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บทที่ 1 
บทน า 

1.1  หลักการและความเป็นมา 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้จัดตั้งขึ้นในปี พ.ศ. 2521 เพ่ือผลิตบุคคลากรที่จะไป

ปฏิบัติงานในระดับที่อยู่ระหว่างงานของแพทย์กับงานของเจ้าหน้าที่สาธารณสุขระดับล่าง และเพ่ือเป็นศูนย์

การศึกษาค้นคว้า วิจัยปัญหาสาธารณสุขของประชากรภาคตะวันออกเฉียงเหนือ ในเวลาที่ผ่านมาคณะสาธารณสุข

ศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีด าเนินพันธกิจอย่างมีคุณภาพ มีพัฒนาการที่มีความโดดเด่นในด้านคุณภาพดังจะ

เห็นได้ว่าคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นมีผลการประเมินตามเกณฑ์ประเมินต่างๆ เช่น การ

ประเมินด้านการประกันคุณภาพการศึกษาการ (สกอ. และสมศ.) ประเมินตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการ (กพร.) 

อยู่ในระดับต้นๆ ของมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ยังมีการท้าทายในการพัฒนาเพ่ือประเมินตามเกณฑ์คุณภาพ

การศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (Education Criteria for Performance Excellence หรือ EdPEx) ท า

ให้เป็นที่ยอมรับทั้งในระดับประเทศ และต่างประเทศ  

      ในการที่จะด าเนินการตามเป้าประสงค์นั้น จะต้องมีบุคลากรทั้งสายผู้สอน และสายสนับสนุน ท างาน
สอดประสานกัน ซ่ึง งานบริการการศึกษา เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ท าหน้าที่ ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มี
ความเป็นเลิศทางวิชาการและสนองต่อความต้องการของสังคม  พัฒนาและสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอน 
ส่งเสริมและพัฒนาการใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม   ส่งเสริมและสนับสนุนคณาจารย์และนิสิตในการศึกษาค้นคว้าหาองค์
ความรู้ใหม่  มีการเรียนรู้และพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง   ส่งเสริมและพัฒนาความร่วมมือทางวิชาการระหว่างสถาบัน                   
ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  ส่งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการต่อชุมชนและสังคม คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มีนักศึกษาระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา ซึ่งมีหน่วยงานที่ ดูแลนักศึกษาแต่ละระดับ ส าหรับหน่วยทะเบียนและ
ประเมินผล  เป็นอีกหน่วยงานหนึ่งที่สนับสนุนการจัดการศึกษา และมีหน้าที่หลากหลายตั้งแต่การรับเข้านักศึกษา
ด้านทะเบียนประวัติ ทะเบียนเรียน การขอเทียบโอนรายวิชา   การขออนุมัติโอนย้ายคณะเรียน  การขอย้าย
สาขาวิชา  การลาพักและลาออกจากการเป็นนักศึกษา  การด าเนินการด าเนินการสอบประจ าภาค การเบิกจ่ายเงิน
ค่าตรวจกระดาษค าตอบ การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ การขอใช้และให้สัญลักษณ์ I การลงทะเบียนเรียน
น้อยกว่า/มากกว่าที่ก าหนด การลงทะเบียนช้าเป็นกรณีพิเศษ การส าเร็จการศึกษา ฯลฯ ทั้งนักศึกษาไทย และ
นักศึกษานานาชาติ ในการด าเนินงานด้านต่างๆ ของหน่วยทะเบียนและประเมินผล  นั้นมีผู้ใช้บริการซึ่งเป็น
นักศึกษาโดยส่วนมาก ในการปฏิบัติงานนั้นสิ่งที่จะต้องลดลงให้ได้คือปัญหาอุปสรรคต่างๆที่เกิดขึ้น  
 การมีคู่มือในการปฏิบัติงานจะเป็นส่วนหนึ่งในการการลดปัญหาอุปสรรคต่างๆในการปฏิบัติงานได้ 
หากบุคลากรในงานได้ศึกษาคู่มือแล้วท าให้มีแนวทางการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีความแม่นย า ชัดเจน
ในการปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ลดความล่าช้าในการให้บริการ สร้างความพึงพอใจให้กับ
ผู้ใช้บริการ 
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1.2  วัตถุประสงค์ 
 1.  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของงานบริการการศึกษาท างานแทนกันได้ 
 3.  เพ่ือให้ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการท างานก่อนหลัง 
  
1.3  ประโยชน์ที่ได้รับ 

 1.  ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานหน่วยทะเบียนและประเมินผล สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 2.  ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานบริการการศึกษาสามารถท างานแทนกันได้ 
 3.  ผู้ปฏิบัติงานหน่วยทะเบียนและประเมินผลและนักศึกษาทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ข้อง 
  
1.4  ขอบเขตของคู่มือการปฏิบัติงาน 
 คู่มือการหน่วยทะเบียนและประเมินผล เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของบุคลากรหน่วยทะเบียนและ
ประเมินผล และบุคลากรในงานบริการการศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอนการรับเข้า
จนกระทั่งการส าเร็จการศึกษา ขอนักศึกษาระดับปริญญาตรี  โดยมีระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วย
การศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2548  เป็นหลัก และระเบียบ ประกาศ อ่ืนที่เกี่ยวข้อง มีการอธิบายขั้นตอน  
รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ตลอดจนเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานเฉพาะด้านจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  รวม
จ านวน   14  กระบวนงาน  ดังนี้ 

1. การรับเข้านักศึกษา 
2. การจัดท าทะเบียนประวัตินักศึกษา 
3. การลงทะเบียนเรียน  
4. การขอเทียบโอนรายวิชา    
5. การขออนุมัติโอนย้ายคณะเรียน   
6. การขอย้ายสาขาวิชา   
7. การลาพักและลาออกจากการเป็นนักศึกษา   
8. การด าเนินการด าเนินการสอบประจ าภาค  
9. การเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ  
10. การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ  
11. การขอใช้และให้สัญลักษณ์ I การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า/มากกว่าที่ก าหนด  
12. การลงทะเบียนช้าเป็นกรณีพิเศษ  
13. การส าเร็จการศึกษา 
14. การประสานงานการจัดท าหลักสูตร 

  
1.5  ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

1. สทป. หมายถึง ส านักทะเบียนและประมวลผล (ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ) 
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 บทที่  2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1  ประวัติความเป็นมา 

 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิยาลัยขอนแก่น ได้จัดตั้งตามแผนพัฒนาการเศรษฐกิจแห่งชาติ 
โดยมติของสภามหาวิทยาลัยขอนแก่น ในคราวการประชุมครั้งที่ 3/2514 วันจันทร์ที่ 26 กรกฎาคม พ.ศ. 2514 
และครั้งที่ 4 วันจันทร์ที่ 27 กันยายน พ.ศ. 2514 ได้รับหลักการโครงการจัดตั้งศูนย์แพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น และเสนอสภาพัฒนาการเศรษฐกิจแห่งชาติ เพ่ือเสนอขออนุมัติคณะรัฐมนตรี บรรจุเข้าใน
แผนพัฒนาการเศรษฐกิจแห่งชาติ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2515-2519) หลังจากนั้น เมื่อวันที่ 25 มกราคม พ.ศ. 2515 
สภาบริหารคณะปฏิวัติ ตามหนังสือส านักเลขาธิการคณะปฏิวัติที่  ลธ. ปว.1007/2515 ลงวันที่ 31 มกราคม 
พ.ศ. 2515  ได้แต่งตั้งกรรมการจัดตั้งศูนย์แพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น อย่างเป็นทางการ 
              ผลการด าเนินงานของคณะกรรมการดังกล่าว คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้รับการ
บรรจุในระยะที่ 2 ของแผนการจัดตั้งศูนย์แพทยศาสตร์ ระหว่าง พ.ศ. 2520-2524 ซึ่งตรงกับช่วงของแผนพัฒนา
การเศรษฐกิจแห่งชาติ ฉบับที่ 4 (พ.ศ. 2520-2524) โดยให้รับนักศึกษาวิทยาศาสตร์พ้ืนฐานเพ่ือการศึกษา
สาธารณสุขศาสตร์ ตั้งแต่ปี 2520 เป็นต้นไป โดยมีเป้าหมายผลิต นักสาธารณสุข ประมาณปีละ 30 คน และให้
เปิดคณะสาธารณสุขศาสตร์ ตั้งแต่ปี พ.ศ. 2522 โดยก าหนดเป้าหมายก่อสร้างอาคารคณะสาธารณสุขศาสตร์ ในปี 
พ.ศ. 2522 ขนาด 1,770 ตารางเมตร ในวงเงิน 3,186,000 บาท 
                คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้รับการจัดตั้งอย่างเป็นทางการตามเหตุผลเพ่ือ
ปรับปรุงวิธี และขยายการผลิตบุคลากรสาธารณสุขให้เป็นไปตามนโยบาย และแผนทางการพัฒนาสาธารณสุขของรัฐ 
ที่ก าลังขยายบริการด้านสาธารณสุขให้ถึงประชาชนทั่วประเทศ สมควรจัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร์ เพ่ือผลิต
บุคลากรที่จะไปปฏิบัติงานในระดับที่อยู่ระหว่างงานของแพทย์กับงานของเจ้าหน้าที่ระดับล่าง และเพ่ือเป็นศูนย์กลาง
การศึกษา ค้นคว้าและวิจัยปัญหาสาธารณสุขของประชากรในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ และอาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา 25 แห่งธรรมนูญการปกครองราชอาณาจักร พุทธศักราช 2520 และมาตรา 9 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น พุทธศักราช 2521 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระราชโองการโปรด
เกล้าฯ ให้ตราพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น พ.ศ. 2521 ขึ้นไว้  ณ วันที่ 30 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2521 และได้ประกาศในหนังสือราชกิจจานุเบกษา ฉบับพิเศษ หน้า 22-23 เล่มที่ 95 ตอนที่ 138 
วันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2521 ซึ่งปรากฏข้อความพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว ดังนี้ มาตรา 2 พระราชกฤษฎีกานี้ให้ใช้
บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป  นั ้นคือ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ได้รับการจัดตั้งและมีผลตามกฎหมายตั้งแต่ วันที่ 12 ธันวาคม พ.ศ. 2521 เป็นต้นมา 
ในล าดับต่อมา รัฐมนตรีว่าการทบวงมหาวิทยาลัย          (นายเกษม  สุวรรณกุล) ได้ออกประกาศ
ทบวงมหาวิทยาลัย โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 9 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยขอนแก่น 
พุทธศักราช 2521  



4 
คู่มือการปฏิบตัิงาน 

หน่วยทะเบียนและประเมินผล  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
2.2  การบริหารงาน 
 ส านักงานคณบดี คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น ประกอบด้วย 9 งาน ดังนี้ 

1. งานบริหารและธุรการ  

2. งานคลังและพัสดุ  

3. งานบริการการศึกษา 

4. งานนโยบายและแผน  

5. งานวิจัยและบริการวิชาการ 

6. งานโสตทัศนูปกรณ์ 

7. งานวิเทศสัมพันธ์ และยุทธศาสตร์ระหว่างประเทศ 

8. งานห้องปฏิบัติการกลาง 

9. งานห้องสมุด 

 

3. ภาระหน้าที่ของงานานบริการการศึกษา   
งานบริการการศึกษา คณะสาธารณสุขศาสตร์ มีการแบ่งการบริหารออกเป็น 5 หน่วย ประกอบด้วย 

(1) หน่วยทะเบียนและประเมินผล 

(2) หน่วยกิจการนักศึกษา 

(3) หน่วยบัณฑิตศึกษา 

(4) หน่วยพัฒนาหลักสูตร 

(5) หน่วนศิษย์เก่าสัมพันธ์  

งานบริการการศึกษา มีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติและรับผิดชอบเกี่ยวกับทะเบียนและประเมินผล
การศึกษา การจัดการเรียนการสอน และการวัดผล การส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ และกิจการนักศึกษา โดยมี
รายละเอียดลักษณะงาน หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1. หน่วยทะเบียนและประมวลผลการศึกษา 
                     มีลักษณะงานที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับเข้านักศึกษาด้านทะเบียนประวัติ ทะเบียนเรียน 
การขอเทียบโอนรายวิชา   การขออนุมัติโอนย้ายคณะเรียน  การขอย้ายสาขาวิชา  การลาพักและลาออกจากการ
เป็นนักศึกษา  การด าเนินการด าเนินการสอบประจ าภาค การเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ การขอใช้และให้สัญลักษณ์ I การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า/มากกว่าที่ก าหนด การ
ลงทะเบียนช้าเป็นกรณีพิเศษ การส าเร็จการศึกษา ฯลฯ 

 



5 
คู่มือการปฏิบตัิงาน 

หน่วยทะเบียนและประเมินผล  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

2. หน่วยกิจการนักศึกษา 
                     มีลักษณะงานที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับกิจกรรมเสริมหลักสูตร ทุนการศึกษา ให้ค าแนะน า แนะ
แนว และปรึกษาปัญหาแก่นักศึกษา ติดต่อส ารวจข้อมูลความต้องการบัณฑิต ต าแหน่งว่างในหน่วยงานต่างๆ ทั้ง
ภาครัฐและภาคเอกชน เพื่อประกาศให้บัณฑิตทราบ รวบรวม ข้อมูลเกี่ยวกับตลาดแรงงาน การหางานท า และ
บริการแนะแนวอาชีพแก่นักศึกษา รวมถึงสวัสดิการนักศึกษา 

3. หน่วยส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 
                     หน่วยส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ มีลักษณะงานที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับ รวบรวมข้อมูลและ
รายงานบทความทางวิชาการ งานวิจัยของอาจารย์และนักศึกษา ประสานงานเกี่ยวกับการฝึกอบรม  สัมมนาและ
เผยแพร่วิชาการผ่านสื่อต่างๆ จัดหา จัดเก็บและให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ทุกรูปแบบ เพ่ือประกอบการศึกษาและ
วิจัย ด าเนินการจัดการขออนุมัติเปิดและเปลี่ยนแปลงวิชา  จัดท าคู่มือนักศึกษา และ  Bulletin ของคณะและ
เอกสารเผยแพร่ของคณะ ปรับปรุงหลักสูตรระเบียบต่างๆ    

4. งานบัณฑิตศึกษา 
                    มีลักษณะงานที่ต้องรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนและเก็บประวัตินักศึกษาของคณะ การ
จัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา การขอสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ ์ / การศึกษาอิสระ  การขอสอบวิทยานิพนธ ์ / 
การศึกษาอิสระ การขอรักษาสถานภาพการเป็นศึกษา การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ  
การแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาร่วมเพ่ิมเติม การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์ / การศึกษาอิสระ การขอ
เปลี่ยนแผนการศึกษา การลาพักการศึกษา  การขออนุมัติเค้าโครงวิทยานิพนธ์ / การศึกษาอิสระ  การเสนอขอ
อนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลัย  การเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารหลักสูตร  การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบคัดเลือกเข้าศึกษา การขออนุมัติและการจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบวิทยานิพนธ์/การศึกษาอิสระ   การ
ขออนุมัติและการจ่ายเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการสอบเค้าโครงวิทยานิพนธ์ / การศึกษาอิสระ  ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น
ของนักศึกษากับฐานข้อมูลส านักทะเบียนและประมวลผล   
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2.2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 

 โครงสร้างการบริหารงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแกน่ 

คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณะกรรมการเฉพาะกิจ / 
ศูนย์วิจัยเฉพาะทาง 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ 
ประกันคุณภาพการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา
และศิลปวัฒนธรรม 

รองคณบดีฝ่ายวิจัยและ 
บริการวิชาการ 

รองคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์และ
ยุทธศาสตร์ระหว่างประเทศ 

ผู้ช่วยคณบดี 

ส านักงานคณบดี ภาควิชา 

งานบริหารและธุรการ 

งานนโยบายและแผน 

งานบริการการศึกษา 

งานคลังและพัสดุ 

งานวิจัย และบรกิารวิชาการ 

งานวิเทศสัมพันธ์และยุทธศาสตร์ 
ระหว่างประเทศ 

งานโสตทัศนูปกรณ์ 

ภาควิชาบริหารงานสาธารณสุข 

ภาควิชาโภชนวิทยา 

ภาควิชาระบาดวิทยา 

ภาควิชาวิทยาศาสตร์อนามยัสิ่งแวดล้อม 

ภาควิชาชวีสถิติและประชากรศาสตร์ 

ภาควิชาสขุศึกษา 

งานห้องสมุด 
 

งานห้องปฏิบัติการกลาง 
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โครงสร้างการบริหารส านักงานคณบด ี(Administration chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าส านักงานคณบดี 

หัวหน้างานบริหารและธุรการ 

หัวหน้างานคลังและพัสดุ 

หัวหน้างานนโยบายและแผน 

 

หัวหน้างานบริการการศึกษา 

 

หัวหน้างานวิจัยและบริการวิชาการ 

 
หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ์ และ 

ยุทธศาสตร์ระหว่างประเทศ 

 
หัวหน้างานโสตทัศนูปกรณ์ 

 

หัวหน้างานห้องสมุด 

 

หัวหน้างานห้องปฏิบัติการกลาง 
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โครงสร้างงานบริการการศึกษา (Organization chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริการการศึกษา 

หน่วยทะเบยีนและประเมินผล หน่วยบัณฑิตศึกษา หน่วยกิจการนักศึกษา 

หน่วยหลักสูตร หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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โครงสร้างการท างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

คณบดี 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

และประกันคุณภาพ  

รองคณบดีฝ่ายพัฒนา

นักศึกษาและศิลปวัฒนธรรม  

หัวหน้างานบริการการศึกษา 

กรรมการพัฒนานักศึกษา 

กรรมการบริหารหลักสูตร 

กรรมการวิชาการ 

กรรมการประจ าคณะฯ 

หน่วยทะเบยีนและประเมินผล หน่วยบัณฑิตศึกษา หน่วยกิจการนักศึกษา 

หน่วยหลักสูตร หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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คู่มือการปฏิบตัิงาน 
หน่วยทะเบียนและประเมินผล  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

10 

 

บทที่ 3 
 แนวปฏิบัติของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  

 

1.  แนวปฏิบัติของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 

 แนวปฏิบัติของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  หน่วยทะเบียนและประเมินผล  คณะสาธรณสุขศาสตร์  

มหาวิทยาลัยขอนแก่น มีแนวทางในการท างานตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่นว่าด้วย  การศึกษาขั้นปริญญา

ตรี  พ.ศ.  2548  และด าเนินการตามการจัดการหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร์)  (หลักสูตร

ปรับปรุง พ.ศ.  2549)  ตามรายละเอียด  ดังนี้ 

แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
1.  การจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี   

ระเบียบ
มหาวิทยาลยัขอนแก่น ว่า
ด้วย การศึกษาข้ันปรญิญาตรี 
พ.ศ. 2548 

หมวดที่ 1-13  ประกอบด้วย 

  หมวดที่  1  ระบบการจัดการศึกษา 
  ข้อ 6  ระบบการจัดการศึกษา ให้ใช้ระบบทวิภาค และคดิเป็นหน่วยกติ 

6.1  ในระบบทวิภาค แบ่งปีการศึกษาหนึ่งๆ ออกเป็น 2 ภาค
การศึกษาปกติ คือ ภาคการศึกษาต้นและภาคการศึกษาปลาย 
และอาจมภีาคการศึกษาฤดูร้อน (Summer session) ก็ได้   

                หนึ่งภาคการศึกษาปกติมีระยะเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า 
15 สัปดาห์ ส่วนภาคการศึกษาฤดรู้อน มีระยะเวลาไม่น้อยกว่า 
6 สัปดาห์ ทั้งนี้ต้องมีชั่วโมงเรียนของแต่ละรายวิชาเท่ากับ
ช่ัวโมงเรียนในภาคการศึกษาปกติ   

6.2 การคิดหน่วยกติในระบบทวภิาค หนึ่งหน่วยกิตให้มีระยะเวลา
ศึกษา ดังนี ้

6.2.1 รายวิชาภาคทฤษฎี ที่ใช้เวลาบรรยายหรืออภิปราย
ปัญหาไม่น้อยกว่า 15 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกต ิ

6.2.2 รายวิชาภาคปฏิบัติ ท่ีใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่น้อย
กว่า 30 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกติ 

6.2.3 การฝึกงาน การฝึกภาคสนาม การท าโครงงานหรือ
กิจกรรมการเรียนอ่ืนใด ที่ใช้เวลาไม่น้อยกว่า 45 
ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกต ิ

6.2.4 การท าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอ่ืนใดตามที่
ได้รับมอบหมาย ท่ีใช้เวลาท าโครงงานหรือกิจกรรม
นั้นๆ ไม่น้อยกว่า 45 ช่ัวโมงต่อภาคการศึกษาปกต ิ
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
  ข้อ 7   มหาวิทยาลยัอาจจัดใหม้ีระบบการจัดการศึกษาอื่นด้วยกไ็ด้ เช่น ระบบ

ไตรภาค ระบบชุดวิชา ระบบการสอนทางไกล และระบบอื่นๆ โดยการ
จัดระบบการศึกษานั้นๆ ต้องมีระยะเวลาศึกษาและจ านวนหน่วยกติใน
สัดส่วนท่ีเทียบเคียงได้กับระบบทวิภาค และให้ออกเป็นประกาศของ
มหาวิทยาลยั 

 
  หมวดที่  2  การรับเข้าศึกษา 
  ข้อ 8  การรับบุคคลเข้าเป็นนักศึกษา สามารถด าเนินการได้ดังนี ้

8.1 การรับผ่านระบบคัดเลือกของส านกังานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

8.2 การรับโดยวิธีรับตรงและวิธีพิเศษ 
8.3 การรับเข้าศึกษาตามข้อตกลงความร่วมมือระหว่างสถาบัน หรือ

ข้อตกลงของเครือข่ายความร่วมมอืระหว่างสถาบัน 
8.4 การรับโดยวิธีอื่นๆ ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยความ

เห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย 
  ข้อ 9   คุณสมบัติของผูส้มัครเข้าเป็นนักศกึษา 

9.1 หลักสตูรปริญญาตรี (4 ปี หรือ 5 ปี หรือ ไม่น้อยกว่า 6 ปี) 
จะต้องเป็นผูส้ าเร็จการศึกษาระดบัมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า  หรือก าลังศึกษาอยู่ในภาคสุดท้ายของการศึกษา
ระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า 

9.2 หลักสตูรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับประกาศนยีบัตรวิชาชีพช้ันสงูหรือเทียบเท่า หรือระดับ
อนุปริญญา (3 ปี) หรือเทียบเท่า 

9.3 เป็นผู้มีคณุสมบัติอื่นตามเกณฑ์คณุสมบัตผิู้มีสิทธ์ิเข้าศึกษาที่
ก าหนดไว้ในหลักสูตรระดับปริญญาตรีสาขาวิชานั้นๆ และหรือ
ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่นท่ีเกี่ยวข้องกับการรับเข้า
ศึกษาในหลักสตูรระดับปริญญาตรีสาขาวิชานั้นๆ 

 
  หมวดที่  3  การขึ้นทะเบียนและการต่อทะเบียน 
  ข้อ 10   การขึ้นทะเบียน 

10.1  คุณสมบัติของผู้ขึ้นทะเบียนเป็นนกัศึกษา 
10.1.1 เป็นผู้ที่มหาวิทยาลัยขอนแก่นรบัเข้าศึกษาเรียบร้อย

แล้ว 
10.1.2 เป็นผู้ยินยอมปฏิบตัิตามระเบียบ ค าสั่ง และประกาศ

ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย                                                  
และของคณะทุกประการ 

10.2 ผู้ที่มหาวิทยาลัยรับเข้าศึกษาแล้วจะต้องรายงานตัวและขึ้น
ทะเบียน และช าระเงินค่าขึ้นทะเบยีนและค่าธรรมเนียมอื่นๆ 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
ตามวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด มิฉะนั้นจะถือว่าสละ
สิทธ์ิ 

10.3 หนังสือรับรองความประพฤติ และหนังสือค้ าประกันท่ีน ามายื่น
ในวันรายงานตัว จะต้องให้ผูร้ับรองและผู้ค้ าประกันพร้อมกับ
พยานอีกสองคน ลงลายมือช่ือให้เรียบร้อยก่อนน ามายื่น และ
ถ้าปรากฏในภายหลังว่าเป็นลายมอืช่ือปลอม มหาวิทยาลยัจะ
สั่งให้นักศึกษาผู้นั้นพ้นสภาพการเป็นนักศึกษา 

  ข้อ 11  การต่อทะเบยีน 
11.1 นักศึกษาต้องต่อทะเบียนเป็นประจ าทุกปีการศึกษา และช าระ

เงินค่าต่อทะเบียนและคา่ธรรมเนยีมอื่นๆ ภายในวันและเวลาที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 

11.2 กรณีที่นักศึกษาต่อทะเบียนแล้วปรากฏในภายหลังว่า ต้องพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา เนื่องจากตกออกตามข้อ 28 แห่ง
ระเบียบนี้ ให้ถือว่าการต่อทะเบยีนครั้งนั้นเป็นโมฆะ และ
มหาวิทยาลยัจะคืนเงินค่าธรรมเนยีมการต่อทะเบียนให้กับ
นักศึกษา 

11.3 นักศึกษาจะต้องเป็นผูย้ินยอมปฏบิัติตามระเบยีบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง และประกาศต่างๆ                                   ของ
มหาวิทยาลยัและของคณะทุกประการ 

  หมวดที่  4  การลงทะเบียนเรียน 
  ข้อ 12  การลงทะเบียนเรียน 

12.1 นักศึกษาทุกคนต้องลงทะเบียนเรยีน และช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมในแตล่ะภาคการศึกษาให้เสร็จสิ้นภายในวันและ
เวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

12.2 ในกรณีที่มีเหตุอันสมควร มหาวิทยาลัยอาจจะประกาศงดการ
สอนรายวิชาใดรายวิชาหนึ่ง หรือจ ากัดจ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียนในรายวิชาใดรายวิชาหนึ่ง 

12.3 ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ ให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนไดไ้ม่
ต่ ากว่า 9 หน่วยกิต                    และไมเ่กิน 22 หน่วยกิต 
ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และใหล้งทะเบียนเรียน
ได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 

12.4 การลงทะเบยีนเรยีนในภาคการศกึษาฤดูร้อน ให้ลงทะเบียน
เรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 

12.5 ในกรณีที่มีความจ าเป็น การลงทะเบียนเรยีนมากกว่า หรือ
น้อยกว่าท่ีก าหนดไว้ในข้อ 12.3 และ 12.4 อาจจะกระท าได้
โดยความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและไดร้ับอนุมัติจาก
คณบด ี

12.6 การลงทะเบยีนรายวิชาที่จัดการศกึษาระบบอื่นๆ ท่ีไม่ใช่
ระบบทวิภาค ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
หน่วยทะเบียนและประเมินผล  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

13 

 

แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
12.7 นักศึกษาท่ีไม่มาลงทะเบียนเรียนตามวันและเวลาที่

มหาวิทยาลยัก าหนดจะถูกปรับเปน็รายวันตามอัตราที่
มหาวิทยาลยัก าหนด ท้ังนี้ให้นับวันหยุดราชการรวมด้วย 

12.8 เมื่อพ้นระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด มหาวิทยาลัยจะไม่
อนุญาตให้นักศึกษาลงทะเบียนเรยีน เว้นแต่จะมีเหตผุลอัน
สมควรและต้องไดร้ับอนุมัติจากอธิการบด ี

12.9 นักศึกษาท่ีไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ จะต้อง
ลาพักการศึกษาตามข้อ 37.3 แห่งระเบียบนี้ มิฉะนั้นจะพ้น
สภาพการเป็นนักศึกษา 

12.10 นักศึกษาท่ีสอบคัดเลือกเข้าศึกษาได้  มีสิทธิขอยกเว้นหรือโอน
รายวิชาตามที่คณะหรือมหาวิทยาลัยก าหนด 

12.11 นักศึกษาท่ีเรียนครบหน่วยกิตตามหลักสตูรระดับปริญญาตรี 
และได้คะแนนเฉลี่ยสะสมถึงเกณฑ์ที่ส าเรจ็การศึกษาแล้ว จะ
ลงทะเบียนเรียนอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นนักศึกษาที่ก าลังศึกษา
อยู่ในหลักสูตรเพื่อขออนุมัตสิองปริญญา 

           12.12   ในกรณีที่การตอ่ทะเบียนของนักศึกษาเป็นโมฆะ   
                      ให้ถือว่าการลงทะเบียนเรียนของ      นักศึกษา 

                      เป็นโมฆะด้วย และมหาวิทยาลัยจะคืนเงิน 

                      ค่าธรรมเนียมการลงทะเบยีนเรยีนให้กับนักศึกษา                
  ข้อ  13  การลงทะเบียนเรียนซ้ า 
  13.1 นักศึกษาท่ีได้  R  ตามหมวดที่ 7 จะต้องลงทะเบยีนเรียน

รายวิชานั้นซ้ าทันทีที่มีการ                             เปิดสอน 
นอกจากจะได้รับอนุมตัิจากคณบดีให้เลื่อนก าหนดการ
ลงทะเบียนเรียนได ้

13.2 นักศึกษาอาจจะลงทะเบียนเรียนในรายวิชาท่ีไดไ้มสู่งกว่า D+  
อีกเพื่อท าให้ระดับคะแนนเฉลีย่สะสมสูงขึ้น จ านวนหน่วยกติ
และค่าคะแนนของรายวิชาที่เรียนซ้ านี้ต้องน าไปคดิรวมใน
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมทุกครั้งเช่นเดียวกับรายวิชาอื่น 

13.3 ในกรณีที่นักศึกษาเรยีนครบตามหลักสูตรและสอบผ่านรายวิชา
ตามหลักสูตรระดับปริญญาตรีแลว้ แต่ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม
ไม่ถึงเกณฑ์ที่จะส าเรจ็การศึกษา ก็อาจจะเรยีนซ้ าเฉพาะ
รายวิชาที่ไดร้ะดับคะแนนต่ ากว่า  A   เพื่อยกระดับคะแนน
เฉลี่ยสะสมให้ถึงเกณฑ์ส าเร็จการศึกษา จ านวนหน่วยกิตและค่า
คะแนนของรายวิชาที่เรียนซ้ านี้ ตอ้งน าไปคิดรวมในระดับ
คะแนนเฉลีย่สะสมทุกครั้งเช่นเดียวกับรายวิชาอื่น  

  หมวดที่  5  การเพ่ิมและถอนรายวิชา 
  ข้อ 14   การเพิ่มรายวิชาจะกระท าได้ภายใน 2 สัปดาห์แรกของภาคการศึกษา

ปกติ หรือภายใน 3 วันแรกของภาคการศึกษาฤดรู้อน หรือภายใน
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลยัก าหนด และต้องได้รับความเห็นชอบจาก
อาจารย์ที่ปรึกษา 

 
  ข้อ 15   การถอนรายวิชามีหลักเกณฑ์ดังตอ่ไปนี้ 

15.1 การถอนรายวิชาภายในหน่ึงในสี่ของระยะเวลาการศึกษา
รายวิชานั้นในภาคการศึกษานั้น นับจากวันเริ่มเรียนตามปฏิทิน
การศึกษาของมหาวิทยาลยัหรือตามที่หลักสูตรก าหนด                                 
รายวิชาที่ถอนนั้นจะไมป่รากฏในใบแสดงผลการศึกษา 
(Transcript) และการถอนตามนัยนี้ นักศึกษาสามารถ
ด าเนินการไดด้้วยตัวเองผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 

15.2 การถอนรายวิชาภายหลังจากเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อ 15.1 แต่
ไม่เกินหน่ึงในสองของระยะเวลาการศึกษาของรายวิชาดังกล่าว
ในภาคการศึกษานั้น นับจากวันเริม่เรียนตามปฏิทิน การศึกษา
ของมหาวิทยาลัยหรือตามที่หลักสตูรก าหนด รายวิชาที่ถอนนั้น
จะได้  W แต่จะไม่ปรากฏในใบแสดงผลการศึกษา การถอน
ตามนัยนี้ต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และให้
ด าเนินการทีส่ านักบรหิารและพัฒนาวิชาการ 

15.3 การถอนรายวิชาภายหลังจากเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อ 15.2 
รายวิชาที่ถอนนั้นจะได้รับ Fและจะปรากฏในใบแสดงผล
การศึกษา                                                      

ข้อ 16   เมื่อมีการเพิ่มหรือถอนรายวิชาแลว้ จ านวนหน่วยกิตท่ีเรียนจะต้องไม่
ขัดหรือแย้งกับข้อ 12.3, 12.4 และ 12.5 แห่งระเบยีบนี ้

  หมวดที่  6  การศึกษาแบบร่วมเรียน 
      ข้อ 17  การศึกษาแบบร่วมเรียน (Audit) เป็นการศึกษาเพื่อเพิ่มพูนความรู้

แบบไม่นับหน่วยกติ  
  ข้อ 18  การลงทะเบยีน  การเพิ่ม และการถอนรายวิชาของการศึกษาแบบรว่ม

เรียน ให้ปฏิบตัิตาม หมวดที่ 4 และ 5 แห่งระเบียบนี ้
  ข้อ 19  รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนแบบร่วมเรียน จะไม่นับหน่วยกิตรวมเข้าเป็น

หน่วยกิตท่ีก าหนดไว้ตามหลักสูตร 
  ข้อ 20  รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนแบบร่วมเรียน จะถือหรืออ้างเป็นเงื่อนไข

ของรายวิชา (Prerequisite)  ที่นับหน่วยกิตไม่ได ้
  ข้อ 21  ถ้านักศึกษาลงทะเบียนเรยีนรายวิชาใดแบบร่วมเรยีนแล้ว จะลงทะเบียน

เรียนรายวิชานั้นซ้ าเพื่อจะนับหน่วยกิตในภายหลังมิได้ เว้นแต่ในกรณีที่
มีการย้ายคณะหรือเปลี่ยนสาขาวิชา และรายวิชานั้นเป็นรายวิชาที่
ก าหนดให้มีการเรียนและนับหน่วยกิตในหลักสูตร 

  ข้อ 22  การประเมินผลรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนแบบร่วมเรียน ใหป้ระเมินผล
เป็น S หรือ U และให้ระบุค าว่า Audit ไว้ในวงเล็บต่อท้ายชื่อรายวิชา 

  หมวดที่ 7  ระดับคะแนนตัวอักษร  ความหมายและค่าคะแนน 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
  ข้อ 23  ระดับคะแนนตัวอักษร  ความหมายและค่าคะแนน 

 ระดับคะแนนตัวอักษร      ความหมาย    ค่าคะแนนต่อหน่วยกิต 
A    ผลการประเมินขั้นดีเยีย่ม (Excellent)  4.0 

B+  ผลการประเมินขั้นดีมาก (Very Good)  3.5  
B    ผลการประเมินขั้นดี (Good)                              3.0 

C+  ผลการประเมินขั้นค่อนข้างดี (Fairly Good)    2.5 
C    ผลการประเมินพอใช้ (Fair)                               2.0 

D+  ผลการประเมินขั้นอ่อน (Poor)     1.5 
D    ผลการประเมินข้ันอ่อนมาก (Very Poor)       1.0 
F    ผลการประเมินขั้นตก (Fail)    0  
     ตัวอักษรอื่นๆ ท่ีมีความหมายเฉพาะซึ่งแสดงสถานภาพการศึกษา คือ  I  P  
R  S  T  U   และ W ตัวอักษรเหล่านี้ไม่มีค่าคะแนน ยกเว้น T 
ตัวอักษร                               ความหมาย 
I                       ยังไม่สมบูรณ์ (Incomplete) 
P                       ก าลังด าเนินอยู่ (In Progress) 
R                      ซ้ าช้ัน (Repeat) 
S                      พอใจ (Satisfactory) 
T                      รับโอน (Transferred) 
U                      ไม่พอใจ (Unsatisfactory) 
W                      การขอถอนรายวิชา (Withdrawal) 

  ข้อ 24  การใช้ตัวอักษร มีวิธีการดังนี ้

24.1  ตัวอักษร A   B+   B   C+   C   D+   D  และ  F  ใช้ในกรณี
ต่อไปนี ้

24.1.1 ในรายวิชาที่นักศึกษาเข้าสอบและหรือมีผลงานท่ี
ประเมินไดเ้ป็นระดับคะแนน 

24.1.2 เปลี่ยนจาก  I  ภายในก าหนดเวลาของคณะที่
รายวิชานั้นสังกัด 

24.1.3 เปลี่ยนจาก  R ภายในก าหนดเวลาและหลักเกณฑ์ที่
คณะแพทยศาสตร์ก าหนด 

24.1.4 การใช้  F  นอกเหนือจากข้อ 24.1.1, 24.1.2 และ 
24.1.3 แล้ว ยังใช้ได้ในกรณตี่อไปนี้อีก คือ 
(1) นักศึกษาไม่เข้าสอบหรือถูกตดัสิทธิไม่ให้เข้า

สอบประจ าภาค 
(2) นักศึกษาท าผิดระเบียบการสอบ และได้รับการ

ตัดสินใหไ้ด้  F ตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ
ประจ าภาคที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

(3) เปลี่ยนจาก  I  เพราะนักศึกษาไม่เข้าสอบ 
หรือไม่ปฏิบัติงานท่ีอาจารย์ผูส้อนก าหนดให้ 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
ภายในก าหนดเวลาของคณะที่รายวิชานั้น
สังกัด 

(4) การลงทะเบยีนเรยีนโดยไม่ปฏิบัตติามเงื่อนไข
ของรายวิชาเรียนที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 

(5) ไม่ถอนรายวิชาเรียนภายในเวลาที่ก าหนด ตาม
ข้อ 15.3 

(6) ฝุาฝืนระเบยีบ ข้อบังคับ ค าสั่งหรอืประกาศ
ของมหาวิทยาลัย ท้ังนี้ต้องไดร้ับความเห็นชอบ
จากมหาวิทยาลัย 

 
  24.2 ตัวอักษร I  ใช้ในกรณีต่อไปนี ้

24.2.1 นักศึกษาปฏิบัติงานยังไม่ครบตามเงื่อนไขที่อาจารย์
ผู้สอนก าหนด 

24.2.2 นักศึกษาไมส่ามารถเข้าสอบไดด้้วยเหตสุุดวสิัย โดยมี
หลักฐานการลาที่เช่ือถือได ้

24.2.3 การให้  I  แก่นักศึกษาจะต้องผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจ าคณะที่รายวชิานั้นสังกัด  และ
ได้รับการอนุมัตจิากคณบดีที่รายวชิานั้นสังกัด 

24.2.4 เมื่อไดร้ับอนุมัติใหไ้ด้  I แล้ว ให้คณะที่รายวิชานั้น
สังกัดอยู่ก าหนดเวลาสอบหรือปฏบิัติงานให้ครบ ท้ังนี้
ต้องไม่เกินภาคการศึกษาถดัไป มฉิะนั้นจะ
เปลี่ยนเป็น  F เว้นแต่ในกรณีที่จ าเป็นโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะทีร่ายวิชานั้น
สังกัด และให้คณบดีทีร่ายวิชานั้นสังกัดมีอ านาจ
อนุมัติให้ขยายเวลาได้ โดยต้องแจง้ให้ส านักบริหาร
และพัฒนาวิชาการ ทราบล่วงหน้า 

  24.3 ตัวอักษร  P  ใช้ในกรณีที่รายวิชานั้นเป็นรายวิชาที่เปิดสอน
ติดต่อกันมากกว่า 1 ภาคการศึกษา ซึ่งจะต้องวัดผลในภาค
การศึกษาสดุท้ายของรายวิชานั้นและต้องประเมินผลเป็น  A  

B+  B  C+  C  D+  D  หรือ  F 
  24.4  ตัวอักษร  R  ใช้เฉพาะนักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑติ 

ซึ่งสอบไมผ่่านในรายวิชาเฉพาะของคณะแพทยศาสตรต์าม
เกณฑ์ที่คณะก าหนด 

  24.5 ตัวอักษร   S  และ  U  ใช้ในกรณีต่อไปนี ้
24.5.1 การประเมินผลรายวิชาที่ก าหนดไว้ว่าไม่มีการ

ประเมินผลเป็นระดับคะแนน หรือลงทะเบียนเรียน
แบบร่วมเรียน 

24.5.2 เปลี่ยนจาก  I  ภายในก าหนดเวลาของคณะที่
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
รายวิชานั้นสังกัดอยู่ ส าหรับรายวชิาที่ได้ก าหนดการ
ประเมินผลเป็น  S  และ  U 

  24.6  ตัวอักษร  T  ใช้ในกรณีของรายวชิาที่นักศึกษาได้รับอนุมตัิให้
โอนได้ด้วยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะทีร่ับ
โอน โดยใสไ่ว้ในวงเล็บต่อท้ายรายวิชา 

  24.7 ตัวอักษร  W  ใช้ในกรณีต่อไปนี ้
24.7.1 รายวิชาที่นักศึกษาไดร้ับอนุมัติใหถ้อนตามข้อ 15.2 
24.7.2 นักศึกษาได้รบัอนุมัติใหล้าพักการศึกษา 
24.7.3 นักศึกษาถูกสั่งพักการศึกษาในภาคการศึกษานั้น 

  หมวดที่ 8  การวัดและประเมินผล 
  ข้อ 25  การวัดและประเมินผลการศึกษา   

25.1 มหาวิทยาลยัจัดให้มีการวัดผลส าหรับรายวิชาที่นักศึกษา
ลงทะเบียนเรียนไว้ในภาคการศึกษาหนึ่งๆ ไม่น้อยกว่าหนึ่งครั้ง 
และเมื่อท าการประเมินผลรายวิชาใดเป็นครั้งสดุท้ายแล้ว ถือว่า
การเรยีนรายวิชานั้นสิ้นสดุลง 

25.2 อาจารยผ์ู้สอนต้องแจ้งเกณฑ์การวดัและประเมินผลในแตล่ะ
รายวิชาให้นักศึกษาทราบ ล่วงหน้า 

25.3 การประเมินผลในแตล่ะรายวิชาให้ใช้ระดับคะแนนตัวอักษร 
ตามหมวดที่ 7 

25.4 การประเมินผลการศึกษาเพื่อค านวณระดับคะแนนเฉลี่ย 
(Grade Point Average = G.P.A.) จะกระท าเมื่อสิ้นแตล่ะ
ภาคการศึกษา 

25.5 วิธีค านวณระดับคะแนนเฉลีย่สะสม  (Cumulative Grade 
Point Average = Cumulative G.P.A.)  ให้ท าดังนี ้

25.5.1 ให้น าผลรวมทั้งหมดของผลคณูระหว่างค่าคะแนน
ที่ได้กับจ านวนหน่วยกติของแต่ละรายวิชาที่มีการ
ประเมินผลเป็นค่าคะแนนเป็นตัวตั้งหารด้วย
จ านวนหน่วยกิตสะสม (Cumulative Credits) 
ผลลัพธ์ที่ได้คือระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

25.5.2 การค านวณดังกล่าวข้างต้นให้ตั้งหารถึงทศนิยม 4 
ต าแหน่งและให้ปดัเศษเฉพาะ ทศนิยมที่มีค่าตั้งแต ่
5 ขึ้นไป ตั้งแต่ต าแหน่งท่ี 4 เพื่อให้เหลือทศนิยม 2 
ต าแหน่ง 

25.6 รายวิชาที่มีค่าคะแนนทุกรายวิชาจะต้องน าหน่วยกิของ
รายวิชานั้นๆ ไปรวมเป็นตัวหารในการ ค านวณหาระดับ
คะแนนเฉลีย่สะสม 

 
  ข้อ 26  การก าหนดนับช้ันปีนักศึกษา หากมีความจ าเป็นต้องก าหนดช้ันปี
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
นักศึกษาให้อยู่ในเกณฑ์ที่คณะก าหนด 

  ข้อ 27  การสอบ 
  27.1  การสอบแบ่งเป็น  

27.1.1 การสอบย่อย 
27.1.2 การสอบกลางภาค 
27.1.3 การสอบประจ าภาค 
27.1.4 การสอบรวบยอด 
27.1.5 การสอบประเภทอื่น 

  27.2 การสอบย่อย การสอบกลางภาค เป็นการสอบในระหว่างภาค
การศึกษาหนึ่งๆ ผลของการสอบอาจน าไปใช้พิจารณาเป็นส่วน
หนึ่งรวมกับผลสอบประจ าภาคก็ได้ จ านวนครั้ง เวลา และ
วิธีการสอบให้อยู่ในดลุยพินิจของอาจารยผ์ู้สอนหรือคณะที่
รับผิดชอบรายวิชานั้น 

  27.3 การสอบประจ าภาค หมายถึง การสอบครั้งสุดท้ายของแตล่ะ
รายวิชา เมื่อเสร็จสิ้นการสอนในภาคการศึกษานั้น หลักเกณฑ์
และแนวปฏิบตัิเกี่ยวกับการสอบประจ าภาค ให้เป็นไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการสอบประจ าภาค 

27.4 การสอบรวบยอด หมายถึง การสอบเพื่อมีสิทธิ์ไดร้ับปรญิญา
สาขาใดสาขาหนึ่ง ให้เป็นไปตามทีค่ณะก าหนด 

  27.5 การสอบประเภทอื่น หมายถึง การสอบที่นอกเหนือจากท่ี
ก าหนดไว้ตามระเบียบนี้ ให้เป็นไปตามที่คณะก าหนด     

  ข้อ 28  การตกออก 
  28.1 การพิจารณาการตกออกให้พิจารณาผลการเรียนของนักศึกษา

เมื่อสิ้นสุดภาคการศึกษา ฤดูร้อนของปีการศึกษาน้ันๆ และให้
คิดเฉพาะรายวิชาที่มีค่าคะแนนโดยไม่ค านึงถึง       รายวิชาที่
ได้  I  

  28.2 นักศึกษาจะถูกพิจารณาให้ตกออกในกรณีดังต่อไปนี ้
  28.2.1 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ถึง 1.50  เมื่อได้

ลงทะเบียนเรียนมาแล้วและมี              หน่วยกิต
สะสมตั้งแต่ 30-59 หน่วยกิต 

28.2.2 ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ถึง 1.75 เมื่อไดล้งทะเบียน
เรียนมาแล้วและมี            หน่วยกิตสะสมตั้งแต่ 60 
หน่วยกิตขึ้นไป 

28.2.3 ส าหรับนักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑติ ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

  ข้อ 29  การส าเร็จการศึกษา นักศกึษาที่จะส าเร็จการศึกษาต้องมีคณุสมบัติครบ
ตามเงื่อนไขต่อไปนี ้

  29.1  สอบผ่านรายวิชาครบตามหลักสตูร ดังนี้ 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
29.1.1 การนับหน่วยกิตในแตล่ะรายวิชาให้นับครั้งเดียว 
29.1.2 ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาท่ีระบไุว้

ในหลักสูตรว่าเป็นรายวิชาที่เทียบเท่ากัน ให้นับ
รายวิชาใดรายวิชาหนึ่งเป็นหน่วยกิตที่ได ้

29.2 มีระดบัคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 และมรีะดบัคะแนน
เฉลี่ยสะสมในรายวิชาที่คณะก าหนดไมต่่ ากว่า 2.00 หรือไดไ้ม่
ต่ ากว่า C ทุกรายวิชาตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 

29.3 มีคุณสมบัตติามข้อ 30.1 แห่งระเบียบนี ้
29.4 มีความประพฤติเรียบร้อยตามหลกัเกณฑ์และวิธีการที่

มหาวิทยาลยัก าหนด 
29.5 ไม่อยู่ระหว่างการถูกสอบสวนทางวินัยนักศึกษาอย่างร้ายแรง

ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยวินัยนักศึกษา 
29.6 มีคุณสมบัติอื่นตามที่หลักสตูรหรือคณะหรือมหาวิทยาลัย

ก าหนด 
29.7 นักศึกษาท่ีไม่ผ่านเกณฑ์ตามข้อ 29.1 แต่ได้ศึกษาและสอบผ่าน

รายวิชาในหลักสูตรครบตามเกณฑ์ที่สามารถขอรับอนุปรญิญา
ได้ คณะอาจพิจารณาใหเ้ป็นผูส้ าเร็จการศึกษาในระดับ
อนุปริญญา ทั้งนี้การให้อนุปริญญาต้องเป็นไปตามข้อ 30.2 
แห่งระเบียบนี ้

29.8 การนับวันที่ส าเร็จการศึกษา ให้นับวันท่ีคณะกรรมการประจ า
คณะให้การรับรองการส าเร็จการศกึษา 

  หมวดที่ 9  การอนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญา 
  ข้อ 30  ให้สภามหาวิทยาลยัพิจารณาอนุมตัิปริญญาหรืออนุปริญญาแก่ผู้ที่

ได้รับการเสนอช่ือจากคณะตามหลักเกณฑ์ดังนี ้
30.1 คณะโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะเป็นผู้

เสนอช่ือนักศึกษาผู้สมควรไดร้ับอนุมัติปรญิญาต่อสภา
มหาวิทยาลยั โดยผู้ที่ได้รับการเสนอช่ือจะต้องมีคุณสมบัตติาม
ข้อ 29 แห่งระเบียบนี้ทุกประการ และต้อง 
30.1.1 ไม่อยู่ในระหว่างการรับโทษทางวินัยท่ีระบุให้งดการ

เสนอช่ือเพื่อรับปรญิญาหรืออนุปรญิญา 
30.1.2 ไม่เป็นผู้ค้างช าระหนี้สินกับทางมหาวิทยาลัย 

30.2 ในกรณีที่คณะก าหนดใหม้ีการให้อนุปริญญา คณะเป็นผูเ้สนอ
ช่ือผู้สมควรไดร้ับอนุปรญิญาต่อสภามหาวิทยาลัย โดยผู้ทีไ่ดร้ับ
การเสนอช่ือจะต้องมีคุณสมบตัิตามข้อ 30.1.1 และข้อ 30.1.2 
แห่งระเบียบนี้ และต้อง 
30.2.1 ได้ศึกษาและสอบผ่านรายวิชาต่างๆ  ครบตาม

หลักสตูรแล้วและมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ถึง 
2.00 แต่ไมต่่ ากว่า 1.75 หรือ  

30.2.2 ได้ศึกษาและสอบผ่านรายวิชาต่างๆ ครบตาม
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
หลักสตูรอนุปรญิญา และมหีน่วยกิตที่ได้และระดับ
คะแนนเฉลีย่สะสมอยู่ในเกณฑ์ที่หลักสูตรก าหนด    

30.3 การขอแกไ้ขการอนุมตัิปรญิญาหรอือนุปริญญาแกผู่้ส าเร็จ
การศึกษา ซึ่งสภามหาวิทยาลัยอนมุัติปรญิญาหรืออนุปริญญา
ไปแล้ว ให้กระท าไดภ้ายในระยะเวลาไมเ่กิน 60 วัน นับแต่วันที่
สภามหาวิทยาลยัมีมติอนุมัต ิ

  ข้อ 31  การให้ปริญญาเกยีรตินยิม   
  31.1 นักศึกษาท่ีจะไดร้ับปรญิญาเกียรตนิิยมจะต้องอยู่ในเกณฑ์ดังต่อไปนี ้

31.1.1 มีระยะเวลาศึกษาไม่เกินระยะเวลาปกติที่ก าหนดไว้
ในหลักสูตร ทั้งนี้ไม่นับเวลาที่อนุมตัิให้ลาพัก
การศึกษา 

31.1.2 ไม่เคยสอบได้   F  หรือ  R  หรือ  U  ในรายวิชาใด 
31.1.3 ไม่เคยเรยีนซ้ าในรายวิชาใดรายวิชาหนึ่ง เพื่อเปลี่ยน

ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
31.1.4 ไม่เคยไดร้ับการยกเว้นรายวิชา เวน้แต่เป็นการยกเว้น

รายวิชาที่มหาวิทยาลัยก าหนดใหย้กเว้นไดโ้ดยไมม่ีผล
ต่อการให้ปรญิญาเกียรตินิยมเท่านั้น 

31.1.5 ไม่เป็นนักศึกษาในหลักสตูรต่อเนื่อง 
31.1.6 ในกรณีนักศึกษาท่ีเทียบโอนรายวชิาในหลักสูตรจาก

สถาบันการศึกษาอ่ืน จะต้องศึกษารายวิชาใน
หลักสตูรของมหาวิทยาลัยขอนแก่นไม่น้อยกว่าสาม
ในสี่ของจ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร 

  31.2 การให้ปริญญาเกยีรตินยิม แบ่งเปน็ดังน้ี 
31.2.1 เกียรตินยิมอันดับหนึ่งและเหรียญทอง ต้องเป็นผู้ได้

ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมสูงสดุในกลุ่มผูส้ าเร็จ
การศึกษาในปีการศึกษาเดียวกันในแต่ละคณะ ท้ังนี้
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมต้องไมต่่ ากว่า 3.60 

31.2.2 เกียรตินยิมอันดับหนึ่ง ต้องได้ระดบัคะแนนเฉลีย่
สะสมไม่ต่ ากว่า 3.60 

31.2.3 เกียรตินยิมอันดับสอง ต้องได้ระดบัคะแนนเฉลีย่
สะสมตั้งแต่ 3.25 ถึง 3.59  

  31.3 การให้ปริญญาเกยีรตินยิมส าหรับนักศึกษาในหลักสูตรสถาบัน
สมทบ ให้เป็นไปตามข้อ 31.1 และข้อ 31.2 ในระเบียบนี้  

  ข้อ 32 การเพิกถอนปริญญาหรืออนุปริญญา  
 กรณีที่มหาวิทยาลัยตรวจสอบพบว่าผู้ส าเร็จการศึกษาซึ่งสภา
มหาวิทยาลยัได้อนมุัติปริญญาหรอือนุปริญญาไปแล้ว มีคุณสมบตัิไม่เป็นไปตาม
ข้อ 9 ข้อ 29 และข้อ 30 แห่งระเบียบนี้ ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาเพิกถอน
ปริญญาหรืออนุปรญิญา โดยให้มผีลตั้งแต่วันท่ีสภามหาวิทยาลัยไดอ้นุมัติปริญญา
หรืออนุปริญญาให้กับ 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
  ข้อ 33 ในกรณีที่มีเหตุผลที่จ าเป็นและสมควร มหาวิทยาลัยอาจพิจารณามิให้

ผู้ส าเร็จการศึกษาผูห้นึ่ง  ผู้ใดเข้ารบัพระราชทานปรญิญาบตัรกไ็ด้ โดย
การก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ ให้ออกเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 

  หมวดที่ 10  การย้ายโอนนักศึกษา 
  ข้อ 34  การรับโอนนิสิตนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
  34.1 นิสิตนักศึกษาจากสถาบันอื่น ซึ่งมหาวิทยาลัยรับรองวิทยฐานะ

เทียบเท่ามหาวิทยาลัย ถ้าคณุสมบัติและผลการเรียนอยู่ใน
มาตรฐานของมหาวิทยาลัย การรบัโอนจะกระท าไดต้่อเมื่อมีท่ี
ส าหรับเข้าศึกษาว่างพอในหลักสตูรที่ขอเข้าศึกษา และให้คณะ
ที่จะรับเข้าศึกษาเป็นผู้พิจารณารบัโอน 

34.2 นิสิตนักศึกษาท่ีจะไดร้ับการพิจารณารับโอน จะต้องไม่เป็นผู้ที่
พ้นสภาพการเป็นนิสติ         นักศึกษาจากสถาบันเดิม และ
ต้องได้ศึกษาอยู่ในสถาบันนั้นมาแล้วไม่น้อยกว่า 2 ภาค
การศึกษาปกติ ทั้งนี้ ไม่นับภาคการศึกษาที่ลาพัก และต้องได้
ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ 2.00 ขึ้นไป 

34.3 นิสิตนักศึกษาท่ีประสงค์จะโอนมาศึกษา จะต้องส่งใบสมัครถึง
ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ ไม่น้อยกว่า  8 สัปดาห์ ก่อน
วันเปิดภาคการศึกษาของภาคการศึกษาที่ประสงค์จะเข้ารับ
การศึกษานั้น พร้อมกับแนบเอกสารตามทีม่หาวิทยาลัยก าหนด 

34.4 หลักเกณฑ์การเทียบโอนรายวิชาและจ านวนหน่วยกติ ให้
เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 

34.5 นักศึกษาท่ีโอนมาจากสถาบันอ่ืน มีสิทธ์ิเรยีนในมหาวิทยาลัยได้
ในระยะเวลาไม่เกินสองเท่าของจ านวนปีที่ก าหนดไว้ใน
หลักสตูรที่เข้าศึกษา โดยนับรวมเวลาเรยีนจากสถาบันเดมิด้วย 

34.6 การคิดระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมส าหรับนักศึกษาที่โอนมาจาก
สถาบันอื่น มหาวิทยาลัยจะไม่น าระดับคะแนนของรายวิชาที่
เทียบโอนจากสถาบันเดมิ มาค านวณระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 

  ข้อ 35  การย้ายคณะเรียน 
  35.1 การย้ายคณะเรียน จะกระท าไดต้อ่เมื่อไดร้ับความเห็นชอบจาก

คณะกรรมการประจ าคณะของคณะที่ก าลังศึกษาและคณะที่
ประสงค์จะขอย้ายเข้าศึกษา 

  35.2 นักศึกษาท่ีมีสิทธ์ิขอย้ายคณะเรียน จะต้องมีคุณสมบตัิ
ดังต่อไปนี ้

35.2.1 เป็นนักศึกษาท่ียังมีสิทธิ์เรียนในคณะเดิม 
35.2.2 ไม่เคยย้ายคณะเรียนมาก่อน 
35.2.3 มีเวลาศึกษาอยู่ในคณะเดิมไม่น้อยกว่า 2 ภาค

การศึกษาปกติและมหีน่วยกิตสะสมไม่น้อยกว่า 30 
หน่วยกิต  
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
  35.3  นักศึกษาท่ีประสงค์จะย้ายคณะเรยีน จะต้องยื่นเอกสารต่างๆ 

ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด ต่อส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
ผ่านคณะที่ก าลังศึกษา ท้ังนี้นักศึกษาจะต้องยื่นเอกสารดังกล่าว
ก่อนเริ่มภาคการศึกษาท่ีขอย้ายอย่างน้อย 4  สัปดาห์  

  35.4  หลักเกณฑ์การเทียบโอนรายวิชาและอื่นๆ 
35.4.1 การเทียบรายวิชาที่จะโอน ให้อยู่ในดุลยพินิจของ

คณะที่จะรับเข้าศึกษา 
35.4.2 ต้องรับโอนหน่วยกิตของรายวิชาที่เทียบกันได้ทั้งหมด 
35.4.3 นักศึกษาท่ีได้รับอนมุัติให้ย้าย จะต้องเรียนไม่น้อย

กว่าครึ่งหนึ่งของจ านวน       หน่วยกิตที่ก าหนดใน
หลักสตูรที่ย้ายเข้าศึกษา  

  35.5 นักศึกษาท่ีได้รับอนมุัติให้ย้าย มีสทิธ์ิเรียนในหลักสูตรที่ย้ายเข้า
ศึกษาไม่เกินสองเท่าของจ านวนปีท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตรนั้น 
โดยนับจากวันท่ีเข้าศึกษาในมหาวทิยาลัย 

  35.6  การคิดระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมส าหรับนักศึกษาที่ได้รับอนุมตัิ
ให้ย้าย ให้ค านวณระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมจากรายวิชาทั้งหมด
ที่รับโอนมาจากหลักสตูรเดิม รวมกับรายวิชาที่เรียนในหลักสตูร
ใหม่ท่ีย้ายเข้าศึกษาด้วย 

  ข้อ 36  การเปลี่ยนสาขาวิชาเอก ให้เป็นไปตามประกาศของแต่ละคณะ 
  หมวดที่ 11  การลา การพ้นสภาพนักศึกษาและการคืนสภาพนักศึกษา 
  ข้อ 37 การลา 
  37.1 การลาแบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี ้

37.1.1 การลาปุวยหรือลากิจ 
37.1.2 การลาพักการศึกษา 
37.1.3 การลาออก 

  37.2 การลาปุวยหรือลากิจ นักศึกษาจะลาได้ในกรณีทีม่ีเวลาเรียนไม่
ต่ ากว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทัง้หมด มิฉะนั้นจะต้องขอลา
พักการศึกษา และการลาทีเ่กี่ยวขอ้งกับการสอบให้เป็นไปตาม
ข้อ 27 แห่งระเบียบนี้ และตามรายละเอยีดที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด นอกเหนือจากนี้ให้อยู่ในดลุยพินิจของอธิการบด ี

  37.3  การลาพักการศึกษา 
37.3.1 นักศึกษาอาจจะได้รับอนุญาตให้ลาพักการศึกษา ใน

กรณีใดกรณีหนึ่งต่อไปนี ้
(1) ถูกเกณฑ์หรือระดมเข้ารับราชการทหาร 
(2) ได้รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศ

หรือทุนอ่ืนใด ซึ่งมหาวิทยาลยัเห็นสมควร
สนับสนุน 

(3) เหตุผลอื่นๆ ที่คณะเห็นสมควร 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
  37.3.2 วิธีปฏิบัติในการลาพัก ให้นักศึกษาหรือผู้ปกครอง 

(กรณีที่นักศึกษาไม่อาจท าด้วยตนเองได)้ ยื่นใบลา
พร้อมหลักฐานอื่นๆ ตามที่คณะก าหนดผ่านอาจารย์
ที่ปรึกษา เพ่ือให้คณบดเีจ้าสังกดัเป็นผู้พิจารณา
อนุญาต ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องด าเนินการไม่น้อยกว่า
สองสัปดาห์ก่อนวันแรกของการสอบประจ าภาคตาม
ปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ยกเว้นกรณีที่
มีสาเหตุสดุวิสยัให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะ 

  37.3.3 นักศึกษาจะลาพักการศึกษาได้ครัง้ละไมเ่กินหนึ่งภาค
การศึกษาปกติ เว้นแต่กรณีมีเหตุจ าเป็นหรือเหตุ
สุดวิสยั อาจให้ลาพักครั้งละหนึ่งปกีารศึกษาได้ โดย
ต้องได้รับอนมุัติจากอธิการบด ี

  37.3.4 นักศึกษาท่ีได้รับอนญุาตใหล้าพักการศึกษา ต้องช าระ
เงินค่าธรรมเนียมเพื่อรักษาสถานภาพนักศึกษา 
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

  37.4 การลาออก นักศึกษาต้องยื่นใบลาพร้อมหนังสือรับรองของผู้ปกครองที่
น ามามอบตัวและใบปลอดหนี้ โดยผ่านการพิจารณาของอาจารย์ทีป่รึกษาและ
คณบดีที่นักศึกษาสังกัด  เพื่อให้มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุญาต               

  37.5 หลักฐานที่ใช้ประกอบในการลาต่างๆ ประกอบด้วย 
  37.5.1 ใบลา ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

37.5.2 ใบรับรองแพทย์ (กรณีลาเนื่องจากปุวย) ตามที่
มหาวิทยาลยัก าหนด 

37.5.3 หนังสือรับรองจากผู้ปกครอง และหนังสือแสดง
ความเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษา กรณลีาปุวยหรือลา
กิจเกิน 15 วัน หรือลาพักการศึกษา หรือลาออก 

37.5.4 หนังสือแสดงความเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษา การลา
ทุกประเภทต้องผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่
ปรึกษา 

37.5.5 หลักฐานเอกสารประกอบอ่ืนแล้วแต่กรณี เช่น 
เอกสารการได้รับอนุมตัิให้ไปฝึกปฏิบัติงานท่ี
ต่างประเทศ การเรยีกตัวเข้ารับราชการทหาร เป็น
ต้น 

37.5.6 หลักฐานเอกสารแสดงการปลอดหนี้สินค้างช าระต่อ
มหาวิทยาลยั กรณลีาออกหรือลาพักการศึกษา 

  37.6  การลาพักการศึกษาและการลาออก เมื่อไดด้ าเนินการเรยีบร้อย
แล้ว ให้ถือวันท่ีอนุญาตเป็นวันท่ีมผีลในการลา และให้คณะเจ้า
สังกัดน าส่งส าเนาเอกสารการลาน้ันไปยังส านักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการด าเนินการต่อไป 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
  37.7 การลาทุกกรณี จะไมไ่ดร้ับสิทธ์ิยกเว้นจากระเบียบ ข้อบังคับอื่น

ใดของมหาวิทยาลัย   
  ข้อ 38  การพ้นสภาพนักศึกษา  นักศึกษาจะพ้นสภาพนักศึกษาตามหลักเกณฑ์

ต่อไปนี ้
  38.1   ตาย 

38.2   ลาออก 
38.3   ตกออก 
38.4  ถูกสั่งให้พ้นสภาพนักศึกษาตามระเบียบข้อบังคับของ

มหาวิทยาลยั 
38.5 ขาดคุณสมบตัิการเข้าเป็นนักศึกษาของ

มหาวิทยาลยัขอนแก่น ตามระเบียบมหาวิทยาลยัขอนแก่น 
38.6 เรียนส าเรจ็ตามหลักสูตร และไดร้บัอนุมัติปรญิญาหรือ

อนุปริญญาจากสภามหาวิทยาลัยโดยให้ถือว่าวันท่ีสภา
มหาวิทยาลยัอนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญา เป็นวันพ้น
สภาพ            นักศึกษา เว้นแตก่รณีที่เป็นนักศึกษาใน
หลักสตูรเพื่อขออนุมัตสิองปริญญา 

38.7 ไม่ลงทะเบียนเรียนให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดในแต่ละภาคการศึกษา โดยมิไดล้าพักการศึกษาตาม
ระเบียบ 

38.8  ไม่ช าระค่าธรรมเนียมเพื่อขึ้นหรือต่อทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่มหาวิทยาลยัก าหนดในแต่ละภาคการศึกษา  
ยกเว้นในกรณเีหตสุุดวสิัยที่มหาวทิยาลัยเห็นสมควร            

38.9  ศึกษาในมหาวิทยาลัยเกินจ านวนสองเท่าของระยะเวลา
การศึกษาท่ีก าหนดไว้ใน          หลักสูตร ทั้งนี้ให้นับรวม
ระยะเวลาทีล่าพักหรือถูกพักการศกึษาด้วย 

38.10  ปลอมแปลงลายมือช่ือผู้ปกครอง หรือลายมือช่ือบุคคลอื่น 
เพื่อใช้เป็นหลักฐานเท็จต่อมหาวิทยาลัยตามข้อ 10.3  แห่ง
ระเบียบนี ้

38.11 ต้องโทษโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเว้นแต่ความผดิลหุ
โทษ หรือความผดิที่ได้กระท าโดยประมาท 

38.12 โอนไปเป็นนิสิตนักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาอื่น 
38.13 อื่นๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 

  ข้อ 39 การคืนสภาพนักศึกษา 
39.1 นักศึกษาท่ีพ้นสภาพนักศึกษาอันเนื่องจากสาเหตตุ่อไปนี้ 

อาจขอคืนสภาพนักศึกษาได้  
39.1.1 พ้นสภาพตามข้อ 38.2, 38.8, 38.9 และข้อ 38.13 

หรือ 
39.1.2 พ้นสภาพเนื่องจากได้รับการประเมินให้ได้อักษร  I  

และถูกประเมินใหต้กออกโดยยังไม่ได้แกผ้ลการ
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
ประเมินอักษร I 

39.2 หลักเกณฑ์และวิธีการขอคืนสภาพนักศึกษา ให้ออกเป็น
ประกาศมหาวิทยาลยั 

  หมวดที่ 12  บทก าหนดโทษ 
  ข้อ 40 นักศึกษาท่ีกระท าผดิ หรือฝาุฝืนระเบียบนี้ ต้องรับโทษทางวิชาการ

ตามที่ระบุไว้ในข้อ 41 แห่งระเบียบนี้ และอาจถูกพิจารณาลงโทษทาง
วินัยตามที่ระบุไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยวินัย
นักศึกษา อีกโสดหนึ่งด้วย 

  ข้อ 41 โทษทางวิชาการ มี 3 สถาน ดังนี ้
41.1 ให้ปรับตกรายวิชาที่เป็นกรณีสาเหตุการกระท าผดิหรือการ

ฝุาฝืนระเบยีบนี้ เช่น ทุจริตในการสอบ การลงทะเบียนเรียน
ผิดเง่ือนไขของรายวิชา หรือมีเวลาเรียนและหรือเวลาสอบ
ซ้ าซ้อนกัน ทั้งนี้โดยความเห็นชอบของมหาวิทยาลัย 

41.2 ให้ปรับตกในทุกรายวิชาที่เข้าสอบก่อนและรายวิชาที่กระท า
ผิดตามระเบียบนี้  ส าหรับภาคการศึกษานั้น 

41.3 ให้ปรับตกทุกรายวิชาทีล่งทะเบียนเรียน ส าหรับภาค
การศึกษานั้น 

  ข้อ 42  การด าเนินการเมื่อมีการกระท าผดิ หรือฝุาฝืนระเบียบนี ้
42.1 ให้ผู้ที่ตรวจพบว่านักศึกษากระท าผิดหรือฝุาฝืนระเบียบนี้ 

รวบรวมหลักฐานข้อเท็จจริงต่างๆ รายงานเสนอต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพิจารณาและเสนอโทษ 

42.2 ให้คณะเสนอผลการพิจารณาโทษต่อมหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาความเหมาะสมอีกข้ันหนึง่ โดยให้โอกาสนักศึกษาได้
ช้ีแจงข้อเท็จจริง ท้ังนี้ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วันหลังจากวัน
สุดท้ายของการส่งผลการเรียนตามปฏิทินการศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 

42.3 ให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการบันทึกประวัติการลงโทษ 
และแจ้งให้คณะที่นักศึกษาผู้นั้นสงักัดและผูป้กครองของ
นักศึกษาผู้นั้นทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

  ข้อ 43 นักศึกษาท่ีถูกสั่งลงโทษตามระเบยีบนี้ หรือไมไ่ดร้ับอนุมัติปริญญาหรือ
อนุปริญญาตามข้อ 30 อาจอุทธรณ์ได้ตามหลักเกณฑด์ังนี้ 
43.1 ให้นักศึกษาผู้นั้นมีสิทธิ์อุทธรณ์ต่ออธิการบดีภายในก าหนด 

30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่งลงโทษ 
43.2 การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษให้ท าเป็นหนังสือลงลายมือช่ือของผู้

อุทธรณ ์
43.3 การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษให้อุทธรณ์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น 

จะอุทธรณ์แทนคนอ่ืนหรือมอบหมายให้คนอ่ืนอุทธรณ์แทน
ไม่ได ้
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
  ข้อ 44 ให้อธิการบดีมีอ านาจพิจารณาวินจิฉัย  มีค าสั่งเพิ่มโทษ  ลดโทษ  หรือ

ยกโทษ ตามควรแก่กรณี โดยความเห็นชอบของที่ประชุมคณบดี 
 กรณีการอุทธรณ์การไม่ได้รับอนุมตัิปริญญาหรืออนุปริญญา 
ให้อธิการบดีเสนอความเห็นต่อสภามหาวิทยาลยัเพื่อวินิจฉัย   
 ค าวินิจฉัยของอธิการบดีตามวรรคหนึ่ง และของสภา
มหาวิทยาลยัตามวรรคสอง ให้ถือเป็นที่สุด แล้วแจ้งค าวินิจฉยัเป็น
หนังสือให้ผู้อุทธรณ์ทราบภายใน 15 วัน 

  หมวดที่ 13  การจัดการศึกษาและการวัดผลส าหรับหลักสูตรแพทยศาสตร
บัณฑิต 

  คณะแพทยศาสตร์ ได้จัดการศึกษาแตกต่างจากคณะอื่นๆ โดยเฉพาะ
การศึกษาในช้ันคลินิกเนื่องจากมีการเรียนภาคทฤษฎีควบคู่กับการฝึกปฏิบัติทาง
คลินิก จึงก าหนดการจัดการศึกษาและการ   วัดผลส าหรับหลักสูตรแพทยศาสตร
บัณฑิต ในส่วนท่ีแตกต่างจากคณะอื่นๆ ดังนี้ 
ข้อ 45 การจัดการศึกษาตลอดปี การก าหนดระยะเวลาและภาคการศึกษา ให้

เป็นไปตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
ข้อ 46 การลงทะเบยีนเรยีน  การเพิ่มและถอนรายวิชา การวัดผลและการ

ประเมินผลการศึกษา การสอบแกต้ัว  การขึ้นช้ันเรียน การเรียนซ้ าช้ัน 
การตกออก และการสอบเพื่อปรญิญาแพทยศาสตรบัณฑิต  ให้เป็นไป
ตามประกาศของมหาวิทยาลัย     

 
  บทเฉพาะกาล 
  ข้อ 47  ส าหรับนักศึกษาระดับปรญิญาตรทีี่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลยัขอนแก่น 

ก่อนปีการศึกษา 2548  
          ให้ใช้ระเบียบมหาวิทยาลยัขอนแก่น ว่าด้วยการศึกษาข้ันปริญญาตรี 

พ.ศ. 2542  และประกาศหรือแนวปฏิบัติที่เป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลยัขอนแก่น ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี  

          พ.ศ. 2542  ไปจนกว่าจะส าเรจ็การศึกษา หรือจนกว่าจะสามารถ
ด าเนินการใหเ้ป็นไปตามระเบยีบนี้ได้เพื่อเอ้ือประโยชน์ต่อนักศึกษา 

 
2.  การจัดการรายวิชา หลักสตูรวิทยาศาสตรบณัฑิต  

สาขาวิชาวิทยาศาสตร์อนามยั
สิ่งแวดล้อม  (หลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2549) 
 

การจัดการเรยีนการสอนในหลักสตูรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวทิยาศาสตร์
อนามัยสิ่งแวดล้ลอม  (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2549)  นักศึกษาจะต้อง
ลงทะเบียนในรายวิชาให้ครบตามหลักเกณฑ์  ดังนี ้

1.  จ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสตูรไม่น้อยกว่า  142  หน่วยกิต  ซึ่ง
โครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วย  3  หมวดวิชา  คือ 
1.1 หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวน  30  หน่วยกิต 

1.1.1  กลุ่มวิชามนุษย์และสังคมศาสตร์  จ านวน  15  หน่วยกิต 
1.1.2  กลุ่มวิชาภาษา  จ านวน  12  หน่วยกิต 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
1.1.3  กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์และวทิยาศาสตร์ จ านวน 3 หน่วยกิต 

          1.2   หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวน  106  หน่วยกิต 
                 1.2.1  วิชาพื้นฐานวิชาชีพ  จ านวน  35  หน่วยกิต 
                 1.2.2  กลุ่มวิชาแกน จ านวน 18 หน่วยกิต 
                 1.2.3  วิชาชีพ  จ านวน  48  หน่วยกิต 
                 1.2.4  วิชาสนับสนนุวิชาชีพ  จ านวน  5  หน่วยกิต 
          1.3   หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวน  6  หน่วยกิต 
 

3.  การจัดการรายวิชา หลักสตูรวิทยาศาสตรบณัฑิต  
สาขาวิชาอาชีวอนามัยและ
ความปลอดภัย  (หลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2550) 
 

การจัดการเรยีนการสอนในหลักสตูรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวทิยาศาสตร์
อนามัยสิ่งแวดล้ลอม  (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2549)  นักศึกษาจะต้อง
ลงทะเบียนในรายวิชาให้ครบตามหลักเกณฑ์  ดังนี ้

1.  จ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสตูรไม่น้อยกว่า  143  หน่วยกิต  ซึ่ง
โครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วย  3  หมวดวิชา  คือ 
1.1 หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวน  30  หน่วยกิต 

1.1.1  กลุ่มวิชามนุษย์และสังคมศาสตร์  จ านวน  15  หน่วยกิต 
1.1.2  กลุ่มวิชาภาษา  จ านวน  12  หน่วยกิต 
1.1.3  กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์และวทิยาศาสตร์ จ านวน 3 หน่วยกิต 

          1.2   หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวน  107  หน่วยกิต 
                 1.2.1  วิชาพื้นฐานวิชาชีพ  จ านวน  37  หน่วยกิต 
                 1.2.2  กลุ่มวิชาแกน จ านวน 18 หน่วยกิต 
                 1.2.3  วิชาชีพ  จ านวน  47  หน่วยกิต 
                 1.2.4  วิชาสนับสนนุวิชาชีพ  จ านวน  5  หน่วยกิต 
          1.3   หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวน  6  หน่วยกิต 
 

4.  การจัดการรายวิชา หลักสตูรวิทยาศาสตรบณัฑิต  
สาขาวิชาวิทยาศาสตร์อนามยั
สิ่งแวดล้อม  (หลักสูตร
ปรับปรุง พ.ศ. 2549) 
 

การจัดการเรยีนการสอนในหลักสตูรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวทิยาศาสตร์
อนามัยสิ่งแวดล้ลอม  (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2549)  นักศึกษาจะต้อง
ลงทะเบียนในรายวิชาให้ครบตามหลักเกณฑ์  ดังนี ้

1.  จ านวนหน่วยกิตรวมตลอดหลักสตูรไม่น้อยกว่า  164  หน่วยกิต  ซึ่ง
โครงสร้างหลักสูตร ประกอบด้วย  3  หมวดวิชา  คือ 
1.1 หมวดวิชาศึกษาทั่วไป  จ านวน  30  หน่วยกิต 

1.1.1  กลุ่มวิชามนุษย์และสังคมศาสตร์  จ านวน  15  หน่วยกิต 
1.1.2  กลุ่มวิชาภาษา  จ านวน  12  หน่วยกิต 
1.1.3  กลุ่มวิชาคณิตศาสตร์และวทิยาศาสตร์ จ านวน 3 หน่วยกิต 

          1.2   หมวดวิชาเฉพาะ  จ านวน  128 หน่วยกิต 
                 1.2.1  วิชาพื้นฐานวิชาชีพ  จ านวน  37  หน่วยกิต 
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แนวทางการท างาน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ประเด็นหลัก 
                 1.2.2  กลุ่มวิชาแกน จ านวน 18 หน่วยกิต 
                 1.2.3  วิชาชีพ  จ านวน  73 หน่วยกิต 
                 1.2.4  วิชาสนับสนนุวิชาชีพ  จ านวน  5  หน่วยกิต 
          1.3   หมวดวิชาเลือกเสรี  จ านวน  6  หน่วยกิต 
 

5.  ติดตามการวินัย ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัขอนแก่น  ว่า
ด้วยวินัยนักศึกษา  พ.ศ.  
2551 

     นักศึกษาต้องรักษาวินัยตามที่บัญญัตไิว้เป็นข้อปฏิบตัิโดยเคร่งครัด  นักศึกษา
ผู้ใดฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัตติาม  ถือว่าเป็นผู้กระท าผดิวินัย  ต้องไดร้ับโทษตามที่
ก าหนดไว้ในข้อบังคับและประกาศมหาวิทยาลยัขอนแก่นว่าด้วยเกณฑ์การตัด
คะแนนความประพฤตินักศึกษา 
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บทที่ 4 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานหนว่ยทะเบียนและประเมินผล 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยทะเบียนและประเมินผล เล่มนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ 

ความเข้าใจ ในกระบวนการขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนงานต่าง ๆ ของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี 
อย่างไรก็ตาม ในแต่ละกระบวนงานนั้นยังมีรายละเอียดของ ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนว
ปฏิบัติ  ซึ่งรายละเอียดต่างๆ เหล่านั้นไม่อาจบรรจุไว้ในคู่มือเพียงเล่มเดียวนี้ได้  

  
คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยทะเบียนและประเมินผล  เล่มนี้ คือ เพ่ือเป็นการรวบรวมขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ในกระบวนงานที่ส าคัญๆ ของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีไว้ในภาพรวม เพ่ือสะดวกในการใช้งาน  
ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกระบวนงานต่างๆ มีประสิทธิภาพ  ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาในรายละเอียด
ของเรื่องนั้น ๆ เพิ่มเติมด้วย   

 
คู่มือการปฏิบัติงาน หน่วยทะเบียนและประเมินผล เล่มนี้ จะขอกล่าวถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานเฉพาะ

รายด้านการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  จ านวน  13  กระบวนงาน  ดังนี้ 
1. การรับเข้านักศึกษา 
2. การลงทะเบียนเรียน  
3. การขอเทียบโอนรายวิชา    
4. การขออนุมัติโอนย้ายคณะเรียน   
5. การขอย้ายสาขาวิชา   
6. การลาพักและลาออกจากการเป็นนักศึกษา   
7. การด าเนินการด าเนินการสอบประจ าภาค  
8. การเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ  
9. การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ  
10. การขอใช้และให้สัญลักษณ์ I การลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า/มากกว่าที่ก าหนด  
11. การลงทะเบียนช้าเป็นกรณีพิเศษ  
12. การส าเร็จการศึกษา 
13. การประสานงานการจัดท าหลักสูตร 
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1.  การด าเนินการเกี่ยวกับประสานงานการรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี  โดยวิธีรับตรง 
 1.1  แนวทางการปฏิบัติงานมีขั้นตอนดังนี้ 
             การด าเนินการเก่ียวกับการแจ้งเกณฑ์และข้อมูลจ านวนรับ  การแต่งตั้งอนุกรรมการประสานงานและ
อนุกรรมการสอบสัมภาษณ์  และประสานงานการสอบสัมภาษณ์ โดยวิธีรับตรงกับส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
(ส านักทะเบียนและประมวลผล)   

1.2  อธิบายขั้นตอนของการท างานดังนี้ 
1.2.1 แจ้งเกณฑ์การรับ จ านวนรับให้ทางส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
1.2.2 ประสานงานแต่งตั้งอนุกรรมการประสานงานและอนุกรรมการสอบสัมภาษณ์ 
1.2.3 เข้าร่วมประชุมกับส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ เพ่ือรับทราบแนวปฏิบัติในการสอบสัมภาษณ์ 
1.2.4 ประสานงานกับหน่วยอาคารคณะสาธารณสุขศาสตร์  จัดห้องสอบสัมภาษณ์ และห้องพัก

ส าหรับรองสอบสัมภาษณ์ 
1.2.5 จัดบอร์ดและติดปูายประชาสัมพันธ์รายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์  ห้องสอบสัมภาษณ์ วันเวลา

และสถานที่สอบสัมภาษณ์  พร้อมจัดท าปูานลูกศรบอกทางให้ชัดเจน 
1.2.6 ประสานงานกับนักศึกษาชั้นปีที่ 1-2 ให้มาช่วยงานและให้ข้อมูลกับน้องที่มาสอบสัมภาษณ์ 

จ านวน 10-20  คน 
1.2.7 จัดเตรียมแฟูมเอกสาร รายชื่อผู้สอบผ่านข้อเขียนและมีสิทธิ์เข้าสอบสัมภาษณ์ คะแนน                             

สอบของแต่ละวิชา  ส าหรับกรรมการสอบสัมภาษณ์  
1.2.8 แจกเอกสาร มข.22  ส าหรับผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ คนละ 2 ชุด เพ่ือกรอกเอกสารการสัมภาษณ์ 

และส่งให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
1.2.9 จัดเตรียมใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบสัมภาษณ์  โดยให้ผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ลงลายมือชื่อ รับเอกสาร

รายละเอียดการรายตัวและการขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม่        
1.2.10 แจ้งผู้เข้าสอบสัมภาษณ์ทราบรายละเอียดการตรวจร่างกาย  หากท่านใดที่ยังไม่ได้ตรวจร่างกาย

ขอให้ไปตรวจร่างกายที่โรงพยาบาลศรีนครินทร์ ในช่วงบ่ายหลังจากการสอบสัมภาษณ์เสร็จแล้ว 
1.2.11 งานบริการการศึกษา รวบรวมรายชื่อผู้เข้าสอบแจ้งผลการสอบสัมภาษณ์ พร้อมเอกสารใบ มข. 

22 จ านวน 1 ชุด ให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการด าเนินการต่อไป อีก 1 ชุด เก็บเป็นหลักฐานที่
หน่วยทะเบียนและประเมินผลคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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1.3  ขั้นตอนการด าเนินการประสานงานการสอบสัมภาษณ์ โดยวิธีรับตรง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การรับเข้าศึกษาระดับปริญญาตรี 
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 

เร่ิม 

 
 รับตรงผ่าน

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

 รับระบบกลาง 
Admission 

 รับโดยวิธีอื่นๆ 

 รับสมัครนักเรียนทางระบบอินเตอร์เน็ต 
และจัดสอบโดยส านักบริหารฯ 

 

 ขอรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ ์
จากภาควิชาเพื่อเสนอแต่งตั้ง 

 

 จัดเตรยีมเอกสาร   
จัดสถานท่ีสอบสัมภาษณ ์

 

จัดท าหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการสอบ
สัมภาษณ์เสนอคณบดีลงนาม 

 

ส านักบริหารฯด าเนินการประกาศ 
รายชื่อผู้ผา่นการสอบสัมภาษณ ์

มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
 

  ด าเนินการสอบสัมภาษณ ์
โดยคณะสาธารณสุขศาสตร ์

 
 

 รับสมัครนักเรียนทางระบบอินเตอร์เน็ต 
และจัดสอบโดย  สกอ. 

 

 ขอรายชื่อกรรมการสอบสัมภาษณ ์
จากภาควิชาเพื่อเสนอแต่งตั้ง 

 

 จัดเตรยีมเอกสาร   
จัดสถานท่ีสอบสัมภาษณ ์

 

  ด าเนินการสอบสัมภาษณ ์
โดยคณะสาธารณสุขศาสตร ์

 
 จัดท าหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการสอบ

สัมภาษณ์เสนอคณบดีลงนาม 
 

ส านักบริหารฯด าเนินการประกาศ 
รายชื่อผู้ผา่นการสอบสัมภาษณ ์

มีสิทธ์ิเข้าศึกษา 
 

 ส านักบริหารฯ ด าเนินการ 
รับสมัครสอบคัดเลือก 

 

 ส านักบริหารฯ  ด าเนินการ 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษา 

 

จบ 

 

 จดัท าหนงัสือส่งเกณฑ์องค์ประกอบ 

การรับเข้าศกึษา เสนอคณบดีลงนาม 

ส่งส านกับริหารฯ 
 

 จดัท าหนงัสือส่งเกณฑ์องค์ประกอบ 

การรับเข้าศกึษา เสนอคณบดีลงนาม 

ส่งส านกับริหารฯ 

 

 จดัท าหนงัสือส่งเกณฑ์องค์ประกอบ 

การรับเข้าศกึษา เสนอคณบดีลงนาม 

ส่งส านกับริหารฯ  
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2. การลงทะเบียนเรียน 
 2.1  แนวทางการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย  
 การลงทะเบียนเรียนตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2548  
(คู่มือนักศึกษา 2555 ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  หมวดที่  4  ข้อ  12) 

2.1.1 นักศึกษาทุกคนต้องลงทะเบียนเรียน และช าระเงินค่าธรรมเนียมในแต่ละภาคการศึกษา
ให้เสร็จสิ้นภายในวันและเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

2.1.2 ใน กรณีท่ีมีเหตุอันสมควร มหาวิทยาลัยอาจจะประกาศงดการสอนรายวิชาใดรายวิชา
หนึ่งหรือจ ากัดจ านวนนักศึกษาที่ลงทะเบียนในรายวิชาใดรายวิชาหนึ่ง 

2.1.3 ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ ให้นักศึกษาลงทะเบียนเรียนได้ไม่ต่ ากว่า 9  หน่วยกิต และ
ไม่เกิน 22 หน่วยกิต  ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่
เกิน 9 หน่วยกิต  ส าหรับการลงทะเบียนเรียนไม่เต็มเวลา 

2.1.4 การลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาฤดูร้อน ให้ลงทะเบียนเรียนได้ไม่เกิน 9 หน่วยกิต 
2.1.5 ในกรณีมีความจ าเป็น การลงทะเบียนเรียนมากกว่า หรือน้อยกว่าที่ก าหนด อาจจะ

กระท าได้โดยความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาและได้รับอนุมัติจากคณบดี 
2.1.6 การลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่จัดการศึกษาระบบอ่ืนๆที่ไม่ใช่ระบบทวิภาค ให้เป็นไป

ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
2.1.7 นักศึกษาที่ไม่มาลงทะเบียนเรียนตามวัน เวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดจะถูกปรับเป็น

รายวันตามอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้ให้นับวันหยุดราชการรวมด้วย  
2.1.8 เมื่อพ้นระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด มหาวิทยาลัยจะไม่อนุมัติให้นักศึกษา

ลงทะเบียนเรียน เว้นแต่จะมีเหตุผลอันสมควรและต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 
2.1.9 นักศึกษาไม่ได้ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ จะต้องลาพักการศึกษามิฉะนั้นจะ

พ้นสภาพการเป็นนักศึกษา  
2.1.10 นักศึกษาที่สอบคัดเลือกเข้าศึกษาได้ มีสิทธิขอยกเว้นหรือโอนรายวิชาตามรายวิชาที่

คณะมหาวิทยาลัยก าหนด 
2.1.11 นักศึกษาที่เรียนครบหน่วยกิต ตามหลักสูตรระดับปริญญาตรี และได้คะแนนเฉลี่ยสะสม

ถึงเกณฑ์ท่ีส าเร็จการศึกษาแล้ว จะลงทะเบียนเรียนอีกไม่ได้ เว้นแต่จะเป็นนักศึกษาที่
ก าลังศึกษาอยู่ในหลักสูตรเพ่ือขออนุมัติสองปริญญา 

2.1.12 ในกรณีท่ีการต่อทะเบียนของนักศึกษาเป็นโมฆะให้ถือว่าการลงทะเบียนเรียนของ
นักศึกษาเป็นโมฆะด้วย  และมหาวิทยาลัยจะคืนเงินค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียน
ให้กับนักศึกษา 
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 2.2  อธิบาย  กระบวนงานได้  ดังนี้ 

2.2.1  นักศึกษาเข้าสู่  Website  http://reg.kku.ac.th เพ่ือเข้าสู่ระบบการลงทะเบียน โดย  
         click Menu เข้าสู่ระบบ 
2.2.2  ใส่ Username และ Password ที่ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ  ก าหนดให้    
        นักศึกษาแต่ละคน เมื่อเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาเลือก menu ลงทะเบียน  
        วิชาเรียน จะปรากฏหน้าจอให้ลงทะเบียนวิชาเรียน 
2.2.3  พิมพ์รหัสวิชา และเลือกกลุ่มแล้วกด enter หากลงทะเบียนได้ โปรแกรมจะอนุญาต  
         ให้ปูอนรหัสวิชากลุ่มวิชาอ่ืนต่อไป จนกว่าจะครบรายวิชาที่ต้องการลงทะเบียนในภาค 
         การศึกษานั้นๆ 
2.2.4  รายวิชาใดท่ีพิมพ์รหัสวิชาและเลือกกลุ่มแล้วกด enter หากลงทะเบียนไม่ได้   
         โปรแกรมจะปรากฏลงทะเบียนไม่ได้เนื่องจากสาเหตุอะไร 
2.2.5  เมื่อลงทะเบียนเรียนครบทุกรายวิชาแล้ว ให้ click ที ่menu ยืนยันการลงทะเบียนซึ่ง  
        อยู่ด้านล่าง menu ทางขวามือจะปรากฏหน้าต่างแสดงรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน 
2.2.6  click ปุุมยืนยันการลงทะเบียนวิชาเรียนอีกครั้ง ซึ่งอยู่ด้านบนของหน้าต่าง จะปรากฏ  
         หน้าต่างใหม่ซึ่งมีรายละเอียดค่าใช้จ่ายต่างๆ  
2.2.7  click icon W ซึ่งอยู่มุมขวาด้านบนของหน้าต่าง เพ่ือแปลงข้อมูลเป็น Microsoft   
         word ซึ่งก็คือใบแจ้งยอดการช าระเงินค่าลงทะเบียนวิชาเรียน 
2.2.8  นักศึกษาน าใบแจ้งยอดการช าระเงินไปช าระเงินที่ธนาคารที่มหาวิทยาลัยก าหนดซึ่งมี  
        ปรากฏอยู่ในใบแจ้งยอดการช าระเงิน หากนกัศึกษาไม่ช าระเงินตามที่ก าหนดในใบ 
        แจ้งยอดการช าระเงิน การลงทะเบียนวิชาเรียนจะไม่สมบูรณ์   ข้อมูลที่เคยบันทึกไว้ 
        จะถูกยกเลิก  ซึ่งแสดงว่ายังมิได้ลงทะเบียนวิชาเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://reg.kku.ac.th/
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2.3  ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                
                                   
 
 
 
                                                                                                      
 
 
 
                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

นักศึกษาเข้าสู ่ Website  

http://reg.kku.ac.th 

ใส่ Username และ Password 

พิมพ์รหัสวิชาที่ต้องการลงทะเบียนครบทุกรายวิชา 

click ปุุมยืนยันการลงทะเบียนวิชาเรียนอีกครั้ง 

click icon W พิมพ์ใบ แจ้งยอดการช าระเงิน 

สิ้นสุด 

ให้ clickที ่menu ยืนยันการลงทะเบียน 

น าใบแจ้งยอดการช าระเงินที่ธนาคาร 
ตามมหาวิทยาลัยก าหนด 

http://reg.kku.ac.th/
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ตัวอย่างขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
 

                             
 

การเข้าสู่ระบบ การลงทะเบียนเรียน 
 
 

                  
 

การก าหนดสิทธิ์ให้เข้าใช้โดยใส่ User และ Password 
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เมนูการเข้าสู่การลงทะเบียนวิชาเรียน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายวิชาที่ลงทะเบียนเรียนหลังกดยืนยัน  แล้วสั่งพิมพ์ใบช าระเงิน 
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3.  การขอเทียบโอนรายวิชา 
 3.1  แนวทางการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
 การขอเทียบโอนรายวิชา  ตามประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น (ฉบับที่ 766/2549)   (คู่มือนักศึกษา 
2554 ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น)  การก าหนดเวลาขอเทียบโอนรายวิชาและค่าคะแนนของรายวิชา
ก าหนดไว้  ดังนี้ 
  3.1.1  นักศึกษาผู้มีสิทธิ์ขอเทียบโอนรายวิชา          ต้องเป็นนักศึกษาท่ีสอบคัดเลือกเข้าศึกษา  
                              ได้ในมหาวิทยาลัยขอนแก่น และเคยเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยขอนแก่นหรือของ 
                              สถาบันการศึกษาอ่ืนระดับอุดมศึกษา หรือเทียบเท่าในหลักสูตรที่ส านักงาน 
                              คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือหน่วยงานของรัฐที่มีอ านาจตามกฎหมายรับรอง 
  3.1.2  นักศึกษาท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนรายวิชา และค่าคะแนนของรายวิชา  จะต้องยื่นค าร้อง  
                             ขอเทียบโอนรายวิชาภายใน  15 วัน นับถัดจากวันเปิดภาคการศึกษาแรกท่ีเข้าศึกษาและ 
                             สามารถยื่นค าร้องได้เพียงครั้งเดียวเท่านั้น ที่งานบริการการศึกษาของคณะที่นักศึกษา 
                             สังกัด โดยแนบใบแสดงผลการศึกษา  รายละเอียดของรายวิชา และเค้าโครงรายวิชา  เพ่ือ 
                             ประกอบการพิจารณาด้วย  ยกเว้น ผู้ขอเทียบโอนที่เคยศึกษาในมหาวิทยาลัยขอนแก่น  
                             ขอเทียบโอนรายวิชาในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยขอนแก่นให้แบบเฉพาะใบแสดงผลการ 
                             เรียนเท่านั้น 
  3.1.3  ให้คณะที่นักศึกษาสังกัดพิจารณาการขอเทียบโอนรายวิชาและค่าคะแนนของรายวิชาของ 
                             นักศึกษาให้แล้วเสร็จภายใน 20 วันนับถัดจากวันสุดท้ายของก าหนดวันยื่นค าร้อง  และ 
                             เป็นผู้ส่งผลการพิจารณาท่ีได้รับอนุมัติจากอธิการบดีให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
 

เกณฑ์การพิจารณาการเทียบโอนรายวิชาและค่าคะแนนของรายวิชา 
1.  เป็นรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาในหลักสูตรระดับอุดมศึกษาหรือเทียบเท่าท่ีส านักงาน 
    คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือหน่วยงานของรัฐที่มีอ านาจตามกฎหมายรับรอง 
2.  เป็นรายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่มีเนื้อหาสาระครอบคลุมไม่น้อยกว่าสามในสี่ของรายวิชาหรือ  
    กลุ่มรายวิชาที่ขอเทียบ 
3.  เป็น รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่สอบไล่ได้ไม่ต่ ากว่าระดับคะแนนตัวอักษร C หรือแต้มระดับ 
     คะแนน 2.00 หรือเทียบเท่า และหรือ เป็นไปตามเงื่อนไขของหลักสูตรของสาขาวิชานั้น 
     ก าหนด 
4.  นักศึกษาจะขอเทียบโอนรายวิชาเรียนและโอนหน่วยกิจได้ไม่เกินสามในสี่ของจ านวนหน่วยกิต    
    รวมของหลักสูตรที่รับโอน 
5.  รายวิชาหรือกลุ่มรายวิชาที่ได้รับอนุมัติให้เทียบโอนได้จากต่างสถาบันอุดมศึกษา  
    มหาวิทยาลัยจะไม่น ามาค านวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม 
6.  นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้เทียบโอนรายวิชาจะต้องใช้เวลาศึกษาที่เหลืออยู่ตามหลักสูตรของ  
    มหาวิทยาลัยอย่างน้อยหนึ่งปีการศึกษา 
7.  ในกรณีท่ีมหาวิทยาลัยเปิดหลักสูตรใหม่ จะเทียบโอนนักศึกษาเข้าศึกษาได้ไม่เกินกว่าชั้นปี   
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    และภาคการศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้มีนักศึกษาเรียนอยู่ตามหลักสูตรที่ได้รับความเห็นชอบแล้ว 
8.  เกณฑ์อ่ืนที่คณะเจ้าของรายวิชาเป็นผู้ก าหนดขึ้น และจัดท าเป็นประกาศ ซึ่งต้องไม่ขัดหรือ 
    แย้งกับประกาศฉบับนี้ 
9.  เกณฑ์นี้ให้ใช้กับหลักสูตรระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัยขอนแก่น   

ขั้นตอนการตรวจสอบรายวิชาที่เทียบโอน 
1.  คณะที่นักศึกษาสังกัดเป็นผู้ส่งรายวิชาไปยังคณะที่รายวิชาสังกัด เพื่อพิจารณาว่ารายวิชาใดท่ี 
     สามารถเทียบโอนได้ 
2.  เจ้าหน้าที่งานบริการผู้รับผิดชอบตรวจสอบรายวิชาที่ขอเทียบโอนและขอยกเว้นรายวิชา 
    หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป 
3.  คณะกรรมการประจ าคณะที่นักศึกษาสังกัดพิจารณาผล เพ่ือพิจารณาการรับเทียบโอน ทั้งนี้  
    ให้เป็นไปตามเกณฑ์  หากเห็นชอบให้น าเสนอขออนุมัติผู้อ านวยการส านักบริหารและพัฒนา 
    วิชาการ 

 
   การด าเนินการเกี่ยวกับการเทียบโอน 

1. นักศึกษาท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนผลการเรียน จะต้องยื่นค าร้องของเทียบโอนผลการเรียน 
          ภายใน 30  วันนับจากวันที่เปิดภาคการศึกษาแรกที่เข้าศึกษา และสามารถยื่นค าร้องได้เพียง 
          ครั้งเดียวเท่านั้น ที่คณะที่นักศึกษาสังกัด 

2. ให้คณะพิจารณาการเทียบโอนโดยอาจมอบหมายให้คณะกรรมการบริหารหลักสูตร หรืออาจ
แต่งตั้งคณะกรรมการเฉพาะกิจ เพ่ือให้ด าเนินการประเมินผลความรู้หรือประสบการณ์ และ
เสนอผลการเทียบโอนต่อคณะกรรมการประจ าคณะให้ความเห็นชอบภายใน 30 วันนับจาก
วันที่คณะแต่งตั้ง แล้วเสนอต่ออธิการบดีผ่านผู้อ านวยการส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

3. กรณีท่ีเป็นการเทียบโอนรายวิชานอกคณะ ให้คณะที่นักศึกษาสังกัดส่งค าร้องและหลักฐาน
การขอเทียบโอนให้แก่คณะที่รับผิดชอบรายวิชาที่ขอเทียบโอน การพิจารณาการเทียบโอนให้
ด าเนินการตามข้อ 2 โดยอนุโลม 

4. ให้คณะสามารถก าหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการเทียบโอนที่ไม่
ขัดแย้งกับระเบียบได้ โดยออกเป็นประกาศของคณะ 
 

การด าเนินการของนักศึกษา 
1. นักศึกษาท่ีประสงค์จะขอเทียบโอนรายวิชาและขอยกเว้นรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป ให้ขอใบ                   
2. ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาได้ที่งานบริการการศึกษา หรือที่ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

แล้วให้ยื่นใบค าร้องได้ที่งานบริการการศึกษาของคณะที่นักศึกษาสังกัดเพ่ือตรวจสอบ
เบื้องต้น 
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3. ให้นักศึกษาน าใบค าร้องการขอเทียบโอนรายวิชาและขอยกเว้นรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป มา

ช าระเงินค่าเทียบโอนรายวิชาที่ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ เพ่ือส านักบริหารและพัฒนา
วิชาการ ได้ท าการตรวจสอบในการจ่ายค่าธรรมเนียมการเทียบโอน  

4. ให้นักศึกษาน าใบค าร้องที่ได้ช าระเงินแล้ว ไปยื่นที่งานบริการการศึกษาของคณะที่นักศึกษา
สังกัดเพ่ือที่คณะจะได้ด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 
การด าเนินการของคณะ 

1.  เมื่อได้รับในค าร้องของเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาแล้วให้ตรวจสอบเบื้องต้นว่ารายวิชาใด 
    ที่สามารถเทียบโอนได้ แล้วให้นักศึกษาน าใบค าร้องนั้นไปช าระเงินที่หน่วยการเงินของคณะ  
    นักศึกษาสังกัด 
 
2.  เมื่อนักศึกษาน าใบค าร้องที่ผ่านการช าระค่าธรรมเนียมจากหน่วยการเงิน แล้วมายื่น ให้คณะ 
    ด าเนินการดังนี้ 

1) รายวิชาที่ขอเทียบโอนจากมหาวิทยาลัยขอนแก่น ซึ่งเป็นรายวิชาที่มีรหัส ชื่อวิชา     
               จ านวนหนว่ยกิต และเนื้อหาเดียวกันกับวิชาที่เปิดสอนโดยมหาวิทยาลัยขอนแก่นอยู่ 
               แล้ว ไม่ต้องด าเนินการส่งให้คณะเจ้าของวิชานั้นๆ พิจารณาตรวจสอบเนื้อหาอีก   
               ให้คณะที่นักศึกษาสังกัดตรวจสอบรับหรือไม่รับโอนได้เลย 

2) ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการประสานกับคณะต่างๆ  ซึ่งงานบริการการศึกษา
ของแต่ละคณะ ควรจะมีข้อมูลการเทียบรายวิชา ทั้งนี้เพ่ือให้สามารถจัดท าบัญชี
รายวิชาที่มีเนื้อหาเทียบ เคียงกันได้ไว้ล่วงหน้า 

3.  คณะที่เป็นเจ้าของรายวิชาเมื่อพิจาณาแล้วส่งผลการพิจารณาให้กับคณะที่นักศึกษาสังกัดทราบ 
4.  คณะที่นักศึกษาสังกัดเป็นผู้พิจารณารับโอนหรือไม่รับโอนแล้วส่งผลการพิจารณาพร้อมใบค าร้อง  
    ขอเทียบโอนรายวิชาเสนอผู้อ านวยการส านักบริหารและพัฒนาวิชาการด าเนินการต่อไป 

 
การด าเนินการของส านักบริหารแลพัฒนาวิชาการ 

1.  เมื่อได้รับใบค าร้องขอเทียบโอนรายวิชาจากนักศึกษาให้ตรวจสอบดูว่าผ่านการตรวจสอบ 
     เบื้องต้นจากงานบริการการศึกษาของคณะที่นักศึกษาสังกัดแล้วหรือไม่ 
2.  เก็บเงินค่าเทียบโอนรายวิชาแล้วประทับตราว่านักศึกษาได้ช าระเงินแล้ว และคืนใบค าร้องขอ  
    เทียบโอนรายวิชาให้นักศึกษา เพ่ือที่จะได้ด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
3.  ส าหรับรายวิชาที่นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนไว้เมื่อได้รับอนุมัติให้เทียบโอนรายวิชาแล้ว ให้ 
    แจ้งผลการพิจารณาให้อาจารย์ผู้สอนทราบด้วย 
4.  กรณีท่ีนักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนในรายวิชาที่ได้รับอนุมัติให้เทียบโอนผลการเรียนไปแล้ว      
    ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ จะด าเนินการเพิกถอนการลงทะเบียนรายวิชานั้นๆ ของ  
    นักศึกษา 
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3.2  อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 
      การขอเทียบโอนรายวิชา 

3.2.1 นักศึกษารับใบค าร้องที่งานบริการการศึกษา 
3.2.2 งานบริการการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น ตามหลักเกณฑ์การขอเทียบโอน

รายวิชา 
3.2.3 นักศึกษาจ่ายเงินค่าธรรมเนียนการขอเทียบโอนรายวิชา 100 บาท ที่หน่วยการเงิน

คณะฯ 
3.2.4 งานบริการการศึกษาส่งรายละเอียดรายวิชาที่ขอเทียบโอนให้เจ้าของวิชาที่เกี่ยวข้อง

พิจารณา 
3.2.5 คณะเจ้าของวิชาพิจารณาการเทียบโอน โดยผ่านความเห็นชอบจากที่ประชุมกรรมการ

ประจ าคณะฯ ที่เก่ียวข้อง 
3.2.6 แจ้งผลการพิจารณาการขอเทียบโอนให้งานบริการการศึกษา 
3.2.7 งานบริการการศึกษา สรุปรวบรวมรายวิชาที่ขอเทียบโอน เสนอที่ประชุมกรรมการ

ประจ าคณะฯ รับรอง 
3.2.8 งานบริการการศึกษา รวบรวมใบค าร้องขอเทียบโอนของนักศึกษา ขออนุมัติเทียบโอน

รายวิชาต่อคณบดี (โดยการรับมอบอ านาจจากอธิการบดี) 
3.2.9 งานบริการการศึกษา ส่งใบค าร้องที่คณบดีลงนามอนุมัติแล้ว แจ้งผลการอนุมัติให้ส านัก

บริหารและพัฒนาวิชาการ 
3.2.10 งานบริการการศึกษา แจ้งให้นักศึกษาไปช าระเงินค่าเทียบโอนรายวิชาที่เทียบโอนได้ที่

ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
3.2.11 ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการด าเนินการบันทึกข้อมูล 
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3.3  ขั้นตอนการขอเทียบโอนรายวิชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                
                                  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                       
 
 
 
 
                                         
                                                                              
 
 
 

 

นักศึกษายื่นค าร้องที่

คณะสังกัด ภายใน 30 วัน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายวิชา/เอกสารแนบ 

จ่ายเงินค่าธรรมเนยีมการเทียบโอนรายวิชา ที่การเงิน

คณะฯ 

เสนอกรรมการประจ าคณะฯ ให้ความเห็นชอบ 

สิ้นสุด 

ส่งรายละเอียดวิชาให้เจ้าของวิชาพิจารณา 

แจ้งผลการขอเทียบโอนรายวิชา 
ให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริการการศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้อง 
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4.  การย้ายคณะเรียน 
 4.1  แนวทางการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 

        การย้ายคณะเรียน  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2548 
(คู่มือนักศึกษา 2555 ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  หมวด  10 ข้อ  35 การย้ายคณะเรียน  ข้อ  36  
การเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาเอก) 

ข้อ  35  การย้ายคณะเรียน 
4.1.1 การย้ายคณะเรียน จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ า

คณะของคณะที่ก าลังศึกษาและคณะที่ประสงค์จะขอย้ายเข้าศึกษา 
4.1.2 นักศึกษาท่ีมีสิทธิ์ขอย้ายคณะเรียน จะต้องมีคุณสมบัติ  ดังต่อไปนี้ 

1)  เป็นนักศึกษาที่ยังมีสิทธิ์เรียนในคณะเดิม 
2)  ไม่เคยย้ายคณะเรียนมาก่อน 
3)  มีเวลาศึกษาอยู่ในคณะเดิมไม่น้อยกว่า 2 ภาคการศึกษาปกติและมีหน่วยกิตสะสมไม่  
    น้อยกว่า  30 หน่วยกิต 

4.1.3 นักศึกษาท่ีประสงค์จะย้ายคณะเรียน จะต้องยื่นเอกสารต่างๆ ต่อส านักบริหารและ
พัฒนาวิชาการ ผ่านคณะเดิม ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องยื่น
เอกสารดังกล่าวก่อนเริ่มภาคการศึกษาท่ีขอย้ายอย่างน้อย 4 สัปดาห์ 

4.1.4 หลักเกณฑ์การเทียบรายวิชาและอ่ืนๆ 
1)  การเทียบรายวิชา ที่จะโอนให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะที่จะรับเข้าศึกษา 
2)  ต้องรับโอนหน่วยกิตของรายวิชาที่เทียบกันได้ทั้งหมด 
3)  นักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้ย้าย  จะต้องเรียนไม่น้อยกว่าครึ่งหนึ่งของจ านวนหน่วยกิต  
    ที่ก าหนดในหลักสูตรที่ย้ายเข้าศึกษา 

4.1.5 นักศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้ย้าย  มีสิทธิ์เรียนในหลักสูตรที่ย้ายเข้าศึกษาไม่เกินสองเท่าของ
จ านวนปีที่ก าหนดไว้ในหลักสูตรนั้น  โดยนับจากวันที่เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย 

4.1.6 การคิดระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมส าหรับนักศึกษาท่ีได้รับอนุมัติให้ย้าย  ให้ค านวณระดับ
คะแนนเฉลี่ยสะสมจากรายวิชาทั้งหมดท่ีรับโอนมาจากหลักสูตรเดิม รวมกับรายวิชาที่
เรียนในหลักสูตรใหม่ทีย่้ายเข้าศึกษาด้วย 

 4.2  อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 
                การขออนุมัติโอนย้ายคณะเรียน 

4.2.1 นักศึกษากรอกใบค าร้องการขออนุมัติโอนย้ายคณะ ที่งานบริการการศึกษา 
                     (ยื่นเอกสารก่อนเริ่มภาคการศึกษาที่ขอย้ายอย่างน้อย 4 สัปดาห์) 

4.2.2 งานบริการการศึกษา ตรวจสอบใบค าร้อง  และเอกสารผลการเรียนของนักศึกษา เสนอ  
คณบดีพิจารณาอนุมัติ 

4.2.3   ส่งเอกสารใบค าร้องการขอโอนย้ายคณะให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
                    ตรวจสอบเอกสาร 
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4.2.4 ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ ส่งเอกสารการโอนย้ายคณะให้คณะผู้เกี่ยวข้อง

พิจารณาการขอโอนย้าย 
4.2.5 คณะผู้เกี่ยวข้องพิจารณาผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะ และแจ้งการ

พิจารณาให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ ทราบ 
4.2.6 ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ แจ้งผลการขออนุมัติโอนย้ายให้คณะฯ ทราบ 
4.2.7 งานบริการการศึกษา แจ้งให้นักศึกษาทราบผลการพิจารณา 
4.2.8 นักศึกษาติดต่อส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
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4.3  ขั้นตอนการย้ายคณะเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                
                                  
 
                                                                
                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 
                                     

ก่อนเปิดภาคการศึกษาอย่างน้อย  
4  สัปดาห์ นักศึกษายื่นค าร้อง 

ที่งานบริการฯ 

ส่งหลักฐานไปยังส านักบริหารฯ ตรวจสอบ 

คณะผู้เกี่ยวข้องพิจารณา 

ส านักบริหารฯ แจ้งผลการพิจารณา 

สิ้นสุด 

ส านักบริหารฯ ส่งเอกสารให้กับคณะผู้เกี่ยวข้อง 

   คณะแจ้งผลให้นักศึกษาทราบและ 
          ติดต่อส านักบริหารฯ 

เสนอกรรมการประจ าคณะฯให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริการการศึกษา

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
หน่วยทะเบียนและประเมินผล  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

44 

 
5. การย้ายสาขาวิชา 

5.1  แนวทางการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
                 การย้ายคณะเรียน  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญา

ตรี พ.ศ. 2548  (คู่มือนักศึกษา 2555 ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  หมวด  10 ข้อ  36 การ
เปลี่ยนแปลงสาขาวิชาเอกให้เป็นไปตามประกาศของแต่ละคณะ 

       5.2 ประกาศคณะสาธารณสุขศาสตร์ (ฉบับที่ 18/2554) 
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 5.3  อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 
                การขออนุมัติโอนย้ายสาขาวิชาเรียน 

5.3.1 นักศึกษากรอกใบค าร้องการขออนุมัติโอนย้ายคณะ ที่งานบริการการศึกษา 
                     (ยื่นเอกสารก่อนเริ่มภาคการศึกษาที่ขอย้ายอย่างน้อย 4 สัปดาห์) 

5.3.2 งานบริการการศึกษา ตรวจสอบใบค าร้อง  และสรุปข้อมูลน าเสนอคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร์)  เพ่ือพิจารณาข้อมูลเบื้องต้น 

5.3.3 งานบริการการศึกษาบันทึกสรุปผลการพิจารณา  น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ
สาธารณสุขศาสตร์  เพื่อพิจารณา 

5.3.4 งานบริการการศึกษา บันทึกผลการพิจารณาถึงส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
5.3.5 งานบริการการศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ (ติดประกาศ) 
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5.4  ขั้นตอนการย้ายสาขาวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                
                                  
 
                                                                
                                                                                                                                        
 
 

ก่อนเปิดภาคการศึกษาอย่างน้อย  
4  สัปดาห์ นักศึกษายื่นค าร้อง 

ที่งานบริการฯ 

เสนอกรรมการประจ าคณะฯให้ความเห็นชอบ 

 

แจ้งการพิจารณาให้นักศึกษาทราบ (ติดประกาศ) 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการพิจารณาถึงส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

เสนอคณะกรรมการบริหารหลกัสตูร วท.บ. 

(สาธารณสขุศาสตร์)   ให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริการการศึกษา

ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล 
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6.  การลาและการพ้นสภาพนักศึกษาและการคืนสภาพนกัศึกษา 
 6.1  แนวทางการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
          ตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2548 (คู่มือนักศึกษา 2555 
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  หมวดที่  11  ข้อ  37  ข้อ  38  และข้อ  39) 

    ข้อ  37  การลา แบ่งเป็น  3  ประเภท 
1.  การลาปุวยหรือลากิจ 
2.  การลาพักการศึกษา 
3.  การลาออก 
 
1. การลาป่วยหรือลากิจ 

          การลาปุวยหรือลากิจ นักศึกษาจะลาได้ในกรณีท่ีมีเวลาเรียนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 ของเวลาเรียน
ทั้งหมด มิฉะนั้นจะต้องขอลาพักการศึกษา และการลาที่เกี่ยวข้องกับการสอบให้เป็นระเบียบ และตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด นอกเหนือจากนี้ให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดี 

 
2. การลาพักการศึกษา 

       2.1  นักศึกษาอาจจะได้รับอนุญาตให้ลาพักการศึกษา ในกรณีใดกรณีหนึ่งต่อไปนี้ 
1)  ถูกเกณฑ์หรือระดมเข้ารับราชการทหาร 
2)  ได้รับทุนแลกเปลี่ยนนักศึกษาระหว่างประเทศหรือทุนอ่ืนใดซึ่งมหาวิทยาลัย  
    เห็นสมควรสนับสนุน 
3)  เหตุผลอื่นๆ ที่คณะเห็นสมควร 

2.2  วิธีปฏิบัติในการลาพัก ให้นักศึกษาหรือผู้ปกครอง (กรณีท่ีนักศึกษาไม่อาจท าด้วย   
 ตนเองได้) ยื่นใบลาพร้อมหลักฐานอื่นๆ ตามท่ีคณะก าหนดผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา      
 เพ่ือให้คณบดีเจ้าสังกัดเป็นผู้พิจารณาอนุญาต ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องด าเนินการไม่   
 น้อยกว่าสองสัปดาห์ก่อนวันแรกของการสอบประจ าภาคตามปฏิทินการศึกษาที่ 
 มหาวิทยาลัยก าหนด ยกเว้นกรณีที่มีสาเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะ 

   2.3  นักศึกษาจะลาพักการศึกษาได้ครั้งละไม่เกินหนึ่งภาคการศึกษาปกติเว้นแต่มีเหตุ 
                                     จ าเป็นหรือเหตุสุดวิสัย อาจให้ลาพักครั้งละหนึ่งปีการศึกษา โดยต้องได้รับอนุมัติ 
                                     จากอธิการบดี 
   2.4  นักศึกษาที่ได้รับอนุญาตให้ลาพักการศึกษา ต้องช าระเงินค่าธรรมเนียมเพ่ือรักษา 
                                     สถานภาพนักศึกษา ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

3.  การลาออก 
3.1  นักศึกษาต้องยื่นใบลาพร้อมหนังสือของผู้ปกครองที่น ามามอบตัวและใบปลอดหนี้   
      โดยผ่านการพิจารณาของอาจารย์ที่ปรึกษาและคณบดีที่นักศึกษาสังกัด เพ่ือให้ 
      มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุญาต 
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3.2  หลักฐานที่ใช้ประกอบการลาต่าง ๆ ประกอบด้วย 
 1)  ใบลา ตามรูปแบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
          2)  ใบรับรองแพทย์ (กรณีลาเนื่องจากปุวย) ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
          3)  หนังสือรับรองจากผู้ปกครอง และหนังสือแสดงความเห็นของอาจารย์ที่  
              ปรึกษา กรณีลาปุวยหรือลากิจเกิน 15 วันหรือลาพักการศึกษาหรือลาออก 
          4)  หนังสือแสดงความเห็นของอาจารย์ที่ปรึกษา การลาทุกประเภทต้องผ่าน      
              ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
          5)  หลักฐานเอกสารประกอบอื่นแล้วแต่กรณี เช่น เอกสารการได้รับอนุมัติให้ไป  
               ฝึกปฏิบัติงานที่ต่างประเทศ การเรียกตัวเข้ารับราชการทหาร เป็นต้น 
          6)  หลักฐานเอกสารแสดงการปลอดหนี้สินค้างช าระต่อมหาวิทยาลัย กรณ ี           
              ลาออกหรือลาพักการศึกษา 
3.3  การลาพักการศึกษาและการลาออก  เมื่อได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  ให้ถือว่าวันที่ 
      อนุญาตเป็นวันที่มีผลในการลา  และให้คณะเจ้าสังกัดน าส่งส าเนาเอกสารการลา 
      นั้น  ไปยังส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ  เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการด าเนินการ 
      ต่อไป 
3.4  การลาทุกกรณี จะไม่ได้รับสิทธิ์ยกเว้นจากระเบียบ ข้อบังคับอ่ืนใดของมหาวิทยาลัย 
 

    ข้อ  38  การพ้นสภาพนักศึกษา 
     การพ้นสภานักศึกษาอยู่ในหลักเกณฑ์ ต่อไปนี้ 

1. ตาย 
2. ลาออก 
3. ตกออก 
4. ถูกสั่งให้พ้นสภาพนักศึกษาตามระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
5. ขาดคุณสมบัติการเข้าเป็นนักศึกษาของมหาวิทยาลัยขอนแก่น ตามระเบียบ

มหาวิทยาลัยขอนแก่น 
6. เรียนส าเร็จตามหลักสูตร และได้รับอนุมัติปริญญาหรืออนุปริญญาจากสภา

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โดยให้ถอืว่าวันที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติปริญญา หรืออนุปริญญา
เป็นวันพ้นสภาพนักศึกษา เว้นแต่กรณีที่เป็นนักศึกษาในหลักสูตรเพ่ือขออนุมัติสองปริญญา 

7. ไม่ลงทะเบียนเรียนให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยมิได้ลาพักการศึกษา
ตามระเบียบ 

8. ไม่ช าระค่าธรรมเนียม เพ่ือขึ้นหรือต่อทะเบียน ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ใน
แต่ละภาคการศึกษา ยกเว้น ในกรณีเหตุสุดวิสัยที่มหาวิทยาลัยเห็นสมควร 
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9. ศึกษาในมหาวิทยาลัยเกินจ านวนสองเท่าของระยะเวลาการศึกษาที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 

ทั้งนี้ให้นับรวมระยะเวลาที่ลาพักหรือถูกพักการศึกษาด้วย 
10. ปลอมแปลงลายมือชื่อผู้ปกครอง หรือลายมือชื่อบุคคลอ่ืน เพ่ือใช้เป็นหลักฐานเท็จต่อ

มหาวิทยาลัย 
11. ต้องโทษโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุกเว้นแต่ความผิดลหุโทษ หรือความผิดที่ได้กระท าโดย

ประมาท 
12. โอนไปเป็นนักศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
13. อ่ืน ๆ ตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 

 
การลาพักและการลาออกจากการเป็นนักศึกษา 

                   การลาพักการศึกษา   
                      นักศึกษาที่มีความประสงค์ขอลาพักการศึกษา จะต้องมาติดต่อขอรับแบบฟอร์มค าร้อง 

การขอลาพักการศึกษา ที่งานบริการการศึกษาคณะ โดยการลาพักการศึกษาต้องด าเนินการตามขั้นตอนใน
แบบฟอร์มก าหนด  โดยนักศึกษาต้องระบุเหตุผลที่มีน้ าหนักเพียงพอในการขอลาพักการศึกษา  ผ่านการตรวจสอบ
หนี้สินจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม  มีหนังสือยินยอมการลาพักการศึกษาของ ผู้ปกครอง  และผ่าน
ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา  หากเป็นปัญหาด้านสุขภาพ  ต้องมีใบรับรองแพทย์   การลาพักการศึกษา  
อยู่ในอ านาจของคณบดีพิจารณาอนุญาต ทั้งนี้นักศึกษาจะต้องด าเนินการไม่น้อยว่า 2 สัปดาห์ก่อนวันแรกของการ
สอบประจ าภาคตามปฏิทินการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ยกเว้นกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะ  
เมื่อคณบดีอนุมัติแล้วงานบริการการศึกษาคณะจะจัดส่งส าเนาเอกสารการลาพักให้ส านักบริหารและพัฒนา
วิชาการด าเนินการต่อไป    
 
            การลาออก  
                          นักศึกษาที่มีความประสงค์จะลาออกจากการเป็นนักศึกษา  ต้องมาติดต่อขอรับแบบฟอร์ม  
ค าร้องขอลาออกจากการเป็นนักศึกษาท่ีงานบริการการศึกษาคณะ  และกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
พร้อมกับมีหนังสือยินยอมจากผู้ปกครองในการลาออก  ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา  และงานบริการ
การศึกษาฯ  เสนอคณบดีพิจารณา  การลาออกจากการเป็นนักศึกษา  เป็นอ านาจของอธิการบดี  ทางคณะฯ ต้อง
เสนอเอกสารการขอลาออกจากการเป็นนักศึกษา  ถึงอธิการบดีผ่านผู้อ านวยการส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ  
เพ่ือขออนุมัติการลาออกจากการเป็นนักศึกษา  เมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้ว  ส านักทะเบียนฯ  จะส่งเอกสารการลา
พักให้คณะฯ  เก็บไว้เป็นหลักฐานต่อไป 
 

 6.2  อธิบายกระบวนงานได้  ดังนี้ 
            การลาพัก และการลาออกจากการเป็นนักศึกษา 

6.2.1 นักศึกษารับค าร้องที่งานบริการการศึกษา 
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6.2.2 นักศึกษากรอกใบค าร้อง โดยมีหนังสือยินยอมของผู้ปกครอง 
6.2.3 นักศึกษายื่นค าร้องที่ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการตรวจสอบเบื้องต้น 
6.2.4 นักศึกษาตรวจสอบหนี้สินกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและช าระหนี้สิน 
6.2.5 ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาให้ความเห็นชอบในการลาพักการศึกษา/ลาออก 
6.2.6 งานบริการตรวจสอบหนี้สินของคณะฯ และตรวจสอบความถูกต้องให้เรียบร้อย 
6.2.7 ขออนุมัติให้ลาพักการศึกษา/ลาออกต่อคณบดี 
6.2.8 ส่งเอกสารใบค าร้องให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ งานบรกิารการศึกษาเก็บส าเนา 1 ชุด 

 
6.3  ขั้นตอนการลาพักและการลาออกจากการเป็นนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                
                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
                                                                                              
 
 
 
 
                         
 
 
 
 

นักศึกษายื่นค าร้องที่งานบริการฯ 

ส านักบริหารฯ ตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาเบื้องต้น 

ส่งหลักฐานไปยังส านักบริหารฯ 

สิ้นสุด 

ผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 

คณบดีพิจารณาอนุมัติ 

คณะ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ตรวจสอบหน้ีสิน 
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7.  การด าเนินการสอบประจ าภาคของนักศึกษา 
        7.1  แนวทางปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการสอบไล่ของนักศึกษา พ.ศ. 2547 (คู่มือนักศึกษา 
2554 ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

 การแต่งกาย  นักศึกษาต้องแต่งกายให้สุภาพเรียบร้อยและถูกต้องตามข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยเครื่องแบบและเครื่องแต่งกายนักศึกษา พ.ศ. 2511 

 ผู้มีสิทธิ์เข้าสอบ  ต้องมีเวลาเรียนรายวิชานั้น ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80  ของเวลาเรียนทั้งหมด 
ส าหรับรายวิชาที่เป็นภาคปฏิบัติ นักศึกษาต้องปฏิบัติงานในรายวิชานั้น จนครบตามก าหนดของรายวิชานั้นๆ 
ยกเว้นอาจารย์ผู้สอนก าหนดเป็นอย่างอ่ืน และต้องไม่ถูกลงโทษตัดสิทธิ์การสอบจากมหาวิยาลัย 

 
การเข้าห้องสอบ 

1.  ห้ามเข้าห้องสอบก่อนได้รับอนุญาตจากกรรมการคุมสอบ 
2.  ห้ามน าน าโทรศัพท์เคลื่อนที่ เครื่องมือสื่อสาร อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถจัดการข้อมูล  

                    และเอกสารใด ๆ เข้าห้องสอบ เว้นแต่อาจารย์ประจ าวิชาอนุญาตไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
      3.  ผู้ที่มาหลังจากเริ่มท าการสอบไปแล้ว จะไม่ได้รับอนุญาตให้เข้าห้องสอบ ยกเว้นแต่จะมี 
                    เหตุผลอันสมควร โดยให้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของประธานคณะกรรกมารสอบของแต่ละคณะ หรือผู้                     
                    ที่ประธานคณะกรรมการสอบมอบหมาย ทั้งนี้ต้องไม่เกิน 30 นาทีหลังจากท่ีเริ่มสอบแล้ว 

4.  นักศึกษาต้องเข้าห้องสอบและและนั่งสอบตามเลขที่นั่งที่คณะกรรมการสอบไล่ได้จัดไว้ให้ 
 

การปฏิบัติตนระหว่างการสอบ 
1.  นักศึกษาต้องให้ความร่วมมือและปฏิบัติตามค าสั่งของกรรมการคุมสอบ 
2.  ให้นักศึกษาผู้เข้าสอบแสดงบัตรประจ าตัวนักศึกษา หรือบัตรอื่นใดท่ีทางราชการออกให้ ที่มี 

                    รูปถ่ายและลายมือชื่อให้กรรมการคุมสอบตรวจสอบก่อนลงนามในบัญชีผู้เข้าสอบ 
      3.  นักศึกษาต้องมีเครื่องใช้ของตนเอง ห้ามหยิบยืมเครื่องใช้กันในห้องสอบ 
               4.  ห้ามท าการทุจริต หรือกระท าใดๆ ที่ส่อเจตนาทุจริต 
               5.  ห้ามสูบบุหรี่หรือรับประทานสิ่งใดในห้องสอบ 
               6.  หากมีข้อสงสัยใดๆ เกี่ยวกับข้อสอบให้ท าไปตามที่ปรากฏในข้อสอบหรือตามท่ีเห็นสมควร  
                   หรือถามกรรมการคุมสอบ 
               7.  ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นต้องออกจากห้องสอบ ต้องได้รับอนุญาตจากกรรมการคุมสอบ 
                   เสียก่อน 
     8.  เมื่อได้ยินเสียงสัญญาณหรือประกาศจากคณะกรรมการคุมสอบว่าหมดเวลาสอบให้ยุติการ 
                   เขียนใดๆ โดยทันที 
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การส่งกระดาษค าตอบ 

1. ให้กรอกข้อความลงบนปกสมุดค าตอบให้ครบถ้วน ถ้าเป็นกระดาษค าตอบให้กรอกข้อความ 
หัวกระดาษ 

2. ให้วางกระดาษค าตอบและหรือสมุดค าตอบไว้บนโต๊ะนั่งสอบของตน หรือตามที่กรรมการ 
คุมสอบก าหนดให้ 

 
การออกจากห้องสอบ 

1. ห้ามน าข้อสอบและกระดาษเขียนค าตอบออกไปนอกห้องสอบ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจาก 
อาจารย์ประจ าวิชาที่ได้ระบุไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 

2. นักศึกษาจะออกจากห้องสอบได้หลังจากเวลาที่ก าหนดให้เริ่มสอบแล้ว ไม่น้อยกว่า 45 นาท ี
3. เมื่อสอบเสร็จก่อน ต้องออกไปให้พ้นบริเวณห้องสอบไล่และไม่ท าการใดๆ อันเป็นการ 

                    รบกวนผู้ที่ยงัสอบอยู่ 
การสอบเม่ือมีเหตุสุดวิสัย ท าให้นักศึกษาไม่สามารถเข้าสอบรายวิชาหนึ่งรายวิชาใด ตามวันเวลาที่ก าหนด

ไว้ได้ ให้นักศึกษาปฏิบัติ  ดังนี้ 
1. นักศึกษาต้องแจ้งให้ประธานคณะกรรมการสอบทราบทันที ถึงเหตุที่ไม่สามารถเข้าสอบได้  

                     พร้อมที่อยู่ที่คณะกรรมการสอบสามารถติดต่อได้ คณะกรรมการสอบ จะเป็นผู้พิจารณาว่าเป็น 
                     เหตุสุดวสิัยตามกล่าวอ้างของนักศึกษาหรือไม่ 

2. นักศึกษาอาจจะเข้าสอบได้ภายในวันเดียวกับท่ีขาดสอบรายวิชาหนึ่งรายวิชาใด เมื่อ 
                     คณะกรรมการสอบพิจารณาแล้วมีความเห็นว่าเป็นเหตุสุดวิสัย ทั้งนี้ประธานคณะกรรมการสอบ 
                     จะแจ้งให้นักศกึษาทราบก าหนด เวลา และสถานที่สอบ 

 
ในกรณีประธานคณะกรรมการสอบพิจารณาแล้ว เห็นว่าไม่สามารถจัดให้นักศึกษาเข้าสอบ 

ได้ภายในวันเดียวกับท่ีขาดสอบรายวิชานั้นๆ นักศึกษาจะต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 
                1.  กรณีลงทะเบียนเรียนรายวิชาในคณะที่นักศึกษาสังกัดอยู่ให้นักศึกษายื่นค าร้องต่อ 
                    คณบดีผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา เพ่ือพิจารณาแจ้งให้อาจารย์ประจ าว่าด าเนินการสอบชดเชย 
                2.  กรณีลงทะเบียนเรียนรายวิชานอกคณะที่นักศึกษาสังกัดอยู่ให้นักศึกษายื่นค าร้องต่อ 
                    คณบดีผ่านอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือพิจารณา แจ้งให้คณะที่อาจารย์ประจ าวิชาสังกัดด าเนินการสอบ 
                    ชดเชย 

3. เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว ให้นักศึกษาสอบชดเชยให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่คณะก าหนด 
 
 การปรับโทษ 
          นักศึกษาผู้ไม่ปฏิบัติตามระเบียบนี้ถือว่า มีเจตนาฝุาฝืน ส่อเจตนาทุจริตหรือทุจริต และได้รับโทษตามควร
แก่กรณีดังต่อไปนี้ 

1. ปรับตกในรายวิชานั้น 
2. ปรับตกในทุกรายวิชาที่เข้าสอบแล้ว ส าหรับภาคการศึกษานั้น 
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3. ปรับตกในทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนส าหรับภาคการศึกษานั้น และให้พิจารณาโทษทางวินัยตาม

ความในข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยวินัยและการปกครองนักศึกษา  
 

 ขั้นตอนในการปรับโทษ 
1. ให้กรรมการคุมสอบอย่างน้อย 2 ท่าน ท ารายงานเสนอต่อประธานคณะกรรมการสอบ  

                     ในกรณีที่นักศึกษาทุจริตส่อเจตนาทุจริต หรือฝุาฝืนข้อปฏิบัติในระเบียบนี้ 
2. ให้กรรมการสอบหรือคณะท างานที่แต่งตั้งโดยคณะกรรกมารสอบรวบรวมหลักฐาน 

                    ข้อเท็จจริงต่างๆ ในข้อข้างต้น โดยให้โอกาสนักศึกษาได้ชี้แจงข้อเท็จจริงแล้วน าเสนอต่อ                  
                    คณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือพิจารณาโทษ ทั้งนี้ให้เสร็จภายใน  15  วันหลังจากวันสุดท้ายของ  
                    การส่งผลการเรียน (ส าหรับอาจารย์) ตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 นักศึกษาท่ีถูกสั่งลงโทษตามระเบียบนี้ อาจอุทธรณ์ได้ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1. ให้ยื่นอุทธรณ์ต่ออธิการบดีภายในก าหนด 30 วัน นับแต่วันทราบค าสั่งลงโทษ โดยต้องท า 
                   เป็นหนังสือลงลายมือชื่อของผู้อุทธรณ์ 

2. การอุทธรณ์ค าสั่งลงโทษ ให้อุทธรณ์ได้ส าหรับตนเองเท่านั้น จะอุทธรณ์แทนคนอ่ืนหรือ 
                   มอบหมายให้คนอ่ืนอุทธรณ์แทนไม่ได้ 

3. ให้อธิการบดีมีอ านาจพิจารณาวินิจฉัย มีค าสั่งเพิ่มโทษ ลดโทษ หรือยกโทษตามควรแก่กรณี 
                   โดยความเห็นชอบของที่ประชุมคณบดี  
 
หน้าที่ของคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ 
คณะกรรมการด าเนินการสอบ : มีหน้าที ่

1. ก าหนดนโยบายการด าเนินการสอบ  การจัดกรรมการควบคุมการสอบ และการจัดกรรมการ 
               กลางอยู่ประจ าวัน ที่มีการจัดสอบ 

2. ก าหนดแนวปฏิบัติในการด าเนินการสอบ 
3. พิจารณาการจัดท าตารางสอบ รายละเอียดการสอบ และด าเนินการสอบกลางภาคและปลาย 

               ภาคทุกปีการศึกษา 
4. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกคณะฯ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการสอบ 
5. สรุปผลการด าเนินงานเสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการสอบฯ  และคณะกรรมการประจ า 

               คณะฯ 
 
ประธานกรรมการด าเนินการสอบ : มีหน้าที่ 

1. ดูแลและรับผิดชอบการจัดท าแผน และก าหนดการด าเนินงานของคณะกรรมการด าเนินการสอบ 
2. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบ เพื่อวางแผนงาน และสรุปผลการด าเนินงาน 
3. ดูแลและรับผิดชอบการจัดท าตารางสอบนักศึกษาคณะสาธารณสุขศาสตร์ และนักศึกษาที่รับบริการ 
4. ดูแลและรับผิดชอบการจัดกรรมการควบคุมการสอบ (คือ อาจารย์คนละ 6-7 ครั้งต่อภาค 

               การศึกษา ส าหรับผู้บริหาร (คณบดี, รองคณบดี) ไม่จัดให้ควบคุมการสอบ   
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5. รับผิดชอบให้มีการด าเนินงานการจัดท าข้อสอบส าหรับการสอบในรายวิชาที่คณะฯเปิดสอน  

                (การขอต้นฉบับข้อสอบ การจัดพิมพ์ การอัดส าเนา และการบรรจุซองพร้อมสอบ) และรับข้อสอบ                
                ส าเร็จรูปจากต่างคณะฯ ส าหรับรายวิชาที่นักศึกษาคณะฯ ไปลงทะเบียนเรียน 

6. วางแผนร่วมกับรองประธานฯในการมอบหมายให้คณะกรรมการด าเนินการสอบรับผิดชอบในการ
จัดท าข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ และการท าหน้าที่กรรมการกลาง ส าหรับการสอบประจ าวัน     

7. ดูแลและรับผิดชอบให้มีการประสานงานกับหน่วยงานในคณะฯ และนอกคณะต่าง ๆ  เกี่ยวกับการ              
ด าเนินการสอบนักศึกษา 

8. รับผิดชอบในการด าเนินการจัดสอบของคณะฯ ร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
9. ดูแลและรับผิดชอบการเปลี่ยนแปลงวัน เวลา ควบคุมการสอบของกรรมการควบคุมสอบ 
10. ตรวจสอบและรับรองการเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ และค่าปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

                ราชการของคณะกรรมการ และเจ้าหน้าที่เก่ียวกับการสอบ 
11. ตรวจสอบการด าเนินการท าลายข้อสอบ และเอกสารปกปิดเกี่ยวกับการสอบ ภายหลังการสอบสิ้นสุด 

 
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการด าเนินการสอบ : มีหน้าที่ 

1. จัดท าก าหนดการการด าเนินงานของคณะกรรมการสอบให้สอดคล้องกับการสอบของมหาวิทยาลัย 
                รว่มกับประธานกรรมการด าเนินการสอบฯ 

2. ก าหนดและจัดท าตารางสอบของนักศึกษา ร่วมกับประธานกรรมการด าเนินการสอบฯ 
3. ติดต่อประสานงานกับเจ้าของวิชา ที่รับผิดชอบรายวิชาต่าง ๆ ในการรับข้อสอบมาด าเนินการ 
4. ควบคุมและดูแลการจัดพิมพ์ต้นฉบับข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ ที่คณะฯ เปิดสอน 
5. ดูแลรับผิดชอบวิชาในคณะฯ ที่จัดสอบ และการใช้กระดาษค าตอบที่ตรวจด้วยคอมพิวเตอร์ 
6. ด าเนินการจัดตารางการควบคุมการสอบของอาจารย์ ร่วมกับประธานฯ 
7. ด าเนินการจัดตารางของคณะกรรมการกลาง อยู่ประจ าวัน ร่วมกับประธานฯ 
8. ติดตามการประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่สนับสนุนการด าเนินการสอบ 
9. ตรวจสอบและประสานงานการจัดท าชุดการสอบรายวิชาต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ 
10. รับผิดชอบการท าลายข้อสอบ และเอกสารปกปิดเกี่ยวกับการสอบ ภายหลังการสอบสิ้นสุดลง 
11. จัดท าก าหนดการรับข้อสอบมาด าเนินการเกี่ยวกับการพิมพ์ต้นฉบับและอัดส าเนาข้อสอบร่วมกับ 

               ประธานฯ โดยให้เจ้าของวิชาด าเนินการ  ดังนี้ 
11.1  ส่งต้นฉบับข้อสอบเพ่ือพิมพ์ 2 สัปดาห์ก่อนสอบ 
11.2  ส่งต้นฉบับข้อสอบเพ่ืออัดส าเนา 1 สัปดาห์ ก่อนสอบ (กรณีท่ีอาจารย์เจ้าของวิชาส่งไม่ตรงตาม  
        ก าหนด ข้อ 1.1) 

12. ขอความร่วมมือจากอาจารย์เจ้าของวิชาในการแจ้งชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบข้อสอบ และ 
                สถานที่ที่สามารถจะติดต่อได้ในวันที่ท าการสอบ เพ่ือตรวจต้นฉบับข้อสอบ 

13. ประสานงานกับหน่วยการเจ้าหน้าที่ ในการแจ้งรายชื่ออาจารย์ที่ติดราชการต่างๆ ในช่วงการ   
                สอบก่อนการสอบประมาณ 2 สัปดาห์ เพ่ือเป็นข้อมูลการจัดกรรมการควบคุมการสอบ 

16. ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่สนับสนุนการสอบ เช่น หน่วยสารบรรณ หน่วยอาคารฯ  
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หน่วยส่งเสริมฯ  เพ่ือจัดเจ้าหน้าที่และอุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการด าเนินการสอบ 

17. ด าเนินการเบิกเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ และอ่ืน ๆ 
18. เชิญกรรมการด าเนินการสอบประชุมตามที่ประธานก าหนด 
19. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ส าหรับการด าเนินการสอบ และยา  ไว้ที่ห้องกรรมการสอบไล่ 
20. บันทึกปริมาณงานของคณะกรรมการควบคุมการสอบ กรรมการกลาง 
21. ติดต่อประสานงานการสอบกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
22. จัดเตรียมและด าเนินการเกี่ยวกับการสอบดังนี้ 
23. รายชื่อนักศึกษาส าหรับเซ็นชื่อเข้าสอบ 
25. จัดท าประกาศตารางสอบ เพื่อเสนอแต่งตั้ง และแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ ทั้งอาจารย์ในคณะ และ 

                ต่างคณะด าเนินการอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กรรมการด าเนินการสอบ : มีหน้าที ่
1. ติดตามต้นฉบับข้อสอบรายวิชาต่าง ๆ  ที่จะมีการสอบให้เรียบร้อย 
2. ต้นฉบับข้อสอบที่เตรียมอัดส าเนาเก็บไว้ที่ตู้เอกสาร    “ต้นฉบับข้อสอบ” 
3. ส่งอัดส าเนาข้อสอบ โดยก าหนดจ านวนข้อสอบตามเกณฑ์  ดังนี้ 

               จ านวนนักศึกษาที่มีสิทธิ์เข้าสอบในรายวิชานั้นร่วมกับ และจ านวนห้องที่ใช้สอบรายวิชานั้น x 2     
               (ส าหรับกรรมการควบคุมการสอบ 2 คน/ห้อง) รวมกับข้อสอบส ารอง 5 ชุด 

4. ตรวจสอบค าสั่งของข้อสอบวิชานั้น ๆ ให้ชัดเจน และจัดเรียงหน้าให้ถูกต้อง เพ่ือมอบหมาย 
                ให้เจ้าหน้าที่เรียงข้อสอบด าเนินการต่อไปได้ถูกต้อง 

5. ก ากับ  ดูแล  และตรวจสอบการจัดเรียงข้อสอบทุกชุดของเจ้าหน้าที่ 
6. เตรียมกระดาษค าตอบแบบปรนัยในแต่ละวิชาตามความต้องการของวิชา  และตามความเหมาะสม

ของจ านวนข้อสอบในรายวิชานั้น ๆ (100 ข้อ, 120 ข้อ  เป็นต้น) ส่วนรายวิชาใดท่ีต้องใช้การตรวจ
กระดาษค าตอบด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ ให้แยกกระดาษค าตอบแบบคอมพิวเตอร์ใส่ซองเล็กต่างหาก
ตามจ านวนนักศึกษาที่เข้าสอบในแต่ละห้องโดยไม่ให้เย็บแนบไปกับชุดข้อสอบเพื่อปูองกันกระดาษยับ  

7. เตรียมการบรรจุข้อสอบ โดยใช้แบบฟอร์ม “รายละเอียดการจัดบรรจุซองข้อสอบ” เพ่ือ 
               เป็นแนวทาง และบันทึกการจัดท าข้อสอบแต่ละรายวิชาที่รับผิดชอบ ลงในแบบฟอร์มให้สมบูรณ์ 

8. ใส่ล าดับที่ของข้อสอบทุกชุด ส าหรับข้อสอบของกรรมการควบคุมการสอบให้ประทับตรา          
               “กรรมการคุมสอบ” 

9. เตรียมซองบรรจุข้อสอบตามความเหมาะสมของจ านวนข้อสอบที่บรรจุได้ต่อซอง ไม่ควรให้ 
               แน่นซองเกินไป เพ่ือปูองกันไม่ให้ซองข้อสอบช ารุด 

10. บรรจุรายชื่อผู้เข้าสอบในซองข้อสอบห้องละ 1 ชุด (ในกรณีท่ีมีหลายซอง ให้ใส่ในซองของ 
               กรรมการควบคุมการสอบ) 

11. บรรจุข้อสอบเข้าซองแล้วปิดผนึก ประทับตราคณะฯก่อนลงนามก ากับการบรรจุซอง  
12. เรียงและเก็บข้อสอบที่จัดท าแล้วไว้ในตู้เก็บข้อสอบ เพ่ือความสะดวกในการจัดสอบ 
13. แยกข้อสอบส ารอง, ข้อสอบไม่สมบูรณ์ รวมไว้กับต้นฉบับข้อสอบไว้ในตู้เอกสาร 
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               “ข้อสอบเหลือ” 
      14. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องด าเนินการสอบในช่วงเวลาที่รับผิดชอบ 
 
กรรมการกลาง  หมายถึง    คณะกรรมการด าเนินการสอบท่ีท าหน้าที่รับผิดชอบ ด าเนินการสอบประจ าวัน  
                                    :  มีหน้าที่ 

1. เปิดห้องด าเนินการสอบก่อนเวลาสอบอย่างน้อย 30 นาท ี
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องสอบก่อนการสอบ  เช่น ไฟฟูา โต๊ะ เก้าอ้ี และตรวจสอบ 

               สัญญาณแจ้งนักศึกษาให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
3. เตรียมข้อสอบแต่ละรายวิชาที่สอบในช่วงที่รับผิดชอบส าหรับส่งมอบให้กรรมการควบคุม 

               การสอบ 
4. ส่งมอบข้อสอบให้กรรมการควบคุมการสอบทุกรายวิชาที่มีการสอบในคาบท่ีรับผิดชอบ 
5. ดูแลให้กรรมการควบคุมการสอบลงชื่อรับ - ส่งข้อสอบทุกห้อง และทุกรายวิชา 
6. ควบคุมเวลาการสอบดังนี้ 
   1)  กดสัญญาณให้นักศึกษาเข้าห้องสอบก่อนเวลาสอบ 5 นาท ี
   2)  กดสัญญาณและแจ้งให้นักศึกษาเริ่มท าการสอบเมื่อถึงเวลาสอบ 
   3)  แจ้งนักศึกษาทราบการหมดเวลาเข้าห้องสอบเมื่อสอบไปแล้ว 30 นาท ี
   4)  กดสัญญาณเตือนนักศึกษาก่อนหมดเวลาสอบ 5 นาที 
   5)  กดสัญญาณและแจ้งเตือนนักศึกษาเมื่อหมดเวลาท าการสอบ 
7. ควบคุมเวลาในกรณีมีการแก้ไขข้อสอบของอาจารย์เจ้าของวิชา ในขณะที่มีการสอบและทด 

                เวลาออกไปอีกตามเวลาที่ใช้ไป เพ่ือก าหนดเวลาการกดสัญญาณหมดเวลาการสอบรายวิชานั้น ๆ 
8. ตรวจรับข้อสอบและกระดาษค าตอบจากกรรมการควบคุมการสอบให้ครบตามจ านวน 

               ข้อสอบ และใบเซ็นชื่อผู้เข้าสอบ จ านวนผู้เข้าสอบแต่ละห้อง และผนึกซองพร้อมประทับตรา และลง                   
               นามการผนึกซองทุกซอง 

9. รวบรวมข้อสอบแต่ละวิชาที่สอบเสร็จแล้ว เก็บไว้ในตู้เก็บข้อสอบที่สอบแล้ว 
10. ติดประกาศรายชื่อนักศึกษาที่จะเข้าสอบในคาบต่อไปหน้าห้องสอบ และเก็บรายชื่อนักศึกษา 

               ที่ผ่านการเข้าสอบในรายวิชาต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว 
11. ส่งมอบข้อสอบที่สอบเสร็จแล้วให้อาจารย์เจ้าของวิชา  
12. ติดตามข้อสอบในรายวิชาที่ยังไม่จัดส่งมาให้ ทั้งในคณะ และต่างคณะ (เช่น บางคณะส่ง 

               ข้อสอบพร้อมสอบก่อนการสอบ 1 วัน เพ่ือปูองกันข้อสอบรั่ว) 
 

กรรมการควบคุมการสอบ : มีหน้าที ่ ดังนี้ 
1. รับข้อสอบที่ห้องคณะกรรมการด าเนินการสอบ ที่ห้องด าเนินการสอบก่อนเวลาสอบ 30 นาท ีและลง 

               นามการรับข้อสอบทุกครั้ง 
2. แจกข้อสอบตามผังสอบที่ก าหนด และปฏิบัติตามค าชี้แจงหรือค าสั่งพิเศษของข้อสอบแต่ละวิชา 
3. ตรวจสอบ และอนุญาตให้นักศึกษาน าเฉพาะอุปกรณ์การเขียนเข้าห้องสอบได้ ยกเว้น อาจารย์ประจ า 
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                วิชาจะก าหนดให้น าอุปกรณ์อ่ืน ๆ เข้าไปในห้องสอบ 

4. ปฏิบัติตามระเบียบการสอบประทับตราของมหาวิทยาลัยขอนแก่น เมื่อมีปัญหาหรือสิ่งผิดปกติเกิดขึ้น 
                ให้รีบแจ้งคณะกรรมการด าเนินการสอบทันที 

5. กรอกรายละเอียดต่าง ๆ บนซองข้อสอบและลงนามไว้เป็นหลักฐาน 
6. ให้ตรวจสอบความถูกต้องของนักศึกษาท่ีมีสิทธิ์เข้าสอบให้ตรงกับบัตรประจ าตัวนักศึกษา และให้เซ็น 

               ลงนามการเข้าสอบไว้เป็นหลักฐาน น าใบเซ็นชื่อบรรจุรวมกับข้อสอบและกระดาษค าตอบของ   
               นักศึกษา 

7. ในระหว่างเวลาท าการสอบ ไม่อนุญาตให้นักศึกษาออกนอกห้องสอบ ยกเว้นในกรณีท่ีนักศึกษามี
ความจ าเป็นจะต้องออกจากห้องสอบ ให้กรรมการควบคุมการสอบดูแลอย่างใกล้ชิด 

8. กรรมการควบคุมการสอบจะต้องไม่อธิบายค าถามใด ๆ ในข้อสอบให้กับนักศึกษาในระหว่างเวลาสอบ 
หรือท าการแก้ไขข้อสอบโดยไม่ผ่านการพิจารณาของเจ้าของวิชา หากมีข้อสงสัยในข้อสอบ ให้
กรรมการควบคุมการสอบแจ้งต่อคณะกรรมการด าเนินการสอบเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 

9. ควบคุมการสอบอย่างใกล้ชิดตลอดเวลา เพ่ือปูองกันการทุจริตในทุกกรณี 
10. เมื่อพบว่านักศึกษาทุจริตหรือฝุาฝืนระเบียบการสอบให้ด าเนินการ  ดังนี้ 
    1)   กากบาทที่หัวกระดาษค าตอบและเซ็นชื่อกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
    2)   ให้นักศึกษาด าเนินการสอบต่อไปจนแล้วเสร็จ 
    3)   ให้นักศึกษาผู้ทุจริตเขียนรายงานเหตุการณ์ภายหลังการสอบเสร็จสิ้นลง 
    4)  กรรมการควบคุมการสอบเขียนรายงานเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอต่อประธานกรรมการ    
        ด าเนินการสอบทันที และคณะกรรมการด าเนินการสอบรายงานต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ     
        เพ่ือพิจารณา    ต่อไป 
11. กรรมการควบคุมการสอบต้องไม่ปฏิบัติงานอ่ืนที่นอกเหนือจากคุมสอบและไม่กระท าการใดเป็นการ              

รบกวนนักศึกษาขณะท าการสอบ 
12. ในกรณีที่กรรมการควบคุมการสอบไม่สามารถคุมสอบได้ จะต้องรับผิดชอบหาผู้คุมสอบ โดยเขียน

แบบฟอร์มใบแลกเปลี่ยนอาจารย์คุมสอบ 
13. เมื่อสิ้นสุดเวลาการสอบให้เก็บข้อสอบและเอกสารการสอบ โดยเรียงล าดับข้อสอบให้ตรงกับจ านวน  

นักศึกษาท่ีเข้าสอบและลงนามในเอกสารส่งข้อสอบทุกครั้ง 
 

อาจารย์เจ้าของวิชา  : มีหน้าที่ 
1. น าต้นฉบับข้อสอบที่ผ่านการวิพากษ์ข้อสอบแล้ว ส่งคณะกรรมการด าเนินการสอบ ตามก าหนดเวลา 
2. เขียนชี้แจงรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับการสอบในค าชี้แจงข้อสอบให้ชัดเจน 
3. แจ้งรายชื่ออาจารย์ประสานงาน ที่ร่วมการตรวจสอบความถูกต้องและตรวจพิสูจน์อักษรข้อสอบ 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบจากร่างต้นฉบับข้อสอบที่ด าเนินการจัดพิมพ์แล้ว   
5. ประสานงานกับกรรมการด าเนินการสอบในระหว่างการสอบวิชา  นั้น ๆ ในกรณีข้อสอบมีปัญหา 

ทั้งนี้ให้ใช้เวลาส าหรับการชี้แจงไม่เกิน 15 นาที เพ่ือมิให้เป็นการรบกวนสมาธิของผู้สอบ 
6. ลงนามรับข้อสอบจากกรรมการสอบไปตรวจ เมื่อการสอบสิ้นสุดลง 
 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
หน่วยทะเบียนและประเมินผล  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

59 

 
7.2  อธิบายกระบวนงานได้  ดังนี้ 
      การด าเนินการจัดท าข้อสอบประจ าภาค 

1. งานบริการการศึกษา แจ้งก าหนดวันส่งต้นฉบับข้อสอบ และวันด าเนินการจัดท าข้อสอบ 
2. รับต้นฉบับข้อสอบจากอาจารย์เจ้าของวิชา เพื่อจัดพิมพ์ 
3. เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษา พิมพ์ข้อสอบ 
4. ส่งต้นฉบับข้อสอบที่พิมพ์เสร็จแล้วให้อาจารย์เจ้าของวิชา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบ  
5. ต้นฉบับเพื่ออัดส าเนา 
6. จัดท าชุดข้อสอบ และตรวจสอบก่อนบรรจุลงซองข้อสอบและปิดผนึกประทับตราคณะฯ พร้อมกรอก

รายละเอียดรายวิชา วันเวลาสอบ ห้องสอบ และจ านวนข้อสอบหน้าซองข้อสอบ และด้านท้ายของ
ซองข้อสอบ 

7. ใบเซ็นชื่อเข้าสอบ และผังเลขที่นั่งสอบ รายวิชาที่จัดสอบในตารางสอบ 
8. ปิดประกาศผังเลขที่นั่งสอบตามวันเวลาที่หน้าห้องสอบ 
9. ประชาสัมพันธ์ระเบียบการสอบให้นักศึกษาทราบทุกๆ รายวิชาที่มีการจัดสอบในตาราง 
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7.3  ขั้นตอนการด าเนินการจัดท าข้อสอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                
                                                                                                                
 
 
 
                         
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานบริการฯ แจ้งอาจารย์
เจ้าของวิชาส่งต้นฉบับข้อสอบ 

รับต้นฉบับข้อสอบจากอาจารย์เจ้าของวิชา เพื่อจัดพิมพ์ 

เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษา พิมพ์ต้นฉบับข้อสอบ 

สิ้นสุด 

จัดท าชุดข้อสอบ/ตรวจสอบ บรรจุซอง / ปิดผนึก 

 

ต้นฉบับข้อสอบ 
เพื่ออัดส าเนา 

ปิดประกาศ ประชาสัมพันธ์ 

จัดท าใบเซ็นชื่อ ผังห้องสอบ 

ส่งต้นฉบับข้อสอบที่พิมพ์เสร็จแล้ว ให้อาจารย์เจ้าของวิชา 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบ (จ านวน 3 ครั้ง) 
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8.  การเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ 
8.1  แนวทางปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
      การเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบในการจัดสอบประจ าภาค ของแต่ละภาคการศึกษา หลังจาก

การจัดสอบเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว  ทางงานบริการการศึกษา ได้ก าหนดให้เจ้าของวิชาส่งเอกสารเบิกค่าตรวจ
กระดาษค าตอบภายใน 2 สัปดาห์ นับจากวันสุดท้ายของการสอบประจ าภาค  ซึ่งการรวบรวมเบิกค่าตรวจ
กระดาษค าตอบ  จะด าเนินการ  ดังนี้   
  งานบริการการศึกษา จะจัดส่งแบบฟอร์มการขออนุมัติเบิกค่าตรวจกระดาษค าตอบ ให้อาจารย์
เจ้าของวิชา จ านวน 1  ชุด  (3  แผ่น)  พร้อมก าหนดให้ส่งเอกสารที่กรอกข้อมูลจ านวนรายวิชา ที่ขอเบิกเสร็จแล้ว 
ส่งกลับมายังงานบริการการศึกษา  เมื่อได้รับเอกสารการเบิกจ่ายครบทุกวิชาแล้ว จะรวบรวมค านวณเงินค่าตรวจ
กระดาษค าตอบ โดยตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนผู้เข้าสอบ ลายมือชื่อ อาจารย์เจ้าของวิชาลงนามรายวิชาที่
เบิกให้ถูกต้อง  หลังจากนั้นจะด าเนินการให้กับหน่วยการเงิน ด าเนินการต่อไป เมื่อได้รับอนุมัติเงินค่าตรวจ
กระดาษค าตอบเรียบร้อยแล้ว  หน่วยการเงินคณะ 
 

8.2  อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 
                การเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ 

8.2.1 งานบริการการศึกษา  แจ้งก าหนดวันส่งบัญชีรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินค่าตรวจ
กระดาษค าตอบ 

8.2.2 ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย 
8.2.3 ตรวจสอบจ านวนเงินและวันเวลาที่จัดสอบทั้งในตารางสอบ และนอกตารางสอบ 
8.2.4 จัดส่งกระดาษค าตอบ โดยผ่านความเห็นชอบจากรองคณบดีฝุายวิชาการ(ประธาน

คณะกรรมการด าเนินการสอบ)  
8.2.5 ส่งเอกสารการเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบให้หน่วยการเงินคณะฯ ด าเนินการต่อไป 
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8.3  ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินค่าตรวจกระดาษค าตอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                                มีแก้ไข 
                                                                                                                                        
 
 
 
 
                                                                                                                                                           
 

                                                                                   มีแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

งานบริการการศึกษา ส่ง
แบบฟอร์มให้อาจารย์เจ้าของวิชา 

อาจารย์เจ้าของวิชาส่งข้อมูลการเบิก 
ตามแบบฟอร์ม 

         เสนอประธานกรรมการสอบลงนาม 

สิ้นสุด 

     หน่วยการเงินเสนอขออนุมัติ 

 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

ส่งหน่วยการเงินตรวจสอบ 

แจ้งอาจารย์เจ้าของวิชา 
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9.  การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ 

9.1  แนวทางปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ  ก่อนการสอบประจ าภาคในแต่ละภาคการศึกษา ประมาณ 2 

สัปดาห์ งานบริการการศึกษา จะด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคุมสอบ ไปยังสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือ
แจ้งอาจารย์ทุกท่านในสาขา และอาจารย์ได้ตรวจสอบตารางการคุมสอบของตนเองว่าในวันที่ต้องปฏิบัติงาน     
คุมสอบนั้น ตัวผู้คุมสอบมีภาระหน้าที่ทับซ้อนกับการคุมสอบหรือไม่   หากตรวจสอบแล้วตรงกันผู้คุมสอบต้องยื่น
หนังสือขอเปลี่ยนแปลงการคุมสอบ โดยต้องติดต่อสับเปลี่ยนกับกรรมการท่านอ่ืนๆ ที่สามารถสับเปลี่ยนแทนได้  
โดยต้องลงลายมือชื่อทั้งผู้ขอเปลี่ยนและผู้ยินยอมให้เปลี่ยน    หลังจากนั้นงานบริการการศึกษา จะเสนอหนังสือถึง
ประธานคณะกรรมการด าเนินการสอบประจ าภาค (รองคณบดีฝุายวิชาการ) พิจารณาอนุมัติ และเก็บเอกสารไว้
เป็นหลักฐานต่อไป 

 
9.2  อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 
      การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ 

1.2.1 กรรมการคุมสอบรับแบบฟอร์มการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ  ที่งานบริการการศึกษา 
1.2.2 กรรมการคุมสอบยื่นแบบฟอร์ม (กรรมการผู้ขอเปลี่ยนและผู้ยินยอมเปลี่ยนเซ็นชื่อยินยอม 

               ตามแบบฟอร์ม) 
1.2.3 งานบริการการศึกษา เสนอประธานกรรมการด าเนินการสอบพิจารณาอนุมัติ 
1.2.4 ประธานกรรมการด าเนินการสอบอนุมัติ 
1.2.5 งานบริการการศึกษา แก้ไขข้อมูลของต้นฉบับของกรรมการคุมสอบ และเก็บเอสารไว้เป็น

หลักฐาน 
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9.3  ขั้นตอนการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงวันคุมสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                            
                                                                                                                                        
 
 
 
                                                                                                                                                           
 
                                                                                                                                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

งานบริการการศึกษา 
เสนอประธานกรรมการสอบพิจารณาอนุมัติ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบวันเวลาขอเปลี่ยน 

งานบริการการศึกษา     

แก้ไขตารางการคุมสอบ 

ส าเนาแจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ 

งานบริการการศึกษา 
รับแบบฟอร์มการขอ

เปลี่ยนแปลงการคุมสอบ 
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10.  การให้ค่าระดับคะแนน  

10.1  แนวทางปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
การให้ค่าระดับคะแนน ตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2548  

(คู่มือนักศึกษา 2555 ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 
  10.1.1  การใช้ตัวอักษร 
  ตัวอักษรที่ใช้เป็นระดับคะแนน มีวิธีการใช้ดังนี้ 

1)  A B+ B C+ C D+ D  และ F ใช้ในกรณีต่อไปนี้ 
(1)  ในรายวิชาที่นักศึกษาเข้าสอบและหรือมีผลงานที่ประเมินได้เป็นระดับ               
     คะแนน 
(2)  เปลี่ยนจาก I ภายในก าหนดเวลาของคณะที่รายวิชานั้นสังกัด 
(3)  เปลี่ยนจาก R  ภายในก าหนดเวลาและหลักเกณฑ์ที่คณะแพทยศาสตร์  
     ก าหนด 
(4)  การใช้ F นอกเหนือจากทุกข้อที่กล่าว แล้วยังใช้ได้ในกรณีต่อไปนี้คือ 

-  นักศึกษาไม่เข้าสอบ หรือถูกตัดสิทธิไม่ให้เข้าสอบประจ าภาค 
-  นักศึกษาท าผิดระเบียบการสอบ และได้รับการตัดสินให้ได้  F ตาม     
   ระเบียบเกี่ยวกับการสอบประจ าภาคที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
-  เปลี่ยนจาก I เพราะนักศึกษาไม่เข้าสอบ หรือไม่ปฏิบัติงานที่  
   อาจารย์ผู้สอนก าหนดให้ภายในก าหนดเวลาของคณะ ที่รายวิชานั้น 
   สังกัด 
-  การลงทะเบียนเรียนโดยไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขของรายวิชาที่ก าหนด  
   ไว้ในหลักสูตร 
-  ไม่ถอนรายวิชาเรียนภายในเวลาที่ก าหนด  
-  ฝุาฝืนระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หรือประกาศของมหาวิทยาลัย  ทั้งนี้  
   ต้องได้รับความเห็นชอบของจากคณะกรรมการวิชาการของ   
   มหาวิทยาลัย 

10.1.2  I  ใช้ในกรณีที ่
1)  นักศึกษาปฏิบัติงานยังไม่ครบตามเงื่อนไขท่ีอาจารย์ก าหนด 
2)  นักศึกษาไม่สามารถเข้าสอบได้ด้วยเหตุสุดวิสัย โดยมีหลักฐานการลาที่เชื่อถือได้ 
3)  การให้  I  แก่นักศึกษาจะต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจ าคณะที่  
    รายวิชานั้นสังกัด และได้รับการอนุมัติจากคณบดีที่รายวิชานั้นสังกัด 
4)  เมื่อได้รับอนุมัติให้ได้  I   แล้ว ให้คณะที่รายวิชานั้นสังกัดอยู่ ก าหนดเวลาสอบหรือ  
    ปฏิบัติงานให้ครบ ทั้งนี ้ต้องไม่เกินภาคการศึกษาถัดไปมิฉะนั้นจะเปลี่ยนเป็น  F          
    เว้นแต่ในกรณีที่จ าเป็น โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะที่รายวิชา 
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    นั้นสังกัด ให้คณบดีที่รายวิชานั้นสังกัดมีอ านาจอนุมัติให้ขยายเวลาได้โดยต้องแจ้งให้  
   ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการทราบล่วงหน้า 
ตัวอักษร P  ใช้ในกรณีที่รายวิชานั้นเป็นรายวิชาที่เปิดสอนติดต่อกันมากกว่า 1 ภาค   
               การศึกษา ซึ่งจะต้องวัดผลในภาคการศึกษาสุดท้ายของรายวิชานั้นและต้อง 
               ประเมินผลเป็น  A B+ B C+ C D+ D  หรือ F     
ตัวอักษร R  ใช้เฉพาะนักศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต ซึ่งสอบไม่ผ่านในรายวิชา 
               เฉพาะของคณะแพทยศาสตร์ตามเกณฑ์ที่คณะก าหนด 
ตัวอักษร S  และ  U   ใช้เฉพาะ 

1.  ประเมินผลรายวิชาที่ก าหนดไว้ว่าไม่มีการประเมินผลเป็นระดับคะแนนหรือ  
    ลงทะเบียนเรียนแบบร่วมเรียน 
2.  เปลี่ยนจาก I ภายในก าหนดเวลาของคณะที่รายวิชานั้นสังกัดอยู่ส าหรับรายวิชา  
    ทีไ่ด้ก าหนดการประเมินผลเป็น  S   และ   U 

ตัวอักษร T  ใช้ในกรณีของรายวิชาที่นักศึกษาได้รับอนุมัติให้โอนได้ด้วยความเห็นชอบ  
               ของคณะกรรมการประจ าคณะที่รับโอนโดยใส่ไว้ในวงเล็บต่อท้ายรายวิชา 
ตัวอักษร W  ใช้ในกรณ ี ต่อไปนี้ 

                                  1.  รายวิชาที่นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ถอน 
                                  2.  นักศึกษาได้รับอนุมัติให้ลาพักการศึกษา 
               3.  นักศึกษาถูกสั่งพักการศึกษาในภาคการศึกษานั้น 

 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งผลการเรียน    
( ประกาศมหาวิทยาลัยขอนแก่น ฉบับที่ 321/2549  ลงวันที่  17  มีนาคม  พ.ศ. 2549) 
 
10.2  อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 

        10.2.1  การน าส่งผลการเรียนของนักศึกษา 
   1)  อาจารย์ประจ าวิชาต้องส่งผลการเรียนให้หัวหน้าภาควิชา ภายใน 7 วัน นับจากวัน  
                                    สุดท้ายของการสอบปลายภาค ตามปฏิทินของมหาวิทยาลัย 
   2)  เมื่อคณะกรรมการประจ าคณะพิจารณาเห็นชอบผลการเรียนแล้ว ให้ส่งผลการเรียน  
                                    ไปยังคณะที่นักศึกษาสังกัด และส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ ตามวันที่ก าหนด 
                                    ในปฏิทินของมหาวิทยาลัย 
   3)  ในกรณีที่อาจารย์ประจ าวิชาไม่ส่งผลการเรียนตามก าหนดข้างต้น ให้คณะมีหนังสือ 
                                    แจ้งเตือนเป็นรายบุคคล ให้บุคคลดังกล่าวส่งผลการเรียนให้ทันก่อนที่คณะกรรมการ  
                                    ประจ าคณะจะพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
   4)  หากอาจารย์ประจ าวิชาไม่ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ตามประกาศ จะต้องถูก  
                                    พิจารณาโทษทางวินัย รวมทั้งต้องรับผิดชอบตามกฎหมายต่อความเสียหายใดๆ ที่               
                                    อาจเกิดขึ้นต่อบุคคลอ่ืน  
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   5)  ให้คณะมีอ านาจออกประกาศหรือค าสั่งใดๆ ในทางปฏิบัติที่ไม่ขัดหรือแย้งกับ 
                                   ประกาศนี้ 
        10.2.2  ขั้นตอนการขอใหส้ัญลักษณ์ I  

1)  อาจารย์เจ้าของวิชาส่งบันทึกการขอใช้สัญลักษณ์  I  ให้งานบริการการศึกษา 
2)  อาจารย์เจ้าของวิชาก าหนดระยะเวลาการแก้ไขระดับคะแนน  I 
3)  งานบริการการศึกษา ตรวจสอบ เสนอที่ประชุมกรรมการประจ าคณะรับรอง/เวียน 
4)  เมื่อครบก าหนดอาจารย์เจ้าของวิชาแก้ไขระดับคะแนน I ของนักศึกษา 
5)  งานบริการการศึกษาตรวจสอบ เสนอที่ประชุมกรรมการประจ าคณะรับรอง/เวียน 
6)  งานบริการการศึกษาแจ้งผลการเปลี่ยนแปลงระดับคะนนของนักศึกษาให้ส านัก      
    บริหารและพัฒนาวิชาการ 
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10.3  ขั้นตอนการขอให้สัญลักษณ์ I 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                   
                                                                                                  มีแก้ไข 
                                                                                                                                        
 
 
 
                                                                                                                                                           
                                                                                                     มีแก้ไข 
                                                                                                                                           
                                                                                                     
 
 
 
        
 
                  มีแก้ไข 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

เจ้าของวิชาบันทึกเกรดผ่าน Web และให้ค่าคะแนน I 
และส่งใบ มข.11  ที่งานบริการการศึกษา 

 

น าเสนอรองวิชาการ 

สิ้นสุด 

น าเสนอคณะกรรมการประจ าคณะ 

 

งานบริการการศึกษาตรวจสอบ 

ตรวจสอบแกไ้ขตามรับรอง 

แจ้งไปยังเจ้าของวิชา 

งานบริการการศึกษาฯ  
ท าบันทึกแจ้งอาจารย์เจ้าของวิชา  

ส่งผลการเรียน 1 สัปดาห์ก่อนสิ้นสุด
การจัดการเรยีนการสอน 
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11.  การลงทะเบียนเรียนวิชาเรียนน้อยกว่า/มากกว่าที่ก าหนด 

11.1  แนวทางการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
        การลงทะเบียนเรียนวิชาเรียนน้อยกว่า/มากกว่าที่ก าหนด 

                 นักศึกษาที่ยื่นค าร้องขอลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่เกิน  22  หน่วยกิตหรือน้อยกว่า  9  หน่วยกิต  
จะเป็นนักศึกษาที่มีปัญหาด้านการเรียน  ซึ่งการลงทะเบียนในกรณีนี้  จะต้องได้รับอนุมัติจากคณบดีก่อน  โดย
นักศึกษาต้องขอแบบฟอร์มการลงทะเบียนเรียนมากกว่า  22  หน่วยกิต  หรือน้อยกว่า  9  หน่วยกิต  ที่ส านัก
บริหารและพัฒนาวิชาการ หรือที่งานบริการการศึกษาของคณะฯ  
 การลงทะเบียนเรียนมากกว่า  22  หน่วยกิต  แต่ไม่เกิน  24  หน่วยกิต  นักศึกษาต้องกรอก
รายละเอียดรายวิชา วัน เวลาเรียน  เวลาสอบ  ทุกรายวิชาที่ลงทะเบียนเรียน  และหน่วยทะเบียนฯ ต้อง
ตรวจสอบวันเวลาเรียน  เวลาสอบของทุกวิชา  ต้องไม่ทับซ้อนกัน และผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา จึง
จะเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ  หากเวลาเรียน-สอบ ทับซ้อนกัน  จะไม่น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติเด็ดขาด  
เมื่อนักศึกษาได้รับอนุมัติแล้ว  สามารถด าเนินการลงทะเบียนเรียนได้ตามปกติ 
 กรณีลงทะเบียนเรียนน้อยกว่า  9  หน่วยกิต  นักศึกษาต้องกรอกแบบฟอร์มขอลงทะเบียนเรียน
มากกว่า  22  หน่วย  หรือน้อยกว่า  9  หน่วยกิต  เช่นเดียวกัน  และผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา  มี
เหตุผลเพียงพอ  งานบริการการศึกษา จึงจะเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติต่อไป ในกรณีนี้ไม่ต้องกรอกข้อมูลวันเวลา
เรียน-สอบ 
 

11.2  อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 
       การลงทะเบียนเรียนวิชาเรียนน้อยกว่า/มากกว่าที่ก าหนด 

  10.2.1  นักศึกษารับใบค าร้องที่หน่วยทะเบียนและประเมินผล   
10.2.2  กรอกรายละเอียดใบค าร้องขอลงทะเบียนวิชาเรียนน้อยกว่า/มากกว่าก าหนด โดยผ่าน  
          ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
10.2.3  งานบริการการศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
10.2.4  ส่งใบค าร้องที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีให้ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 
10.2.5   นักศึกษาลงทะเบียนวิชาเรียนผ่าน web พิมพ์ใบแจ้งยอดช าระเงิน น าใบแจ้งยอดการ  
           ช าระ เงินไปช าระเงินที่ธนาคาร ที่มหาวิทยาลัยก าหนดตามก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในใบ 
          แจ้งยอดการช าระเงิน 
10.2.6  นักศึกษาตรวจสอบการลงทะเบียนวิชาเรียนทาง web 
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11.3  ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนวิชาเรียนน้อยกว่า/มากกว่าที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                            
                                                                                                          
 
 
                               
 
 
 
                                                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

นักศึกษารับค าร้องที่ 
งานบริการการศึกษา 

ยื่นค าร้องที่กรอกข้อมูลแล้ว 
ผ่านอาจารย์ที่ปรึกษา  ทีง่านบริการการศึกษา 

เสนอคณบดี/ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารยังส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ 

 

งานบริการการศึกษา 
ตรวจสอบรายวิชา 

นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผ่าน Web 
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12.  การลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษ 

12.1   แนวทางการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
         การลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษ  ในแต่ละภาคการศึกษางานบริการการศึกษาได้รับค าร้อง

ในการขอลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษจากนักศึกษาค่อนข้างมาก  ซึ่งเป็นหน้าที่ของงานบริการการศึกษาฯ 
จะต้องด าเนินการให้การลงทะเบียนของนักศึกษาเป็นไปตามก าหนดการของมหาวิทยาลัย การขออนุมัติลงทะเบียน
เรียนช้าเป็นกรณีพิเศษ อาจเกิดขึ้นได้หลายกรณี เช่น นักศึกษาลงทะเบียนผิดประเภท / ผิดกลุ่ม  ลงทะเบียนไม่
ทันและไม่ช าระเงินตามก าหนด  ถอนวิชาแล้วแต่ยังไม่ปรากฏในผลการลงทะเบียน  ให้ผู้อ่ืนลงทะเบียนแทนแล้วลง
ผิด  โดนถอนวิชาเรียน นักศึกษาลงทะเบียนเรียนแล้วไม่ยืนยันในระบบ หรือการไม่รอบคอบของนักศึกษาไม่มีการ
ตรวจสอบผลการลงทะเบียน  การขอลงทะเบียนรายวิชาเรียนเพ่ิมบ้าง หรือด้วยเหตุจ าเป็น มีปัญหาด้านการเงิน 
หรือเป็นนักศึกษาทุนกู้ยืมของรัฐบาล เป็นต้น ดังนั้น นักศึกษาท่ีมีเหตุผลดังกล่าว  จึงต้องด าเนินการลงทะเบียน
เรียนในภายหลัง โดยการยืนค าร้องของลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษที่งานบริการการศึกษาคณะฯ   ทั้งนี้
จะต้องผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ประจ าวิชา และอาจารย์ที่ปรึกษา ก่อนยื่นค าร้องให้งานบริการการศึกษาฯ 

 
12.2   อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 

                  การลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษ 
12.2.1 นักศึกษารับใบค าร้องที่งานบริการการศึกษา 
12.2.2  กรอกรายละเอียดใบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษ โดยผ่านความ  
          เห็นชอบจากอาจารย์ประจ าวิชา และอาจารย์ที่ปรึกษา 
12.2.3  งานบริการการศึกษาตรวจสอบความถูกต้อง น าเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ 
12.2.4  ส่งใบค าร้องที่ได้รับอนุมัติจากคณบดีไปยังส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ  
12.2.5  นักศึกษาติดต่อส าเนาหนังสือที่งานบริการการศึกษา 
12.2.6  นักศึกษายื่นส าเนาหนังสือติดต่อเจ้าหน้าที่ฝุายทะเบียนเรียน ที่ส านักบริหาร  
          และพัฒนาวิชาการ  
12.2.7 นักศึกษาตรวจสอบผลการลงทะเบียนวิชาเรียนทาง web 
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12.3  ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนช้าเป็นกรณีพิเศษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                            
 
                 
                                                                                                                                        
 
 
 
                                                                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

นักศึกษารับค าร้องที่ 
งานบริการการศึกษา 

ยื่นค าร้องที่กรอกข้อมูลแล้ว โดยผ่านอาจารย์ประจ าวิชา/ 
อาจารย์ที่ปรึกษา ที่งานบริการการศึกษา 

เสนอคณบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายรับทราบ 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารถึงส านักบริหารฯ พิจารณาอนุมัติ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

นักศึกษาติดต่อฝุายทะเบียนเรียน ส านักบริหารฯ 



คู่มือการปฏิบตัิงาน 
หน่วยทะเบียนและประเมินผล  คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

73 

 
13.  การด าเนินการเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
 13.1  แนวทางการปฏิบัติงาน  ประกอบด้วย 
             การด าเนินการเกี่ยวกับการส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  ตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่า
ด้วยการศึกษาขั้นปริญญาตรี พ.ศ. 2548  (คู่มือนักศึกษา 2555  ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยขอนแก่น) 

13.1.1 การส าเร็จการศึกษา นักศึกษาที่จะส าเร็จการศึกษา ต้องมีคุณสมบัติครบตามเงื่อนไข   
ต่อไปนี้ 
ต้องสอบผ่านรายวิชาครบตามหลักสูตร ดังนี้ 

1)  การนับหน่วยกิตในแต่ละรายวิชาให้นับครั้งเดียว 
2)  ในกรณีที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียนรายวิชาที่ระบุไว้ในหลักสูตรว่าเป็น  
    รายวิชาที่เทียบเท่ากัน ให้นับรายวิชาใดรายวิชาหนึ่งเป็นหน่วยกิตท่ีได้ 
    -  มีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า 2.00 และมีระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม  
    -  เป็นผู้มีความประพฤติเรียบร้อยตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่มหาวิทยาลัย  
       ก าหนด 
    -  ไม่อยู่ระหว่างการถูกสอบสวนทางวินัยนักศึกษาอย่างร้ายแรงตาม  
       ข้อบังคับมหาวิทยาลัยขอนแก่น ว่าด้วยวินัยนักศึกษา 
    -  มีคุณสมบัติอ่ืนตามที่หลักสูตรหรือคณะ หรือมหาวิทยาลัยก าหนด 
    -  นักศึกษาที่ไม่ผ่านเกณฑ์นี้ แต่ได้ศึกษาและสอบผ่านรายวิชาในหลักสูตร  
       ครบตามเกณฑ์ที่สามารถขอรับอนุปริญญาได้ คณะอาจพิจารณาให้เป็น 
       ผู้ส าเร็จการศึกษาในระดับอนุปริญญา ทั้งนี้การให้อนุปริญญาต้องเป็นไป 
       ตามระเบียบนี้ 
   -  การนบัวันที่ส าเร็จการศึกษา ให้นับวันที่คณะกรรมการประจ าคณะให้การ  
      รับรองการส าเร็จการศึกษา 
 

13.1.2 การอนุมัติปริญญา 
               การอนุมัติปริญญา  ให้สภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติปริญญา   แก่ผู้ที่ได้รับการเสนอ
ชื่อจากคณะตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

1)  คณะโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าคณะเป็นผู้เสนอชื่อนักศึกษาผู้ 
     สมควรได้รับอนุมัติปริญญาต่อสภามหาวิทยาลัย โดยผู้ที่ได้รับการเสนอชื่อจะต้องมี 
     คุณสมบัติตาม ประกาศของมหาวิทยาลัย และไม่อยู่ในระหว่างการรับโทษทางวินัยที่ 
     ระบุให้งดการเสนอชื่อเพ่ือรับปริญญา  
2)  ต้องไม่เป็นผู้ค้างช าระหนี้สินกับทางมหาวิทยาลัย 
3)  การขอแก้ไขการอนุมัติปริญญาแก่ผู้ส าเร็จการศึกษา ซึ่งสภามหาวิทยาลัยอนุมัติไป  
    แล้ว ให้กระท าได้ภายในระยะเวลาไม่เกิน 60 วัน นับแต่วันที่สภามหาวิทยาลัยมีมติ       
    อนุมัต ิ
 

      การด าเนินการเกี่ยวกับนักศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์ส าเร็จการศึกษา ทางหน่วยทะเบียนคณะฯ ได้ให้
นักศึกษากรอกแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอส าเร็จการศึกษาช่วงเดือนต้นเดือนกุมภาพันธ์   
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 13.2  อธิบายกระบวนงาน  ได้ดังนี้ 

13.2.1  ตรวจสอบการบันทึกเกรดผลการลงทะเบียนรายบุคคลให้ครบทุกวิชา ซึ่งเกรดทุก  
           รายวชิา 
13.2.2  Print เอกสารผลการลงทะเบียนเรียนรายบุคคล โดย Print จาก Online ของผู้ที่อยู่ใน  
          เกณฑ์ส าเร็จการศึกษาให้ครบทุกคน 
13.2.3  บันทึกข้อมูลเกรดเข้าโปรแกรมเช็คเกรด ซึ่งสามารถประมวลผลและตรวจสอบการส าเร็จ 

                               การศึกษาได้ ทั้ง G.P.A รายวิชาสังกัดคณะ G.P.A รวมตลอดหลักสูตร และตรวจสอบ  
                               การลงทะเบียนเรียนรายวิชาครบตามหลักสูตรหรือไม่ 
  13.2.4  เมื่อประมวลผลแล้ว นักศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าเอกสารรายชื่อนักศึกษาที่อยู่ใน  
                               เกณฑ์ส าเร็จการศึกษา  เพ่ือถามความถูกต้องของรายชื่อ-สกุล  และส่งให้ส านักบริหาร 

และพัฒนาวิชาการ  ด าเนินการตรวจสอบ ชื่อ-ชื่อสกุล G.P.A ซึ่งโดยปกติ  
ส านักบริหารฯ จะด าเนินการให้แล้วเสร็จประมาณ  3  วัน 

  13.2.5  เมื่อส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ แจ้งผลการตรวจสอบแล้ว ข้อมูลถูกต้อง ให้    
                               ด าเนินการตรวจสอบหนี้สินของผู้ที่ส าเร็จการศึกษา โดยข้อมูลทาง  Online เกี่ยวกับ  
                               หนีส้ินของนักศึกษา หากมีหนี้สินต้องให้นักศึกษาด าเนินการปลอดหนี้ทั้งหมดก่อน เมื่อ  
                               ไม่มีหนี้สินแล้ว งานบริการการศึกษาคณะฯ ท าบันทึกถึงคณบดีเสนอรายชื่อผู้ส าเร็จ  
                               การศึกษา ให้คณะกรรมการประจ าคณะพิจารณารับรองการส าเร็จการศึกษาต่อไป  
  13.2.6  เมื่อคณะกรรมการประจ าคณะรับรองแล้ว ให้จัดท าเอกสารการส าเร็จการศึกษาถึง     
                               ผู้อ านวยการส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ จ านวน 15 ชุด และกรรมการและ  
                               เลขานุการสภามหาวิทยาลัย จ านวน 3 ชุด  เพ่ือเสนอสภามหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ  
                               ปรญิญา   
  13.2.7  จัดเก็บเอกสารเกี่ยวกับการเสนอชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา ไว้ในแฟูมเสนอจบเพื่อใช้เป็น  
                               หลกัฐานอ้างอิงที่งานบริการการศึกษา 
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 13.3  ขั้นตอนด าเนินการเกีย่วกับการส าเร็จการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                             
                    
                                                                                                                                        
 
 
 
 
 
 

 
บันทึกโครงสรา้งตลอดหลักสูตรใน

ระบบให้ครบถ้วน 

บันทึกข้อมูลเข้าโปรแกรมตรวจสอบจบ 

ส่งข้อมูลไปยังส านักบริหารและพฒันาวิชาการ  
เพื่อตรวจสอบ ช่ือ-สกลุ  และGPA. 

เสนอรายชื่อผู้ส าเร็จการศึกษา  
ผ่านท่ีประชุมกรรมการประจ าคณะฯ 

สิ้นสุด 

นักศึกษาตรวจสอบหนี้สิน 

Print รายงานผลการเรยีนของนักศึกษา 

เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษา 
ตรวจสอบผลการเรียนทกุรายวิชา/

รายบุคคล 
(ถูกต้อง/ไม่ถูกต้อง) 

 

ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ  แจ้งผลการตรวจสอบ
มายังคณะ  (มีแก้ไข/ไม่มีแกไ้ข) 

ส่งรายชื่อผู้ที่ส าเรจ็การศึกษา  ไปยัง 
1. สภามหาวิทยาลัยขอนแก่น        จ านวน    3  ชุด 
2. ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ  จ านวน  15  ชุด 
  
 สภามหาวิทยาลยัแจ้งผลการอนุมตัิปริญญา 
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บทที่ 5 
ปัญหา  อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

 
 
คู่มือการปฏิบัติงาน  งานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี   หน่วยทะเบียนและประเมินผล 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น  เล่มนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการขั้นตอนวิธีการ
ปฏิบัติงานในกระบวนงานต่าง ๆ ของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  ซึ่งในแต่ละกระบวนงานนั้นยังมี
รายละเอียดของ  ข้อกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ  ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาที่
มักเกิดข้ึน  ซึ่งรายละเอียดต่างๆ เหล่านั้นไม่อาจบรรจุไว้ในคู่มือเพียงเล่มเดียวนี้ได้  และวัตถุประสงค์ของคู่มือการ
ปฏิบัติงาน หน่วยทะเบียนและประเมินผลคณะสาธารณสุขศาสตร์เล่มนี้  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นการรวบรวมมาตรฐาน
ของและระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตลอดจนมาตรฐานส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในกระบวนงานที่ส าคัญ 
ๆ  เพ่ือสะดวกในการใช้งาน  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกระบวนงานต่างๆ มีประสิทธิภาพ  ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องศึกษาในรายละเอียดของเรื่องนั้น ๆ เพิ่มเติมด้วย 

  ในการปฏิบัติงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  หน่วยทะเบียนและประเมินผล คณะสาธารณสุข-
ศาสตร์มีกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติต่างๆ จ านวนมาก ที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาให้
มีความรอบรู้และความเข้าใจอย่างถ่องแท้  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานของตนได้อย่างถูกต้อง และสามารถให้
ค าปรึกษาแนะน าและช่วยเหลือการแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้บริหาร นักศึกษา และผู้ที่เก่ียวข้อง   

ทั้งนี้ นอกจากกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติที่มีอยู่ปัจจุบันแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องเป็นผู้ใฝ่เรียนรู้และติดตามการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ
ใหม่ ๆ ที่จะเกิดมีขึ้นในอนาคตด้วย 

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติจึงควรแสวงหาช่องทางที่จะได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารใหม่ ๆ ว่าอาจรับรู้ได้จากช่องทางหรือ
สื่อทางใดได้บ้าง รวมทั้งควรมีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์กับบุคลากรในกลุ่มงานและในเครือข่าย
วิชาชีพเดียวกันอย่างสม่ าเสมอ และการเข้ารับการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษา/ดูงาน เพ่ือให้ทราบกฎหมาย/
ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติใหม่ ๆ รวมถึงเทคนิควิธีการปฏิบัติงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาการ
ปฏิบัติงานด้วย รวมทั้งควรมีการรวบรวมและจัดระบบหมวดหมู่ของกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนว
ปฏิบัติ และความรู้ต่าง ๆ ที่ได้รับมานั้น ให้สะดวกในการค้นหาและน ามาปรับใช้งานต่อไปด้วย หรือกล่าวอีกนัย
หนึ่งคือ ควรด าเนินการจัดการความรู้ (Knowledge Management) โดยเฉพาะอย่างยิ่งความรู้ที่จ าเป็นส าหรับ
การปฏิบัติงานของตนและของกลุ่มงาน รวมทั้งควรเผยแพร่หรือถ่ายทอดให้เพ่ือนร่วมงานในกลุ่มงาน เพ่ือน
ร่วมงานในเครือข่ายวิชาชีพเดียวกัน และผู้สนใจ ได้รับทราบและใช้ประโยชน์จากความรู้ดังกล่าวด้วย 
     จากการปฎิบัติงานด้านการจัดการศึกษาที่ผ่านมา  พบว่า ปัญหาต่าง ๆ ที่มักจะเกิดข้ึนบ่อย ๆ  
เนื่องมาจากนิสิต  นักศึกษาแต่ละคน  ประสบปัญหาที่แตกต่างกัน และในปัญหาเดียวกันบางคนอาจประสบปัญหา
บ่อย บางคนอาจประสบปัญหามาก และในด้านการปฏิบัติงาน รายละเอียดปัญหาแต่ละด้าน  มีดังนี ้
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ด้านการรับเข้าศึกษา 

1. นักเรียนที่มาสัมภาษณ์มาช้า  ไม่ตรงเวลา 

2. นักเรียนที่มาสอบสัมภาษณ์มาผิดคณะ 

3. นักเรียนน าเอกสารประกอบการสอบสัมภาษณ์มาไม่ครบ 

ด้านทะเบียนเรียน 

1. การลงทะเบียนช้า เป็นกรณีพิเศษ มีจ านวนมาก อาจเกิดจากปัญหาต่างๆ ดังนี้ 
- นักศึกษาไม่ลงทะเบียนวิชาเรียนตามปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยที่ได้ก าหนดไว้    
- นักศึกษาลงทะเบียนผิดประเภท/ ผิดกลุ่ม   
- นักศึกษาลงทะเบียนไม่ทัน / ไม่ได้ช าระเงินตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้   
- นักศึกษาให้ผู้อ่ืนลงทะเบียนแทนแล้วลงผิด  ไม่ผ่านเงื่อนไขของวิชา   
- ตารางสอนหรือตารางสอบซ้ าซ้อนกัน   
- เข้าระบบไม่ได้ / ลืมรหัสผ่าน  วิชาเต็ม/ไม่ได้ส ารองที่นั่ง  
- ผลการเรียนในวิชาที่มีเงื่อนไขรายวิชายังไม่ออก / ผลการเรียนออก  

2. การขอผ่อนผันค่าธรรมเนียมการศึกษา  

3. ระบบทะเบียนของมหาวิทยาลัยมีปัญหานักศึกษาไม่สามารถเข้าระบบได้ 

4. นักศึกษายื่นค าร้องช้า  ท าให้ต้องช าระค่าปรับ 

5. การเทียบโอนรายวิชาของนักศึกษาที่เข้ามาศึกษามาใหม่ ล่าช้า ท าให้ส่งผลกระทบต่อการลงทะเบียน 

ด้านการบริการและประมวลผล 

1. ระบบส านักทะเบียนมีปัญหา  ท าให้การตรวจสอบจบในระบบล่าช้า 

2. อาจารย์บางท่านส่งผลการเรียนล่าช้า 

3.  การใช้ระบบทะเบียน มีการปรับปรุงใหม่หรือเพ่ิมการใช้งานมากขึ้น ท าให้ผู้ปฏิบัติงานตามไม่ทัน

หรือไม่เข้าใจในบางฟังก์ชั่น ควรจัดอบรมการใช้โปรแกรมระบบทะเบียนทุกครั้งที่มีการปรับปรุง

ข้อมูล หรือให้บุคลากรในงานบริการการศึกษาคณะที่มีความเชี่ยวชาญในแต่ละด้านมาแชร์

ประสบการณ์ในการใช้งาน หรือเทคนิคต่าง ๆ 

4.  กรณีท่ีนักศึกษาได้รับเกรด I และเกินระยะเวลาที่ก าหนดคือ 1 ภาคการศึกษาถัดไป ตามปฏิทิน

การศึกษามหาวิทยาลัยก าหนดไว้ ส านักทะเบียนฯ ควรให้ปรับเป็น F ในระบบได้เลย  
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ด้านการจัดสอบประจ าภาค 

1. นักศึกษาไม่สอบไม่ทันเวลา 

2. อาจารย์แจ้งขอไม่คุมสอบเนื่องจากมีภารกิจ  หลังจากที่ตารางสอบด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 

3. กรรมการกลางและกรรมการคุมสอบมาสาย 

4. อาจารย์ส่งข้อล่าช้า    

5. กรรมการคุมสอบเสนอแนะว่าขอให้จัดสอบแบบสลับวิชาเพ่ือป้องกันการทุจริต 

6. กรรมการกลางไม่มาปฏิบัติหน้า 

 

จากปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น  หน่วยทะเบียนและประเมินผล  งานบริการการศึกษา  คณะสาธารณสุข
ศาสตร์ จึงควรมีการรวบรวมและจัดท าระบบหมวดหมู่ของกฎหมาย/ระเบียบ/หลักเกณฑ์ /ข้อบังคับต่าง ๆ  รวมถึง
ปัญหาและแนวทางในการแก้ไขปัญหาส าหรับผู้ปฏิบัติงานและส าหรับนักศึกษา  ตลอดจนผู้สนใจได้รับทราบและใช้
ประโยชน์ด้วย 
 
เทคนิคการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

จากบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ซึ่งมีภาระงานหลักใน

ด้านการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี งานบริการการศึกษา  คณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่ผ่านมาพบว่ายังมีประเด็น

ปัญหาในด้านต่าง ๆ ที่นักศึกษายังไม่เข้าใจในกระบวนงานหรืออาจปฏิบัติยังไม่ถูกต้อง  ได้มีการเก็บประเด็นปัญหา  

อุปสรรค  ประเด็นความเสี่ยงที่พบ  และได้หาทางแก้ไขปัญหา  โดยมีเทคนิคในการปฏิบัติงาน  พอสรุปได้  ดังนี้ 

กรณีศึกษาที่  1 

     นักศึกษาได้ลงทะเบียนเรียนในภาคการศึกษาปกติ  ตามประกาศปฎิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยที่

ก าหนดไว้   แต่ไม่สามารถยืนยันผลการลงทะเบียนได้  จะมีเทคนิคในการแก้ไขปัญหาได้อย่างไร 

ตอบกรณีศึกษาที่  1    

     เทคนิคในการแก้ไขปัญหา  กรณีที่นักศึกษาไม่สามารถยืนยันผลการลงทะเบียนได้  ตรวจสอบข้อมูล

การลงทะเบียนเรียนว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากพบว่าไม่ถูกต้อง  เช่น  นักศึกษาลงทะเบียนเรียนมากกว่า

ก าหนด และนักศึกษาได้ลงทะเบียนไปจ านวน 23 หน่วยกิต ซึ่งตามระเบียบมหาวิทยาลัยขอนแก่น  ว่าด้วยการจัด

การศึกษาขั้นปริญญาตรี พ ศ 2548  หมวดที่ 4 ข้อ 12.3  ในแต่ละภาคการศึกษาปกติ ให้นักศึกษาลงทะเบียน
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เรียนได้ไม่ต่ ากว่า 9 หน่วยกิต  และไม่เกิน 22 หน่วยกิต ส าหรับการลงทะเบียนเรียนเต็มเวลา และให้ลงทะเบียนได้

ไมเ่กิน 9 หน่วยกิต ส าหรับการลงทะเบียนไม่เต็มเวลา   

    กรณีศึกษาที่  1  เมื่อได้ตรวจสอบแล้ว  พบว่า ประเด็นปัญหาเกิดจากนักศึกษาได้ลงทะเบียนมากกว่า

ก าหนด  ได้ด าเนินการแก้ไขปัญหาให้กับนักศึกษารายนี้  โดยเขียนใบค าร้องขอลงทะเบียนมากกว่าก าหนด และ

น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติตามข้ันตอนต่อไป  

 

กรณีศึกษาที่  2 

       นักศึกษาลงทะเบียนเรียนผิดกลุ่ม  จะมีเทคนิคในการแก้ไขปัญหาได้อย่างไร 

ตอบกรณีศึกษาที่  2    

               เทคนิคในการแก้ไขปัญหา  กรณีท่ีนักศึกษาลงทะเบียนเรียนผิดกลุ่ม ให้ค าแนะน าในการกรอก
แบบฟอร์มค าร้องขอเปลี่ยนกลุ่มการลงทะเบียนเรียนผิด  โดยเสนออาจารย์เจ้าของรายวิชาเพ่ือรับรองและอนุญาต
ให้ย้ายกลุ่มได้  จากนั้นจะท าการตรวจสอบข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษาเพ่ือสอบทานความถูกต้อง  
และด าเนินการเสนอขออนุมัติการขอเปลี่ยนกลุ่มการลงทะเบียนวิชาเรียน ไปยังส านักบริหารและวิชาการ  
มหาวิทยาลัยขอนแก่น 

กรณีศึกษาที่  3 

       นักศึกษามีความประสงค์ที่จะลงทะเบียนวิชาเรียนของต่างคณะที่เป็นวิชาเลือกเสรี  แต่จ านวน
นักศึกษาลงทะเบียนเต็มแล้ว  จะมีเทคนิคในการแก้ไขปัญหาได้อย่างไร 

ตอบกรณีศึกษาที่  3    

       เทคนิคในการแก้ไขปัญหา  กรณีท่ีนักศึกษาประสงค์จะลงทะเบียนเรียนวิชาเลือกเสรีของต่างคณะแต่
ไม่สามารถลงทะเบียนเรียนได้เพราะจ านวนที่นั่งเต็มแล้ว  ได้ให้ค าแนะน าให้นักศึกษามาขอรับแบบฟอร์มการขอ
ส ารองที่นั่งเพ่ิมเติม  ซึ่งจะต้องผ่านอาจารย์เจ้าของคณะเป็นผู้เซ็นยินยอมอนุญาตให้เพ่ิมที่นั่งได้  นักศึกษาจึงจะ
สามารถท าการลงทะเบียนได้ 

กรณีศึกษาที่  4 

       นักศึกษาที่มีปัญหาในการลงทะเบียนเรียนไม่เป็นไปตามแผนการศึกษา   จะมีเทคนิคในการแก้ไข
ปัญหาได้อย่างไร 
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ตอบกรณีศึกษาที่  5    

      ในการปฏิบัติงานจัดการศึกษา  หากพบว่ามีนักศึกษาที่มีปัญหาในการลงทะเบียนเรียนไม่เป็นไปตาม
แผนการศึกษา  จะด าเนินการจัดท าข้อมูลของนักศึกษากลุ่มนี้ โดยท าการตรวจสอบผลการศึกษาของนักศึกษาที่มี
ปัญหาแต่ละรายบุคคล และจัดท าแฟ้มและจัดท าแบบฟอร์มโครงสร้างหลักสูตรขึ้นมา  เพ่ือตรวจสอบว่านักศึกษา
เรียนผ่านวิชาอะไรมาบ้างแล้ว หรือยังไม่ผ่านรายวิชาใด หลังจากนั้นก็ด าเนินการจัดท าแผนการเรียนแต่ละภาค
การศึกษา ตลอดหลักสูตรให้กับนักศึกษา และบางรายวิชาที่นักศึกษายังเรียนไม่ผ่านเงื่อนไขของวิชา ก็จะ
ประสานงานไปยังคณะที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือปรึกษาหารือขอส ารองที่นั่งให้กับนักศึกษา  โดยก่อนการลงทะเบียนเรียน
ทุกภาคการศึกษา จะติดต่อและประสานงานไปยังนักศึกษา เพ่ือแจ้งให้นักศึกษามาพบและแนะน าแผนการเรียน
และการลงทะเบียนเรียนตามที่ได้จัดท าแผนการเรียนไว้ให้แล้ว 
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