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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานขั ้นตอนการเพิ่มรายวิชาให้แก่นิสิตวิทยาลัยนวัตกรรมสื ่อสารสังคม มหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือช่วยเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการ

ปฏิบัติงาน โดยได้จัดทำรายละเอียดของงานโดยแสดงถึงขั ้นตอนต่าง ๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนแผนผัง

ระบบงาน (Flow Chart) เพื่อให้เข้าใจง่ายและใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกำหนดสำคัญ ๆ 

ของแต่ละกระบวนการให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ต้ังไว้ และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนาคุณภาพประสิทธิภาพ

ในการบริหารจัดการงานให้ดียิ่งขึ้น 

ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าบุคลากรท่ีปฏิบัติงานจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและ
เป็นประโยชน์ต่อผู้บังคับบัญชาในการติดตาม กำกับ เร่งรัดให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานตาม
เป้าหมายท่ีต้ังไว้ทุกประการ 

 

                                                          งานวิชาการและวิจัย 

วิทยาลัยนวัตกรรมส่ือสารสังคม 
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แผนผังการปฏิบัติงาน  

ข้ันตอนการเพ่ิมรายวิชาให้กับนิสิต 

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

1  
 
 

- 
 

- - - - 

2  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 1 ตรวจสอบข้อมูลท่ีนิสิตได้กรอก
แบบฟอร์มขอเพิ่มรายวิชา 
1. ตรวจเช็คข้อมูลที่นิสิตกรอกมาในแบบฟอร์ม 
2. กรณีที่นิสิตเป็นกลุ่มผู้เรียนอยู่แล้วให้สง่อีเมล
และโทรแจ้งนิสิต โดยให้นิสิตลงทะเบียนเพิ่ม
รายวิชา ในระบบ Supreme ด้วยตนเอง ในช่วง
เพิ่ม – ลดรายวิชา 
3. กรณีที่นิสิตไม่ใช่กลุ่มผูเ้รียนให้แจ้งอาจารย์ผูส้อน
เพื่อพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

1. นักวิชาการศึกษา 1. แบบฟอร์มขอเพิ่มรายวิชาในระบบ 
Supreme 

1 วันหลังจากนิสิตกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์ม 

- 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ

ข้อมูลท่ีนิสิต

ได้กรอก

แบบฟอร์ม

ขอเพิ่ม

รายวิชา 

 

1 

 

แจ้งนิสิต โดยให้นิสิต

ลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา    

ในระบบ Supreme ด้วย

ตนเอง ในช่วงเพ่ิม - ลด

รายวิชา 

 

เป็นกลุ่ม 

ผู้เรียนอยู่แล้ว 

เป็นกลุ่ม 

ผู้เรียนอยู่แล้ว 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

3  
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 2 เเจ้งอาจารย์ผู้สอนเพื่อพิจารณา 
1. เเจ้งอาจารย์ผู้สอนผ่านทางไลน์หรือทางอีเมล ว่า
มีนิสิต ชื่อ นามสกุล วิชาเอก ชั้นปี ขอเข้าเรียนใน
รายวิชาที่อาจารย์เป็นผู้สอน อาจารย์ผู้สอนอนุญาต
ให้นิสิตเรียนได้้หรือไม ่
2. กรณีอาจารย์ผู้สอนไม่อนุญาต ให้ส่งอีเมลเเละ
โทรเเจ้งนิสิตเพื่อลงทะเบียนในภาคเรียนถัดไป 
 
 
 

1. นักวิชาการศึกษา 
2. อาจารย์ผู้สอนรายวิชา 

1. แบบฟอร์มขอเพิ่มรายวิชาในระบบ 
Supreme 
2. ระบบ Supreme 

1 วัน  

4  ขั้นตอนท่ี 3 เข้าสู่ระบบ SUPREME  
1. เข้าเว็บไซต์ 
https://supreme.swu.ac.th/portal/index.php 
2. เข้าสู่ระบบ ด้วยรหัสบัวศรีไอดี เเละรหัสผ่านที่
เรากำหนดไว้ 
3. เลือกเมนู เข้าสู่ระบบ 

1. นักวิชาการศึกษา 
 

1. ระบบ Supreme 2 นาที  

5  ขั้นตอนท่ี 4 เลือกเมนู ตารางสอน 
1. เลือกเมนู กลุ่มงานตารางสอน (คณะ) 
2. เลือกเมนู งานตารางสอน 

1. นักวิชาการศึกษา 1. ระบบ Supreme 2 นาที  

6  ขั้นตอนท่ี 5 เลือกเมนู งานจัดตารางสอน 
1. เลือกเมนู งานจัดตารางสอน 
 
 
 
 

1. นักวิชาการศึกษา 1. ระบบ Supreme 2 นาที  

แจ้งอาจารย์

ผู้สอน 

เพื่อพิจารณา 

1 

 

เข้าสู่ระบบ supreme 

อาจารย์ผู้สอนอนุญาต 

เลือกเมนู ตารางสอน 

เลือกเมนู งานจัดตารางสอน 

2 

 

แจ้งนิสิตเพื่อลงทะเบียน

ในภาคเรียนถดัไป 

อาจารย์ผู้สอน 

ไม่อนุญาต 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

7  ขั้นตอนท่ี 6 เลือกเมนู บันทึกข้อมูลตารางสอน
ประจำภาคการศึกษาเเละกรอกข้อมูล 
1. ระบุข้อมูล ภาค/ปีการศึกษา  
2. ระบุกลุ่มการศึกษา เลือกปริญญาตรี 
3. ระบุข้อมูล รหัสวิชา 
4. ระบุข้อมูล ตอน 
5. เลือกค้นหา 
 

1. นักวิชาการศึกษา 1. ระบบ Supreme 2 นาที  

8  ขั้นตอนท่ี 7 เลือกเมนู เเก้ไขข้อมูลตารางสอน 
1. เลือกเมนู สัญลักษณ์ฟันเฟือง(เเก้ไขข้อมูล
ตารางสอน) 
 

1. นักวิชาการศึกษา 1. ระบบ Supreme 2 นาที  

9  ขั้นตอนท่ี 8 เเก้ไขจำนวนที่รับได้ 
1.เเก้ไขจำนวนที่รับได้ โดยระบุเป็นจำนวนที่เพิ่ม
จำนวนนิสิตที่ขอเพิ่มรายวิชา (ยกตัวอย่าง ข้อมูล
จำนวนที่รับได้ระบุไว้ คือ 25 เเละมีนิสิตขอเพิ่มอีก 
3 คน ให้ระบุจำนวนที่รับได้ เป็น 25+3 = 28 คน) 
2. เลือกเมนู บันทึก 

1. นักวิชาการศึกษา 1. ระบบ Supreme 
2. แบบฟอร์มขอเพิ่มรายวิชาในระบบ 
Supreme 
 

2 นาที  

10  ขั้นตอนท่ี 9 เจ้าหน้าท่ีเเจ้งนิสิต โดยให้นิสิต
ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ในระบบ Supreme 
ด้วยตนเอง 
1. เจ้าหน้าที่สง่อีเมลเเละโทรเเจ้งนิสิต โดยให้นิสิต
ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ในระบบ Supreme ด้วย
ตนเองในช่วงเพิ่ม – ลดรายวิชาตามปฏิทิน
การศึกษา 

1. นักวิชาการศึกษา 1. ระบบ Supreme 
2. ปฏทิินการศึกษา 

ภายใน 1 วัน หลังจาก
เพิ่มจำนวนที่รับได้ให้

นิสิตเรียบร้อย 

 

เลือกเมนู บันทึกข้อมูล

ตารางสอนประจำภาค

การศึกษาและกรอกข้อมูล 

2 

 

เลือก แก้ไขข้อมูลตารางสอน 

แก้ไข จำนวนที่รับได้ 

เจ้าหน้าที่แจ้งนิสิต โดยให้นิสิต

ลงทะเบียนเพิ่มรายวิชา ใน

ระบบ Supreme ด้วยตนเอง 

3 
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ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
แต่ละข้ันตอน 

กฎหมาย 
ที่เก่ียวข้อง ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 

11  ขั้นตอนท่ี 10 นสิิตลงทะเบียนในระบบ 
SUPREME เเละตรวจสอบรายวิชาท่ีขอเพิ่มใน
หน้า ผลการลงทะเบียนในระบบ SUPREME  
1. นิสิตเข้าเว็บไซต์ 
https://supreme.swu.ac.th/portal/index.php 
2. เข้าสู่ระบบ ด้วยรหัสบัวศรีไอดี เเละรหัสผ่านที่
กำหนดไว้ 
3. เลือกเมนู ลงทะเบียน 
4. ระบุข้อมูลรายวิชา ตอน ที่ต้องการลงทะเบียน 
5. เลือกเมนู ผลการลงทะเบียน เพื่อตรวจสอบ
รายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนไว้ 

1. นิสิต 1. ระบบ Supreme 
2. ปฏทิินการศึกษา 

ระยะเวลาตามปฏิทิน
การศึกษา 

1. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัศรีนคริ
นทรวิโรฒ ว่าด้วยการ
จัดการศึกษาระดับ
ปริญญาตรี พ.ศ.2566 
2. ข้อบังคับ
มหาวิทยาลยัศรีนคริ
นทรวิโรฒว่าด้วย
หลักเกณฑ์มาตราฐาน
หลักสูตรระดับปริญญา
ตรี พ.ศ.2566 

12  
 
 

- 
 

- - - - 

3 

 

นิสิตลงทะเบียนในระบบ 

supreme และตรวจสอบ

รายวิชาที่ขอเพิ่มในหน้า    

ผลการลงทะเบียน ในระบบ 

supreme  

สิ้นสุด 



5 
 

Flowchart ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

เข้าสู่ระบบ supreme 

เลือกเมนู ตารางสอน 

เลือกเมนู งานจัดตารางสอน 

เลือกเมนู บันทึกข้อมูลตารางสอนประจำภาคการศึกษาและกรอกข้อมูล 

เลือก แก้ไขข้อมูลตารางสอน 

แก้ไข จำนวนที่รับได้ 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งนิสิต โดยให้นิสิตลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา ในระบบ 

Supreme ด้วยตนเอง 

นิสิตลงทะเบียนในระบบ supreme และตรวจสอบรายวิชาท่ีขอเพ่ิมใน

หน้า ผลการลงทะเบียน ในระบบ supreme  

ตรวจสอบข้อมูลที่นิสิตได้

กรอกแบบฟอร์มขอเพ่ิม
รายวิชา 

 

แจ้งอาจารย์ผูส้อน 

เพ่ือพิจารณา 

นิสิตกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มขอเพ่ิมรายวิชาและกดส่งข้อมูล 

แจ้งนิสิตเพ่ือลงทะเบียนใน

ภาคเรียนถัดไป 

อาจารย์ผู้สอนไม่อนุญาต 

อาจารย์ผู้สอนอนุญาต 

แจ้งนิสิต โดยให้นิสิต

ลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชา    

ในระบบ Supreme ด้วย

ตนเอง ในช่วงเพ่ิม - ลด

รายวิชา 

 

เป็นกลุ่มผู้เรียนอยู่แล้ว 

ไม่ใช่กลุ่มผู้เรียน 

เริ่มต้น 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ว่าด้วยเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2566 
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ข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ว่าด้วยการจัดการศึกษาระดับปริญญาตรี พ.ศ.2566

 



18 
 

 



19 
 



20 
 

 



21 
 



22 
 

 



23 
 



24 
 

 



25 
 



26 
 

 



27 
 

 



28 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

อ่ืน ๆ 

(เช่น แบบฟอร์ม, คำสั่ง, รูปภาพประกอบ ฯลฯ) 
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แบบฟอร์มขอลงทะเบียนเพ่ิมรายวิชาในระบบ SUPREME (เฉพาะรายวิชาในคณะเท่านั้น)  
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ข้ันตอนการเพ่ิมจำนวนท่ีรับได้ในระบบ SUPREME ให้นิสิต 
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