิต  
จาก 30 หน่วยกิต แล้วเมื่อรวมกับวิชาเอกบังคับและเอกเลือกแล้วทั้งหมดต้องไม่เกิน 3 ใน 4  
ของจ านวนหน่วยกิตรวมของหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่รับโอน 
  3. ใส่เครื่องหมาย * ก ากับผลการศึกษารายวิชาที่เทียบโอนผลการเรียนจากสถาบันอ่ืน 
เพ่ือไม่ให้น ามาค านวณเป็นคะแนนสะสม 
  4. ควรตรวจสอบรายวิชาที่บันทึกให้ตรงกับโครงสร้างหลักสูตรที่นิสิตเข้าศึกษา 
 ข้อควรระวังในการส่งผลการศึกษาเข้าระบบประมวลผล  
  1. ใบส่งผลการศึกษาบางวิชาบางกลุ่มจะมีการกรอกผลการศึกษาบางตัวด้วยการเขียน 
และลงลายมือชื่อก ากับเพ่ิมเติม ท าให้การส่งผลการศึกษาของนิสิตบางคนตกหล่น ดังนั้นหลังจาก 
ส่งผลการศึกษาด้วยการสแกนบาร์โค้ดแล้วควรเปิดตรวจสอบก่อนจัดเก็บ 
 ข้อควรระวังในการปรับผลการศึกษา (เกรด) เป็น R 
  1. นิสิตบางคนลงรายวิชาเรียน/ซ้ าเรียนแทน มากกว่า 1 ครั้ง ดังนั้นควรมีการตรวจสอบ 
ให้ครบถ้วนเพื่อป้องกันความผิดพลาด 
 ข้อควรระวังในการเปลี่ยนระบบเกรด 
  1. ก่อนท าการเปลี่ยนระบบเกรดควรศึกษาคู่มือหลักสูตร ให้ตรงกับปีการศึกษา 
ที่นิสิตเรียน เพ่ือป้องกันความผิดพลาดสามารถสอบถามเจ้าหน้าที่ตรวจสอบจบอีกครั้ง 
 ข้อควรระวังในการตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT 
  1. บางรายวิชาอาจารย์ผู้สอนเขียนเกรดนิสิตแทรกเพ่ิมเติม ดังนั้นจึงควรตรวจสอบเกรด 
ให้ครบทุกหน้าทุกแผ่น 
  2. นิสิตบางคนลาออกก่อนที่ผู้สอนจะส่งผลการศึกษา ดังนั้นเพ่ือเป็นการรักษาประโยชน์
นิสิตและผลการประเมินครบถ้วน ต้องด าเนินการส่งผลการศึกษาให้นิสิตด้วย เพราะรายวิชาใดท่ีนิสิต 
ได้ผลการศึกษาตั้งแต่ C ขึ้นไป สามารถน าไปเทียบโอนรายวิชาได้ 
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 ข้อควรระวังในการตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 
  1. เจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจสอบและติดตามผลการศึกษาเฉพาะนิสิตที่มี
สถานะปัจจุบันเท่านั้น 
 ข้อควรระวังในการพิมพ์ใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ 
ค้างส่งเกรดรายคน) 
  1. หากนิสิตมีเกรดค้างส่งในรายวิชาและกลุ่มเดียวกันหลายคน ควรจัดพิมพ์ติดตาม 
ผลการศึกษาเพียงชุดเดียวเพ่ือความสะดวกในการส่งผลการศึกษาของผู้สอน 
 ข้อควรระวังในการตรวจประวัติการส่ง Transcript 
  1. หลังจากตรวจสอบในระบบแล้ว ควรมีการตรวจสอบจากใบส่งผลการศึกษา (เกรด)  
 ข้อควรระวังในการจ าแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 
ในระเบียบ 
  1. ควรตรวจสอบผลการศึกษาของนิสิตก่อนท าพ้นสภาพว่ามีรายวิชาเรียนซ้ า/เรียนแทน  
กี่วิชา ภาคการศึกษาไหนบ้าง ต้องด าเนินการปรับเป็น R ตามระเบียบข้อบังคับ 
  2. รายวิชาที่ปรับผลการศึกษาเป็น R แล้ว ต้องน าหน่วยกิตไปตัดออกก่อนค านวณ 
เพ่ือจ าแนกสภาพนิสิต 
 ข้อควรระวังในการพิมพ์และส่งใบแสดงผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง 
  1. ควรมีการตรวจสอบข้อมูลผู้ปกครองนิสิต เช่น ชื่อ – สกุล ที่อยู่ ว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ ก่อนด าเนินการพิมพ์ใบประเมินผลการศึกษาและจัดส่ง เพ่ือเป็นการลดภาระค่าใช้จ่าย 
ในการส่งทางไปรษณีย์และลดความสิ้นเปลืองกระดาษท่ีใช้พิมพ์ 
 

แนวคิด ทฤษฎีที่น ามาประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 

1. ไคเซน (Kaizen) เพ่ิมประสิทธิภาพการท างานด้วยแนวคิด Kaizen  
(พัชรินทร์ สินอ านวยผล. 2558 : เว็บไซต์) 
   ภายใต้โลกของการแข่งขันยุคใหม่ สภาพแวดล้อมภายนอกมีการเปลี่ยนแปลง 
อยู่ตลอดเวลา ธุรกิจจ าเป็นต้องปรับตัวเพ่ือให้อยู่รอด การบริหารเชิงกลยุทธ์จึงเป็นสิ่งส าคัญ เพราะไม่ว่า
ธุรกิจจะมีขนาดใหญ่หรือขนาดเล็กล้วนแล้วแต่ต้องเผชิญกับสถานการณ์การแข่งขันที่เพ่ิมมากขึ้น  
หากผู้ประกอบการไม่มีทักษะและกลยุทธ์ในการบริหารจัดการก็จะเป็นอุปสรรคต่อการเติบโตของธุรกิจ 
การเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานจึงเป็นหนทางหนึ่งที่ช่วยส่งเสริมการบริหารงานให้ธุรกิจสามารถ
ขับเคลื่อนไปได้บนสถานการณ์การแข่งขันที่รุนแรง 

http://www.stou.ac.th/study/sumrit/5-58(500)/page5-5-58(500).html)
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   ไคเซนเป็นเทคนิควิธีอันหนึ่งที่จะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างาน
ขององค์กร ค าว่า “Kaizen” เป็นศัพท์ภาษาญี่ปุน่ แปลว่า การปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ซึ่งหากแยก
ความหมายตามพยางค์แล้วจะแยกได้ 2 ค า คือ “Kai” แปลว่า การเปลี่ยนแปลง (Change) “Zen” 
แปลว่า ดี (Good) 
   ดังนั้นการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีก็คือการปรับปรุงนั่นเอง ซึ่งโดยหลักการแล้วเป็นการ
ปรับปรุงงานโดยการท างานให้น้อยลง ไคเซนเป็นเทคนิควิธีในการปรับปรุงงานโดยมุ่งเน้นที่จะลด
ขั้นตอนในการท างานลง เพ่ือให้ได้ท้ังประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่สูงขึ้นและมุ่งปรับปรุงในทุกๆ ด้าน
ขององค์กรเพ่ือยกระดับชีวิตการท างานของผู้ปฏิบัติงานให้สูงขึ้นตลอดเวลา 
   การปรับปรุงในแบบไคเซน (Kaizen) 
    การปรับปรุงสมัยเก่า มักจะเน้นแต่การปรับปรุงใหญ่ๆ ที่ต้องลงทุนเป็นหลัก  
หรือต้องผ่านงานวิจัยและพัฒนา (R&D: Research & Development) เช่น ใช้เทคโนโลยีใหม่ เครื่องไม้
เครื่องมือใหม่ กระบวนการแบบใหม่ ซึ่งการปรับปรุงลักษณะนี้ก็คือ “Innovation” หรือ “นวัตกรรม” 
และมักเป็นภารกิจของระดับบริหารหรือผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ส่วนพนักงานทั่วไปก็เป็นเพียงผู้ที่  
“คอยรักษาสภาพ” ให้เป็นไปตามท่ีหัวหน้าก าหนดไว้ไม่ค่อยมีส่วนร่วมในการปรับปรุงมากนัก  
แต่ในความเป็นจริง การรักษาสภาพก็ไม่ใช่เรื่องง่าย เพราะสภาพที่ดีมักจะค่อยๆ ลดลง และจะกลับมา 
ดีขึ้นเมื่อเกิด Innovation ในครั้งถัดไป 
   แนวคิดของ Kaizen จึงเข้ามาเสริมจุดอ่อนที่เกิดขึ้นตรงนี้ คือ เป็นการปรับปรุง 
เพ่ือการรักษาสภาพและปรับปรุงเพื่อให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่องทีละเล็กทีละน้อย ผสมผสานไปกับ 
การปรับปรุงแบบก้าวกระโดดหรือ Innovation หลักในการเริ่มต้นแนวคิดไคเซน (Kaizen) 
    1. ความคิดสร้างสรรค์เป็นประโยชน์มากส าหรับการแก้ไขปัญหา บางครั้ง 
หากว่าเราแก้ไขปัญหาโดยใช้หลักเหตุผลธรรมดาซึ่งเป็นการแก้ไขปัญหาแบบตรงๆ แล้วหนทาง 
แก้ไขอาจจะมีราคาแพงไม่คุ้มค่าและอาจจะไม่ได้ผลก็เป็นได้ 
    2. ใช้หลัก “เลิก-ลด-เปลี่ยน” 
การท าไคเซนเพ่ือปรับปรุงงานวิธีหนึ่งคือใช้หลักการ “เลิก-ลด-เปลี่ยน” ดังต่อไปนี้ 
     ก) การเลิก หมายถึง การวิเคราะห์ว่าขั้นตอนการท างานหรือสิ่งที่เป็นอยู่
บางอย่างนั้นสามารถท่ีจะตัดออกไปได้หรือไม่ โดยพิจารณาจากความจ าเป็น 
     ข) การลด หมายถงึ การพิจารณาว่าในการท างานนั้นมีกิจกรรมใดบ้าง 
ที่ต้องกระท าซ้ าๆ กันไปมา หากว่าเราไม่สามารถยกเลิกกิจกรรมนั้นออกได้ ก็ต้องพยายามลด 
จ านวนครั้งในการกระท า เพื่อจะได้ไม่ต้องท างานแบบซ้ าๆ กันโดยที่ไม่เกิดประโยชน์อันใด 
     ค) การเปลี่ยน หากว่าเราพิจารณาแล้วว่า ไม่สามารถเลิก และลดกิจกรรมใด 
ได้แล้ว เราก็อาจจะเปลี่ยนแปลงได้ โดยการเปลี่ยนวิธีการท างาน เปลี่ยนวัสดุ เปลี่ยนทิศทาง  
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หรือเปลี่ยนองค์ประกอบ เป็นต้น 
   สิ่งที่ต้องค านึงในการท าไคเซน (Kaizen) 
    1. Kaizen ถือเป็นวัฒนธรรมองค์กรอย่างหนึ่ง จะต้องใช้เวลาในการเปลี่ยนแปลง 
    2. Kaizen เป็นสิ่งที่เราทุกคนท าอยู่ในชีวิตประจ าวันอยู่แล้ว จึงสามารถน าสิ่งที่ 
เคยปฏิบัติมาด าเนินการให้จริงจังและมีหลักการมากข้ึน 
    3. Kaizen จะต้องท าให้การท างานง่ายขึ้นและลดต้นทุน แต่ถ้าท าแล้ว 
ยิ่งก่อความยุ่งยากจะไม่ถือว่าเป็น Kaizen 
   บทสรุปไคเซน (Kaizen) 
    การแข่งขันทางธุรกิจ เป็นปัจจัยส าคัญในการผลักดันให้ผู้บริหารต้องสร้างสรรค์ 
กลยุทธ์ในการบริหารงานอยู่เสมอ การบริหารเชิงกลยุทธ์ในรูปแบบของไคเซนจึงถูกน ามาใช้อย่าง
แพร่หลายในธุรกิจ เนื่องจากสามารถท าได้ง่าย ช่วยลดต้นทุนในการบริหารจัดการงาน แต่อย่างไรก็ตาม 
การน าหลักการ Kaizen มาใช้ในองค์กรให้ประสบผลส าเร็จนั้นผู้บริหารจะต้องมีบทบาท ดังนี้ 
    1. เป็นผู้น าและริเริ่มการเปลี่ยนแปลงด้วย Kaizen โดยการประกาศ 
และแถลงเป็นนโยบาย การด าเนินการอย่างชัดเจนและต่อเนื่อง เพื่อให้องค์กรเข้าใจวัตถุประสงค์ 
ของการเปลี่ยนแปลงนี้ 
    2. เป็นประธานในการน าเสนอผลงานความคิดของพนักงานในองค์กร โดยต้องมีเวที
ให้น าเสนอผลงาน สร้างการมีส่วนร่วมให้พนักงานคิดกันเอง เช่น การจัดประกวดความคิด  
(Idea Contest) 
    3. น าเสนอรางวัลและให้ค ารับรอง เพ่ือให้เกิดการยอมรับ (Recognition) 
    4. มีการติดตามการด าเนินการอย่างสม่ าเสมอโดยใช้หลัก Visualization เช่น 
Visual Board ต่างๆ 
    การปรับปรุงอย่างต่อเนื่องตามแนวคิดของไคเซน นอกจากจะท าให้เกิดผลิตภาพ 
ที่ดีแล้ว ยังส่งเสริมศักยภาพในการปฏิบัติงาน ช่วยให้ธุรกิจสามารถเติบโตภายใต้การแข่งขันที่รุนแรง 
ได้เป็นอย่างดี 

 2. ทฤษฎีแรงจูงใจตามล าดับขั้นของมาสโลว์ (Human Revolution Organization 
Designation. 2012 : เว็บไซต์) มี 5 ขั้นได้แก่  

 2.1 ต้องการทางด้านร่างกาย (Physiological) ได้แก่ บรรยากาศปลอดโปร่ง ไม่อึดอัด 
(Ventilation) เงินเดือนพื้นฐานที่เพียงพอแก่การด ารงชีวิต คุณค่าของงาน ความรู้ความสามารถ 
(Base Salary)  

 2.2 ต้องการความปลอดภัย (Safety) ได้แก่สภาพการท างานที่เหมาะสม ปลอดภัย 
(Safety Working Conditions) สวัสดิการ (Fringe Benefits) งานที่มั่นคง (Job Security) 
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 2.3 ต้องการความรักและความเป็นเจ้าของ (Belongingness and Love ) ได้แก่ คุณภาพ
ของการก ากับดูแล (Quality of Supervision) ความเข้ากันได้กับกลุ่มผู้ร่วมงาน (Compatible Work 
Group) มิตรภาพแบบมืออาชีพ (Professional Friendship) 

 2.4 ต้องการได้รับความนับถือยกย่อง (Esteem) ได้แก่ ต าแหน่งสูงขึ้น (Job Title)  
ได้รับการยกย่องชมเชยจากหัวหน้าและเพ่ือนร่วมงาน(Peer/Supervisory Recognition) มีอิสระ 
ในการท างาน (Work Itself) ได้รับโอกาสให้รับผิดชอบงานส าคัญ (Responsibility) 

 2.5 ต้องการที่จะเข้าใจตนเองอย่างแท้จริง (Self-actualization) การใช้ความคิด
สร้างสรรค์ (Creativity) งานที่ท้าทาย (Challenging Job) ความส าเร็จในการท างาน (Achievement 
in Work) ความก้าวหน้า (Advancement) 
 3. ทฤษฎี ERG (ศาลอุทรณ์ภาค 8. 2559 : เว็บไซต์) 

 Clayton Alderfer นักวิชาการแห่งมหาวิทยาลัย Yale ได้พัฒนาทฤษฎีความต้องการ
ด ารงอยู่ความสัมพันธ์และความก้าวหน้า ที่เรียกร่วมกันว่า ทฤษฎี อี- อาร์ –จี (ERG Theory)  
ซึ่งมีพ้ืนฐานมาจากทฤษฎีความต้องการของ Maslow โดย Alderfer สรุปว่า ความต้องการของมนุษย์
สามารถแบ่งออกเป็น 3 กลุ่ม ได้แก่ 

 3.1.ความต้องการการด ารงอยู่ (Existence Needs) เป็นความต้องการข้ันพ้ืนฐาน  
ของมนุษย์ ในการที่จะด ารงชีพ เช่น อาหาร น้ า อากาศ และที่อยู่อาศัย ซึ่งสามารถเปรียบเทียบได้กับ 
ความต้องการระดับต้น ในล าดับขั้นความต้องการของ Maslow 

 3.2.ความต้องการความสัมพันธ์ (Reletedness Needs) เป็นความต้องการที่จะมี
ปฏิสัมพันธ์ กับบุคคลอ่ืนในสังคม เช่น ความรัก และการยอมรับนับถือจากบุคคลอ่ืน ซึ่งจะเปรียบเทียบ
ได้กับ ความต้องการการยอมรับ และความต้องการทางสังคม 

 3.3.ความต้องการความต้องการ (Growth Needs) เป็นความต้องการของบุคคล  
ที่จะก้าวหน้าและพัฒนาเอง  

 ถึงแม้ทฤษฎีอี-อาร์-จี จะมีพ้ืนฐานและความคล้ายคลึงกับทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการ
ของ Maslow แต่ก็มีความแตกต่างที่ส าคัญคือ Alderfer มีความเห็นว่า บุคคลสามารถเกิดความต้องการ
ได้มากกว่าหนึ่งในเวลาเดียวกัน ตลอดจนอธิบายปฏิกิริยาของบุคคลเมื่อไม่สามารถบรรลุความต้องการ 
โดยหลักความต้องการโดยหลักการความพอใจ-ความก้าวหน้า (Satisfgaction- progression 
Principle) และหลักการความไม่พอใจ-ถดถอย (Frustration – regression Principle) ซึ่งสามารถ
อธิบายได้ว่า ถ้าความต้องการของบุคคลไม่ได้การตอบสนอง เขาก็จะให้ความส าคัญกับความต้องการ 
อ่ืนแทน ตัวอย่างเช่น ถึงแม้บุคคลจะไม่มีความภาคภูมิใจกับงานที่ซ้ าซากและน่าเบื่อของเขา แต่เขาก็ยัง
ปฏิบัติงานนั้นอยู่ เนื่องจากรายได้ท่ีดีและความมั่นคงของงาน เป็นต้น ท าให้นักวิชาการหลายคน  
ให้การยอมรับว่าทฤษฎีอี-อาร์-จี มีความเป็นจริง ในการอธิบาย ความต้องการของมนุษย์มากกว่า  
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ทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการ 
 จากแนวคิดทฤษฎีที่กล่าวมาข้างต้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายอย่างถูกต้อง รวดเร็ว
และสัมฤทธิ์ผลอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้มีการน ามาประยุกต์ใช้การปฏิบัติงานประมวลผล เช่น งานที่มี
ขั้นตอนมาก ๆ เมื่อตรวจสอบแล้วมีบางข้ันตอนที่สามารถลดลงได้โดยไม่กระทบกับผลสัมฤทธิ์ของงาน
นั้น ข้าพเจ้าจึงได้น าเอาทฤษฎีของ Kaizen มาช่วยลดบางขั้นตอน ปรับปรุงการท างานให้เกิด
ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น เช่น การส่งผลการศึกษาจากเดิมต้องพิมพ์รหัสเพ่ือส่งเข้าระบบ ปัจจุบัน 
ใช้การสแกนบาร์โค้ด เป็นต้น อีกทฤษฎีที่น่าสนใจคือ ทฤษฎี อี- อาร์ –จี (ERG Theory) ซึ่งมีพ้ืนฐาน
และความคล้ายคลึงกับทฤษฎีล าดับขั้นความต้องการของ Maslow แต่มีความแตกต่างคือ  
ในเวลาเดียวกันบุคคลมักเกิดความต้องการได้มากกว่าหนึ่งอย่าง หากตั้งเป้าหมายไว้อย่างหนึ่ง 
เมื่อไม่ส าเร็จก็หาสิ่งอ่ืนมาชดเชยหรือทดแทนได้ เช่น งานที่ข้าพเจ้าปฏิบัติอยู่เป็นงานที่เร่งด่วน  
ปริมาณงานมาก ซ้ าซากและจ าเจ แตก่็ต้องปฏิบัติหน้าที่ต่อไป เนื่องจากมีสวัสดิการให้บุตร 
เข้าศึกษาต่อโดยยกเว้นค่าหน่วยกิตและค่าธรรมเนียมการศึกษา ในระดับประถมศึกษา เป็นต้น  
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บทที่ 4 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 
แผนการปฏิบัติงาน 
 
 เพ่ือให้กระบวนการด าเนินงานของกลุ่มงานประมวลผล เป็นไปในทิศทางเดียวกัน จนเกิด
กระบวนการท างานที่มีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพสูงสุดและการบริการที่สะดวกต่อผู้ใช้บริการ จึงได้มีการก าหนดแผนการปฏิบัติงาน
ประมวลผล ดังตารางที่ 7  
 

ตาราง 7 แสดงแผนการปฏิบัติงานประมวลผลผล 

 
 

 

 

 

                                เดือน ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค.

ล าดับ 2559 2559 2559 2559 2559 2560 2560 2560 2560 2560 2560 2560 2560

            กจิกรรม

1 รับใบค าร้องและด าเนินการแกไ้ขผลการศึกษา ( I )

รับค าร้องขอโอน/ขอเทียบโอนรายวิชา

และการเทียบโอนความรู้ทักษะและประสบการณ์

ตรวจสอบและด าเนินการโอน/เทียบโอนรายวิชา

และการเทียบโอนความรู้ทักษะและประสบการณ์

4 รับและส่งผลการศึกษาเขา้ระบบประมวลผล

5 ตรวจสอบและติดตามผลการศึกษานิสิตรายบคุคล 

ตรวจสอบการลงทะเบยีนเรียน/ซ  าเรียนแทน

และปรับผลการศึกษา D,D+,F,U เปน็ R 

7 จ าแนกสภาพนิสิตท่ีมีผลการศึกษาต่ ากว่าเกณฑ์

8 พบัและจัดส่งใบประเมินผลการศึกษาส่งผู้ปกครอง

6

2

3

แผนการปฏบิตัิงานประมวลผล

วา่ทีร่อ้ยตรหีญิงอภริดี  อินตะนัย

ประจ าปกีารศึกษา 2559

 

แผนการปฏิบัติงานประมวลผล 
ประจ าปีการศึกษา 2559 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มงานประมวลผล 
 

 งานประมวลผล เป็นงานประจ าที่ต้องด าเนินการผ่านระบบประมวลผล เริ่มตั้งแต่  

การโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์  

การส่งผลการศึกษาเข้าระบบ การติดตามผลการศึกษารายบุคคล การจ าแนกสภาพนิสิต 

และส่งผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานหรือการให้บริการของกลุ่มงานประมวลผลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
และมีประสิทธิภาพ กลุ่มงานประมวลผลจึงได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
โดยภาพรวม ดังนี้ 
  1. การโอนผลการเรียน (โอนรายวิชากรณีย้ายคณะเรียน/เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท) 

   การขอโอนผลการเรียน ผู้ที่ยื่นเรื่องนี้เป็นนิสิตที่ก าลังศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม เมื่อศึกษาแล้วมีความประสงค์จะเปลี่ยนสาขา ย้ายคณะเรียน เงื่อนไขเป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการย้ายคณะเรียน การเปลี่ยนสาขาและวิชาโท  

พ.ศ. 2557 ซึ่งจะมีรายวิชาที่เคยศึกษาในสาขาเดิมปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา (Trascript)  

และผลการศึกษาเหล่านั้นจะถูกน ามาคิดค่าเฉลี่ย เป็นผลให้คะแนนเฉลี่ยสะสมของนิสิตลดลง ดังนั้น  

เมื่อนิสิตท าการเปลี่ยนสาขา ย้ายคณะ จึงสามารถยื่นเรื่องโอนเฉพาะรายวิชาที่เกี่ยวข้องได้  
โดยเจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผลที่ได้รับสิทธิ์ในการด าเนินงานผ่านระบบประมวลผลสามารถ
ด าเนินการตัดรายวิชาที่ไม่เก่ียวข้องออก มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพประกอบ 10 แสดงขั้นตอนการโอนผลการเรียน (โอนรายวิชากรณีย้ายคณะเรียน/ 
       เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท) 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

เลือกเมน ู1 : เกรด 

กรอกรหัสนิสิต ปีการศึกษา ภาคเรียน ตรวจสอบรหัสวิชา  

ชื่อวิชา ให้ถูกต้องแล้วบันทึกระดับอักษร L ลงในบันทึกเกรด 

ด าเนินการให้ครบทุกรายวิชาตามเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ 

กดปุ่ม ตามรหัสนิสิต 

นิสิตส่งเอกสารขอโอนผลการเรียน/การเทียบโอนผลการเรียน/

การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ ผ่านขั้นตอนการ

พิจารณาตามเงื่อนไขของคณะ/ส านัก ที่กองทะเบียนฯ 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และมีลายเซ็นอนุมัติครบ กรณีท่ีต้องช าระเงิน

ค่าธรรมเนียม นิสิตจะต้องช าระเงิน ณ จุดกองคลังและพัสดุให้เรียบร้อย 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  ตัวอย่างการปฏิบัติงานการโอนผลการเรียน (โอนรายวิชากรณีย้ายคณะเรียน/ 
เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท) 
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
    2. เลือกข้อ 1 : เกรด 
    3. เลือกตามรหัสนิสิต  
    4. กรอกรหัสนิสิต 
    5. กรอกภาคเรียนที่ลงเรียนวิชานั้น ๆ  
    6. กรอกปีการศึกษา  
    7. ตรวจดูรหัสวชิา และชื่อวิชา กรอกเกรด L กด Enter เพ่ือบันทึกเกรด  

 

 
    

ภาพประกอบ 11 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 12 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการตัดรายวิชาที่นิสิตไม่ต้องการ กรณีย้ายคณะเรียน/ 
       เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท 
 
  2. การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 

   - การเทียบโอนผลการเรียน ผู้ที่ยื่นเรื่องเป็นนิสิตที่สอบเข้าใหม่ เป็นนิสิตที่เคยศึกษา
จากสถาบันอ่ืนมาก่อน หรือเคยศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

   - การเทียบโอนความรู้และประสบการณ์ นิสิตขอเทียบโอนความรู้ ทักษะและ
ประสบการณ์จากการศึกษานอกระบบและหรือการศึกษาตามอัธยาศัยของนิสิต เพ่ือนับเป็น 

หน่วยกิตเทียบเท่ารายวิชา ตามหลักสูตรการศึกษาในมหาวิทยาลัย (กองทะเบียนและประมวลผล. 2558 
: 132) 
   กรณีท่ีนิสิตเคยศึกษาวิชานั้นมาก่อนและได้ผลการศึกษาตั้งแต่ระดับ 2 หรือ C ขึ้นไป
หรือเป็นทักษะและประสบการณ์ที่คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน/ส านักศึกษาท่ัวไป อนุมัติแล้ว โดยนิสิต 
ต้องยื่นเรื่องขอโอนผลการเรียน/การเทียบโอนผลการเรียน/การเทียบโอนความรู้ ทักษะและ
ประสบการณ ์ผ่านขั้นตอนการพิจารณาตามเงื่อนไขของคณะ หรือ ส านักศึกษาทั่วไป ตามระยะเวลา 
ที่ประกาศไว้ในปฏิทินการศึกษา ผ่านการลงชื่อรับรองครบถ้วน กรณีท่ีต้องช าระเงินค่าธรรมเนียม  
นิสิตจะต้องช าระเงิน ณ จุดกองคลังและพัสดุให้เรียบร้อย ในการบันทึกผลการศึกษาท่ีได้รับมี 2 แบบ 

ได้แก่ 

7. กรอกเกรด L

4. กรอกรหัสนิสิต

6. กรอกปีการศึกษา

3. เลือกตามรหัสนิสิต5. กรอกภาคเรียน
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

    1. ค่าระดับคะแนนตัวอักษรที่มี * ก ากับ ซึ่งรายวิชาที่ใช้เทียบโอนเป็นวิชาที่นิสิต 

เคยศึกษาจากสถาบันอ่ืน 

    2. ค่าระดับคะแนนตัวอักษรที่ไม่มี * ก ากับ เป็นรายวิชาที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
   เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผลที่ดูแลคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน นั้น ๆ  
ต้องตรวจสอบและบันทึกรายวิชาพร้อมผลการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 13 แสดงขั้นตอนการเทียบโอนผลการเรียน/การเทียบโอนความรู้ 

    ทักษะและประสบการณ์  

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

เลือกเมน ู2 : เกรด-โอนย้าย / Thesis / IS 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 

กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วน และมีลายเซ็นอนุมัติครบกรณีที่ต้องช าระเงนิ

ค่าธรรมเนียมนิสิตจะต้องช าระเงิน ณ จุดกองคลังและพัสดุให้เรียบร้อย 

นิสิตสง่เอกสารขอโอนผลการเรียน/การเทียบโอนผลการเรียน/ 

การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ ผา่นขัน้ตอนการ

กรอกรหัสวิชา ตรวจสอบชื่อวิชา หน่วยกิต กรอกเกรดที่ได้รับอนุมัติตามเอกสาร  
(มี * ก ากับ กรณีรายวิชาที่ใช้เทียบโอนเป็นวิชาที่นิสิตเคยศึกษาจากสถาบันอ่ืน, 

ไม่มี * ก ากับ กรณีใช้รายวิชาที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม)  
ท าจนครบทุกวิชา 

กดปุ่ม เทียบโอน , เลือก 1 OK , บันทึกครั้งที่ 1 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  ตัวอย่างการปฏิบัติงานการบันทึกรายวิชาและผลการศึกษา (เกรด) กรณีนิสิตยื่นค าร้อง 

ขอโอนผลการเรียน/การเทียบโอนผลการเรียน/การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์  
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
    2. เลือกข้อ 2 : เกรด - โอนย้าย / Thesis / IS 

    3. เลือกเทียบโอน  

    4. เลือก 1 OK  

    5. เลือก บันทึกครั้งที่ 1 

    6. กรอกรหัสนิสิต 

    7. กรอกรหัสวิชา ตรวจสอบชื่อวิชาและจ านวนหน่วยกิตให้ตรงตามเอกสารหรือ 

หลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติ (มี * ก ากับ กรณีรายวิชาที่ใช้เทียบโอนเป็นวิชาที่นิสิตเคยศึกษาจาก 

สถาบันอื่น,ไม่มี * ก ากับ กรณีใช้รายวิชาที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม) ท าจนครบทุกวิชา 

    8. กด Enter เพ่ือบันทึกเกรด ลงในระบบเป็นอันเสร็จขั้นตอน 

 

 
 

ภาพประกอบ 14 แสดงตัวอย่างขัน้ตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพประกอบ 15 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการบันทึกการเทียบโอนผลการเรียน/ การเทียบโอนความรู้  

    ทักษะและประสบการณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือก 1 OK

8. กรอกเกรด 

3. เลือกเทียบโอน

7. กรอกรหัสวิชา

5. เลือกบันทึกครั้งที่ 1 6. กรอกรหัสนิสิต
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  3. การส่งผลการศึกษาเข้าระบบประมวลผล 

   3.1 การส่งผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา กรณ ีCONTROL CODE ชัดเจน 

เข้าสู่ระบบประมวลผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายเพ่ือส่งเกรดที่ได้รับการกรอก 1 จากผู้สอน ซึ่งเป็นการน าเอา  

นวัตกรรมใหม่มาใช้ในการปฏิบัติงานเพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ประมวลผล นั่นก็คือ  

เครื่องอ่านรหัส (BAR CODE) ตรวจทาน CONTROL CODE ถ้าตรงกัน ให้ส่งเกรดเข้าระบบประมวลผล 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพประกอบ 16 แสดงตัวอย่างเครื่องอ่านรหัส (BAR CODE) 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 17 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการส่งผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา  

    กรณ ีCONTROL CODE ชัดเจน 

CONTROL CODE ชัดเจน 

เครื่องอ่านรหัส (BAR CODE) ยิงไปที่ CONTROL CODE ระบบจะดึงข้อมูล รหัสวิชา กลุม่  

ปีการศึกษา ภาคเรียน Barcode, CONTROL CODE รหัสนิสิต เกรด แสดงที่หน้าจอ  

กรอกอ้างอิง ซึ่งเป็นชื่อของผู้ส่งเกรดใช้กรอก LOGIN ก่อนเข้าระบบประมวลผล 

ตรวจสอบ CONTROL CODE ถ้าตรงกันให้ใช้เครื่องอ่านรหัส (BAR CODE)  

ยิงไปที ่CONTROL CODE ครั้งที่สองเพ่ือส่งเกรดเข้าระบบ และยิงครั้งที่สามเพ่ือยืนยัน 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของ 

ใบส่งเกรด ว่ามีลายเซ็นอนุมัติครบถ้วนหรือไม่ 

เลือกเมนู 12 : ส่งเข้า TRANSCRIPT (CONTROL CODE CHECK) 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ส่งใบเกรด 

ซึ่งผ่านที่ประชุมและได้รับการอนุมัติแล้ว  

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการส่งผลการส่งผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา  

กรณ ีCONTROL CODE ชัดเจน  

     1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
     2. เลือกข้อ 12 : ส่งเข้า TRANSCRIPT (CONTROL CODE CHECK) 
     3. เครื่องอ่านรหัส (BAR CODE) ยิงไปที่ CONTROL CODE  
     4. ระบบจะดึงข้อมูล รหัสวิชา  
     5. กลุ่ม  
     6. ปีการศึกษา  
     7. ภาคเรียน  
     8. Barcode  
     9. รหัสนิสิต  
    10. ชื่อ - สกุล 
    11. เกรด  
    12. กรอกอ้างอิง ซึ่งเป็นชื่อของผู้ส่งเกรดใช้กรอก LOGIN ก่อนเข้าระบบ
ประมวลผล 
    13. ตรวจสอบ CONTROL CODE ถ้าตรงกันให้ใช้เครื่องอ่านรหัส (BAR CODE)  
ยิงไปที่ CONTROL CODE ครั้งที่สองเพ่ือสแกนส่งเกรดเข้าระบบ และยิงครั้งที่สามเพ่ือยืนยัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 

ภาพประกอบ 18 แสดงตัวอย่างการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพประกอบ 19 แสดงตัวอย่างใช้เครื่องอ่านรหัส (BAR CODE) ยิงไปที ่CONTROL CODE 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 

 

แสงสีแดง แสดงว่า 

เครื่องอ่านรหัสท างานปกติ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพประกอบ 20 แสดงตัวอย่างเลข CONTROL CODE ที่ต้องตรวจสอบก่อนยืนยัน 
    การบันทึกเกรด 

 

 

 
 

 
ภาพประกอบ 21 แสดงตัวอย่างการส่งผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา  
    กรณ ีCONTROL CODE ชัดเจน 

 

ตรวจสอบตัวเลข  

CONTROL CODE  

9154316 

4. รหัสวิชา 5.กลุ่ม 6.ปีการศึกษา 7. ภาคเรียน 

9.รหัสนิสิต 10.ชื่อ - สกุล 

8. Barcode 

11.เกรด 

12.อ้างอิง 13.CONTROL CODE  
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   3.2 การบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายวิชา/รายบุคคล (กรอก 1 และ 2) 

    ในกรณีที่ผู้สอนส่งผลการศึกษาเป็นกลุ่ม/รายบุคคล สาเหตุอาจเกิดจาก Control 
Code ไม่ตรง Control Code ไม่ชัดเจนเนื่องจากเครื่องพิมพ์ หรือนิสิตที่ท าเรื่องขอคืนผลการ
ลงทะเบียนช้า และผู้สอนขอแก้ไขผลการศึกษาของนิสิต โดยเจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล 

ที่ได้รับสิทธิ์ในการบันทึกเกรด มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 22 แสดงขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายวิชา/รายบุคคล 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

เลือกเมน ู5 : ส่ง TRANSCRIPT 

เจ้าหน้าที่ประมวลผลที่จะส่งเกรดเข้าระบบประมวลผล  

ตรวจสอบความเรียบร้อยของใบเกรดอีกครั้ง  

กรอกปีการศึกษา ภาคเรียน รหัสนิสิต และอ้างอิง ซึ่งเป็นชื่อของผู้ส่งเกรด 

ใช้กรอก LOGIN ก่อนเข้าระบบประมวลผล กดปุ่ม ส่งรายการ 

กดปุ่ม ตามรหัสนิสิต 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบนั สง่ใบเกรด 

ซึ่งผ่านที่ประชุมและได้รับการอนุมัติแล้ว  

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา  
     1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
     2. เลือกข้อ 1 : เกรด 
     3. เลือกตามรายวิชา  
     4. กรอกวิทยาเขต  
     5. ระดับ  
     6. ปีการศึกษา  
     7. ภาคเรียนที่ลงเรียนวิชานั้น ๆ  
     8. รหัสวชิา  
     9. กลุ่ม 

    10. กรอกเกรดที่ปรากฏในใบเกรด กด Enter เพ่ือบันทึกเกรดลงในระบบ 

เป็นอันเสร็จขั้นตอน การบันทึกผลการศึกษา (เกรด)  

 

 
    

ภาพประกอบ 23 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 24 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา 

 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายบุคคล (กรอก 1 และ 2)  
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
    2. เลือกข้อ 1 : เกรด 

    3. เลือกตามรหัสนิสิต  

    4. กรอกรหัสนิสิต 

    5. กรอกปีการศึกษา  

    6. กรอกภาคเรียนที่ลงเรียนวิชานั้น ๆ  

    7. ตรวจดูรหัสวชิา ชื่อวิชาแลว้กรอกเกรดที่ปรากฏในใบเกรด กด Enter  

เพ่ือบันทึกเกรด ลงในระบบเป็นอันเสร็จขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) 

 

10. กรอกเกรด

9. กรอกกลุ่ม

8. กรอกรหัสวิชา

7. กรอกภาคเรียน

6. กรอกปีการศึกษา

4. เลือกวิทยาเขต 5. เลือกระดับ ระบบ 3. เลือกตามรายวิชา
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
    

ภาพประกอบ 25 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

  

 

 
 

ภาพประกอบ 26 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) ตามรหัสนิสิต 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2  

7. กรอกเกรด6. กรอกภาค

5. กรอกปีการศึกษา 3. เลือกตามรหัสนิสิต4. กรอกรหัสนิสิต 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  4. การปรับผลการศึกษา (เกรด) เป็น R มี 2 กรณี ได้แก่ 

  - ปรับผลการศึกษาจาก F เป็น R ส าหรับนิสิตที่เข้าศึกษาก่อนปี 2557 

  - ปรับผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เป็น R ส าหรับนิสิตที่เข้าศึกษา 

ตั้งแต่ป ี2557 เป็นต้นไป 

   การปรับผลการศึกษา (เกรด) เป็น R เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผล 

ที่รับผิดชอบคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน นั้น ๆ ต้องพิมพ์ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับภาษาไทย 
เนื่องจากบางรายวิชาชื่อภาษาอังกฤษเหมือนกันแต่ชื่อภาษาไทยแตกต่างกัน (ซึ่งกรณีนี้ต้องท าเรื่อง 

เรียนแทนเท่านั้นเพราะถือเป็นคนละวิชา) เพ่ือตรวจสอบว่านิสิตลงทะเบียนรายวิชาที่ติด F หรือ U  

ภาคการศึกษาไหนบ้างและปรับผลการศึกษาจาก F หรือ U เป็น R ให้ครบทุกภาค กรณีท่ีนิสิต 

เคยศึกษาวิชานั้นมาก่อนและได้ผลการศึกษาเป็น F ส าหรับนิสิตที่เข้าศึกษาก่อนปี 2557 หรือ  

ได้ผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เป็น R ส าหรับนิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปี 2557 เป็นต้นไป  

และนิสิตได้ยื่นเรื่องลงทะเบียนเรียนซ้ า (ลงทะเบียนเรียนรายวิชาเดิม) หรือเรียนแทน (ลงรายวิชาอ่ืน 

ในหมวดเดียวกันหรือรายวิชาไม่ตรงตามหลักสูตรแต่อยู่หมวดเดียวกัน) ในภาคเรียนถัดไป และได้ 

ผลการศึกษาเป็นค่าคะแนนตัวอักษร A B B+ C C+ D D+ หรือ U แล้ว มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 27 แสดงขั้นตอนการปรับผลการศึกษาจาก F หรือ U เป็น R 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

เลือกเมนู 1 : เกรด 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร เรียนซ้ า/เรียนแทน กรอก

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วนและมลีายเซ็นอนุมัติครบ 

นิสิตยื่นเอกสารขอเรียนซ้ า/เรียนแทน  

กรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนและได้รับการอนมุัต ิ

 

ผลการศึกษาจาก F เป็น R  

ส าหรับนสิิตที่เข้าศึกษาก่อนปี 2557 

ผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เป็น R ส าหรับ

นิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปี 2557 เปน็ต้นไป 

กรอกรหัสนสิิต ปีการศึกษา ภาคเรียนให้ครบ

ทุกภาคทุกปีท่ีนิสิตตดิ F เปลี่ยนระบบเกรดจาก 

GD หรือ SU เป็น @ ก่อนกรอกเกรด R 

กดปุ่ม ตามรหสันิสิต 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล 

กรอกรหัสนสิิต ปีการศึกษา ภาคเรียนให้ครบทุกภาค 

ทุกปี ในรายวิชา D D+ F หรือ U เปลี่ยนระบบเกรดจาก 

GD หรือ SU หรือ S เป็น @ ก่อนกรอกเกรด R 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   4.1 ปรับผลการศึกษาจาก F เป็น R นิสิตที่เข้าศึกษาก่อนปี 2557  

    กรณีท่ีนิสิตเคยศึกษาวิชานั้นมาก่อนและได้ผลการศึกษาเป็น F นิสิตได้ยื่นเรื่อง
ลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทนรายวิชาดังกล่าวในภาคเรียนถัดไป และได้ผลการศึกษาเป็นค่าคะแนน
ตัวอักษร A B B+ C C+ D หรอื D+ แล้ว เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผลที่ดูแลคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน นั้น ๆ ต้องตรวจสอบและปรับผลการศึกษาจาก F เป็น R มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการปรับผลการศึกษา (เกรด) จาก F เป็น R นิสิตที่เข้าศึกษา
ก่อนปี 2557  
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
    2. เลือกข้อ 1 : เกรด 

    3. เลือกตามรหัสนิสิต  

    4. กรอกรหัสนิสิต 

    5. กรอกภาคเรียน  

    6. กรอกปีการศึกษา  

    7. ตรวจดูรหัสวชิา และชื่อวิชา แล้วเลือกระบบเกรดจาก GD / SU / S เป็น @ 

    8. กรอกเกรด R กด Enter เพ่ือบันทึกเกรด ลงในระบบเป็นอันเสร็จขั้นตอน  

 

 
 

ภาพประกอบ 28 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 29 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการปรับผลการศึกษา (เกรด) จาก F เป็น R  

    นิสิตที่เข้าศึกษาก่อนปี 2557   

 

  4.2 ปรับผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เป็น R นิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปี 2557  

เป็นต้นไป 

   กรณีท่ีนิสิตเคยศึกษาวิชานั้นมาก่อนและได้ผลการศึกษาเป็น D D+ F หรือ U นิสิต 

ได้ยื่นเรื่องลงทะเบียนเรียนซ้ าหรือเรียนแทนรายวิชาดังกล่าว และได้ผลการศึกษาเป็นค่าคะแนน
ตัวอักษร A B B+ C C+ D D+ หรือ S แล้ว เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผลที่ดูแลคณะ/วิทยาลัย/
สถาบัน นั้น ๆ ต้องตรวจสอบและปรับผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เป็น R มีข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการปรับผลการศึกษา (เกรด) จาก F เป็น R ส าหรับนิสิต 

ที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปี 2557 เป็นต้นไป 
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
    2. เลือกข้อ 1 : เกรด 
    3. เลือกตามรหัสนิสิต  

8. กรอกเกรด R

4. กรอกรหัสนิสิต

6. กรอกปีการศึกษา

3. เลือกตามรหัสนิสิต

7. เลือกระบบเกรดเป็น @

5. กรอกภาคเรียน



54 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

    4. กรอกรหัสนิสิต 
    5. กรอกภาคเรียนที่ลงเรียนวิชานั้น ๆ  
    6. กรอกปีการศึกษา  
    7. ตรวจดูรหัสวชิา และชื่อวิชา แล้วเลือกระบบเกรดเป็น @ 
    8. กรอกเกรด R กด Enter เพ่ือบันทึกเกรด ลงในระบบเป็นอันเสร็จขั้นตอน 

 

 
    

ภาพประกอบ 30 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 31 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการปรับผลการศึกษา (เกรด) จาก D D+F หรือ U เป็น R  

    นิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปี 2557 เป็นต้นไป 

 

  5. การเปลี่ยนระบบเกรด  

   การเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้มีการปรับปรุงหลักสูตรมาอย่าง
ต่อเนื่อง บางรายวิชามีระบบเกรดมากกว่า 1 ระบบ ในบางครั้งเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องจ าเป็นต้องเปิด
รายวิชาพร้อมกันหลายหลักสูตร นิสิตที่ไม่ได้ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับวิชาที่ตนเองต้องลงทะเบียนด าเนินการ
เลือกรายวิชาผิดพลาด จึงจ าเป็นต้องมีการปรับเปลี่ยนแก้ไขให้ตรงกับหลักสูตรของตนเอง โดยเจ้าหน้าที่ 

กองทะเบียนและประมวลผลที่ได้รับสิทธิ์ในการด าเนินงานผ่านระบบประมวลผลสามารถด าเนินการได้ 
มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

7. เลือกระบบเกรดเป็น @ 8. กรอกเกรด R

4. กรอกรหัสนิสิต

6. กรอกปีการศึกษา

3. เลือกตามรหัสนิสิต5. กรอกภาคเรียน



56 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 32 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนระบบเกรด 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

กรอกข้อมูลปีการศึกษา ภาคเรียน และรหัสนิสิต

ตรวจสอบรหัสวิชารหัสวชิา ชือ่วิชาให้ถูกต้อง 

ด าเนินการแก้ไขระบบเกรด  

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

นิสิตส่งบันทึกข้อความที่ผ่านขั้นตอน 
การอนุมัติที่กองทะเบียนและประมวลผล 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล 

เลือกเมน ู3 : วิชาเรียนแทน - เปลี่ยนระบบเกรด 

เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบและด าเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการเปลี่ยนระบบเกรด  
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
    2. เลือกข้อ 3 : วิชาเรียนแทน - เปลี่ยนระบบเกรด 
    3. กรอกปีการศึกษา  
    4 กรอกภาคเรียน 
    5. กรอกรหัสนิสิต 
    6. เลือกระบบเกรดให้ตรงหลักสูตรและปรากฏในเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ 

 

 
 

ภาพประกอบ 33 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

 

 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 34 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการบันทึกการเปลี่ยนระบบเกรด 

 

  6. การตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT 

   ช่วงส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าระบบประมวลผล เป็นช่วงระยะเวลาสั้น ๆ และรีบเร่ง  

อีกท้ังจ านวนรายวิชาและกลุ่มเรียนที่เปิดมีจ านวนมาก ก าหนดในการส่งใบเกรดเป็นช่วงเดียวกัน  

อาจเกิดความผิดพลาดได้ ดังนั้นหลังจากส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าสู่ระบบประมวลผลแล้ว ต้องมี 

การตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT เพ่ือให้มั่นใจว่าส่งส าเร็จ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ปีการศึกษา

6. เลือกระบบเกรดให้ตรงหลักสูตรและ

ปรากฏในเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ

4. ภาคเรียน 5. รหัสนิสิต
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 35 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT 

เลือกวิทยาเขต ระบบ ปีการศึกษา ภาคเรียน รหัสวิชา กลุ่ม กด Enter  

ระบบจะดึงข้อมูล รหัสนิสิต ชื่อ-สกุล หน่วยกิตท่ีลง หน่วยกิตที่ผ่าน ระบบเกรด 

เกรด คะแนน ตรวจสอบข้อมูลให้ตรงกับใบส่งเกรด 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของ 

ใบส่งเกรด และส่งเกรดเข้าระบบประมวลผลแล้ว 

เลือกเมนู 6 : ตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT  

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ส่งใบเกรด 

ซึ่งผ่านที่ประชุมและได้รับการอนุมัติแล้ว  

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT  

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
    2. เลือกข้อ 6 : ตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT 
    3. กดปุ่มตามรายวิชา  
    4. เลือกวิทยาเขต 
    5. เลือกระดับ 
    6. ปีการศึกษา  
    7. ภาคเรียน 
    8. รหัสวิชา  
    9. กลุ่ม  

 

 
 

ภาพประกอบ 36 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 37 แสดงตัวอย่างการตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT 
 

  7. การตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

   หลังหมดระยะเวลาส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าระบบประมวลผล จ าเป็นต้องมีการ
ตรวจสอบการค้างส่งผลการศึกษา (เกรด) รายคน เพราะอาจมีนิสิตบางรายขอคืนผลการศึกษาล่าช้า 
บางรายสถานะรอพ้นสภาพการเป็นนิสิต หากผลการศึกษาเข้าไม่ครบ การด าเนินการขั้นต่อไป 

ของเจ้าหน้าที่ประมวลผลจะกระท าไม่ได้ ดังนั้นจึงต้องมีการตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต 

(แจกแจงตามสาขา) มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

4.วิทยาเขต 5.ระดับ 

6.ปีการศึกษา 

8. รหัสวิชา 

9.กลุ่ม 

3.กดปุ่ม ตามรายวิชา 
 

7.ภาคเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 38 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

 

กรอกวิทยาเขต ระดับ ปีการศึกษา ภาคเรียน กดปุ่ม PROCESS  

เพ่ือดึงข้อมูล โดยจะปรากฏรายการที่ต้องตรวจสอบดังนี้ 

วันเวลา รหัส(+ส่ง/-ลบ) อ้างอิง (ชื่อที่ใช้ในการเข้าท ารายการ) เกรด 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของ 

เลือกเมนู 6 : รายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ส่งใบเกรด 

ซึ่งผ่านที่ประชุมและได้รับการอนุมัติแล้ว 

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล-รายงาน 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการตรวจรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา)
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน 
    2. เลือกข้อ 6 : รายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 
    3. เลือกวิทยาเขต  
    4. เลือกระดับ 
    5. กรอกปีการศึกษา 
    6. กรอกภาคเรียน 
    7. กด PROCESS 
    8. เลือกเฉพาะนิสิตที่มีสถานะ 10 นิสิตปัจจุบัน เพ่ือติดตามผลการศึกษา (เกรด)  

 

 
 

ภาพประกอบ 39 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 

 

 
ภาพประกอบ 40 แสดงตัวอย่างการตรวจรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 41 แสดงตัวอย่างรายชื่อนิสิตไม่มีผลการศึกษา (เกรด) 
 

5.ปีการศึกษา 

3.วิทยาเขต 

4.ระดับ 

6.ภาคเรียน 

7. กด PROCESS 

8.สถานะ 10 
สถานะปัจจุบัน 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  8. การพิมพ์ใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ค้างส่งเกรด 

รายคน) 

   ส่วนมากเป็นนิสิตที่ขอคืนผลการศึกษาล่าช้า/นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา หลังจากที่
ด าเนินการสอบ/ส่งงานเรียบร้อยแล้ว ต้องมีการติดตามเกรด โดยติดต่อเจ้าหน้าที่กองทะเบียนและ
ประมวลผลจะพิมพ์ใบกรอกเกรดให้นิสิตน าไปด าเนินติดตามผลการศึกษา มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 42 แสดงขั้นตอนการพิมพ์ใบกรอกเกรด (เฉพาะที่ขอ/ค้างส่งเกรดรายคน) 

เริ่มต้นระบบประมวลผล 

กรอกข้อมูลประเภท ระดับ ภาคเรียน ปีการศึกษา 

รหัสวิชา กลุ่ม และรหัสนิสิต 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

ใบตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต

เลือกเฉพาะสถานะ 10 : ปัจจุบัน 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล-รายงาน 

เลือกเมน ู2 : ใบกรอกเกรด (A4) 

พิมพ์ใบกรอกเกรด 

เข้าเมนูระบบลงทะเบียน 

งานบริการทั่วไป 

1 : รับ/ตรวจใบลงทะเบียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการพิมพ์ใบกรอกเกรด (เฉพาะที่ขอ/ค้างส่งเกรดรายคน)  
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน 
    2. เลือกเมนู 2 : ใบกรอกเกรด (A4) 
     3. เลือกประเภท  
     4. เลือกวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่เปิดรายวิชาเรียน 
     5. เลือกระดับการศึกษาและระบบการศึกษา 
     6. เลือกคณะที่เปิดสอนรายวิชา 
     7. เลือกข้อ 4 : ใบส่งเกรด เฉพาะนิสิตที่ก าหนด (F-QP-RG-04-002) 
     8. ระบุภาคการศึกษา  
     9. ระบุปีการศึกษา 
    10. กรอกรหัสวิชา  
    11. กรอกกลุ่มท่ีนิสิตลงทะเบียน 
    12. กรอกรหัสประจ าตัวนิสิต 
    13. กดปุ่ม PROCESS เพ่ือดึงข้อมูล 

 

 
 

ภาพประกอบ 43 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพประกอบ 44 แสดงขั้นตอนการการพิมพ์ใบกรอกเกรด (เฉพาะที่ขอ/ค้างส่งเกรดรายคน) 

13. กด PROCESS

12. กรอกรหัสนิสิต

11. กรอกกลุ่ม

10. กรอกรหัสวิชา

9. ระบุปีการศึกษา

8. ระบุภาคการศึกษา

7. เลือกข้อ 4 :  

ใบส่งเกรดเฉพาะ 

นิสิตที่ก าหนด

6. เลือกคณะ5. เลือกระดับ ระบบการศึกษา4. เลือกวิทยาเขต
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
  9. การตรวจประวัติการส่ง Transcript 

   ช่วงส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าระบบประมวลผล เป็นช่วงระยะเวลาสั้น ๆ อีกท้ัง
จ านวนรายวิชาและกลุ่มเรียนที่เปิดมีจ านวนมาก ก าหนดในการส่งใบเกรดเป็นช่วงเดียวกัน อาจารย์
ผู้สอน/นิสิตบางรายท้วงติงว่าผลการศึกษาครบแล้ว ท าไมจึงไม่ส าเร็จการศึกษาพร้อมเพ่ือน 

จึงจ าเป็นต้องท าการตรวจสอบวันที่ส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าระบบ ว่าอยู่ในช่วงที่ท าการตัดรายชื่อ
ผู้ส าเร็จการศึกษาหรือไม่ เพราะมีการส่งรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาทุกต้นเดือน จึงจ าเป็นต้องมีการ 

ตรวจประวัติการส่ง Transcript เพ่ือชี้แจงให้อาจารย์ผู้สอน/นิสิตเข้าใจ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 45 แสดงผลการพิมพ์ใบกรอกเกรด 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 46 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการตรวจประวัติการส่ง Transcript 

 

เลือกวิทยาเขต ระบบ ปีการศึกษา ภาคเรียน รหัสวิชา กลุ่ม กด Enter  

ระบบจะดึงข้อมูล รหัสนิสิต ชื่อ-สกุล หน่วยกิตท่ีลง หน่วยกิตที่ผ่าน ระบบเกรด เกรด 

คะแนน ตรวจสอบข้อมูลให้ตรงกับใบส่งเกรด 

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของ 

ใบส่งเกรด และส่งเกรดเข้าระบบประมวลผลแล้ว 

เลือกเมน ู6 : ตรวจผลการ TRANSCRIPT  

คณะ/วิทยาลัย/สถาบนั สง่ใบเกรด 

ซึ่งผ่านที่ประชุมและได้รับการอนุมัติแล้ว  

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการตรวจประวัติการส่ง Transcript  
    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 
    2. เลือกข้อ 7 : ตรวจประวัติการส่ง Transcript 
    3. กดปุ่มตามรหัสนิสิต  
    4. กรอกรหัสนิสิต 
    5. เลือกรายวิชาที่ต้องการตรวจสอบ 
    6. วันเวลา 
    7. รหัส (+ส่ง/-ลบ) 
    8. อ้างอิง (ชื่อท่ีใช้ในการเข้าท ารายการ)  
    9. เกรด  

 

 
 

ภาพประกอบ 47 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 48 แสดงตัวอย่างการตรวจประวัติการส่ง Transcript 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.วันเวลา 

5.รายวิชา 

9.เกรด 7. รหัส(+ส่ง/-ลบ) 8.อ้างอิง 

3.ตามรหัสนิสิต 
 

4.รหัสนิสิต 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  10. การจ าแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ในระเบียบ 

   เมื่อนิสิตเข้าศึกษาได้ระยะหนึ่ง จะต้องมีการตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX)  

และจ าแนกสภาพส าหรับนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) น้อยกว่าเกณฑ์ที่ก าหนดในระเบียบ  

ซึ่งแบ่งออกได้เป็น 2 กลุ่ม 5 ประเภท ดังนี้ 

   10.1 นิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป 
    - พ้นสภาพตามระเบียบข้อ 19.8 นิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้น
ไป และระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ถึง 1.50 เมื่อมีหน่วยกิตสะสมตั้งแต่ 30-59 หน่วยกิต ตามระดับ
คะแนนตัวอักษร ยกเว้นรายวิชาที่เทียบโอนหน่วยกิตจากสถาบันอ่ืน 

    - พ้นสภาพตามระเบียบข้อ 19.9 นิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้น
ไป ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ถึง 1.75 เมื่อมีหน่วยกิตสะสมตั้งแต่ 60 หน่วยกิต ขึ้นไปตามระดับ
คะแนนตัวอักษร ยกเว้นรายวิชาที่เทียบโอนหน่วยกิตจากสถาบันอ่ืน (กองทะเบียนและประมวลผล.
2557 : 67) 

   10.2 นิสิตที่เข้าศึกษาย้อนหลังตั้งแต่ปีการศึกษา 2556 เป็นต้นไป  
    - พ้นสภาพตามระเบียบข้อ 20.3.4 เมื่อเรียนครบ 2 ภาคการศึกษา มีค่าระดับ 
ขั้นเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 1.60 ยกเว้นรายวิชาที่เทียบโอนหน่วยกิตจากสถาบันอื่น 
    - พ้นสภาพตามระเบียบข้อ 20.3.5 เป็นนิสิตสภาพรอพินิจที่มีค่าระดับขั้นเฉลี่ย
สะสมต่ ากว่า 1.75 เป็นเวลาสองภาคการศึกษา ที่มีการจ าแนกสภาพต่อเนื่องกัน 
    - พ้นสภาพตามระเบียบข้อ 20.3.6 เป็นนิสิตสภาพรอพินิจครบ 4 ภาคการศึกษา 
ต่อเนื่องกันที่มีค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมต่ ากว่า 2.00 (กองทะเบียนและประมวลผล. 2556 : 66) มีข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 49 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการจ าแนกสภาพส าหรับนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX)  

    ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบ นิสิตที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป 

กรอกวิทยาเขต ระดับ คณะ สถานะจาก 10 : นิสิตปัจจุบัน สถานะถึง 12 : ลา

พักการเรียน ปีที่เข้า GPA หนว่ยกิตท่ีลง กดปุ่ม PROCESS เพ่ือดึงข้อมูล  

เริ่มต้น ระบบประมวลผล 

ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของ 

ใบส่งเกรด และส่งเกรดเข้าระบบประมวลผลแล้ว 

เลือกเมน ู10 : รายงานประวัติ GPA รายภาค 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบนั สง่ใบเกรด 

ซึ่งผ่านที่ประชุมและได้รับการอนุมัติแล้ว  

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 

เข้าเมนู ระบบงานวัดผล-รายงาน 

ตรวจสอบ GPAX ตามเงื่อนไขของแต่ละข้อก าหนด  

( 19.8,19.9,20.3.4,20.3.5, และ 20.3.6) 

ดึงรายที่เข้าข่ายพน้สภาพมาพิมพ์ใบแสดงผลการศึกษา เพื่อตรวจสอบว่า  

มีรายวิชาใดที่เคยได้ผลการศึกษา D D+ F U ที่เรียนซ้ า/เรียนแทนแล้ว 

ผลการศึกษายังไม่ปรบัเป็น R ให้ด าเนินการแล้วตรวจทานใหม่อีกคร้ัง 

พิมพ์รายชื่อผู้เข้าข่ายพ้นสภาพ แยกตามคณะ,สาขา,ระบบ, เสนอ หน.กลุ่ม

งานประมวลผลตรวจทาน ผู้บริหารลงนาม แจ้งประกาศไปยังคณะ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX)  
     1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูรายงานอื่น ๆ 
     2. เลือกข้อ 11 : รายงานประวัติ GPA รายภาค 2557 ต่ ากว่า 1.50 

     3. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูรายงานอ่ืน ๆ 
     4. เลือกข้อ 12 : รายงานประวัติ GPA รายภาค 2557 ต่ ากว่า 1.75 

     5. เลือกวิทยาเขต 
     6. เลือกระดับ ระบบ 

     7. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน 

     8. เลือกข้อ 10 : รายงานประวัติ GPA รายภาค (พ้นสภาพข้อ 20.3.4,20.3.5  

และ 20.3.6) 
     9. เลือกวิทยาเขต 
    10. เลือกระดับ ระบบ 
    11. เลือกคณะ 
    12. เลือกสถานะ 10: นิสิตปัจจุบัน 
    13. เลือกสถานะ 12: ลาพักการเรียน 
    14. กรอกปีที่เข้า 
    15. กรอก GPA ตั้งแต่ 0.00 ถึง 1.99 
    16. กรอกหน่วยกิตที่ลง 0.00 ถึง 999 
    17. กดปุ่ม PROCESS 

    18. พิมพ์ข้อมูลท าการตรวจสอบ GPA  

    19. ตรวจสอบหน่วยกิตสะสม เพ่ือจ าแนกสภาพ 
    20. ตรวจสอบรายวิชาเทียบโอนจากสถาบันอื่นซึ่งจะมี * ก ากับ ไม่ต้องน าหน่วยกิต
สะสมมานับรวมในการจ าแนกสภาพ 
    21. พิมพ์ใบแสดงผลการศึกษาเพ่ือตรวจสอบว่า มีรายวิชาใดท่ีเคยได้ผลการศึกษา 
D D+ F U ที่เรียนซ้ า/เรียนแทนแล้ว ผลการศึกษายังไม่ปรับเป็น R ให้ด าเนินการแล้วตรวจทานใหม่ 
อีกครั้ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 

ภาพประกอบ 50 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล GPAX น้อยกว่า 1.50 

 

 
 

ภาพประกอบ 51 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล GPAX น้อยกว่า 1.75 

 

1. เมนูปฏิบัติการ 1 

2. เมนูปฏิบัติการ 2 

3. เมนูปฏิบัติการ 1 

4. เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 
 

ภาพประกอบ 52 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการดึงข้อมูลนิสิตที่เกรดเฉลี่ยสะสม (GPAX)  
    ต่ ากว่า 1.50 / 1.75 

 

 
 

ภาพประกอบ 53 แสดงผลการดึงข้อมูลนิสิตที่เกรดเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ ากว่า 1.50/1.75 

5. เลือกวิทยาเขต 

6. เลือกระดับ ระบบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 

ภาพประกอบ 54 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

  
 

  

 
ภาพประกอบ 55 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 

7. เมนูปฏิบัติการ 1 

8. เมนูปฏิบัติการ 2 

9. เลือกวิทยาเขต 10. เลือกระดับ ระบบ 

11. เลือกคณะ 

12. เลือกสถานะ 

นิสิตปัจจุบัน 

13. เลือกสถานะ  

ลาพักการเรียน 

14. กรอกปีที่เข้า 

16.กรอกหน่วยกิตท่ีลง 0.00 ถึง 999 

15. กรอก GPA ตั้งแต ่

0.00 ถึง 1.99 

17. กดปุ่ม 

PROCESS 
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ภาพประกอบ 56 แสดงตัวอย่างเอกสารรายงานหน่วยกิตสะสมและคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 

19. ตรวจสอบหน่วยกิตสะสม 18. ตรวจสอบ GPAX  
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 

ภาพประกอบ 57 แสดงตัวอย่างการสอบทานใบแสดงผลการศึกษา (Trascript) ก่อนจ าแนกสภาพ 

20. ตรวจสอบหน่วยกิตสะสม 

ถ้าเป็นจากสถาบันอื่นจะมี * ก ากับ 

ไม่ต้องนับรวม 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
ภาพประกอบ 58 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนซ้ า และมีผลการศึกษาใหม่ 
    ผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบ 

  

 

 

 

 

 

 

21. ตรวจสอบมีวิชาที่เรียนซ้ า/เรียนแทน 

ผลลการศึกษาผ่านเกณฑ์ท่ีก าหนด D+ 

21. ตรวจสอบมีวิชาที่เรียนซ้ า/เรียนแทน 

ที่เคยติด F ถ้าผลการศึกษา ยังไม่ปรับเป็น R 

ให้ด าเนินการก่อนจ าแนก 

21. ตรวจสอบมีวิชาที่เรียนซ้ า/เรียน

แทนที่เคยติด F ถ้าผลการศึกษา ยังไม่

ปรับเป็น R ให้ด าเนินการก่อนจ าแนก

สภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานตรวจสอบว่ามีรายวิชาที่นิสิตเรียนไม่ผ่าน/ต้องการปรับเกรด
หรือไม ่มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้  
    1. เรียกเมนู : ระบบอนุมัติจบ 
    2. เลือก 1 : ตรวจสอบจบ 
    3. กรอกรหัสนิสิต 
    4. พิมพ์ 2 
    5. กด ตกลง 

 

 
 

ภาพประกอบ 59 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 
 
 
 

2. เรียกเมนู : ระบบอนุมัติจบ 

1. เลือก 1 : ตรวจสอบจบ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 

ภาพประกอบ 60 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเข้าสู่ระบบตรวจสอบจบ 
 

 
 

ภาพประกอบ 61 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเข้าสู่ระบบตรวจสอบจบเฉพาะที่ผ่านการลงทะเบียนเรียน 

 

3. กรอกรหัสนิสิต 

4. พิมพ์ 2 

5. กด ตกลง 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 62 แสดงตัวอย่างการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนซ้ า ก่อนจ าแนกสภาพ 

 

27. ตรวจสอบการลงทะเบียนรายวิชา 0033003-1 พบว่ามีการลงทะเบียน 3 ครั้ง  

ติด F จ านวน 2 ครั้ง ครั้งที่ 3 ได้ D+ ให้ด าเนินการปรับเป็น R และลบหน่วยกิต  

ออก 4 หน่วยกิต ก่อนจ าแนกสภาพ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  11. การพิมพ์และส่งใบแสดงผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง 

   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มีบริการให้ผู้ปกครองสามารถเข้าระบบบริการการศึกษา  

แต่ยังมีผู้ปกครองจ านวนมากไม่สะดวกอาจจ ากัดด้วยระบบ Internet ที่ไม่ครอบคลุมบ้างพ้ืนที่ เป็นต้น  

การส่งผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง เป็นอีกข้ันตอนที่ส าคัญท่ีเชื่อมโยงระหว่างผู้ปกครองกับมหาวิทยาลัย 
เพ่ือแจ้งข่าวการศึกษาของนิสิตให้ผู้ปกครองได้ทราบ มีขั้นตอนในการปฏิบัติงานดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 63 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการพิมพ์ใบแสดงผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง 

 

 

 

กรอกรหัสนิสิต ปีการศึกษา ภาคเรียน GPX (0.00-4.00)  

เลขที่หนังสือออก (ขอจากงานธรุการกองทะเบียนฯ)  

กดปุ่ม PROCESS เพื่อดึงข้อมูล 

เลือก 1 : ใบประเมินผลการศึกษา – ผู้ปกครอง 

เข้าเมนู รายงานส่งตามวาระ 

เริ่มต้นเข้าระบบลงทะเบียน 

ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการพิมพ์ใบแสดงผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง 
    1. เรียกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูรายงานส่งตามวาระ 

    2. เลือกเมนู 1 : ใบประเมินผลการศึกษา-ผู้ปกครอง 

    3. เรียกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูรายงานส่งตามวาระ 

    4. เลือกเมนู 1 : ใบประเมินผลการศึกษา-ผู้ปกครอง 

    5. เรียกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูรายงานส่งตามวาระ 

    6. เลือกเมนู 1 : ใบประเมินผลการศึกษา-ผู้ปกครอง 

    7. เรียกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูรายงานส่งตามวาระ 

    8. เลือกเมนู 1 : ใบประเมินผลการศึกษา-ผู้ปกครอง 

    9. เรียกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูรายงานส่งตามวาระ 

 

 
 

ภาพประกอบ 64 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบลงทะเบียน 

 

1. เมนูปฏิบัติการ 1 

2. เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพประกอบ 65 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการกรอกข้อมูลเพื่อเรียกใบประเมินผลการศึกษา-ผู้ปกครอง 

 

 

 

 

 

 

 

3. เลือก LIKE 4. กรอกรหัสนิสิต 

6. กรอกภาคเรียน 

5. กรอกปีการศึกษา 

7. กรอก GPA (0.00-4.00) 8. กรอกเลขที่หนังสือส่ง 9. กด PROCESS 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 

ภาพประกอบ 66 แสดงผลการพิมพ์ใบประเมินผลการศึกษาเพ่ือส่งให้ผู้ปกครอง 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

   ตัวอย่างการปฏิบัติงานการพิมพ์ใบน าส่งใบแสดงผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง  

    1. เรียกโปรแกรมระบบลงทะเบียน เมนูรายงานส่งตามวาระ 

    2. เลือกเมนู 1 : ใบประเมินผลการศึกษา-ผู้ปกครอง 

    3. กรอกรหัสนิสิต 

    4. กรอกเลขที่หนังสือ (ขอจากงานธุรการกองทะเบียนฯ) 

    5. กด ENTER ที่แป้นพิมพ์จะดึงรายชื่อปรากฏในช่องรายการ  

    6. ชื่อ-สกุล ผู้ปกครอง 

    7. ชื่อจังหวัด 

    8. เลขที่หนังสือส่ง 

    9. กด PROCESS 

 

 
 

ภาพประกอบ 67 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการเรียกโปรแกรมระบบลงทะเบียน 

 

10. เมนูปฏิบัติการ 1 

11. เมนูปฏิบัติการ 2 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพประกอบ 68 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการกรอกข้อมูลเพื่อเรียกใบน าส่งผลการศึกษาให้ผู้ปกครอง 

12. กรอกรหัสนิสิต 13. กรอกเลขท่ีหนังสือ 

15. ชื่อ-สกุล ผู้ปกครอง 

16. ชื่อจังหวัด 

18. กด PROCESS 17. เลขที่หนังสือส่ง 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

  
คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
 
  ภาระงานทางด้านวิชาการท่ีผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมายมีผลสัมฤทธิ์และประสิทธิผล 
ของงานอยู่ในระดับสูง เนื่องด้วยการปฏิบัติงานด้วยความวิริยะอุตสาหะ ภายใต้สมรรถนะหลักประจ า
ต าแหน่งของนักวิชาการศึกษา 5 สมรรถนะ ประกอบด้วย การมุ่งผลสัมฤทธิ์ การบริการที่ดี การสั่งสม
ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม และการท างานเป็นทีม 
ประกอบกับสมรรถนะที่สภามหาวิทยาลัยก าหนดให้บุคลากรทุกคนได้ปฏิบัติ จ านวน 6 สมรรถนะ 
ประกอบด้วย การคิดวิเคราะห์ การด าเนินการเชิงรุก ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ ความยืดหยุ่น 
ผ่อนปรน การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนการงาน และการสร้างสัมพันธภาพ 

ภาพประกอบ 69 แสดงผลการกรอกข้อมูลเพื่อเรียกใบน าส่งผลการศึกษาให้ผู้ปกครอง 
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คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงานที่ผู้ปฏิบัติงานได้ยึดถือปฏิบัติและพยายาม
ฝึกหัดตนเองให้สามารถปฏิบัติงาน ให้บริการ และอยู่ร่วมกับบุคคลอ่ืนได้อย่างมีความสุขโดยการน า
หลักธรรมค าสอนทางพระพุทธศาสนามาประยุกต์ใช้ คือ อิทธิบาท 4 พรหมวิหาร 4 และสังคหวัตถุ 4 
ในส่วนของคุณธรรมและจริยธรรมอื่น ๆ เช่น การช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงาน การประหยัดพลังงาน  
และการใช้ทรัพยากรให้คุ้มค่า ซึ่งจะเห็นได้ว่าจรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมที่ผู้ปฏิบัติงานได้น ามา
เป็นหลักในการด าเนินชีวิตและการปฏิบัติงานสอดคล้องกับสมรรถนะหลักประจ าต าแหน่งของ
นักวิชาการศึกษาด้านการยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและจริยธรรม ในการนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
หรือการให้บริการของบุคลากรสายสนบัสนุนของมหาวิทยาลัยเป็นไปในทิศทางเดียวกัน มหาวิทยาลัย 
จึงได้ออกข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน พ.ศ. 2554  
ซึ่งผู้ปฏิบัติงานได้ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด โดยมีรายละเอียดของการด าเนินการ หรือการปฏิบัติตาม
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม ดังนี้ 
  1. หลักธรรมค าสอนทางพระพุทธศาสนา 
   หลักค าสอนในทางพระพุทธศาสนามีจ านวนมากมาย ซึ่งมีความส าคัญและสามารถ
น าไปประยุกต์ใช้ในชีวิตของแต่ละบุคคลได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับว่าจะน าหลักธรรมค าสอนใด 
ที่ตรงตามจริตหรือการด าเนินชีวิตของตนเองในเรื่องใดเท่านั้น ในการนี้ ผู้ปฏิบัติงานได้น าหลักธรรม 
ค าสอนทางพระพุทธศาสนามาประยุกต์ใช้ในการด าเนินชีวิตและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1.1 อิทธิบาท 4  
    เป็นหลักธรรมส าหรับประยุกต์ใช้กับการท างาน (การครองงาน) ประกอบด้วย 
ฉันทะ คือ ความพอใจในสิ่งที่มีอยู่ เช่น เราสามารถเขียนคู่มือปฏิบัติงานได้แต่ใช้ระยะเวลาคิดและล าดับ
งานช้ากว่าเพ่ือนแต่ก็เป็นสิ่งที่ท าด้วยตนเองแม้จะเป็นงานที่ท าเหมือนกันก็จงภูมิใจ ไม่คิดไปเอาสิ่งที่
เพ่ือนท าไว้แล้วมาเป็นของตนเพ่ือย่นระยะเวลาให้ทันเขา วิริยะ คือ ความเพียร เช่น การปฏิบัติงานของ
กองทะเบียนและประมวลผล จะมีบริการนอกเวลา เช่น ช่วง 12.00 – 13.00 น. ซึ่งเป็นเวลาที่นิสิตมา
ติดต่อหลาย ๆ เรื่องที่เก่ียวข้องกับงานของกองทะเบียน ข้าพเจ้าซึ่งปกติปฏิบัติงานประมวลผลก็ 
เพียรพยายามหาความรู้เกี่ยวกับเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานภายในหน่วยงานให้ได้มากที่สุดเพื่อมาช่วยหรือ
แก้ไขปัญหาให้นิสิต ผู้ปกครอง หรือผู้ที่มาติดต่อในช่วงเวลานั้นได้รับบริการทันท่วงทีและไขข้องข้องใจ 
ให้เขาได้ จิตตะ คือ ความเอาใจใส่ เช่น งานประมวลผล ต้องมีการตรวจสอบและท าการจ าแนก 
สภาพนิสิตทุกภาคการศึกษา บางครั้งนิสิตที่ต้องจ าแนกสภาพเกรดเข้ายังไม่ครบ ข้าพเจ้าต้องคอย 
เอาใจใส่ติดตามเพ่ือให้ค าแนะน าแก่นิสิต และติดตามผลการศึกษาให้ครบถ้วนจากผู้สอน วิมังสา  
คือ การใช้สติปัญญา เช่น มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เป็นมหาวิทยาลัยที่เปิดกว้างมีบุคลากรและนิสิต
หลากหลายเชื้อชาติเข้ามาท างานหรือศึกษาหาความรู้ ไม่ว่าจะเป็น เวียดนาม ลาว พม่า จีน ญี่ปุ่น  
เป็นต้น ดังนั้น จึงต้องใช้ภาษาอังกฤษเป็นสื่อกลางที่ใช้ส าหรับสื่อสาร ข้าพเจ้าได้ใช้ความรู้ด้านภาษา 
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ให้ค าแนะน าในส่วนที่พอจะช่วยได้แต่หากเกินก าลังความสามารถก็จะติดต่อผู้ที่มีความสามารถในการ
สื่อสารด้านภาษามาช่วยแก้ไขปัญหา เป็นต้น  
   1.2 พรหมวิหาร 4  
    เป็นหลักธรรมที่น ามาใช้กับการท างาน (ครองงาน) และการอยู่ร่วมกันกับผู้อ่ืน  
(การครองตน) ประกอบด้วย เมตตา คือ ให้ความรัก ความเมตตา ความปรารถนาดีและเป็นมิตรต่อผู้อ่ืน 
เช่น เมื่อมีนิสิตหรือผู้มาติดต่อรับบริการก็ให้บริการด้วยความเต็มใจ เต็มความสามารถโดยไม่หวัง
ผลตอบแทนใด ๆ กรุณา คือ การอยากให้ผู้อ่ืนพ้นทุกข์ เช่น นิสิตมาขอรับค าปรึกษาเรื่องการพ้นสภาพฯ 
ก็ปลอบใจและให้ค าแนะน าด้วยความสุภาพในการแก้ไขปัญหาโดยให้สอบเข้าใหม่ และน ารายวิชาที่ 
ได้เคยศึกษามาแล้วไปเทียบโอนได้ มุทิตา คือ ยินดีเมื่อผู้อื่นมีความสุข เช่น เมื่อเพ่ือนร่วมงานได้รับ 
การปรับเลื่อนขึ้นเป็นระดับช านาญการ ก็ร่วมแสดงความรู้สึกยินดีด้วยอย่างจริงใจ อุเบกขา คือ รู้จัก 
วางเฉย มีความยุติธรรม เช่น เมื่อลูกๆ โต้เถียงกันไม่ควรรีบท าโทษหรือสรุปว่าใครผิด ใครถูก 
โดยไม่เข้าข้างฝ่ายใด แต่ควรสอบถามเหตุและผลเพ่ืออธิบายให้เข้าใจ เป็นต้น 
  2. คุณธรรมและจริยธรรมอื่น ๆ  
   2.1 หลักธรรมาภิบาล (GOOD GOVERNANCE) 6 ประการ (องค์การคลังสินค้า
กระทรวงพาณิชย์. 2559 : เว็บไซต์) 
    2.1.1. หลักนิติธรรม คือ การตรากฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบังคับและกติกาต่าง ๆ 
ให้ทันสมัยและเป็นธรรม ตลอดจนเป็นที่ยอมรับของสังคมและสมาชิก โดยมีการยินยอมพร้อมใจ 
และถือปฏิบัติร่วมกันอย่างเสมอภาคและเป็นธรรม 
    2.1.2. หลักคุณธรรม คือ การยึดถือและเชื่อมั่นในความถูกต้องดีงาม โดยการ 
รณรงค์เพ่ือสร้างค่านิยมท่ีดีงามให้ผู้ปฏิบัติงานในองค์การหรือสมาชิกของสังคมถือปฏิบัติได้แก่  
ความซื่อสัตย์สุจริต ความเสียสละ ความอดทนขยันหมั่นเพียร ความมีระเบียบวินัย เป็นต้น 
    2.1.3. หลักความโปร่งใส คือ การท าให้สังคมไทยเป็นสังคมที่เปิดเผยข้อมูล 
ข่าวสารอย่างตรงไปตรงมา และสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้โดยการปรับปรุงระบบและกลไก 
การท างานขององค์การให้มีความโปร่งใส มีการเปิดเผยข้อมูลข่าวสารหรือเปิดให้ประชาชนสามารถ 
เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้สะดวก ตลอดจนมีระบบหรือกระบวนการตรวจสอบและประเมินผลที่มี
ประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็นการสร้างความไว้วางใจซึ่งกันและกัน และช่วยให้การท างานของภาครัฐ 
และภาคเอกชนปลอดจากการทุจริตคอรัปชั่น 
    2.1.4. หลักความมีส่วนร่วม คือ การท าให้สังคมไทยเป็นสังคมที่ประชาชน 
มีส่วนร่วมรับรู้และร่วมเสนอความเห็นในการตัดสินใจส าคัญ ๆ ของสังคม โดยเปิดโอกาสให้ประชาชน 
มีช่องทางในการเข้ามามีส่วนร่วมได้แก่ การแจ้งความเห็น การไต่สวนสาธารณะ การประชาพิจารณ์  
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การแสดงประชามติหรืออ่ืน ๆ และขจัดการผูกขาดทั้งโดยภาครัฐหรือโดยภาคธุรกิจเอกชน ซึ่งจะช่วยให้
เกิดความสามัคคีและความร่วมมือกันระหว่างภาครัฐและภาคธุรกิจเอกชน 
    2.1.5. หลักความรับผิดชอบ ผู้บริหาร พนักงานและลูกจ้างต้องตั้งใจปฏิบัติ 
ภารกิจตามหน้าที่อย่างดียิ่ง โดยมุ่งให้บริการแก่ผู้มารับบริการ เพ่ืออ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
มีความรับผิดชอบต่อความบกพร่องในหน้าที่การงานที่ตนรับผิดชอบอยู่ และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไข 
ได้ทันท่วงที 
    2.1.6. หลักความคุ้มค่า ผู้บริหารต้องตระหนักว่ามีทรัพยากรค่อนข้างจ ากัด  
ดังนั้นในการบริหารจัดการจ าเป็นจะต้องยึดหลักความประหยัดและความคุ้มค่า ซึ่งจ าเป็นจะต้อง 
ตั้งจุดมุ่งหมายไปที่ผู้รับบริการหรือประชาชนโดยส่วนรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



94 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
 
 ระบบประมวลผล เป็นระบบปฏิบัติการที่ด าเนินการครอบคลุมภารกิจหลักด้านงาน
ประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ด าเนินการเก่ียวกับผลการศึกษา 
(เกรด) ของนิสิตตามล าดับขั้น ตั้งแต่การโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอน
ความรู้ ทักษะและประสบการณ์ การส่งผลการศึกษาเข้าระบบประมวลผล การปรับผลการศึกษา (เกรด) 
เป็น R การเปลี่ยนระบบเกรด การตรวจผลการส่ง Transcript การตรวจสอบรายวิชาที่ค้างส่ง 
ผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) การพิมพ์ใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/
ค้างส่งเกรดรายคน) ตรวจประวัติการส่ง Transcript การจ าแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม 
(GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบ และการพิมพ์และส่งใบแสดงผลการศึกษา (เกรด)  
ถึงผู้ปกครอง ผู้ใช้ระบบประมวลผลส่วนใหญ่ คือ บุคลากรภายในกองทะเบียนและประมวลผล  
ในการใช้ระบบ เมื่อพบปัญหา แนวทางแก้ไข หรือแนวทางการพัฒนาที่จะเป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงาน จะแจ้งให้ผู้บริหารและผู้พัฒนาระบบทราบและด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป  
ดังนั้นผู้จัดท าได้น าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับระบบประมวลผล ดังนี้ 
  1. ปัญหาอุปสรรคท่ีพบในการใช้ระบบประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 
  2. แนวทางแก้ไขปัญหาข้อเสนอแนะในการใช้ระบบประมวลผล 
  3. ประโยชน์ของการใช้ระบบประมวลผล 

 

ปัญหาที่พบในการปฏิบัติงาน 
 
 ระบบประมวลผล มีเมนูปฏิบัติการที่หลากหลาย ผู้ใช้ระบบต้องมีความรู้ ความเข้าใจ  
ในระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง แนวปฏิบัติ และวิธีการท างานของระบบประมวลผล  
เป็นอย่างดี จากท่ีกล่าวมาข้างต้น พบปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบประมวลผล ปัญหาอื่น ๆ  
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  1. บุคลากรผู้ปฏิบัติงานบางส่วนยังขาดความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ระบบ
ประมวลผล ข้อบังคับ ระเบียบปฏิบัติ หรือประกาศท่ีเกี่ยวข้อง ส่งผลให้การปฏิบัติงานบนระบบ
ประมวลผลของเจ้าหน้าที่มีความคลาดเคลื่อน ไม่ถูกต้องและล่าช้าในการให้บริการ 
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  2. บุคลากรที่รับผิดชอบในการพัฒนาระบบประมวลผล มีจ านวนน้อยและมีภาระงาน
ปริมาณมาก ส่งผลให้การพัฒนาระบบประมวลผลบางส่วนไม่สมบูรณ์ ขาดการพัฒนาระบบประมวลผล
อย่างต่อเนื่อง 
  3. ระบบประมวลผลยังไม่มีความเสถียรหรือมีความเร็วในการประมวลผลไม่พอ ส่งผลให้
เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงานและการให้บริการ 
  4. ระบบที่ใช้ในมหาวิทยาลัยมีจ านวนมาก และจ านวน Server ไม่เพียงพอ ส่งผลกระทบ
ต่อการใช้งานระบบประมวลผล 
  5. ความซับซ้อนของระบบปฏิบัติการบางเมนู ท าให้การประมวลผลเกิดความล่าช้า  
และไม่ตอบสนองต่อความต้องการของผู้ใช้งานส่งผลให้การท างานมีความล่าช้า 
  6. รายงานที่จ าเป็นในการด าเนินการด้านงานประมวลผล งานตรวจสอบการส าเร็จ
การศึกษา บางส่วนยังไม่สมบูรณ์ ส่งผลให้การจัดท ารายงานเกิดความล่าช้า 
  7. หน่วยงานที่รับผิดชอบในการดูแลระบบประมวลผลได้รับงบประมาณสนับสนุน 
ในการพัฒนาไม่เพียงพอ ส่งผลให้ระบบประมวลผลในส่วนที่เก่ียวข้องกับผู้รับบริการประสบปัญหา 
  8. การบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช้ การดูแล การแก้ไข การรักษา และการพัฒนาระบบ
ประมวลผล ยังด าเนินการไม่เป็นระบบที่ชัดเจน ส่งผลให้การพัฒนาระบบประมวลผลเกิดความล่าช้า
และการท างานของเมนูปฏิบัติการบางเมนูมีปัญหา 
  9. การประชาสัมพันธ์ หรือการอบรมเก่ียวกับการใช้ระบบประมวลผลมีน้อย ส่งผลให้  
ผู้ใช้ระบบประมวลผลขาดความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

 ส่วนปัญหาที่พบจากการปฏิบัติงานประมวลผการศึกษาระดับปริญญาตร ีในแต่ละงาน มีดังนี้ 

 ปัญหาการขอโอนผลการเรียน  

  1. นิสิตที่เปลี่ยนสาขา ย้ายคณะเรียน ส่วนใหญ่มีคะแนนเฉลี่ยสะสมน้อย เสี่ยงต่อการ 

พ้นสภาพนิสิต บางคนมีการย้ายมากกว่า 1 ครั้ง ท าให้มีการขอคืนรายวิชาที่เคยตัดออกไป และขอตัด 

รายวิชาใหม่ออก ท าให้ส าเร็จการศึกษาล่าช้า  

 ปัญหาการเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 

  1. นิสิตบางส่วนไม่ด าเนินการตามระยะเวลาที่ก าหนด ท าให้การวางแผนการลงทะเบียน
เรียนภาคการศึกษาถัดไปล่าช้า 

 ปัญหาการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายวิชา/รายบุคคล (กรอก 1 และ 2) 
  1. ระยะเวลาในการส่งผลการศึกษาเป็นช่วงเวลาสั้น ๆ อีกท้ังมหาวิทยาลัยเปิดสอน
รายวิชาจ านวนมาก ท าให้ระบบล่าช้า บางครั้งผลการศึกษาไม่เข้าระบบ 

  2. ส่วนใหญ่จะเป็นนิสิตที่ค้างส่งงานไม่ทันตามก าหนด ผู้สอนจึงให้ผลการศึกษา I มาก่อน 
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 ปัญหาการปรับผลการศึกษา (เกรด) เป็น R 

  1. มีนิสิตจ านวนมากไม่ศึกษาระเบียบ ท าให้นิสิตบางคนเก็บรายวิชาที่มีผลการศึกษาน้อย  

(GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีจะศึกษาต่อในภาคการศึกษาถัดไปได้) ไม่รีบด าเนินการลงทะเบียนเรียนซ้ า/ 

เรียนแทน พ้นสภาพเป็นจ านวนมาก ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นนิสิตระบบเทียบเข้า 
 ปัญหาการเปลี่ยนระบบเกรด 
  1. ส่วนมากนิสิตจะด าเนินการหลังผลการศึกษา (เกรด) ออกแล้ว ท าให้ต้อง 
มีการแก้ไขเกรดด้วย  

 ปัญหาตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT 

  1. ช่วงส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าระบบประมวลผล เป็นช่วงระยะเวลาสั้น ๆ  

และมีรายวิชาที่ต้องส่งเป็นจ านวนมาก บางครั้งตรงกับช่วงลงทะเบียน ระบบประมวลผล 

อาจสะดุดเป็นช่วง ดังนั้นหลังจากส่งผลการศึกษา (เกรด) เข้าสู่ระบบประมวลผลแล้ว ต้องมีการ 

ตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT  

 ปัญหารายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 
  1. ส่วนมากเป็นนิสิตส่งงานผู้สอนช้า/ขอคืนผลการลงทะเบียนช้า อาจเนื่องมาจาก 
การป้อนข้อมูลทุนการศึกษาตกหล่น , ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาและค่าหน่วยกิตผิดรหัส/ 
โอนผิดสถานศึกษา เป็นต้น 
  2. บางคณะ เช่น คณะแพทยศาสตร์ คณะศึกษาศาสตร์ จ าเป็นต้องรอผลการประเมิน 
จากหน่วยงานภายนอก ได้แก่ โรงพยาบาล สถานศึกษา / โรงเรียน ฯลฯ ท าให้การส่งผลการศึกษา 
ช้ากว่าก าหนด 

 ปัญหาการพิมพ์ใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ 

ค้างส่งเกรดรายคน) 

  1. นิสิตที่ขอใบกรอกเกรดจะเป็นนิสิตที่ขอคืนผลการศึกษาช้ากว่าก าหนด  

ท าให้ใบส่งผลการศึกษาที่อาจารย์ส่งมาไม่ปรากฏชื่อและเกรดของนิสิต 

  2. บางวิชารหัสเดียวกันแต่มีหลายชื่อ ซึ่งเป็นผลมาจากการปรับปรุงหลักสูตร  

เมื่อกรอกข้อมูลเพื่อสั่งพิมพ์ใบกรอกเกรดล่าช้า 
 ปัญหาการตรวจประวัติการส่ง Transcript 
  1. บางรายวิชาผู้สอนต้องใช้เวลาในการประเมินผลนาน เช่น โครงงาน จึงจ าเป็นต้อง 
ส่งผลการศึกษามาเป็นรายบุคคล ส่วนมากเป็นนิสิตที่ศึกษาในภาคเรียนสุดท้าย ซึ่งรอส าเร็จการศึกษา 
ในภาคเรียนดังกล่าว ส่งผลให้นิสิตส าเร็จการศึกษาไม่พร้อมกัน 
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 ปัญหาการจ าแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนดในระเบียบ 
  1. ผลการศึกษาของนิสิตที่มีผลการศึกษาต ากว่าเกณฑ์ท่ีก าหนดบางคนเข้าล่าช้า  
ท าให้การจ าแนกสภาพนิสิตไม่ทันตามก าหนด 
  2. นิสิตไม่ศึกษาระเบียบข้อบังคับ ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขในการพ้นสภาพนิสิต  
ท าให้ต้องพ้นสภาพฯ 

 ปัญหาการพิมพ์ใบน าส่งใบแสดงผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง  

  1. มีใบแจ้งผลการศึกษาถึงผู้ปกครองบางส่วนถูกส่งกลับไปกองทะเบียนและประมวลผล 

ท าให้ไม่ถึงมือผู้ปกครอง สาเหตุจากที่อยู่ไม่ถูกต้อง , มีการเปลี่ยนแปลงที่อยู่โดยไม่แจ้งมหาวิทยาลัย 
เป็นต้น 

 

แนวทางแก้ไขปัญหา 

 

 แนวทางแก้ไขการขอโอนผลการเรียน 

  1. อาจารย์ที่ปรึกษาควรติดตาม ให้ค าแนะน านิสิตเกี่ยวกับวิธีการวางแผนการ 

ลงทะเบียนเรียน เพ่ือไม่ให้นิสิตพ้นสภาพฯ 

  2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ควรมีช่องทางให้นิสิตได้รับ
ค าปรึกษาเพิ่ม เช่น จัดแผนกแนะแนวให้ค าปรึกษานิสิต เพื่อช่วยอาจารย์ที่ปรึกษาอีกทางหนึ่ง 

 แนวทางแก้ไขการเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู้ ทักษะและประสบการณ์ 

  1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ควรท าประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง
เพ่ือกระตุ้น/เตือนให้นิสิตด าเนินการให้ทัน ตามปฏิทินการศึกษา 
  2. เจ้าหน้าที่งานวิชาการท่ีท าหน้าที่ตรวจสอบรายวิชาควรเพิ่มความรอบคอบ 
ในการตรวจสอบมากยิ่งขึ้น  
  3. เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการป้อนข้อมูลเข้าระบบประมวลผลการศึกษา ควรตรวจสอบ
รายละเอียดเกี่ยวกับรหัสวิชาและชื่อวิชาอีกครั้งก่อนบันทึกผล 
  4. อาจารย์ที่ปรึกษาควรติดตามและให้ค าแนะน านิสิตเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน
รายวิชา ที่มีเงื่อนไขต่อกัน (บุรพวิชา) ทุกต้นภาคการศึกษา 

 แนวทางแก้ไขการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายวิชา/รายบุคคล (กรอก 1 และ 2) 
  1. เจ้าหน้าที่กองทะเบียนและประมวลผลที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ควรด าเนินการส่งผลการศึกษา 
นอกช่วงเวลาปกติ เช่น เวลาพักเที่ยง 12.00 – 13.00 น. หรือช่วงหลังเลิกงาน 16.30 – 20.00 น.  
เป็นช่วงที่มีผู้เข้าใช้ระบบน้อยกว่าปกติ ซึ่งจะท าให้การส่งผลการศึกษาเข้าระบบได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 
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  2. ผู้สอนควรสร้างแรงจูงใจหรือมีมาตรการที่จะกระตุ้น/เตือนให้นิสิตส่งงานทัน 
ตามก าหนด 

 แนวทางแก้ไขปัญหาการปรับผลการศึกษา (เกรด) เป็น R 

  1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ควรท าประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
เพ่ือกระตุ้น/เตือนให้นิสิตท าเรื่องเรียนซ้ า/เรียนแทน และลงทะเบียนในภาคการศึกษาถัดไป  
  2. อาจารย์ที่ปรึกษาควรติดตามและให้ค าแนะน านิสิต อย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ  
ทุกภาคการศึกษา 
 แนวทางแก้ไขปัญหาการเปลี่ยนระบบเกรด 
  1. อาจารย์ที่ปรึกษาควรติดตามและให้ค าแนะน านิสิต ในการเลือกลงวิชาเรียน 
ให้ตรงตามหลักสูตรของตนเอง อย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ ทุกต้นภาคการศึกษา 

 แนวทางแก้ไขปัญหาตรวจผลการส่ง TRANSCRIPT 

  1. ผู้รับผิดชอบงานประมวลผลการศึกษา ควรใช้ความรอบคอบมากข้ึนในช่วงเวลาดังกล่าว 
เช่น ตรวจทาน Control Code ให้ดีก่อนส่งผลการศึกษาเข้าระบบ 

 แนวทางแก้ไขปัญหารายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 
  1, ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เช่น กองทะเบียนและประมวลผล คณะ อาจารย์ที่ปรึกษา  
ควรมีการติดตามและประชาสัมพันธ์ให้นิสิตทราบและตรวจสอบผลการช าระเงินของตนเองให้เรียบร้อย 

 แนวทางแก้ไขปัญหาการพิมพ์ใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ 

ค้างส่งเกรดรายคน) 
  1. เจ้าหน้าที่ประมวลผลที่รับผิดชอบแต่ละคณะ ตรวจสอบการค้างผลการศึกษาจาก 
ระบบประมวลผล ระบบงานวัดผล-รายงานผล รายวิชาที่ค้างส่งผลแจงนิสิต เพ่ือด าเนินการติดตามเกรด 
รายคน 

  2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสมารถตรวจสอบได้จากระบบลงทะเบียนเรียน งานบริการทั่วไป 
เลือกข้อ 1 : รับ/ตรวจ ใบลงทะเบียน ซึ่งจะท าให้การกรอกใบกรอกเกรดรวดเร็วและแม่นย า 
  3. ประชาสัมพันธ์เป็นระยะก่อนช่วงลงทะเบียนจนถึงวันสุดท้ายของการลงทะเบียนเรียน 
เพ่ือกระตุ้น/เตือนให้นิสิตลงทะเบียนเรียนทันตามปฏิทินการศึกษา 
 แนวทางแก้ไขปัญหาการตรวจประวัติการส่ง Transcript 
  1. เจ้าหน้าที่ประมวลผลตรวจสอบ ประสานงานกับวิชาการคณะและชี้แจงให้นิสิตเข้าใจว่า 
กองทะเบียนและประมวลผล จัดท าและเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาทุก ๆ ต้นเดือน 
 แนวทางแก้ไขปัญหาการจ าแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ ากว่าเกณฑ์ 
ที่ก าหนดในระเบียบ 
  1. ควรติดตามผลการศึกษาจากอาจารย์ผู้สอนให้เรียบร้อยก่อนด าเนินการจ าแนกสภาพ 
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  2. ให้ค าแนะน านิสิตที่พ้นสภาพฯ ในการโอน/เทียบโอนผลการศึกษา หลังการสอบ 
เข้าเป็นนิสิตใหม่เรียบร้อยแล้ว 
  3. ให้ค าปรึกษาวิธีการลงทะเบียนเรียนเพื่อป้องกันการถูกจ าแนกพ้นสภาพนิสิตอีกครั้ง 

 แนวทางแก้ไขปัญหาการพิมพ์ใบน าส่งใบแสดงผลการศึกษาถึงผู้ปกครอง  

  1. ติดตามสอบถามที่อยู่ผู้ปกครองนิสิตเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  
 
ข้อเสนอแนะ 
 
 ระบบประมวลผลควรมีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ซึ่งต้องอาศัยข้อมูลจากผู้ใช้ระบบ ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร และผู้ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่นและสัมฤทธิ์ผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ ดังที่กล่าวมาข้างต้น จึงได้มีแนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะ และแนวทางในการพัฒนาระบบ
ประมวลผล ดังนี้ (สวัสดิ์ วิชระโภชน์. 2558 : 569) 
  1. ผู้พัฒนาระบบ ผู้บริหาร ผู้ใช้ระบบ และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เผยแพร่ข้อมูล หรือจัดอบรมเกี่ยวกับการใช้ระบบประมวลผล  
  2. ผู้มีประสบการณ์ ผู้บริหาร ผู้ใช้ระบบ และผู้รับบริการ ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
เกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ หรือประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้ระบบประมวลผล  
  3. มหาวิทยาลัยควรจัดสรรอัตราบุคลากรที่รับผิดชอบในการพัฒนาระบบประมวลผล 
ให้สัมพันธ์กับปริมาณงาน 
  4. ผู้พัฒนาระบบควรพัฒนาระบบประมวลผลอย่างต่อเนื่อง โดยอาศัยข้อมูลจาก 
ผู้ที่เกี่ยวข้องเช่น ผู้ใช้ระบบ ผู้บริหาร เป็นต้น เพ่ือให้การท างานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  5. ควรแยกส่วนระบบประมวลผลออกจากระบบอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยโดยปฏิบัติการ 
บน Server เพียงระบบเดียวเท่านั้น 
  6. มหาวิทยาลัยควรจัดสรรงบประมาณส าหรับพัฒนาระบบให้เพียงพอและผู้รับผิดชอบ
หลักในด้านการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยควรมีมาตรการในการด าเนินการ 
ที่เป็นรูปธรรมและด าเนินการอย่างเป็นระบบ 
  7. หน่วยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลระบบประมวลผลควรวางระบบการบริหาร
จัดการที่สามารถปฏิบัติได้อย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 
 ประโยชน์ของการใช้ระบบประมวลผล 
 ภารกิจหลักด้านงานประมวลผล งานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา มีกิจกรรมด าเนินการ
จ านวนมาก ซึ่งสามารถด าเนินการโดยใช้ระบบประมวลผลเป็นหลัก โดยมีเมนูปฏิบัติการหลัก
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ประกอบด้วย ระบบงานวัดผล ระบบงานวัดผล-รายงาน ระบบอนุมัติจบ ระบบปริญญาบัตร ระเบียน
นิสิต ระเบียนวิชาการ ระเบียนวิทยานิพนธ์ ระเบียนวิทยานิพนธ์ N1 ระเบียนวิทยานิพนธ์ N2 ระเบียน
วิทยานิพนธ์ N3 ระเบียนวิทยานิพนธ์ N4 และรายงานอ่ืน ๆ ดังนั้น ผู้ใช้ระบบ ผู้บริหาร และผู้ที่
เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผู้ที่ได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติงานหรือใช้ระบบประมวลผลโดยตรง ดังนี้  
(สวัสดิ์ วิชระโภชน์. 2558 : 570) 

1. การปฏิบัติงานด้านงานเกรด เทียบโอนผลการศึกษา ส่ง Transcript ตรวจผลการส่ง 
Transcript พิมพ์ใบกรอกเกรด รายงานประวัติ GPA รายภาค และงานตรวจสอบจบ มีความรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. เป็นระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัย เหมาะส าหรับการปฏิบัติงานหรือรวดเร็วในการให้บริการ
ผู้รับบริการ 

3. ลดขั้นตอนหรือกระบวนการในการท างานของบุคลากร 
4. การจัดท ารายงาน สถิติ หรือข้อมูลมีความรวดเร็ว 
5. สามารถเรียกใช้ข้อมูลหรือรายงานได้อย่างรวดเร็ว 
6. ผู้ใช้ระบบ ผู้บริหาร และผู้ที่เกี่ยวข้อง สามารถน าข้อมูลที่ได้จากระบบประมวลผล        

ไปใช้ในการวางแผนหรือก าหนดนโยบาย ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
7. สามารถตรวจสอบข้อมูลการท างาน หรือการให้บริการได้อย่างรวดเร็ว 
8. ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งเป็นผลจากการมีระบบปฏิบัติการที่ทันสมัย                

มีความรวดเร็ว และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้หลากหลาย 
 
บทสรุป 
 
 การปฏิบัติงาน แม้ว่าจะมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยอย่างระบบประมวลผล 
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ระบบ ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องได้อย่างรวดเร็ว แต่ผู้ปฏิบัติ 
หรือผู้ให้บริการที่อยู่หน้างาน นอกจากจะมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อย่างต่อเนื่องแล้ว ยังต้องรอบคอบ 
และรอบรู้ เพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี ถูกต้องตามข้อบังคับ กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
หรือประกาศที่เกี่ยวข้อง วิธีปฏิบัติหรือกระบวนการท างานที่เหมาะสมก็มีความส าคัญเช่นกัน  
จึงจ าเป็นต้องเลือกใช้ให้ถูกต้องเหมาะสม โดยมีเป้าหมายหลักท่ีส าคัญคือ ให้ผู้รับบริการเกิดความ 
พึงพอใจและประทับใจ จึงควรด าเนินการตามหลักการท างานที่ส าคัญ ดังนี้ (สวัสดิ์ วิชระโภชน์. 2557 : 
571) 
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1. การวางแผนการท างานหรือการให้บริการ โดยการก าหนดเป้าหมาย หรือวัตถุประสงค์ 
ของการด าเนินงาน จัดอันดับความส าคัญของงาน ก าหนดระยะเวลาการด าเนินงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
ก าหนดงบประมาณที่จะใช้ และด าเนินงานอย่างรอบคอบ 

2. การปฏิบัติตามแผน ควรมีโครงการรองรับการด าเนินการ และมีผลของการด าเนินการ 
เป็นต้น 

3. การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน โดยการประเมินโครงสร้าง ประเมินขั้นตอน          
และประเมินผลของการด าเนินงานตามแผนที่ตั้งไว้ ในลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไม่ต้อง 
ตั้งคณะกรรมการชุดอื่นมาประเมิน หรือคิดเครื่องมือหรือแบบประเมินที่ยุ่งยากซับซ้อน 

4. การปรับปรุงแก้ไข เป็นการน าผลการประเมินมาพัฒนาแผน ประกอบด้วย การน าผล   
การประเมินมาวิเคราะห์ว่ามีโครงสร้างหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุงหรือพัฒนาสิ่งที่      
ดีอยู่แล้วให้ดียิ่งขึ้นไปอีก และสังเคราะห์รูปแบบ การด าเนินการใหม่ท่ีเหมาะสม ส าหรับการด าเนินการ
ในวงรอบหรือปีต่อไป 
  การปฏิบัติงานหรือการบริการ ผู้ใช้ระบบต้องค านึงถึงสมรรถนะหลักที่หน่วยงานได้ก าหนด
เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ดังนี้ (สวัสดิ์ วิชระโภชน์. 2557 : 571) 

1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
2. การบริการที่ดี 
3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
4. การยึดมั่นในความถูกต้อง ชอบธรรมและจริยธรรม 
5. การท างานเป็นทีม 

  โดยผู้ใช้ระบบประมวลผล ส่วนใหญ่เป็นนักวิชาการศึกษา ซึ่งต้องมีสมรรถนะตามต าแหน่ง
ดังนี้ (สวัสดิ์ วิชระโภชน์. 2557 , 572) 

1. การคิดวิเคราะห์ 
2. การด าเนินการเชิงรุก 
3. ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ 
4. ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 
5. การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
6. การสร้างสัมพันธภาพ 

  ทั้งนี้ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้องกับการท างาน ผู้ปฏิบัติงาน 
ทุกคนจะต้องปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานหรือการให้บริการ บรรลุผลตามเป้าหมาย 
หรือวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานประมวลผล เป็นเอกสารทางวิชาการ 
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มีสาระส าคัญเกี่ยวกับการใช้งานระบบทะเบียนนิสิต พร้อมทั้งมีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานครอบคลุม
ภารกิจด้านงานประมวลผล และงานตรวจสอบการส าเร็จการศึกษา ดังนั้น ผู้จัดท าจึงได้เรียบเรียงข้อมูล
อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้ผู้ศึกษามีความเข้าใจอย่างง่าย โดยในแต่ละกิจกรรมจะมีรายละเอียดในการ
ด าเนินการ ขั้นตอน/กระบวนงาน ตัวอย่างการท างานในระบบประมวลผล มีการน าเสนอปัญหา  
และแนวทางแก้ไข เพ่ือให้ผู้ศึกษามีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
มีประสิทธิภาพ และส าคัญ คือ ส่งผลให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจและเกิดความประทับใจต่อไป 
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119 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 

 



120 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



121 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
 

 
 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



122 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



123 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



124 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



125 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



126 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



127 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



128 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



129 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



130 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



131 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



132 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



133 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



134 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



135 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



136 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
 

 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ว่าด้วยการโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียนและการเทียบโอนความรู้ 
ทักษะและประสบการณ์ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



137 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



138 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



139 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 



140 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง 
 

 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเทียบรายวิชา โอนหน่วยกิต ส าหรับนิสิตระดับปริญญาตรีหลักสูตร

เทียบเข้า พ.ศ. 2553 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



141 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



142 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



143 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



144 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 



145 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ 
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรื่อง หลักเกณฑ์การอนุมัติและส่งผลการศึกษา พ.ศ. 2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



146 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



147 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



148 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



149 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



150 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 



151 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ฉ 
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการแก้ไขผลการศึกษาของนิสิต พ.ศ. 2557 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



152 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



153 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



154 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



155 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 



156 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาคผนวก ช 
 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



157 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 



158 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 



159 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 



160 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 



161 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 



162 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



163 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ซ 
แผนการปฏิบัติงานกลุ่มงานประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



164 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 



165 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



166 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 



167 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ประวัติย่อของผู้จัดท า 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



168 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปรญิญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

ประวัติย่อของผู้จัดท า 

 
ชื่อ    ว่าที่ร้อยตรีหญิงอภิรดี อินตะนัย 
วันเกิด    วันพุธที่ 9 เดือน กันยายน พ.ศ. 2513 
สถานที่เกิด   เขตบางรัก จังหวัดกรุงเทพมหานคร 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี 49/1 ซอย 6 ถนนเทศบาลอาชา 
    ต าบลตลาด อ าเภอเมือง จังหวัดมหาสารคาม 44000 
    โทรศัพท์ 08-4980-7122 
ต าแหน่งหน้าที่การงาน นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
สถานที่ท างานปัจจุบัน กองทะเบียนและประมวลผล ส านักงานอธิการบดี  

   มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ต าบลขามเรียง อ าเภอกันทรวิชัย 
   จังหวัดมหาสารคาม 44150 

ประวัติการศึกษา   
 พ.ศ. 2542 ปริญญาตรีศิลปศาสตรบัณฑิต (ศศ.บ.) สาขาวิชานิเทศศาสตร์  
   สถาบันราชภัฏมหาสารคาม ต าบลตลาด อ าเภอเมือง  
   จังหวัดมหาสารคาม  44000 


