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คู่มือการบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ฉบับน้ีจัดทํา
ขึ้นเพ่ือถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางสําหรับผู้ปฏิบัติงานตําแหน่ง
นักวิชาการศึกษา สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ทั้งน้ีได้มีการปรับปรุงเน้ือหา และเพ่ิม
ขั้นตอนการตรวจสอบคยวามถูกต้องของระบบโครงสร้างหลักสูตร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเดิม 
ผู้ปฏิบัติงานใหม่ ตลอดจนผู้บริหารและบุคลากรที่เก่ียวข้องให้ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการ 
ค้นคว้า และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ทั้งยังอํานวยความสะดวกให้บุคลากรสามารถ 
ปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณีติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือประโยชน์ 
ในการปฏิบัติและพัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ หวังเป็นอย่างย่ิงว่า คู่มือฉบับน้ีจะเป็นประโยชน์และ
เกิดผลสัมฤทธ์ิของงานแก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

 
   ป่ินทอง อมรจุติ 
  พฤศจิกายน  2562 
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การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจลําดับการทํางาน ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานแต่ละส่วน รวมไปถึง

หน่วยงานท่ีต้องประสานงาน 
2. เพ่ือถ่ายทอดองค์ความรู้เก่ียวกับระบบการปฏิบัติงาน
3. เพ่ือให้ได้คู่มือปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน และปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

ขอบเขต 
ขอบเขตของงานในคู่มือฉบับน้ี  เป็นการบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวิทยาลัย

ราชภัฏเพชรบุรี อธิบายข้ันตอนการบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ประกอบด้วยการบริหารจัดการส่วนต่างๆ ดังนี้   

1. การเพ่ิมข้อมูลสาขาวิชาในระบบโครงสร้างข้อมูล
2. การเพ่ิมข้อมูลโปรแกรมวิชาที่เปิดสอน
3. การบันทึกกลุ่มวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร
4. การสร้างรหัสวิชา
5. การบันทึกรายวิชาลงในระบบโครงสร้างหลักสูตร
6. การกําหนดกลุ่มวิชาเพ่ือนําใช้ไปคิดคะแนนเฉลี่ยสะสมวิชาเอก
7. การตรวจสอบความถูกต้องของระบบโครงสร้างหลักสูตร

คําจํากัดความ 
 “ผู้อํานวยการสํานัก” หมายถึง ผู้อํานวยสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
 “รองผู้อํานวยการสํานัก” หมายถึง รองผู้อํานวยสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ซึ่งดูแล
งานการเรียนการสอน ระดับปริญญาตรี 
 “สํานัก” หมายถึง สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 “เว็ปไซต์ของมหาวิทยาลัย” หมายถึง เว็ปไซต์ระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย  

“โปรแกรมเมอร์” หมายถึง ผู้ที่ทําหน้าที่ดูแลระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
“ผู้ดูแลเว็ปไซต์” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสํานักที่มีหน้าที่ดูแลเว็ปไซต์ของสํานัก 
“หน่วยพัฒนาหลักสูตร” หมายถึง เจ้าหน้าที่ของสํานักที่มีหน้าที่ดูแลการพัฒนาหลักสูตรจาก

สาขาวิชาต่างๆ 
“อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร” หมายถึง ผู้มีหน้าที่ในการบริหารหลักสูตรและการเรียนการสอน 

การพัฒนาหลักสูตร การติดตามประเมินผลหลักสูตร และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
“สกอ.” หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
1. อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  มีหน้าที่ในการบริหารหลักสูตรและการเรียนการสอน

การพัฒนาหลักสูตร การติดตามประเมินผลหลักสูตร และหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง
2. หน่วยพัฒนาหลักสูตรของสํานัก มีหน้าที่ประสานงานกระบวนการพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร

จากสาขาวิชา  เพ่ือนําเข้าสู่กระบวนการการพิจารณาหลักสูตรตามลําดับดังนี้  1) พิจารณากลั่นกรอง
หลักสูตรจากคณะกรรมการบริหารวิชาการ คณะกรรมการสภาวิชาการ คณะอนุกรรมการด้านหลักสูตร
และการเรียนการสอน  2) การพิจารณาอนุมัติหลักสูตร  โดยสภามหาวิทยาลัย  3) นําส่งเล่มหลักสูตรต่อ
สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ผ่านระบบ (CHE Curriculum Online : CHECO) เพ่ือพิจารณา
รับทราบหลักสูตร และนําส่งเล่มหลักสูตรหลังสภาอนุมัติต่อหัวหน้าฝ่ายหลักสูตร 

3. หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ มีหน้าที่รับเล่มหลักสูตรดังกล่าว มาบันทึกข้อมูลลงในระบบ
โครงสร้างหลักสูตร  

4. รองผู้อํานวยการสํานัก  มีหน้าที่กํากับ ดูแล และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลโครงสร้าง
หลักสูตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 
 

 

 
 

เริ่มต้น

มีข้อปรับปรุงแก้ไขจาก
คณะกรรมการบริหารวิชาการ

พัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร 

แจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 
โดยคณะกรรมการบริหารวิชาการ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร /
สํานักส่งเสริมวิชาการฯ 

มีข้อแก้ไข 

ไม่มีข้อแก้ไข 

พิจารณากลั่นกรองหลักสูตร 
โดยคณะกรรมการสภาวิชาการ 

1

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แก้ไขคร้ังที่ : 1 วันที่เร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 
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มีข้อปรับปรุงแก้ไขจาก
คณะกรรมการสภาวิชาการ 

ไม่มีข้อแก้ไข 
แจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

มีข้อแก้ไข 

1

พิจารณาอนุมัตหิลักสูตร 
โดยคณะกรรมการสภามหาวทิยาลัย 

มีข้อปรับปรุงแก้ไขจาก
คณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย

ไม่มีข้อแก้ไข 
แจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

มีข้อแก้ไข 

พิจารณารับทราบหลักสูตร ผ่านระบบ CHECO
โดยสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา

ไม่มีข้อแก้ไข 
แจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

มีข้อแก้ไข 

พิจารณาอนุมัตหิลักสูตร 
โดยคณะอนุกรรมการด้านหลักสูตรฯ

มีข้อปรับปรุงแก้ไขจาก
คณะอนุกรรมการด้านหลักสูตรฯ

2

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 แกไ้ขคร้ังที่ : 1 
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มีข้อปรับปรุงแก้ไขจาก
สํานักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา

ไม่มีข้อแก้ไข 

แจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

มีข้อแก้ไข 

ตรวจสอบสถานะการรับทราบ
หลักสูตรผ่านระบบ CHECO

มีข้อปรับปรุงแก้ไข
ในส่วนของหลักสูตร

ไม่มีข้อแก้ไข 

หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ

มีข้อแก้ไข 

หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 
รับเล่มหลักสูตรเพ่ือนําเข้าระบบ 

ตรวจสอบและบันทึก
ข้อมูลหลักสูตร 

ถูกต้อง 

รองผู้อํานวยการสํานัก ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของหลักสูตร 

แจ้งอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
แก้ไขหลักสูตร เอกสาร สมอ.08  

มีข้อแก้ไข 

2

3

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 แกไ้ขคร้ังที ่: 1 
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เผยแพร่หลักสตูร 
ในระบบสารสนเทศ (MIS)

สิ้นสุด

3

หัวหน้าฝ่ายดําเนินการจัดทํา 
แผนการศึกษา (ภาคปกติ/ภาคนอกเวลา)

หัวหน้าฝ่ายดําเนินการจัดทํา 
ตารางเรียน/ตารางสอบ

หัวหน้าฝ่ายดําเนินการจัดทํา 
ประกาศการลงทะเบียน

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
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การบริหารจัดการระบบโครงสร้างข้อมูล  เป ็นงานที่ต้องใช้ความรู้และความเช่ียวชาญ เพราะทุก
หลักสูตรต้องผ่านการอนุมัติตามลําดับขั้นตอน  โดยสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนจะเป็นผู้
ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลโครงสร้างหลักสูตรเพ่ือให้ถูกต้องการนําไปใช้ในการเปิดสอน ดังน้ันระบบ
ดังกล่าวจําเป็นต้องมีการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลและมอบหมายงานให้กับเจ้าหน้าที่ที่มีความรอบรู้
และเช่ียวชาญในเรื่องงานหลักสูตรโดยตรง  ซึ่งผู้ที่ได้รับมอบหมายจะได้รับ Username และ Password  
เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการในระบบโครงสร้างข้อมูลแต่เพียงผู้เดียว  เพ่ือมิให้บุคคลอ่ืนใดเข้าระบบเพื่อ
ก่อให้เกิดความเสียหายต่อมหาวิทยาลัย 

การบริหารจัดการระบบโครงสร้างข้อมูล  ซึ่งสามารถอธิบายขอบเขตของงานและเวลาที่ใช้ใน
การดําเนินงานได้ ดังนี้ 

1. การเพ่ิมข้อมูลสาขาวิชาในระบบโครงสร้างข้อมูล ถือเป็นขั้นตอนแรกในระบบโครงสร้าง
หลักสูตร  หน่วยพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตรจะนําเล่มหลักสูตรที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้เปิดสอนได้มายัง
หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ กรณีหลักสูตรใหม่จะต้องเพ่ิมช่ือสาขาวิชา  ซึ่งปรากฏช่ือสาขาวิชาที่หน้าปก
ของเล่มหลักสูตร  กรณีเป็นหลักสูตรปรับปรุงที่ไม่ได้เปลี่ยนช่ือสาขาวิชา  ไม่ต้องเพ่ิมช่ือสาขาวิชาใน
โครงสร้างหลักสูตร  ขั้นตอนน้ีใช้เวลาไม่เกิน 5 นาที 

2. การเพ่ิมข้อมูลโปรแกรมวิชาที่เปิดสอน  จะดําเนินการภายหลังจากการเพ่ิมช่ือสาขาวิชา
ในระบบโครงสร้างข้อมูล  เพ่ือจะได้นําช่ือสาขาวิชาน้ันๆ มาเพ่ิมข้อมูลที่จําเป็นก่อนนําไปจัดทําโครงสร้าง
หลักสูตร เช่น คณะ ระดับการศึกษา ช่ือปริญญา (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) และชื่อย่อปริญญา เป็นต้น 
ซึ่งรายละเอียดดังกล่าวจะปรากฏอยู่ในเล่มหลักสูตร  ขั้นตอนน้ีใช้เวลาทั้งสิ้น 5 นาทีต่อหลักสูตร 

3. การบันทึกกลุ่มวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร  ก่อนที่จะบันทึกกลุ่มวิชาต่างๆ ลงในระบบ
โครงสร้างข้อมูลน้ัน  จําเป็นต้องมีการตรวจสอบจํานวนหน่วยกิตตลอดหลักสูตร  ว่าเมื่อรวมทุกกลุ่มวิชา
แล้วมีจํานวนไม่น้อยกว่าที่กําหนดไว้ในเล่มหลักสูตร ซึ่งรายละเอียดภายในเล่มหลักสูตร จําเป็นต้องทํา
ความเข้าใจเพ่ือบันทึกข้อมูลกลุ่มวิชาได้ครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในเล่มหลักสูตร  ซึ่งรายละเอียดดังกล่าว
จะปรากฏอยู่ในเล่มหลักสูตร  ขั้นตอนน้ีใช้เวลาทั้งสิ้น 15 นาทีต่อหลักสูตร 

4. การสร้างรหัสวิชา  จําเป็นต้องดําเนินการก่อนนํารายวิชาไปบันทึกไว้ในหลักสูตร  โดยรหัส
วิชามีตัวเลข จํานวน 7 หลัก เมื่อสร้างรหัสวิชา จําเป็นต้องใส่ข้อมูลเพ่ิมเติม คือ ช่ือวิชาภาษาไทย ช่ือวิชา
ภาษาอังกฤษ จํานวนหน่วยกิต จํานวนช่ัวโมงบรรยาย/ปฏิบัติ/เรียนรู้ด้วยตนเอง โดยต้องระบุว่าวิชา
ดังกล่าวสังกัดอยู่ที่คณะและสาขาวิชาใด ซึ่งรายละเอียดดังกล่าวจะปรากฏอยู่ในเล่มหลักสูตร  ขั้นตอนน้ี
ใช้เวลาทั้งสิ้น 2 ช่ัวโมงต่อหลักสูตร 

5. การบันทึกรายวิชาลงในระบบโครงสร้างหลักสูตร  เป็นขั้นตอนที่ต้องการนํารายวิชาที่สร้างไว้
ในระบบไปใส่ในกลุ่มวิชาที่กําหนดไว้ในโครงสร้างหลักสูตร  เพ่ือนําไปใช้ในการจัดทําแผนการเรียนตลอด
หลักสูตรต่อไป  ซึ่งรายละเอียดดังกล่าวจะปรากฏอยู่ในเล่มหลักสูตร  ขั้นตอนนี้ใช้เวลาทั้งสิ้น 1 ช่ัวโมงต่อ
หลักสูตร 

6. การกําหนดกลุ่มวิชาเพ่ือนําใช้ไปคิดคะแนนเฉล่ียสะสม ถือว่าเป็นขั้นตอนสําคัญต่อการสําเร็จ
การศึกษา  มหาวิทยาลัยได้กําหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษา
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  หมวด 10 การสําเร็จการศึกษา ข้อ 43.6 ผู้ที่จะสําเร็จการศึกษาในระดับ
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ปริญญาตรีได้นั้น ต้องได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมในหมวดวิชาเฉพาะ เฉพาะวิชาเอกไม่ตํ่ากว่า 2.00 
ดังน้ันจึงต้องสร้างแบบฟอร์ม (สวท. 12) เพ่ือให้สาขาวิชาเป็นผู้กําหนดกลุ่มวิชาที่จะนํามาใช้ในการคิด
คะแนนเฉล่ียสะสม 2.00 เพ่ือให้สําเร็จการศึกษาได้  ซึ่งรายละเอียดดังกล่าวจะปรากฏอยู่ในเล่มหลักสูตร  
ขั้นตอนน้ีใช้เวลาทั้งสิ้น 10 นาทีต่อหลักสูตร 

7. การตรวจสอบความถูกต้องของระบบโครงสร้างหลักสูตร  เป็นขั้นตอนสุดท้ายที่มีความสําคัญ
ที่สุด  เน่ืองจากต้องอาศัยผู้ที่มีความเข้าใจในเรื่องหลักสูตร เน่ืองจากแต่ละรอบปีของการปรับปรุงหน่ึงจะ
สามารถใช้หลักสูตรได้ 5 ปี  เพราะฉะนั้นการตรวจสอบจําเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบอย่างย่ิง  
สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้มอบหมายให้รองผู้อํานวยสํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน (ดูแลงานการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี) เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องของระบบโครงสร้าง
หลักสูตรเป็นหลัก  เพ่ือให้โครงสร้างหลักสูตรในระบบถูกต้องตรงกันกับเล่มหลักสูตร  โดยตรวจจาก
เอกสารโครงสร้างหลักสูตรที่พิมพ์ออกจากจากระบบเพ่ือให้รองผู้อํานวยการสํานัก ได้ตรวจสอบและแก้ไข 
เพ่ือให้ฝ่ายหลักสูตรและแผนการศึกษานําไปแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ก่อนนําไปใช้งานในกระบวนการ
เรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  ซึ่งรายละเอียดดังกล่าวจะปรากฏอยู่ในเอกสารโครงสร้าง
หลักสูตรที่พิมพ์ออกจากระบบ  ขั้นตอนน้ีใช้เวลาทั้งสิ้น 1 ช่ัวโมงต่อหลักสูตร 
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ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบโครงสร้างข้อมูล 
1) สําหรับใช้ในการบริหารจัดการระบบโครงสร้างข้อมูล ซึ่งเป็นโปรแกรมติดต้ังที่ลงไว้

 ที่สํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน หน่วยงานเดียวเท่าน้ัน ดังภาพที่ 1 

ภาพท่ี 1  ภาพหน้าจอ icon โปรแกรม Rajabhat 

2) ให้ Double click ที ่icon โปรแกรม Rajabhat  จะปรากฏดังภาพที่ 2

ภาพท่ี 2  หน้าจอ Login 
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3) เข ้าสู ่ระบบโดยกรอก รหัสผ ู้ใช ้ (Use rname)  และ  รห ัสผ ่าน

(Password) ลงไป แล้วกดป ุ ่ม  จะปรากฏด ังภาพที่ 3 

ภาพท่ี 3  ภาพหน้าหน ้าจอแรกของระบบโครงสร้างหลักสูตร 
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4) ระบบจะมีปุ่มเครื่องมือต่างๆ เพ่ือสะดวกต่อการใช้งาน  ดังภาพที่ 4

           (1)     (2)     (3)       (4)      (5)     (6)      (7)       (8)      (9)    (10)    (11)   (12) 

ภาพท่ี 4  ปุ่มเครื่องมือ 

    แต่ละปุ่ม มีความหมายดังน้ี  Tool 

  ปุ่มที่ (1)  หมายถึง  เพ่ิมข้อมูล 

  ปุ่มที่ (2)  หมายถึง  แก้ไขข้อมูล 

  ปุ่มที่ (3)  หมายถึง  ลบข้อมูล 

  ปุ่มที่ (4)  หมายถึง  พิมพ์ข้อมูล 

  ปุ่มที่ (5)  หมายถึง  บันทึกข้อมูล 

  ปุ่มที่ (6)  หมายถึง  ยกเลิก 

  ปุ่มที่ (7)  หมายถึง  ปิดแฟ้มข้อมูล 

  ปุ่มที่ (8)  หมายถึง  ค้นหาข้อมูล 

  ปุ่มที่ (9)  หมายถึง  ข้อมูลชุดแรก 

  ปุ่มที่ (10) หมายถึง  ข้อมูลชุดก่อนหน้า 

  ปุ่มที่ (11) หมายถึง  ข้อมูลชุดถัดไป 

  ปุ่มที่ (12) หมายถึง  ข้อมูลชุดสุดท้าย 
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ทั้งน้ีสามารถดูคีย์ลัด โดยเลือกเมนู “(1) แฟ้มข้อมูล” จะปรากฏดังภาพที่ 5 

ภาพท่ี 5  เมนู “แฟ้มข้อมูล” 

          ถ้าต้องการออกจากระบบให้เลือกเมนูย่อย “ออกจากระบบ” หรือกดคีย์ลัด <Alt+X> ระบบจะ 
ปิดการใช้งานและกลับสูห่น้าจอปกติ 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 แกไ้ขคร้ังที่ : 1 
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1 
การเพิ่มข้อมูลสาขาวิชาในระบบโครงสร้างหลักสูตร 

การเพ่ิมข้อมูลสาขาวิชาถือเป็นขั้นตอนแรกในระบบโครงสร้างหลักสูตร  หน่วยพัฒนา/ปรับปรุง
หลักสูตรจะนําเล่มหลักสูตรที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติให้เปิดสอนได้มายังงานส่งเสริมวิชาการ  
จึงจําเป็นต้องเพ่ิมข้อมูลช่ือสาขาวิชาก่อน  ซึ่งพบว่าเล่มหลักสูตรที่มีการปรับปรุงหรือพัฒนาหลักสูตรใหม่
นั้นเป็นสาขาวิชาเดิมที่มีการสร้างข้อมูลไว้แล้ว  ก็ไม่จําเป็นต้องเพ่ิมข้อมูล  แต่หากตรวจสอบแล้วว่ายังไม่มี
ช่ือสาขาวิชาอยู่ในระบบโครงสร้างข้อมูล  จึงจําเป็นต้องเพ่ิมข้อมูล  ซึ่งสามารถแสดงแผนผังขั้นตอนการ
ทํางาน ดังนี้ 

 

 

 
 

             ไมม่ีข้อมูล 

เริ่มต้น

ตรวจสอบช่ือสาขา 
และชื่อสาขาวิชา (ไทย) 

สิ้นสุด 

เตรียมเล่มหลกัสูตรที่ต้องการ 

เพ่ิมข้อมูลสาขาวิชา 

มีข้อมูลแล้ว 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 แกไ้ขคร้ังที ่: 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 13 จาก 121 

  ขั้นตอนการเพิม่ข้อมูลสาขาวิชาในระบบโครงสร้างข้อมูล 
1) เลือกเมนู “(2) ตารางรหัส”  ดังภาพที่ 6

ภาพท่ี 6  หน้าจอ เมนู “(2) ตารางรหัส” 

2) ให้เลือกเมนูย่อย “2.3 สาขาวิชา” แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 7

ภาพท่ี 7  หน้าจอเมนู (2.3) สาขาวิชา 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังท่ี : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 14 จาก 121 

3) กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล  แล้วให้กรอกช่ือสาขาวิชา ยกตัวอย่าง การแพทย์แผน
ไทย ลงในช่อง “ช่ือสาขาวิชา (ไทย)” ดังภาพที่ 8   

ภาพท่ี 8  หนา้จอการตรวจสอบชื่อสาขาวิชา 

4) กดปุ่ม  อีกครั้ง  เพ่ือค้นหาช่ือสาขาวิชาว่าได้มีการสร้างไว้ในระบบแล้วหรอืไม่  
หากสาขาวิชาที่กรอกน้ันมีการสร้างไว้แล้ว จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 9 

ภาพท่ี 9  หนา้จอแสดงผลการค้นหาจากช่ือสาขาวิชา 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที ่: 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 15 จาก 121 

จากภาพหน้าจอทําให้ทราบว่า สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยได้มีการบันทึกข้อมูลช่ือ
สาขาวิชาไว้แล้ว  แต่ต้องตรวจสอบช่ือสาขาว่าตรงตามหลักสูตรหรือไม่  โดยต้องเปรียบเทียบจากหน้าปก
เล่มหลักสูตร  ดังภาพที่ 10  

ภาพท่ี 10  หน้าปกเล่มหลักสูตร 

หากช่ือที่อยู่ในช่อง “สาขา” ตามภาพที่ 9 ตรงกันกับช่ือหลักสูตรที่วงไว้ในภาพที่ 10   
ให้ถือว่าหลักสตูรดังกล่าวเป็นหลักสูตรทีม่ช่ืีอสาขาวิชาแล้ว ไม่ต้องเพ่ิมข้อมูล  

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที ่: 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 16 จาก 121 

5) ในกรณีทีใ่ส่ช่ือสาขาวิชาและกดปุ่ม  ค้นหา แต่ไม่พบข้อมูลเน่ืองจากเป็น
สาขาวิชาใหม่ที่ยังไม่ได้เพ่ิมข้อมูลในระบบ  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 11 

ภาพท่ี 11 หนา้จอแสดงคําเตือนว่าไม่พบข้อมูลช่ือสาขาวิชา 

6) หากพบว่าสาขาวิชาใดยังไม่มีข้อมูลช่ือสาขาวิชาในระบบ  จําเป็นต้องเพ่ิมข้อมูล
โดยการกดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล  จะปรากฏดังภาพที่ 12 

ภาพท่ี 12 หนา้จอการเพ่ิมข้อมูล 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที ่: 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 17 จาก 121 

7) ให้กรอกข้อมูลที่จําเป็นในการเพ่ิมข้อมูลช่ือสาขาวิชา  มีรายละเอียดดังนี้

-  ช่อง “คณะ” ให้กดปุ่ม  
และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือก 
คณะที่ต้องการ ตามหน้าปก 
เล่มหลักสูตร ดังรูป >>> 

-  ช่อง “สาขา” ให้กดปุ่ม  
และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือก 
หลักสูตรที่ต้องการ ดังรูป >>> 

-  ช่อง “รหัสสาขาวิชา”  
             ให้กรอกตัวเลข ได้ไม่เกิน 3 หลัก   

ซึ่ง 2 หลักแรกให้ใส ่2 หลัก 
สุดท้ายของปีพ.ศ. นั้นๆ  
และตามด้วยลําดับของการเพ่ิม 
ข้อมูล เช่น เพ่ิมข้อมูลในปี พ.ศ.  

 2561 และเป็นลําดับแรกของปี 
ให้ใส่ตัวเลข 601 ดังรูป >>> 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที ่: 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 18 จาก 121 

-  ช่อง “ช่ือสาขาวิชา (ไทย)”  
             ให้กรอกช่ือสาขาวิชา 

เป็นภาษาไทย ตามหน้าปก 
เล่มหลักสูตร  ดังรูป >>> 

- ช่อง “ช่ือสาขาวิชา (อังกฤษ)”  
             ให้กรอกช่ือสาขาวิชา 

เป็นภาษาอังกฤษ ตามหน้าปก 
เล่มหลักสูตร  ดังรูป >>> 

8) เมื่อกรอกข้อมูลที่จําเป็นครบถ้วนแล้ว  ให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อนกดปุ่ม
เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลช่ือสาขาวิชาลงในระบบ  

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 19 จาก 121 

2 
การเพิ่มข้อมูลโปรแกรมวชิาท่ีเปิดสอน 

การเพ่ิมข้อมูลโปรแกรมวิชาที่เปิดสอนน้ัน จะดําเนินการภายหลังจากการเพ่ิมช่ือสาขาวิชาใน
ระบบโครงสร้างข้อมูล  เพ่ือจะได้นําช่ือสาขาวิชาน้ันๆ มาเพ่ิมข้อมูลที่จําเป็นก่อนนําไปจัดทําโครงสร้าง
หลักสูตร เช่น คณะ ระดับการศึกษา ช่ือปริญญา (ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) และชื่อย่อปริญญา เป็นต้น  
ซึ่งสามารถแสดงแผนผังขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 

 

 

 

 

เริ่มต้น

สิ้นสุด 

เตรียมเล่มหลกัสูตรที่ต้องการ 

เพ่ิมข้อมูล 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 20 จาก 121 

  ขั้นตอนการเพิม่ข้อมูลสาขาวิชาในระบบโครงสร้างข้อมูล 
1) เลือกเมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา”  ดังภาพที่ 6

ภาพท่ี 13  หน้าจอ เมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” 

2) ให้เลือกเมนูย่อย “3.1 โปรแกรมวิชาที่เปิดสอน” แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่14

ภาพท่ี 14  หน้าจอ เมนูย่อย “3.1 โปรแกรมวิชาที่เปิดสอน” 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 21 จาก 121 

3) ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่15

ภาพท่ี 15  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 

4) ให้กรอกข้อมูลที่จําเป็นในการเพ่ิมข้อมูลช่ือสาขาวิชา  มีรายละเอียดดังน้ี

- ช่อง “คณะ” ให้กดปุ่ม  
  และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือก 
  คณะที่ต้องการ ตามหน้าปก 
 เล่มหลักสูตร ดังรูป >>> 

- ช่อง “รหัสสาขาวิชา” ให้กดปุ่ม  
  และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือก 
  หลักสูตรที่ต้องการ ดังรูป >>> 

- ช่อง “โปรแกรมวิชา” ให้กดปุ่ม  
  และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือก 
  สาขาวิชาที่ต้องการ ดังรูป >>> 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 22 จาก 121 

- ช่อง “ระดับการศึกษา”  
        ให้กดปุ่ม   และเลื่อนลูกศรลง 
        เพ่ือเลือกระดับการศึกษาที่ต้องการ  
        ดังรูป >>> 

- ช่อง “ช่ือวุฒิการศึกษา (ไทย)”  
        ให้กรอกช่ือหลักสูตรเป็นภาษาไทย  
        ตามหน้าเล่มหลักสูตร ดังรูป >>> 

- ช่อง “ช่ือวุฒิการศึกษา (อังกฤษ)”  
        ให้กรอกช่ือหลักสูตรเป็นภาษาอังกฤษ 
        ตามหน้าเล่มหลักสูตร ดังรูป >>> 

- ช่อง “ช่ือย่อ” ให้กรอกช่ือย่อ 
        ของหลกัสูตร ดังรูป >>> 

5) เมื่อกรอกข้อมูลที่จําเป็นครบถ้วนแล้ว  ให้ตรวจสอบความถูกต้องก่อนกดปุ่ม
เพ่ือทําการบันทึกโปรแกรมวิชาที่เปิดสอนลงในระบบ 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 23 จาก 121 

3 
การบันทึกกลุ่มวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 

การบันทึกกลุ่มวิชาตามโครงสร้างหลักสูตรน้ัน จําเป็นต้องมีการตรวจสอบจํานวนหน่วยกิตตลอด
หลักสูตร  ว่าเมื่อรวมทุกกลุ่มวิชาแล้วมีจํานวนไม่น้อยกว่าที่กําหนดไว้ในเล่มหลักสูตร ซึ่งรายละเอียด
ภายในเล่มหลักสูตร จําเป็นต้องทําความเข้าใจเพ่ือบันทึกข้อมูลกลุ่มวิชาได้ครบถ้วนตามที่กําหนดไว้ในเล่ม
หลักสูตร  ซึ่งสามารถแสดงแผนผังขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เตรียมเล่มหลกัสูตรที่ต้องการ 

เพ่ิมข้อมูล 

ดูหัวข้อ 3.1 หลักสูตร  

จํานวนหน่วยกิตทุกกลุ่มวิชา
เท่ากับจํานวนหน่วยกิตตลอดหลักสูตร

ไม่เท่ากัน 

แจ้งใหผู้้รับผิดหลกัสูตรทราบ 
เพ่ือตรวจสอบและแก้ไขใหม ่

หลักสูตรได้รับการ
รับรองจากสกอ.

แจ้งสาขาวิชาให้ทําเอกสาร สมอ.08 
เพ่ือขอแก้ไขหลกัสูตร 

รอการรับรอง 
จาก สกอ.

เท่ากัน 

ได้รับการรับรองแล้ว 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 24 จาก 121 

  ขั้นตอนการบนัทึกกลุ่มวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
1) เลือกเมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” และเลื่อนมาทีเ่มนูย่อย “3.2 โครงสร้าง

หลักสูตร” ดังภาพที่ 16 

ภาพท่ี 16  หน้าจอ เมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” 

2) ให้เลือกเมนูย่อย “3.2 โครงสร้างหลักสูตร” แล้วจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 17

ภาพท่ี 17  หน้าจอ เมนูย่อย “3.2 โครงสร้างหลักสูตร” 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 25 จาก 121 

3) ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมข้อมูล  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่18

ภาพท่ี 18  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูล 

4) ให้กรอกข้อมูลที่จําเป็นในการเพ่ิมข้อมูลโครงสร้างหลักสูตร  มีรายละเอียดดังน้ี
- ช่อง “รหัสหลักสูตร” ให้กรอกเป็นตัวเลขรูปแบบ ABCD-XY  ดังรูป

ตัวเลข AB หมายถึง  ปี พ.ศ. (2หลัก) ที่มีพัฒนาหลักสูตรใหม่หรือปีที่ปรบัปรุงหลักสูตร 
ตัวเลข CD หมายถึง  รหัสหลกัสูตร  (เอกสารอ้างอิง ข้อที่ 2)  
ตัวเลข XY หมายถึง  รหัสสาขาวิชา  (เอกสารอ้างอิง ข้อที่ 3) 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 26 จาก 121 

-   ช่อง “ช่ือหลักสูตร (ไทย)” ให้กรอกเป็นช่ือสาขาวิชา ตามด้วยตัวย่อหลักสูตร  
ตามด้วยคําว่า ใหม่ (กรณเีป็นหลักสูตรใหม่) หรือคําว่า ปรับปรุง (กรณีเป็น
หลักสูตรปรับปรุง) ตามด้วย ปี พ.ศ. ที่ปรบัปรุงหรือพัฒนาหลักสูตรใหม่  ดังรูป  

- ช่อง “คณะ” ให้กดปุ่ม   และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือกคณะที่ต้องการ ดังรูป 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 27 จาก 121 

- ช่อง “สาขา” ให้กดปุ่ม   และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือกหลักสูตรที่ต้องการ ดังรูป 

- ช่อง “วิชาเอก” ให้กดปุ่ม   และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือกสาขาวิชาที่ต้องการ ดังรูป 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
หมายเลขเอกสาร : 61.555.32.003 
แก้ไขคร้ังที่ : - วันท่ีเร่ิมใช้ : 5 พฤศจิกายน 2561 หน้า 28 จาก 121 

- ช่อง “ระดับ” ให้กดปุ่ม   และเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือกระดับการศึกษา ดังรูป 

5) ต่อไปให้นําเล่มหลักสูตรที่ต้องการบันทึกกลุ่มวิชาลงในระบบ  โดยเปิดเอกสารหลักสูตร
ไปที่หมวดที่ 3 ข้อที่ 3.1.2 โครงสร้างหลักสูตร  ดังภาพที่ 19  



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 29 จาก 121 

ภาพท่ี 19  ขอ้มูลโครงสร้างหลักสูตร 

6) นําจํานวนหน่วยกิตที่อยู่ในภาพที่ 19 ไปใส่ในระบบ ตามหน้าจอดังภาพที่ 20

ภาพท่ี 20  หน้าจอแสดงช่องต่างๆ ที่ต้องจํานวนหน่วยกิต 

7) จากน้ันให้นําจํานวนหน่วยกิตตามเอกสารไปใส่ในช่องต่างๆ ที่อยู่ในระบบโครงสร้าง
หลักสูตร  และต้องกรอกจํานวนหน่วยกิตให้ตรงกับกลุ่มวิชา  รายละเอียดตามภาพที่ 21  

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 30 จาก 121 

8) เมื่อกรอกจํานวนหน่วยกิตครบทั้ง 3 ช่องแล้ว  ระบบจะทําการคํานวณจํานวนหน่วย
กิตรวมตลอดหลักสูตร  ซึ่งผลลัพธ์จะต้องตรงกับหน่วยกิตรวมตลอดหลักสูตร  หากไม่ถูกต้องให้ตรวจสอบ
และแก้ไขจํานวนหน่วยกิตให้ถูกต้อง 

9) การเพ่ิมกลุ่มวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป  ต้องใส่ข้อมูลต่างๆ ตามภาพที ่22

ภาพท่ี 22  หน้าจอแสดงหมวดวิชาพ้ืนฐานทั่วไป 

ภาพท่ี 21  ภาพวิธีการกรอกจํานวนหน่วยกิตให้ตรงตามกลุ่มวิชาที่กําหนด 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 31 จาก 121 

ใช้ข้อมูลจากเอกสารตามเล่มหลักสูตร  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกลุม่วิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
ดังรูป 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 32 จาก 121 

การเพิ่มรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป  มีขั้นตอนดังนี้ 
 ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมกลุ่มวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป
 ให้กดปุ่ม  ให้เลื่อนลูกศรลงแล้วเลือก “กลุ่มวิชาภาษาและการสื่อสาร”

     กรอกจาํนวนหน่วยกิตตามเล่มหลักสตูร  
   กดปุ่ม  เพ่ือเก็บข้อมูล  








หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 33 จาก 121 

   ใส่จํานวนหน่วยกิต ให้กับกลุ่มวิชาที่ยังเหลืออยู่อีก 3 กลุ่ม  โดยทําตามขั้นตอน
ข้างต้น ให้เพ่ิมกลุ่มวิชาสังคมศึกษา กลุ่มวิชามนุษยศาสตร์ กลุ่มวิชาวิทยาศาสตร์
และคณิตศาสตร์  ตามลําดับ  ถือว่าเป็นการเพ่ิมกลุ่มวิชาให้กับหมวดวิชาศึกษา
ทั่วไป  ซึ่งจะได้หน้าจอตามภาพที่ 24  

ภาพท่ี 24  ภาพการบันทึกกลุ่มวิชาหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 



หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 34 จาก 121 

10) การเพ่ิมวิชาให้กับหมวดวิชาเฉพาะด้าน  ให้กดที่ ช่อง “หมวดวิชาเฉพาะด้าน”
จะได้หน้าจอตามภาพที่ 25   

ภาพท่ี 25  หน้าจอแสดงหมวดวิชาเฉพาะด้าน 

ซึ่งเราจะใช้ข้อมูลจากเอกสารตามเล่มหลักสูตร  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกลุม่วิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้าน ดังรูป 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 35 จาก 121 

การเพิ่มรายวิชาในกลุ่มวิชาชีพครู (มีเฉพาะหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต) มีขั้นตอนดังน้ี 
 ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมกลุ่มวิชาชีพครู
 ให้กดปุ่ม  ให้เลื่อนลูกศรลงแล้วเลือก “กลุ่มวิชาชีพครู”

     กรอกจาํนวนหน่วยกิตตามเล่มหลักสตูร  

 







หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 36 จาก 121 

   ให้กดปุ่ม  ให้เลื่อนลูกศรลงแล้วเลือก “วิชาชีพครูบังคับ” 
   ให้กรอกช่ือกลุ่มวิชาให้ตรงตามเล่มหลกัสูตร คือ “วิชาชีพครูบังคับ” 
   ให้กดปุ่ม  ให้เลื่อนลูกศรลงแล้วเลือกคําว่า “บังคับ” หรือ “เลือก”   
    โดยให้ดูในเลม่หลักสูตรว่ากลุ่มวิชานั้นบังคับให้เรียนทุกรายวิชา ให้เลือกคําว่า “บังคับ”   
    ถ้ากลุ่มวิชานั้นมีรายวิชามากกว่าหน่วยกิตที่กําหนดไว้  ให้เลือกคําว่า “เลือก” 

   ให้กรอกจํานวนหน่วยกิตตามที่กําหนดไว้ในเล่มหลักสตูร 
   กดปุ่ม  เพ่ือเก็บข้อมูลกลุ่มวิชา  









หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 37 จาก 121 

เมื่อทําตามขั้นตอน - และจะได้หน้าจอดังรูป 

   ให้เพ่ิมวิชาที่เหลืออยู่ของวิชาชีพครู คือ วิชาชีพครูเลือก และการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพครู  โดยให้กรอกจํานวนหน่วยกิตให้ตรงตามเล่มหลักสูตร  ซึ่งใช้วิธีการเพ่ิมตามขั้นตอน - หาก
ทําการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  จะได้หน้าจอดังรูป 



หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 38 จาก 121 

การเพิ่มรายวิชาในกลุ่มวิชาเนื้อหา  มีขั้นตอนดังน้ี 
 ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมกลุ่มวิชาเอก ตามเล่มหลักสูตร 

 ให้กดปุ่ม  ให้เลื่อนลูกศรลงแล้วเลือก “กลุ่มวิชาเน้ือหา”
     กรอกจาํนวนหน่วยกิตตามเล่มหลักสตูร  

 







หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 39 จาก 121 

   ให้กดปุ่ม  ให้เลื่อนลูกศรลงแล้วเลือก “เอกบังคับ” 
   ให้กรอกช่ือกลุ่มวิชาให้ตรงตามเล่มหลกัสูตร คือ “วิชาเอกบังคับ” 
   ให้กดปุ่ม  ให้เลื่อนลูกศรลงแล้วเลือกคําว่า “บังคับ” หรือ “เลือก”   
    โดยให้ดูในเลม่หลักสูตรว่ากลุ่มวิชานั้นบังคับให้เรียนทุกรายวิชา ให้เลือกคําว่า “บังคับ”   
    ถ้ากลุ่มวิชานั้นมีรายวิชาให้เลือกมากกว่าหน่วยกิตที่กําหนดไว้  ให้เลือกคําว่า “เลือก” 

   ให้กรอกจํานวนหน่วยกิตตามที่กําหนดไว้ในเล่มหลักสตูร 
   กดปุ่ม  เพ่ือเก็บข้อมูลกลุ่มวิชา  

   





หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 40 จาก 121 

หากทําตามขั้นตอน - และจะได้หน้าจอดังรูป 

   ให้เพ่ิมวิชาที่เหลืออยู่ของวิชาเอก คือ การสอนวิชาเอก และเลือกวิชาเอกหรือ
การสอนวิชาเอกเพ่ิมเติม  โดยให้กรอกจํานวนหน่วยกิตให้ตรงตามเล่มหลักสูตร  ซึ่งใช้วิธีการเพ่ิมตาม
ขั้นตอน - หากทําการเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  จะได้หน้าจอดังรูป 



หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 41 จาก 121 

11) การเพ่ิมกลุ่มวิชาในหมวดวิชาเลือกเสรี  ต้องใส่ข้อมูลต่างๆ ตามภาพที่ 26

ภาพท่ี 26  หน้าจอแสดงหมวดวิชาเลือกเสรี 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 42 จาก 121 

ซึ่งเราจะใช้ข้อมูลจากเอกสารตามเล่มหลักสูตร  เพ่ือเพ่ิมข้อมูลกลุม่วิชาในหมวดวิชา
เลือกเสรี ดังรูป 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 43 จาก 121 

การเพิ่มรายวิชาหมวดศึกษาท่ัวไป  มีขั้นตอนดังนี้ 
 ให้กดปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมกลุ่มวิชาเลือกเสรี
 ให้กดปุ่ม  ให้เลื่อนลูกศรลงแล้วเลือก “วิชาเลือกเสร”ี

     กรอกจาํนวนหน่วยกิตตามเล่มหลักสตูร  
   กดปุ่ม  เพ่ือเก็บข้อมูล  







หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 44 จาก 121 

เมื่อทําตามขั้นตอน - และจะได้หน้าจอดังรูป 

12) ให้กดปุ่ม  เพ่ือทําการบันทึกข้อมูลกลุ่มวิชาลงในระบบโครงสร้างหลักสูตร  ตาม
หน้าจอที่ 27 

ภาพท่ี 27  หน้าจอการบันทึกข้อมูลโครงสร้างข้อมูล 

13) ให้กดปุ่ม  สั่งพิมพ์เอกสาร เพ่ือนํามาตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 45 จาก 121 

4 
การสร้างรหัสวิชา 

การสร้างรหัสวิชา  จําเป็นต้องดําเนินการก่อนนํารายวิชาไปบันทึกไว้ในหลักสูตร  โดยรหัสวิชามี
ตัวเลข จํานวน 7 หลัก เมื่อสร้างรหัสวิชา จําเป็นต้องใส่ข้อมูลเพ่ิมเติม คือ ช่ือวิชาภาษาไทย ช่ือวิชา
ภาษาอังกฤษ จํานวนหน่วยกิต จํานวนช่ัวโมงบรรยาย/ปฏิบัติ/เรียนรู้ด้วยตนเอง โดยต้องระบุว่าวิชา
ดังกล่าวสังกัดอยู่ที่คณะและสาขาวิชาใด  ซึ่งสามารถแสดงแผนผังขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เปิดหลักสูตรหมวดที่ 3 ข้อ 3.1 

เพ่ิมข้อมูล 

เปิดไปที่ ข้อ 2) วิชาเอก 

ค้นหารหัสวิชาท่ีต้องการเพ่ิมข้อมูล

มีรหัสวิชาแล้ว 

ตรวจสอบว่าวิชาในระบบ
มีรายละเอยีดเหมือนในเล่มหลักสูตร

มีรายละเอียด 
ไม่เหมือนกัน 

เพ่ิมข้อมูล 

ไม่มีรหัสวิชา 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 46 จาก 121 

  ขั้นตอนการบนัทึกกลุ่มวิชาตามโครงสร้างหลักสูตร 
1) เลือกเมนู “(2) ตารางรหัส” และเลื่อนมาทีเ่มนูย่อย “2.17 รายวิชา” ดังภาพที่ 28

ภาพท่ี 28  วิธีเข้าเมนู “2.17 รายวิชา”

2) ให้เลือกเมนู “2.17 รายวิชา” เพ่ือเข้าสู่หนา้จอการเพ่ิมรายวิชา ดังภาพที่ 29

3) 

ภาพท่ี 29  หน้าจอรายละเอียดของรายวิชา 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 47 จาก 121 

4) ยกตัวอย่างเป็นหลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาศิลปศึกษา  ให้เปิดเล่มหลักสูตร
ไปที่หมวดที่ 3 ข้อ 3.1 หลักสูตร และเปิดหาข้อ ข. หมวดวิชาเฉพาะด้าน จะพบ
รายวิชาทั้งหมดของหลักสูตร ดังภาพที่ 30

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 48 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 49 จาก 121 

ภาพท่ี 30  รายละเอียดของรายวิชาในหมวดตามเล่มหลักสูตร 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 50 จาก 121 

5) กรณีที่รหัสวิชาที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล  มีอยู่แล้วในระบบให้ดําเนินการตามขั้นตอนดังน้ี
 กดปุ่ม  เพ่ิมข้อมูล
 กรอกรหัสวิชา เป็นตัวเลข 7 หลักตามเล่มหลักสูตร แล้วกดแป้นพิมพ์ Enter

ระบบจะตรวจสอบว่ารหัสวิชาที่กรอกมาน้ัน มีอยู่ในระบบแล้วหรือไม่

ภาพท่ี 31  หน้าจอการเพ่ิมรายวิชา 





หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 51 จาก 121 

 หากมีการสร้างรหัสวิชาดังกล่าวไว้แล้ว  จะปรากฏคําเตือนดังรูป
     ให้กดปุ่ม OK และจะปรากฏข้อมูลวิชาที่เคยสร้างไว้ ดังรูป 







หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 52 จาก 121 

  ให้เปรียบเทียบจากเล่มหลักสูตรว่าวิชาที่สร้างไว้แล้วน้ัน มีช่ือวิชาภาษาไทย/
ภาษาอังกฤษ จํานวนหน่วยกิต จํานวนช่ัวโมงบรรยาย (ทฤษฎี) จํานวนช่ัวโมง
ปฏิบัติ และจํานวนช่ัวโมงอ่าน (ศึกษาด้วยตนเอง) หากตรวจสอบแล้วพบ
รายละเอียดของรายวิชาในระบบ ตามข้อ  กับรายวิชาในเล่มหลักสูตร ตาม
ข้อ  เหมือนกันทุกประการ  จึงไม่ต้องสร้างรายวิชาดังกล่าว  

  ให้กดปุ่ม  เพ่ือยกเลิกการเพ่ิมวิชา  และจะกลับสู่หน้าจอตามภาพที่ 29 
 เพ่ือดําเนินการสร้างรหัสวิชาตัวต่อไป ตามขั้นตอนข้างต้น 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 
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แต่หากพบว่ารหัสวิชาที่ต้องการเพ่ิมข้อมูลน้ัน  เคยมีการสร้างแล้ว  แต่พบว่า
รายละเอียดบางอย่างไม่ตรงกัน  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 32   

ภาพท่ี 32  หน้าจอการเพ่ิมรายวิชา กรณีมีการสร้างวิชาไว้แล้ว แต่ไม่ตรงตามเล่มหลกัสูตร 


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 ใช้เมาส์ click ตรงบรรทัดในภาพที่ 32 จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 33  

ภาพท่ี 33  หน้าจอการเพ่ิมรายวิชาตามเล่มหลักสูตรโดยใช้รหัสเดิม แต่มีรายละเอียดรายวิชาต่างกัน 

 ระบบจะทําการนํารหัสวิชาและรายละเอียดของรายวิชาที่ click ตามข้อที่  
มาใส่ไว้ทุกช่องในช่องข้อมูล “รหัสวิชาใหม่” 

  ช่องรหัสวิชา  ให้เติมเลข 2 หลัก  โดยใช้เป็นปี พ.ศ. ที่มีการปรับปรุงหรือพัฒนา
หลักสูตรใหม่ เช่น หลักสูตรที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล ปรับปรุงเมื่อ ปี พ.ศ. 2561 
ให้กรอกเลข 2 หลักสุดท้าย คือ 61 ไว้ต่อท้ายรหัสเดิม คือ 411110461  

  ซึ่ งรายละเอียดที่แตกต่างของรหัสวิชาน้ี ที่มีการปรับปรุงปี 2561 คือ 
รายละเอียดในส่วนของช่ือวิชาภาษาอังกฤษ  จึงขอให้แก้ไขให้ถูกต้อง ลงในช่อง 
“ช่ือวิชา (ภาษาอังกฤษ)” เพ่ือให้ตรงตามเล่มหลักสูตร   

  ให้ตรวจสอบว่าการกรอกข้อมูลรหัสวิชาและรายละเอียดต่างๆ ในระบบว่า 
ถูกต้องตรงกับข้อมูลรายวิชาในเล่มหลักสูตร หากถูกต้องให้กดปุ่ม  เพ่ือทํา
การเพ่ิมข้อมูลรหัสวิชา 411110461 ซึ่งจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 34 








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ภาพท่ี 34  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลรหัสวิชาในระบบโครงสร้างหลักสูตร 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
วันที่เร่ิมใช้ : �5 พฤศจิกายน 256� แกไ้ขคร้ังที่ : 1 
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6) กรณีที่รหัสวิชาที่ต้องการเพ่ิมข้อมูล  ยังไม่เคยมีการสร้างรหัสวิชาดังกล่าวในระบบ
ให้ดําเนินการตามขั้นตอนดังน้ี
 กดปุ่ม  เพ่ิมข้อมูล
 กรอกรหัสวิชา เป็นตัวเลข 7 หลักตามเล่มหลักสูตร แล้วกดแป้นพิมพ์ Enter

ภาพท่ี 35  หน้าจอการเพ่ิมรายวิชา 

 



หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
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ภาพท่ี 36  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลรายวิชาใหม่ 

 ให้กรอกข้อมูลช่ือวิชาภาษาไทย และภาษาอังกฤษ  ตามเอกสารหลักสูตร  
     TIP.1 เพ่ือลดความผิดพลาดจากการพิมพ์ช่ือวิชาทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
             ลงในช่องต่างๆ ตามหน้าจอดังภาพที่ 36 แนะนําให้เปิด CD ที่เก็บข้อมูล  
              หลักสูตรเพ่ือจะได้คัดลอก (copy) ข้อความที่ต้องการ และวางข้อความ  
              (paste) ไว้ในช่องต่างๆ ตามหน้าจอ  ทําให้ได้ช่ือวิชาที่ถูกต้องและรวดเร็ว 
     TIP.2  หากพบว่าช่ือวิชาภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษยาวเกินกว่าช่องที่กําหนดไว้  
              ให้ตัดคําแล้วนํามาวางไว้อีกบรรทัดถัดมา เพ่ือลดปัญหาการออกช่ือวิชา 
              ไม่ครบถ้วนในใบรายงานผลการศึกษา (Transcript) 

 



หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
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  ให้กรอกตัวเลขที่อยู่ในเอกสารหลักสูตรแต่ละรายวิชา ลงในช่อง“หน่วยกิต” 
ช่อง“ช่ัวโมงบรรยาย” ช่อง“ช่ัวโมงปฏิบัติ” และช่อง“ช่ัวโมงอ่าน” ตามลําดับ 

 การสร้างรหัสวิชา จําเป็นต้องกําหนดคณะและสาขาวิชาที่วิชาดังกล่าวสังกัดอยู่  
เช่น รหัสวิชา 5621103 เป็นรายวิชาเอกที่อยู่ในเล่มหลักสูตรวิทยาศาสตร
บัณฑิต สาขาวิชา หุ่นยนต์อุตสาหกรรมและระบบอัตโนมัติ  ซึ่งสังกัดอยู่คณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ดังน้ันให้กดปุ่ม  ที่ช่อง 
“คณะ” แล้วเลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือกคณะ “วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม” กดปุ่ม  ที่ช่อง “ภาควิชา” เลื่อนลูกศรลงเพ่ือเลือกสาขาวิชา 
“หุ่นยนต์อุตสาหกรรมและระบบอัตโนมัติ” 

  ให้ตรวจสอบว่าการกรอกข้อมูลรหัสวิชาและรายละเอียดต่างๆ ในระบบว่า
ถูกต้องตรงกับข้อมูลรายวิชาในเล่มหลักสูตร หากถูกต้องให้กดปุ่ม  เพ่ือทํา
การเพ่ิมข้อมูลรหัสวิชา 5621103 ซึ่งจะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 37 

ภาพท่ี 37  หน้าจอการเพ่ิมข้อมูลรหัสวิชาใหม่ในระบบโครงสร้างหลักสูตร 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
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7) ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงเอกสารหลักสูตรภายหลัง ซึ่งอาจจะมีการเปลี่ยนแปลง
ช่ือวิชา จํานวนหน่วยกิต ฯลฯ  จําเป็นต้องมีการแก้ไขให้ตรงกับเล่มหลักสูตร
ฉบับล่าสุด  ให้ดําเนินการแก้ไขข้อมูลได้ตามขั้นตอนดังน้ี

ภาพท่ี 38  หน้าจอการแก้ไขข้อมูลรหัสวิชา 

 ให้เข้าเมนู “2 ตารางรหัส” เมนูย่อย “2.17 รายวิชา”  แล้วกดปุ่ม
เพ่ือค้นหารหัสวิชาที่ต้องการแก้ไข ให้ใส่รหัสวิชาลงในช่อง “รหัสวิชา”
แล้วกดปุ่ม  ซ้ําอีกครั้ง  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่38

 ปุ่มเลื่อนข้อมูลในระบบ  จะมี 2 แบบ คือ

2.1   หมายถึง รหัสวิชาที่ค้นหานั้นมีเพียงรหัสเดียว   

2.2   หมายถึง รหัสวิชาที่ค้นหานั้นมีการสร้างไว้ใช้ 
                งานกับเล่มหลักสูตรมากกว่า 1 เล่ม 

ซึ่งแต่ละรหัสจะมีตัวเลข 7 ตัวหน้า 
                 เหมือนกันแต่ละมี 2 หลักสุดท้าย 

ที่แตกต่างกันตามปีที่มีการพัฒนา 
หลักสูตรหรือปรับปรุง 

 หากค้นหาข้อมูลแล้วพบว่ามี วิชาเดียว เหมือนข้อ 2.1 ให้กดปุ่ม  
เพ่ือแก้ไขข้อมูลรายวิชา  โดยแก้ไขในช่องที่ต้องการ 

 
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 หากค้นหาข้อมูลแล้วพบว่ามีหลายวิชา เหมือนข้อ 2.2 ให้กดปุ่ม  
เพ่ือเลือกวิชาที่ต้องการแก้ไข  หากเลือกวิชาที่ต้องการแก้ไข ให้กดปุ่ม  
โดยแก้ไขในช่องที่ต้องการ 

 หลังจากแก้ไขวิชาเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือทําการบันทึกข้อมูล 

8) กรณีที่มีต้องการลบข้อมูลรายวิชา  ให้ดําเนินการตามขั้นตอนดังน้ี
 ให้กดปุ่ม  เพ่ือค้นหารหัสวิชาที่ต้องการลบข้อมูล  ให้ใส่รหัสวิชาลงใน 

ช่อง “รหัสวิชา”  แล้วกดปุ่ม  ซ้ําอีกครั้ง  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 39
 หากมีวิชาเดียว ให้กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล  แต่ถ้ามีหลายวิชาให้ใช้ปุ่มเลื่อน

 เพ่ือเลือกวิชาที่ต้องลบ  และกดปุ่ม  ข้อมูลในระบบ   
 ก่อนจะทําการลบข้อมูล  ระบบจะปรากฏคําเตือน เพ่ือให้ตรวจสอบการลบ

ข้อมูล หากต้องการลบให้กดปุ่ม  หรือกดปุ่ม  เพ่ือยกเลิก
การลบข้อมูล 

ภาพท่ี 39  หน้าจอการลบข้อมูลรหัสวิชา 

 


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5 
การบันทึกรายวิชาลงในระบบโครงสร้างหลกัสูตร

การบันทึกรายวิชาลงในระบบโครงสร้างหลักสูตร เป็นการนํารายวิชาที่สร้างไว้ในระบบไปใส่ใน
กลุ่มวิชาที่กําหนดไว้ในโครงสร้างหลักสูตร  เพ่ือนําไปใช้ในการจัดทําแผนการเรียนตลอดหลักสูตรต่อไป  
ซึ่งสามารถแสดงแผนผังขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 

 

 
 

 

 

เริ่มต้น

เตรียมเอกสารหลักสูตร 
หมวดท่ี 3 ข้อ 3.1 หลักสูตร 

ค้นหาชื่อสาขาวิชาในระบบ
โครงสร้างหลักสูตร 

สิ้นสุด 

เพ่ิมข้อมูล 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 
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หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
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      ขั้นตอนการบนัทึกรายวิชาลงในกลุ่มวิชาที่กําหนดไว้ในเล่มหลักสูตร 
1) เลือกเมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” ดังภาพที่ 40

ภาพท่ี 40  หน้าจอ เมนู “(3) หลักสูตร/แผนการศึกษา” 

2) ให้เลือกเมนูยอ่ย “3.3 หลักสูตร” จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 41

ภาพท่ี 41  หน้าจอ เมนู “3.3 หลักสูตร” 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 63 จาก 121 

ภาพท่ี 42  หน้าจอแสดงขั้นตอนการเพ่ิมรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 

         การเพ่ิมรายวิชาในระบบโครงสร้างหลักสูตร  จําเป็นต้องเพ่ิมให้กับ 3 หมวดวิชา  คือ 
หมวดวิชาพ้ืนฐานทั่วไป หมวดวิชาเฉพาะด้าน และหมวดวิชาเลือกเสรี  

         2.1 ขั้นตอนการเพ่ิมรายวิชาในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
 ให้กดปุ่ม  เพ่ือเป็นการเริ่มต้นในการใส่รายวิชา
 ให้พิมพ์ช่ือสาขาวิชา ในช่อง “โครงสร้างหลกัสูตร”
  ให้กดปุ่ม  ในช่อง “โครงสร้างหลักสูตร” และจะพบช่ือสาขาวิชาเดียวกัน  

หลายบรรทัด  เราสามารถแต่อาจจะมีการปรับปรุงหลายครั้ง  โดยจะมีปี พ.ศ. 
ระบุถึงช่วงปีที่พัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตร   

  ให้เลือกสาขาที่มีการปรับปรงุปี พ.ศ. ล่าสุด  โดยระบบจะทําการสร้างรายวิชา  
 หมวดศึกษาทัว่ไปให้อัตโนมัติ  

ต่อไปจะเป็นการเพ่ิมรายวิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้าน  จําเป็นต้องเปิดเล่มหลักสูตรเพ่ือ
ใช้ประกอบในการเพ่ิมรายวิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้าน  ดังภาพที่ 43   

 







หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 64 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 65 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 66 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 67 จาก 121 

ภาพท่ี 43(4)  รายวิชาต่างๆ ในหมวดวิชาเฉพาะด้าน 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 68 จาก 121 

ภาพท่ี 44  ขัน้ตอนในการเพ่ิมรายวิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้าน 



  





หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 69 จาก 121 

2.2 ขั้นตอนในการเพ่ิมรายวิชาในหมวดวิชาเฉพาะด้าน   
 กดช่อง “หมวดวิชาเฉพาะด้าน”  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่44
 กดปุ่ม  เพ่ือดูกลุ่มวิชาที่สร้างไว้ในระบบโครงสร้างหลักสูตร
  กดปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่มวิชาที่สร้างไว้ในระบบโครงสร้างหลักสูตร ตามลําดับ 
  กดปุ่ม  ให้เลือกวิชาน้ัน แล้วกดแป้น Enter 
  กรอกรหัสวิชา เป็นตัวเลขจํานวน 7 หลัก แล้วกดแป้น Enter  
  เป็นตารางสรุปรายวิชาที่ค้นหาได้จากระบบ ให้ตรวจสอบรายวิชาดังกล่าว

ถูกต้องตรงกับเล่มหลักสูตร  ถ้าไม่ตรงกันให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  แล้ว
กดปุ่ม  ออกจากเมนู  แล้วกลับมาในเมนู “3.3 หลักสูตร” ภายหลังจาก
สร้างรหัสวิชาตามเมนู “2.17 รายวิชา”   

  แต่ถ้ารายวิชาที่อยู่ในตารางสรุปรายวิชา ตามขั้นตอนที่  เป็นรายวิชา 
ที่ถูกต้องตรงกับเล่มหลักสูตร  ให้เลือกบรรทัดที่มีรายวิชาที่ถูกต้องดังกล่าว  
และกดปุ่ม  จะเป็นการเพ่ิมวิชานั้นเข้าสู่ระบบ ดังรูป 

      จากภาพที่ 43 จะพบว่าแต่ละกลุ่มวิชามีจํานวนหลายวิชา เช่น กลุ่ม
วิชาเอก “วิชาเอกบังคับ” บังคับให้เรียนทุกวิชา จํานวน 15 วิชา  จึงต้องเพ่ิม
รายวิชาที่ยังเหลืออยู่โดยกรอกรหัสวิชาที่เหลืออยู่ให้ครบ  โดยทําตามขั้นตอนที่ 
- ตามลําดับ  
       เมื่อกรอกรายวิชาในกลุ่มวิชา “เอกบังคับ” เรียบร้อยแล้วให้เพ่ิมกลุ่มวิชา
ถัดไป  โดยทําตามขั้นตอนที่ - ตามลําดับ ทําจนกระทั่งครบทุกกลุ่มวิชา  
ซึ่งในหลักสูตรดังกล่าว  มีการสร้างกลุ่มวิชาไว้ 3 กลุ่มวิชา  ดังรูป 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 70 จาก 121 

2.3 ขั้นตอนในการเพ่ิมรายวิชาในหมวดวิชาเลือกเสรี   
     โดยปกติจะไม่มีการใส่รายวิชาใดๆ ไว้ในหมวดวิชาเลือกเสรี  เน่ืองจาก  หลักสูตร

ส่วนใหญ่จะให้นักศึกษาไปเลือกรายวิชาได้ตามความถนัดและสนใจ  ซึ่งเขียนอธิบายไว้ในเล่มหลักสูตร  
ดังภาพที่ 45   

ภาพท่ี 45  คําอธิบายการเรียนในหมวดวิชาเลือกเสรี  

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 71 จาก 121 

3) หากเพ่ิมรายวิชาลงในแต่ละกลุ่มวิชา ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  บันทึก
ข้อมูลหลักสูตร  ตามหน้าจอดังภาพที่ 46 

ภาพท่ี 45  หน้าจอการบันทึกข้อมูลหลักสตูรลงในระบบโครงสร้างข้อมูล  

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 72 จาก 121 

6 
การกําหนดกลุ่มวิชาเพื่อนําใช้ไปคิดคะแนนเฉล่ียสะสมวิชาเอก 

การกําหนดกลุ่มวิชาเพ่ือนํามาคิดผลการศึกษาเฉล่ียวิชาเอก เป็นส่วนหน่ึงของข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  หมวด 10 การสําเร็จ
การศึกษา ข้อ 43.6 ผู้ที่จะสําเร็จการศึกษาในระดับปริญญาตรีได้นั้น ต้องได้ระดับคะแนนเฉลี่ยสะสมใน
หมวดวิชาเฉพาะ เฉพาะวิชาเอกไม่ตํ่ากว่า 2.00  ดังน้ันจึงต้องสร้างแบบฟอร์ม  (สวท. 12) เพ่ือให้
สาขาวิชาเป็นผู้กําหนดกลุ่มวิชาที่จะนํามาใช้ในการคิดคะแนนเฉลี่ยสะสม 2.00 เพ่ือให้สําเร็จการศึกษาได้ 
ซึ่งสามารถแสดงแผนผังขั้นตอนการทํางาน ดังนี้ 

 

 
 

 

 

เริ่มต้น

ส่งแบบฟอร์ม สวท.12  
ไปยังสาขาวิชา 

สาขาวิชาส่งคืนขอ้มูล 
ตามแบบฟอร์ม สวท.12 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลกลุ่มวิชา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
แบบฟอร์ม สวท.12 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 73 จาก 121 

การกําหนดกลุ่มวิชาเพ่ือนําใช้ไปคิดคะแนนเฉล่ียสะสมวิชาเอก  จําเป็นต้องส่ง
แบบฟอร์มการกําหนดกลุ่มวิชาเพ่ือนําใช้ไปคิดคะแนนเฉล่ียสะสมวิชาเอก  ซึ่งเป็นหน้าที่ของประธาน
สาขาวิชาจะเป็นผู้กําหนดกลุ่มวิชา  ดังภาพที่ 46 

ภาพท่ี 46  ตัวอย่างแบบฟอร์มการกําหนดกลุ่มวิชาเพ่ือนําใช้ไปคิดคะแนนเฉลี่ยสะสมวิชาเอก   

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 74 จาก 121 

ให้เข้าเมนูย่อย “3.2 โครงสร้างหลักสูตร” เพ่ือเข้าไปกําหนดกลุ่มวิชาเพ่ือใช้ในการคิด
คะแนนเฉลี่ยสะสมวิชาเอก 2.0  ดังภาพที่ 47 

ภาพท่ี 47  หน้าจอ เมนูย่อย “3.2 โครงสร้างหลักสูตร” 

การกําหนดกลุ่มวิชาเพื่อนําใช้ไปคิดคะแนนเฉลี่ยสะสมวิชาเอก 
 กดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล  ในกรณีที่จํารหัสหลักสูตรไม่ได้  ให้ใส่ช่ือสาขาวิชา

ในช่อง “ช่ือหลักสูตร (ไทย)”  หรือถ้าจํารหัสหลักสูตรได้ให้ใส่รหัสหลักสูตรลงในช่อง “รหัสหลักสูตร” 
แล้วกดปุ่ม  อีกครั้ง จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 48   

 กดปุ่ม  เพ่ือเลื่อนหาสาขาวิชาและปี พ.ศ. ที่ต้องการกําหนดกลุ่มวิชา
    กดปุ่ม  เพ่ือแก้ไขข้อมลูหลักสูตร 
   กดช่อง “หมวดวิชาเฉพาะด้าน”  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที่ 49

ภาพท่ี 48  หน้าจอการกําหนดกลุ่มวิชาเพ่ือนําใช้ไปคิดคะแนนเฉลี่ยสะสมวิชาเอก  







หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 75 จาก 121 

ภาพท่ี 49  หน้าจอการเลือกช่อง “หมวดวิชาเฉพาะด้าน”  และแบบฟอร์ม สสก.12 






หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 76 จาก 121 

 ให้  click บรรทัดที่ มีกลุ่ ม วิชาที่ ตรงกับกลุ่ ม วิชาในเอกสาร  สวท .12  
จะมีการนํากลุ่มวิชาดังกล่าว มาใส่ไว้ในตารางส่วนล่างของระบบ 

  ให้กดเลือกที่ช่อง  เมื่อเลือกแล้ว จะเปลี่ยนเป็น
 เพ่ือให้ระบบนํากลุ่มวิชาที่ถูกเลือกน้ี ไปคิดคะแนนเฉลี่ยวิชาเอก 

  จากน้ันให้กดปุ่ม  เพ่ือเป็นการยืนยันเลือกกลุ่มวิชา 
  จะพบว่าในบรรทัดที่เลือกกลุ่มวิชาให้นําไปคิดคะแนนเฉลี่ยวิชาเอก จะมี

ตัวอักษร “X” อยู่ในช่อง “เกรดวิชาเน้ือหา” 

จากเอกสาร สวท. 12  ในภาพที่ 49  ยังมีอีก 1 กลุ่มวิชาที่สาขาต้องการนํามาคิดคะแนน
เฉลี่ยวิชาเอก  จึงต้องเพ่ิมกลุ่มวิชาดังกล่าวให้ครบตามที่สาขาเลือกไว้  โดยทําตามขั้นตอนที่ -  
และสุดท้ายจะได้หน้าจอดังภาพท่ี 50 

ภาพท่ี 50  หน้าจอสรุปการเลือกกลุ่มวิชาที่นํามาคิดคะแนนเฉล่ียวิชาเอก 

  เมื่อตรวจสอบความถูกต้องเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือบันทึก
ข้อมูลในระบบ 
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7 
การตรวจสอบความถูกต้องของระบบโครงสร้างหลักสูตร 

การตรวจสอบความถูกต้องของระบบโครงสร้างหลักสูตร  มีความจําเป็นต้องอาศัยผู้ที่มีความ
เข้าใจในเรื่องหลักสูตร ซึ่งในแต่ละรอบปีของการปรับปรุงหน่ึงจะสามารถใช้หลักสูตรได้ครั้งละไม่เกิน 5 ปี
เพราะฉะนั้นการตรวจจําเป็นต้องใช้ความละเอียดรอบคอบอย่างย่ิง  สํานักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน จึงมอบหมายให้รองผู้อํานวยสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน (ดูแลงานการเรียนการสอน
ระดับปริญญาตรี) เป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องของระบบโครงสร้างหลักสูตรเป็นหลัก 

ดังนั้นจําเป็นต้องพิมพ์เอกสารโครงสร้างหลักสูตรจากระบบเพ่ือให้รองผู้อํานวยการสํานัก ได้
ตรวจสอบและแก้ไข เพ่ือให้ฝ่ายหลักสูตรและแผนการศึกษานําไปแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน  ก่อนนําไปใช้
งานในกระบวนการเรียนการสอนอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป  ซึ่งสามารถแสดงแผนผังขั้นตอนการทํางาน 
ดังนี้ 

 

 
 

 

เริ่มต้น

เล่มหลักสูตรท่ีผ่านความเห็นชอบ 
ให้เปิดสอนจากสภามหาวิทยาลัย 

สิ้นสุด

บันทึกโครงสร้างหลักสูตร 

พิมพ์โครงสร้างหลกัสูตร 

รองผู้อาํนวยการสาํนัก 
ตรวจสอบความถกูต้อง 

แก้ไขข้อมูลหลักสูตร 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนการตรวจสอบความถูกต้องของระบบโครงสร้างหลักสูตร   

ภาพท่ี 51  หน้าจอการสั่งพิมพ์เอกสารโครงสร้างหลักสูตรจากระบบ 

1) การพิมพ์เอกสารโครงสร้างหลักสูตรจากระบบ
 ให้เข้าเมนูย่อย “3.2 โครงสร้างหลักสูตร” แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล

ในกรณีที่จํารหัสหลักสูตรไม่ได้  ให้ใส่ช่ือสาขาวิชา ในช่อง “ช่ือหลักสูตร
( ไทย ) ”   ห รือถ้ าจํ า รหั สหลั กสู ตร ไ ด้ ให้ ใส่ ร หัสหลั กสู ตรลง ใน ช่อง
“รหัสหลักสูตร” แล้วกดปุ่ม  อีกครั้ง  จะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่51

 กดปุ่ม  เพ่ือเลื่อนหาสาขาวิชาและปี พ.ศ. ที่ต้องการพิมพ์เอกสาร
  กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์เอกสารข้อมูลโครงสรา้งหลักสูตร  ระบบจะทําการพิมพ์

เอกสารออกมาตามภาพที่ 52 

 
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ภาพท่ี 52  ตัวอย่างเอกสารโครงสร้างหลักสูตรที่พิมพ์จากระบบ 
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ภาพท่ี 53  หน้าจอการสั่งพิมพ์เอกสารรายวิชาในหลักสตูรจากระบบ 

2) การพิมพ์เอกสารรายวิชาในหลักสูตรจากระบบ
 ให้เข้าเมนูย่อย “3.3 หลักสูตร” แล้วกดปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล
 ในกรณีที่จํารหัสหลักสูตรไม่ได้ให้ใส่ช่ือสาขาวิชา ในช่อง “ช่ือหลักสูตร (ไทย)”

หรือถ้าจํารหัสหลักสูตรได้ให้ใส่รหัสหลักสูตรลงในช่อง “รหัสหลักสูตร”
จะปรากฏหน้าจอดังภาพที ่53

    กดปุ่ม  เพ่ือเลือ่นหาสาขาวิชาและปี พ.ศ. ที่ต้องการพิมพ์เอกสาร แล้ว 
กดปุ่ม   อีกครัง้  เพ่ือให้ระบบค้นหาข้อมูลหลักสูตรดังกลา่ว 

 เมื่อพบข้อมูลที่ต้องการแล้ว  ให้กดปุ่ม  เพ่ือพิมพ์เอกสารข้อมูลหลักสูตร  
ระบบจะทําการพิมพ์เอกสารออกมาตามภาพที่ 54 
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ภาพท่ี 54  ตัวอย่างเอกสารรายวิชาในหลักสูตรที่พิมพ์จากระบบ 
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3) นําเอกสารข้อมูลโครงสร้างหลักสูตร และเอกสารข้อมูลรายวิชาในหลักสูตร  ที่พิมพ์
จากระบบโครงสร้างข้อมูล  โดยเรียงให้เอกสารโครงสร้างข้อมูลอยู่ด้านหน้า และ
ตามด้วยรายวิชาในหลักสูตร

4) ส่งเอกสารดังกล่าว  ให้รองผู้อํานวยการสํานักเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้อง  ดังภาพ
ที่ 55  หากมีข้อผิดพลาดต้องแก้ไข  ให้เข้าเมนูย่อย “3.2 โครงสร้างหลักสูตร” และ
เมนูย่อย “3.3 หลักสูตร” เพ่ือแก้ไขให้ครบถ้วนถูกต้อง ก่อนนําไปใช้ในกระบวน
การเรียนการสอนต่อไป
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ภาพท่ี 55  ตัวอย่างเอกสารโครงสร้างหลักสูตรที่ผ่านการตรวจสอบจากรองผู้อํานวยการสํานัก 
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การบริหารความเสี่ยง 
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คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 92 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 93 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คู่มือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสร้างหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
ชื่อหน่วยงาน : สาํนักสง่เสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หน้า 94 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 
แกไ้ขคร้ังที่ : 1 วันทีเ่ร่ิมใช้ : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 หนา 95 จาก 121 

มาตรฐานคุณภาพงาน 

1. ตัวช้ีวัด  :  ระยะเวลาในการบันทึกโครงสรางหลักสูตร  ไมเกิน 4 ช่ัวโมง/หลักสูตร

2. เกณฑ     เวลา  6 ช่ัวโมง   มีคาเทากับ  1 คะแนน

เวลา  5 ช่ัวโมง   มีคาเทากับ  2 คะแนน 

เวลา  4 ช่ัวโมง   มีคาเทากับ  3 คะแนน 

เวลา  3 ช่ัวโมง   มีคาเทากับ  4 คะแนน 

เวลา  2 ช่ัวโมง   มีคาเทากับ  5 คะแนน 

เอกสารอางอิง 
1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย การจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี

พ.ศ. 2553  หมวด 10 การสาํเร็จการศึกษา ขอ 43.6 

2. สรุปรหัสหลักสูตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

3. รหัสสาขาวิชา มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

การควบคุมเอกสาร 
1. สาขาวิชาที่มีการพัฒนาหลักสูตรและไดผานความเห็นชอบอนุมัติหลักสูตรจากคณะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย  สาขาวิชาจะตองดําเนินการจัดทําสําเนาเลมหลักสูตรใหกับทางสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  จํานวน 4 เลม  โดยมอบใหหนวยพัฒนาหลักสูตร จํานวน

3 เลม และหนวยแผนการศึกษา จํานวน 1 เลม

2. สาขาวิชาจําเปนตองจัดทํา CD ติดไวกับเลมหลักสูตร  และหนวยแผนการศึกษาตองจัดเก็บ

ขอมูลจาก CD ที่อยูในเลมหลักสูตรไวในระบบคอมพิวเตอร เพ่ือเปนปองกันการเสียหายของ

CD และการสูญหายที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต

3. ในเดือนธันวาคมของทุกป จะนําขอมูลหลักสูตรที่เก็บไวในรอบป จัดทําขอมูลลงในแผน CD

และนําขอมูลเก็บไวในเครื่อง Server ของสํานัก  เพ่ืองายตอการสืบคนขอมูลในรอบแตปที่

ผานมา  โดยที่มีการทําเอกสารช้ีแจงไวในหนวยแผนการศึกษาและหนวยเทคโนโลยี

สารสนเทศ  เพ่ือใหทุกฝายสามารถสืบคนเอกสารไดรวมกัน



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 96 จาก 121 

แบบฟอรมท่ีใช 

1. การปรับปรุงแกไขหลักสูตร (สมอ.08)

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 97 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 98 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 99 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 100 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 101 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 102 จาก 121 

2. แบบฟอรมการกําหนดกลุมวิชาเพ่ือนําใชไปคิดคะแนนเฉลี่ยสะสมวิชาเอก

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 103 จาก 121 

ขอมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพ ควรมีขอมูลสารสนเทศในการสนับสนุนการ

ปฏิบัติงาน ดังน้ี 

1. ฐานขอมูลระบบบริหารจัดการขอมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ใชงานผานเว็ปไซต

(http://mis.pbru.ac.th/register) คือ ระบบงานขอมูลหลักสูตร ระบบงานลงทะเบียนเรียน ระบบงาน

ตรวจสอบแผนการศึกษา ระบบงานผลการศึกษาสะสม เปนตน 

2. ฐานขอมูลระบบบริหารจัดการขอมูลมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ระดับหนวยงาน/คณะ คือ

งานโครงสรางหลักสูตร งานหลักสูตร งานแผนการศึกษา งานตารางเรียนและตารางสอบ เปนตน 

ขอเสนอแนะ 
1. การบันทึกขอมูลโครงสรางหลักสูตร  จําเปนตองมีความรอบคอบ และรอบรูในเรื่องที่เกี่ยวของ

กับการพัฒนาหลักสูตร ดังน้ันจําเปนตองมีการศึกษาขอมูลในเรื่องของประกาศ ระเบียบ ขอบังคับ 

แนวปฏิบัติที่เกี่ยวของการพัฒนาหลักสูตร เพ่ือจะทําใหเกิดหลักสูตรที่ถูกตองมีความนาเช่ือถือ 

2. รหัสวิชาที่มีการปรับปรุงแตละปน้ันจะตองไมมีรหัสวิชาที่ซ้ําซอน  และหากมีรหัสวิชาซ้ํา

กับปที่ปรับปรุงมาแลว  ควรใสปที่ปรับปรุงไวตอจากรหัสวิชาดวย  เพ่ือเปนการสื่อความหมาย 

ใหผูปฏิบัติงานทั่วไปทราบวาเปนรหัสวิชาที่มีการปรับปรุงในป พ.ศ. ใด 

3. จําเปนตองมีการสรางฐานขอมูลรหัสสาขาวิชา  ดังน้ันเมื่อสาขาวิชาใดมีการพัฒนาหลักสูตร

ใหม ก็จะสามารถใชรหัสที่ยังวางอยูทําใหสะดวกและลดการซ้ําซอน 

4. การสรางรหัสโครงสรางหลักสูตร  ควรใชเปนตัวเลขที่เก่ียวของกับการพัฒนาหลักสูตรใน

ปน้ันๆ เชน หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2559 หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 

ควรสรางรหัสโครงสรางหลักสูตร เปน “5942-44” เพ่ือเปนการสื่อความหมายที่เก่ียวของกับหลักสูตร 

และทําใหงายตอการจดจํา  ซึ่งจะทําใหผูปฏิบัติงานทั่วไปทราบถึงขอมูลหลักสูตรในความหมายเดียวกัน 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 

http://mis.pbru.ac.th/register


คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 104 จาก 121 

ภาคผนวก 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 

1. ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย การจัดการศัึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2553  



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 105 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 106 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 107 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 108 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 109 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 110 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 111 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 112 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 113 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 114 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 115 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 116 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 117 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 118 จาก 121 
หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 119 จาก 121 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 120 จาก 121 

2. สรุปรหัสหลักสูตร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

รหัสสาขาวิชา ชื่อหลักสูตร ตัวยอ 

40 บัญชีบัณฑิต บช.บ. 

41 ครุศาสตรบัณฑิต ค.บ. 

42 วิทยาศาสตรบัณฑิต วท.บ. 

43 ศิลปศาสตรบัณฑิต ศศ.บ. 

44 บริหารธุรกิจบัณฑิต บธ.บ. 

45 นิติศาสตรบัณฑิต น.บ. 

46 วิศวกรรมศาสตรบัณฑิต วศ.บ. 

47 รัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต รป.บ. 

48 การแพทยแผนไทยบัณฑิต พท.บ. 

4A สถาปตยกรรมศาสตรบัณฑิต สถ.บ. 

4H สาธารณสุขศาสตรบัณฑิต ส.บ. 

4N พยาบาลศาสตรบัณฑิต พย.บ. 

3. รหัสสาขาวิชา มหาวทิยาลัยราชภฏัเพชรบุรี 

รหัสสาขาวิชา ชื่อสาขาวิชา 

01 ภาษาไทย 

02 ภาษาอังกฤษ 

05 การพัฒนาชุมชน 

06 นาฏดุริยางคศาสตร (นาฏศิลปไทย) 

07 นาฏดุริยางคศาสตร (ดนตรีไทย) 

08 นาฏดุริยางคศาสตร (ดนตรีสากล) 

10 สังคมศึกษา 

12 นิติศาสตร 

13 บรรณารักษศาสตรและสารสนเทศศาสตร 

14 นิเทศศาสตร (สื่อสารการแสดง) 

15 นิเทศศาสตร (วิทยุกระจายเสียงและวิทยุโทรทัศน) 

16 ภาษาจีน 

17 ศิลปะและการออกแบบ 

18 การบริหารธุรกิจ (การจัดการ) 

21 ศิลปศึกษา 

22 รัฐประศาสนศาสตร 

24 รัฐประศาสนศาสตร 

27 การทองเท่ียวและการโรงแรม 

29 อุตสาหกรรมการทองเท่ียวและบริการระหวางประเทศ 

31 การบัญชี 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 



คูมือการปฏิบัติงาน : การบริหารจัดการระบบโครงสรางหลักสูตร มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

ชื่อหนวยงาน : สาํนักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 

หนา 121 จาก 121 

รหัสสาขาวิชา ชื่อสาขาวิชา 

33 การบริหารธุรกิจ (การตลาด) 

34 การบริหารธุรกิจ (การจัดการทรัพยากรมนุษย) 

35 การจัดการสารสนเทศทางธุรกิจ 

36 การบริหารธุรกิจ (การจัดการธุรกิจคาปลีก) 

37 การบริหารธุรกิจ (การจัดการธุรกิจระหวางประเทศ) 

38 การบริหารธุรกิจ (การจัดการสถานพยาบาล) 

42 อาหารและโภชนาการประยุกต 

43 คณิตศาสตร 

44 วิทยาการคอมพิวเตอร 

45 เคมี 

46 พยาบาลศาสตร 

48 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

49 ชีววิทยา 

50 คอมพิวเตอร 

51 เทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

52 สถาปตยกรรมภายใน 

55 วิศวกรรมพลังงาน 

57 การเพาะเลี้ยงสัตวน้ํา 

59 วิศวกรรมสารสนเทศและการสื่อสาร 

61 สัตวศาสตร 

64 หุนยนตอุตสาหกรรมและระบบอัตโนมัติ 

66 วิศวกรรมเครื่องกล 

71 วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีการอาหาร 

72 คอมพิวเตอรประยุกต (เทคโนโลยีคอมพิวเตอรสํานักงาน)  

73 การแพทยแผนไทย 

74 คอมพิวเตอรประยุกต (เทคโนโลยีเว็บและมัลติมีเดีย) 

75 ภาษาอังกฤษธุรกิจ 

76 สาธารณสุขศาสตร 

77 คอมพิวเตอรประยุกต (วิศวกรรมเครือขายและความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร) 

78 นวัตกรรมดิจิทัลและระบบควบคุมอัจฉริยะ 

80 เกษตรศาสตร 

86 การศึกษาปฐมวัย 

88 สุขภาพและความงาม 

89 พลศึกษา 

หมายเลขเอกสาร : 62.555.32.004 

แกไขครั้งที่ : 2 วันที่เริ่มใช : 25 พฤศจิกายน 2562 
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