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บทที่ 1 

บทน ำ 
 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เมื่อแรกจัดตั้งนั้น ใช้ชื่อว่า “โครงการจัดตั้ง
คณะนิติศาสตร์” โดยได้จัดท าหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิติศาสตร์ (หลักสูตร 4 ปี)      
ส าหรับผู้ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า ซึ่งคาดว่าจะด าเนินการรับสมัคร
และเปิดสอนในภาคเรียนต้น ปีการศึกษา 2548 และได้จัดท าหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต                 
สาขาวิชานิติศาสตร์ (หลักสูตร 3 ปี) ส าหรับผู้ที่ส าเร็จปริญญาตรีทุกสาขา (ปริญญาตรีใบที่สอง)              
ซึ่งมีการรับสมัครและเปิดท าการสอนในภาคเรียนปลาย ปีการศึกษา 2547 โดยท าการสอนนอกเวลา
ราชการ ต่อมาสภามหาวิทยาลัยได้มีมติ เห็นชอบให้จัดตั้ งคณะนิติศาสตร์  เป็นหน่วยงาน                           
ภ า ย ใน เ มื่ อ วั นที่  25  กั น ย ายน  2547  ในกา รประชุ ม สมั ย ส ามัญครั้ ง ที่  5 /2547                                        
คณะนิติศาสตร์ จึงถือว่าวันที่ 25 กันยายนของทุกปี เป็นวันสถาปนาคณะนิติศาสตร์ โดยมี                     
รองศาสตราจารย์ ดร.สมคิด เลิศไพฑูรย์ เป็นผู้รักษาการแทนคณบดีคณะนิติศาสตร์ ทั้งนี้ได้ใช้ห้อง 
735 ชั้น 3 อาคาร 7 (อาคารส านักงานอธิการบดี) จัดเป็นทีท่ าการของคณะ และใช้ห้อง 736-738 
และห้อง 744 ส าหรับจัดการเรียนการสอนในหลักสูตรสังกัดคณะนิติศาสตร์ และในปีการศึกษา 
2554 สภามหาวิทยาลั ย  ได้มีมติ เห็นชอบให้คณะนิ ติ ศาสตร์  เปิดการ เรี ยนการสอน                                      
ณ มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง เพ่ือเป็นการขยายโอกาสทางด้านการศึกษา โดยมีส านักงาน 
คณะนิติศาสตร์ ตั้งอยู่ที่อาคารบริหารและส านักงานกลาง (ตึกโดม) 

งานบริการการศึกษาเป็นหนึ่งในภารกิจหลักที่มีความส าคัญ ในการที่จะด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามเป้าประสงค์ของงานบริการการศึกษานั้น จะต้องมีบุคลากรทั้ งสายคณาจารย์                     
และบุคลากรสายสนับสนุนในการท างานให้สอดรับประสานกัน ซึ่ งงานบริการการศึกษา                          
คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ท าหน้าที่ในการให้บริการทางการศึกษา                 
มุ่งผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณในวิชาชีพ สามารถน าความรู้
ความสามารถไปใช้พัฒนาตนเอง และประเทศชาติ นอกจากการผลิตบัณฑิตแล้ว คณะนิติศาสตร์ยังมุ่ง
สร้างองค์ความรู้ใหม่ โดยการบริการวิชาการและให้ความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                 
ในการพัฒนาศักยภาพของมนุษย์อย่างต่อเนื่อง ซึ่งงานบริการการศึกษานั้นมีหน้าที่ที่หลากหลายตั้งแต่
เป็นหน่วยงานที่รับค าร้องจากนิสิต และรับผลค าร้องในงานการให้บริการนิสิตภายในคณะ                        
ซึ่งมีขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานหลายกระบวนงาน การปรับขั้นตอนการปฏิบัติงานต้องอาศัย
ความร่วมมือจากนิสิตและผู้รับบริการ จากการปรับขั้นตอนการปฏิบัติงาน และได้มีการน ามาปฏิบัติ
จริง ซึ่งส่งผลท าให้นิสิตและผู้รับบริการได้รับความสะดวก รวดเร็วเพ่ิมมากขึ้น และเพ่ือให้ได้ผล                
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เป็นที่น่าพอใจงานบริการการศึกษาจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการให้บริการนิสิตและผู้รับบริการขึ้น
เพ่ือใช้ประโยชน์ต่อไป  

จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว จึงจ าเป็นต้องเขียนคู่มือในการปฏิบัติงาน
งานบริการการศึกษาซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งในการช่วยลดปัญหาและอุปสรรคต่าง  ๆ ในการปฏิบัติงาน           
ได้หากบุคลากรในส่วนงานได้ศึกษาคู่มือแล้วจะท าให้มีแนวทางในการปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทาง              
และมาตรฐานเดียวกัน ทั้งยังมีความสะดวกรวดเร็ว แม่นย า และถูกต้องในการปฏิบัติ งาน                         
และยังสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้เพ่ือลดความล่าช้าและสร้างความพึงพอใจในกระบวนงานการ
ให้บริการแก่นิสิตและผู้รับบริการ 

1.2 วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการบริการนิสิตของงานบริการการศึกษาภาย ใน                      
คณะนิติศาสตร์ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานภายในคณะนิติศาสตร์ปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางและมาตรฐาน
เดียวกัน  

1.2.2 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และการถ่ายทอดความรู้ให้สามารถ
ท างานแทนกันได้  

1.2.3 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพในการให้บริการ และสร้างความพึงพอใจให้กับนิสิต 
และ ผู้รับบริการ 

1.3 ประโยชน์ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.2 ผู้บังคับบัญชาสามารถตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานได้ 

1.4 ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการให้บริการนิสิต ได้อธิบายถึงขั้นตอน กระบวนการ 
วิธีปฏิบัติและระยะเวลาในการให้บริการแก่นิสิต พร้อมทั้งอ้างอิงถึงกฎระเบียบข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่ งครอบคลุมตั้ งแต่การขึ้นขอถอนรายวิชา (ได้รับสัญลักษณ์ W) การขอรักษาสภาพนิสิต                                          
(ระดับปริญญาตรี) การขอโอนรายวิชา การขอเทียบรายวิชา เป็นต้น จ านวน 9 กระบวนงาน ดังนี้ 
 1. การขอถอนรายวิชา (ได้รับสัญลักษณ์ W) 
 2. การขอรักษาสภาพนิสิต (ระดับปริญญาตรี) 
 3. การขอแก้ไขผลประเมินที่ได้รับสัญลักษณ์ I 
 4. การขอขยายจ านวนผู้เรียน 
 5. การขอเพ่ิมรายวิชา (หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) 
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 6. การขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (รายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสหกิจ
ศึกษา) 
 7. การขอลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด (เฉพาะนิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น) 
 8. การขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า 
 9. การขอย้ายวิทยาเขต 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ  
 1.5.1 สัญลักษณ์ W หมายถึง ถอนรายวิชาโดยได้รับอนุมัติ (Withdraw) 
 1.5.2 สัญลักษณ์ I หมายถึง การประเมินผลยังไม่สมบูรณ์ (Incomplete) 
 1.5.3 การขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า หมายถึง นิสิตที่ไม่ได้แจ้งความจ านงหรือนิสิต
ที่ได้แจ้งความจ านง และบันทึกรายวิชาเรียนในระบบทะเบียนแล้ว แต่ไม่ได้ช าระเงินค่าบ ารุงและ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาตามวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด  
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บทที่ ๒ 
โครงสร้ำง ภำรกิจหน่วยงำนและบทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

๒.๑ โครงสร้ำงหน่วยงำน 
ชื่อหน่วยงำน คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ที่ตั้ง มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง 

  ๒๒๒  หมู่ที่ ๒ ต าบลบ้านพร้าว อ าเภอป่าพะยอม จังหวัดพัทลุง  ๙๓๒๑๐ 
  โทรศัพท์/โทรสาร ๐-๗๔๖๐-๙๖00    
  เว็บไซต์            http://law.tsu.ac.th/ 

ประวัติควำมเป็นมำ 
 คณะนิติศาสตร์ เป็นหน่วยงานภายในระดับส่วนงานวิชาการในมหาวิทยาลัยทักษิณ 
จัดตั้ งโดยมติสภามหาวิทยาลัยทักษิณ ในการประชุมสมัยสามัญครั้ งที่  5/2547 เมื่อวันที่                         
25 กันยายน 2547 โดยมีพันธกิจ 4 ด้าน คือ ด้านการผลิตบัณฑิต  ด้านการวิจัย  ด้านการบริการ
วิชาการแก่สังคม และด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ส าหรับกรอบความคิดหลักของคณะนิติศาสตร์ 
“มุ่งผลิตบัณฑิตให้มีควำมรู้คู่คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณในวิชำชีพ  สำมำรถน ำควำมรู้
ควำมสำมำรถไปใช้พัฒนำตนเอง และประเทศชำติ” นอกจากการผลิตบัณฑิตแล้ว คณะนิติศาสตร์ 
ยังมุ่งสร้างองค์ความรู้ใหม่ โดยการบริการวิชาการและให้ความร่วมมือกับชุมชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ในการพัฒนาศักยภาพของมนุษย์ โดยมีโครงสร้างของหน่วยงานตามภาพที่ 1 ดังต่อไปนี้ 
 
โครงสร้ำงคณะนิติศำสตร์ (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 1 โครงสร้ำงองค์กรของคณะนิติศำสตร์ (Organization Chart) 
(ที่มำ : โครงร่ำงองค์กรคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567) 

 

กลุ่มงานบริการ

การศึกษา 

คณะนิตศิาสตร ์

 

หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต ส านักงานคณะนิตศิาสตร์ 

วิทยาเขตสงขลา วิทยาเขตพัทลงุ กลุ่มงานบริหาร 
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 การบริหารงานภายในคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ เป็นการบริหารแบบรวม
ศูนย์ รวมบริการประสานภารกิจไว้ที่ส่วนกลาง ไม่มีภาควิชา มีบุคลากรจ านวน 46 ท่าน แบ่งเป็น
บุคลากรสายวิชาการ จ านวน  33 ท่าน และบุคลากรสายสนับสนุน จ านวน 13 ท่าน โดยมีผู้บริหาร
สูงสุด คือ คณบดี เป็นผู้ก าหนดนโยบายแนวทางการปฏิบัติงาน มีการแต่งตั้งผู้บริหารระดับต่าง ๆ   
เพ่ือก ากับดูแลและน านโยบายไปสู่การปฏิบัติ ได้แก่ รองคณบดี จ านวน 2 ท่าน ได้แก่ รองคณบดีฝ่าย
บริหารและวิจัย รองคณบดีฝ่ายวิชาการและการเรียนรู้  ผู้ช่วยคณบดี จ านวน 4 ท่าน ได้แก่ ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายสื่อสารองค์กรและกิจการพิเศษ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนานิสิต ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิเทศ
สัมพันธ์ และพัฒนาสมรรถนะสากล ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบริหารและนวัตกรรมสังคม และมีหัวหน้า
ส านักงานคณะฯ จ านวน 1 ท่าน   
 ในส่วนของส านักงานคณะนิติศาสตร์มีหัวหน้าส านักงานคณะ เป็นผู้บริหารสูงสุด                    
ในส านักงาน ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการก ากับและติดตาม และบริหารจัดการส านักงาน
ตามกลุ่มงานให้มีประสิทธิภาพ โดยแบ่งออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่  
 1. กลุ่มงำนสนับสนุนบริกำรกำรศึกษำ ประกอบด้วย งานสนับสนุนบริการการศึกษา 
งานหลักสูตร งานทะเบียนและบริการการศึกษา งานบริการวิชาการ และงานพัฒนานิสิต 
 2. กลุ่มงำนสนับสนุนงำนบริหำร ประกอบด้วย งานธุรการและสารบรรณ งานแผนงาน 
งานประกันคุณภาพการศึกษา งานการเงิน งานพัสดุ งานบุคคล งานความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ งานสื่อสารองค์กรและวิเทศสัมพันธ์  
 ปัจจุบันคณะนิติศาสตร์ ท าหน้าที่ในการผลิตบัณฑิต โดยมีการเปิดการสอนหลักสูตร 
นิติศาสตรบัณฑิต สาขาวิชานิติศาสตร์ ในระดับปริญญาตรี จ าแนกออกเป็น ภาคปกติ (แผนการเรียน 
4 ปี) ซึ่งเรียนในเวลาราชการ จัดการศึกษาที่วิทยาเขตสงขลา และวิทยาเขตพัทลุง และภาคสมทบ 
(แผนการเรียน 4 ปี) ที่ประสงค์จะเรียนนอกเวลาราชการ จัดการศึกษาที่วิทยาเขตสงขลา 
ประกอบด้วย ภาคสมทบ เรียนวันจันทร์-ศุกร์ (นอกเวลาราชการ) และภาคสมทบ (Block course) 
เรียนวันเสาร์-อาทิตย์ นอกเวลาราชการ โดยโครงสร้างการบริหารงานคณะนิติศาสตร์มีโครงสร้างตาม
ภาพที่ 2 ดังต่อไปนี้ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะนิติศำสตร์ (Administration Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     
 
 
 
 
 
    

              สำยธรรมภิบำล                          สำยบังคับบัญชำ 
 
ภำพที่ 2 โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนคณะนิติศำสตร์ (Administration Chart) 
(ที่มำ : โครงร่ำงองค์กรคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567)

คณะนิติศำสตร์ 

คณบดี คณะกรรมกำรประจ ำคณะ 

รองคณบดีฝ่ำยบริหำรและวจิัย รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและกำรเรียนรู ้

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยสื่อสำร
องค์กรและกิจกำรพิเศษ 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยพัฒนำ
นิสิต 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยวิเทศ
สัมพันธ์ และพัฒนำ

สมรรถนะสำกล 

ประธำนสำขำวิชำนิติศำสตร์ 
หัวหน้ำส ำนักงำน 

คณะนิติศำสตร ์

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยบริหำร
และนวัตกรรมสังคม 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภำพที่ 3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 
(ที่มำ : โครงร่ำงองค์กรคณะนิติศำสตร์ มหำวิทยำลัยทักษิณ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2567)

กลุ่มงำนบริหำร 

 

กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 

 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ 

(นำงสำวดุสิดำ แก้วสมบูรณ์) 

งำนธุรกำร/สำรบรรณ (อทิตำ  มู่สำ) 

 

งำนบุคคล (ชำโลมำ  กองสวัสดิ์) 

 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ (อนุชำ  ขุนแก้ว) 

งำนแผนงำน/ยุทธศำสตร์ (วีระ  ชุมช่วย) 

 

งำนกำรเงิน (เพ็ญนภำ  ไพยศำล) 

 

งำนพัสดุ (เมวดี  ขวัญศรี) 

 

งำนสื่อสำรองค์กรและวิเทศสัมพันธ์  
(นันทิชำ ถนอมทรัพย์สิน) 

งำนประสำนด้ำนธุรกำร กำรเงิน พัสดุ  
(จริำวรรณ คงเรือง) 

งำนพัฒนำหลักสูตร (ธำนินทร์  เงินถำวร) 

งำนบริกำรกำรศกึษำ  
(ธำนินทร์ เงินถำวร, นำยกรีฑำ รักเล่ง,  
สกุลกำนต์ มติธรรม) 

งำนบริกำรวิชำกำรและกิจกำรนิสิต   
(พิธำน ดลหมำน) 
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      กลุ่มงำนบริหำร 
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กลุ่มงำนบริกำรกำรศึกษำ 
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ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 
ภาระหน้าที่หลักของงานโดยรวม หน้าที่ความรับผิดชอบของคณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มีลักษณะ                 
ที่ส าคัญทั้งในด้านปรัชญา วิสัยทัศน์ ค่านิยม และพันธกิจขององค์กร ดังนี้ 
ปรัชญำ  :   นิติเป็นเลิศ เทิดคุณธรรม น ำยุติธรรมสู่สังคม 
วิสัยทัศน์ : โรงรียนกฎหมำยชั้นเลิศที่มุ่งสร้ำง “นวัตกรรมสังคม” ภำยในปี 2570 
พันธกิจ : 1. ผลิตบัณฑิตเพื่อพัฒนำก ำลังคนทำงด้ำนกฎหมำยให้สอดคล้องกับกำรขับ เคลื่อนกำรพัฒนำ
  ประเทศ โดยมุ่งเน้นกำรสร้ำงสมรรถนะกำรสร้ำงนวัตกรรม ทำงสังคมมีทักษะเชิงปฏิบัติและ 
  กำรเป็นผู้ประกอบกำรของผู้เรียน 
  2. สร้ำงสรรค์ผลงำนวิจัยทำงด้ำนกฎหมำยเพื่อพัฒนำนวัตกรรมสังคมที่ ตอบโจทย์กำรพัฒนำ 
  เชิงพ้ืนที่และเพิ่มขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขันของ ประเทศ 

  3. บริกำรวิชำกำรเพื่อถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ทำงต้ำนกฎหมำย นวัตกรรมสังคม เพื่อกำรพัฒนำ 
  เชิงพื้นที่ลดควำมเหลื่อมล้ ำและสร้ำงขีดควำมสำมำรถด้ำนกำรแข่งขัน 

 
 คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ มุ่งผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรม จริยธรรม และ
จรรยาบรรณในวิชาชีพ สามารถน าความรู้ความสามารถไปใช้พัฒนาตนเอง และประเทศชาติ นอกจากการผลิต
บัณฑิตแล้ว คณะนิติศาสตร์ยังมุ่งสร้างองค์ความรู้ใหม่ โดยการบริการวิชาการและให้ความร่วมมือกับชุมชน 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาศักยภาพของมนุษย์  
 การก าหนดวิสัยทัศน์ของคณะเพ่ือก าหนดทิศทางและเป้าหมายขององค์กร มีการทบทวนวิสัยทัศน์ทุก 
2 ปี ทั้งนี้ได้ด าเนินการก าหนดวิสัยทัศน์ผ่านกระบวนการใช้ปัจจัยน าเข้าทั้งภายนอกและภายในที่ส าคัญในการ
ก าหนด (ร่าง) วิสัยทัศน์ รวมถึงข้อมูลและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะ ข้อมูลป้อนกลับจากผู้มีส่วน
ได้เสีย ข้อมูลจากคู่เทียบ ข้อมูลจากผู้ส่งมอบ ข้อมูลคู่ความร่วมมือ และกฎระเบียบ ข้อบังคับ ข้อมูลการรับนิสิตและ
อัตราการออกกลางคันและน า (ร่าง) วิสัยทัศน์ดังกล่าวน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะนิติศาสตร์ 
และที่ประชุมบุคลากร เพ่ือให้บุคลากรได้แสดงความคิดเห็นและน าข้อมูลที่ได้รับจากการแสดงความคิดเห็นนั้นมา
ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ เพ่ือน าไปก าหนดกลยุทธ์/เป้าหมายในแต่ละงาน และจัดการทรัพยากรต่อไป 
 หลังจากที่ได้มีการปรับปรุง (ร่าง) วิสัยทัศน์ ก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ส าคัญขององค์กรแล้ว    
ผู้น าระดับสูงได้ด าเนินการน าเสนอ (ร่าง) วิสัยทัศน์ พร้อมทั้งก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ส าคัญขององค์กรเสนอ
ต่อคณะกรรมการประจ าคณะ รวมถึงที่ประชุมบุคลากร เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์ขององค์กรต่อไป 
 คณะนิติศาสตร์ได้น าค่านิยมหลักที่มหาวิทยาลัยทักษิณได้ก าหนดมาใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
และสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่เข้มแข็ง คณะนิติศาสตร์จึงได้ก าหนดค่านิยมหลักมีลักษณะอย่างเดียวกันกับค่านิยม
หลักของมหาวิทยาลัย นอกจากนี้คณะนิติศาสตร์ได้น าค่านิยมหลักมาใช้เป็นแนวทางในการก าหนดสมรรถนะและ
พฤติกรรมในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
 
 
 
 



 

 

๑๒ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตำรำงที่  1 ค่ำนิยมหลักมหำวิทยำลัยทักษิณ (TSU Core Values) คือ ควำมคิด ควำมเชื่อ ควำมฝัน                
แรงบันดำลใจ และวิถีหล่อหลอมที่ตกผลึกเป็นวัฒนธรรมร่วมแห่งมหำวิทยำลัยทักษิณ ที่พร้อมก้ำวสู่วิสัยทัศน์
และยุทธศำสตร์ ด้วยควำมมุ่งม่ัน แน่วแน่และศรัทธำ ผ่ำน TSU Move – เคลื่อนเปลี่ยนสู่อนำคต ” 

ค่ำนิยม ค ำจ ำกัดควำม คุณลักษณะ/พฤติกรรม 
T: Talent มีปัญญาปฏิบัติการ  แสวงหาความรู้ใหม่อย่างต่อเนื่องและสม่ าเสมอ 

(Knowledge Acquisition) 
 กล้าเปลีย่นแปลงและพร้อมสร้างสรรค์สิ่งใหม่ 
(Change and Innovative Creativity) 
 ท างานเชิงรุก มุ่งความส าเรจ็ที่ท้าทาย (Being 
Proactive and Challenging Goals) 
 คิดนอกกรอบและมีวิจารณญาณ (Critical 
Thinking Outside the Box) 

S: Synergy สานพลังสู่ความส าเร็จ  ท างานเป็นทีม เชื่อมั่นซึ่งกันและกัน (Trust and 
Smart Teamwork) 
 ร่วมแบ่งปันความรู้และประสบการณ์ (Knowledge 
and Experience Sharing) 
 ยอมรับและเคารพในความแตกต่าง (Inclusion) 
 ตระหนักในคณุค่าของการเปน็ส่วนหนึ่งในการ
ขับเคลื่อนองค์กร (Self-esteem) 
 กล้าตัดสินใจเพื่อประโยชน์สูงสุดขององค์กร 
(Maximum Benefits) 

U: University 
for Change 

สร้างสรรคส์ังคม  ยึดหลักธรรมาภิบาล (Good governance) 
 มีจิตส านึกรับผดิชอบต่อสังคมและสิ่งแวดล้อม 
(Consciousness and Responsibilities) 
 สร้างนวัตกรรมสังคมสู่การเปลี่ยนแปลงอย่าง
สร้างสรรค์ (Social Innovation for Creative 
Changes) 
 เป็นหุ้นส่วนทางสังคมเพื่อการพัฒนา (Partnership 
for Goal) 

 
ภำระหน้ำที่ของส ำนักงำนคณะนิติศำสตร์ 
 ส านักงานคณะนิติศาสตร์ เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุนให้งานของคณะเป็นไปอย่างราบรื่นและ
บรรลุผลส าเร็จตามพันธกิจหลักของคณะ ได้แก่ งานด้านการผลิตบัณฑิต งานด้านวิจัย งานด้านบริการวิชาการ และ
งานด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม โดยส านักงานคณะนิติศาสตร์มีหน้าที่ในการประสานงาน ด าเนินการ และติดตาม
ประเมินผล เพ่ือให้งานของคณะบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายและนโยบายที่ผู้บริหารก าหนดไว้ นอกจากนั้นยังมี
หน้าที่ในการก ากับ ตรวจสอบ วิเคราะห์ กลั่นกรองงานในด้านต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทั้งนี้รูปแบบ
การบริหารงานของส านักงานคณะนิติศาสตร์แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน  ดังนี้ 



 

 

๑๓ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 
1. กลุ่มงำนสนับสนุนงำนบริหำร ประกอบด้วย  
     1.1 งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ มีหน้าที่ในการดูแลงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา โดยเป็น
ศูนย์กลางในการตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตรและคณะตามระบบคุณภาพและกลไกที่สถาบัน
ก าหนดขึ้น โดยมีการวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ในทุกองค์ประกอบคุณภาพว่าเป็ นไปตาม
เกณฑ์และได้มาตรฐาน เพ่ือให้ทราบสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ
ไปสู่เป้าหมายและเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ และมีการพัฒนาสิ่งใหม่ เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
และเรียนรู้ตลอดไปตามเกณฑ์การประเมินที่มีการเปลี่ยนแปลง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
     1.2 งำนธุรกำรและสำรบรรณ มีหน้าที่ในการรับ-ส่งหนังสือ การเสนอหนังสือ การโต้-ตอบหนังสือ 
การจัดเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสาร (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ.2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม) และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
     1.3 งำนนโยบำยและแผนงำน มีหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและการวางแผน ก าหนดนโยบาย จัดท า
แผนหรือโครงการ วิเคราะห์ค่าใช้จ่าย ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ประสานการ
จัดท าแผนต่าง ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
     1.4 งำนวิจัย มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และทิศทางการวิจัยระดับคณะ จัดท า
แผนบริหารงานวิจัยและงบประมาณประจ าปี ประสานงานกับผู้ทรงคุณวุฒิประเมินงานวิจัย จัดสรรทุนวิจัย ติดตาม
ประเมินผลความก้าวหน้าของโครงการวิจัย ด าเนินงานเกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายงบประมาณ จัดท าแผนการจัดการ
ความรู้ด้านการวิจัย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
     1.5 งำนกำรเงิน มีหน้าที่ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณของ
คณะให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายที่ได้วางไว้ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และ ตรวจสอบสถานภาพทางการเงิน 
ดูแลการเก็บรักษาเงินของหน่วยงาน ตลอดจนแนะน าให้ค าปรึกษาแกบุคลากรอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินให้
ถูกต้องและปฏิบัติหนที่อ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายภายในหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
     1.6 งำนพัสดุ มีหน้าที่จัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดจ้างซ่อมวัสดุ ครุภัณฑ์   จ้างเหมาบริการ จัดจ้าง
สิ่งก่อสร้าง ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ จัดท าบัญชีวัสดุ   ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ให้หมายเลขครุภัณฑ์ คิดค่าเสื่อม
ราคา ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี จ าหน่ายพัสดุช ารุด และจัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
    1.7 งำนบุคคล มีหน้าที่บริหารงานบุคคลของบุคลากรภายในคณะนิติศาสตร์ทุกประเภทที่เกี่ยวข้อง
กับบุคลากรในเรื่องการบรรจุและแต่งตั้ง การคัดเลือก การสรรหา การรับโอน การย้าย การปรับวุฒิ การประเมินผล
การทดลองปฏิบัติงาน การขอต าแหน่งทางวิชาการ การเลื่อนระดับต าแหน่งที่สูงขึ้น การเลื่อนขั้นเงินเดือน การ
จัดท าแฟ้มประวัติของบุคลากร การลาของบุคลากร การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ประจ าปี 
การศึกษาต่อของบุคลากร การจ้างผู้มีความรู้ความสามารถเป็นอาจารย์ การจ้างผู้เชี่ยวชาญชาวต่างประเทศ การ
เกษียณอายุราชการ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.8 งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบงานให้บริการเทคโนโลยี
สารสนเทศแก่ฝ่ายต่าง ๆ ดูแลระบบเครือข่าย จัดการฐานข้อมูล กล้องวงจรปิด ตลอดจนแก้ไขปัญหาที่เกิดจาก
เครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์โปรแกรมและเครือข่าย เพ่ือให้ฝ่ายต่าง ๆ สามารถใช้เทคโนโลยีในการด าเนินงานและ
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ให้บริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการฝึกอบรมเพ่ือส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศแก่ ผู้ปฏิบัติงานให้
สามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
     1.9 งำนสื่อสำรองค์กรและวิเทศสัมพันธ์ ท าหน้าที่ในการบริหารจัดการด้านงานสื่อสารทั้งภายใน
และภายนอกองค์กร เผยแพร่ข่าวสารและกิจกรรมที่สอดคล้องกับการด าเนินงานตามพันธกิจ เพ่ือสร้างความเข้าใจ
ในบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของสถาบันที่มีต่อทุกภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นภาคสังคม เศรษฐกิจ และ
สิ่งแวดล้อม เสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างสถาบันและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ตลอดจนหน่วยงานหรือองค์กรอื่น ๆ 
ในทุกภาคส่วน เพ่ือสนับสนุนพันธกิจและวิสัยทัศน์ของสถาบันให้บรรลุตามเป้าประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
2.  กลุ่มงำนสนับสนุนบริกำรกำรศึกษำ ประกอบด้วย  
 2.1 งำนบริกำรกำรศึกษำ มีหน้าที่ด้านงานบริการการศึกษา งานทะเบียนประวัติ/สถิติการศึกษา 
การจัดแผนงาน/โครงการในแผนปฏิบัติการที่เกี่ยวข้องด้านบริการการศึกษา และการเทียบโอน และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2 งำนพัฒนำและบริหำรจัดกำรหลักสูตร มีหน้าที่การด าเนินการตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษา และการประกันคุณภาพหลักสูตร พัฒนาหลักสูตรติดตามและพิจารณาวิเคราะห์ตรวจสอบ
คุณภาพของหลักสูตร การขออนุมัติเปิด/ปรับปรุงหลักสูตรและรายวิชาเพ่ือเสนอที่ประชุมคณบดี สภามหาวิทยาลัย
อนุมัติ และทบวงมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ เป็นศูนย์ข้อมูลหลักสูตร และรายวิชาของระดับปริญญาตรี จัดท า
เอกสารทางวิชาการ เป็นหน่วยมาตรฐานหลักสูตร อีกทั้งบริหารการเรียนการสอนวิชาบูรณาการ และเป็นหน่วย
เลขานุการคณะกรรมการชุดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.3 งำนบริกำรวิชำกำร มีหน้าที่สนับสนุนการจัดท าแผนงานหรือโครงการ / กิจกรรมที่คณะเป็นผู้
ด าเนินงาน เพ่ือการเป็นที่พ่ึงทางวิชาการที่เหมาะสมให้แก่สังคม ชุมชน ท้องถิ่นและประเทศชาติและได้ใช้องค์
ความรู้จากการพัฒนาหลักสูตร การจัดการเรียนการสอนที่สอดคล้องกับบริบทของชุมชนและสังคมไปในการ
ให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพแก่ชุมชน รวมทั้งได้น าองค์ความรู้จากการวิจัยหรือการค้นคว้าไปใช้ในการให้บริการ
ทางวิชาการ วิชาชีพแก่ชุมชน เพ่ือพัฒนาความเข้มแข็งของชุมชนและพัฒนาสังคมแห่งการเรียนรู้  รวมทั้งการน า
ความรู้ประสบการณ์จากการบริการวิชาการสู่การพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  2.4 งำนพัฒนำนิสิต มีหน้าที่ด้านงานพัฒนานิสิต การส่งนิสิตเข้าร่วมแข่งขันทางวิชาการวิชาชีพงาน
ทะเบียนประวัติ ศิษย์เก่า ภารกิจทุนนิสิต และการให้ค าปรึกษาแก่นิสิตทั้งภาคปกติ สมทบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๑๕ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

2.2 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ งำนบริกำรกำรศึกษำและพัฒนำนิสิต 
นายกรีฑา รักเล่ง  ต าแหน่ง : นักวิชาการศึกษา 

  ปฏิบัติงาน : งานบริการการศึกษา 
โดยมีภาระงานที่ได้รับมอบหมายตามข้อตกลงภาระงาน ดังนี้ 

 งำนบริกำรกำรศึกษำและจัดกำรเรียนกำรสอน รับผิดชอบและปฏิบัติงานในการบริการการศึกษาและ
จัดการเรียนการสอนของคณะในระดับปริญญาตรี โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ การจัดรายวิชาที่เปิด
สอนในแต่ละภาคเรียน การเปิด-ปิด รายวิชาการขยายกลุ่มผู้เรียน การเปลี่ยนแปลงตารางเรียน การจัด
สอบและการจัดส่งค่าระดับขั้น การทวนสอบในแต่ละภาคเรียน งานค าร้องต่าง ๆ เช่น การรักษาสภาพ
นิสิต การเพ่ิม-ถอนรายวิชาเรียน การขยายจ านวนผู้เรียน การลงทะเบียนเรียน การรักษาสภาพนิสิต              
เป็นต้น ประสานงานสหกิจศึกษา และการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนิติศาสตร์ งานให้บริการและให้
ค าปรึกษาแก่นิสิต และคณาจารย์ เช่น การขอเทียบโอน การขอโอนย้ายคณะ เป็นต้น และงานอ่ืน ๆ ที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติ ให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร มีการศึกษากระบวนการกฎระเบียบอันเกี่ยวข้องกับงานบริการ
การศึกษา ควบคู่ไปกับการประสานงาน ในด้านต่าง ๆ ครอบคลุมรายละเอียดและงาน
ดังต่อไปนี้   

 การเทียบโอนรายวิชา 
 ตารางเรียนตารางสอน 
 ลงทะเบียนเรียน 
 การเพ่ิม – ถอน รายวิชา 
 ปฏิทินการศึกษา 
 ประสานงานรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
 ข้อมูลนิสิต 
 เปิดรายวิชา 
 งานข้อสอบ (ประเมิน ส าเนา รับ-ส่ง) 
 ค่าระดับผลการศึกษา 

- ด้ำนกำรวำงแผน  ด าเนินงานตามแผนปฏิทินการศึกษาที่ออกโดยมหาวิทยาลัย                     
โดยลักษณะการด าเนินงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ด้ำนกำรประสำนงำน  ติดต่อประสานงานกับหน่วยกิจกรรม ฝ่ายกิจการนิสิต                        
วิทยาเขตพัทลุง องค์การนิสิต สภานิสิต ประสานการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ด ี

- ด้ำนกำรบริกำร ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับการด าเนินการโครงการตามแผน เพ่ือมาพัฒนาในกิจกรรมนิสิต
ในอนาคต 
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 ระบบที่ปรึกษำทำงวิชำกำร รับผิดชอบงานจัดระบบอาจารย์ที่ปรึกษาโดยมีการด าเนินงานประสานงาน
ร่วมกับภารกิจทะเบียนนิสิตและบริการการศึกษาของมหาวิทยาลัย ด าเนินการเสนอรายชื่อและค านวณ
เฉลี่ยจ านวนนิสิตกับจ านวนอาจารย์ในคณะ โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติ ให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ด าเนินการจัดแบ่งจ านวนนิสิตกับจ านวนอาจารย์เพ่ือจัดระบบ
อาจารย์ที่ปรึกษา ด าเนินการจัดโครงการนิสิตพบอาจารย์ที่ปรึกษา ประจ าปีการศึกษา 
โดยก าหนดจ านวนครั้งนิสิตพบอาจารย์ที่ 2 ครั้ง/ปีการศึกษา 

- ด้ำนกำรประสำนงำน ติดต่อประสานงานด้านระบบอาจารย์ที่ปรึกษากับภารกิจทะเบียน
นิสิตและบริการการศึกษาฝ่ายบริหารวิทยาเขตพัทลุง เป็นรายปีการศึกษา 

 งำนนิสิตฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพนิติศำสตร์ รับผิดชอบการปฏิบัติงานการส่งนิสิตฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นิติศาสตร์ ในระดับปริญญาตรี จ านวน 1 หลักสูตร ให้เป็นไปตามเง่ือนไขของรายวิชาการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพนิติศาสตร์ การชี้แจงขั้นตอนกระบวนการ และติดต่อประสานงานระหว่างหลักสูตร นิสิต กับ
สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ออกหนังสือราชการ จัดท าเอกสารประกอบการฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
ที่เกี่ยวข้องและสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติ                 
ให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร มีการศึกษาระเบียบข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง และคู่มือ
การศึกษาระดับปริญญาตรี ตลอดจนการส ารวจ รวบรวมข้อมูลจ านวนนิสิต แผนการ
ลงทะเบียน ข้อบังคับรายวิชา เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลนิสิตฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นิติศาสตร์ การตรวจสอบแบบค าร้อง ออกหนังสือราชการ ผลิตและจัดเอกสาร
ประกอบการ ฝึกประสบการณ์วิชาชีพนิติศาสตร์ ติดต่อประสานงาน ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน และให้บริการแก่นิสิตฝึกประสบการณ์วิชาชีพนิติศาสตร์ ด้านการวางแผน 
ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 

- ด้ำนกำรประสำนงำน ติดต่อประสานงานกับหลักสูตร สถานที่ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
นิติศาสตร์ และนิสิต ทั้งประสานการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้ง
ตอบปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับการฝึกประสบการณ์วิชาชีพนิติศาสตร์ของนิสิต 

 งำนสหกิจศึกษำ  รับผิดชอบการปฏิบัติ งานการส่งนิสิตฝึกสหกิจศึกษา ในระดับปริญญาตรี                          
จ านวน 1 หลักสูตร ให้เป็นไปตามเงื่อนไขของรายวิชาสหกิจศึกษา การชี้แจงขั้นตอนกระบวนการ และ
ติดต่อประสานงานระหว่างหลักสูตร สหกิจมหาวิทยาลัย นิสิต และสถานทีฝ่ึกสหกิจศึกษา เพ่ือออกหนังสือ
ราชการ จัดท าเอกสารประกอบการฝึกสหกิจศึกษา แบบฟอร์มการประเมินผลต่าง ๆ และสรุปผลการ
ด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร มีการศึกษาระเบียบข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง และคู่ มือ
การศึกษาระดับปริญญาตรี ตลอดจนการส ารวจ รวบรวมข้อมูลจ านวนนิสิต แผนการ
ลงทะเบียน ข้อบังคับรายวิชา เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลนิสิตฝึกสหกิจศึกษา การประสานงาน
กับสหกิจมหาวิทยาลัย การตรวจสอบแบบค าร้อง ออกหนังสือราชการ การจัดท าเอกสาร
ประกอบการฝึกสหกิจศึกษา ติดต่อประสานงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน และ



 

 

๑๗ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ให้บริการแก่นิสิตฝึกสหกิจศึกษา ด้านการวางแผน ก าหนดปฏิทินการปฏิบัติงาน ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนเพ่ือให้การด า เนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ด้ำนกำรประสำนงำน ติดต่อประสานงานกับหลักสูตร สหกิจมหาวิทยาลัย สถานทีฝ่ึกสห
กิจศึกษา และนิสิต ทั้งประสานการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์
ด้านการบริการ ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับการฝึกสหกิจศึกษาของนิสิต 

 งำนโครงกำรเพื่อพัฒนำนิสิต รับผิดชอบในการจัดท าแผนโครงการเพ่ือพัฒนานิสิตตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิการศึกษาระดับชาติ บริหารจัดการโครงการให้เป็นไปตามแผนงาน ติดตาม ประเมินผล วางแผน
พัฒนาปรับปรุง พร้อมลงบันทึกข้อมูลการท ากิจกรรมในระบบฐานข้อมูลทะเบียนกิจกรรม นิสิต และ
สรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้ สอดคล้องกับ
ต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ
เพ่ือ พัฒนานิสิต ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือเขียนเป็นโครงการขออนุมัติ
จัดท าและด าเนินงานตามแผนงาน ประเมินผลโครงการ ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน
เพ่ือวางแผนพัฒนาปรับปรุงและให้ค าปรึกษา 

- ด้ำนกำรวำงแผน จัดท าแผนโครงการเพ่ือพัฒนานิสิตและปฏิทินการปฏิบัติงาน โดยระบุ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ 

- ด้ำนกำรประสำนงำน  ติดต่อประสานงานกับหน่วยกิจกรรม ฝ่ายกิจการนิสิต                       
วิทยาเขตพัทลุง องค์การนิสิต ประสานการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ด ี

- ด้ำนกำรบริกำร ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับการด าเนินการโครงการเพ่ือมาพัฒนาในกิจกรรมนิสิตใน
อนาคต 

 งำนวินัยและสวัสดิกำรนิสิต รับผิดชอบในการประสานงานกับภารกิจวินัยและสวัสดิการนิสิต ฝ่ายกิจการ
นิสิตวิทยาเขตพัทลุง และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในการด าเนินการเรื่องวินัยนิสิตและสวัสดิการนิสิต ดูแล 
ติดต่อประสานงานกับนิสิต ผู้ปกครอง คณะและมหาวิทยาลัย เ พ่ือรายงานผลการด าเนินงาน                                  
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้อง แต่งตั้งและจัดประชุม 
คณะอนุกรรมการสอบข้อเท็จจริง จัดท ารายงานการสอบข้อเท็จจริง ติดต่อประสานงาน
นิสิต ผู้ปกครอง คณะและมหาวิทยาลัย เพ่ือด าเนินงานตามค าสั่งคณะกรรมวินัยนิสิตของ
มหาวิทยาลัย บันทึกข้อมูลที่เก่ียวข้องจัดท าเป็นฐานข้อมูล และประเมินผลการปฏิบัติงาน 
รายงานผลการด าเนินงานให้ ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- ด้ำนกำรวำงแผน จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน
เพ่ือให้ การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ 



 

 

๑๘ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

- ด้ำนกำรประสำนงำน ติดต่อประสานงานกับนิสิต ผู้ปกครอง คณะและประสานการ 
ท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ 

- ด้ำนกำรบริกำร ให้ค าปรึกษา แนะน า รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับกฎระเบียบ
ด้านวินัยนิสิต สวัสดิการแกน่ิสิต 

 งำนกิจกรรมนิสิต รับผิดชอบจัดการแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนิสิตพร้อมที่ปรึกคณะกรรมการสโมสร
นิสิตประจ าคณะ ให้ค าปรึกษาในการบริหารจัดการ เพ่ือสโมสรนิสิตให้สามารถด าเนินงานตามแผนงานที่
วางไว้ ติดตาม ประเมินผล วางแผนพัฒนาปรับปรุง และลงบันทึกข้อมูลการท ากิจกรรมในระบบฐานข้อมูล 
กิจกรรมนิสิต และสรุปผลการด าเนินงานรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติ 
ให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินสโมสร 
นิสิต สนับสนุนและแนะน าการเลือกตั้ง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการสโมสรนิสิตและที่
ปรึกษาในระดับคณะ ให้ค าปรึกษา แนะน าในการวางแผนการด าเนินงาน ติดตาม
ประเมินผล วางแผนพัฒนาปรับปรุง และลงบันทึกข้อมูลการท ากิจกรรมเป็นรูปแบบ
โครงการในระบบฐานข้อมูลกิจกรรมนิสิตของคณะ ให้ค าแนะน าและประสานงานเพ่ือขอ
อนุมัติจัดกิจกรรมและประเมินผลการจัดกิจกรรมของกลุ่มสโมสรนิสิตคณะนิติศาสตร์ 
ด าเนินการรวบรวมสถิติการจัดกิจกรรมประจ าปีการศึกษา และปีงบประมาณ ของสโมสร
นิสิต ตลอดจนการดูแล ควบคุมด้านการเงินของกลุ่มสโมสรนิสิตนิติศาสตร์ บริการ                   
ให้ค าปรึกษาปัญหาเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมของกลุ่มสโมสรนิสิต และกิจกรรมนิสิตของ
สาขาวิชา การตรวจสอบเอกสาร การจัดโครงการของกลุ่มกิจกรรมนิสิต กรณีใช้เงินบ ารุง
กิจกรรม / กีฬา และกิจกรรมนิสิตสาขาวิชา การติดตาม และตรวจสอบหลักฐานการ
ประเมินผลโครงการ กรณีใช้เงินบ ารุงกิจกรรม/เงินบ ารุงการกีฬา และกิจกรรมนิสิต               
ของคณะ 

- ด้ำนกำรวำงแผน ให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าแผนโครงการกิจกรรมที่ด าเนินการโดยนิสิต 
และปฏิทินการ ปฏิบัติงาน โดยระบุขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือกิจกรรมที่ชัดเจนเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุ ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์
ที่วางไว้ 

- ด้ำนกำรประสำนงำน ติดต่อประสานงานกับฝ่ายกิจการนิสิตวิทยาเขตพัทลุง สโมสร 
นิสิตคณะนิติศาสตร์ สโมสรนิสิตคณะต่าง ๆ และมหาวิทยาลัย เน้นการการท างานร่วมกัน 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์  ตลอดจนการประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยในภารกิจด้านกิจกรรมนิสิต 

- ด้ำนกำรบริกำร ให้ค าปรึกษาแนะน าถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจง
เกี่ยวกับ การด าเนินการโครงการหรือกิจกรรมที่ด าเนินการโดยนิสิต การจัดเตรียม
แบบฟอร์มทุกชนิดในภารกิจด้านกิจกรรมนิสิต 

 งำนให้บริกำรอ่ืน ๆ  ด าเนินการตามที่ได้รับการร้องขอการผู้ที่ขอใช้บริการ เช่น อาจารย์ นิสิต หน่วยงาน
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  เช่น การออกหนั งสือรับรอง  ออกหนั งสือราชการ อ่ืน  ๆ                              



 

 

๑๙ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

การประชาสัมพันธ์ข่าวสารข้อมูลการรับนิสิตของคณะนิติศาสตร์ การจัดอบรมสัมมนาในการพัฒนาและ
ส่งเสริมทักษะการเรียนรู้ส าหรับนิสิต เป็นต้น โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการออก
หนังสือราชการ ติดต่อประสานงาน ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกการจัดกิจกรรม 
ส ารวจ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลการใช้บริการ เพ่ือจัดท าเป็นสถิติ 

- ด้ำนกำรวำงแผน ก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา และผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน
เพ่ือให้ การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ดีต่อกิจกรรมนิสิต 

- ด้ำนกำรประสำนงำน ติดต่อประสานงานกับฝ่ายกิจการนิสิตวิทยาเขตพัทลุง หน่วยงาน
ภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย ประสานการท างานร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ดีต่อกิจกรรมนิสิต 

- ด้ำนกำรบริกำร ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดข้อมูล รวมทั้งตอบ
ปัญหา และชี้แจงเกี่ยวกับการให้บริการของงานกิจการนิสิต 

 งำนกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อกำรศึกษำ โดยรับผิดชอบในการชี้แจงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติของนิสิต 
ผู้กู้ยืมเงินกองทุนกู้ยืมในแต่ละปีการศึกษา ประสานงานเรื่องการตรวจสอบคุณสมบัติและความถูกต้องของ
แบบค าร้องขอกู้ยืมเงิน, สัญญากู้ยืมเงินและเอกสารแนบ ให้เป็นไปตามระเบียบของภารกิจกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพ่ือการศึกษาของมหาวิทยาลัยก าหนด ติดตาม ตรวจสอบ นิสิตกองทุนที่มีปัญหา ตลอดจนการ
ประสานงานให้นิสิตและอาจารย์ที่ปรึกษาได้มีการลงนามรับรองเอกสารให้กับนิสิตตามกระบวนการ การ
ให้บริการค าปรึกษาและสรุปผลการด าเนินงานรายงาน 

 งำนประชำสัมพันธ์ และวิเทศสัมพันธ์ โดยรับผิดชอบในงานประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกคณะ 
ผ่านช่องทางออนไลน์ ช่องทางบอร์ดประชาสัมพันธ์ และทุกช่องทางการประชาสัมพันธ์ โดยครอบคลุมการ
ประชาสัมพันธ์ข่าวสารภายในคณะ เช่น การรับรางวัลของอาจารย์ นิสิต บุคลากร การประชุมการรับสมัคร
นิสิต ประจ าปีการศึกษา  เป็นต้น โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  ด า เนินการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์  การถ่ายภาพเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ ออกแบบเบรนเนอร์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 
รับผิดชอบดูแลช่องการประชาสัมพันธ์ของคณะ ได้แก่ เว็บไซต์คณะ Facebook fan 
pang เป็นต้น  การ เขียนข่ าวประกอบภาพถ่ ายประจ า เดื อน เ พ่ือขึ้ น เ ว็ บ ไซต์                               
ของมหาวิทยาลัย 

- ด้ำนกำรวำงแผน ก าหนดแผนการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ และก าหนดการขึ้นข่าว
ประชาสัมพันธ์บนสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของคณะ 

- ด้ำนกำรประสำนงำน ติดต่อประสานงานกับฝ่ายบริหารกลางทรัพยากรบุคคลเพื่อการขอ
ขึ้นข่าวประชาสัมพันธ์ ในระดับมหาวิทยาลัย และประสานงานผ่านเครือข่ าย
ประชาสัมพันธ์ของวิทยาเขตพัทลุง และระดับมหาวิทยาลัยลัย 

 งำนด้ำนกิจกรรมพัฒนำนิสิตนอกหลักสูตร ได้รับมอบหมายให้มีการด าเนินงานด้านการเข้าร่วมกิจกรรม
นอกห้องเรียนฯ ทั้งภายในและภายนอกตามโครงการสร้างหลักสูตรนอกชั้นเรียนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
พร้อมจัดให้มีการบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรมของนิสิตเพ่ือเทียบจ านวนชั่วโมงให้ครบตามที่โครงสร้าง



 

 

๒๐ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

หลักสูตรนอกชั้นเรียนก าหนด มีการรวบรวมเอกสารหลักฐานและตัวโครงการต่าง ๆ เพ่ือยื่นเรื่องเสนอเป้น
หลักฐานให้นิสิตได้ส าเร็จการศึกษาตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 งำนบริหำรจัดกำรโครงกำรของคณะ โดยรับผิดชอบในงานการเขียน เสนอ และบริหารจัดการโครงการ
ของคณะ เช่น โครงการนิ เทศนิสิตสหกิจศึกษา โครงการนิ เทศนิสิต ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ                      
โครงการพัฒนาทักษะนิสิต เป็นต้น มีการเขียนโครงการ การจัดโครงการ และการสรุปโครงการ                   
โดยมีภาระงานที่จะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 

- ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ด าเนินการเขียนโครงการ จัดโครงการ และประเมินสรุปโครงการ             
มีการก าหนดและประชาสัมพันธ์ให้อาจารย์ บุคลากร และนิสิตเข้าร่วมโครงการ 

- ด้ำนกำรวำงแผน มีการวางแผนการจัดโครงการ และการใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือด าเนิน
โครงการให้เพียงพอต่อการด าเนินงานตามงบประมาณที่ได้รับมาทั้งหมด 

- ด้ำนกำรประสำนงำน ติดต่อประสานงานเพ่ือการจัดกิจกรรมหรือโครงการกับส่วนงานทั้ง
ภายในและภายนอกเพ่ือให้โครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

  



 

 

๒๑ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

บทที่ 3 
หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำนและเงื่อนไข 

3.1 แนวปฏิบัติของงำนจัดกำรศึกษำระดับปริญญำตรี 

แนวปฏิบัติของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  งานทะเบียนนิสิต คณะนิติศาสตร์          
มหาวิทยาลัยทักษิณ มีแนวทางการท างานตามระเบียบมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี   
พ.ศ. 2559 และด าเนินการตามการจัดการหลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564)                 
ตามรายละเอียด ดังนี้ 

ตำรำงที่  2  แนวปฏิบัติของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี  งานทะเบียนนิสิต  คณะนิติศาสตร์                              
มหาวิทยาลัยทักษิณ 

แนวทำงกำรท ำงำน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ข้อก ำหนด 

1. การจัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี 

ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ 
ว่ า ด้ ว ย ก า ร ศึ ก ษ า ร ะ ดั บ
ปริญญาตรี พ.ศ. 2566 

หมวดที่ 1 – 10 ประกอบด้วย 

  หมวดที ่1 ประเภทนิสิตและระบบกำรจัดกำรศึกษำ 
  ขอ 6 ประเภทของนิสิต แบงออกเป็น ๔ ประเภท ดังนี้ 

       6.๑ นิสิตภาคปกติ หมายถึง นิสิตที่ลงทะเบียนเต็ม
เวลาและไม่เต็มเวลาในระบบ การศึกษาภาคปกติ ซึ่งเรียน
ในเวลาท างานและอาจเรียนนอกเวลาท างานบางส่วนก็ได้ 
       6.๒ นิสิตภาคพิเศษ หมายถึง นิสิตที่ลงทะเบียน
เรียนเต็มเวลาและไม่เต็มเวลาในระบบ การศึกษาภาค
พิเศษ ซึ่งเรียนนอกเวลาท างานและอาจเรียนในเวลา
ท างานบางส่วนก็ได้ 
       6.3 นิสิตอาคันตุกะ หมายถึง นิสิตจากสถาบันอ่ืนที่
ลงทะเบียนเรียนบางรายวิชาที่ มหาวิทยาลัยเปิดสอน 
       6.4 ผู้เรียน หมายถึง ผู้เรียนที่มหาวิทยาลัยรับเข้า
เรียนโดยมี เ งื่ อนไขและเป็น ไปตาม ประกาศของ
มหาวิทยาลัย 
ขอ 7 ระบบการจัดการศึกษา ใช้ระบบทวิภาค โดยหนึ่งปี
การศึกษา ให้จัดการศึกษา ดังนี้ 
       7.1 การจัดการศึกษา ๑ ปีการศึกษา แบ่งออกเป็น 
๒ ภาคเรียนปกติ ประกอบด้วย ภาคเรียนที่ ๑ และภาค
เรียนที่ ๒ 



 

 

๒๒ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

แนวทำงกำรท ำงำน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ข้อก ำหนด 

       7.2 การจัดการศึกษา ๑ ภาคเรียนปกติ โดยให้มี
ระยะเวลาเรียนไม่น้อยกว่า ๑๕ สัปดาห์ หรือเทียบเคียง
ได้ไม่น้อยกว่า ๑๕ สัปดาห ์
15 สัปดาหหรอืเทียบเคียงไดไมนอยกวา 15 สัปดาห์ 
       7.3 มหาวิทยาลัยอาจจัดการศึกษาภาคเรียนฤดู
ร้อนโดยถือเป็นภาคเรียนหนึ่งของ ปีการศึกษาด้วยก็ได้ 
โดยก าหนดให้ระยะเวลาเรียนและจ านวนหน่วยกิตมี
สัดส่วนเทียบเคียงกันได้กับ ภาคเรียนภาคปกติ 
       7.4 การนับระยะเวลาหนึ่ งปีการศึกษาให้นับ
ช่วงเวลาที่มีภาคเรียนที่ ๑ ภาคเรียนที่ ๒ และภาคเรียน
ฤดูร้อนต่อเนื่องกัน 
ข้อ ๘ การคิดหน่วยกิตตามระบบทวิภาค 
       8.๑ รายวิชาภาคทฤษฎี ที่ใช้เวลาบรรยายหรือ
อภิปรายปัญหาไม่น้อยกว่า ๑๕ ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา
ปกติ ให้มีค่าเท่ากับ ๑ หน่วยกติ 
       8.๒ รายวิชาภาคปฏิบัติ ที่ใช้เวลาฝึกหรือทดลองไม่
น้อยกว่า ๓๐ ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่าเท่ากับ 
๑ หน่วยกิต 
       ๘.๓ การฝึกงานหรือการฝึกภาคสนาม ที่ใช้เวลาฝึก
ไม่น้อยกว่า ๔๕ ชั่วโมงต่อภาคการศึกษา ให้มีค่าเท่ากับ ๑ 
หน่วยกิต 
       ๘.๔ การท าโครงงานหรือกิจกรรมการเรียนอ่ืนใด
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ที่ใช้เวลาท า โครงงานหรือกิจกรรม
นั้นไม่น้อยกว่า ๔๕ ชั่วโมงต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่า
เท่ากับ ๑ หน่วยกิต 
       ๘.๕ กิจกรรมการเรียนอ่ืนใดที่สร้างการเรียนรู้
นอกเหนือจากรูปแบบที่ก าหนดข้างต้น การนับระยะเวลา
ในการท ากิจกรรมนั้นต่อภาคการศึกษาปกติ ให้มีค่า
เท่ากับ ๑ หน่วยกิต ให้เป็นไปตามท่ี สภาวิชาการก าหนด 
 
กรณีที่จัดการศึกษาในระบบอ่ืนที่ไม่ใช่ระบบทวิภาค ให้
นับระยะเวลาการศึกษาและการคิด หน่วยกิตเทียบเคียง
ได้กับระบบทวิภาคโดยให้สภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ก าหนด 

  หมวดที่ ๒ หลักสตูรกำรศึกษำ 



 

 

๒๓ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

แนวทำงกำรท ำงำน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ข้อก ำหนด 

  ข้อ ๙ หลักสูตรการศึกษา แบ่งเป็น ๒ กลุ่ม ดังนี้ 
       ๙.๑ หลักสูตรปริญญาตรีทางวิชาการ แบ่งเป็น ๒ 
แบบได้แก่ 
          ๙.๑.๑ หลักสูตรปริญญาตรีทางวิชาการ ที่มุ่งผลิต
บัณฑิตให้มีความรอบรู้ทั้ง ภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ โดย
อาจมีการปฏิบัติงานในสถานประกอบการ เน้นความรู้
และทักษะด้านวิชาการ สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้
ในสถานการณ์จริงได้อย่างสร้างสรรค์ 
          9.๑.๒ หลักสูตรปริญญาตรีแบบก้าวหน้าทาง
วิชาการ ซึ่งเป็นหลักสูตรปริญญาตรี ส าหรับผู้เรียนที่มี
ความสามารถพิเศษ มุ่ งเน้นผลิตบัณฑิตที่มีความรู้  
ความสามารถระดับสูง โดยใช้หลักสูตรที่เปิดสอนอยู่แล้ว 
แต่ให้เสริมศักยภาพของผู้เรียนโดยก าหนดให้ผู้เรียนได้
ศึกษาบางรายวิชา ในระดับบัณฑิตศึกษาที่เปิดสอนอยู่
แล้วและสนับสนุนให้ผู้เรียนได้ท าวิจัยทางวิชาการที่ลุ่มลึก 
หลักสูตรก้าวหน้า แบบวิชาการต้องมีการเรียนรายวิชา
ระดับบัณฑิตศึกษาไม่น้อยกว่า ๑๒ หน่วยกิต 
       9.๒ หลักสูตรปริญญาตรีทางวิชาชีพหรือปฏิบัติการ 
แบ่งเป็น ๒ แบบ ได้แก่ 
          9.๒.๑ หลักสูตรปริญญาตรีทางวิชาชีพหรือ
ปฏิบัติการ ที่มุ่งผลิตบัณฑิตให้มีความ รอบรู้ทั้งภาคทฤษฎี
และภาคปฏิบัติ เน้นความรู้ สมรรถนะและทักษะด้าน
วิชาการและวิชาชีพหรือมีสมรรถนะและทักษะด้านการ
ปฏิบัติเชิงเทคนิคในศาสตร์สาขาวิชานั้น ๆ โดยผ่านการ
ปฏิบัติงานในสถาน ประกอบการ ซึ่งเป็นหลักสูตรแบบ
หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) 
          9.๒.๒ หลักสูตรปริญญาตรีแบบก้าวหน้าทาง
วิชาชีพหรือปฏิบัติการ ซึ่งเป็น หลักสูตรส าหรับผู้เรียนที่มี
ความสามารถพิเศษ มุ่ งเน้นผลิตบัณฑิตที่มีความรู้  
สมรรถนะทางวิชาชีพหรือปฏิบัติการขั้นสู ง โดยใช้
หลักสูตรปกติที่เปิดสอนอยู่แล้วให้รองรับศักยภาพของ
ผู้เรียน โดยก าหนดให้ผู้เรียนได้ ศึกษาบางรายวิชาใน
ระดับบัณฑิตศึกษาที่เปิดสอนอยู่แล้ว และท าวิจัยที่ลุ่มลึก
หรือได้รับการฝึกปฏิบัติขั้นสูง ในองค์กรหรือสถาน
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ประกอบการ หลักสูตรปริญญาตรีแบบก้าวหน้าทาง
วิชาชีพหรือปฏิบัติการต้องมี การเรียนรายวิชาในระดับ
บัณฑิตศึกษาไม่น้อยกว่า ๑๒ หน่วยกิต 
ข้อ ๑๐ จ านวนหน่วยกิตและระยะเวลาการศึกษา 
       ๑๐.๑ หลักสูตรปริญญาตรีที่ มีระยะเวลาการศึกษา
ปกติ ๔ ปี มีจ านวนหน่วยกิต รวมไม่น้อยกว่า ๑๒๐ หน่วย
กิต 
       ๑๐.๒ หลักสูตรปริญญาตรีที่มีระยะเวลาการศึกษา
ปกติ ๕ ปี มีจ านวนหน่วยกิต รวมไม่น้อยกว่า ๑๕๐ หน่วย
กิต 
       ๑๐.๓ หลักสูตรปริญญาตรีที่มีระยะเวลาการศึกษา
ปกติ ไม่น้อยกว่า 5 ปี มีจ านวน หน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า 
๑๘๐ หน่วยกิต 
       ๑๐.๔ หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) มีจ านวน
หน่วยกิตรวมไม่น้อยกว่า ๗๒ หน่วยกิต 

  หมวดที่ ๓ กำรรับเข้ำเป็นนิสิต 
  ข้อ ๑๑ คุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา ดังต่อไปนี้ 

       ๑๑.๑ หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี ๕ ปี และไม่น้อย
กว่า 5 ปี) ต้องเป็นผู้ส าเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษา
ตอนปลายหรือเทียบเท่า 
       ๑๑.๒ หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) จะต้องเป็น
ผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง
หรือเทียบเท่า หรือระดับอนุปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ใน
สาขาวิชาที่ตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชาที่จะศึกษาตามที่
สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
       ๑๑.๓ หลักสูตรปริญญาตรีแบบก้าวหน้าทั้งทาง
วิชาการ และวิชาชีพหรือปฏิบัติการต้อง เป็นผู้ส าเร็จ
การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า โดย
มีคะแนนเฉลี่ยสะสมไม่น้อยกว่า ๓.๕๐ จากระบบ ๔ 
ระดับคะแนนหรือเทียบเท่า และมีผลการ เรียนใน
หลักสูตรปริญญาตรีแบบก้าวหน้า ไม่น้อยกว่า ๓.๕๐ ทุก
ภาคการศึกษาในระหว่างการศึกษาในหลักสูตรแบบ
ก้าวหน้า หากภาคการศึกษาใด ภาคการศึกษาหนึ่งมีผล
การเรียนต่ ากว่า ๓.๕๐ จากระบบ ๔ คะแนนหรือ
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เทียบเท่าจะถือว่าผู้เรียน ขาดคุณสมบัติในการศึกษา
หลักสูตรแบบก้าวหน้า 
       ๑๑.๔ คุณสมบัติอ่ืน ให้เป็นไปตามประกาศการรับ
นิสิตของมหาวิทยาลัย 
ข้อ ๑๒ การรับเข้าศึกษา 
       ๑๒.๑ มหาวิทยาลัยจะท าการสอบคัดเลือกหรือ
คัดเลือกผู้ส าเร็จการศึกษาระดับ มัธยมศึกษาตอนปลาย
หรือเทียบเท่า เป็นคราว ๆ ไป ตามประกาศและ
รายละเอียดที่มหาวิทยาลัยหรือส านักงาน ที่ประชุม
อธิการบดีแห่งประเทศไทยก าหนด 
       ๑๒.๒ มหาวิทยาลัยอาจจะสอบคัดเลือก หรือ
คัดเลือกผู้ส า เร็จการศึกษาระดับ อนุปริญญาหรือ
เทียบเท่า หรือผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีหรือ
เทียบเท่าเข้าเป็นนิสิต เพ่ือศึกษาระดับ ปริญญาตรีใน
หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่งของมหาวิทยาลัยตามระเบียบ
หรือตามเงื่อนไขของมหาวิทยาลัย ที่ เกี่ยวข้องกับ
สาขาวิชานั้น ๆ 
       ๑๒.๓ มหาวิทยาลัยอาจอนุญาตให้ผู้มีประสบการณ์
สูงแต่ไม่ส าเร็จการศึกษาระดับ มัธยมศึกษาตอนปลาย 
เข้าศึกษาในหลักสูตรระดับปริญญาตรีของมหาวิทยาลัย
ได้ตามประกาศของ มหาวิทยาลัยโดยความเห็นชอบของ
สภาวิชาการ 
       ๑๒.๔ มหาวิทยาลัยอาจรับเข้านิสิตตามข้อตกลง
ร่วมกับสถาบันการศึกษาอ่ืนหรือโครงการพิเศษหรือตาม
ประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนดในการรับผู้สมัครเข้าเป็น
นิสิต 
ข้อ ๑๓ การรับโอนนิสิตนักศึกษาจากสถาบันอุดมศึกษา
อ่ืน 
 
       ๑๓.๑ มหาวิทยาลัยอาจรับโอนนิสิต นักศึกษาจาก
สถาบันอุดมศึกษา อ่ืนที่ มี  วิทยฐานะเทียบเท่ ากับ
มหาวิทยาลัยทักษิณ โดยต้องมีเงื่อนไข ดังนี้ 
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          ๑๓.๑.๑ ไม่เป็นผู้ถูกคัดชื่อออก หรือถูกไล่ออก
จากสถาบันอุดมศึกษาใด เนื่องจากถูกลงโทษทางวินัย
หรือความผิดทางความประพฤติ 
          ๑๓.๑.๒ ได้ศกึษาในสถาบันการศึกษาเดิมมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๒ ภาคเรียน 
          ๑๓.๑.๓ มีรายวิชาที่สามารถเทียบโอนกับ
รายวิชาของมหาวิทยาลัยทักษิณได้ ไม่น้อยกว่า ๑๘ 
หน่วยกิต แต่ไม่เกิน ๖๐ หน่วยกิต และค่าระดับขั้นเฉลี่ย
ของรายวิชาเหล่านี้ ต้องไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
          ๑๓.๑.๔ การสมัครขอโอนย้ายให้ยื่นค าร้องถึง
มหาวิทยาลัยทักษิณ อย่างน้อย ๖๐ วัน ก่อนวันก าหนด
ลงทะเบียนเรียนของภาคเรียนที่จะโอนเข้าศึกษา 
          ๑๓.๑.๕ รายวิชาที่จะขอเทียบโอนหน่วยกิต ต้อง
เป็นไปตามเกณฑ์ การเทียบโอนหน่วยกิตและผลการเรียน 
          ๑๓.๑.๖ ระยะเวลาการศึกษาให้นับตั้งแต่เริ่มเข้า
ศึกษาในสถาบันการศึกษาเดิม 
          ๑๓.๑.๗ การรับโอนนิสิตนักศึกษา ต้องผ่านการ
พิจารณาของคณะกรรมการ ประจ าส่วนงานวิชาการที่
นิสิต นักศึกษาขอโอนเข้าเรียน และต้องผ่านการเทียบ
รายวิชา โดยได้รับอนุมัติจาก อธิการบดี  หรือรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
ข้อ ๑๔ การข้ึนทะเบียนเป็นนิสิต 
       ๑๔.๑ ผู้ที่สอบคัดเลือกได้หรือได้รับการคัดเลือก 
จะต้องแสดงหลักฐาน และรายงานตัว เพ่ือขึ้นทะเบียน
เป็นนิสิต ตามวัน เวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมช าระ
เงินค่าธรรมเนียมการศึกษาและ ค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดจึงจะถือว่าขึ้นทะเบียนเป็น
นิ สิ ตที่ สมบู รณ์  ทั้ งนี้  มหาวิทยาลั ย  จะไม่ คื น เ งิน
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ให้ไม่ว่ากรณีใด ๆ 
 
       ๑๔.๒ ผู้ที่สอบคัดเลือกได้หรือได้รับการคัดเลือก 
ต้องขึ้นทะเบียนเป็นนิสิตในประเภท หลักสูตร และ
สาขาวิชาของส่วนงานวิชาการนั้น 
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  หมวดที่  ๔  รู ปแบบกำรจั ดกำรศึ กษำ  และกำร
ลงทะเบียน 

  ข้อ ๑๕ รูปแบบการจัดการศึกษา อาจจะจัดในรูปแบบใด
รูปแบบหนึ่งหรือหลายรูปแบบร่วมกัน ดังนี้ 
       ๑๕.๑ การศึกษาแบบเต็มเวลา ให้ลงทะเบียนเรียน
ในภาคเรียนปกติ ได้ไม่เกิน ๒๒ หน่วยกิต และภาคเรียน
ฤดูร้อน ได้ไม่เกิน ๙ หน่วยกิต 
       ๑๕.๒ การศึกษาแบบไม่เต็มเวลา ให้ลงทะเบียน
เรียนในภาคเรียนปกติและภาคเรียน ฤดูร้อน ไม่เกิน ๙ 
หน่วยกิต 
       ๑๕.๓ การศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ ให้ เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัย 
ข้อ ๑๖ การลงทะเบียนเรียน 
       ๑๖.๑ การลงทะเบียน การช าระเงินค่าธรรมเนียม
การศึกษา ให้เป็นไปตามประกาศ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
       ๑๖.๒ ล าดับรายวิชาหรือข้อก าหนดการลงทะเบียน
รายวิชาใดให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในหลักสูตร 
       ๑๖ .๓  จ านวนหน่ ว ยกิ ต ในแต่ ละภาค เรี ยน 
ก าหนดให้ภาคเรียนที่ ๑ และภาคเรียนที่ ๒ ลงทะเบียน
ได้ ไม่ เกิน ๒๒ หน่วยกิต และในภาคเรียนฤดูร้ อน 
ลงทะเบียนได้ไม่เกิน ๙ หน่วยกิต ยกเว้น ในภาคเรียนที่
ลงทะเบียนรายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม สหกิจศึกษา 
การโอนหน่วยกิตจากระบบ คลังหน่วยกิต และในภาค
เรียนที่นิสิตจะส าเร็จการศึกษา สามารลงทะเบียนเรียน
มากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนดได้ ต่อเมื่อได้รับอนุมัติจากรอง
อธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นราย ๆ ไป 
       ๑๖.๔ นิสิตภาคปกติและนิสิตภาคพิเศษสามารถ
ลงทะเบียนเรียนร่วมกันได้ ต่อเมื่อได้รับ การยินยอมจาก
ประธานสาขาวิชาที่รายวิชานั้นสังกัด และได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนงานวิชาการ ที่นิสิตสังกัด และจ านวน
หน่วยกิตที่ลงทะเบียนเรียนจะต้องเป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนด ทั้งนี้ นิสิตภาคปกติ ต้องช าระเงินค่าธรรมเนียม
การลงทะเบียนเรียนร่วมตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
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       ๑๖.๕ นิสิตที่ต้องการลงทะเบียนเรียนร่วมกับ
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืนในระดับเดียวกัน ทั้งภายในและ
ภายนอกประเทศ ส่วนงานวิชาการต้องท าความตกลง
ร่วมมือและพิจารณาการเทียบรายวิชาให้ เสร็จสิ้นก่อนให้
นิสิตลงทะเบียนเรียน โดยผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตรและได้รับ อนุมัติจาก 
หัวหน้าส่วนงานวิชาการที่หลักสูตรนั้นสังกัด และแจ้งให้
อธิการบดีหรือรองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมายทราบ จึง
จะสามารถน ารายวิชาดังกล่าวมาเป็ นส่วนหนึ่ งของ
หลักสูตรได ้
       ๑๖.๖ มหาวิทยาลัยอาจอนุมัติให้บุคคลภายนอก
ลงทะเบียนบางวิชาเป็นกรณีพิเศษ โดยให้เป็นไปตาม
ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
       ๑๖.๗ การลงทะเบียนจะสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อนิสิตได้
ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา ภายในวันเวลาที่
มหาวิทยาลัยก าหนด กรณีที่ช าระหลังเวลาที่ก าหนด
จะต้องช าระเงินค่าปรับตามประกาศของ มหาวิทยาลัย 
       ๑๖.๘ นิสิตที่ไม่ได้ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา
ในภาคเรียนใด ให้งานทะเบียน ยกเลิกรายวิชาที่
ลงทะเบียนทั้งหมดในภาคเรียนนั้น และให้นิสิตช าระเงิน
เพ่ือขอรักษาสภาพการเป็นนิสิตแทน เว้นแต่จะได้รับ
อนุมัติจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย
เป็นราย ๆ ไป 
ข้อ ๑๗ การลงทะเบียนเรียนรายวิชาโดยไม่นับหน่วยกิต 
(Audit) หมายถึง การลงทะเบียนเรียน เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
โดยไม่นับหน่วยกิตรวมเข้าในจ านวนหน่วยกิตในภาค
เรียนและจ านวนหน่วยกิต ตามหลักสูตร และให้งาน
ทะเบียนบันทึกลงในใบแสดงผลการเรียนในช่องผลการ
เรียนว่า “AUD” เฉพาะ ผู้ที่ผ่านการประเมินจากอาจารย์
ผู้สอน และมีเวลาเรียนไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๘๐ ของเวลา
เรียนทั้งหมดของ รายวิชานั้น 
 
ข้อ ๑๘ การขอเพ่ิมและขอถอนรายวิชา 



 

 

๒๙ 
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       ๑๘.๑ การลงทะเบียนเพ่ิมหรือถอนรายวิชาภายใน
วัน เวลา ที่ก าหนดในปฏิทิน การศึกษา ให้นิสิตด าเนินการ
ด้วยตนเองผ่านระบบสารสนเทศงานทะเบียน 
       ๑๘.๒ การลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาหลังจากเวลาที่
ก าหนด นิสิตต้องได้รับอนุมัติจาก อาจารย์ผู้สอน และ
หัวหน้าส่วนงานวิชาการที่นิสิตสังกัดโดยนิสิตต้องช าระ
เงินค่าธรรมเนียมการเพ่ิมรายวิชา ตามหลักเกณฑ์ของ
มหาวิทยาลัย ภายในสัปดาห์แรกนับจากวันเปิดภาคเรียน 
       18.3 การขอถอนรายวิชา นิสิตต้องด าเนินการถอน
รายวิชาด้วยตนเองผ่านระบบ สารสนเทศงานทะเบียน 
อย่างน้อย ๗ วันท าการก่อนวันแรกของการสอบปลาย
ภาค โดยจะปรากฏสัญลักษณ์ W ในใบแสดงผลการเรียน 

  หมวดที่ ๕ กำรวัดและกำรประเมินผลกำรศึกษำ 
  ข้อ ๑๙ การมีสิทธิ์เข้าสอบ 

       นิสิตจะต้องมีเวลาเรียนในรายวิชาหนึ่งๆ ไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาเรียนทั้งหมด ของรายวิชานั้น 
จึงจะได้รับผลการเรียนในรายวิชานั้น นิสิตที่มีเวลาเรียน
รายวิชาใตน้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของ เวลาเรียนทั้งหมด
และไม่ได้ขอถอนรายวิชา ให้อาจารย์ผู้สอนประเมินผล
การเรียนเป็นระดับขั้น F ในรายวิชานั้น เมื่อสิ้นสุดภาค
เรียน 
ข้อ ๒๐ ให้ผู้สอนจัดการวัดและประเมินผลการเรียนอย่าง
น้อยภาคเรียนละ ๑ ครั้ง และ ให้ด าเนินการส่งผลการ
ประเมินผลการศึกษาตามวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ข้อ ๒๑ ระบบการประเมินผลการเรียนรายวิชา 
       ๒๑.๑ ระบบการประเมินผลการเรียนของแต่ละ
รายวิชาให้ประเมินผลเป็นแบบระดับขั้น ซึ่งมีความหมาย
และค่าระดับข้ัน ดังนี้ 
ระดับขั้น       ควำมหมำย                  คำระดับข้ัน  
A          ดีเยี่ยม (Excellent)          ๔.๐ 
B+          ดีมาก (Very Good)         ๓.๕ 
B          ดี (Good)   ๓.๐ 
C+          ดีพอใช้ (Fairly Good)      ๒.๕ 
C          พอใช้ (Fair)            ๒.๐ 



 

 

๓๐ 
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D+          อ่อน (Poor)            ๑.๕ 
D          อ่อนมาก (Very Poor)      ๑.๐ 
F          ตก (Fail)             ๐.๐ 
       ๒๑.๒ ในกรณีที่ รายวิชาในหลักสูตรไม่มี การ
ประเมินผลเป็นระดับขั้น ให้ใช้สัญลักษณ์แทน ดังนี้ 
สัญลักษณ์      ควำมหมำย 
AUD           การเรียนโดยไมน่ับหน่วยกิต (Audit) 
W           ถอนรายวิชาโดยไดร้ับอนุมัติ(Withdraw) 
VG           ผลการเรียน/การปฏิบัติ/ฝึกงาน/อยู่ใน           
          ระดับดีมาก (Very Good)      
G           ผลการเรียน/การปฏิบัติ/ฝึกงาน/ อยู่ใน 
          ระดับด ี(Good)      
S           ผลการเรียน/การปฏิบัติ/ฝึกงาน/อยู่ใน 
          ระดับเป็นทีพ่อใจ (Satisfactory)   
U           ผลการเรียน/การปฏิบัติ/ฝึกงาน/อยู่ใน 
          ระดับไม่เป็นทีพ่อใจ (Unsatisfactory) 
I           การประเมินผลยังไม ่สมบูรณ 
                   (Incomplete) 
  รายวิชาที่ต้องให้สัญลักษณ์ VG, G, S และ U  
ให้ เป็นไปตามที่ ก าหนดไว ในหลักสูตร หรือตามที่                 
สภาวิชาการก าหนด 
       ๒๑.๓ นอกจากการประเมินผลเป็นแบบระดับขั้น 
หรือโดยใช้สัญลักษณ์แทนแล้ว ให้ใช้เครื่องหมายก ากับผล
การเรียนในรายวิชา ดังนี้ 
เครื่องหมำย       ควำมหมำย 
#     รายวิชาที่ไม่ค านวณค่าระดับขั้น 
##     รายวิชาที่โอนจากสถาบันการศึกษาอ่ืน  
    หรือจากมหาวิทยาลัยทักษิณ  
###     รายวิชาที่เทียบโอนประสบการณ  
*     รายวิชาที่เทียบ/เรียนแทน 
**     รายวิชาที่ยกเว้นหน่วยกิต 
       ๒๑.๔ การให้ระดับขั้น F หรือ U 
อาจารย์ผู้สอนให้ระดับขั้น F หรือ U ในกรณีต่อไปนี้ 
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          ๒๑.๔.๑ นิสิตลงทะเบียนแล้วไม่เข้าชั้นเรียนใน
รายวิชานั้น หรือมีเวลาเรียน น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของ
เวลาเรียนทั้งหมด 
          ๒๑.๔.๒ นิสิตทุจริตในการสอบ นิสิตที่ท าการ
ทุจริตด้วยประการใด ๆ โดยมีหลักฐานการทุจริต ให้
อาจารย์ผู้สอนประเมินผลการเรียนในรายวิชานั้น เป็น
ระดับชั้น F เมื่อสิ้นสุด การสอบโดยไม่ต้องรอผลการ
ลงโทษทางวินัยนิสิต ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยอาจพิจารณา
ลงโทษทางวินัยตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย 
วินัยนิสิตได้ด้วย 
          ๒๑.๔.๓ สิ้นสุดระยะเวลาการขอประเมินผลแก้
สัญลักษณ์ I 
          ๒๑.๔.๔ นิสิตที่ไม่มีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียน
การสอน ตามเงื่ อนไข ที่ ก าหนดไว้ตามแผนหรือ
ก าหนดการจัดการเรียนการสอนและการสอบของ
รายวิชานั้น ซึ่งเป็นไปตามประกาศ ของมหาวิทยาลัย 
       ๒๑.๕ การให้ 1 ในรายวิชาใด จะกระท าได้ในกรณี
ต่อไปนี้ 
          ๒๑.๕.๑ นิสิตที่มีเวลาเรียนครบตามเกณฑ์ ตาม
ข้อ ๑๙ แต่ไม่ได้สอบเพราะป่วย หรือเหตุสุดวิสัย และ
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการท่ีนิสิตสังกัด 
          ๒๑.๕.๒ อาจารย์ผู้สอนและประธานสาขาวิชานั้น
เห็นสมควรให้รอผลการประเมินระดับข้ัน 
      ๒๑.๖ การขอประเมินผลเพ่ือแก้สัญลักษณ์ 1 ต้อง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายใน ๓๐ วัน นับจากวันเปิดภาค
เรียนถัดไปตามระบบการศึกษา หากพ้นก าหนดเวลา
ดังกล่าว ให้งานทะเบียนนิสิต เปลี่ยนสัญลักษณ์ I เป็น
ระดับขั้น F หรือ U โดยอัตโนมัติ เว้นแต่ได้รับอนุมัติจาก
อธิ การบดีหรื อ รองอธิ ก ารบดีที่ ไ ด้ รั บมอบหมาย 
เห็นสมควรให้ขยายเวลาเนื่องจากเหตุสุดวิสัย 
       ทั้งนี้ ให้น าผลการประเมินที่แก้สัญลักษณ์ I แล้วมา
ค านวณในภาคเรียนเดิมที่นิสิตได้ สัญลักษณ์ I 
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๒๑.๗ การให้สัญลักษณ์ W ในรายวิชาใดกระท าได้ใน
กรณีต่อไปนี้ 
          ๒๑.๗.๑ นิสิตได้รับอนุมัติให้ถอนรายวิชานั้น 
          ๒๑.๗.๒ นิสิตถูกสั่งพักการเรียนในภาคเรียนนั้น 
          ๒๑.๗.๓ นิสิตได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน
วิชาการที่นิสิตสังกัดให้เปลี่ยน จากสัญลักษณ์ I ที่นิสิต
ได้รับตามข้อ ๒๔.๑.๒ และครบก าหนดการเปลี่ยน
สัญลักษณ์ I แล้วแต่การป่วยหรือเหตุสุดวิสัยยังไม่สิ้นสุด
ภาคเรียนนั้น 
          ๒๑.๗.๔ นิสิตลาออกหรือเสียชีวิตก่อนวันสุดท้าย
ของการประเมินผลประจ า 
       ๒๑.๘ การนับจ านวนหน่วยกิต เ พ่ือใช้ในการ
ค านวณหาค่าระดับขั้นเฉลี่ยใน ภาคเรียนใดให้นับจาก
รายวิชาที่มีการประเมินผลการเรียนเป็นระดับขั้น และไม่
มีเครื่องหมายก ากับ ยกเว้น รายวิชาที่เทียบ 
       ๒๑.๙ การนับจ านวนหน่วยกิตสะสมเพ่ือให้ครบ
ตามจ านวนที่ก าหนดในหลักสูตร ให้นับเฉพาะหน่วย      
กิตของรายวิชาที่ได้ระดับขั้น D ขึ้นไป และนับรวมกับ
หน่วยกิตท่ีได้รับการยกเว้น หน่วยกิต 
       ๒๑.๑๐ ค่าระดับขั้นเฉลี่ยรายภาคเรียนให้ค านวณ
จากผลการเรียนของนิสิตใน ภาคเรียนนั้น โดยน าผลคูณ
ระหว่างจ านวนหน่วยกิตกับค่าระดับขั้นของแต่ละรายวิชา
เป็นตัวตั้งแล้วหาร ด้วยจ านวนหน่วยกิต ตามข้อ ๒๑.๘ 
       ๒๑.๑๑ ค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสม ให้ค านวณจากผล
การเรียนของที่นิสิตตั้งแต่เริ่มเข้าเรียน จนถึงภาคเรียน
สุดท้าย โดยน าผลรวมของผลคูณระหว่างจ านวนหน่วยกิต
กับค่าระดับขั้นของแต่ละรายวิชา ที่เรียนทั้งหมดเป็นตัว
ตั้งแล้วหารด้วยจ านวนหน่วยกิตรวมทั้งหมด 
       ๒๑.๑๒ รายวิชาที่ได้สัญลักษณ์ I ไม่น าไปแสดงใน
ใบแสดงผลการเรียนแต่จัดเก็บไว้ใน ระเบียนวิชาเรียน
ของนิสิต 
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       ๒๑.๑๓ รายวิชาในหลักสูตรที่ก าหนดให้ผลการ
ประเมินเป็นสัญลักษณ์ 5 หรือ U อาจให้มีผลการประเมิน 
เป็น VG หรือ G หรือ S หรือ U 
ข้อ ๒๒ การเรียนซ้ าหรือเรียนแทน 
       ๒๒.๑ การเรียนซ้ าในรายวิชาใด ๆ ที่นิสิตได้ระดับ
ขั้นไม่ต่ ากว่า D นิสิตจะลงทะเบียน เรียนซ้ าอีกได้ต่อเมื่อ
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการที่รายวิชานั้น
สังกัด ในกรณีที่นิสิตลงทะเบียนเรียน ซ้ าโดยไม่ได้ขอ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการที่นิสิตนั้นสังกัดให้งาน
ทะเบียนนิสิตถอนรายวิชาที่นิสิต ลงทะเบียนเรียนซ้ าออก 
       ๒๒.๒ การเรียนซ้ าในรายวิชาใด ๆ ที่นิสิตได้ระดับ
ขั้น F นิสิตจะด าเนินการอย่างใด อย่างหนึ่ง ดังนี้ 
          ๒๒.๒.๑ นิสิตลงทะเบียนเรียนซ้ าในรายวิชานั้นที่
ได้รับระดับขั้น F 
          ๒๒.๒.๒ นิสิตจะลงทะเบียนเรียนซ้ าในรายวิชา
นั้นเป็นกรณีพิเศษ (ลงทะเบียน เรียนซ้ าโดยไม่มีการเรียน
การสอนและประเมินผลการเรียนจากการสอบเพียงครั้ง
เดียวเมื่อสิ้นสุดภาคเรียน) ในภาคเรียนฤดูร้อน 
          รายวิชาใดที่นิสิตลงทะเบียนเรียนซ้ าเป็นกรณี
พิเศษและได้ระดับขั้น F จะลงทะเบียนเรียนซ้ าเป็นกรณี
พิเศษอีกไม่ได้ 
          นิสิตที่ลงทะเบียนเรียนซ้ าเป็นกรณีพิเศษเพียง
อย่างเดียวต้องช าระเงิน ค่าธรรมเนียมการศึกษาในอัตรา
หนึ่งในสี่ของอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาตามประกาศ
ของมหาวิทยาลัย 
          ๒๒.๒.๓ นิสิตจะเลือกเรียนรายวิชาอ่ืนในหมวด
วิชาเดียวกันแทนได้ โดยต้องมีหน่วยกิตเท่ากันหรือ
มากกว่ารายวิชาที่ได้รับระดับขั้น F 
          ทั้งนี้  ให้อยู่ในดุลยพินิจของอาจารย์ที่ปรึกษา 
คณะกรรมการผู้รับผิดชอบหลักสูตร โดยผ่านความ
เห็นชอบของประธานสาขาวิชาที่รายวิชานั้นสังกัด และ
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการ ที่หลักสูตรสังกัด
ก่อนลงทะเบียนเรียน 
 



 

 

๓๔ 
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ข้อ ๒๓ การจ าแนกสภาพนิสิต 
       ๒๓.๑ นิสิตสภาพสมบูรณ์ ได้แก่ นิสิตที่ลงทะเบียน
เรียนในสองภาคเรียนแรก หรือนิสิต ที่สอบได้ค่าระดับขั้น
เฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
       ๒๓.๒ นิสิตสภาพรอพินิจ ได้แก่ นิสิตที่สอบได้ค่า
ระดับข้ันเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ ๑.๕๐ ถึง ๑.๙๙ 
       ๒๓.๓ การจ าแนกสภาพนิสิต จะกระท าได้เมื่อสิ้น
ภาคเรียนที่นิสิตลงทะเบียนเรียนแต่ละ ภาคเรียน ยกเว้น
นิสิตที่เข้าศึกษาเป็นภาคเรียนแรก การจ าแนกสภาพนิสิต
จะกระท าเมื่อสิ้นภาคเรียนที่นิสิต ลงทะเบียนเรียนเป็น
ภาคเรียนที่สองนับตั้งแต่เริ่มเข้าศึกษา และยกเว้นภาค
เรียนใดที่นสิิตลงทะเบียนเรียนโดย ไม่มีรายวิชาที่ได้รับผล
การเรียนเป็นระดับข้ันไม่ต้องจ าแนกสภาพนิสิต 

  หมวดที่ ๖ กำรลำพักกำรเรียน กำรรักษำสภำพนิสิต 
  ข้อ ๒๔ การลาพักการเรียน 

       ๒๔.๑ นิสิตอาจยื่นค าร้องขออนุมัติลาพักการเรียน
ต่อหัวหน้าส่วนงานวิชาการท่ีนิสิต สังกัดได้ในกรณีต่อไปนี้ 
          ๒๔.๑.๑ มีความจ าเป็นส่วนตัวและได้เข้าศึกษา
ในมหาวิทยาลัยมาแล้ว อย่างน้อย ๑ ภาคเรียน 
          ๒๔.๑.๒ เจ็บป่วยจนต้องพักรั กษาตั ว เป็น
เวลานานเกินร้อยละ ๒๐ ของ เวลาเรียนทั้งหมดในภาค
เรียนนั้นตามค าสั่งแพทย์ โดยมีใบรับรองแพทย์จาก
สถานพยาบาลของทางราชการหรือสถานพยาบาลของ
เอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล ซึ่งเป็นของ
เอกชนและที่กระทรวงสาธารณสุข ก าหนด 
          ๒๔.๑.๓ มี เหตุผลที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ
ภารกิจเพ่ือประเทศชาติ หรือการได้รับทุนแลกเปลี่ยน
นักศึกษาระหว่างประเทศตามท่ีมหาวิทยาลัยเห็นสมควร 
          ๒๔.๑.๔ นิสิตถูกสั่งพักการเรียน 
          ๒๔.๑.๕ กรณีมีความจ าเป็นอ่ืนที่ไม่ได้ก าหนดไว้ 
ให้อยู่ในดุลยพินิจของ อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่
ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณา 
 



 

 

๓๕ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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       ๒๔.๒ การขอลาพักการเรียน ต้องได้รับอนุมัติครั้ง
ละไม่เกิน ๑ ภาคเรียน และต้องได้รับ ความเห็นชอบจาก
อาจารย์ที่ปรึกษาและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน
วิชาการที่นิสิตสังกัด โดยต้องช าระเงิน ค่าธรรมเนียมตาม
เกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้ ต้องด าเนินการให้เสร็จ
สิ้นก่อน ๗ วันท าการของวันเริ่ม สอบปลายภาคเรียน
ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
       ๒๔.๓ ในกรณีที่นิสิตได้รับอนุมัติให้ลาพักการเรียน 
ให้นับระยะเวลาที่ลาพักการเรียน รวมอยู่ในระยะเวลา
การศึกษาด้วย 
       ๒๔.๔ ในระหว่างที่ได้รับอนุมัติให้ลาพักการเรียน 
นิสิตจะต้องช าระเงินค่ารักษาสภาพ นิสิตทุกภาคเรียน
เพ่ือรักษาสภาพนิสิต มิฉะนั้นจะถูกคัดชื่อออกจาก
มหาวิทยาลัยตามวันที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
       ๒๔.๕ ในกรณีที่นิสิตเจ็บป่วย ตามข้อ ๒๔.๑.๒ และ
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงาน วิชาการให้ลาพักการ
เรียน และนิสิตได้ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาในภาค
เรียนที่ลงทะเบียนแล้ว มหาวิทยาลัยอาจยกเลิกการ
ลงทะเบียนโดยไม่ติดสัญลักษณ์ W ได้ ซึ่งต้องมีใบรับรอง
แพทย์จากโรงพยาบาล ของรัฐ และได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนงานวิชาการที่นิสิตสังกัด ทั้งนี้ จะไม่ได้รับการ
คืนเงินค่าธรรมเนียม การศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ๆ 
คืน 
ข้อ ๒๕ การรักษาสภาพนิสิต กระท าได้ในกรณีต่อไปนี้
ด้วย 
       ๒๕.๑ นิสิตต้องด าเนินกิจกรรมใดที่เป็นส่วนหนึ่ง
ของหลักสูตรโดยไม่ได้ลงทะเบียนเรียน แต่ต้องได้รับการ
ประเมินผลการเรียนในภาคเรียนนั้น ให้นิสิตด าเนินการ
รักษาสภาพนิสิต 
       ๒๕.๒ นิสิตที่เรียนครบตามโครงสร้างหลักสูตร
แล้ ว แต่ ไ ม่ ป ระส งค์ จ ะขอส า เ ร็ จ กา รศึ กษา  หรื อ
มหาวิทยาลัยให้ละเว้นการขอส าเร็จการศึกษาในภาค
เรียนนั้นด้วยสาเหตุได้รับโทษทางวินัยหรือกรณีอ่ืน ๆ ให้
ด าเนินการรักษาสภาพนิสิตจนกว่าจะขอส าเร็จการศึกษา 
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       ๒๕.๓ ในกรณีที่นิสิตได้รับอนุมัติให้รักษาสภาพนิสิต
ให้นับระยะเวลาที่รักษาสภาพนิสิต รวมอยู่ในระยะเวลา
การศึกษาด้วย 

  หมวดที่ ๗ กำรเปลี่ยนประเภทนิสิต กำรย้ำยสังกัด        
กำรเปลี่ยนสำขำวิชำวิชำเอกและวิชำโท 

  ข้อ ๒๖ การเปลี่ยนประเภทนิสิต 
       ๒๖.๑ นิสิตภาคปกติและนิสิตภาคพิเศษอาจเปลี่ยน
ประเภทนิสิตได้ในกรณีที่มีเหตุผล และความจ าเป็นอย่าง
ยิ่ง โดยความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการที่นิสิต
สั งกัด และได้รับอนุมัติจาก รองอธิการบดีที่ ได้รับ
มอบหมาย ทั้ งนี้  นิสิตต้องปฏิบัติตามข้อบังคับและ
ระเบียบต่าง ๆ รวมทั้งช าระเงิน ค่าธรรมเนียมการศึกษา
ในอัตราตามประเภทของนิสิตภายหลังจากได้รับอนุมัติให้
เปลี่ยนประเภทนิสิตแล้ว 
       ๒๖.๒ นิสิตที่เปลี่ยนประเภท จะต้องมีเวลาเรียนใน
ประเภทเดิม มาแล้วอย่างน้อย ๒ ภาคเรียน 
       ๒๖.๓ ในกรณีนิสิตที่เปลี่ยนประเภทต้องโอนจ านวน
หน่วยกิตและผลการเรียนใน ประเภทเดิมทั้งหมดที่ได้
เรียนมาแล้วจะโอนเป็นบางรายวิชาไม่ได้ และให้นับ
ระยะเวลาการศึกษาตั้งแต่ เข้าเรียนในประเภทเดิม 
ข้อ ๒๗ การยา้ยสังกัดส่วนงานวิชาการ 
       ๒๗.๑ นิสิตที่จะย้ายสังกัดส่วนงานวิชาการต้องเป็น
นิสิตที่ศึกษาตามหลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี) หรือหลักสูตร
ปริญญาตรี (๕ ปี) หรือหลักสูตรปริญญาตรี (5 ปีขึ้นไป) 
โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
          ๒๗.๑.๑ ได้ลงทะเบียนเรียนในสังกัดเดิมมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๒ ภาคเรียน และมีจ านวนหน่วยกิตรวมไม่
น้อยกว่า ๑๘ หน่วยกิต 
          ๒๗.๑.๒ ไม่เคยได้รับอนุมัติให้ย้ายสังกัดมาก่อน 
          ๒๗.๑.๓ มีคุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ที่ส่วนงาน
วิชาการท่ีนิสิตจะย้ายสังกัดก าหนด   
       ๒๗.๒ นิสิตที่ได้รับอนุมัติให้ย้ายสังกัดต้องช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมตามระเบียบ มหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วย 
การเก็บเงินค่าธรรมเนียมการศึกษา        
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       ๒๗.๓ นิสิตที่ย้ายสังกัดส่วนงานวิชาการต้องโอน
รายวิชาและจ านวนหน่วยกิตทั้งหมดที่ เคยได้เรียนมา จะ
โอนเพียงบางรายวิชาไม่ได้ และให้น าหน่วยกิตดังกล่าวมา
ค านวณค่าระดับข้ันเฉลี่ยสะสม ทุกรายวิชาด้วย 
       ๒๗.๔ ระยะเวลาการศึกษาให้นับตั้งแต่วันที่เข้า
เรียนในสังกัดส่วนงานวิชาการเดิม 
ข้อ ๒๘ การเปลี่ยนสาขาวิชา วิชาเอกและวิชาโท 
       ๒๘.๑ นิสิตภาคปกติและนิสิตภาคพิเศษสามารถขอ
เปลี่ยนสาขาวิชา วิชาเอกได้เพียง หนึ่งครั้ง  โดยต้อง
ลงทะเบียนเรียนมาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ภาคเรียน ทั้งนี้ 
โดยความเห็นชอบจากประธาน สาขาวิชา และได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการท่ีนิสิตสังกัด 
       ๒๘.๒ นิสิตภาคปกติและนิสิตภาคพิเศษสามารถขอ
เปลี่ยนวิชาโทได้เพียงหนึ่งครั้ง ทั้งนี้ โดยความเห็นชอบ
จากประธานสาขาวิชา และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วน
งานวิชาการท่ีนิสิตสังกัด 
       ๒๘.๓ นิสิตที่ ได้รับอนุมัติ ให้ เปลี่ยนสาขาวิชา 
วิชาเอกหรือวิชาโทต้องช าระเงิน ค่าธรรมเนียมตาม
ระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

  หมวดที่ ๘ กำรเทียบรำยวิชำ กำรโอนรำยวิชำ กำร
ยกเว้นหน่วยกิต 

  ข้อ ๒๙ การเทียบรายวิชา มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
       ๒๙.๑ การเทียบรายวิชาต้องเป็นการเทียบรายวิชา 
ระหว่างหลักสูตรเก่ากับหลักสูตรใหม่ หรือการเทียบ
รายวิชาระหว่างหลักสูตรหนึ่งกับอีกหลักสูตรหนึ่ง 
       ๒๙.๒ รายวิชาที่ขอเทียบต้องทันต่อความก้าวหน้า
ทางวิชาการของสาขาวิชาที่จะขอเทียบ 
       ๒๙.๓ เนื้อหาของค าอธิบายรายวิชาในรายวิชาที่ขอ
เทียบจะต้องครอบคลุมเนื้อหาของ ค าอธิบายรายวิชาตาม
โครงสร้างหลักสูตรที่นิสิตต้องเรียนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๗๕ 
       ๒๙.๔ การเทียบรายวิชาต้องผ่านความเห็นชอบของ
ประธานสาขาวิชาและ คณะกรรมการประจ าส่วนงาน
วิชาการที่รายวิชานั้นสังกัด ทั้งนี้ ต้องได้รับอนุมัติจาก
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 



 

 

๓๘ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

แนวทำงกำรท ำงำน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ข้อก ำหนด 

ข้อ ๓๐ การโอนรายวิชา 
       การโอนรายวิชา หมายถึง การรับโอนหน่วยกิตและ
ผลการเรียนรายวิชาจากระบบ การศึกษา ๓ ระบบ ดังนี้ 
       ๓๐.๑ การศึกษาในระบบ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
          ๓๐.๑.๑ การโอนรายวิชาของนิสิตที่เคยศึกษา
จากมหาวิทยาลัยทักษิณมาแล้วมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
               (๑) กรณีนิสิตเข้าศึกษาในหลักสูตรเดิม 
สามารถขอโอนรายวิชาต่องาน ทะเบียนนิสิต โดยผ่าน
ความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการท่ีนิสิตสังกัด 
               (๒) กรณีนิสิตเข้าศึกษาในหลักสูตรใหม่หรือ
หลักสูตรปรับปรุง ให้ด าเนินการขอเทียบรายวิชาตาม
หลักเกณฑ์ข้อ ๒๙ ก่อนได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือ
รองอธิการบดี ที่ได้รับมอบหมายให้โอนรายวิชา 
               (๓) รายวิชาที่โอนต้องมีระดับขั้นไม่ต่ ากว่า C 
หรือได้รับคา่ระดับข้ันไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
               (๔) ไม่น าผลการเรียนรายวิชาที่รับโอนมา
ค านวณค่าระดับขั้นเฉลี่ย สะสมรวม ทั้งนี้ ให้ระบุรายวิชา
ที่รับโอนในระเบียนนิสิตว่าเป็นรายวิชาที่รับโอนมา โดย
ให้ค านวณ ค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมเฉพาะรายวิชาที่เรียน
ในมหาวิทยาลัยทักษิณเท่านั้น 
               (๕) การโอนรายวิชาและการเทียบรายวิชา
ต้องด าเนินการให้ เสร็จสิ้นภายในปีการศึกษาแรกที่นิสิต
เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย 
          ๓๐ .๑ . ๒  ก า ร โ อน ร าย วิ ช า ขอ งนิ สิ ต จ าก
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
               (๑) รายวิชาที่รับโอนต้องเป็นรายวิชาที่นิสิต
ได้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาของมหาวิทยาลัยหรือ
สถาบันอุดมศึกษาอ่ืน 
               (๒) รายวิชาที่รับโอนต้องเป็นไปตามเกณฑ์
การเทียบรายวิชาตามข้อ ๒๙ 
               (๓) รายวิชาที่รับโอนต้องมีเนื้อหาเทียบเคียง
ได้และครอบคลุมกับการศึกษาระดับปริญญาตรี 
               (๔) รายวิชาที่โอนต้องมีระดับขั้นไม่ต่ ากว่า C 
หรือได้รับค่าระดับข้ันไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 



 

 

๓๙ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

แนวทำงกำรท ำงำน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ข้อก ำหนด 

               (๕) ไม่น าผลการเรียนรายวิชาที่รับโอนจาก
สถาบันเดิมมาค านวณ ค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมรวม ทั้งนี้ 
ให้ระบุรายวิชาที่รับโอนในระเบียนนิสิตว่าเป็นรายวิชาที่
รับโอนมา โดยให้ ค านวณค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมเฉพาะ
รายวิชาที่เรียนในมหาวิทยาลัยทักษิณเท่านั้น 
               (๖) การโอนรายวิชาต้องด าเนินการให้เสร็จ
สิ้นภายในปีการศึกษาแรกที่เข้าศึกษา โดยได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการที่นิสิตสังกัด และ
ต้องได้รับอนุมัติจาก อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับ
มอบหมาย 
       ๓๐.๒ การศึกษานอกระบบ มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
          ๓๐.๒.๑ รายวิชาที่จะน ามาโอน ต้องขอเทียบ
สาระการเรียนรู้โดยต้องมีสาระ การเรียนรู้ครอบคลุมไม่
น้อยกว่าร้อยละ ๗๕ ของสาระการเรียนรู้ของรายวิชาที่
ขอเทียบโอน 
          ๓๐.๒.๒ ผลการเรียนในรายวิชาที่จะน ามาขอโอน
หน่วยกิตไม่จ ากัดระยะเวลาที่ ใช้ในการเรียนรู้และสั่งสม
ประสบการณ์ในผลลัพธ์การเรียนรู้นั้น แต่ต้องทันต่อ
ความก้าวหน้าทางวิชาการของ สาขาวิชาที่จะขอเทียบ
และขอโอน 
          ๓๐.๒.๓ รายวิชาที่โอนต้องมีระดับขั้นไม่ต่ ากว่า 
C หรือได้รับค่าระดับข้ันไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
          ๓๐.๒.๔ รายวิชาที่ขอโอนหน่วยกิตจะไม่น ามา
ค านวณแต้มระดับคะแนนเฉลี่ย สะสม และให้บันทึก
หน่วยกิตเป็นรายวิชาที่เทียบโอนโดยไม่ต้องบันทึกผลการ
เรียน 
          ๓๐.๒.๕ รายวิชาที่ขอเทียบและขอโอนหน่วยกิต 
ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้น ภายในปีการศึกษาแรกที่นิสิต
เข้าศึกษาในมหาวิทยาลัย และต้องได้รับความเห็นชอบ
จากคณะกรรมการ ผู้รับผิดชอบหลักสูตร คณะกรรมการ
ประจ าส่วนงานวิชาการที่รายวิชานั้นสังกัด โดยได้รับ
อนุมัติจากอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
       ๓๐.๓ การศึกษาตามอัธยาศัย มีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 



 

 

๔๐ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

แนวทำงกำรท ำงำน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ข้อก ำหนด 

          ๓๐.๓.๑ การเทียบประสบการณ์กับรายวิชาต้อง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในปี การศึกษาแรกที่นิสิตเข้า
ศึกษาในมหาวิทยาลัย และต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการผู้รับผิดชอบ หลักสูตร คณะกรรมการ
ประจ าส่วนงานวิชาการที่ รายวิชานั้นสังกัด โดยได้รับ
อนุมัติจากสภาวิชาการ 
          ๓๐.๓.๒ การเทียบประสบการณ์กับรายวิชา ต้อง
พิจารณาจากบันทึก ประสบการณ์ของผู้เรียน ข้อมูลของ
แหล่งที่ผู้เรียนได้รับประสบการณ์นั้น และการเทียบเคียง
ประสบการณ์กับ ผลลัพธ์การเรียนรู้ ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ใช้ในการประเมินผลเพ่ือการ
เทียบโอนตาม ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
           ๓๐.๓.๓ รายวิชาที่ขอเทียบและขอโอนหน่วย       
กิตจะไม่น ามาค านวณแต้มระดับ คะแนนเฉลี่ยสะสม และ
ให้บันทึกหน่วยกิตเป็นรายวิชาที่เทียบโอนประสบการณ์
โดยไม่ต้องบันทึก ผลการเรียน 
          ๓๐.๓.๔ รายวิชาที่ขอเทียบและขอโอนหน่วย        
กิ ตต้ อ ง ได้ รั บความ เห็นชอบจาก คณะกรรมการ
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร คณะกรรมการประจ าส่วนงาน
วิชาการท่ีรายวิชานั้นสังกัด โดยได้รับอนุมัติจากอธิการบดี
หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 
          ทั้งนี้ การเทียบโอนหน่วยกิตส าหรับการศึกษาใน
ระบบ การศึกษานอกระบบและ การศึกษาตามอัธยาศัย 
ให้สามารถเทียบโอนได้โดยรวมแล้วไม่เกินร้อยละ ๗๕ 
ของจ านวนหน่วยกิต รวมของหลักสูตรที่รับโอน และการ
เทียบโอนจากการศึกษาในสถาบันหนึ่งไปยังอีกสถาบัน
หนึ่งไม่สามารถเทียบ โอนต่อช่วงไปยังสถาบันอุดมศึกษา
อ่ื น ได้  แ ล ะต้ อ ง ร ะบุ ไ ว้ ใ น ใบแสด งผลกา ร เ รี ยน 
(Transcript) ว่าเป็นรายวิชาหรือกลุ่มวิชาที่มีการเทียบ
โอนหน่วยกิตและผลการเรียน 
ข้อ ๓๑ การยกเว้นหน่วยกิต 
       มหาวิทยาลัยอาจพิจารณายกเว้นหน่วยกิตให้แก่
นิสิตได้ โดยความเห็นชอบของ คณะกรรมการประจ าส่วน
งานวิชาการที่หลักสูตรสังกัด และได้รับอนุมัติจาก



 

 

๔๑ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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อธิการบดีโดยความเห็นชอบของ สภาวิชาการ ดังกรณี
ต่อไปนี้ 
       ๓๑.๑ นิสิตที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีและ
ขอเข้าศึกษาเพ่ือปริญญาที่สอง ให้ยกเว้นหน่วยกิตหมวด
วิชาศึกษาท่ัวไป และหมวดวิชาเลือกเสรีได้ทั้งหมด 
       ๓๓.๒ นิสิตที่ส าเร็จการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง หรือประกาศนียบัตรวิชา
การศึกษาขั้นสูงที่เข้าศึกษาในหลักสูตรปริญญาตรี หรือ
หลักสูตรปริญญาตรี (ต่อเนื่อง) ให้ยกเว้นหน่วยกิตใน
หมวดวิชาศึกษาทั่วไปเลือก รายวิชาศึกษาทั่วไปสังกัด
คณะ และหมวดวิชาเลือกเสรีได้ ไม่เกิน ๑๘ หน่วยกติ 
       ๓๑.๓ รายวิชาในหมวดวิชาเฉพาะหรือหมวดวิชา
ศึกษาทั่วไปบังคับ นิสิตสามารถ ขอเทียบโอนรายวิชา
เพ่ิมเติม จากข้อ ๓๑.๑ ข้อ ๓๑.๒ ได้ ทั้งนี้ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การเทียบและการ โอนรายวิชา 
       การยกเว้นหน่วยกิตที่ได้รับอนุมัติแล้วนั้น เมื่อน ามา
รวมกับการโอนรายวิชา ต้องมีจ านวน หน่วยกิตรวมไม่
เกินร้อยละ ๗๕ ของจ านวนหน่วยกิตรวมของหลักสูตร 
โดยงานทะเบียนไม่ต้องบันทึกรายวิชาที่ ยกเว้นหน่วยกิต
ในใบแสดงผลการเรียน แต่ให้ระบุว่าได้มีการยกเว้นหน่วย
กิตจ านวนกี่หน่วยกิต ทั้งนี้ ให้น า จ านวนหน่วยกิตราย
วิชาที่ได้รับการยกเว้นและการโอนรายวิชาไปรวมในการ
อนุมัติการส าเร็จการศึกษาตาม โครงสร้างหลักสูตร แต่ไม่
น าไปค านวณค่าคะแนนเฉลี่ยสะสม 

  หมวดที่ 9 กำรพ้นสภำพนิสิต กำรคืนสภำพนิสิต 
  ข้อ ๓๒ การพ้นสภาพนิสิต นิสิตจะพ้นสภาพในกรณี

ต่อไปนี้ 
       ๓๒.๑ ส าเร็จการศึกษาตามหลักสูตรและได้รับ
อนุมัติให้ปริญญา 
       ๓๒.๒ ได้รับอนุมัติให้ลาออก 
       ๓๒.๓ ถูกคัดชื่อออกจากมหาวิทยาลัย ในกรณี
ดังต่อไปนี้ 
 



 

 

๔๒ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 
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          ๓๒ .๓ .๑ ไม่ รายงานตั ว เป็นนิสิ ตตามวันที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
          ๓๒.๓.๒ มารายงานตัวเป็นนิสิตแต่ไม่ลงทะเบียน
เรียน ไม่ช าระเงิน ค่าธรรมเนียมการศึกษาในภาคเรียน
แรก 
          ๓๒.๓.๓ เมื่อพ้นก าหนดเวลา ๑ ภาคเรียนแล้วไม่
ช าระเงินค่าธรรมเนียม การศึกษาเพ่ือรักษาสภาพนิสิต
หรือลาพักการเรียน 
          ๓๒.๓.๔ เมื่อระยะเวลาการศึกษาครบ ๘ ปี
การศึกษาส าหรับหลักสูตร ๔ ปี หรือ ๑๐ ปีการศึกษา
ส าหรับหลักสูตร ๕ ปี หรือ ๑๒ ปีการศึกษาส าหรับ
หลักสูตรไม่น้อยกว่า 5 ปี แล้วยังมี จ านวนหน่วยกิตสอบ
ได้ไม่ครบตรงตามหลักสูตร หรือได้รับคะแนนเฉลี่ยสะสม
ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
          ๓๒.๓.๕ ขาดคุณวุฒิหรือคุณสมบัติอย่างใดอย่าง
หนึ่งตามข้อ ๑๑ 
          ๓๒.๓.๖ เมื่อค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมทุกภาคเรียน
ต่ ากว่า ๑.๕๐ 
          ๓๒.๓.๗ เป็นนิสิตที่มีค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมต่ า
กว่า ๒.๐๐ เป็นเวลา ๔ ภาคเรียนที่มีการจ าแนกสภาพ
ต่อเนื่องกันเมื่อสิ้นสุดการจ าแนกในครั้งท่ี ๔ 
          ๓๒ .๓ .๘ ถูกลงโทษถึ งที่ สุ ด ให้ ไล่ ออกตาม
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณว่าด้วยวินัยนิสิต 
ข้อ ๓๓ การคืนสภาพนิสิต 
       นิสิตอาจได้รับการอนุมัติ ให้คืนสภาพนิสิตจาก
อธิการบดี โดยต้องช าระเงินค่าคืนสภาพ นิสิตตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด ภายใน ๖๐ วัน นับจากวันประกาศ
พ้นสภาพ เนื่องจากพ้นสภาพนิสิต จากกรณี ต่อไปนี้ 
       ๓๓.๑ ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนงานวิชาการที่
นิสิตสังกัดให้ลาออกไปแล้วไม่เกิน ๖๐ วัน 
       ๓๓.๒ เมื่อพ้นก าหนดเวลาหนึ่งภาคเรียนแล้วไม่
ช าระเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาเพ่ือรักษาสภาพนิสิต 
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แนวทำงกำรท ำงำน แนวปฏิบัติ/ระเบียบ ข้อก ำหนด 

  หมวดที่ 10 กำรส ำเร็จกำรศึกษำ กำรให้ปริญญำและ
ปริญญำเกียรตินิยม 

  ข้อ ๓๔ การส าเร็จการศึกษา 
       ๓๔.๑ การส าเร็จการศึกษา นิสิตต้องแจ้งชื่อต่องาน
ทะเบียนนิสิตเพ่ือขอส าเร็จการศึกษา ภายในเวลา ๑ 
เดือนนับแต่วันเปิดภาคเรียนนั้น และต้องช าระเงินค่าขึ้น
ทะเบียนปริญญาตามที่มหาวิทยาลัย ก าหนด หากพ้น
ก าหนดเวลานิสิตต้องยื่นค าร้องต่อนายทะเบียนเพ่ือขอ
อนุมัติแจ้งขอส าเร็จการศึกษาช้า ทั้งนี้  ต้องช าระเงิน
ค่าปรับขอแจ้งส าเร็จการศึกษาช้าตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
       ๓๔.๒ นิสิตที่จะส าเร็จการศึกษาได้ต้องมีคุณสมบัติ 
ดังนี้ 
          ๓๔.๒.๑ นิสิตต้องสอบผ่านและมีผลการประเมิน
โดยสมบูรณ์ทุกรายวิชาที่ ลงทะเบียน ทั้งนี้ ต้องมีค่าเฉลี่ย
สะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ 
          ๓๔.๒.๒ นิสิตได้เรียนครบตามโครงสร้างหลักสูตร
ที่ได้ศึกษาในมหาวิทยาลัยทักษิณ 
          ๓๔.๒.๓ นิสิตต้องผ่ านคุณสมบัติ อ่ืนตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 
          ๓๔.๒.๔ นิสิตต้องผ่านเกณฑ์คุณสมบัติอ่ืนตามที่
หลักสูตรหรือส่วนงานวิชาการก าหนด 
          ๓๔.๒.๕ นิสิตต้องเป็นผู้มีความประพฤติดี ไม่อยู่
ระหว่างการรับโทษทางวินัย ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ทักษิณ ว่าด้วย วินัยนิสิต 
ข้อ ๓๕ การให้ปริญญา 
       มหาวิทยาลัยจะพิจารณาให้นิสิตที่ได้แจ้งขอส าเร็จ
การศึกษาและมีคุณสมบัติเป็นไปตาม ข้อ ๓๔.๒ ได้รับ
การเสนอชื่อต่อสภามหาวิทยาลัยเพ่ืออนุมัติให้ปริญญา
บัณฑิตหรือปริญญาบัณฑิตเกียรตินิยม ตามเกณฑ์
ดังต่อไปนี้ 
       ๓๕.๑ นิสิตผู้มีสิทธิ์ได้รับปริญญาบัณฑิต ต้องเป็น
นิสิตที่สอบได้จ านวนหน่วยกิตครบตาม หลักสูตรและ
ได้รับค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมไม่ต่ ากว่า ๒.๐๐ ของ
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หลักสูตรปริญญาตรี ๔ ปี หลักสูตรปริญญาตรี ๕ ปี และ
หลักสูตรปริญญาตรี 6 ปีขึ้นไป 
       ๓๕.๒ นิสิตผู้มีสิทธิ์ได้รับปริญญาบัณฑิตเกียรตินิยม
อันดับหนึ่ง ต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
          ๓๕.๒.๑ สอบได้จ านวนหน่วยกิตครบตาม
หลักสูตรปริญญาตรี (๔ ปี) หรือหลักสูตรปริญญาตรี (๕ 
ปี) หรือหลักสูตรปริญญาตรี (5 ปีขึ้นไป) 
          ๓๕.๒.๒ ใช้เวลาเรียนไม่เกินแผนการเรียนที่
หลักสูตรก าหนด 
          ๓๕.๒.๓ ไม่มีรายวิชาใดท่ีได้ระดับข้ันต่ ากว่า C 
          ๓๕.๒.๔ ไม่เคยติดสัญลักษณ์ W ในรายวิชาใด 
          ๓๕.๒.๕ นิสิตที่มีการเทียบรายวิชาและโอนหน่วย
กิตจากสถาบันอ่ืนทั้ง การศึกษาในระบบ การศึกษานอก
ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยจะไม่มีสิทธิ์ได้รับเกียรติ
นิยม ยกเว้น นิสิต ที่มีการเทียบรายวิชาและโอนหน่วยกิต
ในรายวิชาของมหาวิทยาลัย หรือรายวิชาที่มหาวิทยาลัย
ได้ท าข้อตกลง ร่วม 
          ๓๕.๒.๖ ได้ค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ ๓.๖๐ 
ขึ้นไป 
       ๓๕.๓ นิสิตผู้มีสิทธิ์ได้รับปริญญาบัณฑิตเกียรตินิยม
อันดับสอง ต้องมีคุณสมบัติตาม ข้อ ๓๕.๒.๑ - ๓๕.๒.๕ 
และได้ค่าระดับขั้นเฉลี่ยสะสมตั้งแต่ ๓.๒๕ ขึ้นไป 
ข้อ ๓๖ ให้อธิการบดีรักษาการให้เป็นไปตามข้อบังคับนี้ 
และให้มีอ านาจในการออกระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ที่ เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาในระดับ
ปริญญาตรี โดยค าแนะน าของ สภาวิชาการได้เท่าที่ไม่ขัด
กับข้อบังคับนี ้
       ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินการหรือการ
ตีความตามข้อบังคับ ให้อธิการบดีมีอ านาจ วินิจฉัยสั่งการ
ได้เท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับกฎหมายหรือข้อบังคับนี้ หรือใน
กรณีท่ีข้อบังคับนี้ไม่ได้ก าหนดไว้ให้ สภามหาวิทยาลัยเป็น
ผู้วินิจฉัยชี้ขาด และค าวินิจฉัยของสภามหาวิทยาลัยให้ถือ
เป็นที่สุด 
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  บทเฉพำะกำล 
  ข้อ ๓๗ ให้ข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการศึกษา

ระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๙ ยังมีผลบังคับใช้กับนิสิตที่
เริ่มเข้าศึกษาก่อนปีการศึกษา ๒๕๖๖ ในข้อที่ว่าด้วยการ
จ าแนกสภาพนิสิต การพ้นสภาพนิสิต และการอนุมัติให้
ปริญญาจนกว่านิสิตดังกล่าวจะส าเร็จการศึกษาหรือพ้น
จากสภาพการเป็นนิสิต 
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

4.1 แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการการให้บริการนิสิตเล่มนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้                    
ความเข้าใจ ในกระบวนการขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานในกระบวนงานต่าง ๆ และได้อธิบายถึงขั้นตอน กระบวนการ 
วิธีปฏิบัติและระยะเวลาในการให้บริการแก่นิสิต พร้อมทั้งอ้างอิงถึงกฎระเบียบข้อบังคับ ที่เก่ียวข้อง  

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการการให้บริการนิสิต เล่มนี้ถือเป็นการรวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน                     
ในกระบวนงานที่ส าคัญๆ ของงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรีไว้ในภาพรวม เพ่ือสะดวกในการใช้งาน ดังนั้น 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานในกระบวนงานต่าง ๆ มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาในรายละเอียดของเรื่อง 
นั้น ๆ เพิ่มเติมด้วย 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการการให้บริการนิสิต เล่มนี้  ครอบคลุมตั้งแต่การขึ้นขอถอนรายวิชา                         
(ได้รับสัญลักษณ์ W) การขอรักษาสภาพนิสิต (ระดับปริญญาตรี) การขอโอนรายวิชา การขอเทียบรายวิชา เป็นต้น 
จ านวน 9 กระบวนงาน ดังนี้ 

 1. การขอถอนรายวิชา (ได้รับสัญลักษณ์ W) 
 2. การขอรักษาสภาพนิสิต (ระดับปริญญาตรี) 
 3. การขอแก้ไขผลประเมินที่ได้รับสัญลักษณ์ I 
 4. การขอขยายจ านวนผู้เรียน 
 5. การขอเพ่ิมรายวิชา (หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) 
 6. การขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด (รายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา) 
 7. การขอลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด (เฉพาะนิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น) 
 8. การขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า 
 9. การขอย้ายวิทยาเขต 
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ตำรำงท่ี 2 แสดงค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียน Flow chart   

 

 
จุดเริ่มต้น/สิ้นสุดของผังงาน 

 

 
ลูกศรแสดงทิศทางการท างานและการไหลของข้อมูล 

 
แสดงกิจกรรม หรือ ขั้นตอน   

 

การตรวจสอบเงื่อนไขเพ่ือตัดสินใจโดยจะมีเส้นออกการรูป
เพ่ือแสดงทิศทางการท างานต่อไป 

 
แสดงจุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละหน้ากระดาษ 

 
1.กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอถอนรำยวิชำ (ได้รับสัญลักษณ์ W)   
 1.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การด าเนินการเกี่ยวกับการถอนรายวิชา (ติด W) ในระบบออนไลน์ นิสิตจะต้องด าเนินการผ่านระบบงาน
ทะเบียน https://enroll.tsu.ac.th/control/login.jsp ซึ่งมีข้อพึงระวังในการใช้ระบบถอนรายวิชา (ติด W) ดังนี้  
  1) นิสิตต้องถอนรายวิชา (ติด W) ออนไลน์ ด้วยตนเองเท่านั้น 
  2) นิสิตไม่ควรให้รหัสผ่าน (I Pass) ในการเข้าระบบสารสนเทศกับบุคคลอ่ืน   
  3) สัญลักษณ์ W จะปรากฏในใบแสดงผลการเรียน และนิสิตจะไม่ได้รับเกียรตินิยม 
 1.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1) นิสิต เข้าสู่ระบบงานทะเบียนนิสิต   
2) นิสิตเลือกเมนู ถอนรายวิชา (ติด W)   
3) นิสิตเลือกรายวิชาที่ต้องการถอน และ คลิก ยืนยันถอนรายวิชา 
4) นิสิตตรวจสอบความถูกต้อง และคลิก ยืนยันการถอน เมื่อยืนยันแล้วนิสิตจะไม่สามารถแก้ไขหรือคืน

รายวิชาได้ หากนิสิตไม่ต้องการถอนรายวิชาให้คลิก ยกเลิก 
5) นิสิตตรวจสอบผลการถอนรายวิชา ที่เมนู ผลการศึกษา รายวิชาที่นิสิตถอนจะได้รับ ผลการเรียนเป็น 

สัญลักษณ ์W 

 1.3  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอถอนรำยวิชำ (ได้รับสัญลักษณ์ W)   

การด าเนินการเก่ียวกับการถอนรายวิชา (ติด W) ในระบบออนไลน์นิสิตจะต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้   

 

https://enroll.tsu.ac.th/control/login.jsp


 

 

๔๘ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตำรำงท่ี 3  แสดงแผนภูมิแสดงการขอถอนรายวิชา (ได้รับสัญลักษณ์ W) 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ข้อบังคับ/ค่ำธรรมเนียม 
 
1. นิสิต เข้าสู่ระบบงานทะเบียน
นิสิต ที่ Website 
https://enroll.tsu.ac.th/control/login.jsp 
 
 
 
 
2. นิสิตเลือกเมนู ถอนรายวิชา 
(ติด W) 
 
 
3. นิสิตเลือกรายวิชาที่ต้องการ
ถอน และ คลิก  ยืนยันถอน
รายวิชา 
 
 

4. นิสิตตรวจสอบความถูกต้อง 
และคลิก ยืนยันการถอน เมื่อ
ยืนยันแล้วนิสิตจะไม่สามารถ
แก้ไขหรือคืนรายวิชาได้ หำก
นิสิตไม่ต้องกำรถอนรำยวิชำให้
คลิก ยกเลิก 
 
 
5. นิสิตตรวจสอบผลการถอน
รายวิชา ที่ เมนู ผลการศึกษา 
รายวิชาที่นิสิตถอนจะได้รับ ผล
การเรียนเป็น สัญลักษณ์ W 
 
 
 

  
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

1 - 2 นาท ี
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 

 
1 นาท ี

 
 

 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 

 
นิสิต 

 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 

 
 

นิสิต 
 
 

 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ทักษิณ ว่ าด้วยการศึกษา
ร ะ ดั บ ป ริ ญ ญ า ต รี  พ . ศ . 
2566 
 
**ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำร
ด ำเนินกำร** 

  

นิสิตเข้ำสู่ Website 
https://enroll.tsu.ac.th/control/login.jsp 

 

ใส่ Username และ 
Password 

เลือกเมนู ถอนรำยวิชำ 
(ติด W) 

เลือกรำยวิชำที่
ต้องกำรถอน 

ยืนยันถอนรำยวิชำ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ยืนยันกำรถอน 



 

 

๔๙ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภำพที่ 4 แสดงกำรขอถอนรำยวิชำ (ได้รับสัญลักษณ์ W) 

 

 

 

 

 

เข้าสู่ระบบงานทะเบียนนิสิต ที่ Website 

https://enroll.tsu.ac.th/control/login.jsp 

ใส่ Username เป็นรหัสประจ าตัวของนิสิต 

ใส่ Password ตามท่ีนิสิตก าหนดไว้ 



 

 

๕๐ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

นิสิตเลือกเมนู ถอนรายวิชา (ติด W) 

นิสิตเลือกรายวิชาที่ต้องการถอน  คลิก ยืนยันถอนรายวิชา 
(นิสิตตรวจสอบความถูกต้อง และคลิก ยืนยันการถอน 
เมื่อยืนยันแล้วนสิิตจะไม่สามารถแก้ไขหรือคืนรายวิชาได้ 

หำกนิสิตไม่ต้องกำรถอนรำยวิชำให้คลิก ยกเลิก) 



 

 

๕๑ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

2.กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอรักษำสภำพนิสิต (ระดับปริญญำตรี) 
 2.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การด าเนินการเกี่ยวกับการการขอรักษาสภาพนิสิต (ระดับปริญญาตรี) นิสิตดาวโหลดแบบฟอร์มค าร้อง   
ในระบบงานทะเบียนนิสิต https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp หรือจะติดต่อขอรับ
แบบฟอร์มค าร้องได้ที่ส านักงานคณะนิติศาสตร์ และด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค าร้องให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดไว้ในแบบฟอร์ม 
 2.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1) นิสิตกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน   
2) นิสิตเสนอค าร้องให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนาม   
3) นิสิตน าค าร้องส่งที่คณะนิติศาสตร์ 
4) คณะลงทะเบียนรับ และเสนอค าร้องต่อหัวหน้าส่วนงานวิชาการพิจารณาลงนาม 
5) นิสิตรับค าร้องคืนจากคณะ และน าส่งงานทะเบียนนิสิต 
6) งานทะเบียนด าเนินการบันทึกสถานะของนิสิต 
7) นิสิตน าค าร้องไปช าระเงินที่ฝ่ายการคลังฯ 
8) นิสิตน าค าร้องส่งคืนกลับงานทะเบียน 

 2.3  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรกำรขอรักษำสภำพนิสิต (ระดับปริญญำตรี)   

การด าเนินการเกี่ยวกับการการขอรักษาสภาพนิสิต (ระดับปริญญาตรี) ในระบบออนไลน์นิสิตจะต้อง
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้   

ตำรำงท่ี 4  แสดงแผนภูมิแสดงการขอรักษาสภาพนิสิต (ระดับปริญญาตรี) 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ข้อบังคับ/ค่ำธรรมเนียม 
 

1. นิสิต ดาวโหลดแบบฟอร์มใน
ระบบงานทะเบียนนิสิตที่ Website 
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal
/app/form_reg/index.jsp 
หรื อรั บแบบฟอร์ มค า ร้ อ ง ได้ ที่
ส านักงานคณะนิติศาสตร์ 
 
2. นิสิตกรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ค าร้องให้ครบถ้วน 
 
3.นิสิตเสนอค าร้องให้อาจารย์ที่
ปรึกษาลงนาม 
 

  
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

1 - 2 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 

นิสิต 
 

 
 
 
 
 

 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ทักษิณ ว่าด้วยการศึกษา
ระดั บป ริญญาต รี  พ .ศ . 
2566 
 
2. ค าร้องขอรักษาสภาพ
นิสิต (ระดับปริญญาตรี) 
 
 
 
 
**มีค่ำธรรมเนียมกำร
รักษำสภำพกำรเป็น
นิสิต หรือกำรขอลำพัก 

นิสิตรับแบบฟอร์มค ำร้อง 

นิสิตกรอกข้อมูลให้
ครบถ้วน 

นิสิตเสนอค ำร้องให้
อำจำรย์ที่ปรึกษำลง

นำม 
 

 

https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp


 

 

๕๒ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ข้อบังคับ/ค่ำธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
4. นิสิตน าแบบฟอร์มค าร้องส่งที่
ส านักงานคณะนิติศาสตร์ 
 
 
 
5 .  เ จ้ า หน้ า ที่ ส า นั ก ง า น ค ณะ ฯ
ลงทะเบียนรับ และเสนอค าร้องต่อ
หัวหน้าส่วนงานวิชาการพิจารณาลง
นาม 
 
 
 
6. เจ้าหน้าที่ส านักงานคณะฯติดต่อ
นิสิตรับค าร้องคืนจากคณะฯ และ
น าส่งงานทะเบียนนิสิต 
 
 
 
7. งานทะเบียนนิสิตด าเนินการบันทึก
สถานะของนิสิตในระบบงานทะเบียน 
 
 
 
8. นิสิตรับค าร้องจากงานทะเบียน
นิสิตไปช าระเงินที่ฝ่ายการคลังฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 

 
 

งานบริการ
การศึกษา 

 
 

 
 

นิสิต 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน 
 
 
 
 

ฝ่ายการคลังฯ 
 
 
 
 
 

ก ำ ร เ รี ย น  ร ะ ดั บ
ปริญญำตรี 
ภำคเรียนปกติ ๑,๐๐๐ 
บำท 
ภำคเรียนฤดูร้อน ๕๐๐ 
บำท 
ค่ำประกันสุขภำพและ
ประกั น อุบั ติ เ หตุ  ปี
กำรศึ กษำละ  ๒๕๐ 
บำท** 

นิสิตน ำค ำร้องส่งที่
คณะนิติศำสตร ์

คณะลงทะเบียนรับ 
และเสนอค ำร้องต่อ
หัวหน้ำส่วนงำน
วิชำกำรพิจำรณำ

ลงนำม 

นิสิตรับค ำร้องคืน
จำกคณะ และ

น ำส่งงำนทะเบียน
นิสิต 

งำนทะเบียน
ด ำเนินกำรบันทึก
สถำนะของนิสิต 

นิสิตน ำค ำร้องไป
ช ำระเงินที่ฝ่ำยกำร

คลังฯ 

 

 

 

 



 

 

๕๓ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ข้อบังคับ/ค่ำธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
9.  นิสิตน าค าร้องส่ งคืนกลับงาน
ทะเบียนนิสิต 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน 

 

3.กำรด ำเนินกำรขอแก้ไขผลประเมินที่ได้รับสัญลักษณ์ I 
 3.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การให I ในรายวิชาใดจะกระท าได้ในกรณีตอไปนี้ 
  1) นิสิตมีเวลาเรียนครบตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัยทักษิณคิดเป็นร้อยละ 80 ของเวลาเรียนทั้งหมด 
แต่ไม่ไดส้อบเพราะป่วยหรือเหตุสุดวิสัย และไดร้ับอนุมัติจากหัวหน้าสวนงานวิชาการของคณะนิติศาสตร์ 
  2) อาจารย์ผู้สอนและหัวหนาภาควิชาหรือประธานสาขาวิชาเห็นสมควรใหรอผลการประเมินระดับข้ัน   
  3) นิสิตที่ได้รับสัญลักษณ์ I ในรายวิชาใดจะตองด าเนินการขอประเมินผลเพ่ือแก้สัญลักษณ์ I ใหสมบูรณ์
ภายใน ๓๐ วัน นับจากวันเปิดภาคเรียนถัดไปตามระบบการศึกษา หากพ้นก าหนดเวลาดังกล่าว มหาวิทยาลัย              
จะเปลี่ยนสัญลักษณ์ I เป็นระดับขั้น F หรือ U โดยอัตโนมัติเว้นแต่ได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดี              
ที่ได้รับมอบหมาย เห็นสมควรให้ขยายเวลา เนื่องจากเหตุสุดวิสัย ทั้งนี้ให้น าผลการประเมินที่แก้สัญลักษณ์ I แล้วมา
ค านวณในภาคเรียนเดิมที่นิสิตได้สัญลักษณ์ I 
 3.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1) อาจารย์ เข้าสู่ระบบงานทะเบียนนิสิต   
2) ลงชื่อเข้าใช้ด้วยบัญชีผู้ใช้ของอาจารย์   
3) อาจารย์ กดเลือกแถบเมนู เกรดและการประเมินผล 
4) อาจารย์ กดเลข “0” ในช่องรายวิชาชาที่จะด าเนินการแก้ไขสัญลักษณ์ I 
5) อาจารย์ ปรับแก้ไขสัญลักษณ์ I ของนิสิตที่ได้รับสัญลักษณ์ I เป็นค่าระดับขั้นปกติ (ค่าระดับขั้นได้แก่              

A , B+ , B , C+ ,C , D+ ,D ,F) 

นิสิตน ำค ำร้อง
ส่งคืนกลับงำน

ทะเบียน 

 

 

ด ำเนินกำรเสร็จสิ้น 



 

 

๕๔ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

6) อาจารย์ พิมพ์ใบแก้ไขสัญลักษณ์ I ในระบบและลงนาม น าจัดส่งงานบริการการศึกษา 
7) งานบริการการศึกษา ด าเนินการเสนอประธานสาขาวิชาและคณบดีลงนาม  และจัดส่งงานทะเบียน

นิสิต 

 3.3  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขอแก้ไขผลประเมินที่ได้รับสัญลักษณ์ I 

การด าเนินการขอแก้ไขผลประเมินที่ได้รับสัญลักษณ์ I ในระบบออนไลน์อาจารย์ผู้สอนจะต้องด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้   
ตำรำงท่ี 5  แสดงแผนภูมิแสดงการขอแก้ไขผลประเมินที่ได้รับสัญลักษณ์ I 
 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ข้อบังคับ/ค่ำธรรมเนียม 
 
1.  อาจารย์  เข้าสู่ ระบบงาน
ทะเบียนนิสิต ที่ Website 
https://enroll.tsu.ac.th/control/login.jsp 
 
 
2. ลงชื่อเข้าใช้ด้วยบัญชีผู้ใช้ของ
อาจารย์ 
 
 
3. อาจารย์ กดเลือกแถบเมนู 
“เกรดและการประเมินผล” 
 
 
4. อาจารย์ กดเลข “0” ในช่อง
รายวิชาชาที่จะด าเนินการแก้ไข
สัญลักษณ์ I  
 
 
 
5. อาจารย์ ปรับแก้ไขสัญลักษณ์ 
I เป็นค่าระดับขั้นปกติ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

1 นาท ี
 
 
 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

1  นาท ี
 
 
 
 
 

5 - 10 
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

 
 

อาจารย ์
 
 
 
 

 
อาจารย ์

 
 
 
 

อาจารย ์
 
 
 
 
 

อาจารย ์
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัย
ทักษิณ ว่ าด้ วยการศึกษา
ร ะ ดั บ ป ริ ญ ญ า ต รี  พ . ศ . 
2566 
หมวดที่ 5 การวัดและการ
ประเมินผลการศึกษา 
 
**ไม่มีค่ำธรรมเนียมในกำร
ด ำเนินกำร** 

อำจำรย์เข้ำสู่ Website 
https://enroll.tsu.ac.th/control/login.jsp 

 

ใส่ Username และ 
Password 

เลือกเมนู เกรดและกำร
ประเมินผล 

กดเลข “0” ในช่อง
รำยวิชำชำที่จะ
ด ำเนินกำรแก้ไข

สัญลักษณ์ I 

ปรับแก้ไขสัญลักษณ์ I 
เป็นค่ำระดับขั้นปกต ิ

 



 

 

๕๕ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ ข้อบังคับ/ค่ำธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. อาจารย์  จัดพิมพ์ ใบแก้ไข
สัญลักษณ์ I ในระบบและลงนาม 
น าจัดส่งงานบริการการศึกษา 
 
7 .  ง านบริ ก า ร ก า รศึ ก ษ า 
ด า เนิ นการ เสนอประธ าน
สาขาวิชาและคณบดีลงนาม  
และด า เนิ นการจั ดส่ ง ง าน
ทะเบียนนิสิตเพ่ือบันทึกข้อมูล
ในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

1 นาท ี
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 – 3 นาท ี

 
 

 
 
 
 

 
 

อาจารย ์
 
 
 
 

งานบริการ
การศึกษา 

 
 
 

งานบริการ
การศึกษา/
งานสาร
บรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดพิมพ์ใบแก้ไข
สัญลักษณ์ I 

 

 

เสนอประธำน
สำขำวิชำและคณบดี

ลงนำม 

งำนทะเบียนนิสิตเพื่อ
บันทึกข้อมูลในระบบ 



 

 

๕๖ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ภำพที่ 5 แสดงกำรด ำเนินกำรขอแก้ไขผลประเมินที่ได้รับสัญลักษณ์ I 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าสู่ระบบงานทะเบียนนิสิต ที่ Website 

https://enroll.tsu.ac.th/control/login.jsp 

ใส่ Username เป็นชื่อของอาจารย์ 

ใส่ Password ตามท่ีอาจารย์ก าหนดไว้ 



 

 

๕๗ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

 

 

 

 

 
 

กดเลือกแถบเมนู “เกรดและ
การประเมินผล” 

กดเลข “0” ในช่องรายวิชาชาที่จะ
ด าเนินการแก้ไขสัญลักษณ์ I 

ปรับแก้ไขสัญลักษณ์ I เป็นค่า
ระดับข้ันปกติ 

จัดพิมพ์ใบแก้ไขสัญลักษณ์ I ในระบบ
และลงนาม น าจัดส่งงานบริการ

การศึกษา 



 

 

๕๘ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

4.กำรด ำเนินกำรขอขยำยจ ำนวนผู้เรียน 
 4.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การขอขยายจ านวนผู้เรียน ในรายวิชาใดจะกระท าได้ในกรณีต่อไปนี้ 
  1) การขอขยายจ านวนผู้เรียนในรายวิชาใด ๆ จะกระท าได้ต่อเมื่อจ านวนผู้เรียนในกลุ่มรายวิชาดังกล่าวมี
จ านวนที่นั่งเต็ม หรือครบตามจ านวน 
  2)  การขอขยายจ านวนผู้เรียนจะต้องไม่เกินความจุของห้องเรียนที่สามารถจะรองรับผู้เรียนได้ 
  3) การขอขยายจ านวนผู้เรียนต้องได้รับความเห็นชอบจากอาจารย์ผู้สอน 
 4.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1)  นิสิตรับแบบฟอร์มงานทะเบียนนิสิต หรือดาวน์โหลด  
       https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp 

2)  นิสิตด าเนินการติดต่อขอยื่นแบบฟอร์มค าร้องขอขยายจ านวนผู้เรียนต่ออาจารย์ผู้สอนเพ่ือให้อาจารย์
ผู้สอนให้ความยินยอมในการขอขยายจ านวนผู้เรียน 

3) คณะด าเนินการเสนอประธานสาขาวิชาเพ่ือให้ความเห็นชอบในการขอขยายจ านวนผู้เรียน 
4) คณะด าเนินการเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 
5) คณะด าเนินการส่งเอกสารไปยังงานทะเบียนนิสิตเพ่ือด าเนินการขยายจ านวนผู้เรียน 

 4.3  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขอขยำยจ ำนวนผู้เรียน 

การด าเนินการขอขยายจ านวนผู้เรียน จะต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้   
ตำรำงท่ี 6  แสดงแผนภูมิแสดงการขอขยายจ านวนผู้เรียน 
 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
1. นิสิตรับแบบฟอร์มงานทะเบียน
นิสิต หรือดาวน์โหลด      
https://mis.reg.tsu.ac.th/port
al/app/form_reg/index.jsp 
 
2. นิสิตด าเนินการติดต่อขอยื่น
แบบฟอร์มค าร้องขอขยายจ านวน
ผู้ เรียนต่ออาจารย์ผู้สอนเพื่อให้
อาจารย์ผู้สอนให้ความยินยอมใน
การขอขยายจ านวนผู้เรียน 
 
 
 
 

  
ระยะเวลา

ในการ
ด าเนินการ
เอกสาร ใช้
เวลา 1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
นิสิต 

 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 .  ข้ อ บั ง คั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
ทั ก ษิ ณ  ว่ า ด้ ว ย
การศึ กษาระดับ
ปริญญาตรี  พ.ศ. 
2566 
 
**ไม่มี
ค่ำธรรมเนียมใน
กำรด ำเนินกำร** 

นิสิตรับแบบฟอร์มงำนทะเบียน 
หรือดำวน์โหลด 

https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp 
 
 

นิสิตยื่นแบบฟอร์มค ำร้องขอขยำย
จ ำนวนผู้เรียน 

ต่ออำจำรย์ผู้สอน / ประธำนสำขำวิชำ 

 

 



 

 

๕๙ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
3. คณะด าเนินการเสนอประธาน
สาขาวิชาเพื่อให้ความเห็นชอบใน
การขอขยายจ านวนผู้เรียน 
 
 
 
 
 
5. นิสิตยื่นแบบฟอร์มที่ผ่านการลง
นามแล้วต่อนักวิชาการส านักงาน 
 
 
 
5. นิสิตยื่นแบบฟอร์มที่ผ่านการลง
นามแล้วต่อนักวิชาการส านักงาน 
 
 
 
6. นักวิชาการคณะด าเนินการ
เสนอคณบดีลงนามอนุมัติเอกสาร 
 
 
 
 
7. นักวิชาการคณะจัดส่งเอกสาร
ใ ห้ กั บ ส า ร บ ร ร ณ ค ณ ะ เ พื่ อ
ด าเนินการจัดส่งต่องานทะเบียน
นิสิต 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

อาจารย์
ประจ าวชิา 

 
 

ประธาน
สาขา 

 
 

นิสิต 
 
 
 
 

นักวิชาการ
คณะ 

 
 
 
 

คณบด ี
 
 
 

 
สารบรรณ

คณะ 
 

 
 

 
 

อำจำรย์ผู้สอนลงนำมให้
ควำมเห็นชอบ 

ประธำนสำขำวิชำลง
นำมให้ควำมเห็นชอบ 

นิสิตยื่นแบบฟอร์มที่
ผ่ำนกำรลงนำมแล้วต่อ

คณะฯ 

 

 

นักวิชำกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง 

คณบดีลง
นำมอนุมัติ 

สำรบรรณคณะส่ง
เอกสำรไปยังงำน

ทะเบียน 

 

 



 

 

๖๐ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
8. นิสิตตรวจสอบผลการขอขยาย
จ านวนผู้เรียนจาก Web Site งาน
ทะเบียนนิสิต และลงทะเบียนได้ 
 
 

 
 
 
 
 

นิสิต 

5. กำรขอเพิ่มรำยวิชำ (หลังสิ้นสุดกำรลงทะเบียน)   
 5.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การด าเนินการเก่ียวกับการขอเพ่ิมรายวิชา (หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) นิสิตจะต้องด าเนินการผ่านค าร้อง
โดยสามารถรับเอกสารค าร้องได้ที่ส านักงานคณะนิติศาสตร์ หรือดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้ในระบบงานทะเบียน
https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp และด าเนินการกรอกข้อมูลในค าร้องให้ครบถ้วน 
 5.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1) นิสิต รับเอกสารค าร้องได้ที่ส านักงานคณะนิติศาสตร์ หรือดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้ในระบบงาน
ทะเบียนhttps://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp   

2) นิสิตด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค าร้องให้ครบถ้วน   
3) นิสิตตรวจสอบรายวิชาที่จะขอเพ่ิม ซึ่งจะต้องไม่กระทบต่อตารางเรียน ตารางสอบและจ านวนที่นั่งนิสิต 
4) นิสิตน าค าร้องการขอเพ่ิมรายวิชา (หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) ให้อาจารย์ประจ าวิชาลงนามอนุญาต 
5) นิสิตน าค าร้องส่งงานบริการการศึกษา 
6) นักวิชาการงานบริการการศึกษาเสนอหัวหน้าส่วนงานวิชาการพิจารณาอนุมัติ 
7) นิสิตน าค าร้องขอเพ่ิมรายวิชา (หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) ส่งงานทะเบียนนิสิต  
8) นิสิตช าระเงินค่าขอเพ่ิมรายวิชา (วิชาละ 100 บาท) ที่ฝ่ายการคลังและทรัพย์สิน 
9) นิสิตน าใบเสร็จการช าระเงินพร้อมค าร้องการขอเพ่ิมรายวิชา (หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) ส่งงาน

ทะเบียนนิสิตเพื่อด าเนินการเพิ่มรายวิชาให้นิสิต 

5.3  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอเพิ่มรำยวิชำ (หลังสิ้นสุดกำรลงทะเบียน)   

การด าเนินการเก่ียวกับการขอเพ่ิมรายวิชา (หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) นิสิตจะต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้   
 

นิสิตตรวจสอบผลกำรขอขยำย
จ ำนวนผู้เรียน ได้จำก Web Site 

งำนทะเบียนนิสิต 

 

 



 

 

๖๑ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตำรำงท่ี 7  แสดงแผนภูมิแสดงการขอเพ่ิมรายวิชา (หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
1. นิสิต รับเอกสารค าร้องได้ที่
ส านักงานคณะนิติศาสตร์ หรือ
ดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้ใน
ร ะ บ บ ง า น ท ะ เ บี ย น
https://mis.reg.tsu.ac.th/port
al/app/form_reg/index.jsp 
 
2. นิสิตด าเนินการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มค าร้องให้ครบถ้วน 
 
3. นิสิตตรวจสอบรายวิชาที่จะขอ
เพิ่ม ซึ่งจะต้องไม่กระทบต่อตาราง
เรียน ตารางสอบและจ านวนที่นั่ง
นิสิต 
 
4 .  นิสิ ตน าค าร้องการขอเพิ่ม
ร า ย วิ ช า  ( ห ลั ง สิ้ น สุ ด ก า ร
ลงทะเบียน) ให้อาจารย์ประจ าวชิา
ลงนามอนุญาต 
 
5. นิสิตน าค าร้องส่งงานบริการ
การศึกษา 
 
 
6 .  นั ก วิ ช า ก า ร ง า น บ ริ ก า ร
การศึกษาเสนอหัวหน้าส่วนงาน
วิชาการพิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
1 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

1 นาที  
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
นิสิต 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 

นิสิต 
 
 
 
 
 
 

นิสิต/
นักวิชาการ
การศึกษา 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
1 .  ข้ อ บั ง คั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
ทั กษิณ  ว่ าด้ วย
การศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ. 
2566 
 
**มี
ค่ำธรรมเนียม
กำรลงทะเบียน
เพิ่มเป็นกรณี
พิเศษ หน่วย     
กิตละ ๑๐๐ 
บำท** 

นิสิตรับแบบฟอร์มส ำนักงำนคณะฯ 
หรือดำวน์โหลด

https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/i
ndex.jsp  

 
 

น ำค ำร้องส่งงำน
บริกำรกำรศึกษำ 

นิสิตตรวจสอบรำยวิชำ 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ค ำร้องให้ครบถ้วน 

อำจำรย์ประจ ำวิชำลง
นำมอนุญำต 

 

 

หัวหน้ำส่วนงำน
วิชำกำรพิจำรณำ

อนุมัติ 



 

 

๖๒ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. นิสิตน าค าร้องขอเพิ่มรายวิชา 
(หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) ส่ง
งานทะเบียนนิสิต 
 
 
 
8. นิสิตช าระเงินค่าขอเพิ่มรายวชิา 
(วิชาละ 100 บาท) ที่ฝ่ายการคลงั
และทรัพย์สิน 
 
 
9. นิสิตน าใบเสร็จการช าระเงิน
พร้อมค าร้องการขอเพิ่มรายวิชา 
(หลังสิ้นสุดการลงทะเบียน) ส่ง
งานทะเบียนนิสิตเพื่อด าเนินการ
เพิ่มรายวิชาให้นิสิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิสิต 
 
 

 
 

 
 

นิสิต 
 
 
 
 

งานทะเบียน 
 

 

6. กำรขอลงทะเบียนมำกกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด (รำยวิชำฝึกงำน ฝึกภำคสนำม หรือสหกิจศึกษำ)   
 6.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (รายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา)  นิสิตจะต้อง
ด าเนินการผ่านค าร้องโดยสามารถรับเอกสารค าร้องได้ที่ส านักงานคณะนิติศาสตร์ หรือดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้
ในระบบงานทะเบียนhttps://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp และด าเนินการกรอกข้อมูล
ในค าร้องให้ครบถ้วน 
 6.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1) นิสิต รับเอกสารค าร้องได้ที่ส านักงานคณะนิติศาสตร์ หรือดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้ในระบบงาน
ทะเบียนhttps://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp   

 

 

ช ำระเงินค่ำขอเพิ่มรำยวิชำ 
(วิชำละ 100 บำท) 

น ำค ำร้องขอเพิ่ม
รำยวิชำ (หลังสิ้นสุดกำร

ลงทะเบียน) ส่งงำน
ทะเบียนนิสิต 

งำนทะเบียนนิสิตเพื่อด ำเนินกำร
เพิ่มรำยวิชำให้นิสิต 



 

 

๖๓ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

2) นิสิตด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค าร้องให้ครบถ้วน   
3) นิสิตตรวจสอบรายวิชาที่จะขอเพิ่ม ซึ่งจะต้องไม่กระทบต่อตารางเรียน ตารางสอบและจ านวนที่นั่งนิสิต

ทั้งนี้รายวิชาที่จะขอขยายได้จะต้องเป็น รายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา 
4) นิสิตน าค าร้องการขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (รายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสหกิจ

ศึกษา) ให้อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามอนุญาต 
5) นักวิชาการงานบริการการศึกษาเสนอประธานสาขาวิชาพิจารณาอนุมัติ 
6) นิสิตน าค าร้องการขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (รายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสหกิจ

ศึกษา) ส่งงานทะเบียนนิสิตด้วยตนเอง  

 6.3 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอลงทะเบียนมำกกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด (รำยวิชำฝึกงำน ฝึก
ภำคสนำม หรือสหกิจศึกษำ)   

การขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (รายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา) นิสิตจะต้อง
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้   

ตำรำงที่ 8  แสดงแผนภูมิแสดงการขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (รายวิชาฝึกงาน ฝึกภาคสนาม หรือสห
กิจศึกษา) 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
1. นิสิต รับเอกสารค าร้องได้ที่
ส านักงานคณะนิติศาสตร์ หรือ
ดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้ใน
ร ะ บ บ ง า น ท ะ เ บี ย น
https://mis.reg.tsu.ac.th/port
al/app/form_reg/index.jsp 
 
2. นิสิตด าเนินการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มค าร้องให้ครบถ้วน 
 
3. นิสิตตรวจสอบรายวิชาที่จะขอ
เพิ่ม ซึ่งจะต้องไม่กระทบต่อตาราง
เรียน ตารางสอบและจ านวนที่นั่ง
นิสิตทั้งนี้รายวิชาที่จะขอขยายได้
จะต้องเป็น รายวิชาฝึกงาน ฝึก
ภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา 
 
 

  
 
 
 

 
 

1 นาท ี
 
 

 
  

1 – 2 นาที  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 
 
  
 

 
1 .  ข้ อ บั ง คั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
ทักษิณ ว่ าด้วย
การศึกษาระดับ
ป ริ ญ ญ า ต รี        
พ.ศ. 2566 
 
**ไม่มี
ค่ำธรรมเนียม  
ในกำร
ด ำเนินกำร** 

นิสิตรับแบบฟอร์มส ำนักงำนคณะฯ 
หรือดำวน์โหลด

https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/i
ndex.jsp  

 
 

นิสิตตรวจสอบรำยวิชำ 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ค ำร้องให้ครบถ้วน 

 

 



 

 

๖๔ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
4 .  นิ สิ ต น า ค า ร้ อ ง ก า ร ข อ
ล งทะ เบี ยนมากกว่ า เ กณฑ์ที่
ก าหนด ( รายวิชาฝึกงาน ฝึ ก
ภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา) ให้
อาจารย์ที่ปรึกษาลงนามอนุญาต 
 
5 .  นั ก วิ ช า ก า ร ง า น บ ริ ก า ร
การศึกษาเสนอประธานสาขาวิชา
พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 
 
 
6 .  นิ สิ ต น า ค า ร้ อ ง ก า ร ข อ
ล งทะ เบี ยนมากกว่ า เ กณฑ์ที่
ก าหนด ( รายวิชาฝึกงาน ฝึ ก
ภาคสนาม หรือสหกิจศึกษา) ส่ง
งานทะเบียนนิสิตด้วยตนเอง 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

นิสิต/งาน
ทะเบียนนิสิต 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอประธำนสำขำวิชำ
พิจำรณำอนุมัติ 

อำจำรย์ที่ปรึกษำลง
นำมอนุญำต 

 

 

น ำค ำร้องกำรขอลงทะเบียน
มำกกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด (รำยวิชำ
ฝึกงำน ฝึกภำคสนำม หรือสหกิจ

ศึกษำ) ส่งงำนทะเบียนนิสิต 



 

 

๖๕ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

7. กำรขอลงทะเบียนเรียนมำกกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด (เฉพำะนิสิตสภำพรอพินิจเท่ำนั้น)   
 7.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การขอลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด (เฉพาะนิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น) นิสิตจะต้องด าเนินการ
ผ่านค าร้องโดยสามารถรับเอกสารค าร้องได้ที่ส านักงานคณะนิติศาสตร์  หรือดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้ใน
ระบบงานทะเบียนhttps://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp และด าเนินการกรอกข้อมูลใน
ค าร้องให้ครบถ้วน 
 7.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1) นิสิต รับเอกสารค าร้องได้ที่ส านักงานคณะนิติศาสตร์ หรือดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้ในระบบงาน
ทะเบียนhttps://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/index.jsp   

2) นิสิตด าเนินการกรอกข้อมูลในแบบฟอร์มค าร้องให้ครบถ้วน   
3) นิสิตตรวจสอบจ านวนหน่วยกิตที่ลงทะเบียนมาแล้ว ในภาคเรียนและปีการศึกษาที่นิสิตด าเนินการ        

ขอขยายจ านวนหน่วยกิต ทั้งนี้นิสิตที่มีสภาพรอพินิจระบบจะล็อคการลงทะเบียนไว้ไม่เกิน 18 หน่วยกิต                 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 

4) นิสิตระบุจ านวนหน่วยกิตที่จะขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์  ในภาคเรียนและปีการศึกษาที่นิสิต
ด าเนินการขอขยายจ านวนหน่วยกิต ทั้งนี้นิสิตจะขอขยายได้ไม่เกิน 22 หน่วยกิต ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยทักษิณ          
ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2559 

5) การขอลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (เฉพาะนิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น)  นิสิตจะต้องได้รับ
อนุญาตจากอาจารย์ที่ปรึกษา และนิสิตสามารถปรึกษาเกี่ยวกับการลงทะเบียนกับอาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือป้องกันการ
ถูกรีไทร์ของนิสิตเอง 

6) เมื่อผ่านความเห็นชอบในการอนุญาต การขอลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (เฉพาะนิสิต
สภาพรอพินิจเท่านั้น) นิสิตน าค าร้องดังกล่าวส่งนักวิชาการการศึกษา เพ่ือด าเนินการเสนอประธานสาขาในการ
อนุญาตต่อไป 

7) นักวิชาการการศึกษา ด าเนินการจัดส่งค าร้องการขอลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (เฉพาะ
นิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น) ให้ทะเบียนนิสิตเพื่อด าเนินการปรับแก้จ านวนหน่วยกิตการลงทะเบียนในระบบทะเบียน
นิสิต 

8) นิสิตลงทะเบียนรายวิชาในระบบได้ด้วยตนเอง 

 7.3  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอลงทะเบียนเรียนมำกกว่ำเกณฑ์ที่ก ำหนด (เฉพำะนิสิต
สภำพรอพินิจเท่ำนั้น)   

การขอลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ท่ีก าหนด (เฉพาะนิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น) นิสิตจะต้องด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้   

 
 
 
 
 



 

 

๖๖ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ตำรำงท่ี 9  แสดงแผนภูมิแสดงการขอลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (เฉพาะนิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น) 
 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
1. นิสิต รับเอกสารค าร้องได้ที่
ส านักงานคณะนิติศาสตร์ หรือ
ดาวน์โหลดเอกสารค าร้องได้ใน
ร ะ บ บ ง า น ท ะ เ บี ย น
https://mis.reg.tsu.ac.th/port
al/app/form_reg/index.jsp 
 
2. นิสิตด าเนินการกรอกข้อมูลใน
แบบฟอร์มค าร้องให้ครบถ้วน 
 
3. นิสิตตรวจสอบจ านวนหน่วยกิต
ที่ลงทะเบียนมาแล้ว ในภาคเรียน
และปีการศึกษาที่นิสิตด าเนินการ        
ขอขยายจ านวนหน่วยกิต ทั้ งนี้
นิ สิ ต ที่ มี ส ภ าพรอพิ นิ จ ร ะบบ               
จะล็อคการลงทะเบียนไว้ไม่เกิน 
18  หน่ วยกิ ต  ต ามข้ อบั ง คั บ
มหาวิ ทยาลั ยทั กษิณ  ว่ า ด้ ว ย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2566 
 
4. นิสิตระบุจ านวนหน่วยกิตที่จะ
ขอลงทะเบียนมากกว่าเกณฑ์ ใน
ภาคเรียนและปีการศึกษาที่นิสิต
ด าเนินการขอขยายจ านวนหน่วย
กิต ทั้งนี้นิสิตจะขอขยายได้ไม่เกิน 
22  หน่ วยกิ ต  ต ามข้ อบั ง คั บ
มหาวิ ทยาลั ยทั กษิณ  ว่ า ด้ ว ย
การศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ. 
2566 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

1 นาท ี
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
1 -2 นาที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
30 นาท ี

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 
 

 
1 .  ข้ อ บั ง คั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
ทั ก ษิ ณ  ว่ า ด้ ว ย
การศึ กษาระดับ
ปริญญาตรี  พ.ศ. 
2566 
 
**ไม่มี
ค่ำธรรมเนียมใน
กำรด ำเนินกำร** 

นิสิตรับแบบฟอร์มส ำนักงำนคณะฯ 
หรือดำวน์โหลด

https://mis.reg.tsu.ac.th/portal/app/form_reg/i
ndex.jsp  

 
 

นิสิตตรวจสอบจ ำนวน
หน่วยกิตที่ลงทะเบียน

มำแล้ว 

กรอกข้อมูลในแบบฟอร์ม
ค ำร้องให้ครบถ้วน 

นิสิตระบุจ ำนวนหน่วย
กิตที่จะขอลงทะเบียน

มำกกว่ำเกณฑ์ 

 

 



 

 

๖๗ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
5 .  ก า รขอล งทะ เบี ยน เ รี ย น
มากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (เฉพาะ
นิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น) นิสิต
จะต้องได้รับอนุญาตจากอาจารย์ที่
ปรึกษา และนิสิตสามารถปรึกษา
เ กี่ ย ว กั บ ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย นกั บ
อาจารย์ที่ปรึกษาเพื่อป้องกันการ
ถูกรีไทร์ของนิสิตเอง 
 
6. เมื่อผ่านความเห็นชอบในการ
อนุญาต การขอลงทะเบียนเรียน
มากกว่าเกณฑ์ที่ก าหนด (เฉพาะ
นิสิตสภาพรอพินิจเท่านั้น) นิสิตน า
ค าร้องดั งกล่ าวส่ งนักวิชาการ
การศึกษา เพื่อด าเนินการเสนอ
ประธานสาขาในการอนุญาตต่อไป 
 
7. นั ก วิ ช า ก า ร ก า ร ศึ ก ษ า 
ด าเนินการจัดส่งค าร้องการขอ
ลงทะเบียนเรียนมากกว่าเกณฑ์ที่
ก าหนด (เฉพาะนิสิตสภาพรอพินิจ
เท่ านั้ น )  ใ ห้ทะ เบียนนิสิต เพื่ อ
ด าเนินการปรับแก้จ านวนหน่วย
กิ ต ก า ร ล ง ทะ เ บี ยน ใน ระบบ
ทะเบียนนิสิต 
 
8. นิสิตลงทะเบียนรายวิชาใน
ระบบได้ด้วยตนเอง 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 

 
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

2 นาท ี

 
 
 
 
 

 
 

นิสิต/
อาจารย์ที่
ปรึกษา 

 
 
 
 

 
 

นักวิชาการ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 

งานทะเบียน
นิสิต 

 
 
 
 
 

นิสิต นิสิตลงทะเบียนรำยวิชำในระบบ 

นิสิตได้รับอนุญำตจำก
อำจำรย์ที่ปรึกษำ 

NO นิสิต
รับค ำ
ร้องคืน 

ผ่ำนควำมเห็นชอบในกำร
อนุญำตจำกอำจำรย์ที่ปรึกษำ 

ทะเบียนนิสิตเพื่อด ำเนินกำร
ปรับแก้จ ำนวนหน่วยกิตกำร

ลงทะเบียนในระบบทะเบียนนิสิต 



 

 

๖๘ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

8. กำรขอช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำล่ำช้ำ   
 8.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า นิสิตจะต้องด าเนินการท าบันทึกข้อความค าร้องทั่วไปในการขอ
ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า ซึ่งนิสิตจะต้องระบุถึงเหตุผลและความจ าเป็นในการขอช าระเงินค่าบ ารุง
การศึกษาล่าช้า โดยผ่านความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษา และคณบดีคณะนิติศาสตร์ และเสนอขออนุญาต
ต่อรองอธิการบดี ฝ่ายบริหารและกิจการนิสิต 
 8.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1) นิสิต ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความค าร้องทั่วไประบุเหตุผลและความจ าเป็นในการขอช าระเงินค่า
บ ารุงการศึกษาล่าช้า 

2) นิสิต เสนอบันทึกข้อความค าร้องทั่วไปในการขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้าเสนอต่ออาจารย์ที่
ปรึกษาและแจ้งถึงเหตุผลของความจ าเป็นในการขอช าระค่าเทอมล่าช้า และอาจารย์ที่ปรึกษาเซ็นอนุญาตก ากับ
ท้ายบนัทึกข้อความ 

3) นิสิต น าบันทึกข้อความค าร้องทั่วไปในการขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า ที่อาจารย์ที่ปรึกษาเซ็น
ก ากับท้ายบันทึกข้อความแล้ว มาส่งยังนักวิชาการการศึกษา 

4) นักวิชาการการศึกษาเสนอบันทึกข้อความค าร้องทั่วไปในการขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า ให้
คณบดีคณะนิติศาสตร์เซ็นอนุญาตก ากับท้ายบันทึกข้อความ 

5) งานสารบรรณคณะนิติสาสตร์ด าเนินจัดส่งเอกสารไปยังฝ่ายบริหารวิทยาเขต เพ่ือให้รองอธิการบดี ฝ่าย
บริหารและกิจการนิสิต ในการพิจารณาอนุญาต 

6) เมื่อนิสิตได้รับอนุญาตการขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า นิสิตจะต้องด าเนินการช าระเงินให้แล้ว
เสร็จตามระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต 

 8.3  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำล่ำช้ำ   

การขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า นิสิตจะต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้   
ตำรำงท่ี 10  แสดงแผนภูมิแสดงการขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า 
 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
1. นิสิต ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความค าร้องทั่วไประบุเหตุผล
และความจ าเป็นในการขอช าระ
เงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 

 
 

 
  

 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 
 

 
1 .  ข้ อ บั ง คั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
ทั ก ษิ ณ  ว่ า ด้ ว ย
การศึ กษาระดับ
ปริญญาตรี  พ.ศ. 
2566 
 
 
 

นิสิตจัดท ำบันทึกข้อควำมค ำร้องทั่วไประบุ
เหตุผลและควำมจ ำเป็นในกำรขอช ำระเงินค่ำ

บ ำรุงกำรศึกษำล่ำช้ำ  
 
 



 

 

๖๙ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
2. นิสิต เสนอบันทึกข้อความค า
ร้องทั่วไปในการขอช าระเงินค่า
บ ารุ งการศึกษาล่าช้า เสนอต่อ
อาจารย์ที่ ปรึ กษาและแจ้ งถึ ง
เหตุผลของความจ าเป็นในการขอ
ช าระค่าเทอมล่าช้า และอาจารย์ที่
ปรึกษาเซ็นอนุญาตก ากับท้าย
บันทึกข้อความ 
 
3. นิสิต น าบันทึกข้อความค าร้อง
ทั่วไปในการขอช าระเงินค่าบ ารุง
การศึ กษาล่ าช้ า  ที่ อ าจารย์ ที่
ป รึ กษา เซ็นก ากับท้ ายบั นทึ ก
ข้อความแล้ว มาส่งยังนักวิชาการ
การศึกษา 
 
4. นักวิชาการการศึกษาเสนอ
บันทึกข้อความค าร้องทั่วไปในการ
ขอช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษา
ล่าช้า ให้คณบดีคณะนิติศาสตร์
เซ็นอนุญาตก ากับท้ ายบันทึ ก
ข้อความ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

นิสิต 
 
 
  
 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
การศึกษา 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
**ค่ำปรับกรณี
ช ำระ
ค่ำธรรมเนียม
กำรศึกษำล่ำช้ำ
วันละ ๒๐ บำท 
สูงสุดไม่เกิน 
๑,๕๐๐ บำท** 

เสนอบันทึกข้อควำมค ำร้องทั่วไปใน
กำรขอช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำ
ล่ำช้ำเสนอต่ออำจำรย์ที่ปรึกษำ 

น ำบันทึกข้อควำมค ำร้องทั่วไปในกำร
ขอช ำระเงินค่ำบ ำรุงกำรศึกษำล่ำช้ำ 

มำส่งยังนักวิชำกำรกำรศึกษำ 

เสนอคณบดี
ลงนาม
อนุญาต 



 

 

๗๐ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. งานสารบรรณคณะนิติสาสตร์
ด าเนินจัดส่งเอกสารไปยังฝ่าย
บริหารวิทยา เขต  เพื่ อ ใ ห้ รอง
อธิการบดี ฝ่ายบริหารและกิจการ
นิสิต ในการพิจารณาอนุญาต 
 
6. เมื่อนิสิตได้รับอนุญาตการขอ
ช าระเงินค่าบ ารุงการศึกษาล่าช้า 
นิสิตจะต้องด าเนินการช าระเงินให้
แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ได้รับ
อนุญาต 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสาร
บรรณ 

 
 
 
 
 

นิสิต 

 
9. กำรขอย้ำยวิทยำเขต   
 9.1 แนวทำงกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนดังนี้  
  การขอย้ายวิทยาเขต นิสิตที่จะขอย้ายวิทยาเขตได้จะต้องเป็นนิสิตสังกัดคณะนิติศาสตร์ วิทยาเขตสงขลา 
และย้ายมาเรียนที่คณะนิติศาสตร์ วิทยาเขตพัทลุง เท่านั้นที่จะได้รับการอนุญาตให้ย้ายวิทยาเขตได้ 
 9.2 อธิบำยข้ันตอนของกำรด ำเนินงำนดังนี้   

1) นิสิต ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการขอย้ายวิทยาเขต เสนอต่อ
อธิการบดี ผ่านความเห็นชอบของคณบดีคณะนิติศาสตร์ 

2) นิสิตจะต้องมีเหตุผลและความจ าเป็นเพียงพอในการขอย้ายวิทยาเขต 

งำนสำรบรรณคณะนิติสำสตรด์ ำเนิน
จัดส่งเอกสำรไปยังฝ่ำยบริหำรวิทยำเขต 

นิสิตจะต้องด ำเนินกำรช ำระเงนิให้
แล้วเสร็จตำมระยะเวลำที่ได้รบั

อนุญำต 



 

 

๗๑ 

 

คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

3) นิสิตน าบันทึกข้อความขอย้ายวิทยาเขต ส่งนักวิชาการการศึกษาเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาอนุญาต
ต่อไป 

4) งานสารบรรณคณะนิติสาสตร์ด าเนินจัดส่งเอกสารไปยังฝ่ายบริหารวิทยาเขต เพ่ือให้ อธิการบดี 
พิจารณาอนุญาต 

5) เมื่อนิสิตได้รับอนุญาตการขอย้ายวิทยาเขตแล้วนิสิตสามารถลงทะเบียนเรียนที่วิทยาเขตพัทลุงได้
ตามปกติ 

 9.3  ขัน้ตอนกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรขอย้ำยวิทยำเขต   

การขอย้ายวิทยาเขต นิสิตจะต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้   
ตำรำงท่ี 11  แสดงแผนภูมิการขอการขอย้ายวิทยาเขต 
 

ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
1. นิสิต ด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความระบุเหตุผลและความ
จ าเป็นในการขอย้ายวิทยาเขต 
เสนอต่ออธิการบดี  ผ่านความ
เ ห็ น ช อ บ ข อ ง ค ณ บ ดี ค ณ ะ
นิติศาสตร์ 
 
2. นิสิตจะต้องมีเหตุผลและความ
จ า เป็น เพียงพอในการขอย้าย
วิทยาเขต 
 
 
 
 
 
3. นิสิตน าบันทึกข้อความขอย้าย
วิทยาเขต ส่งนักวิชาการการศึกษา
เพื่อเสนอคณบดีพิจารณาอนุญาต
ต่อไป 
 
 
   
 
 

  
 

ใช้
ระยะเวลา

ในการ
ด าเนินการ 
1 – 2 วัน 

 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 
 

นิสิต 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 
 
 
 
 
 

 
1 .  ข้ อ บั ง คั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย
ทั ก ษิ ณ  ว่ า ด้ ว ย
การศึ กษาระดับ
ปริญญาตรี  พ.ศ. 
2566 
 
**มีค่ำธรรมเนียม
กำรขอย้ำยคณะ/
วิทยำเขต ๓๐๐ 
บำท** 

นิสิตจัดท ำบันทึกข้อควำม
กำรขอย้ำยวิทยำเขต 

 
 

มีเหตุผลและควำมจ ำเป็น
เพียงพอในกำรขอย้ำยวิทยำเขต 

NO คืนค ำ
ร้อง
นิสิต 

เสนอคณบดี
พิจำรณำ
อนุญำต
อนุญำต 



 

 

๗๒ 
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ค ำอธิบำย แผนผังวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ข้อบังคับ/

ค่ำธรรมเนยีม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. งานสารบรรณคณะนิติสาสตร์
ด าเนินจัดส่งเอกสารไปยังฝ่าย
บริหารวิทยาเขต เพื่อให้อธิการบดี 
พิจารณาอนุญาต 
 
 
5. เมื่อนิสิตได้รับอนุญาตการขอ
ย้ายวิทยาเขตแล้วนิสิตสามารถ
ลงทะเบียนเรียนที่วิทยาเขตพัทลุง
ได้ตามปกติ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

งานสาร
บรรณ 

 
 

 
 

นิสิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งำนสำรบรรณคณะนิติสำสตรด์ ำเนิน
จัดส่งเอกสำรไปยังฝ่ำยบริหำรวิทยำเขต 

นิสิตสำมำรถลงทะเบียนเรียนที่วิทยำ
เขตพัทลุงได้ตำมปกต ิ
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บทที่ 5 
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 

 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการการให้บริการนิสิตและผู้รับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ              
ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจ ในกระบวนการขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานใน
กระบวนงานต่าง ๆ ของงานบริการการศึกษาระดับปริญญาตรี ซึ่งในแต่ละกระบวนงานนั้นยังมีรายละเอียดของ
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ ปัญหาและแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งรายละเอียดต่าง ๆ 
เหล่านั้นไม่อาจบรรจุไว้ในคู่มือเพียงเล่มเดียวนี้ได้  และวัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการการ
ให้บริการนิสิตเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นการรวบรวมมาตรฐานของและระยะเวลาการปฏิบัติงาน ตลอดจนมาตรฐาน
ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานในกระบวนงานที่ส าคัญ ๆ เพ่ือสะดวกในการใช้งาน ดังนั้น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานในกระบวนงานต่าง ๆ มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาในรายละเอียดของเรื่องนั้น ๆ 
เพ่ิมเติมด้วย 
 ในการปฏิบัติงานจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี งานบริการการศึกษา คณะนิติศาสตร์มีระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่าง ๆ จ านวนมากที่ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษาให้มีความรอบรู้และความ
เข้าใจอย่างถ่องแท้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานของตนได้อย่างถูกต้อง และสามารถให้ค าปรึกษาแนะน า และ
ช่วยเหลือการแก้ไขปัญหาให้แก่ผู้รับบริการ และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 ทั้งนี้ นอกจากระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติต่าง ๆที่มีอยู่ปัจจุบันแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องเป็นผู้ใฝ่เรียนรู้และติดตามการเปลี่ยนแปลงของระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติใหม่ ๆ                
ที่จะเกิดมีขึ้นในอนาคตด้วย 
 ดังนั้น ผู้ปฏิบัติจึงควรแสวงหาช่องทางที่จะได้รับรู้ข้อมูลข่าวสารใหม่ ๆ ว่าอาจรับรู้ได้จากช่องทาง
หรือสื่อทางใดได้บ้าง รวมทั้งควรมีการแลกเปลี่ยนความรู้และประสบการณ์กับบุคลากรในกลุ่มงานกันอย่าง
สม่ าเสมอ รวมถึงเทคนิควิธีการปฏิบัติงานหรือวิธีการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน รวมทั้งควรมีการรวบรวมและ
จัดระบบหมวดหมู่ของระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ และความรู้ต่าง ๆ ที่ได้รับมานั้น ให้สะดวกใน
การค้นหาและน ามาปรับใช้งานต่อไปด้วย หรือกล่าวอีกนัยหนึ่งคือ ควรด าเนินการจัดการความรู้ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง
ความรู้ที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานของตนและของกลุ่มงาน รวมทั้งควรเผยแพร่หรือถ่ายทอดให้เพ่ือนร่วมงานใน
กลุ่มงาน และผู้สนใจ ได้รับทราบและใช้ประโยชน์จากความรู้ดังกล่าวด้วย 
 จากการปฏิบัติงานด้านบริการการศึกษาที่ผ่านมา พบว่า ปัญหาต่าง ๆ ที่มักจะเกิดขึ้นบ่อย ๆ 
เนื่องมาจากนิสิตแต่ละคน ประสบปัญหาที่แตกต่างกัน และในปัญหาเดียวกันบางคนอาจประสบปัญหาบ่อย                
บางคนอาจประสบปัญหามาก และในด้านการปฏิบัติงาน รายละเอียดปัญหาแต่ละด้าน มีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๗๔ 
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ตำรำงท่ี 12 แสดงปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานและแนวทางแก้ไข 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
1. ก า ร ขอถอนร า ย วิ ช า 
(ได้รับสัญลักษณ์ W) 

1.1 นิ สิ ตถอนรายวิ ช า ใน ร ะบบ
ทะเบียนผิดพลาด 

1.1.1 ข อ ค ว า ม ร่ ว ม มื อนิ สิ ต ใ น ก า ร
ตรวจสอบรายวิชาก่อนด าเนินกดยืนยัน
การถอนรายวิชาในระบบ 
1.1.2 ใ นกรณี ที่ นิ สิ ต ที่ถ อน ร าย วิ ช า
ผิดพลาดขอความร่วมมือจากงานทะเบียน
ในการแก้ไขเปลี่ยนแปลงการถอนรายวิชา
ให้นิสิตในระบบทะเบียนนิสิต 
1.1.3 งานทะเบี ยนนิ สิ ต มี การจั ดท า
เอกสารเผยแพร่ออนไลน์ ให้นิสิตสามารถ
ศึกษาได้ด้วยตนเอง 
 

2. การขอรักษาสภาพนิสิต 
(ระดับปริญญาตรี) 

2.1 นิสิตลืมด าเนินการรักษาสภาพ
นิสิต 

2.1.1 ประชาสัมพันธ์แจ้งนิสิตในกลุ่มไลน์
ชั้นปีเพ่ือให้นิสิตด าเนินการรักษาสภาพ
นิสิตให้เสร็จสิ้นก่อนสอบปลายภาค 1 
สัปดาห์ 
2.1.2 ประชาสัมพันธ์แจ้งปฏิทินการศึกษา
แก่นิสิตผ่านช่องทาง facebook และไลน์
กลุ่มชั้นปี 

3. การขอแก้ไขผลประเมิน
ที่ได้รับสัญลักษณ์ I 

3.1 นิสิตไม่ด าเนินการติดต่ออาจารย์
ผู้สอนเพ่ือด าเนินการแก้สัญลักษณ์ I 
ภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

3 .1 .1 ขอข้อมูลรายชื่ อนิ สิ ตที่ ไ ด้ รั บ
สัญลักษณ์ I จากงานทะเบียนนิสิตและ
ด าเนินการติดต่อนิสิตเพ่ือให้ติดต่ออาจารย์
ผู้สอนเพื่อขอแก้สัญลักษณ์ I 

4 .  การขอขยายจ านวน
ผู้เรียน 

4.1 นิสิตมักจะไม่ตรวจสอบกลุ่มและ
จ านวนผู้เรียนก่อนจะด าเนินการขอ
ขยายกลุ่มผู้เรียน 

4.1.1 แจ้งนิสิตที่จะขอขยายจ านวน
ผู้ เรียนในรายวิชานั้น ๆ ก่อน เนื่องจาก
บางครั้งพอตรวจสอบจ านวนผู้เรียนแล้วยัง
มีที่นั่งเพียงพอต่อจ านวนผู้เรียน 

5. การขอเพ่ิมรายวิชา (หลัง
สิ้นสุดการลงทะเบียน) 

5.1 นิสิตไม่ลงทะเบียนวิชาเรียนตาม
ปฏิทินการศึกษาของมหาวิทยาลัยที่
ได้ก าหนดไว้ 

5.1.1 ประชาสัมพันธ์แจ้งปฏิทินการศึกษา
ของมหาวิทยาลัยผ่านช่องทาง facebook 
และไลน์กลุ่มชั้นปี 
5.1.2 ประสานงานทะเบียนนิสิตในการขอ
เพ่ิมรายวิชาเรียนให้แก่นิสิต  

6. การขอลงทะเบียนเรียน
มากกว่ า เกณฑ์ที่ ก าหนด 

6.1 นิสิตมีผลการเรียนในสถานะรอ
พินิจ และกลุ่มเสี่ยงถูกรีไทร์ 

6.1.1 อาจารย์ที่ปรึกษาเป็นผู้ให้ค าแนะน า
นิสิตในการลงทะเบียนเรียนและการที่จะ
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คู่มือการปฏิบตัิงาน งานบริการการศึกษา : กระบวนการให้บริการนสิิตและผูร้ับบริการ คณะนิติศาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ปัญหำ อุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน แนวทำงกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
(เฉพาะนิสิตสภาพรอพินิจ
เท่านั้น) 

6.2 นิสิตขาดการประเมินตนเองท า
ให้การลงทะเบียนเรียนเกินกว่าขีด
ความสามารถของนิสิตเองและเพ่ิม
ความเสี่ยงในการที่จะถูกรีไทร์สูง 
 

ขอขยายหน่วยกิตเพ่ือลดความเสี่ยงในการ
ถูกรีไทร์ 
6.1.2 ให้นิสิตจัดท าแผนการเรียน การ
อ่านหนังสือของตนเองเพ่ือให้มีความพร้อม
และลดโอกาสเสี่ยงในการถูกรีไทร์ 
6.1.3 ประเมินความเสี่ยงของนิสิตแยก
เป็นรายบุคคลในการจะขอขยายการ
ลงทะเบียนเรียน 

7. การขอช าระเงินค่าบ ารุง
การศึกษาล่าช้า 

7.1 ครอบครัวนิสิตประสบปัญหา
ทางการเงิน 
7.2 นิสิตน าเงินที่ครอบครัวให้มา
จ่ายค่าเทอมไปใช้จ่ายอย่างอ่ืน 

7.1.1 อาจารย์ที่ปรึกษาพูดคุยกับนิสิตใน
เรื่องของปัญหาทางการเงินในการร่วม
แก้ไขปัญหาให้แก่นิสิต 
7.1.2 ติดต่อไปยังผู้ปกครองของนิสิตเพ่ือ
สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการ
พิ จ า รณา ในกา รห าแนวทา ง ในกา ร
ช่วยเหลือนิสิตที่ประสบปัญหาจริง ๆ 

8. การขอย้ายวิทยาเขต 8.1 นิสิตมีความเข้าใจคลาดเคลื่อน
ว่าสามารถขอย้ายวิทยาเขตได้ทุก
กรณ ี

8.1.1 ท าความเข้าใจกับนิสิตเกี่ยวกับเรื่อง
การขอย้ายวิทยาเขตว่านิสิตจะต้องมีความ
จ าเป็นและเหตุผลที่เพียงพอในการขอย้าย
วิทยาเขต และผู้ปกครองของนิสิตจะต้อง
รับทราบข้อมูล 
8.1.2 นิสิตที่จะขอย้ายวิทยาเขตได้จะต้อง
เป็นนิสิตคณะนิติศาสตร์ วิทยาเขตสงขลา 
และมีความจ าเป็นในการขอย้ายมาเรียน
คณะนิติศาสตร์ วิทยาเขตพัทลุง เท่านั้น 
8.1.3 นิสิตคณะนิติศาสตร์วิทยาเขตพัทลุง 
จะขอย้ายไปเรียน คณะนิติศาสตร์ วิทยา
เขตสงขลา ไม่สามารถจะกระท าได้ 
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ข้อเสนอแนะ 

จากการปฏิบัติงานผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาการปฏิบัติงานและหน่วยงาน 
ดังนี้ 

1. ควรมีการจัดท าคู่มืองานบริการการศึกษาให้แก่นิสิตและบุคลากร เป็นประจ าทุกปีการศึกษา 
และประชาสัมพันธ์ให้ผู้ ใช้บริการทราบในช่องทางต่าง  ๆ เช่น ชี้แจงในวันปฐมนิเทศนิสิตใหม่  
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางหนังสือแจ้งเวียนบุคลากร เว็บไซต์คณะ (http://law.tsu.ac.th/) หรือผ่านเพจ 
Facebook คณะนิติสาสตร์ มหาวิทยาลัยทักษิณ 

2. ควรมีการจัดท าแบบค าร้องต่าง ๆ ให้นิสิตสามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ด้วยตนผ่าน
ช่องทางเว็บไซต์คณะ (http://law.tsu.ac.th/) เพ่ือความสะดวกและรวดเร็วของนิสิต 
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ภำคผนวก ก 
แบบฟอร์มค ำร้อง กลุ่มภำรกิจทะเบียนนิสิตและบริกำรกำรศึกษำ 
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แบบฟอร์มค ำร้องของนิสิต 
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