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 กองทะเบียนและประมวลผล เปนหนวยงานสังกัดสำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม มีหนาที่รบัผิดชอบในการบริหารจัดการ และประสานงานดานวิชาการของมหาวิทยาลัย  

ซึ่งมีภารกิจหลักเก่ียวของกับนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแตการรับรายงานตัวจนกระทั่งสำเร็จการศึกษา 

รับผิดชอบดานการใหบริการการเรียนการสอนแกนิสิต คณาจารย บุคลากร ในมหาวิทยาลัย  ตลอดจน

บริการแกผูปกครองนิสิต และหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดานขอมูล

การศกึษานิสิต และหลักสูตรการเรียนการสอนทุกระดับ ทุกระบบ ตลอดจนสนับสนนุการผลิตบัณฑติ 

การใหบริการวิชาการ การวิจัย การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม และการบริหารจัดการที่ดีของ

มหาวิทยาลัย 

 กิจกรรมดานประมวลผลการศึกษา  เปนภารกิจหลักของกองทะเบียนและประมวลผล  

มหาวิทยาลัยมหาสารคามที่มีความสำคัญตอการจัดการเรียนการสอนและการผลิตบัณฑิตในทุกระดับ

และทุกระบบการศึกษา  โดยมีรายละเอียดครอบคลุมงานดานการประมวลผลการศึกษา  การเทียบโอน

ผลการศึกษา  และการตรวจสอบการสำเร็จการศกึษา  ดังนั้น  เพื่อใหการปฏิบัติงานประมวลผล

การศกึษาในระดับปริญญาตรี  เปนไปดวยความเรยีบรอย  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ผูจัดทำ 

จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงานระบบประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม   

เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานประมวลผลการศึกษา  โดยไดรวบรวมความรู  เทคนิค  

และวิธีการดำเนินการท่ีเกี่ยวกับงานประมวลผลการศกึษา  จากประสบการณการทำงานของตนเอง  

และเรยีบเรียงขอมูลอยางเปนระบบ  เพื่อใหเขาใจงาย  ขั้นตอนแตละกิจกรรมจะมีรายละเอียด 

ในการดำเนินการ  ขั้นตอน/กระบวนงาน  (Flow  Chart)  ตัวอยางการทำรายการในระบบปฏิบัติการ  

(Back  Office)  พรอมทั้งแจงปญหา/อุปสรรคที่พบในการทำงาน  เสนอแนะแนวทางแกไข 

และการพัฒนางานตอไป 

 ขอขอบคุณ  ผูอำนวยการกองทะเบียนและประมวลผล  บุคลากรกองทะเบียนและ

ประมวลผล  ที่กรุณาตรวจสอบเน้ือหาและใหขอเสนอแนะในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานในครั้งนี้ 

ทำใหการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้สมบูรณ  ผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานเลมนี้     

จะเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน  และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ  หากมีขอผิดพลาดประการใดผูจัดทำ   

ขอนอมรับและจะนำขอเสนอแนะไปปรับปรุงแกไขและพัฒนาใหดียิ่งขึ้นตอไป 
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บทที่ 1 

 

บทนำ 

 

ความสำคัญ 

 

 กองทะเบียนและประมวลผล เปนหนวยงานระดับกอง สังกัดสำนักงานอธิการบดี  

ที่มีหนาที่รับผิดชอบ ในการบรหิารจัดการ และประสานงานดานวิชาการของมหาวิทยาลัย  

ซึ่งมีภารกิจหลักเก่ียวของกับนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแตการรับรายงานตัวนิสิตจนกระทั่งสำเร็จการศึกษา  

รับผิดชอบดานใหบริการ การเรียนการสอนแกนิสิต คณาจารย ตลอดจนใหบริการแกผูปกครองนิสิต 

บุคลากรในมหาวิทยาลัย และหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในปจจุบัน 

กองทะเบียนและประมวลผล แบงหนวยงานภายในออกเปน 3 กลุมงาน คือ 1) กลุมงานทะเบียน  

งานหลักประกอบดวย งานระเบียนประวัติ งานตรวจสอบคุณวุฒิ และงานเอกสารสำคัญ 

ทางการศึกษา 2) กลุมงานประมวลผล งานหลักประกอบดวย งานลงทะเบียนเรยีน งานประมวลผล

การศกึษา และงานตรวจสอบและเสนอการสำเร็จการศกึษา และ 3) กลุมงานพัฒนาหลักสูตร 

และระบบฐานขอมูล งานหลักประกอบดวย งานพัฒนาหลักสูตร และงานระบบฐานขอมูล และ 

มีระบบงานหรือเทคโนโลยีที่แสดงผลการปฏิบัติงานของบุคลากรและประสิทธิภาพในการจัดการศึกษา 

มีประโยชนอยางมากตอการบริหารจัดการการศึกษา เพื่อชวยลดขั้นตอนในการทำงาน ประหยัดเวลา 

ในการทำรายงาน ประหยัดทรัพยากร ลดปริมาณการใชกระดาษ สามารถสื่อสารเชื่อมโยงขอมูล 

เขาดวยกัน ชวยเพ่ิมประสิทธิภาพและความสะดวกรวดเร็ว (กองทะเบียนและประมวลผล.  

2555 ก : 1 - 3)  

 ปจจุบันมหาวิทยาลัยมหาสารคามไดพัฒนาระบบโปรแกรมใชงานเพ่ืออำนวยความสะดวก  

ในการปฏิบัติงานระบบประมวลผลมากขึ้น เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีจำนวนนิสิตเพิ่มข้ึนในแตละ 

ปการศึกษา โดยเฉพาะนิสิตระดับปริญญาตรี บางรายการนิสิตสามารถดำเนินการผานระบบบริการ

การศกึษาบนเครือขาย Internet ไดดวยตนเอง เชน ยื่นความจำนงขอสำเร็จการศึกษา การเทียบโอน

รายวิชา การตรวจสอบจบ เปนตน โดยสามารถดำเนินการไดตามวัน เวลาที่กำหนดในปฏิทินการศึกษา  

ซึ่งผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของจะตองทราบและเขาใจในกระบวนงานประมวลผล เพ่ือใหการปฏิบัติงาน 

เปนไปในทิศทางเดียวกัน และเพ่ิมความสะดวกรวดเร็วตอผูปฏิบัติงานและนิสิตผูใชบริการ  

 งานประมวลผล ถือเปนภารกิจที่สําคัญอยางมากในระบบประมวลผล การประเมินผล

การศกึษาของนิสิต ในมหาวิทยาลัย นิสิตที่เขามาศึกษาทุกระดับและ ทุกระบบ การศึกษา จะตอง 

มีผลการศึกษาผานเกณฑมาตรฐานตามระดับที่ตนเองศึกษาจึงจะสามารถสําเร็จการศึกษาได 
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 ผูจัดทำไดตระหนักถึงความสำคัญดังกลาว จึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษา

ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ขึ้นเพื่อใหบุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ที่เก่ียวของ หรือผูที่สนใจ

งานประมวลผล ไดศึกษาและเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน ตัวอยางในระบบปฏิบัติงานประมวลผล  

แนวทางแกไขปญหา และขอเสนอแนะ เพ่ือพัฒนางาน พัฒนาการใหบริการ ใหมีความถูกตอง รวดเรว็ 

และกอใหเกิดความพึงพอใจแกผูรับบรกิาร และสามารถนำไปพัฒนาระบบประมวลผลที่ประสิทธิภาพ

ตอไป 

 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 

 

 1. เพ่ืออำนวยความสะดวกใหผูที่สนใจศึกษา ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานประมวลผล

การศกึษาระดับปรญิญาตรี 

 2. เพ่ือใหผูท่ีสนใจศกึษาสามารถปฏิบัติงานประมวลผลไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และเปนไป 

ในทิศทางเดียวกัน กอใหเกิดความพึงพอใจของผูรับบริการ  

 3. เพ่ือใหผูท่ีสนใจศกึษาทราบปญหา แนวทางแกไข เพื่อใชเปนขอมูลในการพัฒนาระบบ

ฐานขอมูลเก่ียวกับงานประมวลผลอยางตอเน่ือง 

 

ขอบเขตของการจัดทำคูมือ 

 

 การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานประมวลผลการศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ดำเนินการเก่ียวกับผลการศึกษา (เกรด) ของนิสิตตามลำดบัข้ัน ตั้งแตการโอนผลการเรียน 

การเทียบโอนผลการเรยีน การเทยีบโอนความรู ทักษะและประสบการณ การสงผลการศึกษาเขาระบบ

ประมวลผล การปรับผลการศึกษา (เกรด) เปน R การเปลี่ยนระบบเกรด การตรวจผลการสง 

Transcript การตรวจสอบรายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) การพิมพใบกรอกเกรด 

ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/คางสงเกรดรายคน) ตรวจประวัติการสง Transcript  

การจำแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ำกวาเกณฑท่ีกำหนดในระเบียบ และการพิมพ

และสงใบแสดงผลการศกึษา (เกรด) ถึงผูปกครอง เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการงานประมวลผลระดับ

ปริญญาตรี 
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นิยามศัพทเฉพาะ 

 

  1. สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  2. มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  3. อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  4. ผูบังคับบัญชา หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี 

คณบดี ผูอำนวยการสถาบัน ผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการวิทยาลัย ผูอำนวยการศูนย 

ผูอำนวยการกอง หรือหัวหนาสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะหรือกอง  

ที่สภามหาวิทยาลัยมหาสารคามไดอนุมัติใหจัดตั้งขึ้นเปนหนวยงานภายในหรือเปนหนวยงานในกำกับ

ของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  5. บุคลากร หมายถึง ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาและพนักงานใน

สถาบันอุดมศึกษา และใหหมายความรวมถึงพนักงานราชการ ลูกจางประจำ และลูกจางชั่วคราว  

ที่ปฏิบัติหนาที่เก่ียวของในการสนับบสนุนงานวิชาการ สังกัดมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  6. จรรยาบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ดีงาม เพ่ือรักษาและสงเสริมเกียรติคุณ 

ชื่อเสียง ฐานะของบุคลากร ที่มหาวิทยาลัยมหาสารคามกำหนดข้ึน และใหหมายความรวมถึง

จรรยาบรรณวิชาชีพที่องคกรวิชาชีพนั้นๆ กำหนดดวย 

  7. คณะ หมายถึง คณะที่จัดตั้งเปนสวนราชการ หรือสวนงานภายในของมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม และใหหมายความรวมถึงหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่มีฐานะเทียบเทาคณะ 

  8. สำนัก หมายถึง สำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  9. งานประมวลผล หมายถึง งานที่ทำหนาที่เก่ียวกับผลการศึกษา (เกรด) สังกัดกลุมงาน

ประมวลผล กองทะเบียนและประมวลผล สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 10. อาจารย หมายถึง ขาราชการ พนักงานวิชาการ หรืออาจารยผูชวยสอน อาจารยพิเศษ 

และอาจารยท่ีปรึกษากิจกรรมนิสิตและใหหมายความรวมถึงบุคลากรท่ีมหาวิทยาลัยมอบหมาย 

ใหปฏิบัติหนาที่อาจารย 

 11. นิสิต หมายถึง นิสิตระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 12. หลักสูตรเทียบเขา หมายถึง หลักสูตรที่เปดสอนในระดับปริญญาตร ีโดยรับผูที่สำเร็จ

การศกึษาระดับอนุปริญญาตรหีรือเทียบเทา 

 13. ผลการศึกษา หมายถึง ระดับคะแนนที่เปนตัววัดความสามารถในการเรียน 

 14. การโอนผลการเรียน หมายถึง การขอโอนหนวยกิตของวิชาในระดับเดียวกัน 

ที่ไดเคยศึกษามาแลวจากมหาวิทยาลัย เพ่ือใชนับเปนสวนหนึ่งของการศึกษาในมหาวิทยาลัย 
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 15. การเทียบโอนผลการเรียน หมายถึง การขอเทียบโอนหนวยกิตของรายวิชาในระดับ

เดียวกันที่ไดเคยศึกษามาแลวจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นท่ีมหาวิทยาลัยรับรองเพ่ือใชนับเปนสวนหนึ่ง 

ของการศึกษาในมหาวิทยาลัย 

 16. เทียบโอนจากสถาบันอ่ืน หมายถึง สำเร็จการศึกษามาแลวจากสถานศึกษาอื่นที่ไมใช 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 17. เทียบโอนจากสถาบันเดิม หมายถึง สำเร็จการศึกษาหรือเคยเรียนมาแลวในมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

 18. การเทียบโอนความรู ทักษะ และประสบการณ หมายถึง การขอเทียบโอนความรูทักษะ

และประสบการณจากการศึกษานอกระบบและหรอืการศึกษาตามอัธยาศัยของนิสิต เพ่ือนับเปน 

หนวยกิตเทียบเทารายวิชาตามหลักสูตรการศึกษาในมหาวิทยาลัย 

 19. แบบฟอรม หมายความวา เอกสารตาง ๆ ของกองทะเบียนและประมวลผล มหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

 20. ลงทะเบียน หมายถึง การลงทะเบียนเรียนในรายวิชาตามหลักสูตรตาง ๆ ที่เปดสอน 

ในมหาวิทยาลัย 

 21. ยกเลิกผลการลงทะเบียน หมายถึง การยกเลิกรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียนแลว  

ไมชำระเงินคาลงทะเบียนเรียนตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

 22. หนวยกิต หมายถึง มาตราที่ใชแสดงปริมาณการศึกษาที่นิสิตไดรับในแตละรายวิชา 

จะมีหนวยกิตกำหนดไว 

 23. GPAX หมายถึง คะแนนเฉลี่ยสะสม 

 24. CAX หมายถึง หนวยกิตลงทะเบียนท้ังหมด 

 25. CSX หมายถึง หนวยกิตที่ผานท้ังหมด 
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บทที ่2 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตำแหนง 

 

 ผูปฏิบัติงานดานงานประมวลผล  มีหนาที่ในการรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

  1. งานประมวลผลการศึกษา ระดับปริญญาตรี ทุกระบบ ทุกวิทยาเขต  

จำนวน 4 คณะ ไดแก คณะการบัญชีและการจัดการ คณะสถาปตยกรรมศาสตรผังเมือง และนฤมิตศลิป 

คณะศิลปกรรมศาสตร และวิทยาลัยดุริยางคศลิป 

   1.1 พิมพใบกรอกเกรด (เฉพาะกรณีที่ขอ) 

   1.2 บันทึกผลการศึกษา  

   1.3 ตรวจสอบความถูกตองจากใบเกรด และเกรดในระบบประมวลผล 

   1.4 ตรวจสอบและสงเกรดเขาระบบ Transcript 

 

   1.5 ดำเนินการแกไขผลการศึกษา และเปลี่ยนระบบเกรด 

   1.6 ตรวจสอบและพิมพรายงานการคางสงเกรด เพื่อดำเนินการทวงเกรด 

   1.7 ติดตามผลการเรียนของนิสิตจากอาจารยผูสอนในกรณีคางสงผลการศึกษา  

(กรณีคางสงผลการศึกษารายคน) 

   1.8 ตรวจสอบรายวิชาที่คางสงเกรดกอนจำแนกสภาพนิสิต 

   1.9 ตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสมตามเกณฑจำแนกสภาพนิสิต 

   1.10 ตรวจสอบและดำเนินการจำแนกสภาพนิสิต (กรณีมีคาระดับขั้นเฉลี่ยสะสม 

ต่ำกวาเกณฑ และไมสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรภายในระยะเวลาที่กำหนด) 

   1.11 จัดพิมพประกาศรายชื่อนิสิตที่พนสภาพตามเกณฑขอบังคับฯ 

   1.12 ตรวจสอบและดำเนินการโอนผลการศึกษา/การเทียบโอนผลการศึกษา/ 

การเทียบโอนความรูทักษะและประสบการณ ตามคำขอ 

   1.13 ตรวจสอบและดำเนินการตัดรายวิชา (กรณยีายคณะ และยายสาขาวิชา) 

   1.14 จัดเก็บและดูแลหลักฐานการศกึษาของนิสิต ไดแก การขอเปลี่ยนแปลงผล

การศกึษาและแกไขขอมูลตางๆ ตามคำรองหรือบันทึกขอความ 

   1.15 สงใบแจงผลการศึกษาใหผูปกครอง 

   1.16 ตอบขอแสดงความคิดเห็นผานระบบทะเบียน 
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   1.17 สงขอความถึงผูเรียนผานระบบทะเบียน 

  2. งานบริการหนาเคานเตอรกลุมงานประมวลผล 

  3. งานนโยบายและแผน 

   3.1 ใหขอมูลเพ่ือรายงานผลการดำเนินงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ  

 กองทะเบียนและประมวลผล ในระบบบริหารยุทธศาสตร ตามยุทธศาสตรที่ 1 ตัวชี้วัดที่ 1.3.1  

และ 1.3.2 

   3.2 งานสถิติท่ีเกี่ยวของ 

  4. งานรบัรายงานตัวนิสิตใหมทุกระบบการศึกษา 

  5. งานพระราชทานปริญญาบัตร 

  6. งานเขารวมรัฐพิธี 

  7. ปฏิบัติหนาที่แทนนางกัญยาลักษ บุญชาล ีกรณีลา 

  8. ปฏิบัติหนาที่อื่นที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติของงานประมวลผล 

 

 นิสิตระดับปริญญาตร ีทุกระบบการศกึษา เมื่อรายงานตัวเขาเปนนิสิตแลวจะตอง 

ลงทะเบียนเรียนเพื่อเขาสูระบบการเรียนการสอนและจะไดรับการประเมินผลการศึกษา โดยผูสอน 

ตองสงผานภาควิชา ผานท่ีประชุมคณะและลงนามรับรองตามลำดับขั้น จากคณะ/สำนัก/วิทยาลัย  

ไปยังงานประมวลผล กองทะเบียนและประมวลผลมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ภายในระยะเวลา 

ที่กำหนดไวในปฏิทินการศึกษา โดยเจาหนาที่จะบันทึกผลการประเมินผลการศึกษาลงในระบบ

ประมวลผลใหเสร็จสิ้นภายในวันที่ไดรับ เนื่องจากนิสิตจะไดนำไปวางแผนในการลงทะเบียนเรียน 

ภาคการศึกษาถัดไป สวนนิสิตที่เคยศึกษาจากมหาวิทยาลัยมหาสารคาม หรอืในระดับเดียวกัน 

ที่ไดเคยศึกษามาแลวจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่มหาวิทยาลัยรับรองทำการเรียนการสอนเทียบเทา  

บางคนมีรายวิชาที่สามารถนำมาเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ 

เจาหนาที่ประมวลผลจะดำเนินการบันทึกผลการเทียบโอนใหภายในภาคเรียนแรกที่นิสิตเขาศึกษา  

ซึ่งมีกระบวนการทำงานตามลำดับขั้นตอน ดังนี้ 

  1. การโอนผลการเรียน (โอนรายวิชากรณียายคณะเรียน/เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท)  

  2. การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ 

  3. การสงผลการศกึษาเขาระบบประมวลผล  

  4. การปรับผลการศึกษาเปน R  

  5. การเปลี่ยนระบบเกรด  
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  6. การตรวจผลการสง Transcript 

  7. การตรวจสอบรายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา)  

  8. การพิมพใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/คางสงเกรด 

รายคน)  

  9. การตรวจประวัติการสง Transcript  

  10. จำแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยนสะสม (GPAX) ต่ำกวาเกณฑท่ีกำหนดในระเบียบ 

  11. การพิมพและสงใบแสดงผลการศกึษาถึงผูปกครอง ทุกภาคการศึกษา 

การบริการของกลุมงานประมวลผล 

  กลุมงานประมวลผล กองทะเบียนและประมวลผล ใหบริการนิสิต บุคลากร คณาจารย  

และบุคคลท่ัวไป โดยมีภารกิจหลักเก่ียวกับ งานประมวลผล งานตรวจสอบและเสนอการสำเร็จ

การศกึษา ทั้งนี ้ผูรับบริการสามารถมารับบริการไดทุกวัน ยกเวนวันหยุดนักขัตฤกษ หรือวันหยุด 

ที่ทางราชการกำหนด สำหรับเวลาที่สามารถรับบริการ วันธรรมดา (จันทร - ศุกร) เวลา 08.30- 

20.30 น. วันหยุด (เสาร - อาทิตย) เวลา 08.30 - 16.30 น.  

 ที่ตั้งและหมายเลขโทรศพัทในการติดตอกลุมงานประมวลผล 

  กลุมงานประมวลผล กองทะเบียนและประมวลผล มีสถานที่ทำการอยู ณ อาคารบริการนิสิต  

(โรงอาหารกลาง (เดิม)) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ชั้น 1 ตำบลขามเรียง อำเภอกันทรวิชัย  

จังหวัดมหาสารคาม รหัสไปรษณยี 44150 Web Site : http://regpr.msu.ac.th และเบอรโทรศพัท  

043-719888 หรือ 06-3827-3667 โทรสาร 043-719889 

 

การบริหารจัดการกองทะเบียนและประมวลผล 

 

 กองทะเบียนและประมวลผล เดิมคือ กลุมงานทะเบียนและประมวลผล สังกัดกองบริการ

การศกึษา สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดยกฐานะขึ้นเปนกองตามมติ 

สภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 1/2548 เมื่อวันท่ี 28 มกราคม 2548 ตามประกาศมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม เรื่อง การแบงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2548 ประกาศ  

ณ วันที่ 8 กุมภาพันธ พ.ศ. 2548 ปจจุบันแบงหนวยงานภายในออกเปน 3 กลุมงาน และ 1 งาน  

คือ กลุมงานทะเบียน กลุมงานประมวลผล กลุมงานพัฒนาหลักสูตรและระบบฐานขอมูล  

และงานบริหารท่ัวไป  

 กองทะเบียนและประมวลผล มีหนาที่บริหารจัดการ และประสานงานดานวิชาการ 

ของมหาวิทยาลัย โดยมีภารกิจหลักเก่ียวของกับนิสิตทุกคน เริ่มตั้งแตการรับรายงานตัวเขาเปนนิสิต

จนกระทั่งสำเร็จการศึกษา ใหบริการแกนิสิต คณาจารย ผูปกครอง บุคลากรในมหาวิทยาลัย 



8 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

และหนวยงานตาง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดานขอมูลการศึกษานิสิต และหลักสูตร 

การเรียนการสอนทุกระดับ และทุกระบบการศึกษา อีกท้ังยังสนับสนุนการผลิตบัณฑิต การบริการ

วิชาการ การวิจัย การทำนุบำรุงศลิปะและวัฒนธรรม รวมถึงการบริหารจัดการที่ดีของมหาวิทยาลัย 

 ทั้งนี ้กองทะเบียนและประมวลผลมีรายละเอียดเก่ียวกับปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ 

ยุทธศาสตร คานิยมองคกร วัฒนธรรมองคกร และวัตถุประสงคของกองทะเบียนและประมวลผล  

(กองทะเบียนและประมวลผล. 2557 : 2 - 3)  

1. ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร 

   ปรัชญา 

   เทคโนโลยีล้ำสมัย  ใสใจผูใชบริการ 

   รวดเรว็ ถูกตอง ประสาน มุงนำคุณภาพ งานทะเบียน 

   ปณธิาน 

    กองทะเบียนและประมวลผลมีความมุงม่ันที่จะสรางความประทับใจในการใหบริการ  

ดวยเทคโนโลยีที่ทันสมัยบริการรวดเร็วและสรางสรรคคุณภาพของงานสูความเปนเลิศทางวิชาการ 

   วิสัยทัศน 

    เปนศูนยกลางใหบริการวิชาการที่เปนเลิศ มีเทคโนโลยีทันสมัย บรกิารรวดเรว็ ถูกตอง  

ประทับใจ ภายใตการบริหารจัดการที่ดี 

   พันธกิจ 

   - สนับสนุนการดำเนินงานดานวิชาการ และการจัดการเรียนการสอนของ

มหาวิทยาลัย 

   - สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรใหไดตามเกณฑมาตรฐาน 

   - สนับสนุนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศดานวิชาการของมหาวิทยาลัย 

   - ใหบริการการศึกษาแก นิสิต อาจารย บุคลากร บุคคลทั่วไป และหนวยงาน 

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

   - สงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 

   ยุทธศาสตร 

    - สงเสริมการสนับสนุนการดำเนินงานดานวิชาการ และการจัดการเรียนการสอน 

ของมหาวิทยาลัย 

    - สนับสนนุการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ดานวิชาการของมหาวิทยาลัย 

    - ใหบริการการศึกษาแกนิสิต อาจารย บุคลากร บุคคลทั่วไปและหนวยงาน  

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

    - สงเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการ ตามหลักการบริหารธรรมาภิบาล 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  2. คานิยมองคกร  

   บริการดวยใจ ถูกตอง ซื่อสัตย สามัคคี มีวินัย ใฝคุณธรรม 

    บริการดวยใจ (Effective Custom Service) 

    - กระตือรือรนในการใหบริการแกนิสติและผูรับบริการทุกระดับ 

    - การใหบริการอยางเปนมิตรและเสมอภาค 

    - มีความพรอมในการใหบริการ 

  - ตอบสนองความตองการของผูรับบรกิารทุกระดับไดอยางถูกตอง 

    ถูกตอง (Right) 

     - ปฏิบัติตามกฎระเบียบท่ีเก่ียวของอยางเครงครัด 

     - ปฏิบัติงานดวยความเสมอภาคและเปนธรรม 

     - มีความรู ความชำนาญในวิชาชีพที่ปฏิบัติ 

    ซื่อสัตย (Honest) 

     - ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต ตรวจสอบได 

     - มีความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

     - ไมแสวงหาประโยชนเพื่อตนเองจากงานในหนาที่ 

    สามัคคี (Harmony) 

     - ทำงานรวมกันเปนทีม เสมือนเปนบุคลากรในครอบครัวเดียวกัน 

     - ยอมรับความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงาน 

     - มีความสามัคคี ใหกำลังใจและใหเกียรติซึ่งกันและกัน 

     - พรอมเพรียงกัน ตั้งใจทำงานในหนาที่ของตน 

    มีวินัย (Orderly) 

     - ตรงตอเวลา 

     - มีวินัยตอตนเองและผูอ่ืน 

     - ปฏิบัติตนที่ดีตามกฎระเบียบและขอบังคับ 

    ใฝคุณธรรม (Nobleness) 

     - ยึดมั่นในคณุธรรม จริยธรรมของอาชีพตนเอง 

     - ปฏิบัติงานดวยความขยันหม่ันเพียร 

     - เปนผูมีสัมมาคารวะและประพฤตตินอยูในศีลธรรมอันดี 

     - มีความเสียสละเพื่อประโยชนสวนรวม 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  3. วัฒนธรรมองคกร 

   ซื่อสัตย ตรงเวลา สามัคคี มีคุณธรรม 

วัตถุประสงคของกองทะเบียนและประมวลผล 

  1. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนพัฒนาหลักสูตรใหมีความทันสมัย สูความเปนสากลสอดคลอง 

กับนโยบายของมหาวิทยาลัยในระดับประเทศ 

  2. เพ่ือพัฒนาศักยภาพของการจัดการเรียนการสอน ใหมีคุณภาพ สอดคลองกับนโยบาย 

ประกันคุณภาพทางการศึกษาของประเทศ 

  3. เพ่ือเผยแพรสารสนเทศทางการศึกษา และดำเนินงานทะเบียนและประมวลผลทาง 

การศกึษาดวยวิธีการที่มีระบบ เที่ยงตรง ตรวจสอบได โดยยึดความพึงพอใจของผูใชบริการเปนสำคัญ 

  4. เพ่ือใหบริการขอมูลทางการศึกษา โดยใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย 

มีประสิทธิภาพ 

  5. สนับสนุนใหมีการวิเคราะหวิจัย เพ่ือใหเกิดองคความรูใหม นำมาพัฒนาองคกร 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

โครงสรางการบริหารงานกองทะเบียนและประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 1 แสดงโครงสรางการบริหารงานกองทะเบยีนและประมวลผล 

 

 

รองศาสตราจารย ดร.ประยุกต ศรีวิไล 

อธิการบด ี

รองศาสตราจารย ดร.ภญ.จันทรทิพย  กาญจนศิลป 

รองอธกิารบดีฝายวชิาการและนวัตกรรมการเรียนรู 

นายสวัสดิ์  วิชระโภชน 

(นักวิชาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ) 

ผูอำนวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

 

งานบริหารท่ัวไป 

นางสาวศิริพร ไสยรัตน 

(นักวชิาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ) 

หัวหนากลุมงานพัฒนาหลักสตูร 

และระบบฐานขอมูล 

นางสาวอังคณา ศรีมลุตรี 

(นักวชิาการศึกษา ปฏิบัติการ) 

หัวหนากลุมงานประมวลผล 

นางวลัญชพร ฆารไสว 

(นักวชิาการศึกษา ชำนาญการ) 

หัวหนากลุมงานทะเบียน 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.ภญ.คัทลียา  เมฆจรัสกลุ 

ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการและนวตักรรมการเรยีนรู 

 

ผูชวยผูอำนวยการกองทะเบียนและประมวลผล 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

โครงสรางการบริหารงานกลุมงานประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 2 แสดงโครงสรางการบริหารงานกลุมงานประมวลผล 

 

 

นายสวัสดิ์ วิชระโภชน 

ผูอำนวยการกองทะเบียนและประมวลผล 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี 

หัวหนากลุมงานประมวลผล 

งานประมวลผล 

นางสาวสุภาภรณ พิมพะนิตย 

วาท่ีรอยตรีหญิงอภริด ีอนิตะนัย 

นางกัญยาลักษ บุญชาลี 

ตรวจสอบ 

และเสนอการสำเร็จการศึกษา 

นางสาวอังคณา ศรมีุลตรี 

นางอังคณา ราญมีชัย 

นายศุภเกียรติ คำเจริญ 

นายทศพล เจริญผล 

 

รองศาสตราจารย ดร.ภญ.จันทรทิพย  กาญจนศิลป 

รองอธิการบดีฝายวิชาการและนวัตกรรมการเรียนรู 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.ภญ.คัทลียา  เมฆจรัสกลุ 

ผูชวยอธิการบดฝีายวิชาการและนวตักรรมการ
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 อัตรากำลังกองทะเบียนและประมวลผล 

 

  บุคลากรกองทะเบียนและประมวลผล มีทั้งส้ิน 27 คน รายละเอียดสามารถจำแนกตาม

ประเภทของบุคลากรและวุฒิการศึกษา รายชื่อ และการสังกัดกลุมงาน ดังตาราง 1 - 3 

 

ตาราง 1 แสดงจำนวนบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจำแนกตามประเภทบุคลากร 

           และวุฒิการศึกษา 

 

ประเภทบุคลากร 
วุฒิการศึกษา 

รวม 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

ขาราชการ 1 2 3 

พนักงานปฏิบัติการ 9 9 18 

พนักงานราชการ 1 - 1 

ลูกจางชั่วคราว 3 2 5 

รวม 14 13 27 

 

ตาราง 2 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจำแนกตามประเภทบุคลากร 

 

ประเภทบุคลากร ชื่อ - สกุล ตำแหนง 

 

ขาราชการ 

นางสาวศิรพิร ไสยรัตน นักวิชาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ 

นางเสาวลักษณ รัตนะปญญา นักวิชาการศึกษา ชำนาญการพิเศษ 

นายสมบัติ ฉายถวิล นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

นายสวัสดิ์ วิชระโภชน นักวิชาการศกึษา ชำนาญการพิเศษ 

นางสังวาล ศิริ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

วาที่ ร.ต.หญิงอภิรดี อินตะนยั นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางวลัญชพร ฆารไสว นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางสาวสุภาภรณ พิมพะนิตย นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางโรชินี ทุนทอง นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางกัญยาลักษ บุญชาลี นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

ตาราง 2 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจำแนกตามประเภทบุคลากร (ตอ) 

 

ประเภทบุคลากร ช่ือ - สกุล ตำแหนง 

 

 

 

 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

นางกนกวรรณ เวียงสงค นักวิชาการศกึษา ชำนาญการ 

นางสาวพรพิรุณ ขวัญแกว นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

นายศุภเกียรติ คำเจริญ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นายอมต ชุมพล นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

นายอภิชัย ชาญศิรรัิตนา นักวิชาการคอมพิวเตอร ชำนาญการ 

นายวรพจน วัตถุสินธุ นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

นางนัยนา ดรชัย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ 

นางศภุลักษณ ศักดิ์คำดวง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ปฏิบัติการ 

พนักงานราชการ นางสาวสิริณัฏฐ ประกอบสุขยิ่ง นักวิชาการศกึษา 

 

 

ลูกจางชั่วคราว 

นางสาวลัลลดา เทียบชาลี เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

นางเพชรปาณ ีตรีสุทธิวงษา นักวิชาการศกึษา 

นางสาวธัญญรัตน พันเจริญ นักวิชาการศึกษา 

นางสาวนิโรบล จันทะกล นักวิชาการศึกษา 

นางสาวสุภาพร  ทองสาดี นักวิชาการศึกษา 

 

ตาราง 3 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจำแนกตามสังกัดกลุมงาน 

 

สังกัดงาน ชื่อ - สกุล ตำแหนง 

ผูอำนวยการกองทะเบียน

และประมวลผล 
นายสวัสดิ์ วิชระโภชน นักวิชาการศกึษา ชำนาญการพิเศษ 

กลุมงานทะเบียน 

นางวลัญชพร ฆารไสว นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางเสาวลักษณ รัตนะปญญา นักวิชาการศกึษา ชำนาญการพิเศษ 

นายสมบัติ ฉายถวิล นักวิชาการศกึษา ชำนาญการ 

 

ตาราง 3 แสดงรายชื่อบุคลากรกองทะเบียนและประมวลผลจำแนกตามสังกัดกลุมงาน (ตอ) 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

สังกัดงาน ชื่อ - สกุล ตำแหนง 

 

 

กลุมงานทะเบียน 

นางกนกวรรณ เวียงสงค นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางสาวพรพิรุณ ขวัญแกว นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

นางสาวสิริณัฏฐ ประกอบสุขย่ิง นักวิชาการศกึษา  

นางเพชรปาณี ตรสีุทธิวงษา นักวิชาการศึกษา  

นางสาวธัญญรัตน พันเจริญ นักวิชาการศกึษา 

นางสาวลัลลดา เทียบชาลี เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

กลุมงานประมวลผล 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

วาที่ ร.ต.หญิงอภิรด ีอินตะนัย นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางสาวสุภาภรณ พิมพะนิตย นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางกัญยาลักษ บุญชาลี นักวิชาการศกึษา ชำนาญการ 

นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

นายศุภเกียรติ คำเจริญ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

 

 

กลุมงานพัฒนาหลักสูตร

และระบบฐานขอมูล 

นางสาวศิริพร ไสยรัตน นักวิชาการศกึษา ชำนาญการพิเศษ 

นางโรชินี ทุนทอง นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นายอมต ชุมพล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางสาวสุภาพร  ทองสาดี นักวิชาการศึกษา 

นางสาวนิโรบล จันทะกล นักวิชาการศึกษา 

นายอภิชัย ชาญศิริรัตนา นักวิชาการคอมพิวเตอร ชำนาญการ 

นายวรพจน วัตถุสินธุ นักวิชาการคอมพิวเตอร ปฏิบัติการ 

 

งานบริหารทั่วไป 

นางสังวาล ศิริ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นางนัยนา ดรชัย เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ 

นางศุภลักษณ ศักดิ์คำดวง เจาหนาที่บริหารงานท่ัวไป ปฏิบัติการ 

 

 

 

 

 



16 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 อัตรากำลังของกลุมงานประมวลผล 

 

  บุคลากรกลุมงานประมวลผล มีทั้งสิ้น 8 คน รายละเอียดสามารถจำแนกตามประเภท 

ของบุคลากรและวุฒกิารศึกษา รายชื่อ และการสังกัดกลุมงาน ดังตาราง 4-6 

 

ตาราง 4 แสดงจำนวนบุคลากรกลุมงานประมวลผลจำแนกตามประเภทบุคลากรและวุฒิการศกึษา 

 

ประเภทบุคลากร 
วุฒิการศึกษา 

รวม 
ปริญญาตรี ปริญญาโท 

พนักงานปฏิบัติการ 5 2 7 

รวม 5 2 7 

 

ตาราง 5 แสดงรายชื่อบุคลากรกลุมงานประมวลผลจำแนกตามประเภทบุคลากร 

 

ประเภทบุคลากร ชื่อ - สกุล ตำแหนง 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

นางสาวสุภาภรณ พิมพะนิตย นักวิชาการศกึษา ชำนาญการ 

วาที่ ร.ต.หญิงอภิรด ีอินตะนัย นักวิชาการศกึษา ชำนาญการ 

นางกัญยาลักษ บุญชาลี นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นายศุภเกียรติ คำเจริญ นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

ตาราง 6 แสดงรายชื่อบุคลากรกลุมงานประมวลผลจำแนกตามสังกัดงาน 

 

สังกัดงาน ชื่อ - สกุล ตำแหนง 

งานตรวจสอบการสำเร็จ

การศกึษา 

นางสาวอังคณา ศรีมุลตรี นักวิชาการศกึษา ปฏิบัติการ 

นางอังคณา ราญมีชัย นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นายศุภเกียรติ คำเจริญ นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

นายทศพล เจริญผล นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 

งานประมวลผล 

นางสาวสุภาภรณ พิมพะนิตย นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 

วาที่ ร.ต.หญิงอภิรดี อินตะนัย นักวิชาการศกึษา ชำนาญการ 

นางกัญยาลักษ บุญชาลี นักวิชาการศกึษา ชำนาญการ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

บทที่ 3 

 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไขเกี่ยวกับ 

งานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 

 การปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดบัปริญญาตรี ผูใหบรกิารตองศกึษาขอกำหนด 

หรือวิธีการตามระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความถูกตอง  

แมนยำ นาเชื่อถือมีประสิทธิภาพ และที่สำคัญคอื ผูใหบริการสามารถปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน 

ดังนั้น ผูจัดทำคูมือการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

จึงไดรวบรวมขอมูลเก่ียวกับขอระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรอืแนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2547 

  2. ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557 

  ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  1. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการโอนผลการเรียน การเทียบโอน 

ผลการเรยีนและการเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

  2. ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยหลักเกณฑการเทียบรายวิชา โอนหนวยกิต 

สำหรับนิสิตระดับปรญิญาตรีหลักสูตรเทียบเขา พ.ศ. 2553 

 ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑการอนุมัติและสงผลการศึกษา  

พ.ศ. 2552 

  2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการแกไขผลการศึกษา  

ของนิสิต พ.ศ. 2557 

  3. ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจำปการศกึษา 2559 

 บัญชีแนบทายระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  1. บัญชีแนบทายระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการเก็บเงนิคาหนวยกิต 

และคาธรรมเนียมการศึกษา และคาธรรมเนียมอ่ืน ๆ ในระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 รายละเอียดของขอบงัคับ ระเบียบ และประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม นิสิตสามารถ

ศึกษาเพ่ิมเติมไดจากคูมือ เอกสารทางวิชาการ เว็บไซต หรือสามารถสอบถามไดที่หนวยงานหรือ 

ผูที่เก่ียวของ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน  

 

 ระบบปฏิบัติการท่ีใชในสำนักงาน 

  ระบบปฏิบัติการท่ีใชในสำนักงาน (Back Office) มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดพัฒนาขึ้น  

โดยรวมมือกับ บริษัท Vision Net มีระบบปฏิบัติการสำหรับผูปฏิบัตงิานจำนวน 10 ระบบปฏิบัติการ 

ซึ่งกอนจะเขาแตละระบบจะตองเขา Caller หลัก ซึ่งจะเปนตัวควบคุมกลาง กอนเขาสูระบบปฏบิัติการ

ในแตละประเภท (สวัสด์ิ วิชระโภชน. 2557 : 27) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 3 แสดงตัวอยางเมนูการเรียกใชระบบปฏบิัติการที่ใชในสำนักงาน (Back Office)  

                    มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 เมนูที่เก่ียวของกับงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 

  ระบบประมวลผล เปนระบบปฏิบัติการที่ดำเนินการครอบคลุมภารกิจของงานประมวลผล

การศกึษาระดับปรญิญาตรี เมนูปฏิบัติการที่ใชปฏิบัติงานประกอบดวย  

1. เมนูระบบงานวัดผล  

2. เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน  

3. เมนูระบบอนุมัติจบ  

4. เมนูระเบียนนิสิต  

5. เมนูระเบียนวิชาการ  

6. เมนูรายงานอ่ืน ๆ  

 

ตัวอยางระบบและเมนูที่ใชปฏิบัติการ (สวัสดิ์ วิชระโภชน. 2557 : 29)  

 

 
 

ภาพประกอบ 4 แสดงตัวอยางระบบประมวลผลและเมนทูี่ใชปฏิบัติการ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  ผูปฏิบตัิงานที่ใชระบบประมวลผล คือ กองทะเบยีนและประมวลผล บณัฑิตวิทยาลัย  

และหนวยงานระดับคณะ หรอืหนวยงานที่เก่ียวของ ในการเขาใชระบบประมวลผล ผูปฏิบตัิงานจะตอง 

มีการลงโปรแกรมของ Advance Vision Systems และสามารถเชื่อมตอระบบเครือขาย Internet ได 

โดยจะมีภาพ Call Shortcut ปรากฏเพ่ือใชในการเรียกเมนูระบบปฏิบัติการที่ใชในสำนกังาน (Back 

Office) (สวัสด์ิ วิชระโภชน. 2557 : 38) 

 
 

ภาพประกอบ 5 แสดงตัวอยาง Caller ในการเรียกเมนรูะบบปฏิบัติการที่ใชในสำนักงาน (Back Office) 

     ทั้งหมดข้ึนมา ใหเลือกเมนรูะบบประมวลผลเพ่ือเริ่มตนการใชงาน  

 

  
 

ภาพประกอบ 6 แสดงตัวอยางเมนูการเรียกใชระบบประมวลผล 

 

คลิกเพ่ือเขาสูระบบ

ประมวลผล 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 เมื่อเขาสูเมนูระบบประมวลผลแลวผูปฏิบัติงานจะตองกรอกชื่อและรหัสผาน ท่ีไดรับอนุมัติ

จากผูบริหาร เพ่ือเขาใชระบบ  

 

 
 

ภาพประกอบ 7 แสดงตัวอยางการลงชื่อและรหัสผานเพ่ือเขาใชระบบประมวลผล 

 

  ผูปฏิบตัิงานที่เขาใชระบบประมวลผล ตองจำรหสัผานและปกปดไวเปนความลับ  

ทั้งนี้ควรเปล่ียนรหัสผานเปนระยะ เพ่ือความปลอดภัยซ่ึงสามารถดำเนินการไดดวยตนเอง   

(สวัสด์ิ วิชระโภชน. 2557 : 41) 

 

 
 

ภาพประกอบ 8 แสดงตัวอยางการเปลี่ยนรหัสผานที่ใชในการเขาระบบประมวลผล 

ลงชื่อผูเขาใชระบบ 

กรอกรหัสผาน 

กดปุม PASSWORD 

เพื่อเปล่ียนรหัสผาน 



23 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  ผูใชระบบตองใสรหัสผานเดิมใหถูกตอง และกรอกรหัสผานใหมท่ีตองการ 2 คร้ัง  

แลวกด OK ระบบจะบันทึกขอมูลรหัสผานใหมทันท ี 

 

 
 

ภาพประกอบ 9 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผานในการเขาใชระบบประมวลผล 

 

  ผูใชระบบตองจำรหัสผานใหมและเก็บเปนความลับ หากลืมรหสัผานการเขาใชระบบ

ประมวลผลสามารถทำหนังสือราชการขอตรวจสอบ เมื่อไดรับอนุมัติแลวผูดแูลระบบจะดำเนินการ 

แจงรหัสผานใหผูใชระบบทราบ สวนรายละเอียดการใชเมนูปฏิบัติการที่เก่ียวของกับการปฏิบัติงาน

ประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี อยูในหัวขอเก่ียวกับขั้นตอนการปฏิบัติงานประมวลผล  

ซึ่งจะกลาวถึงในบทตอไป 

  ในการเขาใชระบบประมวลผล มีระบบปฏิบัติการที่สามารถเรียกใช จำนวน 6 เมนู  

กอนการเขาใชงานตองศึกษาระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัตทิี่เก่ียวของ รวมทั้งคำรอง 

แบบฟอรม บันทึกขอความหรือหนงัสือราชการใหเขาใจ โดยมีหลักเกณฑ วิธีการปฏิบัตงิาน ขอควรระวัง 

แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวกบัการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตร ีดังนี้ 

บันทึกรหัสผานเดิม 

กรอกรหัสผานใหม 

กรอกรหัสผานใหม 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

   1. การโอนผลการเรียน 

    กรณียายคณะเรียน การเปลี่ยนสาขา และวิชาโท (ขอบังคับมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557. 2557 : 312) 

    นิสิตหลักสูตรระดับปริญญาตรีอาจขอโอนหนวยกิตรายวิชา ในหลักสูตรระดับ

เดียวกันที่ไดเคยศึกษามาแลวจากการศึกษาในหลักสูตรอ่ืน หรือหลักสูตรเดียวกันในมหาวิทยาลัย 

หรือจากสถาบันอ่ืนที่มหาวิทยาลัยรับรอง โดยใหเปนไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวย 

การโอนผลการเรยีน การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

   2. การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ 

    กรณีรับโอนนิสิตหรือนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น (ขอบังคับมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557. 2557 : 313) ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 

ที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

   3. การสงผลการศึกษาเขาระบบประมวลผล 

    หลังสิ้นสุดการเรยีนการสอนแตละภาคการศึกษาจะมีปฏิทินการศึกษาระดับ

ปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประจําแตละปการศึกษา ไวดังนี้ 

   - กำหนดวันท่ีคณะสงผลการศึกษาถึงกองทะเบียนและประมวลผล 

(ผานความเห็นชอบจากกรรมการประจําคณะ)  

   - วันสุดทายของการสงผลการแกไขผลการศึกษา ผลการประเมินยังไมสมบูรณ 

(ตัวอักษร I)  

   - วันปรบัสถานะผลการประเมินยังไมสมบูรณตัวอักษร I (Incomplete)  

เปนอักษร F (Failed) ของแตละภาคการศึกษา  

    เพ่ือใหการเรียนของนิสิตบรรลุผล ปจจุบันมหาวิทยาลัยมหาสารคามเปดการเรียน

การสอนระดับปริญญาตร ี18 คณะ 2 วิทยาลัย เปดการเรียนการสอน 2 – 3 ภาคการศึกษา  

ทำใหแตละภาคการศึกษาเปดสอนหลากหลายวิชาหลายกลุมการเรียน ทำใหใบสงผลการศึกษา  

(ใบเกรด) ท่ีตองบันทึกมากขึ้นตามไปดวย จึงมีการใชหลักการของ ไคเซน (Kaizen) มาชวยลดขั้นตอน

ในการปฏิบัติงานที่ทำเปนประจำใหมีความสะดวกรวดเร็วย่ิงขึ้น โดยการพัฒนาใชเครื่องสแกนบารโคด

ชวยในการสงผลการศกึษาเขาระบบการบันทึกผลการศึกษาผานระบบปฏิบัติการที่ใชในสำนักงาน 

(Back Office) มีความสะดวกรวดเร็วมากขึ้น ซึ่งการสงผลการศกึษาสามารถทำได 2 แบบ ดังนี้ 

    แบบที่ 1 ใชเครื่องอานบารโคดสแกนเพ่ือสงเขาระบบ 

    แบบที่ 2 บันทึกผลโดยเจาหนาที่ วิธีนี้จะใชในกรณีที่เครื่องสแกนไมสามารถ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

อานบารโคดไดเนื่องจาก มีการแกไขผลการศึกษาใหมโดยผูสอนวิชานั้น ๆ หรอื บารโคดไมคมชัดพอ 

เนื่องจากคุณภาพของการพิมพใบสงผลการศึกษา 

   4. การปรับผลการศึกษา (เกรด) เปน R มี 2 กรณ ีไดแก 

    4.1 ปรบัผลการศกึษาจาก F เปน R สำหรับนิสิตท่ีเขาศึกษากอนป 2557 

    4.2 ปรบัผลการศกึษาจาก D D+ F หรือ U เปน R สำหรับนิสิตที่เขาศึกษา 

ตั้งแตป 2557 เปนตนไป 

    นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนซ้ำ หรือเรียนแทน (ขอบังคบัมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2557. 2557 : 319) 

    - รายวิชาใดที่นิสิตสอบไดระดับคะแนนตัวอักษร D หรือ D+ นิสิตอาจลงทะเบียน

เรียนซ้ำโดยไดรับอนุมัตจิากคณบดี 

    - รายวิชาเลือกที่นิสิตไดรับคะแนนตัวอักษร F นิสิตจะตองลงทะเบียนเรยีนซ้ำ 

หรือจะเลือกเรียนรายวิชาอ่ืนที่มีลักษณะเนื้อหาคลายคลึงแทนกันได และรายวิชาเลือกเสรนีิสิตจะเลือก

เรียนรายวิชาอ่ืนแทนได โดยตองไดรับอนุมัติจากคณบดี 

    - นิสิตท่ีสอบไดระดับคะแนนตัวอักษร D+ D หรือ F ในรายวิชาใด เมื่อไดรับอนุมัติ

ใหลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือเรียนแทนในรายวิชานั้น และไดรับคะแนนตัวอักษรสูงกวาเดิม ผลการศึกษา 

ในรายวิชาที่เคยไดรับคาคะแนนตัวอักษร D+ D หรือ F จะถูกเปลี่ยนเปนตวัอักษร R ในใบแสดง 

ผลการศึกษา เมื่อนิสิตไดลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือเรียนแทนในรายวิชานั้น 

    - นิสิตท่ีไดผลการประเมินตัวอักษร U ในรายวิชาใด จะปรากฏตัวอักษร U  

ในใบแสดงผลการศกึษา นิสิตตองลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือเรียนแทนในรายวิชานั้นจะถูกเปลี่ยนเปน

ตัวอักษร R ในใบแสดงผลการศึกษาเมื่อนิสิตไดลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือเรยีนแทนในรายวิชานั้น 

   5. การเปลี่ยนระบบเกรด 

    มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปดการเรียนการสอนหลายคณะ หลากหลายสาขาวิชา

และไดมีการปรับปรุงหลักสูตรมาอยางตอเนื่อง บางรายวิชามีระบบเกรดมากกวา 1 ระบบ ในบางครั้ง

เจาหนาที่ผูเก่ียวของจำเปนตองเปดรายวิชาพรอมกันหลายหลักสูตร นิสิตที่ไมไดศึกษาขอมูลเก่ียวกับ

วิชาที่ตนเองตองลงทะเบียนดำเนินการเลือกรายวิชาผิดพลาด จึงจำเปนตองมีการปรับเปลี่ยนแกไข 

ใหตรงกับหลักสูตรของตนเอง 

   6. การตรวจผลการสง TRANSCRIPT 

    ชวงสงผลการศึกษา (เกรด) เขาระบบประมวลผล เปนชวงระยะเวลาสั้น ๆ  

และรีบเรง อีกทั้งจำนวนรายวิชาและกลุมเรียนที่เปดมีจำนวนมาก กำหนดในการสงใบเกรดเปนชวง

เดียวกัน อาจเกิดความผิดพลาดได ดังนั้นหลังจากสงผลการศึกษา (เกรด) เขาสูระบบประมวลผลแลว 

ตองมีการตรวจผลการสง TRANSCRIPT เพื่อใหมั่นใจวาสงสำเร็จ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

   7. การตรวจสอบรายวิชาท่ีคางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

    หลังหมดระยะเวลาสงผลการศึกษา (เกรด) เขาระบบประมวลผล จำเปนตองมี 

การตรวจสอบการคางสงผลการศึกษา (เกรด) รายคน เพราะอาจมีนิสิตบางรายขอคืนผลการศึกษาลาชา 

บางรายสถานะรอพนสภาพการเปนนิสิต หากผลการศึกษาเขาไมครบ การดำเนินการขั้นตอไป 

ของเจาหนาที่ประมวลผลจะกระทำไมได ดังน้ันจึงตองมีการตรวจสอบรายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต  

(แจกแจงตามสาขา) เพ่ือติดตามเกรด 

   8. การพิมพใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะท่ีขอ/ 

คางสงเกรดรายคน) 

    สวนใหญ เปนนิสิตที่ขอคนืผลการศึกษาลาชา/นสิิตระดับบัณฑติศกึษา  

หลังจากที่ดำเนินการสอบ/สงงานเรียบรอยแลว ตองมีการติดตามเกรด โดยติดตอเจาหนาที่กองทะเบียน

และประมวลผล จะพิมพใบกรอกเกรดผานระบบประมวลผล 

   9. การตรวจประวัติการสง Transcript 

    บางครั้งอาจารยผูสอน/นิสิต ทวงติงวาผลการศึกษาครบ ทำไมจึงไมสำเร็จ

การศกึษา จึงจำเปนตองทำการตรวจสอบวันที่สงผลการศึกษา (เกรด) เขาระบบ วาอยูในชวงที่ 

ทำการตัดรายชื่อผูสำเร็จการศกึษาหรือไม เพราะมีการสงรายชื่อผูสำเร็จการศึกษาทุกตนเดือน  

จึงจำเปนตองมีการตรวจประวัติการสง Transcript เพื่อชี้แจงใหอาจารยผูสอน/นิสิตเขาใจ 

   10. การจำแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ำกวาเกณฑท่ีกำหนด 

ในระเบียบ 

    เม่ือนิสิตเขาศึกษาไดระยะหนึ่ง จะตองมีการตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 

และจำแนกสภาพสำหรับนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) นอยกวาเกณฑที่กำหนดในระเบียบ  

ซึ่งแบงออกไดเปน 2 กลุม ดังนี้ 

    10.1 นิสิตที่เขาตั้งแตปการศึกษา 2557 เปนตนมา จนถึงปจจุบัน (กองทะเบียน

และประมวลผล. 2557 : 313) 

    10.2 นิสิตที่เขาศึกษากอนปการศึกษา 2557 เชน ปการศึกษา 2556, 2555, 2554 

เปนตน (กองทะเบียนและประมวลผล. 2547 : 299) 

   11. การพิมพและสงใบแสดงผลการศกึษา (เกรด) ถึงผูปกครอง 

    มหาวิทยาลัยมหาสารคามจะมีบริการใหผูปกครองสามารถเขาระบบบริการ

การศกึษาแตยังมีผูปกครองจำนวนมากไมสะดวกอาจจำกัดดวยระบบ Internet ที่ไมครอบคลุมบางพ้ืนที่  

เปนตน การสงผลการศึกษาถึงผูปกครอง เปนอีกขั้นตอนที่สำคัญที่เชื่อมโยงระหวางผูปกครอง 

กับมหาวิทยาลัย เพ่ือแจงขาวการศกึษาของนิสิตใหผูปกครองไดทราบ 
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ขอควรระวังในการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

 ขอควรระวังในการโอนผลการเรียน  

  1. ควรศึกษาระเบียบ/เงื่อนไขแตละคณะใหดีกอนดำเนินการ เชน นิสิตที่ขอยายคณะ/

สาขาวิชาของคณะการบัญชีและการจัดการ อนุมัติใหตัดเฉพาะรายวิชาเอกจากสาขาเดิม เปนตน 

 ขอควรระวังในการเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ 

  1. ควรตรวจสอบรหัสวิชา ชื่อวิชา หนวยกิต และผลการศกึษาของวิชาที่นิสิตนำมาใช  

เทียบโอน 

  2. การเทียบโอนผลการเรียนรายวิชาหมวดศึกษาทั่วไปเทียบไดไมเกิน 22 หนวยกิต  

จาก 30 หนวยกิต แลวเมื่อรวมกับวิชาเอกบังคับและเอกเลือกแลวทั้งหมดตองไมเกิน 3 ใน 4  

ของจำนวนหนวยกิตรวมของหลักสูตรระดับปริญญาตรีที่รับโอน 

  3. ใสเครื่องหมาย * กำกับผลการศกึษารายวิชาที่เทยีบโอนผลการเรียนจากสถาบันอ่ืน 

เพ่ือไมใหนำมาคำนวณเปนคะแนนสะสม 

  4. ควรตรวจสอบรายวิชาที่บันทึกใหตรงกับโครงสรางหลักสูตรที่นิสิตเขาศึกษา 

 ขอควรระวังในการสงผลการศึกษาเขาระบบประมวลผล  

  1. ใบสงผลการศึกษาบางวิชาบางกลุมจะมีการกรอกผลการศึกษาบางตัวดวยการเขียน 

และลงลายมือชื่อกำกับเพิ่มเติม ทำใหการสงผลการศึกษาของนิสิตบางคนตกหลน ดังนั้นหลังจาก 

สงผลการศึกษาดวยการสแกนบารโคดแลวควรเปดตรวจสอบกอนจัดเก็บ 

 ขอควรระวังในการปรับผลการศึกษา (เกรด) เปน R 

  1. นิสิตบางคนลงรายวิชาเรียน/ซ้ำเรียนแทน มากกวา 1 ครั้ง ดังนั้นควรมีการตรวจสอบ 

ใหครบถวนเพื่อปองกันความผิดพลาด 

 ขอควรระวังในการเปลี่ยนระบบเกรด 

  1. กอนทำการเปลี่ยนระบบเกรดควรศึกษาคูมือหลักสูตร ใหตรงกับปการศึกษา 

ที่นิสิตเรียน เพ่ือปองกันความผิดพลาดสามารถสอบถามเจาหนาที่ตรวจสอบจบอีกครั้ง 

 ขอควรระวังในการตรวจผลการสง TRANSCRIPT 

  1. บางรายวิชาอาจารยผูสอนเขียนเกรดนิสิตแทรกเพ่ิมเติม ดังน้ันจึงควรตรวจสอบเกรด 

ใหครบทุกหนาทุกแผน 

  2. นิสิตบางคนลาออกกอนที่ผูสอนจะสงผลการศึกษา ดังน้ันเพื่อเปนการรักษาประโยชน

นิสิตและผลการประเมินครบถวน ตองดำเนินการสงผลการศึกษาใหนิสิตดวย เพราะรายวิชาใดที่นิสิต 

ไดผลการศึกษาตั้งแต C ขึ้นไป สามารถนำไปเทียบโอนรายวิชาได 
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 ขอควรระวังในการตรวจสอบรายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

  1. เจาหนาที่จะดำเนินการตรวจสอบและติดตามผลการศึกษาเฉพาะนิสิตท่ีมี

สถานะปจจุบันเทานั้น 

 ขอควรระวังในการพิมพใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะท่ีขอ/ 

คางสงเกรดรายคน) 

  1. หากนิสิตมีเกรดคางสงในรายวิชาและกลุมเดียวกันหลายคน ควรจัดพิมพติดตาม 

ผลการศึกษาเพียงชุดเดยีวเพื่อความสะดวกในการสงผลการศึกษาของผูสอน 

 ขอควรระวังในการตรวจประวัติการสง Transcript 

  1. หลังจากตรวจสอบในระบบแลว ควรมีการตรวจสอบจากใบสงผลการศึกษา (เกรด)  

 ขอควรระวังในการจำแนกสภาพนิสิตท่ีมีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ำกวาเกณฑที่กำหนด 

ในระเบียบ 

  1. ควรตรวจสอบผลการศกึษาของนิสิตกอนทำพนสภาพวามีรายวิชาเรียนซ้ำ/เรียนแทน  

ก่ีวิชา ภาคการศึกษาไหนบาง ตองดำเนินการปรับเปน R ตามระเบียบขอบังคับ 

  2. รายวิชาที่ปรับผลการศึกษาเปน R แลว ตองนำหนวยกิตไปตัดออกกอนคำนวณ 

เพ่ือจำแนกสภาพนิสิต 

 ขอควรระวังในการพิมพและสงใบแสดงผลการศึกษาถึงผูปกครอง 

  1. ควรมีการตรวจสอบขอมูลผูปกครองนิสิต เชน ชื่อ – สกุล ที่อยู วาถูกตองครบถวน

หรือไม กอนดำเนนิการพิมพใบประเมินผลการศึกษาและจัดสง เพ่ือเปนการลดภาระคาใชจาย 

ในการสงทางไปรษณยีและลดความสิ้นเปลืองกระดาษที่ใชพิมพ 

 

แนวคิด ทฤษฎีที่นำมาประยุกตใชกับการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

1. ไคเซน (Kaizen) เพ่ิมประสิทธิภาพการทำงานดวยแนวคิด Kaizen  

(พัชรินทร สินอำนวยผล. 2558 : เว็บไซต) 

   ภายใตโลกของการแขงขันยุคใหม สภาพแวดลอมภายนอกมีการเปลี่ยนแปลง 

อยูตลอดเวลา ธุรกิจจำเปนตองปรับตัวเพ่ือใหอยูรอด การบริหารเชิงกลยุทธจึงเปนสิ่งสำคัญ เพราะไมวา

ธุรกิจจะมีขนาดใหญหรือขนาดเล็กลวนแลวแตตองเผชิญกับสถานการณการแขงขันที่เพิ่มมากขึ้น  

หากผูประกอบการไมมีทักษะและกลยุทธในการบริหารจัดการก็จะเปนอุปสรรคตอการเติบโตของธุรกิจ 

การเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานจึงเปนหนทางหนึ่งท่ีชวยสงเสริมการบริหารงานใหธุรกิจสามารถ

ขับเคลื่อนไปไดบนสถานการณการแขงขันที่รุนแรง 
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   ไคเซนเปนเทคนิควิธีอันหนึ่งท่ีจะชวยเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทำงาน

ขององคกร คำวา “Kaizen” เปนศัพทภาษาญี่ปุน แปลวา การปรับปรุงอยางตอเน่ือง ซึ่งหากแยก

ความหมายตามพยางคแลวจะแยกได 2 คำ คอื “Kai” แปลวา การเปลี่ยนแปลง (Change) “Zen” 

แปลวา ดี (Good) 

   ดังนั้นการเปลี่ยนแปลงในทางที่ดีก็คือการปรับปรุงน่ันเอง ซึ่งโดยหลักการแลวเปนการ

ปรับปรุงงานโดยการทำงานใหนอยลง ไคเซนเปนเทคนิควิธีในการปรับปรุงงานโดยมุงเนนที่จะลด

ขั้นตอนในการทำงานลง เพ่ือใหไดทั้งประสิทธิภาพและประสิทธิผลท่ีสูงข้ึนและมุงปรับปรุงในทกุๆ ดาน

ขององคกรเพ่ือยกระดับชีวิตการทำงานของผูปฏิบัติงานใหสูงข้ึนตลอดเวลา 

   การปรับปรุงในแบบไคเซน (Kaizen) 

    การปรับปรุงสมัยเกา มักจะเนนแตการปรับปรุงใหญๆ ท่ีตองลงทุนเปนหลัก  

หรือตองผานงานวิจัยและพัฒนา (R&D: Research & Development) เชน ใชเทคโนโลยีใหม เครื่องไม

เครื่องมือใหม กระบวนการแบบใหม ซึ่งการปรับปรุงลักษณะนี้ก็คือ “Innovation” หรือ “นวัตกรรม” 

และมักเปนภารกิจของระดับบริหารหรือผูเชี่ยวชาญเฉพาะดาน สวนพนักงานทั่วไปก็เปนเพียงผูที่  

“คอยรักษาสภาพ” ใหเปนไปตามที่หัวหนากำหนดไวไมคอยมีสวนรวมในการปรับปรุงมากนัก  

แตในความเปนจริง การรักษาสภาพก็ไมใชเรื่องงาย เพราะสภาพท่ีดีมักจะคอยๆ ลดลง และจะกลับมา 

ดีขึ้นเมื่อเกิด Innovation ในครั้งถัดไป 

   แนวคิดของ Kaizen จึงเขามาเสริมจุดออนท่ีเกิดขึ้นตรงนี้ คือ เปนการปรับปรุง 

เพ่ือการรกัษาสภาพและปรับปรุงเพ่ือใหดีข้ึนอยางตอเนื่องทีละเล็กทีละนอย ผสมผสานไปกับ 

การปรับปรุงแบบกาวกระโดดหรือ Innovation หลักในการเริ่มตนแนวคิดไคเซน (Kaizen) 

    1. ความคิดสรางสรรคเปนประโยชนมากสำหรับการแกไขปญหา บางคร้ัง 

หากวาเราแกไขปญหาโดยใชหลักเหตุผลธรรมดาซึ่งเปนการแกไขปญหาแบบตรงๆ แลวหนทาง 

แกไขอาจจะมีราคาแพงไมคุมคาและอาจจะไมไดผลก็เปนได 

    2. ใชหลัก “เลิก-ลด-เปลี่ยน” 

การทำไคเซนเพื่อปรับปรุงงานวิธีหนึ่งคือใชหลักการ “เลิก-ลด-เปลี่ยน” ดังตอไปนี้ 

     ก) การเลิก หมายถึง การวิเคราะหวาขั้นตอนการทำงานหรือสิ่งท่ีเปนอยู

บางอยางนั้นสามารถที่จะตัดออกไปไดหรือไม โดยพิจารณาจากความจำเปน 

     ข) การลด หมายถึง การพิจารณาวาในการทำงานนั้นมีกิจกรรมใดบาง 

ที่ตองกระทำซ้ำๆ กันไปมา หากวาเราไมสามารถยกเลิกกิจกรรมน้ันออกได ก็ตองพยายามลด 

จำนวนครั้งในการกระทำ เพื่อจะไดไมตองทำงานแบบซ้ำๆ กันโดยที่ไมเกิดประโยชนอันใด 

     ค) การเปลี่ยน หากวาเราพิจารณาแลววา ไมสามารถเลิก และลดกิจกรรมใด 

ไดแลว เราก็อาจจะเปลี่ยนแปลงได โดยการเปลี่ยนวิธีการทำงาน เปลี่ยนวัสดุ เปลี่ยนทิศทาง  
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หรือเปลี่ยนองคประกอบ เปนตน 

   สิ่งท่ีตองคำนึงในการทำไคเซน (Kaizen) 

    1. Kaizen ถือเปนวัฒนธรรมองคกรอยางหนึ่ง จะตองใชเวลาในการเปลี่ยนแปลง 

    2. Kaizen เปนสิ่งท่ีเราทุกคนทำอยูในชีวิตประจำวันอยูแลว จึงสามารถนำสิ่งที่ 

เคยปฏิบัติมาดำเนินการใหจริงจังและมีหลักการมากขึ้น 

    3. Kaizen จะตองทำใหการทำงานงายขึ้นและลดตนทุน แตถาทำแลว 

ยิ่งกอความยุงยากจะไมถือวาเปน Kaizen 

   บทสรุปไคเซน (Kaizen) 

    การแขงขันทางธุรกิจ เปนปจจัยสำคัญในการผลกัดันใหผูบรหิารตองสรางสรรค 

กลยุทธในการบริหารงานอยูเสมอ การบริหารเชิงกลยุทธในรูปแบบของไคเซนจึงถูกนำมาใชอยาง

แพรหลายในธุรกิจ เนื่องจากสามารถทำไดงาย ชวยลดตนทุนในการบริหารจัดการงาน แตอยางไรก็ตาม 

การนำหลักการ Kaizen มาใชในองคกรใหประสบผลสำเร็จนั้นผูบริหารจะตองมีบทบาท ดังนี้ 

    1. เปนผูนำและริเริ่มการเปลี่ยนแปลงดวย Kaizen โดยการประกาศ 

และแถลงเปนนโยบาย การดำเนินการอยางชัดเจนและตอเนื่อง เพ่ือใหองคกรเขาใจวัตถุประสงค 

ของการเปลี่ยนแปลงน้ี 

    2. เปนประธานในการนำเสนอผลงานความคิดของพนักงานในองคกร โดยตองมีเวที

ใหนำเสนอผลงาน สรางการมีสวนรวมใหพนักงานคิดกันเอง เชน การจัดประกวดความคิด  

(Idea Contest) 

    3. นำเสนอรางวัลและใหคำรับรอง เพื่อใหเกิดการยอมรับ (Recognition) 

    4. มีการติดตามการดำเนินการอยางสม่ำเสมอโดยใชหลัก Visualization เชน 

Visual Board ตางๆ 

    การปรบัปรุงอยางตอเนื่องตามแนวคิดของไคเซน นอกจากจะทำใหเกิดผลิตภาพ 

ที่ดีแลว ยังสงเสรมิศกัยภาพในการปฏิบัติงาน ชวยใหธุรกิจสามารถเติบโตภายใตการแขงขันที่รุนแรง 

ไดเปนอยางดี 

 2. ทฤษฎีแรงจูงใจตามลำดับขั้นของมาสโลว (Human Revolution Organization 

Designation. 2012 : เว็บไซต) มี 5 ขั้นไดแก  

 2.1 ตองการทางดานรางกาย (Physiological) ไดแก บรรยากาศปลอดโปรง ไมอึดอัด 

(Ventilation) เงินเดือนพ้ืนฐานท่ีเพียงพอแกการดำรงชีวิต คุณคาของงาน ความรูความสามารถ 

(Base Salary)  

 2.2 ตองการความปลอดภัย (Safety) ไดแกสภาพการทำงานที่เหมาะสม ปลอดภัย 

(Safety Working Conditions) สวัสดิการ (Fringe Benefits) งานที่ม่ันคง (Job Security) 
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 2.3 ตองการความรักและความเปนเจาของ (Belongingness and Love ) ไดแก คุณภาพ

ของการกำกับดูแล (Quality of Supervision) ความเขากันไดกับกลุมผูรวมงาน (Compatible Work 

Group) มิตรภาพแบบมืออาชีพ (Professional Friendship) 

 2.4 ตองการไดรับความนับถือยกยอง (Esteem) ไดแก ตำแหนงสงูข้ึน (Job Title)  

ไดรับการยกยองชมเชยจากหัวหนาและเพื่อนรวมงาน(Peer/Supervisory Recognition) มีอิสระ 

ในการทำงาน (Work Itself) ไดรับโอกาสใหรับผิดชอบงานสำคัญ (Responsibility) 

 2.5 ตองการท่ีจะเขาใจตนเองอยางแทจริง (Self-actualization) การใชความคิด

สรางสรรค (Creativity) งานที่ทาทาย (Challenging Job) ความสำเรจ็ในการทำงาน (Achievement 

in Work) ความกาวหนา (Advancement) 

 3. ทฤษฎี ERG (ศาลอุทรณภาค 8. 2559 : เว็บไซต) 

 Clayton Alderfer นักวิชาการแหงมหาวิทยาลัย Yale ไดพัฒนาทฤษฎีความตองการ

ดำรงอยูความสัมพันธและความกาวหนา ท่ีเรียกรวมกันวา ทฤษฎี อี- อาร –จี (ERG Theory)  

ซึ่งมีพ้ืนฐานมาจากทฤษฎีความตองการของ Maslow โดย Alderfer สรุปวา ความตองการของมนุษย

สามารถแบงออกเปน 3 กลุม ไดแก 

 3.1.ความตองการการดำรงอยู (Existence Needs) เปนความตองการขั้นพ้ืนฐาน  

ของมนุษย ในการที่จะดำรงชีพ เชน อาหาร น้ำ อากาศ และที่อยูอาศัย ซึ่งสามารถเปรียบเทียบไดกับ 

ความตองการระดับตน ในลำดับข้ันความตองการของ Maslow 

 3.2.ความตองการความสัมพันธ (Reletedness Needs) เปนความตองการที่จะมี

ปฏิสัมพันธ กับบุคคลอ่ืนในสังคม เชน ความรัก และการยอมรับนับถือจากบุคคลอ่ืน ซึ่งจะเปรียบเทียบ

ไดกับ ความตองการการยอมรับ และความตองการทางสังคม 

 3.3.ความตองการความตองการ (Growth Needs) เปนความตองการของบุคคล  

ที่จะกาวหนาและพัฒนาเอง  

 ถึงแมทฤษฎีอี-อาร-จี จะมีพ้ืนฐานและความคลายคลึงกับทฤษฎีลำดับข้ันความตองการ

ของ Maslow แตก็มีความแตกตางที่สำคัญคือ Alderfer มีความเห็นวา บุคคลสามารถเกิดความตองการ

ไดมากกวาหนึ่งในเวลาเดียวกัน ตลอดจนอธิบายปฏิกิริยาของบุคคลเมื่อไมสามารถบรรลุความตองการ 

โดยหลักความตองการโดยหลักการความพอใจ-ความกาวหนา (Satisfgaction- progression 

Principle) และหลักการความไมพอใจ-ถดถอย (Frustration – regression Principle) ซึ่งสามารถ

อธิบายไดวา ถาความตองการของบุคคลไมไดการตอบสนอง เขาก็จะใหความสำคัญกับความตองการ 

อ่ืนแทน ตัวอยางเชน ถึงแมบุคคลจะไมมีความภาคภูมิใจกับงานที่ซ้ำซากและนาเบื่อของเขา แตเขาก็ยัง

ปฏิบัติงานน้ันอยู เนื่องจากรายไดที่ดีและความมั่นคงของงาน เปนตน ทำใหนักวิชาการหลายคน  

ใหการยอมรบัวาทฤษฎีอี-อาร-จี มีความเปนจริง ในการอธิบาย ความตองการของมนุษยมากกวา  
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ทฤษฎีลำดับข้ันความตองการ 

 จากแนวคดิทฤษฎีที่กลาวมาขางตนเพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายอยางถูกตอง รวดเร็ว

และสัมฤทธ์ิผลอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดมีการนำมาประยุกตใชการปฏิบัติงานประมวลผล เชน งานท่ีมี

ขั้นตอนมาก ๆ เมื่อตรวจสอบแลวมีบางข้ันตอนที่สามารถลดลงไดโดยไมกระทบกับผลสัมฤทธ์ิของงาน

นั้น ขาพเจาจึงไดนำเอาทฤษฎีของ Kaizen มาชวยลดบางขั้นตอน ปรับปรงุการทำงานใหเกิด

ประสิทธิภาพดีย่ิงขึ้น เชน การสงผลการศกึษาจากเดิมตองพิมพรหัสเพ่ือสงเขาระบบ ปจจุบัน 

ใชการสแกนบารโคด เปนตน อีกทฤษฎีที่นาสนใจคือ ทฤษฎี อี- อาร –จี (ERG Theory) ซึ่งมีพื้นฐาน

และความคลายคลึงกับทฤษฎีลำดับขั้นความตองการของ Maslow แตมีความแตกตางคือ  

ในเวลาเดียวกันบุคคลมักเกิดความตองการไดมากกวาหนึ่งอยาง หากตั้งเปาหมายไวอยางหนึ่ง 

เมื่อไมสำเร็จก็หาสิ่งอ่ืนมาชดเชยหรอืทดแทนได เชน งานที่ขาพเจาปฏิบัติอยูเปนงานที่เรงดวน  

ปริมาณงานมาก ซ้ำซากและจำเจ แตก็ตองปฏิบัตหินาที่ตอไป เนื่องจากมีสวัสดิการใหบุตร 

เขาศึกษาตอโดยยกเวนคาหนวยกิตและคาธรรมเนียมการศึกษา ในระดับประถมศึกษา เปนตน  
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บทที่ 4 

 

เทคนิคในการปฏิบัติงานประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 

แผนการปฏิบัติงาน 

 

 เพื่อใหกระบวนการดำเนินงานของกลุมงานประมวลผล เปนไปในทิศทางเดียวกัน จนเกิด

กระบวนการทำงานที่มีความรวดเร็ว ถูกตอง เปนไปตามขอบังคับ ระเบียบ หรือประกาศที่เก่ียวของ  

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพสูงสุดและการบริการที่สะดวกตอผูใชบริการ จึงไดมีการกำหนดแผนการปฏิบัติงาน

ประมวลผล ดังตารางที่ 7  

 

ตาราง 7 แสดงแผนการปฏิบัติงานประมวลผลผล 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

แผนการปฏิบัติงานประมวลผล 

ประจำปการศึกษา 2565 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุมงานประมวลผล 

 

 งานประมวลผล เปนงานประจำที่ตองดำเนินการผานระบบประมวลผล เริ่มตั้งแต  

การโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ  

การสงผลการศึกษาเขาระบบ การติดตามผลการศกึษารายบุคคล การจำแนกสภาพนิสิต 

และสงผลการศึกษาถึงผูปกครอง 

 เพ่ือใหการปฏิบัติงานหรือการใหบรกิารของกลุมงานประมวลผลเปนไปดวยความเรียบรอย  

และมีประสิทธิภาพ กลุมงานประมวลผลจึงไดกำหนดแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งมีขั้นตอนในการปฏิบัติงาน

โดยภาพรวม ดังนี้ 

  1. การโอนผลการเรยีน (โอนรายวิชากรณียายคณะเรียน/เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท) 

   การขอโอนผลการเรียน ผูที่ย่ืนเรื่องนี้เปนนิสิตที่กำลังศึกษาอยูในมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม เมื่อศึกษาแลวมีความประสงคจะเปลี่ยนสาขา ยายคณะเรียน เงื่อนไขเปนไปตามประกาศ

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับการยายคณะเรียน การเปลี่ยนสาขาและวิชาโท  

พ.ศ. 2557 ซึ่งจะมีรายวิชาที่เคยศึกษาในสาขาเดิมปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา (Trascript)  

และผลการศึกษาเหลานั้นจะถูกนำมาคิดคาเฉลี่ย เปนผลใหคะแนนเฉลี่ยสะสมของนิสิตลดลง ดังนั้น  

เมื่อนิสิตทำการเปลี่ยนสาขา ยายคณะ จึงสามารถยื่นเรื่องโอนเฉพาะรายวิชาที่เกี่ยวของได  

โดยเจาหนาที่กองทะเบียนและประมวลผลที่ไดรบัสิทธิ์ในการดำเนินงานผานระบบประมวลผลสามารถ

ดำเนินการตัดรายวิชาที่ไมเก่ียวของออก มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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ภาพประกอบ 10 แสดงข้ันตอนการโอนผลการเรียน (โอนรายวิชากรณียายคณะเรยีน/ 

       เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท) 

 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เริ่มตน ระบบประมวลผล 

เลือกเมนู 1 : เกรด 

กรอกรหัสนิสติ ปการศึกษา ภาคเรียน ตรวจสอบรหัสวิชา  

ชื่อวิชา ใหถูกตองแลวบันทึกระดับอักษร L ลงในบันทึกเกรด 

ดำเนินการใหครบทุกรายวิชาตามเอกสารที่ไดรับการอนุมัติ 

กดปุม ตามรหัสนิสิต 

นิสิตสงเอกสารขอโอนผลการเรียน/การเทียบโอนผลการเรียน/

การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ ผานขั้นตอนการ

พิจารณาตามเง่ือนไขของคณะ/สำนัก ที่กองทะเบียนฯ 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 

กรอกขอมูลถูกตองครบถวน และมีลายเซน็อนมุัติครบ กรณีที่ตองชำระเงิน

คาธรรมเนียม นิสิตจะตองชำระเงิน ณ จุดกองคลังและพสัดุใหเรียบรอย 

DEWS
Text Box
ภายใน 30 วันตามปฏิทินการศึกษากำหนด

DEWS
Text Box
1 วัน

DEWS
Text Box
5  นาที

DEWS
Line

DEWS
Line

DEWS
Line

DEWS
Line

DEWS
Line

DEWS
Line

DEWS
Text Box
1 นาที

DEWS
Text Box
5 นาที
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  ตัวอยางการปฏิบัติงานการโอนผลการเรียน (โอนรายวิชากรณียายคณะเรียน/ 

เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท) 

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 

    2. เลือกขอ 1 : เกรด 

    3. เลือกตามรหัสนิสิต  

    4. กรอกรหัสนิสิต 

    5. กรอกภาคเรียนที่ลงเรยีนวิชานั้น ๆ  

    6. กรอกปการศึกษา  

    7. ตรวจดูรหัสวิชา และชื่อวิชา กรอกเกรด L กด Enter เพื่อบันทึกเกรด  

 

 
    

ภาพประกอบ 11 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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ภาพประกอบ 12 แสดงตัวอยางขั้นตอนการตัดรายวิชาที่นิสิตไมตองการ กรณียายคณะเรียน/ 

       เปลี่ยนสาขาวิชา และวิชาโท 

 

  2. การเทยีบโอนผลการเรียน การเทยีบโอนความรู ทักษะและประสบการณ 

   - การเทียบโอนผลการเรียน ผูที่ยื่นเร่ืองเปนนิสิตท่ีสอบเขาใหม เปนนิสิตที่เคยศึกษา

จากสถาบันอ่ืนมากอน หรือเคยศกึษาในมหาวิทยาลยัมหาสารคาม  

   - การเทียบโอนความรูและประสบการณ นิสิตขอเทียบโอนความรู ทักษะและ

ประสบการณจากการศึกษานอกระบบและหรือการศึกษาตามอัธยาศัยของนิสิต เพ่ือนับเปน 

หนวยกิตเทียบเทารายวิชา ตามหลกัสูตรการศึกษาในมหาวิทยาลัย (กองทะเบียนและประมวลผล. 2558 

: 132) 

   กรณีที่นิสิตเคยศึกษาวิชานั้นมากอนและไดผลการศึกษาต้ังแตระดับ 2 หรือ C ข้ึนไป

หรือเปนทักษะและประสบการณที่คณะ/วิทยาลัย/สถาบนั/สำนักศึกษาทั่วไป อนมุัติแลว โดยนสิิต 

ตองย่ืนเรื่องขอโอนผลการเรียน/การเทยีบโอนผลการเรียน/การเทียบโอนความรู ทักษะและ

ประสบการณ ผานข้ันตอนการพิจารณาตามเงื่อนไขของคณะ หรอื สำนักศึกษาท่ัวไป ตามระยะเวลา 

ที่ประกาศไวในปฏิทินการศึกษา ผานการลงชื่อรับรองครบถวน กรณีที่ตองชำระเงินคาธรรมเนียม  

นิสิตจะตองชำระเงิน ณ จุดกองคลังและพัสดุใหเรียบรอย ในการบนัทึกผลการศึกษาที่ไดรบัมี 2 แบบ 

ไดแก 

7. กรอกเกรด L

4. กรอกรหัสนสิิต

6. กรอกปการศึกษา

3. เลอืกตามรหัสนิสิต5. กรอกภาคเรียน
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

    1. คาระดบัคะแนนตัวอักษรที่ม ี* กำกับ ซึ่งรายวิชาที่ใชเทียบโอนเปนวชิาที่นิสิต 

เคยศึกษาจากสถาบันอื่น 

    2. คาระดบัคะแนนตัวอักษรที่ไมม ี* กำกับ เปนรายวิชาท่ีเคยศึกษาในมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม 

   เจาหนาท่ีกองทะเบียนและประมวลผลที่ดูแลคณะ/วิทยาลยั/สถาบัน นั้น ๆ  

ตองตรวจสอบและบันทึกรายวิชาพรอมผลการศึกษา มขีั้นตอนการปฏิบัติงาน ดงันี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 13 แสดงข้ันตอนการเทียบโอนผลการเรียน/การเทียบโอนความรู 

    ทักษะและประสบการณ  

เขาเมนู ระบบงานวัดผล 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เร่ิมตน ระบบประมวลผล 

เลือกเมน ู2 : เกรด-โอนยาย / Thesis / IS 

ผูรับผดิชอบตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร 

กรอกขอมูลถูกตองครบถวน และมีลายเซ็นอนมุตัิครบกรณีท่ีตองชำระเงนิ

คาธรรมเนยีมนสิิตจะตองชำระเงิน ณ จุดกองคลังและพัสดุใหเรียบรอย 

นิสิตสงเอกสารขอโอนผลการเรียน/การเทียบโอนผลการเรียน/ 

การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ ผานข้ันตอนการ

กรอกรหัสวิชา ตรวจสอบชื่อวิชา หนวยกิต กรอกเกรดที่ไดรับอนุมัติตามเอกสาร  

(ม ี* กำกับ กรณีรายวิชาที่ใชเทียบโอนเปนวิชาท่ีนิสิตเคยศึกษาจากสถาบันอ่ืน, 

ไมมี * กำกับ กรณใีชรายวิชาท่ีเคยศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม)  

กดปุม เทยีบโอน , เลือก 1 OK , บันทึกคร้ังที่ 1 



39 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  ตัวอยางการปฏิบัติงานการบันทึกรายวชิาและผลการศึกษา (เกรด) กรณีนิสิตย่ืนคำรอง 

ขอโอนผลการเรียน/การเทียบโอนผลการเรียน/การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ  

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 

    2. เลือกขอ 2 : เกรด - โอนยาย / Thesis / IS 

    3. เลือกเทียบโอน  

    4. เลือก 1 OK  

    5. เลือก บันทึกครั้งที่ 1 

    6. กรอกรหัสนิสิต 

    7. กรอกรหัสวิชา ตรวจสอบชื่อวิชาและจำนวนหนวยกิตใหตรงตามเอกสารหรือ 

หลักสูตรที่ไดรับการอนุมตัิ (มี * กำกับ กรณีรายวิชาท่ีใชเทียบโอนเปนวิชาท่ีนิสิตเคยศึกษาจาก 

สถาบันอื่น,ไมมี * กำกับ กรณีใชรายวิชาที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม) ทำจนครบทกุวิชา 

    8. กด Enter เพื่อบันทึกเกรด ลงในระบบเปนอันเสร็จข้ันตอน 

 

 
 

ภาพประกอบ 14 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

เมนปูฏิบัตกิาร 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพประกอบ 15 แสดงตัวอยางขั้นตอนการบันทึกการเทยีบโอนผลการเรียน/ การเทียบโอนความรู  

    ทักษะและประสบการณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เลือก 1 OK

8. กรอกเกรด 

3. เลือกเทียบโอน

7. กรอกรหัสวชิา

5. เลือกบันทึกคร้ังที่ 1 6. กรอกรหัสนสิิต
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  3. การสงผลการศึกษาเขาระบบประมวลผล 

   3.1 การสงผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา กรณี CONTROL CODE ชัดเจน 

เขาสูระบบประมวลผล เปนขั้นตอนสุดทายเพ่ือสงเกรดที่ไดรับการกรอก 1 จากผูสอน ซึ่งเปนการนำเอา  

นวัตกรรมใหมมาใชในการปฏิบัติงานเพื่อลดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ประมวลผล นั่นก็คือ  

เคร่ืองอานรหัส (BAR CODE) ตรวจทาน CONTROL CODE ถาตรงกัน ใหสงเกรดเขาระบบประมวลผล 

มีขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 16 แสดงตัวอยางเคร่ืองอานรหัส (BAR CODE) 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 17 แสดงตัวอยางขั้นตอนการสงผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา  

    กรณี CONTROL CODE ชัดเจน 

CONTROL CODE ชัดเจน 

เคร่ืองอานรหัส (BAR CODE) ยิงไปที่ CONTROL CODE ระบบจะดึงขอมลู รหัสวิชา กลุม  

ปการศึกษา ภาคเรียน Barcode, CONTROL CODE รหัสนิสติ เกรด แสดงที่หนาจอ  

กรอกอางอิง ซ่ึงเปนชื่อของผูสงเกรดใชกรอก LOGIN กอนเขาระบบประมวลผล 

ตรวจสอบ CONTROL CODE ถาตรงกันใหใชเคร่ืองอานรหัส (BAR CODE)  

ยิงไปที ่CONTROL CODE คร้ังท่ีสองเพื่อสงเกรดเขาระบบ และยิงครั้งที่สามเพื่อยนืยัน 

เร่ิมตน ระบบประมวลผล 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบความเรียบรอยของ 

ใบสงเกรด วามีลายเซ็นอนุมัติครบถวนหรอืไม 

เลือกเมน ู12 : สงเขา TRANSCRIPT (CONTROL CODE CHECK) 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน สงใบเกรด 

ซ่ึงผานท่ีประชุมและไดรับการอนุมัติแลว  

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล 

DEWS
Typewritten Text
(1 วัน)

DEWS
Typewritten Text
 (5 นาที)

DEWS
Typewritten Text
(1 นาที)

DEWS
Typewritten Text
(1 นาที)

DEWS
Typewritten Text
(1 นาที)

DEWS
Typewritten Text
(1 นาที)

DEWS
Typewritten Text
(1-5 นาที)

DEWS
Typewritten Text
(5 นาที)



43 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   ตัวอยางการปฏิบัติงานการสงผลการสงผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา  

กรณ ีCONTROL CODE ชัดเจน  

     1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 

     2. เลือกขอ 12 : สงเขา TRANSCRIPT (CONTROL CODE CHECK) 

     3. เครื่องอานรหัส (BAR CODE) ยิงไปท่ี CONTROL CODE  

     4. ระบบจะดึงขอมูล รหัสวิชา  

     5. กลุม  

     6. ปการศึกษา  

     7. ภาคเรยีน  

     8. Barcode  

     9. รหัสนิสิต  

    10. ชื่อ - สกุล 

    11. เกรด  

    12. กรอกอางอิง ซึ่งเปนชื่อของผูสงเกรดใชกรอก LOGIN กอนเขาระบบ

ประมวลผล 

    13. ตรวจสอบ CONTROL CODE ถาตรงกันใหใชเครื่องอานรหัส (BAR CODE)  

ยิงไปท่ี CONTROL CODE ครั้งที่สองเพื่อสแกนสงเกรดเขาระบบ และยิงครั้งที่สามเพ่ือยืนยัน 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

ภาพประกอบ 18 แสดงตัวอยางการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 19 แสดงตัวอยางใชเครื่องอานรหัส (BAR CODE) ยิงไปที่ CONTROL CODE 

เมนูปฏิบัตกิาร 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 

 

แสงสีแดง แสดงวา 

เคร่ืองอานรหัสทำงานปกติ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 20 แสดงตัวอยางเลข CONTROL CODE ท่ีตองตรวจสอบกอนยืนยัน 

    การบนัทึกเกรด 

 

 

 
 

 

ภาพประกอบ 21 แสดงตัวอยางการสงผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา  

    กรณี CONTROL CODE ชัดเจน 

 

ตรวจสอบตัวเลข  

CONTROL CODE  

9154316 

4. รหัสวชิา 5.กลุม 6.ปการศึกษา 7. ภาคเรียน 

9.รหัสนสิิต 10.ชื่อ - สกุล 

8. Barcode 

11.เกรด 

12.อางอิง 13.CONTROL CODE  
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

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

    ในกรณีที่ผูสอนสงผลการศึกษาเปนกลุม/รายบุคคล สาเหตุอาจเกิดจาก Control 

Code ไมตรง Control Code ไมชดัเจนเนื่องจากเคร่ืองพิมพ หรือนิสิตท่ีทำเร่ืองขอคืนผลการ

ลงทะเบียนชา และผูสอนขอแกไขผลการศึกษาของนิสิต โดยเจาหนาที่กองทะเบยีนและประมวลผล 

ที่ไดรับสิทธิ์ในการบันทึกเกรด มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 22 แสดงขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายวิชา/รายบุคคล 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เริ่มตน ระบบประมวลผล 

เลือกเมน ู5 : สง TRANSCRIPT 

เจาหนาท่ีประมวลผลที่จะสงเกรดเขาระบบประมวลผล  

ตรวจสอบความเรยีบรอยของใบเกรดอีกคร้ัง  

กรอกปการศึกษา ภาคเรียน รหัสนิสิต และอางองิ ซ่ึงเปนชื่อของผูสงเกรด 

ใชกรอก LOGIN กอนเขาระบบประมวลผล กดปุม สงรายการ 

กดปุม ตามรหัสนิสิต 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบนั สงใบเกรด 

ซ่ึงผานที่ประชุมและไดรับการอนุมัติแลว  

ไปยงักองทะเบียนและประมวลผล 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวชิา  

     1. เรยีกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวดัผล 

     2. เลือกขอ 1 : เกรด 

     3. เลอืกตามรายวิชา  

     4. กรอกวิทยาเขต  

     5. ระดับ  

     6. ปการศึกษา  

     7. ภาคเรียนที่ลงเรยีนวิชานั้น ๆ  

     8. รหสัวิชา  

     9. กลุม 

    10. กรอกเกรดที่ปรากฏในใบเกรด กด Enter เพื่อบันทึกเกรดลงในระบบ 

เปนอนัเสร็จขั้นตอน การบันทึกผลการศึกษา (เกรด)  

 

 

   ภาพประกอบ 23 แสดงตัวอยางข้ันตอนการเรยีกโปรแกรมระบบประมวลผล 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 24 แสดงตัวอยางข้ันตอนการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) ตามรายวิชา 

 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายบุคคล (กรอก 1 และ 2)  

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 

    2. เลือกขอ 1 : เกรด 

    3. เลือกตามรหัสนิสิต  

    4. กรอกรหัสนิสิต 

    5. กรอกปการศึกษา  

    6. กรอกภาคเรียนท่ีลงเรียนวิชานั้น ๆ  

    7. ตรวจดรูหัสวชิา ชื่อวิชาแลวกรอกเกรดที่ปรากฏในใบเกรด กด Enter  

เพื่อบันทึกเกรด ลงในระบบเปนอันเสร็จข้ันตอนการบันทกึผลการศึกษา (เกรด) 

10. กรอกเกรด

9. กรอกกลุม

8. กรอกรหัสวิชา

7. กรอกภาคเรียน

6. กรอกปการศึกษา

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

 

 
    

ภาพประกอบ 25 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

  

 

 
 

ภาพประกอบ 26 แสดงตัวอยางขั้นตอนการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) ตามรหัสนิสิต 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2  

7. กรอกเกรด6. กรอกภาค

5. กรอกปการศึกษา 3. เลือกตามรหัสนิสิต4. กรอกรหัสนิสิต 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  4. การปรับผลการศึกษา (เกรด) เปน R มี 2 กรณี ไดแก 

  - ปรับผลการศึกษาจาก F เปน R สำหรับนิสิตที่เขาศึกษากอนป 2557 

  - ปรับผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เปน R สำหรับนิสิตที่เขาศึกษา 

ตั้งแตป 2557 เปนตนไป 

   การปรับผลการศึกษา (เกรด) เปน R เจาหนาท่ีกองทะเบียนและประมวลผล 

ที่รับผิดชอบคณะ/วิทยาลัย/สถาบัน นั้น ๆ ตองพิมพใบแสดงผลการศึกษา (Transcript) ฉบับภาษาไทย 

เนื่องจากบางรายวิชาชื่อภาษาอังกฤษเหมอืนกันแตชื่อภาษาไทยแตกตางกัน (ซึ่งกรณนีี้ตองทำเรื่อง 

เรียนแทนเทานั้นเพราะถือเปนคนละวิชา) เพ่ือตรวจสอบวานิสิตลงทะเบียนรายวิชาที่ติด F หรือ U  

ภาคการศึกษาไหนบางและปรับผลการศึกษาจาก F หรือ U เปน R ใหครบทุกภาค กรณีที่นิสิต 

เคยศึกษาวิชานั้นมากอนและไดผลการศึกษาเปน F สำหรับนิสิตที่เขาศึกษากอนป 2557 หรือ  

ไดผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เปน R สำหรับนิสิตท่ีเขาศึกษาตั้งแตป 2557 เปนตนไป  

และนิสิตไดยื่นเรื่องลงทะเบียนเรียนซ้ำ (ลงทะเบียนเรียนรายวิชาเดิม) หรอืเรียนแทน (ลงรายวิชาอื่น 

ในหมวดเดยีวกันหรือรายวิชาไมตรงตามหลักสูตรแตอยูหมวดเดียวกัน) ในภาคเรียนถัดไป และได 

ผลการศึกษาเปนคาคะแนนตัวอักษร A B B+ C C+ D D+ หรือ U แลว มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 27 แสดงขั้นตอนการปรับผลการศึกษาจาก F หรือ U เปน R 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เริ่มตน ระบบประมวลผล 

เลือกเมนู 1 : เกรด 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบความเรียบรอยของเอกสาร เรียนซ้ำ/เรียนแทน กรอก

ขอมูลถูกตองครบถวนและมลีายเซน็อนุมัติครบ 

นิสิตยื่นเอกสารขอเรียนซ้ำ/เรียนแทน  

กรอกขอมูลถูกตองครบถวนและไดรับการอนมุัติ 

 

ผลการศึกษาจาก F เปน R  

สำหรับนสิิตที่เขาศึกษากอนป 2557 

ผลการศึกษาจาก D D+ F หรอื U เปน R สำหรับ

นิสิตที่เขาศึกษาต้ังแตป 2557 เปนตนไป 

กรอกรหัสนสิิต ปการศึกษา ภาคเรียนใหครบ

ทุกภาคทุกปที่นิสิตตดิ F เปล่ียนระบบเกรดจาก 

GD หรอื SU เปน @ กอนกรอกเกรด R 

กดปุม ตามรหัสนิสติ 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล 

กรอกรหัสนสิิต ปการศึกษา ภาคเรียนใหครบทุกภาค 

ทุกป ในรายวิชา D D+ F หรอื U เปลี่ยนระบบเกรดจาก 

GD หรือ SU หรอื S เปน @ กอนกรอกเกรด R 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   4.1 ปรับผลการศึกษาจาก F เปน R นิสิตที่เขาศึกษากอนป 2557  

    กรณีที่นิสติเคยศึกษาวิชานั้นมากอนและไดผลการศึกษาเปน F นิสิตไดย่ืนเรื่อง

ลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือเรียนแทนรายวิชาดงักลาวในภาคเรียนถัดไป และไดผลการศกึษาเปนคาคะแนน

ตัวอักษร A B B+ C C+ D หรือ D+ แลว เจาหนาที่กองทะเบียนและประมวลผลที่ดูแลคณะ/วิทยาลัย/

สถาบัน นั้น ๆ ตองตรวจสอบและปรับผลการศึกษาจาก F เปน R มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการปรับผลการศึกษา (เกรด) จาก F เปน R นสิิตที่เขาศึกษา

กอนป 2557  

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 

    2. เลือกขอ 1 : เกรด 

    3. เลือกตามรหัสนิสิต  

    4. กรอกรหัสนิสิต 

    5. กรอกภาคเรียน  

    6. กรอกปการศึกษา  

    7. ตรวจดรูหัสวชิา และชื่อวิชา แลวเลือกระบบเกรดจาก GD / SU / S เปน @ 

    8. กรอกเกรด R กด Enter เพ่ือบนัทึกเกรด ลงในระบบเปนอนัเสรจ็ขั้นตอน  

 
 

ภาพประกอบ 28 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 29 แสดงตัวอยางขั้นตอนการปรับผลการศึกษา (เกรด) จาก F เปน R  

    นิสิตที่เขาศึกษากอนป 2557   

 

  4.2 ปรับผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เปน R นิสิตท่ีเขาศึกษาต้ังแตป 2557  

เปนตนไป 

   กรณีที่นิสิตเคยศึกษาวิชานัน้มากอนและไดผลการศึกษาเปน D D+ F หรือ U นิสิต 

ไดยื่นเร่ืองลงทะเบียนเรียนซ้ำหรือเรียนแทนรายวิชาดังกลาว และไดผลการศึกษาเปนคาคะแนน

ตัวอักษร A B B+ C C+ D D+ หรือ S แลว เจาหนาที่กองทะเบียนและประมวลผลท่ีดแูลคณะ/วิทยาลัย/

สถาบัน นั้น ๆ ตองตรวจสอบและปรับผลการศึกษาจาก D D+ F หรือ U เปน R มีข้ันตอน 

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการปรับผลการศึกษา (เกรด) จาก F เปน R สำหรับนิสิต 

ที่เขาศึกษาต้ังแตป 2557 เปนตนไป 

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวดัผล 

    2. เลือกขอ 1 : เกรด 

    3. เลือกตามรหัสนิสิต  

8. กรอกเกรด R

4. กรอกรหสันสิิต

6. กรอกปการศึกษา

3. เลอืกตามรหัสนิสิต

7. เลือกระบบเกรดเปน @

5. กรอกภาคเรียน
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

    4. กรอกรหัสนิสิต 

    5. กรอกภาคเรียนท่ีลงเรียนวิชานั้น ๆ  

    6. กรอกปการศึกษา  

    7. ตรวจดรูหัสวชิา และชื่อวิชา แลวเลือกระบบเกรดเปน @ 

    8. กรอกเกรด R กด Enter เพ่ือบนัทึกเกรด ลงในระบบเปนอนัเสรจ็ขั้นตอน 

 

 
    

ภาพประกอบ 30 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 31 แสดงตัวอยางขั้นตอนการปรับผลการศึกษา (เกรด) จาก D D+F หรือ U เปน R  

    นิสิตท่ีเขาศึกษาต้ังแตป 2557 เปนตนไป 

 

  5. การเปลี่ยนระบบเกรด  

   การเรียนการสอนในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดมีการปรับปรงุหลักสูตรมาอยาง

ตอเนื่อง บางรายวิชามีระบบเกรดมากกวา 1 ระบบ ในบางคร้ังเจาหนาที่ผูเก่ียวของจำเปนตองเปด

รายวชิาพรอมกันหลายหลักสูตร นิสิตที่ไมไดศึกษาขอมูลเก่ียวกับวิชาที่ตนเองตองลงทะเบียนดำเนินการ

เลอืกรายวิชาผิดพลาด จึงจำเปนตองมีการปรับเปล่ียนแกไขใหตรงกับหลักสูตรของตนเอง โดยเจาหนาที่ 

กองทะเบยีนและประมวลผลที่ไดรับสิทธิ์ในการดำเนินงานผานระบบประมวลผลสามารถดำเนนิการได 

มีขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ดังนี้ 

 

 

7. เลือกระบบเกรดเปน @ 8. กรอกเกรด R

4. กรอกรหัสนสิิต

6. กรอกปการศึกษา

3. เลือกตามรหัสนิสิต5. กรอกภาคเรียน
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 32 แสดงขั้นตอนการเปลี่ยนระบบเกรด 

เริ่มตน ระบบประมวลผล 

กรอกขอมูลปการศึกษา ภาคเรียน และรหัสนิสิต

ตรวจสอบรหัสวิชารหัสวชิา ชือ่วิชาใหถูกตอง 

ดำเนินการแกไขระบบเกรด  

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

นิสิตสงบันทึกขอความที่ผานขั้นตอน 

การอนุมัติที่กองทะเบียนและประมวลผล 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล 

เลือกเมน ู3 : วิชาเรียนแทน - เปลี่ยนระบบเกรด 

เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตรวจสอบและดำเนินการ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการเปล่ียนระบบเกรด  

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 

    2. เลือกขอ 3 : วิชาเรียนแทน - เปล่ียนระบบเกรด 

    3. กรอกปการศึกษา  

    4 กรอกภาคเรียน 

    5. กรอกรหัสนิสิต 

    6. เลือกระบบเกรดใหตรงหลักสูตรและปรากฏในเอกสารที่ไดรับการอนุมัติ 

 

 
 

ภาพประกอบ 33 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

 

 

 

เมนูปฏิบัตกิาร 1 เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 34 แสดงตัวอยางขั้นตอนการบันทึกการเปลี่ยนระบบเกรด 

 

  6. การตรวจผลการสง TRANSCRIPT 

   ชวงสงผลการศึกษา (เกรด) เขาระบบประมวลผล เปนชวงระยะเวลาสั้น ๆ และรีบเรง  

อกีท้ังจำนวนรายวิชาและกลุมเรียนท่ีเปดมีจำนวนมาก กำหนดในการสงใบเกรดเปนชวงเดยีวกัน  

อาจเกิดความผิดพลาดได ดังนั้นหลังจากสงผลการศึกษา (เกรด) เขาสูระบบประมวลผลแลว ตองมี 

การตรวจผลการสง TRANSCRIPT เพื่อใหมั่นใจวาสงสำเร็จ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ปการศึกษา

6. เลือกระบบเกรดใหตรงหลักสูตรและ

ปรากฏในเอกสารที่ไดรบัการอนุมัติ

4. ภาคเรียน 5. รหสันสิิต



59 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 35 แสดงตัวอยางข้ันตอนการตรวจผลการสง TRANSCRIPT 

เลือกวิทยาเขต ระบบ ปการศึกษา ภาคเรียน รหัสวิชา กลุม กด Enter  

ระบบจะดึงขอมูล รหัสนิสติ ชื่อ-สกุล หนวยกิตท่ีลง หนวยกิตที่ผาน ระบบเกรด 

เกรด คะแนน ตรวจสอบขอมูลใหตรงกับใบสงเกรด 

เริ่มตน ระบบประมวลผล 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบความเรียบรอยของ 

ใบสงเกรด และสงเกรดเขาระบบประมวลผลแลว 

เลือกเมนู 6 : ตรวจผลการสง TRANSCRIPT  

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน สงใบเกรด 

ซ่ึงผานที่ประชุมและไดรับการอนุมัติแลว  

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการตรวจผลการสง TRANSCRIPT  

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 

    2. เลือกขอ 6 : ตรวจผลการสง TRANSCRIPT 

    3. กดปุมตามรายวิชา  

    4. เลือกวิทยาเขต 

    5. เลือกระดับ 

    6. ปการศึกษา  

    7. ภาคเรียน 

    8. รหัสวิชา  

    9. กลุม  

 

 
 

ภาพประกอบ 36 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 37 แสดงตัวอยางการตรวจผลการสง TRANSCRIPT 
 

  7. การตรวจสอบรายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

   หลังหมดระยะเวลาสงผลการศึกษา (เกรด) เขาระบบประมวลผล จำเปนตองมีการ

ตรวจสอบการคางสงผลการศึกษา (เกรด) รายคน เพราะอาจมีนิสิตบางรายขอคืนผลการศึกษาลาชา 

บางรายสถานะรอพนสภาพการเปนนิสิต หากผลการศึกษาเขาไมครบ การดำเนินการข้ันตอไป 

ของเจาหนาท่ีประมวลผลจะกระทำไมได ดังน้ันจงึตองมีการตรวจสอบรายวิชาท่ีคางสงผลแจงนิสิต 

(แจกแจงตามสาขา) มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

4.วิทยาเขต 5.ระดับ 

6.ปการศึกษา 

8. รหัสวิชา 

9.กลุม 

3.กดปุม ตามรายวิชา 7.ภาคเรียน 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 38 แสดงตัวอยางขั้นตอนการตรวจสอบรายวิชาท่ีคางสงผลแจงนิสติ (แจกแจงตามสาขา) 

 

กรอกวทิยาเขต ระดับ ปการศึกษา ภาคเรียน กดปุม PROCESS  

เพ่ือดึงขอมูล โดยจะปรากฏรายการท่ีตองตรวจสอบดังนี้ 

วันเวลา รหสั(+สง/-ลบ) อางอิง (ชื่อที่ใชในการเขาทำรายการ) เกรด 

เร่ิมตน ระบบประมวลผล 

ผูรับผิดชอบตรวจสอบความเรียบรอยของ 

เลือกเมนู 6 : รายวิชาท่ีคางสงผลแจงนิสติ (แจกแจงตามสาขา) 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน สงใบเกรด 

ซ่ึงผานท่ีประชุมและไดรับการอนุมัติแลว 

ไปยังกองทะเบียนและประมวลผล 

 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล-รายงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการตรวจรายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา)

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน 

    2. เลือกขอ 6 : รายวิชาท่ีคางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

    3. เลือกวทิยาเขต  

    4. เลือกระดบั 

    5. กรอกปการศึกษา 

    6. กรอกภาคเรียน 

    7. กด PROCESS 

    8. เลือกเฉพาะนิสิตที่มีสถานะ 10 นิสิตปจจุบัน เพ่ือติดตามผลการศึกษา (เกรด)  

 

 
 

ภาพประกอบ 39 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

 

 

ภาพประกอบ 40 แสดงตัวอยางการตรวจรายวชิาที่คางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 41 แสดงตวัอยางรายช่ือนิสิตไมมีผลการศึกษา (เกรด) 

 

5.ปการศึกษา 

3.วิทยาเขต 

4.ระดับ 

6.ภาคเรียน 

7. กด PROCESS 

8.สถานะ 10 

สถานะปจจุบัน 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  8. การพิมพใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/คางสงเกรด 

รายคน) 

   สวนมากเปนนิสิตที่ขอคืนผลการศึกษาลาชา/นิสิตระดับบัณฑิตศึกษา หลงัจากที่

ดำเนินการสอบ/สงงานเรียบรอยแลว ตองมีการติดตามเกรด โดยติดตอเจาหนาที่กองทะเบียนและ

ประมวลผลจะพิมพใบกรอกเกรดใหนิสิตนำไปดำเนินติดตามผลการศึกษา มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 42 แสดงขั้นตอนการพิมพใบกรอกเกรด (เฉพาะที่ขอ/คางสงเกรดรายคน) 

เร่ิมตนระบบประมวลผล 

กรอกขอมูลประเภท ระดับ ภาคเรียน ปการศึกษา 

รหัสวิชา กลุม และรหัสนิสิต 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

ใบตรวจสอบรายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต

เลือกเฉพาะสถานะ 10 : ปจจุบัน 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล-รายงาน 

เลือกเมน ู2 : ใบกรอกเกรด (A4) 

พิมพใบกรอกเกรด 

เขาเมนูระบบลงทะเบียน 

งานบริการทั่วไป 

1 : รับ/ตรวจใบลงทะเบียน 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการพิมพใบกรอกเกรด (เฉพาะท่ีขอ/คางสงเกรดรายคน)  

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน 

    2. เลือกเมนู 2 : ใบกรอกเกรด (A4) 

     3. เลือกประเภท  

     4. เลือกวทิยาเขตของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่เปดรายวิชาเรียน 

     5. เลือกระดับการศึกษาและระบบการศึกษา 

     6. เลือกคณะที่เปดสอนรายวิชา 

     7. เลือกขอ 4 : ใบสงเกรด เฉพาะนิสิตที่กำหนด (F-QP-RG-04-002) 

     8. ระบุภาคการศึกษา  

     9. ระบุปการศึกษา 

    10. กรอกรหัสวิชา  

    11. กรอกกลุมที่นิสิตลงทะเบียน 

    12. กรอกรหัสประจำตัวนิสิต 

    13. กดปุม PROCESS เพ่ือดงึขอมูล 

 

 
 

ภาพประกอบ 43 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

เมนูปฏิบัติการ 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 
 

 

 

ภาพประกอบ 44 แสดงข้ันตอนการการพิมพใบกรอกเกรด (เฉพาะที่ขอ/คางสงเกรดรายคน) 

13. กด PROCESS

12. กรอกรหสันสิิต

11. กรอกกลุม

10. กรอกรหัสวิชา

9. ระบุปการศึกษา

8. ระบุภาคการศึกษา

7. เลอืกขอ 4 :  

ใบสงเกรดเฉพาะ 

นิสิตท่ีกำหนด

6. เลือกคณะ5. เลือกระดับ ระบบการศกึษา4. เลือกวิทยาเขต
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
  9. การตรวจประวัติการสง Transcript 

   ชวงสงผลการศกึษา (เกรด) เขาระบบประมวลผล เปนชวงระยะเวลาสั้น ๆ อีกทั้ง

จำนวนรายวิชาและกลุมเรียนที่เปดมีจำนวนมาก กำหนดในการสงใบเกรดเปนชวงเดียวกัน อาจารย

ผูสอน/นสิิตบางรายทวงติงวาผลการศกึษาครบแลว ทำไมจึงไมสำเร็จการศึกษาพรอมเพ่ือน 

จึงจำเปนตองทำการตรวจสอบวันท่ีสงผลการศึกษา (เกรด) เขาระบบ วาอยูในชวงท่ีทำการตัดรายชื่อ

ผูสำเร็จการศึกษาหรือไม เพราะมีการสงรายชื่อผูสำเร็จการศึกษาทุกตนเดือน จึงจำเปนตองมีการ 

ตรวจประวัติการสง Transcript เพื่อชี้แจงใหอาจารยผูสอน/นิสิตเขาใจ มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 45 แสดงผลการพิมพใบกรอกเกรด 



69 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 46 แสดงตวัอยางขั้นตอนการตรวจประวัติการสง Transcript 

เลือกวิทยาเขต ระบบ ปการศึกษา ภาคเรียน รหัสวิชา กลุม กด Enter  

ระบบจะดึงขอมูล รหัสนิสติ ชื่อ-สกลุ หนวยกิตที่ลง หนวยกิตที่ผาน ระบบเกรด เกรด 

คะแนน ตรวจสอบขอมูลใหตรงกับใบสงเกรด 

เร่ิมตน ระบบประมวลผล 

ผูรับผดิชอบตรวจสอบความเรียบรอยของ 

ใบสงเกรด และสงเกรดเขาระบบประมวลผลแลว 

เลือกเมน ู6 : ตรวจผลการ TRANSCRIPT  

คณะ/วิทยาลัย/สถาบนั สงใบเกรด 

ซ่ึงผานที่ประชุมและไดรบัการอนุมัติแลว  

ไปยงักองทะเบียนและประมวลผล 

 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานการตรวจประวัตกิารสง Transcript  

    1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล 

    2. เลือกขอ 7 : ตรวจประวัติการสง Transcript 

    3. กดปุมตามรหสันิสิต  

    4. กรอกรหัสนิสิต 

    5. เลือกรายวิชาที่ตองการตรวจสอบ 

    6. วันเวลา 

    7. รหัส (+สง/-ลบ) 

    8. อางอิง (ชื่อท่ีใชในการเขาทำรายการ)  

    9. เกรด  

 

 
 

ภาพประกอบ 47 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

เมนูปฏิบัตกิาร 1 

เมนูปฏิบัติการ 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 48 แสดงตวัอยางการตรวจประวัตกิารสง Transcript 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.วันเวลา 

5.รายวิชา 

9.เกรด 7. รหสั(+สง/-ลบ) 8.อางอิง 

3.ตามรหัสนิสิต 4.รหัสนิสิต 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  10. การจำแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ำกวาเกณฑที่กำหนด 

ในระเบียบ 

   เม่ือนิสิตเขาศึกษาไดระยะหนึ่ง จะตองมีการตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX)  

และจำแนกสภาพสำหรับนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) นอยกวาเกณฑที่กำหนดในระเบียบ  

ซึ่งแบงออกไดเปน 2 กลุม 5 ประเภท ดังนี้ 

   10.1 นิสิตท่ีเขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2557 เปนตนไป 

    - พนสภาพตามระเบียบขอ 19.8 นิสิตที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2557 เปนตน

ไป และระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมถึง 1.50 เมื่อมีหนวยกิตสะสมตั้งแต 30-59 หนวยกิต ตามระดับ

คะแนนตัวอักษร ยกเวนรายวิชาท่ีเทียบโอนหนวยกิตจากสถาบันอ่ืน 

    - พนสภาพตามระเบียบขอ 19.9 นิสิตที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2557 เปนตน

ไป ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไมถึง 1.75 เมื่อมีหนวยกิตสะสมตั้งแต 60 หนวยกิต ข้ึนไปตามระดับ

คะแนนตัวอักษร ยกเวนรายวิชาท่ีเทียบโอนหนวยกิตจากสถาบันอ่ืน (กองทะเบียนและประมวลผล.

2557 : 67) 

   10.2 นิสิตท่ีเขาศึกษายอนหลังต้ังแตปการศกึษา 2556 เปนตนไป  

    - พนสภาพตามระเบียบขอ 20.3.4 เมื่อเรียนครบ 2 ภาคการศกึษา มีคาระดับ 

ขั้นเฉลี่ยสะสมต่ำกวา 1.60 ยกเวนรายวิชาที่เทียบโอนหนวยกิตจากสถาบันอื่น 

    - พนสภาพตามระเบียบขอ 20.3.5 เปนนิสิตสภาพรอพินิจที่มีคาระดับขั้นเฉลี่ย

สะสมต่ำกวา 1.75 เปนเวลาสองภาคการศึกษา ที่มีการจำแนกสภาพตอเน่ืองกัน 

    - พนสภาพตามระเบียบขอ 20.3.6 เปนนิสิตสภาพรอพินิจครบ 4 ภาคการศึกษา 

ตอเน่ืองกันที่มีคาระดบัข้ันเฉลี่ยสะสมต่ำกวา 2.00 (กองทะเบียนและประมวลผล. 2556 : 66) มีขั้นตอน

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบ 49 แสดงตัวอยางขั้นตอนการจำแนกสภาพสำหรับนิสิตที่มีคะแนนเฉล่ียสะสม (GPAX)  

กรอกวิทยาเขต ระดับ คณะ สถานะจาก 10 : นิสิตปจจุบัน สถานะถงึ 12 : ลา

พักการเรียน ปที่เขา GPA หนวยกิตที่ลง กดปุม PROCESS เพื่อดึงขอมูล  

เริ่มตน ระบบประมวลผล 

ผูรับผดิชอบตรวจสอบความเรียบรอยของ 

ใบสงเกรด และสงเกรดเขาระบบประมวลผลแลว 

เลือกเมน ู10 : รายงานประวัติ GPA รายภาค 

คณะ/วิทยาลัย/สถาบนั สงใบเกรด 

ซ่ึงผานที่ประชุมและไดรับการอนุมัติแลว  

ไปยงักองทะเบียนและประมวลผล 

ตรวจสอบความถูกตอง/สมบูรณ 

เขาเมนู ระบบงานวัดผล-รายงาน 

ตรวจสอบ GPAX ตามเงื่อนไขของแตละขอกำหนด  

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

ดึงรายที่เขาขายพนสภาพมาพิมพใบแสดงผลการศึกษา เพ่ือตรวจสอบวา  

มีรายวิชาใดที่เคยไดผลการศึกษา D D+ F U ที่เรียนซ้ำ/เรียนแทนแลว 

ผลการศึกษายังไมปรบัเปน R ใหดำเนินการแลวตรวจทานใหมอีกคร้ัง 

พิมพรายชื่อผูเขาขายพนสภาพ แยกตามคณะ,สาขา,ระบบ, เสนอ หน.กลุม

งานประมวลผลตรวจทาน ผูบริหารลงนาม แจงประกาศไปยงัคณะ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

    ต่ำกวาเกณฑท่ีกำหนดในระเบียบ นิสิตที่เขาศึกษาตั้งแตปการศึกษา 2557 เปนตนไป 

   ตัวอยางการปฏิบัติงานการตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX)  

     1. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูรายงานอ่ืน ๆ 

     2. เลือกขอ 11 : รายงานประวัติ GPA รายภาค 2557 ต่ำกวา 1.50 

     3. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูรายงานอ่ืน ๆ 

     4. เลือกขอ 12 : รายงานประวัติ GPA รายภาค 2557 ต่ำกวา 1.75 

     5. เลือกวิทยาเขต 

     6. เลือกระดับ ระบบ 

     7. เรียกโปรแกรมระบบประมวลผล เมนูระบบงานวัดผล-รายงาน 

     8. เลือกขอ 10 : รายงานประวัติ GPA รายภาค (พนสภาพขอ 20.3.4,20.3.5  

และ 20.3.6) 

     9. เลือกวิทยาเขต 

    10. เลือกระดับ ระบบ 

    11. เลือกคณะ 

    12. เลือกสถานะ 10: นิสิตปจจุบัน 

    13. เลือกสถานะ 12: ลาพักการเรียน 

    14. กรอกปที่เขา 

    15. กรอก GPA ตั้งแต 0.00 ถึง 1.99 

    16. กรอกหนวยกิตท่ีลง 0.00 ถึง 999 

    17. กดปุม PROCESS 

    18. พิมพขอมูลทำการตรวจสอบ GPA  

    19. ตรวจสอบหนวยกิตสะสม เพ่ือจำแนกสภาพ 

    20. ตรวจสอบรายวิชาเทียบโอนจากสถาบันอื่นซึ่งจะมี * กำกับ ไมตองนำหนวยกิต

สะสมมานับรวมในการจำแนกสภาพ 

    21. พิมพใบแสดงผลการศึกษาเพ่ือตรวจสอบวา มีรายวิชาใดที่เคยไดผลการศึกษา 

D D+ F U ที่เรยีนซ้ำ/เรียนแทนแลว ผลการศึกษายังไมปรับเปน R ใหดำเนินการแลวตรวจทานใหม 

อีกครั้ง 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

ภาพประกอบ 50 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล GPAX นอยกวา 1.50 

 

 
 

ภาพประกอบ 51 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล GPAX นอยกวา 1.75 

 

1. เมนูปฏิบัติการ 1 

2. เมนูปฏิบัติการ 2 

3. เมนูปฏิบัตกิาร 1 

4. เมนูปฏิบัตกิาร 2 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 52 แสดงตัวอยางขั้นตอนการดึงขอมูลนิสิตที่เกรดเฉล่ียสะสม (GPAX)  

    ต่ำกวา 1.50 / 1.75 

 

 
 

ภาพประกอบ 53 แสดงผลการดึงขอมูลนิสิตที่เกรดเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ำกวา 1.50/1.75 

5. เลือกวิทยาเขต 

6. เลือกระดับ ระบบ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

ภาพประกอบ 54 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

  
 

  

 

ภาพประกอบ 55 แสดงตวัอยางขั้นตอนการตรวจสอบคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 

7. เมนูปฏิบัติการ 1 

8. เมนูปฏิบัติการ 2 

9. เลือกวิทยาเขต 10. เลือกระดบั ระบบ 

11. เลือกคณะ 

12. เลือกสถานะ 

นิสิตปจจุบัน 

13. เลือกสถานะ  

ลาพักการเรียน 

14. กรอกปที่เขา 

16.กรอกหนวยกิตที่ลง 0.00 ถงึ 999 

15. กรอก GPA ต้ังแต 

0.00 ถงึ 1.99 

17. กดปุม 

PROCESS 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 56 แสดงตัวอยางเอกสารรายงานหนวยกิตสะสมและคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) 

19. ตรวจสอบหนวยกิตสะสม 18. ตรวจสอบ GPAX  
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

ภาพประกอบ 57 แสดงตัวอยางการสอบทานใบแสดงผลการศกึษา (Trascript) กอนจำแนกสภาพ 

20. ตรวจสอบหนวยกิตสะสม 

ถาเปนจากสถาบันอ่ืนจะมี * กำกับ 

ไมตองนับรวม 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

ภาพประกอบ 58 แสดงตัวอยางการตรวจสอบรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนซ้ำ และมีผลการศึกษาใหม 

    ผานเกณฑที่กำหนดในระเบียบ 

  

 

 

 

 

 

 

21. ตรวจสอบมีวิชาท่ีเรียนซ้ำ/เรียนแทน 

ผลลการศึกษาผานเกณฑที่กำหนด D+ 

21. ตรวจสอบมีวิชาที่เรียนซ้ำ/เรียนแทน 

ท่ีเคยตดิ F ถาผลการศึกษา ยังไมปรับเปน R 

ใหดำเนินการกอนจำแนก 

21. ตรวจสอบมีวิชาที่เรียนซ้ำ/เรียน

แทนที่เคยติด F ถาผลการศึกษา ยังไม

ปรับเปน R ใหดำเนินการกอนจำแนก
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

   ตัวอยางการปฏิบตัิงานตรวจสอบวามีรายวิชาที่นิสิตเรยีนไมผาน/ตองการปรับเกรด

หรือไม มีขั้นตอนการปฏิบตัิงาน ดังน้ี  

    1. เรียกเมนู : ระบบอนุมัติจบ 

    2. เลือก 1 : ตรวจสอบจบ 

    3. กรอกรหัสนิสิต 

    4. พิมพ 2 

    5. กด ตกลง 

 

 
 

ภาพประกอบ 59 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเรียกโปรแกรมระบบประมวลผล 

 

 

 

 

 

2. เรียกเมนู : ระบบอนุมัติจบ 

1. เลือก 1 : ตรวจสอบจบ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

ภาพประกอบ 60 แสดงตวัอยางขั้นตอนการเขาสูระบบตรวจสอบจบ 

 

 
 

ภาพประกอบ 61 แสดงตัวอยางขั้นตอนการเขาสูระบบตรวจสอบจบเฉพาะท่ีผานการลงทะเบียนเรยีน 

 

3. กรอกรหัสนิสิต 

4. พิมพ 2 

5. กด ตกลง 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพประกอบ 62 แสดงตวัอยางการตรวจสอบการลงทะเบียนเรียนซำ้ กอนจำแนกสภาพ 

 

27. ตรวจสอบการลงทะเบียนรายวชิา 0033003-1 พบวามีการลงทะเบยีน 3 คร้ัง  

ติด F จำนวน 2 คร้ัง คร้ังที่ 3 ได D+ ใหดำเนินการปรบัเปน R และลบหนวยกิต  

ออก 4 หนวยกติ กอนจำแนกสภาพ 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

 

  ภาระงานทางดานวิชาการที่ผูปฏิบัติงานไดรับมอบหมายมีผลสัมฤทธิ์และประสิทธิผล 

ของงานอยูในระดับสูง เนื่องดวยการปฏิบัติงานดวยความวิริยะอุตสาหะ ภายใตสมรรถนะหลักประจำ

ตำแหนงของนักวิชาการศึกษา 5 สมรรถนะ ประกอบดวย การมุงผลสัมฤทธิ์ การบริการที่ดี การสั่งสม

ความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ การยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม และการทำงานเปนทีม 

ประกอบกับสมรรถนะที่สภามหาวิทยาลัยกำหนดใหบุคลากรทุกคนไดปฏิบัติ จำนวน 6 สมรรถนะ 

ประกอบดวย การคิดวิเคราะห การดำเนินการเชิงรุก ความผูกพันที่มีตอสวนราชการ ความยืดหยุน 

ผอนปรน การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนการงาน และการสรางสัมพันธภาพ 

 จรรยาบรรณ/คณุธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงานที่ผูปฏิบัติงานไดยึดถือปฏิบัติและพยายาม

ฝกหัดตนเองใหสามารถปฏิบัติงาน ใหบริการ และอยูรวมกับบุคคลอ่ืนไดอยางมีความสุขโดยการนำ

หลักธรรมคำสอนทางพระพุทธศาสนามาประยุกตใช คือ อิทธิบาท 4 พรหมวิหาร 4 และสังคหวัตถุ 4 

ในสวนของคุณธรรมและจริยธรรมอื่น ๆ เชน การชวยเหลือเพ่ือนรวมงาน การประหยัดพลังงาน  

และการใชทรัพยากรใหคุมคา ซึ่งจะเห็นไดวาจรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมที่ผูปฏิบัติงานไดนำมา

เปนหลักในการดำเนินชีวิตและการปฏิบัติงานสอดคลองกับสมรรถนะหลักประจำตำแหนงของ

นักวิชาการศกึษาดานการยึดมั่นในความถูกตองชอบธรรมและจริยธรรม ในการนี้ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน

หรือการใหบริการของบุคลากรสายสนบัสนุนของมหาวิทยาลัยเปนไปในทิศทางเดียวกัน มหาวิทยาลัย 

จึงไดออกขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน พ.ศ. 2554  

ซึ่งผูปฏิบัติงานไดปฏิบัติตามอยางเครงครัด โดยมีรายละเอียดของการดำเนินการ หรอืการปฏิบัติตาม

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม ดังนี้ 

  1. หลักธรรมคำสอนทางพระพุทธศาสนา 

   หลักคำสอนในทางพระพุทธศาสนามีจำนวนมากมาย ซึ่งมีความสำคัญและสามารถ

นำไปประยุกตใชในชีวิตของแตละบุคคลไดเปนอยางดี ทั้งนี้ ขึ้นอยูกับวาจะนำหลักธรรมคำสอนใด 

ที่ตรงตามจริตหรือการดำเนินชีวิตของตนเองในเรื่องใดเทานั้น ในการนี้ ผูปฏิบัติงานไดนำหลักธรรม 

คำสอนทางพระพุทธศาสนามาประยุกตใชในการดำเนินชีวิตและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   1.1 อิทธิบาท 4  

    เปนหลักธรรมสำหรับประยุกตใชกับการทำงาน (การครองงาน) ประกอบดวย 

ฉันทะ คือ ความพอใจในสิ่งที่มีอยู เชน เราสามารถเขียนคูมือปฏิบัติงานไดแตใชระยะเวลาคิดและลำดับ

งานชากวาเพ่ือนแตก็เปนสิ่งท่ีทำดวยตนเองแมจะเปนงานที่ทำเหมือนกันก็จงภูมิใจ ไมคิดไปเอาสิ่งที่

เพ่ือนทำไวแลวมาเปนของตนเพ่ือยนระยะเวลาใหทันเขา วิริยะ คือ ความเพียร เชน การปฏิบัติงานของ
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

กองทะเบียนและประมวลผล จะมีบริการนอกเวลา เชน ชวง 12.00 – 13.00 น. ซึ่งเปนเวลาที่นิสิตมา

ติดตอหลาย ๆ เรื่องที่เกี่ยวของกับงานของกองทะเบียน ขาพเจาซึ่งปกติปฏิบัติงานประมวลผลก็ 

เพียรพยายามหาความรูเก่ียวกับเรื่องอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับงานภายในหนวยงานใหไดมากที่สุดเพื่อมาชวยหรอื

แกไขปญหาใหนิสิต ผูปกครอง หรือผูท่ีมาติดตอในชวงเวลานั้นไดรบับริการทันทวงทีและไขของของใจ 

ใหเขาได จิตตะ คือ ความเอาใจใส เชน งานประมวลผล ตองมีการตรวจสอบและทำการจำแนก 

สภาพนิสิตทุกภาคการศึกษา บางครั้งนิสิตที่ตองจำแนกสภาพเกรดเขายังไมครบ ขาพเจาตองคอย 

เอาใจใสติดตามเพ่ือใหคำแนะนำแกนิสิต และติดตามผลการศึกษาใหครบถวนจากผูสอน วิมังสา  

คือ การใชสติปญญา เชน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เปนมหาวิทยาลัยที่เปดกวางมีบุคลากรและนิสิต

หลากหลายเชื้อชาติเขามาทำงานหรือศึกษาหาความรู ไมวาจะเปน เวียดนาม ลาว พมา จีน ญี่ปุน  

เปนตน ดังนั้น จึงตองใชภาษาอังกฤษเปนสื่อกลางที่ใชสำหรบัสื่อสาร ขาพเจาไดใชความรูดานภาษา 

ใหคำแนะนำในสวนท่ีพอจะชวยไดแตหากเกินกำลังความสามารถก็จะติดตอผูที่มีความสามารถในการ

สื่อสารดานภาษามาชวยแกไขปญหา เปนตน  

   1.2 พรหมวิหาร 4  

    เปนหลักธรรมท่ีนำมาใชกับการทำงาน (ครองงาน) และการอยูรวมกันกับผูอ่ืน  

(การครองตน) ประกอบดวย เมตตา คือ ใหความรัก ความเมตตา ความปรารถนาดีและเปนมิตรตอผูอื่น 

เชน เมื่อมีนิสิตหรือผูมาติดตอรับบริการก็ใหบริการดวยความเต็มใจ เต็มความสามารถโดยไมหวัง

ผลตอบแทนใด ๆ กรุณา คือ การอยากใหผูอ่ืนพนทุกข เชน นิสิตมาขอรับคำปรึกษาเรื่องการพนสภาพฯ 

ก็ปลอบใจและใหคำแนะนำดวยความสุภาพในการแกไขปญหาโดยใหสอบเขาใหม และนำรายวิชาที่ 

ไดเคยศกึษามาแลวไปเทียบโอนได มุทิตา คือ ยินดีเมื่อผูอ่ืนมีความสุข เชน เม่ือเพ่ือนรวมงานไดรับ 

การปรับเลื่อนข้ึนเปนระดับชำนาญการ ก็รวมแสดงความรูสึกยินดีดวยอยางจริงใจ อุเบกขา คอื รูจัก 

วางเฉย มีความยุติธรรม เชน เมื่อลูกๆ โตเถียงกันไมควรรีบทำโทษหรือสรุปวาใครผิด ใครถูก 

โดยไมเขาขางฝายใด แตควรสอบถามเหตุและผลเพื่ออธิบายใหเขาใจ เปนตน 

  2. คุณธรรมและจริยธรรมอื่น ๆ  

   2.1 หลักธรรมาภิบาล (GOOD GOVERNANCE) 6 ประการ (องคการคลังสินคา

กระทรวงพาณิชย. 2559 : เว็บไซต) 

    2.1.1. หลักนิติธรรม คือ การตรากฎหมาย กฎ ระเบียบขอบังคับและกติกาตาง ๆ 

ใหทันสมัยและเปนธรรม ตลอดจนเปนท่ียอมรับของสังคมและสมาชิก โดยมีการยินยอมพรอมใจ 

และถือปฏิบัติรวมกันอยางเสมอภาคและเปนธรรม 

    2.1.2. หลักคุณธรรม คือ การยึดถือและเชื่อมั่นในความถูกตองดีงาม โดยการ 

รณรงคเพ่ือสรางคานิยมที่ดีงามใหผูปฏิบัติงานในองคการหรือสมาชิกของสังคมถือปฏิบัติไดแก  

ความซื่อสัตยสุจริต ความเสียสละ ความอดทนขยันหมั่นเพียร ความมีระเบียบวินัย เปนตน 
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    2.1.3. หลักความโปรงใส คือ การทําใหสังคมไทยเปนสังคมท่ีเปดเผยขอมูล 

ขาวสารอยางตรงไปตรงมา และสามารถตรวจสอบความถูกตองไดโดยการปรับปรุงระบบและกลไก 

การทํางานขององคการใหมีความโปรงใส มีการเปดเผยขอมูลขาวสารหรือเปดใหประชาชนสามารถ 

เขาถึงขอมูลขาวสารไดสะดวก ตลอดจนมีระบบหรือกระบวนการตรวจสอบและประเมินผลที่มี

ประสิทธิภาพ ซึ่งจะเปนการสรางความไววางใจซึ่งกันและกัน และชวยใหการทํางานของภาครัฐ 

และภาคเอกชนปลอดจากการทุจริตคอรัปชั่น 

    2.1.4. หลักความมีสวนรวม คือ การทําใหสงัคมไทยเปนสังคมที่ประชาชน 

มีสวนรวมรับรูและรวมเสนอความเห็นในการตัดสินใจสําคัญ ๆ ของสังคม โดยเปดโอกาสใหประชาชน 

มีชองทางในการเขามามีสวนรวมไดแก การแจงความเห็น การไตสวนสาธารณะ การประชาพิจารณ  

การแสดงประชามติหรืออื่น ๆ และขจัดการผูกขาดทั้งโดยภาครัฐหรือโดยภาคธุรกิจเอกชน ซึ่งจะชวยให

เกิดความสามัคคีและความรวมมือกันระหวางภาครัฐและภาคธุรกิจเอกชน 

    2.1.5. หลักความรับผิดชอบ ผูบริหาร พนักงานและลูกจางตองตั้งใจปฏิบัติ 

ภารกิจตามหนาที่อยางดีย่ิง โดยมุงใหบริการแกผูมารับบริการ เพ่ืออํานวยความสะดวกตาง ๆ 

มีความรับผิดชอบตอความบกพรองในหนาที่การงานท่ีตนรับผิดชอบอยู และพรอมที่จะปรับปรุงแกไข 

ไดทันทวงที 

    2.1.6. หลักความคุมคา ผูบริหารตองตระหนักวามีทรัพยากรคอนขางจํากัด  

ดังนั้นในการบริหารจัดการจําเปนจะตองยึดหลักความประหยัดและความคุมคา ซึ่งจําเปนจะตอง 

ตั้งจุดมุงหมายไปที่ผูรับบริการหรอืประชาชนโดยสวนรวม 
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บทที่ 5 

 

ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข และขอเสนอแนะ 

 

 ระบบประมวลผล เปนระบบปฏิบัติการที่ดำเนินการครอบคลุมภารกิจหลักดานงาน

ประมวลผลการศกึษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดำเนินการเก่ียวกับผลการศึกษา 

(เกรด) ของนิสิตตามลำดับข้ัน ตั้งแตการโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอน

ความรู ทักษะและประสบการณ การสงผลการศึกษาเขาระบบประมวลผล การปรับผลการศกึษา (เกรด) 

เปน R การเปลี่ยนระบบเกรด การตรวจผลการสง Transcript การตรวจสอบรายวิชาที่คางสง 

ผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) การพิมพใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/

คางสงเกรดรายคน) ตรวจประวัติการสง Transcript การจำแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม 

(GPAX) ต่ำกวาเกณฑที่กำหนดในระเบียบ และการพิมพและสงใบแสดงผลการศกึษา (เกรด)  

ถึงผูปกครอง ผูใชระบบประมวลผลสวนใหญ คือ บุคลากรภายในกองทะเบียนและประมวลผล  

ในการใชระบบ เมื่อพบปญหา แนวทางแกไข หรือแนวทางการพัฒนาที่จะเปนประโยชนในการ

ปฏิบัติงาน จะแจงใหผูบริหารและผูพัฒนาระบบทราบและดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป  

ดังนั้นผูจัดทำไดนำเสนอขอมูลเก่ียวกับระบบประมวลผล ดังนี้ 

  1. ปญหาอุปสรรคท่ีพบในการใชระบบประมวลผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 

  2. แนวทางแกไขปญหาขอเสนอแนะในการใชระบบประมวลผล 

  3. ประโยชนของการใชระบบประมวลผล 

 

ปญหาที่พบในการปฏิบัติงาน 

 

 ระบบประมวลผล มีเมนูปฏิบัตกิารที่หลากหลาย ผูใชระบบตองมีความรู ความเขาใจ  

ในระเบียบ ขอบังคับ ประกาศท่ีเก่ียวของ แนวปฏิบัติ และวิธีการทำงานของระบบประมวลผล  

เปนอยางดี จากที่กลาวมาขางตน พบปญหาท่ีเกิดจากการใชระบบประมวลผล ปญหาอ่ืน ๆ  

ที่เก่ียวของ ดังนี้ 

  1. บุคลากรผูปฏิบัติงานบางสวนยังขาดความรู ความเขาใจเก่ียวกับการใชระบบ

ประมวลผล ขอบังคับ ระเบียบปฏิบัติ หรือประกาศที่เก่ียวของ สงผลใหการปฏิบัติงานบนระบบ

ประมวลผลของเจาหนาท่ีมีความคลาดเคลื่อน ไมถูกตองและลาชาในการใหบริการ 
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  2. บุคลากรที่รับผิดชอบในการพัฒนาระบบประมวลผล มีจำนวนนอยและมีภาระงาน

ปริมาณมาก สงผลใหการพัฒนาระบบประมวลผลบางสวนไมสมบูรณ ขาดการพัฒนาระบบประมวลผล

อยางตอเน่ือง 

  3. ระบบประมวลผลยังไมมคีวามเสถียรหรือมีความเร็วในการประมวลผลไมพอ สงผลให

เกิดความลาชาในการปฏิบัติงานและการใหบริการ 

  4. ระบบที่ใชในมหาวิทยาลัยมีจำนวนมาก และจำนวน Server ไมเพียงพอ สงผลกระทบ

ตอการใชงานระบบประมวลผล 

  5. ความซับซอนของระบบปฏิบัติการบางเมนู ทำใหการประมวลผลเกิดความลาชา  

และไมตอบสนองตอความตองการของผูใชงานสงผลใหการทำงานมีความลาชา 

  6. รายงานท่ีจำเปนในการดำเนินการดานงานประมวลผล งานตรวจสอบการสำเร็จ

การศกึษา บางสวนยังไมสมบูรณ สงผลใหการจัดทำรายงานเกิดความลาชา 

  7. หนวยงานที่รับผิดชอบในการดูแลระบบประมวลผลไดรับงบประมาณสนับสนุน 

ในการพัฒนาไมเพียงพอ สงผลใหระบบประมวลผลในสวนท่ีเกี่ยวของกับผูรับบริการประสบปญหา 

  8. การบริหารจัดการเกี่ยวกับการใช การดูแล การแกไข การรักษา และการพัฒนาระบบ

ประมวลผล ยังดำเนินการไมเปนระบบที่ชัดเจน สงผลใหการพัฒนาระบบประมวลผลเกิดความลาชา

และการทำงานของเมนูปฏิบัติการบางเมนูมีปญหา 

  9. การประชาสัมพันธ หรือการอบรมเกี่ยวกับการใชระบบประมวลผลมีนอย สงผลให  

ผูใชระบบประมวลผลขาดความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงาน 

 สวนปญหาที่พบจากการปฏิบัติงานประมวลผการศึกษาระดับปรญิญาตรี ในแตละงาน มีดังนี้ 

 ปญหาการขอโอนผลการเรียน  

  1. นิสิตท่ีเปลี่ยนสาขา ยายคณะเรียน สวนใหญมีคะแนนเฉลี่ยสะสมนอย เสี่ยงตอการ 

พนสภาพนิสิต บางคนมีการยายมากกวา 1 ครั้ง ทำใหมีการขอคืนรายวิชาที่เคยตัดออกไป และขอตัด 

รายวิชาใหมออก ทำใหสำเรจ็การศกึษาลาชา  

 ปญหาการเทียบโอนผลการเรียน การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ 

  1. นิสิตบางสวนไมดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนด ทำใหการวางแผนการลงทะเบียน

เรียนภาคการศึกษาถัดไปลาชา 

 ปญหาการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายวิชา/รายบุคคล (กรอก 1 และ 2) 

  1. ระยะเวลาในการสงผลการศึกษาเปนชวงเวลาสั้น ๆ อีกทั้งมหาวิทยาลัยเปดสอน

รายวิชาจำนวนมาก ทำใหระบบลาชา บางครั้งผลการศึกษาไมเขาระบบ 

  2. สวนใหญจะเปนนิสิตที่คางสงงานไมทันตามกำหนด ผูสอนจึงใหผลการศึกษา I มากอน 
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 ปญหาการปรับผลการศึกษา (เกรด) เปน R 

  1. มีนิสิตจำนวนมากไมศึกษาระเบียบ ทำใหนิสิตบางคนเก็บรายวิชาที่มีผลการศึกษานอย  

(GPAX) ต่ำกวาเกณฑที่จะศึกษาตอในภาคการศึกษาถัดไปได) ไมรบีดำเนินการลงทะเบียนเรียนซ้ำ/ 

เรียนแทน พนสภาพเปนจำนวนมาก ซึ่งสวนใหญจะเปนนิสิตระบบเทียบเขา 

 ปญหาการเปลี่ยนระบบเกรด 

  1. สวนมากนิสิตจะดำเนินการหลังผลการศึกษา (เกรด) ออกแลว ทำใหตอง 

มีการแกไขเกรดดวย  

 ปญหาตรวจผลการสง TRANSCRIPT 

  1. ชวงสงผลการศึกษา (เกรด) เขาระบบประมวลผล เปนชวงระยะเวลาสั้น ๆ  

และมีรายวิชาที่ตองสงเปนจำนวนมาก บางครั้งตรงกับชวงลงทะเบียน ระบบประมวลผล 

อาจสะดุดเปนชวง ดังนั้นหลังจากสงผลการศึกษา (เกรด) เขาสูระบบประมวลผลแลว ตองมีการ 

ตรวจผลการสง TRANSCRIPT  

 ปญหารายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

  1. สวนมากเปนนิสิตสงงานผูสอนชา/ขอคนืผลการลงทะเบียนชา อาจเนื่องมาจาก 

การปอนขอมูลทุนการศึกษาตกหลน , ชำระเงินคาบำรุงการศึกษาและคาหนวยกิตผิดรหัส/ 

โอนผิดสถานศึกษา เปนตน 

  2. บางคณะ เชน คณะแพทยศาสตร คณะศึกษาศาสตร จำเปนตองรอผลการประเมิน 

จากหนวยงานภายนอก ไดแก โรงพยาบาล สถานศึกษา / โรงเรียน ฯลฯ ทำใหการสงผลการศึกษา 

ชากวากำหนด 

 ปญหาการพิมพใบกรอกเกรด ติดตามผลการศึกษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ 

คางสงเกรดรายคน) 

  1. นิสิตที่ขอใบกรอกเกรดจะเปนนิสิตท่ีขอคืนผลการศึกษาชากวากำหนด  

ทำใหใบสงผลการศึกษาที่อาจารยสงมาไมปรากฏชื่อและเกรดของนิสิต 

  2. บางวิชารหัสเดียวกันแตมีหลายชื่อ ซ่ึงเปนผลมาจากการปรับปรุงหลักสูตร  

เมื่อกรอกขอมูลเพ่ือสั่งพิมพใบกรอกเกรดลาชา 

 ปญหาการตรวจประวัติการสง Transcript 

  1. บางรายวิชาผูสอนตองใชเวลาในการประเมินผลนาน เชน โครงงาน จึงจำเปนตอง 

สงผลการศึกษามาเปนรายบุคคล สวนมากเปนนิสิตท่ีศึกษาในภาคเรียนสุดทาย ซึ่งรอสำเร็จการศกึษา 

ในภาคเรียนดังกลาว สงผลใหนิสิตสำเร็จการศึกษาไมพรอมกัน 
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 ปญหาการจำแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ำกวาเกณฑที่กำหนดในระเบียบ 

  1. ผลการศึกษาของนิสิตท่ีมีผลการศึกษาตำกวาเกณฑท่ีกำหนดบางคนเขาลาชา  

ทำใหการจำแนกสภาพนิสิตไมทันตามกำหนด 

  2. นิสิตไมศึกษาระเบียบขอบังคับ ซึ่งมีการเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขในการพนสภาพนิสิต  

ทำใหตองพนสภาพฯ 

 ปญหาการพิมพใบนำสงใบแสดงผลการศกึษาถึงผูปกครอง  

  1. มีใบแจงผลการศึกษาถึงผูปกครองบางสวนถูกสงกลับไปกองทะเบียนและประมวลผล 

ทำใหไมถึงมือผูปกครอง สาเหตุจากท่ีอยูไมถูกตอง , มีการเปลี่ยนแปลงท่ีอยูโดยไมแจงมหาวิทยาลัย 

เปนตน 

 

แนวทางแกไขปญหา 

 

 แนวทางแกไขการขอโอนผลการเรียน 

  1. อาจารยท่ีปรกึษาควรติดตาม ใหคำแนะนำนิสิตเก่ียวกับวิธีการวางแผนการ 

ลงทะเบียนเรียน เพื่อไมใหนิสิตพนสภาพฯ 

  2. หนวยงานที่เก่ียวของ ไดแก คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ควรมีชองทางใหนิสิตไดรบั

คำปรึกษาเพ่ิม เชน จัดแผนกแนะแนวใหคำปรึกษานิสิต เพ่ือชวยอาจารยที่ปรึกษาอีกทางหนึ่ง 

 แนวทางแกไขการเทียบโอนผลการเรยีน การเทียบโอนความรู ทักษะและประสบการณ 

  1. หนวยงานที่เก่ียวของ เชน คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ควรทำประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง

เพ่ือกระตุน/เตือนใหนิสิตดำเนินการใหทัน ตามปฏิทินการศึกษา 

  2. เจาหนาที่งานวิชาการท่ีทำหนาที่ตรวจสอบรายวิชาควรเพิ่มความรอบคอบ 

ในการตรวจสอบมากยิ่งข้ึน  

  3. เจาหนาที่ผูดำเนินการปอนขอมูลเขาระบบประมวลผลการศึกษา ควรตรวจสอบ

รายละเอียดเกี่ยวกับรหัสวิชาและชื่อวิชาอีกครั้งกอนบันทึกผล 

  4. อาจารยท่ีปรกึษาควรติดตามและใหคำแนะนำนิสิตเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียน

รายวิชา ที่มีเงื่อนไขตอกัน (บุรพวิชา) ทุกตนภาคการศึกษา 

 แนวทางแกไขการบันทึกผลการศึกษา (เกรด) รายวิชา/รายบุคคล (กรอก 1 และ 2) 

  1. เจาหนาที่กองทะเบียนและประมวลผลที่มีสวนเก่ียวของ ควรดำเนินการสงผลการศึกษา 

นอกชวงเวลาปกติ เชน เวลาพักเท่ียง 12.00 – 13.00 น. หรือชวงหลังเลิกงาน 16.30 – 20.00 น.  

เปนชวงท่ีมีผูเขาใชระบบนอยกวาปกติ ซึ่งจะทำใหการสงผลการศึกษาเขาระบบไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 
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  2. ผูสอนควรสรางแรงจูงใจหรือมีมาตรการท่ีจะกระตุน/เตือนใหนสิิตสงงานทัน 

ตามกำหนด 

 แนวทางแกไขปญหาการปรับผลการศึกษา (เกรด) เปน R 

  1. หนวยงานที่เก่ียวของ เชน คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน ควรทำประชาสัมพันธอยางตอเนื่อง 

เพ่ือกระตุน/เตือนใหนิสิตทำเรื่องเรียนซ้ำ/เรียนแทน และลงทะเบียนในภาคการศึกษาถัดไป  

  2. อาจารยท่ีปรกึษาควรติดตามและใหคำแนะนำนิสิต อยางตอเนื่อง สม่ำเสมอ  

ทุกภาคการศึกษา 

 แนวทางแกไขปญหาการเปลี่ยนระบบเกรด 

  1. อาจารยท่ีปรกึษาควรติดตามและใหคำแนะนำนิสิต ในการเลือกลงวิชาเรียน 

ใหตรงตามหลักสูตรของตนเอง อยางตอเนื่อง สม่ำเสมอ ทุกตนภาคการศึกษา 

 แนวทางแกไขปญหาตรวจผลการสง TRANSCRIPT 

  1. ผูรับผิดชอบงานประมวลผลการศึกษา ควรใชความรอบคอบมากขึ้นในชวงเวลาดังกลาว 

เชน ตรวจทาน Control Code ใหดีกอนสงผลการศึกษาเขาระบบ 

 แนวทางแกไขปญหารายวิชาท่ีคางสงผลแจงนิสิต (แจกแจงตามสาขา) 

  1, ผูที่มีสวนเก่ียวของ เชน กองทะเบียนและประมวลผล คณะ อาจารยที่ปรึกษา  

ควรมีการติดตามและประชาสัมพันธใหนิสิตทราบและตรวจสอบผลการชำระเงนิของตนเองใหเรียบรอย 

 แนวทางแกไขปญหาการพิมพใบกรอกเกรด ติดตามผลการศกึษารายบุคคล (เฉพาะที่ขอ/ 

คางสงเกรดรายคน) 

  1. เจาหนาที่ประมวลผลที่รับผิดชอบแตละคณะ ตรวจสอบการคางผลการศกึษาจาก 

ระบบประมวลผล ระบบงานวัดผล-รายงานผล รายวิชาที่คางสงผลแจงนิสิต เพ่ือดำเนนิการติดตามเกรด 

รายคน 

  2. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานสมารถตรวจสอบไดจากระบบลงทะเบียนเรียน งานบริการทั่วไป 

เลือกขอ 1 : รับ/ตรวจ ใบลงทะเบียน ซึ่งจะทำใหการกรอกใบกรอกเกรดรวดเร็วและแมนยำ 

  3. ประชาสัมพันธเปนระยะกอนชวงลงทะเบียนจนถึงวันสุดทายของการลงทะเบียนเรียน 

เพ่ือกระตุน/เตือนใหนิสิตลงทะเบียนเรียนทันตามปฏิทินการศึกษา 

 แนวทางแกไขปญหาการตรวจประวัติการสง Transcript 

  1. เจาหนาที่ประมวลผลตรวจสอบ ประสานงานกับวิชาการคณะและชี้แจงใหนิสิตเขาใจวา 

กองทะเบียนและประมวลผล จัดทำและเสนอรายชื่อผูสำเร็จการศึกษาทุก ๆ ตนเดือน 

 แนวทางแกไขปญหาการจำแนกสภาพนิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX) ต่ำกวาเกณฑ 

ที่กำหนดในระเบียบ 
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  1. ควรติดตามผลการศึกษาจากอาจารยผูสอนใหเรียบรอยกอนดำเนินการจำแนกสภาพ 

  2. ใหคำแนะนำนิสิตที่พนสภาพฯ ในการโอน/เทียบโอนผลการศึกษา หลังการสอบ 

เขาเปนนิสิตใหมเรียบรอยแลว 

  3. ใหคำปรึกษาวิธีการลงทะเบียนเรยีนเพ่ือปองกันการถูกจำแนกพนสภาพนิสิตอีกครั้ง 

 แนวทางแกไขปญหาการพิมพใบนำสงใบแสดงผลการศึกษาถึงผูปกครอง  

  1. ติดตามสอบถามท่ีอยูผูปกครองนิสิตเพื่อแกไขใหถูกตองและเปนปจจุบัน  

 

ขอเสนอแนะ 

 

 ระบบประมวลผลควรมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง ซึ่งตองอาศัยขอมูลจากผูใชระบบ ผูรับบริการ 

ผูบรหิาร และผูที่เก่ียวของ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่นและสัมฤทธิ์ผลอยางมี

ประสิทธิภาพ ดังท่ีกลาวมาขางตน จึงไดมีแนวทางแกไข ขอเสนอแนะ และแนวทางในการพัฒนาระบบ

ประมวลผล ดังนี้ (สวัสดิ์ วิชระโภชน. 2558 : 569) 

  1. ผูพัฒนาระบบ ผูบริหาร ผูใชระบบ และผูที่มีสวนเกี่ยวของ ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

เผยแพรขอมูล หรือจัดอบรมเกี่ยวกับการใชระบบประมวลผล  

  2. ผูมีประสบการณ ผูบริหาร ผูใชระบบ และผูรับบรกิาร ควรมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู

เก่ียวกับระเบียบ ขอบังคับ แนวปฏิบัติ หรอืประกาศท่ีเกี่ยวของกับการใชระบบประมวลผล  

  3. มหาวิทยาลัยควรจัดสรรอัตราบุคลากรท่ีรับผิดชอบในการพัฒนาระบบประมวลผล 

ใหสัมพันธกับปริมาณงาน 

  4. ผูพัฒนาระบบควรพัฒนาระบบประมวลผลอยางตอเนื่อง โดยอาศัยขอมูลจาก 

ผูที่เก่ียวของเชน ผูใชระบบ ผูบริหาร เปนตน เพ่ือใหการทำงานเปนไปดวยความเรียบรอย 

และมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

  5. ควรแยกสวนระบบประมวลผลออกจากระบบอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัยโดยปฏิบัติการ 

บน Server เพียงระบบเดียวเทานั้น 

  6. มหาวิทยาลัยควรจัดสรรงบประมาณสำหรับพัฒนาระบบใหเพียงพอและผูรับผิดชอบ

หลักในดานการจัดระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยควรมีมาตรการในการดำเนินการ 

ที่เปนรปูธรรมและดำเนินการอยางเปนระบบ 

  7. หนวยงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลระบบประมวลผลควรวางระบบการบริหาร

จัดการที่สามารถปฏิบัติไดอยางชัดเจนและเปนรูปธรรม 

 ประโยชนของการใชระบบประมวลผล 
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 ภารกิจหลักดานงานประมวลผล งานตรวจสอบการสำเรจ็การศึกษา มีกิจกรรมดำเนินการ

จำนวนมาก ซึ่งสามารถดำเนินการโดยใชระบบประมวลผลเปนหลัก โดยมีเมนูปฏิบัติการหลัก

ประกอบดวย ระบบงานวัดผล ระบบงานวัดผล-รายงาน ระบบอนุมัติจบ ระบบปริญญาบัตร ระเบียน

นิสิต ระเบียนวิชาการ ระเบียนวิทยานิพนธ ระเบียนวิทยานิพนธ N1 ระเบียนวิทยานิพนธ N2 ระเบียน

วิทยานิพนธ N3 ระเบียนวิทยานิพนธ N4 และรายงานอ่ืน ๆ ดังนั้น ผูใชระบบ ผูบริหาร และผูที่

เก่ียวของ ซึ่งเปนผูที่ไดรับประโยชนจากการปฏิบัติงานหรือใชระบบประมวลผลโดยตรง ดังนี้  

(สวัสดิ์ วิชระโภชน. 2558 : 570) 

1. การปฏิบัติงานดานงานเกรด เทียบโอนผลการศึกษา สง Transcript ตรวจผลการสง 

Transcript พิมพใบกรอกเกรด รายงานประวัติ GPA รายภาค และงานตรวจสอบจบ มีความรวดเร็ว

และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

2. เปนระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัย เหมาะสำหรับการปฏิบัติงานหรอืรวดเร็วในการใหบริการ

ผูรับบริการ 

3. ลดข้ันตอนหรือกระบวนการในการทำงานของบุคลากร 

4. การจัดทำรายงาน สถิติ หรือขอมูลมีความรวดเร็ว 

5. สามารถเรยีกใชขอมูลหรือรายงานไดอยางรวดเร็ว 

6. ผูใชระบบ ผูบริหาร และผูท่ีเก่ียวของ สามารถนำขอมูลที่ไดจากระบบประมวลผล        

ไปใชในการวางแผนหรือกำหนดนโยบาย ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

7. สามารถตรวจสอบขอมูลการทำงาน หรือการใหบริการไดอยางรวดเร็ว 

8. ผูรับบริการเกิดความพึงพอใจ ซึ่งเปนผลจากการมรีะบบปฏิบัติการที่ทันสมัย                

มีความรวดเร็ว และตอบสนองความตองการของผูรับบริการไดหลากหลาย 

 

บทสรุป 

 

 การปฏิบัติงาน แมวาจะมีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยอยางระบบประมวลผล 

ตอบสนองความตองการของผูใชระบบ ผูบริหารและผูท่ีเก่ียวของไดอยางรวดเร็ว แตผูปฏิบัติ 

หรือผูใหบริการท่ีอยูหนางาน นอกจากจะมีการแลกเปลี่ยนเรียนรูอยางตอเนื่องแลว ยังตองรอบคอบ 

และรอบรู เพื่อใหทันตอการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี ถูกตองตามขอบังคับ กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 

หรือประกาศท่ีเกี่ยวของ วิธีปฏิบัติหรือกระบวนการทำงานที่เหมาะสมก็มีความสำคัญเชนกัน  

จึงจำเปนตองเลือกใชใหถูกตองเหมาะสม โดยมีเปาหมายหลักที่สำคัญคือ ใหผูรับบริการเกิดความ 

พึงพอใจและประทับใจ จึงควรดำเนินการตามหลักการทำงานที่สำคัญ ดังน้ี (สวัสดิ์ วิชระโภชน. 2557 : 

571) 
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1. การวางแผนการทำงานหรือการใหบริการ โดยการกำหนดเปาหมาย หรือวัตถุประสงค 

ของการดำเนินงาน จัดอันดับความสำคัญของงาน กำหนดระยะเวลาการดำเนินงาน กำหนดผูรับผิดชอบ 

กำหนดงบประมาณที่จะใช และดำเนินงานอยางรอบคอบ 

2. การปฏิบัติตามแผน ควรมีโครงการรองรบัการดำเนินการ และมีผลของการดำเนินการ 

เปนตน 

3. การตรวจสอบการปฏิบัติตามแผน โดยการประเมินโครงสราง ประเมินขั้นตอน          

และประเมินผลของการดำเนินงานตามแผนที่ตั้งไว ในลักษณะของการประเมินตนเอง โดยไมตอง 

ตั้งคณะกรรมการชุดอ่ืนมาประเมิน หรือคิดเคร่ืองมือหรอืแบบประเมนิที่ยุงยากซับซอน 

4. การปรับปรุงแกไข เปนการนำผลการประเมนิมาพัฒนาแผน ประกอบดวย การนำผล   

การประเมินมาวิเคราะหวามีโครงสรางหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานใดที่ควรปรับปรุงหรอืพัฒนาสิ่งที่      

ดีอยูแลวใหดียิ่งขึ้นไปอีก และสังเคราะหรปูแบบ การดำเนินการใหมที่เหมาะสม สำหรับการดำเนินการ

ในวงรอบหรือปตอไป 

  การปฏิบัติงานหรือการบริการ ผูใชระบบตองคำนึงถึงสมรรถนะหลักที่หนวยงานไดกำหนด

เพ่ือใหการทำงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ดังนี้ (สวัสดิ์ วิชระโภชน. 2557 : 571) 

1. การมุงผลสัมฤทธ์ิ 

2. การบริการที่ดี 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 

4. การยึดมั่นในความถูกตอง ชอบธรรมและจริยธรรม 

5. การทำงานเปนทีม 

  โดยผูใชระบบประมวลผล สวนใหญเปนนักวิชาการศึกษา ซึ่งตองมีสมรรถนะตามตำแหนง

ดังนี้ (สวัสดิ์ วิชระโภชน. 2557 , 572) 

1. การคดิวิเคราะห 

2. การดำเนินการเชิงรุก 

3. ความผูกพันที่มีตอสวนราชการ 

4. ความยืดหยุนผอนปรน 

5. การตรวจสอบความถูกตองตามกระบวนงาน 

6. การสรางสัมพันธภาพ 

  ทั้งนี้ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ หรือแนวปฏิบัติที่เก่ียวของกับการทำงาน ผูปฏิบัติงาน 

ทุกคนจะตองปฏิบัติตามอยางเครงครดั เพ่ือใหการปฏิบัติงานหรือการใหบริการ บรรลุผลตามเปาหมาย 

หรือวัตถุประสงคที่กำหนดไว การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานประมวลผล เปนเอกสารทางวิชาการ 
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มีสาระสำคัญเก่ียวกับการใชงานระบบทะเบียนนิสิต พรอมทั้งมีขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานครอบคลุม

ภารกิจดานงานประมวลผล และงานตรวจสอบการสำเร็จการศึกษา ดังนั้น ผูจัดทำจึงไดเรยีบเรียงขอมูล

อยางเปนระบบ เพื่อใหผูศึกษามีความเขาใจอยางงาย โดยในแตละกิจกรรมจะมีรายละเอียดในการ

ดำเนินการ ข้ันตอน/กระบวนงาน ตัวอยางการทำงานในระบบประมวลผล มีการนำเสนอปญหา  

และแนวทางแกไข เพ่ือใหผูศึกษามีความรู ความเขาใจ และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  

มีประสิทธิภาพ และสำคัญ คือ สงผลใหผูรับบริการมีความพึงพอใจและเกิดความประทับใจตอไป 
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บรรณานุกรม 
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คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 



123 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 



124 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 



125 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 



126 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 



127 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 



128 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 



129 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ค 

 

 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

วาดวยการโอนผลการเรียน การเทียบโอนผลการเรียนและการเทยีบโอนความรู 

ทักษะและประสบการณ ตามหลักสูตรของมหาวิทยาลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



130 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



131 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



132 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

 

 

 



133 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ง 

 

 
 

ระเบียบมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

วาดวยหลักเกณฑการเทียบรายวิชา โอนหนวยกิต สำหรับนิสิตระดับปริญญาตรี 

หลกัสูตรเทียบเขา พ.ศ. 2553 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



134 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



135 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



136 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



137 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

 

 

 



138 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก จ 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เรื่อง หลักเกณฑการอนุมัติและสงผลการศึกษา พ.ศ. 2552 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



139 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



140 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



141 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



142 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



143 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

 

 

 



144 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ฉ 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการแกไขผลการศึกษาของนิสิต พ.ศ. 2557 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



145 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



146 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



147 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



148 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

 

 

 



149 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ช 

 

 
 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

เรื่อง ปฏิทินการศึกษานิสิตระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



150 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 
 

 



151 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 



152 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 



153 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 



154 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 



155 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 
 

 



156 
 

คูมือการปฏิบัติงานประมวลผลระดบัปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ซ 

แผนการปฏิบัติงานกลุมงานประมวลผล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




