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คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการเรียนการสอนนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางใน
การดําเนินงานการตรวจสอบแผนการเรียนและเพ่ิมรายวิชาในระบบ เสนอหัวหนาสาขาวิชาเพ่ือจัดวันเวลา
เรียน หองเรียน และผูสอน บันทึกขอมูลตารางสอนตามแผนการเรียน ระบุวันเวลาเรียนหองเรียน อาจารย
ผูสอนลงในระบบอินเตอรเน็ตตรวจสอบขอมูลกอนติดประชาสัมพันธกิจกรรมวิชาการเพ่ือแจงนักศึกษา
ดําเนินการลงทะเบียนเรียน ดําเนินการสอน/การสอบและการสงผลการเรียนตามระยะเวลากิจกรรมวิชาการท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนด ของฝายบริการการศึกษา คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร ใหสามารถนํากระบวนการ 
จัดการเรียนการสอนไปปฏิบตัิในรปูแบบเดียวกัน  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพทเฉพาะ 4) หนาท่ีความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี
เก่ียวของ 6) ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือฉบับ
นี้ เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
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บทท่ี 1  

บทนํา 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ  

 งานฝายบริการการศึกษา เปนหนวยงานภายใตสังกัด คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรเปนไป

ตามโครงสรางการบริหารงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตามสายการบังคับบัญชา ภายใตการ

กํากับดูแลของรองคณบดีฝายวิชาการ ซึ่งมีภารกิจหลักสําคัญที่ตองดําเนินการขับเคลื่อนในการดานการ

จัดการเรียนการสอนในภาควิชามนุษยศาสตรและภาควิชาสังคมศาสตร ใหเปนไปตามระเบียบ ประกาศ 

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยราชภักสวนสุนันทา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

และเปนไปตามเกณฑมาตรฐานคุณวุฒิอุดมศึกษาแหงชาติ รวมทั้งสงเสริมสนับสนุนดําเนินการภายใต

นโยบาย ยุทธศาสตรทั้งของคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร และมหาวิทยาลัยราชภักสวนสุนันทา 

โดยเฉพาะอยางยิ่งเพื่อประโยชนของนักศึกษาเปนสําคัญ ทั้งนี้ในปการศึกษา 2564 ไดมีการขับเคลื่อนการ

ปรับปรุงหลักสูตรใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานคุณวุฒอิุดมศกึษาแหงชาต ิและตามนโยบายของมหาวทิยาลยั     

ราชภัฏสวนสุนันทา โดยการปรับปรุงหลักสูตรซึ่งมีผลเริ่มบังคับใชในปการศึกษา 2564 ฝายบริการ

การศึกษา จึงปฏิบัติหนาที่สนับสนุนการจัดการเรียนการสอนใหเปนไปดวยความเรียบรอยและสําเร็จตาม

วัตถุประสงค โดยมภีาระงานทัง้หมด 6 งาน ประกอบดวย  

1.1 งานบรหิารงานทั่วไป มทีัง้หมด 10 กจิกรรมหลัก ไดแกการขออนุมัตเิบกิคาตอบแทน 

การสอน,คําสั่งแตงตั้งอาจารย/คณาจารยประจํา/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร,การขอเสนอศักยภาพอาจารย

พเิศษ,การจัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝายวิชาการ,การจัดทําแผนงานงบประมาณฝาย 

วชิาการ,การควบคุมตารางการใชหองเรียน,การจัดโครงการ/เบิกจาย/สรุปของฝายวิชาการ,การจัดประชุม

คณะกรรมการวิชาการประจําคณะ/ประชุมทั่วไปฝายวิชาการ,การจัดทําใบลงเวลาปฏิบัติการสอนอาจารย

พเิศษ/หรอืเกนิ12 ชม./ภาคพเิศษ,การจัดทําประกาศอัตราคาธรรมเนยีมการศกึษา 

  1.2 งานหลักสูตรและการสอน มีทั้งหมด 8 กจิกรรมหลักไดแก การเทียบรายวิชา,และโอน

หนวยกิต,การเปลี่ยนรหัสรายวิชา,การยายสาขาวิชาหรือคณะ (กรณียายออก), การพัฒนาหรือปรับปรุง

หลักสูตร,การเปลี่ยนแปลงอาจารยผูรับผิดชอบหลักสูตรและอาจารยประจําหลักสูตร,การจัดทําตารางสอบ, 

การขอเปดรายวชิา,การจัดทําตารางสอน/สอนตางคณะ 

  1.3 งานทะเบียนและประมวลผลขอมูล มีทั้งหมด 8 กิจกรรมหลัก ไดแก การเพิ่ม ถอน 

ยกเลิกรายวิชา,การเพิ่ม ถอน ยกเลิกรายวิชาลาชา,การสงเกรดผานระบบ Internet, การสงแกคาระดับ

คะแนน I และการขอสงคาระดับคะแนนลาชา กรณีไมมีช่ือลงทะเบียน,การขอคืนสภาพนักศึกษา/การขอ
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ลงทะเบียนเรียนและชําระคาลงทะเบียนเรียนลาชา,การขอแกไขผลการเรียน,การสงคาระดับคะแนนผาน

ระบบออนไลนลาชา,การสรุปคะแนนประเมนิอาจารยทัง้สาขา/คณะ 

  1.4 งานรับเขาศึกษาตอ มีทั้งหมด 3 กิจกรรมหลัก ไดแก การรับสมัครนักศึกษา(รับตรงที่

คณะ,การสัมภาษณนักศกึษา(รับตรงที่คณะ),การจัดทําแผนรับนักศกึษาประจําป 

  1.5 งานฝกประสบการณวิชาชีพ มีทั้งหมด 2 กิจกรรมหลัก ไดแกการจัดทําหนังสือ

อนุคราะหหนังสอืสงตัวการฝกประสบการณวิชาชีพ,การจัดทําโครงการปฐมนเิทศ/ปจฉมินเิทศ 

1.6 งานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

อุปสรรคปญหาของงานฝายบริการการศึกษาคือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ยังไมพรอมตอการ

ปฏิบัติงานและไมเพียงพอตอความตองการของนักศึกษาและคณาจารย ทําใหการติดตอประสานงาน

ตลอดจนการปฏิบัติงานเกิดชองวางและความลาชาในการทํางาน เพื่อใหการดําเนินงานดานนการจัดการ

เรียนการสอนและงานในฝายบริการการศึกษาเปนไปในทิศทางเดียวกัน ฝายบริการการศึกษาจึงไดจัดทํา

คูมือกระบวนการจัดการเรียนการสอนซึ่งแสดงใหเห็นตั้งแตจุดเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการโดยระบุ

ขัน้ตอน รายละเอยีดของกระบวนการตางๆ มีกฎระเบียบที่เกี่ยวของ อุปสรรคและแนวทางการแกไขในการ

ปฏิบัติงานเพื่อปรับปรุงคุณภาพการจัดการเรียนการสอนของฝายบริการการศึกษาใหเปนมาตรฐาน

เดยีวกัน 

  

1.2 วัตถุประสงคการจัดทําคูมอื  

 1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการเรียนการสอนสําหรับบุคลากรท่ีเก่ียวของ  

2) เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดการเรียนการสอน 

ของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน   

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

1) บุคลากรที่เกี่ยวของสามารถนําคูมอืไปใชเพื่อเปนแนวทางในการปฏบิัตงิานในฝายบรกิาร

การศกึษา 

 2) ผลการประเมินในการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดการเรยีนการสอนไดมกีารพัฒนาที่ดขีึ้น

ตอไป  
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1.4 ขอบเขตของคูมอื 

คูมอืการปฏบิัตงิานนี้ครอบคลุม ขัน้ตอนที่ 1 ตรวจสอบแผนการเรยีนและเพิ่มรายวชิาในระบบ 

อนิเตอรเน็ต ขั้นตอนที่ 2 เสนอหัวหนาสาขาวิชาเพือ่จัดวันเวลาหองเรยีนและผูสอน ขัน้ตอนที่ 3 บันทกึ

ขอมูลตารางสอนตามแผน การเรยีนพรอมตรวจสอบขอมูล ขัน้ตอนที่ 4 ประชาสัมพันธกจิกรรมวชิาการ

ประจําภาคเรยีนบนเว็บไซตของคณะ/เว็บไซตฝายบรกิารการ ศกึษา/ตดิประกาศประชาสัมพันธหนาหอง

ฝายบรกิารการศึกษา ขัน้ตอนที่ 5 วันแรกของการเรยีน/วันสุดทายของการเรียน ขัน้ตอนที่ 6. วันสอบ

(มหาวทิยาลัย/คณะ/อาจารยจัดสอบ) ขัน้ตอนที่ 7 การสงผลการเรยีนเขาระบบ 

 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ   

มหาวทิยาลัย หมายถงึ มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสนันทา 

คณะ หมายถงึ คณะที่นักศึกษาสังกัด 

 สาขาวิชา หมายถงึ สาขาวิชาที่ระบุไวในหลักสูตรแตละหลักสูตร 

 ภาควชิา หมายถึง กลุมของอาจารยผูสอนที่สําเร็จมาในสาขาวิชาเดยีวกัน 

 คณบด ีหมายถึง คณบดคีณะที่นักศกึษาสังกัด 

 อาจารยที่ปรกึษา หมายถึง คณาจารยประจําสาขาวิชาและ/หรอืภาควชิาหรือคณะทคีณบดแีตงตัง้

มาตามความเห็นชอบของคณะกรรมการประจําคณะใหทําหนาที่แนะนําตักเตือน ใหคําปรกึษา และแนะแนว

การศกึษา ดูแลความประพฤต ิและมสีวนรวมในการประเมนิ ความกาวหนาในการเรยีน 

 นักศกึษา หมายถงึ นักศกึษาระดับปรญิญาตรขีองมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

การศกึษา หมายถงึ การศกึษาระดับปรญิญาตร ีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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บทท่ี 2 

โครงสราง และหนาท่ีความรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสรางขององคกร (Organization Chart) / โครงสรางหนวยงาน 
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2.2 โครงสรางการบรหิาร (Administration Chart) / โครงสรางของฝาย 
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2.3 โครงสรางการปฏบิัตงิาน (Activity Chart) / โครงสรางงานของตนเอง JD  
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2.4 ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏบัิติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑวธิกีารปฏิบัตงิาน 

 กฎระเบยีบ ขอบังคับ และอื่นๆ ที่เกี่ยวของในกระบวนการปฏบัิตงิาน 

1) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรื่องเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. 2548 ได 

ระบุวาระบบการจัดการศึกษา ใชระบบทวิภาค โดย ๑ ปการศึกษาแบงออกเปน ๒ ภาค การศึกษาปกติ ๑ 

ภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไมนอยกวา ๑๕ สัปดาห สถาบันอุดมศึกษา ที่เปดการศึกษาภาคฤดู

รอน ใหกําหนดระยะเวลาและจํานวนหนวยกติโดยมสีัดสวนเทยีบเคยีงกัน ไดกับการศกึษาภาคปกต ิ

2) ขอบังคับมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาวาดวยการศกึษาระดับปรญิญาตร ีพ.ศ. 2561 ได 

ระบุถงึระบบการจัดการศกึษา มหาวทิยาลัยจัดการศกึษาระดับปรญิญาตรเีปน 3 รูปแบบ (1) การจัดการ

ศกึษาในระบบ ประกอบดวย (ก) การจัดการศกึษาภาคปกต ิเปนการจัดการศกึษาเต็มเวลา ใชระบบทวภิาคี 

โดย 1 ป การศกึษาแบงออกเปน 2 ภาค การศกึษาปกต ิ1 ภาคการศกึษาปกตมิรีะยะเวลาศกึษาไมนอยกวา 

15 สัปดาห มหาวทิยาลัยอาจเปดการศกึษาภาคฤดูรอน โดยกําาหนดระยะเวลาและจํานวนหนวยกติ ใหมี

สัดสวนเทยีบเคยีงกันไดกับภาคการศกึษาปกต ิมหาวทิยาลัยอาจจัดการศกึษาโดยใชระบบไตรภาค และ/

หรอืระบบจตุรภาคไดดังนี้ ระบบไตรภาค 1 ปการศกึษาแบงออกเปน 3 ภาคการศกึษาปกต ิ1 ภาคการศกึษา 

ปกตมิรีะยะเวลาศกึษาไมนอยกวา 12 สัปดาห ระบบจตุรภาค 1 ปการศกึษาแบงออกเปน 4 ภาคการศกึษา

ปกติ 1 ภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไมนอยกวา 10 สัปดาห ปการศึกษาที่สําเร็จการศึกษาของ

นักศึกษาภาคปกติหมายถึงปการศึกษาสุดทายที่สําาเร็จการศึกษาตามหลักสูตรจะไมนําภาคการศึกษา 

ฤดูรอนในปการศกึษานัน้มารวม สวนนักศกึษาภาคพเิศษใหนําาภาคการศกึษาฤดูรอนมารวมดวย หลักสูตร 

สาขาวิชาใดมีรายวิชาหรอืชุดวชิาที่จําาเปนตองเปดสอนในภาคการศกึษาฤดูรอนเพื่อการฝกประสบการณ

วชิาชีพ การฝกงานหรือการฝกภาคสนาม กรณศีกึษาหรอืเปนไปเพื่อประโยชนของนักศกึษา การบริหารจัด 

การรายวิชาหรือชุดวิชานั้นใหถือเสมือนวา เปนสวนหนึ่งของภาคการศึกษาปกติ (ข) การจัดการศึกษาภาค

พิเศษเปนการจัดการศึกษาแบบเต็มเวลาซึ่งจัดในวันหยุดสุดสัปดาห หรือเปดการศึกษาในภาค การศึกษา

ฤดูรอน หรอืเวลาอืน่ตามที่มหาวทิยาลัยกําาหนดโดยใชระบบ 1 ปการศกึษา แบงออกเปน 3 ภาคการศกึษา 

คือ 2 ภาคการศึกษาปกติ กับ 1 ภาคการศึกษาฤดูรอน ภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไมนอยกวา 

15 สัปดาห การเรียนในภาคการศึกษาฤดูรอนมีเวลาศึกษาไมนอยกวา 8 สัปดาห โดยกําหนดจํานวนช่ัวโมง

และจําานวนหนวยกิตเปนสัดสวนเทียบเคียงกันไดกับการจัดการศึกษาในภาคการศึกษาปกติ โดยการบริหาร 

จัดการรายวชิาหรอืชุดวชิานัน้ใหถือเปนภาคการศกึษาปกตแิละรวมถงึการลงทะเบยีนของนักศกึษาในระบบ 
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(ก) ภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาภาคปกติ ลงทะเบียนไดไมนอยกวา 9 หนวยกิตและไมเกิน 22 หนวยกิต 

นักศึกษา ภาคพิเศษลงทะเบียนไดไมนอยกวา 9 หนวยกิต และไมเกิน 15 หนวยกิต การลงทะเบียนที่นอย

กวา 9 หนวยกิต รวมถึงการสงผลการเรียนโดยใหคณบดีเปนผูพิจารณาอนุมัติ (ข) ภาคการศึกษาฤดูรอน 

นักศึกษาในระบบภาคปกติและภาคพิเศษลงทะเบียนไดไมเกิน 10 หนวยกิตตางคณะจะตองไดรับความ

เห็นชอบจากอาจารยที่ปรึกษา (17) การอนุมัติผลและการรายงานผลการศึกษา (ก) คณบดีเปนผูอนุมัติผล

การวัดประเมินผลทุกภาคการศึกษาปกติของนักศึกษาภายในคณะโดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการ

ประจําาคณะ (ข) ใหคณะรายงานผลการอนุมัตผิลการศกึษาของนักศึกษาภายในคณะใหสภาวิชาการทราบ

ทุกภาคการศกึษาปกต ิ 

3) ประกาศมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เรื่องแนวปฏบิัตใินการสงผลการเรยีนอําานาจตาม 

ความในขอบังคับสภามหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปรญิญาตรี พ.ศ. 2558 และ

ขอบังคับสภามหาวิทยาลัย ราชภัฏสวนสุนันทา วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561 ขอ 5 และ

ขอ 16 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ขอประกาศแนวปฏิบัติในการ สงผลการเรียนังนี้ 2.1 อาจารย

ผูสอนที่มหาวิทยาลัยแตงตั้งเปนผูสงผลการเรยีนในรายวชิาที่รับผิดชอบทางระบบคอมพิวเตอรตามวันเวลา

ที่กําาหนด ไปที่คณะ และพิมพออกเปนกระดาษพรอมลงลายมือช่ือสงที่คณะ จําานวน 1 ชุด 2.2 คณบดี

เปนผูนําาผลการเรียนประจําาแตละภาคเรียนเขาพจิารณาในที่ประชุมของคณะกรรมการประจําาคณะและ

เปนผูอนุมัติ ผลการเรยีนโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจําาคณะ 2.3 คณะเปนผูสงผลการเรียน

ที่ไดรับอนุมัติแลว ผานระบบคอมพิวเตอรไปที่กองบริการการศึกษา พรอมหนังสือสรุปการนําาสง 1 ชุด 

ตามวันเวลาที่กําาหนด  2.4 กรณี ของผลการเรียนรายวิชาที่ ไมผานความเห็นชอบจากที่ประชุม

คณะกรรมการประจําาคณะใหคณะแจงใหอาจารยผูสอนทราบผล พจิารณา และปรับปรุงผลการเรยีนใหม 

และสงผลการเรียนที่ปรับปรุงแลวใหคณบดีอนุมัติ 2.5 คณะเปนผูแกไขผลการเรียนที่อนุมัติแลวตามขอ 

2.4 และสงผลการเรียนใหมผานระบบคอมพิวเตอรไปยังกองบริการการศึกษา พรอมหนังสือการนําาสง 1 

ชุด 2.6 กรณีการสงผลการเรยีนภายหลังกําาหนดใหคณะรวบรวมดําาเนนิการตามขัน้ตอนเชนเดยีวกับการ

สงผลการเรียนขางตน 2.7 กรณีแกไขผลการเรียนภายหลังสงเขากองบริการการศึกษาแลว ใหอาจารย

ผูสอนเสนอคําาขอแกไขพรอมแสดงเหตุผล และหลักฐาน ที่คณะและผานกรรมการประจําาคณะ เมื่อไดรับ

อนุมัตแิลวใหคณะสงเอกสารไปปรับปรุงผลการเรยีนใหมที่กองบรกิารการศึกษาพรอมหนังสอืการนําาสง 1 ชุด 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

 

4.1 เทคนิคการปฏบิัตงิาน  

กิจกรรม ระยะเวลาดําเนินการ ผูรับผิดชอบ ผูกํากับ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาในการ

ติดตามประเมนิผลการดําเนนิงานของ 

กระบวนการ 

ตุลาคม ฝายบริการการศึกษา

ประจําคณะ 

รองคณบดีฝายวชิาการ

ประจําคณะ 

2. ดําเนินการติดตามประเมินผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม,มีนาคม, 

มิถุนายน,กันยายน 

ฝายบริการการศึกษา

ประจําคณะ 

รองคณบดีฝายวชิาการ

ประจําคณะ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม

ประเมินผลการดําเนนิงานของกระบวนการ 

ธันวาคม,มีนาคม, 

มิถุนายน,กันยายน 

ฝายบริการการศึกษา

ประจําคณะ 

รองคณบดีฝายวชิาการ

ประจําคณะ 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผลการ

ดําเนินงานของกระบวนการตอผูบังคับบัญชา

เพื่อใหขอเสนอแนะในการปรับปรุง

กระบวนการ 

ธันวาคม,มีนาคม, 

มิถุนายน,กันยายน 

ฝายบริการการศึกษา

ประจําคณะ 

รองคณบดีฝายวชิาการ

ประจําคณะ 

5. นําขอเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ มีนาคม,กันยายน ฝายบริการการศึกษา

ประจําคณะ 

รองคณบดีฝายวชิาการ

ประจําคณะ 

6. ประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินงาน

ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปถัดไป ฝายบริการการศึกษา

ประจําคณะ 

รองคณบดีฝายวชิาการ

ประจําคณะ 
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4.2 ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

4.2.1 การวเิคราะหกจิกรรมท่ีตองการพัฒนา 
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4.2.2 วธิกีารปฏบิัตงิาน (ใหม) 
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บทท่ี 5 

ขอจํากัด ปญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

 

 การดําเนนิงานในการจัดทำกระบวนการจัดการเรยีนการสอนมขีอจำกัด และอุปสรรคใน 

การปฏบิัตงิาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ขอจํากัด และปญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา 

กระบวนการยื่นเอกสารจากนักศกึษาในแตละ

ขัน้ตอนมคีวามลาชา และรวมถงึในปจจุบันมกีาร

เรยีนการสอนแบบออนไลนจงึทําใหนักศกึษาใน

บางรายเขาเรยีนจากสถานที่พัก แตเมื่อเกดิปญหา

การตดิตอสื่อสารระหวางฝายบรกิารการศึกษา

และนักศกึษาจงึมคีวามลาชา 

 

 

 

ทุกขัน้ตอนกจิกรรม มกีารนําเทคโนโลยสีารสนเทศ

เขามาประยุกตในการปฏบิัตงิาน ทําใหเกดิความ

สะดวกและลดเวลาในการปฏบิตังิาน 
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ภาคผนวก 

 



คณะผูจัดทํา 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการเรียนการสอน 

 
 

1. นางจุฑารัตน  สมอคร    หัวหนาฝายบริการการศึกษา 

2. นายภาณุวัฒน อุบลแยม   นักวิชาการศึกษา 

3. นางสาวเอมอร ตอโมกข   นักวิชาการศึกษา 

4. นางสาววนิดา กงแหลม   นักวิชาการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 













ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรีให้มีความเหมาะสมกับสภาวการณ์ปัจจุบัน 
อาศัยตามความในมาตรา 18 (2) และ (3) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

ในคราวประชุม ครั้งที่ 9 2561/เมื่อวันที่ 26 กันยายน 2561 จึงออกข้อบังคับไว้ดังต่อไปนี้ 
ข้อ 1  ข้อบังคับนี้เรียกว่า “ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2561”
ข้อ 2  ข้อบังคับนี้ให้ใช้บังคับสำาหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่เข้าศึกษาตั้งแต่ปีการศึกษา 2561 เป็นต้นไป
ข้อ 3  บรรดาข้อบังคับ ระเบียบ คำาสั่ง และประกาศอื่นใดในส่วนที่กำาหนดไว้แล้วในข้อบังคับนี้ หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับข้อบังคับนี้ ให้ใช้ 

ข้อบังคับนี้แทน 

ข้อ 4  ในข้อบังคับนี้ 
 “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 “สภามหาวิทยาลัย” หมายความว่า สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
 “สภาวิชาการ” หมายความว่า สภาวิชาการมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
 “คณะ” หมายความวา่ คณะทีนั่กศกึษาสงักดั หมายความถงึ วทิยาลยั สว่นราชการหรือหน่วยงานอืน่ของมหาวทิยาลยัทีจั่ดการศกึษา

ระดับปริญญาตรี 
 “สาขาวิชา” หมายความว่า สาขาวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตรแต่ละหลักสูตร 
 “ภาควิชา” หมายความว่า กลุ่มของอาจารย์ผู้สอนที่สำาเร็จมาในสาขาวิชาเดียวกัน 
 “คณบด”ี หมายความวา่ คณบดคีณะทีนั่กศกึษาสงักดั ประธานศนูย ์ผู้อำานวยการวทิยาลยัทีนั่กศกึษาสงักดั หรือหวัหน้าสว่นราชการ 

หรือหัวหน้าหน่วยงานอื่นที่เทียบเท่าคณะ ซึ่งจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีที่นักศึกษาสังกัด
 “อาจารย์ที่ปรึกษา” หมายความว่า คณาจารย์ประจำาสาขาวิชา และ/หรือภาควิชาหรือคณะที่คณบดีแต่งตั้งมาตามความเห็นชอบ 

ของคณะกรรมการประจำาคณะให้ทำาหน้าที่แนะนำาตักเตือนให้คำาปรึกษา และแนะแนวการศึกษา ดูแลความประพฤติ และมีส่วนร่วมในการประเมิน 
ความก้าวหน้าในการเรียน 

 “นักศึกษา” หมายความว่า นักศึกษาระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ข้อ 5  ให้อธิการบดีเป็นผู้รักษาตามข้อบังคับนี้ และมีอำานาจออกระเบียบ ประกาศหรือคำาสั่ง เพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ 
ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อบังคับนี้ ให้อธิการบดีมีอำานาจตีความและวินิจฉัย 

ก
ข้อบังคับและระเบียบ

À Ò ค
 ผ น ว ก
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หมวด 1 
การรับเข้าศึกษา 

ข้อ 6  คุณสมบัติ และเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 
 (1) เป็นผู้สำาเร็จการศึกษาชั้นมัธยมศึกษาตอนปลาย หรือเทียบเท่าขึ้นไป เว้นแต่หลักสูตรศึกษาต่อเน่ือง จะต้องสำาเร็จการศึกษา

ระดับอนุปริญญา ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง หรือประกาศนียบัตรอื่นๆ ที่เทียบเท่าสำาหรับนักศึกษาต่างชาติ
ต้องสำาเร็จการศึกษาตามวรรคแรกเช่นกัน 

 (2)  เปน็ผู้มีจิตปกตแิละไมเ่ปน็โรคตดิตอ่ร้ายแรงทีเ่ปน็อปุสรรคตอ่การศกึษาวชิาชพี หรือโรคทีส่งัคมรังเกยีจ เวน้แตก่ฎหมายกำาหนด
ไว้เป็นอย่างอื่น 

 (3)  ไม่เป็นผู้ถูกคัดชื่อออกหรือไล่ออกจากสถาบันอุดมศึกษาใดๆ เพราะความผิดตามระเบียบหรือข้อบังคับว่าด้วยวินัยนักศึกษา
 (4)  ไม่เป็นผู้เคยต้องโทษ โดยคำาพิพากษาถึงที่สุดให้จำาคุก เว้นแต่ความผิดที่เป็นลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำาโดยประมาท 
 (5)  มีคุณสมบัติอย่างอื่นตามที่มหาวิทยาลัยกำาหนดโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย 
 (6)  ในกรณีพิเศษนอกเหนือจากที่กำาหนดไว้ให้สภาวิชาการเป็นผู้พิจารณาว่าเห็นสมควรให้รับเข้าศึกษา 

ข้อ 7  การสอบคัดเลือกและการคัดเลือกเป็นนักศึกษา 
 (1)  มหาวทิยาลยัจะพจิารณารับผู้สมคัรเขา้เปน็นักศกึษาจากผู้สำาเร็จการศกึษาระดับมธัยมศกึษาตอนปลายหรือเทยีบเทา่ตามประกาศ

และรายละเอยีดทีม่หาวิทยาลยักำาหนดหรือใหเ้ปน็ไปตามระเบยีบการคดัเลอืกเพือ่เขา้ศกึษาในสถาบนัอดุมศึกษาของสำานักงานคณะกรรมการอดุมศึกษา 
 (2)  มหาวิทยาลัยอาจสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกผู้สำาเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า หรือผู้ที่ได้รับปริญญาตรีหรือ 

เทียบเท่าเข้าเป็นนักศึกษาเพื่อศึกษาระดับปริญญาตรีตามประกาศหรือรายละเอียดของมหาวิทยาลัย 

ข้อ 8  ประเภทของนักศึกษา 
 (1)  นักศึกษาเต็มเวลา หมายถึง นักศึกษาท่ีมีคุณสมบัติตามข้อ 6 ซ่ึงมหาวิทยาลัยรับเข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรีท่ีเรียนเต็มเวลา 
 (2)  นักศึกษาไม่เต็มเวลา หมายถึง นักศึกษาที่มีคุณสมบัติตามข้อ 6 ซึ่งมหาวิทยาลัยรับเข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรีที่เรียน 

ไม่เต็มเวลา 
 (3)  นักศกึษาสมทบ หมายถงึ นักศกึษาทีม่หาวทิยาลยัรับใหล้งทะเบยีนเรียนสมทบ และ/หรือ การทำาวจัิยโดยไม่มสีทิธิรั์บปริญญาตรี 

จากมหาวิทยาลัย 

ข้อ 9  การรับโอนย้ายนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
 (1)  มหาวิทยาลัยอาจพิจารณารับโอนนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่มหาวิทยาลัยว่ามีวิทยฐานะเท่าเทียมมหาวิทยาลัย 
 (2)  คุณสมบัติของนักศึกษาที่จะได้รับการพิจารณารับโอนย้าย 
  (ก) มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6 และได้ศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา มาก่อนแล้ว 
  (ข)  มีผลการเรียนจากสถาบันอุดมศึกษาเดิมโดยมีค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ย ไม่น้อยกว่า 2.00 
  (ค)  มีระยะเวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยเต็มตามเวลาท่ีมหาวิทยาลัยกำาหนด ท้ังน้ีให้นับรวมเวลาเรียนจากสถาบันอุดมศึกษาเดิมด้วย
 (3) การขอโอนย้ายเข้ามาเป็นนักศึกษามหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัยหรือต้องปฏิบัติดังนี้
  (ก)  ยื่นคำาร้องต่อมหาวิทยาลัยตามแบบที่มหาวิทยาลัยกำาหนดโดยส่งถึงมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนเปิดการศึกษา 
  (ข)  ติดต่อขอให้สถาบันอุดมศึกษาเดิมจัดส่งระเบียนแสดงผลการเรียนและรายละเอียดเน้ือหารายวิชาหรือชุดวิชาที่ได้เรียน 

ไปแล้วมายังมหาวิทยาลัย 
 (4)  มหาวิทยาลัยจะพิจารณารับโอนโดยความเห็นของของคณะ สาขาวิชาและ/หรือภาควิชาที่เกี่ยวข้อง

ข้อ 10  การเทียบรายวิชา ชุดวิชา กลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชาเรียนและการโอนหน่วยกิตรายวิชาหรือชุดวิชาให้เป็นไปตามหมวด 7  
การเทียบโอนผลการเรียนระดับอนุปริญญาเข้าสู่การศึกษาในระบบ

ข้อ 11  การศึกษาปริญญาตรีที่สอง 
 (1)  นักศกึษาทีส่ำาเร็จปริญญาตรีจากมหาวทิยาลยั หรือสถาบนัอดุมศกึษาอืน่ทีเ่ทยีบเทา่อาจขอเขา้ศึกษาเพือ่ปริญญาตรี สาขาวชิาอืน่

เพิ่มเติมได้ 
 (2)  นักศึกษายื่นคำาร้องแสดงความจำานงต่อมหาวิทยาลัยตามแบบที่กำาหนดโดยส่งถึงมหาวิทยาลัยไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนเปิด 

การศึกษา 
 (3)  มหาวิทยาลัยจะพิจารณารับเข้าศึกษาโดยความเห็นชอบของคณะ สาขาวิชาและ/หรือภาควิชาที่เกี่ยวข้อง
 (4)  ให้นักศึกษาได้รับการยกเว้นการเรียนการสอนวิชาหรือชุดวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไปของหลักสูตรปริญญาตรีที่ขอศึกษาเป็น 

ปริญญาที่สอง 
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 (5)  ให้นักศึกษาดำาเนินการเทียบการรายวิชาหรือชุดวิชาหรือกลุ่มรายวิชาหรือชุดวิชาเรียนและโอนหน่วยกิตให้เป็นไปตามข้อ 10  
เพื่อใช้จัดแผนการศึกษาใหม่ โดยการแนะนำาของสาขาและ/หรือภาควิชา รายวิชาหรือชุดวิชาที่โอนหน่วยกิตไม่ได้ และ/หรือไม่ได้อยู่ในระดับแผน 
การเรียนให้ตัดออกโดยความเห็นชอบของคณบดี 

ข้อ 12  การรายงานตัวเป็นนักศึกษาให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

หมวด 2 
ระบบการจัดการศึกษา 

ข้อ 13 ระบบการจัดการศึกษา มหาวิทยาลัยจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีเป็น 3 รูปแบบ 
 (1)  การจัดการศึกษาในระบบ ประกอบด้วย 
  (ก) การจัดการศึกษาภาคปกติ เป็นการจัดการศึกษาเต็มเวลา ใช้ระบบทวิภาคี โดย 1 ปี การศึกษาแบ่งออกเป็น 2 ภาค 

การศึกษาปกติ 1 ภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 15 สัปดาห์ มหาวิทยาลัยอาจเปิดการศึกษาภาคฤดูร้อน โดยกำาหนดระยะเวลา
และจำานวนหน่วยกิต ให้มีสัดส่วนเทียบเคียงกันได้กับภาคการศึกษาปกติ

  มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาโดยใช้ระบบไตรภาค และ/หรือระบบจตุรภาคได้ดังนี้ 
  ระบบไตรภาค 1 ปกีารศกึษาแบง่ออกเปน็ 3 ภาคการศกึษาปกต ิ1 ภาคการศกึษาปกตมิรีะยะเวลาศกึษาไม่น้อยกวา่ 12 สปัดาห ์
  ระบบจตรุภาค 1 ปกีารศกึษาแบง่ออกเปน็ 4 ภาคการศกึษาปกต ิ1 ภาคการศกึษาปกตมีิระยะเวลาศกึษาไมน้่อยกวา่ 10 สปัดาห ์
  ปีการศึกษาที่สำาเร็จการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติหมายถึงปีการศึกษาสุดท้ายที่สำาเร็จการศึกษาตามหลักสูตรจะไม่นำา 

ภาคการศึกษาฤดูร้อนในปีการศึกษานั้นมารวม ส่วนนักศึกษาภาคพิเศษให้นำาภาคการศึกษาฤดูร้อนมารวมด้วย 
  หลักสูตรสาขาวิชาใดมีรายวิชาหรือชุดวิชาที่จำาเป็นต้องเปิดสอนในภาคการศึกษาฤดูร้อนเพื่อการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ  

การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนาม กรณีศึกษาหรือเป็นไปเพื่อประโยชน์ของนักศึกษา การบริหารจัดการรายวิชาหรือชุดวิชาน้ันให้ถือเสมือนว่า 
เป็นส่วนหนึ่งของภาคการศึกษาปกติ

  (ข) การจัดการศึกษาภาคพิเศษเป็นการจัดการศึกษาแบบเต็มเวลาซึ่งจัดในวันหยุดสุดสัปดาห์ หรือเปิดการศึกษาในภาค 
การศึกษาฤดูร้อน หรือเวลาอื่นตามที่มหาวิทยาลัยกำาหนดโดยใช้ระบบ 1 ปีการศึกษา แบ่งออกเป็น 3 ภาคการศึกษา คือ 2 ภาคการศึกษาปกติ  
กบั 1 ภาคการศึกษาฤดรู้อน ภาคการศึกษาปกตมิรีะยะเวลาศึกษาไมน้่อยกวา่ 15 สปัดาห ์การเรียนในภาคการศึกษาฤดูร้อนมเีวลาศกึษาไม่น้อยกว่า 
8 สัปดาห์ โดยกำาหนดจำานวนชั่วโมงและจำานวนหน่วยกิตเป็นสัดส่วนเทียบเคียงกันได้กับการจัดการศึกษาในภาคการศึกษาปกติ โดยการบริหาร
จัดการรายวิชาหรือชุดวิชานั้นให้ถือเป็นภาคการศึกษาปกติ 

  มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาโดยใช้ระบบการศึกษาทางไกล คือ ระบบการศึกษาที่ผู้สอนและผู้เรียนอยู่ห่างกัน มีการวางแผน 
เตรียมการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ การบริการและการประเมินผ่านชุดการสอนทางไกลในรูปแบบสื่อประสมที่ประกอบด้วยสื่อหลักและ 
สื่อเสริมที่มีสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อแพร่ภาพและเสียง หรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์เป็นแกนกลาง เพื่อให้นักศึกษาและผู้เรียนสามารถศึกษาหาความรู้ด้วยตนเอง 
โดยไม่จำาเปน็ตอ้งเขา้ชัน้เรียนตามปกต ิมรีะบบการประเมนิทีมี่คุณภาพและเชือ่ถอืได ้เมือ่สำาเร็จการศกึษาแลว้จะได้รับประกาศนียบตัร หรือปริญญาบตัร 
ที่มีศักดิ์และสิทธิ์เช่นเดียวกับประกาศนียบัตรหรือปริญญาบัตรจากการศึกษาในระบบชั้นเรียน ซึ่งรายละเอียดให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 
หรือประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์การขอเปิดและดำาเนินการหลักสูตรระดับปริญญาในระบบการศึกษาทางไกล พ.ศ. 2548 และ
ประกาศคณะกรรมการการอุดมศึกษา เร่ืองแนวปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การขอเปิดและดำาเนินการหลักสูตรระดับปริญญาในระบบการศึกษาทางไกล 
พ.ศ. 2548 หรือประกาศอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 (2) การจัดการศึกษานอกระบบเป็นการจัดการศึกษาที่มีความยืดหยุ่นในการกำาหนดจุดมุ่งหมาย รูปแบบการจัดการศึกษา การวัด 
และประเมินผล ซึ่งเป็นเง่ือนไขสำาคัญของการจัดการศึกษา การสำาเร็จการศึกษา โดยเน้ือหาหลักสูตรจะต้องมีความเหมาะสมสอดคล้องกับ 
สภาพปัญหาและความต้องการของบุคคลแต่ละกลุ่ม ซึ่งรายละเอียดให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย 

 (3)  การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย เป็นการจัดการศึกษาที่ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยตนเองตามความสมัครใจ ศักยภาพ ความพร้อม
และโอกาส โดยศึกษาจากบคุคล ประสบการณ ์สงัคม สภาพแวดลอ้ม สือ่หรือแหลง่ความรู้อืน่ๆ ซึง่รายละเอยีดใหเ้ปน็ไปตามประกาศมหาวทิยาลยั 

ข้อ 14 การคดิหน่วยกติสาขาวชิาทีจั่ดการสอนในมหาวทิยาลยัแบง่ออกเปน็รายวชิา หรือชดุวิชาทีก่ำาหนดเน้ือหามากน้อยตามจำานวนหน่วยกติ 
ดังนี้ 

 (1)  รายวิชาหรือชุดวิชาภาคทฤษฎีที่ใช้เวลาการบรรยายหรืออภิปรายปัญหา ไม่น้อยกว่า 15 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่า
เท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 

 (2)  รายวชิาหรือชดุวชิาภาคปฏบิตัทิีใ่ชเ้วลาฝึกหรือทดลอง ไมน้่อยกวา่ 30 ชัว่โมงตอ่ภาคการศกึษาปกต ิใหม้คีา่เทา่กับ 1 หน่วยกติ
ระบบทวิภาค 

 (3)  การฝึกงานหรือฝึกภาคสนามที่ใช้เวลาฝึกไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 
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 (4) การทำาโครงการหรือกจิกรรมการเรียนอืน่ใดตามทีไ่ดรั้บมอบหมายทีใ่ชเ้วลาทำาโครงการหรือกจิกรรมน้ันๆ ไมน้่อยกวา่ 45 ชัว่โมง
ต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิตระบบทวิภาค 

 ในกรณีที่มหาวิทยาลัยจัดการศึกษาในระบบอ่ืนที่มิใช่ระบบทวิภาคจะแสดงรายละเอียดที่เก่ียวกับระบบการศึกษาน้ัน รวมทั้ง 
รายละเอียดการเทียบเคียงหน่วยกิตกับระบบทวิภาคไว้ในหลักสูตร 

 (5)  ในกรณีที่ไม่สามารถใช้เกณฑ์ตามข้อ (1) (2) (3) และ (4) ได้ ให้มหาวิทยาลัยกำาหนดหน่วยกิตของรายวิชาหรือชุดวิชา 
ได้ตามความเหมาะสม แต่จะต้องใช้เวลาศึกษาค้นคว้าไม่น้อยกว่า 45 ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 1 หน่วยกิต ระบบทวิภาค 

หมวด 3 
การลงทะเบียน 

ข้อ 15 มหาวิทยาลัยจัดให้มีการลงทะเบียนรายวิชาหรือชุดวิชาในแต่ละภาคการศึกษาโดยมีอาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้แนะนำาให้คำาปรึกษาและ
แนะแนวการศึกษาตามแผนการศึกษา และให้เป็นไปตามเอกัตภาพของแต่ละบุคคล โดยถือข้อปฏิบัติในการลงทะเบียนดังนี้ 

 (1) การลงทะเบียนรายวิชาหรือชุดวิชาให้ดำาเนินการตามประกาศของมหาวิทยาลัย การลงทะเบียนหลังวันที่มหาวิทยาลัยกำาหนด 
จะต้องชำาระค่าธรรมเนียมตามระเบียบของมหาวิทยาลัยว่าด้วยการจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 (2)  การลงทะเบยีนหลงัวนัทีม่หาวทิยาลยักำาหนดใหก้ระทำาไดภ้ายในระยะเวลา เพิม่-ถอน รายวชิาหรือชดุวชิาเทา่น้ัน การลงทะเบยีน
ภายหลังระยะเวลาที่เพิ่มถอนจะกระทำามิได้ 

 (3)  การอนุรักษร์ายวชิาหรอืชดุวชิา ภายหลงักำาหนดระยะเวลา เพิม่-ถอน กระทำาไดโ้ดยขอยกเลกิรายวชิาหรอืชดุวิชา แตต่อ้งกระทำา
ก่อนสอบปลายภาคหนึ่งสัปดาห์ 

 (4)  ในกรณีที่มีความจำาเป็นมหาวิทยาลัยอาจประกาศงดการเรียนการสอน หรือจำากัดจำานวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชาใด 
วิชาหนึ่งหรือชุดวิชาใดชุดวิชาหนึ่งได้ 

 (5)  การลงทะเบียนรายวิชาหรือชุดวิชาจะสมบูรณ์เมื่อได้ชำาระค่าธรรมเนียมต่างๆ พร้อมทั้งย่ืนหลักฐานการลงทะเบียนรายวิชา 
หรือชุดวิชาต่อมหาวิทยาลัยแล้ว 

 (6)  การลงทะเบียนของนักศึกษาในระบบ 
  (ก) ภาคการศึกษาปกติ นักศึกษาภาคปกติ ลงทะเบียนได้ไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิตและไม่เกิน 22 หน่วยกิต นักศึกษา 

ภาคพิเศษลงทะเบียนได้ไม่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต และไม่เกิน 15 หน่วยกิต การลงทะเบียนที่น้อยกว่า 9 หน่วยกิต ให้คณบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ
  (ข)  ภาคการศึกษาฤดูร้อน นักศึกษาในระบบภาคปกติและภาคพิเศษลงทะเบียนได้ไม่เกิน 10 หน่วยกิต 
  นักศึกษาภาคปกติที่คาดว่าจะสำาเร็จการศึกษาจะลงทะเบียนเกินกว่า 22 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาปกติ หรือเกินกว่า  

10 หน่วยกติ ในภาคการศึกษาฤดรู้อน และนักศกึษาภาคพเิศษทีค่าดวา่จะสำาเร็จการศกึษาจะลงทะเบยีนเกนิกวา่ 15 หน่วยกติ ในภาคการศกึษาปกต ิ 
หรือเกินกว่า 10 หน่วยกิต ในภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้คณบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ แต่ท้ังน้ีต้องไม่กระทบกระเทือนต่อมาตรฐานและคุณภาพการศึกษา 

  (ค) สำาหรับนักศึกษาไม่เต็มเวลา การลงทะเบียนให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
 (7)  การลงทะเบียนการศึกษานอกระบบให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย
 (8)  การลงทะเบียนการศึกษาตามอัธยาศัยให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย
 (9)  นักศึกษาจะลงทะเบยีนเรียนปริญญาตรีมากกวา่ 1 สาขาวชิา หรือไดรั้บอนุญาตใหศึ้กษาไดม้ากกวา่ 1 ปริญญาในคราวเดียวกนัได ้ 

โดยให้เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย
 (10)  การลงทะเบียนที่ผิดเงื่อนไข ให้ถือว่าการลงทะเบียนนั้นเป็นโมฆะ และรายวิชาหรือชุดวิชาที่ลงทะเบียนผิดเงื่อนไขนั้นให้ได้รับ

อักษร W
 (11)  กรณีที่มีโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างสถาบันอุดมศึกษาหรือมีข้อตกลงเฉพาะรายอธิการบดีอาจพิจารณาอนุมัติ

ให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาหรือชุดวิชาที่เปิดสอนในสถาบันอุดมศึกษาอื่นแทนการลงทะเบียนในมหาวิทยาลัย โดยชำาระค่าธรรมเนียม 
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการรับจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาของมหาวิทยาลัยก็ได้

 (12)  การเพิ่ม-ถอนรายวิชาหรือชุดวิชา ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
 (13)  นักศึกษาอาจขอลงทะเบียนเข้าร่วมศึกษากับรายวิชาหรือชุดวิชาใดๆ เพื่อเพิ่มเติมความรู้ได้ หากผู้สอนและคณบดีที่รายวิชา

หรือชุดวิชานั้นสังกัดอยู่อนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษร โดยขอคิดผลการศึกษาได้ 3 ประการ 
  (ก)  คิดผลการศึกษารายวิชาหรือชุดวิชาเป็น A, A-, B+, B, B-, C+, C, C-, D+, D, D- และ F ในกรณีนี้ให้นำา

หน่วยกิตของรายวิชาหรือชุดวิชามาคิดค่าระดับคะแนนเฉลี่ย 
  (ข)  คิดผลการศึกษารายวิชาหรือชุดวิชาเป็น S, U ในกรณีที่นักศึกษา สอบได้ผลการศึกษา U นักศึกษาไม่ต้องเรียนซ้ำา
  (ค)  การใช้ผลการศึกษาเป็น V 
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   (1)  รายวิชาหรือชุดวิชาที่ลงทะเบียนแบบ V ได้ต้องไม่มีการปฏิบัติ
   (2)  รายวชิาหรือชดุวชิาทีล่งทะเบยีนแบบ V จะนำาไปเปน็วชิาบงัคบักอ่น (Prerequisite) ของรายวชิาหรือชดุวชิาตอ่เน่ือง

ไม่ได้
   (3)  มหาวิทยาลัยจะได้นับหน่วยกิตในการลงทะเบียนรายวิชาหรือชุดวิชาแบบ V แต่จะลงในใบรายงานผลการศึกษา 

เป็นอักษร V เมื่อผู้สอนตรวจสอบเห็นว่ามีเวลาเรียนเพียงพอ
   (4)  นักศึกษาไม่จำาเป็นต้องสอบ หรือทำากิจกรรมในรายวิชาหรือชุดวิชาที่ลงทะเบียนแบบ V
   (5)  นักศึกษาลงทะเบียนรายวิชาหรือชุดวิชาภาษาต่างประเทศ แบบ V ไม่ได้ 

หมวด 4 
การวัดและประเมินผลการศึกษา 

ข้อ 16 การวัดผลและประเมินผลการศึกษา 
 (1)  มหาวิทยาลัยจัดให้มีการวัดผลการศึกษาของรายวิชาหรือชุดวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนภาคการศึกษาละไม่น้อยกว่าหน่ึงคร้ัง  

เมื่อทำาการวัดผลรายวิชาหรือชุดวิชาใดครั้งสุดท้ายแล้ว ให้ถือว่าการเรียนการสอนนั้นสิ้นสุดลง 
 (2)  นักศึกษาต้องมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียนการสอนไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนตามแผนการจัดการเรียนการสอน

ที่กำาหนดของรายวิชาหรือชุดวิชาน้ัน จึงจะมีสิทธิ์ได้รับการวัดและการประเมินผลในรายวิชาหรือชุดวิชาน้ัน ทั้งน้ีเว้นแต่อาจารย์ผู้สอนจะพิจารณา 
ให้สิทธิ์นั้น

 ผู้ไม่มีสิทธิ์ได้รับการประเมินผลเนื่องจากขาดคุณสมบัติตามวรรคแรกจะได้รับระดับคะแนน F หรืออักษร U 
 (3) มหาวิทยาลัยใช้ระบบระดับคะแนนและค่าระดับคะแนนในการวัดและประเมินผลโดยแบ่งระดับคะแนนเป็นอักษรแสดงผล 

การศึกษา 12 ระดับ เว้นแต่รายวิชาหรือชุดวิชาที่กำาหนดให้วัดและประเมินผลด้วยอักษร S หรือ U เป็นระดับคะแนน ดังนี้ 

 ระดับคะแนนตัวอักษร ผลการศึกษา ค่าระดับคะแนน
 A ดียอดเยี่ยม 4
 A- ดีเยี่ยม 3.75
 B+ ดีมาก 3.50
 B ดี 3.00
 B- ค่อนข้างดี 2.75
 C+ ปานกลางค่อนข้างดี 2.50
 C ปานกลาง 2.00
 C- ปานกลางค่อนข้างอ่อน 1.75
 D+ ค่อนข้างอ่อน 1.50
 D อ่อน 1.00
 D- อ่อนมาก 0.75
 F ตก 0

 (4)  ในกรณีที่หลักสูตรกำาหนดให้การประเมินผลในรายวิชาหรือชุดวิชาใดไม่มีระดับคะแนนหรือนักศึกษาร้องขอต่อมหาวิทยาลัย 
ก่อนลงทะเบียนในรายวิชาหรือชุดวิชาใดๆ ตามข้อ 15 (13) ให้มหาวิทยาลัยประเมินผลโดยไม่มีระดับคะแนน ให้แสดงผลการศึกษารายวิชา 
หรือชุดวิชานั้นด้วยอักษร ดังนี้ 

  อักษร  ผลการศึกษา 
  S   ผลการศึกษาเป็นที่พอใจ (Satisfactory) 
  U   ผลการศึกษาไม่เป็นที่พอใจ (Unsatisfactory) 
    สอบไม่ผ่าน 
 (5) การแสดงผลการศึกษาในรายวิชาหรือชุดวิชาที่มิได้ประเมินผลการศึกษา หรือไม่มีการประเมินผล ให้แสดงด้วยอักษร ดังนี้ 
  อักษร  ผลการศึกษา 
  I   ไม่สมบูรณ์ (Incomplete) 
  V   ลงทะเบียนในฐานะผู้เข้าร่วมฟัง (Visiting) 
  W   ถอนรายวิชาหรือชุดวิชา (Withdrawn)
  P   การเรียนการสอนยังไม่สิ้นสุด (In progress) 
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 (6) อักษร I เป็นสัญลักษณ์แสดงว่าการวัดประเมินผลรายวิชาหรือชุดวิชาน้ันยังไม่สมบูรณ์ การให้อักษร I ในรายวิชาหรือ 
ชุดวิชาใดกระทำาได้ในกรณี

  (ก) นักศึกษาไม่สามารถเข้ารับการวัดผลในรายวิชาหรือชุดวิชานั้นได้ด้วยเหตุสุดวิสัย โดยมีหลักฐานแสดง 
  (ข)  อาจารย์ผู้สอน และ/หรือ หัวหน้าสาขาวิชาที่สอนในรายวิชาหรือชุดวิชาใดเห็นควรรอผลการศึกษาที่เป็นส่วนหน่ึงของ 

การประเมินผลในรายวิชาหรือชุดวิชานั้น 
  นักศึกษาจะต้องดำาเนินการเพื่อแก้อักษร I เป็นค่าระดับคะแนน หรืออักษร S หรือ U ก่อนสอบปลายภาคของภาคการศึกษา

ปกติถัดไปอย่างน้อยสองสัปดาห์ หากพ้นกำาหนดดังกล่าวมหาวิทยาลัยจะเปลี่ยนอักษร I เป็นระดับคะแนน F หรืออักษร U 
 (7) อักษร P เป็นสัญลักษณ์แสดงว่ารายวิชาหรือชุดวิชาน้ันยังไม่มีการวัดผลประเมินผลในภาคเรียนที่ลงทะเบียนยังมีการเรียน 

การสอนต่อเนื่องอยู่ให้ใช้เฉพาะบางรายวิชาหรือชุดวิชาที่มหาวิทยาลัยกำาหนด
 อักษร P จะถูกเปลี่ยนเมื่อได้รับการวัดผลแล้ว ทั้งนี้ไม่เกินวันสุดท้ายของกำาหนดการสอบปลายภาคประจำาภาคการศึกษา ภายใน  

2 ภาคการศึกษาถัดไป หากพ้นกำาหนดดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะเปลี่ยนอักษร P เป็น ระดับคะแนน F หรืออักษร U 
 (8)  อักษร W เป็นสัญลักษณ์ที่แสดงว่า 
  (ก)  นักศึกษาได้ยกเลิกรายวิชาหรือชุดวิชาที่ลงทะเบียนตามเงื่อนไขกำาหนดเวลา 
  (ข)  การลงทะเบียนผิดเงื่อนไขเป็นโมฆะ
  (ค)  การเรียนไม่เป็นไปตามเง่ือนไขโดยดุลยพินิจของอาจารย์ผู้สอนในกรณีของการลงทะเบียนเรียนรายวิชาหรือชุดวิชาแบบ 

ร่วมฟัง 
  (ง) นักศึกษาถูกสั่งพักการศึกษาหรือถูกให้ออก หรือถูกไล่ออก ในภาคการศึกษานั้น 
  (จ) นักศึกษาออกก่อนวันเริ่มสอบปลายภาคของภาคการศึกษานั้น 
 (9) รายวิชาหรือชุดวิชามีผลประเมินเป็นอักษร S, U, I, P, V และ W จะไม่ถูกนำามาคำานวณหาระดับคะแนนสะสมเฉลี่ย 
 (10)  การนับหน่วยกิตสะสมเพื่อสำาเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
  (ก)  รายวิชาหรือชุดวิชาที่นักศึกษาได้ระดับคะแนน A, A+, B+, B, B-, C+, C, C-, D+, D, D- และอักษร S จึงจะ

นับหน่วยกิตของรายวิชาหรือชุดวิชานั้นเป็นหน่วยกิตสะสม โดยไม่รวมรายวิชาหรือชุดวิชาที่ต้องเรียนเพิ่มเติมเพื่อปรับความรู้ตามมติคณะกรรมการ
ประจำาคณะ 

  (ข) ผลการศึกษาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนในรายวิชาใดมากกว่าหน่ึงคร้ังให้นับผลการศึกษาและหน่วยกิตสะสมได้เพียง 
ครั้งเดียว และให้นับเฉพาะครั้งสุดท้าย 

  (ค) นกัศกึษาที่ลงทะเบียนรายวชิาหรอืชดุวชิาที่เทียบเท่ากนัให้นบัหนว่ยกติสะสมเฉพาะรายวิชาหนึง่รายวชิาใดหรอืชดุวชิาหนึง่
ชุดวิชาใดเท่านั้น 

 (11)  มหาวิทยาลัยจะคำานวณค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยจากหน่วยกิตประจำาภาคการศึกษาและค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยของ
รายวิชาหรือชุดวิชาทั้งหมดที่นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียน และมีการวัดผลเป็นระดับคะแนน 

 (12)  ถ้านักศึกษาได้ค่าระดับคะแนนในรายวิชาหรือชุดวิชาใดไม่เป็นไปตามเง่ือนไขที่แต่ละหลักสูตรสาขาวิชากำาหนดไว้ นักศึกษา 
จะต้องเริ่มลงทะเบียนรายวิชาหรือชุดวิชานั้นซ้ำาอีกจนได้ระดับคะแนนเป็นไปตามหลักสูตรกำาหนด

 (13)  นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให้ไปศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาอื่นเป็นการชั่วคราว อาจขอโอนหน่วยกิตและ 
ผลการเรียนมาประเมินร่วมกับผลการเรียนในมหาวิทยาลัย

 รายวชิาหรือชดุวชิาทีนั่กศกึษาไดล้งทะเบยีนเรียนในสถาบนัอดุมศกึษาอืน่น้ันจะตอ้งมจีำานวนหน่วยกติ จำานวนชัว่โมงทฤษฎีและปฏิบตัิ
เทยีบเทา่กบัมหาวทิยาลยั ทัง้ในเร่ืองคุณภาพและมาตรฐานหากไมเ่ปน็ไปตามน้ีใหอ้ยูใ่นดุลยพนิิจของสาขาวชิาและ/หรือภาควชิา และคณะทีนั่กศกึษา
สังกัด

 (14)  การหาค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ย 
  มี 2 ประเภท คือ ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำาภาค และค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมการคำานวณค่าระดับคะแนนเฉลี่ย ให้คิด

ดังนี้ 
  14.1 ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยประจำาภาคเรียน ได้คำานวณจากผลการศึกษาของนักศึกษาในภาคการศึกษาน้ัน โดยเอาผลรวม 

ของผลคูณของหน่วยกิตกับค่าระดับคะแนนประจำาผลการศึกษาแต่ละรายวิชาเป็นตัวตั้งหารด้วยจำานวนหน่วยกิตของรายวิชาที่มีผลการศึกษา 
มีค่าระดับคะแนนประจำาที่ศึกษาในภาคการศึกษานั้นๆ เป็นเลขทศนิยม 2 ตำาแหน่งไม่ปัดเศษ รายวิชาหรือชุดวิชาที่มีผลการศึกษาเป็น I ไม่นำา
หน่วยกิตมาหารเฉลี่ย 

  14.2 ค่าระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมให้คำานวณจากผลการศึกษาของนักศึกษาตั้งแต่เร่ิมเข้าศึกษาจนถึงการประเมินผลคร้ังสุดท้าย 
โดยเอาผลรวมของผลคูณของหนว่ยกิตกับค่าระดับคะแนนประจำาของผลการศึกษาแต่ละรายวิชาเป็นตัวตั้งหารด้วยจำานวนหนว่ยกิตรวมของรายวิชา
ทั้งหมดที่ศึกษาและผลการศึกษา มีค่าระดับคะแนน ตามข้อ 16 (3) เป็นเลขทศนิยม 2 ตำาแหน่งไม่ปัดเศษ 

364 STUDENT HANDBOOK 2022Suan Sunandha Rajabhat University



  ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนซ้ำา ให้นำาค่าระดับคะแนนที่ได้รับการประเมินครั้งสุดท้ายมาคำานวณค่าระดับคะแนนเฉลี่ย 
 (15)  การเรียนลงทะเบียนเรียนซ้ำา จะทำาได้ต่อเมื่อ 
  (ก)  รายวชิาหรือชดุวชิาทีไ่ดรั้บระดบัคะแนนต่ำากวา่ C นักศกึษาอาจขอเรียนรายวชิาหรือชดุวชิาน้ันซ้ำาได ้เมือ่ไดรั้บความเหน็ชอบ 

จากอาจารย์ที่ปรึกษา 
  (ข)  รายวิชาหรือชุดวิชาที่ได้รับระดับคะแนน F หรือผลการศึกษาที่ไม่พอใจ (U) ซึ่งเป็นรายวิชาหรือชุดวิชาบังคับในหลักสูตร

ต้องเรียนซ้ำาในรายวิชาหรือชุดวิชาน้ันจนกว่าจะสอบผ่านในกรณีที่มีความจำาเป็นต้องเรียนรายวิชาอื่นแทนจะต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ 
ที่ปรึกษา 

 (16)  นักศึกษาที่เรียนครบตามหลักสูตรแล้ว มีค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยไม่ถึง 2.00 อาจขอเรียนซ้ำารายวิชาหรือชุดวิชาที่ได้รับ 
ผลการเรียนระดับคะแนนต่ำากว่า C หรือเลือกเรียนรายวิชาหรือชุดวิชาต่างสาขาวิชา หรือต่างคณะซึ่งไม่เคยเรียนมาก่อนได้ ในกรณีที่เรียนรายวิชา
หรือชุดวิชาต่างคณะจะต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

 (17)  การอนุมัติผลและการรายงานผลการศึกษา 
  (ก)  คณบดีเป็นผู้อนุมัติผลการวัดประเมินผลทุกภาคการศึกษาปกติของนักศึกษาภายในคณะโดยความเห็นชอบของ 

คณะกรรมการประจำาคณะ
  (ข) ให้คณะรายงานผลการอนุมัติผลการศึกษาของนักศึกษาภายในคณะให้สภาวิชาการทราบทุกภาคการศึกษาปกติ

หมวด 5
การลา การย้ายสาขาวิชา และการพ้นสภาพ

ข้อ 17 การลา 
 (1)  การลาไม่เข้าชั้นเรียน นักศึกษาที่มีกิจจำาเป็น หรือป่วยไม่สามารถเข้าชั้นเรียนในชั่วโมงเรียนได้จะต้องยื่นใบลาต่ออาจารย์ผู้สอน 

แต่ถ้าลาติดต่อกันตั้งแต่ 7 วันขึ้นไป ให้ยื่นใบลาตามแบบที่คณะกำาหนดผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา และนำาไปขออนุญาตต่ออาจารย์ผู้สอน 
 (2)  การลาพักการศึกษา 
  (ก) นักศึกษาจะขอลาพักการศึกษาได้ ในกรณีต่อไปนี้ 
   (1)  ถูกเรียกพล ระดมพล หรือเกณฑ์เข้ารับราชการทหาร 
   (2)  ได้รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ หรือทุนอื่นใด ซึ่งมหาวิทยาลัยเห็นสมควรสนับสนุน
   (3)  เจ็บ ป่วย หรือประสบอุบัติเหตุ
   (4)  ไม่ไดล้งทะเบยีนรายวชิา หรือชดุวชิาเรยีน หรือลงทะเบยีนไม่สมบรูณ ์หรือถอนทกุรายวชิาหรอืทกุชดุวชิาทีล่งทะเบยีน

เรียนโดยไม่ได้รับอักษร W
   (5)  เหตุผลอื่นๆ ที่คณะเห็นสมควร
  รายวิชาที่ได้ลงทะเบียนในภาคการศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักจะไม่ปรากฏในทะเบียนผลการศึกษา 
  (ข)  การลาพักการศึกษา นักศึกษาใหม่ไม่มีสิทธิ์ลาพักการศึกษาในภาคการศึกษาแรกเว้นแต่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 
  (ค)  นักศึกษาที่มีความประสงค์จะลาพักการศึกษาต้องย่ืนใบลาตามแบบของมหาวิทยาลัย พร้อมด้วยหนังสือยินยอมจาก 

ผู้ปกครองผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าสาขาวิชา และ/หรือภาควิชา ถึงคณบดี เพื่อพิจารณาอนุมัติแล้วแจ้งมหาวิทยาลัยทราบ 
  สำาหรับนักศึกษาปริญญาที่สอง และ/หรือนักศึกษาที่มีอายุตั้งแต่ 20 ปีขึ้นไป สามารถลาพักการศึกษาได้โดยไม่ต้องมีหนังสือ

ยินยอมจากผู้ปกครอง 
  (ง)  นักศึกษาที่ลาพักการศึกษา หรือถูกสั่งพักการศึกษาตลอดหน่ึงภาคการศึกษาปกติหรือมากกว่า ต้องชำาระค่าธรรมเนียม 

เพื่อรักษาสถานภาพนักศึกษาทุกภาคการศึกษาปกติ
  (จ)  การลาพักการศึกษาไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ไม่เป็นเหตุให้ขยายระยะเวลาศึกษา 
 (3) การลาออก นักศึกษาที่ประสงค์จะลาออกให้ย่ืนใบลาพร้อมหนังสือยินยอมจากผู้ปกครองผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาถึงคณบดี  

เพื่อเสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติ

ข้อ 18  การย้ายสาขาวิชา 
 (1)  การย้ายภายในคณะ ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และ/หรือเงื่อนไขตามประกาศของคณะ
 (2)  การย้ายสาขาวิชาไปคณะอื่นให้เป็นไปตามเงื่อนไขในประกาศของมหาวิทยาลัย
 (3)  การย้ายสาขาวิชาทั้งภายในคณะ และ/หรือต่างคณะจะกระทำาได้เพียงครั้งเดียว 
 (4)  รายวชิาหรือชดุวชิาทีไ่ดเ้รียนแลว้ทัง้หมดใหโ้อนผลการเรียนทกุรายวชิาหรือชดุวชิาและนำามาคำานวณค่าระดบัคะแนนสะสมเฉลีย่

ในสาขาวิชาใหม่ด้วย 
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 (5)  นักศึกษาที่ได้ย้ายสาขาวิชาแล้ว ต้องดำาเนินการโอนผลการเรียนรายวิชาหรือชุดวิชาที่ได้เรียน
 (6)  การย้ายสาขาวิชาทั้งในคณะและต่างคณะจะสมบูรณ์เมื่อได้ชำาระค่าธรรมเนียมการมอบตัวเข้าเป็นนักศึกษาใหม่และได้รับ 

รหัสนักศึกษาใหม่แล้ว 
 นักศึกษาที่ไม่ได้รับการพิจารณาให้ย้ายสาขาวิชาที่ขอย้ายจะลงทะเบียนตามเง่ือนไขของสาขาวิชาเอกน้ันเพื่อนำามาอ้างเป็นเหตุผล 

ในการขอย้ายเข้าสังกัดสาขาวิชานั้นๆ ภายหลังมิได้ 

ข้อ 19 สาเหตุในการพ้นสภาพนักศึกษา 
 นักศึกษาจะพ้นสภาพนักศึกษาโดยเหตุดังต่อไปนี้ 
 (1)  ตาย
 (2)  ลาออก และได้รับอนุมัติจากมหาวิทยาลัยแล้ว 
 (3)  โอนไปเป็นนักศึกษาสถาบันการศึกษาอื่น 
 (4)  ไม่มาลงทะเบียนให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยกำาหนด และมิได้ลาพักการศึกษาภายใน 30 วัน นับจากวันเปิด 

ภาคการศึกษาปกติ
 อธกิารบดอีาจอนุมัตใิหนั้กศึกษาทีพ่น้สภาพกลบัเขา้มาเปน็นักศกึษาใหม่ไดเ้มือ่มเีหตผุลอนัสมควร โดยชำาระคา่ธรรมเนียมการรักษา

สภาพนักศึกษาและค่าธรรมเนียมการขอคืนสภาพนักศึกษา แต่ต้องขอคืนสภาพนักศึกษาภายใน 2 ปี นับจากวันที่นักศึกษาพ้นสภาพนักศึกษา 
 (5)  ถูกลบชื่อออกจากการเป็นนักศึกษา ตามระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วยวินัยนักศึกษา 
 (6)  ได้รับอนุมัติให้สำาเร็จการศึกษาตามหลักสูตร 
 (7)  ต้องโทษโดยคำาพิพากษาถึงที่สุดให้จำาคุก เว้นแต่ ความผิดที่เป็นลหุโทษหรือความผิดอันได้กระทำาโดยประมาท 
 (8)  การพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาอันเนื่องมาจากเกณฑ์การวัดผล 
  (ก)  นักศึกษาภาคปกติจะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาโดยเหตุดังต่อไปนี้ 
   (1)  ผลการประเมินผลศึกษาได้ค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำากว่า 1.60 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่สอง นับตั้งแต่ 

เริ่มเข้าศึกษา 
   (2)  ผลการประเมินผลการศึกษา ได้ค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำากว่า 1.80 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปกติที่ 4 ที่ 6 ที่ 8 

ที่ 10 ที่ 12 ที่ 14 และที่ 16 นับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา
   (3)  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แต่มีค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำากว่า 1.80 
   (4)  ใช้เวลาศึกษาเกิน 16 ภาคการศึกษาปกติกรณีเรียนหลักสูตร 4 ปี เกิน 20 ภาคการศึกษาปกติกรณีเรียนหลักสูตร 

5 ปี และเกิน 8 ภาคการศึกษาปกติกรณีเรียนหลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง)
  (ข)  นักศึกษาภาคพิเศษจะพ้นสภาพการเป็นนักศึกษาโดยเหตุต่อไปนี้ 
   (1) ผลการประเมินผลการศึกษาได้ค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำากว่า 1.60 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาปีที่ 3 นับตั้งแต่ 

เริ่มเข้าศึกษา 
   (2)  ผลการประเมินผลการศึกษาได้ค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำากว่า 1.80 เมื่อสิ้นภาคการศึกษาที่ 6 ที่ 9 ที่ 12 ที่ 15 

ที่ 18 ที่ 21 และที่ 24 นับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา 
   (3)  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนครบตามหลักสูตร แต่ยังมีค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำากว่า 1.80 
   (4)  ใชเ้วลาศึกษาเกนิ 24 ภาคการศกึษา กรณเีรียนหลกัสตูร 4 ป ีเกนิ 12 ภาคการศกึษา กรณเีรียนหลกัสตูรปริญญาตรี  

(ต่อเนื่อง)
 (9)  ใช้หลักฐานปลอม หรือแจ้งความเท็จ หรือปกปิดความจริงในการพิจารณารับเข้าเป็นนักศึกษา 
ข้อ 20 นักศึกษาที่ลงทะเบียนครบตามหลักสูตรแล้ว แต่ได้รับค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำากว่า 2.00 จะได้รับอนุญาตให้ลงเรียนรายวิชา

หรือชุดวิชาเพิ่มเติมต่อไป ถ้าค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยต่ำากว่า 2.00 ให้นักศึกษาพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

ข้อ 21  การพ้นสภาพนักศึกษา 
 (1)  กรณีนักศึกษาภาคปกติ ให้งานทะเบียนและวัดผลหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ทำาหน้าที่ในลักษณะเดียวกันตรวจสอบ 

และประกาศรายชื่อนักศึกษาที่พ้นสภาพนักศึกษาตามที่กำาหนดไว้ในข้อบังคับนี้ เมื่อสิ้นภาคการศึกษาของภาคการศึกษาปกติ ผลการศึกษาในภาค
การศึกษาฤดูร้อนให้นำาไปรวมกับผลการศึกษาในภาคการศึกษาปกติถัดไปที่นักศึกษาลงทะเบียน ยกเว้นผู้ที่จบการศึกษาในภาคการศึกษาฤดูร้อน

 (2)  กรณีนักศึกษาภาคพิเศษ ให้งานทะเบียนและวัดผลหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ทำาหน้าที่ในลักษณะเดียวกันตรวจสอบ 
และประกาศรายชื่อนักศึกษาที่พ้นสภาพนักศึกษาตามที่กำาหนดไว้ ในข้อบังคับนี้เมื่อสิ้นภาคการศึกษาทุกภาค 
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หมวด 6 
การเสนอให้ส�าเร็จการศึกษา 

ข้อ 22 การขอสำาเร็จการศึกษา ให้นักศึกษาที่คาดว่าจะสำาเร็จการศึกษาตามที่หลักสูตรกำาหนดดำาเนินการขอสำาเร็จการศึกษาตามขั้นตอน 
ที่มหาวิทยาลัยกำาหนด

ข้อ 23  ระยะเวลาสำาเร็จการศึกษานักศึกษาจะสำาเร็จการศึกษาได้ต้องมีระยะเวลาศึกษาดังนี้ 
 (1)  หลักสูตรปริญญาตรี (4 ปี) สำาเร็จการศึกษาได้ไม่ก่อน 6 ภาคการศึกษาปกติ สำาหรับการศึกษาภาคปกติ ไม่ก่อน 9 ภาค 

การศึกษาสำาหรับการศึกษาภาคพิเศษที่ลงทะเบียนเรียนเต็มเวลาและไม่ก่อน 14 ภาคการศึกษาปกติ สำาหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 (2)  หลักสูตรปริญญาตรี (5 ปี) สำาหรับการศึกษาได้ไม่ก่อน 8 ภาคการศึกษาปกติ สำาหรับการศึกษาภาคปกติ ไม่ก่อน 12 ภาค

การศึกษาสำาหรับการศึกษาภาคพิเศษที่ลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และไม่ก่อน 17 ภาคการศึกษาปกติ สำาหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 (3)  หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) สำาเร็จการศึกษาได้ไม่ก่อน 4 ภาคการศึกษาปกติ สำาหรับการศึกษาภาคปกติ ไม่ก่อน 6 ภาค

การศึกษา สำาหรับการศึกษาภาคพิเศษที่ลงทะเบียนเรียนเต็มเวลาและไม่ก่อน 8 ภาคการศึกษาปกติ สำาหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 
 (4)  หลักสูตรปริญญาตรี ซึ่งมีลักษณะแตกต่างจาก (1) (2) และ (3) ให้มหาวิทยาลัยทำาเป็นประกาศเกี่ยวกับเวลาสำาเร็จการศึกษา 

และต้องมีระยะเวลาศึกษาตามลักษณะของการศึกษาปริญญานั้น 

ข้อ 24  เกณฑ์การสำาเร็จการศึกษา ผู้ที่สำาเร็จการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาตรีต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้
 (1)  สอบได้ในรายวิชาหรือชุดวิชาต่างๆ ครบตามหลักสูตรทั้งในรายวิชาหรือชุดวิชาและเงื่อนไขที่กำาหนดของสาขาวิชานั้น 
 (2)  ได้ค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยตลอดหลักสูตรและค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยในวิชาเอกไม่ต่ำากว่า 2.00 และไม่มีรายวิชา 

หรือชุดวิชาใดได้ค่าระดับคะแนนเป็น I หรือ P 
 (3)  ไม่มีค่าธรรมเนียมต่างๆ หรือเงินอื่นๆ ที่ค้างชำาระตามที่มหาวิทยาลัยเรียกเก็บ 
 (4)  เป็นผู้มีความซื่อสัตย์ มีศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม วัฒนธรรม และมีจิตสาธารณะ โดยมีคะแนนความประพฤติไม่ต่ำากว่า

ร้อยละ 80 และความประพฤติอันเป็นเกียรติและศักดิ์ของนักศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนดโดยทำาเป็นประกาศมหาวิทยาลัย
 (5)  ผ่านเกณฑ์การวัดระดับความรู้ภาษาอังกฤษและการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศตามประกาศมหาวิทยาลัย 
 (6)  มีคุณสมบัติอื่นตามที่มหาวิทยาลัยกำาหนด

ข้อ 25  ผู้สำาเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีตามข้อ 24 จะได้รับเกียรตินิยมต้องมีคุณสมบัติเพิ่มเติมดังนี้ 
 (1)  เป็นผู้สำาเร็จการศึกษาภายในระยะเวลาที่กำาหนดไว้ในแผนการศึกษาปกติของหลักสูตรน้ัน ทั้งน้ีไม่นับการศึกษาที่ได้รับอนุมัต ิ

ให้ยกเว้นลาพักการศึกษา ตามประกาศของมหาวิทยาลัยทั้งนี้ โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำาคณะ
 (2)  ไม่เคยมีรายวิชาหรือชุดวิชาใดได้รับระดับคะแนนต่ำากว่า C หรือ 2.00 หรือเทียบเท่า 
 (3)  เป็นผู้มีความซื่อสัตย์ มีศีลธรรม คุณธรรม จริยธรรม วัฒนธรรม และมีจิตสาธารณะ โดยมีคะแนนความประพฤติไม่ต่ำากว่า

ร้อยละ 90 และความประพฤติดีอันเป็นเกียรติและศักดิ์ของนักศึกษา ตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกำาหนดโดยทำาเป็นประกาศมหาวิทยาลัย
 (4)  ต้องไม่มีรายวิชาที่เทียบโอนผลการเรียน 
 (5)  ไม่เคยลงทะเบียนเรียนซ้ำาในรายวิชาเดิม 
 (6)  นักศึกษาผู้ที่จะได้ปริญญาเกียรตินิยมอันดับหนึ่งต้องได้ค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยตั้งแต่ 3.75 ขึ้นไป
 (7) นักศึกษาที่จะได้ปริญญาตรีเกียรตินิยมอันดับสองต้องได้ค่าระดับคะแนนสะสมเฉลี่ยตั้งแต่ 3.50 ขึ้นไป
 นักศึกษาระดับปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) สามารถรับปริญญาตรีเกียรตินิยม ได้ถ้ามีคุณสมบัติตามเกณฑ์การให้ผู้สำาเร็จการศึกษาได้รับ

ปริญญาตรีเกียรตินิยมครบถ้วนทั้งสองตอน คือ เมื่อศึกษาระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่า และเมื่อศึกษาระดับปริญญาตรี (ต่อเนื่อง)
ข้อ 26 การให้ปริญญาตรีและปริญญาตรีเกียรตินิยม คณบดีโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจำาคณะ เป็นผู้เสนอชื่อนักศึกษา 

ในสังกัดที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 24 และข้อ 25 ซึ่งสมควรได้รับปริญญาตรีและปริญญาตรีเกียรตินิยมขอความเห็นชอบต่อสภาวิชาการ 
เพื่อนำาเสนอขออนุมัติต่อสภามหาวิทยาลัย

หมวด 7
การเทียบโอนผลการเรียนระดับปริญญาตรีเข้าสู่การศึกษาในระบบ 

ข้อ 27  คุณสมบัติของผู้มีสิทธิ์ขอเทียบโอนผลการเรียน 
 (1) ผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนต้องมีคุณสมบัติตามข้อ 6 คุณสมบัติและเงื่อนไขการรับเข้าเป็นนักศึกษา 
 (2) ผู้ขอเทยีบโอนผลการเรียนตอ้งเปน็หรือเคยเปน็นักศกึษาของสถาบนัการศกึษาระดบัอดุมศกึษาหรือเทยีบเทา่ในหลกัสตูรทีส่ำานักงาน

คณะกรรมการอุดมศึกษา หรือหน่วยงานของรัฐที่มีอำานาจตามกฎหมายรับทราบหรือรับรอง
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 (3) มหาวิทยาลัยโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยอาจกำาหนดคุณสมบัติอื่นๆ ของผู้ขอเทียบโอนผลการเรียนเพิ่มเติมก็ได้ 

ข้อ 28  หลักเกณฑ์การเทียบความรู้และโอนหน่วยกิตระหว่างการศึกษาในระบบ 
 (1)  เป็นรายวิชาหรือชุดวิชาหรือกลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชาในหลักสูตรระดับอุดมศึกษาที่สำานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา  

หรือหน่วยงานของรัฐที่มีอำานาจตามกฎหมายรับทราบหรือรับรอง 
 รายวิชาที่ได้รับอนุมัติให้โอนหน่วยกิต ให้บันทึกผลการเรียนเป็น 5 
 (2)  เป็นรายวิชาหรือชุดวิชาหรือกลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชาที่มีเน้ือหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่ของรายวิชาหรือชุดวิชา 

หรือกลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชาที่ขอเทียบ 
 (3)  เป็นรายวิชาหรือชุดวิชาหรือกลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดรายวิชาที่สอบไล่ได้ไม่ต่ำากว่าระดับคะแนน C หรือ ค่าระดับคะแนน 2.00 

หรือเทียบเท่า 
 (4)  นักศึกษาจะเทียบรายวิชาหรือชุดวิชา หรือกลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชาและโอนหน่วยกิตได้ไม่เกินสามในสี่ของจำานวนหน่วยกิต

รวมของหลักสูตรที่รับโอน 
 (5)  รายวิชาหรือชุดวิชา กลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชาที่เทียบโอนจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน จะไม่นำามาคำานวณค่าระดับคะแนน 

สะสมเฉลี่ย 
 (6)  นักศึกษาจะต้องใช้เวลาศึกษาในมหาวิทยาลัยอย่างน้อย 1 ปีการศึกษา 
 (7)  ในกรณีที่มหาวิทยาลัยเปิดหลักสูตรใหม่ มหาวิทยาลัยจะเทียบโอนนักศึกษาเข้าศึกษาได้ไม่เกินกว่าชั้นปีและภาคการศึกษาที่ 

ได้รับอนุญาตให้มีนักศึกษาเรียนอยู่ตามหลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 

ข้อ 29  หลักเกณฑ์การเทียบโอนความรู้และการให้หน่วยกิตจากการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาในระบบซึ่งไม่มีองค์กรของรัฐรับทราบ 
หรือรับรอง และ/หรือการศึกษาตามอัธยาศัยเข้าสู่การศึกษาในระบบ 

 (1)  การเทียบความรู้จะเทียบเป็นรายวิชาหรือชุดวิชา กลุ่มรายวิชาหรือ กลุ่มชุดวิชา ตามหลักสูตรและระดับการศึกษาที่เปิดสอน 
ในมหาวิทยาลัย

 (2)  วิธีการประเมินเพื่อการเทียบโอนความรู้ในแต่ละรายวิชาหรือชุดวิชา กลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชา และเกณฑ์การตัดสินของ 
การประเมินแต่ละวิธีให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยกำาหนดโดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย

 (3)  ผลการประเมินจะต้องเทียบได้ไม่ต่ำากว่าระดับคะแนน C หรือค่าระดับคะแนน 2.00 หรือเทียบเท่า จึงจะให้จำานวนหน่วยกิต
ของรายวิชาหรือชุดวิชา กลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชานั้น แต่จะไม่ให้ระดับคะแนนและไม่นำามาคิดค่าระดับคะแนนผลการเรียนหรือคำานวณค่าระดับ
คะแนนสะสมเฉลี่ย

 (4)  การบันทึกผลการเรียนให้บันทึกตามวิธีการประเมิน 
 (5)  การเทียบรายวิชาหรือชุดวิชา กลุ่มรายวิชาหรือกลุ่มชุดวิชา จากการศึกษานอกระบบหรือการศึกษาในระบบซึ่งไม่มีองค์กร 

ของรัฐรับทราบหรือรับรอง และ/หรือการศึกษาตามอัธยาศัยให้หน่วยกิตได้ไม่เกินสามในสี่ของจำานวนหน่วยกิต รวมของหลักสูตรระดับปริญญาตรี
ที่ขอเทียบ 

 (6)  นักศึกษาจะต้องใช้เวลาศึกษาอยู่ในมหาวิทยาลัยอย่างน้อย 1 ปีการศึกษาสำาหรับหลักสูตรปริญญาตรี 

บทเฉพาะกาล 

ข้อ 30  ให้นำาข้อบังคับนี้ เฉพาะข้อ 16 (10) (ข) (14) (15) และ ข้อ 25 (4) (5) มาใช้บังคับกับนักศึกษาที่เข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา 2561 
และยังมีสถานภาพเป็นนักศึกษาอยู่โดยอนุโลม 

 ประกาศ ณ วันที่ 26 กันยายน พ.ศ. 2561 

 
 (นายกร ทัพพะรังสี)
 นายกสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
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