
คํานํา 
 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนหนวยงานสนบัสนุนการจัดการเรียนการสอน
ในมหาวิทยาลยัราชภัฏนครศรีธรรมราช  ที่ใหการบริการในดานตาง ๆ เก่ียวกับงานวิชาการใหกับ
อาจารยและนกัศึกษาทุกคน  การดาํเนนิงาน การจัดการจึงจําเปนตองมีมาตรฐาน ในการปฏิบตัิให
เปนที่ยอมรับแกทุกคนที่มาใชบริการมาตรฐานตาง ๆ จะเกิดขึ้นได ตองมีการวางแผนดาํเนนิการ
ปฏิบัติอยางมีระบบและจะบรรลตุามแผนและพันธกิจทีว่างไวจะตองมีการตรวจสอบและไดรับการ
ประกันคุณภาพ  ดังนั้นในการทําคูมือประกันคุณภาพการศึกษา จึงเปนขั้นตอนหนึ่งที่สํานัก
สงเสริมวิชาการและงานทะเบียนไดดําเนนิการเพื่อใชเปนคูมือในการควบคุมการดาํเนินงานใน
หนวยงานและใหบุคลากรภายนอกหนวยงานสามารถตรวจสอบได  นอกจากนี้           ผลการ
ประเมินการประกันคุณภาพยังสามารถใชเปนแนวทางในการพัฒนาระบบงานภายในหนวยงานให
มีมาตรฐานทีด่ีข้ึนตามลําดบั 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จึงหวังวาเอกสารฉบับนี้จะชวยกํากับให                
การดําเนินงานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบยีนไดดาํเนินไปสู  ปรัชญา  วิสัยทัศน และ
พันธกิจที่วางไว  จึงขอขอบคุณผูรับผดิชอบในงานประกนัคุณภาพทุกทาน ทั้งภายในและภายนอก
หนวยงานที่ไดดําเนนิการใหกระบวนการประกันคุณภาพของสํานักสงเสริมวิชาการและ                  
งานทะเบียนประสบผลสําเร็จและลุลวงไปดวยด ี
 
 
 
      (นายอําพล  ศิริพันธ) 
        ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

สวนที่ 1 
 
ขอมูลพื้นฐานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สวนที่ 1 
ขอมูลพื้นฐานของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ประวัติของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนหนวยงานสนับสนุนดานวิชาการของ
มหาวิทยาลัย จัดตั้งข้ึนครั้งแรกในป พ.ศ. 2529  ตามรางการแบงสวนราชการในวิทยาลัยครู                 
ในระยะเริ่มแรกมีโครงสรางสวนงานดังนี้  1) หอสมุด  2) ทะเบียน  3) โสตทัศนศึกษา  และ 4) 
บริการการพิมพ 

ตอมาไดมีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พุทธศักราช 2538  และประกาศสํานักงาน                    
สภาสถาบันราชภัฏ เร่ือง หลักเกณฑการแบงสวนราชการสถาบันราชภัฏ ประกาศ ณ วันที่                    
25  ตุลาคม  พ.ศ.  2538  สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราชไดประกาศแบงสวนราชการของกลุมงาน
สนับสนุนกิจการสถาบัน ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน พ.ศ. 2538  สํานักสงเสริมวิชาการเปลี่ยนชื่อ   
เปนสํานักทะเบียนและประมวลผล (สนท.)  รับผิดชอบงานการรับนักศึกษา งานทะเบียนนักศึกษา           
งานประมวลผล งานหลักสูตร แผนการเรียนและการสอน จัดตารางสอน งานการประสานงานและ
พัฒนาหลักสูตร  แบงสวนราชการออกเปน  4  ฝาย  คือ1) ฝายเลขานุการ  2) ฝายทะเบียน       
นักศึกษา  3) ฝายหลักสูตรและแผนการเรียน  และ 4) ฝายประมวลผล 

ในป พ.ศ. 2541  ไดมีมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม 2541  เร่ือง แนวทาง               
ในการกําหนดหลักเกณฑการจัดตั้งหรือแบงสวนราชการ  สถาบันจึงไดออกประกาศการแบงสวน               
ราชการใหมเมื่อวันที่  5  กรกฎาคม 2543  สํานักทะเบียนและประมวลผล กลับมาใชช่ือ           
สํานักสงเสริมวิชาการ  มีหนวยงานดังนี้  1) งานอํานวยการ  2) งานทะเบียน  3) งานหลักสูตร
และแผนการเรียน   4) งานประมวลผล  และ  5) งานเอกสารการพิมพ 

ในป 2546  สํานักสงเสริมวิชาการ ไดเพ่ิมหนวยงานสําหรับการพัฒนางานวิชาการ                    
อีกหนวยงานหนึ่ง คือ งานสงเสริมวิชาการ และงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

ในป 2547 มหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหาร สํานักสงเสริมวิชาการ           
จึงเปล่ียนสถานภาพเปนกองบริการการศึกษา สังกัดสํานักงานอธิการบดี  โดยมีภารกิจและ
ขอบขายงานที่ปฏิบัติเหมือนป 2546   

 ในป 2548 มหาวิทยาลัยไดมีการปรับเปลี่ยนโครงสรางการบริหารงานอีกครั้งหนึ่ง             
กองบริการการศึกษา  จึงเปล่ียนมาเปนสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน และยุบหนวยงาน 



บัณฑิตวิทยาลัย  โดยมีฝายประสานงานบัณฑิตศึกษา  เปนงานหนึ่งในสํานักสงเสริมวิชาการและ             
งานทะเบียน ภายใตการกํากับดูแลของรองอธิการบดีฝายวิชาการและพัฒนานักศึกษา                  
ซึ่งไดเปลี่ยนแปลงโครงสรางการบริหาร  และโครงสรางองคการ/โครงสรางงานของสํานัก               
โดยแบงงานเปนฝายตางๆ ดังนี้  1) ฝายอํานวยการ  2) ฝายหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา  
3) ฝายทะเบียนและประมวลผล  และ  4)  ฝายประสานงานบัณฑิตศึกษา  

ปรัชญา วิสัยทัศน และวัตถุประสงค 

ปรัชญา 

“สงเสริม  สนับสนุนการศึกษา  และบริการงานวิชาการ” 
 

วิสัยทัศน 
 “ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  เปนหนวยงานสงเสริม และ
สนับสนุน             การจัดการศึกษา  และใหบริการงานวิชาการอยางมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  มุงเนนคุณภาพดวยการ นําระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใชใหเกิด
ประโยชนสูงสุด” 
 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือบริการนักศึกษา คณาจารยและหนวยงานที่เก่ียวของเก่ียวกับงานดานวิชาการ  

เพ่ือใหไดรับความสะดวก ถูกตองและรวดเร็ว อันจะกอใหเกิดความพึงพอใจแกผูรับบริการ 
2. เ พ่ือจัดเก็บขอมูลเ ก่ียวกับหลักสูตรและการบริหารหลักสูตร การกํากับ                

ควบคุมตามเกณฑมาตรฐานการศึกษา ขอมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา การสําเร็จ                
การศึกษา ขอมูลผลการเรียน ใหเปนปจจุบัน ถูกตอง และสามารถสืบคนไดภายในเวลาอันรวดเร็ว 

3. เพ่ือสนับสนุนงานดานการจัดการเรียนการสอนของคณะตางๆ  ใหเปนไป            
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

นโยบาย  แผนพัฒนา และแผนงานประกันคุณภาพ 

นโยบาย 
1. สงเสริม  สนับสนุนการจัดการศึกษา  และงานวิชาการของมหาวิทยาลัย 
2. บริการวิชาการแกคณาจารย นักศึกษาและผู เ ก่ียวของอยางรวดเร็ว และ             

มีประสิทธิภาพ 
3. สงเสริมการพัฒนาบุคลากร ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกฝาย 
4. พัฒนาระบบงานสารสนเทศ  เพ่ืองานบริหารและงานบริการ 



5. ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง  และเปนไปตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย 

6. ประชาสัมพันธ  เผยแพรขาวสารขอมูล  และงานประกันคุณภาพการศึกษา                    
แกนักศึกษา  อาจารย  และผูเก่ียวของอยางสม่ําเสมอ 

 

แผนพัฒนา 
 1. ฝายอํานวยการ 
 1.1 ปรับปรุงคุณภาพดานระบบการใหบริการนักศึกษาและคณาจารย 
 1.2 จัดทําคูมือเอกสารตาง ๆ เก่ียวกับงานประกันคุณภาพ 
 1.3 วางระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติของบุคลากรในสํานัก               
การปฏิบัติงานของสํานัก 
 1.4 นําเทคโนโลยีมาใชในการรับสมัคร รายงานตัวนักศึกษา การลงทะเบียน
วิชาเรียน  การตรวจสอบผลการเรียน 
 1.5 จัดทําขอมูลและสถิตินักศึกษาใหเปนปจจุบันที่นักศึกษาใหมและ              
นักศึกษาเกง 
 1.6 ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิของนักศึกษาใหมใหเสร็จสิ้น 
 2. ฝายหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
  2.1 ดําเนินการจัดทําตารางเรียน  ตารางสอน และตารางการใชหองเรียน 
ใหแลวเสร็จกอนเปดภาคเรียนอยางนอย 2 สัปดาห 
  2.2 ประสานงานกับคณะวิชา โปรแกรมวิชา ในการประเมินหลักสูตร 
  2.3 ดําเนินการเกี่ยวกบัการเทียบโอนผลการเรียน 
  2.4 ดําเนินการเกี่ยวกับการควบคุมมาตรฐานหลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑ
มาตรฐานของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  2.6 ดําเนินการจองวิชาเรียนของภาคเรียนถัดไปใหแลวเสร็จกอนปดภาคเรยีน 
  2.7 ดําเนินการแตงตั้งกรรมการกํากับการสอบใหแลวเสร็จกอนสอบอยาง
นอย 2 สัปดาห 
  2.8 ดําเนินการพิจารณาการยกเวนผลการเรียน หรือการโอนผลการเรียน
ใหแลวเสร็จภายใน 2 สัปดาห ภายหลังจากไดรับคํารอง 
  2.9 ดํา เนินการพิจารณาผลการเพิ่ม- ถอนวิชาเ รียนใหแลว เสร็จ                
ภายในเวลา 2 วัน ภายหลังจากรับคํารอง 
 3. ฝายทะเบียนและประมวลผล 
  3.1 จัดทําใบสรุปลงทะเบียนวิชาเรียนเปนรายบุคคล ใหแลวเสร็จภายใน
เวลา 1 สัปดาหภายหลังวันกําหนดสงใบจองวิชาเรียน 



  3.2 จัดทํารายงานผลการเรียนแตละภาคเรียนเปนรายบุคคลหลังจาก
กําหนดสงผลการเรียน 2 สัปดาห 
  3.3 จัดทําใบรายงานผลการศึกษาฉบับภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ 
 4. ฝายประสานงานบัณฑิตศึกษา 
  4.1 ไดบัณฑิตที่มีความรูความสามารถและมีคุณธรรมและความมุงมั่น            
ในสาขาตาง ๆ ที่เปดรับ 
  4.2 ควบคุมมาตรฐานการทําวิทยานิพนธในระดับบัณฑิตศึกษา 
  4.3 พัฒนาระบบการบริหารจัดการฝายประสานงานบัณฑิตศึกษา              
ใหเกิดความคลองตัวและมีประสิทธิภาพในการดําเนินการ  

แผนงานประกันคุณภาพ 
 ยุทธศาสตรที่ 1  การพัฒนาระบบการบริหารและการจัดการ 
  วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือปรับปรุงพัฒนาระบบงานบริหารจัดการของสํานักงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2) เพ่ือสนับสนุนงานบริการดานการเรียนการสอน 
 3) เพ่ือใหบุคลากรไดปฏิบัติงานอยางเต็มศักยภาพ 
 4) เพ่ือนําเทคโนโลยีมาใชในการบริหารและการจัดการ 
 กลยุทธที่ 1 พัฒนาบุคลากร 
 มาตรการ/กิจกรรม 
 1) จัดการอบรม สัมมนาบุคลากรเพื่อเพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพ             
ในการทํางาน  
 2) จัดบุคลากรไดศึกษาดูงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏอ่ืน ๆ 
 3) มอบหมายงานตามความสามารถของบุคลากร 
 4) ติดตามประเมินผลการทํางาน 
 กลยุทธที่ 2 การพัฒนาระบบบริหารในองคกร 
  มาตรการ/กิจกรรม 
   1) พัฒนาวัฒนธรรมองคกร  
 กลยุทธที่ 3 พัฒนาระบบแผนงานและงบประมาณ 
  มาตรการ/กิจกรรม 
   1) จัดทําแผนการปฏิบัติงานระยะสั้นระยะยาว 
   2) จัดทําแผนการใชงบประมาณใหเกิดประโยชนมากที่สุด 
 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 



 1) บุคลากรปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 2) มีโครงสรางการบริหารและการจัดการของหนวยงานในสํานักสงเสริมวิชาการ 
ที่ชัดเจน 
 3) มีคูมือประกันคุณภาพ 
 4) เอกสารแผนปฏิบัติงานและแผนการใชงบประมาณ 
 ยุทธศาสตรที่ 2  การพัฒนาเทคโนโลยี 
 วัตถุประสงค 
 1) เพ่ือใหระบบการจัดเก็บและบริการขอมูล รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 2) เพ่ือใหมีระบบการสื่อสารระหวางเครือขายไดรวดเร็ว 
 3) เพ่ือประหยดัทรัพยากร และลดเวลาในการทํางาน 
 กลยุทธที่ 1 พัฒนาระบบสารสนเทศ 
  มาตรการ/กิจกรรม 
   1) พัฒนา Software ที่ใชงาน 
   2) อบรมบุคลากรที่ปฏิบัติงานดานสารสนเทศ  
 กลยุทธที่ 2 จัดหาและพัฒนาเทคโนโลยีที่เหมาะสม  
  มาตรการ/กิจกรรม 
   1) จัดหาและปรับปรุงอุปกรณคอมพิวเตอรใหสามารถใชงานไดเหมาะสม 
 ตัวช้ีวัดความสําเร็จ 
 1) ผูปฏิบัติงานใชเวลาลดลง 40% 
 2) ความผิดพลาดของขอมูลลดลง 

พันธกิจ 

1. สงเสริมการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา  ใหเปนไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  
สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา  และพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ   

2. สนับสนุนและใหบริการนักศึกษา  อาจารย  และผูเก่ียวของในดานหลักสูตร และ        
การบริหารหลักสูตร งานทะเบียน งานประมวลผล และการประสานจัดการศึกษาระดับ                 
บัณฑิตศึกษา  โดยมุงเนนคุณภาพการใหบริการ  และการพัฒนางานอยางสม่ําเสมอ 

3. สงเสริมใหมีการปรับเปลี่ยนเทคนิคการบริหารจัดการดวยเทคโนโลยี เพ่ือให                
สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงของโลกยุคปจจุบัน 

4. มีการประชาสัมพันธ  เผยแพรขาวสารขอมูลแกนักศึกษา  อาจารยและผูเก่ียวของ
อยางสม่ําเสมอ 



5. มุงเนนการติดตอส่ือสารแบบสองทาง (Two ways communication)  ระหวาง                
สํานัก และผูเก่ียวของทั้งนี้เพ่ือประสิทธิภาพในดานการบริการและการบริหาร 

6. สงเสริมการบริหารแบบกระจายอํานาจ  และความเปนประชาธิปไตย 
 
ภารกิจของหนวยงาน 
 
 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จัดแบงโครงสรางของงานภายในสํานักเปน  4  
ฝาย  ไดแก  1) ฝายอํานวยการ 2) ฝายหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา  3)  ฝายทะเบียนและ
ประมวลผล   และ 4) ฝายประสานงานบัณฑิตศึกษา 
 

1. ฝายอํานวยการ 
 ฝายอํานวยการ  เปนฝายที่มีหนาที่สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรใหมี
คุณภาพ  และประสานงานการใหบริการตางๆ  ของสํานัก   เพ่ือการใหบริการทางวิชาการแก
คณาจารย  นักศึกษา  และผูเก่ียวของ  ใหเปนที่พึงพอใจ  สะดวกและรวดเร็ว  โดยมีขอบขายของการ
ดําเนินงาน  และรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้  1) งานธุรการ  2) งานแผนงานและงบประมาณ  
3) งานพัสดุ  ครุภัณฑ และการเงิน  4) งานรับนักศึกษา  5) งานบริการนักศึกษา   และ  6) งาน
ประกันคุณภาพ    
 1) งานธุรการ 

          งานธุรการมีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 
1.1) ลงทะเบียนรับ – สงหนังสือทั้งจากหนวยงานภายในและภายนอก นําเสนอ

แฟมลงนามผูบริหาร รวมทั้งการแยกเรื่องเพ่ือเสนอสงฝายตางๆ และการแจงเวียนหนังสือ/
เอกสารภายในสํานัก 

1.2) พิมพเอกสาร  หนังสือภายใน  และหนังสือออกจากหนวยงาน  รวมทั้งคําสั่ง
ตาง  ๆ  

1.3) จัดเก็บเอกสารราชการของแตละฝาย และคนคืน รวมทั้งการทําลาย
เอกสาร 

1.4) ถายเอกสารและอัดสําเนาเอกสาร 
1.5) จัดเตรียม จดบันทึกและเรียบเรียง ขอรับรองรายงานการประชุม และเวียน

แจง 
1.6) จัดทําตารางคุมสอบภาคปกติ  กศ.บป. และการสอบคัดเลือก 
1.7) จัดทําปฏิทินการดําเนินงานในฝาย 
1.8) ประสานงานกับฝายทะเบียน  ฝายหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา  และฝาย

อ่ืนๆ ที่เก่ียวของ  เพ่ือการจัดทําคูมือนักศึกษาสําหรับนักศึกษาใหม 



1.9) ประสานงานทั่วไป และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 
1.10) ประเมินผลการปฏิบัติ งานธุรการและรายงานผลการปฏิบัติ งาน ให

ผูบังคับบัญชารับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 2) งานแผนงานและงบประมาณ 
 งานแผนงานและงบประมาณมีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 

2.1) จัดทําแผนงาน  โครงการและแผนปฏิบัติการประจําปของสํานัก รวมทั้ง
สรุปผลการดําเนินงานตามแผนปฏบิัติการประจําป 

2.2) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้งงบประมาณของสํานัก 
2.3) รายงานผลการใชงบประมาณตอมหาวิทยาลัยรายไตรมาส 

 2.4) จัดทําแผนอัตรากําลังของสํานัก 
 3) งานพัสดุ ครุภัณฑ และการเงิน 
 งานพัสดุ ครุภัณฑ และการเงินมีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 
 3.1) งานพัสดุ  ครุภัณฑ   

(1) สํารวจความตองการวัสดุ ครุภัณฑ โสตทัศนูปกรณของสํานัก 
(2) ประสานงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง การตรวจสอบวัสด ุครุภัณฑ   
(3) เบิกจายวัสดุ อุปกรณสํานักงาน 
(4) รายงานผลการจัดซื้อ  จัดจาง 
(5) ประสานงานการซอมวัสดุอุปกรณสํานักงานและการซอมบํารุงตางๆ 
(6) ประสานงานการจัดทําทะเบียนควบคุมพัสดุ 

 3.2) งานการเงิน 
(1) จัดทําบัญชีเงินสด การเบิกจายและการใหบริการเงินสํารองจาย             

รวมทั้งการฝาก-ถอนเงินสํารองจายของสํานัก 
(2) สรุปคาใชจายพรอมตรวจสอบหลักฐานการเบกิจายเงินสํารองจาย 
(3) ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจายตามงบประมาณ 
(4) ดําเนินการเกี่ยวกับการเบิกจาย คาอาหารนอกเวลา และคาตอบแทน 
(5) จัดทําและควบคุมบัญชีเงินรายไดจากการประกอบภารกิจ 

 4) งานรับนักศึกษา 
 งานรับนักศึกษามีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 

4.1) วางแผนและประสานงานกับคณะในการจัดทําแผนการรับนักศึกษา   
 4.2) ประสานงานกับคณะเกี่ยวกับสาขาวิชา/หลักสูตรที่ เปดรับนักศึกษา  
จํานวนที่รับทั้งประเภทคัดเลือกตรง (โควตา) และประเภทคัดเลือกทั่วไป (สอบคัดเลือก)              
รวมทั้งการกําหนดคุณสมบัติของผูสมัครรับคัดเลือกกรณีคัดเลือกตรง  (โควตา)  



 4.3) จัดประชุมรวมกับมหาวิทยาลัยราชภัฏในเขตภูมิศาสตรภาคใต เพ่ือรวมมือ
ในการรับนักศึกษา 

4.4) จัดทําเอกสารประกอบการรับสมัครเขาเปนนักศึกษาทั้งประเภทคัดเลือกตรง 
(โควตา) และประเภทคัดเลือกทั่วไป (สอบคัดเลือก) ซึ่งประกอบดวย ประกาศรับสมัคร/               
ใบสมัคร/เอกสารประชาสัมพันธการรับนักศึกษา  และอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ     
 4.5) ดําเนินการประชาสัมพันธการสั่งซื้อใบสมัคร  การรับสมัคร และอ่ืน  ๆที่เก่ียวของ
รวมทั้งการออกแนะแนวสัญจร 
 4.6) ดําเนินการรับนักศึกษาทั้งประเภทคัดเลือกตรง (โควตา)  และประเภท
สอบคัดเลือกทั่วไป   
 4.6.1) ประเภทคัดเลือกตรง (โควตา) ดําเนินการดังนี้ 

(1) จัดสงเอกสารประกอบการรับสมัครและใบสมัครโควตา                     
ใหโรงเรียน 

(2) รับสมัคร และตรวจสอบความถูกตองของของใบสมัคร   
สรุปและประมวลผล 

(3) สรุปขอมูลการรับสมัครและประสานคณะเพื่อพิจารณา                    
คัดเลือก และประกาศผล 

(4) จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณ และจัดสอบสัมภาษณ 
(5) จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาและแจงโรงเรียน 
(6) รับรายงานตัวเขาศึกษา/รวบรวมหลักฐานการศึกษา/หลักฐานอื่นๆ  

 6.1.2) ประเภทสอบคัดเลือกทั่วไป  ดําเนินการดังนี้ 
(1) จําหนายใบสมัครและรับสมัคร 

 (2) แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานรับสมัคร 
 (3) จัดทําประกาศรายชื่อผูเขาสอบ แผนผังที่นั่งสอบ สถานที่สอบ  
และประสานการจัดสอบ 
 (4) จัดสอบขอเขียน 
 (5) จัดทําประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกและมีสิทธิ์สอบ
สัมภาษณ/สอบปฏิบัติ 
 (6) จัดสอบสัมภาษณ/สอบปฏิบัติ 

(7) จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เขาศึกษาและแจงโรงเรียน 
 (8) รับรายงานตัวเขาศึกษา/รวบรวมหลักฐานการศึกษา/หลักฐานอื่น  ๆ 
 6.7) ประเมิน สรุปผลการดําเนินงานรับนักศึกษาใหม และรายงานผลการประเมิน
ใหผูบังคับบัญชารับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 5) งานบริการนักศึกษา   



 งานบริการนักศึกษามีภารกิจในการดําเนินการดังนี้ 
5.1) อํานวยความสะดวกแกนักศึกษาที่มาติดตอขอรับบริการ 
5.2) จัดเตรียมคํารอง รับคํารอง และลงทะเบียนพรอมสงไปยังฝายที่

เกี่ยวของ 
5.3) บริการสอบถามขอมูลแกนักศึกษาและแนะนําขั้นตอนการดําเนินการคํา

รองตาง  ๆ
5.4) สรุปรายการคํารองประจําเดือน 
5.5) ติดประกาศขาวประชาสัมพันธตางๆ  แกนักศึกษา  เชน การ

ลงทะเบียน  การรับปริญญา  และการรับสมัคร 
5.6) ประเมินผลการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชารับทราบ  

พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 6) งานประกันคุณภาพ 
 งานประกันคุณภาพมีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 
 6.1) กําหนด แผนงานและแผนปฏิบัติการประกันคุณภาพของสํานัก 
 6.2) วางระบบการดําเนินงาน และกําหนดแนวทางการดําเนินงานประกันคุณภาพ 
 6.3) จัดทําคูมือประกันคุณภาพ และรายงานการประเมินตนเอง 
 6.4) ประสานงานไปยังฝายตางๆ  ในสํานักเพ่ือการรวบรวมขอมูล  เอกสาร 
และหลักฐานการปฏิบัติงานของฝายตางๆ  
 6.5) ประชาสัมพันธการดําเนินงานประกันคุณภาพแกบุคลากรทั้งภายในและ           
ภายนอกอยางตอเนื่อง 
 6.6) ประเมินผลการดําเนินงานประกันคุณภาพ  และรายงานผลการประเมิน                
ใหผูบังคับบัญชารับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 

2. ฝายหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา 
 ฝายหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษา   มีภารกิจในการบริหารหลักสูตร  โดยการสงเสริม 
สนับสนุนการดําเนินงานเกี่ยวกับหลักสูตร  ตั้งแตการเตรียมความพรอม  การปรับปรุงและพัฒนา               
หลักสูตร  การนําหลักสูตรไปใช และการประเมินหลักสูตร  รวบรวมขอมูลตางๆ เก่ียวกับหลักสูตร
สําหรับการใหบริการ  รวมทั้งการประสานงานกับคณะ/โปรแกรมวิชา  ใหสามารถในการดําเนินการ         
เก่ียวกับหลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตร ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา      
การกําหนดแผนการเรียน  การจัดตารางสอนและสอบ  ฝายหลักสูตรและมาตรฐานการศึกษามีขอบขาย
การดําเนินงาน และรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้ 1) งานหลักสูตรและแผนการเรียน  และ                       
2) งานมาตรฐานการศึกษา 
 2.1 งานหลักสูตรและแผนการเรียน 



 งานหลักสูตรและแผนการเรียนมีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 
 1) งานหลักสูตร  เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 

1.1) ประสานงานกับคณะ/โปรแกรมวิชา เพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงหลักสูตร
ใหทันสมัย สอดคลองกับความตองการของผูเรียนและสังคม  รวมทั้งการดําเนินการขออนุมัติหลักสูตร 

1.2) รวบรวมหลักสูตรทุกหลักสูตร และเอกสารที่เก่ียวของกับหลักสูตร 
รวมทั้งแผนการเรียนตลอดหลักสูตรที่เปดสอน 

1.3) ประสานงานการเปดรายวิชาไปยังคณะ/โปรแกรมวิชา 
1.4) ประเมินผลการดําเนินงานเกี่ ยวกับหลักสูตร  และรายงานผล                       

การประเมินใหผูบังคับบัญชารับทราบ พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและ
พัฒนางาน 
 2.2 งานแผนการเรียน  เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 
 1) ประสานงานกับคณะ/โปรแกรมวิชา เพ่ือจัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสูตร  
ของโปรแกรมวิชาตางๆ  
 2) สํารวจตรวจสอบรายวิชาตางๆ  ตามโครงสรางของหลักสูตร 
 3) ประสานงานกับคณะเพื่อการจัดผูสอนในรายวิชา 
 4) กําหนดหมูเรียนในกลุมวิชาตางๆ 

5) ดําเนินการเกี่ยวกับการจองรายวิชาเรียน 
6) บริการรับลงทะเบียนในกรณีรายวิชาที่ขอเปดเพิ่มและรายวิชาเรียนรวม 
7) ใหบริการขอมูล การตรวจสอบฐานขอมูล เง่ือนไขการเรียนรายวิชาตางๆ 
8) ประเมินผลการดําเนินงาน และรายงานผลการประเมินใหผูบังคับบัญชา               

รับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 2.3 งานตารางสอน  ตารางสอบ  เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 

1) ประสานงานกับคณะ/ฝายที่เก่ียวของกับการจัดตารางสอน  ตารางสอบ 
2) ดําเนินงานการจัดตารางสอน และตารางสอบ 
3) ประสานการใชหองเรียน  หองสอบกับฝายอาคารสถานที่ 
4) ตรวจสอบ เปลี่ยนแปลงขอมูลกรณีที่มีการขอแกไขตารางสอนตารางสอบ             

รวมทั้งการปดประกาศตารางสอนและตารางสอบ 
5) บันทึกขอมูลเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงหมูเรียน  รายวิชาเรียน  รวมทั้ง               

ใหบริการขอมูลเก่ียวกับจํานวนหมูเรียน  รายวิชาเรียน   
6) รวบรวมและประสานงานการขอเปดรายวิชา 
7) ประเมินผลการดําเนินงาน  และรายงานผลการประเมินใหผูบังคับบัญชา              

รับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 2.4 งานมาตรฐานการศึกษา 



 งานมาตรฐานการศึกษามีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 
1) ประสานงานกับคณะ/โปรแกรมวิชาในการบริหารหลักสูตรใหเปนไป             

ตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
2) ประสานงาน และดําเนินการเกี่ยวกับเทียบโอนผลการเรียน การยกเวน 

การเรียนรายวิชาในการโอนผลการเรียน  ใหเปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย  
 3) ประสานงานการสอบประมวลความสามารถในการใชคอมพิวเตอรและ
ภาษาอังกฤษของนักศึกษาระดับปริญญาตรี  ใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานความรูความสามารถ
ในการใชคอมพิวเตอรและภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัย 
 4) ประเมินผลการดําเนินงานและรายงานผลการประเมินใหผูบังคับบัญชา          
รับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 

3. ฝายทะเบียนและประมวลผล 
 ฝายทะเบียนและประมวลผล  เปนฝายที่มีหนาที่ดําเนินงานเกี่ยวกับการจัดทํา
ทะเบียนแรกเขาและระเบียนประวัติของนักศึกษาใหม  การลงทะเบียนเรียน  การตรวจสอบ               
วุฒิการศึกษา  หลักฐานการสําเร็จการศึกษา  การสงผลการเรียน การตรวจสอบและติดตาม               
ผลการเรียน การประมวลผลการเรียน งานสถิติขอมูลตางๆ การพัฒนาระบบเทคโนโลยี                   
สารสนเทศ รวมทั้งการจัดทําปฏิทินวิชาการ ฝายทะเบียนและประมวลผลมีขอบขายของ                 
การดําเนินงาน  และรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้  1)  งานทะเบียน และ 2) งาน
ประมวลผล 
 3.1 งานทะเบียน 
 งานทะเบียนมีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 
 1) งานทะเบียนแรกเขา  ระเบียนประวัติ  และตรวจสอบวุฒิทางการศึกษา
เปนการดําเนินการสําหรับนักศึกษาใหม นักศึกษายายเขาหรือโอน  และการขอตรวจสอบ                    
วุฒิทางการศึกษาจากหนวยงานอื่น  อันไดแก   

1.1) การรับรายงานตัวนักศึกษาใหม  จัดเก็บเอกสารรายงานตัว                    
ทําทะเบียน  ประวัติ และจัดเก็บระเบียนประวัตินักศึกษาปจจุบันและนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา   
 1.2) ประสานงานกับหนวยงานอื่นเกี่ยวกับการทําบัตรประจําตัวนักศึกษาใหม  
การออกบัตรแทนหรือบัตรประจําตัวชั่วคราว   
 1.3) ดําเนินการเกี่ยวกับนักศึกษายายสถานศึกษาทั้ งกรณีย ายเขา                     
และยายออก 
 1.4) ดําเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนชื่อ สกุล และคํานําหนานาม 
 1.5) ดํ า เนิ นการตรวจสอบวุฒิ การศึ กษาของนั กศึ กษา เข า ใหม                      
นักศึกษายายเขา 



 1.6) ดําเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาของผูสําเร็จการศึกษา ซึ่งหนวยงาน
ตางๆ ขอความรวมมือใหตรวจสอบ 
 1.7) ประเมินผลการปฏิบัติงาน  และรายงานผลการประเมินใหผูบังคับบัญชา          
รับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 2) งานลงทะเบียนเรียน เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ  
 2.1) ดําเนินการเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาทั้งภาคปกติ  
ภาคพิเศษ (กศ.บป.) นักศึกษาสมทบ และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา   
 2.2) จัดทําเอกสารเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียน  พรอมทั้งแนวปฏิบัติ
และข้ันตอนในการลงทะเบียนเรียน 
 2.3) ดํ า เนิ นการจ า ย  รั บ ใบแสดงความจํ านงลงทะ เบี ยน  และ                    
บัตรลงทะเบียน 2.3 ดําเนินการลงทะเบียนวิชาเรียน  และการประสานงานการลงทะเบียนกับ 
อาจารยที่ปรึกษา คณะ  ศูนย/สํานัก  และฝายตางๆ ที่เก่ียวของ 
 2.4) พิจารณาจํานวนหนวยกิตที่ลงทะเบียนเรียน  และการขอเพิ่ม ถอนวิชาเรียน   
 2.5) ใหความรวมมือ และใหขอมูลที่เก่ียวของกับการลงทะเบียนเรียน               
แกฝายอํานวยการ  เพ่ือการจัดทําคูมือนักศึกษาสําหรับนักศึกษาใหม 
 2.6) ประเมินผลการปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนภาคเรียนละ  1  ครั้ง  และ                        
รายงานผลการประเมินใหผูบังคับบัญชารับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุง
และพัฒนางาน 
 3) งานหลักฐานการศึกษา  เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 
 3.1) ดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบรายงานผลการศึกษา  การตรวจสอบ   
และการจัดเก็บตนฉบับใบรายงานผลการศึกษา   

      3.2) ดําเนินการเกี่ยวกับการออกใบรับรองผลการศึกษา ใบรับรองการเปน              
นักศึกษา  ใบรับรองความประพฤติ  ใบแทนใบปริญญาบัตร  อนุปริญญา   และใบแทนใบรับรองวุฒิ  
รวมทั้งคน  คัดลอกใบรายงานผลการศึกษา (หลักสูตรกอน ป  2520) 

 3.3) ดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา  ไดแก 
1) ตรวจสอบรายชื่อ และสรุปจํานวนผู สําเร็จการศึกษาที่ สําเร็จ                    

การศึกษาแตละภาคเรียน  เพ่ือเสนอตรวจสอบรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตร  
2) ดําเนินการตรวจสอบรายวชิาของนักศึกษาตามโครงสรางหลักสูตร 
3) จัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษา และดําเนินการ           

ขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา 
3.4) ดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษาท่ีตกคาง                   

การตรวจสอบรายวิชาตามโครงสรางหลักสูตร   การจัดทําบัญชีรายชื่อนักศึกษาตกคางที่สําเร็จ
การศึกษา  และการดําเนินการขออนุมัติการสําเร็จการศึกษา 



3.5) ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมบัญชีรายชื่อบัณฑิต  มหาบัณฑิต และ
ดุษฎีบัณฑิตที่จะเขารับพระราชทานปริญญาบัตร  พรอมสรุปจํานวนจําแนกเปนสาขาวิชา และระดับ
การศึกษา 

3.6) ดําเนินการจัดเตรียมใบปริญญาบัตรสําหรับบัณฑิต  มหาบัณฑิต และ
ดุษฎีบัณฑิตที่จะเขารับพระราชทานปริญญาบัตร   

3.7) ประเมินผลการปฏิบัติงานหลักฐานการศึกษา  และรายงานผลการประเมิน
ใหผูบังคับบัญชารับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 4) งานผลการเรียน  เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 
 4.1) ดําเนินการเกี่ยวกับการสงผลการเรียนของอาจารยผูสอนทั้งผลการ
เรียนภาคปกติ  กศ.บป. และระดับบัณฑิตศึกษา  โดยการรับผลการเรียน   เก็บหลักฐานผลการเรียน 
(เกรด)  สรุปและรายงานการสงผลการเรียนของอาจารยผูสอน  จัดทําบัญชีรายชื่ออาจารยผูสอน             
กรณีสงผลการเรียนลาชา  เพ่ือการรายงานใหมหาวิทยาลัยรับทราบ 
 4.2) ดําเนินการเกี่ยวกับการแกไขผลการเรียน หรือเกรด I  ของ                  
แตละภาคเรียน  โดยรับคํารอง รับผลการแกเกรด I  จัดเก็บหลักฐานบันทึก และตรวจสอบ                      
ผลการแก I  สรุปการไมสงเกรดแก I  เสนอนายทะเบียนเพื่อปรับผลการเรียนเปน  E  หรือ  F                
แลวแตกรณี  และจัดทําบัญชีรายชื่ออาจารยผูสอนกรณีสงผลการแก I  ลาชา  เพ่ือการรายงาน                 
ใหมหาวิทยาลัยรับทราบ  4.3  ดําเนินการเกี่ยวกับการพนสภาพการเปนนักศึกษา   ตามขอบังคับวา
ดวยการประเมินผลการศึกษา  การพนสภาพการเปนนักศึกษาอันเนื่องมาจากวุฒิการศึกษา และอ่ืนๆ 
 4.4) ประเมินผล  และรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ                
ผลการเรียนใหผูบังคับบัญชารับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและ
พัฒนางาน 
 5) งานสถิติขอมูล  เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 

5.1) จั ดทํ าส ถิติ ข อมู ลนั กศึ กษาใหม  ตั้ งแต  ข อมู ลแผนการรั บ                      
จํานวนการสมัคร จํานวนที่มาสอบ จํานวนที่ผานการสอบคัดเลือก จํานวนที่มารายงานตัว และสถิติ
นักศึกษาใหม    

5.2) จัดทําสถิติขอมูลนักศึกษาทุกช้ันป  ทุกสาขา และทุกโปรแกรมวิชา               
ใหเปนปจจุบัน  รวมทั้งสถิติแนวโนมของผูสําเร็จการศึกษา 

5.3) ประเมินผล และรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานสถิติขอมูล              
ใหผูบังคับบัญชารับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 

 3.2 งานประมวลผล 
 งานประมวลผลมีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 
 1) การประมวลผลการคดัเลือก เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 



1.1) จัดเตรียมขอมูลการรับสมัครนักศึกษาทั้งประเภทคัดเลือกตรง 
(โควตา) และคัดเลือกทั่วไป  (สอบคัดเลือก)    

1.2) สรางขอมูลเบื้องตนเกี่ยวกับโปรแกรมวิชาที่เปดสอบ หองสอบ  และ
รหัสวิชาสอบ  

1.3) บันทึกขอมูลผูสมัครสอบ  ออกรหัสประจําตัวสอบ 
1.4) รายงานรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบ แผนผังเลขที่นั่งสอบ ใบลงชื่อเขาหองสอบ 

พิมพใบปะหนาซองขอสอบ 
1.5) ตรวจกระดาษคําตอบการสอบคัดเลือกทั่วไป   
1.6) พิมพคะแนนเพื่อตรวจสอบ  นําคะแนนสอบที่ไดไปประมวลผล                    

เพ่ือคัดเลือกผูมีสิทธิ์สอบสัมภาษณแตละโปรแกรมวิชา 
1.7) พิมพรายชื่อผูมีสิทธิ์สอบแตละโปรแกรมวิชา 
1.8) ประมวลผลการสอบสัมภาษณ  จัดทํารายชื่อผูไดรับการคัดเลือกเขา

เปนนักศึกษา 
1.9) จัดเตรียมขอมูลการรับรายงานตัว 
1.10) รับรายงานตัวบันทึกขอมูล  ออกรหัสประจําตัวนักศึกษา 
1.11) แยกรายชื่อนักศึกษาออกเปนกลุมนักศึกษา  และพิมพรายชื่อ             

นักศึกษาแตละกลุมนักศึกษา 
 2) การประมวลเรียน  เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 

2.1) บันทึกขอมูลการลงทะเบียนวิชาเรียน  โดยการสรางกลุมรายวิชา             
ลงทะเบียนเปนกลุมนักศึกษา 
 2.2) คํานวณคาธรรมเนียมลงทะเบียนวิชาเรียนของนักศึกษาเปน                  
รายบุคคล 
 2.3) พิมพใบสรุปการลงทะเบียน  (ใบแจงหนี้/ใบเสร็จรับเงิน) หรือ Slip 
ใหนักศึกษานําไปชําระเงินกับธนาคาร 

2.4) แกไขการเพิ่ม – ถอนรายวิชาลงทะเบียนเรียน 
 2.5) บันทึกขอมูลการยกเวนคาเลาเรียนและที่พัก  การเทียบโอนและยกเวน           
รายวิชาเรียน  และบันทึกการยกเลิกรายวิชา (W) 
 2.6) ดําเนินการโอนรายวิชาเรียนแตละภาคการศึกษาเขาสูระบบ 
 2.7) จัดพิมพรายชื่อนักศึกษาผูมีสิทธิ์สอบปลายภาคทุกรายวิชา/หมูเรียน 
 2.8) จัดทําบัญชีรับ – สงขอสอบประจําภาคการศึกษา 
 2.9) จัดพิมพใบสงเกรด (นศ .3 ) เปนรายวิชา/กลุมเรียนประจําภาค 
การศึกษาใหอาจารยผูสอน 



 2.10) จัดทําบัญชีควบคุมการรับ  – สงเกรดใหฝายทะเบียนและ                 
คณะตาง ๆ ทุกคณะ 
 3) การตรวจสอบและติดตามผลการเรียน   เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 

3.1) ดําเนินการตรวจกระดาษคําตอบแบบระบายดวยเครื่อง OMR และ
รายงานผลคะแนนสอบใหอาจารย ผูสอน 

3.2) ดําเนินการอานเกรดดวยเครื่อง OMR แลวจัดพิมพเพ่ือตรวจสอบ             
ทุกรายวิชา 

3.3) ประมวลผลเกรดที่ตรวจสอบแกไขถูกตองบันทึกเขาระบบแฟม           
ขอมูลเกรด 

3.4) จัดพิมพใบแจงผลการศึกษาประจําภาคการศึกษาใหนักศึกษา  และ
แจงผูปกครอง 

3.5) จัดพิมพรายงานสรุปผลคะแนนเฉลี่ยสะสมภาคการศึกษาคู
(2,4,6,8,10,12) ของนักศึกษาภาคปกติ  และนักศึกษาภาคกศ.บป. เมื่อส้ินปการศึกษาที่ 4 
ของหลักสูตร 2 ป และส้ินภาคการศึกษาที่ 7 ของหลักสูตร 4 ป ใหฝายทะเบียนเพื่อตรวจสอบ
นักศึกษาที่พนสภาพการเปนนักศึกษาตามขอบังคับฯ วาดวยการประเมินผลการศึกษา 

3.6) จัดพิมพใบรายงานผลการศึกษาใหฝายทะเบียนตรวจสอบโครงสราง
หลักสูตรของนักศึกษาที่ขอจบการศึกษา 

3.7) ดําเนินการเกี่ยวกับการสําเร็จการศึกษา  โดย 
 (1) ประมวลผลผูจบการศึกษา 
 (2) พิมพแบบฟอรมตาง ๆ ตนฉบับใบรายงานผลการศึกษาเก็บไว
เปนหลักฐานใบรายงานผลการศึกษา ใบรับรองคุณวุฒิและปริญญาบัตรหรืออนุปริญญาบัตร                
ใหแกผูสําเร็จการศึกษาที่ไดรับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย  พรอมบัญชีรายชื่อผูสําเร็จ              
การศึกษาเสนอสภามหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัติ  และบัญชีรายชื่อผูเขารับพระราชทานปริญญาบัตร 
 (3) จัดทําทะเบียนเลขที่ใบรับรองคุณวุฒิและปริญญาบัตรหรือ
อนุปริญญาบัตร 
 4) งานสถิติขอมูล  ดําเนินการเกี่ยวกับ 
 4.1) บันทึกขอมูลนักศึกษาที่พนสภาพนักศึกษาตามขอบังคับฯ วาดวย
การประเมินผลการศึกษา 
 4.2) จัดทํารายงานสรุปจํานวนนักศึกษาลงทะเบียนเรียนตามรายวิชา                
/กลุมเรียน  จํานวนนักศึกษาเปนโปรแกรมวิชา/กลุมนักศึกษา/แยกชาย – หญิง /เปนคณะ 

4.3) บริการขอมูลสถิติและสารสนเทศใหกับนักศึกษา คณาจารยและ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
 5) การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ   เปนการดําเนินการเกี่ยวกับ 



5.1) ดูแลบํารุงรักษาขอมูลของสํานักฯ ใหอยูในสภาพใชงานไดตลอดเวลา 
5.2) ปรับปรุงดูแลเว็บไซตของสํานักฯ 
5.3) พัฒนาโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ิมเติมระบบรายงานในสวนที่

ตองการของสํานักฯ  และหนวยงานที่เก่ียวของ 
5.4) ดูแลบํารุงรักษาระบบสารสนเทศของสํานักฯ 
5.5) พัฒนาระบบสารสนเทศของสํานักเพ่ือรองรับระบบ MIS  ของ

มหาวิทยาลัย 
5.6) การดูแลบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 

4. ฝายประสานงานบัณฑิตศึกษา 
 ฝายประสานงานบัณฑิตศึกษา  เปนฝายที่มีหนาที่ในการเปนหนวยประสานงานกลาง                 
กับคณะ และมหาวิทยาลัยในการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา                
โดยมีขอบขายของการดําเนินงาน  และรายละเอียดในการปฏิบัติงานดังนี้ 1) งานธุรการและ                  
เลขานุการคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา  2) งานตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ    
 
 4.1 งานธุรการและเลขานุการคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา   มีขอบขายภารกิจ                 
ในการดําเนินงานดังนี้ 

1) ประสานงานกับมหาวิทยาลัย  คณะ/ศูนย/สํานักที่เก่ียวของกับการ
ดําเนินงานจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา   

2) ประสานงานและดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําระเบียบ ขอบังคับ  
ประกาศ ที่เก่ียวของกับการจัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 

3) พิมพเอกสาร  หนังสือราชการที่เก่ียวของกับการดําเนินงานบัณฑิตศึกษา 
พรอมทั้งการจัดเก็บเอกสารราชการ  หนังสือทั้งจากหนวยงานภายในและภายนอก  ที่เก่ียวของกับ
การจัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา 

4) จัดเตรียมเอกสารการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียง และขอรับรอง
รายงานการประชุม   

5) จัดทําปฏิทินการดําเนินงานฝายประสานงานบัณฑิตศึกษา 
6) ประสานงานกับฝายทะเบียน  และฝายอื่นๆที่เก่ียวของ  เพ่ือการจัดทําคูมือ

นักศึกษาสําหรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 
7) ประสานงานกับคณะ  เก่ียวกับหลักสูตรที่เปดรับ จํานวนที่รับ รวมทั้ง              

การกําหนดคุณสมบัติของผูสมัคร  
8) จัดทําเอกสารการรับสมัคร  เอกสารประชาสัมพันธการรับนักศึกษา  และ

เอกสารการรับรายงานตัว  รับรายงานตัวเขาศึกษา  จัดเก็บหลักฐานสงฝายทะบียน 



9) ประสานงานทั่วไป และปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูอํานวยการ 
10) ประเมินผลการปฏิบัติงาน   และรายงานผลการปฏิบัติงาน ใหผูบังคับบัญชา

รับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 4.2 งานตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ  มีขอบขายภารกิจในการดําเนินงานดังนี้ 

1) ประสานงานกับคณะ และผูเก่ียวของเพ่ือการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ
รูปแบบวิทยานิพนธ 

2) ดําเนินการในการปฏิบัติที่เก่ียวของกับการตรวจรูปแบบวิทยานิพนธ               
การเบิกจายคาตอบแทนคณะกรรมการ  การประสานงานกับนักศึกษา  และอื่นๆ ที่ไดรับ                
มอบหมาย 

3) ประเมินผลการปฏิบัติงาน และรายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชา          
รับทราบ  พรอมนําขอมูลที่ไดจากการประเมินมาใชในการปรับปรุงและพัฒนางาน 
 
 
 
 



  
  

 
 





 



 

ขอมูลเชิงตัวเลขของจํานวนนักศึกษา บุคลากร งบประมาณ โครงการอบรม ผลงาน 
ผลผลิต 
 

ช่ือ  -  สกุล ตําแหนง วุฒิการศึกษา งานที่ปฏิบัติ 
1.  นายอําพล   ศิริพันธ ผูอํานวยการสํานกั กศ.บ. (อุตสาหกรรมศลิป : หัตถ

ศึกษา) 
ควบคุม  ดูแลทุกฝาย 

2.  นางนิตยารัตน   คงนาลกึ รองผูอาํนวยการสํานัก ศษ.ม. (วิจัยและประเมินผล
การศกึษา) 

ควบคุม  ดูแลงาน
อํานวยการ 

3.  นายวัยวุฒ  อนิทวงศ รองผูอาํนวยการสํานัก ศษ.ม. (หลักสูตรและการนิเทศ) ควบคุม  ดูแล  
งานหลักสูตร 

4.  นายสมพงศ  เหมือนเพชร รองผูอาํนวยการสํานัก ศศ.บ.  (รัฐศาสตร) ควบคุม  ดูแล   
งานทะเบียน   
งานประมวลผล 

5.  นางจริา  ทวนิิจ เจาหนาทีธุ่รการ ศศ.บ. (วัฒนธรรมศึกษา) งานอํานวยการ 
6.  นางวริษฐา  วุฒิมานพ เจาหนาทีธุ่รการ ม.6 งานทะเบียน 
7.  นางณัฐชยนภัส   แกวฟุงรังษ ี เจาหนาทีธุ่รการ ศศ.บ. (เศรษฐศาสตรฯ) งานทะเบียน 
8.  นายสมพร   วาระเพียง พนักงานบริการอดัสําเนา ป.4 งานอํานวยการ 
9.  นางปรีดา  ถาพรพันธ เจาหนาทีธุ่รการ ศศ.บ. (การจัดการทั่วไป) งานหลักสูตร 
10.  น.ส.พิมนภา   ดวงแกว เจาหนาทีธุ่รการ ศศ.บ. (การจัดการทั่วไป) งานอํานวยการ 
11.  น.ส.ฐิตาภรณ   คําพุทธ นักวิชาการศึกษา ค.บ. (ธุรกจิศึกษา) งานหลักสูตร 
12.  นางชะบา   อารีกจิ นักวิชาการศึกษา ค.บ. (ธุรกจิศึกษา) งานประมวลผล 
13.  นางปญฐษา   รองพินจิ เจาหนาทีธุ่รการ ปวส. งานทะเบียน 
14.  น.ส.ราตรี  สืบประพันธ นักวิชาการศึกษา ค.บ. (ธุรกจิศึกษา) งานประมวลผล 
15.  น.ส.กฤตชญา  ปยะณัตติ
พูล 

นักเขียนโปรแกรม วท.บ. (วิทยาการคอมพิวเตอร) งานประมวลผล 

16. นายณัฐมงคล สุขขาน นักวิชาการคอมพิวเตอร วศ.บ. (วิศวกรรมไฟฟา สาขา
คอมพิวเตอร) 

งานประมวลผล 

16.  นายสุพจน   หาบอุปการ นักเขียนโปรแกรม วท.บ. (วิทยาการคอมพิวเตอร) งานประมวลผล 
17.  น.ส.อังคณา  ขันธาโรจน นักวิชาการศึกษา ศศ.บ. (พัฒนาชมุชน) ประสานงาน 

บัณฑิตศึกษา 
 
 
 
 
 
 



 

 
ขอมูลงบประมาณ 
แบบสรุปการขอตั้งงบประมาณจายเงินนอกงบประมาณ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2548 

จําแนกตามประเด็นวิสัยทศัน/แผนงาน/ประเด็นยุทธศาสตร/งาน/โครงการและหมวดรายจาย 
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
คณะสถาบันสาํตักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

งบ
บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน ประเด็น

วิสัยทัศน/
แผนงาน/
ประเด็น

ยุทธศาสตร/
งาน/โครงการ 

คาจาง
ช่ัวคราว 

คาตอบแ
ทนใช
สอยและ
วัสดุ 

คา
สาธารณูปโ

ภค 

คา
ครุภัณ
ฑ 

ส่ิงกอ 
สราง 

อุดหนุ
น 

รายจาย
อ่ืน 

รวม
ทั้งส้ิน 

รหัส
โครงกา

ร 

ประเด็น
วิสัยทัศน : เปน
ศูนยกลางแหง
การเรียนรู 

 
 

710,16
0 

 
 

4,616,
718 

 
 

19,200 

 
 

41,80
0 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

5,387,
878 

 

ก. แผนงานการ
จัดการศึกษา
ระดับอดุมศึกษ
า 

 
 

710,16
0 

 
 

4,616,
718 

 
 

19,200 

 
 

41,80
0 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

5,387,
878 

 

ประเด็น
ยุทธศาสตร : 
สรางโอกาสทาง
การศึกษาระดบั
อุดศึกษาใหแก
ทองถ่ิน 

  
 
 

2,340,00
0 

      
 
 

2,340,0
00 

 

1. โครงการ
พัฒนาปรับปรงุ
หลักสูตร (ฝาย
วิชาการ) 

  
 

2,340,00
0 

      
 

2,340,0
00 

 

ประเด็น
วิสัยทัศน/

งบ
บุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน อุดหนุ

น 
รายจาย
อ่ืน 

รวม
ทั้งส้ิน 

รหัส
โครงกา



 

แผนงาน/
ประเด็น

ยุทธศาสตร/
งาน/โครงการ 

คาจาง
ช่ัวคราว 

คาตอบแ
ทนใช
สอยและ
วัสดุ 

คา
สาธารณูปโ

ภค 

คา
ครุภัณ
ฑ 

ส่ิงกอ 
สราง 

ร 

ประเด็น
ยุทธศาสตร : 
การพัฒนา
คุณภาพการ
เรียนรู 

 
 

710,160 

 
 

2,276,
718 

 
 

19,200 

 
 

41,80
0 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 

3,047,
878 

 

2. งาน
สนับสนนุการ
เรียนการสอน 
3. โครงการ
พัฒนาการเรียน
การสอน 
3.1 สหกิจศึกษา 
3.2 สอบ

ประมวล
ความรู 

3.3 ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

651,36
0 
 

58,8200 
 
 
 
 

58,800 

1,750,
278 

 
526,440 

 
108,000 
300,000 

 
118,440 

 

12,000 
 

7,200 
 
 
 
 

7,200 

 
 

41,800 
 
 
 
 

41,800 

   2,413,
638 

 
634,24

0 
 

108,00
0 

300,00
0 
 

226,24
0 

 

รวมทั้งสิ้น 710,160 4,616,71
8 

19,200 41,800    5,387,8
78 

 

 
 
 
 
 
 



 

 
รายงานผลการดําเนินงานจากรอบการประเมินที่ผานมา 
 บทสรุปการประเมินคุณภาพและส่ิงที่พบในการประเมินคุณภาพครั้งนี้ 
 กองบริการการศึกษา เปนหนวยงานสนับสนุนไดดําเนินกิจกรรมตามพันธกิจอยางดี มี
การทํางานตามขั้นตอนการวางแผนและตามนโยบายของมหาวิทยาลัย  แตเนื่องจากภาระงานที่
รับผิดชอบ 
มีอยูจํานวนมาก  ในขณะที่จํานวยบุคลากรมีจํานวนจํากัด  ตองรับภาระงานหลายอยางในขณะเดียวกัน 
 จากขอจํากัดดังกลาวทําใหขาดความตอเนื่องในการจัดบุคลากรในการทํางานดานเอกสาร
การประกันคุณภาพ ทั้งนี้บางอยางเปนงานที่ปฏิบัติอยูจริง 
 การยกระดับงานประกันคุณภาพของกองบริการการศึกษา  สํานักทะเบียนและ
ประมวลผล  สามารถทําไดโดยการจัดบุคลากรที่มีความรูและความเขาใจรับผิดชอบดูแล เพ่ือให
งานประกันคุณภาพของหนวยงานเปนไปอยางเรียบรอย 
 
 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาปรับปรุง 
 การจัดทําเอกสาร และหลักฐานในการปฏิบัติงาน ควรจัดทําอยางมีระบบ ชัดเจน เพ่ืองาย
ตอการตรวจประเมินจากทั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกตอไป 
 
 ผลการประเมินคุณภาพ 
  องคประกอบที่  1  ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ วัตถุประสงคและแผนงาน 
 

ผลการประเมิน ผลการตัดสิน 
ตัวชี้วัด/เกณฑการประเมิน 

ตนเอง กรรมการ (ผาน/ไมผาน) 
1.1  กําหนดปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงค 4 4 ผาน 
1.2  แผนกลยุทธ และแผนปฏิบัติการ 5 5 ผาน 
1.3  การติดตาม และประเมินแผนงาน 5 5 ผาน 
 
 ความติดเห็นและขอเสนอแนะ จุดเดนและจุดที่ควรพัฒนา 
  เอกสารและหลักฐานแสดงในเกณฑการประเมินขอ (5) ใหปรับหมายเลข
เอกสารใหถูกตอง 
 
 
 
 



 

 
องคประกอบที่ 2  การเรียนการสอน 

ผลการประเมิน ผลการตัดสิน 
ตัวชี้วัด/เกณฑการประเมิน 

ตนเอง กรรมการ (ผาน/ไมผาน) 
2.1  การสรางหลักสูตร - - - 
2.2  การปรับปรุงหลักสูตร - - - 
2.3  การบริหารหลักสูตร - - - 
2.4  ระบบการพัฒนาอาจารย - - - 
2.5  ระบบการคัดเลือกนักศึกษา 3 3 ผาน 
2.6  กิจกรรมการเรียนการสอน - - - 
2.7  การวัดและประเมินผลการเรียน 5 5 ผาน 
2.8  ระบบการฝกประสบการณวิชาชีพ - - - 
2.9  หองเรียนและหองปฏิบัติการ - - - 
2.10  ระบบสารสนเทศ - - - 
2.11  สื่อและวัสดุการสอน - - - 
 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ จุดเดนและจุดที่ควรพัฒนา 
  กองบริการการศึกษาควรจะมีการประเมินระบบการคัดเลือกนักศึกษา  เพ่ือใหได
ขอมูลในการนํามาปรับปรุงระบบ  และวิธีการคัดเลือกนักศึกษา เพ่ือใหไดผูเรียนที่มีคุณลักษณะ  
ตามที่โปรแกรมวิชาตาง ๆ ตองการ 
 
 องคประกอบที่  7  การบริหารจัดการ 

ผลการประเมิน ผลการตัดสิน 
ตัวชี้วัด/เกณฑการประเมิน 

ตนเอง กรรมการ (ผาน/ไมผาน) 
7.1  นโยบาย แผนกลยุทธ แผนปฏิบัติการ 5 5 ผาน 
7.2  โครงสราง ระบบขององคกร และรูปแบบการบริหาร
จัดการ 

5 5 ผาน 

7.3  การสรรหาบุคลากรและระบบการคัดเลือก 3 3 ผาน 
7.4  การพัฒนาบุคลากร 5 5 ผาน 
7.5  การกําหนดเกณฑภาระงานของอาจารย 4 4 ผาน 
7.6  การติดตามและประเมินผล 4 4 ผาน 
7.7  การจัดการประชาสัมพันธ 3 3 ผาน 
7.8  ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 5 5 ผาน 
 
  
 



 

ความคิดเห็นและขอเสนอแนะเพิ่มเติม 
 การบริหารจัดการภายในองคกรในบางจุดยังขาดความคลองตัว  ซึ่งอาจมีสาเหตุมาจากขอมูล
บางอยางเปนขอมูลที่ไมมีการจัดทําเปนระบบ  หรือขาดการเผยแพรไปยังผูเก่ียวของ ซึ่งการเรง
ปรับปรุงวิธีการสื่อสาร  โดยเฉพาะดานการประชาสัมพันธ  และการจัดทําส่ือควรใหทั่วถึงและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

องคประกอบที่  8  การเงินและงบประมาณ 
ผลการประเมิน ผลการตัดสิน 

ตัวชี้วัด/เกณฑการประเมิน 
ตนเอง กรรมการ (ผาน/ไมผาน) 

8.1  แหลงงบประมาณ 3 3 ผาน 
8.2  การจัดสรรงบประมาณ 3 3 ผาน 
8.3  ระบบบัญชีและการตรวจสอบ 3 3 ผาน 
 
 องคประกอบที่ 9  การประกันคุณภาพ 

ผลการประเมิน ผลการตัดสิน 
ตัวชี้วัด/เกณฑการประเมิน 

ตนเอง กรรมการ (ผาน/ไมผาน) 
9.1  นโยบายและแผน 4 4 ผาน 
9.2  ระบบและกลไกการดําเนินงาน 4 4 ผาน 
9.3  การประกันคุณภาพภายใน 5 5 ผาน 
9.4  การประกันคุณภาพภายนอก 5 5 ผาน 
9.5  การประชาสัมพันธการประกันคุณภาพ 3 3 ผาน 
 
 ความคิดเห็นและขอเสนอแนะ จุดเดนและจุที่ควรพัฒนา 
  ตัวชี้วัดที่  9.4  การประกันคุณภาพภายนอกนั้น  ในรายละเอียดเกณฑการ
ประเมินควรมีการปรับใหเหมาะสมสอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน  มิฉะนั้นอาจสงผลตอการ
ประเมินเนื่องจากไมเขาเกณฑดังกลาว 
 
กระบวนการทํางานที่เปนเลิศ (best practices)  และสมควรยกยองเพื่อถนอมไวเปนองค
ความรูของหนวยงานและของมหาวิทยาลัย 
 การดําเนินงานของกองบริการการศึกษา  มีการพัฒนารูปแบบการใหบริการ แกนักศึกษา
อยูเสมอ เพ่ือใหนักศึกษาที่มาติดตอกับกองบริการการศึกษาไดรับความสะดวก และไดรับขาวสาร
อยางถูกตอง มีการพัฒนาประสิทธิภาพดานการจัดเก็บขอมูลนักศึกษา  โดยนําเอาเทคโนโลยีที่
ทันสมัยมาใชพัฒนาระบบงานใหคลองตัวมากขึ้น สงผลใหผูมาติดตอไดรับความพึงพอใจเพิ่มมาก
ข้ึน 



 

 
 
 
 
 
 
 

สวนที่  2 
 

การประกันคณุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

นโยบายและแนวปฏิบัติการประกันคุณภาพ 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรธีรรมราช 

เรื่อง  กําหนดนโยบายและการนํานโยบายสูการปฏิบัติ 
                        ……………………………………… 

 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  18/(1)  แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  พ.ศ. 
2547 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราชจึงดําเนินการกาํหนดนโยบายของสภามหาวิทยาลัย
เพ่ือใชเปนหลักในการดําเนินงานตามพันธกิจ  โดยการมีสวนรวมของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย  
ผูบริหารและคณาจารยดังนั้นในการประชุมสภามหาวทิยาลัยครั้งที่  3/2548  วันที่  8  พฤษภาคม  
2548 สภามหาวิทยาลัยจึงกําหนดนโยบายการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
พ.ศ. 2548 - 2550  ดังตอไปนี้ 

 

 1.  มหาวิทยาลัยมุงยกระดับมาตรฐานการผลิตบัณฑติ  การวิจัย  การบริการทางวิชาการ
และการทํานบุาํรุงศิลปวัฒนธรรม  เขาสูมาตรฐานอดุมศึกษาของชาติ  และมาตรฐานอุดมศึกษา
นานาชาต ิ
 2.  มหาวิทยาลัยมุงพัฒนาคณุภาพบัณฑติ  เนนกระบวนการผลติเปนสําคญั  เพ่ือใหเปน
บัณฑิตนักปฏิบัติของชุมชน  มีทักษะในการแสวงหาความรู  ทักษะวิชาชีพ  ทกัษะการนาํเสนอ 
และมีจริยธรรมแหงวิชาชีพ 
 3.   มหาวิทยาลัยมุงเสริมสรางปรีชาสามารถในการวิจัยของคณาจารย  โดยใชปญหาของ 
ชุมชนเปนฐาน บูรณาการงานวิจัยเขากับงานสอน  งานบริการทางวิชาการ  และงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม   
 4. มหาวิทยาลัยมุงสรางเสริมระบบและปฏิบัติการบรหิารที่ดี เนนการมีสวนรวม และ
พัฒนาอาจารยและบคุลากรใหมีจิตวญิญาณมหาวทิยาลัย เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน รวมพลังไปสูจดุหมาย
เดียวกนั 
 5. มหาวทิยาลัยมุงเสริมสรางความเปนเลิศดานวิชาชีพครู และสรางการเรียนรูอยาง
ตอเนื่องใหแกชุมชนและทองถ่ิน 
 6. มหาวิทยาลัยสงเสริมความเขาใจอันดี การมีขันติธรรม (Tolerance) จิตวญิญาณ
ประชาธิปไตย  และการอยูรวมกันอยางมีสันติในสังคม 
 



 

 จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบัต ิ
 

ประกาศ  ณ  วันที่  21  พฤษภาคม  พ.ศ. 2548 
 

    พลตํารวจเอก 
                (ดรุณ  โสตถิพันธุ) 

                นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช 

เรื่อง  นโยบายและแนวปฏิบัติในการประกันคณุภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2548 

 
 เพ่ือใหการดาํเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช
เปนไปอยางมรีะบบและกลไกที่เหมาะสม เปนไปตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาต ิ พ.ศ 2543 
(ฉบบัปรับปรุง พ.ศ. 2545) และสอดคลองกับพระราชบญัญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 จึงได
กําหนดนโยบายและแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพการศึกษาดังนี ้
 
 1.  มหาวิทยาลัยจะพัฒนาระบบและกลไกการประกันคณุภาพการศึกษาใหสอดคลองกับ
พันธกิจ โดยกําหนดนโยบายในการประกันคณุภาพการศึกษา  พรอมจัดทาํคูมือการประกัน
คุณภาพการศกึษาและแผนปฏิบัติการสําหรับใหหนวยงานตาง ๆ ใชเปนแนวทางในการดาํเนินงาน  
โดยมีแนวปฏิบัตดิังตอไปนี ้
    1.1     พัฒนาระบบ  กลไก  และมาตรฐานการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน 

   1.2     จดัทาํคูมือการประกันคุณภาพการศึกษา 
   1.3 แตงตั้งคณะกรรมการประกันคณุภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยซึ่งประกอบดวย

คณะกรรมการอํานวยการ คณะกรรมการประกันคณุภาพกลาง คณะกรรมการประกันคณุภาพ
การศึกษาระดบัหนวยงาน 

   1.4  ใหมีหนวยประกันคณุภาพการศึกษาที่เปนหนวยงานกลาง  ทําหนาทีป่ระสานงาน
ดานการประกนัคุณภาพการศึกษาและการประชาสัมพันธ  

2.  มหาวิทยาลัยจะสนบัสนุนสงเสริมใหทุกหนวยงานจัดทาํระบบและกลไกการประกัน
คุณภาพการศกึษาภายในหนวยงานที่ชัดเจน  เหมาะสมกับลักษณะงานและสภาพภายในหนวยงาน  
ที่สอดคลองกับระบบและกลไกการประกนัคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย  โดยใหการประกนั
คุณภาพการศกึษาเปนงานประจําของทุกหนวยงานอยางตอเนื่อง  มีการชี้แจงและประชาสัมพันธ
ใหบุคลากรและนักศึกษาภายในหนวยงานเขาใจระบบและกลไกการประกันคณุภาพการศึกษาของ
หนวยงานและของมหาวิทยาลัย  โดยมีแนวปฏิบัตดิังตอไปนี ้

   2.1  ทุกหนวยงานจัดทําระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในหนวยงานที่
สอดคลองกับระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 


