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 คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดท าตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการก าหนดต าแหน่ง               
และการแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่ง ก.พ.อ.              
ให้ค านิยามของคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ว่า เป็นเอกสารแสดงเส้นทางการท างานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ
ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานดังกล่าว 
การด าเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้
หน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางาน
ได้อย่างรวดเร็ว ท าให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลัก
เล่มนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานหลัก เรื่อง ขั้นตอนการขออนุมัติผลการศึกษา 
ของนักศึกษา ภาคปกติ และภาคพิเศษ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ส าหรับบุคลากรในหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ เพราะการประสานงานผลการศึกษา
เป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ ข้อมูลต้องมีความถูกต้อง เพ่ือให้นักศึกษาได้รับผลการศึกษา
ที่ถูกต้อง เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการประเมินผลการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2551 
 สุดท้ายนี้ผู้จัดท าขอขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ ให้ความรู้และค าแนะน าด้วยดีตลอดมา 
ขอขอบคุณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นอย่างยิ่งที่
สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน
หลักฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อเพ่ือนร่วมงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่าน ผู้จัดท าจึงได้รวบรวมความรู้
และประสบการณ์ รวมถึงปัญหาพร้อมทั้งแนวทางการแก้ไข เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานร่วมกันได้อย่าง
ถูกต้องสมบูรณ์ และใช้ในการติดตาม ตรวจสอบ ทุกกระบวนการปฏิบัติงาน และลดปัญหาที่               
จะเกิดขึ้นระหว่างการปฏิบัติงานได ้

 
 

นางณัฐิดา  กองเทียน 
นักวิชาการศึกษา 
กรกฎาคม 2563 



สารบัญ 
 

  หน้า 
ส่วนที่ 1 บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  

 ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 1 
 เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 4 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 4 
 เป้าประสงค์และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 5 
 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย 8 
   

ส่วนที่ 2 บริบทของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 ประวัติคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 9 
 ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์ 10 
   

ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 ขั้นตอนที่ 1  

จัดท าประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ 
18-33 

 ขั้นตอนที่ 2 
ประชาสัมพันธ์ประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
เรื่อง ปฏิทินวิชาการ 

34-39 

 ขั้นตอนที่ 3 
จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายชื่อคณะกรรมการคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ 

40-46 

 ขั้นตอนที่ 4 
จัดท าค าสั่งของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา 
ภาคปกติและภาคพิเศษ 

47-58 

 ขั้นตอนที่ 5 
ตรวจสอบผลการศึกษาท่ีได้รับจากอาจารย์ผู้สอน 

59-66 

 
  



สารบัญ (ต่อ) 
 

  หน้า 
ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 ขั้นตอนที่ 6 
สรุปผลการศึกษา เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผล
การศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ 

67-92 

 ขั้นตอนที่ 7 
ขอจองการเข้าใช้ห้องประชุม 

93-94 

 ขั้นตอนที่ 8 
จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ 

95-97 

 ขั้นตอนที่ 9 
การแจ้งเวียนบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุม 
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 ขั้นตอนที่ 10 
ตรวจสอบห้องประชุม 
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 ขั้นตอนที่ 11 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา  
ภาคปกติและภาคพิเศษ 
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 ขั้นตอนที่ 12 
ตรวจสอบผลการศึกษาท่ีผ่านมติอนุมัติจากคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ 

106-110 

 ขั้นตอนที่ 13 
การส่งคืนผลการศึกษา  กรณีไม่ผ่านมติอนุมัติจากคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ 

111-112 

 ขั้นตอนที่ 14 
ตรวจสอบผลการศึกษาท่ีผ่านมติอนุมัติจากคณะกรรมการ 
ประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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สารบัญ (ต่อ) 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

 ขั้นตอนที่ 15 
การส่งคืนผลการศึกษา  กรณีไม่ผ่านมติอนุมัติจากคณะกรรมการประจ า
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

123-124 

   
ประวัติผู้จัดท า  125 

 



สารบัญภาพ 
 

  หน้า 
ภาพที่ 1.1 แสดงหน้าจอ Window 20 
ภาพที่ 1.2 เมนูระยะขอบ 20 
ภาพที่ 1.3 หน้าต่างการตั้งค่าหน้ากระดาษ 21 
ภาพที่ 1.4 เมนูระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า 21 
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ภาพที่ 1.6 การก าหนดขนาดครุฑ 22 
ภาพที่ 1.7 การก าหนดรูปแบบตัวพิมพ์และขนาดตัวอักษร 23 
ภาพที่ 1.8 (ร่าง) ประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ 

ภาคปกติ ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 
23 

ภาพที่ 1.9 ตัวอย่าง ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ 
ภาคปกติ ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 

24 

ภาพที่ 1.10 สมุดทะเบียนเลขท่ีประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 25 
ภาพที่ 1.11 ตัวอย่าง การลงเลขที่ในสมุดทะเบียน 

ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
25 

ภาพที่ 1.12 หน้าต่างแฟ้ม 26 
ภาพที่ 1.13 หน้าต่างการสั่งพิมพ์ 26 
ภาพที่ 1.14 แฟ้มเสนอลงนามและการติดแถบเสนอลงนาม 27 
ภาพที่ 1.15 ตรายางการตรวจทานหนังสือ 27 
ภาพที่ 1.16 การปั้มตรายางการตรวจทานหนังสือ 28 
ภาพที่ 1.17 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ  

ภาคปกติ ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 ผ่าน 
การตรวจทานจากหัวหน้าส านักงานคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแล้ว 

29 

ภาพที่ 1.18 (ร่าง) ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ  
ภาคปกติ ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 

30 

ภาพที่ 1.19 สมุดทะเบียนหนังสือส่ง งานวิชาการ และการลงรายการหนังสือ 31 
ภาพที่ 1.20 เครือ่งสแกนไฟล์ (.PDF) 32 
ภาพที่ 1.21 ไฟล์ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

เรื่อง ปฏิทินวิชาการ (.PDF) 
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สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

  หน้า 
ภาพที่ 2.1 ตัวอย่าง ไฟล์ Microsoft Word 

ใบลงนามรับเอกสาร เรื่อง ประกาศ วทน. เรื่อง ปฏิทินวิชาการ  
ภาคปกติ ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 

34 

ภาพที่ 2.2 ตัวอย่าง ข้อความใบลงนามรับเอกสาร 35 
ภาพที่ 2.3 ตัวอย่าง ไฟล์ .PDF ใบลงนามรับเอกสาร ประกาศ วทน. เรื่อง ปฏิทิน

วิชาการ ภาคปกติ ประจ าภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 
35 

ภาพที่ 2.4 การตั้งป้ายประชาสัมพันธ์หน้าเคาน์เตอร์ลงนามปฏิบัติราชการ 36 
ภาพที่ 2.5 การติดป้ายประชาสัมพันธ์บริเวณบอร์ดงานวิชาการ 36 
ภาพที่ 2.6 เฟสบุ๊ค (Facebook) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 37 
ภาพที่ 2.7 ไลน์ (Line) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 38 
ภาพที่ 2.8 เพจ (Page  : scitru.tru.ac.th) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 39 
ภาพที่ 3.1 เล่มทะเบียนรันเลขหนังสืองานวิชาการ ปี 2561 40 
ภาพที่ 3.2 ตัวอย่าง  ไฟล์ Microsoft Word 

บันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายชื่อคณะกรรมการ 
41 

ภาพที่ 3.3 ตัวอย่าง ข้อความบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายชื่อคณะกรรมการ 42 
ภาพที่ 3.4 ตัวอย่าง ข้อความ ใบขอรายชื่อคณะกรรมการต่าง ๆ 43 
ภาพที่ 3.5 แฟ้มเสนอลงนามและการติดแถบเสนอลงนาม 44 
ภาพที่ 3.6 ตรายางการตรวจทานหนังสือ 44 
ภาพที่ 3.7 ตัวอย่าง การแจ้งเวียนเอกสารตามระบบงานสารบรรณ 45 
ภาพที่ 3.8 ตัวอย่าง การสื่อสารออนไลน์ ไลน์กลุ่มของหัวหน้าสาขาวิชา 46 
ภาพที่ 4.1 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิชาคณิตศาสตร์ 47 
ภาพที่ 4.2 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 48 
ภาพที่ 4.3 ตัวอย่าง การรับรายชื่อคณะกรรมการทางสื่อออนไลน์ 48 
ภาพที่ 4.4 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิชาเคมี (ค.บ.) 49 
ภาพที่ 4.5 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิชาฟิสิกส์ 49 
ภาพที่ 4.6 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาเคมี (วท.บ.) 50 
ภาพที่ 4.7 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาชีววิทยา 50 
ภาพที่ 4.8 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาเกษตรศาสตร์ 51 

http://scitru.tru.ac.th/
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ภาพที่ 4.9 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 51 
ภาพที่ 4.10 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการ
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ภาพที่ 4.11 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิทยาศาสตร์ศึกษา 52 
ภาพที่ 4.12 สมุดทะเบียนเลขท่ีค าสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 53 
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ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่เริ่มก่อตั้งจากโรงเรียนลวะศรี  ในปี               
พ.ศ. 2463 และพัฒนาเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในปี พ.ศ.2547 โดย มีช่วงเวลาในการวิวัฒนาการ ดังนี้  

พ.ศ.2463 เริ่มก่อตั้งโรงเรียนลวะศรี 
พ.ศ.2479 โรงเรียนฝึกหัดครูสตรีลพบุรี 
พ.ศ.2483 โรงเรียนสตรีลพบุรี  “เทพสตรีวิทยาลัย” 
พ.ศ.2498 โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย 
พ.ศ.2501 วิทยาลัยครูเทพสตรี 
พ.ศ.2535 สถาบันราชภัฏเทพสตรี 
พ.ศ.2547 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

 
โรงเรียนลวะศรี 

โรงเรียนลวะศรี ได้ก่อตั้งเมื่อ พ.ศ.2463 โดยใช้
อาคารเรียนชั่วคราว ณ พระที่นั่งจันทรพิศาลในพระนารายณ์ราช
นิ เวศน์  พ .ศ.24641ได้ย้ ายมาที่ ถนนวิชาเยนทร์  ต าบลท่ าหิน               
เมื่อสร้างอาคารเรียนเสร็จ (ปัจจุบันคือบริเวณสถานีสารวัตรทหาร 
มทบ.13) โรงเรียนลวะศรีเป็นโรงเรียนสตรีประจ าจังหวัดลพบุรี              
ในระยะเริ่มต้นท าการสอนระดับชั้นประถมศึกษาปีที่ 1-3 ต่อมาเปิด
สอนระดับมัธยมศึกษาคือ ม.1-3 โดยครูที่สอนและนักเรียนเป็นผู้หญิงทั้งหมดและใน พ.ศ.2479 ได้เริ่มเปิดสอน
ชั้นมัยธมศึกษาตอนปลาย และเนื่องจากห้องเรียนมีจ ากัด จึงท าให้โรงเรียนลวะศรี ต้องงดรับนักเรียนระดับ
ประถมศึกษาและสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษา คือ ม.1-6  
 
โรงเรียนฝึกหัดครู 

ในปี พ.ศ.2479 โรงเรียนลวะศรีที่เปิดสอนนักเรียนระดับมัธยมศึกษาได้เปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียน
ฝึกหัดครูสตรีลพบุรี เปิดรับนักเรียนฝึกหัดครูหลายหลักสูตร ได้แก่ 

1. นักเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) รับนักเรียนฝึกหัดครูผู้หญิงที่จบชั้น
มัธยมศึกษาปีที ่3 เรียนหลักสูตร 2 ปี  

2. นักเรียนเตรียมครูประชาบาล (ครู ป.ป.) รับนักเรียนที่จบการศึกษาชั้นประถมปีที่ 4 เรียน
หลักสูตร 1 ปี ต่อมาปรับหลักสูตรใหม่เป็น 3 ปี 

 
โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” 

วันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ.2483 ได้ย้ายโรงเรียนฝึกหัดครูสตรีลพบุรีจากถนนวิชาเยนทร์มาอยู่  
ณ ที่ปัจจุบันคือถนนนารายณ์มหาราช ซึ่งหน่วยราชการทหารยกท่ีดินและสร้างอาคารเรียนให้ ส่วนอาคารเรียน
เดิม ยกให้เป็นที่ท าการหน่วยสารวัตรทหารและได้เปลี่ยนชื่อเป็นโรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” สังกัด
กรมสามัญศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  จัดการศึกษาทั้งแผนกอนุบาล มัธยมและนักเรียนฝึกหัดครูมูล (ครู ป.)  
เมื่อ พ.ศ.2485  
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โรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัย 
วันที่ 29 มีนาคม พ.ศ.2498 เปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนเทพสตรีวิทยาลัยเปิดสอนแผนกสาธิต  

ชั้น ป.1-6 และแผนกฝึกหัดครูระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา  (ป.กศ.) และได้ เปิดสอนระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) เมื่อ พ.ศ.2500 นับเป็นโรงเรียนส่วนภูมิภาคแห่งแรกที่เปิดสอน
ระดับนี ้
 
วิทยาลัยครูเทพสตรี  

วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ.2501 โรงเรียนสตรีลพบุรี “เทพสตรีวิทยาลัย” ได้เลื่อนฐานะเป็น 
วิทยาลัยครูเทพสตรี (ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการเปลี่ยนชื่อโรงเรียนฝึกหัดครู ลงวันที่ 8 มีนาคม 
2501) นอกจากเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรทางการศึกษา (ป.กศ.) ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  
(ป.กศ.สูง) แล้ววิทยาลัยครูเทพสตรียังได้เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถม (ป.ป.) หลักสูตร 1 ปีด้วย 
เมื่อปี พ.ศ.2510 และเริ่มเปิดสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรีครุศาสตรบัณฑิต (ค.บ.) เมื่อปี พ.ศ.2517          
2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาภูมิศาสตร์และสาขาวิชาชีววิทยา  

ปี  พ .ศ .2518 วิทยาลัยครู เทพสตรี ได้ รั บการยกฐานะเป็นสถาบัน อุดมศึกษาตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2518 มีภารกิจคือให้การศึกษาสาขาวิชาการต่าง ๆ ตามความต้องการของ
ท้องถิ่น ผลิตครูในระดับปริญญาตรี ท าการวิจัย ส่งเสริมวิทยฐานะของครูอาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา 
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และให้บริการวิชาการแก่สังคม ซึ่งท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรีขยายการผลิตบัณฑิต
ระดับปริญญาตรี ครุศาสตรบัณฑิตในสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ิมขึ้นทั้งนักศึกษาภาคปกติ และการอบรมครูและ
บุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (กศ.บป.) 

ใน พ.ศ.2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.2527 (วันที่ 27 กันยายน 2527) 
มีผลท าให้วิทยาลัยครูเทพสตรีสามารถเปิดสอนสาขาวิชาการต่าง ๆ เพ่ิมขึ้น นอกจากการผลิตครูและได้มีการ
พัฒนาหลักสูตรสาขาวิชาการศึกษาสาขาวิทยาศาสตร์  สาขาศิลปะศาสตร์ ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับ
ปริญญาตรี 
 
สถาบันราชภัฏเทพสตรี 

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวฯ พระราชทานนามใหม่แก่
วิทยาลัยครูทั่วประเทศว่า “สถาบันราชภัฏ”และโดยพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 มีผลท าให้
วิทยาลัยครูเทพสตรีเปลี่ยนเป็นสถาบันราชภัฏเทพสตรี (RAJABHAT INSTITUTE THEPSATRI) ในวันที่ 24 
มกราคม พ.ศ.2538 และมีภารกิจหลักในการจัดการศึกษาวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการวิจัย ให้บริการ
วิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทย
ฐานะครู ท าให้สถาบันราชภัฏเทพสตรีเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น ด าเนินการผลิตบัณฑิตสาขาอ่ืน 
เพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น มีการเปิดสอนระดับบัณฑิตศึกษาในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต 
หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพครูและระดับปริญญาโท โดยการเปิดสอนปริญญาโทภาคพิเศษ สาขาบริหาร
การศึกษาในป ีพ.ศ.2543 เปิดสอนสาขายุทธศาสตร์การพัฒนา และสาขาหลักสูตรและการสอนในปี พ.ศ.2545 
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มหาวิทยาลัยราชภัฎเทพสตรี 
วันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 สถาบันราชภัฏเทพสตรีได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพ

สตรี (THEPSATRI RAJABHAT UNIVERSITY) ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 มีภารกิจ
หลักในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟูพลังการเรียนรู้ 
เชิดชูภูมิปัญญาท้องถิ่น สร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพ่ือความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคงและยั่งยืนของปวงชน มีส่วน
ร่วมในการจัดการ การบ ารุงรักษาการใช้ประโยชน์ จากทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่ งแวดล้อมอย่างสมดุลและ
ยั่งยืน โดยมีวัตถุประสงค์ ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูง ท าการสอนวิจัยให้บริการทางวิชาการ
แก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอดและพัฒนาเทคโนโลยี ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครู  และส่งเสริมวิทย
ฐานะครู ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีได้จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษาในสาขา
ต่างๆ มากมาย เพ่ือตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น มีการเปิดหลักสูตรนานาชาติ มีโครงการร่วมมือกับ
มหาวิทยาลัยในต่างประเทศ มีการขยายหน่วยการจัดการศึกษานอกท่ีตั้งไปยังจังหวัดสิงห์บุรี จังหวัดสุพรรณบุรี
และจังหวัดนครสวรรค์ 
 
สถานที่ตั้งปัจจุบัน 

1. มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ตั้งอยู่เลขที่ 321 ถนนนารายณ์มหาราช ต าบลทะเลชุบศร  
อ าเภอเมือง จังหวัดลพบุรี 15000 ห่างจากวงเวียนศรีสุริโยทัยไปทางทิศตะวันตก ประมาณ 2 กิโลเมตร มีเนื้อที่ 
59 ไร่ 2 งาน โทรศัพท์ 036 422 607-9 โทรสาร 036 422 610 เว็บไซด์ http://www.tru.ac.th  

2. มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 2 ตั้งอยู่บนถนนพหลโยธิน ต าบลเขาสามยอด อ าเภอเมือง 
จังหวัดลพบุรี 15000 

3 หน่วยการจัดการศึกษานอกท่ีตั้ง มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี อ าเภอบางระจัน ตั้งอยู่เลขที่ 
99 หมู่ 10 ต าบลพักทัน อ าเภอบางระจัน จังหวัดสิงห์บุรี 16130 มีเนื้อที่ 101 ไร่ โทรศัพท์ 036 522 128 

4. หน่วยการจัดการศึกษานอกที่ตั้ง มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี อ าเภอตาคลี จังหวัด
นครสวรรค์ ตั้งอยู่ที่ 2062 ซอยรวมใจ 6 ต าบลตาคลี อ าเภอตาคลี จังหวัดนครสวรรค์ 60140 โทรศัพท์                
056 264 219 

5. หน่วยการจัดการศึกษานอกที่ตั้ง มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี อ าเภอเดิมบางนางบวช 
จังหวัดสุพรรณบุรี  ตั้งอยู่ที่ 149 หมู่ 7 ต าบลเขาพระ อ าเภอเดิมบางนางบวช จังหวัดสุพรรณบุรี 72120 มีเนื้อที่ 
44 ไร่ โทรศัพท์ 035 515 507 

6. หน่วยการจัดการศึกษานอกที่ตั้ง มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีอ าเภอชัยบาดาล จังหวัด
ลพบุรี 195 หมู่ 3 ต าบลชัยนารายณ์ อ าเภอชัยบาดาล จังหวัดลพบุรี 15130 มีเนื้อที่ 22 ไร่ โทรศัพท์                
036 776 037 

7. โครงการอุทยานวิทยาศาสตร์แห่งชาติ สมเด็จพระนารายณ์มหาราช ต าบลโคกตูม อ าเภอ
เมือง จังหวัดลพบุรี 15210 มีเนื้อที่ 120 ไร่  

8. โครงการศูนย์ฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรภาครัฐและเอกชนมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
ต าบลวังเพลิง อ าเภอโคกส าโรง จังหวัดลพบุรี 15120 มีเนื้อที่ 500 ไร่ 
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เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 
เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี : “มหาวิทยาลัยรับใช้สังคม” 
 
อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี : “บัณฑิตของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นบัณฑิต มรท” 

 ม (มืออาชีพ)  หมายความว่า มีความรู้และน าความรู้ไปปฏิบัติงานได้อย่างมืออาชีพ 
 ร (รับผิดชอบ) หมายความว่า รักษ์ท้องถิ่น 
 ท (ทันสมัย)   หมายความว่า มีความรู้ที่ทันสมัย ใช้ความรู้และเทคโนโลยีที่ทันสมัยปฏิบัติงาน 

 
ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา 

มหาวิทยาลัยทันสมัย   ใส่ใจคุณภาพทุกด้าน  
มีมาตรฐานระดับสากล   ประชาชนพึ่งพาได้ 

 
 
วิสัยทัศน์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเป็นที่พ่ึงของสังคมบนฐานนวัตกรรม 
 
พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพได้มาตรฐานระดับสากล และขยายโอกาสทางการศึกษา 
2. ผลิตครู และส่งเสริมวิทยฐานะครู 
3. วิจัยและสร้างองค์ความรู้เพ่ือพัฒนาท้องถิ่นสู่มาตรฐานสากล และสืบสานโครงการอัน

เนื่องมาจากพระราชด าริ 
4. บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาศักยภาพชุมชนและท้องถิ่น 
5. ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและประเพณีของท้องถิ่น 
6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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เป้าหมาย และนโยบาย 
1. ส่งเสริม สนับสนุน ให้คณาจารย์ ใช้พ้ืนที่ของจังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี และสระบุรี เป็นสถานที่

เพ่ือด าเนินการตามพันธกิจทั้งด้านการเรียน การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และ การท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม มีความคาดหวังว่าการด าเนินการดังกล่าวจะก่อให้เกิดการเรียนรู้ การท างานร่วมกันระห ว่าง
ชุมชน คณาจารย์และนักศึกษา จะเกิดการพัฒนาของชุมชนในระดับชุมชน หมู่บ้านเพิ่มขึ้นทุก ๆ ปี 

 2. เร่งรัดให้การผลิต การพัฒนาครู และบุคลากรทางการศึกษาให้สอดคล้องกับสภาพทาง
สังคม เป็นครูที่มีจิตวิญญาณความเป็นครู เป็นครูที่มีทักษะส าคัญในการดูแลเด็กและเยาวชน เป็นครูที่เห็น
ความส าคัญของการป้องกันปัญหาเด็กเป็นรายบุคคล   

 3. ส่งเสริมให้คณาจารย์ จัดการเรียนการสอน ให้ผู้เรียนสามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ได้
จริง จะหนุนเสริมให้นักศึกษาได้ลงสนาม การแข่งขันทักษะที่จ าเป็น ตามศาสตร์หรือสาขาที่เรียน จะสนับสนุน
ให้คณาจารย์และนักศึกษาท าการวิจัยเชิงปฏิบัติการ ที่สามารถน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนางาน หรืออาชีพ
ของผู้ปกครอง รวมทั้งประชาชนในชุมชนของตนเอง 

 4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัย ให้เป็นมหาวิทยาลัยแห่งการเรียนรู้ จะบริหารจัดการตาม
หลักการมีส่วนร่วม บนฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ยึดหลักธรรมาภิบาล เร่งรัดการท างานให้มีประสิทธิภาพ               
เพ่ือประโยชน์และความสุขของนักเรียน นักศึกษา บุคลากร และคณาจารย์ของมหาวิทยาลัย 

5. เชื่อมโยงสายสัมพันธ์ ของบุคลากรที่มีอยู่ในปัจจุบัน กับ ศิษย์เก่า และเครือข่ายทางวิชาชีพ
ในจังหวัดลพบุรี สิงห์บุรี และสระบุรี เพ่ือผนึกก าลังกันท าหน้าที่องค์การภาครัฐที่ดี สร้างความสุข ความเจริญ
ให้กับประชาชนในพื้นท่ี 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีเป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ได้มาตรฐาน ด้วยการสร้างบัณฑิตที่มี
คุณธรรม จริยธรรม เห็นประโยชน์ส่วนรวมเป็นส าคัญ ด้วยการสร้างงานวิจัยที่มีคุณภาพ และตอบสนองความ
ต้องการของชุมชนและท้องถิ่น จึงได้ก าหนดยุทธศาสตร์การด าเนินการของมหาวิทยาลัยในระยะ  5 ปี 
พ.ศ.2561-2565 ไว้ดังนี้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบริหารจัดการ 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 

กลยุทธ์ 1 เพ่ิมศักยภาพของชุมชนหรือองค์กรเพ่ือยกระดับของเศรษฐกิจ (SO) 
กลยุทธ์ 2 สร้างเครือข่ายและส่งเสริมความร่วมมือการพัฒนาระดับท้องถิ่น ประเทศอาเซียน

และสากล(WO) 
กลยุทธ์ 3 ร่วมมือกับเครือข่ายภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาสังคม จัดท าฐานข้อมูล

สารสนเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น (WO) 
กลยุทธ์ 4 บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคม (WT) 
กลยุทธ์ 5 เพ่ิมศักยภาพของชุมชนหรือพัฒนาองค์กรที่เป็นมิตรกับวิ่งแวดล้อม (SO) 
กลยุทธ์ 6 บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือพัฒนาศาสนาศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น (SO) 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
กลยุทธ์ 1 ยกระดับระบบและกระบวนการการผลิตครู (WO) 
กลยุทธ์ 2 พัฒนานักศึกษาครูให้มีคุณลักษณะครูพันธุ์เทพและมีทักษะในศตวรรษที่ 21 (ST) 
กลยุทธ์ 3 ส่งเสริมให้มีการพัฒนาสถานศึกษาคุณธรรม (SO) 
กลยุทธ์ 4 พัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีความเป็นมืออาชีพ (SO) 
กลยุทธ์ 5 ปรับกระบวนทัศน์ในการจัดการเรียนรู้ด้านการผลิตและพัฒนาครู (WO) 
กลยุทธ์ 6 พัฒนาโรงเรียนสาธิตให้เป็นสถานศึกษาต้นแบบ (ST) 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 

กลยุทธ์ 1 ปรับกระบวนทัศน์การจัดการเรียนรู้ให้กับนักศึกษา/บัณฑิต (WO) 
กลยุทธ์ 2 พัฒนาสมรรถนะบัณฑิตตามความต้องการของตลาดแรงงาน (WT) 
กลยุทธ์ 3 ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมเพ่ือการจัดการเรียนรู้ (ST) 
กลยุทธ์ 4 ส่งเสริมศักยภาพอาจารย์ให้เป็นมืออาชีพ (SO) 
กลยุทธ์ 5 ส่งเสริมการจัดท าผลงานทางวิชาการของบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน (ST) 
กลยุทธ์ 6 ส่งเสริมให้อาจารย์เรียนรู้และใช้ทรัพยากรในท้องถิ่นเป็นฐานในการพัฒนาองค์

ความรู้และพัฒนาท้องถิ่น (ST) 
กลยุทธ์ 7 ปรับปรุงหลักสูตรสหวิทยาการให้ตอบสนองต่อการพัฒนาท้องถิ่นและตลาดแรงงาน (WT) 
กลยุทธ์ 8 พัฒนาฐานข้อมูลและแหล่งเรียนรู้ที่เอ้ือต่อการเรียนรู้และการบริการวิชาการชุมชน

ท้องถิ่น (WO) 
 กลยุทธ์ 9 ขยายโอกาสทางการศึกษาแก้ผู้สูงวัยและผู้ด้อยโอกาส (ST) 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบบริหารจัดการ 

กลยุทธ์ 1 พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและสนับสนุนการตัดสินใจ (WT) 
กลยุทธ์ 2 ส่งเสริม สนับสนุนการใช้ทรัพยากรร่วมกัน (SO) 
กลยุทธ์ 3 ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างเครือข่ายตามศาสตร์/พันธกิจ (SO) 
กลยุทธ์ 4 ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานมีศักยภาพการเป็นที่พ่ึงของสังคม (SO) 
กลยุทธ์ 5 พัฒนาบุคลากรเพ่ือการสนับสนุนพันธกิจ (WO) 
กลยุทธ์ 6 ยกระดับงานวิจัย/นวัตกรรมเชิงสร้างสรรค์ (WT) 
กลยุทธ์ 7 พัฒนาระบบและการประเมินระบบบริหารจัดการ (WT) 
กลยุทธ์ 8 ปรับโครงสร้างองค์กรให้สอดคล้องกับบริบทของสังคมท่ีมีการเปลี่ยนแปลง (WT) 
กลยุทธ์ 9 ปรับระเบียบข้อบังคับให้สอดคล้องกับบริบทของสังคมท่ีมีการเปลี่ยนแปลง (WT) 
กลยุทธ์ 10 สร้างนโยบายให้แต่ละหน่วยงานจัดท าแผนการจัดหารายได้ (WO) 
กลยุทธ์ 11 ประชาสัมพันธ์เพ่ือส่งเสริมภาพลักษณ์และจัดหารายได้ (SO) 
กลยุทธ์ 12 มีหน่วยงานบริหารจัดการการหารายได้เชิงวิชาการ  (WT) 
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พุทธพจน์ประจ าสถาบัน 
นตฺถิ ปญฺญาสมา อาภา (แสงสว่างใดเสมอด้วยปัญญาไม่มี) 

 
ตรามหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

เป็ นรู ปวงรี  2 ว งซ้ อนกัน  ในวงรี ส่ วนบนเขี ยน เป็ นภาษาไทยว่ า 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี” ส่วนล่างเขียนเป็น ภาษาอังกฤษว่า “THEPSATRI 
RAJABHAT UNIVERSITY” ภายใต้วงรีด้านในมีตราพระราชลัญจกรประจ าพระองค์ 
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ซึ่งเป็นรูปพระที่นั่ง อัฐทิศ ประกอบด้วยวง
จักร กลางวงจักรมีเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกโดยรอบ เหนือจักรเป็นรูป
เศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ มีความหมายว่าทรงมีพระบรมเดชานุภาพ
ในแผ่นดิน 

 
สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย มี 5 สี 
 

  สีน้ าเงิน หมายถึง สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและพระราชทานนาม 
“สถาบันราชภัฏ” 

   สีเขียว หมายถึง แหล่งที่ตั้งของสถาบันฯ 41 สถาบันในแหล่งธรรมชาติและ  
สิ่งแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง หมายถึง ความเจริญรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม  หมายถึง ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นที่ก้าวไกลใน 41 สถาบัน 

   สีขาว หมายถึง ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งแผ่นดิน คือ  
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 
 

                 ดอกไม้สัญลักษณ์    สีประจ าสถาบัน  

 

 
 
 
 
 
 

                       ดอกหางนกยูง      กรมท่า - เขียว 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
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ส่วนที่ 2 ประวัติคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 
 

ประวัติความเป็นมาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี เป็นคณะวิชาที่ได้รับการจัดตั้งขึ้น ตาม
พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ โดยการพัฒนาขึ้นมาจากหมวด วิทยาศาสตร์ของวิทยาลัยครูเทพสตรี 
ก่อนปี พ.ศ. ๒๕๑๘ หมวดวิทยาศาสตร์ วิทยาลัยครูเทพสตรี มีหน้าที่ผลิตนักศึกษาทางการศึกษาระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) วิชาเอกวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ ในหลักสูตรการฝึกหัดครู
เป็นหลัก ต่อมาได้มีการประกาศ ใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ ก าหนดให้วิทยาลัยครูสามารถ
ผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรีสาขาวิชาการศึกษาได้ จึงมีการยกฐานะหมวดวิชาวิทยาศาสตร์ขึ้นเป็นคณะวิชา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. ๒๕๒๗ ประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครูฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม              
พ.ศ. ๒๕๑๘ 
       โดยก าหนดให้วิทยาลัยครูเป็นสถาบันการศึกษาและวิจัย มีวัตถุประสงค์เพ่ือจัดให้การศึกษาทาง
วิชาการในสาขาวิชาต่าง ๆ ตามความต้องการของท้องถิ่น และผลิตนักศึกษาถึงระดับปริญญาตรี ท าการวิจัย 
ส่งเสริมวิทยาฐานะครู อาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและให้บริการทางวิชาการ
แก่สังคม วิทยาลัยครูเทพสตรี ได้จัดโครงสร้างภายในวิทยาลัยครูใหม่ มีการจัดตั้งคณะวิชาวิทยาศาสตร์ขึ้น เปิด
สอนหลักสูตรสาขาวิทยาศาสตร์ในระดับปริญญาตรีและอนุปริญญา “วิทยาลัยครู เป็นชื่อที่คนโดยทั่วไปเข้าใจ
ผิดว่าผู้ที่จบจากวิทยาลัยครูจะต้องประกอบอาชีพครูเท่านั้น แท้จริงแล้ววิทยาลัยครูผลิตบัณฑิตในสาขาต่าง ๆ 
หลายสาขา มิใช่เพียงสาขาครุศาสตรบัณฑิตเท่านั้น แต่ยังได้ผลิตบัณฑิตสาขาวิทยาศาสตรบัณฑิตและศิลป
ศาสตร์บัณฑิตอีกด้วย ความเข้าใจผิดดังกล่าวท าให้เกิดความสับสนในคุณสมบัติของผู้สมัครงาน ท าให้ผู้ที่จบ
การศึกษาในสาขาอ่ืนขาดโอกาสในการหางานท าและยังเข้าใจผิดอีกว่า วิทยาลัยครูไม่ใช่สถาบันอุดมศึกษา 
      ดังนั้น กระทรวงศึกษาธิการเห็นสมควรขอพระราชทานนามใหม่แก่วิทยาลัยครูทั่วราชอาณาจักรและ
ได้รับพระราชทาน เมื่อวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ ว่า สถาบันราชภัฏ อันมีความหมายว่า คนของ
พระราชาหรือข้าราชการ โดยเขียนชื่อเป็นภาษาอังกฤษว่า RAJABHAT INSTITUTE ปี พ.ศ. ๒๕๓๗ รัฐบาล 
ฯพณฯ ท่านนายกรัฐมนตรี นายชวน หลีกภัย ได้เสนอร่างพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘          
ต่อรัฐสภา เมื่อผ่านการพิจารณาของรัฐสภาแล้วได้ทูลเกล้าฯ ถวาย เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวได้ทรงพระกรุณา โปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยเมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และส านัก
เลขานุการคณะรัฐมนตรี ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ลงวันที่ ๒๔ มกราคม           
พ.ศ. ๒๕๓๘ ท าให้สถานภาพขององค์การ ชื่อส่วนราชการ ต าแหน่งทางการบริการและอ่ืน ๆ เปลี่ยนแปลงไป 
เช่น วิทยาลัยครู  เปลี่ยนเป็น สถาบันราชภัฏ คณะวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  เปลี่ยนเป็น                   
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หัวหน้าคณะวิชา เปลี่ยนเป็น คณบดี และ อธิการ เปลี่ยนเป็น อธิการบดี เป็น
ต้น ในการเขียนชื่อสถาบันราชภัฏแต่ละแห่งให้เขียนว่า สถาบันราชภัฏ และต่อท้ายด้วยชื่อเดิมของแต่ละ
วิทยาลัยครู เช่น วิทยาลัยครูเทพสตรี ให้ใช้ชื่อว่า สถาบันราชภัฏเทพสตรี เขียนเป็นภาษาอังกฤษว่า Rajabhat 
Institute Thepsatri ในปี พ.ศ. ๒๕๔๗ เกิดการเปลี่ยนแปลงฐานะของสถาบันราชภัฏอีกครั้ง คือ การน า
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ 
ก วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ มีผลบังคับใช้ในวันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ ต่อสถาบันราชภัฏทั่วประเทศ 
สถาบันราชภัฏเทพสตรี จังหวัดลพบุรี ได้มีพิธีเปิดป้ายชื่อมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ในวันที่ ๒ กรกฎาคม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ปัจจุบันอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี คือ ผู้ช่วยศาสตราจารย์จินตนา เวชมี คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มีปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และอัตลักษณ์ พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๖ ในการ
ด าเนินงาน  ดังนี้ 
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ปรัชญา  
  “นตฺถิปญฺญาสมา อาภา  (แสงสว่างเสมอด้วยปัญญาไม่มี)” 
 
วิสัยทัศน์  (Vision) 
 “เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สร้างสรรค์นวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นให้
เข้มแข็งอย่างยั่งยืน”   
 
พันธกิจ  (Missions) 

1.  ผลิตบัณฑิตดีมีคุณภาพตามอัตลักษณ์ของคณะและตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
2.  วิจัยสร้างแหล่งเรยีนรู้และสร้างนวัตกรรมวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
3.  บริการวิชาการเพ่ือถ่ายทอดความรู้สู่ชุมชนตามศาสตร์พระราชา 
4.  สืบสาน ส่งเสริม และท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ด้วยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
5.  สร้างความร่วมมือกับเครือข่ายในการพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
 

อัตลักษณ์ 
 “สุข สร้างสรรค์ สามัคคี มีความสามารถ (มีความสามารถ=มืออาชีพ)” 
 
ประเด็นยุทธศาสตร ์
 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
 เป้าประสงค์ (G) 

1. ยกระดับเศรษฐกิจของท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่บริการ 
2. พัฒนาคุณภาพชีวิตและสังคมแห่งการเรียนรู้ เพ่ือความม่ันคง มั่งค่ังและยั่งยืน 
3. สร้างความเติบโตที่สมดุลและเป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม 
4. สร้างความเข้มแข็งและเพ่ิมมูลค่าของทุนวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 กลยุทธ์(S) 
1. เพ่ิมศักยภาพของชุมชน หรือองค์กรเพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจและสิ่งแวดล้อม 
2. บูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและเป็นสังคมแห่งการเรียนรู้ 

 ตัวช้ีวัด(I) 
1. จ านวนครัวเรือน/ชุมชน ที่เข้าร่วมโครงการ 
2. จ านวนโรงเรียนที่ได้รับการพัฒนา 
3. จ านวนผลิตภัณฑ์ชุมชนจากฐานวัฒนธรรม/ภูมิปัญญาท้องถิ่นที่ได้รับการพัฒนา 
4. จ านวนกิจกรรมที่ส่งเสริมรักษาและพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
5. จ านวนผลิตภัณฑ์ชุมชนจากฐานวัฒนธรรม/ภูมิปัญญาท้องถิ่นที่ได้รับการพัฒนา 

  



 17 

โครงการหลัก 
1. ส่งเสริมอาชีพบนพ้ืนฐานทางวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
2. พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนจากทุนทางฐานวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
3. พัฒนาการศึกษาในท้องถิ่น 
4. จัดการความรู้ทางสิ่งแวดล้อม วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 
 เป้าประสงค์ (G)  

1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 
2. ครูในเขตพ้ืนที่บริการมีความสามารถในการจัดการเรียนรู้ที่มีคุณภาพ 

กลยุทธ์ (S) 
1. เพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตและพัฒนาครู 

ตัวช้ีวัด (I) 
1. ร้อยละของบัณฑิตครูที่ได้รับการบรรจุเข้าท างาน 
2. ร้อยละของนักเรียนที่มีทักษะในศตวรรษที่ ๒๑ 

โครงการหลัก 
1. โครงการพัฒนาอาจารย์ผู้สอนนักศึกษาครูด้านการจัดการเรียนรู้และทักษะในศตวรรษที่ 

๒๑ และ Active Learning  
2. โครงการพัฒนานักศึกษาครูให้มีคุณลักษณะตามพระราโชบายด้านการศึกษาของรัชกาลที่ 

๑๐  
3. อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และทักษะในศตวรรษท่ี ๒๑ 
4. โครงการเตรียมความพร้อมเพ่ือการประกอบอาชีพส าหรับนักศึกษาครู 
5. โครงการพัฒนาครูในเขตพ้ืนที่บริการ 

 
ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ยกระดับคุณภาพการศึกษา 

 เป้าประสงค์ (G)  
1. บัณฑิตมีคุณภาพตามอัตลักษณ์ 
2. อาจารย์มีความเป็นความเป็นมืออาชีพ 
3. จัดการศึกษาเพ่ือสร้างโอกาสทางการเรียนรู้ 
กลยุทธ์ (S) 
1. พัฒนาสมรรถนะบัณฑิตตามความต้องการของตลาดแรงงาน 
2. ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมเพ่ือการจัดการเรียนรู้ 
3. ส่งเสริมศักยภาพอาจารย์ให้เป็นมืออาชีพ 
4. ส่งเสริมการจัดท าผลงานทางวิชาการและงานวิจัย/ตีพิมพ์เผยแพร่ของอาจารย์ 
5. ส่งเสริมให้อาจารย์เรียนรู้และใช้ทรัพยากรในท้องถิ่นเป็นฐานในการพัฒนาองค์ความรู้และ

พัฒนาท้องถิ่น 
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6. ปรับปรุงหลักสูตรให้ทันสมัยตอบสนองต่อความต้องการของผู้เรียน การพัฒนาท้องถิ่นและ
ตลาดแรงงาน 

ตัวช้ีวัด (I) 
1. ร้อยละการได้งานท า/ประกอบอาชีพอิสระหลังส าเร็จการศึกษา 
2. ร้อยละของนักศึกษาที่มีส่วนร่วมในการร่วมเรียนรู้หรือสร้างนวัตกรรมในท้องถิ่น 
3. จ านวนอาจารย์ที่เข้ารับการพัฒนาตนเอง/ ได้ต าแหน่งทางวิชาการ/ คุณวุฒิเพิ่มขึ้น 
4. ร้อยละของอาจารย์ที่ใช้ชุมชน/องค์กรเป็นฐานในการจัดการเรียนรู้ วิจัย และบริการ

วิชาการ 
5. จ านวนหลักสูตรที่ได้รับการปรับปรุงให้ทันสมัย/ หลักสูตรใหม่แบบสหวิทยาการที่

ตอบสนองต่อความต้องการของผู้เรียน การพัฒนาท้องถิ่นและตลาดแรงงาน 
โครงการหลัก 
1. โครงการยกระดับคุณภาพการศึกษา 
2. โครงการพัฒนาสมรรถนะบัณฑิต 
3. โครงการพัฒนาอาจารย์ให้มีสมรรถนะเฉพาะทางวิชาชีพ 
4. โครงการพัฒนาหลักสูตรให้ทันสมัย/ หลักสูตรใหม่แบบสหวิทยาการที่ตอบสนองต่อความ

ต้องการของผู้เรียน การพัฒนาท้องถิ่นและตลาดแรงงาน 
 
ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
เป้าประสงค์ (G)  
1. บุคลากรมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
2. มีระบบบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
กลยุทธ์ (S) 
1. พัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
ตัวช้ีวัด (I) 
1. ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาสมรรถนะ 
2. ร้อยละความพึงพอใจต่อระบบการบริหารหน่วยงาน 
โครงการหลัก 
1. โครงการพัฒนาสมรรถนะบุคลากร 
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คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2519-2562 
 

ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าคณะวิชา  
 

                                                    
  นายสมบูรณ์  สงวนญาติ         นายมานะ  เอกจริยวงศ์ 
              พ.ศ.2519-2523                      พ.ศ.2523-2526 
 

               
           นายปราโมทย์  อัญญะโพธิ์           นางสาวจิตรตระการ  เอกกมลกุล 
    พ.ศ.2526-2528            พ.ศ. 2528-2532 
 

                                      
 
             นายส าราญ  พงษ์โอภาส                                            นายสัมฤทธิ์  หลวงวังโพธิ์                                
               พ.ศ. 2532-2536                                                     พ.ศ. 2536-2538             
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ผู้ด ารงต าแหน่งคณบดี  
 
 

                                                           
    
 
 
 
 
      ผูช้่วยศาสตราจารย์นิคม  สยังกูล                                 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปราโมทย์  อัญญะโพธิ์               
           พ.ศ. 2538 – 2542                                                 พ.ศ.2542 - 2544                
                                
 
                                                                        
    
 
 
 
 
    ผู้ชว่ยศาสตราจารย์สัมฤทธิ์  หลวงวังโพธิ์                     ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประเสริฐ  เรือนนะการ 
         พ.ศ. 2544 – 2546                                                พ.ศ.2546 – 2547           
 
                                 
                                                                      
 
 
 
 
 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประเสริฐ  เรือนนะการ                    ผูช้่วยศาสตราจารย์ ดร.ฐาปกรณ์   แก้วเงิน                                                     
                พ.ศ.2547 – 2552                                                     พ.ศ.2552 – 2560  
  
                    
 
 
 
 

อาจารย์ ดร.ศตพล  มุ่งค้ ากลาง 
พ.ศ.2560 - ปัจจุบัน 
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งานธุรการ 
 

งานวชิาการ 

 

 

งานกิจการนักศกึษา 

- งานสารบรรณ  
- งานพัสด ุ
- งานการเงินและบญัช ี
- งานอาคารสถานท่ี 
- งานบุคลากร 

- งานหลักสูตร  
- งานวิจยัและเผยแพร ่
- งานการเรียนการสอน 
- งานบริการวิชาการแก่
สังคม         
- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา    
- งานอาจารย์ที่ปรึกษา 
- งานเครือข่ายความร่วมมือ
ทางวิชาการ                                                

- งานกิจกรรมนักศึกษา            
- งานวินัยและความประพฤต ิ
- งานแนะแนว 
- งานทุนการศึกษา 
- งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ    
 

 

ส่วนหอ้งปฏบัิตกิารกลาง 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

โครงสร้างการบริหารงาน 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ 

 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา รองคณบดีฝ่ายวิชาการ หัวหน้าส านักงานคณบดี 

- งานห้องปฏิบัติการ            
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ผู้บริหารคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  ประกอบด้วย                                    
1. อาจารย์ ดร.ศตพล มุ่งค้ ากลาง   คณบดี        
2. อาจารย ดร.สุวรนี   ปานเจริญ  รองคณบดีฝ่ายบริหาร                                       
3. ผศ.สุธน  ตาดี   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ                       
4. อาจารย์นวลชื่น ธานีพูน              รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา   
5. นางรุ่งทิพย์   คงมานะ      หัวหน้าส านักงานคณบดี 

 
การบริหารจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ได้จัดโครงสร้างการบริหารจัดการไว้ดังนี้ 
1. คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

1.1 กรรมการโดยต าแหน่ง 
1. อาจารย์ ดร.ศตพล มุ่งค้ ากลาง   คณบดี            
2. อาจารย์ ดร.สุวรนี ปานเจริญ  รองคณบดีฝ่ายบริหาร                                       
3. ผศ.สุธน  ตาดี   รองคณบดีฝ่ายวิชาการ                       
4. อาจารย์นวลชื่น ธานีพูน              รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา   

1.2 กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
1. นายรังสรรค์ บุญมาแคน 
2. รศ.ดร.ณรงค์    สังวาระนที 
3. นางมยุรี    สิงห์ไข่มุก 

1.3 กรรมการผู้แทนคณาจารย์ 
1.  ผศ.ดร.บงกช นิ่มตระกูล 
2.  ผศ.ดร.กันตพัฒน์ กิตติอัชวาลย์ 
3. อาจารย์ ดร.ภาราดร งามดี 

 1.4  กรรมการผู้แทนหัวหน้าสาขาวิชา                                                                                                                                     
1. ผศ.ประชาติ  วัชรบัณฑิต 
2. อาจารย์ ดร.สราวุฒิ แนบเนียร 

     1.5  เลขานุการ 
             นางรุ่งทิพย์    คงมานะ 
 1.6 ผู้ชว่ยเลขานุการ 
  นางสาวศิริญาภัฏธ์ นามวงศ์วรรณ 
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2.  คณะกรรมการบริหารคณะ ประกอบด้วย 
1. อาจารย์ ดร.ศตพล มุ่งค้ ากลาง   คณบดี 
2. อาจารย์ ดร.สุวรนี ปานเจริญ รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุธน   ตาดี รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
4. อาจารย์นวลชี่น ธานีพูน รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 
5. นางรุ่งทิพย์ คงมานะ หัวหน้าส านักงานคณบดี 
6. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประมวล  แซ่โค้ว หัวหน้าสาขาวิชาเกษตรศาสตร์ 
7. ผศ.ดร.บงกช นิ่มตระกูล หัวหน้าสาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
8. อาจารย์ ดร.สราวุฒิ แนบเนียร หัวหน้าสาขาวิชาฟิสิกส์ 
9. อาจารย์เจนจิรา   เดชรักษา  หัวหน้าสาขาวิชาชีววิทยา 
10. อาจารย์ ดร.กรองแก้ว มิฆเนตร หัวหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สิง่แวดล้อม         
11. ผู้ช่วยศาสตราจารย์พงศ์ธร ลิมป์กฤตนุวัตร์ หัวหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป        
12. อาจารย์เพ็ญศิริ คงสิทธิ์ หัวหน้าสาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
   การอาหาร 
13. อาจารย์อรนวล หาญเม่ง หวัหน้าสาขาวิชาเคมี (วท.บ.) 
14. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ประชาติ   วัชรบัณฑิต  หัวหน้าสาขาวิชาเคมี (ค.บ.)  
15. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ประสิทธิ์   ปุระชาติ ประธานสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา 
16. นางณัฐิดา  กองเทียน นักวิชาการศึกษา (เลขานุการ) 
17. นางสาวสุราลัย ชูเชื้อ นักวิชาการเงินและบัญชี (ผู้ช่วยเลขานุการ) 
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ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนการขออนุมัติผลการศึกษา 

 การจัดการเรียนการสอน นอกจากการกําหนดจุดหมาย สาระการเรียนรู้ กิจกรรม
การเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ สื่อการเรียน ยังมีการวัดผลการศึกษา เป็นกระบวนการสุดท้ายของการ
จัดการเรียนการสอน อาจารย์ผู้สอนจะต้องทําการประเมินผลการศึกษาทุกรายวิชาที่มีการเรียนการ
สอน ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยรายวิชาที่กําหนดให้มีการประเมินผลการศึกษานั้น จะต้องมีการ
ประเมินผลระหว่างภาคการศึกษา และการสอบปลายภาคการศึกษา ซึ่งควรมีการกําหนดคะแนนการ
ประเมินผลระหว่างภาคการศึกษา ไม่เกินร้อยละ 70 ของคะแนนทั้งหมด ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2551 ข้อ 5  

การวัดผลการศึกษา จึงมีความสําคัญต่อกระบวนการจัดการเรียนการสอน เพราะทํา
ให้อาจารย์ผู้สอนสามารถรับทราบถึงผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผู้เรียนได้ อีกทั้งยังเป็นข้อมูล
ย้อนกลับให้แก่อาจารย์ผู้สอน ในกรณีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการเรียนการสอนภายในห้องเรียน            
เมื่ออาจารย์ผู้สอนประเมินผลการศึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ควรเสนอต่อคณะกรรมการประจําคณะ 
พิจารณาอนุมัติผลการประเมิน ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ว่าด้วยการประเมินผล
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2551 ข้อ 8 ส่วนกรณีนักศึกษาขาดสอบปลายภาคการศึกษา 
นักศึกษาจะต้องดําเนินการยื่นคําร้องขอสอบ ภายใน 15 วัน หลังจากการขาดสอบรายวิชานั้น ๆ โดย
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จะแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคําร้องดังกล่าว หากนักศึกษาที่ยื่น
คําร้องได้รับการพิจารณาอนุญาตให้สอบได้ อาจารย์ผู้สอนจะต้องดําเนินการขอเปลี่ยนแปลงผล
การศึกษา X และหรือกรณีนักศึกษามีคะแนนไม่สมบูรณ์ เนื่องจากขาดการส่งผลงาน อาจารย์ผู้สอน
จะต้องดําเนินการ ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I ซึ่งขั้นตอนเหล่านี้จะต้องดําเนินการตามกรอบ
ระยะเวลาที่กําหนด โดยกระบวนการดังกล่าวมีความสําคัญต่อการสําเร็จการศึกษาของนักศึกษา  

จากที่กล่าวมาข้างต้น จึงเป็นหน้าที่หลักของ นักวิชาการศึกษา ระดับคณะ ในการ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และการประสานงานผลการศึกษา จึงเป็นกระบวนการที่มี
ความสําคัญ เพราะต้องใช้ความรู้ ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
วิชาการ ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ ประสบการณ์ ทักษะ ขั้นตอน และกระบวนการต่าง ๆ ที่มี
ความซับซ้อน ในการพิจารณาเอกสารสําคัญของอาจารย์ผู้สอน เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน และไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด นํามาประโยชน์สูงสุดแก่นักศึกษา 
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แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง ขั้นตอนการขออนุมัติผลการศึกษา 
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ขั้นตอนที่ 1 จัดทําประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ  
 การจัดทําประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ เพ่ือ

กําหนดระยะเวลาในการดําเนินงานด้านวิชาการของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยสอดคล้อง
กับปฎิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย และจะต้องจัดพิมพ์ตามรูปแบบของการพิมพ์หนังสือราชการ 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word ดังนี้ 
 

1.1 เปิดโปรแกรม Microsoft Word คลิกท่ีหมายเลข 1 
 

 
 

ภาพที ่1.1 แสดงหน้าจอ Window 
 

1.2 คลิกแถบเครื่องมือ “เค้าโครงหน้ากระดาษ” คลิกคําว่า “ระยะขอบ” 
(หมายเลข 2)  เพ่ือการตั้งค่าระยะขอบหน้ากระดาษ  
 

 
 

ภาพที ่1.2 เมนูระยะขอบ  

1 

2 
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1.3 กําหนดระยะขอบ ในต่างหน้าตั้งค่าหน้ากระดาษ โดยกําหนดให้ขอบซ้าย 3 
เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร ขอบบน 2.5 เซนติเมตร และขอบล่าง 2 เซนติเมตร ตามลําดับ 

 

 
 

ภาพที ่1.3 หน้าต่างการตั้งค่าหน้ากระดาษ 
 

1.4 การตั้งระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า คลิกที่เมนู “ระยะห่างบรรทัดและย่อ
หน้า”(หมายเลข 3) เลือกคลิกคําว่า “ตัวเลือกระยะห่างบรรทัด”   
 

 
 

ภาพที ่1.4 เมนูระยะห่างบรรทัดและย่อหน้า 
 
 
  

3 



22 
 

1.5 เมื่อหน้าต่างการย่อหน้าปรากฏ คลิกเมนู “การเยื้องและระยะห่าง” 
กําหนดค่าระยะบรรทัดปกติ คือ 1 เท่า หรือ Single (หมายเลข 4) 
 

 
 

ภาพที ่1.5 หน้าต่างการย่อหน้า 
 

1.6 ขนาดตราครุฑ กําหนดความสูง 3 เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํากระดาษ
ตราครุฑ เช่น คําสั่ง ประกาศ และกําหนดความสูง 1.5 เซนติเมตร ใช้สําหรับการจัดทํากระดาษ
บันทึกข้อความ 
 

 
 

ภาพที ่1.6 การกําหนดขนาดครุฑ  

4 
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1.7 การพิมพ์ข้อความหนังสือราชการ ควรใช้รูปแบบตัวพิมพ์ (ฟอนต์) ตามระบบ
ราชการ คือ ไทยสารบรรณ (TH SarabunPSK) ขนาด 16 พอยท์ (16 pt) 
 

 
 

ภาพที ่1.7 การกําหนดรูปแบบตัวพิมพ์และขนาดตัวอักษร 
 

1.8 จัดพิมพ์ประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ 
ภาคปกติ ประจําภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 โดยยึดถือประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เทพสตรี เรื่อง กําหนดปฏิทินการศึกษา ในปีการศึกษานั้นเป็นหลัก 
 

 
 

ภาพที ่1.8 (ร่าง) ประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ภาคปกติ 
ประจําภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562  
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 1.9 ตัวอย่างข้อความ ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง 
ปฏิทินวิชาการ ภาคปกติ ประจําภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 
 

 
 

ภาพที ่1.9 ตัวอย่าง ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ภาคปกติ ประจํา
ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562  
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1.10 การขอออกเลขที่ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จะต้องขอออก
เลขที่งานธุรการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยใช้สมุดทะเบียนเลขที่ประกาศคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 

 
ภาพที่ 1.10 สมุดทะเบียนเลขที่ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 
1.11 การลงเลขที่ในสมุดทะเบียนประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เช่น 

ประกาศเลขที่ 249/2562 ลงวันที่ 15 พฤษภาคม 2562 จากคณบดี (ผู้ลงนาม) ถึงอาจารย์ผู้สอน 
เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ภาคปกติ ประจําภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2562 

 
ภาพที ่1.11 ตัวอย่าง การลงเลขที่ในสมุดทะเบียนประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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1.12 สั่งพิมพ์ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ โดย
คลิก “แฟ้ม” เลือกคําว่า “พิมพ์” (หมายเลข 5)  
 

 
 

ภาพที ่1.12 หน้าต่างแฟ้ม 
 

1.13 สั่งพิมพ์ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ 
จํานวน 3 ชุด จากนั้นให้ คลิก ที่คําว่า “พิมพ์” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่1.13 หน้าต่างการสั่งพิมพ์  

5 
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1.14 เสนอใส่แฟ้มให้หัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ตรวจทาน ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ โดยติดแถบเสนอลงนาม  
 

 
 

ภาพที ่1.14 แฟ้มเสนอลงนามและการติดแถบเสนอลงนาม 
 

1.15 การเสนอให้หัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ตรวจทาน คือการใช้ตรายาง “การตรวจทานหนังสือ” ที่อยู่บนโต๊ะหัวหน้าสํานักงาน ปั้มลงบนหน้า
หนังสือฉบับแรก 
 

 
 

ภาพที ่1.15 ตรายางการตรวจทานหนังสือ  
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1.16 ปั้มตรายาง “การตรวจทานหนังสือ” ลงบนหน้าหนังสือฉบับแรกทุกครั้ง
ก่อนเสนอ 
 

 
 

ภาพที ่1.16 การปั้มตรายางการตรวจทานหนังสือ  
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1.17 เมื่อหัวหน้าสํานักงานคณบดีลงนามการตรวจทานหนังสือแล้วจึงนําแฟ้ม
เสนอให้คณบดีลงนาม เป็นลําดับต่อไป 
 

 
 

ภาพที ่1.17 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ภาคปกติ  
ประจําภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 ผ่านการตรวจทานจากหัวหน้าสํานักงานคณบดี 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแล้ว  
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1.18 เมื่อผ่านการตรวจทานจากหัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแล้ว ลําดับต่อไป งานธุรการ จะเป็นผู้รวบรวมแฟ้มเสนอให้คณบดีลงนาม 
 

 
 

ภาพที ่1.18 ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ภาคปกติ ประจําภาค
การศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2562  
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1.19 เมื่อได้รับแฟ้มเสนอคืนจากงานธุรการแล้ว ให้นําหนังสือประกาศคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ส่งงานธุรการ จํานวน 1 ฉบับ โดยให้ลงรายการ
หนังสือในเล่มทะเบียนหนังสือส่ง งานวิชาการ พร้อมทั้งให้งานธุรการลงนามรับหนังสือ 

 

 
 

ภาพที ่1.19 สมุดทะเบียนหนังสือส่ง งานวิชาการ และการลงรายการหนังสือ  
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1.20 สแกนไฟล์ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ 
ด้วยเครื่องสแกนไฟล์ จะได้ไฟล์สกุล .PDF 
 

 
 

ภาพที ่1.20 เครื่องสแกนไฟล์ (.PDF) 
 

1) ใส่แฟลชไดร์ฟ (Flash Drive) ในช่องรับแฟลชไดร์ฟ (หมายเลข 6) 
2) วางเอกสารที่ต้องการสแกนใส่ในช่องวางกระดาษ (หมายเลข 7) โดยวางให้

ตัวหนังสือไปทางด้านหลัง 
3) กดปุ่มสีเขียว (หมายเลข 8) เพ่ือเริ่มการสแกนเอกสาร 
4) ถอดแฟลชไดร์ฟ (Flash Drive) นําไปใส่เครื่องคอมพิวเตอร์ เพ่ือนําไฟล์ออก

จากแฟลชไดร์ฟ (Flash Drive) ต่อไป 
5) ไฟล์เอกสารที่สแกนจะอยู่ในโฟลเดอร์ชื่อว่า “BROTHER” ก่อนนําไฟล์ไป

ประชาสัมพันธ์ ควรเปลี่ยนชื่อไฟล์ให้สอดคล้องกับเอกสารทุกครั้ง เช่น ประกาศ วทน. เรื่อง ปฏิทิน
วิชาการ ภาคปกติ ประจําภาคการศึกษาท่ี 1 ปีการศึกษา 2562 
 
  

6 

7 

8 



33 
 

1.21 ไฟล์ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ได้ไฟล์
สกุล .PDF  
 

 
 

ภาพที ่1.21 ไฟล์ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ (.PDF) 
 
 ปัญหา : มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี มีการประกาศเปลี่ยนแปลง เรื่อง ปฏิทินการศึกษา 
ตามสถานการณ์ปัจจุบัน เช่น งานพระราชทานปริญญาบัตร เป็นต้น 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : นักวิชาการศึกษาจะต้องจัดทําประกาศคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ฉบับใหม่ทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง 
 ข้อเสนอแนะ : ควรติดตามการเปลี่ยนแปลงปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย และเมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลง ต้องรีบดําเนินการประกาศปฏิทินวิชาการของคณะเพ่ิมเติม แจ้งให้บุคลากรและ
นักศึกษาของคณะรับทราบโดยเร็ว  
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ขั้นตอนที่ 2 ประชาสัมพันธ์ประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ  
การประชาสัมพันธ์ (Public relations หรือ PR) คือ การสื่อสารระหว่างบุคลากร 

หรือหน่วยงาน เพ่ือให้รับทราบข้อมูลที่ต้องการสื่อสาร  และความเข้าใจตรงกัน  เช่น การ
ประชาสัมพันธ์ ประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ โดยใช้ช่อง
ทางการสื่อสารต่าง ๆ ดังนี้ 

2.1 การเวียนเอกสาร คือ การนําต้นฉบับเอกสาร “ประกาศคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี เรื่อง ปฏิทินวิชาการ” ไปทําสําเนาที่ร้านถ่ายเอกสารที่คณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีบัญชีการถ่ายเอกสาร เช่น ร้านคุณแววมยุรี น้อยแสง หรือ พ่ีแหว๋ว (ใต้ตึกอาคาร 5 ชั้น 
1) หรือร้านนิ่มนวล โพธิ์ศรี หรือ พี่นิ่ม (ใต้ตึกสํานักวิจัยและพัฒนา) โดยทําสําเนาตามจํานวนบุคลากร  

1) จัดทําเอกสาร ใบลงนามรับเอกสาร เรื่อง ประกาศ วทน. เรื่อง ปฏิทิน
วิชาการ ภาคปกติ ประจําภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562 โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word   
สั่งพิมพ์จํานวน 1 ชุด เพ่ือใช้ในการเวียนแจ้งเอกสาร ให้บุคลากรในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
ทุกท่าน ลงนามรับเอกสาร และใช้เป็นหลักฐานการรับทราบเอกสารดังกล่าว  

 
ภาพที ่2.1 ตัวอย่าง ไฟล์ Microsoft Word ใบลงนามรับเอกสาร เรื่อง ประกาศ วทน.  

เรื่อง ปฏิทินวิชาการ ภาคปกติ ประจําภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562  
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ภาพที ่2.2 ตัวอย่าง ข้อความใบลงนามรับเอกสาร 
 

2) หากเวียนแจ้งเรียบร้อยแล้ว ให้สแกนเอกสารเก็บไว้ในรูปแบบไฟล์ .PDF 
เพ่ือให้ง่ายต่อการค้นหาเอกสาร 

ภาพที ่2.3 ตัวอย่าง ไฟล์ .PDF ใบลงนามรับเอกสาร เรื่อง ประกาศ วทน. เรื่อง ปฏิทินวิชาการ 
ภาคปกติ ประจําภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2562  
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2.2 การตั้งติดป้าย คือ การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร โดยการใช้เอกสาร เพ่ือให้
บุคลากรภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีทุกท่านรับทราบ มีจุดติดตั้งป้าย จํานวน 2 จุด คือ 

1) บริเวณหน้าเคาน์เตอร์ลงนามปฏิบัติราชการ ณ ห้องสํานักงาน                  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

 
 

ภาพที่ 2.4 การตั้งป้ายประชาสัมพันธ์หน้าเคาน์เตอร์ลงนามปฏิบัติราชการ 
 

2) บริเวณบอร์ดประชาสัมพันธ์ ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

ภาพที่ 2.5 การติดป้ายประชาสัมพันธ์บริเวณบอร์ดงานวิชาการ  
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2.3 การประชาสัมพันธ์ทางสื่อออนไลน์ คือ การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร โดยการ
ใช้ช่องทางการสื่อสารออนไลน์ เช่น เฟสคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Facebook) ไลน์คณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Line) และเพจคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (scitru.tru.ac.th) 

1) เฟสบุ๊ค (Facebook) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 

ภาพที่ 2.6 เฟสบุ๊ค (Facebook) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

http://scitru.tru.ac.th/
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2) ไลน์ (Line) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

ภาพที ่2.7 ไลน์ (Line) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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3) เพจ (Page  : scitru.tru.ac.th) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 

 
 

ภาพที ่2.8 เพจ (Page  : scitru.tru.ac.th) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 
 ปัญหา : บุคลากรสายวิชาการ บางท่านไม่ทราบการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เนื่องจากมีการ
รับทราบและการเข้าถึงข้อมูลที่แตกต่างกัน อาจารย์บางท่านไม่สะดวกรับทราบทางสื่อออนไลน์ หรือ
บางคนไปราชการต่างจังหวัด จึงไม่ได้เข้ามายังคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : นักวิชาการ จึงควรใช้ช่องทางการสื่อสารที่หลากหลาย เพ่ือให้
บุคลากรทุกท่าน สามารถรับทราบและเข้าถึงข้อมูลได้ 
 ข้อเสนอแนะ : การประชาสัมพันธ์ทางช่องทางออนไลน์ เฟสคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี (Facebook) และเพจคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (scitru.tru.ac.th) ต้องติดต่อ
ประสานงานกับนักวิชาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือส่งข้อมูลที่ต้องการประชาสัมพันธ์ให้อัพโหลดข้อมูลให้ 
ส่วนไลน์คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (Line) นักวิชาการศึกษา สามารถประชาสัมพันธ์เองได้  
  

http://scitru.tru.ac.th/
http://scitru.tru.ac.th/
http://scitru.tru.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 3 จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายชื่อคณะกรรมการคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
ผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ  

ในแต่ละปีการศึกษา จะมีการขอรายชื่อคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผล
การศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ ประจําปีการศึกษานั้น ๆ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง
ของผลการศึกษา ก่อนนําเสนอคณะกรรมการประจําคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  โดยขอรายชื่อ
จากทุกสาขาวิชา จํานวน 10 สาขาวิชา  

3.1 นําทะเบียนออกเลขงานวิชาการ มาขอเลขที่หนังสือออก โดยเล่ม
ทะเบียนออกเลขนี้ จะจัดทําขึ้นทุก ๆ ปีปฏิทิน เช่น ปี 2561 เพ่ือใช้ในการรันเลขที่หนั งสือออกของ
งานวิชาการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่3.1 เล่มทะเบียนรันเลขหนังสืองานวิชาการ ปี 2561  
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3.2 จัดทําบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายชื่อคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานวิชาการ โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word การสั่งพิมพ์ ต้องสั่งพิมพ์ตามจํานวนของ
สาขาวิชาที่ต้องการแจ้งเวียนเอกสาร เช่น จํานวน 10 ชุด ตามจํานวนสาขาวิชา  
 

 
 

ภาพที ่3.2 ตัวอย่าง ไฟล์ Microsoft Word บันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายชื่อคณะกรรมการ 
 

ทั้งนี้ การขอรายชื่อคณะกรรมการ ควรขอเพียงครั้งเดียว ในแต่ละปี
การศึกษาโดยรวบรวมคําสั่งต่าง ๆ เช่น 

1 )  คํ าสั่ ง คณะวิทยาศาสตร์ และ เทค โน โลยี  เ รื่ อ ง  แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการศึกษารายวิชาของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2 )  คํ าสั่ ง คณะวิทยาศาสตร์ และ เทค โน โลยี  เ รื่ อ ง  แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการพิจารณาการขอเลื่อนสอบและขาดสอบปลายภาคการศึกษา 

3 )  คํ าสั่ ง คณะวิทยาศาสตร์ และ เทค โน โลยี  เ รื่ อ ง  แต่ งตั้ ง
คณะกรรมการดําเนินการสอบปลายภาคการศึกษา 
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ภาพที ่3.3 ตัวอย่าง ข้อความบันทึกข้อความ เรื่อง ขอรายชื่อคณะกรรมการ 
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ภาพที่ 3.4 ตัวอย่าง ข้อความ ใบขอรายชื่อคณะกรรมการต่าง ๆ 
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3.3 เสนอแฟ้มให้หัวหน้าสํานักงานพิจารณาตรวจทานตามระบบงานสารบรรณ 
การเสนอให้หัวหน้าสํานักงานคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ตรวจทาน คือการใช้ตรายาง 
“การตรวจทานหนังสือ” ที่อยู่บนโต๊ะหัวหน้าสํานักงานคณบดี ปั้มลงบนหน้าหนังสือฉบับแรกแล้วให้
งานธุรการเสนอแฟ้มให้คณบดีลงนาม โดยติดแถบเสนอลงนามตามจํานวนชุดเอกสาร ในแต่ละหน้าที่
คณบดีต้องลงนาม ดําเนินการภายใน 1 วัน 

ภาพที ่3.5 แฟ้มเสนอลงนามและการติดแถบเสนอลงนาม 
 

 
 

ภาพที ่3.6 ตรายางการตรวจทานหนังสือ  
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3.4 เมื่อได้รับบันทึกข้อความที่ลงนามแล้ว ให้ดําเนินการประชาสัมพันธ์ตาม
ระบบงานสารบรรณ คือ การลงนามรับเอกสาร และการใช้ช่องทางการสื่อสารออนไลน์ เช่น ไลน์กลุ่ม
ของหัวหน้าสาขาวิชา 
 

 
 

ภาพที่ 3.7 ตัวอย่าง การแจ้งเวียนเอกสารตามระบบงานสารบรรณ 
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ภาพที่ 3.8 ตัวอย่าง การสื่อสารออนไลน์ ไลน์กลุ่มของหัวหน้าสาขาวิชา 
 

 ปัญหา : หัวหน้าสาขาวิชา อาจไม่สามารถส่งใบขอรายชื่อคณะกรรมการได้ตามกําหนดเวลา 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : นักวิชาการศึกษา จะต้องติดตามทวงถามรายชื่อคณะกรรมการ 
ก่อนถึงกําหนดส่ง 1-2 วัน โดยใช้ช่องทางต่าง ๆ และจึงขอใบขอรายชื่อคณะกรรมการที่ ลงนามแล้ว
ต่อไป 
 ข้อเสนอแนะ : การจัดพิมพ์รายชื่อคณะกรรมการ ควรเรียงลําดับจากตําแหน่งทางวิชาการ  
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ขั้นตอนที่ 4 จัดทําคําสั่งของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ  

การจัดทําคําสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ จะมีการเปลี่ยนแปลงชุด
คณะกรรมการทุกปีการศึกษา เพ่ือให้ได้รับฟังความเห็นจากทุกฝ่ายในสาขาวิชา และเป็นการสะท้อน
การจัดการเรียนการสอน เพ่ือนํามาปรับปรุงการจัดการเรียนการสอนต่อไป 

4.1 เมื่อได้รายชื่อคณะกรรมการครบทั้ง 10 สาขาวิชา แล้วดําเนินการจัดทํา
คําสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษา
ของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ ประจําปีการศึกษานั้น ๆ ซึ่งมีนักวิชาการศึกษาเป็นเลขานุการ 
จัดพิมพ์โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word จํานวน 3 ชุด 

 

 
 

ภาพที่ 4.1 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
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ภาพที่ 4.2 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.3 ตัวอย่าง การรับรายชื่อคณะกรรมการทางสื่อออนไลน์  
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ภาพที่ 4.4 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิชาเคมี (ค.บ.) 
 

 
 

ภาพที ่4.5 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิชาฟิสิกส์  
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ภาพที ่4.6 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาเคมี (วท.บ.) 
 

 
 

ภาพที ่4.7 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาชีววิทยา  
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ภาพที่ 4.8 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาเกษตรศาสตร์ 
 

 
 

ภาพที่ 4.9 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม  
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ภาพที ่4.10 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการอาหาร 
 

 
 

ภาพที่ 4.11 ตัวอย่าง รายชื่อคณะกรรมการสาขาวิทยาศาสตร์ศึกษา  
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4.2 การขอออกเลขที่ประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จะต้องขอ
ออกเลขที่งานธุรการคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยใช้สมุดทะเบียนเลขที่ประกาศคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

ภาพที่ 4.12 สมุดทะเบียนเลขที่คําสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

4.3 การลงเลขที่ในสมุดทะเบียนคําสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เช่น 
ประกาศเลขท่ี 179/2560 ลงวันที่ 4 พฤษภาคม 2560 จากคณบดี (ผู้ลงนาม) ถึงคณะกรรมการ เรื่อง 
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษา ประจําปีการศึกษา 2560 
 

 
 

ภาพที่ 4.13 สมุดทะเบียนเลขคําสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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ภาพที ่4.14 ร่าง คําสั่งของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองผลการศึกษาในรายวิชาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
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4.4 เสนอแฟ้มให้หัวหน้าสํานักงานพิจารณาตรวจทาน คือการใช้ตรายาง 
“การตรวจทานหนังสือ” ที่อยู่บนโต๊ะหัวหน้าสํานักงาน ปั้มลงบนหน้าหนังสือฉบับแรกแล้วให้งาน
ธุรการเสนอแฟ้มให้คณบดีลงนาม โดยติดแถบเสนอลงนามตามจํานวนชุดเอกสาร ในแต่ละหน้าที่
คณบดีต้องลงนาม ดําเนินการภายใน 1 วัน 

 

 
 

ภาพที ่4.15 แฟ้มเสนอลงนามและการติดแถบเสนอลงนาม 
 

 
 

ภาพที ่4.16 ตรายางการตรวจทานหนังสือ 
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4.5 เมื่อคณบดีลงนามในคําสั่งของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาในรายวิชาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
แล้ว สแกนไฟล์เก็บไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที ่4.17 ตัวอย่าง คําสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

กลั่นกรองผลการศึกษาในรายวิชาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
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4.6 สแกนไฟล์คําสั่งของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาในรายวิชาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้วย
เครื่องสแกนไฟล์ จะได้ไฟล์สกุล .PDF 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.18 เครื่องสแกนไฟล์ (.PDF) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่4.19 ตัวอย่าง ไฟล์คําสั่งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองผลการศึกษาในรายวิชาในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (.PDF)  
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4.7 ดําเนินการประชาสัมพันธ์ตามระบบเอกสาร คือ การถ่ายเอกสาร             
เพ่ือเวียนแจ้ง และการลงนามรับเอกสารจากบุคลากร  

 

 
 

ภาพที ่4.20 ตัวอย่าง การลงนามรับเอกสาร 
 

 ปัญหา : การขอรายชื่อคณะกรรมการจากหัวหน้าสาขาวิชา อาจไม่ได้รับข้อมูลย้อนกลับแบบ
เอกสารเพียงอย่างเดียว เพราะหัวหน้าสาขาวิชาไปราชการ หรือติดต่อทางเอกสารไม่ได้ 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ควรเปิดรับข้อมูลย้อนกลับจากช่องทางต่าง ๆ เช่น ไลน์ (Line) 
เฟสบุ๊ค (Facebook) หรืออีเมล์ (Email) 
 ข้อเสนอแนะ : เมื่อหัวหน้าสาขาวิชากลับมาจากราชการ ควรติดตามทวงตามเอกสาร              
เพ่ือเก็บไว้เป็นเอกสารหลักฐานต่อไป และควรวางแผนล่วงหน้าหรือขยายระยะเวลาการรับเอกสาร  
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบผลการศึกษาที่ได้รับจากอาจารย์ผู้สอน  
การตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติ และภาคพิเศษ มี 4 ประเภท คือ  

- ผลการศึกษาของนักศึกษา ตามปีการศึกษานั้น ๆ  
- การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X  
- การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I  
- การส่งผลการศึกษาเพ่ิมเติม หรือการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา กรณีพบ

ปัญหาต่าง ๆ ซึ่งกระบวนการในแต่ละข้ันตอนมีความแตกต่างกัน ดังนี้ 
5.1 การส่งผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ ใช้แบบสรุปการ

ประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี โดยตรวจสอบการกรอกข้อมูล ดังนี้ ภาคการศึกษา ปีการศึกษา 
รหัสวิชา รายวิชา หมู่เรียน ข้อสังเกต และใบแสดงผลการศึกษา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่5.1 แบบฟอร์ม แบบสรุปการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี  
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5.2 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X ของนักศึกษา ภาค
ปกติและภาคพิเศษ โดยตรวจสอบการกรอกข้อมูล ดังนี้ ภาคการศึกษา ปีการศึกษา รหัสวิชา รายวิชา 
หน่วยกิต รหัสนักศึกษา ชื่อสกุลนักศึกษา ระดับคะแนนเต็ม (ระหว่างภาคและปลายภาค) คะแนน
ระหว่างภาคต้องตรงตามใบแสดงผลการศึกษา (เดิม) คะแนนปลายภาค ใบแสดงผลการศึกษาที่
ปรากฏรายชื่อนักศึกษา และประกาศของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ผลการพิจารณาการ
ขอเลื่อนสอบของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที ่5.2 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X ของนักศึกษา  

ภาคปกติและภาคพิเศษ
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ภาพที่ 5.3 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X 



62 
 

5.3 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I ของนักศึกษา ภาคปกติ
และภาคพิเศษ โดยตรวจสอบการกรอกข้อมูล ดังนี้ ภาคการศึกษา ปีการศึกษา รหัสวิชา รายวิชา 
หน่วยกิต รหัสนักศึกษา ชื่อสกุลนักศึกษา ระดับคะแนนเต็ม (ระหว่างภาคและปลายภาค) คะแนน
ระหว่างภาค คะแนนปลายภาคต้องตรงตามใบแสดงผลการศึกษา (เดิม) ใบแสดงผลการศึกษาที่
ปรากฏรายชื่อนักศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่5.4 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I ของนักศึกษา 
ภาคปกติและภาคพิเศษ  
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ภาพที่ 5.5 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I  
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5.4 บันทึกข้อความ เรื่อง การส่งผลการศึกษา (ล่าช้า) หรือการขอเปลี่ยนแปลง
ผลการศึกษา กรณีพบปัญหาต่าง ๆ เช่น กรณีการส่งผลการศึกษา (ล่าช้า) เนื่องจากนักศึกษาไม่
ลงทะเบียน และกรณีอาจารย์ผู้สอนกรอกผลการศึกษาผิดพลาด ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นจากอาจารย์
ผู้สอน โดยการสอบสอบ พูดคุย และตรวจสอบเอกสารแนบท้ายบันทึกข้อความฉบับดังกล่าว 

 

 
 

ภาพที่ 5.6 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ เรื่อง การส่งผลการศึกษา (ล่าช้า)  
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ภาพที่ 5.7 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง การส่งผลการศึกษา (ล่าช้า) 
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 ปัญหา : อาจารย์ผู้สอน ส่งผลการศึกษา โดยไม่ผ่านความเห็นและการลงนามจากหัวหน้า
สาขาวิชา 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ควรผ่านความเห็นและการลงนามจากหัวหน้าสาขาวิชา ก่อนส่ง
นักวิชาการศึกษา โดยทางสาขาวิชาควรมีการประชุมเพ่ือพิจารณาผลการศึกษาในระดับสาขาวิชาก่อน 
เพ่ือให้เป็นไปตามกระบวนการจัดการเรียนการสอนที่ถูกต้อง 
 ข้อเสนอแนะ : นักวิชาการศึกษา ควรติดตามทวงถามการส่งผลการศึกษา ก่อนวันส่งผล
การศึกษา 1 สัปดาห์ ตามวันและเวลาที่กําหนดในประกาศคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง 
ปฏิทินวิชาการ ตามปีการศึกษานั้น ๆ 
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ขั้นตอนที่ 6 สรุปผลการศึกษา เพ่ือน าเสนอคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของ
นักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ 

การจัดเตรียมผลการศึกษาของนักศึกษา การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X การขอ
เปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I และการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษากรณีต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นเอกสาร
ประกอบการประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและภาค
พิเศษ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นก่อนส่งเข้าวาระท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีต่อไป 
 

6.1 ประชาสัมพันธ์ก าหนดการส่งผลการศึกษา 
 

 

ภาพที่ 6.1 ตัวอย่าง ป้ายประชาสัมพันธ์ก าหนดการส่งผลการศึกษา  
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6.2 จัดท าเล่มรับ-ส่งผลการศึกษาโดยใช้ข้อมูลรายวิชา จากตารางผู้สอน และการ
ขอเปิดกรณีพิเศษ 

 
 

ภาพที ่6.2 ตัวอย่าง ตารางรับ-ส่งผลการศึกษา  
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6.3 รับ-ส่งผลการศึกษา โดยให้อาจารย์ผู้สอน ตัวแทนสาขาหรือหัวหน้า
สาขาวิชา ลงนามการส่งผลการศึกษาทุกรายวิชา พร้อมทั้งแนบใบส่งผลการศึกษาที่ระบุข้อสังเกตตาม
รายวิชานั้น ๆ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.3 ตัวอย่าง แบบสรุปการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี นักศึกษา ภาคปกติ  
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ภาพที ่6.4 ตัวอย่าง การลงนามการส่งผลการศึกษา  
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6.4 สรุปผลการศึกษา โดยใช้ข้อมูลจากระบบ Vision Net พร้อมทั้งระบุ
ข้อสังเกต จากใบส่งผลการศึกษาตามรายวิชาต่าง ๆ ของอาจารย์ผู้สอน โดยใช้โปรแกรม Microsoft 
Excel 

1) เมื่อเข้าอินเทอร์เน็ตแล้วดับเบ้ิลคลิกท่ีไอคอน                     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.5 ไอคอนระบบ VNCaller 
 

2) จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างระบบ VNCaller 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.6 หน้าต่างระบบ VNCaller  

1 
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3) คลิกเลือก ระบบประมวลผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.7 หน้าต่าง Login ระบบประมวลผล 
 

4) จากนั้นใส่ Login และ Password แล้วกด OK  จะปรากฏหน้าต่าง
ระบบประมวล   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.8 หน้าต่างระบบประมวลผล 
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5) คลิกเลือก รายการอ่ืน ๆ   จากนั้นคลิกเลือก รายการส่งผลการเรียน 
เลือกข้อมูลที่ต้องการ เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ภาคปกติ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
ปีการศึกษา 2558 ภาค 1 แล้วคลิก Process 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.9 หน้าต่างรายงานส่งผลการเรียน 
 

6) จากนั้นจะปรากฏหน้าต่าง ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6.10 รายงานส่งผลการเรียน ภาคการศึกษาท่ี 1/2558  
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7) จากนั้น แปลงไฟล์ .rtf เป็นไฟล์ word โดยคลิกเลือก  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.11 การแปลงไฟล์ .rtf 
 

8) จากนั้นจากปรากฏหน้าต่างการส่งออกแฟ้ม ให้เลือกท่ีเก็บไฟล์
ปลายทาง คลิก เรียกดู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.12 หน้าต่างการส่งออกแฟ้ม  
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9) เลือก Desktop ชื่อแฟ้มผลการศึกษา ภาคปกติ ภาคการศึกษาที่ 1           
ปีการศึกษา 2558 .rtf แล้วคลิก บันทึก 

 
ภาพที ่6.13 หน้าต่างบันทึกแฟ้มปลายทาง 

 
10) จากนั้นคลิก เปิดแฟ้มปลายทางหลังจากด าเนินการส่งออกเสร็จ

สมบูรณ์ แล้วคลิก ตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.14 การเปิดแฟ้มปลายทาง  
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11) จากนั้นจะเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Office Word ให้ย่อหน้าต่างลง 
 

 
 

ภาพที ่6.15 ไฟล์รายงานการส่งผลการศึกษา เปิดจากโปรแกรม Microsoft Office Word 
 

12) จากนั้นเปิดโปรแกรม Microsoft Office Excel จาก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.16 การบันทึกไฟล์รายงานการส่งผลการศึกษา 
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13) การคัดลอกข้อความจากไฟล์ Word มาใส่ Excel 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.17 ไฟล์รายงานการส่งผลการศึกษา 
 

14) จากนั้นเลือกรูปแบบตัวอักษร ขนาดตัวอักษร โดยให้เว้นตาราง “ที่” 
เพ่ือใส่ล าดับรายวิชา และตัดรายวิชาที่ไม่ส่งผลการศึกษาจากตาราง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.18 การคัดลอกข้อมูลจาก Word ใส่ Excel  
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6.5 สรุปการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X และการขอเปลี่ยนแปลง ผล
การศึกษา I 

1) กรณีอาจารย์ส่งแก้ผลการศึกษา I ของนักศึกษา โดยใช้แบบฟอร์มการ
ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I 

 
ภาพที ่6.19 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I  



79 
 

2) กรณีอาจารย์ส่งแก้ผลการศึกษา X ของนักศึกษา โดยใช้แบบฟอร์ม
การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X 
 

 
ภาพที ่6.20 แบบฟอร์ม บันทึกข้อความ เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X  



80 
 

3) การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I สามารถส่งแก้ไขได้ภายในภาค
การศึกษาถัดไป เช่น อาจารย์ผู้สอน ขอแก้ผลการศึกษา I ภาคการศึกษาที่ 1 ปีการศึกษา 2557 ภาค
ปกติ สามารถยื่นเรื่องแก้ผลการศึกษาได้ ภายในภาคการศึกษาที่ 2 ปีการศึกษา 2557 โดยมีขั้นตอน
ดังนี้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.21 ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I   
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4) การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X สามารถส่งแก้ไขได้ หากนักศึกษา
ยื่นเรื่องขอสอบเนื่องจากขาดสอบ/ขอเลื่อนสอบ โดยคณะกรรมการพิจารณาแล้วอนุญาตสอบ หาก
นักศึกษาไม่ยื่นเรื่องขอสอบเนื่องจากขาดสอบ/ขอเลื่อน อาจารย์ผู้สอน ส่งคะแนนที่มีอยู่ เป็นผล
การศึกษา E ได้เลย โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที ่6.22 ขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X  
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5) จากนั้นน าเอกสารมาสรุปเพ่ือเข้าวาระเสนอเพ่ือพิจารณา การขอ
เปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X และการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณา 
โดยใช้โปรแกรม Microsoft Office Excel 
 

 
 

ภาพที่ 6.23 ตัวอย่าง การสรุปผลการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I  
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ภาพที ่6.24 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I  
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ภาพที่ 6.25 ตัวอย่าง เอกสารแนบการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I  
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ภาพที่ 6.26 ตัวอย่าง การสรุปผลการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X  
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ภาพที ่6.27 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X  
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ภาพที่ 6.28 ตัวอย่าง เอกสารแนบการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X (1)  



88 
 

 

 
 

ภาพที่ 6.29 ตัวอย่าง เอกสารแนบการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X (2) 
(กรณีนักศึกษาท่ีคณะกรรมการอนุญาตให้สอบ)  
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6.6 รวบรวมบันทึกข้อความ จาก อาจารย์ผู้สอน เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผล
การศึกษาในกรณีต่าง ๆ เช่น การขอส่งผลการศึกษาเพ่ิมเติม (ล่าช้า)  

 
 

ภาพที่ 6.30 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา ในกรณีต่าง ๆ (1) 
 

ลงนาม 

ผู้สอนให้
ความเห็นเพ่ิมเติม 
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ภาพที่ 6.31 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา ในกรณีต่าง ๆ (2) 
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ภาพที่ 6.32 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา ในกรณีต่าง ๆ (3) 
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ภาพที่ 6.33 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา ในกรณีต่าง ๆ (4) 
 

 ปัญหา : 1. การส่งผลการศึกษาล่าช้า หรือกรณีไม่ส่งผลการศึกษา 
 2. กรณีนักศึกษาไม่ลงทะเบียนท าให้อาจารย์ผู้สอนไม่สามารถประเมินผลการศึกษาได้ 

 แนวทางการแก้ไขปัญหา :  
1.รายงานให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการรับทราบเบื้องต้นเพ่ือให้ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ

ช่วยด าเนินการประสานติดตามและทวงถามผลการศึกษา ให้ทันก่อนการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ 

2. อาจารย์ผู้สอนสามารถเขียนเพ่ิมเติมรายชื่อนักศึกษาที่ไม่ได้ลงทะเบียนแนบท้าย
ใบแสดงผลการศึกษาได้ 
 ข้อเสนอแนะ :  

1. หากผลการศึกษาใดไม่ผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
ผลการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ อาจารย์ผู้สอนจะต้องแก้ไขและชี้แจงเพ่ิมเติม เพ่ือ
รอน าเข้าการประชุมในรอบถัดไป 

2. กรณีที่นักศึกษายื่นเรื่ องขอสอบเนื่องจากขาดสอบ /ขอเลื่ อนสอบ โดย
คณะกรรมการพิจารณาแล้วอนุญาตสอบ นักศึกษาจะต้องด าเนินการสอบ ภายในสองสัปดาห์ของภาค
การศึกษาถัดไป 
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ขั้นตอนที่ 7 ขอจองการเข้าใช้ห้องประชุม 
การเข้าใช้ห้องต่างๆภายในอาคาร 3 และอาคาร 5 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

มีงานธุรการเป็นผู้รับผิดชอบและดูแล หากบุคลากร ทั้งสายวิชาการ สายสนับสนุน หรือนักศึกษาทั้ง
ภายในคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี หรือนักศึกษาภายนอกคณะ มีความประสงค์ขอใช้ห้อง ต้อง
ด าเนินการแจ้งให้ทราบ ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน เพ่ือให้ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต จึงจะสามารถเข้า
ใช้งานได ้

ทั้งนี้ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ชั้น 1 ชั้น 2 และชั้น 4 ใช้เพ่ือการ
จัดประชุมอบรมและการสัมมนาเท่านั้น 

นักวิชาการศึกษา ด าเนินการแจ้งให้งานธุรการรับทราบ และด าเนินการขอจองการ
เข้าใช้ห้องประชุม เพ่ือจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาค
ปกติและภาคพิเศษ โดยแจ้งวันเดือน ปี และเวลา ให้งานธุรการรับทราบ เช่น วันพุธที่ 15 พฤษภาคม 
2562 เวลา 09.00 น ณ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น 1) 
 

 
 

ภาพที่ 7.1 สมุดจองห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น1) 
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ภาพที่ 7.2 ตารางการจองห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น1) 
 
 ปัญหา : - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : - 
 ข้อเสนอแนะ : ควรเลือกการจองห้องประชุม คือ ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีชั้น 1 เพ่ือให้สะดวกแก่การขนย้ายเอกสารประกอบการประชุมที่มีจ านวนมาก และเพ่ือ
ความสะดวกและรวดเร็ว นักวิชาการศึกษาสามารถตรวจสอบตารางการจองห้องประชุมคณะ
วิทยาศาสตร์ด้วยตนเองได้ โดยใช้เล่มการจองห้องประชุม ภายหลังจากการจองห้องด้ วยตนเองแล้ว 
จึงแจ้งให้งานธุรการทราบเป็นล าดับถัดไปได ้
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ขั้นตอนที่ 8 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผล
การศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ  

การจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง  ขอเชิญประชุม เป็นหน้าที่ของ เลขานุการ เพ่ือแจ้ง
ก าหนดการประชุมให้แก่คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและ
ภาคพิเศษ รับทราบ หรือเพ่ือให้คณะกรรมการได้เตรียมข้อมูล ข้อสังเกตต่าง ๆ มาน าเสนอแก่ที่
ประชุมได้ และสามารถเข้าร่วมประชุมได้โดยพร้อมเพรียงกัน การจัดท าบันทึกข้อความเรื่องขอเชิญ
ประชุม เป็นแบบแยกเอกสารประกอบการประชุมมีหลักการเขียน ดังนี้ 

8.1 การจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุม จะต้องแจ้งให้คณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ รับทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 7 
วันก่อนการประชุม 

8.2 ควรแจ้งและระบุวัน เวลา และสถานที่การประชุม ให้ชัดเจน รวมถึงการใช้
ถ้อยค า ส านวน ภาษา จะต้องชัดเจนรัดกุมและได้ใจความ 

8.3 บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมควรระบุชื่อคณะกรรมการตามรายชื่อใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และควรจัดท าใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมกับการท าบันทึก
ข้อความเรื่องขอเชิญประชุม 

 

 
 

ภาพที่ 8.1 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
กลั่นกรองการประเมินผลการศึกษา 
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ภาพที่ 8.2 ตัวอย่าง ใบลงนามผู้เข้าร่วมประชุม  
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8.4 เสนอแฟ้มให้หัวหน้าส านักงานพิจารณาตรวจทาน บันทึกข้อความเรื่องขอ
เชิญประชุม 

8.5 สแกนบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุมให้เป็นไฟล์ .PDF เพ่ือใช้ในการ
ประชาสัมพันธ์ทางสื่อออนไลน์ต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 8.3 ตัวอย่าง การสแกน บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุม เป็นไฟล์ (.PDF) 
 

ปัญหา : วันที่นัดหมายประชุมอาจมีการเปลี่ยนแปลง เนื่องจากมีการปรับให้สอดคล้องกับ
การจัดสอบปลายภาคการศึกษา หรือปรับเพ่ือให้สอดคล้องกับการประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : นักวิชาการศึกษา ด าเนินการแจ้งวันเวลานัดหมายใหม่ ก่อนการ
ประชุมประมาณ 1-2 สัปดาห์  เพ่ือให้คณะกรรมการรับทราบ 
 ข้อเสนอแนะ : ควรติดตาม ประสานงานเรื่อง การเข้าร่วมประชุม ของคณะกรรมการทุกท่าน
โดยใช้ช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ เช่น ไลน์ (Line) เฟสบุ๊ค (Facebook) หรือโทรศัพท์ (Tel) 
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ขั้นตอนที่ 9 การแจ้งเวียนบันข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุม 
การแจ้งเวียนบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเชิญประชุม เป็นการประชาสัมพันธ์ให้

คณะกรรมการทุกท่านรับทราบการประชุม ทั้งวันเวลาและสถานที่ในการจัดประชุม สามารถท าได้
หลายวิธี ดังนี้ การลงนามรับ บันทึกข้อความ เรื่องขอเชิญประชุม หรือใช้ช่องทางการสื่อสารออนไลน์ 
เช่น ไลน์ (Line) โทรศัพท์ 

 

 
 

ภาพที่ 9.1 ตัวอย่าง การแจ้งเวียนหนังสือ วิธีการลงนามรับเอกสาร 
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ภาพที่ 9.1 ตัวอย่าง การแจ้งเวียนหนังสือ วิธีการสื่อสารทางไลน์ (Line) 
 

 ปัญหา : - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : - 
 ข้อเสนอแนะ : ควรให้มีการเซ็นรับทราบ บันทึกข้อความ เรื่องขอเชิญประชุม จาก
คณะกรรมการทุกท่าน 
 
  



100 
 

ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบห้องประชุม 
การตรวจสอบห้องประชุม เป็นการเตรียมความพร้อมของสถานที่ก่อนถึงวันประชุม 

รวมทั้ง การจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม ตามจ านวน
ของคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ 

10.1) ตรวจสอบระบบไฟฟ้า เครื่องปรับอากาศ เครื่องเสียง และเครื่องฉายภาพ 
ว่าอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ โดยควรท าการตรวจสอบล่วงหน้า 3 วัน ก่อนการจัดประชุม 

10.2) จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม ทั้งแบบเอกสารและไฟล์เอกสาร
ต่าง ๆ 

10.3) การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

 
 

ภาพที่ 10.1 ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น1) 
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ภาพที่ 10.2 ตัวอย่าง เอกสารประกอบการประชุม 
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ภาพที่ 10.3 เครื่องฉายภาพ 3 มิติ 
 
 ปัญหา : ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น 1) ไม่มีเครื่องฉายภาพ 3 มิต ิ
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ติดต่อนักวิชาการคอมพิวเตอร์ให้ด าเนินการติดตั้งเครื่องฉายภาพ
ทึบแสงในวันประชุม 
 ข้อเสนอแนะ : หากตรวจพบว่าอุปกรณ์ภายในห้องประชุมอยู่ในสภาพไม่พร้อมต่อการใช้งาน
ให้ด าเนินการแจ้งงานพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับทราบ เพ่ือด าเนินการแจ้งฝ่าย
อาคาร หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการปรับปรุงต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 11 คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ  
การจัดประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาค

ปกติและภาคพิเศษ มีวัตถุประสงค์ เพ่ือการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษา ในรายวิชาที่เป็นความ
รับผิดชอบของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี โดยคณะกรรมการชุดนี้จัดตั้งขึ้นตามมติที่ประชุมของ
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในคราวประชุมที่ 5/2554 เมื่อวันที่ 30 
มิถุนายน 2554 เพ่ือเสนอรายวิชาที่ผ่านการพิจารณาให้แก่คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี พิจารณาอนุมัติต่อไป 

11.1 นักวิชาการศึกษาแจ้งการเข้าใช้ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีให้งานธุรการทราบเพื่อขอเบิกกุญแจห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

 
 

ภาพที่ 11.1 กุญแจห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น1) 
 

 
 

ภาพที่ 11.2 กุญแจห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น2)  
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11.2 เปิดห้องประชุม โดยเปิดประตูห้องประชุมเพ่ือให้อากาศถ่ายเทประมาณ 
30 นาทีแล้วจึงเปิดระบบไฟฟ้า 

11.3 เปิดเครื่องปรับอากาศ เครื่องฉายภาพ 3 มิติ พร้อมทดลองการใช้งาน 
11.4 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มตามจ านวนคณะกรรมการ 
11.5 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม พร้อมทั้งใบลงนามการเข้าร่วม

ประชุม ใบแสดงผลการศึกษาแยกตามสาขาวิชาต่างๆ 
 

 
 

ภาพที ่11.3 ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น1) ที่พร้อมส าหรับการใช้งาน 
 

 
 

ภาพที ่11.4 ห้องประชุมคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ชั้น2) ที่พร้อมส าหรับการใช้งาน  
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ภาพที่ 11.5 ตัวอย่าง เอกสารประกอบการประชุมและไฟล์เอกสาร 

 
11.6 รองคณบดีฝ่ายวิชาการเป็นประธาน นักวิชาการศึกษาเป็นเลขานุการ       

มีหน้าทีก่ ากับและควบคุมการประชุม จดข้อสังเกต หรือประสานกับอาจารย์ผู้สอนรายวิชา เพ่ือขอค า
ชี้แจงเพ่ิมเติมในขณะประชุม 

 
 ปัญหา : ผลการศึกษาบางรายวิชาอาจารย์ผู้สอน ไม่ระบุข้อสังเกต ในใบส่งผลการศึกษา 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : เตรียมใบรายชื่ออาจารย์ผู้สอนพร้อมทั้งเบอร์โทรศัพท์ เพ่ือใช้ใน
การโทรติดต่อขอค าชี้แจงในขณะประชุม 
 ข้อเสนอแนะ : บางครั้งพบว่าการประชุมใช้ระยะเวลานานอาจถึงช่วงเวลาพักเที่ยง                 
ควรบริหารเวลาให้กระชับหรือควรจัดหาอาหารกลางวันหากถึงเวลา 12.00 น.  
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ขั้นตอนที่ 12 ตรวจสอบผลการศึกษาที่ผ่านมติอนุมัติจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผล
การศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ  

การตรวจสอบผลการศึกษาคือ การตรวจใบแสดงผลการศึกษาในรายวิชาที่ผ่านการ
อนุมัติจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ เช่น 
การกรอกคะแนนช่องระหว่างภาคและช่องคะแนนปลายภาค รวมถึงการลงนามของอาจารย์ผู้สอน
และการลงนามของหัวหน้าสาขาวิชา การจัดเรียงตามล าดับรายวิชา และพิมพ์ข้อสังเกตที่ได้จาก
คณะกรรมการหรืออาจารย์ผู้สอนรายวิชานั้นๆ 

12.1 แยกแบบสรุปการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี (ใบปะหน้า) ออก
จากใบแสดงผลการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12.1 ตัวอย่าง แบบสรุปการประเมินผลการศึกษาระดับปริญญาตรี  
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ภาพที ่12.2 ตัวอย่าง ใบแสดงผลการศึกษา  
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12.2 ตรวจสอบการกรอกช่วงคะแนนกลางภาคและคะแนนปลายภาค 
12.3 ตรวจสอบการลงนามของอาจารย์ผู้สอนและการลงนามของหัวหน้า

สาขาวิชา 
 

 
 

ภาพที่ 12.3 ตัวอย่าง การลงนามของอาจารย์ผู้สอนและหัวหน้าสาขาวิชา 
 

12.4 หากพบว่า รายวิชาใด มีการลงนามไม่เรียบร้อยจะต้องด าเนินการแจ้ง
อาจารย์ผู้สอนและหัวหน้าสาขารับทราบเพ่ือให้ด าเนินการในทันที 

12.5 พิมพ์ข้อสังเกตเพ่ิมเติมที่ได้จากการชี้แจงของหัวหน้าสาขาหรืออาจารย์
ผู้สอนในขณะการประชุม 

12.6 จัดเรียงใบแสดงผลการศึกษา โดยเรียงตามเลขล าดับที่มุมบนด้านขวามือ 
 

 
 

ภาพที ่12.4 ตัวอย่าง เลขล าดับใบแสดงผลการศึกษา 
 

12.7 ปริ้นตารางการสรุปผลการศึกษาการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X             
การขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I และบันทึกข้อความกรณีต่าง ๆ รวบรวมเป็นวาระที่ 4 เสนอเรื่อง
เพ่ือพิจารณาไว้ให้เรียบร้อย แล้วส่งให้เลขานุการของคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีเพ่ือขอบรรจุเข้าท่ีประชุมต่อไป 
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ภาพที ่12.5 ตัวอย่าง ตารางการสรุปผลการศึกษาการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X 
 

 
 

ภาพที ่12.6 ตัวอย่าง ตารางการสรุปผลการศึกษาการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I 
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ภาพที ่12.7 ตัวอย่าง ใบสรุปวาระท่ี 4 เสนอเรื่องพิจารณาของฝ่ายวิชาการ 

 
 ปัญหา : การกรอกช่วงคะแนนไม่ถูกต้อง เช่นคะแนนกลางภาคและคะแนนปลายภาค 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : ด าเนินการแจ้งอาจารย์ผู้สอนในรายวิชานั้นๆเพ่ือให้ด าเนินการ
แก้ไขในระบบให้เรียบร้อยและปริ้นใบแสดงผลการศึกษาฉบับใหม่มาส่ง 
 ข้อเสนอแนะ : -  
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ขั้นตอนที่ 13 การส่งคืนผลการศึกษาไม่ผ่านมติอนุมัติจากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผล
การศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ  

การส่งคืนผลการศึกษาคือ กรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่าผลการศึกษาผิดปกติ เช่น ช่วง
ระดับของคะแนน การใส่ผลการศึกษา X การใส่ผลการศึกษา I และระดับผลการศึกษา E ด้วยความ
เข้าใจที่คลาดเคลื่อนของอาจารย์ผู้สอน คณะกรรมการ พิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา
ภาคปกติและภาคพิเศษจึงขอให้น าผลการศึกษาดังกล่าวกลับมาพิจารณาทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 

13.1 งานวิชาการจัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ผู้สอน
ตรวจสอบผลการศึกษา ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษา ของนักศึกษา
ภาคปกติและภาคพิเศษ เพ่ือให้ผู้สอนรับทราบ 

13.2 เสนอให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ว่าตรงตามที่
คณะกรรมการกลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติและภาคพิเศษ ต้องการทราบหรือไม่ 
เช่น 

1) บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X หรือ I 
2) วัน เดือน ปี ที่ส่งบันทึกข้อความ ภาคการศึกษา และปีการศึกษา 
3) รหัสวิชา ชื่อรายวิชา หน่วยกิต และนักศึกษาภาคปกติ/ภาคพิเศษ 
4) ใบแสดงผลการศึกษา (พริ้นออกจากระบบกองบริการการศึกษา)

จะต้องมีรายชื่อนักศึกษาปรากฏ ตรงตามการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา 
5) ประกาศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ผลการพิจารณาค า

ร้องขอเลื่อนสอบปลายภาคของนักศึกษา ภาคปกติ/ภาคพิเศษ 
6) รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล คะแนนเต็มระหว่างภาคและปลายภาค 
7) ผลคะแนนระหว่างภาคและปลายภาค (ถูกต้องตามใบแสดงผล

การศึกษาเดิม) 
9) การลงนามของอาจารย์ผู้สอน และหัวหน้าสาขาวิชา 

13.3 เสนอให้ หัวหน้าส านักงานพิจารณาตรวจทาน 
13.4 สแกนไฟล์บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบ

ผลการศึกษา ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษา ของนักศึกษาภาคปกติ
และภาคพิเศษ 

13.5 ด าเนินการเวียนแจ้งให้อาจารย์ผู้สอนตามรายวิชานั้นๆ รับส่งบันทึกข้อความ
โดยใช้สมุดทะเบียนรับส่งหนังสือ 
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ภาพที ่13.1 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบผลการศึกษา 
 
 ปัญหา : - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : - 
 ข้อเสนอแนะ : หากผลการศึกษามีความผิดปกติมากควรให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการเป็นผู้
อธิบายข้อสังเกตที่ได้จากคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลการศึกษาของนักศึกษาภาคปกติและ
ภาคพิเศษ เพ่ือให้ได้รายละเอียดที่ครบถ้วนสมบูรณ์  
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ขั้นตอนที่ 14 ตรวจสอบผลการศึกษาท่ีผ่านมติอนุมัติจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี  

คณะกรรมการประจ าคณะ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรีว่าด้วย
คณะกรรมการประจ าคณะ พ.ศ 2548 ตาม ข้อที่ 7 (7) มีหน้าที่พิจารณาอนุมัติผลการศึกษาประจ า
ภาคเรียนของรายวิชาในคณะ  

14.1 ตรวจสอบผลการศึกษาที่ผ่านมติ อนุมัติจากคณะกรรมการประจ าคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีโดยเป็นการตรวจสอบครั้งที่ 2 เพ่ือให้เกิดความถูกต้องของข้อมูล 

14.2 ติดแถบเสนอลงนามในทุกหน้าของใบแสดงผลการศึกษา 
 

 
 

ภาพที ่14.1 การติดแถบเสนอลงนามผลการศึกษา  
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14.3 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งผลการศึกษา ในกรณีที่เป็นผลการศึกษา
ของนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ (แบบปกติ) 

 

 
 

ภาพที่ 14.2 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งผลการศึกษา 
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14.4 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา ในกรณีที่เป็นการ
ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X และการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา I ของนักศึกษาภาคปกติและ
ภาคพิเศษ 

 

 
 

ภาพที่ 14.3 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา 
 

14.5 เสนอให้หัวหน้าส านักงาน พิจารณาตรวจทานความถูกต้องก่อนให้งาน
ธุรการน าเสนอให้คณบดีลงนามต่อไป 

14.6 ตรวจสอบการลงนามของคณบดีในใบแสดงผลการศึกษาทุกฉบับ และน า
แถบเสนอลงนามออก 

14.7 ท าการแกะลูกแม็กซ์เย็บกระดาษจากใบแสดงผลการศึกษาทุกฉบับ 
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ภาพที ่14.4 การลงนามของคณบดีในใบแสดงผลการศึกษา 
 

 
 

ภาพที ่14.5 การแกะลูกแม็กซ์เย็บกระดาษ 
 

14.8 น าใบแสดงผลการศึกษาสแกนเป็นไฟล์.PDF เพ่ือจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลและ
ให้ง่ายต่อการสืบค้น 

14.9 น าส่งร้านถ่ายเอกสารเพ่ือส าเนาไว้ที่คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
จ านวน 1 ชุด และจัดเก็บเป็นเอกสารในแฟ้ม ใส่ตู้รางเลื่อนหลังห้องส านักงานต่อไป 

14.10 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งผลการศึกษา และบันทึกข้อความ เรื่อง 
ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา โดยออกเลขหนังสือจากฝ่ายงานวิชาการ (สมุดทะเบียนรันเลข) 
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ภาพที ่14.6 สมุดทะเบียนรันเลขฝ่ายงานวิชาการ ปี 2560  
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ภาพที ่14.7 สมุดทะเบียนรันเลขฝ่ายงานวิชาการ ปี 2561  
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14.11 น าส่ง บันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งผลการศึกษา และบันทึกข้อความ เรื่อง 
ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา ให้แก่กองบริการการศึกษาเพ่ือน าเข้าที่ประชุมสภาวิชาการและที่
ประชุมสภามหาวิทยาลัยต่อไป 

 

 
 
ภาพที ่14.8 ตัวอย่าง สมุดทะเบียนการรับ-ส่งผลการศึกษา 

 

 
 

ภาพที่ 14.9 การรับ-ส่งบันทึกข้อความ เรื่อง ขอส่งผลการศึกษา  
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ภาพที ่14.10 การรับ-ส่งบันทึกข้อความ เรื่อง ขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา 
 

 
 

ภาพที ่14.11 ไฟล์ใบแสดงผลการศึกษา (.PDF) 
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ภาพที ่14.12 การจัดเก็บเอกสารแฟ้มผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคปกติ 
 

 
 

ภาพที ่14.13 การจัดเก็บเอกสารแฟ้มผลการศึกษาของนักศึกษา ภาคพิเศษ  
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ภาพที ่14.14 ตู้เอกสารรางเลื่อน 
 
 ปัญหา : - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : - 
 ข้อเสนอแนะ : ตรวจสอบการลงนามของคณบดีในใบแสดงผลการศึกษาทุกหน้าเพ่ือไม่ให้เกิด
ข้อผิดพลาด  
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ขั้นตอนที่ 15 การส่งคืนผลการศึกษาไม่ผ่านมติอนุมัติจากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี  

การขอเอกสารเพ่ิมเติมตามมติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยี มีระยะเวลาด าเนินการภายใน 1 เดือนนับจากการประชุมเสร็จสิ้น อาจารย์ผู้สอน สามารถ
น าส่งเอกสารเพิ่มเติม เพ่ือน าสืบเนื่องใน คราวการประชุมในเดือนถัดไป 

15.1 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบผล
การศึกษา ตามมติคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อส่งให้อาจารย์ผู้สอนตาม
รายวิชานั้นๆ โดยชี้แจงสาเหตุที่คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีไม่อนุมัติผล
การศึกษาและเพ่ือขอความอนุเคราะห์ให้น าส่งเอกสารเพ่ิมเติมแสดงหลักฐานในการประชุมครั้งถัดไป 

15.2 เสนอให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ พิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ว่าตรงตามที่
คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ต้องการทราบหรือไม่ เช่น 

1) บันทึกข้อความขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา X หรือ I 
2) วัน เดือน ปี ที่ส่งบันทึกข้อความ ภาคการศึกษา และปีการศึกษา 
3) รหัสวิชา ชื่อรายวิชา หน่วยกิต และนักศึกษาภาคปกติ/ภาคพิเศษ 
4) ใบแสดงผลการศึกษา (พริ้นออกจากระบบกองบริการการศึกษา)

จะต้องมีรายชื่อนักศึกษาปรากฏ ตรงตามการขอเปลี่ยนแปลงผลการศึกษา 
5) ประกาศ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เรื่อง ผลการพิจารณาค า

ร้องขอเลื่อนสอบปลายภาคของนักศึกษา ภาคปกติ/ภาคพิเศษ 
6) รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล คะแนนเต็มระหว่างภาคและปลายภาค 
7) ผลคะแนนระหว่างภาคและปลายภาค (ถูกต้องตามใบแสดงผล

การศึกษาเดิม) 
9) การลงนามของอาจารย์ผู้สอน และหัวหน้าสาขาวิชา เป็นต้น 

15.3 เสนอให้หัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณาตรวจทาน 
15.4 สแกนไฟล์บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ผู้สอน

ตรวจสอบผลการศึกษา 
15.5 ด าเนินการเวียนแจ้งให้อาจารย์ผู้สอนตามรายวิชานั้น ๆ 
15.6 รับส่งบันทึกข้อความ โดยใช้สมุดทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
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ภาพที ่15.1 ตัวอย่าง บันทึกข้อความ เรื่อง ขอความอนุเคราะห์อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบผลการศึกษา 
 

 ปัญหา : - 
 แนวทางการแก้ไขปัญหา : - 
 ข้อเสนอแนะ : หากผลการศึกษามีความผิดปกติมาก ควรให้รองคณบดีฝ่ายวิชาการ เป็นผู้
อธิบายข้อสังเกตที่ได้จากคณะกรรมการประจ าคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพ่ือให้ได้รายละเอียด
ที่ครบถ้วนสมบูรณ ์
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ประวัติส่วนตัว 
ชื่อ ....นางณัฐิดา..... นามสกุล .....กองเทียน.... ว/ด/ป เกิด ....24 เมษายน 2531.... อายุ ...31... ปี ...8... เดือน 
วันเริ่มงาน ....16 มิถุนายน 2554... ต าแหน่ง ......นักวิชาการศึกษา...... ระดับ ......ปฏิบตัิการ...... 
สังกัด .......คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี........ 
ที่อยู่ปัจจุบัน เลขที่ ....93... หมู่ที่ ...2... ซอย/ตรอก ...เขาพระงาม 2/3... ถนน ...-... 
ต าบล/แขวง ...เขาพระงาม... อ าเภอ/เขต ...เมือง... จังหวัด ...ลพบุรี... 
รหัสไปรษณีย์ ...15160... หมายเลขโทรศัพท์ ...036-487-264... หมายเลขโทรศัพท์มือถือ ...086-956-3314… 
 
ประวัติการศึกษาโดยสังเขป 

คุณวุฒิ สาขา ปีที่ส าเร็จ สถาบัน ประเทศ 
บริหารธุรกิจบัณฑิต คอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

(เกียรตินิยมอันดับ 1) 
2552 มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี ไทย 

 
ประสบการณ์การท างาน 

ว-ด-ป 
ต าแหน่ง ชื่อหน่วยงาน/องค์กร/สถาบัน/บริษัท สถานที่ต้ัง 

จาก ถึง 
2552 2552 พนักงานฝ่ายขาย หมู่บ้านลพบุรีวิลล์ ลพบุรี 
2553 2553 คร ู

(สอนคอมพิวเตอร์) 
โรงเรียนเอเชียบริหารธุรกิจเทคโนโลยีลพบุรี 

(ABAT) 
ลพบุรี 

 
ประวัติการท างานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเทพสตรี 

ว-ด-ป 
ต าแหน่ง คณะ/หน่วยงาน งานที่รับผิดชอบ 

จาก ถึง 
2554 ปัจจุบัน นักวิชาการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี งานวิชาการ 

 


