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สารจากผู้อำนวยการ 
 

 

  ในฐานะผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช ได้เล็งเห็นถึงความสำคัญของการพัฒนาศักยภาพนิสิต
ให้รอบด้าน ทั้งด้านวิชาการ คุณธรรม จริยธรรม และการใช้ชีวิตในสังคม การให้คำปรึกษาและแนะแนวจึงเป็น
กลไกสำคัญที่จะช่วยประคับประคองให้นิสิตก้าวผ่านช่วงเวลาแห่งการเรียนรู้ และเตรียมพร้อมสำหรับการเป็น
บัณฑิตที่สมบูรณ์ พรั่งพร้อมด้วยปัญญาและคุณธรรมจริยธรรม อันจะนำไปสู่การสร้างประโยชน์แก่สังคมและ
ประเทศชาติต่อไป 

 "คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว" เล่มนี้ จึงเปรียบเสมือนดวงประทีปส่องนำทางแก่
อาจารย์ที่ปรึกษาทุกท่าน ให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยความเข้าใจในบทบาท หน้าที่ 
และเทคนิคการให้คำปรึกษาที่หลากหลาย อาตมภาพเชื่อมั่นเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์อย่าง
ยิ่งในการเสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีงามระหว่างอาจารย์และนิสิต อีกทั้งยังเป็นการยกระดับงานบริการ ให้
คำปรึกษาของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ให้เป็นไปอย่างมีระบบและได้มาตรฐาน 

 ขออนุโมทนาบุญและขอบคุณงานกิจการนิสิต สำนักงาวิชาการ ที่ได้ริเริ่มจัดทำคู่มืออันทรงคุณค่านี้
ขึ้นมา หวังเป็นอย่างยิ่งว่า อาจารย์ที่ปรึกษาและบุคลากรทุกท่านจะได้นำคู่มือเล่มนี้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
เพ่ือร่วมกันพัฒนานิสิตของเราให้เป็นผู้ที่เจริญงอกงามในธรรม มีความสุขในการดำเนินชีวิต และเป็นกำลัง
สำคัญในการธำรงรักษาพระพุทธศาสนาและพัฒนาสังคมสืบไป 

 

 

 

(พระราชรัตนสุธี, รศ.ดร.) 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 

 

 การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนานิสิตให้เป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์ในทุกมิติ ทั้งด้านวิชาการ คุณธรรม จริยธรรม 
และการใช้ชีวิตนั้น เป็นภารกิจสำคัญสูงสุดของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในบริบทของสังคมที่
เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วและเต็มไปด้วยความท้าทาย การให้คำปรึกษาและแนะแนว จึงมิใช่เพียงแค่การ
สนับสนุนด้านการเรียนรู้ แต่ยังเป็นกลไกสำคัญในการส่งเสริมและพัฒนาตนเองของนิสิต ให้มีความพร้ อม
สำหรับการใช้ชีวิตในรั้วมหาวิทยาลัยและก้าวสู่โลกภายนอกได้อย่างมั่นใจ 

 งานกิจการนิสิต สำนักงานวิชาการ ได้ตระหนักถึงความสำคัญของการพัฒนาระบบการให้คำปรึกษา
และแนะแนวให้มีประสิทธิภาพและได้มาตรฐาน เพ่ือให้นิสิตของวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช ทุกรูป/คน มี
คุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด สามารถปรับตัว แก้ไขปัญหา และพัฒนาศักยภาพของตน
ได้อย่างเต็มที ่

 "คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว" เล่มนี้ จึงถูกจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางและเครื่องมือ
สำคัญสำหรับอาจารย์ที่ปรึกษาทุกท่าน ในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรู้ ความเข้าใจ และทักษะที่จำเป็น เพ่ือให้
การให้คำปรึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์สูงสุดต่อนิสิต และช่วยขับเคลื่อนให้มหาวิทยาลัย
บรรลุซึ่งเป้าหมายในการผลิตบัณฑิตผู้ทรงปัญญาและคุณธรรมได้อย่างยั่งยืน 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะเป็นส่วนหนึ่งในการเสริมสร้างสัมพันธภาพอันดีระหว่างอาจารย์และ
นิสิต และเป็นแรงผลักดันให้ระบบการดูแลนิสิตของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยก้าวหน้า
ยิ่งขึ้นไป 
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             งานกิจการนิสิต 
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  เรื่อง          หน้า 

 
 ประกาศวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนทุนการศึกษานิสิต 
  พ.ศ. 2564        146 
 ที่อยู่วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช       147 
 คำสั่งวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาระบบ 
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๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ประวัติวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  เดิมมีฐานะเป็นโครงการขยาย
ห้องเรียนคณะพุทธศาสตร์ ตั้งอยู่ที่วัดพระศรีรัตนมหาธาตุวรมหาวิหาร ตำบลในเมือง   อำเภอเมืองพิษณุโลก  
จังหวัดพิษณุโลก  ดำริและก่อตั้งโดย พระเดชพระคุณพระพุทธิวงศมุนี (บำรุง ฐานุตฺตโร ป.ธ.7)   เจ้าอาวาสวัด
พระศรีรัตนมหาธาตุวรมหาวิหาร ได้รับการอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัย ในคราวประชุม ครั้งที่ ๓/๒๕๔๑  เมื่อ
วันที่  ๑๒  กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕๔๑  และได้เปิดการเรียนการสอนหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต สาขาวิชา
ปรัชญา ในปีการศึกษา ๒๕๔๑  

พ.ศ. ๒๕๔๔  สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่  ๑/๒๕๔๔  เมื่อ
วันที่  ๒๕  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๔๔  ที่ประชุมมีมติอนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เปิดหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาภาษาอังกฤษ   

 พ.ศ. ๒๕๔๖ สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๔๖  เมื่อ
วันที่  ๒๕  เมษายน พ.ศ. ๒๕๔๖  ที่ประชุมมีมติอนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัยเปิดหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาจริยศกึษา   

พ.ศ. ๒๕๔๘  สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่   ๓ /๒๕๔๘   
เมื่อวันที่  ๗  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๔๘   ที่ประชุมมีมติยกฐานะห้องเรียนคณะพุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย วัดพระศรีรัตนมหาธาตุวรมหาวิหาร อำเภอเมือง  จังหวัดพิษณุโลก  ขึ้นเป็นวิทยาลัย ใน
นาม วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  และได้มีข้อกำหนดมหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  เรื่อง การจัดตั้งวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  พุทธศักราช  ๒๕๔๘  โดย ให้ตรา
ข้อกำหนดไว้  ดังนี้ 
 “ให้จัดตั้งวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช โดยยกฐานะห้องเรียนคณะพุทธศาสตร์  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย  วัดพระศรีรัตนมหาธาตุวรมหาวิหาร  อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก ขึ้นเป็นวิทยาลัยสงฆ์
พุทธชินราช ตั้งแต่วันที่  ๗  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๔๘  เป็นต้นไป”  มีฐานะเป็นนิติบุคคล ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา หน้า ๖๐  เล่ม  ๑๒๒  ตอนที่  ๔๔   วันที่  ๒  มิถุนายน  ๒๕๔๘ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้
การศึกษา วิจัย ส่งเสริมพระพุทธศาสนา และให้บริการทางวิชาการพระพุทธศาสนาแก่พระภิกษุสามเณรและ
บุคคลทั่วไป รวมทั้งทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  

 พ.ศ. ๒๕๔๙  สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่   ๒/๒๕๔๙  เมื่อ
วันที่ ๒๖ เมษายน  พ.ศ.๒๕๔๙  ที่ประชุมมีมติอนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เปิดหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชารัฐศาสตร์  

พ.ศ. 2549 สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุม   ครั้งที่ ๘/๒๕๔๙  เมื่อ
วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๔๙  ที่ประชุมมีมติอนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย เปิดหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาการจัดการเชิงพุทธ   



 
๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 พ.ศ. ๒๕๕๐  สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่  ๓/๒๕๕๐  เมื่อ
วันที่ ๒๖ เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๐  ที่ประชุมมีมติอนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เปิดหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาพระพุทธศาสนา (สำหรับคฤหัสถ์)   

 พ.ศ. ๒๕๕๑  สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่  ๓/๒๕๕๑  เมื่อ
วันที่ ๓๑ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๑  ที่ประชุมมีมติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย เปิดหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชารัฐศาสตร์ วิชาเอกบริหารรัฐกิจ (สำหรับคฤหัสถ์)   

 พ.ศ. ๒๕๕๑  สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุม  ครั้งที่  ๓/๒๕๕๑  เมื่อ
วันที่ ๒๗ มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๕๑  ที่ประชุมมีมติอนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เปิดหน่วยวิทยบริการ วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
ณ วัดท่านา อำเภอเมือง จังหวัดตาก ตั้งแต่นั้นเป็นต้นมาจนถึงปัจจุบัน  

 พ.ศ. ๒๕๕๒  สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุม  ครั้งที่  ๓/๒๕๕๒  เมื่อ
วันที่ ๓๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๒ ที่ประชุมมีมติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัยเปิดหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต  สาขาวิชาสังคมศึกษา (สำหรับบรรพชิต)   

 พ.ศ. ๒๕๕๒ สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๕๒ เมื่อ
วันที่ ๓๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๒ ที่ประชุมมีมติอนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย เปิดสอนหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ (สำหรับคฤหัสถ์)   

 พ.ศ. ๒๕๕๒ สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุม   ครั้งที่ ๓/๒๕๕๒ เมื่อ
วันที่ ๓๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๒ ที่ประชุมมีมติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย เปิดหน่วยวิทยบริการวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ณ วัด
หมอนไม้ อำเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ 

 พ.ศ. ๒๕๕๒ วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ได้ดำเนินการย้าย
สถานที่เรียนจากวัดพระศรีรัตนมหาธาตุวรมหาวิหาร ไปสถานที่แห่งใหม่ ตั้งอยู่ที่ ๒๑๗ หมู่ ๖ บ้านหนองไผ่
ล้อม ตำบลบึงพระ อำเภอเมือง จังหวัดพิษณุโลก และทำพิธีเปิดอาคารเรียนหลังใหม่ เมื่อวันที่ ๒๒ ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๒ โดยได้รับความเมตตาจาก เจ้าประคุณสมเด็จพระมหารัชมังคลาจารย์ คณะผู้ปฏิบัติหน้าที่ สมเด็จ
พระสังฆราช เจ้าคณะใหญ่หนเหนือ เป็นประธานในพิธีเปิดอาคารเรียน 

 พ.ศ. ๒๕๕๒ สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุม   ครั้งที่ ๙/๒๕๕๒ เมื่อ
วันที่ ๒๕ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๒ ที่ประชุมมีมติอนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย เปิดสอนหลักสูตรพุทธศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาพระพุทธศาสนา  

 

 



 
๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 พ.ศ. ๒๕๕๔ สภามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ในคราวประชุม   ครั้งที่ ๒/๒๕๕๔ เมื่อ
วันที่ ๒๓ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ นายกสภามหาวิทยาลัย อนุมัติให้วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช  มหาวิทยาลัยมหา
จุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เปิดสอนหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสังคมศึกษา (คฤหัสถ์) และสาขาวิชา
การสอนภาษาไทย (บรรพชิตและคฤหัสถ์) 
 

ปรัชญา 
 ปญญฺา โลกสฺมิ ปชฺโชโต ปัญญาเป็นแสงสว่างในโลก 
 
 

ปณิธานของมหาวิทยาลัย     
 เป็นสถานศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูงสำหรับพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ์ 
 
 

วิสัยทัศน์   
 จดัการศึกษาพระพุทธศาสนา บูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม่ และสร้างพุทธนวัตกรรมเพ่ือพัฒนาจิตใจ
และสังคม 
 
 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย  
 วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มุ่งปฏิบัติภารกิจหลักที่สำคัญ ใน
ฐานะสถาบันอุดมศึกษาที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานสากล โดยจัดการเรียนการสอนในลักษณะของการน ำ
ความรู้ทางด้านพระพุทธศาสนา บูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม่ ให้เกิดเป็นองค์ความรู้ที่นำไปสู่การพัฒนาจิตใจ
และสังคม ซึ่งมีพันธกิจที่สำคัญ ๔ ด้าน ดังนี้ 
 ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
 วิจัยและพัฒนา 
 ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแก่สังคม 
 ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 
ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
 ผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ โดยคำนึงถึงอัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของการเป็นมหาวิทยาลัยที่จัด
การศึกษาพระพุทธศาสนาบูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม่ การเป็นมหาวิทยาลัยกลุ่มพัฒนาปัญญาและคุณธรรม
ด้วยหลักศาสนา โดยกระบวนการผลิตบัณฑิตจะบูรณาการร่วมกับพันธกิจด้านการวิจัยและพัฒนา ด้านการ
บริการวิชาการ และด้านทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมเพ่ือผลิตบัณฑิตให้มีสติปัญญาและคุณธรรม ตามพันธกิจ
หลักของมหาวิทยาลัย 
 
 สติปัญญาและคุณธรรม หมายถึง ความรอบรู้วิชาการด้านพระพุทธศาสนา และสามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ได้อย่างเหมาะสมตามหลักอริยวัฑฒิ ๕ ประกอบด้วย ศรัทธา ศีล สุตะ จาคะ ปัญญาและมีผลลัพธ์
การเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
 
 



 
๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

วิจัยและพัฒนา 
 พัฒนาระบบการบริหารจัดการงานวิจัยเพ่ือสร้างองค์ความรู้และนวัตกรรมควบคู่ไปกับกระบวนการ
เรียนการสอน การบริการวิชาการ และการทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เน้นการพัฒนาองค์ความรู้ใน
พระไตรปิฎกโดยวิธีสหวิทยาการแล้วนำองค์ความรู้ที่ค้นพบมาประยุกต์ใช้แก้ปัญหาศีลธรรมและจริยธรรมของ
สังคม รวมทั้งพัฒนาปัญญาและคุณธรรม การพัฒนาคุณภาพงานวิชาการด้านพระพุทธศาสนาโดยความร่วมมือ
กับสถาบันการศึกษาที่มีชื่อเสียงทั้งภายในประเทศและต่างประเทศเพ่ือพัฒนาคุณภาพนักวิจัย ผลงานวิจัย งาน
สร้างสรรค์ หรือพุทธนวัตกรรมให้มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและมีความเป็นสากล และใช้กระบวนการวิจัยเป็น
ส่วนหนึ่งในการผลิตบัณฑิต บริการวิชาการ และทะนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม เพ่ือบูรณาการพระพุทธศาสนากับ
ศาสตร์สมัยใหม่ให้สู่ภาคปฏิบัติได้อย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม  
 
ส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการวิชาการแก่สังคม 
 ส่งเสริมให้บุคลากรและนิสิต มีความตระหนักและเห็นความสำคัญของการมีจิตอาสา ความเจริญงอก
งามทางสติปัญญาและคุณธรรม การมีส่วนร่วมในการคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ พัฒนาการบริการวิชาการที่เกิดจาก
ประสบการณ์การปฏิบัติงานของบุคลากรและนิสิตร่วมกับภาคีเครือข่ายการบริการวิชาการในระดับชาติ 
ภูมิภาค และนานาชาติ เพื่อถ่ายทอดองค์ความรู้และพุทธนวัตกรรมในการแก้ปัญหาและเสริมสร้างสันติสุขและ
ความมั่นคงของชุมชน วัด ท้องถิ่น และสังคม โดยใช้การปฏิบัติศาสนกิจและการบริการสังคมของนิสิต เป็น
ส่วนหนึ่งในการขับเคลื่อนการดำเนินงานตามพันธกิจ 
 
ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 ร่วมกับภาคีเครือข่าย ชุมชน วัด ท้องถิ่น หรือเครือข่ายความร่วมมือในต่างประเทศ เพ่ือเสริมสร้าง
และพัฒนาแหล่งการเรียนรู้ด้านการอนุรักษ์ สืบสาน ส่งเสริม พระพุทธศาสนา ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น ให้เอ้ือต่อการศึกษาโดยใช้พระพุทธศาสนาเป็นกลไกเพ่ือสร้างจิตสำนึกและความภาคภูมิใจในความ
เป็นไทยรวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้มีการนำภูมิปัญญาท้องถิ่นมาเป็นรากฐานของการพัฒนาอย่างมีดุลยภาพ
และยั่งยืน 
 
ค่านิยมองค์กร: 
 M : Morality  มีปัญญาและคุณธรรมในการบริหารจัดการแบบธรรมาภิบาล 
 C : Community  มีจิตอาสาในการพัฒนาสังคมและชุมชน 
 U : Unity   มีนำ้หนึ่งใจเดียวกัน มุ่งสร้างสังคมสันติสุข 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ตราประจำมหาวิทยาลัย 

 

 

๑. พระจุลมงกุฎ (พระเกี้ยว) 

พระราชลัญจกรประจำพระองค์ พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาจุฬาลงกรณ์ พระจุลจอมเกล้า
เจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ ๕ ตรงฐานของพระเก้ียวมีอักษรย่อว่า ม จ ร และมีรูปธรรมจักรวางเป็นฉากเบื้องหลัง 

 

 

 

๒. เป็นรูปวงกลมครอบธรรมจักรส่วนกลางเป็นพระเกี้ยว 

เป็นพระราชลัญจกรประจำพระองค์ พระบาทสมเด็จพระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัว  รัชกาลที่  ๕        
รอบกรอบด้านบนมีอักษรภาษาบาลีว่า ปญฺญา โลกสฺมิ ปชฺโชโต รอบกรอบด้านล่างมีอักษรว่า มหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 



 
๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

คณะกรรมการประจำวิทยาลัย วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 



 
๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 

 



 
๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงพระกรุณาโปรดพระราชทานราชทินนาม “พระพุทธิวงศมุนี”  
เป็นพระราชาคณะเจ้าคณะรอง มีราชทินนามว่า  พระพรหมวชิรเจดีย์ ศรีพุทธศาสตรโกศล  

วิมลพุทธชินราชธำรงวิศิษฎ์ พิพิธศาสนกิจจาทร ตรีปิฎกวราลงกรณ์ มหาคณิสสร บวรสังฆาราม คามวาสี 
สถิต ณ วัดพระศรีรัตนมหาธาตุวรมหาวิหาร พระอารามหลวง จังหวัดพิษณุโลก  

ตั้งแต่วันที่ 8 กุมภาพันธ์ 2565 
 

อดีตเจ้าอาวาสวัดพระศรีรัตนมหาธาตุวรมหาวิหาร 
องค์ผู้สถาปนาวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

พระราชรัตนสุธี, รศ.ดร. 
(ป.ธ.9, รป.ม., ศศ.ม., รป.ด., ปร.ด.) 
ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

และเจ้าคณะจังหวดัพิษณุโลก 



 
๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

การแบ่งส่วนงานของวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
 

 การให้การปรึกษาและแนะแนว (Counseling and Guidance) เป็นวิชาชีพหนึ่งที่เน้นสัมพันธภาพ
ของการช่วยเหลือและพัฒนาบุคคลอย่างมีจุดมุ่งหมาย เพ่ือให้บุคคลเกิดการเจริญเติบโต เปลี่ยนแปลงชีวิตใน
เชิงสร้างสรรค์และมีความหมายรวมทั้งเป็นเรื่องของชีวิต ที่ชีวิตหนึ่งพยายามเอ้ืออำนวยความสะดวกและ
ช่วยเหลืออีกชีวิตหนึ่งให้มีอิสรภาพหลุดพ้นจากทุกข์ ไม่ว่าจะเป็นทุกข์ทางความคิด ทุกข์ทางกายหรือทุกข์ทาง
ใจ มีภาวะที่เป็นไทแก่ตัว มีสติ พร้อมที่จะใช้ปัญญาในการคิดวินิจฉัยและพัฒนาตนเอง เพื่อให้ชีวิตเปลี่ยนแปลง
ไปในทางบวก  
 การให้การปรึกษาและการแนะแนว มีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกัน กล่าวคือ การให้ การปรึกษา 
(Counseling) นับได้ว่าเป็นหัวใจของการแนะแนว และเป็นกระบวนการที่แสดงถึงมนุษยสัมพันธ์ที่
ละเอียดอ่อนระหว่างบุคคล โดยบุคคลหนึ่ง คือ ผู้ให้การปรึกษา (Counselor) ทำหน้าที่ให้การปรึกษา
(Counseling) และเป็นผู้ที่เอ้ืออำนวยความสะดวก (Facilitator) แก่ผู้รับการปรึกษา (Client) ให้ได้สำรวจ
ตนเองทั้งด้านความคิด ความเชื่อ ความรู้สึก และพฤติกรรม เพ่ือนำไปสู่การรู้จักตนเองตามความเป็นจริง
ภายใต้บริบทแวดล้อมต่าง ๆ สามารถรับรู้ ตระหนักรู้ ถึงขอบเขตพลังความสามารถและศักยภาพของตนเอง
ยอมรับความจริงเกี่ยวกับตนเอง พร้อมที่จะรับผิดชอบตนเอง ศึกษาแนวทางในการเผชิญปัญหา และตัดสินใจ 
เลือกทางเลือกหรือแนวทางในการแก้ไขและพัฒนาตนเองอย่างมีสติ เพื่อให้ได้รับประโยชน์สูงสุดในชีวิตรวมทั้ง
มีชีวิตที่สุขสมบูรณ์ทั้ง uuazla (Nelson - Jones, 2005; Corey, 2005)  
 การแนะแนว (Guidance) เป็นกระบวนการของการผูกพันเพ่ือพัฒนาชีวิต โดยการให้การช่วยเหลือ
บุคคล เพ่ือให้บุคคลนั้นสามารถช่วยเหลือตนเองได้ในที่สุด การแนะแนวส่วนใหญ่เป็นการแนะแนวในโรงเรียน
หรือสถาบันการศึกษาที่มุ่งให้ความช่วยเหลือผู้เรียนในด้านการศึกษา อาชีพ ส่วนตัว และสังคม อีกทั้งกิจกรรม
และบริการแนะแนว ต่าง ๆ ที่จัดขึ้น เกี่ยวข้องกับแทบทุกเรื่องของชีวิต จึงสามารถกล่าวได้ว่าเป็นการแนะแนว
ชีวิต เพราะเป็นการช่วยเหลือ บุคคลรวมทั้งผู้เรียนให้รู้จักและเข้าใจตนเองได้ค้นพบความต้องการต่าง ๆ ของ
ตนเองประเมินศักยภาพของตนเอง กำหนดเป้าหมายในชีวิต เพ่ือวางแผนชีวิตของตนเอง นอกจากนี้ ได้มีการ
ขยายขอบข่ายของการแนะแนวโดยให้ ความสำคัญกับการแนะแนวการปรับตัว (Adjustive Guidance) ที่
มุ่งเน้น ให้บุคคลสามารถปรับตัวให้เข้ากับบริบทแวดล้อมเรียนรู้กลยุทธ์ในการแก้ปัญหา การตัดสินใจ และการ
พัฒนาชีวิตของตนเองให้เจริญงอกงามและเต็มตามศักยภาพของตน เพ่ือให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในทุก ๆ ด้าน
ของชีวิต ไม่ว่าจะเป็นชีวิตส่วนตัว การศึกษา อาชีพ สังคม และชีวิตการทำงานให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น 
(Hudson, 1968 ;Bozarth, Zimring and Tausch, 2002) 
 
 
 
 
 



 
๑๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 งานกิจการนิสิต สำนักงานวิชาการ วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช มีการให้บริการนิสิตการให้การปรึกษา
และแนะแนว (Counseling and Guidance) เพ่ือช่วยเหลือและพัฒนาบุคคลอย่างมีจุดมุ่งหมาย เพ่ือให้บุคคล
เกิดการเจริญเติบโต เปลี่ยนแปลงชีวิตในเชิงสร้างสรรค์และมีความหมายรวมทั้งเป็นเรื่องของการใช้ชีวิต ดังนี้ 
 1. บริการให้คำปรึกษาและแนะแนวทางวิชาการและการแนะแนวการใช้ชีวิต เช่น ด้านการเรียน ด้าน
อาชีพ การปรับตัว บุคลิกภาพ สุขภาพจิต ทุนการศึกษา ฯลฯ การบริการข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ โดย
กองกิจการนิสิตได้จัดทำคู่มือการให้คำปรึกษาและแนะแนว และมีการกำกับ ติดตาม และประเมินผลตาม
เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา 
  1.1 การให้คำปรึกษาโดยอาจารย์ที่ปรึกษา (คณะมีส่วนร่วมโดยอาจารย์ที่ปรึกษา) เริ่มตั้งแต่
เสนอแต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา พิจารณาแต่งตั้ง ชี้แจงอาจารย์ที่ปรึกษา จัดทำแฟ้มข้อมูลนิสิต ให้คำปรึกษาและ
แนะแนว บันทึกผลการให้คำปรึกษาและแนะแนว ติดตามผลการให้คำปรึกษาและแนะแนว สรุปการ
ดำเนินงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิเคราะห์ ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข แจ้งผลไปยังผู้อำนวยการ
รวบรวมและสรุปผล สิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสาร 
  1.2 การให้คำปรึกษาโดยหน่วยแนะแนวอาชีพและให้คำปรึกษา งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า
สัมพันธ์ งานกิจการนิสิต เริ่มตั้งแต่จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน ประกอบด้วย รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
เป็นประธานคณะทำงาน ประธานหลักสูตร บุคลากรปฏิบัติงาน พัฒนานิสิตทุกหลักสูตร บุคลากรงานกิจการ
นิสิต เป็นคณะกรรมการและเลขานุการ และนักแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เป็นผู้ช่วยเลขานุการ ประกาศ
วันเวลาให้คำปรึกษาและแนะแนว ดำเนินการให้คำปรึกษาและแนะแนว ติดตามผลการให้คำปรึกษาและแนะ
แนว สรุปผลการให้คำปรึกษาและแนะแนว วิเคราะห์ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข สิ้นสุดที่การจัดเก็บ
เอกสาร กรณีส่งต่อให้คำปรึกษาหรือบำบัด โดยประสานงานกับโรงพยาบาล และ สำนักงานสาธารณสุขจังหวัด 
หรือโรงพยาบาล/สถานบำบัดอ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี 
 2. บริการจัดวางตัวบุคคล จัดกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร จัดอบรมการทำอาชีพอิสระ จัดหาแหล่ง
งานเต็มเวลา – นอกเวลา และการเตรียมความพร้อมเพ่ือการทำงาน โดยการประสานงานกับสำนักงานจัดหา
งานที่เก่ียวข้อง และสถานประกอบการต่าง ๆ และมีการจัดกิจกรรม ดังนี้ 
 - ปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 
 - ปัจฉิมนิเทศนิสิต 
 - กิจกรรมโฮมรูม 
 3. บริการติดตามผู้สำเร็จการศึกษา สำรวจภาวะการมีงานทำความต้องการบริการของศิษย์เก่า 
สำรวจภาวะการมีงานทำและการศึกษาต่อของผู้สำเร็จการศึกษาทุกระดับการศึกษา และนำผลที่ ได้ไป
ประยุกต์ใช้ในการวางแผนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย ให้มีประสิทธิภาพสูงสุดและเพ่ือติดต่อสื่อสาร
ประสานงานให้บริการความรู้และกิจกรรมทางสังคมแก่ศิษย์เก่า 
 
 
 
 
 



 
๑๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
 

ระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 

นโยบายและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
 
 
 

แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษา กำหนดกรอบ ภาระหน้าที่ การให้คำปรึกษาและแนะแนวการใช้ชีวิต 
 
 
 

จัดอบรมชี้แจง ให้ความรู้ การให้คำปรึกษาและแนะแนวการใช้ชีวิตแก่อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษาให้ความรู้ด้านต่าง ๆ และแนะนำการใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยแก่นิสิต 
 
 
 

ประเมินและวัดผลความพึงพอใจต่อการให้คำปรึกษาและแนะแนวการใช้ชีวิต 
 
 
 

ทบทวน ปรับปรุงนโยบาย และแนวทางปฏิบัติการให้คำปรึกษาและแนะแนวการใช้ชีวิต 
 
 
 

จัดการความรู้ (KM) เพ่ือให้ได้แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) 
 
 

ภาพที่ 1 ระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
 

 



 
๑๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

วัตถุประสงค ์
 1) เพ่ือให้เกิดกระบวนการติดต่อสื่อสารระหว่างมหาวิทยาลัยกับนิสิต สร้างความอบอุ่นใจเป็นที่พ่ึง
พร้อมจะช่วยเหลือนิสิต 
 2) เพ่ือให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับหลักสูตรลักษณะรายวิชาที่ เรียน การเลือกวิชาเรียนการ
ลงทะเบียนเรียน วิธีการเรียนและการวัดผล เพ่ือให้นิสิตสามารถศึกษาสำเร็จครบตามหลักสูตร 
 3) เพ่ือสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย ช่วยให้นิสิตมีความเข้าใจ กฎระเบียบข้อบังคับ
ประกาศ คำสั่งและบริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
 4) เพ่ือช่วยส่งเสริมนิสิตให้สามารถพัฒนาการดำเนินชีวิตอยู่มหาวิทยาลัย และแก้ปัญหาได้อย่าง
เหมาะสม 
 
คุณลักษณะของอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 1. คุณลักษณะด้านบุคลิกภาพ 
  ∙ มีมนุษยสัมพันธ์ 
  ∙ มีความรับผิดชอบ 
  ∙ ใจกว้างและรับฟังความคิดเห็นของผู้อื่น 
  ∙ มีความจริงใจและเห็นอกเห็นใจผู้อ่ืน 
  ∙ มีความเมตตากรุณา 
  ∙ ไวต่อการรับรู้และเข้าใจความรู้สึกของนิสิต 
  ∙ มีความประพฤติเหมาะสมและเป็นแบบอย่างที่ดีแก่นิสิต 
  ∙ พร้อมอุทิศเวลาให้กับนิสิต 
  ∙ มีความคิดในเชิงบวก 
 2. คุณลักษณะด้านความรู้ความสามารถ 
  ∙ มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติหน้าที่ของที่ปรึกษาวิชาการ 
  ∙ มีความสามารถในการสื่อสาร 
  ∙ มีความรู้เรื่องกระบวนการให้คำปรึกษา เข้าใจ และมีทักษะในการใช้เทคนิคการให้
คำปรึกษา 
  ∙ มีความรู้และความเข้าใจธรรมชาติของนิสิต 
  ∙ มีความสามารถในการดูแลให้ความช่วยเหลือแก่นิสิตเมื่อมีปัญหา 
  ∙ มีความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารทันยุคสมัย 
  ∙ มีความรู้และความเข้าใจสภาพสังคมเศรษฐกิจวัฒนธรรม และการเมืองการปกครอง 
  ∙ มีความรู้เกี่ยวกบกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักสูตรและการลงทะเบียนเรียนนิสิต 
 3. จรรยาบรรณอาจารย์ท่ีปรึกษา 
  ∙ คำนึงถึงสวัสดิภาพและสิทธิประโยชน์ของนิสิต 
  ∙ รักษาความลับของนิสิต 



 
๑๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

  ∙ พยายามช่วยเหลือนิสิตจนสุดความสามารถหากมีปัญหาใดที่เกินความสามารถที่จะ 
ช่วยเหลือได้ก็ควรดำเนินการส่งต่อนิสิตไปรับบริการ จากผู้เชี่ยวชาญทางด้านนั้นโดยตรง 
  ∙ ไม่วิพากษ์วิจารณ์บุคคลหรือมหาวิทยาลัยให้นิสิตฟัง ในทางที่ก่อให้เกิดความเสื่อมเสียแก่
บุคคลหรือมหาวิทยาลัย 
  ∙ เป็นผู้ที่มีความประพฤติที่เหมาะสมตามจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพในสาขาที่ตนสอนและมี
ศีลธรรมจรรยาที่ดีงาม เพ่ือเป็นแบบอย่างท่ีดีแก่นิสิต 
  ∙ ปฏิบัติหน้าที่ในการให้คำปรึกษาแก่นิสิตในความดูแลทุกคนด้วยความเสมอภาค 
  ∙ ปฏิบัติตนด้วยความรับผิดชอบต่อตนเองผู้อื่นสังคมและประเทศชาติ 
 

ระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
 
 

Input 
 
1. กำหนดนโยบายเกี่ยวกับระบบ
การให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิต 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการอาจารย์ที่
ปรึกษาของวิทยาลัย 
3. ระบบการให้คำปรึกษาและ 
การใช้ชีวิต 
4. จัดทำคู่มือการให้คำปรึกษา 
และการแนะแนว 
5. จัดทำระบบสารสนเทศใน 
การให้คำปรึกษาและการ 
ใช้ชีวิต 

 

Process 
 
1. แต่งตั้งอาจารย์ที่ปรึกษาและ
การใช้ชีวิต 
2. สนับสนุนการดำเนินงานตาม 
หน้าที่และข้อปฏิบัติของที่ปรึกษา
ในระบบการให้คำปรึกษาและการ
ใช้ชีวิต 
3. จัดระบบสารสนเทศ ในการ 
ให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิต 

 

Output 
 
1. มีข้อมูล ในการให้คำปรึกษา 
และการใช้ชีวิต 
2. นิ สิตมี ความเข้าใจเกี่ ยวกับ
หลักสูตร ลักษณะรายวิชาที่เรียน
การเลือกวิชาเรียน การลงทะเบียน
เรียนวิธีการเรียนและการวัดผล 
3. นิสิตมีความเข้าใจกฎระเบียบ 
ข้ อบั งคั บป ระกาศ  คำสั่ งแล ะ
บริการต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 
4. นิสิตมีทักษะในการใช้ชีวิต และ
การทำงานร่วมกับผู้ อ่ืน อย่างมี
ความสุข พร้อมทั้ง สามารถแก้ไข
ปัญหาได้อย่างเหมาะสม 
5. นิสิตมีความพึงพอใจต่อระบบ
การให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิต 

 

Feedback 
นำผลการประเมินระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิต 

มาใช้ประกอบพิจารณา ปรับปรุง นโยบาย ระบบ 
และกระบวนการดำเนินงาน 

 



 
๑๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

เครื่องมือและข้อมูลในการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
 1) คู่มือนิสิต 
 2) ทะเบียนประวัตินิสิต 
 3) ข้อมูลเกี่ยวกับทุนการศึกษา 
 4) ข้อมูลเกี่ยวกับการบริการที่วิทยาลัยจัดให้แก่นิสิต 
 5) ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมของมหาวิทยาลัยและชุมชนที่วิทยาลัยตั้งอยู่ 
 6) ข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมนิสิต 
 
ระบบสารสนเทศการให้คำปรึกษา 
 การดำเนินงานตามหน้าที่ของบุคลากรในระบบการให้คำปรึกษา 
 1) หน้าที่ของผู้อำนวยการวิทยาลัย 
  ∙ กำหนดนโยบายให้ทุกคณะนำระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับปริญญาตรีไป 
ดำเนินการให้มีประสิทธิภาพ 
  ∙ แต่งตั้งคณะกรรมการการให้คำปรึกษาระดับวิทยาลัย 
  ∙ ให้ความสำคัญและสนับสนุนคณะกรรมการการให้คำปรึกษาระดับวิทยาลัย 
  ∙ สร้างแรงจูงใจให้อาจารย์ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ทีปรึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ∙ จัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอ สำหรับการดำเนินงานและพัฒนาระบบการให้คำปรึกษา 
ให้ประสบความสำเร็จ 
 2) หน้าที่ของคณะกรรมการการให้คำปรึกษาระดับวิทยาลัย 
  ∙ พัฒนาระบบ และดำเนินการตามระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับปริญญาตรี 
 ของวิทยาลัย 
  ∙ จัดทำคู่มืออาจารย์ที่ปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับปริญญาตรีแบบฟอร์มต่าง ๆ 
  ∙ ประสานงานและผลักดันให้เกิดการพัฒนาระบบเทคโนโลยี สารสนเทศและการสื่อสารที่ 
 เกี่ยวข้องกับระบบการให้คำปรึกษา 
  ∙ ประชาสัมพันธ์ระบบการให้คำปรึกษา ทางเว็บไซต์ของวิทยาลัย 
  ∙ ประสานงานให้ระบบการให้คำปรึกษาระดับปริญญาตรีเป็นส่วนหนึ่งของระบบการประกัน 
 คุณภาพการศึกษาของวิทยาลัย 
  ∙ จัดให้มีการประเมินผลระบบงานการให้คำปรึกษา เป็นประจำทุกปีการศึกษา 
  ∙ นำผลการประเมินระบบการให้คำปรึกษามาปรับปรุง ระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ 
 ชีวิตระดับปริญญาตรีของวิทยาลัย 
  ∙ แจ้งผลการประเมินระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับปริญญาตรี แต่ละสาขาให้ 
 ผู้อำนวยการวิทยาลัยทราบ และปรับปรุงการดำเนินงานของระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับ
ปริญญาตรี 
 
 



 
๑๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 3) หน้าที่ของรองผู้อำนวยการวิทยาลัย 
  ∙ นำนโยบายเกี่ยวกับระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับปริญญาตรีมาปฏิบัติ 
  ∙ แต่งตั้งคณะกรรมการการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับปริญญาตรีของสาขาวิชา 
  ∙ ให้ความสำคัญและสนับสนุนระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับปริญญาตรีของ 
สาขาวิชา 
  ∙ สร้างแรงจูงใจให้อาจารย์ปฏิบัติหน้าที่อาจารย์ที่ปรึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ∙ จัดสรรงบประมาณ สำหรับการดำเนินงานของคณะกรรมการการให้คำปรึกษาระดับ
สาขาวิชา 
 4) หน้าที่ของคณะกรรมการให้คำปรึกษาวิชาการระดับสาขาวิชา 

∙ นำระบบการให้คำปรึกษาระดับปริญญาตรีมาดำเนินการ 
 ∙ จัดสัมมนาหรือฝึกอบรมอาจารย์ที่ปรึกษาของสาขาวิชา ให้มีความรู้ความเข้าใจบทบาท

หน้าที่และข้อปฏิบัติของอาจารย์ เทคนิคและทักษะในการให้คำปรึกษารวมทั้งทักษะการใช้คอมพิวเตอร์เพ่ือ
การสื่อสาร 

∙ จัดหาเครื่องมือเพ่ือใช้ในการให้คำปรึกษาแก่อาจารย์ที่ปรึกษา 
∙ ประสานงานกับหัวหน้าสาขาวิชาเพ่ือจัดนิสิตให้อาจารย์ที่ปรึกษาดูแล และเสนอแต่งตั้ง

อาจารย์ที่ปรึกษาต่อผู้อำนวยการวิทยาลัย 
∙ จัดให้นิสิตชั้นปีที่ 1 พบอาจารย์ที่ปรึกษา ภายหลังการจัดปฐมนิเทศนิสิตใหม่ 
∙ เป็นที่ปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษาของสาขาวิชา 
∙ ศึกษาปัญหาที่ทำให้นักศึกษาจำนวนมากมีผลการเรียนตกต่ำ และหาทางแก้ไขปัญหา 
∙ รวบรวมปัญหาและอุปสรรคของอาจารย์ที่ปรึกษาของสาขาวิชา 
∙ นำผลการประเมินระบบงานการให้คำปรึกษาและปัญหา อุปสรรคของอาจารย์ที่ปรึกษา

วิชาการมาปรับปรุงระบบการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิตระดับปริญญาตรีระดับสาขาวิชาให้มีประสิทธิภาพ 
∙ ส่งเสริมระบบพี่ชวยน้องและเพ่ือนชวยเพื่อนให้เป็นผู้ช่วยอาจารย์ที่ปรึกษา 

5) หน้าที่ของอาจารย์ท่ีปรึกษา 
  5.1) หน้าที่ด้านทั่วไป 
   ∙ ทำหน้าที่เป็นตัวแทนของวิทยาลัยเพื่อดูแลช่วยเหลือนิสิตที่รับผิดชอบ 
   ∙ ชี้แจงให้นิสิตเข้าใจหน้าที่ของอาจารย์ปรึกษาและข้อปฏิบัติของนิสิต 
   ∙ สร้างความสัมพันธ์อันดีกับนิสิตที่รับผิดชอบในฐานะอาจารย์กับศิษย์ 
   ∙ พิจารณาคำร้องต่าง ๆ ของนิสิตในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหน้าที่ของอาจารย์ที่ปรึกษา 
 ให้ทันเวลา 
   ∙ ประสานงานกับอาจารย์ผู้สอนและหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการ
เรียนการสอน วิชาการ ช่วยเหลือนิสิตในกรณีที่มีปัญหา 
   ∙ ติดต่อกับนิสิตด้วยวิธีการต่าง ๆ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   ∙ เก็บข้อมูลที่สำคัญของนิสิตที่รับผิดชอบเป็นความลับ 



 
๑๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

   ∙ ให้การรับรองนิสิต เมื่อนิสิตต้องการนำเอกสารไปแสดงแก่ผู้อ่ืน 
   ∙ จัดทำระเบียนสะสมของนิสิต 
   ∙ ให้ความร่วมมือกับคณะกรรมการการให้คำปรึกษา ระดับคณะ 
   ∙ พิจารณาตักเตือนนิสิตที่มีความไม่เหมาะสม หรือแต่งกายไม่เรียบร้อย 
   ∙ ประสานงานกับผู้ปกครองนิสิต เมื่อนิสิตมีปัญหา 
   ∙ ติดตามนิสิตในความรับผิดชอบที่ขาดเรียนหรือมีปัญหาอ่ืน ๆ 
  5.2) หน้าที่ด้านวิชาการ 
   ∙ ให้คำแนะนำนิสิตในการค้นคว้าหาข้อมูลเกี่ยวกับกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักสูตร 
และวิธีการศึกษา 
   ∙ ให้ข้อมูลที่ถูกต้องแก่นิสิตเกี่ยวกับกฎ ระเบียบและข้อบังคับที่สำคัญมาก ซึ่งอาจ 
 ทำให้นิสิตต้องถูกลงโทษทางวินัย 
   ∙ ให้คำปรึกษาแก่นิสิตโดยใช้ข้อมูลภูมิความสนใจและความสามารถของนิสิต เพ่ือ
การวางแผนประกอบอาชีพและแผนการศึกษา 
   ∙ ให้คำปรึกษาแก่นิสิตเกี่ยวกับหลักสูตรและการเลือกวิชาเรียนให้เหมาะสมกับแผน 
 การศึกษาของนิสิตและเป็นไปตามหลักสูตร 
   ∙ วิเคราะห์ผลการเรียนและให้คำปรึกษาเก่ียวกับการลงทะเบียนเรียนให้เหมาะสม 
 กับคะแนนเฉลี่ยสะสมของนิสิต 
   ∙ ควบคุมการลงทะเบียนเรียนของนิสิตให้เป็นไปตามโครงสร้างของหลักสูตรและ 
 ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
   ∙ ให้คำปรึกษาแก่นิสิตในการเพิ่ม ถอนวิชาเรียน 
   ∙ ให้คำปรึกษาแก่นิสิตในการเลือกวิชาเอก-โท 
   ∙ ให้คำปรึกษาแนะนำนิสิตเกี่ยวกับการเรียนการค้นคว้า 
   ∙ ให้คำปรึกษาแนะนำและดูแลอย่างใกล้ชิดแก่นิสิตที่มีคะแนนเฉลี่ยสะสมต่ำกว่า 
 2.00 
   ∙ ให้คำปรึกษาแนะนำหรือช่วยเหลือนิสิตเพ่ือการแก้ไขปัญหาด้านการเรียน 
   ∙ ให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการศึกษาต่อในระดับสูงกว่าระดับปริญญาตรี 
   ∙ ให้คำแนะนำนิสิตให้ตรวจสอบการเรียนรายวิชาของนิสิตให้ครบหลักสูตร 
  5.3) หน้าที่ด้านการพัฒนานิสิต 
   ∙ ให้คำแนะนำเก่ียวกับบริการต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยและชุมชน 
   ∙ ให้คำปรึกษาเบื้องต้นเกี่ยวกับปัญหาทางด้านสุขภาพกายและสุขภาพจิต 
   ∙ ให้คำปรึกษาเกี่ยวกับการดำเนินชีวิตอย่างปลอดภัย 
   ∙ ให้คำปรึกษาแนะนำทางด้านคุณธรรม จริยธรรมตามปรัชญาของวิทยาลัย 
   ∙ ให้คำแนะนำเก่ียวกบการเข้าร่วมกิจกรรมนิสิต 
   ∙ ให้ข้อมูลเกี่ยวกับอาชีพที่เป็นประโยชน์ต่อนิสิต 



 
๑๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ข้อปฏิบัติของอาจารย์ท่ีปรึกษา 
 ∙ ศึกษาข้อมูลที่สำคัญ ได้แก่ กฎระเบียบหลักสูตร วิธีดำเนินการและบริการต่าง ๆ ของวิทยาลัย 
 ∙ สนใจติดตามข้อมูลจากแหล่งต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการให้คำปรึกษา 
 ∙ พัฒนาตนเองให้มีคุณลักษณะของอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ 
 ∙ ด้านบุคลิกภาพและด้านความรู้ความสามารถ 
 ∙ ปฏิบัติตามจรรยาบรรณอาจารย์ที่ปรึกษาวิชาการ 
 ∙ กำหนดเวลาและวิธีการติดต่อกับอาจารย์ที่ปรึกษาให้นิสิตเข้าพบเพื่อขอรับคำปรึกษา 
 ∙ ประชุมนิสิตในความดูแลตามที่วิทยาลัยกำหนด 
 ∙ เขียนบันทึกการให้คำปรึกษาแนะนำนิสิตตามแบบฟอร์วิทยาลัย/สาขาวิชาจัดทำขึ้น 
 ∙ รายงานผลการปฏิบัติงานของอาจารย์ที่ปรึกษาและปัญหานิสิตต่อผู้อำนวยการวิทยาลัยเมื่อสิ้นภาค
การศึกษา 
 ∙ ปฏิบัติให้ครบถ้วนตามหน้าที่กำหนดไว้ 
 
ข้อปฏิบัติของนิสิต 
 ∙ ศึกษาข้อมูลที่สำคัญและปฏิบัติตาม กฎระเบียบ ข้อบังคับของสาขาวิชาและของวิทยาลัย 
 ∙ เข้าร่วมกิจกรรมท่ีสาขาวิชาและของวิทยาลัยจัดขึ้น 
 ∙ เข้าประชุมกับอาจารย์ที่ปรึกษาตามท่ีอาจารย์ที่ปรึกษากำหนดไว้ 
 ∙ ปฏิบัติตามแผนการศึกษาท่ีอาจารย์ที่ปรึกษา 
 ∙ ศึกษาเล่าเรียนอย่างเต็มความสามารถ 
 ∙ ช่วยเหลือและประสานงานให้เพ่ือนนิสิตได้รับคำปรึกษาอย่างถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

โครงสร้างการบริหารระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
 

 จากการกำหนดหน้าที่ของบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ของระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนวแสดงให้เห็นว่า 
การบริหารระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนวดังกล่าวเกี่ยวข้องกับบุคลากรหลายฝ่าย ทั้งระดับมหาวิทยาลัย 
และระดับคณะ ดังนั้น จึงสามารถกำหนดโครงสร้างการบริหารระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
ได้ดังภาพที่ 2 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารระบบการให้คำปรึกษาและแนะแนว 
 

ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 
 
 

รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ 
 
 

ประธานหลักสูตร 
 
 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 

กลุ่มงานส่งเสริมกิจการนิสิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๒๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

การให้คำปรึกษาของอาจารย์ที่ปรึกษา 
 
 
การให้คำปรึกษาของอาจารย์ท่ีปรึกษามีองค์ประกอบดังนี้ 
 1) พฤติกรรมการให้ความสนใจ มีดังนี้ 
  ∙ การประสานสายตา 
  ∙ การแสดงถึงการมีส่วนร่วมในการให้คำปรึกษาโดยใช้ลักษณะท่าทางที่เหมาะสม 
  ∙ การตอบสนองต่อการพูดของนิสิตและความตั้งใจที่จะแก้ปัญหา 
  ∙ การสร้างจุดมุ่งหมายและการพัฒนาข้อผูกพันของการให้คำปรึกษา 
  ∙ การสะท้อนความรู้สึกและเข้าใจความรู้สึก 
  ∙ การใช้ความเงียบเพื่อการฟัง 
  ∙ การแสดงออกทางสีหน้า ลักษณะท่าทางที่แสดงออกทางร่างกาย น้ำเสียงจังหวะของการ
หายใจ 
 2) เทคนิคในการสร้างสัมพันธภาพ มีดังนี้ 
  ∙ สร้างบรรยากาศที่เป็นมิตร ยิ้มแย้มแจ่มใส 
  ∙ ให้ความสนใจแก่นิสิต 
  ∙ ให้ความเมตตากรุณาแก่นิสิต 
  ∙ แสดงความจริงใจเมื่อนิสิตมาขอรับคำปรึกษา 
  ∙ ยอมรับในคุณค่าและความแตกต่างระหว่างบุคคล 
  ∙ พยายามทำความเข้าใจทังความรู้สึก ปัญหาและความต้องการของนิสิต 
  ∙ ให้ความช่วยเหลือนิสิตด้วยความเต็มใจ 
 
 

เทคนิคการให้คำแนะนำและการให้คำปรึกษา 
 
 
เทคนิคการให้คำแนะนำและการให้คำปรึกษา มีดังนี้ 
 ∙ การให้คำแนะนำ (Advising) เป็นวิธีที่อาจารย์ที่ปรึกษาช่วยเหลือแก่นิสิตมากที่สุด สิ่งที่อาจารย์ที่
ปรึกษาแนะนำนิสิตเกี่ยวกับกฎ ระเบียบหรือวิธีปฏิบัติที่ใช้กันอยู่เป็นประจำ เช่นการลงทะเบียนเรียน การเพ่ิม
ถอน วิชาเรียนหรือปัญหาที่อาจารย์ที่ปรึกษาซึ่งเป็นผู้ที่มีวุฒิภาวะและประสบการณ์มากกว่าสามารถช่วยนิสิต
ได ้
 ∙ การให้คำปรึกษา (Counseling) เป็นกระบวนการช่วยเหลือให้นิสิต เข้าใจตนเองสภาพแวดล้อมและ
ปัญหาที่และสามารถใช้ความเข้าใจดังกล่าว มาแก้ปัญหาหรือตัดสินใจเลือกเป้าหมายในการดำเนินชีวิตที่
เหมาะสมกับตัวเอง ดังนั้น เทคนิคในการให้คำปรึกษาที่สำคัญท่ีอาจารย์ที่ปรึกษาควรทราบมี ดังนี้ 



 
๒๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

  o การฟัง (Listening) เป็นการแสดงความสนใจต่อนิสิตโดยใช้สายตาสังเกตท่าทางและ
พฤติกรรม เพ่ือให้ทราบว่าอะไรเกิดขึ้นกับนิสิต เทคนิคการฟังนี้ประกอบด้วย การใส่ใจ ซึ่งมีพฤติกรรมที่
ประกอบด้วยการประสานสายตาการวาง ท่าทางอย่างสบายการใช้มือประกอบการพูดที่แสดงถึงความสนใจต่อ
นิสิตในการฟังนี้ บางครั้ง อาจารย์ที่ปรึกษาอาจสะท้อนข้อความหรือตีความให้กระจ่างชั ดหรือถามคำถาม
เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและความต้องการของนิสิต 
  o การนำ (Leading) เป็นการกระตุ้นให้นิสิตได้กล้าแสดงออกถึงความรู้สึก ค่านิยม เจตคติ
หรือการกระทำของตน 
  o การเรียบเรียงคำพูดใหม่(Paraphrasing) เป็นการตรวจสอบว่าอาจารย์ที่ปรึกษาเข้าใจนิสิต
ในสิ่งที่เขาตอ้งการ 
  o การสะท้อนกลับ (Reflecting) เป็นการช่วยทำให้นิสิตเข้าใจตนเองเกี่ยวกับความรู้สึก 
ประสบการณ์ หรือปัญหาได้อย่างถูกต้องยิ่งขึ้น 
  o การเผชิญหน้า (Confrontation) เป็นเทคนิคที่อาจารย์ที่ปรึกษาใช้ในกรณีที่พบว่านิสิตมี
ความขัดแย้งกันในความคิดความรู้สึกและพฤติกรรม โดยการนำความขัดแย้งมานำเสนอในรูปประโยคบอกเล่า
และจะใช้คำว่า“และ” เชื่อมระหว่างความ ขัดแย้ง 2 ประเด็น โดยห้ามใช้คำว่า“แต่”เชื่อมโดยเด็ดขาดเพราะ
จะเป็นการตำหนิ 
  o การตั้งคำถาม (Questioning) อาจารย์ที่ปรึกษาควรใช้คำถามที่เหมาะสม และใช้คำถาม
เพ่ือให้ไดค้ำตอบที่แน่ชัดโดยมีจุดมุ่งหมาย จะสร้างความเข้าใจในแง่มุมต่าง ๆ ของนิสิต 
  o การตีความ (Interpretation) เป็นกระบวนการที่อาจารย์ปรึกษาอธิบายความหมายของ
เหตุการณ์ให้นิสิตได้เข้าใจปัญหาของตนเอง ในด้านอ่ืนที่อาจยังไม่ได้มองมาก่อนและช่วยให้นิสิตได้เข้าใจถึง
ปัญหาของตนเองให้กว้างขวางยิ่งขึ้น 
  o การสรุป (Summarizing) เป็นเทคนิคที่อาจารย์ที่ปรึกษาเพ่ือสรุปเรื่องราวต่าง ๆ ของนิสิต
อันเนื่องมาจากความรู้สึกที่สับสนเพราะมีเรื่องราวต่าง ๆ ที่เป็นปัญหามากมาย หรือสามารถใช้ในการสรุปใน
โอกาสที่จะสิ้นสุดการให้คำปรึกษา 
  o การให้ข้อมูล (Information) เป็นการให้ข้อมูลด้านการศึกษาอาชีพและสภาพแวดล้อมทาง
สังคม เพ่ือให้นิสิตสามารถตัดสินใจหรือทางในการแก้ปัญหา 
  o การให้กำลังใจ (Encouragement) เป็นการพูดเพ่ือชวยกระตุ้นให้นิสิตกล้าสู้ปัญหาเกิด
ความมั่นใจและ พร้อมที่จะแก้ไขปัญหา 
  o การเสนอแนะ (Suggestion) เป็นการเสนอความคิดเห็นที่เหมาะสม เพ่ือนำไปสู่การแก้ไข
ปัญหาโดยเปิดโอกาสให้นิสิตได้ใช้เหตุผลในการติดสินใจได้ด้วยตนเอง 
 
 
 
 
 
 



 
๒๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

กำหนดการการให้คำปรึกษาและการใช้ชีวิต 
 
 

สัปดาห์ที่ เนื้อหาการให้คำปรึกษา หมายเหตุ 
1 - การลงทะเบียนเรียน การเพ่ิม ถอนวิชาเรียน  

- ตรวจสอบผลการเรียน  
- การแก้ไขปัญหาผลการเรียน  
- ระบบทะเบียนกิจกรรมนิสิต  
- การกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา ทุนการศึกษา 

 

2 - ข้อมูลข่าวสารของสาขาวิชา/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย  
- อบรมคุณธรรมและจริยธรรมบริการให้คำปรึกษาและแนะแนวทาง

วิชาการการแนะแนวการใช้ชีวิต 
- ระบบทะเบียนกิจกรรมนิสิต  
- การกู้ยืมเงินเพ่ือการศึกษา ทุนการศึกษา 

 

3 - การเข้าอยู่หอพัก 
- ค่าใช้จ่าย การจัดการหนี้สิน 
- อาหารและการเดินทาง 

 

4 - การติดต่อประสานงานกันหน่วยงานของวิทยาลัย เช่น งาน
ทะเบียน การเงิน ห้องสมุด กิจการนิสิต 

 

5 - การออกไปสังเกตการณ์สอน (หลักสูตรครุศาสตร์) 
- การปฏิบัติตนที่เหมาะสมกับการเป็นนิสิตบรรพชิต 
- การนุ่งห่มผ้า/การแต่งกายที่ถูกต้องตามระเบียบ 

 

6 - การใช้ระบบทะเบียนและวัดผล 
- การขอและใช้ระบบอินเตอร์เน็ตของวิทยาลัย 

 

7 - การเรียนโดยใช้ปัญญาประดิษฐ์อย่างมีจริยธรรม 
- จริยาวัตร/การดำรงตนในฐานนิสิตของวิทยาลัยสงฆ์ 

 

8 - การสืบค้นข้อมูล/การใช้ห้องสมุด  
9 - การเข้าร่วมกิจกรรมนิสิตเพ่ือสร้างความสัมพันธ์ระหว่างนิสิตกับ

วิทยาลัย 
 

10 - การใช้สิทธิประโยชน์ของประกันอุบัติเหตุที่ทางวิทยาลัยจัดทำขึ้น   
11 - การประกันคุณภาพการศึกษา ทั้ งระดับสาขาวิชาและระดับ

วิทยาลัย 
 

12 - ตลาดแรงงาน/การมีงานทำหลังสำเร็จการศึกษา  
13 - ข้อมูลข่าวสารของสาขาวิชา/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย  
14 - ข้อมูลข่าวสารของสาขาวิชา/วิทยาลัย/มหาวิทยาลัย  
15 - การเตรียมสอบปลายภาค  
16 - สอบปลายภาค  



 
๒๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอร์มต่างๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๒๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๒๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๒๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๒๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๒๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๓๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๓๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๓๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 



 
๓๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 



 
๓๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 

 

 

ขั้นตอนและวธิีการเกี่ยวกับการสมัครเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
๓๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ ๑ 
การสมัครเรียนและสอบคัดเลือก 

 
คำอธิบายข้ันตอนการรับสมัครนิสิตใหม่ ผ่านระบบออนไลน์ 

ขั้นตอนการรับสมัครนิสิตใหม่ผ่านระบบออนไลน์ www.plmcu.net ถูกพัฒนาขึ้นเพ่ือรองรับการจัด
การศึกษาของวิทยาลัยและเพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่นักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไปที่สนใจจะเข้า
ศึกษาในระดับประกาศนียบัตร ระดับปริญญาตรี และระดับปริญญาโท ของวิทยาลัย ผ่านระบบออนไลน์โดยไม่
จำเป็นต้องเดินทางมาสมัครด้วยตนเอง  

 
สิ่งท่ีต้องศึกษาก่อนสมัครเรียน 

ผู้ที่สนใจจะสมัครเรียนจำเป็นต้องศึกษาข้อมูลเกี่ยววิทยาลัย หลักสูตรสาขาวิชาที่สนใจ ตลอดจน
ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศของมหาวิทยาลัย ก่อนตัดสินใจเลือกสาขาวิชาที่ตนเองสนใจจะเลือกศึกษา โดยผู้ที่
สนใจสามารถเข้าไปศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ 

เว็บไซต์หลักของวิทยาลัย   :  www.pl.mcu.ac.th 
เว็บไซต์สมัครเรียน  :  www.plmcu.net และ www.plmcu.com 

ขั้นตอนการสมัครเรียน 
ขั้นตอนที่ ๑  
 ๑.๑ เข้าเว็บไซต์ www.plmcu.net 
 ๑.๒ เลือกเมนู ลงทะเบียน 
 ๑.๓ กรอกข้อมูลพื้นฐานเบื้องต้น เช่น ชื่อ นามสกุล ฉายา สัญชาติ เลขประจำตัวประชาชน  
 ๑.๔ กดลงทะเบียน 
ขั้นตอนที่ ๒ เลือกเมนู ผลการสมัคร พิมพ์ใบสมัคร 
 ๒.๑ พิมพ์เลขประจำตัวประชาชน และวันเดือนปีเกิด 
 ๒.๒ เลือกเมนู เข้าสู่ระบบ 
 ๒.๓ ตรวจสอบข้อมูล และปริ้นใบสมัครเรียน 

 ขั้นตอนที่ 3 การสอบสัมภาษณ์ 
 3.๑ ผู้สมัครสอบคัดเลือกที่มีรายชื่อในประกาศ จึงเป็นผู้มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ 
 3.2 ผู้ที่มีสิทธิ์สอบสัมภาษณ์ ให้มาสอบสัมภาษณ์กับคณะกรรมการที่ทางวิทยาลัยแต่งตั้งขึ้น 

ตามวันและเวลาที่กำหนด โดยผู้สมัครที่ทำคะแนนสอบสัมภาษณ์มากกว่าร้อยละ ๕๐ จึงเป็นผู้สอบผ่านการ
คัดเลือก 

 
 

 

http://www.plmcu.net/


 
๓๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 4 การรายงานตัวนิสิตใหม่  
 4.๑ ผู้สมัครที่สอบผ่านการคัดเลือกให้ดำเนินการรายงานตัวนิสิตใหม่ ตามวันและเวลาที่

กำหนด 
 4.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลให้ครบถ้วน 
 4.3 ส่งให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานรับนิสิต ทะเบียนและสถิติส่วนทะเบียนนิสิต พร้อมเอกสาร

ประกอบการสมัครทั้งหมดประกอบด้วย 
 4.4 ใบรายงานตัวนิสิตใหม่     จำนวน ๑ ฉบับ 
 4.๕ สำเนาบัตรประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 
 4.6 สำเนาใบสุทธิ (สำหรับบรรพชิต)    จำนวน 1 ฉบับ 
 4.7 สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ฉบับ 
 4.8 สำเนาวุฒิการศึกษา      จำนวน 1 ฉบับ 
 4.9 สำเนาวุฒิการศึกษานักธรรมหรือบาลี (ถ้ามี)   จำนวน 1 ฉบับ 
 4.10 รูปถ่าย ขนาด ๑.๕ นิ้ว     จำนวน 1 รูป 
 4.11 เอกสารอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อ    จำนวน 1 ฉบับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ยื่นคำร้องถอนรายวิชา 

-พบอาจารยป์ระจ าวิชา 

-อาจารยท์ี่ปรกึษา  

-ทะเบียนนิสิต ติดต่อเจา้หนา้ที่ 
 

ขั้นตอนที่ 2  
การลงทะเบียนเรียน 

 
ลงทะเบียนเรียน 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน ผ่านระบบออนไลน์ 
 

                    ตรวจสอบรายวิชาที่จะลงทะเบียน          ตรวจสอบจากคณะหรือคู่มือนิสิต 
  
                      เข้าเว็บไซตบ์ริการการศึกษาของ          USER : รหัสนิสิต ๑๐ หลัก 
                     มหาวิทยาลยั Regweb.mcu. ac.th      PASSWORD : รหัสนิสิต ๑๐ หลัก 
                                                                      PASSWORD เปลี่ยนแปลงได้ 
 
                                 กดดึงรายวิชา                               กดลงทะเบียนเรียน 
                       ยืนยันข้อมูลตรวจสอบรายวิชา            รายวิชาที่ไม่ลงทะเบียนให้ลบออก 
                            กดยืนยันการลงทะเบียน 
 
                                                                        ตามกำหนดเวลา        ติดตอ่เจ้าหน้าที่ 
                           เพ่ิม / ถอนรายวิชา 
                                                                       เลยกำหนดเวลา 
 
 
                       พิมพ์ใบแจ้งหนี้ชำระธนาคาร   
                      กลุ่มงานการเงินของวิทยาลัย 
 
                             เข้าเรียนตามปกติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

คำอธิบายข้ันตอนการลงทะเบียนเรียน 
 
หลักการและเหตุผล 

การขึ้นทะเบียนเรียน/รายงานตัว นิสิตที่มีชื่อสอบผ่านการสอบคัดเลือกจะต้องมาทำการขึ้นทะเบียน
นิสิตพร้อมชำระค่าธรรมเนียมด้วยตนเองภายในระยะเวลาที่กำหนด 

กรณีที่ไม่สามารถมาได้ตามวันเวลาที่กำหนด นิสิตต้องแจ้งเหตุขัดข้องให้สำนักทะเบียนและวัดผล
ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร ภายใน ๗ วันหลังจากท่ีกำหนดไว้มิฉะนั้นจะถือว่าสละสิทธิ์ 

การลงทะเบียนเรียนปกตินิสิตทุกรูป/คนจะต้องมาทำการลงทะเบียนเรียนด้วยตนเอง และต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากอาจารย์ที่ปรึกษาในการลงทะเบียนเรียน พร้อมทั้งชำระค่าธรรมเนียมและส่วนที่ค้างชำระ 
(ถ้ามี) ภายใน ๑๐ วันแรกของภาคการศึกษาปกติ ถือว่าการลงทะเบียนนั้นสมบูรณ์ 

กรณีที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนได้ตามปกตินิสิตต้องทำหนงัสือขออนุมัติจากกรรมการประจำคณะ 
และเสียค่าธรรมเนียมการลงทะเบียนเรียนล่าช้า ตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดแต่ต้องมีเวลาเรียนไม่น้อยกว่าร้อย
ละ ๘๐ ของภาคการศึกษานั้น 

ถ้านิสิตรูป/คนใดไม่ลงทะเบียนเรียนภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่ง นิสิตจะต้องทำเรื่องขอลาพัก
การศึกษาในภาคนั้น หากไม่ปฏิบัติดังกล่าว มหาวิทยาลัยจะถอนชื่อออกจากทะเบียนนิสิตและให้พ้นสภาพการ
เป็นนิสิตทันที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๓๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนออนไลน์ด้วยตนเอง 
สำหรับนิสิตปริญญาตรี มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

 

 
๑. เข้าเว็บไซต์บริการศึกษาของมหาวิทยาลัย http://regweb.mcu.ac.th 
๒. คลิกเมนู “เข้าสู่ระบบ” 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
๔๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

๓. ใส่รหัสประจำตัว และรหัสผ่าน (คือรหัสประจำตัวนิสิต ๑๐ หลัก) แล้วกด “ตรวจสอบ” 
 

 
๔. คลิกเมนู “ลงทะเบียน”ด้านซ้ายมือ 
๕. คลิกเลือก “ดึงรายวิชาจากแผน” 

 

 
๖. เมื่อดึงรายวิชาจากแผนแล้ว จะปรากฏรายวิชาทั้งหมดที่สามารถลงทะเบียนได้ ให้นิสิตตรวจสอบ

จำนวนและความถูกต้องของรายวิชา หากรายวิชาใดไม่ประสงค์จะลงทะเบียนให้กด (ลบ) วิชานั้นออก คงไว้
เฉพาะรายวิชาที่ประสงค์จะลงทะเบียนเท่านั้น 
 
 
 
 



 
๔๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

๗. คลิกเลือกเมนู “ยืนยันการลงทะเบียน” ด้านซ้ายมือ 
 

 
 
๘. กด “ยืนยันการลงทะเบียน” 
 

 
 

๙. เมื่อกดยืนยันการลงทะเบียนแล้วจะปรากฏหน้าต่าง “ระบบทำการสำเร็จ” ให้กดปุ่ม 
“ผลการลงทะเบียน” 

 



 
๔๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

๑๐. จะปรากฏหน้าต่างผลการลงทะเบียนให้นิสิตตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง หาก 

ต้องการพิมพ์เอกสารใบแจ้งยอดชำระเงินให้คลิกที่เครื่องหมาย    เพ่ือพิมพ์ใบแจ้งยอดการ     
ชำระเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๔๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

คำร้องทั่วไป 
ภาคการศึกษาที่................../……………. 

เรียน/นมัสการ…………………………………………………………………….. 
ข้าพเจ้า…………………………………รหัสประจำตัวนิสิต………………………….….……………………. 

คณะ...........................................................ชั้นป.ี............................สาขาวิชา.................................... 
อาจารย์ที่ปรึกษา ชื่อ............................................................................................. ............................ 
มีความประสงค์ (โปรดระบุ) 
...................................................................... ...................................................... ........................... 
...................................................................................................................................................... 

จึงเรียน/นมัสการมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
ลงชื่อ.................................................. 
(.........................................................) 
............../........................../.............. 

 
ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา  ความเห็นหัวหน้าภาควิชา / หัวหน้าสาขาวิชา 

 
                  …………………………………………………                      ………………………………..………………… 

        ……………………………………..………...                      ……………………………………..…………… 
            ลงชื่อ…………………………..………………………..            ลงชื่อ…………………………..……………………….. 
             (…………………………………………………………..)           (…………………………………………………………..) 
                         ………/………..…/………                     ………/………..…/……… 
 

                                                                   
                                                                       รับทราบ 

………………………………………………..………… 
……………………………………..…………………… 

ลงชื่อ…………………………..……………………….. 
                                                                      งานทะเบียนนิสิต 

                                                                     ………/………..…/……… 
 

    ท.๑๖ /๑ 
 



 
๔๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ใบลงทะเบียนเรียน 
ชื่อ………………………………..……….….ฉายา………………………...…………นามสกุล…………………..…..……...…… 
รหัสประจำตัวนิสิต……………………..คณะ…………………..…….…………ชั้นปีที่………….ปีการศึกษา…..………… 
สาขาวิชา………………………………….……อาจารย์ที่ปรึกษาชื่อ……………………………………………………………… 
ขอลงทะเบียนเรียนภาคเรียนที่……………….….ปีการศึกษา…………………………………..ในรายวิชาดังต่อไปนี้ 
ที ่ รหัสวิชา ชื่อรายวิชา หน่วยกิต เป็นรายวิชาเปิดสอน 

คณะ/สาขา/ชั้นปี 
ชื่อผู้สอน หมายเหตุ 

       
       
       
       
       
       

 รวม     
 

ลงชื่อ…………………………………… ……./……………/…….. 
 

 
   ลงชื่อ…………………………………..                            ลงชื่อ………………………………….. 

                (อาจารย์ที่ปรึกษา)                                      (เจ้าหน้าที่รับลงทะเบียน) 
          ……......./…………./……..…….                               ……......./…………./……..……. 
 

หมายเหตุ  ให้นิสิตติดต่อลงทะเบียนหลังจากเปิดภาคการศึกษาภายในเวลาที่กำหนด ในปฏิทินการศึกษานั้นๆ  
หากเกินเวลาที่กำหนดไม่มีสิทธิ์ลงทะเบียนเรียนนิสิตที่ลงทะเบียนเรียนเกิน ๒๒ หน่วยกิต ต้องได้รับ 
การอนุมัติจากคณบดี/ผู้อำนวยการวิทยาลัย จึงจะสามารถลงทะเบียนเรียนได้ 
 
 
 
 
 
 



 
๔๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
คำร้องขอลาพักการศึกษา/รักษาสถานภาพ 

 
เรียน/นมัสการ ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ข้าพเจ้า...........……….……ฉายา…………………นามสกุล………….รหัสประจำตัวนิสิต.......………… 
คณะ..........………ชั้นปีที่………ปีการศึกษา.………สาขาวิชา….……….อาจารย์ที่ปรึกษา ชื่อ..................... 
คะแนนเฉลี่ยสะสม ………ลงทะเบียนครั้งสุดท้ายในภาคการศึกษาที่….….. ปีการศึกษาท่ี………………..… 
มีความประสงค์ ขอลาพักการศึกษา ขอรักษาสถานภาพเนื่องจาก ............................................... 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
โดยขอลาพักการศึกษาเป็นระยะเวลา………………..…ภาคการศึกษา คือภาคการศึกษาที่……………..…… 
ปีการศึกษา………………และภาคการศึกษาที่…………ปีการศึกษา……………..………………………….………… 
ในระหว่างที่ลาพักการศึกษาข้าพเจ้าอาศัยอยู่บ้านเลขท่ี.........หมู่ที่...........วัด......................................... 
ตำบล/แขวง.....................อำเภอ/เขต.........................................จังหวัด............................………………… 
รหัสไปรษณีย์.........…………………โทร...................................…………….....………………...……………………... 

จึงเรียน/นมัสการมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
ลงชื่อ..............………………………………ผู้ยื่นคำร้อง 

………/……….………/……… 
ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษาความเห็นหัวหน้าภาควิชา 
 
…………………………………………….……………………………………………………..………………… 
……………………………………………..……….………………………………………………………. 
 
ลงชื่อ………………………………………                              ลงชื่อ……………………..……………………. 
     ………./………………./………..                                          ………./………………./……… 
 

…………………………………………….………………………… 
……………………………………………..………. 

ลงชื่อ………………………………………. 
งานทะเบียนและวัดผล 
………./………./……….. 



 
๔๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
คำร้องขอเพิ่ม/ถอนรายวิชา 

 
เรียน/นมัสการ ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 
ข้าพเจ้า…………………….….………ฉายา…………....…….……นามสกุล……….……................………… 
รหัสประจำตัวนิสิต………………………………..คณะ………………………..ชั้นปีที่……….….. ปีการศึกษา…….…… 
สาขาวิชา……………………………………..……..อาจารย์ที่ปรึกษาชื่อ……………………………………………………..… 
ภาคการศึกษาที่……….…./……..……ได้ลงทะเบียนเรียนรายวิชาแล้ว จำนวน……………….…………หน่วยกิต 
มีความประสงค์ขอ O เพ่ิมรายวิชา O ถอนรายวิชา ดังนี้ 

 
 

ลงชื่อ…………….………………….…..………ผู้ยื่นคำร้อง 
….………/………………../……….… 

ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษารับทราบ 
 
……………………………………………………….                              ลงชื่อ…………………………………. 
ลงชื่อ……………………………..……………….                                        งานทะเบียนนิสิต 
     …….……./……….……../………….                                         ...………./…………../……….. 

 
 

ที ่ รหัสวิชา ชื่อรายวิชา หน่วยกิต ภาควิชา อาจารย์ 
ประจำ
วิชา 

ลายมือชื่ออาจารย์ 
ประจำวิชา 

       
       
       
 รวมวิชาที่เพ่ิม/ถอน

ทั้งหมด 
  

รวมวิชาที่
ลงทะเบียนเรียน 

 

      ท.04                   



 
๔๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 3 
การเพิ่ม/ถอนรายวิชา 

 
 

คำอธิบายข้ันตอนการเพิ่ม/ถอนรายวิชา 
 

หลักการและเหตุผล 
การขอเพ่ิมรายวิชา นิสิตอาจจะขอเพ่ิมรายวิชาได้ กรณีที่ย้ายสังกัด/คณะ หรือเทียบโอน เพ่ือจะต้อง

เก็บรายวิชาที่ยังไม่ได้เรียน โดยได้รับอนุมัติจากอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษาเสียก่อน และต้องยื่นใบคำ
ร้องภายใน ๑๕ วันแรกของภาคการศึกษาปกติ และ ๗ วันแรกของภาคการศึกษาฤดูร้อนกรณีนิสิตไม่ยื่นใบคำ
ร้องตามวันเวลาที่กำหนด ให้นิสิตเขียนคำร้องทั่วไปพร้อมทั้งระบุสาเหตุที่ไม่สามารถเพ่ิมถอนรายวิชาได้ตาม
กำหนดแล้วขออนุมัติจากคณบดี และผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและวัดผลตามลำดับการขอถอนรายวิชานิสิต
อาจจะขอถอนรายวิชาได้ กรณีที่นิสิตมีเกรดเฉลี่ยสะสมต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนดหรือลงรายวิชาผิด จะต้องได้รับ
อนุมัติจากอาจารย์ผู้สอนและอาจารย์ที่ปรึกษา และต้องยื่นใบคำร้องด้วยตนเองภายในเงื่อนไข และให้มีผล
ดังต่อไปนี้ 

-ถอนภายใน ๑๕ วันแรกของภาคการศึกษาปกติ และ ๗ วันแรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชา
นั้นจะ ไม่ปรากฏสัญลักษณ์ W ในระเบียน 

-ถอนภายใน ๑๕ วันแรก แต่ยังไม่เกิน ๔๕ วันแรกของภาคการศึกษาปกติ และ ๗ วันแรก แต่ยังไม่
เกิน ๒๐ วันแรกของภาคการศึกษาฤดูร้อน รายวิชานั้นจะปรากฏสัญลักษณ์ W ในระเบียน ทั้งนี้ และต้องมี
เวลาเรียนในรายวิชานั้นมาแล้วไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

 
หมายเหตุ :- การถอนรายวิชาซึ่งไม่เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีระบุไว้ นิสิตจะได้รับระดับ F ในรายวิชานั้น

และให้นำมาคำนวณค่าระดับเฉลี่ยสะสมด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๔๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียน 
 

 
 
 
 
 
 

 



 
๕๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการปฏิบัติ มีดังนี้ 
-เขียนแบบฟอร์ม ท.๐๓ 
-ขออนุมัติจากอาจารย์ประจำวิชา อาจารย์ที่ปรึกษา 
-ยื่นคำร้องให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบและขออนุมัติจาผู้อำนวยการส่วน 

ทะเบียนนิสิต 
-ดำเนินการเพิ่มถอนรายวิชา 
-รอรับใบแจ้งยอด (ค่าหน่วยกิต + ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ) 
-ชำระเงินที่การเงิน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 



 
๕๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 4 
การลงทะเบียนซ่อมเสริม 

 
 

คำอธิบายการลงทะเบียนเรียนซ่อมเสริม 
 

หลักการและเหตุผล 
การลงทะเบียนเรียนซ่อมเสริมทั้งภาคปกติและภาคฤดูร้อนนั้น กระทำได้โดยเจ้าหน้าที่ ดังนั้นนิสิตที่มี

ความประสงค์จะลงทะเบียนเรียนซ่อมเสริม จำเป็นต้องทราบข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 
๑) ต้องเป็นรายวิชาที่เปิดสอนในภาคการศึกษานั้นๆ หรือได้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยให้เปิดสอน 
๒) การลงทะเบียนเรียนซ่อมเสริมให้นับหน่วยกิตรวมกับหน่วยกิตในรายวิชาปกติที่ลงทะเบียนแล้วใน
ภาคการศึกษานั้นๆ ทั้งนี้รวมกันต้องไม่เกินกว่า ๒๒ หน่วยกิต ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย 
๓) ต้องได้รับการอนุมัติจากอาจารย์ประจำรายวิชานั้นๆ ก่อนลงทะเบียนเรียน 
๔) การสอบปลายภาคอาจจัดให้เฉพาะสำหรับรายวิชาซ่อมเสริม ทั้งนี้ต้องไม่กระทบกับรายวิชาปกติท่ี

ทำการสอบ 
๕) นิสิตจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ขั้นตอนการปฏิบัติ มีดังนี้ 
-เขียนคำร้องขอลงทะเบียนเรียนซ่อมเสริม 
-ขออนุมัติจากอาจารย์ประจำวิชา และอาจารย์ที่ปรึกษา 
-ยื่นคำร้องให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบและขออนุมัติจากผู้อำนวยการวิทยาลัย 
-เจ้าหน้าที่ดำเนินการลงทะเบียนเรียนภายใน ๑ วันทำการ 
-รอรับใบแจ้งยอด (ค่าหน่วยกิต + ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ) 
-ชำระเงินที่การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
๕๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการลงทะเบียนซ่อมเสริม 
 

  ภาคการศึกษาปกติ                                 ภาคฤดูร้อน 
 
 

ต้องเป็นรายวิชาที่เปิดสอน ในภาคการศึกษา              เปิดสำรวจรายวิชาที่จะเปิด 
นั้นๆเรียนซ่อมเสริมก่อนสอบปลายภาค 1 เดือน 

  
                                                                   คำร้องทั่วไป 
 
                    เขียนคำร้องขอ                    ขออนุมัติจากมหาวิทยาลัย 
              ลงทะเบียนเรียนซ่อมเสริม             และเชิญอาจารย์ผู้บรรยาย 
 
                 ขอรับการอนุมัติจาก                     ขอรับการอนุมัติจาก 
 
                  อาจารย์ประจำวิชา             คณบดี/คณะกรรมการประจำ 
 
                       อาจารย์ที่ปรึกษา                      ผู้อำนวยการสำนักทะเบียน 
                                                      และวัดผล 
 
                               ผู้อำนวยการส่วนทะเบียนนิสิต        ไม่อนุมัติ 
 
                                             อนุมัต ิ
 
                                   เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนเรียน 
 
                                        ชำระค่าลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
๕๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 5 
การลงทะเบียนโอนหรือเทียบโอนผลการศึกษา 

 
 

คำอธิบายการโอนหรือเทียบโอนผลการศึกษา 
 

หลักการและเหตุผล 
ตามประกาศมหาวิทยาลัยฯ เรื่อง หลักเกณฑ์การโอนและการเทียบโอนผลการศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ข้อ ๒ เรื่องการเทียบโอนผลการศึกษา กำหนดไว้ดังต่อไปนี้ 
๑) วุฒิการศึกษาระดับอนุปริญญาหรือเทียบเท่าจากสถาบันการศึกษาในประเทศไทย เทียบโอนผล

การศึกษาในหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิตได้ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปจำนวน ๓๐ หน่วยกิต 
๒) วุฒิการศึกษาเปรียญธรรม ๙ ประโยค บาลีศึกษา ๙ ประโยค และอภิธรรมบัณฑิต เทียบโอนผล

การศึกษาในหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต ๑๕๐ หน่วยกิต ได้จำนวน ๘๐ หน่วยกิต คือ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จำนวน ๓๐ หน่วยกิตและวิชาแกนพระพุทธศาสนา จำนวน ๕๐ หน่วยกิต 

๓) วุฒิการศึกษาเปรียญธรรม ๙ ประโยค บาลีศึกษา ๙ ประโยค และอภิธรรมบัณฑิต เทียบโอนผล
การศึกษาในหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต ๑๔๐ หน่วยกิต ได้จำนวน ๖๐ หน่วยกิต คือ หมวดวิชาศึกษาทั่วไป 
จำนวน ๓๐ หน่วยกิตและวิชาแกนพระพุทธศาสนา จำนวน ๓๐ หน่วยกิต 

๔) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีจากสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนที่จัดการศึกษาด้านพระพุทธศาสนาที่
มหาวิทยาลัยรับรอง เทียบโอนผลการศึกษาในหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิต ได้จำนวน ๖๐ หน่วยกิต คือ หมวด
วิชาศึกษาท่ัวไป จำนวน ๓๐ หน่วยกิตและวิชาแกนพระพุทธศาสนา จำนวน ๓๐ หน่วยกิต 

๕) วุฒิการศึกษาระดับปริญญาตรีจากสถาบันอุดมศึกษาอื่นที่มหาวิทยาลัยรับรองเทียบโอนผล
การศึกษาในหลักสูตรพุทธศาสตรบัณฑิตได้ในหมวดวิชาศึกษาทั่วไป จำนวน ๓๐ หน่วยกิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
๕๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการโอนหรือเทียบโอนผลการศึกษา 
 

นิสิตตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้น 
ตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 

 
เขียนคำร้องขอเทียบโอนผลการศึกษา 

พร้อมแนบวุฒิการศึกษา 
 

ขออนุมัติจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
 

 ยื่นคำร้องพร้อมวุฒิการศึกษาให้ 
เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบ 

 
                                                                     ผ่าน 
 
                                                   เจ้าหน้าที่บันทึกรายวิชาลงในระบบ 
                                                                                                                    อนุมัต ิ
                                                ขออนุมัติจากผู้อำนวยการส่วนทะเบียนนิสิต 
 
                                                        ออกหนังสือถึงคณะ/ภาควิชา 
                                                                                                              เจ้าหน้าที่บันทึก 
                              ไม่อนุมัติ                ภาควิชาพิจารณาในเบื้องต้น                    เกรดลงในระบบ 
 
                                                   ขออนุมัติจากคณะกรรมการประจำคณะ             แจ้งนิสิตทราบ  
 
                                                                              ชำระค่าธรรมเนียมการเทียบวุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

รายวิชาที่โอนหรือเทียบโอนได้ 
หมวดวิชาศึกษาทั่วไป จำนวน ๓๐ หน่วยกิต ประกอบด้วย 

 
 ๑) ๐๐๐  ๑๐๑ มนุษย์กับสังคม       ๒ (๒-๐-๔) 
 ๒) ๐๐๐ ๑๐๒ กฎหมายทั่วไป      ๒ (๒-๐-๔) 

๓) ๐๐๐ ๑๐๗ เทคนิคการศึกษาระดับอุดมศึกษา     ๒ (๒-๐-๔) 
๔) ๐๐๐ ๑๐๘ ปรัชญาเบื้องต้น   ๒ (๒-๐-๔) 
๕) ๐๐๐ ๑๐๙ ศาสนาทั่วไป       ๒ (๒-๐-๔) 
๖) ๐๐๐ ๑๑๔ ภาษากับการสื่อสาร      ๒ (๒-๐-๔) 
๗) ๐๐๐ ๑๑๕ ภาษาศาสตร์เบื้องต้น      ๒ (๒-๐-๔) 
๘) ๐๐๐ ๑๓๙ คณิตศาสตร์เบื้องต้น      ๒ (๒-๐-๔) 
๙) ๐๐๐ ๒๑๐ ตรรกศาสตร์เบื้องต้น      ๒ (๒-๐-๔) 
๑๐) ๐๐๐ ๒๓๘ สถิติเบื้องต้นและการวิจัย      ๒ (๒-๐-๔) 
๑๑) ๐๐๐ ๑๐๓ การเมืองกับการปกครองของไทย     ๒ (๒-๐-๔) 
๑๒) ๐๐๐ ๑๐๔ เศรษฐศาสตร์ในชีวิตประจำวัน     ๒ (๒-๐-๔) 
๑๓) ๐๐๐ ๑๑๖ ภาษาอังกฤษเบื้องต้น      ๒ (๒-๐-๔) 
๑๔) ๐๐๐ ๑๑๗ ภาษาอังกฤษชั้นสูง      ๒ (๒-๐-๔) 
๑๕) ๐๐๐ ๒๑๑ วัฒนธรรมไทย       ๒ (๒-๐-๔) 
๑๖) ๐๐๐ ๒๔๒ พ้ืนฐานคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ   ๒ (๒-๐-๔) 

 ***รวม ๓๐ หน่วยกิต ยกเว้นวิชา ๐๐๐๒๑๐ ตรรกศาสตร์เบื้องต้น ไม่นับหน่วยกิต 
 

หมวดวิชาแกนพระพุทธศาสนา จำนวน ๓๐ หน่วยกิต ประกอบด้วย 
 

๑) ๐๐๐ ๑๔๔ วรรณคดีบาลี       ๒ (๒-๐-๔) 
๒) ๐๐๐ ๑๔๕ บาลีไวยากรณ์       ๒ (๒-๐-๔) 
๓) ๐๐๐ ๑๔๗ พระไตรปิฎกศึกษา      ๒ (๒-๐-๔) 
๔) ๐๐๐ ๑๔๘ พระวินัยปิฎก       ๒ (๒-๐-๔) 
๕) ๐๐๐ ๑๔๙ พระสุตตันตปิฎก       ๒ (๒-๐-๔) 
๖) ๐๐๐ ๑๕๐ พระอภิธรรมปิฎก       ๒ (๒-๐-๔) 
๗) ๐๐๐ ๑๕๑ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๑      ๒ (๑-๒-๔) 
๘) ๐๐๐ ๑๕๒ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๒      ๑ (๑-๒-๔) 
๙) ๐๐๐ ๒๕๓ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๓      ๒ (๑-๒-๔) 
๑๐) ๐๐๐ ๒๕๔ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๔      ๑ (๑-๒-๔) 
๑๑) ๐๐๐ ๓๕๕ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๕      ๒ (๑-๒-๔) 
๑๒) ๐๐๐ ๓๕๖ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๖      ๑ (๑-๒-๔) 



 
๕๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

๑๓) ๐๐๐ ๔๕๗ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๗      ๑ (๑-๒-๔) 
๑๔) ๐๐๐ ๑๕๘ ประวัติพระพุทธศาสนา      ๒ (๒-๐-๔) 
๑๕) ๐๐๐ ๒๕๙ เทศกาลและพิธีกรรมพระพุทธศาสนา    ๒ (๒-๐-๔) 
๑๖) ๐๐๐ ๒๖๐ การปกครองคณะสงฆ์ไทย     ๒ (๒-๐-๔) 
๑๗) ๐๐๐ ๒๖๑ ธรรมะภาคภาษาอังกฤษ      ๒ (๒-๐-๔) 
๑๘) ๐๐๐ ๒๖๒ ธรรมนิเทศ       ๒ (๒-๐-๔) 
๑๙) ๐๐๐ ๒๖๓ งานวิจัยและวรรณกรรมทางพระพุทธศาสนา   ๒ (๒-๐-๔) 
๒๐) ๐๐๐ ๒๔๖ บาลีไวยากรณ์ชั้นสูง      ๒(๒-๐-๔) 

 ***รวม ๓๐ หน่วยกิต ยกเว้นวิชา ๐๐๐ ๑๕๑ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๑ 
     ๐๐๐ ๒๕๓ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๓  
     ๐๐๐ ๓๕๕ ธรรมะภาคปฏิบัติ ๕  
      ไม่นับหน่วยกิต 
 
ขั้นตอนการดำเนินการ 

๑. นิสิตตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องต้นตามข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
๒.เขียนคำร้องขอเทียบโอนผลการศึกษา พร้อมแนบวุฒิการศึกษาและขออนุมัติจากอาจารย์ที่ปรึกษา 
๓. ยื่นคำร้องพร้อมวุฒิการศึกษาให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนตรวจสอบ 
๔. เมื่อเจ้าหน้าที่ตรวจสอบในเบื้องต้นแล้ว ขออนุมัติจากผู้อำนวยการส่วนทะเบียนนิสิต 
๕. เจ้าหน้าที่บันทึกรายวิชาลงในระบบทะเบียนนิสิต 
๕. ผู้อำนวยการส่วนทะเบียนนิสิตทำหนังสือถึงคณบดีเพ่ือขออนุมัติเทียบโอน 
๖. คณบดีโดยการอนุมัติจากคณะกรรมการประจำคณะอนุมัติเทียบโอนรายวิชาพร้อมเกรด 
๗. คณะแจ้งส่วนทะเบียนนิสิตเพื่อทราบ 
๘. เจ้าหน้าที่บันทึกเกรดลงในระบบทะเบียนนิสิต พร้อมแจ้งค่าธรรมเนียมให้นิสิตทราบ 
๙. นิสิตชำระค่าธรรมเนียมการเทียบวุฒิการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๕๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

                                                                                                   ท. ๑๑ 
 

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
คำร้องขอเทียบโอนผลการศึกษา 

กราบเรียน/กราบนมัสการ …………….................…………………………….. 
ข้าพเจ้า ………………………………………..………………… รหัสประจำตัวนิสิต ………………………… 

ปัจจุบันเป็นนิสิตคณะ………………………….…………….ชั้นปีที่…………….สาขาวิชา…………………………………… 
มีความประสงค์จะขอเทียบโอนหน่วยกิตในรายวิชาที่ได้ศึกษาจากสถาบันอ่ืน โดยมีรายละเอียด เกี่ยวกับ
การศึกษาในสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ดังนี้ 

๑. ชื่อสถาบันอุดมศึกษา……………………………………………………………………………………………………….. 
๒. คณะ ……………………….…………ภาควิชา……..……………………สาขาวิชา/วิชาเอก………………………... 
๓. ระดับการศึกษาที่สำเร็จ ปริญญาตรี อนุปริญญาตรี ไม่สำเร็จการศึกษา 

  อ่ืน ๆ (ระบุ)………………………………….……………………………………. 
๔.  สำเร็จการศึกษา  พ้นจากสภาพเป็นนักศึกษา เมื่อปี พ.ศ…………………….……….. 
๕. ได้แนบหลักฐานการศึกษาจากสถาบันเดิมมาด้วย ดังนี้ 

  ใบแสดงผลการศึกษา 
  หลักสูตรการศึกษาของรายวิชาที่จะนำมาเทียบโอน 
  อ่ืน ๆ (ระบุ)…………………………………………….………………. 

จึงกราบเรียน/กราบนมัสการมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

     ความเห็นของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจหลักฐาน                             ลงชื่อ………………………………… 
ได้ตรวจสอบแล้วปรากฏว่ารายวิชาที่นิสิตนำมา                        (..............................................) 
ขอโอนหน่วยกิต  เป็น  ไม่เป็นรายวิชาที่สามารถ                            …………/…………/……… 
เทียบโอนได้ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

                                                                                ลงชื่อ……………………………………….… 
                                                                                           (……………......…………............) 

                                                                                       ……./……../…….. 
                                                                          ลงชื่อ…………………………………… 

                                                                               ผู้อำนวยการส่วนทะเบียนนิสิต 
                                                                                                 ……./……../……. 



 
๕๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 6 
การลงทะเบียนเรียนรายวิชาสามัญเพิ่มเติม (ป.ธ.๓) 

 
 

คำอธิบายการลงทะเบียนเรียนรายวิชาสามัญเพิ่มเติม (ป.ธ.๓) 
 

หลักการและเหตุผล 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี         

(ฉบับที่ ๒) พุทธศักราช ๒๕๕๐ ข้อ ๖ กำหนดคุณสมบัติของผู้สมัครเข้าศึกษาไว้ดังนี้ 
คุณสมบัติของพระภิกษุสามเณรผู้สมัครเข้าศึกษา 
(๑) เป็นผู้สอบได้เปรียญธรรม ๓ ประโยคและต้องศึกษาวิชาสามัญเพ่ิมเติมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

คุณสมบัติของคฤหัสถ์ผู้สมัครเข้าศึกษา 
(2) เป็นผู้สอบได้เปรียญธรรมหรือบาลีศึกษา ๓ ประโยคและต้องศึกษาวิชาสามัญเพ่ิมเติมตามที่

มหาวิทยาลัยกำหนด 
วิชาสามัญตามที่ระบุไว้ในเบื้องต้น มหาวิทยาลัยได้กำหนดเป็นหลักสูตรสัมฤทธิบัตรวิชาสามัญเพ่ิมเติม

มัธยมศึกษาตอนปลาย 
หลักสูตรดังกล่าวดำเนินการเรียนการสอนโดยภาควิชาหลักสูตรและการสอนคณะครุศาสตร์ โดย

จัดการเรียนการสอนเทียบเคียงกับหลักสูตรปริญญาตรี 
โครงสร้างของหลักสูตร ประกอบด้วย 
กลุ่มหมวดวิชาพ้ืนฐาน จำนวน ๒๘ หน่วยกิต ได้แก่คือ วิชาคณิตศาสตร์ ๑-๒ วิชาวิทยาศาสตร์ ๑-๒ 

และวิชาภาษาอังกฤษ ๑-๒ 
กลุ่มหมวดประสบการณ์วิชาชีพ จำนวน ๔๘ หน่วยกิต ได้แก่ วิชาภาษาไทย วิชาการพัฒนาสังคมและ

ชุมชน วิชาพัฒนาทักษะชีวิต ๑ และ ๒ วิชาพัฒนาอาชีพ 
ขั้นตอนการดำเนินการ 

๑. นิสิตยื่นความประสงค์ลงทะเบียนเรียนและเทียบโอนผลการศึกษากับเจ้าหน้าที่ 
๒. เจ้าหน้าที่ออกรหัสนิสิตเฉพาะหลักสูตรต่างหากจากรหัสนิสิตปกติและลงทะเบียนเรียนให้ภาค 

การศึกษาละ ๓ วิชา คือ วิชาคณิตศาสตร์ วิชาวิทยาศาสตร์ และวิชาภาษาอังกฤษ 
๓. นิสิตชำระค่าธรรมเนียม (เหมาจ่าย)  
๔. นิสิตเข้าเรียนกับอาจารย์ตามตารางเรียนตารางสอน ภาคการศึกษาละ ๑๖ สัปดาห์จำนวน  

๒ ภาคการศึกษา 
๕. อาจารย์ประจำวิชาทดสอบและออกผลการเรียนให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนลงในระบบ 
๖. ส่วนประเมินผลการศึกษารวบรวมรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาเพ่ือขออนุมัติต่อสภาวิชาการเพ่ือ 

เห็นชอบแล้วเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 
๗. เมื่อสภามหาวิทยาลัยอนุมัติแล้ว นิสิตสามารถขอหนังสือรับรอง/ใบแสดงผลการศึกษาได้ 



 
๖๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ตัวอย่างผลการเรียน 

 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียนเรียนรายวิชาสามัญเพิ่มเติม (ป.ธ.๓) 
 

นิสิตยื่นความประสงค์ 
ลงทะเบียนเรียนกับเจ้าหน้าที่ 

 
เจ้าหน้าที่ออกรหัสนิสิต 
และลงทะเบียนเรียน 

 
ชำระค่าธรรมเนียม 

 
เข้าเรียนภาคการศึกษา 

ละ ๑๖ สัปดาห์ 
จำนวน ๒ ภาคการศึกษา 

 
 
 
 
 

 



 
๖๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 7 
การย้ายคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา 

 
 

คำอธิบายการย้ายสาขาวิชา ย้ายคณะ ย้ายวิทยาเขต 
 

หลักการและเหตุผล 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี  (ฉบับที่๒) 

พุทธศักราช ๒๕๕๐ หมวดที่ ๖ การย้ายโอนสังกัดและหน่วยกิต 
ข้อ ๖๒ การย้ายโอนสังกัดหรือคณะหรือวิทยาลัยอาจทำได้ในกรณีดังต่อไปนี้ 

  ๖๒.๑ นิสิตจะมีสิทธิขอย้ายสังกัดคณะหรือวิทยาลัยที่ได้ศึกษาอยู่ไปอยู่ในสังกัดอีกคณะหนึ่ง
ได้ต่อเมื่อได้ศึกษาในคณะหรือวิทยาลัยที่กำลังศึกษาอยู่มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ภาคการศึกษาปกติไม่นับภาค
การศึกษาที่ลาพักถูกสั่งพักหรือถูกถอนชื่อออกจากทะเบียนนิสิตและต้องได้ค่าระดับเฉลี่ยสะสมไม่ต่ำกว่า 
๑.๗๕ 

 ๖๒.๒ การขอย้ายโอนสังกัดคณะหรือวิทยาลัยให้นิสิตผู้ประสงค์จะขอย้ายโอนสังกัดแสดง
ความจำนงเป็นลายลักษณ์อักษรพร้อมเหตุผลประกอบยื่นต่อคณบดีหรือผู้อำนวยการวิทยาลัยที่ตนสังกัดอย่าง
ช้า ๑๕ วันก่อนวันเปิดภาคการศึกษาปกติ 

 ให้คณบดีหรือผู้อำนวยการวิทยาลัยที่นิสิตสังกัดอยู่ส่งคำขอย้ายโอนพร้อมข้อคิดเห็นประกอบ 
ไปยังคณะหรือวิทยาลัยที่นิสิตขอย้ายโอนไปสังกัดเพ่ือศึกษานั้น 

 การจะอนุมัติหรือไม่ให้อยู่ในดุลพินิจของคณะกรรมการประจำคณะหรือคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องเมื่อได้รับอนุมัติให้ย้ายโอนสังกัดแล้วต้องเสียค่าธรรมเนียมตามที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

 ๖๒.๓ การย้ายโอนคณะหรือวิทยาลัยต้องดำเนินการให้เสร็จก่อนจะลงทะเบียนรายวิชาเว้น
แต่อธิการบดีจะประกาศหรือสั่งการเป็นอย่างอ่ืน 

 ๖๒.๔ ให้คณะกรรมการประจำคณะหรือคณะกรรมการประจำวิทยาลัยที่รับย้ายโอนมีอำนาจ
พิจารณาเทียบรายวิชาและหน่วยกิตที่นิสิตผู้นั้นได้ศึกษาไว้แล้วเพ่ือกำหนดเงื่อนไขการศึกษาและจำนวนหน่วย
กิตท่ีจะต้องศึกษาใหม่ในคณะหรือวิทยาลัยที่รับย้ายโอน 

 ให้คณะหรือวิทยาลัยที่รับย้ายโอนดำเนินการตามความในวรรคแรกให้เสร็จสิ้นและแจ้งผล ให้
กองทะเบียนและวัดผลทราบก่อนวันลงทะเบียนเรียนของภาคการศึกษานั้นๆ 

 ๖๒.๕ การนับระยะเวลาการศึกษาตามข้อ ๕๖ , ๕๘.๓ และข้อ ๖๔.๑ให้นับระยะเวลา
การศึกษาในคณะเดิมรวมด้วย 

ข้อ ๖๓ สำหรับนิสิตที่ย้ายโอนคณะหรือวิทยาลัยภายในมหาวิทยาลัยให้นำผลการศึกษา ของรายวิชา
ต่างๆที่ได้ศึกษาจากคณะหรือวิทยาลัยเดิมมาคำนวณค่าระดับเฉลี่ยสะสมด้วย แม้รายวิชาที่นิสิตผู้ย้ายโอนคณะ
ได้ศึกษาจะไม่ตรงกับหลักสูตรของคณะหรือวิทยาลัยที่สังกัดใหม่ก็ตามสำหรับนิสิตที่โอนคณะหรือวิทยาลัยมา



 
๖๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

จากมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืน ให้ทำการประเมินผลเฉพาะรายวิชาที่ได้ศึกษาในมหาวิทยาลัยนี้
เท่านั้น 

ในกรณีที่นิสิตมหาวิทยาลัยได้รับอนุมัติจากคณบดีหรือผู้อำนวยการวิทยาลัยที่ตนสังกัด ให้ลงทะเบียน
เรียนบางรายวิชาในมหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาอ่ืนให้นำผลการศึกษา ของรายวิชานั้นๆมาคำนวณหา
ค่าระดับเฉลี่ยด้วย 
ขั้นตอนการย้ายสาขาวิชาและคณะ 

๑. นิสิตเขียนคำร้องขอย้ายวิทยาเขต วิทยาลัยสงฆ์ ห้องเรียน หน่วยวิทยาลัยสงฆ์ 
๒. ขออนุมัติจากอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าภาควิชา และคณบดี ตามลำดับ 
๓. ยื่นคำร้องให้เจ้าหน้าที่ เพ่ือขออนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและวัดผล 
๔. ขอหนังสือส่งตัวจากคณะ และขอหนังสือรับรองผลการศึกษาและประวัติเอกสารต่างๆ จาก

เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
๕. ยื่นหนังสือส่งตัว และเอกสารต่างๆที่หน่วยงานปลายทางร้องขอ 
๖. ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์รับทราบและอนุมัติ 
๗. เจ้าหน้าที่ทะเบียนส่วนงานปลายทางรับเอกสารและดำเนินการย้ายนิสิตในระบบพร้อมทั้ง

ลงทะเบียนเรียน 
๘. ชำระค่าธรรมเนียมต่างๆ 

ขั้นตอนการขอย้ายสาขาวิชา 
 

เขียนคำร้องทั่วไป 
เพ่ือขอย้ายสาขาวิชา 

 
ขออนุมัติจาก 

อาจารย์ที่ปรึกษา 
หัวหน้าภาควิชาเดิม 

คณบดี 
 

 ยื่นคำร้องให้เจ้าหน้าที่ 
 

 ผู้อำนวยการส่วนทะเบียนนิสิต 
รับทราบ 

 
เจ้าหน้าที่ย้ายสาขาวิชาในระบบ 

 
ชำระค่าธรรมเนียม 

 



 
๖๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการขอย้ายคณะ 
 

เขียนคำร้องขอย้ายคณะ 
 

ขออนุมัติจาก 
หัวหน้าวิชาเดิม 

คณบดีเดิม 
 

ขออนุมัติจาก 
หัวหน้าภาควิชาใหม่ 

คณบดีใหม่ 
 

 ยื่นคำร้องให้เจ้าหน้าที่ 
 

ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและวัดผล 
รับทราบ/อนุมัติ 

 
เจ้าหน้าที่ย้ายคณะวิชาในระบบ 

 
ชำระค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
๖๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการย้ายสาขาวิชา ย้ายคณะ ย้ายวิทยาเขต 
 
                                   เขียนคำร้องทั่วไป 
                            เพ่ือขอย้ายวิทยาลัย/วิทยาเขต 

 
                                        ขออนุมัติจาก            ยืน่คำร้องให้เจ้าหน้าที่ 

                           อาจารย์ที่ปรึกษา 
                                                              งานสำนักทะเบียนและวัดผล 
                                                                        รับทราบ 
 
               วิทยาลัยออกหนังสือส่งตัวนิสิต                     ออกผลการเรียน 
                  ถึงวิทยาลัยปลายทาง                                 ประวัติ 
 
 
                                              ยื่นเอกสารทั้งหมดให้ 
                                           ผู้อำนวยการวิทยาลัยสงฆ์ 
                                              เพ่ือทราบและอนุมัติ 

 
 
                                                เจ้าหน้าที่ทะเบียน 
                                     ประจำวิทยาลัยสงฆ์ดำเนินการย้าย 
                                                  นิสิตเข้าสังกัด 
                                             พร้อมลงทะเบียนเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๖๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 

 



 
๖๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 



 
๖๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 8 
การขอพักการศึกษา/รักษาสถานภาพ/ขอกลับเข้าศึกษา 

 
 

คำอธิบายการขอพักการศึกษา การรักษาสถานภาพและการขอกลับเข้ามาศึกษา 
 
หลักการและเหตุผล 

การลาพัก กรณี ที่นิสิตมีความจำเป็นจะขอหยุดพักการศึกษาภาคการศึกษาใดภาคการศึกษาหนึ่ง
นิสิตต้องยื่นใบคำร้องก่อนเปิดภาคการศึกษาหรืออย่างช้าภายใน ๗ วัน นับจากวันที่เปิดภาคการศึกษา 

การรักษาสถานภาพ กรณี ที่นิสิตมีความจำเป็นจะขอรักษาสถานภาพภาคการศึกษาใดภาคการศึกษา
หนึ่งนิสิตต้องยื่นใบคำร้องก่อนเปิดภาคการศึกษาหรืออย่างช้าภายใน ๗ วัน นับจากวันที่เปิดภาคการศึกษา 

การขอกลับเข้ามาศึกษากรณี ที่นิสิตได้ลงทะเบียนลาพักหรือรักษาสถานภาพไว้ในกรณีที่มีความ
ประสงค์จะกลับมาศึกษาต่ออีกครั้ง ให้นิสิตต้องยื่นใบคำร้องก่อนเปิดภาคการศึกษาหรืออย่างช้าภายใน ๗ 
วัน นับจากวันที่เปิดภาคการศึกษาเพ่ือขออนุมัติตามลำดับ 

 
ขั้นตอนการขอพักการศึกษา การรักษาสถานภาพและการขอกลับเข้ามาศึกษา 

๑. นิสิตเขียนคำร้องขอพักการศึกษา การรักษาสถานภาพและการขอกลับเข้ามาศึกษา 
๒. ขออนุมัติจากอาจารย์ที่ปรึกษา หัวหน้าภาควิชา และคณบดี ตามลำดับ 
๓. ยื่นคำร้องให้เจ้าหน้าที่ เพ่ือขออนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและวัดผล 
๔. เจ้าหน้าที่ปรับสถานะในระบบและลงทะเบียน 
๕. ชำระค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๖๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนการขอพักการศึกษา การรักษาสถานภาพ 
และการขอกลับเข้ามาศึกษา 

 
เขียนคำร้องขอพักการศึกษา/การรักษาสถานภาพ 

/การขอกลับเข้ามาศึกษา 
 

ขออนุมัติจาก 
อาจารย์ที่ปรึกษา 

หัวหน้าภาควิชาและ 
คณบดี 

 
ยื่นคำร้องให้เจ้าหน้าที่ 

 
ผู้อำนวยการสำนักทะเบียนและวัดผล 

รับทราบ 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกลงในระบบ 
 

ชำระค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 



 
๖๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๗๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 9 
การประเมินอาจารย์ออนไลน์และตรวจผลการศึกษา 

 
 

คำอธิบายข้ันตอนการประเมินอาจารย์และตรวจผลการศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 

 
ระบบประเมินอาจารย์ผู้สอนออนไลน์เป็นส่วนหนึ่งที่เชื่อมต่อระบบบริการการศึกษา ผู้ใช้งานคือ 

สำหรับนิสิต ระบบประเมินอาจารย์ผู้สอนออนไลน์ สำหรับนิสิต คือระบบที่นิสิตใช้สำหรับประเมินผลการสอน
ของผู้สอนในแต่ละวิชาที่ลงทะเบียนแต่ละปีภาคการศึกษา โดยท่านสามารถเรียกใช้โปรแกรมผ่านระบบบริการ
การศึกษาเดิมได้ จากทุกจุดที่สามารถเชื่อมโยงเข้ากับเครือข่ายของมหาวิทยาลัย และ/หรื อ เครือข่าย
อินเตอร์เน็ต 

ข้อตกลงเบื้องต้น 
ความรู้พื้นฐานก่อนการใช้ระบบ 

 
ก่อนใช้ระบบบริการการศึกษาผ่านเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ท่านจะต้องมีความรู้พ้ืนฐานการใช้งาน

คอมพิวเตอร์เบื้องต้น และโปรแกรม Microsoft Internet Explorer ๕.x ขึ้นไป 
 

คำศัพท์ท่ีใช้ในคู่มือ 
เมาส์ หมายถึงอุปกรณ์ช่วยในการนำข้อมูลเข้าสู่เครื่องคอมพิวเตอร์ ซึ่งผู้ใช้จะใช้งานอุปกรณ์ชนิดนี้

ร่วมกับแป้นพิมพ์ อักษร 

 
 

รูปที่ ๑ รูปเมาส์ตัวอย่าง 
 คลิก หมายถึงการใช้นิ้วกดลงบนปุ่มส่วนบนเมาส์ด้านซ้าย ๑ ครั้งแล้วปล่อย 
 
๑.เริ่มต้นใช้งานระบบ 

ท่านสามารถใช้งานระบบประเมินอาจารย์ผู้สอนออนไลน์ โดยสามารถเรียกใช้งานผ่านระบบบริการ
การศึกษาได้จากเครื่องคอมพิวเตอร์ทุกเครื่องที่เชื่อมต่ออยู่กับระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัยและ/หรือ 
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต โดยการกำหนด Locationหรือ Net site ในโปรแกรม Internet Explorer ไปที่ URL 
http://regweb.mcu.ac.th/แล้วกดปุ่ม Enter ระบบจะนำท่านไปสู่ข้อมูลพ้ืนฐานทั่วไป ซึ่งทุกคนสามารถใช้
งานได้ดังจอภาพต่อไปนี้ 



 
๗๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

รูปที่ ๒ หน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบ 
 

เมื่อท่านเข้ามาที่เว็บไซต์ของสำนักทะเบียนและวัดผล หน้าข่าวประกาศจะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติ
เพ่ือแสดงข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ จากระบบบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยโดย
เรียงลำดับที่มีความสำคัญจากมากไปหาน้อยให้ท่านใช้เมาส์คลิกที่ชื่อเรื่องประกาศดังกล่าวเพ่ือแสดง
รายละเอียดของประกาศนั้นๆ (ถ้ามี) ท่านควรใช้เว็บไซต์นี้อย่างต่อเนื่องเพ่ือจะได้ทราบข่าวหรือประกาศต่าง ๆ 
ของสำนักทะเบียนและวัดผล 

จากหน้าจอ จะเห็นได้ว่าด้านซ้ายมือเป็นเมนูแสดงฟังก์ชั่นต่างๆ ในการใช้งาน ซึ่งประกอบไปด้วย การ
เข้าสู่ระบบวิชาที่เปิดสอนปฏิทินการศึกษา หลักสูตรที่เปิดสอน และตอบคำถาม ถ้าท่านสนใจต้องการทราบ
รายละเอียดเรื่องใดให้ท่านใช้เมาส์คลิกที่เมนูนั้น 

 
๒.การเข้าสู่ระบบ 

นิสิตสามารถประเมินอาจารย์ผู้สอนได้โดย การ Log In เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาออนไลน์ 
เช่นเดียวกับการลงทะเบียนออนไลน์ และเม่ือนักศึกษาเข้าสู่ระบบแล้ว 

 
วิธีใช้งาน 
๑. ให้ท่านคลิกที่เมนู “เข้าสู่ระบบ” 
๒. พิมพ์รหัสประจำตัว และรหัสผ่าน 
๓. คลิกที่ปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
 

 



 
๗๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
รูปที่ ๓ หน้าจอสำหรับป้อนรหัสประจำตัว และรหัสผ่าน 

 
ความปลอดภัยของการส่งรหัสผ่านในระบบบริการการศึกษานี้ได้มาตรฐานสากลข้อมูลรหัสผ่านที่ท่าน

ป้อนจะถูกทำการเข้ารหัสก่อนส่งผ่านเครือข่าย 
เมื่อผ่านขั้นตอนการตรวจสอบว่าเป็นท่านเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำท่านไปสู่หน้าข่าวประกาศซึ่งจะ

เป็นการแจ้งถึงตัวท่านโดยตรง 
เมื่อท่านเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอเมนูหลักระบบงานของอาจารย์ โดยมีเมนู

แสดงฟังก์ชั่นต่างๆที่ท่านอาจารย์สามารถใช้งานได้แสดงอยู่ทางด้านซ้ายของจอภาพ ดังรูปต่อไปนี้ 
 

 
รปูที่ ๔ หน้าจอระบบงานของอาจารย์ 

๓. ประเมินการสอนโดยนิสิต 
นิสิตสามารถประเมินอาจารย์ผู้สอนได้โดย การ Log In เข้าใช้งานระบบบริการการศึกษาออนไลน์ 

เช่นเดียวกับการลงทะเบียนออนไลน์ และเมื่อนักศึกษาเข้าสู่ระบบแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการประเมิน
อาจารย์ผู้สอน ซ้ายมือจะแสดงเมนูการใช้งาน 

นิสิต รวมถึงปุ่ม ดังรูป   

 

 



 
๗๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

รปูท่ี ๕ หน้าจอ ประเมินอาจารย์ผู้สอน 
 
ขั้นตอนการตรวจสอบผลประเมิน 

๑. คลิกปุ่ม  
๒. จะแสดงหน้าจอ “การประเมินการสอนของอาจารย์โดยนิสิต” ท่านสามารถคลิกเลือก“ชื่ออาจารย์

ผู้สอน”เพ่ือทำการประเมินการสอนในแต่ละรายวิชา 
๓. ระบบจะแสดงรายละเอียดชุดการประเมินตัวอย่างดังรูป 



 
๗๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

รูปที ่๖ หน้าจอชุดประเมินแต่ละรายวิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๗๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

๔. อาจารย์ผู้สอนในรายวิชาที่ทำการประเมินแล้ว นักศึกษาจะไม่สามารถทำการประเมินซ้ำได้อีกดังรูป 
 

 
๕. ระบบจะแสดงข้อความให้ทราบ กรณีที่ ยังไม่ได้กำหนดชุดประเมินให้กับท่านอาจารย์ผู้สอน นิสิตจะไม่
สามารถทำการประเมินอาจารย์ผู้สอนท่านนั้นได้สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่งานทะเบียนได้ 
๖. กรณีที่นิสิตยังไม่ทำการประเมินผู้สอนในรายวิชาใด นิสิตจะไม่สามารถดูผลการศึกษาในรายวิชานั้นได้ 
 

 
เมื่อนิสิตทำการประเมินผู้สอนรายวิชาใดวิชาหนึ่งเรียบร้อยแล้ว นิสิตสามารถดูผลการศึกษาเฉพาะ

รายวิชานั้นได้เท่านั้น 
 

๔. ออกจากระบบ 
เมื่อเสร็จสิ้นการใช้งานระบบบริการการศึกษาแล้ว ท่านต้องคลิกท่ีปุ่ม “ออกจากระบบ”เพ่ือป้องกันมิ

ให้ผู้อื่นเข้ามาใช้งานระบบแทนตัวท่าน 
 
 
 
 
 
 
 



 
๗๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

ขั้นตอนที่ 10 
ขอสำเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบณัฑิตออนไลน์ 

 
 

คำอธิบายข้ันตอนการขอสำเร็จการศึกษาและขึ้นทะเบียนบัณฑิตผ่านระบบออนไลน์ 
 
บัณฑิตสามารถขึ้นทะเบียนบัณฑิตออนไลน์ได้จากระบบบริการทางการศึกษา โด ยเข้าไปที่  

http://regweb.mcu.ac.th คลิกท่ีปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
 

 
ใส่ รหัสประจำตัวนิสิต และ รหัสผ่าน (รหัสผ่านสอบถามเจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนนิสิตในกรณีไม่ทราบ

รหัสผ่าน) เช่นเดียวกับการเข้าไปตรวจสอบผลการศึกษา และคลิกที่ปุ่ม เข้าสู่ระบบ 
 



 
๗๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
เมื่อบัณฑิต Login ผ่านเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำบัณฑิตไปสู่หน้าจอเมนูหลัก และหากบัณฑิตได้รับ

อนุมัติปริญญาจากสภามหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏเมนู ดังรูป 
 

 
 

เมื่อกดปุ่ม การข้ึนทะเบียนบัณฑิต ระบบเรียกหน้าจอการบันทึก
ข้อมูลการข้ึนทะเบียนบัณฑิต ดังรูป บัณฑิตอ่านขั้นตอนการขึ้นทะเบียนบัณฑิต แล้วกดปุ่ม ยอมรับ 



 
๗๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

 
 
หน้าที่ ๑ ระบบจะเปิดให้ตรวจสอบ และแก้ไขข้อมูลทั่วไป เช่น คำนำหน้า ชื่อนามสกุล (ภาษาไทย+

ภาษาอังกฤษ) คณะ หลักสูตรที่สำเร็จการศึกษา วันเดือนปีเกิด วันที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติสำเร็จการศึกษา
และ เลขที่บัตรประชาชน ที่อยู่ตามภูมิลำเนาเดิมข้อมูลเหล่านี้ ถ้าเกิดมีข้อมูลผิดพลาด ให้ติดต่อเจ้าหน้าที่
สำนักทะเบียนและวัดผลเท่านั้นในการแก้ไขข้อมูลในส่วนนี้บัณฑิตไม่สามารถแก้ไขข้อมูลส่วนนี้ ได้เมื่อ
ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนตามท่ีระบบกำหนดแล้ว กดปุ่ม ต่อไป เพ่ือบันทึกข้อมูลในส่วนอื่นต่อไป 

 



 
๗๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

หน้านี้บัณฑิตสามารถบันทึก/แก้ไขในส่วนของรายละเอียดข้อมูลที่อยู่ปัจจุบัน และสถานภาพการ
ทำงานในปัจจุบัน เบื้องต้นระบบจะดึงข้อมูลจากฐานข้อมูลประวัติบัณฑิตมาแสดง หากไม่ถูกต้องสามารถแก้ไข
ได้ และช่องที่เครื่องหมาย * (ดอกจันทร์สีแดง) ต้องกรอก หรือเลือกทุกช่อง เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนตามที่
ระบบกำหนดแล้ว กดปุ่ม ต่อไปเพื่อบันทึกข้อมูลในส่วนอื่น 

 

 
 

ในกรณีเลือก ไม่ได้ทำงานแต่กำลังศึกษาต่อ ก็จะปรากฏ ตอนที่ ๔ การศึกษาต่อ(เฉพาะผู้ที่ต้องการ
ศึกษาต่อ)หลังจากกรอกข้อมูลตามช่องที่กำหนด กดปุ่ม ต่อไป เพ่ือบันทึกข้อมูลในส่วนอื่นต่อไป 

 



 
๘๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

ตอนที่ ๕ ข้อเสนอแนะ ให้บัณฑิต คลิก รายละเอียดต่างๆที่ทางมหาวิทยาลัยได้สอบถาม 
หรือแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับ หลักสูตรของมหาวิทยาลัย หรือควรเพ่ิมเติมรายวิชาและความรู้เรื่อง
ใดจากนั้นกดปุ่ม ต่อไป เพ่ือบันทึกข้อมูลส่วนอื่นต่อไป 



 
๘๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

ตอนที่ ๖ บัณฑิต คลิกเกี่ยวกับความพึงพอใจต่อมหาวิทยาลัยในด้านต่างๆหลังจากนั้น กด ยืนยันการ
บันทึกข้อมูลภาวะการมีงานทำ ก็จะมีป๊อบอัพแจ้งว่าสถาบันขอขอบคุณที่ให้ข้อมูล ระบบทำการบันทึกข้อมูล
เสร็จสิ้น 

 

 
 

หลังจากผ่านการยืนยันการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบก็จะพาไปสู่หน้า ร่วมพิธีประสาท
ปริญญาบัตร 



 
๘๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

หน้านี้ บัณฑิตมีความประสงค์ร่วมพิธีประสาทปริญญาบัตร ให้ดำเนินการ คลิกที่เมนู การเข้ารับ
ปริญญาบัตร ปุ่ม เข้ารับ หรือไม่เข้ารับ จากนั้นกดปุ่ม บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลในส่วนอื่นต่อไป 

หมายเหตุ 

 
 

จากนั้นกดปุ่ม บันทึกหน้าต่อไป เพ่ือบันทึกข้อมูลในส่วนอ่ืนต่อไปจะปรากฏหน้ารายการค่าใช้จ่ายใน
การข้ึนทะเบียนบัณฑิต แล้ว คลิกพิมพ์ใบชำระเงิน 



 
๘๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

พิมพ์ใบชำระเงิน 
 โปรดพิมพ์ ใบแจ้งยอดการชำระเงินค่าขึ้นทะเบียนบัณฑิต เพ่ือนำไปชำระเงินที่ธนาคารที่ระบุไว้ ทุก
สาขาทั่วประเทศ พร้อมเสียค่าธรรมเนียม ๑๐ บาท และหลักฐานการชำระเงินไปติดต่อขอรับเอกสารสำคัญ
ทางการศึกษาที่สำนักทะเบียนและวัดผล หลังจากชำระเงิน ๗ วันทำการในกรณีติดต่อขอรับเอกสารสำคัญทาง
การศึกษามหาวิทยาลัยจะเริ่มบริการตั้งแต่วันที่ ๑ เมษายน ของทุกปีของรุ่นที่สำเร็จการศึกษา 
 



 
๘๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

ภาคผนวก 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๘๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 

 



 
๘๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๘๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 



 
๘๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 



 
๙๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
๙๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 



 
๙๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 



 
๙๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
๙๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 



 
๙๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 
 
 
 



 
๙๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

 
 
 



 
๙๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

 



 
๙๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

 
 
 



 
๙๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 



 
๑๐๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 



 
๑๐๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 



 
๑๐๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 



 
๑๐๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 



 
๑๐๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 



 
๑๐๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 



 
๑๐๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 



 
๑๐๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๐๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 
 
 



 
๑๐๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 
 
 



 
๑๑๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 



 
๑๑๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
๑๑๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 
 
 



 
๑๑๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 

 
 
 
 



 
๑๑๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 



 
๑๑๕ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 



 
๑๑๖ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 



 
๑๑๗ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 
 
 
 
 
 

 



 
๑๑๘ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 

 
 
 
 
 



 
๑๑๙ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 

 
 
 



 
๑๒๐ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 



 
๑๒๑ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒๒ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 
 
 
 



 
๑๒๓ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 

 
 
 
 



 
๑๒๔ คู่มือการปฏิบัติงานให้คำปรึกษาและแนะแนว วิทยาลัยสงฆ์พุทธชินราช 
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