
คู่มอืปฏิบติังาน
การจดัทําแผนการศึกษาตลอดหลักสตูร

ระดบัปรญิญาตรี
ผา่นระบบบรกิารการศึกษา 

(BACK OFFICE)

จดัทําโดย  :

นางป�� นทอง อมรจุติ

มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

นักวชิาการศึกษา ชาํนาญการ



 

 
 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 
การจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตร ี

ผ่านระบบบริการการศึกษา (Back Office) 
มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุร ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

ปรับปรุงครั้ง - 
วันที่อนุมัติใช ้ 15 พฤษภาคม 2569 
จัดทำโดย นางป่ินทอง อมรจุติ  นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ

สอบทานโดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เวธกา เช้าเจรญิ   
รองผู้อํานวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

อนุมัติโดย คณะกรรมการตรวจสอบผลงานทางวิชาการของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
ประเภทสนับสนุนวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 



 
คำนำ 

 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตรี ผ่านระบบบริการการศึกษา 
(Back Office) ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตรี  
ผ่านระบบบริการการศึกษา สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนเป็นเครื่องมือสำคัญในการถ่ายทอดองค์ความรู้และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานภายในองค์กร 
เนื้อหาของคู่มือประกอบด้วย หลักเกณฑ์ ขั้นตอน และวิธีการในการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี ผ่านระบบบริการการศึกษา ตั้งแต่การวางแผน การรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์และเรียบเรียงเนื้อหา 
การตรวจสอบความถูกต้อง การจัดรูปแบบเอกสาร ตลอดจนแนวทางการติดตาม ประเมินผล และพัฒนาคู่มือ
ให้มีความทันสมัยและเหมาะสมกับบริบทของการปฏิบัติงานในปัจจุบัน การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานถือเป็นส่วน
หนึ่งของการพัฒนาระบบงานและการบริหารจัดการองค์ความรู้ขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้บุคลากรสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีมาตรฐาน ลดความคลาดเคลื่อนในการทำงาน เพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงาน และ
สร้างความต่อเน่ืองในการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อบุคลากรและผู้ที่เก่ียวข้องในการ
นำไปใช้เป็นแนวทางในการการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตรี ผ่านระบบบริการการศึกษา 
(Back Office) รวมถึงสามารถประยุกต์ใช้ในการพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานขององค์กรให้มีประสิทธิภาพและ
เกิดประสิทธิผลย่ิงขึ้นต่อไป 
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บทนำ 
 

 การปฏิบัติงานภายในองค์กรให้เกิดประสิทธิภาพและเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน จำเป็นต้อง 
มีแนวทางหรือเครื ่องมือที ่ช่วยกำหนดขั ้นตอน วิธีการ และรายละเอียดของการดำเนินงานอย่างชัดเจน 
ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้กำหนดให้อาจารย์ที่ปรึกษามีหน้าที่ในการจัดทำแผนการศึกษาร่วมกับ
นักศึกษาให้ถูกต้องตามโครงสร้างหลักสูตรที่กำหนด  ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย  
การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 หมวด 7 ข้อ 37.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเป็น
สถาบันอุดมศึกษาที่มุ่งผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพและตรงตามความต้องการของสังคม การจัดทำแผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตร เป็นกระบวนการสำคัญที่ช่วยให้นักศึกษาระดับปริญญาตรี สามารถวางแผนการศึกษาได้อย่าง
เป็นระบบ ครบถ้วน และสำเร็จการศึกษาตามระยะเวลาที่กำหนด  
 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ในฐานะหน่วยงานที่รับผิดชอบการการจัดทำแผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตรี ผ่านระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย จำเป็นต้องมีการตรวจสอบข้อมูล
รายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา รวมถึงต้องตรวจสอบความครบถ้วนของกลุ่มวิชาให้รอบคอบ เนื ่องจาก 
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรมีผลต่อการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษาในแผนการศึกษาระดับปริญญาตรี 
ของทุกหลักสูตร 
 กระบวนการบันทึกแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตรี มีความซับซ้อนและมีส่วนสำคัญ 
ต่อการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี จึงได้มีการนำระบบบริการการศึกษา  
ซึ่งพัฒนาโดยบริษัท วิชั่นเน็ต จำกัด มาใช้ในการบริหารจัดการข้อมูลทางการศึกษา รวมถึงการจัดทำแผนการ
ศึกษาตลอดหลักสูตรสำหรับนักศึกษาทุกชั ้นเรียน การที ่บุคลากรผู ้ร ับผิดชอบมีความเข้าใจในขั ้นตอน 
การปฏิบัติงานที่ถูกต้องและเป็นมาตรฐาน จึงมีความสำคัญอย่างย่ิงต่อประสิทธิภาพในการให้บริการนักศึกษา 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จึงจัดทำขึ้นเพื่อรวบรวมขั้นตอนในการแนวปฏิบัติที่ดีในการจัดทำแผนการศกึษา
ตลอดหลักสูตรผ่านระบบบริการการศึกษา เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ 
มีประสิทธิภาพ รวมถึงเพื่อรองรับการถ่ายทอดงานให้แก่บุคลากรใหม่ในอนาคต  การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 
ที่ชัดเจนและเป็นระบบจึงมีความจำเป็นอย่างยิ่ง เพื่อให้บุคลากรที่รับผิดชอบสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งเพื่อให้การดำเนินงานมีความต่อเนื่องและไม่ขึ้นอยู่กับบุคคล
ใดบุคคลหนึ่ง อันจะส่งผลให้การบริการแก่นักศึกษามีคุณภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุด 
วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่กำหนดไว้ อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรผ่านระบบบริการ
การศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้มีความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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3. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงสำหรับบุคลากรที่รับผิดชอบงานด้านแผนการศึกษา และสำหรับการ
ถ่ายทอดงานให้แก่บุคลากรใหม่ 

4. เพื่อลดความผิดพลาดในการจัดทำข้อมูลแผนการศึกษา และลดระยะเวลาในการเรียนรู้งานของ
บุคลากรใหม่ 

5. เพ่ือรักษาความต่อเน่ืองของการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
6. เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการทำงานให้สอดคล้องกับมาตรฐานสากล 

ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับน้ีครอบคลุมการกำหนดแนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีการในการจัดทำแผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตร ระดับปริญญาตรี  โดยมีขอบเขตตั้งแต่กระบวนการวางแผนงาน การเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี กระบวนการจัดทำแผนการศึกษาตลออดหลักสูตร การตรวจสอบความ
ครบถ้วนและถูกต้องของแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร การจัดพิมพ์เอกสารแผนการศึกษา  
 นอกจากนี้ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ยังครอบคลุมถึงการกำหนดบทบาทหน้าที่ของผู้ที่เกี่ยวข้องในการ
จัดทำคู่มือ ได้แก่ ผู้บริหาร บุคลากรสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ที่ได้รับมอบหมายงานด้านแผนการ
ศึกษาและบุคลากรใหม่ 

การจ ัดทำแผนการศ ึกษาตลอดหลักสูตร ระด ับปร ิญญาตรี จำเป ็นต ้องใช้งานผ ่านระบบ 
บริการการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พัฒนาโดย บริษัท วิชั่นเน็ต จำกัด โดยใช้งานผ่านเครือข่าย
อินทราเน็ตและอินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 
นิยามศัพท์ท่ีเก่ียวข้อง (Definition) 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ หมายความว่า สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
หน่วยแผนการศึกษา หมายความว่า หน่วยแผนการศึกษา งานส่งเสริมวิชาการ  

สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

คณะ หมายความว่า คณะ/วิทยาลัยภายใต้สังกัดของ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

สาขาวิชา หมายความว่า สาขาวิชาที่มีการเปิดการเรียนการสอนระดับ
ปริญญาตรี

แผนการศึกษา หมายความว่า เอกสารที่แสดงรายวิชาและจำนวนหน่วยกิตที่
นักศึกษาต้องเรียนในแต่ละภาคการศึกษา 

ระบบบริการการศึกษา 
 

หมายความว่า ระบบสารสนเทศที่ใช้ในการบริหารจัดการข้อมูล 
ทางวิชาการ ครอบคลุมการลงทะเบียน การบันทึก
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ผลการเรียน การจัดทำแผนการศึกษา และการให้ 
บริการนักศึกษา พัฒนาโดยบริษัท วิช่ันเน็ต จำกัด 

โครงสร้างหลักสูตร หมายความว่า กลุ ่มวิชาตามโครงสร้างของการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรีที่ได้รับการรับรองจากสภามหาวิทยาลัย 

ภาคการศึกษา  
 

หมายความว่า ช่วงเวลาของการจัดการเรียนการสอน ประกอบด้วย 
ภาคการศึกษาที่ 1 ภาคการศึกษาที่ 2 และภาคฤดู
ร้อน (ถ้ามี) 

แผนรับนักศึกษา หมายความว่า แผนรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ที่ได้รับการอนุมัติ
แผนรับนักศึกษาเป็นปีการศึกษา จากที ่ประชุม
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
 การจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็น
ภารกิจที่ต้องอาศัยความร่วมมือจากผู้บริหาร ประธานสาขาวิชา อาจารย์ที่ปรึกษา หน่วยงาน และบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้จัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตรีเป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรและ
ใช้เป็นแนวทางในการลงทะเบียนแต่ละภาคการศึกษา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
    ปฏิบัติงานด้านการส่งเสริมวิชาการ โดยรับผิดชอบการบันทึกแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

ระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย โดยกระบวนการดำเนินงานดังกล่าวจำเป็นต้องอาศัยความรู้ ความสามารถ 
และความรอบคอบในการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ ศึกษาข้อบังคับ และประกาศที่เกี่ยวข้องกับการบันทึก
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตรี กำหนดให้สาขาวิชาดำเนินการจัดทำแผนการศึกษา 
ตลอดหลักสูตรตามแผนรับนักศึกษา ดำเนินการสร้างช้ันเรียนลงในระบบบริการการศึกษาตามแผนรับนักศึกษา 
จัดส่งแผนการศึกษาไปยังคณะและสาขาวิชา กำกับ ติดตาม รวบรวมแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรของแต่ละ
สาขาวิชาตามกรอบเวลาที่กำหนด  

2. ด้านการวางแผน 
    ดำเนินการจัดทำกำหนดการในการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร เพื่อส่งต่อรายวิชาใน

แต่ละภาคการศึกษาให้กับหน่วยตารางเรียนและตารางสอบ ดำเนินการจัดตารางเรียนและตารางสอบให้แล้ว
เสร็จก่อนเปิดภาคการศึกษานั้น ๆ 

3. ด้านการประสานงาน 
    ประสานงานร่วมกับประธานสาขาวิชา อาจารย์ที่ปรึกษา และเจ้าหน้าที่ระดับคณะ เพื่อให้ 

ทุกสาขาวิชาดำเนินการตามคำช้ีแจงในการดำเนินการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
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4. ด้านการบริการ 
    ให้คำปรึกษาและคำแนะนำเบื้องต้น รวมถึงตอบข้อซักถามเกี่ยวกับแผนการศึกษาระดับ

ปริญญาตรีแก่นักศึกษา อาจารย์ที่ปรึกษา ประธานสาขา ผู้บริหาร และผู้ปกครอง  โดยจะมีการเผยแพร่
แผนการศึกษาไว้ในระบบบริการการศึกษา  เพื่อให้นักศึกษา อาจารย์ และผู้ที่สนใจ สามารถสืบค้นข้อมูล
แผนการศึกษาได้ จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ในรูปแบบที่เข้าใจง่าย เพื่อเผยแพร่ขั้นตอนการเข้าถึงข้อมูลแผนการ
ศึกษาในระบบบริการการศึกษา ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง  ๆ ให้กับนักศึกษา อาจารย์ และผู้สนใจที่สนใจ 
ทั้งนี้ได้มีการแนะนำขั้นตอนการสืบค้นแผนการศึกษาในวันปฐมนิเทศสำหรับนักศึกษาใหม่ทุกปี รวมถึงมีการจัด
อบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือให้อาจารย์ อาจารย์ที่ปรึกษาทราบถึงขั้นตอนการสืบค้นแผนการศึกษา 
 โดยมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละฝ่าย ดังน้ี 

1. ผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ในการบริหารและกำกับ
ดูแลการดำเนินงานการจัดทำแผนการศึกษาการศึกษาตลอดหลักสูตร 

2. รองผู้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีบทบาทหน้าที่ให้คำปรึกษาในการ
บริหารและกำกับดูแลการดำเนินงานการจัดทำแผนการศึกษาการศึกษาตลอดหลักสูตร 

3. หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ มีบทบาทหน้าที่ในการร่วมวางแผนและกำกับดูแลการดำเนินงาน
การจัดทำแผนการศึกษาการศึกษาตลอดหลักสูตร และรายงานผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

4. หน่วยแผนการศึกษา มีบทบาทหน้าที่ในการรับผิดชอบการดำเนินงานการจัดทำแผนการศึกษา
การศึกษาตลอดหลักสูตรในทุกขั้นตอน ได้แก่ การวางแผน การจัดแนวปฏิบัติ จัดทำแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบ ประสานงานกับทางคณะและสาขาวิชาในการจัดทำแผนการศึกษาการศึกษาตลอดหลักสูตร  

5. ประธานสาขาวิชาและอาจารย์ที ่ปรึกษา มีบทบาทหน้าที่ร ่วมกันรับผิดชอบการจัดทำ 
แผนการศึกษาการศึกษาตลอดหลักสูตร โดยกำหนดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา และดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลแผนการศึกษาให้ครบตามโครงสร้างหลักสูตร พร้อมนำส่งข้อมูลแผนการศึกษามายังสำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน โดยมีประธานสาขาวิชาเป็นผู้ลงนามยืนยันข้อมูลแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  
ให้คำแนะนำแก่นักศึกษาเกี่ยวกับการเลือกรายวิชาให้สอดคล้องกับแผนการศึกษา แจ้งสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 
เมื่อพบข้อผิดพลาดในแผนการศึกษา 
 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1. การสร้างช้ันเรียนตามแผนรับนักศึกษา  
2. ตรวจสอบแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
3. การจัดเตรียมข้อมูลและแบบฟอร์มสำหรับการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  
4. การตรวจสอบและกำกับดูแลการส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
5. การบันทึกข้อมูลและจัดทำคำสั่งแต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละช้ันเรียน  
6. การขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  
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 คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
   สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้มีคำสั่งสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 001/2569 เรื่อง การมอบหมายงานในหน้าที่บุคลากรสายสนับสนุน กำหนดให้ 
หน่วยแผนการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ต่อไปน้ี 
   1. งานแผนการศึกษา ระดับปริญญาตรี 
   - จัดทําแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ระดับปริญญาตรี ตามเล่ม PRRU QF 2 และปรับ 
แก้ไขแผนการศึกษาตามเอกสาร สมอ. 08 และดําเนินการปรับแก้ไขตามบันทึกขอเปลี่ยนแปลงแผนการศึกษา 
ของหลักสูตร รวมถึงหลักสูตรระยะสั้น หลักสูตรประกาศนียบัตร และโครงการจัดการศึกษาต่าง ๆ 
   - กํากับดูแลการเกลี่ยวิชารายวิชาหมวดศึกษาทั่วไป 
   2. งานขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษ ระดับปริญญาตรี 
   - ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสารการขออนุมัติจ้างอาจารย์พิเศษเป็นรายภาค
การศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
   3. งานเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ระดับปริญญาตรี 
   - ตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเปิดรายวิชาเป็นกรณีพิเศษ ตามที่สาขาวิชาได้รับ 
คําร้องจากนักศึกษาที่ประสงค์ขอให้เปิดรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษา 
   4. งานประสานการแข่งขันทักษะวิชาการ พ.จ.น.ก. สัมพันธ์ 
   5. ภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   - งานบริการเคาน์เตอร์และตอบคําถามผ่านช่องทางออนไลน์ (ทุกวันศุกร์) 
   - งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับสํานัก 
   - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

โครงสร้าง การบริหารจัดการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University) จัดตั้งขึ้นตามประกาศ 

ราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเป็นนิติบุคคลและเป็นส่วนราชการ ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  
เป็นสถาบัน อุดมศึกษา สังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of Higher 
Education, Science, Research and Innovation) (สำนักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา, 2547; กระทรวง 
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม, 2562) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ต้ังอยู่ เลขที่ 38 หมู่ 8 ตำบล
นาวุ้ง อำเภอเมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี และมีโครงสร้างการบริหาร และการแบ่งส่วนราชการต่าง ๆ  (มหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี, ม.ป.ป.)             

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
กำกับ ดูแล ตรวจสอบและติดตาม การบริหารจัดการดำเนินการต่าง ๆ โดยมีการแบ่งส่วนราชการ ดังน้ี คือ 

1. คณะวิชา จำนวน 11 คณะ ได้แก่ 
1.1 คณะครุศาสตร์  
1.2 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
1.3 คณะมนุษษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
1.4 คณะวิทยาการจัดการ 
1.5 คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
1.6 คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
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1.7 คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.8 คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
1.9 วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 
1.10 ศูนย์การศึกษานานาชาติ 
1.11 คณะสัตวแพทยศาสตร์ 

2. สถาบัน จำนวน 1 สถาบัน ได้แก่ 
2.1 สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

3. สำนัก จำนวน 3 สำนัก ได้แก่ 
3.1 สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
3.2 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3.3 สำนักงานอธิการบดี  
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ภาพท่ี 1 โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(ที่มา : เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://www.pbru.ac.th) 
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ภาพท่ี 2 โครงสร้างการบริหารสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
(ที่มา : เว็บไซต์สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน https://acad.pbru.ac.th) 

 
หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏบิตัิงาน (Procedure) 

1. การสร้างชั้นเรียนตามแผนรับนักศึกษา เริ่มจากการจัดทำกำหนดการและสร้างชั้นเรียนใหม่ตาม
แผนรับนักศึกษา พร้อมทั้งคาดการณ์จำนวนนักศึกษาใหม่ในแต่ละสาขาวิชาเพื่อใช้จัดตารางเรียนและการ
ปฐมนิเทศ 

2. ตรวจสอบแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
  2.1 สำหรับหลักสูตรเก่า (ยังไม่ถึงรอบปรับปรุงหลักสูตร)  สามารถใช้ระบบโอนข้อมูลแผนการ

ศึกษาจากนักศึกษารุ่นเก่ามาสู่รุ ่นใหม่ได้ทันที ประกอบด้วย แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร (เรียงตามภาค
การศึกษา) และ แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร (แยกตามโครงสร้างหลักสูตร) ซึ่งทำให้ประหยัดเวลา ลดความ
ผิดพลาด และได้แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่ถูกต้องและครบหลักสูตร 

   2.2 สำหรับหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง สำนักส่งเสริมวิชาการฯ จะส่งแบบฟอร์ม 
แผนการศึกษา (เปล่า) ไปให้ประธานสาขาวิชาเป็นผู้กรอกข้อมูล ประกอบด้วย แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
(เรียงตามภาคการศึกษา) และ แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร (แยกตามโครงสร้างหลักสูตร)  

3. การจัดเตรียมข้อมูลและแบบฟอร์มสำหรับการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ศึกษาข้อบังคับ
และเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ เพื่อจัดเตรียมข้อมูล ขั้นตอน และแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง เช่น แบบกำหนดอาจารย์ 
ที ่ปร ึกษา แบบฟอร์มการเล ือกหมวดวิชาศ ึกษาทั ่วไป และแบบกำหนดการสอนรายวิชาต่างคณะ/ 
ต่างสาขา โดยนำส่งเอกสารประกอบการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

4. การตรวจสอบและกำกับดูแลการส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร เพื่อให้ทุกสาขาวิชาดำเนินการ
จัดส่งแผนการศึกษาตามกำหนดเวลา และดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
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พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลรายวิชาเรียงตามภาคการศึกษาลงในระบบบริการการศึกษา (Back Office) และต้องเกลี่ย
รายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป เพื่อให้มีจำนวนที่เหมาะมเหมาะสมในทุกรายวิชา ทั้งน้ีให้หน่วยแผนการศึกษา 
ตรวจสอบและบันทึกรายวิชาให้ครบทุกภาคการศึกษาแล้ว กรณีพบว่าแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรใด 
ไม่ครบหลักสูตร ให้ประสานส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรคืนไปยังสาขาวิชา โดยแนบคำชี ้แจงและ 
ให้คำแนะนำแนวทางที ่ถูกต้อง เพื ่อให้สาขาวิชานำไปตรวจสอบและแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
ให้ครบหลักสูตรต่อไป  เมื ่อได้แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่ครบทุกช้ันเรียน ให้นำส่งรองผู ้อำนวยการ 
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ ที่รับผิดชอบ เพื่อตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
จัดทำสื ่อประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ ประธานสาขา ผู ้บริหาร นักศึกษา และผู ้ที ่สนใจ สามารถสืบค้น 
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรได้ผ่านระบบบริการการศึกษาได้ที่ http://reg.pbru.ac.th/register 

5. การบันทึกข้อมูลและจัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละชั้นเรียน ดำเนินการบันทึกรายช่ือ
อาจารย์ที่ปรึกษาจากแบบฟอร์มกำหนดอาจารย์ที่ปรึกษาที่สาขาวิชากำหนดมานั้น ลงในระบบบริการการศึกษา 
ให้ครบตามจำนวนชั้นเรียนที่สามารถเปิดได้ตามแผนรับนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา ระดับปริญญาตรี ภาคปกติ เป็นรายปีการศึกษา เสนออธิการบดีลงนามในคำสั่งและ
ประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน  

6. การขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร หากสาขาวิชาใดประสงค์แก้ไขแผนการศึกษาเป็นราย
ภาคการศึกษา ให้ดำเนินการประสานไปยังเจ้าหน้าที่คณะที่ดูแล ระบบตารางเรียนตารางสอบ ผ่านระบบบริการ
การศึกษา (Back Office) หรือประสานมายังหน่วยแผนการศึกษา งานส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน เพื่อพิมพ์แผนการศึกษาของชั้นเรียนที่ต้องการแก้ไข โดยให้ประธานสาขาเขียนการแก้ไข 
ในแต่ละวิชา เช่น ย้ายภาคการศึกษา เปลี่ยนรหัสวิชา ลบวิชา เป็นต้น เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องของแผนการศึกษาเพ่ือให้ครบหลักสูตรเช่นเดิม  โดยลงช่ือประธานสาขาในเอกสารดังกล่าว และนำส่งถึง
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ชื่อเรื่อง “ขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
ชั้นเรียน XXXX-XX/X” โดยชี้แจงการแก้ไขเป็นรายวิชา พร้อมกับแนบไฟล์เอกสารแผนการศึกษาเดิมที่มี 
การแก้ไข ชั้นเรียนละ 1 ไฟล์  เมื่อสำนักส่งเสริมวิชาการฯ ได้รับเอกสารการแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
ชั้นเรียน XXXX-XX/X แล้ว จะดำเนินการส่งต่อให้กับเจ้าหน้าที่ประจำหน่วยแผนการศึกษา เพื่อดำเนินการ
ตรวจสอบและปรับแก้ไขแผนการศึกษา ให้ครบหลักสูตรต่อไป 

 
  



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 10  

 รายละเอียดขั้นตอนและเคร่ืองมือการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ระดับปริญญาตรี  
  1. การสรา้งชัน้เรียนตามแผนรับนักศึกษา 
 

 
 

ภาพท่ี 3 Flow Chart การสร้างช้ันเรียนตามแผนรับนักศึกษา 
(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

 
 

  



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 11  

 ผังกระบวนการการสร้างชั้นเรียนตามแผนรับนักศึกษา  
ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการประสานขอทราบแผนรับนักศึกษา
ในปีน้ัน ๆ กับหน่วยรับสมัครนักศึกษา งานส่งเสริม
วิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการฯ เพื่อใช้นำมาเป็น
ข้อมูลอ้างอิงการเปิดการเรียนการสอน 
ดำเนินการสร้างชั ้นเรียนใหม่ โดยทำผ่านระบบ
บริการการศึกษา (Back Office) สาขาว ิชาละ 
1 ช้ันเรียน   
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูลการบันทึกชั ้นเรียน
ทุกสาขาวิชา  หากพบว่ามีการบันทึกชั ้นเร ียน
ไม่ครบถ้วน  จำเป็นต้องย้อนไปสร้างชั ้นเร ียน
ให้ครบถ้วนต่อไป 
 
 

 
 

หากมีการบันทึกชั ้นเรียนครบถ้วนถูกต้องแล้ว
ให้ประสานขอรายงานจำนวนผู้สมัครยืนยันสิทธ์ิ
และชำระเงินค่ายืนยันสิทธิ ์กับหน่วยรับสมัคร
นักศึกษา เพื ่อใช้เป็นข้อมูลในการบันทึกยอด
นักศึกษ (ยอดคะเน) และส่งต่อให้งานที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือนำไปใช้ในการดำเนินงาน 

 
 

ดำ เน ินการพ ิมพ ์ ร ายงานรายช ื ่ อช ั ้ น เ ร ี ยน 
เพื่อใช้ในการดำเนินงานการจัดทำแผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตรในขั้นตอนต่อไป 

 
ตารางที่ 1 การสร้างช้ันเรียนตามแผนรับนักศึกษา 

  



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 12  

2. ตรวจสอบแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
 

 
 

ภาพท่ี 4  Flow Chart ตรวจสอบแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

 
 

 
  



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 13  

ผังกระบวนการตรวจสอบแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  
ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการตรวจสอบหลักสูตรของแต่ละสาขาวิชา
ท ี ่ ต ้องจ ัดทำแผนการศ ึกษาตลอดหล ักส ูตร 
ว่าเป็นประเภทใด 

   
 

 
 

- สำหรับหลักสูตรเก่า (ยังไม่ถ ึงรอบปรับปรุง
ห ล ั ก ส ู ต ร )   ส าม า ร ถ ใ ช ้ ร ะบบ โ อนข ้ อ มู ล
แผนการศึกษาจากนักศึกษารุ่นเก่ามาสู่รุ ่นใหม่ได้
ทันที  

 
 

- สำหรับหลักสูตรเก่า (ยังไม่ถ ึงรอบปรับปรุง
หลักสูตร)  ให้พิมพ์แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
(เร ียงตามภาคการศึกษา) และ แผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตร (แยกตามโครงสร้างหลักสูตร) 
ทำให้ประหย ัดเวลา ลดความผ ิดพลาด และ
ได้แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที ่ถ ูกต้องและ
ครบหลักสูตร พร้อมส่งให้สาขาวิชาดำเนินการ
ตรวจสอบแก้ไขต่อไป 

 

- สำหรับหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตรปรับปรุง
จำเป ็นต ้องจ ัดทำแบบฟอร ์มแผนการศ ึกษา
ตลอดหลักสูตร (แบบเปล่า) เพื่อเป็นเอกสารให้กับ
สาขาวิชาเป็นผู้กรอกข้อมูล ประกอบด้วย แผนการ
ศึกษาตลอดหลักสูตร (เรียงตามภาคการศึกษา) 
และ แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร (แยกตาม
โครงสร้างหลักสูตร) 

 
ตารางที่ 2 ตรวจสอบแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
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3. การจัดเตรียมข้อมูลและแบบฟอร์มสำหรับการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
 

 
 

ภาพท่ี 5  Flow Chart จัดเตรียมข้อมูลและแบบฟอร์มสำหรับการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 

 
 
 
 
 
 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 15  

ผังกระบวนการจัดเตรียมข้อมูลและแบบฟอร์มสำหรับการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  
ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

ศ ึกษาข ้อบ ังค ับและเกณฑ์มาตรฐานต ่าง ๆ
ที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดทำแผนการศึกษาตลอด
หลักสูตร 

 
 

เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
จำเป็นต้องจัดเตรียมข้อมูล ขั้นตอน และแบบฟอร์ม
ต่าง ๆ ที ่เกี ่ยวข้อง  ประกอบด้วยแบบกำหนด
อาจารย์ที่ปรึกษา แบบฟอร์มการเลือกหมวดวิชา
ศึกษาทั ่วไป แบบกำหนดการสอนรายวิชาต่าง
คณะ/ต่างสาขา และแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
(แบบเปล่า) เรียงตามภาคการศึกษา / แยกตาม
โครงสร้างหลักสูตร 

 
 

หลังจากมีได้มีการตรวจสอบหลักสูตรของแต่ละ
สาขาวิชาแล้ว ว่าเป็นหลักสูตรเก ่า (ยังไม ่ถึง
รอบปรับปรุงหลักสูตร)  โดยพิมพ์แผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตร (เรียงตามภาคการศึกษา) และ
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร (แยกตามโครงสร้าง
หลักสูตร) กรณีเป็นหลักสูตรใหม่หรือหลักสูตร
ปร ับปร ุ ง  จำเป ็นต ้องจ ัดทำแบบฟอร ์มแผน
การศึกษาตลอดหลักสูตร (แบบเปล่า)  

 
 
 

พิมพ์เอกสารประกอบการจัดทำแผนการศึกษา
ทั ้งหมด ประกอบด้วย คำชี ้แจงสำหรับประธาน
สาขาว ิชา เพ ื ่อช ี ้แจงข ั ้นตอนการจ ัดทำและ
กำหนดการส่งคืนเอกสาร รวมถึงแบบฟอร์มต่าง ๆ
ที่ใช้ในการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  

 

รวมรวม จัดเรียงเอกสาร โดยแยกเป็นรายคณะ 
และจัดทำเอกสารเป็นรายสาขาวิชา  โดยนำส่ง
เอกสารประกอบการจ ั ดทำแผนการศ ึ กษา
ตลอดหลักสูตรไปยังคณะและสาขาวิชาผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ตารางที่ 3 การจัดเตรียมข้อมูลและแบบฟอร์มสำหรับการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
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4. การตรวจสอบและกำกับดูแลการส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  
 

 
ภาพท่ี 6  Flow Chart การตรวจสอบและกำกับดูแลการส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 
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ผังกระบวนการตรวจสอบและกำกับดูแลการส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

กำกับ ติดตาม การส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสตูร
ของทุกสาขาวิชาดำเนินการจัดส่งแผนการศึกษา
ตามกำหนดเวลา  
 

 
 

ดำเนินการเกลี ่ยรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั ่วไป 
เพื่อให้เหมาะสมในแต่ละรายวิชา เพื่อลดปัญหา
การขอปิดว ิชา ขอย้ายว ิชา โดยให ้สาขาว ิชา
มีส่วนร่วมในการเลือกรายวิชาในหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไปตามแบบฟอร์มที่ส่งไปยังสาขาวิชา หากวิชา
ใ ด ส า ข า ว ิ ช า เ ล ื อ ก เ ก ็ บ เ ป ็ น จ ำ น ว น ม า ก
อาจจำเป็นต้องเลือกเรียนรายวิชาหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไปตัวอ่ืนแทน     
ดำ เน ิ นการตรวจสอบและบ ั นท ึ ก รายว ิ ชา
ตามแผนการศ ึกษาตลอดหลักส ูตร เร ียงตาม
ภาคการศึกษาลงในระบบบริการการศึกษา (Back 
Office)  

 
 

 

หากพบว่าการบันทึกรายวิชาตามแผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตรที ่สาขาวิชาส่งมานั ้น แต่ย ังไม่
ครบหลักสูตร ให้ดำเนินการส่งคืนแผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตรพร้อมทั ้งชี ้แจงถึงสาเหตุที ่ทำให้
แผนการศึกษาไม่ครบหลักสูตร เพื่อให้สาขาวิชา
ได้ตรวจสอบและดำเนินการแก้ไขแผนการศึกษา
ก่อนนำส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มายัง
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ อีกครั้ง  
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ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน
 

 

หากพบว่าการบันทึกรายวิชาตามแผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตรที่สาขาวิชาส่งมานั้น ครบหลักสูตร 
ให ้ดำเน ินการรวบรวมแผนการศ ึกษาตลอด
หลักสูตรให้ครบทุกชั ้นเรียน ต้นฉบับเก็บไว้เป็น
หลักฐานอ้างอิง 

 
 

พิมพ์รายงานแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร เพื่อส่ง
ให ้รองผ ู ้อำนวยการสำน ักส ่งเสร ิมว ิชาการฯ 
ที่รับผิดชอบเพื่อตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง
ของแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

กรณีที ่รองผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 
ตรวจสอบแล ้ วพบว ่ าต ้ อ งแก ้ ไ ข  ให ้ ส่ ง คื น
หน่วยแผนการศึกษา เพื ่อตรวจสอบและแก้ไข
แผนการศึกษาอีกครั้ง 

 

กรณีที ่รองผู ้อำนวยการสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 
ตรวจสอบแล้ว พบว่าถูกต้องและครบหลักสูตรแล้ว 
ให้ประชาส ัมพ ันธ ์ให ้อาจารย ์ ประธานสาขา 
ผู้บริหาร นักศึกษา และผู้ที่สนใจ สามารถสืบค้น
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรได้ผ่านระบบบริการ
การศึกษาได้ที่ http://reg.pbru.ac.th/register 

 
ตารางที่ 4 การตรวจสอบและกำกับดูแลการส่งแผนการศกึษาตลอดหลักสูตร 
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5. การบันทึกข้อมูลและจัดทำคำสั่งแต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละชั้นเรียน 
 

 
 
ภาพท่ี 7  Flow Chart การบันทึกข้อมูลและจัดทำคำสั่งแต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละช้ันเรียน 

(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 20  

ผังกระบวนการบันทึกข้อมูลและจัดทำคำสั่งแต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละชั้นเรียน 
ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 
 

ดำเนินการกำกับและติดตามการส่งแบบฟอร์ม
กำหนดอาจารย์ท ี ่ปร ึกษา แต่ละสาขาวิชาให้
ครบถ้วน  

 
 

ประสานงานขอรายชื ่อชั ้นเรียนและสาขาวิชาที่
สามารถเปิดสอนได้จากหน่วยรับสมัครนักศึกษา 
ร ่ วมก ับงานทะเบ ียนและประมวลผล  เ พ่ื อ
ดำเนินการภายหลังจากการรายงานตัวนักศึกษา
ในส่วนของการบันทึกอาจารย์ที่ปรึกษา  

  

ดำเนินการบันทึกรายชื ่ออาจารย์ที ่ปรึกษาตาม
ชั ้นเรียนที ่เปิดสอนได้ในปีการศึกษานั ้น ๆ ผ่าน
ระบบริการการศึกษา (Back Office)   

 
 

ดำเนินการพิมพ์รายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละช้ัน
เรียนจากระบบบริการการศึกษาแบบฟอร์มกำหนด
อาจารย์ที่ปรึกษาที่สาขาวิชากำหนดมานั้น ผ่าน
ระบบบริการการศึกษา (Back Office)   

กรณีที่ตรวจสอบรายงานรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา
แต่ละชั้นเรียน แล้วพบว่ามีข้อมูลไม่ถูกต้องหรือไม่
ครบถ้วน  ให้ส่งหน่วยแผนการศึกษาตรวจสอบและ
แก้ไขข้อมูลอีกครั้ง 

 

กรณีที่ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนและถูกต้องแล้ว 
ให้ดำเนินการจัดทำจัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งอาจารย์
ที่ปรึกษา ระดับปริญญาตรี ในปีการศึกษานั้น ๆ
และเสนอให้อธิการบดีลงนาม 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 21  

ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

ตรวสอบความถูกต้องของคำสั ่งแต่งตั ้งอาจารย์
ที่ปรึกษา ระดับปริญญาตรี หากพบข้อผิดพลาดให้
ดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง 

 
 

เสนออธิการบดีลงนามในคำสั่งคำสั่งแต่งต้ังอาจารย์
ที่ปรึกษา ระดับปริญญาตรี และประกาศให้ทราบ
โดยทั่วกัน 

 
ตารางที่ 5 การบันทึกข้อมูลและจัดทำคำสัง่แต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาแต่ละช้ันเรียน 

  



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 22  

6. การขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  
 

 
 

ภาพท่ี 8 Flow Chart การขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
(ที่มา : ภาพถ่ายด้วยตนเอง) 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 23  

ผังกระบวนการขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

ในกรณีที่สาขาวิชาประสงค์แก้ไขแผนการศึกษาใน
แต่ละภาคการศึกษา เช ่น ย้ายภาคการศึกษา 
เปลี ่ยนรหัสวิชา ลบวิชา เป็นต้น ให้ดำเนินการ
ประสานไปยังเจ้าหน้าที ่คณะที่ดูแลระบบตาราง
เรียนตารางสอบ ผ่านระบบบริการการศึกษา (Back 
Office) หรือประสานมายังหน่วยแผนการศึกษา 
งานส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการฯ  
  
ดำเนินการพิมพ์แผนการศึกษาของชั ้นเรียนที่
ต้องการแก้ไข ช้ันเรียนละ 1 ฉบับ 

  
 

ประธานสาขาเขียนการแก้ไขโดยระบุรายละเอียด
ของการแก้ไข พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของ
แผนการศึกษาเพ่ือให้ครบหลักสูตรเช่นเดิม  และลง
ชื ่อประธานสาขาเพื ่อย ืนย ันข้อมูลในเอกสาร
ดังกล่าว  

 
 

ให ้ส ่งรายละเอ ียดการแก ้ไข ในร ูปแบบไฟล์ 
ชั้นเรียนละ 1 ไฟล์ มายังสำนักส่งเสริมวิชาการฯ 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ใช้ชื่อเรื่อง 
“ขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ชั้นเรียน 
XXXX-XX/X” โดยชี้แจงรายละเอียดของการแกไ้ข
ของรายวิชาในแต่ละภาคการศึกษาที่ต้องการแก้ไข
แผนการศึกษา  

 

เมื่อสำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้รับ
เอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในช่ือ
เรื ่อง “ขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
ช ั ้ น เร ี ยน  XXXX-XX/X” โดยส ่ งต ่อ ให ้หน ่ วย
แผนการศึกษาเป็นผู ้ตรวจสอบและดำเนินการ
ต่อไป  



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 24  

ผังกระบวนการทำงาน รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
หน ่วยแผนการศ ึกษา  ร ับเอกสารผ ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และดำเนินการตรวจสอบ
ข้อมูลและรายละเอียดในการขอแก้ไขรายวิชา
ในแผนการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา  หากการ
แก้ไขดังกล่าวเป็นผลทำให้แผนการศึกษาไม่ครบ
หลักสูตร จะส่งเอกสารคืนสาขาวิชานั้น ๆ ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยหน่วยแผนการ
ศ ึกษาจะช ี ้แจงเหต ุผลเพ ื ่อให ้ทางสาขาว ิชา
ตรวจสอบอีกครั ้ง เมื ่อสาขาวิชาตรวจสอบและ
แก้ไขเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้สาขาวิชาตอบกลับ
ผ่านระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ และแนบ
เอกสารไฟล์แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่มีการ
แก้ไขล่าสุด โดยกำหนดชื ่อไฟล์เป็น “แผนการ
ศึกษาที่แก้ไขแล้ว” 

 

หากการม ีการตรวจสอบและแก ้ ไขตามไฟล์
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่สาขาวิชาส่งมานั้น 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ตรวจสอบ
ครบหลักสูตรแล้ว  ต้องเก็บไฟล์การแก้ไขดังกล่าว
เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 

 
ตารางที่ 6 การขอแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 25  

การจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปริญญาตรี ผ่านระบบบริการการศึกษา (Back Office) 
 

วิธีการเข้าระบบบริการการศึกษา (Back Office) 
 ให้เข้าเว็บไซต์ https://reg.pbru.ac.th/vncaller/applications.aspx จะปรากฏเมนูระบบต่าง ๆ 

 

 
ภาพท่ี 9 หน้าจอการเข้าสู่ระบบบริการการศึกษา (Back Office) 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

วิธีการสร้างชัน้เรียนและกำหนดชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
1. ให้เข้าระบบบริการการศึกษา (Back Office) และเลือกเมนู “ระบบฐานข้อมูลหลัก”  

 
ภาพท่ี 10 หน้าจอการเข้าระบบฐานข้อมูลหลัก 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 26  

2. ให้กรอก Username และ Password ตามลำดับ และกดปุ่ม “OK” 

 
 

ภาพท่ี 11 หน้าจอการ Login ในระบบฐานข้อมูลหลัก 
(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 
3. เมื่อเข้าระบบฐานข้อมูลหลักแล้ว จะพบหน้าจอเมนูต่าง ๆ ให้เลือกเมนู “7.ระเบียนวิชาการ” 

และ เมนูย่อย “7.8 : บันทึกช้ันเรียนนักศึกษา” ตามลำดับ 

 
 

ภาพท่ี 12 หน้าจอเมนู “7.ระเบียนวิชาการ” และเมนูย่อยต่าง ๆ   
(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

1 1 
2 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 27  

4.  ระบบจะให้ระบุข้อมูลเบ้ืองต้นที่ใช้ในการบันทึกช้ันเรียนนักศึกษา ประกอบด้วย 
(1)  ช่อง “ศูนย์”   :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกศูนย์ที่ต้องการ  
(2)  ช่อง “ปีที่เข้า”  :  ให้ระบุปีการศึกษาในรูปแบบ พ.ศ. (4 หลัก)   
(3)  ช่อง “ภาคท่ี”  :  ให้ระบุภาคการศึกษา  
(4)  ช่อง “ระดับ”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกระดับที่ต้องการ  

 
 

ภาพท่ี 13 หน้าจอรายละเอียดเมนูย่อย “7.8 บันทึกช้ันเรยีนนักศึกษา”   

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

5. เมื่อเลือกข้อมูลเบื้องต้นในการบันทึกชั้นเรียนนักศึกษาแล้ว ให้ดำเนินการสร้างชั้นเรียนนักศึกษา
โดยบันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

(1)  ช่อง “รุ่นที่”   :  ให้ระบุเป็นตัวเลข 3 หลัก เช่น  “691” 
     - ตัวเลข 69 คือ ปีการศึกษาแบบย่อที่ต้องการสร้าง 
                        ช้ันเรียน  
     - ตัวเลข   1 คือ ภาคการศึกษาที่เปิดการสอน  
(2)  ช่อง “เลือกสาขาวิชา”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลง แล้วเลือกหลักสูตรที่ต้องการสร้าง 
                                        ช้ันเรียน 
(3)  ช่อง “ช้ันเรียน”   :  ให้ระบุเป็นช่ือช้ันเรียน เช่น “6941-01/1” 
     - ตัวเลข 69 คือ ปีการศึกษาแบบย่อที่ต้องการสร้าง 
                                           ช้ันเรียน  
     - ตัวเลข 41 คือ หลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต 

1 2 
4 
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  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 28  

     - ตัวเลข 01 คือ สาขาวิชาภาษาไทย 
     - ตัวเลข /1 คือ หมายถึงห้องที่ 1 
(4)  ช่อง “รอบ”   :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกประเภทของการเปิดสอน 
     - M : ปกติ      คือ เปิดการเรียนการสอนในภาคปกติ 
     - W : นอกเวลา คือ เปิดการเร ียนการสอนในภาค 
                                        นอกเวลาปกติ 
(5)  ช่อง “รับ”   :  ให้ระบุจำนวนตามแผนรับนักศึกษาของสาขาวิชาน้ัน ๆ 
(6)  ช่อง “ห้อง”   :  ให้ระบุตัวเลข เช่น ช้ันเรียน XXXX-XX/1 ให้ระบุตัวเลข  
                                         “1”   
(7)  ช่อง “สถานะ”   :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกสถานะของช้ันเรียน  
     - 10 : จัดเตรียม คือ ชั้นเรียนดังกล่าวอยู่ในช่วงของ 
                                         การจัดเตรียม 
     - 40 : เปิดรับ คือ ชั ้นเรียนดังกล่าวสามารถเปิดรับ 
                                         รายงานตัว 
     - 50 : ปิดรับ คือ ชั้นเรียนดังกล่าวปิดรับรายงานตัว 
(8)  ช่อง “อาจารย์ที่ปรึกษา”  :  ให้ระบุช่ืออาจารย์ที่ปรึกษา ได้ไม่เกิน 3 คน  
(9)  ช่อง “เจ้าหน้าที่คณะ”  :  ให้ระบุเจ้าหน้าที่คณะ สามารถเข้าถึงเหมือนอาจารย์ 
                                        ที่ปรึกษา  
(10)  ช่อง “หมายเหตุ”  :  ให้ระบุคำอธิบายที่เก่ียวข้องกับช้ันเรียนดังกล่าว (ถ้ามี) 

 

  

 
 

ภาพท่ี 14 หน้าจอรายละเอียดของการบันทึกข้อมูลเป็นรายช้ันเรียน   

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 29  

 เมื่อกรอกข้อมูลครบทุกช่องตามข้อ 5 แล้ว ให้กดปุ่ม  หรือกดปุ่มลูกศรลง เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 

 
 

ภาพท่ี 15 หน้าจอแสดงการบันทึกข้อมูลเป็นรายช้ันเรียน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

6. หากต้องการเพิ่มชั้นเรียนถัดไป ให้ดำเนินการตามข้อที่ 1-6 ตามลำดับ  ทั้งนี้สามารถแก้ไขข้อมูล
ชั้นเรียนได้  โดยเลือกบรรทัดชั้นเรียนที่ต้องการ แล้วดำเนินการแก้ไขในช่องต่าง ๆ ให้ครบถ้วน แล้วให้กดปุ่ม 

 หรือกดปุ่มลูกศรลง เพ่ือเป็นการบันทึกการแก้ไขข้อมูลช้ันเรียนดังกล่าว  
7. ในกรณีที่ต้องการลบข้อมูลชั้นเรียน ให้เลือกบรรทัดชั้นเรียนที่ต้องการลบข้อมูล แล้วกดปุ่ม 

“Delete” ที่แป้นพิมพ์  หน้าจอจะแสดงกล่องข้อความเพื่อให้ยืนยันการลบข้อมูล หากต้องการลบข้อมูลให้ 
กดปุ่ม “Yes” และบรรทัดชั้นเรียนดังกล่าวจะหายไปจากหน้าจอ แต่ถ้าไม่ต้องการลบชั้นเรียนนั้น ๆ ให้กดปุ่ม 
“No”  

 

 
 

ภาพท่ี 16 หน้าจอแสดงกล่องข้อความยืนยันการลบข้อมูลช้ันเรียน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

  



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 30  

การพิมพ์รายงานรายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษา 
 

1. ให้เข้าระบบฐานข้อมูลหลัก  ให้เลือกเมนู “2.รายงานนักศึกษา” และ เมนูย่อย “2.8 : รายช่ือ
อาจารย์ที่ปรึกษาตามรุ่นช้ันเรียน” ตามลำดับ 

 
 

ภาพท่ี 17 หน้าจอแสดงข้อมูลเมนู “2.รายงานนักศึกษา” 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 
 2. จะปรากฏหน้าจอเมนูย่อย 2.8 ให้ระบุเง่ือนไขในช่องต่าง ๆ ดังน้ี 

(1)  ช่อง “ศูนย์”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกศูนย์ที่ต้องการ  
(2)  ช่อง “ประเภทนักศึกษา”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกประเภทนักศึกษา 
(3)  ช่อง “คณะ”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกคณะที่ต้องการ  
(4)  ช่อง “ปีที่เข้า” :  ให้ระบุข้อมูลเริ่มต้นของปีและภาคการศึกษาที่ต้องการ  
(5)  ช่อง “ปีการศึกษา”   :  ให้ระบุข้อมูลสิ้นสุดของปีและภาคการศึกษาที่ต้องการ 

 

 
 

ภาพท่ี 18  หน้าจอแสดงการเลือกเง่ือนไขเมนู “2.8 : รายชื่ออาจารย์ที่ปรึกษาตามรุ่นช้ันเรียน” 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

1 
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  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 31  

 3.  เมื่อระบุเงื ่อนไขในข้อที่ 2 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานรายช่ือ
อาจารย์ที่ปรึกษาตามรุ่นช้ันเรียน  

 
 

ภาพท่ี 19  หน้าจอแสดงรายงานรายช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาตามรุ่นช้ันเรียน 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

 4.  ในกรณีที่ต้องการข้อมูลทุกคณะ/วิทยาลัย  ให้ลบข้อความในช่อง “คณะ” แล้วกดปุ่ม  
ระบบจะแสดงข้อมูลทุกคณะ/วิทยาลัย 
 

กระบวนการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
 

 การเข้าถึงเมนูการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  มีขั้นตอนดังน้ี 

1.  ให้เข้าระบบบริการการศึกษา (Back Office) และเลือกเมนู “ระบบตารางเรียนตารางสอบ”  

 
 

ภาพท่ี 20 หน้าจอการเข้าระบบตารางเรียนตารางสอบ 
(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 32  

2. ให้เข้าระบบจัดตารางเรียน  ให้เลือกเมนู “6.ฐานข้อมูลระบบ” และ เมนูย่อย “6.1 : กำหนด
แผนการศึกษา” ตามลำดับ 

 

 
 

ภาพท่ี 21  หน้าจอแสดงข้อมูลเมนู “6.ฐานข้อมูลระบบ” 
(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

 

 การคัดลอกแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  มีขั้นตอนดังน้ี 

1. ให้เข้าระบบจัดตารางเรียน  ให้เลือกเมนู “6.ฐานข้อมูลระบบ” และ เมนูย่อย “6.1 : กำหนด
แผนการศึกษา” ให้ระบุข้อมูลลงในช่องต่าง ๆ เพื่อดำเนินการคัดลอกข้อมูลแผนการศึกษาที่เป็นสาขาวิชา
เดียวกัน โดยบันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้อง ดังน้ี 

(1)  ช่อง “ศูนย์”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกศูนย์ที่ต้องการ  
(2)  ช่อง “ประเภท”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกประเภทของช้ันเรียน 
(3)  ช่อง “ระดับ”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกระดับการศึกษา  
(4)  ช่อง “ปี” :  เว้นว่างไว้ โดยไม่ต้องระบุปีการศึกษา  
(5)  ช่อง “ภาค”   :  เว้นว่างไว้ โดยไม่ต้องระบุภาคการศึกษา 
 

1 

2 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 33  

(6)  ช่อง “รุ่น”  :  ให้ระบุเป็นตัวเลข 3 หลัก เช่น  “691” 
    - ตัวเลข 69 คือ ปีการศึกษาแบบย่อที่ต้องการคัดลอกข้อมูล  
    - ตัวเลข   1 คือ ภาคการศกึษาที่ต้องการคัดลอกข้อมูล 
(7)  ช่อง “ช้ันเรียน”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกช้ันเรียนใหม่ที่ต้องการคัดลอกข้อมูล 
(8)  ช่อง “ปี”  :  เว้นว่างไว้ โดยไม่ต้องระบุปีการศึกษา  
(9)  ช่อง “ภาค” :  เว้นว่างไว้ โดยไม่ต้องระบุภาคการศึกษา 
(10)  ช่อง “ศูนย์”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกศูนย์ที่ต้องการใช้เป็นต้นแบบ 
(11)  ช่อง “รุ่น”  :  ให้ระบุเป็นตัวเลข 3 หลัก เช่น  “681”  
    - ตัวเลข 68 คือ ปีการศึกษาแบบย่อที่ต้องการใช้เป็นต้นฉบับ  
    - ตัวเลข   1 คือ ภาคการศกึษาต้องการใช้เป็นต้นฉบับ 
(12)  ช่อง “ช้ันเรียน”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกช้ันเรียนเกา่ที่ต้องการใช้เป็นต้นฉบับ 
(13)  ช่อง “+-ปี”  :  ให้ระบุจำนวนปีที่ให้ + หรอื – จากแผนการศึกษาต้นฉบับ 
    ปกติจะเป็นการคัดลอกแผนการศึกษาข้ามปี ระบุเป็น “1”  

 
 

  
 

ภาพท่ี 22  หน้าจอแสดงข้อมูลของการคัดลอกแผนการศกึษาตลอดหลักสูตร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 34  

2. ให้กดปุ่ม  เพื่อคัดลอกข้อมูลแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร จากแผนต้นฉบับ คือ  
6841-01/1 มายัง 6941-01/1  เมื ่อดำเนินการคัดลอกเสร็จสิ ้น จะแสดงแผนการศึกษาที ่ม ีรายวิชา 
ปีการศึกษา ภาคการศึกษา และรายละเอียดต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

 
 

ภาพท่ี 23  หน้าจอแสดงข้อมูลรายวิชาที่คัดลอกข้อมูลจากแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

 

 วิธีการแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  มีขั้นตอนดังน้ี 

1. ให้เลือกเมนู “6.ฐานข้อมูลระบบ” และ เมนูย่อย “6.1 : กำหนดแผนการศึกษา”  โดยระบุข้อมูล 
ช้ันเรียนที่ต้องการแก้ไขลงในช่องต่าง ๆ ดังน้ี 

(1)  ช่อง “ศูนย์”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกศูนย์ที่ต้องการ  
(2)  ช่อง “ประเภท”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกประเภทของช้ันเรียน 
(3)  ช่อง “ระดับ”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกระดับการศึกษา  
(4)  ช่อง “ปี” :  เว้นว่างไว้ โดยไม่ต้องระบุปีการศึกษา  
(5)  ช่อง “ภาค”   :  เว้นว่างไว้ โดยไม่ต้องระบุภาคการศึกษา 
(6)  ช่อง “รุ่น”  :  ให้ระบุเป็นตัวเลข 3 หลัก เช่น  “691” 
    - ตัวเลข 69 คือ ปีการศึกษาแบบย่อที่ต้องการคัดลอกข้อมูล  
    - ตัวเลข   1 คือ ภาคการศกึษาที่ต้องการคัดลอกข้อมูล 
(7)  ช่อง “ช้ันเรียน”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกช้ันเรียนใหม่ที่ต้องการคัดลอกข้อมูล 

 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 35  

 

  
 

ภาพท่ี 24  หน้าจอแสดงการกำหนดช้ันเรียนที่ต้องการแก้ไขแผนการศกึษา 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

3. กรณีต้องการแก้ไขภาคการศึกษา ให้เลือกบรรทัดที่ต้องการแก้ไขก่อน และดำเนินการดังน้ี 

 
 

ภาพท่ี 25  หน้าจอแสดงข้อมูลการแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 36  

(1)  ใช้สำหรับการแก้ไขปีการศึกษา เลือกคอลัม “ปี” แล้วระบุปีการศึกษาใหม่ เป็นตัวเลข 
พ.ศ. 4 หลัก พร้อมกดลูกศรลง เพ่ือเป็นการบันทึกการแก้ไขดังกล่าว 

(2)  ใช้สำหรับการแก้ไขภาคการศึกษา เลือกคอลัม “ภาค” แล้วระบุภาคการศึกษาใหม่ 
เป็นตัวเลข  1 หลัก คือ เลือกแก้ไขเป็น “1” หรือ  “2” หรือ “3” หากต้องการย้ายรายวิชาดังกล่าวไปเรียนใน 
ภาคการศึกษาที่ 1 หรือ 2 หรือ 3 

(3)  ใช้สำหรับการเปลี่ยนรายวิชา ให้ระบุรหัสวิชาใหม่ที่ต้องการแก้ไข เมื่อกดแป้นพิมพ์ 
“Enter” ระบบจะตรวจสอบรหัสวิชาดังกล่าว หากพบว่าอยู่ในโครงสร้างหลักสูตร ช่ือวิชาและรายวิชาในคอลัม 
“รายวิชา” เปลี ่ยนไปเป็นวิชาใหม่  แต่หากรายวิชาดังกล่าวไม่อยู ่ในโครงสร้างหลักสูตรที ่กำหนดไว้  
จะมีกล่องข้อความแจ้งเตือนว่าวิชาดังกล่าวไม่มีในโครงสร้างหลักสูตรของช้ันเรียนที่ต้องการแก้ไข 

 

  
 

ภาพท่ี 26  หน้าจอแสดงข้อความแจ้งเตือนการลงวิชาที่ไม่อยู่ในโครงสร้างหลักสูตร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

จากภาพที่ 26 หากไม่ต้องการแก้ไขวิชาดังกล่าว ให้กดปุ่ม  เพื่อยกเลิกการแก้ไข
ดังกล่าว แต่หากต้องการเรียนรายวิชาดังกล่าวเป็นวิชาเลือกเสรี ให้กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการแก้ไขรายวิชา   

 

(4)  ใช้สำหรับการแก้ไขหมวดวิชา ให้เป็นเลือกเสรี ให้กดลูกศรลง และระบุเป็น“30:หมวด
วิชาเลือกเสรี” และต้องแก้ไขคอลัม “ย้ายกลุ่ม” ให้ระบุเป็นตัวเลข “300” พร้อมกดแป้นพิมพ์ “Enter” ระบบ 
จะแก้ไขข้อมูลคอลัม “คำอธิบาย” เป็น “300:วิชาเลือกเสรี”  วิชาที่สามารถกำหนดให้เป็นวิชาเลือกเสรีได้น้ัน 
จะเป็นวิชาที่ไม่อยู่ในโครงสร้างหลักสูตร และจะต้องไม่ใช่วิชาที่บังคับเรียนไว้ในโครงสร้างหลักสูตรของชั้นเรียน
ดังกล่าว 

(5)  ใช้สำหรับระบุข้อความสำหรับเป็นข้อมูลอ้างอิงของการเปลี่ยนแปลง 
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4. กรณีที ่ต ้องการลบรายวิชาออกจาแผนการศึกษา ให้เลือกบรรทัดที ่ต ้องการลบก่อน และ 
กดแป้นพิมพ์ “Delete” จะปรากฏหน้าจอแจ้งเตือนก่อนดำเนินการลบข้อมูล  

 
ภาพท่ี 27  หน้าจอแสดงข้อความแจ้งเตือนการลบวิชาในแผนการศึกษา 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

จากภาพที่ 27 หากไม่ต้องการลบรายวิชาดังกล่าว ให้กดปุ่ม  เพื ่อยกเลิกการลบดังกล่าว  
แต่หากต้องการลบรายวิชาดังกล่าว ให้กดปุ่ม  เพ่ือยืนยันการลบรายวิชาออกจากแผนการศึกษา   
 

การพิมพ์รายงานทีเ่ก่ียวข้องกับแผนการศกึษาตลอดหลกัสูตร 
 การพิมพ์รายงานแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร  เรียงตามภาคการศึกษา  มีขั้นตอนดังน้ี 

1. เข้าระบบบริการการศึกษา (Back Office) และเมนู “ระบบตารางเรียนตารางสอบ” ให้เลือกเมนู 
“6.ฐานข้อมูลระบบ” และ เมนูรายงาน “6.8 : แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร” ตามลำดับ 

 
 

ภาพท่ี 28  หน้าจอแสดงข้อมูลเมนู “6.8 : แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร” 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

1 

2 
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 2.  จะปรากฏหน้าจอเมนูรายงาน 6.8 ให้ระบุเง่ือนไขในช่องต่าง ๆ ดังน้ี 
(1)  ช่อง “ศูนย์”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกศูนย์ที่ต้องการ  
(2)  ช่อง “คณะ”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกคณะที่ต้องการ  
(3)  ช่อง “รุ่น”  :  ให้ระบุเป็นตัวเลข 3 หลัก เช่น  “691” 
    - ตัวเลข 69 คือ ปีการศึกษาแบบย่อที่ต้องการคัดลอกข้อมูล  
    - ตัวเลข   1 คือ ภาคการศกึษาที่ต้องการคัดลอกขอ้มูล 
(4)  ช่อง “ช้ันเรียน”   :  ให้ระบุช้ันเรียนหรือกดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกช้ันเรียนที่ต้องการ 
 

 
 

ภาพท่ี 29  หน้าจอแสดงการเลือกเง่ือนไขเมนูรายงาน “6.8 : แผนการศกึษาตลอดหลักสูตร” 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

3.  เมื่อระบุเงื่อนไขในข้อที่ 2 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานแผนการ
ศึกษาตลอดหลักสูตรตามช้ันเรียนที่เลือกไว้  

1 

2 

4 1 
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ภาพท่ี 30 หน้าจอแสดงรายงานแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
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 การพิมพ์รายงานแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร แยกตามโครงสร้างหลักสูตร  มีขั้นตอนดังน้ี 

1. เข้าระบบบริการการศึกษา (Back Office) และเมนู “ระบบตารางเรียนตารางสอบ” ให้เลือกเมนู 
“6.ฐานข้อมูลระบบ” และ เมนูย่อย “6.10 : รายงานตรวจสอบแผนการศึกษา ตามโครงสร้างหลักสูตร” 
ตามลำดับ 

 

 
 

ภาพท่ี 31  หน้าจอแสดงข้อมูลเมนู “6.10 : รายงานแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ตามโครงสร้างหลกัสูตร” 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

 2.  จะปรากฏหน้าจอเมนูรายงาน 6.10 ให้ระบุเง่ือนไขในช่องต่าง ๆ ดังน้ี 
(1)  ช่อง “ศูนย์”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกศูนย์ที่ต้องการ  
(2)  ช่อง “คณะ”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกคณะที่ต้องการ  
(3)  ช่อง “รุ่น”  :  ให้ระบุเป็นตัวเลข 3 หลัก เช่น  “691” 
    - ตัวเลข 69 คือ ปีการศึกษาแบบย่อที่ต้องการคัดลอกข้อมูล  
    - ตัวเลข   1 คือ ภาคการศกึษาที่ต้องการคัดลอกขอ้มูล 
(4)  ช่อง “ช้ันเรียน”   :  ให้ระบุช้ันเรียนหรือกดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกช้ันเรียนที่ต้องการ 

1 

2 
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ภาพท่ี 32  หน้าจอแสดงการเลือกเง่ือนไขเมนู “6.10 : รายงานตรวจสอบแผนการศึกษา ตามโครงสร้างหลักสูตร” 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
  
 3.  เมื่อระบุเงื่อนไขในข้อที่ 2 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายงานแผนการ
ศึกษาตลอดหลักสูตร ตามโครงสร้างหลักสูตร ของช้ันเรียนที่เลือกไว้ 
 

 
 

ภาพท่ี 33  หน้าจอแสดงรายงานตรวจสอบแผนการศึกษาตามโครงสร้างหลักสูตร 
(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

1 

2 

4 3 



 

 

  การบันทกึแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรระดับปรญิญาตรี ผ่านระบบบริการการศกึษา (Back Office)       หน้า 42  

 การพิมพ์รายงานแก้ไขแผนการศึกษารายภาค  มีขั้นตอนดังน้ี 

1. เข้าระบบบริการการศึกษา (Back Office) และเมนู “ระบบตารางเรียนตารางสอบ” ให้เลือกเมนู 
“6.ฐานข้อมูลระบบ” และ เมนูย่อย “6.9 : รายงานแก้ไขแผนการศึกษารายภาค” ตามลำดับ 

 

 
 

ภาพท่ี 34  หน้าจอแสดงข้อมูลเมนู “6.9 : รายงานแก้ไขแผนการศึกษารายภาค” 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

 2.  จะปรากฏหน้าจอเมนูรายงาน 6.10 ให้ระบุเง่ือนไขในช่องต่าง ๆ ดังน้ี 
(1)  ช่อง “ศูนย์”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกศูนย์ที่ต้องการ  
(2)  ช่อง “คณะ”  :  ให้กดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกคณะที่ต้องการ  
(3)  ช่อง “รุ่น”  :  ให้ระบุเป็นตัวเลข 3 หลัก เช่น  “691” 
    - ตัวเลข 69 คือ ปีการศึกษาแบบย่อที่ต้องการคัดลอกข้อมูล  
    - ตัวเลข   1 คือ ภาคการศกึษาที่ต้องการคัดลอกขอ้มูล 
(4)  ช่อง “ช้ันเรียน”   :  ให้ระบุช้ันเรียนหรือกดปุ่มลูกศรลงเพ่ือเลือกช้ันเรียนที่ต้องการ 

1 

2 
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ภาพท่ี 35  หน้าจอแสดงการเลือกเง่ือนไขเมนู “6.9 รายงานแก้ไขแผนการศึกษารายภาค” 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 
 

3. เมื่อระบุเงื่อนไขในข้อที่ 2 ครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม  ระบบจะแสดง
รายงานแก้ไขแผนการศึกษารายภาค ของชั้นเรียนท่ีเลือกไว้ 

 

 
ภาพท่ี 36  หน้าจอแสดงรายงานแก้ไขแผนการศึกษารายภาค 

(ที่มา : ระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Back Office)) 

1 

2 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลท่ีใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 
การจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ดำเนินการผ่านระบบสารสนเทศหลัก 2 ระบบ ดังน้ี 
1. ระบบบริการการศึกษาส่วนจัดการหลังบ้าน (Back Office)  

     ใช้สำหรับการดำเนินงานในส่วนของเจ้าหน้าที่ ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการการสร้างชั้นเรียน 
การคัดลอกแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร การบันทึก/แก้ไข/ลบรายวิชาในแผนการศึกษา การบันทึกข้อมูล
อาจารย์ที่ปรึกษา รวมถึงรายงานที่ใช้ในการตรวจสอบและเผยแพร่การจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร
     ส่วนบริการเว็บไซต์ (https://reg.pbru.ac.th/register) ใช้สำหรับการดำเนินงานในส่วนของ
นักศึกษา โดยอำนวยความสะดวกให้กับนักศึกษา อาจารย์ ผู้บริหาร และผู้สนใจทั่วไป  เพื่อสืบค้นข้อมูล
แผนการศึกษาที่ต้องการได้ทุกที่ทุกเวลา 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ (E-document) 
 ใช้สำหรับการจัดส่งบันทึกข้อความโดยแนบรายละเอียดและข้อมูลประกอบการทำแผนการศึกษา

ตลอดหลักสูตรไปยังคณะและสาขาวิชา รวมถึงติดตามข้อมูล การรับแผนการศึกษาที่แก้ไขจากสาขาวิชา และ
นำส่งคืนแผนการศึกษาที่แก้ไขแล้วไปยังสาขาวิชา ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษาพร้อมทั้งนำส่ง
ไปยังคณะเพื ่อแจ้งให้อาจารย์ที ่ปรึกษารับทราบ โดยดำเนินการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(https://doc.pbru.ac.th/DocClient/) ของมหาวิทยาลัย 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความสำเร็จของงาน 
1. กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

      เพื ่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานเกี ่ยวกับการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยแผนการศึกษา งานส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราช
ภัฏเพชรบุรี ได้กำหนดกิจกรรม และวางแผนการปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาการดำเนินงานตั้งแต่เริ่มจนสิ้นสุด
กระบวนการ ดังน้ี 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
1. วางแผนการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรของปีการศึกษาถัดไป ภาคการศึกษาที่ 2 ของทุกปี

2. ประสานหน่วยรับสมัครนักศึกษาเพื่อขอแผนรับนักศึกษาในปีนั้น ๆ และ
ดำเนินการสร้างช้ันเรียนใหม่ 

ภายใน 1-3 วัน 
 

3. ตรวจสอบความครบถ้วนของการสร้างช้ันเรียนตามแผนรับนักศึกษา ภายใน 1 วัน 

4. บันทึกจำนวนนักศึกษา (ยอดคะเน) เพื ่อใช้ในการดำเนินงานก่อนเปิด
ภาคการศึกษา 
 

ภายใน 1 วัน 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
5. ประสานหน่วยมาตรฐานงานหลักสูตร เพื่อแยกสถานะของหลักสูตร เป็น 
2 กลุ่ม คือ กลุ่มที่หลักสูตรที่พัฒนาและปรับปรุงใหม่ในปีดังกล่าว  และกลุ่มที่
หลักสูตรเดิมที่ยังไม่ถึงรอบของการปรับปรุงหลักสูตรในปีดังกล่าว 

ภายใน 1 วัน 
 

6. คัดลอกข้อมูลแผนการศึกษาผ่านระบบบริการการศึกษา เฉพาะหลักสูตร
เดิมที ่ย ังเป ิดร ับนักศึกษาและยังไม่ถ ึงรอบของการปรับปรุงหลักสูตร
ในปีดังกล่าว 
 

ภายใน 1 วัน 
 

7. ศึกษาข้อบังคับและเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ จัดเตรียมข้อมูล ขั ้นตอน 
กำหนดการส ่งแผนการศ ึกษาตลอดหล ักส ูตร และแบบฟอร ์มต ่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง  

ภายใน 1-2 วัน 

8. จัดเตรียมเอกสารแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรของทุกชั้นเรียน แยกราย
สาขาวิชา เพื่อรวบรวม จัดเรียงเอกสารประกอบการจัดทำแผนการศึกษา
ตลอดหลักสูตรและนำส่งประธานสาขาผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ภายใน 5 วัน 

9. กำกับ ติดตามเอกสารที่เกี่ยวข้องกับทำแผนการศึกษาจากทุกสาขาวิชา
เพ่ือให้นำส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรตามกำหนด 
 

ภายใน 5 วัน 

10. เกลี่ยรายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไปจากแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร
ทุกช้ันปี โดยมีการกระจายรายวิชาไปยังภาคการศึกษาต่าง ๆ ให้เหมาะสม  
 

ภายใน 5 วัน 

11. ตรวจสอบ บันทึก แก้ไขรายวิชาตามแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรที่ได้รับ
จากสาขาวิชา 
 

ภายใน 15 วัน  

12. รวบรวมแผนการศึกษาให้ครบทุกชั ้นเรียนรองผู ้อำนวยการสำนักฯ 
ที่รับผิดชอบตรวจสอบและยืนยันความถูกต้อง ดำเนินการประชาสัมพันธ์
ให้ทราบโดยทั่วกัน  

ภายใน 15 วัน 

13. ติดตามและรวบรวมแบบฟอร์มกำหนดอาจารย์ที ่ปรึกษาที่สาขาวิชา
กำหนดมา  

 

ภายใน 1-2 วัน 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 
14. ตรวจสอบชั้นเรียนที่สามารถที่สามารถเปิดสอนได้ จากหน่วยรับสมัคร
นักศึกษา 

ภายใน 1-2 วัน 

15. บันทึกรายช่ืออาจารย์ที่ปรึกษาลงในระบบบริการการศึกษา ภายใน 1 วัน 

16. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา เสนออธิการบดีลงนามในคำสั่งและ
ประชาสัมพันธ์ให้ทราบโดยทั่วกัน 

ภายใน 1 วัน 

17. กรณีที่สาขาวิชาประสงค์แก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ภายหลังจาก
ส่งให้หน่วยแผนการศึกษา  โดยคณะและสาขาวิชาจะต้องดำเนินการส่ง
แผนการศึกษาที่ต้องการแก้ไผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มายังสำนัก
ส่งเสริมวิชาการฯ เพื่อให้หน่วยแผนการศึกษาดำเนินการ ตรวจสอบการแก้ไข
แผนการศึกษาของชั้นเรียนดังกล่าว  หากพบปัญหาในการแก้ไขแผนการ
ศึกษา จำเป็นต้องประสานกับสาขาวิชา เพื ่อให้ถูกต้องและครบหลักสูตร
เหมือนเดิม 

ช้ันเรียนละไม่เกิน 1 ช่ัวโมง

 

ตารางที่ 7 กิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
 
 2. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
      การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการจัดแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
ดำเนินการ ดังน้ี 

2.1 การติดตามระหว่างการดำเนินงาน 
   ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการติดตามความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานในแต่ละ

ขั้นตอนตามแผนปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ โดยตรวจสอบให้การดำเนินงานในแต่ละกิจกรรมเป็นไปตามระยะเวลา
ที่กำหนด ได้แก่ 

2.1.1 ตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของเอกสารในทุกขั้นตอน 
ก่อนนำไปเผยแพร่ประชาสัมพันนธ์ ต้องเสนอต่อผู้บังคับบัญชาให้ตรวจสอบและอนุญาต 

2.1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบบริการการศึกษาภายหลัง
การสร้างช้ันเรียน กำหนดอาจารย์ที่ปรึกษา การบันทึกแผนการศึกษา การเกลี่ยรายวิชาศึกษาทั่วไป  

2.1.3 บันทึกปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงานในแต่ละ
ครั้ง เพ่ือนำมาใช้ในการปรับปรุงกระบวนการในคร้ังต่อไป 

 2.2 การประเมนิผลภายหลังการดำเนินงาน 
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   ภายหลังการจัดแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรแต่ละปีการศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการประเมินผลการดำเนินงาน จำเป็นต้องวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นระหว่างการดำเนินงาน 
พร้อมทั้งกำหนดแนวทางแก้ไขเพ่ือป้องกันการเกิดซ้ำในครั้งต่อไป 

ประเมินผลการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร งานส่งเสริมวิชาการ สำนักส่งเสริมวิชาการ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 

1. ตัวชี ้วัด : กำกับสาขาวิชาให้ดำเนินการจัดส่งแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรตามกำหนด
ระยะเวลา ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 90   

2.  เกณฑ์ :  ดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 90 ขึ้นไป มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
   ดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 80 – 89  มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   ดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 70 – 79  มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ดำเนินการแล้วเสร็จร้อยละ 60 – 69  มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   ดำเนินการแล้วเสร็จต่ำกว่าร้อยละ 59 มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 

 
แนวทางการพัฒนางาน 

การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา ดำเนินการภายใต้ระเบียบสภาประจำสถาบัน
ราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การสอบและค่าธรรมเนียมในการสอบวิชาพื้นฐาน พ.ศ. 2543 ซึ่งในการปฏิบัติงานจริง
อาจเกิดปัญหาและอุปสรรคในกระบวนการดำเนินงานได้ คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จึงได้รวบรวมปัญหา 
ที่พบจากการปฏิบัติงานและกำหนดแนวทางแก้ไข เพื่อให้การบริหารจัดการระบบการสอบวิชาพื้นฐาน 4 วิชา  
มีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด และเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยสามารถจำแนกประเด็นปัญหา
และแนวทางแก้ไขได้ ดังน้ี 

 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
1. การสร้างช้ันเรียนและบันทึกยอดคะเน เนื่องจากการบันทึกยอดคะเนนักศึกษา จำเป็นต้อง

อาศัยประสบการณ์เกี ่ยวข้องกับข้อมูลรับสมัคร
นักศึกษา  คะเนยอดนักศึกษาที่ล่าช้าหรือไม่ตรงกับ
ยอดรายงานตัวนักศึกษาจริง จะกระทบต่อการ
ดำเนินงานในส่วนอื่นที่เกี่ยวข้อง อาจทำให้การทำ
การหยุดชะงัก เนื่องจากไม่สามารถตัดสินใจได้จาก
ยอดคะเนน ักศ ึกษา เห ็นควรให ้ผ ู ้บร ิหารเป็น
ผู้ตัดสินใจในกำหนดยอดคะเนร่วมกับหน่วยรับสมัคร
นักศึกษา เนื่องจากผู้บริหารสามารถเห็นภาพรวม
และทราบถึงนโยบายที่เก่ียวข้องมากกว่าผู้ปฏิบัติงาน
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
2. การกำกับดูแลการเกลี ่ยรายวิชาในหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป (GE) 

การบริหารจัดการเกลี่ยวิชาศึกษาทั่วไปให้มีจำนวน
ที ่เหมาะสมในแต่ละภาคการศึกษา จำเป็นต้อง
ใช้ประสบการณ์สั ่งสม เพราะหากเกลี ่ยรายวิชา
ไม่เหมาะสมจะทำให้ เกิดปัญหาการขอปิดวิชาหรือ
ย้ายภาคเรียนภายหลัง ส่งผลกระทบการจัดการเรียน
การสอนและสาขาวิชาที่รับผิดชอบรายวิชารายวิชา
นั้น ๆ เห็นให้มีการกำหนดเวลาในการดำเนินงาน
ในส่วนนี ้ให้มากขึ ้น เพื ่อลดปัญหาและผลกระทบ
ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 

3. การจัดทำแผนการศึกษาสำหรับหลักสูตรที่มีการ
พัฒนาและปรับปรุงใหม่ หรือการปรับปรุงหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไป 
 
 

พบว่าบางปีการศึกษา มีสาขาวิชามีการพัฒนาและ
ปรับปรุงหลักสูตร จำนวนมาก ส่งผลให้ต ้องส่ง
แผนการศึกษาแบบเปล่าเพื่อให้สาขาวิชาดังกล่าว 
ดำเนินการจัดทำแผนการศึกษานั้น หน่วยแผนการ
ศึกษาต้องมาบันทึกข้อมูลใหม่ ที่มาจากสาขาวิชา 
ซึ่งการทำเอกสารดังกล่าว พบว่ามีการเขียนรหัสวิชา 
ช่ือวิชา จำนวนหน่วยกิตผิดพลาด  ทำให้ประสานงาน
กับหน่วยมาตรฐานงานหลักสูตร เพื ่อตรวจสอบ
ข้อมูลรายวิชาดังกล่าว ส่งผลให้การดำเนินการ
เป็นไปด้วยความล่าช้า และบางครั้งต้องรอการเสนอ
ขอแก้ไขหลักสูตรตามเอกสาร สมอ. 08 ที่เกี่ยวกับ
รายว ิชาด ังกล ่าว ทำให ้ไม ่สามารถบันทึกแผน
ให้ครบหลักส ูตรตามกำหนดเวลา  เห ็นควรให้
สาขาวิชาที่มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรในปี
ด ังกล ่าว แนบโครงสร ้างหลักส ูตรมาพร ้อมกับ
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร เพื ่อหากพบปัญหา
ในการบันทึกรายวิชา สามารถตรวจสอบเบื้องต้น
จากเอกสารโครงสร้างหลักสูตรที่สาขาวิชาได้แนบมา 

4. การทำงานผ่านระบบบริการการศึกษา  
มีข้อจำกัดด้านโปรแกรมและระบบเครือข่าย 
 

การจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ต้องผ่าน
การทำงานจากระบบริการการศึกษา ที่พบปัญหา
จากระบบที่ไม่เสถียรของระบบเครือข่าย ทำให้การ
บันทึกข้อมูลบางครั้งไม่สามารถบันทึกลงในระบบได้ 
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
ส่งผลต่อการการปฏิบัติงานที ่ต ้องกลับมาจัดทำ
แผนการศึกษาหลายรอบ เห็นควรให้มีการรวบรวม
ปัญหาที่เกี่ยวข้องการการใช้งานผ่านระบบบริการ
การศึกษา เพื ่อเสนอไปยังหน่วยงานที ่รับผิดชอบ
รวมถึงติดตามการแก้ไขปัญหาเพื่อมิให้เกิดอุปสรรค
กับผู้ปฏิบัติงาน 

5. กรอบอัตรากำลังที่ไม่ครบตามโครงสร้าง ภาระ
งานการมอบหมายงาน 
 

ด ้วยหน ่วยแผนการศ ึกษา  จำเป ็นต ้องม ีการ
ดำเนินการที ่รอบครอบและเป็นตามกรอบเวลา 
เน่ืองจากเกี่ยวข้องกับงานในด้านต่าง ๆ แต่หน่วยงาน
มีการกำหนดภาระงานดูแลทั้งแผนการศึกษา การ
จ้างอาจารย์พิเศษ และงานเปิดรายวิชากรณีพิเศษ 
ซึ่งมีความทับซ้อนทางเวลาสูง ส่งผลทำให้เกิดการ
ทำงานที ่ต ้องเร่งกับเวลาทำให้ผ ู ้ปฏิบัต ิงานเกิด
ความเครียดระหว่างปฏิบัติงาน ซึ่งอาจส่งผลเสียต่อ
สุขภาพระยะยาว  เห็นควรให้ดำเนนการขอให้
มหาวิทยาลัยเปิดรับอัตรากำลังทดแทน เพื่อให้การ
ดำเนินงานมีประสิทธิภาพและทำให้บรรลุเป้าหมาย
ของหน่วยงาน 

6. ปัญหาความต่อเน่ืองของประธานสาขาวิชา  พบว่าการเปลี่ยนประธานสาขา โดยไม่มีการถ่ายทอด
ส่งมอบงาน หรือส่งต่อเอกสารที่จำเป็นในเรื่องของ
การบริหารงานของสาขาวิชา ทำให้มีการประสาน
ไปยังประธานสาขาวิชาคนใหม่ แต่ก็ไม่สามารถให้
ข้อมูลได้ โดยต้องขอข้อมูลจากประธานสาขาวิชาเดิม 
ส่งผลต่อการดำเนินงานหลายด้านล่าช้า เห็นควรให้
ท ุกคณะกำกับการถ่ายทอดและการส่งมอบงาน 
ก่อนทำคำสั่งแต่งต้ังประธานสาขาคนใหม่ 

7. สาขาวิชาปรับแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 
โดยการย้ายภาคการศึกษาของรายวิชาศึกษาทั่วไป 

มีบางสาขาวิชาไม่ทราบว่าการจัดรายวิชาหมวด
วิชาศึกษาทั ่วไปเป็นหน้าที ่ร ับผิดชอบของสำนัก
ส่งเสริมวิชาการฯ จึงมีการเปลี ่ยนรายวิชา และ
ขอย้ายภาคการศึกษารายวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  
ซึ่งทำให้เกิดความสับสนในการจัดทำแผนการศึกษา
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ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
ตลอดหลักสูตร บางครั ้งการแก้ไขกลุ ่มวิชาของ
หมวดศึกษาทั ่วไปผิด ส่งผลทำให้แผนการศึกษา
ไม่ครบหลักสูตร เห็นควรจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
เพื่อทำให้ประธานสาขาทราบถึงการดำเนินการแกไ้ข
รายวิชาทำให้ในส่วนของรายวิชาเฉพาะด้าน และ
ในส่วนของหมวดวิชาศึกษาทั่วไปทางสำนักส่งเสริม
วิชาการฯ ได้มีการเกลี่ยรายวิชาเสร็จสิ้นตั้งแต่จัดทำ
แผนการศ ึกษาตลอดหล ักส ูตรในช ่วงแรกแล้ว  
หากประสงค์จะแก้ไขให้ประสานมายังสำนักส่งเสริม
วิชาการฯ ก่อนเพื ่อมิให้เกิดปัญหาและทำให้เกิด
ผลกระทบต่อการจัดตารางเรียนของอาจารย์ผู้สอน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

ตารางที่ 8 แนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
 ข้อเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบบริการการศึกษาทั้งก่อนและภายหลังการดำเนินงาน 
ในทุกขั้นตอน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการแก้ไขแผนการศึกษาตลอดหลักสูตรในภายหลัง ต้องตรวจสอบเป็นพิเศษ
และต้องทำให้แผนการศึกษาที่แก้ไขจากสาขาวิชายังคงครบหลักสูตรเหมือนเดิม เพื่อป้องกันข้อผิดพลาด 
ที่อาจส่งผลกระทบต่อการสำเร็จการศึกษาของนักศึกษา  

2. ควรจัดเก็บข้อมูลและเอกสารที่เกี ่ยวข้องอย่างเป็นระบบและเป็นหมวดหมู่ เพื ่อสะดวกต่อ 
การสืบค้นและการอ้างอิงในภายหลัง  

3. ในการดำเนินงานต้องอยู่ในรูปแบบที่มีผู้ให้ข้อมูล เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการดำเนินงาน 
ทุกขั้นตอน รวมถึงต้องรายงานข้อมูลในการดำเนินงานต่อผู้บริหารสำนัก ให้ทราบถึงปัญหาและวางแผน 
เพ่ือหาแนวทางในการแก้ปัญหาร่วมกัน 

4. จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานร่วมกันทั้งเจ้าหน้าที่ระดับคณะ 
ประธานสาขาวิชา และรวบรวมประเด็นปัญหาและความถี่ที่เกิดขึ้นระหว่างปี จัดทำเป็นคลีนิคแผนการศึกษา  
ที่มีการรวบรวม FAQ และเทคนิคการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า เพื่อลดระยะเวลาการเรียนรู้งาน และทำให้
หน่วยงานมีความน่าเช่ือถือและเป็นสากล 

5. การแลกเปลี่ยนเรียนรู ้และการศึกษาดูงานมหาวิทยาลัยอื่น เรื ่องที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดการ
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร เพ่ือนำเทคนิคของแต่ละที่ มาเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มท่ีใช้ (Form) 
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การควบคุมเอกสาร (Record of Document) 
 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำแผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ระดับปริญญาตรี โดยมีแนวทางการ
ควบคุมเอกสาร ดังน้ี 

1. ข้อบังคับและประกาศที่เก่ียวข้อง 
ลำดับ ชื่อเอกสาร ผู้จัดทำ ผู้ลงนาม การจัดเก็บ 

1 ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 

สำนักส่งเสริม
วิชากรฯ 

อธิการบดี ประชาสัมพันธ์อยู ่ในเว็บไซต์
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ 

 
2. คำสั่งที่เก่ียวข้อง 

ลำดับ ชื่อเอกสาร ผู้จัดทำ ผู้ลงนาม การจัดเก็บ 
1 คำสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

เรื่อง การแต่งต้ังอาจารย์ที่ปรึกษา 
ระดับปริญญาตรี 

หน่วย
แผนการศึกษา

อธิการบดี ประชาสัมพันธ์อยู ่ในเว็บไซต์
สำนักส่งเสริมวิชาการฯ 

 
3. เอกสารที่เก่ียวข้อง 

ลำดับ ชื่อเอกสาร การจัดเก็บ ระยะเวลาการ
จัดเก็บ 

1 คำชี้แจงสำหรับประธานสาขา เรื ่อง การจัดทำ
แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร 

จัดเก็บไฟล์ข้อมูล ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

2 ใบกำหนดอาจารย์ที่ปรึกษา ระดับปริญญาตรี แฟ้มเอกสารของหน่วยงาน
และจัดเก็บไฟล์ดิจิทัล 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

3 แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร ระดับปริญญาตรี แฟ้มเอกสารของหน่วยงาน
และจัดเก็บไฟล์ดิจิทัล 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

4 แบบฟอร์มการเลือกหมวดวิชาศึกษาทั่วไป ระดับ
ปริญญาตรี 

แฟ้มเอกสารของหน่วยงาน
และจัดเก็บไฟล์ดิจิทัล 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
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 การจัดเก็บไฟล์ดิจิทัลมีแนวทางการจัดเก็บ ดังน้ี 
- รูปแบบไฟล์ จัดเก็บในรูปแบบไฟล์ PDF ที่ไม่สามารถแก้ไขได้ (PDF/A) เพื่อรักษาความ

ถูกต้องและความสมบูรณ์ของเอกสารต้นฉบับ และตั้งตามชื่อชั้นเรียน เช่น 6941-01/1 ให้บันทึกช่ือ
ไฟล์ 6944-01-1.pdf 

- โครงสร้างโฟลเดอร์  สร้างโฟลเดอร์ ชื่อ แผนการศึกษาตลอดหลักสูตร และจัดเก็บโดยแบ่ง
โฟลเดอร์ตามปีการศึกษา และประเภทของช้ันเรียน ตามลำดับ ดังน้ี 
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กฎระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
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