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ค าน า 
 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณีนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินงานลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี ของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน
ท าให้สามารถน ากระบวนการลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณ ีไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ2) ขอบเขตของกระบวนการ3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือ
ฉบับนี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี  

 
 
 

ฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

     คณะผู้จัดท า 
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1. วัตถปุระสงค์   
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 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี ส าหรับบุคลากรที่
เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุก
กรณ ีของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
โดยเริ่มตั้งแต่ขั้นตอน1 นักศึกษากรอกข้อมูลในใบค าร้องฯ ให้ครบถ้วน ขั้นตอน2 ฝ่ายวิชาการลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณ ี
 
3. ค าจ ากัดความ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่า
พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง
ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

เทคนิค ECRSหมายถึง  
ปฏิทินวิชาการ หมายถึง ตารางก าหนดช่วงวันที่ต้องยื่นค าร้องตามที่มหาวิทยาลัยเปิดระบบให้กับ

คณะฯ ปฏิบัติงานลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณใีห้แล้วเสร็จที่คณะ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) ผู้บรหิารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดการข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น 
และค าชมเชย ระดับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
2. พิจารณาแนวทางและคู่มือการปฏิบัติงานการจัดการ ข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชย 
3. พิจารณาวางแผน ก ากบั สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การจัดการข้อ
ร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชยเป็นไปด้วยดี 
4. ติดตามและประเมินผลการจดัการข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ 
ข้อคิดเห็น และค าชมเชย และน าผลมาใช้ในการปรับปรุงยุทธศาสตร์ 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
 

1. พิจารณาวางแผน ก ากบั สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การจัดการข้อ
ร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชยใน 
ระดับหน่วยงานให้เป็นไปดว้ยดี 
2. น าแผนมาสู่การปฏิบัติตามกระบวนงาน โดยใช้กลยุทธ์ในการจัดการ
ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและค าชมเชย 
เพื่อให้ได้ความพึงพอใจมากที่สดุ 



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการ........................... 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
3. ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน และกิจกรรม พร้อมปัญหา 
อุปสรรค พร้อมข้อเสนอแนะเพื่อรองอธิการบดี/อธิการบดี พิจารณา 

(3) คณะกรรมการจัดการข้อ
ร้องเรียนระดับมหาวิทยาลัย 

1. ก าหนดแนวทางและคู่มือปฏบิัติงานการจัดการข้อร้องเรียน 
ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค าชมเชย เพื่อเสนอให้ผู้บริหารไดพ้ิจารณา 
2. รับผิดชอบในการรับ รวบรวม ตรวจสอบ วิเคราะห์และ จ าแนกระดับ
ข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและ ค าชมเชยในระดบั
มหาวิทยาลยัฯ 
3. ติดตามผลการจัดการข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและค า
ชมเชย ในแต่ละกรณีให้เกิดความพึงพอใจ 
4.ประสานงาน ติดตามและเร่งรดักับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อให้การ
จัดการข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและ ค าชมเชยให้ด าเนินไป
อย่างมีประสทิธิภาพ 
5. จัดท ารายงานผลการจัดการข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะข้อคิดเห็นและ
ค าชมเชย พร้อมรายงานให้ผู้บรหิารรับทราบ 
6. ประเมินระบบการจัดการข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และ
ค าชมเชย พร้อมน าผลการทบทวนแนวทางและ 
ปรับปรุงช่องทางในการจัดการข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และ
ค าชมเชย 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1. ค าร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณเีสร็จสิ้นกระบวนการใช้เวลาน้อยที่สุด 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(ระบุ กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง) ไม่มี 
 
 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 (ระบุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการและที่มาของข้อก าหนด) 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ที่มาของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก าหนด
ด้านกฎหมาย ระเบียบ/

ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพของ
กระบวนการ ความคุ้มค่า 

และการลดต้นทุน 
1. นักศึกษากรอกค าร้อง
ให้ถูกต้องครบถ้วน 

   

2.นักศึกษาน าค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
ทุกกรณี เสนออาจารย์

   
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ผู้สอน และอาจารย์ที่
ปรึกษา 
3.นักศึกษาช าระ
ค่าธรรมเนียมปรับ
ค่าลงทะเบียน จ านวน 
200 บาท ที่จุดบริการ 
One Stop Service 
ส านักงานอธิการบดีชั้น1 

   

4.นักศึกษาน าค าร้องที่
ช าระเงินค่าปรับ
เรียบร้อยแล้ว ส่งที่ 
คณะ/วิทยาลัยที่สังกัด 
เพ่ืออนุมัติตามข้ันตอนที่
ก าหนดต่อไป 

   

5. นักศึกษาติดตามผล
การขอลงทะเบียนเรียน
ล่าช้าทุกกรณี ที่คณะ/
วิทยาลัยที่สังกัด 

   

 
 
 
 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ(Quality Work Procedure :QWP)  
 

ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 
ส าหรับนักศึกษาระดับปริญญาตรี ตั้งแต่ภาคเรียนที่ 2/2558 เป็นต้นไป 

 
            
            
            

            

            
            
            
            

เร่ิมตน้ 

นักศึกษาติดต่อรับค าร้องขอลงทะเบียนเรยีนล่าช้า                                        
ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาทีส่ังกัด ตามวันเวลาที่ก าหนด 

นักศึกษาน าค าร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนออาจารย์ผูส้อน                      
และอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอความเห็นพิจารณา 

 

นักศึกษาส่งร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าช าระค่าธรรมเนียม 200 บาท          
ที่จุดบริการ One Stop Service  ส านักงานอธิการบดี ช้ัน 1 

 

นักศึกษาส่งค าร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าท่ีช าระค่าธรรมเนยีมแลว้                                          
ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ(Quality Work Instruction : QWI ) 

  (ระบุ รายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะ หรือแต่ละขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูล
เฉพาะ มีค าแนะน าในการท างาน รวมทั้งวิธีที่องค์การใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด) 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
ขั้นตอนการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 

ค าจ ากัดความ - 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. นักศึกษาติดต่อรับค าร้องขอ
ลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี ที่
คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษาที่
สังกัด ตามวันเวลาที่ก าหนด  

- นักศึกษา ใบค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณี 

2. นักศึกษาน าค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณ ีเสนออาจารย์
ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษาเสนอ
ความเห็นพิจารณา                 

- นักศึกษา ใบค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณี 

3. นักศึกษาส่งร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าช าระค่าธรรมเนียม 200 
บาท ที่จุดบริการ One Stop 
Service  ส านักงานอธิการบดี ชั้น 1 

- นักศึกษา ใบค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณี 

4. นักศึกษาส่งค าร้องขอลงทะเบียน - นักศึกษา ใบค าร้องขอลงทะเบียน

ส้ินสุด 

นักศึกษาติดตามผลการขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าได้ที่                                   
คณะ/วิทยาลยั/ศูนย์การศึกษา 

 

นักศึกษาช าระค่าลงทะเบียนเรียนล่าช้า                                               
ที่จุดบริการ One Stop Service   ส านักงานอธิการบดี ช้ัน 1   
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เรียนล่าช้าที่ช าระค่าธรรมเนียมแล้ว                                          
ที่คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา  

เรียนล่าช้าทุกกรณี 

5. คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
จัดท าบันทึกข้อความส่งค าร้อง                  
ขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าเสนอรอง
อธิการบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา  

- นักศึกษา ใบค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณี 

6. กองบริการการศึกษา ด าเนินการ
ลงทะเบียนเรียนให้กับนักศึกษา             
และแจ้งผลการด าเนินการกลับไปยัง
คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

- นักศึกษา ใบค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณี 

7. นักศึกษาติดตามผลการขอ
ลงทะเบียนเรียนล่าช้าได้ที่                                   
คณะ/วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 

- นักศึกษา ใบค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณี 

8. นักศึกษาช าระค่าลงทะเบียน
เรียนล่าช้า                                               
ที่จุดบริการ One Stop Service   
ส านักงานอธิการบดี ชั้น 1   

- นักศึกษา ใบค าร้องขอลงทะเบียน
เรียนล่าช้าทุกกรณี 

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
  (ระบุแบบฟอร์มที่ใช้ในกระบวนการปฏิบัติงาน) 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
- ใบค าร้องขอลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 
  

 

 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก/หนังสือราชการ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการ ที่เป็น
การชี้แจงให้ทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การปฏิบัติงานนั้นๆ 
สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการท างาน เป็นต้น) 

ตัวอย่างการเขียนเอกสารอ้างอิง 
1. นโยบายการบริหารจัดการข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นและค าชมเชย  
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับและบริหารข้อร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และ

ค าชมเชย 
    
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 (ระบมุาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใช้ตัวชี้วัดที่อยู่ข้างล่างสุดในผังกระบวนการปฏิบัติงาน) 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณนีั้น มรีะบบการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
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กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ 

5 วันท าการ ฝ่ายวิชาการ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

5 วันท าการ ฝ่ายวิชาการ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

5 วันท าการ ฝ่ายวิชาการ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

5 วันท าการ ฝ่ายวิชาการ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ 5 วันท าการ ฝ่ายวิชาการ 
6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

5 วันท าการ ฝ่ายวิชาการ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า........................................................ต าแหน่ง .............................. ................... 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงาน.............................................. ....................ในฐานะ
ผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่าย.......................................คณะ/ส านัก/กอง.......................................... .. 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่าย...................................... คณะ/ส านัก/กอง........................................ .. 
น ากระบวนการปฏิบัติงาน........................มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่.......เดือน......... พ.ศ................. เป็น
ต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่.……………….………............ 
      
     
     ............................................... 

 (……………....................……………) 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

                 คณะ/วิทยาลัย ............................................................... 
ค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า กรณีพ้นก าหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ 

     วันที่ ............  เดือน ................. พ.ศ. .................... 
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เรื่อง   ขอลงทะเบียนล่าช้า กรณีพ้นก าหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ  ภาคเรียน........ ปีการศึกษา ...................   
เรียน  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

          ด้วยข้าพเจ้า ......................................................................................รหัสนักศึกษา  
สาขาวิชา ............................................................. นักศึกษา   ภาคปกติ     ภาคพิเศษ  รุ่น ............. หมู่ ...........  
สถานที่เรียน สวนสุนันทา ศูนย์การศึกษา................................  ระดับ  ปริญญาตรี   อ่ืน ๆ ....................
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้............................................................................................................. .............................  
มีความประสงค์ ขอลงทะเบียนล่าช้า กรณีพ้นก าหนดในประกาศกิจกรรมวิชาการ  

 

ที ่ รหัสวิชา 
กลุ่ม
เรียน 

ชื่อวิชา หน่วยกิต 
ภาคปกติ/
ภาคพิเศษ 

ลายเซ็น 
อาจารย์ผู้สอน 

1.               
2.               
3.               
4.               
5.               
6.               
7.               
8.               

รวมท้ังสิ้น   

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

ขอแสดงความนับถือ  
ลงชื่อ.................................................  
(........................................................) 
 
 
 
 
 
 

ผู้เสนอความเห็นเพ่ือพิจารณา 
1) อาจารย์ท่ีปรึกษา(เสนอความเห็นว่าสมควรอนุมัติหรือไม่สมควรอนุมัติ) 
     สมควรอนุมัติ     ไม่สมควรอนุมัต ิ
ลงช่ือ ............................................................. วันท่ี ............./............/.......... 

2) งานการเงิน    

 
ลงช่ือ ............................................... วันที่ 
......../........../....... 

 3) เจ้าหน้าที่งานทะเบียนฯ    
      ด าเนินการแล้ว     รอด าเนินการ เนื่องจาก ……………………………………………………………………………..……………………………….……… 

  ลงช่ือ ............................................. วันที.่......./........../.........    
ขั้นตอนการเขียนค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า ตามประกาศกิจกรรมวิชาการก าหนด   
1. นักศึกษาต้องกรอกค าร้องให้ถูกต้องครบถ้วน 
2. นักศึกษาน าค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้าเสนออาจารย์ผู้สอน และอาจารย์ที่ปรึกษา  
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3. นักศึกษาน าค าร้องติดต่อที่ งานทะเบียนฯ จุดบริการ One Stop Service ส านักงานอธิการบดีชั้น1 เพื่อ
ท าการลงทะเบียน 
4. นักศึกษาช าระค่าธรรมเนียนปรับค่าขอลงทะเบียน จ านวน 200 บาท ที่งานการเงิน จุดบริการ One 
Stop Service  
5. นักศึกษาดาวน์โหลดใบแจ้งการช าระค่าลงทะเบียนที่ www.reg.ssru.ac.th และช าระค่าลงทะเบียน
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการลงทะเบียนเรียนล่าช้าทุกกรณี 

 
1. รองศาสตราจารย์นันทิยา น้อยจันทร์ คณบดีคณะครุศาสตร์ 

2. อาจารย์ ดร. อัญชนา  สุขสมจิตร  รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 

3. นางรวินันท์  พญาน้อย   หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะครุศาสตร์ 

4. นางสาวกาญจนา  ดีพรม   นักวิชาการศึกษา 

5. นางสาวธิดารัตน์  โชคนาคะวโร  นักวิชาการศึกษา 
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6. นางสาวไสวรินทร์ มูลจันทร์หอม  พนังงานการเงินและบัญชี ส 3 

 


