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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งและการแต่งตั้ง
ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ.๒๕๕๓  ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างาน
หลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน 
กฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน  แนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว
การด าเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของ
หน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเนื่องจากข้าพเจ้าได้ปฏิบัติงานมาเป็นระยะเวลานานประมาณ
๑๕ ปีจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเพราะข้าพเจ้ามีความช านาญในงานนี้เป็นอย่างดีและเพ่ือให้น้องใหม่ที่จะมา
ปฏิบัติงานทดแทนและเพ่ือนร่วมงานจะได้ท างานทดแทนข้าพเจ้าในกรณีที่ข้าพเจ้าไม่อยู่ เป็นคู่มือปฏิบัติงานหลัก
เกี่ยวกับกระบวนการและขั้นตอนของงานทะเบียนและวัดผลโดยงานตรวจสอบวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่(แรกเข้า) 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติงาน 
รวมทั้งประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องในงานตรวจสอบวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่(แรกเข้า) และเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะงานตรวจสอบวุฒิการศึกษา
เป็นงานที่ต้องตรวจสอบความถูกต้องของวุฒิการศึกษาเดิมของนักศึกษาว่านักศึกษาจบการศึกษาจริงหรือไม่และต้อง
ตรวจสอบด้วยความรวดเร็วเพ่ือประโยชน์ของนักศึกษาและก่อให้เกิดผลดีกับผู้ปฏิบัติและหน่วยงาน 

สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้  และค าแนะน าที่ดี และขอขอบคุณมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนและรองผู้อ านวยการทุกท่าน ร่วมทั้งเพ่ือนร่วมงานทุกคนที่เป็น
ก าลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จได้ด้วยดี 

 
 
           นางธันยนันท์   พันธ์วัน 
         นักวิชาการศึกษา 
                พฤศจิกายน  ๒๕๖๕ 
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-๑- 
ส่วนที่  ๑   

บริบทมหาวิทยาลัย 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ 

          “มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์”เป็นมงคลนามที่ได้รับพระราชทานจากพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว“ราชภัฏ” 
แปลความว่า ข้าราชการ หรือคนของพระเจ้าแผ่นดินและต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวได้พระราชทาน  “พระ
ราชลัญจกร” อันเป็นตราประจ าพระองค์ ส าหรับใช้ประทับในเอกสารส าคับพระองค์มาให้เป็นตราของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏสุรินทร์ทุกแห่ง ด้วยส านักในพระมหากรุณาธิคุณเป็นล้นพ้น บุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ทุกส่วน
จักสนองพระคุณด้วยการมุ่งมั่นอุทิศตนปฏิบัติภารกิจ  เจริญรอยตามพระราชจริยวัตรและพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ให้เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น สร้างสรรค์ มหาวิทยาลัยให้เป็น “ประทีปธรรมของท้องถิ่น ประเทือง
ค่าประชาชน” 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เดิมคือวิทยาครูสุรินทร์ สังกัดกรมการฝึกหัดครู กระทรวงศึกษาธิการ ได้รับการ
สถาปนา เมื่อวันที่ ๒๙ กันยายน ๒๕๑๖ ต่อมาพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรด
เกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” แก่วิทยาลัยครูทั่วประเทศ ๓๖ แห่ง เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ ๒๕๓๕ 
วิทยาลัยครูสุรินทร์จึงเปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ ตั้งแต่วันที่ 
๒๕ มกราคม ๒๕๓๘ และจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ 
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก หน้า ๑ เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตั้งอยู่ที่ ๑๘๖ หมู่ ๑ ถนนสุรินทร์ – ปราสาท (กิโลเมตรที่ ๒ ห่างจากตัวเมืองไป
ทางทิศใต้)  ต าบลนอกเมือง  อ าเภอเมือง  จังหวัดสุรินทร์   ๓๒๐๐๐  โทร. (๐๔๔) ๗๑๐ – ๐๔๗ , (๐๔๔) ๐๔๑ – 
๕๙๑ เว็บไชต์  www.srru.ac.th 

 

http://www.srru.ac.th/


-๒- 
 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
“ ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล” 

 
 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
“ คุณธรรม น าความรู้ สู่สัมมาชีพ” 

 
 

ปรัชญา (Philosophy) 
“ บริการด้วยรอยยิ้มและนวัตกรรม ” 

 
 

ปณิธาน (Commitment) 
“ แหล่งวิทยาการ  มาตรฐานการศึกษา งานวิจัยก้าวหน้า ศูนย์รวมภูมิปัญญาพัฒนาท้องถิ่นและศิลปวัฒนธรรม” 

 
 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
“ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าด้านการผลิตบัณฑิต พัฒนาครู  

และยกระดับการพัฒนาสังคมอย่างยั่งยืน” 
 
 

พันธกิจ (Mission) 
๑. ผลิตบัณฑิตสายครูและสายอ่ืน ๆ ที่มีคุณภาพตอบสนองต่อความต้องการของตลาดแรงงาน 
๒. การวิจัยเป็นที่ยอมรับและตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นอย่างมีคุณภาพ 
๓. การบริการวิชาการ แก่สังคมอย่างยั่งยืน 
๔. อนุรักษ์และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 
๕. การบริหารจัดการที่มีคุณภาพโดยใช้เทคโนโลยี และหลักธรรมาภิบาล 
๖. สร้างเครือข่ายและความร่วมมือกับภาคประชาชน ชุมชน ท้องถิ่น และผู้ประกอบการในการจัดการศึกษา 

 
 
 
 
 
 



-๓- 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

 

๑. มีหลักสูตรที่ปรับปรุง/พัฒนาซึ่งได้มาตรฐานเป็นที่ต้องการของท้องถิ่นตามแนวโน้มของท้องถิ่นและ
ประเทศ 

๒. ทุกรายวิชามีการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
๓. บัณฑิตเป็นผู้มีความรู้ คุณธรรม มีจริยธรรม ตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
๔. งานวิจัย งานสร้างสรรค์หรือนวัตกรรม ได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่ในระดับชาติและนานาชาติ 
๕. งานวิจัย งานสร้างสรรค์หรือนวัตกรรม ถูกน าไปใช้ประโยชน์อย่างชัดเจน 
๖. งบประมาณต่ออาจารย์/นักวิจัย เป็นไปตามเกณฑ์ 
๗. การบริการวิชาการสอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
๘. มีการบูรณาการการบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย 
๙. ท านุบ ารุง สืบสาน และถ่ายทอดคุณค่า ความส านึกและความภาคภูมิใจในวัฒนธรรมท้องถิ่นสู่สากล 
๑๐. มีการอนุรักษ์ สืบสานและภาคภูมิใจในศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
๑๑. มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์เป็นศูนย์รวบรวมองค์ความรู้เกี่ยวกับอาเซียนเพ่ือการเรียนการสอน การวิจัย 

การบริการวิชาการ 
๑๒. บุคลากรสายผู้สอนและสายสนับสนุน มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๑๓. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศรองรับการบริหารจัดการได้อย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
๑๔. เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติหน้าที่ระหว่างบุคลากรภายใน 
๑๕. ทุกหน่วยงานสามารถบริหารจัดการความเสี่ยงได้อย่างมีประสิทธิภาพด้านการศึกษาทั้งภายในและ

ภายนอก 
๑๖. มีอาคารเรียน อาคารส านักงานเพียงพอต่อการใช้งานและภารกิจของมหาวิทยาลัย 
๑๗. บรรยากาศภายในมหาวิทยาลัย มีความร่มรื่น สวยงาม ทันสมัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



-๔- 
ยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔ 

๑.ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๑ : พัฒนาอาจารย์และบุคลากรสู่มืออาชีพ 
เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นสถาบันที่มุ่งผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพโดยพัฒนาคุณภาพของ

บุคลากรสายการสอนเข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนเข้าสู่มาตรฐานวิชาชีพตามมาตรฐานการ
ก าหนดต าแหน่ง เสริมสร้างชุมชน คุณธรรม ส่งเสริมขวัญก าลังใจและสวัสดิการกับบุคลากร เน้นการมีคุณภาพมือ
อาชีพ 
 ตัวช้ีวัด 

๑. มาตรฐานของอาจารย์ตามเกณฑ์การพัฒนาคุณภาพของส านักงานการอุดมศึกษา(สกอ.) 
๒. สัดส่วนของบุคลากรสายสนับสนุนการสอนที่เข้าสู้มาตรฐานวิชาชีพ 
๓. ระดับความผาสุกของบุคลากรในมหาวิทยาลัย 
๔. ระดับความส าเร็จของการบรรลุคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

กลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนาอาจารย์เข้าสู่ต าแหน่งทางวิชาการ 
 มาตรการ 

๑. ก าหนดแผนการพัฒนาคณาจารย์ให้เป็นผู้มีจรรยาบรรณและจิตวิญญาณของความเป็นครู 
๒. ส่งเสริมความก้าวหน้าทางวิชาการและพัฒนาศักยภาพของคณาจารย์ทั้งด้านการสอน การบริการวิชาการ 

และด้านการวิจัย 
กลยุทธ์ที่ ๒ พัฒนาคุณวุฒิทางการศึกษาให้ได้มาตรฐาน 
 มาตรการ 

๑. ใช้ระบบกองทุนเพ่ือการสนับสนุนการเรียนและการศึกษาต่อ 
๒. แสวงหาแหล่งทุนสนับสนุนการศึกษาต่อ 
๓. พัฒนากระบวนการคัดสรรบุคลากร 

กลยุทธ์ที่  ๓ พัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนการสอนให้เข้าสู่มาตรฐานวิชาชีพ 
 มาตรการ 

๑. ก าหนดแผนพัฒนาอัตราก าลังคน 
๒. การฝึกอบรมเพ่ือการพัฒนาศักยภาพ 
๓. การใช้กระบวนการจัดการความรู้ขององค์กร 

๒. ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๒ : การพัฒนาหลักสูตรและระบบการเรียนการสอนที่มีมาตรฐานทันสมัย 
เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นสถาบันที่มุ่งผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพโดยการพัฒนาหลักสูตรให้

ได้มาตรฐาน มีระบบการสอนที่ได้มาตรฐานทันสมัย 
 ตัวช้ีวัด 

๑. หลักสูตรได้มาตรฐานตามเกณฑ์ มาตรฐานส านักงานการอุดมศึกษา 
๒. ดัชนีชี้วัดความสามารถในการผลิต web publications และความเป็นopen access ของ webometrics 
๓. ระดับความส าเร็จของการบรรลุคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
๔. ความพึงพอใจของนักศึกษาท่ีมีต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอนของมหาวิทยาลัยและการมีงานท า 

 



-๕- 
กลยุทธ์ที่ ๑ การมีหลักสูตรที่ดี 
 มาตรการ 

๑. จัดท าหลักสูตรการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ มีมาตรฐานตามกรอบมาตรฐาน สกอ. และสอดคล้องต่อ
ความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 

๒. พิจารณาเพิ่ม – ลด – รวม คณะวิชา และปรับปรุง พัฒนา สร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงานและทิศทางการพัฒนาของประเทศในอนาคต 

๓. ส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการและศึกษากับสถาบัณและองค์กรต่าง ๆ ทั้งในและต่างประเทศ 
กลยุทธ์ที่ ๒ การจัดการเรียนการสอนที่ดี 

มาตรการ 
๑. สร้างระบบและกลไก เพ่ือจูงใจคนดีและคนเก่ง ให้เข้ามาศึกษาต่อในมหาวิทยาลัย 
๒. จัดให้มีทุนการศึกษาให้แก่นักศึกษาที่ยากจน นักศึกษาจากประเทศเพ่ือนบ้านผู้ด้อยโอกาสและผู้พิการ 
๓. จัดให้มีสื่อการเรียนการสอน ทรัพยากรการเรียนรู้ และระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการเรียนรู้ที่

เพียงพอและทันสมัย 
๔. การส่งเสริมการเรียนการสอนเน้นผลผลิตของการเรียนรู้ (Productive Learning)  
๕. ส่งเสริมให้มีการสอดแทรกคุณธรรม จริยธรรม ทักษะการใช้ชีวิต และทักษะในการใช้ภาษาไทยและ

ภาษาต่างประเทศที่ดี 
๖. สร้างบรรยากาศความเป็นวิชาการภายในมหาวิทยาลัย มีแหล่งให้บริการทรัพยากรการเรียนรู้ที่ดี 
๗. สนับสนุนกิจกรรมเสริมหลักสูตรที่เน้นการสร้างจิตสาธารณะ และความรับผิดชอบต่อสังคม 

กลยุทธ์ที่ ๓ การผลิตบัณฑิต 
 มาตรการ 

๑. มีแผนการรับนักศึกษาที่เหมาะสมและสอดคล้องกับศักยภาพการผลิตของมหาวิทยาลัย 
๒. มีระบบและกลไกการรับเข้านักศึกษาท่ีหลากหลายและเปิดโอกาสให้ประชาชนทั่วไปได้เข้ามาศึกษาต่อทั้ง

ในระดับปริญญาตรีและบัณฑิตศึกษา 
๓. มีระบบการรับเข้านักศึกษาที่เปิดโอกาสให้ผู้ด้อยโอกาสและผู้พิการที่มีศักยภาพสูงเข้ามาศึกษาต่อใน

มหาวิทยาลัย 
๔. สร้างความร่วมมือในการผลิตบัณฑิตกับหน่วยงานและสถานประกอบการ 
๕. ผลิตบัณฑิตให้มีสุขภาพอนามัยที่สมบูรณ์แข็งแรง 
๖. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับสมาคมศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัย 

๓. ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๓ : การพัฒนาระบบบริหารการจัดการองค์การด้วยเทคโนโลยี และธรรมาภิบาล 
 เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ มีการบริหารจัดการที่เป็นธรรมาภิบาล(Good governance) 
ควบคู่กับมาตรฐานการท างานที่มีผลสัมฤทธิ์สูง( High performance organization) 
 ตัวช้ีวัด 

๑. ระดับความส าเร็จของระบบบริหารจัดการที่ดีและมีธรรมาภิบาล 
๒. ระดับความส าเร็จของการเป็นองค์กรที่มีผลสัมฤทธิ์สูง( High performance organization) 

 



-๖- 
กลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานที่ดี 
 มาตรการ 

๑. มีแผนแม่บทที่จัดสรรและก าหนดพื้นที่ในมหาวิทยาลัย 
๒. จัดระบบจราจรที่ปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐานระบบสาธารณูปโภคท่ีเพียงพอ 
๓. สนับสนุนระบบการประหยัดพลังงาน 
๔. ปรับปรุงสภาพภูมิสถาปัตย์ และสิ่งแวดล้อมที่สร้างเสริมสุขภาพให้กับสมาชิกในมหาวิทยาลัย 
๕. จัดระบบรักษาความปลอดภัยที่มีประสิทธิภาพ 
๖. เป็นมหาวิทยาลัยที่มีความเป็นระเบียบ สะอาดและสุขอนามัยที่ดี 

กลยุทธ์ที่  ๒  พัฒนาทรัพยากรบุคคล ระบบสวัสดิการและสิทธิประโยชน์ 
 มาตรการ 

๑. พัฒนาระบบสวัสดิการบุคลากรที่ด ี
๒. ระบบการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลที่ดี 
๓. สร้างความผาสุกในสถานที่ท างาน 
๔. การส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีให้แก่ประชาคมของมหาวิทยาลัย(บุคลากรและครอบครัว 

นักศึกษา และประชาชนในชุมชนรอบข้าง) 
กลยุทธ์ที่ ๓ การเงิน งบประมาณและการจัดสรร 
 มาตรการ 

๑. ปรับโครงสร้างและระบบบริหารจัดการต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยให้ชัดเจน เกิดความคล่องตัว และเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

๒. จัดระบบบริหารจัดการโดยน าหลักธรรมาภิบาลมาใช้ 
๓. มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการที่มีคุณภาพ 
๔. จัดระบบบริการจัดการให้มีความคล่องตัวและมีประสิทธิภาพ 
๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ทรัพยากรทุกด้านร่วมกันเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า 
๖. ให้มีระบบการสื่อสารองค์กรอย่างทั่วถึงและหลากหลายรูปแบบ 
๗. มีการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีขององค์กร 
๘. มีระบบตรวจสอบและประเมินองค์กร และผู้บริหารทุกระดับ 
๙. พัฒนามหาวิทยาลัยเป็นประตูสู่อนุภูมิภาคลุ่มน้ าโขง 

๔. ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๔ : วิจัยเข็มแข็งแหล่งภูมิปัญญาพัฒนาท้องถิ่น 
 เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นมหาวิทยาลัยชั้นน าในการน าเอาความรู้และวัฒนธรรมใน 
พ้ืนที่มาพัฒนาและเผยแพร่สู่สากล 
 ตัวช้ีวัด 

๑. ผลงานวิจัยที่ได้รับการเผยแพร่ตีพิมพ์ในระดับประเทศและระดับนานาชาติ 
๒. การใช้ประโยชน์จากงานวิจัยโดยหน่วยงานของรัฐ เอกชน และชุมชนท้องถิ่น 

 
 



-๗- 
กลยุทธ์ที่ ๑  การพัฒนาระบบบริหารจัดการงานวิจัยของมหาวิทยาลัยให้พร้อมที่จะก้าวไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัย 
ชั้นน าในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
 มาตรการ 

๑. การก าหนดนโยบาย ทิศทาง และการก าหนดค่านิยมหลักด้านการวิจัยของมหาวิทยาลัย 
๒. ปรับปรุงโครงสร้างสถาบันวิจัยและพัฒนาให้มีความพร้อมในการสนับสนุนงานวิจัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

กลยุทธ์ที่ ๒ การสร้างบรรยากาศการวิจัยที่ดีและผลิตผลงานวิจัยที่มีคุณภาพ 
 มาตรการ 

๑. ปรับปรุงระบบบริหารจัดการงานวิจัย 
๒. การสร้างนักวิจัยร่วมในท้องถิ่น 
๓. พัฒนาห้องปฏิบัติการงานวิจัยให้มีคุณภาพ 
๔. พัฒนาวารสารของมหาวิทยาลัยให้ได้มาตรฐานในระดับสากล 

กลยุทธ์ที่ ๓ การพัฒนาบุคลากรด้านการวิจัย 
 มาตรการ 

๑. พัฒนาบุคลากรทุกภาคส่วนให้มีความเข้าใจในการพัฒนางานประจ าโดยใช้งานวิจัยเป็นฐาน 
๒. ส่งเสริมการวิจัยสถาบันเพ่ือพัฒนาหน่วยงาน/องค์กร 
๓. การพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพด้านการวิจัยอย่างต่อเนื่อง 
๔. การสร้างแรงจูงใจ การเชิดชูเกียรตินักวิจัยที่สร้างชื่อเสียงให้กับมหาวิทยาลัย 

กลยุทธ์ที่ ๔ การใช้ประโยชน์จากงานวิจัยเพื่อการพัฒนาภูมิภาคอย่างยั่งยืน 
 มาตรการ 

๑. การใช้ประโยชน์ในเชิงวิชาการในระดับภูมิภาค ประเทศเพ่ือนบ้าน 
๒. การใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์และการพัฒนาอุตสาหกรรมในท้องถิ่น 
๓. พัฒนาระบบและกลไกเพ่ือน าผลงานวิจัยไปสู่การพัฒนาภูมิภาคและสากล 

กลยุทธ์ที่ ๕ สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านการวิจัยกับหน่วยงานภาครัฐ สถานประกอบการ ภาคธุรกิจ และชุมชน 
เพ่ือน าผลการวิจัยไปสร้างมูลค่าเพ่ิมได้อย่างยั่งยืน 
 มาตการ 

๑. การสร้างเครือข่ายงานวิจัยทั้งผู้สนับสนุนทุนวิจัยและผู้น าเอาผลงานวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
๕. ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๕ : ด้านบริการวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น 

เป้าประสงค์ : มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ เป็นสถาบันเสริมสร้างศักยภาพของมนุษย์และพัฒนาชุมชน
ท้องถิ่นอย่างยั่งยืน เป็นศูนย์กลางการให้บริการทางวิชาการ โดยเป็นที่พึ่งของสังคม และประเทศในภูมิภาคบนพ้ืนฐาน
ของความรู้ทางวิชาการสู่การพัฒนาตามหลักเศรษฐกิจพอเพียง อันจะน าไปสู่การชี้น าสังคมทางปัญญา การพัฒนา
สังคมฐานรากให้เข้มแข็งและยั่งยืน 
 ตัวช้ีวัด 

๑. ระดับความส าเร็จเป็นศูนย์กลางการให้บริการทางวิชาการ 
๒. ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 



-๘- 
กลยุทธ์ที่ ๑ พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นศูนย์กลางของการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง
และในกลุ่มภูมิภาคท้องถิ่น 
 มาตรการ 

๑. เป็นศูนย์กลางการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์และการพัฒนาสังคมที่ส าคัญของท้องถิ่นและประเทศเพ่ือน
บ้าน 

๒. พัฒนาความเข้มแข็งของเครือข่ายโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
๓. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับหน่วยงานในพื้นท่ีที่เข้มแข็ง 
๔. บูรณาการการให้บริการวิชาการจากหน่วยงานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยให้มีเอกภาพเพ่ือเผยแพร่สู่ชุมชน 
๕. มีระบบการประชาสัมพันธ์การให้บริการวิชาการอย่างทั่วถึงและตอบสนองต่อความต้องการของชุมชน 

สังคมทุกระดับ 
๖. ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ ๖ : ส่งเสริมและท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 
 เป้าประสงค์ : เป็นผู้น าในการอนุรักษ์ ส่งเสริม วิจัย และประยุกต์ใช้ศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือรักษาคุณค่า
และเพ่ิมมูลค่าในระดับชาติและอนุภูมิภาค ตลอดจนการเชื่อมโยงองค์ความรู้ด้านศิลปะวัฒนธรรมไปสู่กระบวนการ
เรียนการสอนและการวิจัย 
 ตัวช้ีวัด 

๑. ระดับความส าเร็จในการอนุรักษ์และประยุกต์ใช้ศิลปะและวัฒนธรรม 
กลยุทธ์ที่ ๑ เป็นศูนย์กลางด้านการอนุรักษ์และส่งเสริมศิลปะะวัฒนธรรมอีสานใต้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 มาตรการ 

๑. ส่งเสริมกิจกรรมด้านศิลปะวัฒนธรรมในภูมิภาค 
๒. การท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมของภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่างผ่านกระบวนการบูรณาการด้านการ

เรียนการสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ 
๓. สร้างค่านิยมและเอกลักษณ์ความเป็นไทย 
๔. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือกับผู้เชี่ยวชาญด้านศิลปะวัฒนธรรมในระดับนานาชาติ 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 



-๙- 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 

   
สภามหาวิทยาลัย 

 
คณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย    คณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัย 
 
  สภาคณาจารย์และข้าราชการ 
 
คณะกรรมการติดตามตรวจสอบ     คณะกรรมการอุทธรณ์และร้องทุกข์ 
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย 
 
         สภาวิชาการ 
 
      อธิการบดี 
 
      รองอธิการบดี     ผู้ช่วยอธิการบดี 
 
        คณะกรรมการบริหารงานประกันคุณภาพ 
 
หน่วยงานวิชาการ   หน่วยงานบริหาร            หนว่ยงานสนับสนุนและบริการ 
 
๑.คณะครุศาสตร์           ส านักงานอธิการบดี  ๑.สถาบันวิจัยและพัฒนา 
๒.คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์     ๑.กองกลาง   ๒.ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
๓.คณะวิทยาการจัดการ          ๒.กองนโยบายและแผน  ๓.ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
๔.คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี         ๓.กองพัฒนานักศึกษา  ๔.ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
๕.คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม      ๕.ศูนย์วิชาการ 
๖.คณะเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
๗.บัณฑิตวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 



-๑๐- 
ส่วนที่ ๒ 

บริบทของหน่วยงาน 
 

                     โครงสร้างการบริหารงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 

 
                                      อธิการบดี 

 
 

                             รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 

 
                                        ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

 
 
กรรมการประจ าส านัก ฯ           ผู้อ านวยการส านัก 
 
                รองผู้อ านวยการ  ๔ คน 
 
 
         ส านักงานผู้อ านวยการ 
 
 
     หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 
 
งานบริหารงานท่ัวไป งานทะเบียน   งานหลักสูตร       งานส่งเสริมและ   งานมาตรฐาน   งานบัณฑิต 
                            และวัดผล     และแผนการเรียน  พัฒนาการศึกษา     การศึกษา        ศึกษา 

 
 



-๑๑- 
บริบทของส านัก 

ประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่  ๑  มีนาคม ๒๕๔๘  
ตามกฎกระทรวงศึกษาธิการส่วนราชากรในมหาวิทยาลัยราชภัฎสุรินทร์ โดยมีภารกิจในการส่งเสริมและสนับสนุนงาน
ด้านวิชาการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยโดยภารกิจในการก ากับดูแล ตรวจสอบ ควบคุม ด้านการคุณภาพการศึกษา 
ได้แก่  การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร การจัดท าแผนการเรียน การรับสมัครนักศึกษาทั้งภาคปกติและภาคกศ.บป.  
การวัดและประเมินผลการศึกษา การออกหลักฐานการศึกษา และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๔ กลุ่มงาน ประกอบด้วย 

1. กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
2. กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน 
3. กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 
4. กลุ่มงานบัณฑิตศึกษา 
โดยในแต่ละกลุ่มงานมีหัวหน้างานเป็นผู้รับผิดชอบการบริหารงานในกลุ่มงานนั้น ๆ และมีข้าราชการและ

พนักงานเจ้าหน้าที่คอยช่วยเหลือในการปฏิบัติงานของแต่ละกลุ่มงาน ส่วนผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ และหัวหน้า
ส านักงาน ผู้อ านวยการส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ท าหน้าที่ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
นโยบายและกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยและของส านักโดยมหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการเป็นผู้
ก ากับดูแลการบริหารงานของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิผล 

 
สถานที่ตั้ง 
 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ตั้งอยู่ที่อาคาร ๓๑ (ตึกช้าง) เลขที่ ๑๘๖ 
หมู่ที่ ๑ ถนนสุรินทร์ – ปราสาท (กิโลเมตรที่ ๒) ต าบลนอกเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดสุรินทร์ ๓๒๐๐๐  โทรศัพท์  : 
๐๔๔๐๔๑๖๒๐  โทรสาร : ๐๔๔๐๔๑๖๒๐ 
E – mail Address : acmsurin@hotmail.com 
Wed  site ของส านักงานส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน : www.srru.ac.th/org/admsrin 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:acmsurin@hotmail.com
http://www.srru.ac.th/org/admsrin


-๑๒- 
แนวทางการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 เพ่ือให้การบริหารงานของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานตามภารกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ ที่มีอยู่ในพันธกิจหลัก ๕ ด้าน โดยส านักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน มีภารกิจเก่ียวข้องโดยตรงกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยใน ๒ ด้าน ประกอบด้วย 

1. การผลิตบัณฑิตที่ตอบสนองต่อความต้องการของชุมชน สังคมและระดับประเทศ 
2. การบริการทางวิชาการเพ่ือเสริมสร้างความเข็มแข็งและเป็นที่พ่ึงของชุมชนและสังคม  

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีการจัดประชุมเชิงปฏิบัติการและการประชุมกลุ่มย่อยหลายครั้ง เพ่ือ
ระดมความคิดเห็นจากบุคลากรและภาคส่วนที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ของส านักที่ใช้อยู่ในปัจจุบันให้
มีความทันสมัยและสอดคล้องกับบริบททางการศึกษาและบริบททางสังคมที่เปลี่ยนแปลงตามกระแสโลกาภิวัตน์  โดย
ได้ท าการวิเคราะห์และสังเคราะห์แผนยุทธศาสตร์ขึ้นมาใหม่อย่างรัดกุมรอบคอบและครอบคลุมภารกิจหลักที่ส าคัญ
ของส านักและผลจากการวิเคราะห์เพ่ือหาต าแหน่งหรือสถานภาพขององค์กรโดยใช้เทคนิค SWOT ท าให้ทราบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับสถานภาพของตัวเองคือการรู้เรา(รู้จุดแข็ง -จุดอ่อน) และรู้เขา(รู้โอกาส และอุปสรรค) เมื่อผนวก
รวมเข้ากับหลักการความไม่ประมาท หรือการบริหารความเสี่ยงท าให้รู้ต าแหน่งศักยภาพหรือความสามารถขององค์กร
ในปัจจุบัน และได้ก าหนดเป้าหมายในการบริหารจัดการเพ่ือก้าวไปสู่ต าแหน่งใหม่ตามวิสัยทัศน์ที่วางไว้ และเพ่ือให้ได้
แผนยุทธศาสตร์ที่สามารถขับเคลื่อนองค์กรไปสู่บริบทใหม่ทางการบริหารที่สามารถตอบทุกโจทย์ปัญหาขององค์กรได้ 
จึงได้มีการทบทวน ปรัชญา พันธกิจ เป้าหมาย กลุยุทธ์ และแผนปฏิบัติการตลอดจนกระบวนการติดตามเพ่ือควบคุม
ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงาน ภายใต้ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ขึ้นมาใหม่ทั้งระบบโดยมีรายละเอียดแผนที่ยุทธศาสตร์ในทุกมิติที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของ
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดังนี้  
 
ปรัชญา 
 “ บริการด้วยรอยยิ้มและนวัตกรรม ” 
 
 
วิสัยทัศน์ 
 “ สร้างมาตรฐานการศึกษา พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัยเพ่ือสร้างคุณค่าใหม่ในการให้บริการ
อย่างมีประสิทธิผล  บนหลักธรรมาภิบาล” 
 
 
 
 

 
 
 

 



-๑๓- 
พันธกิจ 
 

 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มีหน้าที่ส าคัญในการส่งเสริมสนับสนุนและการให้บริการงานวิชาการ
ด้านต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยตามพันธกิจที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 ๑. การส่งเสริมและสนับสนุนการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรให้มีความทันสมัยตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ  ภายใต้เกณฑ์มาตรฐานการจัดการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีการปรับปรุงพัฒนา
หลักสูตรให้มีความสอดคล้องกับบริบททางสังคมเศรษฐกิจ การเมือง และสิ่งแวดล้อมที่มีพลวัตการเปลี่ยนแปลงสูง 
 ๒. การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ และจัดท าแผนการเปิดรับนักศึกษาทั้งภาคปกติ และภาคกศ.บป. โดย
ประสานความร่วมมือกับคณะต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการรับสมัครนักศึกษาการสอบคัดเลือก การับรายงานตัวและการขึ้น
ทะเบียนนักศึกษา 
 ๓. การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตร แผนการเปิดสอนรายวิชา การจัดตารางสอนและการจัดตาราง
เรียน การเทียบโอนผลการเรียน และอ่ืน ๆ  
 ๔. การประมวลและประเมินผลการศึกษาเพ่ือขออนุมัติการส าเร็จการศึกษาให้แก่นักศึกษา ที่เรียนครบตาม
โครงสร้างหลักสูตรและมีคุณสมบัติครบถ้วนทุกข้อตามข้อบังคับและระเบียบของมหาวิทยาลัย และการจัดท าบัญชี
รายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ือเสนอขออนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย 
 ๕. การออกเอกสารหลักฐานทางการศึกษาต่าง ๆ ให้แก่นักศึกษา ได้แก่ ปริญญาบัตร ใบรับรองคุณวุฒิ ใบ
รายงานผลการเรียน (Transcript) ใบรับรองการเป็นนักศึกษา เป็นต้น 
 ๖. การจัดท าระบบฐานข้อมูลงานทะเบียนและวัดผด เพ่ือใช้ในงานการบริหารจัดการ และเผยแพร่แก่
คณาจารย์ นักศึกษาและประชาชนทั่วไป 
 ๗. การรายงานข้อมูลผลการเรียนให้แก่นักศึกษาและผู้ปกครองเพ่ือทราบ 
 ๘. การพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านัก 
 ๙. การด าเนินงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการและมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



-๑๔- 
ภารกิจ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  มีภารกิจส าคัญที่จะต้องด าเนินการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ของ
พันธกิจดังกล่าวข้างต้น  โดยการประสานความร่วมมือกับคณะ ศูนย์ และส านักต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพ สะดวก และรวดเร็ว  ดังนี้ 

๑. การปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรให้เป็นตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (มคอ. / 
TQF) ภายในการศึกษา ๒๕๕๕ 

๒. การประชาสัมพันธ์การเปิดรับสมัครนักศึกษาท้ังภาคปกติ และภาคกศ.บป. และการสอบคัดเลือกนักศึกษา 
๓. การขึ้นทะเบียนนักศึกษา การจัดท าบัญชีรายชื่อ ข้อมูลและสถิตินักศึกษาการทดสอบสมรรถนะพ้ืนฐาน

ของนักศึกษา  และการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
๔. การจัดท าแผนการเรียนตลอดหลักสูตรในทุกหลักสูตรที่เปิดสอน การจัดตารางสอนและตารางเรียน 
๕. การประมวลผลการศึกษาและการประเมินผลเพ่ือขออนุมัติการส าเร็จการศึกษา 
๖. การจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษาเพ่ือขออนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย 
๗. การออกหลักฐานการศึกษาต่าง ๆ เช่น ปริญญาบัตร ใบรับรองคุณวุฒิ ใบรายงานผลการศึกษา ใบรับรอง

การเป็นนักศึกษา เป็นต้น 
๘. การปรับปรุงระบบฐานข้อมูลและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการให้ทันสมัย 
๙. การพัฒนาบุคลากรให้เป็นผู้ทรงประสิทธิผลในการท างานมากยิ่งขึ้น 
๑๐. การพัฒนาระบบการบริหารจัดการด้านงบประมาณ การเงินและพัสดุให้มีความโปร่งใส 
๑๑. การปรับปรุงและพัฒนาระบบการบริหารจัดการความเสี่ยงในด้านต่าง ๆ เพ่ือเป็นหลักประกันใน

ความส าเร็จของงาน 
๑๒. การสร้างและพัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของส านักเพ่ือให้เกิดคุณค่าใหม่เชิง

พฤติกรรมในการท างานที่เน้นประสิทธิผล 
๑๓. การประสานงานกับหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัยในการจัดการศึกษา 
๑๔. การด าเนินงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๕- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                    
                                                                                                         งานส่งเสริม         งานมาตรฐาน 
                                                                                                     และพัฒนาการศึกษา     การศึกษา 

 
 
 

โครงสร้างการบริหารส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

อธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ผู้อ านวยการส านัก กรรมการประจ าส านัก

รองผู้อ านวยการส านัก   
(จ านวน ๔ คน) 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

งานบริหาร 

งานท่ัวไป                                       
งานหลักสูตร 

และแผนการเรียน 

งานทะเบียน 

และวัดผล 

งานบัณฑิตศึกษา                    



-๑๖- 
 

                          โครงสร้างงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 
 

 
                                      อธิการบดี 

 
 

                             รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
 

 
กรรมการประจ าส านัก ฯ           ผู้อ านวยการส านัก 
                                                                  
 
   รองผู้อ านวยการ      รองผู้อ านวย            รองผู้อ านวยการ                     รองผู้อ านวยการ 
 งานบริการงานท่ัวไป มาตรฐานการศึกษา       งานทะเบียนและวัดผล     งานหลักสูตรและแผนการเรียน 
                 
 
         ส านักงานผู้อ านวยการ 
 
 
     หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 
 
 
งานบริหารงานท่ัวไป        งานหลักสูตร  งานทะเบียน        งานบัณฑิตศึกษา 
                                  และแผนการเรียน           และวัดผล         และส่งเสริมและพัฒนา 
            การศึกษาและงานมาตรฐาน 
              การศึกษา 
                      
 



-๑๗- 
ภาระหน้าที่และขอบเขตความรับผิดชอบของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน(งานทะเบียนและวัดผล) 

ตามค าสั่งส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ค าสั่งที่ ๑๑๒/๒๕๖๑ เรื่อง การมอบหมายงานในหน้าที่
ขอบเขตความรับผิดชอบส าหรับเจ้าหน้าที่ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (งานทะเบียนและวัดผล) ข้าพเจ้า
นางธันยนันท์ พันธ์วัน  ได้รับมอบหมายภาระงานตามค าสั่ง ดังนี้  

ภาระงานหลัก 
1. งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่แรกเข้า 
2. งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
3. งานข้อมูลนักศึกษาลาออก 
4. งานโอนย้ายสถานศึกษา 
5. งานย้ายคณะ / ย้ายสาขาวิชา 
ภาระงานรอง 
1. งานจัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษา 
2. งานบันทึกประวัตินักศึกษาและจัดเก็บข้อมูลนักศึกษา 
3. งานบริการเคาน์เตอร์วันพุธกลางวัน (เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.) 
4. งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในส านัก 
5. งานประสานกับหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
6. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติงานตามค าสั่ง ดังนี้  
ภาระงานหลัก 
๑. งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่แรกเข้า 
๒. งานตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาจากหน่วยงานภายนอก 
๓. งานข้อมูลนักศึกษาลาออก 
๔. งานโอนย้ายสถานศึกษา 
๕. งานย้ายคณะ / ย้ายสาขาวิชา 
ภาระงานรอง 
๑. งานจัดเก็บเอกสารรายงานตัวนักศึกษา 
๒. งานบันทึกประวัตินักศึกษาและจัดเก็บข้อมูลนักศึกษา 
๓. งานบริการเคาน์เตอร์วันพุธกลางวัน (เวลา ๑๒.๐๐ – ๑๓.๐๐ น.) 
๔. งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในส านัก 
๕. งานประสานกับหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
๖. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



-๑๘- 
 

ส่วนที่  ๓   
ขั้นตอนการปฏิบัติงานภาระงานหลัก 

 

๓.๑ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบวุฒิการศึกษานักศึกษาใหม่(แรกเข้า) 
ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน(งานทะเบียนและวัดผล) มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์  ได้ด าเนินการ

จัดท าการสอบคัดเลือกบุคคลเข้าศึกษาต่อในระดับปริญญาตรี  โดยมีการรับสมัคร ดังนี้ การรับในระบบ TCAS การรับ
จะรับนักศึกษาทั้งหมด ๔ รอบ โดยการรับด าเนินการรับรอบที่ ๑ การรับโดยแฟ้มสะสมผลงาน (Portfolio)  รอบท่ี ๒  
รับโควตา  รอบที่ ๓  รับตรงร่วมกัน  รอบที่ ๔ มหาวิทยาลัยไม่ได้มีการรับนักศึกษา  รอบที่ ๕ รับตรงอิสระ การรับ
และการสอบคัดเลือกแต่ละรอบ จะมีกระบวนการรายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษา โดยมีวิธีการและขบวนการ การท างาน
อย่างมีระบบ และมีการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาไปยังสถาบันเดิมของนักศึกษาเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องว่า
นักศึกษาจบการศึกษาจริงหรือไม่  

ดังนั้น ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยกลุ่มงานทะเบียนและวัดผล มีส่วนรับผิดชอบในการบันทึก
ผลการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาชั้นปีที่ ๑(นักศึกษาแรกเข้า) ในระบบงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษา ลง
บันทึกในทะเบียนประวัตินักศึกษา โดยกลุ่มงานทะเบียนและวัดผลเป็นกลุ่มงานที่ด าเนินการตรวจสอบคุณวุฒิไปยัง
สถานศึกษาเดิมที่นักศึกษาส าเร็จการศึกษา เมื่อสถานศึกษาเดิมตรวจสอบคุณวุฒิเรียบร้อยแล้ว จะส่งข้อมูลผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิให้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน โดยกลุ่มงานทะเบียนและวัดผลเพ่ือบันทึกผลการ
ตรวจสอบคุณวุฒิในระบบคอมพิวเตอร์ และในทะเบียนประวัตินักศึกษา โดยมีกระบวนการด าเนินงาน ดังนี้ ๑)รับ
เอกสารการรายงานตัวเข้าเป็นนักศึกษาที่ช าระค่ารายงานตัว(น าเอกสารเพ่ือคัดแยก) ๒) คัดแยกเอกสารวุฒิการศึกษา 
ดังนี้ คัดแยกเป็นจังหวัด,โรงเรียน,ตามสถานที่ตั้ง คัดแยกแล้วเสร็จภายใน ๗-๑๕ วัน ๓) เมื่อคัดแยกเรียบร้อย
ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารวุฒิการศึกษาที่นักศึกษาจบการศึกษาจากโรงเรียนเดิมซึ่งได้แก่ ต.๒ ก,ป.๐๒/๖,รบ..๒,ปพ.
๓,ประกาศนียบัตร ให้ถูกต้องตรงกัน ตรวจข้อมูลที่ส าคัญ เช่น ชื่อ สกุล วัน เดือน ปีเกิด ชื่อ บิดา มารดา ระดับชั้นปีที่
จบ ชื่อสถานศึกษาที่จบ ปีที่จบ ลายเซ็นนายทะเบียน ลายเซ็นผู้อ านวยการโรงเรียน กรณีมีการเปลี่ ยนชื่อ ชื่อสกุล ให้
พิจารณาจากเอกสารเปลี่ยนชื่อ ชื่อสกุลด้วย ๔) เมื่อตรวจสอบเอกสารวุฒิการศึกษาแต่ละฉบับเรียบร้อยแล้วให้ท าการ
บันทึกข้อมูลไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ บันทึกประวัติ เช่น ที่อยู่,วุฒิการศึกษาที่จบ,ปีที่จบ เบอร์โทรศัพท์  ๕) เมื่อ
ตรวจสอบเรียบร้อยแล้วด าเนินการจัดท าหนังสือให้ผู้บริหารลงนามเพ่ือความร่วมมือในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา
พร้อมแนบส าเนาหลักฐานเอกสารวุฒิการศึกษาไปยังสถานศึกษาเดิมเพ่ือขอความร่วมมือช่วยตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ว่านักศึกษาจบการศึกษาจริงหรือไม่และขอความร่วมมือแจ้งผลกลับมายังมหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ภายใน ๓๐ วัน 
๖) เมื่อทางโรงเรียนแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้ทราบแล้วให้บันทึกไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ เช่น ผ่านการตรวจสอบวุฒิ 
หรือไม่ผ่านการตรวจสอบวุฒิและจัดเก็บเอกสารๆไว้เพื่อเป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 



-๑๙- 
ขั้นตอนการท างานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาส าหรับนักศึกษาใหม่ปีท่ี ๑ 

(นักศึกษาแรกเข้า) 
 

 

นักศึกษาใหม่ยื่นเอกสารรายงานตัว 
 
 

คัดแยกเอกสารใบรายงานตัวนักศึกษา 
แยกเป็น คณะ / สาขาวิชา 
พิมพ์บัญชีรายชื่อนักศึกษา 

และจัดเรียงใบรายงานตัวนักศึกษาตามล าดับ 
 
 
 

พิมพ์หนังสือส่งตรวจสอบวุฒิเสนอผู้บริหารลงนาม 
 
 

เอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน 
 

 
พิมพ์เอกสารหนังสือราชการส่งขอตรวจสอบ 

ไปยังสถาบันเดิมของนักศึกษา 
 
 
 

ส่งหนังสือราชการไปยังสถาบันการศึกษาเดิม 
และรอการแจ้งผลการตรวจสอบกลับ 

 
 
 

รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิ 
บันทึกผลเข้าระบบฐานข้อมูลงานทะเบียน 

สรุปและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
รับทราบต่อไป 



-๒๐- 
ขั้นตอนการท างาน การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาส าหรับนักศึกษาใหม่ปีที่ ๑(นักศึกษาแรกเข้า) 
 รับเอกสารใบรายงานตัวนักศึกษา จัดเรียงและคัดแยกเอกสารใบรายงานเป็นคณะ / สาขาวิชาและพิมพ์
รายชื่อนักศึกษาแต่ละสาขาวิชาเพ่ือการท างานตรวจสอบว่าใบรายงานตัวมีเอกสารครบทุกคน 
ขั้นตอนที่ ๑ คัดแยกเอกสารใบรายงานตัวเป็นคณะ/และสาขาวิชา  
  

  

 

     
 
 
 
 
 



-๒๑- 

            
 

               
  
วิธีการคัดแยกที่จะส่งไปตรวจสอบคุณวุฒิที่สถาบันเดิมของนักศึกษา จะคัดแยกจากใบรายงานผลการเรียนของ
นักศึกษา ดังนี้  ๑. คัดแยกเป็นจังหวัด /อ าเภอ/ ต าบล/โรงเรียน เมื่อคัดแยกเรียบร้อยจะพิมพ์เอกสารหนังสือราชการ
ส่งตรวจสอบคุณวุฒิไปยังโรงเรียนเดิม 
 ปัญหา ที่พบเจอนักศึกษาบางรายค้างเอกสารไม่ส่งเอกสารใบรายงานผลการเรียนในวันรายงานตัวจึงมีการ
ผ่อนผันท าให้การด าเนินการล่าช้า จะต้องรอ 
 วิธีการแก้ไขปัญหา จะโทรประสานนักศึกษาให้รีบด าเนินการน ามาส่งกับเจ้าหน้าที่ ณ ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน 
 ข้อเสนอแนะ – 



-๒๒- 
จัดพิมพ์หนังส่งราชการส่งตรวจสอบวุฒิไปยังสถาบันเดิมของนักศึกษาและหนังสือราชการตอบกลับ 

ตัวอย่าง 
 

                                     
 
 

                                                         
 



    -๒๓- 
 

                      
                                          

                                                                                    

               



-๒๔- 
ขั้นตอนที่ ๒. เข้าหน้าจอ,เข้าสู่ระบบงานทะเบียนและประมวลผลการศึกษาเพ่ือเข้าไปพิมพ์เอกสารหนังสือราชการ
ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาในระบบคอมพิวเตอร์ 

2.1 ใส่ Login และ Password กด  Enter                                                                        

             
 

     
 

ปัญหา     – 
แนวทางการแก้ไขปัญหา   - 
ข้อเสนอแนะ  - 
 
 

เข้าสู่ระบบงาน
ทะเบียน 

เข้าระบบงาน
ทะเบียน 



-๒๕- 
ขั้นตอนที่  ๓ เมื่อเข้าระบบให้คลิ๊กเลือกข้อ ๓ ระบบงานทะเบียนนักศึกษาเพ่ือเข้าไปลงข้อมูลในการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

 
 
เมื่อคลิ๊กเลือกข้อ๓  ให้เข้าไปที่ทะเบียนประวัตินักศึกษา 

 
 
ปัญหา  - 
แนวทางแก้ไขปัญหา - 
ข้อเสนอแนะ - 

 

เลือกข้อ ๓ 
ระบบงานทะเบยีน 

เข้าไปที่ทะเบยีนประวตัิ
นักศึกษา 



-๒๖- 
   
ขั้นตอนที่ ๔. คลิ๊ก ข้อ ๓.๑ เข้าข้อมูลนักศึกษา ใส่รหัสนักศึกษาเพ่ือเข้าไปกรอกข้อมูลการผ่านการตรวจสอบวุฒิกรอก
ข้อมูล เลขหนังสือที่โรงเรียนแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ และเลขรับหนังสือจากฝ่ายธุรการส านักฯ 

 
 

 
 
ปัญหา  - 
แนวทางแก้ไขปัญหา - 
ข้อเสนอแนะ - 
 

ใส่รหัสโรงเรียนที่จะพิมพ์
เอกสารหนังสือราชการส่งไปยัง

โรงเรียนเดิม 

ใส่รหัสนักศึกษาเพ่ือเข้า
ไปกรอกข้อมูล 



-๒๗- 
ขั้นตอนที่  ๕  วิธีการจัดพิมพ์หนังสือส่งไปยังโรงเรียนที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษาเดิม รายละเอียดดังนี้ 

 
 

จัดพิมพ์หนังสือราชการส่งไปยังโรงเรียนเดิมตามแบบดังนี้ 
 

    
 
ปัญหา   โรงเรียนบางโรงเรียนส่งหนังสือตอบกลับล่าช้าท าให้การท างานล่าช้าและไม่ต่อเนื่อง เพราะในหนังสือราชการ
ระบุให้ส่งกลับคืนภายใน ๓๐ วันตั้งแต่ได้รับหนังสือฉบับนี้ 
แนวทางแก้ไขปัญหา  จะโทรประสานไปยังโรงเรียนที่ตรวจสอบวุฒิกลับล่าช้าให้ส่งกลับมาโดยด่วนเพื่อประโยชน์กับ
นักศึกษาเม่ือมีปัญหาจะได้แก้ไขได้ทันที 
ข้อเสนอแนะ - 

 

เข้าระบบรหัสโรงเรียนและ 

เลขหนังสือรบัจากฝ่ายธุรการ 



-๒๘- 
ขั้นตอนที่ ๖. เมื่อโรงเรียนแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิกลับมาจะเข้าระบบคอมพิวเตอร์งานทะเบียนเพ่ือกรอกข้อมูล
นักศึกษาท่ีผ่านการตรวจสอบวุฒิการศึกษา และไม่ผ่านการตรวจสอบวุฒิ  ดังนี้ 

  
 
 

 
 
ปัญหา - 
แนวทางแก้ไขปัญหา - 
ข้อเสนอแนะ -  
 

ลงข้อมูลการผ่านการ
ตรวจสอบวุฒิ 

ลงข้อมูลผูไ้มผ่่าน
การตรวจสอบวุฒิ 



-๒๙- 
    ขั้นตอนที่ ๗. การรายงานผลการตรวจสอบวุฒิเสนอผู้บริหารรับทราบ คลิ๊กเลือกข้อ ๓.๑๔ รายงานและข้อมูลสถิติ
และข้อ ๓.๑๔.๘ รายงายผลการตรวจสอบวุฒิ 

 
 

 
 
ปัญหา - 
แนวทางแก้ไขปัญหา - 
ข้อเสนอแนะ - 
 
 

คลิ๊กข้อ ๓.๑๔ รายงาน
ข้อมูลสถิตจิ านวนผูผ้่าน

การตรวจสอบวฒุเติการ 

คลิ๊กข้อ ๓.๑๔.๘ รายงาน
ผลการตรวจสอบวุฒิ 



-๓๐- 
ขั้นตอนที่  ๘. วิธีการใส่ปีการศึกษาที่จะรายงานผลการตรวจสอบวุฒิ 

 
 
สรุปการรายงานผลการตรวจสอบวุฒิเพื่อรายงานผู้บริหารรับทราบ 

 
 
 
 
 
 
 

ใส่ปีการศึกษาท่ี

ตรวจสอบวฒิุ 

สรุปจ านวนนักศึกษาทีผ่่าน
การตรวจสอบวุฒิ 



-๓๑- 

 
 
ปริ้นรายชื่อนักศึกษาที่ผ่านการตรวจสอบวุฒิ คลิ๊กข้อ ๙ (๙.๑ รายชื่อนักศึกษาตามแบบฟอร์ม ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์รายชื่อนักศึกษา 



-๓๒- 
ใส่รหัสนักศึกษาและเลือกประเภทการตรวจสอบวุฒิ 

 
พิมพ์รายชื่อนักศึกษาเพื่อตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้ง 

 
 

ปัญหา  นักศึกษาที่สมัครเข้าเรียนในปีที่การศึกษา ๑/๒๕๖๑ ได้ด าเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาไปที่โรงเรียนเดิม 
การตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาพบว่ามีนักศึกษา จ านวน ๓  ราย ไม่ส าเร็จการศึกษาในชั้น ม.๖ และระดับ ชั้น ปวช. 
และมีนักศึกษาปลอมแปลงเอกสารการศึกษาในระดับชั้น ม.๖ จ านวน ๑ ราย  
แนวทางแก้ไขปัญหา เบื้องต้นได้แจ้งผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และได้รับค าตอบให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ได้ประสานแจ้งทางโทรศัพท์กับโรงเรียนที่นักศึกษาน าคุณวุฒิการศึกษาปลอมแปลงมาสมัครเรียนได้รับ  
 

ใส่รหัสนักศึกษา 

เมนูพิมพ์รายช่ือนักศึกษา 



-๓๓- 
ค าตอบจากโรงเรียนได้ด าเนินการทางกฎหมายกับนักศึกษารายนี้เรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยจึงได้ประกาศพ้นสภาพ
นักศึกษารายนี้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

2. ส่วนนักศึกษา จ านวน ๓ รายที่ไม่จบระดับชั้น ม. ๖ และปวช. นั้น ได้ประสานแจ้งนักศึกษาและอาจารย์ 
ที่ปรึกษาเป็นที่เรียบร้อย นักศึกษาแจ้งว่าจะน าวุฒิการศึกษามาให้ก่อนเปิดภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๒ 

3.  ได้ประสานแจ้งทางโทรศัพท์กับโรงเรียนที่นักศึกษาน าคุณวุฒิการศึกษาปลอมแปลงมาสมัครเรียน  
ได้รับค าตอบจากโรงเรียนได้ด าเนินการทางกฎหมายกับนักศึกษารายนี้เรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยจึงได้ประกาศพ้น
สภาพนักศึกษารายนี้เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

4. ส่วนนักศึกษา จ านวน ๓ รายที่ไม่จบระดับชั้น ม. ๖ และปวช. นั้น ได้ประสานแจ้งนักศึกษาและอาจารย์ 
ที่ปรึกษาเป็นที่เรียบร้อย นักศึกษาแจ้งว่าจะน าวุฒิการศึกษามาให้ก่อนเปิดภาคการศึกษาที่ ๑/๒๕๖๒ 
 ข้อเสนอแนะ   การส่งหนังสือราชการไปยังโรงเรียนที่เราขอตรวจสอบหรือส่งจดหมาย ขอความอนุเคราะห์
ให้ทางหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบในการส่งจดหมาย ขอให้ส่งจดหมายด้วยความรวดเร็วถึงมือผู้รับโดยไม่มีจดหมาย
ตกค้าง และจะต้องพิมพ์รายงานสรุปท าเป็นบันทึกเสนอผู้บริหารรับทราบเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒินักศึกษาผ่านการ
ตรวจสอบวุฒิจ านวนเท่าไร ไม่ผ่านจ านวนเท่าไร  ปลอมแปลงวุฒิจ านวนเท่าไร ให้แล้วเสร็จภายใน ๑ ปีการศึกษา  ใน
กรณีท่ีนักศึกษาย้ายสถานศึกษาให้กรอกข้อมูลเช่นเดียวกันและรายงานผู้บริหารรับทราบต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
-๓๔- 

      ขั้นตอนที่  ๙     สรุปรายงานสถิติการตรวจสอบคุณวุฒิ ให้ผู้บริหารรับราบ  

 
 

 



 
-๓๕- 

 

ประวัติผู้เขียน 
 

 ชื่อ – สกุล     นางธันยนันท์ พันธ์วัน 
 วัน เดือน ปี ที่เกิด     ๐๗  พฤษภาคม   ๒๕๐๗ 
 สถานที่เกิด     จังหวัดสุรินทร์ 
 ที่อยู่ปัจจุบัน     เลขที่  ๓๘๙  หมู่ที่ ๙ บ้านโคกมะเมียน  ต าบลนอกเมือง 
        อ าเภอเมือง    จังหวัดสุรินทร์ 
 ประวัติการศึกษา 
  พ.ศ. ๒๕๓๗     ครุศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสังคมศึกษา   
        สถาบันราชภัฏสุรินทร์  จังหวดัสุรินทร์ 
  พ.ศ. ๒๕๔๕     ครุศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย 
        สถาบันราชภัฏสุรินทร์   จังหวัดสุรินทร์ 
 ต าแหน่งหน้าที่การงานปัจจุบัน  นักวิชาการศึกษา 
 ที่ท างานปัจจุบัน     ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
        มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์    
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
       
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 



 
 

  





 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 





 
 


